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Word perusteet

Helsingin kristillinen opisto

Yleista Word for Windowsista

Microsoft Word on yksi parhaimmista ja monipuolisimmista tekstink&sittelyohjelmista, miti
koskaan on ollut. Wordilld on vankka kéyttdjakuntansa, joka on jo vuosia saanut nauttia Wordin
kayttomahdollisuuksista. Wordin kehittdjit tekevét jatkuvasti tyotd, ettd saisivat tistd ohjelmas-
taan juuri sellaisen, kuin mitd kayttdjiat haluavat. Siksi Wordistd ilmestyykin ldhes vuosittain
uusi versio. Talla kurssilla perehdymme versioon 97.

Word tekstinkésittelyohjelmana on tehokas tapa tekstin kirjoittamiseen, muokkaukseen, tallen-
nukseen, tulostukseen jne. Voit helposti esim. vaihtaa kappaleiden paikkaa, muuttaa tekstin merk-
kilajia ja -kokoa, muuttaa rivivdlid, marginaaleja, tekstin reunan tasausta, lisiti sivunumeroita,
sisdllysluettelon, palstottaa tekstin. Voit toki myds liittdéd asiakirjaasi tekstid, kuvia, taulukoita,
jne. muista Windows-ohjelmista (ja rajoituksella myds DOS-ohjelmista).

Koska Word on Windows-pohjainen ohjelma, néet tekstin suoraan sellaisena kuin se tulostuu
paperille, eli puhumme ns. WYSIWY G-piirteestd. Tastd on hyOtya siind, ettd voit valmiiksi
muotoilla tekstisi juuri sellaiseksi kuin haluat, ja kaikki tapahtuu ndyt6lla nopeasti ja helposti.

Word on sangen laaja ohjelma, jota perus tekstinkasittelyn lisdksi voit kdyttdd hyvinkin moni-
puolisten ja vaativien julkaisuiden tekoon. Tdssd 97 versiossa on kiinnitetty paljon huomiota
kayttomukavuuteen sekd nopeuteen. Siksi ohjelmaan on lisétty toimintoja, jotka automatisoivat
monet tyOrutiinit mahdollisimman pitkélle ja siten nopeuttavat ja helpottavat tekstinkasittelya.

Wordin tyokalurivien painikkeiden avulla saat vield helpommin tehtyd monet perustoiminnot.
Viivainta kayttdmélld muutat nopeasti kappaleiden sarkaimia ja sisennyksid. Kuten jo edelld

mainitsin, sanojen, lauseiden tai jopa kappaleiden siirto tapahtuu helposti vain vetdméillad ne
toiseen paikkaan. Myds pikandppdimet ja makrot nopeuttavat tekstinkdsittelyn rutiinitehtévia.

Wordin aloitus

Voit kdynnistdd Word for Windowsin joko

. Valitsemalla Kidynnista(Start)/Ohjelmat(Programs)/Microsoft Word

. kaksoisnapauttamalla Wordin kuvaketta tyopdoydalla

. napauttamalla Uusi Office tiedosto kuvaketta pikavalintapalkissa ja valitsemalla tyhjin
asiakirjan

Nyt sinulla pitédisi olla Microsoft Wordin kéyttoikkuna edessasi:
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Helsingin kristillinen opisto

Wordin ohjelmaikkuna

Wordin ohjelmaikkuna siséltda seuraavat osat:

Otsikkorivi

W Microzoft Word - Asiakirjal  [E[=] E3

Kuten muissakin Windows-sovelluksissa on Word for Windowsin tydikkunan yléreunassa otsik-
korivi, jossa on normaalisti ndkyvissad ohjelman ja avoinna olevan tiedoston nimi.

Otsikkorivin vasemmassa reunassa on jirjestelmévalikonruutu, jota napauttamalla saat esiin
valikon, josta 16yddt mm. Sulje-komennon. Otsikkorivin oikeassa reunassa on kolme painiketta,
joiden avulla voit joko pienentdd Word-ikkunan kuvakkeeksi, laajentaa/pienentdd ikkunan kokoa
tai sulkea koko ohjelman.

Valikkorivi Tiedosto Muokkaa MEwtd Lisd Muotole Tyokalut Taulukko  Ikkuna ghje|
@ File Edit Wiew Insert Format Tools Table Window ﬂelpl

Jokaisessa Win- dows-ohjelmassa on
samantyyppinen valikkorivi, jota kdytetddn komentojen antamiseen. Wordissd voit myos kayttaa
komentojen antamiseen valikoiden sijasta ndppéinyhdistelmid (=pikandppdimid) seké tyokalu-
ja muotoilurivin painikkeita, vaikkeivit ne pysty kokonaan korvaamaan valikoiden sisiltiméaa
komentovalikoimaa.

Tyokalurivi
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Tyokalurivi on Wordin tydikkunan yldosassa sijaitseva vaakasuora kuvakerivi, joka sisdltid pika-
painikkeita tavallisimpia Wordin toimintoja varten. Niitd ovat mm. tiedostojen avaus, tallennus,
tulostus, fontin vaihto, palstojen méaritys jne. Tydkalupalkin painikkeissa ei lue tekstid, mutta
kun osoitat painiketta hiirelld saat nékyviin tyokaluvinkin, joka kertoo tyokalun nimen.

Tydkalurivin avulla komentojen antaminen on yksinkertaista ja nopeaa: valikkoja ja valintaik-
kunoita ei tarvitse kédyttdd ko. toimintojen suorittamiseen, koska toiminto saadaan suoritettua
napauttamalla hiirelld vastaavaa painiketta. Tyokaluriviin voit lisdtd omia komentojasi ja ottaa
pois niitd, joita et tarvitse. Voit myds lisété erilaisia muita tyokalurivejd nédytollesi, esim:
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Muotoilurivi
Marmnal = TimesMewRoman = 10 =| B I U |[=E = = = | = i= iE i= - - &

Muotoilurivin avulla voit muotoilla tekstidsi kdyttden valmiita tyylejd, muuttaen kirjasinlajia
ja -kokoa, muuttamalla kirjasintyyleja, tasata kappaleita, madritelld luettelointimerkinnét seké
tehda sisennyksid ja muotoilla reunoja.

Viivain
|IIE'I'1'II'2'II'3'I'I4'I'EI'I'E'II'?'II'B'I'I‘B'I'1IZII'I'11'II'12'II'13'I'1I4'I_

Viivainpalkki on ndyton yldosassa tyokalurivin alla sijaitseva tekstin asettelun apuviline, jonka
avulla on helppoa hoitaa esim. marginaali- ja sarkainasetukset.

Viivainpalkin valkoinen osuus tarkoittaa kirjoitusaluetta, eli reunoissa ndet vasemman ja oi-
kean marginaalin merkinnét. Aivan vasemmassa laidassa on sarkainnéppéin, jonka avulla voit
méidritelld sarkaimet. Kirjoitusalueen vasenta marginaalia edustaa alaspdin osoittava nuoli ja
kappaleen sisennysti ylospdin osoittava nuoli. Vastaavasti oikeaa marginaalia edustaa ylospéin
osoittava nuoli oikeassa reunassa:

Nayttotilapainikkeet, seka vierityspalkki [=[=[=]=]

Nayton alalaidassa on néyttdtilapainikkeet, joiden avulla voit muuttaa niyttotilaasi normaali-,
asettelu-, rakenne- ja jisennysndkymaén vélilla.

Naéiden ndppdinten perdssd on vierityspalkki, jonka avulla voit vierittdd ndyttodsi sivusuunnas-
sa, mikdli on tarpeen. Vastaavanlainen vierityspalkki on myds pystysuunnassa vierittimiseen.
Vieritys tapahtuu joko painamalla nuolta haluttuun suuntaan, painamalla palkin tyhjdssi osassa
tai nappaamalla laatikosta kiinni ja siirtimélle se oikeaan kohtaan.

Tilarivi
[Svul  Osal | e AR ) W e e | ||
|| Page 1  Sec 1 1y1  [At25m Ln1l €l [REG TRk e e e | |

Tilariviltd 10ytyy monenlaista tietoa kasiteltdvani olevasta asiakirjasta. Néet millé sivulla olet
ja montako niitd on yhteensd, ndet rivin ja paikan, jolla olet, ndet mitkd komennot ovat paalla
jne.
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Helsingin kristillinen opisto
Nappaimisto ja hiiri

Nappaimistoon tutustuminen
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Tekstinkasittelijan tarkein tydviline on ndppdimisto, joten sithen kannattaa tutustua kunnolla jo
ennen kuin aloittaa tekstin kirjoittamisen. Tietokoneen ndppaimistd muistuttaa kirjoituskoneen
nippdimistod, mutta kdytdssd on enemmain ndppdimid. Myos joidenkin ndppéinten kdytdssi on
eroja.

Paina nidppaimid kevyesti ja nopeasti. Jos pidit ndppéinté alaspainettuna, sama merkki tulostuu
monta kertaa perdkkdin. Mikrotietokoneissa on erilaisia ndppdimistdja: eroa on lahinnd nappainten
madrdssi ja sijoittelussa. Yleisin ndppdimistomalli on ns. 102-ndppaimisto.

Kirjainnappiimet
Kirjaimet, numerot ja muut merkit kirjoitetaan kayttden kirjainndppédimid, jotka on jérjestetty

samalla tavalla kuin kirjoituskoneessa. Erona ovat erikoisndppdaimet (Alt, AltGr, Ctrl) ja muu-
tamien nippdinten erilainen toiminta (Vaihtondppéin eli Shift, CapsLock, Enter).

Ctrl Alt Alt ja Ctrl ovat toiminnon vaihtamiseen kéytettdvid ndppdimid, joiden pai-
nallukseen liittyy jonkin toisen ndppdimen painaminen. Esim. Alt+F4 (=Alt
painetaan alas, pidetddn alaspainettuna, sitten painetaan lyhyesti F4-ndppiinta
ja paastetddn molemmat ylos) sulkee ohjelman.

Alt Gr| [ AltGr-nédppdinti ja jotain toista ndppdintd painamalla saadaan nédytolle tulostumaan se
merkki, joka ndkyy kyseisen ndppdimen etureunassa: @,£,5,{,[,],},\,~.

4 Vaihtonippiinta (Shift) kdytetdan Ctrl- ja Alt-ndppéinten tapaan komennoissa, yhdessi
toisten ndppdinten kanssa. Liséksi sen avulla saadaan aikaan kirjoituskoneen tavoin
1soja kirjaimia yksi kerrallaan. Vaihtondppdimid on ndppdimistollad kaksi. Kdyti vasenta
silloin, kun kirjoitat kirjaimen oikean kéden sormella ja painvastoin. Kymmensormijérjestelmissa
vaihtondppdéintd painetaan pikkusormella.

Caps Myds aakkoslukko eli CapsLock vaikuttaa siihen, kirjoitatko pienid vai isoja kirjai-
Lock mia. CapsLockin painaminen vaihtaa isot kirjaimet pédlle pysyvisti, kunnes nidppéinté

painetaan uudelleen. CapsLock on péélla, jos sen merkkivalo ndppdimiston oikeassa
yldreunassa palaa. Mikéli CapsLock on pééll4 ja painetaan vaihtondppdintd, saadaan tulostettua
pienid kirjaimia. CapsLock ei vaikuta numerondppédimiin.
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E Helsingin kristillinen opisto

Enterii kaytetddn pakotettujen rivinvaihtojen aikaansaamiseen. Sitd painetaan kappa-
& leen lopuksi, ja silld saadaan aikaan my0s tyhjit rivit. Sitd kiytetddn myos komennon
toteuttamiseen. Joissakin ndppdimistdissd Enterin tilalla on Return.
Vililyontindppéintd (Space bar) kéytetddn saa-
maan aikaan tyhja tila sanojen vileihin.
— Sarkain- eli tabulointiniippiinti (Tab) kdyttdmailld saadaan tekstid ja tekstikoh-
-l distinta siirrettyd vaakatasossa sarkaimesta toiseen. Sarkainndppdintd tulee kayttaa
vililyontid pitempien tyhjien tilojen tekemiseen.
Askelpalautin eli peruutusnippiin (Backspace) poistaa merkin tekstikohdis-
¢ timen vasemmalta puolelta. Askelpalauttimen tunnistaa vasemmalle osoittavasta
nuolesta. Vrt. Del.
Funktionippiimet

Kirjainndppdinten yldpuolella on 10 - 12 funktiondppiinti (F1

- F12). Kaikilla funtionéppdimilld on Wordissd kdyttod. Niitéd [§ F1 F2 |§|F3 |§|F4
kéytetddn seka yksittdin ettd ndppdinyhdistelmissa vaihto-, Ctrl- ja
Alt-ndppéinten kanssa.

