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Savon ammattiopisto 1

Ohjelman avaaminen

Office-ohjelman kaytto6 aloitetaan aina kdynnistysnaytosta; viimeisimman tiedoston avaus, uuden asiakirjan luonti
tai valmiin mallin kdyttaminen asiakirjan pohjana.

Word

Viimeisimmat
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Tingin, 2018

hesseen liitiyvat henkilot
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’ Andersin Satu

Viimeisi muckaneut £ viela‘allennesta

[T p—

Uusi asiakirja luodaan joko valitsemalla valmis malli tai tyhja asiakirja.
Aiemmin luodun asiakirjan voi avata kohdasta Viimeisimmat kdynnistysndaytén vasemmassa sivupalkissa.
Jos jotain tiedostoa kaytetddn usein, sen voi kiinnittda luetteloon ylimmaksi nastakuvakkeella. Jos tiedoston

haluaa poistaa luettelosta, valitaan se napauttamalla hiiren oikeaa painiketta ja valitsemalla Poista luettelosta.

Valitsemalla sinisesta sivupalkista Tiedot, voit tarkastella tiedoston ominaisuuksia. Voit my0s suojata tiedoston
salasanalla.
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Savon ammattiopisto 2

Ohjelmaikkuna

Pikaltyékalurivi
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Avainpainike

Savon ammatti- ja aikuisopisto

Tilapalkki

SIMU1A 4 SANAA

Nakymat Zoomaussaadin

Word 2016 kaynnistyy ylla olevan kuvan mukaiseen nakymaan, jossa on esilla Aloitus-valilehti. Valintanauhan
lisdksi ohjelmaikkunan uusia osia ovat mm. Pikaty6kalurivi ja Zoomaussaadin.

Tiedosto-valilehti

Valilehdelta avautuva valikko sisdltaa tiedostojen kasittelyyn tarvittavat perustoiminnot kuten Uusi, Avaa,
Tallenna ja Tulosta. Valikossa oleva Asetukset -valinta avaa valintaikkunan, johon on koottu keskeiset Wordin
kayttoon liittyvat asetukset.

Pikatyokalurivi
Pikatyokalurivilla on usein kdytettyja toimintoja kuten tallennus ja kumoa. Kayttdja voi muokata pikatydkalurivin
sisaltda napsauttamalla tydkalurivin nuolta.

Valintanauha

Valintanauhassa on painikkeita omilla valilehdillaan. Kukin valilehti on jaettu ryhmiin, esimerkiksi Aloitus-
vdlilehden ryhmia on Leikepdyta, Fontti, Kappale, Tyyli ja Muokkaaminen. Valintanauhan voi piilottaa ja palauttaa
ndppainyhdistelmalla Ctrl+F1. Valilehtien nimet jadvat nakyviin ja komentojen valinta ndyttaa vastaavan

vélilehden.
Avainpainike Calibri (Leipateks - 32 - | A A7 |4
Avainpainike avaa perinteisen valintaikkunan. Esimerkiksi Fontti-ryhman | 'y 5 g .. 8§ AV As-||A -
avain avaa tutun Fontti-valintaikkunan.

Fontti Fa
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Viivain
Viivaimessa nakyvat reunusten, sisennysten ja sarkainten paikat. Viivaimet saadaan nakyviin ja pois Nayta-
tyokalunauhan valinnalla Viivain.

Tilapalkki

Ohjelmaikkunan alareunassa olevan tilapalkin pikavalikosta valitaan hiiren kakkospainikkeella palkissa ndytettavat
asiat. Asiakirjaa voidaan zoomata tilapalkin Zoomaussaatimella tai Nayta-valilehden Zoomaus-ryhman
komennoilla. Nakymaa vaihdetaan tilapalkin Nakymien pikakuvakkeilla tai Nayta-valilehden Asiakirjanakymat-
ryhman komennoilla.

Pikavalikoima ja pikavalikko

Pikavalikoima on tyokalurivi, joka ilmestyy lapikuultavana nakyviin, kun tekstia valitaan hiirella. Kun osoitin
siirretaan pikavalikoiman paalle, valikoima tummentuu ja toiminto voidaan valita. Pikavalikko sisaltaa
napsautuskohtaan liittyvia toimintoja, jotka on muutoin sijoitettu eri valilehtiin.

Liittamisasetukset:

Pikawva calibri - - A A
PikavaB 7 E¥ - A - £ == - il

Kun-osoitinsiirretddan-pikavalikoima O
Eontti...

ok

il

Kappale...

v 4 =

Alykds haku

Synonyymit 4

2

Kaanna

Hyperlinkki...

O

Uusi kepmentti

Tilannekohtaiset vililehdet
Esimerkiksi kuvien muokkaamiseen tarvittavat tyokalut naytetaan vain silloin kun objekti on valittuna.

