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1 Word 2016 esittely

Ohjelman tallennusmuodot ja tunnus:

e Word 2007-2016 .docx
e aiemmat versiot .doc

Ohjelman kaynnistaminen

Kaynnista Word joko Kdynnista-valikosta tai tyopoydan pikakuvakkeesta. Ohjelman kaynnistys tuo
ruudulle uuden tyhjan asiakirjan.

Wordin aloitusikkuna

Vililehdet Vililehtikohtaiset

valintanauhat

Pikatyokalurivi

Asiakirja2 - Word

Viittaukset

Postitukset

Aloitus Asettelu Tarkista WNayta ACROBAT Q Kerro, mitd haluat tehdZ Vesa Tossavainen P+ Jakaminen

P Esi v

Lisdd Rakenne

= Leikkaa

ibri (Leip: + -~ A A -~ A = - e
Kopioi Colibi Lepé - |1 A A |ha == naBbcene| AabceneBanbCe AaBbcel AAB assbeer aasbcen 2% rorvas
ORI N wac
Liits > A Ay - === 1=- s valia s s < Alaotsi i .
s ~ Muotoilusivellin B I U abe X, X [AY . A ==== = i} it T Normaali T Eivalid Otsikko 1 Otsikko 2 Otsikko Alaotsikko Hienovara... |+ D) Valitse +
Leikepoyta [F] Fontti [} Kappale IF} Tyylit = Muokkaaminen ~
L l'l‘1‘\'g‘\'l'l‘l'l‘J'I‘4‘\'5'I‘6'I‘T'I‘S'I'9'I‘10'I‘ll'l'12‘\'1]‘\'14'I‘IS'I'IS‘\'Q‘\'IB‘\' -
o
] |
B Viivaimella nakyvat
N Vilkkuva oletussarkaimet
E tekstikohdistin
J
o

Valintanauha-kayttoliittyma

Wordin toiminnot on koottu valintanauhaan, joka sisaltda useita valilehtia. Kukin valilehti on
jaoteltu ryhmiin ja jokainen ryhma sisaltaa joukon komentoja. Valintanauha voi sisdltaa painikkeita,
valikoimia ja valintaikkunoita.
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1.1 Valintanauha-kayttoliittyma

Wordin toiminnot on koottu valintanauhaan, joka sisaltaa useita valilehtia. Kukin valilehti on

jaoteltu ryhmiin ja jokainen ryhma sisaltaa joukon komentoja. Valintanauha voi sisdltaa painikkeita,
valikoimia ja valintaikkunoita.

Vililehti Komento

Tiedosto

o Y| eikkaa

Lisdd Rakenne Asettelu Vittaulkset

Viitukset Tarkista Mayta ACROBAT

b - - €= 3=
o Leikka Calibri 11 €= 3= T . aseb
= By Kopioi
1nta - -
- ¥ Muctailusivellin
Leikepoyta M / Fontti Kappale
[ Ryhma Valintaikkunan avain
Fontti ? x
Fontti; Fonttityyli: Koko:
. . . . . L. Brosduy * | Kt : B
Valintaikkuna Wordin perinteiset valintaikkunat saat Brsh s T ey i
Er— ST
kayttoosi klikkaamalla valintaikkunan T
avainta. Talléin saat myds lisdvalinnat e e
. .. [ kaksoisyliviivaus [ Kaikki isoilla
n a kyV| | n . Sv\jmdeks\ [ Piilotettu
Es\katse\l.r
Calibri
Tama on TrueType-fontti, Samaa fonttia kaytetaan tulostin- ja nayttafonttina,
Valintanauhan pienentéminen Aseta oletukseksi | | Tekstin tehosteet. Peruuta

Voit pienentaad valintanauhan viemalla hiiren osoittimen valintanauhan paalle ja valitsemalla hiiren

kakkospainikkeen Pienennd valintanauha -toiminto. Samalla valinnalla saat valintanauhan taas
nakyviin.

Tilannekohtaiset vililehdet

Tietyissa tilanteissa - kuten kuvaa muokattaessa - valintanauhaan tulee ns. tilannekohtaisia
lisdvalilehtia, joissa saadaan kayttdon juuri siihen toimintoon liittyvat komennot.
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1.2 Tiedosto-valikko ja pikatyokalurivi

Tiedosto-valikkoa avaa Tiedot Ruudun jossa nakyy

Word_perusteet_2016 - Word z - O X
@ Vesa Tossavainen
-
Tt Tiedot
Uusi
Word_perusteet_2016
Avaa F: » Keuda » Materiaalit
Tallenna Suojaa tiedosto Ominaisuudet ~
} Maaritd, millaisia muutoksia kayttajat voivat Koko 2,83 Mt
Tallenna Suojaa tehda téhan asiakirjaan. .
nimelld tiedosto ~ SIWJ_E 0
Sanaja 4846
Tallenna Adobe Kokonaismuokkausaika 0 minuuttia
PDF - s L Otsikko Lisaa otsikko
> Tarkasta asiakirja
tiedostona lC?) ] Tunnisteet Lisaa tunniste
Ennen kuin jaat timan tiedoston, ota huomioon
Tulost Tarkista ongelmien sen sisalta: Kommentit Lisds kommentteja
ulosta
varalta - Tekijan nimi ja rajatun kuvan tiedot . B i
Vistunnisteet Aiheeseen littyvat pdivdmaarat
Piilotekstiksi muataillut merkit Viimeksi muokattu Tanain, 15.52
Mukaut.atutXML-tledo.t. ) ] Luotu Tandan, 15.52
Sisaltd, jota toimintarajoitteiset henkilat
e oy [l Viimeksi tulostettu
Asetus, joka poistaa ominaisuudet ja
henkilakahtaiset tiedot automaattisesti Aiheeseen liittyvat henkilot
tiedostoa tallennettaessa X
. X L . Tekija
Tili Salli naiden tietajen tallennus tiedostoon Vesa Tossavainen
Asetukset Lisda tekija
’_Vj Hallitse asiakirjaa Viimeksi muokannut Ei viela tallennettu
q Kuittaa sisdan, kuittaa ulos ja palauta
e tallentamattomat muutokset. Tiedostoon liittyvat tiedostot
asiakirjaa ~ 7] Eitallentamattomia muutoksia, . X .
D Avaa tiedostosijainti
Myt kaikki ominaisuudet
-

Pikatyokalurivi sijaitsee Word-ikkunan ylareunassa.
Pikatyokalurivin avulla voit nopeasti kdyttaa usein tarvittavia

tyokaIUJa Tiedosto Aloitus

Voit lisata pikatyokaluriville usein kayttamiasi komentoja seuraavilla tavoilla:

e pikatyokalurivin Mukauta pikatyokalurivid -toiminnolla
e halutun toiminnon kohdalla hiiren kakkospainikkeella Lisda pikatyokaluriviin
e Tiedost-valikon Wordin asetuksista kohdasta Pikatyokalurivi
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1.3 Asiakirjan ndakymat ja zoomaus

Nakymat

Asiakirjan yleisin muokkausndakyma on tulostusasettelundakyma, jossa asiakirja nakyy valitun
zoomausprosentin mukaisena.

| ‘l |:| [=] Jasennys

Wordin nakymaa voit muuttaa Nayta-valilehden : & = | uonnos
valinnoilla tai ruudun alareunassa tilarivilld olevien Lukutila Tulostusasettelu WWW-

- . asettelu
painikkeiden avulla.

Makymat
Myds ruudun alareunassa, tilarivilla, on eri ndkymien pikapainikkeet.
& £

e Tulostusasettelussa asiakirja nakyy sellaisena kuin se paperille tulostuu.

e Koko nayton lukutilassa ruudulla nakyy esimerkiksi 2 sivua rinnakkain ja teksti on normaalia
suurempaa - teksti ei asetu ruudulle kuten tulostettaessa!

e Web-asettelussa teksti nakyy kuin nettisivulla.

e Jasennys-nakymassa voit suunnitella tekstin jasentelya (otsikot), kuvat eivat nay.

e Luonnosnakymadssa ei ndy paperin reunoja tai tunnisteita.

Nayta tai piilota -ryhman valinnat:

e Viivain-valinta ndyttaa valintanauhan alapuolelta vaakaviivaimen, 7| Viivain
jonka 0-kohta on vasemman marginaalin kohdalla. —
wWLILICH LI RCRT
e Viivaimen avulla ndet, millaiset marginaalit ja sarkaimet ovat
voimassa ja voit muuttaa niita hiirelld vetamalla. Viivain on hyva
pitda nakyvissa. Nayta
2o 10

Siirtymisruutu



Viivaimet

Zoomaus
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Kappaleen 1. ja muiden
Oikean reunan sisennys ja

marginaali

rivien sisennyskolmiot

Sarkaintyypin

Oletussarkaimet 2,3 cm:n

valinta vilein

Vaakaviivaimella nakyvat asiakirjan oletussarkaimet pienina harmaina pisteina. Oletussarkaimet
ovat viivaimella 2,3 cm:n vélein. Viivaimen vasemmalla puolella on sarkainpainike, jolla voit asettaa
kappaleeseen omia sarkainkohtia.

Sisennyskolmiot kertovat kappaleen ensimmaisen ja muiden rivien aloituskohdan seka oikean
reunan sisennyksen.

Viivaimen valkoinen alue on ns. tekstialue ja marginaalit ndkyvat tummempana varina.
Pystyviivain ndkyy vasemmassa reunassa Tulostusasettelu-ndkyman ollessa paalla. Pystyviivaimella

marginaalien sijainti nakyy tummempana alueena. Myds pystyviivaimelta voi suoraan vetamalla
siirtaa yla- ja alamarginaalien paikkaa.

Voit vaihtaa ndytén zoomaussuhdetta Nayta-komennon Zoomaus-ryhman valinnoilla.

Jos valitset Sivun leveys, Word zoomaa asiakirjan automaattisesti kaytdssa olevan ikkunan leveyden
mukaan. Asiakirjaa kokonaisuutena tarkasteltaessa usein hyva vaihtoehto on kayttaa Yksi sivu tai
Kaksi sivua -komentoa.