Esc || Esc-ndppdintd, joka sijaitsee funktiondppdinten vieressd, voidaan kéyttdd Wordissd esim.
peruuta-valintojen suorittamiseen.

Tekstikohdistimen ohjausnippiimet

Kirjainndppéinten oikealla puolella on ryhma erikoisnédppédimié, joita kéy-
tetddn padasiassa tekstikohdistimen ohjaamiseen. Liitkkuminen tekstissa
tapahtuu nditd ndppdimid kéyttden - ei siis vélilyontindppdimelld eikd
Enterilld. Huomaa kuitenkin, ettd voit liikkkua vain jo tehdyssa tekstissa
ndilla ndppdimilld. Tekstikohdistimen ohjausnidppdimid ovat nuolindppii-
met (vasen, oikea, ylos, alas), Page Up (PgUp), Page Down (PgDn),

Word perusteet

Home, End.

Del (Delete) on poistondppdin. Se toimii muutoin samalla tavalla kuin askelpalautin,
mutta se poistaa merkin tekstikohdistimen oikealta puolelta.

Delete

Ins (Insert) vaihtaa lisdys/korvaustilan. Oletusarvona on lisdystila, eli kirjoitettavat uu-
det merkit eivét peitd alleen niiden edessé olevaa tekstid, vaan tyontévit sitd eteenpéin
oikealle.

Insert

Numeronippéaimisto

Adrimmaiiseni oikealla on numeronippiimistd, jonka nidppéimiin
on merkitty sekd numerot ettd kohdistimen siirtokomennot. Nu-
merondppdimistdd voidaan siis kdyttdd joko numeroiden syottoon
tai tekstikohdistimen siirtoon. KéyttGtapaa voidaan vaihtaa Num-
Lock-ndppédimelld, joka on numerondppdimistdn vasemmassa
ylédkulmassa. Jos NumLock on péélld, saat numeroita, ja jos se ei
ole pdilld, paiset litkuttamaan kohdistinta.
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Helsingin kristillinen opisto

Hiiri ja sen kaytto

Wordissa on jarkevaa kdyttdd komentojen antamiseen ja valintojen tekemiseen hiirtd. Melkein
kaikki komennot voi toki edelleen antaa myds ndppaimistolti, ja joissakin tapauksissa ndppéin-
komento onkin hiirtd nopeampi tapa hoitaa jokin tehtdva - jo senkin takia, ettd kattd ei tarvitse
irrottaa ndppéimistdltd kesken kirjoittamisen.

Useimmat toiminnot sujuvat kuitenkin kidtevimmin hiirtd kédyttéen, ja siksi Windows-versioon
siirryttdessd jokainen tekstinkésittelijd joutuu tutustumaan myos hiireen ja sen kayttoon.

Hiiren osoittimet

Wordin tydikkunassa nikyy kaksi osoitinta; jatkuvasti vilkkuva tekstikohdistin (), joka kertoo
kayttdjdlle, mihin kohtaan seuraavaksi kirjoitettava merkki tulee, ja hiiriosoitin, jonka avulla voi
kayttdd valikkoja ja siirtdd tekstikohdistinta. Hiiren osoitin ndkyy yleensé joko paksun nuolen
tai I-kirjaimen muotoisena palkkina, mutta sen vuoto vaihtelee eri tilanteissa. Tavallisesti on
nikyvissa [-palkki, jolla voi osoittaa kirjoitetta-van tekstin paikan.

Osoitinta voit siirtdd ndytossa litkuttamalla hiirtd haluamaasi suuntaan poydélla tai hiirimatolla.
Liikuta hiirtd, niin ndet, miten osoittimen muoto muuttuu, kun liikutat osoitinta kirjoitusalueelta
otsikkoriville.

Hiiren nippiimet

Hiiressé voi olla, yksi, kaksi tai kolme ndppéinta. Yleisimmin kdytetdén vasenta ndppéinté, jota
painetaan oikean kdden etusormella. Oikeanpuolesta ndppéintd kiytetddn ldhinna pikavalikoiden
avaamiseen. Ndppdinten jdrjestystd voit vaihtaa vasenkitiselle paremmin sopivaksi Windowsin
Ohjauspaneelista (Control Panel).

Hiiren kiyttotavat

Osoitus: Siirrd hiiren osoitinta, kunnes nuolen kérki on kohteen kohdalla. Kohde voi olla esim.
valikkorivin komento tai tehopalkin painike. Osoitus ei vield sisdlla kohteen valintaa, vaan valinta
suoritetaan napauttamalla, kaksoisnapauttamalla tai vetamalla.

Napautus: Siirrd hiiren osoitin haluttuun paikkaan, paina hiiren ndppdinté yhden kerran ja paasta
ndppdin vapaaksi. Napautusta kdytetdédn, kun suoritetaan valintoja.

Kaksoisnapautus: Kaksoisnapautus tapahtuu painamalla hiiren vasenta ndppidintd nopeasti kaksi
kertaan perikkiin. Kaksoisnapautus on kdytossd mm. ohjelmia kidynnistettdessd ja monissa
valintatilanteissa. Napautusten vilistd aikaa voidaan sddtdd Windowsin Ohjauspaneelista.

Vetiminen: Paina hiiren vasen ndppéin alas, pidé se alaspainettuna ja liikuta hiirtd samanaikai-
sesti. Vetdmalld voidaan Wordissd mm. madritelld alue ja siirtdd mairiteltyja alueita paikasta
toiseen Word-asiakirjassa.

Hiiren kdyttd on monelle sithen tottumattomalle aluksi melko vaikeaa. Usein etenkin kaksois-
napautus ja vetdminen tuntuvat hankalilta, mutta ei silti kannata lannistua: hiiren kayttoa harjoi-
tellaan jatkuvasti tdmédn kurssin aikana. Hiiren kdytto kannattaa opetella, silld hiirtd kdytetdan
kaikissa Windows-ohjelmissa ja nykyisin monissa muissakin ohjelmissa.
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TEKSTIN KIRJOITTAMINEN

Kéaynnistettydsi Wordin voit suoraan alkaa kirjoittaa tekstid. Huomaa, ettd aloitettuasi Wordin
sinulla on edessési tyhja sivu, jolle ei ole vield kirjoitettu mitdan. Téllaisella sivulla ei litkkuminen
onnistu muutoin kuin Enter- ja TAB-ndppéinten kanssa (siis nuolindppdimet, home, End, PgDn
ja PgUp eivit toimi niin kuin ehké haluaisit - poikkeuksena Word2000). Jos esim. haluat tehda
tyhjid riveji asiakirjan alkuun, kdyté siithen Enterié.

Enter-nippaimen kiytto

Wordilla kirjoittaminen on ldhes samanlaista kuin kirjoituskoneella. Nappdimistontuntemus ja
muukin kirjoituskoneen kiyttokokemus on avuksi tekstinkdsittelyohjelmia kaytettdessd. Huomaa
kuitenkin yksi tirkeimmista eroista. Wordilla tehddédn tekstit kappaleittain eiké riveittdin (siis
looginen kokonaisuus on kappale, jota voidaan sitten myohemmin késitelld yhtenéd objektina).

Sinun tiytyy vain erottaa sanat toisistaan vélilyonneilld, Word huolehtii lopusta (mm. rivityksesti
ja sivutuksesta) automaattisesti. Enter-néppéintd EI SAA painaa ennen kappaleen loppumista,
silld Word kylld huolehtii rivityksestd jopa niin automaattisesti, etti jos korjaat jo kirjoitettua
tekstid, korjautuu myds koko kappaleen rivitys ko. tekstin mukaisesti.

Jos haluat jattaa tyhjén rivin kappaleiden véliin niin kuin tdssé tekstissé, paina Enteri kaksi ker-
taa kappaleen lopussa (on parempikin tapa, eli kappalevéli, mutta tissd vaiheessa tima riittia).
Enterid kdytetiin siis vain silloin, kun haluat tehdé tyhjid riveja, lopettaa kappaleen tai erityisen
lyhyiden rivien (esim. otsikoiden) jélkeen!

Tekstikohdistimen siirto

Tekstissé voit litkkua joko hiiren avulla tai kohdistinndppéinten avulla (nuoli-, PgDn-, PgUp-,
Home- ja End-nippéimet).

Kohdistimen siirtiminen nippaimilla:

——

merkin verran vasemmalle tai oikealle

T l rivin verran ko. suuntaan
Ctrl + |4 N ‘

Ctrl

Seuraavan tai edellisen sanan alkuun

Edellisen tai seuraavan kappaleen alkuun

Home

rivin alkuun (kirjoituksen alkuun)

End

rivin loppuun

Ctﬂ + || End

Asiakirjan loppuun

Ctrl + ||Home

Asiakirjan alkuun

Page
Ur

: ruudullisen verran ylospéin tekstissd (+CTRL - sivullinen yl6s)
s ruudullisen verran alaspdin tekstissd (+CTRL - sivullinen alas)
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Kohdistimen siirto hiirelli

vie hiiriosoitin (I-palkkiosoitin) haluamaasi paikkaan néytolld ja paina hiiren vasenta ndppainta,
niin tekstikohdistin siirtyy siithen kohtaan (kirjoitetussa tekstissd).

Liikkuminen vierityspalkin avulla

| H

Wordin ohjelmaikkunassa on nékyvissa kaksi vierityspalkkia. Niiden avulla voit litkkua paikasta
toiseen pitkdssa asiakirjassa, joka ei mahdu kerralla ndkymé&én niytdssa.

Vierityspalkki siséltdé vierityslaatikon ja kaksi vieritysnuolta / palkin pdissd. Napauttamalla
vieritysnuolta, teksti siirtyy ndytdssd muutaman rivin verran nuolen osoittamaan suuntaan. Pité-
méll hiiren vasenta ndppdinti alhaalla vieritysnuolen kohdalla, voit vierittdd ndyttod haluamaasi
suuntaan nopeammin. Vierityslaatikko osoittaa ndyt6lla ndkyvén tekstin sijainnin asiakirjassa.

Voit litkkua nopeasti paikasta toiseen vetdmailld vierityslaatikkoa: osoita vierityslaatikkoa hii-
relld, paina hiiren vasen ndppdin alas ja pidé se alhaalla, veda laatikkoa haluamaasi suuntaan ja
vapauta ndppéin lopuksi. Tekstin alkuun padsee vetdmaéllé laatikon pystysuoran vierityspalkin
yldreunaan.

Huomaa kuitenkin, ettei teksti kohdistin siirry mukana, joten joudun napauttamaan hiiren avulla
siirron jélkeen tekstikohdistinta haluamassasi kohdassa tekstid, jotta se siirtyisi sinne.

Tekstissé voit litkkkua yhden ruudullisen verran eteen- tai taaksepéin siten, ettd napautat kerran
pystysuoraa vierityspalkkia vierityslaatikon ala- tai yldpuolella. Sivu kerrallaan voi menné pys-

tyvierityspalkin apundppéinten avulla.

