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1 Johdanto

Word-tekstinkasittelyohjelma sisaltyy Microsoft Office -ohjelmisto-
pakettiin. Samaan pakettiin kuuluvat myés Excel-taulukko-
laskentaohjelma ja PowerPoint-esitysgrafiikkaohjelma.

Tassa oppaassa kuvataan Wordilla kirjoittamisen perusasiat mene-
métta hienoimpiin yksityiskohtiin. Materiaali on tehty Windows 7 -
kayttdjarjestelméassa, joten osa esimerkkikuvista voi hieman poiketa
muita kayttojarjestelmia kaytettaessa.

2 Ohjelmaikkunan osat ja asetukset
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Valintanauha

Merkittavin muutos Word 2003:een verrattuna on valintanauha-kayttoliittyma, jos-
ta puuttuvat alas aukeavat pitkat valikot. Sen sijaan toiminnot on ryhmitelty vdli-
lehdiksi. Word 2007:n Office-painike on jadnyt pois; sen tilalla on nyt Tiedosto-
valilehti.

Valintanauhasta 16ytyvéat valilehdet Aloitus, Lisaa, Sivun asettelu jne. Kukin vali-
lehti on puolestaan jaettu toiminnallisiin ryhmiin. Esimerkiksi Aloitus-valilehdelta
loéytyvat ryhméat Leikepoytéd, Fontti, Kappale jne. (kuva alla).

Aloitus Lisaa Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Mayta o @
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takia joidenkin ryhmien oikeassa alanurkassa on avain, B I U - abe x, x°

jota napsauttamalla avautuu valintaikkuna lisdmé&aritysten WA A A ;,
tekemiseksi. Viereisessa kuvassa on ympyréalla merkitty -

Fontti-valintaikkunan avain. Frl O

Valintanauha saattaa nayttda eri tietokoneissa erilaiselta. TAma johtuu sité, etta
valintanauha skaalautuu sopivan kokoiseksi naytén koosta ja tarkkuudesta riippu-
en. Tassa oppaassa olevat kuvat Wordin valintanauhasta voivat siis hieman poiketa
oman koneesi nakymasta.

Tiedosto-valilehti

Tiedosto-vililehden takaa 16ytyvat toiminnot muun muassa uuden tiedoston luo-
miseen, tallentamiseen ja tulostamiseen. Tadlta padsee myds muuttamaan Wordin
asetuksia. Kun olet avannut tdman vélilehden ja painat ndppaimistén ESC-paini-
ketta, padset nopeasti takaisin sille valilehdelle, jolta siirryit Tiedosto-valilehdelle.

Pikatyokalurivi

Pikatyo6kalurivilla sijaitsevat useimmin tarvittavat toiminnot. Toi- — -
mintoja on mahdollista lisata ja poistaa napsauttamalla tyokalu- Wd9-0]s
rivin oikeassa reunassa olevaa nuolta.

Valintanauhan pienentaminen ja palauttaminen

Valintanauha vie naytoltd korkeussuunnassa jonkin verran tilaa. Jos
haluat saada liséda tyodtilaa, napsauta valintanauhan oikeassa reunassa
olevaa nuolta. Valintanauhan saa takaisin nakyville samasta nuolesta.
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Valintanauhan voi pienentéda ja suurentaa myo6s kaksoisnapsauttamalla jotakin va-
lilehtivalitsinta.

Yhteensopivuus aikaisempien versioiden kanssa

Word tallentaa asiakirjat oletuksena uudessa DOCX-muodossa. Tata tallennusfor-
maattia kannattaa kayttaa, jotta kaikki 2010-version ominaisuudet olisivat kaytet-
tavissa. Kadntoépuolena talléin tosin on, ettd vanhempien Word-versioiden (Word
2003 ja vanhemmat) kayttajat eivat pysty tiedostoa avaamaan, ellei heidan koneel-
leen ole asennettu Office yhteensopivuuspakettia. Tiedoston voi toki tallentaa
eteenpdin jakelua varten esimerkiksi yhteensopivammassa Word 97-2003 -asiakirja
-muodossa tai mieluummin PDF-muodossa. Katso lisatietoa eri tallennusvaihtoeh-
doista kohdasta 5.1 Tallentaminen, s. 5.

Kaikki Office 2010:n uudet ominaisuudet eivat ole kiytettavissa, jos asiakirja tal-
lennetaan aikaisempaan Word-muotoon, tai jos avataan aikaisemmilla versioilla
tehty tiedosto. Taméan merkiksi Wordin otsikkoriville tulee nékyville teksti [Yhteen-
sopivuustila]. Yhteensopivuustilassa seuraavat ominaisuudet eivat ole kaytettavis-
sé tai ne toimivat eri tavalla:

SmartArt-grafiikkaobjektien sijaan kaytetddn vanhaa kaaviokuvavalikoimaa
Uusien kaaviotydkalujen sijaan kaytetddn vanhoja kaaviotytkaluja

Teemat eivét ole kaytettavissa

Kuvatyotkalut ovat hieman erilaiset, muun muassa Kuvatyylit puuttuvat

3 Asiakirjanakymat

Asiakirjaa on mahdollista tarkastella ja muokata erilaisia ndkymia kayttden. Halut-
tuun ndkymadaan siirrytdén ikkunan alareunan painikkeilla E & 8 = = Tavallisim-
min asiakirjaa muokataan Tulostusasettelu-nakymassa.

Tulostusasettelunakyma

Tama nakyma ndyttaa sivun tulostettavana paperina, jolloin asettelut on helpompi
sijoittaa suhteessa paperiin. Tama nadkyma on kateva yla- ja alatunnisteiden muok-
kaamisessa sekd reunusten muuttamisessa.

Koko nayton lukutila

Lukutilan asettelu on hyva ndkyma silloin, kun tekstid padsaantoisesti vain lue-
taan. Tekstin korjaaminen on tosin mahdollista tassdkin ndkymassa. Yla- ja ala-
tunnisteet eivit ndy tassa ndkymassa. Koko naytén lukutilasta pdasee pois nap-
sauttamalla ikkunan oikeasta ylareunasta Sulje-painiketta.
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WWW-asettelunakyma

WWW-asettelu nayttda sivun sellaisena kuin se tulee olemaan nettisivuksi tallen-
nettuna.

Jasennysnakyma

Jasennysnadkymén avulla pitkdn asiakirjan jarjestely on helpompaa. Tekstid on
mahdollista siirtda paikasta toiseen kappaleittain ja luvuittain.

Luonnosnakyma

Luonnosndkyma on pelkistetty ndkyma tekstin muotoiluun. Kuvat ja yla-
/alatunnisteet eivat nay tassa ndkymassa.

Zoomaaminen

Olipa ndkyméana mika tahansa, sen kokoa nayto6lla voi sdataa ikkunan oikeasta ala-
reunasta 16ytyvilld Zoomaa-toiminnolla (=) V. (+). Zoomaus voidaan tehdé
joko (-)-tai (+-painikkeista tai niiden valissa olevaa sdatdkahvaa hiirelld vetdmalla.

Tavallisesti zoomaus asetetaan sellaiseksi, ettd kerralla on nakyvillda mahdollisim-
man paljon asiakirjasivua, mutta kuitenkin niin, etta teksti on vaivattomasti luetta-
vissa ja muokattavissa.

Vinkki! Nopein tapa zoomata on pitda Ctrl-painike alhaalla ja pyo6rittda hiiren rul-
laa.

4 Uusi asiakirja

Uuden asiakirjan luominen

Uusi asiakirja luodaan valitsemalla Tiedosto-valilehdeltd Uusi. Taméan jalkeen valit-
tavana on useita vaihtoehtoja, joista seuraavat ovat tavallisimmin kaytettyja.

e Valitse Tyhja tiedosto ja napsauta Luo-painiketta.

e Valitse Uusi aiemmin luodusta. Taméan jalkeen valitse jokin jo olemassa ole-
va asiakirja (Word-tiedosto) uuden asiakirjan pohjaksi. Napsauta Luo uusi -
painiketta. Toiminto luo valitusta tiedostosta kopion, jota muokkaamalla luo-
daan uusi asiakirja. Mallina kaytetty alkuperdinen tiedosto sdilyy muuttu-
mattomana.

e Valitse valmiista mallipohjista sopiva valinnalla Esimerkkimallit tai Offi-
ce.com-kohdan alapuolelta 16ytyvista malleista.

Jos valitsit jonkin muun mallin kuin Tyhjd tiedosto, asiakirjapohjassa voi olla val-
miiksi kirjoitettua tekstid. Muokkaa tietoja kiyttotarkoitukseesi sopiviksi ja tallenna
asiakirja haluamallasi nimella. Alkuperdinen malli sdilyy muuttumattomana.

Hannu Matikainen Word 2010 Perusteet.docx



m .* @
e
Word 2010 — Perusteet s. 5/34

Yksi menettelytapa on avata jokin aikaisemmin tehty Word-dokumentti, esimerkiksi
Muistio.docx, uuden asiakirjan pohjaksi valinnalla Tiedosto, Avaa. Avatun doku-
mentin tietoja muutetaan, ja tallennetaan asiakirja uudella nimelld uudeksi doku-
mentiksi, esimerkiksi Muistio2.docx. Tassa on kuitenkin se vaara, ettd kun alkupe-
raisen asiakirjan tietoja muutetaan, saatetaankin vahingossa tallentaa alkuperdisen
paalle. Suositeltavampi tapa hyddyntaé jo olemassa olevaa tiedostoa uuden asiakir-
jan pohjana on kayttda aikaisemmin kuvattua toimintoa Uusi aiemmin luodusta.

Seuraavaksi kdyd&dan lapi niitd tyovaiheita, mité tarvitaan, kun asiakirja luodaan
alusta pitaen itse. Eli siis kun on valittu malliksi Tyhjd asiakirja.

Liikkeelle tyhjasta paperista

Jos valmiista asiakirjamalleista ei 10ydy sopivaa pohjaa, on haluttu asiakirja helppo
luoda kokonaan itse. Siirry Tiedosto-vélilehdelle, valitse Tyhja tiedosto ja nap-
sauta Luo-painiketta, jolloin Wordiin tulee ndkyville taysin tyhja paperiarkki.

Kirjoita teksti vapaasti muotoillen tai asiakirjastandardin mukaisin asetteluin. Asia-
kirjan muotoilusta on kerrottu luvussa 6 Asiakirjan asetukset ja kirjoittaminen, s. 8.

Huomaa, ettd Wordin perusideana on kayttda tyyleja asiakirjan muotoilussa. Tyy-
leista kerrotaan oppaassa Word 2010 Tehokas kdiytto.

5 Asiakirjan hallinta

5.1 Tallentaminen
Uuden asiakirjan ensimmainen tallennus

Kun on luotu uusi asiakirja eika sité ole viela tallennettu, Wordin otsikkorivilld né-
kyy asiakirjan nimené Asiakirjal. Tallentamisen jalkeen otsikkorivilla ndkyy asia-
kirjatiedostolle annettu nimi.

Asiakirjan tallentaminen tehddan napsauttamalla pikatyokalurivin Tallenna-
painiketta @ tai ndppéinyhdistelmélla Ctrl+S.

Koska tiedostoa ei ole viela kertaakaan tallennettu, Word nayttda Tallenna nimella
-valintaikkunan, jossa valitaan, mihin kansioon ja milld nimelld tiedosto tallenne-
taan. Tarvittaessa uuden alikansion voi tassé vaiheessa luoda Luo uusi kansio -

painikkeella  Uusi kansio

Oletuksena Word tarjoaa tallennuspaikaksi kyseisen kayttdjan henkilékohtaista
Tiedostot-kansiota (XP:ssd Omat tiedostot), joka on kotikoneessa hyva valinta.

