Kdynnista Microsoft Word

Sivun asetukset

Sivun asetusten muokkaamisella saadaan maariteltya asiakirjalle koko asiakirjan ulkondakéon seka
asetteluun vaikuttavia ominaisuuksia, kuten esimerkiksi sivujen marginaalien leveys. Kun asiakirjaan
tarvitsee tehda muutoksia, ne tehdaan ns. ylavalikon kautta (kts. kuva)

Aloitus Lisaa Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta Easy Document Creator
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Valitse uusi dokumentti ylavalikosta “"Tiedosto” => "Uusi” => "Tyhja tiedosto”. Wordissa sivun asetuksia
paastaan muuttamaan ylavalikosta ”Sivun asettelu” => ”Sivun reunukset” => “Mukautetut reunukset”

Muuta tyon asetuksiksi seuraavat maareet:

e Reunukset ylda 2cm, ala 2cm, vasen sivu 1,5cm, oikea sivu 1,5cm

Tulevan tekstin tyylin muokkaaminen

Tapa 1 - maaritellddn asetukset etukiteen
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e Vaihda fonttimaareiksi:
o Calibri ja koko 12pt —
o Fonttityyli "Normaali”
o Koko 12

e Lisdmuutoksia voi tehda valitsemalla ikkunan alalaidasta ”"Muotoile” —nadppdimen takaa
”Kappale”. Vaihda asetukset vastaamaan alla olevia:
o Tasaus: "Molemmat”
o Valistys: Ennen 6pt, Jalkeen 6pt
o Rivivéli 1,5
o "Tekstin kasittely” —ylavalikosta: ruksi kohtaan Leski- ja orporivien esto
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o Tee edelld mainituin ohjein tyylimuutos myos ”Otsikko 1” ja ”Otsikko 2”:lle seuraavin kriteerein
o Otsikko 1:
= "Fontti” => fonttikoko 16, tekstin lihavointi (B), alleviivaus
= ”Kappale” => vdlistys ennen 24pt ja jdlkeen 6pt, fontin vari tumman sininen
= Rivivdli 1,5
o Otsikko 2:
»  "Fontti” => fonttikoko 14, tekstin lihavointi (B),
= ”Kappale” => vdlistys ennen 12pt ja jdlkeen 6pt, fontin vari sininen
= Rivivdli 1,5

Tapa 2 - muokataan olemassa olevan tekstin tyylia

Kun haluat muokata pienia osia perustekstin tai otsikoiden ominaisuuksista, myos seuraavanlainen tapa
on mahdollinen.

e Kun myohemmin tassd harjoitustyossa olet kopioinut nettilinkistd tekstid, muuta yhden
haluamasi kappaleen fontin variksi punainen.

e Maalaa haluamasi tekstialue, klikkaa sitad oikealla, ja valitse joko “"Fontti” tai "Kappale” ja paaset
kasiksi samoihin ikkunoihin kuin edellisessa kohdassa.

e Myos ylavalikossa ”Aloitus” —valilehden alla on pikamuokkauspainikkeet “Fontti” ja “Kappale” —
muutoksiin.

Yla- ja alatunniste

Yla- ja alatunnistetta tarvitaan, kun halutaan laittaa asiakirjan yla- ja alamarginaaleihin joitakin tietoja.
Tiedot voivat olla esimerkiksi asiakirjan nimi, kirjoittajan nimi, paivdys tai sivunumero. Yla- ja
alatunnisteeseen laitettavat tiedot nakyvat asiakirjan jokaisella sivulla, vaikka ne lisdtaan vain yhdelle
sivulle.

e Wordissa yla- ja alatunnista padastaan muokkaamaan ylavalikosta ”“Lisda” => "Alatunniste” =>
”"Muokkaa alatunnistetta”

e Kirjoita alatunnisteeseen oma nimesi, kurssin numero AT1 ja oppilaitoksen nimi

e Maalaa taman jalkeen kirjoittamasi teksti, klikkaa sitd oikealla ja valitse ”“Fontti” ja sielta
fonttikooksi 8 => OK. Klikkaa maalattua tekstia uudelleen oikealla ja valitse ”"Kappale” =>
"Tasaus” => "Oikeaan reunaan” => OK.

e Editointitilasta padadset pois tuplaklikkaamalla valkoista sivua jostain muualta kuin yla- tai
alatunnisteesta.

e Ylld kuvattu editointi onnistuu myds
ylavalikon  "Aloitus”  pikalehden
pikandppaimilla.

