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1 Johdanto

Wordin tehokas kayttdé perustuu asiakirjamallien, tyylien, teemojen ja pikaosien
hyédyntdmiseen.

2 Asetukset

2.1 Oletusasetukset

Ennen Wordin kayttéa kannattaa tarkistaa ja muuttaa joitakin oletusasetuksia.
Asetukset 1oytyvat Tiedosto-valilehdeltd Asetukset-painiketta napsauttamalla.
Seuraavat alaotsikot viittaavat asetusikkunan vasemman reunan valintoihin.

Yleiset

Kirjoita oma nimesi Kayttajanimi-kohtaan ja sen alapuolelle omat nimikirjaimesi.
Talla tavalla jokaisen asiakirjan metatietoihin merkitdén tekijadksi oma nimesi.

Nayttaminen

Valitse tulostusasetuksista kohta Paivita kentat ennen tulostamista. Katso lisa-
tietoa kohdasta 8.3 Kenttien pdiivittéiminen, s. 17.

Tarkistustytkalut

Word muuttaa monissa tapauksissa yhdysmerkin (tavuviivan) ajatusviivaksi, mika
on virhe. Esimerkiksi lauseessa ”Microsoft Word —tekstinkdsittelyohjelma” yhdys-
merkki on muuttunut ajatusviivaksi. Oikea muoto olisi ”Microsoft Word -
tekstinkdisittelyohjelma’.

Wordin tekemien ajatusviivojen poistaminen ja korvaaminen yhdysmerkeilld on ty6-
lastd. Kannattaakin muuttaa Wordin asetuksia niin, ettd yhdysmerkkeja ei auto-
maattisesti muuteta ajatusviivoiksi. Valitse tarkistustyokaluista Automaattisen
korjauksen asetukset, seuraavaksi Automaattinen muotoilu kirjoitettaessa -
valilehdelta ota rasti pois kohdasta Yhdysmerkit (--) viivoilla (-).

Taman jalkeen, jos tekstissa tarvitaan ajatusviivoja, ne lisdtddn ndppédinkomennolla
Ctrl+miinusviiva (numerondppaimistoltd). Kannettavissa: Ctrl+Fn+sininen mii-
nusviiva.

Tarkempaa tietoa Wordin asetuksista 10ytyy seuraavasta osoitteesta:
http://www.cs.tut.fi/~jkorpela/teksti/word2007.doc

2.2 Rivivali ja valistys

Wordissa kaikki uudet asiakirjat perustuvat Normal.dotm-malliin. Siind on maé&ri-
tetty, ettd otsikoiden fonttina on Cambria ja leipadtekstind Calibri pistekoolla 11. Li-
sdksi leipatekstin valistys jalkeen -arvoksi on asetettu 10 pt ja rivivaliksi 1,15. Aja-
tuksena on tassa ollut, ettd hieman suurempi rivivali parantaa luettavuutta. Valis-
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tys tekee kappaleiden jalkeen automaattisesti tyhjan valin, joten kappaleita ei tar-
vitse erottaa toisistaan tyhjalla rivilla.

Calibri on hyva leipatekstin fontiksi, mutta sen oletuskoko 11 pt on hieman liian
pieni. Valistys kappaleiden alapuolella puolestaan ei ole kaytannodllinen sellaisissa
monipuolisissa asiakirjoissa, joissa on paljon kuvia, taulukoita ja luetteloita. Lisaksi
kappaleiden valistys ja suurempi rivivaliasetus voivat haitata esimerkiksi hakemus-
ten, tarjousten yms. asiakirjastandardiin perustuvien asiakirjojen tekemista.

Asetusten muuttaminen, nopea tapa

Voit tarvittaessa poistaa valistyksen ja rivivaliasetuksen asiakirjasta seuraavalla
tavalla.

1. Valitse tekstikappaleet. =] ] v normaai | 1
2. Napsauta Aloitus-vililehden Rivivéli-painiketta ja | | 10 |
valitse Poista vili kappaleen jaljesta. Napsauta v | 115
painiketta uudelleen ja valitse rivivaliksi 1,0. 15
2,0
Jos et tarvitse teemojen vareja, voit helpoimmin ottaa 25
perusasetukset kaytt66n napsauttamalla Aloitus- 3"0

valilehdelta Vaihda tyylia -painiketta ja valitsemalla
tyylijoukoksi Word 2003.

Rivivdlin asetukset...

Lisdd vdli kappaleen eteen

= i

Poista vali kappaleen jaljesta

Tehdyt asetukset ovat nyt voimassa vain kyseisessa
asiakirjassa.

Jos haluat kayttad maaritettyja asetuksia kaikissa uusissa asiakirjoissa,
napsauta Aloitus-vililehdelta Vaihda tyylid -painiketta ja valitse Aseta ole-
tukseksi. Talloin tehdyt maaritykset tallennetaan oletusasetuksiksi Nor-
mal.dotm-asiakirjamalliin.

é}/\“
Vaihda
tyylia ~

Jos olet muuttanut oletusasetuksia ja joskus my6hemmin haluat vaihtaa alkupe-
raiset asetukset takaisin, valitse tyylijoukoksi Word 2010. Kun viela valitset Aseta
oletukseksi, muutos koskee kaikkia uusia asiakirjoja.

Oletusasetusten muuttaminen, perusteellinen tapa

Jos on tarvetta vaihtaa rivivalin, valistyksen, fontin ja fonttikoon oletusasetuksia,
ne tehddan seuraavasti.

1. Napsauta Aloitus-vililehden Vaihda tyylid -painiketta ja valitse sitten %ﬁg

Kappalevili, Mukautettu kappalevali. Vaihda
tyylia -
2. Valitse valintaikkunan Aseta oletukset -vélilehdeltd seuraavan kuvan

mukaiset asetukset.

Hannu Matikainen Word 2010 Jatko.docx



2+ foo

Word 2010 — Tehokas kaytto

s. 3/41

e Valistys jalkeen -arvoksi O pt.
e Rivivalin mitaksi 1.

e Fonttikoko 12 on sopiva leipdtekstille — dla kuitenkaan vaihda fonttia!

Fonttina pitéa olla +Leipateksti, jolloin
valittaessa joku muu teema asiakirjalle.

fontti vaihtuu automaattisesti

Tyylien hallinta -2 |
| Muokkaa | Suosittele | Rajoita | Ageta oletukset |
Fontti: Koko:
+Leipdteksti 12
+Leipateksti - 8 -
+Otsikot = 9 =
Aharoni 10
Albertus !
Albertus Extra Bold &7 h
Fontin vari: Automaattinen IZI
Kappaleen sijainti
Vasen: 0cm 2 Erikois: Arvo:
Qikea: 0 cm 2] | (ei mitaan) E £
Tasaus: Vasen |Z|
Kappalevali
Ennen: o pt 2 Rivivali: Arvo:
Jalkeen: opt x| |Z| =
(7)) Vain tassa asiakirjassa| (@) Malliin perustuvissa uusissa asiakirjoissa
Tuo tai vie... l 0K ] l Peruuta ‘

3. Valitse kohta Malliin perustuvissa uusissa asiakirjoissa ja hyvaksy asetuk-

4.

set OK-painikkeella.

Oletusfontit Cambria otsikoille ja Calibri leipdtekstille ovat suositeltavia.

Jos on tarvetta vaihtaa oletusfonttia, napsauta Aloitus-vélilehdeltd Vaihda

tyylia -painiketta ja valitse sitten Fontit, jonka jalkeen voit
valita haluamasi fontiston, esimerkiksi Office klassinen 1.

Office, klassinen

Arial

Valikoimissa ylempi fontti tarkoittaa otsikoita ja alempi Aa | Tineg New Roroan
fontti leipatekstia.

Jos SOpivaa vaihtoehtoa ei Teeman uusien fonttien luominen -2
lode7 VOit myos luOda oman Otsikon fontti: Malli

fon.tist.on valitsemalla fontti- Cambria ]| otsikko N
valikoiman alareunasta Luo Leipatekstin fontti: Tekstia tekstia tekstia tekstia tekstia |—

uudet teeman fontit. Valit- | [£] | teete v

se fontit otsikolle ja leipa- Nt [omat fontit

tekstille, anna fontistolle so- Cotennn ] [ roin]
piva nimi ja napsauta Tal-

lenna-painiketta.

Napsauta vield Vaihda tyylia -painiketta ja valitse Aseta oletukseksi, joka
asettaa valitut fontit oletukseksi uusille asiakirjoille.

Hannu Matikainen
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Tehdyt asetukset ovat voimassa kaikissa uusissa asiakirjoissa. Jos joskus myo-
hemmin haluat vaihtaa alkuperéiset asetukset takaisin, valitse tyylijoukoksi Word
2010. Valitse sitten vield Aseta oletukseksi, jolloin muutos koskee kaikkia uusia
asiakirjoja.

3 Tyylit asiakirjassa

3.1 Yleista tyyleista

Vaivaton ja nopea sisalléntuottaminen perustuu kappaletyylien kaytoélle asiakirjan
muotoilussa. Tama tarkoittaa sité, ettd esimerkiksi eritasoisia otsikoita varten on
omat tyylinsa ja leipatekstid varten oma tyylinsa. Tyylit sisadltdvat muun muassa
tekstikappaleessa kaytettdvan fontin, fonttikoon, sarkaimet, sisennyksen ja riviva-
lin. Jos mybhemmin halutaan vaihtaa vaikkapa leipatekstin fonttia, se kay kéatevas-
ti pitkdssékin asiakirjassa vain muokkaamalla tyylin ominaisuuksia. Kun asiakir-
jan otsikoissa kaytetddn otsikkotyylejd, onnistuu siséllysluettelon tekeminen muu-
tamalla hiiren napsautuksella.

Wordissa on joukko valmiita tyyleja, joiden kayttdminen on Tyylit v x
helppoa: Kohdistin siirretddn muotoiltavan kappaleen kohdalle, boista kakd -
jonka jalkeen valitaan haluttu tyyli Aloitus-valilehden Tyyli- :
ryhmaésta (kuva alla). Tyyli-ryhmén avainta napsauttamalla Normaal Ts
avautuu tyyliruutu (kuva oikealla), josta tyylit voi myds valita. Ei valia T
Otsikko 1 =
AaBbCcl| AaBbCcl AaBbl . % n
TNormaali | T Eivalia Otsikkol  Otsikko2 - Vaihda 1a
tyylia - -
— Otsikko = _
Otsikoille kaytetaan tyyleja Otsikko 1, Otsikko 2 jne. Leipatekstil- | [7usys eskatsel
le tarkoitettu tyyli on Normaali. Kaikki otsikkotyylit eivat ole heti Paista linktetyt tyyit kaytosts
nakyvissd, mutta seuraavan tason otsikko tulee nakyville vali- [ &) @) asetukset..

koimaan automaattisesti, kun muotoilet asiakirjassa tekstia sita
ylemmaén tason otsikkotyylilld. Esimerkiksi Otsikko 3 -tyyli tulee nakyville vasta sit-
ten kun kaytat asiakirjassa Otsikko 2 -tyylia.

Jos seuraavan tason otsikko ei tule nakyville automaattisesti, napsauta Tyyli-
ryhméan avainta (kuva ylla) ja sen jalkeen tyyliruudun oikeasta alakulmasta Ase-
tukset. Valitse kohta Nayta seuraava otsikko, kun kiytetdan aiempaa tasoa. Va-
litse vield kayttokohteeksi Malliin perustuvissa uusissa asiakirjoissa ja hyvaksy
valinnat OK-painikkeella.

| Nayta seuraava otsikko, kun kéytetdan aiempaa tasoa

Fiilota sisdinen nimi, kun vaihtoehtoinen nimi on olemassa

Vain tdssa asiakirjassa § (@ Malliin perustuvissa uusissa asiakirjoissa

] | Peruuta

Hannu Matikainen Word 2010 Jatko.docx
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Valmiit tyylit eivat ehka ole kaikille kayttédjille sopivia, joten seuraavaksi opetellaan-
kin tyylien muokkaaminen ja uusien tyylien tekeminen.

3.2 Tyylien muokkaaminen
Olemassa olevaa tyylid on mahdollista muokata seuraavalla tavalla.

1. Siirrd kohdistin siihen tekstikappaleeseen, jonka tyylid haluat muokata. Ta-
ma ei ole valttAméatontd, mutta nyt ndet Aloitus-vililehden Tyylit-valikoimas-
ta, minka nimisella tyylilla kyseinen kappale on muotoiltu. Kappaleessa kay-
tetty tyyli ndkyy valikoimassa korostettuna. Saat koko tyylivalikoiman naky-
ville napsauttamalla Lisaa-painiketta (seuraava kuva).

AaBbCcl AaBbCcl AaBbl . %
TNormaali  TEivdlid | Otsikko 1 OtsikkoE@?yiFfja
Ia~

Tyyli e

2. Napsauta muokattava tyyliad hiiren kakkospainikkeella ja valitse Muokkaa.

3. Avautuvassa valintaikkunassa méaaritetddn muun muassa tyylin perusmuo-
toilut, kuten fontti, tekstin tasaus ja rivivali. Normaali-tyylille ei kannata juu-
rikaan tehda muita muutoksia kuin fonttimaaritykset, silla tyyli on perustana
useille muille tyyleille, kuten yla- ja alatunnisteet.

