Word-tekstinkasittelyohjelman kaytto

Kaikki ovat varmaan kadyttaneet Word-tekstinkasittelyohjelmaa jossakin eldman vaiheessa. Monen mielesta
on itsestaan selvaa, miten ohjelma toimii ja moni ajattelee, ettd Word-ohjelman opiskelu on ihan turhaa,

koska kaikki asiat ovat ihan simppeleitd ja on turha kdyda |api ndita asioita. Opettajana minulla kuitenkin on
vuosien kokemus siita, etta lahes jokaisella on jotakin opittavaa. Mita, jos vilkaisisit naita ohjeita ja vinkkeja

avoimin mielin? Oppisitko ehka jotakin uutta tai kdyttokelpoista? Katsotaan.

Wordin kdynnistaminen

Etsi tietokoneeltasi Microsoftin Word-
tekstinkasittelyohjelma ja avaa se. Sen voit
tehda monella eri tavalla, kuten esimerkiksi:

Klikkaa Aloita-painiketta =&. ja vyoryts
aakkosjarjestyksessa olevaa sovelluslistaa,
kunnes l16ydat Word-sovelluksen.

Toinen mahdollisuus on kirjoittaa Aloita-
painikkeen %® vieressa olevaan hakukenttaan
Word ja valita hakutuloksista Word-
tekstinkdsittelyohjelma.

Word-asiakirjan avaaminen

Word-sovelluksen kdynnistyttya voit
valita Avaa-vaihtoehdon, jolloin naet
avautuvan nakyman vasemmalla palstalla
viimeksi muokatut tekstitiedostosi, mikali
olet jo aiemmin kayttanyt samaa konetta.

Valitsemalla vaihtoehdon Uusi saat esille
nakyman, jossa on tarjolla erilaisia
asiakirjamalleja, joissa on valmiina
muotoilut ja tekstikentdt. Ndma voivat
olla hyddyllisia moniin tarkoituksiin.

Klikkaa Tyhjd asiakirja —asiakirjamallia,
niin saat esille perinteisen tyhjan
asiakirjan.

Voit my6s kdyda katsomassa Word-
sovelluksen koulutusta, valitsemalla Katso
esittely-vaihtoehdon. Siind oppii monta
katevaa asiaa.
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Tekstin kirjoittaminen Poista aiemmat muotoilut

Tekstinkasittelyohjelmien arvo on siina, etta pystyy Mikali olet kopioinut ja liittanyt asiakirjaasi
muotoilemaan ja muuttamaan kirjoittamaansa tekstia tekstia monesta eri asiakirjasta, joissa on
hyvin helposti ja vahalla vaivalla. erilaisia muotoiluja ja esimerkiksi

hyperlinkkeja, niin tekstista saa poistettua
Kun kerran on tehnyt esimerkiksi ansioluettelon, ei sita muotoilut menemalla Aloitus-valilehden

tarvitse koskaan enaa tehda ihan alusta alkaen. Siihen (Muokkaaminen-kohdasta) Valitse-
voi lisdta uusia asioita ja muunnella tekstia erilaiseksi, toimintoon ja siita valitsemalla kaikki ja
mutta perustiedot voi sailyttaa. klikkaamalla (Fontti-kohdasta) poista

muotoilut-toimintoa
Sen takia on tarkeaa, etta kirjoittaa asiakirjat silla

tavalla, ettd ne pitdvat muotonsa, siirrettdessa niita e
. : . g
koneelta toiselle. Kannattaa opetella suomalainen 25 Korvaa ]
asiakirjastandardi ja sisennyksien kayttd. Myos b Valitse -
. . . . . . . [Ty % Muokkaaminen
sivunvaihto on jarkeva asia oppia kdyttamaan.
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Aidinkielen tunneilla kirjoitetaan suomalaisen asiakirjastandardin mukaisia asiakirjoja: raportteja,
henkilokuvauksia, poytakirjoja ja virallisia kirjeita.

