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Kopio

Leikkaa

Liita

Ikkunat

Siirrd ikkuna ndytén oikeaan reunaan

Siirra ikkuna ndytén vasempaan reunaan
@ Win Suurenna ikkuna

Pienennad ikkuna

Selaa ikkunoita. Pid3 Alt pohjassa ja

napsauta Tab-ndppadintd haluamasi maara.

B Pienenna kaikki ikkunat

Muut

Nayttdleikkeen ottaminen
[ == Win | E | Resurssienhallintaikkuna

B valitse kaikki

EXCEL

Laskenta
Vaihda viittaustyyppi suhteellisen-, suoran-
ja sekaviittauksien valilla (esim. SAS1)

Siirtyminen taulukoiden v&lill3
G Seuraava taulukko

Edellinen taulukko

Siirtyminen taulukossa

m Siirtyy taulukon alkuun

@ETD siirtyy taulun viimeiseen kdytettyyn soluun
m Siirtyy rivin alkuun

Siirtyy yléspain ensimmaiseen tietoon.

Siirtyy alasp&in viimeiseen tietoon

Siirtyy oikealle viimeiseen tietoon

Siirtyy vasemmalle ensimmaiseen tietoon

Maalaaminen

m Maalaa taulukon alkuun
@EXD Maalaa taulun viimeiseen

kaytettyyn soluun
m Maalaa rivin alkuun
Maalaa yl6spdin ensimmaiseen tietoon.
Maalaa alaspain viimeiseen tietoon
Maalaa oikealle viimeiseen tietoon
Maalaa vasemmalle ensimmaiseen

tietoon

POWERPOINT

Tekstit

Sisennd
Ulonna
Yldindeksi (Wordissa on eri pikandppain)

N3kyma3at

Kaynnista diaesitys (siirtyy ensimmaiseen diaan)
Kaynnista diaesitys (nykyisest3 diasta)

m Esittdjanakyma (siirtyy ensimmaiseen diaan)
() T [ Eesittsjsnskyms (nykyisests diasta)

m Palaa normaaliin ndkymaan

Ohjelman ohjeet. Saat ohjeista lisaa pikanappaimia
laittamalla hakusanaksi Pikanappaimet

Muotoilut

&3 0O Lihavointi
= O Kursiivi E3 0 «orvaa
=3 O Alleviivaus

Tallennus

Per ]
bl X3 @ Tallenna tiedosto

B0 rer

Etsi ja korvaa

EB0 csi

WORD

Vvaihdot

o2 2118 Sivunvaihto

m rivinvaihto. Word rivitt33 tekstin automaattisesti,
mutta voit myds tehda rivinvaihdon haluamaasi
kohtaan.

Tekstin pitdminen yhdess3
Sitova sanavali ja yhdysmerkki pitavat sanat yhdella rivilla

m Sitova sanavali
. Sitova yhdysmerkki

Muotoilut
Sisennys

m Pienentda sisennysta
[ suurentaa sisennys

Riippuva sisennys
Suurentaa sisennysta
Pienent3a sisennysta

Tyylit

BT ED Ksyts tyylis Otsikko 1
BB B) kayts tyylis Otsikko 2
D E) Kayts tyylis Otsikko 3

Muotoilujen poisto

m Poistaa fonttimuotoilut
a Poistaa kappalemuotoilut

Siirtyminen

m Siirry sivun alkuun

Kentat
@ Kentanpaivittaminen. Toimii parhaiten siten, etta valitset ensin
koko asiakirjan (Ctrl+A) ja sen jdlkeen paivitat viitteet (F9).

Yldindeksi (Powerpointissa on eri pikandppain)

Piirtoviivain

B Aktivoi viivain (viivaimen tulee olla nakyvissa)

m Pyérit3 viivainta vasemmalle (n3ppainyhdistelm3 toimii
vain, mikali viivain on aktivoitu)

m Pyorita viivainta oikealle (nappainyhdistelma toimii vain,
mikali viivain on aktivoitu)

N3yttotallenteen nauhoittaminen

m m a Nauhoittamisen lopetus z