Q [?; E] Yksi sivu

=1 HE Useita sivuja
3 L L]
Zoomaus 100 % _
1Bl Sivun leveys

Zoomaus

Kateva tapa muuttaa ikkunassa nakyvan tekstin kokoa on kayttaa
Ctrl+hiiren vieritysrulla -painikkeen yhdistelmaa tai kayttaa - I + 100%
oikeassa alareunassa olevaa zoomauksen liukusaadinta.
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1.4 Tulostumattomat merkit

Kun Nayta kaikki -komento on kaytdssa, ndet
asiakirjassa tekstin joukossa tulostumattomat

ohjausmerkit, kuten valilyontien, rivinvaihtojen,
sarkain-ndppaimen painallukset. Asiakirjan viimeinen

rivinvaihdon merkki on tiedoston loppumerkki, joka Kappale £
kulkee koko ajan tekstin edella.
Esimerkkeja tulostumattomista merkeista:

1 Kappaleen loppumerkki eli rivinvaihdon (Enterin) painallus.

sana'sana Piste sanojen valissa on merkki valilyontindppdimen kaytosta.
> Sarkainnappaimen kayttd nakyy nuoli-merkkina.
o Koukkunuoli on merkkina Vaihto+Enterin kaytosta pakollisen rivinvaihdon
tekemiseksi ilman kappaleen vaihtoa.
50°m Sitova valilyonti ei jaa sanaparin osia eri riveille. Sitova valilyonti tehd&dan

nappainyhdistelmalla Ctrl+Vaihto+valilyonti. Sitova valilyonti tulostuu
tavallisena valilyontina.

1—vuotias | Sitova tavuviiva ei jaa yhdyssanojen osia eri riveille, esimerkiksi 1-vuotias
kirjoitetaan nappainyhdistelmalla Ctrl+Vaihto+tavuviiva. Sitova tavuviiva

tulostuu tavallisena tavuviivana.

1.5 Vierityspalkit

Pystyvierityspalkin avulla voit vierittaa asiakirjaa eteen- ja taaksepain. Ruudun vierittdminen ei
kuitenkaan siirra tekstikohdistinta! Pystypalkin alaosassa olevilla kaksoisnuolilla padset edellisen tai
seuraavan sivun alkuun tai seuraavaan valittuun muokkauskohtaan.
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2 Asiakirjan laatiminen ja muokkaaminen

Uuden tyhjan tiedoston luot painamalla Microsoft Office Tiedosto-valikosta valitsemalla Uusi.
Aiemmin tallennetun tiedoston avaat valitsemalla Tiedosto-valikosta Avaa-valinnasta. Viimeksi
kaytettyna olleiden tiedostojen nimet nakyvat Avaus ndakymassa. Tassa nakyy aikajarjestyksessa
kaikilla koneilla ja laitteilla tekemasi viimeaikaiset tyosi, jos olet kirjautunut oikeasta ylakulmasta
Office 365:n.

Word_perusteet_2016 - Word ? = O X

Vesa Tossavainen

Avaa

Viimeisimmat Tanaan
m—| Word_perusteet_2016

= = 209.2017 16.03
=!| F: = Keuda» Materiaalit

Tallenna

OneDrive - Keski-Uudenmaan k... =
L g Ll AID 209.201715.51
F: » Hyria » materiaalit » logoton

=—| Word_perusteet_2007

a
E) Sivustot - Keski-Uudenmaan ko... = 209.201715.37
a

Tallenna
nimella

F: » Hyria » materiaalit
Tellan el vesa.tossavainen@keuda.fi

PDF - == HY_Word_2010_jatko
. = - = 209.2017 15.29
tiedostona = F w Hyria » materiaalit » logoton
SharePoint — .
Tulosta B Wil A e 2002017 15.27
=] F » Hyria » materiaalit
Jaa OneDrive = keuda ohjeet 209.201715.22
=] OneDrive - Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtym...
ry
Vie e ijainti .
FEF  Muu verkkosijainti Eilen
= =— tietokonen historiaa ja puhelin
; = 19.0.2017 13.46
E‘:I Tama tietokone —| OneDrive - Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtyma
o Lisaa sjaint Viime viikolla
p=| huolet 1592017920
=| OneDrive - Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtym...
Selaa

e Tydssdoppimissopimus v1 1492017 15.14
OneDrive - Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtym...

e MerenkulkulaitosSuomen majakat 13.0.2017 2322
=| https://edukeuda-my sharepoint.com = personal » i...

= lina Savnlainendciakirian ntsiklkn

2.1 Tekstin kirjoittaminen

e Kirjoita teksti kdyttden ohjelman automaattista rivinlopetusta - ala siis paina rivinvaihtoa eli
Enterid muulloin kuin kappaleiden vélissa ja otsikoiden jalkeen.

e Kirjoita pisteen ja muiden valimerkkien jalkeen yksi valilyonti, jotta ohjelma osaa katkaista
rivit oikein.
e Sarkainndppaimella voit siirtya sarkainkohdasta toiseen. Standardiasettelujen mukainen

asiakirja laaditaan sarkainten ja sisennysten avulla. Al3 kdyta vililyéntid muuta kuin
sanojen valissa!

e Ohjelma tekee sivunvaihdon, kun paperi tulee tayteen. Tarvittaessa voit katkaista sivun
aikaisemmin kayttamalla pakotettua sivunvaihtoa Ctrl+Enter.

e Tavutus voi olla paalla koko ajan jo tekstia kirjoitettaessa tai teksti voidaan tavuttaa vasta
jalkikateen.

e Kaytad pakotettua rivinvaihtoa Vaihto+Enter vain asiakirjoissa joissa on vajaan rivin mittaisia
asioita (esim Vastaanottajan tiedot) ja haluat silti pysya sisennetyssa kohdassa.
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2.2 Tekstikohdistin ja tekstin valitseminen

Vilkkuva pystyviiva tekstissa on tekstikohdistin, joka nayttaa kirjoituskohdan. Huomaathan, etta

tekstikohdistin ja hiiriosoitin ovat eri asioita! Tekstia voit valita eli maalata seuraavilla tavoilla:

Useita
sanoja/riveja

a) vie hiiren osoitin valittavan alueen alkuun, paina hiiren vasen painike alas
ja veda tekstin loppuun tai

b) napsauta tekstikohdistin valittavan tekstin alkuun. Pidad Vaihto-nappain
alhaalla ja napsauta valittavan tekstin lopussa.

Yksi sana

Kaksoisklikkaa sanan kohdalla.

Yksi rivi

Napsauta valinta-alueella (asiakirjan vasemmassa reunassa) rivin kohdalla.
Hiiren osoitin on valkoinen yldoikealle osoittava nuoli.

Useita riveja

Veda hiirelld valinta-alueella rivien kohdalla.

Yksi kappale a) Kaksoisklikkaa valinta-alueella kappaleen kohdalla.
b) Kolmoisklikkaa kappaleen tekstissa kappaleen kohdalla.
Yksi virke Napsauta hiirelld virkkeessa samalla kun pidat Ctrl-ndppaimen pohjassa.

Koko asiakirja

a) paina Ctrl+a (kohdistimen sijainnilla ei ole valia) tai
b) valitse Valitse kaikki -komento

Tekstin valinta eli maalaus poistetaan klikkaamalla hiirella tekstissa.

Monivalinta

Word -ohjelmassa voit valita myos useita alueita yhtdaikaisesti. Valitse ensimmainen teksti

tavalliseen tapaan ja loput tekstit pitamalla Ctrl-ndppdin pohjassa samalla kun maalaat tekstia.

3 Tekstin korjaaminen
3.1 Tekstin lisdys ja poistaminen

Poista tekstia Delete- tai Askelpalautin-ndppaimilla. Delete poistaa yhden merkin kohdistimen

oikealta puolelta ja askelpalautin (Backspace) kohdistimen vasemmalta puolelta. Isomman alueen

poistat ensin valitsemalla tekstin ja sen jdlkeen painamalla Delete-nappainta.

Mikali olet valinnut eli maalannut tekstin, voit korvata maalatun tekstin kirjoittamalla uuden tekstin

suoraan valitun tilalle.

Oletuksena lisdystila on paalla ja voit helposti lisata tekstia viemalla tekstikohdistin oikeaan

paikkaan ja kirjoittaa lisdyksen. Aiempi teksti tyontyy eteenpain.

Mikali lisdystila ei ole paalla, menevat lisatyt kirjaimet edellisten paalle. Talldin olet todennakoisesti

vahingossa painanut Insert-nappainta, joka muuttaa lisdystilan korvaustilaksi.
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Kumoa-painike
Voit peruuttaa viimeksi tekemidsi toimintoja Kumoa-painikkeella. Ohjelma muistaa tekemasi
komennot ja voit peruutella kdskyja painamalla Kumoa-painiketta useampaan kertaan. Huomen.

tallentamista, tulostusta ja sulkemista ei voi kumota talla toiminnolla.

Tee uudelleen -toiminnolla voit kumota kumoamisen eli palata takaisinpadin, mikali kumosit lilan
pitkalle.

Voit myo6s avata kumoamisluettelon, jonka avulla voit kumota suoraan useita toimenpiteita.

3.2 Kieliasun tarkistus

Klssisam
Oikeinkirjoituksen tarkistus on tavallisesti voimassa jo kirjoitettaessa. Kissa
Tekstiin ilmestyy punaista alleviivausta virheellisten sanojen kohdalle. w—
Voit korjata virheen napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella -
Kisussa
virheellisessa sanassa. Valitse luettelosta oikea muoto hiiren .
ykkospainikkeella.
Voit lisatad usein kayttamidsi sanoja sanastoon, jolloin sanoja ei enaa .
D
merkita punaisella alleviivauksella.
Ohita tai Ohita kaikki -valinnoilla voidaan kasiteltdvana olevassa
asiakirjassa ohittaa virheelliseksi merkitty kohta
Jos haluat tehda kieliasun tarkistuksen jalkikateen:
_ o ) _ o Oikeinkirjoitus vx
1. Vie kohdistin aloittamiskohtaan tai valitse Kisssa
oikoluettava teksti. Ohita | | Ohita kaikki | | Lisaa

2. Kaynnista oikoluku valintanauhan Tarkista-valilehdelta

napsauttamalla ABC kieliasun tarkistus -komentoa. Kf“a
3. Kieliasun tarkistus tunnistaa kirjoitusvirheitd, mutta ei E:aa:

loogisia virheita (kuten kisa-kissa). Oikoluku pysahtyy Kisuss

tekstiin, jota se ei tunne. Kissan

4. Oletusarvoisesti kokonaan isoilla kirjoitettuja teksteja .
Muuta Muuta kaikki

ei korjata.

