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Kayttboikeustiedot

Taman e-kirjan sisdlto on suojattu tekijanoikeuslain, muiden asiaa kasittele-
vien lakien ja kansainvélisten sopimusten mukaisesti. E-kirjan tekijanoikeudet
omistaa Kari J Keinonen. E-kirjan ostajalle myonnetdén taysi kdyttooikeus.

E-kirjaa ei saa muuttaa, eiké siitd saa sdhkdisesti erottaa tai kopioida osia. E-
kirjan hankkijalla (kdyttdoikeuden haltijalla) ei ole oikeutta muodostaa kir-
jasta tai sen osista uutta e-kirjaa. E-kirjasta 10ytyvista virheista kannattaa olla
yhteydessa kirjan tekijadn. Tekijd suorittaa asialliset korjaukset, muutokset ja
lisdykset e-kirjaan.

Kannen ja taiton suunnittelu Urpo Jalava

Copyright © Kari ] Keinonen - Ornanet Koulutus.

Ornanet Koulutuksen e-kirjat

Olemme tuottaneet seuraavia e-oppikirjoja tietojenkasittelystd osin seka
englanninkielisistd ettd suomenkielisistd ohjelmista kaapatuin kuvin:

= Windows Vista ja 7- Kdyton perusteet

*  Windows 8 - Kéyton perusteet

=  Microsoft Office 2007 ja 2010 ja 2013 -ohjelmista - Kayton perusteet

=  Microsoft Office 2007 ja 2010 ja 2013 -ohjelmista - Edistynyt kaytto

=  Microsoft Office 2010 ja 2013 -ohjelmista - Edistynyt yhteiskaytto

=  Microsoft Project 2007 ja 2010 ja 2013 - Kayton perusteet

= Adobe Acrobat - Edistynyt kaytto (versio 8.1, 9.0, X tai XI) (SF kuvin)

Tutustu e-kirjojen sisaltoihin tarkemmin ornanet-koulutus.fi sivustolla.
Edulliset e-kirjojen yksittaiskappaleet voit hankkia eLibriksesta.
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Johdanto

Edessési on Word-koulutuksen opintomateriaali. Tama e-oppikirja on laadittu
siksi, ettei Sinun kurssilla opiskellessasi tarvitse tehda jatkuvasti muistiinpa-
noja. Voit kerrata Wordin kayttoon liittyvid asioita myohemmin lukemalla
tietokoneesi kuvaruudulta tatéd e-kirjaa. Kirja on suunniteltu 24 - 40
oppitunnin koulutukseen opetuksen tueksi, mutta tukee lyhyempienkin
kurssien opetusta ja itseopiskelua.

Liilalla huutomerkilld (kuva vasemmalla) on tdhédn e-kirjaan merkitty kaikki
todella tarkeét asiat jotka sinun tulee omaksua. Sinisellda on korostettu joitain
huomautuksia, toimivia linkkeja ja hyperlinkkeja.

Mikrolla suoritettu tekstinkasittely ei vastaa tyoskentelya kirjoituskoneella!
Tietokoneella ja tekstinkasittelyohjelmalla on paljon helpompi muokata, lisits,
kopioida, poistaa ja siirtda (jasentad) tekstiad seka korjata virheita tai etsid

oikeaa kohtaa tiedosta, kuin kirjoituskoneella.

Opiskellessasi Wordia pyri sithen ettd opit Wordin perusteet ja saat
kunnollisen kokonaiskuvan ohjelman toiminnasta. Aseta tavoite oppimisel-
lesi. Tutki seuraavaksi erityisen huolellisesti sivulle Virhe. Kirjanmerkkii ei
ole madritetty.piirrettyd kuvaa. Edistyneisiin toimintoihin ei kannata
keskittyd jos perusteissa on aukkoja, silld silloin hallintasi on vaarassa jaada
pirstaleiseksi. Tutustu muuhunkin jaettuun materiaaliin ja aihetta késitteleviin
Internet -sivuihin perusteellisesti.

/ Word-koulutuksen jalkeen tyot vasta alkavat. Huomaa, ettd oppimisesi riip-
puu koulutuksen lisdksi my0s Sinusta itsestasi. Istu ja tutki Wordia, tydsken-
tele ohjelman avulla, niin osaamisesi lisaantyy pdiva paivalta. Kurssilla olet
padssyt hyvaan alkuun ja timén e-kirjan avulla 16ydéat yha uusia ja erilaisia
tyotapoja joista vahitellen luot oman tyoskentelykaytantdsi. Word on erilaisia
mahdollisuuksia taynnd, tulet varmasti viihtymaén sen parissa.

Miellyttavia ja aurinkoisia opiskeluhetkia toivottaa
Kari J Keinonen
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Mika on Word?

Word on tekstinkdsittelyohjelma jolla voit tehda kaikki tydyhteisollesi tarpeel-

W g liset asiakirjat. Word siséltad my0s esitysgrafiikkaominaisuuksia, taulukko-
ominaisuuden ja siind on oma makrokieli. Makrokielelld voit rakentaa usein
O kaytettavista kaskysarjoista yhdella nappailyllad suoritettavia aliohjelmakoko-

naisuuksia eli makroja - toimintosarjoja.

Hallitaksesi Wordin on sinun ymmarrettdva ohjelman kokonaisuus (orientaa-
tio)..

Mita on tekstinkasittely?

Tekstinkasittely on kirjallisen viestin kirjoittamista, muotoilua ja tulostamista
sdhkoiselld apuvilineelld eli tietokoneella. Viesti syntyy kun yhdistat erilaisia
tietojoukkoja, tekstid, kuvia tai taulukoita ja tallennat ne lopuksi tiedostona.

Tekstinkasittelyohjelma on parhaimmillaan kun tuotat usein toistuvia asiakir-
joja eli teet kirjeitd, tarjouksia, tarjouspyyntdja, muistioita ja poytakirjoja.

Kirjoittaminen tapahtuu tyoarkille eli asiakirjapohjalle. Tydarkki muistuttaa
konekirjoituspaperia ja tata pohjaa kaytat kuten konekirjoituspaperia.
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Syottolaitteet

Hiiri ja ndppdimisto ovat tietokoneesi sy6tto- ja ohjainlaitteita. Molemmilla
voit syottdd tietoa ja my0ds suorittaa komentoja. My6s kosketusnaytté on
syottolaite, mutta sen kayttod ei tissd e-kirjassa kasitelld.

Nappaimisto

Kuvassa naet suomenkielisella merkistolla varustetun Qwerty-nappaimiston.

Funktionappaimet

Funktiondppéimilld voit ohjata niin kdyttojarjestelméa kuin ohjelmiakin.
Painamalla F1-ndppainta saat esiin Windowsin tai ohjelman ohjeen.

Laskinnappaimet (Keypad)

Laskinnappaimilla syotat esimerkiksi taulukoihin numeroita ja lasken-
taoperandeja (+ -/ ¥).

Kohdistimen ohjausnappaimet

b !‘ Tekstinkasittelyohjelmassa siirrit vilkkuvan kohdistimen Home-nappainta
. painaltamalla késiteltavan rivin alkuun ja End-ndppaimen painalluksella
kyseisen rivin loppuun. Internet-selauksessa pééset sivun loppuun
End End-nappédimen painalluksella ja alkuun Home-néppaintd painaltamalla.
Nuolinappaimet
Nuolindppaimilla voit liikuttaa kohdistinta asiakirjan eri osiin. Valintaikku-
noissa siirryt nuolilla soluista tai kentista toisiin. Tyopoydalla voit siirtya
nuolilla turvallisesti kuvakkeiden tai valikoissa komentojen valilld. Useissa
piirto-ohjelmissa voit nuolindppadimilla siirtaa valittuja kuvaobjekteja pienin
askelin eteenpdin.
Merkkivalot
{ﬁ = = IImaisevat kaytdssa olevan, valitun ndppadintoiminnon. Esimerkiksi kun Num
lock Lok Less Lock -néppdintd on painettu, palaa vasen valo (toiminto on voimassa) ja voit

kayttdd numerondppdimid numeroiden sydttamiseen.
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Ohjelman lopettaminen

Tarpeettomat ohjelmat kannattaa lopettaa, etteivit ne hidasta tietokoneen
kdyttod ja muilla ohjelmilla tyoskentelya.

