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1. Word 2007 —ikkunan osat

Kun avaat tekstinkasittelyohjelman, sinulle avautuu seuraava nakyma

Office-painike Vélilehdet .
Valintanauha
Cln ‘H )= siakirjal - Microsoft Word - = X
L — A e
| aloitfs | lsss  Swunasettelu  Viittaukset  Postitukset  Tarkista Acrabat 7]
E i: :a ;-_(:aiibri (Leipateksti) '11— - A = E-||E ‘ 1AaBchD( aaebcede AaBbCi AaBboe AADB 4esice _ % i::\';a
e B r m ke % A A [ .é‘[gs {#iv| || "vormaat | vEivaia  Otsikkol  Otsikko2  Otsikko | Alaotsikka - ‘;f[?i';? S vaie
Leikepolta ] ontti ] Kaj le L] i | Muokkaaminen
TI]‘ R, L 2 c 300415 Gr i Fag ERNETIN TR ARV EEC T O O ey~
Pikatyokalurivi
! Kappalemuotoilu
Valintaikkunan avain, jolla
saat nakyvilla perinteisen
valintaikkunan |
Viivaimet kayttdon/pois
Nékyma
EEEEET e v )
iskun. . /= hsemies tunkeutui 5a.. . & oppaat T Asiskirial - Microsoft ... F1&,% 17:03
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2. Tiedoston avaaminen
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Jos haluat avata asiakirjan, joka on aiemmin tehty, tapahtuu se seuraavasti:

IE‘j
ca

e Valitse Office-painike

&

Viimelsi kdytetyt tiedostot

I
|j Uusi
1 word-ajokortti
- :
i 2 LTS_esitysajat_18_9_2008

— 3 Word2007_ohje
[, 4 tiinalta
- Muunna
L 5 Yieistietoa Windows Vistasta

o Valitse kohde (mista avataan?)

ja valitse Avaa-painike

e Valitse tiedoston nimi listalta, minké haluat avata.

e Paina lopuksi Avaa-painiketta

- ?)x)
ohde: | () oppaat o __ v @ @B Q@ X Cu E@ - Tyskalut~
Ty ||E.||_.] Accessopas
i @].ﬁ.ccessnpaszﬂﬂﬁ
'-.-'iir_neisimmét @Exceltietnkannat KOhde: Mista
tiedostot W 1nternet avaan?
'_T: @PuwernrcHiverOhje
i @F‘Dwerpuint
Tydpiyka @F‘Dwerpaintz

LI word-ajokartti

)

Omak tiedostok

48

Oma tigtokone

Minkd tiedoston
avaan.

Tiedostan miri: |

bt | [ Avaa f'_]

Werkkoymparisto

Tiedostobyyppi: |Kaik}<j wWord-asiakiriat

w | Peruuta ;
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3. Tiedoston sulkeminen

Kun asiakirjasi on valmis ja haluat sen sulkea, tapahtuu se seuraavasti:
¢ Valitse Office-painike
¢ Valitse Sulje-komento

i
= i
H Tallenna nimells  » |

4. Uuden tiedoston aloittaminen

Kun haluat aloittaa uuden asiakirjan Kirjoittamisen, tapahtuu se seuraavasti:

Valitse Office-painike
Valitse Uusi

Valitse Tyhja—asiakirja
Paina lopuksi Luo-painiketta

=+ | Tyhja asiakirja
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5. Tekstin Kkirjoittaminen

Kun avaat Word-tekstinkasittelyohjelman, sinulle avautuu tyhja paperi, jonne voit heti Kkirjoittaa,
muistathan kuitenkin muutaman tarkean saannon:

Kun kirjoitat tekstid Word -tekstinkésittelyohjelmalla, &l& paina Enteria rivin lopussa, vaan

[ ]
anna ohjelman itse rivittaa tekstisi.

e Kun haluat vaihtaa uuden rivin tai tekstin véliin tyhjan kappaleen, voit silloin painaa
enteria.

e Kun olet kirjoittanut arkin tayteen, ohjelma automaattisesti antaa sinulle uuden tyhjan

arkin.

Paperiarkki, jonne voit kirjoittaa

Asiakirjal - Microsoft Waord

Pogtitukset Tarkista MNayta Acrobat

Diicta = =1 B 2 T S e = e
] Paist = 5 Lopullinen, jossa nakyvat merkinnat > |
S I—.Z: Lj?‘ i e “ && I%’ \ﬁ%’ & Edellinen

# 1 Edellinen 5] Maytd merkintd -
Hyviksy Hylkdd &% seuraava

asettelu Viittaukset

jantamisen nayttovihje ~

I5drita kieli
L Uusi Jaljitd Kuplat _
Inamaara kommentt SEUraave || muutoksetr - IETarlﬂstusruutu 2
5 Kommyntit Seuranta Muutokset
AR g g g -n-4-§fs-l-s-l-?-l-s-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13'-|-14-|-15-|-1s-|-¢-|-1s-|-
' ¥ 1 ' [

Kun kirjoitat tekstid Word —tekstinkasittelyohjelmalla, 313 paina Enterii rivin

lopussa, vaan anna ohjelman itse rivittds tekstisi.

Kun haluat vaihtaa uuden rivin tai tekstin valiin tyhjan kappaleen, voit silloin

painaaenteria.
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5.1. Sivunvaihto

5.2.

NCRRCEE

j Uusi

~
7 Avaa

(0 g Muunna
H Tallenna

H Tallenna nimelld  *

J_H.
|t Tulosta

e
::_:'/ Valmistele
Q‘ Laheti

 Julkaise

J" Sulje

Kun kirjoitat tekstid, niin ohjelma siirtad sinut automaattisesti uudelle sivulle, kun
kirjoittamallesi sivulle ei endd mahdu tekstia.

Jos haluat itse vaihtaa sivua ennen kuin sivu on Kirjoitettu tdyteen, kannattaa se tehda
pakotettuna sivunvaihtona seuraavasti:

=
- Valitse Lisaa—valilehti ja sitten pikakuva sivunvaihto : '_'ht

tai

- paina CTRL + Enter siind kohdin, missa haluat sivunvaihdon tulevan

Lisays- ja korvaustila

Jos tekstisi katoaa, kun Kirjoitat uutta tekstid, niin sinulla on korvaustila kéyt6ssa,
joka tarkoittaa sitd, ettd entisen tekstin péalle Kirjoitetaan uutta.

Korvaustilan voit ottaa pois kdytdsta seuraavasti:

1. Napsauta Microsoft Office -painiketta 1‘3 javalitse Wordin asetukset.
2. Valitse Lisdasetukset.
3. Poista Muokkausasetukset-kohdassa Kayta korvaustilaa -valintaruudun valinta.
I [

Kayttdjan asetukset f e el

vits) j Wordin kayttamisen lisfasetukset.
Nayttaminen
Tarkistustygkalut Muokkausasetukset

Tallentaminen
Lisdasetukset

Mukauttaminen

2 Kirjoitus korvaa valitun tekstin

¥ Kayta valittaessa koko sanan valintaa

¥ sallitekstin yetdminen ja pudottaminen

¥ Avaa hyperlinkki CTRL-napsautus-yhdistelmilla

M o piirtoalusta gutomaattisesti lisattaessa automaattisia muotoja
2 Kéytd automaattista kappaleenvalintaa

¥ Kéyta pikakohdistinta

r ©Ohjaa korvaustilaa Insert-nappaimen avulla

Apuchjelmat

Valvontakeskus

Resurssit -
[™ iKayta korvaustilaa!
[ Kysy tyylien paivitysta
r Kayta Normaali-tyylid luettelomerkityille tai numerciduille luetteloille
¥ Pidi kifjaa muatoilusta
[ Merkitse gpayhtenainen muotoilu
¥ ¥ ota Napsauta ja kirjoita -toiminto kdyttgon
Kappaleen oletustyylic INormaaI\ -
2 [T Muuta nippaimistaasettelu vastaamaan ymprilld olevan tekstin kieltd automaattisesti

Leil is-, kopioimis- ja liittami:

Liittaminen samassa asiakirjassa: ISa\Iyta lshteen muotoilu (oletus) j

Liittaminen asiakirjojen valilla: ISa\Iyta lshteen muotoilu (oletus) j

L3
Liittaminen asiakirjgjen valilla, kun tyylimaaritykset ovat ristiriitaiset: | Kayta kohdetyyleja (oletus) 'I
Liittdminen muista sovelluksista: ISa\Iy’tE I&hteen muotoilu (oletus) j
Lis&a tai liitd kuvat muodossa Tekstin tasossa -
2) Wordin ssctubsat | X Lopets Wepd ¥ sailyts luettelomerkit ja numerot liitettiesss tekstia kayttden Sailyts vain teksti -asetusta

™ Keyta Insert-nappaintd liittamiseen |
penuuta
y
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5.3. Nayttotilat
Néayttdtiloja padset muuttamaan valitsemalla Nayta-valilehden

e B M EE

|Talostusasetielu|Koko nayton Web-asettelu Jasennys Luonnos
lukutila

5.3.1. Tulostustusasettelu

Tulostusasettelu on nakyma, jota yleisimmin kannattaa kéyttaa, kun kirjoitat tavallista
tekstid. siind nakyy tarkasti tekstin ja grafiikan sijoittuminen sivulle seka sivun
marginaalit sekd mahdolliset yla- ja alatunnisteet sivunumeroineen.

5.3.2. Koko nayton lukutila

Koko ndyton lukutila on luotu asiakirjojen lukemiseksi parhaalla mahdollisella tavalla
naytossad. Voi tarkastella asiakirjaa koko nayton lukutilassa myos sellaisena, kuin milté se
nayttaa tulostettuna sivuna.

5.3.3. Web-asettelu

Web-asettelu on tarkoitettu html-dokumenttien muokkausta varten. Asiakirja nakyy
samanlaisena kuin Internet-sivustolla.

5.3.4. Jasennys

Jasennys-nakymaé nayttaa otsikkotyyleilla muotoillun asiakirjan rakenteen. T&ssa
nédkymassa voit esimerkiksi tiivistaa asiakirjaa siten, etta vain tietyn tason otsikot
nékyvat.

5.3.5. Luonnos

Luonnos-nakymassé nékyvat tekstin muotoilu ja yksinkertaistettu sivun asettelu.

OULUN SEUDUN .
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6. Tiedoston tallentaminen

Kun olet kirjoittanut asiakirjan tai vaikkapa osan siité, on tarkead huolehtia siitd, ettd tekemési
ty® ei mene hukkaan, joten sinun kannattaa heti alussa opetella tallentamaan asiakirja.

Kun asiakirja tallennetaan ensimmaista kertaa, sinun pitdd maarittaa sille paikka minne sen
tallennat.

Tallennus ensimmaisté kertaa tapahtuu seuraavasti:

|'.r '.- a

. . . . Vi oS d9-o &R word-ajokartyfihteensopivuustila] - Microsoft Word
e Valitaan Microsoft Office —painike 5
- 13
e Valitse Tallenna nimell& [ s e |
. . . . R h LIF & Word-asiakirja r
[ Val ItSe M Icrosoft Of'flce -aSIakI rJa ~ j Tallenna asiakirja oletusarvon mukaisessa tiedostomuodossa. L
7 Avaa 1]
= LlT- ‘Word-malli §
[Lﬂ Muunna IS Tallenna asiakirja malling, jota voidaan kayttdd myShempien
- asiakirjgjen muotoiluun, »
]Sy Word 97 - 2003 -asiakira.. F
H Tallenna j Tallenna asiakirjasta kopio, joka on taysin Word 97 - 2003 ]
yhteensopiva,
lﬂ i . Etsi muiden tiedostomuotojen laajennuksia
- ;Q Lisatietoja lisaosista, joilla voit tallentaa toisiin muotoihin, kuten l
PDF- tai XPS-muotoon.

o
'i" Tulosta » i_! Muut muodot

Avaa Tallenna nimelld -valintaikkuna, jossa voit valita eri

_1_./)T P . tiedostomuotoja.
Q Lahets H
1. Nyt sinulle pitaisi avautua seuraavan- A e ’
lainen ikkuna: G sue

|ﬁ Wordin asetukset | |X Lopeta Word

‘@.’\j}v | - Tietokone = HP (C:) - tekstit ~ & IHakLl

®E'|£

Jarjests = Makymat ~ | Uusi kansio
Suosikkilinkit himi_+ | ~| Muokk... || Tyypi || Koko |-
Tama kansio on tyhja.
J Mallit
Lisgd »
Kansiot hd
y vanhatsivut;l
, Kayttajat
. Microgaming
. Program Files
, SYM_PR70
. Syntax Wizarc
. tekstit
Windows hl
Tiedoston nimi: Ilumiukkn j
Tallennusmuoto: IWord 97 - 2003 -asiakirja j
Tekijat: Kotikone Tunnisteet: Lisd3 tunniste

[ Tallenna pildwleva

“ Pilota kansiotl Tybkalut - Tallenna I Pemuuta

4
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2. Valitse ensin Tietokone-sanan oikealla puolella olevasta nuolesta asema, minne tallennat

