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Johdanto

< ORNANET

Kidessisi on Word-koulutuksen opintomateriaali. TAma e-kitja on
laadittu siksi, ettei Sinun kurssilla opiskellessasi tarvitse tehdé jatkuvas-
ti muistiinpanoja. Voit kerrata Wordin kaytt6on liittyvid asioita myo-
hemmin lukemalla tietokoneesi kuvaruudulta tita e-kirjaa. Kirja on
suunniteltu 35 - 60 oppitunnin koulutukseen opetuksen tueksi, mutta
tukee lyhyempienkin kurssien opetusta ja itseopiskelua.

Punaisella huutomerkilld (kuva vasemmalla) on tihin e-kirjaan mer-
kitty kaikki todella tirkeit asiat jotka sinun tulee omaksua. Siniselld on
korostettu joitain huomautuksia, toimivia hr&é ja hyperlinkkeja.

Mikrolla suoritettu tekstinkisittely ei vastda,ty§skentelya kirjoitusko-
neellal Tietokoneella ja tekstinkasittelyohy a on paljon helpompi
muokata, lisitd, kopioida, poistaa ja s jasentad) tekstid sekd kor-

jata virheitd, kuin kitjoituskonee Yy
Tutustu ennen Wordin opisk indowsin perusteisiin.

Oppimisesi kannalta mi&%&arkeiden havaintojen ja omien oival-
lustesi muistiin kirjaa n tirkeidtd. Opiskellessasi Wordin kéyttoa

etsi tekstistd keskeisia a ja merkitse ne muistiin. Tdma e-kirja on
” L ..
tehty “kulumaan &ossa

Opiskellessasi Wordia pyri sithen ettd opit Wordin perusteet (sivu 10)

ja saat kunnollisen kokonaiskuvan ohjelman toiminnasta. Aseta tavoi-
te oppimisellesi. Tutki seuraavaksi erityisen huolellisesti sivulle 11 piir-
rettyd kuvaa. Edistyneisiin toimintoihin ei kannata keskittyi jos perus-
teissa on aukkoja, silld silloin hallintasi on vaarassa jaada pirstaleiseksi.
Tutustu muuhunkin jaettuun materiaaliin ja athetta kisitteleviin Inter-
net -sivuihin perusteellisesti.

Word-koulutuksen jilkeen ty6t vasta alkavat. Huomaa, ettd oppimisesi
riippuu koulutuksen lisiksi my6s Sinusta itsestési. Istu ja tutki Wordia,
tyoskentele ohjelman avulla, niin osaamisesi lisddntyy paiva péivlta.
Kurssilla olet paissyt hyvain alkuun ja timin e-kirjan avulla 16ydat
yhié uusia ja erilaisia tyStapoja joista vihitellen luot oman tyskente-
lykaytintdsi. Word on erilaisia mahdollisuuksia tdynna, tulet varmasti
vithtyméin sen parissa.

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

Word on tekstinkasittelyohjelma jolla voit tehdé kaikki ty6yhteisollesi

tarpeelliset asiakirjat. Word sisiltdd my0s esitysgrafiikkaominaisuuden,
taulukko-ominaisuuden ja siind on oma makrokieli. Makrokielelld voit
rakentaa usein kdytettdvistd késkysarjoista yhdelld ndppadilylld suoritet-

tavia aliohjelmakokonaisuuksia eli makroja.

Hallitaksesi Wordin on sinun ymmarrettiva ohjelman kokonaisuus
(orientaatio). Wordin kokonaisuus on kuvattu sivulla 11.

Mita on tekstinkasittely?

Tekstinkisittely on kirjallisen viestin kirjoittamista, muotoilua ja tulos-
tamista sihkoiselld apuvilineelld eli tietokoneella. Viesti syntyy kun
yhdistit erilaisia tietojoukkoja, tekstid, kuvia tai taulukoita ja tallennat
ne lopuksi tiedostona.

Tekstinkisittelyohjelma on parhaimmillaan kun tuotat usein toistuvia
asiakirjoja eli teet kirjeitd, muistioita, tarjouksia, tarjouspyyntojd, esi-
tyslistoja ja poytakirjoja. &

Kirjoittaminen tapahtuu tyoarkille eli astakitjapohjalle. TySarkki muis-
tuttaa konekirjoituspaperia ja titd poh at hyviksesi kuten kone-

kitjoituspapetia. é Vy

< ORNANET
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Tekstinkasittelyn perusperiaate

Tekstinkasittelyssd luot ajatuksistasi kirjallisen viestin. Sy6tit tekstid si-
saan, muokkaat ja muotoilet sitd sekd jisennit kirjoitettua tekstid ha-
luamaasi jarjestykseen. Aiemmin kirjoittamaasi tekstid et kirjoita uu-
delleen vaan kopioit tai siirréit sen haluttuun paikkaan asiakirjassa tai
kokonaan uuteen asiakirjaan.

/ Laadukkaan tekstin tuottamistasi helpottavat muutkin tekstinkasittely-
ohjelman toiminnot. Nditd ohjelman perusominaisuuksia laajentavia

o lisitoimintoja ovat oikoluku, tavutus, mallit, tyylit, joukkokirje ja gra-
fiikan kiytto asiakirjoissa.
Rakennuspalikat Rakenteet Automaatio

Tixsd on fetain tekat Tirs on ftain ekt

Merkit, sanat

Tixsd on fetain tekat

Virkkeet, kappaleet

Taii on petain teh it Thia on potan tahatih

Uusi otsi kkote keti

Tixsd on fetain tekat

Sivut, osat

Kuva 1 Tekstinkdsittelyneri elementit

Tekstinkdsittelyn elementeilld syntyy toimiva viesti. Aluksi tuotat tekstinkisittelyssd merkkeji joista
muodostuu sanoja, niistd virkkeitd ja niistd taas kappaleita. Tarvittaessa voit kayttad asiakitjassasi osaja-
koja - lopulta aikaansaat kokonaisia sivuja. Seuraavaksi jasennit asiakitjasi helppolukuiseksi ja muotoi-
let sille selkedn ulkoasun, rakenteen. Lopuksi rakennat asiakirjaan automaation (makrot, aliohjelmat,
hyperlinkit yms.) ja liitit asiakitjaan kuvat.

< ORNANET
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Tekstinkasittely kuvana

[W‘! Ajatuksesta kirjalliseksi viestiksi
- *Ohjelmalla teet asiakirjat, lomakkeet, tiivistelmit ja esitdt informaatiota.
Arkin mairittely tai valmiit asiakirjamallit (pohjat)
Tyopdyta Tybkalut
Tekstin sybttidminen
Kirjainten, erikoismerkkien ja numerojen lisiys, muokkaus ja poisto
Jasentely Typografinen Graafiset Sivun muotoilu Muut
Tekstissi muotoilu elementit Sivut ja Oikoluku
likkuminen Kirjasinleik- Graafiset tyskalut sivunumerot Tavutus
Tekstin mer- kaukset ja niiden kiyttd Palstoitus Etsi/Korvaa
Litsems L - e .
serfuf'lel-'l Iﬁqasﬁ:ot ja Lelkek:tr]an ka}"l.:to Kappaleet Sanojen
Kopioint T Kuvien tuonti Vivaimen kiytto, laskeminen
Leikkaaminen Tyylit ja nidden Kuvien kisittely sisennykset Makrot
Littams midrittely Sarkaimet
Armunen Tasaukset Taulukot arkane Sisllysluettelot ja
Kumoa -toi-minto Tasaukset hakemistot
Luettelo-merkit ja . .. ;
umerointi Viarnt Joukkokirjeetja
Yli- ja tarrat
Rivi- ja al teot Asiakicio:
. atunnistee siakirjojen
k alevili . h
Appalevaut vhdistiminen
Tulostus Tallennus Linkitys
Tulostusalue Tallennusmuodot Linkitykset toisiin Word
Stvun asetukset -tiedostothin
Esikatselu Linkitykset toisiin ohjelmiin
Kuva 2 Word kokonaiskuva
Kokonaiskuva esittelee tekstinkisittelyn orientaation. Asiakirjan tuottaminen tapahtuu kuvassa ylhaal-
ta alaspidin. Aluksi on ajatus asiakirjasta, sitten tuotat sen ohjelman ominaisuuksia hyviksikayttien ja
lopuksi tallennat tiedoston seki tarvittaessa tulostat asiakitjan.

< ORNANET
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Ohjelman kayttaminen

Ohjelman avaaminen

Avaat kaikki Windows-ohjelmat samalla tavalla napsauttamalla Start
(Kéynnistd) -valikosta 16ytyvad ohjelman komentorivid. Ellei valikossa
ole ohjelman komentorivii ei ohjelmaa ole asennettu koneeseesi etka
sitd nidin ollen voi kdyttda.

A~ Acrobat Distiller9
& Adobe Acrobat 9 Pro
Lt Adobe LiveCycle Designer ES 8.2 K-J-Keino
) BS.Player FREE
@ Default Programs Documents
& Desktop Gadget Gallery
@ Pictures
g i:,ti:::f;:g;aker _ Laitteeseen asennetut ohjelmaryhmit
5= Windows Fax and Scan S
a ‘Windows Media Center
@ Windows Media Player
E Windows Update
<& XP5 Viewer

. Accessories

Computer

Control Panel

i De#vices and Printers
. avast! Antivirus

BS.Player

Evoluent Mouse Manager

Default Programs

Garnes Help and Support
. Maintenance
. Microsoft Office ),
Microsoft Access 2010 )
[E] Microsoft Excel 2010 .
Microsoft InfePath Designer 2010 Oh] elrnat
Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
|0 Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
[B] Microsoft Publisher 2010
|5—| Microsoft Shlrepoint ‘Workspace|20
(W] Micrizoft Word 2010 _'_
I\ Micré_ft Office 2010 Tools )
J Mozilla Firefox
; Mozilla Thunderbird
, MWsnap
/ PhotoFiltre

Startup All Programs (Kaikki ohjelmat) / Back
Back (Takaisin) -painike

Microsoft Office -ryhmiin asennetut

Search programs and files

Kuva 3 Wordin avaaminen Start (Kdynnistd) -valikosta

Avaaminen tapahtuu All Programs (Kaikki ohjelmat) -alivalikon Microsoft Office -ohjelmaryhmas-
sd olevaa Microsoft Word 2010 -komentoa napsauttamalla. Avatessasi ohjelman syntyy uusi oletus-
teemaa kiyttivi tyhjd tiedosto.
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Ohjelman lopettaminen

Wordin lopetat File (Tiedosto) -valikon Exit (Lopeta) -komennolla,
B38| napsauttamalla otsikkorivin Close (Sulje) -painiketta tai Alt + F4

-nappiinyhdistelmalla.
r| NEdR | 9-0 QA &0Z= Documentl - Micr Word o[ B e
H Insert—Pagetayout—ReferenEy — WETNGS  REMEW  ViEw File (TiCdOStO) _pajnjke
HSmre \ % : e
Information about Documentl
[ save as
[ Open 2 Permissions
' Close =) Anyone can open, copy, and change any part of this document. |
P Protect . . .
| Document ~ | Flle (TledOStO) 'Vahkko
Recent Size Mot saved yet
Pages b
8 Wards a
et Total Editing Time 16 Minutes
prink Check for Author's name Title Add a title
Issu Tags Add a tag
Comments Add comments
Share
> . Related Dates
Help - Versions lact bodified Blevar
Ed You can open or delete a v_ersw'on file. Most autosaved ve B L.
£) options S eyl e Options (Asetukset) -painike
P ?’tﬂ There are no previous versions of this file,
@ Related People
Author K-1-Keino
Add an author
Last Modified By Mot saved yet
Kuva 4 Wordin lopettaminen File (Tiedosto) -valikosta
Ohjelman lopettaessasi se kysyy vield muutetusta tiedostosta, ettd Do you want to save the changes
you made to Xxxxx.xxx (Haluatko tallentaa tiedostoon Xxxx.xxx tehdyt muutokset), vastaa napsaut-
tamalla Yes (Kylld) -painiketta.
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Ohjelmaikkuna eli kayttoliittyma

File-valikko Valintanauha (Ribbon) Viililehtien valitsimet
/| Pikaty6kalurivi Otsikkorivi Hallintapainikkeet
ll_‘ = -0 A& |7| / Documentl - Microsoft Word | / [E=NEET
| Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer ! I QB
|E % Caliori ooy - |11 A K| Aa | B v lEE AaBbCcD| W
2y a2 = . - I A Replace
Pafte 7 B T U ~abex 3| A-82-A- = S T Narmal Oh]e—palnlke EI:sgve & setect~
Clipboard & | Font | Paragraph (7] \ STyIES ] | Editing |

= e

F o0 b0 EA 1T 121 3| r&t 1 5 | B | P F LB |+ 9 | 10| WALt | 12+ 1 +13+ | +d4 | 115+ | 116+ [+ mwh ogmh b @
T T T T T i T

N

|\ A \\ |
Sisennystyokalut
ysly \ Vaakaviivain
N

TR GG |

B Sarkainasetus-painikkeet Nuoliosoitin

Muotoilumerkit nikyvilld Vl.erl.tys] ani ja

: ja kohdistimen sijainti vieritysruutu

Siirtymis-

: .. inik

7 — Pystyviivain paintke

h Selaus-painike 3

r.-u u' *

Page:oft | Words0 | Finnish | E | AFE8 2 v Ol ®
\ Tilapalkki Nikymi-painikkeet Zoomaus-liukusiddin .

Kuva 5 Wordin kidyttoliittyma

Kayttoliittyma on suunniteltu tukemaan tehtivakeskeistd tyoskentelyi. Kayttdjan huomio pyritidn
suuntaamaan asiakitjaan. Microsoftilla on pytitty luomaan tyotila jossa kiyttdjat voivat mahdollisim-
man tehokkaasti ja keskeytyksittd keskittyd tuottavaan tychon. Word avautuu siten, ettd valintanau-
hassa (Ribbon) on kuvassa nikyvdi Home (Aloitus) -vililehti ja sen painikkeet (komennot, toiminnot).
Valintanauhan vilileht liittyy aina tyon alla olevan asiakirjan luomiseen. Valintanauhassa olevaa vili-
lehted voit vaihtaa valitsinta napsauttamalla. Esiin tulee uusi vililehti ja sen toiminnot. Tilapalkki eli
tilarivi (Status Bar) on erds keskeisimmistd ohjelman apuvilineista.
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Ikkunan paaosat ja toiminnot

File (Tiedosto) -valikko yhdistdd Office -jirjestelmin ominaisuudet
yhdeksi kayttoliittyman aloituskohdaksi. Painikkeella esiin tuodussa
valikossa on kaikki tiedostojen kisittelyyn tarkoitetut toiminnot, néin
sinun on helppo 16ytdd nima hyoédylliset ominaisuudet. File (Tiedos-
to) -painike on ikkunan vasemmassa yldkulmassa.

r| NHAE " O &&= Documentl - Microsoft Word | \:ll (=) m R
File Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer ) 0
i save :

Information about Documentl
[ save As
& Open A Permissions
[ Close ;? Anyone can open, copy, an ange any part of this document.
Protect . . .
| Document » | Info (Tledot) 'ahvahkko
Recent STTE TIOT SavET yer
Pages 1
: are for Sharing Words 0
Hew LJ@ ing this file, be aware that it contains: Total Editing Time 16 Minutes
piint CheckFor Author's na Title Add a title
Issues » Tags Add @ tag
o Comments Add comments
re
_ Painike alivalikkoon
Help - Versions
LE@ You can open or delete a version file. Most autosaved versions are
] Options deleted when you close this file. Created Today, 13:41
Mansije & Th i ions of this fil Last Printed Never
B o | Versions~ | N | ere are no previous versions of this file. leve
Related People
Author K-l-Keino
Add an author
Exit (lopeta) -komento

Kuva 6 File (Tiedosto) -valikko
Napsauttaessasi valikkokomentoa ilmestyy oikealle alivalikko, jossa ovat toimintoryhmit. File (Tie-
dosto) -valikosta 16ydit Exit (Lopeta) -painikkeen jolla ohjelma lopetetaan. Options (Asetukset) -pai-
nikkeella taas siirryt muokkaamaan ohjelman kiytt66n vaikuttavia asetuksia.

Pikatyokalurivi (Quick Access Toolbar) sisiltdd eri tyOvaiheissa tat-
vittavia komentoja. Ohjelma-asennuksen jilkeen pikatyokalurivilla
ovat Save (Tallenna), Undo (Kumoa) ja Repeat (Toista) -komennot.
Tyokalurivid voit itse mukauttaa (lisdtietoa sivulta 218).

Otsikkorivilld niet asiakirjan ja ohjelman nimen.

Ikkunan hallintapainikkeilla voit pienentdd, suurentaa tai sulkea ik-
i kunan. Ohjelman voit lopettaa Close (Sulje) -painikkeella tai paina-
malla Alt + F4 -nippaimia.
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< ORNANET

Valintanauhassa (Ribbon) niet tilanteeseen sopivan vililehden ja
komennot eli painikkeet. Windows 7 lihestymistapa tychon on tehti-
vikeskeinen, joten kunkin vililehden komennot liittyvit tietyn tyyppi-
seen tehtivaan.

Vaakaviivain (Ruler) on keskeinen kappaleiden muotoilussa kiytetta-
vi apuviline. Viivaimella olevia kolmioita vetimalld sisennit kappa-
leet.

Kohdistimen sijainti on kohta jossa tekstiosoitin asiakirjassa vilkkuu.
Tidhin kohtaan olet seuraavaksi syOttimassi tietoa.

Osoitin (Cursor) on ikkunan eri osiin hiirelld siirrettdva tyckalu.
Osoittimen ulkondké muuttuu sen sijaintikohdasta riippuen. Osoitti-
mella voit valita objekteja seka siirtda tai kopioida niita.

Vieritysjanojen ja -ruutujen avulla voit rullata ikkunaa yl6s, alas, va-
semmalle tai oikealle.

Tilarivilld (Status Bar), tilapalkissa ndet ohjelman kaytt6a helpottavia
tietoja. Tilapalkkia voit halutessasi mukauttaa (lisitietoa sivulta 221).

Nikyma (Views) -painikkeilla pdaset kat
teisiin suunnitelluissa ndkymissd, eri naké
sdtietoa sivusta 24 eteenpain.

n asiakirjaa eri tilan-
ista. Ndkymistd saat li-
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Word 2010

Valintanauha ja valilehdet

Valintanauha ja siind ndytettdvat valilehdet ovat oletuksena nakyvilla.
Vililehdet sisaltivit ryhmiteltyni eri perustoimintoja. Kukin ryhma si-
saltdd komentoja jotka auttavat sinua asiakirjaa laatiessa, muokattaessa
ja muotoiltaessa. Voit minimoida valintanauhan sen valitsimen pikava-
likon Minimize the Ribbon (Pienenni valintanauha) -komennolla.
Sen jilkeen néet nayton ylilaidassa vain vililehtien valintapainikkeet.

Home (Aloitus)
Word avautuu oletuksena Home (Aloitus) -vililehdelle.

Jf lﬁ\ﬁri[Body}vn " A A Aav | B S
E=Y

N EﬁFmd'

E 4l AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi AaBbCe | 3 Replace
Cae

g' fEERd T Normal

- . o n.abr . A ) . ;
Pa‘ste S B 7 U ~abe x, X' = i é T Mo Spaci.. Headingl Heading2 E;T:sgf [} Select -
Clipboard 1 | Font | Paragraph & Styles G| Editing |
Kuva 7 Home (Aloitus) -vidlilehti

Wordin avautuessa latautuu valintanauhaan (Ribbon) oletuksena Home (Aloitus) -vililehti. Valileh-
den toiminnot auttavat asiakitjan laatimisessa.

Insert (Lisaa) ,é??

|£] Cover Page ~ 1 EE L?j) E “ b &, Hyperlink 5| Header ~ A=| (5 Quickparts ~ [ signature Line ~  JT Equation ~
b= + = =
] Blank Page EEl iy A& Bookmark |5 Footer~ &iWordArt' @Date & Time £2 Symbol -
= Table Picture Clip Shapes Smartdrt Chart Screenshot | E Text L .
h—= Page Break - rt - - ['m] Cross-reference |1'| Page Number | gy~ 2= Drop Cap "gd Object ~
Pages | Tables | Nllustrations | Links | Header & Footer | Text | Symbaols
Kuva 8 Insert (Lisdd) -vdlilehti

Vililehden toiminnoilla voit lisitd asiakitjaan kuvia, taulukoita ja muita objekteja.

Page Layout (Sivun asettelu)

n' @ [y Orientation | & Breaks = | watermark ~  Indent Spacing 7] Hj [y Bring Forward |Z align -
- IE Size = ;flﬂ Line Numbers ~ @ Page Color = ‘EE Left:  0Ocm s :i Before: 0 pt s [ Send Backward E Group
Themes Margins __ o ol = - || Position Wrap
- O] - EE Columns~ b}~ Hyphenation - | [0 Page Borders = E% Right: 0 cm T IS after 10pt : Text- My Selection Pane "k Rotate
Themes | Page Setup | Page Background | Paragraph | Arrange
Kuva 9 Page Layout (Sivun asetukset) -vililehti

Viilileht sisiltid toiminnot joilla teet asiakitjan ulkoasuun (tulostus) vaikuttavat maaritykset.

< ORNANET
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References (Viittaukset)

I RefeEnces I

% [ Add Text - ABl [ynsert Endn é 3 Manage Sources % ‘) Insert Table of Figures 2 nsert Index @‘. )
|27 Update Table AE Next Footnote - (2 style: APA - (2 Update Table B Update Index E
Table of Insert Insert . Insert Mark Mark
Contents + Footnote [=| Show Notes Citation - & Bibliography * Caption ! Cross-reference Entry Citation
Table of Contents | Footnotes [F} ‘ Citations & Bibliography | Captions | Index ‘ Table of Authontlesl
Kuva 10 References (Viittaukset) -vidlilehti

Vililehti sisiltdd toiminnot joilla lisddt lainaukset, viittaukset, otsikot ja sisillysluettelon tai hakemiston.

Mailing (Postitukset)

I Maifings II
= s = ey E j [ Rues = M4 S
L] ——| j j ~ & Match Fields 4 Find Recipient g

Finish & | Yhdistd Adobe

il

Envelopes Labels | Start Mail Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge Preu - .
Merge = Recipients ~ Recipient List | Merge Fields Black  Line Field [ Update Labels | Resuits < Auto Check far Erors | perge PDF:3an
Create | Start Mail Merge | Write & Insert Fields Preview Results Finish | Acrobat |
Kuva 11 Mailing (Postitukset) -vidlilehti

Vililehti sisiltdd toiminnot joilla luot joukkokirjeet, kirjekuoret ja tarrat.

~

Review (Tarkista)
ya

o]
ﬂResearch a% %;» lj &4 Delete E Final: Show Markup # @ Q}Pre\nous ﬁ ;T:Jﬂ g"
- T ) show Markup = ?4} Mext ‘w L]

55 Thesaurus # Previous

Spelling & pn Translate Language Mew R Track Accept Reject Compare Black  Restrict
Grammar 23] YWord Count - - Comment 2l Mext Changes ~ E Reviewing Pane ~ - - % Authars - Editing
Proofing | Language | Comments | Tracking | Changes | Compare | Protect |
Kuva 12 Review (Tarkista) -vililehti

Vililehti sisiltdd toiminnot joilla tarkistat asiakirjan oikeinkirjoituksen, kommentoit ja suojaat sen.

View (Nayta)

== Q ﬁ‘n @{ E [ View Si .
Iﬂ Ii Z:I:Irmes . One Pai&@ L. iew Side by Side %

=00 @ Two Pages _:1: Synchronous Scrolling
Print |Full S5creen Web  Qutline Draft - o Zoom 100% . Mew  Arrange Split . ) Switch Macros
Layout| Reading Layout Navigation Pane =) Page Width | window Al B4 Reset Window Position | windows~ |+

Document Views Show | Zoom | Window | Macros ‘

Kuva 13 View (Ndytd) -vililehti

Vililehti sisiltdd toiminnot joilla kisittelet ja katselet ikkunoita seki jirjestelet niiti.
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Developer (Kehitystydkalut)

Developer (Kehitystyokalut) -valilehti on ndyt6lla vain jos se on ase-
tettu voimaan asetuksella Developer (Kehitystyokalut). Asetuksen
16ydit File (Tiedosto) -valikon Options (Asetukset) -valintaikkunasta
Customize Ribbon (Muokkaa valintanauhaa) -vililehdelta.

-
y ? record Macra g rE Aa Aa | Design Mode S 3 %) b
2 3 A el - R NN WG
1I@ Pause Recording VI_EP]' ;‘E Iﬂ 3" Properties | 3] Transformation
Visual Macros | . Add-In: = . Structure + Block  Restricc  Document Document
Basic /By Macro Security Add-Ins g 4 L~ :LE Group 4 Expansion Packs | 2 thars - Editing | Template Panel
Code Add-Ins | Controls | XML Protect Templates

Kuva 14 Developer (Kehitystyokalut) -vidlilehti

Kuvassa niet Developer (Kehitystyokalut) -vililehden. Vililehti sisaltid kehittyneet toiminnot, kuten
ohjelmointieditorin (VBE) ja makrotySkalut.

Tilannekohtaiset valilehdet

Eri objektien muokkaamiseen tarvittavat t
det (Contextual tabs) niytetddn valinta
seisen objektin ja/tai napsautat valin

pa v"
W d9-a Ficture Tools
For‘ﬂ\at

kohtaiset lisavilileh-
vasta kun valitset ky-

| i Corections = J& | T i —— E— LZ Picture Border ~ b@riﬂg Forward = [~ ] Sl 1275em =
:.‘ % Calor = 2 “ |d‘ |‘ : ‘ - | w Picture Effects = - 3 Send kward -~ 4 1 & : i
Remove o ——— py [ Position Wrap . ” Crop =117 em xS
Background * Artistic Effects ~ 'H |7 | i Picture Layout + - Text = Eﬁ Selection Pane O~ - J
Adjust | Picture Styles | Arrange | Size |
Kuva 15 Format (Muotoile), tilannekohtainen vélilehti

Kun valitset asiakitjassa olevan kuvan niet Picture Tools (Piirtotyokalut) -ryhmin ja Format (Muo-
toile) -vililehden valintapainikkeen. Napsauttamalla Format (Muotoile) -painiketta niet valintanau-
hassa kuvan muotoiluun tarkoitetun vililehden toiminnot.

/ Jotkin toimintopainikkeet (asetukset) jadvit voimaan niitd kaksoisnap-

¢ sauttamalla, esimerkiksi Format Painter (Muotoilusivellin). Tamin
jalkeen voit toistaa tehtya toimintoa. Maalaa aluksi alue jonka ulko-
ndon haluat periytyvin useaan alueeseen. Kaksoisnapsauta Format
Painter (Muotoilusivellin) -painiketta. Maalaa vuorottain jokainen

s alue johon haluat kopioida muotoilun. Keskeyta painikkeen (toimin-

non) kiyttiminen painamalla Esc-nappainta.

< ORNANET
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Valintaikkunat

Microsoft Office-ohjelmista I6ytyvit perinteiset Windows-valinta-

ikkunat (Dialog box). Valintaikkunoissa voit tehdé yksityiskohtaisem-
pia toimintoja ohjaavia asetuksia.

Home Insert Page Layout References Mailings Review Vi

= &
" calibri (Body) - 11 - A A Aar =Y

e Developer Acrobat [~ 0

14

=L A= L 4T, dEEE A 4 Find ~
. EoiEsie EE G AaBbCcDc | AaBbccDe AaBbCi AaBbCc % 2 Replace
=F h “ac
Paste - 3 -3 . A . === t=- - i i i _| Change
S 3 B I U abe X, X [N ¥ = = E | S g THMormal | TMoSpaci.. Headingl Heading2 _ Styles [é Select +
Clipboard | Font F I Paragraph Styles ra| Editing |
PO 1 2 1 30 40 50 60 +F:1 - F:1 9

| A I E|
Show the Paragraph dialog box, T

Kuva 16 Dialog box launcher (Avainpainike)

Viemilld osoittimen valintanauhassa olevan ryhmin alakulman avainpainikkeen (Dialog box laun-
cher) kohdalle niet kuvauksen painikkeella avattavasta valintaikkunasta. Napsauttaessasi avain-
painiketta piiset valintaikkunaan muokkaamaan asetuksia.

L ; Y

-
Paragraph m
Indents and Spacing ],.L_ng and Page Breaks
General [P . . vy .
. Aktiivinen eli valittu vililehti
pligrment: || ~ |
CQutline level: n
Indentation ~
Left: 0cm lﬁl Special: By:
Right: [oam 2] | (rome) [=] | B |
N
Mirror indents
— | Toimintoryhmi ja sen asetukset
Spacing -~
Before: 0pt EI Line spacding: At

After: | 10 pt E” | Multiple IZ|

Don't add space between paragraphs of the same style

115 |2

Preview

|_— | Asetuksen vaikutuksen esikatselu-

ruutu
T S i’

N
N
Samia Tt Samaie Taot Saem e Taak

| Tebs.. | [ Ssetaspefaut | || % || Cancel

Kuva 17

Paragraph (Kappale) -valintaikkuna

Tissé valintaikkunassa voit muokata kappaleen asetuksia. Valintaikkunassa voi olla useampi vililehti.
Tee mieleisesi valinnat ja hyviksy asetukset napsauttamalla OK-painiketta. Ellet halua muokkausten
astuvan voimaan napsauta Cancel (Peruuta) -painiketta tai nippaimistén Esc-ndppiint.
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Valikoimat

Niet usein vililehtien toimintopainikkeiden vieressd oikealla painik-
keen jossa on musta kirki alaspiin nidyttiva kolmio. Kolmion napsau-
tus tuo nakyviisi valikoiman (Galleries). Valikoima sisiltda vaihtoeh-
toisia toimintoja joista voit valita haluamasi. Valikoimat ovat olennai-
nen osa uudistettua kayttoliittymaa.

‘ Home Insert Page Layout ‘References i i Developer
= .74|_I L. 84 Find -
le & | Calibr H 1 A A Aar AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi || % 8 Replace
-~ r 1 Lag
Paste 7 Theme Foni | M Normal |7 Mo Spaci.. Headingl || Eh\THQP [y Select
Cambria (Headings) | e | tyles | |
= Paragraph e Styles M | Editing

Clipboard =
| ibri Baod I =
| | S Celibri I8 { Y)_I-G-l-?-l-s-l-g-l-w-l-ll-|-1.2-|-13‘\‘14‘1‘15- TN 58 i J )

e : I : : :
L -

T O lgency B . .
. o Aharen e Teeman fonttivalikoima

O ALGERIAN

0 smae 3 magl

3

) inzsanaltew F At

(} ingsanaurc afaf
} aparajita GEEIceil
) frsbic Typesetting T
0 Arial

' Arial Black

- A2 EEBGN >\ Kaikki asennetut fontit
0 Arial Rounded MT Bold

z O Arial Unicode MS

i (} Baskerville Old Face

7 0 Batang

= 0 BatangChe

° () Bavhaus 93

- 0 BellMT

~ ' Berlin Sans FB

§ 0 Berlin $ans FB Demi
b ' Bernard M (ondensed
4« | il [
Leszoy I_wwsp..,|mlg| = |_=

(4]
~
“ooow 4

Kuva 18 Font (Fontti) -valikoima

Napsauta Font (Fontti) -valikoimasta voimaan haluamasi asetus, kitjasimen valinta.

Siirtdessasi hiirelld osoitinta eri luettelokohtiin ndet samaan aikaan va-
litussa kappaleessa asetuksen vaikutuksen. Tami siksi ettd Wordissa
on oletuksena voimassa reaaliaikainen esikatselu (Live Preview).
Asiasta saat lisdtietoa sivulta 22.
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Reaaliaikainen esikatselu

Asiakirjaa muotoillessasi on oletusasetuksena voimassa reaaliaikai-
nen esikatselu (Live Preview). Liikuttaessasi osoitinta muotoiluko-
mentojen pailld niet asiakirjassa heti "mahdollisen" valinnan muutok-
sen aiheuttaman vaikutuksen.

| H9-8 7= Decumentl - Microsoft Word = ==
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Acrobat € 0
* PO a &4 Find -
B Verdana - [16 TA A Al aaBbcede | AaBb( | aaBbcene AaBbC [ e& & Repiace
Paste ¥ B 7 U -ahex x [A-%A- % = T Normal sq\ Mo Spaci.. Heading 1 gg‘alnge [;csmct-
= o
SR b aaBbce AXB aanbee, aasbee 5| eoing -
E‘ fesimet Lolrzelrzed Heading 2 Title Subtitle  Subtle Em... Bzl
= -
w AaBbCcD¢ AaBbCcDi AaBbCcDe AaBbCcDi
= . Reaaliaikainer| erorasis  mtensee..  strong Quote
; Asularjaz-muotoillessas AoBbCcDi AABBCCDL AABBCCDL AABBCCDL
: reaaliaikainen-esikats( intense Q.. Subtle Ref.. IntenseR.. BookTitle =
z nietasiakirjassaheti-"m AaBbCcDc
o atheuttaman vaikutukse; Ut Para.- [+
i 1] Save Selection as a New Quick Style...
T % Clear Formatting
f 4& Apply Styles...
Kuva 19 Reaaliaikainen esikatselu (Live Preview)
Osoittimen litkkuessa valikoimassa ndet muutoksen valitun alueen ulkonid6ssa reaaliaikaisesti.

/ Reaaliaikaisen esikats@sstat kaytostd File (Tiedosto) -valikon
¢ Options (Asetukwi—p ikkeella esiin tulevassa ikkunassa General
(Yleiset) -véililehd%fNapsauta Enable Live Preview (Salli reaaliai-

kainen esikatselu) -asetus pois voimasta.
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Pikavalikko ja pikavalikoima

Word tuo mukanaan perinteisen pikavalikon (Context menu) ja li-
/ siksi pikavalikoiman (Mini toolbar). Pikavalikon ja usein my6s pika-
valikoiman saat esiin napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella halua-
5 maasi objektia. Pikavalikko ja pikavalikoima ovat keskeisid ohjel-
man ty6kaluja, opettele niiden kaytto.

@ B et e R Tt 8 verana - 16 -] A o R SR RSt e
. BIUS¥-A-F 1
: . ReaaliaifgT— atseluq
- Asiakirjaa-mud s Copy tusasetuksena voimassa-
. reaaliaikaine] [ Paste Options: fe-Preview)if XE " Reaahaikamen- =
: esikatsely 3 - E tinta muotoilukomento—jen paalli-
o 5 atneinle " - .
z n_:Lct asiakirjas A Font. en' valinnan muutoksen
aiheuttamant| _
i =9 Paragraph..
: 1 3= Bullets | »
i = Numbering | »
" A styles ¥
i % Hyperlink...
- LookUp | *
= Synonyms 13
i Eag Translate

Kuva 20 Pikavalikoima ja pikavalikko

Hiiren kakkospainikkeella saat esiin pikavalikoiman (ylempi painikerivi) ja pikavalikon. Pikava-
likko sisiltid valitun objektin kisittelytoimiin tarvittavia tyokaluja, komentoja. Pikavalikoima taas si-
saltdd muotoiluissa tarvittavia perustyokaluja, toimintopainikkeita.

\.J

Calibri (E ~ 11 A a7 EE
B/ USE¥-A Valittu objekti, tekstikokonaisuus
ﬁin-juttuaﬂ

Kuva 21 Pikavalikoiman kayttd

Osoittaessasi jotain valittua tekstikokonaisuutta nakyy pikavalikoima lipikuultavana ja voit napsauttaa
siitd muotoilun voimaan.

< ORNANET
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Nakymat

Print Layout (Tulostusasettelu) -nakyma

Oletuksena Word kidynnistyy Print Layout (Tulostusasettelu) -naky-
miédn. Nakyma on tarkoitettu asiakirjan tarkasteluun ja tuottamiseen.
Print Layout (Tulostusasettelu) -nakymissi niet melko tarkkaan sen
miltd asiakirja tulostettaessa nayttaa.

Print Layout (Tulostusasettelu) -nakymissi niet koko asiakirjan vie-
rittaimalld naytt6d. Nakymassa kasittelet asiakirjan sivuja napsauttamal-
la esiin valintanauhaan Page Layout (Sivun asettelu) -vililehden.
Loydit valilehdeltd nopeasti suoritettavia sivunhallinnallisia toimintoja
tulostussuunnan muuttamiseksi, reunusten maarittimiseksi tai kappa-
leiden sisentdmiseksi.

@‘ H9-0 7| Documentl - Microsoft Word = B =
Home Insert I Page Layout I References Mailings Review View Developer Acrobat (] 0
E' @ \_h Orientation = b% Breaks - ﬂ ‘Watermark = Indent Sp_acmg ﬂ ﬂ ~JJ Bring Forward |= align -

' IE Size ~ £33 Line Numbers ~ @ Page Color - | £= Left: 0 cem s Iz Before: O pt : &4 send Backward E Group

Them Margins __ _ . N N = =]| Position Wrap .
- @' - £E Columns - b Hyphenatio Page Borders | E% Right: 0 cm > *z After. 10 pt - Text E‘h Selection Pane Sk Rotate
Themes | Page Setup [Pl | ge Background Paragraph [Pl | Arrange ‘
’E‘ 1-|‘1‘|-ﬁ-|-1-|-2-‘ -3-\-M\II-S-I‘G‘I-Ii'-l-s-l-‘}‘-\-10-!-11-:‘1.2-|‘IJ‘I-IL4-|-15-|-L£:-\-)\-l-ls-l‘\
:’ . \ Reaaliaikainan. acileatealiiql
. Avainpainike Page Setup |oimassa:
re Sj tukset alint "Reaaliaikaimen- =
o .., (Sivun asetukset) -valinta- omentonjen piilii-
. n3 ikkunaan uutoksen-
":' il L
1 Muotoilumerkki Vieritysjanalla oleva | =
: kappaleenvaihto vieritysruutu
. z
o o
-_ ¥
Pageilofl | Words:23 | < Finnish | 73 | |Fgzz= v U @
| - 4
Kuva 22 Page Layout (Sivun asettelut) vililehti
Print Layout (Tulosasettelu) -nikymiéin palaat napsauttamalla Print Layout (Tulostusasettelu)
-painiketta. Muotoilumerkit on otettu nikyvilld. Katso lisitietoa my6hemmilti sivuilta (sivu 40).
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Asiakirjassa liikkuminen nappaimiston avulla

/ = Koko sanan oikealle piiset Ctrl + oikea nuoli
¢ -nappiinyhdistelmalla.
= Koko sanan vasemmalle pdiset Ctrl + vasen nuoli
-nappiinyhdistelmalla.
* Rivin loppuun paiset End-nappdimella.
* Rivin alkuun pdiset Home-ndppiimella.
= Seuraavan kappaleen alkuun piiset Ctrl + alanuoli

-nappiinyhdistelmalla.

* Edellisen kappaleen alkuun piiset Ctrl + yldnuoli
-nappiinyhdistelmalla.

= Asiakirjan viimeiselle riville siirryt Ctrl + End
-nappiinyhdistelmalla.

» Asiakirjan alkuun siirryt Ctrl + Home -ndppiinyhdistelmalla.
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Page Setup (Sivun asetukset) -valintaikkuna

Margins (Reunukset) -valilehti

Page Setup (Sivun asetukset) -valintaikkunaan pdaset Page Layout
(Sivun asettelu) -vililehden Page Setup (Sivun asetukset) -ryhmin
avainpainikkeella. Ikkunan avulla voit maarittdd sivun ulkoniké6n
vaikuttavia asetuksia.

Page Setup |
| Margins | —paper—|tayout] Valittu valilehti
Margins |
Top: 2,5am EI Bottom: 2,5cm |:‘
Left: 2cm EI Right: 2 |:
Gutter: Ocm EI Gutter position: Left

o  " Asetuksella on valittu ar-
”@— kin tulostussuunta

Portrait Landscape

Pages

wieogs o [3

Esikatseluruutu

Preview

Asetus on voimassa vali-
tussa 0sassa

;| Whale document :

Set As Default [ ok || cance |

Kuva 23 Page Setup (Sivunasettelu) -valintaikkunan Margins
(Reunukset) -vililehti

Valintaikkunan vililehdilld voit muokata monipuolisesti asiakitjan sivujen tulostusasetuksia. Margins
(Reunukset) -vililehdelld sinun kannattaa muokata reunukset oman tulostimesi "kykyjen" mukaisiksi.
Mustesuihkut eivit kykene useinkaan tulostamaan 1,2 cm lihemmis alareunaa.

Vakioasetellun standardiasiakirjan (SFS 2487) reunuksien tulee olla
suunnilleen seuraavat (lisitietoa sivulla 94):

*  Ylireunuksen yli 1 cm ja suositukseni on 4 cm jotta asiakirjan
vastaanottajan osoite osuu ikkunallisessa kirjekuoressa pysty-
suunnassa oikeaan kohtaan.

* Vasen reunus 2 cm, tima vaatimus johtuu mappirei’ityksesta.

= Alareunus yli 1 cm - paljonko yli, se mairdytyy tulostimen kyvyis-
td tulostaa sivun alareunaan.

* Oikea reunus yli 1 cm ja suositukseni on 1,5 cm.
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Paper (Paperi) -valilehti

Paper (Paperi) -vililehdelld ei juuri tarvitse tehdd asetusmuutoksia.
Kannattaa kuitenkin tarkastaa, ettd valittu arkkikoko on oikea.

Page Setup =

[ margins |

I Layout |

Paper size: I/\? u ArkkjkOOﬂ Valinta

Paper source

!

First page: Other pages:

Automatically Select
Upper Paper Tray

paperilihde
Manual Paper Feed Manual Paper Feed

: G Ensimmaisen sivun
Automatically Select
Upper Paper Tray

Envelope, Manual Feed

Envelope, Manual Feed

Kuva 24 Paper (Paperi) -valilehti

Vililehdelld voit tehdd valinnan Paper size (Paperin koko) A4. Miiriit myos Paper Source (Paperi-
lihde) -kentdssi sen tulostimen lokeron, josta tulostin ottaa tulostusarkin.

b4
Layout (Asettelu) —@egi
N\

[ Margins | paper | Layout: |
Section

sesonsors [henpme [

[] suppress endnotes

r5 and footers
fferent odd and even
ifferent first page

Header: |1,25cm =
From edge: - - IEI |
Footer: [1,25cm || o

Osan aloituskohta
Uusti sivu

Kisiteltivin osan
sivujen pystytasaus

Page

Vertical alignment:

Kuva 25 Layout (Asettelu) -vidlilehti

Vililehdelld miaritit erilaisen kansilehden (Different first page), jos asiakirjalle kannen teet. Miaritit
vililehdelld my6s ylatunnisteen (Header) ja alatunnisteen (Footer) alkamiskohdan sivun reunasta.

Vakioasetellussa standardiasiakirjassa (SFS 2487) yli- ja alatunnistei-
den reunuksien arvojen tulee (suositukseni) olla:

* Ylitunnisteen reunus on noin 1 cm, niin lihettajitieto alkaa ar-

kissa oikealta korkeudelta.

Alatunnisteen reunus on yli 1 cm - paljonko yli, se maariytyy tu-
lostimen kyvyisti.

< ORNANET

© Kari J Keinonen 27




Word 2010

Outline (Jasennys) -nakyma
Outline (Jdsennys) -ndkyma on tarkoitettu asiakirjan jisentimiseen.

Jasentiminen tarkoittaa tietojen siirtdmistd loogiseen jirjestykseen sen
jalkeen kun tieto on tuotettu.

Outline (Jasennys) -ndkymdssa kisittelet tehokkaimmin kappaleita ja
niiden alikappaleita. Jisennyksen aikana epédolennaisen voit piilottaa,
niin on helppo miettid mihin jirjestykseen keskeiset asiat jirjestit. Ja-
sentiminen ja jirjestiminen tapahtuvat helposti hiirell.

‘ -G F |- Documentl - Microsoft Werd o BN
.ﬂn Qutlining Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Acrobat & o
@5 Show Level: All Levels - =k |
@ BodyTet v @ | % X
Show Text Formatting ﬂ
- sh Coll al
e Show First Line Only Ducu?nV:nt Subd:::l:upnsweenls Dutlmu:sﬂew
Qutline Tools | Master Document | Close |
© Reaaliaikainen-esikatseluf &
® Asiakirjaa muotoillessasi-on-oletusasetuksena voimassa- =
reaaliaikainen-esikatselu-(Live Preview){ XE- =
"Reaaliaikainen esikatselu’ §. Liilkuttaessasi-osoitinta-
muotoilukomento~jen pidlld niet asiakirjassa heti "mahdollisen”
valinnan muutoksen-aiheuttaman vaikutuksen
e 1
+
a
¥
4[] »
Pageilofl | Words 3 | 6 Finnish | P | |= Eﬁﬁ% 100% (-——0——+) |
Kuva 26 Outline (Jdsennys) -nikymi
Nikymiin padset napsauttamalla Outline (Jdsennys) -painiketta. Tdssd nikymassé sinun on helppo
jdsentdd ja jirjestad asiakirjaa.
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< ORNANET

Tydskentely Outline (Jasennys) -nakymassa

Outline Tools (Jisennystyokalut) -ryhmién painikkeilla voit tehda ja-
sennysasetuksia, tuoda esiin ja piilottaa jisennystasoja.

Hiirelld voit tehdi seuraavia jasennystoimia:

* Outline Tools (Jisennystyokalut) -ryhmin painikkeilla voit tehda
jasennysasetuksia; piilottaa tai tuoda esiin jasennystasoja.

= Kaksoisnapsauttamalla kappaleen vasemmassa paidssi olevaa + tai
- -merkkid saat esiin tai pois nidkyvistd seuraavan tason sisallon.

= Kappaletta ja sen alla olevaa siséltod voit siirtdd nakymassa vetd-
malld plus- tai miinus-merkkid haluamaasi suuntaan ylos tai alas.

®  Otsikkotasoa alennat tai korotat vetimalld plus- tai miinusmerk-
kid haluamaasi suuntaan vaakatasossa.

Suurempaa tekstimairda jisentdessisi vie se (suositukseni) Power-
Point-ohjelmaan ja jisenna se sielli. PowerPointin Outline (Jasennys)
-nidkymassa jasentiminen on vield helpompaa kuin Wordin Outline

(Jisennys) -nikymissi. $ é/\
é‘?’
0‘3?
.
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Tiedoston luominen

Uusi asiakirja
Uuden asiakirjan luot nappdinyhdistelmalld Ctrl + N. Uusi asiakirja
saa ulkoasun ohjelman oletusteemasta Office. Teema (Theme) on

toistuvaan kiytt66n suunniteltu ja tiettyyn tarkoitukseen luotu toistu-
vaa vakiotietoa ja muotoiluja sisaltdva asiakirjan muotoilukokonaisuus.

Uuden asiakirjan voit luoda valmiin mallin mukaan napsauttamalla Fi-
le (Tiedosto) -valikosta New (Uusi) -komentoa. Sample Templates
(Esimerkkimallit) -valintaikkunasta voit valita asennetun mallin.
Office.com -palvelusta 16ytyy lisdd malleja.

L= AN R Documentl - Microsoft Word o 3 0=

Home  Inset  Pagelayout  References  Mailings  Review  View  Developer  Acrobat o @

| save
Save As

25 Open + 4+ {2} Home

Recent Blank Blog post Recent Samipi My templates  Mew from

document templates templates existing
Office.com Templates Bearch Office.com for templates | +

W96 &= Documentl - Microsoft Word o = e

Available Templates Blank document

£ Close

Info

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Acrobat & e

|l save
Save As
=5 Open # + {} Home *» Sample templates

Available Templates Adjacency Letter

I

[ Close English (U.5)

Info

Recent

Print

Adjacency Letter Adjacency Merge Letter Adjacency Report
Share
Help e SR
Addns
|z] Options = =
Kuva 27 Uuden asiakirjan luominen mallin avulla

Loydit New Document (Uusi asiakitja) -valintaikkunan Sample Templates (Esimerkkimallit)
-vililehdeltd ohjelman asennuksen yhteydessd kovalevyllesi asennettuja malleja. Itse luomasi mallit
loydat My Templates (Omat mallit) -vililehdeltd. Asennetun mallin saat kiytt6on valitsemalla sopi-
van haluamastasi ryhmasti ja napsauttamalla Create (Luo) -painiketta.

/ Oman mallin tallennat kéyttdjaprofiiliin tihdn tarkoitukseen perustet-

tuun oletuskansioon. Organisaation verkossa mallit tallentaa paakayt-
o taja keskitetysti verkon palvelimelle. Mallin tallennusmuoto on Word
Template (Word-malli) (tiedostotyypin tunniste DOTX) tai Word
Macro-Enabled Template (Word-malli (makrot kiytdssi)) (tiedos-
totyypin tunniste DOTM).
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Tiedoston avaaminen

Avaat olemassa olevan tiedoston helpoiten nappainyhdistelmalld Ctrl
= + O ja selaamalla asiakirjan esiin. Asiakirjan voit avata my6s napsaut-
tamalla File (Tiedosto) -valikon Open (Avaa) -komentoa.

= Tallentaessasi Save (Tallenna) -painikkeella muuttuneen asiakirjan
muista, ettd korvaat tilli uudella tiedostolla aiemmin talletetun. Voit

/ avata ailemmin luodun asiakirjan pohjaksi eli malliksi (ohje sivulla 33),
0 jolloin et tallentaessasi vaikuta aiemmin luotuun asiakirjaan.

. ]
v| L.« SAMSUNG () » 047) Win 7 opintomateriaalit » 02) A Word 2010 -E » - | g |I| Search 02) A Word 2010 - E @
I QOrganize v I New folder I = - I 0 @

1. 045) Vista eng material - MNarme bi
1. 047) Win 7 opintomateriaalit
. 1 Kuvat 2¢
1. 00) Aputiedostot o
) 1. Muokattava materiaali 18
L. 01) Windows 7 Eng .
: . Word-a-e-aputiedostot 25
1. 01) Windows 7 SF —
| #] Word-a-2010-e.doex 31]
| | 02) AWord 2010 - E |
= | Word-a-2010-e-varmistus.doox Ej
1. 02) AWord 2010 - 5F
10 02) Werd 2010 - E
1. 02) Word 2010 - SF
10 03) AExcel 2010 - E
1 03) A Excel 2010 - SF
1. 03) Excel 2010 - E
1. 03) Excel 2010 - 5F
1. 04) A PowerPoint 2010 - E
L. 04) A PowerPoint 2010 - SF
1. 04) PowerPoint 2010 - E
M oann  n - o.oen o | <1 i g
File name: Word-a-2010-e.docx - [MiWord Documents (*.docg™.c Y]I
Tools = [ Qprgn Iv] l Cancel l
w s

Kuva 28 Open (Avaa) -valintaikkuna

Valintaikkunan avulla voit etsid tiedostoa levyiltd kitjoittamalla tiedoston nimen Search (Haku) -kent-
tadn, haku alkaa vilittémasti. Jos muistat tiedoston sijainnin, selaile levyja. Levyn alla niet hakemisto-
rakenteen. Puurakenteesta avaat haluamasi levyn ja kansion. Valitse tiedosto ja napsauta Open (Avaa)
-painiketta. Open (Avaa) -valintaikkunaa voit mukauttaa Organize (Jirjestd) ja More options (Lisdd
asetuksia) -pudotusvalikkojen komennoilla.

Voit avata tai tuoda eri tallennusmuotoista (IXT, RTF, CSV yms.) tie-
toa Wordiin. Avaaminen onnistuu edellisen kuvan valintaikkunassa
kun vaihdat ensin Tiedostomuodoksi haluamasi. Etsi sitten kyseistd
muotoa oleva haluamasi tiedosto levylti.
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Documentl - Microsoft Word

— | Tyopoydin kuvake

Kuva 29 Liikkuminen avoimissa ohjelmissa Alt + Sarkain nédp-
pidinyhdistelmilla

Voit avata useita Word-asiakirjoja yhtaikaa. Asiakirjojen valilld liikut tehtdvipalkin ohjelmapainikkeilla.
Liikkuminen onnistuu myds painamalla peukalolla alas Alt-nippiin (pidd painettuna) ja painaltamalla
ctusormella Sarkain-nippiinti kunnes niet ndyton keskiosan paletissa aktiivisena oikean tiedos-
ton/ohjelman. Kun olet oikeassa kohdassa, vapauta peukalo Alt-nippdimelti.

Avaa ja korjaa tiedosto
Va

1 01) Windows 7 SF S . S e
. Muockattava materiaali 18.6.2008 9:38 Tiedostokansio
10 02) AWerd 2010 - E ] ; ;
. 1 Word-2010-a-e-aputiedostot 10.6.201013:04 Tiedostokansio
| Aputiedostot - ;
. 1] Word-2010-a-e.docx 12.4.201013:52 Microsoft Word D... 1
) Kuvat s
= o 1] Word-2010-a-e-varmistus.docx 104.201015:31 Microsoft Word D... 11
. Muockattava materiaali
| Word-2010-a-e-aputiedostot
1 02) A'Word 2010 - SF
10 02) AB Word 2010 - E
1 02) AB Word 2010 - SF
10 03) A Excel 2010 - E
1 03) A Excel 2010 - SF [ o | >
File name: Word-2010-a-e.docx - ’AH Word Documents (*.docx™.c v]
Tools = I Open H ’ Cancel ]
& Open
Open Read-Only
Open as Copy
Open in Browser
Open with Transform
Open in Protected View
Open and Repair I
Show previl/v@versions

Kuva 30 Open (Avaa) -pudotusvalikko

Vahingoittunut tiedosto kannattaa avata kotjaustoiminnolla. Tee se Open (Avaa) -pudotusvalikon
Open and Repair (Avaa ja kotjaa) -komennolla.

Avaa aiemmin luotu asiakirja mallina

Vanhan asiakirjan voit ottaa uuden malliksi. Sen jilkeen ndet avatun
asiakirjan otsikkorivilld tallennusnimen, joka on lisinumerolla muutet-
tu alkuperdisestd. Avoin asiakirja ja alkuperdinen ovat siis eri tiedosto-
ja, ndin levylld oleva tiedosto siilyy muuttumattomana kun muutat
uutta tiedostoa ja tallennat sen antamalla sille uuden nimen.
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Uuden asiakirjan vanhaa mallina kiyttden luot napsauttamalla File
(Tiedosto) -valikon New (Uusi) -alivalikosta New from Existing
(Uusi aiemmin luodusta) -painiketta. Nikyviin tulee New from Exis-
ting Document (Uusi aiemmin luodusta) -valintaikkuna.
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I= 1 031) Uusopinnot
@ Word-a-2010-e.docx
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= L. 047) Win 7 opintomateriaalit |
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File name: Word-a-2010-e.docx - [AHWmd Documents (*.doog*.do V]
Tools - ’ Qlea’f\e Mew l ’ Cancel l
by
Kuva 31 New from Existing Document (Uusi aiemmin luodusta

asiakirjasta) -valintaikkuna

Etsi tiedosto valintaikkunan avulla ja napsauta Create New (Luo uusi) -painiketta.

—

| - & |5 I Document3 [Compatibility Mode] I Microsoft Word o ==
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Acrobat () 0
uva usi asiakirja ai i asiakirja mallina usti sto-
K 32 Uusi iakir iempi iakir mallina, oletustiedosto
nimi

Uuden tiedoston ikkunassa otsikkorivilld niet oletustiedostonimen, jossa on perdssd numero 1 (tdssi
3). Kun tallennat asiakitjan Save (Tallenna) -painikkeella, on tallennus ensimmiinen kyseiselle tiedos-
tolle. Esiin avautuu Save As (Tallenna nimelld) -valintaikkuna. Etsi tiedostolle sopiva kohde ja anna
sille looginen nimi. Lisdtietoa tallenna nimelld toiminnosta saat sivulta 38.

Tiedoston sulkeminen

Tiedostoikkunan voit sulkea File (Tiedosto) -painikkeen Close (Sulje)
-komennolla tai painamalla Ctrl + F4 -nippiinyhdistelmaa.

/ Tiedostoikkunan sulkeminen ei lopeta ohjelmaa. Tallenna aina muut-
0 tunut tiedosto.
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Tulostus

Word asiakirjan tulostaminen siististi paperiarkille aseteltuna on help-
poa. Ennen tulostamista sinun tulee kuitenkin mairittaa sivun reunuk-
set. Asiasta lisdd sivulla 20.

Esikatselu (Print Preview)

Word on niin sanottu WYSIWYG -ohjelma, eli néet miti saat”
ideologian tulisi toteutua tulostettaessa. Vaikka laatisit asiakirjaa Print
Layout (Tulostusasettelu) -nidkymissi, et WYSIWYG tiysin toteudu.
Kuvaruudulla nikyvi ei tulostu paperille tarkalleen samanlaisena. Tu-

|4 lostamisen helpottamiseksi ohjelmaan on tehty Print Preview (Esi-
katselu) -toiminto.

Esikatselukuvan niet File (Tiedosto) -valikon Print (Tulosta) -aliva-
likon Print Preview (Esikatselu) -ruudussa. Esikatselusta voit tulostaa
asiakirjan suoraan napsauttamalla Print (Tulosta) -painiketta.

/ Ei edes Wordin esikatselutilassa nikemdsi k&léiytéi aivan tarkalleen

0 samalta, kuin sinun asiakirjasi tulostettun
r@| HIio-0|l= Documentl - Microsoft Word |:|—|E.lu
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer = @
E Save -
Print )
[ save as L@i
B2 Open l} Copies: 1 =
Pr
[ Close e —
Info Printer
./ hp deskjet 845¢ !
Recent Ready
Pevit Printer Properties
Settings
Print 4 i
Il —iL Print All Pages i
Share Rl Print the entire document
Pages:
Help
Print One Sided &
|3 oOptions Only print on one side of the..,
£ [Ex=y Collated
Exit -
X l 123 123 123
—| Portrait Orientation -
M -
HAemx29,7 cm
"i"_' Marmal Margins &
= Left: 2ecm Right 2em
D 1 Page Per Sheet - :
b
PageSetup | 4 1 lof1 b 8% @—L0— @
Kuva 33 Print Preview (Esikatselu) -ruutu
Kuvassa niet tulostuskomennolla esiin tulevan valintaikkunan ja siind tehtdvit tirkeimmit tulostuk-
seen vaikuttavat asetukset eli valinnat.
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Tulostaminen (Print)

Tulostuksen suoritat napsauttamalla File (Tiedosto) -valikon Print
(Tulosta) -alivalikosta Print (Tulosta) -painiketta.

"

Print

r| H9-0|= Documentl - Microsoft Word |‘:‘| = u -
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer & 0
= save =
Print )
[l save As
= o -~ Copies: 1 =
- L2 Print
D‘ Close
o Printer
|/ hp deskjet 345
Recent R:ﬂd;s 2 - X
rowi IPrinter Pﬁo;er‘ties
Settings
Print 4 ot
|| =4 Print All Pages &
Share 4 Print the entire document
Pages: I
Help
Print One Sided =
-] Options Only print on one side of the...
e e == Collated
Exit -
|1,13 173 123
% Portrait Orientation -
o x
2l cmx297 cm
1 Normal Margins
== Leftt 2em Right: 2cm
1 Page Per Sheet - o
PageSetup | 4 1 lof1 b 8% (O—0— ®@E
Kuva 34 Tulostus ja tulostusasetukset
Kuvassa niet Print (Tulostus) -alivalikon ja siind tehtdvit tirkeimmit asetukset eli valinnat. Valinta-
ikkunassa valitset oikean tulostimen (Printer), valitset halutun tulostussivumaérin (Copies) ja halua-
masi sivut (Pages). Osatulostetta halutessasi kitjoita Pages (Sivut) -kenttddn 1 kun tulostat vain sivun
yksi. Kirjoita kenttddn 1-3 tulostaessasi kaikki sivut yhdesti aina kolmeen. Kun haluat tulostaa sivun
kaksi ja nelja kirjoita kenttidn 2,4. Tulostuksen aloitat napsauttamalla Print (Tulosta) -painiketta.
Printer Properties (Tulostimen ominaisuudet) -linkistd padset tulostimen tarkempiin ominaisuuksiin.
Page Setup (Sivun asetukset) -painikkeella paiset tarkempiin sivun asetuksiin (lisitietoa sivulla 20).

be
o

Muista Quick Print (Pikatulosta) -komentoa kayttaessasi, etté talld
toiminnolla tulostuu koko asiakirjasi (kaikki sivut) oletustulostimella.
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Tulostimen ominaisuudet

Tulostimen ominaisuuksiin vaikutat File (Tiedosto) -valikon Print
(Tulosta) -alivalikon Printer Properties (Tulostuksen ominaisuudet)
-linkistd (katso kuva sivulla 35) esiin tulevassa valintaikkunassa.

r —
#= Ominaisuudet: hp deskjet 845¢#:2

Page Setup |Advanced | Adjustment |
Paperikoon valinta
ThinPrint
.print /

e A (]/ /_ Tulostustarkkuuden
Copy count 1 E Besalution Vﬂllnta

4

Ly T

Orientation Color appearance
[ Eae

?}Eoltrait -% @) Gray scale /— Véirivalinta
() Landscape @‘@m/

[0k ] [Feun ]

Kuva 35 Ominaisuudet-valintaikkuna

Page Setup (Sivunasetukset) -vililehdelld voit valita arkkikoon, voit vaihtaa tulostuksen suuntaa, voit
valita mustavalko- tai viritulosteen ja tulostustarkkuuden. Muilla vililehdilld voit tehda vield joitakin
lisitarkennuksia tulostukseen.