Muokkaa tyylia @

Ominaisuudet

Himi: Otsikko 2

Tyylin tyyppi: Kappale |Z|

Tyylin l&hde: T Normaali IZ|

Seuraavan kappaleen tyyli: | T Normaali IZ|
Muotoilu

Arial [#]1e [¢] I U

= = = |[=] = = |2

3.2 Tyylien muokkaaminen

Fontti: Arial, 14 pt, Lihavoitu, Fontin vari: Korostus 6, Vali
Jalkeen: 6 pt, Sido seuraavaan, Taso 2, Tyyli: Pikatyyli
Perustuu tyyliin: Normaali
Seuraava tyyli: Normaali

o | Lisda pikatyyliluetteloon Paivitd automaattisesti

@) Vain téssé asiakirjassa Malliin perustuvissa uusissa asiakirjoissa

Muotoile * | oK | | Peruuta |

Jos valitset kohdan Malliin perustuvissa uusissa asiakirjoissa, tyyli (uusi
tyyli tai entiseen tehdyt muutokset) lisdtaan siihen malliin, jota on kaytetty
kyseisen asiakirjan pohjana. Talloin tyylid voi kayttdd myo6s kaikissa uusissa
malliin perustuvissa asiakirjoissa. Oletuksena on valinta, jolla muokattua

Hannu Matikainen Word 2010 Jatko.docx
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tyyliad kdytetddn vain tissi asiakirjassa. Ala rastita kohtaa Piivitd automaat-
tisesti.

Tarkempia, esimerkiksi kappaleita koskevia, lisdasetuksia pystyy tekemaan
Muotoilu-painikkeen kautta.

3.3 Uuden tyylin luominen

Seuraavassa esimerkissd luodaan leipdtekstia varten oma tyyli Sisennetty teksti.
Tarkoituksena on luoda tyyli, joka sisentda tekstid 2,3 cm vasemmasta reunuksesta
oikealle. Normaali-tyylia ei pitdisi muokata tata tarkoitusta varten, koska kyseinen
tyyli on perustana muille tyyleille.

1. Luo tekstikappale ja muotoile se haluamallasi tavalla (fontti, fonttikoko, vari,
sisennys jne.).

Pitdisiko kayttaa teeman fontteja ja
teeman vareja? Kylla, se on suositelta-
vaa. Ensin kannattaisi valita sopiva

e Jos valitset fontiksi jonkin muun I
I
I
I
teema ja mukauttaa sita valitsemalla |
I
I
I
I
I

kuin teeman fontin (ndkyy fonttiva-
likoiman yldosassa kohdassa otsi-
kot tai leipditeksti), fontti ei muutu
teemaa vaihdettaessa. teeman varit ja fontit. Sen jalkeen teh-
daan tyyliasetukset kayttaen valittuja
vareja ja fontteja.

Katso kohta 4 Teemat, s. 8.

e Jos valitset fontin variksi jonkin
muun kuin teeman vdrin, vari ei
muutu teemaa vaihdettaessa.

2. Valitse kappale. Yleensa riittda, ettd tekstikohdistin on kappaleen kohdalla.

3. Napsauta tyylivalikoiman Lisaa-painiketta ja valitse Tallenna va-
linta uudeksi pikatyyliksi, jolloin seuraava valintaikkuna avau- ; %

tuu. ikka 2 @;‘l’.‘.‘.ﬂa
id~
E
Lue uusi tyyli mueteilun pehjalta -7 |3 -
Iirniz
Tyylil
Kappaletyylin esikatselu:

Tyylil

[ 0K ] | Muckkaa. .. | | Peruuta |

4. Napsauta valintaikkunan Muokkaa-painiketta avataksesi varsinainen tyylin-
madritysikkuna. Maarita tyylin perusasetukset.

Hannu Matikainen Word 2010 Jatko.docx
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Luo uusi tyyli muotoilun pohjalta @
Ominaisuudet

Iirmi': Sisennetty tekst

Tyylin tyyppi: Linkitetty (kappale ja merkki) IZ|

Tyylin |&hde: T Normaali |Z|

Seuraavan kappaleen tyyli: T Sisennetty tekst |Z|
Muotailu

Verdana (Leipatekst) El 11 B I U Automaattinen El

NN
Ll

i=

¥
+

= = = | *
= = = |+

Uusi tyyli

suomi (Suomi), Sisennys:Vasen: 2,3 cm, Tyyli: Pikatyyli, Perustuu tyylin: Mormaali

| Lis&a pikatyvliluetteloon Paivitd automaattisesti

@) Vain tassa asiakirjassa Mallin perustuvissa uusissa asiakirjoissa

Muotole [ o [ pewm |

Anna tyylille nimi Sisennetty teksti. Valitse tyylin tyypiksi Linkitetty (kappale
ja teksti) ja lahteeksi Normaali-tyyli. Seuraavan kappaleen tyyliksi valitse Si-
sennetty teksti. Tama tarkoittaa sitd, ettd kyseisté tyylid sovelletaan seuraa-
vaan kappaleeseen Enterid painettaessa. Esimerkiksi Otsikko-tyyleissé seu-
raavana tyylind voidaan kayttda Normaali- tai Sisennetty teksti -tyylia.

5. Maarita tarvittaessa tyylin lisdasetukset Muotoilu-painikkeella. Valitse muo-
kattava ominaisuus, yleisimmin Fontti tai Kappale. Seuraavassa kuvassa on
osa Kappale-muotoilun valintaikkunaa.

Kappale @
Sisennykset ja vilit | Tekstin késittely
Yleiset

Tasaus: Vasen E

Jasennystaso: | Leipdteksti

Sisennys
Vasemmalla: |23 em 5 Mukautettu: Sisennys:
Oikealla: 0cm = (ei mitadn) |Z| =

Beilikuvasisennykset

vilistys
Ennen: 0 pt = Riviviliz Mitta:
Jélkeen: 12 pt = 1 |Z| =

Ald lisaa valilydntia samaa tyylia olevien kappaleiden véliin

Hannu Matikainen Word 2010 Jatko.docx
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Kappale-muotoilun keskeisimpiin valintoihin kuuluu sisennyksen suuruus.
Tavallinen sisennysasetus on edellisessa kuvassa. Alla olevassa kuvassa né-
kyvat riippuvan sisennyksen asetukset.

Sisennys
Mukauteth: Sisennys:
Riippuva E 2,3cm =

Vasemmalla; Ocm

L LANIE] L

Qikealla: Ocm

Kéateva ominaisuus 16ytyy kohdasta Vilistys, jossa on mahdollista maarittaa
kappaleen yla- ja alapuolelle jadvan tyhjan tilan suuruus.

6. Hyvaksy tehdyt muutokset OK-painikkeella, napsauta seuraavassakin valin-
taikkunassa OK-painiketta tallentaaksesi muutokset.

4 Teemat

4.1 Yleista teemoista

Teemat helpottavat ulkoasultaan yhtenaisten dokumenttien luomista. Teemaa vaih-
tamalla muuttuvat tyylimaaritykset, varit, fontit seka taulukoiden, kaavioiden ja
graafisten objektien ulkoasu. Samaa teemaa voi kayttdd Wordissa, Excelissa ja Po-
werPointissa. Teeman asetuksia voi muokata ja tallentaa uudeksi teemaksi. Kun
valmiiseen asiakirjaan valitaan jokin toinen teema, eri elementtien ulkoasut vaihtu-
vat uutta teemaa vastaaviksi.

Al
Esimerkiksi kun muotoillaan tekstin varia Aloitus-vililehden [— _

Fontin viari -toiminnolla, varivalikoimina ovat Teeman varit B utomssttinen

ja Vakiovirit. Teeman vdrit -valikoiman vérimaailma riippuu | coman vant
kaytettavastd teemasta tai teemojen lisavarimalleista — kun S
teemaa tai varimallia vaihdetaan, varipalettikin vaihtuu. I

Jos olet muotoillut tekstid teeman vareilla ja myéhemmin [ I I I I I I I I
vaihdat teemaa (tai teeman varivalikoimaa), teeman vareilla Vakiovarit

muotoillut tekstit muuttuvat uuden teeman/véarivalikoiman L LL L L
vareja vastaaviksi. | Liséd vareja...

Teemat ovat erityisen kayttokelpoisia silloin, kun asiakirja on luotu tyyleja kaytta-
en. Teemaa vaihdettaessa otsikko- ja leipatekstityylit vaihtuvat uuden teeman mu-
kaisiksi. Taméa kuitenkin silla edellytyksella, ettd olet kayttanyt teeman vdrejd ja
teeman fontteja. Jos maaritat tyylille jonkun muun varin tai fontin, se ei muutu
teemaa vaihdettaessa.

Jokaisessa uudessa Word-asiakirjassa on oletuksena kaytdssé Office-niminen tee-
ma. Teemaa voi vaihtaa Sivun asettelu -valilehdeltad. Jos tiedosto on tallennettu
aikaisempaan tiedostomuotoon (otsikkorivilla ndkyy teksti Yhteensopivuustila), tee-
man valintapainikkeet eivat ole kaytettavissa.
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4.2 Teeman vaihtaminen ja muokkaaminen
Napsauta Sivun asettelu -valilehden Vit - . e V=1ysindot -
vasemmasta reunasta Teemat-painiket- Fontit' 5 [ J A Rivinumerainti -
ta, jolloin teemavalikoima tule nakyville. "+ [Dltenosteet~ e T R P s -

Sisdinen -
Valitse teema, joka on ldhinn& halua- A i| Aa ﬂ Aa : AQ WD Aa u
maasi ulkoasua. Lisd& erilaisia teemoja mmom = LT S=mam S
16ytyy Microsoft Office -sivustolta, johon o feemen Tlwemnen feret —
padsee teemavalikoiman linkist4, katso Ad !n Aa i| Aa Aa 1 Aa 1
edellinen kuva. Teeman valitsemisen T et Ceoe Temomt hosss
jalkeen voit viela muokata asiakirjan va-
rimaailmaa ja fontteja Varit ja Fontit - Aa 1 Aa 1 Aa 7 Aa i‘ Aa i‘ -
painikkeilla. Tehosteet-painikkeella voi Palauta teemaksi mallista
hieman muuttaa piirros- ja SmartArt- ‘5 Selaa teemoja..
objektien seka kaavioiden ulkoasua. K| Taflenna aptyinen teemo-.
Teemat-ryhman Fontit-painikkeen avulla asia- B varit
kirjan fontit voi vaihtaa nopeasti. Jokaisessa == |[a] Fontit =
fonttivalinnassa on kaksi fonttia; yksi otsikoita ja ™ A Cambria .
yksi leipatekstia varten. Nama fontit voivat olla a Calibri =
sama fontti (jota kaytetdan koko asiakirjassa) tai - P
kaksi eri fonttia. Normaalisti oletusfonttina on A Calibri
Calibri leipatekstille ja Cambria otsikoille. . a Carabria
Office, klassinen

Esimerkiksi valitsemalla fontistoksi Office, klas- |- A Arial b

sinen tai Office, klassinen 2, saadaan kiytt66n Luo uudet teeman fontit..

perinteiset fontit Arial ja Times New Roman. Toi-
minnolla Luo uudet teeman fontit on mahdollista valita mika tahansa fontti otsi-
koille ja leipatekstille.

4.3 Uuden teeman luominen

Kun olet valinnut asiakirjalle teeman ja tehnyt siihen vari- ja fonttimuutoksia Sivun
asettelu -vililehden Teemat-ryhmén toiminnoilla, voit tallentaa mukautetun tee-
man uudeksi teemaksi. Napsauta Teemat-painiketta ja valitse Tallenna nykyinen
teema. Anna teematiedostolle sellainen nimi, jolla haluat teeman nakyvan teemava-
likoimassa.

5 Rakenneosat

Word 2010:ssd on valmiita rakenneosia, joita kayttdmalla asiakirjojen luominen on
nopeampaa ja helpompaa. Rakenneosavalikoimaan voi helposti tallentaa my6s omia
rakenneosia. Esimerkiksi kun taulukon tallentaa rakenneosaksi, sen avulla on
helppo lisata asiakirjaan uusia taulukoita, joissa kaikissa on sama ulkoasu.
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Wordissa voi kayttaa seuraavia rakenneosia:

ylé- ja alatunnisteet
sivunumerot

taulukot

kansilehdet

o tekstikehykset

o sisallys- ja lahdeluettelot
e kaavat

e vesileimat

Padosin rakenneosat lisatdan Lisda-valilehdelta, paitsi siséllys- ja ldhdeluettelot
loytyvéat Viittaukset-vililehdeltd ja vesileimat Sivuan asettelu -valilehdelta. Kaikki
rakenneosat l6ytyvat Lisdaa-valilehden Pikaosat-painikkeen Rakenneosien jarjes-
timinen -komennolla.

Tallentaminen rakenneosaksi

Kun kohde on valittu, sen voi tallentaa rakenneosavalikoimaan. Seuraavassa esi-
merkissa tallennetaan taulukko rakenneosaksi.

