Microsoft Office Word 2013

Aloitus

Tiedosto valikosta voin mm. tulostaa, avata ja tallentaa tiedostoja.

l Pikatallennus, kumoa

Tyylin valinta

= - Word kayttoohje2013 - Word KASINKIRJOITUSTYOKALUT ? EEE R X
TIEDOSTO jraReliiiy LISAA RAKENNE SIVUN ASETTELU VIITTAUKSET POSTITUKSET TARKISTA NAYTA APUOHIJELMAT KYNAT Sanna Kari ~
2 cikkaa [ — i s -
o ibri (Leipa i - - . " - A e = A )
[ Callor (telpatelet) b A A A =S | AaBbCeDd AsBbcedd AaBbC AaBbCc AAD asssceo a
Kopio Korvga
Liita B I u abe X xz N aby A. = = = — h— & T Normaali | T Eivalia Otsikko 1 Otsikko 2 Otsikko Alaotsikko ac
- ¥ Muotoilusivellin = : R = = = = v [ valitfe -
Leikepoyta 1 Fontti IF] Kappale IF] Tyylit ] Muokkaamipen
Fontti Kappale

Fontin valinta, koko, lihavointi,
kursivointi, yliviivaus, ala- ja yldindeksi,
fontin vari jne.

Lisaa Taulukot
Taulukon lisddminen
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Sivut Taulukot Kuvat Sovellukset Mediatiedo...
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Sivut Kuvat

Kansilehtimalleja, Kuvan lisddminen tiedostosta ja

tyhjan sivun lisadminen

Luettelomerkit, sisennyt, aakkostus,

ClipArt —galleriasta*, automaattiset muodot, SmarArt kaaviot**,

Sanan etsiminen ja korvaus

tasaukset, rivivari, taustan savytys jne.

Lisaa tekstikehys WordArt

Otsikoiden tekstityyli
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Merkit
Matemaattiset kaavat ja

Yla- ja alatunniste
Tunnisteiden lisddminen, sivunumerot

symbolit



*Kuvatyokalu
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Saada

Kuvan kirkkauden, kontrastin
ja varien saataminen

**SmartArt-tyokalut
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Koko

Kuvan rajaaminen ja koon sadtdaminen
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Kuvan muodon ja reunojen muotoilu
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D Lisad muoto ~ Siirrd ylemmalle tasolle Siirra ylos
El Lisaa luettelomerkki Siirrd alemfnalle tasolle J Siirra alas
Tekstiruutu (:) Oikealta vagemmalle Asettelu

Luo grafikka

Saada

Luo grafiikka
Muotojen lisddminen, paikkojen vaihto
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EQ Valintaruutu ?h Kierrd -
Jarjesta
Jarjesta

Kuvan paikan maarittaminen,

tekstin rivitys kuvan ymparilla,

kuvien jarjestys
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Koko K]

Muotoile valikosta voit vaihtaa muotoja ja muokata fontteja ja

muotoja.
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Jariesta

Koko

Asettelun ja tyylien muokkaus.
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Palauta
grafiikka

Palauta



Sivun asettelu
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Sivun asetukset IF] Kappale [F

Jarjesta

Sivun asetukset

Reunuksien suuruus, paperin suunta ja koko, sarakkeet
Viittaukset

Sisdllysluettelon luominen

Ristiviite: Luotuihin ldhteisiin, kaavoihin ym. viittaminen
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Sisillysluettelo Alaviitteet [F Lainaukset ja ldhdeluettelo Kuvatekstit Hakemisto
Numeroitujen Lainaukset ja l[ahdeluettelo

ldhteiden lisddminen Lainauksien ja lahteiden lisddminen, lahdeluettelon lisddminen
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Tekstintarkistus Kieli
Tekstintarkistus

Kirjoitusvirheiden korjaus,

synonyymisanasto, sanamaara
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