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Writer- tekstinkasittely

THVISTELMA

Writer-ohjelmassa on kaikki ominaisuudet, joita
taysin varustellulta tekstinkasittelyohjelmalta
vaaditaan.

Se on tarpeeksi helppo nopeisiin muistiinpanoihin,
mutta myos tarpeeksi tehokas luomaan kokonaisia
kirjoja hakemistoineen ja diagrammeineen. Voit
keskittya tekstiisi, Writer huolehtii ulkoasusta.

Tallenna asiakirjasi OpenDocument - muodossa.
Tama uusi kansainvalinen XML-pohjainen
asiakirjastandardi varmistaa, etta et ole sidoksissa
Writer-ohjelmaan. Voit avata ja muokata
asiakirjojasi milla tahansa OpenDocument -
yvhteensopivalla ohjelmalla.

Satu Oikarinen
A-kortti/ Tekstinkasittely




Perustoimintoja

1. Kirjoita kehystetty teksti (ilman kehyksid). Anna Writerin hoitaa rivitys ja paina Enteria vain
kappaleiden lopussa tai lisatdksesi tyhjan rivin kappaleiden valiin. Rivien ei tarvitse vaihtua
samoissa kohdissa kuin kuvassa!

Luo Google Driveen Asiakirjat - kansio ja sen alikansioksi Harjoitustekstit — niminen kansio ja
tallenna siihen kirjoittamasi asiakirja nimella Tiedonhaku.

Viindmoiselld ja muilla entisaikojen myyttisilld sankareilla ja tietdjilla
tiedonhaku vaati pitkid matkoja. Oikean tiedon 16ytdmiseksi oli ldhdettiva
rohkeasti seikkailuun. Reissu vei monesti Manalan puolelle. Tiedon
hankkiminen oli usein hengenvaarallista.

Nykyistdkin tiedonhakua voidaan pitdd seikkailuna. Hengenvaarassa ei
tiedonetsijd endd kuitenkaan onneksi ole, mikéli hidn pysyy retkillddn
sananvapautta kunnioittavissa kulttuureissa eikd eksy hakemaan tietoa
hidmaéribisnesten piirista.

2.  Lisaa asiakirjan loppuun seuraava kehyksissa oleva teksti erilliseksi kappaleeksi.

Nykyajan  arkiselta  sankarilta vaaditaan monesti  entisaikojen
seikkailijoiden neuvokkuutta liikuttaessa aikamme informaatiotulvaisilla
kentilld. Mediat suoltavat uutta tietoa. Varsinkin Internet on jatkuvasti
laajeneva tietoavaruus. Uuden tiedon ohessa ovat koko ajan paisuvat
vanhan tiedon kokoelmat, kirjastot ja arkistot. Tietoa on saatavilla hyvin
monessa muodossa, digitaalisesti tietokoneen, puhelimen tai elektronisen
lukulaitteen ndytdlle pyydystettynéd tietoverkoista ja cd/dvd-levyiltd tai
perinteisten kirjojen kansien viélista.

Tavuta asiakirja. Lue kirjoittamasi teksti ja korjaa mahdolliset virheet (kieliasun tarkistus).
Tallenna tiedosto korjausten jalkeen ja sulje se.



Malli riippuvasta sisennyksestd, huomaa viivaimen sisennysmerkit:

O S N SO N NI R ST A 0T T R S T R

(] .

Riippuva sisennys Jos sivuotsikko on niin lyhyt, etta sen ja sitd seuraavan kappaleen viliin
Jjaa vahintaan kaksi valilyontia, kappaleen teksti aloitetaan sivuotsikon
jalkeen samalta rivilta,

3. Avaa Tiedonhaku -asiakirja ja tallenna se Harjoitustekstit -kansioon nimelld Sisennykset.
Sisenna kappaleita 2,3 cm. Lisaa tekstin loppuun alla oleva kappale, aloita sivun vasemmasta
reunasta ja sisennd toiseen sarkainkohtaan (riippuva sisennys: 4,6 cm). Tee sisennys
viivaimen avulla kuten kuvassa alla nakyy. Tallenna tiedosto samalla nimella ja sulje se.

Tekstin lahde Juuri kirjoittamani harjoituksen teksti on lainattu kirjasta nimelta
Tiedonhakijan teho-opas.

