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Yleista

MS Word 2010 on Microsoftin valmistama monipuolinen tekstinkasit-

Documenta 2

telyohjelma Windows-ymparistoon. Wordissa on helppo yhdistaa sa- s
maan asiakirjaan tekstia, kuvia ja dataa. Windowsin graafinen kaytto- | mem s imse
liittyma nayttaa asiakirjan todellisen ulkoasun heti naytélla ja ulko- Lo

asua voi muokata suoraan hiirell4 tai nappaimistokomennoilla. Oh- 8] Micostt pccss 200
jelmasta on julkaistu lukuisia versioita. T&m& moniste on suunniteltu e e peiger

. . . T . L. (T Microsoft InfaPath Filler
erityisesti versiolle Word 2010, mutta sisaltaa paljon myos Word 2007 é ot Ofhee i at0]

. . . . . . . . N| Micresoft OneNote 2010
ohjelmaversioissa toimivia ohjeita. 0] Microseft Outook 10

|E| Microsoft PowerPoint 2010

|£| M!crusuft Pubhshe.rlﬂlﬂ
Ohjelma kaynnistetaan Windows 7 ymparistossa Kaynnista — Kaikki L] st e Wokpace 20

Microsoft Office 2010 -tySkalut

ohjelmat - Microsoft Office ja Microsoft Office Word 2010 -valikoiden MMM‘:
kautta. 4 Tskaisin raportteja ja kirjasia

1. Ohjelman perusteet

1.1. lkkuna

Uusi MS Office 2010 poikkeaa nakyman suhteen aikaisemmista versioista 97—-2003 mutta
on paaosin samanlainen kun versio 2007. Uusi - kayttoliittyma vaatii hieman totuttelua
vanhempia ohjelmaversioita kayttaneille.

Wordin ikkunassa/naytdssa on ylimpana otsikkorivi, jossa nakyy asiakirjan nimi. Otsikkori-
vin vasemmassa reunassa on Pikatytkalurivi, jossa sijaitsee joukko keskeisia toimintopai-
nikkeita (mm. tallenna ja kumoa). Pikatyokalurivin siséltda voi mukauttaa oikeaa reunan

valikon kautta. -
WA~ 0 T E I =N

Otsikkorivin alla ovat valintanauhojen otsikot. Uudessa Word 2010 ohjelmassa perinteiset
valikot on korvattu paaosin nailla vaihtuvilla valintanauhoilla. Valintanauhojen alapuolella
on usein viivain. Oikeassa reunassa on vierityspalkki. Ikkunan alareunassa on tilarivi.

Tilarivi

Tilarivin vasemmassa reunassa on joukko keskeisia tietoja kuten
sivunumero ja rivinumero. Lisaksi alanrivin vasemmassa reunassa
on nékymatila painikkeet ja asiakirjan koon muuttaminen eli
zoomaus.

Tilarivin sisaltd muutetaan napsauttamalla hiiren "kakkospainik-
keella” tilarivilla. Avautuvasta listasta voi valita tilarivin sisallon.

<<« [€[=] [<] [«

<<« (<)<=
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Pikatydkalut  Valintanauhat

ettelu B Vitttaukset  Postitukset
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‘%ﬂvi Nakyméat® Zoomaus

1.1. Tiedosto valikko (Backstage)

Microsoft Office 2010 ohjelmissa vasemmassa ylédkulmassa on Tiedosto valikko
vanhempien ohjelmien tapaan. Tasta valikosta kaytetddn myos nimitystd Backstage.
Avautuva valikko sisaltaa kaikki tiedostojen kasittelyyn tarvittavat toiminnot.

MIdD-0 1202 E7) Asiakirj icrosoft Wo
Aloitus Lisda Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Maytd

|l Tallenna . ) o - .. -
Tietoja: Asiakirja2 R _

Tallenna nimelld

L5 Avaa _ Oikeudet
o sulje ;’%X Kaikki voivat avata, kopicida ja muuttaa minka tahansa esan téssd

tiedostossa.
’ Suojaa
Tiedot tiedosto~

Viimeisimmat

. _ Valmistele jaettavaksi Ominaisuudet =
e f ?}' Ennen kuin jaat timan tiedoston, ota huomioon sen sisalto: Koko
Tulosta Tarkista ongelmien Tekijan nimi Sivuja 1
varalta ~ sanoja 0
Tallenna Kokonaismuokkausaika 0 minuuttia
ja laheta ?‘5“‘_“? .
Versiot Hnnistee
Chje ._@ ] Tastd tiedostosta ei ole aikaisempia versioita. X Knmmpnm. . - . ) -‘- L.
2] Asetukset Versionhallinta TledOStO Vallkon tarkelmmat tOImInnOt
6 Lopsta - e Uusi (asiakirja)
e Avaa (tiedosto)
e Tallenna (tiedosto)
e Tallenna nimella (tiedosto)
e Tulosta (asiakirja)
©JF Word2010 (2013)
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Tiedosto valikossa ovat myds Word ohjelman Asetukset, joihin kayttdjan kannattaa tutus-
tua.

Yleiset asetukset

o I ST R viead
e o
[ (5B Wordin kayttimisen yleisasetukset
W' rettsminen

| Tarsstustyshalut Kapttaiatymiasetokset |
Tatleniaminen 9] Mayts pikavaikuma vainnan yhendesss ©
Lot [#] Ot gesaliaikainen esikatselu kipttésn
ariman: Hopea
Lsgasetuset W Fi——

Muokiaa valintanaunas
Muksuts omas Microsoft Office -versiotasi

Pikatyokaluriv
Eagttsjanimi |Jarma Funkman
Apuahjeimat
Himikirjsemet: |16
Valvantakeskus

Epp— Tallentaminen

7] Avas sShicepostin etiedostat kake nsytan lukubilssza 7

Vieiset . |
H Mukauta tiedostojen tallentamistapaa. il
M| nayttaminen
| Tarkistustydkalut Tallenna asiakirjat I
[ Tatentaminen |l ratenna tiedostot muogossa: Word-asiakiya (900 [=]

Kieli Suorita automaattinen tallennus minuutin valein

Sailyta viimeisin tallennettu versio, jos suljen
Lisaasetukset

Automaattisen palautuksen tiedoston sijainti: |C:\Users\ | [ sema.. |
Muokkaa valintanauhaa

Tiedoston oletussijainti: [cusersuoma FiinkmamDouments\ | [ selaa. |
Apuohjelmat

Tallenna ulos kuitatut tiedostot siaintii
Vaventakeskus © Palvelinversiciden sijainti tiss fietokoneessa

Offigen tiedostovalimuisti
E siainti: [ Finkmano Juonnokset, | [seean )

Syt tardanus asiakiraa jaettoessa: ] Word2010.d00x

Upota fontit tiedostoon )
[] Upota vain asiakirjassa kaytetyt merkit (parss tiedoston koon pienentamiseen)
[] Aia upota tavallisia jarjesteimafontteja

Lisdasetukset

Wordin asetukset

Yleiset . -
e Wordin kayttamisen lisaasetukset.

|| Mayttaminen

Tallentaminen

Kirjoitus korvaa valitun tekstin
el Kayt valittaessa koko sanan valintaa
el

Salli tekstin vetaminen js pudottaminen

[ Lisdasetukset Avaa hyperlinkki CTRL-napsautus-yhdistelméla

Luo piirtaslusta gutomaattisesti liséttiesss automasttisia muotoja
Muokkaa valintanauhaa

Kiyta automaattista kappaleenvalintsa

Kyt pikakohdistinta

Ohjaa korvaustilaa Insert-nappaimen avulla

Pikatyskalurivi

Apuohjelmat

Kayta komaustilaa
Kysy tyylien paiitysts

Kiyta Normaali-tyyl tai
Pidd kifjaa muctailusta

[] Merkitse ¢payhtensinen mustoilu

Valvontakeskus

Pavitetaan tyylia vastaamaon valintaa: | Sailyta edellinen numerointi ja [+]

Ota Napsauta ja kirjoita -toiminto kayttoon
Nayta automaattisen taydennyksen ehdotukset

Muuta nappaimistaasettelu vastaamaan ymparilla olevan tekstin kielta automaattisesti
Leikicaamis-, kopioimis- Ja littamisasetukset

Liittiminen samassa asiakifassa:
Liittaminen asiakirjojen v
Liittaminen asiakiriojen valill, kun [Kayta kohdetyylejs (oletus) [+ |
Littaminen muista sovelluksista:
Lisaa ta lita kuvat muadassa [Tekstintasossa [ |

©JF Word2010 (2013)
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1.2, Nakymat

Word mahdollistaa tyoskentelyn kayttéen jotain viidessa eri nayttotilasta eli ndkymassa
(Normaali, Web asettelu, Tulostusasettelu, Jasennys ja Lukutila). Nayttotilaa vaihdetaan
Tilarivin oikeasta reunasta. Tydskentely on luontevinta kayttden joko Tulostusasettelu tai
Normaalindkymaa.

|| =l B =

Normaali ndkyma
Koko naytto lukutila
Web asettelu
Jasennys nakyma
Luonnos nakyma

1 2 3

I
(6)]
agbhwnNPE

1.3. Valintanauhat (Kielekkeet)

Otsikkorivin alapuolella on Word 2010 ohjelmassa perustilassa kahdeksan valintanauhaa
(Tiedosto — Nayta). Kaynnistettdessa avautuu Aloitus nauha, jossa on joukko keskeisia
asiakirjan aloittamiseen ja muokkaamiseen liittyvia komentoja. valintanauhat esitelladn
tarkemmin kappaleessa 3.