Win-B-eng- docx - Word 2
i - [l
, B Takaisin) -paini
Win-8-eng- ack (Takais painike
C: » Aputiedostot » Windows 8
Protect Document =
» Control what types of changes peaple can make to this document. . . .
Protect File (Tiedosto) -valikko
Total Editing Time 1 Minute
Titl Wind 7TEng - Kaytonp...
/ﬁ Inspect Document e e
@
Before publishing this file, be aware that it contains: . ..
Check or e s Options (Asetukset) -painike
Issues ~
ReTareq Dates
Last Madified Today, 05
TOns Created
A ) There are no previous versions of this file, Last Printed 22.82000 12:13
Manage
Options Versions +

Related People

Author
Kari J Keinonen

Add an author

Last Macified By Kari
arl

Related Documents
) Open File Location

Show All Properties

Kuva 2 File (Tiedosto) -valikko (Backstage)

/ Avoinna olevan tiedoston voit sulkea File (Tiedosto) -valikon Close (Sulje) -komennolla. Ohjelman lopetat napsauttamalla
otsikkorivin oikeassa yldkulmassa nakyvaa Close (Sulje) -painiketta tai painamalla Alt + F4 -ndppéinyhdistelmaa. Ohjelmaa
lopettaessasi se kysyy muutetusta tiedostosta, etta Want to save your changes to Xxxxx.xxx (Haluatko tallentaa tiedos-
toon Xxxx.xxx tehdyt muutokset?), vastaa napsauttamalla Yes (Kylld) -painiketta.
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Ohjelmaikkuna eli kayttoliittyma

Kayttoliittyma on suunniteltu tukemaan tehtdvakeskeistd tyoskentelya. Kayt-
tdjan huomio pyritddn suuntaamaan asiakirjaan. Microsoftilla on pyritty luo-
maan tyoétila jossa kayttdjat voivat mahdollisimman tehokkaasti ja keskeytyk-
sittd keskittya tuottavaan tyohon. Kayttoliittyma kuitenkin on toteutettu mel-
ko valjuin vérein, joten se hieman hankaloittaa eri toimintojen 16ytymista.

File-valikko [ Vililehtien valitsimet / Otsikkorivi Ikkunoiden hal-
lintapainikkeet

Pikatyokalurivi /’ Valintanauha (Ribbon)

[ | = /
% e - | I / Documenth - Word | m - o x
o

HOME | INSERT  DESIGN | PAGELAYOUT  REFERENCES  MAIINGS  REVIEW  VIEW | Kari -
Calibri (Body - |11 A A Ra- B SLELNE. EaE 4 #hFina -
alibri (Body z AaBbCcDc - . Aabl 7 % Replace
Paste L B I U-aex ¥ A-W.A- = Iy, T Normal Oh]e—palmke Ttle 5] 1 cuect~
Clipboard Faont ] Paragraph ] Styles [F] Editing -
S z 1 i 1 z 3 4 5 [ 7 3 9 10 1 12 13 14 15 16 & 18 -
Sisennystyokalut \
Vaakaviivain
Sarkainasetus-painikkeet
- Nuoliosoitin

Muotoilumerkit nakyvilld ja /

" kohdistimen sijainti Vlerl’.cys]ana Javie-
ritysruutu

Pystyviivain

- Nékyma-painikkeet

PAGE1OF1 oOWORDS [[2  FINNISH

Tilapalkki Zoomaus-liukusaadin

Kuva 3 Wordin kayttoliittyma

Word avautuu siten, etta valintanauhassa (Ribbon) esilla on Home (Aloitus) -valilehti ja sen painikkeet (komennot, toimin-
not). Valintanauhan vélilehti liittyy aina tyon alla olevan asiakirjan luomiseen. Valintanauhassa olevaa valilehtea voit vaihtaa
valilehden valitsinta napsauttamalla. Esiin tulee uusi valilehti ja sen toiminnot. Tilapalkki eli tilarivi (Status Bar) on erés kes-
keisimmista ohjelman apuvalineistd, usein sielld ndkyy opastusta toiminnon suorittamiseen tai tietoja tiedostosta.
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Valintanauha ja valilehdet

Valintanauha ja siind naytettavét vililehdet ovat oletuksena nakyvilla. Vali-
lehdet sisaltavat ryhmiteltyna eri perustoimintoja. Kukin ryhma sisaltaa ko-
mentoja jotka auttavat sinua asiakirjaa laatiessa, muokattaessa ja muotoil-
taessa. Voit minimoida valintanauhan sen pikavalikon Collapse the Ribbon
(Kutista valintanauha) -komennolla. Sen jalkeen néet nayton ylalaidassa vain
vélilehtien valintapainikkeet.

Home (Aloitus)

HOME

I

# Find ~

e Replace

- PR -— 1— B
0 C(B“V - A A Aar e im-i=- a5 LMD paepcene | mssbcene AaBbCe Asebcer AdBI -

Pa'ste ¢ B I U -abkex x A -3 . A - Q - B TMNormal | THeSpac.. Headingl Heading2 Title = Iy select

Clipboard & Font [F] Paragraph F} Styles ] Editing -~

| Kuva &4 Home (Aloitus) -valilehti

Wordin avautuessa latautuu valintanauhaan (Ribbon) oletuksena Home (Aloitus) -valilehti. Valilehden toiminnot auttavat
asiakirjan laatimisessa.

Insert (Lisaa)

Bj Cover Page - D E @_" T SmartArt .’ E‘ﬂ@ & Hyperlink \J [ Header - %:%' T Equation -
Text

[ Blank Page - : 1l Chart : |> Bookmark [ Footer- €2 Symbol -
Table  Pictures Online Shapes Appsfor  Online Comment

= Page Break - Pictures = @4 Screenshot™  Office~  Video E'j Cross-reference [8] Page Number~ oy~ B-
Pages Tables Ilustrations Apps Media Links Comments Header & Footer Text Symbals -~

Kuva 5 Insert (Lisaa) -valilehti

Valilehden toiminnoilla voit lisata asiakirjaan kuvia, taulukoita ja muita objekteja.

Design (Rakenne)

FILE DESN
Aa ."\19 TITLE e k Title TITLE ; Title Title the TITLE n
==or. Mesnel Vw1

= Paragraph Spacing ~ D @ D
Effe(t;'

Themes e = i e —| Colars Fonts Watermark Page Page
- R - — S — - . @ Setas Default - Color ~ Borders
Document Formatting Page Background -~

Design (Rakenne) -valilehti

Vililehti sisaltda toiminnot joilla teet asiakirjan ulkoasuun (tulostus) vaikuttavia maarityksia.
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Page Layout (Sivun asettelu)

PAGE LAYOUT
b
’# Breaks ~ dent

@ D\‘ IE % Spacing 1 IS Align~
D_ i[ILine Numbers~ 3= Left |0cm 2 |1= Before Opt z § 0 ! Group
Margins Orientation  Size Columns ~_ . - —1| Position Wrap  Bring Send  Selection
- - - - bt Hyphenation- =% Right: |0 cm - |+= After.  |8pt - Text~ Forward~ Backward Pane Rotate
Page Setup [F] Paragraph ] Arrange

| Kuva 7 Page Layout (Sivun asetukset) -valilehti

Vililehti sisaltda toiminnot joilla teet asiakirjan sivuihin ja kappeiden ulkoasuun vaikuttavia maarityksia.

References (Viittaukset)

REFERENCES

Table of Contents Footnotes [F} Citations & Bibliography Captions Index

References (Viittaukset) -valilehti

Kuva 8

Valilehti sisaltaa toiminnot joilla lisaat lainaukset, viittaukset, otsikot ja siséllysluettelon tai hakemiston.

B Add Text - 1 [T Insert Endnote B k anage Sources [ Insert Table of Figures D [ Insert Index -l-j_ L& Insert Table of Authorities
D[ Update Table AB Next Footnote ~ g style: |APA - Update Table Update Index Update Table
Table of P Insert 5 Insert ‘IE ty Insert e ! Mark i Mark !
Contents = Footnote = Show Notes Citation - £ Bibliography - Caption 12 Cross-reference Entry Citation

Table of Authorities

Mailing (Postitukset)

MAI| N GS

Kuva 9

Mailing (Postitukset) -valilehti

= Rules
— b= g @
8 B G
. ’ - N Match Fields Find Recipient )
Envelopes Labels  Start Mail  Select Edit Highlight ~Address Greeting Insert Merge N Finish &
Merge - Recipients ~ Recipient List = Merge Fields Block  Line Field Update Labels Checlcfor Errors Merge
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results Finish

Vililehti sisaltaa toiminnot joilla luot joukkokirjeet, kirjekuoret ja tarrat.