Pikavalikot ja ndppdinkomennot

Hiiren kakkospainikkeella avautuvat pikavalikot ja ndppainten yhdistelmina saatavat ndppdinkomennot ovat
kaytettavissa. Esimerkiksi Ctr+T tekee riippuvan sisennyksen, Ctrl+P avaa tulostus valintaikkunan jne.
Valintanauhan pikandppdimet saadaan nakyviin Alt-nappaimella.
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Reaaliaikainen esikatselu
Ulkoasun muotoiluun Wordissa on runsaasti valmiita Mayia  Kehitysydkalut  Acrobat

tyyleja ja teemoja. Reaaliaikainen esikatselu * AaBbCc AaBbCCDe + AaBbCc | AaBbCeDc| AaBbC( AaBbCel

Tluettelot  THormaali Oma luett... Ei vilid Otsiklp 1

-

vaikutus tekstiin. |4 1 & 1 & 1 -7 -1 B 1 5 1 '1M"’lliotsikknl

ikatselu /

Wordissa on runsaasti valmiita tyyleja ja teemoja. Reaaliaikai

Otsikko 2

tarkoittaa mahdollisuutta nahda etukateen tyylien

Tyyli

Perustoimintoja

Tekstin Kirjoittaminen ja korjaaminen

Tekstia kirjoitettaessa ei kdyteta rivinvaihtonappainta eli Enter-ndappainta rivin lopussa. Ohjelma rivittaa tekstin ja
lisdd uuden sivun automaattisesti. Enter-nappainta kaytetaan, kun halutaan aloittaa uusi kappale, tyhja rivi tai
otsikko. Word jattda automaattisesti reunukset eli marginaalit jokaiselle sivulle. Reunusten koot nakyvat
viivaimella harmaina alueina.

Delete-nappainta painamalla poistetaan kohdistimen oikealla puolella oleva
merkki. Askelpalautin (Backspace) poistaa tekstikohdistimen vasemmalla
puolella olevan merkin.

Tiedoston tallentaminen
Uusi asiakirja on hyva tallentaa myohempaa kayttoa varten. Tallentaminen tapahtuu tietokoneen kovalevylle,
OneDrive-pilvipalveluun ym.

Tallennus ensimmaisen kerran

e Avaa Tiedosto-vililehti ja valitse sivupalkista falienna nimells

Tallenna-vaihtoehto
tai

o Napsauta pikatyokalurivin Tallenna-painiketta
tai

e Tallenna nappéainkomennolla CTRL+S

e Seuraavaksi asiakirjalle valitaan sijainti (esim.

& CneDrive
e simels

e 2

OneDrive). Napsauta Selaa ja etsi
kansiorakenteesta kansio, johon tallennat

asiakirjan.
e Nimead asiakirja ja napsauta Tallenna. (Huom. tarvittaessa tallennusmuoto.)

Vilitallennus

o Napsauta pikatyokalurivin Tallenna-painiketta tai valitse Tiedosto-valilehden Tallenna komento.

Tallennus eri nimella

e Valitse Tiedosto-vililehden Tallenna-nimella komento.
e Tallenna nimelld -valintaikkunan avautuu.

Word 2016, perusteet
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Tallennus eri tiedostomuodossa

Word 2016 -ohjelmalla luodun asiakirjan tarkennin on docx. Kun halutaan jakaa tiedostoja muiden kanssa ja
sailyttaa samalla asiakirjan muotoilut, kannatta asiakirja tallentaa PDF-tiedostomuotoon.

Asiakirjan avaus

e Valitse Tiedosto-vililehdeltd Avaa.
e Siirry siihen kansioon, johon avattava tiedosto on tallennettu.
e Valitse asiakirja ja napsauta Avaa-painiketta.

Kun aikaisempaan Word-versiomuotoon tallennettu asiakirja avataan, sita kasitelldan ns. yhteensopivuustilassa.
Yhteensopivuustilassa voidaan muokata 97 - 2003 asiakirjoja.

Asiakirjan tulostus ja esikatselu

Esikatselu ja Tulostus

e Valitse Tiedosto-vililehdeltd Tulosta-komento. lkkunan Wid9-0o49F

. . . o Mukauta pikatydkalurivid
oikeanpuoleinen osa on esikatseluruutu. Aloitus [T} e
e Avautuvassa valintaikkunasta voit valita erilaisia tulostukseen 3 : Avaa
R — 3| tatienna
liittyvia maarityksia. Ut otoiuswell e
e Palaa asiakirjaan valitsemalla ympyran sisdlla oleva oikealle Leikepoyta -
IKatulostus
osoittava nuoli. V' | Esikatselu ja tulostus
e Lisad esikatselupainike pikavalintoihin (ks. kuva =) ) Kieliasun tarkistus
V| Kumoa
V' | Toista

Uuden asiakirjan aloitus
e Valitse Tiedosto-valilehdeltd Uusi.

e Valitse avautuvasta ikkunasta Tyhja asiakirja -kuvake.
Nadppainkomento Ctrl+N aloittaa myds oletusmalliin (Normal) perustuvan asiakirjan.

Asiakirjan sulkeminen

e Valitse Tiedosto-vililehdeltd Sulje.
e Jos et ole tallentanut asiakirjaa, ohjelma varmistaa haluatko tallentaa muutokset.

Word 2016, perusteet
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Tekstin muokkaus

Tekstin valinta

e Vie hiiren osoitin sen merkin eteen, josta haluat aloittaa aluevalinnan.

e Paina ykkospainike alas, pida se alhaalla ja veda osoitin alueen viimeisen merkin oikealle puolelle.
e Vapauta painike, jolloin valittu alue on erivarisena.

e Poista valinta napsauttamalla valitun alueen ulkopuolella.

