Voit vaihtaa objektien vareja
valitsemalla objektin (nyt pitaisi aueta

piirtotyékalun muotoiluvililehti) ja
valitsemalla muodon tayton mielesi

mukaan.
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Lisaa -valilehti

Voit vaihtaa kuvan klikkaamalla sen
paalla hiiren oikeaa nappia ja
valitsemalla Muuta kuva... ja
selaamalla kuvan omasta kansiostasi
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Lisaa -valilehdelta lisataan Word -dokumenttiin kaikki objektit joita ovat esimerkiksi

e Kansilehti

e Sivunvaihdot

e Taulukot

e Kuvat ja muodot

e Linkit ja viitteet

e YIa- ja alatunnisteet seka sivunumerointi
e Tekstiruudut ja WordArt -objektit

e Kaavat ja erikoismerkit

Harjoitus 3
Seuraavilla sivuilla on lisdtty erilaisia objekteja Word -dokumenttiin.

e Luo uusi tyhjd asiakirja
e Valitse Lisdd -vdlilehti ja klikkaa Kansilehti

o Valitse Liike niminen kansilehti

o Muotoile kansilehden vdritys mielesi mukaan

o Tdytd siihen tarvittavat tiedot

» Vuosi, Otsikko, Nimi ja pdivimddrd

e Kansilehden jdlkeen luo samanlainen kokonaisuus kuin seuraavilla sivuilla on
e Oranssit laatikot ovat ohjeita, eikd niitd tarvitse kirjoittaa
e Tallenna valmis tyé omaan kansioosi nimelld 3_word_lisdd.docx

e Sulje Word ja ldhetd tydsi oppimappiin Word palautuskansioon ilman
otsikkoa
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| & Leikkaa
Ea Kopioi
|28, Liittimisasetukset:
5 Tehd&dadn ensimmaisena taulukko.
Liss » Valitse Lisaa -vélilehti ja lisda 6x8

Lﬂ Poista taulukko

Lukujarjestys T e vl
] ] y EI Muuta rivit tasakorkuisiksi
B muutasaskcestasaieyisks | = Taytd sithen oma lukujarjestyksesi -
g Piirra taulukko !
Heunstys sawtys.. _- Paina hiiren oikeaa nappia taulukon
SOIUJE” tasags ' .. e ae .. . . e e
erviTs » (|| siirtonuolen paalla ja valitse Lisaa
siifiied otsikko. Kirjoita otsikoksi Lukujarjestys

E Taulukon ominaisuudet...
[ e e

Postitukset Tarkista

ttaukset

Kun taulukko on valittuna, voit
muokata sen ulkonakoéa. Tutustu
Taulukkotydkalun Rakenne ja
Asetteluvalilehtiin ja muokkaa
taulukon ulkoasu mieleiseksesi

Valitse Lisdd -valilehdelta Sivunvaihto
aloittaaksesi uudelta sivulta




Kuvat

Clipart haulla kamera

Voit muokata hymyani ja variani

Word: Lisaa -vililehti

Lisataan sitten kuvia

Lisda omasta kansiostasi kuva talle
sivulle. Lisdksi lisda clipart kuva seka
muotoja.

kuvia
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Llnklt ]a Vlltte et Lisda hyperlinkki antaa sinun lisata

linkkeja dokumenttiin. Hyperlinkin —

asetuksista (muokkaa hyperlinkkia
Linkki Ahmon koulun kotisivulle. ) i ( L vP o )
voit valita ndytettavan tekstin jota

e |ltalehti klikatessa linkki aukeaa.

e Helsingin Sanomat

Tehdaan linkki Ahmon koulun
e Forecan saapalvelu

kotisivulle ja Vaihdetaan nadytettavaksi
tekstiksi Ahmon koulu

Keraa muitakin linkkeja listaksi.
Linkki http://peda.net/veraja/siilinjarvi/ahmon kotisivulle.
Hyperlinkin muockkaaminen m
Linkdk: Naytettéva teksti: |Ahmon koulu] | Kohdeohje...
Ajemmin luotu Kohde: | .| Tiedostot IZ|
tiedosto tai B Kovat
verkkosivu X = RUvd Kirjanmerkd. ..
ﬂm;:" W Musiikki
. Picture Motion Browser
Kohta tissd | Vegas Movie Studio PE 9.0 Projects
tiedostossa Selatut | H Videot
sivut W KUKANOSTAA.png
| KUKANOSTAA.ppt
Luo uusi Viimeksi KUKANOSTAA.pphx
tiedosto kasitellyt
tiedostot
Osoite: |http:Hpeda.net{verajafsiilinjarvifahmo |z| Poista linkki
Sahkipostio. ..
l QK I l Peruuta ]

Ristiviite Lisataan ristiviite lukujarjestykseen.
Ristiviitteella voit tehdd dokumentin
sisdisia linkkeja ja viittauksia
esimerkiksi otsikoihin.

