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Tervetuloa
Word-kouluun

Lihavoi tekstid, kursivoi tekstid, alleviivaa tekstid ja kayta isoja ja
pienid kirjaimia — Wordilla kirjoittaminen sujuu kuin leikki.

Word siséltdd kuitenkin my®s monia muita toimintoja, joista on
hyotya rutiinitdissa.
Wordilla voit muun muassa:

e tarkistaa oikeinkirjoituksen
e [uetteloida

e jakaa tekstin palstoihin

e |isatd asiakirjaan kuvia

e tehda sisallysluettelon

* yhdistda tietoja asiakirjoihin

Ndma ovat vain muutamia esimerkki Wordin hyétytoiminnoista.

Kompuutteri Kaikille -lehden Word-koulu sopii sekd niille, jotka
eivdt ole koskaan aikaisemmin kayttdneet tekstinkdsittelyohjel-
maa, ettd niille, jotka jo tuntevat Wordin, mutta haluavat oppia
lisdd. Vield vuosien Wordin kdyttdmisen jalkeenkin ohjelmasta
VOi oppia uusia asioita.

Word-koulu perustuu Word 97 -versioon. Vaikka kdytdssdsi

olisikin ohjelmasta jokin toinen versio, voit kdyttda useimpia

koulussa kuvattuja toimintoja. Wordin eri versioiden rakenne
on pdapiirteissdan aina sama.

Kun olet kdynyt lapi Word-koulumme kaikki oppijaksot, pystyt
kdyttdmdan vaivatta Wordin monipuolisia toimintoja ja hyddyn-
tdmadan niitd tydssdsi ja vapaa-aikanasi.

Hauskoja hetkid opin tielld!
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Helppoa tekstinkasittelya

Jos ajatuskin tekstinkasittelysta tuottaa sinulle tuskaa,
niin nyt on tilaisuus paasta eroon peloista ja opetella
kdyttamaan tekstinkasittelyohjelmaa sujuvasti.

Seuraa Kompuutteri Kaikille -lehden Word-koulua,
niin hallitset pian Wordin perustoiminnot.

Wordin nippelit ja nappelit

Kun kadynnistdt Wordin, néaytélle il-
maantuu téllainen ikkuna. Juuri tassa
ikkunassa kirjoitat tekstisi. Ikkunan yla-

reunassa on tydkalurivejd, joissa on pai-
nikkeita. Niilld voit kdyttda Wordin tar-
keimpid toimintoja suoraan yhdella hii-

ren napsautuksella. Tutustu ensin ikku-
nan rakenteeseen, niin tiedat, missd mi-
kin toiminto ja osa sijaitsee.

Kuusikymmenluvulla kirjoituskoneet
valtasivat tyopaikat ja asiakirjojen
kirjoittaminen kisin viistyi. Mullis-
tus jatti monet konttorityoldiset tyot-
tomiksi. Ei ollut helppoa sopeutua
muutokseen ja opetella uusia taitoja,

muokkaamaan tekstin ulkonzikoa 14-
hes loputtomiin ilman leikkaamista,
liimaamista ja loputonta kopiointia.
Word siséltid myos monia auto-
maattisia toimintoja, joista on hyo-
tyd rutiinitoissi. Jos esimerkiksi Kir-
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t4. Kahdeksankymmenti- ja yhdek-
sankymmentiluvulla historia toisti
itseddn. Toimistossa tyoskentelyyn
ei endd riittinytkadn kymmensormi-
jarjestelmén hallitseminen, vaan oli
tutustuttava aivan uuteen tyovilinee-
seen, silli tietokoneet syrjayttivat Kir-
joituskoneet tekstin kirjoittamisen
vilineend.

Nykyisin on lihes mahdotonta
kuvitella toimistoty6téd tai opiskelua
ilman tekstinkasittelyn hallintaa.
Useimmissa pc:issidkin on enemmén

kuin yksi tekstinkisittelyohjelma. lostin, voit tuottaa asiakirjoja, jotka " pudotusvalikkoa. Office-avustaja eli ohje-
Olet varmasti itsekin tutustunut jo-  Kkestivit vertailun vaikka Kirjapai- - El Kumoa ja Tee uudelleen. toiminto. B3 Lisad tekstiin ulkoreunan.
honkin tekstinkisittelyyn tarkoitet-  non tuotteisiin. Ndiden Wordin mo- - H Uusi, Avaa ja Tallenna. Nailld voi kumota tai tois-
tuun ohjelmaan, ja todennikoisesti  nipuolisten ominaisuuksien ansiosta . Luo, avaa ja tallentaa taa edellisen toiminnon. @ Tekstityylin valinta. B3 Korostaa tai muuttaa
tunnet juuri Microsoft Wordin, silli  Kirjoituskone vaikuttaa kivikautiselta - asiakirjan. tekstin varid.
se on maailman suosituin tekstinkd-  tyokalulta siihen verrattuna. Word ei ¥ Lisdd hyperlinkki ja Web- @ Kirjasintyypin eli fontin
sittelyohjelma. siis ole syytt4 niin suosittu. d - H| Tulosta asiakirja. tyokalurivi. Nama painik- valinta. Viivain.
| keet ovat Wordin

Wordilla kirjoittaminen + - H Esikatselu. Voit tutkia Internet-toimintoja. B4 Kirjasin- eli fonttikoon B Kohdistin. Kirjoittaessasi
sujuu kuin leikki I asiakirjan ulkoasua valinta. teksti ilmestyy tdhan.
Voit tehdd Wordilla huomattavasti : ennen paperille tulosta- Lisad taulukko ja reunat.
enemmain Kkuin perinteiselld Kirjoi- l mista. Tekstin lihavointi, kursi- Suuri valkoinen kenttd
tuskoneella. Kun olet kirjoittanut oh- w Palstat. vointi tai alleviivaus. on kirjoitusarkki.
jelmalla jonkin tekstin, voit esimer- V k k Jos et ole _ | M@ Kieliasun tarkistus.
kiksi korjata virheet suoraan ndytol- I n I varma jonkin - Lisdd piirros P2 Tekstin keskittdminen ja =
14, eikd sinun tarvitse kirjoittaa koko painikkeen kayttotarkoituk- v Leikkaa, Kopioi ja Liit4. vasemman tai oikean lai- &
tekstid uudelleen. Voit my6s muuta- sesta, siirrd hiiren osoitin sen - Kolme korvaamatonta Asiakirjan rakenneruutu. dan tai molempien tasaus. o
massa sekunnissa muuttaa tekstin paélle, niin naytolle ilmestyy ¥
virid, tekstityyppid, kirjainten kokoa pieni laatikko, jossa kerrotaan =D E| A4 l L3
tai lisitA asiakirjoihin palstoituksen, toiminnion nimi. [Svu 1l Osal UL [Alz4an mi1 Sar | |reo) A0k e kory RS BT Y
kehykset tai varjostuksen. Pystyt siis . u v d
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sesti numeroinnin ja laatia sisillys-
luettelon. Jos sinun taas pit4d4 ldhet-
t44 sadoille ihmisille sama kirje, Word
voi lisitd Kirjeisiin osoitteet erillises-
td osoiteluettelosta. Word auttaa si-
nua myos silloin, kun et ole varma
oikeinkirjoituksesta.

Jos haluat paneutua enemmén
asiakirjan ulkon#koon, voit lisdtid
tekstin joukkoon helposti omia ku-
via, kaavioita ja taulukoita, joilla saat
asiakirjasta vaikuttavan ja asiallisen
nikoisen. Jos kiytossisi on lasertu-

| =

Mitd naytélld nikyy?

Otsikkorivi. Tassa nakyy
asiakirjan nimi.

H Valikkorivi. Valikkorivilla
on yhdeksdan Wordin
toimintoja sisédltavaa

tekstin muokkaustyo-
kalua.

H Muotoilusivellin. Kopioi
tekstin osan muotoilun
toiseen paikkaan.

B Ndytd muotoilutiedot.
Nayttad asiakirjan muo-
toilumerkit.

@ Zoomaa asiakirjaa.

B Kappaleiden numerointi
tai luettelomerkkien
lisdys.

B Pienentdd tai suurentaa
tekstin sisennysta.
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Wordilla
tydskentely

Vaikka Wordilla pystyy tekeméaén us-
komattoman monia asioita, sitd on
erittdin helppo kayttaa. Jos et kayta
Wordia muuhun kuin tekstin kirjoit-

tamiseen ja tallentamiseen, sinun ei
tarvitse opetella kovin monia toimin-
toja. Word-koulussa kdytamme esi-
merkkind matkapdivakirjaa. Kuvittele,

ettd olet ottanut kannettavan tieto-

koneen mukaan matkalle ja voit pitaa

matkan aikana paivékirjaa Wordilla.
Nailla ohijeilla paéset alkuun:
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Alkusanat

Ralas paivakirjal

Matkapaivikirja lomaltani Kreikan saaristossa

Vihdoin oli minunkin vuoroni vaihtaa vapaalle. TAn& L redestenm

Eohde: [ omat tiedostot

Tallenna nimella

7N\

I Kirjest
| Kompuutteri Kaikile
| Runot

l Tallenna ’[:

Asetukset...
Tallenna versio...

Kun kaynnistat Kun olet

Wordin, ohjelma
avaa aina uuden
tyhjan asiakirjan,
jonka nimi on

Asiakirja 1. Voit la tyoka-

kirjoittanut
tarpeeksi, tal-
lenna asiakirja
napsauttamal-

Tallennusmuato: rd-asiakir]

|

Naytolle avautuu

Tallenna nimella
-valintaikkuna, johon
sinun pitda kirjoittaa
asiakirjan nimi Tiedos-

aloittaa kirjoitta-
misen heti.

Tallenna-

lurivin E

tonimi-kenttdan. Anna jasi
asiakirjalle nimeksi

kuvaketta.

