
Tervetuloa käyttämään Word 2000:n käyttöä esittelevää pdf-kalvosarjaa!

Siirry ensin Koko näyttö -tilaan valitsemalla View/Full Screen ja käytä liikkumiseen sivun alareu-
nassa olevia painikkeita. Takaisin normaalinäyttöön pääset Esc-näppäimellä.

Sisällysluettelosivulle pääset -painikkeella.

Sisällysluettelossa kalvojen otsikot ovat sinisellä merkittyjä linkkejä, joita napsauttamalla pääset
suoraan ko. sivuille. Kalvosarjassa on numeroitujen pääsivujen lisäksi alasivuja, joille pääset
napsauttamalla pääsivuilla olevia sinisiä teksitilinkkejä     tai -linkkipalloja.

Alasivuilta pääset takaisin pääsivulle -painikkeella.

Sivulta toiselle pääset liikkumaan myös -painikkeilla. Pääsivuilla painikkeet tuovat näky-
viin edellisen tai seuraavan pääsivun, alasivuilla edellisen tai seuraavan samaan pääsivuun liitty-
vän alasivun. Kun jokin painike näkyy harmaana, se ei ole siinä tilanteessa käytettävissä.

Koko näyttö -tilassakin voit zoomata hiirellä vetämällä, kun painat samalla näppäinyhdistelmää
Ctrl+Vaihtonäppäin. Takaisin koko sivun näyttöön pääset näppäinyhdistelmällä Ctrl+0.

Kalvosarjan käyttö
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Tietotyöläisen perustyökalu

Antti kirjoittaa
pöytäkirjaa.

Nina kirjoittaa
juttua lehteen.

Sami laatii tutkimus-
raporttia.

Anne tekee multi-
mediakäsikirjoitusta.

Esan teksti päätyy
WWW-sivulle.

Heidän työvälineensä on
tekstinkäsittelyohjelma.
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Kirjoitetun tekstin käyttö

Tekstin
muotoilu

Tekstin tallennus
HTML-muotoon,
julkaisu
Internetissä

Tallennetun teks-
tin muotoilu sivun-
taitto-ohjelmalla
osaksi julkaisua

Tekstin kirjoittami-
nen ja tallennus

Osaksi uutta
asiakirjaa

Asiakirjan
tulostaminen

2
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Wordin käynnistystapoja

Ohjelman tai tiedoston
pikakuvake

Tiedoston kuvake

Tiedoston kuvakkeen
pikavalikko

Käynnistä-valikko

3
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Word-ohjelmaikkuna
Valikkorivi

Työkalurivit

Tilarivi

Viivaimet

Tekstikohdistin

Hiiren osoitin
(pikavalikot)

Office-avustaja

Vierityspalkki

Näkymien
painikkeet
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Tekstin kirjoittaminen 5

Enteriä painetaan  :llä merkityissä kohdissa.

4x

Word korjaa kirjoittamaasi tekstiä
automaattisesti.
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Näppäimistö

Funktionäppäimistö

Vaihto
(Shift)

Sarkain
(Tab)

Windows-
näppäimet

Välilyönti
(Space)

Askelpalautin
(Backspace)

Numeronäppäimistö
ja merkkivalot

Kohdistimen
ohjausnäppäimet

Kymmensormijärjestelmä
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Tekstissä liikkuminen
Napsautus hiirellä

Pikanäppäin-
yhdistelmät

Vieritysnuolet

Vieritysruutu

Valitse selat-
tava objekti

Muokkaa/Siirry -komento (Ctrl+G)

Edellinen ja
seuraava sivu
-painikkeet

(      +++++)
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Merkkien poistaminen 8

+

+

-painikkeella esiin saatavat
muotoilumerkit helpottavat esim.
välilyöntien tai sarkainpainallusten
poistamista .
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Aluevalintoja

Aluevalinta kertoo ohjelmalle seuraavaksi
käsiteltävän tekstikokonaisuuden rajat.

Wordissä on erilaisia teksti-
kokonaisuuksien pikavalintatapoja.

Valintasarake



10

Copyright © Teknolit Oy

10Merkkien muotoilu

Muotoile/Fontti...Muotoilutyökalurivi

Fontin väri Korostus

Fontti

Fonttikoko

Lihavointi
Kursivointi
Alleviivaus

Muotoilujen kopiointiin:
Muotoilusivellin

= 
lin

kk
i a

la
si

vu
lle
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Symbolit ja erikoismerkit
Osajoukot vaihtelevat käytetystä
fontista riippuen.

Usein tarvittavalle merkille
kannattaa määritellä pikanäppäin.
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1212Kappaleen muotoilusta

Muotoilutyökalurivin pai-
nikkeilla normaalisisen-
nys, tasaus,  luettelo-
merkit ja reunukset.

Viivaimelta erilaiset
sisennysmääritykset
ja sarkainasetukset.

Kappale-valintaikkunasta
tarkat määritykset sekä
kappale- ja rivivälit.

Mikä on kappale?