Siirtyminen tietylle sivulle

Pitkiissi asiakirjassa Etsiialkplcas B

pddset siirtymédn Etsi | Korvaa  Sirry |

tarkasti ja nopeas-

ti paikasta toiseen Siirry. rnikin: Kirjoita sivunumera: SeUraava I

Mene-komentoa s | Edellinen |

kayttamalld. Valitse [ = |Rivi Ui |
Kirjanmerkki i

Muokkaa/Siirry-
komento tai anna
ndppdimistoltd ko-
mento Ctr+G, niin| | | Find | Replace =~ &oTa |
ndyttdon tulee Siir-
ry-valintaikkuna. Jos haluat siirtyd
tietylle sivulle, kirjoita sivunro ja
valitse OK.

K.ommenkt Siirra suhteessa nykyiseen sijaintin
Alaviite

i Find and Replace
Loppuviite

Go ko what: Enter page number:

Enter + and — ko move relative tao
the current location, Example: +4
will move Forward Four items,
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Kirjoitusvirheiden korjaaminen

Yksi tekstinkisittelyohjelman tarjoamista eduista on virheiden korjaamisen helppous. Kirjaimia,
sanoja, lauseita, kappaleita ja muita tekstikokonaisuuksia voi lisdtd viliin helposti ja poistaa
monella eri tavalla - merkki kerrallaan, sana kerrallaan jne.

Yleinen poistonidppiin 10ytyy ndppédimistoltd sekd merkinnélld Delete ettid lyhenteelld Del.
Del-ndppdimen painaminen poistaa tekstikohdistimen oikealla puolella olevan merkin. Toinen
tekstin poistamiseen tarkoitettu ndppdin on askelpalautin (BackSpace). Jos kirjoitetun vir-
hemerkin huomaa heti, sen voi kitevimmin poistaa painamalla titd ndppdintd, silld se poistaa
tekstikohdistinta edeltdvén eli kohdistimen vasemmalla puolella olevan merkin.

Kun pidat poistondppdintd tai askelpalautinta alaspainettuna, voit poistaa useita merkkejd pe-
rakkéin, mutta voit vahingossa poistaa ylimiaréisidkin kirjaimia. Jos poistettava tekstimééra
on suuri, sen poistamiseen kannattaa kiyttdd ns. aluemaéritystd ja hiirtd. Hiiren kaytto tekstin
poistamiseen on yksi tehokkaimmista tavoista poistaa tekstia.

Lisédys- ja korvaustila

Tavallisella kirjoituskoneella et voi lisdtd tekstid lauseen tai kappaleen keskelle muuten kuin
kirjoittamalla koko lause tai kappale uudestaan. Wordissa tekstié voi lisdté kaikkialle asiakirjaan
(kirjoitettuun osioon) ilman ettd mitédn tarvitsee kirjoittaa uudestaan.

Wordilla kirjoittaessa padllda on normaalisti lisdystila. Télloin Word ei kirjoita uutta tekstid
vanhan pédlle vaan tyontdd vanhaa tekstid eteenpdin, kun sen edelle lisdtdén tekstid. Kun haluat
kirjoittaa uutta tekstid vanhan piille, sinun tulee erikseen valita korvaustila. Korvaustila on
paéllekirjoitustila, eli uusi teksti kirjoittuu kirjoituskohdan perdssi olevan vanhan tekstin paille.
Vaihto korvaustilaan ja siitd pois tapahtuu Insert-nidppdimelld. Korvaustilaa kannattaa kayttaa
lahinnd vain véirin kirjoitettujen sanojen pédlle kirjoittamiseen ja muutoinkin harkiten, koska
sitd kayttamalla voit helposti tuhota tirkedd tekstid vahingossa.

HUOM! Muista ottaa korvaustila pois kdytettyisi sitd, 414 jatd sitd paalle!!!

HARJOITUS Kirjoita oheinen harjoitusteksti sellaisenaan, kaikkine virheineen Wordilla. Al
vilitd, jos tisséd vaiheessa teet lisdd virheitd, koska tdmain jalkeen voit sitten opetella niiden kor-
jaamista. Jos teet virheitd komentojen antamisen yhteydessd, muista EIKU-ndppdin (Crtl+Z).

HARJOITUSTEKSTI

Taman lyhyen harjoitustekstin avulla voit kerrata monta edella kerrottua
asiaa. Otsikkoa kirjoittaessa kannattaa kiinnittdaa huomiota siihen, miten
isot kirjaimet saa kirjoitettua. Painamalla vaihtonappainta samanaikaisesti
kirjainnappaimen kanssa saadaan aikaan isoja kirjaimia yksi kerrallaan.
Painamalla kertaalleen CapsLock-nappainta saadaan kirjoitettua automaat-
tisesti isoja kirjaimia, kunnes CapsLockia painetaan uudelleen.

Toinen tarkea huomio on se, etta kun rivi tayttyy, Word siirtyy automaatti-
sesti seuraavalle riville. Enter-nappainta ei tarvitse muuten painaa, kunhan
muista kayttaa sita kappaleen lopussa. Monet kirjoittajat kayttavat kahta
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Enteria kappaleiden valissa erottamaan kappaleet selvemmin toisistaan.
Seuraava huomio voikin olla se, etta kirjoittaessa tulee virheita. Tassa har-
joituksessa niista ei tarvitse valittaa. Tahan lauseeseen tehdaan tehdaan
aivan tarkoituksella muutma kirjoitusvirhe, jotta paasisimme harjoittelemaan
korjaamissta. Kirjoita vain eteenpain, alaka turhaan huolehdi virheettomyy-
desta Tama kirjoittamien ei ole ollenkaan vaikeaa.

Sitten pari asiaa valimerkeista. Tavallisimpia valimerkkeja ovat piste, pikku,
puolipiste, lainausmerkki ja huutomerkki. Valimerkkien jalkeen pitaa muistaa
lyoda yksi valilyonti, jotta valimerkki ja sen jalkeinen sana eivat takertuisi
kiinni toisiinsa. Valimerkkeja ei saa erottaa edeltavasta sanasta valilyonnil-
la, koska muuten ne voivat rivityksessa joutua irrallisina seuraavalle riville.
Tama on talta eraa viimeinen kappale, jonka jalkeen pidamme pienen tauon
kirjoittamisessa ja harjoittelemme tekstissa liikkumista.

Kohdistimen siirto hiirella

Tekstikohdistimen eli kirjoituspaikan siirtdminen on yksi tekstinkésittelyn perustoimenpiteita.
Siirrd hiiren osoitin ensimmaéisen kappaleen ensimméisen sanan eteen ja napauta hiiren vasenta
nappiinti. Huomaat, ettd vilkkuva tekstikohdistin siirtyy ko. kohtaan. Harjoituksen vuoksi siirrd
tekstikohdistin hiirelld vield seuraavan lauseen alkuun.

Kohdistimen siirto nuolinéippaimilla

Kokeile seuraavaksi kohdistimen siirtoa nédppédimiston avulla. Paina kaikkia nuolindppdimia
vuorotellen, niin huomaat, miten kohdistin litkkuu osoittamaasi suuntaan. Kun pidét nuolinip-
pdinté alhaalla, niin padiset nopeasti nuolen osoittamaan suuntaan.

Home ja End

Seuraavaksi katsotaan Home- ja End-nippéinten toimintaa. Paina End, niin kohdistin siirtyy rivin
loppuun. Home vie rivin alkuun. Ctrl+End siirtdd kohdistimen asiakirjan loppuun, Ctrl+Home
asiakirjan alkuun. Paina vield muutamaan kertaan Ctrl+nuoli vasempaan ja oikeaan - piiset
litkkkumaan helposti sanasta toiseen!

Muiden kohdistimen siirtimiseen tarkoitettujen ndppdinten ja nappédinyhdistelmien kayttoa voit
paremmin kokeilla, kun kisittelet pitempéad tekstia.

Merkin poistaminen: Askelpalautin ja Del

Seuraavaksi korjataan harjoitustekstistd 10ytyvit kirjoitusvirheet. Virheiti 10ytyy ainakin toisen
kappaleen puolivilissd olevasta lauseesta. Ensiksi kokeillaan askelpalautinta. Siirré tekstikoh-
distin korjaamissta-sanan kohdalle t-kirjaimen eteen, paina askelpalautin ja niet, miten yliméa-
rdinen s-kirjain poistuu. Seuraava virhe korjataan Del eli Delete-néppédimelld. Siirrd kohdistin
edelliseen sanaan, jossa on yksi le-tavu liikaa. Aseta kohdistin ensimmadisen I-kirjaimen eteen
ja paina Del-ndppdinti kaksi kertaa.
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Puuttuvan Kirjaimen seki tekstin lisidminen viiliin

Lauseen alussa olevasta muutma-sanasta puuttuu kirjain. Siirrd tekstikohdistin oikeaan kohtaan
ja lisdd viliin sanasta puuttuva kirjain painamalla a-kirjainndppdintd. Korjaa lopuksi myos kaikki
muut tekstistd 10ytyvit kirjoitusvirheet.

Tekstin lisddminen toimii aivan samalla tavalla kuin kirjaimenkin lisddminen: vie kohdistin en-
simmadisen kappaleen alkuun ja kirjoita tima lause: ‘Kaikille kirjoittajille sattuu kirjoitusvirheita’.
Koska kiytdssd on lisdystila, vanha teksti antaa tilaa uudelle tyontymalld eteenpdin.

Korvaustila

Laita nyt hetkeksi péélle korvaustila painamalla Ins eli Insert-ndppdinti. Korvaustilaan siirty-
minen ndkyy kayttéjille siten, ettd ndyton alareunassa olevalle tilariville ilmestyy sana Liséiys
(Imsert)-sanan tilalle sana Korvaus (Typeover). Kun nyt kirjoitat muutaman kirjaimen, niin
huomaat korvaustilan vaikutuksen: uusi teksti kirjoittuu vanhan péille ja vanha teksti hivida
nikyvisti. Saat palautettua vanhan tekstin Eiku-néppédimelld. Paina lopuksi Ins-néppéintd uu-
delleen, jotta ohjelma palautuu lisdystilaan.

Voit korjata my®s hiiren avulla siten, ettd maalaat poistettavan tekstin ja

. painat Del, jolloin se poistuu
. kirjoitat tekstid, niin maalattu teksti katoaa
. painat vaikkapa Enterid, niin maalatun tekstin tilalle tulee rivinvaihto

Jos huomaat kéyttineesi vadriad sanaa tekstissé jatkuvasti, niin voit kiyttid Muokkaa/Korvaa-
toimintoa:

Kirjoita Etsittdva-kohtaan etsittdvd sana ja Korvaava-kohtaan korvaava sana. Sen jilkeen voit
valita suunnan: Alas, Y106s tai Kaikki. Voit myos valita, valittddko Word kirjainkoosta, kokonai-
sista sanoista (Esim. etsittdva sana on ‘talo’, jos ei vilitetd kokonaisista sanoista Word 10ytaa
myds esim. sanan Sotaloma) tai voit méadritelld erikoishaun.

Voit my0s etsid tiettyjd muotoiluja seka tiettyjd merkkejd. Kun olet kaikki valintasi suorittanut,
vaihtoehtosi ovat:

. Etsi seuraava etsii seuraavan sanan, joka sopii etsittdvia-kohdan kanssa

. Peruuta peruuttaa ko. toiminnon ja palaa asiakirjaan

. Korvaa korvaa ldydetyn sanan (kysyy joka sanan kohdalla)
. Korvaa kaikki korvaa kaikki sanat kyselematta

. Ohje Antaa Ohje-ruudun ko. toiminnoista
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ASTAKIRJAN TALLENNUS

Tekstinkésittelyohjelmissa teksti ei sdily ohjelman lopettamisen tai koneen sammuttamisen jil-
keen, koska tyoskentelysséd kdyttoon varattu keskusmuistin osa tyhjenee. Tiedot voivat hévitia
myos siksi, ettd ohjelma menee lukkoon. Siksi on syyta tallentaa tyo riittdvén usein joko levyk-
keelle tai kovalevylle. Teksti talletetaan tiedostoksi, ja eri tiedostot tunnistetaan sen perusteella,
ettd niille annetaan nimi tallennuksen yhteydessi. Wordissa tiedostoja kutsutaan asiakirjoiksi. En-
simmadinen tallennus kannattaa tehd4 heti, kun olet aloittanut uuden asiakirjan kirjoittamisen.