1. Luo ja muotoile taulukko. Taulukko

Uuden rakenneosan lucminen @
voi olla tyhjé tai siiné voi olla sisalto
valmiina. Mimi: Tuotetiedot
. Valikoima: Taulukot |E|
2. Valitse taulukko.
Luokka: Yleiset |E|

3. Napsauta Lisaa-valilehdelta Tauluk-
ko-painiketta ja valitse Pikataulukot, | kuvaus:
Tallenna valinta pikataulukkovali-

koimaan Tallennussijainti: | Building Blocks. dotx |E|
. . Asetukset... Lis&& siséltd omana kappaleenaan
4. Anna valintaikkunassa rakenneosalle E|
nimi. Muita kohtia ei tarvitse muut- oK ] | Bk |
taa.

5. Luo rakenneosa OK-painikkeella.

Kohdassa 3 esitetyn tavan sijaan voit lisdta rakenneosan myo6s napsauttamalla Li-
saa-valilehden Pikaosat-painiketta ja valitsemalla Tallenna valinta pikaosavali-
koimaan. Word ehdottaa valikoimaksi Pikaosat, mutta valitse kyseisesta luettelosta
Taulukot. Asetukset-kohdassa on lisdystapana Lisdd vain sisdltd, jolloin rakenne-
osa sijoitetaan asiakirjassa siihen kappaleeseen, jossa tekstikohdistin on. Suositel-
tavampi valinta on Lisda sisdlto omana kappaleenaan, jolloin rakenneosa sijoite-
taan omaksi kappaleekseen, vaikka kohdistin olisi jossain tekstikappaleessa.
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6 Piirrosobjektit

Piirrosobjektit on helppo lisata asiakirjaan Lisdad-vélilehden Kuvat-ryhman IT . .
Muodot-toiminnolla. Kaytettavissa on erilaisten viivojen lisdksi monenlaisia m‘ o
Auoaot)

valmiita kuviomuotoja. <

Yksittaiset objektit

Yksittaiset objektit, kuten ellipsi oikealla, voi piirtda suo-
raan asiakirjaan. Niitd on helppo siirrella hiirelld ha-
luttuun paikkaan. Tarvittaessa objektin asettelua eli
sijoittumista tekstin suhteen voi muuttaa Muotoile-
valilehden toiminnoilla samalla tavalla kuin kuvien
yhteydesséd on kerrottu. Samalta valilehdelta 16yty-
vat myo6s asetukset kuvan varin, reunan, varjostuk-
sen yms. muuttamiseen.

Objektin sisaan pystyy
kirjoittamaan tekstia
napsauttamalla kuviota
hiiren kakkospainik-
keella ja valitsemalla
Lisaa tekstia.

Objektiryhmat

Usein on tarve piirtda kuva, joka koostuu useammasta piirrosobjektista. Objekteja
ei talléin kuitenkaan kannata piirtdéd suoraan asiakirjaan siten kuin edelld on neu-
vottu. Ongelmana nimittdin on, ettd kuva helposti hajoaa esimerkiksi sivunvaihto-
jen kohdalla — osa kuvan objekteista onkin eri sivulla.

Useammasta objektista muodostuva kuva tulisi luoda seuraavasti.

—

. Sijoita kohdistin siihen kohtaan, johon haluat lisata kuvan.

2. Napsauta Lisaa-valilehdeltd Muodot-painiketta ja valitse Uusi piirtoalusta,
jolloin kuvalle luodaan kehys.

3. Piirrd haluamasi kuva piirtoalustalle (kehyksen sisd&n). Alustalle on mahdol-
lista lisdtd muitakin kuvia esimerkiksi ClipArtista tai kuvatiedostona.

4. Napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella jotakin piirtoalustan tyhjaa kohtaa
avautuu pikavalikko, jonka avulla padaset muuttamaan piirtoalustan asetuk-
sia. Toiminto Sovita on hyva komento, kun piirros on valmis — se sovittaa ke-
hyksen koon sisdllén mukaiseksi. Skaalaa piirrosta muuttaa kehyksen kah-
vat sellaisiksi, ettd koko kuvan koon muuttaminen on mahdollista.

5. Piirtoalustan oletussijainti on tekstikappalei-

w1s e Toios ) Tekstinkasittelija
den vélissé. Rivitysasettelua voi muuttaa sa- kirjoittaa tekstia -
moin kuin muillakin kuvilla. Varmista, etta tekstinkéasittely- I
-——7

piirtoalusta on valittuna ja valitse Piirtotyo- ohjelmalla. =z
kalujen Muotoile-valilehden Jarjesta- NS
ryhmasté sopiva tekstin rivitysasetus. Oikealla on /

esimerkki talla tavoin asetellusta piirtoalustalle luodusta kuvasta.
Esimerkkikuvan rivitystapana on Tiwvis.
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7 Asiakirjamallit

7.1 Yleista malleista

Wordin mukana tulee useita valmiita asiakirjamalleja. Niiden lisdksi omien asiakir-
jojen asetteluista voi tallentaa asiakirjamallin, jolloin jatkossa on helppo avata oma
malli ja aloittaa kirjoittaminen sen pohjalta. Talldin ei joka kerta tarvitse tehdé sa-
moja perustydvaiheita kuten valita fontteja otsikoille, leipateksteille, luoda ylatun-
nistetta logoineen jne.

Mika tahansa Wordiin avattu asiakirja on mahdollista tallentaa asiakirjamalliksi
(.dotx-tiedostoksi). Malleja kaytettdessd uusi asiakirja luodaan mallin pohjalta, jol-
loin alkuperédistd dokumenttia ei ole mahdollista tuhota vahingossa.

Asiakirjamalli voi olla vaikkapa saate, hakemus, muistio, poytéakirja, matkalasku,
tunti-ilmoitus tai raportti. Esimerkiksi muistio-mallissa voi olla valmiina kaikki tar-
vittavat kohdat, kuten aihe, aika, paikka, ldsndiolijat jne., jolloin uutta muistiota kir-
joitettaessa ei tarvitse tehda kaikkea alusta asti uudelleen.

Raportti-mallissa puolestaan voi olla valmiina etusivu, sisallysluettelosivu, yksi sivu
varsinaista tekstiosuutta varten seka vielad vaikkapa hakemistosivu. Mallissa voi olla
valmiina eri osia, joissa on mahdollista kayttaa eri yla- ja alatunnisteita seka toisis-
taan riippumattomia sivunumerointeja. Mallissa ei valttAmé&tta ole malliteksteja,
mutta malliin on luotu valmiit tyylit otsikko- ja leipdteksteille, yla- ja alatunnisteille
sekd tarvittaessa myos sisallysluetteloille ja hakemistoille.

7.2 Asiakirjamallin luominen

Ty6vaiheet mallin luomiseksi ovat:

1. Avaa Wordiin se asiakirja, josta haluat luoda mallin (tai luo asiakirja itse tyh-
jalta pohjalta).

2. Valitse Tiedosto-valilehdelti Tallenna nimella.

3. Anna tiedoston nimeksi mallia kuvaava nimi, esimerkiksi Saate. Valitse tal-
lennusmuodoksi Word-malli (*.dotx). Valitse tallennuskansioksi Mallit ja
Napsauta Tallenna-painiketta.
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@ Tallenna nimelld @
CJ'\J ||« AB-kortti » Word » - | 3 ]| Haku P

‘ Jarjests = gag Makymat ~ [ Uusi kansio

Suosikkilinkit MNimi Muckkauspaiva Tyyppi Koko »

| Mallit . Harjoitulkset

- @Wnrd 2007- Omasta teemasta oletustee...
¢ Tiedostot

=l Viimeisimmat sijainnit
Bl Tyopoytd

1M Tietokone

Lisdd

Kansiot A
Tiedoston nimi:  Saate.dotx -
Tallennusmuoto: [Word-mal.li (*.dot) vJ

Word-asiakirja (*.docx)
Makraja kdyttavd Word-asiakirja (*.docm)

Word 97 - 2003 -asiakirja (*.doc)
Word-malli (*.dotx)

Makroja kdyttdvd Word-malli (*.dotm)

Tekijat:

Asiakirjamallit tallennetaan Mallit-kansioon. Sen sijainti riippuu Windows-
versiosta seuraavasti:

e XP: C:\Documents and Settings\<kayttajanimi>\Application Data\Microsoft\Mallit
e Vista ja 7: C:\Kayttajat\<kayttajanimi>\Appdata\Roaming\Microsoft\Mallit

4. Kun seuraavan kerran ryhdyt kirjoittamaan uutta asiakirjaa, saat asiakirja-
mallin kaytt6osi valitsemalla Tiedosto, Uusi. Valitse mallivalikoimasta Omat
mallit. Valitse avautuvasta valintaikkunasta haluamasi malli.

Uusi

Omat mallit

g @ =7 g °°

Mormal.dot  Tyhija asiakirja Normalll.dot  Saate.dot

8 Kentat

Kentat ovat paikkamerkkeja, joissa néytetdén asiakirjan tietoja, usein muuttuvia.
Kenttid kutsutaan myo6s kenttdkoodeiksi johtuen siitd, ettd kentén sisallén sijaan
asiakirjassa voidaan tarvittaessa ndyttad kentan koodi. Esimerkiksi sivunumeron
kenttakoodi on { PAGE }.

Kuten edelld mainittiin, niin sivunumerointi luodaan kenttien avulla. Useimmiten
Word luo kentat automaattisesti kéytettaessa tiettyjd Wordin toimintoja. Naitd toi-
mintoja, jotka perustuvat kenttiin, ovat muun muassa:
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e sivunumerointi

e automaattisesti pdivittyva pdivaméaara ja aika
e sisallysluettelo

e hyperlinkit

e ristiviitteet

e asiakirjojen yhdistdminen

Kenttid voi myo6s lisatd itse tarvittaviin kohtiin valitsemalla Lisaa-vélilehdelta Pika-

osat, Kentti, jolloin seuraava valintaikkuna avautuu.

Kenttd
Valitse kentta Kentén ominaisuudet
Luckat: M&&ritd kentén lisdasetuksia napsauttamalla alla olevaa painiketta

[Kaikk] I~

Kenttien nimet: |

Kaava...

[Fo f= S
AddressBlock

Advance

Ask

Author
Autohlum
AutoMumLgl
AutohumOut
AutoText
AutoTextlist
BarCode
Bibliography
BidiQutline
Citation
Comments
Compare
CreateDate
Database =

| Sailyta muotoilut paivitettiesss

Kuvaus:
Laskee lausekkeen tuloksen,

-7 =]

Kenttakoodit [ o

l| Peruuta |

Oletuksena Kenttien nimet -luettelossa nédkyy aakkosjarjestyksessa kaikki kaytet-
tavissa olevat kentét, mutta Luokat-valikoimasta voi valita naytettavéaksi vain jon-
kin tietyn luokan. Kentét on ryhmitelty seuraaviin luokkiin (lihavoinnilla merkitty

luokat, joista 16ytyy kayttokelpoisia kenttia):

e Asiakirjan automatisointi
e Asiakirjan tiedot

e Hakemisto ja luettelot

e Kaavat ja yhtalot

e Kayttijan tiedot

e Linkit ja viittaukset

e Numerointi

o Pdivamaara ja aika

e Yhdistdminen

Hannu Matikainen
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Joitakin kayttokelpoisia kenttia

Luokka Kentta Kuvaus

Asiakirjan tiedot | Author Asiakirjan ominaisuuksista haettu tekijan ni-
mi. (Office-painike, Valmistele, Ominaisuudet)

Asiakirjan tiedot | DocProperty | Valittavana lukuisia asiakirjan ominaisuustie-
toja, kuten rivien ja kappaleiden maara.

Asiakirjan tiedot | FileName Asiakirjatiedoston nimi. Erilliselld valinnalla
koko tiedostopolku on lisattavissa.

Asiakirjan tiedot | FileSize Asiakirjan tiedostokoko.

Asiakirjan tiedot | NumChars Asiakirjan merkkien maara.

Asiakirjan tiedot | NumPages Asiakirjan kokonaissivumaara.

Asiakirjan tiedot | NumWords Asiakirjan sanojen m&aara.

Numerointi Page Sivunumero.

Numerointi RevNum Asiakirjan tallennuskertojen méaara (revi-
sionumero).

Numerointi SectionPages | Kasiteltdvana olevan osan sivujen maara.

Paivamaara ja CreateDate Asiakirjan luomisajankohta. Valitse paivaAmaa-

aika raluettelosta pdivimaaramuotoilu hiirella nap-
sauttamalla (vaikka se olisi jo valittuna). Muu-
ten paivamaidran lisdnd naytetdan kellonaika.

Paivamaara ja SaveDate Viimeisin tallennusajankohta. Valitse p&iva-

aika maaramuotoilu kuten edella on kerrottu.

Kaikki kentét ja niiden kayttéesimerkkejéd on kuvattu artikkelissa
http://office.microsoft.com/fi-fi/word-help/kenttakoodit-wordissa-HA102110133.aspx?CTT=1

8.1 Kenttien kasittely
Kentan muokkaaminen

Kenttdd voi muokata napsauttamalla sitd hiiren kakkospainikkeella ja valitsemalla
Muokkaa kenttda. Talloin avautuu sama valintaikkuna, jolla kentta lisattiin. Valin-
taikkunassa kentélle voi valita uudet asetukset. Muokkaamisesta on se hyoty, etta
valintaikkunassa nakee, mika kenttd on kyseessa; vaardnlaista kenttéda ei tarvitse
ensin poistaa ja luoda sitten uusi.

