Word 2013

Pikaopas

Microsoft Word 2013 nayttaa erilaiselta aiempiin versioihin verrattuna, joten laadimme
taman oppaan avuksi uusien ominaisuuksien opetteluun.

Pikatyokalurivi

Nama komennot ovat aina nakyvissa. Lisaa komento
tahan napsauttamalla sita hiiren kakkospainikkeella.

Valintanauhan vililehdet

useimmin kaytettyja komentoja.

Kun napsautat mita tahansa valintanauhan valilehted, sen painikkeet ja komennot tulevat nakyviin. Kun
avaat asiakirjan Word 2013:ssa, valintanauhan Aloitus-valilehti tulee nakyviin. Tama vélilehti sisaltda Wordin
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Etsi tiedostosta

OTSIKOT SIVUT TULOKSET

Luo asiakirjasta vuorovaikutteinen jasennys,

Sen avulla seuraat helposti tekemidsi
muutoksia ja jarjestat sisdltdd nopeasti,

Aloita siirtymalla Aloitus-valilehteen ja
kdyttdrnalld otsikkotyylejd asiakirjasi
otsikoihin,

Saat siirtymisruudun
nakyviin painamalla
nappainyhdistelmaa
CTRL+F. Voit jarjestaa
asiakirjan uudelleen
vetamalla sen otsikoita
tassd ruudussa.

Voit siirtya pitkissa
asiakirjoissa kayttamalla
hakuruutua. Voit avata
Etsi ja korvaa -valintaik-
kunan CTRL+F-nappain-
yhdistelmalla.

valintanauhan valilehdet

Osa valilehdista tulee na-
kyviin valintanauhaan vain
silloin, kun tarvitset niita.
Jos valitset esimerkiksi
taulukon, nékyvissa on
Taulukkotyokalut, jossa
on kaksi lisavalilehtea —
Rakenne ja Asettelu.

TAULUKKOTYOKALUT

RAKENMNE ASETTELU

kdynnistimet Ma
Jos naet taman kuvakkeen
valintanauhan minka
tahansa komentoryhmén
vieressa, saat avattua
lisdasetuksia sisaltavan
ikkunan napsauttamalla
kuvaketta.

Nakyman vaihtaminen
Vaihda luku-, tulostus- tai
verkkonakymaan.

valilehtien nimet.

Nakyman lahentaminen
tai loitontaminen

Saada nakyman suurennusta
siirtamalla liukusaadinta.
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Pikaopas

Kun kaynnistat Word 2013:n ensimmaisen kerran, huomaat, etta kayton voi aloittaa usealla eri tavalla -
kayttamalla mallia, hiljattain kdytettya tiedostoa tai tyhjaa asiakirjaa.

Online-mallien haku Ehdotetut haut Ajankohtaiset ja Omat mallit
Etsi mallipohjia Office.com-sivustosta kirjoittamalla avainsanoja Voit hakea suosituimpia mallipohjia napsauttamalla hakukentan Ajankohtaiset mallit ovat peraisin Office.com-sivustosta. Voit avata
hakukenttaan. alla nakyvia sanoja. luomasi mukautetut mallit napsauttamalla Omat mallit -valilehtea.
?T - 0O X
V||me|§|mp|en tiedostojen - ominga”ﬂ_a - John Smith S!s.azanklrj.e?utlfwlnen
avaaminen Word @— Kirjaudu tilillesi ja hae verkossa
Viimeisimmét—luettelon kautta Ehdotetut haut:  Kirjeet  Ansioluettelo  Faksi Otsikot Kortit  Kalenteri Vaihda tili taIIentamasi asiakirjat.
pa.ase'zt‘ heIPOStI kaytta,m,aan V||me|5|mmat Ajankohtaiset Henkilskohtainen .
asiakirjoja, joita olet kasitellyt
viimeksi. sl Bl Mallin esikatselu
Tyopoyta P T P, ——
Myymiichdotus p— ® V|er|tFama|.la alaspgm naet
Muiden tiedostojen avaaminen Tyopoyta malleista pikkukuvia. Napsauta

kuvaa, jos haluat ndhda esikatselun

Selaa muita asiakirjoja, jotka on suurempana.

tallennettu verkkoon tai
tietokoneeseesi.
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Jos haluat ohittaa taman nayton
) ja siirtya suoraan tyhjaan

Aa / " asiakirjaan, paina Enter- tai

/ Esc-ndppadinta.