Kissa

= Katti

= Kisu

« Mirri

Jos haluat ndhda maaritelmia:
Kirjaudu sisgd@n Microsoft-tilille

suomi
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Kieliasun tarkistuksen asetukset

Automaattisen oikeinkirjoituksen tarkistuksen voi ottaa voimaan Tiedost-valikon Wordin
asetukset/Tarkistustyokalut -kohdasta.

Asetusten ikkunassa voit lisaksi valita, tarkistetaanko isoin kirjaimin kirjoitetut tai numeroita
sisaltavat sanat. Lisdksi voit lisdtd omia sanoja omaan sanastoon.

Wordin asetulset ? X
Vleiset ABC - . =
v Muuta tapaa, jolla Word korjaa ja muotoilee tekstia:
Mayttaminen
Tarkistustyakalut Automaattisen korjauksen asetukset
Tallentaminen Muuta tapaa, jolla Word korjaa ja muotoilee tekstid kijoitettaessa: | Automaattisen korjauksen asetukset...
Kieli
Korjattaessa oikeinkirjoitusta Microsoft Office -ohjelmissa
Lisgasetukset
i | Ohita [SOIN KIRIAIMIN kirjoitetut sanat
Muokkaa valintanauhaa
/| Ohita numeroita sisdltivit sanat
Pikatydkalurivi
7 /| Ohita Internet- ja tiedosto-osoitteet
Apuchjelmat | Merkitse toistetut sanat
Lucttamuskeskus | Saksa: kiytd uusia oikeinkifjoitussdantgja
Pakota aksenttimerkit ranskalaisiin isoihin kifjaimiin
Ehdota vain padsanastosta
Mukautetut sanastot...
Ranskan tilat: | Perinteiset ja uudet kirjoitustavat =
Espanjan tilat: | Vain tuteo-verbimuodot -
Vend)a: pakota tarkka &
Korjattaessa oikeinkirjoitusta ja kiclioppia ohjelmassa Word
| Tarkista oikeinkirjoitus kirjoitettacssa
| Merkitse kielioppivirheet kirjoitettaessa
| Usein sekoittuvat sanat
| Tarkista kielioppi cikeinkirjoitusta tarkistettaessa
Naytd luettavuustilasto
Kirjoitustyyli | Kielioppi = Asetukset...
-
QK Peruuta

4 Tallentaminen ja sulkeminen

Tallenna tiedosto riittdvan usein! Kirjoittamasi teksti on muistissa koneen keskusmuistissa ja sailyy
vain siihen asti, kunnes koneesta katkaistaan virta. Taman takia on tarke&a tallentaa tiedosto
kiintolevylle tai muulle tallennusviélineelle, josta se voidaan ottaa esille myéhemmin.

Wordin automaattinen tallennus 10 minuutin valein on vain varmuustoimenpide erilaisten
ongelmien varalta, mutta se ei korvaa kayttdjan tekemaa tallennusta.

Word 2016 -ohjelman oma tallennusmuoto on .docx.
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Ensimmadinen tallennus

Napayta yhden kerran hiirelld otsikkorivin vasemmassa reunassa olevasta pikatyokalurivista
Tallenna-kuvaketta tai paina Tiedosto-valikosta ja valitse Tallenna nimell3, niin saat nakyviin alla
olevan valintaruudun:

Asiakirja2 - Word E - a x

Tallenna nimella

Uusi
OneDrive - Keski-Uudenmaan k... dnaa
Avaa ) vesa tossavainen@keuda.fi I
Materiaalit
Tallenna OneDrive - Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtymd » Materiaalit
@ Sivustot - Keski-Uudenmaan ko..
Tallenna vesa tossavainen @keuda fi Eilen
nimella Documents
@ SharePoint OneDrive - Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtyma » Documents
Tallenna Adobe
PDF - .. ..
. & OneDrive Viime viikolla
SE_TI_16
Tulosta Pas OneDrive - Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtyms » SE_TL_16
U=E Muu verkkosijainti
- 38TIM6

_ OneDrive - Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtyms » 3STI16
E:I Tami tietokone
Vanhemmat
Sulje + Lisaa sijainti omat
OneDrive - Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtyma » omat
arviointi
OneDrive - Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtyma » 35TI16 » arvi...
naytot
OneDrive - Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtyma » 3ST/16.» arvi...

Tili Selaa

Asetulset

labra
OneDrive - Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtyma » labra

3sti13 suljettu
OneDrive - Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtyma = 3stil3 suljettu

T&alta voit valita tallennatko ty6si One Driveen (suositus) vai tdhan tietokoneeseen johonkin
kansioon. Valinnan jalkeen saat normaalin tallennus nakyman.

[E Tallenna nimells X
M <« OneDrive - Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhty... » Materiaalit v O Hae: Materiaalit el
Jarjests = Uusi kansio = @
[ Téma tietokone ol Mirni Muekkauspaiva Tyyppi Koko
= Kuvat 5 keuda chjeet Microsoft Word -a... 009 kt
* Ladatut tiedosto 1S Sipoon Enter ajat Microsoft Word -a... 12 kt
- 'é’g‘ Videceditoinnin perusteet_MovieMaker Microsoft Word -a... 2660 kt
J) Musiikcki
E] Tiedostot
I Tyopoyts
B videot
im Windows (C)
¥ DVD-RW-asema v
Tiedoston nimi: | Kissla v
Muoto: | Word-asiakirja ~
Tekijit: Vesa Tossavainen Tunnisteet:  Lisda tunniste Otsikko: Lisa3 otsikko

[ Tallenna pikkukuva

A Piilota kansiot Tyokalut - Peruuta

1. Kirjoita tiedostolle nimi.
Anna tiedostolle sitd kuvaava nimi. Ohjelma ehdottaa tekstin ensimmaisia sanoja tiedoston
nimeksi. Ald valttamatta hyviksy tita ohjelman ehdottamaa nimed, vaan kirjoita asiakirjalle
sopivampi nimi.
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2. Valitse asiakirjan tallennuspaikka - siis asema ja kansio. Jos haluat vaihtaa sita viela.

3. Hyvaksy nimi ja tallennuspaikka Tallenna-painikkeella.

Vilitallennus Tee valitallennuksia tyon kestdessa painamalla pikatyokalurivin Tallenna-
komentoa tai Tiedosto-valikon Tallenna-kaskya. Nopein tapa tallentaa on
kayttaa Ctrl+s -ndappainyhdistelmaa.

Tallentaminen toisella nimella tai toiseen paikkaan

Voit antaa asiakirjalle toisen nimen tai tallentaa toiseen paikkaan valitsemalla Tiedosto-valikon
Tallenna nimelld -kasky. Tama komento sailyttaa tekstin edellisen version.

Asiakirjan sulkeminen ja ohjelman lopettaminen

Word voi pitda avoinna rajoittamattoman maaran tiedostoja. Sulje kuitenkin pois ne tallennetut
tiedostot, joita et enaa tarvitse.

Valitse Tiedosto-valikon Sulje-kasky tai kdyta tiedoston sulkemisruutua (punainen rasti). Jos olet
tehnyt muutoksia tiedostoon, saat vield varmistuskysymyksen tallennetaanko tehdyt muutokset.

Voit sulkea Wordin myos oikean ylakulman sulkemispainikkeesta.

5 Tekstin siirtdminen ja kopiointi
Voit kopioida tai siirtaa tekstia samassa asiakirjassa eri paikkaan, toiseen ruudulla auki olevaan
asiakirjaan tai eri ohjelmassa olevaan ty6hon. Teksti tai kuva siirrettdan eli leikataan tai kopioidaan

leikepOydalle, josta se liitetdadn uuteen paikkaan.

Voit kdyttaa siirtoon ja kopiointiin useita erilaisia tapoja:

e valintanauhan painikkeita

ol gt . i = 36 Leikkaa
e vetamalld hiirelld teksti uuteen paikkaan (Ctrl-ndppain bR (o
pohjassa teksti kopioituu uuteen paikkaan) Liita piol
e hiiren kakkospainikkeella © ¥ Muotoilusivellin
e nippainyhdistelmilla: Leikepoyta e

Ctrl + ¢ = kopioi
Ctrl +x = leikkaa
Ctrl + v = liita



Word 2016 perusteet 15 (37)

Leikepdydan kaytto

e Voit vieda leikepdydalle melkeinpd mitad tahansa mista tahansa Windows-ohjelmasta.
o Liita-kasky liittaa viimeisimman leikkeen.

o Voit liittaa leikkeen useita kertoja painamalla Liita-komentoa perakkain.

o Leikepoydalla voi olla kerrallaan 24 leiketta.

e Voit liittaa leikkeet yksitellen tai kerralla Leikepdyta-valinnan avulla.

o LeikepoOyta tyhjenee kun kone sammutetaan.

o Leikepdydan sisdllon saat ndkyviin Aloitus-valilehden Leikepdyta-valinnalla.

6 Merkkimuotoilut

Merkkimuotoiluja ovat esimerkiksi kaikki Fontti-ruudun muotoilut, kuten lihavointi, kursivointi,
alleviivaus, yla- ja alaindeksi, kirjainkoon muutos, kirjaimen tyyppi eli fontti ja fontin koko.

Tee merkkimuotoilut joko heti kirjoittaessasi tai valitulle alueelle jalkikdteen. Jos teet muotoilut
samalla kun kirjoitat, napsauta hiirelld toiminto paalle, kirjoita teksti ja napsauta toiminto pois

paalta.

Jalkikateen muotoillessa pitaa teksti ensin maalta ja sen jalkeen valita sopiva muotoilu.