Kenttakoodien nayttaminen ja piilottaminen

Yksittaisen kentdn koodin saa nékyville napsauttamalla kenttda hiiren kakkos-
painikkeella ja valitsemalla Nayta tai piilota kenttakoodit. Vastaavalla tavalla hii-
ren kakkospainikkeella koodin saa piilotettua.

Hannu Matikainen Word 2010 Jatko.docx
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Kenttdkoodit saa nakyville tai piilotettua koko asiakirjassa yhdella kertaa nap-
painyhdistelmalla Alt+F9.

Kentéan lukitseminen ja lukituksen poistaminen

Kentan paivittyminen (katso kohta 8.3 Kenttien pdivittéiminen) on mahdollista estaa
lukitsemalla kenttd. Valitse kentta (riittda, etta hiirelld napsautetaan kenttid) ja
paina Ctrl+F11. Lukituksen voi tarkistaa napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella
kenttdd. Kun lukitus on paalla, valinta Paivita kentta ei ole kiytettavissa. Lukituk-
sen voi poistaa valitsemalla kenttd ja painamalla Ctrl+Shift+F11.

Kentan sisallon muuttaminen staattiseksi tekstiksi

Jos kentélle ei ole enda tarvetta, mutta sen sisaltd halutaan sailyttaa, menettele
seuraavasti. Valitse kentta (riittdd, ettd hiirelld napsautetaan kenttda) ja paina
Ctrl+Shift+F9. Tama komento poistaa kentdn muuttaen sen sisallon tavalliseksi
tekstiksi.

8.2 Kenttakoodin syntaksi

Kenttakoodit nakyvat aaltosulkeiden {} sisalla. Kentissa kaytettdvia aaltosulkeita ei
voi kirjoittaa ndppaimist6lta, vaan ne on luotava painamalla Ctrl+F9. Tamaéan jal-
keen kentan sisdén voi kirjoittaa normaaliin tapaan tarvittavan kenttdkoodin.

Kenttdkoodin syntaksi on seuraavanlainen:
{ KENTAN NIMI Ominaisuudet Valinnaiset valitsimet }

e Kentdn nimi: Kentdn nimi nakyy valintaikkunassa kenttaa lisattaessa.

e Ominaisuudet: Kentédssa kaytettavid ominaisuuksia. Kaikille kentille ei ole va-
littavissa ominaisuuksia.

e Valinnaiset valitsimet: Kentan valinnaisia asetuksia \-merkilla erotettuna.

Esimerkki:
{ DOCPROPERTY CreateTime \@ "d.M.yyyy" \* MERGEFORMAT }

Edellisessa esimerkissd DOCPROPERTY-kentélle on valittu ominaisuudeksi Create-
Time (luontiaika). Kentdn ensimmainen valitsin muotoilee ajan esitysmuodon nayt-
taen vain pdivan, kuukauden ja vuoden. Toinen valitsin MERGFORMAT pakottaa
sdilyttamaan kentén sisallolle (tulokselle) mahdollisesti maaritetyt muotoilut, kuten
lihavointi, kursivointi, alleviivaus ja fonttiméaaritykset.

Lisatietoa kenttien muotoilusta ja kaytosta:
http://office.microsoft.com/fi-filword-help/kenttakoodien-lisaaminen-ja-muotoileminen-word-2010-ssa-
HA101830917.aspx?CTT=1

http://addbalance.com/usersguide/fields.htm
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8.3 Kenttien paivittaminen

Word ei padsaantoisesti paivitd kenttien tietoja automaattisesti lukuun ottamatta
aika- ja paivaméaarakenttid. Naméa mainitut Time- ja Date-kentét paivitetddn aina
avattaessa asiakirja.

Kentat on mahdollista péivittda seuraavilla tavoilla:

e Valitse koko asiakirjan sisédlto (Ctrl+A) ja paina F9-painiketta. Téalloinkaan ei-
vat péivity yla- ja alatunnisteissa tai tekstikehyksissa olevat kentét, jotka on
paivitettdva erikseen.

o Paivita yksittdinen kenttd valitsemalla se (riittdd, etta hiirelld napsauttaa ken-
tan paalla) ja painamalla F9. Voit myo6s napsauttaa kenttda hiiren kakkos-
painikkeella ja valita Paivitad kentta.

e Valitse tulostuksen esikatselu, joka paivittad kaikki kentét koko asiakirjassa.
Sisallysluetteloissa sivunumerot pédivitetddn, mutta ei kuitenkaan luo sisél-
lysluetteloa uudelleen.

e Tulosta asiakirja, jolloin kaikki kentat paivitetddn juuri ennen tulostusta. Jos
kentat eivat paivity, valitse Wordin asetuksista Nayttaminen-vililehdelta
Paivitd kentat ennen tulostamista. Sisdllysluettelojen osalta sivunumerot
paivittyvat, mutta sisallysluetteloa ei luoda uudelleen.

Huomaa, etté otsikoista luodut ristiviitteet eivat paivity millddn edelld mainituilla
tavoilla. Katso lisatietoa kohdasta Ristiviitteiden pdivitysongelma ja sen ratkaisu, s.
21.

9 Asiakirjan osat
Osanvaihtojen avulla asiakirja voidaan jakaa erilaisiin osiin. Eri osissa voi olla eri-

laiset asettelut, kuten reunukset, palstat, sivun suunta, ala- ja ylatunnisteet seka
sivunumerot.

Lorem ipsum dolor sit amet

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Integer vehicula pulvinar
nisl. Duis scelerisque erat in enim. Suspendisse potenti. Ut vestibulum hendrerit dui.
Donec neque mauris, sagittis ut, elementum id, scelerisque ef, arcu. Vivamus
consequat vulputate massa. Proin eu sapien eget dui lacinia elementum. Donec elit.
Nullam ultricies. Nam consectetuer. Suspendisse pellentesque est id justo.
Pellentesque varius dignissim odio. Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci

luctus et ultrices posuere cubilia Curae; > Osa 1

Duis nec metus at ligula lacinia sollicitudin. Donec sed uma Maecenas ultrices.
Nullam vitae purus nec erat lobortis aliguam. Mauris omnare pede at nibh. Morbi
volutpat sagittis velit. Fusce eu augue. In imperdiet consectetuer massa. Phasellus
interdum, nibh eget pulvinar mperdiet, velit orci pharetra odio, vitae ornare nisi
tellus ac velit. Sed faucibus nisl sed mauris. Sed hendrerit wltrices nibh. Nulla
tincidunt, justo vitae fringilla sodales, felis elit feugiat pede, a molestie nisi erat sit
amet diam. Donec auctor pharetra arcu. Mauris purus. Fusce eu lorem. Curabitur nec
dolor 1d nisl ultricies egestas. Duis vel sapien nec dolor omare laoreet. Integer ante.
Duis sed mauris. Etiam nibh nulla, molestie sit amet, euismod id, consequat ac. leo. j

Osan vaihto (jati

Donec adipiscing, lectus eget tempus
congue, mauris pede aliquet erat nec
vulputate enim nisl ut orci. Vestibulum
sit amet nisl. Sed augue erat, 1aculis sit
amet, porttitor i, dictum non, ante.
Aliquam  faucibus est et nisi.
Suspendisse  ommare pretium  leo.
Aliquam ultricies, magna et aliquet
nlacerat anam larms molestie felis a

Hannu Matikainen

blandit magna, quis mollis risus quam
eu turpis. Suspendisse potemti. Cras
lorem  nisl,  elementum  vitae,
wvestibulum aliquet, porttitor sed, eros.
Nam  facilisis  venenatis  dolor
Phasellus imperdiet. Nulla vitae lorem.
Pellentesque interdum quam ut lectus.
Ut vitae ipsum. Nunc bibendum, leo 1d
Inhortis fringilla laems arci mulvinar

> Osa 2
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9.1 Osanvaihdon lisaaminen

Osanvaihto lisatdan asiakirjaan Sivun asettelu -vililehden Vaihdot-painikkeella.
Paaasiassa kaytetddn kahta osanvaihtotapaa: Seuraava sivu tai Jatkuva. Kun
asiakirjan muotoilumerkit ovat nakyvilla, my6s osanvaihdot tulevat nakyville. Saat

muotoilumerkit nékyville Aloitus-vililehden Nayta kaikki -painikkeella | .

Valittaessa osanvaihtotyyppi Seuraava siva Word lisd4 osanvaihdon ja aloittaa uu-
den osan seuraavalta sivulta.

T Osan vaihto (seuraava sivu)
Valittaessa osanvaihtotyyppi Jatkuva Word lisda osanvaihdon ja aloittaa uuden
osan samalta sivulta. Tama on kayttdokelpoinen valinta, kun halutaan muuttaa
palstoitusta samalla sivulla tai halutaan kayttda erilaisia reunuksia saman sivun
sisalla

T Osan vaihto (jatkuva)

9.2 Pitkan asiakirjan laatiminen osien avulla

Pitkissa asiakirjoissa on kansilehti, sisallysluettelo ja varsinainen asiatekstiosuus.
Kansilehti ja sisallysluettelo luodaan omaksi osakseen, jossa ei ole yla- ja alatunnis-
teita. Asiateksti on toisessa osassa, jonka yla- tai alatunnisteeseen sivunumerointi
lisataan.

Luo pitka asiakirja seuraavasti.

1. Luo uusi tyhja asiakirja.

2. Napsauta Aloitus-vililehden Nayta kaikki -painiketta | T jotta ndet muotoi-
lumerkit asiakirjassa.

3. Lisaa heti asiakirjan alkuun osanvaihto seuraavalle sivulle (Sivun asettelu,
Vaihdot, Seuraava sivu). Word luo uuden sivun, joka on eri osaa kuin en-
simmainen sivu. Osa 1 tulee sisdltdmadn etusivun ja siséllysluettelon, osa 2
varsinaisen tekstiosuuden.

4. Siirry Osa 2:n ylatunnisteeseen (kaksoisnapsauta sivun 2 ylareunuksessa).
Huomaa, ettd sen ylareunassa oikealla lukee "Sama kuin edellinen”. Vastaa-
vasti Yl4- ja alatunnistetydkalujen painike Linkitd edelliseen [#2tinki cactiszen| on
aktiivinen. Pura linkitys napsauttamalla kyseista painiketta. Tamén jélkeen
eri osille on mahdollista luoda erilaiset tunnisteet.

5. Lis&da osan 2 yla- tai alatunnisteeseen sivunumero valitsemalla esimerkiksi
Sivunumero, Nykyinen sijainti, Normaali numero. Valitse Sivunumero,
Muotoile sivunumerot ja valitse aloittavaksi numeroksi 1. Kirjoita heti sivu-
numeron perddn esimerkiksi kauttaviiva-merkki / jonka jalkeen lisatdédn osan
kokonaissivumaara. Valitse Pikaosat, Kentta ja Luokat-kohdasta Numeroin-
ti, sitten kentédksi SectionPages ja lopuksi OK. Lopputuloksena sivunume-
rointi nayttaa talta: 1/1. Section Pages -kentta laskee vain kyseisen asiakir-
jan osan sivumaaran.
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6. Luo osanvaihtomerkin ylapuolelle etusivu ja sisdllysluettelosivu Siséallysluet-
telon tekeminen on kuvattu kohdassa 10.1 Sisdllysluettelo, s. 19.

10 Sisallysluettelo, viitteet ja hakemisto

Kun asiakirjan laatimisessa on kaytetty otsikkotyyleja, siséllysluettelojen ja ristiviit-
teiden laatiminen onnistuu helposti. Alaviitteiden lisddminen ei edellyta tyylien

Kayttoa.

10.1 Sisallysluettelo

Sisallysluettelo lisatdan pitkissa asiakirjoissa yleensa eri asiakirjan osaan kuin var-
sinainen asiateksti. Tasta on kerrottu luvussa 9.2 Pitkdin asiakirjan laatiminen osien

avulla.

Siséallysluettelon luominen

Lisaa siséallysluettelo asiakirjaan seuraavalla tavalla.

1. Tallenna asiakirja ensin.

2. Siirra kohdistin siihen kohtaan, johon haluat lisata sisallysluettelon.

3. Lisaa sisallysluettelo kayttden tapaa 1 tai 2.

Tapa 1:

Napsauta Viittaukset-valilehdelta Sisdllysluettelo-painiketta ja valitse Au-
tomaattinen taulukko 1 tai 2. Erona niilld on vain otsikkoteksti Sisdlté tai
Sisdllysluettelo. Luettelo on nyt valmis.

Tapa 2:

Tata tapaa kayttamalla
voit mukauttaa sisdl-
lysluetteloa. Lisda luet-
telo napsauttamalla
Viittaukset-vilileh-
delté Sisallysluettelo-
painiketta ja valitse Li-
saa sisdllysluettelo.

Valitse Nayta tasot -
kohdasta niiden otsik-
kotasojen maara, joi-
den haluat ndkyvan si-
sédllysluettelossa. Ole-
tusasetukset ovat
muuten kohdallaan.

Muotoilut-
alasvetovalikosta on
valittavana erilaisia si-

Hannu Matikainen

Sisallysluettelo [-7 (=]
Kuvaotsikkoluettelo | Lahdeluettelo
Esikatselu Web-esikatselu
OtsikKO 1 e 1|+ Otsikko 1 -
Otsikko 2 oo 3 .
Otsikko 2
Otsikko 3. 5
Otsikko 3

V| N&yta sivunumerat | K&yt hyperlinkkeid sivunumeroiden sijaan
| Tasaa sivunumerot oikealle
Taytemerkki: |....... IZ|
Yfleiset

Muotoilut: | Mallista ]

Nayts tasot: |3 3

|ﬁsetukset... | | Muokkaa. .. |

[ QK l| Peruuta |
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sallysluettelotyyleja. Mallista-valinta antaa muotoilemattoman perusluettelon,

joka on usein sopivin valinta.

