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Pikakertaus

* Kuva tekstin sisalla -> kayta jarjestystyokaluja

» Sarakkeet -> sivun asettelu > sarakkeet/palstat

* Excel-taulukkolaskenta = “solujen sisalto ja
niiden valinen funktio itse valittavissal”



Word — taulukot
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| { I [ I I I [ magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris
| O I O I ip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolorin reprehenderit in voluptate velit
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Lissa taulukko... ficia deserunt mollit anim id est laborum.”
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B im dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do elusmod tempor incididunt ut
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Huunnz tebstitaulubelsie Y ore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris
Excel-laskentataulukko ip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolorin reprehenderit in voluptate velit
Pikataulukot * |dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in

culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum."

"Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris
nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolorin reprehenderit in voluptate velit
esse cillum dolore eu fugiat nulla panatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in
culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum "




Word — taulukot

"Lorem ipsum dolor sit amet_ consectetur adipisicing elit, sed do elusmod tempor incididunt ut
labore et doloremagna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris
nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolorin reprehenderit in voluptate velit
esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in
culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum "
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"Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim weniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris
nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolorin reprehenderit in voluptate velit
esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in
culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum."




Word — taulukot
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Word — taulukot

"Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut

labore et dolore . magna aliqua.
Ut enim ad tahan | tahan numeroita. | 123987 MYOS | minim veniam
quis nostrud m &l kirjoittaa . . exercitation
ullameo laboris | YARAR o nisi ut aliquip
ex ea commodo consequat.
Dhuis aute irure 1531 dolorin
reprehenderit - in voluptate
velit esse = cillum dolore
eu fugiat nulla jotain pariatur.
Excepteur sint occaecat
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cupidatat non proident,_ sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum_
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Word — tarrat

tarrat wiord 2007

Verkkohaku Kuvahaku Kartat Lizad - Hakutyikalut

Moin 350 000 tulosta (0,25 sekuntia)

Erilaisia osoitetarroja sisaltdvan arkin luominen |a tulostaminen ...

office. microsoft. comd.. Sword. . ferilaizia-osoitetarroja-sisaltavan-arkin. .

Artikkelizsa kasitellddn erlaizia osoitteita sisdltavien tarra-arkkien luomista. ... Kun olet
valmis, tallenna tai tulosta tarrat minka tahansa Word-asiakinan tavoin.

Joukkokineen osoitetarrojen luominen [a tulostaminen - Word ...

office. microsoft. comd.. Sword. . fjoukkokireen-osoitetarrojen-luomine. .

Word luo tarran kutakin postitusluettelon osoitetta kohti. Jos haluat luoda tarrat ...
ohjaimen (toimitetaan 2007 Microsoft Office system -ohjelmiston mukana).

(FoFl Word 2007 Osoitetarrat - Koppa
https:fkoppa.jyufifavaimetithks. . ja.. foffice2007 'word2007 tarrat

Tiedostomuoto: POF/Adobe Acrobat - Pikakatselu

28.5.2010. 1. JYVASKYLAN YLIOPISTO - TIETOHALLINTOKESKUS. Word 2007
Osoitetarrat. Materiaali: hannele.rajaniemi@)yu.fi. JY -THK. * Ohjattu ...




Tarrojen luominen

1. KEdynnista Word.
Tyhja asiakirja avautuu oletusarvon mukaan. Jata asiakirga avoimeksi. Jos suljet asiakirjan. seuraavan vaiheen
komennot ervat ole kaytettavissa,

2. Valitse Postitulkiset-valilehden Lue-ryhmasta Tarrat.
=1 B
— =
Kitjekuaret Tarrat
Luo
3. latd Osoite-kentta tyhjaksi.
4. Kun haluat valita tarran tyypin ja muut asetukset valitse Asetukset.
5

. Tee valinnat Osoitetarra-asetukset-valintaikkunassa ja valitse sitten OK.