Alotus | Llissd  Swunasettely  Vittaukset  Postitukset  Tarkista  Napta o g
I wal  cju KN A | B =8| . P % A0
E d JK AaBbCc| AaBbCc AaBbC: Aabce AAD dapbce. AsBbCc AsBbCc AaBbC: AaBBCC AaBbCc AaBbCc | A\ 4.

— S
Liita B [ U-aex X A7 A v i TNormaali | TEivalii  Otsikkol Otsikko2  Otsikko  Alaotsikko Hienovara.. Korostus Voimakas.. Voimakas  lainaus  Erottwal., _ Vainda
+ o Muotoilusivellin =J = " tyylia v | W Valitse

I pikpnivti Fontti Kannale Twuli Munkkaami

Aloitus valintanauhassa on suuri joukko tekstin kasittelyssa tarvittavia painikkeita. Painik-
keet on ryhmitelty aihealueen mukaan. Ylla esim. osata leikepdyta, Fontti ja Kappale.
Useimpien painikeryhmien oikeassa alareunassa on myos painike, jonka kautta avautuu
erillinen ko. teeman hallintaikkuna.

*:
Kappale
'\Kappale ikkunan valinta ja avautuva Kappale ikkuna
Kappale [ 2 [

Sisennykset ja valit | Tekstin ksittely |

Yleiset

Tasaus; El
Jasennystaso: |Tasa 1
M | sisernys
vasemmalla:  [0an |5 Mukautettu: Sisennys:
Oigealla: oan 2 (i mitaan) [-]

HUOM Valintanauhan otsikkoa kaksoisnapsauttamalla
itse nauha saadaan piilotettua tai palautettua nakyviin.

Peilkuvasisennykset

valistys
Ennen: 12pt = Rivivalis Mitta:
Jalkeen: Ipt = 1 [=]

Al5 lisa# vallysntia samaa tyylis olevien kappaleiden valin

Esikatselu

sagkaimet... | [ Aseta cletukselsi | [ ok ][ peua

©JF Word2010 (2013)
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2. Uuden asiakirjan luominen

2.1. Tyhja asiakirja
Tyhja asiakirja aukeaa automaattisesti, kun Word kaynnistetddn. Uuden asiakirjan voi ava-

ta myos Tiedosto-valikosta komento Uusi. Talldin saat kayttoon valmiit asiakirjamallit.

2.2.  Aiemmin luodun asiakirjan avaaminen

Viimeksi kasitellyt tiedostot voidaan avata nopeasti Tiedosto - valikossa olevasta Viimeiset
luettelosta tai avaamalla pikavalikosta viimeksi kaytetyt tiedostot 4

Muut aikaisemmin tallennetut tiedostot avataan valitsemalla Tiedosto valikosta Avaa. Tal-
|6in avautuu oheinen ikkuna.

[ - - —— .
@ Avaa 3
@Q@l » Tietokone » FLINKIOBGT (L:) » Oppimateriaaleja » Office 2010 - ‘&,H Hae: Office 2010 ,O‘

Jiirjestd = Uusi kansio =- A @

= Viimeisimmat sijainnit a Nimi
' Dropbox

] Excel2010.docx
4 Ladatut tiedostot

] powerPoint2010.docx
] Weord2010.docx

Microsoft Word -a.

Microsoft

Microsoft Word -a... 5
= Kirjastot

(=] Kuvat
. Musiikki
3 Tiedostot

B videot

18 Tietokone

“;, Paikallinen levy (Ct)

s Datalevy (%)

 JF2GT-TIKKU (K

e FLINKJOBGT (L3}

5 Ohjelmat (\\Esedu.local\DFS) (Q:)

em e amae 44 mmeean | < 1, |
Tiedoston nimi:

Valitaan avattavan tiedoston tallennuskohde (paikka). Valitaan avattava tiedosto tai kirjoi-
tetaan sen nimi Tiedoston nimi -ruutuun. Jos haluttu tiedoston nimi ei ole luettelossa, on
kohde tarkistettava. Avattava tiedosto valitaan hiirelld, ja sen jalkeen valitaan Avaa.

Tiedostonimen oikealla puolella on tiedostotyyppi, joita avaaminen koskee. Ohessa Kaikki
Word-asiakirjat versioista riippumatta. Voit avat myoés muilla ohjelmilla tehtyja tiedostoja
(mm. Open Office, Works ja WP- tiedostoja).

2.3. Mallien kaytto

—

Valmiiden asiakirjamallien pohjalta luotava uusi asiakirja = -
luodaan seuraavasti: £
1. Avaa Tiedosto (Backstage) valikko ja kohta Uusi
2. Valitse ikkunassa tarvitsemasi malli ja
3. Paina OK

‘B

©JF Word2010 (2013)
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3.  Asiakirjan muotoilun perusteita

3.1. Tekstin muotoilu

Tekstid luodessaan kayttaja valitsee lahestymistavaksi joko ensin muotoiluvalintojen te-
kemisen ja sen jalkeen tekstin kirjoittamisen. Vaihtoehtoisesti voidaan kirjoittaa ensin teks-
tin ja muokata sita sen jalkeen. Jalkimmainen toimintatapa vaatii tekstin valintatytkalujen
hallintaa. Niistéa seuraavassa.

3.2. Tekstialueen valinta eli ’maalaaminen”

Tekstia tavalla tai toisella muuttavat komennot toimivat vain valittuna nakyvassa tekstissa.
Tekstin valinta on Wordin perustoiminto. Tekstia voidaan valita hiirella, nappaimilla tai
nappaimiston ja hiiren yhteistytskentelylla.

Hiirell&: Tekstialue valitaan vetaen hiirella halutun tekstin yli hiiren ykkdspainiketta
painaen.
Sana valitaan hiiren kaksoisnapsautuksella sanan paalla.
Virke maalataan Ctrl-nappain + hiiren napsautuksella lauseen paalla.
Rivi valitaan napsauttamalla hiirella vasemmassa marginaalissa.
Kappale valitaan hiiren kaksoisnapsautuksella vasemmassa marginaalissa.

Koko asiakirjan valinta tehdaan Ctrl-nappain + hiiren napsautuksella asiakir-
jan vasempaan reunaan (marginaaliin) tai nappainyhdistelmalla Ctrl + A.

Nappaimistolla:
Né&ppaimistolta tekstin valinta (maalaus) tehdéaan pitdmalla vaihto (shift) nap-
pain pohjassa nuolingppaimilla.

3.3. Yleisimmat aluevalintaan liittyvat muokkauskomennot

Maalattuun tekstialueeseen voit kayttéda seuraavia toimintoja:
1. Alueen poisto: Alueen valinta + DEL
2. Tehosteiden lisaéaminen ( Muotoile, Fontti )

- lihavointi
- kursivointi

- alleviivaus
- kirjasinlajin (fontti) muuttaminen, fonttikoon muusttaminen

Asetukset l0ytyvat seka pikapainikkeista etta Aloitus tyokaluista. Mikéli asetukset valitaan
ennen tekstin kirjoittamista, on tehoste paalla kunnes se poistetaan.

©JF Word2010 (2013)
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3.4. LeikepoOyta

Windowsin leikepOyté on helpoin tapa siirtdé tietoa nopeasti ohjelmien valilla tai ohjelman
sisélla. Leikepoytd on osa koneen muistia, johon voi tallentaa tietoa valiaikaisesti (tyypilli-
sesti tekstia tai kuvan). Kaytannossa leikepoydalle voi kopioida melkein mitéd tahansa mita
voit hiirella valita, myds esim. tiedoston tai hakemiston, joka sisaltda useita tiedostoja.

Leikepdydan avulla voi esim. siirtda tekstinkasittelyohjelmassa tekstia ja sijoittaa sen toi-

seen kohtaan samassa asiakirjassa. Tekstia voi kopioida tai siirtda myos toisesta ohjel-
masta (esim. Excel, Internet-selain).

3.5. Tekstin siirtaminen ja kopioiminen toiseen kohtaan

1. Alueen siirtdminen paikasta toiseen
1. Valitaan haluttu alue
2. Valitaan painike Leikkaa Aloitus tytkaluista
3. Kursori siirretddn osoittamaan liittamispaikka
4. Valitaan painike Liita Aloitus tyOkaluista

2. Alueen kopioiminen
1. Valitaan alue
2. Valitaan painike Kopioi Aloitus tyokaluista
3. Kursori siirretaan osoittamaan liittAmispaikka
4. Valitaan painike Liita Aloitus tyokaluista

3. Tekstin siirtaminen hiiren avulla
Siirrettava alue valitaan ja maalattu teksti vedetaan hiirella haluttuun kohtaan.

4. Tekstin kopioiminen hiiren avulla

Kopioitava alue valitaan ja maalattu teksti vedetaan hiirell& haluttuun kohtaan
samalla pitéden Ctrl painiketta painettuna.

©JF Word2010 (2013)
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3.6. Aloitus —tydkalupainikkeet

Aloitus Lisaa Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta &@

J o7 alo =55 | . e
B N N VL[ B #1819 | aaBooc| AaBbCc AabCi AsBbce AAD 4asbce AsBhce AaBhCe AsBbC: AaBBCe AaBbCc AaBbCc . A & fonma

ba
o THormaali | TEivalii ~ Otsikkol  Otsikko 2 Otsikko  Alaotsikko  Hiemovara..  Korostus ~Voimakas.. Voimakas Lainaus ~ Erottuva I, | Vainda
= 7 tyyliav | i Valitse ™

Ipikenauti Fontti Kannale Twvli Munkkaami

ité
« o Mustoilusivellin i

Aloitus tydkaluissa keskeisimpia ovat luokat Leikepdyta, Fontti, Kappale ja Muokkaaminen.
Leikepoytatydkaluja kaytetaan tekstin ja kuvien (yleensa objektien) siirtoon ja kopiointiin
asiakirjan sisalla sekéa asiakirjasta toiseen.