Asiakirjan nimeaminen

Asiakirjalle annetaan ensimmadisen tallennuksen yhteydessd nimi. Tiedoston nimi voi olla esim.
Harjoitus 1, luotu 17.5.2001 klo 1032. Nimen pituus on maksimissaan 255 merkkid. Nimessé ei
ole vilid, kdytatko isoja vai pienid kirjaimia. Word laittaa tarkentimeksi DOC, josta my6s muut
ohjelmat kuin Word tunnistavat sen Word-tiedostoksi.

Tiedostonimessa ei saa olla vélilyontid eikd seuraavia merkkejd: <>, : | * ? +. My0s skandien
(4, 6 ja 4) kiyttod kannattaa valttda. Eli tiedostonimi Aldlyd kannattaa mieluummin tallentaa
nimelld Alalyo.

Tallenna-komento

Kun asiakirja halutaan tallentaa, valitaan Tiedosto-valikosta Tallenna-komento (File/Save) tai an-
netaan ndppdimistoltd komento Ctrl+S. Voit napauttaa myds tehopalkin Tallenna-painiketta:

Jos tiedostolla ei ole vield nimed, Word avaa Tiedoston tallennus-valintaikkunan, johon tiedoston
nimi voidaan kirjoittaa. Tdssd valintaikkunassa voidaan myo6s mééritelld, mihin levyasemaan ja
mihin kansioon tiedosto tallentuu.

Kun tiedostolle on annettu haluttu nimi ja méaérittelyt ovat kunnossa, painetaan OK-painiketta.
Talloin padstddn takaisin tyotilaan ja tekstin késittelyd voidaan jatkaa.

Vilitallennus

T allenna mimella E

kohde: I “5% Omat tiedostot

| cowing | Tallenna I

| Carel User Files |
|1 Omat kuvatiedostat Peruuta

Asetukset, ., |

Tallenna versia. .. |

Tiedostonimi:

Ll L

Tallennusmucte:  |'word-asiskiria
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Save Az
Save in: I@ My Documents j gl I% =

Save I
Cancel |
Options. .. |
Save Version,.. |

File nare: ;l

Save as bype: I'-.-'-.-'-:uru:l Documenk j

Kéyton aikana voidaan Tallenna-komennolla tehdé vilitallennuksia. Jos tiedostolla on jo nimi, ei
valintaikkunaa tule endd nakyviin kdyttdjan tallentaessa asiakirjaa, mutta Word suorittaa kuiten-
kin tallennuksen. Kirjoitettu teksti kannattaa tallentaa suhteellisen lyhyin viliajoin (esim. 10-20
minuutin vdlein), jotta se ei hdvidisi mahdollisen virhetilanteen vuoksi. Wordissd on mahdollista
kayttdd my0s automaattista varmistustallennusta.

Talletus uudella nimelléi

Jos haluat antaa jo nimetylle tiedostolle uuden nimen, anna Tiedosto/Tallenna nimelli -komento
(File/Save as). Word avaa valintaikkunan, jossa nikyy tiedoston vanha nimi Tiedostonimi-rivilla.
Voit joko kirjoittaa tdysin uuden nimen Tiedostonimi-riville tai muokata vanhaa nimed. Hakemis-
tot-kohdassa voit mééritelld uuden hakemiston ja Asemat-kohdassa voit vaihtaa levyasemaa.

Muoto-valinnalla voit vaihtaa tallennusmuotoa, jos haluat tallentaa tiedoston Wordin vanhem-
massa versiossa tai jossakin muussa ohjelmassa kaytettaviksi. Kun tiedostolle on annettu haluttu
nimi ja médrittelyt ovat kunnossa, painetaan OK-painiketta ja pidstddn takaisin tyotilaan ja
tekstinkésittelyd voidaan jatkaa.

Tallennus lopetuksen yhteydessa

Tallennus tulee eteen myos silloin, kun tydskentely Wordilld lopetetaan, Kun tydskentely ha-
lutaan lopettaa, annetaan jokin lopetuskomento joko hiirelld tai ndppdimistolld. Voit napauttaa
hiirelld valikkorivilld ndkyvaa sanaa Tiedosto (File). Naytolle tulee valikko, josta valitaan kohta
Lopeta (Exit). Vastaava nip- [[¥rmmsmmrreermn
painkomento on Alt+F4. Voit
suorittaa lopetuksen myds & Haluatka tallenkaa tiedoskoon Asiakirjal tehdyt muukakset?
jarjestelmavalikon ruudusta

valitsemalla Sulje tai kak-
soisndpayttimalla sita.

Ei | Peruuta

Microzoft Word E3

Jos olet tehnyt muutoksia kasitelta-
vini olleeseen asiakirjaan etkd ole & Lo wou want o save the changes wou made to Document1?
tallentanut sitd viimeisten muutosten
jalkeen, Word avaa valintaikkunan,

Mo | Zancel |

jossa kysytddan haluatko tallentaa
muutokset.
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Jos haluat tallentaa tekstin vastaa Kylli (Yes) valitsemalla Kylld-painike tai painamalla K-kir-
jainta (engl. Y). Jos et halua tallentaa késitteleméési dokumenttia, vastaa kieltévisti joko napaut-
tamalla hiirelld ndytossd ndkyvid Ei-painiketta (No) tai painamalla E-kirjainta ndppdimistolta
(N). Jos et halua poistua ohjelmasta, valitse vaihtoehto Peruuta (Cancel). Apua ko. ikkunan
komentoihin saat Qhje-painikkeesta.

Mikili on tarvetta tallentaa késitelty asiakirja uudella nimelld ennen lopetusta, pitdd antaa Tie-
dosto/Tallenna nimellé (File/Save as) -komento ennen Lopeta-komentoa.

Asiakirjan sulkeminen

Kun halutaan sulkea pelkéstidin asiakirja, niin ettei Wordin kayttod lopeteta, kiaytetdin komentoa
Tiedosto/Sulje (File/Close). Sitd vastaa nippdinkomento Ctrl+F4. Voit kiayttdd myos painike-
palkin Sulje-néppainta.

Automaattinen varmistustalletus

Wordissd on olemassa varmistustalletustoiminto, joka suojaa mm. sdhkokatkosten ja muiden
sellaisten ylldtysten varalta. Word tallentaa asiakirjamuutokset automaattisesti 10 minuutin vélein
(oletuksena), jollei muuta ole mééritelty.

Jos haluat itse sditdd varmistustallennuksen aikaa tai esim. ottaa sen pois, se kiy komennolla
Tyokalut/Asetukset ja sieltd Tallenna-kansion napautuksella padset Tallenna-valintaikku-
naan. Valitse sieltdi Automaattinen tallennus, josta voit mééritelld haluamasi ajan. Huomaa,
ettd tadltd 10ytyy myoOs alkuperiisen asiakirjan varmuuskopiointi, joka tarkoittaa sité, ettd
Word sdilyttdd haluttaessa vanhan version dokumentistisi (tarkentimeksi tulee BAK), jos niin
haluat (tdimé ei ole Wordissa oletusarvoisesti paalld).

Asiakirjan avaaminen

Levykkeelle tai kovalevylle tallennettua tekstid on monasti tarpeen muutella tai kasitelld. Sen
halu ty6tilaan on hyvin yksinkertaista. Valitse Tiedosto /Avaa... tai tehopalkista avautuvaa kan-
siota kuvaava ikoni: Saat tyotilaan ikkunan, josta voit valita haluamasi tekstin (muista vaihtaa
oletusasema seké -levy). Huomaa, etté neljan (maard on maariteltdvissd) viimeisimman asiakirjan
nimi 10ytyy Tiedosto-valikon joukosta, josta voit ottaa haluamasi tekstin napauttamalla sité.

Muista vaihtaa oletusasema ja -hakemisto, jotta l0ytéisit oman tyosi!
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Avaa 7] x|
Kohde: |25 Omat tisdostot =] g||| B3 EE El

1 cowing fvaa |
|1 Corel User Files

|1 Omat kuvatiedostat | hEiit I

Lisdasetukset, ., I

Etsi nama hakuehdot k&wktawat tiedoskak;

Tiedostonimi: I j Tekski kai ominaisuus: I j Eksi |
Tiedostobyypit: IW:::r-:I-asiakirjat j Wiireksi muokakku; Imi|||:|i|‘| kahansa j Llusi etsinkta I
|Li:iydel:l:iin 0 tiedosto{a).

Open 7| %

Look in: I'.fi My Documnents j glll IE

1 ad| B
Dpen |
Advanced. .. |

Find Files that match these search criteria;

File name: I j Texk of property: I j Find Mo |
Files of tvpe: I'-.-'-.-'u:uru:l Diocuments j Last modified: Ianw;.-' Lirne j Mew Search |

|u file(s) found.

Tiedoston hakeminen osaksi kasiteltivaa asiakirjaa

Jos haluat liittdd aikaisemmin luodun asiakirjan tai jonkin muun tiedoston osaksi késiteltdvaa
asiakirjaa, voit tehdd sen komennolla Lisé#/Tiedosto ja valitse liitettivé tiedosto Tiedoston
lisdys-valintaikkunasta. Huomaa, etti tallennettaessa ko. tiedosto tulee osaksi talletettavaa tie-
dostoa.

Wordin vanhemmilla versioilla tai muilla ohjelmilla
tehtyjen tiedostojen avaus

Wordissd on sisddn rakennettu suodatin, joka osaa automaattisesti muuntaa vanhempien Word-
versioiden samoin kuin useimpien tekstinkésittelyohjelmien tiedostot omaan muotoonsa. Samoin

my0s tarvittaessa Word osaa tallentaa muissa formaateissa. Kun avaat jonkin muun kuin Wordilla
tehdyn tekstin, Word muuntaa sen automaattisesti oikeaan muotoon.
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Tekstin poisto, siirto ja kopiointi

Asiakirjaa voit Wordissd muokata monilla eri tavoilla. Voit poistaa, siirtdd tai kopioida tekstié
paikasta toiseen aluemédarityksen avulla. Suurten tekstimédrien (rivi, kappale, luku yms) valinta
kannattaa tehdi alueméiérityksen avulla. Alue on Wordissi tilapéisesti merkitty tekstiosa. Mer-
kitty alue ndkyy kédénteisena.

ENTE R b e Rtlapidisesti merkitty tekstios

Alueen valinta
hiirella
Vie hiiriosoitin valittavan alueen alkuun ja paina hiirindppéin alas. Veda hiirtd alueen toiseen

padhin pitden hiiren ndppéintd koko ajan alhaalla, kunnes olet rajannut koko alueen. Voit myos
kayttdd pikavalintoja:

. kaksoisnapautus valitsee sanan

. kolmoisnapautus valitsee virkkeen

. Vasemman marginaalin napautus valitsee kohdalla olevan virkkeen
vedettdessa hiirtéd alas, valinta tapahtuu virkkeittdin

. Vasemman marginaalin kaksoisnapautus valitsee kohdalla olevan kappaleen
vedettdessa hiirtéd alas, valinta tapahtuu kappaleittain.

. Oikeanpuoleisen hiirindppdimen painallus vasemmassa marginaalissa tuo esiin pikavalikon,

josta voit valita virkkeen, kappaleen, sivun tai koko asiakirjan.

Alueen valinta nappaimistolla

Mene haluamasi alueen alkuun ja paina vaihtondppdin alas ja ‘maalaa’ teksti nuolindppéimilla
ja vapauta vaihtonédppéin. Voit my0s kayttdd F8-ndppdinta siirtydksesi valintatilaan ja Escape-
néppéimelld siitd pois.

Voit myds kayttdd Muokkaa-valikon Valitse kaikki-komentoa (CTRL+A).

Valitun alueen voit perua ndpayttamalla hiirtd kerran missé tahansa kohtaa tekstissa.