. Tyhjé tiedosto Blog post Formal resume

Uuden asiakirjan luominen
Jos haluat aloittaa tyhjaltd sivulta,
valitse Tyhja asiakirja.
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Valintanauhan uudet ominaisuudet

Word 2013:n uusi Rakenne-vililehti helpottaa teemojen, tyylien ja muiden
muotoiluominaisuuksien kayttda seka auttaa ymmartamaan, miten ne liittyvat toisiinsa.
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Asiakirjan muotoilu
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Voit mukauttaa valintanauhaa helposti omien tarpeidesi mukaan luomalla uusia
vélilehtid ja lisaamalla niihin eniten kayttamiasi komentoja. Valintanauhan komentojen
mukauttaminen aloitetaan valitsemalla Tiedosto > Asetukset > Muokkaa

valintanauhaa.

Wordin asetukset

Yleiset
Nayttéminen
Tarkistustyokalut
Tallentaminen

Kieli

Lisaasetukset

Muokkaa valintanauhaa
Pikatykalurivi
Apuchjelmat

Valvontakeskus

E?EI Mukauta valintanauhaa ja pikanappimi.

Valitse komennoista:©
Suositut kemennot =]

Hyvaksy tai siimy seuraavaan -
Tasea vasemmat reunat

Vaihdot 3
Luettelomerkit »
Keskita

Muuta luettelotzso 3
Kopioi

Leikkaa

WMaarits uusi lukumuotoilu.
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Piirra taulukko

Piirra pystysuora tekstiruutu 4
Sahkoposti

Etsi
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Mukauta valintanauhaz:
Pagvalilehdet

Paavalilchdet
[ Mloitus
Lisaa
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Asiakitjan muotoilu
Sivun tausta
ivun asettelu
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Kirjautuminen Officeen

] Office

Tyoskentele missa ja milloin tahansa. Paaset kasiksi Office-tiedostoihisi mistd tahansa
kirjautumalla Microsoft Officeen.

1

Aktivoi Office kirjautumalla palveluun. Voit k

Kirjaudu Officeen

ttaa kayttokokel
s4 olevalla laitteella

Henkilékohtainen

Kirjaudu sisaan Microsoft-tilill3, jota kaytat MSN-,
Hotrnail-, Messenger- ja muihin Microsofe-palveluihin
kirjautumizeen

Organisaatio tai koulu
Kirjaudu siz3dn tyopaikan tai koulun masritamalla
Microsoft Online Services -palvelujen kdyttajatunnuksella

Lisatietoja

Etsi nimesi valintanauhan oikeasta ylakulmasta. Kun olet kirjautunut sisaan,
voit paivittaa profiiliasi tai vaihtaa tileja tasta.

Asiakirjal - Word

7T ®H -

John smitn - O}

TARKSTA  NAYTA
E s i Esi -
F 8L T naebcene msmbcede AaBbCe sesbcct AJBI assbcer 2 Komn
- wac Vi
2 - B T Normaali TEi valia Otsikko 1 Otsikko 2 Otsikko Alaotsikko [+
[3 valitse ~
] Tyylit s Muokkaaminen

o x




Word 2013 ] Office

Usein kaytettyja toimintoja

Kayta alla olevaa luetteloa etsiessasi yleisimpia tydkaluja ja komentoja
Word 2013:ssa.