Valitseminen

Yksi tekstinkasittelyohjelmien ylivoi-
maisesti hyodyllisimpida ominaisuuk-
sia on se, ettd pystyt poistamaan,
korjaamaan, muotoilemaan, leik-
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Rakas paivakirjal

Istun tuhruisessa hotellihuoneessa keskella Ateenaa.
ja kello on wahan yli nelja iltapaivalla. Kaupungin ruuhy
Ulkaona on korviava huumaava. On niin kuuma, etta i
Hotellin portieri kertoi, etta Ateenassa tuskaillaan erit
vahintaan kerran tai kahdesti kesassa. Olen tainnut s

vaikka Matkapaivakirja.
Napsauta sitten
Tallenna-painiketta.

kaamaan ja liittdmaén tekstid niin
paljon kuin haluat. Késin tai koneel-
la kirjoitettaessa teksti on aina kir-
joitettava alusta uudelleen, jos jos-
tain halutaan poistaa pari sanaa.
Wordilla sanat voi leikata vélista
pois, jolloin teksti ryhmittyy uudel-
leen niin kuin poistettuja sanoja ei
koskaan olisi ollutkaan. Ohjelman
kayttdminen saastaa siis runsaasti
aikaa. Sen liséksi tekstista ei tarvitse

Siirra koh- Veda hiiren

distin sen osoitinta tekstin
tekstin alkuun, yli siihen kohtaan,
jota haluat johon valitsemasi

muokata, ja pai-
na hiiren vasen
painike alas.

tekstin patka paat-
tyy, ja vapauta hii-
ren vasen painike.

kirjoittamista, napsauta Avaa- E‘"
kuvaketta, niin |6ydat asiakir-

Kun seuraavana pdiva
haluat jatkaa paivékirjan

b

siitd paikasta, johon sen tallensit.

Yksinkertaista, eiko totta. Namakin
tiedot riittavat Wordin kayttamiseen.

H Poista
ja kumoa

Virheitd ei voi valttdd. Onneksi
niiden korjaaminen Wordilla on
erittdin helppoa. Néin poistat
yksittdisen kirjaimen:

Siirra kohdistin poistettavan
kirjaimen taakse.

Paina askelpalautinta.

Askelpalautin on ndppaimis-
ton oikeassa ylakulmassa sijaitse-
va pitka painike, jossa on vasem-
malle osoittava nuoli.

Nyt kirjain on poissa. Mutta

mitd ihmetta...? Pidit askel-
palautinta liian kauan alhaalla ja
poistit vahingossa ison liudan kir-
jaimia, jotka olisivat olleet aivan
oikein.

Wordissa toiminnon voi ku-
mota helposti. Voit kumota
minka tahansa toimin-
non. Kumoat esimerkiksi | &7
tekemasi korjauksen
napsauttamalla Kumoa-painiketta.

Jos haluat poistaa pitemman péat-
kin tekstid, valitse se ensin. Paina
sitten askelpalautinta kerran, niin
teksti haviaa.

A Etsi ja korvaa

A Leikkaa
ja liita
Oletetaan, ettd olet
pitdnyt matkapéivékirjaa
jo useita pdivid. Yhtakkia
huomaat, ettd olet epa-
huomiossa kirjoittanut
yhden lauseen véaraan
paikkaan. Sen kuuluisi olla
aivan muualla tekstissa.
Paniikkiin ei ole syytd, silld
Wordissa voit siirtdd teks-
tin osia aivan minne pdin
asiakirjaa haluat. Nédin

leikkaat lauseen ja siirrat
sen uuteen paikkaan:

H Kopioi
ja liita
Samalla tavalla voit
kopioida tekstin osia ja
liittaa kopioita minne
haluat. Se on hyvin
yksinkertaista:

tehda ensin luonnosta. Kerran kir-
joitettua tekstid voi muokata nay-
6114, kunnes teksti on aivan valmis.
Jotta Word tietdisi, mitd sanoja tai
riveja haluat muokata, sinun taytyy
valita ne ensin. Voit valita yhden
sanan kaksoisnapsauttamalla sita
hiirelld. Jos haluat valita pitemmén
patkén tekstid, sinun on painettava
hiiren painike alas ja vedettava hii-
ren osoitinta tekstin yli.

Nyt teksti on valittu,

ja voit muokata sita. Jos
haluat esimerkiksi lihavoida
sen, napsauta vain Lihavointi-
painiketta. Teksti
muuttuu silmanra- F
payksessa.
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Edelld olevat toiminnot ovat varmaan jo vakuuttaneet sinut siitd,
ettd Wordilla tyoskentely on erittdin nopeaa. Muita tyoskentelya
huomattavasti nopeuttavia toimintoja ovat Etsi ja Korvaa. Jos
sinun pitdd |oytaa tekstistd jokin sana, voit kdyttdd Etsi-toimintoa.

Avaa VEGHE, SIS Sam SIE Oy Tyy G, [T TS aTvisewar. 1 ansmma

valikko- ha|ttansa (=] 0I| he\ppo loytaa, mutta suLr osa saaresta vaikutaa end
fivin Elsl ja korvaa 2| x|

Muokkaa' Etsi ] Korvaa 1 Siirry I md
, H L m

valikko ja Etsittav: [patial =] [Etsiseuraaa | g
Valitse waihtoshdot: Etsi alas PeruLta e
rei

H H Lisad ¥

toiminto v
Etsi... : I
auringonlaskua. Kreikassa se kestaa vain muutaman minuutin, mutta on

Naytolle ilmaantuu valintaikku-

na. Kirjoita Etsittava-kenttdan sa-
na, jonka haluat I6ytaa. Esimerkissa
haetaan patja-sanaa. Napsauta sitten
Etsi seuraava -painiketta.

Nyt Word etsii seuraa-

tomasti, missa kohdassa
tekstid sana sijaitsee.
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van tekstissad esiintyvan
patja-sanan ja nayttda valit-

p—
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Paivékirja - 2. péiva

N, mutta haluan olla vapaa an

g sl N tahtonut matkustaa kahta vukkoa taval
seuramatkatunstm tavoin. Siksi en ole suunnitellut etukéateen, milla saarilla aion
vierailla lomallani. Tana aamuna ostin laivalipun Naxoksesn

1 Valitse teksti, jonka haluat siirtdd. Napsauta sitten %
tyokalurivin Leikkaa-painiketta.

Rakas paivakirjal

En tahtonut matkustaa kahta viikkoa tava\hsen seuramatkaturistin tavoin. Siksi
suunnitellut etukateen, mHIa saarll i. Tana aarmuna ostin
la pun Naxokseen inen, mutta haluan olla

Laiva Maxokseen purjehti Ateenan satamasta kello 10:00. Matka oli suurenmoi
Olin toki lukenut, miten kauniin sininen meri on Kreikan saaristossa, mutta arve|
matkaesitteiden kaunistavan todellisuutta. Nyt olen kuitenkin nahnyt omin silmi

=

Siirra hiiren osoitin paikkaan, johon haluat liittda lau-
seen, ja napsauta hiiren vasenta painiketta kerran niin,
ettd kohdistin siirtyy siihen. Napsauta sitten Liita-painiketta.

Nyt leikkaamasi lause on oikealla paikallaan. Voit jatkaa
tekstin kirjoittamista aivan kuin mitdén ei olisi tapahtunut.

Valitse kopioitava tekstin osa.

Napsauta sitten Kopioi-painiketta,
joka sijaitsee saksilla merkityn Leikkaa- |z,
painikkeen oikealla puolella.

Siirra hiiren osoitin paikkaan, johon

haluat liittda kopion, ja napsauta
hiiren vasenta painiketta kerran, niin
kohdistin siirtyy siihen. Napsauta sitten E
Liitd-painiketta.

Arvaat varmaan, mika ponnistelujesi

tulos on: kopioimasi teksti ilmestyy
uuteen paikkaan ja se esiintyy siis teks-
tissasi kaksi kertaa.

Usein kdy niin, ettd etsimdsi sana esiintyy
tekstissd monta kertaa. Jos haluat korvata
sanan toisella, joudut rehkimaan melkoisesti,
jos joudut esimerkiksi 25 kohdassa kirjoitta-
maan saman sanan uudelleen. Word siséltda
ladkkeet tdhankin pulmaan:

Avaa Muokkaa-
valikko ja valitse B

Etsi ja korvaa

Py TN

kohta Korvaa... fttas fpae =
Nayto"e |Imestyy vahtoshdot: Etsi alas T
jalleen valintaikku- s = % S
na. Kirjoita Etsittdva- s

kenttdan sana, jonka

haluat korvata, ja

Korvaava-kenttaan

sana, jolla haluat -painiketta, niin joka

korvata alkuperdi-  paikkaan, jossa ennen

sen. luki patja, ilmestyy sana
ilmapatja. | 2

Napsauta sitten
Korvaa kaikki
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imi: | 8 Canon Bubble-Jet BIC-210 | [ ominaisuudet.,
Tila: Yapaa
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Missa: LPT1: [ Tulosta tedostoon
. - - Karnrnentki;
4 Word osaa tarkistaa El Kun kaikki menee ElTulosta
oikeinkirjoituksen pdin mantya asiakirja " o i L
" Mykyinen sivu i
Jos j&4t miettimé4n jonkin sanan tekstin tarkistamiseen varmuuden Jos et ymmdrra Wordissa jotain, Viimeinen vaihe tekstinkasit- C g | W Lajiele
kirjoitusasua, taivutusta tai pelkaat vuoksi Wordin oikolukua. Toimi niin apu on todella ldhelld. Herra telyssa on asiakirjan tulosta- Erata sivunumerat jaftai -alueet pilkuila,
tehneesi lydntivirheitd, voit kdyttdd  ndin: Klemmari on pieni animoitu hahmo, minen. Silloin nédytélle suolta- Bzl gl
joka ilmestyy omassa ikkunassaan masi teksti siirtyy paperille.
Valitse ensin hiirelld se osa tekstid, jonka haluat tarkistaa ja napsauta tarjoamaan hyvid neuvoja ja vinkke- Jos tietokoneessasi on jo Tulostusyalinta: |P.siakjrja j Tulosta: |F\Iueen kaikki sivut j
sitten Kieliasun tarkistus -painiketta, joka on merkitty ABC-kirjaimilla. ja liikkuessasi Wordissa. Ndin kaytat valmiina tulostin, tulostus-
Jos haluat Wordin tarkistavan koko asiakirjan kirjoitusvirheiden varalta, herra Klemmaria: toiminnon kayttaminen on Asetukset.., ’Tl Reruuta |
sitd ei tarvitse valita, vaan riittdd, ettd napsautat painiketta. todella helppoa. Riittad, ettd
Kun haluat esittii herra Klem- napsautat Tulosta-painiketta,

