Word 2016 ] Office

Pika-aloitusopas

Uusi Word 2016 -kayttaja? Taman oppaan avulla opit perustoiminnot.

Pikatyokalurivi Tutustu valintanauhaan Tutustu tilannekohtaisiin Loyda kaikki, mité tarvitset Jaa ty6si muiden kanssa

Pida eniten kaytetyt Né&e mihin Word pystyy napsauttamalla komentoihin Etsi Word-komentoja ja -ohjeita Kutsu kayttajia tarkastelemaan

komennot aina nakyvissa. valintanauhan valilehtid ja tutkimalla Naet lisavalilehtid valitsemalla taulukon, tai hae Internetista. ja muokkaamaan pilveen
kaytettavissa olevia tyokaluja. kuvia tai muun asiakirjan objektin. tallennettuja asiakirjoja.
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Word 2016

Luo jotakin

Voit aloittaa tydskentelyn heti valitsemalla tyhjan asiakirjan. Jos taas tiedat,
mita tarvitset, voit saastaa aikaa valitsemalla valmiin mallin ja mukauttamalla sita.
Napsauta Tiedosto > Uusi ja valitse tai hae haluamasi malli.

Uusi

Hae online-malleja

[6Go

Tyhja asiakifa Projektin edistymisrapo. Kayntikortit (dassin.

Pysy yhteydessa

Tyoskenteletko lilkkeessa ja eri laitteilla? Kirjautumalla siséan kohdasta Tiedosto >
Tili voit kayttaa viimeksi kaytettyja tiedostoja missa vain ja milla tahansa laitteella.

Officen, OneDriven, OneDrive for Businessin ja SharePointin saumaton integraatio
mahdollistaa sen.

Yhdistetyt palvelut:
&&, OneDrive £y Office-paivitykset
B ey et o e T et T
E@> SharePoint RE et
9 Tietoja: Word

Lisatietoja tuotteesta Word, tukipalveluista,
Tietoje: Word tuotetunnuksesta ja tekijanoikeustiedoista.
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Etsi viimeksi kaytetyt tiedostot

Ei ole valia, tyoskenteletkd vain PC-tietokoneesi paikalliselle kiintolevylle
tallennettujen tiedostojen parissa vai kasitteletkd myos eri pilvipalveluihin
tallennettuja tiedostoja. Kohdasta Tiedosto > Avaa |6ydat aina viimeksi kaytetyt
asiakirjat ja kaikki tiedostot, jotka olet kiinnittanyt luetteloon.

Asiakirja
(L) vimeisimmat o
siakirja
&& OneDrive Asiakirja
L Tama tietokone Sl
Asiakirja
o Lisaa sijainti "E Asiakiriat

Selaa

Tutustu tilannekohtaisiin
tyokaluihin

Saat tilannekohtaiset valintanauhan komennot kayttoon valitsemalla
haluamasi objektit asiakirjassa. Esimerkiksi taulukossa napsauttamalla saat

nakyviin Taulukkotyokalut-valilehden, joka tarjoaa lisdasetuksia taulukoiden
Rakenteeseen ja Asetteluun.

Taulukkotydkalut Asiakirja - Word
Tarkista Mayta Rakenne
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Jaa tydsi muiden kanssa

Voit kutsua muita tarkastelemaan tai muokkaamaan asiakirjoja pilvipalvelussa
napsauttamalla sovellusikkunan oikeassa ylakulmassa olevaa Jaa-painiketta.
Aukeavasta Jaa-ruudusta saat jakamislinkin ja voit lahettaa kutsuja valitsemillesi
kayttajille.

Jaa > 8
Kutsu henkilsita
Siricka Jantunen [3

Voi muckata ¥

Sirkka, voisitko tarkistaa uusimmat muutokset. Tarvitsen
mielipiteesi taman viikon loppuun mennessa.

S5 Katri Korhola
‘” Cmistaja

Laheta liitteena
Hae jakamislinkki

Tarkista ja jaljita muutokset

Jos haluat tarkistaa oikeinkirjoituksen, pitaa silmalla sanamaaraa tai tehda
yhteisty6ta muiden kanssa, Tarkista-valilehti sisdltaa tarkeimmat komennot, joilla
voit seurata, keskustella ja hallita kaikkia muutoksia, jotka asiakirjoihisi on tehty.

