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e Tiedosto-vililehti > Asetukset = Tarkistustydkalut = Automaattisen korjauksen asetukset >

Automaattinen muotoilu kirjoitettaessa.

Automaattinen korjaus

Automaattinen muotoilu Toiminnot

Automaattinen korjaus Automaattinen matemaattinen korjaus | Automaattinen muotoilu kirjoitettaessa

Korvaa kirjoitettaessa

“Suorat lainausmerkit" "kaarevilla® Englanninkieliset jérjestysluvut (1st) yldindeksilla
Murtoluvut (1/2) vastaavilla erikoismerkeilld (Vz) Yhdysmerkit (--) viivoilla (—)
D *Lihavointi* ja _kursivointi_ todellisilla muotoiluilla

Internet- ja verkkopolut hyperlinkeill&

Kayté kirjoitettaessa
Automaattisesti merkityt luettelot |:| Automaattisesti numeroidut luettelot

Reunaviivat Taulukot
[[] sisaiiset otsikkotyylit

Automaattisesti kirjoitettaessa
Muotoile luettelon kohdan alku samanlaiseksi kuin edellinen
D M&aritd vasen sisennys ja 1. rivin sisennys sarkaimilla ja askelpalauttimella

o tyyleja madrittémaési muotoilun perusteella
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Poista valinta kohdasta Madrita
vasen sisennys ja 1. rivin
sisennys sarkaimilla

ja askelpalauttimella.

Napauta OK, OK.
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[ ] Ota Viivain nékyViin, Néyté'\lélilehti 9 Viivain ttelu Viittaukset Postitukset  Tarkista

g Viivain 5 [E Yksi sivu r
5 Ruudukko

Useita sivuja
Zoomaus 100 % B -

Siirtymisruutu b Sivun leveys

e Sivureunusten muuttaminen pysyvasti
Asettelu-vililehti > Reunukset 2 Mukautetut reunukset... (aivan alimmaisena).

Sivun asetukset ? X

Reunukset  Paperi  Asettelu

Reunukset
Yla: 1em = Ala: 2em =
Vasen: 2¢em =
Sidontareunus: 0cm =

Suunta

: \ Aseta oheiset arvot
reunuksille.

Paina lopuksi

Pysty Vaaka .
Aseta oletukseksi ja vastaa
Sivut e
kysymykseen Kylla.
Useita sivuja: Mormaali ~
Esikatselu

Kaytd kohteeseen: | Koko asiakirja v

Aseta oletukseksi Peruuta

Microsoft Word

o Haluatko muuttaa sivuasettelun oletusgsetuksia?

T&ma muutos vaikuttaa kaikkiin uggiin mallin NORMAL perusteella luotaviin asiakirjoihin.
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e Rivivadlin vaihtaminen pysyvasti rivivaliksi 1 (vaihtoehtoja on useita).
Esim. Aloitus-vililehden Kappale-ryhman Avainpainikkeesta avautuu alla oleva lomake (Kappale).

Tiedosto [WAVSHSM Lisia Rakenne  Asettelu  Viittaukset  Postitukset  Tarkista

-|A A Aa- | A

BT U-sex,X A-%-A-

Calibri (Leipai |11

¢ b TF
- ~ Muotoilusivellin

2

Leikep&ytd [l Fontti

Kappale ?

Sisennykset ja valit  Tekstin késittely

Yleiset
Tasaus: Vasen M
Jasennystaso: | Leipateksti » Kutistettu oletusarvoisesti
Muuta Rivivali-kohtaan arvoksi Yksi ja paina
Aseta oletukseksi. Sisennys
Vasemmalla: |0 cm : Mukautettu: Sisennys:
QOikea: Ocm : (ei mit34n) ~

DEEH

asisennykset

Vélistys
Ennen: 0 pt ivivali: Mitta:
Jélkeen: 0pt : Yksi v
Valitse avautuvasta lomakkeesta [] A3 lisaa valilysntis samaa tyyli olevien kappaleiden valiin
Kaikki malliin Normal pohjautuvat tiedostot?
ja napauta OK. Esikatselu
Maliteksti Maliteksti Malitekst Maliteksti Maliteksti Malitzksti Maliteksti Mz liteksti Malitzksti Maliteksti Malitekst
3lit=ksti Maliteksti maliteksti Maliteksti Malitsk st Maliteksti malitzksti Maliteksti s litekst Maliekst
Sarkaimet,. Aseta oletukseksi Peruuta
Microsoft Word ? X
Haluatko maarittdd kappaleiden oletyistasauksen, -sisennyksen ja -vélistyksen kohteelle:
O vain talle asiakirjalle? VV

(®) iKaikki malliin Normal pohjautuvat tiedostot?:
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e Pikatyokalurivin mukauttaminen

Valitse pikatyokalurivin lopussa olevasta Mukauta pikatyokalurivia -painikkeesta Nayta
valintanauhan alapuolella.