@

@ORNANET © Kari J Keinonen 36




Word 2010

Tallennus (Save)

Sinun kannattaa tallentaa tekemisi asiakirja aina sihkéiseen muotoon.
Aiemmin tehtyd asiakirjaa tarvitset mitd ilmeisimmin my6hemmin.
Tallennettua tiedostoa voit kiyttdd uudestaan pohjana jossain muussa
vastaavan sisallon omaavassa asiakirjassa. Néin toimien vihennit
tyOmairisi huomattavasti. Kotona tallennus tapahtuu paikalliselle ko-
valevylle. Yrityksissd ja muissa organisaatioissa tallennus tapahtuu
paikayttdjin tarkoitukseen luomalle verkkolevylle (usein K: tai H:).

Tallentaminen tapahtuu napsauttamalla File (Tiedosto) -valikon Save
= P P
Tallenna) -komentoa tai pikatyokalurivin Save (Tallenna) -painiketta.
pikaty P

_ .
Save Az u
e . v@ b Libraries » Documents » - | "'f| | Search Documents o |
Organize ~ New folder = - @

" Documents library
: A by: Folder =
W0 Favorites Includes: 2 locations i o
B Desktop | =
18 Downloads = Mame Date modified Type Size
% Recent Places Ornat Web-sivustot 4220101142 File folder
| SendBlaster2 6.2.2010 10:20 File folder
) Libraries
@ Documents I
J’ Music
[&= Pictures
E Videos
&, Homegroup o
I File name: | Siséltss kuvaava nimi| -
Save as type: IWmd Document (*.docx) v
Authors: K-J-Keino Tags: Add a tag Title: Add a title
Save Thumbnail
4 Hide Folders aok: ¥ l Sake ] l Eancl
! X3
Kuva 36 Save As (Tallenna nimelld) -valintaikkuna
Ensimmiisti kertaa tallentaessasi ohjelma kysyy tiedostolle nimei. Tallenna asiakitja oman tietoko-
neen hakemistorakenteessa sopivalle levylle sellaiseen kansioon, jonka nimi on aihealuetta kuvaava.
Anna tiedostolle sisalt6d hyvin kuvaava looginen nimi. Niilld toimintatavoilla 16ydit asiakirjasi myo-
hemminkin helposti.

i Securaavalla kerralla napsauttaessasi Save (Tallenna) -painiketta tallen-
tuvat tiedostoon tehdyt muutokset aiemmin antamallasi nimelld kan-
sioon, johon sen alun alkaen tallensit. Ndin korvaat aiemman saman-
nimisen tiedoston alkuperiisessi sijainnissaan, eli saatat tiedostoon
tehdyt muutokset voimaan (péivitit ajantasalle).

/ Samassa kansiossa ei voi olla kahta samannimista tiedostoa.
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Tallennus uudella nimella, uuteen kohteeseen tai
tallennusmuotoon

Avatessasi aiemmin luotua asiakirjaa malliksi (pohjaksi) uudelle asia-
kirjallesi haluat usein tallentaa tiedoston uuteen sijaintiinsa uudella
nimelld. Wordin File (Tiedosto) -valikon Save As (Tallenna nimelld)
-komennolla teet sen helposti.

Avatessasi aiemmin luodun asiakirjan pohjaksi uudelle asiakirjallesi,
haluat varmasti tallentaa tiedoston uuteen sijaintiin uudella nimella.
File (Tiedosto) -painikkeen napsautuksella esiin tulevasta valikosta
voit suoraan napsauttaa Save As (Tallenna nimelld) -komentoa.

. '__f ‘ . v Tietokone » Paikallinen levy () » Win7 opintomateriaalit » 02) AWord 2010 -E » A Hae: 02) A Word 2010
Jarjesta = Uusi kansio Bz » @
J\ Musiikki < Nimi ° Muokkauspaivam...  Tyyppi Koko
E‘\ Tiedostot = - :
B vid . Aputiedostot 213.201012:07 Tiedostokansio
it
e L Kuvat 46.2010 18:15 Tiedostokansio
.% o | Muockattava materiaali 18.6.2008 9:38 Tiedostokansio
" &
R |\ Word-2010-a-e-aputiedostot 1062010 13:04 Treddeatotansin
- [F:,Lj Word-2010-a-e.docx 124.201013:52 Microsoft Word D.., 11949 |t
JM Tietokone 4
| 1) Word-2010-a-e-varmistus.docx 104.201015:31 Microsoft Word D... 11948 kt
&, Paikallinen levy (C:)
?! Werkko
File name: | Word-opintomateriaali| -
Save as type: IWmd Document (*.docx) -
Tekijat: KariJ Keinonen Tunnistest: Microsoft Word, tekstin.., Otsikko: Microsoft Word 2010 En... Aihe: Word 2010 e-kirja
[ Maintain [T Save Thumbnail
compsatibility with
previous versions of
Word
= Hide Folders Tools ~ I spe J|[ Gonce
—s =

Kuva 37 Save As (Tallenna nimelld) -valintaikkuna

Valintaikkunaa on himan mukautettu. Kuvassa on korostettu tirkeitd tallennusasetuksia, jotka sinun
tulee huomioida. Etsi tiedostolle aina sopiva levyasema ja sieltd tiedostolle sopiva kansio. Anna tiedos-
tolle kuvaava nimi ja valitse sopiva tallennusmuoto. Ohjelman oletustallennusmuodon muuttami-
sesta kerrotaan myShemmin (sivu 220).

/ Kun tallennat aiemman tiedoston uudella nimelld, sdilyy ailemmin tal-
0 lennettu lman muutoksia alkuperiisessa sijainnissaan.

/ Save As (Tallenna nimelld) -komennolla voit tallentaa asiakirjan mal-
liksi, toisen Word version tallennusmuotoon (DOC), tekstitiedostoksi
o (TXT), muotoilluksi tekstitiedostoksi (RTF) tai HTML-muotoisena
Internet-sivuna.

Tallentaessasi asiakirjaa jossa on aliohjelmia (makroja tai VBA-koodia)
tulee tiedosto tallentaa muotoon Word Macro-Enabled Document
(Makroja kiyttiva Word-asiakirja) (DOCM-tunniste). Jos tallennat
asiakirjan makroja sisdltdvina mallina, tulee asiakirjan tallennusmuo-
don olla Word Macro-Enabled Template (Word-malli (makrot kay-
t6ssd)) (tiedostotyypin tunniste DOTM).
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Tekstin tuottaminen

Tekstinkasittelyohjelmassa syotit asiakirjaan tekstid ndppéaimistolta.
Voit my6s tuoda tekstid kopioimalla toisista ohjelmista tai aiemmista
Word-tiedostoista. Sen lisaksi voit avata valmiita tekstiasiakirjoja ja tal-
lentaa ne Word-muotoon. Lisiksi voit tuoda asiakirjaan tekstid skan-
naamalla sitd paperilta. Tdma vaatii maksullisen tekstintunnistusoh-
jelman hankkimista, asentamista ja kdyton opiskelua.

Tarkeaa kirjoitettaessa

< ORNANET

/

/
/
/

Sana on kahden vililydnnin vili. Virke on kahden pisteen vili. Kap-
pale taas on kahden kappaleenvaihdon, Enter-painalluksen vili. Ald
tee asiakirjaan yliméaraisid vililyonteja, sarkain- tai Enter-painalluksia.

Kappaletta et saa aloittaa vililyonnilld tai sarkainpainalluksella. Kappa-
le alkaa aina sisennysasetuksen kohdalta (viivaimella vasemmalla ole-
vat kolmiot).

Rivid et saa paittida Enter-painallukseen. Wattyessa jatkat kir-
joittamista normaalisti, Word kylld r1v1tta® automaattisesti. En-
ter-painallus vaihtaa kappaletta. ?‘

Tekstin sarkainkohdat méaritit te arkainasetuksen vaakavii-

vaimelle. Tekstin tasaat sarkain @ arkain-néppaimella.

W&
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0

Muotoilumerkit

Napsauta Home (Aloitus) -vililehden Paragraph (Kappale) -ryhmas-
ti Show/Hide (Niyti kaikki) -painiketta niin niet asiakirjaa kitjoitta-

essasi muotoilumerkit. Ohjausmerkit eli muotoilumerkit (Formatting
marks) eivit ole tulostuvia merkkejid. Muotoilumerkkien tunteminen ja
kiyttiminen helpottaa ja nopeuttaa tyotisi.

Paina mieleesi ainakin seuraavat muotoilumerkit:

Tavuvihje

Merkin nimi Muotoilumerkki Merkin tuotat
Vililyonti . Kirjoittamalla vililyénnin
Sitova vililyonti ¥ Painamalla Ctrl + Shift (Vaihto) +
Vililyénti -ndppédimid
Sarkainmerkki - Painamalla Sarkain-nippiintd
Taulukon solussa tulee painaa
Ctrl + Sarkain-nappiintd
Kappaleenvaihto 1 Painamalla Enter-néippiinti
Pakotettu rivinvaihto + Painamalla Shift (Vaihto) + Enter
-nappaimia
s

Painamalla Ctrl + - (tavuviiva)
-nappaimia

Sitova tavuviiva
(vhdyssanan osat)

Painamalla Ctrl + Shift (Vaihto) + -
(tavuviiva) -nappaimia

Pakotettu palstanvaihto

Painamalla Ctrl + Shift (Vaihto) +
Enter -nippaimia

Pakotettu sivunvaihto

Painamalla Ctrl + Enter -nidppaimii

Taulukko 1

Taulukossa ndet muotoilumerkit ja miten ne tuotetaan

Muotoilumerkit saat halutessasi piilotettua asiakitjasta napsauttamalla Show/Hide (Nayti kaikki)
-painikkeen valinnan pois paalld.
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Erikoismerkit

Kirjoittaessasi tarvitset usein joitain erikoismerkkeji, esimerkiksi

©-merkin.
Merkin nimi Merkki Merkin tuotat
Copyright -merkki © Ctrl + Alt + ¢
Miu Mau (at) @ Alt Gr + 2
Dollari -merkki $ Alt Gr + 4
Punta -merkki £ Alt Gr + 3
Tavaramerkki ™ Ctrl + Alt +t
Alaindeksi H,O Ctrl + Shift (Vaihto) + 0 (nolla)
Palautuu takaisin samoilla ndppédimilld
Yliindeksi m’ Ctrl + + (plusmerkki)
Palautuu takaisin samoilla ndppédimilld
Takakenoviiva \ Alt Gr + + (plusmerkki)
Tilde ~ Alt Gr + .. (kaksi pistettd painike)
Taulukko 2 Yleisimmit erikoismerkit ja miten ne tuotetaan

Useat erikoismerkit voit tuottaa kirjoittamalla, kunhan muistat ulkoa nippiinoikotien.
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Merkistd (Character Map)

Erikoismerkkeja 16ydit Windows-kayttojirjestelmin Character Map
(Merkist6) -ohjelmasta. Erikoismerkin voit tuoda milld hyvinsa ohjel-

A malla laadittuun asiakirjaan Character Map (Merkist6) -ohjelmasta
Kopioi - Liitd -periaatteella. Avaa ohjelma napsauttamalla Accesso-
ries (Apuohjelmat) -ohjelmaryhmin System Tools (Jirjestelmatycka-
lut) -aliryhmastd Character Map (Merkist6) -komentoa.

r&'} Character Map el S|
H——""—| 1 - Fontin valinta
Font : ) Arial v‘tﬂeb
I [#] %% & ()"+,—.!01234|ﬁ|
5/6(7|8/9|:|;|<|=|>|?|@A|B|C|DEF|G|H
IHJIKILIMN[O|P|Q|R[S|T|UVIW|X|Y|Z|[|\ L—— | 2 - Merkin valinta
11~ | la|blc|d|e|f|g|h|i|j|k|!|m|nlefp]
qiris|tjulviw|x|y 6'}~/{¢£n¥
IBREEGEEE IS EOEERE
o »|%|1e|34| g |A| AL YEIC|E|E|E(E|T]|] 3N
—— S T T e - Napsauta
IIDNOOOOOX@UUUUYDEéé// P
dld|alale|g|e|é|le|e|1|T|T|1|0|fi|0|6|d| &
o|=|lelulalaluly|p|v|AlalAla|A|a|CleiCle] .
Characters to copy : ° [ Select | Cqor— 4—Napsauta
Advanced view
| U+D0B0: Degree Sign Keystroke: At+0176

Kuva 38 Character Map (Merkistd) -apuohjelma

Windows-kayttojirjestelmidn Character Map (Merkistd) -apuohjelma on erinomainen viline, jolla
saat erikoismerkit mihin hyvinsi ohjelmaan. Suorita ensin kuvan vaiheet numeroidussa jirjestyksessa.
Siirry sitten ohjelmaan johon haluat merkin. Aseta osoitin kohtaan johon merkin haluat ja napsauta
Paste (Liitd) -painiketta tai paina Ctrl + v -nippdinyhdistelmaa.
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Luettelomerkit

Luetteloksi atkomistasi kappaleista voit tehda luettelon Bullets (Luet-
— telomerkit), Numbering (Numerointi) tai Multilevel List (Monita-

i— soinen luettelo) -painikkeilla. Se tapahtuu niin, ettd aluksi valitset ky-

seiset tekstikappaleet ja seuraavaksi napsautat kyseistd painiketta. Voit

i my6s aloitta luettelon napsauttamalla painiketta ja sitten luettelo jat-

: kuukin kunnes painat kahdesti Enter-nappiinta.

. Kayttojarjestelmantehtavia-ovat:9
Ohjelmien kivnnistimineny
Oheislaitteidenohjaamineny
Mikron muistinhallinta
Tiedostojenfisittelyy
Tictojensiirto-chjelmasta toiseen'

L]
D

Kuva 39 Luettelomerkit kappaleessa

Kuvan luettelokappaleissa on kiytetty Bullets (Luettelomerkki) -painiketta.

A

Laitteen-kdynnistdmineny
1) -+ Kvtkealuksivirta kaikknn mikrotietokoneen oheislaitteisiin-{mvos navitoon)
javastasitienke skusyksi.kkiit'm.m

2) -+ Jonkin-ajankulutiua navtolles: tulee ikkuna, josta sinun-tulee valita napsautta-
malla oma kiyttijitilisi ja kirjoittaa henkilokohtainen salasanasi'f

Kuva 40 Numeroidut kappaleet

Luettelokappaleissa on kiytetty Numbering (Numerointi) -painiketta.

Tehtavay

Pika-alusta sinulle annettudiskettielilevyke s euraavasti:h]
1 -+ Lartalevykedisketbiasemaan oikeinpainy
1.1+levvkkeenjulkisivuvlos ja liukuvra metallilevyedellay
2-+ Valitse-diskettiaseman kuvake hiirenkakkospainikkeellay
2.1 valitse pikavalikosta Alusta...-komentof

2. 2saiemmun formatortu-levvke alustetaan nopeasti Pika-alustus -asetuksellay
3+ Napsauta Kavnmista-paimkettay
4 -+ Kunlevyke on-alustettu, naet navtolla lmertuksen” Alustus on-suontettu™
4 1anapsauta OK-painiketta
4 2sulje-esilld oleva ikkuna napsauttamalla Sulje-painikettay

Kuva 41 Monitasoinen numerointi

Kuvan kappaleissa on kiytetty Multilevel List (Monitasoinen luettelo) -painiketta. Kun kirjoitat mo-
nitasoista luetteloa ja haluat sisentdi tekstid alemmalle tasolle, paina Enter-painalluksen jilkeen Sar-
kain-nappiintd. Nostaessasi luettelotasoa paina Shift (Vaihto) + Sarkain (Tabulator) -ndppdimii.
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Anfangi

Anfangi on tehokeino, jota kidytetdin usein. Anfangia voit kayttaa pi-
demmissa teksteissd, kuten esitteissd, kirjoissa ja lehtiartikkeleissa. Ne
ovat tekstin alussa olevia suurikokoisia alkukirjaimia. Wordissa voit
tuottaa anfangin pikatoiminnolla.

il - . n

|
f]j%asﬁ-un tekstikappale leipitelstii, jonka-eteen teet anfangin korostarnaan-

appaleen-aloifuzkohtaa. Anfangin voittehdi kun-olet-enzin kirottanut-
o appaleen teliztin Valitze kappaleen-enzimmamen-kigain Napsauta-esiin-
L (7T T is5E | rallentija ets L eXt | ekst) T Hmasts DIOpGap | Anfang -partke.-
MNapsaota painikettajavalitze pudotusvalkosta- Dropped (Pudotettu) -komento, niin
teketikappaleesinavttas talta Y

Anfangin ominaisuuksia padzet muuttamaan kakzoisnapsauttamalla-
tekstilkehvlksen reunavivaa. Eziin-tulevaszzsa iklunassavoit muuttaa kookliaan-
sirjaimern-koon, shainnin vaska-ja pratvaonnnasza ja okita zen-anklkurommalla !

] TR PYE ]

1 nfangi-on-nvttekstikehvkzessd-oleva holmen tivin korkunen kirjain -

Kuva 42 Anfangi tekstikappaleen edessi

Tissd kahdessa erikseen kehystetyssi tekstikappaleessa on kiytetty anfangia. Anfangin tuottaminen on
kerrottu kuvan tekstikappaleissa, kokeile tuottaa anfangi. Kaksoisnapsauta sitten tekstikehysta.

N

rFr‘:lrme M

Text wrapping

- Oletusvalinta

i
@

Mone Around
|| Size ~
| wer: (A [7] At: Koon muuttamiseen
Il Height: | Auto At:
Harizontal i

Position: Igt E Relative to: %__Column :I

Btncs fomdss 0an [ >//— Sijainnin mairittimiseen
Vertical

Position: B Relative to:

- =

Distance from text; |

. Mave with text
I 7] Lodk anchar

[R.emoveFrame ]I I QK ]I[

Kuva 43 Anfangin (tekstikehyksen) asetukset

Voit muuttaa anfangin tekstikehyksen asetuksia kyseisen kehyksen Frame (Kehys) -valintaikkunassa.
Ali napsauta Remove Frame (Poista kehys) -painiketta, sen jilkeen anfangi on ”pilaantunut”’. Move
with text (Siirrd tekstin mukana) -valinta on suositeltava, niin anfangi seuraa kappaletta kun kappale
siirtyy kitjoitettaessa eteenpdin.
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Tekstissa liikkuminen

S | sl - Home-nippaimelld
Low e

- End-nippiimelld
- Page Up -nippiimelld
- Page Down -nippiimelld

" - nuolindppaimilld
- eri nappainyhdistelmilld tai
BDB - hiiren avulla.
Kuva 44 Liikkuminen tekstissi

Voit siirtda asiakirjassa vilkkuvaa tekstiosoitinta muuttamatta tekstid, se tapahtuu joko kuvan nippdin-
ten avulla tai hiirtd kdyttden.

Tekstin valitseminen ﬁ
Tekstia voit valita eli aktivoida ]ok a
kdsitellddn hiirelld tapahtuvia v %’
Merkin tai merkkij

P N

@rkin -tai-merkkijonon-valinta

tai ndppaimistolld. Tassd

alinta

Kuva 45 Merkin valitseminen

Merkin tai merkkijonon valitset vetimalld tekstiosoitinta merkkien ylitse.

Sanan valinta

S@n-valinta'

Kuva 46 Sanan valitseminen

Sana on kahden vililyénnin vili ja sanan valitset kaksoisnapsauttamalla sanaa.
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Rivin valinta

Virkkeen valinnan teet hiirells suorittamalla-Ctrl'+ napsautuksen

A
Fa
Kuva 47 Rivin valinta

Siirrd osoitin arkin vasempaan reunaan (matginaaliin) tivin korkeudelle kunnes osoitin muuttuu oike-
alle néyttaviksi nuoleksi. Rivin valinnan teet napsauttamalla.

Virkkeen valinta
[ Virke on kahden pisteen vili ja sen valitset Cttl + napsautuksella.

Kappaleen valinta

41 Kappale on kahden kappaleenvaihtomerkin vili. Kappaleen valitset
osoittamalla arkin vasemmassa reunuksessa @aletta ja kaksois-
napsauttamalla.

Koko asiakirjan valinta

f] Asiakirjan valitset osoittamalla l%wsemmassa reunuksessa asia-
kirjaa ja suorittamalla Ctrl + uksen tai reunuksessa kol-
moisnapsauttamalla. O

Tekstin poistaminen ja kor¢aaminen

Valitun tekstin vo@istaa painamalla joko Backspace (Poisto) tai
B | el -nappiintd. Teksti poistuu alkuperdisestd paikastaan myos, kun
leikkaat sen leikepoydalle. Valitun tekstin korvaat joko kirjoittamalla

E tilalle korvaavan merkkijonon tai liittamalld leikepoydalta.

Kursorin vilkuttaessa merkkijonossa vddarin merkin vasemmalla puo-
lella (edessd) poistat sen Del-nappaimen painalluksella. Kursorin vil-

kuttaessa véddrin merkin oikealla puolella (jiljessd) poistat sen Backs-
pace-nippiimella.
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Yla- ja alatunnisteen luominen

Yla- ja alatunniste on tarkoitettu kaikilla sivuilla toistuvan tietosisallén
sijoituspaikaksi. T4llaista toistuvaa tietoa ovat logo ja juokseva sivu-
numero. Asiakirjan kansilehti voidaan silti rakentaa siten, ettd sivulla ei
ole tunnisteita lainkaan erilainen ensimmadinen sivu -toiminnolla, josta
lisitietoa on sivulla 52.

| E |9~ = Waord-opintomateriaali-e doc [Compatibility Mode] - Microsoft Word

Home ‘I Insert I Page Layout References Mailings Review View Developer Design & 0

=] Cover Page = ER “=) SmartArt Hyperlink 5] Header =
B | jbd & =
] Blank Page ﬁcnan A Bookmark |5 Footer

ig Quick Parts = &Signature Line * T Equation

Al wordart - B} Date & Time €2 symbol *
) Table Picture Clip Shapes .. 2 F Text = _ - .
k= Page Break - Art +  [@xtScreenshot ') Cross-reference [#] Page Number » | pox- 2= Drop Cap b Object ~
Pages | Tables | Tllustrations | Links Header & Footer | Text | Symbols |
] EORTRBINST | 10t 20 0300 o400 05 0Bt ot Bt 8 D20 b ALt 82 D3 oA A5 160 117
-

IT-Ratki & Riemu Word-20079

gt TN e e e e e e e e e e e e e e S o B s i
| Header Section 2- |

Kuva 48 Ylatunniste

Print Layout (Tulostusasettelu) -nikymissa siirryt yli- ja/tai alatunnisteeseen Insert (Lisdd) -vilileh-

den Header (Ylitunniste) -painikkeen pudotusvalikon Edit Header (Muokkaa ylitunnistetta) -ko-

mennolla. Tietoa tunnisteisiin voit tuottaa kirjoittamalla tai Design (Rakenne) -vililehden toiminto-

painikkeilla. T4lld tavalla luot kaikille asiakirjan sivuille samanlaisena toistuvan yla- ja alatunnisteen.
~

s
Tunnisteista péiéisqu)is kaksoisnapsauttamalla asiakirjan runko-osaa.

Kuva yla- tai alatunnisteessa

/ Kuvan, esimerkiksi yrityksen logon, voit tuoda ylitunnisteeseen In-

sert (Lisdd) -vililehden Picture (Kuva) -painikkeella. Kuvan voit ir-
rottaa tekstisti Format (Muotoile) -vililehden Arrange (Jarjesti)
-ryhmin Wrap Text (Rivitd teksti) -alivalikon In Front of Text
(Tekstin pailld) -komennolla. Sen jilkeen voit siirtdd kuvan haluamaasi
kohtaan ylitunnistetta hiirelld vetamalla.
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Vesileiman kayttaminen

II—| HI®-0|= Word-opintomateriaali-e.doc [Compatibility Mode] - Microsoft Word
Mme Insert References Mailings Review View Developer Dresign & 0
e B I J, Breaks Indent Spacing Uy Bring Forward = |2 Align ~
£3 Line Numbers <3 Page Color 0 cm = 22 t £ [Zy Send Backward = E-Swm:-
o = - . | Position Wrap
bt Hyphenation - j Page B E om i D pt 73 - Text = g Selection Pane 2k Rotate -
Page Setup | Page Background | Paragraph | Arrange |
’E‘ T R O e e N SR R JRA R I T T T ¥ S P & I T SRR I VAR 0| Ll
B ’ ] ' I' 3
5 Vesileimana tuotu
- ¢ logo, kuva
z " =
& ®
-
: i
z
- @
2 =
= ®
Kuva 49 Kuva vesileimana
Yli- ja alatunniste -tilassa voit tuoda kuvan my6s sivun keskelle, niin saat aikaan jokaisella sivulla tois-
tuvan vesileiman. Kuvan tuominen vesileimana kerrotaan sivulla 116.

Paivamaara %vunumero tunnisteessa

Standardiasiakirjoihin (SFS 2487) lisitidn sivunumero, jos asiakirjaan
syntyy useita sivuja. Talléin sivunumeron lisiksi sulkuihin lisitddn si-
vujen kokonaismaira. Vakioasettelua noudattavissa asiakirjoissa yla-
tunnisteeseen lisitddn myo6s aina paivimairi-kenttd. Kentissd voi olla
joko pysyvi aikaleima joka ei muutu asiakirjaa avattaessa. Aikaleima
voi olla my6s automaattisesti paivittyva jolloin aikaleima haetaan
koneen kellosta kun asiakirjaa avataan tai tulostetaan. Lisdtietoa vakio-
asettelusta saat sivulta 94.

r
| Hi9-4d|= Document2 - Microsoft Word =B

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Deﬂgn & e
E ,;] Quick Parts ~ j‘ E E Previous [T pifferent First Page weaderfrom Top: 1,25em 5
& Picture = .E;Next D Different Odd & Even Pages Qt Footer from Bottom: 1,25 ecm 5 =

Header Footer Page Date Goto Goto aa & - Close Header
- - Mumber= | & Time Clip Art Header Footer %o Link to Previous Show Document Text a Insert Alignment Tab and Footer

Header & Footer Insert Mavigation Options Position Close

merokentan tunnisteeseen.

Kuva 50 Design (Rakenne) -vidlilehti

Toimiessasi yli- tai alatunnisteessa tulee nikyviisi Header & Footer Tools (Yli- ja alatunnistety6-
kalu) -ryhmin Design (Rakenne) -vililehti. Vililehden painikkeilla voit lisidtd paivimaara- tai sivunu-
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Sivunumeroinnin lisaaminen

Napsauta kohtaa johon sivunumeron haluat. Standardiasiakirjassa si-
vunumero lisitddn kolmannelle riville (ensimmadinen rivi reunuksen al-
la), sarkainkohtaan 161 mm. Sivunumero lisdit Insert (Lisdd) -vilileh-
den Text (Teksti) -ryhmin Quick Parts (Pikaosat) -pudotusvalikon
Field (Kentit) -komennolla esiin tulevasta valintaikkunasta.

-
T N A e Document2 - Microsoft Word ‘Header Z Footer 1o .-'.-‘ = H=EN 23_'

Mme Page Layout References Mailings Review View Developer Design & 0

|#] Cover Page - ElE LE—'P %5martmt &Hyperlink 5| Header - Quick Parts = | % Signature Line - J[ Equation ~
Iﬂa] B s =
|1 Blank Page - Bl ﬁchar‘t A& Bookmark L‘f‘ Footer ~ WaordArt = EDate & Time €2 symbal =
st Table | Picture Clip Shapes .. : Fexk - )
b= Page Break - Art + Bt Screenshot = | [ Cross—reference | [#] Page Number=  pgy~ 2= Drop Cap *gd Object =
Pages | Tables | Tlustrations | Links | Header & Footer | Text | Symbols |
7N\ ==
T O e N A O I G S e T e AU b GO N N O L BN e B | RN LI © S e e e ML = T - S B Ll (Tl v [0
fl
o T
FN
B iT-Ratki-&-Riemu -+ Tarjous - n
] p |
Field | =

.[T-Ieade; 1
4“] Please choose a field Field properties Field options

Format:

1

bR

T, A

LI, I0, ...
Use Default Numbering

Mo field options available for this fisld

il

Kuva 51 Field (Kenttd) -valintaikkuna

Hae Field names (Kenttien nimet) -luettelosta kentti Page (juokseva sivunumero). Valitse sivunu-
merokentille esitysmuoto Format (Muoto) -kentistd. Hyviksy syote OK-painikkeella.

Tarvitset vield kentin kokonaissivumaiirille, luo se seuraavasti:

» Kirjoita sivunumeron perdin vililyénti ja aloittava sulkumerkki.

* Napsauta Quick Parts (Pikaosat) -pudotusvalikosta Field (Ken-
tit) -komentoa.

= Valitse Field (Kenttd) -valintaikkunassa NumPages tai Sec-
tionPages -kentti (asiakirjan tai osan sivumairi).

= Valitse Format (Muoto) -luettelosta ensimmaiinen ja Numeric
Format (Lukujen muoto) -kohdasta ensimmainen muotoilu.

* Napsauta OK-painiketta ja kirjoita lopettava sulkumerkki.

Kokonaissivumadri-kentti ei piivity aina taydellisesti, paivitd se en-

/ nen asiakirjan tulostamista nippiimen F9-painalluksella.
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Paivamaaran lisaaminen

Paita aluksi tuleeko pdivimairin piivittyd. Automaattisesti paivitty-
vi -kenttd hakee koneen kellosta ajan aina asiakirjaa uuden vuorokau-
den puolella avattaessa tai tulostettaessa. Jos paivimaéirin tulee paivit-
tyd, on se madritettivd paivamaira-kenttdd luotaessa. Piivittyvin
kentdn arvon voit péivittda valitsemalla kentin ja painamalla nap-

paimistoltd F9-nappainta.

Standardiasiakirjassa paivimairi sijoitetaan kuudennelle riville sar-
kainkohtaan 92 mm. Lisitietoa standardista ja vakioasettelusta saat
my6hemmin (sivu 94).

Harjoitustiedostot: Vakioasettelun-ylidtunniste.docx

'@l Hi9w-0|= Vakioasettelun-ylatunniste.docx - Microsoft Word 'Header & Footer: o --'.'-‘ l= [E] Ez_l
Mme Page Layout References Mailings Review View Developer Design [ e
@ Cover Page ~ ElE % SmartArt & Hyperlink |§ Header ~ Q Quick Parts = l& signature Line ~ T Equation ~
= bl e .
|1 Blank Page ﬁ Chart A Bookmark L‘E‘ Footer - 4 WordArt - £2 Symbal -
s Table | Picture Clip Shapes ... Text =
b= Page Break - Art +  [@a+ Sereenshot | Y Cross-reference | [#] Page Mumber~ | poy+ 25 Drop Cap bgd Object ~
Pages | Tables | Tllustrations | Links | Header & Footer | Text | Symbols |
t'l'x'llé-\-1-1-2‘|-3-|‘4-|-5‘|-6-|-7-|-8‘|- |‘o-|-11-|-1_z-u-u-|-14-|-1_r.-|-1§|-|-n-2\-1n-|-
s
- T-Ratki-&-Riemu -+ arjous -+ 1-{1)9
Tj.-ReimaRatkirie mu-9q o
= Riemukuja2-b-499
= 20100- Turku —+ il
17 1 Date and Time e M R -——
2 Header | )
s Available formats: Language: =
2 = | |Finnish
¢ , e [Froan [
= 23. maaliskuuta 2010
i 23.3.10
n 2010-03-23
- 23-maalisk-10
: 23/3/2010
= 23. maalisk, 10
= 23/3/10
= maaliskuuta 10
™~ maalisk-10
. 23,3.2010 15:59
2 23.3.2010 15:59:02
3:59
= 3:59:02
: 15:59
= 15:59:02
= z
2 o
Page:lofl | Wordsi0 | Finnish | I b= = oo O ——U——(+) |
Kuva 52 Piivittyva pdivaméadra
Insert (Lisid) -vililehden Date & Time (Piivimairi ja aika) -painikkeella esiin tulevassa valinta-
ikkunassa voit valita tavan paivimaéarisi esittimiselle. Update automatically (Piivitd automaattisesti)
-valinta tuottaa kentin, jossa paivimadrd muuttuu asiakirjaa avattaessa tai tulostettaessa. Default (Ole-
tus) -painiketta napsauttamalla lisddt haluamasi paivimairi- ja péivitysasetuksen myGs jokaiseen uute-
na tehtiviin asiakirjaan, se tallentuu Normal.dotm tiedostoon. Seuraavaksi paivimairii lisitessdsi
on tekemisi valinta (oletusarvo) asetuksena jo voimassa.
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Erilainen yla- ja alatunniste

Yli- ja alatunniste voi olla ensimmaiselld sivulla erilainen kuin muilla
sivuilla. Erds tapa luoda uuden asiakirjan kanteen erilaiset tunnisteet
on napsauttaa Page Layout (Sivun asettelu) -vililehden Page Setup
(Sivun asetukset) -ryhmin avainpainiketta. Valitse esiin tulevassa va-
lintaikkunassa Layout (Asettelu) -vililehdelld Different first page
(Erilainen ensimmadinen sivu) -ruutu ja hyviksy asetus

OK-painikkeella.

- —
WEd 9-0= W-Word-vanha-AB-e.docx - Microsoft Word | |‘=l| E‘u
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Kuva 53 Sivun vaihto

Tee erilainen kansilehti nyt toisin: Tee asiakitjan runko-osaan pakotettu sivunvaihto painamalla Ctrl +
Enter (Vaihto) -nidppiinyhdistelméd. Palaa ensimmiisen sivun ylitunnisteeseen tai alatunnisteeseen.
Napsauta Design (Rakenne) -vililehden Options (Asetukset) -ryhmin Different first page (Erilai-
nen ensimmadinen sivu) -asetus voimaan.
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r| H 9-0|= W-Word-vanha-AB-e.docx - Microsoft Word = | El g :
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Kuva 54 Kansilehti

Ensimmiiselld sivulla ei ole endd samaa ylatunnistetta. Nyt voit suunnitella kansilehden haluamallasi
tavalla. Kirjoita ja tuo kuvat sivun runko osaan Page Break (Sivunvaihto) -muotoilumerkin edelle.

’\S’V
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s =
wE -3 W-Word-vanha-AB-e.docx - Microsoft Word [ = | & g
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Design & 0

= i ﬁ Quick Parts ~ j = .5]' Previous Different First Page Ea Header from Top: 1em <
2 : Picture =[5 Next IE| Different Odd & Even Pages I k4 Footer from Bottom: 1,3 em o
Header Footer Page Date Goto Goto Ee = - Close ar
- +  Mumber~ | &Time @ Clip Art Header Footer .7 Linkto Previous Show Document Text @ Insert Alignment Tab and Footer
Header & Footer Insert Navigation Options Position | Close
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| Head-er -Section 1- Bm

Kuva 55 Toisen sivun ylidtunniste

Aiemmin tehty yldtunniste 10ytyy toiselta sivulta. Toisella sivulla oleva ylitunniste periytyy sithen saak-
ka, kunnes teet osanvaihdon Page Layout (Sivun asettelu) -vélilehden Breaks (Vaihto) -pudotusva-
likon Section Breaks; Next Page (Osanvaihdot: Seuraava sivu) -valinnalla. Yldtunnisteesta padset
pois sulkemalla sen Close Header and Footer (Sulje yli- ja alatunniste) -painiketta napsauttamalla.

Jos teet sivuntaittoa jossa sivut tulostetaan kaksipuolisina, voit kdyttaa
edellisen kuvan asetusta Different Odd & Even Pages (Erilaiset pa-
rilliset ja parittomat sivut).
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Sivunumerointi kansilehden jalkeen

/ Kirjoissa ja muissa materiaaleissa halutaan usein sivunumeroinnin al-
kavan numerolla yksi vasta kannen tai sisallysluettelon jilkeen.

0
r|ﬂ |9~ ||= Header&Footer.docx - Microsoft Word Heades & Footer Tooks. ‘Dlﬁlu T2
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Design & e
I — i Q Quick Parts = = ‘ 5 Previous Different First Page 5& Header from Top: 1m ™ @
.. & Picture = - &Nen‘t Ij Different Odd & Even Pages Qt Footer from Bottom: 1,3 em =
Haavder Fot:ter M.ﬁg:,. &D%t,:g [&] ciip Art HG;;:J&;{ F:j?-t[:, 3 tink to previous Show Document Text [5] insert Alignment Tab Cal:sdep:oatg:r
Header&me Navigation Options Pasition | Close |
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Kuva 56 Toisen sivun sivunumero

Tuotit erilaisen kansilehden aiemmin (sivu 52) kerrotulla tavalla. Nyt voit aloittaa sivunumeroinnin
seuraavalta sivulta ykkoselld siten, etta:

= Kaksoisnapsautat osoittimen kannen jilkeisen ensimmadisen sivun alatunnisteeseen

= Kirjoitat alatunnisteeseen tarpeelliset tiedot

= Lisdit sivunumeron kuten sivulla 49 esitetddn. Valitse sivunumero.

= Valitse Design (Rakenne) -vililehden Page Number (Sivunumero) -pudotusvalikosta Format
Page Numbers (Muotoile sivunumero) -komento.

4

&

e =k
Page Number Format M
Number format: |1,2,3,.. — |w]||

[7] tndlude chapter number Valittu lukumuoto
Chapter starts with style: .Heading 1 - I
Use separator: |— (hyphen) |~ |

Examples: 1-1, 1-A

| ; .
— Valittu aloitusnumero
Page numbering Ll

() Continue from previous secti
I @ Startat: |p E
Lo

Kuva 57 Sivun aloitusnumeron muuttaminen

Aseta Start at: (Aloitusnumero) -kenttddn aloitusnumeroksi 0 (nolla). Aloittavan sivun numeroarvo ei
vol olla negatiivinen.
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Kuva 58 Sivunumero yksi kansilehden jidlkeen

Nyt seuraavalla sivulla nidkyvi arvo on yksi, kuten tuleekin.

/ Kun haluat sivunumeroinnin alkavan vasta sisillysluettelon jalkeen
ykkoselld, on sinun tehtdva se osanvaihtoa kayttien.
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Kuva 59 Sivunumero yksi osanvaihdon jidlkeen

Tee sisillysluettelon perdin osanvaihto Breaks (Vaihto) -pudotusvalikon Section Breaks; Next Pa-

ge (Osanvaihdot: Seuraava sivu) -valinnalla. Poista sitten jalkimmiisen osan ala- ja ylitunnisteesta ase-
tus Link to Previous (Linkitd edelliseen). Lisdi sen jilkeen alatunnisteeseen sivunumero ja aseta aloi-
tusarvoksi yksi samalla tavalla kun edellisilld sivuilla kuvattiin.

/ Osanvaithdon voit poistaa laittamalla kursorin vilkkumaan sen va-
semmalle puolelle ja painamalla DEL-nippiinti.
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Kenttien ja linkkien kayttaminen
Hyperlinkki

Hyperlinkki on nimetty painike jota napsauttamalla voit avata levylta
tiedoston, voit lihettdd e-mailin tai padset siirtyméan linkin osoitta-
maan kohteeseen, esimerkiksi Internet-sivulle. Hyperlinkin tunnistat
alleviivauksesta ja tekstivirin vaihtumisesta (usein sininen).

mailtxsome.one@domain.eu?
subject=palaute
Ctrl+Click to follow link

Voitlihettdd e-mailin minulle napsauttamalla t3t3 Iankk

Kuva 60 Linkki ja vihje

Suorita linkki kuljettamalla tekstiosoitin ( ] Text Select) linkin piille. Paina Cttl-nippiinti, jolloin
osoitin muuttuu Linkkivalinta (Link Select) -osoittimeksi. Linkin osoitteeseen padset Ctrl + nap-
sauttamalla linkkid. Kuvassa linkkid napsauttamalla voit ldhettda sihkopostin osoitteessa kerrotulle
vastaanottajalle. Edellytys on, ettd sihkopostiohjelmasi on mairitelty jitjestelmassisi oikein.

\
Oletusasetus ,%;
t

Wordissa voimassa oleva ole us aiheuttaa sen, etti kirjoittaessasi
web-osoitteen tai sahkd itteen asiakirjaan syntyy niistd vali-
lyontindppailyn jéilkee aattisesti hyperlinkkeji. Jos kirjoitat vain
tulostamiseen tark@itettua asiakirjaa ota AutoFormat As You Type
(Automaattinen mi@toilu kirjoitettaessa) -valintaikkunassa Internet

and network paths with hyperlinks (Internet- ja verkkopolut hy-
petlinkeilld) -asetus pois voimasta (lisitietoa 67).
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Hyperlinkin tekeminen

On asetus Internet and network paths with hyperlinks (Internet-
ja verkkopolut hyperlinkeilld) voimassa tai ei, hyperlinkin saat luotua
aina seuraavalla tavalla.

&Hyperlinh:

/ Tekstiosoitin

Vot lahettaa e-mailin minulle napsauttamallq tatalinkkg

Kuva 61 Hyperlinkin luominen

Kitjoita teksti, sana joka kuvaa kohdeosoitetta. Valitse sana ja paina Ctrl + k -ndppiinyhdistelmia tai
napsauta Insert (Lisdd) -vililehden Links (Linkit) -tyhmin Hyperlink (Hypetlinkki) -painiketta.

L
[ Edit Hyperiink [

lnkto:  [Text to display: |tats linkiis || soeentp.. |

E-mail address:

Existing File ar |mailto:snme.nne@dumain.eu |
Web Page

Subject:
|Palaute| |
Flace in This | Recently used e-mail addresses:
Document mailto:some, one @domain, eu?subject=Palaute -
Create Mew
Document
- Remaove Link

E—r_nail%ress

Kuva 62 Edit Hyperlink (Muokkaa hyperlinkkid) -valintaikkuna

Napsauta valintaikkunassa E-mail Address (Sihkopostiosoite) -painiketta. Kirjoita E-mail Address
(Sahkopostiosoite) -kenttddn osoite. Kirjoita Subject (Aihe) -kenttddn sopiva otsikko josta tunnistat
viestin. Hyviksy syote OK-painikkeella.
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Kirjanmerkki

Kirjanmerkki (Bookmark) on jollekin asiasisallolle mairitetty sahkoi-
nen paikkamerkki. Tallaista paikkamerkkid voit hyédyntaé, kun haluat
viitata jossain asiakirjan kohdassa olevaan toiseen tekstikokonaisuu-
teen - sithen joka on kirjanmerkilld merkitty.

-

-
Wik 90| Header&Footer.doox - Microsoft Word |E | = El
Home I Insert I Page Layout References Mailings Review View Developer @ 0
@ Cover Page ~ . ElE %Smarmrt &Hyperhnk |§ Header = S E Quick Parts ~ @Signatme Line = T Equation ~

M —

|1 Blank Page BlEl ﬁchart A Bookmark |5 Footer ~ AWnrdAr‘t' @Date&'ﬁme £ symbol ~

ot Table Picture Clip Shapes ... 2 Text AS

b= Fage Break - Art + [t Sceenshot - | ['h] Cross-reference | |ﬂ Page Number = | Boy+ 25 Drop Cap - ‘g Object ~ |

Pages | Tables | Tllustrations | Links | Header & Footer | Text | Symbaols |

[i] R SN R W R S R Y RO O SN A KON KIS T R v A ¥ Ko E XA U S X (B V2005 - S
] o e g u o T T T 5 1=

il N
2 - d //ﬁ Valittu merkkijono

: Johdanto

2 ‘Bookmark e —————

Bookmark name:

Johdanto

T

Luettelon lajittelu-
peruste

Sortby: @ Name
() Location

Hidden bookmarks

o L R, OUCTINCES o TR - A ST o e e

Kuva 63 Bookmark (Kirjanmerkki) -valintaikkuna

Valitse kohta, johon my6hemmin viittaat. Napsauta Insert (Lisdd) -vililehden Links (Linkit) -ryhmin
Bookmark (Kirjanmerkki) -painiketta. Kirjoita kirjanmerkille nimi Bookmark Name (Kirjanmerkin
nimi) -kenttddn. Nimessi el saa kayttda vililyontejd. Napsauta Add (Lisdd) -painiketta.
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Ristiviite
Viittaat Ristiviitteelld (Cross-referense) kirjanmerkkiin (lisitietoa sivu

57) kuten viereisessi sulkulauseessa on tehty. Tillainen ristiviite toimii
napsauttamalla ja sen avulla siirryt viitattuun kohtaan.

» (&1

foor3- - [-v-i-1-2-0 344 5.0 f -7+ 18 18 1 40 (i1 | 12+ | 13- 1 44 1 45 1 16 1 17 S dB- 1 -
Johdanto

) Ka ytt O 1-| Ctrl+Click to follow link

Tassd viitataan aiempaankirjanmerkkin(sivuy ) ja suluissa oleva sivunumero-toimti-
linkkind viitattoun kohtaan :

Kuva 64 Ristiviite ja vihje

Sivunumero on linkkikentta viitattuun asiakirjan kohtaan ja linkki toimii Ctrl + napsauttamalla. Kun
kuljetat osoittimen ristiviitteen péalle, saatkin vihjeen siitd miten tulee toimia. Voit palata aloituskoh-
taan napsauttamalla @ -painiketta (lisitietoa painikkeen esiin ottamisesta sivulla 218).

Ristiviitteen teet napsauttamalla kursorin vi&naan haluamaasi koh-
taan ja napsauttamalla Insert (Lisdd) -valilehder? Links (Linkit) -ryh-
min Cross-reference (Ristiviite) -paini

L LW,

MEA9-0|= Header&Footer.docx - Microsoft Word =3 2 |

Mme Page Layout References Mailings Review View Developer [ e
[£] Cover Page - - EE @ T2 smartart & Hyperlink = Header ~
i | el BE e

2l Quick Parts = 32 Signature Line =TT Equation =

__] Blank Page Chart A& Bookmark E Footer - &WordAr‘t = @Date & Time €2 Symbal ~
= Table | Picture Clip Shapes ... - Tet
V= Page Break - Art - @k Screenshot + | [ Cross-reference | [#] Page Number~ gy~ 25 Drop Cap - hgd Object -
Pages | Tables | Tllustrations Links Header & Footer | Text | Symbaols
(0 O W S A SO0 R 3 o A O O 0 AN ¥ O v KO RIS O I RO TR N v AP - &
i | Aot t ; , . . & ]
B
- Kaytto Valittu viittaustyyppi
= Tiissd viitataan aiempaan kifjanmerklkis suluissaoleva sivunumero toimsi -
2 Linkkini viitattugg kohtaan
- - — .. N
: Cross-reference @zﬂ Viittaus sivunumerona
| Reference type: Insert reference to: L
- [T - | [Page nurber |
& ink: [ 1ncude abo{eﬂoelow
-
i || Separate numbers with | . .
o v Bkt Hyperlinkkiasetus

Johdanto

' g

Lwm ]

(SRS - S R & S R b ISR ¥ G}

Kuva 65 Cross-references (Ristiviitteet) -valintaikkuna

Tee kuvassa nakyvit valinnat. Valitse For which bookmark (Viitattu kirjanmerkki) -luettelosta kir-
janmerkki. Napsauta Insert (Lisdd) -painiketta.
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Kentat (Field)

Wordissa kenttid kiytetddn paikkamerkkeina asiakirjan mahdollisesti
muuttuville tiedoille. Kenttd on usein viittaus johonkin kohtaan asia-
kirjaa. Kenttid kutsutaan my6s kenttikoodeiksi, ja ne eroavat lomak-
keiden kentistd sekd muista kentistd, joithin méaritetdin tietoja. Wor-
dissa kiytossdsi on muun muassa seuraavat kentit:

» Pidivamairi- ja sivunumerokentit, kisitelty sivuilla 48 ja 60

* Juokseva numerointi, josta lisitietoa on sivulla 59

= Sisillysluettelo ja hakemisto, joista on lisitietoa sivulla 141

= Ala- ja loppuviitteet, joista saat lisitietoa sivulta 148

= Postitus-toiminto, joukkokirje ja osoitetarra, lisitietoa sivulla 160.

Kentan tekeminen

Field (Kenttd) -toiminnon kenttiluettelosta 16ytyy muutama kéytto-
kelpoinen kenttd aiemmin esiteltyjen lisiksi. Melko usein tarpeen ovat
kentit SectionPages (osan kokonaissivumiiri) ja AutoNum (auto-

maattinen juokseva numerointi). &

Automaattinen numerointi

Automaattista numerointia voit kiyttad

muistioissa. Niissa sinun tulee kdyttda

tia ja kokonaissivumairia. &
Harjoitustiedostot: Koulutussuunnittelupro-pk.docx

OY

muassa poytakirjoissa ja
0s juoksevaa sivunumeroin-

LIL I, ...
Use Default Numbering

[] ] 1.|-E‘|-1-|-1-|‘3-|‘4-|-5- © 6+ | F 01081 ® 1 30 1 Q11 g2 1 13 34 136 1 36 1 17 AT
= = T - ; ; ; ; :
N - e tletrintedl Rttt E el bt ; e
- 3
- T okouksen avaus Kalle Piitalo avasi kokouksen kello 13:00
™ 's
- ( Field
u-u itésvaltaisuus Please choose a field Field properties Field options
z Categories: : |:| Separator character:
- 3§ @ -] 2,3
- - . a, b, C ...
- Jirjestiytyminen Field names: ABC, ..
=
o~

45§ [ —
Paitosasia -?Err!Out -
Kuva 66 AutoNum -kentin lisddminen

Kayti sivunumerointiin Page-kenttdd, kokonaissivumairiin SectionPages-kenttii ja paivimadrain
Date-kenttdd. Muiden laatimiesi kenttien tulee paivittyd, mutta pdiviméirikenttd ei usein saa paivittya.
Kayti pykilien numeroinnissa AutoNum-kenttdd. Luo ensimmadinen juokseva arvo Insert (Lisdd)
-vililehden Text (Teksti) -ryhmin Quick Parts (Pikaosat) -pudotusvalikon Field (Kenttd) -komen-
nolla ja valitse AutoNum-kenttd. Hyviksy valinta OK-painikkeella.

Seuraavat kappalenumerokentit voit luoda kopioimalla ensimmadisti AutoNum-kenttid. Veda Ctrl-

nippiin alas painettuna aiemmin luotu kentti oikeaan kohtaan.

Piivitd itse kentit aina ennen tulostamista ja tallentamista. Kenttien péivittiminen tapahtuu nip-

pdimiston avulla painamalla ensin Ctrl + a (valitse kaikki) ja sitten F9-ndppdintd. Tdmi toiminto pai-
|. vittid myos sisdllysluettelon, hakemiston ja kaikki muutkin kentit, esimerkiksi kuvanumerot.
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Osan sivunumerointi ja kokonaissivumaara

Page-kentilld lisdat osaan uuden alkavan sivunumeron ja SectionPa-

ges-kentti tuo lisdyskohtaan osan sivujen kokonaismiirin. Nama

kentit ovat tarpeen kun haluat erotella asiakirjan eri osien sivunume-
roinnin. Téllainen tilanne voi tulla eteen, kun laadit poytakirjaa. Alku-
osaan laadit poytakirjan ja toiseen osaan laadit tai tuot omilla sivunu-

meroilla varustetut liitetiedot.

1-|-1_-|§|-|-1-|-z-|-3-|-4-|-5-|--5-|-?-|-s-|-|§||-1a-|-11-|-11-|-13|$|-14-|-15-|-|%|-1?y\§-m-|-
£l
ﬁ ection Break (Mext Page)

|z === e S
b= E tel
Katuosoite- 1= = Sampo-000000-- 0000051
00000- Postitoimistox X Y-tunnus:- 332222-Yuo

=
. . Poytakirja= 3-2010= - (1)
& IT-Ratki & Riemu _ - ; -
=4 n 3:( jo
23.3.2010x= = = o
124 x = = jo]
o =4 n p=4 te]
vvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvv -
| Header —Section 2- | | Same as. Previous |
Kuva 67 Toisen osan sivunumerointi alkaa ykkésestd

Tee poytakirjan loppuun osanvaihto Page Layout (Sivun asettelu) -vililehden Breaks (Vaihdot) -pai-
nikkeen pudotusvalikosta Section Breaks: Next Page (Osan vaihto (seuraava sivu)) -komennolla.
Toisen osan yli- ja alatunnisteessa sinun on otettava tunnisteista pois voimasta Design (Rakenne)
-vililehden Navigation (Siittyminen) -ryhmin Link to Previous (Linkitd edelliseen) -asetus. Lisda
uusi sivunumero, eli Page-kentti ja uusi osan kokonaissivumiiri, SectionPages-kentti.

' - Iy
Page Number Format M
|| Number format: | ERENE Lukumuotoilun maarittely

[ tnclude chapter number

Chapter starts with style: |Heading 1 | - ! ————

Use separator: |— (hyphen) *’i

Sisillytd kappalenumero -asetus

Examples: 1-1, 1-A
Page numbering
‘| ) Continue from previous section i

Kuva 68 Aloitussivunumeron midrittely

Valitse sivunumero ja Header & Footer Tools (Yli- ja alatunnistetydkalut) Design (Rakenne) -vi-
lilehden Header & Footer (Yli- ja alatunniste) -ryhmin Page Number (Sivunumero) -pudotus-
valikosta Format Page Number (Muotoile sivunumerot) -komento. Tee valintaikkunassa Start at
(Aloittava numero) -valinta, ndin toisen osan alkavaksi sivunumeroksi (alkuarvoksi) tulee yksi.
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Tavutus (Hyphenation)

Tavutusta kaytit asiakirjan vasemmalle tasattujen kappaleiden oikean
reunan lichunnan rauhoittamiseksi. Wordissa oletuksena automaatti-
nen tavutus on pois pailtd. Automaattisen tavutuksen saat péille nap-
sauttamalla Page Layout (Sivun asettelu) -valilehden Page Setup
(Sivun asetukset) -ryhmin Hyphenation (Tavutus) -pudotusvalikon
Automatic (Automaattinen) -asetuksen voimaan.

Home Insert I Page Layoutl References Mailings Review View Developer g

n' T [&y Orientation = >Ef‘ Breaks = A watermark = Indent . . . .
| B9 [seer [ ambers | @page coior- | .| Asiakirjaan on valittu automaatti-
Th Margi :
T @ 7™ 28 cotumns - [[bt Hysnenation <] [ Page 8o z nen tavutus voimaan
Themes | Page Setup) Mone pund | Paragr |
*"'1"'|"'1"'ZE|Agtomat\c |-|7-|‘s-|‘9|-|-1o-wLL-:-Lz-u-L;-u-Im- #3573 -1s|- -17-/.\-m‘|-]
Manual 7
b~ Hyphenation Options...

Kuva 69 Hyphenation (Tavutus) -pudotusvalikko

Hyphenation (Tavutus) -komennon pudotusvalikon Hyphenation Options (Tavutusasetukset)
o -komennolla paiset midrittimadn tavutuksen asetukset tarkemmin.

E ‘
=
Hyphenation m
. _ . Tavutusalue oikeasta reunuksesta
géutomatmlly hyphenate document;l
Hyphenate words in CAPS

Limit consecutive hyphens to: [N Imt | Perikkiisten tavuviivojen maari

ya N

Kuva 70 Hyphenation (Tavutus) -valintaikkuna

Hyphenation (Tavutus) -valintaikkunassa voit méariti asiakirjan tavutuksen automaattiseksi Auto-
K matically hyphenate document (Tavuta asiakitja automaattisesti) -asetuksella.
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Sanamaaran laskeminen

Harjoitustiedostot: Sisluettelo-hakemisto.docx

Word, kuten muutkin tietokoneohjelmat, osaa erinomaisesti laskea.
Kayti titd hyodyksi, esimerkiksi jos haluat tietdd montako sanaa tai
kappaletta asiakirjaasi olet kirjoittanut. Napsauta Review (Tarkista)
-vililehdelld Proofing (Tekstintarkistus) -ryhméin Word Count (Sa-
namiiri) -painiketta saadaksesi selville sana- ja kappalemairin.

File Home Insert Page Layout References Mailings Review Developer " ?
ﬂ Research a‘ ﬁ W ) Delete + LY %ﬁ Final - @ ﬂPrwluus j P. _?
&3 Thesaurus 5 L Ij #2 Previous 2 show Markup = P} Next g L@ —
Spelling &5 Translate Language New Track o Accept Reject Compare Block Restrict
Grammar - - Comment !]Neﬂ | Changes ~ Reviewing Pane ~ - : o | Authars - Editing
Proafing | Language | Caomments | Tracking | Changes | Campare | Protect |
\3-|-;-l-'5‘1-1-1-1-‘1-3-|‘4-nl-s-w-s-n-':r-n‘s‘|-9r-w-m-n-11‘:-12-n-u-n-34-1-15-11(:-1-17-&-@
. Word Count (9 i (Word Count o S
- Statistics: Statistics:
* Pages 51 Pages. al
7 Words 10923 | Words 11179
(ot Bracters (No spaces) aracters (no spaces,
= Characters {with spaces) 51977 - Characters (with spaces) 63 515
= Paragraphs 610 > Paragraphs 702
= Lines 1221 Lines 1323
! mlndude textboxes, footnotes and endnotes |]iIndude textboxes, footnotes and endnotes:
- [ ' g
Kuva 71 Word Count (Rakenne) -valintaikkuna
Esiin tulee Word Count (Rakenne) -valintaikkuna jossa on asiakitjasi tilastotiedot. Kun napsautat
voimaan Include textboxes, footnotes and endnotes (Sisillytd tekstikehykset, alaviitteet ja loppu-
viitteet) -asetuksen ndet asiakirjan kokonaissana- ja -kappalemairin.
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Kieliasun tarkistus

Kieliasun tarkistus on Word-asetuksissa oletuksena mairitetty auto-
maattiseksi, eli niet kirjoitusvirheet kirjoittaessasi tekstid. Virheellinen
sana ilmaistaan punaisella sahalaita alleviivauksella. Kielioppivirheen
sisaltavi lause ilmaistaan vihrealld sahalaita alleviivauksella.

Sinun ei tule poistaa tai korvata kerran oikein kirjoitettua tekstid, ei ai-
noaakaan oikeaa merkkid. Korjaa asiakirjassa olevat kirjoitusvirheet
o Spelling & Grammar (Kieliasun tarkistus) -toiminnolla.

Jos Word on asennettu suomenkielisend, toimii kieliasun tarkistus
kohtuullisesti. Sanasto ei sisilld kaikkia suomenkielen sanoja. Voit kui-
tenkin lisitd sanakirjaan puuttuvat sanat.

Tarkistus kirjoitettaessa

[EJ ) I 11 21314 5 1 ﬁ F oL+ B 1 +8 110 |-11-: 12+ 1 13 141 15 1 o180 1 17 hvaE | |

- Valintanauha ja vélilehdet

- Valintanauha ja siind naytettavs Garamer - 12 - A" 47 : nakyvilla. =

= Voit minimoida yali BIUE®-A-3 wthe

- Ribbon (Nivtivalin quhanhlla) -Komennolla. Sen jalkeen niet

- nivtén yldlaidassa vain villeh valintanauhan

n Ignare L\f

u i K K / Ignore All

- Vlrhesanan plkavahkko Add to Dictionary

‘? AutoCarrect L4

N Language 13

'.\ ? Spelling...

B Look Up 3

= B
Kuva 72 Kirjoitusvirheen pikavalikko

Napsauta virheellisen sanan kohdalla esiin pikavalikko. Jos valikossa on sanalle oikeinkitjoitettu vaih-
toehto, voit vaihtaa sen vairin tilalle napsauttamalla oikeaa sanaa. Valikon komennoilla voit my6s
ohittaa virheen tai lisdtd sanan sanastoon. Ald lisdd sanastoon vadrin kirjoitettuja sanoja.

@ o0 o0 s . ‘1‘|-1‘|‘3-|-4-|-s-|-ﬁ- L NN CRC NN SR N PR N I N U R c17 - A 1
s -
: Kieliasun tarkistus
% Kieliasun tarkistus on Word-asetuk! gamor - 12 - g~ 4 45
= I{lehopplvlrheen Oh]e attiseksi, eli niet kirjoitusvirheet 5
= sana Hmaistaan punaisella alleviivaukselal 15+
N Vlrkkeesta\alkumlsl puuttuvan paaverbi. Tarkista, haluatko taydenrketta verbilla.
o Ignore Sentence
B & Grammar...
i Look Up 3 El
i 4| cut

Kuva 73 Kielioppivirheen pikavalikko

Napsauta virheellisen virkkeen kohdalla esiin pikavalikko. Pikavalikon yldosassa ndet vitheen kuvauk-
sen. Ignore Sentence (Ohita virke) -komennolla voit ohittaa virheen jos virkkeessa ei ole sinusta vir-
hettd. Kielioppivirheen voit kotjata lisdidmailld virkkeeseen puuttuvat sanat.
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Koko asiakirjan tarkistus

Koko asiakirjan tarkistus kerralla on hyédyllinen tapa jos haluat tarkis-
taa asiakirjan sen jilkeen kun olet lopettanut sen muokkaamisen. Ko-
ko asiakirjan oikoluku on lopulta nopein tapa tarkastaa kirjoitettu asia-
kirja. Toiminnon voit aloittaa Review (Tarkista) -vililehden Proofing
(Tekstintarkistus) -ryhmin Spelling & Grammar (Kieliasun tarkis-
tus) -painikkeella.

