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¶ Word asiakirja avaus ja tallentaminen 

¶ Clip Art kuva hakeminen ja liittäminen asiakirjaan 

¶ Tekstin kopioiminen ja liittäminen asiakirjaan 

 

 

Avaa Word  

 

Käynnistä 

Kaikki ohjelmat  

 

 

 

Microsoft Office  

 

Microsoft Office Word 

 

 

 

 

 

 

 

Tai Napsauta Word suoraan kuvakkeesta 
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Esiin tulee uusi tyhjä sivu  

 

 

 

Tallenna asiakirja 

Napsauta Tiedosto 
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Napsauta Tallenna nimellä 

 

 

Tulee Tiedostot 
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Tallenna omalle h-asemalle                      =>  etsi h-asema  

 

 

 

 

 

 

Nimeä 

asiakirja 

ja 

Tallenna 

 

 

Asiakirjan kirjoittamisen aikana voit tallentaa pikanäppäimestä  

asiakirjan. Napsauta tallenna. 
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Kirjoita kortti / kirje  

 

Kirjoita tyhjälle sivulle 

 

 

 

Lisää kuva 

Etsi Clip Artista kuva ja liitä se tekstiin 

 

Napsauta Lisää 
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Napsauta Clip Art 

 

 

Kirjoita minkälaisen kuvan haluat Etsi laatikkoon 

Napsauta Siirry 
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Valitse haluamasi kuva  

  Vie hiiri kuvan päälle ja napsauta 

 

Tämän jälkeen kuva siirtyy kirjoittamaasi viestiin.  

 

 

 

Tallenna  
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Kuva on aktiivinen, kun siinä näkyy kehys 

  Voit valita kuvan sijainnin asiakirjassa 

Voit valita erilaisia muotoiluja 
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Lisätään kuvan viereen 

syntymäpäiväruno  

Avaa internet  

Napsauta kuvaketta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kirjoita osoite 

www.google.fi 

 

 

 

 

http://www.google.fi/

