Tervetuloa kayttamaan Word 2000:n kayttoa esittelevaa pdf-kalvosarjaa!

Siirry ensin Koko naytto -tilaan valitsemalla View/Full Screen ja kayta liikkumiseen sivun alareu-
nassa olevia painikkeita. Takaisin normaalindyttoon paaset Esc-nappdimella.

Sisdllysluettelosivulle paaset ¥,“S‘_»)—poinikkeello.

Sisdllysluettelossa kalvojen otsikot ovat sinisella merkittyja linkkeja, joita napsauttamalla pdadset
suoraan ko. sivuille. Kalvosarjassa on numeroitujen pdasivujen lisaksi alasivuja, joille paaset
napsauttamalla pddsivuilla olevia sinisia teksitilinkkeja tai @-linkkipalloja.

Alasivuilta padset takaisin paasivulle ﬂ-poinikkeello.

Sivulta toiselle padset liikkumaan myos <@ B -painikkeilla. Padsivuilla painikkeet tuovat naky-
viin edellisen tai seuraavan paddsivun, alasivuilla edellisen tai seuraavan samaan padsivuun liitty-
van alasivun. Kun jokin painike nakyy harmaana, se ei ole siina tilanteessa kaytettavissa.

Koko naytto -tilassakin voit zoomata hiirella vetamalld, kun painat samalla nappdinyhdistelmaa
Ctrl+Vaihtonappain. Takaisin koko sivun nayttoon padset nappainyhdistelmalla Ctrl+O0.
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Wordin kielenhuoltotyokalut
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Antti kirjoittaa
poytdkirjaa.

Esan teksti padtyy
WWW-sivulle.

Sami laatii tutkimus-

raporttia.

Anne tekee multi-

mediakasikirjoitusta.
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Nina kirjoittaa

juttua lehteen.

Heiddn tyovalineensa on
tekstinkasittelyohjelma.



sl fa

| Tekstin
muotoilu

& Asiakirjan

tulostaminen

' Tekstin kirjoittami-

nen ja tallennus

SR s o pets” sl it s, sl
e
Eiteell thsile ot

chjamin,

ki oicm B3
w idun

syt dabrrasted.

e s
s S e e S e Aoy
ol

ThaleRpo AT nAt e i,

Osaksi uutta
asiakirjaa

Copyright © Teknolit Oy

Tallennetun teks-
tin muotoilu sivun-
taitto-ohjelmalla
osaksi julkaisua

Tekstin tallennus
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Paivamaara ja aika

[sas Mctole Tyl 7a Word korjaa kirjoittamaasi tekstid

Vaihto, ..

Shvunumeret.. automaattisesti.

-------- Kieli:

1999-12-23

23-jouluk-99 Kuva 3 !EE
23, jouluk, 99 bile Tydkalot T ''=9este =
joulul-33

23.12,1999 751 C 2 ?'"8"'9"'10"'11"'12"'13"'14'I'15-|-15-|-_ g

korstal, 23, joulukouta 1999 suomi j Paivamasrs ja alka..,

23, joulukuuta 1999 ¢ ~ 5 L3

73.12,93 PERD .

=3/12/1959

73/12/99 i = ) | 1

ol 53 B R ®| r)—v—l—z—v-l-wm == ,@| M 1 - [2) 2 J Times Mew Roman = 12 =
I

23.12,1999 7:51:21 :

7:51

7151021

07:51

07:51:21 LI r Paivitd aukornaattisesti

Qletus. .. | QK I Peruuta | 4x

s

P 23.12.1999 [l

Olen parhaillaan tekstinkisittelykurssilla ja aloitan ensimmdisen harjoituksen Kirjoittamisen. Kun
kirjoitan, annan tekstin vierid automaattisesti rivilti toiselle. Tdmin lauseen lopussa painan Enterid
ensimmdiisen kerran ja aloitan samalla uuden kappaleen. ]

Kun kappale pédttyy, tekstikohdistin siittyy samalla uudelle tyhjille riville. Oikeaoppisesti kirjoi-
tettua tekstid on helppo muokata myShemminkin.

Enteria painetaan M :[la merkityissa kohdissa.
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Funktiondppdimisto (Backspace)
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Napsautus hiirella Valitse selat-

Vieritysnuolet Edellinen ja tava objekti
seuraava sivu
-painikkeet -
]
fa}| el i) 3|55
dil . Y= P e

Pikanappain- Vieritysruutu
yhdistelmat

Muokkaa/Siirry -komento (Ctrl+G)

( Ctrl +) Etsi ja korvaa 2] x|
S 2 Etsi I Korvaa Siirry: I
Siirry mibin: Kirjoita sivunummero:
Page
Home Up T Rivi Siirra suhteessa nykyiseen sijaintin kirjoitkamalla
Kirjanmerkki + tai - Esim. +4 siitt43 eteenpdin neljdn osan
) Kammenkti VErFan,
Alaviite
Page i -
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Poistetaan ykksi merkki.
Poistetaan ykiksi merkki.

- Cr
Tekstikohdistin |“" |+

I
Tekstikohdistin | |+

9 -painikkeella esiin saatavat

muotoilumerkit helpottavat esim.

valilyontien tai sarkainpainallusten
poistamista .

IDlen parhaillaan tekstinkisittelykurssilla ja aloit
kirjoitan, annan tekstin vierii automaattisesti riv

Olen parhaillaan tekstinkisittelykurssill al R
kirjoitan, annan tekstin|vierii automaattiz esti riv;

3

Delete
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Aluevalinta kertoo ohjelmalle seuraavaksi
kasiteltavan tekstikokonaisuuden rajat.

Wordissa on erilaisia teksti-
kokonaisuuksien pikavalintatapoja.

23.12.1999

Olen parhaillaan tekstinkizittelylurssilla ja aloitan ensimmaiisen harjoituksen kirjoittamisen. Kun

Zdirjoitan, annan tekstin vierid automaattisesti riviltd toiselle. Tdmin lauseen lopussa painan Enterid
ensimmadizen kerran ja aloitan samalla uuden kappaleen.

Kun kappale péittyy, tekstikohdistin siirtyy samalla uudelle tyhjille riville. Oikeaoppisesti kirjoi-
tettua tekstid on helppo muokata mydhemminkin.
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Muokoile Twdkalut Taulukko  Ikkuna

A Fontti. .
= Kappale. ..

1= Luettelomerkit ia numerointi. ..

Reunak ja sawwlbys. ..

Falskat. ..
Sarkaimet. .,

amfangi.. .

Hﬂ Tekstin suunta, .,

Mikd on kappale?

Kappale on-tekstid-tai- grafiikk aa- sisiltivi-tekstilohko, joka péittyy-kappalemerkkiin.-
Kappaleen-pituutta- ei-ole- mitenkdin-rajoitettu.-Kun-Wordissa-aloitetaan-uusi-kappale,-

siind- kiiytetiin- automaattisesti-samoja-muotoiluja-kuin-edellisessd-kappaleessa.q

)l

Muotoilutoiminnot-tai-niiden-muutokset- kohdistuvat-tekstikohdistimen-kohdalla-
olevaan-kokonaiseen- kappaleeseen.- Kun-valitaan-useita-kappaleita: kisiteltiviksi,-
valinnan-ei- tarvitse-késitti4- koko-aluetta-merkin-tarkkuudella ff

Kappale-valintaikkunasta
tarkat maaritykset seka
kappale- ja rivivalit.

il Asiakirjial - Microsoft Word

| Tiedosto Muokkaa Méyts Lisad

i
L1

I
[11
(Tl

mE Viivaimelta erilaiset Muotoilutyokalurivin pai-

E' nikkeilla normaalisisen-
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DeEa gLy

sisennysmadritykset

nys, tasaus, luettelo-

] q - . F ja sarkainasetukset.
II'L j merkit ja reunukset.
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I‘-Hord
Ezcel

Luettelo paatetadn napsauttamalla sen
tekemiseen kaytettyd painiketta
kohdistimen ollessa luettelon alapuolisella
tyhjalla rivilla tai painamalla kahdesti
Enteria.