Review (Tarkista)

Cee]

Kuva 10 Review (Tarkista) -valilehti

Valilehti sisaltaa toiminnot joilla tarkistat asiakirjan oikeinkirjoituksen, kommentoit ja suojaat sen.

ABC  [E Define %} b= 7 ITL\% [ simple Markup  ~ £ Previous [‘%
) EE Thesaurus A . =4 E| Show Markup - N ':Dj MNext
Spelling 8. ;o Translate Language New  Delete Previous Next Show Track . Accept Reject Compare Block Restrict
Grammar [z Word Count - - Comment Comments  Changes ~ 2] Reviewing Pane ~ - - - Authars - Editing
Proofing Language Comments Tracking [F} Changes Compare Protect
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Pikavalikko ja pikavalikoima

Word on perinteinen pikavalikko (Context menu) ja sen lisdksi pikavalikoi-
ma (Mini toolbar). Pikavalikon ja usein my0s pikavalikoiman saat esiin nap-
sauttamalla hiiren kakkospainikkeella haluamaasi objektia. Pikavalikko ja
pikavalikoima ovat keskeisia ohjelman tyokaluja, opettele niiden kaytto.

GVN

L 2 1 1 2 3 4 EE 6 7 ] 3 10 11 12 13 14 15 18 17 iy 18 13
~
/ Pikavalikoima
o Verdana |16 | A A &."
B I U« -:=-1i=- Stles
- Rq: | 56 cut Pikavalikko
- M ER Copy .
Asiak] - : n-oletus tuksena-voimassa-Teaaliaikainen-esi-
 Paste Options: i —~ . T s ) .
katsel - aliaikainen-esikatselu"}. Liikuttaessasi-osoitinta-
N ;
muot; 0 ld-ndet-asiakirjan-valitussa-tekstilohkossa-heti-
"mah Expand/Collapse » Hutoksen-atheuttaman-vaikutuksen. I
M ﬂ A Font.
=a Paragraph..
b lﬂ Define
Synonyms 3
b B Translate
(Ei Search with Bing
i @. Hyperlink...
I # MNew Comment

Kuva 11 Pikavalikoima ja pikavalikko

Hiiren kakkospainikkeella saat esiin pikavalikoiman (ylempi painikepaletti) ja pikavalikon. Pikavalikko siséltaa valitun ob-
jektin kasittelytoimiin tarvittavia tyokaluja, toimintoja eli komentoja. Pikavalikoima taas siséltdd muotoiluissa tarvittavia
perustyodkaluja, toimintopainikkeita.

Verdana 16 | A AN A-" Pikavalikoima
Valittu objekti, teksti- \ B I Uuw-4a-iS f:; .| s '/
kokonaisuus I
Reaa Ay U1|

Asiakirjaa-muoctoillessasi-on-oletusasetuksena-voimassa-reaaliaikainen-esi-

Pikavalikoiman kaytto

Osoittaessasi valittua tekstikokonaisuutta nakyy pikavalikoima lapikuultavana ja voit napsauttaa siitd muotoilun voimaan.
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Nakymat
Outline (Jasennys) -nakyma

Outline (Jasennys) -ndkyma on tarkoitettu asiakirjan jasentamiseen. Jdsenta-
minen tarkoittaa tietojen siirtdmistd loogiseen jarjestykseen sen jalkeen kun

tieto on tuotettu.

B H - B Document2 - Word ? @ - O %
HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER Kari ~ -
= Ontline | [+ Ruler One Page View Side by Side
E 5 = == =
&=y Gridlines M [ Multiple Pages j} Synchronous Scralling -
Read Print Web Zoom 100% MNew  Arrange Split Switch Macros
Mode Layout Layout Navigation Pane B Page Width Window Al Reset Window Position | windows = -
Views Show Zoom Window Macros ~
L 2 1 Oulline View 5 13 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 iy 18 13
Sed your document in eutline form
whre content is shown as bulleted
N pofts.
Thi view is useful for creating
i heddings and meving whele
pathgraphs within the document.
@ H - iR 2 Document2 - Word I - .
FILE OUTLINING ~ HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAILINGS  REVIEW  VIEW  DEVELOPER cari - [
@- . -
& € |Body Text - » Show Level
| Show Text Formatting
av o+ - Show Collapse Close
Shouw First Line Only Document Subdocuments  Outline View
Outline Tools Master Document Close ~
@ Qutline-(Jasennys)--nakyma{xe-
.- I n
Nékyma:Jdsennys" 1
©  Outline-(Jisennys)-nikyma-on tarkoitettu-asiakirjanjisentimiseen.
Jisentiminen tarkoittaa tistojen-siirtimisti loogiseen jirjestykseen-sen-
jalkeen kun tieto-on-tuotettu.J

©  Outline-(Jisennys)-nikymissa-ksittelet tehokkaimmin kappaleitafa-

Kuva 13 Ovutline (Jasennys) -nakyma

Outline (Jdsennys) -ndkymadn paaset napsauttamalla View (N&yta) -valilehden Outline (Jdsennys) -painiketta. Tassa naky-
massa sinun on helppo jdsentaa ja jarjestaa asiakirjaa.
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Tiedoston luominen
Uusi asiakirja

Avatessasi ohjelman voit paattaa aloitusikkunassa millaisen tiedoston luot tai
avaatkon vanhan, olemassa olevan tiedoston. Uusi asiakirja saa ulkoasun oh-
jelman oletusteemasta Office. Teema (Theme) on toistuvaan kdytt66n suunni-

teltu ja tiettyyn tarkoitukseen luotu toistuvaa vakiotietoa ja muotoiluja sisal-
tavé asiakirjan muotoilukokonaisuus.

Uuden asiakirjan voit luoda valmiin mallin mukaan Word-ohjelmasta nap-
sauttamalla File (Tiedosto) -valikosta New (Uusi) -komentoa. Malliluettelosta
valitset mieleisesi asennetun mallin.

2 - 0 x
Search for online templates yel Kari
O r keinkari@hotmail.com
Suggested searches:  Letters Resume Fax Labels Cards Calendar Blank Switch account

Recent -
) Aa

Win-8- -.doc 9

=] m Apu: E[:igc\stog-F\)'(Vindows 8 C

Win-8-eng.doox

C: = Aputiedostot » Windows 8
N Take a

@ Open Other Documents

Blank document Welcome to Word Single spaced (blank)
Title Title Title
Heading Heading 1 HEADING
EENEEE EEEEEE EEEEEN
lon design (blank) Facet design (blank) Report design (blank)

Title =]

Kuva 14 Uuden asiakirjan luominen mallin avulla

Uuden asiakirjan luot napsauttamalla Blank document (Tyhja asiakirja) -painiketta tai napsauttamalla ndppdinyhdistelmaa
Ctrl + N. Asiakirjan pohjana on oletusmalli Office. Jonkin toisen asennetun mallin saat kdyttoon ja avaat napsauttamalla
sopivan mallin kuvaa luettelosta.

Oma malli tallennetaan kayttajaprofiiliin tahan tarkoitukseen perustettuun
oletuskansioon. Organisaation verkossa mallit tallennetaan keskitetysti
padkayttdjan verkon palvelimelle. Mallin tallennusmuoto on Word Template
(Word-malli) (tiedostotyypin tunniste on DOTX) tai Word Macro-Enabled
Template (Word-malli (makrot kdytossd)) (tiedostotyypin tunniste DOTM).
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Tiedoston sulkeminen

Tiedostoikkunan voit sulkea File (Tiedosto) -valikon Close (Sulje) -komen-
/ nolla tai painamalla Ctrl + F4 -ndppdinyhdistelmada. Tiedostoikkunaa sul-
kemalla et lopeta ohjelmaa. Tallenna aina muuttunut tiedosto.

0
/ Tallentaessasi Save (Tallenna) -painikkeella tai ohjelmaa lopettaessasi muut-
0 tuneen asiakirjan muista, ettd korvaat talla uudella tiedostolla aiemmin tal-

letetun.