Tiedosto Aloitus Lisaa Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta
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Uuden tekstin kopioiminen

e Hae pohjateksti nettiselaimella klikkaamalla alla olevaa

linkkia. Tekstin kopiointi sujuu

helpoimmin maalaamalla hiirelld haluamasi alueen ja klikkaamalla hiiren oikealla => "Kopioi”.

Pikandppain talle komennolle on (Ctrl+C).

e Toinen vaihtoehto on kopioida koko sivun teksti ja muokata sitd Wordissa. Pikakomento kaiken

materiaalin valinnalle on (Ctrl+A)

o Nettilinkki: http://lihastohtori.wordpress.com/2014/06/19/voima-miksi-se-on-niin-

tarkeaa-urheilussa-ja-lilkunnassa-rytkonen-hulmi-ja-haikarainen/

e Siirra Wordissa kursori haluamaasi kohtaan ja
"Liittamisasetukset” => "Sailyta vain teksti”.

klikkaa hiiren oikeaa

nappdinta =>

o HUOM! Kun kopioit tekstia eri lahteista, on suositeltavaa valita liittdmisasetuksista
”Sailyta vain teksti (T)”. Jos valitset “Sailyta lahteen muotoilu” tai kdytat pikakomentoa
(Ctrl+V), joudut tilanteeseen, jossa alkuperdiset lahdekoodin mukaiset muotoilut, kuten
hyperlinkit, sarkaimet, rivivalit, fontit yms. ovat vield voimassa, ja saattavat sotkea

tyotasi.

e Sjivoa taman jdlkeen teksti ylimaaradisista rivivaihdoista,

viittauksista.

kirjoitusvirheistd ja kuvateksti-

o Olet siivonnut tekstin riittavaan kuntoon, kun leipateksti alkaa otsikosta “Voima — miksi
se on niin tarkeda...” ja viimeinen mukaan otettava kappale on nimeltddan "Voiman rooli
kuntoilijalla”. Viimeinen mukaan kopioitava lause on siis “Mm. tastda kerromme

my6hemmin lisdaa tulevissa koulutuksissa.

e Kun teksti on siivottu ja se on mieleisesi nakdinen, muutamme tekstin ulkondakéa. Maalaa koko
teksti tai kdyta pikakomentoa (Ctrl+A) ja valitse ylavalikosta “AaBbCcD Normaali”. Nain
tekemamme fontti- ja kappaleasetukset muuttavat tekstin haluamamme tyyliseksi.
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Otsikoiden muokkaus ja "nimedminen”

Poimi tekstin seasta otsikot ja jaa ne “Enter” —ndppdimellad
omille riveilleen. Maalaa sen jalkeen otsikot yksi kerrallaan
hiirelld ja valitse ylavalikosta ”Aloitus” => ”"AaBbC Otsikko 1”,
jos kyseessa on mielestasi paaotsikko tai “AaBbC Otsikko 27,
jos kyse on mielestdsi alaotsikosta. Nakyvin muutos
maalattuun alueeseen pitdisi olla tekstin fonttikoon
suurentuminen ja varin vaihtuminen siniseksi. Tee edella
mainittu toimenpide asiakirjan jokaiselle otsikolle.

Lisda taman jalkeen ensimmaiseen kappaleeseen (Halusitpa
olla nopea tai kestdvd, niin voimasta on sinulle hyotya)
otsikko 1 nimeltd “Johdanto”, sillda "Voima — miksi se on niin
tarkeaa urheilussa ja lilkkunnassa” on tyon padotsikko.

Teemu Nurmi
Jamsan lukio
AT1.1


http://lihastohtori.wordpress.com/2014/06/19/voima-miksi-se-on-niin-tarkeaa-urheilussa-ja-liikunnassa-rytkonen-hulmi-ja-haikarainen/
http://lihastohtori.wordpress.com/2014/06/19/voima-miksi-se-on-niin-tarkeaa-urheilussa-ja-liikunnassa-rytkonen-hulmi-ja-haikarainen/

Kayttokelpoisia pikakomentoja ja muotoiluja tekstinhallintaan

Pakottaminen

Jos haluat pakottaa jonkin tietyn kappaleen alkamaan aina uuden sivun alusta, se onnistuu
pikakomennolla (Ctrl+Enter). Klikkaa hiiren kursori siihen kohtaan, josta haluat uuden sivun alkavan ja
paina pikakomentoa.

e Selaa dokumentti lapi ja jos jokin tekstikokonaisuus alkaa ja paattyy eri sivuilla (poislukien yli
sivun pituiset kappaleet), kdyta pakottamistoimintoa.