.2L|.3.

Merkkien ulkoasu ja numerointityyli:
Muokkaa/Luettelomerkit ja numerointi.
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al - Microsoft Word Tiedosto Muokkaa [MEyts LisB& Muckalle Ty
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Sivun asetukset kohdis- vste: [r77 o =
Alatuniniste: |1‘2? il E Kavttdalue: IKl:IkJ:I asiakiria j

™ Peilikuvareunukset Sidontareunus
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L2400
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yksittainen virhe:

Wrh

t voli aina kerjata,

koko asiakirja:

H\B/I;f

Chita kaikki

Lisaa

Automaattinen korjaus #
Kieli »
% Cikeinkirjoitus. ..

Kieliasun tarkistus: suomi

Ei ole sanastossa:

il oOhita |
Ohita kaikki |
=| Lisaa |

Ehdotukset:
[ - | Mt | |

Muta kaikki |
LI Aukarn, koriaus |
[

Vrheet voi aina korjata

Sanaston kielis SLIOM

I™ Tarkista kiglioppi

o

Asetukset. .. Kumoa | Peruuta |

| 7] x|

Tavutus

Tygkalut Taulukko Ikkuna Ohje I Tawuta asiakirja aukomasttisesti

% Kieliasun tarkistus. .. F7 H | Mormadli + | Times Mew | W Tavuka ISOLLA kirjoitetut sanat
T & - .. e =
Rakenne... Synanyymisanasko. .

IEi rajaa 3‘

| Manuaalinen. .. |

Perakkaisia tavuviivoja enintaan:
Auktomaattinen korjaus. .,

——— Peruts

Online-yhteistyd 3

Eirjottin taméan lavseen suomek_si.l I wrote this sentence in English, I

el Rord | suemi [ B | il JkoRy [englanti(se | CEC |

Tekstin kieli tunnistetaan automaattisesti, mut-
ta voit madritella sen myos itse.

Englanninkielista tekstia kirjoitettaessa on kay-
tettavissa myos kieliopin tarkistus.

< b
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Tallennatko uutta asiakirjaa? Tiedosta Pukias Ny Lsts Mustole Tyl

_ 1 Uusi... Chrlh
v gl Asiakirjal - Micrd = avaa... Sl
Kyl I a — 1 J Tiedosto  Muokkaa sulie
H Tallenna Chrl+5
ITaIIenna nimell4. .. l-— 3
Tallenna Web-sivana...

Ij ;
Teetko "valitallennusta”?

|2 Omat tiedostot x| - |@ X 05 El - Tykalt -

Kylla |— 2

Ei

Haluatko vaihtaa tallennetun
asiakirjan nimen, sijainnin tai
tiedostomuodon?

Kylla —3

Tiedostonimis

IEka juttu| j [& rtallenna m I
Tallennusmuoko: IWord—asiakjrja j Peruuta |
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Tiedosta Muokkaa Mawtd Lisaa

O wusi’.. Ctrl+h
& fvaa,.. Chr+0

Sulie -
n Tallenna Chrl+s E‘

Tallenna nimell. ..
Tallznna Web-sivuna. ..

Sivun asetukset. .
% Tulosta. .. Ctrl+P

Laheta »

Cminaisuudet

1 C:iProjekkitikutsy

2 CiOmat tiedostotikesti
3 C:Omat tiedostotlkesti
4 C:0mat tiedoskotitestiz

Muokkaukset | Kayttdjan tiedor |
Nakyma leisek

Muokkaa I Tuloska I Talle

Yleisel asetukset
|7 Autormaattinen sivukus
[~ Sininen tausta ja valkoinen teksti:
[ anna anipalaute

v Palaute animaationa
r Wahvista muunnos avattaessa
V¥ Paéivita automaattiset inkit avattasssa

v Postin |ahetys litbeens
v wiimeksi avattujen luettelo: |4

=1 tiedostoa I

[ wordPerfect-ohjest
[~ wordPerfect-kohdistimensirtonappaimet

> Twikalut -

s [ietteln
Tiedok

225 Omingisuudet
& Esikatsels

Jarjesta kuvaklest

[= © T e ® @& X Ci B~ vk -
Nimi | Koko | Tyyppi | Muakattu -
[ Windaws Kansio 19.10,1995 12:55
(] ohjelmatiedostat Avaa Kansio 19.10.1993 13:04
ﬁ Omat kiedostat Salkku 19,10,1998 13:33
B ienhallin & -

(] Tools_35 fiesurssiennalinia Kansia 19.10.1998 14:19 | Trgkalut
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] temp Leikkaa K.ansio 19,10,1998 1434 Tulesis
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Praojekkit . K.ansio 19.10,1995 15:02 b

Li I akLwak, Whdists werkkoasemaan. ..
£ Carel P”_D tp' R Kansia 19.10.1998 20:08 -
. Poizta )

[:| Program Files Nimes uudellesn Kansio 2.2,1999 5:50 Ominaisuudet
O] Koulutus = Kansio 22.4.1999 15:12
[ offz000_es Ominaizuudet Kansio 7.9.1999 9:27
[ command 93kt M3-DOS-sovells  15.5.1938 20001 =
Tiedastonimi: I & Avaa ]

Tiedostabyypit: IKaikki tiedoskak

[
[

Peruuta J
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Sulje
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Tiedosto Muckkaa Neyta Lisss Muotoile Tydkalut Taubko Ikkuna Ohie
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Ikkuna., Chie
Llusrikluna
Jarjests kaikki
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1 Asiakirjal

iteksti1 - Microsoft Word mEE
Tedosto Muokkan Mayts Lisaa Muotole Tybkalk Toubkko Iduna Ohie

DEeEaSRy | &I (@i - E7]|homed o Trestewroren » 12 = | B 7 0 |
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Tekstink dsittelyohjelmaa kiiytetddn tekstin tuottamiseen, muotoiluun ja tulostamiseen.
Tekstink dsittelyohjelman kiyton etuna on mahdollisuus kiyttdd kerran kirjoitettua
tekstid uudelleen: tekstid voi korjata, muotoilla, siirtdd tai kopioida paikasta toiseen
asiakirjan siséll ja asiakirjasta toiseen. Kaikki tekstinkisittelyohjelmat rivittiviit
tekstin aufomaattisesti kirjoittamisen aikana. Juuri timén ominaisuuden ansiosta teks-
fid on helppo muotoilla myShemminkin.

- Useimmat tekstinkasittelyohjelmat osaavat my0s tarkistaa oikeinkirjoituksen suomen-

| v 2 malltekstil

Ctrl + F6

> kielisestd tekstistd welcd tavuttaa tekstin. Oikoluku- ja tavutustoiminnot eivit ole tiy-
- dellisid, mutta kiyttdji voi "opeftaa” ohjelmalle usein tarvitsemiaan erikoisalan ter-

w meji tai koota nité erillisiksi sanastoiksi. Kieliopin tarkistusta ei vield ole suomen-

- kieliselle tekstille, mutta mm. englanninkieliseni sen saa useimpit inkésittely-
© ohjelmiin.