Huomaa, etta jos valitset jonkin muun kuin Mallista-luettelotyylin, et saa
endd takaisin perusluettelotyylid muutoin kuin sulkemalla asiakirjan tallen-

tamatta ja avaamalla uudelleen!

Luo luettelo OK-painiketta napsauttamalla.

Siséallysluettelon muokkaaminen

Jos sisallysluettelo lisattiin edelld kuvatulla tavalla 1, luetteloa ei voi muokata. Ta-
valla 2 lisattya sisallysluetteloa voi muokata seuraavasti.

1. Siirra tekstikohdistin luotuun sisallysluette- | T (9|
1001’1. Valitse sopiva tyyli hakemiston tai luettelon hakusanalle
2. Valitse Viittaukset, Sisdllysluettelo, Lisda ngtteu
sisdllysluettelo. ,
T Sisluet 2
3. Napsauta Muokkaa-painiketta, jolloin ku- T Seluet 3
van mukainen valintaikkunan avautuu. T ket
4. Valitse luettelosta (kuva oikealla) muokatta- e
va sisallysluettelotaso ja napsauta Muok- _':;5‘5"“&” =
kaa-painiketta. e
) ) L . . +Leipateksti g
5. Muotoile tyylin asetukset (lahinné fonttiin Vot oo = ot Tk PSS cutomaatiscct. Plotot,
ja kappaleeseen liittyvat) haluamiksesi. Tee = g;:ﬁetagn', F‘Yri\:;ulrl?teilgtli: ﬁfpgﬂsmieéyiiin':o '
muotoilut kaikille tarvittaville siséllysluette- | "omeah seuraava tyyii Nomaal
lotasoille. il
6. Hyvaksy muutokset OK-painikkeilla. Lo-
puksi Word kysyy: Haluatko korvata sisdllysluettelossa kiaytetyt tyylit?
Valitse OK, jolloin sisallysluettelo luodaan uudelleen uusilla tyyleilla.
10.2 Ristiviite

Ristiviite on viittaus johonkin muuhun kohteeseen asiakirjassa, esimerkiksi "Katso
luku 7 Asiakirjamallit, s. 12”. Ristiviitteen voi luoda vaikkapa otsikoihin, alaviittei-

siin, kuvaotsikoihin ja numeroluetteloiden kohtiin.

Ristiviitteen luominen:

1. Siirra kohdistin siihen kohtaan, mihin ristiviite lisadtaan.

2. Valitse Viittaukset-vililehdeltid Ristiviite.

. Valitse Viittauksen tyyppi -kohdasta sen kohteen tyyppi, mihin viittaus luo-

daan. Esimerkiksi otsikkotyyleilld luotuihin otsikoihin viitattaessa valitaan

Otsikko.

Hannu Matikainen
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Valitse luettelosta se otsikko, johon viitataan.

Ristiviite -7 |[=]
Viittauksen tyyppi: Lisaa viittaus:

Otsikko |+| otsikotason tekst [~
Lisaa hyperlinkkina Lisaa YLLA tai ALLA

Mihin otsikkoon:

1 Johdanto -
2 Tyylit asiakirjassa
2.1 Yleista tyyleistd
2.2 Tyylien muokkaaminen
2.3 Uuden tyylin luominen
4 Teemat
4.1 Yleists teemoista
4,2 Teeman vaihtaminen ja muokkaaminen
4,3 Uuden teeman luominen

m

5.1 Yleistd malleista
5.2 Asiakirjamallin luominen

-

| usaa || pewta |

Kun Lisaa viittaus -kohdasta valitaan Otsikkotason teksti, kohdistimen osoit-
tamaan kohtaan luodaan viitetekstiksi valitun otsikon teksti. Tass& kohdassa
on mahdollista valita my0s sen sivun numero, jossa otsikko sijaitsee.

4. Lisaa viite Lisadd-painiketta napsauttamalla. Huomaa, etté voit muuttaa koh-
distimen paikkaa asiakirjassa sulkematta valintaikkunaa. Nain voit helposti
lisdta useita viittauksia, kuten viitteen otsikon ja sivunumeron, esimerkiksi
”Katso kuva Ristiviitteen luominen, s. 9”.

5. Sulje valintaikkuna Sulje- tai Peruuta-painikkeella.

Ristiviitteiden péaivitysongelma ja sen ratkaisu

Olkoon ristiviite-esimerkkind teksti "Katso luku 7 Asiakirjamallit, s. 12”. Tassa kur-
sivoidut kohdat ovat ristiviitteitd. Jos tuon luvun paikka asiakirjassa muuttuu, si-
vunumerointi paivittyy kenttid paivitettdessa. Jos luvun otsikko muutetaan esimer-
kiksi muotoon 7 Asiakirjamallit Wordissa, lisédttya tekstid ei saa paivitettya ristiviit-
teeseen milldan kenttien paivitystavalla.

Ristiviitteita kaytettdessd muutokset otsikoihin pitdd tehda seuraavalla tavalla, jotta
muutokset olisi mahdollista paivittaa ristiviitteisiin:

Al kirjoita uutta tekstia tekstin 7 Asiakirjamallit perdén, vaan viimeisen kirjaimen
vasemmalle puolelle seuraavan kuvan mukaisesti.

7 Asiakirjamalli| t > 7 Asiakirjamallit Wordissa|t

! /

Aloita kirjoittaminen tastd kohdasta Jatka kirjoittamista, jolloin viimeinen kirjain
siirtyy tekstin edella. Poista lopuksi ylimaa-
rainen viimeinen kirjain
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10.3 Ala- ja loppuviite

Alaviite! on sivun alaosassa oleva selite, kuten teksti tAméan sivun alareunassa.
Alaviite lisdtdan seuraavasti:

1. Siirrd kohdistin sen sanan oikealle puolelle, josta haluat luoda viittauksen
alaviitteeseen.

2. Valitse Viittaukset-vililehdeltd Lisaa alaviite.

3. Kohdistin siirtyy nyt sivun alaosaan. Kirjoita alaviiteteksti.

Alaviite poistetaan poistamalla tekstista alaviitteeseen osoittava kentta (numero tai
muu mahdollinen merkki), jolloin Word poistaa alaviitteen automaattisesti.

Loppuviite on muuten samanlainen kuin alaviite, mutta kaikki selitteet lisdtaan ole-
tuksena asiakirjan loppuun. Alaviitteet-ryhmén avainta napsauttamalla on mah-
dollista vaihtaa sijoituspaikaksi osan loppu. Kyseisessa valintaikkunassa voi vaih-
taa viitteiden ulkoasun muotoa seké tarvittaessa muuntaa loppuviitteet alaviitteiksi
tai painvastoin, tai vaihtaa niiden paikkaa keskenaén.

10.4 Hakemisto

Hakemisto on yleensa asiakirjan lopussa sijaitseva luettelo, jossa luetellaan kaikki
tekstissa késitellyt kéasitteet ja aiheet sivunumeroineen. Katso esimerkki hakemis-
tosta tAméan oppaan viimeiselta sivulta.

Hakemiston luomisessa on kaksi vaihetta:
1. Maaritetdan tekstissé olevat hakusanat eli avainsanat.
2. Lisatdén hakemisto haluttuun kohtaan, jolloin Word rakentaa hakemiston
maédaritetyista sanoista.

Kaikkia hakusanoja ei tarvitse luoda kerralla, silla niitd pystyy méarittdmaan ha-
kemiston lisdadmisen jalkeenkin. Hyva etenemistapa onkin seuraava:

1. Maaritd muutama hakusana.

2. Lisaa hakemisto ja katso, miten hakemisto muodostuu.

3. Méaéarita lisda hakusanoja.

4. Paivitd hakemisto, jotta néet siihen lisdtyt uudet hakusanat.

Hakusanojen maarittaminen

Tekstiin luodaan tulostuksessa nakymattomié viittauksia, joihin kohtiin mé&éarite-
tyistd hakusanoista hakemisto luodaan. Maarita hakusanat seuraavasti:

1. Valitse sana tai tekstinosa, jonka haluat maarittdd hakusanaksi. Jos sopivaa
sanaa ei tekstissa ole, sijoita tekstikohdistin sithen kohtaan, johon hakemis-
tossa viitataan.

1 Alaviite voi olla lyhenteen tai kasitteen selitys, huomautus, ldhdeviite, lisdtieto tai muu vastaava.
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2. Napsauta Viittaukset-vililehdeltd Merkitse kohde -painiketta, jolloin ﬂw‘b

seuraava valintaikkuna avautuu. e
3. T ?lfstlsta valitsemasi sana ta_l teksti osa nakyy T ER

padhakusanana. Muuta tarvittaessa sana pe- S

rusmuotoon. Jos et valinnut mitdan sanaa, kir- T NMetatioto |

joita haluamasi hakusana ylimmaélle riville. . ,
. tason hakusana: | |

Vinkki: kirjoita kaikki sanat joko pienella tai Asetukset
isolla alkukirjaimella sddnnénmukaisesti. Ristiviite: | Katso |

@ Mykyinen sivu

4. Napsauta Merkitse-painiketta, jolloin Word luo
hakusanan. Valintaikkuna jda avoimeksi, mutta
voit silti siirtya tekstissd seuraavan kohtaan ja _

. ) . . Sivunumeran muaoto
jatkaa ndin hakusanojen luomista sulkematta P
valintaikkunaa. Kursivoitu

Sivualue

Kirianmerkki:

Tama valintaikkuna j&& nayttdan, jotta voit merkitd
niin monta hakemiston hakusanaa kuin haluat.

Hakusanojen mééritysikkunassa on tekstikentta
2. tason hakusana. Talla toiminnolla voit luoda seuraavan esimerkin mukaisen si-
sennetyn hakemistokohdan; sisennetyt rivit ovat 2. tason hakusanoja.

Metatiedot
Muuttaminen; 26
Poistaminen; 27
Tarkastelu; 26

Luodaksesi edella kuvatunlaisen hakemiston kirjoita 2. tason hakusanaksi Muut-
taminen ja paddhakusanaksi Metatiedot. Kirjoita sama padhakusana myo6s haku-
sanoille Poistaminen ja Tarkastelu.

Hakusanat lisatdén tekstiin kenttdn&. Muista kentistad poiketen ne nédkyvéat tekstis-
s8, kun muotoilumerkit ovat nakyvilla. Piilota hakusanakentét nakyvista Aloitus-
valilehden Nayta kaikki -painikkeella | 7 |.

Hakemiston lisdaminen

Luo hakemistoa varten asiakirjan loppuun uusi sivu tai uusi osa, jos on tarvetta
muusta asiakirjasta poikkeaville yla- tai alatunnistetiedoille.

Vie tekstikohdistin siihen kohtaan, mistd hakemiston tulee alkaa. Valitse Viittauk-
set-valilehdelta Lisda hakemisto, jolloin seuraava valintaikkuna avautuu.
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Hakemisto -7 ==l

Hakemisto | Sisdllysluettelo | Kuvaotsikkoluettelo | Lahdeluettelo

Esikatselu
Aristoteles; 2 - Tyyppi: @ Sisennetty Juckseva
Asteroidit. Katso Jupiter Palstat: |2 e
Atmosfaari Kiglis suomi (Suami) Izl
Maa
eksosfaari; 4

ionosfadri; 3 -

Tasaa sivunumerot oikealle

Taytemerkki: |.......

Muotailst: | Malista [~

Merkitse. .. | |ﬁutomaath’nen merkinta. .. | | Muokkaa. .. |

l| Peruuta |

Oletusasetukset ovat aivan kayttokelpoiset. Jos valitset kolmipalstaisen hakemis-
ton, sen fonttikokoa on ehka syytd pienentdd. Jotta fonttimuutokset sailyisivat
my0Os hakemistoa péaivitettdessé, asetukset on tehtava hakemiston tyyleja muok-
kaamalla. Tyylien muokkaukseen padsee katevimmin valintaikkunan Muokkaa-
painiketta napsauttamalla.

10.5 Sisallysluettelon, viitteiden ja hakemiston paivittaminen

Sisallysluettelo, viitteet ja hakemisto eivat paivity automaattisesti. Ne voi paivittada
esimerkiksi napsauttamalla kyseistd kenttda hiiren kakkospainikkeella ja valitse-
malla Paivita kentta. Koska asiakirjassa on usein paljon paivitettavia kenttia, on
helpointa péivittaa kaikki kentat yhdella kertaa.

Kenttien péivittdminen:

1. Valitse koko asiakirjan sisaltd (Ctrl+A).

2. Paina F9-painiketta ja valitse Paivita koko luettelo.

Katso lisda tapoja kenttien paivittdmiseksi kohdasta 8.3 Kenttien pdivittdminen, s.
17.
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11 Palstat
Palstat ovat tuttuja sa- | Painikkeen takaa 16ytyy | Palstoituksen ymmaéarta-
nomalehdistd. Palstojen | viisi valmista palstoitus- | miseksi kannattaa ottaa
avulla sivu voidaan jakaa | vaihtoehtoa. Jos mitddn | muotoilumerkit nakyville
useampaan rinnakkai- | tekstialuetta ei ole valit- | | |-painikkeella. Talléin

seen sarakkeeseen kuten
tdssad esimerkkitekstissa.
Palstojen valista etaisyyt-
t4 voi sdatda, samoin voi
halutessaan ottaa kéayt-
toon palstojen vélisen ero-
tinviivan.