Voit my0s sulkea tiedoston tallentamatta sitd. Sulkeminen tallentamatta pa-
lauttaa tiedostoon aiemman tilanteen. Jata siis tallentamatta tiedosto vain, jos
olet tehnyt edellisen tallentamisen jalkeen virhetoimintoja ja haluat palata al-
kutilanteeseen. Tassakin tilanteessa suosittelen sinua varmuudeksi tallenta-
maan aikaansaadun tiedoston uudella nimelld kansioon jossa alkuperdinen
tiedosto sijaitsee. Jos huomaat alkuperaista kasitellessasi, ettd jotain oikein
tekemasi ei 10ydy tasta tiedostosta, voit hakea sen Kopioi - Liitd -toiminnolla
varmistustallennetusta tiedostosta.
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Tulostus

Word asiakirjan tulostaminen siististi paperiarkille aseteltuna on helppoa. En-
nen tulostamista sinun tulee kuitenkin maarittda sivun reunukset.

Tulostaminen (Print)

= Tulostuksen suoritat napsauttamalla File (Tiedosto) -valikon Print
o (Tulosta) -alivalikosta Print (Tulosta) -painiketta.
Document? - Ward ?2 - 0O X

i

Printer

. HP Laserlet Professional CP... .

D Ready

I Printer Dlmpertles
Settings
”;D Print All Pages .
The whale thing
Pages: i

EI Print One Sided
Account Only print on one side of th..

) = Collated
Options ||=DE 123 123 123 ’

D Portrait Orientation -

Ad

D 21 ecmx 29,7 cm
E Last Custom Margins Setting
-
Left 2cm  Right 1,5¢m

1 Page Per Sheet -

Page Setup 1 |af1 9% ——1 + B

| Kuva 15 Tulostus ja tulostusasetukset

Print (Tulostus) -alivalikko ja siina tehtdvat tarkeimmat asetukset eli valinnat. Valintaikkunassa valitset oikean tulostimen
(Printer), valitset halutun tulostussivumaaran (Copies) ja haluamasi sivut (Pages). Osatulostetta halutessasi kirjoita Pages
(Sivut) -kenttaan 1 kun tulostat vain sivun yksi. Kirjoita kenttadn 1-3 tulostaessasi kaikki sivut yhdesta aina kolmeen. Kun
haluat tulostaa sivun kaksi ja nelja kirjoita kenttdan 2,4. Tulostuksen aloitat napsauttamalla Print (Tulosta) -painiketta.

Printer Properties (Tulostimen ominaisuudet) -linkista paaset tulostimen tarkempiin ominaisuuksiin. Page Setup (Sivun
asetukset) -painikkeella paaset tarkempiin sivun asetuksiin.

#2 Muista Quick Print (Pikatulosta) -komentoa kiyttdessasi, etti talla toimin-
nolla tulostuu koko asiakirjasi (kaikki sivut) oletustulostimella.
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Tallennus (Save)

Sinun kannattaa tallentaa tekemaési asiakirja aina sihkdiseen muotoon. Aiem-
min tehtya asiakirjaa tarvitset mitd ilmeisimmin mychemmin. Tallennettua
tiedostoa voit kdyttdd uudestaan pohjana jossain muussa vastaavan sisdllon
omaavassa asiakirjassa. Nédin toimien vahennat tyomaarasi huomattavasti.
Kotona tallennus tapahtuu paikalliselle kovalevylle. Yrityksissd ja muissa or-
ganisaatioissa tallennus tapahtuu paakayttdjan tarkoitukseen luomalle verk-
kolevylle (usein K: tai H:).

lenna) -komentoa tai pikatyokalurivin Save (Tallenna) -painiketta.

Tallentaminen tapahtuu napsauttamalla File (Tiedosto) -valikon Save (Tal-

Save As

&& Kari's SkyDrive

Document - Word

E;I Computer

Recent Folders

E:l Computer

Windows 8
C:» Aputiedastot » Windows 8

o= AddaPlace

My Documents

Desktop

s

wi

. Program Files
|| Users
|\ Windows

-

© - 4§ L » Computer » LocalDisk (C) » Aputiedostot » v o
Organize v New folder
A Name Date modified Type Size
% Computer . )
- |\ Kaappauskuvat 51 File folder
&y Local Disk (C) -
1| Windows 8 5.1 File folder

Search Aputiedostot

- 0O x

i

File name: | Jokin-nimi|

ave as fype: |Word Document (*.doc)

Authors:_Kari Tags: Add atag

Title:  Add atitle

[ Save Thumbnail

* Hide Folders

Tools -

| Kuva 16 Save As (Tallenna nimelld) -valintaikkuna

Cancel

Ensimmaistd kertaa tallentaessasi ohjelma kysyy tiedostolle nimed. Tallenna asiakirja oman tietokoneen hakemistoraken-
teessa sopivalle levylle sellaiseen kansioon, jonka nimi on aihealuetta kuvaava. Anna tiedostolle sisaltda hyvin kuvaava loo-
ginen nimi. N&illa toimintatavoilla 16ydat asiakirjasi myohemminkin helposti.

Samassa kansiossa ei voi olla kahta samannimista tiedostoa.
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Tekstin tuottaminen

Tekstinkasittelyohjelmassa syotat asiakirjaan tekstid nappaimistolta. Voit
my0s tuoda tekstid kopioimalla toisista ohjelmista tai aiemmista Word-tiedos-
toista. Sen lisdksi voit avata valmiita tekstiasiakirjoja ja tallentaa ne Word-
muotoon. Lisdksi voit tuoda asiakirjaan tekstid skannaamalla sitéd paperilta.
Tamad vaatii maksullisen tekstintunnistusohjelman hankkimista, asentamista
ja kayton opiskelua.

Teksti, siis kirjain, sana, virke tai kappale on objekti. Objekti on kokonaisuus
jonka voit kerralla valita ja muuttaa sen ominaisuuksia.

Tarkeaa kirjoitettaessa

/
/
/
/
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Sana on kahden vililydnnin vali. Virke on kahden pisteen véli. Kappale taas
on kahden kappaleenvaihdon, Enter-painalluksen vili. Ala tee asiakirjaan
ylimdaraisia valilyontejd, sarkain- tai Enter-painalluksia.

Kappaletta et saa aloittaa vélilyonnilla tai sarkainpainalluksella. Kappale al-

kaa aina sisennysasetuksen kohdalta (viivaimella vasemmalla olevat kolmiot).

Rivid et saa paattaa Enter-painallukseen. Rivin paattyessa jatkat kirjoittamista
normaalisti, Word kyll4 rivittaa tekstin automaattisesti. Enter-painallus
vaihtaa kappaletta.

Tekstin sarkainkohdat maaritat tekemalla sarkainasetuksen vaakaviivaimelle.
Tekstin tasaat sarkainkohtiin Sarkain-ndppéaimella.




Merkistd (Character Map)

Erikoismerkkeja 10ydat Windows-kayttojarjestelman Character Map (Mer-
m kistd) -apuohjelmasta. Character Map (Merkistd) -ohjelmasta tuot merkkeja
milla hyvansa ohjelmalla laadittuun asiakirjaan Kopioi - Liitd -periaatteella.

Character Map (Merkist0) -apuohjelman 16ydat kirjoittamalla Start (Aloi-
tus) -valikossa Character Map (Merkisto) -termi ja sitten napsauttamalla
hakutuloksessa kyseistd laattaa.

1 - Fontin valinta

( Arial

!
5
| 2 - Merkin valinta
]
q
i
0 3 - Napsauta
T
a
5
= 4 - Napsauta
Characters to copy : I

[ Advanced view
| U+00B0: Degree Sign Keystroke: Alt=0176

Kuva 17 Character Map (Merkisto) -apuohjelma

Windows-kayttojarjestelman Character Map (Merkisto) -apuohjelma on erinomainen véline, jolla saat erikoismerkit mihin
hyvénsa ohjelmaan. Suorita ensin kuvan vaiheet numeroidussa jarjestyksessa. Siirry sitten ohjelmaan johon haluat merkin.
Aseta osoitin kohtaan johon merkin haluat ja napsauta Paste (Liitd) -painiketta tai paina Ctrl + v -ndppdinyhdistelmaa.

