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Uusi Word,
uudet kujeet

Tyohakemuksia ja muita kirjeitd, raportteja, kutsu-
ja, paivakirjoja, runoja tai laulun sanoja. Tekstin-
kasittelyohjelma on tietokoneen kaytetyin tyokalu,
ja Word ehdottomasti suosituin tekstinkasittely-
ohjelma. Ohjelmasuvun tuorein tulokas on nimel-
tdan Word 2002, ja otammekin sen timéan koulun
opetusohjelmaksi. Koska Wordin kaikki eri versiot
ovat enemman tai vihemman samankaltaisia,
uusimman ohjelman paivittiminen ei ole valtta-
matta tarpeen. Jos jokin toiminto uudessa Wordis-
sa suoritetaan tdysin eri lailla kuin vanhemmissa
versioissa, mainitsemme asiasta erikseen.
Word-koulu kdynnistyy kuuden sivun mittaisel-
la ensimmdisella oppitunnilla ja jatkuu seuraavan
viiden numeron ajan yhden aukeaman mittaisilla
oppijaksoilla. Kun olet seurannut opetusta kuuliai-
sesti kuuden tunnin ajan ja suoriutunut harjoituk-
sista, pystyt helpottamaan tietokoneen kayttoasi
Wordin tarjoamin mahdollisuuksin. Osaat my6s
virittad asiakirjan valkoista taustaa ja mustia kir-
jaimia hieman arkipdivaista pirteimpaan kuosiin.

Lahde mukaan Word-koulun oppitunneille:

Tutustu ohjelmaikkunan rakentee-

seen ja opettele avaamaan, tallen-
tamaan ja sulkemaan asiakirja. Tule tutuksi myos
erilaisten tekstinmuokkaustoimintojen kanssa.

Tekstin muotoilussa on kysymys

ulkonikéseikoista. Tutustu eri font-
teihin, niin lihavoituihin, kursivoituihin kuin alle-
viivattuihinkin, ja muuttele niiden véreja ja kokoja.

Tekstit ja asiakirjat on jasenneltava

selkedsti, ettd ne olisivat lukemisen
arvoisia. Opi kdyttimaan luettelomerkkejd, sivun-
vaihtoja, sivunumerointia, palstoja ja taulukoita.

On aika tutustua Word 2002:n

graafisiin ominaisuuksiin. Kohota
tekstisi kasvoja lisadmalla siihen erilaisia kuvia,
automaattisia muotoja, kehyksia ja varjostuksia.

Mallit ovat yksi Wordin hyodylli-

simpia apuvalineita, silla ne helpot-
tavat kummasti arkipdivaisimpia toimintoja. Opet-
tele siis luomaan ja muokkaamaan omia mallejasi.

Suuriin asiakirjoihin on hyva lisatd

sisdllysluettelo. Kun asiakirja on
kirjoitettu, muokattu ja muotoiltu valmiiksi, voit
antaa Word 2002:n koostaa siséllysluettelon tdysin
automaattisesti. Ohjeet kuudennella oppitunnilla.
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Word
haltuun

Nyt kdynnistyy Kompuutterin Word-koulu, jonka
aikana opit hallitsemaan kaikki Word 2002:n
tarkeimmat toiminnot. Word-koulu sopii niin
aloittelijoille kuin niillekin, jotka ovat ehtineet
tutustua jo ohjelman aiempiin versioihin.

Word on kiistatta maailman suosi-
tuin tekstinkisittelyohjelma, eiki sen
suosio ole sattuman satoa, silla Word
on alansa monitaitoisin. Siihen tu-
tustuu ennemmin tai myohemmin
jokainen toimistossa tyoskentelevi,
opiskelija ja myos kotonaan tietoko-
neen #dressi istuva. Tutustu ohjel-
maan perinpohjaisesti ja opettele
kayttimadn sen hyodyllisimpii toi-
mintoja.

Kompuutteri Kaikille -lehden
Word-koulussa kiydéin ldpi kaikki
asiakirjojen kisittelyn perustoimin-
not eli tekstien ja asiakirjojen muok-
kaaminen ja muotoilu, koska pddosa
ohjelman kiyttoajasta kuluu joka ta-
pauksessa niiden parissa. Kun hal-
litset tavallisimmat hy6tytoiminnot
vaikka unissasi, voit tyoskennelld
nopeammin ja tehokkaammin.

Kisittelemme lukukauden aika-
na myos varikkddmpii ja monimut-
kaisempia toimintoja, joiden avulla
voit koristella tekstidsi ja parantaa
sen luettavuutta. Oikein kdytettyni
Word auttaa Kirjoittajaa saamaan
viestinsd perille. Se tuntee esimer-
kiksi monia mahdollisuuksia, joilla
kirjoittaja voi kaapata lukijan huo-
mion omakseen. Opettelemme esi-
merkiksi lisddmadn asiakirjaan sivu-
numeroita sekd tekemaidn automaat-
tisen sisillysluettelon, lisdédméazn luet-

telomerkkeji ja taulukoita ja kdytta-
maiin asiakirjamalleja.

Niiden lisdksi kisittelemme eri-
laisten kuvien, kuten WordArt-ob-
jektien, lisiamistd Word-asiakirjaan.

Word-koulussa on paljon opitta-
vaa niin aloittelijoille kuin kokeneil-
lekin Wordin kayttsjille. Koulun op-
pimateriaalina toimii Word 2002,
mutta pysyt vaivatta mukana myos
Word 2000:n tai Word 97:n seuras-
sa, silld ohjelmien toiminnoissa ei
ole suurtakaan eroa. Kaikki yleisim-
min kdytetyt toiminnot toimivat niis-
si kaikissa aivan kuten ennenkin.

Word 2002 osaa

myds jotain uutta

Word 2002:n suurimpia uutuuksia
ovat toimintotunnisteet ja tehtiva-
ruutu. Toimintotunniste on pieni pai-
nike, joka ilmestyy tekstiin sen sa-
nan viereen, jonka suhteen se voisi
olla avuksi. Painike saattaa ilmaan-
tua néytolle vaikkapa sen jdlkeen,
kun olet liittinyt kopioitua teksti
jonnekin. Jos napsautat painiketta,
voit valita avautuvasta valikosta, sii-
lytetiznko kopioidun tekstin alkupe-
rdinen muotoilu vai muotoillaanko
teksti samoin kuin liittimiskohdas-
sa jo oleva teksti. Toiminto on aly-
kis uutuus, joka tarkkailee kiytta-
jan tekemisii ja tarjoutuu kiytt6on
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silloin, kun apu saattaa todella olla
tervetullutta.

Jos avuliaisuus alkaa kuitenkin
tuntua tungettelevalta, aputoiminnon
voi kytkea helposti pois.

Tehtaviruutu taas on néyton oi-
keaan reunaan ilmestyvi paneeli, jo-
ka sisiltid4 linkkejd ja muita tietoja.

WWW.KOMPUUTTERI.COM

Se aukeaa ruudulle esimerkiksi sil-
loin, kun Word 2002 kédynnistetézn.
Ruutu sisiltdd tiedostolinkkejd esi-
merkiksi viimeksi avattuihin asiakir-
joihin. P4dset tyostimadn asiakirjoja
suoraan linkkiluettelon kautta avaa-
matta Tiedosto-valikkoa ja selaile-
matta kansioita.

Word 2002 osaa muutakin uutta,
ja esimerkiksi tiedostojen palauttami-
nen Wordin kaatumisen jilkeen su-
juu aiempaa onnistuneemmin. Uudis-
tunut ja sisdltonsd ndyttavi leikepoy-
td helpottaa tekstin ja kuvien leik-
kaamista, kopioimista ja liittdmistd
tervetulleella tavalla. =
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Kun Word kdynnistetdan, se avau-
tuu ndytolle alla nakyvan kuvan
kaltaisena, ja tekstin muokkaami-
nen tapahtuu juuri tassa ikkunassa.
Ikkunan yldreunan tyodkalurivin
painikkeiden kautta padset kaytta-
maan kaikkia ohjelman tarkeimpid
toimintoja yhdelld napsautuksella.