Tekstin muokkaus

4. Avaa tiedosto nimeltd Tiedonhaku. Harjoittele asiakirjassa liikkumista ja erilaisia
aluevalintatapoja. Katso liite.

Siirry lopuksi asiakirjan alkuun ja kirjoita tekstille haluamasi otsikko. Lihavoi otsikko, vaihda
sen fontiksi Arial ja pistekooksi 14 pt. Vaihda muuhun asiakirjaan fontin pistekooksi 11 pt.
Tallenna asiakirja lopuksi samalla nimella.

5. Avaa tiedosto nimelta Teksti 05. Tehtavandasi on vaihtaa tekstin pistekooksi 12 pt ja tavuttaa
asiakirja, mutta tekstissa on selvadsti jotain vikaa, joka haittaa annetun tehtdvan
suorittamista. Selvitd ongelman syy, korjaa asiakirja ja toteuta edelld mainitut toiminnot.

Muotoile molemmat otsikot kerralla, muuta tekstia suuremmaksi ja lihavoiduksi. Suurenna
kappaleiden sisennysta otsikoita lukuun ottamatta yhden sarkainvalin verran (kdyta
tyokalurivin suurenna sisennysta—painiketta).

Tallenna asiakirja nimella Korjattu ja jata se avoimeksi, jos siirryt suoraan tehtavaan 6.

6. Tee muutoksia edellisessa tehtavassa tallentamaasi asiakirjaan: poista tekstia, vaihda fonttia
tms. Kokeile Kumoa - ja Tee uudelleen — toimintoja. Sulje asiakirja lopuksi tallentamatta
tdssa tehtdvassa tehtyja muutoksia.



Kirjeen asettelumalli

Suomen Standardisoimisliiton julkaisema standardi SFS 2487 antaa ohjeet asiakirjan tekstin
vakioasettelusta ja sisdltda erilaisia sovellusmalleja. Asettelumallia voidaan kayttaa
perustana laadittaessa yrityksen asiakirjapohjia ja lomakkeita. Myo6s yksityishenkilé voi
kdayttdaa mallia oman kirjeenvaihtonsa apuna, esimerkiksi tyopaikkahakemusta tai muuta
virallista kirjetta laatiessa.

Alla on SFS 2487- standardia mukaileva A4- arkilla oleva asiakirja, jossa on standardin
mukainen rivinumerointi. Rivit 1 ja 2 sijaitsevat kuvassa ylareunan 1 cm:n marginaalissa.

Yritys Oy Asettelumalli 1/2010 1(1)
Koulutusosasto

Leena Lahettéja, (014) 123 4567 16.11.2010

Oy Asiakas Ab
Anssi Asiakas
PL 456

40101 Jyvaskyla

Puhelinkeskustelu 15.11.2010
Asettelumallin kdytosta

SFS 2487 -standardi T&mé on SFS 2487 -standardin mukaan aseteltu asiakirja. Yksityiskohtaisem-
pia ohjeita on itse standardissa, joka sisaltdd mm. ohjeita erityyppisten asiakir-
jojen tunnisteita varten.

Tunnistetiedot Riveille 3-6 sijoitetaan lahettajan tiedot, asiakirjan nimi, sivunumero, asiakirjan
kokonaissivuluku seka péivays. Mikali asiakirja numeroidaan, merkinta Kirjoite-
taan riville 3, sarkainkohtaan C6.

Vastaanottajan tiedot Ylatunnistetietojen ja vastaanottajan osoitetietojen valiin jatetaan tilaa 3 tyhjan
rivin verran. Osoitetietoihin ei j&teta tyhjia riveja vaikka jokin tiedoista puuttuisi.

Tekstin kirjoittaminen Tekstissé olevat sivuotsikot toimivat siséllysluettelon tapaan. Tekstin kirjoitta-
minen aloitetaan sarkainkohdasta C2. Osoitteellisessa asiakirjassa vastaanot-
tajan osoitteen ja asiasisallon valiin jatetdan vahintaan 2 tyhjaa rivia. Tavalli-
nen tekstin pistekoko on 10-12 pistetta. Uusi kappale aloitetaan aina uudelta
riviltsa, kappaleiden véliin jatetdan tyhjan rivin verran tilaa. Otsikot aloitetaan
isolla alkukirjaimella, mutta kirjoitetaan muuten pienaakkosin.

Tekstin korostaminen Tekstin tarkeita kohtia voidaan korostaa luettelomerkein, numeroin, kirjaimin
tai sisentamalla. Kertasisennys on sarkainvalin (2,3 cm) mittainen. Otsikoita ja
tekstia voi lihavoida harkiten. Valta alleviivauksia ja harvennuksia.