LeikepoOyta

i

Siirrettdessa valitaan siirrettéva teksti, kuva tms. Leikkaustyodkalulla (© = ) =

se siirretdan Leikepdytd muistiosaan. Lopuksi se liitetdan Liitd toiminnolla J
haluttuun kohdistimella osoitettuun kohtaan asiakirjassa. Kopiointi toimii sa- Lits
moin, mutta Leikkaa tydkalun sijasta valitaan Kopioi painike. Leikepoyts =

Tyokaluryhmassa on myos Muotoilusivellin (pensseli) painike, jonka avulla tekstissa oleva
muotoilu voidaan kopioida toiseen osaan asiakirjassa.

Keskeiset painikkeet ja niiden kaytto.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Arial - |12 ~ A A | Aa- |[® =izt |[EE R T
B I U-dex, *|[A-P-A- [ElE=E=E|l=|H- -

Fontti Kappale

13 14 15 16 17 18 19 20 21

N
N
N
w

24 25 26 27

Painike Toiminto

Fontti eli kirjasinlaji

Kirjasinkoko

Fontin koon suurennus ja pienennys

Merkkikoon muutos > MERKKIKOON MUUTOS
Muotoilujen poisto

Luettelomerkit

Numerointi

Monitasoinen luettelo

© © N o o bk~ 0w DdhPE

Pienenna sisennysta

=
o

Suurenna sisennysta

©JF Word2010 (2013)
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11. Lajittelu

12. Nayta kaikki (piilomerkit)
13. Lihavointi

14. Kursivointi

15. Alleviivaus

16. Yliviivaus

17. Alaindeksi

18. Ylaindeksi

19. Tekstitehosteet

20. Korostusvatri (tausta)
21. Fontin vari

22. Tekstikappaleen tasaukset (Vasen, keskitetty, oikea ja molemmat reunat)
23. Rivivali

24. Savytys

25. Rivivali

26. Savytys

27. Alareunaviiva

Muokkaaminen

. N . . T 34 Etsi -
Aloitus tyokalujen oikeassa reunassa on kolme tarkeaa painiketta seuraa- ;
wac KOrvaa
vastl. i Valitse -
Etsi painikkeen avulla voidaan etsia tekstista sana, lause tai merkkijono. ~  Muokkaami..

Korvaa painikkeen avulla voidaan merkkijono vaihtaa toiseen (esim. ATK -2 Tietojenkasit-

tely)
Valitse toiminnolla voidaan valita asiakirjan osia ja esim. koko asiakirja,

3.7. Lisaa -tyokalupainikkeet

Lisaa tyokalupainikkeiden avulla tehdaan runsaasti erilaisten objektien lisaamisia asiakir-
jaan. Lisattavia objekteja ovat mm. sivunvaihdot, taulukot, kuvat yla- ja alatunnisteet, toiset

tiedostot ja erikoismerkit.

©JF Word2010 (2013)
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Aloitus | Lisid | Sivun asettelu

A 15 B k&8

Kansilehti Tyhja Sivunvaihto | Taulukko = Kuva ClipArt Muodot SmartArt Kaavio Nayttokuva | Hyperlinkki Kifjanmerkki Ristiviite | Yidtunniste Alatunniste Sivunumero | Tekstiruutu Pikaosat WordArt Anfanc

Sivut Taulukot

Valintanauhan vasemmassa reunassa ovat kansilehden, tyhjan

sivun ja sivunvaihdon lisddmispainikkeet. Lisdykset tapahtuvat

P 2l = 2 2 B &E F

“ﬂ [B% Allekirjoitusrivi ~ T[ Q

5} Paivamaara ja aika
»gd Objekti ~
Teksti Merkit

Kaava Merkki

S ) H

o .. . . ] Kansilehti Tyhjd Sivunvaihto
ensisijassa kohdistimen osoittamaan kohtaa, joten ole huolelli- = sivu
Sivut
nen ja varmista oikea kohta asiakirjassa enne valintoja.
- Lisaa taulukko (2 ot
Taulukon koko
Taulukoiden lisaamista varten on oma painikkeensa. Tau- || = £
Taulukkao Rivien maara:
- lukon koko voidaan valita joko hiirellé tai antamalla tarkat || ===
Taulukot o : :

rivi ja sarakemaarat.

Taulukko (3 saraketta ja 2 rivia)

_ Sovita sisaltéon

) Sgyita ikkunaan

[ Muista uusien taulukoiden mitat

rivi 1 ja sarake 1

rivi 2 ja sarake 3

Kuvaobjektin lisaaminen

Kuvien ja kuvankaltaisten objektien lisaamista
varten tyokalurivilté [6ytyy viisi eri vaihtoehtoa.

Tarkeimmat ovat kolme vasemmanpuoleisinta

vaihtoehtoa.

bd B @

2 il =

Kuva ClipArt Muodot Smarthrt Kaavio Mayttokuva

Kuvat

Kuva valinnalla lisataan kuvia tiedostoina esim. jpg tai gif tiedostoista

ClipArt kuvat ovat Office paketin omasta kuvakirjastosta.

Muodot valinnalla lisataan automaattisia muotoja kuten nuolia

Kuvien muotoilusta lisd& kappaleessa 4.8.

o
i
I

©JF
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Yl&- ja alatunnisteet

Yla- ja alatunnisteiden lisddmiseen on omat painikkeensa. Valmiita rakenteita on lukuisia.

Myds sivunumeroiden lisddmiseen on useita eri vaihtoehtoja.

g 2 &

Yldtunniste Alatunniste Sivunumero

- - -

¥ld- ja alatunniste

Jos samassa tunnisteessa kaytetddn sekéd numerointia, etta itse lisattya tekstia kannattaa
lisata sivunumerot ensin ja sitten vasta teksti. Toinen vaihtoehto (jota itse kaytan, JF) on

lisatd ensin tyhja tunniste ja sivunumerot kayttaen Nykyinen sijainti vaihtoehtoa.

Vanhojen versioiden tutumpi tunnisteiden muokkaaminen onnistuu valitsemalla valikon

alaosasta vaihtoehto Muokkaa alatunnistetta (ylatunnistetta).

Austin

e -nivdidoo)

Ugy Lisdd yldtunnisteita Office.com-sivustosta b

S Muokkaa yltunnistetta

=]

{ |5t Poista yldtunniste

Kahden tiedoston yhdistaminen

Tiedoston lisdéaminen toiseen tiedostoon (esim. ensimmaisen peraan) tehdaan Objekti

painikkeen avulla. Lisaaminen tapahtuu kohdistimen osoittamaan paikkaan. Kun kohdistin

on oikeassa paikassa valitaan Objektipainikkeen valikko (nuoli) ja  |»gd t]l:u_iektiq B

vaihtoehto Teksti tiedostosta... . Taman jalkeen valitaan lisattava | "#d Objekti..
3 Teksti tiedostosta...

tiedosto ja painike Lisaa.

©JF Word2010 (2013)
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I 1
Kaava |Merkki

o . M g g oy ®
Erikoismerkit T

Th

1+
1
1

= X @ o oq

& Allekirjoitusrivi = Q BT 3 D
=l TR S S S Fe oF £2 Enemmin merkkejd...
3¢y Pdivdmadrd ja aika —

Kaava Merkki
e Objekti - - .

Merkit

o . . s . . Merkki - : (2 [
Erikoismerkit, kuten ® ja © lisatdan Merkki pai- e Tam
Merkit Erikoismerkit
nikkeen kautta. Merkkivalikoima on tarvittaessa Fonts: Wingaings
: : y ) : : Bl <] 2] & | & o || =|s]aat<dc i e |8 -
hyvin laaja. Tutustu siis myds valikon vaihtoeh- AR PEREC I EENOREEE R
. | (R | e || |0 e e x|Gl@
toon Enemman merkkeja... PIYO© B
¢ | |8y || 8| | 2| 2| Y| ¥ |erléd o |O|m|O -
Viimeksi kéytetyt merkit:
o - |~[efe¥|@|™x]#]<[z]|x|=|p]alp[m|Q|}]
Wingdings: 32 Merkistg: 32 kohteesta: | Symboli (dasimaah]E
[ Automaattinen korjaus... I [B\kana‘ppa‘m... ] Pikanappain:
Lisaa ] [ Peruuta ]

3.8. Sivun asettelu —tydkalupai-
nikkeet

Sivun asettelu tyokaluilla hallitaan asiakirjan yleisia ominaisuuksia monipuolisesti. Teemat
antavat nopeasti valmiita "ulkoasumalleja” asiakirjalle. Sivunasetuksissa on perinteisempia
asetuksia. Tassa tydkalunauhassa on mygés sivun taustaan, kappaleen sisennykseen ja

valeihin seka objektien asetteluun liittyvid toimintoja.