Kokenut Wordin kayttdja ilahtuu
suuresti huomatessaan, ettd Word
2002 nayttdd suunnilleen samalta
kuin ohjelman aiemmatkin versiot.
Jos kuitenkin tutustut Wordiin en-
simmadistd kertaa, ylareunan valikko-
ja painikepaljous saattaa vaikuttaa
sekavalta, mutta ohjelmaan kannat-

Ohjelman ulkonako

taa silti ryhtyd tutustumaan. Esitte-
lemme seuraavassa perinpohjaisesti
ohjelmaikkunan rakenteen ja toimin-
not. Jos et ole vield koskaan kaytta-
nyt Wordia, sinun kannattaa var-
masti uhrata pari minuuttia tutustu-
miseen ohjelman eri valikkojen ja
painikkeiden sijainteihin.

Otsikkorivi. Nayttaa asiakirjan nimen.

Valikkorivi. Valitse haluamasi
toiminto yhdeksasta valikosta.

il Asiakirjal - Microsoft Word

Tiedosko  Muokkaa Mawtd  Lis3d  Muotole  Twdkalak

Taulukko

BELER SRR RERBE.E.Q

Valikkorivin alla ndet tydkalurivit. Voit itse paattdd, mitkd tyokalurivit
naytolla esitetddn ja missd jarjestyksessd. Jos et ole muuttanut asetuk-
sia, ylimpana nakyy tyokalurivi Vakio, joka pitaa sisallaan kaikki Wordin
eniten kdytetyt toiminnot pienten painikkeiden muodossa.

Ikkuna  Chje
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Mormaali

~ Times Mew Roman
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Uusi. Avaa uusi,
tyhja asiakirja.

H Avaa. Avaa asiakirja
kiintolevylta tai muusta
tallennuspaikasta.

El Tallenna. Tallenna
asiakirja.

1 sahkoposti. Lihetd
asiakirja séhkopostina
talla painikkeella.

H Etsi. Etsi haluamaasi
asiakirjaa télta koneelta
tai verkosta.

A Tulosta. Tulosta
asiakirja.

Esikatselu. Tarkista
asiakirjan ulkondko
ennen tulostamista.

RN Y-SR

H Kieliasun tarkis-
tus. Tarkista tekstin
oikeinkirjoitus ja kielioppi
automaattisesti.

El Leikkaa. Leikkaa
haluamasi teksti tai
muu asiakirjan osa.

Kopioi. Kopioi
valittu teksti tai muu
asiakirjan osa.

Liitd. Liita leikepoy-
dalle leikattu tai kopioitu
kohde asiakirjaan .

Muotoilusivellin.
Kopioi muotoilu teksti-
kappaleesta toiseen.

Kumoa. Tall4 painik-
keella voi kumota ldhes
kaikki toiminnot.

Automaattiset muodot = . e [ ] O 4[ g i

Tee uudelleen.
Peruuta kumotun toi-
minnon kumoaminen

eli suorita se uudelleen.

Lisad hyperlinkki.

Lisad hyperlinkki, jos
aiot julkaista asiakirjan
tietoverkossa.

Taulukot ja reu-
nat. Avaa Taulukot ja
reunat -tyokalurivi.

Lisdd taulukko.

Napsauta painiketta ja
valitse taulukon koko.
Uusi taulukko liitetddn
asiakirjaan.

Excel-taulukko.
Valitse ja liitd uusi
Excel-taulukko
avoimeen asiakirjaan.
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E Palstat. Napsauta
ja valitse asiakirjan
palstojen lukumaara.

E¥ Piirto. Avaa
Piirto-tyokalurivi.

il Asiakirjan raken-
neruutu. Tutustu asia-
kirjan rakennetietoihin.

Nayti tai piilota.
Nayta asiakirjan
ohjausmerkit tai

piilota ne nakyvista.

Zoomaa. Suurenna
tai pienennd asiakirjaa
naytolla.

Ohje. Avaa Wordin
vuorovaikutteinen ohje-
toiminto, joka neuvoo
ongelmatilanteissa.

I haluamasi taustavari.

=] E3
Kirjoita kysyniys - X
- A e A . .
ir
& Uusi asiakivia B r X

EZ] Tehtdviruutu Téhin avautuvat
tilanteen mukaiset tehtavéaruudut,
jotka helpottavat tyontekoa.

Tyylit ja muotoilut. Avaa
samannimisen tehtavaruudun.

Ell Tyyli Valitse sopiva tyyli
avautuvasta valikosta.

EZl Fontti Valitse uusi fontti.

Fonttikoko Valitse fontin koko
valilta 8-72 pistetta.

EZ Korosta tekstid Lihavoi, kursivoi
tai alleviivaa tekstia.

EH Tekstin tasaus Tasaa vasemmal-
le, keskelle, oikealle tai reunoihin.

E3 Rivivali M&iraA rivien vélinen
etdisyys valitulle alueelle.

Luetteloi Jisennd tekstid nume-
roin tai luettelomerkein

E3 Tekstin sisennys Kasvata tai
kutista vasenta marginaalia.

EZ Ulkoreuna Lisd4 kehyksia.
I Korostus Valitse tekstille

4l Fontin véri Valitse fontille
taustaan sopiva vari.

Qsa 1

al Ri

Sar 1

MNALH  MUCE  Laal KORY

sUami

Alavasemmalta voit valita haluamasi vaihtoehdon neljasta eri asiakirjandkymasta:
Normaali B, Web-asettelu B3, Tulostusasettelu B4 ja Jasennys E2.
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Word kayntiin

Aloitamme tutustumisen Word-
tyoskentelyn perusperiaatteista.
Aluksi opettelemme késittelemaén

Word-asiakirjaa eli avaamaan uu-
den asiakirjan ja tallentamaan sen.
Avaamme myo6s aiemmin tallenne-

tun tekstiasiakirjan ja opettelemme
tulostamaan Wordilla tehtyja tie-
dostoja paperimuotoon.

Avaa uusi asiakirja

Helpoin tapa on napsauttaa tyokalurivin Uusi tyhja asiakirja -painiketta,
mutta voit avata uuden asiakirjan myos Tiedosto-valikon kautta.

Avaa Tie-
dosto EI. Uusi H.
Valikkorivin Tiedosto-valikon kayt-
t6a puoltaa se, ettd voit valita avat-
taviksi erilaisia asiakirjatyyppeja ja
tehtavaruudun valmiita malleja. Jos

Tallenna asiakirja

Ensimmaiselld tallennuskerralla asiakirja on nimettava,
jotta sen l6ytdd myos seuraavalla kerralla.

Napsauta
tyokalurivin
Tallenna-painiketta.

Valitse tiedoston
tallennuspaikka E.

Kun tallennat saman asiakirjan seu-
raavan kerran, riittdd kun napsautat
Tallenna-painiketta. Silloin asiakirja
tallennetaan automaattisesti enti-

seen paikkaan entiselld nimelld. Jos

El Avaa tallennettu asiakirja

Jotta voisit muokata aiemmin tallennettua asiakirjaa,
sinun on etsittava se esiin tallennuspaikastaan.

Napsauta Avaa-painiketta,
jotta paaset oikeaan ikkunaan.

Avaa tarvittavat kansiot
ja etsi avattava asiakirja.