Asiakirjan loppu Varaa nimikirjoitusta varten 3-5 tyhjaa rivia. Jos kirjeessé on liitteita, allekirjoit-
tajan tittelin ja liitetietorivin véliin jatetd&n vahintaan tyhjan rivin verran tilaa.
Samaten jakeluluettelo ja tiedoksi saattaminen erotetaan toisistaan yhdella
tyhjalla rivilla.

Ystavallisin terveisin

Yritys Oy

L Lahettiiich
Leena Lahettaja
koulutuspaallikkd
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7.  Avaa uusi asiakirja ja muuta Wordin oletusreunukset vakioasettelumallin mukaiseksi:

yla: 1 cm, ala: 1 cm, vasen: 2 cm ja oikea: 1 cm.

Kirjoita liitteeltd loytyva vakioasettelumallin mukaan aseteltu teksti. Tekstin sijoittaminen
oikeille riveille onnistuu katsomalla mallia edelld olevasta asettelumallista.

Oppilaitoksen/yrityksen nimi sijoitetaan heti ensimmaiselle riville, silld ylatunniste "nielaisee”
kaksi ensimmaista rivia.

Tavuta valmis asiakirja ja tallenna se nimella Mallikirje.

Asiakirjan kieliasu ja tulostaminen

8. Avaa mika tahansa edellisissa harjoituksissa kirjoittamasi asiakirja ja tarkista sen kieliasu.
Tallenna asiakirja samalla nimellda mahdollisten korjausten jalkeen ja jata se avoimeksi.

9. Tulosta asiakirja. Tarkista aina ennen tulostamista, mihin tulostimeen tulostat. Sulje
asiakirja lopuksi.



Siirto ja kopiointi, etsi ja korvaa

10. Avaa tiedosto Teksti_10. Siirra kappaleet kuvan mukaiseen numerojarjestykseen. Tavuta
teksti ja tallenna se nimella Tekstinkdsittelyn historiaa.

Tekstinkasittelyn historiaa

[ Suurin ero kirjoituskoneella tyoskentelyyn on se, etta kaikkea e1 tarvitse aloittaa alusta vaikka
3 tekstista unohtuisikin sana tai kapple. Nykyiset teksturit sisaltavat jo nun paljon ominaisuuksia, etta
voisi pikemminkin puhua julkaisuohjelmista pelkkien tekstinkasittelyohjelmien sijasta

Mikrojen kayttoluttyman muututtua graafiseksi ensin Macin ja sittemmin Windowsin ansiosta W
saivat teksturiohjelmien tekijat aivan uusia mahdollisuuksia Tekst: voitun nyt nahda kuvaruudulla
2 sellaisena kuin se tulostuu paperillekin Puhutaan niin sanotusta wysiwyg- omuinaiuudesta: What

You See Is What You Get

Tekstia ja julkaisuja on tok: tehty ennen kirjoituskoneaikaakin ensin kynilla ja myshemmin
mekaanisilla laitteilla Kirjapainotaidon isan Gutenbergin ajoista 1400- luvun alusta og maailma
5 muuttunut paljon Graafinen teollisuus loi myés mikroajan tekstinkasittelyn periaatteet latomoissa
ja toista sataa vuotta sitten latomakoneilla. Tietokoneet tekivat mahdolliseks: valolatomakoneet,
joita voi tavallaan pitaa mikroteksturien esi-1sina

Hiiren ansiosta voitiin nyt maalata osa tekstista ja siirtaa se toiseen paikkaan tai monistaa sita. Hun |
on varsinkin naissa uusissa teksturi- ja tietenkin piirto-ohjelmissa valttamatén Graafisen
4 kayttoliittyman mullistaessa myés ohjelmien teon jaivat klassiset merkkipohjaiset ohjelmat

auttamatta vanhanaik aisiksi, vaikkakin useimmat tulisivat edelleen toimeen vanhalla
LWordstzn’illzmn. eller kuwia tai kaavioita haluta liittda dokumenttun.