Osoitetarra-as

Tulostimen tiedok
() Jatkivasyittdisia arkkeja kvt avat tulostimet
(%) Arkkitulostimet  Lokero: |0Ietuslnkﬂrn (Oletuslakera) A

Tarratiedak

Tarrojen wal...: . Avery vakio v|
Tuotenurmero: 3 Tarratiedok
S160 - O=oite A Twwppi: Dsoitetarra

E161 - O=oite Korkeus: 1.33*

E163 - TDII‘I‘lILIS Leveys: #
Ci6d - Toimitus Sivun koko: A48 1w x 11in)
C1E5 - Koko arkki b

[Lisétietn:nja. . I lUUsi osoitekarr ., I I OK ] [ F'eruuta]

1 Tarrojen tulostamiseen kaytettavan tulostimen malli
2 Tarra-arkkien valmistaja

3 Tuotenumero, joka vastaa tarra-arkkipakettin merkittya tuotenumeroa



+ Tarra-arkkieni tuotenumero ei vastaa Osoitetarra-asetukset-valintaikkunan vaihtoehtoja

&, Valitse Tulesta-kohdasta Keke sivu samaa tarraa.

Yalitse Uusi asiakirja.

Ward luo asiakirjan, joka sisaltaa tarra-arkin. Word asettelee tarrat taulukon avulla. Jos et nae tarrat erottavia
vivoja, valitse Taulukketyskalut-kohdassa Asettelu-valilehti ja valitse sitten Taulukko-ryhmassa Nayta
ruudukke.

Kirjoita kuhunkin tarraan haluamasi teksti ja tee haluamasi muotoilu- ja variasetusten muutokset kayttamalla
Aloitus ja Sivun asettelu -vililehtien asetuksia. Kun olet valmis, tallenna tai tulosta tarrat minka tahansa
Ward-asiakirjan tavoin.

Kuvien lisddminen tarroihin

los tulostat tarroihin kuvan arkkitulostimella (ketjutettuja arkkeja kayttavan tulostimen sijaan), lisaa kuva erikseen
jokaiseen tarraan seuraavalla tavalla:

1. Aseta kohdistin kohtaan, johon haluat lisata kuvan.

2. Valitse Lisaa-valilehden Kuvat-ryhmasta Kuva tai ClipArt-kuva.

sa HY P 2 all

Euva Clip&t Muodot Smartiit Kaavio

kLvat

3. Etsi kuva ja kaksoisnapsauta sita.

4. Jos haluat muuttaa kuvan kokoa, valitse kuva ja maanta sen jalkeen kuvan koko vetamalla kulmissa nakyvista
koon muuttokahvoista. Korkeuden ja leveyden vilinen suhde sdibyy samana kahvasta vedettiaessa.

5. Jos tekstin rivitys el toimi suhteessa kuvaan, napsauta kuvaa hiiren kakkospainikkeella ja tee seuraavat toimet:
1. Osoita Tekstin rivitys -kohtaa ja valitse Erikoisasettelu.
2. WValitse Tekstin rivitys -valilehti ja valitse Rivitystapa-kohdassa Nelia.
3. Valitse Kuvan sijainti -vililehden Vaaka-kohdassa Tasaus ja valitse sitten haluamasi tasaustyyppi: Vasen,
Keskitetty tai Cikea.
4. Valitse QK.

VIHIE  Jos haluat kayttaa samaa kuvaa kaikissa tarroissa, voit maanttaa koon ja asettelun ensimmaisessa
tarrassa ja kopioida sitten kuvan ja littaa sen muihin tarroibin,



Word — tarrat

Kirjekuoret ja osoitetarrat

Kirjekuoret | Osoibebarrat

Osnite: |:| K.&vka palautusosoitetta Osoitetarra-asetukset
A
= Tulostimen tiedok
D | () Jatkurvasyittoisia arkleja kivihavat tulostimet
(#) arklitulostimet Lokero: |Oletuslu:ukeru:u (Paperinsyattdlytking - w
K. Tarratiedok
Tarrojen valmistajat: |Microsoft w
Tulosta Osoitetarra Tuokenurmera: Tarratiedot
() Koko siyu samaa tarraa ‘el YELDE Tyyppic  Letter, 1/2 - Postikortti
O Yksittsinen tarra Letter, 1/Z - Postikortti Korkeys: 21,59 cm
Rivi: [1 | Palsta: |1 | Leveys: 13,97 cm
30 sivulla Sivun koko: 13,97 cm ¥ 21,59 cm
30 sivulla ]
[ Lizatiekoja. .. ] [ Uusi osoiketarra. .. Poista L 64 J [ Perudta
Aseka tarrat tulostimen kasinsyotkdlokeroon ennen tulostamista,
[ Tulosta l [ Lusi asiakiria ] L fsetukset, .. J [ Sahkdisen postimerkin ominaisuudet. . ]
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Kuvien kaappaus

Ruutukuvien sieppaaminen
leikkaustyokalulla

Leikkaustydkalulla voit siepata ruutukuvan mistd tahansa ndyton kohteesta. Voit sitten tallentaa ja jakaa kuvan tai littda sithen
merkintdja.

i ™
S Leikkaustyokalu = |
< Uusi - eruuta €N Asetukset
Valitse leiketyyppi valikosta tai @
napsauta Uusi-painiketta.