Fontti ?
. . Fontti  Lisdasetukset
6.1 Fontti-ryhman komennot
Fontti: Fonttityyli: Koko:
. . . . . . Calibri MNormaali "
Kaikki merkkimuotoilut voit tehda kerralla Britannic Bold ~| T | 5 "
. . . . Broadway Kursivoitu 9
valitsemalla Fontti-ruudun kaynnistysnuolella. Brush Script MT Lhavoitu 10
. . . B Brush Seript Std Lihavoitu Kursivaitu EE- v
Ikkunassa voit valita fontin, koon, alleviivaukset, 12
. Fontin vari; Alleviivaustyyli: Alleviivausvari
tehOSteEt Jne' Automaattinen £ [ei mitdan) LY Automaattinen
Tehostest
[ viiiivaus [ kapiteelit
[ kaksoisyliviivaus [ Kaikki iscilla
[ vigindeksi [ piilotettu
e s .. . . e . .. [ Alaindeksi
Fontti-vililehdella voit valita erilaisia fonttiin
Esikatselu
liittyvia muotoiluja ja Merkkivali-valilehdelta
. . . . . laytyvat e ——
puolestaan l6ytyvat esimerkiksi tekstin
. . .. . Tamd on TrueType-fontti, Samaa fonttia kadytetdan tulostin- ja nayttdfonttina.
tiivistykseen ja harvennukseen liittyvat
muotoilut, samoin kuin erilaiset tekstin
. . . Aseta oletukseksi Tekstin tehosteet... Peruuta
animoinnit.
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6.2 Erikoismerkkien lisadaminen o Q
Valitse Lisda-vélilehdestd Merkki-komento. Enemman merkkeja -valinnasta paaset Kaava Merkki
Merkki-ikkunaan. Merkil

1. Vaihda sopiva kirjasinlaji Fontti-luettelosta Merkki 7 X
ja ttsi tarvitsemasi merkki. Merit | Enkammett
ESimerkikSi Wingdings_fontin merkit OVat Fontti: | [normaali teksti) s~ | Osajoukko: | Valuuttamerkit ~
ilaisia kuvakkeita. =
erilaisia kuvakkeita HPtsRs#FMC_IEK'FJ?p&E‘G#S(IT
2. Valitse merkki napsauttamalla sita. Zle|e|m|P|E|O)%|L|Ne|® ™™ qle|d|x%
3. \Valitse Lisdi. Voit myés kaksoisnapsasuttaa A\ BB\ %5\ Ve | Y| Ve %\ 78| VD0 &
merkkia. MV SIRIAN| Lo |AlTTSI -/ .
4. Merkki tulee tekstiin kohdistimen kohdalle. Yiimeksi kaytetyt merkit
elgf¥fo]e|™|t|#[<[2]+]x|=|ula|p|n]

5. Voit lisata useita merkkeja kerralla.

Unicode-nimi:
. . o . . Merkkikoodi: | 20AC kohteesta: | Unicode (heksa) |~
6. Sulje lopuksi Merkit-ikkuna. Buro Sign
Automaattinen korjaus... Pikanappiin... Pikandppéin: Alt=Ctrl+E
6.3 Muotoilusiveltimen kaytto peruuta

Muotoilusiveltimella voit helposti kopioida tekstissa olevat muotoilut toiseen kohtaan. Muotoiluja
ovat esimerkiksi sarkainasetukset, rivinvalit, sisennykset, lihavoinnit, fonttikoot jne.

1. Vie tekstikohdistin muotoiltuun sanaan tai kappaleeseen, josta muotoilut
halutaan kopioida.

2. Napsauta hiirella Aloitus-vililehden Muotoilusivellinta.

3. Hiiren osoitin muuttuu siveltimeksi, jolla maalataan muotoilut haluttuun d Leikkaa
kohtaan. e ER Kopioi
Ica
4. Napsauttamalla Muotoilusivellintd kerran, muotoilut kopioidaan yhteen - ¥ Muotoilusivellin
valittuun alueeseen ja muotoilusivellin-toiminto menee automaattisesti Leikepytd M
pois paalta.

5. Mikali aloitat muotoilusiveltimen kayton kaksoisklikkaamalla sitd, voit kopioida muotoiluja useampaan
kohtaan. Talléin muotoilusivellin pitda poistaa kdytosta klikkaamalla sitd uudelleen tai painamalla Esc-
nappainta.

6.4 Kirjainkoon muutos

Voit muuttaa kirjainkokoa, jos esimerkiksi vahingossa kirjoittanut tekstin SUURAAKKOSIN. Kayta
talloin Aloitus-valilehden Muuta kirjainkoko -toimintoa.

Aa~ fo = iz -lio. =3
e Virkkeen kirjainkokoko = Iso alkukirjain, muut pienella [/ Virkkeen kirjainkoko,
e Pienet kirjaimet = kaikki teksti pienin kirjaimin pienet kirjaimet
e SUURET KIRJAIMET = kaikki suuraakkosin 150T KIRJAIMET

Sanan Ensimmadinen Kirjain Isolla

wAIHDA kIRJAINKOKO

— e e e e ——
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6.5 Oletusfontin vaihtaminen

Jokainen uusi asiakirja perustuu mallitiedostoon. Uuden tyhjan asiakirjan pohjana kadytetdan
Normal-nimista mallitiedostoa. Jos oletusasetuksia muutetaan, muuttuvat tiedot tahan
mallitiedostoon ja muutos tulee voimaan kaikkiin uusiin asiakirjoihin.

Muuta oletusfonttia seuraavasti:

Valitse Fontti-valintaikkuna tai paina Ctrl+d.
Tee sopivat valinnat ikkunassa.
Napsauta Oletus-painiketta.

Hyvaksy varmistuskysymys.

v kW oe

Oletusfontti vaihtuu kaikkiin uusiin asiakirjoihin.

7 Kappalemuotoilut

Fontti ? X

Fontti Lisdasetukset

Fontti: Fonttityyli: Koko:
Calibri Normaali ihl
EBritannic Bold POl hormaali ] 8 "~
Broadway Kursivoitu 9
Brush Script MT Lihavoitu 10
Brush Script Std Lihavoitu Kursivoitu 11|
ET A
Fontin vari; Alleviivaustyyli: Alleviivausvari
Automaattinen w (ei mitaan) w Automaattinen
Tehosteet
D Yliviivaus D Kapiteelit
D Kaksoisyliviivaus D Kaikki isoilla
[ nigindeksi [ piilotettu
D Alaindeksi
Esikatselu
|aytyvat ‘

Téama on TrueType-fontti. Samaa fonttia kdytetddn tulostin- ja ndyttofonttina,

Aseta oletukseksi , Tekstin tehosteet... Peruuta

Kappalemuotoilu vaikuttaa kokonaiseen tekstikappaleeseen. Kappalemuotoiluja ovat esimerkiksi:

e sarkaimet

e sisennykset

e tekstin asettelu vasemmalle, keskelle tai oikealle
e rivinvali

Kappaleen muotoilut tallentuvat kappaleen lopussa olevaan Enter-merkkiin. Jos poistat tdman
kappaleen loppumerkin, poistat myds kappaleen muotoilun ja kappale muotoutuu seuraavan
kappaleen mukaiseksi. Viimeista Enter-merkkia eli tiedoston loppumerkkia ei voi poistaa.

Kappalemuotoilut voit tehda heti kirjoittaessasi tai jalkeenpdin. Muotoilu vaikuttaa siihen
kappaleeseen, jossa olet tai niihin kappaleisiin, jotka olet valinnut!
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7.1 Tekstin sisennys

Yleensa kaikki tekstirivit eivat ala vasemmasta reunasta, vaan otsikot alkavat vasemmasta reunasta
ja tekstit sisennetdadan ensimmaiseen tai toiseen sarkainkohtaan. Tekstin sisennykseen on useita
tapoja:

e Normaali sisennys, jolloin seka kappaleen ensimmainen rivi ettd muut rivit sisentyvat.

e Riippuva sisennys, jolloin otsikko on vasemmassa reunassa ja teksti sisentyy - tdma on usein
paras sisennystapa standardinmukaisia asiakirjoja laadittaessa.

e Ensimmaisen rivin sisennys, jolloin kappaleen ensimmainen rivi on enemman oikealla kuin
muut rivit.

7.2 Riippuva sisennys

Malliotsikko Tassa kohtaa tekstissa on riippuva sisennys. Sivuotsikko on samalla rivilla kuin
varsinainen teksti. Riippuva sisennys laitetaan paalle yleensa asiakirjan alussa, jotta
se on kdytossa siitd eteenpdin.

Malliotsikko 2 Otsikkorivin jalkeen teksti sisennetdan painamalla sarkain-nappainta, joka vie
kohdistimen automaattisesti sisennyskohtaan. Kun kirjoitetaan pitkaa tekstia,
seuraavat rivit automaattisesti sisentyvat oikeaan kohtaan. Jokainen Enter-
nappdimen painallus vie kohdistimen vasempaan reunaan.

Pikandppain Ctrl+t (asettaa riippuvan sisennyksen)
Teksti sisennetaan yleensa vakiokirjeissa kohtaan 4,6 cm. Tall6in asiakirjan alussa
painetaan kaksi kertaa Ctrl+t.

Sisennyksen palautus Ctrl+Vaihto+t
tai veda hiirella alempi kolmio takaisin vasempaan reunaan.

Jalkikateen kappaleet on ensin “maalattava”, jotta sisennystd voidaan muuttaa.

|-;-|-2-I|-3-|-i-|e-5-|-=_-|-l?-|-5-|-5I-|-'_:-|

Riippuva sisennys, jossa ensimmaisen rivin sisennyskolmio on vasemmassa reunassa ja Muiden rivien
sisennyskolmio on kohdassa 4,6 cm.
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7.3 Normaali sisennys

Tassa kappaleessa teksti on sisennetty Suurenna
sisennysta -painikkeella, jolloin sekd kappaleen
ensimmainen rivi ja muut rivit sisentyvat haluttuun
kohtaan. Suurenna sisennysta -painiketta kayttden
otsikko ei voi olla samalla rivilla kuin sisennettava
teksti!
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Enterin painallus tekee uuden kappaleen, mutta ei vie kohdistinta vasempaan reunaan, vaan

kohdistin pysyy sisennyskohdassa.

Pienenna sisennysta -painike siirtaa kappaleen takaisin vasempaan reunaan. Eli mikali kappale on

sisennetty, mutta kappaleen jalkeen halutaan siirtyd vasempaan reunaan, taytyy painaa ainakin

yksi rivinvaihto ennen sisennyksen pienennysta.