Erilaisia aluevalintoja

o Koko asiakirjan valitset nappainyhdistelmalla Crtl+A.

e Kaksoisnapsausta sanaa, jolloin se valitaan kerralla alueeksi. Kolmoisnapsauta jotakin sanaa ja valituksi tulee
koko kappale.

e Alt-ndppdin alas painettuna voit valita tekstistd palstamuotoisen alueen.

o Tekstin vasemmalla puolella valintareunuksessa kursori muuttuu oikealle vinoksi nuoleksi. Napsautus valitsee
osoittimen kohdalla olevan rivin, kaksoisnapsautus valitsee kappaleen ja kolmoisnapsautus koko asiakirjan.

e Voit valita useita alueita yhtaaikaisesti Ctrl-nappdimen avulla. Valitse ensin alue ja pida Ctrl-nappainta
alhaalla ja valitse seuraava alue.

Muotoilumerkit

Aloitus-vililehden Kappale-ryhman Nayta kaikki -komento tuo esille asiakirjan

tulostumattomat merkit. Tulostumattomien merkkien avulla on helppo poistaa ylimaaraisia tyhjia riveja,
valilydnteja jne.

Asiakirjassa liikkkuminen
Tekstissa voi liikkua nuolindppaimilla, nappainyhdistelmilla ja vierityspalkilla.
Muutamia kohdistimen siirtotapoja:

e Asiakirjan alkuun Ctrl + Home, asiakirjan loppuun Ctrl + End

Tekstin siirtaiminen ja kopiointi

Tekstid ja grafiikkaa voidaan kopioida tai siirtda samassa asiakirjassa eri paikkaan, toiseen asiakirjaan tai eri
ohjelmassa avoinna olevaan tychon.

Leikepdytad-ryhman komennoilla

e Valitse teksti ja napsauta Aloitus-valilehden Leikepdyta-ryhmasta Kopioi tai Leikkaa, jolloin valittu teksti
kopioituu leikepoydalle.
e Siirra kohdistin paikkaan mihin kopioit tai siirrat tekstin ja valitse Leikepoyta-ryhmasta Liitd-painike.

Nappainyhdistelmalla
Kopioiminen voidaan tehda nappadinyhdistelmalla Ctrl+C, leikkaaminen nappadinyhdistelmalla Ctrl+X
ja liittdminen Ctrl+V nappainyhdistelmalla.

Hiirelld vetamalla
o Valitse teksti ja pida hiiren ykkdspainike alhaalla ja veda.
o Hiiren osoitin muuttuu Veda ja Pudota -osoittimeksi eli valkoiseksi nuoleksi.
o Siirrd harmaa pystypalkki kohtaan mihin siirrat tekstin ja vapauta hiiren osoitin

Kun kopioit hiirellda vetamalla paina Ctrl-ndppain alas ennen kuin siirrat tekstin ja vapauta ensin hiiren
ykkospainike ja vasta sen jalkeen Ctrl-nappadin.

Word 2016, perusteet
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Toimintojen kumoaminen
Viimeksi toteutettuja toimintoja voidaan kumota pikatyokalurivin painikkeiden avulla. 5. O

Merkkimuotoilut

Word 2016:n oletusfontti on Calibri 11. Se voidaan vaihtaa avaamalla Fontti-valintaikkuna ja napsauttamalla
muutosten jalkeen Oletus-painiketta ja vastaamalla kysymykseen Kylla.

e Valitse Aloitus-vadlilehden Fontti-ryhmasta haluamasi muotoilu.
e Valittavissa on mm. Lihavoitu, Kursivoitu, Fontti, Fonttikoko, Muuta kirjainkoko ja Poista muotoilut jne.

- R — | B
. e Fontti B ]
Calibri (Leipateksti) ~ 11 A A ||—_/
|B I U -abe x, x* Aa~||?- A-[|= Fontti | Merkddvali
Fontti Virkkeen kirjainkako. i
g‘ 1 2o pienet kirfjaimet Fontti: Fontityyli: Koko:
ISOT KIRJAIMET Calibri Mormaali 11
Sanan Ensimmainen Kirjain Isolla Browalia Mew » | (EEEE . | (8 P
BrowaliaUPC Kursivoitu 9
VAIHDA KIRJIAINKOKO Brush Script MT Lihavoitu 10
Brush Script Std Lihavaitu Kursivoitu
- bl EF I

Kuvassa Muuta kirjankokoa -painike avattuna.

Fontin vari; Alleviivaustyyli: Alley
Automaattinen |z| (ei mitdan) |z|
Tehosteet

Merkkimuotoiluja voit valita myds Fontti-ryhmadn avaimesta I viivacs [ vargesue [T Kapitesi
R . . . . . [] kaksoisylivivaus [ Asriviiva [ kaikki isoilla
avautuvasta Fontti-valintaikkunassa. My0s pikavalikossa on (] Vindeks [ [ piotetis
. . [] Alzindeksi [ Kaiverrus
fonttimuotoiluja. —
I Calibri ‘
Aloitus-vililehden Leikepoytd-ryhmassa on Muotoilusivellin, jonka Témé on TrueType-fontti. Samaa fontia kiytetaén tostin-ja nayttsfonttna.

avulla voidaan kopioida muotoiluja.
e Vie kohdistin tekstiin, jonka muotoilua haluat kayttaa uudelleen, |

napsauta Muotoilusivellin-painiketta ja valitse muotoiltava sisalto.
e Kaksoisnapsauta painiketta kun haluat muotoilla useamman kohdan uudelleen.