Word pitdd mielessdan
viimeksi kdytetyt asiakirjat ja esittda
ne Tiedosto-valikon alaosassa ja
Uusi asiakirja -tehtavdruudussa

WWW.KOMPUUTTERI.COM

Valitse alakohta

Kirjoita haluamasi nimi
Tallenna nimelld -ikkunan
Tiedoston nimi -kenttdin H.

Napsauta Tallenna-painiketta E.
Nyt voi sulkea asiakirjan.

Napsauta
Uusi asiakirja. ja asiakirja.
sinulla on Word 97 tai Word 2000,
et voi hyddyntéaa tehtavaruutujen
tarjontaa. Padset sen sijaan Uusi
asiakirja -ikkunaan, jossa voit valita

A 1akirjal - Microsoft Word

Kohde:

Tiedosto I Muckkaa Maytd  Lisdd Muckoile  Tydkalub  Taulukko  Ikkuna  Ohje
O] wsi.. B N gt bt |- - e @O
[= Avaa... e Chr+0 ml > e s u 3
E ; u
e R RN IR T I R T
Tallenna Chrl45 ! ! !
Napsauta Tyh. Tallenna nimells. ..
4 Tallenna Web-sivuna...
] Etsi..
‘web-shvun esikatsely
avattavan uuden asiakirjan tyypin
monista vaihtoehdoista.
Tallenna nimelld K I

B 55 omat tiedostor =] - - @ # O B - Tyakalt~

=

Sivuhistoria

[ Like W TEST. doc
1 My eBooks
|1 Omat kuvatisdostat

|1 ksityinen

Omnat Hedostat

E-_E. data.doc
E-_E. document.dac
U-_E. Kirel sedalle.doc

=

wn
2
G
&
&

lo

haluat muuttaa asiakirjan
nimed tai sijaintia, sinun

I

=i
web-kansiot

U-_E. Kirel Vapulle.doc

U-_E. Kire2 sedille.doc

EE. Eire2 Yapulle.doc

\'TE. Kire3 sedille.doc

\'TE. Kine3 Yapulle.doc

EE. tywntikine. doc

:i.. Pikakuake Postimerkit
E-_E. Pastimerkit.doc

Tiedoston nimi: E s

j n Tallenna
j Peruuta
=l

Tallernusmusta:  [word-ssiskis (*.doc)

on kuitenkin avattava
Tiedosto-valikko ja valittava
Tallenna nimelld. Valitse jalleen uusi

Valitse kohde, johon tie-
dosto on tallennettu Ei.

4 Napsauta Avaa H tai kak-
soisnapsauta tiedostoa H.

kaynnistyksen yhteydessa.

nimi ja sijainti ja napsauta
Tallenna-painiketta.

20

Avaa

Kohde: 5 Omat tiedostot

[ Like
"1 My cBooks

|1 Omat kurvatiedostat
|1 vksityinen

=l & @& X O E - Tyskalut-

] Fikakuwake Pastimerkt
B Pastimerkit. doc
B TEST dos

o

Sivuhistoria

L

Omat tiedostat | P2

%] document.doe:
[ Kirie1 seddlle. doc
[ ] Kirie1 ¥ apulle.doc
[ ] Kirje2 sedile. doc
P9] Kirie2 ¥ apulle. doc
9] Kire seddlle.doc
9] Kirie Vapulle.doc
B9 Myyntikirie. doc

j Tiedaston ;| =]

‘Web-kansiok

(&

[2 IEENE
Tiedostobyyppi: IKa\qurd—asiaNriat(*‘duc;’*.dut;*.htm;*‘htmlg*‘uﬂ Feruuta J

Tuoreen asiakirjan avaaminen
kdy helpoimmin napsauttamalla
sen nimed tehtdvaruudussa tai

Tiedosto-valikossa kuin selailemalla
edestakaisin Avaa-ikkunassa.
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Tulosta HE

" = = izl Asiak1.doc - Microsoft Word
A Tulosta asiakirja |

Poista tekstia

N ) T | Qminaisuue. . - Tiedosto Muokkaa  MEvbd  Lisd3  Muokole  Twdkalot  Taulukko  Ikkona  Ohie
.. . e The: ih . . . . . - = i By (A - - @ B =
Jotta voisit tulostaa paperille yhtikas mitdzn, Tt Pl Tekstin poistamiseen on monia tapoja. Doy aglav Fo-a- @ BOE
sinun on ensin liitettdva tietokoneeseesi tulostin. e WSS I” Tulesta tiegostoon Pidemmat tekstikappaleet poistuva hel- - Normasli + Times Mew Rorekkss| =12+ B I U E
Kommentt;  Stor HP LaserJet (FS) I~ Kaksipuolinen manuaglinen tulostus t k h |t . h “ -
) ) el ot poiten, kunhan ne valitaan ensin hiirella. E§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-
Avaa Tiedosto-valikko Paaset Tulosta- € gaid (EE T 4 B T ' ' i ' . '
ja valitse Tulosta. valintaikkunaan EI. Cdymensiu € alnea Valitse poistettava teksti hiirella samalla o . . . b
& Sty 13 11 ﬁ' ¥ Laiitele tavalla kuin edellisessi kohdassa HI. Tissi on viisi tirkeinti syyti siithen, ettd ruususi eiviit kuki
Nimi-kentédssd Bl voit valita haluamasi tulostimen E;iarﬁaermq?g?-uléﬁﬁai el 1. Bt efvit saa riittdvdst valos. Me tarvits evat kasvaakeeen vihirt 880 onsi tntia
pudotusvalikosta. Sivualue-kohdassa H voit valita, o Poista teksti joko Delete-ndppaimella tai autingorraloa pifvissd.
mitka sivut asiakirjasta tulostetaan. Kopioiden maira o EE | E— askelpalauttimella (Backspace). Jos pois-
-kentdssa E1 taas voit maariti kopioiden lukumadrin o ETTEE - - - tat vain muutaman kirjaimen, siirri kohdistin 2. Fuusat saavad liian vahin vetia, Nidd pitas kastella saamnollisests, fa kasvalanden atkana
. P . R ) Skaslaa paperin kokaon: [E ckaslausta - R . . . J ! wihintddn kerran vilkossa.
Zoomaa-kohdassa H voit halutessasi tulostaa arkille poistettavien kirjainten etupuolelle. Delete-
enemmipki n kuin vain yhden asiakirjasivun: NaPsauta e & o oerta ndppdin poistaa merlfin kohdistimen oikealta 5. Ruusut on juur istteths. Uudet niusy
OK-painiketta @, kun olet tehnyt haluamasi valinnat. puolelta, askelpalautin vasemmalta puolelta.

O O Elsi ja korvaa 2]
B Ko rj aa VI rh eet sl Korvaa | sirry |
H N

Muokkaa tekstia e :
Jos huomaat kirjoittaneesi Avaa Muokkaa- Kirjoita oikea
saman sanan — esimerkiksi valikko ja valitse kirjoitusasu Koveara: [ [George B -
nimen — vaarin lapi koko Korvaa. Padset Etsi Korvaava-kenttdan H. I 5] | |

Lisia ¥ Korvaa Koryaa kail Etsi seuraays Peruuta

muuhun tekstiin — valmiiseen asia-
kirjaan ei silti jaa korjauslakkataplia.
Jos haluat lisata tekstia pitkdn asia-
kirjan keskelle, siirrd kohdistin ha-
luamaasi paikkaan ja kirjoita asiasi.

Jos haluaa kehittya hyvaksi tekstin-
kasittelijaksi, on perehdyttava teks-
tin muokkaamiseen. Tekstinkdasitte-
lyohjelmien ehdoton vahvuus on

siind, ettd niilld voi korjailla, poistaa

ja siirrelld teksteja mielensd mu-
kaan. Voit esimerkiksi poistaa ko-
konaisen kappaleen sekd muuttaa
lauseiden tai yksittdisten sanojen
jarjestystd ilman ettd se vaikuttaisi

asiakirjan, voit korjailla
virheitdsi automaattisesti
Korvaa-toiminnolla.
Muista silti pitdd mielessa
suomen kielen taivutus-
muotojen runsaus.

ja korvaa -valinta-
ikkunaan EI.