Leikkaustydlkalu

VoIt siepata ruutukuvia seuraavasti

* Vapaamuotoinen leike. Piirra kohteen ymparille vapaamuotainen muoto.
# Suorakulmion mueteinen leike. Vedi osoitin kohteen ymparille suorakulmiona.
® Ikkunaleike. Valitse siepattava ikkuna, kuten selattava ikkuna tai valintaikkuna.

* Koko nayton leike. Sieppaa koko ruutu.
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Kuvien kaappaus
7 N\

Gadwin PrintScreen

Gadwin PrintScreen 4.3

Preferences

"g Change the Preferences options in Gadwin PrintScreen.

What is Gadwin PrintScree - Capture settings
Who needs Gadwin PrintScree @ Hot key: _ <

Why Gadwin PrintScree

Source [] Initial delay before capture (1-60 sec):

System Reguiremer
@) [T] Hide icon when capturing

Wwhat is Gadwin PrintScreen? Destination [[] Show notification messages

Preview the captured image

\Want to create a screenshot suitable for sawing or printing =
Just hit a key an your keyboard. Oh yeah, you'll have to do ﬁ

this prograrm first. Image

There are several hotkey combos - Os

to choose from (PrintScreen iz [=—— i how aplash on startup
the  default). Cnce  you've ™ [7] Run at Windows startup

chosen vwour favorite combo,
head to the Destination tab and
have the screen print  out
instantly, copy the capture to
the clipboard, save it to a
specific folder, or even send it
through e-mail. You can perform
full screen captures, or aonly

capture a specific window. [ 0K ] [ Peruuta ] [ Ohje ]

There are also six different image formats to choose from, and
each one can be resized. With all the customization capabilities,
what more could you ask for?

b 1 [T ]
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Kuvien kaappaus

Gadwin PrintScreen 4.3

/ —9? g Change the Source options in Gadwin PrintScreen.

Preferences
Captured area
|
@ (O Current Window
Foue O Client Window
1% (O Full Screen
Destination (® Rectangular Area
Image Capture Mouse Cursor
e
i)
About

[ 0K ][ Peruuta J[ Ohje J
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Kuvien kaappaus

Gadwin PrintScreen 4.3

:@ % Change the Destination options in Gadwin PrintScreen.
\
Preferences
Copy captured area to Clipboard
@ [T] Copy captured area to Printer
Source

[] Send captured area via E-Mail

|
@ Copy captured area to File

Destination

File
= [] Ask for the file name after capturing
’ & Automatic naming
Image
P File name: 'ScreenShot v
\l)'/ Capture Directory:
About C:\Documents and Settings\Hannu\Tyopoyta ' l
[] Open with:

[ oK || Pewta |[ oOhe |
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Gadwin PrintScreen 4.3

Kuvien kaappaus

"W Change the Image options in Gadwin PrintScreen.

Type of Image

’ Bitmap ["g] ' Vi

Resizing

[] Resize captured image

Options
[] Gray scale JPEG Quality (%)} 100 |

[ image Shadow

<>

Stamp
[] Stamp

[ OK ][ Peruuta ][

Ohje

J
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Kuvien

kaappaus

33 Etsi
25 Korvaa ~

W Valitse ~

Muokkaaminen

@ Zoom window

appaus

Pos: 1438183 Sek 1272,77 167x106
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Deletoidun tiedon palauttaminen

Deleted

et Data Back

Get Data Bac

Recover Deleted Files

Download BuyOnline Ease

g r'|||:|.5 ij

Our Windows data recovery software iz a data recovery t
2et back data from deleted, corrupted or lost windows pat
[FAT and NTFS), Windows data recavery software suppart rec
of all windows file system FAT, FAT 16, FATSZ, MTFS and MTFA5,

Read Hore

& Home --> Products — > Data Recovery Family

Data Recovery

Select the best recovery software to rescus vour lost data on PC

S PC Inspector File Recovery ). o cus

EaselS Data Recovery Wizard EaselS Data Recovery Wizard

Free Edition
.i iﬁ

WHRE ¥ 10 Downlog
Editor's Rating User Rating Fopularity = N (A

—~
o 15
-
AN _/:

