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ORIVEDEN YHTEISKOULU 2023

Tama dokumentti on tuotettu Oriveden yhteiskoululle vuonna 2023 auttamaan oppilaita
hallitsemaan Wordin yleisimpia toimintoja. Dokumentti on toteutettu osana Uudet lukutaidot -
hanketta ja sen on tehnyt digiopettaja Mirka Makinen.

Dokumentissa Wordin kuvakkeet ovat korostettu lihavoinnilla, jotta ne erottuisivat paremmin ja
kuvissa kuvakkeita on korostettu varillisilla laatikoilla.




1 Tiedoston tallentaminen OneDriveen

Ennen kuin aloittaa tiedoston muokkaamisen, kannattaa tallentaa se heti
henkilokohtaiseen OneDriveen. Avataan "Tiedosto” -valikko ja sieltd "Tallenna nimella”.
Nimetaan tiedosto selkeasti ja valitse OneDrivesta tiedostolle sopiva tallennuskansio. Jos
halutaan saada Word-tiedosto esimerkiksi pdf-tiedostoksi, niin se onnistuu samalla tavalla.
Nimen alta vetovalikosta valitaan Word asiakirja (*.docx) -tiedoston sijasta PDF (*.pdf) -
tiedostomuoto.

Tiedosto kannattaa nimeta selkeasti ja yksinkertaisesti. Word automaattisesti tarjoaa
nimea "Asiakirja” ja perassa numero, joka viittaa tallennettujen asiakirjojen maaraan. Ala
kayta naita valmiita nimia! Lahetettdessa tiedostoa eteenpain vastaanottajalla voi olla
hyvin kymmenia "Asiakirja1” nimisia tiedostoja, joten on erittdin hankalaa erottaa niita
toisistaan. Paras tapa nimeta tiedosto on "Aihe, etunimi ja sukunimi ja paivamaara”,
esimerkiksi Aidinkielen paattétyd, Maija Meikalainen, 13.03.2023.

2 Fontti

Valmiina Wordista 16ytyy useita erilaisia fontteja eli tekstin ulkomuotoja. Hyvia perinteisia
fontteja on Arial (tdma fontti) ja Times New Roman. Naita kannattaa suosia, kun kirjoittaa
virallisia teksteja. Oletuksena Wordissa (ja paasaantoisesti kaikissa muissakin
tekstinkasittelyohjelmissa) on Calibri, joka on myo6s hyvin yleisesti kaytetty fontti, mutta ei
sovellu virallisten tekstien tuottamiseen. Otsikoissa voi hydodyntaa nayttavampia fontteja,
kuten ALGERIAN, Baguet Sonpt tai Chiller. Fontin voi vaihtaa "Aloitus” -valikon "Fontti” -
osion vetovalikosta (kuvat 1 ja 2).
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Kuva 1: Fontin muokkaustyékalut tyépdytdsovelluksessa.
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Kuva 2: Fontin muokkaustydkalut verkkoversiossa.

Fontin ulkoasun lisdksi on tarkeaa hyodyntaa fontin kokoa, lihavointia, kursivointia ja
alleviivausta tehostamaan tarkeita tietoja. Fontin kokoa voi muokata fontin ulkoasun
vieressa olevasta vetovalikosta (kuvat 1 ja 2). Yleensa otsikot ovat kokoluokkaa 16—26 ja
leipateksti (eli teksti otsikoiden alla) kokoa 12. Otsikoiden teosta I0ytyy tarkempi ohje
luvussa 7. Fonttikokoa voi myds muuttaa asteittain "A™ ja "A™ -kuvakkeiden avulla (kuvat
1 ja 2). Vakanen a-kirjaimen perassa viittaa suurentaako vai pienentaako se fonttikokoa.
Tekstin osan tai sanan maalaamalla (hiiri pohjassa tummennetaan haluttu alue) voi



kokonaisuutena muokata, esim. fontin koko suuremmaksi (Kkoko 14) tai pienemmaksi
(koko 10).

Lihavointi onnistuu "B” -kuvakkeesta (kuvat 1 ja 2). Lihavoinnilla voi korostaa tarkeita
sanoja. Kursivointi onnistuu "/ ” -kuvakkeesta (kuvat 1 ja 2). Kursiivia kaytetaan
korostuskeinona ja usein myads kirjojen nimissa, jos Kirja on esitelty tekstissa. Alleviivaus
on myoOs korostuskeino ja siina alleviivauksen tyyppia voi muokata. Alleviivaus onnistuu
"U” -kuvakkeesta (kuvat 1 ja 2). Néaitd kaikkia voi kayttdd myds yhdessé.