Napsauta Etsi seu-

raava -painiketta
HA. Word etsii koh-
dan, jossa vdara muo-
to I6ytyy ensi kertaa.

Napsauta Korvaa-painiketta

H, jos haluat muuttaa sanan.
Kaikki korjaantuvat kerralla
Korvaa kaikki -painikkeella @E.

Kirjoita véarin
kirjoitettu muoto
Etsittadva-kenttdan Hl.

d Leikkaa, Kopioi ja Liitd

- Microsoft Word
osta Muokkaa  avtd Tydkaltt  Taulkko [una o
NEdaey SRy RS o-o- QHEORZE & B 1 0
- Normasi - B I U =

L-_E. Tassa on wizi tarkeinta syyta sithen doc - Microzoft Word

Tiedosto  Muokkaa  Maykd  Lisda  Muotoile Tygkalil daululgko Ikkuna  Chje
edar &RV & L < | - - @ HAICIE S

é Mormaali + Times New Raman -

1 Kumoa toiminto

Kaikki tehdyt muokkaukset ja muotoilut
on mahdollista kumota. Voit myos poistaa

Tekstinkdasittelyn kovimmat toimin-
not ovat Leikkaa, Kopioi ja Liitd. Jos
haluat siirtda tekstikappaleen paikas-

Kirjaita kysymys

O« A~

= Times New Rom-

Leidaal 712

ta toiseen, se onnistuu erinomaisesti [ T T R S SRR R R T TR EN T T TR CTRE ] uﬂﬂw-mkwwta - x asiakirjasta kerran kirjoittamasi tekstin, ja EE 1 12 i3t A Bt ri7i i a3 |Tyhienna
seuraavalla tavalla: Téssd on viisi tirkeintd syyti sithen, ettd ruususi eivit kuki v korjaamattomien virheiden tekeminen on : : . E::;g:iﬂ:
1. Ruusut eivat saa riittavasti valoa Ne tarvitsevat kasvaalkseen vahintaan kuusi tuntia B 4, Ruusuissa on lian vahan B suorastaan Va|keaa Jos pOIStat aSIakII’]aSta Kirjoitus

Valitse haluamasi teksti nap-

sauttamalla hiiren vasen painike
pohjaan ja liikuttamalla hiirta
alueen yli. Valittu teksti nakyy
valkoisena mustalla pohjalla K.

2 Napsauta tyokalurivin Leikkaa-
painiketta H tai kdytd nappdin-
yhdistelmaa Ctrl + X. Jos haluat
leikkaamisen sijaan kopioida teks-
tin toiseen kohtaan tai eri asiakir-
jaan, se sujuu samaan tapaan.
Silloin on vain valittava alue ja
kaytettava Kopioi-painiketta tai
nappainyhdistelmaa Ctrl + C.

Siirrd kohdistin sinne, minne
haluat tekstinkin, ja napsauta
Liitd-painiketta E. Voit yhta hyvin
liittda tekstin my6s nappainyhdis-

telmalla Ctrl + V.

auringonvaloa paivassa

vihintaan kerran vilkossa

on juuri istutettu. TTudet ruusut

2. Ruusut saavat litan vahan vetta Miita pitas kastella saannéllisesti, ja kasvulauden atkana

3 Mullan pH-arvo ei ole oikea Sen on oltava arvojen 6 0 ja 6.8 valilla, jotta ruusut kulkisivat

4. Ruusuissa on lilan vahan lehtia, mika yleensa on merkki taudista.

lehtia, mika yleensa on
merkli taudista,

BB 5. Ruusut on juuri istutetty
Uudet ruusak eivat kuki
Ensimmiaisens vuakenaan,

1 €171 3. Tésss an viis tarkeinta
syt sihen, stta ruusus
eivat kuki 31, Ruusut sivi...

2] 4]

Toimintotunniste
Liitd-toimintoa kayttava kohtaa
Word 2002:n automaattisen ohjetoi-
minnon, joka tarjoutuu apuun tie-
tyissa tilanteissa. Toimintotunniste
ilmestyy painikkeena teksti-ikkunan
siihen kohtaan H, jossa se arvelee
voivansa auttaa. Voit valita esimer-
kiksi sen, seuraako kopioitu ja liitetty
teksti uuden asemapaikkansa muo-
toiluja vai annatko sen pysytelld sa-
massa muodossa kuin siihenkin asti.

Leikepdyta

Word 2002 siséltaa erittdin selkean
ja helppokéayttoisen leikepdydan.
Kun olet leikannut tai kopioinut
tekstid, kuvia tai muita kohteita,
leikepdyta nakyy asiakirjan oikealla
puolella H. Jos haluat kayttaa lei-
kepdydan sisdltéd, napsauta sitd
hiiren vasemmalla painikkeella,
pida painike pohjassa ja veda
kohde leikepdydaltd haluamaasi
asiakirjan kohtaan.

KOMPUUTTERI KAIKILLE 4/2002

vahingossa 100 sivua, saat ne takaisin pyy-
tamalla kauniisti, jolloin asiakirja palaa enti-
seen kunnioitettavaan mittaansa.

Jos haluat peruuttaa vain viimeisimman
muutoksen, napsauta Kumoa-painiketta
H tai kayta nappdinyhdistelmaa Ctrl + Z.

Jos haluat kumota oikein kaksin kasin,
napsauta Kumoa-kuvakkeen oikealla
puolella nékyvda mustaa nuolta H.

Naytt6on avautuu pieni lyhyt luettelo.
Valitse hiirelld, miten monta tekemaasi
toimintoa haluat kumota.

Téissd on viisi irkeinti syyti sithen, et ruususi ei

Kurioa 2 koimintoa

1. Bunsut eivit saa rittt dwisti valoa. Ne tarvitsevat kasvaalkseen vihirtd4n lamsi tontia
autinzorvaloa pifrasss]

2. Buusat sasvat Hian wihdn wettd, Miitd pitdd kastella sd&mallizests, ja kasvukaaden aikana
vihintidn kerran vilkossa,

3. Llullan pH-arvo ed ole odkea. Sen on oltave arvojen 6.0 ja 6.8 w14, jotta nasut kalddsivat.
4. Bunusizza on lian wihan lehtid, mikd vleensd on merddd taudista,

5. Bumasat on o dstotethy. Tudet nast eivit bald ensimm disend vaotenaarn,

Word-koulun seuraavalla oppitunnilla tutustumme tekstin muotoiluun.

Vaihtelemme siis esimerkiksi fontteja seka niiden kokoja etta vareja.

WWW.KOMPUUTTERI.COM
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WORD-KOULU

Livahtiko
koulun alku
ohitse?

Word-koulun
ensimmainen tunti
K-rompun luokassa
Kompuutterikoulu.

Ensimmaiselld tunnilla
kasitellyt aiheet:

12545 C e

ohjelma-
ikkunan rakenteeseen ja
opettele avaamaan, tallen-
tamaan ja sulkemaan asia-
kirja. Tule tutuksi myos
erilaisten tekstinmuokkaus-
toimintojen kanssa

Seuraavilla tunneilla
kdsiteltavat aiheet:

12345 C e
asiakirjat
on jasenneltava selkeasti,
ettd ne olisivat lukemisen
arvoisia. Opi kdyttdmaan
luettelomerkkeja, sivun-
vaihtoja, sivunumerointia,
palstoja ja taulukoita. 1

tutustua
Word 2002:n graafisiin
ominaisuuksiin. Kohota
tekstisi kasvoja lisaamalla
siihen erilaisia kuvia, auto-
maattisia muotoja, kehyk-
sid ja varjostuksia.