Nykyista tek stintekoa hallitsee Microsoftin Word. Se tuli akkanaan markkinoille merkkipohjaisena,
mutta vasta graafiset sovellukset 161vat sen lopullisesti lap1. Word ja muutkin vuden ajan tyokalut
ovat erittain monipuolisia julkaisuohjelmia, mutta toisaalta myés kooltaan suuria Nykyakainen
ohjelmisto vaatii myés nykyaikaisen mikrokaluston Tasta syysta mikroja joudutaan uusimaan
1 yrityksissa ja miksei kodeissakin joskus harmittavankin usein. Nykyaikamen mikro, tehokas
teksturi ja mustesuihku- tai lasertulostin suurine kirjasintyyppivalikoimineen on melkoinen
kokonaisuus. Silla voi tuottaa hyvinkin vaativaa aineistoa vaikkapa kirjapainoa varten ja silla voi
nyt myés laatia kotisivuja Internetin World Wide Webiin. Kenesta tahansa voi nyt tulla hienon
L_|'ulkajsun tai maailmanlaajuisen web-lehden tekija, jos vain sisaltoa ja taiteellista silmaa ruttaal

Lahde: Leif Eklof, www kolumbus fi/softathistoria/historiad html (lyhennetty)

11. Avaa tyhja asiakirjaikkuna. Kopioi siihen edelld tallentamastasi asiakirjasta kaksi viimeista
kappaletta. Lisdaa tekstin loppuun tiedosto nimelta Teksti_11. Kopioi vield edellisesta
tehtdvasta Lahde rivin tieto asiakirjan loppuun. Vaihda koko tekstille Arial- fontti, pistekoko
11, rivivali 1. Lisaa asiakirjan alkuun paaotsikko Tekstinkdsittelyn historiaa ja nykypdivdd.
Tavuta asiakirja. Tallenna tiedosto nimella Gutenbergista nykypdivddn.




12. Avaa tiedosto Teksti_12. Korvaa kaikki tiedonhaku-sanat informaatiohaku-sanalla. Peruuta
edellinen etsinta Kumoa-toiminnolla. Muuta kaikki tiedon- sanat informaation- sanoiksi,
myos niiden esiintyessa yhdyssanan osana.

13. Avaa tiedosto Teksti_13. Korvaa kunkku- sanat sanalla kuningas. Asiakirjassa on myds
ylimaaraisia valilydnteja. Poista ne Etsi ja korvaa- toimintoa kadyttaen.

14. Kirjoita tekstit alla olevan mallin mukaan. Tallenna nimella Kokeilu.

Merkkimuotoilut ja erikoismerkit

Tekstin tavallisimpia korostuskeinoja ovat lihavointi ja kursivointi. Kayta korostuksia kuitenkin maltillisesti.
Alleviivausta ja etenkin kaksoisalleviivausta kannattaa kayttaa harkiten.

Pinta-alan yksikké on m?. Tilavuuden yksikké on kuutiometri (lyhenne m3).

Veden kemiallinen merkki on H,0. Tied&tkd, minka aineen kemiallinen kaava on CeH12067?
Ulkona on lamminta +2 °C.

Kokeen arvosana oli 8%.

(a®+b?) =¢?

Tama tekstion HARVENNETTU (1 pt). Tama teksti on TIMISTETTY (1 pt).

Leikkaa tastd 5<-------===----m-mm -

Kaytan tietokonetta

d paivittain

m) 2-3 kertaa viikossa

a harvemmin
Yhteystiedot: Niilo Nortti

@) 0400 888 123
D<A niillo@docendo.fi




15. Avaa tiedosto Teksti_15. Muotoile jokin kohta tekstistd vapaavalintaisia merkkimuotoiluja
kayttden (esim. lihavointi, kursivointi, alleviivaus). Kopioi sama muotoilu vahintaan kolmeen
kohtaan Muotoilusivellin- tyokalua kayttaen.

Kappalemuotoilu

16. Avaa tiedosto Teksti 16. Poista ylimaaraiset tyhjat rivit kappaleiden valista. Keskita otsikko.
Tavuta teksti ja tasaa kappaleiden molemmat reunat. Sisenna kappaleet sarkainkohtaan 2,3.
Sisennd ensimmaista kappaletta lukuun ottamatta jokaisen kappaleen ensimmaista rivia 0,5
cm. Muuta rivivaliksi 1. Tasaa viimeinen rivi sivun oikeaan reunaan. Tallenna asiakirja nimella
Huoneentaulu.

17. Kirjoita tiedote alla olevan mallin mukaan. Kiinnitd huomiota sarkainasetuksiin kehystetyissa
kohdissa. Tallenna valmis asiakirja nimella Tiedote.

HOTELLI KUUKKELINSULKA TIEDOTE 1(D)
Reino Riekko, p. 565 14.11.2010
Hyva asiakkaammel!