Kappalemuotoilut . —
Sisennyksetja vaiit | Tekstin kasittely |
Kappalemuotoiluja ovat mm. sisennykset, tasaukset, luettelomerkit, *‘Tt — o
numerointi ja rivivali. Kappalemuotoiluja voit valita Aloitus-valilehden swenystaso: lepatess [
Kappale-ryhman komentojen avulla. Kappalemuotoiluja voi valita my6s saennys )
Kappale-ryhman avaimesta. Lisdksi sisennyksia on mahdollista muuttaa Vow" = : h:ka:m; B Smm:
viivaimen sisennysmerkeists ja nappainkomennoilla. et
Normaalityylissd on oletuksena kaytdssa 8 pt valistys, joka aiheuttaa sen, e o s ks B
ettd enterin painalluksen jalkeen tekstiin tulee 8 pt vadli. Muuttamalla i
valistyksen arvoksi O ja napauttamalla Oletus-painiketta, enterin painallus ei
tee tyhjaa valia rivinvaihdon jalkeen.
st ] [oems. ] [x ] [rems
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Sisennykset

Tavallinen sisennys

Vie kohdistin kappaleeseen, jonka sisennystd haluat pienentaa tai

suurentaa.

Lisaa tai vahenna kappaleen vasenta sisennystd napsauttamalla Aloitus Bl
e . o . . e e . 4 | Suurenna sisennysti

asettelu -vililehdessa Kappale-ryhman Suurenna tai Pienena sisennysta :1 e

painiketta (painikkeet 16ytyvat myos Sivun asettelu -vélilehdelta).

+ AaBbCc AaBbCcDr + Ac

Tluettelot T MNormaali Oma

Riippuva sisennys

e Vie kohdistin kappaleeseen, jonka rivit ensimmaista rivia lukuun ottamatta haluat sisentaa.

e Veda vaakasuoralla viivaimella Riippuva sisennys -merkki paikkaan josta haluat 7
aloittaa sisennyksen —
TAI

e Tee sisennys ndppadinyhdistelmalla Ctrl + T ja siirry sisennyskohtaan painamalla sarkainnappainta.

e Sisennyksen voit poistaa ndppainyhdistelmalla Ctrl + Q tai vetamalla viivaimen sisennysmerkki vasempaan
reunukseen.

Tasaukset

Tasaus maarittelee tekstin sijoittumisen reunusten valiin. Oletuksen teksti e
tasataan sivun vasempaan reunaan, muut tasaukset ovat keskita, tasaa oikealla ja kappalc
tasaa molemmat reunat.

Rivivali
Rivivalilla tarkoitetaan rivien pystysuuntaista etaisyytta toisistaan. 15

t| Tasaa teksti vasemmalle (Ctrl+L)

A=o|| &y - - Tasaa teksti vasemmalle.

Luettelomerkki ja numerointi
Luettelomerkkeja ja numerointia kdytetdan tehosteina ja parantamaan luettavuutta.

Napsauta Aloitus-vdlilehden Kappale-ryhmasta Luettelomerkit- tai Numerointi -painiketta.
Luettelomerkkia tai numerointityylia voit vaihtaa painikkeen oikean reunan nuolesta.
Luettelon sisennysmadarityksid voita muuttaa viivaimesta tai Kappale-valintaikkunassa.

Sarkainten asetus

Viivaimesta

e Valitse viivaimen vasemmasta reunasta sarkaintyyppi. []

e Napsauta viivaimessa kohdassa johon haluat maarittda sarkaimen. -
tai

e Kaksoisnapsausta viivaimen sarkainmerkkia.

Sarkain-valintaikkuna avautuu.
Tee sarkainmaaritykset ja valitse OK.

Valikosta

Valitse Aloitus -vélilehdessa Kappale-valintaikkunan avain.
Valitse Sisennykset ja vilit -valilehdesta Sarkaimet-painike.
Maarita sarkaimet ja hyvaksy OK-painikkeella.

Word 2016, perusteet
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Sivun asetukset

Lisda Sivun asettelu Viittaukset Postituk
Reunukset

e Valitse Asettelu -vililehden Sivun asetukset -ryhmastd Reunukset. J 5 lj J = Vaindot -

e Valitse haluamasi reunuksen laji. [ — 3 Rivinumeroin

- = - +  bE Tavutus -

e Kun valitset haluamasi reunuksen lajin, Word ottaa sen kaytt66n koko
asiakirjassa.

Sivun asetukset

Reunukset

Valitse reunusten koot koko asiakirjalle tai
nykyiselle valinnalle.

Voit my6s maarittaa omat reunusten asetukset. Valitse Reunukset ja
Mukautetut reunukset. Kirjoita sitten uudet reunusten arvot Yla-, Ala-, Vasen- ja Oikea-ruutuihin. Reunuksia voit
muuttaa myos Sivun asetukset -ryhman avaimesta avautuvasta valintaikkunasta tai vetamalla hiiren vasen
painike alhaalla viivaimesta.

