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Word – osa Officea 

• Microsoft Office on toimisto-ohjelmistopaketti 

• Microsoft Office 2003 

• Microsoft Office 2007 

• Microsoft Office 2010  

– (laajat tiedostoformaatit, tuki sosiaaliselle 
medialle…) 

• Microsoft Office 2013 (vielä kehitteillä) 
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Word - käyttöliittymä 
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Word - käyttöliittymä Office -painike 
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Word - käyttöliittymä 

Asetukset 
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Word - käyttöliittymä 
Pikatyökalut -rivi 
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Word - käyttöliittymä 

Pikatyökalujen lisäys/poisto 
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Word - käyttöliittymä 
Pikatyökalujen lisäys/poisto 

Kaikki komennot 
aakkosjärjestyksessä 
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Word - käyttöliittymä 
Valintanauha ja sen välilehdet 
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Word - käyttöliittymä 
Valintanauha ja sen välilehdet 
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Word - käyttöliittymä 
Valintanauha ja sen välilehdet 
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Word - käyttöliittymä 
Valintanauha ja sen välilehdet 
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Word - käyttöliittymä 
Valintanauha ja sen välilehdet 
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Word - käyttöliittymä 
Valintanauha ja sen välilehdet 
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Word - käyttöliittymä 
Valintanauha ja sen välilehdet 
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Word - käyttöliittymä 
Valintanauha ja sen välilehdet 
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Word - käyttöliittymä 
Viivain -painike 

Näkymät –valinta 
-Tulostusasettelu 
-Koko näytön lukutila 
-Web-asettelu 
-Jäsennys 
-Luonnos 
 

Zoomaus -säätö 
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Word - käyttöliittymä 

Pikavalikoima 
tulee esiin kun 
maalataan osa 
tekstistä 
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Word - käyttöliittymä 
Jos välilehden oikeassa 
alareunassa on nuolipainike, 
aukeaa siitä valintaikkuna 
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Word – tekstin tuottaminen 
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Word – tekstin tuottaminen 

Ohjelma ilmaisee 
kirjoitusvirheet punaisella 
alleviivauksella… 

…riippuen siitä, mikä on 
kielivalintasi… 

…vaihtoehtoja 
kyllä riittää! 
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Word – tekstin tuottaminen 

Klikkaamalla virheellistä 
sanaa hiiren oik. 
painikkeella… 

…saat vaihtoehtoja oikeaksi 
sanaksi. 

22 



Word – tekstin tuottaminen 
Korjaukset eivät läheskään aina osu 
oikeaan. Mutta jos tiedät kirjoittamasi 
sanan olevan oikein,… 

…voit  ohittaa ehdotuksen 
tai lisätä oman sanasi 
Wordin sanastoon 
seuraavaa kertaa varten. 
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Word – tekstin tuottaminen 

…saat ohjeen oikeinkirjoitukseen. 

Ohjelma ilmaisee 
kielioppivirheet vihreällä 
alleviivauksella… 

Klikkaamalla virheellistä 
lausetta hiiren oik. 
painikkeella… 
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Word – tekstin esikatselu 
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Word – tekstin tallentaminen 
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Word – tekstin tallentaminen 

Tekstin tiedostonimeksi 
ehdotetaan otsikon tai 
ensimmäisen lauseen 
tekstiä. 
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Kiitos 
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