Wil
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer
qf:;, ), Researcn J?E %F_: I A Delete £ EEI Final - j;fnl\- fA,- 3 Previous ] ‘,-.;;‘ ¥
& Thesaurus & 2 Previous = 5 show Markup 2 e B3 Next X
Spelling &j . - Translate Language Mew Track = Accept Reject Compare Block gstrict
Grammar g Waord Count = Comment Tl Next Changes = [B] Reviewing Pane Authars = Editing
Proofing Language Comments Tracking Changes Compare Protect
[i] R e e T e -4-|-5-|-E-|‘7‘|-a-|-9-|‘10-|-1.L-|-1_1-|-13-|‘1.4‘ D R O T, | B
o ] T T T T T b
2 -
5 Koko asiakirjan valinta
& Asiakirjan valitset osorttamalla arlan vasemmassa reunuksessa asia-
= kurjaa ja suonttamalla Cirl + napsauvtuksen ta reunuksessa
m
= Spelling and Grammar: Finnish
= =
2 Mot in Dictionary:
= reunuksessa * Ignore Once:
B kolmoisnapsauttamalla. r —
= Add to Iicfionary
% Suggestions: L\E
o kolmoisnapsauttzialla -
= kolmoisnapsauttavalla
:
:
? Dictionary language: |Hnn|sh |z|
" Check grammar
=
g8
= ! i
Kuva 74 Spelling and Grammar: Finnish (Kieliasun tarkistus:

suomi) -valintaikkuna

Valintaikkunassa voit korvata vairin kitjoitetun sanan Suggestions (Ehdotukset) -listalla olevalla oi-
kealla sanalla. Kuvan tilanteessa katson sanan olevan oikeinkirjoitettu joten napsautan Ignore Once
(Ohita kerran) -painiketta.

Kieliasun tarkistusikkunassa voit korjata vairin kirjoitetun sanan tai merkit Not in Dictionary (Ei ole
sanastossa) -kentissi. Napsauta vieldi Change (Muuta) -painiketta. Voit kdyttdd myés Change All
(Muuta kaikki) -painiketta, mutta tee se harkiten.

Spelling & Grammar (Kieliasun tarkistus) -valintaikkunasta padset Options (Asetukset) -painik-
keella tekeméin kieliasun tarkistuksen asetukset.

Office-ohjelmien sanasto ei ole suomenkielen osalta tiydellinen.
Word viittda usein ettd sana on vairin kirjoitettu. Sind tiedét kyseisen
sanan olevan oikein kirjoitettu. Lisdi tallainen sana sanakirjaan Add to
Dictionary (Lisda sanastoon) -painikkeella.
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Kieliasun tarkistuksen asetukset

Monipuolinen kieliasun tarkistus toiminto auttaa asiakirjatuotantoa
monella tavalla. Kieliasun tarkistus toiminnolle voit maarittda paljon
erilaisia asetuksia. Asetuksiin pddset napsauttamalla File (Tiedosto)
-valikon Options (Asetukset) -painiketta. Oikolukuun vaikuttavat ase-
tukset ovat Proofing (Tarkistustyokalut) -vililehdella.

‘Word Cptions m
General Al
w}% Change how Word corrects and formats your text.
I Display
scartcpon
Save Change how Word corrects and formats text as you type: ﬂu‘mCunDptiuns...
Language - R R
When correcting spelling in Microsoft Office programs
Advanced

Ignore words in UPPERCASE
Customize Ribbon Ignare words that contain numbers
Ignore Internet and file addresses
Flag repeated words

Add-Ins Enforce accented uppercase in French

Quick Access Toolbar

Suggest from main dictionary only

I Custom Dictionaries... I

French modes: |Traditiona| and new spellings lZI

Trust Center

Spanish modes: |Tuteo verb forms only lZI

‘When comrecting spelling and grammar in Word

Check spelling as you type

Use cantextual spelling

Mark grammar errors as you type

Check grammar with spelling

Show readability statistics

Writing Style: | [=] [ settings

Recheck Document

Exceptions for: |@ Kou|utussuunnitte|upro.docxE'

Hide spelling errors in this document only
Hide grammar errors in this document only

Kuva 75 Proofing (Tarkistustyékalut) -vidlilehti

Vililehdelld voit tehdd perusasetukset. AutoCorrect Options (Automaattisen korjauksen asetukset)
-painikkeella péadset kasiksi yksityiskohtaiseen asetusten maarittelyyn. Voit madrittda kdyttoosi lisidd sa-
nakirjoja Custom Dictionaries (Mukautetut sanastot) -painikkeella. Oletuksena on sanakirja Cus-
tom.dic, johon muun muassa sanakirjaan lisidamisi sanat tallentuvat.

-
Custom Dictionaries M

Dictionary List | Edit word List...
All Languages:
CUSTOM.DIC (Default) Change Default
[ MNew...
Kuva 76 Custom Dictionaries (Sanastoluettelo) -valintaikkuna

Valintaikkunassa voit lisitd uusia sanakirjoja ja muokata omaan sanakirjaasi lisddmiasi sanoja.
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Automaattisen korjauksen asetukset

Nopeutat kirjoittamista asettamalla voimaan automaattiset korjaus-
toiminnot. Automaattinen korjaus -toiminto tarkkailee kirjoittamista
ja kotjaa automaattisesti joitain kirjoitusvirheitd. Tarkeimmit asetuk-
sista ovat AutoCorrect (Automaattinen korjaus) -vililehdelta.

Automaattinen korjaus

AutoCorrect -vililehdelld on asetuksia joilla mairdit Wordin auto-
maattisesti korjaamaan sille opetetut kirjoitusvirheet. Kotjaustoimia
tapahtuu kun olet vahingossa kirjoittanut sanalle kaksi isoa alkukirjain-
ta, virkkeen Caps Lock -nippiin pailld tai virkkeen ensimmiisen kir-
jaimen pienelld. Replace text as you type (Korvaa teksti kirjoitetta-
essa) -kohdassa on luettelo yleisisti kirjoitusvirheistd, jotka ohjelma
korjaa automaattisesti kun teet virhesy6ton. Toimintoa voit itse kayt-
tad hyodyksi lisidamalld sanastoon omia korvaavia teksteja.

—
AutoCorrect: Finnish m
| AutoFormat | s o — Harkitse kayttoa
AutoCorrect | Math AutoCorrect I AutoFormat As

Show AutoCorrect Options buttons

Correct TWo INitial CApitals
Capitalize first letter of sentences I
Capitalize first letter of table cells

i

ceptions. ..

Oma korvausmadaritys nimi-

Capitalize names of days klr] aimille

Correct acdidental usage of cAPS LOCK ke

Replace text as you type

Replace: With:—8) Plain text Formatted text e Luettelo automaattisestt
Kx [Kari 3 Keinonerl A kotjattavista sanoista
kuulema kuulemma -

melkolailla melko laila

minuunpéin minuun pain

molempissa molemmissa |

monasti monest

mukaanluettuna | mukaan luettuna -

| |[ Add ]|| peeie | | | |

Automatically use suggestions from the spelling chedker

Eplies

Kuva 77 AutoCorrect (Automaattinen korjaus) -vililehti

Kuvaan on merkitty suositeltavia asetuksia. Muodosta omille nimikirjaimillesi AutoCorrect (Auto-
maattinen kotjaus) -vililehdelle Replace text as you type (Kotrvaava teksti kirjoitettaessa) -kohdassa
allekirjoitus. Kirjoita Replace (Etsittivi) -kenttidn nimikirjaimesi ja With (Korvaava) -kenttidn oma
nimesi. Napsauta vield Add (Lisad) -painiketta ja hyviksy ikkuna OK-painikkeella.

Kirjoita asiakirjaan nimikirjaimesi. Kirjoita nimikirjainten jalkeen vili-
lyonti, sen jilkeen ohjelma vaihtaa nimikirjaimiesi tilalle nimesi.
Smart Tags (Toimintotunnisteet) ja Math AutoCorrect (Automaat-

tinen matemaattinen korjaus) -vililehtien asetuksia sinun ei kannata
muuttaa, tarvitset niitd harvoin ja oletusasetukset ovat usein riittavat.
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Automaattinen muotoilu kirjoitettaessa

Autoformat as you type (Automaattinen muotoilu kirjoitettaessa)
-valintaikkunassa voit muokata asiakirjan automaattisia muotoiluja.

AutoCorrect &u

AutoFormat | Actions
AutoCorrect | Math AutoCorrect | AutoFormat As You Type B El merkjtysté suomeksi

Replace as you type / klr] oitettaessa
"Straight quotes” with "smart quotes” Ordinals (1st) with superscript

Fractions {1/2) with fraction character (v2) | [Z]iHyphens (=) with dash {(—):
*Bold*= and _italic_ with real formatting
Internet and network paths with hyperlinks I

Apply as you type \
Automatic bulleted lists Automatic numbered lists
Border lines Tables Oletusarvoina
Builtin Heading styles / voimassa
il
Automatically as you type
Format beginning of list item like the one before it
Set |left- and first-indent with tabs and backspaces
Define styles based on your formatting

o ) [ ]

Lai
e

Kuva 78 AutoFormat As You Type (Automaattinen muotoilu kir-
joitettaessa) -valilehti

Valintaikkunassa niet kehystettynd suositeltavat asetukset. Ota Internet and network paths with
hyperlinks (Internet- ja verkkopolut hyperlinkeilld) -asetus pois pailti jos kitjoitat vain tulostettavaksi
aiottua asiakirjaa. Jatd muut oletusarvoasetukset voimaan.

/ Wordin AutoCorrect (Automaattinen korjaus) -valintaikkunassa on

ylimairiinen AutoFormat (Automaattinen muotoilu) -valilehti. Voit
o jattdd timén vililehden huomiotta koska sen asetukset eivit sisilly
Microsoft Office -ohjelmistoon.
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Synonyymisanasto

Synonyymisanasto on valikoima sanoja ja niiden synonyymeji, sa-
maa merkitsevid vastineita. Kirjoittaessasi tekstid voit tarkastella ja
muuttaa sanoja synonyymeiksi. Talld toiminnolla viltit samojen sano-
jen lilan useaa toistumista kappaleissa.

Synonyymisanastoon piiset valitsemalla ensin sanan ja sitten napsaut-
tamalla pikavalikon Synonyms (Synonyymit) -alivalikosta Thesau-
rus (Synonyymisanasto) -komentoa. Synonyymisanastoon paiset
my6s painamalla nippiinyhdistelmai Vaihto + F7.

Home Insert Page Layout References Mallings | Review View Developer

g ﬂ Research aﬁ ? IJ A Delete 22, Final: Show Markup - @ @ &} Previous ﬁ =] __%
Q}Thesaurus 3 Previous e 2 show Markup - _‘)Nex‘t . l‘®
Spelling & Translate Language Mew Track Accept Reject Compare Block  Restrict
Grammar @2z Word Count = = Comment Sl Next | Changes - E Reviewing Pane = | = = - Authors - Editing

Proofing | Language | Comments | Tracking Changes | Campare | Protect ‘

Research > X
irjan valinta Search for:

Asialdrjan valtset osoittam. reunuksessa asia- larkn

kitjaa ja suosittamalla Ctel + nap: autuksen tas reunuksessa | Thesaurus: Finnish |E“

kolmoisnapsauttamalla. |@?ck"‘ ‘W‘

4 Thesaurus: Finnish -
4 laivan (subst.)

El laivan

aluksen

jahdin

purtilon

paatin

—
L] ot 2 3 c 4 d 50| R 7ol o B | 9| 40 A1 | 120 ) 43¢ ) 141 15+ ] ‘16 | 17 - AABTE
[y i T T T v

Valittu sana

» [

m

Y

paperin (subst.)
paperin

J

i

Irpert

&5

Lock Up

liuskz
lomak

el

[ 00200 1100 1 1B 017 1 dBe 115 14t 130 2 L[

x|

Kuva 79 Thesaurus (Synonyymisanasto) -tehtdvidruutu

Valitse aluksi sana kaksoisnapsauttamalla sitd. Paina Vaihto + F7 -ndppaimii. Tarkasta esiin tulevassa
tehtiviruudussa onko valitsemallesi sanalle annettu sanakitjaan synonyymia. Jos haluat korvata valitse-
masi sanan vastineella valitse tehtdviruudun luettelosta vastinsana ja napsauta sen viereen ilmestyvisti
pudotusvalikosta Insert (Lisdd) -komentoa. Niin korvaat aiemman kitjoitetun sanan vastineella.
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Tekstin muotoileminen

Asiakirjan tekstid voit muotoilla monella tavalla. Muotoilu voi kohdis-
tua sanaan, kappaleeseen, sivuun tai koko asiakirjaan. Teemat vaikut-
tavat koko asiakirjan ulkoasuun.

Kirjasinten muotoilu

Voit muuttaa kirjasimen tyyppid (kirjasinperhe, kirjasinleikkaus) ja kir-
jasimen kokoa elavoittien ndin tekstin ulkoasua. Kun haluat korostaa
jotain tirkedd sanaa tai lausetta voit lihavoida, kursivoida tai vaihtaa
merkkijonon virin. Valitun tekstin muotoilutoimenpiteet teet Home
(Aloitus) -vililehden Font (Fontti) -ryhmin komennoilla.

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

Clear Formatting (Muo-
toilun poistaminen)

| Home I Inser ‘Page Layout WS Mailings Review Vie eloper
! A P e | il
E JG Garamond - 12 -/;(,{ Aav | B iECSE  EF T | AaBbt | asebed
5a

Paste \f B 7 U - x, X* - T Asiakirja... | Body Text

B T R . Y

T Caption | Change
P T styles+ | b Select~

¥ | Styles | Editing |

¢ Replace

Clipboard 1 \ Font

\

Kuva 80 Font (Fontti) -ryhma

Font Color (Kirjasimen

Korostukseen vaikuttavat painikkeet viti) -painike

Aktiivisen tekstin muotoilet ryhman painikkeilla. Avainpainiketta napsauttamalla padset valintaikku-
naan jossa voit tehdd muotoiluille tarkempia lisdasetuksia, kuten tekstin varjostuksia ja yliviivauksia.

/ Ali kiiytd kovin usein tekstissi lihavointia tai kursivointia, ne vain vai-
keuttavat asiakirjan lukemista. Ali kiyti alleviivausta, se on poissa
’ muodista. Alleviivauksen kaytto liittyy sahkoisesti kdytettivien asiakir-
jojen hyperlinkkeihin.

Aiemmilla Word versioilla voi tuottaa animoituja tekstejd, mutta on-
neksi sellainen mahdollisuus on poistettu uudemmista Word-ohjel-
mista (lisitietoa ohjeesta).
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Fonttityyppi ja fonttikoko

Kirjasintyypin ja kirjasinkoon voit vaihtaa seuraavasti:

= Valitse aluksi joko koko asiakirja, kappale tai sana.
* Napsauta Home (Aloitus) -vililehdelld Font (Fontti) -ryhmin
Font (Fontti) tai Font size (Fonttikoko) -painiketta.

Windowsissa kaytetaan seuraavia kirjasintyyppeja:

* True Type fontti gy
Erittdin hyva tulostus- ja ndyttéfontti.

* OpenType fontti (TrueType fontti)
Erittdin hyva tulostus- ja ndyttéfontti.

Kirjasimet jaetaan ulkoasun mukaan:
* Antiikva (Serif - malli vieressad)

Tarkoittaa paatteellista kirjasinta (e-kirjan kertova teksti).
= Groteski (SansSerif - malli vieressa)

Tarkoittaa padtteetonta kirjasinta (e—kirja&otsikot).

Kirjasinvarin muutta

Toisinaan on tarpeen muuttaa sa
jasimen virid. Virid voit vaiht

muutos on helppo tehda m
-ryhmin Font Color (F |

een tai vaikkapa otsikon kir-
litsemallesi merkkijonolle. Tillainen
oitus) -vililehden Font (Fontti)
11) -pudotusvalikon valinnoilla.

virit. More Colors (Lisdd
miljoonan sidvyn joukosta.

' Insert Page Layout References Mailings Review View Developer m

i_ # L & %4 Find -

| Garamond  * 12 A A" | Aav IS | AaBbCeDd

- | Aa Bb‘ AaBbCcI | ¢ i - 4. Replace

Paste - 2 - TEE . iakiri i —| Change | |,

2 e 4 B 7 U -he x, X g Fhd T Asiakirja... | BodyText | 7Caption | — spress | b Select

Clipboard 7 | Font @ Automatic il Styles 5|  Editing |
Theme Colors

Standard Colors —— |
EE. sEpEEm Vakiovirit -ryhma
] MoreNlors...
= jlﬁ-i:[/\s“

Kuva 81 Font Color (Fontti vidri) -pudotusvalikko

Pudotusvalikossa niet Theme Colors (Teeman virit) -ryhmin jossa ovat teeman sidvyiltidn keske-
nidn yhteensopivat virit. Recent Colors (Viimeksi kiytetyt virit) -ryhmiéssa ovat viimeksi kdyttimasi

E EEES —

{ [T
- 111

Teeman virit -ryhma

virejd) -komennolla padset mairittdimain ja valitsemaan haluamasi vérin 16
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Kappaleen muotoilu
Sisennysten asettaminen

Asiakirjan helppolukuisuutta lisitiksesi sisenni tekstikappaleita hie-
rarkkisesti. Sisennyksessd apuna kiytetddn viivainta, asetakin se naky-
viin View (Naytd) -vililehden Show/Hide (Niyti ja piilota) -ryhmin
Ruler (Viivain) -valintaruutua napsauttamalla.

Viivaimen saat my0s nakyviin painamalla pystyrullausjanan ylipaidssa
4| olevaa View Ruler (Nayti viivain) -painiketta.

1"'1-"'|'"1"'1'"E'X'l“"‘5"'5"'?' © 819110 1 11c 1 13- 113+ 1 14+ 1 +15- 1 16+ 1 i KERTE

» [

@) IT-Raftki & Riernu Word 2007

Sisegnysten asettaminen
Viivaimen saat myos nikyviin painamalla pystyrullausjanan vlapdissa olevaa View
! Ruler (Nivti viivain) -painiketta.

|-3-w-2-|‘1"'|"@

Kuva 82 Sisennyskolmiot viivaimella

Kuvassa on tehty kappaleiden sisennys hierarkkisesti. Otsikko ”Sisennyksen asettaminen” on si-
sennetty lidhemmis reunusta kuin alla oleva leipiteksti, kertova kappale. Kuvassa niet viivaimen, jossa
olevat kolmiot ovat sisentimisti varten. Otsikko on sisennetty kuvassa tasatusti kahden senttimetrin
péddhin reunuksesta ja leipateksti 3,4 cm reunuksesta.

E Kappaleen vasem gega: sisennyksen teet kahden kolmion avulla.
Ylempi kolmio sisémtai kappaleesi ylinta rivid. Alempi kolmio sisentaa
kaikki muut kappaleen rivit, paitsi ensimmaistd. Kolmioita siirrat hii-
relld vetimailld. Kun tartut kolmioiden alla olevasta suorakaiteesta, voit
siirtdd molempia kolmoita. Alt-ndppiin alas painettuna kolmioiden
vetiminen onnistuu tarkasti haluamaasi kohtaan.

= | Kappaleen vasemman reunan sisennyksen voit tehdd my6s Increase
_ Indent (Suurenna sisennystd) ja Decrease Indent (Pienenni sisen-
£5| nysti) -painikkeita napsauttamalla. Sisennys tapahtuu askeleen
kerrallaan, askeleen piruus on oletussarkaimen pituinen.

Vasemman reunan sisentdminen onnistuu myos nappaimiston avulla
kun painallat Ctrl + m -pikandppiimii. Sisennys tapahtuu askeleen
kerrallaan, askeleen piruus on oletussarkaimen pituinen. Paluu takaisin
askelittain tapahtuu Ctrl + Shift (Vaihto) + m -pikandppaimilla.

L Kappaleen oikeanpuoleisen sisennyksen teet viivaimen oikeassa paas-
si olevan kolmion avulla. Oikean reunan sisennys on harvinainen,
mutta vakioasetteluasiakirjan pitkdd otsikkoa tavataan sisentdd noin
1,5 cm oikeasta reunuksesta (kohta 161 mm).
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Miten kappale sisennetaan?

Sisentiessisi kappaletta sinulla on valittavissa vain kolme sisentdmis-
tapaa. Niistd kaksi (tasattu ja riippuva) sopii vakioasetelluille asiakir-

joille ja kaksi (tasattu ja sisennetty ensirivi) kirjoille, lehdille tai muille
pidemmille asiakirjoille.

Tehdessist sisennysta valitse ensin kappale jota aiot sisenti.

Harjoitustiedosto: Koulutussuunnittelupro-pk.docx

Vasen tasaus

Vasemmasta reunasta tasattu kappale on useissa asiakirjatyypeissi
yleinen sisennystapa.

E 1-!-1.-!-|-\-1-l-z‘1-3-l-[-E-!-1-6-l-?-l-s-|-9-|-10-|-11-|-11-\-13-\-14-!-15-|-16‘|-1?-2\-1.s-|-|
- Jarjestaytyminen eenjohtajaks valittun Kalle Paatalo ja sthteenks Usko Padaharr
? ; k&'okouksen aanten laskijoiksi ja povtikinan tarkastajiksi valittin Anneli
= Juvantalo ja Aune Juurela.
= ur i
Kuva 83 Vasen kappaleen tasaus

Sisennyksen teet vetdmilld molemmat kolmiot samaan kohtaan. Alt-nippiin alas painettuna kolmiot
siirtyvit tarkasti haluamaasi kohtaan.

Sama sisennys onnistuu napsauttamalla kahdesti Increase Indent (Suurenna sisennysti) -painiketta.
Sisennysti pienennit hiirelld tai napsauttamalla Decrease Indent (Pienenni sisennysti) -painiketta.
Sisennyksen voit tehda lisiksi Ctrl + m nappainyhdistelmalld. Kaksi kertaa nappiillen siirrit koko

kappaleen oikean reunan 4,6 cm oikealle, jos oletussarkainasetus on 2,3 cm (katso sivu 79).
T

ik
mi

AL
"

Riippuva sisennys
Riippuva, sivuotsikollinen sisennys on yleinen standardiasiakirjoissa.

O\ — —
........................................ 7=
E I Y R M= D b EEEENEE AN N RN I VO O e T CIN S I GO v P
. = -
% IE]é.qestﬁrtyﬂMen jPuheenjohtajaks valittiin Kalle Pditalo ja sihteeriksi Usko Pakaliarvi I

Kuva 84 Riippuva kappaleen sisennys

Sisennyksen teet aktiivisessa kappaleessa siirtimalld ylemman kolmion kohtaan, josta haluat ensim-
miisen rivin alkavan. Alemman kolmion siirrdt kohtaan, josta haluat muiden rivien alkavan. Kirjoitet-
tuasi sivuotsikon voit jatkaa sisdltGtekstin kirjoittamista painettuasi Sarkain-nappiinta.

Riippuvan sisennyksen voit tehdé lisiksi napsauttamalla kahdesti Ctrl + t nidppainyhdistelmai, jolloin
alempi kolmio siirtyy aina napsautettaessa oletussarkaimen asetuksen (katso sivu 79) verran oikealle.

/ Kuvissa mainitut nappdinoikotiet siirtavit sarkainasetuksia eteenpdin
0 (oikealle). Kun haluat siirtad kolmioita takaisin paina lisiksi Shift
(Vaihto) -ndppiin alas, se kddntdd suunnan takaisin (vasemmalle).
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@4 Find ~
1T 4aBCel AaBbC AaBbCd A & o
| “ac
Pafte 7 B 7 U -abe x, X° w = | Emphasis T Mormal Strang | | g;T:ff s Select~
Clipboard 1 Font - Eiﬁﬂﬁm_ﬂ_w x| Editing ‘
B ; ; Kappaleen vasen
: 3§ Indents and Spacing | Line and Page Bresks |
z Jarjestidytyminen Pull|| ceneral tasaus
4 5 Kdl Alignment: Left PP | di
= }LI‘ Qutiine level: |Body Text .
% 4§ o 2 ] Indentation
g Phdtdsasia Jatl| ILEﬂ: o B I e o
= 5§ Right: o 2] Hanging |asam &
: Piitdsasia ' [ Mirror indents — 0 Paikalidrm
: e | (. Kappalevili ennen
3 lat Spadng
m ka Before: 0pt = Line spacing: At [T £ __
R After: [t [ “Sigie "  Kappalevili jilkeen
Kj' Don't add space between paragraphs of the same style
= ta]|
5 Preview
e 6
= Piitdsasia
: 7§
| Page:1of3 | wordsitar | ¢ Finnish | B | fang
Kuva 85 Riippuvan kappaleen tarkemmat sisennysasetukset
Kun kaksoisnapsautat viivaimen kolmioita padset madrittiméan riippuvan sisennyksen esiin tulevassa
Paragraph (Kappale) -valintaikkunassa Indents and Spacing (Sisennykset ja vilit) -valilehdelld. Tee
riippuva sisennys kuvassa korostetuilla asetuksilla.
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Ensirivin sisennys
Sisennystapa on yleinen lehdissi ja kirjoissa. Kun kéytetadn ensirivin
sisennystd, ei yleensi kiytetd kappalevileja.

* JONNO N -|‘1-|-z-|-m®‘5-|-6-|-?- O I S T R T S * T = T~ T TS T X Y - T
puraisi keviadn kukkasta saaden suuhunsa terilehtid. Han sylkaisi lehdet
roskakoriin ja nielaisi pGrdilld olevasta lasista siemauksen.
Nyt astui esiin Kelmi, hin komensi lapsia iltapesulle. Lapset antoivat ymmartia)
= ettd mene sind itse dtapesulle, tuoksutkin viel niin syksyiseltd. Mitd sithen sitten
N Kelmi, hin kiveli rappuset ylikertaan mennikseen suihkuun.

Kuva 86 Kappaleen ensirivin sisennys

Sisennyksen teet siirtimilld ylemmin kolmion kohtaan, josta haluat ensimmiisen rivin alkavan.
Alemman kolmion siirrit sithen kohtaan, josta haluat muiden rivien alkavan. Sisennyksen porrastus on
yleensi 3 - 4 kirjaimen suuruinen.

:&
P
Paragraph m
Indents and Spacing | Line and Page Breaks | Kappaleen vasen tasaus

General
Alignment: Left E
Qutline level: ﬂ
Indentation
Left: 34am EI Special: By:
Right: vem [ (Firstline [*] [0.85emf%]
Hrrar indents —— Kappalevili ennen
Spacing
Before: m Line spading: At L Kappalevah jéilkeen
o B E][H

Don't add space between paragraphs of the same style

I Preview |
i i
i e e s i i i i
e rosceioemntn
|
I
Tebs.. | [ SetésDefault | I[ Df(\_]“ Cancel |
E — I/\‘Y )
Kuva 87 Ensirivin sisennyksen tarkemmat sisennysasetukset

Kun kaksoisnapsautat viivaimen kolmioita padset madrittimédin ensirivin sisennyksen esiin tulevassa
Paragraph (Kappale) -valintaikkunassa Indents and Spacing (Sisennykset ja vilit) -vililehdella.
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Oikean reunan sisennys

Oikean reunan sisennysti kiytetdan joskus standardiasiakirjan padot-
sikkoa kirjoitettaessa, sisennettdessa.

. . IPoytakiry iz
@ IT-Ratki & Riemu e ()
24.3.2010
- Koulutussuunnitteluprojekti |
Kuva 88 Kappaleen oikean reunan sisennys

Kappaleen oikeaa reunaa on sisennetty siirtdmalld viivaimen oikeassa paissi olevaa kolmiota.

[ Paragraph &u

Indents and Spacing | Line and Page Breaks /— Kappaleen vasen tasaus

General
Algrment: T -
Otocieet: [imes ||

|| | Indentation

I Left: 0cm EI Spedal:

By:
Right: 1,5am [ |(none} E| | B
Hrror indents Kappalevili ennen
/_

Spacing
Before: _-/_ Kappalevili jilkeen

o [or e G ||

Don't add space between paragraphs of the same style

Preview

(oo | [secmsoermar] [ o J|[ cona |

lop— =

Kuva 89 Kappaleen oikean reunan sisennysasetukset

Voit toteuttaa oikean reunan sisennyksen myos kaksoisnapsauttamalla viivaimen oikeassa pdissi ole-
vaa kolmioita. Mairitd oikean sisennyksen astus kuvaan merkityssd kohdassa.
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Tasauksen asettaminen

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

S c 1 -3 1 4.1 5161 -F I Fe -9 110 1 11- 1 12 1 13- 1 -d4c 1 -15- 1 16 1 17 - NI 0 -
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Tami kappale on tasattu vasempaan reunaan, jolloin oikea reuna jid liehuvaksi Tasauksen nippiinoikotie
on Ctrl + 1 (left). Timi kappale on tasattu vasempaan reunaan. Timd kappale on tasattu vasempaan
reunaan, jolloin oikea reuna jii liehuvaksi. Tdmi kappale on tasattu vasempaan reunaan. Timi on
rasempaan reunaan tasattu kappale, jollomn cikea reuna jaa hehuvaks:.

15

Timi kappale on tasattu sisennvkselld keskelle. Tallainen kappale on vleinen todistuksissa. Tasauksen
nippiinoikotie on Ctrl + e (center).

Tami kappale on tasattu oikealle, jolloin vasen reuna jid liehuvaksi Nippainoikotie talle tasaukselle or
Ctrl + r (fight). Timi kappale on tasattu oikealle. Témi kappale on tasattu oikealle, nippiinoikotic
tasaukselle on Ctrl + r (right). Timi kappale on tasattu oikealle!

Tami kappale on tasattu molemmista reuncista, kivtetiin usein kapeapalstaisissa julkaisuissa
Nippiinoikotie tasaukselle on Ctr + j (justify). Timé kappale on tasattu molemmista reunoista, kivtetiin
- usein kapeapalstaisissa julkaisuissa. Ta}m. kappale on tasattu molemmusta reunocista, kivtetddn usein
£ fapeapalstaisissa julkaisuissa.

LIIRL

Kuva 90 Tekstikappaleiden tasaus

Kayta kappaleiden tasaamiseksi tasauspainikkeita. Vasemmalle tasattu kappale on yleinen, kayta sitd

standardiasiakitjoissa ja kun kappaleen leveys on yli 10 senttimetriid. Molempien reunojen tasaus on

my6s yleinen, kiyti sitd kappaleessa jonka leveys jd alle 10 cm, esimerkiksi lehdissi ja esitteissa. Oi-
kea tasaus on erittdin harvinainen. Keskitettya tasausta kéytetddn usein todistuksissa.

Q}V
e

=

sy
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Kappaleen korostaminen

Voit kayttaa tekstikappaleissa korostuskeinona varjostusta tai kehysté
korostamaan kappaleen tirkeytta tai poikkeavuutta. Nama korostus-
keinot voit tehda yksittiisille kappaleille alla kerrotulla tavalla, ellei
asiakirjassa korostettavaksi tule useita kappaleita. Tee kuitenkin koros-
tuskeinoille oma kappaletyyli jos tarvitset korostusta usein. Tyylien
luomisesta saat lisdtietoa my6hemmin (sivu 97).

Varjostus

Kun haluat korostaa tekstikappaletta, esimerkiksi kirjoitukseen mu-
kaan otettavaa esimerkkid, voit varjostaa kyseisen kappaleen. Varjos-
tamisen teet seuraavasti.

Paste

Clipboard 1 |

M Insert Page Layout References Mailings Review View Developer m
=0 X T, G 5 A &4 Find -
) 2 ewmona s A K A |BECEE 80T 4aBbCel AaBbC AaBbCd 2
53 = *: Sac Replace
- 2 - AL | |= = | t=- I I . i — Change | |
B I U abe X, X [A =S |; = | S {n Fai | | Emphasis T Normal Strong 7] stytec [ select -
Font | Paragraph "‘2@“’“’5 Styles | Editing |
1 5{ MmN 13 14 15 16 17 + AR ]I =
PR, - . K [ [ [ 117 ARAE
=h O ; :
; | I ......... a

Kuva 91

Kuvassa on tehty kappaleen varjostus kuvassa kerrotulla tavalla.

Kappaleen varjostus

ol

Kehys
Toinen erinomainéfi keino korostaa kappale on kehystia se. Kehysta
sellaiset kappaleet a on jotain tirkedd, dld kaikkia kappaleita. Tee

kehystiminen seuraavasti.

Home I Insert Page Layout References Mailings Review View Developer m
& - - AN AT - ISeiSeuse | EEEE A & Find -
E} gy |(Coremond <13 A A A % ECE-E FE U T 44ppcel AaBbC AaBhCd . Repiace
fac
Pa'ste ) B 7 U ~aex, x| [~%- A~ E == 1= Emphasis T Normal strong = gt";ﬂlgff s Select -
Clipboard T | Font = | Paragraph Bottom Border ks G| Editing |
u-iﬁ- I - N N S S 2 8 usT°EB°rde’ | 14 1 15 1 16 1 17 A eiB 1+ |
r'“ Left Border re
- == o o o c Right Border
- Kirjoita tekstikappale ja valitse se. Napsauta Home wragraph (Kappa-
m le) -ryhmisti Border (Kehys) —pudotusvalikosta Qy = 1o Border na) —komentoa.
_ All Borders
;. Du!ydq{»orders
_ =+ Inside El/\ezrs
Kuva 92 Kappaleella kehysviiva

Kuvassa on tehty kappaleelle kehys kuvassa kerrotulla tavalla. Kehys ottaa kappaleen ulkopuolelta
hieman ylimairiista tilaa, siksi tdllaisessa kappaleessa kannattaa usein sisennyksid muuttaa.
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Leski- ja orporivi

Leskirivi (Widow) on kappaleen yksi tai kaksi rivid jotka jadvit yksin
edelliselle sivulle. Orporivi (Orphan) on kappaleen rivi tai kaksi rivid
jotka siirtyvit seuraavalle sivulle. Leski- ja orporivejd pyritiin viltta-
midn kaikessa asiakirjatuotannossa ja niiden estdmiseen on Wordissa
oma toimintonsa, se on my6s oletuksena voimassa.

—
Paragraph &u

________________________________________________________ | Asetuksella pidetiin kappa-
| Indents and Spacing |} Line and Page Breaks : I U leen rivit YthSSéi

Pagination

I WidowfOrphan control I
Keep with next
Keep lines together
Page break before

Formatting exceptions Asetuksella tehd4in auto-

Suppress line numbers maattinen SiVuﬂVﬁihtO cn-
Don't hyphenate nen kappaletta

Textbox options

Tight wrap:

|None IZ|

Preview

il e . 25 b Il Hamme: s ol P (g =g Benien

| Tsbs.. | | SetAsDefaul | Q(\_} Cancel

£ Pl

LA

Kuva 93 Paragraph (Kappale) -valintaikkuna

Mairita leski- ja orpotivin esto voimaan napsauttamalla Home (Aloitus) -vililehden Paragraph
(Kappale) -ryhmin avainpainiketta. Esiin tulevassa valintaikkunassa Line and Page Breaks (Teks-
tinkisittely) -vélilehdelld voit muuttaa Widow/Orphan control (Leski- ja orpotivien esto) -asetuksen
péille tai pois voimasta.
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Sarkainten asettaminen

Kun kirjoitat asiakirjaan taulukkotyyppisen luettelon ja tiedot eivit ole
taulukossa, tasaa tiedot sarkaimilla. Sarkaimien kéytto tapahtuu siten,
ettd ensin asetat sarkainasetukset paikoilleen. Kirjoittaessasi luette-
loa siirrat kirjoituskursorin sarkainkohtaan Sarkain-nippiimella.

.4'.&-'-|-6-I'7'I'8'Il9|ll10‘l'IIAI'IZ'I'IJ'NI“'I'15'I¢I'1?'2:\'18'I'| g_;
Kalle Piitalo eenjohtaja
Jussi Jalsavuo Sihteen
=
Kuva 94 Sarkainasetukset ja oletussarkaimet

Sarkaimia kidytit tekemilld ensin sarkainasetuksen. Asetuksen voit valita viivaimen vasemmassa paassa
olevaa painiketta napsauttamalla. Oletuksena voimassa on Vasen sarkain (Left Tabs). KKun napsautat
mihin hyvinsi kohtaan viivainta, teet valitsemasi asetuksen. Oletussarkainasetukset niet viivaimen
alareunassa. Sarkaimia voit hallita kaksoisnapsauttamalla mitid hyvinsi sarkainasetusta.

:&

, _
Tabs M
Tab = sition: Default tab stops:
9,1am 23m — K
= “| rabstopstobeceares: || | Oletussarkainasetus, toteuttaa asiakitjastan-
sk o dardin palstajaon
< |
Alignment |
(6)ert () Center ) Right
() Decimal () Bar . . . .
e /— Kaikkien sarkainasetusten poistamiseen

None Bz ®3—

©a

set || cer J[ cemxm |
Lo |l ﬂm]ﬂ

leai
A

Kuva 95 Tabs (Sarkain) -valintaikkuna

Sarkainasetuksen teet madrittamilld sarkaimen etdisyyden vasemmasta reunuksesta Tab stop posi-
tion (Sarkainkohdan sijainti) -kentdssi. Alignment (Tasaus) -kohdassa voit vaihtaa sarkainasetuksen
tyypin ja Leader (Tdytemerkki) -kohdassa maarait tiytemerkin. Esimerkin tdytemerkin 2 kiyttimises-
td ndet katsomalla timdn e-kirjan sisillysluetteloa tai hakemistoa. Paina Set (Aseta) -painiketta.
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Muut sarkaimet

Seuraavan kuvan taulukossa on kiytetty sarkainasetuksia seuraavasti.

= N\ N N =
I NN TN 47 T N T RS TR PR - MR RN 7R I T |
A=V 4 L :
Juut tarvikkeet Arkkunauloja, messinki 126 kpl 3o €/ kpl
: Arkkunauloja, kupar 150 kpl 2,50 €/kpl
Kuva 96 Viivaimelle asetut sarkainasetukset

Taulukon sisennys on tehty riippuvalla sisennykselld. Ensimmdisessa tuotenimi-sarakkeessa sarkain-
asetus on Vasen sarkain (Left Tabs). Kappalemairi-sarakkeessa sarkainasetukseksi on valittu Oi-
kea sarkain (Right Tabs). Hinta-sarakkeen sarkainasetus on Desimaalisarkain (Decimal Tabs).

Palstat (Columns)

Palstojen kiyttiminen on suositeltavaa monen tyyppisissd asiakitjois-
sa, muun muassa aikakausi- ja paivilehdissd sgkd esitteissa.

Palstan luominen

Palstojen luonnin ja mairittelyn teet ayout (Sivun asettelu)

-vililehden Page Setup (Sivun asetuksct) -ryhmin Columns (Palstat)
-painikkeen pudotusvalikosta. z\
A,

Harjoitustiedostot: Laatuesite palstoilla.docx

O’

» IO Y N N O T S SO SO A T I
=) : : : -

—
10 0 canc o AETE o140 15 0 c16 1 r17 1 1B 19
[ S—

0
| v [E

- 27.-28.10.1999

: Liiketoimintaprosessien

Kohderyhma

Henkilét jotka ovat suorittaneet
laatujohtamisen peruskoulutuksen ja tuntevat
prosessikuvausperiaatteet. Toivomme
osallistujalla oleva myds tietotekniikan
perusteiden osaamista ja Microsoft Office

Kuva 97 Kaksipalstainen asiakirja

Kuvan esitteessd on kiytetty kahta palstaa. Erilevyiset palstat méirittelet napsauttamalla Columns
(Palstat) -painikkeen pudotusvalikon More Columns (Lisdi palstoja) -komentoa.
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Palstojen muokkaaminen

-
Columns m
Presets /_ Palstamaaran valinta
— == == //
= | BE
QOne Two Three Left Right
Number of columns: Line between
P i || Asctus saman levyiset palstat
Col #: Width: Spadng: |
i 12ecm /
2 5cm

Equal column width | H— Miiritys voimassa tissd osassa

ot [ [ Dlswrtrevcam
T g | e )

Leai™
gha

Kuva 98 Columns (Palstat) -valintaikkuna

Esitteen palstat mairittelet napsauttamalla Columns (Palstat) -painikkeen pudotusvalikon More Co-
lumns (Lisdé palstoja) -komentoa. Esiin tulevassa valintaikkunassa voit muuttaa palstojen méirin, le-
veyden ja sarakkeiden vilistyksen (Spacing).

Sl
Palstan vaihto ,@
Kirjoittaessasi palstoit@ siakirjaan haluat usein siirtya kirjoitta-
maan uuteen pals n kuin palsta loppuu, tulee tdyteen. Pakote-
tun palstanvaihdonrgeet helposti painamalla Ctrl + Vaihto + Enter

-nippainyhdistelmaa.

,E‘i ‘l'l'\f'l'l'l'Z'I'3'3'4'II'5'I'G'I'IT'I'S'I'Q" ‘1o-|-11-:-,}{&rp-|-14-|-15‘|-1e-|-1:-'-|-1k-|-1$
] Tarina:e’ [ e -
g Henkilét-olivat-kertoneet-asian-oikean laidan-

N ennen-keskiviiko-aamual1

3 I ................................................. e T il T ——

- T8 IT-Ratki & Riemu

- i

Kuva 99 Palstanvaihto ennen sivun loppua

Kun olet tuottanut palstanvaihdon, niet kyseisessd kohdassa Column Break (Palstanvaihto) -ohjaus-
merkin. Merkin tuotettuasi voit kitjoittaa toiseen palstaan. Palstanvaihdon voit poistaa asettamalla
kursorin vilkkumaan ohjausmerkin vasemmalle puolelle ja painamalla DEL-ndppainti.
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Rivivalit (Line Spacing)

Rivivalilld vaikutat asiakirjan luettavuuteen. Tutkimusten mukaan rivi-
vili 1 on nopein lukea. Word 2010 oletusmalli poikkeaa totutusta, sii-
nd Normal (Normaali) -tekstityylin rivivili on 1,15. Muuta Line Spa-
cing (Rivivili) -asetusta harkitusti.

Paragraph

(2 oo

General

Alignment:

Left

Qutline level: |Body Text =

Indents and Spacing I Line and Page Breaks |

Kappaleen tasaus

Indentation
Left: 0cm lil Special: By:
whe b 5 (e ][ -
Asetus tarkempaan rivivilin
Mirror indents .
muuttamiseen
Spacing
Before: 0pt EI Line spading: At
After: 10pt |3 : | =
Don't add space between paragraphs of the same style
Previ .
e | _— Esikatselu
Tt [Rr—
Tt Samiaia TaonSamca’

ST Tt Saemcie Tat Saemcie Taat

| Tebs.. |

[ Set As Default ]

[ concdl ]

Lag=

Kuva 100

Kun sinun on muutettava rivivilid oletusarvosta yksi, tee se napsauttamalla Home (Aloitus) -vilileh-
den Paragraph (Kappale) -ryhmin avainpainiketta. Esiin tulevassa valintaikkunassa voit muuttaa rivi-
vilin Line Spacing (Rivivili) -kohdan pudotusvalikosta.

Paragraph (Kappale) -valintaikkuna
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Kappalevalit (Spacing)

/ Jaté tekstikappaleiden viliin ilmavuutta lukemisen helpottamiseksi ja

0 tee se oikein kiyttien Spacing (Kappalevili) -toimintoa.
rPal'c|g:|raph M
P——
General
Alignment: Left _'L
: '——El Kappaleen tasaus
Qutline level: |Bm:|\|I Text
| Indentation
e ’ ll
Left: 3,4cm |Z| cial: By .
- - T Sisennysasetus
i Right: |0 [y |Z” |(nor1ej Ei | IZ” i
| Mirrer indents L
|
Spacing .
M serore: [t i s i Default (Oletus) -painike,
: After: Eet B [snge | = jota napsauttamalla asetuk-
||| [TDen'tadd space between paragraphs of the same style set menevat muistiin Not-
l mal.dotm malliin
| | Preview
[
I

-

Kuva 101 Paragraph (Kappale) -valintaikkuna

Mairitd kappalevilit napsauttamalla Home (Aloitus) -vililehden Paragraph (Kappale) -ryhmin
avainpainiketta. Esiin tulevassa valintaikkunassa voit muuttaa kappalevilin Spacing (Vilistys) -koh-
dan askelluspainikkeilla. Kappalevilin suuruus tiippuu kitjasinkoosta ja kappaletyylistd, mutta kiyt-
tiessasi fonttikokoa 12 pt, voit kéyttdd ennen ja jalkeen kohdissa 3 - 6 pt.

/ Yksi ylimairiinen Enter-painallus kappaleiden vilissd on tekstinkasit-
¢ telyn periaatteiden mukaan vairin. Jos kirjoittamasi raakateksti vie-
déddn sivuntaittoon, niin taittaminen hankaloituu ndistd ylimaariisistd
Enter-painalluksista. Tyhja rivi kappaleiden vilissd on taiteilijoidenkin
mielesta ulkoasullisesti litan suuri ja lisiksi se tutkimusten mukaan hi-
dastaa lukemista.
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Muotoilujen kopioiminen muotoilusiveltimella

Format Painter (Muotoilusivellin) on oiva apuviline muotoilujen pe-
riyttamiseen (kopioimiseen) asiakirjan muihin alueisiin tai toisiin asia-
kirjoihin. Tyokalun 16ydit Home (Aloitus) -valilehdeltid. Muotoi-
lusivellintd kéytit seuraavasti:

= Valitse merkkijono tai kappale jossa on mieleisesi muotoilu.

* Napsauta Format Painter (Muotoilusivellin) -painiketta.

* Maalaa, veda siveltimelld yli sen alueen tai kappaleen johon haluat
valitun muotoilun periytyvan.

Muotoilusivellintd voit kidyttdd usean erillisen alueen muotoiluun kun

kaksoisnapsautat painiketta. Pois pdiltd sen saat joko napsauttamalla

painiketta tai painamalla ndppdimistoltd Esc-ndppiinta.

Muotoilun poistaminen

Kaikki muotoilut voit poistaa helposti tekemilld uuden muotoilutoi-
men valittuun alueeseen. Avuksi muotoilun gbistamiseen kannattaa
ottaa Home (Aloitus) -vililehden Styles -ryhmin avainpainik-

keella Styles (Tyyliruutu) -ruutu. E

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer m

= * L - &4 Find -
B iy |End, s I A T aBsCcl AdBbC AaBbCd | PA T el
Pavste ¥ B I U ~abex x| [~%-A ™ Emphasis T Normal Strong = ggalgf lg Select -
Clipboard 1 | Font 5 Paragraph i Styles o] Eciting |
i o x|l B e s e T R S T I T I T e (A
LN = . . e . 1
Noma Dy T S — Tyyliruutuy, luettelo kiytettivista tyyleistd
PykalEnumero T

Kuva 102 Style (Tyylit) -ruutu

Tyyliruudun avulla voit poistaa aktiivisen kappaleen tyylin napsauttamalla Clear All (Poista kaikki)
-painiketta, se palauttaa kappaleen tyyliksi Normal (Normaali).

Muotoilun voit kumota my6s heti kun olet sen tehnyt. Kumoamisen
¥) -| voit suorittaa pikatyékalurivin (Quick Access Toolbar) Undo (Ku-
moa) -painikkeella tai nippiinkomennolla Cttl + z.

Kun olet tehnyt valitulle objektille muotoilutoimen voit monistaa
| muotoilun uuteen samanarvoiseen valittuun objektiin pikatyokaluri-
vin Repeat (Toista) -painikkeella tai nippdinkomennolla Ctrl + y.
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Kumoa - Toista toiminnot

/ Tietokoneohjelmiin on rakennettu Kumoa (Undo) -toiminto. Ku-

0 moa-toiminto tekee tietokoneella suoritettavasta tietojenkasittelysta
huomattavasti nopeampaa ja kehittyneempia kuin kirjoituskoneella tai
laskimella tyéskentely. Kumoa-toiminnon vaihtoehto- ja/tai vastatoi-
mi on Toista (Repeat) -toiminto, sen kiyttdminen edistdid my0s asia-
kirjatuotantoa huomattavasti. Office-ohjelmissa voit kumota jopa sata
edellistd toimintoa ja toistotoimintoja voit tehdd lihes rajattomasti.

/ Kumoa ja Toista -komennoilla voit my0s vertailla kahta vaihtoeh-
¢ toista tilannetta. TAmin teet napsauttamalla vuorollaan Undo (Ku-
moa) ja Repeat (Toista) -painiketta.

Kumoa (Undo)

w) »| Tehtyisi virhetoiminnon, voit kumota virhetoiminnon pikaty6kaluri-
vin Undo (Kumoa) -painikkeella tai painamalla Ctrl + z -nippain-

yhdistelmaa. &
£,

Beld Paluu edelliseen tilanteeseen

], o
|1_-;-;_- |- % @4 Find -
| | Typing “Outside Border (Ulkoreunal © ' S S ST B TR T et R 2.c Replace
ac
Pafte Typing "a” E = :gv Jp - :| Emphasis T Normal Strong = Eg'alensg'e Rk select~

Clipboard| “ AT T Paragraph | Styles M Editing

| ol I

Border Outside

Kuva 103 Undo (Kumoa) -pudotusvalikko

Pudotusvalikon komennoilla voit palata edelliseen tai sitd edelliseen toimintoon napsauttamalla kyseis-
ta valikkokomentoa. Office-ohjelmissa voit suorittaa usean toiminnon kumoamisen askel kerrallaan
my6s painamalla toistuvasti Ctrl + z nippainyhdistelmaa.

Tee uudelleen (Redo)

IEI Kun olet palannut kumoamalla lilan monta toimintoa taaksepain, voit
Redo (Tee uudelleen) -painikkeella palata ikddn kuin takaisin eteen-
pain. Komennon suoritat myos Ctrl + y -nappainyhdistelmalla.

Komento toimii kuten Undo (Kumoa) -komentokin, eli voit palata
kumottua polkua askel kerrallaan tai pudotusvalikosta suoraan aiem-
paan kohtaan.

Toista (Repeat)

3 | Tehtyisi toiminnon jota haluat toistaa, voit tehda sen napsauttamalla
pikatyokalurivin Repeat (Toista) -painiketta tai suorittamalla Ctrl +y
-nippainpainalluksen. Viimeisen tekemisi toiminnon voit toistaa use-
amman kerran napsauttamalla Repeat (Toista) -painiketta tai paina-
malla nappainyhdistelmad Ctrl + y yhi uudelleen ja uudelleen.
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Kopioi - Leikkaa - Liita toiminnot
@ M Tuottaessasi asiakirjoja muistat usein, ettd kyseinen asia on jo mainittu
=] p, jossain ailemmassa asiakirjassa. Tarkoituksesi voi olla siirtaa jokin teks-
Pty | tiosan toiseen kohtaan kisittelemissisi asiakirjassa. Nimi toimenpi-
teet suoritat tekstinkasittelyohjelmassa Kopioi - Leikkaa - Liita -toi-
minnoilla. Toiminnot vievit kopioidun tiedon (objektin) Windows-
leikep6ydalle. Niin vain viimeksi leikattu tai kopioitu objekti on pa-
lautettavissa uuteen paikkaan, tosin niin monesti kuin haluat.

Clipboard & |

Wordilla, kuten Windowsillakin tyéskentely on toimimista objektien

kanssa. Mikd hyvinsa kerralla valittavissa ja kasiteltavissi oleva osa tai
kokonaisuus on objekti. Objekteja ovat siis ohjelmaikkuna, kirjain, sa-
na, virke, kappale, painike, komento ja moni muu ohjelmassa kasitel-

tivissd oleva kokonaisuus.

Office Leikepdyta

Office-leikepbydan avulla voit sailyttdd useitakopioituja tai leikattuja

objekteja. Office leikepdydin otat esiin Aloitus) -vililehden
Clipboard (Leikepoyti) -ryhmin oikea agurkassa olevalla avain-
painikkeella. Tama leikepOytd muista meistd missd hyvinsid Of-

fice-ohjelmassa kopioitua objektia§a.nath voit sen avulla palauttaa tie-
toja myOs Wordista vaikka Exceliin.
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Office-leikepoydin
tyhjentdmiseen -

Click an item to paste:

-

&) Kirjoita tekstikappale ja
valitse se, Napsauta Home
{aloitus) —vallehden Para...

(] Kirjoita tekstikappale ja
valitse se, Lis8 Home
{Aloitus) —valilehden Para...

Office-leikepoydin N

sisaltod

Show Office Clipboard Automatically

Show Office Clipboard When Ctrl+C Pressed Twice
! QDIINWithDut Showing Office Clipboard

o Shovl’bﬁ\ficechpboardlcon on Taskbar

+ | Show Status Mear Taskbar When Copying

—m

1/

Kuva 104 Clipboard (Leikepo6ytd) -tehtidviaruutu

Kun Office-leikep6yti on esilld, tallentuu sinne 24 viimeksi kopioimaasi objektia. Options (Asetuk-
set) -painikkeella esiin tulevasta pikavalikosta Collect Without Showing Office Clipboard (Kerid
nayttamattd Office-leikepdytid) -komennolla voit kerdtd viimeksi kopioimasi objektit leikepSydalle
niin, ettei leikepOytd vie tilaa naytolti. Asetus koskee kaikkia Office-ohjelmia. Tarvittaessa voit Clip-
board (Leikepdytd) -ryhmin avainpainikkeella tuoda leikepSydan esiin ja liittdd objekteja asiakirjaan.

/ On todella tirkedd oman ajankiyttosi kannalta ettd et kirjoita alemmin
0 tekemaisi objektia uudelleen vaan kopioit sen sieltd missé se jo on.
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Kopioiminen (Copy)

Wordissa on useita tapoja kopioida. Kopiointi on koko tekstinkasitte-
lyn ja koko tietojenkisittelyn tirkein yksittdinen toiminto. Kopioin-
nin hyvin hallitseva tekee vihemmin virheiti ja aiheuttaa ndin harvoin
vairid odotuksia.

Valitun kappaleen tai minki hyvinsi objektin kopioit muistiin Ho-
me (Aloitus) -vililehden Copy (Kopioi) -painikkeella tai nippainyh-
distelmalld Ctrl + c. Objekti menee Windowsin leikepdydaille (ja Offi-
ce-leikepoydille) josta voit sen halutessasi liittdd eri kohtiin asiakirjassa
niin monesti kuin haluat. Voit liittdd tekstin my6s muihin asiakirjoihin.
Kopioi-toiminnolla monistat objektia.

Ctrl kopioiminen

Voit kopioida Office-ohjelmissa tietoa hiirelld. Ota kiinni objektista ja
vedi se Ctrl-ndppdin alhaalla toiseen kohtaan. Tédssa tapauksessa ob-
jekti ei mene lainkaan leikepoydalle, mutta siitd syntyy kopio.

Leikkaaminen (Cut) ’\

< ORNANET

L

Valitun kappaleen tai minka hyvinsa in leikkaat muistiin Ho-
me (Aloitus) -vililehden Cut (Leikkaa nikkeella tai ndppdinten
e%ﬂ-\
a

Ctrl + x painalluksella. Objekti uistiin Windowsin leikep6y-
dille (my6s Office-leikepoyda voit sitd halutessast liittda eri
kohtiin asiakirjassa niin m in haluat. Voit liittaa tekstin my6s
muihin asiakirjoihin. Lei -toiminnolla muutat (siirrit) alkuperdi-
sen objektin sijaintia.

Siirtaminen hiﬁlé

Voit siirtad Office-ohjelmissa mitd hyvinsa tietoa hiirelld. Se tapahtuu
niin, ettd otat kiinni esimerkiksi aktiivisesta kappaleesta ja vedit sen
uuteen paikkaan. Tédssd tapauksessa objekti ei mene lainkaan leikepoy-
dille, mutta siirtyy uuteen paikkaan.
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Liittaminen eli sijoittaminen (Paste)

Sijoitat leikep6ydalld olevan objektin valitsemaasi kohtaan asiakirjaa
Home (Aloitus) -vililehden Paste (Liitd) -painikkeella tai ndppéinyh-
distelmalld Ctrl + v. Paste (Liitd) -painikkeen alla olevaa nuolta nap-
sauttamalla saat esiin pudotusvalikon. Pudotusvalikon Paste Special
(Liitd mairaten) -komennon avulla voit tehdd muutaman erityyppisen
objektin liittimistoimen. liittimistoimen

Home I Insert Page Layout References Mailings Review View Developer m

1|0 TmesMewRre-1z < AT A7 Aar EET R4 T gamcer |asBbcal aaBbca | A il
2 - 33 Replace
5 B 7 U -abe x, x* | i\~ g = A' Igv - F- Emphasis 1 Hormal Strong = E{‘;‘:?‘E K Select -
z Font | Styles n|  Editing |
M"’*’. iR
PR special.. Paste (Liitd) -komennolla kolme vaihtoehtoa
Set Default Paste...

Kuva 105 Paste (Liitd) -pudotusvalikko

Tekstid liittdessd sinulla on kolme tapaa liittdd teksti; Keep Source Formatting (Siilytd lihteen muo-
toilu), Merge Formatting (Sama muotoilu kuin lihteelld) ja Keep Text Only (Siilytd vain teksti).
Paste Special (Liitd miiriten) -komennolla saat esiin valintaikkunan jossa on joukko lisitoimintoja
objektin liittimiseen.

¥y

nistuu ja leikattu siirtyy alkuperii-
st kohtaan.

sestd paikasta sinun vm
) - Pikatyﬁkalutivi:@. ccess Toolbar) Undo (Kumoa) -painiketta

Leikep6ydalle kopioitu obj

napsauttamalla peruatat eli kumoat viimeksi tekemisi syétén tai muu-
toksen asiakirjassa. Undo (Kumoa) -komennolla voit kumota kopi-
oinnin, leikkaamisen tai liittimisen. Komennolla pdiset palaamaan
useita askelia takaisin harhailtuasi alkuperiisestd suunnastasi.
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Tekstin kopioiminen tai siirtaminen
Voit siirtad tai kopioida tekstid saman asiakirjan sisilld tai asiakirjasta
toiseen. Kopiointi ja siirtiminen tapahtuvat asiakirjasta toiseen samoin
kuin asiakirjan sisalldkin.
Kopiointi tapahtuu aina muun muassa seuraavalla tavalla:

= valitse tekstikokonaisuus
* napsauta Copy (Kopioi) -painiketta tai paina Ctrl + ¢ -nidppéimid
| _ = (siirry asiakirjaan johon haluat tekstin)
E ® siirry asiakirjassa kohtaan johon haluat tekstin ja napsauta kursori
Paste vilkkumaan kyseiseen kohtaan
= * napsauta Paste (Liitd) -painiketta tai paina Ctrl + v -ndppaimia.

Siirtiminen tapahtuu seuraavalla tavalla:

" valitse tekstikokonaisuus
* napsauta Cut (Leikkaa) -painiketta tai paina Ctrl + x -nidppaimid
=  (siirry asiakirjaan johon haluat tekstin)
|E ® siirry asiakirjassa kohtaan johon halua &in ja napsauta kursori
Paste vilkkumaan kyseiseen kohtaan
z * napsauta Paste (Liitd) -painikett a Ctrl + v -nippaimid

Etsi - Korvaa toiminnot @

Home (Aloitus) -vililehdelld kalut asiakirjan eri osiin siirtymi-
seen, tietojen etsimiseen ja usein toistuvan kirjoitetun tie-
don korvaamiseen sekd ctilaisten valintojen tekemiseen.

Find (Etsi) -pudotusvalikko

Home I Insert Page Layout References Mailings Review View Developer m
. = Ve A Fina -

.. Replace

Replace (Kotvaa) -komento & .
E = IE' Oy - [ = Emphasis T Mormal strong | — Change

T = T = styles~ | b4 Select~
Clipboard -';.! Font | Paragraph | Styles | Editing |

Select (Valitse) -pudotusvalikko

Kuva 106 Editing (Muokkaaminen) -ryhma

Ryhmiissi on Find (Etsi), Replace (Korvaa) ja Select (Valitse) -painikkeet. Niilld toiminnoilla voit
selailla asiakitjan tietoja, etsid ja korvata merkkijonoja ja tehda valintoja.
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Etsi (Find)

Find (Etsi) -painikkeen pudotusvalikosta 16ytyy Find (Etsi) -komen-
to, jonka avulla voit nopeasti selailla lapi asiakirjassa ne kohdat, johon
etsimisi tieto on kirjoitettu.

Harjoitustiedostot: Tasaukset&Taitto.docx

Kitjoita Search Document (Etsi tiedostosta) -kenttddn haettava merkkijono, automaattinen haku al-
kaa. Tehtdviruudun avulla voit selailla esiin oikean kohdan napsauttamalla vuorollaan luettelossa ole-
via esiintymikohtia. Tarkempaan etsintddn padset kun napsautat ylimmain kentin pudotusvalikosta
Advanced Find (Erikoishaku) -komentoa. Kun alkuperiisessi tekstissd on kirjoitusvirheiti, eivit ky-
seiset kohdat tietenkdin 16ydy etsi kiskylla.