Sivun suunta
e Valitse Asettelu -valilehden Sivun asetukset -ryhmasta Suunta.

Sivutus
Word vaihtaa sivun automaattisesti sen tultua tayteen. Sivunvaihdon voi maaritella myos itse.

e Siirra kohdistin paikkaan, josta haluat seuraavan sivun alkavan.
e Napsauta Lisad-valilehden Sivunvaihto-painiketta tai valitse nappdinyhdistelma CTRL+enter.
e Sivunvaihto tulee kohdistimen osoittamaan paikkaan.

Tavutus

e Kohdistimen paikalla ei ole merkitystd, Word tavuttaa koko asiakirjan.
e Valitse Asettelu -vililehden Sivun asetukset -ryhmasta Tavutus.
e Lisaa valintamerkki kohtaan Automaattinen, jolloin teksti tavutetaan.

Yld- ja alatunnisteet

Sivunumeron lisdys

e Kaksoisnapsauta ylareunuksessa TAl valitse komento Lisda-valilehden ryhmasta Yla- ja alatunniste.

e Valitse Rakenne-vililehden Yla- ja alatunniste ryhmasta Sivunumero-painike.

e Valitse sivunumeron tyyppi ja siirry pois tunnisteessa kaksoisnapsauttamalla varsinaisessa asiakirjassa.

Valmiit tunnisteet

e Valitse Lisda-valilehden Yla- ja alatunniste —ryhman Ylatunniste-komento.

e Valitse avautuvasta luettelosta haluamasi ylatunnisteen tyyppi.

e Kohdistin siirtyy ylatunnisteeseen ja Yla- ja alatunnistetyokalujen Rakenne-lisavililehti avautuu.
o Tee tarvittavat lisdaykset ja poistu ylatunnisteessa kaksoisnapsauttamalla asiakirjassa.

Oma ylatunniste lisataan valikoimaan maalaamalla ylatunniste ja valitsemalla sen jalkeen Tallenna valinta
ylatunnistevalikoimaan.

Word 2016, perusteet



Savon ammattiopisto 10

Asiakirjastandardin mukainen ylatunniste

e Kaksoisnapsauta tunnistealueella.

o Kohdistin siirtyy ylatunnisteeseen ja Yla- ja alatunnistetytkalujen Rakenne-lisavalilehti avautuu.

e Poista keskittdva ja oikealle tasaava sarkain, jonka jalkeen 2,3 cm vélein olevat oletussarkaimet tulevat
kayttoon.

e Kirjoita ja lisaa ylatunnisteeseen tarvittavat tiedot.

e Sivunumeron saat lisattya kohdistimen kohdalle Sivunumero-painikkeen Nykyinen sijainti -vaihtoehdon
Yksinkertainen-ryhman Normaali numero -vaihtoehdolla.

o Kokonaissivumaaran saat lisattya valitsemalla Lisdd-ryhmasta Pikaosat, Kenttd, Asiakirjan tiedot, NumPages.

Osan vaihto

Asiakirjan ositusta tarvitaan esimerkiksi silloin, kun sivuille halutaan erilaiset yla- tai alatunnisteet.

Osanvaihdot nakyvat asiakirjassa Nayta kaikki -toiminnon ollessa paalla.

T

1

Asiakirjan-ositusta-tarvitaan-esimerkiksi-silloin,-kun-sivuille-halutaan-erilaiset-yla--tai-alatunnisteet,-osalle-
sivuista-halutaan-erilaiset-reunusten-arvot-tai-tulostussuunta.-

1 Osan vaihto (jatkuva)

I

e Vie kohdistin kohtaan, johon haluat osanvaihdon.
o Valitse Asettelu -vililehdeltd Sivun asetukset -ryhmasta kohdasta Vaihdot osanvaihdon tyyppi.

Osanvaihtoja on nelja eri tyyppia:

Seuraava sivu Uusi osa alkaa sivun alusta.

Jatkuva Uusi osa alkaa kohdistimen kohdalta.
Parillinen sivu Uusi osa alkaa parillisen sivun alusta.
Pariton sivu Uusi sivu alkaa parittoman sivun alusta.

Tyylit

Néaet tyylivalikoiman Aloitus-valilehden Tyyli-ryhmassa.
Kaikki tyylit saat nakyviin valikoiman Lisda-painikkeella.

] M
AaBbCcDc| AaBbCcDc AaBbC: AaBbCc AaBbCcl AdaBbCch . i

T Mormaali | T Ei vilid Otsikkol ~ Otsikko2  Otsikko3  Otsikko 4 ';‘yal‘h_gﬂa
fylia ~

Lisda-painike

Tyylin Kiytto

Vie kohdistin tekstiin, jossa haluat kayttaa jotakin tyylia.
Vie hiiren osoitin haluamaasi tyylin paalle, ndet tekstin muotoiltuna.
Napsauta lopuksi tyylin kuvaketta.

Tyylit tehtaviruutu

Avaa tehtdvaruutu napsauttamalla Tyyli-ryhman avainta.

Kiinnita tehtavaruutu ikkunan oikeaan reunaan kaksoisnapsauttamalla tehtavaruudun otsikkorivia.
Jos haluat tyylien nakyvan luettelossa muotoilujensa mukaisena, valitse Nayta esikatselu.