Merkittyyn alueeseen kohdistuvat toiminnot

Voit kohdistaa alueeseen hyvin paljon eri toimintoja: voit poistaa, kopioida, siirtda, lihavoida,
alleviivata, keskittéda, lajitella, tallettaa, tulostaa, etsid, korvata, muuttaa fonttia tai -kokoa jne.

Tekstin voit poistaa DEL-néppdimelld, askelpalauttimella, pikandppdinyhdistelmalla CTRL+X,
Muokkaa valikon Leikkaa komennolla tai tehopalkin sakset komennolla. Huomaa, etté valittu
tekstiosa tuhoutuu myds silloin, kun kirjoitat jotain péille.

Tekstin voit siirtdd toiseen paikkaan hyodyntamailld aluetta, leikkaa- ja liitd-komentoja. Samalla
tavalla voit my0s kopioida tekstid, kuvia tai mitd tahansa objekteja paikasta toiseen. Tehopalkissa

on siis 3-néppiinti, jotka toimivat tissi apuna:
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Vedi ja irrota tekniikka

Helpoin tapa siirtdd ja kopioida tekstid tai kuvia on ns. Vedi ja irrota -tekniikka. Toiminto ta-
pahtuu niin, ettd kun alue on valittu, vieddén hiiren osoitin valitulle alueelle, painetaan ndppéin
alas ja alaspainettuna raahataan se uuten paikkaan (=siirto). Jos halutaan kopioida, niin toimitaan
em. tavalla, mutta painetaan CTRL-ndppéin alas tétd tehtiessa.

Poistetun tekstin palauttaminen

Jos poistat vahingossa tekstid, niin hiti ei ole timéin ndkoinen. Wordissi on hyvé komento véérian
komennon peruuttamiseen. Komento 16ytyvit Muokkaa-valikosta: Kumoa (EIKU).

Kumoa-komento peruuttaa viimeisimmain tapahtuman. Sen pikanéppéin on CTRLA+Z, tai teho-
palkista palaavaa nuolta-kuvaava ikoni:

Kuitenkaan kumoa ei tehoa ihan kaikkiin toimintoihin. Jos olet esim. tallentanut vahingossa tyosi
vanhan ty6si (jonka olisit halunnut séilyttdd) péélle, ei kumoa-toiminto voi sitd enié palauttaa.

Huomaa, ettd Word muistaa myos edelliset toiminnot, eli voit myds kumota useamman toimin-
non saman aikaisesti. Tdmén voit tehdad helpoimmin em. ikonin
Jélkeen olevalla alaspéin osoittavalla kolmiolla: eli siis tuolla [
jalkimmaiselli ikonilla, jolloin saat tuossa vieressi olevan ku- ¥
van tyyppisen valintaikkunan, josta voit valita kuinka monta L::rj
toimintoa kumoat. Liita

Kirioitus "Clipa kerran onnimanni. "

| Kurnoa & toimintoa

Yleista fonteista

Wordissd on mahdollisuus kiyttdé useita erilaisia kirjasinlajeja. Taman lisdksi voit lihaveida,
kursivoida tai vaikkapa alleviivata tekstid, jotta saisit sen tehostettua. Tydskentely DOS-versi-
oihin verrattuna on helppoa ja mukavaa, silld ndet ndytolld jo suoraan, millaiselta teksti ndyttaa
tulostettuna.

Kaytdssd on ensinndkin kirjoittimen tarjoamat kirjasinlajit. Tamén lisdksi voimme kéyttdd Win-
dowsin tarjoamia kirjasinlajityyppejé (Adobe, True Type yms.).

Wordin kéyttdjilld on myos suuri mahdollisuus liséité erilaisia erikoismerkkejd, jotka saadaan
kayttoon komennolla Lisda/MerkKi.... Sieltd 10ytyvét niin kansainvéliset merkit kuin esim. ma-
temaattis-tieteelliset merkit tai esim. kreikkalaiset kirjaimet. Koska myds kaikki erikoismerkit
ovat ns. TrueType-laatua, ne tulostuvat kirjoittimelle yhtéd korkealaatuisena kuin itse tekstikin.

Fonttien kaytto

Tulosteen eldvyys syntyy sen sisdltdmien elementtien vilisistd kontrasteista, joten erilaisia font-
teja on jarkevad kayttia, jos vain kirjoitin tarjoaa sithen mahdollisuuden. Muista kuitenkin, ettd
on tarkkaan mietittdva, millaisesta tulosteesta on kyse, silld erilaiset asiakirjat vaativat erilaiset

ulkoasut.

Fonttien ja tehokeinojen kdytdssd kannattaa olla pidittyvéinen ts. ei liikaa eri tyylejd samassa
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tulosteessa. Voit nimittdin eldvoittid tekstid myos esim. palstoittamalla seki erilaisin grafiikka-
kuvin. Nyrkkisidfintona pidetiin nykyéin siti, ettii kdytetiin kahta (max 3) fonttia.

Fonttiméaritykset Wordissé voidaan tehdd Fontti-komennolla. Fontin voi vaihtaa ennen tekstin
kirjoittamista, sen yhteydessa tai sen jdlkeen. Fontti on yleiskésite, joka sisdltdd kolme osate-
kijaa.

fonttityyppi

Ehké tdrkein osa fontin valinnassa on fonttityypin valinta. Ne erotetaan toisistaan ensinnikin
kirjainsuvun perusteella, eli sen mukaan, ovatko ne pééttellisid vai paitteettimii. Perustekstissa
kaytetddn yleisimmin paitteellisid fonttityyppeja ja otsikoissa paitteettomia.

Kuuluisin paitteellinen kirjaintyyppi on Times ja paatteettomistd kuuluisin on Helvetica. Eri
kirjoittimissa ja fonttiperheisséd kéytetddn likimain samanndkdistd fonttityyppia tekijanoikeus-
syistd eri nimisind. TrueType-fonttityyppien joukossa yleisimmin kdytetty péétteellinen kir-
jaintyyppi on Timesistd kehitetty Times New Roman ja péétteettomistéd yleisin on Helvetican
tapainen Arial.

Fonttityypit erottuvat toisistaan my0s sen perusteella, ovatko ne suohteuttamattomia (=jokai-
selle kirjaimelle on varattu yhtisuuri tila) vai suhteutettuja (=merkille varattu tila vaihtelee sen
mukaan, mika kirjain on kyseessd. Esim. M-kirjain vie enemmén tilaa kuin I-kirjain). Fonttien
tilavaatimukset vaihtelevat, vaikka kéyttdisi samaa pistekokoa. Huomaa my®s. ettd suhteutettua
tekstid mahtuu sivulle paljon enemmaén, kuin suhteuttamatonta. Myds suhteutetut eroavat toisis-
taan. Esim. Times New Roman vs. Bookman (molemmat ovat paitteellisii ja suhteutettuja):

This is a test - 12 pt font
This is a test - 12 pt font

fonttityyli (lihavointi, alleviivaus ...)

Fonttityyppi voi sisdltdd erilaisia kirjainleikkauksia eli tyylejd, jotka saadaan aikaan muotoile-
malla saman fonttityyppiin kuuluvia peruskirjaimia: lisddmalld leveyttd kirjainviikoihin saadaan
lihavoitua tekstii ja kallistamalla peruskirjainta oikealle saadaan kursiivia.

Wordissa voit lihavoinnin, kursivoinnin tai alleviivauksen saada aikaan Muotoilurivilta , tai
pikandppdimilla CTRL+B, CTRL+1I, CTRL+U. Voit tietysti tehdd saman my0s Fontti-valinta-
ikkunasta, jossa voit muokata myds muilla tavoilla tekstié:

Tehosteiden kdytdssd kannattaa olla varovainen, silld liiallinen kéyttd saattaa tehdéd tekstisté
vaikealukuista ja sekavaa. Normaaliasiakirjoissa kannattaa pysyé vain lihavoinnissa ja kursi-
voinnissa. Muita voit kdyttad sitten epavirallisimmissa yhteyksissa.
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Fontti

7] fonttikoko

Fontti | Merkkivali | Animaatio |

Eonkki: Fankkikyslis Koka:
imes MNew Rorman Ir'-.lu:-rmaali I 10
8 -
Kursivoitu e

Lihawitu
Lihasoitu Kursivoi

Tirnes Mew Rarnan

Alleviivaus: UENE
I{ei mik&an) j . Automaatkinen j
Tehosteeat
[ liviieaus [ “arjostus [ Eapiteslit )
[ Eaksnisylivivaus [ Aariviva [T Eaikki isoilla {2}
[ *flaindeksi [ Kohokovio [ Rillokettu
[ alaindeksi [ Eaiverrus
Esikatselu

Times New Foman

Tarn3 on TrueType-Fontti, Sarnaa fonttia kiyvtetian kigoitin- ja ndwttoFonttina,

Olekus, .. | (4 I Peruuta I
Font 7]
Font | Character Spacing | Animation |
Font: Fonk skwle: Size:
imes Mew Faman IReguIar I 14
OCR A Extended ] 9 -
bl Ttalic 10 ‘==
Tahoma Eold 11
Tempus Sans ITC " Bald Ttalic 12
Times Mew Roman ;I ol
Underline: Color:
Il{nu:une]l j Ii Auto j
Effects
[ Strikethrough [ shadow [ Small caps
[T Double strikethrough [ outline [ all caps
[ Superscript [ Emboss [ Hidden
[ Subscript [ Engrave
Premigw
tilapizesti merkitty tekstiosa
This iz a TrueType font, This font will be used on both printer and screen.
Defaulk, ., | | Ik I Zancel

Fonttikoko on jokaiselle
thmiselle aika yksil6éllinen
asia. Toiset tykkaavat kayttaa
esim. 10 pisteistd fonttia, kun
taas toiset tykkdavéat paljon
enemmadn 12 pisteisestd. Sa-
moin otsikoiden yms. koot
ovat hyvin yksil6llisid asioita,
joten kokeile rohkeasti, mika
sinulle itsellesi sopii. Yleises-
ti kuitenkin esim. perustekstin
koko on joko 10 tai 12 pistet-
td. Wordissa voit maéritelld
joko tarkan pistekoon tai
sitten prosenteissa maarityn
pistekoon.

Kirjainkoko ilmoitetaan
yleensd pisteind (1 piste=1/72
tuumaa). Kuten jo edelld mai-
nitsin, perustekstin pistekoko
on yleensd 10 tai 12. Vastaa-
vasti otsikoissa kdytetddn
14:sta ylospdin olevia pis-
tekokoja. Pii- ja viliotsikot
voi erottaa sekd koon, ettd
fonttityypin avulla.

Copyright © Jyri Lindroos

1991sn1dd pIOA\



Tulostaminen

Helsingin kristillinen opisto

Usein tulostamme tekemdmme asiakirjan. Se tapahtuu erittdin helposti. Valitsemme Tiedosto-
valikosta Tulosta...-komennon tai painamme tehopalkin tulostuspikanidppéinta:

Jos valitsemme Tiedosto/Tulosta... saamme néytolle tulostus-valikkoikkunan, josta voimme
valita erilaisia tulostukseen liittyvid valintoja. Helpoiten kuitenkin tulostamme vain painamalla
OK. Pikandppdintd painamalla Word tulostaa sen enempda kyselemaétta koko asiakirjan.

Tulosta EHE3
~Kirjoikin
dirvi: I 58 Microsoft Fax ;I Cminaisuudet. . |
Tila: Wapaa
Twwppi: Microsaoft Fax Driver
Missa: Fh [™ Tulosta tiedostoon
K.arnmenktki:
—Sivualue ~Kopiok
&+ Kaikki Kopioiden maara: |1 5‘
' Mykyinen sivu £ valinta
~=— o
O St | ¥ Laiittele
8 Erata sivunumerot ja)tai -alueet pilkuila,
N Esimerkki: 1,3,5-12
D) Tulostuswvalinka: = Tuloska: I.ﬁ.lueen kailki sivuk j
;2 ‘ | i
dsetukset,,,  |Asiakivian ominaisuudet (0] 4 I Peruuta |
0 Kammentit
— Tevlit
(@) Automaattiset bekstit
B Mappainmadricykset
Print E
~Printer
Mame; (@ Acrobat Distiller Bropetties |
Skakus: Idle
Type: AdobePs Acrobat Diskiller
Where: C:\Program Filesiadobel scrobat 4.01PDF Oukputt ™, pdf ™ Brint ka File
Carmmenk: ;
~Page range ri_opies
Lo | Mumber of copies: |1 5‘
. Current page  Selection
i~ Pages: I Hﬁ v Callate
L
Enter page numbers andfor page ranges
separaked by commas. For example, 1,3,5-12

Print what: ID-:u:ument

Cipkions. ..