13

Copyright © Teknolit Oy

13Erilaisia sisennyksiä

1. rivin sisennys

Riippuva sisennys

Oikea sisennys

Vasen eli normaalisisennys
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Luettelomerkit ja numerot

Luettelon luominen Luettelon muokkaus

14

Luettelo päätetään napsauttamalla sen
tekemiseen käytettyä painiketta
kohdistimen ollessa luettelon alapuolisella
tyhjällä rivillä tai painamalla kahdesti
Enteriä.

Merkkien ulkoasu ja numerointityyli:
Muokkaa/Luettelomerkit ja numerointi.
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Sivun asetukset

Sivun asetukset kohdis-
tuvat koko asiakirjaan
tai sen erikseen määri-
teltyyn osaan.
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Wordin kielenhuoltotyökalut

Kieliasun tarkistus Tavutus
yksittäinen virhe:

koko asiakirja:

16

Tekstin kieli tunnistetaan automaattisesti, mut-
ta voit määritellä sen myös itse.

Englanninkielistä tekstiä kirjoitettaessa on käy-
tettävissä myös kieliopin tarkistus.

Kielen tunnistus
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Tiedoston tallentaminen 17

Tallennatko uutta asiakirjaa?

Teetkö ”välitallennusta”?

Haluatko vaihtaa tallennetun
asiakirjan nimen, sijainnin tai
tiedostomuodon?

Kyllä

Ei

Kyllä

Ei

Kyllä
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Tiedoston avaaminen
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Tiedoston tulostaminen
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Word-ikkunat

+

Kaikki avoimet asiakirjat näkyvät tehtäväpalkissa.
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21Tiedonsiirtotapoja

Office-leikepöytä

Liitä määräten -valintaikkunaLeikepöytä
Leikepöytä säilyttää tietoa use-
assa eri muodossa. Valitse niis-
tä tarkoituksenmukaisin.

Tieto
leikepöydälle

Tieto asiakirjaan

12 leikkeen sisältämä
tieto asiakirjaan
valinnaisessa järjestyk-
sessä

Tieto
leikepöydälle
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Taulukon lisääminen 22

Lisää
taulukko
-painike

Taulukko/Lisää Taulukot ja reunat
-työkalurivi

Reunan piirtäminen

Reunan poistaminen

Valitun alueen solut
samankokoisiksi
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Taulukon osat

Solun valintasarake

Sarakkeen
valinta

Rivin valinta

Siirtokahva

KoonmuuttokahvaSolun
loppumerkki

Rivin
loppumerkki

Solun (tai valitun sarakkeen)
sisennysmerkit

Reunaviiva

Sarake-
merkki
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Kuvalähteitä
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Kuva asiakirjassa 25

Koonmuuttokahvat ovat mustat
rivitystavan ollessa Tekstin tasossa.

Tekstin päällä kelluvan kuvan
koonmuuttokahvat ovat valkoiset.

Kelluvan kuvan siirtäminen

Koon muutos

Kuva-työkalurivi näkyy kuvan
ollessa valittuna.

Tekstin tasossa olevan kuvan siirtäminen



26

Copyright © Teknolit Oy

Vapaapiirto

Valitse työkalu, niin hiiren osoitin
muuttuu ohueksi ristiksi. Paina
hiiren painike alas ja vedä.

Työkalun voi ”lukita” kaksoisnap-
sauttamalla: tällöin voit piirtää
samanlaisia objekteja valitsemat-
ta työkalua välillä uudelleen.
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Tunnisteet ja sivunumerointi
Näytä/Ylä- ja alatunniste Lisää/Sivunumerot

Voit vaihtaa sivunumeron muotoa riippumatta
sivunumeron lisäämistavasta.

Samassa asiakirjassa voi olla erilaisia
tunnisteita.
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28Tyylit

Tyyliruutu Muokkaa/Tyyli

+

+

+

+
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Asiakirjamallit
Omamalli.dot Kutsu.doc

Tiedote01.doc

Tiedote02.doc

Malli sisältää mm.

• tyylit

• reunukset yms. sivun asetukset

• automaattiset tekstit

• uuden asiakirjan oletusmalli on Normal.dot

• valmismallit

• käyttäjän omat mallit
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Word ja WWW
• WWW-sivun asiakirjamallit

• Asiakirjan tallennus HTML-
muotoon.

• Linkit muihin asiakirjoihin, HTML-
dokumentteihin, FTP-palvelimille jne.
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Käynnistä-valikko
Tyhjä asiakirja Tallennettu asiakirja

3a
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Pikakuvakkeen luominen
Avaa Oma tietokone tai Resurssienhallinta-ikku-
na. Etsi kansio, jossa on Wordin käynnistyskuvake
(Ohjelmatiedostot\Microsoft Office\Office).

Vedä tiedoston kuvake työpöydälle hiiren
kakkospainiketta käyttäen.

Vapauta hiiren painike. Valitse pikavalikosta ko-
mento Luo pikakuvake tähän.

Pikakuvakkeen voit tehdä samalla tavalla
mistä tahansa kansiosta tai tiedostosta.

3b
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Valikoiden asetukset 4a

Poista valintamerkki, jos haluat ava-
ta  valikot aina kokonaisina.