W Insert Page Layout References Mailings Review View Developer [ 1
1 # — 5 | A « [l it e Pt 4 Iéﬁﬂnd'l
b Callig 2k AW & |8 =-2- 21 | T | papbcee| AaBbCeDe AaBbCEDC - e
[EE - o
F‘a'ste B 7 U ~abe x, x* | A~ g 2 é' = = ::' - TBodyTex..| TMormal T MNoSpad.. — E{‘:[:sgf ks Select~
Clipboard = | Font ) ! Paragraph ] | Styles ] Editing
MNavigation -vxm z-|-1-|-é.|-1_-|-z-||-3-|-4-|I-5-|-6-|-I7-|-s-|-9|-|-1o-|-1r_-:-1_1-|-13-w-l14‘w]swqgn-).;‘l'm-ln
Sivuntaitto 4:—' & l :
4 of 6 matches Options...
[ oa] = | Advancpd Find...
HE i f}
= 25 Replacds
ac B
Sivuntaitto 3
= GoTo..
| Find:
asiakirjoja. Kaikki sivun ;
suunnittelu on sivuntaittoa, Graphics
koska sivun ulkonddn
suunnittelu on sita, B Tables
| TU  Equations
| . koska sivun ulkonddn AR Footnotes/Endnotes
suunnittelu on sita,
Sivuntaittoa kutsutaan 2 Comments H
ammattipiireissd DTP:ksi = %
¥ 2 Sivuntaitio
Ammattimaista sivuntaittoa =
tehd&dn siihen parhaiten N =
ls)um\:'\*lakatk-umelmrl\a, kuten \~é Bivuntaiton perusperiaatteiden tunteminen on tarpeen aina kun tehdain asiakirjoja. Kaikki sivun
'ageMaker, e ] < - ]
2 suunnittelu on sivuntaittoa, koska sivun ulkonddn suunnittelu on sitd. Sivuntaittoa kutsutaan
f 7 smmattipiireissa DTP:ksi (Desktop Publishing eli mikrotietokonepohjainen sivunvalmistus). Tama artikkeli
kuten PageMaker, InDesign = R e S p
tai QuarkXpress, Sivuntaittoa - kertoo taittotydsts tekstinkasittelyn kannalta olennaisen.
tehdddn aina myds =1
| , kirjoja ja muita julkaisuja & ehdidn siihen parhaiten sopivilla atk-ohjelmilla, kuten PageMaker, InDesign
E:tllﬁi::lcﬁ?l:oda:: | ; a tehddan aina mybs tekstinkasittelyohjelmilla, kun suunnitellaan minka
nayttavia \;i; 2y tahansa asiskirjan ulkondkis, vaikka se tehtdisiin Suomalaizen asiakirjastandardin mukaan.
Kuva 107 Navigation (Navikointi) -tehtdvaruutu
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Page Layout

Developer

Sivuntaiton

You can search for text in suunnittelu

your document by typing in smmattipiire

the search box above, 4
kertoo taitto

Click the Magnifying Glass
button to find commands to
search for objects, such as
Graphics, Tables, Equations,
or Comments,

Armmatii (|
zai QuarkXpl|
rahansa asial ||

Mihin sivutal !

[37 v 7261 351 241 331 3200 2001 0200 1 180 4B 1 1700 1G]

| Home { Insert References Mailings Review View g
= % E e B | e 4 Find -
= A A B == on T || aaBbcce AaBbCeDe AaBbCcDe 5
paste I e i
aste T Body Tex.. T Morma T Mo Spact.. [—
: f ‘ Body Te Mormal Mo Spact. - Sty\esg' Q Select *
Clipboard Font = Paragraph [} Styles | Editing
igation v X T O TR0 Ve AR MR- e S CH P O e e e AN v E Iy £ )
& L’ 0}
Sivuntaitto a
Search Document P - Find and Replace A
NERERAR=T L Find | Replace | GoTo

Svuato

Sear! Options

Search; iAII : |

Match case

[ Find whole words only

|”_TUse wildcards
|7 Sounds like (English)
Find all word forms {English)

Find

(eaamgrighignt= | [ Fndin - | [ Endpest |

== =]

Mo Formatting

e

Match prefix
Match suffix

[ Ignore punctuation characters.
[T 1gnare white-space characters

I |

Kuva 108
(Etsi) -vidlilehti

| varustettua tekstikokonaisuutta.

Find and Replace (Etsi ja korvaa) -valintaikkuna, Find

Kirjoita Find what (Etsittivd) -kenttidn haettava merkkijono. Napsauta voimaan tarvittavat asetukset
Search Options (Etsinnin asetukset) -ryhmasti. Napsauta lopuksi Find Next (Etsi seuraava) -pai-
niketta, ndin pddset selailemaan kohtia jossa sama merkkijono toistuu.

Special (Erikois) -pudotusvalikossa on erikoismerkkien hakuun oivallisia toimintoja, opettele niiden
kiytt6. Muotoile (Format) -pudotusvalikon toiminnoilla voit hakea lihes milld hyvinsd muotoilulla
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Korvaa (Replace)

Replace (Korvaa) -komennolla voit nopeasti selailla ja korvata asia-
kirjassa toistuvat saman merkkijonon sisiltdvit kohdat haluamallasi
uudella merkkijonolla.

-
Find and Replace

(2l

| Find |F‘.eglace | GoTo |

IFigd what: sivutaittos

B

Options: Match Case, Whole Words

IRepIace with: |5;ivur113ittoa

=]

Search Oplions

Find whole words only
Use wildcards
I Sounds like {(English)
Find all word forms (English)

Search;

Replace

Match prefix
Match suffix

Ignore punctuation characters I
Ignore white-space characters

I[ Format = ]I’ Spedal ]I| Mo Formatting

— ——

————— |

Kuva 109

Replace (Korvaa) -vililehti

Kirjoita Find what (Etsittivi) -kenttddn haettava merkkijono. Kirjoita Replace with (Korvaava)
-kenttdin haluamasi korvaava arvo. Aseta muut asetusvalinnat voimaan. Napsauta sitten Find Next
(Etsi seuraava) -painiketta. Padsddntoisesti kannattaa edetd yksi korvaus kerralla. Loytiessasi kohdan
jonka merkit haluat korvata, napsauta Replace (Korvaa) -painiketta.

/

/

Korvaa-toiminnolla voit etsid ja korvata merkkijonoja, muotoiluja ja
erikoismerkkeja.

Korvaa-toiminto on hyvi apuviline, kun poistat asiakirjasta turhia vi-
lilyonteja, sarkainpainalluksia tai kappaleenvaihtoja. Lisda naissa tilan-
teissa Find what (Etsittivi) -kohtaan kaksi vililyontid, sarkainmerk-
kid tai kappalevaihtomerkkii. Lisid Replace (Korvaava) -kohtaan yksi
kyseinen merkki. Tdmin jilkeen voit jatkaa Replace All (Korvaa
kaikki) -painikkeen napsautuksella, niin puolitat virhesy6tot. Jatka
kunnes toiminnon ilmoitusviesti kertoo, ettd se korvasi 0 merkkii.

Ole erittiin varovainen, silli pidemmissi asiakirjoissa Korvaa kaikki
-toiminto voi aitheuttaa enemmin vahinkoa kuin hy6tya.

Tehtava

Poista Tasaukset&Taitto.docx tiedostosta ylimaariiset kappaleen-
vaithtomerkit. Puolita virhettd kunnes ilmoitus kertoo ettd korvasit
viimeiselld kerralla O (nolla) merkkia.
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Siirry (Go To)

Siirry-toiminnolla pdaset siirtymin pidemmassi asiakirjassa eri objek-
teihin nopeasti. Voit siirtyd suoraan maardamallesi sivulle, osaan, kir-

janmerkkiin, kenttadn, taulukkoon tai muihin objekteihin. Go To

(Siirry) -komento 16ytyy Find (Etsi) -pudotusvalikosta.

—~ —
Find and Replace m
Find | Replace GoTo
1
Go to what: Enter section number:

Enter +and — to mave relative to the current location. Example: +4 will
mave forward four items,

[prevous J)[ det J|[ o |

Kuva 110 Find and Replace (Etsi ja korvaa) -valintaikkuna, Go To
(Siirry) -valilehti

Valitse valintaikkunassa aluksi Go to what (Siirry mihin) -luettelosta objektityyppi. Seuraavaan ha-
kuobjektiin padset Next (Seuraava) -painikkeella. Kun tarkennat mairitystd oikealla olevassa kentassi,
voit siirtya kyseiseen kohtaan napsauttamalla Go To (Siitry) -painiketta.

Y
Valinta (Select) OQ?

Select (Valitse) —p@tusvalikosta 16ydit muutaman komennon, joi-
den avulla voit nopeasti valita asiakirjasta erilaisia objekteja.

[ Select ~

lg select~
B selectal | — Valintatyokalu
Select Objects —

Select Text with Similar Formatting

ks
IE-'l‘},. Selection Pane...

Kuva 111 Select (Valinta) -pudotusvalikko

Pudotusvalikon Select All (Valitse kaikki) -komennolla aktivoit koko asiakitjan, sen voit tehdd my6s
nippdinpainalluksella Ctrl + a. Select Objects (Valitse objektit) -komennolla saat kdyttoosi valinta-
osoittimen, jolla voit valita asiakirjan pailld kelluvia objekteja.

/ Usean kelluvan piirto-objektin voit valita valintaosoittimella napsaut-
0 tamalla ensimmiisti ja sitten Vaihto + napsauttamalla seuraavia.

Kun sinulla ei ole valittu valintatyokalua, voit valita usean erillisen ri-
vin vasemmasta marginaalista Cttl + napsauttamalla. Usean erillisen
sanan voit valita tekstiosoittimella Ctrl + kaksoisnapsauttamalla jo-
kaista sanaa vuorollaan.

@ORNANET © Kari J Keinonen 93




Word 2010

Vakioasettelu

Suomalainen asiakirjastandardi (SFS 2487) ohjaa yrityskirjeenvaihdon
ulkonikod tehtiessd A4 paperikoolle laadittuja asiakirjoja.

[ B [=1§ £z o—am [=] [t [=] o -1 &7 -8 [=]
na Lihendvin yritylsen nimi Aaialtirjan nimi 1/2007 12
s Azerna B Sukumimi Luonnos
Az Eatuosoite DDA O
R 00000 Postitoimisto ppEkTreT
= o EhceRacagic alla 2 i sivd froma 4 o fircam)
=t Vastzanottzjarritrksennimi
Al Azema Em Sukimimi - = 1 R
miz  EKatuosoite DDA O Mazn mimi Jamdennelle  sivills
mta QD000 Posttoimisto
a4
Atz
mir  WVaraviiterivi Asiasisaltc
ms  [Wiiterizi
nxm  [Asiaotsilcleo
R22 [Heunuk:et Standardi suc:ittelee asiakiyam rewmuksille ;ewraacia mittoja.
®  Wasen reumnu: (reiity:) 20 mm
o Vlirermus rihintiin 10
®*  Oikea rewnu: vihintiin 10mm
* Alaremmu: vihintiin 10mm (kdvtettivy tulostin vsein mEErdd).
[¥li-ja alahmmniste Tlinmmnizte on alue B3-E9 (40 mrm). Ylinmniste sizilii likettdjin vhie=tedot.
Eirjazsinkoko on sama kan leipitek:tlls.
Eum azizkirjan vliosas:z on lihetiivin orgmizaation logo, krjoitetam 1ihettajin]
osoitetiedot 2lanmnistesseen. Alanmniztesn kirjazinkoks voi olla 1-2 pistettd
plenempi, kin minm asiakirjan tekst.
Tlinmmnizteesza on asiakirjanjuckseva sivimnmnercint (el vksizimmsesza asiakis
jasza)ja sivujen kokonaizmEird sarakkeesza C7 ovilld B3, Piiviv: kirjoitetam
(ohjelman toimimolla paivittvvi tai pamitiym itdn) riville Fé jz sarakkeezeen T4
Tmnistetedot aloitetaan snrazkkosillaja mum tekst kKirjoitetaan pienaskkosm.
[Logon sijoittelu Logo suositellaan sijoitettavaksl ensizfjaizest vlinmnistes:za Tasempaan vlinurk]
kaan, mutta =& ol sijaita mmallakin.
[Vastzanottajakenttd Riviltz B10 alkaz vastaancttajakentts, sen korkews on 254 mm ja lever: 76,2
mm. Tiedot sijoitetaan kukin omalle rvillsen
|A s1zzisdlldn otsikoint
Lusttaminifta parannetazan otzikoilla. Alactzikot tivistivit alla olevan tek=tin =i-
zillén, otzikkotazoja enintiin kolme. Otzikkotasoterotetaam toizistaam sizennvk
zelld, 1-2 pistettd swnrernrnalla Krjasinkoolla lihavommilla t2i munercinmlla.
Pitkd sivuotskkotai toisen tazon alactukko
Toizen tason otsikon jilksinenleipitekst alkaa trhjin dvn jilkeen, tekstin zi-
sennv:kohta on C2 (4.6 cm).
[Fiippura otzikko Eappaleen sivuotzikko tehdiin usein dippuwrana Riippura otzikko (kappaleen
enzimmiinenrivi) alkaa asizdkrjan tasemroasta rewmuksests [tiitaimen vlempd
kolmic) tzi hieman sizennettini ja kaikk muut kappaleenrivit sizennetiEn (vii-
vaimen alempi kolmio) sarkamkohtaan C2.
[Tekst loppm Sivum tek:t loppum alaremmukseen t2i alahmnisteen vliramaan Sivulta toizells
slirrvttiessd ei saa svatvi leski- ja orporveji
Kuva 112 Standardiasiakirjan sivu 1
Asiakirjan ensimmiisen sivun ulkoasu ja hieman ohjeita asiakirjan eri osien tekemiseen.
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Kaksi- tai useampisivuisen asiakirjan teet ndiden ohjeiden mukaan.
Yksisivuinen asiakirjakin tehdddn samojen ohjeiden mukaan. Ald kaytd
yksisivuisessa asiakirjassa kuitenkaan juoksevaa sivunumerointia.

Lo P (=1 =Tt €a [ et ] (=] L=t [er -1 =]
Lihenivan yriryksen nimd Asiakirjan nimd 1/2007 2

Azema Bt Sulamimi Luonnos

Eamosoite 004 0

Q0000 Postitoimizto ppkkrTe

ppRe

b = fizmoom ala 3oowmEl med ama 4em irsomme)

Lizdzivut Sewraavilla tekstizitinlla tekst alkaa ainamviksd K10

§

Lizizivuilla tulee olla vihintiin viizi (3) tekstirivid j2 tarvittaes:a allakirjoims.
Eirjoitetaan vasensuorast tazathma 4.6 cm (t2i 2.3 cm) vasemmasta remmuksesta

palstzlevev: korkeintazm 13 cm. Kirjazinkoko 10-12 pistettd krjazintrypik:i an-
tikra (kuten tEmi tek=ti, kirjazimilla on paitteitd).

Likavointa ja lbrsiveinta veldaankiviad tekstin korostamises, mufta niitd on
Eavtettivd maltillize:d. Alleviivausta el tule kEvitid lainkasm.

Rimikorkeusja -vili
Rivin korkeudek:i standardizza on mifritettr 4,23 mm. TEmi arvo on vain oh-
jeellinen ko:ka kivtetty Krjazinkoko ja -tvvppl mifraivitrivikorksuden. Bivivi4
L el kannata vzibtaa cletuzarvesta joka on vkl
Fappalerilit

Stzndardi salliikappaleviling kivietiviksl tvhjiE rivii jotz taas tziton ammati-
laizet pitévitliian smwena. Tekstinkizittelvohjelman hallitseva tekee kappalavilin
Luotoile - Kappale - Sizennvkzetja vilit-vililehdelli. Suositeltara kappaletih
ennen kappalettz & pistetts jz kappaleen jilkeen 3 (&) pistattd.

Allekiroitus

Allekirjoitus ja lopputervehdy: tulevat azizkiyan loppnm (malh zlempama) jz ne
sizennetiin :amam kohtaan knn leipatekst. Lopputervebdrkzen v1i- j2 2lapuo-
lelle jEtetidin aina vk=i trhjd dri

A miakirjan loppuun

Allekirjoitukzen jilkeen mefatiin liite, jakehi ja tedoksl. Ot:ikot Krjoitetazm ai-
na zloittaen sanwazkkosella (malk aziakirjan alaosazza).

Lopputercehdrs
Tritrksen nimi

IMimenzelvenny:
azema tai tehtavinimiks
zihkipostiosoits

[iitteat Liitekohta erotetaan edellizestd 1-2 trhjalli nvilld.

[ akelu Ammattinitkinnon opizkelijat
Ezlle Kehveli

Tiedoksi Ammatitutlinnon opettajat.

e

Kuva 113 Standardiasiakirjan sivu 2

Sivun kaksi ohjeellisen ulkoasu ja hieman lisdohjeita asiakirjan laatimiseksi.
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Teemat

Teemoja voit kiyttdd asiakirjasi perusmuotoiluun. Microsoft kertoo
teemoista ohjeessa muun muassa seuraavaa: ~Tiedoston teema on
joukko muotoiluvalikoimia, jotka voivat sisiltdd teeman virijoukon,
teeman fonttijoukon (joukko otsikko- ja leipdtekstifontteja) seka tee-
man tehostejoukon (joukko viivoja ja tiyttotehosteita). Teeman voit
ottaa kdytt6on tiedostossa yhdelld valinnalla. Teeman avulla teet
Word-asiakirjalle nopeasti ammattimaisen ja modernin ulkoasun”.

Ylisanoja ammattimaisesta ulkoasusta jotka voivat olla totta USA:ssa
jossa teemat on luotu. Suomalaisessa asiakirjatuotannossa on kaytossa
omat tavat ja mielitilat - niitd Word-teemat eivit mielestini toteuta.

Jokaiseen Word-ohjelmassa luotuun asiakirjaan sisiltyy aina oletus-
teema, myos uusiin. Tamin e-kirjan kaikki esimerkit on luotu kéytta-
en oletusteemaa. Muiden teemojen kiyttimiseen ei juuri puututa. Ole-
tusteeman voit kuitenkin muuttaa. Selvitd tarvitessasi teeman vaihta-

minen Word-ohjeen avulla.
A

Home Insert ‘ Page Layout I References Mailings Review Afioa Dival, m
[ o onentation - i eres stemm Teemat (Themes) -ryhma .
"""" =1 Size = £ Line Numbers = | | Page Color~ | £E 0.cm o
Margins __ = 3 = = —1| Pasition Wra|
¥ 'g £ Columns ~ bE Hyphenation ~ @ Page Baorders ?i- 0 cm & *; 10 pt - 2 Tex?p Eb Selection Pane Sk Rotate
: = | Page Background | Paragraph M| Arrange |
[ | -8 & 718 91 11y 12113 1 14 1 15 1 16 1 Awd a8 1] EEJ
Aa Aa Aa Aa ' ' ' ' ' ==
mmmE ] Enmm T
Office Adjacency Angles Apex igi . .
: Teemat (Themes) -valikoima
Aa TD Aa | Aol Aa 1‘
Apothecary Aspect Austin Elack Tie I
Aa Y |Aa T Aa ’] Aa U
Civic Clarity Composite  Concourse
Aa ’LI] Aa“] As ‘H Aaw
Couture Elemental Equity Essential
Aa Aa Ea Aa
mmEEmn mmmmEn ammm )
Executive Flow Foundry Grid |v
Reset to Theme from Template
I_@ Erowse for Themes...
E Save Current Theme... 1_|

Kuva 114 Themes (Teemat) -ryhmédn Themes (Teemat) -valikoima

Themes (Teemat) -tyhmin Themes (Teemat) -valikoima voit vaihtaa teeman, joka vaikuttaa tyon al-
la olevaan asiakirjaan. Valikoiman teemoja kéyttden on mahdollista méirittdd asiakitjalle perus-
muotoilut. Ryhmin Colors (Teeman virit), Fonts (Teeman fontit) ja Effects (Teeman tehosteet)
-painikkeilla saat vaihdettua asiakitjan muotoiluja. Oletusteema on Office.
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Tyylit (Styles)

Tyylit ovat periytyneet tekstinkisittelyyn sivuntaitto-ohjelmista, joissa
ne ovat helpottamassa ammattimaista sivuntaittoa. Opettele tyylien
luominen ja kdyttiminen, ne ovat myos ammattitaitoisen tekstinkasit-
telyn perusosaamista. Tyylejd kayttimalld nopeutat asiakirjantuotantoa
huomattavasti.

Mika on tyyli?

Tyyli on kokoelma kappale ja/tai merkkimuotoiluja, jotka keritidn
yhdelld komennolla suoritettavaksi. Wordin jokaiseen teemaan on teh-
ty varsin kattava valikoima valmiita tyylijoukkoja ja nithin yksittaisid
tyyleja. Tyylejd sinun on helppo kiyttad, kaytit niitd otsikko- ja sisél-
tohierarkiatasoja erotellaksesi. Tyylejd kayttamalld helpotat asiakirjan
jasentelyi ja selailua sekd parannat luettavuutta.

Teeman tyylijoukon vaihtaminen
Jokaisessa teemassa on useita tyylijoukkoja. & vathtaa valitun tee-

man tyylijoukon. < :
Home I Insert ‘Page Layout References Mailings Review View Developer m
& ibri X = - | U e e 44 Find -
IE By Calibn i Aa Aa % o= i- EE 0T AaBbCcDo | AaBbCcDc AaBbCcDe - & peplace
Pavste # B 7 U ~abe x, xX* | 0~ g. é' %E == :5' e, ainel ‘ TBodyTex..| TMNormal TNoSpaci.. — ghﬂi:;‘iﬂf i Select + .
Ciiphoard | kgt i karagiaph i Default (Black and White) [a]]4n styteset '
D R O S OB R O N WU Dt B colors v | [
IEIeganr\ Fants » -
=y Paragraph Spacing *
. Fancy L\} z
Tyyh]oukko (Style Set) \ Formal Set as Default
'ahvahkko Manuscript
Modern
Mewsprint
Perspective
Simple
Thatch
Traditional
‘Word 2003
Waord 2010 &
Reset to Quick Styles from Template
Reset Document Quick Styles
Save as Quick Style Set...
Kuva 115 Style Set (Tyylijoukko) -pudotusvalikko
Vaihda tyylijoukko Style Set (Tyylijoukko) -pudotusvalikosta. Napsauta haluamaasi tyylin nimei. Sen
jalkeen koko asiakitjan ulkoasu muuttuu automaattisesti ja hetken paisti asiakitjan ulkonidké on uu-
den tyllijoukon tyyleilld varustettu.
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Tyylityypit

Kappaletyyli (Paragraph)

Kappaletyyli miarittdd koko valitsemasi kappaleen ulkoasun eli muo-
toilun. Kappaletyyleji ovat esimerkiksi Heading 1 (Otsikko 1), Hea-
ding 2 (Otsikko 2) ja Body Text (Leipiteksti - tima teksti).
Merkkityyli (Character)

Merkkityyli maarittaa haluamasi sanan tai valitsemasi merkkijonon
muotoilun. Merkkityylin voit luoda esimerkiksi lihavoinnille, tyylin
nimi voisi olla Korostettu.

Luettelotyyli (List)

Luettelotyyli mairittda luettelon ulkoasun eli muotoilun. Luettelon
teet joko luettelomerkeilld, numeroinnilla tai monitasoisella nume-
roinnilla (lisitietoa sivulla 42).

Taulukkotyyli (Table)

Taulukkotyyli maarittda haluamasi taulukon@toilun.

Tyylien kayttaminen
Home (Aloitus) -vililehden Style @ryhméin More (Lisdd) -pu-

dotusvalikossa ovat kiytossd oleya an tyylit, sieltd voit napsaut-

HUEE I Insert Page Layout References Mailings Review View Developer E
o = .
] ) . LA . = L i= i = 5 |« Find -
! i’a\ﬁm 11 A a7 Aa- | B DS - NDs | EE ‘Aa(BbCCD( AaBbCcDc¢ AaBbCcDc AaBbCi Replace
Paste _\_ . . Body Tex..| TMNormal TMoSpad.. Headingl .
Y Valitun kappaleen tyyli select
Eibkea | aaBbce AADB aaBbce agsbeepc Hiting|

Lot 2 3 B e LT 18 18 1 0] egging2 Title Subtitle  SubtleEm,. 28t

(5l

Poista rnuotoilut —painike AgBbCcDt AaBbCcDt AaBbCcDt AaBbCcDe

Emphasis Intense E.. Strong Quote

AaBbCcDi AABBCCDL AABBCCDL AABBCCDL
Intense Q... Subtle Ref... Intense R... Book Title

aBbCcDc  AaBbCcDc
T List Para...  Body Text |:‘

Save Selection as a New Quick Style...
% Clear Formatting
‘H_; Apply Styles...

Kuva 116 More (Lisd4d) -pudotusvalikko

Pudotusvalikossa on teeman ehdotetut, sisdiset tyylit. Voit napsauttamalla valita aktiiviselle kappaleelle
haluamasi tyylin. Clear Formatting (Poista muotoilut) -painikkeen napsautuksella poistat valitun
kappaleen muotoilun, palautat kappaleen Normal (Normaali) tyyliin.
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Tyyliruutu

Styles (Tyylit) -tehtdviruudun saat esiin napsauttamalla Home (Aloi-
tus) -vililehden Styles (Tyyli) -ryhmin avainpainiketta. Kirjoittaes-
sasi voit muuttaa kappaleen tyylid valitsemalla kappaleen ja napsaut-
tamalla Styles (Tyyli) -tehtiviruudussa olevaa tyylin nimea.

Page layout  Refersnces  Mailings
— ] - = A el P : s s — 44 Find -
[ % 5 GillsansuT - 11 Ao Aar B = 4aB5CcL AaBb( « AaBbC % ab
2a L Sac Replace

Faste B 7 U-aex, x| A~-¥-A-||E== = Emphasis  Headingl T Liststart | _ Change
- & = = ‘ |7 Styles~ | bg Setect

Styles 73] Editing ‘

Clipboard !T.l Font r] Paragraph
Styles V’im A R < e B O W A YO T 0 e O e S s O L0 s LA T 00 el
- o) g 7 ; 7 g 7 a3

Clear Al -
Body Text e L .o

. uettelo tyyleistd
FollowedHyperlink @ |T—Raﬂ( ik

Footer

Footer Charl

Footer Char2

Header

Header Char1

Header Char2

Heading 1

Heading 1 Charl

Heading 1 Char2

Hyperlink

LigtEnd

ListStart
|Numd

Page Mumber

ParagraphMumber

25.6.2010

Mouse and key, Uust tyyli (New Style) -painike
Tyylien tarkistaminen
/ (Style Inspector) -painike
/_ Tyylien hallinta (Manage
TableBody Styles) 'pa.lnlke
TableCaptionsLeft

shoew' f Tyyliruudun Asetukset
: (Options) -painike

N e | T T R TR O - P YRR YRR e |

bV

Kuva 117 Styles (Tyyli) -tehtdvidruutu

Niytolle ilmestyy Styles (Tyyli) -tehtidviruutu, josta voit valita tyylin kdyttd6si, madrittdd uuden tyylin
tai siirtyd tyylien hallintaan. Tyyliruudussa niet oletuksena niytettavit Wordin sisaiset tyylit.
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Tyylien sisaltd

O R S R I R N W AN I S T TN ¥ N ¥ = T KN X I T-C s v AN “Cr |
i T 7 0 T ;

» (&)

Styles v X
Clear Al -
Body Text
FollowedHyperlink
Footer

Footer Char1
Footer Char2
Header

Header Char1
Header Char2

@ |IT-Ratki & Riermu Exercises

25.6.2010

Otsikko 1 tyylilld

iz 4 [r]

le o 18 o o 8 o =

R

Font: Verdana, 16 pt, Font color: Blue
Paragraph
Spacing:
Before: 12 pt
After: 6 pt
Line and Page Breaks: Keep with next
Outline Level: Levell
Tabs:
Tab stops: 5,75 cm, Left
Style
Style Linked, Quick Style
Based on: Normal
Following style: Normal

Kuva 118 Tyylin kuvausruutu

Siirrettyisi nuoliosoittimen tyyliruudussa tyylin nimen paille niet kuvausruudussa tyylin sisillon kuva-
uksen eli tyylin sisaltimit kappale-, kitjasin- ja tyylimuotoilut. Aktiivisen tyylinimen perdssi on pudo-
tusvalikon painike jolla saat esiin tyylin kisittelyyn tarkoitettuja komentoja.

,Q?\'
@O
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Tyylien luominen

Uuden tyylin luot Styles (Tyylit) -tehtidviruudun New Style (Uusi
tyyli) -painikkeella (kuva sivulla 99).

rCreaie MNew Style from Formatting M
Properties
MName: Style1
Style type: Paragraph H
Style based on: | T Mormal IEI
Style for following paragraph: | T Stylel EI
Formatting
|Cali|::ri |E| ‘ B 7 O | | Automatic El

RIETn
]
W
|

-
I i
+

Témd kappale on tasattu vasempaan reunaan. Tama kappale on tasattu vasempaan reunaan. Tama kappale on
tasattu vasempaan reunaan. Tama kappale on tasattu vasempaan reunaan. Tama kappale on tasattu

Kuva 119 Valintaikkuna uvuuden tyylin luomiseen

Kuvaan on korostettu keskeiset toimenpiteet uuden tyylin luomisessa. Nimeit uusi tyyli Name (Nimi)
-ruudussa ja muotoilet sen ulkoasua Formatting (Muotoilu) -ryhmién painikkeilla sekd Format (Muo-
toile) -pudotusvalikon komennoilla. Uuden tyylin muokkaamisessa tirkedd on valita oikea Style type
(Tyylin tyyppi). Style for following paragraph (Seuraavan kappaleen tyyli) valinnasta on my6s hyo-
tyd. Kun kirjoitat Heading 2 (Otsikko 2) tyylilld kappaletta ja painat Enter-nippdintd, magrdytyy seu-
raavan kappaleen tyyliksi esimerkiksi Body Text (Leipateksti).

| Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text
Font... Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text
Paragraph Text Sample Text Sample Text Sample Text
Tabs...
Border... Kappaleen Language (Kielen) valinta
Language:
Frome.. Kappaleen Numberi inti

. L. a ecen INumberin umerointi
Mumbering=—"| PP & (N )
) asetus
Shortcut key... Automatically update
Text Fffects Mew documents based on this template
[ o ][ cone

Kuva 120 Format (Muotoile) -pudotusvalikko

Pudotusvalikossa on useita komentoja. Keskeisilli komennoilla, kuten Font (Fontti), vaikutat kappa-
leen kitjasimeen, Paragraph (Kappale) -komennolla vaikutat kappaleen sisennyksiin ja Tabs (Satkai-
met) -komennolla kappaleiden sarkainasetuksiin. Shortcut key (Pikandppiimet) -komennolla voit
maarittid kappaletyylin kiyttimiselle ndppainyhdistelman (suositeltavaa).
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Tyylin maaritykset

Tidrkeimmit muotoilumairitykset tyylille teet Font (Fontti) -komen-
nolla ja Paragraph (Kappale) -komennolla.

Font (Fontti)

Fout 12w
ront [ ’ Font (Fontti) valinta
Bk Fontstde: szt | LL—— | Font Style (Fonttityyli) valinta
!m |Reqular — 1T
Broadway - «| |8 =
M Browallia New Italic 9 . .
BrowalliaUPC [} [Bold 10 I:‘__,/_ Size (I<Ok0) valinta
.| Brush Script MT Bold Italic g
s 12
Font color: Underline style: _Underline color——— 1 Font COIOf (FOﬂttiVéiri) Valinta
| Automatic Wlll | Automatic El i
Effects I -
[ strikethrough Flsmallcaps __H+— Effects (Tehosteet) valinnat
i Double strikethrough [ all caps f
I Superscript Hidden
Subscript

Kuva 121 Font (Fontti) -valintaikkuna

Kuvassa on korostettu keskeisid asetuksia kun tyylid maéritetidn tai muutetaan.

Paragraph (Kappi
=1

Paragraph i @
| Indents and Spacing | Line and Page Bresks | — Alignment (Tasaus) valinta
General
| Alignment: Left
Outline level: @—//—-—— TYYIIH Outline level
(Jasennystaso) valinta
Indentation
| Left: oeam 5 cial: By:
] Right: oam ] |(none) B Left Indentation (Vasen
Mirror indents i sisennys) valinta
I
Spacing
|| gefoe: ipt 5 Line spacing: At e Spacing (Kappaleiden
Afie: 5ot I3 Mlte EEC vilistys) valinta
|| Den't add space be paragraphs of the same style

Kuva 122 Paragraph (Kappale) -valintaikkuna

Kuvassa on korostettu keskeisid asetuksia kun tyylid maéritetidn tai muutetaan.
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Customize Keyboard (Pikanappain)
Usein kdytettaviin tyyleihin sinun kannattaa mairittdd oma pikanap-
painyhdistelma. Pikandppiinten kiytto nopeuttaa asiakirjan laatimista.

Customize Keyboard [ERs=)

e —_— 1) Nippiile nippaimistolti ha-
o T - luamasi nappiinyhdistelmi

l Spedfy keyboard sequence A
I Current keys: Press new shor ' | 2) Napsauta Asslgn
[ctrl+shift+] i (Liitd) -painiketta

»

-

|| Currently assigned to:  [unassigned]

1 Save changesin: | Mormal.dotm

i Description |
|| Sty Quekste b 3) Napsauta Close
S e Sulje) -painiketta
J€) -p
[ Assign ] [ Remove ] ’RESEIF\"... ] [
! s N = e = L %

Kuva 123 Customize Keyboard (Mukauta nidppdimisto)
-valintaikkuna

Mairittaessasi pikandppdinti toimi kuvan ohjeiden mukaisessa jirjestyksessi.
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Tyylien muokkaaminen

Body Text Haluamaasi tyylid voit muokata tyylin pudotusvalikon komennoilla.

Helpoiten maaritit tyylin seuraavasti (esimerkkind Body Text):

= Valitse asiakirjasta Body Text tyylid edustava tekstikappale.

* Muotoile teksti haluamallasi tavalla.

= Valitse kyseisen tyylinimen pudotusvalikosta Update Body Text
to Match Selection (Piivitd Leipiteksti vastaamaan valintaa)
-komento.

Tyylid voit muokata my6s tyylin pudotusvalikon Modify (Muokkaa)
-komennolla.

Modify Style E W s (B

| | Properties
I MName: Body Text I
Style type: Linked {paragraph and character) -
I Style based on: T Mormal -
Style for following paragraph: | I8 Body Text -
Formatting b
= Se BB 7 0| A
g = = = — — = = == =
| = =] = | E = = | = = | ‘:'_.1 =
L
L
I Trvlid voit muckata mvos tyvlin pudotusvalikon Modifv AMuockkaa) komennolla.

Indent: Left: 3,4 am, Space Before: 3 pt, After: & pt, Style: Linked, Quick Style, Based on: Mormal

Add to Quick Style list Automatically update
@) Only in this document  (Z) New documents based on this template

Lo |l coned ]

A — |

Kuva 124 Modify Styles (Muokkaa tyylid) -valintaikkuna

Kuvassa valintaikkuna Body Text (Leipateksti) -tyylin muokkaukseen. Valmiin tyylin muokkaami-
seksi ikkunassa on Formatting (Muotoilu) -ryhmin painikkeet, joita kayttimalld muotoilet tyylin kun-
toon. Ikkunan keskelld on esikatseluruutu tyylin ulkoasun tarkastelemiseksi. Format (Muotoilu)
-painiketta napsauttamalla esiin tulee ponnahdusvalikko, josta 16ydit vield paljon muita kappaleen
muotoiluvaihtoehtoja (lisdtietoa aiemmin sivuilla 101 - 103).
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Tyylien hallinta

Tyylien hallintaan padset Styles (Tyyli) -tehtaviruudusta (kuva sivulla

99) Manage Styles (Tyylien hallinta) -painikkeella. Hallintaikkunassa

niet kaikki Wordiin tehdyt sisdiset, suositellut tyylit. Suosittelen

Wordin sisdisten tyylien (tyylinimien) kéyttimista ja niiden ulkoasun

0 muokkaamista mieluummin kuin omien uusien tyylien perustamista.
Valmiiden otsikkotyylien kéyttd esimerkiksi helpottaa huomattavasti
sisallysluettelon luontia.

N @

[ Manage Styles m

Edt | Recommend | Restrict | Set Defaults |

/ Esilld vain Microsoftin
suosittelemat tyylit

Sort order: |AJ|JhabetimI IZI] Show recommended styles cnly//

Select a style to edit

T Block Text (Hide Until Used - Tyylﬂuettelo
Body Text (Hide Untl Used) l:‘

T Body Textl A
A Book Title

M Colorful Grid

M Colorful Grid - Accent 1

M Colorful Grid - Accent 2

M Colorful Grid - Accent 3

M Colorful Grid - Accent 4

M Colorful Grid - Accent 5 hal

Preview of Body Text (Hide Until Used):

Calibri . [ Modify. .. ]’ Delete ] /_ Esikatseluruutu

Space
After: & pt, Style: Linked, Hide until used, Quick Style, Priority: 100
Based on: Normal

—— | Tyylien kdytt6 vain tdssd asia-

Mew Style... ml - .
(Hense. kirjassa -valinta

(@ Only in this document () New documents based on this template

et [ )| e ]

A
Ly

Kuva 125 Manage Styles (Tyylien hallinta) -valintaikkuna

Esiin tulevassa valintaikkunassa niet tyyliluettelon lajiteltuna aakkosjitjestykseen. Tutustu tyyliluet-
teloon rullaamalla Select a style to edit (Valitse muokattava tyyli) -luetteloa. Térkeimmat sisdiset tyy-
lit ovat Heading 1 - 5 (Otsikko 1 - 5), Normal (Normaali), Body Text (Leipiteksti), List (Luettelo),
Footer (Alatunniste) ja Header (Yldtunniste). Tyyleja voit siirtdd Word-asiakirjasta toiseen Im-
port/Export (Tuo tai vie) -painikkeella esiin tulevan valintaikkunan avulla.
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Esitysgrafiikka

Sinun on hyvi tukea ja eldvoittdd asiakirjaasi tekstiin liittyvalld grafii-
kalla, kuvat ja kaaviot selkeyttivat asiakirjaa. Esitysgrafiikalla tarkoi-
tetaan asiakirjaan piirrettyja kuvaelementtejd, arkille tuotuja valmiita
kuvia, taulukoita tai lukujen esittimistd kaavioina tai kdyristoina. Hie-
rarkkiset kuvat ja esimerkiksi prosesseja kuvaavat kaaviot kertovat
enemmin kuin tuhat sanaa. Tuota esitysgrafiikka aina suunnitellusti.

Valokuvien lisaaminen

Harjoitustiedostot: Kuvan-muokkaus.docx

Haluat asiakirjaasi yrityksen logon tai jonkin valokuvan. Word-asiakir-
jaan voit tuoda kuvan muista ohjelmista Kopioi - Liitd menetelmalla.
Levyltd kuvan lisdat helpoiten Insert (Lisdd) -vililehden Picture (Ku-
va) -painikkeella esiin tulevan Insert Picture (Lisdi kuva) -valintaik-
kunan avulla tai Clip Art -painikkeella avau%ta ikkunasta.

(.

lintaikkunan avulla.

Kuva 126 Pingviinit valokuva

Kuvakehykseen on tuotu Windowsin mukana tuleva valokuva eli pistekarttakuva. Lisdidminen tapahtui
Insert (Lisad) -vililehden Picture (Kuva) -painikkeella esiin tulevan Insert Picture (Lisdi kuva) -va-
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Valokuvan muokkaaminen

Valokuvat ovat aina pistegrafiikkaa, eli bittikarttakuvia. Wordissa
on rajalliset keinot ndiden valokuvien kasittelyyn, se kun ei ole varsi-
nainen kuvankisittelyohjelma. Siitd huolimatta voit muokata jonkin
verran valitsemaasi BMP, JPEG, GIF, PNG tai TIFF -kuvaa kuva-
tyOkaluissa olevilla Format (Muotoile) -vililehden painikkeilla.

| Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer I ForRat I [~ 0
i Corrections ~ L?/’ Picture Border = =) @JJ Bring Forwart =~ ‘ |J ——
%Colorv & “‘ ‘dl ‘ = | ( Picture Effects ~ — d Backward %

24 send Backw,
Position Wrap CVGF 34 10,16 cm

Remaove I
Background =~ * Artistic Effects ~ = = | 52 Picture Layout = - Text~ G SelectionPane S~

Adjust | Picture Styles | Arrange | Size

Ak A

Kuva 127 Valintanauhan Format (Muotoile) -vidlilehti

Vililehden toiminnoilla voit sddtdd kuvan valoisuutta ja kontrastia. Komennoilla voit muuttaa kuva-
tyylid, kuvan muotoa, viedd kuvan toisen taakse, pakata yhden tai kaikki asiakirjan kuvat tai tuoda ku-
van toisen eteen tai viedd taakse. Voit myo6s rajata kuvaa tai muuttaa sen kokoa. Lisitietoa vesileimasta
on sivulla 116.

Kuvaobjektin pikavalikosta Format Picture (Muotoile kuvaa) -komennolla voit siirtyd muotoilemaan
kuvaa yksityiskohtaisemmin.

v
Lapinakyva vari @‘g?e

Harjoitustiedostot: Kuvan-muokkaus.docx ja logo.png

P - -~ “ . . .
kirjan taustaa. Voitimuuttaa kuvassa yhden virin (usein valkoisen

7
Yrityksen logon eg&:&k}an halua peittivin koko pinta-alallaan asia-
taustan) lapindkyvaksi.

Tarvittavan aputyokalun 16ydit Customize Quick Access Toolbar
(Mukauta pikaty6kalurivid) -valikon More Commands (Lisdd komen-
toja) -komennon avulla. Valitse Customize (Mukauttaminen) -vali-
lehdelli Choose commands from (Valitse komennoista) -pudotus-
w? | valikosta All Commands (Kaikki komennot). Etsi listasta Set Trans-
parent Color (Mairita lipindkyvi vari) -painike ja lisdd se pikatyokalu-
riville napsauttamalla Add (Lisad) -painiketta.

Tehtava
Hae levyltisi logo.png tiedosto ja kokeile seuraavaa.

@) IT-Ratki & Riemu [} @ IT-Ratki & Riemu

Kuva 128 Logon valkoinen viari on muutettu lapindkyviksi

Valittuasi kuvan napsauta Set Transparent Color (Mairitd lipindkyva viri) -painiketta ja napsauta sit-
ten osoittimella kuvan lipindkyviksi aikomaasi viria.
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SmartArt-kuvien tuottaminen

Harjoitustiedostot: I'T-Ratki & Riemun organisaatiokaavio

Word 2010 tuo mukanaan tyékalun prosessi-, organisaatio- ja mat-
= riisikaavioiden luomiseen. Kaaviolaji valitaan valintanauhan Insert
smartart|  (Lisdd) -vililehden Illustrations (Kuvat) -ryhmin SmartArt-painik-
keella esiin tulevasta valintaikkunasta.

, —
Choose a SmartArt Graphic ™

oAl
i= st -i—_ mEr-::Em u%;n_-
#¥0  Process
iy Cyde = E%I:D Ss
: ElaE
[E.\_, Hierarchy ]
=z B |= i Il I
Matrix (SN
= Pyramid - == - -
& P = =1 — Organization Chart
[ Picture — — — ———— .
= =] - Use to show hierarchical information or
@n reporting relationships in an organization.
ey fiencinn The assistant shape and the Org Chart
hanging layouts are available with this
layout,

L o J|[ cone |

lar
e

Kuva 129 Choose a SmartArt Graphic (SmartArt-grafiikkaobjektin
valitseminen) -valintaikkuna

Valintaikkunasta voit valita useita grafiikkaobjektien piirtimiseen tarkoitettuja apuvilineitd. Valittuasi
luettelosta kaaviolajin ja napsautettuasi OK-painiketta paiset luomaan upotettua kaavio-objektia. Tuo-
tettuasi kaavion kelluu kyseinen objekti asiakirjassa kuin miki hyvinsi kuva. Téllaista kuvaa voit suu-
rentaa ja pienentdd koonsadtckahvoista. Objektin sisilt6d ja muotoiluja pidset muuttamaan ja muok-
kaamaan napsauttamalla objektia.
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Organisaatiokaavio

Luo tyhjdin Word-asiakirjaan organisaatiokaavio. Valitse Choose a
SmartArt Graphic (SmartArt-objektin valitseminen) -valintaikkunas-
ta Hierarchy (Hierarkia) -ryhmastd mieleisesi organisaatiokaavion
malli (sivun 108 kuva).

r ¥

Type your text here 52

| * [Text]
e [Text]
® [Text]

[Text]
- o [Text]

e s

Kuva 130 Organisaatiokaavion médrittelyikkuna

Niytolle ilmestyy valitsemasi organisaatiokaavio ja viereen tekstiruutu. Tekstiruudun eti kohtiin kitjoi-
tat organisaation jasenten nimet ja toimenkuvat. Uuteen tekstiruutuun [Text] padset nuolindppdimilld
tai hiirelld. Valintanauhaan ilmestyy my6s SmartArt Tools (SmartArt tykalut) -ryhmi.

r aYo

Type your text here 57

Kauno Piiskala

* Kauno Piiskala - . .
Toimitusjchtaja Toimitusjohtaja

L Aune Juurela
Assistentti

* Markus Pahkasalmi
Osastopallikki I Aune Juurela

 Essi Kantola i Assistentti
Myyntipaallikka

* Irmeli Koivula
Talouspadllikkd

Markus
Pahkasalmi
Organization Chart... Osastopaallikko

L i

Essi Kantola Irmeli Koivula

Myyntipadallikko

Talouspaallikko

Kuva 131 Organisaatiokaavio esitidytetty

Henkil6n aseman saat kirjoitettua samaan laatikkoon omalle riville painamalla Shift (Vaihto) + Enter
nappiinyhdistelmai. Voit muotoilla sy6ton osalta valmista kaaviota vield ulkoisesti. Sen teet Design
(Rakenne) tai Format (Muotoile) -vililehden toimintopainikkeilla. Lisdd uusi kuvio organisaatiokaa-
vioon Design (Rakenne) -vililehden Add Shape (Lisdd muoto) -painikkeen pudotusvalikosta.
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Kauno Piisakala
Toimitusjohtaja

AunelJuurela
Assistentti

EssiKantola IrmeliKoivula
Myyntipaallikké Talouspaallikké

Pahkasalmi
Osastopaallikko

Tauno Korpee
Tyonjohtaja

Usko Tahvana
Tyonjohtaja

Kuva 132 Organisaatiokaavio valmiina

Organisaatiokaavio voi ndyttda vaikka tiltd, kun se on valmis. T4hédn kaavioon on valittu kolmiulot-
teinen Intence Effect -tehoste ja viritystd on hieman vaalennettu Change Colors (Muuta virid)
-valikoimasta. Uskon ja Taunon asemaa ilmaisevat suorakaiteet on siirretty hiirelld niin, ettd ne ovat
samalla korkeudella.

Tallenna lopuksi ﬂg: organisaatiokaavio sopivaksi katsomaasi

sijaintiin, levylle ja kansioon seuraavalla nimella:

Harjoitustiedostot: I'T-Ratki & Riemun organisaatiokaavio
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ClipArt-kuvien lisaaminen

ClipArt on Microsoft Office ohjelma-asennuksessa laitteellesi asen-
nettu ilmaiskuvia sisaltiva kuvakirjasto, jossa on satoja valmiita piir-
ros-, animaatio-, 4ani-, elokuva- ja valokuvaleikkeitd. ClipArt-leike-
kuvia voit my6s ladata ilmaiseksi Microsoftin Internet-palvelusta. Cli-
pArt-kuvakokoelman saat kaytt6osi napsauttamalla Insert (Lisda)
-vililehden ClipArt-painiketta.

Harjoitustiedostot: Kuvan-muokkaus.docx
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Kuva 133 Clip Art -tehtivdaruutu

Kirjoita tehtiviruudussa Search for (Etsi) -kenttdén hakemasi kuvan aihe ja/tai napsauta Go (Siirry)
-painiketta. Padtd seuraavaksi haluatko etsid kuvia my6s Internet-palvelusta. Nopeampi toimintatapa
on se, ettd selaat ensin laitteeseen asennettuja kuvia, etkd anna Internet- haulle etsintélupaa.
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| Pudotusvalikko kuvan kasittelyyn

Insert

Copy
Delete from Clip Organizer

Copy to Collection...

[ A

Move to Collection...

Edit Keywords..,

Preview/Properties

f Komennot kuvan ominaisuuksien kisittelyyn

_/

Kuva 134 Kuvan kisittely pudotusvalikon avulla

Vie osoitin kuvan kohdalle, esiin ilmestyy pudotusvalikko. Napsauta pudotusvalikosta Insert (Lisdd)
-komentoa lisitdksesi kuvan asiakirjaan kohtaan, jossa tekstiosoitin silld hetkelld vilkkuu.

o
Piirroskuvan muokkgé%nen

Harjoitustiedostot: Kuvan-muokkaus.docx

< ORNANET

Jos tuomasi ClipArt-leik okuva (pistekarttakuva) muokataan
sitd kuvankisittelyty6 @ lisatietoa sivulla 107). ClipArt-kuvakir-
jastossa on myOs paljon‘viivakuvia jotka ovat WMF-muotoa. T4llai-
sia valitsemiasi leilskeitd kisittelet hieman eri tavalla. Voit muuttaa
kuvan samaa viria olevat yksittiiset varipinnat uudeksi variksi. Viiva-
piirroksen voit my0s purkaa ja ndin poistaa siitd osia.
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Kuvan purkaminen

v

Kuva 135 Nédontarkastus-kuvan kisittelya

Vasemman kuvan pikavalikosta Group (Ryhmiti) -alivalikosta on valittu Ungroup (Pura) -komento.
Komento vaikuttaa siten, ettd kuvan yksittdiset elementit voidaan valita yksi kerrallaan, osat on siis pu-
rettu ryhmisti. Voit poistaa haluamiasi osat (oikea kuva) ja uusi kuva kisitteleekin jo eri aihetta. Va-
semman kuvan aihe on “nédntarkastus” ja oikean ”seinélld on kirpanen”. Kuvaan voit myos lisatd
objekteja piirtaimalld, jolloin oikean kuvan aihe voi olla kirpésjahti”. Purettu kuva kannattaa vield
ryhmittdd, tee se kuvan pikavalikon Group (Ryhmitd) -alivalikon Group (Ryhmitd) -komennolla.

07

Kuvan vérier@aihtaminen

v

Kuva 136 Seinilld on kidrpinen -kuvan virien kisittelyi

Edellisen kuvan kisittelyd on jatkettu, kuvan suurten pintojen virit on vaihdettu. Tamin teet valitse-
masi yksittdisen kuvaobjektin pikavalikosta Format AutoShape (Muotoile automaattista muotoa)
-komennolla. Valintaikkunassa valitset virin objektille Colors and Lines (Virit ja viivat) -vililehden
Fill (Téytt6) -tyhmin Color (Vitit) -pudotusvalikosta. Ota kuvasta pois vield seinit ja kdrpinen.
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Kuvien jarjestaminen

Kun kisittelet viivapiirto- tai rasterikuvia, voit jirjestelld kuvia Pic-
ture Tools (Kuvatyokalut) -ryhmin Format (Muotoile) -vililehden
Arrange (Jarjestd) -ryhmin toimintopainikkeilla.

Harjoitustiedostot: Kuvan-muokkaus.docx ja logo.png

Rotate Right 90°

Rotate Left 90° . .
Flip Vertical —> UleSl;] )5 lﬂTSQ‘Tl ﬁ

Flip ﬂor}@ntal

el r e|B

More Rnlﬁﬁion Options...

Kuva 137 Kuvien kddntiminen peilikuvaksi

Tissd kuvassa on aiempien sivujen viivapiirto- ja rasterikuvia kierretty, eli kdfinnetty vaakasuunnassa.
Valitun kuvan kiinnit Format (Muotoile) -vililehden Arrange (Jirjestd) -rtyhmin Rotate (Kierrd)
-pudotusvalikon Flip Horizontal (Kidinni vaakasuunnassa) -komennolla. Ja ainahan ei voi onnistua,
joten kdanni logo oikeaan suuntaan ennen kuin jatkat.

=
Kuvan kiertaminen

Vapaakierto-piste

Kuva 138 Kuvan kiertiminen keskipisteen varassa

Valittua kuvaa voit kiertdd vapaasti. Kiertdminen tapahtuu aktivoinnin yhteydessi esiin tulevaa Va-
paakierto-pistettd vetimalld, tissd vasemmalle.
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Kuvakoon muuttaminen

®
4

IT-Ratki & Riemu -

1. Y e

Koonsiitokahva

Kuva 139 Kuvan koonsadtdokahvat

Kuvan kokoa muutat koonsiitokahvoista. Tee se niin, ettd skaalauksessa on voimassa Lock aspect
ratio (Lukitse sivusuhde) -asetus. Tama siksi, ettdi Ohukainen pysyisi venyttimisen jilkeenkin Ohukai-
sena. Toteutat timin aina varmasti siten, ettd painat Shift (Vaihto) -nippdimen pohjaan ja vedit jon-

kin kulman koonsaatokahvasta.

Kuvan rajaaminen

Viiva- ja rasterikuvan rajaaminen on myos erittdin usein tarpeellinen

gﬁﬁl‘ toimenpide. Rajaus vastaa kuvan leikkaamisgy niin kuvasta poistetaan
osa. Rajausty6kalulla tehty rajaus eroaa kuitentkin kuvan leikkaami-

Crop sesta siten, ettd rajatun kuvanosan in sdilyy kuvassa. Tama

vastaa tilannetta, jossa kuvan osan ylle iedetdan verho. Piilotettu alue
on vield tissd vaiheessa mahdolli t%ﬂa nidkyviin.

Rajausviiva

2

[l

¢

Kuva 140 Kuvan rajausviivat

Kuvan rajauksen teet Picture Tools (Kuvatyokalut) -rtyhmin Format (Muotoile) -vililehden Size
(Koko) -ryhmin Crop (Rajaa) -painiketta napsauttamalla ja sitten reunan rajausviivaa rajausosoit-

timella vetamalla.
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Kuva vesileimana

Harjoitustiedostot: Kuvan-muokkaus.docx ja logo.png

Vesileimalla voit ilmaista asiakirjan luottamuksellisuuden tai asettaa
kuvahahmon tekstin taakse. Wordissa voit tehdi vesileiman muuta-
malla eri tavalla. Word omaa my6s oman erillisen toiminnon jolla teet
vesileiman seuraavasti.

Printed Watermark m

() Mo watermark
[ picture waternerc]

Se_lect Picture,.. S:\... \Word-2010-ab-e-aputiedostotlogo. png I

Scale: |m |ZI [¥] Washout I
(C) Text watermark
Language: !Mh = I
Text: | ALKUPERAINEN [~]
Font: |calibri Il ———
Size: [Auto [~]
Color: | Automatic |TI Ij Semitransparent
Layout: (@) Diagonal Horizontal

B ] Cena

Kuva 141 Kuva vesileimana

Napsauta Page Layout (Sivun asettelu) -vililehden Page Background (Sivun tausta) -ryhmin en-
simmiisestd pudotusvalikosta Custom Watermark (Mukautettu vesileima) -komentoa. Napsauta voi-
maan valinta Picture watermark (Kuvavesileima) ja napsauta vield Select Picture (Valitse kuva)
-painiketta. Hae levyltisi logo.png ja avaa se. Valitse Scale (Skaalaus) -pudotusvalikosta arvo 50 % ja
tee Washout (Himmennys) -asetus. Lisdd vesileima arkin taustaksi Apply (Kéytd) -painikkeella. Sulje
ikkuna Cancel (Peruuta) -painikkeella. Vesileima asettuu sivun keskelle tekstin taakse.

Samalla toiminnolla voit tehdi tekstivesileiman. Tekstivesileimoja
kannattaa kdyttda sellaisissa yrityksesi malleissa, jotka toimivat pohjana
yritysjohdon tuottamissa Salainen tai Luottamuksellinen luokituk-
sen mukaisissa asiakirjoissa.
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WordArt-kuvien tuottaminen

Harjoitustiedostot: Kuvan-muokkaus.docx

A WordArt-apuohjelmalla voit luoda néyttivid tekstikuvioita. Luo ni-
mellesi tekstikuvio napsauttamalla Insert (Lisad) -vililehden Text
WerdAt (Teksti) -ryhmin WordArt-pudotusvalikosta sopivaa tekstityylia.

Z\ Kiertokahva
© Kari J Keinonen

Koonsiitokahva

Kuva 142 WordArt objekti

Luo vesileima valitsemalla ensin WordArt-pudotusvalikosta neljinnen rivin toinen esitystapa.

= Siirrd objekti sopivaan kohtaan arkkia
*  Hae merkistostd ©-merkki (tai kirjoita se) ja kitjoita kehykseen lisiksi nimesi

WordArt-objekti on tavallin ttu objekti.

Tehtava
Tuota WordArt ob]e yored vesileima sivun keskelle. Napsauta
aluksi vahntanauhm F ormat (Muotoile) -vililehti.

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer I Format I| ] 0

L Bring Forward = |~ 5"['

ﬁ Shape Fill ~ & ﬁ ¥ “u Text Direction ~
..._._._=. _ .
=] . . - L? Shape Outline = |_ﬁAI|gr1 Text ~ — [ Send Backward ~ I—a
Shapes Qulck = Position Wrap Size
=) Shape Effects ~ Styl ) &2 Create Link - Text * % Selection Pane Sk~ -
Insert Shapes | Shape Styles [ WurdArtSter

AT | Text | Arrange

Kuva 143 Format (Muotoile) -valilehti

Napsauta Text Effects (Tekstin muoto) -pudotusvalikon Transform (Muoto) -alivalikosta Circle
(Ympyrd) -komentoa.
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1
@a ’7‘-'/ Koonsiitokahva

dc?a NS——

Kuva 144 Objektin koonsdito

Tartu kiinni koonsddtokahvasta ja suurenna ympyri siten, ettd se on suunnilleen pyored.

Muodonsaatokahva

O

n]
Cr

Kuva 145 Objektin lopullinen muoto

Nyt objekti on oikean muotoinen. Muodonsiitokahvan avulla voit vetimalld muuttaa ympyrin
tekstin kiertokulmaa. Valitse sitten Text Fill (Tekstin tiyttd) pudotusvalikosta Gradient (Liukuvari)
-alivalikon More Gradients (Lisdd liukuvireji) -komento.
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-
Format Text Effects R
aisincn Fext-Fil : —
Text Cutline @) No fil Vahttu Vahlehtl
Outline Style ) Solid fill
chad @ Gradient fil
- Liukuvirin tiytto
Preset colors: y
Reflection -
Glow and Soft Edges Tupe: n
3D Format Qirection: H—""| Aloitusviri (valittu)
3-D Rotation Angle: 50°
Gradient stops
o Keskiviri
Color Pasiton: = \\\
Aanivess % 1 Lopetusviri
Transparency: #
[] rotate with shape
5

Kuva 146 Format Text Effects (Muotoile muotoa) -vidlilehti

Lipindkyvyyden teet valitsemalla ensin aloitusvirin liukusditimen, vuorollaan keskivirin ja sitten lope-
tusvirin sekd maarittimilld kaikille véreille Transparency (Lipindkyvyys) -arvoksi 80 %.

L

Nimi vesileimana

Kuva 147 Vesileima

Leikkaa vesileima arkilta muistiin. Siirry sivun tyhjddn kohtaan, loppuun. Tee osanvaihto Page
Layout (Sivun asettelu) -vililehden Breaks (Vaihdot) - pudotusvalikon Section Breaks: Next Page
(Osan vaihto (seuraava sivu)) -komennolla (lisitietoa sivulla 60). Poista jilkimmaisen osan ala- ja yla-
tunnisteesta asetus Link to Previous (Linkitd edelliseen) sekd liitd vesileima.
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Matemaattisten kaavojen kirjoittaminen

Harjoitustiedostot: Kuvan-muokkaus.docx

Word-ohjelmassa on kiytossa useita objektiohjelmia. Matemaattisten
kaavojen kirjoittamiseen on Microsoft Equation 3.0 (Microsoft

Kaava 3.0) -ohjelma. Ohjelman l6ydit Insert (Lisdd) -vililehden Text
(Teksti) -ryhmin Object (Objekti) -pudotusvalikon Object (Objekti)

S —— .. A
'§d Object -komennolla esiin tulevasta valintaikkunasta.

| R

i

= — -
Equation =

<z | jab | #FE [ £e0 2ol va | Enc el | Awd [a0e ||/ Matemaattisiin tehtiviin
i | ryhmitellyt pudotusvalikot

Kelluva kaava-objekti

Kuva 148 Equation (Kaava) -tyékalurivi

Ohjelman valittuasi esiin tulee objekti ja tyckalurivi. Painikkeiden alta 16ytyvistd pudotusvalikoista voit
valita kaikki matemaattiset merkit.

Tehtava g

Kokeile tuottaa kaavaedi uraavan kuvan kaava. Kaava ratkai-
see toisen asteen yht'a'J@n toa:ax2 + bx + ¢ = 0 (kun a # 0).

