" 1
HELSINGIN YLIOPISTO
HELSINGFORS UNIVERSITET
UNIVERSITY OF HELSINKI

Tekstinkasittelya Wordilla
Pikaohje Microsoft® Office Word 2003 -ohjel man kayttoon
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1. Kayttoliittyma

Word on osa Windowsin Office-toimisto-ohjelmistopakettia. Tasta syysta useat toiminnot tehdéan Wor-
dissa samalla tavalla kuin esim. PowerPointissa tai Excdissd. Suuri osa kayttoliittymén valikoista on
myds samoja kaikissa Officen ohjelmissa
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Otsikkorivi - asiakirjan ja ohjelman nimi. Mya6s ikkunan pienennys ja ohjelman sulkeminen
Valikkorivi - erilaiset valikot

Vakiotydkalurivi - painikkeet yleisimpia toimintoja varten

Muotoilutyokalurivi - tyokal uja tekstin muotoiluun

Viivain - marginaalien ja sarkainten asetukset

Tekstikohdistin - seuraava merkki tulee vilkkuvan tekstikohdistimen kohdalle
Vierityspalkki - vierityspalkin avulla liikutaan pitkéssé asiakirjassa

Nakymapainikkeet - eri ndkymét eri tarkoituksiin

Tilarivi - kertoo tietoja asiakirjasta, kuten sivunumeron, sivumaaran ja rivimaaran
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2. Tekstin muotoilu
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Fontit

Fontit voidaan jakaa neljdan ryhmaan: péatted liset, paatteettomat, vaki ol evyi set ja muut. Pait-
tedlisg, kuten Times New Roman, on helppo lukea paperilta. Paétteettdmét taas soveltuvat tietokoneen
nadytolta lukemiseen. Vakiolevyisissi fonteissa jokainen kirjain vie saman verran tilaa. Muut fontit ovat
sekalaisia, eritavoin koristeltuja fontteja, jotka sopivat parhaiten tekstin korostukseen tai vapaamuotoisiin
kutsuihin, ilmoituksiin yms.

Koko

Fontin koko on oletuksena 12. Otsikoissa voidaan kaytté4 huomattavasti suurempaa kokoa, 10:4 pienem-
pé&a tekstid on jo vaikea lukea. Koon voi valita alasvetovalikossa valmiina olevista numeroista tai kentan
aktivoimalla ja kirjoittamalla siihen suoraan haluamansa koon. Téméan fontin koko on 11. Fontin koon
pitdd olla valiltd 1-1638.

Valitun alueen muotoilu

Jos haluat méaritel|& koko asiakirjassa kaytettavan fontin, maarittele fontti ennen kirjoituksen aloitusta.
Jos haluat muotoilla vain jonkun tietyn sanan, lauseen tai tekstin osan, maalaa se ja valitse haluamasi
muotoilut. Mikali mitdan tekstia e ole valittu, ovat tekemési maaritykset voimassa kaikessa uudessa teks-
tissg, jota kirjoitat muutosten teon jalkeen.

Fontin muotoilu
Valikosta Modify &a Font avautuu Font-valintaikkuna. §Ei (S

Valintaikkuna sisdltéa kolme vélilehted, joilla voi maaritdla || r |cousserspamng | vesiecs |
maal attuna ol evan tekstin ominaisuuksia. : Eﬁé’t‘*‘e‘i T—
A |Regular ] ]
Ensimmaisella lehdella madritellaan fontti, tyyli, koko, vari, 1 we’
aleviivaus ja tehosteet. Toisella lehdella on mahdollista skaalata | " _ R =
tekstig, eli muuttaa kirjainten e@isyytta toisistaan. Kirjainten | ™ e o
korkeus séilyy skaalattaessa ennallaan. Kolmas vélilehti sisdltéa | e
graafisia tekstitehosteita. Py Poin Baw
[] Superscript [ Emboss [ Hidden
Kahden viimeisen valilehden ominaisuuksia kaytetaan harvemmin, | =™ Hemee
ensimmaisen |ehden toiminnoilla saa jo hienoja muotoiluja aikaan!
- Times New Roman |
Uuden asiakirjan oletusfontti (or. ) Lo [ Gre ]

Valintaikkunan vasemmassa alanurkassa on Oletus... -painike, jota painamalla voi mééritella oletusfon-
tin. Valitse ensin ikkunasta haluamasi muotoilut ja paina lopuksi painiketta. Oletusfontti on kéytdssa jo-

kai sessa uudessa tyhj&ssé asiakirjassa.
Muotoilut perutaan
ndppéinyhdistelmallactrl + valilyonti
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3. Luettelot merkein ja numeroin
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Luettelomerkkien ja numeroinnin avulla on helppo kirjoittaa siistegja ja yll&pidettavia listoja. Numeroitu
lista aloitetaan painamalla Numerointi-painiketta. L uettel ot saadaan painamalla L uettel omerkit-painiketta.