On hyva kansalaistaito osata tuottaa suomalaisen asiakirjastandardin mukaisia asiakirjoja teknisesti
oikein. Wordilla teknisesti oikealla tavall kirjoitettu asiakirja muuntuu tarpeen mukaan ja tulostuu siistina
eri tulostimilla ja tietokoneilla. Tarkoitan tdssa, ettd tekstia kirjoitettaessa ei ole kaytetty tyhjia
valilydnteja, vaan on kaytetty tabulaattoria (Tab-nappain g-kirjaimen vasemmalla puolella) tai

suurenna/pienenna sisennysta- (Aloitus-valikon =~ -nippéint3)
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Taulukot ovat hyodyllisia

L c Aucltels  Viltaukaet  Postitukset Tarkista
A (Bhd @ T il o @ t
Kun kirjoittaa tekstia, jossa haluaa, etta kuvat pysyvat ‘ "
siististi tekstin vieressa, taulukot ovat hyva vaihtoehto. Wordin kéynnistdminen
Tau|uk0n reunat VOiVat myOS Olla nakymattomla, jOS néin Etsi tietokoneeltasi Microsoftin Word-
. . cegee e tekstinkasittelyohjelma ja avaa se. Sen voit
haluaa, JO”O|n niita ei nae. tehdad monella eri tavalla, kuten esimerkiksi:
Klikkaa Aloita-painiketta 5&. ja vydryta
Taulukoita voi my0ds kayttaa, jos tekee erilaisia listoja eri aakkosjdrjestyksess4 olevaa sovelluslistaa,
. . : R X kunnes |6ydat Word-sovelluksen.
asioista. Sanastot voi esimerkiksi aakkostaa...
Toinen mahdollisuus on kirjoittaa Aloita-
painikkeen SRvieressd olevaan hakukenttéan
Word ja valita hakutuloksista Word-
tekstinkdsittelyohjelma.
Mita Word-tekstinkasittelyohjelmalla
pitdisi osata tehda?
Nama asiat olisi ihan hyva osata
e avata Word-asiakirja, kirjoittaa siihen tekstia ja
tallentaa se tyopoydalle tai omaan pilvipalveluun
e avata aiemmin tallennettu tiedosto Go gle word BeEsQ

e tallentaa nimella eri tiedostomuodoissa

e lisatd ja muotoilla tekstia, poistaa aiemmat muotoilut,
eli kopioida ja liittaa tekstia eri lahteista ja muuntaa ne
yhtenevaiseksi

e  kayttaa tekstin tehosteita ja merkkilajeja, eli vaihtaa
fonttia, lihavoida, kursivoida ja alleviivata tai korostaa
osioita tekstista

e kopioida, leikata ja liittaa tekstia ja lisata valokuvia
tekstin eldvoittamiseksi

e kirjoittaa luetteloita ja vaihtaa luettelomerkin
ulkonakoa

e tarkistaa kieliasu ja tavuttaa teksti

e  kayttaa etsi ja korvaa —toimintoa

e lisatd ja muokata taulukoita asiakirjaan

e tuottaa suomalaisen asiakirjastandardin mukainen
asiakirja teknisesti oikein, eli kdyttaa sisennyksia

e tehda kansilehti

e tehdad automaattinen sisallysluettelo tai ymmartaa
miten taman voisi tehda

e jakaa asiakirja sahkdpostitse ja 0365-palvelussa

e tallentaa asiakirja ja palauttaa se Moodlen
tehtavanpalautuksessa

e tallentaa ja tulostaa asiakirja

Kaikk Kuvahaku Video Kariat  Teoksat
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Microsoft Word-tekstinkasittelyohjelman rakenne ja toiminnot

Microsoft Officen toiminta perustuu valilehtiin, jotka sijaitsevat ohjelman
ylareunassa, eri toiminnot tai tyokalut l6ytyvat eri valilehdilta, jotka ovat

Tiedosto Aloitus Rakenne Asettelu Viittaukset Postitukset

Tarkista Nayts Q Kerro, mité haluat tehds...