Mloitus  Lisd3 | Siunasettely | Viltaukset  Postitukset  Tarkista  Nagtd | Muotoile

HVant' by h= Vaihdot ~ i Sisennd Vilit & g = Tasaa
J =) lj J o j ﬂ j s= || 4= B \_—| = el ~ ’
Fontit' e §:j Rivinumerainti = %= Vasen: 0 cm || y= Ennen: 0pt ) % Ryhmitd

Teemat Reunukset Suunta Koko Palstat Vesileima Sivun  Sivun . 1| v= : Sijainti Rivita 3 alintaruutu
v Tehosteet' B v - v bE Tavutus © - viri~ reunukset | == Oikea: 0 cm - || p= Jdlkeen: 0 pt . *  teksti~ eteenpain - taaksepiin Sl Kierrd +
Teemat Sivun asetukset Fl Sivun tausta Kappale Fl Jarjestd

Sivun asetukset

Ly Ij »= Vaihdot =
_j £ Rivinumerointi -

Reunukset Suunta Koko Palstat
- - - +  bi Tavutus -

Sivun asetukset )

©JF Word2010 (2013)
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Sivun asetukset tydkalujen kautta hallitaan useita asiakirjan perusasetuksia kuten:

Reunukset asetuksen kautta hallitaan reunuksien (marginaalien kokkoa).
Suunta asetuksella muutetaan paperin suuntaa (Vaaka tai Pysty).
Koko asetuksella muutetaan paperin kokoa. Oletuskoko on A4.

Tavutus valinnalla asetetaan asiakirjan tavutus kayttoon (valinta Automaattinen).

Muita ja vihemman kaytettyja asetuksia ovat vaihdot (sivun ja osanvaihdot), sarakemaari-
tys ja rivinumeroinnin kaytto.

Sivun asetuksien hallinnassa kannattaa tutustua myos Sivun asetukset ikkunaan, joka
avautuu Sivun asetukset osan oikean reunan painikkeella.

f Sivun asetukset | ? &11
Reunukset | Paperi | Asettelu
Reunukset
Yl&: 2cm $ Ala: 2am $
Vesey 2em ok 2en : Sivun asetukset ikkunan kautta
Sidontareunus: Ocm = Reunuksen sijainti: Vasen |z| h al I |taan SamOJ a aSIOIta, ku | n
Suunta - . .
nauhan painikkeilla.
Reunuksia, paperin asetuksia ja
Broty  Veaka asettelua.
Sivut
Useita sivuja: Mormaali |Z| . . .
(Tama on tekstikehys Lis&a tyokaluista)
Esikatselu
_ Kappale —— 2 [
Ssennykset ja valit | Tekstin ksittely |
Kayta kohteeseen: |Tassé osassa |Z| Viciset
Tasaus; El
.
Sisennys
Vasemmalla: 0cm 5 Mukautettu: Sisennys:
Oikealla: 0,1cm = (gi mit&&n) E|
K ap p al e [ Peilikuvasisennykset
Vilistys
Ennen: Opt 5 Rivivali: Mitta:
Jalkeen: opt 1= 1,5 E|
S | SEnn E "u"a | It [7] Al lissa valilyéntia samaa tyylia olevien kappaleiden vilin
£= vasen: 0 em . $§ Ennen: |0 pt . e
== Oikea: 0 cm + | ¥S Jhlkeen: 0 pt :/ =
Kappale "
[ sakaimet... | [ Aseta letukseks | [ ok [ peuta |

Kappale asetusten kautta voidaan muuttaa sisennyksia ja kappaleiden valeja. Laajemmat

kappaletta koskevat asetukset saa esiin Kappale osan Kappale —ikkunan asetuksista. ik-

©JF Word2010 (2013)
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kunan saa avattua myos hiiren "kakkos” painikkeen avulla avattavan ponnahdusvalikon

Kappale kohdasta.

Huomaa my6s Kappale ikkunan Sarkaimet painike, jonka kautta voit asetella omat sarkain

maarittelyt.
r | |
Sarkaimet =
Sarkainkohdan sijainti: Qletussarkaimet:
2,3cm =
“ | Poistettavat sarkaimet:
Tasaus
@ Vasen () Keskitetty ) Qikea
() Desimaali () Viiva
Taytemerkki
@ 1Eimitsdn ) 2., FB3—
©a_
Tyhjenna kaikki
QK l [ Peruuta l
L

Jarjesta tyokalut

7] ﬂ = Tasaa -
—a| . | %

Sijainti Rivita  Siirra alintaruutu 22 J
*  teksti~ eteenpdin ~ taaksepdin Ll Kierrd = . Siirrd taaksepdin
. Rivita
Jarjestd teksti v | - R e RInEE

Nailla tyokaluilla hallitaan asiakirjaan lisattyjen objektien kuten Tekstin tasossa

kuvien ja piirto-objektien asettelua asiakirjassa. Tekstin rivitys Nelid

("koira painike”) on usein kaytetty tydkalu asteltaessa tekstita ja Tiivie

kuvaobjektia halutulla tavalla esim. rinnakkain. B
Lapi

Yld- ja alapuali
My6s muut tyokalut (Kierrd, Tasaa, Vie taakse, Tuo eteen ja
Ryhmita) ovat hyodyllisia kun asiakirjassa on runsaasti piirto-
objekteja. Useimmin néaita kuitenkin tarvitaan esim. PowerPoint
ohjelmaa kaytettaessa.

Tekstin alla

Tekstin paalla

o EEEEEE R

Erikoisasettelu...

©JF Word2010 (2013)
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3.9. Nayta -tyokalupainikkeet

Aloitus Lisaa Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista MNayta

r = ¥ viivain [ 5] ksl sivu
al | B =& [E = R da === ===
Ruudukko ﬂ 2 sivua — | ==z
Tulostusasettelu|Koko naytdn WWW-asettelu Jasennys Luonnos = . Zoomaus 100 % Uusi  Jdrjestd  Jaa Vaihda Makrot
lukutila Siirtymisruutu =] Sivun leveys | ikkuna kaikki ikkunaa = @
Asiakirjandkymat Nayta Zoomaus Ikkuna Makrot

Ikkunan nakyman saatamisen keskeiset painikkeet ovat Nayta —painikenauhassa. Naiden
tyokalujen kautta hallitaan mm. seuraavia toimintoja.

e Asiakirjandkymat
o Tulostusasettelu kaytetyin
o Loytyvat myos alhaalta tilarivilta
e Nayta (tai piilota)
o Viivan (syyta pitada nakyvilla)
e ZoOmaus
o Asiakirjan koko naytolla
o Loytyvat myos alhaalta tilarivilta
e lkkuna
o Useamman ikkunan hallinta (harvinainen)
e Makrot
o Kehittyneempia ohjelmointitydkaluja asiantuntijoille
©JF Word2010 (2013)
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4.  Asiakirjan muotoilun keskeisia toimintoja

Edellisessa kappaleessa tytkalunauhojen lapikdynnissa on esitelty joukko keskeisia toi-
mintoja. Koska monet perustoiminnot ovat hieman hajallaan eri nauhoissa tai ponnahdus-
valikossa, on tahan kappaleeseen koottu keskeisimmat perustoiminnot sekd muutama tar-
ked lisatoiminto.

4.1. Kappaleen muotoilu

Asiakirjan teksti jakautuu kappaleisiin. Kappale muodostaa yhtenéaisen kokonaisuuden ja
paattyy Enter-painallukseen. Yhta tai useampaa kappaletta voi muotoilla kerralla. Hiirella
osoitetaan muotoiltavaa kappaletta tai useampi kappale valitaan kerralla.

Kappaleen muotoilulla voidaan méaarittaéa mm.

Tasaus

Sisennys

Rivivali

Valit ennen ja jalkeen kappaletta

Nama muotoilut tehd&an Aloitus- ja Sivun asettelu tytkalujen avulla, joista molemmissa on
kappaleen muotoilutydkaluja.

Aloitus tyokalut
Arial - 12 cA A Aer B =-i=-hze EFEEOEOT
- 2 abr . r EEE=E t=- v [iiw
B /7 U ~abe x, X - A- IEEEE = -
Fontti Kappale
Sivun asettelu
Kappale . o u_J@ e
= . EE . 1I_‘i—__v 'EE 'EE él q Sisennykset ja valit | Tekstin ksittely |
Yleiset
=S=== 1= & w- Tesas TR - |
_ J&sennystaso: | Leipateksti E|
Kappale —>
Sisennys
Vasemmalla: 0cm % Mukautettu: Sigennys:
Tutustu myos kappale ikkunan tarjoamiin mahdolli- Oeala:  Joan [ Cameer) 7] :
. | Peilikuvasisennykset
suuksiin
Walistys
Ennen: opt = Rivivlis Mitta:
[l Jzlkeen: opt  |= 1 |z| 2
Al3 lisaa valilydntia samaa tyylia olevien kappaleiden valin
|
Esikatselu
Sarkaimet... | |Aseta oletukseksi ‘ [ oK ] | Peruuta

©JF Word2010 (2013)
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Tasausvaihtoehtoja ovat tekstin tasaaminen vasemmasta tai oikeasta reunasta, tekstin
keskittaminen tai molempien reunojen tasaus. Vastaavat toiminnot saadaan myds tyokalu-

rivin painikkeista. | =

Rivivali vaikuttaa rivien "tiheyteen”. Rivivalin oletusarvo Wordissa on 1, muut yleisimmin
kaytetyt rivivalit ovat 1,5 ja 2. Rivivalin vaihtaminen tapahtuu Aloitus-tyokalurivin pikanap-
paimesta = tai Kappale -ikkunasta.

