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Pikaohjeita
ALT 1
Otsikko 1 tyyli -> enterillä muuttuu normaalityyliksi
Alt 2
Otsikko 2

Leipäteksti

Lisää leipätekstiä

Toinen alaotsikko (paina ALT-2)

Uusi otsikko 1 (paina Alt 1)
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CTRL B -> lihavoitu teksti
Ctrl I -> kursivoitu teksti

Ctrl U -> alleviivattu teksti
Ctrl+vaihto+8 -> näkymättömät tekstit
Fonttikoon muutos -> valitse teksti -> Ctrl+vaihto+> tai Ctrl+>

Valinta ilman hiirtä ->
Muotoilemattoman tekstin muokkaus

Paina ylhäällä Office palloa -> Wordin asetukset -> mukauttaminen -> valitse komennoista -> kaikki komennot -> automaattinen muotilu

Muista: 
Etsi – korvaa toiminto (voit muuttaa asiakirjan tyylejä)

Monitasoinen numerointi
Siirry ensimmäiseen otsikko 1 – otsikkoon
Kappale laatikosta ”monitasoinen luettelo”

Lisää sivunumero

Lisää -> pikaosa -> kenttä ->

Sivunumerointi sivulta X

Perustuu osan vaihtoon

Sivun asettelu -> vaihdot -> seuraava sivu
Lisää -> ylätunniste -> muokkaa -> linkitä edellinen pois

sivunumerot -> muotoile sivunumerot -> aloittava numero 1

sivunumerot -> sivun yläreuna
Sisällysluettelo

Viittaukset -> lisää sisällysluettelo -> muotoiluista valitaan malli
Palstoitus

Sivun asettelu -> sarakkeet

Postitukset

Valitse vastaanottajat -> käytä aiemmin luotua luetteloa

Lisää yhdistämiskenttä

Esikatsele tuloksia

Viimeistele yhdistäminen -> tulosta
Postitukset

Aloita yhdistäminen

Tarrat

Valitse vastaanottajat -> käytä aiemmin luotua luetteloa

Lisätään yhdistämiskentät

Päivitä otsikot

Esikatsele tuloksia

Viimeistele yhdistäminen -> tulosta

Tekstikentän lisääminen 1
Office painike -> Word asetukset -> käyttäjän asetukset -> näytä kehitystyökalut…

Tekstikentän lisääminen 2

Kehitystyökalut -> Ohjausobjekteissa ”Aiemmat työkalut” -> vanhojen versioiden lomakkeet -> kentän päällä -hiiren oikea - ominaisuudet
Suojaa asiakirja (lomakekenttien käyttö sallittu)

Kehitystyökalut -> Suojaa asiakirja -> rajoita muotoilemista ja muokkaamista -> muokkausrajoitukset -> Täytetään lomakkeita

Asiakirjan muutosten dokumentointi

Tarkista -> Jäljitä muutokset -> ks. myös tarkistusruutu ym.

Yhteiskäyttö (taulukot)

LISÄÄ VALIKKO
Lisää-> Taulukko -> Exel laskentataulukko -> aktivoi Exxel-taulukko -> huom. muokkaamisessa ”summa” painike, jolloin voit käyttää Exeliä
LEIKEPÖYTÄ

Valitse ja Kopioi taulukko Exelistä -> Word -> Aloitus -> ”liitä” tai ”liitä määräten”

(tarvittaessa päivitä taulukon linkki taulukon vas. yläkulman merkistä oik. hiiren kytkimellä)

Kuvan koon muuttaminen

KUVAN KOKO -> Vaihto ja kulmakahva -> kuvan asemointi -> tekstin rivitys –> valitse esim. ”tiivis” -> voit sirtää tai muokata kuvaa

Word-tekstin liittäminen PowerPoint:n

Office painike –> Word asetukset -> Mukauttaminen ->Lisää Microsoft Power Point:n -> Klikkaa siirtopainiketta jolloin otsikko 1  siirtyy PowerPointiin otsikoksi ja otsikko 2 tekstikenttään

PowerPoint:n siirtäminen Wordiin

Office painike –> PP:n asetukset -> Mukauttaminen ->Luo Microsoft Office… -> Klikkaa siirtopainiketta ja….

Pikanäppäimet

Home – End = rivin alkuun tai loppuun

Ctrl Home – Ctrl End = asiakirjan alkuun tai loppuun

Ctrl PgUp – Ctrl PgDn = Sivun alkuun tai loppuun

Vaihto + F5 = palaa viimeksi muokattuun kohtaan

Vaihto-liikkumiskomento esim. nuolella = valitaan tietty alue

Hiiren kolmoisnapsaus = valitsee koko tekstin

Marginaalissa kaksoisnapsaus = valitsee koko kappaleen

Alt + hiiri = Sarakkeen valinta

AltGr + S = jaa näyttö kahteen osaan

Ctrl +Plus = yläindeksi

Tekstin siirto

Näytä -> Jäsennys -> valitse taso -> nuolilla voit siirtää tasoja