1. Ykkonenilmestyy painamalla Numerointi-painiketta

2. Enterin painaminen aiheuttaa kakkosen ilmestymisen

3. Viimesen rivin jalkeen numerointi pitda kytkea pois pdalta painamalla kahdesti enterig, paina-
malla uudestaan Numerointi-painiketta tai kumittamalla ilmaantunut ylima&arainen numero pois

Luettelot ja numeroidut listat ovat automaattisesti muotoiltuja siten, etté niissi on vasen sisennys
suurempi kuin muussa tekstissa.

Sisennystd voi muotoilla esim. viivaimen avulla

Muotoiltava osa on ensin maalattava

Y lempi sisennyskolmio liikuttaa numeroiden tai merkkien paikkaa

Alempi sisennyskolmio ja sarkainmerkki liikuttavat muuta tekstia

Merkkien ja numeroiden ulkoasua voidaan muuttaa Bullets and Numbering -valintaikkunassa. Valintaik-
kuna aukeaa Format & Bullets and Numbering... Jos haluat muuttaa jo olemassa olevan listan asetuksia,
maalaa lista ensin ja avaa valintaikkuna vasta tamén jal keen.

Voit valita uuden merkin ikkunassa olevista vaihtoehdoista tai siirtya eteenpéain painamalla Customize-
painiketta. Paina avautuvassa ikkunassa painiketta Characters. Luettelomerkeiksi sopivia fonttgja on usel-
ta, riippuen koneelletalletetuista fonteista. Vaihda fonttia ja etsi haluamasi [uettel omerkki.

Bulleted | Mumbered | Oubline Mumbersd || List Styles Bullet character Font: [TERRTNE [
— :
- 101 =lmiul [/
Hore - YW [Tt ] [ooracter. | [(peture... M| 1|l ® @
0
_ : Bullet position éaﬁ @ i @g
E : LABIL I N
Text posit > = =
% * i Tab space ft (D“W‘#‘!.;;
-~ Fan
. » e ¢ = S|@/m | | ~0
Preview - -

Recently used symbols:
|- [wlg@|njle| £ |¥|o|®m+|#|<
Webdings: 45 Character code: 45 from: | Symbol {decimal) ~

Sl Tama hiekda-aavikico on Webdingseissa

O Tama hieno kiharaloytyy Wingdingsista

E Téama hiekka-aavikko on Webdingseissa

a Matemaattiset merkit, kuten témé alfa, ovat Symbolissa

¢ Kdlotaulut, hiutaleet, biljardipallot ja rastit |0ytyvét Wingdings2:sta
D Wingdings3:ssa on valtavasti erilaisia nuolia

Numeroiduissa listoissa rivin poistaminen luettelon keskelta aiheuttaa muiden numeroiden péivittymisen
automaattisesti. Nain numeroidut listat, esim. numeroidut kappaleet pitkassa tekstissa ovat helposti yll&
pidettdvissa. Jos samaan asiakirjaan tulee useampi numeroitu lista, voi Luettelomerkit ja numerointi -
valintaikkunan Numerot-valilendella mééritella aloitetaanko numerointi jalleen nollasta, vai jatketaanko
siitd mihin aiempi lista paattyi.
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4. Sisennys jareunukset
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Suurenna sisennysta painikkeella

1. Napsauta hiirella kappal etta jonka haluat sisentééa

2. Painatyokalurivin Suurenna sisennysté -painiketta

3. Kappaleen vasen reuna siirtyy yhden sarkainvalin verran oikeslle

4. Jos haluat sisentda useampia kappaleita kerrallaan valitse ne ja paina jaleen Suurenna sisennys -
painiketta

|-2-|-1-|-§-|-1-||-2- UL UL T A U U U I A = R AR GRS LAt (AN
Viivaimella
1. Kun haluat sisentda vain kappaleen ensimmaisen rivin, tartu ylempaan sisennyskolmioon ja veda
seviivaimella haluamaasi kohtaan
2. Kun haluat sisentdd koko kappaleen, siirré sisennysneliéta
3. Kun haluat sisent&é kappal een oikeasta reunasta, siirrd viivaimen oikeassa pdassa ol evaa sisen-
nyskolmiota.

4. Kun haluat sisentéé kappaleen rivit ensimmaista lukuun ottamatta, siirrd alempaa sisennyskol-
miota. T&ta sisennystapaa kutsutaan riippuvaksi sisennykseksi.

. . Muistamydsctrl + T
Riippuvasisennys

1. Sirrariippuvan sisennyksen merkki haluamaasi kohtaan

2. Kirjoita sivun vasempaan reunaan tuleva sivuotsikko

3. Paina sarkainndppéinta siirtydksed riippuvaa sisennysta osoittavan sisennyskolmion kohdalle ja
ryhdy kirjoittamaan

4. Rivinvaihtuessa uusi rivi alkaa sisennyskolmion kohdalta

Reunukset
Reunuksdlla tarkoitetaan tekstin ja paperin reunaan jaavaa tyhjaa tilaa. Reunusta voidaan [
sadtéa omalta valilendeltaan Tiedosto & Sivun asetukset ja Reunukset-valilenti tai suoraan |
viivaimesta. Viivainta tuplaklikkaamalla aukeaa Page Setup -ikkuna jossa sivun reunuksiin = | :
voi tehda erittdin tarkkoja méarityksid. Ikkunassa voi mééritella esim. sidontareunuksen .
leveyden, mikali teksti paétyy sidottavaksi. Usein reunusten s&atoon riittda kuitenkin 5
vahempikin tarkkuus. Reunuksen muuttaminen vapaalla kédel1& onnistuu viivaimesta -
vetamal la. -
Tap Margin