Hannu Matikainen Word 2010 Perusteet.docx
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@Tallenna nimella @
QQ | . ¥ Kirjastot » Tiedostot » v|‘|'1|| Hae: Tiedostot pl
Jarjesta - Uusi kansio RS «
- Tiedostot... .
Ty6poyta = e b
~. Kirjastot =
Nimi -
=, Kuvat L =
<. Musiikki Camtasia Studio
‘L Tiedostot CD-kannet
- Tiedostot FFOutput
Julkiset tiedostot Kurssit b
B videot 2| < IT b
Tiedoston nimi: Word 2010 Perusteet -
Tallennusmuoto: |Word-asiakirja (*.docx) -
Tekijat: Matikainen Tunnisteet: Lisa4 tunniste
Tallenna pikkukuva
) Piilota kansiot Tyokalut - l Tallenna l ‘ Peruuta ‘

Anna asiakirjalle nimi Tiedoston nimi -kohtaan kirjoittamalla. Tiedoston paatetta
(esim. docx) ei tarvitse kirjoittaa, sillA Word lisda sen automaattisesti tiedos-
tonimeen.

Oletustallennusmuotona on Word-asiakirja (docx-tiedostopaate). Aikaisempien Offi-
ce-versioiden kanssa yhteensopiva tallennusmuoto on Word 97-2003 -asiakirja
(doc-paate). Kyseiseen muotoon tallennettu tiedosto avautuu myoés muilla yleisim-
milla tekstinké&sittelyohjelmilla. Jos olet ldhettdmassé tiedostoa muualle etka ole
varma, onko vastaanottajalla Word kéaytettavissé, valitse tallennusmuodoksi RTF.
RTF (Rich Text Format) on yleinen eri tekstink&sittelyohjelmissa ja kayttojarjestel-
missé toimiva tallennusmuoto. Se sailyttaa tekstissa olevat muotoilut, taulukot ja
kuvat. Jos vastaanottajan ei tarvitse pystyA muokkaamaan asiakirjaa, valitse tal-
lennusmuodoksi PDF. Se sailyttda asiakirjan fontit, muotoilut, asettelut ja sivujaon
juuri sellaisena kuin olet tarkoittanut.

Tallenna tiedosto valintaikkunan Tallenna-painiketta napsauttamalla.

Asiakirjan jatkotallennukset

Kun asiakirja on kerran tallennettu, jatkossa tallentamisen voi tehda Tallenna-
painiketta |J£| napsauttamalla. Word ei endé kysy tiedoston nimed, koska se on jo
annettu. Kannattaa opetella my6s kéyttdmé&an tallennuksen pikandppdinkomentoa
Ctrl+S. Tuo sama komento toimii useimmissa Windows-ohjelmissa.

Joskus tulee tarve tallentaa asiakirja eri nimella, esimerkiksi halutaan luoda sa-
masta asiakirjasta eri versioita. Téll6in asiakirja tallennetaan Tiedosto-valilehden

Hannu Matikainen Word 2010 Perusteet.docx
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Tallenna nimella -toiminnolla ja antamalla tiedostolle uusi nimi. Tiedoston voi sa-
malla tallentaa my6s eri kansioon tai eri levyasemalle.

5.2 Sulkeminen

Asiakirjan voi sulkea Word-ikkunan oikeassa yldkulmassa olevaa &2 -painiketta
napsauttamalla.

Jos asiakirja on tallentamatta, Word kysyy sulkemisen yhteydessd, Haluatko tallen-
taa tiedostoon tehdyt muutokset? Kysymykseen on mahdollista vastata

e Tallenna (asiakirja tallennetaan ja suljetaan)

e Ali4 tallenna (asiakirja suljetaan tallentamatta)

e Peruuta (palataan asiakirjaan sitd sulkematta)

5.3 Avaaminen

Asiakirjan voi avata paasdéntoisesti kahdella tavalla. Ensimmaéinen tapa on avata
Word, siirtyd Tiedosto-vililehdelle ja valita Avaa.

Oletuksena Word yleensa nayttaa Tiedostot-kansion sisédlléon. Jos néakyvilla on jon-
kin muu kohde, Tiedostot-kansion saa nopeasti nédkyville valitsemalla vasemmasta
reunasta Tiedostot.

@Avaa @
@Ov| . ¥ Kirjastot » Tiedostot » v|~lv1|| Hae: Tiedostot pl
Jarjesta ¥ Uusi kansio = v 1 e

TiedoSEsist .. - S
4 Tyopoyts Lajittelujarjestys: Kansio
4 | Kirjastot s
> =L Kuvat Nim B
» & Musiikki Camtasia Studio 1
4 ' Tiedostot CD-kannet
- Tiedostot FFOutput
Julkiset tiedostot Kurssit
> 3, Videot = Laskutukset ja tulot
N-?, Kotiryhma Lopputyo
> B Omistaja Media
4 A Tietokone Metsa
> @ 0S () Misc
» <z HP_RECOVERY (D:) My Corel Shows
» . DVD-RW-asema (E:) My Games
> wz MAXELL (F:) = S b
Tiedoston nimi: - |Kaikki tiedostot (*.%) v|
Tyokalut - l Avaa |vl ‘ Peruuta ‘
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Jos tiedosto on tallennettu jollekin muulle levyasemalle tai kansioon, valitse ikku-
nan vasemmalta puolelta haluamasi levyasema ja oikealta puolelta kansio.

Vasemman puolen selausikkunassa kansio avataan napsauttamalla sitad. Ikkunan
oikeaa puolta kiytettdessa kansio avataan kaksoisnapsauttamalla, tai valitsemalla
ensin kansio ja sitten Avaa-painiketta napsauttamalla.

Haluttu tiedosto avataan joko sitd kaksoisnapsauttamalla, tai valitsemalla tiedosto
ja Avaa-painiketta napsauttamalla.

(W] Avaa @
@lew » Tietokone » MAXELL(F) » = [ 49 || Hae: MAXELL (F) o
Jarjesta - Uusi kansio B= - 1 @
> .°. Tiedostot i MNimi . Muokk;
- B videot
"3 Katirvhms Canon MG5250 19.2.20
> otiryhma
Y Kurssit 21.201
> 3, Omistaja LOCK v107 10990
vl07.a 9.9.20
4 A Tietokone PP
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Toinen tapa avata tiedostot on kayttda Resurssienhallintaa (avautuu pikanappai-
melld Windows+E). Kun tiedosto on 16ytynyt Resurssienhallinnassa, sen voi avata
Wordiin kaksoisnapsauttamalla tiedostoa.

6 Asiakirjan asetukset ja kirjoittaminen

6.1 Perussaannot

1. sdanté: Kun kirjoitat, Word itse tekee rivinvaihdot. Al tee rivinvaihtoja, ellet ha-
lua tehdé uusia tekstikappaleita. Rivinvaihdot (eli uudet kappaleet) luodaan
néppaimiston Enter-painikkeella.

2. saanto: Valilydnteja ei pida kayttda tekstin sisentdmiseen. Tdhan on olemassa
omat toimintonsa.

3. sdanté: Muista tallentaa aina vélilla tydon edetessé. Ald luota mihink&dn auto-
maattitallennustoimintoihin. Tallennushan on helppo tehda napsauttamalla [id]-
kuvaketta, tai viela helpommin nappaimistolta Ctrl+S.
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4. Varsinkin Wordin opetteluvaiheessa tarkastele valilla asiakirjaa niin, etta kaikki
muotoilumerkit nadkyvéat. Saat muotoilumerkit nakyville ja taas piilotettua nap-
sauttamalla Aloitus-valilehdelta 16ytyvaa Nayta kaikki -painiketta | 7 |. Tall6in
néakyville tulevat kaikki piilossa olevat muotoilut seuraavaan tapaan.

té'lssé-g? tekstia -|- 'H\
sanavalit sarkaimen  kappalevaihto
(valilyonti) painallus (Enter)

6.2 Sivun asetukset

Kirjoitusalueen eli sivun asetukset 16ytyvat Sivan lisa | Sivunasettelu | Vittaukset  Postitukset  Ta
asettelu -vililehden Sivun asetukset -ryhmaésta. 0 B 5 E S Vaihdot -
1 A 1 1 - #3 Rivinumerointi ~
Nap§auta kyseisen ryhméan avainta (kgva o1ke.a11a)., Reunukset Sunta. Koko Paltat g e
jolloin avautuu alemman kuvan mukainen valintaik- ; O B
kuna Sivun asetukset O
Valintaikkunan Reunukset-vilileh- Sivun asetukset [0 [
dellad voi méaarittda paperin reunan ja Reunukset | Paperi | Asettelu
tekstin vélisen tyhjan tilan suuruu- Reunukset
den (marginaalit). Paperin suunnan Yia: 25cm SR 22 cm z
valinta (pysty- tai vaakasuora) 16ytyy Vasen: 2cm <l Olkea: L5 em <
myos taalta Sidontareunus: 0cm = Reunuksen sijainti: Vasen IZI
Suunta
Paperl—vahl.ehde.lta voi valita paperin
koon (tavallisesti A4 21,0 x 29,7 cm).
Pysty Vaaka
3 . .. s oo . s oo SiVUt
Asettelu-vililehdella méaritetdan o :
. . . . Useita sivuja: MNormaali B
muun muassa yla- ja alatunnisteiden
etdisyydet paperin reunasta. Kun
. . . o o Esikatselu
asiakirjassa otetaan kayttoon yla-
/alatunniste, ne lisdtddn Reunus- j—
lehdelld méaéaritetylle reuna-alueelle. =
Tunnisteista on kerrottu tarkemmin —
kohdassa 11 Yld- ja alatunnisteet, s. —
26 Kéyta kohteeseen: |Téssa osassa B
Reunusten avulla asetetaan ne mitat Aseta oletukseksi [ o || reuta |

— perusasetukset — joita l1dhemmaéksi
paperin reunaa tekstié ei voi kirjoittaa. Asiakirjaa muotoiltaessa tekstid voidaan si-
sentdd, jolla tavalla saadaan asetettua suurempikin tyhja tila paperin reunan ja
asiakirjan sisallon valille. Vastaavasti sisennys voi olla negatiivinenkin, jolloin teksti
saadaan ldhemmaéksi paperin reunaa kuin mita reunusasetuksella on maéaritetty.
Sisentamisesta kerrotaan tarkemmin kohdassa 7.3.4 Sisennykset, s. 16.
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Esimerkki ylatunniste- ja reu- S
nusasetuksista: asetetaan yla-
tunnisteen etdisyydeksi 1 cm

Ylatunnisteen etaisyys

. . _ Yianniste_ paperin reunasta
paperin reunasta ja reunuksen Yidreunus < |
mitaksi 2,5 cm. Ylatunnistealu- ! YiAtunnistealue
een korkeus on talléin 2,5-1=1,5 :
cm.

6.3 Pakotettu sivunvaihto

Kun sivulle lisdtdan tekstia ja kuvia, jossain vaiheessa sisdlté ei mahdukaan enda
samalle sivulle. Word luo talléin automaattisesti uuden sivun.

Joskus saatat haluta, ettd uusi asia alkaisikin seuraavalta sivulta. Ala talldin siirra
alkamiskohtaa seuraavalle sivulle Enterid painamalla, vaan luo itse sivunvaihto.
Tata kutsutaan pakotetuksi sivunvaihdoksi. Pakotettu sivunvaihto luodaan seuraa-
vasti.