Rivivalin vaihto nappaimistolta tapahtuu seuraavasti:

Rivivali 1 CTRL +1
Rivivali 1,5 CTRL +5
Rivivali 2 CTRL +2
4.2. Kirjasinlajin ja pistekoon vaihtaminen

Kirjasinlaji (fontti) ja pistekoko ovat asiakirjan ulkoasun perusta. Seuraava Fontti-ikkuna
avataan valikosta Aloitus ty6kalujen Fontti kohdasta tai tai napsauttamalla hiiren kakkos-
painiketta tekstin paalla ja valitsemalla ponnahdusvalikosta vaihtoehto Fontti.

. .|
Fontti & Par—— @Iﬂ—hj
Fontti | Merkkivali
Fontti: Fonttityyli: Koko:
Arial Lihavaitu 14
Angsana Mew » | |Normaali - 9 -
AngsanalPC Kursivoitu 10
Antique Olive 11
Arabic Typesetting Lihavoitu Kursivoi 12
= . - 2
Il Fontin vari; Allevivaustyyli: Alleviivausvar
Automaattinen |Z| (ei mitaan) IZ| rer
Tehosteet
[ Yiiviivaus [ variostus [ kapiteelit
|| 7] kakseisylivivaus [ Asriviva [ Kaikid iscilla
[ Yigindeksi [T Kehokuvia [T pillotettu
[ Alaindeksi [ Kaiverrus
I Esikatselu
Arial
T&ma on TrueType-fontti. Samaa fonttia kdytetasn tulostin- ja ndyttdfontting.
|
o [rewm ]
h

Fontti-valilehdella voi selata merkkilajeja hiirella tai nuolindppaimilla. Sopiva kirjasinlayji
valitaan muotoiluineen. Esimerkki nayttaa tekstin nayttaa tulostusasun.

Merkkivali-valilehdella voi valita halutun merkkivalin ja rivin sijainnin.

©JF Word2010 (2013)
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Yleisimmat fontin muotoilut kuten fontin muuttaminen, fonttikoon muuttaminen, lihavointi,
kursivointi ja alleviivaus voidaan tehda nopeasti Muotoilu — tydkalurivin painikkeilla.

4.3. Merkkitason muuttaminen

Tekstin merkkitasoa voi muuttaa esimerkiksi ISOISTA KIRJAIMISTA pieniksi tai pienista
ISOIKSI valitsemalla Aloitus tydkalujen painike Muuta kirjainkoko Talla tavoin pystyy no-
peasti ja helposti vaihtamaan isojenkin alueiden kiainkokoa. Valitaan haluttu kirjainkoko
ja hyvaksytaan OK.

Aa~ Aal Hemp e T
o - — F— i= =

3 Virkkeen kirjainkoko,
pienet kirjaimet
IS50T KIRJAIMET

Sanan Ensimmdinen Kirjain Isolla

— Rl o

wAIHDA KIRJAIMEOKO

4.4. Tekstin tavutus

Tekstin tavutuksella koko teksti tavuttuu automaattisesti ja on siten siistin nakoista. Valitse
Sivun asetukset tydkaluista Tavutus ja vaihtoehto Automaattinen.

by TP ¥= Vaihdot =
ERERE

N P . .
3 Rivinumerointi -

Feunukset Suunta Koko Palstat Ve
- - - *  |bE Tavutus =
Sivun asetukset Ei mitdan
! ﬁ 1 -1 0 2 Uy | Automaattinen

Manuaalinen

bE  Tavutusasetukset..,
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4.5. Merkkien lisaaminen

T 2

Kaava Merkki

- -

Merkit

Erikoismerkit, kuten ® ja © lisatdan Merkki
painikkeen kautta. Merkkivalikoima on tarvitta-
essa hyvin laaja. Tutustu siis my6s valikon

vaihtoehtoon Enemman merkkeja...

4.6. Taulukon lisdaminen

Taulukko Rivien maara:
v lukon koko voidaan valita joko hiirella tai antamalla tarkat | /7=
Taulukot 2t : :

rivi ja sarakemaarat.

Taulukko (3 saraketta ja 2 rivia)

Taulukoiden lisdamista varten on oma painikkeensa. Tau-

Sarakkeiden m3ar3:

() Sovita sisaltéan

| O Sovita ikkunaan

| [C] Muista uusien taulukoiden mitat

Merkki A oo |
ekt | Erkoismerki: |
Eontt: | (normaal tekst) [=] Ossioukko: |valuuttzmerit [=]
o|€|¢|C|F|£ || N PRs | d (5] K|F °
Do 5P |G A|S|C|" %] L Ng®| ™| Qe 3%
4 |Va|%5| Ve 3|57 0 | —| T |—| L =] 11|28
AlOZ -7 - [V =L in|T|=|#|=|=|=z .
Viimeksi kiytetyt merkit:
€lef¥[ol®[™z]# < |z[~|x[=[u]a]p
I Euro Sign Merkkdkoodis [204C kohtessta: |Unicode (heksa) [ +] I
I [ Automaattinen kerjaus... | [ Bkanappain... | Pkanzopéin: Alt+Ctl+E [
Lisaa taulukko B =
Taulukon koko

5
2

rivi 1 ja sarake 1

rivi 2 ja sarake 3
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4.7. Lajittelu

Lajittelulla voidaan helposti lajitella sanoja tai kokonaisia tekstikappaleita. lajittelutytkalu

on Aloitustytkalujen Kappaletytkaluissa.

"

mr
¥

Il
4
—

=-NE EE AT

= o B o
t=e | &y

Kappale

A-O painike on helppo I6ytaa ja toimii vastaavalla tavalla muissakin Office paketin ohjel-

. A
missa. 18]

Lajiteltaessa valitaan (maalataan) lajiteltava alue ensin. Taméan jalkeen valitaan Lajittele

painike, jolloin seuraava ikkuna avautuu.

Ikkunassa tehdaan lajittelun hienosaadot kuten lajittelun
suunnan valinta (Nouseva tai Laskeva). lajittelu hyvaksy-
taan Ok painikkeella.

Lajittele teksti | R
Lajitteluperuste
——— [=] Tyvepi: |Tekst [7] © Nousera

2. lajitteluperuste

3. lajitteluperuste

L
Luettelossa

on otsikkorivi @ =i ole otsikkorivig

Asetukset...

Laskeva
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4.8. Kuvan lisdaminen

Kuvia pystyy lisddmaan monella eri tavalla. Jos lisaéaminen tapahtuu tiedostosta, siirrytdén
Lis&a tyokaluihin ja valitaan painike Kuva. Kuvia voi hakea myds Office ohjelmien yhtei-
sesta kuvakirjastosta eli ClipArtista. Talloin ikkunan oikeassa reunassa tehdaan hakusa-
naan perustuva kuvien erillinen haku.

-1
1
1

M E D 2l e

pArt kirjastosta

g — . v
G_@ =) » Kijastot » Kuvat » [ 49 | Hae: Kuvat 2| Etsi:
Jatjests v Uusi kansio =~ 0 @ tietokone
il | sK,:‘jX::E;ﬂ?ffti.,ama ERpeslyestys: Kansioiw Haluttu tulos:
¢ Suosikit e - .
18 Ladatut tiedostot Kaikki mediatiedostotyypit |Z|
M Tyopoyts | Sisgllyts Office.com-siséltas
l 1 Viimeisimmt siji .
I 4 Kirjastot Kuvanaytteet m.,g
=) Kuvat
o) Musiikki | -
| Tiedostot
B videot m
18 Tietokone - | ammatit; naiset; PC:t; tietokoneet...
Tiedoston nimi: T r—— 252 (1) x 257 (k) kuvapistettd | 13 KB | WMF
Tyskalut ~ Lissa  |v “!il’ = _|
MUISTA ennen lisdamista siirtda kohdistin siihen kohtaan, johon ﬂ

kuvan ensisijaisesti aiot liittdd. Kuvaa voi toki mydhemminkin siirtda
ja usein kuva erikseen rivitetaan.

Jos kuva kopioidaan jostakin toisesta dokumentista kaytetaan sii-
hen Kopioi — Liita toimintoa. Avataan tiedosto, josta kuva halutaan
kopioida. Valitaan kuva aktiiviseksi ja kopioidaan. Tiedosto, johon
kuva kopioidaan, siirretaan kursori haluttuun kohtaan ja painetaan
Liita —painiketta.

Q Lis&a Office.com-resursseja

e Viljeitd kuvien etsimiseen
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Kuvan muotoilu

Lisattyasi kuvan, taytyy sitéa usein muotoilla. Kuvan kokoa voidaan muuttaa vetamalla akti-
voidun kuvan reunapisteista. Kaksoisnapsauttamalla kuvaa avautuu erillinen kuvan muo-

toilutydkalunauha. Keskeisia tytkaluja ovat kokotydkalut ja Tekstin rivitys.

Aloitus  Lisaa  Swunasetelu  Viftaukset  Postitukset  Tarkista  Nayta | Kehiysyokalut | Muotoile | 2]
7 . o = v =l 1 i = - e
A | % Korjaukset & Pakkaa kuvat = — T R -— Z Kuvan reuna ] "j 1] 'I‘_' Tasaa :-JE" $ls3am +
=4 Bpg Viri ~ 3 Muuta kuva il || el ol d = \EI ~| & Kuvatehosteet 4 iR
Poista | - Sijainti Rivit Rajaa = 71 cm
tausta |4 Taiteelliset tehosteet ~ %3 Palauta kuva ~ =) BB v kst Sk Kierra ~ S
Saada Kuvatyylit ¥ Jarjests Koko

Tekstin rivitysta tarvitaan kun halutaan tekstin ja kuvan asettuvan \ ﬂ i siirra eteenpain

halutulla tavalla. Rivita
tekstiv| -

Tekstin tasossa
Melia

Tiivis

Lapi

¥ld- ja alapuoli

Tekstin alla

EOEEEEE R

Tekstin pdalla
1]
4.9. Sarkaimet B Erikoisasettelu...
Sarkainasetusten avulla maaritetd&n se, mihin sarkainnappain liikkuttaa kursoria. Tekstin-

kasittelyohjelmassa on valmiina ns. oletussarkaimet (kuvassa viivaimella harmaan merkit).
Vakioasetellun asiakirjan kappaleiden sisentaminen perustuu oletussarkaimeen 2,3 cm.

