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Word-tekstinkäsittely asetuksia, ohjeita ym. 

 

 

 Tiedosto-välilehti  Asetukset  Tarkistustyökalut  Automaattisen korjauksen asetukset  
Automaattinen muotoilu kirjoitettaessa. 

 

 

 

  

Poista valinta kohdasta 
Määritä vasen sisennys ja 
1. rivin sisennys sarkaimilla  
ja askelpalauttimella. 
 
Napauta OK, OK. 
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 Ota Viivain näkyviin, Näytä-välilehti  Viivain 

 

 
 
 

 Sivureunusten muuttaminen pysyvästi 
Asettelu-välilehti  Reunukset  Mukautetut reunukset… (aivan alimmaisena). 

 

  

  

Aseta oheiset arvot 
reunuksille.  
Paina lopuksi  
Aseta oletukseksi ja vastaa 
kysymykseen Kyllä. 
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 Rivivälin vaihtaminen pysyvästi riviväliksi 1 (vaihtoehtoja on useita).  
Esim. Aloitus-välilehden Kappale-ryhmän Avainpainikkeesta avautuu alla oleva lomake (Kappale). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Muuta Riviväli-kohtaan arvoksi Yksi ja paina 

Aseta oletukseksi.  

 

 

 
 
 
 
Valitse avautuvasta lomakkeesta  
Kaikki malliin Normal pohjautuvat tiedostot?  
ja napauta OK. 
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 Pikatyökalurivin mukauttaminen 

Valitse pikatyökalurivin lopussa olevasta Mukauta pikatyökaluriviä -painikkeesta Näytä 
valintanauhan alapuolella. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Valitse sen jälkeen Mukauta pikatyökaluriviä –painikkeesta Lisää komentoja. Vasemman 
puoleisesta ikkunasta valitaan haluttuja painikkeita, jotka siirretään oikeanpuoleiseen ikkunaan 
(Lisää-painikkeella).  
Ks. alla esim. siirretyistä painikkeista. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hyväksy lopuksi napauttamalla OK. 
 