=1
Matemaattinen- laskentakaava-kirjoitettuna- kuvaksiq
L& 2 7
g L —bENb —4ac Kelluva kaava-objekti
Z 2a
-
Equation =]
gzx | [ FiE |20 ool va|enc |3l [ A0l [a0®
@E| Eve | £E |z e [0 | o B

Kuva 149 Toisen asteen yhtdlén ratkaisukaava

Toisen asteen ratkaisukaavan on luotu Microsoft Equation -ohjelmalla. Tdmin kaavan tuottamiseen
tarvitse vain kuvaan merkittyjen pudotusvalikkojen komentoja. Matemaattinen kaava on tavallinen
upotettu objekti, jonka merkkejd pddset muuttamaan kun kaksoisnapsautat kaavaa. Kaavan muok-
kauksesta paiset pois, kun napsautat kaavan ulkopuolista arkkia. Sen jilkeen voit suurentaa kuvaa ku-
ten muitakin kuvia, vetimalla koonsaatokahvoista.
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Piirrettyjen muotojen tuottaminen

Harjoitustiedostot: Kuvan-muokkaus.docx

Wordin piirtotyokalut mahdollistavat yksinkertaisten kuvien eli val-
miiden muotojen piirtimisen. Lisddt piirretyn muodon Insert (Lisid)
-vililehden Shapes (Muodot) -painikkeen pudotusvalikosta. Kiyta
piirtoty6kaluja korostaaksesi laskennan lopputulosta tai poikkeavaa
arvoa. Voit piirtaa korostuskeinona kehyksen, nuolen tai ellipsin.
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>§ Page Break

Pages | Tables |

~ Piirtaimisen perusmuodot

é MNew Drawing Canvas

Kuva 150 Shapes (Muodot) -pudotusvalikko

Pudotusvalikossa on melkoinen mairi valmiita kuvioita. Valikon jokaisen kuvion voit piirtdd ranne-
liikkeelld, hiirtd vetamalla.

Piirrettyisi kuvion aktivoituu valintanauhassa piirtoapuvalineita sisdl-
tivdi Format (Muotoile) -vililehti. Piirretyn muodon pudotusvalikon
Format AutoShape (Muotoile muotoa) -komennolla saat nakyviin

valintaikkunan, jonka avulla voit tehdd muotoiluasetukset muodolle.
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Haome Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

0y 7<- ~| & shape Fill - A, A || Text Directian
Pasition Wrap Size
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=
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Kuva 151 Format (Muotoile) -vililehti

Vililehden komennoilla voit kisitelld kuviota monipuolisesti. Tyokaluilla voit kiertdd kuvaa, tasata
useita muotoja, ryhmittda niiti tai kddntid ne omaksi peilikuvakseen. Tyokaluilla voit myés muuttaa
kuvan kolmiulotteisuusvaikutelmaa monella tavalla.

Wordin piirtotykaluilla voit muokata jonkin verran aiemmin luotua
piirroskuvaa (ClipArt-vektorigrafiikka). Voit purkaa kuvan ja ottaa sii-
td kdytt6on vain osia. Voit kiertdd ja kdantda kuvaa moneen suuntaan.
Voit virittdd ja varjostaa haluamiasi kuvan osia (piirto-objekteja). Voit
lisitd kuvaan erilaisia viivoja, suorakaiteita tai ellipseja. Lisitietoa 16y-
dit my6hemmin (sivu 112).

Muotojen piirtaminen ja ‘Nestys

Piirtamasi viivakuvan eri objektit ase aan kerroksittain. Vii-
meksi piirtdmisi objekti on péallimmaifien ja peittdd aiemmin piirretyt
objektit. Piirrd seuraavaksi punainenymummonmokki kiyttden suora-

kaidety6kalua.

Kuva 152 Piirretty mummonmdkki

Piirrd aluksi suorakaiteen muotoinen seini, katto ja sen jalkeen ikkunat. Rectangle (Suorakaide)
-tyOkalun 16ydit Shapes (Muodot) -painikkeen pudotusvalikosta. Piirrd savupiippu, ndin se puhkaisee
mokin katon nikyvalld kattolappeella (kuvassa vasemmalla). Jos savupiippu tosieldmissa puhkaisee
nikymittoman kattolappeen, on sinun siirrettivd savupiippu piirroksessa kattolappeen taakse. Se ta-
pahtuu objektin pikavalikon Order (Jirjestys) -alivalikon Send to Back (Vie taakse) -komennolla
(kuvassa oikealla).

Voit tuoda kuvan jonkin osan etummaiseksi pikavalikon Bring to
Front (Tuo eteen) -komennolla. Voit siirtdd objektia askel kerrallaan
eteenpdin pikavalikon Bring Forward (Siirrd eteenpiin) -komennolla.
Voit siirtad objektia askel kerrallaan taaksepiin pikavalikon Send
Backward (Siirrd taaksepiin) -komennolla.
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Usean kuvaobjektin kasittely

Harjoitustiedostot: Kuvan-muokkaus.docx

Usean kuvaobjektin kokonaisuutta voit kisitelld valitsemalla ne Ctrl +
napsautuksella. Tasaa sitten niiden keskindinen vilistyssuhde tai ta-
saa ne keskendin reunojen tai keskikohdan suhteen.

o—D

|

(8, 2 =

Kuva 153 Piirretyt kuviot tasattuna

Tasaa kuvassa esitetyt objektit keskenddn. Napsauta aluksi ensimmiistd elementtid ja Ctrl + napsauta
sitten vuorottain seuraavia. Napsauta Picture Tools (Piirtotyokalut) -ryhmin Format (Muotoile) -vi-
lilehden Arrange (Jirjestd) -rtyhman Align (Tasaa) -painikkeella esiin tulevassa pudotusvalikossa Align
Middle (Tasaa keskelle) (vaakasuuntaan) -komentoa. Suorita samasta pudotusvalikosta vield Distri-
bute Horizontally (Jaa vaakasuunnassa) -komento, niin objektit asettuvat yhti kauas toisistaan.

L
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Muotojen ryhmittely

Puutalo pysyy kasassa naulojen ansiosta. Nauloilla eri osat sidotaan
toisiinsa. Piirretty viivakuva taas pysyy kasassa kun se ryhmitetddn.
Ryhmittiminen tekee usean kuvaobjektin kuvasta yhden kuvaobjektin.
Ryhmittimisen jilkeen kuvaobjektin kisittely tapahtuu kuten aiemmin
yhden muodon kisittely.

Kuva 154 Kuvan osien ryhmittiminen

Valitse piirroksen jokainen objekti Ctrl + napsauttamalla niiti vuorollaan (kuvassa vasemmalla).
Napsauta kuvan pikavalikosta Grouping (Ryhmittely) -alivalikon Group (Ryhmittele) -komentoa.
Kuvassa nikyvit koonsditokahvat vihenivit (kuvassa oikealla) ja kuva on yksi kokonaisuus. Nyt voit
kisitelld kuvaa yhteni objektina, esimerkiksi pienentdi kuvaa kerralla sen koonsdatékahvoista tai ko-
pioida sen johonkin muuhun asiakirjaan.

";

Ryhmittelyn voit p!lﬁcaa kuvan pikavalikon Groupin (Ryhmittely)
-alivalikon Ungroup (Pura ryhmittely) -komennolla.

Kuvien poistaminen

Jokaisen erillisen kuvaobjektin, kokonaisen kuvan tai kaavion poista-
Delee]  inen tapahtuu samalla tavalla. Valitse ensin kuva ja paina sitten Del-

nappainta.
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Kuvan kopioiminen ja siirtaminen

Voit siirtad tai kopioida kuvia saman asiakirjan sisalld tai asiakirjasta
toiseen. Kopiointi ja siirtiminen tapahtuvat asiakirjasta toiseen samoin
kuin asiakirjan sisallakin.

Kopiointi tapahtuu aina muun muassa seuraavalla tavalla:

* valitse kuvaobjekti
* napsauta Copy (Kopioi) -painiketta tai paina Ctrl + ¢ -nidppéimid
iz =  (siirry asiakirjaan johon haluat kuvan)
.ﬁ ® siirry asiakirjassa kohtaan johon haluat kuvan ja napsauta kursori
Paste vilkkumaan kyseiseen kohtaan
b * napsauta Paste (Liitd) -painiketta tai paina Ctrl + v -ndppéimia.

W

Siirtiminen tapahtuu esimerkiksi seuraavalla tavalla:

= valitse kuvaobjekti

* napsauta Cut (Siirré) -painiketta tai pafia\Ctrl + x -nappaimii
e = (siirry asiakirjaan johon haluat kuv.

ri ® siirry asiakirjassa kohtaan johon uvan ja napsauta kursori

Pasta vilkkumaan kyseiseen kohtaa
X * napsauta Paste (Liitd) -painiketta tai paina Ctrl + v -ndppaimid

i

¥
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Kuvan asemointi tekstiin

Lisittyisi asiakirjaan kuvan on se asemoitava kirjoitettuun tekstiin.

Harjoitustiedostot: Tasaukset&Taitto.docx

Lisda esimerkkitiedostoon kuva ennen otsikkoa Sivuntaitto. Nap-
sauta kursori edellisen kappaleen loppuun ja paina Enter-nippainta.
Lisda valokuva ClipArt -galleriasta sivun 111 ohjeiden mukaan.

Wordin oletusasetus on In Line with Text (Tekstin tasossa) jonka
vuoksi kuva asettuu Sivuntaitto otsikon ylipuolelle.

sisennykselld niin, etta kappale tayttaa vaj

E‘U o T . sarakeleveyden mahdollisimmar;
rarkasti. Tama kappale on tasattu molem +H m - "a in, etta kappale taytaa vajaider
tekstirivien csalta koko samke?ve\den m .ﬂ:" 10,16 cm 5 ql/ Kuvan plkavahkko
& cut
Ea Copy
[ Paste Options:
Edit Picture

Save as Picture...
% Change Picture..,

I Group b Alivalikko

';!] Bring to Front

jﬁivunta'ltto o = | )

=4 | Send to Back | L

@ Hyperlink... E| In Line with Text

@ Insert Caption... Square

M Wrap Text ¥ Tight

[H| Moaore Layout Options... 3 Through

% Farmat Picture... IE Top and Bottam
(= Behind Text
In Front gf Text
EE‘I Edit .-'lﬁ::l/.\%.:ll':l-_'
[H| More Layout Options..,

Kuva 155 Kuvan pikavalikko

Kuvan asemoinnin voit muuttaa pikavalikon Wrap Text (Tekstin rivitys) -alivalikon komennoilla. In
Front of Text (Tekstin pailld) -komennolla saat kuvan asemoitua kelluvaksi.

/ Kun kuva on asemoitu tekstin tasoon, siirtyy se tekstin mukana
eteenpdin (alaspdin) jos kirjoitat lisiriveja sen ylipuolelle. T4llainen
kuva on viisaasti vetaimalld siirrettdvissa vain tyhjidn kappalemerkkiin.

/ Kun kuva on asemoitu tekstin péille, siirtyy sekin tekstin mukana
eteenpdin (alaspdin) jos kirjoitat lisiriveja sen ylapuolelle. Tekstin pail-

14 oleva kuva on siirrettivissid vetdmalld mihin hyvinsi kohtaan asia-

kirjaa. T4dllainen kuva peittdd alleen tekstin jonka péille sen vedit.

/ Kuvan aseman suhteessa tekstiin muutat pikavalikon Square (Neli6),

Tight (Tiivis) tai Through (Lipi) -komennoilla. Kun asetus on
Square (Neli6), kiertaa teksti kuvan suorakaiteen muotoisena. Asetus
Through (Lipi) mahdollistaa tekstin valumisen kuvan yli.
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Tekstikehyksen kayttaminen

Harjoitustiedostot: Kuvan-muokkaus.docx

Word 2010 sisdltad monipuolisen tekstikehystoiminnon. Kayté teksti-
kehysti kun haluat korostaa kerrottua ja sijoittaa tekstin hieman poik-
keukselliseen kohtaan asiakirjaan. Tekstikehys on valmis muoto jonka
piirrit kuten muutkin muodot. Tekstikehyksen luot Insert (Lisad) -
vililehden Text (Teksti) -ryhmin Text Box (Tekstikehys) -painikkeen
pudotusvalikosta.

Mme Insert Page Layout References Mailings Review View Developer
) Cover Page = [® I ] 7 = | Smartart Hyperlink =| Header =
= EHE P
HE]

3 Quick Parts = L& signature Line = J[ Equation =

|] Blank Page i.Char‘t A& Bookmark 5| Footer - WaordArt = EDate&'ﬁme §2 Symbol *
i Table | Picture Clip Shapes ... g = = ) e
b= Page Break - Art + @yt Screenshot > | ['# Cross-reference [#] Page Number = = Drop Cap "gd Object ~
Pages | Tables Tlustrations Links | Header & Footer Text Symbols
1
I}

Tuota tekstikehys Text Box (Tekstikehys) —pudotlhﬁllikun Draw Text Box (Piirrd

ZIEkstikehyS] -komennolla. Piirrd osoittimella sopivan kokoinen kehys ja kirjoita
kehykseen tarvittava siséiltr':'r.l

Kuva 156 Tekstikehys

Kuvassa niet aktiivisen asiakirjan pailld kelluvan tekstikehyksen. Luot sen kehyksessd olevan ohjeen
mukaan. Siirtokursorilla voit siirtdd kehystd hiirelld vetimalld. Kokoa voit muuttaa aktiivisen teksti-
kehyksen kulmissa ja sivujen keskelld olevilla koonsddté kahvoilla. Valintanauhan Format (Muotoile)
-vililehdeltd 16ydit komennot kehyksen muokkaamiseen.

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Format I -~ 0
& - - - Y - =T E - =~
L‘_:IJ) e 2 shape Fill & A |#} Text Direction =] " Oy Bring Forward = |2 5
Abc Abc | |+ | shape Outline ~ & - | [ angn Text - 4 send Backward ~ [#] -
Shapes I Quick Position Wrap size

7| = Shape Erfects - Styles = (&7 &= Create Link - Text~ Eﬁ Selection Pane Sk~ =
Insert Shapes | Shape Styles | WordArt Styles 15 | Text | Arrange

Kuva 157 Format (Muotoile) -vidlilehdelta

Shape Styles (Muodon tyylit) -tyhmin komennoilla voit tehda kehykselle titkeimmit muotoilutoi-
met. Shape Outline (Muodon 4diriviiva) -pudotusvalikon komennoilla voit vaihtaa reunaviivan viria,
viivan vahvuutta ja tyylid. Shape Fill (Muodon tiyttd) -pudotusvalikon komennoilla voit méarittdd
tekstikehyksen taustavirin ja tdyton virin liukuman. Arrange (Jirjestd) -ryhmin Position (Sijainti) ja
Wrap Text (Tekstin rivitys) -alivalikoiden komennoilla voit asemoida tekstikehyksen tekstiin.
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Tekstikehyksen varjostus

gTucrta tekstikehys Text Box (Tekstikehys) -pudotusvalikon Draw Text Box (Piirra

itekstikehys] -komennolla. Piirrd osoittimella sopivan kokoinen kehys ja kirjoita
;i(eh\_.rkseen tarvittava sisaltd.

Kuva 158 Varjostettu tekstikehys

Kaksoisnapsauta tekstikehysti ja napsauta valintanauhan Format (Muotoile) -vililehdeltd Shape Ef-
fect (Muototehosteet) -pudotusvalikosta Shadow (Vatjostus) -alivalikosta kehykselle mieleisesi var-
jostustyyli, kuvassa on valittu Offset Diagonal Bottom Right (Siirtymi vinoon alas oikealle).

Tekstikehysten linkittaminen

Voit linkittdd kaksi tekstikehystd keskenadn. Silloin ensimmaiseen ke-
hykseen kirjoitettu pidempi teksti jatkuu tCse kehyksessa.

A\

1

;Pariisi on kaupunki

ny
fanskassa

Kuva 159 Toisiinsa linkitetyt tekstikehykset

Kuvan tilanteessa on luotu linkitetty tekstikehys. Piirrd ensin molemmat kehykset. Napsauta sitten en-
simmiinen kehys aktiiviseksi. Napsauta Format (Muotoile) -vililehdelti Create Link (Luo linkki)
-komentoa. Napsauta seuraavaksi “linkkikannu” kursorilla jalkimmiistd kehysta. Kun kirjoitat pitkin
tekstin ensimmdiseen kehykseen, jatkaa se matkaa toiseen.

Tekstikehysten vilisen linkin poistat kaksoisnapsauttamalla ensin en-
simmaistd kehystd. Napsauta sitten Format (Muotoile) -vililehdelld
Text (Teksti) -ryhmissi olevaa Break Link (Pura linkki) -painiketta.

Aktiivisen tekstikehyksen voit poistaa painamalla Del-nappainta.

/ Jos tarvitset asiakirjassa paljon tekstikehyksid, on sinun syyti tehdi ne

kaikki samannikdisiksi. Aseta ensimmadiseksi luomasi tekstikehyksen
ulkoasu ja kaikki muotoilut oletukseksi uusille kehyksille. Se tapahtuu
tekstikehyksen pikavalikon komennolla Set AutoShape Defaults
(Miiritd autom. muod. oletukset) -komennolla. Piirtiessasi seuraavaa
kehystd on kehys samannikdinen kuin tuo ensimmdinen.
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Taulukoiden tuottaminen

Esitd taulukolla kaikki ne luettelot joissa on asiasisallollisesti samalla
otsikolla varustettuja sarakkeita ja samanarvoisia riveja (yhden yksikon
tietoja yhdelld rivilld). Lukuarvojen esittiminen taulukoissa tekee asia-
kirjan lukemisen helpommaksi ja paremmin ymmirrettiviksi (vertailu
ja hahmottaminen).

/ Wordin taulukko ei ole varsinainen laskennallinen taulukko, mutta sen

0 avulla saat laskettua yksinkertaisia matemaattisia tehtdvia. Tee varsi-
naiset laskentataulukot asiakirjassa kelluvina Excel-objekteina. Pitkis-
s asiakirjoissa taulukot otsikoidaan ja numeroidaan juoksevasti, siitd
saat lisitietoa myShemmin sivulta 152.

Taulukon luominen

Harjoitustiedostot: Taulukko.docx

taa kutsutaan soluksi tai kentaksi. Luo seusaavaksi alla olevan esimer-

Taulukko (Table) on kokoelma riveji ja saﬁita joiden risteyskoh-

kin mukainen taulukko. Tehdessisi taul midritd heti aluksi oi-
kea sarakemaird, ndin taulukon kayttdg on helppoa. Rivimaarilla
el tdssd vaiheessa ole niin valia. ?’,
N
Home I Insert I' PageLajromi References Main'ngsi Review View D“E‘Er - m
|&] Cover Page - || f o BEE % smartArt %Hyper\ ) ) . h-
|_] Blank Page M ED LL—_—IP Chart /A& Bookn] Taulukon kOOkSl Vahttu SOlumaara tr
>§ Page Break Tal:le Hue: o vpes Bt Screenshot ~ @Cross- ETETETICE | [ Page TUTToeT Box- — UTOP =ap R TUTELT
Pages 3,41-3”/ | Links | Header & Footer | Text | Symbols
b SIS W0 OO0O00O000E s s 17 -s-u-s-u-m-w-n‘|-12-|‘13-|-14-|-1;-|‘1s-|-$-uxs‘| ]I
B I 7
G ] EEEEEE L Pudotusvalikko
] O Cooooo
+ I o O | |
: I | [
N I | |
gl Insert Table...
& = DrawTable
i 25 Convert Textto Table
,; E Excel Spreadsheet
= Quick Tables »

Kuva 160 Taulukon tuottaminen

Taulukon luot Insert (Lisdd) -vililehden Tables (Taulukot) -ryhmin Table (Taulukko) -pudotusvali-
kon komennoilla. Luo nyt taulukko siirtimalld osoitinta ruutualueen yli halutun rivi- ja sarakemairin
(3 saraketta * 4 rivid) verran ja sitten napsauttamalla valinnan voimaan.
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® ®

Kuva 161 Kelluva taulukko-objekti

Wordilla luotu taulukko, jossa on kolme saraketta ja nelja rivid. Asiakifjaan ilmestyvin taulukon reu-
naviivat ovat oletusarvoisesti tulostuvia. Kun siirrit osoitinta tuottamasi taulukon vasemman ylikul-
man lahelle, ilmestyy vasempaan kulmaan taulukon siirtokahva.

8 " Mustalla Pystynuoli-osoittimella voit valita sarakkeen. Sarakkeen ylireunan pikavalikosta 16ydat
muun muassa komennot sarakkeen lisddmiseksi ja poistamiseksi.
A" Kun osoitin muuttuu asiakirjan vasemman reunuksen ulkopuolella oikealle nayttivaksi nuoleksi
o voit valita silld rivin. Rivin pikavalikon komennoilla voit lisiti tai poistaa rivejd ja késitelld niitd
muillakin toiminnoilla.
.R = Nelisakaraisella nuoliosoittimella siirrit taulukkoa vetimailld sitd sen siirtokahvasta. Siirtokahvan
pikavalikon komennoilla voit kisitelld taulukon ominaisuuksia.

A
Tiedon syo6ttaminen t@k(koon
(O

# (=)

Tuotenumero Tuoteryhmi 2/ Tuote

K12895525 | Maitotote Oivariinius 250 g
K12895540 (M saiotuote Oivariinius 400 g
K12895S75 Maitotuote Olivariinius 750 g

Kuva 162 Syotté taulukkoon

Syé6ti taulukkoon tiedot. Liiku Sarkain-ndppiimelld solusta seuraavaan (oikealle ja alas). Kaksipdiselld
ylos-alas niyttavilld nuoliosoittimella voit muuttaa taulukon rivikorkeutta ja kaksipaiselld vasen-oikea
nuoliosoittimella voit muuttaa taulukon sarakeleveytti. Taulukkoon lisdit rivin siirtymalld ensiksi Sar-
kain-nippdimelld viimeiseen soluun ja painamalla uudelleen Sarkain-ndppainta.

/ Taulukon tiedot saat pois napsauttamalla siirtokahvaa ja painamalla
¢ Del-nippainta.
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Taulukon muokkaaminen

(s)
Tuotenumero Tuoteryhmi Tuote g Hinta
K12895525 <> Maitotuote Orvarnnms 250 g 1,76 €
K12895540 Matotuote Osvarnnus 400 o 245 €
K12895575 Maitotuote Oxvarninus 750 g 375€
K128955100 Maitotuote Owvamnms 1 kg 475€

Kuva 163 Sarakkeen lisiiminen

Lisda taulukkoon viimeisen sarakkeen oikealle puolelle sarake pikavalikon komennolla uusi sarake.
Muokkaa sarakeleveydet sopiviksi. Muutettuasi sarakeleveydet sopiviksi kannattaa sinun méiarittda tau-
lukon sarakkeet pysyvist juuri mairitellyn levyisiksi. Tee se siirtokahvan pudotusvalikon AutoFit (So-
vita) -alivalikon Fixed Column Width (Kiinted sarakkeen leveys) -komennolla. Rivin lisdit siirtymalld
Sarkain-nippidimelld viimeisestd solusta seuraavaan. Taulukon tietueiden viliin lisdit rivin valitsemalla
rivin ja sitten napsauttamalla pikavalikon Insert (Lisd4) -alivalikosta sopivaa komentoa.

e

2

Tuotenumero Tuoteryhmi Tuote Hinta
K12893525 Maitotuote Orvarinius 250 g 1,76 €
K12895540 Maitotuote Orvarunius 400 g 245 €
K12895575 Maitotuote Orvarunus 750 g 3,75 €
K128955100 Maitotuote Orvarunms 1 kg 475 €

Kuva 164 Sarakeleveyksien kiinnittidminen ja reunaviivat

Tissa niet edellisissd kuvissa asiakirjaan lisityn taulukon. Valitse siirttokahvan pikavalikosta Borders
and Shading (Reunat ja sdvytys) -komento. Aseta valitun taulukon solujen reunaviivalle jokin vari.
Napsauta valintaikkunassa All (Kaikki) -painiketta ja hyvaksy asetukset OK-painikkeella.
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Taulukon kentat

Harjoitustiedostot: Taulukko.docx

Voit laskea taulukossa kiyttien apuna kenttda jossa on laskentakaava.

Tuotenumero Tuoteryvhmi Tuote Hintz
K12895525 Matotuote Oxvarinius 250 g 1,76 €
K12895540 Matotuote Orvarinis 400 g 245 ¢
K12895575 Matotuote Oxvarinius 750 g 375€
K128955100 Matotuote Osvarinmus 1 kg 475 €
Yhteensi 12,71 €

Kuva 165 Uusi laskennallinen rivi

Taulukkoon on lisatty rivi siirtymilld viimeisestd solusta Sarkain-nippiimelld eteenpidin. Yhteensi-
rivin oikeaan pddhin on lisitty laskenta Layout (Asettelu) -vililehden Data (Tiedot) -ryhmin Formu-
la (Kaava) -painikkeella esiin tulevassa valintaikkunassa.

E ‘7
Pudotusvalikko lukumuodon
/ valintaan

Pudotusvalikko josta 16ytyy
funktioita

|| =5UM{above)

Formula M
]
E3g

Kuva 166 Matematiikan méarittely

Laadi laskentakaava valitsemalla aluksi Paste function (Liitettdva funktio) -pudotusvalikosta SUM-
funktio. Kirjoita Formula (Kaava) -kentissi sulkuihin Above (ylipuolelta). Valitse Number format
(Lukumuoto) -pudotusvalikosta oikea lukumuotoilu ja napsauta OK-painiketta.
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Taulukon muotoileminen

Harjoitustiedostot: Taulukko.docx

(s)
Tuotenumero Tuoteryhmi Tuote ~7 Hintz
K12893825 Mattotuote Orvarinms 250 g 1,76 €
K12895540 Matotuote Oxvaranms 400 g 245 ¢€
K128955875 Matotuote Orvaranms 750 g 3,75 ¢
K1289355100 Matotuote Omvamimus 1 kg 4,75 €
Yhteensi 12,71 €
7

Kuva 167 Muotoiltu taulukko

Muotoile taulukko valitsemalla ensin ylin rivi ja valitse Cttl + napsauttamalla alin rivi. Maéritd rivien
sisallon tekstille sopiva viri. Valitsemalla useita vierekkdisia soluja voit yhdistdd ne pikavalikon Merge
Cells (Yhdistid) -komennolla, niin on tehty Yhteensi-kohdassa. Solu voidaan my6s jakaa useammaksi
pikavalikon Split Cells (Jaa solut) - komennolla. Hinta-sarakkeen tiedot on tasattu solun oikeaan
reunaan valitsemalla sarake ja napsauttamalla Align Text Right (Tasaa teksti oikealle) -painiketta.

Nl

Solujen savyty

Valittuun soluun tai s@ een voit lisdtd taustasavytyksen. Sopi-
van sivytyksen valitse le Tools (Taulukkoty6kalut) -ryhmin De-
sign (Rakenne) - hden Shading (Sivytys) -pudotusvalikosta.

Tuotenumero Tuoteryhmi Tuote Hinta
K12895525 Mattotuote Orvarunius 250 g 1,76 &
K12895540 Martotuote Orvariinms 400 g 245 €
K12895575 Mattotuote Orvarunms 750 g 3,75 €
K128955100 Mattotuote Orvarunms 1 kg 4,75 €

Yhteensi 12,71 €

Kuva 168 Taulukon solujen sdvytys

Valitse ylirivi ja avaa Shading (Sivytys) -pudotusvalikko. Valitse soluille pudotusvalikosta mieleisesi
taustavari. Mind olen valinnut sdvytykseksi Orange, Accent 6, Lighter 40 % (Oranssi, Korostusviri
6, vaaleampi 40 %o).
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Lajittelu (Sort)

Taulukon (luettelon) tiedot kannattaa padsadntoisesti esittdd lajiteltu-
na. Mieti huolella lajitteluavain, kenttd jonka mukaan haluat lajitella.

Tuotenumero Tuoteryvhmi Tuote Hinta
K128955025 Matotuote Osvarnnius 250 g 1,76 €
K128955040 Matotuote Osvarnnius 400 g 245 €
K128955075 Maitotuote Ogvarnmius 730 g 375 €
K128955100 Matotuote Osvarinius 1 kg 475 €
1.3356TT099 Lihatuotteet Sika nauta jauheliha 4.45 €
13356TT119 Lihatuotteet Naudan jasheliha 5.05 €
L3356TT129 Lihatuotteet Poron jauheliha 5.60 €
L3356TT139 Lihatuotteet Hirven jasheliha 7.80 €
Yhteensa 35,61 €
Kuva 169 Tuotenumeron mukaan lajiteltu taulukko
Valitse Tuotenumero-kentin mukaan lajitellessasi taulukko napsauttamalla siirtokahvaa. Napsauta
Layout (Asettelu) -vililehden Data (Tiedot) -rtyhmin Sort (Lajittele) -painiketta.
Huomaa: Jos olet lisinnyt taulukkoon tuotteita, on laskennallinen loppusumma paivitettivi valit-
semalla kenttd ja painamalla F9-nappiinta.

AN
L2 oo

Sort
. Sort by n
I|ﬁm B Type: |Text d'rng
Using: |Paragraphs © Descending . 1 .. 1 .
- Toisen lajitteluavaimen
Then b ceee
e maarittely
E Type: |Text Izl @) Ascending
Using: |Paragra|:vhs |Z| © Descndng
Incaby - Kolmannen lajittelu-
| [] Type: [Text -] @ gsce”d'd”_g avaimen mdiarittely
Using: |Paragraphs : - l S
My list has
eader row () No header row
ol ]

Kuva 170

Valitse esiin tulevasta Sort (Lajittele) -valintaikkunasta Sort by (Lajitteluperuste) -pudotusvalikosta la-
jitteluavaimeksi Tuotenumero-kentti. Tatkasta Type (Tyyppi) ja Using (Kiytd) -kenttien atrvot. Va-
litse lajittelujérjestykseksi Ascending (Nouseva) -lajittelu (yleisempi). Aseta voimaan My list has (Lu-
ettelossa) -kohdassa Header row (On otsikkorivi) -valinta ja napsauta lopuksi OK-painiketta.

Sort (Lajittelu) -valintaikkuna

/ Luettelomerkein varustetut kappaleet voit lajitella samalla periaatteella.
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Sisakkaiset taulukot

Wordissa sinun on mahdollista rakentaa sisakkaisia taulukoita.

Tuoteryhmi - Tuotenumero Tuote Hinta

Maitotuote il 128985025 Oxvariinius 250 g 1,76 €
K128933040 Oivariinius 400 g 245 €
K128955075 Orvariinius 750 g 375€
K128935100 Ofvariinivs 1ks 475€

Lihatuotteet 13356TT099 T T 445€|
L3356TT119 Naudan javheliha 505 €
L3356TT129 Poron jauheliha 560 €
L3356TT139 Hirven jaheliha TR0 €

Kuva 171 Sisdikkidiset taulukot

Tee ylld kuvattu 4 * 3 taulukko kuten aiemmatkin. Yhdisti sitten toisen rivin toisesta neljinteen sa-
rakkeiden solut. Toimi samoin kolmannen tivin osalta. Napsauta kursoti toisen rivin toiseen soluun ja
perusta taulukko 3 * 3. Muotoile kaikki sarakkeet ja kohdista reunaviivat sekd mairitd solujen reuna-
viivat. Alempaan kolmannen rivin toiseen soluun saat taulukon kopioimalla ylempana olevan alitaulu-
kon. Helpoiten kopioiminen onnistuu Ctrl + vetdmilld taulukkoa.

Y
Taulukon pgistaminen

Taulukon poistamiftenkin voi olla joskus tarpeen. Poistat taulukon
helposti tekemailld tyhjin kappaleen taulukon eteen ja tyhjin kappa-
leen sen perdin (Enter-painallus).

1 -
Tuotenumerod Tuoteryhmi Tuoted Hi.ntﬂéln
K128955250 Maitotuote & Orvaninius -250-g0 1,76 £
K128955400 Matotuote & Orvaninius-400-g0 245 £
K128955750 Maitotzote D Orvarinmus - 750-gd 3,75 €0

\ 4
i

PANN

4,

t

uva 172 Taulukon valinta ja poistaminen

Vedi valinta taulukkoa ennen olevan tyhjin kappalemerkin kohdalta aina taulukon perissi olevaan
tyhjdin kappalemerkkiin. Taulukon poistat painamalla Del-ndppiinta.

Toinen tapa taulukon poistamiseen on valita taulukko siirtokahvasta ja
napsauttaa Layout (Ulkoasu) -vililehden Delete (Poista) -pudotus-
valikosta Delete Table (Poista taulukko) -komentoa.
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Laskentataulukon luominen

Kaikki hiemankin vaativampi laskenta kannattaa tehdd Wordiin upo-
tetussa Excel-taulukossa tai Excelisti Wordiin linkitetyssd taulukossa.

./ Upotettu Excel-taulukko

Harjoitustiedostot: Taulukko.docx

Word-asiakirjaan luot laskentataulukon upottamalla Insert (Lisdd) -vi-
lilehden Table (Taulukko) -pudotusvalikon Excel Spreadsheet (Ex-
cel laskentataulukko) -komennolla.

File Window
|- &-s
I Hulr\ne I Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Add-Ins & 0
j— - - Sea - -
IE % Ié&bri T A = gg] P = General [ conditional Formatting = 5= Insert z ﬂ [ﬁ
Ba- B3~ o »  [BgFormatas Table ~ 3 Delete | [§]~
Paste B 7 U~ Wi M Ay =E == sEEiF &~ . Sort & Find &
st g U~ | & L0 = = = 352 2 o8 =) Cell Styles Elrormat - | 2~ Filter~ Select~
Clipboard 1 | Font = | Alignment G| MNumber | Styles | Cells | Editing |
Al ~ (= £
|I| 1-.-1‘|-R-|-1-|-z-n-3-|-4-|-5-|-6-|-7-|-s-|-9-|‘10‘1-11-|-1z-|-13- ‘14 -1 15 1 16 1 b1 c38 1 - |
= t T T T T T T 0
B FY
- A B c D E F 5 o
- 1
B 2
: 3 =
) 4
L |
z 5
~ | 6 |
Z 7
- 8
n 10
Z M 4 b M| Sheetl ét\/

Kuva 173 Word asiakirjaan lisdtty kelluva Excel taulukko

Kun olet lisdnnyt kelluvan Excel-objektin asiakitjaan, voit laatia sithen laskentapohjan. Word-
tyopoydalld sinulla on kiytéssasi Excel-tyokalut, valintanauha ja vililehdet, eli tydskentelet Excelissa.
Laadittuasi taulukon kuntoon voit pienentdd sen viemia tilaa koonsditokahvoista. Kun napsautat tau-
lukon ulkopuolella, paiset takaisin Wordiin. Kerran objektia napsauttamalla voit kisitelld objektia kuin
kuvaa. Kaksoisnapsauttamalla paiset takaisin objektin sisillon muokkaukseen.
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Tehtava

Harjoitustiedostot: Taulukko.docx ja Tuloslaskelma.xlsx

Toinen tapa lisitd upotettu Excel-taulukko Wordiin on kopioida tau-
lukko lihdetietueesta (Tuloslaskelma.xlsx). Liitd taulukko Wordiin va-
litsemalla sielli Home (Aloitus) -vililehdeltd Paste (Liitd) -pudotus-
valikosta Paste Special (Liitd midriten) -komento.

Paste Special cslnn—— . s (9 ]

Source: Microsoft Excel Worksheet
Alkusivut'R1C1:R7C3

Ast
aste: Microsoft Excel Warksheet Object
] il |FOrmatted TEXE 1R
Eiloc o Unformatted Text
Picture {Windows Metafile)
Bitmap
Picture {Enhanced Metafile)
HTML Format
Unformatted Unicode Text

Valinta naytéd ikonina

Display as icon

Result

., Inserts the contents of the Clipboard into your document so that you can edit it using
Em Microsoft Excel Worksheet.

o] e

Kuva 174 Paste Special (Liitd middrdten) -valintaikkuna

Tee valintaikkunassa valinta Microsoft Excel Worksheet Object (Microsoft Excel -laskentataulukko
Objekti) ja jitd voimaan asetus Paste (Liitd). Napsauta OK-painiketta.

l'Tult:rslasll:ﬁ.-lma\.

Koonsiitokahva
Tulot Menot
" Alkuvuosi

120,00€  90,00€"

Loppuvuosi 110,00€ 111,00€
Yhteensa 230,00€ 201,00€
Keskiarvo 115,00€ 100,50€ o

Kuva 175 Kelluva, upotettu Excel-taulukko

Kiyttiessasi mitd hyvinsi upotettua objektia on sinun osattava kayttdd lihdeohjelmaa, nyt Excelid.
Upotettua objektia paiset kisittelemadn kaksoisnapsauttamalla objektia. Kun kisittelet objektin sisalld
0 olevaa tietoa niet Wordissa samalla Excel-valintanauhan ja sen vililehtien painikkeet. Olet Excel-
ohjelmassa, mutta se kelluu Wordissa. Kun napsautat taulukon vieressi, siirryt takaisin Wordiin.
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Linkitetty Excel-taulukko

Harjoitustiedostot: Taulukko.docx ja Tuloslaskelma.xlsx

Linkitetyn Excel-taulukon lisddt Wordiin kopioimalla kyseisen taulu-
kon ja liittdimalld sen Wordiin Paste (Liitd) -pudotusvalikon Paste
Special (Liitd mairiten) -komennolla esiin tulevassa valintaikkunassa.

Paste Special e — . . — b [R5

Source: Microsoft Excel Worksheet
Alkusivut'R1C1:R7C3

Valinta naytéd ikonina

As:

Display as icon
ormatted 1EXt 0

Unformatted Text

Picture {Windows Metafile)

Bitmap

Word Hyperlink

HTML Format

Unformatted Unicode Text

Result

Inserts the contents of the Clipboard as a picture.

—
@ Paste Link creates a shortout to the source file. Changes to the source file will be reflected
in your document.

| |Q§_]| Cancel

N

Kuva 176 Paste Special (Liitd middrdten) -valintaikkuna

Tee Paste link (Liitd linkki) asetusvalinta ja valitse Microsoft Excel Worksheet Object (Microsoft
Excel -laskentataulukko Objekti). Napsauta OK-painiketta.

| | "
Tuloslaskelma
Ll Lol . Koonsiditokahva
* Alkuvuosi 120,00€ 90,00 €£"
Loppuvuosi 110,00€ 111,00€
Yhteensa 230,00€ 201,00€
Keskiarvo 115,00€ 100,50 €‘

Kuva 177 Linkitetty Excel-taulukko

Linkitd Tuloslaskelma.xlsx laskentataulukko Wordiin. Linkitettyyn objektiin pdaset kaksoisnapsaut-
tamalla objektia. Kun muutat arvoja alkuperiisessa taulukossa, muuttuvat ne hetken paidstd Wordissa-
kin. Kun napsautat taulukon vieressi, siirryt takaisin Wordiin.

/ Linkitettyd objektia muutat aina alkuperiisessd ohjelmassa. Excel-
‘ taulukkoon tehdyt muutokset paivittyvit Wordissa automaattisesti tai
vain sinun luvallasi.
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Kaavioiden tuottaminen

Harjoitustiedostot: Taulukko.docx

Tarvitset asiakirjassa usein lukuja kuvaavia kaavioita. Tuota kaavio
napsauttamalla Insert (Lisdd) -vililehden Illustrations (Kuvat) -ryh-
min Chart (Kaavio) -painiketta. Aluksi avautuu Excel jossa voit mai-
rittdd kaaviolle alkuarvot. Kun suljet Excelin, kelluu tekemisi kaavio
Wordissa.

A B [ D E | | & |

1 [Tulot Turku  Helsinki Tampere I(ChYkSCSS;ci on kaa-

2 |1/4 quartaali 195 185 163 //_ . alk

3 2/4 gvartaali 187 196 151 vion alkuarvot

4 3/4 gvartaali 156 176 ?

5 |4/4 gvartaali 189 187 &, . .

5 \) Ohje kaavion suu-
7 rentamiseksi

8 To resize chart data range, drag lower right corner of range.
Kuva 178 Kaavion perustiedot

Chart (Kaavio) -painiketta painettuasi avautuu Excel-ohjelma. Korjaa alkuarvot ja otsikot mieleisek-
sesi. Wordissa nikyvid kaaviota voit suurentaa ohjeen mukaan. Tartu sinisen kehysviivan oikeassa ala-
kulmassa olevaan kahvaan ja veda sitd haluamaasi suuntaan. Lopeta Excel-ohjelma kun olet saanut
arvot ja muotoilun mieleiseksesi.

AN

=

M E 9-C-0] 24l Taulukko.docx - Microsoft Word ; =SSR
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer De&ign | Layout Format [~ 0
= =ill=== | |
al W, = BT Fim ()
Change Save As Switch Select Edit Refres Quick | i | || Draft
Chart Type Template FRow/Column Data  Data  Dats Layout - | B — = -
Type Data | Chart Layouts | Chart Styles | Mode
(L Emm e, - 1+ 1 1 2 31 4+ 5| 161+ 7+ 0+ &1 ‘8«1 W01 (11- 1 120 | I3+ 1 (14 [+ 15 | 16+ 1+ S i
= i3 T g v g g v =
= 250
% Selite
B W Turku
: m Helsinki
= m Tampere
; 1/4 qvartaali 2/4 qvartaali 3/4 guartaali 4/4 qvartaali D |_|
: - =l
Kuva 179 Wordissa kelluva pylviaskaavio

Pylviskaaviossa on vertailtu kolmen paikkakunnan kolmen kuukauden arvoja. Alkuarvoja paiset
muuttamaan kaavio-objektin pikavalikon Edit Data (Muotoile tietoja) -komennolla. Pikavalikon kis-
kyilld voit my6s muuttaa kaaviotyypin esimerkiksi ympyriksi tai viivadiagrammiksi. Kaavion ulkonién
muuttaminen onnistuu Chart Tools (Kaaviotyckalut) -ryhmin eri vililehtien komentopainikkeilla.
Kaavion kokoa voit muuttaa kulmissa olevasta koonsdatékarhennuksista.
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Pitkat asiakirjat

/

Word-ohjelmalla voit luoda pidempiikin asiakirjoja. Word on kuiten-
kin kovin haavoittuva ohjelma, joten pyri pitimiin asiakirjasi alle 100
sivua pitkind. Erittdin tirkedd on jo lyhyempiakin asiakirjoja tuotetta-
essa jatkuva asiakirjan tallentaminen. Suosittelen automaattisen tallen-
nuksen lisiksi asiakirjan tallentamista itse noin puolen tunnin vilein
kahdella eri nimelld, versiona. Niin sadstit varmuudella paljon aikaa ja
vaivaa kun ohjelma jossain vaiheessa kaatuu - ja se varmasti kaatuu.

Viittaukset (References)

< ORNANET

Viittauksilla tarkoitetaan References (Viittaukset) -vililehden eri toi-
mintoja. Sisillysluettelo, hakemisto, ala- ja loppuviite sekd kuvatekstit
ovat ndistd tirkeimmit. N4itd toimintoja kdyttden syntyy automaatti-
sesti péivittyvid kenttid. Siséllysluettelo muun muassa kasvaa sitd mu-
kaan kun sinun asiakirjasi pitenee ja kaytit kirjoittaessasi otsikkotyyle-
ja. Niiden kenttien pdivittymistd sinun on tosin hieman autettava, eli
paina Ctrl + a nippiinyhdistelmii ja sen jilkeen F9-nippiinti. Ja
muistathan, ettd sihkoisessd muodossa asjakirjaa kayttiessisi viittaus-
kentit toimivat napsautettaessa hypetli joilla pddset etenemain
linkin ilmoittamaan kohtaan.

© Kari J Keinonen 140



Word 2010

Sisallysluettelo (Table of Contents)

Harjoitustiedostot: Sisluettelo-hakemisto.docx

Tee sisillysluettelo yli 20 sivua kisittdviin asiakirjoihin. Sisillysluette-
lon luot helpoiten jos olet asiakirjaa laatiessasi kiyttinyt ohjelman
mukana tulleita kappaletyyleji. Eniten sinua auttaa tyylien Heading 1
(Otsikko 1) - Heading 3 (Otsikko 3) kdytto. Saat tyyleista lisdtietoa
sivulta 97.

Sisillysluettelon luot asiakirjan alkuun References (Viittaukset) -vali-
lehden Table of Contents (Sisillysluettelo) -painikkeen pudotusvali-
kon komennoilla. Insert Table of Contents (Lisdd sisillysluettelo)
-komennon valintaikkunassa voit helposti miaritelld siséllysluetteloon
otettavat otsikkotasot ja valita valmiin ulkoasumallin.

rTable of Contents M
Index ;! | Table of Figures | Table of Authorities | ]
Print Preview |_\Web Preview Eslkatselu
AsiakirjaNimi....... 1|* | |AsiakirjaNimi i
AsiakirjaNimiBefore E AsiakirjaNimiBefore E
----------------------- 1 Heading 1
Heading 1........... 1 Kirjoittaja
Kirjoittaja........... 1 KirjoittajanTerv Nivti si
KirjoittajanTer'u'.... 1]~ . . pil ayta sivunumerot
Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers
Right align page numbers
Tableader: ... ] Tasaa sivunumero
oikealle
General
e - .
Show levels: |3 EI Taytemerklt
g
o [ Cnd |

Kuva 180 Table of Contents (Sisdllysluettelo) -valintaikkuna

Valitse valintaikkunassa aluksi se, montako otsikkotasoa (Show levels) otat mukaan siséllysluetteloon,
tissd mukaan otetaan kolme. Formats (Muotoilut) -kohdasta valitset valmiista mallista ulkoasun. Op-
tions (Asetukset) -painikkeen avulla padset mairittimiin siséllysluetteloon mukaan otettavat otsikko-
tasot ja tyylit tarkemmin, tee se.
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Sisallysluettelon asetukset

Etenkin jos nimeit kaikki kdyttaimasi tyylit itse, on sinun rakennettava
sisallysluettelo Options (Asetukset) -valintaikkunan avulla. Painettuasi
kyseistd painiketta paiset valintaikkunaan ja voit mairitelld kdyttimiesi
tyylien pohjalta mukaan otettavat otsikot.

~
Table of Contents Options

Build table of contents from:
Styles
Available styles:

Poistettu numero

¥  Heading 1;P0
¥  Heading 2;501

¥ Heading 3;50 2
Heading 4;50 3
Heading 5

Heading 6

e W e e .

[ outline levels
Table entry fields

— g

e

Kuva 181 Table of Contents Options (Sisdllysluettelon asetukset)
-valintaikkuna

Rullaa luetteloa ja poista kaikista muista, paitsi kuvaan jitettyjen otsikkotyylien TOC level (Taso)
-kentistd numero. Kirjoita mukaan haluamiesi tyylinimien perdan sen tason numero, jolle tyylin haluat
sijoittuvan hierarkkisessa siséllysluettelossa. Télld toimintatavalla voit mairitelld itse nimedmistasi tyy-
leisti sisallysluettelon. Hyviksy timi ja seuraava valintaikkuna OK-painikkeella.

=

@) IT-Ratki & Riemu

Table-of-Contentsf]

User-rights-information .
Educational matesial by Omanet

Otsikkotaso 1 ‘

............................... vy |
-Table-nf-(_:Dntents ................................. Otsikkotaso 2 ‘
sIntroduction .......cooiiiiiiiii e B _
*i Stodyinggosk. b 39

Kuva 182 Valmis sisdllysluettelo

Valmis sisillysluettelo esimerkkiasiakitjassa ndyttad nyt talta.
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Sisallysluettelon muotoilu

Sisillysluettelon luonnin yhteydessi syntyy omat kappaletyylit: TOC 1
- TOC 3... Kappaletyyleja voit muotoilla seuraavasti.

| Toc1

Update TOC 1 to Match Selection El\

. Pudotusvalikon painike
4 Modfy..
§e|ec{ﬂ@ 16 Instance(s)

Clear Formatting of 16 Instance(s) Poista pikatyylﬂuettelosta
Delete TOC 1. /
Remove from Quick Style Gallery —|

Kuva 183

Tyylin pudotusvalikko

Jos haluat muokata sisillysluettelon tekstien tyyleja, voit tehdd sen tyyliluettelon tyylin nimen oikeassa
pédssi olevan pudotusvalikon Modify (Muokkaa) -komennolla esiin tulevassa valintaikkunassa.

O
(Modify Style B

Properties |
Mame: TOC 1
Style type: Paragraph
Style based on: T Normal -
I Style for following paragraph: | T Mormal EII
Farmatting 5
vewn  [ln (e s oo | e— Pikamuo-
S toilut
B===|F= =i =
User rights information .. ... e e aaaeas 2
T Kuvaus
, muotoilusta
Font: Verdana, Font color: Blue, Do not check spelling or grammar, Expanded by 1 pt, Kern at 18 pt, Character scale: 115%, »
Space D
Before: 2pt
After: 1pt, Keep with next 57
Add to Quick Style list Automatically update |
@ Only in this document () Mew documents based on this template i
=
——— | "
1 ht3
Kuva 184

Modify Style (Muotoile tyylid) -valintaikkuna

Voit tehdd muutaman pikamuotoilun Formatting (Muotoile) -kohdasta. Tarkeimmit muotoilutoimet
voit tehdd Format (Muotoile) - pudotusvalikon komennoilla. Esikatselukuvan alla niet tyylin muotoi-

lyjen luettelon. Napsauta lopuksi OK-painiketta
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Hakemisto (Index)

Hakemiston luominen kannattaa aina kun asiakirja alkaa venya yli 20
sivuiseksi. Hakemisto helpottaa loppukayttajai, kun hian hakee asiakir-
jasta sopivaa sisaltokohtaa

Word 2010
A ]
Adobe Reader 167 .
Alaviite 155 'C’“kk"E sik]:g:lu 184
All:swk_m’ra 137 Lapttelu 180
sl Luominen 177
Antikva 35 Suodatus 179
Apuohjelmat Tietolhde. 178
Merkisto
Asetukset
Ohjelmataso K
Ohjelmistotaso Kaaviot 147
A V'I‘iq:%osfcoas‘;:tul;;er Kappaleen korostus 82
s%zk]_:(!as =i . Kappaleen muotoilu i
ASIﬂk]I]O]El_’l xeﬂmen Kappa.ievéli 89
Automaattinen korjaus - .
- . N Kehitvstvékalot
Automaattinen matemaattinen korjaus ... Nivti kehitvstvikalut 199
AUMaat@cn muotmI!J b.t]ontct‘tacssa.. l{eh}fs‘tet‘c_v ksi)P-sle 2
iu!;:;uﬁt‘unen numerosmts Kentten parvittaminen 62
N L. Kentat 62
ke AutoNum 62,63
Kentan tekeminen 62
C Kokonaisstrumairi 64
Pamttirmnen 62
Character Map 45 Stvunumerointi 64
Ctrl- kopiciminen 93 Kieliasun tarkistuksen asetukset 69
Kiehasun tarkistus 67, 68
Kuva 185 Hakemisto
Taman e-oppikirjan lopussa oleva hakemisto on luotu kaksisarakkeisena.

Hakemisto luodaan automaattisella toiminnolla asiakirjan loppuun.
Hakemiston luomisen vaiheet:

= Keria hakusanat

= Siirry asiakirjan loppuun ja kirjoita otsikko Hakemisto
®* Luo hakemisto

* Muotoile hakemiston tyylit mieleiseksesi.
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Hakusanojen merkitseminen

Hakemiston helpon luomisen edellytys ja ensimmadinen toimi on se,
ettd merkitset kirjoittaessasi tirkedt hakusanat ”piikkiin”. Merkinté
kannattaa tehda asiakirjan kirjoittamisen jilkeen tai sen aikana.

Valitse hakusana ja painaa Alt + Shift (Vaihto) + x -nippdinyhdistel-
mid. Valitun hakusanan merkitsemisen voit tehdd my6s References
(Viittaukset) -vililehden Index (Hakemisto) -ryhmiin ja napsautta-
malla Mark Entry (Merkitse kohde) -painiketta.

[ Mark Index Entry M1
Index
Main entry: | Fanction keys | /_ Kentti toisen tason hakusanalle
Subentry: | 1
'| optons 4— | Valinta tallentaa sivunumeron jossa
| © rossveference: [see | hakusana on

@ Current gaga/

(" Page range |

| : Sivunumeron muotoilu
| Bookmark: | =1l
|| Page number format l

[7] Bold
[ rtalic

I This dialog box stays open so that you can mark multiple
index entries.

Kuva 186 Mark Index Entry (Merkitse hakemiston hakusana)
-valintaikkuna

Valittuasi hakemistoon haluamasi sanan paina Alt + Shift (Vaihto) + x -nippdinyhdistelmii. Valit-
semasi sana nikyy valintaikkunassa Main entry (Pidhakusana) -kentdssi, jossa voit korjata sen kirjoi-
tusasua. Paina sitten Mark (Merkitse) -painiketta, niin hakusana merkitidn. Lisdttyasi merkinnin jaa
ikkuna auki ja voit ikkunan ohi valita asiakirjasta uuden hakusanan. Paina valinnan tehtyasi Alt + Shift
(Vaihto) + x -ndppiinyhdistelmad. Taas nikyy uusi sana Main entry (Pidhakusana) -kentissi ja voit
merkitd sen napsauttamalla Mark (Merkitse) -painiketta.

Keyboardq
Function-key§{-XE-"Function-keys" }ﬂ]

Function keys -are-used forcontrolling* (using) ‘both- the operatingsystem-and thepro-

Kuva 187 Hakusanan kenttikoodi

Jos pidat kirjoittaessasi nikyvilli muotoilumerkkejd ndet hakusanamerkinnin (kenttikoodi aaltosuluis-
sa) valitun sanan vieressd, ald poista sita.

Hakusanan merkinnin poistat poistamalla tuottamasi XE-kentta-
0 koodin aaltosulkeineen. Hakusanan kirjoitusasua voit muokata kirjoit-
tamalla aaltosulkujen ja sitaattien sisddn sanan haluamassasi muodossa.
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Hakemiston luominen

Harjoitustiedostot: Sisluettelo-hakemisto.docx

Tehtava

Luo Sisluettelo-hakemisto.docx asiakirjan loppuun hakemisto. Ke-
rda ensin hakusanoja valitsemalla sana ja nidppiilemalld Alt + Shift
(Vaihto) + x -nippiinyhdistelmai (lisitietoa sivulla 145).

@ IT-Ratki & Riemu

Indexy]

Kuva 188 Hakemiston otsikko

Tee aluksi asiakirjan loppuun tyhji sivu. Kirjoita otsikko pddotsikko tyylilld. Paina lopuksi Enter-
nappdinta.
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Kuva 189 Index (Hakemisto) -valintaikkuna

Napsauta References (Viittaukset) -vililehden Index (Hakemisto) -rtyhmin Insert Index (Lisdd ha-
kemisto) -painiketta. Esiin tulevassa valintaikkunassa on valittu kaksipalstainen (Columns) hakemisto.
Format-kohdasta muotoiluksi on valittu Fancy. Sivunumerot on tasattu oikeaan reunaan. Numeron
ja hakusanan viliin on asetettu tiytemerkiksi pisteviiva. Formats (Muotoilu) -pudotusvalikosta on va-
littu ulkoasun muotoiluksi Fancy-malli. Hyviksy asetukset OK-painikkeella.
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@ IT-Ratki & Riemu
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Kuva 190 Hakemisto

Kun olet hyviksynyt edellisen vaiheen valintaikkunan, syntyy asiakitjan loppuun kuvan hakemisto.
Ulkoasu on kohtalaisen tyydyttdvd. Muutamme kuitenkin hakusanoja erottavan ison kitjaimen tyylid
Index Heading (Hakemiston otsikko) paremmin asiakirjan tyyliin sopivaksi.

N\

Muotoile tyyliluettelon tyylit sopivaksi Kk asi tavalla (lisdtietoa

sivusta 102 alkaen).
« V¥
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Kuva 191 Muotoiltu hakemisto

Minun hakemistoni nayttda taltd. Voit aloittaa otsikkokirjaimella halutessasi jokaisen palstan. Napsauta
kursori edellisen palstan viimeisen otsikkokitjaimen eteen ja paina Ctrl + Shift (Vaihto) Enter -nip-
painyhdistelmai (palstan vaihto).

Kun lisdit uusia hakusanoja muista paivittdd hakemisto, kuten muut-
kin asiakirjan kentit (sisillysluettelo, kuvanumerot yms.). Pdivitys
poistaa hakemistoon tekemini palstan vaihdot, joten ennen tulosta-
/ mista ne on tehtdvi uudelleen. Kenttien paivittimisen suoritat Ctrl +
o a -nappainyhdistelmalld ja painamalla sitten F9-ndppiinti. Varo pai-
namasta F9-nippiinti kun painat Ctrl-nidppiinta.

Hakemisto ei toimi kuten useat muut viittaustoiminnoilla tehdyt ken-
tat. Sivunumerot eivit toimi Ctrl + napsauttamalla hyperlinkkeina.
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Alaviite (Footnote)

Alaviitteitd kdytetddn yleisesti opinnaytetoissi ja tietokirjallisuudessa.
Alaviitteessd annetaan tekstikappaletta tarkentavia tietoja. Viite nume-
roidaan juoksevasti asiakirjan tekstissi, viitenumero on yliindeksina'.
Tilld sivulla lahdeviittaukset tehdédin alaviitteend. Wordissa on my6s
toiminto lihdeluettelon toteuttamiseen, loppuviitteen tekemiseen (si-
vu 150). Alaviite ja loppuviite helpottavat asiakirjan lukemista kun
kappaleen sisilld ei kdytetd sulkulauseita viittauksiin.

Alaviitteen (Footnote) lisdt helpoiten painamalla Alt + Ctrl + £
-nappiinyhdistelmai. Alaviitteen voit lisdtd my6s napsauttamalla Re-
ferences (Viittaukset) -vililehden Footnotes (Alaviitteet) -ryhman
Insert Footnote (Lisdd alaviite) -painiketta.

Home Insert Page Layout IReferencesI Mailings Review View Developer m

B Add Text ~ AB]_ M"i‘llnser‘tEndnote fﬁManage Sources | Insert Table of Figures @ @ Insert Index @1. B
I
|2 update Table AE, Next Footnote = Style: APA Fiftt - B Update Table Eff update Index Ey
Table of Insert Insert .. Insert Mark Mark
Contents ~ Footnotel % Show Notes Citation = @B\blmgraphy' Caption [ Cross-reference Entry Citation
Table of Contents | Footnotes | Citstions & Bibliography | Captions | Index | Table of Authorities|
PR N O N T N - s - R R . - |
i T
ry

: @) IT-Ratki & Riemu

Tietoturvallisuuden kisikirja, Hakala
Mika, Vainio Mika and Vuorinen Clli,
Docendo Finland Oy, 2006

: Data security

All definitions of data secunity roach the subject with the same principle: organi-

a zation’s information 1s its mosisgportant and valuable asset. This information must
7 be secured. 1t must stay relable, i the correct format and available only to the desig-
nated people.

Kuva 192 Alaviite ja vihje

Kun pysiytit osoittimen tehdyn alaviitteen kohdalle, niet niyt6lla viitteen vihjeen. Vihje niyttdd sen
mitd olet alaviitteeseen kitjoittanut, vihje toimii vain Wordissa. Kun muunnat asiakirjan PDF-muo-
toon, et endi saa vihjettd, mutta edelleen sinulla on asiakitjassa perinteinen alaviite.

Kaksoisnapsauttamalla alaviitteen numeroa joko sivun keskelld tai ala-
tunnisteessa ilmestyy ndyton tarkastelukohdaksi se kohta, jossa alaviit-
teen sisalto tai 1ahtokohta on.

1 Word 2000, Outi Lammi, Teknolit Oy 1999
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Tehtava

Harjoitustiedostot: Sisluettelo-hakemisto.docx

Tuota alaviite Sisluettelo-hakemisto.docx -tiedoston sivulle 43.

@) IT-Ratki & Riemu

Data-securityy

A.ﬂ-deﬂuiﬁuns-uf-data-sem;ﬁtﬁ -approach the subject with-the same principle:-organi-
zation’s-information {3-its-most important-and vahiable -azzet. Thiz-information must-
be-secured, it-must-stav reliable, in-the-correct format-and -available-only to-the-desip-
nated people |

Tainip-and-Voomnen, the most-commeon-definition-of advanced:
data-securitv-consists-of five factorsy

Kuva 193 Alaviite kohta sivulla

Hakala, Vainio ja Vuorinen ovat kertoneet ylld olevan kirjassaan. Napsauta kursori vilkkumaan Ha-
kalan nimen perddn. Napsauta sitten Alt + Ctrl + f -nippiinyhdistelmaa.

OQ?V

jfmtlmz]]imudeukam}smz_ Hakala Mika, Waimeoddika and Vuorinen Olli, Docendo Finland O, 20069
[

©-Kari-1.-Keinenen . 439

Kuva 194 Alaviite sivun lopussa

Word siirtdd tekstikohdistimen sivun alalaitaan. Kirjoita alaviitteen sisalt6 (Tietoturvallisuuden kasikir-
ja, Hakala Mika, Vainio Mika and Vuorinen Olli, Docendo Finland Oy, 2006) vilkkuvan osoittimen
kohdalle tai kopioi teksti ylipuolelta. Kopioinnin teet helpoiten valitsemalla tekstin ja vetdimalla tekstid
Ctrl-nippiin alas painettuna.

Viitteen poistat poistamalla asiakirjasta viitenumeron.
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Loppuviite (Endnote)

Loppuviite toimii kuten alaviite, viittausselosteet vain keritdin asiakir-
jan loppuun.

