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Kahdeksas kerta.

Pitkat asiakirjat

Tehdaén pitka asiakirja eli julkaisu, jossa on sivunumerot, marginaalit, automaattisesti nume-
roidut otsikot, (sisallys)luettelot, kansilehdet yms. pitkissa julkaisuissa tarvittavat elementit.

Kéytetdan koulun kotisivulla olevaa Tutkielma.doc —tiedosta tekstind, jonka ulkomuoto muu-
tetaan julkaisukuntoon.

Tehtdva 37  Pitkat asiakirjat, tyylien muokkaus — kappaleiden vali.

Lisda jokaisen kappaleen valiin 12 pt (=pisteen) vali (=nayttaa tyhjalta rivilta, muttei ole).
Al& kuitenkaan tee tatd kdasin siten, ettd lisaat valin yksitellen jokaisen kappaleen véliin, vaan
muokkaa Normaali-tyylid, jolloin kaikki kappaleet muuttuvat automaattisesti.

Liséksi poista ylimaaraiset kappaleenvaihdot kappaleiden vélisté eli jokaisen kappaleen va-
lissd on vain yksi ja vain yksi kappaleenvaihto (=enterin painallus).

Muokkaa Normaali-tyylié siten, etta kappaleiden véli on 12 pt.

Ratkaisu
190. Tarkista, ettd edellisen tehtavén tiedosto on edelleen naytollasi aktiivisena.
191. Siirréa kursori johonkin tekstikappaleeseen (=ei otsikko eik& ku- [xer - o
VatEkStl) j:::wtwseuavaht Tekstin kasittely
192. Napauta Kappale-ryhméssé avainpainiketta, jolloin saat esiin e E
viereisessa kuvassa nakyvén valintaikkunan.
193. Lisad valintaikkunassa kappaleen jalkeinen valitys 12 pt — e T T
(katso viereinen kuva). Hyvaksy muutos ok-painikkeella. sebasasamyas
194. Paivita Normaali-tyyli vastaamaan muutosta siten, etta painat o wE o
hiiren 2-ndppdinta kursorin ollessa Tyyli-ryhmésséd Normaali- i N |
tyylin paalla (katso seuraava kuva).
vhicrosoft Word
| i . sagkamet... | [ Asetm oletukseks | [oc ][ penum
Aal Péivita Normaali vastaamaan valintaa ]
TH %4 Muokkaa... e
Valitse kaikki: [ei tietoja)
’ : Himed uudelleen... :
Paista pikatyylien valikoimasta
Lisda valikoima pikatyokaluriviin i
195. Tarkastele muutoksia koko asiakirjassa.
196. Muista tallentaa tiedosto, esim. Tiedosto/Tallenna tai Ctrl+S.
197. Poista turhat kappaleenvaihdot, voit kdyttaa apuna Nayta kaikki —toimintoa, joka
16ytyy Kappale-ryhmasté Aloitus-valilehdell&.
198. Tallenna tiedosto vield kerran.
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Tehtava 38 Pitkat asiakirjat, otsikoiden numerointi

Katso mallia numerointia varten J:\8 AT K\Word\tutkielma.pdf —tiedostosta. Lisa4 otsikoihin
esimerkin mukainen otsikointi.

Ratkaisu

199. Tarkista, ettd edellisen tehtavén tiedosto on edelleen naytollasi aktiivisena.

200. Vie kursori samalle riville otsikon: ’Tietokoneiden luokittelua” ™ Asiakirad - Microsoft Word 01
kanssa.

201. Anna Monitasoinen luettelo —komento (Aloitus-valilehti, Kap- T —
pale-ryhma). 1. oo

Tarkista MNayta

11
[

|| == | A
) FE 8T appcene aasbec

alii

1

1.1, Otsikko 2 =1

UJ

202. Valitse monitasoinen numerointi viereisen kuvan mukaan.
203. Nyt jokaisen otsikon pitéisi numeroitua halutulla tavalla. Lueteiokasto
204. Vertaa omaa tiedostoasi J:\8ATK\Word\tutkielma.pdf -tiedos- Ei mitaan 1%
toon. " o
205. Muista tallentaa esim. komennolla Tiedosto/Tallenna tai 5 1t
Ctrl+S. R 203 0
Tehtdva 39 Pitkat asiakirjat, sivunumerointi ja muut sivun asetukset. Nykyisten asikiojen ettelot