T Tallenna nimells

6@0 E v|'I'|etolco1'1e|vHP c) ~

& vy
Jarjestd » 38 NG
& k| = Recovery (D:)
Suosikkilinkit 4 DVD-RW-asema (E:) PuuhaCD
J Malit o Sirrettava levy (F:)
Lisdd » - Sirrettava levy (G:)
: - Sirrettava levy (H:)
Kansiot - Siirrettiva levy (1:)
- Sﬂrretlév? levy (1) J - Sirrettiva levy (K:)
o= Sirrettiva levy (G:)
- - . Omat MSNn Web-sivustot
o= Sirrettava levy (H:) -
- Sirrettava levy (1) " Omat MsN-sivustat

pttaist

haram Files

htax Wizard Browser
hdows

o= Sirrettava levy ()

. Omat MSMn Web-siv

N Omat MSN-sivustot
¥ Verkkn

-

Tiedoston nimi: I Word200Fohje

Tallennusmuoto: IWord 97 - 2003 -asizkirja

Tekijat: Kotikone

[ Tallenna pikkwukuva

“ Piilota lansiotl

Tunnisteet: Liséé tunniste

Tydkalut - Tallenna I Penuuta
VA
3. Valitse seuraavaksi kansio mihin tallennat:
T Tallenna nimells |
GOG E, - Tietokone - HP (C:) - - m IHaku / lg]
Jarjests v Nzkymat v | Uusi kansio I/ (7]
Suasikkilinkit b= I'I Muokk... I'I Tyypoi I'I Koko I'
L. drivers . Kaarina
, Malit | Kayttajat | Microgaming
Lisda » ./ Program Files L. SYN_PR70
. Syntax Wizard Browser | tekstit
Kansiot v | Windows
Bl Tydpdyta = Luomispaiva: 13.4,2008 2116
H’ Kaarina Kansio on tyhjg
) Julkinen
1M Tietokone
& me(c)
| drivers
.. Kaarina
Omat LI
Tiedoston nimi: I j
Tallennusmuato; IWord 97 - 2003 -asiakirja j
Tekijat: Kotikone Tunnisteet: Lisd3 tunniste
~ Pilota Imnsiotl Tydkalut - Tallenna I Penuuta
4
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4. Anna nyt asiakirjallesi sellainen nimi, joka kuvaa asiakirjan siséltoa:

x
= m IHakLl :

® B

@Ov | .~ Tictokone = HP (C:) = tekstit

Jarjests Makymat w | Uusikansio
Nimi ~ | -] Muokk... | <] Tyyppi | <] Koko ||
Tama kansio on tyhja.

Suosikkilinkit
. Maliit
Lisgd

Kansict hd

B Tyopoyta o
H Kaarina
) Julkinen
1M Tietokone
N (o]
. drivers
. Kaarina
Omat j
Tiedoston nimi: I Jumiukko e

Tallennusmuato: IWord 97 - 2003 -asiakirja

Ll

Tekijat: Kotikone Tunnisteet: Lis33 tunniste

[~ Tallenna pikkukuva

Tyokalut - Tallenna I Peruuta
4

“ Pilota kansiotl

5. Paina lopuksi Tallenna—painiketta

Tallenna nimella vield pahkinankuoressa

x
= m IHakLl C

@Ov | -~ Tietokone + HP (g~ tekstit

®®

Jérjestd - Nék‘{mét hd
Mimi =

Kohde: Mihin
asemaan ja mihin
kansioon tallennan?

Suosikkilinkit
, Mallit
Lisaa »

Tiedoston nimi:
Miten tunnistan?

Kansiot
B Tyspoyts -
H Kaarina j
. Julkinen
M Tietokone
& wrc)
| drivers

. Kaarina
Omat LI
#

[~
- Kaikki kunnossa,
voin tallentaa

Tiedoston nimi: Ilumiukko
Tallennusmuoto: IWord 97 - 2003 -asiakirja

Tunnisteet: Lis&& tunniste

Tekijit: Kotkone
I™ Tallenna pikkukuva %

“ Pilota kansiotl Tydkalut - Tallenna I Peruuta I
4
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7. Tekstin kopiointi, siirtdminen ja liittdaminen

7.1. Tekstin kopiointi saman asiakirjan sisalla

1. Valitse teksti hiirelld aktiiviseksi, jonka haluat kopioida

Kalojen terveys on akvaarioharrastuksessa alue, joka tuntuu Kiinnostavan vain erittéin
harvoja harrastajia. Kalojen hintoja vertaillaan, mutta kalojen terveys ja kunto ei heréta
mielenkiintoa.

2. Valitse Aloitus -valilehti ja valitse kopioi-toiminto tai kayté pikapainiketta (CTRL+C)

-—-/I Aloitus Lisaa
B,

Liita

# Muotoilusivellin
Leikepoyta

3. Mene siihen kohti asiakirjassa, johon haluat liittda dsken kopioimasi tekstin ja valitse Liita
—painike tai kayté pikapainiketta (CTRL + V)

- T

Liita

# Muotoilusivellin
Leikepoyta

OULUN SEUDUN .
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7.2. Tekstin kopiointi kahden asiakirjan valilla

1. Avaa molemmat asiakirjat

e Valitse Microsoft Office —painike

e Valitse ensin kohde, josta valitset aseman ja sitten kansio (kansiot) missa tekstit
ovat

e Molemmat tekstit voit avata yhta aikaa CTRL —painikkeen avulla

Baea x|
o . =
e | . - Kaarina Jarva - Tekstinkasittely - & |—, (2]
Jarjestd v $H Nakymat v | Uusikansio (7]
Suosikkilinkit 7 = = || koko | -] Tunristeet | -|
kalojen anatomiaa @kﬂrvausharjoit.ls
. Malit W luettelomerkit W Muotoil
:;_‘ Viimeisimmat sijainnit @Riippuva sisennys ;Siirt::u
B Tydpoyts ] tutiannot
1M Tietokone
FE. Tiedostot
H Vimeksi muuttuneet
FE Kuvat
I3 musiki
FE Haut
J Julkinen
Kansiot ~
Tiedoston nimi: |"Sito" "kalojen anatomisa” x| |Kaikki Word-asiakigat =l
Tydkalut - Avaa |v| Peruuta I
#

2. Valitse nyt tilarivilta (ndyton alareunasta) se asiakirja aktiiviseksi, josta haluat
kopioida

Sivu 7 Osa 1 7|7 al z,9¢cm Ri 2 Sar 48 MaUH MUOK L&Al KORY  suomi (3

i Ké'rnnist.'a'l J [G) Poistetut - Outlook Express |||El_] pikachje - Microsoft ... 3] Rippuva sisennys - Micro... | 8] PERUSTEHTAYAT_2005 -...

Valitse kopioitava teksti hiirella aktiiviseksi

Valitse Aloitus-vélilehdeltd Kopioi—painike tai pikapainike (CTRL + C)

Siirry nyt tilarivin kautta siihen asiakirjaan, johon haluat liittdd kopioitavan tekstin.
Mene siihen kohti asiakirjassa, johon haluat kopioitavan tekstin liitt4é

Valitse Aloitus—valilehdelta Liita—painike tai pikapainike (CTRL + V)

N o g > w
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7.3. Tekstin siirtaminen

Tekstid voidaan siirtaa asiakirjan sisélld paikasta toiseen. Yleisimmin siirtoa kdytetdén
silloin, kun huomataan, etté jokin sana tai lause on vaarassa paikassa.

Seuraavassa esimerkissa sana Kalojen on hypannyt vaaraan paikkaan ja toiselle riville ja
se pitaa siirtad takaisin terveys—sanan eteen.

Siirto tapahtuu seuraavasti:

1. Valitse teksti Kalojen aktiiviseksi

terveys on akvaarioharrastuksessa alue, joka tuntuu kiinnostavan vain
erittain harvoja harrastajia. Kalojen Kalojen hintoja vertaillaan, mutta
kalojen terveys ja kunto ei heratad mielenkiintoa.

2. Ota hiirelld sanasta Kalojen kiinni ja pida hiiren painike pohjassa

terveys on akvaaricharrastuksessa alue, joka tuntuu kiinnostavan vain
erittdin harvoja harrastajia. Kalojen - fintoja vertaillaan, mutta
kalojen terveys ja kunto ei heriti mielenkiintoa.

3. Raahaa sana nyt oikealle paikalleen sanan terveys eteen.

7.4. Tekstin liittaminen muotoilemattomana tekstina

Aiemmin t&ssa oppaassa kopioinnin yhteydessa tutustuit tekstin liittdmiseen, tekstia
voidaan liittdd myds muulla tavoin:

Esimerkiksi olet kopioinut Internetisté teksti&, jossa on muotoilut mukana (sisennys,
lihavointi jne.) ja haluat jattaa ne liittdmisen yhteydessa pois, tapahtuu se seuraavasti:

Valitse ensin kopioitava teksti ja kopio se

Siirry siihen asiakirjaan, johon haluat tekstin liittdd muotoilemattomana
Valitse Aloitus vélilehdelta Liita painike

Valitse Liitd maaraten

ApwnhE

[ Liita

5% Liitd maaraten..,
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5. Saat nékyville seuraavanlaisen ndkyman, josta valitse muotoilematon teksti.

Lahde: Microsoft Office Word -asiakirja
C:\Kaarina\Oppaatword-ajokortti, doc
Liitetaan:

{+ Liita: Microsoft Office Word -asiakirja Objekt ;l ™ Nayta kuvakkeena
 Lits linkkie  [Muotoiltu teksti (RTF

= B Muotoilematon tekst
Kuva (Windows-metatiedosto)
Kuva (EMF-muotainen)
HTML-muocto
Muotoilematon Unicode-tekst

Lisd3 Leikepdydan sisdlldn seuraavassa muodossa: teksting ilman muotailuia,

0K I Peruuta

7.5. Tekstin liittdminen hyperlinkkina

Voit valita tiedostosta jonkun kohdan, sanan tms. jonka haluaisit linkittda asiakirjassa.
Esimerkiksi sivulla 12 on ohje kopioidun tekstin liittdmisesta ja nyt siita halutaan
hyperlinkki tdman ohjeen kohdalle.

Toimi siis seuraavasti:

e

1. Siirry sivulle, jossa kyseinen teksti on ja aktivoi teksti ja el
kOpiOi Se. | Liitd |_J Kopial
» | Muctoilusivellin

2. Siirry siihen kohti asiakirjassa johon haluat kyseisen

kstin liittd h linkiksi [F  Liita
tekstin liittda hyperlinkiksi - —
3. Valitse Aloitus—valilehdelta Liita painike ja sieltd Liit4 [ Liitd hyperlinkking

hyperlinkkina

4. Nyt sinulle on ilmestynyt alleviivattu sana (hyperlinkki) ja aina kun Ctrl-n&ppéin
pohjassa klikkaat sité hiirella se siirtyy sinne kohdin, missé kopioinnista kerrotaan.

kopiointi
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8. Kirjasinmuotoilut

8.1. Kirjasinlaji ja koko
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Jos haluat muuttaa esim. yhden sanan fonttia kappaleessa tai vaikkapa koko kappaleen
fontin, niin tapahtuu se seuraavasti:

1. Valitse teksti aktiiviseksi

2. Valitse Muotoilutydkaluista
Fonttiluettelo (kirjasinlaji, jolloin
sinulle avautuu Fonttiluettelo, josta
voit valita haluamasi).

3. Samalla tavoin voit valita
kirjasinlajillesi sopivan fonttikoon

3 -

Q=
Sivun asettelu Viittaukset Posti
Times Mew Roman - 12 G A‘ A
B 7 U ~ahe %° b7 .

3

9

Faq 10
1
12
14
16
13

Sivun asettelu Viittaukset

Times New Roman - 12

Postitukset Te

- AT AT |2

Teeman fontit
Cambria

Calibri
Viimeksi kaytetyt fontit

T Arial

B Eackurosr T

v Erush Senipr WT

T Times New Roman
Kaildki fontit

T figency B

% Aharoni

T ALGERIAN

i Amizme

T Andalus

T angiana New

-

(Otsikot)
{Leipateksti) 3

I 712N

e

AT

Kirjasinlajin (fontin) valitseminen

Kirjasinlajin koon valitseminen

Kirjasinlajia ja kokoa voit muuttaa my6s avaamalla perinteisen muotoiluikkunan

tai

muotoilutytkalujen alaosassa olevasta pienestd nuolipainikkeesta:
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Jolloin saat perinteisen fontin muotoiluikkunan nékyville:

Valitse fontti

Valitse fontille
tehoste

2

Fontti: Fonttityyli: koko:

Arial \ Lihavoitu Kur§ivoi 14 B
andalus M o |Mormaali ¥ BN E alt
Angsana New Kursivoitu 10 J
AngsanalPC Lihawvoitu 11

Arabic Typesetting 11

= =l |

Fontin variz Allevivaustyyli: Alleviivausvari:

Tehosteet
[ iiviivaus [~ varjostus [ Kapiteelit
[~ Kaksoisylivivaus [ Aariviiva [ Kaikki iscilla
[ vlgindeksi [ Kohokuvio [ Pillotettu
[T Alaindeksi [ Kaverrus

Esikatzelu

Automaattinen j I[Ei mitdan) j I Automaattinen j

muotoiluikkunan

Tama on TrueType-fontt, Samaa fontta kiytetddn tulastin- ja néyttifonttina,

Oletus, .. | (0]4 I Peruuta

OULUN SEUDUN
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Seuraavassa esimerkit, mit4 tapahtuu jos valitset:

Kaksaisallevibyaus
Ylaindeksi
/e\olaindeksi
Varjostus Adriviiva
KAPITEELIT KAIKKI ISOILLA

<+— Tassa kohden on valittu vaihtoehto
piilotettu
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Valitse fontin
koko
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8.3. Fontin tehosteet

8.3.1. Lihavointi, kursivointi ja alleviivaus

Fontin tehosteita voidaan lisata valmiiseen tekstiin jalkikateen tai kirjoittamisen aikana.
Fontin tehosteet 10ytyvat myos muotoilurivilta Aloitus —valilehdelta.