Dikeinkirjoituksen tarkistus: suomi ki marille kysymyksen, voit missa joka on merkitty Napsauta ensin Ominaisuudet ... Dminaisuudet: Canon Bubble-Jet BJC-210 poitissa L. Y
] tahansa painaa F1-nappainta. pienelld tulostimen % -painiketta. Voit muun muassa Papei | Grafkka |
Ei ols sanastossa: kuvalla. paittid paperikoon tai sen, tulostuuko Paperikoko: A4 2104297 rm N yt
mm o mm . . e . . . Ohieen aiheet: Micrasoft Word = H sy se e : . A y
Loppupaivann vietin leirintadalueen ihanalla 4| @  ohta | B Toisinaan sinun pitdd en-  teksti paperille pysty- vai vaakasuun- 0 o L] osaat io
rannalla e e o nen tulostamista késked oh- nassa. Jos haluat tulostaa asiakirjan D aihe esis) ovEmu K J
' Ohika kaikki | fra T s jelmaa tulostamaan tekstistd tavalliseen tapaan A4-koossa, » al ion
2 Tarkenna etsints4 valitsemala jotakin vastaavia sanoia Asetukset A A=t R A A p J
L o — useita kopioita tai vain tietyt napsauta OK. Suurka
=l a Lisa3 | [] o | sivut. Silloin sinun on muu- j & Pty P A | vaska Kompuutteri kaikil-
Ehdaotuksat: ﬁmmm,‘m_ tettava asetuksia, mika le -lehden Word-
T r— " tapahtuu seuraavasti: koulun ensimmai-
PP p E — ﬂuu':a ii i k aa i | Paperilshde: ‘Aulumaall\nen sivunsyotta j s it
Lopoundivadn Siirry sitten kenttdan Sivualue. sessd osassa opit
m;&m B Mudta kaikki | ittty P Paatd, haluatko tulostaa asiakirjan Materiaali [T awalinen papen (hyva lastu] =] tiin paljon uusia
Loppupéivans = e e i 01 Wsi... vl kaikki sivut vai jotkin tietyt sivut. asioita. Uuteen
Loppupéivanne ﬂ T, LS | Naytélle singahtaa herra Klem- = ”'—"laa--- ki@ Jos haluat tulostaa vaikka vain sivun ohjelmaan tutus-
— mari. Napsauta hinti ja Etsi oh- b kolme, kirjoita Sivut-kenttiin numero tuttaessa ensim-
@ fsebuksat | | — | jeaihe -painiketta. Valitse esiin tule- o e Cirks kolme. Tuhlaat suotta paperia, vriai- Teme | [Pracacknss] mainen oppitunnin
AEHLESEL. Eriita vasta ikkunasta Etsi-vililehti. Talenna aimels... netta ja aikaa, jos tarvitset oikeastaan [ ok | o | ‘ aikana kaydaan
Tallenna HTML-muodossa. .. N . . . . EfLitta T
vain yhden sivun ja tulostat esimerkiksi usein ldpi erittdin

Wersiot, ..
laaja alue, jolloin

kaikkien uusien
asioiden omaksu-
minen voi tuntua
vaikealta. Toisaalta
sinulla on timin
jalkeen Wordin
perustoiminnot
hallussasi. Kun
jatkat Wordilla
tyoskentelya, huo-
maat, ettd kaytat
jatkuvasti lahes
kaikkea oppimaasi.

Herra Klemmari etsii kirjoitta- koko 50-sivuisen asiakirjan.
maasi hakusanaan sopivia

ohjeteksteja.

Naytolle ilmestyy valintaikkuna, jossa voit hyvaksya tai ohittaa Wordin

ehdottamat muutokset. Esimerkissd Word ehdottaa, ettd muuttaisit sanan
"loppupdivann” Kl sanaksi "loppupdivan” El. Koska ehdotus on selvasti
oikein, napsauta Muuta-painiketta El, niin Word korjaa virheen. Ota huomi-
oon, ettd Word vertaa sanoja vain omaan sanastoonsa, joten se ei ole aina
oikeassa. Se ei esimerkiksi tunne kaikkien sanojen taivutusta. Jos sana on kir-
joitettu oikein, mutta sita ei ole Wordin sanastossa, voit lisdtd sen sanastoon
napsauttamalla Lisda-painiketta El. Jos sana esiintyy tekstissd useita kertoja,
voit napsauttaa Korvaa kaikki -painiketta E. Word ei my6skaan tunne erikoi-
sia nimid tai vierassanoja. Kun Word haluaa korjata sellaisen sanan, napsauta
Ohita-painiketta @.

Sivun asetukset. ..
@, Esikatsely

ém
Avaa valikkorivin Tiedosto-
valikko ja valitse kohta

Tulosta... Naytélle avautuu
valintaikkuna nimelta Tulosta.

Valitse Kopiot-kentdssa, kuinka monta kopiota haluat asiakirjastasi.

N&in sinun ei tarvitse avata valintaikkunaa 25 kertaa, jos tarvitset samasta
asiakirjasta 25 kopiota. Muista kuitenkin, ettd usein tulee halvemmaksi tulostaa
tulostimella vain yksi kopio ja ottaa siitd kopiokoneella loput 24 kopiota kuin
tulostaa kaikki kopiot tulostimella.

Pitemman péalle herra Klemmarin
seura saattaa alkaa ahdistaa, joten
voit piilottaa hanet. Napsauta
hénta hiiren oikealla painikkeella
ja valitse valikosta kohta Piilota
avustaja, niin han katoaa silmén-
rapayksessa.

Wordissa on myos tavallinen
ohjetoiminto. Loydét sen, kun
avaat valikkorivin Ohje-valikon.
Napsauta Siséllys ja hakemisto
-kohtaa, ja valitse esimerkiksi

Kun olet tyytyvainen valintoihisi, hyvaksy ne lopuksi OK-painiketta
napsauttamalla. Hetken kuluttua tulostin alkaa syytaa asiakirjaasi.

W Miciosoft Word - Matkapaivakiria [E sikatselu]
Tiedosto Muokkaa Nayta Lisas Muotolle Tydkallt Taulukko Ikkuna Ohje

Nap-
sauta &
SN N S = eI

Esikatse-

Hyédyllinen

kirjoitus kirjoitettaessa -kohdan
edestd ja napsauta OK.

H * Kun asennat
VI n kkl Wordin koneel-

Nyt osaat:

lesi, ohjelmassa on oletusasetuk-
seksi valittu automaattinen kor-

Toisinaan kdy niin, ettd Word

Hakemisto. Nyt voit hakea ohjeita
ilman, etta sinun pitdd "jutustella”

eSi ka.tsel u lu-painiketta. B

M kirjoittaa
Wordilla tekstia.

jaus. Sen vuoksi Word alleviivaa kayttaa oikeinkirjoituksen tarkis- herra Klemmarin kanssa. Joskus on jo ennen tulosta- Nyt niet, W poistaa tekstid
kaikki kirjoitusvirheet punaisella tuksessa englannin kielen sanas- mista tarpeen tietdd, milta miten ja kumota
viivalla. Useimmat kayttdjat luo-  toa suomen sijaan. Valitse siind e — asiakirja nayttaa paperilla. valmis teksti = toiminnon.

puvatkin téstd heti. Ndin saat

tapauksessa koko teksti. Avaa

Ohje ["

Wordissa on toiminto, jolla

jakautuu sivuille

M leikata ja liittaa.

automaattisen korjauksen pois sitten Tyokalut-valikko ja valitse (%) Miercscht Werd Gy voit "tirkistad" asiakirjan tulostettuna. W etsid ja korvata
paalta: kohdat Kieli ja Madrita kieli. Esiin lopullista ulkonakoa ennen sanoja.

tulevassa ikkunassa on kieliluet- tulostuskaskyn antamista. W kayttai oikein-
1. Kdynnista kieliasun tarkistus ja  telo. Etsi siitd suomi ja napsauta e Se tehddan kayttamalla Kun olet kirjoituksen

napsauta Asetukset...-painiketta

2. Poista merkinta Tarkista oikein-

OK. Nyt Word kdyttad suomen
kielen sanastoa tarkistaessaan
asiakirjasi oikeinkirjoitusta.

WwardPerfect-ohjeet

Tietaja Micrasaft Wi

2l ja loppuiteet

KOMPUUTTERI KAIKILLE

Esikatselu-toimintoa. Nain
kaytat sitd:

KOMPUUTTERI KAIKILLE

tarkastellut
asiakirjaa tar-
peeksi, napsauta
Sulje-painiketta.

BLIEEE

wlo]n ]«

Swuz  Osal 216 |al 16,2cm Ri 29 Sar 21

tarkistusta.
B kiyttaa ohjetta.
M kayttad esikatse-
lua ja tulostaa.
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Tekstin muotoilu
Word-ohjelmassa

Vaikka olisit kirjoittanut Wordilla loistavaa tekstia, jossa
sisdinen kirjailijasi padasee nayttimdan taitonsa, se ei valtta-
matta kiinnosta ketdan, jos teksti nayttaa tylsalta.

Nyt aloitamme Word-koulun
toisen oppitunnin.

Tilld kertaa kKyse on tekstin
ulkonidosti. Tarkoituksena on
opetella muokkaamaan tekstis-
td selkedd ja houkuttelevan
nakoistd.