141 1
a) | |14
i) 114

Lis&a jokaiselle sivulle sivunumero ja muuta marginaalit siten, etté va-
sen ja oikea on 2 cm, yldmarginaali on 2,2 cm ja alamarginaali 2,7 cm. -
Maarita erilaiset parilliset ja parittomat sivut. [V ——

Madrita uusi luettelotyyli...

Lisaa sivuille sivunumerointi, joka on sivun ylatunnisteessa.
Ratkaisu

206. Tarkista, etta edellisen tehtévén tiedosto on edelleen naytollasi aktiivisena.
207. Mene Lisaa-valilehdelle ja valitse Sivunumero-painike (katso mallia seuraavasta

——

harjoitus 45, pitkat asiakirjat [Vhteensopivuustila] - Microsoft Word

T—

4 Postitukset Tarkista Mayta

PRl e * B B & E

A Kirjanmerkki
odot SmartArt Kaavio L Yidgtunniste Alatunniste |Sivunumero|| Tekstiruutu Pikaosat
- ' Ristiviite - - - - -
Yhsinkertainen A Sivun yldreuna

| Normaali numero 1 Sivun alareuna

Sivun reunukset

Mykyinen sijainti

B &R

o= 1
i

Muotaoile sivunumerot...

Normaali numero 2

Normaali numero 2

Normaali n Mumero ilman muotoilua tai korostusta

kuvasta).
208. Liséa sivun yldareunaa sopiva sivunumero.
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209. Aseta my6s Reunukset-valilehdeltda/Mukautetut

210.

211.

reunukset, etté parilliset ja parittomat sivut ovat
erilaiset (katso viereista kuvasta mallia).

Tarkista sivun ylareunasta eli ylatunnisteesta, etté
siell& todella on sivunumerot joka sivulla oikeassa
paikassa.

Tallenna tiedosto antamalla komento Tiedosto/Tal-
lenna tai Ctrl+S.

Tehtava 40 Harjoitus 46

Muokkaa viime kerralla aloittamaasi Tutkielma — pitka
asiakirja -tiedostoa, jonka tallensit K:\Tekstinkasittely -
kansioosi.

Tee asiakirjaasi kansilehti.

Ratkaisu

212.

213.

214.
215.

216.

217.

Tarkista, ettéd edellisen tehtdvan tiedosto on edelleen
naytollasi aktiivisena.

Aseta oletukseksi
.

Sivun asetukset

Reunukset I Paperi = Asettely

Osa
Qsan alku: Uusi sivu
Pilota loppuviitteet

Y&~ ja al

Et&isyys reunasta:

Sivu

Pystytasaus: vlhaala

Esikatselu

[=]

Kéyts kohteeseen: |Koko asiakirja

Ylatunniste: |1,25em [

Alatunniste: |1,25cm

[]

IR.iwgumerot... I I Reunat... I

:

Mene asiakirjan alkuun ts. ensimmaiselle sivulle esimerkiksi komennolla

Ctrl+Home.
Lis&a pakotettu sivunvaihto Ctrl+Enter —ndppaimill&.

Mene uudestaan asiakirjan alkuun ts. ensimmaiselle sivulle esimerkiksi komen-

nolla Ctrl+Home.