Times New Roman ~ 12 A A%
'B I U ~abe x, X* Aa~||®~ A~
Fontti Fa
e Maalaa ensin muotoiltava teksti
e Valitse tehoste;
o lihavointi (B)

o kursivointi (I)
o alleviivaus (U)

8.3.2. Fontin vari

Jos haluat fontille uuden vérin voit valita sen Aloitus-vélilehden muotoilurivilta tai
avaamalla perinteisen fontin muotoiluikkunan. (Ikkunan saat avoimeksi muotoilurivilla
olevasta pienestéd nuolesta).

Jos muutat véria tekstin kirjoittamisen jalkeen, pitaa sinun valita teksti ensin aktiiviseksi.

I 2 x|
-8 A‘- ﬁ-,- [ | ﬁ’al \ Fontti | Merkkival I
[| e
) Fontti: Fonttityyli: Koko:
Aa || aE-‘k o _A - | { [Times New Roman Lihavoitu Kursivoi 12
Tandelle & [Normaali ERE -
[Teen Kursivoitu 9
| [Teen Light _I Lihavoitu 10
[Tempus Sans ITC 11
[Times tew Roman B4 | =l |
Fontin vari; Alleviivaustyyli: Alleviivausvari:
I Automaattinen E| I (ei mitdan) j I Automaattinen j

Valitse fontin vari muotoiluriviltd

. Automaattinen
Teeman virit tus [ Kapiteelit

H HEEEENENE ™ Kaikki isoilla
I Lvio ™ Pilotettu
T
Vakiovarit New Roman
Valitse fontin Vari fontin T Lisaa vareja... tia kaytetidan tulostin- ja ndyttéfonttina.
muotoiluikkunasta
i Oletus,.. | oK Peruuta L
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8.3.3. Yla- ja alaindeksi

Y1a- ja alaindeksi tarvitaan usein, esim. jos kirjoitat h,0, pitda sinun laittaa numero 2
alemmaksi kuin kirjaimet.

Sinulla on mahdollista tehda yl&- ja alaindeksi perinteisen muotoiluikkunan kautta,
jolloin toimi seuraavasti:

Fontti 21 x|

1. Kirjoita normaalisti h20 - —
Fontti | Merkkival I

2. Valitse 2 aktiiviseksi

; Fontti: Fonttityyli: Koko:
1]_E{:} imes Mew Roman INDrmaaIi 12
Tandelle =] 8 a
3. Valitse perinteinen reen Kursivoitu 3
L Teen Light Lihavoitu 10
muotoiluikkuna Tempus Sans ITC L |tihaveitu Kursivoi I h
4. Valltse alalndek5| Fontin wari; Allevivaustyyli: Allevirvausvari:
I Automaattinen LI I (ei mit&an) j I Automaattinen LI
Tehosteet
™ Yiyivaus [~ variostus [~ Kapiteslit
[ Kaksoisylivivaus [ Bériviiva ™ Kaikki isoilla
I iz

deksi ™ Kohokuvio [ Piilotettu
H [~ Kaiverrus

Tama on TrueType-fontt. Samaa fonttia kaytetdan tulostin- ja ndyttéfonttina,

Oletus,.. | 0K I Peruuta |

Voit myds valita yl&- ja alaindeksin suoraan Aloitus-vélilehden Fonttiryhmastd, jossa
sijaitsee molempien pikapainikkeet.

x, X
Pikapainikkeet toimivat samalla tavoin:
1. Kirjoita normaalisti h20
2. Valitse 2 aktiiviseksi
3. Klikkaa alaindeksia

Huom! Ylaindeksi tehd&aan samalla tavoin, valitaan vain ylaindeksi
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8.4. Merkkitason muuttaminen

Jos huomaat tekstia kirjoittaessasi, ettd sinulla on jaanyt CAPS-LOCK péélle jolloin
tekstisi on isoin Kirjaimin kirjoitettuna. Tekstid ei tarvitse kirjoittaa uudelleen, vaan voit

korjata sen seuraavasti:
o valitse teksti aktiiviseksi
e paina vaihtongppain pohjassa F3-nappaintg, jolloin voit valita kahdesta
vaihtoehdosta sopivimman:

onko jaanyt vahingossa caps-lock péaalle, ei hataa

Onko Jaanyt Vahingossa Caps-Lock Padlle, Ei Hataa

8.5. Merkkien lisaaminen

Joskus tulee tilanteita, etté tarvitsee sellaista merkki&, mité ei nappéaimistolta I0ydy. Voit
etsia sopivaa erikoismerkkié seuraavasti:

e valitse ensin lisaa vélilehti
e valitse sitten Merkki—painike, jolloin saat nékyville osan merkeisté

2
Merkki

-

o € £ ¥ ®

(™M 1 2

15
1

+}-CD:|I_|_DI__
P o o ¥ ©

L2 | Enemmdn merkkejd...

e kun oikea merkki on 16ytynyt, saat sen lisattya tekstiisi kyseista merkkia hiirella
klikkaamalla

e mikali sopivaa merkkia ei tasta listalta [0ytynyt voit jatkaa etsimista valitsemalla
Enemman merkkeja — vaihtoehdon, jolloin saat ndkyville seuraavanlaisen
ikkunan:
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Voit etsié useista eri fonttityyleistd sopivaa merkkié

| SEHAE ® [ 4
23] ul|9q] ], »|Val¥a|%| ¢ |A
A|AJA|AJA|E|CIE|E|E|E|T|TI|/I|I|D
N|0|0|0|0|6|=|0|U|U|U|U|Y|P|B|a
Vimeksi kiytetyt merkit:
olel£]¥|®[™ =] #]<[>]+]|x|w|pn|a|p
COPYRIGHT SIGN Merkists: [00A3  kohteesta: [Unicode (heksa) v |

Automaattinen korjaus. ..

| Fikanappain... | Pikan&pp&in: Alt+Ctrl+C

Lisda I Peruuta |
p
Valilehdelta Erikoismerkit 16ydat merkeille pikapainikkeita
meria 20 x|

Merkit  Erikoismerkit |
Merkki: Pikandppain
H — Alt+Cir] -Hum -
- en-viiva Cirl+Hum - —
- Sitowva yhdysmerkki Ctrl+Vaihto+_
- Tavutusvihje Ctrl+-
em-vali
en-vali
1/4 em-vali
= Sitova valilyant Ctrl+Vaihto+Valilyent
© Copyright Alt+Ctrl+C
® Rekisterdity Alt+Cirl+R.
™ Tavaramerkki Alt+Cirl+T
g Os=an merkki g
1 Kappalemerkki
Kolme pistetts Alt+Ctrl+. —
Qikea puolizinausmerkki Ctrl+",”
' Vasen puolilainausmerkki Ctrl+,'
" Vasen lainausmerkki Ctrl+" " Ll
Automaattinen korjaus. .. Fikanappain. ..
Lisda I Peruuta |
r
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9. Asettelut

9.1. Sivunasetukset

Sivunasetukset ovat tarkeita:

23 (64)

= sieltd voit muuttaa marginaalien asetuksia, jotka kohdistuvat asiakirjaan.

= Voit myds muuttaa paperinarkin suuntaa esim. jos sinulla on pystyarkki, mutta teet
tiedostoa, jossa tarvitset levedmpad arkkia, silloin arkin suuntaa kannattaa muuttaa

vaakatasoon

Sivunasetukset muutetaan seuraavasti

1. Valitse Sivun asettelu—vélilehti
2. Valitse painike Reunukset, jolloin saat nékyville seuraavanlaisen ikkunan:

.

Voit tehda valinnan
hiirtd klikkaamalla

J 3 Ij J ¥=] Vaihdot ~

Reunukset|Suunta Koko Sarakkeet

- - - -

PR B
g;j Rivinumerointi =

bE Tavutus -

&

Vesilei

-

Viimeisin mukautettu asetus

¥la: 25¢cm Ala: 2.5 cm

Vasen: 2om Oikea: 2 om
L

MNormaali

Yla: 25¢cm Ala: 25¢cm

Vasen: 2cm Oikea: 2 m
L

Kapea

Yl 1,27 em  Ala: 1,27 em

Vasen: 1,27 cm Oikea: 1,27 cm
b—=

Keskitaso

Yla: 254 cm  Ala 254 cm

Vasen: 1,91 cm Oikea: 1,91 cm

Leved

Yia: 254 m  Ala 2,54 cm

Vasen: 5,08 cm Oikea: 5,08 cm
i

Peilikuva

Ala: 254 cm

3,18 cmUlkoreunus:

Yla: 254 cm
Sisdreunus:

Mukautetut reunukset...

2,54 cm

3. Voit valita valmiit oheisesta ikkunasta valmiit asetukset

OULUN SEUDUN
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Mikali sopivaa mittaa ei 16ytynyt, voit maarittaa itse valitsemalla Mukautetut reunukset,
jolloin saat nékyville perinteisen Sivunasetukset —ikkunan:

Sivun asetukset 2=

Reunukset | Paperi | Asettelul

Akset

Marginaaliasetuksia iR 1,9 an — Ala: 1,9 cm =
p?a.SEt muu..ttamaan Vasen: |2 cm 5‘ Cikea: Il am 5‘
valilehdesta
Reunukset. Sidontareunus: IIII Cm 5‘ Reunuksen sijaint: Ih‘asen - I
Suunta
A
j ‘_ _ Paperinsuunnan voit
Pysty Vazka muuttaa tasta
Sivut
Lseita sivuja: IN-::rmaaIi j
Esikatzelu

kKayta kohteeseen: ITéssé 0Z35s3 j

Qletus... | Ok I Peruuta

1. Marginaalit muutetaan Reunukset -vélilehdelta
e Marginaalit voit muuttaa joko nuolindppaimilla, tai kirjoittamalla itse luvut

2. Paperin suunnan voit myds muuttaa reunukset—valilehdelta klikkaamalla hiirella

3. Paina lopuksi OK-painiketta
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9.1.1. Sivutus
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Sivutusasetusten avulla voit maérittad esimerkiksi, ettd Word pitéa kappaleen rivit

samalla sivulla tai samassa sarakkeessa.

Valitse Aloitus—valilehdelta Kappale —-ryhma
2. Valitse valilehti Tekstinkasittely

3. Tee haluamasi valinnat klikkaamalla hiirell&, jolloin ruksi ilmestyy valintasi

eteen.

Kappale

Sisennykset ja valit  Tekstin kasittely |

2%

Sivutus

v Sido seuraavaan
[ Pida rivit yhdessa
™ sivunvaihto ennen

Muotoilun poikkeukset

[ Pillota rivinumerot
[T A& tavuta

Tekstikehyksen asetukset
Tiiwis rivitys:

|Ei mitsan =l

Esikatselu

Yaling Alsin —vakisd s Kappals yhmemin Mimman ® Wand afins msmmmms

[ o |

Sarkaimet. .. Peruuta

|

Qletus... |
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9.2. Sarkaimet

Wordissa on mahdollista kayttdd apusarkaimia, joita kannattaa hyddyntaa esim. silloin,
kun pitéé saada lukuja vierekkdin ja alekkain.

Oikea sarkain asettaa tekstin oikean reunan paikan. Teksti siirtyy
=4 vasemmalle Kirjoituksen aikana.

Desimaalisarkain tasaa luvut desimaalipilkun mukaan. Desimaalipilkku on
S L aina sarkaimen maarittamassa paikassa riippumatta siitd, montako numeroa
luvussa on.

Vasen sarkain asettaa tekstin vasemman reunan alkamiskohdan, josta teksti
L jatkuu oikealle.

Keskittavé sarkain asettaa tekstin keskikohdan paikan. Kirjoittamasi teksti
L asettuu tasan tdmén kohdan kummallekin puolelle.

= Kun merkitset apusarkaimia, aloita niiden merkitseminen silla rivill&, johon haluat niiden
kohdistuvan ja tee ne ennen tekstin/ lukujen kirjoittamista. Jalkeenpdin niiden teko onnistuu
myds, mutta on huomattavasti tyolaampaa.

= Valitse hiirell sarkaintyyppi ja ndpayté vaakarivié siind kohdin, johon haluat sarkaimen

tulevan.
Va'hd_‘"‘ ) Sarkaimia péaset valitsemaan viivainrivin vasemmalta puolen
sarkaintyyppi
/ Leikepoytd F] Kappale o Tyyli
E !-1-1-|-§-|-'_-|-:~|_|-_=-|--'-||_E-|-E-|-T~|_|-E~-|-E-J=-';f-|-'.'.-J=-:E-|-‘.Z—-|Jl=1i-|-'_5-|-'_=_l-|-Q-|-1E~-|-
|

Esimerkki sarkainten kaytosta

Malli vari maara a-hinta yvhteensé

Alex 7 valk. 4 985,00 3940,00

Alex 9 manty 3 935,00 2 805,00

Jekku-hylly ménty 10 1 620,00 16 200,00

Tivolikaappi 1 valk/pun 5 2 310,00 11 550,00

Tivolikaappi 2 valk/pun 3 2 110,00 6 330,00
Ensimmaisen rivin sarkaimet

Vasen vasen keskittava vasen vasen

Toisesta rivista eteenpain

Vasen vasen keskittava desimaali desimaali

HUOM! Ensimmaisen rivin sarkaimet ovat erilaiset Kuin toisesta rivista
eteenpdin olevat, koska desimaalisarkainta ei voi kayttaa otsikon
kanssa.
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9.3. Sisennyksen kayttaminen tekstin kirjoittamisessa

Kun kirjoitat kokonaisia kappaleita, sinun kannattaa kayttd4 suurenna sisennyspainiketta,

jolloin teksti (kappale) siirtyy standardien mukaisesti. Paina siis niin monta kertaa suurenna
sisennyspainiketta, ettéd tekstisi on oikealla kohdalla.