RUOKAILU JA BUSSIKULJETUKSET HIIHTOKESKUKSEEN

Ruokailu Ravintola Hillan Keittiémestarin maukas aamiaisen seka herkullinen
paivéllinen tarjoillaan seuraavasti:

( Aamiainen 6.00-10.00 |
Paivallinen 17.00-21.00

\ J

Taysihoitoon kuuluvat retkievaat tilattava Kkeittiosta edellisena iltana.

Hiihtobussi Hotelli 7.30 Hiihtokeskus 12.00
9.00 14.00

11.30 16.00

18.00

Viihtyisaa lomaa toivotiaen

HOTELLI KUUKKELINSULKA

Reino Riekko
tiedottaja
Hotelli Kuukkelinsulka Puhelin (016) 534 560
PL 55 Faksi(016) 534 561
99300 MUONIO etunimi. sukunimi@lkuukkeli fi




18. Kirjoita ostoslista, jossa kaytat luettelomerkkeja. Huomaa, ettd luettelomerkin ulkoasua tai
numeroidun luettelon numerointityylid voidaan muuttaa. Aakkosta lista lopuksi. Tallenna
nimella Ostokset.

Asiakirjan asetukset

Yla- ja alatunnisteita kdytetdan silloin, kun asiakirjassa on monta sivua. Tunnisteet sijoittuvat
asiakirjan yla- ja alamarginaaliin ja niihin lisdatty tieto toistuu asiakirjan jokaisella sivulla.
Sivunumero, kokonaissivuluku, paivamaara/ paivittyva paivamaara ja kellonaika ovat kenttid, jotka
paivitetdan asiakirjaa avattaessa tai tulostettaessa — niita ei siis kannata kirjoittaa kasin.

19. Avaa tiedosto Teksti 19. Lisdaa asiakirjaan tunnisteet, joissa ovat vakioasettelumallin
mukaisilla paikoillaan oma nimesi ja yhteystiedot, asiakirjan nimi, sivunumero, sivumaara
sekd padivdys. Tarkista, ettda tunniste toistuu molemmilla sivuilla. Tarkista tulostuksen
esikatselussa, ettd sivunumero paivittyy. Tallenna asiakirja nimella Tunnisteet.

Muotoilut ja tyylit

Tyylien avulla valitulle tekstille voidaan antaa useita muotoilumaarityksia samanaikaisesti.
Tyylivalikoima 16ytyy Muotoilu- vdlilehden Tyylit ja muotoilu- kohdasta. Valmiita tyyleja voi
halutessaan muokata, mutta useimmiten kuitenkin riittda, kun valitaan valmis tyyli.

20. Avaa tiedosto Teksti_20 ja muotoile otsikot Otsikko 1- tyylilld (muotoiltavat kohdat on
merkitty siniselld) ja Otsikko 2-tyylilla (merkitty punaisella). Tee jokin muutos Otsikko 1-
tyyliin, vaihda esim. fontti. Korosta erityyppiset virukset Vahva painotus- merkkityylilla.
Maarittele asiakirjaan myods tunnisteet: Lisda ylatunnisteeseen kentdt - valinnan kautta
nimesi, pdivays ja sivunumero, sekd alatunnisteeseen asiakirjan tiedostonimi myds kentat -
valinnan kautta. Halutessasi voit lisatd myods polun tiedostonimeen. Tee pakotettu
sivunvaihto ennen otsikkoa Suojaan viruksilta. Tallenna teksti nimella Tietokonevirukset.

Sisallysluettelo

Sisallysluettelon kaytto perustuu aina tyylien kadytoélle. Ennen sisallysluettelon luomista
madritetdan asiakirjaan kaikkien otsikoiden otsikkotyylit Otsikko 1, Otsikko 2 ja Otsikko3 jne.
kuten edelld. Sivunumeroinnissa on huomioitava, etta sisallysluettelosivulle ei tule sivunumeroa.



Sisallysluetteloharjoitus 1
Avaa tiedosto Sisallysluettelo. Kun halutaan tehda sisallysluettelo, taytyy kayttaa aina oletuksena

olevia otsikkotyyleja. Taman vuoksi valitaan otsikkotyyleiksi Otsikko 1 ja Otsikko 2. Maalaa otsikot
Norja, Suomi ja Ruotsi ja muotoile ne Otsikko 1-tyylilla ja muotoile muut otsikot, jotka on merkitty
kahdella luvulla Otsikko 2- tyylilla.