~ Tekstink dsittelyohjelmissa on toiminnot sisillysluettelon, hakemiston seki ala- ja

z loppuviitteiden luomista varten. Asiakirjothin voidaan liittd4 taulukoita, piirroksia ja
= valokuvia. Tekstinkésittetyohjelmat voidaan mééritelld numeroimaan asiakirjan sivut

z automaattisesti ja asiakirjaan voidaan liittdd joka sivulla toistuvat, vakioteksteji sisil-
tivit yli- ja alatunnisteet.

=(afe]=4

ETE 0sa 1 U1 [A48m Ri6  Sar1 T (i s |JRe] | stom [£5]

.ﬁ.aiakiria1 - Microgzoft “Word ”@ mallitekstil - Microsof. .

Kaikki avoimet asiakirjat nakyvat tehtavapalkissa.
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Tieto Tieto asiakirjaan
leikepoydalle

= 311z

i (3] 12)
[ Bues o] 62

HEE

12 leikkeen sisaltama
tieto asiakirjaan
valinnaisessa jarjestyk-
sessda

Tieto
leikepoydalle

Mokkaa Herts L2 et | ejkepOytd sdilyttad tietoa use-

K7 Kumoa Liika Chrl4+2

O Tosta Kopicl  Clri+ assa eri muodossa. Valitse niis-
¥ Leikkaa Chrls . . . .

B gpi e ta tarkoituksenmukaisin.

B Lits Chrl+y

Liita masraten...

Liita brperlintding

Tyhjenna Delete
Valibse kaikki  Ctrl-

Liita maaraten

M L&hde: Microsoft Waord -asiakiria
korvaa. .. Crrl Asiakirjal
Siitry. ., Chl- Lilketazn: Ceruta
& Liita: Microsoft Word -asiakiria Objekki ;I —I
Lirkit. .. Ltz linkk: Muatailku bekski (RTF)

Muotoilennaton beksti
Dhjekk Kuva

Muotoilennaton Unicode-teksti I™ iyt kuvakkeena

Tulos
Lis33 Leikepdydan sisallon seuraavassa muodossa:

=1 HTML-mucte
-
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|:|| 100% = 2

Morme

| 3 x 4 Taulukko

Taulukko Ikkuna  Ohije

7 Piitra kaulukko rmaali +  Times Mew Roman

O

3
" r?. EiveTEwasemmale pusele
.3-, Hivejs cikesle pualele

Poista
Walikse
histE st

Be Fivels ylamalele
a2 Taulitoan auton. muekail. 1 2
B2 Hiveis alanumlele

Tl e et
- Lizaa taulukko kB
Taulukon koka

Sarakkeita: Ia E
Riveja: I2 E

Sovita-taiminnon asetukset

* Kiinked palstaleveys: IHUtDm. 3‘

" Sovita sisalkain
" Sovita ikkunaan

Taulukon muotoilu; {ei mitaan) Automn. muatailu. .. |

[ Aseta oletustaulukoksi

9]¢ I Peruuta
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+ Taulukot ja reunat

7] — I A= R
=Bl 5t [ ] A & =

_|::?| Reunan piirtdminen

{2| Reunan poistaminen

T Valitun olue.:e.n splut
samankokoisiksi




Siirtokahva Solun (tai valitun sarakkeen) Sarake- Rivin

sisennysmerkit merkki loppumerkki
-|-1-|-2-|-%-4-|-5-|:5-,@-|-:a-|-~3-|-1cﬁl-11-|-12-|-13-O-|-15-|-1E-|-1
P .
i Tammilu(u:i) i | i i i
i i T o o o i
il i iz iz iz i
i s i I . I
11 O
Reunaviiva Solun Koonmuuttokahva
loppumerkki
=
i ; 3 1o
Solun valintasarake
Sarakkeen Rivin valinta
valinta
L J
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Lisgd Muotoile Tydkalut Taulukko Ikkuna Ohie

Waihta, ..

Merkki, ..

Paivamaara ja aika. ..

-

*»

% Hyperlinkki. ..

w
L

ChrK

@ Fm | 100%

“1 418

1

7

Cliprt. .
'@ Tiedostosta. ..

@ fukomaattiset muodaot
4‘ Wiordart. ..

ﬂ Kaavio

—@ Skannerista kai kamerasta. ..

J Tuo leikkeet

&) Webleikkeet g3 Ohie

J Etsileikkeita; [Kirioita

Kurat

wahintaan wksi zana. . .

fegy Adnet | ‘ideot |

Luokat 1-51
-
|uisi luokka Suozikit Ak ateemiset Eleet i3 kasimerkit ElZirnet
Erattinnet ja koris... Hallinto iz K zrtat
= | 7]
i L
|[:| Clipart R | &~ O B - Tyokaldt -
hirmi | Koko | Twvppi | Muckattu |
1 iWebart K.ansio FFA999 12:27
Kasvit Koti ja perhe (] Skandan Kansio 7.7.1999 12:23
[Z] Smbusbas K.ansio 77199912115
[Z] Pubsicor K.ansio FFA999 1214
[Z7 Photohm K.ansio 77199912013
[Z] Mspub K.ansio FFA999 12012
[Z1 Homeanim K.ansio FA999 1212
(Z Carpram Kansio FAA999 12011
[Z] Corpbas K.ansio T 1211
Tiedostonimi; I j Lis&a v|

Tiedostobyypit: IKaikki lvat

j Peruuta I
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%3 Tekstin tasossa olevan kuvan siirtaminen
+++ oo .o .
{% Kelluvan kuvan siirtaminen

"3 Koon muutos

Kuva-tyokalurivi nakyy kuvan o
Yip
ollessa valittuna. fﬁplst
114 pt
Koonmuuttokahvat ovat mustat i*;pt
VI : L ot ol = [ & | = 1 i ———
rivitystavan ollessa Tekstin tasossa. ] wd O QL 6t 0| 4 ¢ @ et
3 pt
. ce e ] oo [% Aukormaatkinen 414 pk
Tekstin paalla kelluvan kuvan Harmaasévy o
P
. Mustasalkoinen
koonmuuttokahvat ovat valkoiset. yesleina JEE—
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' ﬁ R mitiee

1 Pura pytmitely =t pirra - | [x | | Automaattiset mundot + . w [ O E|| . d-A-S=E2Ba
ﬁ Ryhmitkele uudellzen
1
Jarjestys ]
% Ruudukka, .,
Siirra vahitt&in 3 . . . . ..
s bt vl X 5 Valitse tyokalu, niin hiiren osoitin
Klerrd tai kaanna b 3 muuttuu ohueksi ristiksi. Paina
2] Tekstin rivtys ' hiiren painike alas ja veda.
I Muckkas pisteits
Muuka automaattiska muatoa k

Maarita aukom. muod. oletukset

Tyokalun voi "lukita” kaksoisnap-
sauttamalla: talloin voit piirtaa
samanlaisia objekteja valitsemat-
ta tyokalua valilla uudelleen.
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+ |3- ja alatunniste

Lis&& aukornaattinen teksk = | | 7 (= | B By | | & & O | Sulje
T -swu- K
Luanuk
Luoktamukselinen, sivunro, pem
Luaku
Sivu ¥
Tekija, sivunro, pym
Tiedostanimi

Tiedostonimi ja polku

Wiimeksi tallentanuk

Wiimeksi tulostettu

Voit vaihtaa sivunumeron muotoa riippumatta

sivunumeron lisaamistavasta.

Samassa asiakirjassa voi olla erilaisia
tunnisteita.