Kaija Kacak & Jakaminen

Tiedosto-valilehti

Tiedosto-valilehdeltd paaset tekemaan koko asiakirjaa eli
tiedostoa koskevia paatoksia: Tiedot-kohdasta voit
suojata tiedoston, tarkistaa sen ongelmien varalta tai
hallita asiakirjaa. Uusi-kohdasta voit valita asiakirjamallin
pohjaksi tyoskentelylle. Avaa-kohdasta voit selailla omia
aiemmin tallennettuja asiakirjoja ja avata ne tyostamista
varten.

Voit my0s valita Tallenna-komennon, joka tallentaa
viimeisimmat tiedot asiakirjaan tai voit valita Tallenna
nimelld-toiminnon, jolloin voit itse paattaa mihin asiakirja
tallentuu, ja milla nimella. Voit valita Tulosta-komennon,
voit jakaa Jaa-toiminnolla ja Vie-toiminnolla. Asiakirjan
voi sulkea Sulje-toiminnolla.

Ndiden toimintojen lisdksi Tiedosto-vélilehtisivulta voi
kdyda hallinnoimassa oman Microsoft-tilinsa tietoja ja
muokata asetuksia.

Tiedot

Word-perusteet Kaija Kocak

Tydpoyts » Toiminta digitaslisessa ymparstsss

Suojaa tiedosto

Maarits, millisia muutoksia kaytajat von

Sisatd, jota toimintarajoitciset henk

Vinkit
Microsoft keraa paljon tietoa tiedostosta, kuten kuka

asiakirjan on alun perin tehnyt ja kuka sitd on muokannut.

Aiheeseen liittyvat henkil&t

Tekija B
Kaija Kocak

Lisda tekija

Viimeksi muckannut

Kaija Kocak

Office365 antaa mahdollisuuden useammalle henkil6lle
tyostaa samaa asiakirjaa. Tekija voi paattaa kenen kanssa
jakaa asiakirjan ja mitka oikeudet muille antaa tai on
antamatta.

Word-ohjelma kertoo myds paljon tietoa
asiakirjasta, kuten tiedoston koon,
sivumaaran, sanamaaran ja
kokonaismuokkausajan viime
tallennuksesta.

Ominaisuudet ~

Koko 182 kt

Sivuja 1

Sanoja 559
Kokonaismuokkausaika 112 minuuttia
Otsikko Lisdd otsikko
Tunnisteet Lisdd tunniste

Kommentit Lisdd kommentteja




Aloitus Lisaa Rakenne Asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta Rakenne Asettelu Q Kerro, mita haluat tehda... Kaija Kocak P+ Jakaminen
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o Leikepoyti (liits, leikkaa, kopioi, M o e —
muotoile) e BT s 8 U n % BoToa
e Fontti (voi valita tekstin fontit (minka Loty N S . [N |
niminen/nakéinen ja kokoinen fontti, | Fontti: koko, laji, vari, lihavoiminen, kursivoiminen,
minka virinen teksti ja poistaa alleviivaus, yliviivaus, muotoilun poisto
aiemmat kaikki muotoilut),
e Kappale (voi paattaa kappaleen =
sijoituksista (tasataanko teksti B===|: |2&-=-
oikealle vai vasemmalle, montako 2 S
rivivalia, sisennetdanko, laitetaanko Kappale: luettelointi, tasaus, rivienvili, sisennys,
aakkosjarjestykseen...) aakkostaminen, valimerkkien naytto, taulukon reunojen varit
e  Tyylit (valita valmiit tyylit tai
e Muokkaaminen (voi muokata itse
tekstia (kUten etsid ja korvata- AaBbCcDi| AaBbCecDe AaBbCeDe AaBbCcl /—\a E) AaBbCcC AaBbCcD:
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Tyylit E
Tyylit: valmiit tyylit tai ei mitdan muokkauksia lainkaan
Vinkit
q Q Kerro, mitd haluat tehda...
-toiminnolla saa nakyviin kaikki
piilomerkit kuten tyhjat valilyonnit ja Ylareunan valintanauhassa on haku-toiminto, joka kertoo
sisennykset, joten toiminnosta on hydtya, | mista |0ydat tydkalun, jota haluat kayttaa
jos teksti menee ihmeellisen ndkoiseksi




