
Microsoft Office Word 2013 

Aloitus  

   Tiedosto valikosta voin mm. tulostaa, avata ja tallentaa tiedostoja. 

             Pikatallennus, kumoa              Tyylin valinta 

 

                  Fontti                        Kappale              

             Fontin valinta, koko, lihavointi,                    Luettelomerkit, sisennyt, aakkostus,                           Sanan etsiminen ja korvaus 

             kursivointi, yliviivaus, ala- ja yläindeksi,              tasaukset, riviväri, taustan sävytys jne. 

             fontin väri jne. 

 

Lisää                    Taulukot              Lisää tekstikehys WordArt  

                                         Taulukon lisääminen      Otsikoiden tekstityyli 

                        
Sivut               Kuvat    Ylä- ja alatunniste   Merkit 

       Kansilehtimalleja,          Kuvan lisääminen tiedostosta ja  Tunnisteiden lisääminen, sivunumerot  Matemaattiset kaavat ja 

       tyhjän sivun lisääminen         ClipArt –galleriasta*,  automaattiset muodot, SmarArt kaaviot**,     symbolit 



   

                                                          

*Kuvatyökalu              Koko 

Kuvan rajaaminen ja koon säätäminen 

 

 
        Säädä    Kuvatyylit             Järjestä 

Kuvan kirkkauden, kontrastin               Kuvan muodon ja reunojen muotoilu   Kuvan paikan määrittäminen,  

 ja värien säätäminen                tekstin rivitys kuvan ympärillä, 

                  kuvien järjestys 

 

 

**SmartArt-työkalut 

Muotoile valikosta voit vaihtaa muotoja ja muokata fontteja ja 

muotoja.  

 

 

Luo grafiikka      Asettelun ja tyylien muokkaus. 

Muotojen lisääminen, paikkojen vaihto      



Sivun asettelu 

        

 
                      Sivun asetukset 

 Reunuksien suuruus, paperin suunta ja koko, sarakkeet  

Viittaukset 

 

 Sisällysluettelon luominen        Ristiviite: Luotuihin lähteisiin, kaavoihin ym. viittaminen  

 

  
  Numeroitujen                       Lainaukset ja lähdeluettelo 
                          lähteiden lisääminen                             Lainauksien ja lähteiden lisääminen, lähdeluettelon lisääminen 

 

 

 

 



Tarkista 
 

 
             Tekstintarkistus 

             Kirjoitusvirheiden korjaus,  

              synonyymisanasto, sanamäärä 

 

 