Tekstin varia voi myds muokata "A” -kuvakkeesta, jossa a-kirjaimen alla on oletuksena
punainen vari (kuvat 1 ja 2). Word tarjoaa teema- ja vakiovareissa yleisimpia perusvareja,
mutta "Lisaa vareja” alta 16ytyy mahdollisuus muokata varia tarkemmin. Vareja kannattaa
kayttaa maltillisesti, silla lilan varikasta tekstia on hankala lukea. On mahdollista tehda
my0s valkoista tekstia, jos Word pohjaksi valitsee mustan.

3 Rivivali

Tekstin fontin lisaksi on tarkeaa, se miten tiheassa teksti on. Oletuksena Wordissa on 1,15,
joka on paasaantdisesti hyva rivivali. Usein virallisissa raporteissa lukemisen
helpottamiseksi kaytetaan rivivalia 1,5. Rivivalin voi vaihtaa "Aloitus” -valikon "Kappale”
-0siossa, kuvissa 3 ja 4 oleva oranssiksi varjatty kuvake. Rivivalien eroja on esitetty alla
"lorem ipsum” tekstilla.
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Kuva 3: Rivivilin vaihtaminen tyépdytdsovelluksessa.
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Kuva 4: Rivivélin vaihtaminen verkkoversiolla.

Rivivali 1,0

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt
ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation
ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in
reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint

occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est
laborum.

Rivivali 1,15

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt
ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation



ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in
reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint
occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est
laborum.

Rivivali 1,5

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt
ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation
ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in
reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint
occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est

laborum.

Rivivali 2,0

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt
ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation
ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in
reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint
occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est

laborum.

4 Tekstin tasaus

Yleensa leipateksti on tasattu vasempaan reunaan ja kappaleen vaihtuessa tehdaan
ensimmaiseen riviin pieni sisennys. Wordissa oletuksena on tasaus vasempaan reunaan,
joka on paasaantoisesti hyva tasaus. Joissakin tapauksessa on kuitenkin hyodyllista
keskittaa teksti keskelle sivua. Erityisesti paaotsikko on hyva olla keskella sivua.
Kansilehdessa tiedot ovat padsaantoisesti aina keskitetty. Tasauksen voi tehda
vasemmalle tai oikealle, keskityksessa kaikki rivit ovat keskella sivua ja tasauksessa teksti
levitetaan tasaisesti koko leveydelle. Tasauksen saa vaihdettua "Aloitus” -valikon alta
kuvien 5 ja 6 osoittamien kuvakkeiden avulla. Alla esimerkit jokaisesta.
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Kuva 5: Tasauksen vaihto tydpoytdversiolla.
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Kuva 6: Tasauksen vaihto verkkoversiolla.
Tasaus vasemmalle

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt
ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation
ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in
reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint
occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est
laborum.

Tasaus oikealle

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt
ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation
ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in
reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint
occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est
laborum.

Keskitys

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt
ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation
ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in
reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint
occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est
laborum.

Tasaus

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt
ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation
ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in
reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint
occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.



5 Kappalejako

Jotta tekstia olisi helppo lukea, on tarkea tehda kappalejako. Kappalejako auttaa lukijaa
hahmottamaan, missa kohden siirrytaan asiasta tai nakokulmasta toiseen. Ensimmainen
kappale uuden otsikon alla ei sisalla sisennysta, mutta muissa kappaleissa on hyva
seuraavalle riville siirtymisen lisaksi sisentaa ensimmaisen rivin tekstia hieman sarkainin
eli Tab-nappaimen avulla (nappaimiston vasen reuna, caps lock -nappaimen ylapuolella).

6 Luettelo

Usein teksteissa pitaa luetteloida tietoa. Helpoin luettelointi onnistuu valmiilla tyokalulla,
jossa luettelomerkin (yleensa pallo) voi valita mieleisekseen. Luettelointi onnistuu
"Aloitus” -valikon "Kappale” -osiosta (kuvat 7 ja 8). Jos jarjestyksella ei ole valia
kannattaa kayttaa ensimmaista luettelointityokalua. Alla esimerkit luetteloinneista.