H ©- s Word-perusteet Kajja Kocak - Word
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Sivut Tauluket Kuvat Apuohjelmat Mediatie... Linkit Kommentit  Yla- ja alatunniste Teksti Merkit ~

Lisad-vililehti sisaltas tyokaluja, joilla voit muokata
Sivut, taulukot, kuvat, apuohjelmat, mediatiedostot, linkit, kommentit, yla- ja alatunnisteet, tekstin ja
merkit

Vinkit
On aivan mahdotonta kayda lapi kaikkia Lisda-valilehdella olevia tyokaluja syvallisesti, joten olen
kirjoittanut tdhan oikein lyhyen selvityksen tarkeimmistd mieleeni tulleista tiedonjyvasista.

Word-tekstinkasittely on Voit lisdta kuvia omalta koneeltasi tai
erittdin monipuolinen ohjelma, | voit valita online-kuvia. D
jossa on mahdollisuus Taulukko
automaattisesti luoda Muodot- ja SmartArt-tyokaluilla voit =
monisivuinen asiakirja, jossa on | lisata asiakirjasi visuaalista Buluket
kansilehti, automaattinen nayttavyytta. '
siséllysluettelo (viittaukset- < 454 asiakiri .
vélilehdeltd) ja manuaalinen Joskus yksinkertainen kaavio selittda uten tasksa asia masszjo
sivunvaihto. enemman kuin tuhat sanaa. moneen erta:an on todettu,
taulukko on kateva tapa
B Kansilehti - Nayttokuva-tyokalulla voit katevasti yll.amrl)({tzf\a Jarjestysta
[ Tyhiasi lisata ndyttdkuvan avoinna olevasta astaxirjassa.
d SIvL .
O ¥ verkkosivusta.
= Sivunvaihto
Sivut S
|
B Q r<|> rD [ I B+
[ Pikaosat~ [# Allekirjoitusrivi - Kuvat Online- Muodet Smarthrt Kaavio Nayttokuva Taulukkotydkalunauhalla on
IR 4 vioraart - B Paivamaara o ika kuvat - v paljon erilaisia automaattisia
- Anfangi DObjek‘ti " .. .
. Kuvat toimintoja taulukon
S T rakenteen j lun
Tekstiin voi sisallyttaa erilaisia ake te_ae Ja asettelu
muotoiluun.

momentteja piristamaan
ulkoista olemusta, kuten isot Taulukkotydkalut
alkukirjaimet Anfangit tai
WordArt-kirjoituksia.

Rakenne Asettelu

Alla olevista osioista on kiva tietda, niin etta osaa lisata sivunumeron tai alatunnisteen, tai mahdollisesti
sellaisen merkin, mita ei lI0ydy tavallisesta ndppdimistosta. On kiva, jos pystyy kirjoittamaan
matemaattisen kaavan oikeaoppisesti.
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Aloitus Asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Asettelu
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e OrsIkk0  OTSIKKO  OTSIKKO Otsikke OTSIKKO

Asiakirjan muotoilu

@]
€ Aseta oletukseksi =

Kaija Kocak £, Jakaminen

® & 0

Vesileima Sivun

Kappalevali -

Tehosteet =
Sivun
wvari~ reunukset

Sivun tausta

Rakenne-valilehti
Sisaltdaa Teemat, Asiakirjan muotoilun ja Sivun taustan

Word-tekstinkasittelyohjelman iedosto  Aloitus Rakenne Asettelu
vahvuus on sen monet valmiit —— "
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Office -
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Tiedosta  Aloitus  Lissd  Rakenne Viittaukset ~ Postitukset  Tarkista  Nayta  Rakenne  Asettelu , mita haluat tehda...
@ FW IE % = Vaihdat - Sisenna Valit L& [Z Tasaa -
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Sivun asetukset & Kappale &