1. Siirrd kohdistin siihen kohtaan, josta lahtien haluat tehdéa sivunvaihdon. Jos
olet jo kirjoittanut tekstid, esimerkiksi otsikon, siirrd kohdistin tekstin va-
semmalle puolelle.

2. Valitse Lisaa-valilehdeltd Sivunvaihto tai ndppaimist6lta Ctrl+Enter. Word
luo sivunvaihdon ja kohdistin siirtyy seuraavan sivun alkuun.

Néaet sivunvaihdon kohdan, kun napsautat Aloitus-vélilehden Nayta kaikki -
painiketta | . Voit lisdta sivunvaihtokohdan ylapuolelle sisdlt64d normaaliin tapaan
ilman etta tekstin alkukohta seuraavalla sivulla muuttuisi.

Muista asiakirjan vaihdoista, kuten osanvaihdoista, on kerrottu oppaassa Word
2010 Tehokas kdciytto.

7 Asiakirjan muotoileminen

Word-asiakirjassa kaytetdan kahdenlaisia muotoiluja: merkkimuotoilut ja kappale-
muotoilut. Kappalehan on tekstin osa, joka péattyy silloin, kun painetaan Enteria.
Kappaleen pituudella ei siis ole merkitysta (eli kuinka monta sanaa tai rivid kappale
sisaltaa).

Merkkimuotoilut tarkoittavat kappaleissa olevien sanojen tai yksittaisten merkkien
muotoiluja. Jos koko kappaleen teksti valitaan ja muotoillaan, puhutaan merkki-
muotoilusta. Merkkimuotoiluja ovat muun muassa fontin ja fonttikoon muutta-
minen, tekstin alleviivaaminen, lihavoiminen ja kursivoiminen seka tekstin varin
muuttaminen.
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Kappalemuotoilulla muokataan koko tekstikappaleen ominaisuuksia, kuten sar-
kaimet, sisennys, rivivali, kappaleiden véli ja taustavéri. Tyyleja kaytettdessa kap-
palemuotoiluun kuuluvat my6s fontti ja fonttikoko.

7.1 Tekstin valitseminen

Jotta Word tietdisi, mitd osaa muotoillaan, teksti taytyy valita. Toisin sanoen kerro-
taan Wordille, ettd tdmé& tekstin osa esimerkiksi lihavoidaan, poistetaan tai vaikka-
pa kopioidaan leikepdydalle. Tekstin valitsemisessa hiirtd kiyttéden on erilaisia tapo-
ja, jotka on kuvattu seuraavassa.

Yksittaiset sanat tai tekstin osat:

Siirrd hiiren kohdistin I siihen kohtaan, mista alkaen ha-  Word tietdisi, mitd osaa mu
luat valita tekstid. Pida hiiren ykkospainiketta alhaalla ja cerrotaan Wordille
liikuta hiirté oikealle ja tarvittaessa my6s alaspdin, kunnes 9% Telstin valitsemizes:
haluttu tekstin osuus on merkitty. Tamé on kayttékelpoinen tapa silloin, kun vali-
taan tekstikappaleista muutamia sanoja tai riveja, mutta ei haluta valita koko kap-
paletta.

Yksittdinen sana on kéatevinta valita kaksoisnapsauttamalla sanaa.

Kokonaiset rivit tai kappaleet:

Kun haluat valita kokonaisia riveja tai kappaleita, tee seuraavasti. Siirrd kohdistin
tekstin vasemmalle puolelle, kunnes kohdistin muuttuu oikealle pain kallellaan ole-
vaksi nuoleksi (kuva vasemmalla). Tdmé&n jalkeen voit valita tekstid seuraavilla
vaihtoehtoisilla tavoilla:

e Pitdmalla hiiren ykkospainiketta alhaalla ja liikuttamalla hiirtd alaspéin saat
valittua riveja.

e Jos napsautat hiiren ykkospainikkeella tekstin vasemmalla puolella, kohdis-
timen karjen kohdalla oleva rivi tulee valituksi.

e Jos kaksoisnapsautat hiiren ykkéspainikkeella tekstin vasemmalla puolella,
koko kappale tulee valituksi.

Koko asiakirja: R
Koko asiakirjan saat valittua valitsemalla Aloitus-valilehden e i_’cf"“ | o | B Korvea
Muokkaaminen-ryhméista Valitse, Valitse kaikki (ndp- NV ] oy - | (8 Veltse ®
paimistoltd Ctrl+A). L valitse kaikk N

ki walitse nhiektit

7.2 Merkkimuotoilut

Merkkimuotoilujen avulla voidaan muotoilla tekstid jopa yksittaisten merkkien (kir-
jainten) tarkkuudella, tai voidaan muotoilla kokonaisia sanoja tai lauseita.
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Merkkimuotoiluja ovat muun muassa fontin (kirjasin-

tyypin) ja fonttikoon valinta, fontin vari, lihavointi, kur- ~ =& 2 T A L A0S
sivointi ja alleviivaus. Muotoilut tehdédan Aloitus- B 7 O-akex x|[R-%-A-
valilehden Fontti-ryhman toiminnoilla. Fontti

Aloitus-valilehden sijaan nakyvilld saattaa usein olla joku Calbri(L- 12 - A a IE IE

muu véalilehti. Tall6in kannattaa muotoiluun kayttasa Pikava-
likoimaa. Se tulee himme&na nakyville valittémasti tekstin
valitsemisen jdlkeen. Kun kohdistin vieddan pikavalikoiman péaéalle, se aktivoituu.
Valikoimasta 16ytyvét tavallisimmat tekstin muotoilutoiminnot. Jos pikavalikoima
havida nakyvistd, vaikka teksti on valittuna, sen saa nakyville napsauttamalla valit-
tua tekstia hiiren kakkospainikkeella.

B I U

b
V- A

Merkkimuotoilu voidaan lisdta kirjoittamisen aikana tai jalkikateen valmiiseen teks-
tiin. Muotoiltaessa jo kirjoitettua tekstid, muotoilu kohdistuu valittuun alueeseen
tai tekstikohdistimen kohdalla olevaan sanaan.

Tekstid voi muotoilla kirjoittamisen aikana seuraavalla tavalla.

1. Valitse ensin muotoilutoiminto, esimerkiksi lihavointi.
2. Kirjoita tekstia.

3. Ota muotoilutoiminto pois kaytosta.

Usein on kuitenkin kaytannollisempa4 kirjoittaa teksti tai osa siitd ensin, ja vasta
sitten tehdd muotoilut valmiiseen tekstiin seuraavasti.

1. Kirjoita ensin teksti tai osa siita.

2. Valitse muotoiltava alue (yksittdiset merkit, sanat tai suurempi osa tekstia).
Jos tekstikohdistin vilkkuu sanan paélla, muotoilu kohdistuu koko sanaan.

3. Valitse haluamasi muotoilu.

Fontti ja fonttikoko

Fontti ja sen koko vaihdetaan Aloitus-vélilehden Fontti-ryhmén toiminnoilla

Bookman Ol - 12 - A «. Fonttia padsee vaihtamaan napsauttamalla Fontti-alasveto-
valikon pienta nuolta ja valitsemalla sen jalkeen haluttu fontti luettelosta. Vastaa-
valla tavalla vaihdetaan fonttikoko omasta alasvetovalikostaan. Jos valikosta ei 16y-
dy haluttua merkkikokoa, pyyhi valikossa nédkyva luku pois, kirjoita haluamasi lu-
ku tilalle ja paina Enterid. Fonttikokoa voi suurentaa ja pienentda myos A 4 -
painikkeilla.

Tekstiin saa ala- ja yléindeksit pajnjkkeilla *. ja * .
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Yksi tapa tehdéa fonttiasetuksia on napsauttaa Fontti-

ol - 12 A A A
ryhmén avainta (ympyroéityné kuvassa oikealla). Avautuvassa Sm— i o A
valintaikkunassa voi tehda samat asetukset kuin edelld, seka ~ = _x e
lisaksi erilaisia tehosteita, kuten yiviivauksen ja mukautetun — O

merkkivalin tai vaikkapa 1g5ketun tekstin.

Lihavointi, kursivointi ja alleviivaus

Lihavointi, kursivointi ja alleviivaus tehdaén toiminnoilla [Bllz][v], Naita toimintoja
tarvitaan varsin usein, joten kannattaa opetella my6s seuraavat nappainkomennot:

e Lihavointi; Ctrl+B
e Kursivointi: Ctrl+l
e Alleviivaus: Ctrl+U

Valitse ensin muotoiltava tekstin osa, jonka jalkeen napsauta hiirelld haluamaasi
muotoilupainiketta (tai tee muotoilu hiiren sijaan mieluummin em. ndppainkomen-
noilla).

Tekstin ja taustavari

Tekstin varia ja taustavarid muutetaan toiminnoilla &~ ja & -,
Valitse ensin muotoiltava teksti. Napsauta seuraavaksi Fontin viri -painiketta &/,
jolloin teksti varittyy viimeksi valitulla varilla. Jos haluat k&ayttaa jotakin muuta va-

ri4, napsauta painikkeen oikealla puolella olevaa nuolta ja valitse haluamasi vari.

Valitun tekstin taustavéri vaihdetaan poikkeuksellisesti Kappale-ryhmén Savytys-
painikkeella 2 -. Jos valitset koko tekstikappaleen, kappaleelle tulee taustavari.
Koko kappaleen valitsemiseksi riittda, etta tekstikohdistin on muotoiltavan kappa-
leen kohdalla.

Joissakin erityistapauksissa voit kiayttida Tekstin korostusvari -toimintoa |* -| yli-
viivaustussin tapaan tekstin merkitsemiseen. Valitse ensin haluamasi vari ja varita
hiirelld maalaamalla haluamasi tekstinosat. Korostustoiminto lopetetaan painiketta
uudelleen napsauttamalla.

7.3 Kappalemuotoilut

Kappalemuotoiluja ovat muun muassa sarkaimet, sisennys,
rivivali, kappaleiden vali, tekstin tasaus seka kappaleen reu-
naviivat ja taustavéri. Kappalemuotoilut tehdédan Aloitus-
valilehden Kappale-ryhmén toiminnoilla.

]
Il
]
1]
.
1
4
&
4
4
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= Kappalemuotoilussa on huomattava, etta tekstia ei tarvitse valita ennen muotoilu-
= jen tekemista. Riittd4, ettd kohdistin on muotoiltavan kappaleen kohdalla.

7.3.1 Tekstin tasaaminen

Tekstin tasaaminen on helpointa tehdé tyokalurivin painikkeilla [£ . Nailla
valinnoilla teksti tasataan vasemmasta reunasta, keskittden, oikeasta reunasta tai
molemmista reunoista. Ennen tasaamista siirra tekstikohdistin muotoiltavaan kap-
paleeseen tai valitse muotoiltavat kappaleet.

Vinkki! Jos kaytdt molempien reunojen tasausta, sanojen valit saattavat harventua
hairitsevan suureksi. Tama johtuu useimmiten siita, etta tavutus ei ole kaytossa.

Kun tekstin tavutus otetaan kayttéon, pitkat sanat jakautuvat kahdelle riville ja sita

kautta sanavalit pienenevat. Tavutuksen kaytté6notto on kerrottu kohdassa 13.3
Tekstin tavutus, s. 33.

7.3.2 Rivivalin tai valistyksen muuttaminen

Oletusrivivali Word 2010:ssad on 1,15. Kun haluat muuttaa tekstirivien valista tilaa,
tee seuraavasti:

1. Siirra tekstikohdistin muotoiltavaan kappaleeseen tai valitse muotoiltavat
kappaleet (katso kohta 7.1 Tekstin valitseminen, s. 11).