Aloitus Lisdad Piirrd Rakenne  Asettelu  Viittaukset Postitukset  Tarkista

Erj X | |Arial v[12 vl ~

e B B I U~ x XA ==

v Ay £y A pay A A
Leikepoytd & Fontti Y

Kuva 7: Luettelon teko tyépdytdsovelluksessa.
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Kuva 8: Luettelon teko verkkoversiolla.
Luettelon asioilla ei ole jarjestysta

e Et ducimus velit ea sint autem ut harum molestiae.

e Qui nostrum deleniti et magni accusamus.

¢ Nam optio labore ab accusantium consequatur ut modi consequatur est dolor
laboriosam.

e Sit tenetur amet qui obcaecati dolore est voluptates sint!

e Est velit officiis sed saepe voluptas est illum autem et cupiditate galisum.

e Ut molestiae optio ut ducimus incidunt sed suscipit voluptatem.

Luettelon asioilla on tietty jarjestys

1. Et ducimus velit ea sint autem ut harum molestiae.
2. Qui nostrum deleniti et magni accusamus.
3. Nam optio labore ab accusantium consequatur ut modi consequatur est dolor
laboriosam.
a. Ut placeat facilis et dolorem sunt non laudantium dolore ab quis voluptatem.
b. Et odit quaerat et quaerat facilis non velit similique.
c. Afacere incidunt rem iusto sunt.
Sit tenetur amet qui obcaecati dolore est voluptates sint!
Est velit officiis sed saepe voluptas est illum autem et cupiditate galisum.
Ut molestiae optio ut ducimus incidunt sed suscipit voluptatem.

2

6



Luettelossa voi myds olla alaluetteloita. Tee paarunko ensin ja palaa sitten luettelossa
siihen, mihin tarvitsee tehda alaluettelo. Luo uusi luettelo merkki normaalisti ja sisenna se
Tab-nappaimen avulla.

7 Otsikot
Pidemmassa tekstissa on hyva olla paaotsikon lisaksi muutamia alaotsikoita. Hyva runko
fonttien suhteen otsikoinnissa on seuraava:

Paaotsikko:
keskitetty keskelle sivua ja fonttikoko 22

Otsikko: tasattu vasempaan reunaan ja fonttikoko 16

Alaotsikko: tasattu vasempaan reunaan ja fonttikoko 14.

Jos naiden lisaksi tarvitsee viela alaotsikoita ne kannattaa vain lihavoida. Usein otsikot
ovat myos numeroituja. Tama helpottaa lukemista ja koko aineiston hahmottamista. Hyva
runko otsikoiden numerointiin:

Paaotsikko: ei numeroa

1. Otsikko
1.1. Alaotsikko
1.2. Alaotsikko
2. Otsikko
2.1 Alaotsikko
Otsikko
4. Lahteet
Liitteet

w

Alaotsikossa ensimmainen numero viittaa otsikkoon ja jalkimmainen alaotsikoin
jarjestyslukuun. Esimerkiksi tassa tiedostossa on vain paaotsikko ja sen alla otsikoita,
joten otsikoiden numerot juoksevat ensimmaisesta eteenpain.

Huom. Lahteet numeroidaan viimeiseksi numeroksi ja liitteet eivat saa numerointia, vaikka
ovat lahteiden jalkeen. Naista lisaa kappaleissa 17 ja 18.

8 Tyylit

Jotta otsikoiden teko olisi mahdollisimman helppoa ja Word pystyisi luokittelemaan eri
tekstit erilaisiin fontteihin ja fonttikokoihin on olemassa "Tyylit” -tydkalu, joka 10ytyy
"Aloitus” -valikosta (kuvat 9 ja 10).
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Kuva 9: Tyylit -tyékalu tyépdytdsovelluksessa.
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Kuva 10: Tyylit -tyokalu verkkoversiossa.

Tyyleihin kannattaa tallentaa itselle yleisimmat otsikko- ja leipatekstityylit tai kayttaa
Wordin valmiita tyyleja. Tyyleista 10ytyy monenlaisia korostamiseen hyodyllisia valmiita
tekstityyleja, mutta esimerkiksi valmiin sisallysluettelon tekoon on erityisen tarkeaa
hyddyntaa otsikkotyyleja. Otsikko 1 -tyylilla kirjoitetaan kaikki ensimmaisen tason otsikot
(téssa tiedostossa kaikki otsikot), mutta ei paaotsikkoa. Otsikko 2 -tyylilla kirjoitetaan
alaotsikot, jolloin Word ymmartaa, etta kyseessa on edellisen otsikon alaotsikko. Talloin
sisallysluettelo (kasitelldaan kappaleessa 14) muodostuu automaattisesti.