Freeware to recover files from Recycle Advanced data recovery software ko
Bin or lost due to software crash, do farmat recovery, unformat and
formatted or damaged hard drive, virus recover lost data due to partition loss,
attack, lost partition, etc, software crash and virus infection, etc,
Learn More>> Learn More ==

Freeware

=5



Deletoidun tiedon palauttaminen

My )
=, ( download.fi

by afterdawn

| Etusivu || Ajurit - || Audio ja Yideo v|| CD ja DVD - || Jarjestelma - || Tietoturva '| Tybpioytd -

20, tammikuuta 2013 18:19: 20

“'f- Psssst... Hardwa

Svu13: k| < [a 23| =] =] Jarjesta: | latausten mukaan

Downloadfi = Tyopovta = Tie

Recuva v1.44.778
.‘lhl

Tiedostojen pala| & Recuva on ilmainen ohjelma, jolla voit palauttaa vahingossa poistettuja Srddrdsy P
tiedostoja kovalevyltd ja muilta massamuisteilta.

Paivitetty: 22.11.2012 Latauk=zia: 42 109 Tiedoston koko: 3,27 MEB

PC Inspector Smart Recovery vd.5

gy

My PC Inspector Smart recovery on hyva ohjelma palauttamaan havinneet Srordrirdy W
kuvat, video-, musiikki- tai YWord-tiedostot.
Paivitetty: 20.6.2006 Latauksia 22 069 Tiedoston koka: 6,09 MEBE
TestDisk & PhotoRec v6.13
Mpr TestDisk on tehokas ja ilmainen tiedostojen pelastusohjelma. Se on P -
iy dridrdrirsy W

pasdasiassa suunniteltu pelastamaan hukkuneet lewyosiot jaftai tehds
tikkindisista kaynnistyslevyistd taas ehjia, jos vian o
Paivitetty: 16.11.2011 Latauksia:§ 250 Tiedoston koka: 3,27 MB




PowerPoint esitys

\LE Microsaoft Office PowerPoink

2007
@ PowerPoint

P<, powerPoint 2010
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PowerPoint esitys

PowerPoint diat ovat esitelman tuki
Al3 kirjoita enempaa kuin 8 rivia/dia
Al3 liita lilkaa kuvia tai taulukoita
Kirjoita vain tukisanoja

Esiinny yleisolle, ala esitykselle!
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PowerPoint -ulkoasu

Animaatiot Diaesitys Tarkista Mayta

N Asettelu - - =
[

-QFalauta
(B I U abe 8 A 4a|[A

=3 Kopioi

Liitd
- F Muotoilusivellfg Poista
Leikepoyta

| Diat “ Jasennys
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Deletoidun tiedon pa

Msikkodia Otsikko ja sisdlto Osan ylatunniste
_“FE _“:—5 - ,_ - ,_
=g S ==y

Kaksi Vertailu Vain otsikko

sisdltokohdetta

Deletoiduntiedonpa| ||t
¢ |smminat i
Tyhja Otsikollinen Otsikollinen kuva
sisdlto

2] Monista valitut diat
| 5] Diat jasennyksesta...
‘=] | K#ytd dioja uudelleen,.,




PowerPoint -ulkoasu

ATK-taitojen paivitys_luento 3 - Microsoft

.-fij@ Hd9-0 -
s

Aloitus Lisdd Rakenne nimaatiot Diaesitys Tarkista Mayta
i A |
Aa v | Ao
Sivun Dian 15 T EEEEE= L I i LT
asetukset suunta -~
Sivun asetukset Teemat

- B varit -
@Aa atc A Aa Aa Aa i Aa . @ Fontit ~
vham - L-. T - [ L} | L L L] " EsEe = Tehosteel
Teemat

POWERPOINT -ULKOASU

bj H9-0 ATK-taitojen paivitys_luento 3 - Microsoft
Aloitus Lisa Rakenne nimaatiot Diaesitys Tarkista Nayta
LI f
Aa [Aa L Aa Aa P gXa a¥: Aa Aa Aa
Sivun Dian LT T EmEmEw - == CLT T “ EmEman vhmoem |mm e mm aEEEE
asetukset suunta ~ =
Sivun asetukset Teemat
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