WES- 005 2 eiakiral - Microscft War =i
Aloitus Lisaa Sivun asettelu  Viittaukset Postitukset  Tarkista Nayta Kehitystyokalut a @
2 A Leikkaa P At T - s= | A (&) , A4 Etsi -
_1 . Calibri (Leipd - /11 A A Aa & | T AaBbCcDc¢ | AaBbceDe AaBb(Ci AaBbCc Ad]j AaBbCc. ‘% 2 Korvaa
B3 Ko - .
Lita # muotoitusivenin B 4 U~ abe X, X° B A S R TNormaali | TEivalii  Otsikkol  Otsikko2  Otsikko  Alaotsikko | — \;’l‘lr:f § Valitse -
Leikepdytd ] Fontti 7] Kappale ] Tyyli « | Muokkaaminen
|£| 1-!‘1‘w-é-|‘1‘w-z-‘|‘z-|‘4-|“5‘w-5-w-l_"w-5-|‘5‘-|‘1:\-|‘11‘1-1z‘w-13-|“14-|-15-|‘15“w-/\‘l-ls‘w-|
n -
HINNASTOY
J - Kahvi - - 0,70-€9
= - Pulla: - - 1,00-€9
d - Mehu - 0,50-€l

Omat sarkainasetukset maaritellaan sarkaimet ikkunassa. Sarkaimet ikkunan saa avattua

kappaleen ominaisuudet ikkunan kautta nau- el e hoilta
Aloitus tai Sivun asettelu. S [EE G
@g == igv Sy« I
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Sisennd Vlit

8 = Kappale ll‘éj
£Z Vasen: 0 cm % = Ennen: Opt s : =
Sisennykset Ja valit | Tekstin asittely |
£% Oikea: 0cm % | ¥= Jalkeen: O pt - Weiset
Tasaus;
Kappale E\-‘ Jasennystaso: | Leipateksti %
Sisennys
Vasemmalla: | 0cm = Mukautettu: Sisennys:
Oikealla: oem |2 (e mitaan) D =
Pailikuvasisennykset
valistys
Ennen: 0pt - Rivivli: Mitta:
Jalkeen: 0pt = 1,5 =
Al lisad valilyontia samaa tyylid olevien kappaleiden vilin
Sarkaimet ‘l‘ﬂ—hj Esikatselu
Sarkainkohdan sijainti: Oletussarkaimet:
3 am Poistettavat sarkaimet:
 _%&. | ‘ Oletus... ‘ [ oK ] ‘ Peruuta
| Comt v
Taytemerkki i . i .
ibmmte @Z. O3 Tasta ikkunasta voi tarkistaa myos oletussarkainten asetukset.
e | [ owm | e | Omat sarkainasetukset syrjayttavat oletussarkainkohdat. Omilla
_~w | | Sarkainasetuksilla pystytaan tuottamaan tasauksiltaan vaihtelevia

luetteloja.

4.10. Sisentaminen

Sisennys tarkoittaa tekstikappaleiden vasemman reunan siirtamista oikealle. Oletussar-
kainasetuksiin perustuvaa sisennysta voidaan muuttaa painikkeilla.

giEan
"

A
"l

Sisentaminen voidaan tehda myds valikosta Muotoile — Kappale — Sisennys vasemmalta.
Sisennysmitta voidaan joko kirjoittaa valintaruutuun tai hakea haluttu sisennys ruudun pe-
rassa olevilla pienilla valintakolmioilla.

4.11. Riippuva sisennys

Riippuva sisennys

minen painikkeilla Ctrl+Vaihto+T).

Riippuvalla sisennyksella tarkoitetaan tilannetta, jossa marginaa-
lissa oleva otsikko jaa asiakirjan vasempaan reunaan ja samalta

riviltd alkava tekstikappale sisenne-

Kppale (2 [
taan. Riippuva sisennys on perustoi- semete vt | Ttn st
minto vakioaseteltuja asiakirjoja tuotet- | . im—
taessa. Asiakirjan teksti sisennetaan oo [owen [
yleensa 4,6 cm. o pa B morens e
Oiceala:  [oem 5 Rippuva [o] [seam 2
Riippuva sisennys voidaan luoda Kappale ikkunasta — Mukau- | ="
tettu sisennys — Riippuva sisennys. Riippuva sisennys kappa- e o e
leeseen voidaan tehda myos pikapainikkeella Ctrl+T (poista- R S
| [semmerr | [ e | [Coc ) [ reun
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4.12. Luettelon tekeminen

Luettelomerkkeja varten muotoilutydkalurivilla on kolme painiketta, Luettelomerkit, Nume-
roitu luettelo sekd Monitasoinen.

i— i—
#— ¥ J— ¥ ‘g—r
- — F— i-

Aapbl e,

Luettelomerkit (tai numerointi) voidaan kytkea kaytt6on etu- e
kateen luettelon ensimmaisella rivilla. Mikali luetteloksi halut-  (swes ¢ O | ® | & | %
tava teksti on jo valmiina, valitaan se ja sen jalkeen otetaan |~
luettelomerkit tai -numerot kayttéén Raid

= Asiakirjan luettelomerkit
Painikkeissa on myds valikot monipuolisempien luettelo- e O

merkkien tai numerointien valitsemiseksi. )=

Maarita uusi luettelomerkki..,

4.13. Sivunumero

Asiakirjan sivunumeron lisdamiseen on kaksi tapaa. Nopein tapa on valita Lisaa tyokaluis-
ta Lisaa — Sivunumerot. Talldin avautuvasta valikosta valitaan numeron sijainti ja muoto.

Sivunumeron voi lisatd myods yhdessa Yla — ja alatunnisteen muotoilun kanssa kayttaen
sivunumerovaihtoehtoa Sivunumero — Nykyinen sijainti.

B

Sllrunumero Tekstlkehys Plkaosa

Sivun ylareuna 3
ﬁ Sivun alareuna [
#  Sivun reunukset >
#]  Mykyinen sijainti »
ﬁ;‘ Muotoile sivunumerot...
j:.\ Poista sivunumerot
4.14. Oikeinkirjoituksen tarkistaminen
Asiakirjan kieliasu ja oikeinkirjoitus tarkistetaan Kieliasun tarkistus -toiminnolla. ‘y
Kieliasun tarkistus avataan Tarkista tyOkaluista (tai pikapainikkeista) Kisliasun
tarkistus

Word korostaa sanan, jota ei ole ohjelman sanalistassa ja ehdottaa sille korvaavia sanoja
korjausruudussa. Kieliasun tarkistus -toiminnolla voidaan:
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(a - Il
|| - ]
Ei ole sanastossa:
Asiakirjan kieeliasu|ja oikeinkirjoitus | | Ohita kerran
i ioli i - |
ta_rkl_stetaan Kieliasun tarkistus &
foiminnolla.
| . isaswsiom | |
I Ehdotukset:
-
Sanaston kieli: | suomi Izl
Tarkista kielioppi

Valita korvaava sana hiirella Ehdotukset -listasta

Korjata sana kasin ja valita Muuta

Ohittaa oikeinkirjoitettu sana

Lisata sana sanastoon, jolloin Word tunnistaa sen seuraavilla kerroilla

Lisaa painikkeella saat sanan lisattya konekohtaiseen sanaluetteloon. Tasséa luettelossa
olevia sanoja ei tarkisteta vaan ne ohitetaan "oikeina”.

4.15. Automaattinen kieliasun tarkistus

Asiakirjaa kirjoitettaessa voidaan automaattinen kieliasun tarkistus pitaa paalla. Word alle-
viivaa virheellisen (sanalistasta puuttuvan) sanan punaisella aaltoviivalla. Automaattinen
kieliasun tarkistus kytketaan paalle ja pois paaltd Tiedosto-valikon Asetuksien kautta.

M o Al L LA LN

e
%23 Muuta tapa, jolla Word korjaa ja muotoilee tekstin:

Nayttaminen

ol isen korjaulksen asetuleset

Tallentaminen

Muuta tapaa, jolla Word kotjaa ja muotoilee tekstin

Kieli
Korjattaessa oikeinkirjoitusta Microsoft Office -ohjelmissa
Lisaase tukset
Ohita [SOIN KIRIAIMIN kirjoitetu

Muokkaa valintanauhaa
Pikatydkalurivi
Apuohjelmat

Valvontakeskus

Poil kohteelle: | #] Word2010.d

[] Piilota kirjoitusvirheet vain tassa asiakifjassa

[] Piilota kielioppivirheet vain tassa asiakifjassa

Vihreé aaltoviiva tekstin alla tarkoittaa kieliopin tarkistusta, jolloin Wordin automaattinen
kieliopin tarkistus on léytanyt esim. sanojen valista ylimaaraisia valilyonteja.
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4.16. Yla- ja alatunniste
5 8 B BB B4

Usein asiakirjan yla- tai alareunaan halutaan kaikilla si- [t omste swnumee ety Bisost wordin 20
vuilla toistuva vakio-osa. Tallainen yla- tai alatunniste [ oyt .
luodaan Lisaa nauhan Ylatunniste ja Alatunniste toi- p— :
mintojen avulla. Valittavia vaihtoehtoja tunnisteen muo-
doksi on useita. Usein kaytetty on Tyhja (kolme saraket- . o
ta) vaihtoehto. Ll | — p— —
Tama mahdollistaa tekstien ja sivunumeroiden lisdami- 'mm
sen kolmeen eri kohtaan paperin reunassa oman valin-  : ioston asit]
nan mukaan. I

| Askeettinen (parillinen sivu)
Sivunumero kannattaa lisata valinnalla Nykyinen sijainti | e T —
haluttuun kohtaan.