Mallit ovat

m yksi Wordin

hyédyllisimpia apuvilineita,
silla ne helpottavat kum-

masti arkipdivdisimpia toi-
mintoja. Opettele siis luo- 2
maan ja muokkaamaan

myds omia mallejasi.

EEEEE .
kirjoihin on
hyva lisata sisallysluettelo.

Kun asiakirja on muokattu ja
muotoiltu valmiiksi, anna

Word 2002:n koostaa sisal-
lysluettelo automaattisesti.
Ohjeet saat kurssin lopuksi.

Mausta tekstia taidolla

Tekstin muotoilussa on kyse fonteista ja niiden koosta,

fonttityyleista, varien

Word tuntee monta eri tapaa

muuttaa fonttia j ]a sen kokoa, li-
havoida tai kursivoida tekstid
ja vaikkapa muuttaa tekstin

..... Taita
vasti tehty muotoilu helpottaa
viestin perillemenoa.

Word siséltda valtavan maa-
rén erilaisia fontteja, jotka sopi-
vat eri tilanteisiin. Ennen kuin
valitset niistd omasi, mieti mi-
hin haluat tekstidsi kiyttad. Jos
tarkoitat sen luettavaksi tieto-
koneen niytolts, sinun kannat-
taa kidyttdd padtteettomid eli
sans serif -fontteja, joihin kuu-
luvat esimerkiksi Arial, Coro-
net, Tahoma ja Univers. Pai-
nettu sana taas on syyti Kirjoit-
taa serif-fontilla, joita ovat esi-

merkiksi Times New Roman,
Century ja Souvenir. Seriffit
ovat pienid “jalkoja” tai kouk-
kuja, joita roikkuu Kirjainten
yld- ja alareunoissa — myos nyt
lukemassasi tekstissi.
Painettuina ne antavat rau-
hallisen ja tasapainoisen vaiku-
telman, kun taas nayttoruudul-
ta on miellyttivimpi lukea suo-
raviivaisia kirjaimia.
Kirjoittajan on myos paitet-
tdvd, haluaako hidn kéyttdd
Arialin tai Times New Roma-
nin kaltaisia tunnettuja ja kaik-
kialla kiytettsvid fontteja vaiko
vihemmain tunnettuja fontteja,
kuten Haettenschweileria, Mo-
notype Corsivaa tai Lucida
Consolea. Jos asiakirjaa on tar-
koitus pysty4d lukemaan kaikil-

kdytosta ja erilaisista tasauksista.

la tietokoneilla, kannattaa pi-
tdytyd yleisimmissid fonteissa.
Silloin valitsemasi fontti saa-
daan varmasti kédyttoon ja asia-
kirjan ulkoasu sdilyy mahdolli-
simman ldhelld alkuperiista.
Tekstin tasaustapakaan ei
ole millddn muotoa yhdenteke-
vd seikka. Word aloittaa aina
tarjoamalla vasemmalle tasat-
tua tekstii eli jokainen rivi ldh-
tee vasemman reunan margi-
naalista. Teksti ei kuitenkaan
ylld koko ruudun leveydelle,
silldi kun viimeinen sana tor-
mai reunaan, se siirtyy seuraa-
van rivin alkuun. Voit kuiten-
kin tasata tekstisi vasemmalle,
oikealle, keskelle tai molem-
piin reunoihin tai vaikka jokai-
sen kappaleen eri paikkaan. [

Valitse fontti

Jos et vaihda asia-
kirjan fonttia, Word
kayttaa lahes kaikil-

il Asiakirjal - Microsoft Word
Tiedosto  Muokkaa
DEEda®

A Normaali

NEytd  Ls3d Mugtole Tygkalt  Taulkko Ikuna  Ohie
SRy &® © - o - B ]

z -8z u [EH

ta tietokoneilta l6y-
tyvaa Times New
Romania. Tassa
harjoituksessa
muutamme maail-
man 10 parasta
elokuvaa kertovan
luettelon kirjoitetta-
vaksi Arial-fontilla.

EE"““'Z“'E & Albertus Extra Bold

j.‘u‘

8 Albertus Medium
a Antique Olive

T Arial Black
T Arial Marrow
T Book Antiqua

T Bookman Old Style

T Century Gothic

& CG Omega

8 CG Times

8 Clarendon Condensed |

Maaraa fonttikoko

Otsikot kannattaa
yleensa kirjoittaa hie-
man tavallista isommin
kirjaimin, koska silloin

Tiedosto

DEEHdan &LV

4 Hormaali + Arial

il Asiakirial - Microsoft Word

Muckkaa Mk Lisad  Muotole  Tydkaldt  Taul

b BRERS o

- Arial =

lukija tietdd, missa men- o
nadn. Me kasvatamme
otsikkofontin kokoa
parilla pisteelld tasa-
tusinasta neljdédntoista.

S

1. Citizen Kane

2. Casablanca

3. The Godfather

4. Gone With the Wind

A AR

Valitse tekstialue El, jon-

ka fontin haluat muuttaa.
Jos haluat muuttaa koko
asiakirjan fontin, valitse
Muokkaa-valikosta Valitse
kaikki tai paina Ctrl + A.

Avaa tyokalurivin
Fontti-valikko HI.

Valitse asiakirjan uudeksi
fontiksi Arial E

Valitse otsikkoon kuuluva
tekstialue hiirelld K.

Avaa seuraavaksi tyokalu-
rivin Fonttikoko-valikko

napsauttamalla sitd hiirella.

Valitse uudeksi
kooksi 14 H.
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El Valitse fonttityyli

Tarkeiden sanojen korostaminen onnistuu helposti liha-

voinnilla, kursivoinnilla ja alleviivauksella. Lihavointia kay-
tetddn enimmakseen otsikoissa, kun taas kursivoinnilla ja
alleviivauksella nostetaan esiin leipdtekstin sanoja tai lau-

seita. Tassd harjoituksessa korostamme

Tiedosto  Muokkaa

2} Normaali

heEaxn a8l

B_E.Asiakiliﬂ - Microsoft Word

M&ytd Lisdd Muotolle Twdkalut  Taulukko  Ikkuna  Chije
PR oo @EORE & T 0 -
~ Times Hew Roman .12 - B I E . ==

yhden sanan alle-

EE-M[\I-Z-I‘E' OO RO O Ao J O GE o]

113000140 105

12
nllevuvattu

viivaamalla sen. Alleviivaus kady tdsmdlleen samalla tavalla

kuin lihavointi ja kursivointi. Ainoa ero I6ytyy painikkeista,
jotka nokaottavat tyokalurivilld rinnan kuin kanat orrella.

B Vaihda vareja

Jos haluat asettaa tietyn sanan

tai lauseen erityiseen arvoon,

voit kayttdd Korostus- ja Fontin
vari -toimintoja. Jos haluat vaikka
muuttaa sanan mustasta punaiseksi,
toimi seuraavasti:

Valitse sana, jonka
vérid haluat muuttaa .

Avaa tyokalurivin
Fontin vari -valikko E1.

H Tasaa teksti

Kuten johdannossakin tuli mainittua, Word-asiakirja tasataan

oletusarvoisesti vasempaan reunaan, m

tunnetusti hyve. Jos teksti halutaan venyttdd tasaisesti arkin

molempiin reunoihin, Word lisaa tarvitt

tdisten sanojen vdliin. Oikean reunan tasausta kaytetdan usein
kirjeiden péaivayksissa ja keskitettyd tasausta esimerkiksi otsi-
koissa. Harjoitellaan kuitenkin molempien reunojen tasausta:

3§ Asiakirjal - Microsoft Word
Muckkaa

Dot SR_RY BT o-c-  AFOE=B|B T = -

Tiedosta [aytd  Lisa& Muotoile  Tydkalut  Taulukko

2 Mormaali (Weh) + M = Times New Roman -1z

B Ee==E|=- ==

Valitse alleviivattava
sana hiirella El.