Palstoitus tehdadan Sivun
asettelu -vililehden Pals-
tat-painikkeella.

Huomaa, ettd sivunumerointi voi muuttua palsto-
ja kaytettdessa, jos teet asiakirjan keskelle tAimé&n
sivun esimerkin mukaisen palstoituksen. Syyna
ovat palstoituksen kayttdmat osanvaihdot. Sivu-
numeroinnin korjaaminen voi olla hankalaa.

Lyhyet palstatekstit, kuten esimerkki ylla, olisikin
usein katevinta tehda taulukkona. Taulukkotyo-
kaluilla voi maéarittaa, mitka viivat nakyvat ja
mitk4 eivat, samoin kuin vélistyksen (vapaa tila)
solun reunan ja tekstin valilla.

tuna, palstoitetaan koko
asiakirja, muuten vain
valittu alue. Monipuoli-
semmin palstoitusta voi
sdatda valitsemalla Pals-
tat, Lisad palstoja (kuva
alla). Kuvassa nakyvat
talle palstalle mé&aritetyt
asetukset.

ndkyville tulevat jatkuvat
osanvaihdot, joilla palstoi-
tus tehdadan. Palstojen
sisdlla voi tekstin alka-
miskohdan siirtdd seu-
raavaan palstaan lisaa-
malla palstanvaihdon.

Palstat

m
%)
o
I}
fel,
£
=
I
il
e

Yksi

Sarakkeiden maara: 3|
Leveys ja vilit

Palstanro: Leveys:

[ =

/| Samanlevyiset palstat

Kayta kohteeseen: |Tassa osassa

o
o
o
3

1=
B
~
]

Kolme

1=

V| Viiva vélissa

Esikatselu

Valistys:

53 cm = 08cm

B

Peruuta

12 Asiakirjojen yhdistaminen

asiakirjaan haetaan tiedot tietoldhteestd. Tietoldhde voi olla vaikkapa Excel-
taulukko tai Access-tietokanta, josta poimitaan esimerkiksi asiakkaan nimi tulos-
tettavaan mainoskirjeeseen. Talla tavalla saadaan helposti tehtyéa yksiloity, henkil6-

kohtaiselta vaikuttava kirje.

Tietoldhde voi nayttda seuraavanlaiselta; kuvassa on Excel-taulukkona oleva asia-
kasrekisteri. Ylimmalla rivilld on hyva olla sarakeotsikot, jolloin Wordissa on helppo

poimia oikeat kentéat.

Hannu Matikainen
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A B C D E F G
1 |Sukunimi Etunimi Syntym3aika Sukupuoli Katuosoite Postinumero Postitoimipaikka
2 Miettinen  Kalle 12.3.1987 mies Porrassalmenkatu 2 B 12 50100 Mikkeli
3 Koivunen Liisa 30.5.1973 nainen Viirukatu 5 as 3 50130 Mikkeli
4 | Salonen Maija 14.7.1969 nainen Savonkatu 6 A 2 57230 Savonlinna
5 Toivonen  Taisto 291977 mies Majatie 4 57100 Savonlinna
& |Vilponen  Lassi 13.3.1963 mies Suutarilanraitti 12 50600 Mikkeli
7 |Savanti Seija 24.10.1981 nainen Satamankatu 2 C 13 50180 Mikkeli
8 Suokko Simo 1.5.1966 mies Reunakatu 10 57120 Savonlinna
9 Sahantera Tiina 11.8.1975 nainen Suopolku 1 50120 Mikkeli
10 |Aamunen  Aimo 31.1.1971 mies Tehdaskatu 5 57100 Savonlinna
11 |Crava Anne 12.11.1978 nainen Kuukantie 6 57810 Savonlinna
12 Virkunen  Veli 27.12.1985 mies Koivukatu 17 57230 Savonlinna
13 Salila Aamu 20.6.1980 nainen Salosaari 2 50600 Mikkeli
14 |Taskula Antti 1.1.1982 mies Térmakatu 16 as 1 50180 Mikkeli
15 Tehokas  Tuire 31.12.1970 nainen Vitikatu 5 D 15 57230 Savonlinna

12.1 Joukkokirje

Joukkokirje luodaan paapiirteittdin seuraavasti.

Hannu Matikainen

Kirjoita ensin kirje tai avaa muokattavaksi valmis asiakirja. Voit kirjoittaa ly-
hyen kirjeen my6hemminkin yhdistdmisen aikana.

Siirry Postitukset-vililehdelle ja valitse Aloita yhdistiminen, Ohjattu vai-
heittainen yhdistaminen. Oikeaan reunaan avautuu tehtdvaruutu, jossa
yhdistdminen tehdaan.

. Vaiheessa 1/6 valitse asiakirjalajiksi Kirjeet. Siirry seuraavaan vaiheeseen

Tehtdvaruudun alareunan Seuraava-linkista.

. Vaiheessa 2/6 valitse aloitusasiakirjaksi Kdyta nykyista asiakirjaa. Siirry

seuraavaan vaiheeseen.

. Vaiheessa 3/6 napsauta Selaa-linkkia ja etsi tiedosto, joka toimii tietoldhtee-

néd. Kaytettdessa Excelia tietoldhteend valitse oikea Excelin taulu ja suodata
tarpeen mukaan vastaanottajajoukkoa. Voit jattda myo6s joitakin tietueita
(vastaanottajia) tarvittaessa pois joukkokirjeestéd. Kokeile erilaisia vaihtoehto-
ja. Siirry sitten seuraavan vaiheeseen.

. Vaiheessa 4/6 siirra kohdistin kirjeen siihen kohtaan, mihin haluat lisata

jonkin tiedon tietoldhteestd, esimerkiksi vastaanottajan etunimen. Napsauta

Tehtavaruudusta Lisaa kohteita -kuvaketta ja valitse sieltd Etunimi. Asiakir-
jaan ilmestyy nyt paikkamerkki «Etunimi» nimen paikalle. Lisd4 samalla ta-

valla kaikki tarvittavat kentat.

. Tallenna asiakirja mydhempaa kayttdéa varten. Siirry sitten seuraavaan vai-

heeseen.

. Vaiheessa 5/6 voit esikatsella kirjeitd Tehtdvidruudun yldreunan nuolipainik-

keilla. Jos mukana on jokin henkild, jonka haluat jattaa pois postituksesta,
napsauta painiketta Poista timaéa vastaanottaja. Siirry seuraavan vaihee-
seen.

. Vaiheessa 6/6 voit joko tulostaa kirjeet tai yhdistaa ne yhdeksi asiakirjaksi

myo6hempé4 tulostusta varten. Jalkimmainen vaihtoehto tehdéd&n valitsemalla
Muokkaa yksittdisid kirjeitd, sitten valitse Kaikki ja OK. Tallenna kirjeet si-
saltdva asiakirja uudella nimella.
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12.2 Osoitetarrat

Wordin Tarrat-toiminnolla luodaan nimia ja osoitteita sisaltava asiakirja, joka voi-
daan tulostaa tarra-arkille. Seuraavassa kuvataan tyévaiheet, jolla luodaan tarra-
arkki ja haetaan tarroihin vastaanottajien tiedot ulkopuolisesta tietolahteesta.

Luo uusi tyhjé asiakirja.

2. Siirry Postitukset-valilehdelle ja valitse Aloita yhdistiminen, Ohjattu vai-
heittainen yhdistaminen. Oikeaan reunaan avautuu tehtavaruutu, jossa
yhdistdminen tehdaan.

3. Vaiheessa 1/6 valitse asiakirjalajiksi Osoitetarrat. Siirry seuraavaan vai-
heeseen Tehtavaruudun alareunan Seuraava-linkista.

4. Vaiheessa 2/6 napsauta Osoitetarra-asetukset-linkkii. Valitse tarrojen
valmistaja ja tuotenumero. Tiedot 16ytyvéat tarra-arkkipakkauksesta. Jos et
l6yda tietoja, mittaa tarran koko ja etsi vastaavanlainen jonkin valmistajan
tuotteista. Tarran koko (korkeus ja leveys) ndkyy valintaikkunassa. Lisatie-
toja-painikkeella saat nédkyville tarkat tiedot kustakin tuotteesta. Kun oikea
tarra 16ytyy, hyvaksy valinta OK-painikkeella.

Osoitetarra-asetukset -7 =]
Tulostimen tiedot
Jatkuvasydttdisid arkkeja kayttavat tulostimet
@ Arkkitulostimet Lokero: | Oletuslokero { Valitse automaattisest) IZ|
Tarratiedot
Tarrojen valmistajat: | APLL E
Tuotenumero: Tarratiedot
APLI 01205 « | Tyyppi: Address label
\ApLIOf2LZ ] .
APLT 01213 Korkeus: = 3,7cm
APLI 01214 Leveys:  7am
APLID1223 Sivun koko:  21cm X 29,69 cm
APLI 01224 -

|Liséﬁetoja... | |uusi osoitetarra. .. | [

5. Word loi asiakirjaan tarra-asettelun taulukkona. Jos taulukon viivat eivét
ndy, valitse taulukkotytkalujen Asettelu-vililehdeltd Nayta ruudukko. Siir-
ry seuraavaan vaiheeseen.

6. Vaiheessa 3/6 napsauta Selaa-linkkié ja etsi tiedosto, joka toimii tietolah-
teend. Kaytettaessa Excelia tietoldhteena valitse oikea Excelin taulu ja suo-
data tarpeen mukaan vastaanottajajoukkoa. Voit jattdd myos joitakin tietu-
eita (vastaanottajia) tarvittaessa pois tarra-arkilta. Kokeile erilaisia vaihtoeh-
toja. Siirry sitten seuraavan vaiheeseen.

7. Vaiheessa 4/6 siirrd kohdistin tarra-arkin ensimmaisessa tarrassa siithen
kohtaan, mihin haluat lisdta vastaanottajan etunimen. Vinkki: siirrd kohdis-
tinta nuolindppaimilla yksi rivi alaspdin. Napsauta Tehtdvadruudusta Lisaa
kohteita -kuvaketta ja valitse sieltd Etunimi. Napsauta Lisaa-painiketta.
Asiakirjaan ilmestyy nyt paikkamerkki «Etunimi» nimen paikalle. Lisda sa-
malla tavalla kaikki tarvittavat kentét.

8. Jarjestele yhteystiedot sopivalla tavalla. Voit lisdta kenttien véliin véileja ja
valimerkkeja. Sdada ensimmaisen tarran sisennys, fonttikoko ym. fonttiase-
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tukset sopiviksi. Napsauta sitten Paivita kaikki osoitetarrat, jolloin en-
simmaéisen tarran kentat kopioituvat kaikkiin tarroihin. Tarra-arkin pitaisi
nayttdd nyt seuraavankaltaiselta. Siirry seuraavaan vaiheeseen.

wSeuraavatietue» «Seuraava ti
«wEtunimi» «Sukunimis «Etunimi» «Sukunimi» «Etunimi» «&
«Katuosoiten wKatuosoitex wKatuosoite:
«Postinumero» «Postitoimipaikka» «Postinumero» «Postitoimipaikka» «Postinumer
wSanraavatietnes wSenraava tiestien aSanraavativ

9. Vaiheessa 5/6 voit esikatsella tarroja Tehtdvaruudun yldreunan nuoli-
painikkeilla. Jos mukana on jokin henkild, jonka haluat jattda pois tarratu-
lostuksesta, napsauta painiketta Muokkaa luetteloa ja poista valintaruutu
henkilén kohdalta. Siirry seuraavan vaiheeseen.

10. Vaiheessa 6/6 voit joko tulostaa tarrat tai luoda niistd uuden asiakirjan
mydhemmin tulostettavaksi. Jalkimmainen vaihtoehto tehdain toiminnolla
Muokkaa yksittidisid osoitetarroja, sitten valitse Kaikki ja OK. Tallenna
tarrat sisaltdva asiakirja uudella nimell&.

Vajaan tarra-arkin hyédyntaminen

On pikemminkin sd&nté kuin poikkeus, etta tarra-arkki ei tule kay-
tettyd kokonaan. Esimerkiksi oheisen kuvan mukaiselta tarra-
arkilta on kaytetty vain viisi tarraa — 19 tarraa on vield kayttamatta.
Yksi tapa hyédyntééd vajaa tarra-arkki on tehdé seuraavasti:

1. Aloita tarra-arkin luominen kuten edelld on kerrottu.

2. Valitse vain niin monta yhteystietoa kuin tarra-arkilla on
kayttamattomia tarroja (19 tassé esimerkissd), ja luo tarra-
arkki.

3. Aseta tarra-arkki tulostimeen niin péin, ettd kayttamattomat
tarrat ovat ikdan kuin arkin yldosassa. Kokeile tarvittaessa
tavallisella tulostuspaperilla, miten perin tulostin ottaa pape- -
rin. Voit piirtda kynélla paperiin ensin jonkin merkin, josta on
helppo tarkistaa, mihin kohtaan tiedot tulostuvat.