Etsi / Korvaa

"Etsi” -tyokalu on nopea tapa etsid suurestakin asiakirjasta haluttu kohta. Asiakirjan koon kasvaessa
etsintdja voi joutua tekemaan useinkin. Pikanappdin talle toiminnolle on (Ctrl+F)

o Klikkaa dokumentin alkuun, jotta etsintd kattaa koko asiakirjan. Etsi nyt dokumentista kaikki
lihas-sanat ja kursivoi ne komennolla (Ctrl+l)

”Korvaa” on monikayttéinen tydkalu, jonka perinteisin kaytto on erilaisten tekstien korvaaminen toisilla
teksteilla tai netista kopioitujen tekstien tavutusten poistaminen. Tydkalulla voidaan korvata asiakirjasta
yksi sana kerrallaan tai kaikki sanan esiintymat samalla kertaa. Seuraavassa harjoituksessa ei ole mitaan
jarked, mutta opitte komennon kayton! ©

e Klikkaa hiirella asiakirjan alkuun ja hae ylavalikosta ”Aloitus” => ”Korvaa”. Kirjoita etsittava
ruutuun “ja”, ja korvaava-ruutuun &

e Lisdksi ruksita kohdasta ”Lisda >>"” "Etsi vain kokonaiset sanat” ja paina sen jalkeen ”“Korvaa
kaikki”

e Tekstin kaikki ja-sanat ovat korvaantuneet &-merkilld. Koska tasta ei ole mitdaan tolkkua, haluam-
me peruuttaa tapahtuman. Monesti tulee eteen tilanne, jossa olet sahlannyt jotain ja jarkevin

tapa on peruuttaa kaikki muutokset. esijerone 2| =
Tama onnistuu helpoiten ylavalikon | [ es | rones [y
ylapuolella (eli Word-ikkunan vasem- || st esmers [=]
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Tekstikehys o e

tarvitaan i 5 edellisista. Niin maksimi-, nopeus kuin kestovoimaavoi

voimaharjoittelun avulla. Tass artikkelissa kerromme voiman merkityksests urheilussajaliikunnassaja

e Joskus tekstia on mielekdstd korostaa esim. teksti- |ou
kehykselld. Tee Johdanto-kappaleelle seuraavasti:
Maalaa hiiren vasemmalla koko kappaleen teksti, ja  Mitvoimaon?
valitse sen jdlkeen ylavalikosta ”Aloitus” =>"Kappale” S s
=>"Ulkoreunat” => "Ulkoreunat”. ; ;

inen eli staattinen voima voidaan laskea tarkedksi
ilussa. llman voimaa ei tapahd liiketta tai pystyta
i i tuottavatlihakset, joita kaskyttaa likehermosto.
Tahan kuuluu osia aivoista seks Ayt inmenevatlii ovatviimeinen

 ennen lihaksia. y yvit lihakset saavat aikaan liketta
ihmiskehon luiden, janteiden ja p
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Kansilehti

Kansilehti tuo sisallysluettelon kanssa dokumenttiin nayttavyytta ja selkeytta. Aivan pieniin, muutaman
sivun koulutoéihin, niita ei tarvita, mutta yli kymmenen sivun tutkielmiin ne jo sopivat.

e Siirrda hiiren kursori dokumentin ensimmadisen sivun alkuun ja valitse ylavalikosta ”"Lisada” =>
"Kansilehti”. Valitse alasvetovalikosta mieleisesi kansi ja kdy muuttamassa otsikko vastaamaan
nettiartikkelin otsikkoa seka lisdidamassa etusivulle oma nimesi seka kurssin tunnus AT1.x.

o Jos kirjoittamasi otsikko ei meinaa mahtua sille tarkoitettuun tilaan, maalaa hiirella
otsikko => klikkaa tekstid oikealla => muuta ”Fontti” —valikosta fontti pienemméksi SEKA
”Kappale” —valikosta ”Valistys ennen ja jalkeen” => 0 ja "Rivivali” 1.

o Sama hoituu edelleenkin valistyksida lukuun ottamatta ”“Aloitus” —valilehden
pikakomennoilla, kuten kuvattu alla.