Sivunumerokt EE3
Sijainti: sikatselu
Tasaus:
IOikﬁa j
¥ Mavta numera 1, sivulla
Ok I Peruuta Muato,..
P2

o
EX T

Murneran muoka:

[~ Lis&a luvun numerao
Lusun aloitkaswa byl
Eratin:

Esimerkkejd:  1-1, 1-A

o ..
8B, ..

£l £l
i, i, il ...

LILI, .. vI

Sivunurmerainki
¥ Jatka edellisests osasta

¢ aloitkava nro: I 5‘

Ok I Peruuta ||
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&

u rk Times New Roman - Tyyli
: . Ea Tuwlits Kappaleen esikatselu
Eappaleen oletusfontt - .
- 1l Lahdeluettelon oksikka ;I
i =q um F Times New Roman = 12 = | B 7 {1 Makrokekski Talbsd ol T
Mormaah 12 pi % =q.4] 11 Merkitky lugthelo
— s Luettelo 3 2 pt 1) Merkitty luettels 2
H = 11 Merkitky luetkelo 3
i 0t5|kk0 1 16 pt I Luettelo 4 =1 11 Merkitky luettelo 4
— 12 pt 11 Merkitky luettelo 5
p— r = 1" i
Otsikko 2 14t Tuetielo 5 i T 3 mg:m:g:: {web) Merkin esikatsely
Otsikko 3 = p 11 Numeraitu luettelo J A . |
13 N =1 11 Murneroitu luettela 2 - ria
Lahdeluettelo 12 pt 11 Murmeroitu lusttelo 3
=q 11 Murneroitu luettelo 4
~N Léhdeluettelon otsikko P 11 Numeroitu luettelo 5 Kuvaus
# 11 Ctsikka Marmaali + Fontki: Arial, 16 pt, Lihavaita, Yalistys 16 pE,
Alt + s Makroteksti =9 m Yali Enmen 12 pt 1alkeen 3 pt, Sido seuraavaan, Taso 1
Y, 10pt yalitse:
. =9 ’
= ~N o Merkitty luettelo 2t F
Alt + 2@ . =
) o Metlitty luettelo 2 12 pt arkistointi. .. | Lusi. .. Muokkaa. .. |I Faista. .. |
Ve : ~N o Mletlitty luettelo = i pT —
Alt + | : =y Eayta | Peruuta |
S 1 ) o Dlerloity luettelo 4 12 pt
- = O
Ve N ® Dferlatty luettelo 5 12 g
Ctrl | 4 N . =9
S ) Mormaali 2o
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Omamalli.dot Kutsu.doc

Tiedote0O1.doc

|

| H\/(

Lani—

=

Tiedote02.doc

Malli sisaltaa mm.

o tyylit e uuden asiakirjan oletusmalli on Normal.dot
e reunukset yms. sivun asetukset e valmismallit
e automaattiset tekstit e kayttajan omat mallit
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Uusi B o WWWe-sivun asiakirjamallit

Vieiset | Julkaisut | Kirjest ja Faksit | Muistiot | Muut tiedastot, | RaportitOFFice 97 Templates | . L.
[ ] -
8 & EE= Asiakirjan tallennus HTML
= —Eskatsely—————————————
M Chjattu Web-sivun  Oikealle tasattu m u Oto O n
luorninen sarake °
\ €] &) &) e Linkit muihin asiakirjoihin, HTML-
Sarake jossa on Sisallysluettelo Usein kysytyt Ei esikatselukuvaa, o . . . .
. skl fysymikset dokumentteihin, FTP-palvelimille jne.
Tiedogto, Muokkaa Maytd Lisd Muotoile TYE] @
| gusi% chl+n %
= Avaa 0 immalle keinkertainen
= 1 sarake asetkely

Sulje

Tallenna nimella 2l x|
Kohde: i - 3 = - Twi -
E Tallerina Chrl+5 S II:I tedostot J = | @ # ﬂf Tygkalut

Tallenna nimells. ..
Tallerna Web-sivuna. ..

Wersiok. ..

Aseta sivun otsikko K E3
Sivun otsikko:

Web-sivun esikatselu

Siviun asetukset, .,

- Sivun atsikka nékyy selaimen obsikkarivilla,
& Esikatselu
% Tulosta. .. Chrl+P
Ok I Peruuta
Lahets 3
Ominaisuudet

1 tiedostojen nimet

2 C\Projektith, . \Harjoitus17a valmis

3 C:\Projektith, . \Harjoitus 11a walmis

4 C:\projektitword 2000 opel,. .. \default

Sivun otsiklko: Muuta otsikkoa. ..
Tiedostonimi: Insiakla j n Tallenna |
Tallennusmuoko: IWeb-sivu j Peruuta |

Lopeka
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Uusi Office-tiedosto

IMuut tiedostat I Raporkit I Suunnittelumallic | Tietokannat I \Web-sivut I Office 97 Templates |

| Laskentataulukkomallic | Muistiak

Veiset | Esitvkset | Jukasut | Kirjestjafaksit
y E Web-sivu S&hkipostiviesti

Twhijé bydkiria

Tyhi tietokanta

Ohjattu siséllin
luominen

Twhijé esitys

s = e

~Esikatselu

Ei esikatselukirvaa,

Peruuta

[ o ]

Microzoft Access
Microsoft Excel
m Microsaft FrontPage

)| Microzoft Outlook,

=]

Microzoft PowerFoint

Windows93

Uusi Office-tisdosto

Avaa Office-tiedostD m———

U @l

Ohjelmat 3
Suoszikit »
@ Tiedostat b
% Azetukzet »
@ Etsi 4
@ i
Suarita...
& Kirjza wlos kapttaja Outi Lammi...

Sammuta...
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=l e m | @& ¥ 5 ED - Tygkalt ~

Nimi | Koka [ Tyyppi | Puckattu |
[Z] Adabe Kansio 19.10,1993 14:42
(2 Carel Kansio 19.10.1993 20:03
2] Koulutus Kansio 22.4.1999 15112
2] ¥pcms Kansio 19.10,1998 14:27
[Z] offz000_es Kansio 7.9,1992 9:27
] Ohjelmatiedostat Kansio 19,10,1995 13:04
ﬁ Omat tiedostat Salkku 19,10,1998 15:33
Z7 Pms tl% Kansio 19.10,1993 14:22
(2] Program Files Kansio 2,2,1999 8:50

[:| Projektit Kansio 19,10,1993 15:02
(2] Psfonts Kansio 19.10,1998 1429
(2] temp Kansio 19,10,1993 14:34
[:| Tools_95 Kansio 19,10,1993 14:19
[Z Windows Kansio 19,10,1998 12:55

Tiedostonimi: ||

j @ Byaa - |

Tiedostokyypit: Ioffice-tiedostot

=l Peruuts |

opel04
pk001
pk002
pk003
pk004
pk005
shuff023

|t

5 [ (e () ) ) |




i
o

flice =] 3

Tiedosto  Muckkaa Mawta  Siry  Suoszkit  Ohie

[
|- = Y BRE X EE-
]

Dzoite ID C:\OhjelmatiedostotsMicrozaft Officed0flice ﬂ |J Linkit **
ol
Outlook. b Prgsetup.ex_ Fowerpnt Powerpnt. tuvs Powerpol.pip Pplu

Ppttools Reminder R expromy Rocky Rxcbpray aflibe

=]

Syztem Testznd ‘wiavtoasf widlued ‘webpage “wielo
W irord: Wdinward. tuw wiord.pip Whidisc Wtiform Vtipr_
-
1] \ | E

|1 valittulaNbiektila) 8.05 Mt | =) Oma tistokane v

Siirra tahan
Kopioi tahan

Luo pikakuvake tdhan

Peruuta

Avaa Oma tietokone tai Resurssienhallinta-ikku-
na. Etsi kansio, jossa on Wordin kaynnistyskuvake
(Ohjelmatiedostot\Microsoft Office\Office).