2. Napsauta Rivi- ja kappalevili -painiketta |27 ja valitse sopiva rivivali. Jos
haluat jonkin muun kokoisen rivivalin, valitse Rivividlin asetukset ja kirjoita
haluamasi luku (esimerkiksi 1,25) kohtaan Mitta.

Joskus on tarpeen sdatad kappaleiden valista etdisyytta eli valistysta. Esimerkiksi
seuraavassa luettelossa rivivali on 1, mutta kappaleiden valistys on 6 pistetta. Va-
listys asetetaan seuraavasti:

1. Siirra tekstikohdistin muotoiltavaan kappaleeseen tai valit- “=- # = & 1
se muotoiltavat kappaleet. =tz B
2. Napsauta Kappale-ryhméan avainta (kuva oikealla). Kappale O

3. Aseta Sisennykset ja valit -vililehden Vilistys-kohtaan
sopivat arvot. Valistys ennen sditaa kappaleen ylapuolella olevaa tilaa, ja
Vilistys jalkeen kappaleen alapuolella olevaa tilaa. Yleensa riittda, ettd jom-
pikumpi on valittuna, vaikkapa jalkimmainen.

Jos kyseessé on luette-

. ... Valistys
lo, vélistys toimii kun — o _
poistat rastin kohdasta Ennen: on_ = Rivival: Hitta:
Ali lisda vilia samaa Jalkeen: 6pt | < 1 - s
tyylia olevien kappa- Ala lisaa vélilyéntia samaa tyylid olevien kappaleiden viliin
leiden viliin (huomaa
kaadnnosvirhe).
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Huomaa! Word 2010:ss& on oletusasetuksena 10 pisteen suuruinen véalistys kappa-
leiden jalkeen. Valistys tekee kappaleiden jalkeen automaattisesti tyhjan valin, joten
kappaleita ei tarvitse erottaa toisistaan yliméaraiselld Enterin painalluksella. Riviva-
lin ja valistyksen vaikutuksesta hakemusten yms. standardiasiakirjojen laatimiseen
on kerrottu oppaassa Word 2010 Tehokas kdiyttd. Samassa oppaassa on myos oh-
jeet, miten néita oletusasetuksia voi muuttaa.

7.3.3 Tausta ja reunat

Valitun kappaleen taustavéri vaihdetaan Kappale-ryhmé&n Savytys-toiminnolla 2-
Valitse vari painikkeen pikkuista nuolta napsauttamalla.

Kappaleelle on mahdollista asettaa reunaviivat. Jos valitset useamman kappaleen,
reunaviivat asetetaan valitun kokonaisuuden ympaérille.

Aseta reunaviivat seuraavasti.

1. Valitse yksi tai useampia kappaleita.

2. Napsauta Aloitus-vililehden Kappale-ryhmén Reunat-painikkeen —"| pienta
nuolta ja valitse Reunat ja savytys.

3. Valitse Reunat-vililehden Tyyli-luettelosta sopiva viivan tyyli. Valitse seuraa-
vaksi viivan vari ja leveys.

4. Aseta viivat valintaikkunan oikeassa reunassa olevaan esikatselukuvaan hii-
relld napsauttamalla. Jos haluat viivat esimerkiksi kappaleen yla- ja alapuo-
lelle, napsauta mallikuvan yla- ja alareunoja. Asetetun viivan saa pois sité
uudelleen napsauttamalla.

Reunat ja sdvytys [T (3]

Reunat | Sivunreunavivat Savytys

Asetus: Tyyli: Esikatselu

Ei mitAan k#yté reunaviivapainikkeita

| - Valitse reunaviivat kaaviosta tai

|:| Keys | | - &

I:I Vario —— )
- ||
D F-ulottei =
3-ulotteinen E

Leveys: ||_| |_||

E Mukautettu 2Pl ——
== Kayta kohteeseen:

Kappale IZ|

| Asetukset. .. |

|Vaaliaviiva... | oK | | Peruuta |

5. Hyvédksy valinnat OK-painikkeella.
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7.3.4 Sisennykset
Vasemman reunan sisennys

Teksti ei aina ala vasemmasta reunuksesta, kuten seuraavasta esimerkista nah-
daan. Pdaotsikko on méaritetty alkavaksi vasemmasta reunuksesta, mutta leipa-
teksti ja valiotsikot on sisennetty oikealle. Sisennyksella siis muutetaan tekstin
etaisyyttd reunuksista. Reunusten suuruus puolestaan méaédritetddn Sivun asetuk-
sissa, katso kohta 6.2 Sivun asetukset, s. 9.

Tama paaotsikko alkaa vasemmasta reunuksesta

Tama valiotsikko ja teksti alla on sisennetty vasemmasta reunuksesta oikealle pain

Curabitur vehicula mi sed mi condimentum vestibulum quis in enim. Nunc pretium
tempor nung, id euismod tortor tempus ut. Donec semper sagittis lectus, eu tincid-
unt elit consectetur vel. Phasellus commodo purus at lorem placerat ut commodo
urna adipiscing. Vestibulum ac eros id risus accumsan rhoncus.

Sisennys tehdain Aloitus-vililehden Kappa- vasemman reunan sisennysmerkki
le-ryhman toiminnoilla (pienenna tai Zoaadia -\g. C3eacac 5
suurenna sisennystéd). Sisennys muuttuu joka { —\—— —Teksti i aina al:
painalluksella yhden sarkainvéalin verran eli " w Otsikot on masr
2,3 cm. 2 2 ja valiotsikot on

> S etaisyytta reunu

o 0 :
Sisennyksen asetuksia voi sdataa tarkemmin 9 @ vunasetuksissa
Kappale-ryhmén valintaikkunan avainta g

napsauttamalla. Ensin taytyy kuitenkin valita
muotoiltavat kappaleet. Teksti& ei tarvitse valttAmaétta valita; jos halutaan muotoilla
vain yhta kappaletta, riittda, ettd kohdistin vilkkuu kappaleen kohdalla.

Huomaa! Jos viivain ei ndy, napsauta oikeasta reunasta pystyvieritys- :> &
palkin yldreunasta Viivain-painiketta (kuva oikealla). i
Oikean reunan sisennys

Oikean reunan sisennysta voi muuttaa vetdmalla hiirelld viivaimel- oikea reunus
la olevaa oikean reunan sisennysmerkkia tai napsauttamalla Aloi- —
tus-vililehdelta Kappale-ryhmén avainta ja antamalla halutun EVENEN BN
suuruisen oikean sisennyksen. Vaikutus koskee niita kappaleita,

jotka on valittu, tai minka kappaleen kohdalla tekstikohdistin oikean reunan
vilkkuu. Kuvassa on muutettu kappaleen sisennysta oikealle reu- sisennysmerkki

nuksen asetuksiin verrattuna. Toisin sanoen kyseisessé kappa-
leessa tekstid padsee kirjoittamaan ldhemmaksi paperin oikeaa
reunaa kuin muissa kappaleissa.
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7.3.5 Riippuva sisennys

Erityista Joskus tarvitaan tdméan kappaleen esimerkin mukaista sisennysté,
eli ensimmaisen rivin teksti alkaakin muun tekstin vasemmalta puo-
lelta. Tata kutsutaan riippuvaksi sisennykseksi.

Tyovaiheet riippuvan sisennyksen luomiseksi:

1. Pienenna kappaleen sisennysté —painikkeella niin, etta si- I SR
sennysmerkit ovat vasemmassa reunuksessa, ja tekstikohdis-
tin vilkkuu vasemmassa reunassa (kuva oikealla). |

2. Napsauta nédppaimistoltd Ctrl+T, jolloin vii- 1. rivin sisennys
vaimella nakyy riippuva sisennys. Ideana
on, ettd ensimmadisen rivin sisennyskohta
pysyy paikallaan, mutta muiden rivien si-
sennystd muutetaan oikealle. Jos napsautat toisen kerran Ctrl+T, riippuva si-
sennys suurenee. Tarvittaessa riippuvaa sisennysta voi pienentds Shift+Ctrl+T-
nappainyhdistelmalla.

| . .
R ! IIz(‘\/lIBFIIppuvaS|sennys

=
~~vasen sisennys

3. Kirjoita ensimmaisen rivin vasemmasta reunasta alkava teksti, esimerkiksi Eri-
tyistd. Paina ndppéaimist6lta Sarkain-painiketta, jolloin kohdistin siirtyy seuraa-
vaan sarkainkohtaan. Kirjoita kappaleen teksti tavalliseen tapaan, jolloin en-
simmaisen rivin alle rivittyva teksti sisentyy automaattisesti oikeaan sarkainkoh-
taan.

4. Kun tekstikappale on kirjoitettu, paina Enteria aloittaaksesi uuden kappaleen.
Word jatkaa automaattisesti riippuvan sisennyksen kappalemuotoilulla. Jos ha-
luat palata takaisin normaaliin sisennykseen, paina Shift+Ctrl+T nappéimistol-
td kuten kohdassa 2 on kerrottu.

7.3.6 Sarkaimet

Kohdassa 7.3.4 Sisennykset, s. 16 kerrottiin tekstin sisentdmisesté. Sisentdminen-
han méaarittda paperin reunuksen ja tekstin vilisen etdisyyden. Kun tekstille on
médritetty sopiva sisennys, tekstin alkamiskohtaa voi siirtda nappaimistén Sar-
kain-painikkeella.

Viivaimen alareunassa nakyy pienid harmaita pystysuoria viivoja, jotka ilmaisevat
oletussarkainkohdat. Viivaimelle on mahdollista asettaa my6s omia sarkainkohtia,
kuten kuvassa seuraavalla sivulla nakyy.
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Tyovaiheet sarkainten asettamiseksi:

1. Valitse ne kappaleet, joihin sarkaimet lisdtd&n. Jos mitdan kappaletta ei valita,
asetukset kohdistuvat sithen kappaleeseen, jossa tekstikohdistin vilkkuu.

2. Napsauta viivaimen vasemmassa reunassa olevaa sarkainvalitsinta, Y
kunnes sopiva sarkain 16ytyy. Tarkeimmat sarkaimet ovat: -

L] vasen sarkain asettaa tekstin vasemman reunan alkukohdan
keskittdvd sarkain asettaa tekstin keskikohdan paikan

[4] oikea sarkain asettaa tekstin oikean reunan paikan
desimaalisarkain tasaa luvut desimaalipilkun mukaan

3. Napsauta viivainta, jolloin sarkain lisdtdén viivaimelle. Sarkainta voi siirtda hii-
rella.

4. Kun painat ndppaimiston Sarkain-painiketta, kohdistin siirtyy ensimmaéiseen
sarkainpaikkaan vasemmalta lukien.

vasen sarkain
|7 keskittava sarkain

|7 r oikea sarkain

2:0 10|11 TN AN 31 450 1 +F G191 1p | 11!

vasen sisennys

Sarkainharjoitusl

A A A
AA AA AA
AAA AAA AAA

8 Luettelot

Luettelot, kuten alla oleva esimerkki, on Wordissa katevinta tehda muotoilurivin
Luettelomerkit- tai Numerointi-toiminnoilla = - = -. Luettelon tekemisessa on
kaksi paatapaa:

A. Kirjoita luettelon tekstit ensin, muotoilut tehdidin vasta myohemmin.
= Kirjoita tekstit siten, ettd luot uudet luettelokohdat (rivit) painamalla Ente-
ria.
Kun luettelokohdat on kirjoitettu, valitse kaikki kohdat (rivit).
Valitse muotoiluriviltd joko numeroitu luettelo tai luettelomerkit napsaut-
tamalla jompaakumpaa painiketta = - i= -
= Voit jatkaa luetteloa viemalld kohdistimen luettelon viimeisen rivin lop-
puun ja painamalla Enteria.

