Vinkkejä tekstinkäsittelyyn (Word)

1. Muistathan käyttää pikavalikkoja hyväksesi työskennellessäsi. 
2. Kun painat rivin alussa kaksi kertaa Ctrl+ M näppäinyhdistelmää saat tehtyä nopeasti SFS:n standardin mukaisen sisennyksen. 
3. Sivun saat hahmotettua työskentelyn aikana, kun valitset tulostusasettelunäkymän ja vielä Zoom-kentästä sopivan vaihtoehdon.
4. Automaattinen tallennus toimii seuraavasti. Joskus ohjelmasi saattaa "kaatua" odottamattomasti, etkä ehdi tallentaa käsittelemääsi asiakirjaa. Kun tällaisessa tapauksessa avaat ohjelman uudelleen, tuo se näkyviin viimeisen automaattisen tallennuksen tekemän version asiakirjasta. Versio on tallennettu ns.väliaikaiseen kansioon. Tallenna tämä versio omaan kansioosi ja jatka sen käsittelyä. 
5. [bookmark: _GoBack]Nopein ja vaivattomin tapa tallentaa asiakirja on näppäinyhdistelmä Ctrl+ S. 
6. Jos ohjelmassasi on useampi asiakirjoja avoinna, voit sulkea ne kaikki kätevästi pitämällä Shift-näppäintä alhaalla samalla kun valitset sulje-komennon. Komento on muuttunut  sellaiseksi, että voit sulkea samalla kaikki asiakirjat.
7. Voit kätevästi poistaa tekstiä näppäinkomennoilla: Ctrl+ Askelpalautin poistaa sanan kohdistimen vasemmalta puolelta. Ctrl + Delete taas poistaa sanan kohdistimen vasemmalta puolelta. 
8. Kun avaat uuden asiakirjan, on siinä valittuna jo tietty fontti. Tätä kutsutaan oletusfontiksi. Voit halutessasi muuttaa oletusfontin fontin valintaikkunassa olevalla painikkeella. 
9. Wordin fonteista kannattaa käyttää vain ns. TrueType-fontteja, sillä ne tulostuvat juuri sellaisina kuin ne näkyvät näytöllä. TrueType-fonttien edessä on fonttiluettelossa on TT merkki. 
10. Voit vaihtaa tekstin merkkitason seuraavasti: valitse vaihdettava tekstialue ja paina Shift + f3 -näppäinyhdistelmää niin monta kertaa, että merkkitaso muuttuu haluamaksesi. 
11. Jos huomaat tehneesi sanajärjestysvirheen, voit siirtää väärässä paikassa olevan sanan kätevästi seuraavasti: valitse sana kaksoisnapsauttamalla sitä ja vedä valittu sana hiirellä oikeaan paikkaan.
12. Voit lisätä Wordiin automaattisesti päivittyvän päiväyksen Alt + Shift + D ‑näppäinyhdistelmällä.
13. Jos Word lisää kirjoittamasi päivämäärän perään toisen päiväyksen esim. 20.10.1999-10-20, voit poistaa ylimääräisen päiväyksen Askelpalautin-näppäimellä. 
14. Ylätunnisteen loppuun on hyvä lisätä pari tyhjää riviä. Näin tunniste ei ole kiinni sivulla olevassa tekstissä. 
15. Jos haluat tehdä tyhjän rivin numeroituun tai luettelomerkkejä sisältävään luetteloon, paina edellisen rivin lopussa Shift + Enter ja sen jälkeen vielä kerran Enter. 
16. Jos haluat näyttää kuvasta ainoastaan tietyn alueen, voit rajata sitä. Valitse kuva, jota haluat rajata. Napsauta kuvan muokkaukseen tarkoitetulta työkalurivillä rajauspainiketta. Aseta rajaustyökalu koonmuuttokahvan päälle ja vedä. 
17. Taulukossa voit valita soluja pitämällä Shift-näppäintä alhaalla ja laajentamalla valintaa nuolinäppäimillä haluamaasi suuntaan. 
18. Pitkissä taulukoissa, jotka ulottuvat monelle sivulle, kannattaa määritellä otsikkorivi, joka tulostuu jokaisen sivun alkuun. Katso ohje ohjelman ohjeesta. 
19. Nopein tapa tulostaa työsi on näppäinyhdistelmä Ctrl+ P.


 