Loppuviitteen lisdit helpoiten painamalla Alt + Ctrl + d -néippdin-
yhdistelmia. Loppuviitteen voit lisdtd my0s napsauttamalla Referen-
ces (Viittaukset) -vililehden Footnotes (Alaviitteet) -ryhmin Insert
Endnote (Lisda loppuviite) -painiketta.

Ala- ja loppuviitteen asetukset

Ala- ja loppuviitteen asetuksia voit tarkentaa References (Viittaukset)
-vililehden Footnotes (Alaviitteet) -ryhmin avainpainikkeen painal-
luksella esiin tulevassa valintaikkunassa.

Home Insert Page Layout Referances Mailings Review View Developer

% S Add Text E &'ﬂ']lnsert Endnote @ ﬁManage Sources ﬂ (21 Insert Table of Figures 2] Insert Index @‘. =
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B update Table AB Mext Footnote = l]% Style: APA Fifth ~ =¥ Update Table |2 Update Index

Table of Insert Insert ..o Insert _ Mark Mark
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Kuva 195 Footnotes and Endnotes (Ala- ja loppuviitteet)
-valintaikkuna

Valitse Location (Sijainti) -ryhmiéssid Endnotes (Loppuviitteet) -asetus. Mairitd Format (Muoto)
-kohdassa missd lukumuodossa haluat viitteen juoksevan numeroinnin. Nyt voit lisitd valitsemasi viit-
teen Insert (Lisdd) -painikkeella.
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Kommentit (Comment)

Harjoitustiedostot: Sisluettelo-hakemisto.docx

Tuottaessasi pitkid asiakirjoja jactussa tilassa on kommenttien kaytto
tarpeen. Voit lisitd kommentin, huomautuksen kun haluat kiinnittda
muiden asiakirjaa selailevien ja sitd muuttavien huomion johonkin tiet-
tyyn kohtaan.

Kommentin lisddt asiakirjaan Review (Tarkista) -vililehden Com-
ments (Kommentit) -ryhmin New Comment (Uusi kommentti)
-painikkeella. Kommentin lisddmisen jilkeen syntyy kom-
menttimerkinta sithen kohtaan johon sen teit. Asiakirjan oikeaan reu-
nukseen tulee kommenttialue ja kommenttikehys. Kehykseen voit
syottdd kommentin sisallon.

Home Insert Page Layout References Mailings I' Review I View Developer m
% Sl Research a‘tﬁ %?;;’ lj 53 Delete ~ I =b 9% Final: Show Markup - I @ @ 43 Previous j? = 8 D
2 e —2 = & %
4o Thesaurus - [#] Previous 5 = Show Markup ~ P Next
Spelling & g Translate language New Track Accept Rejed Campare Block  Restrict
Grammar j2g Word Count - - Mext Changes = M Reviewing Pane ~ - - - Authars - Editing
Proofing | Language | omments | Tracking | Changes | Compare | Protect |
- 1 -
lf| A 12030 40 f 0§ U7 0 B 9130 1111 42 1 43 144 1 45 1 16+ | 17 - Aeame]
i) T T T T T T T
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24 |

L]

Start Up and Shut Down of the computer
[start Ug

[ e T R MR WO

T TFastly, switch on all the pespherals, also the screen.
2 Switch on the central processmg unit.

Kuva 196 Kommenttimerkinta

Kuvassa niet asiakirjan kommenttimerkinnin. Asiakirjan oikeassa reunuksessa on kommenttikehys,
johon kommentin sisélté on kirjoitettu.

Kommentin poistaminen

Asiakirjan kirjoittamista jatkaessasi voit poistaa tarpeettoman kom-
mentin Review (Tarkista) -vililehden Comments (Kommentit) -ryh-
min Delete Comment (Poista kommentti) -painikkeella tai kommen-
tin pikavalikon Delete Comment (Poista kommentti) -komennolla.

Kommentoidun asiakirjan tulostaminen

Piilota kommentit, ellet halua asiakirjaa selaillessa tai tulostaessa nihda
niitd. Siirry Review (Tarkista) -vililehdelle ja napsauttaa auki
Tracking (Seuranta) -ryhmién Display for Review (Niyta tarkistusta
varten) -pudotusvalikko. Valitse pudotusvalikosta Final (Lopullinen).

< ORNANET
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Kuvatekstit

Kuvat, kaavat, taulukot ja jotkin muut asiakirjaan lisittavit objektit
numeroidaan joskus juoksevasti. Wordissa on automaattiseen juokse-
vaan kuvanumerointiin ja muihin juokseviin numerointeihin omat
toiminnot. Kuvien ja kaavojen juokseva numerointi ja kuvateksti teh-
dadn kuvien alle, mutta taulukoiden otsikot ja numerointi tehddin

usein niiden yldpuolelle.

Kuva 128| Pingviinit valokuva

KEuwassa kolime pingwiinid hMatakaskarin saaren rantahiekalla.

Kuva 197 Kuvan numerointi

Kuvan alla olevan ja my6s tissd kuvatekstissd olevan juoksevan kuvanumeroinnin teet seuraavasti:

® Lisdd tyhjadn kappaleeseen kuva joko leikepdydalti tai Insert (Lisdd) -vililehden Illustrations

(Kuvat) -ryhmin Picture (Kuva) -painikkeella.
* Luo seuraavalle riville kuvan juokseva numerointi References (Viittaukset) -vililehden Captions

(Kuvatekstit) -ryhmin Insert Captions (Lisii otsikko) -komennolla ja kifjoita kuvatekstit.
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Tehtava

Harjoitustiedostot: Sisluettelo-hakemisto.docx ja System-and-Security.png

Lisdd System-and-Security.png -kuva Sisluettelo-hakemisto.docx
-tiedoston sivulle 48 ja mairitd uusi juokseva kuvanumero.

ME 9-E-8| L= Sisluettelo-hakemisto.docx - Microsoft Word E@u
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Kuva 198 Kuvan paikka

Tee aluksi Back up otsikon alla olevan viimeisen kappaleen alle uusi kappale painamalla Enter-nap-
paintd. Midritd kappaleen kappatyyliksi KehystettyTeksti. Lisid kuva System-and-Security.png.
Tee uusi kappale painamalla Enter-nippainta, huomaat etti tekstityyliksi vaihtuu Caption (Otsikko).
Napsauta seuraavaksi References (Viittaukset) -vililehden Captions (Kuvatekstit) -tyhmin Insert
Captions (Lisdi otsikko) -komentoa.

}
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p _

Capti [P [t . .

i Otsikon esikatselu

Caption:
| Figure 29 |

Options

Lokt Fiue |/— Omien otsikkolajien mairittelyyn
Position:  |Below selected item il siirtyrninen

] Exclude label W

| Mewlabel.. | | Dee

AutoCaption...

tetabel | [ humbering... |

Kuva 199 Caption (Otsikko) -valintaikkuna

Esiin tulevassa valintaikkunassa teet juoksevan kuvanumeroinnin valitsemalla Label (Otsikko) -pudo-
tusvalikosta Figure (Kuva) -komennon ja hyvaksymilld asetukset OK-painalluksella.

A

At-home vou-can<ave vour-backup-fle: to-CD -or DVD -dizkz -All-storage media +/
will at-zomestape-be-damaged some-qucker-than other: -You-canaliosave vour-
backup-filesto-anexternal hard dizkoranotherinternal hard dizk Saving the-flez 4
to-zathared hard dizkiz-notrecommended AWhen the hard dizkiz-damaged 21l part:-
ofit-areuselessq|

System and Security
Fleview your computer's status
Back up your computer

Find and fix problems il

I Fi.gu:e-i.’?—rﬂystem-md&cmrp-g:u@*

Kuva 200 Kuva ja kuvanumerointi

Kun saat kuvan alle automaattisesti numeroidun otsikon, voit tabulaattotia painettuasi kirjoittaa kuva-
tekstin. Luotuasi ensimmiisen juoksevan numeroinnin otsikkotyypille voitkin kopioida aktiivista ku-
vaotsikkoa seuraavan kuvan alle Ctrl + vetdmalla.

Kuvanumeroinnin osaltakin sinun on muistettava, etti numerot muut-
/ tuvat vasta kun sind ne paivitit. Koko asiakirjan kenttien paivittdmi-
nen tapahtuu helpoiten painamalla Ctrl + a -ndppiinyhdistelmia ja
sitten F9-ndppiintd. Varo painamasta Ctrl + F9 -nippiinyhdistelmai
ja jos jo painoit, kumoa tekemisi heti.
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Perus- ja aliasiakirjat

Kun tyéryhmin jdsenet ovat tuottaneet useita erillisid asiakirjoja, voi-
daan ndmi asiakirjat koota yhdeksi kokonaisuudeksi. Pitkien asiakirjo-
jen hallinta tehddan Outline (Jisennys) -nakymassa. Perus- ja ali-
asiakirja -toiminnolla kokoat pienemmat asiakirjat aliasiakirjoiksi pe-
rusasiakirjaan. Perusasiakirjassa miiritellyt yli- ja alatunnisteet periy-
tyvit oletuksena kaikkiin aliasiakirjoihin.

Kootun asiakirjan tuottaminen

Harjoitustiedostot: Main.docx

Perusta ensin uusi perusasiakitja tai valitse jokin aiemmin tehty asia-
kirja perusasiakirjaksi. Avaa tilld kertaa Main.docx -tiedosto pda-

asiakirjaksi. Tee kyseisessd perusasiakirjassa haluamasi muotoilut. Siir-
ry Outline (Jdsennys) -nakymain ja aseta tekstiosoitin vilkkumaan
viimeiselle riville, aivan asiakirjan loppuun.

13 Outlining Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer [ e
@- . T =T
- Sh Level: i = Creat Merge z
4 4 [BodyTet  -|  9p | 5 Snowleve R Do B
Show Text Formatting 4 [OR1nsert 3 spiit —
e = Caollapse Close
bt [T Show First Line Only Fubdocuments 4 Unlink 4 Lock Dacument | outiine View
Qutline Toals | Master Document Close

Kuva 201 Outlinining (Jdsennys) -vililehti

Valintanauhaan ilmestyy Outlinining (Jasennys) -vililehti, napsauta se aktiiviseksi. Oletuksena niet
perusasiakirjasta kaikki tasot, siis koko asiakirjan sisdllon. Napsauta Master document (Perusasia-
kitja) -ryhmin Show Document (Niyti tiedosto) -painiketta niin saat esiin aliasiakitjojen luonnissa
tarvittavat tyokalut.

Harjoitustiedostot: Main Sub 1.docx

.ﬂnl Qutlining I Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer [~} 0

& @ | Body Text - P I @ Show Level: | Levell 'I r| [d Create [ Merge -@

|| Show Text Formatting = =] ] Lo

o w g = Show Calla, e i Close
[T show First Line Only Document| Subdocuments rilink gd] Lack Document | outline View

Outline Taols Master Document Close

Perusasiakirjan padotsikot

] v &

Kuva 202 Niékyvillda pddotsikkotaso

Napsauta Show Level (Niyti taso) -pudotusvalikon Level 1 (Taso 1) -komentoa. Esimerkkitiedos-
tossa Heading 1 (Otsikko 1) tyylilld, tasolle yksi on laadittu kaksi otsikkoa. Paina Master Document
(Perusasiakirja) -ryhmian Insert (Lisdd) -painiketta. Etsi lisdttdva aliasiakirja Main Sub 1.docx ja lisdd
se aliasiakirjaksi. Ohjelman kysyessi otsikkotyylien nimenmuutoksista vastaa napsauttamalla Yes to
All (kylld kaikkiin) -painiketta, ndin luot aliasiakirjan perusasiakirjan otsikkotyyleilla.
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Harjoitustiedostot: Main Sub 2.docx

Cutlining Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer [ 0
@- . - erde
4 & BodyText J oy gy 5 showlevel (& create [ Merge E
Show Text Formatting Ginsert | =3 split
- = Close
RS [C Show First Line Only L link ﬁﬁ Lock Document | gutline View
Outline Tools Master Document Close
&
i
Aliasiakirjan padotsikko B

.| Numberl* QuestionH® | Pageqn
I I I 1

Kuva 203 Lisdtty aliasiakirja

Aliasiakirja nidkyy nyt perusasiakitjan alla. Aseta tekstiosoitin aivan uuden asiakirjan loppuun ja nap-
sauta Show Level (Niyti taso) -pudotusvalikon Level 1 (Taso 1) -komentoa. Napsauta sitten Master
Document (Perusasiakitja) -ryhmin Insert (Lisad) -painiketta. Etsi lisdttdva aliasiakirja Main Sub
2.docx ja lisdd se perusasiakitjaan. Ohjelman kysyessi otsikkotyylien nimenmuutoksista vastaa taas

napsauttamalla Yes to All (kylld kaikkiin) -painiketta.

Perusasiakirjan padotsikot

v

Ensimmaisen aliasiakirjan
otsikot

5]
g $25W Toisen aliasiakirjan otsikot

Kuva 204 Asiakirjojen otsikkotasot

Toinen aliasiakirja on nyt lisdtty perusasiakirjan alle. Kun napsautat Show Level (Niyti taso) -pudo-
tusvalikon Level 1 (Taso 1) -komentoa niet kaikkien asiakirjojen paiotsikot, et muuta (kuvassa niky-
vi tilanne). Otsikkorivin +-merkkid kaksoisnapsauttamalla saat esiin otsikkoa alemman tason.

E i {3
@& IT-Ratki & Riemu Heree —
]
- 4.4.20109
'éMouse-and-keyboardﬂ
: | Numberlﬂ Questionn | Page}‘.r*‘

Kuva 205 Print Layout (Tulostusasettelu) -ndkymé

Nikymissa niet, ettd kaikilla sivuilla on yhteniinen yli- ja alatunniste. Téssd esimerkissd yhden sivun
pituiseen perusasiakitjaan on liitetty kaksi yhden sivun pituista aliasiakitjaa, joten sivunumero ensim-
maiselld sivulla on yksi ja kokonaissivumaira on kolme.

@ORNANET © Kari J Keinonen 156




Word 2010

Perusasiakirjan tallentaminen

Harjoitustiedostot: Main complete.docx

/ Tallenna perusasiakirja nimelld Main complete.docx, niin tallentuvat
aliasiakirjatkin. Aliasiakirjat sailyvit kuitenkin kovalevylld erillisini tie-

dostoina. Sulje nyt perusasiakirja. Ala muuta perus- tai aliasiakirjojen

sijaintia, silloin menetit tiedostojen yhteyden, keskiniisen linkityksen.

Kun avaat uudelleen Main complete.docx -tiedoston Outline (Ji-
sennys) -nikymain ja painat Show Document (Niyti tiedosto) -pai-
niketta, naet aliasiakirjat hyperlinkkeind. Aliasiakirjan hyperlinkkid
napsauttamalla avaat aliasiakirjan erilliseen ikkunaan ja voit sitd sielld
muokata. Jos perusasiakirja on avoinna, nikyy aliasiakirjan muutos pe-
rusasiakirjassa aliasiakirjan tallennuksen jilkeen.

© Mouse-and-keyboard 1
Y 1 Padasiakirjan
@ Numberd Questiont Pageg™ PR
G sisalto
o |u Open Documentxxx and -..x
131:
131-  |m
2. Open Format textxxx. Do...Y 1329
o o+ Change ... 133
Do-..x )
1341
134-  |m
3m Open Format textxxx. Do... 1359
b o+ Change ... 1452
Do-..n
© Basic-standard-documentsy
o Numberﬂ Questiont Pagen™
141-  |m
4u Open Desktop publishing tips. Do...J 1429
s} e~ Change-..1| 143
Do-..x )
1440
L 145-  |m
5u Open Desktop publishing tips. Do...J 1467
o o~ Change ...\ 146
Do-..x )
1480
—_— [ ] Section Break (Continuous)
& 7 o i - : Aliasiakir]
®  5:047) Win 7 opintomateriaalit\02) AB Word 2010 - £\Word-2010-ab-e-aputiedostot\Main Sub - asiakirjan
Ldoexfl linkki
g Section Break (1
w @ SM\047) Win 7 opintomateriaalit\02) AB YWord 2010 - E"Word-20 Iﬂ—ah—e—aputiedolltot\ﬂain Sub -
2.docx
o1
Kuva 206 Koottu asiakirja
Niet aliasiakirjat hyperlinkkeind perusasiakirjan lopussa. Aliasiakirjat on erotettu perusasiakitjasta
osanvaihdoilla. Vasemmalla nakyvit lukot tarkoittavat sitd, ettd aliasiakirjan muokkaus ei endd onnistu
perusasiakirjasta.

Expand Subdocuments (Laajenna aliasiakirjat) -painikkeella saat
kuitenkin avattua aliasiakirjat perusasiakirjan osana ja voit muokata
asiakirjan osia Print Layout (Tulostusasettelu) -ndkymassa.
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Tekstitiedon tuominen

Valmiin tekstitiedon tuominen Wordiin onnistuu usealla tavalla. Seu-
raavaksi teksti tuodaan Insert (Lisdd) -vililehden Text (Teksti) -ryh-
min Object (Objekti) -pudotusvalikon Text from File (Teksti tie-
dostosta) -komennolla. Esiin tulee Insert File (Lisdi tiedosto) -valin-
taikkuna ja ohjelma kysyy missd ja minka niminen tiedosto lisdtdan.
Etsi tiedosto ja napsauta Insert (Lisidd) -painiketta.

Harjoitustiedosto: Desktop-publishing.txt

Page Layout References Mailings Review View Developer
@ Cover Page = S ElE _J')j % SmartArt & Hyperlink E Header ~ Q Quick Parts * @ signature Line =~ J[ Equation ~
o = =
|} Blank Page HEl i. Chart Ag- Bookmark |§ Footer = J‘WurdAr‘t * 55 Date & Time £2 symbal *
= Table Picture Clip Shapes ... 5 Text = -
h—= Page Break - t - [agtScreenshot | ') Crossreference |ﬂ Page Number~ | ppye~ 25 Drop Cap bgd Object A
Pages | Tables | Mustrations | Links | Header & Footer | Text Symbols |

E! : S T S W O PR SR W R
i F

il Select the encoding that makes your document readable,

(C)MsDOS  (7) Other encoding: | Wang Taiwan i
Western European (DOS)
Western European {IAS)
Western European (I50)

|| Western Euroiean {Mac)

Preview:

= Sivuntaitto - ||} .

- il Esikatseluruutu
Sivuntaiten perusperiaatteiden tunteminen cn tarpeen aina kun
tehdddn asiakirjoja. Kaikki sivun suunnittelu con

e givuntaittoa, koska sivun ulkcndtn suunnittelu cn sitd.
Sivuntaitteoa kutsutaan ammattipiireissd DTP:k3i (Deaktop
Publishing eli mikrotietckonepchjainen sivunvalmistus). Tama
- artikkeli kertoo taittotybstad tekstinkasittelyn kannalta
clennaisen.

=
- [Co |l et |
4

]

AT

Kuva 207 File Conversion (Tiedostojen muuntaminen)
-valintaikkuna

Valintaikkunan otsikkorivilld niet lisittivin tiedoston nimen. Valintaikkunassa voit valita tekstin koo-
daustavan. Jos esikatselussa oleva teksti on selkokieltd, etene muunnoksessa Windows (default)
(Windows (oletus)) koodaustavalla. Jos esikatselun teksti on sekavan nikéistd, kokeile eti koodaus-
tapoja ja etene silld joka ndyttdd parhaalta. Hyviksy ikkuna OK-painikkeella.

Sivuntaittod

|

Sivuntaiton - perusperiaatteiden-tunteminen -on-tarpeen -aina-kun-tehdsan - :
asiakirjoja. Kaikki-sivun -suunnittelu-on -sivuntaitteoa, -koska 'sivun -ulkondsn-
suunnittelu-on-sitd. -Sivuntaittoa-kutsutaan -ammattipiireisss -DTP:ksi-

{(Desktop "Publishing -eli mikrotietokonepohjainen "sivunvalmistus) . -Tams -
?rtikkeli'kertoo’taittotyésté'tekstinkﬁsittelyn'kannalta'olennaisen.!

Kuva 208 Lisdtty teksti

Lisdyksen jilkeen teksti asettuu asiakirjaan jonka jilkeen voit vapaasti muokata tekstin ulkoasua.
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Tekstitiedoston avaaminen

Valmiin tekstitiedon avaaminen Wordiin onnistuu my6s. Se tapahtuu
File (Tiedosto) -pudotusvalikon Open (Avaa) -komennolla.

. _
Open ﬂ
@Q-\ |, « 047) Win7 opintomateriaalit b 02) ABWord 2010 - £ » Word-2010-ab-e-aputiedastot

Organize = New folder

: L |2
Tiedoston sijainti E

=

. 01) Windows 7 Eng # Name Date modified Type Size

4 01) Windows 7 SF s o
| | Desktop-publishing.bet 21.3.2010 11:43 Te

1. 02) AWord 2010 - E Valittu tiedosto
f L. 02) A Word 2010 - SF (|

L. 02) ABWord 2010 - E
L Kuvat
. Muckattava materiaali
) Word-2010-ab-e-aputiedostot
1 02) AB Word 2010 - SF
0 03) AExcel 2010 - E
. 03) A Excel 2010 - SF
1 03) AB Excel 2010 - E
1. 03) AB Excel 2010 - SF
| 04) APowerPoint 2010 - E
1. 04) A PowerPoint 2010 - SF -

File name: Desktop-publishing.bd - [TE_I_! Files (*.bd) = II

Tools = g Iv Cancel

Kuva 209 Open (Avaa) -valintaikkuna

Valitse avattavan tiedoston muodoksi Text File (Tekstitiedosto). Etsi tiedosto ja napsauta Open
(Avaa) -painiketta. Esiin tulee sivun 158 kuvassa nikyva valintaikkuna, toimi kuten kyseisen kuvan oh-
jeessa kerrotaan.

Sivuntaittod

|

Sivuntaiton-perusperiaatteiden-tunteminen-on-tarpeen -aina -kun-tehdsdn -
asiakirjoja. "Kaikki -sivun -suunnittelu-on -sivuntaittoa, ‘koska *sivun-ulkonssn !
suunnittelu-on-sitd. Sivuntaittoa-kutsutaan -ammattipiireisss -DTP:ksi- ]
(Desktop -Publishing-eli ‘mikrotietokonepchjainen 'sivunvalmistus) . -Tams -
artikkeli -kertoo ‘taittoty®std -tekstinkdsittelyn -kannalta -olennaisen.d

q

Kuva 210 Lisdtty teksti

Avaamisen jilkeen teksti on asiakirjassa ja sen jilkeen voit vapaasti muokata tekstin ulkoasua.
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Tekstitiedon muuntaminen taulukoksi

Harjoitustiedostot: Henkilorekisteri.csv

Avaa aluksi Henkilorekisteri.csv tiedosto. Avattuasi Word-asiakir-
jaan puolipisteilld erotetun tekstitiedon (CSV = Comma Separate Va-
lue) voit muuntaa tekstin Word-taulukoksi seuraavasti.

ID; Ftunimi; Sukunimi;Puhel in;Katuosoite;Postinro;Postitoimisto; Palkkad :
:1,Harr1,Kolkkonen, (09) *51 *8855;Riitavucrenkatu-4;300;Helsinki;Z2 -100,00 €'l
2;:;0uti;Lepola; (09) -67 -8455;Lapinkuja -2 -C;200;Helsinki;1-980, 00 -€9
3;Teuvo;Jokiaho; (09) -567 -3422;Vaahtokatu-9-E;2320;Espoo; 1-320,00-€9
é‘l;Laura;Méiéittéinen; (09) -456-7944;I1lmalankatu-2;610;Helsinki;1 -5€0, 00 -€9

Kuva 211 Avattu CSV-muotoinen tiedosto

Y14 puolipistein eroteltu tekstitiedosto avattuna. Valitse asiakirjan sisdlté Ctrl + a -pikandppdimilla.

<&

Me : Insert | (Pagelayout  References Mailings Review  View Developer za

@ Cover Page = % SmartArt é,Hyperlink |j Header ~ ’A_| Qul(k Parts = L& S\gnature Line = T Equation ~
" EE
uEBIamc Page B L G ﬁ[har‘t ,?Bookrr T M dart~ (5] Date & Time £2 symbol ~
k= Page Break - | Art - [@xt+ Screenshot = t:gCros;- - p Cap ~ ﬁobjed'
Pages || insert Table | Lin| febic s Text | Symbals |
5 | e | b B == | O O RO A
DDDQDDDUD[| Number of rows: ‘340 = -
N = | i
o I L : PR
L e (| @ Fixed column width: |Auto EI |
f I A ek s ]
= I O 1 I— |
- 1 o o o | oo
] COEEOEomee, | separate textat =
2 [ InsertTable.. BRI i () Paragraphs @ Semicolons pisto:Palkka
= %] Draw Table 1| © Tabs ©) Other: |- | o SLODECS
% I & Conyert Tt to Table... I 5 00 & :
2 L& Eg(elSpE‘sheet 7 (09 ! ;1 ! ﬁa,.ﬂd‘:-g
: [ Quick Tables 4 Fu (08) 518 458vrnNeprunus ITC o i |

Kuva 212 Convert Text to Table (Muunna teksti taulukoksi)
-komennolla avautuva valintaikkuna

Napsauta Insert (Lisdd) -vililehden Table (Taulukko) -pudotusvalikon Convert Text to Table
(Muunna teksti taulukoksi) -komentoa. Hyviksy esiin tuleva valintaikkuna OK-painikkeella.
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ID | Etunimi | Sukunimi Puhel | Katucsoite Postin | Postitoimi | Palk
in ro sto ka
1 Harri Eolkkonen (09) Riitavucrenkat | 300 Helsinki 2
51 u 4 100,
8855 0o £
2 outi Lepola (09) Lapinkuja 2 C | 200 Helsinki 1
&7 980,
8455 00 £
Kuva 213 Taulukoksi muunnettu tieto

Muunnettuasi taulukon ndyttii se tiltd. Poista viimeinen sarake ja muotoile kaikki sarakeleveydet
kenttien sisalt66n sopiviksi.

A

HoHdH HdHdHd HHd

+
ID=| Etunimi=| Sukunimis= Puhelin= Katuosoite= Posti- Postitstoz
nro=
1z | Harriz= RKolkkonen= | (08) -51 -8855= Riitavuorenkatu- 4= 300= Helsinki®
Zz | Outiz Lepolaxz (09) -67 *8455= | Lapinkuja -2 -Cz 200= | Helsinkiz
3z | Teuvox Jokiaho= (09) 567 *3422= | Vaahtokatu 9 "E= 2320= | Espooz
Mz | Laura= Midttdnen= | (09) -456-7944= | I1malankatu- 2= 610= Helsinki#
5=z | Markku= | Syrjdnen= (09) 519 -4588= | Neptunusnraitti-13 -C=| 100= | Helsinkiz
pz | Pauli= Oikarinen= | (09) -651-84%95= | Kakkoskatu- 6 D= T40= Helsinki=
7o | Rarisz Seppdli= (0500) *679 2239 Rinnekuja *1Z C= 200= | Helsinki®
Sz | Timo= Godransson= | (08) -51 -5455= Vallitie 32 Bz 510= Helsinki#
9z | Pirjo= Marttila= (09) 186 -4552= | Kannaksentie -3 ‘Bz 2940= | Espoo=
10=| Markku- | Sepp&nen= (09) -186-3552= | Vapaakuja *14 -C= 570= | Helsinkis
Juhaniz=
Kuva 214 Henkilérekisteri taulukko
Poista taulukosta viimeinen sarake. Muotoile sarakeleveydet kenttien sisidlt66n sopiviksi. Valmis tau-
lukko voi néyttda vaikka tiltd. Tallenna asiakirja nimelld Henkil6rekisteri.docx.
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PDF-muunnos

PDF-muunnosta voit kayttad, kun haluat ldhettad Word-asiakirjan
muille, etki tiedd onko vastaanottajalla asennettuna Word-ohjelmaa.
Niin muunnetussa tiedostossa nikyy asiakirjan sisalté, mutta sen lu-
kemiseen ei vaadita Wordia eika sita silld voi muokata.

Mika on PDF-tiedosto?

Adoben Internet-sivuilla kerrotaan, etta ’Adobe keksi PDF-muodon
vuonna 1990. Tiedostomuodosta on ajan myo6ta tullut luotettavien
sahkoisten dokumenttien ja lomakkeiden yleinen standardi.”

PDF-tiedosto on sihkdiseen muotoon tallennettu nékoisasiakirja”.
Microsoft kertoo, ettd "PDF on kiintedd asettelua kidyttdvi sihkoinen
tiedostomuoto, joka siilyttda asiakirjan muotoilut ja tukee tiedostojen
jakamista”. PDF-tiedostona tallennettu tiedosto on yleensi kooltaan
melko pieni. PDF-dokumentti on digitaalinen paperi. Digitaalinen
paperi voi olla my0s sihkoisesti tdytettivd lomake, jonka tiedot lihete-
tadn tietoa kerddvain organisaatioon. PDE &mentti vol sisaltad

linkkeja (ristiviitteitd, kirjanmerkkejd, w itteita yms.). Linkkien
avulla pddset dokumentin sivulta tois johonkin Internet-
osoitteeseen.

Sahkéista PDF-dokumenttia voi a missa hyvinsi maailmankol-

kassa. Tietokoneessa on o
UNIX tai Windows) ja

n kiyttojirjestelmi (Macintosh,
uohjelma. Ilmaisia lukuohjelmia on
useita, mm. Adobe R a Foxit Reader. Foxit Reader -katselu-
ohjelma on kevyt ehjelma. Sen suurin puute on se, ettd se ei ymmarré
kaikkia PDF-lomaketoimintoja. Adobe Reader taas on raskaampi,
mutta erittdiin monipuolisin ominaisuuksin varustettu lukuohjelma. Li-
sitietoa ohjelmista ja latausosoitteet 16ydit osoitteesta
http:/ /www.ilmaisohjelmat.fi.

Sihkoisia PDF-tiedostoja voidaan jaella tallentaen ne jollekin tallen-
nusvilineelle, kuten CD-levylle tai muistitikulle. PDF-tiedostoja jael-
laan yleisesti my6s Internetissd, kohtaat niitd todennakoisesti joka pii-
vi. PDF-matetiaalin haluava voi ladata materiaalin sivustolta, kunhan
hinelld on sithen oikeus. On yleisti jakaa PDF-muotoisia materiaaleja
my6s e-mailin liitetiedostoina. Lisiksi PDF-tiedostomuotoa® kiyte-
tadn yhad useammin painettavaksi tarkoitettujen tiedostojen viemisessa
painotaloon.

PDF-tiedostomuoto oli vield pari vuotta sitten erittdin turvallinen le-
vittdd. Mutta jo vuonna 2007 on PDF-tiedostojen avulla levitetty
verkossa haittaohjelmia. Ole itse huolellinen jakaessasi PDF-tiedos-
toja. Avaa vain ne tiedostot, joiden turvallisuudesta olet varma. Lisa-
tietoa haitallisista PDF-tiedostoista saat artikkelista:

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

2 Julkaisun tekeminen, Pesonen Soile, Tarvainen Juha, Docendo Finland Oy, 2005
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PDF-tiedoston tuottaminen

PDF-tiedoston voit luoda monella tavalla. Voit skannata Adobe Ac-
robat -ohjelmalla paperilla olevan asiakirjan PDF-muotoon. Voit tu-
lostaa Word-asiakirjan Adobe PDF -tulostimella (ohjelmalla). Am-
mattitaidolla laadittu laaja Word asiakirja kannattaa tallentaa Acrobat
PDFMaker -ohjelmalla.

/ PDF-tiedoston tulostaminen seuraavien sivujen ohjeiden mukaan

0 edellyttdd, ettd sinulla on kiytdssisi (asennettuna) Adobe Acrobat 9
(SF) ohjelma. Valitettavasti PDF-tallennus ei onnistu Word 2010 ja
Adobe Acrobat 9 ohjelmisto kokoonpanolla.
PDF-tiedostoksi tulostaminen Word-

ohjelmasta

Harjoitustiedostot: Sisluettelo-hakemisto.docx

Avaa harjoitustiedosto Sisluettelo-hakemi&iocx ja suorita seu-
raavat toimenpiteet. Napsauta File (Tiedg§to) %yalikon Print (Tulos-
ta) -alivalikosta Print (Tulosta) -komen i/paina nappaimistoltd
Ctrl + p -nippiinyhdistelmaa.

P el

@l Hla-6-0 |2 = Sisluettelo-hakemisto.docx - Microsoft Word IZ" =]
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer A e
i save Esikatselukuva
Print -
ﬂ Save As @ =|
} - Copies: |1 =
R open Print
[ Close
Info Printer
. jAdobe PDF
Recent 22 Ready =
Windows Vista
Powit Printer Properties
— BASICS
=
[ % Print All Pages 2 —
Share o Print the entire document 4 §
Pages:
Help
Print One Sided y
|3 options Only print on one side of the ...
: =y Collated
Exit =HIE -
b @D 123 123 123
Q Portrait Orientation *
@ Kari 1. Keinonen 2010
P y
L emx297 cm B IT-Ratki & Riemu
}_ Custom Margins bt
ﬁ 1 Page Per Shest - ;
PogeSetup 4 |1 of51 b 8% O—0— ®E
Kuva 215 Print (Tulosta) -valintaikkuna
Valitse valintaikkunassa Printer (Tulostin) -pudotusvalikosta tulostimeksi Adobe PDF -tulostin.
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Tulostusasetukset

Tulostimen valinnan jilkeen on tirkead valita PDF-tulostuksen ase-
tukset. Asetuksiin padset napsauttamalla Printer Properties (Tulos-
timen ominaisuudet) -painiketta (kuva sivulla 163).

g Asiakija: Adobe PDF Properties [

| Asettelu | Paperijalaatu | L) Adobe PDFasetukset |
r Adobe PDF -muunnosasstukset

Kayta naita asetuksia, kun luot Adobe POF -dokumentteja, jotka sopivat yritysasiakijojen Tulostuskanslon
luotettavaan nayttamiseen ja tulostamiseen. Luodut PDF-dokumentit voidaan avata 1M1
Q Acrobatilla ja Adobe Reader £.0:1a ja uudemmilla. ctsimiseen

Dletusgsetukset:l‘u’akjo vl Muckkaa... |
Adobe PDF suojaus: [Ei mitaan =] | Muokkaa.. | Tulostusarkin koon

Adgbe PDF uloskansio [Pyyda Adobe PDF 4iedostonimes = sdm. || M madrittely

Adobe PDF -sivun koko: |Ad | Lisaa... |’
[V Nayta Adobe PDF 4uloksst
¥ Lisaa dokumentin tiedot.

)

¥ Kayta vain jaiestelmafontteja; ala kayta dokumentin fonttsja

¥ Puoista onnistuneiden tdiden lokitisdostat

¥ ¥ysy, korvataanko aiemmin luctu PDF4isdosto:

Kuva 216 Adobe PDF Document Properties (Adobe PDF-asiakirjan
ominaisuudet) -valintaikkuna

Valintaikkunassa vaikutat asetuksiin. Oletusasetukset-pudotusvalikosta voit valita valmiiksi méérite-
tyn tulostuslaadun. Valittu laatu vaikuttaa lopulliseen papertille tulostettaessa. Jos lopullisen paperitu-
losteen tulee olla hyvilaatuinen, kannattaa sinun tehdd Laadukas tuloste (High Quality Print) -valin-
ta. Kentin vieressa olevalla Muokkaa (Edit) -painikkeella padset madrittimain asetuksia tatkemmin ja
niin luomaan seka tallentamaan omat asetukset.

@ORNANET © Kari J Keinonen 164




Word 2010

Tulostuksen laatu

Oletusasetukset-pudotusvalikosta 16ydat muutaman keskeisen PDF-
/ tiedoston muunnosasetuksen tiedostojen tulostuslaadulle.

Pienin tiedostokoko -valintaa en suosittele kiytettaviksi. T4llai-

nen asiakirja saattaa olla aivan erindkéinen luettaessa kuin laadit-

taessa. Tdma johtuu mm. siitd ettd kyseiseen tiedostoon eivit tal-
lennu kaytetyt fontit eli kirjasinperheet.

= Vakio-valintaa voit kiyttda silloin kun tavoitteesi on tuottaa
Web-sivuille nopeasti ladattava tiedosto. Vakio-laatua voit kdyttda
my®0s, jos teet vain naytoltd luettavia sivuja sekd sisdltod. Tama
laatu riittdd tulostamiseenkin kun asiakirjassa on vain vektorigra-
tiikkakuvia ja tekstid.

* Laadukas tuloste -valinta kannattaa asettaa oletukseksi ja kayttad
aina, kun on mahdollista ettd asiakirja tulostetaan. T4dtéd laatua
kannattaa kdyttdd my6s aina kun tulostettavassa asiakirjassa on
mukana bittikarttakuvia.

* Painolaatu-valintaa suosittelen kiytettiavaksi vain, kun asiakirja

vieddin digitaaliseen painoon tai kirjapaifioon painettavaksi.

Muita laatuasetuksia kiytetdin erikoistilantcigsa.

Tulostaminen
Napsauta Print (Tulosta) -paini t%%ulostus alkaa.

PO

Dakumentin nimi : IMicrosoft ‘word - Sisluettelo-hakermisto.docx j—'/_ Word aSiakirj an nimi

POF:n ediztyminen
Luodaan sivua 1... Sisluettelo-hakemisto. pdf

Print

-
A= Luodaan Adobe PDF -tiedostoa =Sl

PDF-nimi: Sisluettela-hakemisto. pdf — | PDF—aSIak‘lr]an nimi

POF-kanszic: C:\Win 7 opintomatenaality02) A word 2010 -
E'Wword-2010-a-e-aputiedostats

Lahetetadn sivu: 2

Kuva 217 Luodaan Adobe PDF -tiedostoa ilmoitusikkuna

Ilmoitusikkunassa naet tulostuksen etenemisen.

/ PDF-tulostamisen seurauksena syntynyt tiedosto voi olla ”’surkea”,
ainakin minulla se titi e-kirjaa tehdessa oli. Tiedostosta puuttui kuvia
o ja omat kuvavihjeeni tulostuivat ilman tekstid. Samoin kaikki linkit oli
menetetty. Sen vuoksi onkin tirked, ettet tulosta pidempid Word-
tiedostoja vaan tallennat ne Acrobat -valikon komennoilla. Valitet-
tavasti PDF-tallennus taas ei onnistu Word 2010 ja Adobe Acrobat 9
ohjelmistokokoonpanolla, joudumme odottamaan uudempaa Acrobat
ohjelmaa joka on yhteensopiva Wordin kanssa.
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PDF-tiedostoksi julkaiseminen

Uudesta Word-ohjelmasta voit julkaista avoinna olevan tiedoston
(asiakirjan) PDF-muotoon. Julkaiseminen on suositeltavaa etenkin
kun alkuperiisessi Word-tiedostossa on kiytetty ohjelman kehitty-
neempid ominaisuuksia seka erilaisia linkkeja.

Harjoitustiedosto: Sisluettelo-hakemisto.docx

Julkaisemisen teet File (Tiedosto) -valikon Save & Send (Tallenna ja
lihetd) -komennolla.

- ——
d9-0l- Word-2010-3-e docx [Compatibility Mode] - Microsoft Word [ =] B [
Home Insert Page Layout References Mailings Review View [~} 0
g Save
Save & Send Create a PDF/XPS Document
ﬂ Save As i ) .
0 ; ; Save this document in a fixed format.
5 Open = Send Using E-mail Document looks the same on most computers
B Close Preserves fonts, formatting, and images
° Save to Web Content cannot be easily changed
Info Free viewers are available on the Web
Recent @| Save to SharePoint

z Crigtte

Mew Publish as Blog Post PDE/XPS
Enl File Types
Save & Send 4 N_ Change File Type
Help

[

% Create PDF/XPS Document %

|1 options i
Exit

Kuva 218 Save & Send (Tallenna ja ldhetd) -valintaikkuna

Napsauta Create PDF/XPS (Luo PDF tai XPS-tiedosto) -painiketta aloittaaksei julkaisemisen PDF-
muotoon
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Publish 25 PDF or XPS — — s — ]

@ ‘Il ) CAWin 7 opintomateriaalit\02) A Word 2010 - E\Werd-2010-a-e-aputiedostot vi s I| Hae: Word-2010-g-e-aputiedo... 0 |
o 0 ————————— .

Jarjests = Uusi kansio =+ @

[ Kuvat 2 Mimi Muokkauspdivim... Tyyppi Koko
& Musiikki
|| Tiedostot
B Videot

Hakuehtoja tayttavia kohteita ei l6ytynyt.

(Q Kotirghma

1M Tietokone
£, Paikallinen levy (C3)

ﬁ Verkko e
File name: Sisluettelo-hakemisto.pdf i
Save as type: ’ PDF (*.pdf) -

["] Open file after publishing Optimize for: @ Standard (publishing [ Options.. ]
online and printing) -

() Minimum size
(publishing onling)

{= Hide Folders Tools ~ || Publish Sapeet

|
= = LS

Kuva 219 Publish as PDF or XPS (Julkaise PDF- tai XPS-muo-
dossa) -valintaikkuna

Julkaisemisen aloitat etsimélld tiedostolle sijoituspaikan, kansion. Options (Asetukset) -painikkeella
péadset madrittimain julkaisulle joitain asetuksia. Publish (Julkaise) -painikkeella aloitat muunnoksen.

=
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Postitus

Joukkokirjeet

Mailing (Postitukset) -vililehden toiminnoilla saat luotua joukkofak-

sin, asiakkaille kirjekuoren, joukko viestin e-mailina, joukkokirjeen tai

tarra-arkin. Niitd toimenpiteitd kutsutaan yhdistdmistoimiksi. Téssd e-
kirjassa kisitellddn ohjattua yhdistimista.

Yhdistimisessd on tarkedd muistaa kaksi asiaa. Osoitteet haetaan tie-
toldhteestd, ldhdeasiakirjasta ja ne tuodaan péadasiakirjaan, koh-
deasiakirjaan. Pd4asiakirja on asiakirja jolle tietoldhteen tiedot; ni-
met ja osoitteet tuodaan. Tietoldhde on luettelo josta tieto haetaan.

Tietoldhde voi olla Word-taulukko tai jollain muulla ohjelmalla luotu
tietokanta, esimerkiksi Access asiakasrekisteri tai Excel-tuoteluettelo.

Joukkokirjetoiminto on ollut kdyt6ssid kymmenia vuosia. Joukkokirje
toimii kun tulostat useita samansisiltoisid kirjeitd ja asiakirjat ldhete-
tadn ikkunallisessa kirjekuoressa. Jokainen mgistd on saanut Valittujen
palojen kirjeen, "Hyvi Kari, olet léhestull@uri likimain voittanut

3
$
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Joukkokirjeiden tuottaminen

Harjoitustiedostot: Tarjous joukkokirjeeni - pohja.docx ja Henkil6rekisteri.xIsx

Avaa Tarjous joukkokirjeeni - pohja.docx -tiedosto kirjeen poh-
[ jaksi. Kiyti tietokantana Henkil6rekisteri.xIsx -tiedostoa. Joukko-
kirjeen tuotat Mailing (Postitukset) -vililehden Start Mail Merge
(Aloita yhdistiminen) -pudotusvalikon Step by Step Mail Merge
Wizard (Ohjattu vaiheittainen yhdistiminen) -komennolla.

'| H 9-¢t-0 | Z28|= Tarjous joukkokirjeend - pohja.docx - Microsoft Word = B 1
M Insert Page Layout References I Mailings I Review View Developer & 0
[ i = r‘=l-}‘ ; =l =k - _ 2P Rustes s _ M 4 [ =1
C&—I ——‘ ——| —'—| —I .J;_J Match Fields Pﬁ{ 4] Find Redipient il
Envelopes Labels Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge Preview Finish &
ecipients T Recipient List | Merge Fields Block Line Field [#] Update Labels | gesuits ¢ Auto Check for Errors Merge
Create E’L_etters Write & Insert Fields Preview Results | Finish | ‘
m;; Email Messages (18190 L G e s e 117 ATaanie] MaiIM_:rg_: ¥ X
™ =1 ey = Select document type
= Eli Labels... What type of document are you
2 = Dpirectory Tarjous9 ok o
h;l Mormal Word Document s
2 |@ Step I;rySteprMail Merge Wizard... R = (1 Envelopes
] Rene.JOUT CIae], SR T © tabéls
: 1 W ) Directo
1 &) ry
= RERRR G Letters
= Nea e | Send letters to a group of peaple,
5 e R |  You can personalize the letter
&) W@mﬂ that each person receives.
= XEXXHZXXNY Click Next to continue,
" 1y
v l
i l
: il
o al
z 1
i *Hautaustarvikkeita
= 1
- : » by XU IT- 1 &R : t
= Tz.t!.oainme Tfa{l]e h Ratky & Riemumn-konkurss- teo T oE
2 pesdsti-tuottetta’ seuraavast i > I—I
: Adkut - Mihonkisiahksusarkkoia ~ —»  12kpl —  1200€/kple b | |2 e (e cocminnt
2 Tammiarkkuja -+ 10kpl -  1000-€/kpk T Jnl III
RIS Lauta-ackkuia - 4kol -+ 200€/ kol _ i
Pageilofl | Wordsi103 | 4 Finnish | Inset [ | Ees=s s o0& o
Kuva 220 Joukkokirjeen pohjana valmis asiakirja
Asiakirjaan on merkitty XXXXXXXX -merkintd kohtiin joithin tuomme tietoa tietoldhteestd. Mail
Merge (Yhdistiminen) -tehtdviruudussa voit laatia joukkokitjeen ohjatusti. Valitse aluksi Step 1 of 1
(Vaihe 1/6) -tehtivaruudussa Letters (Kitjeet) ja napsauta Next (Seuraava) -painiketta.
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Mail Merge v X Mail Merge > X
Select starting document Select recipients
How do you want to set up your @ Use an existing list
letters? ~
= rearE T e () Select from Outlook contacts
tart from a template () Type a new list
() Start from existing document Use an existing list
Use the current d t Use names and addresses from a

Start from the document shown file or a database.

he_.-re and use me_l\"!ail Merge Browse. .

wizard to add recpient

information. _,f "'
Step 2 of 6 Step 3of 6
I ® Mext: Sglect recipients I > & Next: Write your letter

@ Previoﬂelect document type 4 Previous: Starting document

Kuva 221 Vaiheet 2 ja 3

Napsauta Step 2 of 6 (Vaihe 2/06) -tehtiviruudussa voimaan Use the current document (Kiyti ny-
kyistd asiakirjaa) -valinta ja napsauta sitten Next (Seuraava) -painiketta. Napsauta Step 3 of 6 (Vaihe
3/6) tehtiviruudussa Browse (Selaa) -painiketta.

Tietolahteen vaIin'tQ?;
A

7

e ——
Select Data Source
| . <« 047) Win 7 opintomateriaalit » 02) AB Word 2010 - E » Word-2010-ab-e-aputiedostot A TledOSton Sl] aintt
I‘ Organize = MNew folder = - [ o
10 02) AB Word 2010 - E 2 Name i Date modified Type Size =
1 Kuvat 30.3.2010 14:20 Microsoft Word D... 30 KB
|\ Muokattava materiaali | & Henkilarekisterixisx 2132010 12:04 Microsoft Excel W... 37KB|
| Word-2010-ab-e-aputied ostot B Henkilarekisten.doox 4420101511 Microsoft Word L., bl KB
1 02) AB Word 2010 - SF % Henkilorekisteri.csv 4.4.201012:55 Microsoft Excel C... 23 KB I
10 03) AExcel 2010 - E @ Header&Footer.docx 23.3.2010 20:10 Microsoft Werd D... 63 KB
) 03) A Excel 2010 - SF Faksin kansilehti.dotx 21.3.201017:01 Microsoft Word T... 25 KB
Ju 03) AB Excel 2010 - E = @ Faksin kansilehti.dotm 21.3.2010 16:58 Microsoft Word M... 30 KB =il
1 03} AB Excel 2010 - SF @ Faksin kansilehti.docx 21.3.2010 16:46 Microsoft Word D... 24 KB
L 04) APowerPoint 2010 - E [ Faksin kansilehti kesken.docx 21.3.201016:47 Microsoft Word D... 26 KB £
1. 04} A PowerPoint 2010 - 5F || Desktop-publishing.bd 21.3.2010 11:49 Text Document BKB
i 04) AB PowerPoint 2010 - E - Apukokeilua.dec 21.3.2010 16:34 Microsoft Word D... 22KB ~
|
i
File name: Henkilrekisteri.xlsk ~ | Al Data Sources (*.0dc;".mdb;* ~|
Tools = ’ Open l ’ Cancel ]

Kuva 222 Select Data Source (Valitse tietolihde) -valintaikkuna

Etsi valintaikkunan avulla kiintolevyltisi Henkil6rekisteri.xlsx tietolihde ja avaa tiedosto.

@ORNANET © Kari J Keinonen 170




Word 2010

=
Select Table

Luettelo sovelluksen
kaikista taulukoista

Mame

HENKILOREKISTERI
Bl FHENFILOTS

Description  Modified Created Type
12:00:00 AM  12:00:00 AM TAELEI

12:00:00 AM  12:00:00 AM TABLE

<[ I [ ¥

I First row of data contains column headers I

| t P
| L))

Kuva 223 Select Table (Valitse taulukko) -valintaikkuna

Henkil6rekisteri on laadittu siten, ettd ensimmiiselld rivilli on taulukon otsikot, joten jiti rasti First
row... -valintaan. Valitse ylempi taulukko (nimetty alue) ja napsauta OK-painiketta.

Tulosjoukon rajoittaminen - suoglatus

Tee joukkokirjeiden suodatus siten, ettd kifjeetysaa vain joko Turku-
lainen tai Helsinkildinen henkilo.
Mail Merge Recipients [ 2 o)
This is the list of recipients that will be used in your merge. Use the options below to add to or change your list. Use the
checkboxes to add or remove redpients from the merge. When your list is ready, didc OK. /— Lajittelu nouse-
Ebunimi w | Puhelin w |0« | Katuosoite | Postinro w || Postitoimisto — I - .
— vastt
Riitavuorenkatu 4 00300 | 4] Sort Ascending
T R e
EUVD dantokKatu | "
i @ Lajittelu laske-
I aura (09) 456 7944 004 Iimalankatu 2 00810 .
Markku {09) 519 4588 005  Neptunusnraittil3C 00100 (Blanks) I vasti
auli (09) 651 8495 006 Kakkoskatu 6 D 00740 {Nonblanks)
ari (0500) 679 223 007 Rinnekuja 12 C 00200 (Advanced..) b
fimo {09) 51 5455 008 Vallitie 32 B 00510 - |
. = e - '
| Data Source Refine recipient list I
Henkilérekisteri. wsx -~ ‘%J, Sort... I
7 Filter... I
Kg Find duplicates...
On o . |
| je Find redipient. ..
Validate addresses. ..
Edit... | | Refresh |
I A
Kuva 224 Mail Merge Recipients (Yhdistidmisen vastaanottajat)
-valintaikkunassa
Valintaikkunan Refine recipients list (Muokkaa vastaanottajaluettelo) -painikkeilla voit maarittad
tarkemmin kitjeeseen tulevat tiedot. Napsauta Postitoimisto-kentin pudotusvalikosta Advanced (Li-
sdasetukset) -komentoa.
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- —
Fller o Sort L2 [
Filter Records | Sort Records

Field: Comparison: Compare to:
Pastitoimisto Equal to E Turku | -

Equal to : | Helzinki |

Postitoimisto

1

Kuva 225 Filter and Sort (Suodata ja lajittele) -valintaikkuna

Postitoimisto-kentin suodatuksella voit tulostaa kitjeet vain Turkulaisille ja Helsinkildisille. Mai-
ritd kentille kaksi erillistd ehtoa. Ensimmiinen vertailulauseke, ehto on Equal to (Yhti suuti kuin)
Turku ja toinen ehto Equal to (Yhti suuti kuin) Helsinki. Ehdot on yhdistettivd Ot (Tai) -echdolla.
And (Ja) -ehdolla et saa kyselyn tulosjoukkoon ainoatakaan henkil64, koska henkil6 ei voi asua sa-
maan aikaan sekd Turussa ettd Helsingissd. Hyviksy ikkuna ja hyviksy Mail Merge Recipients (Yh-
distimisen vastaanottajat) -valintaikkuna.

vaan lajittelujirjestykseen, tee se napsauttamalla kentin pudotusvali-
kosta (sivun 171 kuva) kyseistd komentoa.
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Joukkokirjeiden tuottaminen jatkuu
il Tallenna tissi vaiheessa joukkokirje nimelld Tatjous joukkokitjeeni.

'@“ H 9-¢0-02Q= Tarjous joukkokirjeend.docx - Microsoft Word l":' E- g 2 |
Home Insert Page Layout References I Mailings I Review View Developer & 0
— B ERE R @ ML [N [y
‘ = j |_ 35 Match Fields ¢ Find Redipient Lh—1
Envelopes Labels | Start Mail  Select Edit Highlight  Address Greeting§insert Merge Preview Finish &
| Merge~ Recipients - Recipient List | Merge Fields Block Line Field ~ 2] Update Labels | Results '%' Auta Check for Errars | Merge~
Create | Start Mail Merge | Write & I D | Preview Results | Finish |
_E'I'I'I'E-l-l-\‘2-‘|-3-|-4‘|I-5-|-6‘|-I?-|-s‘|-9l-|-10-\-1 Runimi :E‘l-]_s-l-l_?-cg-lell Mai|Mg|-9_e v X
H 1Inser‘t Mail Merge Field Selectrecipients
- Pu @) Use an existing list
i TT-Ratki-&Riemu 5 Tarjous Katuosaite (©® select From Gutook contacts
. Kalle-Juurelay . Postinro 3 & :
=] Kuivakankartie-33-0hY B Cihp=aocets
= A8300-Puimala -+ 4.4.2010 Use an existing list
5 kalle.juurela@ratki.finniq PRy, ok TACTNa e
] 1 selected from:
B [HENKILGREKISTERI] in "Henkdarekist
> & Selectadifferentlist...
~ 2 Edit recipient list. .,
,_'_n | Step3of 6
= + ® Next: Write your letter
‘f - Hautaustarvikkeitaﬂ o 4 Previous: Starting document
_J;’.;ge:i of i | Words:1/103 | ¥ Finnish | Insert P | |Ep =) . = % (0—0——(F)
Kuva 226 Kenttien asettaminen asiakirjapohjaan
Valitse rivi tai aktivoi merkkijono jonka kohdalle yhdistimiskentin haluat. Napsauta sitten Insert
Merge Field (Lisdd yhdistimiskenttd) -pudotusvalikosta haluamasi kenttinimi. Kun samalle riville
tarvitaan kaksi kenttdd perdkkiin, on sinun kirjoitettava ensimmdisen kentin valinnan jilkeen vililyon-
ti. Lisdd muutkin osoitekentit asiakirjaan samalla tavalla.

CINR™ M A ol I N = i Tarjous joukkokirjeend.docx - Microsoft Word = [ = [ I
.Hn Home Insert Page Layout References I Mailings I Review View Developer &y e
= | e . = = b B Rules - ? M 41 I
e = = g8 . =,
‘__‘] Match Fields = Find Recipient -
Envelopes Labels Start Mail Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge Preview B Finish &
Merge = Recipients » Recipient List | Merge Fields Block Line Field ~ 2] Update Labels | Results ‘o Auto Check forErrors | plerge ~
Create | Start Mail Merge | Write 8 Insert Fields | Preview Results | Finish |
SO S N W N S Y T Y-SR R SO0 R AR RO TN T R I 0 O - T 20 L M.aiIM_ug_e v x
¥ — 0
e R o
= Eh.mnnm «Sukunm] Select recipients
= Katuosorten S T
5 g i |
o Postmror«Posttomustos] R
= = () Select from Outlook contacts
iy 1 (71 Type a new list
5 il
- 1 Use an existing list
=2 ﬂ Currently, your recipients are
n il selected from:
= o . [HENKILOREKISTERI] in "Henkildrekis!
- =Hautaustarvikkeita{ i
= T Select a different list. ..
& Tarjoamme Teille byl «E tunimiy«Sukunimin-[T-Ratki- & Riemun- [ Edit recipient fist...
. = konkurssipesistitao TTenfaEvas

Kuva 227 Kenttikoodit asiakirjassa

Kun olet lisdnnyt yhdistimiskentit ja muotoillut fontin virin mustaksi nayttdd asiakitja tillaiselta. Yh-
distimiskentit on merkitty kenttikoodeilla. Napsauta Step 3 of 6 (Vaihe 3/6) -tehtiviruudussa Next
(Seuraava) -painiketta.
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=

Tallenna asiakirja napsauttamalla pikatyokalurivin Save (Tallenna)
-painiketta.

Mail Merge v X

Write your letter

If you have not already done so,
write your letter now.

To add redipient information to
your letter, dick a location in the
document, and then dick one of
the items below.

5 Address black...

3 Greetingline...

Eﬁ Electronic postage...
E’E More items...

When you have finished writing
your letter, didk Mext. Then you
can preview and personalize each
redpient's letter,

Step 4 of 6

[ Rules -

9% Match Fields

H 41
429 Find Recipient

EEIEE X AEREE R

Envelopes Labels | StartMail  Select Edit Highlight  Address Greeting Insert Merge = Finish &
Merge ~ Recipients ~ Recipient List | Merge Fields Block  Line Field~ L] Update Labels | | pesuits| |3 Auto Check for Errars Merge ~
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results Finish
| S 0100 I KB KO KN T SN KN N KRN TN TCRRY G AT R TN SR A T MaiIMuge v x
5 SR -
Hf'm Kolkkonen{ Preview your letters
Ritavuorenkatu: 4

One of the merged letters is
previewed here. To preview
another letter, dick one of the

A following:
Recpient: 1

D300 Hekinki]

=Hautaystarvikkeita e
1 [ Editrecipient ist..

I RN - RN DS RN R RN

Tarjoamme Teille: hyvi Harri-Kolkkonen-IT-Ratki- & Riemun
konl T . P

mpesisti

I % Mext: Prpview your letters I
1,

N 1

—

«

To personalize your letters, didc
"Edit Individual Letters, " This will
open a new document with your
merged letters. To make changes
to all the letters, switch badk to
the original document.

Mail Merge

Complete the merge

Mail Merge is ready to produce
your letters,

Merge

] Edit individual letters. ..

Mail Merge v X

Complete the merge

Mail Merge is ready to produce
your letters.

To personalize your letters, dick
"Edit Individual Letters,” This wil
open & new document with your
merged letters. To make changes
to all the letters, switch back to
the ariginal document.

Merge

D print...

m Edit individual letters. ..

A

Step 6 of 6

4@ Previous: Preview your letters

Kuva 228

Vaiheet 4 - 6

Napsauta Step 4 of 6 (Vaihe 4/06) -tehtiviruudussa Next (Seuraava) -painiketta. Tekemisi valmis
joukkokitjeen maarittelyarkki nikyy kuvassa ylhdilld oikealla. Kenttikoodit on korvattu tietokannan
ensimmaisen henkilon tiedoilla. Step 5 of 6 (Vaihe 5/6) -tehtiviruudussa voit vield Edit recipient
list (Muokkaa luetteloa) -komennolla siirtya takaisin joukkokirjeen mairittelyyn, kyselyyn. Napsauta
Step 5 of 6 (Vaihe 5/6) -tehtiviruudussa Next (Seuraava) -painiketta siirtyiksesi viimeiseen tehtdva-
ruutuun. Tdssd vaiheessa voisit tulostaa joukkokitjeen, mutta sulje tehtivaruutu.

Step 6 of 6
I* Previous: Prpview your Iettersl
1

/

=

Kun kerran mairittelit joukkokirjeen kunnolla, on maarittelyarkki
kiyttékelpoinen niin kauan kun haluat lihettdi samaa esitettd tai tar-
jouspyynt6a eri vastaanottajajoukoille. Seuraava vaihe onkin tallentaa
kirjeen mairitysarkki eli juuri aikaansaatu tiedosto. Tallenna napsaut-
tamalla pikatyOkalurivin Save (Tallenna) -painiketta. Tulostamista en-
nen sinun kannattaa myos aina esikatsella koko joukkokirje.
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Tulostusjoukon esikatselu

Napsauta seuraavaksi Finish & Merge (Viimeistele yhdistiminen)

-pudotusvalikon Edit Individual Documents (Muokkaa yksittaisid
asiakirjoja) -komentoa.

GG 570 2 T e

Home Insert Page Layout References

Mailings | Review View Developer
EEE 9 B e e
= = = 0 = — = .
=21 E% Mateh Fields 2 Find Recipient
Envelopes Labels | Start Mail Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge Preview ) Finish &
| Merge~ Recipients - Recipient List | Merge Fields Block Line Field = €] Update Labels | Results| < Auto Check for Errars | |Merge =
Create | Start Mail Merge | Write & Insert Fields ‘ Preview Results ":j Edit ]nq-. idual Documents,

VR
% Print DWﬂents..‘
@ Send E-mail Messages...