Mene hiirella viivaimen kohtaan, jossa valkoinen ja harmaa/sininen véri kohtaavat. Hiiren
osoittimen muuttuessa kaksipaiseksi nuoleksi voit vetd reunusta haluamaasi suuntaan.

ry
m

Muut kappalemuotoilut
Valikosta Format & Paragraph... aukeaa valintaikkuna, jossa voit vaikuttaa asiakirjan tekstin rivivaliin,
tekstin tasaukseen ja sisennykseen.
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5. Sarkaimet

Sarkaimia kaytetdan silloin, kun halutaan kirjoittaa tekstia sarakkeisiin tai tasata teksti tiettyihin kohtiin
sivun keskell&. Sarkain lisétéan painamalla viivainta halutusta kohdasta. Sarkaimen saa poistettua tarttu-
malla sitéd hiirella ja vetamélla sen alas viivaimesta. Sarkaimen luo liikutaan sarkainpainikkeella ndp-
paimistolla.

Sarkaimia on useta erilaisia. Ndja naista on eniten kaytettyj&

Vasen sarkain Tekstin vasen reuna tulee sarkainmerkin kohdalle
Keskittava sarkain Tekstin keskikohta sarkainmerkin kohdalle
Oikea sarkain Tekstin oikea reuna sarkainmerkin kohdalle
Desimaalisarkain Desimaalipilkku tulee sarkainmerkin kohdalle

Sarkaintyyppié vai hdetaan vasemman nurkan sarkainpainikkeesta. Painiketta napsauttamalla sarkain vaih-
tuu. Seuraavassa kuvassa on kaytetty ensin vasenta sarkainta, sitten keskittéavaa, oikeaa ja desimaalisar-
kainta.

El 2-|-1-|-E-|-L-|-2-|-3_|-_|-4-|-§|-|-5-J=|-?-|-
155,5 136,5 158,52 1585
20,005 20,003 20,003 20,003
1,2 1,2 1,2 1,2

55,6 55,6 55,6 55,6

Sarkaimia & kayteta kovin usein, silla viivain sisélté4 tasavélein toistuvan vasemman sarkaimen, jota tar-
kastdtiin luvussa 4. Ol etussarkaimella saa aikaan tyylikk&an ndkdaisia ryhmittelyjd, elka tarvetta monipuo-
lisempaan sarkainten k&yttoon juuri ole. Oletussarkaimen valia paésee muuttamaan valikosta Format &
Tabs... kohdasta Default Tab Stops. Mikali syntyy tarve tasata jokin muu, kuin vasen reuna, on sarkaimia

syyta kayttsa.

6. Asiakirjan tallennus

Asiakirja tallennetaan ensimméista kertaa painamalla Tallenna-painiketta. Asiakirjan voi myds tallentaa
nappéinyhdistelmélla Ctrl + S. Liséksi tallentaa voi Tiedosto (File) & Tallenna (Save) / Tallenna nimel-
la.. (SaveAs...)

: File gt Imsert  Format  Tools  Table  Window  Help

A= RS-+ P AN RS e o= M= 1 ) s I NN REeT
S = Wy (eeynaly | iy
i Final Showing Markup = Show= | 93 23 o2 - sk - | A% - 3|5 B

Tallenna nimella -ikkuna aukeaa tallennettaessa asiakirjaa ensimméista kertaa. Ikkunan alalaidassa on
korostettuna Wordin ehdotus asiakirjan nimeksi. Voit vaihtaa nimeé kirjoittamalla uuden nimen Tiedos-
tonimi: -kohtaan. Tiedoston nimi saa olla jopa 256 merkkia pitkd, mutta lyhyempid nimi& on helpompi
kasitella. Nimen kannattaa olla sisaltda kuvaava, jotta se on myShemmin helppo [6yté4. Nimessi saa olla
valilyonteja

Word tallentaa asiakirjan oletuksena kansion Omat tiedostot alle. Tallenna nimell& -ikkunan vasemmassa
reunassa on pikakuvakkeet paljonkaytetyille tallennuspaikoille. Jos haluat vaihtaa tallennuskohdetta, va-
litse pikakuvake tai avaa Kohde-alasvetovalikko ja valitse haluamas tallennuspaikka. Voit my6s luoda
kokonaan uuden kansion painamalla Luo uusi kansio -painiketta.