H

Cancel |

j Print:

I.ﬁ.ll pages in range

o« |
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Voimme siis valita tistd ikkunasta:

. Mitd tulostamme Asiakirjan, Asiakirjan ominaisuudet,
Kommentit, Tyylit, Automaattiset tekstit, Nappdinméaéritykset.

. Tulostusmééran Kuinka monta kopiota otamme

. Minka alueen tulostat Kaikki, Nykyisen sivun, Valinnan (Valitun alueen), Sivut

Voit vield edellisten lisdksi valita, tulostatko kaikki sivut vai vain parilliset tai parittomat (Tasté
on hyo6tya varsinkin silloin, kun tulostamme suoraan kaksipuolisia papereita).

Tulosta EHE
Tulostusasetukset:
Tulasta |

. Luonnos - ei kiytd niin | = TUostusasetukset

paljoa kirjoittimen mus- | | L ionnos; Kl T

tetta. tekee vain vedok- [ Paivita kentat ™ Tuloska PastScript kekstin paslle

sen ’ [ Paiwita linkit [ Kaanteinen bulostusjarisstys
. Kéénteinen tulostusjir- I Atkkikoon muutos AdLetter

jestys - tulostaa lopusta| = Siséllyts asiakirjaan

alkuun, paperit ovat val- [ asiakirian aminaisuudst [ Piiloteksti

miiksi oikeassa jarjestyk- [ Kenttakoodit IV Pirrosobijekkit

Jarjesty

sessa. [ Kommenkit 2
* Pa]vata lfenj[at fisetukset nykyistd asiakiviaa warten o
° Péivité linkit ™ Tulosta vain lomaketiedat —
. Taustatulostus - antaa o,

sinun jatkaa tekstinkésit- =

tely ja hoitaa tulostuksen Oletuslokero:  |K&wta kirjoittimen asetuksia j &

taustalla. E

. . . . m

Voit myos valita, mitd sisél- 8
lytat asiakirjaan: Asiakirjan ([ [ x| g

ominaisuudet, kenttikoodit,
Kommentit, piilotekstit, piir- Prink |
rosobjektit. Voit my0s tulostaa | ' Printing options
pelkit lomaketiedot sekd maa-
ritelld oletuslokeron.

¥ Background printing

H Print PostScript over text
[ Update links [ Reverse print order
Asetusten lisiksi voit vield valita ¥ allow &4/Letter paper resizing

kirjoittimen, jolle tulostat. TAma
siis ldhinnd silloin, kun haluat

Include with dacument

. o N [T Document properties [ Hidden text
tulostaa tiedostoon tai jos kiy- P B P B e
tOssdsi on useita eri tulostimia, Py

esim. varimustesuihku/Laser.

Options For current document onky
[ Print data only For forms

Default tray:  |Use prinker settings j

Ik I Cancel
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Asettelu

ViivainpalkKki

Asettelukomennot voidaan antaa joko valikoiden kautta tai ndppdinkomennoilla, mutta hiiren
avulla se on kuitenkin huomattavasti helpompaa - kiytetdin apuna Viivainpalkkia. Kuvakkeiden
avulla on helppo hoitaa esim. marginaalien ja sarkainkohtien miaritys.

Kuvan vasemmassa laidassa on sarkainndppdin , jonka avulla voit muuntaa kiyttiméaéasi sarkainta

(vasen, oikea, keskitys, desimaalisarkain). Viivainpalkin saat ndyttoon/pois komennolla Nayta/
Viivain. Jos et tarvitse viivainpalkkia, ota se pois, koska se vie tilaa tekstilta.

Sisennys

Sisennys méiérittelee kappaleen etdisyyden oikeasta tai vasemmasta marginaalista. Tekstid voidaan
sisentdd myos muutamalla valitun alueen marginaaleja, mutta sisennyskomento on mukavampi

“q—)' ja nopeampi tapa sisentdd kappale tai tietty alue. Wordissd sisennyskomento siirtdé tekstid tai
QO kohdistinta yhden sarkaimen verran kerrallaan.
+
m . . . .o o0 . . . .. * .
a Tavallinen sisennys sisentdd vasemmasta marginaalista ensimmaéiseen sarkainkohtaan, kun
O painat -ndppdintd. Toki voit valita myds valikosta Muotoile/Kappale.../Sisennykset, mutta :
©, npainaminen on huomattavasti helpompaa. Kaikki teksti, joka on teksti kohdistimen jalkeen
N ennen pakollista rivinvaihtoa (ENTER) sisentyy seuraavaan sarkainkohtaan vasemmasta reu-
— nasta lukien.
B Riippuva sisennys
Sisennys, jossa kaikki muut paitsi ensimmaéinen rivi sisentyy (esim. sivuotsikoiden kanssa),
tehdddn CTRL+T -ndppdinyhdistelmélld. Ensimmdiinen rivi sisennetdén tarvittaessa Tabulaat-
torilla.
e B
Sisennykset ja walic | Tekstin kasitkely I Indents and Spacing | Line and Page Ereaks I
Tasaus: m Jasenmystaso; ILeipéteksti vI alignrment: m Qutline level: Iagdy text vI
Sisennys Indentation
Yasemmalta: I':' = 5‘ Mukaukettu: Sisennys: Left: Oem ~ Special; By
Qikealta: IEI i ﬂ I(ei mit&an) j I ﬂ Righi: ID i ﬂ I(nnne) j I ﬂ
LE Spacing
Ennen: 0 pt — s Mitta: Before: 0 pt — el &
Jalkeen: IU pt ﬂ |1 j I ﬂ After: IU pt ﬂ ISingIe j I ﬂ
Esikatselu Preview
e e e e s e Mo e e
Sarkaimet. .. | OF I Peruuta Tabs... [0]:4 I Cancel
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o
Sarkaimet
S arkaimet El| Tabs Ed
Sarkainkohta: Cletussarkaimet |2,3 cm ﬁ Ilat' stop position: Default tab stops: |1,2? cm 5‘
I Tasaaminen alignrnent
= 5| :
% Yasen " Desimadli % Left ™ Decimal
" Keskitetky " Wiiva " Center " Bar
" Qikea ™ Right
Tavkemerkki Leader
| % 1 Fi mitaan &3 ¥ 1 Mone i J——
FEn ra [-] & ol
Poistettavat sarkaimet: Tab stops to be cleared:
fseka | Tyhijenna | Tyhijenna kaikki Set | Clear | Clear Al |
(0] 4 I Peruuta (8]:4 I Cancel |

Sarkausta kdytetddn ldhinna silloin, kun tekstid halutaan kirjoittaa sarakkeisiin. Suhteutetussa
tekstissd merkkien kohdistaminen alekkain sarakkaisiin ei onnistu vililyontejd kayttdmalli, joten
on hyvé opetella kdyttiméén tabulointindppéintd aina silloin, kun eri riveilld sijaitsevat sanat ja
numerot halutaan kohdistaa tarkasti tiettyyn paikkaan.

Wordisséd on kdytossd oletussarkaimisto, jota voit helposti muokata omaa kayttdasi varten. Hel-
poimmin teet muutokset viivainpalkin avulla tai komennolla Muotoile/Sarkaimet. Voit kdyttaa
5 erilaista sarkainta:

. Vasen Teksti sijoittuu sarkaimesta oikealle

. Keskitetty  Teksti keskittyy rivilld tasaisesti sarkaimen molemmille puolille

. Oikea Teksti sijoittuu sarkaimesta vasemmalle

. Desimaali ~ Teksti keskittyy kohdistinmerkin (esim. desimaalierottimen) suhteen.
. Viiva Saat pystyviivan haluamaasi paikkaan

Edellisten lisdnd voit kdyttda erilaisia tiytemerkkeja, jotka ilmaisevat tietyt sarkainvilit. Esim.
halutessasi voit kayttii ns. pisteviivasarkainta, jolloin teksti nikyy pisteviivan sarkainten valissa.
Néin pysyt paremmin oikealla rivilla silloinkin, kun perdkkaisten sarkainten vili on suuri.

Tasaus
Kappaleen tasaus

Voit tasata kappaleen joko antamalla komennon Muotoile/Kappale tai sitten helpommin tyoka-
lupalkin nédppdimilla:

Tasausvaihtoehtoja sinulla on 4 kappaletta:

* Vasemman reunan tasaus  Tdmé on oletuksena Wordissé. Pikandppédin on CTRL+L

* Oikean reunan tasaus Tasaa tekstin oikealta. Pikandppdin on CTRL+R

* Tekstin keskitys Keskittid tekstin tasaisesti sivun keskikohdan molemmille puolille
Pikandppidin on CTRL+E.

*Molempien reun. tasaus Tasaa tekstin molempiin reunoihin muuttelemalla sanavileja so-

pivasti. Pikandppédin on CTRLAJ. . .
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Alueen tasaus

Kun haluat tasata jonkin alueen, maalaa alue ja anna tasauskomento, jolloin tasaus kohdistuu
vain tiettyyn alueeseen.

Rivivali: Mikta: Line spacing: ak:

Rivivili i = | = o =] =

Rivivélid voit Wordissd sdatdd valikkorivin avulla Muotoile/kappale, jolloin saat em. kuvan,
jossa on kohta Rivivili, josta voit muuttaa haluamasi kokoiseksi:

Oletuksena Wordissé on rivivili 1. Rivividlikomento muuttaa tekstikohdistimesi kohdalla olevan
kappaleen rivivilin. Voit tietysti alue-komennon avulla muuttaa vain tietyn osan tekstistasi.

Rivikorkeus

Rivikorkeuden sddtod ei yleensa tarvita, silld Word hoitaa tuon automaattisesti. Joskus kuitenkin
on syyta hoitaa se itse komennolla Muotoile/Kappale/Mitta.

+ S ° ° t °
N Sivunumerot 7| x| Page Humbers 2| x|
a Sijaint: sikatselu Position: review
Sivun alareuna falatunniske) j = j =
a Tasals: o Alignment: ==
[oikea | = [Right =l =
;_4: ¥ M&Evta numero 1, sivulla - ¥ show number on first page =
E o Ok I Peruuta Muoka, . | (64 I Cancel | Eormat... |

Word tekee haluttaessa sivunumeroinnin automaattisesti - voit kuitenkin itse vaikuttaa siihen,
miten se suoritetaan. Koska sivunumerot sijoitetaan yldtunnisteeseen, niden mukaan ottaminen
yleensd vihentdd sivulle mahtuvan tekstin madrdé. Siksi sivunumerointi kannattaa ottaa mah-
dollisimman alussa mukaan, jotta sivumuotoiluja ei jouduttaisi kovin paljoa muuttamaan.

Kun haluat sddtdd sivunumeroa, anna komento Lisé#d/Sivunumerot..., jolloin saat nikyviin
Sivunumerointi-valintaikkunan (ylld), jossa ndkyy nykyiset asetukset

Sijainti-komennolla voit valita sivunumeroinnin paikan - sinulla on 2 eri mahdollisuutta sivunu-

meron paikaksi (yld- tai alatunniste). Tdmaén liséksi voit vaikuttaa tasaukseen, eli sivunumeron
paikkaan ko.tunnisteessa (vasen, keskelld, oikea, sisd/ulkopuolella)
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Sivunumeroinnin saato

Sivunumeron muoto EE3 | Page Mumber Format
Mumeran muato: M | Mumber Format: W ~|

[ “Lisa3 luvun numerao [ -Include chapter number
Lusn alaitkasa Byl Iotsik}m 1 j Chapter starks with skyle IHeading 1 j
Eratin: I ivhdysmerkl) j Use separakar: I- (hyphen) j
Esimerkkeia: 1-1, 1-A Examples:  1-1, 1-&

Sivunrnerointi Page numbering
¥ Jatka edellisestd osasta % Continue From previous section

" Alnittava nro: I E‘ " Skart ak: I 5‘
oK I Peruuta (4 I Cancel

. Muoto...-komennolla voit vaikuttaa sivunumeroinnin muotoon: Kaytitké numeroita, kir-
jaimia vai roomalaisia numeroita. kaytdtko luvun numerointia, jne.