=
=

B. Luo ensin luettelon muotoilu ja kirjoita tekstit sen jidlkeen.
= Napauta tydkalurivilta joko numeroitu luettelo tai luettelomerkit = - = -.
= Kirjoita luetteloteksti.
= Luo uusia luettelokohtia painamalla Enteri&.
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Huomaa! Luetteloa kirjoitettaessa Enter luo uusia luettelokohtia. Luettelon saat
loppumaan siten, ettad painat viimeisen luettelokohdan jalkeen Enterid normaaliin
tapaan. Talldin uusi luettelokohta ilmestyy nékyville. Kun painat Enterié toistami-
seen, luettelomerkki havida ja padset normaaliin kirjoitustilaan.

Jos haluat lisata luettelon valiin uusia luettelokohtia, siirry jonkin luettelokohdan
alkuun ja paina Enterid. Talléin ylapuolelle luodaan uusi tyhja luettelokohta.

Luettelon asetuksia, muun muassa luettelomerkkeja ER=-5 =% 8 7 japneen a
ja numeroinnin muotoa, voit muuttaa seuraavasti. e
°
1' Valltse luettelo Luettelomerkkikirjasto
2. Napsauta Luettelomerkit- tai Numerointi- s | g | O | W 4 | eGe
painikkeen oikealla puolella olevaa pientd nuol- | — Ly
ta =0. > v
3. Valitse luettelosta (kuva oikealla) haluamasi Asiakrjan luettelomerkit
uusi luettelomerkki. e =

<= Muuta luettelotaso 4

Numeroluetteloiden numerointi voi joskus menna se-
kaisin esimerkiksi kopioitaessa tietoja luettelosta toi-
seen tai lisattdessa kuvia luettelomerkint6éjen valiin. Numeroinnin saat kohdalleen
seuraavasti.

ME&rita uusi luettelomerkki...

1. Valitse ongelmallinen luettelo.

2. Napsauta Numerointi-painikkeen oikealla puolella
olevaa nuolta =0. Marits numeroinnin arvo [ 7| (=5

1 Aloita uusi luettelo
@) Jatka edellisests luettelosta
vVo. Lis&a arvo (ohita numerot)

3. Valitse valikon alareunasta Maarita numeroinnin ar-

4. Valitse tilanteesta riippuen joko Aloita uusi luettelo Mazrits arvok:
tai Jatka edellista luetteloa. Kuvassa oikealla on *
esimerkki tilanteesta, jossa luettelon numerointia ha- Es'kme.'”: * _
lutaan jatkaa siitd, mihin edellisen luettelon nume- ok ][ e

rointi paattyi.

Usein helpoin tapa aloittaa numerointi alusta on napsauttaa luettelon ylinta rivia
hiiren kakkospainikkeella ja valita kohta Aloita uudelleen: 1.

Vinkki! Jos haluat luettelokohtien valiin tyhjia riveja, siirry sen rivin loppuun, jon-
ka alle haluat tyhjan rivin ja paina Shift+Enter (tekee pakotetun rivinvaihdon, ei
uutta kappaletta). Toinen — usein kaytannéllisempi — vaihtoehto on valita koko luet-
telo ja kappaleen asetuksista sd&taa jokin sopiva valistys kappa-

leille (luettelossa jokainen luettelokohta on oma kappaleensa). o ] Ll
Valistysasetus 10ytyy napsauttamalla valintanauhasta Kappale- =[5 | & -
ryhmén avainta (kuva oikealla). Muista poistaa rasti valintaikku- .. O
nan kohdasta Ala lisaa vililyéntia samaa tyylid olevin kappa-

leiden viliin (huomaa valintaikkunan kirjoitusvirhe).
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Luettelon voi lajitella aakkosjarjestykseen valitsemalla ensin luettelon kaikki rivit ja
sen jalkeen Kappale-ryhmén Lajittele-painiketta |&l| napsauttamalla. Avautuvassa
valintaikkunassa voit viela tarvittaessa muuttaa lajitteluperusteita. Toteuta lajittelu

OK-painikkeella.

9 Taulukot
Yksinkertaisia asetteluja tekstille voi tehda sarkainten avulla, esimerkiksi seuraa-
vasti:
I'E'I'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'E'I'?'J_'B'I"El'l'itl'l'ii'l'12' URTERRS
Automerkki Vuosimalli
Kuplavolkkari 1970
Mersu 1995
Bugatti Veyron 2008 1.500.000 €

Sarkainten avulla tehdyssa taulukossa hankaluutena on, ett& jos esimerkiksi font-
tikoko muuttuu, taulukon asettelut menevét sekaisin. Taulukot onkin jarkevinta
tehda oikealla taulukkotoiminnolla. Taulukoita on helppo luoda ja muokata, sisalto
pysyy oikeilla paikoillaan ja lisdksi taulukolle saadaan hyva ulkoasu. Jokaisessa
taulukon solussa voi kayttaa yksil6llisia kappale-, fontti- yms. muotoiluja.

Esimerkki taulukkotyékaluilla luodusta taulukosta:

AutomerkKki Vuosimalli Hinta
Kuplavolkkari 1970 1.500 €
Mersu 1995 15.000 €
Bugatti Veyron 2008 1.500.000 €

Ty6vaiheet taulukon luomisessa:

1. Siirrd kohdistin siihen kohtaan, johon haluat lisdta taulukon.

2. Napsauta Lisaa-valilehden Taulukko-painiketta, jol-
loin painikkeen alapuolelle ilmestyy ruudukko (kuva

oikealla).

3. Maalaa hiirelld haluamasi méaara riveja ja sarakkeita
ja napsauta lopuksi hiiren ykkéspainiketta.

4. Taulukko ilmestyy nyt naytélle. Voit siirtda taulukon
pystyviivoja hiirelld, kun viet kohdistimen «+ pysty-

viivan péaédlle ja vedat sitd hiirella.

5. Uusia riveja taulukkoon saat, kun siirrdt kohdisti-
men taulukon viimeiseen soluun ja painat nép-
paimiston Sarkain-nappainta.

i

Taulukko

3x1 Taulukko

L]
LI e e e e
LI e e e e
LI e e e e
LI e e e e
LI e e e e

a1
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Taulukon muotoilu

Kun kohdistin on taulukossa, valintanauhassa nakyvét taulukon muotoiluun tar-
vittavat tydkalut (kuva alla). Jos ty6kaluja ei ndy, napsauta valintanauhan Raken-
ne- tai Asettelu-valitsimia.

@' 2 9-06|s Asiakirjab - Microsoft Word l l - = ==
Aloitus Lis&4 Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista MNaytd Rakenne Asettelu s @
Otsikkorivi Ensimmaiseen sarakkeeseen T T T — o) Savytys - - ﬁ =4
I:‘ Summarivi I:‘ Viimeiseen sarakkeeseen A=l - - == — = - | £ Reunat| - Yopt ——— -
e [ [ . Piirrd  Pyyhin
Vuorovariset rivit I:‘ Vuoroviariset sarakkeet = %K}rnén vari + taulukko

Taulilblahnrdiacatulcat Taulillrhndit Diirr3 rannat

Rakenne-vililehdelld on taulukon luomiseen ja ulkoasun muotoiluun liittyvat toi-
minnot, Asettelu-vililehdelta 16ytyvat lisdasetukset, kuten sarakkeiden ja rivien
lisddminen tai poistaminen seka tekstin asemointiin liittyvat toiminnot.

Taulukon soluja voi jakaa pienempiin osiin Rakenne-vililehdelta j =
loytyvalla Piirra taulukko -tyokalulla, ja vastaavasti taulukon vii- -

vojen poistaminen onnistuu Pyyhin-tyokalulla. taT:ELio o
Voit valita my0s viivan tyylin, leveyden ja varin. Kaikki uudet -
viivat luodaan néilla tehdyilld asetuksilla. Jo olemassa oleviin et T
viivoihin uudet asetukset saat kitevasti, kun valitset Piirra tau- =i~

Piirra reunat

lukko -tyokalun ja sivelet sen kynalla taulukon viivoja.

Taulukoita kannattaa kayttda myos kuvien ja tekstien asettelun apuna. Tallaisessa
kaytoéssa taulukon viivat voi méarittdad nakymattémiksi seuraavasti.

Valitse ensin koko taulukko.
<o Savytys -
Napsauta Rakenne-vililehden Reunat-painikkeen pienta nuolta. |... Reunat(d)

Valitse valikoimasta reunan tyypiksi Ei reunaviivaa.

L=

Asiakirjan asetuksista riippuen taulukko saattoi havitd kokonaan nakyvista.
Napsauta Reunat-painikkeen nuolta uudelleen ja valitse Nayta ruudukko.
Taulukon reunat nakyvat nyt katkoviivoina, mutta taulukko ei ndy kuiten-
kaan tulosteessa.

Taulukon ulkoasun luomisessa kannattaa hyédyntdd myds valmiita taulukkotyyle-
ja. Saat koko taulukon ulkoasun kerralla valmiiksi
valitsemalla haluamasi ulkoasun tyyliluettelosta. S SocoS S —ooos
Tyyliluettelon saat auki kuvan mukaista ympyroi- === ===== ====5 O
tyad nuolta napsauttamalla. Taulukkotyyli
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Normaalisti teksti sijoittuu pystysuunnassa turhan lahelle taulukon reunoja. Suu-
renna taulukon solun reunusta (eli tekstin ja reunan vélid) seuraavasti.

1. Napsauta taulukkotytkalujen Asettelu-vililehdeltd Solujen reunukset _
—painiketta. reunukset

2. Aseta kohtaan Solujen oletusreunukset (yld ja ala) sopiva arvo, esimerkiksi
0,1 mm.

3. Hyvaksy asetukset OK-painikkeella.

Edelld kuvatulla tavalla asetettiin taulukon solujen oletusreunukset, joka asetus
koskee kaikkia taulukon soluja. Jos haluat asettaa erilaiset reunukset joillekin tie-
tyille soluille, tee seuraavasti.

Valitse ne solut, joiden reunusta haluat muuttaa.
Napsauta hiiren kakkospainikkeella jotakin valittua solua.

Valitse Taulukon ominaisuudet.

> b=

Napsauta Solu-valilehdeltéd Asetukset-painiketta ja ota rasti pois kohdasta
Sama kuin koko taulukko. Aseta haluamasi reunukset.

5. Hyvédksy asetukset OK-painikkeilla.

Taulukon osien poistaminen
Kokonaisia taulukon vaakariveja tai pystysarakkeita on helpointa poistaa seuraa-
vasti.

1. Vie kohdistin taulukkoon poistettavan rivin tai sarakkeen
kohdalle. Voi my0s valita yhden tai useampia poistettavia rive- X

ja/sarakkeita. o
2. Napsauta Asettelu-vililehdeltd 16ytyvaa Poista-painiketta. f; Boista solt..
) Poista sarakkeet
3. Valitse haluamasi vaihtoehto (Poista rivit tai Poista sarak- 2 poista rivit
keet). Voi tata kautta poistaa myos koko taulukon valinnalla & poista taulukko

Poista taulukko.

Rivien ja sarakkeiden lisddminen taulukkoon

Taulukkoon voidaan luoda tyhjié riveja ja sarakkeita seuraavalla tavalla.