] . [ Merge to New Document M
Valinta takaa sen, ettd saat | —\|
. . Merge records
kaikki suodatuksen mu- ’
kaiset joukkokirjeet

() current record

() From: | | To: | |

Kuva 229 Merge to New Document (Yhdistd uuteen asiakirjaan)

-valintaikkuna

Napsauta esiin tulevassa valintaikkunassa OK-painiketta. Joukkokitjeet puretaan ("ajetaan”) uuteen
tiedostoon, jossa voit vield ennen tulostamista tarkastaa muotoilut ja kyselysi toimivuuden. Kun kaikki
on kunnossa, tulosta joukkokitjeet. T4t tiedostoa sinun ei kannata tallentaa tulostamisen jilkeen, se

on oikea tulosjoukko vain juuri tilld hetkelld. Ajantasaiset joukkokirjeet voit ajaa aina uudelleen Tar-
jous joukkokirjeend.docx -tiedostosta.

Kun olet miaritellyt joukkokirjeen niin, et voi tulostusikkunassa enaa
/ valita tulostettavaksi sivua 1. Téssd esimerkissi jokainen uusi kirje on
0 omassa osassa ja sisiltdd vain sivunumeron yksi. Niin valiten tulostat
sits kaikista kirjeistd sivun yksi eli kaikki sivut. Kun haluat tulostaa
vain yhden sivun, voit tulostaa aktiivisen sivun Print (Tulosta) -valin-
taikkunassa valitsemalla Current page (Nykyinen valinta) -ruudun.
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Tarrat

Tarratoiminto on hyvi tapa saada aikaan osoitetarroja. Voit tuottaa
toiminnolla joko samansisiltdisid tai muuttuvia tarroja, joissa osoite-
tiedot haetaan tietokannasta.

Tarrojen laatimisessa sinun on huomioitava ostamasi tarra-arkki (pa-
peri). Tama tarkoittaa sitd, ettd sinun on tiedettdvi joko arkin standar-
ditunnus (Avery 7562 tms.) tai sitten laadittava oma tarra-arkki oste-
tun arkin todellisen mitoituksen mukaan.

Tarrojen tuottaminen

Tarroja tuotat tyhjddn uuteen asiakirjaan Mailing (Postitukset)
-vililehden Start Mail Merge (Aloita yhdistiminen) -pudotusvalikon
Step by Step Mail Merge Wizard (Ohjattu vaiheittainen yhdistdimi-
nen) -komennolla.

Mail Merge hd

select d t type

What type of document are you
working on?
() Letters

() E-mail messages

() Directory

Labels

Print address labels for a group
mailing.

Click Next to continue.

Step 1 of 6

Mail Merge v X

select starting doc t

How do you want to set up your
mailing labelz?

LUise e current document

@ Change document layout

(7) Start from existing document

Change doc t layout
Click Label options to choose a

=1 2| 26
@ Labelpptions...
Iect label size

I B MNext: %Erting document I

Kuva 230 Vaiheet 1 ja 2

Mail Merge (Yhdistiminen) -tehtdviruudussa voit laatia tarra-arkit ohjatusti, valitse Step 1 of 6 (Vai-
he 1/6) -tehtaviruudussa Labels (Osoitetarrat) ja napsauta Next (Seuraava) -painiketta. Napsauta
Step 2 of 6 (Vaihe 2/6) -tehtiviruudussa Label Options (Osoitetarra-asetukset) -painiketta.

v

Step 2 of 6

I & Next: Select redipients I

< Previous: Select document type

< ORNANET

Ennen seuraavia vaiheita sinun on syytd mitata tai tarkastaa tarra-arkin
mitoitus kaavapaperilta. Jos arkki on jonkin standardin mukainen ja
standardi 16ytyy Wordista, on tarran tuottaminen erittdin yksinkertais-
ta. Omalla mitoituksella laaditun tarra-tulostuksen mairittely on hie-
man haasteellisempaa.

Seuraavassa laadimme tarra-arkin kiyttden apuna standardin Avery

L7562 -tarratyyppia.

© Kari J Keinonen 176



Word 2010

[ Label Options [

Printer information

— | A4 arkkien tulos-

() Continuous-feed printers L
(@ Page printers Tray: |Defau|t tray (Automatically Select) E/ tus oletuslokerosta

Label information

I Label vendors: |a'wery A4fa5 ﬂ | Tarran kOkOtiCdOt

Find updates on Office Online / ja arkkjkOko
Product number:

Label information

Type:  Address Label
- Height: 3,39 an
L7565 -
L7567 Width: 2,9 cm
L7568 Page size: 21cm X 29,69 am

L75777 sl
|

| Detais... ]l[ New Label... ]|| Delete

Kuva 231 Label Options (Osoitetarra-asetukset) -valintaikkuna

o< J[ coneel |

Etsi valintaikkunasta ostamasi tarra-arkin tuotekoodi tai lihes vastaava tarratyyppi. Kaytd esimerkissd
Avery 17562 -tarratyyppid koska ostit 2 * 8 tarra-arkkeja. Napsauta New Label (Uusi osoitetarra)

-komentoa.
N

-

Label Details LB [t

Previ . . .

i /_ Tarra-arkin esikatseluruutu ja
Side margins H . . . .
To0 margn H——Horizontal pitch———— ohjeet mittojen valintaan
o width T | Number
Vertical pitch ' 1 down
HEIfht
r il

| Mumber across—————
| |
I Label name: Karin-tarra |:

Top margin: 1,3am EI Label height: 3,39an El . . . veee -
| — o ~1 Tarra-arkin mittojen maarittely

Si gin: 0,47 cm lzl Label width: |
N Vertical pitch: Mumber across: 2 Iil
!| Horizontal pitch: Mumber down: 3 Iil
|| Page size: |n4(21x 29.7 am) E|
| — ——

[T e

Kuva 232 Label Details (Tarran lisdtiedot) -valintaikkuna

Tee tarra-arkin mitoitus huolellisesti, muuten tulostamasi tarrat eivit osu paperilla oikeille kohdille.
Kun olet muokannut osoitetarrojen koot haluamallasi tavalla nimed tarra-arkki ja napsauta OK-pai-
niketta tdssi ja seuraavassa valintaikkunassa. Napsauta vield Step 2 of 6 (Vaihe 2/06) -tehtidviruudussa
Next (Seuraava) -painiketta.
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Tarra-arkkien sailytys ja kaytto
/ Tarra-arkit maksavat paljon enemmain kuin tulostuspaperi, joten siily-
0 td arkkeja asiallisesti. Koska tarran alla on liimapinta, tulee liiman kui-
vuminen estda séilyttaimalld tarroja alkuperiisessd muovipussissa mah-
dollisimman ilmatiiviisti.
Vahingoittunutta tai vajaata tarra-arkkia et saa koskaan asettaa tulos-
timeen etka sille tulostaa. Kipristelevi tarran reuna saattaa jaada kiinni

0 tulostimen sisdosiin. Tallaisen vahingon korjaaminen on erittiin han-
kalaa ja/tai kallista.

Tietolahteen valinta

Harjoitustiedostot: Henkil6rekisteri.xlsx

Mail Merge > X

Select recipients

(@ Use an existing list

() Select from Qutlook contacts

' Select Data Source =)
(@ Type a new list @—O'l 1 < 047) Win 7 opintomateriaalit » 02) AB Word 2010 - E » Word-2010-ab-&-aputiedostot ~ [ %3] [ Search Werd-2010-ab-2-zputi.. 9|
Use an existing list g Bl S =~ 0 @
Use names and addresses from a I 1 Kuvat [d  Name . Date modified Type Size e
file or a database. 1 Muokattava materiaali Jastelsnmyynti korrelaationa.xlse 2132010 1648 Microsoft Excel W... 17 KB
_> |/ Word-2010-ab-e-aputiedostot _Ratli & Bierann L do 303201014200 Ll WoolD 20kE
fl 4 02) AB Word 2010 - SF ] Henkilorekisterixlsx 2132010 12:04 Microsoft Excel W... 37 k8|
1 03) A Bxcel 2010 - E T T TS T O TITE
11 03] A Excel 2010 - SF ) Henkilorekisteri.csv 44201012:55 Microsoft Excel C. 23KB l
1 03) AB Excel 2010 - E @ Header&Footer.docx 2332010 20:10 Microsoft Word D... 63 KB
i 03) AB Excel 2010 - SF H 1] Faksin kansilehti.dotx 213.201017:01 Microsoft Word T... 25KB
1 04) A PowerPoint 2010 - E &Y Faksin kansilchti.dotm 2132010 16:58 Microsoft Word M... 0k |
1 04) A PowerPoint 2010 - 5F 1) Faksin kansilehti.doc 2132010 16:46 Micrasoft Word D... ke | )
1 04] AB PowerPoint 2010 - £ Faksin kansilehti kesken.docx 2132010 16:47 Micrasoft Word D... 26 KB
1 04) AB PowerPoint 2010 - SF [ | Desktop-publishing.bt 2132010 11:49 Text Document 8KB -

% Mext: Arrange your labels

File name: Henkildrekisterixisx ~ | All Date Sources (*.odg*.mdl;* +
4 Previous: Starting document Tools ~ §;n Cancel

|
=P == ==
\F

Kuva 233 Vaihe 3 ja Select Data Source (Valitse tietoldhde)
-valintaikkuna

Napsauta Browse (Selaa) -painiketta. Etsi valintaikkunan avulla kiintolevyltdsi Henkil6rekisteri.xlsx
tietoldhde ja avaa se.
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)
Select Table (2

MName Description  Modified Created Type /_ Luettelo SOVCHUkS en

[E=2| HENKILOREKISTERT 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE | kaikista taulukoista
12:00:00 AM 12:00:00 AM _TABLE

< | I | »
I First row of data contains column headers I ag el ,I
| )

Kuva 234 Select Table (Valitse taulukko) -valintaikkuna

Henkil6rekisteri on laadittu siten, ettd ensimmiiselld rivilld on sarakeotsikot, joten jiti rasti Ensim-
mdinen rivi... -valintaan. Valitse ylempi taulukko (nimetty alue) ja napsauta OK-painiketta.

Tulosjoukon rajoittaminen - suoglatus
Tee tarrojen suodatus siten, ettd kirjeen SQ joko Turkulainen tai

Helsinkildinen henkild.
—
Mail Merge Recipients M
This is the list of redpients that will be used in your merge, Use the options below to add to or change your list, Use the
checkboxes to add or remove redpients from the merge. When your list is ready, dick OK.
e 2 e o e ¢
Harri | 09) 51 8855 |FIFI1 | Riitavuorenkatu 4 |r|r|1r|r| | Helsinki D
Duti {09) 67 8455 002 Lapinkuja 2 C 00200 Helsinki — Mukana kaikki
| [euve (09) 567 3422 003 Vaahtokatu 8 E 02320 Espoo tietueet
aura (09) 456 7944 004 Ilimalankatu 2 00610 Helsinki H
warkku (09) 519 4588 005 Meptunusnraitti 13 C Q0100 Helsinki
auli (09) 651 8495 006 Kakkoskatu 6 D 00740 Helsinki :
ari (0500) 679 223 oo7 Rinnekuja 12 C 00200 Helsinki
fimo (09) 51 5455 008 Vallitie 32 B 00510 Helsinki i 1
« T = . — wmo - 3 I
Data Source Refine recipient list
Henkilsrekisteri, xlsx “ ‘%J, Sort...

3 Filter...

Kg Find duplicates...

+4 Find redpient...
Validate addresses. ..

-

Edit... || Refresh |

[ ]

A

Kuva 235 Mail Merge Recipients (Yhdistidmisen vastaanottajat)
-valintaikkuna

Valintaikkunan Refine recipients list (Muokkaa vastaanottajaluettelo) -painikkeilla voit maarittad
tarkemmin tarraan tulevat tiedot. Postitoimisto-kentin pudotusvalikon suodatuksella voit tulostaa
tarran vain Turkulaisille ja Helsinkiliisille. Toteuta suodatus sivun 171 esimerkin mukaan.

< ORNANET
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| |
Home Insert Page Layout References | Mailings | Review View Developer Design Layout & e
= B B BEE B 2 |NEIPEIG
= 3 o = = = =5 Ha s i ]
L g Match Fields | tﬂFlnd Recipient
Envelopes Labels | Start Mail Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge Preview | _ Finish &
Merge~ Recipients ~ Recipient List | Merge Fields Block  Line Field= |2 Update Labels | pecyps S Auto Check for Errars Merge ~
Create Start Mail Merge | Write & Insert Fields Preview Results Finish
2 -
[ 10003 3 1 ode | 500 60 170 0B |5 B | A0 1 130 1 130 | 14 | 150 | 16 | 17 | 1B+ | 15+ | & | erge - X
E"_ Wgt’l | G [ I | M2 TS 0 | | i | | | [ [ [ Mail Merge
f— Ea
= : Select recig
|
i @ Use an existing list
e = () Select from Outlook contacts
= h «NextRecords9 =
& " ! () Type anew list
&7 Use an existing list
3 Currently, your redpients are
z selected from:
[HENKILGREKISTERI] in "Herkidrekisi
«NextRecord»9 I «NextRecord»q I 3 Select a different list...
- El T
= 7 Edit recipientlist...
il
=
i «NextRecordsq «NextRecordsq 3
= " I Step3of 6
oo -
51 e I % MNext: Arrage your labels I
t:m a o Previous:?ﬁ_l,ling document
= 3

Kuva 236 Tarrapohja ja kenttikoodit

Kuvassa niet tarra-arkin ulkoasun tissd vaiheessa. Napsauta Step 3 of 6 (Vaihe 3/06) -tehtiviruudussa
Next (Seuraava) -painiketta.

@O
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Tarrojen tuottaminen jatkuu

Mail Merge v X
A=

Arrange your labels Insert Address Block

If you have not already done sa, Specify address elements Preview

:ag ‘T“t Y;ur;:batusmg the first Insert recipient's name in this format: Here is a preview from your recipient list:

abel on the sheet.

Josh . DM

To add redpient information to Josh Randall Jr.

your label, dick a location in the Josh Q. Randall Jr. Harri Kolkkonen

first label, and then dick one of =

the items below.

|:| Insert company name
Insert postal address:

Mever indude the country/fregion in the address

El fddress block...

Always indude the country/fregion in the address

B More ite @ Only indude th tryjregion if different th Correct Problems
ore items... @) Only indude the country/region if different than:
If items in your address block are missing or out of order, use
When you have finished |Fin|and |z| Match Fields to identify the correct address elements from your

: label, dick mailing list.
arranging your Ia e , dlick Next., Format address according to the destination countryfregion
Then you can preview each
recdpient’s label and make any
individual changes.

Replicate labels
‘You can copy the layout of the
first label to the other labels an
the page by dicking the button

] \4

_
Match Fields [ 2 S

In order to use spedal features, Mail Merge needs to know
which fields in your redpient list match to the required fields.
Use the drop-down list to select the appropriate recipient list

- field for each address field component
3 Greeting ine... Required for Address Block -
+ .
|=q Electronic postage. .. First Name Etunimi -
i More items... Last Mame Sukurimi -
. Suffix (not matched) |
When you have finished c (not matched)
arranging your label, dick Mext. ompany not matche 2
Then you can preview each | I Address 1 Katuosoite -
recipient's label and make any Address 2 (not matched)
individual changes. P - — =
<« City Postitoimisto -
Replicate labels Postal Code Postinro =
You can copy the layout of the Country or Region (not matched) |-
first label to the other labels on . - =
0| linfi tiol
the page by dicking the button | @m ! urfna "
iy Uricue e
ot matched) ] ~
Update al Courtesy Title (not matched) |
Use the drop-down lists to choose the field from your
Step 4 of 6 database that corresponds to the address information Mail
Merge expects (listed on the left.)
& Next: Preview your labels I
Remember this matching for this set of data sources on 1
4 Previous: Select redpients this computer

Kuva 237 Vaihe 4

Napsauta Address block (Osoitelohko) -painiketta. Napsauta esiin tulevassa valintaikkunassa Match
fields (Tdsmid kentit) -painiketta. Miaritd valintaikkunassa tarrakenttien vastinkentit pudotusvalikois-
ta. Napsauta OK-painiketta ja seuraavassa ikkunassa Yes (Kylld) -painiketta sekd vield OK-painiketta.

Voit nyt muokata osoitetarroja, esimerkiksi suurentaa kirjasinkokoa ja
liittad tarroihin yrityksen logon. Tee muokkaus vain ensimmadisen tar-
ran osalta, replikoimme muutoksen muihin arkin tarroihin. Replikoi
tarrat vaiheen Step 4 of 6 (Vaihe 4/6) Mail Merge (Yhdistiminen)
-tehtaviruudussa napsauttamalla Update All Labels (Piivitd kaikki
osoitetarrat) -painiketta. Tekemasi tarran muotoilut, logo ja kentit siir-
tyvit jokaiseen tarraan. Napsauta Next (Seuraava) -painiketta siirtyak-
sesi esikatseluun.
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kx
Harri-Kolkkonen Quti-Lepola¥
Riitavuorenkatu- 49 Lapinkuja-2-CY
00300-Helsinkiv] 00200-Helsinkiq
-] -]
Teuvo-Jokiahof Laura-M&attaneny 3
Vaahtokatu-9-EY IImalankatu- 29
02320-Espoof 00610-Helsinkiq]
B i
Kuva 238 Muotoillut tarrat
Replikoinnin jilkeen tarra-arkin ulkoasu esikatselussa voi niyttda tillaiselta, etenkin jos olet lisinnyt
niithin kuvan (logo.png). Téssd kuva on irrotettu tekstin paille ja leikattu pienemmiksi.

e

Mail Merge v X

Preview your labels

Some of the merged labels are
previewed here, To preview
another label, dick one of the
following:

Recdipient: 1
] Find a redpient...
Make cha

‘You can also change your
redpient list:

; Edit redpient list... I

Mail Merge

Complete the merge

Mail Merge is ready to produce
your mailing labels.

To personalize your labels, didk
"Edit Individual Labels. " This will
open a new document with your
merged labels. To make changes
to all the labels, switch back to
the original document.

Merge

I 2 Print... I

When you have finished
previewing your labels, dick Mext.
Then you can print the merged
labels or edit individual labels to
add personal comments.

Step 5 of 6
% Mext: Somplete the merge

@ Previy - 5

Kuva 239 Vaiheet 5 ja 6

v

Step 5 of 6 (Vaihe 5/6) -tehtiviruudussa voit Edit recipient list (Muokkaa luetteloa) -komennolla
siirtya takaisin tarratulostuksen tietosisdllon mairittelyyn, kyselyyn. Napsauta tehtdviruudussa kuiten-
kin Next (Seuraava) -painiketta. Step 6 of 6 (Vaihe 6/6) -tehtiviruudussa voit ajaa” tarrat tulosti-
melle painamalla Print (Tulosta) -painiketta. Mutta sulje tdssa vaiheessa Mail Merge (Yhdistiminen)
-tehtdvaruutu ja tallenna tarrojen méaritysarkki nimelld Tarrat.docx. Kun kerran méarittelit arkin
kunnolla, on se kiyttokelpoinen niin kauan kun sinulla samaa tarra-arkkia paketissa on.

L:‘I-Lj Edit individual labels. ..

Step 6 of 6

4@ Previous: Preview your |abels

< ORNANET
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Tulostusjoukon esikatselu

Napsauta Finish & Merge (Viimeistele yhdistiminen) -painiketta.
Valitse pudotusvalikosta Edit Individual Documents (Muokkaa yk-
sittéisia asiakirjoja) -komento.

Home Insert Page Layout References | Mailings \ Review View Developer &
= D BB R Bree E=CAN R R Y (S
= i o = = = E8 o z s : =9
t 5 Match Fields Find Recipient A
Envelopes Labels | Start Mail  Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge Preview| | Finish &
| Merge = Recipients = Recipient List | Merge Fields Block  Line Field= (5] Update Labels | [Results 13, auto Check for Errors | [merge »
Create Start Mail Merge ‘Write & Insert Fields Preview Results m Edit l“'-'f' idual Documents..,

% Print Dt@nems.”

& Send E-mail Messages..,
[ —-
N Merge to New Document M/
Valinta takaa sen, ettd saat

. . \ Merge records
kaikki suodatuksen mu-
kaiset joukkokirjeet ® Current record
() From: | | To: |

Kuva 240 Merge to New Document (Yhdistd uuteen asiakirjaan)
-valintaikkuna

Napsauta esiin tulevassa valintaikkunassa OK-painiketta. Tarrat puretaan ("ajetaan”) uuteen tiedos-
toon, jossa voit vield ennen tulostamista tarkastaa muotoilut ja kyselysi toimivuuden. Kun kaikki on
kunnossa tulosta tarrat. TAtd tiedostoa sinun ei kannata tallentaa tulostamisen jilkeen, se on oikea tu-
losjoukko vain juuri tilld hetkelld. Ajantasaiset tarrat voit ajaa aina uudelleen Tarrat.docx -tiedostosta.
\J°
"*‘la ]
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Mallit

Mika tallainen malli on?

< ORNANET

Liikekirjeenvaihto yrityksissd tapahtuu usein asiakirjamallien avulla.
Malli (template) on pohja eli kokonainen ympirist6 usein toistuvan
asiakirjan tuottamiselle. Malliin voit tallentaa erilaisia asetuksia ja muo-
toiluja valmiiksi niin, etté asiakirjojen ulkoasu pysyy yhteniiseni ja kir-
joittaminen on helppoa, helpotat uuden asiakirjan luomista.

Hieman toisin asia ilmaistuna; malli on tiettyyn kiyttotarkoitukseen
luotu toistuvaan kayttdon suunniteltu, toistuvaa vakiotietoa ja muotoi-
luja sisiltdva asiakirja. Malli sisaltdd asiakirjassa kiytettdvit asetukset,
suojaukset, muotoilut, tyylit, makrot, automaattiset tekstit, lomakeob-
jektit sekd muut vakioelementit, kuten grafiikan (logo).

Miksi malli?

Tekstinkasittely tietokoneella on usein samanlaisena toistuvaa. Tieto-
koneella asiakirjaa tehtdessd tyo hoituu no min, etenkin jos osaat
kayttda hyodyksi tietotekniikkaa. Mallit o ra8 esimerkki tietotek-
niitkan hy6tykaytostd. Malli on kokoe lita asiakirjan osia, ob-
jekteja. Malleilla sinun on helppo 1 sein toistuviin asiakirjoihin
valmiiksi tunnistetiedot, lomake@bj logot ja muu toistuva tieto.
Esitaytto sadstdd aikaa ja vaiv: isen asiakirjan laatijalta.

N

Malli on sellaiseen dedosﬁ@ oon tallennettu asiakirja, ettd avates-
sasi mallin asianrnuke asiakirjaa muokatessasi vaikuta alkupe-
riiseen kovalevylld olevaan tiedostoon. Teet muutokset vain avoimeen
asiakitjaan ja taﬂe\%ssasi ohjelma kysyykin uutta nimei tiedostolle.

Missa mallia kaytetaan?

Asiakirjamalliksi tehdddn yrityksen toimintakertomus, tarjous- ja tar-
jouspyyntoasiakirjat, esitteet, faksilomakkeet ja monet muut toistuvasti
kdytettdvit asiakirjat. Erilaiset esitdytetyt paperille tulostettavat lomak-
keet ja koneella tdytettivit lomakkeet sekd muutkin taulukot toimivat
mallina erinomaisesti. Word helpottaa muun muassa sahkéisen lo-
makkeen tdyttotyotisi paljon koska se antaa sy6ttod helpottavia lisa-
ominaisuuksia, esimerkiksi valmiiksi luodut pudotusvalikot. Valikon
luettelosta voit nopeasti valita kentille arvon, samalla kirjoitusvirhei-
den mahdollisuus pienenee huomattavasti.

Kuka mallia kayttaa?

Kun yrityksessd kiytetdan hyvin suunniteltuja ja yndenmubkaisia asia-
kirjoja, on ne helposti tunnistettavissa organisaation omiksi. Yritykses-
sd luodut asiakirjamallit ovat pohjia, joita jokaisen organisaatiossa
toimivan tuleckin kiyttdd - myos sinun.

Word 2010 -ohjelmaa avatessasi nakyviisi aukeaa tyhji asiakirja. Tama
uusi asiakirja perustuu oletusarvona aukeavaan, kiyttijan asetuksissa
médrittyyn malliin. Tama oletusmalli pitda sisallidn joidenkin asetus-
ten ja muotoilujen oletusarvot. Siis sind kdytit aina jotain mallia poh-
jana omalle asiakirjallesi.
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Asiakirjamallin luominen

Kaynnistdessdsi Wordin kiytit aina mallia. Avatessasi uuden asiakir-
jan se luodaan oletusmallin pohjalta. Muuttaessasi Wordin oletusase-
tuksia, muokkaat oletusmallia.

< ORNANET

Uuden mallin luot seuraavasti:

Laadi asiakirjaan haluamasi yli- ja alatunnisteet, lisdd toistuva
teksti, toistuvat kuvat kuten logot ja miaritd kohdat muuttuvalle
tiedolle.

Laadi oikeisiin kohtiin tarvittavat taulukot, kuvat ja luo sisillys-
luettelo sekd hakemisto.

Valitse mallille mieleisesi teema.

Tee tarvittava ohjaus ja lisdd tarpeelliset ohjausobjektit sekd oh-
jelmoi niille toiminnallisuus.

Tallenna asiakirja malliksi.

A
&
é‘i’
@O@
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Mallin tallentaminen

Mallin tallennusmuoto on Word Template (Word-malli) ja tiedosto-
nimen tarkenne on DOTX. Jos tallennat asiakirjan makroja sisaltava-
nd mallina, tulee asiakirjan tallennusmuodon olla Word Macro-
Enabled Template (Word-malli (makrot kdytossi)) (tiedostotyypin
tunniste on DOTM). Malliksi asiakirjaa tallentaessasi kaytd Word-
mallille ohjelma-asennuksen yhteydessi luotua kansiota. Kansion po-
lun saat selville Word Options (Wordin asetukset) -valintaikkunan
Trust Center (Valvontakeskus) -vililehden Trust Center Settings
(Valvontakeskuksen asetukset) -painiketta napsauttamalla. Osoitteen
ndet Trusted Location (Luotetut sijainnit) -kohdasta.

Wordia avatessasi kiytit tyhjin asiakirjan pohjana asiakirjamallia

Normal.dotm joka on tallennettu kansioon:
C:\Users\"Kiyttijatunnus”\ AppData\Roaming\Microsoft\ Templates

Harjoitustiedostot: AT-suunnittelu-pkirja.docx

A

I' Save As

it

@Ovl ISQC:\ Users\K-J-Keino\AppData\Roaming\Microsoft\ Tem }:TI |— Ma]hn tallennus—

Organize = New folder

kansion polku

i
| E Microsoft Word Tl

.. Templates

0 Favorites
BB Desktop
& Downloads

&l Recent Places LS

m

- Libraries
|=__.£] Documents
J’ Music
[ Pictures
B videos -

Mame Date modified Type Size

.. Document Themes 21,3.201012:17 File folder
1. LiveContent 311.2010 16:08 File folder
1 SmartArt Graphics 21.3.2010 16:02 File folder

File name: Pdytékirja-malli.dotx

Save as type: [Wmd Template (*.dobd)

Authors: Kari ] Keinonen

[ Save Thumbnail

4 Hide Folders

Tags: Add a tag Title: PROJEKTIPALAVERI

Tools = [ _Sﬁge [ Cancel

L

Kuva 241 Save As (Tallenna nimelld) -valintaikkuna

Avaa AT-suunnittelu-pkirja.docx -tiedosto. Mallia tallentaessasi kiytd Save as (Tallenna nimelld)
-komentoa. Napsauta Templates-kansiota ja valitse tallennusmuodoksi Word Template (Word-
malli) tai Word Macro-Enabled Template (Word-malli (makrot kiytdssd)). Anna tiedostolle mallin
kdyttotarkoitusta kuvaava nimi. Save (Tallenna) -painikkeella malli tallentuu Template-kansioon ja
voit kiyttad sitd kuten muitakin malleja.

< ORNANET
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Mallin kayttaminen

Tallentamisen jilkeen on oma mallisi kaytettavissi Wordissa. Ottaes-
sasi oman mallin kdytt66n liittdd Word sen ominaisuudet tyhjdan asia-
kirjaan. Muokatessasi avattua asiakirjaa et muuta alkuperaistid mallia.
Malli sdilyy asetuksineen ja vakioelementteineen muuttumattomana ja
voit kdyttdd sitd useita kertoja uuden asiakirjan pohjana.

Uusi asiakirja mallia kayttaen

Aiemmin luotua asiakirjamallia kdytit uuden asiakirjan pohjana nap-
sauttamalla File (Tiedosto) -valikon New (Uusi) -komentoa.

i L Y
W 9-o- 02 = Documentl - Microsoft Word @EM
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer () e
|
Available Templates Blank document
[ save As
|5 Open “ % f} Home
[ [a
. Close [h LY —
- | &

Recent Blank Bleg post Recent Sample My templates

fr— doC|.| “aent templates templates
Print )

Share New from

existing £
Help Office.com Templates |search Office.com fortemplates | I
|z] Options _— o - |_l [
o | Gy Gy By (o |z
\E=F | HHH

— RN
Agendas Award Brochures Business Calendars D
certificates cards

Create

— — — L .

W e g

Contracts Envelopes Expense Faxes Flyers =
| reports >

Kuva 242 File (Tiedosto) -valikko

Valikosta voit valita Wordin mukana asennetun mallin tai Office.com -palvelusta 16ytyvin mallin.
Tyhjin oletusmalliin (Normal.dotx) perustuvan asiakirjan voit luoda Blank Document (Tyhji tiedos-
to) valinnalla ja napsauttamalla Create (Luo) -painiketta. Omia malleja luotuasi saat ne kiytt66n My
templates (Omat mallit) -painikkeella esiin tulevasta valintaikkunasta. Napsauta My Templates
(Omat mallit) -painiketta.
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[New

Personal Templates Tkkunan tarkaste-

il o
Preview
Blank

! Document

Preview not available.

Create New
@ Document (") Template

Kuva 243 New (Uusi) -valintaikkuna

Valitse omista malleista tarpeesi mukainen ja hyviksy valinta OK-painikkeella.

i twﬁ: kdyttden, et tallennuk-

n paille. Ndin malli sailyy
ertaan. Voit toki muokata mal-
vaatii hieman tavallisuudesta poik-
ahingossa muuta sita.

Perustaessasi uuden tiedoston v:
/ sen yhteydessd vahingossa talle
0 muuttumattomana seuraavaa
lia, mutta sen avaaminen

keavia toimenpiteitd, ]@
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Mallin muuttaminen

Mallia voit muuttaa avaamalla aiemman mallin File (Tiedosto) -pai-

nikkeen Open (Avaa) -komennolla.

- ]
Open
‘@Ov‘ |« Local Disk (C) » Users » K-J-Keino » AppData » Roaming » Microsoft » Templates » — M ]]en taﬂennus-

Organize »  New folder kansion polku
@ Microsoft Word .i MName Date modified Type
. Templates 1 Document Themes 213.201012:17 File folder !
. LiveContent 31.1.2010 16:08 File folder
77 Favorites | SmartArt Graphics 21.3.2010 16:02 File folder
B Desktop = MNormal.dotrm 23.11,2008 13:50 Microsoft Office .., 21 KB
@ Downloads |50} paytakirja-malli.dotc 64.201011:52 Microsoft Office ,.. 36 KB
“El Recent Places
[l Libraries |
@ Documents
J Music
|E& Pictures
B videos
AR Lnmenrnim =
I File name: Paytikirja-malli.dotx v | [All Files () =
Tools - Oper d Cancel
Kuva 244 Open (Avaa) -valintaikkuna
Napsauta aluksi Templates-kansion kuvaketta. Valitse sitten luettelosta malli jota aiot mukauttaa ja
napsauta Open (Avaa) -painiketta.

i 1

Mallin muuttaminen on normaalia tekstinkasittelyd. Tee haluamasi

(= muutokset malliin. Tallenna painikkeella tallennat uuden mallin van-
han pdille. Jos haluat tallentaa mallin uudella nimella, tee kuten aiem-
min sivulla 186 on neuvottu.
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Syottolomakkeet

Sy6ttolomake tuotetaan kiyttotarkoituksen mukaan. Lomakeobjekteja
kdyttden saat helposti aikaan joko kisin tai tietokoneella tiytettivia
sahkoisida Online-lomakkeita. Lomakkeen teet helpoiten kiyttimalla
apuna Wordin taulukkoa.

Mika on syottdlomake?

< ORNANET

Yksinkertaisimmillaan lomake voi olla kisin tdytettdva asiakirja. Wor-
dissa lomake tulee ymmirtia Online-lomakkeena, joka tdytetdin tie-
tokoneella. Lomakkeessa kiytetddn sekd taulukoita ettd valmiita syot-
tokenttid eli ohjausobjekteja kuten valintanappeja ja avattavia luetteloi-
ta. Online-lomakkeen voit suojata siten, ettd sallit tietojen kirjoittami-
sen vain tiettyihin soluihin. Miarittdmalla tietojen kelpoisuuden tarkis-
tuksen voit varmistaa, ettd kayttajit kirjoittavat lomakekenttiin oikean
tyyppisid tietoja. Voit mairittad lomakkeen tdytettaviksi Wordissa tai
Web-sivuna.

Syottolomake kannattaa tallentaa asiakirj ina (DOTX tai
DOTM). Lisitietoa saat sivulta 225. E

é‘?’
0‘3?
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Lomakkeen luonnin lyhyt oppimaara

Harjoitustiedosto: Faksin-kansilehti-kesken.docx

Seuraavaksi kisitellddn faksin kansilehted, avaa harjoitustiedosto Fak-
sin-kansilehti-kesken.docx. Siitd syntyy tyylikds lomake muokkaa-

malla. Tallenna lomake asiakirjamallina niin voit kdyttia samaa pohjaa
tulevissakin kayttotilanteissa.

@J IT-Ratki & Riemu | FaksiH+ 6.4.2010% Sivue 1-(1)m
2 2 o 2 a Ylitunnistealueelle on
r
Lihendja:o TT-Rathi & Fiemua o| Vastaanotaja:z | = o) luOtu taulukko
o o ol o o a2
Falsio (02) 34566662 of Fal=io = =\
Puhelinz (02)346 6666z o| Puhelinz o o ..
[E— i B = |d= - - Osan yksi tiedot ovat
. Section Break {Continuous) < taulukOSSEl
Otsakef]
Tasti-alkaateksti 9]
l'l'
l'[
l'[
Terveizet- Turunst!]
l'l'
Vilma Juneeklala]

Ve Normaali tekstisisalto

/’ Alatunnistealueelle on
luotu taulukko

o

o

Sampo---BB8BE8-83293880 Y-tueens:- 8299827-77

Kuva 245 Keskenerdinen faksilomake

Luo faksin kansilehti syott6lomakkeena, se siis tdytetddn tietokoneella. Pohjaa luotaessa useassa koh-
dassa asiakitjaa on kiytetty apuna taulukkoa. Lihettdji- ja vastaanottajatiedot taulukon alle on tehty
Section Break (Continuos) (Osan vaihto (jatkuva)) jotta lomake toimii lopulta oikein.
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Objektien kayttaminen

Edellisen sivun kuvassa mielenkiintoisin kohta on ennen osanvaihtoa.

@ IT-Ratki & Riemu | FaksiH 4 6.4.2010x Sivu- 1-(1)x

E o o o o o
Lihensjao IT-Ratki-& Riemus o| Vastaanotaja:z | 2 o
o o ol = o o
Falxmio (02)345 00600 o| Fakoiz o &
Puhelinz (02) 546 66662 o| Puhelino T @
Liitteets Fxlli + Ei—+ =o ol = =i B
by | Section Break (Continuous)

Kuva 246 Lomakekenttien paikat

Lahettajdyrityksen nimen alle on varattu kenttd henkilén nimelle. Kéyta tissd kentissd avattavaa yhdis-
telmiruutua (pudotusvalikko). Kayta liitteet kohdassa valintaruutuja ja vastaanottaja sarakkeen kentis-
sd tekstikenttid. Nama kentidt ohjaavat kiyttdjad kirjoittamaan oikeaa tietoa oikeaan paikkaan. Tama
osa lukitaan, joten kdyttiji el voi kirjoittaa tdssd osassa muihin kohtiin kuin kenttiin. Lukitun osan ala-
puolella hin voi kitjoittaa vapaasti.

g N
LomakeobjekEien kayttaminen
Lomakeobjektit 16?51 Developer (Kehitystyokalut) -vililehdelta.

M Insert Page Layout References Mailings Review View I DeWper I [~ e
-o B Rrecord Macro Aa .Aa = & pesign Mode E %kﬂema % T :_— _Lﬁg.o
g 1@ Pause Recording w | EERER ;

3P Properties 133 Transformation
Visual Macros . Add-Ins COM w Structure g, . Block  Restrict | Document Document
Basit A\ Macro Security adaans | B 04 G3- B Group ¢ Expansion Packs | authors - Editing | Template  Panel
Code Add-Ins Contrals | XML | Protect | Templates |

Kuva 247 Developer (Kehitystydkalut) -vililehti

Napsauta Developer (Kehitystyokalut) -vililehden painiketta. Ndet Controls (Ohjausobjektit)
-ryhmaissi tarvittavat lomakeobjekti ty6kalut.
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Pudotusvalikon (Drop-Down) luominen

Lihettsja: 0 IT-Ratki&: Riemuo
| . N
e 2 Faksill (02) 34566660

Kuva 248 Legacy Tools (Aiemmat tydkalut) -pudotusvalikko

Napsauta kohdistin kenttidn ja napsauta pudotusvalikosta Drop-Down Form Field (Yhdistelma-
ruutu)-painiketta, ndin saat kenttidn yhdistelméruudun.

r oy
Drop-Down Form Field Options M
Drap-down item: Items in drop-donnlist—— | |

Aimo Takapajulal Alma Alatuura -
Jussi Juonio L
Kalle Juurela

RE=
M
- [OE"E Luettelossa olevat kohteet
I Run macro on [ g

Luetteloon lisattava kohde

Entry: Exit:
| | ] |
Field settings
I Bookmark: |Dropdown1 |

Drop-down enabled
Calculate on exit

el | )

N Nimetty kirjanmerkki

Kuva 249 Drop Down Form Field Options (Avattavan lomakekentidn

asetukset) -valintaikkuna

Kaksoisnapsauta yhdistelmiruutua, niin voit muuttaa pudotusvalikon asetuksia. Kirjoita valintaikku-
nassa Drop-Down Item (Vaihtoehto) -kenttidn luettelon ensimmaiinen arvo ja napsauta Add (Lisdd)

-painiketta. Jatka ndin kunnes luettelossa on kaikki haluamasi rivit. Objekti toimii lomakkeella kun lu-
kitset lomakkeesta osan yksi (lisitietoa sivulla 197).
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Valintaruudun (Check Box) luominen
Valintaruudun valinnalla ilmaiset etté jokin asia joko on tai se ei ole
voimassa.

Puhelink {02) 34666660

Actil e
B A @ '
EPPEE g Liitteatd K}ﬂﬁ@Ei‘D—-‘SD

Kuva 250 Legacy Tools (Aiemmat tydkalut) -pudotusvalikko

Napsauta kohdistin lomakkeella Kylld sanan perdin ja kitjoita valilyénti. Napsauta pudotusvalikosta
Check Box Form Field (Valintaruutu) -painiketta. Toimi samoin Ei sanan osalta.

A

Valintaruudun koonmaéaritys

Check Box Form Field Options (L2 [ |

Check box size
@ Auto
@) Exactly: |10 pt

Default value Valintaoletusarvon maaritys

@ Mot checked

() Chedked
Run macro on r Nimetty klr] anmerkki

Entry: Exit:
Field settings

Bookmark: IK'AIE |

Check box enabled

[7] caloulate on exit

preTeS o =

—

Kuva 251 Check Box Form Field Options (Valintaruutulomakeken-
tin asetukset) -valintaikkuna

Valintaruutuun voit tehdd méarityksid kaksoisnapsauttamalla sitd, jolloin siitryt ruudun asetuksiin.
Niille valintaruuduille on tehty vain nimetty kirjanmerkki. Kylld-ruudun kirjanmerkille on annettu
nimi Kylld ja Ei-ruudun kitjanmerkille nimi Ei. Hyviksy lopuksi ikkuna OK-painikkeella.

@ORNANET © Kari J Keinonen 194




Word 2010

Tekstikentan (Text Field) luominen

Tekstikenttd on solussa oleva kenttd, johon voit kirjoittaa vapaamuo-
toisen tekstin.

PuhelinC (02) 34666660
LiitteetD Kyt =ErPp 2 so

Kuva 252 Legacy Tools (Aiemmat tydkalut) -pudotusvalikko
Lisda valintaruudun Ei perdin tekstikenttd, johon on tatkoitus kirjoittaa liitesivujen kokonaismaara.

Napsauta pudotusvalikosta Text Form Field (Tekstikenttd) -painiketta. Tahidn kenttddn voi syottda
vain numeroarvoja ja lukuarvon pituus rajoitetaan kolmeen numeroon. Kentin asetuksiin paaset kak-

soisnapsauttamalla kenttaa.

Tk Foxin Fickl Cions (2 S
Text form field
Type: Default number: .
INumber EI Il | [ o ik Help Text Mw
Madmum length: - Number format: Status Bar | HelpKey (F1)
s El - B :
| ) Mone
Run macro on i T
e o ©) AutaText entry: K [~]
| El | El @ Type your onn:
! ) Kirjoita kenttéan litteiden m&ara,
| Field settings i
Bookmark: .
|Pagesurn | ~
Fill-in enabled i
[7] caloulate on exit i
e o [oa) [l e )
h P | i =
Kuva 253 Text Form Field Options (Tekstilomakekentin asetukset)
-valintaikkuna
Kaksoisnapsauta tekstikenttdd ja mairitd kentidn asetukset siten, ettd sithen voidaan sy6ttda vain 3
merkkid pitkd numero. Napsauta Add Help Text (Lisid ohjeteksti) -painiketta ja kitjoita valinta-
ikkunassa oma ohjetekstisi. Hyvaksy molemmat ikkunat OK-painikkeella.
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— -
Text Form Field Options L7 o]
Text form field
Type: Default text: - o - -
IReguIar text |TI | | Form Field Help Text l" M
Maximum length: - Text format: m
Unlimited = I El]
) None
[‘ Run macro on I T
' Bty Ewte ) AutoText entry: |K -
| |Z| | |Z| @ Type your own:
Kirjoita kenttdan vastaanottajan nimi|
Field settings i
|  Bookmark: |
[Text1 |
Fill-in enabled
! [7] caleulate on exit
[(haarepzen.. o (e Lo )| e ]

Kuva 254 Text Form Field Options (Tekstilomakekentdn asetukset)
-valintaikkuna

Tehtyisi Vastaanottaja-tekstikentidn kaksoisnapsauta sitd. Mairitd kentin asetukset siten, ettd sithen
voi sy6ttad tekstid. Add Help Text (Lisdd ohjeteksti) -painiketta ja kitjoita ohjeteksti.

N\

stikéntit. Vie kohdistin jokaiseen
acy Tools (Aiemmat tyokalut)
eld (Tekstikenttd) -painiketta.

Luo lomakkeelle vield loputkin
kenttddn vuorollaan ja napsa
-pudotusvalikosta Text

™

Lahettdja: o IT-Ratki& Riemuo o| Vastaanottaja:0 | °°°°°0
FaksiOl (02)345-66661 o| Faksi ooooog
Puhelin@ (02)346-66661 ol Puhelin coooog
Liitteett! Ky]_‘[ﬁ-lz'..Ei-D_,ooc.sﬁ ol o BOODO Ly
Kuva 255 Lomakkeen suojattava osa
Valmis lomakkeen yldosa kenttineen ndyttad tilté, lisdtyt kenttdobjektit on merkitty kehyksella.
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Kentan poistaminen
Kentin poistat aktivoimalla sen ja painamalla Del-nidppiinta.
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Lomakkeen suojaus

Lomakkeita sihkoisesti kdytettiessd on asiakirjan eri osat suojattava.
Teet osien suojauksen Word-lomakkeille seuraavasti.

o]
@ T-Ratki & Riemu | FaksiH~ 6.4.2010x Sivu-1-(1)=
o o o o o 1o}
2l
Lihett#ja: o IT-Ratki& Riemud o Vastaanottaja:a | °°°°°0 .
o Alma Alatoura ol o ccooog o
i : | . i sl
Faksin (0234566660 g1 0iak 8l Faksif cooo0 g
Puhelind (02)346-60661 ol Puhelin®d eeooog =
Liitteet Ky]lﬁ-D+Ei-Dﬂooosn ol O ccooog 1
H Ot D L (e b e
Otsaked| Osa 2, jota ei suojata
Tistialkaa teksti._

Kuva 256 Lomakkeen osat

Faksin kansilehti on toteutettu nyt lomakkeena. Sihkdisend lomakkeena se toimii vasta, kun maaritit
suojauksen osaan yksi. Suojatussa osassa kiyttiji voi syottid arvoja vain kenttiin. Ald aseta suojausta
osaan kaksi, ndin kédyttdjd vol vapaasti syottdd tietoa lomakkeen alaosaan. Ylitunnisteeseen loppukiyt-
tdjd el my6skadn padse ilman salasanaa.

=

Me Insert Page Layout References Mailings Review View I' Developer I
u . EJ Record Macro Aa Aa [ [g Design Mud:] l@ ,% Schema ] T “‘ﬁ
! o) 2 R — [= % %
% E 1@ Pause Recording 1-%‘ E ﬂ 31 Properties |3 Transformation ‘@ - =

Visual Macros Add-Ins  COM e Structure g, Block] Restrict | Document Document
Basic A\ Macro Security Add-Ins ﬂ I3 @' -@3 BEOUD & Expansion Packs | ayihor EdN Template  Panel
Code | Add-Ins | Controls | XML | Protect L%, Templates |

Kuva 257 Developer (Kehitystydkalut) -vililehti

Suojauksen mairittelet siten, ettd aluksi napsautat pois voimasta Design Mode (Suunnittelutila) -ase-
tuksen. Napsauta sitten Restrict Document (Rajoita muotoilemista) -painiketta. Tdlld tavalla saat
esiin lomakkeen sy6ton rajoittamiseen tarkoitetun tehtiviruudun.
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Restrict Formatting and Editing v X
1. Formatting restrictions

Limit formatting to a selection of
styles

Settings...

2. Editing restrictions - —
Iow anly this type of editing in Section Protection m

the document:

|Fi||ing in forms Eﬂ
Select ppctions... |
3. Staﬁ Iomement
Are you ready to apply these
settings? (You can turn them off

Checked sections will be protected when
later) the document is protected for Forms. ]
| Yes, Start Enfordng Protection

]

Restrict Formatting and Seleting (Rajoita muotoilemista
ja muokkausta) -tehtidviaruutu

\4

Kuva 258

Napsauta Allow only this type ... (Salli vain timéntyyppinen ...) -ruutuun asetus. Valitse pudotus-
valikosta Filling in forms (Tdytetiin lomakkeita) -komento. Siirry Select Sections (Valitse osat)
-painikkeella rajoittamaan osien suojauksia. Aseta suojaus voimaan valinnalla Section 1 (Osa 1).

Restrict Formatting and Editing
Restrict Formatting and Editing v X o
- Your permissions \

1. Formatting restrictions

M Start Enforcing Protection M This document is protected from
Limit formatting to a selection of unintentional editing.
styles Presbectivin method fou may only fill in forms in this
ings... e region.
Settings @ Password
2. Editing restrictions (The document is not encrypted. Malidous users can edit the
Allow only this type of editing in > file: ar e the pacavond |
the document: Enter new password {optional): | |
|Fi||iﬂg in forms IZ| Reenter password to confirm | |
Select sections. .. User authentication
(Authenticated owners can remove document protection, The
LI Il document is encrypted and Restricted Access is enabled.)
Are you ready to apply these

settings? (You can turn them off
il

[ ves, Start Enfgrging Protection ]I

Kuva 259 Lomakkeen lopulliset suojaustoimet

Napsauta Yes, Start Enforcing Protection (Kylld, aloita suojausten kdyttiminen) -painiketta. Seuraa-
vassa valintaikkunassa voit mairitid suojauksille salasanan. Suojaus voidaan tehdi ilman salasanaakin
(suositus), jolloin salasanan unohtamisesta ei seuraa ongelmia. Napsauta OK-painiketta. Kuvassa oi-
kealla nikyvissi, seuraavaksi esiin tulevassa tehtdviruudussa voit poistaa suojauksen voimasta Stop

Protection (Lopeta suojaus) -painikkeella. Kiytd painiketta vain kun muutat lomaketta tai sen objek-
teja. Sulje kuitenkin tehtdviruutu.
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Lomakkeen tallentaminen

Faksilomake on nyt kunnossa. Jotta lomake auttaa optimaalisesti yh-
teisbdsi, on se syytd tallentaa mallina kansioon josta se helposti 16ytyy.
Niin mallia voi kéyttdd apuna uusia faksin kansilehtid luotaessa niin,
ettei mallitiedosto muutoksista karsi.

Save As M
Ii <« Users » K-J-Keino » AppData » Roaming » Microsoft » Templates » v I+ |_Search Templates el |
Organize »  New folder =~ @
" = MName Date modified Type Size
. Templates I | Document Themes 21.3.20101217 File folder
.. LiveContent 31.1.201016:08 File folder
457 Favorites = 1 SmartArt Graphics 21.3.201016:02 File folder
B Desktop Poytakirja- malli.dotx 6.4.2010 11:52 Microsoft Office ... 36 KB
i Downloads
“Cl Recent Places
4 [ Libraries
b @ Documents
> J! Music
I =] Pictures
I B Videos -
File name: Faksin-kansilehti.dotx =
Save as type: ’Wmd Template (*.dobd -
Authors: Kuusankosken Kaupunk: Tags: Add a tag Title: Ulmalan arkku ja aarre
Save Thumbnail
= Hide Folders Tools = ’ Save l ’ Cancel

Kuva 260 Save As (Tallenna nimelld) -valintaikkuna

Tallennus tapahtuu Save as (Tallenna nimelld) -komennolla. Valitse Templates-kansio, ndin sijainti-
ruudussa nikyy malleille tarkoitetun kansion polku. Anna mallille nimeksi Faksin-kansilehti ja valitse
tallennusmuodoksi Word Template (Word-malli), ndin tiedostotyypin tunniste on DOTX.

Lomakkeen kayttaminen

Mallina tallennettua lomaketta kéytat apuna luodessasi uusia faksin
kansilehtid. Mallitiedosto ei muutoksista kirsi. Lomake avataan kuten
mallitiedostot (lisitietoa sivulla 187).

Sy6ttdessisi tietoa lomakeosaan kannattaa sinun siirtyd kentédsté toi-
seen Tabulaattori-nippdimelld tai hiirelld. Suojaamattomassa osassa
siirtyminen tapahtuu samoin kuin normaalia asiakirjaa luotaessa.
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Suojaus

Asiakirjan avaaminen

Joskus tuotat asiakirjoja joiden avaamisen tai muokkauksen haluat es-
tad muilta kéyttéjiltd. Valitse Save as (Tallenna nimelld) -komennon
valintaikkunassa Tools (Ty6kalut) -pudotusvalikosta General Opti-
ons (Yleiset asetukset) -komento, jolla padset mairittimain avaus- ja
kirjoitussuojauksen. Niitd suojauksia et voi tehda ilman salasanaa.

General Options m
General Options
File encryption options for this document
IPasswcrdtc@en: |........ |I
E File sharing options for this document
ool P M
I Password to modify: |........ |I
Map MNetwork Drive... I
Save Options [T Read-only recommended I
| -
-
Web Op s Macro security
TS (e Adjust the security level for opening files that might Macro Security...

contain macro viruses and specify the names of
trusted macro developers.

[ C o )| o= |

— |A‘Y‘ H

Kuva 261 Tallennusasetukset General Options (Yleiset asetukset)
-valintaikkunassa

Voit suojata Word asiakirjan avaamiselta, muokkaukselta tai médriti sen Read-only recommended

(Suositellaan vain lukua) -tyyppiseksi. Salasanaa tuntematon ei voi avata tai muuttaa tillaista tiedostoa.
Suojauksen teet valintaikkunassa kirjoittamalla haluamasi salasanan.

/ Kayti salasanaa todella harkiten. Salatun asiakirjan muokkaaminen ei
‘ onnistu sinulta, eikd keltddn muultakaan, jos salasana unohtuu.

Asiakirjan osien suojaus

Aiemmin kasiteltiin sy6ttélomakkeissa tarpeellinen osien suojaus (sivu
197). Voit sallia tai estdd asiakirjan tai sen osien kommentoinnin ja
muokkausmerkinnit suunnilleen samalla periaatteella.

Huomaa: Word on erittdin haavoittuva ohjelma, se kaatuu mita ih-
meellisimmissi tilanteissa. Suosittelenkin, ettet tee Wordilla yli 100 si-
vua pitkid asiakirjoja ja pidit osanvaihtojen mairin pienena.

< ORNANET

© Kari J Keinonen 200




Word 2010

Makrot

Makro on automatisoitu toimintosarja, kokoelma Word-komentoja
jonka suoritat yhdelld komennolla, nappainpainalluksella tai painiketta
napsauttamalla. Makroja tuotat nauhoittamalla, ndin syntyy Visual
Basic for Application (VBA) -koodia. Tutustumalla VB-editorissa
(Alt + F11) nauhoitettuun koodiin saat hyvin kuvan VBA-ohjelmasta.
Jos tunnet Wordin Visual Basic for Application -ohjelmointikielen,
voit muokata nauhoitettua koodia haluamallasi tavalla.

Nauhoituksessa ei tallennu hiirelld tekemasi siirtymistoimet ja valinnat.
Siirry asiakirjassa nauhoituksen aikana nappiimiston avulla ja tee va-
linnat nappdimistolla.

Suojausasetukset

Makroja sisdltivi asiakirja on tallennettava oikeaan muotoon (lisda si-
vulla 225). Vaikka asiakirja olisikin tallennettu oikein, Wordin ole-
tusasetukset estiviat makrojen automaattisen guorittamisen. Mak-
rosuojaus on asetettu Trust centerissd (Valvontakeskus) apuohjel-
massa suojaustasolle Disable all macr th notification (Poista
kaytostd kaikki makrot ja ilmoita). K usasctusta kiytetddn, voit
paittdd makrojen kdyttdmisesta ta taisesti. Saat makroja sisil-
tavin asiakirjan avaamisen yhteydessd valintanauhan alapuolelle seu-

raavan ilmoituksen.

| r\g Security Warning  Macros have been disabled. I Enablj—! ontent I X

Kuva 262 Security Warning (Suojausvaroitus) -painike

Paina Enable Content (Salli sisaltd kiyttoon) -painiketta ja saat makrot kiyttdon. Tee se vain jos olet
varma makrojen turvallisuudesta.

Jos organisaatiossa laaditaan paljon digitaalisesti allekirjoitettuja VBA-

/ toimintosarjoja sisaltavia asiakirjoja, voit asettaa Trust Center -ase-

o tuksissa voimaan Disable all macros expect digitally signed mac-
ros (Poista voimasta kaikki makrot digitaalisesti allekirjoitettuja mak-
roja lukuun ottamatta). Ald koskaan kiytd Trust Centerissi asetusta
Enable all macros (...) (Ota kiytt6on kaikki makrot) - se on suuri
tietoturvariski.
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Makron toteuttaminen

Luo makro seuraten alla olevia toimintoaskelia:

* Suunnittele makron toiminnot ja "kylmiharjoittele” ne

* Napsauta nauhoitus piille

* Anna makrolle sen toimintaa kuvaava nimi ja mairitd pikandppiin

= Aseta makro kaytettdviksi aktiiviseen asiakirjaan tai omaan mak-
rotyokirjaasi

* Suorita tarvittavat komennot

* Lopeta nauhoitus

* Testaa ja muokkaa koodia

* Dokumentoi makron toiminnot huolella

Makroa nauhoittaessasi jokainen suorittamasi komento tallentuu mak-
roon, tee siis vain tarpeelliset komennot nauhoituksen aikana.

Makron nauhoittaminen

Harjoitustiedosto: Faksin-kansilehti.dotx

Makron nauhoitat kuten musiikkia k widitat nauhoituksen pialle,
teet toiminnot ja lopetat nauhoittamis vaa mallitiedosto Faksin-
kansilehti.dotx pikavalikon 'mén a) -komennolla.

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Il Developer I
" Record Macro £ Aa Aa (= Design Mode Schema ) [ \
=[. e EE S| 2|TH @
< §i@ Pause Recording o l.é‘ @ @ @ Properties |3 Transformation -
Visual Mgz Add-Ins  COM . Structure . Block | Restrict | Document Document
Basi A Macro Security Add-Ins ﬁ 52 @' .@:l faroup '@ Expansion Packs | auihors] Editing | Template Panel
Code | Add-Ing | Controls | XML | Protect | Templates |

Kuva 263 Developer (Kehitystydokalut) -valilehti

Ryhmissi on painikkeet VBA-ohjelmointiin ja makrojen nauhoittamiseen seki selailuun.

Aloittaessasi makrojen tuottamisen valmiiseen tallennettuun asiakir-
jaan on sinun aluksi tallennettava asiakirja makrot sallivaan muotoon.
Tallentaminen tapahtuu napsauttamalla File (Tiedosto) -valikosta Sa-
ve As (Tallenna nimelld) -komentoa.
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- -
Save As (o
@ i ~ J=| . %« Users » K-J-Keino » AppData » Roaming » Microsoft » Templates » - | 3 | | Search Templates P |

Organize « New fold:
| Organize > Newfolder Tallennuspolku @
e
I - 4 * | Name -
. Templ; . Document Themes 21.3.201012:17 File folder
. LiveContent 311.2010 16:08 File folder
457 Favorites = . SmartArt Graphics 21.3.201016:02 File folder
B Desktop Faksin-kansilehti.dotm 6.4.201015:43 Microsoft Office ... 4025 KB
& Downloads @E Mormal.dotm 2311.2009 13:50 Microsoft Office ... 21 KB

“Cl Recent Places

4 [ Libraries
b @ Documents
> J’! Music
I [=] Pictures
i B Videos -

File name: Faksin-kansilehti.dotm

Save as type: ’Wmd Macro-Enabled Template (*.dotm) A4
Authors: Kuusankosken Kaupunki Tags: Add a tag Title: Ulmalan arkku ja aarre
Save Thumbnail
i~ Hide Folders ook |[ —25 ]I | Concel |
— — LAY, H

Kuva 264 Save As (Tallenne nimelld) -valintaikkuna

Valitse Save as type (Tallenna muodossa) -pudotusvalikosta tallennusmuoto, tissi on valittu Word
Macro-Enabled Template (Word-malli (makrot kiytossi)). Napsauta Save (Tallenna) -painiketta.
-‘ N
-~
Luo makro napsauftamalla Developer (Kehitystyokalut) -vililehdell
Record Macro (Tallenna makro) -painiketta.

-
Record Macro M

Macro name:

Nimen tulee alkaa kirjaimella ja
se ei saa sisaltdd vililyonteja.

|Si\tunumero| |

Assign macro to

g; Button Keyboard Mairitetadn pikandppdin, jolla

makro voidaan suorittaa.

Store macro in:
|Documents Based On Faksin-+kansilehti.dotm B‘

Description:

Makro tallennetaan tyon alla
olevaan asiakirjaan.

==

T
|
YOAE

Kuva 265 Record Macro (Tallenna makro) -valintaikkuna

Nimed makro ja mairiti pikanippiin. Tallenna makro oikeaan tallennuspaikkaan sen mukaan, haluat-

ko kayttdd makroa aina Wordilla tydskennellessisi vai haluatko kiyttid makroa vain tyon alla olevassa

asiakirjassa. Téssd on valittu Document Based On Faksin-kansilehti.dotm (Asiakitjat, jotka perus-
tuvat malliin Faksin-kansilehti.dotm). Aloita nauhoittaminen OK-painiketta napsauttamalla.
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| Page:1 01 | wordsi34 | 4 Finnish | 1nsml_@\| [Eps == 1m0 —& ‘
g

Kuva 266 Nauhoituksen ilmaisin tilarivilli

Tissd vaiheessa makroon tallentuu kaikki suorittamasi komennot, jatka siis harkiten. Lopeta nauhoitus
napsauttamalla tilarivin Click to stop recording (Lopeta nauhoitus) -painiketta.

Makron suorittaminen

Makron suoritat pikandppiinyhdistelmalld, jos miarittelit sen nauhoi-
tusta aloittaessasi. Makron voit suorittaa asiakirjaan lisidmalldsi pai-
nikkeella tai Macros (Makrot) -painikkeella esiin tulevasta valintaik-
kunasta Run (Suorita) -komennolla.

Edit (Muokkaa) -painike
/ koodiin siirtymiseksi

/— Makrojen jarjestimiseen

Macroz in: | All active templates and documents

Description:

Kuva 267 Macros (Makrot) -valintaikkuna

Makroluettelossa niet kaikki avointen asiakirjojen makrot. Valitse suoritettava makro ja napsauta Run
(Suortita) -painiketta. Edit (Muokkaa) -painikkeella pddset muuttamaan makron VBA-ohjelmakoodia.
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Makropainikkeen luominen

Luodaan makropainike pikatyokaluriville - kuitenkin niin, ettd se on
mukana vain kasiteltdvissa asiakirjassa.