Uusi tyyli -painikkeella paaset luomaan uutta tyylia.
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Kaytossa olevan tyylin muokkaaminen #Es -

. 8bCcDc  AaBbCcDc, AaBbCi AaBbCcl i
Tyylin kuvakkeesta o] o] PoAsER———
e Tee muutokset tyylilla muokattuun tekstiin. e | 4 Muokkas
e Napsauta hiiren kakkospainikkeella muokattavan tyylin kuvaketta. TR Valitse kaikid

o Valitse luettelossa ylimpana nakyva Paivita "tyylin nimi”
vastaamaan valintaa.

Vaihtoehtoisesti voit kayttaa valintaa Muokkaa, jolloin maarittelet tyylin ulkoasun avautuvan muokkausikkunan
Kaikki =

kautta. Nykyinen luettelo

1

Numeroitu luettelo otsikoissa e
Otsikoiden numerointi kannattaa tehda Wordin valmiita otsikkotyyleja kayttamalla. e (-
e Vie kohdistin johonkin otsikkoon. :

i) 114,

e Napsauta Aloitus-vililehden Kappale-ryhmassa olevaa Monitasoinen luettelo -painiket « =l
(a) Otsi 1.4.1 Otsik
Sisallysluettelo

Sisallysluettelo on helpointa luoda otsikkotyylien pohjalta.

e Tarkasta ensin asiakirjasi otsikoiden tyylit.

e Siirra seuraavaksi kursori sivun alkuun, johon haluat luoda siséllysluettelon.

e Valitse Viittaukset-valilehti ja valitse Sisdllysluettelo-ryhmasta Sisallysluettelo.

e Valitse vaihtoehto Mukauta sisallysluetteloa.

e Avautuvassa valintaikkunassa voit tehdda mm. siséllysluettelon ulkoasua koskevia maarityksia.

e Sulje valintaikkuna ja Word luo automaattisen sisallysluettelon.

e Jos teet asiakirjaan muutoksia (esim. muokkaat asettelua, korjaat otsikoita tai lisdat, poistat tai siirrat tekstia),
vie kursori siséllysluetteloon ja valitse Sisallysluettelo-ryhmasta Paivita Taulukko.

Hakemisto
Hakemistomerkinndt ovat ns. kenttakoodeja ja nakyvat tulostumattomien Metta ket pabuna 6
muotoilumerkkien ollessa kaytossa, .
e Valitse hakemistoon lisattava sana. s ]
e Valitse Viittaukset-vélilehdeltd Hakemisto-ryhmastd Merkitse kohde. 5 J
e Valittu sana on Pddhakusana-ruudussa. Stusiue
e Lisda sana hakemistoon Merkitse-painikkeella. Jos haluat etta kaikki saman sanan romomemnans

esiintymét nakyvat hakemistossa, valitse Merkitse kaikki. ot
o Siirrd kohdistin sivulle, josta haluat hakemiston alkavan. i ronta ke o i i Pl
e Valintaikkuna jaa auki ja voit jatkaa sanojen merkintaa. erkise | [Merkise ko ) [ et

o Kokoa hakemisto valitsemalla Viittaukset-valilehdelta Hakemisto-ryhmasta Lisaa
hakemisto.

e Tee Hakemisto-valintaikkunassa ulkoasua koskevat maaritykset.

e Napsauta OK-painiketta.
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Viittaukset

Ala- ja loppuviitetta voidaan kayttaa esimerkiksi jonkin tietyn tekstikohdan lisdselityksen tekemiseen. Li-
saselitysta vaativaan tekstikohtaan tai sanaan tulee numero yldindeksimuodossa. Ko. numeroa vastaava
seliteteksti [0ytyy alaviitteen tapauksessa sivun alareunasta. Loppuviite eroaa alaviitteesta siten, etta selitetekstit
kootaan asiakirjan tai sen osan loppuun.

Ala- ja loppuviite
e Ala- ja loppuviite lisdtaan samalla tavalla.
e Siirra kohdistin tekstissa kohtaan johon haluat viitata.
e Valitse Viittaukset-valilehdeltad Alaviitteet ryhmasta Lisaa alaviite tai Lisaa loppuviite.

e  Word lisaa viittauksen numeron tekstiin ja siirtdd kohdistimen asiakirjan loppuun (loppuviite) tai sivun
alareunaan (alaviite).

Kuvat
LISAA
Online-kuvan lisiays
e Valitse Lisad-vialilehden Kuvat-ryhmaésta Online-kuvat. E g‘
. . . T Kuvat Online-
o Etsi sopiva kuva hakusanalla, valitse ja lisaa. kuvat

Kuvan lisays tiedostosta

e Valitse Lisaa-vililehden Kuvat-ryhmasta Kuvat-painike.
e Siirry kansioon, jossa haettava kuva on ja valitse se.

Kuvan muotoilu

Oletuksena kuvan rivitystapa on Tekstin tasossa. Tekstin tasossa olevaa kuvaan voidaan | "‘:TTELUMETUKSET *
ekstin tasossa
kadyttaa kappalemuotoiluja. Rivitystavan voi muuttaa pikavalikon Tekstin rivitys -painikkeella

tai Muotoile-lisdvalilehden Jarjesta-ryhman valinnalla Tekstin rivitys. Sijainti-valinta avaa =

valmiita maarityksia kuvan sijoittamiseksi sivun suhteen. ek iavaoss
Hatil 7ol =
~ =

Kuvan rajaus

e Valitse rajattava kuva.
e Valitse Muotoile-valilehden Koko-ryhmasta Rajaa-tyokalu.
o Tee rajaus vetamalla reunoissa ja kulmissa nakyvista rajauskahvoista.