Pikanappaimet

Ctrl +m suurentaa sisennysta

Ctrl + Vaihto + m pienentaa sisennysta

5=

Tekstin molemmat sisennysmerkit (kolmiot) ovat kohdassa 4,6 cm
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7.4 Kappale-valintaikkunan kaytto Kappale roX
Sisennykset javalit  Tekstin kasittely
Sisennyksia voidaan asettaa myés Kappale- veiset
Tagaus: v
valintaikkunan kautta. Sisennykset ja valit - Jisennystaso: |Leipateret T1 1 cutistettu oletusarvoisesti
valilehdessa maaritelldaan mm. tekstin
Sisennys

tasaukset ja sisennykset. Tekstin kasittely -

Vasemmalla:  |2,3cm -5 Mukautettu: Sisennys:
valilehdesta 16ytyy muita tekstin asetteluun Oikea: o 2 (ei mitaan) v -
liittyvia seikkoja, kuten kappaleiden [ Peilikuvasisennykset
kiinnittdminen toisiinsa tai rivinumeroiden Valistys
tuominen nakyviin. Ennen: Autom. |3 Bivivali Mitta:

Jalkeen: Autom. -5 Useita ~| 115 =

|:| Al lisad valily@ntid samaa tyylid olevien kappaleiden valiin

Vilistys-kohdassa maaritellaan kaytettava

rivinvali kappaleessa, ennen kappaletta tai Esikatselu

kappaleen jalkeen. Oletusrivinvalind on hyva e

pitaa 1. e
Sarkaimet,.. Aseta oletukseksi Peruuta

7.5 Tekstin tasaus

Tekstin tasaus sdatelee tekstin asettelua marginaalien viliin. Oletuksena on yleensa vasen tasaus,
jota my0s suositellaan sen helppolukuisuuden takia.

Muut tasausvaihtoehdot ovat keskitetty, oikean reunan tasaus ja molempien reunojen tasaus.
Kappaleen tasaus madritellaan viemalla kohdistin muotoiltavaan kappaleeseen, mikali

muotoiltavana on vain yksi kappale. Mikali haluat muuttaa usean kappaleen tasausta, pitda
kappaleet ensin valita. Tekstin tasauksen voi maaritelld myos avaamalla Kappale-valintaikkuna.

7.6 Sarkaimet

Sarkaimia kannattaa kayttaa esimerkiksi silloin kun halutaan kohdistaa teksteja tai lukuja
sarakkeisiin. Hinnastoista tulee siisteja, kun lukujen asettelussa on kdytetty oikean reunan tasaavaa
sarkainta. Sarkainvalin voi tayttaa vaikkapa pisteviivalla, kuten usein sisallysluetteloissa.

Oletussarkaimet

Wordin oletussarkaimet ovat vasemmalle tasaavia sarkaimia ja ne sijaitsevat viivaimella 2,3 cm:n
vadlein. Viivaimella ne nakyvat harmaina pisteina. Oletussarkaimet ovat voimassa ellei muita
sarkaimia ole maaritelty.
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Sarkainten asettaminen

Sarkaimet voidaan asettaa kayttamalla viivaimen vasemmassa reunassa olevaa
sarkaintyyppipainiketta tai Sarkaimet-ikkunan kautta.

Vasen Keskitetty oikea Desimaali
vasemmat teksti 100 100,0
reunat tai 10 1,123
suorat luvut 1000 10,1

Liiku rivilla sarkainkohdasta toiseen sarkainnappdimelld. Vaihda rivia Enterilla, jolloin jokainen rivi
on oma kappaleensa. Rivia voit vaihtaa myds painamalla Vaihto+Enter, jolloin taulukon kaikki rivit
yhdessd muodostavat yhden kappaleen eika sarkainkohtia muutettaessa tarvitse maalata kaikkia

riveja.

Sarkainten muuttaminen ja poistaminen

HUOM!

e Valitse alue, jossa olevia sarkaimia olet muuttamassa.
e Tartu hiirella viivaimella olevaan sarkainmerkkiin ja veda se uuteen kohtaan.
e Mikali poistat sarkainkohdan, veda se viivaimelta alas.

e Kerralla poistat kaikki itse tehdyt sarkaimet valikon komennolla Kappale/Sarkaimet/Tyhjenna
kaikki.

Mikali taulukkoaluetta valitessasi otat mukaan sellaisia riveja, joissa ei omia
sarkainasetuksia ole ollenkaan, eivat asetetut sarkaimet ndy viivaimella. Ole siis
huolellinen ja valitse vain taulukkoa koskevat rivit.
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Sarkaimet-valintaikkunan kaytto

Valitse Kappale-valintaikkunasta Sarkaimet.

Voit maaritella sarkainkohdat antamalla arvot
senttimetreina. Valitse myo6s sarkaimen tyyppi,
mahdollinen taytemerkki ja paina Aseta-painiketta.

Sarkaimet ? *

Sarkainkohdan sijainti: Oletussarkaimet:
| e

23 cm -

Poistettavat sarkaimet:

Tasaus
@ Vasen O Keskitetty O Qikea
() Desimaali O viiva
Taytemerkki
® 1Eimitaan O 2 ... (03 ee
Oa__
Tyhjenna kaikki

Oletussarkainten palauttaminen
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Valitse Sarkaimet-valintaikkunan toiminto Tyhjenna kaikki, joka poistaa kaikki itse asetetut

sarkaimet ja palauttaa oletussarkaimet.

7.7 Rivinvali ja valistys

Oletuksena Word 2016:ssa rivinvali on 1,08 ja
vélistys kappaleen jalkeen on 8 pt (pistetta). Eli kun
kirjoitetaan suoraa tekstia useita kappaleita, on
rivinvali 1,08 cm ja kun painetaan rivinvaihtoa, tulee
isompi rivinvali.

Suomalaista asiakirjastandardia noudatettaessa
suositeltavaa on, etta rivinvali on 1 ja valistys ennen
ja jalkeen kappaleen on 0 pt.

Mikali muutat rivinvaliasetuksia koko tekstiin,
muista maalata teksti, jotta muutos tulee kaikkiin
kappaleisiin.

Kappale ? *
Sisennykset ja valit  Tekstin kasittely
Yleiset
Tasaus: [Vasen  [I%
Jdsennystaso: | Leipdteksti ~ Kutistettu oletusarvoisesti
Sisennys
Vasemmalla: 23 (= Mukautettu: Sisennys:
Oikea: Oem |5 (ei mitddn) ~ 3
|:| Peilikuvasisennykset
Vilistys
Ennen: Autom. 5 Rivivili: Mitta:
Jalkeen: Autom. = Useita v 1,15 =
|:| Al lisdd vililyantia samaa tyylid olevien kappaleiden viliin
Esikatselu
sl sarkinkshl ila s i s sarbaimans S, mabdielinen
A
Sarkaimet,.. \> Aseta oletukseksi Peruuta
Kappale ? X
Sisennykset ja valit ~ Tekstin kdsittely
Yieiset
Tasaus: Vasen ~
Jasennystaso: | Leipateksti ~ Kutistettu oletusarvoisesti
Sisennys
Vasemmalla:  Ocm = Mukautettu: Sisennys:
Qikea: O 5 (ei mitaan) ~ =
D Peilikuvasisennykset
Valistys
Ennen: Opt 5 Rivivali: Mitta:
Jalkeen: opt |5 Useita ~l o
[ Aia lisaa valilyantia samaa tyylia olevien kappaleiden valiin
Esikatselu
Sarkaimet,.. Aseta oletukseksi Peruuta
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7.8 Numerointi ja luettelomerkit

Luettelokomennoilla voit luoda numeroituja tai
luettelomerkein laadittuja luetteloita. Voit tehda
numeroinnin myos jalkikdteen.

1. Napsauta Luettelomerkit tai Numerointi -painiketta.

2. Kirjoita luettelon ensimmainen rivi.

3. Paina Enter. Saat seuraavan luettelomerkin tai numeron.

4. Jos myéhemmin lisdat luetteloon uusia riveja, siirry edellisen rivin peraan ja paina Enter. Word numeroi
luettelon uudelleen.

5. Mikali poistat luettelosta rivin, valitse koko rivi - myos kappalemerkki.

6. Ota luettelomerkki tai numerointi pois paaltd painamalla viimeisen kohdan jalkeen kaksi rivinvaihtoa.

Erilaisia luettelomerkkeja tai numeroinnin tyyleja voit valita Luettelomerkki- tai Numerointi-
painikkeen Maarita uusi luettelomerkki -valinnalla.

Automaattinen numerointi ja luettelointi

Jos kirjoitat tekstissasi kappaleen alkuun ykkdsen, a:n tai esimerkiksi tavuviivan ja valilyonnin,
ohjelma aloittaa automaattisesti numeroidun luettelon.

Mikali et halua kayttaa automaattista luettelomerkkia, valitse esille tulevasta
-~ 1'| ”salama”-merkistd automaattinen luettelointi pois paalta. Voit myos kokonaan
muuttaa automaattisen korjauksen asetuksia.
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8 Taulukot

Wordin taulukkotoiminnolla voit luoda helposti monipuolisia ja nayttavia taulukoita. Taulukoita
kaytetadn myos esimerkiksi lomakkeiden ja

r -
osoitetarrojen laatimiseen. Lis3a taulukko lil—J
Taulukon koko
1. Valitse Lisda-valilehden Taulukko-komento. . I =
Sarakkeiden maara: 5 =
2. Valitse Lisaa taulukko. Rivien maars: 2 =
3. Madrittele taulukossa tarvittavien rivien ja sarakkeiden Eota TR e et
maara. @ Kinted palstaleveys:  |Autom. =
4. Voit myos maaritelld taulukkopohjan valitsemalla hiirella covita sisaltiEn
malliruudukosta tarvitsemasi maara riveja ja. -
Sovita ikkunaan
5. Asiakirjaan ilmestyy taulukkopohja, joka ulottuu i
vasemmasta reunasta oikeaan reunaan. Jokaisessa solussa Muista uusien taulukoiden mitat
nakyy solun loppumerkki (%), mikali tulostumattomat
merkit ovat ndkyvissa. 1.7 ] | S
HUOM! Taulukkoa luotaessa riittaa, kun maarittelet

tarvittavien sarakkeiden maaran. Rivien maaraa ei etukiteen tarvitse laskea, silla niita
on helppo lisata sita mukaa kun taulukon kirjoitus etenee.

Pva Kurssi Luokka Sisalto

1.3. Word perusteet A204 Wordin perustoiminnot, asiakirjan
kirjoitus, muokkaus, tallennus ja
tulostus

5.3. Excel perusteet A155 Excel perustoiminnot, solujen ja

taulukon muokkaus ja muotoilut,
laskukaavojen teko, kaavioiden
luominen

4.4, PowerPoint A105 PowerPoint-esitysten laatiminen ja
muokkaaminen, diaesityksen

tehokeinojen kayttaminen

e Taulukkoa kirjoitettaessa sarkainndppaimella siirryt sarakkeesta toiseen.

e Lisaa riveja loppuun saat helposti, kun viimeisella rivilla viimeisen tekstin jalkeen, painat
sarkainndppainta.

e Keskelle taulukkoa lisdat riveja hiiren kakkospainikkeella Lisd4/Riveja/Yla- tai alapuolelle.
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8.1 Taulukon alueiden valitseminen

Liikuttamalla hiirta taulukon eri osissa, voit valita taulukosta eri alueita. Hiiren osoitin muuttuu sen
mukaan, mita aluetta osoitetaan.