4. Tulosta tarrat. Lopputulos on kuten kuvassa oikealla.

5. Aloita tarra-arkin luominen uudelleen. Ota nyt mukaan kaik-
ki muut yhteystiedot paitsi edella tulostetut.
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12.3 Samanlaiset tarrat

Joskus on tarpeen luoda tarra-arkki siten, ettd kaikissa tarroissa on samat tiedot.
Tallainen tarra-arkki luodaan seuraavasti.

b=

Luo uusi tyhja asiakirja.
Valitse Postitukset-valilehden Luo-ryhmésta Tarrat.
Napsauta Asetukset-painiketta.

Valitse tarrojen valmistaja ja tuotenumero. Katso lisétietoja valintaikkunan
kaytosta edellisestd tyovaihekuvauksesta kohdasta 4. Hyvaksy valinta OK-
painikkeella.

Valitse tulostusvaihtoehdoksi Koko sivu samaa tarraa, jolloin kaikille tarroil-
le tulee sama teksti.

Napsauta Uusi asiakirja, jolloin Word luo asiakirjan, jossa tarrat ndkyvat
taulukkona. Jos taulukon viivat eivat ndy, valitse taulukkotydkalujen Asette-
lu-valilehdeltd Nayta ruudukko.

Kirjoita tarroihin haluamasi teksti ja muotoile se sopivalla fontilla ja varilla.
Voit my0s lisata tarroihin kuvan. Aseta kuvan rivitystavaksi Nelio ja siirrd
kuva sopivaan kohtaan.

13 Lomakkeet

Lomaketytkaluilla tehddan naytolla taytettavia lomakkeita. Lomakkeelle luodaan
sisaltda tavalliseen tapaan kirjoittamalla ja lisataan lomakekenttia eli sisdltéohjaus-
objekteja tarvittaviin kohtiin. Lopuksi lomake lukitaan, jolloin kayttaja pystyy téyt-
tdmaan ainoastaan sisdltdohjausobjekteja mutta ei voi muuttaa vakiotekstid. Tay-
tetty lomake on mahdollista tallentaa ja tulostaa normaaliin tapaan.

Lomake- eli kehitystyokalut eivat oletuksena ndy Wordissa. Ne otetaan kaytt66n
seuraavasti.

1. Valitse Tiedosto-véililehdelta Asetukset.

2. Valitse Muokkaa valintanauhaa.

. Valitse Kehitystyokalut-valintaruutu ja napsauta sitten OK-painiketta.

sy pw oy v

7] Mayts

Kehitystyokalut

V| Apuohjelmat

Nyt valintanauhaan on ilmestynyt uusi valilehti Kehitystyokalut.
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Ohjausobjektien lisddminen

1. Valitse Kehitystyokalut-vililehden Ohjausobjek- Aa Aa (= [&Z suunnittelutila

tit-ryhméasta Suunnittelutila. 55 B ED | & ominaisuudet

2. Napsauta sitten kohtaa, johon halua lisata ohjaus- | & -~ &~
objektin. Ohjausobjektit

3. Lis&a tarvittava objekti.

Huomioi seuraava asia taytettdessa valmista lomaketta Word 2007:ssa: Valintaruu-
tu-objekti ei toimi, koska kyseisesséd versiossa ei ole mainittua obJekt1a

Huomaa, ettd uudet ohjausobjektit toimivat vain, jos asia- | I
kirja sailytetadn DOCX-muodossa. Jos tallennat asiakirjan 9] Jra =
Word 97-2003 -yhteensopivassa muodossa, lomakkeen Vanhojen versioiden lomakkeet
ohjausobjektit eivat ole kaytettavissa. Jos lomakkeiden pi- abl 4 ER 747 2

taé olla yhteensopivia aiempiin Word-versioihin, lomakkeet ActiveXtkomponentit
kannattaa luoda kayttden vanhojen versioiden lomakety6- b A ; “f ?J

kaluja. Ne 16ytyvidt Aiemmat tyokalut -painiketta nap- HaBz P %
sauttamalla.

Ennen lomakkeen jakelua loppukayttgjille taytyy viela méaarittaa, etta vain sisalto-
ohjausobjektien kéasittely sallitaan.

1. Tallenna asiakirjaan tehdyt muutokset. =
2. Napsauta Kehitystyokalut-vililehdeltd Rajoita muotoilemista - Pty
painiketta.

3. Valitse oikean reunan tehtavaruudusta kohta Salli vain tamantyyppinen
asiakirjan muotoileminen.

4. Valitse alasvetovalikosta Taytetadan lomakkeita.
5. Napsauta painiketta Kylld, aloita suojausten kayttiminen.

6. Avautuvassa salasanaikkunassa voit tarvittaessa antaa suojausta varten sa-
lasanan. Tarpeellinen toiminnallisuus saavutetaan ilman salasanaakin, joten
paina vain OK-painiketta.

Lomake on nyt suojattu. Kokeile lomakekenttien tayttamista. Voit siirtya kentéasta
toiseen Sarkain-ndppaimella.
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14 Asiakirjan metatiedot

14.1 Metatietojen tarkastelu ja muuttaminen

Metatiedot ovat tietoja tiedosta, eli tietoja, jotka kuvaavat varsinaista asiasisaltoa.
Naité tietoja ovat muun muassa tekijdn nimi, asiakirjan otsikko, aihe, sanaméara,
viimeisin muokkausajankohta jne.

Asiakirjan metatietoja voi tarkastella siirtymalla Tiedosto-vililehdelle. Ikkunan oi-
keanpuolimmaisessa osassa nakyvat asiakirjan tiedot. Tie- |omnaisuuget -

toja voi my6s muokata kenttiin kirjoittamalla. Tehok- @) \¥atedostopaneesi
. . . . . . . . v v oe . = UOKKaa ominalsuuksia tiedoston
kaampi tapa tietojen kirjoittamiseksi on kayttaa tiedosto- yidpuolels olevassa tiedostopaneeissa.
paneelia. Sen voi avata napsauttamalla Ominaisuudet- ﬁ e evaiinto
ytd Ominaisuudet-valintaikkuna,

painiketta ja valitsemalla sitten Nayta tiedostopaneeli.

Valintanauhan alapuolelle avautuu lisdikkuna, johon voidaan kirjoittaa asiakirjan
perustiedot, kuten tekijd, otsikko (asiakirjan nimi), aihe (asiakirjan sisallén aihe) ja
kommentit (yhteenveto sisallostd). Ominaisuusikkunan saa suljettua sen oikeasta
reunasta X-painikkeella.

o Asigkirjan ominaisuudet * Sijainti: staja\Hannun tiedostot\Kurssit\AB-kortti'Word\Word 2010 Jatko.docx  * Pakollinen kentts X
Tekija: Otsikko: Aihe: Avainsanat:

Hannu Matikainen Ward 2010 Jatko Word 2010 - Tehokas kayttd teemat, tyylit, osat, rakenneos

Luokka: Tila:

Kommentit:

Opas Wordin tehokkaampaan kayttoén muun muassa teemoja, tyyleja, asiakirjan osia,
rakenneosia ja pikandppaimid hyddyntamalla,

Asiakirjan muita metatietoja padsee tarkastelemaan esimerkiksi @ Asiskijan ominaisuudet
napsauttamalla edelld kuvatusta ikkunasta Asiakirjan ominai- ek 5 Lissasetukset. |

suudet, Lisdasetukset. Asiakirjan lisdtiedot 16ytyvéat valintaikku-
nan valilehdilta.

5
Ominaisuudet: Word 2010 Jatko.docx Iili_hj
Yleiset | Yhteenveto |} Tiastotiedot || sisalts | Mukauttaminen |
Luotu: 20, lokakuuta 2010 10:04:00

Muokattu: 22, elokuuta 2011 15:01:49
Kaytetty: 22, elokuuta 2011 15:01:43
Tulostettu: 22, elokuuta 2011 14:25:00

Viimeksi tallentanut: Hannu Matikainen
Tarkistuswersio: 37
Kokonaismuokkausaika: 927 minuuttia

Tiastotiedot: Tilastonimi Arvo
Sivuja: 35
Kappaleita: 555
Riveja: 1294
Sanaoja: 5725
Merkkeja: 45634
Merkkejd (myos valilyén... 50853
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14.2 Asiakirjan tarkastaminen ja metatietojen poistaminen

Asiakirjassa saattaa olla metatietoja tai muita piilotettuja tietoja, kuten kommentte-
ja, muokkausmerkint6ja ja piilotekstid. Tamén takia asiakirja kannattaa tarkastaa
ennen jakamista muille. Tarkastaminen ja tietojen poisto tarvittaessa voidaan tehda
helposti toiminnolla Tiedosto, Tiedot, Tarkista ongelmien varalta, Tarkasta
asiakirja. Tarkastamisen jdlkeen halutut tiedot on helppo poistaa.

Acsiakirjan tarkastaminen @ Asiakirjan tarkastaminen 7]
Tarkasta asiakiria valitun sisillin osalta valitsemalla Tarkasta, Tarkastele tarkastuksen tuloksia,
| Kommentit, muokkaukset, versiot ja huomautukset ¥ it, t, versiot ja h ukset Poista kaikki -
Tarkastaa asiakirjasta kommentit, versiot, muokkaukset ja kdsin kirjoitetut huomautukset. LEytyi seuraavat kﬂ_htEEtl
*Muckkausmerkinnat
* Kommentit
Asiakirjan ominai ja henkils iset tiedot
Tarkastaa asiakirjan pilotettujen metatietojen ja muiden asiakirjan tallentamisen yhteydesss ¥ Asiakirjan ominai ja henkilo aiset tiedot = =
tallennettujen herkilakohtaisten tietojen varalta, - "l . J . Poista kaikid
Laydettin seuraavat asiskirjan tiedot:
= Asiakirjan ominaisuudet
7] Mukautetut XML-tiedot * Tekija
Tarkastaa tiedoston mukautettujen XML-tietojen varalta.
¥ Mukautetut XML-tiedot Poista kaikid
/| Yli- ja alatunnisteet ja vesileimat Mukatettuja XML-tietoa By ty. £
Etsii tietoja asiakirjan vl&- ja alatunnisteista seké vesileimoista.
¥ YI&- ja alatunnisteet ja vesileimat Paista kaikki
. e Liydettin seuraavat kohteet:
/| Nakymaton sisdlté = yatunnistetta
Etsii tiedostosta objekteja, jotka eivét ole ndkyvisss, koska ne on muotoiltu nékyméttémiksi. Tamé ei ¥la-ja alaviitteet voivat sisaltaa muotoja, esimerkiksi vesileimoja,
koske objekteja, jotka ovat muiden objektien peitossa.
@ nakymaton sisalto
V| Piiloteksti MNakymattémia objektesa ei lgytynyt.
Etsii asiakirjasta tekstis, joka on muotoiltu pilotetuksi.
7 Ppilloteksti Poista kaikki
Pilotekstia léytyi.
/i, Huomautus: Joitakin muutoksia ei voi kumota.
Sulje | Tarkasta uudelleen | [ Sulie ]

1. Valitse tarkastettavat tiedot ja aloita 2. Voit poistaa tiedot haluamistasi me-
toimenpide Tarkasta-painikkeella. tatietoryhmista.

Lue lisatietoa aiheesta:
http://office.microsoft.com/fi-fi/word-help/asiakirjojen-tarkastaminen-piilotettujen-tietojen-ja-henkilokohtaisten-
tietojen-poistamiseksi-HA010354329.aspx?CTT=1

15 Makrot

Makrolla tarkoitetaan komentojen sarjaa, jotka on yhdistetty yhdeksi komennoksi
jonkin tehtadvan suorittamiseksi automaattisesti. Jos Wordissa tarvitaan toistuvasti
jotain sellaista toimintoa, joka vaatii useita perakkaisid tyovaiheita, ne on katevinta
maarittda makroksi.

Makrolla on mahdollista esimerkiksi

e tehda taulukon muotoilua,

o etsid tekstista vaikkapa kaikki pakotetut rivinvaihdot ja muuttaa ne kappa-
lemerkeiksi tai

e madarittda asiakirjan sivun asetukset, lisdta samalla reunus ja muotoilla taus-
ta.
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Makro luodaan helpoimmin nauhoittamalla tehdyt toimenpiteet. Makrot tallentuvat
Visual Basic for Applications -koodiksi (VBA), jota voi tarkastella ja muokata Wordin
Visual Basic -editorissa. VBA on tehokas ohjelmointikieli, jolla makrot voi luoda
vaikka alusta asti itse kirjoittamalla, jos on taitoa.

Makrotoiminnot saadaan kayttoon, kun Wordin asetuksista tuodaan Kehitystyoka-
lut-valintanauha nékyville. Valitse Tiedosto- _

vililehdelta Asetukset ja sitten Muokkaa valinta- =i

nauhaa. Valitse oikealta kohta Kehitystyokalut ja I_ 2 Kehitystyokalut

hyvéksy OK-painikkeella. I TRpON TS

o | Blogimerkints

15.1 Makron nauhoittaminen

Ennen makron nauhoittamista suunnittele toiminnot huolellisesti. Voit kayttaa hiir-
ta ja pikandppainkomentoja komentojen ja asetusten valitsemiseen. Et voi kuiten-
kaan kayttda hiirta tekstin tai objektien valitsemiseen tai avata hiiren kakkos-
painikkeella pikavalikkoa. Tekstin valinta on helppoa tehd& ndppédimistélta, katso
kohta 16 Yleisimmdit néppdinkomennot, s. 37.