Kuinka teen sivunumeroinnin pitkdan kirjoitelmaan?

Tyypillisesti kirjoitelmassa varsinaista sisaltoa edeltda kansilehti, tiivistelma ja sisallysluettelo.
Naille edeltaville sivuille ei tule sivunumerointia, ja varsinaisen sisallén sivunumerointi alkaa
ykkosesta. Oletetaan, etta sivut ovat jo olemassa, ja kirjoitelman varsinainen sisalto alkaa
asiakirjan neljannella sivulla.

1. Valitse valikosta Muotoilu — Otsikkosivu.
2. Tee Otsikkosivut - valintaikkunassa seuraavat valinnat:
o Tee nykyisista sivuista otsikkosivuja
o Otsikkosivujen maara 3 sivua (lukuun sisaltyy siis kansilehden, tiivistelman ja
sisdllysluettelon vaatimat sivut)
o Sijoita otsikkosivut asiakirjan alkuun
o Aloita sivunumerointi otsikkosivujen jalkeen — sivunumero 1
o Muokkaa sivun ominaisuuksia -pudotusvalikosta valitse Oletus ja napsauta OK.
3. Siirry ensimmaiselle sisdltosivulle ja lisaa sisaltosivuille alatunniste valitsemalla Lisda —
Alatunniste — Oletus.
4. Lisaa sivunumero alatunnisteeseen valitsemalla Lisda — Kentat — Sivunumero.

Sisdllysluettelon luominen

1. Napsauta asiakirjassa lisattavan sisallysluettelon kohdalla.

2. Valitse Lisaa - Hakemistot ja luettelot - Hakemistot ja luettelot ja napsauta sitten
Hakemisto/luettelo-vililehtea.

Tyyppi-ruudussa valitse "Sisallysluettelo".

Valitse vapaasti tarvittavat asetukset.

5. Hyvaksy OK:lla.

b w

Jos halutaan kayttaa erilaista kappaletyylia sisallysluettelon merkintdana, merkitaan Lisatyylit -
valintaruutu Luo - alueella ja napsautetaan sitten valintaruudun viereista (...) -painiketta. Maarita
tyylit -valintaikkunassa napsautetaan tyylia luettelossa ja sitten napsautetaan >> tai << -painiketta
tyylin jasennystason maarittamiseksi.

Sisallysluettelon paivittaminen
Tee jokin seuraavista:
o Napsauta kakkospainikkeella sisallysluetteloa ja valitse Paivita hakemisto.

o Valitse Tyokalut - Paivita - Kaikki hakemistot ja luettelot

Tee vield lopuksi aiheeseen sopiva kansilehti ja lyhyt tiivistelma asiasta sivulle kaksi.



Asiakirjamallit

Asiakirjamalli on tavallisesta Writer-asiakirjasta poikkeavaan tiedostomuotoon tallennettu
asiakirja. Malliin perustuvaa avointa asiakirjaa voidaan muokata, eivatka muutokset vaikuta
alkuperaiseen tiedostoon.

21. Laita Google- hakusanaksi libreoffice asiakirjamalleja ja tutustu kaytdssa oleviin
asiakirjamalleihin. Avaa SFS 2487 perusmalli ja tdydenna sitda oman mallikirjeesi pohjalta
(harj.7). tallenna malli lopuksi nimella, seka tallenna malliksi mallikirjeen malli.

Taulukot

Taulukko koostuu riveista ja sarakkeista, jotka muodostavat soluja. Taulukko lisdatdaan hiiren
kursorin osoittamaan paikkaan napsauttamalla Lisda- valilehden taulukko- painiketta. Tall6in esille
tulee taulukko, josta voi valita hiirella tarpeellisen maaran soluja. Taulukon luomiseen voi kayttaa
my0s Taulukko-painikkeen valikossa olevaa Lisaa taulukko -komentoa.

Taulukon muokkaus

Taulukosta voidaan valita solujen lisaksi kokonaisia riveja ja sarakkeita. Useita riveja voidaan valita
vetamalla hiirella valintasarakkeessa. Sarakkeen ylareunassa hiiren kursori muuttuu mustaksi,
alaspain osoittavaksi nuoleksi. Talléin on mahdollista valita koko sarake ja hiirelld vetamalla
useampia sarakkeita. Sarakkeiden leveytta on helppo muuttaa liikuttamalla sarakkeiden valissa
olevaa pystyviivaa. Koko taulukko valitaan klikkaamalla hiirella taulukon vasempaan kulmaan.
Talloin hiiren kursorina nakyy musta, vinottain taulukon vasempaan kulmaan osoittava nuoli.