Lisdd ylatunnisteita Office.com-sivustosta

Muokkaa yldtunnistetta

5
El
Sl Poistaylatunniste

Iallenna valinta yldtunnistevalikoimaan...

Wid9-00543 iakirj icrosoft Wor

Aloitus Lisaa Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta Kehitystyokalut
oh L L 3 Elgl _':'[4 Edellinen [C] Erilainen ensimmainen sivu 3‘ Yltunniste yldreunasta: 1,25¢em 5 E
= = @ LS =| O] HER] é A 1 ‘ N
\ Seuraava [ Erilaiset parilliset ja parittomat sivut =} Alatunniste alareunasta: 1,25 cm =
Vlgtunniste Alatunniste Sivunumero | Pdivimadrd Pikaosat Kuva ClipArt 3 Siirry o ) B Sulje ylé- ja
- - ja aika - stunnisteeseen alatunnisteeseen 3T Linkitd edelliseen Mayta asiakirjan teksti j Lisda Tasaus-vélileht alatunniste
VI3 ja alatunniste Lisad Siirtyminen Asetukset Sijainti Sulje
- 4 -0 A - -1 1 -2 -1 3+ 1 - 41 -5 | -6 (7 1 &} 9+ 1 W 1 41 1 42 1 13- 1 441 15 1 16 - G0 <m0 .|
t

B Harjoitustyd - 1 - | [Kirjoita-teksti]q]

@

Ylatunniste ﬂ

Tunnisteisiin voi lisata tekstia vapaasti kenttiin, joissa lukee [Kirjoita teksti].

Vanhojen versioiden tutumpi kasin tehtava tunnisteiden muokkaaminen onnistuu valitse-

malla valikon alaosasta vaihtoehto Muokkaa alatunnistetta (ylatunnistetta).

Lisdd ylatunnisteita Office.com-sivustosta
Muokkaa ylatunnistetta

Poista yldtunniste

i W @

Tallenna valinta ylatunnistevalikoimaan...
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4.17. Paivamaaran lisdaminen

Paivamaaran voi lisata valitsemalla valikon Lis&a tydkalujen teksti ryhméasta vaihtoehto —

Paivamaara ja aika

Tallin avautuu seuraava ikkuna. Paiva maara voi olla automaattisesti muuttuva eli paivit-
tyva tai kiinted muuttumaton. Valinta tehdaan Paivita automaattisesti kohdasta.

-

Paivamaara ja aika

Kaytettivissa olevat muodot:

maznantai, 13. syyskuuta 2010
13, syyskuuta 2010
13.9.10

2010-09-13
13-syysk-10
13/9/2010

13, syysk. 10
13/9/10

syyskuuta 10
syysk-10

13.9.2010 13:28
13.9.2010 13:28:14
1:28

1:28:14

13:28

13:28:14

-~

Aseta oletukseksi

=

[

A=)
Kieli:
suomi |Z|
I
/
|
|
|:| Péivitd automaattisesti
Ok ] l Feruuta ]
———

Paivamaaran voi kirjoittaa myds kasin, jolloin se on aina kiintea.
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4.18. Sivun asetukset

. . . Sivun asetukset @é]
Sivun asetuksissa pystyy muuttamaan paperin
A Reunukset Paperi Asettelu
asettelua kuten koko ( A4 ) ja suunta (pysty / N
vaaka). Voi myos maaritella sivun marginaalia ( via: 2am S 2 m <
reunuksia ) haluttuun leveyteen. Asetukset ava- Vasen: 2 m S| Okeo: 2om :
taan Sivun asettelu nauhan Sivun asetukset Sdortareunus: |0 cm S Reundgen o Vosen_[]
rivin painikkeella tai tuplaklikkaamalla hiirella s
ruudun vasemmassa reunassa olevan pystyvii-
vaimen paalla. Vaihdetaan halutut toiminnot ja ney e
hyvaksytaan painamalla OK. St
Useita sivuja: Normaali E
Esikatselu
Kaytd kohteeseen: |Tassa osassa IZ|
I
[ Co ] e |
Perus asetuksia voi muuttaa myds nauhan painikkeiden (Reunukset, Suunta, Koko) kaut-
ta.
Lisda Sivun asettelu Viittaukset Postitukset

3 Ij ¥= Vaihdot ~
5 %j Rivinumerainti =

Reunukset Suunta Koko Palstat

- - - -

b~ Tavutus =

Sivun asetukset

4.19. Sivutus / pakotettu sivunvaihto

Kursori siirretaan kohtaan, josta halutaan vaihtaa sivua. Valitaan
Lis&a-nauhasta Sivunvaihto. Sivunvaihdon voi myés tehda
kayttamalla nappainyhdistelmaa Ctrl + Enter.

Aloitus Lisda
2 ] 5

Kansilehti Tyhja Sivunvaihto
- sivu
Sivut
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W1 G = T D L L L L — az = Microsot Wor e
Aloitus Lisda Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Naytd Kehitystydkalut & e
=0 V| eickaa i
o Lelkkaa ing - - A AT R == A . A Etsi -
_j 2 Kapio Calibri {Leipa - |11 A A Aa e == 8l AaBbCcDc | AaBbCeDc AaBbCi AaBbCc Aalj daBbCe. | _ % 2 yorvaa
E3 Kopio tae
Liita -~ * - 8. -~ A= - e i i wili i il il Vaihda
" S vucteiusivelin| B 4 T 7 sbe X X w-A- EH===sl 55 TNomeali | WEivlia Otsikkol Obsikke2  Ofsicko  Alotsikko || VaRIR | [y,

Leikepoyts £l Fontti u Kappale £l Tyyli % | Muokkaaminen

#0010 -4 -1+ -3+ 3 1 +4 1 + 5 | + &+ 4 7 + 1 + 8+ 1 + 8 1 10 t 44+ I +13 + 1 43 1 14+ 1+ 15 © 1« {6 - 1 - Ao 38 - 0 |

» [

Harjoitustyé - 1 - [Kirjoita-teksti]q

PAAOTSIKKOY
1
OTSIKKOY

vunvainto 1

Lisattyja sivunvaihtoja voi tarkastella Nayta kaikki
merkin avulla. Jos sivunvaihto on vaarassa paikassa tai niitéa on tehty liian monta sen voi
poistaa viemalla kohdistimen sivunvaihdon eteen ja painamalla Delete n&ppainta.

4.20. Tyhja sivu ja kansilehti

Asiakirjan alkuun saatetaan tarvita uusi tyhja s iva tai erityinen kansi- £ Kansilehti ~
lehti. Nama on helppo lisata Liséaa valikon valinnoilla. L
|1 Tyhja sivu
Kansilehti vaihtoehdot ovat nayttavia ja niitéa on runsaasti. "= Sivunvaihto
Sivut

Aloitus Lisaa Sivun asettelu  Viittaukset Postitukset

TTEREREICEER-

“Kansilehti Tyhja Sivunvaihto | Taulukko Kuva ClipArt Muodot SmartArt Ka:

{ 2 | sivu v Y

: Oletusarvoinen sl ||
|

— u

Aakkoset Askeettinen Austin

LRSI
| e st k)
i |
Kontrasti Laatikot Liike“ = v
Lf) Lisaa kansilehtia Office.com-sivustosta 4
E)k Poista nykyinen kansilehti
e
©JF Word2010 (2013)

31



4.21. Etsi/ Korvaa toiminto

Merkkijonon (mm. sana) vaihtaminen toiseksi tapahtuu Korvaa toiminnolla. Etsi toiminnolla
voi hakea tekstista tiettyd sanaa.

Sanan korvaaminen toisella tapahtuu seuraavasti.

1. Valitse Aloitus nauhan Muokkaminen kohdasta Korvaa.
2. Kirjoita haettava teksti Etsittava-muokkausruutuun.
3. Kirjoita korvaava teksti Korvaava-ruutuun.
4. Valitse muut haluamasi asetukset (Lisaa painikkeen avulla).
5. Valitse Etsi seuraava, Korvaa tai Korvaa kaikki.
Etsi ja korvaa li‘éJ
Etsi Korvaa | Siirry |
Etsittava: ATK E
Korvaava: Tietotekniikka |z|
< Korvaa ] [ Korvaa kaikki I [ Etsi seuraava I [ Peruuta I
Hakuasetukset
Etsi: | Kaikki E
|| sama kirjainkoko || vastaava etulite
[ tsi vain kekonaiset sanat [ vastaava jalkilite
|7 Kayta yleismerkkeja
[] sama aantamisasu (englanti) [ ohita valimerkit
I [ Etsi sanamuoteja (englanti) [ ohita tyhjan vélin merkit
l
Korvaa
l Muotoile ~ ] l Erikois ~
= —
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4.22. Esikatselu

Ennen asiakirjan tulostusta on syyta tarkistaa asiakirjan ulkoasu esikatselussa. Esikatselu
avataan Tiedosto valikosta Tulosta kohdasta tai vastaavalla pikatyokalurivin painikkeella.