. Lisda luvun numero - voit tarvittaessa numeroida luvut

. Voit my0s valita, haluatko jatkaa sivunumerointia ed. osasta vai aloittaa uudelleen jollain

tietylld numerolla

Tavutus

T avutus EE Hyphenation 7

[ Tawuta asiskirja automaattiseski [ Automatically hyphenate document

W Tawuta ISOLLA kirjoitebut sanat ¥ Hyphenate words in CAPS

Tavutusalue: IDJ?S cm 5‘ Hyphenation zone: IIII,EG cm 5“

Perakkaisia tavuviivoja eninkaan: IEi rajaa 5‘ Limit consecutive hyphens to: Ir'-.ln:- lirnit 5‘
Peruuta I Manuaaliner. .. | Cancel | Manual. .. |

Word osaa tarvittaessa tavuttaa sanat niin, ettei sanoja tarvitse kokonaisuudessaan siirtda toi-
selle riville. Tavutuksen avulla vasemmalle tasatun tekstin oikea reuna tulee tasaisemmaksi ja
molempiin reunoihin tasatun tekstin sanavélit jddvit pienemmiksi. Voit valita joko ei tavutusta,
tavutat itse, tai automaattitavutuksen. Koska suomen kielessé on pitkid sanoja, on tavutuksen
merkitys hyvin suuri, siksi suosittelen, etté otatte kiyttoon tavutuksen heti asiakirjan alussa. Ta-
vutus otetaan kdyttoon komennolla Tyékalut/Kieli/Tavutus... (Tools/Language/Hyphenation),

jolloin saat keskusteluikkunan, josta voit muuttaa mm. automaattitavutuksen, tavutetaanko isot
kirjaimet jne.

Copyright © Jyri Lindroos
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Viitteiden tekeminen
Footnote and Endnote

Lisaa Inserk
& Eavie Shun sleunsen F Extne soton of e
™ Loppuviite Asiakirian loppuun ¢ Endnote End of document
rurner oinki Mumbering
& automasattinen 12 £ autoMumber 1EEN

™ Oma merkinta: I " Custom mark: I
Merkki. .. | Symbal, ., |

].4 I Peruuta | F'.getukset...l (o] 4 I Zancel | Opkions. .. |

Wordissd on olemassa viitetoiminto, jonka avulla saadaan viitteet tehtyd helposti ja vaivatto-
masti. Viitteen teko aloitetaan menemaélld sen sanan (tai kappaleen) perddn, johon viite halutaan
kohdistaa ja valitaan Lisé#/Alaviite..., jolloin saat esille valintaikkunan, josta voit valita teetkd
Ala - vai Loppuviitteen ja mitd numerointia kaytat.

Alaviitteen teko on siis aivan yksinkertaista, valitsen yll4 olevasta kuvasta OK, jolloin Word vie
minut sivun alalaitaan, jonne voin kirjoittaa alaviiteen tekstin. Alaviitteestd poistun napauttamassa
esim. hiirtd tekstissdni. Samalla tavalla voitte tehdd my0s loppuviitteen.

Yla- ja alatunniste

Y1a- ja alatunnistetta kannattaa kiyttda aina silloin, kun halutaan, ettd jokin asia - teksti, kuva
tms. toistuu joka sivulla. Esim. timén monisteen ylédlaidassa voisi olla tehtyné yldtunniste, jossa
kerrotaan, mistd monistesarjasta on kyse (tdma kuitenkin taitettu PageMakerilld):

Word perusteet

_latunniste

TTT:

Word for Windows opetusmoniste Helsingin kristillinen opisto 1

r

My®és tunnisteiden tekeminen tehostaa tekstinkisittelyimme huomattavasti. Yliatunnisteen teko
tapahtuu seuraavasti: valitse Naytd/Y14- ja alatunniste, jolloin pddset suoraan yldtunnisteeseen
ja saat apuvalikon kdyttoosi:

(@ EC D e |5 E &5

Inzert AutoTexkt - | |@ @|.:| E’J ||E «||E |§|Ip|g'2'53

Katkoviivalla rajatulle alueelle voit kirjoittaa haluamasi tekstin, hakea haluamasi kuvat jne. Kun
olet tehnyt koko tunnisteen, valitse Sulje. Jos olisit halunnut tehdé esim. alatunnisteen, sinun
tulisi apupalkista painaa kuvaketta, joka vaihtaisi sinut alatunnisteeseen ja pdinvastoin.

Tésta palkista voit valita seuraavat toiminnot:
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- Lisd4 automaattisen tekstin (esim. Tekijd, sivunumero, paiviméaéra)

- Lisda sivunumeron / Lisdéd sivunumeron/kokonaissivunumeron / Muotoile sivunumerot
- Lisdd paivamadra / Lisaa aika

- Sivun asetukset / Néytd/Piilota asiakirjan teksti

- Sama kuin edellé (osan vaihtojen yhteydessd) = tunniste kopioituu ed. kohdasta

- Siirtyy ala-/ylatunnisteeseen / Siirtyy edelliseen tai seuraavaan tunnisteeseen

- Sulje néppidimelld voitte lopettaa tunnisteen teon.

Sisallysluettelon tekeminen

Isossa tydssa sisdllysluettelo on monasti hyvin tarpeellinen. Voit toki itse tehda sisdllysluettelon,
mutta kun teet tyossdsi muutoksia keskelle tekstid, niin silloinhan koko siséllysluettelosi karsii
ja joudut tekeméén sen uudestaan. Wordissad on olemassa siséllysluettelotoiminto, joka auttaa
sinua téssd tyossd. Sisdllysluettelon voit tehdd monella tavalla, mutta selostan tissd nyt yhden
tavan, jolla sen voi tehda.

Kaikkein helpoin tapa tehdi sisdllysluettelo on kéyttad Tyylejé. Jos nimittdin kdytdmme tekstis-
sdmme niissd kohdissa, jotka haluamme siséllysluetteloon eri tyyleji, voimme suoraan médritella
siséllysluettelotasot ko. tyylien perusteella. Koska tyylit ndyttelevit hyvin tirkedd osaa myds mo-
nissa muissa kohdissa, kdyn tissé lyhyesti tyylien kéytto4 ja luontia koskevia asioita: Tyylit

Tyylien kaytto

Tyyleja voi kéyttdd kahdella tapaa. Joko ‘etukiteen’, eli valitsee tyylin ja kirjoittaa tekstin, tai
sitten jélkikdteen, jolloin maalaamme tekstin, jonka haluamme muokata ko. tyylin mukaisesti.
Tyyli valitaan muotoilupalkin ensimmaisestd kohdasta:

Tyylien muotoilu

Useimmiten valmiit tyylit eivét ole mieleemme, joten joudumme muotoilemaan tai tekeméiin
aivan omia tyylejimme, jotta tekstink&sittelymme olisi nopeaa ja mukavaa. Tyylien muokkaus/
teko tapahtuu seuraavasti: Valitse Muotoile/Tyyli..., jolloin saat seuraavanlaisen ikkunan:

Téstd voit valita tyylin, jota haluat muokata tai sitten tehdé aivan uuden tyylin. Teen tdssd esimer-
kissd uuden tyylin, silld muokkaus tapahtuu hyvin pitkélle samalla tavalla. Valitsen siis Uusi...,
jolloin saan uuden keskusteluikkunan:

Nyt voin antaa tyylilleni nimen, miérittdd, onko kdyttokohde kappale vai fontti, miké on tyylin
perusta ja mikd on seuraavan kappaleen tyyli. Otan tistd Muotoile (Format), jolloin vaihtoeh-
toni ovat:

Copyright © Jyri Lindroos
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Tyvh E
Tulit: kappaleen esikatselu

11 Alatunniste -
FAAATEAS MATARADY ARAAONN. DROAAAE ADAMANAT IOMMATANE ANANAD) MANANAONE ANAOMRMT MAAAARE

Fa KEEEEHEEH oletusfonkt R R S S R

a Sivunumeta
1 ¥latunniste

Merkin esikatselu

Times Mew Roman

Euyaus
ﬂ Fonkti: Times Mew Roman, 10 pk, suomi, Merkin
Walitse: skaalaus 100%%, Yasen tasaus, Rivivali 1, Leski- ja
r j arporivin esko, Leipakeksk

IKé';.fteI:';.-'t byelit

Arkistaink, . | Llusi, | Munkkaa. . | Poiska. .. |
KAwEs I Petuuts |

Style X
Skyles: Paragraph prewisw
b & Default Paragraph Font ;I
I Fooker s Ve g e, ke s
1l Header
Character preview
Times New Roman

Descripkion
Fank: Times Mew Roman, 10 pt, English (australian),
List: Char scale 100%%:, Flush left, Line spacing single,

p= J Widow/orphan control, Body bext

-

| -

ISters in use

Qrganizer. .. | MeEw., .. | Maodify. .. | Delete |
Apply I Zancel |

Fontti, Kappale, Sarkaimet, Reuna, Kieli, Kehys, Numerointi

Kun olen tehnyt mieleiseni tyylin, niin sen jilkeen hyviksyn tyylimééritykset OK-painikkeella.
Sen jilkeen palaan edelliseen keskusteluikkunaan, josta voin valita, haluanko heti ko. tyylin
kayttoon, vai suljenko vain timén keskusteluikkunan (kts. ylld). Tassd ikkunassa niemme myos
mallin siitd, millainen tuo ko. asettelu on (ylld oleva kuva ei kerro koko totuutta, koska leik-
kaa/liimaa ei oikein toimi tissd kohtaa). Samalla niemme myds, mitd kaikkea olemme tuohon
tyyliin (tdssd tapauksessa testing) lisdnneet - Tdma nidkyy kuvaus-kohdassa, eli olen vaihtanut
fontin mieleisekseni, muuttanut samalla sen koon, muuttanut numeroinnin, varjostuksen ja
kehyksen jne.
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Uusi typli

Pirni:

kAvttdkohde:

Tywlin perusta;

IKappaIe

Seuraavan kappaleen byyli:

11 Mormaali

MRS

El

Esikatselu

F

whilizim yalhicho vallickn

Mew Style |

Skyle bvpe:

H

IF‘aragraph

[ Lisas mallin [ Paivl
(4 I Peruuta | Fluokoil

Based on; Skwle For Following paragraph;
kuvaus
Mormaali + I 1 Marmal El I 1 Stylel |
Preview

Ahe or Wordised tilapiicesti merh ity tebistiosa

Description
raormal + Fonk: 14 pt

[ Add ko template

o |

[ Automatically update

Cancel | Format = | Shorkout Key. .. |

Paragraph preview

Kappaleen esikatselu

1. AL (YOS 5R LA PRISEST AT TR ST

1991sn1dd pIOA\

1. T e Tl At Tl Kt i Kot Mo it T il i
S K P e T A T it e i Tl Kt
STl A T A T el At T ol st Tl it T el st
ST e e e STl e

[

haracter preview

Merkin esikatselu

MATISSE T

N 12> FialeS cn;'z)f

Description
Mormal + Fonk: Matisse ITC, 18 pt, Indent: Hanging
0,63 cm, Mumbered, Pattern: Clear (Yellow), Tabs:
0,63 cm

Kuvaus
Mormaali + Fontti: MuptialScrip, 22 pt, Kursivoitu,
Sisennys: Riippuva 0,63 cm, Automaattinen

numeraink, Kuvio Lapinakya (Kelkainen), Sijainti:

Vasen vaakas., Suhteessa: Palsta, 0,25 cm Tekstista

e e i i e e

e

T

form 1

PR

Fedssel osimorfedod oo ba a’;; Y Il st

A fk;,-‘isf'fcm oreld forsen rrorm, ;’w.—" ta frromaaltlie, mifen fao nemeromts

B o o o

e

b
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Siséallysluettelon muodostaminen

Jos siis olette kdyttineet tyylejd ja siten merkinneet siséllysluetteloon tulevat kohdat, voitte tehda
seuraavasti (huomatkaa, etti voitte my0s jéalkikdteen muuttaa jokaisen kohdan tyylin menemalla
halutun otsikon kohdalle tai maalaamalla sen ja valitsemalla oikean tyylin):

Valitse Lisidd/Hakemistot ja luettelot... (Insert/ Index and Tables), jolloin saat seuraavanlaisen
keskusteluikkunan:

Valitse sisdllysluettelo (Table of Contents), kuten ylla. Tdmén jélkeen voit valita valmiista
muotoilutyyleistd mieleisesi tai tehdd aivan oman tyylin kohdasta Muotoilut: Voit myods mééri-
telld tasojen midrin seka tdytemerkin (tarkoittaa otsikon ja numeron vilissd olevan tyhjin tilan
tayttod - yleensd pisteviivaus). Voit myds vaikuttaa asetuksiin (options):

Hakemizto ja luettelot E

Hakemisto | kuvaoksikkohuettelo I

(]9

runkoilut: ~Esikatselu | I
Mallista _ -
Klassinen Etsilktr2s snn o sua s s s 3 B |

Twylikas SR s s s s sovemens! ]

Monirmuokoinen
Moderni Asetukset. ..