Huom. Valmiit otsikkopohjat ovat colibri fontilla, joten jos kaytéssa on jokin muu fontti, pitaa
muistaa vaihtaa otsikoiden fontti samaan.

9 Kuvan ja taulukon lisaaminen

Tekstin lomaan on hyva lisata selventavia kuvia ja taulukoita. Kuvan voi lisata joko
tietokoneelta, Microsoftin kuvapankista tai verkosta. Kuvaa lisatessa viralliseen esitykseen
pitéda ottaa huomioon tekijanoikeudet, joista oma ohjeensa. Microsoftin kuvapankin kuvat
ovat asiakirjoissa vapaasti kaytettavissa, sielta 16ytyy myds kuvakkeita ja muita hyddyllisia
tarroja. Kuvan lisaaminen tapahtuu "Lisaa” -valikosta ja "Kuvat” -kuvakkeen alta (kuvat 11
ja 12 oranssi). Valikosta valitaan kuvan sijainti.
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Kuva 11: Kuvan lisédminen tydpéytdsovelluksella.

Tiedosto Aloitus Lisda Asettelu

= Sivunvaihto E Taulukko v

Kuva 12: Kuvan lisédminen verkkoversiolla.

Kuvaa voi muokata ylavalikkoon aukeavan uuden valilehden avulla (kuvat 13 ja 14).
Kuvaan voi lisata kehyksen, muokata kokoa, lapinakyvyytta, vareja, jne. Tarkein kuvan
muokkauksen tydkalu on "Rivita teksti”, jonka avulla kuvan sijaintiin pystyy vaikuttamaan
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parhaiten. Sama kuvake |10ytyy my0s itse kuvan reunasta. Rivityksia on seuraavanlaisia
(kuva 15):

e Tekstin tasossa, joka on oletusasetus. Kuva lukittuu tekstin kohtaan, johon se
lisattiin.

¢ Nelio, jossa kuvan siirtely onnistuu helpoiten ja teksti siirtyy myos kuvan viereen.

e Tekstin takana, jossa kuva sijaitsee tekstin alla.

e Tekstin paalla, jossa teksti sijaitsee kuvan alla.

Kannattaa kayttaa neliota, jos kuvaa haluaa siirtaa tai sen paikka ei ole varma.
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Kuva 13: Kuvan muokkaaminen tyépdytésovelluksessa.
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Kuva 14: Kuvan muokkaaminen online versiossa.

Rivita teksti v 1

Tekstin tasossa
Nelié vasemmalla
Neli6 oikealla
Tekstin takana

Tekstin pédalla

Kuva 15: Kuvan sijaintiin
vaikuttaminen eli tekstin rivitys.

Taulukon pystyy lisddmaan samasta "Lisaa” -valikosta (kuvat 11 ja 12 vihrea).
Taulukkotydkalulla maaritellaan taulukon koko esimerkiksi 4x3 (taulukko 1). Ensimmainen
luku viittaa pystysarakkeiden lukumaaraan ja jalkimmainen luku rivien lukumaaraan.
Taulukossa toimii kaikki normaalit tekstinmuokkaus mahdollisuudet. Taulukon ollessa
valittuna ylavalikkoon tulee kaksi uutta valikkoa "Taulukon rakenne” ja "Asettelu” (kuva
16).
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Kuva 16: Uudet valikot taulukon muokkaamiseen tyépdytédsovelluksessa.

"Taulukon rakenne” -valikossa on taulukon ulkoasuun liittyvia tyokaluja. Tarkeimpana on
taulukon tyyli, jossa on selkeita yleismalleja taulukolle, joita voi hyodyntaa omissa
taulukoissa, jotta saastyy aikaa taulukon yksityiskohtaiselta muotoilulta. "Asettelu” -
valikosta voi muokata itse taulukkoa. Rivien ja sarakkeiden lisdaminen ja poistaminen ja
solujen jakaminen ja yhdistely onnistuu "Asettelu” -valikosta.



Taulukko 1: Esimerkki taulukosta.

