Videoiden käsikirjoitukset – Office 2007
Office-painike – Perustoiminnot & asetukset
	Videolla sanotaan 
	Videolla näytetään

	Office 2007:ssä perustoiminnot löytyvät uuden Office-painkkeen alta.
	PowerPoint-avoinna, korostetaan Office-painike

	Muunmuassa tiedoston avaaminen, tallentaminen ja tulostaminen löytyvät täältä. Viimeisimmät tiedostot on listattuna oikealle ja löydät siitä helposti tiedostot, joita olet viimeaikoina työstänyt.
	Avataan valikko. Korostetaan avaa, tallenna ja sulje. Lisätään korostus oikealle viimeisimpiin tiedostoihin.

	Asetukset on uudessa Officessa hankala löytää, jos ei tiedä mistä etsiä. Asetukset löytyvät Office-painikkeen alta ikkunan alareunasta.
	Korostetaan asetukset, avataan asetukset.

	Asetuksista voit valita esimerkiksi oikolukemisessa käytetyn sanakirjan. Voit myös valita, missä muodossa tiedostot oletusarvoisesti tallennetaan. 
	Asetukset: kieliasetus, tallentaminen.

	Tiedostot voi nyt helposti tallentaa eri muotoihin. Voit halutessasti tallentaa suoraan pdf:ksi tai vanhaan Officen tiedostomuotoon, mikäli kaikilla ei ole vielä uutta Officea käytössä.
	Avataan Tallenna nimellä... näytetään tallennusvaihtoehdot

	Tulostaminen on pysynyt entisellään. Uutena mahdollisuutena on kuitenkin pikatulostus, joka tulostaa heti tiedoston oletuskirjoittimellesi yhtenä kappaleena.
	Näytetään Tulostus-valikko ja Pikatulostus.


