Luettelomerkkien lisaaminen

Tee luettelomerkeilla jasennetty luettelo.
1. Napsauta Luettelomerkit -painiketta Aloitus -valilehdella.

Ohjelma liséda luettelomerkin aina sen sanan eteen, jonka kirjoitat.

Kirjoita ensin otsikko: Petoelaimia.
Vaihda rivid, paina Enter -n&ppainta kaksi kertaa.

Napsauta ensin luettelomerkit -painiketta.
2. Kirjoita seuraava luettelo:

Karhu
Susi
Ahma
llves
Kettu

3. Paina Enter -nappaéinta kaksi kertaa.
Ohjelma lopettaa luettelomerkkien lisaamisen.

Kirjoita toinen otsikko: Petolintuja
Paina Enter -nappainta kaksi kertaa.
Napsauta luettelomerkit -painiketta.
Kirjoita seuraava luettelo:

N ook

Kotka

Hiirihaukka

Kalasaaksi

Huuhkaja

Lehtopdllo

8. Paina taas Enter -néappainta kaksi kertaa.
Ohjelma lopettaa luettelomerkkien lisaamisen.



Otsikon fonttikoon muuttaminen

Muuta otsikon fontin koko ja vari.
Vie hiiriosoitin otsikon vasemmalle puolelle.
Hiiriosoitin on viistosti ylos oikealle osoittava nuoli.

Petoeldimia ’\’

e Karhu

él Petoelaimia

e Karhu

Napsauta hiiren ykkdspainikkeella kerran.
Otsikko muuttuu maalatuksi eli valituksi.

Vaihda fontin koko.

1. Napsauta Fonttikoko -valintaluettelon vieressa olevaa nuolta.
2. Valitse luettelosta suuri fonttikoko.

Vaihda my0s toisen otsikon fonttikoko suuremmaksi.



Luettelomerkin varin vaihtaminen

Vie hiiriosoitin luettelomerkin paalle.
Kun hiiriosoitin on muuttunut tekstivalintaosoittimeksi, napsauta
luettelomerkin p&alla kerran.

Petoelaimia
Karhu
®5u5i
¢ Ahma .
e llves g - -z m e m s e memmmamemnae .
o Kettu 1y, Petoeldimia |
¢ Karhu
Susi
: e Ahma
L e llves
¢ Kettu

Luettelomerkit muuttuvat valituiksi.

Napsauta Fontin vari -painikkeen vieressa olevaa nuolta.
Valitse sopiva vari luettelomerkeille.

Vaihda toisen luettelon luettelomerkkien vari samalla tavalla.



Kuvan lisdaminen asiakirjaan

Valitse Lisaa -valilehdelta Kuva.
Etsi ketun kuva ja lisda se asiakirjaan.
Voit myds etsia kuvia Internetista.

Etsi joku muu kuva, joka sopii aiheeseen.
Lisaa kuvat asiakirjaan sopivaan paikkaan.

Kuvan siirtdminen asiakirjassa

Napsauta kuva aktiiviseksi hiirella.

Kuvan kulmissa ja sivuilla on pienet mustat neliot.

Nelioitda kutsutaan koonmuuttokahvoiksi.

Kun kuva on valittuna, ylapalkkiin tulee uusi valilehti Kuvatydkalut / Muotoile.
Valitse toiminnon Rivita teksti kohta Tekstin alla.

Kuvan koonmuuttokahvat muuttuvat pieniksi ympyroiksi.

Nyt voit siirtdd kuvaa helposti.

Voit siirtad kuvaa hiirelld, kun hiiriosoitin on nelinuoli.

Siirrd kuva luettelon oikealle puolelle.

Tallenna ty6é Word-kansioon nimella luettelo.

Alla esimerkki siitd, milta sivu voi nayttaa:



Petosldimid

Klarhu
Bumi
Ahma
Ikan
Foattu

Petolintuja

Kotka

Hiivih aukka
K alaga akei
Huuhkaja
Lahtopa Iz