Kaja Kocak S Jakaminen

Asettelu-valilehti

sisaltaa Sivun asetukset-, Kappale-, Jarjesta-kohteet

Asiakirjan asettelusta voit paattaa, onko asiakirjan sivu
pysty- tai vaakasuunnassa, minka kokoinen sivu on ja
kuinka leveédt reunukset sivussa on.

Sivun asetuksista paatat, haluatko palstoittaa kirjoittamasi
tekstin vai otatko automaattisen tavutuksen kayttoon.
Rivinumerointia ei yleensa ehka kayteta asiakirjoissa,
mutta sitd on kuitenkin mahdollista kayttaa halutessaan.

Voit itse paattaa, kuinka leveat valit kappaleiden valiin
tulee. Tai jarjestda kuvat ja tekstit itsellesi sopivalla
tavalla.




Tiedosto Aloitus Lisda Rakenne Asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista MNaytd Rakenne Asettelu Q Kerro, mité haluat tehda... Kaija Kocak (Q+ Jakaminen

) Lisaa teksti - AB" T Lisaa loppuviite B ) Hallitse lahteita B [ Lisaa kuvaluettelo D [ Lisaa hakemisto 'lEr [r Lisa lahdeluettelo
[ Paivits taulukko AB) Seuraava alaviite ~ — [EBTyl apa -] = : -
Sisallysluettelo Lisaa Lissa Lisaa Merkitse Merkitse
- alaviite lainaus + ECyLahdeluettelo ™ gtikko, 5 Ristiviite kohde Iainaus
Sisdllysluettelo Alaviitteet Fl Lainaukset ja lihdeluettelo Kuvatekstit Hakemisto Lahdeluettelo

Viittaukset-valilehti

Sisallysluettelo, Alaviitteet, Lainaukset ja |ldhdeluettelo, Kuvatekstit, Hakemisto ja Léhdeluettelo

Aiemmin ammatilliseen koulutukseen kuului opinnaytetyon
tekeminen ja siihen liittyi myos kattava raportti, jossa kaytettiin
sisdllysluetteloa, ja johon liitettiin my0s raportissa kaytettyjen
lainausten ldhteet Iahdeluettelona. Silloin Word-
tekstinkasittelyohjelma oli kdteva automaattisine
toimintoineen.

Word-tekstinkdasittely on yha kateva pitkien raporttien ja
esseiden kirjoitukseen, vaikka niitd on yha vahemman toisen
asteen ammatillisen koulutuksen opetussuunnitelmissa.
Tyoelamassa tdma on kuitenkin kullanarvoinen taito.

Perusajatuksena on siis, etta kirjoitettaessa merkataan mika on
otsikko, mika on lainaus ja mista lahteestd, mika on kuvan aihe
ja lahde eli tekijanoikeuksien haltijat. Sitten Word pystyy
tuottamaan ajankohtaisen sisallysluettelon, lahdeluettelon ja
kuvaluettelon.