Kun muotoilet tekstis, puu-
tut vain sen ulkonikoon, etk

huomiota.

koske asiasisiltoon. Voit esi-
merkiksi alleviivata lauseen tai
tekstinpétkin, johon lukijan
olisi kiinnitettivi erityistd

Wordissa on erittdin monia
muotoiluvaihtoehtoja. Voit vaih-
taa helposti kirjasintyyppii tai
-kokoa, keskittii tekstin, tasata

oikean laidan, lisitd numeroin-
nin tai luettelomerkit, lihavoida,
kursivoida, muuttaa tekstin vi-
rid tai alleviivata tekstid.

Kun seuraat Word-koulun
toista oppituntia, opit, miten
voit selkeyttid tekstin ulkona-
ko4 ja rakennetta hyvin yksin-
kertaisilla keinoilla. =]

Kirjasintyypit (fontit) H Kirjasin- eli fonttikoko

W Microzoft Word - Matkapaivakirja_F1
@liedosto Muckkaa MEvtd Lisgd Muotoile Tyokalut Taulukko [kkuna Of

W Microzoft Word - Matkapaivakirja_F1
@Iiedosto Muokkaa Maytad Lisdd Muotolle Twgkalub Taulukko Ikkuna Cl

DEEEGRY $B2RC v~ | a® @B

DEHEGRY | sBRS -~ |a® B

Otsikn 1 S Fi =Bz u ||§

Oksikko 1 = Courisr Mew

-® - mzud

Courier

Fixedsys
‘Tt zaramond
i Haettenschweller
T Impact
T Lurida Console
T Map Symbols
it Marlett:
T Monobype Sarts
M3 Outlack

M5 Sans Serif 'I
Matkapaivékirja lomaltani Kreikan saaristossa

atkapiivikirja lomaltani Kreikan saarist

Wordissa on useita niin asiallisia, hauskoja,
kummallisia, yllattavia kuin hullunkurisiakin
kirjasintyyppeja eli fontteja. Kirjasintyypin
vaihtaminen muuttaa tekstin luonnetta.
Kaytetyimmat kirjasintyypit ovat Times New
Roman, Courier ja Arial, silld niitd on helppo
lukea. Jos haluat kokeilla jotain muuta, niin
Wordissa on varaa valita.

1 Valitse ensin se osa tekstid, jossa haluat
kayttad muuta kirjasintyyppia.

Avaa Fontti-kohdan pudotusvalikko ja
kokeile, milté eri kirjasintyypit nayttavat.

Valitse mielestdsi tarkoitukseen parhaiten
sopiva kirjasintyyppi.

Vinkki: Jos et ole varma tydkalurivin painikkeen
toiminnosta, pida hiiren osoitinta sen paalla, niin
néet, mitd painikkeella tehdadan.

Voit itse valita my®s kirjasinkoon. Koon muutta-
minen on yhta helppoa kuin kirjasintyypin vaih-
taminen, sill4 se tehdéddn ldhes samalla tavalla.

1 Valitse ensin se kohta tekstid, jonka
kirjasinkoon haluat muuttaa.

Avaa pudotusvalikko Fonttikoko ja valitse

luettelosta koko. Valittavana olevat piste-
koot ovat vililtd 8-72. Pistekoko kertoo, kuin-
ka monta nayton pistettd merkki on korkea.
Jos tarvitset jotakin muuta pistekokoa, voit
kirjoittaa pudotusvalikon tekstikenttdén halua-
masi koon. Tavallisesti ei kannata kayttaa kol-
minumeroisia pistekokoja, silld ne vievét arkilla
liian paljon tilaa, mutta hauskoina tehokeinoina
nekin voivat joskus olla tarpeen.

Vinkki: Jos haluat muuttaa pienet kirjaimet
isoiksi tai pdinvastoin, pidd Vaihto-ndppainta
alhaalla ja paina F3.

KOMPUUTTERI KAIKILLE

H Luettelointi

El Tekstin tasaus

Kun avaat Wordin ja alat kirjoittaa, tekstin vasen laita

on tasattu. Tdma tarkoittaa sitd, ettd teksti alkaa aina
vasemmasta marginaalista. Kun riville ei endd mahdu lisda
sanoja, kursori siirtyy automaattisesti seuraavalle riville ja
oikea laita jad epéatasaiseksi. Jos tekstilld on otsikko, saatat
haluta keskittdd sen, mika tarkoittaa sitd, ettd otsikko on
yhtéd kaukana vasemmasta ja oikeasta laidasta. Kirjeen
paivéys taas sijoitetaan yleensa oikeaan laitaan.

Edelld mainitut asettelut voit tehdd painamalla riitta-
van monta kertaa valilyontindppdintd, mutta se vie aikaa,
ja asettelu menee sekaisin, jos yhtakkia vaihdat esimer-
kiksi kirjasinkokoa. Onneksi Wordissa on toiminto, jolla
saat tekstin aseteltua paljon katevdmmin.

Oletetaan, ettd olet kirjoittanut pdivékirjaasi yhden
luvun. Sinua harmittaa, kun otsikko alkaa vasemmasta
laidasta. Haluat sen oikeaan laitaan, joten toimit
seuraavasti:

Valitse ensin otsik-
ko hiirella.

Napsauta

sitten Tasaa
oikeat reunat -paini-
ketta.

Néin siind sitten kavi.
Tulos ei nayta kovin
hyvéltd. Haluatkin
otsikon mieluummin
rivin keskelle.

Napsauta

Keskita-pai-
niketta. Nyt otsikko
on yhtd kaukana
vasemmasta ja oi-

keasta marginaalista.

wai

Paivakirja - 5. paiva

Rakas paivakirjal
Sanottu ja tehty \
Pelkastaan purjg un laiva lahestyy Sanorinin satamaa

| syntynyt tulivuorenpurkauksessa

Otsikkn 1

it l Tasaa oikeat reunat

P aivakita - 5. paiva

Rakas paivakirjal
Sanoftu ja tehty. Tanaan matkustin Lindan ja Agnethan kanssa Santorinin saarslle
Pelkastaan purjehdus oli mahtava elamys . Kun laiva lahestyy Sanorinin satamaa,

Rakas paivakirjal
Sanottu ja tehty. Tanaan matkustin Lindan ja Agnethan kanssa Santorinin saarell

Pelkastaan purjehdus oli mahtava elamys. Kun laiva lahestyy Sanorinin satamaa

Wordin kolme kaytetyintd muotoilutyokalua ovat
lihavointi, kursivointi ja alleviivaus. Niitd vastaavat
kolme tydkalurivin painiketta. Toimintoja kdytetdan
yleensa korostamaan yhta tai useampaa sanaa. Aloita
muotoilu, kuten aina, valitsemalla ensin muotoiltava
tekstinpatka.

Valitse se

sana tai ne
sanat, joita
haluat koros-
taa. Esimer-
kissa ne ovat
"Pdivakirja,
6. paivd".

Rakas paivakirjal

Olen vaeltanut Santorinin saarella koko paivan ja nauttin
Jotka hallitsevat Santorinin kraatterisaarta. En ole koskaal
vastaavaa. Saari ei todellakaan ole sopiva paikka korkea

Napsauta Nyt sanat ovat kursiivilla,
Kursivoitu ’i jolloin ne erottuvat muusta
-painiketta. tekstista.

Voit paattaa tekstin
muotoilun yksityis-
kohdista hyvinkin
tarkkaan, kun valitset
Muotoile-valikosta
kohdan Fontti ...
Naytolle ilmestyy va-
lintaikkuna, jossa voit
muokata kirjasintyyp-
peja. Tee haluamasi
muutokset ja napsau-
ta OK-painiketta.

Vinkki: Jos haluat
valita koko asiakirjan,
pida Ctrl-ndppainta
alhaalla ja paina A:ta,
niin muotoilu ulottuu
koko asiakirjaan.

A Lihavointi, kursivointi ja alleviivaus

Fonkki | MerkkivEli I Animaatio |

Fonitti: Fonktityyli: koko:

IKursivoitu I 1z
Normaali

ITimes Mew Roman

Lihawoitu
Lihavaitu Kursivoi j
Times Mew Raman

Alleviivaus: Wari:
IAaIto j Ii Automaattinen j
Tehostest:
[ liviivaus IV arj ™ Kapiteelit (x)
[ Kaksoisyliviivaus Iv i ™ Kaikki isoila (z)
[~ laindeksi I™ Pilotettu
[ alaindeksi
Esikatselu

Témi on TrueType-fontti, Samaa fonttia kéytetidn kirjoitin- ja ndytttfonttina,

Oletus, .. | oK I Peruuta

@ Tiedosto Muokkaa Mayta

3 Muotolle Tydkalut Taulukko Ikkuna Ohje

===

fBRES o-c- (@@ B

Jos joudut luetteloimaan useita asioita tai Normaa

= Arial -1z

"mrus

kohtia allekkain, sinun kannattaa yleensa
kdyttdd numerointia. Numerot tai luettelo-
merkit jdsentavat tekstid. Numerointia tarvi- 4
taan erityisesti esimerkiksi laadittaessa ko- 2
kouksen asialistaa. Toiminnosta on hy6t 3
yd myds raporttien kirjoittamisessa, silla 5
monet asiat tulevat selkedmmin esiin nume-
roidussa luettelossa.

MWatkasuunnitelmani on seuraava

En ole viela paattanyt, milla saarilla aion vierailla. Ehdin varmasti muuttaa mieltani
monta kertaa ennen lAhtdd

ennen kotimatkaa

Sivunvaihto

Esimerkissd numerointia on kdytetty
selkeyttamaan matkasuunnitelmaa:

Valitse numeroitava teksti. Voit paattaa,
haluatko merkita luettelon kohdat nume-
roin vai luettelomerkein.