Solu Solun jako Solun jako
Yhdistetty solu sarakkeilla 1 ja 2

Taulukon kokoa pystyy muokkaamaan hiirella vetamalla. Jos jokin tietty rivi tai sarake
halutaan pienentaa tai suurentaa, onnistuu se viemalla hiiri taulukon rivien/sarakkeiden
valiin, jota haluaa muuttaa, niin etta hiiri muuttuu kahdeksi viivaksi ja nuoleksi. Talloin hiiri
pohjassa tata seinaa pystyy siitamaan.

10 Reunukset

Word olettaa uudessa asiakirjassa, etta reunukset ovat normaalit eli ylhaalla ja alhaalla 2,5
cm ja oikealla ja vasemmalla 2,0 cm. Nama asetukset ovat padsaantoisesti hyvat, mutta
valilla reunuksia tarvitsee suurentaa tai pienentda. Reunusten asetukset |0ytyvat
"Asettelu” -valikosta ja "Reunukset” -kuvakkeen alta (kuvat 17 ja 18). Jos valmiista
reunuksista ei I0ydy sopivaa, voi "Mukautetut reunukset...” -kuvakkeen alta maaritella
reunukset itse.
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Kuva 17: Reunusten muokkaaminen tyopdytdsovelluksessa.

Tiedosto Aloitus Lisda Asettelu

E Reunukset v [y Suunta v [ Koko v

Kuva 18: Reunusten muokkaaminen verkkoversiossa.

Samasta "Asettelu” -valikosta voi myds muokata dokumentin suuntaa ja kokoa. Oletus
on, etta asiakirja on A4 pystyasennossa, mutta sen voi kdantaa sivuttain tai muokata
yleisesti kokoa.

11 Uusi sivu

Kirjoitettaessa pidempaa tekstia on selvyyden vuoksi hyva jakaa asioita eri sivuille,
esimerkiksi kansilehti ja sisallysluettelo on hyva olla omilla sivuilla. Uuden sivun saa
"Asettelu” -valikosta ja "Vaihdot” -kuvakkeen alta (kuva 17). Tarkeimpia sivunvaihtoja on
"Sivu” ja "Seuraava sivu”. Jos teksti jatkuu seuraavalla sivulla normaalisti, niin "Sivu” -
kuvake luo kyseiseen kohtaan uuden sivun. Jos halutaan luoda esimerkiksi
sisallysluettelolle oma sivu, niin ettd ensimmaiset sivut eivat ole osa itse tekstisivuja (talldin
sivunumerot alkavat ensimmaisesta tekstisivusta), niin valitaan "Seuraava sivu” -kuvake.
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12 Kansilehti

Tassa dokumentissa ei ole kansilehtea, mutta kaikissa : : -
Tiedosto Aloitus Lisaa Pii

paivamaara. Kansilehdessa teksti keskitetaan keskelle sivua. D EI
Otsikko on isolla fontilla ja muut tiedot hieman pienemmalla e bl | L
fontilla joko otsikon alla tai sivun alareunassa oikealla. y -
Kansilehdessa voi olla asiaan johdatteleva kuva paaotsikon LIS

alla. Kansilehden pystyy luomaan "Lisaa” -valikosta ja "Sivut” io. kansiehden lisiaminen

-kuvakkeen alta (kuva 19). Kansilehdelle on valmiita pohjia, tyopoytasovelluksessa.
joita pystyy muokkaamaan, mutta kansilehden voi myds luoda
itse. Kansilehden perusrakenne on seuraava:

Paaotsikko (koko 22)
Mahdollinen alaotsikko (koko 18)

Tekijan etunimi ja sukunimi (koko 14)
Koulu (koko 14)

Paivamaara (koko 14)

13 Sivunumerot

Pidemmissa teksteissa (yli 5 sivua tekstia) on hyva olla sivunumerot. Kansilehti ja sisallysluettelo
eivat saa numeroita, joten ensimmainen tekstisivu saa numeron 1. Jos numeroinnin haluaa aloittaa
vasta toisesta tai kolmannesta sivusta on sivujen vaihto pitanyt tehda "Seuraava sivu” -kuvakkeen
avulla (katso kappale 11). Sivunumerot kannattaa luoda, kun on valittuna ensimmainen sivu, josta
sivunumerointi alkaa. Loput sivut Word tayttaa automaattisesti, kun teksti pitenee. "Lisaa” -
valikosta yla- ja alatunnisteiden -osiosta |6ytyy "Sivunumero” -kuvake (kuvat 20 ja 21).