Tiedosto Aloitus Lisaa Jun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta
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Sisallysluettelo

Sisallysluettelo on kokoelma asiakirjan / kurssityon eritasoisista otsikoista. Huolella tehty dokumentti on
jaettu lukuihin ja jokaisella niistd on jonkinlainen otsikko. Asiakirjaa tehtdessda kannattaa muistaa
otsikoiden maaritteleminen oikealla tavalla. Otsikot, jotka halutaan sisallysluetteloon, taytyy maaritella
oikeilla tyyleilla. Otsikoita maariteltdessd kannattaa my6s muistaa minkd tasoisesta otsikosta oli
kysymys, koska otsikkorakenteen on syytd olla looginen. Tekstinkdsittelyohjelmat osaavat tehda
automaattisesti sisallysluettelon sen omien valmiiden tyylien pohjalta tai kdyttdjan maarittelemista
sisallysluettelotyyleista. Sisallysluettelolle on tyypillistd sivunumerointi ja erilaiset taytemerkit, jotka
tulevat otsikon ja sivunumeron vadliin. Esimerkki sisdllysluettelosta I6ytyy tdaman monisteen
ensimmaisilta sivuilta.

e Sjirrd kohdistin toisen sivun alkuun. Tee yksi tyhja sivu pakottamalla (Ctrl+Enter) ja palaa sen
jalkeen uudestaan kakkossivulle.

e Lisdaa asiakirjan alkuun sisallysluettelo vylavalikosta ”Viittaukset” => ”Sisallysluettelo” =>
”Automaattinen taulukko 1”. Edelld maarittdmasi rakenteen ansiosta sisallysluettelon lisdaminen
on todella yksinkertaista.

o Kay poistamassa asiakirjan ensimmaisesta otsikosta “Voima — miksi se on niin tarkeaa urheilussa
ja liikkunnassa? Rytkdonen, Hulmi ja Haikarainen” kolmen tekijan nimet ja palaa sen jalkeen
sisallysluettelosivulle.

o Paivita sisallysluettelo ajantasalle hiiren oikean painikkeen ”Paivita kenttd” => ”Paivitd koko
luettelo” avulla.

e Muista tallentaa dokumenttisi! (Ctrl+S) Normaalisti tallennuksen voi tehda verkkopalvelimelle /
PedaNettiin, mutta koska tunnuksia ei vield kaikilla ole, tehddan vaéliaikainen tallennus
tietokoneen tyopoydalle ja paivan paatteeksi se lahetetdan omaan sahkdpostiin liitetiedostona.
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Sivunumerointi

Sivunumeroinnin lisiaminen on hyoédyllinen toiminto mita tahansa tekstia kirjoittaessa. Usein
sivunumeroinnin yhteydessa voidaan valita tulostetaanko sivunumero myos asiakirjan ensimmaiselle
sivulle.

Wordissa sivunumeroinnin lisddaminen onnistuu ylavalikosta ”Lisaa” => ”Sivunumero”. Avautuvasta
ikkunasta voidaan valita haluttu tyyli ja paikka sivunumerolle. Valitse paikaksi “Sivun reunukset” ja sielta
haluamasi muoto.

Palstat

Palstoihin jakaminen on tekstinkasittelyn ominaisuus, jolla saadaan aikaan sanomalehtityyppinen
asiakirja. Ylavalikon ”Sivun asettelu” => ”Palstat” => ”Lisdd palstoja” ikkunasta voidaan maaritelld
palstoille muutamia ominaisuuksia. Voidaan esimerkiksi valita palstojen lukumaara sivulla seka jokaisen
sivulla olevan palstan leveys ja valistys toisiin palstoihin.

Jos palstajako valitaan jo kirjoitettuun tekstikappaleeseen, niin valittu kappale jakautuu tasaisesti
kaikkiin palstoihin.

e Jaa ”"Mit3 voima on” —kappale kahteen palstaan. Ald kuitenkaan palstoita itse otsikkoa, vaan
ainoastaan kappaleen leipateksti.
o Maalaa ensin haluamasi teksti.
o Jaa maalatut kappaleet kahteen palstaan valikkokomennolla ”Sivun asettelu” => ”Palstat”
=>"Kaksi”

Joskus palstat eivat asetu tasaisesti tai niiden aihesisallot eivat mene niin kuin haluaisit. Talléin on hyva
kayttaa pakotettua palstanvaihtoa.