Yirallinen
Pelkistetty Munkkaa. ..

v Mavka sivunumerok Mayta basok: |3 5‘
¥ Tasaa sivunumerat oikealle Taytemerkli: I ....... vI

Index and T ables

Ik

Formaks: Freview | I
From kermplate -
Classic Headingia oo mmamsoe 3 e |

Diskinckive Headitigal o mun munmun sy 3
Fancy
Madern Qpkions. ..
Farmal

Simple Modify. ..

¥ show page numbers Show |evels: |3 5‘
¥ Right align page numbers Tab leader: I ....... vI

Ja kuten sanoin, helpoin tapa tehda sisdllysluettelo on tyylien avulla, ja nyt siis voit valita, mika
tyyli on millékin tasolla. Viereisessé esimerkissd minulla on 3 Otsikkotyylid kiytosséni (niinkuin
tdssd tekstissd onkin), joten olen mééritellyt ne tasoiksi 1-3. Huomatkaa rasti tuossa Tyyleisté:-
kohdassa. Siind maéritelldén se, ettd sisdllysluettelo tehdédén tyyleista.
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Sizallysluetteloasetukset

Laadi sisallysluettelo:

Ul

v :
Kéytetté;}ssé olevat byl Taso: Peruta
Alatunniste ;I Palauta
Mormaali :| Table of Contents Ophions E I
Otsikko 1 -; Euild table of contents from:
v ztﬂz : E FS Zancel |
sikko 3 Available stvles: TOC level:
Oksilko 4 I_ Foaker - Reset |
I Luettelan hakukentists T Jimd
Huomatkaa, ettd kun ryhdytte ¥ Heading 1 1
tekemddn sisdllysluetteloa, tulee ¥ Heading 2
teidin olla siind kohdassa, mihin ¥ Heading 3
haluatte ko. siséllysluettelon Heading 4 [ =
tulevan! [ Table entry Figlds

Tédmén jialkeen voit muutella

tekstidsi aivan kuten haluat, voit siirtdé rivejd, kappaleita, kokonaisia sivuja paikasta toiseen.
Kun olet tehnyt kaikki muutoksesi, muista vain valita sisdllysluettelosi ja painaa sen jidlkeen
F9-ndppdintd, jolloin saat seuraavanlaisen keskusteluikkunan:

Voit valita, haluatko pdivittdd vain sivunumerot, vai koko luettelon, jolloin muuttuvat myos
muutetut tyyliméérittelyt jne.

Makrot

Paivita zizallyzluettelo

\Ward paivittas sisallvsluettelon, Valitse jormpikumpi
selraavista vaihtoshdoista:

= PPaivita vain sivunumerok |
™ P&ivita kaka luettelo

[ |

Peruuka |

Update Table of Contents

‘“hard is updating the kable of contents, Select one
of the Following options:

{+ iipdate page numbers orily
™ Update entire table

[ o |

Cancel

1991sn1dd pIOA\

Makrot auttavat huomattavasti tydssimme. Makroja on hyvin paljon erilaisia, mutta yritin tissa
kdyda makrojen teon perusteet 1dpi. Makroksi kannattaa tehdd kaikki sellaiset vdahiankin aikaa
vievit asiat, jotka toistuvat paivittdisessa tekstinkdsittelyssa. Erds sellainen voi olla esimerkiksi
oletuslevyaseman ja -hakemiston vaihtaminen itselleen sopivaksi, jos tyokoneessa on monta
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kayttdjaa ja jokaisella oma hakemistonsa. Voimme myo6s tehdd makroksi esim. ylidtunnisteen
teon, jos sama ylatunniste toistuu usein asiakirjoissamme.

Makrojen teko aloitetaan valitsemalla Tyokalut/Makro/Nauhoita uusi makro (Tools/Macro/
Record new Macro). Tdmin jidlkeen saat ndkyviin seuraavanlaisen ikkunan:

Tdhén ikkunaan sitten kirjoitat nimen, jonka annat makrolle. Makrolle voit antaa pidemmaénkin
kuin 8 merkkisen nimen, mutta nimessé ei saa olla vélilyonteja eiké niitd erikoismerkkeja, joita
el saa olla tiedostonkaan nimessa. (Y114 olevat esimerkit eivit siis toimisi, koska nimissé on véli-
lyontejd - nimet pitéisi kirjoittaa esimerkiksi Tdmé_on_testimakro_1 tai ThisIsTestmacrol.

Téassd ikkunassa voit médritelld, mihin liitdt Makrosi:

M auhoita makro

rakron nimi; "

ITémé aon Teskimakro 1|

il

Peruuta

iita makro
Record Macro

% |
é @ Macro name:

IThis is Testmacro 1

Tyikaluriveihin MAppaimistaan

Assign macro ko
Makron tallennuspaikka: -

IKaikki asiakirjat (Maormal dak)

Ty

=

Toolbars Kevboard

ELvaus:

Makro on nauhoitettu 15.05.01, nauhoittaja: Jvri Lindroos

Skare macro in:

]
=
\_ %/

Cancel

I.ﬁ.ll Documents (Mormal, daok)
. Tyokaluriveihin painonapiksi Description:

L]

¢ Néppaimistoon pikandppdimeksi Macro recorded 15.05.01 by Jyri Lindroos

Jokaisesta ko. valinnasta tulee oma keskus-

teluikkuna, jotka téssd lyhyesti kdyn lépi.
Itse suosin kaikkein eniten ndppdimistdd, koska se on nopein tapa kayttdd makroja (siis minun
mielestdni). Voit my0s valita, haluatko, ettd tdimi makro toimii tulevaisuudessa kaikissa asiakir-
joissasi, vai pelkéstddn tdssd. Voit my0s antaa makrolle kuvauksen (SUOSITELTAVAA), jotta
myO6hemminkin tiedét, mitd ko. makro tekee!

No niin, tuossa ylhéélla siis on nuo kakasi eri vaihtoehtoa. Kiyn niistd ensin tuon Nappaimisto-
kohdan, koska kuten sanoin, se on mielestdni nopein tapa.

Tassd ikkunassa voit sitten antaa uuden ndppéinyhdistelmén (esim. ALT+F), johon haluat tuon
makron kiinnittdd, eli jonka avulla haluat toteuttaa tuon makron. Paina sen jélkeen Liitd, ettéd se
menee my0s koneen muistiin. Sitten voit valita sulje, jonka jdlkeen kone nauhoittaa kaiken, mité
teet, ellet paina joko Pausea tai Stopia makroikkunasta, joka tdlléin ilmestyy.

Eli siis, makro tehddén niin, ettd kerrotaan koneelle, mikd makro on kyseessé ja sitten nauhoi-
tetaan toiminta, joka halutaan tehda tastd ldhtien makrona. Kun nauhoitus on lopetettu, makro
toimii tésta ldhtien aina ko. tavalla. Otan tdsséd nyt esimerkkind oman allekirjoituksen tekemisen:
Aloitan makron teon valitsemalla:

Copyright © Jyri Lindroos



Helsingin kristillinen opisto

Luakat; Komennak;
Makrot Mormal. MewMacros, Tama_on... Slje |
| Liits |
;I ;I Poista |
&nna uusi ndppainyhdistelma: Nykyiset nappaimet: Palauta kaikki. .. |
| alt+F Alt+F =
Mappaimen nykyinen kaytkd;
Mormal.MewMacros, Tama_on_Testim ;I

Customize Keyboard —Kuvaus :
Tallenna tiedostoon;
IN:::rmaI j

Zakegories:

Close
Macros :l Mormal, MewMacros, ThisIsTes. .. —I

- o _eenee |
Press new shorbouk key: Current keys: Reset all... |
| ale-+F Ale+F |
Currently assigned to;

=

Maormal, MewMacros, ThisIsTeskMak -

escripkion
Save changes in:

IN:::rmaI .k j

Tyokalut/Makro... Annoin tdmin jdlkeen makrolle nimen Allekirjoitus. Valitsin, etti se lii-
tetddn ndppaimistoon ja valitsin ndppdinyhdistelméksi ALT+F. Muistin painaa Liitd (Assign),
jotta kone tietéd, ettd ko. makro on liitetty annettuun nappainyhdistelmééin (Nykyiset nappéi-
met / Current keys). Tdmén jilkeen painoin Sulje (Close).

1991sn1dd pIOA\

Sitten kirjoitin aivan normaalisti seuraavan tekstin:
Terveisin,

HELSINGIN KRISTILLINEN OPISTO

Jyri Lindroos
Kouluttaja

(tima lopettaa siis makron teon)
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Nyt jos painan tuota kyseistd nippdinyhdistelmii (ALT+F), kdy néin:
Terveisin,

HELSINGIN KRISTILLINEN OPISTO

Jyri Lindroos
Kouluttaja

Eli tuo ko. makro teki sen, mité pitikin. Samalla tavalla voimme my&s mééritelld esim. tyylien
kdyton, Hakemiston vaihdot ja mitd vain mielikuvituksemme meidén sallii tekevan, makroiksi,
jotka siis nopeuttavat tyotimme huomattavasti!

No niin, katsotaanpa tuo liittdminen painikepalkkiin: Eli teen tdssd yhden painikkeen, joka kirjoit-
taa tekstin ‘this is a test’. Annan tuon myos painikkeen nimeksi, sillé osoittamalla painiketta, se
kertoo painikkeen nimen (nimeksi siis kannattaa antaa yleensi se, mitd ko. painike tekee - tdimén
voi kylld muuttaa my6s myohemmin sellaiseksi, ettd se hyviksyy vililyonnin, kts. alempaa).
Aloitan normaalisti makron teon valitsemalla

Tyokalut/Makro/Nauhoita uusi makro. Annan timén jialkeen makrolle nimeksi KirjoittaaT-
hisIsATest. Valitsin tyokaluriveihin ja vedédn timén ylos tyokaluriville ja valitsen sulje, jonka
jélkeen kone alkaa nauhoittaa kaiken, mitd tdimén jélkeen teen:

This is a test  (Kirjoitin tuon tekstin ja muistan siis painaa tuota makron lopetusta.). Nyt siis
voin osoittaa ko makropainiketta Jos népdytan ko. painiketta, saan ndytolle tekstin:

This is a test.

No se makroista, jos on jotain kysyttdvdd, pyrin vastaamaan niihin parhaan taitoni mukaan.
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