Aloitus Lisda Piira Rakenne  Asettelu  \Viittaukset Postitukset Tarkista Naytd Apuochjelmat Ohje

E FO Muodot v 33 SmartArt lﬁ [__'| (a) _”V_:l D Ylatunniste v

Taulukko | Kuvat [2) Alatunniste v

¥ ¥ 3D-mallit ~ i Néyttokuva v uudelleen

Taulukot Kuvat Kayta tiedostoja uudelleen Mediatiedostot Kommentit Yl&- ja alatunniste

(1 i . e
o el {]] kaavio Kaytd tiedostoja Apuohjelmat Online- Linkit | Kommentti

= - v .
videot [3 sivunumero v

Kuva 20: Sivunumeron lisédminen tyépdytdsovelluksessa.

Tiedosto Aloitus Lisaa Asettelu Suositukset Tarkista NETE] Ohje Apuohjelmat [J Kommentit A+ Kuulumisten vaihto ¢’ Muo|

# Sivunvaihto E] Taulukko ¥ [ Kuva v 7 Piirto @ Kayta tiedostoja uudelleen t:‘ Uusi kommentti @ Ylatunniste ja alatunniste D Sivunumerot v

Kuva 21: Sivunumeroiden lisdéminen verkkoversiossa.

Sivunumero sijoitetaan alatunnisteeseen (kuten tdssa dokumentissa) ja se sijoitetaan
paasaantoisesti joko keskelle tai oikeaan reunaan. Sivunumeron ulkomuotoon voi myds vaikuttaa.
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14 Sisallysluettelo

Jos tekstissa on vahintaan kolme kappaletta, on jarkevaa tehda sisallysluettelo.
Sisallysluettelo kertoo, mita asioita tekstissa kasitellaan ja missa jarjestyksessa. Jos tekee
sisallysluettelon, on hyva tehda myoés sivunumerot. Sisallysluettelon voi tehda itse
kirjoittamalla kansilehden jalkeiselle sivulle:

Sisallysluettelo

1. Otsikko
1.1. Alaotsikko
1.2. Alaotsikko
2. Otsikko
2.1 Alaotsikko
Otsikko
4. Lahteet
Liitteet

w

Toinen vaihtoehto on kayttaa otsikoissa automaattityyleja (katso kappale 8), joiden avulla
Word pystyy muodostamaan automaattisesti sisallysluettelon, jossa on sivunumerot.
Tassa dokumentissa on hyddynnetty automaattista sisallysluetteloa. Sisallysluettelon saa
lisattya tyopoytasovelluksessa "Viittaukset” -valikosta "Sisallysluettelo” -kuvakkeen alta
(kuva 22). Verkkoversiossa se 10ytyy "Suositukset” -valikosta (kuva 23).

Tiedosto Aloitus Lisda Piirrd Rakenne  Asettelu Viittaukset

T—E Lis&éa teksti ~ ab [ Lisaa loppuviite

el [ ~ . -
Sisallysluettelo D Paivita taulukko Lissg 2~ Seuraava alaviite

v alaviite D

Sisdllysluettelo Alaviitteet

Kuva 22: Sisdllysluettelon lisddminen tyépoytdsovelluksessa.

Tiedosto Aloitus Lisaa Asettelu Suositukset

Siséllysluettelo v ab Lisa4 alaviite [} Lisaa loppuviite

Kuva 23: Sisdllysluettelon lisééminen verkkoversiossa.

Kun koko teksti on valmis, on tarkea muistaa paivittaa koko sisallysluettelo. Klikkaamalla
sisallysluetteloa, tulee sen ylareunaan "Paivita taulukko...” -kuvake, jonka avulla saa
paivitettya sisallysluettelon. Aina kannattaa valita valikosta "Paivita koko luettelo”.