Veda tiedoston kuvake tyopoydalle hiiren
kakkospainiketta kayttdaen.

Vapauta hiiren painike. Valitse pikavalikosta ko-
mento Luo pikakuvake tahan.

Pikakuvakkeen voit tehda samalla tavalla
mistd tahansa kansiosta tai tiedostosta.
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Muckaile Twdkalut Taulukko  Ikkuna
A Fontti,..
= Kappale. ..

I= Luettelomerkit ia nurneroinki. ..

Sarkaimet. ..

Tuwli...
)

£«

Kayttamasi
komennot
lisataan
valikoihin.

Muckaile Twdkalut Taulokko  Ikkuna
A Fortti,..
= Kappale. ..

:= Lusttelomerkit ja numerainki. .

Reunat ja

EE Palstat...
Sarkaimet. .. \
Anfangi...

“ﬂ Tekstin suunta. , . ;
Puuta kirjainkoka. ..

o pa ~

T Te Muckoile Twdkalut Taulukko  Ikkuna

ke A Fontti. .
‘@ i = Kappale. ..

Ty i= Lusttelomerkit ja numerainti. .,

— Reunak ja sawytys...

o

IET

Sarkaimet. ..

Tuyli,..

£

Poista valintamerkki, jos haluat ava-

ta valikot aina kokonaisina.

Mukauta

Tyikalurivit I Komennaok

il 3

IMukautetut walikot ja bwdkalurivit

W Wakio- ja muckoilutyékalurivi samalla rivill

I W Wiimeksi kiykebyt komennok nakywat valikoissa ensimméisinél
V¥ Mayka kaydek valkot viveen jalkeen

Palauta kayttatiedat

Muu
[ suuret kuvakkeet
[V Mavta fonttien nimet wastaavalla Fonkilla
V¥ Mayta bydkalurivien kohdeohjeet
[ Mayks pikanappéimet kohdeohjeissa

Valikkoanimaatios  |(Ei mitdan) -

@l Mappaimiskd. ..

| Sulje I
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e indin on keskiviikk L
o \‘. Leikkaa
aile Siing takana. P
opiol
N It kotas JJ
. . .. E Liit&
=== _ Pienenna =
.
[= S nurenta A Fontti
Tygkple T Lt =0 - A Fonti...
: E \akio = le... — . —
X Sulie AltF4 B Mo oh ReEpEE n tiistai ke sk vii koo
~  Muotaily 1= Luetkelomerkit 3 nurmeraint, E z
WO rd_l kku nan S Aukomaattinen teksti % il % ek
kKehykset H: i -
. kk . . Famiei
otsikkorivi R Synanyymit D B Lits
Leikepéytd ' - =
Lomakkest : : : [T Lisa taulukla
| Ohjausobjekkit 1 tei%a VG I Itt u te kStI ED;ta solut,.,
opici
I:eikkaa Piirto H B Lita fE Jaa solt...
foapioi Tarkiskaminen - .
e Reunat ja séwwivs. ..
B2 Lits Taulukat ja reunat Muokkaa kuvaa “a Teketi i
ekstin suunta. .
A Font Tietokarta Pillota kurvatyikalurivi I%ll ol t_ . R
okt - - Solujen basaaminen
— Weh
=7 Kappale... Reunat ja sawykys, .. Sovika 3
o 2 . L Web-tyakalut oy g ttd - -
1= Luettelomerkit ja numerainti. .. Otsikka... Taulukan ominaisuudet. ..
Wisual Basic -
% Hyvperlinkk... Wordart-objekki % Muotoile kuwaa.. . i= Luettelomerkit ia numerointi. ..
Synonyymit 3 Mukauta. .. % Hyperlinkli... % Hyperlinkki...

Tyhja sivu Tyokalurivi Grafiikka Taulukko
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L'-_Eiﬁ.siakiriﬂ - Microzoft Word
| Tiedosto Muckkas Mayts Lisia Muckoile Tygkalut Taulukko Ikkuna Ohje

ISRy | Bad - o QPO

L3

Times Mew Roman

B - @) 3

~ 12 =

e
amm
(Tl

=

Vakiotyokalurivi

Tyikalurivit I Komennot

Mukauta EE3 |

Mukautetut valikot ja bvdkalurivie
e Yakin- ja muokoilutyikalurivi samalla rivill

I:-_Eiﬁ.siakiriﬂ - Micros

JIiedu:ustu:u Muokkaa M

W Mavks bavdet valikok viveen jalkesn

Palauta kavtkdtiedot

W Wiimeksi kavtetyt komennok nakywat valikoissa ensimmising

Muu

™ suuret kuvakkeet
W Mavks Fonttien nimet vastaavalla Fantila

Muotoilutyokalurivi

I':ﬂj Wingdings Eézéﬂ'i"ﬂdlﬁﬂ‘@”
% Tahoma

& Times
T M3 Mincho

b MEYEE byiikalurivien kohdeohjeet
el W&yt pikanappéimet kohdeohijeissa

(Eimitasn) =

il Asiakirjal - Microsoft Wao

| Tiedosto Muokkaa Mayts Li

Yalikkoanimaatio:

D= g ans
| El Tallenna {Ctrl+5}r @l

MApp&imistd, , . | Sulje I

& Allegro Bt

H AmerTyps Md BT

T Arial

T Arial Black

T Arial Marrow

T Avartzarde Bl BT -
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Sivunumerointiin perustuva sivunumero
Aktiivisen osan numero

Sivun numero/asiakirjan
kokonaissivuluku

Makronauhuri
Muutosten jaljitys
Laajennustila

Korvaustila

Sivu 1 Osa 1 1i1 ||.ﬂ.l Z4cm Ril o Sar d TR A ) (R ||| suomi | L |

Tekstikohdistimen etaisyys sivun yldareunasta
Reunuksen jalkeen ensimmadisen rivin numero

Tekstikohdistimen etdisyys vasemmasta
reunuksesta merkkeina

Copyright © Teknolit Oy

Tekstikohdistimen kohdalla
olevan lauseen kieli

Kieliasun tarkistus




Tydkaluk Taulukko Ikkuna Ohje
w Kielasun tarkistus,,. F7

Kieli 3
Autarmaatkinen aus.,.,
Automaattinen korjaus: suomi EHE Automaattinen korjaus |
Mukauta, .. \ | |
Asetuksat... * F\utomfaattlnen. teksti | Automaattinen muotoilu Automaattinen teksti Tﬂ.utomaatn!‘uen.nl'm!otollu
Automaattinen korjaus | Automaattinen muotoilu kirjoitettaessa Automaattinen korjaus Automaattinen muotoilu kirjoitett 2essa

¥

Kawka auk kEisk Lol
W KOriaa Kaksi 150a Alkukirjainta Poikkeuksst. .. | EEAS) TSRS eisel
— |70t5|kolss W automaattisesti merkityissa luetheloissa
IV virkkeen L. kirjain isolla ¥ Reunoissa v Mumneroiduissa luekteloissa
[V Taulukaissa