Paivakirja - 1. paiva

Rakas paivakirjal
Istun tuhruisessa hotellihuoneessa keskella Atesnaa. Saavuin hotel
sitten ja kello on wahan yli nelja iltapaivalla. Kaupungin ruuhka-aika
Weteli ulkona on korviava huumaava. On niin kuuma, etta ikkunat o
selkosen selélleen. Hotellin portien kertol, ettd Ateenassa tuskaillaa

Nyt osaatjo
1. muuttaa kirjasintyyppia

2. muuttaa kirjasinkokoa

3. keskittad ja vaihtaa tasausta

4. muotoilla tekstid

16 (A 17,9om Ri 32 Sar 4

T SIEE AT | RER

Esimerkissa valittiin numerot.
Napsauta Numerointi-painiketta. ~ E—

KOMPUUTTERI KAIKILLE

5. kayttdd |uettelointia.
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Asiakirjojen

asettelu

Kaikkia asiakirjoja kannattaa siistid ennen tulostamista, koska ei
ole lainkaan yhdentekevad, milta teksti ndyttaa. Lue tastd, miten
selkeytat asiakirjojen ulkonakoa ja teet niistd helposti luettavia.

Tervetuloa Word-koulun kol-

El Marginaali

Entépd, jos et ole tyytyvdinen
tekstisi leveyteen. Esimerkissa
tekstin oikea reuna on mielesté-
si liikaa oikealla. Voit muuttaa
tekstin leveyttd asiakirjan yla-
puolella olevalla viivaimella.
Viivaimen oikeassa reunassa on
pieni nuoli. Se osoittaa, missa
oikea marginaali alkaa.

1 Valitse ensin koko asiakirja.

Kokeile vaihteeksi pikanap-

paimid Ctrl + A, joilla voit valita
koko asiakirjan hetkessa ilman,
ettd sinun tarvitsee merkita ko-
ko tekstia hiirella.

EE'I'I'I'Z'I'3'

[ S -S|

W Microsoft Word - Asiakirja2 M= E
T Tiedosto Muokkaa Mavta Lisad Muokolle Tygkalut Taulkko IMana Ohje mEES
DeEeky i oedo e BEER=4BT v -G
Otsikka 1 = arial - 14 -lim g||5§===|§EEE€;§£?|vIvA'

6 14-|-15-|-15|-$

LR - T NI BN B (VR e & S S U B N I

L

2 Veda viivaimen pieni nuoli
siihen kohtaan, josta haluat
oikean marginaalin alkavan, ja
vapauta hiiren painike. Koko
teksti asettuu uuden marginaa-
liasetuksen mukaisesti.

V' h * . Jos et pidakaan te-
I e kemastasi muotoi-

lusta, sén korjaaminen on help-
poa. Paina vain Ctrl-ndppéin
alas ja paina sitten Z-néppadin-
td, niin asiakirja on ennallaan.

mannelle oppitunnille.

Talla kertaa keskitymme
opettelemaan koko asiakirjan
ulkondon muotoilua. Etenkin
pitkii asiakirjoja kirjoitettaessa
on tirkedd muotoilla asiakirja
selkeiisti, jottei tekstin seka-
vuus hiamiisi tai jopa karkottai-

si lukijaa. Wordilla voit tehda
sen usealla tavalla. Saat asia-
kirjasta jasennellymmén vaikka-
pa lisdamailla sivunvaihdon
kohtiin, joihin se luonnostaan
kuuluu. Voit myos lisét4 sivu-
numeroinnin, niin lukija pystyy
pitdméin sivut jarjestyksessi,
vaikka asiakirja koostuisikin

irtolehdisti. Jos kiytit nume-
rointitoimintoa, voit sijoittaa
numeroidut kohdat halutessasi
myos taulukkoon.
Word-koulun kolmannessa
osassa opit siis, miten muok-
kaat asiakirjastasi hyvin nakoi-
sen ja lukijaystivillisen koko-
naisuuden. =]

Sivunvaihto

Sivunumerot

Sivunumerot

sikatselu

2 Palstat

Palstojen lisddminen helpottaa usein
tekstin lukemista. Ald kuitenkaan kayta
tavallisella A4-arkilla useampaa kuin
kahta palstaa. Useammasta kuin kah-
desta palstasta on hyotya vain silloin,
jos kirjasinkoko on erittdin pieni.

Valitse se teksti, jonka haluat pals-
toittaa.

Avaa Muotoile-valikko ja valitse

Muotcile Tyikalut Taulukko I

A Foritt...

=T Kappale. ..

i= Luettelomerkit ja oumerointi. .
Beunat ja sawybys...

C—

™ palskanvaihto

Osanvaihdok

" Seuraava siva € Parillinen sivu

" Jatkuwa ™ Paritan sivu

Ok Peruuka
b

Kun sivulle ei mahdu enda tekstid, Word aloit-
taa automaattisesti uuden sivun. Sivunvaihto
nékyy asiakirjassa vaakasuorana pisteviivana.
Automaattinen sivunvaihto ei aina sovi tekstiin.
Nain kdy esimerkiksi silloin, jos uuden kappa-
leen otsikko jaa edellisen sivun alalaitaan.

Ongelma ratkeaa, kun tekstiin lisatdan sivun-
vaihto ennen otsikkoa. Word-koulun esimerkki-
asiakirjana on matkapdivékirja, jossa uusi pdiva
aloitetaan tietysti uudelta sivulta.

Siirrd kohdistin siihen kohtaan, johon haluat
lisata sivunvaihdon.

Avaa ensin Lisdé-valikko ja valitse siitd koh-

ta Vaihto ...
"L, ~ Voit lisa-
VI hJ e ta sivun-

vaihdon myos paina-
malla yhté aikaa Ctrl-
ja Enter-ndppdimia.

Napsauta valin-
taikkunan OK-
painiketta. Nyt Word
lisad asiakirjaan sivun-

vaihdon.

Ok Peruuta
L

Sijainki:

ISivun alareuna (alatunniste) d =
Tasaus: —
[keskens =l =
" - — .

Muato, ., |

Jos asiakirja kdsittaa useita sivuja, se kannattaa
varustaa sivunumeroilla. Voit tietenkin tehda
sen kasin suoraan asiakirjaan, mutta se ei ole
yleensa kovin jarkevdd. Aina, kun lisaat tekstiin
jotain tai poistat siitd jotain, kdsin lisattya sivu-
numerointia on muutettava

Wordissa on onneksi automaattinen sivunu-
merointi. Sivunumerot-toiminnolla voit kerralla
kaskea ohjelmaa lisédmdaan sivunumerot koko
asiakirjaan. Silloin Word pitda huolen lopusta ja
pitdd sivunumerot ajan tasalla, vaikka tekisitkin
asiakirjaan sivunumerointiin vaikuttavia muu-
toksia. Toiminto I0ytyy Lisaa-valikosta:

Avaa ensin Lisda-valikko
ja valitse sitten vaihto-
ehto Sivunumerot...

Tdman jdlkeen
Word osaa li-
s&td sivunumerot
automaattisesti jo-
Naytolle tulee Sivunu-
merot-valintaikkuna,
jossa paatat, mihin sivunu-
mero sijoitetaan. Voit valita
esimerkiksi vaihtoehdot
Sivun alareuna ja Keskella.

Voit huoletta kir-
joittaa ja tulostaa
aivan kuten en-
nenkin. Word
huolehtii nume-
roinnista aivan
Napsauta OK, niin asia-  omatoimisesti.
kirja saa sivunumerot.

KOMPUUTTERI KAIKILLE

ka sivun alalaitaan.

vaihtoehto Palstat ...

Pienessa valintaikkunassa voit vali-

Palstat
rEsiasebukset
s Kaksi i Kolme Wasen Cikea

Peruuta |

ta palstojen lukumaéran. Hyvaksy
valinta napsauttamalla OK-painiketta.

Sarkaimet. .. Palstojen maara: m [ wiiva walissa
AL
L ja walit Esikatsel
114 Tekstin suunta, eveys ja vali sikatselu
st el o Palstanro:  Levews: WAl
L e Humsam H
5@ Automaattinen muotoild, ..
Tyylivalikoima. ., | 2 |?13? cm j I j
Tyl = ry
@ Tausta,.. | I j I j
V¥ Samanlewyiset palstat
P iR
Kaytboalue: IKokn asiakirja j ™ aloita uusi palsta

H Taulukot

Wordilla pystyt luomaan myos
taulukoita. Taulukko-ohjelma
ei tietenkadn ole yhta hieno
kuin Excelissa eika sisdlla yhta
monia toimintoja. Jos kuiten-
kin tarvitset vain yhden yksin-
kertaisen taulukon, teet sen
helpoiten Wordilla.

Siirrd kohdistin kohtaan,
johon haluat taulukon.

R

Lisad taulukko -painikkeen

alle ilmestyy pieni ikkuna,
josta voit valita taulukon koon
hiirella vetamalla.

Lisad taulukko
napsauttamalla.

KOMPUUTTERI KAIKILLE

W Microsoft Word - Asiakirja2
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3 % 3 Taulukko

Jos tarvitset suurempaa tau-
lukkoa tai haluat taulukon
sisdltavan laskutoimituksia,
kaytd Taulukko-valikkoa. Sen
avulla voit joko piirtdd sopivan
kokoisen taulukon ja muuttaa
ohjelman ehdottaman taulu-
kon solujen leveytta ja kor-
keutta mieleiseksesi.

Helpoin tapa muokata
taulukkoa on kayttda hiirtd.
Muutos nakyy taulukossa

vélittomasti. Jos haluat poistaa
yhden sarakkeen tai rivin, va-

litse se hiirelld ja paina sen jal-
keen Delete-nédppadintd.

Jos haluat monimutkaisem-
man taulukon, sinun kannat-
taa luoda se Excel-taulukkolas-
kentaohjelmalla. Sen jalkeen
voit siirtdaa sen Word-asiakir-
jaasi valitsemalla ja kopioimalla
sen Excelissd hiirelld ja sen jal-
keen liittdmalld Word-ohjel-

massa. Microsoftin Office-
ohjelmissa voit nimittdin siir-
taa asiakirjan osia vapaasti
ohjelmasta toiseen.

Timén tunnin jilkeen osaat
1. lisata sivunvaihdo‘n :

2. lisitd sivunumeroinnin

3. muuttaa oikeaa marginaalia

isata asiakirj ituksen
4. lisata asiakirjaan pa|§to! ks
5. luoda taulukon tekstiasiakirjaan
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Piristad tekstiasiakirjaa
kuvilla ja piirroksilla

Jos kaipaat teksteihisi véria ja silméaniloa, niin kokeile Wordin
sisdltimia katevia toimintoja, jotka varmasti ilahduttavat sinua.