3
Loty

Esikatselussa voidaan tarkastella yhta tai useampaa asiakirjan sivua.

[wil"d = - ] /ord2010.docx [Yhteensopivuustila] - Microsoft Wor
Aloitus Lisaa Sivun asettelu  Viittaukset Postitukset  Tarkista Nayta Kehitystyokalut
|l Tallenna
Tulosta
[& Tallenna nimella @
Kopiot: |1 =
5 Avaa
Tulosts 422. Esikatselu
5
Sul
3 sule syyts tarkista:
. losta kohds:
Tiedat Tulostin 3
|/ Lahets OneNote 2010:cen . Esikatselussa voidsan tarkastela yhis tai ussampas asiskijan sivus.
Viimeisimmat Vapaa

Tulostimen ominaisuudet
Uusi

Asetukset o
Tulosta N [
s Tulosta kaikki sivut s

Tulosta koko tiedosto

Tallenna
ja laheta Sivut:

Ohje ‘| Tulosta yksipuolisena
I Tulosta vain sivun toiselle puolelle
1] Asetukset

= Lajiteltu —— , 5
- .
3 Lopeta 123 1,23 1,23 b A el T e a— a s

Asizk n tukos
Jalkean ja tulostus tel
Pystysuunta -
j AL 5. Tulostus
J A4 -
21 cmx 29,7 cm
Mukautetut reunukset -
1 sivu arkille -

Sivun asetukset

©oF EsEu T Wordzo10 ki

Asiakirja voidaan tulostaa suoraan tulostus- ja esikatselutilasta

5. Tulostus

Asiakirjan tulostus aloitetaan joko pikatyokalurivin Tulosta-painikkeella ﬂtai
valitsemalla Tiedosto valikosta Tulosta vaihtoehto.

Jos tulostus aloitetaan valitsemalla Tulosta-painike, E tulostuu talldin asiakirja (kaikki
sivut) oletuksena olevalle tulostimelle. Kyseessa on "pikatulostus”.

Jos tulostusta halutaan ohjata enemman, valitaan tulostus Tiedosto valikon Tulosta vaih-
toehdon kautta. Talldin avautuu seuraava ikkuna, jonka avulla tulostus voidaan maarittaa

tarkemmin.
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Tulostusikkunassa voidaan méaaritella kaytettava tulostin, kopioiden maara, tulostettavat
sivut yms. Kun asetukset on tehty, aloitetaan tulostus Tulosta painikkeella

Tulosta
=h
Kopiot: 1 z

Tulosta

6. Asiakirjan tallentaminen

Wordilla muokattu teksti tallentuu kirjoitusvaiheessa koneen tyémuistiin. Se kuitenkin tyh-
jenee, kun kone sammutetaan. Asiakirja tallennetaan koneen kiintolevylle, verkkolevylle
USB — muistitikkuun tai muulle muistivalineelle.

Asiakirjan tallennus Wordissa tapahtuu seuraavasti:

Valitse Tiedosto valikosta Tallenna (tai Tallenna painike n). Jos asiakirjaa tallennetaan
ensimmaista kertaa, kysyy ohjelma Tallenna nimell& -ikkunassa tarkempia yksityiskohtia
(minne tallennetaan, milla nimella ja mika on tallennusmuoto).

Mikali halutaan muuttaa aikaisemmin tallennetun tiedoston nimea (tai muita tiedoston omi-
naisuuksia) valitaan Tiedosto valikosta Tallenna nimell& ja annetaan uudet tallennustie-
dot.

Tallenna nimella -ikkunassa annetaan tallennettavan tiedoston nimi (Tiedostonimi-kentt&)
ja tallennuspaikka (Kohde-kenttd). Word 2010 asiakirjat ovat tyyppia .DOCX samoin kuin
version Word 2007. Muita tallennusvaihtoehtoja ovat esim .DOC (vanha Word muoto),
.RTF (Rich Text Format), muiden tekstink&sittelyohjelmien tiedostomuodot tai HTML-
dokumenttina tallennus (Web-sivu).

My6s pdf tallennusmuoto on yleistynyt paljon ja uusi Word tukee myds tata tallennusmuo-
toa. Pdf muotoon tallennettu (julkaistu) asiakirja avautuu Acrobat (Reader) ohjelmaan.

Tiedostonimi annetaan aina ilman tarkenninta (.docx), jonka Word liséa nimeen automaat-
tisesti.
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4 Tallenna nimells @
@Qv”: » Jorma » Tiedostot » v|‘y|.| Haku ;D'
‘ Jarjesta ~ g8 Nakymat -~ . Uusi kansio 2)
Nimi - Muokkausp... Tyyppi Koko Tunnisteet
Omat sivustot
n
- Mallit (25)Omat tietolahteet
E Tiedostot
& Viimeisimmat sijainnit
M Tycpoyta
W Tietokone
‘"i Kuvat
Lisaa »
Kansiot “
Tiedoston nimi:  Word2007_makk-JF.docx -
Tallennusmuoto: qurdfasiakirja (*.docx) » -
Tekijat: Flinkjol Tunnisteet: Lisaa tunniste W
[[] Tallenna pikkukuva
4 Piilota kansiot Tyokalut ~
Tallennusmuoto: Painamalla hiirella Tallennusmuoto-valikkoa saat esiin kaytetta-

vissa olevat tallennusmuodot. Tata kaytetaan erityisesti silloin kun
halutaan, etta tiedosto on kaytettavissa jossain toisessa ohjel-
massa. Perustallennusmuoto on Word-asiakirja, jonka tarkenne
on .docx. Yleinen tekstin tallennusmuoto on myds Rich Text For-
mat eli .RTF. Tata tiedostomuotoa pystyvat lukemaan yleisimmaét
tekstinkasittelyohjelmat. Vanhempien Word ohjelmien .doc muo-
toa kannattaa kayttaa silloin kuin ty6ta kasitelladn mydhemmin
vanhemmalla versioilla kuten Word 2000 Word 2002(XP) tai Word
2003.

Mikali aikaisemmin tallennettuun asiakirjaan tehdaan muutoksia ja halutaan sailyttaa asia-
kirjan nimi ennallaan, tallennuskomento on Tiedosto — Tallenna tai pelkka tallenna-
painike.

6.1. Metatiedot

Tiedoston tallennuksen yhteydessa tallentuu myos tiedostoa koskevaa taustatietoa eli me-
tatietoa. Metatietoja ovat mm. tiedoston Tekija (t), tunnisteet, kommentit. Ominaisuudet
nakyvat Tiedosto valikon tiedot ikkunassa oikeassa reunassa. Nama tiedot kannattaa tar-
kistaa silla moni vanhakin tiedosto saattaa sisaltaa vaaraa tietoa esim. Tekijasta.
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Mfd® 0 T2 v = Jor [Vhteensopivuustila] - Micr
Aloitus Lisaa Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta Kehitystyokalut
| Tallenna . .
Tietoja: Word2010
[E Tallenna nimelld )
EAO Office 2010\Word2010 docx
&5 Avaa
i sute . .
= Yhteensopivuustila

Viimeisimmat
Uusi
Tulosta

Tallenna
ja laheta

Ohje
2] Asetukset

[ Lopeta

Jotkin uuden ominaisuudet on poistettu kéytésts jotta aiempien
Office-versioiden kanssa ei tulisi ongelmia. Taman tiedoston
muuntaminen ottaa nama ominaisuudet kayttaan, mutta voi aiheuttaa
muutoksia asettelussa.

@

Muunna

Oikeudet
g} Kaikki voivat avata, kopioida ja muuttaa minka tahansa osan tassa
tiedostossa
Suojaa
tiedosto ~

Valmistele jaettavaksi
Ennen kuin jaat timan tiedoston, ota huomioon sen sisaltd:
Asikifjan ominaisuudet; tekijan nimi; aiheeseen liittyvat paivamaarat
ja rajatun kuvan tiedot
jo

@&

Tarkista ongelmien
varalta =

Piilotekstiksi muotoillut merkit
Mukautetut XML-tiedet

Sisiltd, jonka helppokdyttGisyysongelmia i voida tarkistaa nykyisen
tiedostotyypin vucksi

Versiot
] Tanaan, 14:02 (sutomasttinen tallennus)

)

Versionhallinta

@ Tanaan, 13:52 (automaattinen tallennus)
@) Tanaan, 13:41 (automaattinen tallennus)
[ Tanaan, 13:31 (sutomasttinen tallennus)
[&] Tanaan, 13:20 (automaattinen tallennus)

)

Ominaisuudet =

Koko 13,2 Mt
Sivuja 35
sanoja 3849

776 minuuttia
Microsoft Word 2003

Kokonaismuokkausaika
Otsikka
Tunnisteet

Kommentit

Adheeseen liittyvat paivamaarat
Viimeksi muokattu Tanaan, 14:12
Luotu 28.9.2007 10:53
Viimeksi tulostettu Tanaan, 13:37

Adheeseen liittyvat henkilat

Jorma Flinkman
oPE

viimeksi muokannut Jorma Flinkman

Tiedostoon littyvat tiedostot
[ Avaa tiedostosijainti

INivts kaikki ominaisuudet

Metatietoja ei tarvitse erikseen tallentaa, vaan ne tallentuvat tiedoton normaalin tallennuk-

sen yhteydessa.

Ja sitten toihin

Mikkeli 14.9.2010

Jorma Flinkman
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