Taulukko 1. Lukujarjestys

Klikkaa Lisaa ristiviite

Ristiviite [

Viittauksen tyyppi: Lisaa viltiaus: Valitse Viittauksen tyyppi: Taulukko
|Taululd<n |E| |Kok.o atsikko El

Lis&ia hyperlinkking [ Lissa YLLA tai ALLA Valitse Mihin otsikkoon: Taulukko 1.
|:| Mumeroerotin I:I

Mihin otsikkoon: Klikkaa Lisaa

Otsikko ja linkki ilmestyvat kursorin
kohdalle. Testaa linkin toimivuus
klikkaamalla sita Ctrl pohjassa.
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http://peda.net/veraja/siilinjarvi/ahmo
http://www.iltalehti.fi/
http://www.hs.fi/
http://www.foreca.fi/

Teksti

alla sivulla on esitetty malleja tekstiruuduista, WordArt -objekteista ja Anfangista. Anfangi on lisatty
taman kappaleen alkuun. Se tekee kappaleen ensimmaisesta kirjaimesta suuremman kuin muut
kirjaimet. Valitse Anfangi pudotettu. Tee myds tekstiruudut ja WordArt -objekti.

euraavalla sivulla harjoitellaan kaavojen ja merkkien lisdamista.

Tdmd tdssd on

aakkoslainaus. Se on Lisdd Tekstiruutu

valmis tekstiruutu Askeettinen lainaus

jonka ulkoasua voi

muokata muiden
tekstiruutujen tavoin

muotoile -vdililehdeltd.
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Merkit ja Kaavat

a, B jay merkeillda merkitddn yleensd matematiikassa kulmia. Fysiikassa alfa a, beeta B ja gamma y kuvaavat

ionisoivan sateilyn eri tyyppeja. 6

| Merkki | Dol
Testaa tdhan lisdd muitakin merkkeja.
Fontti: | (normaali teksti) |Z| Osajoukka: | Kreikkalaiset ja koptilaiset merkit E
Valitse lisaa merkki = Enemman A|B|T|A|E|Z|H|O|I|K|AM|N|Z|O|N
merkkeja. Valitse osajoukoksi PIZITIYIQIX|wlQ|T|V]|a&lé ALL|U o
kreikkalaiset ja koptialaiset merkit.
rellicalatset ja kop Tt Bl s]e[2]nle][x[A[ulv]elo[n]p
Listalta 16ytyy gamman merkki hei Tolelololale
beetan jalkeen. clojTjv|d|x|P|w|l|bjoju|w T.
viimeksi kiytetyt merkit:
LWIBla|—-|€|E|¥|O|®|™|t]|#|2|2]|+]|X
Jos valitset Enemman merkkejé— Greek Small Letter Gamma Merkkikoodi: (0383 kohteesta: | Unicode (heksa) E
kohdasta fontiksi Wingdings, saat | Automaattinen korjaus... | | Phansppsin... | Pkanappain: 0383, Alt+x
erilaisia kuvioita tekstiin . Goa ) [Cpermn |
Kaavan saat lisattya kun valitset Lisaa
kaava = Lisaa uusi kaava
Kirjoita mallin mukaiset kaavat. Kayta
kaavatyokalut -valilehtea
8+5—-(5+2)-3=8
) a
sina = —
c
b
cosa =—
c
) a
ana = —
b
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Alatunniste ja sivunumerot

Lisaa alatunniste Aakkoset. Kirjoita alatunnisteen teksti osaan Word: Lisaa -vililehti. Sivunumerointi tulee
tdssa mallissa automaattisesti. Lisaa alatunnisteeseen vielda oma logo. Tee se WordArt -objektina
alatunnisteen muokkaustilassa, jolloin se jaa alatunnisteeseen jokaisella sivulla. Paaset muokkaamaan

alatunnistetta tuplaklikkaamalla sita.

Tassa on kaytetty ympyrdan muotoon
menevad WordArt -tehostetta. Se
[6ytyy WordArt -tekstin muotoilusta
kohdasta muunna.
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\Alatunniste|Sivunumera | Tekstiruutu Pikaosat WaordArt Anfan

" Oletusarvoinen
| Tyhja

Drjcitateksti]

Tyhja (kolme saraketta)

Diarpaina nakes] ek orjeiea takerd

Aakkoset

[farfuia trksta]

Sivunumero ja teksti kaksiviivaisen reunan alla

Askeettinen (parillinen siv‘ Aakkoset

Askeettinen (pariton sivu)

Austin

Ota kdyttdon sisdttdpaivitykset Office.com-sivustosta...
Muokkaa alatunnistetta

Poista alatunniste

Sama kuin edelinen

[Kirjoita teksti]
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