Napsauta tyokalurivin
Alleviivattu-painiketta H.

N

Tiedosto  Muokkaa M&ytd  Lisd8  Muckoile  TyBkaluk  Taulukko  Ikkuna  Ohije Kirjoita kysymys
Dedam Sl bR a-c- @O Bl 0w =07, a
24 Normaal = Times New Roman - 12 =212 O-# - i

Tama raportti on luottamulcsellinen, eiki siti saa |

-lB 1 ulE]

R B UL N & UL B F L R )
Tassa on

Uusi Micro HEN
Myrynitikir il

B Lis&& asial Punainen

ool
OEm

Uusi

HTW

Potge 1ease | %% Uusi asiaki
' o W ~utomaattinen
Avaa asiakirjd

EEEEEEN
asiakldof I HHE N

Lisaa vwareja...

Napsauta varipaletista El
haluamaasi varisavya H.

Voit muuttaa valitun alueen taustan varid napsautta-

malla Korostus-painiketta H ja valitsemalla varin.

@ Siida rivivileja

utta tasapainoisuus on

avan madran tilaa yksit-

Ikkuna  Ohie

4B oo gg@:@aﬂ 0%

EE-wp|‘2-\-3-\‘4‘|‘s‘|-s-|-7-w-s-w-9-|-m-w

Valitse teksti, jonka haluat
venyttdd tasalevedksi K

WWW.KOMPUUTTERI.COM

Napsauta Tasaa molemmat
reunat -painiketta H.

-11-\-12‘w13‘|‘ﬂ|-15-|-1s-w- -

Eg-w-pw-z‘l‘s‘l‘qw‘s‘wsw‘rw‘s‘w-s-|‘1U‘|‘11‘|‘12‘|‘13‘|‘14‘

Tekstin rivivélin madrittdminen on tasapainoilua kahden teki-
jan valissa: liian suuri rivivali tuhoaa tekstin yhtendisyyden,
mutta liian pieni rivivéli heikentad tekstin luettavuutta. Mieti
siis jalleen, mihin tarkoitukseen tekstid kirjoitat. Tassa harjoi-
tuksessa muutamme rivivélin tasan yhdesta arvoon 1,5:

i3l Asiakirjal - Microsoft Word

Tiedosto  Muokkaa [ayt3d  Lisdd  Muootole  Tyfkalut  Tauluika  Ikdkuna  Ohje
Dedsear&lv

A Normaali (Web) + M+ Times New Roman u =

1 Valitse rivit, joi- Avaa tyékalurivin Valitse
den etdisyyttad oikean reunan arvoksi
haluat muuttaa H. Rivivali-valikko H. 1,5 H.

Word 2000 ja Word 97 eivit sisall4 erillista
rivivalin vaihtoon kaytettdvaa painiketta. Sama toimin-
to I6ytyy kuitenkin my®&s niistd, kunhan napsautat
Muotoile-valikkoa ja valitset sen alakohdan Kappale.
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WORD-KOULU

Livahtiko
koulun alku
ohitse?

Word-koulun

ensimmaiset tunnit
K-rompun luokassa
Kompuutterikoulu.

Ensimmaisilla tunneilla
kasitellyt aiheet:

12545 C [l
ohjelma-

ikkunan rakenteeseen ja
opettele avaamaan, tallen-
tamaan ja sulkemaan asia-
kirja. Tule tutuksi myos
erilaisten tekstinmuokkaus-
toimintojen kanssa

12545
fontteihin,

niin lihavoituihin, kursi-
voituihin kuin alleviivattui-
hinkin, ja muuttele niiden
vareja ja kokoja. Tekstin
muotoilussa on kysymys
ulkonékdseikoista.

Seuraavilla tunneilla
kdsiteltavat aiheet:

EEEY T
tutustua

Word 2002:n graafisiin
ominaisuuksiin. Kohota
tekstisi kasvoja lisaamalla
siihen erilaisia kuvia, auto-
maattisia muotoja, kehyk-
sid ja varjostuksia

yksi Wordin

hyoédyllisimpia apuvalineita,
silld ne helpottavat kum-
masti arkipdivaisimpia toi-
mintoja. Opettele siis luo-
maan ja muokkaamaan
myds omia mallejasi.

EEEEE
kirjoihin on

hyva lisata sisillysluettelo.
Kun asiakirja on muokattu
ja muotoiltu valmiiksi, anna
Word 2002:n koostaa sisél-
lysluettelo automaattisesti.
Ohjeet saat kurssin lopuksi.

10

Wordilla tekstit paikoilleen

Anna kirjeille, raporteille, artikkeleille tai muistiinpanoille
selkeampi ulkondaké Wordin monilla asettelutoiminnoilla.

Asiakirjojen ulkoasun muotoi-
lu sujuu Wordilla sukkelasti.

Kéytossidsi on esimerkiksi
luettelomerkkejd, sivunvaihto-
ja, taulukoita, palstoja ja auto-
maattinen sivunumerointi.

Jos haluat nostaa esiin jota-
kin tekstikohtaa, se kannattaa
tehdi luettelomerkkien tai nu-
meroinnin avulla. Toiminto si-

sdltdd monia erilaisia merkki-
vaihtoehtoja, niin juoksevia nu-
meroita kuin Kirjaimiakin.

Toinen tepsivi apukeino pit-
kidn tekstiasiakirjan selkiytté-
miseen on ottaa kdyttoon auto-
maattinen sivunumerointi.

Jos tyostit pitkdd, useasta it-
sendisestd kappaleesta koostu-
vaa tekstid, sen omaksuminen

kiy lukijalta huomattavasti hel-
pommin, jos esimerkiksi asia-
kirjan lukujen viliin lisdtd4n pa-
kotettu sivunvaihto.

Palstojen kéyttiminen ja lu-
niiden avulla voi eldvéittdd ja
selkeyttdd tekstiddn. Numero-
tietoa pullistelevan tekstin pe-
lastus l6ytyy taulukoista. =

Luettelomerkit

Jos haluat nostaa tekstistd esiin esimerkiksi

neljd seikkaa, numeroi ne luettelomerkeilla 1. D L

1,2,3]a4. Jos hqomaa’_c m_yéhemmi_n, ettd Eimitzan 02— 2) i

kohtien 2 ja 3 vdliin onkin lisattava vield yksi 3 e .

seikka, uudesta tulokkaasta tulee kohta 3, ja a

sitd seuraavien kohtien numerointikin paivit- . " . .

tyy numerolla suuremmaksi. Ndin saat nume- '

roinnin hy6tykayttoon: B " . I
. ] C. iii

Valitse luetteloon otettavat rivit tai sanat.

Avaa Muotoile-valikko ja val

kohta Luettelomerkit ja numerointi K. Nap-
sauta sitten samannimisen ikkunan Numerot-
vililehted H. Jos taas et halua kdyttda nume-

1 Luettelomerkit ja numerointi

Luettelomekit  Mumerat | Monitasoinen I Luettelobyylic |

itse sen ala-

& ploita numerainti uudellesn

€ Jatka edellista luetteloa Mukauta. .

Falatta |

Penute_|

roita vaan pidit enemman pisteistd tai muista

erikoismerkeistd, napsauta saman ikkunan

Luettelomerkit-vililehted El.

Valitse haluamasi
hiirella ja napsaut

luettelomerkkityyppi E1
a OK-painiketta H.