Paina lopuksi Tallenna-painiketta. Kiellettyja merkkej& nimissi ovat:
I\N><* 27" |:;
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Valitallennus

Kun muokkaat jotakin aiemmin tallentamaasi tiedostoa, on hyva aika-gjoin tehda vélitalennus. Vélital-
lennus tehdéén kuten edel 18, paits ettd talla kertaa Tallenna nimella —kkuna el aukea, vaan asiakirja tal-
lentuu muutoksineen edellisen version "péélle’. Vditallennus kannattaa tehda mahdollismman usein.
Tallentamattomia tietoja e saa endé esiin ohjelman kaaduttua ja on paljon vaivattomampaa tallentaa asia-
kirjaa sédnnollisesti, sen sijaan, etta aloittaisi kirjoittamisen kokonaan alusta

Tallennustoisella nimella

Asiakirjan voi tallentaa useilla eri nimilla. Tasta on hyotya silloin, kun sisdltéon halutaan tehda muutoksia
alkuperéista asiakirjaa kuitenkaan havittamétta. Tallennus tapahtuu Tiedosto & Tallennanimella... Asia-
kirjan nykyinen nimi nékyy ikkunan alalaidassa korostettuna. Kirjoita uusi nimi vanhan péélle ja méarit-
tele kansio, johon uusi asiakirja tallennetaan.

Tallennusasetukset

Wordissi on mahdollista méérite |4 automaattitallennus, jolloin tekstid kirjoittaessa @ tarvitse itse huoleh-
tia valitallennusten teosta. Tallennusasetukset [6ytyvét Tyokalut & Asetukset ja sieltd vélilehti Tallenna.
Valitse "Tallenna automaattisesti” ja maarittde sopiva tallennusvdli, esim. 10 minuutin vaein. Varmis-
tustiedostojen sijainti on méaritelty samassa ikkunassa vélilehdella Oletuskansiot ja siella kohdassa Pa-
lautetut tiedostot. Voit halutessasi vaihtaa kansiota.

Tallennus toiseen tiedostomuotoon

Tiedosto pit&a tallentaa toiseen tallennusmuotoon silloin, kun et ole varma mill& tekstinkasittel yohjel mal-
la se tullaan seuraavan kerran avaamaan. Vanha Wordin versio e pysty avaamaan uudemmalla versiolla
kirjoitettua tekstid. Samoin Linuxin tekstinkasittdyohjelmat eivét valttaméatta osaa avata -doc-muotoisia
tiedostoja.

Word siséltéi useita erilaisia tallennusvaihtoehtoja. Asiakirja on mahdollista tallentaa vanhempaan Wor-
din tiedostomuotoon, rtf:ksi, txt:ksi tai jopa html:ksi. Toiseen tiedostomuotoon tallentaminen tapahtuu
valikosta Tiedosto & Tallenna nimella ja valitse ilmestyvan ikkunan alalaidan alasvetovalikosta halua-
masi tallennusmuoto.

7. N&appaimistékomennot

Funktiondppéai met

F1 avaa Ohje-toiminnon

F5 etsi jakorvaa, Siirry asiakirjassa

F7 automaattinen tarkistus

F8 tekstialueen valinta, kumoutuu Esc:lla

F10 aktivoi valikkorivin, kumoutuu Alt:lla

F12 "Talennanimela...”

Shift + F3 muuttaa valitun sanan kirjaimiaisoiks ja pieniksi
Shift + F10 avaa pikavalikon, kuten hiiren oikea painike
Shift + F12 tallenna

Ctrl + F4 sulkee ikkunan

Ctrl + F5 pienent&& ikkunan

Ctrl + F10 suurentaa ikkunan

Muotoilu

Ctrl + Shift + A kaikki valitut sanat ISOILLA kirjaimilla
Ctrl+B valittujen kirjainten tai sanojen lihavointi, kumoutuu samalla yhdistemalla
Ctrl + Shift + D tupla-alleviivaus
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Ctrl +1 valittujen kirjainten tai sanojen kursivointi, kumoutuu samalla yhdistelméalla
Ctrl +U aleviivaus

Yleiset

Ctrl + Shift + nuolet  aueen valinta

Ctrl+C kopioi valittu

Ctrl + X leikkaa

Ctrl +V liita

Ctrl + A valitse kaikki

Ctrl+F etsi

Ctrl+S tallenna

Ctrl + N uusi, tyhja asiakirja

Ctrl + Delete poistaa kursorin oikealla puolella olevan sanan tai sanan osan
Ctrl + ¢, sivunvaihto

Liikkuminen asiakirjassa

Ctrl + = kursori liikkuu sanan verran vasempaan
Ctrl +® kursori liikkuu sanan verran oikealle
Ctrl + - kursori saman kappaleen alkuun

Ctrl + kursori seuraavan kappaleen alkuun
Ctrl + Page Up eddlisen sivun alkuun

Ctrl + Page Down seuraavan sivun alkuun

Ctrl + Home asiakirjan alkuun

Ctrl + End asiakirjan loppuun

8. Kuva asiakirjassa

Asiakirjaa voi elavoittéd monenlaisin. Kuvat voivat liittyd muuhun sisdltéon ollen esm. diagrammeja tai
kuvat voivat elavoittda tekstia muillatavoin. Asiakirjaan voi liittéa kuvia:

Wordin ClipArtista

Kaappaamalla ndytdn kuvan Print Scrn -ngppéimell1a
Omalle tietokoneel | e tall etettujen muiden kuvien joukosta
Internetista

ClipArt
ClipArt on Officen mukana tuleva kuvakirjasto. Kuvakirjaston kuvia voi kayttada kaikissa Officen ohjel-
missa. Kuvakirjasto siséltaa aihepiirin mukaan jarjestettyja piirroskuvia.