Sisennyksen voit tehdd ennen tekstin kirjoittamista, mutta toki voit tehdé sen jalkeenkinpain.

Jos painat vahingossa liikaa, voit palata edelliseen tasoon painamalla pienenna sisennysta.

pienenna sisennysta T
= e

Qm. Sinulla on kirjoitettuna teksti, joka nayttaa talta: \

Juhannussalko on tunnetuin ahvenanmaalainen juhannusperinne. Sen alkuperéé ei tiedeta ja tutkijat
ovatkin jakautuneet kahteen leiriin. Toisten mukaan salko on aikoinaan ollut osa skandinaavista
pakanallista hedelmallisyysriittid, joten sen voi jaljittdd muinaisiin uhrimenoihin.

suurenna sisennysta

Nyt tekstia on sisennetty yhden askeleen verran, eli on painettu yhden kerran suurenna
sisennys—painiketta.

Juhannussalko on tunnetuin ahvenanmaalainen juhannusperinne. Sen alkuperaa ei tiedeta
ja tutkijat ovatkin jakautuneet kahteen leiriin. Toisten mukaan salko on aikoinaan ollut

osa skandinaavista pakanallista hedelmallisyysriittia, joten sen voi jaljittdd muinaisiin
\ uhrimenoihin. /

Sisennykset ja valit | Tekstin kisittely |

Sisennyspainikkeet 16ytyvat Aloitus—
véalilehdeltd, voit myos kayttaa

Yleiset

o ) . Tasaus:  TECOMNN ~ |
perinteista kappglemu_oto_lll_Ja, joka poermystasor [repaaes 2]
avautuu pienesta nuolipainikkeesta.

Sisennys
Vasemmalla: |2,3 cm 5‘ Mukautettu: Sisennys:

Valitse kuinka paljon haluat tekstia ] e P 3 Cme) [ S

sisentaa [ peilikuvasisennyksat
Valistys
Ennen: Iﬂ Rivivali: Mitta:
Jalkeen: Iﬂ 1 j I ﬁ

[~ Al lis3a valilyantia samaa tyylia olevien kappaleiden valin

Esikatselu

Sarkaimet... Qletus... | oK I Peruuta |
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9.4. Riippuvan sisennyksen kayttdminen tekstin kirjoittamisessa

Riippuvaa sisennysté kannattaa kayttaa tekstissa / asiakirjassa silloin, kun tekstissa on
sivuotsikoita ja haluat sivuotsikkoon liittyvan tekstin alkavan samalta rivilta. (esim.
hakemukset, myyntiasiakirjat jne.)

Riippuva sisennys voidaan tehdd usealla tavalla.

Tapal

Paina CTRL-painiketta + T-kirjainta yht& aikaa (yleensa 2 kertaa)
Kirjoita otsikko vasempaan reunaan

Siirry sarkainpainikkeella siihen kohti, missa viivaimella ndkyy alempi kolmio
Kirjoita teksti, mutta ala paina enteria rivin lopussa, vaan kappaleen lopussa

APwnh e

i-|-1-|-2-|-3-|-4-9-5-|-E.-|-?-|-s-|-9-|-1u-|-11

Koulutukseni Koulutukseltani olen KTM. Helsingin kauppa-korkeakoulussa
opiskellessani p&aaineeni oli yrityksen taloustiede

HUOM!
Jos sinun pit4a purkaa riippuvaa sisennysta, paina Vaihto + CTRL + T

9.5. Riippuva sisennys jo olemassa olevaan tekstiin

Voit kdyttaa riippuvaa sisennystd myaos sen jalkeen kun olet jo tekstin kirjoittanut.
Tapa 2

1. Siirré kappaleet otsikoiden viereen, mikali kappale on seuraavalla rivilla, kayta
korjauspainiketta, jossa on nuoli vasemmalle. (Ison enterin ylapuolella)

- - 4_
Esim. alkutilanne:

Koulutukseni

Koulutukseltani olen KTM. Helsingin kauppa-korkeakoulussa opiskellessani paaaineeni oli yrityksen
taloustiede.

Koulutustani olen taydentanyt lukuisilla eri kursseilla juuri markkinoinnin osalta.
Tyokokemukseni

Olen markkinoinnin, erityisesti myynnin ammattilainen. Olen toiminut mm. myyntineuvottelijana,
piiripaéllikkona sekd myyntipaallikkéna yhteensa lahes 10 vuotta.
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Tilanne, kun olet siirtanyt tekstit otsikoiden viereen

KoulutukseniKoulutukseltani olen KTM. Helsingin kauppa-korkeakoulussa opiskellessani padaineeni
oli yrityksen taloustiede. Koulutustani olen taydentanyt lukuisilla eri kursseilla juuri markkinoinnin
osalta.

TyokokemukseniOlen markkinoinnin, erityisesti myynnin ammattilainen. Olen toiminut mm.
myyntineuvottelijana, piiripaallikkona sek&d myyntipéallikkona yhteensa ldhes 10 vuotta.

Tee nyt seuraavasti:
1. Maalaa teksti aktiiviseksi

writykaen

Eloulutuks endf oulutukseltand olen KT, Helsingin kauppa-korkeakouhassa opiskellessani pédainesd oli
aloustiede. Foulutustand olen tdydertdnyt nkisilla eri kursseilla juari markkinoinnin osalta.

ywikokemukseniOlen markkinoitnin, erityisesti myynnin amm attilainen. Olen tolmimat mum. myyotineuvottelijana,
piitipddllikkond sekd myvwntipddllikkond vhieensd ldhes 10 vuotta,

2. Paina CTRL+T (2 kertaa), jolloin tekstisi nayttaa seuraavalta:

KoulutukseniKoulutukseltani olen KTM. Helsingin kauppa-korkeakoulussa opiskellessani padaineeni
oli yrityksen taloustiede. Koulutustani olen taydentanyt lukuisilla eri
kursseilla juuri markkinoinnin osalta.

TyokokemukseniOlen markkinoinnin, erityisesti myynnin ammattilainen. Olen toiminut mm.
myyntineuvottelijana, piiripaéllikkona sekd myyntipaallikkdna yhteensa
l&hes 10 vuotta.

3. Siirry nyt hiirelld otsikon ja tekstin valiin ja varmista viel, etta hiiren kursori vilkkuu
niiden vélissa, eli tdssa esimerkissa esimerkiksi hiiren pitdd vilkkua Koulutukseltani
ja Olen sanojen edessa.

4. Paina nyt sarkainpainiketta, jolloin teksti siirtyy oikealle paikalleen ja teksti ndyttaa
nyt seuraavalta:

Koulutukseni Koulutukseltani olen KTM. Helsingin kauppa-korkeakoulussa opiskellessani padaineeni
oli yrityksen taloustiede. Koulutustani olen tdydentanyt lukuisilla eri kursseilla juuri
markkinoinnin osalta.

Tyo6kokemukseni Olen markkinoinnin, erityisesti myynnin ammattilainen. Olen toiminut mm.
myyntineuvottelijana, piiripddllikkona sekd myyntipaéllikkoné yhteensa Idhes 10 vuotta.

Eli riippuva sisennys on valmis!
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Voit tehdé riippuvan sisennyksen myds valitsemalla Aloitus-valilehden perinteisen
kappalemuotoilun (eli pieni nuoli).

Valitse Mukautettu —kohdasta -
> Riippuva

Sisennykset ja valit | Tekstin kisittely |

Yleiset
Tasaus: I'l.-'asen j
Jasennystaso: ILeipéteksﬁ j
Sisennys

Vasemmalla: IIII cm E\ Mukautettu: Sisennys:
Oikealla: Dem = M |2r3 cm =

[ peiikuvasisennykset

Valitse Sisennys —kohdasta

Valistys . . A L
kuinka paljon teksti siirretaan.

Ennen: IIII pt

ta:
Jalkeen: [opt =7 B M=

[T Az lisaa valilyintia samaa tyylia olevien kappaleiden vélin

Esikatselu
Ved echds SppuTs shraoykoes oS Talteealh Ale#urraEchden pesniches kagpalemetedun (25
pa=i auckE)
Tl
7. Oaxdkeden brxmminem Sppur=m rhraoykoees

QK I Peruuta

Sarkaimet... | Dletus... |

Jos teet riippuvan sisennyksen jo olemassa olevaan tekstiin, sinun pitdd muistaa valita
teksti aktiiviseksi, mikali teksti on enemman kuin yksi kappale.
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9.6. Otsikoiden lisddminen riippuvaan sisennykseen

Mikali sinulla on teksti, mista puuttuu otsikot, mutta sinun pitda kayttaa riippuvaa
sisennysta ja lisata otsikot

Alkutilanne

Koulutukseltani olen KTM. Helsingin kauppa-korkeakoulussa opiskellessani paaaineeni oli yrityksen
taloustiede.

Koulutustani olen taydentanyt lukuisilla eri kursseilla juuri markkinoinnin osalta.

Olen markkinoinnin, erityisesti myynnin ammattilainen. Olen toiminut mm. myyntineuvottelijana,
piiripaéllikkona sekd myyntipaallikkona yhteensa lahes 10 vuotta.

1. Tee riippuva sisennys
e maalaa teksti aktiiviseksi
e paina CTRL + T (kaksi kertaa)

Tekstin pitdisi nyt nayttaa talta

Koulutukseltani olen KTM. Helsingin kauppa-korkeakoulussa opiskellessani paéaaineeni oli
yrityksen taloustiede. Koulutustani olen tdydentanyt lukuisilla eri kursseilla
juuri markkinoinnin osalta.

Olen markkinoinnin, erityisesti myynnin ammattilainen. Olen toiminut mm. myyntineuvottelijana,
piiripaéllikkona sekd myyntipaallikkdna yhteensa lahes 10 vuotta.

2. Siirry nyt sanan koulutukseni eteen ja kirjoita otsikko "Koulutus” ja paina sarkain -painiketta
3. Tee samoin kohtaan Olen, eli siirry sen eteen ja Kirjoita sana ”Tydkokemukseni” ja paina
sarkain -painiketta

Nyt pitisi riippuva sisennys olla kohdallaan ja tekstin nayttaa seuraavalta:

Koulutus Koulutukseltani olen KTM. Helsingin kauppa-korkeakoulussa opiskellessani padaineeni
oli yrityksen taloustiede. Koulutustani olen tdydentanyt lukuisilla eri kursseilla juuri
markkinoinnin osalta.

Tyo6kokemukseni Olen markkinoinnin, erityisesti myynnin ammattilainen. Olen toiminut mm.
myyntineuvottelijana, piiripaallikkona seka myyntipaéllikkéna yhteensa ldhes 10 vuotta.
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9.7. Tekstin tasaus

Tekstin tasauksen tyokalut 10ydat Aloitus—vélilehden Kappale—ryhmasta:

L= = e i= S Al
= = | S5 85| el |

' — P— ] R
== (==l [dldEs
/ I apm I
Vasen Keskitys  Oikea Molemmat reunat

Vasen Tasaa tekstin reunat vasemmalle
Keskitys Keskittad aktiivisena olevan kappaleen
Oikea Tasaa tekstin oikealle
Molempien reunojen tasaus ~ Tasaa molemmat reunat Kun haluat muuttaa

kappaleen tasausta,
osoittimen pitaa vilkkua
kappaleen sisalla!

Esimerkit tasauksista
Vasen

Juhannussalko on tunnetuin ahvenanmaalainen juhannusperinne. Sen alkuperéé ei tiedetd ja tutkijat
ovatkin jakautuneet kahteen leiriin.

Keskitys

Juhannussalko on tunnetuin ahvenanmaalainen juhannusperinne. Sen alkuperéé ei tiedeta ja tutkijat
ovatkin jakautuneet kahteen leiriin.

Oikea

Juhannussalko on tunnetuin ahvenanmaalainen juhannusperinne. Sen alkuperaa ei tiedeta ja tutkijat
ovatkin jakautuneet kahteen leiriin.

Molemmat reunat
Juhannussalko on tunnetuin ahvenanmaalainen juhannusperinne. Sen alkuperda ei tiedetd ja tutkij
ovatkin jakautuneet kahteen leiriin. Toisten mukaan salko on aikoinaan ollut osa skandinaavis
pakanallista hedelmallisyysriittid, joten sen voi jaljittdd muinaisiin uhrimenoihin.
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9.8. Rivinvalin muuttaminen

Kun kirjoitat tekstid, rivinvéli on yleensé automaattisesti 1, mutta on tilanteita, esim.
tutkielmat, raportit, joissa rivinvélin pitad olla 1,5 tai jokin muu luku..