Pakotettu sivunvaihto {r=

Word lisaa sivunvaihdon
automaattisesti, kun sivulle
ei endd mahdu enempéa
merkkeja. Jos haluat maa-
rittdd sivunvaihdon paikan
itse, sekin onnistuu. Kukin
sivunvaihto vaikuttaa kui-
tenkin vain siihen sivuun,
jolle se lisdtaan. Kun seu-
raava sivu tayttyy, Word
lisaa sen loppuun jalleen
automaattisen sivunvaih-
don. Kaanna uusi lehti
seuraavasti:

Yaibdot

Sijoita koh- .
(2 [ o

distin siihen
kohtaan tekstid,
mihin haluat lisata
sivunvaihdon.
Dzantaibdaok

Avaa Lisda-va-

likko ja valitse
Vaihto E.
Napsauta Sivun-
vaihto-kohtaa H
ja hyvaksy valinta
napsauttamalla

i~ Jatkuva

" Palstarreaiht
" Rivitwskohta

i

i SeUraava sivu

" Parilinen sivu
i Paritan sivi

OK-painiketta E.

E Ck |~_:I Peruukta
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El Lisaa sivunumerot

Sivunumerot voi toki
lisatd sivun reunaan kasi-
pelillakin, mutta se ei
kuitenkaan kannata. Jos
nimittdin paatat muokata
asiakirjaa ja rivitys vaih-
tuu, numerot eivat enaa
padekddn. Word osaa
lisitd numerot auto-
maattisesti ja pitda sil-
malla muutoksia. Silloin
sivunumerointi on aina

luotettavissa kasissa. tai ulkoreunaan H.

Jaa palstoihin

Palstoihin jaetut sivut voivat osoittau-
tua hyvinkin hyédyllisiksi: ne tuovat si-
vuihin uutta vauhtia. Samalla tekstin
luettavuuskin paranee — sitd enemman
mitd lyhyempi teksti.

Jos haluat kayttaa palstoja vain
osassa asiakirjaa, valitse haluamasi
tekstikappale ennen palstojen lisdamis-
td. Jos haluat enemman valinnan varaa,
avaa Muotoile-valikko ja valitse sen
alakohta Palstat. Silloin paéset valin-
taikkunaan, jossa voit maéritelld vaikka
asiakirjan jokaisen palstan ominaisuu-
det erikseen.

Padset tutustumaan samanni-
miseen valintaikkunaan K.

Avaa sitten Sijainti-valikko

El ja maaritd sivunumeroi-
den sijainti arkilla El. Avaa
Tasaus-valikko El ja maarita
sivunumeroiden tasaustapa.
Voit sijoittaa ne oikealle, va-
semmalle, keskelle, sisireunaan

Napsauta oikean
reunan Palstat-
painiketta K.

Valitse 1, 2, 3

tai 4 palstaa nap-
sauttamalla hiirella H.
Silloin haluamasi
palstamaara lisatdan
asiakirjaan.

1 Sivunumerot

Avaa Lisaa-valikko ja valitse pigrasaus:
sen alakohta Sivunumerot.

P Sijainti: Esikatselu

Sivun alareuna (alatunnlste)a - =
— Poista mahdollinen
[oikea [-] = valinta kohdasta Nayta
Lo === numero 1. sivulla @, jos
Oikea i
. Fem| haluat n.umer0|_den alkavan
Al =] vasta toiselta sivulta.
-
I Napsauta Muoto-paini-

jjainki: Esikatselu

Tasaus:

IO\kea j

ﬂl7 Mavkad numero 1, sivalla

Muaka.., g

ketta H, jos haluat mie-
luummin kayttaa kirjaimia
tai roomalaisia numeroita.

Napsauta lopuksi OK-
painiketta H.

Peruuta |

- 4 Hormaal (web)

» Times New Roman v 12

i3] Asiakirjal - Microsoft Word
- Tiedosto  Muckkaa MEykd  Lisdd  Muotolle  Tyikalut  Taulkko  Ikkuna  Chie n

Deden gy BRI o-=- WO

T 114%

- » s v E= AR
EE-I-1-|-2-|-3‘|-4‘ ERNEN RN RN ENEE ENES X =
2

[Tissa tiedotteessa esitetisin vhteenveto Euroopan tilintarkasty

© 21 Normaai (iweb)

patstaa 1
varainhoitovuodelta 1997,
i Asiakirjal - Microsoft Word _[of

| Tiedosto Muokkaz Nigtd Lsad  Muckole Tydkalt Tauukke ana  Chie
DEeHaH GRY & BB S| - -

= Times New Roman .12

Kirjoita kysymys . %

REOR=@BE Y o -0,

valikon Sivun asettelu -ikkunassa.

Ad-arkin pitkdnomaisesta muodosta johtuen .
palstoitettu teksti saattaa tulostettuna vaikuttaa ahtaalta. 2
Silloin kannattaa kaantaa asiakirja vaakatasoon Tiedosto- .

Tassé tiedotte essa esitetsan yhteenveto
Euroopan tilintarkastustuomioistuimen
wuosikertemuksesta varainhsitovuedelta
1997

Varainhoitovuota 1997 kogkeva
vussikertomus on rakentesliaan erilainen
Jeuin aiemmat vuosikertomulse!. Vuosien
miittaan tilintarkastusiuomioistuimen laatima
vunsikeriomus on laajentun sind mddrin,
oftd myyisin sen valmistelua ja viimetstelyd
an makdaionta suoritian kokiusllisessa
ajassa. Toisaalta Burcopan unionista tehdyn
sopimsen vaimaantulosta lahtien myss

Vuosikertorns sisaltaa huomautuksia, jotka
on ryhmitelty senraaviin vhdeksaan osaan:
omat varat, yhteinen maatalouspelititkla,
rakenteelliset toimet, yhteisspolitiikat,
yhteisén ulkepuelelle suunnattu tuki,
hallintomenst, rahoitusvalineet ja
pankkitoiminta seka tarkastuslansuma
yleiseen talousarvioon hittyvisté toimista ja
tarkastus] ja seit:
Euroopan kehitysrahaston toimista

FKoska taman tiedotteen tarkoituksena on
esitta tarkeimmat
tilintarkastustuomioistuimen huomiot, se ei

H Lisaa taulukko

Taulukoiden avulla on helppo esittdéd numero-
tietoja. Ennen taulukon lisédmistd kannattaa
paattdd, miten monesta rivistd ja sarakkeesta
sen on tarkoitus koostua. Tehda&npa nyt viiden
sarakkeen ja yhdeksan rivin taulukko:

Sijoita kohdistin siihen kohtaan, johon haluat
lisata taulukon. Avaa Taulukko-valikko ja va-

litse sen alakohdat Lisaa ja vield kerran Taulukko.

Padset Lisaa taulukko -valintaikkunaan Ei.
Népyttele edelld mainitut sarake- ja rivimaarat
Taulukon koko -kohdan kahteen kenttddn H.

WWW.KOMPUUTTERI.COM

Lisda taulukko K B3
Taulukon koko
Sarakkeiden maara: |5 E‘
Rivien maara: |9 5‘

Sovita-koiminnon asetukset
% Kiintes palstaleveys: [
= Sovita sisglkien

= Sovita ikkunasn

Taulukon byyli: Taulukko Ruud  Autom, muUtUiIuFl

™ Muista wusien taulukoiden mitat

etz _|

Napsauta Autom. muotoilu -painiketta E,
jos haluat hyodyntda Wordin valmiita tau-
lukkomalleja asiakirjassasi.

Lisda taulukko asiakirjaan napsauttamalla
OK-painiketta E1.

Wordin valmiisiin taulukko-
malleihin kuuluu erityisesti kotisivujen
tekemiseen tarkoitettujen taulukoiden
lisdksi myos perinteisia ja joitakin varsin
omalaatuisia vaihtoehtoja.
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WORD-KOULU

KOULU
4

Livahtiko
koulun alku
ohitse?