Taulukon ollessa valittuna, ndayton alareunaan ilmestyy erilaisia taulukkotoimintoja, joista |6ytyy
mm. automaattinen muotoilu. Taulukon soluja voidaan muotoilla liséksi tasaus- tydkaluilla, jotka
loytyvat ndayton yldosasta. Naiden lisaksi 16ytyy paljon hyodyllisia toimintoja, joihin kannattaa
tutustua mm. taulukon reunaviivojen ja solujen taustavarin muuttaminen. Rivin/ sarakkeen
poistaminen ja dlaka unohda testata miten saat poistettua taulukon niin halutessasi!
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22. Laadi mallin mukainen taulukko. Kayta fonttina Arialia tai jotain samantyyppista fonttia.
Tallenna tiedosto nimellda Maailman meno.

Yhteiskunnan kehitysvaiheet

ESITEOLLINEN TEOLLINEN JALKITEOLLINEN
Kehitysta johtava periaate | Traditionalismi Taloudellinen kasvu | Teoreettisen tiedon
keskeisyys
Tuotannon paasektori Alkutuotanto Jalostus Palvelut
Paaasiallinen tyovoima Luontoa kasitteleva | Materiaaleja Tietoa, symboleja,
talonpoika kasitteleva tyolainen |ihmisia kasitteleva
toimihenkild
Pelitilanne Ihminen - luonto Ihminen - kone Ihminen - ihminen

23. Avaa tiedosto Teksti_23. Kopioi asiakirjaan edellisessa harjoituksessa kirjoittamasi taulukko
ja sijoita se kappaleiden valiin. Poista ESITEOLLINEN- otsikolla varustettu sarake ja muotoile
taulukko jollakin automaattisella muotoilutyylilla. Valitse tasausvaihtoehto, jolla taulukko
sijoittuu keskelle sivua.

Kuva asiakirjassa

Kuvan lisadminen tapahtuu valitsemalla Lisaa - kuva tiedostosta. Kuvan voi my&s skannata tai valita
galleriasta. Gallerialle on oma kuvake nayton ylareunassa. Kuvan saa poistettua asiakirjasta valitsemalla se
ensin ja painamalla sitten Delete- nappainta.

Asiakirjaan liitetty kuva sijoittuu tekstin paalle, tekstia isompana ja sen vuoksi kuvaa pitda yleensa viela
muotoilla tai ainakin sen rivitystapaa on muutettava. Napauta kuvaa hiiren oikealla painikkeella ja, valitse
Rivita teksti ja haluamasi rivitystapa. Kuvan kokoa on myds usein tarpeellista muuttaa. Tama tapahtuu
hiirelld, valitun kuvan ymparilla nakyvista koonmuutoskahvoista. Vie hiiren kursori kuvan kulmassa olevan
kahvan (neli) paalle, jolloin kursori muuttuu kaksipaiseksi nuoleksi ja veda kuva haluttuun kokoon. Néin
menettelemalld kuvan mittasuhteet sailyvat. Kuvan paalla hiiren kursori on nelipdinen nuoli, tall6in voit
siirtad kuvaa hiirelld vetamalla.

Kaaviokuva

Kaaviokuva tehdaan piirrostoimintojen avulla. Piirretty kuva kannattaa lopuksi ryhmitelld, jotta sita
voi esimerkiksi siirtda vaivattomasti asiakirjassa.
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24. Avaa tiedosto nimeltd Teksti_24. Muotoile otsikot tyyleja kdyttden (ohje kuvassa). Tavuta
asiakirja. Lisda asiakirjaan kuva tietokoneesta tms. Sijoita kuva siten, etta teksti kiertaa sen.
Piirra tekstin alapuolelle sivun alareunassa olevan mallin mukainen kaaviokuva. Piirrad
puhekupla ja lisda sinne teksti mallin mukaan. Tallenna asiakirja nimella Tietokoneen kdytto.

Otsikko1
|

Otsikko2

Otsikko2

Otsikko2

Mihin kayttaisin tietokonetta?