Rivinvalin voit muuttaa seuraavasti:
1. Valitse se alue aktiiviseksi, johon haluat rivinvéalin muutoksen kohdistuvan

2. Valitse Aloitus—valilehden Kappalemuotoilut (pieni nuoli), jolloin saat nékyville
seuraavanlaisen ikkunan:

Sisennykset ja valit | Tekstin kasittely |

Yleiset
Tasaus: Ill'asen j
Jasennystaso: ILEip.’E’uteksﬁ j
Sisennys
Vasemmalla: Dom = Mukautettu; Sisennys:

Oikealla: II:II:m E‘ I[Ei mit&En) j I =

™ Peilikuvasizennykset

Valistys

Ennen: IIII pt E" Rivival: Mitta:

Jakeen: oot = = Voit vaihtaa

[T Az lissa valilyéntia samaa tyylia olevien kappaleiden valin ~— | rivinvalin asetusta
Esikatselu

Viatda Srimval s

Sarkaimet. .. | Qletus. .. | QK I Peruuta

3. Vaihda rivinvali kohdasta Rivinvéli
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10. Yla- ja alatunnisteet

Y1a- ja alatunnisteita kannattaa kayttaa ainakin silloin, kun asiakirjassa on useita sivuja.
Y1a- ja alatunnisteet sijoittuvat asiakirjan yla- ja alamarginaaliin ja niihin Kirjoitetut
tiedot toistuvat asiakirjan jokaisella sivulla.

10.1. Ylatunniste

Ylatunnistetilan valintaan paaset Lisaa—valilendeltd valitsemalla Ylatunniste.
Y latunniste tehddén seuraavasti:

1. Valitse haluamasi ylatunniste valikosta
-Wordissa on paljon valmiita ylatunnistepohjia, mutta jos teet valinnan
Tyhja, niin paéset itse muokkaamaan sitéa.

word-ajokaortti [fhteensopivuustila] - Microsoft Word

T s [ ES - |

¥latunniste | Alatunniste Sivunumero Tekstikehys Pikaosat WordArt Anfangi
x = - - - - - |

5
I

Sisdinen [; £
Tyhja

Rmjoita sekesti]

Tyhja (kolme saraketta)

Valitse haluamasi tunnistepohja

Kot scksi] [Kiryeits tckssi] [Kirjoita seketi]

"
Aakkoset

Kirjoita asiakirjan otsikko]

Alttius

Kontrasti (parillinen sivu)

1| Wirive. Tlls tyylilhs ki joitectua tekstis o ole asiakirjussa.

Kontrasti (pariton sivu)

[ amoita yritylksen mimi] | |
[Kirjuita asiakirjan otskiko]

[~]

=l | Muokkaa viatunnistetta
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Kun olet valinnut ylatunnisteen, sinulle avautuu katkoviivalla rajatut
tunnistealueet:

|| [Kirjoita teksti]

: Wordin oletustunnisteissa on
Tunnistealue keskitetty sekd oikean reunaan

tasaava sarkainmerkki. Kun poistat
ne viivaimelta, saat kayttoosi
vakioasettelun mukaiset sarkaimet.

2. Kirjoita nyt teksti ylatunnisteeseen

Ylatunnistetilassa voit liikkua sarkainpainikkeella tai hiirelld, riippuen siita,
oletko valinnut tyhjan pohjan vai valmiin pohjan

Y |&- tai alatunnistetilan ollessa aktiivinen, sinulla on my6s kaytossasi rakenne-
lisdvalilehti, joka sisaltad yla- ja alatunnistetydkaluja.

L-J,g H9-sRQ )7 Asiakifja2 - Microsoft Word Vii- ja alatunnistetygkalut
-—.j/‘ Aloitus Lisaa Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista MNayta Kehitystyokalut Rakenne
2 &8 5| 5k e ey [
Vlétur;miste A‘atut‘niﬂi SEnEe Pa}:é;‘::rﬁ Pika.osat LR L dlatunsn‘:;;y;eseen 22 Linkitd edellisee V| Maytd asiakirjan teksti ﬁLisa’a’Tasaus-véli\ehti iélﬁg::,i:
Yla- ja alatunnistetilojen valilla paaset siirtyméén nailla painikkeilla
Siirry Siirry
ylatunnisteeseen  alatunnisteeseen
3. Siirry nyt siihen kohti ylatunnistetta, johon haluat lisata .
paivamaaran ja ajan, painamalla paivamaara- ja aika —painiketta =
Paivamaara
ja aika
4. Siirry nyt sithen kohti ylatunnistetta, johon haluat lisata
sivunnumero, painamalla Sivunumero-painiketta = |
Sivunumera
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Sivunnumeroinnin lisddmisessa kannattaa huomioida se, ettd \Wordissa on useita valmiita
rakenteita myds sivunnumeroinnin lisddmisessa ja jos kaytét niitd, saattaa olla, ettd
tekstisi katoaa.

Jos sinulla on tarkoitus Kirjoittaa ylatunnisteeseen myds teksti&, niin silloin kannattaa
ehdottomasti kédyttaa valintaa Nykyinen sijainti.

j ?' = o] Els] JI _:'l‘ Edellinen asa
E - =l == HE ; = (5, seuraava osa
te [Sivunumera | || Paivamadrd Pikaosat Kuva ClipArt Siirr Siirry ]
- ja aika - ylatunnisteeseen alatunnisteeseen T Linkitd edelliseer v
M # | Sivun yldreuna 3 Siityminen
[5]  Sivun alareuna 3 R ARG AR T R g R e
k2 Sivun reunukset r
[#]  Mykyinen sijainti k Yksinkertainen =
#F  Muotoile sivunumerot.., Mormaali numero
.ﬂ.\ Poista sivunumerot i

Yl&tunmniste

Normaali numero {

Numero ilman muotoilua tai korostusta

Kun olet tarvittavat tiedot ylatunnisteeseen Kirjoittanut ja haluat menna kirjoittamaan

alatunnistetta, valitse Siirry alatunnisteeseen —painike tai jos haluat sulkea
latunnistetilan, valitse Sulje -painike

y Je-p

Sulje ylé- ja
alatunniste

10.2. Alatunniste sulje

Alatunniste tehd&an samalla tavoin, kuin ylatunnistekin. Nykyisten standardien mukaan
sinne laitetaan osoite ym. tiedot.

1. Valitse Lisaa—valilehdelta alatunniste, mikali haluat tehda ensin alatunnisteen tai
vain alatunnisteen.

2. Mikali olet juuri tehnyt ylatunnisteen, sinulla ndkyy painike Siirry alatunnisteeseen,
voit siirtyd alatunnistetilaan sita painamalla.

El

Siirry
alatunnisteeseen

3. Kirjoita alatunnistetiedot ja sulje sen jalkeen alatunniste Sulje yis-ja

alatunniste
Sulje

Alatunniste
Kotikuja6 Puh. 02020 123 123 www.yritys.fi Ly123 123132

90100 OULU toimisto@yritys.fi
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11. Sivunnumeron lisaaminen

Tyhjéssa asiakirjassa ei ole oletuksena sivunumerointia, vaan kayttajan on itse
maadriteltava sille paikka joko ylatunnistetta tehtdessa tai erillisella komennolla.

Jos olet tehnyt ylatunnisteen, sivunnumerointi kannattaa tehda sielld, muussa tapauksessa
voit kayttaa Lisaa—valilehden Sivunumerointia.

L o . B | B =
Kun valitset Sivunumeroinnin, sinulle avautuu luettelo, joka e[| ————
sisdltaa ohjelman siséltamia valmiita sivunumerorakenteita, josta 5 T -

. - - P - ] ivun yldreuna
voit valita haluamasi sijainnin napsauttamalla rakennetta. B B | Sivun gareuns ,
ks | Sivun reunukset 3
Nykyinen sijainti -valinnalla saat sivunnumeron helpoiten siihen "= wiinen sieint '
kohti, mihin haluat sen lisata. &'} Muotoile siwnumerot..
m B O Y
‘Slvun:Jmem Tekst\'kehys F\ka‘mat Wnr'dﬁrt Anf?ng\ g4 Objekti ~ Kaava Mevrkk\
12 » | Yksinkertainen 2
@] » |MNormaali numero 1
d Si »
119 v
7 Muotoil merot, 3
o ylitunnistetta tehtdessa d —
. sivannumerointi kannattaa
i —viililehden Sivunumero| . . o .
s Valmiit rakenteet, jotka sisaltavéat
i e ' sivunnumeroinnin paikan
voit valita haluamasi sijainni
PY’::’:Z:; suorakulmio 1
11.1. Sivunnumeron muotoilu 2| x|

, - Lukumuoto:  EHEMEMMMM— -
Napsauttamalla Sivunumero—painikkeen

valikossa olevaa Muotoile—sivunumerot — I Lis&a lypdfi numero

komentoa a'vaut_uu sinulle Sivunumeron fiun aloittava tyyii |Ot5ikkc. 1 |

muoto-valintaikkuna. .
Erotin: I (vhdysmerkki) j

Lukumuoto-kohdasta voit valita esim. Esimerklosa: e

Roomalaiset numerot

Sivunumeraoint

. .. . e s eNEa {* Jatka edellisests osasta
Sivunumerointi-kohdasta voit maarittad milla -

—_— r"' - : r
numerolla numerointi alkaa ﬂL =
Ok I Peruuta
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11.2. Sivumaaran lisadaminen
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Kun valitset rakennetta sivunnumeron paikalle, voit valita samalla siséllytetddanko
rakenteeseen sivunnumerot.

N

Valitse Lisaa—valilehti
Valitse Sivunumero
Valitse sellainen rakenne, jossa on sivumaaralle paikka valmiina

OULUN SEU
AMMATTIOP

| Korostuspalldi 2

Suuret kursivoidut 2

Sivu X
Korostuspalkki 1

Sivu X /Y

Lihavoidut numerot 1

\

L—

o

Lihavoidut numerot 2

Lihavoidut numerot 3

@

DUN
ISTO

4

Valmiita rakenteita, jossa
on sivumaarat
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11.3. Paivamaaran lisaaminen

Tyhjassa asiakirjassa ei ole oletuksena mydskaan paivamaaraa, vaan kayttajan on itse
maadriteltava sille paikka joko ylatunnistetta tehtdessa tai erillisella komennolla.

Jos olet tehnyt ylatunnisteen, paivdmaaré kannattaa myos tehdé sielld, muussa
tapauksessa voit kdyttaa Lisad—valilehden Paivamaara ja aika—painiketta.

5 Péivimaadrd ja aika

Lisaa paivamaara siis seuraavasti:

1. Paina Paivamaara ja aika—painiketta, jolloin saat nakyville listauksen eri
paivamaaravaihtoehdoista:

Paivamadra ja aika i S

Kaytettavissa olevat muodot: Kieli:

13,9, 2008

lauantai, 13, syyskuuta 2008
13, syyskuuta 2008
13.9.08
2008-09-13
13-syysk-08
13/9/2008

13, syysk, 08
139,08

syyskuuta 08
Iswsk{lﬁ

13.9.2008 11:21
13.9.2008 11:21:00
11:21

11:21:00

11:21

11:21:00

suomi {Suarmi) j

;I - Paivit automaattisest

Oletus. .. | K I Peruuta

2. Valitse haluamasi muoto
3. Hyvaksy valintasi OK-painikkeella
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Olet varmaan huomannut, etté kirjoittaessasi tekstid, joskus jotkut tekstit alleviivautuvat
itsestaan punaisella vérilla. Se johtuu siitd, ettd ohjelma ei tunnista sanaa, vaan olettaa
sen olevan virheen. Kun kéytat kieliasun tarkistusta, niin sen jalkeen punainen alleviivaus

poistuu.
Kieliasun tarkistus tapahtuu seuraavasti:
1. Mene asiakirjan alkuun (CTRL+Home)

2. Valitse Tarkista-valilehdeltd) -> Kieliasun tarkistus,
kieliasun tarkistus kaynnistyy

b4

Kieliasun

. . tarkistus
jolloin

Kieliasun tarkistus: suomi [7]x Ohita hyvéksyy sanan
Ei ole sanastossa: ilman muutoksia
Myos Suomessa esiintyy vuositttain «| | ohtakeran | A

muutamia tai muutamia kymmenia
tornadoja, joita kutsutaan myos

Sanaston ki

W Tarkista

=

mosd |

Listasta voit valita

korjausehdotuksen Sulje

trombeilksi. ;l Lisa4 sanastoon |
Ehdotukset:
wosittain N Muka

Muuta kaikki |
LI Autam, korjaus |

Ohita kaikki |

Muuta tekee kasketyt
muutokset

jonka jalkeen valitset

Minita -

Ohjelma ndyttdd mahdollisen virheen ylemméssa laatikossa punaisella

Voit korjata virheen suoraan sielld tai valita Ehdotukset laatikosta oikean sanan,
mikali sieltd sellainen 16ytyy (ohjelma ei aina ehdota sanaa)

Korjaus hiiren oikeanpuolimmaisella painikkeella:

Voit tarkistaa kieliasun myds siten,
ettd menet asiakirjassa siihen kohti,

en, ettli menet asiakirjassa
hiiren oikeanpuolimmaista

missa teksti on alleviivattu
punaisella ja painat hiiren
oikeanpuolimmaista painiketta,
jolloin péé&set myods korjaamaan
tekstid.