Tehtava
Office-ohjelmissa on oma merkistd, joka vastaa melko tarkalleen Windowsin
merkistdd, etsi se ja tutustu ohjelmaan.
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Yla- ja alatunnisteen luominen

Y1&- ja alatunniste on tarkoitettu kaikilla sivuilla toistuvan tietosisallon sijoi-
tuspaikaksi. Tallaista toistuvaa tietoa ovat logo ja juokseva sivunumero. Asia-
kirjan kansilehti voidaan silti rakentaa siten, etta sivulla ei ole tunnisteita lain-
kaan erilainen ensimmadinen sivu -toiminnolla.

Harjoitustiedostot: Koulutussuunnittelupro.docx

B H - g = Koulutussuunnittelupro.docx [Compatibility Mode] - Word TABLE TOOLS HEADER&F.. |? EH - O X

HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER DESIGN LAYOUT DESIGN Kari - -

B Cover Page~ D ) T SmartArt ’ &, Hyperlink n E-[¥- T Equdtion -
o Q‘; Ly . = =
Text

Blank Page 1l Chart | Bookmark 1 legter - 4 - B 0 sympol -
Table  Pictures Online Shapes Appsfor  Online Comment
Page Break - Pictures - @+ Screenshot™  Officer  Video E|__:| Cross-reference [7] Page Number - Box~ .-
Pages Tables Nlustrations Apps Media Links Comments Header & Footer Text Sympols -
L 2 1 NE 1 2 3 4 5 3 7 E) ~% 10 1 Add a Header 18

Headers help you to repeat corfent
at the top of every page.

They're useful for showeasing
information, like title, author, 3

Poytakir page number.

o

@) IT-Ratki & Riemu

| 5,11.20 aTellmemure

A 4

HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER DESIGN LAYOUT I DESIGN I Kari - .
[Elq Previous Different First Page .+ Header from Top: 1em =
OB W B @ ks 5 E - [x]
- = = En Next Different Odd & Even Pages + Footer from Bottom: |1,3 cm

Close Header

4|4

Header Footer Page Date & Document Quick Pictures Online  Goto Goto
- +  Number~ Time Infor  Parts~ Pictures Header Footer Link to Previous |+ Show Document Text B Insert Alignment Tab and Footer
Header & Footer Insert Mavigation Options Position Close "~

Kuva 18 Ylatunniste

Print Layout (Tulostusasettelu) -ndkymassa siirryt yla- ja/tai alatunnisteeseen Insert (Lisad) -valilehden Header (Ylatun-
niste) -painikkeen pudotusvalikon Edit Header (Muokkaa yldtunnistetta) -komennolla. Tietoa tunnisteisiin voit tuottaa kir-
joittamalla tai Design (Rakenne) -vélilehden toimintopainikkeilla. Talla tavalla luot kaikille asiakirjan sivuille samanlaisena
toistuvan yla- ja alatunnisteen.

Tunnisteista paaset pois kaksoisnapsauttamalla asiakirjan runko-osaa tai Design (Rakenne) -valilehden Close Header and
Footer (Sulje yla- ja alatunniste) -painiketta napsauttamalla.
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Tavutus (Hyphenation)

Tavutusta kaytat asiakirjan vasemmalle tasattujen kappaleiden oikean reunan
liehunnan rauhoittamiseksi. Wordissa oletuksena automaattinen tavutus on

pois paalta.
El H 4] éﬂ, T - Document3 - Word T HEH - O X
HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER Kari ~ .
@ r‘w IE 4= Breaks - Indent Spacing [ [& Align -
D_ [ Line Numbers~ 3= Left |Dcm 2 11Z Before: 0pt - - DD“ Group
Margins Orientation Size Columng™== . - —| | Position Wrap  Bring Send  Selection
- - - - be Hyphenation~ | =€ Right: |0 cm - |+= After  |8pt - Text~ Forward ~ Backward Pane Rotate
Page Setup « None Paragraph ] Arrange ~
L 2 1 g II O I 5 [3 7 ] 3 10 11 12 13 14 15 16 17 - 018
- Manuday
bl Hyphenation Options...

Kuva 19 Hyphenation (Tavutus) -pudotusvalikko

/ Automaattisen tavutuksen saat paalle napsauttamalla Page Layout (Sivun asettelu) -vdlilehden Page Setup (Sivun asetuk-
set) -ryhman Hyphenation (Tavutus) -pudotusvalikon Automatic (Automaattinen) -asetuksen voimaan. Hyphenation (Ta-
(@ vutus) -komennon pudotusvalikon Hyphenation Options (Tavutusasetukset) -komennolla pdaset maarittamaan tavutuksen
asetukset tarkemmin.

Tavutusalue oikeasta reunuksesta
utomatically hyphenate document:

Hyphenate words in CAPS

Hyphenation zone: .. .. . e
Perdkkéisten tavuviivojen mdara

Limit consecutive hyphens to:  |[MNo limit

Manual... Cancel

Kuva 20 Hyphenation (Tavutus) -valintaikkuna

/ Hyphenation (Tavutus) -valintaikkunassa voit maarata asiakirjan tavutuksen automaattiseksi Automatically hyphenate
document (Tavuta asiakirja automaattisesti) -asetuksella.
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Tekstin muotoileminen

Asiakirjan tekstid voit muotoilla monella tavalla. Kirjasinten tehosteet, muo-
toilut voivat kohdistua yhteen kirjaimeen, sanaan, lauseeseen, kappaleeseen,
sivuun tai koko asiakirjaan. Teemat vaikuttavat koko asiakirjan ulkoasuun
(lisatietoa sivulla 27).

Kirjasinten muotoilu

Voit muuttaa kirjasimen tyyppia (kirjasinperhe, kirjasinleikkaus) ja kirjasimen
kokoa elavoittden ndin tekstin ulkoasua. Kun haluat korostaa jotain tarke&a
sanaa tai lausetta voit lihavoida, kursivoida tai vaihtaa merkkijonon varin.
Valitun tekstin muotoilutoimenpiteet teet Home (Aloitus) -vélilehden Font
(Fontti) -ryhméan komennoilla.

Font (Fontti) -painike /_ Font Size (Fonttikoko) -painike

Clear Formatting (Muo-

I HOME I INGERT  DESIGN P REFERENCES  MAILI VIEW  DEVELOPER . . 8 - -
toilun poistaminen)
@ Polating Line |10 A A ma- A iZ.hne == 8T Ad
alatine Linc ~ T S TiE T I &&= AaBbCell
0 AaBbCeD:| AaBbCe T
pajte elB T u-amxx A- . A~=E=== = D T Asiakirja... = BodyText = TCaption Tlohdanto T Kansikuva [z [t Select -
Clipboard 1 \ Font ( I Styles n Editing ~

\ Font Color (Kirjasimen
vari) -painike

| Kuva 21 Font (Fontti) -ryhma

Aktiivisen tekstin muotoilet ryhman painikkeilla. Avainpainiketta napsauttamalla paaset valintaikkunaan jossa voit tehda
muotoiluille tarkempia lisdasetuksia, kuten tekstin varjostuksia ja yliviivauksia.

Korostukseen vaikuttavat painikkeet

/ Ald kiyta kovin usein tekstissa kirjasintyylina lihavointia tai kursivointia, ne

) vain vaikeuttavat asiakirjan lukemista. Al kéyta alleviivausta, se on jaanyt
pois muodista vuosisata sitten. Alleviivauksen kaytto liittyy vain sdhkdisesti
kaytettavien asiakirjojen hyperlinkkeihin.

Aiemmilla Word versioilla voi tuottaa my0ds animoituja tekstejd, mutta on-
neksi sellainen mahdollisuus on poistettu uusista Word-ohjelmista (lisdtietoa
saat tarvitessasi ohjeesta).
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Tasauksen asettaminen

Kappaleen teksti tasataan Home (Aloitus) -vililehden Paragraph
(Kappale) -ryhmaén tasauspainikkeilla.