1. Napsauta hiiren kakkospainikkeella sen solun kohdalla, jonka yla- tai ala-
puolelle haluat lisdta uuden rivin. Vastaavasti voit napsauttaa sen solun
kohdalla, jonka oikealle tai vasemmalle puolelle haluat lisatd uuden sarak-
keen.
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. . . . . . '-J]_l Lisda sarakkeita vasemmalle puolelle
2. Valitse Lisaa-komento, jonka jalkeen voit valita li- | Lisaa sarakkeita oikealle puolelle
sattavaksi riveja yla- tai alapuolelle, tai sarakkeita | & s riveis yispuctelte
vasemmalle tai oikealle puolelle. o=

Lis&a rivejd alapuaolelle

o= Lis#d soluja...

Uusia rivejéa ja sarakkeita tietoineen on mahdollista lisata
my0Os kopioimalla jokin olemassa olevista riveista tai sarakkeista uuden pohjaksi
seuraavasti.

Rivit Sarakkeet

e Valitse jokin taulukon rivi ja kopioi e Valitse jokin taulukon sarake ja ko-
se leikepoydalle. pioi se leikepdydalle.

e Valitse se rivi, jonka ylapuolelle ha- e Valitse se sarake, jonka vasemmalle
luat liittdad uuden rivin. puolelle haluat liittda uuden sarak-

e Liita rivi leikepdydéalta kyseiseen koh- keen.
taan. e Liita sarake leikepoydéaltd kyseiseen

kohtaan.

10 Kuvat asiakirjassa

10.1 Kuvien lisadminen

Tavallisimmin kuvat Word-asiakirjaan lisdtaédn Lisaa-valilehden toiminnoilla Kuva
tai ClipArt.

Kuva-toiminnolla lisdtdadn asiakirjaan omalla koneella tiedostona olevia

\K—‘ kuvia, esimerkiksi digikameralla kuvatut kuvat.

uva

Bl ClipArt-toiminnolla lisatdédn kuvia Office-paketin |cipat v
- mukana tulleesta kuvakirjastosta. = —
ClipArt kirjoittaminen | Siirry

Haluttu tulos:

Kaikki mediatiedostotyypit

5]

V| Siséllyta Office.com-sisaltoa

ClipArt-painiketta napsautettaessa ikkunan oikeaan reu-
naan tulee ndkyville tehtavaruutu (kuva oikealla), jonka
avulla etsitdan sopivat kuvat ja lisdtdan asiakirjaan. Etsi-
kenttdan voi kirjoittaa halutun hakusanan. Jos kentta o

jatetddn tyhjaksi, nakyville tuodaan kaikki leikekuvat. e Y.t
Rastita kohta Sisallyta Office.com-sisadltoa, jolloin kuvia
haetaan my6s Microsoftin internetpalvelusta. Kuvien et-
siminen aloitetaan Siirry-painiketta napsauttamalla tai
helpommin Enterid painamalla.

1| »

Q Lisaa Office.com-resursseja

@ Vihjeita kuvien etsimiseen
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Loytyneet kuvat nakyvét luettelossa. Kerrallaan ei ndy montakaan kuvaa, mutta
vierityspalkista vierittdmé&lld ndkyville tulee uusia kuvia. Kuvan voi lisdta asiakir-
jaan kahdella tavalla.

A. Napsauta kuvaa, jolloin se ilmestyy siihen kohtaan asiakirjaa, jossa kohdistin
on lisdyshetkella.

B. Veda kuva luettelosta haluamaasi asiakirjan kohtaan.

10.2 Kuvien asetteluvaihtoehdot

Juuri lisatyn (tai napsauttamalla valitun) kuvan ympaérilla nakyy
kahvat (kuva oikealla). Kuvan kokoa (leveys ja korkeus) voi sdataa
kahvoista vetdmalla. PAdsdantoisesti pitdd kayttda kuvan nurkissa
olevia kahvoja, jolloin kuvan mittasuhteet sailyvat oikeina.

Kuva tekstin tasossa Tama on kuvan oletussijoitustapana, kun kuva lisatdan
asiakirjaan. Kuva kayttaytyy kuten tekstikappale tai yk-
sittdinen kirjain. Pienen kuvan voi liittd4 suoraan tekstin
yhteyteen, kuten tdma kuva [&. Isommat kuvat sijoittuvat
tekstikappaleiden valiin, kuten kuva alla.

Kuvan paikkaa vaakasuunnassa muutetaan sisentamalla
tai tekstin tasaustoiminnoilla (Aloitus-vélilehden Kappa-
le-ryhméan toiminnoilla). Kuvan voi sijoittaa my6s taulu-
kon soluun.

Kuva vapaasti asetel-  Kuva voi sijaita vapaasti suhteessa tekstiin; 7
tavissa tdma tehd&én siirtdmalla kuva hiirella halut- —
tuun paikkaan. Kuvan asetuksissa on kuiten- e

kin ensin méaaritettdva, miten teksti rivittyy
kuvan ymparille. Naista asetuksista kerrotaan
kohdassa Vapaasti aseteltavan kuvan mdidiritykset.

Kuvan muotoilutoiminnot tulevat nakyville valintanauhaan, kun kuva
valitaan hiirelld napsauttamalla. Jos kuvatydkalut ja -toiminnot eivat tule
nakyville, napsauta valintanauhan Muotoile-valilehtivalitsinta.

Kuvatyokalut

Muotoile

Huomaa! Kuvatytkalut ja -toiminnot ovat erilaiset riippuen asiakirjan tallennus-
muodosta. Suositeltavinta on kayttdd Wordin oletustallennusmuotoa eli uusinta
formaattia. Katso myo6s kohta Yhteensopivuus aikaisempien versioiden kanssa, s. 3.
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Vapaasti aseteltavan kuvan maaritykset

Joskus kuva on saatava sijoitetuksi esimerkiksi tekstin oikealle puolelle, kuten ku-
va alla oikealla. Jotta kuvaa voisi siirtda hallitusti ja jotta teksti rivittyisi halutulla
tavalla, on muutettava joitakin kuvan asetuksia.

1. Valitse kuva hiirellA napsauttamalla. ]

2. Napsauta Muotoile-vililehdeltd Rivitd teksti -painiketta. i

3. Valitse rivitystapa, eli miten kuva sijoitetaan tekstin suhteen. i Tekstintasossa
Jotta teksti voisi sijaita my6s kuvan sivuilla, valitse Nelio tai Nelis
Tiivis. Tivis

. ce o s tgges se . .. . . Lapi
Valinta Tiivis rivittda tekstin kuvan reunaviivojen mukaises-

ti. On kuitenkin huomattava, ettd tadma toimii vain vektoriku-
villa (esimerkiksi ClipArtin vektorikuvat).

Yl&- ja alapuoli

Tekstin alla

Tekstin pailla

4. Tartu kuvan keskiosasta kiinni hiirelld ja vedad kuva halua-
maasi kohtaan asiakirjassa.

Muokkaa rivityspisteitd

B R B oW &R EE

Erikoisasettelu...

Edella kuvatussa pikavalikossa on muitakin rivitystapoja. Valinnalla Tekstin alla
kuva saadaan ndkymaéaan tekstin alla tAiman kappaleen taustalla oleva esimerkkiku-
van mukaisesti. Valinnalla Muokkaa rivityspisteita on mahdollista sdatas itse, mi-
ten teksti rivittyy kuvan ympéri.

Varoitus! Ala kaytéd kuvatydkalujen Sijainti-painiketta! Kyseisellad toimin- __~a|
nolla kuvan sijainti asetetaan suhteessa sivuun. Nain aseteltu kuva pysyy —
paikoillaan, vaikka kuvan ylapuolelle lisattaisiin tekstid ym. Edella kuvat- e

tujen tydvaiheiden mukaisesti menetellen kuva sijoitetaan suhteessa kap-
paleeseen, jolloin kuva siirtyy aina tekstikappaleen mukana.

10.3 Kuvan tiedostokoon pienentaminen

Digivalokuvien lisddminen tekstiasiakirjoihin on ollut ongelmallista, sill& asiakirjan
koko on voinut kasvaa helposti kymmeniin tai jopa satoihin megatavuihin. Syyna
tdhan on suuri kuvatiedostojen tarkkuus. Jos digikameralla otetun JPG-kuvan tie-
dostokoko on vaikkapa 3 Mt (megatavua), jokainen tédllainen kuva asiakirjassa lisda
periaatteessa sen tiedostokokoa saman verran.

Valokuvat ja vastaavat bittikarttatiedostot voi pienentaa jollakin kuvankasittely-
ohjelmalla ennen Wordiin liittdmista. Pienentdminen havittda kuvasta ylimaaraista
tarkkuutta, kaytdnnodssa kuvapisteitd. Wordissa on kuitenkin nappéara Pakkaus-
toiminto tata varten, joka tekee saman asian. Office 2007:sta lahtien pakkaamista
ei tarvitse endé tehd4 erikseen, vaan se tapahtuu automaattisesti tallentamisen yh-
teydessa.
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Automaattinen pakkaus toimii vain silla edellytyksella, T )
ettd kaytetdaan Officen oletustallennusmuotoa (Wordissa P —

.docx). Jos tallennusmuodoksi on valittu esimerkiksi Word P ——

97-2003 asiakirja (*.doc), pakkaaminen on tehtéva erik- @ Kaikkin asiakirjan kuvin

seen. Talléin pakkaaminen tehdddn Muotoile-vililehden e
Saada-ryhmasta 16ytyvalla Pakkaa kuvat -painikkeella. ©) Web tai ndytts
Oletusasetukset ovat muuten kohdallaan, mutta kannat- @ Tulostus Tarkkuus: 200 dpi
taa valita kohta Kaikkiin asiakirjan kuviin (katso kuva IRl

oikealla). Kyseisellad valinnalla voidaan kasitelld koko asia- | asetukset

kirja yhdella kertaa. Katevintd onkin tehda kuvien pak- V] Pakdaa kuvat

kaaminen vasta sitten, kun kaikki kuvat on lisitty. Huo- (7] Boista kuvien ukopuolele j25vat slueet
mautettakoon viela, ettd kuvien pakkaamista ei tarvitse L [ peruta

tehd4, jos asiakirjan tallennusmuotona on .docx.

11 Yl&- ja alatunnisteet

Yla- ja alatunnisteisiin sijoitetaan sivulta toiselle samana toistuvat tekstit ja kuvat.
Tallaisia ovat esimerkiksi logot ja yhteystiedot. My6s sivunumerot sijoitetaan tun-
nisteisiin.

11.1 Tunnisteiden lisddminen ja muokkaaminen

Valitse Lisaa-valilehdelta Yldatunniste tai Alatunniste riippuen B B B
siitd, kumpaa olet lisddmassé. Tamén jalkeen nékyville avautun -~~~
valikoima valmiita yl&-/alatunnisteita, joita k&yttaméalla tunnis- - - -
tealueet saa nopeasti luotua — sikéli kuin vain 16ytyy sopivia L
malleja. Naitd malleja kutsutaan rakenneosiksi. Voit huoletta kokeilla niité, silla
uusi valittu malli korvaa aikaisemman. Jos haluat luoda tunnistealueen kokonaan
itse, valitse malliksi Tyhja.