Yksi solu napsauta hiirelld solun vasemmassa alareunassa. Hiiriosoitin on
musta nuoli yldoikealle &

Yksi rivi napsauta taulukon ulkopuolella rivin kohdalla. Hiiriosoitin on
valkoinen paksu nuoli yldoikealle &

Yksi sarake napsauta sarakkeen ylapuolella taulukon ulkoreunaa.
Hiiriosoitin on musta nuoli alaspéin ¥

Koko taulukko napsauta taulukon vasemmassa ylareunassa olevaa taulukon

siirtokahvaa !
Voit valita koko taulukon myds Asetukset-vililehden Valitse-
toiminnolla (tekstikohdistimen pitaa olla taulukossa).

8.2 Taulukon asettelut ja muotoilut

E e ¥ Word_perusteet_2016 (Tallennettu automaattisesti) - Word Taulu

Tiedosto  Aloitus Lisda Rakenne Asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Naytd ACROBAT Rakenne Asettelu Q Kerro, mitd haluat tehda... Vesa Tossavainen ) Jakaminen

¥ Valitse~ D/ D ’__>\_< l’:l m (El E:; % % T Korkeus: 2,38 em

B Jaa rivit 8328 A3 E gl Toista otsikkorivit

[FEE Nyt ruudukko , N i i i § i ) ) s Tk—' sl Lt % Muunna tekstiksi
iid  Pyyhin = Poista isad isad isad isad | Yhdista Jaa aa ovita =) cveys [719cm 2| FH Jaa sarakkeet ekstin  Solujen  Lajittele
Ffy Ominaisuudet — aylukko - | yispuolelic [OMBIN vosemmalle cikealle | solut solut faulukka | ~ | TP (=)= || P — fx Kaava
Taulukko Piirrd Rivit ja sarakkeet L] Yhdistd Solun koko LM Tasaus Tiedot -~

Tekstikohdistimen ollessa taulukossa, voit tehda taulukon ulkoasuun, rivien ja sarakkeiden maaran
muutoksia kayttamalla Taulukkotyokalut Rakenne ja Asettelu-vililehtea ja sen komentoja.

e Voit lisata ja poistaa riveja ja sarakkeita.
e Voit yhdistaa tai erottaa taulukon soluja.
e Voit madritelld tekstin asettelun soluun.

. . .o . Tauluken eminaisuud ? *x
e Voit muotoilla taulukon reunaviivoja. "
. . Taulukko Rivi Sarake Solu Vaihtoehtoinen teksti
e Voit lajitella taulukon. foro
e Voit kdyttaa laskea taulukossa olevilla luvuilla. CiEpsisiaineniovers] [0am (7] MittayksikkG: | sentlimetria
Tasaus
E EE EE Sisgnnys vasemmalta:
i . - 0B 2|2 e B
Taulukon ominaisuudet -komennolla voit tehda =| = || =
. . . . . . Vasemmalle Keskelle Qikealle
taulukkoon muutoksia myos perinteisen valintaikkunan Tekstin ivitys

mukaan.

IE

Ei mitaan Ymparille

Reunat ja sawytys... Asetukset...
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9 Kuvien, muotojen ja kaavioiden lisdys

Tiedosto  Aloitus Lisaa
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Lisad-valilehden valinnoista asiakirjaan lisatdan kuvia, muotoja, kaavioita, hyperlinkkeja jne.

Rakenne Asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta

ACROBAT

Q Kerro, mita haluat tehd...

Vesa Tossavainen S Jakaminen

B Kansilehti~ ’__'\711 T SmartArt — i B Hyperlinkki +* [ vigtunniste - A [£] Pikaosat~ [# Allekirjoitusrivi - | L Kaava - e
[ Tyhja sivu T% KE OQ' M<>d 1l Kaavio kv OE;}; |» Kijanmerkki ¢ L"j [ Alatunniste ~ T 4 WoardArt - B Paivamaarajaaika = €2 Merkki~ U .
"9 Sivunvainto au‘u ° et :U:,nai- US * @+ Nayttokuva - 49 Omat apuohjeimat - \:dlzne- [ Ristiviite emmentt [ Sivunumero - ¢ st\vruutu A= Anfangi~ 7] Objekti - FF:S:‘E
Sivut Taulukot Kuvat Apuohjelmat Mediatiedo... Linkit Kommentit Yla- ja alatunniste Teksti Merkit Flash
Tallennetun kuvatiedoston lisddminen ) Lisss kuva X
4 &E] > Téma tietokone > Kuvat > v Hae: Kuvat P
1. Valitse Lisaa-valilehdeltd Kuva. Jatjesta > Uusi kansio =- m @
- 35TI6 A
2. Siirry siihen kansioon, josta lisattava kuva 2 labra
haetaan. oot
2 Materiaalit el
3. Valitse kuva kaksoisklikkamalla tai painamalla S Notetooks Kameran kuvat kessl7 Nayttokuvat  Tallennetut kuvat
. ee e <. omat ” %
Llsaa. @ OneNote-opiske
. . @) SELL17
4. Kuva tulee siihen kohtaan tekstid, missa B s 16 s g
tekstikohdistin on. 5l SETLYT
.. . . I3 Tama tietokone
5. Oletuksena kuva on kiinnitettyna kappaleeseen, e
eika sita voi kovinkaan helposti siirtaa. T ] R =
6. Jotta voit siirtdd kuvan halumaasi paikkaan, Ll

valitse kuvaan sopiva tekstin rivitys (ks. alla
oleva ohje).

9.1 Tekstin rivitys ja kuvan siirtdaminen

Jotta voit siirtda kuvan haluamaasi kohtaan, taytyy valita kuvaan

sopiva tekstin rivitystapa.

=

w

Valitse kuva klikkaamalla sita.

Valitse Muotoile-vililehden Rivita teksti -komento. tai kaari

neliossa kuvaketta kuvan vieressa.

Valitse sopivin rivitysvaihtoehto, joista useimmin kaytetyt:

e Neli6 tai tiivis (teksti tiiviisti kuvan

ymparilla)

o tekstin alla tai tekstin paalla

Mikali kuva asetetaan tekstin oikealle puolelle, usein paras vaihtoehto on Tiivis,

jolloin teksti asettuu kuvan viereen.

sisennyksia.

ASETTELUASETUKSET X
Tekstin tasossa

Pl

Tekstin rivitys kiytassa

[a)

>

ol |

ol

®! Siirrd tekstin i
mukana

Lukitse sijainti i
sivulla

Lisdd vaihtoehtoja...

Mikali haluat sdilyttaa asiakirjan sisennykset paikoillaan ja lisata kuva
tekstin vasemmalle puolelle, kannattaa kuvan asettelussa kayttaa
muotoa Tekstin edessa tai takana, jolloin kuva ei muuta asetettuja
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9.2 Kuvan koon muuttaminen

e Kun napsautat kuvaa, sen ymparille ilmestyy
koonmuuttokahvat eli kulmissa pallot, joiden paalla
hiiriosoitin muuttuu kaksipaiseksi nuoleksi.

e Vedad kulmassa olevasta nelidsta kuvan kohti kuvan
keskipistetta, mikali pienennat kuvaa ja kuvasta
poispdin, mikali suurennat kuvaa.

e Kuvaa voi kdantaa ylareunan kaarinuolesta.
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Kuvan kokoa kannattaa ehdottomasti muuttaa kulmapisteistd, jotta kuvan mittasuhteet sailyvat.

10 Etsi ja korvaa -toiminto

o vk~ w N

34 Etsi -

Etsi-toiminnolla voit etsia pitkadsta tekstistd merkkijonoja tai tekstin muotoiluja.

Voit myos korvata l0ytyneen teksti toisella merkkijonolla tai toisenlaisella
muotoilulla.

Oletuksena ohjelma etsii tekstia koko asiakirjasta. Mikali maalaat tekstin,
etsitdan vain valitulta alueelta.

Valitse Aloitus-valilehden Muokkaaminen-komento.

Valitse Etsi.

Kirjoita Etsittdava-kenttadn mita haetaan.

Etsi seuraava etsii ensimmaisen kohdan ja pysadhtyy 16ytdamaansa tekstiin.

Jatka etsint&a tarvittaessa.

Korvaa-toiminto etsii haettavaa tekstia ja korvaa sen toisella tekstilla.
Kaynnista etsintd ja Korvaa yksi kerrallaan tai jos olet varma, etta kaikki
tekstissa olevat tekstit saa muuttaa, kayta Korvaa kaikki -valintaa.

33 Korvaa

g Valitse =

Muokkaaminen

Siirtyminen s
Korvaa x -
T tulosta el |

Otsikot Sivut Tulokset

10 Etsi ja korvaa -toiminto 26

varmuustoimenpide erilaisten
ongelmien varalta, mutta se ei korvaa
kayttdjan tekemaa tallennusta.

Etsi ja korvaa -toiminto

Korvaa-toiminto etsii haettavaa tekstia
ja korvaa sen toisella tekstilla. Kaynnista
etsintd ja

Korvaa-toiminto etsii haettavaa tekstia
Jja korvaa sen toisella tekstilla.
Kaynnists etsinta ja

Etsi ja korvaa

Etsi Korvaa Siirry

Etsittava:

Korvaava:

Lisda ==

Peruuta




11 Tulostus ja esikatselu
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Valitse Tiedosto-valikosta Tulosta. Tulosta ndkymassa nakyy esikatselu miten asiat asettuvat

paperille.

Monisivuisessa tydssa voit maaritella Alareunan Zoomilla , kuinka monta sivua ruudulla nakyy
Sivulta toiselle voit liikkua < > -painikkeella tai kayttamalla hiiren rullapainiketta tai

PageUp/PageDown -ndppaimia.

Asetukset -ryhman valikkokomennoilla voit muokata asiakirjan asetteluja esikatselunakymassa.