Word-koulu onkin ehtinyt jo
neljinteen osaan.

Tilld kertaa tutustumme
muun muassa sithen, miten
via ja piirroksia ja miten voit
muuttaa tekstin vérid. Opit
myos kiyttimadn Wordiin
sisdltyvid hullunhauskoja
kirjasintyyppejid. Word sisiltda
monia mahdollisuuksia leikkii

vareilld, muodoilla ja kuvilla.
Ohjelman yksi tirkei ominai-
suus on se, etti se sisiltiid teks-
tinkasittelytoimintojen lisdksi
graafisia toimintoja, joiden

main tekstii ja grafiikkaa. Jos
yhdistely tehd4in harkiten ja
huolellisesti, jdlki on vaikutta-
vaa. Jos yhdelli sivulla taas
sekoitetaan keskendin useita

kuvia, kirjasintyyppeji ja tehos-
teita, tulos saattaa hyvinkin olla
pidinvastainen. Word tarjoaa 14-
hes lukemattomia vaihtoehtoja,
kulloinkin kiyttotarkoitukseen
sopivat.

Niin kuin grafiikassa ja teks-
tin ja kuvan yhdistimisessa
yleensikin, tdssikin on kyse
rajoittamisen taidosta. [

Lisgd Muckoile Twdkalut Taulukko

@ Karamenkti

Lisdad kuvia
Aloitetaanpa harjoittelu lisaa-
maélla Word-asiakirjaan valo-
kuva. Kdytdmme edellisten
oppituntien tavoin téssakin
esimerkkind matkapadivakirjaa,
joka on kirjoitettu Kreikan saa-

1 Avaa ensin Lisaa-valikko ja
siitd alivalikko Kuva. Valitse
lopuksi, mistd kuva lisatdan, eli
vaihtoehto Tiedostosta...

Vaihto...
Sivunumerat, .,

Paivarmasra ja aika. ..

Autormaattinen teksti B
Kentka, ..
Merkki...

Alaviite, .,
Otsikko,
Riskiviite. ..

Hakernisto ja luetkelot, ..

! Te_kstikehvsm Tiedo:

Tiedostao,..
L @} Automaattiset mu
Cbjekk. ..
4 Wordart, ..

Kirjanmerkk

ristossa. lkimuistoisella lomal-
lahan tulee varmasti napsittua
kuvia maisemista. Ne tayden-
tavat paivakirjaa hienosti.
Oletamme, ettd olet jo
ehtinyt skannata lomakuvasi

tietokoneelle. Voit kayttaa
harjoituksessa periaatteessa
mitd tahansa valokuvaa, kuvaa
tai grafiikkaa, kunhan vain olet
tallentanut sen digitaaliseen
muotoon tietokoneellesi.

Naytolle ilmestyy Lisdd kuva -valintaikkuna. Etsi ikkunan
vasemmassa kentdssa se kuvatiedosto, jonka tarvitset.

Lis3a kuva [2]x]
Kohde: [ Kempuutii Kakile | oY Jeal s == ] N =
I Frodof L] g o [ = |
[ fredzafs e
[ Fredafe e |
% ;;a:z::; Lisdasetukset,.,
&
@, Fodadfo I Linkita tiedostoon
[ Fred24fb
x edzafd 7 Tall, asiakirjan kanssa
[ ffedz4fd =

Etsi néma hakuehdot bayttavat tiedostok:

Tiedostonimi: I

Tieclostotyypit: [icaiid kuvat

¥ Itrall. tekstin pasls

j Teksti tal ominaisuus: l—Ll Etsi
j wiimekesi muokatku: millain tahansa - Uusi etsinka

‘Ln’jydettiin 17 tiedosta(a).

Jos haluat varmistua siita,

ettd Word-asiakirjasi pysyy
ajan tasalla, vaikka muuttaisit
kuvaa myéhemmin, napsauta
merkki kohdan Linkita tiedos-
toon eteen.

Kun olet tehnyt valinnat,
napsauta Lisdd-painiketta.

V' h * ~ Kun olet lisén-

l Je nyt Word-asia-
kirjaan kuvan, voit muuttaa
sen kokoa myéhemmin.
Napsauta kuvaa. Sen ymparil-
le iimestyy valkoisia “kahvo-
ja". Voit muuttaa kuvan
kokoa asiakirjaan sopivaksi
vetdmalla kahvoista hiirelld.

KOMPUUTTERI KAIKILLE

HE Hulluttele WordArtilla

Jos haluat kokeilla
todella huomiota-
herattavan nakoisia
ja hauskoja kirjaimia,
kirjasintyyppivalikon
vaihtoehdot eivit
todennakaisesti riitd

Naytélle avautuu WordArt Gallery
-valintaikkuna, jossa ndet pikkukuvat
WordArtin valmiista tehostetyypeista.

WordArt Gallery

Yalitse ordart-tyyli:

Muckkaa WordArt-tekstia
Eonttiz

Koka:

Iﬂt Impact
Teksti

3= »] 2]

tarkoituksiisi. Kokeile
silloin Wordiin sisal-
tyvaa WordAtrtia.
Wordin suunnittelijat
ovat padastaneet
mielikuvituksensa

oAt “mﬂlﬂt

WordArt [w

Kompuutteri Kaikille

oK Peruuta

valloilleen ja saaneet
aikaan muutamia
todella nayttavia

WordArt

malleja. WordArtin
kirjaimet sopivat
hyvin esimerkiksi
syntymapdivakutsun

WardArt

Teksti ilm

muodossa.

Word

avaa
teksti-ikku-
nan, johon
voit kirjoittaa
korostettavat
sanat.
Napsauta
lopuksi OK-
painiketta.

estyy Word-

asiakirjaan valittomasti
valitsemassasi WordArt-

laatimiseen.

Avaa ensin Lisaa-
valikko, sitten ali-

Wordat |P

valikko Kuva ja valitse
lopuksi vaihtoehto
WordArt ...

Valitse sopiva napsauttamalla ja
hyvéksy valinta OK-painikkeella.

El Lisaa automaattisia muotoja

Automaattiset muodot
sisdltavat laajan kokoel-
man vakiokuvioita, kuten
nelikulmioita, ympyroita,
nuolia, puhekuplia ja
kyltteja. Voit kayttaa niita
vaikka pienten kuvien
sommitteluun tai vain
asiatekstin piristamiseen.

Otetaan esimerkiksi
vaikka tapaus, jossa haluat
tehdd matkapaivakirjaasi
nayttavan kannen. Olet
ajatellut sijoittaa kanteen
nauhan, jossa lukee Mat-
kapdivékirja tai muuta
vastaavaa.

Avaa ensin Lisdad-valik-

ko, sitten alivalikko Kuva
ja valitse lopuksi vaihtoehto
Automaattiset muodot.

Néet pienen tyokaluik-

kunan, jossa on kuusi
painiketta. Napsauta paini-
ketta Téhdet ja nauhat.

Automaattiset muodot * S s [ O E

3 vitvat

E} Perusmuodok
% Leveat nuolet
?;g Wuokaavio

% Tahdet ja nauhat

Y0 kvatekstit

3
3
3
3
3
3

@ 03
o 5
o 4
o 5

Napsauttamasi painikkeen

alle ilmestyy uusi pieni ikkuna,

jossa on 16 téhti- ja nauhamallia.
Valitse jokin nauhoista.

Hiiren osoitin muuttuu ristiksi.
Siirré se kohtaan, johon haluat

sijoittaa kuvion. Pidd hiiren vasenta

painiketta alhaalla ja veda hiirta
sivuttain niin, ettd kuviosta tulee
riittdvan suuri. Vapauta painike.

Voit muuttaa automaattisten

muotojen kokoa Wordissa
samalla tavalla kuin valokuvien
kokoa: kuvion ympérille ilmestyy
“kahvoja", joista voit vetda.

Kun olet tyyty-

vdinen kuvion
kokoon ja sijaintiin,
siirrd hiiren osoitin
kuvion péaalle ja nap-

é{; Leikkaa
¥apici

B Lits

sauta hiiren oikealla

Ryhmitkeky |

painikkeella. Valitse avautuvasta

valikosta vaihtoehto Li

sda tekstia.

Nyt voit kirjoittaa kuvioon

haluamasi tekstin.

fT Lomapiivakirja

B Vaihda sanojen varia

Jos pidat WordArt-tehosteita

tai automaattisia muotoja

hieman lilan huomiotaheratta-

vind matkapadivakirjaasi, voit
korostaa joitain sanoja vain
muuttamalla niiden varia. Se

tehddén nain yksinkertaisesti:

Valitse se sana tai ne sanat,
joiden varid haluat muuttaa.

KOMPUUTTERI KAIKILLE

Napsauta

tyokaluri-
vin Fontin vdri -painik-
keen oikealla puolella
olevaa pienté nuolta.

A .

Painikkeen alle

avautuvasta pie-
nesta ikkunasta voit
valita tekstin vérin.

4 Valitse sopiva
véri ja sulje

Tamin jilkeen osaat
1. lisata asiakirjaan kuv_la
2. kayttad tekstitehosteita
3. lisatd valmiita muotoja

ikkuna, niin
valitsemasi sanat

muuttavat varia.
Jos kdytossdsi on
varitulostin, varit
nakyvat myos
valmiissa, tuloste-
tussa tekstissa.

[ ] Sukarmatisk,

EiENENENEN
O0mMOECOmE

4. vaihtaa tekstin varia
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Tekstin tyylit ja
sisallysluettelo

Sisdllysluettelon avulla lukija I16ytda oikean kohdan pitkasta-
kin tekstistd. Se helpottaa my6s asiakirjan muokkaamista.

Kompuutteri Kaikille -lehden
suuri Word-koulu ldhenee lop-
puaan.