Lisaa vaihtoehtoja...

Kuvatyylit

e Valitse kuva, Muotoile-lisdvalilehden Kuvatydkalut tulevat nakyviin.
e Valitse Kuvayylit- ryhmasta haluamasi muotoilutyyli.

Muotoile-lisdvalilehden Sdada-ryhmassa on toimintoja kuvan muokkausta varten:
kirkkaus ja kontrasti, muuta vareja, kuvien pakkaaminen
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&+
Nidyttokuvan tai -leikkeen lisddiminen Naytlus

e Napsauta sita tiedoston kohtaa, johon haluat lisata nayttokuvan.

e Valitse Lisaa-vililehden Kuvat-ryhméassa Nayttékuva.

e Nakyviin tulee kadytettavissa oleva Windows -valikoima, jossa nakyvat kaikki avoimet ikkunat. ...
e |kkuna tai sen valittu osa lisdtaan automaattisesti asiakirjaan.

Taulukot

Taulukon lisays -
e Valitse Lisaa-valilehden Taulukot-ryhmasta Taulukko ja valitse Lisda taulukko. i =
e Lisaa Taulukon koko -kohtaan sarakkeiden ja rivien maara. : it
e Muuta tarvittaessa Sovita-toiminnon asetukset -kohdan asetuksia. ,
e Napsauta Ok, kohdistin on taulukossa ja Taulukkotyo6kalut ovat nakyvissa.

[ Lisaa taulukko..,
P4 Ppiird taulukke

Taulukon voi tehda myds kuljettamalla hiirta mallitaulukon paalla ja napsauttamalla
mallitaulukkoa.

TR Excel-laskentataulukko
B Piketaulukot »

Taulukon muokkaus

Asettelu-lisavalilehden Rivit ja Sarakkeet -ryhmassa on painikkeita rivien ja sarakkeiden lisdamista varten.
Taulukon loppuun on helppo lisdta rivi painamalla Sarkain-ndppainta taulukon viimeisessa solussa. Tasaus-
ryhman painikkeilla maaritellaan sisallén tasaus ja kirjoitussuunta.

Taustavari voidaan valita Rakenne-lisavililehden Savytys-painikkeella avautuvasta paleteista ja reunaviiva
Reunat-painikkeen valikoimasta. Reunat -painikkeen komennolla Reunat- ja sdavytys avautuu valintaikkuna, jossa
on mahdollisuus tehda reunaviivoihin ja savytyksiin liittyvia monipuolisia valintoja. Tulostuvien reunaviivojen
poistamisen jalkeen voidaan ottaa kdytt6éon apuviivat tydskentelyn helpottamiseksi Asettelu-valilehden Taulukko-
ryhman komennolla Nayta ruudukko.

Kun hiiren osoitin on taulukon paalld, vasemmassa ylakulmassa nakyy siirtokahva ja oikeassa alakulmassa
koonmuuttokahva. Myos taulukon valinta on helppoa naita kahvoja kayttamalla.

Taulukkotyylit
e Napsauta kohdistin taulukkoon.
e Valitse Rakenne-vililehden Taulukkotyylit-ryhman taulukkotyylivalikoimasta jokin taulukkotyyli.

Taulukkomallien kdyttaminen

e Valitse Lisaa-valilehden Taulukot-ryhmasta Taulukko.
e Osoita Pikataulukot-kohtaa ja valitse sitten haluamasi malli.
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Yhdistiminen

Yhdistamistoiminnolla luodaan mm. joukkokirjeitd, ja osoitetarroja. Yhdistamisessa tarvitaan aina paaasia-kirja ja
tietoldhde. Tietolahde voi olla esimerkiksi asiakasrekisteri tai tuoteluettelo, josta tiedot yhdistetdaan esimerkiksi
paadasiakirjana kaytettavaan suoramarkkinointikirjepohjaan.

Kirjeet valmiista tietolahteesta

e Avaa paaasiakirja (esim. kokouskutsu).

e Valitse Postitukset-vililehden Aloita yhdistaminen -painikkeen valikosta Kirjeet.

e Napsauta Valitse vastaanottajat -painiketta ja valitse Kayta aiemmin luotua luetteloa.
e Siirry kansioon, jossa tietoldhde on ja valitse se ja napsauta Avaa.

e Valitse kirjoita ja lisaa -ryhmasta Lisaa yhdistamiskentta.

e Siirra kohdistin asiakirjassa kohtaan, johon haluat lisata kentan.

e Valitse kenttanimet, jotka haluat lisata asiakirjaasi.

e Valitse Esikatsele tuloksia, voit tarkastella milta asiakirjat nayttavat.

e Valitse Viimeistele yhdistaminen, Muokkaa yksittaisia kirjeita ja OK.

e Kirjeet tulostuvat naytolle.