Asiakirja - Word

Tarkista W' Kerro, mitd haluat tehd3...
E‘j‘ LA Vksinkertainen merkintd ~ ~ '] Edellinen
f‘_z" E Maytd merkintd - ':a Seuraava
Jljita Hyvaksy Hylkas
muntokset - Tarkistusruutu - - -
Seuranta P Muutokset
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Katso, kuka muu kirjoittaa

OneDrivessa tai SharePoint-sivustossa jaettujen Word-asiakirjojen
yhteismuokkaaminen tapahtuu reaaliajassa. Naet siis helposti, kun muut
muokkaajat tekevat muutoksia samaan asiakirjaan, jota itse tydstat.

Tiedosto  Aloitus Lisaa Rakenne  Asettelu Viitteet Postitukset Tarkista Nayta

Contoso PK-388 on jo maineensa veroinen |helppokayttoisyydessadan ja tehokkuudessaan.
Tuotetestauksen tulokset ovat olleet vaikuttavia, ja kriitikot ovat myds antaneet kiitosta.

Alla olevasta infografiikasta ndhdaén, ettd tuotetestauksen mukaan Contoso|PK-388 on edelldkavija.
My®os kriitikot ovat innostuneet PK-388:n laadusta, yleisesta ulkoasusta ja ominaisuuksista.

Muotoile asiakirjoja tyylilla

Tyylit-ruudussa voit luoda, kayttaa ja tarkistaa nykyisen asiakirjan muotoilutyyleja.
Avaa se valitsemalla Aloitus-valilehti ja valitse Tyylivalikoiman oikeassa alakulmassa
oleva pieni nuoli.
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LOyda kaikki, mita tarvitset

Kirjoita valintanauhan Kerro, mita haluat tehda -hakuruutuun hakusana tai
lauseke, jonka avulla 16ydat nopeasti haluamasi Word-ominaisuudet ja -komennot,
ohjesisallot tai lisaa tietoja verkosta.

Q tulosta|

@ Esikatsele ja tulosta »
[dl Esikatselu ja tulostus
qr:ol., Tulosta

E.Bg, MNayttd- ja tulostusasetukset

Katso aiheeseen tulosta littyv...

o

Alykds haku aiheesta tulosta

Muut pika-aloitusoppaat

Word 2016 on vain yksi Office 2016:n uudelleen muokatuista sovelluksista. Voit
ladata maksuttomia pikaoppaita muistakin suosikkisovellustesi uusista versioista
osoitteesta http://aka.ms/office-2016-guides.
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Hae tietoa

Alykkaassa haussa Word etsii Internetista sanojen, lausekkeiden ja konseptien
maaritysta helpottavaa tietoa. Hakutulokset ndytetaan tehtavaruudussa, ja niista
saat hyddyllista taustatietoa asiakirjassa oleville ideoille.

Tarkista Nayta @ infografiikial

@) Hae ohjeita aiheesta infografiikka
D Alykss haku aiheesta infografikka | Alykas haku v 8

Tutustu Maarittele

INFOGRAPHIC?
<P

Alla olevasta infografiikasta ndhdaan, etts tuot @
Likewise, critics are excited by the PK-388 int | e

Infografilkka on kuvallinen esitys, jonka
tarkoitus on

Contoso PK-388 on jo maineensa veroinen
tauksen tulokset ovat olleet vaikuttavia, ja krii

Wordin kayton seuraavat
vaiheet

Office 2016:n uudet ominaisuudet
Tutustu Word 2016:n ja muiden Office 2016 -sovellusten uusiin ja parannettuihin
ominaisuuksiin. Saat lisatietoja osoitteesta http://aka.ms/office-2016-whatsnew.

Hanki Office 2016:een liittyvdaa maksutonta koulutusta, opetusohjelmia ja
videoita

Haluatko tutustua tarkemmin Word 2016:n tarjoamiin mahdollisuuksiin?
Osoitteessa http://aka.ms/office-2016-training voit tutustua maksuttomiin
koulutusvaihtoehtoihin.

Laheta palautetta

Pidatkoé Word 2016:sta? Onko sinulla parannusideoita? Valitse Tiedosto-
valikossa Palaute ja |ahetd ehdotuksesi suoraan Word-tuotetydryhmalle ohjeita
noudattamalla. Kiitos!
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