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F12 tallenna nimella, kysyy aina nimed ja tiedostomuotoa M«Gj
Ctrl+2 eiku eli kumous = peruutus i
Ctrl+Y tee uudelleen, kumotaan peruuttaminen

Ctrl+S pikatallennus olemassa olevan nimisen pdalle

Ctrl+0 avaa asiakirja Ctrl +B lihavoi

Ctrl+P tulosta asiakirja Ctrl +1 kursivoi

Ctrl+N aloita uusi asiakirja Ctrl+ U alleviivaa

Ctrl + F1 poista valintanauhan vélilehdet (kaksoisnapsautus nimessa) 2007

Ctrl + F4 sulje avoimena oleva ikkuna

Ctrl + F6 siirry seuraavaan avoimena olevaan asiakirjaan

=rand(2,9) lorem ipsum eli kaksi kappaletta 4 9 virketta (99,200 maksimi) 2007 '-H.rE
Ctrl + Del poista seuraava SANA =
Ctrl + korjausnuoli poista edellinen SANA

Alt + vaihto + ylos / alas siirrd valittua kappaletta ylos/alaspéin 2007

Ctrl + sanan napautus maalaa kappaleesta yhden virkkeen

Ctrl+A valitse koko teksti

Ctrl + vaihto + S tyylit-ikkuna 2007

Ctrl + Alt + vaihto + S tyylit-ikkuna 2007

Ctrl + End tai Home asiakirjan loppuun / alkuun

Ctrl + Enter pakotettu sivunvaihto

Ctrl + valilyonti poista muotoilut (oletustyyli)

Ctrl+Q poista sisennykset

F9 paivita kentat

F3 lisdd automaattinen teksti, jos sellaisen olet lisannyt

Ctrl+ Alt+V litd maaraten

Ctrl+1 sahkoposti [
Ctrl + 2 kalenteri )
Ctrl + Enter [aheta viesti

Ctrl+N uusi sahkopostiviesti / kalenteri / yhteystieto

F9 laske uudelleen, jos manuaalinen laskenta tai satunnaislukuja [;:I
F11 nopea kaavio-toiminto, maalaa lukuarvot ja otsikot, napauta F11

Alt+0 summaa lukuarvot (siis nolla, ei pikku ooooo-kirjain)

Ctrl+ M uusia dia

F5 pyoriva diaesitys — alkaa alusta [;F
vaihto + F5 pyoriva diaesitys — jatkaa esilla olevasta sivusta =

Tee ikkuna kokondyttddn / vie takaisin ikkunaksi
kaksoisnapsauttamalla ikkunan nimirivia

Unohda ndma!

~ | Saapuneet - Microsoft Outlook

iedosto

Muckkaa MNayta Siigry Tygkalut Toiminnot Ohje Kirjoita kysym -

Sulje ohjelma kaksoisnapsauttamalla kuvaketta
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m
Windows Kaynnista-valikko Windows + E resurssienhallinta Aosat Jll_f']
Windows + L lukitse tietokone Windows + F kdynnista haku Windows
Windows + M pienenna kaikki avoimena olevat ikkuna
Alt + tab luettelo avoimena olevista sovelluksista / siirry seuraavaan
Ctrl + Alt + Del vaihda salasana, lukitse tietokone, kdaynnista tehtdvienhallinta
Ctrl + vaihto + Esc avaa tehtdvienhallinta
Ctrl+C vie valittu tiedosto(t) / muu objekti leikepdydalle kopiointia varten
Ctrl+V liita leikepoydalla olevat objekti / tiedostot valittuna olevaan kohteeseen
Ctrl + X vie valittu tiedosto(t) / muu objekti leikepdydalle kopiointia varten
PrtSc tekee naytosta grafiikkakuvan leikepoydalle
Alt + PrtSc vie aktiivisena olevan ikkunan grafiikkakuvana leikepdydalle
Del-ndppain poista valittuna oleva tiedosto(t) / objekti, vie tiedosto(t) roskakoriin
Vaihto + Del poista valittuna oleva tiedosto(t), tiedostoja EI VIEDA roskakoriin
F2 nimea tiedosto/kansio
Ctrl+F avaa Etsi-ikkunan, haku toimii melkein KAIKKIALLA
Alla olevat toimivat vain Windows Vista tai Windows 7 /::\
Windows + tabulointi 3D-luettelo avoimena olevista sovelluksista / siirry seuraavaan '_.
Windows + X siirrettavyyskeskus, vain kannettavat tietokoneet
Windows + Pause tietoja laitteistosta / kdyttojarjestelmastd