Toiminto Valitse Valitse sitten

Avaa, tallenna, tulosta, esikatsele, suojaa, 1aheta ja muunna tiedostoja tai Tiedosto Backstage-ndakyma (napsauta tdman nakyman vasemmassa reunassa
muodosta yhteys sijainteihin, jotta voit tallentaa asiakirjasi pilveen olevia linkkeja).

Muuta rivivalia ja liséa tekstiin muotoiluja ja tyyleja Aloitus Fontti-, Kappale- tai Tyylit-ryhma.

Lisaa tyhjia sivuja, taulukoita, kuvia, hyperlinkkeja, yla- ja alatunnisteita tai Lisaa Sivut-, Taulukot-, Kuvat-, Linkit- tai Yla- ja alatunniste -ryhma.

sivunumeroita

Muuta asiakirjasi ulkoasua nopeasti, vaihda sivun taustavari, lisaa sivulle Rakenne Asiakirjan muotoilu tai Sivun tausta -ryhma.
reuna tai lisaa vesileima

Maarita reunukset, lisda sivunvaihtoja, luo uutiskirjemaisia palstoja, muuta Sivun asettelu Sivun asetukset -ryhma
kappalevalia tai kierra sivua vaakasuoraan

Luo siséllysluettelo tai lisaa ala- ja ylatunnisteita Viittaukset Sisdllysluettelo- tai Alaviitteet-ryhma.
Luo kirjekuoria tai osoitetarroja tai suorita yhdistamistoiminto Postitukset Luo tai Aloita yhdistaminen -ryhma.
Tarkista oikeinkirjoitus ja kielioppi, laske sanamaara tai jaljita muutokset Tarkista Tarkistustyokalut- tai Seuranta-ryhma.
Vaihda asiakirjan nakymasta toiseen, avaa siirtymisruutu tai nayta Nayta Nakymat-, Nayta- tai Ikkuna-ryhma.

viivaimet
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Missa on Tulostuksen esikatselu?

Valitse Tiedosto > Tulosta, jos haluat ndhda nykyisen asiakirjan tulostuksen
esikatselun, joka on sijoitettu muiden katevien tulostusasetusten oikealle puolelle.

©

Avaa
Tallenna

Tallenna
nimell

Tulosta

Tili

Asetukset.

Tulosta
Eﬂ Kopiot: |1

Tulosta

Tulostin

/ Tulostin1
. Vapaa

Tulostimen eminaisuudet

Asetukset

”=D Tulosta kaikki sivut

Koko tiedosto

E Tulosta yksipuclisena
Tulosta vain sivun toiselle p..
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1 sivu arkille

Sivun asetukset
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Proseware, Inc.

Ikkunan oikeassa reunassa nakyy, milta asiakirja ndyttaa tulostettuna. Ikkunan
vasemmasta reunasta voit valita tulostimen tai hienosdataa asetuksia. Voit esimerkiksi
muuttaa sivun suunnan pystysuorasta vaakasuoraksi, vaihtaa paperin koon tai tulostaa

vain nykyisen sivun.

Jos haluat maarittaa lisaa tulostusasetuksia, napsauta ikkunan vasemman reunan
alalaidassa olevaa Sivun asetukset -linkkid, joka sijaitsee Asetukset-kohdan

alapuolella.

Asetusten valitseminen

] Office

Avaa Wordin asetukset -valintaikkuna valitsemalla Tiedosto > Asetukset. Taalla
voit muuttaa Wordin asetuksia ja ominaisuuksia.

Wordin asetukset

Vieiset

Nayttéminen
Tarkistustyokalut
Tallentaminen

Kieli

Lisaasetukset

Muokksa valintanauhaa
Pikatyokalurivi
Apuohjelmat

Valvontakeskus

E.:'. Waordin yleiset asetukset

Kayttaliittymaasetukset

Nayta pikavalikoima valinnan yhteydesss

Ota reaaliaikainen esikatselu kiyttaon

Paivitd asiakirjan sisalto vedettaessa

Kohdeohjeen tyyli: |Nyts ominaisuuksien kuvaukset kohdeohjeissa [~
Mukauta omaa Microsoft Office -versiotasi

Kayttajanimi:

Nimikirjaimet:

[T Kayta aina naita arvoja Office-kirfjautumisesta riippumatta.