[~ P&ivan nimen 1, kirjain isolla

¥ Korjaa caPS LOCK -nappaimen tahaton kayvtka oarnm T e
—I¥ Korvaa teksti kirjoltettasssa W "Suorat lainausmerkit" “kaarevils”
Korvattava: Kopvaava: £ Yain teksting € Muotailbuna beksting ¥ Englanminkisliset jar. et (158 vlaindeksils

|| W Murkaluvut (120 vastaavilla erikaismerkeils (14)
™ symbolimerkit (-1 symbolsilla {(—)

(c) 3 W *Lihavoinki* ja _kursivointi_ todeliisila mustailuilla

i ® [ Internet- ja verkkopolut hyperlinkeila

(tm) TH

Hy =]

o =] Autornaattisesti kirjoitettaessa

) @ ;I ¥ Muctaile luettelon kohdan alku samarlaiseksi kuin edelinen

[V Luo byyleis masritkamasi muakoilun perustesla

Lis&& | Paista I

V¥ Kayks aukomaatkisesti oikeinkiroituksen arkistusohjelman ehdatuksia

[0]:4 I Peruuta | (04 I Peruuta
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Print |scroll Num Caps Scroll
ESC F1 | F2 | F3 | F4 F5 | F6 | F7 | F8 F9 | F10| F11 | F12 Screen| Lock Pause Lock Lol Lock
— — —
1
% Page Num
s|s 5 . Insert|Home Up Lock X -
Page 7 9
R T Y e i Down Home Pg Up
4 6 v
F G | H - —
T 1 3
I I End Pg Dn
Enter
1 0 ]
: h ‘ g Ins Del
\_ ;
VASEN KASI | OIKEA KASI
B Pikkusormi B Nimeton Keskisormi Etusormi
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Valilyontinappdin

je—
-

Vaihto+Enter [T

Sarkainnappadin

ONONO

pra—

@Ta —tetaan

Ctrl

*|

- ] Ctrl+tavuviiva

Valilyontinappdimen, Enterin tms. painallus on ohjelman kannalta

saman arvoinen merkki kuin mika tahansa kirjain tai numero. Voit

poistaa muotoilumerkkeja samalla tavalla kuin muitakin merkkeja.

Copyright © Teknolit Oy
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Valinta Tekstissa Valintasarakkeessa
SANA Kaksoisnapsautus —

RIVI — Napsautus

LAUSE Ctrl + napsautus —

KAPPALE Kolmoisnapsautus Kaksoisnapsautus
ASIAKIRJA Ctrl+A

Kolmoisnapsautus

& 2
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Normaali Skaalattu 66 % Skaalattu 200 %

Times New Roman 12 _ TinesNewRomanld _ _ _~ Times New Roman 12
Normaali Harvennettu 2 pt Tiivistetty 1 pt
Malliteksti ________ Malliteksti ______ Maleksi
s Tekstin sijainnin muutos
Parivalistys
T . peruslinjaan nahden:
orstal o
| Normaaliteksti peruslinjassa 1L0stettu
|
Ib ]"Stai Normaaliteksti peruslinjassa jqqketin

S : P I Copyright © Teknolit Oy



Pikanappain... —t— 1

Muk auta nappaimizto

Pikanappain. ..

| Pikanappain: Alt+CEr+-Cikea nuoli

Luakat: Komennat:
Eriknisrnerlkit :I -

. |-

@nna uusi ndppainyhdistelma: Mykyiset nappaimet:

2 _I.ﬁ.lt+CtrI+Dikea ruoli -]

3 ) —

Mappaimen nykyinen kaytkd:
[mé&aritkamatin] ll

Laus
Lisaa merkin O

Sulje

Liit4 )

Poista

Palauta kaikki. .,

Tallenna tiedostoon:

INDrmaI j

P I Copyright © Teknolit Oy

® Paina niita nappaimia,
joista haluat luoda
pikandppdinyhdistelman.

® Tarkista, ettd ndppdin-
yhdistelmaa ei ole varat-
tu muuhun kayttoon.



Kappale —  HH| [ ) =&EE O-2-F
Sisennykset ja valt | Tekstin kasittely | 1 Ctrl+1 A -
1,5 Ctrl+5 Lis&& tai paista paiikkeita -
Tasaus: Yasen w | lasennystaso: ILei Steksti vl
Sisennys I J g 2 Ctl"|+2 |T & Eontin wari \
Vasen: ID T ﬂ Mukaukettu:  Sisennys: N~ / = Rivivali 1 Chrl+1
- [l =|fosem =] = Rivivali 1,5 Chr+s
Oikea: [0 cm e L ’ = Rivivali 2 Chri+2
= Ylaindeksi Chrl+7
Al 1 ¥ Alaindeksi ChrH-+
Ennen: [opt Rivivali Mitta: Kiel
J&lkeen: 0 pk 2 Palauta bydkalurivi
Mukauta, .,
1,5
Esikatzell z
vahint&an
Sunibded ub el 1l Seldad, e el w7 kel e bnlded, el 1k T-'.='|5I'|'|-'.='|||E-'E!I'| Tlibdad. 1k ~1;: b o oo
S asma Kappalevdli on kahden kappalemerkkiin paatty-
van kappaleen etdisyys toisistaan.
Rivivali on kappaleeseen kuuluvien rivien etai-
Sarkaimet. .. | (0] Peruuta | o
syys toisistaan.

P I Copyright © Teknolit Oy »




Oletussarkainten merkintd poikkeaa

ﬁ-n-1-n-2-n-3-n-4- R ™ SN - PR
(P CP (P ? kayttdjan maarittelemien sarkainten

Sarkaimet

merkinnasta.

T asaamingn Tdytemerkki maaritellaan sarkainkohdalle,
Zcm = " Yasen ™ Desimaali . h | . k .
£ Keskitetty  Yiva Jota ennen sen halutaan nakyvan.
% Gikea
Tavtemerkki
r 1 Ei rnit&an . 3 * | i | | e I El I [ | E | 7o |
ll fi' 2 " q i e
Paistettavat sarkaimet;
psgta | Ivhjenns | Tyhjennakaik | Henkilojasen ............... 120 mk

2k I Perauta |

Perhejasen....................80 mk
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Mika on tekstinkiasittelyohjelma? Reunat ja sdvylys 2]

Tekstinkasittelyohjelmaa kaytetaan telstin tuottamise Reunat | svunreunavivat | savtys |
Asetus: Tyrylic Esikatselu
| | - Walitse reunavivat kaaviosta bai
. kByts reunavitvapainikkeita
Ei mitaan
E.— 2 D kKebys
— w Taulukotjareunat B3| Rt (R IR
D Yarjo Tt LI
Maei: o =
= Al O = i {
E ““ Dl‘ -ﬁl‘ 2 I Aukomasttinen j
D 3-ulotteinen
Leveys: A
I Ve pt j Kavthakohde:
3 Pk aubetu
am = IKappaIe j
Asetukset, |
Mawta bydkalurivi Waakaviiva. .. TR Peruuta |

Mika on tekstinkasittelyohjelma?

Telretinlr-scittelrahiclin as rawtatibn telrotin fiatamicae

P I Copyright © Teknolit Oy 4



-

Mukauta. .. I|

[liska luetteloa

Luettelomerkit ja numerointi

Luettelomerkit qumernt Manitasoinen

Mukauta merkitty luettelo

Luettelomerkl
|E| e v e |,m |,
Fontti... | Luektelomerkk. .. |

~Luettelomerkin sijainti

Sisennd: ﬂ

[n] | ]
Ei rmit&an ° '
D L]
a o« * ¥
a o > ¥
0 -:- v
Kuva. ., | Mukauta, .. |

Palauta |

[ o 1]

Peruuta |

rTekstin sijainti

Sisenna: I-

Mukauta numeroitu luettelo EHEd

riurneron muako

Peruuta |

sikatselu

|1_

Mumeron byyli:

Eontki. .. |

Alojttava nro:

|1, 2,3 ..