Avaa Insert-valikko

Valitse Picture

Valitse ClipArt

Syctta hakukenttédén haettava sana
Paina haluamasi kuvan pé&ila
hiirella

grLODdDE

ki, shepieib asee 2 slacuases clevalspaicbbeela *

2o H A A d| v L AS
15, g

380 in 24

Page Gl
' ExmMOEmEBC

7 stan.
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PrintScrn

Nappaimistolta [0ytyva Print Scrn —ndppéin ottaa kuvan tietokoneen naytdsta. Hiiren sijaintia osoittava
nuoli tai tekstin keskella oleva kursori e ndy otetussa kuvassa. Nappéimen painallus tallentaa nékyman
tietokoneen muistiin ja sen saa liitettya asiakirjaan joko valikosta Muokkaa & Liita tai tyokalurivin Liité-
painikkeela.
K uvan lisaaminen tiedostosta ﬁstakuva: Napsauta kuvaa hiirella. Paina Delete

Valitse valikko Lisdéd & Kuva a Tiedostosta. ..
Etsi hakemisto, jossa haluamasi kuva sijaitsee. LOydettyasi kuvan, valitse se ja paina Liséa.

Kuva lnternetista
Verkosta |6ydetty kuva on ensin talletettava omalle kovalevylle. Kun kuva on talletettu, toimitaan kuten
edédllisessa kohdassa.

Verkossa olevaa materiaalia koskee aina tekijanoikeus. " Tekijanoikeudet ovat yksinoikeuksia ts. vain te-
kijalla on oikeus méaarata tyonsa kaytostd. Hand & on oikeus maaréaté teoksestaan valmistamal la siité kap-
paleita ja saattamalla se yleistn saataviin. Teoksen kayttdminen edel lyttda yleensa aina luvan saamista.
Luvan voi antaa tekijé tai se, jolle hén on oikeutensa siirtanyt. Luvan saaminen edellytt&a tavallisesti jon-
kinlaisen korvauksen maksamista. S8adoksin on haluttu varmistaa se, etté luova ty6 olisi edes jossain

maarin  kannattavaa.  Né&itd oikeuksia kutsutaankin  tekijan  talouddlisiks  oikeuksiksi.”
[http://www.digicamera.net/armi/w3kurs/tekoik.htm] 1.11.2004

9. Kuvan muokkaus

Kuvan kokoa, sijaintia ja sijoittumista muuhun tekstiin ndhden, €li rivitystd, voi muuttaa asiakirjassa
Néiden liséksi kuvaa voi ragjatatai sen sdvya muuttaa.

Koko

Kuvan kokoa muutetaan venyttamalla sitd kuvan ympérille ilmestyvis-
ta pienistd muotoilundidistd. Paina hiirtd kuvan kohdalla, jolloin ku-
vaan ilmestyvét nelitt. Nelion péélle mentéessa hiiren kohdistin muut-
tuu kaksipaiseksi nuoleksi. Kuvan laidan ndliita vetamalla kuva venyy
jasuhteet muuttuvat. Nurkkien nelitista vetamalla kuva skaalautuu, €i
suhteet pysyvét samana vaikka koko muuttuu. Keskipistettd kohti ve-
dettdessi kuva pienenee. Kun haluat suurentaa kuvaa, veda hiirté kau-
emmeas keskipisteesta.

Tyokalurivin Kumoa —pai nike kumoaa ep&onni stuneet muotoilut.

Rivitysja kuvan siirtdminen

Kuva e oletuksena mene tekstin p&alle, vaan teksti kiertdd kuvaa. Asiakirjaan lisétty kuva on oletuksena
samassa tasossa tekstin kanssa, elka sité voi siirtda taysin vapaadti. Kuvan ja tekstin suhdetta voi muokata
omassa valintaikkunassa.

Tuplaklikkaa kuvaa ja valitse auenneesta ikkunasta vdlilehti Asettelu. Valitsemalla rivitykseksi jokin
muu, kuin Tekstin tasossa, kuva muuttuu " kelluvaksi”. Kelluvan kuvan voi siirtda vapaasti mihin tahansa
kohtaan sivua. Valitse esimerkeista haluamasi asettelu ja paina OK. Tartu kuvasta hiirell& ja siirrd se ha-
luamaasi kohtaan.
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Kuvan rajaus
Kuvankaappauksella otetuista kuvista harvoin halutaan kayttaéa koko kuvaa. Usein ainoastaan jokin pieni
0sa naytosta on tarpeen. Talldin kuvaa pitéarajata

Rajaustyokalu 10ytyy Kuva-tyokalurivilta, joka ilmestyy kuvaa kerran klikkaamalla. Kuvan rajaaminen
tapahtuu valitsemalla rajaustydkalu ja tyontdmalla kuvan muotoilundiditd haluttuun suuntaan. Nain osa
kuvasta peittyy. Rajaustytkalun saa pois kdytotsta painamalla hiirella kuvan ulkopuolelle. Lopuksi kuvan
voi suurentaa vetamall& nurkassa ol evasta muotoiluneli osté.

gl
10. Automaattiset muodot /g8 D

Automaattiset muodot 10ytyvét Riirto-tyokaluriviltd. Mikali Piirto-tyokalurivi ei ole nékyvissa, saat sen
esiin painamalla tydkalurivia hiiren oikealla painikkeella ja valitsemalla avautuvasta valikosta Piirto tai
Naytd & Tyokalurivit ja sidta Fiirto.