Officen tausta: i taustaa [=]
Officen teema:  Valkoinen [~]

[ T Vaaleanharmaa

: Tummanharmaa : )
Iimoita, jos Microsoft Word ei ole t ja 1 kiytettavi

Avaa lukutilassa sshkepostin liitetiedostot ja muut tiedostot, joita e voi muokata (i
Nayta kaynnistysnaytto, kun sovellus kaynnistyy

Osa Wordin asetukset -valintaikkunan asetuksista koskee vain Wordia. Sen sijaan
osa ominaisuuksista (esimerkiksi Office-teemaa koskevat Vaaleanharmaa- ja
Tummanharmaa-valinnat) otetaan kayttoon kaikissa asennetuissa Office-ohjelmissa.
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Yhteistyd Word 2013:a vanhempaa
versiota kayttavien kanssa

Taulukkoon on koottu joitakin seikkoja, jotka tulee ottaa huomioon jaettaessa tai vaihdettaessa

tiedostoja sellaisten henkildiden kanssa, jotka kayttavat Wordin vanhempaa versiota.

Word 2013...

Mita tapahtuu?

] Office

Mita minun pitaa tehda?

Avaat asiakirjan, joka on
luotu Wordin vanhemmalla
versiolla.

Tallennat asiakirjasi
Word 2013 -tiedostona.

Tallennat asiakirjasi
Word 2003 -tiedostona.

Word 2013:n otsikkorivilla tiedostonimen vieressa lukee
[Yhteensopivuustila]. Yhteensopivuustila varmistaa, ettd Word
2013:n uudet ominaisuudet ovat kaytettavissa asiakirjassa, jotta
Wordin vanhempaa versiota kayttavat henkil6t voivat kasitella sita.

Jos asiakirja avataan Wordin vanhemmassa versiossa, joitakin Word
2013:n uusia ominaisuuksia kayttamalla luotuja kohteita ei ehka voi
muuttaa.

Word 2003 -kayttajat tarvitsevat ilmaisen yhteensopivuuspaketin.
Kun Word 2003 -kayttdja avaa asiakirjan, nayttdon avautuu kehote,
jossa pyydetdan lataamaan paketti.

Jos olet kayttanyt asiakirjassasi Wordin uusia ominaisuuksia tai
muotoiluja, Word 2003 -kayttajat saattavat saada varoituksia
ominaisuuksista, joita ei tueta. Voi myds olla, ettd muotoilu tai
ominaisuus ei ndy tiedostossa.

Voit kasitella asiakirjaa yhteensopivuustilassa tai muuntaa asiakirjan
uuteen muotoon. Muunna asiakirja valitsemalla Tiedosto > Tiedot >
Muunna. Muuntamalla asiakirjan voit kayttaa uusia ominaisuuksia,
mutta Wordin vanhempaa versiota kayttavien henkiléiden saattaa
olla vaikea muokata asiakirjan osia.

Jos haluat jakaa Word 2013 -asiakirjan sellaisen kayttajan kanssa,
jolla on Wordin vanhempi versio, varmista tiedoston toimivuus
kayttamalla yhteensopivuuden tarkistustyokalua.

Valitse Tiedosto > Tiedot > Tarkista ongelmien varalta > Tarkista
yhteensopivuus. Tama tyokalu kertoo, mitkd Word 2013:n uusista
ominaisuuksista eivat toimi vanhemmissa versioissa.

Sinun ei valttamatta tarvitse tehda mitaan. Kun tallennat tiedostosi
vanhemmassa Word 2003 -tiedostomuodossa, yhteensopivuuden

tarkistustyokalu kaynnistyy automaattisesti ja varoittaa ominaisuuksista,
joita ei tueta. Voit halutessasi tehda muutoksia asiakirjaan.