1. Aloita makron nauhoittaminen Tallenna makro -painikkeella = Tallenna makro |

2. Anna makrolle nimi. Nimi ei voi sisaltda valilydntejd. Makron voisi liittda pai-
nikkeeseen tai nappdinkomentoon, mutta se kannattaa tehd4d myéhemmin.

Tallenna makro @

Makron nimi:

Taulukon_muotoilu

Liitd makro

gf Painike @ N&ppaimistoon
sHom

Makron tallennuspaikka:

Kaikki asiakirjat (Mormal.dotm) |Z|

Kuvaus:

| oK | | Peruuta |

Makro tallennetaan oletuksena Normal.dotm-asiakirjamalliin, jolloin makro
on kaytettavissa kaikissa asiakirjoissa. Jos makro sen sijaan liittyy oleellisesti
juuri muokattavana olevaan asiakirjaan, valitse tallennuspaikaksi kyseinen
asiakirja.

Aloita nauhoitus OK-painiketta napsauttamalla.
3. Tee kaikki tarvittavat tyovaiheet.

4. Kun kaikki tyovaiheet on tehty, lopeta nauhoitus @ Lopetatallennus -painikkeella.
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15.2 Makron suorittaminen
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Nauhoitettua makroa paasee testaamaan napsauttamalla Makrot- j
painiketta. Makro-valintaikkunassa on seuraavia toimintoja: Makrot

e Suorita-painikkeella voit toteuttaa valitun makron toimintasarjat.

e Muokkaa-painike avaa Visual Basic -editorin, jossa ohjelmakoodia voi
tarvittaessa muokata.

¢ Poista-painike poistaa valitun makron.

Makro
Makron nimi:
Taulukon_muotoilu Suorita
Asiakirjan_muotoilu P
Taulukon_asetukset Suorita rivi

Taulukon_muotoilu
Muokkaa

Foista

IIg III H

Jrjestaja...

Makrojen lahde: | Kaikki aktiiviset mallit ja asiakirjat |Z|

Kuvaus:

Peruuta

15.3 Makroja sisaltavan asiakirjan tallentaminen

Jos olet makroa nauhoitettaessa valinnut sen tallennuspaikaksi kyseisen asiakir-
jan, tiedosto on tallennettava muodossa Makroja kéyttdvd Word-asiakirja (*.docm).

Jos kyseessd on mallipohja, valitse tallennusmuodoksi Makroja kdyttéivd Word-malli
(*.dotm).

Kun avaat asiakirjan, Word nayttda seuraavanlaisen suojausvaroituksen. Jotta
makrot toimisivat asiakirjassa, napsauta Ota sisalto kayttoon -painiketta.

! Sucjausvarcitus Makrot on poistettu kaytdsts. Ota sisaltd kayttdon
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15.4 Makron liittdminen painikkeeseen tai nappainkomennoksi

Edella kuvattiin, miten makron voi suorittaa Makro-valintaikkunan kautta. Jos
makroa tarvitaan usein, sen voi kdtevimmin kadynnistda joko pikatydkalurivin pai-

nikkeesta tai ndppédinkomennolla.

Makron kaynnistyspainikkeen tekeminen

Napsauta pikatydkalurivin nuolipainiketta (kuva oikealla) ja

valitse Lisaa komentoja.

1. Valitse komentoluettelosta Makrot.

@ Mukauta pikaty&kalurivia.

Valitse komennoista:'i

Suositut komennaot

Suositut komennaot
Muut kuin valintanauhan komennot

Kaikki komennat

Wid9-0

Aloitus Lisaa

2. Valitse makro vasemman puolen luettelosta ja napsauta Lisaa-painiketta, jol-
loin makro ilmestyy luetteloon oikealle.

<Erotin=

& MNormal.NewMacros.Asiakirjan_muotoilu

2 hlarmal Mewbdacras Taulukan asetukcat

& Normal.NewMacros.Taulukon_muotoilu

3. Napsauta Muokkaa-painiketta. Valitse mak-
rolle jokin sopiva kuvake ja kirjoita Nayttoni-
mi-kenttddn makroa kuvaava nimi. Hyvaksy
asetukset OK-painikkeella.

4. Sulje viela Wordin asetukset -valintaikkuna
OK-painiketta napsauttamalla.
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Lis&8 = >

<< Poista

Tallenna

Kumoa

Toista

Liits bittikarttana

205 G 5 i

Mormal.NewMacros. Taulukon_muaotailu

Muckkaa...

Mucokkaa-painike
Merkki:

(B8 O

OO0ODODOODOODO0O = =
EO0E=H>d &
eDh@ime@ I0Ees
AAAX vEONTT &R
P i @mESDdmedw
2@ &4 5
@ EL=Ee B EE
I HMEEEER

JEc Ry

-l I . W

L

FEm

LA
Fi

]
9

m

A B

-

I 8

Nayttdnimi: | Taulukon muotailu

[ OK

| [ penwtn
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Makron liittaminen nappainkomentoon
1. Valitse Tiedosto-vililehdeltid Asetukset.
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2. Valitse asetusikkunan vasemmasta reunasta Muokkaa valintanauhaa ja
seuraavaksi napsauta ikkunan alareunasta Mukauta-painiketta.

3. Valitse Luokat-luettelosta Makrot ja sitten Makrot-luettelosta se makro, jolle
haluat méaarittda nappainkomennon.

Mukauta nappaimisto @
Maéritd komento
Luokat: Makrot:
Vélilehti Taustan poisto - Asiakirjan_muotoilu -
Kaikki komennot Taulukon_asetukset
Taulukon_muotoilu

Fontit
Rakenneosat
Tyylit
Erikoismerkit

4 [m

M&aritd nappainkomennot

Nykyiset nappaimet: Anna uusi nappéinyhdistelma:
- Alt+Ctrl+Vaihto+A

Nappdimen nykyinen kayttd: [méaarittamaton]
Tallenna tiedostoon: | Normal.dotm |Z|

Kuvaus

Siirra tekstikohdistin kenttdan Anna uusi nédppdinyhdistelmd. Paina nap-
paimist6ltd haluamiasi ndppaimid. Seuraa kohtaa Ndppdimen nykyinen kéyt-
td; jos valitsemasi nappéainyhdistelma on jo jonkin toiminnon kaytossa, se
nakyy kyseisessé kohdassa. Kun tekstind on [mddirittdmdciton/, voit liittda valit-
semasi ndppainkomennon kyseiseen makroon. Kayta nappainyhdistelmia
Alt+Ctrl+Shift+joku muu nappain, niin 16ydat varmimmin vapaan nap-
péinyhdistelman.

Oletuksena nédppéainyhdistelméa tallennetaan Normal.dotm-malliin, jolloin se
on kaytettavissa kaikissa asiakirjoissa. Jos makroa ei tarvita kuin muokatta-
vana olevassa asiakirjassa, valitse se.

Napsauta Liita-painiketta. Valintaikkuna jada edelleenkin auki, joten voit vali-
ta seuraavan makron ja maarittdd myos sille ndppainyhdistelmén.

4. Sulje lopuksi valintaikkuna Sulje-painikkeella ja vield Wordin asetukset -
ikkuna OK-painikkeella.
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16 Yleisimmat nappainkomennot

Jotta tekstinké&sittely olisi sujuvaa, kannattaa kiyttda mahdollisimman paljon nap-
paimistda. Seuraavassa luettelossa on yleisimmaét tarvittavat nappainkomennot.
Taydellinen luettelo 16ytyy Word Ohjeen Etsi-toiminnolla hakusanalla pikandippdii-
met.

Huomaa, ettd suurin osa seuraavista nappainkomennoista toimii Wordin lisaksi

muissakin Windows-ohjelmissa.

Osoittimen siirtaminen

Yksi merkki oikealle

Yksi merkki vasemmalle

Yksi rivi yléspain

Yksi rivi alaspain

Yksi sana oikealle

Yksi sana vasemmalle

Rivin loppuun

Rivin alkuun

Yksi kappale ylospain

Yksi kappale alaspédin

Yksi néytt6 ylospain (vierittAminen)
Yksi naytté alaspéin (vierittAminen)
Seuraavan sivun alkuun

Edellisen sivun alkuun

Asiakirjan loppuun

Asiakirjan alkuun

Tekstin poistaminen

Poistaa yhden merkin vasemmalta
Poistaa yhden sanan vasemmalta
Poistaa yhden merkin oikealta

Poistaa yhden sanan oikealta

Hannu Matikainen

Nuoli vasemmalle
Nuoli oikealle
Nuoli ylos

Nuoli alas
Ctrl+Nuoli oikealle
Ctrl+Nuoli vasemmalle
End

Home

Ctrl+Nuoli ylos
Ctrl+Nuoli alas
PageUp

PageDown
Ctrl+PageDown
Ctrl+PageUp
Ctrl+End
Ctrl+Home

Askelpalautin
Ctrl+Askelpalautin
Delete

Ctrl+Delete
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Tekstin valitseminen

Paasaantoisesti tekstin valitseminen tapahtuu pitdmalla Shift-ndppédinté alhaalla ja
kayttamalla ndppainyhdistelmaa, jolla siirretd&n osoitinta. Ndin ollen, kun hallitset
edellda kuvatut osoittimen siirtaAmiskomennot, tekstin valitseminen onnistuu kun

otat vield mukaan Shift-nappaimen.

Yksi merkki oikealle
Yksi merkki vasemmalle
Sana kerrallaan oikealle
Sana kerrallaan vasemmalle
Rivin loppuun

Rivin alkuun

Yksi rivi ylospain

Yksi rivi alaspéin
Kappaleen loppuun
Kappaleen alkuun

Yksi naytt6 yléspain
Yksi naytté alaspéin

Koko asiakirjan (teksti + muut objektit) valitsemi-
nen

Muita yleisid komentoja

Valitun tekstin tai objektin kopioiminen leikepdy-
dalle

Leikkaa ja siirtda valitun tekstin tai objektin lei-
kepoydalle

Leikepdydén sisallon liittdAminen
Viimeisimman toiminnon kumoaminen
Lihavoiminen

Alleviivaaminen

Kursivoiminen

Asiakirjan tallentaminen

Aktiivisen asiakirjan sulkeminen
Sovelluksen sulkeminen

Ylaindeksi

Ohjeen avaaminen
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Shift+Nuoli oikealle
Shift+Nuoli vasemmalle
Ctrl+Shift+Nuoli oikealle
Ctrl+Shift+Nuoli vasemmalle
Shift+End

Shift+Home

Shift+Nuoli ylospéin
Shift+Nuoli alaspain
Ctrl+Shift+Nuoli alaspain
Ctrl+Shift+Nuoli ylospain
Shift+PageUp
Shift+PageDown

Ctrl+A

Ctrl+C
Ctr1+X

Ctrl+V
Ctrl+Z
Ctrl+B
Ctrl+U
Ctrl+1
Ctrl+S
Ctrl+F4
Alt+F4
Ctrl++
F1
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Hakemisto

Alatunniste; 18

Alaviite; 22

Asetukset
Oletusasetukset; 1, 17, 29
Rivivali ja valistys; 2

Asiakirjamallit; 12
Kayttdminen; 13
Luominen; 12

Asiakirjan osat; 17

Asiakirjojen yhdistdminen; 14, 25

Hakemisto; 22
Hakusanojen méérittdminen; 22
Lisdaminen; 23

Hyperlinkit; 14

Joukkokirje; 25
Luominen; 26

Kansilehti; 18

Kenttakoodit; 13

Kentat; 13, 18
Kenttien péivittdminen; 17
Kenttakoodien nayttdminen ja

piilottaminen; 15, 16
Kenttdkoodin syntaksi; 16
Kentan muokkaaminen; 15
Kentan siséllon muuttaminen
tekstiksi; 16

Lomakkeet; 29

Loppuviite; 22

Makrot
Asiakirjan tallentaminen; 34
Liittdminen nappainkomentoon; 36
LiittdAminen painikkeeseen; 35
Nauhoittaminen; 33
Suorittaminen; 34
Yleista; 32
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Metatiedot

Asiakirjan tarkastaminen; 32
Muuttaminen; 31
Poistaminen; 32

Tarkastelu; 31

Nappéinkomennot; 37
Osanvaihto; 18
Osoitetarrat; 27
Palstat; 25
Piirrosobjektit; 11
Pikaosat; 10, 14
Pitkat asiakirjat; 18
Paivamaara ja aika; 14
Rakenneosat; 9

Rakenneosatyypit; 10
Tallentaminen rakenneosaksi; 10

Ristiviite; 20
Ristiviitteet; 14
Sarakkeet; 25
Sisallysluettelo; 14, 18

Luominen; 19
Muokkaaminen; 20
Paivittdminen; 24

Sisaltéohjausobjekti; 29
Sivunumerointi; 14, 18
Tarrat; 25

Teemat; 8, 9

Tietolahde; 25

Tyylien muokkaaminen; 5
Tyylit; 4, 24

Uuden tyylin luominen; 6
Visual Basic for Applications; 33
Valistys; 1

Ylatunniste; 18
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