Tee seuraavalla sivulla ndkyvéa kansilehti. VVoit panna kansilehdelle erilaisia kuvia,
jotka mielestasi liittyvat tekstin aiheeseen. Kéyté hauskoja/hienoja fontteja.
Sivu- ja kappalereunat saa aikaan Aloitus-valilehdeltd Kappale-ryhmasta Ala-
reuna/Reunat ja savytys —komennolla (katso seuraava kuva).

s ~
Reunat ja savytys l 2 iz-]
Sivun reunavivat | Savytys
Asetus: Tyyliz Esikatselu
o - Valitse reunaviivat kaaviosta tai
Ei mits&n = kéyta reunaviivapainikkeita
| . .
|:| Varjo —————— { i
D -ulotteinen - N
Automaattinen
Leveys:
3 Mukautettu 3ipt 5 f
. Kayta kohteeseen:
Kuvat: Kok asiakiria [~]
[IYYYYIN pscist..
Vaakaviiva. .. OK ] I Peruuta I
|
h

218. Liséé4 kansilehden oikeaan alareunaan yhteystietosi.
219. Anna komento Tiedosto/Tallenna tai Ctrl+S.

Tehtidva 41

Asiakirjan sisallysluettelo

Lisaa asiakirjan loppuun sisallysluettelo. Sisallysluettelosivulla ei saa olla yleensé sivunume-
roita, eikd muitakaan yla- tai alatunnisteita.
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Lisaa Sisallysluettelo asiakirjan loppuun.

Muokkaa viime kerralla aloittamaasi Tutkielma — pitka asiakirja -tiedostoa, jonka tallensit
K:\Tekstinkasittely -kansioosi.

Ratkaisu

220. Avaa edelliselld tunnilla muokkaamasi Tutkielma-tiedostoa.

221. Mene asiakirjan loppuun komennolla Ctrl+End.

222. Tee pakotettu sivunvaihto komennolla Ctrl+Enter.

223. Lisaa seuraavalla komennolla asiakirjan loppuun sisallysluettelo.

224. Mene Viittaukset-vélilehdelle, josta Sisallysluettelo-ryhmasta 10ytyy Siséllysluet-
telo/Automaattinen taulukko 2 —komento.

225. Jos sisallysluettelon muoto ei miellyté sinua, niin Lisaa sisallysluettelo —komen-
nolla saat seuraavan dialogin, josta saa myos erilaisia sisallysluetteloita. Kokeile
myos naita!

Sisallysluettelo (-2 [ |
Hakemisto | Siséllysluettelo | Kuvaotsikkoluettelo | Lahdeluettelo |
Esikatselu WWW-esikatselu
Otsikko 1 ..ol 1]- Otsikko 1 -
Otsikko 2 ... 3 Otsikko 2
Otsikko 3 ..o 3
~ Otsikko 3 ~
| MaytE sivunumerot | Kayta hyperlinkkej sivunumeroiden sijaan
/| Tasaa sivunumerot oikealle
Taytemerkki: | ... IZ|
leiset
Muotoilut: El
Nayts tasot: |3 o
I |ﬁsetukset... | | Muckkaa. .. |
I [ Ok ] | Peruuta |

226. Hyvéksy valinta napauttamalla OK-painiketta.

227. Vaihda nyt kappaleiden (=otsikot+tekstit) Supertie-
tokoneet ja Minitietokoneet paikkoja. Huomaa mi- Tietokoneiden hokitteliua
ten kétevasti numerointi muuttuu otsikoissa. 11. Superti E“’“"“g“"l,@

e T i

228. Paivita sisallysluettelo wemqlla k_ursorl S|sallys" 1.2. Minitietoko - ;.
luettelon harmaalle alueelle ja painamalla F9-nép- I
painta tai hiiren 2-nappainta ja valitsemalla; Pai- 1'31' ll‘{llkrﬁ:frugl‘; '

pn = T QB LY P aiviks kentts
vita kentta. ) ) 112 IBM 51 Maytafpilaka kentts git
229. Anna komento Tiedosto/Tallenna tai Ctrl+S. 113. Apple I ,
1.1.4.  Applen A Fontti.
J =T Kappale...
'_IK:I;M sgﬁg 1= Luettelomerkdt ja pumerainti. ..

Tehtava 42  Pitkat asiakirjat - kuvien liittdminen.

Lisad mallin (J:\BATK\Word\tutkielma.pdf) mukaiset kuvat asiakirjaan. Kuvat (kuval, kuva2,
kuva3 jne.) l6ytyvat kansiosta J\8ATK\Word -kansiosta.