Kuvion piirdminen

Paina hiirella Piirto-tyokalurivin Automaattiset muodot valikkoa ja valitse listasta haluamasi kuvio. Hii-
ren kohdistin muuttuu ristiksi. Paina hiiren vasen painike pohjaan ja veda hiirta ndyt6llg, kunnes valitse-
masi kuvio on haluamasi kokoinen.

KUVion mu0kkaus Format AutoShape
Kaikkien kuvioiden &ariviivoja, véria ja muotoa voi muuttaa. |
Suureen osaan kuvioista voi myods lisita tekstia Tekdin | w
lisdtéan painamalla kuvion pdalla hiiren oikeaa ndppéintd ja | coor ——— v
valitsemalla Liséa teksti. Transparency: < 3 fo
Line

cobi N | e

(| S | Layout | Pl | Tecifoc | Web |

43|

Kuviota tuplaklikkaamalla aukeaa Format AutoShape -
valintaikkuna. Colors and Lines -vélilehddla voit maaritdla

Dashed; V| Weight: '., p 3-:
kuvion taytbn ja vérin, &ariviivan paksuuden, vérin ja tyylin A:Dws i '
g(a nUOItm ka'rja Beqgin skyle: End style:
Automaattisten muotojen kokoa voi muuttaa valkoisista | Besnse s
muokkausnelidistd. ~ Useiden  automaattisten  muotojen
ulkondkoa voi muuttaa myos keltai sesta muokkauskahvasta.
Tekstikehys

Tekstikehys on hyédyllinen silloin, kun haluat kirjoittaa tekstia erilleen muusta tekstista ja rivityksesta.
Tekstikehyksella voi helposti korostaa asioita. Tekstikehys yhdistettyna nuoliin toimii hyvana kuvateksti-
na ja tarkentavana sdlitteena. Tekgtikehys piirretédén kuten muutkin automaattiset muodot. K ehyksen lai-
taa tuplaklikkaamalla aukeaa tuttu valintaikkuna, jossa voi maaritela mm. taustavérin. Samalla voi mééri-
tella mink&ainen on itse kehys, vai tuleeko kehyksia ollenkaan.

WordArt

WordArt tarkoittaa tyyliteltyja valmiita fontteja. Niitd 10ytyy Wordista useita, mutta niit& kannattaa kayt-
téd harkiten. WordArt -painiketta painamalla aukeaa valintaikkuna, jossa voit valita mieleisesi tyylin. Va-
litsetyyli jakirjoita sana. Kirjoitettua tekstid voi muokata naytdlle ilmestyvata WordArt tyokal urivilta.
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11. Wordin automaattiset toiminnot
Word sisdltéa usdta erilaisia automaattisia toimintoja. Osa ndista on erittéin hyodyllisid, mutta osasta tun-

tuu olevan jatkuvasti harmia. Tuttuja ongelmia aiheuttaa - muuttuminen — :ksi ja pdivamaarien kuten
12.3.05 muuttuminen 03-12-2005:ksi. Edell& kuvatut ongelmat aiheutuvat asetuksista, jotka ovat ol etuk-
sena pddlla ja helpottavat Officen amerikkalaisia kdyttdjid, mutta jotka onneksemme voimme kytkea hel-

posti pois paélta.

Kidiasun tarkistusjatavutus

Kidliasun tarkistus -toiminto tarkistaa tekstin oikeellisuuden sité kirjoitettaessa. VVaarin kirjoitettu sana, tai
sana, jota Word e 10yda omasta sanakirjastaan, alleviivataan punaisella aaltoviivalla. Kirjoitusvirheiden
aleviivaus e nay tulostetussa tekstissa, vaikka viivoitus ndytolla nakyykin. Kidiasun tarkistus on ol etuk-
sena padlla. Senvoi kytked pois Tyokalut & Asetukset javdilehti Kidiasun tarkistus.

Hiiren oikean painikkeen painaminen virheellisesti kirjoitetun sanan kohdalla avaa valintaikkunan. Voit
valita tarjotuista vaihtoehdoista haluamasi korjauksen, ohittaa kyseisen virheen koko asiakirjassa, tai lisé-
t& sanan sanakirjaan.

Kidiasuntarkistusvdlilehti aukeaa myos tilarivilla olevasta IQI kuvakkeesta hiiren oikeaa paini-
ketta painamalla. Védlilehdella voi tehda erilaisia tarkistukseen liittyvid asetuksia. Oikoluku k&ynnistyy
valikosta Tyokalut & Kieliasun tarkistus.

Tavutus

Tavutusta pééasee méarittel emaan valikosta Tyokalut & Kidi & Tavutus. "Tavutusalug’ tarkoittaa aluetta
sivun oikeassa marginaalissa. Kun arvoa pienennetéan, tavutettavia sanoja on enemman. " Perékkaisia
tavuviivoja enintdan” méarda kuinka moni perattainen rivi saa paéttya tavuviivaan.