©

Tiedot
Uusi
Avaa
Tallenna

Tallenna
nimella

Tallenna Adobe
PDF -
tiedostona

Tulosta

Sulje

Tili

Asetukset

Tulosta

L=

Kopiot: |1 =

Tulosta

Tulostin

=

KeSi_H210_Kyo4200dn kohte...
Vapaa

Tulostimen ominaisuudet

Asetukset

S

Tulosta kaikki sivut
Koko tiedosto

Tulosts molemmille puoille
Kaanna sivut pitkan reunan...
Lajiteltu

%3 133 123

Pystysuunta -

A4

21 cmx 28,7 cm

Mukautetut reunukset -

1 sivu arkille -

Sivun asetukset

Word_perusteet 2016 (Tallennettu automaattisesti) - Word 7 — X

Vesa Tossavainen

Wt 2016 sanase 2004 Wt 2096 cansem Rt

11 Tulostus ja esikatselu

Ekatinl

30 741 ¥ 48% — —+ + [




12 Sivun asettelut

Paperikoko ja -tyyppi

1. Valitse Sivun asetukset -valintaikkuna.

2. Valitse Suunta.

Word 2016 perusteet 29 (37)

@ @ IE "= Vaihdot -

Reunukset Suunta Koko Palstat

- -

3. Madrittele kayttoalue, mika yleensa on koko asiakirja.

Voit maaritella asiakirjan jonkun sivun
tulostuvaksi vaakasuuntaan (muut
pystysuuntaisia):

PN PR

i - . .
£ Rivinumerointi =
- - b Tavutus =

Sivun asetukset

Sivun asetukset

Reunukset  Paperi  Asettelu

Reunukset

Y& 2,5cm
Vasen: 2cm
Sidontareunus: 0cm

Suunta

Pysty Vaaka
Sivut
Useita sivuja: Mormaali

Esikatselu

Kaytd kohteeseen: | Tdssd osassa

Aseta oletukseksi

Ak a4

T X
Ala: 2,5 =
Dikea: 1cm =
Reunuksen sijainti: Vasen ~
w
~

Valitse Kdyta kohteeseen -kohtaan Tasta eteenpain.

Mikali seuraavan sivun haluat vaakasivuksi, tee suunnanvaihto edellisen sivun lopussa.

Valitse Sivun asetukset -valintaikkunassa Reunukset-vililehdeltid Suunta/Vaaka.

Ohjelma lisaa pystysivun loppuun osanvaihdon ja seuraava sivu on vaakasuuntainen.
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12.1 Marginaalit eli reunukset

. o . L
Wordin oletusasetukset eivat ole suomalaisen "= Vaihdat -

T
0 30
Reunukset Suunta Koko Palstat

- - - -

asiakirjastandardin mukaiset ja ne on syyta

vaihtaa. a
bc Tavutus =

Standardinmukaiset sivun asetukset kannattaa <TI0 ST

muuttaa pysyvasti antamalla oikeat asetukset ja sen jalkeen maaritellda ne pysyvaksi Oletus-
painikkeella.

1. Siirry Sivun asettelu -vdlilehdelle ja avaa Sivun asetukset -valintaikkuna.
Tarkista reunuksien arvot ja muuta tarvittaessa standardinmukaiseksi:
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i - . .
£ Rivinumerainti =

Sivun asetukset ? *
e Yla 1cm :
Reunukset  Paperi  Asettelu
b Ala 1 cm Reunukset
e Vasen 2cm ¥l 1em 2 Ala: 1cm =
e Oikea 1cm Vasen: 2em $ Oikea: 1em $
Sidontareunus: 0 cm 3 Beunuksen sijainti: Wasen ~
.. e . . . Suunta
3. Siirry Asettelu-valilehdelle ja tarkista, etta
tunnisteiden arvot ovat oikein:
. . Sivut
e Ylatunniste 1cm N :
Useita sivuja: Maormaali ~
e Alatunniste 1cm
Esikatselu
Hyvaksy uudet sivun asettelut painamalla OK. =
5. Mikali haluat uudet arvot my6s uusien i
asiakirjojen oletukseksi, paina Oletus...
Shvun asetukset 7 ¥ Kdytd kohteeseen: |Tdssd osassa -
Reunukset  Paperi  Asettelu Aseta oletukseksi Peruuta
Csa
Osan alku: Uusi sivu ~
Fiilota loppuviitteet
Yl3- ja alatunnisteet
|:| Erilainen pariton ja parillinen
|:| Erilainen 1. sivu
Ylatunniste: |1 cm =
Etdisyys reunasta:
Alatunniste: |1 em =
Sivu
Pystytasaus: YIhdalla v
Esikatselu
Kdytd kohteeseen: |Valituissa osissa |~ Rivinumerot,.. Reunat...
Aseta oletukseksi Peruuta
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13 Monisivuiset asiakirjat
13.1 Sivunvaihdot

Oletuksena ohjelma sivuttaa tekstin automaattisesti, kun sivu tulee tayteen. Sivunvaihdon voit
tehda haluamaasi paikkaan itse

e painamalla Ctrl + Enter tai
e valitsemalla Lisaa-valilehden Sivunvaihto-komento.

13.2 YIa- ja alatunnisteet

Monisivuisissa asiakirjoissa kannattaa kayttda tunnisteita, jotka toistuvat samoina kaikilla sivuilla.
Ylatunnisteessa usein kdytetdan mm. automaattista sivunumerointia ja alatunnisteeseen voi lisata
esimerkiksi tiedoston nimen ja tallennuspolun.

Tunnisteet voi luoda missa tahansa asiakirjan tekemisen vaiheessa ja milla tahansa sivulla.
Oletuksena tunnisteet tulevat nakyviin kaikille sivuille.

Voit siirtya ylatunnisteeseen ja tehda suomalaisen asiakirjastandardin mukaisen tunnisteen joko

e kaksoisklikkaamalla tunnistealuetta tai
e valitsemalla Lisad-vélilehden YI&- tai alatunniste-komento ja valitsemalla Muokkaa
ylatunnistetta.

Standardinmukaisen tunnisteen saat poistamalla tunnisteiden oletussarkaimet. Tartu hiirella
keskella ja oikeassa reunassa olevaan sarkaimeen ja veda ne pois viivaimelta. Nain myos
tunnisteissa on suomalaiset vakiosarkaimet kaytossa.

e Kirjoita tunnisteeseen tulevat tiedot.
e Poistu ylatunnisteesta normaaliin tekstiin kaksoisklikkaamalla tekstia tai valitse ylatunnisteen
Rakenne-vililehdeltd Sulje yla-/alatunniste.
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Sivunumeron lisaaminen

e Valitse Rakenne-vililehden komento Sivunumero.
e Valitse Nykyinen sijainti ja klikkaa oikealle avautuvasta tyylivalinnoista ylimmainen eli Normaali
numero, jolloin sivunumero asettuu tekstikohdistimen osoittamaan paikkaan.

Aloitus Lisad Rakenne Asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta ACROBAT Rakenne
L [Z14 Edellinen Erila
N B B E ldld E
. . . - . l . - '-@: . . [y Seuraava Erila
Alatunniste Sivunumera = Paivamaird Tiedoston Pikaosat Kuvat Online- Siirny Siirry o _ .
- hé ja aika tiedot ~ - kuwat seen alatunnisteeseen Linkitd edelliseen | v Nayl
- ja alatunni B Sivun ylareuna 3 Lisda Siirtyminen
E  Sivun alareuna »
[ Sivun reunukset »
[¥] Nykyinen sijainti »  Yksinkertainen -
EhEl Muotoile sivunumerot... Normaali numero
E;; Poista sivunumerot S (N | ettt
Muodot
Masaiikki

T

Kokonaissivumaaran lisdiaminen asiakirjaan
Lisaa kokonaissivumaara varsinaisen sivunumeron perdan sulkumerkkien sisaan seuraavasti:

1. Valitse Yl3- ja alatunnistetyokalun Rakenne-valinnasta Pikaosat/Kentta.

2. Valitse kenttaluettelosta NumPages ja hyvidksy painamalla OK.

Kenttd ? x
Valitse kenttd Kentdn ominaisuudet Kentdn asetukset

Luokat:

[Kaikki] ~ ~

Eenttien nimet:

IncludeText ”~

Index i, i, i,

Infa [ [

Keywords 1.2, 3.

LastSavedBy Yksi, kaksi, kolme ...

Link Ensimmadinen, toinen, kalmas ... Talle kentille ei ole asetuksia

ListMum hex ..

MacroButton Valuuttateksti hd

MergeField

MergeRec Lukujen mugto:

MergeSeq

Mext

Mextlf o

MoteRef 0.00

MumChars # #50

##20,00

MumWords ##=20,00 €= ##0,00 §

Page LY 0%

0,00% S3ilyta muotoilut paivitettaessa
Kuvaus:
Asiakirjan sivujen maara,
Kenttikoodit Peruuta
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14 Wordin asetukset ja automaattiset toiminnot

Wordin asetuksiin paaset avaamalla Tiedosto-valikon ja hapsauttamalla Wordin asetukset -

painiketta.

Wordin asetukset ? X
Vleiset . .
r.'?-. Waordin yleiset asetukset
Nayttarninen “
Tarkistustyékalut Kayttaliittymaasetukset
Tallentaminen | Mayta pikavalikoima valinnan yhteydessa (0
Kieli | Ota reaaliaikainen esikatselu kiyttdan G
Lissasebukset | Paivitd asiakirjan sisdlts vedettdesss
Kohdeohjeen tyyli: | Maytd ominaisuuksien kuvaukset kohdechjeissa =
Muokkaa valintanauhaa
Pikatyskalurivi Mukauta omaa Microsoft Office -versiotasi
Apuochjelmat Kayttdjanimi:  |Vesa Tossavainen
Luottamuskeskus Nimikijaimet: VT
Kaytd aina néitd arvoja Office-kirjautumizesta rippumatta,
Officen tausta: | Eitaustaa -
Officen teema: | Varikds -
Kaynnistysasetukset
Valitse tiedostotunnisteet, jotka haluat Wordin avaavan oletusarvoisestii | Oletuschjelmat...
+| llmeita, jos Microsoft Word ei ole tiedostojen tarkasteluun ja muokkaamiseen kiytettava oletusohjelma.
| Avaa lukutilassa sihkdpostin litetiedostot ja muut tiedostot, joita ei voi muckata G
MNayta kdynnistysnayttd, kun sovellus kdynnistyy
Reaaliaikaisen yhteistyon asetukset
Haluan jakaa tekeméni muutokset automaattisesti muille: | Ei koskaan =
MNaytd nimet tavoitettavuusmerkinniissa
oK Peruuta

o Yleiset sisaltavat Wordin kayttoon liittyvia perusasetuksia.

o Avaa sdhkopostin liitetiedostot lukutilassa -valinta kannattaa ottaa pois paalta,
jotta liitteena olevat sahkodpostit avautuvat Wordin normaalinakymaan

¢ Nayttdminen-valinnassa on mm. muotoilumerkkien ja tulostukseen liittyvid asetuksia.

o Tarkistustydkalut sisaltdd mm. automaattisen oikeinkirjoituksen ja
kielioppitarkistuksen maaritykset.

e Lisdasetukset-valinnassa on paljon asiakirjan muotoiluun ja tulostukseen liittyvia
lisdasetuksia.

e Muokkaa valintanauhaa

o Nayta kehitystyokalut -toiminto kannattaa olla valittuna, jotta Wordin makrot ja
lomaketydkalut ovat ndkyvissa



Word 2016 perusteet 34 (37)

Automaattiset korjaukset -valintaan pddsee Wordin asetusten Tarkistustydkaluista:

e

Wordin asetukset

Automaattinen yhdysmerkki pois
paalta, jotta tavuviivat eivat

Yleiset @CJ Muuta tapaa, jolla Word korjaa ja muotoilee tekstia:

Nayttaminen
Automaattisen korjauksen asetukset muutu yhdysvl |VO|kS| .