OULUN SEUDUN
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Times New - 12 -~ A" 47 Aj-
by . - = 5= 1T .
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painiketta, jolloin piaset myos

oikeanpuolimaista
oikeanpuoliomaista
Ohjta
Ohita kaikki
Lisdd sanastoon
Automaattinen korjaus
Kieli

V' Oikeinkirjoitus...

i Etsi.

[ Liits
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13. Tavutus

Kun kirjoitat tekstid, olet varmaan huomannut, etta joskus riveille jad huomattavasti
tyhjaa tilaa, tekstisi voi siis ndyttaa seuraavalta:

.

/ Vahahiilihydraattiset dieetit vat saavuttaneet suuren suosion laihduttajien keskuudessa, \

vaikka niiden ftehosta ei ole juurikaan ndytt6d, ja aiheesta tehdyt tutkimukset ovat
pikemminkin todistaneet dieettejd vastaan. Dieetit saavat nyt pientd tukea New England
Journal of Medicine -lehdessd julkaistuista tutkimuksista, joiden mukaan
véhdhiilihydraattinen dieetti on jonkin verran parempi kuin tavanomainen, kalorikdyhd
dieetti. Toisessa futkimuksista hiilihydraattikoyhdd ruokavaliota noudattaneiden paino
putosi puolen vuoden dieetilld vajaat 7 kiloa, kun perusdieetilld olleet kevenivdt vain hieman
yli 3 kiloa. Rymien erot kuitenkin tasaantuivat vuoden kuluttua, joten pitkdlld tdhtdimelld
dieetit ndyttdisivdt olevan yhtd tehokkaita tai tehottomia, ndkokulmasta riippuen.

/

Qevan yhtd tehokkaita tai tehottomia, ndkokulmasta riippuen.

Kun kaytat tekstin tavututusta, saat ylimaaraiset tyhjat tilat vahemmaksi rivien

lopusta.

Vdhahiilihydraattiset dieetit vat saavuttaneet suuren suosion laihduttajien keskuudessa,
kemminkin ftodistaneet dieettejd vastaan. Dieetit saavat nyt pientd tukea New England
Journal of Medicine -lehdessd julkaistuista tutkimuksista, joiden mukaan véhahiilihyd-
raattinen dieetti on jonkin verran parempi kuin tavanomainen, kalorikoyhad dieetti. Toisessa
tutkimuksista hiilihydraattikéyhdd ruokavaliota noudattaneiden paino putosi puolen vuoden
dieetilld vajaat 7 kiloa, kun perusdieetilld olleet kevenivdt vain hieman yli 3 kiloa. Rymien
erot kuitenkin tasaantuivat vuoden kuluttua, joten pitkdlld tdhtdimelld dieetit ndyttdisivat

Tavutuksen voit tehda seuraavasti:

/

1. Mene asiakirjan alkuun, jos haluat tavuttaa koko asiakirjan tai valitse se kohta

tekstista aktiiviseksi johon haluat tavutuksen tehda
2. Valitse Sivun asettelu—valilehti
Valitse Tavutus — be~ Tavutus - s

Vesileim

bi~ Tavutus = -

4. Valitse nyt haluatko automaattisen vai manuaalisen

tavutuksen v | Eimitaan

Automaattinen
Manuaalinen

be | Tavutusasetukset...

1
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14. Taulukon lisays

Jos sinun pitaa lisata taulukko asiakirjaan, toimi seuraavasti

1. Mene tyhjélle riville, mihin haluat taulukon lisata j
2. Valitse Lisad—vélilehdeltd -> Taulukko '

i i A A Taulukk
3. Sinulle tulee seuraavanlainen nakyma: L

) || B8 @ T |d B8 @
TEUIEkkO = IS Musdot ] Taulukko Kuva ClipArt ML.lzjdot 5
Lisaa taulukko Voit tadssa nakymassa valita hiirelld | — -
5 O O ia rivia _ //

BN R R R montako saraketta ja rivid haluat E
O O H
O O O
I ]
S ssamma :
OO00000000 SEEEHEEERE
= Liséd taulukko... 3 Lisaa taulukko...

7  Piirrd taulukko 4 ;iinﬁ tuukke

%“ Excel-laskentataulukko =

3| Fietautukot . 8| Domenouie

tai voit valita Lisaa taulukko, jolloin saat nakyville seuraavanlaisen ikkunan

Taulukon koko
- Sarakkeiden maara—kohdassa valitset, Sarakkeiden madrs:
montako saraketta haluat Rivien masra:

Sovita-toiminnon asetukset

doh

.. . . {* Kinted palstaleveys:  [Autom.
- Rivi -kohdassa valitset, montako rivia fiea pa Y

taulukkoon haluat " Sovita sisaltdon
" spvita ikkunaan

[™ Muista uusien taulukoiden mitat

| Ok I Peruuta

4. Paina valintojen jalkeen OK-painiketta, jolloin taulukko ilmestyy asiakirjaasi

OULUN SEUDUN .
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14.1. Taulukosta rivin poisto
1. Valitse rivi aktiiviseksi

’:ﬁ

2. Paina hiiren oikeanpuolimainen painike, jolloin saat nékyville valikon:

Leikkaa
Kopioi

i o

Liits
Lisdd 3
Poista rivi

Yhdista solut

Muuta rivit tasakorkuisiksi

Muuta sarakkeet tasalevyisiksi

L;I:ih'q[}

Reunat ja sdwytys...

4_
=
by

Tekstin suunta...
Solujen tasaus 3

Sovita [ 3

L

Taulukon ominaisuudet...

3. Valitse Poista rivi, jolloin se rivi joka oli aktiivinen poistuu

14.2. Taulukosta sarakkeen poisto

1. Valitse se sarake aktiiviseksi, jonka haluat poistaa

2. Paina hiiren oikeanpuolimaista painiketta, jolloin saat nakyville valikon:

3. Valitse Poista sarake, niin se sarake, joka on ¥ | Leikkan i

aktiivinen poistuu. S
:5 Liita 1

Lisaa »

Poista sarake

Yhdistd solut

L

Muuta rivit tasakorkuisiksi

Muuta sarakkeet tasalevyisiksi

D e

Beunat ja sawytys...

Tekstin syunta... |

—
=
=t

Solujen tasaus 4

Sovita 3

&

Taulukon ominaisuudet...
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14.3. Tietojen syo6ttaminen taulukkoon

Voit kirjoittaa tekstin taulukon sisélle ja paaset siirtymaan solusta toiseen
sarkainpainikkeella.

Etunimi Sukunimi Lahiosoite Postinumero ja
postitoimipaikka
Julius Jouluvalo Korvatunturintie 1 91999 Korvatunturi

Kun olet viimeisessa solussa ja painat enterid, ohjelma automaattisesti lisaa taulukkoon
yhden rivin.

Voit muuttaa tekstille kirjasinlajia ja kokoa samalla tavoin, kuin muulloinkin

tekstinkasittelyssa. Kirjasinlajin muokkaamista on kasitelty aiemmin tassa oppaassa
kohdassa 8.

14.4. Taulukon muotoilu

Voit muotoilla taulukkoa muun muassa vaihtamalla reunusten tyylia, lisédmalla varia
soluihin jne.

1. Kun haluat tehdd jonkin muutoksen, valitse ensin ne solut aktiiviseksi, johon haluat
muutoksen kohdistuvan.

Etunimi Sukunimi L&hiosoite Postinumero ja
postitoimipaikka
Julius Jouluvalo Korvatunturintie 1 91999 Korvatunturi

2. Paina sen jalkeen hiiren oikeanpuolimaista R

painiketta, jolloin saat jo tutuksi tulleen valikon
esille:

Kopioi

Liitd solut

Liitd sisdkkdisend taulukkona
Lisaa 3
Yhdista solut

Muuta rivit tasakorkuisiksi
Muuta sarakkeet tasalevyisiksi

Piirrd taulukko

OE BIHE e d e

Reunat ja sdwytys...
Solujen tasaus 4

Sovita 3

[iE]

Lisdd otsikko...

ﬁ Taulukon ominaisuudet..,
mrattntrntia 1T | OTOO00 K A
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3. Valitse valikosta Reunat ja savytys, jolloin saat nakyville seuraavanlaisen ikkunan:

Valitse tyyli vari ja leveys

Reunat ja sivytys 7] x|

Asetus: i Esikatselu
-\ \ - Valitse reunaviivat kaaviosta tai
Ei mitagn \ kaytd reunaviivapainikkeita

X

(] [ [

Kayta kohteeseen:

Leveys:

38
£
Mukautetty ¥ I 1 vapt j

ITaqukkl Klikkaa hiirelld reunusta, jonka
haluat muuttaa

—————1
|

Vaakaviiva... | (]9 Peruuta |

Reunat-vélilehdeltad voit muuttaa taulukon reunan tyylid seuraavasti:

1. Valitse ensin reunan tyyli
2. Valitse reunan vari
3. Valitse reunan leveys

Kun olet tehnyt em. toiminnot sinun pit&4 viela Esikatselu-kohdassa valita ne
reunaviivat, joihin haluat muutoksen kohdistuvan

4. Klikkaa hiirelld sitd reunusta, jonka haluat muuttaa (voit joutua klikkaamaan
kahdesti)

OULUN SEUDUN .
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Savytys vélilehdeltéd voit muuttaa solun varia

Esikatselu

Reunat | Sivunreunavivat — Savyitys |
Tayttd

E =
Kuviot

Tyyli: ||:| Lapinakyva j
\ari: I Automaattinen ;I

Kayta kohteeseen:
Taulukko j

Vaakaviiva... |

Taulukko on muutosten jalkeen seuraavanlainen:

Etunimi Sukunimi Lé&hiosoite Postinumero ja
postitoimipaikka
Julius Jouluvalo Korvatunturintie 1 91999 Korvatunturi
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AMMATTIOPISTO

Kaarina Kortekangas-Jarva 2008



47 (64)

15. Luettelomerkit ja numerointi

Luettelomerkkien ja numerointien kdyttoa tarvitaan aina silloin talldin ja ne voi lisata esim.
seuraavasti:

1. Paina numerointi- tai luettelomerkki, jolloin se ilmestyy heti nakyville.

2. Kirjoita nyt teksti, mutta ala paina enteria rivin lopussa, vaan kappaleen lopussa. Kun
painat enterid, ohjelma antaa sinulle automaattisesti seuraavan numeron tai uuden

luettelomerkin

3. Kun lopetat kirjoittamisen, jossa tarvitsit numerointia, ohjelma siis antaa sinulle numeroinnin,

saat sen pois seuraavasti:
- paina enterié tai
- paina uudelleen numerointi- tai luettelomerkkid, jolloin merkintd poistuu siita

eteenpdin.
Toinen tapa:

1. Kirjoita ensin teksti
2. Valitse se sitten aktiiviseksi
3. Paina numerointi tai luettelomerkki—painiketta, jolloin numerot tulevat

automaattisesti

o — —_—
F— T —
Luettelomerkki " — J— Numerointi
OULUN SEUDUN .
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Jos kirjoitat esim. nimi&, on ne helppo lajitella jalkikateen, toimi siis seuraavasti:

Kalle
Ville
Kaarina
Aino
Pekka
Justiina

1. Kirjoita nimet:

2. Valitse ne kirjoittamisen jalkeen aktiiviseksi

3. Valitse Aloitus—vililehdelta -> Lajittelu | a'hl | ] _
. jolloin saat nékyville seuraavanlaisen = x|
ikkunan: Lajitkeluperuste

4. Valitse nouseva tai laskeva jarjestys
(nouseva a —0)
(laskeva 6-a)

5. Valitse myos lajitteluperuste, mité suurempi
taulukko sinulla on, sitd enemman sinulla on
lajitteluperusteita

6. Kun lajittelu on valmis ja pitéisi ndyttaa
seuraavalta:

Aino
Justiina
Kaarina
Kalle
Pekka
Ville

OULUN SEUDUN
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: {* Nouseva
~| Twvppi |T ket I w
ErEt = " Laskewa

2. lajitbeluperuste

q ¥ Mouseva
I "I Tyyppi: IT kski I
= Tl Laskeva

3. lajitbeluperuste

. g
e T e P

Luettelossa
" on otsikkorivi ' gi ole otsikkorivia
Asetukset,,, | [uls I Peruuka
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17. Kuvan lisays

Voit lisata kuvia tekstiisi monella tavalla, esim. voit siirtdd suoraan digikamerasta, tai
tiedostosta seka kayttda ohjelman omaa kuvakirjastoa.

17.1. Kuvan lisays kuvakirjastosta (ClipArt)

1. Siirry hiirell& siihen kohti asiakirjassa (riville), mihin haluat kuvan lisata
2. Valitse Lisaa—valilehdesta —> ClipArt
3. Nayton oikeaan reunaan tulee nakyville seuraavanlainen nakyma:

ﬂ ClipArt r x
ENENNA]
Etsi:
|aut0 || Siirry |

Etsintakohde:
|Kaikki kokoelmat | v|

Haluttu kulos:

| K.aikki mediatiedostobyypit | v|

=

>=y->

4. Kirjoita kohtaan ETSI mit4 kuvaa olet etsimassé ja paina siirry, jolloin saat
aiheeseen liittyvéat kuvat nékyville

5. Klikkaa haluamasi kuva hiirella, jolloin kuva siirtyy siihen kohti, missé hiiren
kursori vilkkuu

HUOM! Mikali teksti siirtyy kuvan lisdyksen myotd, ala hataanny, vaan toimi
seuraavan ohjeen "KUVAN ASEMOINT I’ mukaisesti

OULUN SEUDUN .
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17.1.1. Kuvan asemointi (tekstin rivitys suhteessa kuvaan)

Yleensd, kun lisaat kuvan, se siirtaa tekstisi ja teksti voi nayttaa seuraavalta:

Telkstinkdsittelyohjelma rivittas itse kappaleet.
Enterid kivtetaan kappaleen lopettamiseen - et rivittimizeen.