Tekstin kieli

Word tunnistaa asiakirjassa kaytetyn kielen automaattisesti ja ottaa kaytttonsa kieltd vastaavan sa-
nakirjan. Jos kirjoitettu teksti siséltéa kokonaisia lauseita vieraalla kieldll&, osaa Word vaihtaa kyseisten
lauseiden kielen. Jos taas lause siséltdd yhden tai muutaman erikielisen lauseen, on nama méaritdtava
erikseen. Maalaa haluamasi sana ja vaihda kieltd Tyokalut & Kieli & Maérita kieli. Tekstin kielen nékee
myaos tilarivilta Kielté tuplaklikkaamalla aukesa valikko, josta voi vaihtaa maalatun alueen kielta

Automaattiset korjaukset
Word siséltéd muutamia automaattisia korjauksia yleisimpiin kirjoitusvirheisiin:
§ Kaksi isoa kirjainta sanan alussa

8 Virkealkaa pienella alkukirjaimella

8 CapsLock onjaanyt paalle
Tyokaut & Automaattinen korjaus avaa valintaikkunan,
josta voit méaritel |8, mitk& automaattiset korjaukset
haluat kytke& pdélletai pois.

Automaattinen tédydennys pois:
Tyokalut & Automaattinen korjaus
Vélilehti Automaattinen teksti
Poista valinta:

" Nayta loppuvihje Automaattisissa tekstei ssa”

12. Sivunumerointi, siséallysluettelo ja tyylit

Word sisaltéa erinomaisen siséllysluetteoiden luontimekanismin. Automaattisella toiminnolla sisdllys-
luetteloista tulee tyylikkaédn ndkoéisia ja niité on erittéin helppo paivittdd. Sisallysluettel oiden kayttod edel-
Iyttda tyylien kdyttoa. Tyylien kayttd ja muokkaaminen on aluksi monimutkaista, mutta lopputulos on
toddla palkitseva. Kappaleita voi siirtda asiakirjassa edestakaisin ja numeroinnit ja sivunumerot péivitty-
vét automaattisesti!
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Seuraavan yksinkertaisen ohjeen avulla voit luoda siséllysluettelon ndppérasti, mutta radikaalit muutokset
asiakirjassa, kuten kappaleden siirtdminen toiseen paikkaan sekoittavat numeroinnin. Ohje vaativaan
kayttdon siséltéd ohjeen automaattisesta numeroinnista. Jotta siséllysluettelosta olisi jotain hy¢tya, tulee
asiakirjan kuitenkin ensin siséltéa sivunumerointi.

Sivunumer ointi

Sivunumero lisétéan valikosta Insert & Page Numbers...

Page Numbers @

1. Valitsesivunumeron sijainti sivulla Pasition; 1 Preview

2. Naytetdanko numero enssmméisella sivulla f Looter _ ——

3. PainaOK dlignment: _ =
| Right 2 | —
Show number on First page 3 —:.
e

Jos asiakirjasi sisdltéa kansilehden, tiivistelmén ja koko sivun tayttévan siséllysluettel on, etké halua néille
sivuille sivunumerointia, tulee talldin kayttda apuna ositusta (section). Lisda tietoa osituksesta |0ytyy
opaskirjoista. Ositus on hyddyllinen silloin kun kasitelléén suurikokoisia asiakirjoja, joten siitéa on hydtya
ennemmin tai myéhemmin! Jos asiakirjan ositus on hankalaa, voi hétéapuna tallentaa tekstin kansilehden
erilliseksi tiedostoksi ja yhdistdd muuhun tekstiin tulostuksen jélkeen. Tama on erittéin kankea, eika ol-
lenkaan suositeltava tapa, mutta silti jossain maarin kéytetty konsti..

Yksinkertainen Oh] etyy|e|h|n i He “gdit mwew ’Insert. ‘Fgr‘ma.t. Tools .Tg.h\e .wir:dnw Help
L . e . . . . .. NS E RS S P E K@ S8
Kirjoittaessasi asiakirjaa, joka tulee sisaltamaan useampia lukuja ja  |:reasomgras - s | 5 22 2 - 51 -
naiden alilukuja, on erittéin suositeltavaa kayttaa otsikoiden “4[ME Splweworns - n - @
erottelemisessa apuna  tyyleja.  Tyylien avulla voidaan |* B iRtk
sisdllysluettd o luoda automaattisesti, jolloin sen ulkoasu on siisti |7 [ = feur b
jasivunumerot pitavat varmasti paikkansa. 7 | ootk 2| Kiosissssasias
e | Rl T | aboittaa mumeroir
= || Header 1 heen
1. Kirjoita otsikko omalle rivilleen ja maalaa se. Jos haluat |- [|1. Heading 1 ?
numeroida otsikot, kirjoita numero otsikon eteen kasin. - || 1- Heading 2 '
2. Avaa Tyyli-valikko muotoilutyokalurivilta il 8 HeRRing S y
3. Valitse ensimmdisen tason otsikko, mikai kirjoittamasi | | Heading 4 T
otsikko on p&dotsikko : | Feating s 3 1
4. Alilukujen otsikoiden tyyliksi voit valita jonkin alemman | - | Headings T
tason otsikoista. Heading 7 4 1,

Ohje tyylien vaativampaan k&yttoon

Wordin tyylit eivét sisélld numerointia. Toisinaan kuitenkin tulee tarve muokata asiakirjaa reilummalla
kaddl 14 ja vaihtaa kokonaisten kappaleiden paikkaa. Mikali numeroinnit on tehty kasin, kuten edellisessa
ohjeessa, on pddlukujen ja alilukujen numeroinnin paivittdmisessa kohtalainen tyd. Wordin otsikoiden
tyylid voi muuttaa siten, ettd otsikot sisdltévat automaattisesti péivittyvan numeroinnin.