Maalaa ”Urheilulajin ominaispiirteet mddrddviét voiman eri osa-alueiden tarpeellisuuden lajissa” —
kappaleen kolme tekstikappaletta ja jaa teksti asken oppimallasi tavalla, mutta nyt kolmeen palstaan.

e Kaytad ensimmaistad pakotettua palstanvaihtoa ensimmaisen kappaleen jalkeen. Vie hiiren kursori
lauseen “Ei. Maksimivoima on nimittdin...” rivin eteen ja tee pakotettu palstanvaihto ylavalikosta
”Sivun asettelu” =>"Vaihdot” => "Palsta”.

e Tee sama uusiksi seuraavan kappaleen alussa, joka alkaa sanoilla “Kestdvyysurheilijoilla maksimi-
ja nopeusvoimaharjoittelu...”.

e Muuta kappaleen viimeinen “Kestdvyyslajeissakin ensimmdinen maalissa eli nopein voittaa, ei se,
joka juoksee kauimmin” tavalliseksi, yhden palstan tekstiksi maalaamalla lause, ja valitsemalla
ylavalikosta ”Sivun asettelu” => ”"Palstat” => "Yksi”

e Tassa vaiheessa teksti ei vield asetu yhdelle sivulle, joten joudumme tekemaan lisdasetuksia.
Ensin muutetaan palstojen valitysta. Maalaa kolmeen palstaan jakautunut teksti uudelleen ja
valitse yldvalikosta ”Sivun asettelu” => ”Palstat” => ”Lisda palstoja”. Avautuvasta ikkunasta
muuta palstojen valilla oleva tyhja tila eli ”Valistys” 1,25cm => 0,5cm.
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Taman Jalkeen tavutetaan Urheilulajin ominaispiirteet maaraavit voiman eri osa-alueiden
kolmeen palstaan jakamasi tarpeellisuuden lajissa
teksti siistiksi. Kayta ndappainyh-

. e . . Esimerkiksi voimanostaja Ei. Maksimivoima on nimittain Kestavyysurheilijoilla maksimi-
dISteImaa (Ctr|+taVuV||Va), JOI- tarvitsee ennen kaikkea tarked pohjaominaisuus seka ja nopeusvoimaharjoittelu
|0in tietokone poistaa tavutu k_ maksimivoimaa, korkeus- nopeusvoimaurheilijalle ettd parantaa likkumisen

. . L. hyppaajaa nopeusvoimaaja kestovoimaurheilijalle. Lisaksi taloudellisuutta. KIHU:nja
Sen, JOS sen kOhda”a el Ole rivin- soutajakestovoimaa. maksimivoimalajeissaon
. . . .. . Tarkoittaako tama, etta hy6tya nopeusvoiman avulla lyssa
vai htoa * Ta ma on hyOdyl I Inen esimerkiksikorkeushyppaajan saavutetustainertiasta isenym. (1999)
toiminto koska jOS tavutat sanat ja soutajan ei tarvitse treenata (hitaus, kappaleen kyky ksessakestavyys-
i ! .. . . maksimivoimaa tai nopeus- vastustaa liketilan muutosta). harjoitteluohjelmaan lisatyn
pe|ka||a tavuviivalla Ja my0hem' voimaharjoittelu on voima- Esimerkiksi voimanostajan nopeusvoimaharjoittelun
. T nostajalle taysin turhaa? penkkipunnerrustanko tulee havaittiin parantavan
min lisaat tavutuksen S A o i
Riittaako, etta pituushyppaaja rajahtavassanostossa kestavyysjuoksijoiden
ylépuole“e tekstia, saattaa sana keskittyy vain nopeusvoima- “kuolonkohdan” yli juuri suorituskykya 5km juoksussa
’
.. . . R e harjoitteluun ja soutaja inertian avulla, vaikka enemman kuin pelkan
eS”ntya keS kel Ia r|V|a, ta I‘Ia kestovoimaharjoitteluun? “kuolonkohdassa” punnertaja kestavyysharjoittelun. Tama
tuottaa tankoon vahemman siitakin huolimatta, etta
taval-la tavutet-tuna. © e ; : -
voimaa kuin tanko painaa. aerobista kapasiteettia
° Muokkauksen jélkeen kyseisen maarittavassa maksimaalises-
L. . . sa hapenotossaeiollut eroja.
kappaleen tulisi nayttaa Mekanisminanopeusvoima-
. . T harjoittelun hyddyille arveltiin
kutakuinkin talta (kts. kuva) _ _
olevan juoksun taloudellisuu-
den parantuminen. Eli joka
askeleellajuoksija pystyy
tuottamaan enemman voimaa
samalla tai vahaisemmalla
hapenkulutuksella.
Kestavyyslajeissakin ensimmainen maalissa eli nopein voittaa, ei se, joka juoksee kauimmin.