=l =

Murmeron sijainti

Iuasen vI Tasaa:

ID,GS cm 5‘

~Tekstin sijainti

Sisenna:

|1,2? cm 5‘

rEsikatsely
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Lisaa Muotaile Tydkalut Taulu VYaihto | Sivun asetukset EE

W aihdok )
1 Reunukset  Paperin kako | Paperilshde I Sivun asettelu I
Si oo i i
Sivunumer o " Sivunvaihto Paperin koko: Eekatsely
Paivamasra ja aika. .. € Palstanvaihto I":"4 210; p— j
Merkki, .. ™ Rivityskohta
Osanvaihdot L ! |29 7 5"
Hakemisto {a lusttelat. . 2 & . SIEVS ¢ E = =
r: korkeus: m
kU ] Jatkiva - — —
W Hyperlinkki.,,  Chrig € Parillinen sivu 3 —  Prsty
. . [
v ™ Patiton sivu : :
QK Peruuta s
by

Kayttialue: ITéssé 053553 ﬂ

| CQletus, .. | OK[_: I Peruuta |

Osa 1 Osa 2

P | Copyright © Teknolit Oy




Tyikalut Taulukko Ikkuna Chie kli

c',"o [lefikas
¥ Kieliasun tarkistus. .. F7 H | Mormaali =  Times Mew Roman = Kapio]
v ED maarita ei... A | B, Liits
Rakenne. .. Synonyymisafasto, .. Yaihto+F7
Sukarnaattinen karjaus. ., Tawukus,.. & Fontt...
=1 Kappale...
Cnline-yhteistyd g I= Luettelomerkit & numetraint. ..
=] Kirjekuoret ja osoitetarrat. .. % Hyperlinkk. ..

Mukauta, ..

Asetukset, ., v nide
nidos
Kieli 2]x]|

£

opus
Merkitse walitun tekstin kileksi: v hengentuote
-
e englanti {Iso-Eritannia) SO I 3 | Synoryymisanasto. ..
f}’englanti Cfhdysvallat) Walitbu Eermi: Korvataan synonywmilla:
RE!

ruoksi (Ruotsi) Ikirja j |kjrja 4
S PZ[
$iria feubst antiiv nidos

opUs

hengentuoke

Chjelma kavttas oikeinkirjoituksen
tarkistuksessa valitun kielen sanastoa, jos
mahdallista.

[ A& tarkista cikeinkiroitusta tai kelioppia®
¥ Tunnista kieli automaattisesti LI

oOletus... | Ok I Peruuta Kaorvaa | Hae Edelinen Peruuta |
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This sentence was written bl me. Asetukset

I wrote this sentence |
h Muokkaukset | K avttajan tiedot I ‘hteensopivuus | Cletuskansiot |

ihita Makyma | Yleiset I Muckkaz I Tulasta I Tallenna kieliasun tarkistus
Kielioppi. .. Oikeinkirigituksen tarkistus
rPassiue Voice (2] Tistoja virkkeesta | N ¥ Tarkista oikeinkirjoitus kirjoitettaessa
L ] ] » [™ Piloka kirjoitusvirhest tassa asiakitjassa
Far a Iweller. and mare persuasive sent:ence&cnnmder rewrlpng your . [V L .
gentence using an active verb ({the subject performs the action, as in "The

Ehdak in pas sk
ball hit Catherine") rather than a passive verb (the subject receives the Il s 2 i st test

action, as in "Catherine was hit by the ball"). If you rewrite with an active IV Ohita 150T KIRIATMET

verb, consider what the appropriate subject is - "they," "we," or 3 more W Ohita numercita sisalt&wvat

gpecific houn or pronaun. ¥ Ohita Internet- ja tiedosto-osoitkeet
« Instead of: Juanita was delighted by Michelle. KawttEian sanasto;

« Congider: Michelle delighted Juanita. Im EE—— |

» Instead of: Eric was given more wark, Kislioppi
 Consider: The boss gave Eric more work, : L o _
¥ Tarkista kielioppi kirjoitettasssa Kirjoitustywli:
o Instead of: The garhage needs to be taken out. I- Piilota kielioppivirhest tasss asiakirjassa Standard
» Consider: You need o take the garbage out. IV Tarkista kiglioppi cikeinkiri. tarkistettasssa |Casyal
e o
\I [ Mavts luettavuustilasto
W Formal
J;I Tarkista asiakitia | Technical
| Cuskom
v Ok I Perudta
),
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Levyasema vaihtuu

Kohde: I
S ©) napsauttamalla.
(#] Tyopoykd
Oma tietokone
Wehb-kansiak
Fa-levwke (A0
= {5
A Kansio aukeaa
3 Verkkoympristy — kaksoisnapsautuksella.
% Omak tiedoskok
Oma Salkku Tallenna nimelld
ki kohde: Ig o -l = @ ¥ o ~ Tydkalt ~
s Fif i i I Kako I Tyyppi e Eoista ]
[ off2000_es Kansio Himes uudelleen
(11 Ohjelmatiedostot (] Koulutus Kansio Lissa Suosikit-kansioon
(] windows [ Program Files kansia
[ Corel kansia
[ Projekkic kansia GminaisuIdE:
] Adobe kansio
] temp Kansio Web-asetukset, ..,
[ Psfonts kansio Agetuksst..,
(] kpems Kansia Tallenna versio. ..
[:] P& K.ansia 19.10,1995 14:22

] Toals_55 k.ansia 19.10,1995 14:19

Salkku 19.10,1995 13:33
Mirmi kansio 19.10,1995 13:04
] wWindows k.ansia 19.10,1995 12:535

Tiedostonimi: ITaIIennustesti j [ I
Tallennusmuoto: | word-asiskirja =l peruvts |

Copyright © Teknolit Oy \] -




Tyokalut -

ﬂ
% Eoista ! = !

fdimeauudeleery

Tilosta

Lis44 Suosikit-kansioon
¥hdista werkkoasemaan...

EinaEsuuE e

\_»

Etsi

rEksi ndma ehdot t&yttawat tiedostok

Tiedostotyyppi on Kaikki tiedostat,

4

I™ Kaikki sanamuodat Paista R Uusistsints |

[™ Tarkka wastaavuus \ 4
~Marita lisa3 ehtoja ] ; 2 ; \ -

I I Lis&a luetteloon

I3 Dminaisuus: Ehto: Arvo; k

—3

181 Wiedostonimi i | | BEEEE ngr]’e I

Kohde: |C:\Projektit | W sl alkansinista

Etsi | Peruuta | Tallenna haku. .. | Avaa haku... -J

® Valitse ominaisuus, jota tiedostosta tutkitaan.

® Maarittele ominaisuudelle ehto.

® Kirjoita hakuarvo, johon ominaisuutta verrataan.