@' H9-u|= Asiakirjab - Microsoft Word Ylasjalalatunnistetyokalut = B
Aloitus Lis&a Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta Rakenne &3 @
= vlstunniste - ?‘ = Pikaosat - 5[] Erilainen ensimmainen sivu = 125am % &4
I 5 d A b .
= Alatunniste ~ &l Kuva 5 [ Erilaiset parilliset ja parittomat sivut | = 125em 3
. Paivamaara _ siirry - _ Sulje yla- ja
] Sivunumero ja aika [8] clipart alatunnisteeseen Nayta asiakirjan teksti =) alatunniste
Y¥la- ja alatunniste Lisaa Siirtyminen Asetukset Sijainti Sulje
SO - 1 0 0203040506 (7 1 8 9010 1 11- 1 12: 1-13- 1 -14- 115 1| -16- | - SIS [
=
Fs

! [Kirjoita teksti]

Ylgtunniste

Katkoviivoitettu alue sivun yldreunassa on yldtunniste, alareunasta l6ytyy vastaava
alue alatunnisteelle. Valitusta mallista riippuen tunnistealueessa voi olla yksi tai
useampia valmiita sisadltdohjausobjekteja, joihin voi kirjoittaa. Naisté objekteista
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riippumatta koko tunnistealueelle voi kirjoittaa ja lisata kuvia aivan kuin @
asiakirjaan muutenkin. Kun tunnisteen tiedot ovat valmiina, napsauta va- i
lintanauhan Sulje-painiketta palataksesi perusasiakirjan muokkaustilaan. /=752

Vinkki! Tunnistealueita ei valttamatta tarvitse lisdta edelld kuvatulla tavalla. Voit
siirtya yla- tai alatunnisteen nopeasti vain kaksoisnapsauttamalla asiakirjan yla- tai
alaosaa. Vastaavasti padset takaisin perusasiakirjaan kaksoisnapsauttamalla sivun
jotakin muuta kohtaa tunnistealueen ulkopuolella.

Huomaa! Ylatunnisteessa saattaa olla valmiina keskittava ja oikeaan reunaan ta-
saava sarkain, joskus muitakin. Asiakirjastandardin mukaisia asiakirjoja luotaessa
nuo valmiiksi asetetut sarkaimet on ensin poistettava. Poistaminen tehdaan valit-
semalla ensin kaikki yldtunnisteessa olevat rivit, jos sinne on jo ehditty niitd luoda.
Napsauta seuraavaksi Aloitus-vililehdeltd Kappale-ryhméan avainta. Napsauta
avautuvasta valintaikkunasta Sarkaimet-painiketta ja napsauta seuraavaksi Tyh-
jenna kaikki -painiketta. Jaljelle pitdisi jAada oletussarkain 2,3 cm. Sulje valin-
taikkuna OK-painiketta napsauttamalla. Voit my6s poistaa sarkaimet yksinkertai-
sesti vetdmalla ne hiirella alas viivaimelta.

Sivunumeroinnin lisdadminen

Kuten yla- ja alatunnisteissa, niin sivunumeroissakin on kaytettavissa valikoima
erilaisia valmiita rakenneosia. Niiden avulla sivunumeroinnin voi lisata helposti
vaikkapa reunukseen. Seuraavassa on kuitenkin ohje, miten sivunumerointi luo-
daan asiakirjaan perinteisella tavalla:

1. Aseta tekstikohdistin yla- tai alatunnisteeseen siihen kohtaan, mihin haluat
sivunumeron tulevan.

2. Napsauta Sivunumero-painiketta ja valitse Nykyinen sijainti. Valitse luette-
losta ensimmaéinen vaihtoehto eli Normaali numero.

Huomaa, etta lisatty sivunumero ei ole mikd tahansa numero. Huomaat tdman kun
napsautat numeroa — numeron tausta muuttuu harmaaksi. Kyseessé on erityinen
kenttd, joka automaattisesti muuttaa numerointia riippuen mika asiakirjan sivu on
kyseessa. Voit tarvittaessa lisatd sivunumerokentéan viereen tekstid ja muut-

taa sivunumeron fonttia, fonttikokoa ja varia vaikkapa viereisen esimerkin sivu AL
tapaan.

Erityisesti pitkissa asiakirjoissa sivunumeron lisédksi naytetdadn my0s asiakirjan ko-
konaissivuma&déara. Kokonaissivumaara voidaan ilmoittaa sulkujen sisdlla, esimer-
kiksi 5(23), tai vinoviivan jalkeen, esim. 5/23. Kokonaissivumaéaéaraa ei kirjoiteta it-
se, vaan se lisdtidan seuraavasti:

1. Aseta tekstikohdistin siihen kohtaan, mihin haluat lisdtd kokonaissivumaéa-
ran.
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2. Valitse Pikaosat, Kenttd, jolloin nakyville avautuu Kentta-valintaikkuna. Va-
litse Kenttien nimet -luettelosta joko NumPages tai SectionPages. Naista
NumPages laskee koko asiakirjan sivumaédran, kun taas SectionPages laskee
vain sen asiakirjan osan! sivumaéaaran, jossa kohdistin silla hetkella on. Jos et
ole kayttanyt asiakirjassa osia, voit valita kumman tahansa. Hyvaksy valinta
OK-painikkeella.

Lisatty kokonaissivumaara on kenttd samalla tavalla kuin sivunumerokin.
Voit muotoilla tatdkin numerointia haluamallasi tavalla, kunhan et poista 5. 1(2)
kenttia.

Kentista on kerrottu tarkemmin oppaassa Word 2010 Tehokas kdytté.

Joskus sivunumerointi pitda saada alkamaan jostakin tietystd numerosta lahtien.
Aloittava numero asetetaan seuraavasti.

Sivunumeron muoto @
1. Valitse Lisaa- tai Rakenne-vililehdelta Yla- ja Lukumuoto: |1, 2,3, .. -]
alatunniste -ryhmaista Sivunumero, seuraa- e
vaksi Muotoile sivunumerot. . —
2. Valitse sopiva aloittava numero. Erot
3. Hyvéksy valinta OK-painikkeella. B )
Sivunumeraint
Huomaa! Aloittavan sivunumeron méaarittidmis- S e s s
. . . . . @ Alcittava nro: |2 =
ta varten yla-/alatunnisteen ei tarvitse olla ak-
tiivisena tai sivunumeron valittuna. ]

Paivamaaran ja ajan lisddminen
Paivamaara ja kellonaika on mahdollista lisdtd mihin kohtaan asiakirjassa — ei vain
tunnistealueille. NAma& tiedot lisdtddn seuraavalla tavalla.

1. Valitse Lisaa-valilehdeltd Teksti-ryhméstd Paivamaaira ja aika.
2. Valitse valintaikkunasta haluamasi paivimaaran tai ajan muotoilu.

3. Jos haluat lisata pdivittyvdin ajan tai pdivimaaran, valitse kohta Paivita au-
tomaattisesti. Tall6in kentassd naytetdadn aina sen hetkinen paivamaara tai
aika, milloin asiakirja avataan. Jos kyseinen kohta jatetdan valitsematta, lisa-
tyt tiedot ovat pysyvid (muuttumattomia)

4. Hyvaksy valinnat OK-painikkeella.

1 Asiakirjan osia hyodyntamalla asiakirjan eri osissa voidaan kayttaa toisistaan poikkeavia muotoilu-
ja. Esimerkiksi samassa asiakirjassa osa sivuista voi olla vaakasuuntaisia, tai niissé voi olla erilaiset
yla-/alatunnisteet. Katso opas Word 2010 Tehokas kdytté.
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11.2 Erilainen yl&- ja alatunniste 1. sivulla

Joskus on tarpeen saada asiakirjan ensimmaiselle sivulle erilainen yla- tai alatun-
niste kuin muilla sivuilla. Tallainen tilanne tule vastaan esimerkiksi sellaisissa
asiakirjoissa, joissa on kansilehti ilman yla- ja alatunnistetta, mutta varsinaisille
sisdltosivuille halutaan lisdta vaikkapa sivunumerointi (yla- tai alatunnisteeseen).

Erilainen yla- ja alatunniste ensimmaéiselle sivulle luodaan seuraavasti.

1. Napsauta Sivun asettelu -vililehdeltd Sivun asetukset -ryhméan avainta.
2. Siirry Asettelu-vililehdelle ja rastita kohta Erilainen 1. sivu.

3. Hyvaksy asetus OK-painikkeella.

Jos asiakirjassa oli yla- tai alatunnisteet jo valmiiksi luotuina, edellisen toimenpi-
teen jalkeen tunnistetiedot nakyvat vasta sivusta 2 eteenpain, mutta eivat sivulla 1.
Jos asiakirjassa ei viela ollut yla-/alatunnisteita, siirry sivulle 2 ja lisda tunnisteet.

Huomaa, etta tassa kuvatulla tavalla ei ole mahdollista luoda sellaisia pitki& asia-
kirjoja, joissa tarvitaan erilainen yla- ja/tai alatunniste kahdella tai useammalla
alkusivulla. Pitkissd asiakirjoissahan kansilehden jalkeen on yleenséa yksi- tai use-
ampisivuinen sisallysluettelo, jossa ei mydskadn kaytetd tunnistealueita. Taménta-
paiset pitkéat asiakirjat on luotava kayttaen erilaisia asiakirjan osia, joihin on mah-
dollista tehda erilaiset yla-/alatunnisteet. Katso opas Word 2010 Tehokas kdiytté.
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12 Asiakirjan tulostaminen

Siirry Tiedosto-vililehdelle ja napsauta Tulosta-painiketta. Asiakirjan sen hetkinen
avoinna oleva sivu nakyy oikeassa reunassa esikatselualueella.

Aloitus Lisda Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta

= Tallenna
Tulosta
& Tallenna nimelld
. Kopiot: 1 - w -
& Avaa Word 2010 —Parustaat
Tulosta
. sulie 11.2 Erilainen yli- ja alatunniste 1. sivulla
Joskus on tarpeen saada asialirj i sivulle erilainen yla- ts
. . n alatunniste kuin muills sivailla. ‘Ta]la]rar tilanne tule vastasn ezimerldle
Tiedot Tulostin ! sellaisizza asialdrjoissa, joissa on kansilehti ilman yla- ja alatunnistetts,
varsinaisille sizAltGsivuille halutasn lizdts vai sivunumerointi [y1&- -
alatunnistesseen).
ineSinat ;’ ' HP Color LaserJet CM1015 PCL 6 . Erilainen Y12 ja alatunsiste ensimmaiselle sville o dass seurasvast.
o Vapaa 1. Napzauta Sivan asetteln -vililehdelts Sivon asetukset -ryhméan s
UUSi Tulostimen ominaisuudet 2. Siirry Asetteln-valilehdelle ja rastita kohta Erilainen 1. siva.
3. Hyviksy azetus OK-painikloeella

Asetukset Jos asiskir oli jl&- tai alatunnistestjo jiksi luotuina, edellizen
Tulosta toimenpiteen jalkeen tunmistetiedot nalgvatvasta sivusta 2 eteenpdin, m
‘. =ivulla 1. Jos asialdrjasza e vield ollut yl&- /alatunnisteita iy sivalle 2

j' Tulosta kaikki sivut tunnisteet.