Paivita taman jalkeen sisallysluettelo. Jos sivunumerot ovat sekaisin, toimi seuraavasti: Maalaa koko
teksti komennolla (Ctrl+A). Klikkaa ylavalikosta ”Sivun asetukset” => ”"Reunukset” => “Mukautetut
reunukset”. Valitse avautuvasta ikkunasta ”"Asettelu” —valilehti ja valitse sieltd “Osan alku” => "Jatkuva”
seka alareunasta ”Kayta kohteeseen” =>”Koko asiakirja”. Klikkaa OK.

Mene taman jalkeen yldvalikosta ”Lisaa” =>”Sivunumero” => Muotoile sivunumerot...” => klikkaa ”Jatka
edellisesta osasta”. Klikkaa OK.

Paivita uudelleen sivunumerointi.

Alaviite

Alaviite on asiakirjaan sivun alareunaan tuleva seliteteksti, joka viittaa johonkin samalla sivulla olevaan
sanaan tai asiaan. Viittaukset numeroidaan Kkirjoittajan haluamalla tavalla sekd tekstiin etta
viiteteksteihin. Viitetekstit erotetaan tavallisesti muusta tekstistd vaakaviivalla. Alaviitettd kaytetdan
usein tarkentamaan jotakin valittua sanaa. Alaviitteessd sanaa tai kasitettd voidaan kuvailla esim.
hieman monipuolisemmin.

e Vaihda tulostusasettelundkymaan valinnalla “Nayta” => "Tulostusasettelu”.

e Kayta "Etsi” komentoa (Ctrl+F) ja etsi sana “submaksimaalisia”. Klikkaa sanan perdan ja valitse
ylavalikosta ”Viittaukset” => “Lisaa alaviite”.

e Googleta mita sana tarkoittaa ja kirjoita seliteteksti sivun alalaitaan.

e Tee tekstiin lisdksi toinen vapaavalintainen alaviite.
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Kuvat

e Etsi netista “voiman rooli kuntoilijalla”
aiheinen (siis mika tahansa) liittyva kuva ja
tallenna se esim. tietokoneen tyopdydalle.
Toinen vaihtoehto on kopioida kuva ja liittaa se
wordiin samalla tavalla kun teit tekstin kanssa.

e Jos tallensit kuvan tietokoneelle, saat sen
siirrettya wordiin ylavalikosta ”Lisaa” ja sielta
”Kuva”, jonka jalkeen avautuu ikkuna, jolla voit
paikallistaa kuvan.

e Muista, ettd kuva tulee siihen paikkaan, jossa
hiiren kursori on ”Liitd” —komentoa tehdessa.

e Liitettyasi kuvan tekstin sekaan tuplaklikkaa
kuvaa, jolloin ylavalikkoon tulee automaat-
tisesti aktiiviseksi ”Kuvatyokalut” -valilehti.

e Valitse ”Rivita teksti” ja ”"Nelio”. Talloin teksti
mukailee kuvan reunoja suorakulmaisesti ja
voit liikkutella kuvaa mielesi mukaan.

e Muuta seuraavaksi kuvan korkeutta kokoon 6cm. Toisinaan Word ei ymmarra, etta tarkoituksena
on pitaa kuvasuhde samana. Jos ndin kay koneellasi, tartu hiirelld jostain kuvan nurkasta kiinni,
mutta pida talla kertaa nappadimistosta ”Shift”-nappdinta pohjassa kun pienennat kuvaa. Tama
pakottaa asetuksista kuvasuhteen samana.