I [ Tasaukset.dacx [Compatibility Mode] - Word T H - O X
HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER Kari - -
e . - # Find ~
- - - | A H
0 Calibri i A A4 Aa [ maBbCeDe AaBbCeDe AaBb(C AaBbcCce Aatj | 2, Replace
“ac
Paste w B I U -akex e abr . A TMormal | THeSpac.. Headingl Heading2 Title = [k Select -
Clipboard Fant [F Paragraph ] Styles [F} Editing ”~
L 2 1 g 1 2 3 4 5 [ 7 ] 9 10 11 12 13 14 15 16 o bt 3

I'I'.'aiméi kappale on tasattu vasempaan reunaan. Tama kappale on tasattu vasempaan reunaan. Tama kappale
on tasattu vasempaan reunaan. Tamd kappale on tasattu vasempaan reunaan. Tima kappale on tasattu
vasempaan reunaan.

Tama kappale on tasattu sisennyksen keskelle. TAma kappale on tasattu sisennyksen keskelle. Tdma
kappale on tasattu sisennyksen keskelle.

Tama kappale on tasattu sisennyksen oikeaan reunaan. Tdma kappale on tasattu sisennyksen oikeaan

L[]

reunaan. Tama kappale on tasattu sisennyksen oikeaan reunaan. Tdma kappale on tasattu sisennyksen
oikeaan reunaan. TAma kappale on tasattu sisennyksen oikeaan reunaan.
.n

Tamd kappale on tasattu molempien reunocjen sisennykselld niin, ettd kappale tayttada vajaiden tekstirivien
osalta koko sarakeleveyden mahdollisimman tarkasti. TAmd kappale on tasattu molempien reunojen
sisennykselld niin, ettd kappale tdyttd3 vajaiden tekstirivien osalta koko sarakeleveyden mahdollisimman
tarkasti. Tdma kappale on tasattu molempien reunojen sisennykselld niin, ettd kappale tayttdad vajaiden
- tekstirivien osalta koko sarakeleveyden mahdollisimman tarkasti.

PAGE1OF1 137WORDS [J2 FINNISH  INSERT (E5] B -——1—+ 130%

Kuva 22 Tekstikappaleiden tasaus

Kayta kappaleiden tasaamiseksi tasauspainikkeita. Vasemmalle tasattu kappale on yleinen, kdyta sitd standardiasiakirjoissa
ja kun kappaleen leveys on yli 10 senttimetrid. Molempien reunojen tasaus on myos yleinen, kayta sitd kappaleessa jonka
leveys jaa alle 10 cm, esimerkiksi lehdissa ja esitteissa. Oikea tasaus on erittdin harvinainen. Keskitettya tasausta taas kayte-
tdan usein todistuksissa ja kunniakirjoissa.
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Muotoilujen kopioiminen muotoilusiveltimella

¥

Format Painter (Muotoilusivellin) on oiva apuvaline muotoilujen periyttami-
seen (kopioimiseen) asiakirjan muihin alueisiin tai toisiin asiakirjoihin. Muo-
toilusiveltimen 10ydat Home (Aloitus) -vélilehdeltd ja sitd kaytat seuraavasti:

= Valitse merkkijono tai kappale jossa on mieleisesi muotoilu.
* Napsauta Format Painter (Muotoilusivellin) -painiketta.
* Maalaa, veda siveltimelld yli sen alueen tai kappaleen johon haluat vali-
tun muotoilun periytyvan.
Muotoilusivellintd voit kdyttdd usean erillisen alueen muotoiluun perdkkain,

kun kaksoisnapsautat painiketta. Pois péaltd sen saat joko napsauttamalla
painiketta tai painamalla nappaimistoltd Esc-nappainta.
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Kumoa - Toista toiminnot

Tietokoneohjelmiin on rakennettu Undo (Kumoa) -toiminto. Kumoa-toiminto
tekee tietokoneella suoritettavasta tietojenkasittelystd huomattavasti nopeam-
paa ja kehittyneempaa kuin kirjoituskoneella tai laskimella tyoskentely. Ku-
moa-toiminnon vaihtoehto- ja/tai vastatoimi on Repeat (Toista) -toiminto, sen
kdyttiminen edistdd my0s asiakirjan tuottamista huomattavasti. Office-ohjel-
missa voit kumota jopa sata edellistd toimintoa ja toistotoimintoja voit tehda
lahes rajattomasti.

/ Kumoa ja Toista -komennoilla voit my0s vertailla kahta vaihtoehtoista tilan-
netta. Timan teet napsauttamalla vuorollaan Undo (Kumoa) ja Repeat (Tois-
ta) -painiketta.

Kumoa (Undo)

- ehtyasi virhetoiminnon, voit kumota virhetoiminnon pikatyokalurivin Undo
5 Tehtyisi virhetoimi itk ithetoimi pikatyokalurivin Und
(Kumoa) -painikkeella tai painamalla Ctrl + z -nappéinyhdistelmaa.

m E = Eop T = arjous joukkokirjeend.docx [Compatibility Mode] - Word ? H - 0 x
Jpin T DEStGHt ELAYOUT  BEEERF e . . -
Typing _ Napsauttamalla rivia paluu edelliseen tilanteeseen

Y Typing . S
D Typing 3 < A A Aa- | A —TiT AEDTCT TOCTT . AAhoTeT
Y T pg¥:3 Fs YA oanpoo 2l
Past Typing g P N | %cReplace
aste - E * AR 40 - = = = = - - Fhiow i) i -
N ~ Cancel P X, X - A =S=== = PE T Leipatek... Tleipatek.. T MNormal T Title TNo Spac... |+ [} Select~
Clipboard Font [F} Paragraph ] Styles [F} Editing -~

| Kuva 23 Undo (Kumoa) -pudotusvalikko

Pudotusvalikon komennoilla voit palata edelliseen tai sitd edelliseen toimintoon napsauttamalla kyseista valikkokomentoa.
Office-ohjelmissa voit suorittaa usean toiminnon kumoamisen askel kerrallaan myds painamalla toistuvasti Ctrl + z nap-
pdinyhdistelmaa.

Tee uudelleen (Redo)

o Kun olet palannut kumoamalla liian monta toimintoa taaksepéin, voit Redo
(Tee uudelleen) -painikkeella palata ikdan kuin takaisin eteenpdin. Komennon
suoritat myos Ctrl + y -ndppainyhdistelmalla.

Komento toimii kuten Undo (Kumoa) -komentokin, eli voit palata kumottua
polkua askel kerrallaan tai pudotusvalikosta suoraan aiempaan kohtaan.
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Kopioi - Leikkaa - Liita toiminnot

e Tuottaessasi asiakirjaa muistat usein, ettd kyseinen asia on jo mainittu aiem-
D min tuotetussa asiakirjassa. Tarkoituksenasi voi olla siirtda jokin tekstilohko
Paste toiseen kohtaan kasitteleméssasi asiakirjassa. Nama toimenpiteet suoritat
- tekstinkasittelyohjelmassa Kopioi - Leikkaa - Liita -toiminnoilla. Toimintojen
Clipboard & suorittaminen vie kopioidun tiedon (objektin) Windows-leikepdydaélle. Nain

vain viimeksi leikattu tai kopioitu objekti on palautettavissa uuteen paikkaan,
tosin niin monesti kuin haluat.

Wordilla, kuten Windowsillakin tydskentely on toimimista objektien kanssa.
Mika hyvinsa kerralla valittavissa ja kasiteltavissa oleva osa tai kokonaisuus
on objekti. Objekteja ovat siis ohjelmaikkuna, kirjain, sana, virke, kappale,
painike, komento ja moni muu ohjelmassa kasiteltavissa oleva kokonaisuus.

Office Leikepdyta

Office-leikepdydan avulla voit sailyttaa useita kopioituja tai leikattuja objek-
teja. Office leikepdydan otat esiin Home (Aloitus) -valilehden Clipboard (Lei-
kepoytd) -ryhmén oikeassa alanurkassa olevalla avainpainikkeella. Tama lei-
kepOytd muistaa 24 viimeistd missa hyvansa Office-ohjelmassa kopioitua ob-
jektia ja ndin voit sen avulla palauttaa tietoja myos Wordista vaikka Exceliin.
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Show Office Clipboard Automatically
Show Office Clipboard When Ctrl+C Pressed Twice
I QDIIE(tWithUutSthing Office Clipboard

Show Office Cllpbrle\ﬁ lcon on Taskbar

Show Status Mear Taskbar When Copying

Kuva 24 Clipboard (Leikepoyta) -tehtavaruutu

Kun Office-leikepoyta on esillg, tallentuu sinne 24 viimeksi kopioimaasi objektia. Options (Asetukset) -painikkeella esiin
tulevan pikavalikon Collect Without Showing Office Clipboard (Kerda nayttamatta Office-leikepdytaa) -komennolla keraat
viimeksi kopioimasi objektit leikepdydalle niin, ettei leikepdyta vie tilaa ndytolta. Asetus koskee kaikkia Office-ohjelmia.
Tarvittaessa voit Clipboard (Leikepdytd) -ryhman avainpainikkeella tuoda leikepéydan esiin ja liittaa objekteja asiakirjaan.