Tarrat ohjatun toiminnon avulla

e Valitse Postitukset-vililehden Aloita yhdistaminen -painikkeen valikosta Tarrat.

e Valitse avautuvasta Osoitetarra-asetukset -valintaikkunasta tarratyyppi kohdasta Tuotenumero tai
maarittele oma tarrakoko Uusi osoitetarra -painikkeella.

e Valitse OK ja napsauta Valitse vastaanottajat -painiketta ja valitse Kaytd aiemmin luotua luetteloa.

e Lisda yhdistamiskentdt ensimmaiseen tarraan Lisaa yhdistamiskentat -painikkeen luettelosta.

e Napsauta Paivita otsikot -painiketta.

e Valitse Esikatsele tuloksia tarkastellaksesi milta tarrat ndyttavat.

e Valitse Viimeistele yhdistiminen, Muokkaa yksittaisid asiakirjoja ja OK.

Tarra-arkin maarittely:

e Valitse Postitukset—vililehti, Osoitetarrat, Asetukset, Uusi Tarran lisafiedot 7 X
osoitetarra Folkatselu R

e Anna omalle tarratyypille nimi ja syota arvot (ks. ohessa). Wargunys J— Vaskactaisyys——

o Napsauta OK kaksi kertaa ja lopuksi Peruuta. %Mta,[ws ——teveys

Korkeus Maara (pysty]

e Taman jalkeen uusi tarrakoko on kdytettdvissa.

Madrd (vaaka)

Tarran nimi: bma tarra
Yldreunus: Ocm 5 Tarran korkeus: 37am

Sivureunukset: 0cm S Tarran |eveys: Tem

Pystyetdisyys: 3,7am $ Ma&ara (vaaka): 3 z
Vaakaetdisyys: 7 am S Maara (pysty): 8 5
Sivun koko: AL e
Sivun leveys: 21 cm 5 Sivun korkeus: 29,7 cm 5
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Asiakirjamallit

Tyhja asiakirja perustuu Normal.dotm -malliin. Taman lisdaksi on kaytettavissa eri tarkoitukseen suunniteltuja
malleja ja itse luotuja malleja.

Mallin kiytto

e Valitse Tiedosto-valilehdeltd Uusi.
o Valitse malli kaksoisnapsauttamalla mallin pienoiskuvaa.

Malleissa saattaa on ns. sisdltéohjausobjekteja, jotka ndakyvat hakasulkeiden sisalla. Joissakin malleissa voi olla
my06s vanhemmissa versioissa kaytettyja kenttia.

Oman asiakirjamallin tallennus
Valitse Tiedosto-vidlilehdelta Tallenna nimellad —valintaikkunassa asiakirjan tyypiksi Word-malli.
Anna malli nimi ja tallenna se.

Lajittelu

e Valitse lajiteltavat tekstit.
e Napsauta Aloitus-vililehden Kappale-ryhman Lajittele-painiketta.
e Valitse avautuvasta valintaikkunasta lajitteluperuste, tyyppi ja jarjestys.

Etsi ja etsi/Kkorvaa

Etsi ja korvaa -toiminnolla voidaan etsid esim. sanoja ja virkkeita.

e Valitse Aloitus-vdlilehden Muokkaaminen-ryhman komento Korvaa.

e Naytolle avautuu Etsi ja korvaa -ikkuna, jossa on aktiivisena Korvaa-vililehti.
e Kirjoita Etsittava ruutuun esim. sana jota haet.

e Kirjoita Korvaava-ruutuun sana, jolla korvataan etsittava sana.

e  Kaikki esiintyvat sanat korvataan kerralla valinnalla Korvaa kaikki.

Automaattinen korjaus

Tiedosto-vililehden Asetukset -valintaikkunan Tarkistusty6kalut-valilehden painike Automaattisen korjauksen
asetukset —painike avaa valintaikkunan, jonka maaritykset korjaavat tavallisimpia kirjoitusvirheita.
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Metatiedot

Asiakirjan metatiedoilla tarkoitetaan mm. asiakirjan laatijan nime3, asiakirjan muokkaamiseen kaytettya aikaa
yms. Tiedot ovat peradisin Wordin asetuksista ja kayttojarjestelmasta.

e Valitse Tiedosto-vililehti/Tiedot/Ominaisuudet/Lisiominaisuudet.
e Asiakirjan tiedot on ryhmitelty valilehdille.

Ohje-toiminto

Kdynnista ohje F1-ndappdimella.
Kirjoita etsintdaruutuun hakusana ja napsauta Etsi-painiketta.

Kieliasun tarkistus

Oletuksena Word nayttaa virheelliset sanat punaisella ja kielioppivirheet vihreallad aaltoviivauksella.

e Korjaa virheellinen sana napsauttamalla virheellisen sanan paalla hiiren kakkospainikkeella ja valitse
luettelosta sopiva toiminto.
e Korjaa kielioppivirhe samalla tavalla ja valitse luettelosta Kielioppi.....

Kieliasun tarkistus voidaan kytkea pois paalta ja tarkistaa asiakirja vasta valmiina.
e Valitse Tarkista valilehden Tekstintarkistus-ryhmasta Kieliasun tarkistus -painike.

e Word aloittaa tarkistuksen.

Kieliasun tarkistuksen asetuksia voidaan muuttaa valitsemalla Tiedosto-vililehden valikosta Asetukset -painike ja
Tarkistustyokalut -valilehti.
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