e Klikkaa uudestaan kuvaa oikealla ja valitse "Muotoile kuvaa...”. Muokkaa asetuksia seuraavien
maareiden kautta mieleiseksesi:

o Viivan vari

Varjostus

Kolmiulotteinen kierto

Taiteelliset tehosteet

Kuva 1: Ronaldo pullistelee

@)
@)
©)
©)

e Klikkaa vield kuvaa oikealla ja valitse "Lisaa otsikko”

e Kirjoita kuvan alle mieluinen otsikko ja hyvdaksy muutokset

e Klikkaa kuvaotsikkoa ja muokkaa tekstin vari ja fontti mieluisaksi. Taman jalkeen vie kuvaotsikko
mahdollisimman hyvdan paikkaan suhteessa kuvaan, jonka jdlkeen klikkaa otsikkokehysta
oikealla ja valitse ”Vie taakse” ja ”Siirra taaksepdin” niin monta kertaa, etta tekstikehys pysyy
kuvan takana.

e Klikkaa ensin kuvaotsikkoa ja sen jilkeen pistd Ctrl-nappi pohjaan ja klikkaa kuvaa. Kun
molemmat ovat valittuna, klikkaa oikealla "Ryhmitad” ja uudelleen "Ryhmitd”. Nyt kuva ja sen
teksti liikkuvat yhtena.

e Tallenna tdmaén jalkeen dokumenttisi! ©
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Taulukot

Taulukoilla pyritdaan selkeyttamaan esim. jaottelua tai numeerisen tiedon esittamista. Jos kyseessa on
iso taulukko, se kannattaa tehda Excelilld, mutta pienen taulukon pyodrdayttaminen onnistuu aivan
mainiosti myods Wordissa. Taulukon ulkoasun muokkaaminen on myds vaivatonta.

Uusi taulukko saadaan ylapalkista ”Lisaa” => ”Taulukko”. Avautuvaan ikkunaan taulukolle voidaan
maarittaa taulukon rivien ja sarakkeiden lukumaara. Taulukon muita asetuksia ja ominaisuuksia voidaan
muuttaa viemalla hiiri valmiin taulukon paalle, maalaamalla tarvittavat solut ja klikkaamalla niita hiiren
oikealla napilla.

Mene dokumentin loppuun ja tee uusi sivu (Ctrl+A). Tee sinne uusi otsikko nimelta “Taulukko”.
Seuraavaksi madritetdan taulukon ominaisuuksia. Taulukon lisddminen onnistuu ylavalikosta
"Lisda” => "Taulukko”.
Taulukon tulee olla aluksi viiden sarakkeen levyinen ja viiden rivin korkuinen.
Muokkaa taman jalkeen taulukon ominaisuuksia seuraavasti:
o Yhdista kaikki viisi vasemman sarakkeen solua, kirjoita siihen oma nimesi keskitetysti ja
tee ruudun taustasta vihrea

o Jaa jaljelle jaavien neljan sarakkeen ylimman rivin solut puoliksi niin, ettd niitd on
yhteensa 8 kappaletta. Tama onnistuu helpoiten niin, ettd yhdistat ensin ylarivin solut,
jonka jdlkeen jaat ne uudelleen yhteensa kahdeksaan sarakkeeseen. Numeroi taman
jalkeen solut.

o Yhdista kolmannen sarakkeen loput solut,
kirjoita siihen jokin teksti, jonka saat 1121314151617 18
valikosta  kaannettya ylhaalta alas = -
kulkevaksi valinnalla “Tekstin suunta” %%
kolmoisklikkaamalla solua. Teemu g =
o Tee lisdksi kahteen oikeanpuolimmaiseen | Nurmi aé
sarakkeeseen ikkunaruutu, jossa on paksut &
siniset kehykset. &:
o Muuta lopuksi taulukon kokoa niin, etta 23_9
sen  kokonaisleveydeksi tulee  6cm »

"Taulukon ominaisuudet” => “Ensisijainen leveys”
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Hakemisto

Lisda asiakirjan loppuun hakemisto, samanlainen kuin oppikirjoissa, joista voi tarkistaa, milla sivulla
kyseisen hakusanan l6ytaa. Hakemiston lisdédamisen yhteydessa joudut tekemaan alla olevia toimia ennen
itse hakemiston lisdamista.

