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1. Office-painike: luettelo viimeksi kasitellyista asiakirjoista ja toiminnot:

Tekstin valitseminen
Uusi: uuden asiakirjan luominen.

Avaa: aiemmin tallennetun asiakirjan avaaminen. mElld) tuplaklikkaa sanaa
Tallenna: késiteltavén asiakirjan tallennus (18ytyy myds pikavalinnoista). Oletuksena lause:  klikkaa lausetta Ctrl-nappadin
kaytetaan aikaisempien versioiden kanssa yhteensopivaa doc-muotoa. o pohjassa

rivi: klikkaa hiirella rivin etu-

Tallenna nimella: valitaan asiakirjalle tallennusnimi, -paikka ja -muoto. Kayta vaihtoehtoa
"Word 97 - 2003 -asiakirja”, jos tarvitaan aikaisempien versioiden kanssa yhteensopiva muoto. puolelta

Tulosta: asiakirjan tulostaminen, esikatselu. Lisaksi Sulje- ja Lopeta Word —toiminnot. ta!?(pkgle: (k:ltiklkia 3 kertaa kappaletta
aikki: rl-

Pikatyokalurivi

2. Voit lisata painikkeita Pikatyokaluriville(2) napsauttamalla haluttua toimintoa hiiren
kakkospainikkeella ja valitsemalla Lisaa pikatyokaluriville

Pikavalintapainikkeet: tallennus / valitallennus ‘— kumoa-toiminto
!

Valilehdet

Office-ohjelmat nayttavat tyokaluja sen mukaan, mita kayttaja on tekemassa: kuvaa klikkaamalla
kuvatydkaluja, taulukkoon siirtymalla taulukkotyékaluja jne. Poimintoja valilehtien tydkaluista:

3. Aloitus: tavallisimmat tekstin ja kappaleen muotoilun toiminnot

4. Lisaa: kaikki lisaamisiin liittyvat toiminnot: taulukot, kuvat, yla- ja alatunnisteet, sivunumerointi,

sivunvaihdot

Sivun asettelu: asiakirjan reunukset, palstat, sisennykset ja valit, ulkoasuteemat

Viittaukset: sisallysluettelo, viitteet, lahde- ja kuvaluettelot

Postitukset: kirjekuoret ja tarrat, yhdistamistydkalut

Tarkista: tekstintarkistus, seuranta- ja muutostydkalut, asiakirjan suojaus

Nayta: nakymat, ikkunoiden jarjestaminen, makrot

0. Tekstikehystyokalut, Kuvatyokalut, Taulukkotyokalut (Rakenne ja Asettelu) aktivoituvat kun
kayttaja on valinnut kyseisen komponentin.
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Lisaohjeita, kursseja ja ilmaisia malleja: http://office.microsoft.com