Tyhiit rivit kappaleiden valiin fehdadn enter -
Asetteln valouttavar tulostumattomat objausmerlt valilyinti-, kappale- j=
satkanmerlda. Vleensd yhkst nittaa.

i manralrakbaiim balrabias 2

Toimi seuraavasti:

1. valitse kuva aktiiviseksi hiirelld, jolloin siihen tulee kehykset nakyville

Kuvatyokalut
ut | Muotoile
- oy . I K -k I t | ' I Ir*i_lls
2. Valitse vélilehti Kuvatyokalut — fuvatyakaiu i Ll
3. Valitse kuvatyokaluista -> Tekstin rivitys Tekstin| Tasaa Ryhmitd Kierrd
) L. ) rivitys = ¥ ¥
4. Valitse haluamasi rivitys—vaihtoehto .
. . . . L @ Tekstin tasossa
5. Voit myos valita valinnan erikoisasettelu, i =
jolloin saat nakyville seuraavanlaisen ikkunan: ; M Helid
2 Tiivis
Kuvan sijainti Tekst'nrivitysl E Tekstin alla
Rivitystapa ] Tekstin paalls
g f = for g i M¥] M- ja alapuoli
7k : o
Neli& Tiukka L&pi vlhaalls ja alhaalla 5 E Lapi
= f ol 1] Muokkaa rivityspisteit
Tekstin alla Tekstin paalla Tekstin tasossa \ @ EII koisasettelu...
Rivitd tekst
" Molemmat puclet ¢ Vain vasen " Vain okea € Vain suurin
Etdisyys tekstistd h
Ylhaala ID fan)] 5‘ Vasemmalla ID.32 fan)] 5‘
Alhazla IIII an 5‘ Oikealla ID.32 an 5‘ - . - - -
Valitse rivitystapa, eli miten teksti
o | [FREaE kiertaa kuvan
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6. Valitse jokin vaihtoehdoista, jolloin saat siirrettyd kuvan oikeaan paikkaan

Tekstin tasossa

Nelid Jos haluat kuvan tekstin keskelle, valitse jokin
Tiukka naista vaihtoehdoista

Tekstin alla Ndita kannattaa kayttaa silloin, kun lisaat kuvan
Tekstin paalla tekstin alle tai paalle tai tyhjaan kohtaan

asiakirjassa, esim. ylatunnisteeseen.

17.2. Kuvan lisays tiedostosta

Jos sinulla on esimerkiksi valokuvia tallennettuna tietokoneelle tai muistitikulla, voit
lisata ne asiakirjaan seuraavasti:

1. Mene siihen kohti asiakirjassa, johon haluat kuvan lisata

2. Valitse Lisda—valilehdestd Kuva =
3. Nyt sinulla on esim. seuraavanlainen ndkyma: Kuva

(ndkyma riippuu tietokoneestasi)

x
= = .
‘GK ) 7% - Tetokone ~ » & [ 0|
Jarjestd v I Makymdt v Uusi kansiol (7]
Suosiddinkt Mimi |-| Ty... = | -| Koko yhteensa |v| Vapaa tila | -| -~
Kiintolevyasemat (3) =
FE. Tiedostot
i Vimelsimmat sijsinnit _ HR(C) _ Recovery ()
Bl Tygpoyta . 221 Gt vapaana [ 290 Gt E-';:-'ﬁ? 1,24 Gt vapaana [ 7,34 Gt
1M Tietokone
S SIIRTOLEVY (1)
14 Viimeksi muuttuneet -—
= 122 ot vanssms [ 120 G
FE Kuwat '-:l/ 146 Gt vapaana § 149 Gt
& musilkdi . . o o
— Laitteet, joissa on siirrettdva tallennusviline (5) =
, Julkinen Haut & &
DVD-RW-asema (E:) = Siirrettadva levy (F:) =
= Siirrettdva levy (G:) = Siirrettdva levy (H:)
Kansiot ~
ansie - Ciirrnt 5005 Lo (T LI
Tiedoston nimi: I j IKaikki kuvat j
Tyokalut + | Lsaa |v|  Penuta |
A
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4. Valitse ensin asema, minne olet tallentanut kuvat
5. Valitse sen jalkeen vield kansio, missé kuvat sijaitsee

Valitse Aseman tunnus ja kansio,
mihin olet kuvat tallentanut

T Lisaa kuva x|
m | | v Jukinen v Julkisetkuvat  Kuvanaytteet - m IHaku Fel
Jerjests ~ =3 Nskymdt v | Uusikansio (7]
S uosikkilinkit Mimi = |v| Otettu paivana I"I Tunnisteet | v| Ifoko |v| Luokitus |v| -
E| Tiedostot E - - E:«-.E- A ﬂ
| vimeisimmét sijainnit ! ‘ B
Bl Tyopayts Agvikkoma...  Annie in the Antilooppi Blossom Butterfly
Sink
(M Tietokone
[&  Viimeksi muuttunest 4
B A ES = ki
I3 Musikki
T Haut Cabao California Crater El Capitan El Matador o
_ Poppy
) Julkinen
B E = ES
Flower Frangipani  Half Dome at  Ice Plant on Kilpikonna
Sunzet California. ..
Kansiot LS lI
Tiedoston nimi: j IP-‘Caikki bouvat j
Tyokalut - lsaa |- Peruta |
A

6. Valitse kuva hiirelld ja paina vield Lisd&d—painiketta, jolloin kuva siirtyy valitsemaasi
kohtaan asiakirjassa.
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17.3. Kuvan koon muuttaminen

Kun lis&ét kuvan asiakirjaasi voit joutua suurentamaan tai pienentdmaan kuvaa.

Kuvan koon muuttaminen tapahtuu seuraavasti:

1. Valitse kuva aktiiviseksi, jolloin siihen ilmestyy reunukset

2. Vie hiiren osoitin johonkin kuvan kulmaan, jolloin hiiri muuttuu kaksipaiseksi
mustaksi nuoleksi

3. Veda nyt kuvan kulmasta joko suuremmaksi tai pienemmaéksi kuvaa

""" 4
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17.4. Kuvan kopioiminen ja siirtaminen

Voit kopioida kuvia esimerkiksi toisesta asiakirjasta tai Internetista ja lisata ne asiakirjaasi. Kopiointi
molemmissa menetelmissé on ihan samanlainen.

Toimi siis nain:

1. Etsi kuva Internetista tai toisesta asiakirjasta
2. Paina kuvan p&alla hiiren oikeanpuoleista painiketta ja valitse kopioi—toiminto, jos siirrat
kuvan, valitse silloin leikkaa -toiminto

o e
Leikkaa

Kopioi

b i o<

Liitd

Byhmittely 3

Jarjestys 3
B Hyperlinkki...

M&aritd autom. muod, oletukset

{%— Muotoile kuvaa...

3. Siirry nyt siihen kohti asiakirjassa johon haluat kuvan lisata ja paina hiiren oikeanpuolimaista
painiketta ja valitse Liit4, jolloin kuva siirtyy haluamaasi kohtaan.

OULUN SEUDUN .
AMMATTIOPISTO Kaarina Kortekangas-Jarva 2008



55 (64)

18. Piirtotyokalut

Piirtotyokalut otetaan ké&yttoon Lisagd—valilenden Kuvat-ryhmén Muodot-valikosta.

=

I-_-:“ %% L|—_'|j:) 2_5} ﬁi at Postitukset Tarkista Nayta
Kuwa Clipart MuEdut SmartArt Kaavio ) EQ “ gﬂ =

Muodot|Smarthrt Kaavio | Hyperlinkki Kirjane
Kuvat T

Viimeksi kiiytetyt muodot E

NENNOOOALLD G|
0% O

- Kun valitset Muodot-valinnan saat nakyville erilaisia e
muotoja SNNT LR B 4

Perusmuodot

- Valitse hiirelld ensin haluamasi muoto ja piirrd hiirelld se E0 7 CO® AN O S0

sitten asiakirjaasi (hiiri on muuttunut + -merkiksi) CoOOQLeO®Y G
(C~0o@C 142

Levedt nuolet

_ _ _ LTS LPRE IS
- Voit tehdd myo6s haluamasi kokoisen € ewvnpoD U5
o

Vuokaavio
Oo<0JO00RFeCay
CUCNRB X 6 AVED
Qoo

Kuvatekstit
G G362 €3 35 AR 3 8 A5 A
A dﬁiﬁ? i s dl:l
Tahdet ja nauhat
TR Yy O 8§ S eR L
- Jos haluat kirjoittaa muodon siséén tekstia, paina NER”REG
piirtdamasi muodon paalla hiiren oikeanpuolimaista 4 Uusi piirtoalusta

painiketta ja valitse Lis&a tekstia

Leikkaa
Kopioi

£ i o<

Liita

4&

Lisdd tekstia

-

Byhmittely

-

Jarjestys

@ Hyperlinkki...

MEdritd autom. muod. oletukset

3?, Muotoile automaattista muotoa...
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19. Tulostus

19.1. Esikatselu
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Kun tulostat asiakirjan, kannattaa se aina ennen paperille tulostusta esikatsella.
Esikatselutilassa néet asiakirjan sellaisenaan kuin se tulostuu paperille.

1. Valitse Microsoft-Office-painike e
2. Valitse Tulosta—valikko -> Esikatselu
{.@ d9-0&0a ¢
j Uusi .TTEZ::“@;BMWR “
o ! Valitse tulostin, kopiciden madrd ja muut tulostusasetukset 2
| Avaa ennen tulostamista.

e g Muunna

H Tallenna

H Tallenna nimella
o

uﬁh Tulosta

o

7| Valmistele >
ﬁ' Lahets

/' Julkaise 3
= T

=

Pikatulostus
Lahetd asiakirja suoraan oletustulostimeen tekeméattd muutoksia.

Esikatselu
Esikatsele sivuja ja tee nithin muutoksia ennen tulostamista.

| 2 Wordin asetukset | | Lopeta Word |

Esikatselutilasta poistutaan Sulje—painikkeella

| Sulje tulostuksen
esikatselu
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19.2. Tulostus kirjoittimelle

1. Valitse Microsoft Office—painike ja valitse -> Tulosta

~Tulostin
Mimi: Brother Ominaisuudet. .. |
Tila: WEzs Etsi tulostin... |
Tyyppi: Brother DCP-7010 USE Printer
Missa: USBO05 I_ TLJlﬂSE ﬁEdﬂStﬁDﬂ
Kommentti: Brother DCP-7010 USB [ Kaksipuolinen manuaalinen tulostus
—Sivualue —Kopiot
(' Kaikki Kopiciden masrs: |1 =]
™ Nykyinen sivu " valinta 1 1
C gt | 1 1 ¥ Lajittele
Kirjoita sivunumerot jaftai sivualueet
erotettuina pilkuilla asiakirjan tai osan
alusta lukien. Esimerkki: 1, 3, 5-12 tai
plsl, pls2, pls3—p8s3
Tulosta: I.ﬁ.siakirja j rZoomaa
Tulosta: I.ﬁ.lueen kaikdi givut j Sivua arkilla: I 1sivu j
Skaalaa paperin kokoon; IEi skaalausta j

Asetukset. ., |

Ok I Peruuta |

Nimi —kohdasta

Sivualue
Kaikki
NyKkyinen sivu
Sivut

Tulosta —kohta

Sivua arkilla

Kopiot

OULUN SEUDUN
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Valitset tulostimen jolla tulostat (tarkeaa silloin, jos sinulla on useita
tulostimia)

Tarkoittaa sitg, ettd asiakirjan kaikki sivut tulostuu
Tarkoittaa sitd, etta se sivu, missa sinulla hiiren kursori on, tulostuu
Tarkoittaa sita, ettd voit valita mitkéa sivut tulostetaan.

esim. jos halut tulostaa sivut 1, 3 ja 5, merkitset ne Sivut kohtaan tai jos
haluat tulostaa sivut 1:sta 5:een, merkitset ne 1-5

Voit valita alueen minka tulostat, esim. parittomat tai parilliset sivut

Voit valita haluatko tiivistaa tulostuksen esim. siten, etta arkilla on kaksi
sivua (talléin kannattaa vaihtaa sivu vaaka-arkiksi)

Voit maarittadd kopioiden lukumaaréan

Kaarina Kortekangas-Jarva 2008



58 (64)

20. Tiedoston julkaiseminen PDF-muotoon

Tiedoston julkaisu PDF-muotoon tarkoittaa sitd, ettd se tulostetaan Adobe Acrobat Writer
—muotoon. Tiedon julkaisu onnistuu silloin, kun koneellesi on asennettu Adobe Distiller
—ohjelmisto, joka on kaupallinen liséosa.