L &&ketieteellinen tiedekunta
Opetuksen tuki- ja kehittdmisyksikkdé TUKE
Tybdaseman kayttotaidot, syksy 2005



" 12

HELSINGIN YLIOPISTO
HELSINGFORS UNIVERSITET
UNIVERSITY OF HELSINKI

Y kkdstason otsikon numerointi asetetaan seuraavasti. Valitse valikko Format & Styles and Formatting

Modify Style x)
- = Properties z
4| i Styles and Formatting, ¥ a0 Name |Heading 1
@ 8| A
Formatting of selected text - T @ 7
8 - z Style based on: 1l Mormal ~| Bullets and Numbering E‘
Heading 1 | | stvleforfolowing parsgraph: | 1 Normal =, ST W [N RETERE
1 | Ao e (DS TmIRen WIS
Select Al | [ Mew Style. . 3] i - E— i 1 T
af A vl = a0 1. Heading1— | 1) I.
Pick formatting to apply —— — — |— S |
dEsFsF=|=== iE B § Nane 2o Dading 1— ||| D Il
Clear Formatting 1 2 |
z - 3. Heading 1 |2 1]
Sample Text Sample Texd Sample Text Sample Text
Body Text 1 Sample Text Szmple Texdt Sample Text Sample Text !
Sample Text Sample Ted Sample Text Sample Text a0
Footer Pl Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text A 1 1 Heading 1 1. Heading 3
Sample Text Sample Texd Sample Tt Sample Text
Sample Tedt :
Header AMPIEET: 4 B 2 2. Heading i 2. Heading 3

1] Mormal + Font: (DeFault) Arial, 16 pt, Bold, Kern at 16 pt, Space

Heading 1 Bl o Before: 12pt, Afters 3pt, Keep with nest, Level 1 i W e 5 3. Heaging 1 || 3. Headingd
% & A E L AL

Select Al S Instance(zmy it] (] add to ¥Rplate [] Autamatically update £}
Madify... [ [ Format™ oK Cancel = S

bt a 1. J
onaisia lauseita vieraalla kielells, 1l 2 s

Delete. . Ay
" b el oitg Fis
Hocate o MR econ us Paragraph... lause sisaltid yhden tai muutaman
Weormal 1 aa Tabs... laa haluamasi sana ja vaihda kieltd
itd Bk n nakee myds tilarivilta Kieltd
Table Grid =) o, - atun alueen kielta
—_—————— Language...
e 4L
umbering... |
iy Sharteut key. .. ttisesti ja ottaa kayttésnsa kielta

S1tETTT TERST SIRaad Eokonaisia lauseita wieraalla kielella,

Alemman tason otsikoille tehddén samat vaiheet kuin ykkdstason otsikolle, mutta kohdassa 5 valitaankin
vdlilehti Outline Numbered ja sidta haluttu numerointityyli. Numerointityylit vaihtelevat kirjaimia sisél-
tavista luettel oista sisennettyihin ja numeroituihin luetteloihin. Ehka sopivin tyyleistd on numeroitu lista,
jonka vasen laita on tasattu muun tekstin tasoon.

Sisdllysluettelon luonti

Siirry asiakirjan alkuun. Napsauta kohtaa johon haluat lisété sisdllysluettelon. Mene valikkoon Insert &
Reference & Index and Tables...

Index and Tables

1. Valitse aukeavasta ikkunasta valilehti Table of Index | Table of Colarnks || Tabls of Figures | Table of authorties )
| Prink Preview ‘Web Preview
Contmts . Heading 1........ s 12 | Hea: 1 )
2. Valitse sisdllysluettelon ulkoasu . g e i
3. Valitse kuinka monen tason otsikot ndytetaan i
4. PainaOK o 1 L
ft show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers
Right align page numbers
Tab leader: ....... ~
?’ | General - 2 =
. Formats: | From template _v.‘ Show lewels: |3 33
k
1

dakirjassa kavtetyn kielen automaattisesti ja ottaa kavttéonsa kielta

Sig'illysluettelon péjVityS j Update Table of Contents g]

Tehtyasi muutoksia asiakirjaan, pitéa sisdllysluettelo paivittaa Paina {§ Werdis updsting the table of contents, Select one
hiiren oikeaa nappdinta sisdlysluettelon padlla. Naytdlle avautuu | a4
valintaikkuna, josta valitaan kohta Update Field. Avautuvasta { © update enti table

ikkunasta voit valita haluamasi vaihtoehdon. ok | [ cancel
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