Copyright © Teknolit Oy

Kohde: [ 23 Projek =
Mirrii |
f#] Tviipiyta
15) oma tietokone
=
=5 Projektit
ﬂ Esimerkkikirie
Omat tiedostot i3] Ajokortti
) 0sa3
Mallikirje. prr
Suosikit
ﬁ Tiedoskonimi:

ki

Tiedostakyypit: IKaikkj tiedaostat




il Lisaa ClipArt (Ol ]
J - J P Ty lekkest  jweblekkest &3 Dhie e

Etzi leikkeits: [Kiroita wahinta5n yksi zana. . . - J = =
J Hedctie| ! [ = Lisaa leike Clip Galleryyn

Kureat (E% Banet Wideat Fohde: Ia Clipart j | | |=_ﬂi{| |

Luokat 1 -51 1 Smbusbas

J Corprm 1 Standard
rFy
2 [reasesess] Homeanim Clwiebart
Hi M zpub
-
@ Q‘ s Eﬁﬁg Phatakim
L
[— PubBOcor
] GQmEmf B Valitﬁiﬁéé. T apahturnat T austat Terveydenhaita ...
& @ /// ’ ' @@ Tiedoztanirmi: | Tuo
. Tiedostatyppi: IKaikki kureat j Peruta |
Tiede ja teknilkka Tietolikenne Toimisto Tunteet Tuotanto
Leikkeen tuontiasetus
" K.opioi Clip Gallemyn
Leikkeet 1 - 3 luckassa Saa ) Siima Bl Gallemyn
Tui ' Clip Gallery etsii lzikkean kansiosta tai levylts

Lisaa leikkeen asiakirjaan

Leikkeen esikatselu
Leikkeen lisays luokkaan

Leikkeen etsinta avainsanalla
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f|atunniske

1)—{LUO ENSIN MUIDEN SIVUJEN TUNNISTE| Sivunasetukset ____ EH|

Reunukset | Paperin kako I Paperilghde  Sivun asettelu |

Csan alku; ~Esikatzalu

ILIusi Sivil j e

~la- ja alatunnistesat —
w Yl3- ja alatunniste [ Erilai itan ja parilinen
Lis&& automaattinen kekski - ‘ 5 (= | EJ Eh | | & & O ‘ Sulje ‘3/_47 I —

Sivun asefukset | Pystytasaus: —
[ rhasl =l

_2/ _6/ ™ Rilata loppurviitteet
Rivipumerdt... | KavttGalue: IKuk.u asiakirja j
Reunat. .. |
Qletus, .. | (o] 4 & I Peruuta |
4

1. sivun vIStunniske

5 — TAMA TEKSTI TULOSTUU VAIN 1. SIVULLE
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Muckkaa tyyh K |

Tlinniz Kavttakohde:

IMerkitty [uetkelo

[

IKappaIe

Tywlin perusta; Seuraavan kappaleen byl

[

I 11 Marmaali j I 1 Merkitky luettelo

Esikatselu

= Middoorrh¥

kuvaus
Mormaali + Sisennys: Riippuva 0,63 cm, Luettelomerkk, Sarkaimet: 0,63
Cm

[ Lisaa mallin [ P&ivita automaattisesti

Uutta tyylia luodessasi voit valita myos

kayttokohteen: kappale tai merkki.

Mukauta nappaimizto

Luokat: Komennok:

Merkitty luetkelo

Tywylie

Ok Peruuta | ! Munkailu i Pikanappain...
F

Fonkti. ..
Kappale. ..
Sarkaimet. ..
Reuna...
Kigli. ..
Kehys..,
Murnerainki. . .

Anna uusi ndppainyhdistelma:

Mykyiset nappaimet:

|-

A+

Mappaimen nvkyinen kaykbd:
[rm&aritt&matin]

[—
[

Ly als
Marmaali + Sisennys: Rippuva 0,63 cm, Luekkelomerkki,
Sarkaimet: 0,63 cm

Sulje

Lits |

Poista

Palauta kaikki. .. |

Tallenna tiedostoon;

IN:::rmaI

[
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|__hl | Uusi Office-tiedozto

Muut tiedostot | R
Yleiset | Esitrhk:

Twhija asiakirja

E Microsoft FrontPage
] Microsaft Outinok

Microsoft PowerPaint

E H il::rl:l kA

NORMAL.DOT

® Uusi tyhja asiakirja perustuu Normal-malliin.

® Mm. Fontti- ja Sivun asetukset -valintaikkunoiden Oletus-

il Asiakirjal - Microsoft Word

JIiedu:ustu:u Muokkaa Mawtd Lisds Muotoile T

IDEEda s =rl-|e

& Microsoft Word

Yleistd mallia Mormal on muutet,
Haluatko tallentaa muutokset?

Ei Peruta

painikkeella hyvaksytyt maaritykset tallentuvat Normal-malliin.
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Jliednstn Muokkaa MEvtd Lisdd Mootolle Tvd .
tleiset | ulkaisut | Kirjeet ja faksit | Muistiot | Muut tiedostat | Rapartic

| ol
® sivun asetukset ja tunnisteet = avaa.. Ctrl+0 Wi [
J I Silje . E
Tvhia asiakirja Web-sivu Wieski
® tyylimaarittelyt
Tallenna nimella ElE
® vakiotekstit ja -grafiikka Kohdet (] Templates = e & @ % CE - T - :
@Nurmal
® fraasien ja lausekkeiden tallen- el
nus automaattisiksi teksteiksi &
Omat tiedaskat L

®* mukautetut tyokalurivit ja
valikot

® makrot

Suosikik

ﬁ Tiedoskonimi; Itiedutel ﬂ & ralenna
Web-kansiok |
SERalEE Tallemnusmuoka: | Asiakirjarnall d Peruuta
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Sl

Kayttojirjestelma || *=—— i

Mimi | F.oko | Tyvppi |
[ teshl tiedostat : Tiedostokansio |
@ kestil 39kt Microzoft HTML Document ..

Kayttajarjestelma ¥

“Sramdl

& teztil_tiedostot

| Tiedosto Muckkaa Mits Simy  Suoskit  Ohie B

[€ - Y EB[@XEE-

| Dsoite | C:\Projektitvw/ord 2000 Opeharjoituksettedil _tiedastat ||| Lin
6] =

header imnage0 imageddz. wmz image003

image04

Copyright © Teknolit Oy »




k& Lisdd Muotoile Twdkalot Taulokko Ikkuna Chje

[&| & B ‘®f|nv%mlﬁ|mm%
C - I T e - B

T C
% ! Lisaa hyperlinkki !

hicroso

Valintaikkunan paikkapalkin
kuvakkeella voit vaihtaa linkin koh-
teen, esimerkiksi sahkopostiosoite,
jolloin valintaikkunan ulkoasu
muuttuu vastaavasti.

Lizaa hyperlinkki

Mavkettdyvd tekst: |r-.-1i.;r.;.5.;.|=|;

Kohdeohie. .. |

Anna tiedoston tai Web-sivun nimi:

Ihttp:,l',l'www.miu:ru:usu:uft.u:u:um|

Walitse luettelosta;

Selaa:

Yiirneksi kR e, wininfo, comy
kasitellye | MEEP: fra. winmag. comf

hikkps f o, tiebokone  Fif

@ Selatut sivat | [htkp: e, corel, com/
hikkps f e, ikl Fifkirjasto

hitkp: f feaan, raksastus. Fif

Lo uusi
tiedosto

tiedastak hitkp: f funana, superstore, com)f

hitkp: f feaa, poweatch, comf

% Lisabyt lirkit hitkp: f fumana, mikroapaja. fif
hitkp: f fuan, alkaviska, comf

Web-sivi, .
http:,I',I'SLIppDrt.ITIil:rl:ISl:IFt.EDm,I'SUppDrt,I'kb,l'artidEJ

k.

;I Tiedosto. ..

i

;l Kirjanmerkk, ..

Peruuta

http:,l',l'www.miu:ru:us-:uft.n:u:um,l'|

Micrﬁsnﬂ
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