Kun lisosa on asennettu, tulostaminen PDF-muotoon tapahtuu seuraavasti:

1. Valitse Microsoft Office —painike
2. Valitse Tulosta
3. Valitse Tulostimeksi PDF

~Tulostin
Mimis Ominaisuudet. .. |
Tila: Virhe: 3 asiakirjiaa jonossa EEs i |
Tyvppi: Adobe PODF Converter
Missa: Desktop [ Tulosta tiedostoon
Kommentt: [~ Kaksipuclinen manuaalinen tulostus
—Sivualue —Kiopiot
0+ Kaikki Kopioiden masra: |1 =
™ Nykyinen sivu " valinta 1 1
st | 1 1 ¥ Lajittele
Kirjoita sivunumerot jaftai sivualueet
erotettuina pilkuila asiakirjan tai osan
alusta lukien, Esimerkki: 1, 3, 512 tai
plsl, pls2, pls3—p8s3
Tulosta: I.ﬁ.siakjrja j ~Zoomaa
Tulosta: I.ﬁ.lueen kaikki sivut j Sivua arkilla: I 1 sivu j
Skaalaa paperin kokoon: IEi skaalausta j

Asetukset. .. | K I Sulje |

4. Kun olet valinnut tulostimen ja painanut ok —painiketta, tiedoston muuttaminen pdf-
tiedostoksi alkaa ja kestaa hetken.

5. Kun muunnos on valmis sinulle avautuu asiakirja joka on pdf-tiedosto.
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21. Etsi — korvaa toiminto
Kun olet kirjoittanut asiakirjan ja huomaat, etta jokin sana on tullut vaarin, esim. olet

kirjoittanut Ville—sanan, mutta huomaatkin, etta olisi pitdnyt kirjoittaa Kalle—sana.
Oletetaan vield, etté sivuja on satoja, joissa vaarin Kirjoitettu nimi ilmenee.

Toimi silloin seuraavasti:

. . - . . . 34 Etsi ~
Valitse Aloitus—valilehdestad Etsi — Korvaa toiminto % K:r'vaa
2. Kirjoita etsittdva —kohtaan sana, joka korvataan toisella lg Valitse ~
(eli joka on véérin asiakirjassa) Muokkaaminen
3. Kirjoita Korvaava —kohtaan sana, jonka haluat tilalle
Etsi  Karvaa | Siirry |
Etsittava: [vile |
Korvaava: IKnrvaa j
Lisds ¥ | Korvaa | Karvaa kaikki | Eksi seuraaval Peruuta |

Korvaa: tarkoittaa sité, ettd ohjelma kysyy sinulta jokaisen sanan erikseen

Korvaa kaikki tarkoittaa sitd, ettd ohjelma korvaa automaattisesti kaikki sanat.

OULUN SEUDUN
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22. Ohjetoiminto

Wordissa itsessaan on opaskirja, josta l0ytyy hyvin selkeat ohjeet ja esimerkit.

60 (64)

Jos esimerkiksi tarvitset tietoa siit4, miten lihavointi tapahtuu, niin toimi seuraavasti:

1. Avaa Ohje

toiminto (pieni sininen kysymysmerkki oikeassa

ylakulmassa)

2. Sinulle avautuu Wordin ohjetoiminto, johon voit kirjoittaa

haluamasi sanan, tassa tapauksessa lihavointi, jonka jalkeen paina etsi
komentoa tai enteria

3. Saat nakyville mahdollisesti useitakin ohjeita, kun I6ydat niista sopivimman ja
klikkaat sita hiirella, niin ohje avautuu sinulle.

Kirjoita hakusana —»

-

€ Word Ohje

i g 4

(€ 2 2% @ | B AMe @ s
lihavainti - B Eisi -

| Kotisivu: Word | ﬂ

Haettu: lihavointi

Tulokset1-5/5 Sivu: [1] Seuraava #

@ Tekstin lihavoiminen

Chje > Muotoileminen > Tekstin muotoileminen = Tekstin muaotoilun
muuttaminen

@ Kenttikoodit: XE-kentts (Index Entry)
Chije = Automaatio ja ohjelmoitavuus > Kenttdkoodit

'@ Muotoilun hallinta tekstid litettdessa
Chije > Muotoileminen = Tekstin muotoileminen

@ Yleistietoja SmartArt-grafiikkaobjektin tekstiruudusta
Ohje = Excel > Excel2007:n ohje = Kuvien kdyttdminen = Kuvien
[is&&minen

'@ SmartArt-grafiikkaobjektit
Chije = PowerPoint = PowerPoint 2007:n Ohjeet > Kuvien ja kaaviciden
kasitteleminen > Kaavioiden ja taulukoiden lisd&minen

Tulokset1-5/5 Sivu: [1] # Seuraava
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23. Viivain
Mikali viivainta ei ndy kuvaruudulla, saat sen nakyville seuraavasti:

1. Valitse Nayta —valilehti ja sieltd Nayta tai Piilota ryhma ja sielta ->Viivain

V| Viivain Asiakirjan rakenneruutu

Ruudukko Pikkukuvat
Mayta tai piilota
2. Tarkista, ettd vakanen on viivaimen edessa valittuna, mikali siind ei ole vakasta, klikkaa
hiirelld, niin viivain aktivoituu ja tulee nakyville.

24. Tiedoston lisays
Jos sinun pitda lisata jo olemassa olevaan asiakirjaan jokin tiedosto, toimi seuraavasti:

Avaa se asiakirja, johon haluat lis4té toisen tiedoston

Eaa
.. s .. .. - kgd Objekti =
2. Siirry asiakirjassa siihen kohti, mihin halut lisdyksen tulevan j
: e o : "$d Objekti...
3. Valitse Lisaa—vililehti ja valitse sitten Objekti -> Teksti 23| Tekstitiedostosta
tiedostosta jolloin saat nakyville seuraavanlaisen ikkunan: - —
x|
(_) (_:} | . = Tietokone = HP (C:} = Kaarina ~ Oppaat - l@] I_EJ'" @J
4, Val_itse kohde —kohdasta rjests v 4 Nakymit ~ | Uusikansio ®
ensin aseman tunnus cosidkint Nimi_~ | -| Muokkauspsiva | ~| Tyypoi | -] koko | -] Tunisteet ||
eSIm C B vyord20070hje B word-ajokortti
' J Maliit lﬂ__’]wordpikaopas
5. Valitse sitten kansio tai FE :md:;tjt
kansiot, jossa haluamasi e ——
tiedosto on, jonka haluat ™ Tetokone
TeA+A (A Viimeksi muuttuneet
lisata. B et
6. Valitse tiedosto ja paina %‘ Musikid
- « . Haut
Lisaa painiketta L sulkinen
Kansiot ~
Alue: I—
Alue
Tiedostognirni:l ﬂ IKaikki Word-asiakirjat j
Tyokalt | Lsss |v|  Peuua |
4
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25. Wordin pikapainikkeet

TOIMINTO
Ajatusviiva

Alleviivaa sanan
Alleviivaa teksti

Aloittaa valinnan
Automaattinen teksti
Avaa asiakirja

Esikatsele

Etsi

Fontti valintaikkuna
Fonttikoko tyokalurivilla
Fonttiruutu tyokalurivilla
Hyperlinkki

Isot kirjaimet

Kappaleen tasaus oikealle
Kenttd, paivitys / nayttd
Keskittaa kappaleen
Kopioi

Kopioi / Liita

Kopioi muotoilun
Korvaa

Kursivoi teksti

Laskee tekstia alas
Leikkaa

Lihavoi teksti

Liita

Lis&ad muotoilun

Lis&4 poistaa rivinvalin en. tekstia
Lis&é péivityskentén
Lopettaa Wordin
Luettelomerkit

Muotoilusivellin

OULUN SEUDUN
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PIKANAPPAIN
CTRL + - (numeronéppadin)
CTRL + SHIFT +W
CTRL+U

F8 + nuoli, SHIFT + nuoli
F3

CTRL+0O

CTRL +F2
CTRL+F
CTRL+D

CTRL + SHIFT + P
CTRL + SHIFT +F
CTRL + K

SHIFT + F3

CTRL +R
FO/SHIFT + F9
CTRL +E
CTRL+C

SHIFT + F2 / Enter
CTRL +SHIFT+C
CTRL+H

CTRL +1

CTRL +=

CTRL + X

CTRL +B
CTRL+V

CTRL + SHIFT +V
CTRL + 0 (nolla)
ALT + SHIFT +D
ALT +F4

CTRL + SHIFT + L
CTRL +SHIFT+C
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Normaali kappale

Normaali teksti

Nayttotilat

Néayta kaikki merkit

Ohjeen aiheet

Ohijeet hiiriosoittimeen
Oikoluku

Pienet / Isot Kirjaimet
Otsikko1/2/ 3 jne

Riippuva sisennys (Poisto)
Rivivéli

Siirry (Palaa edelliseen)
Siirtaa kappaleen alas

Siirtaa kappaleen ylos

Siirtdé kappaleen oikealle
Siirtad kappaleen vasemmalle
Sivunvaihto

Sulje asiakirja

Tallenna

Tallenna nimella

Tasaa kappaleet vasem. (Kumoa)
Tasaa molemmat reunat
Tavutusvihje

Toista

Tulosta

Tyyli

Tyyli Normaali

Uusi asiakirja

Uusi rivi samassa kappaleessa
Vaihto avointen asiakirjojen valilla
Valitsee koko asiakirjan

Valitsee koko taulukon
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CTRL +Q

CTRL + Spacebar (nappain)
ALT+CTRL+N/P/O
CTRL + SHIFT +8

F1

SHIFT + F1

F7

CTRL + SHIFT +
ALT+1/2/3jne

CTRL + T (CTRL + SHIFT + T)
CTRL+1/2/5

F5 (SHIFT + F5)

ALT + SHIFT + Nuoli alas
ALT + SHIFT + Nuoli ylos
CTRL+L

CTRL +R

CTRL + Enter

CTRL + F4, CTRL + W
CTRL + S, SHIFT + F12
F12

CTRL+ L (CTRL+2Z/Y)
CTRL +1J

CTRL + -

F4

CTRL +P
CTRL+SHIFT+S+S
CTRL + SHIFT + N

CTRL +N

SHIFT + Enter

CTRL + F6

CTRL +A

ALT + SHIFT + 5 (numeronap.)
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26. Asiakirjastandardit
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Bl4
R15

Rl&

RI1T
Rl%

Co Cl 2 C3 C4 C5 Cé 7
Liihettijin nimi Asialdrjan nimi Asiskitjan oo Sivumnmern
Eisitreliia Diivamair (vl . a7 rivinvail

enmen kuin suljet ylatunnistetlan)
Wastaanottajan nimi
Jakeluosoite
Postimumero Postiroimipaikka

Viiterivi (esimerkiksi aikai i vhtevd )
Piaotsiklko
Téstd aloitetaan asiskirjan teket. Mik3li kirjeeseen e mle vastaanottajan nimef voidsan
tekst aloirtaa mopds riviltd B8 (esimerkiksi pdytakirja). Sarkainten vali on Wordissa 2.3 cm
Teksti kirjortetasn yleensa pistekoolla 11 - 12 riippuen fonttityylista. Alsnmnisteessa vol
kayrtia I pumeroa piensmpis pistekokoa, esmerkiksi 10.
Sihan marginaalit owat: vasen reunus 2 oo ja moot revmukses vahintisn 1 cm.
Alzotsikot ja kappalejako tekstissd
Alaorsikeilla helpotersan kirjeen nkemista. Mikili alaotsikko on pitkd tekst aloitetasn
kahden nwinsiirmon jilkeen Rivinwili on yleensa 1.
Liheftijan nimd Asiskirjan lahettdjin niny kirjoitetaan kobtasm CO riville 1. Teksbonkasitelyohjelmisza

kannattaa kayitaa vidhmnistetilas 1ahettajan nmnistetietoihing koska yishmnistetiedot siirtyvat
jatkosivulle.

Wastaanottajan nimi Asiskirjan wastasnottajan nimi slpitetsan vaihtoehtoisest dviled 7 tai 8. Jos kEytir postituksessa

ikkunakuort, silloin kanmattas kiyiesa rivid 7. Mikali wastaanottajan nimed e tale, on kysymyk-

sessi osoitteston asiskirja ja siind tapauksessa asiakirjan tiedot voidaan aloittas jo rivils 8.
Piivamairi Yleinen tapa on esimerkiksi 3.9.2010.

Sivummero Sivumumerojen rinnalla sulnissa sivijen yhteismara, esimerkiksi 1 (3).

I n — L

Allekirjoims Lopputervebdyksen tai organisaation nimen jalkeen jiretain 3 tvhjas rivia allekirjoimkselle
ermen nimen selvenmysta Bkl allekirjodttajia on useits, sijoifetsan ne rinnakksin.

Liitteet, jakelu ja tedoks Allekirjoituksen jElkeen jaetiin viintiin 1 tyhjd rivi, pishnormmin nseampia, minks jalkesn
merkitiin mahdolliset limest, jakeln ja tedoksi tissd jirjestyksesci.

3 tyhis rivia

Allroius Aliiroitus
MNimenzelvennys Wimenselvermys
113 tykjan rivia { At ammat
Lii Liirteid ittel
Takelu Yritys Abm imirtaj
. i Oy Yotys tavarantoimirtajat
Tisdoksi Toimimsiohtsia Maire Meikes
Emmen alamnnistetta jatetiin vihintaan 3 tyhjad nvia.
3 tyhian rivia
PL 101 Kotiknja § Pubelin 03 123 3210 WWww_yritysab.com Y-tunms 02233449
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