Tiedosto  Aloitus Lisda Rakenne Asettelu Viittaukset Paostitukset Tarkista Nayta Q Kerro, mita haluat tehda... Kaija Kocak £ Jakaminen
=3 = &
Kirjekuoret Tarrat Aloita Valitse
yhdistaminen - vastaanottajat =
Luo . __. Moitayndistiminen Kirjoita ja lséa kenttia Esikatsele tuloksia Valmis
Postitukset
Luo, Aloita yhdistdminen, Kirjoita ja lisda kenttid, Esikatsele tuloksia ja Valmis
Kirjekuoret ja osoitetarrat ? X L
Asiakirjoja voi yhdistaa ja esimerkiksi Kijekuorst  Osoitetarrat
automaattisesti tulostaa nimia ja Osotte E5 ~ [yt patavtusosotetts
osoitetietoja kirjekuoreen tai tarroille. Aloitus-valilehdells 2
on vasemmalta oikealle
Leikepayta (liitd, leikkaa, kopioi, muotoile)
Tata ei ole kirjattuna toisen asteen 5
ammatillisen koulutuksen
. . ep . . o . . Tulosta Osoitetarra

opetussuunnitelmissa niihin taitoihin, jotka ® Koko siyu samaa tarraz Migrasaft, 172 kire
kaikkien tU“Si oppia. Ofp‘lfsitta'i:entajra e B A Letter,‘\_rz-%ﬁt]tl
Tybelamassa tama on kuitenkin
ku”anarvoinen taito' Aseta tarrat tulostimen kasinsyottalokeroon ennen tulostamista.

Tulosta Uusi asiakirja Asetukset... S&hkdisen postimerkin ominaisuudet...

Peruuta




Tiedosto  Aloitus Lisaa Rakenne  Asettelu Viittaukset Postitukset  [ERNELTE] Nayts Q Kerro, mits haluat tehda... Kaija Kocak £ Jakaminen

? E] ﬂ) 5%5 ﬁ$ t,j E I_—% B Visinkertainen merkinta - ] Edellinen D

[B) Nayta merkinta - %] Seuraava

Kieliasun Synonyymisanasto Sanamaara  Alykas Kssnna  Kieli Uusi  Poista Edellinen Seuraava | Nayta Jaljita Hyvaksy Hylkaa Vetsa  Ets  Rajoita
tarkistus haku v v kommentti kommentit muutokset - [=] Tarkistusruutu = - - * tekijit - muotoilemista
Tekstintarkistus Tiedot Kieli Kommentit Seuranta [F} Muutokset Vertaa Suojaa

Tarkista

Tekstintarkistus, Tiedot, Kieli, Kommentit, Seuranta, Muutokset, Vertaa, Suojaa

Tekstinkasittelyn tarkein etu on siind, etta voi kirjoittaa tekstia ja
parannella sitd ajan myota. Harvoin tajunnanvirta tuottaa
julkaisukelpoista tekstia, ja siksi on hienoa, ettad voi parannella
tekstidgan ja muunnella sita tarpeen mukaan.

Ei ole mahdollista kirjoittaa taydellista taysin virheetonta tekstia.
Microsoft Word-tekstinkasittelyohjelma tarkistaa kieliasun eli
oikolukea tekstisi, mutta ei ole taydellinen. Muun muassa
Kieliasun tarkistus ei tunnista suomenkielisid yhdyssanoja, vaan
haluaa kirjoittaa lahes kaikki yhdyssanat erikseen, kuten
englanninkielisissa teksteissa on tapana. Kannattaa siis tarkistaa
myo0s Kielitoimiston sanakirjasta! Synonyymisanasto voi auttaa
sinua loytdamaan
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Word-tekstinkasittelyohjelmalla tekemaasi
tekstia voit katsella eri nakymilla, jolloin pystyt
nakemaan tekstin sellaisena, kun se tulostuisi

. . i . viittaukset
verkossa tai paperille. Voit my6s suurentaa e
tekstia ja muunnella sivun leveyttd naytossa. Voit - . :
jopa avata asiakirjan useampaan ikkunaan Asettelu-villlehti
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samanaikaisesti, jotta voit tydskennella
. . . Asiakirjan asettelusta voit paattaa, onko asiakirian
useammassa kohdassa samanaikaisesti. Pysty- tai vaakasuunnassa, minks kokoinen siva on

kuinka leveidt reunukset sivussa on.
Sivun asetuksista paatat, haluatko palstoittaa kirjo