/ Oman ajankayttosi kannalta on todella tarkeaa etta et kirjoita aiemmin teke-
0 maadsi objektia uudelleen, vaan kopioit sen sieltd missé se jo on.
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Etsi - Korvaa toiminnot

Home (Aloitus) -vélilehdelld on ty6kalut asiakirjan eri osiin siirtymiseen, tie-
tojen etsimiseen asiakirjasta ja usein toistuvan kirjoitetun tiedon korvaamiseen
seka erilaisten valintojen tekemiseen.

Find (Etsi) -pudotusvalikko

HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER Kari ~ .
== 4 o P Find ~
= e AaBh
Replace (Korvaa) -komento i soccneAaBRC AJBbCE | | g o,
- Q - . TBodyTe.. TNormal @ TMoSpac.. Headingl Heading2 |+ [t Select -
Clipboard Font F] Paragraph ] Styles ] Editing ~

Select (Valitse) -pudotusvalikko

Kuva 25 Editing (Muokkaaminen) -ryhma

Ryhmadssa on Find (Etsi), Replace (Korvaa) ja Select (Valitse) -painikkeet. N&illa toiminnoilla voit selailla asiakirjan tietoja,
etsia ja korvata merkkijonoja ja tehda valintoja.
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Teemat

Teemoja voit kéyttaa asiakirjasi perusmuotoiluun. Microsoft kertoo teemoista
ohjeessa seuraavaa: “Tiedoston teema on joukko muotoiluvalikoimia, jotka
voivat sisdltad teeman vérijoukon, teeman fonttijoukon (joukko otsikko- ja lei-
patekstifontteja) seka teeman tehostejoukon (joukko viivoja ja tayttotehostei-
ta). Teeman voit ottaa kdyttoon tiedostossa yhdelld valinnalla. Teeman avulla
teet Word-asiakirjalle nopeasti ammattimaisen ja modernin ulkoasun”.

Ylisanoja ammattimaisesta ulkoasusta jotka voivat olla totta USA:ssa jossa tee-
mat on luotu. Suomalaisessa asiakirjatuotannossa on kaytdssa omat tavat ja
mielitilat - niitd Word-teemat eivét mielestani toteuta.

Jokaiseen Word-ohjelmassa luotuun asiakirjaan siséltyy aina oletusteema,
my&s uusiin. Taman e-kirjan kaikki esimerkit on luotu kédyttden oletusteemaa.
Muiden teemojen kdyttamiseen ei juuri puututa. Oletusteeman voit kuitenkin
muuttaa. Selvitd tarvitessasi teeman vaihtaminen Word-ohjeen avulla.
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rﬁ Browse for Themes...
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Kuva 26 Document Formatting (Asiakirjan muotoilu) -ryhméan Themes
(Teemat) -valikoima

Themes (Teemat) -ryhméan Themes (Teemat) -valikoimasta vaihdat teeman, joka vaikuttaa tyon alla olevaan asiakirjaan.
Valikoiman teemoja kdyttden on mahdollista maarittaa asiakirjalle perusmuotoilut. Ryhmén Colors (Teeman vérit), Fonts
(Teeman fontit) ja Effects (Teeman tehosteet) -painikkeilla saat vaihdettua asiakirjan muotoiluja. Oletusteema on Office.
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Esitysgrafiikka

Sinun on hyva tukea ja elavoittdd asiakirjaasi tekstiin liittyvalla grafiikalla,
kuvat ja kaaviot selkeyttavat asiakirjaa. Esitysgrafiikalla tarkoitetaan
asiakirjaan piirrettyjd kuvaelementtejs, arkille tuotuja valmiita kuvia,
taulukoita tai lukujen esittamistd kaavioina tai kdyrastoina. Hierarkkiset
kuvat ja esimerkiksi prosesseja kuvaavat kaaviot kertovat enemmaén kuin
tuhat sanaa. Tuota esitysgrafiikka aina suunnitellusti.

Harjoitustiedostot: Kuvan-muokkaus.docx

Valokuvien lisaaminen

Haluat asiakirjaasi yrityksen logon tai jonkin valokuvan. Word-asiakirjaan
voit tuoda kuvan muista ohjelmista Kopioi - Liitd menetelmalla. Levylta lisdat
kuvan Insert (Lisad) -vélilehden Pictures (Kuvat) -painikkeella esiin tulevan
Insert Picture (Lisda kuva) -valintaikkunan avulla, Online Pictures (Online-
kuvat) -painikkeella avautuvasta ikkunasta.

| Kuva 27 Evening skies -valokuva

Kuvakehykseen on tuotu Windowsin Online-kuvista valokuva eli pistekarttakuva. Lisadminen tapahtui Insert (Lis&d) -valileh-
den Online Picture (Online-kuvat) -painikkeella esiin tulevan Insert Picture (Lisaa kuva) -valintaikkunan avulla. Kirjoita Of-
fice.com -kenttaan evening skies -hakusana ja paina Enter-painiketta. Valitse kuva ja paina Insert (Lisaa) -painiketta.
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Taulukoiden tuottaminen

Esita taulukolla kaikki ne luettelot joissa on asiasisdlldllisesti samalla otsikolla
varustettuja sarakkeita ja samanarvoisia riveja (yhden yksikon tietoja yhdella
rivilld). Lukuarvojen esittdminen taulukoissa tekee asiakirjan lukemisen hel-
pommaksi ja paremmin ymmarrettavaksi (vertailu ja hahmottaminen).

/ Wordin taulukko ei ole varsinainen laskennallinen taulukko, mutta sen avulla

saat laskettua yksinkertaisia matemaattisia tehtdvia. Tee varsinaiset laskenta-
taulukot asiakirjassa kelluvina Excel-objekteina. Pitkissa asiakirjoissa taulukot
otsikoidaan ja numeroidaan juoksevasti.

Taulukon luominen

Harjoitustiedostot: Taulukko.docx

Taulukko (Table) on kokoelma riveja ja sarakkeita joiden risteyskohtaa kutsu-
taan soluksi tai kentédksi. Luo seuraavaksi alla olevan esimerkin mukainen
taulukko. Tehdessasi taulukkoa, maarita heti aluksi oikea sarakemaars, nain
taulukon kayttaminen on helppoa. Rivimaaralla ei tassa vaiheessa ole valia.

FILE HOME I INSERT I DESIGM PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER Kari ~ .
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Kuva 28 Taulukon tuottaminen

Taulukon luot Insert (Lisaa) -vélilehden Tables (Taulukot) -ryhman Table (Taulukko) -pudotusvalikon komennoilla. Luo nyt
taulukko siirtdmalla osoitinta ruutualueen yli halutun rivi- ja sarakema&dran (3 saraketta * 4 rivid) verran ja sitten napsautta-
malla valinnan voimaan.
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Kaavioiden tuottaminen

Harjoitustiedostot: Taulukko.docx

Tarvitset asiakirjassa usein lukuja kuvaavia kaavioita. Tuota kaavio napsaut-
Bl Chart tamalla Insert (Lisad) -vélilehden Illustrations (Kuvat) -ryhmén Chart (Kaa-
vio) -painiketta. Aluksi avautuu Insert Chart (Lisda kaavio) -valintaikkuna.

Valittu pylvaskaavio
All Charts
™ Recent
s | (0 (R (2R s 83 09 04 —
[ Cotumn Kaavioryhmad, pylvaat
|2X Line Clustered Column
@ Pie ) e
g Bar . . .
M A . Kaavion esikatselukuva
rea .
i Xy ;||| I|| Ll i
[ﬁﬁﬁ_ Stock R pr— o -
@ Surface —
j{ Radar
iy Combe

Kuva 29 Insert Chart (Lisaa kaavio) -valintaikkuna

Valitse haluamasi kaaviotyyppi ja kaavio, napsauta OK-painiketta. Arkille ilmestyy kaavio ja sen yldpuolelle kelluva taulukko.