Mukautuva valikko Työkalut/Mukauta

Käyttämäsi
komennot
lisätään
valikoihin.
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Pikavalikot 4b

Word-ikkunan
otsikkorivi

TyökaluriviTyhjä sivu Grafiikka Taulukko

Valittu teksti

Word-ikkunan osien
pikavalikoita

Asiakirjan kohteiden
pikavalikoita
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Työkalurivien asetukset 4c

Vakiotyökalurivi Muotoilutyökalurivi
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Tilarivi 4d

Makronauhuri

Muutosten jäljitys

Laajennustila

Korvaustila

Tekstikohdistimen kohdalla
olevan lauseen kieli

Kieliasun tarkistus

Tekstikohdistimen etäisyys sivun yläreunasta

Reunuksen jälkeen ensimmäisen rivin numero

Tekstikohdistimen etäisyys vasemmasta
reunuksesta merkkeinä

Sivunumerointiin perustuva sivunumero

Aktiivisen osan numero

Sivun numero/asiakirjan
kokonaissivuluku
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Automaattisia toimintoja 5a

Automaattinen korjaus
Automaattinen muotoilu
kirjoitettaessa
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Kymmensormijärjestelmä 6a
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Muotoilumerkit 8a

Välilyöntinäppäimen, Enterin tms. painallus on ohjelman kannalta
saman arvoinen merkki kuin mikä tahansa kirjain tai numero. Voit
poistaa muotoilumerkkejä samalla tavalla kuin muitakin merkkejä.

+
+

Välilyöntinäppäin

Sarkainnäppäin Enter

Ctrl+tavuviiva
Vaihto+Enter
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Alueiden pikavalintoja 9a

Valinta

SANA

RIVI

LAUSE

KAPPALE

ASIAKIRJA

Tekstissä

Kaksoisnapsautus

—————

Ctrl + napsautus

Kolmoisnapsautus

Ctrl+A

Valintasarakkeessa

—————

Napsautus

—————

Kaksoisnapsautus

Kolmoisnapsautus
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Tekstin välit 10a
Normaali Skaalattu 66 % Skaalattu 200 %

Normaali Harvennettu 2 pt Tiivistetty 1 pt

Parivälistys Tekstin sijainnin muutos
peruslinjaan nähden:
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Pikanäppäimen määrittely 11a

• Paina niitä näppäimiä,
joista haluat luoda
pikanäppäinyhdistelmän.

• Tarkista, että näppäin-
yhdistelmää ei ole varat-
tu muuhun käyttöön.
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Kappale- ja rivivälit 12a

Kappaleväli on kahden kappalemerkkiin päätty-
vän kappaleen etäisyys toisistaan.

Riviväli on kappaleeseen kuuluvien rivien etäi-
syys toisistaan.

1 Ctrl+1
1,5 Ctrl+5
2 Ctrl+2
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Sarkaimet
Oletussarkainten merkintä poikkeaa
käyttäjän määrittelemien sarkainten
merkinnästä.

12b

Täytemerkki määritellään sarkainkohdalle,
jota ennen sen halutaan näkyvän.
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Kappalereunus 12c

Muokkaa/Reunat ja sävytysTaulukot ja reunat -työkalurivi
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Luettelon mukauttaminen 14a
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Osanvaihto 15a

Osa 1 Osa 2
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Kieli ja synonyymit 16a
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Kieliopin tarkistus 16b

Työkalut/AsetuksetKieliopin pikavalikko
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Kansiorakenteessa liikkuminen 17a
Levyasema vaihtuu
napsauttamalla.

Kansio aukeaa
kaksoisnapsautuksella.
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Asiakirjan etsiminen 18a

• Valitse ominaisuus, jota tiedostosta tutkitaan.

• Määrittele ominaisuudelle ehto.

• Kirjoita hakuarvo, johon ominaisuutta verrataan.
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24aClip Gallery -apuohjelma

Lisää leikkeen asiakirjaan
Leikkeen esikatselu
Leikkeen lisäys luokkaan

Leikkeen etsintä avainsanalla
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27aEnsimmäisen sivun tunniste
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Tyylimäärityksiä 28a
Uutta tyyliä luodessasi voit valita myös
käyttökohteen: kappale tai merkki.
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Normal-malli 29a

• Uusi tyhjä asiakirja perustuu Normal-malliin.

• Mm. Fontti- ja Sivun asetukset -valintaikkunoiden Oletus-
painikkeella hyväksytyt määritykset tallentuvat Normal-malliin.

NORMAL.DOT
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Oma malli 29b
Mallin rakenneosia:

• sivun asetukset ja tunnisteet

• tyylimäärittelyt

• vakiotekstit ja -grafiikka

• fraasien ja lausekkeiden tallen-
nus automaattisiksi teksteiksi

• mukautetut työkalurivit ja
valikot

• makrot
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Tallennus HTML-muotoon 30a
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Hyperlinkit 30b

Valintaikkunan paikkapalkin
kuvakkeella voit vaihtaa linkin koh-
teen, esimerkiksi sähköpostiosoite,
jolloin valintaikkunan ulkoasu
muuttuu vastaavasti.