Tiedosto [WACHWIE Liséd Rakenne Asettelu  Viittaukset Postitukset — Tarkista Niytd  KelVOTEegTelaY el MaTE]

£ Leikkaa P
D Calibri (Leipai |11 A A Aa- A
Kopioi
Liita - 2 ACWL A
- ¥ Muotoilusivellin B J U-abex, x| A-¥-4A Tallenna P
Leikepdytd 5 Fontti 7 Kappale Sahképosti

Pikatulostus
Esikatselu ja tulostus

Kieliasun tarkistus

Kumoa
- Toista
-
Z Piirré taulukko
~ Kosketus-/hiiritila
B Lisad komentoja...
” Néyta valintanauhan alapuolella
-

Valitse sen jalkeen Mukauta pikatyokalurivida —painikkeesta Lisad komentoja. Vasemman
puoleisesta ikkunasta valitaan haluttuja painikkeita, jotka siirretdan oikeanpuoleiseen ikkunaan
(Lisaa-painikkeella).

Ks. alla esim. siirretyista painikkeista.

Wordin asetukset ? X
Vieiset @ Mukauta pikatySkalurivia
Nayttaminen Q
. Valitse komennoista: ‘- Mukauta pikatyokalurivia:
Tarkistustyokalut
Suositut komennot Kaikille asiakirjoille (oletus) v
Tallentaminen
Kieli <Erotin> ﬁa\\enna \
Lisaasetukset AB' Alaviite k¢ Tallenna nimella
Avaa D Uusi tiedosto
Muokkaa valintanauhaa €3 Edellinen kommentti @ Esikatsele ja tulosta 4
Pikatyskalurivi [& Esikatselu ja tulostus f Sulje tiedosto
O Esi € Kumoa >
Apuohjelmat A Fontin vari » O Toista
Fontti I ¥ Muotoilusivellin
Luottamuskeskus A Fonttiasetukset X Leikkaa
Fonttikoko I E@ Kopioi
] Hylkad muutos “D Liita
] Hyvaksy muutos Lisad >> [ B vhdists solut
% Jaliita muutokset 4 Jaa solut...
4 Kappaleasetukset & Jaa taulukko
= Keskita L)\J Poista sarakkeet
:5 Kieliasun tarkistus EX  Poista rivit
Ea Kopioi Lukitse
& Kosketus-/hiiritila 4 [ |isad kenttd..
€ Kumoa r Bj Ominaisuudet
E}S Leikkaa Lis&4 kentts... (FieldInsert)
D Liita \ /
D Liita >
B Lisaa hyperlinkki
3 Lisda kommentti
o veosmr e Mukautukset: Palauta v |\
V| Néyta pikatyskalurivi valintanauhan alapuolella Tuopvie v |4

oK Peruuta

Hyvaksy lopuksi napauttamalla OK.
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Vinkkeja tekstinkasittelyyn
Lyhyt ajatusviiva Ctrl+- tai Alt+0150 -
Pitka ajatusviiva Alt Gr+- tai Alt+0151 —
Euron merkki Alt Gr+E €
Aksentit: Askelpalautin-nappdimen vasemmalla café
Akuutti puolella, ensin aksentti ja sen jalkeen a la carte
Gravis kirjain a-hinta
Sitova yhdysmerkki Ctrl+Vaihto+yhdysmerkki Estda yhdysmerkin jaamisen rivin

loppuun, esim. Marja-Liisa.

Sitova valilyonti

Ctrl+Vaihto+Valilyonti

Auttaa pitamaan merkkijonot
yhtenaisina, esim. 1500 euroa

Ohjaa tavutusta, ellei ohjelma osaa
tavuttaa oikein. Tavutusvihjeita ilmestyy

Tavutusvihje Ctrl+Yhdysmerkki L N .
asiakirjaan myds manuaalisen
tavutuksen yhteydessa.
Komennoll n rivi maan
Sitova rivinvaihto Shift+Enter omenno as.aa'daa' VI PYSY ?a
kappaleessa rivinvaihdosta huolimatta.
Komen rvitaan esim. listtiesss
Sivunvaihto Ctrl+Enter omentoa tarvitaan esim. lisdttdessa

kansisivua asiakirjan alkuun.

Unicode-merkit

Yldindeksi 3 3
Yldindeksi 2 2
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merkin numero ja Alt x

Alt 252 (laskimesta)
Alt 253 (laskimesta)

(0024 Alt x)