Toiseksi viimeisessi eli vii-
dennessi osassa opettelemme

kiyttimadn asiakirjassa valmii-
ta tyyleja.

Tamin lisaksi tutustumme
sisdllysluettelon rakenteeseen
ja laatimiseen. Sisillysluettelo

sijoitetaan yleensi asiakirjan al-
kuun, jolloin lukija saa nopeasti
kisityksen siitd, mitd asiakirja

sisdltdd. Sisillysluettelo on aina
syytd laatia huolellisesti. =

Kayta erilaisia tekstityyleja

Tyyli-toiminto kuuluu ldhes
jokaisen tekstinkasittelyohjel-
man vakiotoimintoihin.
Tyyleilld tarkoitetaan oikeas-
taan erddnlaista kirjasinmallis-
toa, joka siséltaa tiedot kir-
jasintyypistd, pistekoosta, kirja-
simen vdrista ja niin edelleen.
Mallistolla voidaan méaaritelld
tekstia kirjoitettaessa vaikkapa
kaikkien otsikoiden tyylit. Jos

Kédytdmme tés-
sakin harjoituk-

W Microsoft Word

vaihdat myéhemmin jotain
tyylid, muutos ulottuu auto-
maattisesti kaikkiin kohtiin,
jossa samaa tyylid on kaytetty.
Wordissa on valmiina jouk-
ko vakiotyyleja. Loydat ne
napsautamalla Tyyli-kentan
vieressd olevaa nuolta, jolloin
kentén alle avautuu pudotus-
valikko. Valikosta voi sitten va-
lita sopivan tyylin selaamalla.

”@ Tiedosto Muokkaa Mawta Lisdd Muotoile Tydkalut Taulukko Ikkuna Ohje

isR=2 == Nd
Nnrma@

Erityisesti otsikoissa kannattaa
kdyttdd aina samaa tyylid.

Kun tyylivalikoima on yhtenéi-
nen, sen perusteella on helppo
luoda my6hemmin automaat-
tisesti sisallysluettelo.

= Arial

sessa esimerkki- |[D=E[&Q ¥

smEdt o -c-ae BE

na samaa mat-

~ Arial - 1z <
=

B[z [0[E]=

o

pt

kapéaivakirjaa [| Otsikko 1
kum. ede|I|§|IIa Otsiiko 2
oppitunneilla. -

Kun kaytat eri Otsikko 3
péivien otsikois- Otsikieo 4
sa samaa tyylia, ——

teksti nayttaa

yhtenéisemmal- -akennaruub ipT htaa vapaalle. Tana vuonna olin paattanyt matkustaa
" = hanaa elaa kuin vapaa lintu ja matkustaa Kreilkan
td. N&in muutat Kappaleen aletusfontti Ta |oilla, syoda hyvin ja tutkia pienten kaupunkien ja
otsikot: =4 faan tilaisuuden nahda delfiineja purjehtiessani
SISLUET 1 wp & niita on runsaasti Kreikan saaristossa
Valitse SISLUET 2 i,,? i olen uskaltautunut [ahted wksin matkalle. Reissusta
- Bt - S, IWonet owat kysynest, enkd pelkaa tuntevani itseani
otsikkorivi. Ssluet 3 10 pT an, ettd tulen kokottamasn yksikseni paivar pitkat
) =y priamielenkiintoisia ihmisi&.
Napsauta St 4 _
Tyyli-pudo- Sishet 5 B
tusvalikkoa ja - A TR

&

p

= M
T o

-

=M
=

[l
T o

1= RN RN R RN EN R TR S R S R R C R ISR E
1 omaltani Kreikan saaristossa

valitse tyyliksi
Otsikko 1.

Muuta

tekstin muut
otsikot samalla
tavalla.

Esimerkissa ei ole kuin yksi otsikkotaso. Laajemmissa
asiakirjoissa tarvitaan kokonaista otsikkohierarkiaa,
minka vuoksi Tyyli-kentésté I6ytyvat Otsikko 1
-vaihtoehdon lisdksi muun muassa tyylit nimelta
Otsikko 2 ja Otsikko 3. Leipéateksti eli koko muu
teksti on tehty Normaali-tyylilla.

V' h . Voit itsekin
I Ae muokata ja
suunnitella omia tyyleja.
Valitse Muotoile-valikosta
kohta Tyyli ja napsauta
Uusi ... tai Muokkaa ...

KOMPUUTTERI KAIKILLE

Kun olet vaihtanut tyylit
mieleisiksesi, sisallysluettelon
tekeminen sujuu kuin leikki.
Word-ohjelma osaa nimittdin
katsoa otsikoista, minkd nimisia
asiakirjan kappaleet ovat. Sen
jalkeen se laatii niiden perus-
teella siséllysluettelon. Tésta
néet, mitd valintoja sinun pitda
tehdd ja mitd kaskyja antaa,
ettd Word tietdd, miten toimia.

S”rra Lisdd Muotoile Tydkalut T.
kOhdlS' Yaihtg, ..
t|n S||hen Sivunumerot...
kohtaan Paivamasra ja aika, ..
. h h ! Automaattinen teksti
JO On_. .a- Kentta...
luat sijoit- Merkki..
taa siséllys- |3 komment
|Uette|0n. Alavite. .
Avaa
Lis&a-
val!kko ja ks
valitse koh- |~ i,
ta Hake- Obekt...
miStO J'a Kirjanmerkki. ..
luettelot W, Hyperlinkki...  Ctri+k

H Sisdllysluettelon laatiminen

Naytolle tulee Hakemisto

ja luettelot -valintaikkuna,
jossa on kolme valilehted.
Valitse Sisallysluettelo-vélilehti.

Hakemizto ja luettelat

4 Sisdllysluettelo-valilehdelld voit paattad, millaiselta sisallys-
luettelo nayttaa. Valitse luettelon tyyppi lehden vasem-
massa reunassa olevasta kentasta El. Ndet valitsemasi tyypin
vélilehden keskelld olevassa Esikatselu-kentdssa Hl.

Hakemisto — Sisllyslusttelns | Euvaoksikkoluettelo

Munkoilut: ~Esikatselu
Mallist A | ok |

ali=ta OTSIKKO 1 1
klassinen Peruuta I
Tyylikas OTSIEED 2o 3
Monirmuakainen ;
Moderni Cstheho 3 ) Asetukset... I
Pelkistetty 2] Muokkaa, .. I
-

v MaYES sivunumerak

¥ Tasaa sivunumerot oikealls

MavEs basat:

Tavktemerkki;

Kenttien alapuolella voit

paattaa, haluatko sisallys-
luetteloon néakyviin sivunume-
rot E ja pitddko ne tasata
sivun oikeaan reunaan H.

Alaoikealla olevissa ken-

tissd voit paattad, kuinka
monta otsikkotasoa siséllys-
luettelossa nékyy H. Esi-
merkissd tasoja on vain yksi.

Lopuksi voit vield paattaa,

piirretdanké otsikoiden ja
mahdollisten sivunumeroiden
vdlille tadytemerkkeja @. Hy-
vaksy valinnat OK-painikkeella.

El Sisdllysluettelon paivittiminen

Virheitd sisdltiva ”@ o [l TEiE TE s o ol T ol
sisé’tllysluettelo . Tiedosto Muckkaa Mawtd Lisdad Muaotoile Tydkalut Taulukko Ikkuna Ohije
oikeastaan vield =g gy | =2Bd oo @& HMEE B O 0w - @‘
pahempi asia kuin : — = = = = 1= = iE iE - e A
o e ” Sislust 1 Tirnes Mew Romman 1n ’?IT u ”:j = = = | & A_
ole lainkaan. Siksi EE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-9-I-1D'I'11'I'12' SERNIRECRMN I CRINI: e |
ei riitd, ettd laadit o ' .. ' -
sisallysluettelon Matkapéivakirja lomaltani EKreikan saaristossa
vain kerran. Sinun MATKAPAIVAKIRJA LOMALTANI KREIKAN SARRISTOSSA 1
on my6s muistet-
tava péaivittda
pdivittdd se ALETSANAT T 1
ennen paperille -
tulostamista. PATVAKIRIA - 1. PAIVA oo & i 1
R, Liita

Avaa siséllys- PAIVAKIRIA - 2. PAIVALeoeeooreeerreen F' 2

luettelo ja o L B p—
valitse se aluksi PAIVARIRIA - 3. PAIVA wovevreseren Nayt&fpilota kenttakoodit 2
napsauttamalla L — -
sita kerran. PAIVARIRIA - 4. PAIVA coveerrrene % 5:“;; 3
Huomaat, ettd — — = arnerkt -
luettelon teksti PAIVAKIRIA - 5. PAIVA coorcvssrerrnes = = Luettelomerkit ja umerainti, .. 3
muuttuu PAIVARIRIA - 6. PAIVA 3
harmaaksi. -

Siirrd hiiren Valitse avaamastasi pikavalikosta kohta Paivita sisallyslucticlo

OSOitin Siséi|- PalVlta kentta ‘Word paivittad sisallysluettelon, Yalitse jompiliurmpi

lysluettelon paalle

ja avaa pikavalik- 4 Pienessé valintaikkunassa kysytaén,

ko napsauttamal-
la sisdllysluetteloa
hiiren oikealla
painikkeella.

KOMPUUTTERI KAIKILLE

haluatko pdivittda vain siséllysluettelon
sivunumerot vai koko luettelon. Tassa
tapauksessa valitsemme vain sivunumeroi-
den péivityksen.

seuraavista vaihtoehdoista:

& FERES Vain Svinimerot
£ Paivits koko luettelo

Peruta_|

Hyvaksy valinta napsautta-
malla OK-painiketta.

Tamin jilkeen osaat
1. kayttaa tyyleja

2. tehda sisillysluettelon
3. paivittdd sisillysluettelon
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irjeet ja osoittee
hteen Wordilla

Miksi kirjoittaisit alusta alkaen 50 samanlaista kirjetta eri
vastaanottajille, kun voit panna tietokoneen téihin.
Yhdistamistoiminnolla liitat jokaiseen kirjeeseen eri osoitteen.