Tietokoneen monta roolia

Tietokoneita kaytetdan liike-elamassa ja julkishallinnossa monenlaisten eri tydtehtavien hoitamiseen. Myds
moni kotona oleva tietokone on tyovaline. Nimenomaan tietotydn tekija voi tehda etatyota. Pienyrittdjan
toimisto on usein olohuoneen nurkassa. Moni jatkaa tyopdivdaansa kotona oman
koneen daressa. Kotikdytossa tietokone voi toimia myds opiskelu- ja
harrastusvélineena tai silla on puhtaasti viihteellinen rooli.

Tietokone opiskeluvélineené

Opiskelija voi kayttaa tietokonetta opinnaytetyon kirjoittamiseen seka
siihen liittyvan tiedon kasittelyyn, esimerkiksi tilastointiin. Moni nykyaikainen
opintokokonaisuus toteutetaan monimuoto-opiskeluna, ja tahan liittyen opiskelija voi lahettda esimerkiksi
tehtdvien vastauksia arvosteltaviksi sahkopostitse. Markkinoilla on myds runsaasti CD-levyja ja
opetusohjelmia, joiden avulla voi opiskella kielid, luonnontieteita, historiaa, matematiikkaa tms. Lisaksi CD-
levyilld on paljon peleja ja harrastuskayttdon liittyvid ohjelmia. Pelien pelaaminen onkin tietokoneen
viihdekayttoa tyypillisimmillaan.

Tyéta vai huvia?

Monesti on vaikea vetda ehdotonta rajaa harrastuksen, opiskelun ja tyonteon vilille. Jollekin esimerkiksi
ohjelmoinnin opiskelu voi olla puhdasta huvia, toiselle taas totista ty6ta. Yksi kayttaa sahkopostia
tybasioiden hoitamiseen, toinen vaihtaa kuulumisia ystaviensa kanssa.

Tietokone

Tyoviline
tyopaikalla

Opiskelun
apuviline
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LIITTEET:

Asiakirjassa liikkuminen:

Ctrl +| — ‘ o

Yksi merkki vasempaan Yksi sana oikeaan Yhden ikkunan
verran alaspain

E Ctrl + |t Ctrl + lem
Yksi merkki oikeaan Kasiteltavan kappaleen Asiakirjan loppuun
alkuun
Ctl | + | Ctrl | 4 |Home
Yksi rivi ylos Seuraavan kappaleen Asiakirjan alkuun
alkuun
E Home End crl | + [5>
Yksi rivi alas Rivin Rivin Edellisen sivun alkuun
alkuun loppuun
Ctrl |4 |+ g, Cil | + oo
Yksi sana vasempaan Yhden ikkunan Seuraavan sivun
verran ylospain alkuun
Alue Toiminto
Sana Kaksoisnapsauta sanan paalla
Virke Napsauta kolmesti virketta
Kappale Napsauta neljasti kappaleen sisalla
Useita riveja Veda hiirta valintasarakkeessa alaspain
Koko asiakirja Ctrl + A
Useita alueita Valitse alue, paina Ctrl + valitse lisaa alueita

Alt- ndppain alas painettuna onnistuu valinta merkki kerrallaan. Ison alueen valinta onnistuu
helposti merkitsemallad kursorilla (klikkaa hiirelld) valinnan alku ja valinnan loppu merkitdan
painamalla vaihto - ndppadin pohjaan ja samalla klikkaamalla hiirella valinnan loppukohdassa.
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Oppilaitoksen/ yrityksen nimi Harjoitus 14 ( 14)
Koulutusosasto

Oma nimesi Lisaa paivays

Vaino6 Vastaanottaja
Oppilaitos/Yrityksen nimi
Katuosoite

00000 Postitoimipaikka

Kirjeesi xx.xx.2013
Vakioasettelumalli

Tama on vakioasettelumallin mukaan kirjoitettu asiakirja, jossa varsinainen
kirjeteksti alkaa aina toisesta sarkainkohdasta (4,6 cm) paperin vasemmasta
reunasta lukien.

Lyhyt sivuotsikko Jotta saisin sivuotsikon pysymaan samalla rivilla kappaleen tekstin kanssa
kdytan riippuvaa sisennysta (voidaan tehda viivaimen avulla).

Esimerkki pitkadsta sivuotsikosta

Jos otsikko ulottuu kappaletekstille varatun sarkainkohdan yli, jatetdaan sen ja
seuraavan tekstin valiin yksi tyhja rivi.

Tata mallia voidaan kayttaa mm. silloin, kun yritys- tai yhteisétunnus sijaitsee
arkin vasemmassa laidassa.

Ystavallisin terveisin

Oma Nimesi
kurssilainen
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