Syo6ta taulukkoon kaikki vakioarvot (otsikot yms.) ja muuttuvat arvot.

[ | - E[|3 Chart in Microsoft Word x
A B C (] E F G H | -

1 |_ Turku Helsinki Tampere I Kehyksessd on kaa-

2 |14 gvartaali 185 139 159 vion alkuarvot

3 | 2/4 qvartaali 185 184 199

4 |3/4 gvartaali 175 201 179

5 |4/4 gvartaali 165 178 1

&

| Kuva 30 Kaavion perustiedot

Korjaa alkuarvot ja otsikot mieleiseksesi. Tartu sinisen kehysviivan oikeassa alakulmassa olevaan kahvaan ja veda sitd halua-
maasi suuntaan, jos suurennat tai pienennét kaavioaluetta. Sulje taulukko kun olet sydttanyt arvot ja otsikot.
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PDF-muunnos

PDF-muunnosta voit kdyttad, kun haluat lahettda Word-asiakirjan muille, et-
ka tieda onko vastaanottajalla asennettuna Word-ohjelmaa. Ndin muunnetus-
sa tiedostossa nakyy asiakirjan sisaltd, mutta sen lukemiseen ei vaadita
Wordia, eika tiedostoa Wordilla voi muokata.

Mika on PDF-tiedosto?

Adoben Internet-sivuilla kerrotaan, ettd ” Adobe keksi PDF-muodon vuonna
1990. Tiedostomuodosta on ajan my®éta tullut luotettavien sahkoisten doku-
menttien ja lomakkeiden yleinen standardi.”

PDF-tiedosto on siahkoiseen muotoon tallennettu “nakoisasiakirja”. Microsoft
kertoo, ettd ”"PDF on kiinte&a asettelua kayttava sah-koinen tiedostomuoto,
joka sailyttda asiakirjan muotoilut ja tukee tiedostojen jakamista”. PDF-tiedos-
tona tallennettu tiedosto on yleensa kooltaan melko pieni. PDF-dokumentti
on digitaalinen paperi. Digi-taalinen paperi voi olla my0s sahkoisesti taytet-
tava lomake, jonka tiedot ldahe-tetddn tietoa kerdavaan organisaatioon. PDF-
dokumentti voi siséltaa linkkeja (ristiviitteitd, kirjanmerkkeja, web-osoitteita
yms.). Linkkien avulla paaset dokumentin sivulta toiselle tai johonkin
Internet-osoitteeseen.

Sahkoista PDF-dokumenttia voit lukea missd hyvéansa maailmankolkassa. Tie-
tokoneessa on oltava jokin kayttojarjestelma (Macintosh, UNIX tai Windows)
ja PDF-lukuohjelma. Ilmaisia lukuohjelmia on useita, mm. Adobe Reader ja
Foxit Reader. Foxit Reader -katseluohjelma on kevyt ohjelma. Sen suurin
puute on se, ettd se ei ymmarra kaikkia PDF-lomaketoimintoja. Adobe Reader
taas on raskaampi, mutta erittdiin monipuolisin ominaisuuksin varustettu lu-
kuohjelma. Lisatietoa ohjelmista ja latausosoitteet 16ydat osoitteesta
http://www .ilmaisohjelmat.fi.

Séhkoisid PDF-tiedostoja voidaan jaella tallentaen ne jollekin tallennusvali-
neelle, kuten CD-levylle tai muistitikulle. PDF-tiedostoja jaellaan yleisesti
myds Internetissd, kohtaat niitd todennakoisesti joka paiva. PDF-materiaalin
haluava voi ladata materiaalin sivustolta, kunhan hanelld on siihen oikeus. On
yleistd jakaa PDF-muotoisia materiaaleja my0ds e-mailin liitetiedostoina. Lisak-
si PDF-tiedostomuotoa'! kdytetdan yhd useammin painettavaksi tarkoitettujen
tiedostojen viemisessa painotaloon.

PDF-tiedostomuoto oli vield pari vuotta sitten erittdin turvallinen levittaa.
Mutta jo vuonna 2007 on PDF-tiedostojen avulla levitetty verkossa haittaoh-
jelmia. Ole itse huolellinen jakaessasi PDF-tiedostoja. Avaa vain ne tiedostot,
joiden turvallisuudesta olet varma. Lisdtietoa haitallisista PDF-tiedostoista
saat artikkelista:

http://www.digitoday.fi/p/200726920

! Julkaisun tekeminen, Pesonen Soile, Tarvainen Juha, Docendo Finland Oy, 2005
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Meta- ja tunnistetiedot
Ominaisuudet

Tiedostoille annetaan tunniste- ja metatietoja levy- ja Internet-hakujen nopeut-
tamiseksi. Metatiedot ndet kun napsautat File (Tiedosto) -valikon Info (Tie-
dot) -alivalikon esiin.

Document! - Werd ? - x
S |
Protect Document Properties ~
pm£| Control what types of changes people can make to this document. [ —
D Show anf\edit properties
above ye locument
== Advanced Propertics
=1 See more document
roperties
,3 Inspect Document prop
@)
h— Befare publishing this file, be aware that it contains: . - N " - -
=i Document properties and author's name omments fedcomments
Issues -
Related Dates
Last Modified
'_hl Versions Created Today, 821
Ql ) There are no previous versions of this file. Last Printed
Manage
Versions -
Account Related People
Author
Options. Kari
. . . Add an author
Meta ja tunnistetiedot Lost Modfied By it ety
Show All Properties

Kuva 31 Info (Tiedot) -valintaikkuna

Metatiedot naet Info (Tiedot) -valilehdelld Properties (Ominaisuudet) -painikkeen alla. Saat tietojen syottoa helpottavan
metatietopaneelin nakyviin napsauttamalla File (Tiedosto) -valikon Info (Tiedot) -alivalikon Properties (Ominaisuudet) -pu-
dotusvalikosta Show Document Panel (Nayta tiedostopaneeli) -komentoa.

© Document Properties ¥ Location: Net saved % Required ﬁa\

—
I Author: Ime: I Subject: I Keywords: I Category: Status:

Kari

Comments:

Kuva 32 Document Properties (Asiakirjan ominaisuudet) -paneeli

Ikkunan yldosaan ilmestyvdn metatietopaneelin avulla voit syéttda metatiedot. Kirjaa metatietoina tekijatieto (Author),
asiakirjan otsikko (Title), aihe (Subject) ja avainsanakokoelma (Keywords). Avainsanoja voi olla useampi, erottele ne pilkulla.
Kirjaa tarvittaessa myos tiedot muihin kenttiin.
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Ohje-toiminto

Word on perinteinen Windows -ohjelma ja se siséltadkin kohtalaisen hyvan
ohjetiedoston. Ohjetta sinun kannattaa tutkia kun tarvitset tietoa ohjelman
toiminnosta tai ominaisuudesta. Ohjeista 16ydat kuvauksen kaikista ohjelman
toiminnoista. Ohje avautuu ikkunan keskelle napsauttamalla Microsoft Word

? Help (Microsoft Word Ohje) -painiketta tai painamalla F1-funktionappainta.
- o x
Word Help - -
A |E'p A | search online help yel
Popular searches ~
Resume Table of Header T Suosituimmat etsittavat aiheet
Watermark contents Line spacing
Labels Word count Margins
Mail merge
Getting started more @
: *{ﬁ Y-
See what's new Learn Word basics | Tips for tablets
Build skills with free online training more @)
1400
=
L Ly &
Make the switch Share and Show your data in
to Word 2013 compare a chart
documents
v
Kuva 33 Word Help (Ohje) -valintaikkuna
Word Help (Word ohje) -ikkunan yldosassa on tekstiruutu johon voit kirjoittaa etsittdvan ohjeaiheen. Sitten eikun napsautat
Search (Etsi) -painiketta. Ohjeen aiheisiin voit tutustua myds valintaikkunan hyperlinkki painikkeilla. Tutustu lisdksi Learn
Word basics (Opi Wordin perusteet) -toiminnon ohjeeseen kyseista hyperlinkkia napsauttamalla.
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Kuvaluettelo
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Hakemisto
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