Customize Quick Access Toolbar Mailings Review View | Developer |
v. = Recc New Aa (=] |m Design Mode @ ,% schema '_’7;’ %
1@ Paug Open @ E__j ;§Pmper‘ties L [ 3 Transformation ‘@ 2 > ==
M g g [V s B Boe | T o e e | Yoo
Caode E-mail Controls | 5 5 5 5
frioic  Quickprnt e Pikatoimintona lisattavd komento
Print Preview and Print
Spelling & Grammar
7_‘ Undo l
o E:::.Tame emu | Faksi Pikavalikossa oleva komento
Open Recent File | |
More Co rrliqands... a {e £ O
Show Belb\"‘?heRibbun 3 BTN, - [y Seeets e+ e | DODOGR |~

Kuva 268 Customize Quick Access Toolbar (Mukauta pikatyékalu-
rivid) -painike

Pikatyokalurivin oikeassa paissid on Customize Quick Access Toolbar (Mukauta pikatySkalurivii)
-painike, napsauta sitd. Pikatoimintona voit napsauttaa pikatyokaluriville komentoja pudotusvalikosta.
Napsauta nyt pudotusvalikosta More Commands (Lisdd komentoja) -painiketta.

oY

-
Word Options M
General - N -
Customize the Quick Access Toolbar.
Display
Choose commands from: (i)
Froofing Macros EI For Faksin-kansilehti.dotm
Save
Language <Separators ,533. TemplateProject.NewhMacros.Sivunumera
I,ggg, Ti latePraject. ros.Si
Advanced
Customize Ribbon
L=
Quick Access Toolbar —
&
Add-Ins
Trust Center
=T
Custont@itions: Reset T |00
Show Quick Access Toolbar below the Ribbon Import/Export ¥ [
[ ok | [ cancel
— = = — - = — = J

Kuva 269 Word Options (Word asetukset) -valintaikkuna

Napsauta valintaikkunassa Choose commands from (Valitse komennoista) -pudotusvalikosta Mac-
ros (Makrot) -komentoa. Napsauta oikealla olevasta Customize Quick Access Toolbar (Mukauta
pikatyokalurivid) -pudotusvalikosta kisiteltdvin asiakirjan nimed. Napsauta sitten makron nimed ja
Add (Lisdd) -painiketta. Napsauta vield Modify (Muokkaa) -painiketta.
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[ Modify Button =)
Symbol: — Painikekuvasto

E@TaEaOR L3 BE
QAEZL=e9EHBEAR
s I E 2 ([ & E s
TS emD ] -
|DispLayname; Z- ! ﬂ

1

Kuva 270 Modify Button (Muokkaa-painike) -valintaikkuna

Valitse painikkeelle kuva ja kirjoita Display name (Niyttonimi) -ruutuun painikkeelle nimi. Hyviksy
ikkunat napsauttamalla OK-painikkeita.
3%\
o,

| | - Ol Uusi toimintopainike

Kuva 271 Muokattu pikatydékalurivi

Kyseisen asiakirjan pikaty6kalurivilldi on nyt uusi, sinun makrosi suorittava toimintopainike. Painike ei
ndy eikd ole kéytettdvissd muissa asiakirjoissa.
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Esimerkkimakro

Nauhoita seuraava makro Faksi kansilehti.docx tiedostoon:

* Napsauta Developer (Kehitystyokalut) -vililehdelld Record
Macro (Tallenna makro) -painiketta.

* Anna Record Macro (Tallenna makro) -valintaikkunassa makrol-
le nimeksi Sivunumero. Aseta makro toimimaan vain tyon alla
olevassa asiakirjassa. Hyviksy sy6tt6 OK-painikkeella.

* Napsauta Insert (Lisdd) -vililehdelld Header (Ylitunniste) -pu-
dotusvalikon Edit Header (Muokkaa ylitunnistetta) -komentoa.

* Paina sarkain nippiintid nelja (4) kertaa niin, ettd kursori vilkkuu
viimeisessi ylatunnisteen taulukon tyhjassd kentdssa.

» Kirjoita sana Sivu ja vililyonti.

* Napsauta Insert (Lisdd) -vililehdelld Quick Parts (Pikaosat)
-pudotusvalikosta Field (Kenttd) -komentoa.

» Lisid Page-kenttd, kirjoita vililyonti ja alkava sulkumerkki.

* Napsauta Insert (Lisdd) -vililehdelld Quick Parts (Pikaosat)
-pudotusvalikosta Field (Kentti) —kom&eft

* Lisida NumPages-kentti ja kirjoita lgpettava sulkumerkki.

* Sulje ylitunniste kaksoisnapsauttam akirjan tieto-osaa.

* Lopeta makron nauhoitus napsau a Stop Recording (Lo-

peta nauhoitus) -painiketta.
* Tee makrolle oma painike-pikatyGkaluriville alemmin esitetylla ta-
valla (sivu 205). Pain@, ten makronkin tulee toimia vain

tissd asiakirjassa.

= Testaa makron to@\ t eri tilanteissa.

= Vertaa oman qlgro 1 koodia my6hemmin esitettdvin sivun 208
kuvassa niytettgyn koodiin.

» Tallenna asiakirja lopuksi nimelld Faksin-kansilehti.dotm.

/ Toimiiko makro jos asiakirja on suojattu? Havaitset ettd suojatussa

asiakirjassa makro ei toimi koska se ei huomioi suojauksen poistamista
ja lopussa suojauksen uudelleen voimaan asettamista. Asia on ratkais-
tava ohjelmoimalla.
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Makron ohjelmakoodia
Makroja tuotat nauhoittamalla, nidin syntyy Visual Basic for Appli-
cation (VBA) -koodia. Tutustu ohjelmakoodiin VB-editorissa paina-
/ malla Alt + F11 -ndppiinyhdistelmii. Jos tunnet VBA-ohjelmoin-
0 tikielen, voit muokata koodia haluamallasi tavalla.

Nauhoitetun makron ja kirjoitetun aliohjelman koodi alkaa aina avain-
sanalla Sub. Ohjelma péittyy my6s aina avainsanoihin End Sub.

Sub Sivunumero () . .
. Ohjelman aloitus
' Makro, jolla lisatddn sivanumerco jakokonaissivumddrid vldtunnisteeesTem I
'
If ActiveWindow.View.S5plitSpecial <> wdPaneNone Then ////,__ ]os—lause
ActiveWindow.FPanes (2) .Close
End If

If ActiveWindow.ActivePane.View.Type = wdormalView Or ActiveWindow. _
AectivePane.View.Type = wdlutlineView Then
ActiveWindow.ActivePane.View.Type = wdPrintView .. .

End If Kommentointia, tasti

. puuttuu koodi

tdss3d tarvitaan asiakirjan osien suojauksen purku

LotiveWindow.ActivePane.View.S5eekView = wdSeekCurrentPageHeader
Selection.MoveRight Unit:=wdCell ' tabulaattorin painallus
Selection.MoveRight Unit:=wdCell

Selection.MoveRight Unit:=wdCell - Ohjelrnakoodja

Selection.MoveRight Unit:=wdCell

Selection.TypeText Text:="S5iva "

' lisdtdan PAGE-kenttd (Sivunumerao)

Selection.Fields.Add Range:=Selection.Range, Type:=wdFieldEmpty, Text:=
"PAGE \* Arabic ", PreserveFormatting:=True

Selection.TypeText Text:=" ("

' lisdtdan NUMPAGES-kenttd (kokonaissivumdiria)

Belection.Fields.Add Range:=Selection.Range, Tvpe:=wdFieldEmpty, Text:=
"WUMPAGES ", PreserveFormatting:=True

Selection.TypeText Text:=")" ' lisdtdén lopettava sulku

' palataan asiakirjaan
BctiveWindow.ActivePane.View.SeekView = wdSeekMainDocument

' téssd asetetaan asiakirjan osien suojaus uudelleen pddlle

End Sub Ohjelman lopetus

Kuva 272 Ohjelmakoodia VB-editorissa

Koodin muokkaustilassa koodi voi ndyttda tiltd. Titd koodi on hieman muokattu, joukkoon on kirt-
joitettu selkeitd suomenkielisid kommentteja. Huomaa, ettd tima makro ei toimi suojatussa asiakir-
jassa. Jos osaat ohjelmoida voit kitjoittaa huomautuksella merkittyyn kohtaan koodia suojauksen pois-
tamiseen ja uudelleen voimaan asettamiseen.
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Aliohjelman ohjelmoiminen

< ORNANET

Word-ohjelmointi on ratkaisu silloin, kun sinun pitdi tuottaa asiakir-
jaan tai malliin paljon toiminnallisuutta. Ohjelmointi on ammatti ja
tyoni se vaatii osaamista, kuten muutkin ammatit. Ohjelmoinnin opit
muutaman kuukauden opiskelulla. Koska aithe on niin laaja, tissé e-
kirjassa ei ohjelmointia kisitelld. Tarvitessasi lisdoppia ja tietoa VBA-
ohjelmoinnista, saat sitd Internetista.

Aliohjelmaa kirjoittaessasi sen tuottaminen etenee seuraavasti:

* Suunnittele ohjelman rakenne ja toiminnot

* Nimed ohjelma ja koodaa (kirjoita ohjelmointikielelld) ohjelma
= Tee tarvittava vitheentarkistuskoodi

* Testaa ohjelmaa ja muokkaa tarvittaessa koodia

* Dokumentoi aliohjelman kaikki toiminnot
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Muita Wordin ominaisuuksia
Muutosten jaljittaminen

Voit asettaa Wordissa paille automaattisen muutosten seurannan, sen
teet Review (Tarkista) -vililehden Tracking (Seuranta) -ryhmin ko-

mennoilla.
Home Insert ‘Page Layout References Mailings lI_Revlew I View Developer m
[, Research A %ﬁ' : 5 Delete .;,29 4 Final: show Markup - @ @ 4 Previous ﬁ a.
y 5 Thesaurus 5 Py lj 4 Previous 5] show Markup = Q}Ne)tt ‘i}) tﬂ
Spelling & g Translate Language New Track . S Accept Reje
Grammar fizg Word Count - - Comment Tl Mext Q‘ang“- Reviewing Pane ~ - -
Proofing | Language | Comments | Iﬁ‘ Track C?Nges Chy MuutOSten scurannan
Changeb\ﬁking Options.., asetuksﬁn
Change User Name...
Kuva 273 Track Changes (J4ljitd muutokset) -pudotusvalikko
Muutosten seurannan asetat voimaan napsauttamalla pudotusvalikon Track Changes (Jaljitd muu-
tokset) -komentoa.

'

Harjoitustiedosto: Koulutussuunnittelupro.docx

Y

’E‘ i1 .-'\_f'-u-1-|-z-lu-3-|-4-D-5-|-s-u-l?-u-s-u-gl-u-lo- IS * RN © K T RS RS 17 L 181 -
- Kokouspaikka - IT-Ratld & Riemun-kokoushuone, Kirkkokatu12,-00000- Turkuf]
. | Kokousaika - | 1713.34.2010- kello-1314:00-16:009 |
z Lasnan Puheenjohtajal o
& | o so-Daik Kalle Kujala Sihteerid o
z ol AnneliJuvantalo™ Jadsent o]
. ol KullervoIanttila Jdsend jod
: |'d Aanefoarelan Vaeapasentl ¥
B "18Y :
- ‘ Kokouksenavaus -  KallePditalo-avasi kokouksen kellg 1314:009
- 207
» Paitdsvaltaisuus  ~+  Kokoustodettiniaillisestikoollekutsutulksijapidtdsvaltaiscksi. 4
. "3 5
- Jarjestdytyminen  — | Puheenjohtajaksi valittiin Kalle Paitaloja-sihtecriksi Hske-
: PailaliarviKalle Kuiala
_i Kokouksen4inten-laskijoiksiia pdvtakirian tarkastajiksi valittiin:Anneli-
Kuva 274 Muutokset asiakirjassa
Muutosten seurannan ollessa voimassa valvoo toiminto kaikkia asiakirjan muutoksia. Ylld on useita
tietoja muutettu, jolloin Word ilmaisee muutokset ylli kuvatulla tavalla. Poistettu teksti merkitidn pu-
naisella ja yliviivataan. Uusi teksti lisdtddn poistetun oikealle puolelle punaisella alleviivauksella.

< ORNANET
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Home Insert ‘Page Layout References Mailings LReviewl View Developer

3, Research a’tﬁ %ﬁ" lj & Delete =2 2% Final: Show Markup - @7 ) Previous ﬁ (o] E
i ) ) = - %J 5
3 Thesaurus - B Previous = 5] show Markup - 23 Next =]
Spelling & g Translate Language Mew - Track — Accept Reject Compare Block  Restrict
Grammar 23 Word Count b ' Comment = Next Changes * E Reviewing Pane ~ - - - Authors - Editing
Proofing | Language | Comments | Tracking [ I\ Changes | Compare ‘ Protect |
5

Kuva 275 Changes (Muutokset) -ryhmi

Asiakirjaan tehdyt muutokset voit hyviksyi ryhmin Accept (Hyviksy) -pudotusvalikon komennoilla
ja hylitd Reject (Hylkdd) -pudotusvalikon komennoilla.

Ellet ole hyviksynyt tai hylinnyt muutoksia kannattaa sinun ennen
asiakirjan tulostamista piilottaa asiakirjaan tehdyt muutokset. Piilotta-
minen tehddin Review (Tarkista) -vililehden Tracking (Seuranta)
-ryhmin komennoilla. Napsauta Display for Review (Nayti tarkis-
tusta varten) -pudotusvalikosta (korostettu edellisessd kuvassa) voi-

maan asetus Final (Lopullinen).

ertaamiseksi. Sita kan-
itjoista on uudempi ja/tai

Vertaa asiakirjoja

Wordissa on my0s toiminto kahden asi
nattaa kayttdda kun et ole varma kump

se oikea versio. E ?"

Home Insert Page Layout References Mailings LRewew I View Developer

ﬂResear(n a’tﬁ ? Q & Delete LEL‘] Final: Show Markup - @ @’ 3 Previous
& o : :
5 Thesaurus 12 Previous = 12 Show Markup ~ ‘?} Next
Track
i

b 2

Spelling & g0 Translate Language MNew oo Accept Reject Compare| Block Restrict
Grammar {23 Word Count = ¥ Comment ﬂ hext hanges E Reviewing Pane ~ e = s Authors = Editing
Proofing | Language | Comments \ Tracking | Changes

EE Compare...
t Compare twao versions of a

document {legal blackline].

E Combine...
=| Combine revisions fram multiple

authors into a single document.

J Show Source Document ]

Kuva 276 Compare (Vertaa) -pudotusvalikko

Asiakitjojen vertaamisen voit aloittaa Review (Tatkista) -vililehden Compare (Vertaa) -ryhmin
Compare (Vertaa) -pudotusvalikon Compare (Vertaa) -komennolla.

Tehtava

Harjoitustiedosto: Koulutussuunnittelupro.docx ja Koulutussuunnittelupro-pk.docx

Tee esimerkkitiedostojen vertailua.
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—
Compare Documents M

Revised document

Original document
Kioulutussuunnittelupro-pk.docx | Koulutussuunnittelupro. docx Izl =3 I

Label changes with _ Label changes with |K—J—Keino | M / (L /
ore/Less (ILisda

[
Comparison settings

Vihenni) -painike

[/] Insertions and deletions [¥] Tables
Moves [¥] Headers and footers
Comments Footnotes and endnates
Formatting Textboxes
Case changes Fields
White space
Show changes
Show changes at: Show changes in:

() Character level () original document

@ word level () Revised document

@ New document

Kuva 277 Compare Documents (Vertaa asiakirjoja) -valintaikkuna

Valintaikkunassa sinun tulee etsid kovalevyltd verrattavat tiedostot. Oletusarvoiset asetukset riittdvat
hyvin vertailua tehdessd, mutta halutessasi voit asetuksia muuttaakin. Aloita vertailu napsauttamalla

OK-painiketta.

Review

Page Layoul Matlings

AN IEE R

Trisest Referenices

|35 Fmak Show Mariup - ﬁ E%, 4} Previous -_ﬂ ga [ :“j
) Hest e

9 show Manup =

‘r‘u:u:::n? Research 'I'hrumus #::I“I: Tlamlall Llumuul fa':n‘::nr Delete Previous  Nesd Ena:,u-[l‘jm"ﬂ—"_'r’__‘ r‘\“_rul Rq_u‘ CN':IM! _.I-I:'.: E;:‘[I::‘;‘
Procling Language Cummenly Tracking Changes Compare Proted
Summany: 12 revisions & & X | Compared Document ® | Original Document ph.doc - K-J-Keinc)
Insertions: 5 Deletions T Moves: 0 i |k' kousail - mm.zo;o-mluu:gm;m ’i’ r(okmm - ruzomkgulja Fm | ’54
Comments 0 't
2|l | Lasmaz Kalle Puatalon Pubeenjobitsjat =1 Laspan Kalle Pagtalon | Pubeenjobtan® o
sl A ol =1L Lebo-PokabsenlCalle uialat | Sihteeric o o Utko Paikaliirvio | Sihteess o
m — -I |z Annel: ] 1 Jusen® o ] Anneh Juvantalo®  JasenS =l
|h:|z_ma K-J-Keinu | | o Kullerve Kantalag Jasens o o Kullervo-Kantmlac Jisens o |
1737 | AlmeJuselat Vargpusen D = o Aune Juurelu® Varsasen® i
[ nserted K-J-Keimo | i
1349 [ kouksenwvaus +  Kalle Pastalo wvas kokouksen hello-131.4,009 Kokouksenavams = Kalle-Paatalosvasi-hokouksen
[Deieted K-)-Kewmo || kello-13:009
1 . -~ Kokoustadettinlaillisestikoolle-kusutuke ja- R
Ll paataeralaeekel Y Paitdsvaltaiszus  —~  Kokoustodettin laillisest
14 | - koollekutsatubed ja-
pR— sy e
[Deketed | - pairdsvaltaiseks:, 4
— - 1 +  Pub alirtun-Kalle-Piitaloqa Usks:
fuikcBaitY PashaljorsiEallc Kuiala § -39
i Jiryestan 2§ J Puheenjohtajaksvaltmn. -
1 JETATLTInL: tay;
Kalle-Kualay K ianwn PpoyHkigen Kalle Piitalo ja-sihreeciksi- :
(eisd walistiin-Anaeli Jrrantaloja-Aune Jumwela ] Uskio Pakaljarn § *
Apnejuurelay ¥\ F—y— "
| Deeted . Jatioou-asallay |
Varajisent | T o - K-1-Eeina)
T Kisemal]| || [Pias K e ko Pakaimee r(-m.miu = taa200kenf1i0foooy | 5'-3
11 L] Scotnvrakoubmoksen aikataolosct e Lisaio Kalle Piitalo® | Puheen )
eI — | 4 johtajat ol
inserted K3 Keimn || pANt=Rin, et ko vty alkea 19320107 8 Kalle Kujalut | Sibtesn® o

Kuva 278 Compare Document (Vertaa asiakirjoja) raportti

Asiakirjojen vertailun tulos nayttad taltd. Kaksoisnapsauttamalla vasemmalla olevaa muutosmerkintia
niet keskelld olevassa ikkunassa missd kohtaa asiakirjojen sisalto eroaa toisistaan. Oikealla ylempana
on alkuperiinen dokumentti ja alapuolella verrattava dokumentti.
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Meta- ja tunnistetiedot
Ominaisuudet

Tiedostoille annetaan tunniste- ja metatietoja levy- ja Internet-hakujen
nopeuttamiseksi. Metatiedot ndet kun napsautat File (Tiedosto)
-valikon Info (Tiedot) -alivalikon esiin.

-
™ R R R Documentl - Microsoft Word = &
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer & e

| Save %
Information about Documentl
ﬂ Save As
S Qpen - Permissions
' Close E‘ Anyone can open, copy, and change any part of this document. |
Protect 5
‘ Document ~ e |
= Show Document Panel
e Edit prope{“gs in the Document
. Panel abo document,
New e Riepare for Sharing #igd] Advanced Properties
[§p2s Before sharing this file, be aware that it contains: = P & .
e k] ' H Show the Properties dialog box.
o Checkfor Document properties and author's name
rin
Issues - Show All Properties
Display only the properties that
Share are most relevant to the document
Help Meta ja tunnistetiedot T LastModified Never
ved versions are deleted Created Today, 17:40
|1 Options Manae when you close this file. Last Printed Never
ity 5 There are no previous versions of this file,
B Exit | J
Related People

Authar K-J-Keino

n authar

Last Modified By

Kuva 279 Info (Tiedot) -valintaikkuna

Metatiedot niet Info (Tiedot) -vililehdelld esikatselukuvan alla. Saat tietojen sy6tt6d helpottavan me-
tatietopaneelin nikyviin napsauttamalla File (Tiedosto) -valikon Info (Tiedot) -alivalikon Properties
(Ominaisuudet) -pudotusvalikosta Show Document Panel (Niyti tiedostopaneeli) -komentoa.

omtﬁmﬁs' Location: Mot saved Required field

Author: |Titie: | Subject: ﬁeywords: Category:
Kari 1 Keinonen | \Windows 7 - Basics | 5tudy material | E-bock, disk operating system| | Datum Point |
Status:

]

Comments:

Kuva 280 Document Properties (Asiakirjan ominaisuudet) -paneeli

Ikkunan yldosaan ilmestyvin metatietopaneelin avulla voit sy6ttdd metatiedot. Kirjaa metatietoina te-
kijatieto (Author) ja asiakitjan otsikko (Title) sekd aihe (Subject) ja avainsanakokoelma (Keywords).
Avainsanoja voi olla useampi, erottele ne pilkulla. Kitjaa tarvittaessa myds tiedot muihin kenttiin.
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Asetukset

Wordia kayttiessasi on sinun jarkevad muuttaa ohjelman oletusasetuk-
sia oman ty6skentelysi helpottamiseksi. Osa asetuksista vaikuttaa lait-
teessa, jonka ddrelld ne teet. Tillaiset asetukset tallentuvat omaan kiyt-
tajaprofiiliisi, ne eivit siirry asiakirjan mukana. Useat asetukset taas
vaikuttavat aktiiviseen tiedostoon ja kulkevat sen mukana.

Asetuksiin vaikuttaminen

/ Ohjelmistotaso \

( Ohjelmataso

\

(

Tiedostotaso

\

.

Kuva 281 Asetustasot

Wordissa on oletusasetuksia ainakin kolmella tasolla, tutustu ylld olevaan kuvaan.

Ohjelmistotaso — on ohjelmoitu ohjelmaan, naita
asetuksia kiyttdji e1 voi muuttaa.

Ohjelmatasolla — ovat ohjelman oletusasetukset,
joita kiyttdjd vor muuttaa. Nami muutokset
ohjelma tallentaa tiedostoon. Asetukset vaikuttavat
kyseiselld laitteella kisiteltdviin uusiin tiedostothin.
Tiedostotason — asetukset vaikuttavat
kisiteltividn tiedostoon ja tallentuvat seki
kulkevat sen mukana.

Nt

Ohjelmistotad®n asetukset

Tyo6vilineohjelman ohjelmoija on tehnyt sovellukseen valmiita oh-
jelmistotason oletusasetuksia, joita kdyttéji ei voi muuttaa. Téllaisia
ohjelmistotason asetuksia ovat:

= File (Tiedosto) -painikkeen sijainti ja esiin tulevan valikon sisilto.
= Pikavalikoiden ja valikoiden sisallot.
= Valikoimien ja pikavalikoimien sisallot.

< ORNANET
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Ohjelman oletusasetukset

Ohjelmatason oletusasetukset ovat asetuksia joita kdyttdja voi muut-
taa. Muutoksista useat tallentuvat kaytettivin laitteen levylle Nor-
mal.dotm -tiedostoon. Niama asetukset vaikuttavat ldhinnid kayttoliit-
tymédn ja ovat kayttajitunnuskohtaisia. T4llaisia ohjelmatason asetuk-
sia ovat:

» PikatyOkaluriviin lisityt yleiset ohjelman toimintopainikkeet.

* Valintanauhan sisalto.

= Vililehtien valintapainikkeiden nimet ja sijainti.

* Valintanauhan pienentiminen, kohdeohjeiden ndyttiminen tai
piilottaminen.

* Reaaliaikainen esikatselu (pois kiytosté - kaytossa).

* Oikeinkirjoituksen korjausohjeiden asettaminen voimaan tai pois
kaytosta.

* Tilarivilld ndkyvien ilmoitusten nayttiminen tai piilottaminen.

Tiedostoasetukset

Organisaation omaan asiakirjamalliin on v &taﬂentaa yhteisOssi
tai asiakirjastandardissa yleisesti mairite ifun asetuksia, myos
usein kaytettavid muotoiluja. Tillaiset stoasetukset vaikuttavat
kdsiteltdvain tiedostoon ja kulkeya ston mukana laitteelta toisel-
le. Tiedostoon vaikuttavia asetuksi

= Pikatyokaluriviin lisd iakirjaan liittyvit toimintopainikkeet.
= Kappaletyylit sek@ﬁ atunnisteet (sivunumerot yms.).

= Sivun asetuksissa tulostusasetukset (reunusten suuruus, ei

tulostin). =

=
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Ohjelman oletusasetusten mukauttaminen

File (Tiedosto) -painikkeen napsautuksella esiin tulevasta valikosta
voit valita Options (Asetukset) -toiminnon. Esiin tulevilla vililehdilla
nidet ohjelman tirkeimmit oletusasetukset. Naiti asetuksia voit muo-
kata tekemilld haluamasi valinnat. Asetukset tallentuvat ohjelmaa lo-
petettaessa joko ohjelmaan, oman kiyttajiprofiilisi Normal.dotm
-tiedostoon tai tyon alla olevaan tiedostoon.

Wordin asetukset

Ohjelman asennuksen jilkeen Word Options (Wordin asetukset) -vi-
lilehdilld ovat voimassa niin sanotut oletusasetukset. Peruskayttijille
ndmi asetukset yleensa sopivat, mutta osaavampi kayttdja joutuu niitd
usein muuttamaan.

-
Word Options &u

General

1

E;! General options for working with Word.

Display
Proofing User Interface options
Save J ini election (i)
L Enable Live Preview i)

anguage

I Color scheme: Silver | = I
Advanced
ScreenTip style: |Show feature descriptions in ScreenTips EI

Customize Ribbon
Personalize your copy of Microsoft Office

Quick Access Toolbar

User name: |Kari JKeinonen

Add-Ins
Initials:

Trust Center

Start up options

Open e-mail attachments in Full Screen Reading view (i)

I [ [ Cancel L

Kuva 282 Word Options (Wordin asetukset) -valintaikkuna

Word Options (Wordin asetukset) -valintaikkuna on paloiteltu kymmenelle vililehdelle. Tutustu huo-
lella jokaiseen vililehteen ja mieti mitkd asetusmuutokset helpottavat omaa tyoskentelyasi niin paljon,
ettd oletusasetus kannattaa muuttaa. Kuvassa on korostettu suositeltavaa oletusasetuksista poikkeavaa
asetusta. Jos haluat tekemasi muutokset voimaan, napsauta lopuksi OK-painiketta.
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Valintanauhan mukauttaminen

/ Word 2010 -ohjelman erds uusi toiminto on valintanauhan mukaut-
tamismahdollisuus. Voit mukauttaa valintanauhan vililehtien sisaltoa

oman nikemyksesi ja mieltymyksesi mukaan. Napsauta esiin Custo-
mize Ribbon (Muokkaa valintanauhaa) -vililehti.
=
Word Options m
General o
| Customize the Ribbon and keyboard shortcuts.
I Display
Choose commands from: () Customize the Ribbon: (i)
Fraafing |Popu|ar Commands EI |Main Tabs -
Save
L ﬁ Accept and Move to Mext - Main Tabs
anguage = align Left & [¥] Home
| Advanced Breaks » Clipboard
Bullets » Fant
[ Customize Ribbon l Center = Paragraph
- (Change List Lewvel 3
Quick Access Toolbar Copy
Cut []Insert
Add-Ins Define New Mumber Format... [¥] Page Layout
&
Trust Center &) Delete [7] References
Eﬁ Draw Table | | E
Draw Vertical Text Box
G Email (=]
#4 Find...
Font 1=
A Font.
A Font Color [» Insert (Blog Past)
Font Size I~ Outlining
# Format Painter Background Removal
A" GrowFont
% Hyperlink... I[ Mew Tab ] [ﬂmeup] [ Rename... ]I
AE' Insert Footnote 2

Customizations: Reset » |(0)
Keyboard shortcuts: Import/Export ¥ [(&

[ ok | [ cancel ]

—— — __ 4

Kuva 283 Customize Ribbon (Mukauta valintanauhaa) -vililehti

Vililehden Customize the Ribbon (Mukauta valintanauhaa) -kohdassa on valittuna oletusvalin-
tanauhan (Main Tabs). Valintanauhan mukauttamiseksi voit tehdd seuraavia toimia:

*  voit lisitd vililehtiin vasemmassa lohkossa olevia komentoja Add (Lis4d) -painikkeella

" voit poistaa valittuja komentoja tai ryhmid Remove (Poista) -painikkeella

"  voit perustaa uuden vililehden New Tab (Uusi vililehti) -painikkeella

" voit perustaa uuden ryhmin New Group (Uusi ryhmi) -painikkeella

"  voit nimeti valitun elementin Rename (Nimed uudelleen) -painikkeella

"  voit palauttaa oletusvalintanauhan sisallén Reset (Poista) -pudotusvalikon Reset all
Customization (Poista kaikki mukautukset) -komennolla

"  voit viedd mukauttamasi valintanauhan tiedostoon Import/Export (Tuo tai vie) -pudotusvalikon
Export all customizations (Vie kaikki mukautukset) -komennolla

"  voit tuoda valmiiksi mukautetun valintanauhan Import/Export (Tuo tai vie) -pudotusvalikon
Import customization file (Tuo mukautettu tiedosto) -komennolla
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Pikatydkalurivin mukauttaminen

Pikatyokalurivilli on oletuksena muutama jatkuvasti tarvitsemasi toi-
minto, komentopainike. Tarvitset tyoskennellessisi usein muitakin
toimintoja, ne sinun kannattaa lisitd pikatyokaluriviin.

Page Layout References Mailings Review
e Y ind ~
‘Jj # [Verdana |16 A x L H = = 5 l i M_ ﬁﬁ Find
ot 53 i Add to Quick fiecess Toolbar L3¢ Replace
aste - o
e B 7 U ~abs X, X fetia - lg Select -
| _mmm@mm—
Clipboard 1 | Font [ Paragraph . Editing
Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon
SR —
Plenenna Vahntanauha \ Customize the Ribbon...
| Minimize the Ribbon

Kuva 284 Toiminnon lisddminen pikatydkaluriviin

Yksinkertainen tapa lisitd pikatyokaluriviin komento on napsauttaa painikkeen pikavalikosta Add to
Quick Access Toolbar (Lisdd pikatyokaluriviin) -komentoa. Asetuksella Show Below the Ribbon
(Nayttdd valintanauhan alapuolella) voit siirtdd pikatyokalurivin valintanauhan alle.

A

Pikatyokalurivin sisdllon mukauttamine opeasti ja helposti Cus-
tomize Quick Access Toolbar (Mu ikatyokalurivid)
-pudotusvalikon asetuksilla. E ?’:

'\ H e o-)= Koulutussuunnittelupro-pk.docc - Microsoft Word ‘:l|@

open 84 1[] | 4aBbCor AaBbCA AaBbCA

w 2 Replace

—
| Home ‘Customize Quick Access Toolbar Ts Mailings Review View Developer & 0
B New LT L
—% I . = = Find =
| | L Werdang % H i == % e
L 22

Paste B I - Emphasi TH 1 St _| Change | |
- ¥ [B e . mphasis arma rang || siytes= | [ setect -
Clipboard & | E-mail | Paragraph | Styles n|  Editing |

Quick Print

Print Preview

Spelling & Grammar
|\f| Undo

Lo v 51

. Poytakirja= X 1-(2)=o

Reds Riemu = x Xk
Draw Table H o b " 9}
Open Recent File 8.4.2010%= ot = ot
More Commpands... - - X el
i — x X X o

:| Customize Quick Access Tonlbar] -

Kuva 285 Pikatyékalurivin mukauttaminen

Tee kuvaan merkityt pikavalinnat pikatyokalurivin mukauttamiseksi. Napsauta sitten More Com-
mands (Lisid komentoja) -komentoa.
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-
Word Options [-@_M
General L- 5 .
Customize the Quick Access Toolbar.
I Display
Choose commands from: (i Customize Quick Access Toolbar: ()
Frocting IA'” Commands EII |F0r all documents (default) EI
Save
-
Language et Transparent Color @ < SIEiE;'E.tT’
Advanced 3 etup and configure all accoun : ?JIEP rlr.1
g Shading » & ”Sn re\:ew
Customize Ribbon D Shadow » 0 J:para ors |’ i
o —— ‘ &  Shadow Calor . a R”do
uick Access Toolbar
) shadow Effects » ‘-‘50 .
Add-Ins Shadow Effects ':::' @ F;::;ar: ors
"¢ Shadow On/oOff Add>> o o i E
Trust Center D Shadow Options... m asc . = E
- - E
== Shadow Picture Effect » q = EFIIT or
| Shadow Text Effect » :W .
=} Shape Effects ¥ <3eparator=
&y Shape Fill |’ = ¥ SetTransparent Color L
| Para Page Break Bef
|z Shape Fill Gradient ¥ 'Q ara Page Break Before -
Shape Height [| Modify...
4 i ¥ )
= Shape Outiine | ~ Customizations: (i:'
Show Quick Access Toolbar below the Ribbon — port = ®
l OK I[ Cancel
=

Kuva 286 Quick Access Toolbar (Pikatyékalurivi) -vidlilehti

Valitse Choose commands from (Valitse komento) -pudotusvalikosta All Commands (Kaikki ko-
mennot) -komentorivi. Lisdd vasemman puoleisesta luettelosta mieleisesi komento Add (Lisdd)
-painikkeella oikealla olevaan luetteloon.

N
Valitse pikatyékah%n'in komennot jotka koet tarpeellisiksi.

WS HRI&RA 9-0/@@ 17Ol

Kuva 287 Mukautettu pikatyékalurivi

Mukauttamisen jilkeen pikatySkalurivi voi nayttdd vaikka tdlta.
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Ohjelman oletustallennusmuodon muut-

taminen

Microsoft Office Word -ohjelman oletustallennusmuoto on Office
XML -tiedostomuoto.

r
Word Options M
General 5
H Customize how documents are saved.
I Display
Proofing Save documents
| Save | I Save files in this format:
Language Save AutoRecover information every |10 = minutes
|:| Keep the last Auto Recovered file if I close without saving
Advanced
AutoRecover file location: |C:\Users\K-J-Keino\AppData\Roaming\Microsoft\Word\ | [ Browse... ]
Customize Ribbon 1
Default file location: |C:\Users\K-J-Keino\Documents\ |I [ Browse... ]

Quick Access Toolbar

Offline editing options for document management server files
Add-Ins

Save checked-out files to: ()

Trust Center () The server drafts location on this computer

@ The Office Document Cache

Server drafts location: | C\Users\K-J-Keino\Documents\SharePoint Drafts', | [ Browse..,

Preserve fidelity when sharing this document: |@ Koulutussuunnittelupro-pk.docxIZ|

I [ Embed fonts in the file (0
I~L | Embed only the characters used in the document (best for reducing file size)

|:| Do not embed common system fonts

[ ok | [ cancer

Kuva 288 Save (Tallenna) -vililehti

Koska uuden Wordin kiytt on vield harvinaista kannattaa asiakirja epavarmassa tilanteessa tallentaa
Word 97 - 2003 -document (Compatibility Mode) -muodossa. Oletustallennusmuodon vaihdat
Save files in this format (Tallenna tiedostot tissi muodossa) -pudotusvalikosta.

Samalla vililehdelld voit vaihtaa tiedostolle uuden oletussijainnin Default save location (Tiedoston
oletussijainti) -kentédssi tai jattdd voimaan ohjelma-asennuksessa mairityn.

Liahettiessisi tiedoston toisella koneella kisiteltiviksi et koskaan tiedd mitd fontteja kyseiselld koneella
on. Jos koneella ei ole kiyttimidsi fontteja voi asiakirjan ulkoniké muuttua hyvinkin paljon. Embed
fonts in the file (Upota fontit tiedostoon) -asetuksella voit upottaa kiytetyt tai kaikki fontit tiedos-
toon. Fontit kulkevat nyt tiedoston mukana kun tiedostoa siirretidn koneelta toiselle.
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Tilarivin mukauttaminen
/ Tilarivi ndyttaa kdyttdjad auttavia ohjeita, nditd ohjeita sinun kannat-
0 taakin seurata. Tilapalkkia voit mukauttaa pikavalikon valinnoilla.

s = — Customize Status Bar |
‘Uﬁluﬂ‘ﬁﬂlq' U[@@||J@‘7 Formatted Page Number ¥ el Eh
Home | Insert Page Layout References Mailings Review Section 1 [~ a

I':'i # Verdana - 14 o A‘ A | Aar | [% Page Number 1of3 34 Find -
pait Ha3 ) .ah : A W A - 5 Vertical Page Pasition 44cm e Replace
aune B I U- X, X il x: = EE EE =- nge
- & - : e ¥ Line Number 1 fes~ | kg Select ~
Clipboard & Font > Paragraph Column ag| | Editing |
(V] word Count 144 L
= -
‘ V| Humber of Authors Editing E
v'| Spelling and Grammar Check Mo Errars 2): - i
B8 T-Ratki & Riernu 7] Lo e
% (V] signatures ont| i
Fl Information Management Palicy Off 13
i § ‘E Permissions o 163
- Track Changes off o
ik o o
« Koulutussuunnitteluprojektiq [V] ouertye Insert
5 _ . Selection Mode
Kokouspaikka -+ IT-Ratki-& Riemunkok 7 [ T — T —
Kokousaika - 17.3.2010-kello13:00-16| ¥ | Ustoad status
(V| Document Updates available No
PR Toun a = - o
Lisni ﬁilegafital_o _ V] view shorteuts s
ol co'Paikaljirmid I
0 = 1 Wl Zoom b ;2 a
= Cll"fu talot / j Zoom Slider 0 il l

Kuva 289 Tilarivin (Status Bar) mukauttaminen

Napsauta ikkunan Status Bar (Tilapalkki) osaa kakkospainikkeella esiin pikavalikko. Kuvassa niet ti-
larivin oletusvalinnat. Valintoja voit muuttaa napsauttamalla.
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Nayton zoomaaminen

Niyttokuvan loitontaminen ja lihentiminen (zoomaus) helpottaa
asiakirjan eri osien muokkausta ja tarkastelua. Piirtdessasi tarkkaa ku-
vaa kannattaa sinun tuoda kuva lihemmas (suurentaa), zoomaa niyt-
totilaa yli 100 prosentilla. Kisitellessisi tekstid aseta zoomaus ldhelle
100 prosenttia. Halutessasi ndhda suuremman osan asiakirjasta kerralla
aseta zoomausarvo alle 100 prosentin.

Page: 1 of 3 | Words: 144 | <%  Finnish | Insert [ | |Eﬁ B :

B [Chse—=c)] B
Iy

Kuva 290 Zoomaustydkalut

Ikkunan skaalauksen muuttaminen tapahtuu nappiristi tilarivilld olevalla liukusddtimelld. Asiakirjaan
saat my6s mielekkdin zoomaustason napsauttamalla Zoom Level (Zoomaustaso) -painiketta.

A

p— )

Zoom to
g i: e v Mpages" T Usean sivun ndyttiminen
) 75% ) Whole page =
Percent: | 114% |2 1 — Sivumiirin valinta

Preview

AaBbCcDdEeXxYy
Zz
AaBbCcDdEeXxYy

| Zz
AaBbCeDdEeXxYy
—— Zz

L g J|[ conca ]

E— LAY

Kuva 291 Zoom (Zoomaus) -valintaikkuna

Valitse Page width (Sivun leveys) -komento ja hyviksy valinta. Niin koko asiakirja mahtuu niytélle
sivuttaissuunnassa (leveyssuunnassa).

@ORNANET © Kari J Keinonen 222




Word 2010

Tiedostoasetusten mukauttaminen

Kisiteltivin tiedoston mukana kulkevia asetuksia voit muuttaa File
(Tiedosto) -pudotusvalikon Word Options (Wordin asetukset)
-painikkeella esiin tulevassa valintaikkunassa.

-
Word Options &u

General ‘When printing this document: | Koulutussuunnittelupro-pk.docxIZ| o
I Display Print PostScript over text

Proofing Print only the data from a form

Save Save

Language Prompt before saving Mormal template ©

Advanced

I

Copy remotely stored files onto your computer, and update the remote file when saving
Customize Ribbon Allow background saves

Quick Access Toolbar

Preserve fidelity when sharing this document: I| KouIutussuunnittelupro-pk.doc(E|

Add-Ins
Save smart tags as XML properties in Web pages

Save form data as delimited text file
Embed linguistic data
Embed smart tags

Trust Center

General

Provide feedback with sound

Provide feedback with animation

Confirm file format conversion on open

Update automatic links at open

Allow opening a document in Draft view

|:| Enable background repagination

Show add-in user interface errors

Show customer submitted Office.com content —
Mailing address:

m

File Locations... ] [ Web Options... ]

Compatibility options for: I| Koulutussuunnittelupro-pk.docxIZ|I

Lay out this document as if created in: |MicrosoFtWord 2010 EI

[+ Layout Options L4

I - I
T

Kuva 292 Advanced (Lisdasetukset) -valilehti.

Asiakitjalle, tiedostolle voit tehdd asetuksia ryhmissa joissa lukee kisittelemisi tiedoston nimi. Aseta
tiedostoon voimaan haluamasi tiedostokohtaiset asetukset poistamalla tai lisiamalld valintamerkkeja.

Save (Tallenna) -ryhmin asetukset eivit vaikuta tyon alla olevaan tiedostoon. Asetan tdssd ryhmassi
kuitenkin voimaan Prompt before saving Normal template (Kysy ennen Normal-mallin tallenta-
mista) -asetuksen.
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Asiakirjojen yhteiskaytto

Microsoft Word 2010 kykenee tallentamaan ja avaamaan useilla eri
ohjelmilla tehtyja asiakirjoja. Sinun tulee huomioida eri tallennusmuo-
tojen avaamisen tai tallentamisen tarve kuitenkin jo ohjelman asen-
nuksen yhteydessa. Vieraiden asiakirjamuotojen avaaminen vaatii tar-
vittavien suodattimien asentamisen kaytettaviksi. Tee ohjelmaa asen-
taessasi Customize (Mukautettu) -asennus ja valitse Wordin kaikki
osat asennettavaksi kovalevyllesi, tdysasennus. Tilld tavalla varmistat,
ettd kaikki mahdollisesti tarvittavat suodattimet ovat kiytossasi.

Ellei tarvitsemaasi suodatinta tule ohjelma-asennuksen mukana etsi
Webbista yritys, joka tekee tiedostomuodon muuntimia sellaisia tal-
lennusmuotoja varten, joita Word ei oletus- tai tiysasennuksella avaa.

Eri tallennusmuotojen avaaminen

< ORNANET

Eri tallennusmuotoihin tallennettujen tiedostojen avaaminen tapahtuu

Open (Avaa) -komennolla (lisitietoa sivulla&

Word 2010, kuten monet muutkin ohjelmatykykenee yleensi avaa-

maan omilla vanhemmilla versioilla talle ja tiedostoja. Word
2010 -ohjelma avaa Microsoft Word 97 =*2003 ja 2007 versiolla luo-

dut omat tiedostomuotonsa.
Wordilla et voi avata kuvamm% (TIFF, JPEG tai GIF) tiedostoja.
Kyseisten kuvamuotojen lisadminen asiakirjaan taas onnistuu. Kayta

eri tallennusmuotoistenkuvien lisidmiseen Insert (Lisad) -vililehden
Picture (Kuva) —korn.

Word kykenee av; dmaan my6s Word Perfect 5 ja 6 seki Works 6-9
muotoa olevia tiedostoja. Lisiksi Wordilla saa auki RTF ja TXT
-muotoisia tekstitiedostoja.
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Eri tallennusmuotoon tallentaminen

Eri tallennusmuotoihin tallentaminen tapahtuu Save As (Tallenna
nimelld) -komennolla (lisitietoa sivulla 38).

Word 2010, kuten useat muutkin ohjelmat, kykenee tallentamaan
omille vanhemmille versioille sopivia tallennusmuotoja. Word 2010
-ohjelmalla tallennus onnistuu version Microsoft Word 97 - 2003
muotoon ja Word 2007 muotoon. Itse asiassa Word 2007 tiedosto-
muoto on suunnilleen sama kuin 2010 muoto. Word 2010 -ohjelmasta
tallennettaessa vanhempiin Word-tallennusmuotoihin on muistettava
kuitenkin se, ettd jotkin uudet ohjelman ominaisuudet eivit tallennu
vanhoihin tiedostomuotoihin sellaisenaan, vaan objekteista voi pois-
tua osa ominaisuuksista.

Tallentaessasi asiakirjan Word 2010 muodossa ja siind on makroja, tu-
lee tallainen tiedosto tallentaa Word Macro-Enabled Document
(Makroja kiyttiva Word-asiakirja) -muotoon DOCM-tunnisteella tai
Word Macro-Enabled Template (Word-malli (makrot kaytossi))
-muotoon DOTM-tunnisteella.

Word kykenee tallentamaan my6s Wor
9 muotoa olevia tiedostoja. Erds parh
toimivuus missd hyvinsd koneessa tinkisittelyohjelmassa on tal-
lentaa asiakirja RTF-muotoo a vol tallentaa my6s lihes kai-
kissa ohjelmissa avautuvaa -tekstimuotoon.

Wordilla voit tallentaa 6 eb-sivuja (HTML).
=

rfect 5 ja 6 sckd Works 6-
voista varmistaa tiedoston
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Linkitykset

Linkitys on tiedonsiirtoa asiakitjasta toiseen tai ohjelmasta toiseen.

Word tiedostojen linkitys

Tuodessasi tekstin tai kuvan toisesta Word-asiakirjasta kannattaa si-
nun usein linkittda se. Muuttaessasi alkuperiistd osaa lihdeasiakirjassa
muuttuu (péivittyy) tieto halutessasi my6s kohdeasiakirjassa.

—
Paste Special m

Source: Microsoft Word Document
5:1047) Win 7 opintomateriaalityo2) AB Word 2010 - E\Word-2..

Nyt ikonina valintaruutu

As:

Microsoft Word Document Object Display as icon
DA e TER LT

Unformatted Text

Picture {Windows Metafile)

Word Hyperlink

HTML Format N

Unformatted Unicode Text

Result

Inserts the contents of the Clipboard as a picture.

-
@ @ Paste Link creates a shortout to the source file. Changes to the source file will be reflected

in your document.
| CK i Cancel

Kuva 293 Paste Special (Liitd middrdten) -valintaikkuna

Linkittimisen Word asiakirjasta toiseen teet seuraavasti:

*  Avaa haluamasi vanhempi Word-tiedosto (lahdeasiakirja) jossa on objekti, jonka haluat nikyvin
tyon alla olevassa uudessa asiakitjassa.

*  Valitse haluttu objekti ja kopioi se leikepdydalle.

= Aktivoi kohdeasiakirja, johon teet linkityksen ja sijoita osoitin kohtaan, johon haluat objektin (kuva
tai teksti) sijoittaa.

= Liitd objekti Home (Aloitus) -vililehden Paste Special (Liitd mairiten) -komennolla.
As (Liitd) -kohdassa tulee lukea Microsoft Office Word Document Object (M... Objekti).

= Valitse Paste link (Liitd linkki) -valintanappi.

®  Hyviksy asetukset lopuksi napsauttamalla OK-painiketta.

Asiakirjan kaikki linkit ndet linkitetyn objektin pikavalikon Linked
Document Object (Objekti: Asiakirja (linkitetty)) -alivalikon Links
(Linkit) -komennolla esiin tulevassa luettelossa.

/ Alkuperiisen lihdetiedoston avaat kaksoisnapsauttamalla linkitettya

0 objektia. Muutettuasi alkuperiisté asiakirjaa voit paivittaa kohdeasia-
kirjan. Silloin alkuperiinen tekstisi tai kuvasi muuttuu lihdeasiakirjassa
tekemiesi muutosten mukaiseksi. Linkin paivitit linkitetyn kohdeosan
pikavalikon Update Link (Piivita linkki) -komennolla.
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Linkitys muiden ohjelmien tiedostoihin
Word-tiedoston voit linkittid muiden Windows-ohjelmien tiedostoi-
hin. Muista ohjelmista voit tehda linkin my6s Wordiin. Ohjelmat siis
vaihtavat tietoja keskenain. Yleisin Wordiin linkitettivi tieto on Ex-
cel-laskentataulukko tai Excel-kaavio.

Harjoitustiedosto: Taulukko.docx ja Tuloslaskelma.xlsx

Excel taulukon linkityksestd on esimerkki sivulla 138. Linkin luomisen
teit Paste Special (Liitd mairiten) -komennolla esiin tulevassa valin-
taikkunassa Paste link (Liitd linkki) -valinnalla.

Tuloslaskelma
Tulot Menot
Alkuvuosi 120,00 € | 90,00 €
Loppuvuosi 110,00 € 85,00 €
Yhteensa 230,00€ 175,00€
Keskiarvo 115,00 € 87,50 €
Tuloslaskelma
Tulot Megot
Alkuvuosi 120,00€ | 100,00£€
Loppuvuosi 110,00 £ 85,00 €
Yhteensd 230,00 € 185,00 €
Keskiarvo 115,00 € 92,50 €

Kuva 294 Excel taulukko linkitettynid

Kuvassa vasemmalla Excelilld tehty alkuperiisen taulukko, joka on sitten linkitetty Taulukko.docx-
tiedostoon. Taulukkoa kaksoisnapsauttamalla avaat Excelin ja kyseisen tiedoston. Tee tiedostoon pieni
muutos, kitjoita ensimmdiseen menokohtaan 100. Piivita sen jilkeen Wordissa linkki pikavalikon Up-
date Link (Piivitd linkki) -komennolla. Oikealla tilanne muutoksen ja linkin paivittimisen jilkeen.
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Ohje-toiminto

Word on perinteinen Windows -ohjelma ja se sisaltddkin hyvin ohje-

tiedoston. Ohjeista 16ydit kuvauksen kaikista ohjelman toiminnoista.

Ohjetta kannattaa tutkia kun tarvitset tietoa ohjelman toiminnoista tai

ominaisuuksista. Ohje avautuu ikkunan oikeaan reunaan tehtiviruu-

duksi napsauttamalla Microsoft Office Word Help (Microsoft Offi-
e ce Word Ohje) -painiketta tai painamalla F1-funktiondppainta.

! Word Help o B B
DL ®E A& e B
- B Search - |

products support images templates

Getting started with Word 2010

L‘ | | Gtting startgd with Word 2010 |

*® Introducing tHegtdackstage view
* Create a document

= Create a document to be used by previous
versions of Word

Browse Word 2010 support

= Collaboration = Formatting
= Creating documents = Getting started with Word
= File migration

see all

Get the behind-the-scenes story about
ice 20010 Office 2010 on our TechNet blog

All Word | | o Connected to Office.com

Kuva 295 Word Help (Word Ohje) -valintaikkuna

Word Help (Word ohje) -ikkunan yldosassa on tekstiruutu, johon voit kitjoittaa etsittivin ohjeaiheen.
Sitten eikun napsautat Search (Etsi) -painiketta. Ohjeen aiheisiin voit tutustua my6s hyperlinkki pai-
nikkeita napsauttamalla. Tutustu Getting started with Word 2010 (Asiakitjojen luominen Word
2010:ss3) -toiminnon ohjeeseen kyseistd hyperlinkkid napsauttamalla.
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Hakemisto

A

Adobe Reader. 162
Alaviite 148
Aliasiakirja 156
Aloittava sivunumero nolla 53
Anfangi 44
Antiikva . 70
Apuohjelmat

Merkisto 42
Asetukset 214

Ohjelmataso 215

Ohjelmistotaso 214

Tiedostoasetukset 215,223
Asiakifjastandardi ... 94
Asiakitjojen vertaaminen.........c.eeeeeeeerivenenns 211
Automaattinen Kofjaus ......ccceeveeeceeriineienes .66
Automaattinen matemaattinen kotjaus.........eceveeveeeeerinnen. 66
Automaattinen muotoilu Kitjoitettaessa.....ooewrerivccerirreuences 67

Automaattinen numerointi

H
Hakemisto 144
Hakusanojen merkitseminen 145
Luominen 146
Huomautus 151
Hylkidd muutokset 211
Hypetlinkki 55
Hyviksy muutokset 211
I
Tkkuna 15
Index 144
J
Joukkokitje
Esikatselu « 175
Lajirre]n p 4 N 172
LU L e Q/ 169
SUOALUS. e ytitipnceer R 171
Tietolahde 170
Juokseva swunu N 49

A?‘

AULONUML.....vvveverereverereteteteeeeeeseeeteteseseseseseseseseseessssasasasasasans
AVANPANIKE. ... cessesaees
C
Character Map 42
ClipArt kuva . . 111
Ctrl-kopioiminen ettt aaerens 87
D
Date 59
E
Ensirivin sisennys 74
Erikoismerkit 41
Esikatselu 34
Etsi .90
Excel-taulukko e —————————— 136
F
File-valikko 15
Foxit Reader 162
G
Groteski 70

139
@ Xkorostus 77
-12 ppaleen muotoilu . W71
= Kappalevili 83
*glehystetty kappale SO 77
Kenttien paivittiminen.....coevvveeveveiieniennns 59,147, 154
KENtAt.riririririrerereretereeeeeeeeeeeee et resenenes 59, 60, 132,192
AutoNum 59
Kentin tekeminen 59
Kokonaissivumaara 60
Piivittiminen 59
Sivunumerointi 60
Keskitetty tasaus 76
Kieliasun tarkistuksen asetukset . 65
Kieliasun tarkistus . 63, 64
KitjanmerkKi ..o 57
Kitjasinten Muotoilt.....iicn, 69
KitjOIttamiNe .. ..
KONAISTN cvvvvvevevctctceeteceeceeteee et esen
Kokonaissivumaara....
KOMMENTH 1vevevevereieirieiririrriieseeeetst ettt esssssens
KOPIOIMINEI oo

Korvaa
Kumoa
Kuvan lisidminen
Kuvat

ClipArt 111
Kaaviot 139
Kohdistus 123
Kuvakoko 115
Kuvan kiertiminen 114
Kuvien jirjestiminen 114
Matemaattinen kaava 120
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Organisaatiokaavio 109 Monitasoinen luettelo....ceevecrcrercnnnn. .43

Osien jitjestys 122 MUOLO o 121

Piirretty muoto 121 Muotoilumerkit v 40

v 112 Muotoilun KOpioiminen ... 84

Poistaminen 124 . - .

I Muotoilun poistaminen........eeieieieunnn. .84

Rajaaminen 115 o .

Ryhmittely 124 MUOtOIUSIVEIIN ...ttt 19, 84

I TCALL 108 Muotojen PlirtAminen ... 122

Tasaaminen 123 Muutosten JalittAMINE N . 210

Tekstikehys 127

Tuo eteen 122

Usean objektin kisittely 123 N

Xal?lk‘,lvat }‘1)2 Normal.dotm 50, 186, 215, 216

esileima . ;

L 122 Numeroitu kuvateksti . 152

" ; NumPages . 49

Viivagrafiikka 112 Nl o4

WordArt 117 a yrna ............

Vilimatkojen tasaaminen 123 Jasennys 28
A tcksti 152 Tulostusasettelu 24
Kayttoliittyma 14
Kiyttooikeus 2 (@)

] Objekti 86

Office Leikepoyta 86

Lajittel” l 72 Oi?ausm@rlﬂt ....................... & . 40
Laskentataulukko ...138 O J€ e S V4 228
ik aminen 87 Oh}elmmkkuna..... ................ 14
LeSKi- & OFPOLIVI..crrvveerssnarrrreeeesssnsssessssssssssssssssssssssssssssnee 78 Oh!elrnan avaaminehy ™
Liittiminen 88 Ohjelman lopeitRnsc]
R T — 207 Ohjelmointi v
LAt MAALAEN.evrrrrreereeeerrrsssvenees 88,137, 138, 226, 227 Otkea sis
LAOKIYS 1o 226 Otkea jagug-Yy

Excel-taulukko 227 OikOIUKA . 2

Muihin ohjelmiin 227 a nnusmuoto

Wotd-asiakitjaan 226 Online-lomake
TLomake 190 S O1ganisaatiokaavio ...

Kiyttiminen 199 SOIILucuuriieriieenieeriee s se e sese st sse s s nssaenssaes

Luominen 191 OtSIKKOTIVI 1ottt

Objektit 192

Pudotusvalikko 193

Suojaus 197 P

Tallentaminen 199

T 195 Page s 49, 59, 60

A taruuty 194 Pakotettu .swunvalhto 40

Yhdistelmiruutu 193 Palstan vaihto 81
Loppuviite 150 Palstat 80
Luettelomerkit 43 Erilevyiset palstat 80

Luominen 80

Muokkaaminen 81

M Palstan vaihto 81

PDF-dokumentti 162

Makrot i ; 201 PDF-tiedosto 162

Nauhoittaminen 202 . .

’ . PDF-tiedostojen jakelu 162

Ohjelmakoodi 208 . .

R een lnominen 205 PDF-tiedoston luominen 163

Suojausasetukset 201 PDF-tulostus, asetukset 164

Suotittaminen 204 Perus- ja aliasiakirja 155

Suunnittelu 202 Perusasiakitja 155
Malli 30, 31,184 Piirroskuva 112

Mallin kiyttiminen 187 Pikatyokalurivi 15,218

Mallin luominen 185 Pikatyokalurivin mukauttaminen 218

Mallin muuttaminen 189 Pikavalikko 23

Mallin tallentaminen 186 Pikavalikoima 23

Tallennusmuoto 186 e

- Pitkit asiakirjat 140, 155
Mallin kiyttiminen .32 Postit 168
Matemaattinen kaava 120 OSUIUS........ ) ”

Meta- ja tunnistetiedot 213 Joukkokitject 168
i /2 TUnOISIETEC0T e iiiinnisisissssens : Tarrat 176
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Piivittyva paivimaard 50 Poistaminen 135
Piivimiiri 50 Sisdkkiiset taulukot 135
Sy6tté 130
Tyhjentiminen 130
R Tavutus 61
Reaaliaikainen esikatselu 22 Tavutusasetukset. 01
Bt ' ' 2% Tee uudelleen . 85
Miicictely 2% Tefr:rrna]ji s gg
od o yy OUKKO
Elp.pliva SISEIMYS cvvvvvrreerrrircsnrissese st 72 Tekstikehys 127
stiviite 58 L
e 82 Linkitys 128
Varjostus 128
Tekstin kopioiminen 89
S Tekstin muuntaminen taulukoksi 160
2 . Tekstin poistaminen . .46
Sanarpaaran laskeminen 62 Tekstin siirtiminen et 89
Sarka%rne'r 79 Tekstin tuominen s 158
Sarka%nase'.fus 79 Tekstin valitseminen . .45
QDRI e 9 TEKSHAKASIEELY v 9,11
gﬁcuonPages """""" 49,59, gg Tekstitiedoston avaaminen .............o.veevevvrevnn. 159
HIBI - .....oocvoveseessensssssssssssssssssssssssssmssssssserssssssssossssssssssassssssmssssss :
SIS it Tedosto 51
ISCIUAYS covveeeevsneeiesiieieeaessesssss s ssessssssss b s s ss s sssesees Luominen 30
Ensirivin sisennys 74 Sulkeminen A& 33
Oikean reunan sisennys 75 Tilapalkki { P N\ 14, 221
Riippuva sisennys 72 THALVEresosere \ V3 14, 221
A V g Cosans 72 Toimintotunnisteet.. f....¥ 66
Sisllysluettelo . . 141 Toi 85
Asetukset 142 olsta
Lo 141 Tulostamine 35
Muotoilu 143 Lopulli 151
Sivun asetukset 26, 61 Tulqs ALy 165
Sivunumerointi 49,53, 54 TyylifN 84
SmartArt kuva e ——————— 108 T‘Eht 23‘1 ; g;
o | e
Standardlasmklr)a ......... 95 &" I {éyrrﬁmtii?;n 08
Suodattimet 224 - Lucttelotwli 098
T 172,179 Mokt o8
Lajittelu 172 Sisilts 100
Suojaus 200 Taulukkotyyli 98
Asiakirjan avaaminen 200 Tyylien hallinta 105
Asiakirjan osien suojaaminen 200 Tyylien luominen 101
Asiakirjan osien suojaus 197 Tyylien muokkaaminen 104
Synonyymisanasto 68 Tyylin mairitys 102
Sy6ttélomake 190 Tgljrnnm i 99
Tyylityypit 98
T
Tallennus 37,38, 186, 189, 199, 225
Tallenna nimella 38
Tallennusmuoto
Avaaminen 224
Tallentaminen 225
Tarrat 176
Esikatselu 183
Luominen 176
Suodatus 179
Tietolihde 178
Tarrojen siilyttiminen 178
Tasaus 76
Taulukko 129
Kentit 132
Lajittelu 134
Laskentataulukko 136
Luominen 129
Muokkaaminen 131
Muotoileminen 133
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Vaakaviivain 16
Vakioasettelu 94
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