Nyt onkin vuorossa Word-kou-
lun vihoviimeinen oppitunti.

Talld kertaa tutustumme
Wordin kirjeiden ja osoitteiden
yhdistdmistoimintoon, joka on
yksi tekstinkisittelyohjelman
aikaa ja vaivaa sddstavimpid
ominaisuuksia.

Jos sinulla on esimerkiksi
50 henkilon osoitteet ja sinun
on ldhetettivi kaikille henki-
I6ille samanlainen Kirje, yhdis-

tdmistoiminto sdzstad sinut
turhalta naputtamiselta. Se
liittdd osoitteet Kirjeisiin, ja
tuloksena on 50 samanlaista
Kkirjettd, joissa on 50 eri osoitet-
ta. Eiko kuulostakin ihastutta-
van helpolta?

Yhdistimistoimintoa kaytta-
essisi kirje on aina laadittava
kolmessa vaiheessa:

Ensin sinun on Kirjoitettava
varsinainen Kirjeasiakirja, johon

osoitteet myohemmin yhdiste-
tdan.

Sen jdlkeen sinun on muo-
dostettava tietoldhde, joka sisil-
tdssid tapauksessa osoitteet siir-
retddn kirjeisiin.

Kolmas vaihe on varsinainen
yhdistdminen, jossa voit valita,
haluatko tulostaa Kirjeet valitto-
misti vai tallentaa ne asiakir-
joiksi. d

Laadi padasiakirja

Ennen kuin voit kdyttaa
Wordin yhdistamistoimintoa,
sinun on luotava padasiakirja,
Oletetaanpa, ettéd haluat kut-
sua kylaan kaikki Kreikan saa-

1 Avaa asiakirja, jota
kaytetdan péaaasiakir-
jana. Tdssd tapauksessa
avaamme kutsun.

Avaa Tyokalut-

ristossa mukana olleet matka-
toverisi. Kaikkien kutsut ovat
samanlaisia, joten kirjeisiin

on vain vaihdettava osoitteet.
Tall6in yhdistdmistoiminnosta

Yhdiztamizohjeet

on todellista hyotyd. Tassa ta-
pauksessa padasiakirja on kut-
su ja osoitteet ovat tietoldhde.
Aloita kirjeiden ja osoitteiden
yhdistdminen téll4 tavalla:

Néytolle tulee valintaikkuna, jossa neuvo-

taan kolmivaiheinen yhdistdminen. Aloita
vaiheesta yksi. Napsauta Luo-painiketta ja
valitse luettelosta kohta Joukkokirjeet.

7] %]

valikko ja valitse
kohta Yhdistaminen.

Yalmistele vhdist&minen taman tarkistuslistan avulla, Aloita walitsemalla
Lua-painike.

Tydkalut Taulukko Ikkuna Ohije

":/r" Qikeinkirjoituksen tarkistus... F7
Kieli »
Rakenne...

@ Automaattinen vhteenveto. ..
Automaattinen korjaus. ..

Jaljita muutokset 3
‘hdistd asiakirjat. ..

Fojaa asiarkia. ..

=
1 Paaasiakiria
- e

Lo N\

I Luo joukkokirje iten, ettd pasasiakirjana kavtetaan akbivista ikkunaa
ma‘km S/ , Asiakirjiaz tg#lutta asiafaikkunaa.
Mallit ja apuohjelmat. .. | Aktiivinen ikkuna i | Uusi pa3asiakirja
Mukauta. ..
Aschiest . N—" Klikkaa
 Peruuta | Akdtiivis-
ta ikkunaa.

KOMPUUTTERI KAIKILLE

HFl Luo tietoldhde

Ennen kuin voit yhdistdd padasiakirjaan osoit-
teita, sinun on luotava tietoldhde. Word ei
muuten tiedd, miten tiedot sijoitetaan kutsuun.

‘rhdistimisohjeet HE

Seuraavaksi tulee maaritt3E tistoldhde, Yalitse Mouda tiedot -painike.

=]
] Paaasiakiria

Luo ™ Muokkaa

Yhdistamistyyppi: Joukkokirjeet
Paaasiakiria: Asiakirjaz

2 Tiekals
| flouda tedt 7\ |

Luo tie

Ayvaa tietoldhde 4.
Piyts osoitteieloa, .,
Otsikkoasetukset. ..
————

3%

Sulie

1 Siirry vaiheeseen kaksi: napsauta Nouda
tiedot -painiketta ja valitse Luo tietolédhde.

Luo tietolihde HE

‘Yhdistamisesss kaytettiws tietoldhde koostuu tietariveistd. Ensimmaists rivis
kutsutaan otsikkoriviksi. Kukin otsikkorivin sarake alkaa kenttanimells,

Asian helpottamiseksi Word sis&ltéa vleisia kentténimid, Voit poistaa nimis alla
olevasta luettelosta tai lisata sihen nimis,

Kentkaninni:

Lisad kenttanimi »3
Osoikel _I
P Eoista kerittnimi O:g:tzz ;I
M3 Query... Ok I Peruuta |

Otsikkorivin kenttanimet:

Naytoélle avautuu valintaikkuna Luo tieto-
ldhde. Voit lisatd H luetteloon kenttdnimia
tai poistaa niitd E1. Napsauta lopuksi OK.

Tallenna nimella

Kohde: I 25 Omat tiedastot

SRS

HE

Anna tieto-
ldhteelle nimi
ja tallenna se.

Tallenna I
Peruuta
Asetukset, .,
Tallenna versio...

Seuraavassa
valintaikku-
nassa voit valita,

Tiedaskanimi:

IKutsuni tietolahds, dac| j

Tallennusmuoto: Micmsuﬂ word

Luomasi bistoldhde ei siséla bietusita, Yoit lis4ta uusia bietueita tistolahteesees)
haluatko mUOkata @ walitsemalla Muokkaa tietolahdetts -painikkeen. Woit myds lisats yhdistamiskenttia

padasiakirjaa vai

paéasiakirjaan valitsemalla Muokkaa paéasiakiriaa -painikkeen.

tietoldhdetti. Valitse [:

IMuokkaa tietolahdetts

i Muokkaa pasasiakiriaa |

tietoldhteen muokkaus K.

Naytélle tulee

Tictolomake

Tietolomake. — |
Kirjoita siihen Ammatt — :I
. . imi: ohannes "
osoitetiedot. :tiz'r”_' _ T— _@_l
. . Ukunini:
Napsauta jokaisen ||, ..~ _ posta |
3 wikehtvs:
osoitteen jalkeen Vritys: Palauta |
Uusi-painiketta. Gsaitel: Koulukata 55 _
Voit kayttaa Gsoitez:
samaa tietoldhdet- | [kaupunk: Neyts i |
t4 useita kertoja. L fassa =
Kun olet valmis, Tietue: | <t » | m
napsauta OK.
OIet in”e.e.n AN e AR 2 2
padasiakirjas- | s
sa. Ylireunaan on ' ' ‘ ;
q a Sukunimi
ilmestynyt uusi | oo
tyokalurivi. Avaa wieys
Lisd4 yhdistamis- = T Tl
o . el Li t thE - | Lisaa word-kentts » | 67
kentta _Vallkko ‘ Kaupunk‘. 15aa yhaistamiskentks 15aa wWor nkka
ja lisad nimi- ja S
. - Posti
osoitekentit. e
Paina rivinvaihto- KatPubelin «Btunimi»
o s P A Ty&Puhelin Sl
néppaintd jokai P
sen rivin jalkeen. «Lidnis| -

Kun pddasiakirjaan on tehty yhdistimiskentét, voit kdyttdd tietoldhdetta.

KOMPUUTTERI KAIKILLE

. . . ue .
HTietojen yhdistiminen [ -
Yhdistamiskohde:
Kun pédasiakirja ja tietoldhde on luotu, voit |Kir]-oitin =] Yalmiskeld, . | e |
aloittaa varsinaisen tietojen yhdistamisen. e . ! h
Avaa ensin " ™ Kaikki & Miska: |1 Aa Mihin: |3 3 wl
Tydkalut- - kyselyasetukset. .. |
valikko ja Pagasiakitia ja tietolahde ovat valmita yhdistamists varten. Yali VhdIStetLjESlsa lt_!Et!'IEIta - ) |
valitse sielti vaiheena Yhoista-painike. :i Tvhiia r|ve]:1g FullostetaJ jos tietokentat ovat bvhiia . Jos haluat hypéits néi-
jélleen kohta ‘I pasasiais Tulosta byhjst fivit Vl hJe den asetusten yli ja vain
Yhdista- ; - . o tulostaa’yhdistetyt kirjeet, padset
h L~ Muokkaa = | Yhtdan kyselyasetusta ei ole masribetty. suoraan tulostusvaiheeseen pitdmalld
minen. e e Alt-ja Vaihto-ndppaimia alhaalla ja
o Seuraavassa valintaikkunassa voit pafeiel | P
Valitse 2 e muun muassa valita, mihin yhdistat
talla o — Mookkaa* | tiedot E: kohde voi olla Uusi asiakirja, Kentéssa Yhdistettdessa
kertaa Tiedot: CHi.. Kutsuni tietal. . Kirjoitin tai S&hkoposti. Valitse kirjoitin. tietueita B voit paattas,
Yhdistamis- tulostetaanko myos tyhjat
ohjeet- 3B ihey petongsiskijaan | Samassa valintaikkunassa voit maarata rivit, jos osoitteesta puuttuu
valintaikku- _ kyselyasstukst... | Wordin yhdistdmaan vain rajatun méaardn  esimerkiksi etunimi.
nan vaihe e tietueita. Kokeile varmuuden vuoksi ensin,
Yhdist4 tiedot Al S e miltd kutsut ndyttavit, ennen kuin tulostat Napsauta painiketta
asiakirjaan. kaikki 50. Kirjoita luku 1 Mistd-kenttdédn H Yhdista H. Kirjoitin
-1 jaluku 3 Mihin-kenttdan HE. tulostaa valitut tietueet.
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