15 Erikoismerkit ja kaavat

Usein tekstiin tarvitaan merkkeja, joita ei 16ydy nappaimistosta, esimerkiksi astemerkki ° tai
potenssi 2. Nama ja paljon muita erikoismerkkeja 16ytyy "Lisaa” -valikosta "Merkit” -
kuvakkeen alta (kuvat 24 ja 25).
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Aloitus  Lisad Piirrda Rakenne  Asettelu  Viittaukset  Postitukset Tarkista Nayta Apuohjelmat Ohje | B kommentit | | &7 Muokkaaminen v

E [ Muodot ~ 25 SmartArt ﬁ [_'_1 (a) ﬁv’:l B Yistunniste ¥ |—| B~ &~ Q

55 Kuvakkeet D] Kaavio D Alatunniste ¥ Tekstiruutu ¥ ﬁ Merkit

[A Sivunumero ~ o AZv g v -

Taulukot Kuvat Kaéyts tiedostoja uudelleen Mediatiedostot Kommentit Yl4- ja alatunniste Teksti

Taulukko Kuvat

Kéyts tiedostoja | Apuohjelmat | Online- Linkit | Kommentti
3D-mallit ~ &) Nayttokuva ¥ uudelleen e videot ¥

Kuva 24: Erikoismerkkien lisédéminen tyépdytdsovelluksessa.

Aloitus Lisaa Asettelu Suositukset Tarkista \EWE] Ohje Apuohjelmat L1 Kommentit “A» Kuulumisten vaihto / Muokkaus & Jaa v

&7 pire @ Kayta tiedostoja uudelleen t:‘ Uusi kommentti ~ [=] Ylatunniste ja alatunniste [ sivunumerot v TU Yhtals | () Merkki~ @) Emoji v

Kuva 25: Erikoismerkkien lisédéiminen verkkoversiossa.

Myds kaavojen lisdaminen onnistuu tata kautta. Tyopoytasovelluksessa "Merkit” -
kuvakkeen alta valitaan, lisataankd merkki vai kaava. Verkkoversiossa kaavalla on oma
kuvakkeensa "Yhtalo”. Jos mahdollista, niin tuota kaavaa tydpdytasovelluksessa, silla se
taipuu kaavan tuottamiseen huomattavasti paremmin.

Kaavan kirjoittamiseen muodostuu laatikko, jossa oma fonttinsa.

Kaavan kirjoittamiseen "Yhtalo” -valikosta 106ytyy paljon apua (kuva 26). Tarkeimmat
tydkalut ovat erilaiset symbolit, murtoluku ja indeksi.

Tiedosto Aloitus Lisda Piird Rakenne  Asettelu  Viittaukset  Postitukset Tarkista Naytd Apuchjelmat Ohje Yhtalé I Kommentit | | ¢ Muokkaaminen v

T Kaava ~ / Unicode e'\' H . H n H - 1—\ e'\' 5 ['Y ¥ {0} Sulkeet v 1M Raja-arvo ja logaritmi ~
2 - ~ . = e I—x =0

[74 Kasinkirjoituskaava | { } LaTeX sinf Funktio v A Operaattori ~

Muunna - - = Murtoluku Indeksi Juurilauseke Integraali Suuret
<f>Q» == =
ab Teksti ~ . . ! E . . = n i v = v & operaattorit¥ /7 Korostus v [4] Matriisi v

Tydkalut Muunnot ] Rakenteet

Kuva 26: "Yhtdlo" -valikko tydpéytisovelluksessa.

16 Lahdeluettelo

Virallisten dokumenttien lopussa on aina lahdeluettelo, jos teksti pohjautuu joihinkin muihin
teksteihin. Lahdeluettelo tai lahteet saavat otsikoissa viimeisen numeron ja sijoitetaan
virallisissa teksteissa alkamaan omalta sivulta. Lahdeluettelossa pitaa olla kaikki kaytetyt
l&hteet seka tekstille etta kuville. Lahdeluetteloinnissa on useita erilaisia tyyleja, joten
kayta kaikissa viittauksissa samaa tyylia. Lahdeluettelo on tekijdiden mukaan
aakkosjarjestyksessa. Yleisohje lahteiden merkitsemiseen:

e Kirja, artikkeli tai muu painettu teksti: Kirjoittajan sukunimi ja etunimi, jos useita, niin
aakkosjarjestyksessa sukunimen mukaan. Vuosiluku. Kirjan nimi. Kustantaja.
Viittauksen paivamaara.

o Esim. Juhala Satu, Juutinen Petri, Laitinen Anni, Luoma-Aho Erkki, Raittila
Satu, Tikka Tommi. 2022. Juuri, analyysi ja jatkuva jakauma. Otava. Viitattu
14.03.2023
e Kartta: Palveluntarjoaja. Verkkosivu/paperikartan tiedot. Viittauksen paivamaara.
o Esim. Maanmittauslaitos: Karttapaikka. Verkkopalvelu.
https://asiointi. maanmittauslaitos.fi’karttapaikka/. Viitattu 14.03.2023.

e Verkkosivu: Palveluntarjoaja. Verkkosivu. Viittauksen paivamaara.

o Esim. Tampereen yliopisto. https://plus.tuni.fi/mat-01530/per4-
2019/satunnaismuuttuja/jatkuva-jakaumal/. Viitattu 14.03.2023

e Kuva: Kuvan ottaja. Verkkosivu/muu lahde, mista kuva on otettu. Lisenssi.