Kirjoita Aloita haku-kohtaan seuraavat kirjaimet kdynnistdaksesi seuraavat ohjelmat (suluissa

englanninkielisessa Vistassa kaytettdvat):

wor Word-tekstinkasittely out Outlook-sahkoposti
exc Excel-taulukkolaskenta pow PowerPoint-esitysgrafiikka
tap (eve) tapahtumienvalvonta luo (rel) luotettavuuden ja resurssien valvonta
ong (pro) ongelmien raportit /ratkaisut pas (sol) pasianssi
- useimmat toimivat myos Firefox- sekda muissa www-selaimissa /2 Internet
e Internet Explorer
Alt + nuoli vasen / oikea edellinen / seuraava vierailtu sivu
valilyonti tai vaihto + valilyonti selaa naytollinen alas- tai ylospain Ctrl+T uusi valilehti

Ctrl + tab tai Ctrl + vaihto + tab seuraava tai edellinen valilehti

F11 tee selain kokonayttoon Ctrl + W sulje akt ikkuna Ctrl+H historia-ikkuna
Alt + home  kotisivu Ctrl +1 suosikit Ctrl+D lisda suosikkeihin
Ctrl + Enter  tayta osoiteriville .fi Ctrl + + suurenna Ctrl + - pienenna

Ctrl+B suosikkien jarjestaminen Ctrl + Q pikavélilehdet

Tyokalut RIS

Poista selaushistoria...
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T Windows 7/

Win +P voit laajentaa nayton toiselle naytolle, jos tietokoneeseen on kytketty kaksi nayttolaitetta

Win + vaihto + nuoli -> tai - <& siirrd ikkuna toiseen nayttoon

Win + nuoli yl6s / vasen / oikea / alas

Vaihto + kuvakkeen napsautus

Vaihto + Win + numero
Win+T

Win + valilyonti

Win + G

Win + numero

Ctrl + Win + numero

Win + Home

Alt+ Win + numero
Win + +

Win + -

Win + Esc

Ctrl + Win +B
Win+U

Ctrl + vaihto + kuvake

muuttaa ikkunan kokoa ja sijaintia

avaa uuden tiedoston kuvakkeen ohjelmaan
sama pikanappaimella

selaa tehtdvapalkissa avoimena olevia sovelluksia

Aero peek — ndet tyopoydan

nosta pienoisohjelmat paallimmaisiksi

avaa numeron mukaisen ohjelman tehtdvapalkissa tai selaa avoimena
olevia , ndyttaa pienoisnakymaa avoimista ikkunoista alareunassa

selaa numeron mukaista tehtavapalkissa avoimena olevan ohjelman
ikkunoita ilman pienoisndkymaa

sama kuin Aero shake eli ikkunarivin ravistus, minimoi tai suurentaa
taustalla muut ikkunat

avaa numeron mukaisen kuvakkeen pikavalikon
avaa suurennuslasin ja suurentaa

pienenna suurennuslasin suurennusta

sulkee suurennuslasin

nayttaa tehtavapalkissa aktivoituneen huomautusikkunan (popup-ikkuna)

helppokayttokeskus

kdynnista sovellus jarjestelmanvalvojaoikeudella