Merkitse ensin sanat, jotka haluat lisata
hakemistoon. Maalaa hakemistoon sana ja mene
ylavalikon kohtaan ”Viittaukset” => "Merkitse kohde”.
Saman voit tehda pikapainikkeella (Alt+Shift+X)
Taman tehtydsi aukeaa ponnahdusikkuna,
painetaan "Merkitse kaikki” => "Sulje”.

josta

Voima on vuorovaikut
kuvaavasuure, jolla on
Voimaon urheilussa ky|
suhteessa ymparistdoy
kuormaa. Taman dyna
lisaksi myds isometring
voidaan laskea tarkeak|
urheilussa. Ilman voim
ensimmaistakaan liiket

Merkitse hakemiston hakusana ? &%

Hakemisto
Pashakusana: [Voima l
2. tason hakusana: —]

Asetukset

Ristivite: [Katso \

@) Nykyinen sivu

~) Sivualue

e ALA PELASTY TEKSTIMUUTOKSIA, NE KUULUVAT
ASIAAN JA NE SAADAAN KYLLA POIS! © Muutokset

tasapainoa. lhmiskeho|
voiman tuottavat lihak{/| Sivunumeron muoto

johtuvat  siitd, etta Word aktivoi samalla | likehermosto.Tahankl| [ Lhavoitu
"N3vta/Piil ” . iok .. tae .. selkaytimesta ja selkay| | Kursivoitu

N ayta/PI llota —toiminn On' JO a n ayttaa myOS likehermot ovat viimej | Tama valintaikkuna j&& nayttaan, jotta voit merkita
piillossa olevat komennot, esim. Enterilla lyodyt

rivinvaihdot.

lihaksia. Supistuessaan niin monta hakemisty kuin haluat.
lihakset saavat aikaan | [ Merkitse ] [ Merkitse kaikki 1 Peruuta ]
janteiden janivelsiteid ~—

vipuvarsikoneistossa. tehokkainta

e Merkitse hakemiston hakusanoiksi vahintaan 10
erilaista sanaa, jolloin saat jonkinlaisen kasityksen hakemiston ulkoasusta ja toiminnasta.

e Sanojen merkitsemisen jilkeen lisatdadn varsinainen hakemisto. Hakemiston paikka on
asiakirjan viimeisilla sivuilla, joten siirra hiiren

. e e . . . . i . 52
kursori asiakirjan loppuun ja tee uusi sivu Ffaemste =
pa kottama”a (Ctr|+Enter). Hakemisto | Sisallyshuettelo l Kuvaotsikkoluettelo [ Lahdeluettelo ‘

.. . . Esikatselu
e Kirjoita sivun alkuun ”Hakemisto”, maalaa - o it Juckseva

teksti ja valitse ylavalikosta ”Aloitus” => |/[a
”AaBbC Otsikko 1”
o Tee otsikon alle yksi tyhja rivi, jonka jalkeen
klikkaa ”Viittaukset” => "Lisaa hakemisto”.
e Hakemiston muotoilun tulee tdssa tyossa
tayttaa seuraavat kriteerit:
o Muotoilut: moderni
o Tasaa sivunumerot: oikealle

o Taytemerkkl: pISteet Merkitse... ] [Aummaatnnenmerkinté... ]
o Palstat: 1

o Paina lopuksi OK [ peuta |

e Tekstin sekaan tulleet ohjelmointimerkit saa piilotettua ”Aloitus” —vidlilehdeltd kohdasta
“Kappale” => 9[”Naytd/Piilota” —symboli. Toiminto on kdyttékelpoinen aina kun olet asetuksista
tehnyt jotain maarityksia, jotka haluat pois paalta.

e Merkitse hakemiston lisddmisen jalkeen vield muutama uusi sana hakemistoa varten. Paivita
hakemisto sanojen merkitsemisen jdlkeen. Hakemiston padivittdminen onnistuu samalla tavalla
kuin sisallysluettelon paivittdminen eli hiiren oikean painikkeen alta |6ytyy paivitystoiminto.

Kieli: suomi B

Aristoteles
Asteroidit
Atmosfaari

| & Ta%aa sivunymezataikealle
FertEmerkki: [ .......

Muotoilut:

Moderni

Hyva! Olet nyt suorittanut kurssin ensimmadisen osan. Tallenna tyosi PedaNetiin tai sahkopostiisi.
Palaamme tdhan tiedostoon vield monesti! ©
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