Viittauksen paivamaara.
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o Esim. Hokkanen J. https://openverse.org/image/021f6cde-9db8-4940-9269-
54a04c3bd3337g=funktio. CC BY-SA 3.0. Viitattu 14.03.2023

Huom. Verkkosivuissa osoite ei ole hyperlinkki, vaan osa tekstia.

Tarkat ohjeet Iahteiden merkitsemiseen I0ytyy esimerkiksi Kielitoimiston ohjepankista
(http://www.kielitoimistonohjepankki.fi/ohje/702), mutta peruskoulussa tehtavissa toissa
rittaa ylla oleva perusohje lahteiden merkitsemiseen.

17 Viittaaminen

Virallisissa teksteissa, kuten paattotydssa ja tutkielmassa, lahdeluettelon lisaksi itse
tekstissa viitataan kyseisiin lahteisiin. Talloin lukija halutessaan voi tutustua asiaan
tarkemmin annettujen lahteiden avulla ja samalla kirjoittaja kertoo, ettei ole itse keksinyt
asiaa, vaan tekstin pohjana on luotettava lahde. Kuten lahteiden merkitsemiseen, niin
viittaamiseen on monia tapoja ja tyyleja. Viittaus tehdaan tekstin joukkoon sulkujen avulla:
(Sukunimi, vuosi). Jos kirjoittajia on useita, mainitaan kaikki aakkosjarjestyksessa
ensimmaisessa viittauksessa ja jalkimmaisissa mainitaan ensimmaisen sukunimi ja ym. ja
vuosiluku (Sukunimi ym., vuosi). Jos lahde on verkko-osoite, niin sukunimen sijasta
laitetaan palveluntarjoaja (Palveluntarjoaja, vuosi). Yleisohje viittaamiseen tekstissa:

e Suora lainaus: Jos teksti on suoraa lahteesta pitaa se merkita lainausmerkkeihin
"teksti” ja tekstin peraan lahde ennen pistetta.

o Esim. "Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do
eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua” (Sukunimi,
VUOSI).

e Lause perustuu lahteeseen: Jos vain yksittainen lause perustuu lahteeseen, mutta
ei ole suora lainaus, niin ennen lausetta paattavaa pistetta merkitaan lahde.

o Esim. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do
eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua (Sukunimi,
vuosi). Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris
nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

o Koko kappale perustuu lahteeseen: Jos koko kappale tai useampi lause perustuu
samaan lahteeseen, merkitaan lahde lauseen paattavan pisteen ulkopuolelle.

o Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod
tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea
commodo consequat. (Sukunimi, vuosi)

18 Hyodyllisia valmiita pohjia Wordissa

Aina ei ole aikaa tai jaksamista tuottaa kokonaista dokumenttia itse. Talloin kannattaa
hyddyntaa Wordin tarjoamia malleja. Mallit I6ytyvat Wordin etusivulta (kuvat 27 ja 28).
Oikeassa reunassa on "Lisdaa malleja” tai "See more templates”, josta padsee hakemaan
erilaisia pohjia. Pohjia pystyy muokkaamaan vapaasti, mutta muokkaaminen toimii
huomattavasti hel[pommin tyopoytasovelluksessa.
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=

= *a a
Tyhjs asiakirja Tervetuloa kéyttdmé&sn Wor... Opetusohjelma ensimmiis... Palkkikalenteri Tapahtumaesite (eloisat mu..

Kuva 27: Wordin aloitussivu tydpdytésovelluksessa.

Create new

Blank document Yleiset muistiinpanot APA-muotoiltu kirjoi... MLA-tyylinen asiakirja Raportti Moderni kronologin...

See more templates—>
Kuva 28: Wordin aloitussivu verkkoversiossa.

Hyvia pohjia Wordissa on mm.

e Ansioluettelo eli CV

e Uutinen, uutiskirje ja esite
e Opintoraportti

e Kalenteri
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