Tarkistustyhkalut

Tallentaminen Muuta tapas, jolls Word korjaa ja muctoilee teksti kirjoitettaessa”] Automaattisen korjauksen asetukset...

el Korjattaessa oikeinkirjoitusta Microsoft Office -ohjelmissa

Lisdasetukset
| Ohita |SOIN KIRJAIMIN kirjoitetut sanat

Muokiaa valintanauhaa Ohita numeroita siséltavat sanat

|
. X i i Automaattinen kerjaus
Pikatyckalurivi | Ohita Internet- ja tiedosto-osoitteet
. | Merkitse toistetut sapat ) : -
Apuchjelmat Automaattinen muotoilu Toiminnot
| Saksa: kdytd uusia cikeinkirjoitussaantgja X X X X
Luottamuskeskus Automaattinen korjaus Automaattinen matemaattin

. [, us Automaattinen muotoilu kirjoitettaessa
Pakota aksenttimerkit ranskalaisiin isoihin kirjaimiin

Ehdota vain pidsanastosta Korvaa kirjoitettaessa
Mukautetut sanastot... “Suorat lainausmerkit™ “kaarevilla” Englanninkieliset jarjestysluvut (1st) yldindeksilla
Ranskan tilat: | Perinteiset ja uudet kifjoitustavat Murtoluvut [1/2) vastaavilla erikoismerkeilld [Vz) Yhdysmerkit [--} viivoilla [—]
Espanjan tilat: | Vain tuteo-verbimuodot b D *Lihavointi* ja _kursivointi_ todellisilla muotailuilla
Vengjs: pakota tarkka & Internet- ja verkkopolut hyperlinkeilla

Korjattaessa oikeinkirjoitusta ja kielioppia ohjelmassa Word
Kdytd kirjoitettaessa

7] Tarkista ikeinkirjoitus kirjoitettaessa

/] Merkitse kielioppivirheet kirjoitettagssa Automaattisesti merkityt luettelot Automaattisesti numeroidut luettelot
] Usein sekoittuvat sanat Reunaviivat Taulukot
| Tarkista kielioppi oikeinkirjoitusta tarkistettaessa [ sisaiiset otsikkotyylit
Maytd luettavuustilasto
Kijoitustyyli | Kielioppi ~| | Asetukset.. Automaattisesti kirjoitettaessa
Tarkista asiakirja uudelleen Muotoile luettelon kohdan alku samanlaiseksi kuin edellinen

[JiMaarita vasen sisennys ja 1. rivin sisennys sarkaimilla ja askelpalauttimellai

Luo tyylejd madrittdmasi muotoilun perusteella

/\/alintamerkit kannattaa olla pois
paalta kahdesta alimmaisesta,

jotta automaattiset sisennykset
eivat ole paalla eika tyyleja luoda
automaattisesti muotoilun

perusteella.

N /
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15 Vakioasiakirjan kirjoitus
Aluksi

1. Ota viivain kayttoon. (s. 6)

2. Madrittele asiakirjaan standardin mukaiset marginaalit: yla 1 cm, ala 1 cm, vasen 2 cm, oikea 1 cm, yla- ja
alatunniste 1 cm. (s. 30)

3. Muuta kappaleen rivinvaliksi 1 ja valistys ennen ja jalkeen kappaleen 0 pt. (s. 22)
4. Aseta tekstiin riippuva sisennys kohtaan 4,6 cm painamalla kaksi kertaa ndppainyhdistelmaa Ctrl + t. (s. 18)

5. Kirjoita teksti oikeaoppisesti - 4la paina rivinvaihtoa rivin lopussa, vaan anna ohjelman rivittaa teksti
automaattisesti.

6. Rivinvaihtoa eli Enterid painetaan vain kappaleiden valissa.
7. Sarkainndppaimella siirrytdan sarkainkohdasta toiseen.

8. Vililyonti-nappainta kaytetdan vain sanojen valissa - kayta sarkainnappainta, mikali haluat siirtya
isomman "harppauksen” oikealle.

9. Tallenna asiakirjasi tekstia kuvaavalla nimella sopivaan kansioon.
Lopuksi

1. Oikolue teksti. Jos tekstissa on punaisia alleviivauksia, vie kohdistin ko. sanaan ja paina hiiren oikealla
nappaimella korjausvaihtoehdot esiin. Voit myds kayttaa Tarkista-vdlilehdelld olevaa Kieliasun tarkistus -
toimintoa.

Tavuta teksti (Sivun asettelu -valilehdelld).
Tallenna tehdyt muutokset.

Kayta asiakirjan tulostustoiminnon esikatselu ndkymaa tarkastaaksesi lopputulos.

vk W

Tulosta asiakirja.



16 Wordin pikandappaimet

Word 2007 perusteet

TOIMINTO PIKANAPPAIN
Kohdistin asiakirjan alkuun Ctrl + Home
Kohdistin asiakirjan loppuun Ctrl + End
Koko alueen valinta Ctrl + a

Sanan valinta

Kaksoisnapautus sanassa

Valitse kohdistimesta asiakirjan loppuun

Ctrl + Vaihto + End

Valitse teksti kohdistimesta asiakirjan
alkuun

Ctrl + Vaihto + Home

Ctrl+1
Rivinvalin muutos Ctrl + 2

Ctrl+5
Sivunvaihto Ctrl + Enter

Pakotettu rivinvaihto

Vaihto + Enter

Manuaalinen tavutus

Ctrl + tavuviiva

Sitova valilyonti
- eijaa sanapareja eri riveille
Sitova tavuviiva

Ctrl + Vaihto + valilyonti
Ctrl + Vaihto + tavuviiva

Lihavointi

Ctrl+b

Alleviivaus

Ctrl + u

Kaikkien muotoilujen poisto

Ctrl + Vaihto + z

Riippuva sisennys

Ctrl + t

Riippuvan sisennyksen pienennys sarkain
kerrallaan

Ctrl + Vaihto + t

Sisennyksen palautus vasempaan reunaan

Ctrl + g

Sisennys (seka 1. rivi ettd muut rivit)

Ctrl + m

Sisennyksen pienennys sarkain

Ctrl + Vaihto + m

Kopiointi leikepoydélle
Siirto leikepdydalle
Leikepoydalta liittdminen

Ctrl +c
Ctrl + x
Ctrl + v

Kumoa-toiminto

Ctrl + z
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CoOoONOOTULITDWNPE

Cco c1 Cc2 C3
Julkaisija/Lahettaja

Jakeluosoite

00000 Postitoimipaikka
Yksikkd/osasto/kasittelija

C4 c5 C6 c7

Asiakirjan nimi Nro Sivu (Sivut)
Liite 2

p.k.vwwv

Yrityksen nimi
Vastaanottajan nimi
Jakeluosoite

00000 POSTITOIMIPAIKKA

MAA

(Viite, jos tarpeen)

Asiakirjan otsikko

Tunnistetiedot

Vastaanottajan osoite

Paa- ja sivuotsikot

Lyhyet tekstit

Tekstin sisennys

Lopetus

Liitteet

Kéyta standardin mukaisia sivun asetuksia:

- Marginaalit yla ja alas 1cm, vasen 2 cm, yla- ja
alatunniste 1 cm.

Tarkista, ettd Wordin oletussarkaimet ovat 2,3 cm vélein.

Sisenna kayttaen sopivaa sisennystapaa:

- riippuva sisennys (Ctrl+t, jolloin otsikot ja tekstit voivat olla
samalla rivilla

- ns. normaali sisennys Suurenna sisennysta —painikkeella tai
Ctrl+m.

Riveille 1-6 kirjoitetaan tunnistetiedot. Standardiasettelujen mukaan
ensimmainen tekstirivi paperin ylareunasta on rivi 3 Huomioi, ettd Wordin
rivilaskuri ei ala paperin ylareunasta vaan ensimmaisesta tekstirivista eli 1 cm
ylamarginaali vie ne 2 rivia. Tassa mallissa on Wordin mukainen numerointi.

Monisivuiseen asiakirjaan on lisatdan sivunumerointi sek& mahdollisesti
kokonaissivumaara; oikea kohta on R1C7. Paivayksen muoto p.k.vwwv. ja
oikea kohta on R4C4

Vastaanottajan osoite alkaa riviltd R8. Osoitteettomassa asiakirjassa
paaotsikko tulee riville 8 ja teksti alkaa rivilta 10.

Padotsikko kirjoitetaan isolla alkukirjaimella, muuten pienella.

Tilaus- ja tarjoustyyppisissa asiakirjoissa tekstikappale voi alkaa lyhyen
alaotsikon kanssa samalta rivilté, jos alaotsikon ja tekstin véliin jaa vahintdan
kaksi valilyontia.

Teksti sisennetéén joko kohtaan 2,3 cm tai 4,6 cm vasemmasta reunuksesta.
Kéyté oikeaa sisennystoimintoa: normaali sisenny painikkeesta (ctrl+m) tai
riippuva sisennys pikanappaimella (ctrl+t).

Tekstin loppuun kirjoitetaan lopputervehdys seka yrityksen nimi ja allekirjoitus.
Lopputervehdys

Yrityksen nimi

Nimen Selvennys
titteli

Asiakirja 1
Asiakirja 2