Ratkaisu

230. Tarkista, ettd edellisen tehtévan tiedosto on edelleen naytollasi aktiivisena.
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231. Mene asiakirjassa kohtaan (ts. vie kursori ko. paikkaan) Kuva 1: Cray-supertie-
tokone ja liitd tahan kohti Verkkoympéristosta kuva 1.gif

232. Anna valikkokomento Lisdd/Kuva/Tiedostosta. Mene oikeaan hakemistoon ja
valitse oikea tiedosto.

233. RIivita kuva siten, ettd teksti kulkee kuvan vasemmalta puolen. Paina kuvan paalla
hiiren 2-néppainta, valitse ilmestyvasta valikosta Muotoile kuvaa, mene valileh-
delle: Rivita ja valitse kuten alla olevassa kuvassa.

Mucteile kuvaa l. ? —Eh]

| varitjavivat | Koko | Asettely | kuva | Tekstruut | vaihtoehtoinen teksti |
Rivitystapa
Tekstin tasossa Melid Tiukka Tekstin alla Tekstin paalld
Vaakatasaus I
7 Vasemmalle () Keskelle ) Muu tasaus

Lisgasetukset. ..

[ ok || reta |

234. Liséa loput kuvat: Kuva 2 — kuva 6 oikeille paikoilleen.
235. Anna komento Tiedosto/Tallenna tai Ctrl+S.

Tehtidva 43  Pitkat asiakirjat, tyylien muokkaus. ALA missaan nimessi muokkaa jokaista ot-
sikkoa kasin.

Vaihda kaikkien otsikoiden véri siniseksi. Lisdksi muuta Otsikko 1 —kooksi 18 pt,
Otsikko 2 —kooksi 16 pt + kursivoitu, Otsikko 3 —kooksi 14 pt + lihavoitu.

Ratkaisu
236. Tarkista, ettéd edellisen tehtdvén tiedosto on edelleen naytollasi aktiivisena.

237. Muotoile jokin Otsikko 1 —tason otsikko halutulla tavalla ja péivat otsikko Tyyli-
ryhméssé painamalla hiiren 2-n&ppdinta Otsikko 1 —tyylin p&&lla ja valitsemalla
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Paivita Otsikko 1 vastamaan valintaa (katso seuraavasta kuvasta mallia).

rosoft Wor

aBbCcI |[AaBbClAaaBbcd A a1 L N

Marmaali | T Péaivitd Otsikko 1 vastaamaan valintaa 4

4

Muokkaa...
Valitse kaikki: (i tietoja) —
MNimed uudelleen...

Poista pikatyylien valikoimasta

Lisdd valikoima pikatydkaluriviin

238. Toimi samoin muiden otsikoiden kanssa. Toinen vaihtoehto olisi valita edellisessa
kuvassa Muokkaa-valinta.

239. Napauta edelleen Muotoilu-painiketta ja valitse Kappale. Anna kuvassa naky-
vt arvot tasauksen, sisennyksen ja valin suhteen.

240. Kay samoin l&pi myos muut Otsikko-tyylit.
241. Anna lopuksi komento Tiedosto/Tallenna tai Ctrl+S.

Tehtava 44 YIa- ja alatunnisteet

Poista yla- ja alatunnisteet kansi- ja sisallysluettelosivuilta. T ord — T —
k . Mayta Matematiikka Rakenne -

Rat aisu Eﬂ Edellinen [CI Erilainen ensimméinen sive
242. Mene sisallysluetteloa edeltavélle sivulle. ) seuraava Erllalset partisetys paritto

. . . . ‘%‘a Linkitd edelliseen Mayta asiakirjan teksti

243. Anna Sivun asettelu —valilehdeltd VVaihdot/Jatkuva —ko- Siirtyminen Asetukset
mento _ 6 1 7 | Linkits edeliiseen !

244. Mene siséllysluettelosivun alatunnisteeseen ja Kat-  [viostwar " =% | i aatunnicte siativat sam sseion tuin

edellinen osa.

kaise linkitys edelliseen alatunnisteeseen (katso
kuva)

245. Poista nyt alatunniste sisallysluettelosivulta.

[0\ Haluatkisikoiden nu| @ Lisitietoja saat painamalla F1.

e |
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