Tallenna Tulosta koko tiedosto v Huomaa, ettd tAssd kuvatulla tavallaei ole mahdollista luods sellsisia pit
ja 5hets i irjog J:;:E it ,,.,m,.,,.}kq,a Jaﬂt’:{]’ﬂn:ﬁ:" tnkn:'lnﬂntalk:
sz8 am kansilehden jalkeen on yleensd
Sivut: i i 1En telo, jossa el myd = ka)tetan:;rrlsta;lus
' Tamantapaizet pitkat azisldrjat onluctavekiyttien erlaisia ssialdrjan
Ohje on mahdollista tehds erilaizet 18- /alatumnistest Katzo opas Wo'deIO
J' Tulosta yksipuolisena Rayt.
-
i1 Asetukset Tulosta vain sivun toiselle puolelle 12 Asiakirfan tulostaminen
Lajiteltu Esikatselu
B lepsE uu . 4 Ennen tul irjas voi tarkastells Esi il Siirry Ti
123 1:223 1:2:3 valilehdelle ja valitse Tulosta. Asiakirja nalkyynyt esikatsehina. Josluot.
Tulostusasettelu-ns 3, exikatselun kiyt Seiolej i
azialdrjan azettelun kannalta
Pystysuunta h Tulostultsen Eslkatsalussa on kuitenldn ylsi kiyttolkelpoinen toiminto-F
yhai siva. Joz telesti jatlun rivin verran sivun 2 pu
Igyzeinen toiminto tHivistas telestis niin, ettd =iz8ltd mahtinm yhdelle sivall
J Ad tehd&an fonttikokoapienentamalls
-
21 cmx 29,7 cm Tulostaminen
Napzauta Office-painilketts ja zen jalkeen Tulosta-painiketts_jolloin seur
1 valintaildaina avautuu.
| Mukautetut reunukset v
J 1 sivu arkille v ' )
Sivun asetukset 4 31 /35 » 48% (2
Jos tietokoneelle on asennettu useampia tulostimia, valit- / HP Color LaserJet CM1015 PCL 6
. . . . .. )\
=29 Vapaa
se haluamasi tulostin tulostimenvalintapainikkeella. :

Tulosta kaikki sivut -painiketta napsauttamalla voit valita, mitka asiakirjan sivut
tulostetaan. Voit esimerkiksi valita tulostettavaksi nykyisen (esikatselualueella na-
kyvan) sivun. Voit my6s maarittda tulostettavaksi vain tietyt sivut: kirjoita Sivut-
kenttd&n tulostettava alue, esimerkiksi asetus 1,3,5-12 tulostaa sivut 1 ja 3 seka
kaikki sivut valilta 5-12.

Tulostuksen ldhes kaikki valinnat pystyy tekemé&an edellisessd kuvassa nakyvilla
painikkeilla. Tarvittaessa voit napauttaa Tulostimen ominaisuudet -linkkia, joka
avaa tulostinkohtaisen lisdmé&aritysikkunan.
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13 Muita toimintoja
13.1 Etsi ja Korvaa Siirtyminen v x
kappale X v
Aloitus-valilehden Muokkaaminen-ryhmasté 16ytyvalla Etsi- 2;2 S
toiminnolla on kéiteva etsia tiettyd sanaa tai tekstin osaa SiED = .
asiakirjasta. == —

Kirjoita hakusana ikkunan vasempaan reunaan ilmestyvaan
hakuruutuun. Word néyttaa valittomasti kaikki ne asiakirjan
kohdat, joissa hakusana esiintyy. Valitse haluamasi kohta
luettelosta hiirell, tai siirry kohta kohdalta eteenpéin luette-
lon nuolipainikkeilla | = | ¥ |.

Etsi-painikkeen takaa l6ytyvalla Erikoishaku-toiminnolla on
mahdollista etsid esimerkiksi tietylla fontilla muotoiltuja
tekstin osia, vaikkapa Arial-fontilla kirjoitetut tietyt sanat.

7.3 Kappalemuctoilut 13

. Esimerkiksi aloitus-vililehdelts
lGytyvat ryhmat Leikepdytd, Fontti,
Kappale jne. (kuva alla).

on helpompaa. Tekstid on
mahdollista siirtda paikasta
toiseen kappaleittain ja luvuittain,

rivinvaihtoja, ellet halua tehda
uusia tekstikappaleita.

Muokkaaminen-ryhman Korvaa-toiminto etsii maaritetyn sanan tai tekstin osan ja
korvaa sen toisella. Napsauttamalla Korvaa kaikki -painiketta Word etsii ja korvaa
automaattisesti kaikki hakuehdon puitteissa asiakirjasta 10ytdmansa tekstit. Aina-
kin aluksi on kuitenkin suositeltavampaa napsauttaa Etsi seuraava -painiketta,
jonka jalkeen korvauksen voi halutessaan tehdd Korvaa-painikkeella, tai jatkaa et-

simista Etsi seuraava -painikkeella.

L7 sl

Etsi ja korvaa

Etsi Korvaa Siirry.
Etsittiva; MNoimann E
Vaihtoehdot: Etsi alas

Meumann E

Korvaava:

Korvaa | | Korvaa kaikki | [Etsi geuraava] I Peruuta |

<< Yahemman |

Hakuasetukset

Etsi Alas ||
Sama kirjainkoko
Etsi vain kokonaiset sanat
Kayta yleismerkkeja
Sama &anta&misasu (enalant)

Vastaava etulite
Vastaava jalkilite

Ohita valimerkit

Etsi sanamuotoja (englant) Chita tyhjan valin merkit

Korvaa

[ Muotoile + | | Erikois

Korvaa-toiminnon yhteydessé on mahdollista kéyttaa lisdmaéaéareitd kuten Erikois-
haku-toiminnossakin, esimerkiksi kaikki kursivoidut tekstit voi korvata lihavoinnil-

la. Lisdvalinnat saat ndkyville Lisaa-painiketta napsauttamalla.
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13.2 Oikeinkirjoituksen ja kieliopin tarkistaminen

Word néayttda kaikki mielestdan virheelliset sanat punaisel-
la aaltoalleviivauksella. Vastaavasti Word tarkistaa kie-

liopin ja nayttaa virheelliset kohdat vihrealla aaltoalleviiva- Mina kirjoittaa Wordilla
uksella.

Mina krijoitan Wordilla

Edellytyksena oikeinkirjoituksen ja kieliopin automaattiselle tarkistukselle on, etta
kyseiset toiminnot on otettu kayttéén. Sen voi tarkistaa valitsemalla Tiedosto-
valilehdelta Asetukset ja vield Tarkistustyokalut. Varmista, ettd kohdat Tarkista
oikeinkirjoitus kirjoitettaessa ja Tarkista kielioppi oikeinkirjoitusta tarkistet-
taessa ovat valittuna.

Asiakirjan kieliasun tarkistukseen 16ytyy tytkalu Tarkista-valilehden Teks- @

tintarkistus-ryhmasta.
Kieliasun
tarkistus

Kielasun tarkistus: suomi (Suomi)

Ei ole sanastossa:
Puuhdista my&s hiiren sis3ll3 olevat rullat. - Chita kerran

Ohita kaikki

Lisaa sanastoon

Ehdotukset:

Puuhista - Muuta
Puuhkista

Muuta kaikki

Autom, korjaus

Sanaston kigli: | suomi (Suomi) E

[¥] Tarkista kielioppi

Asetukset. .. Peruuta

L

Virheelliset sanat nakyvat ylemmassa kentassé punaisella, ja ehdotukset korvaa-
viksi sanoiksi alemmassa kentéssa.

Valitse oikea vaihtoehto alemmasta kentésté ja napsauta Muuta-painiketta. Jos et
halua tehda korjausta, napsauta Ohita-painiketta.

Voit my6s tehdé korjauksia ylemmassé kentassé olevaan tekstiin. Hyvaksy tekeméa-
si muutokset Muuta-painikkeella. Vastaavasti voit tehda korjauksia suoraan teks-
tiin napsauttamalla valintaikkunan ulkopuolella nakyvaa tekstia.

Jos haluat peruuttaa Muuta-painikkeella hyviksymaési korjauksen, napsauta Ku-
moa Muokkaa -painiketta.

Vinkki! Voit korjata virheelliset sanat helposti ilman edelld kuvattua kieliasun tar-
kistustytkalua napsauttamalla sanaa hiiren kakkospainikkeella ja valitsemalla oi-
kean sanan luettelosta.
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Joskus asiakirjassa voi olla paljon esimerkiksi teknistd sanastoa, jolloin tekstissa
on suhteettoman paljon punaisella merkittyja oikeinkirjoitusvirheitéd. Oikeinkirjoi-
tuksen tarkastuksen saa kytkettya pois joko kokonaan tai asiakirjakohtaisesti seu-
raavasti:

1. Valitse Tiedosto, Asetukset ja Tarkistustyokalut-valilehti.
2. Valitse jompikumpi seuraavista:

a. Jos haluat, etta kirjoitusvirheita ei nayteta missdan asiakirjassa, poista
rasti kohdasta Tarkista oikeinkirjoitus kirjoitettaessa.

b. Jos haluat, ettd kirjoitusvirheitd ei nayteta kyseisessa asiakirjassa, ras-
tita kohta Piilota kirjoitusvirheet vain tassa asiakirjassa.

Vinkki kirjainkoon muuttamiseen: Voit helposti muuttaa ISOILLA kirjaimilla kir-
joitetut sanat pieniksi kirjaimiksi ja painvastoin. Vie kohdistin muutettavan sanan
kohdalle, tai valitse tekstialue, ja valitse Aloitus-valilehden Fontti-ryhmasta Muuta
kirjainkoko Aa-|. Valitse tilanteeseen sopiva vaihtoehto.

13.3 Tekstin tavutus

Tavutus ei ole oletuksena toiminnassa, vaan se pitda ottaa kussakin asiakirjassa
erikseen kayttoon. Tekstid ei tarvitse valita ennen tavutuksen kaytté6nottoa, silla
koko asiakirja tavutetaan automaattisesti. Tavutus otetaan kayttd6n seuraavasti.

|h3' Tavutus =

1. Valitse Sivun asettelu -vililehdeltia Tavutus.

v | Ei mitddn
2. Valitse kohta Automaattinen. Automaattinen

Manuaalinen

F

be | Tavutusasetukset..

13.4 Muotoilujen poistaminen
Tekstisté voi poistaa katevasti kaikki merkki- ja kappalemuotoilut niin, ettad pelkka

teksti jaa jaljelle.

1. Valitse tekstialue.

Aal

2. Valitse Aloitus-vililehdeltd Poista muotoilut “ .
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14 Ohjetoimintojen kaytto

Wordia kaytettdessa kannattaa hyddyntda ohjelman omaa Ohje-toimintoa, josta 10y-
tyy hyddyllista tietoa tdméan oppaan lisdksi. Wordin Ohje avautuu napsautta-
malla ikkunan oikeasta yldreunasta kysymysmerkkipainiketta tai painamalla @)

nappaimistoltd F1l-painiketta.

Naytolle avautuu ohjeikkuna. Jos ohje
hakee sisaltonsa internetista, vierita oh-
jesivua ja napsauta alareunasta show all
-linkkia. Nyt nakyvilla pitdisi olla ylei-
simpien aiheiden sisallysluettelo. Offline-
tilassa sisallysluettelo tulee oletuksena
nakyville. Voit my6s kirjoittaa hakusanan
hakukenttddn. Kun painat Enteria, n&-
kyville tulevat aiheeseen liittyvien tie-
tosivujen otsikot. Saat lisatietoa aiheista
niiden otsikoita napsauttamalla.

Kokeile myos Sisidllysluettelo-valintaa,
jota kautta voi olla jopa helpompi etsia
tietoa. Takaisin edelliseen ndkyma&aan
paaset Edellinen-painikkeella.

Edellinen-

painike

Hakukentta

Sisallys-
luettelo

Ohje-

T kuvat

@) Word Ohje = B =
« DM aNe e d
kuvat v P Hae v

Word g
Wet merkkijonolla

Seuraava

SmartArt-kuvat yhdistdvien viivojen tyylin ja lev..
Artikkeli

aiheet

Kuvan tiedostokoon pienentdminen
Artikkeli

SmartArt-grafiikkaobjektien kuvauksia
Artikkeli

Kuvan tai ClipArt-leikkeen liittaminen

Artikkeli

Hannu Matikainen
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