Word-koulun
ensimmaiset tunnit
K-rompun luokassa
Kompuutterikoulu.

Edellisilla tunneilla
kasitellyt aiheet:

Tutustu
ohjelma-
ikkunan rakenteeseen ja
opettele avaamaan, tallen-
tamaan ja sulkemaan asia-
kirja. Tule tutuksi myos

Kdytd Wordin grafiikkaa

Word tuntee monta menetelmaa tekstin ja grafiikan yhdistimiseen.
Voit kuvittaa minka tahansa kirjoittamasi tekstin vaikkapa asiaa
selkeyttdvilld kuvilla ja kevennysta tuovilla piirroksilla.

Omille asiakirjoille kannattaa
useimmiten antaa oma leiman-
sa, ja siind auttavat Wordin gra-
fiikan mahdollisuudet. Voit liit-
td4 tekstin joukkoon piirroksia

itse Paintissa tai jossain muus-
sa piirrosohjelmassa, mutta riit-
tavian hyvilaatuisen piirroksen
aikaansaamiseen saattaa kulua
yllittavan pitka tovi.

Siind puuhassa Wordin ns.

sia nuolia ja kuvioita ja vuokaa-
vioita, jotka voi liitt44 suoraan
tekstiasiakirjaan.

Kuvioiden ohella toinen tapa
hyodyntis grafiikkaa on lisdtd
tekstikappaleisiin erilaisia reu-

erilaisten tekstinmuokkaus-
toimintojen kanssa

fontteihin,
niin lihavoituihin, kursi-
voituihin kuin alleviivattui-
hinkin, ja muuttele niiden
véreja ja kokoja. Tekstin
muotoilussa on kysymys
ulkonikoéseikoista.

asiakirjat
on jasenneltava selkeasti,
ettd ne olisivat lukemisen
arvoisia. Opi kayttimaan
luettelomerkkeja, sivun-
vaihtoja, sivunumerointia,
palstoja ja taulukoita.

Seuraavilla tunneilla
kdsiteltavat aiheet:

Mallit ovat
yksi Wordin

hyodyllisimpia apuvalineita,
silld ne helpottavat kum-
masti arkipaivadisimpia toi-
mintoja. Opettele siis luo-
maan ja muokkaamaan
myds omia mallejasi.

EEEEE

kirjoihin on
hyva lisata sisallysluettelo.
Kun asiakirja on muokattu ja
muotoiltu valmiiksi, anna
Word 2002:n koostaa sisél-
lysluettelo automaattisesti.
Ohjeet saat kurssin lopuksi.

12

kokoa ja tarkkaa sijaintia. automaattiset muodot ovat erit-  noja ja sdvytyksii.

Jos tarvitset vain pienen ku-  tdin kitevid apulaisia. Niihin Niit4 asioita késitelldan nel-
vion, voit tietenkin tehdd sen  kuuluu esimerkiksi monenlai- jinnelld oppitunnilla. O
Lisad kuva =

Kohde: [ images = &~ & ¥ ) F - Trikalut~

Hiri =
C e s .. % erk-pumpipg

Kuvan lisdédminen tekstiin on lasten Surtoia Ef”t’s‘”dj‘” J
. . . . . . o as Fatbastard.ipg
leikkid: sinun tarvitsee vain tietdd O |G

. TP . . . Fali_the_roadie.
kuvatiedoston sijainti kiintolevyll. ont oot |Rrerinoaes

Sijoita kohdistin siihen kohtaan, johon

haluat lisata kuvan. Avaa Lisaa-valikko ja
valitse alakohdat Kuva ja Tiedostosta. Paaset
Lisaa kuva -valintaikkunaan El. Selaa kuva-
tiedoston sisdltavaan kansioon ja kaksois-
napsauta tiedostoa. Kuva liitetddn asiakirjaan.

a

_1
5
&
el
2
e
i

fuck.ipg
8 fuckingaamera jpg
% geronimoon.ipg
glad-pump.jpg

Web-kansiot

[ oreno
[® Hunanen jpg
| % home.gif
Suosikit E iver jpg -
4 »
_Q Tiedostonnimi; [ | Lisa -

Tiedostotyyppi: |><a\m anvat (% emf; . wmf; . jpa;*. jpeay . fiF;* jpe;*.p 7|

Peruuta

Jos haluat tekstin kiertivan kuvan ympari, kaksois-
napsauta kuvaa. Naytolle avautuu Muotoile kuvaa
-valintaikkuna H. Siirry sen Asettelu-vililehdelle El. Se

sisaltaad viisi erilaista kierratysvaihtoehtoa. Napsauta niistd

keskimmaistd, joka on nimeltdan Tiukka E1.

Valitse Vaakasuuntainen tasaus -kentassa, keskitetdanko Wi Wit W @ileEws
kuva vai tasataanko se jompaankumpaan laitaan H.

Jos haluat maarata kuvan sijainnin vieldkin tarkemmin, voit

napsauttaa Lisdasetukset-painiketta . Tee valintasi ja nap-

sauta OK-painiketta F. | 6 [
v g g

Muotoile kuvaa

warlt ja vivat | Koka

asettels | kuva | Teietienss | web |

2]

Rivitystapa

~ ’H "H[

Tekstin tasossa Reli: Tiukka

E

Tekstinalla  Tekstin padlla

Vaakasuuntainen tasaus

Asiakirjaan liitetty kuva on vain harvoin kerrasta oikean
kokoinen. Kun napsautat kuvaa, sen ymprille ilmestyy

pienet kehykset E. Veda kehyksissa olevien kahvojen El
avulla kuva haluamaasi kokoon.

Word sisdltdd monenlaisia taiteellisia
vaihtoehtoja, ja ne l6ytyvdat WordArt-kokoelmasta.
Ne liitetddn asiakirjaan samoin kuin kuvakin, kun-
han valitset lisattavaksi WordArtin tiedoston sijaan.

KOMPUUTTERI KAIKILLE 7/2002

Automaattiset muodot ;;

Word sisaltad kokonaisen automaattisten muotojen
kirjaston, jolla on helppo korostaa tekstin elementteja.
Kirjasto sisdltaa yli sata kdytetyintd muotoa: viivoja,
nuolia, leveitd nuolia, tdhtid, kolmioita, nelikulmioita,
bannereita, puhekuplia, vuokaavioita ja paljon muita. 5
Nain lisdtaadn tekstiin puhekupla:

il Asiakirjal - Micros
© Tiedosto  bluckkas Tykalut  Taultke Iduna  Chie
PACCRaS 2RY L8RS o-c-|WHORE=

4 Hormasli

oft Word

Nayts  Lisgd  Muotoile

= Times New Roman .12

A Normaali ~ [Times Mew Roman

- Tiedosto [Muokkas Wayts Lisas  Muotolls  Typksut Taulkke Ikuna  Ohje

Dedsn gLy iRy v- o wHOE

|~ e e e s

B 7 U =
4 RERRE

5

E1 7

Bl sovita § Lasierna $] Skaslaa pirrosta

~ Piré - [ Automaattiset muodot = . w [

@) o (D

RN TR R SRR AR SRR ANEE XN

1

(=

naan avautuu Piirra-ty6kalurivi El. Napsauta
sen Automaattiset muodot -painiketta E.

Sijoita kohdistin siihen kohtaan, johon haluat
lisatd puhekuplan, ja napsauta Piirto-paini-
ketta Kl Vakio-tydkalurivilla E. Nayton alareu-

Valitse avautuvan

valikon kohta
Kuvatekstit H.
Valitse seuraavaksi
puhekuplavalikosta
haluamasi muotoinen
vaihtoehto A.

Teksti-ikkunaan ilmestyva teksti E osoittaa
kuplalle varatun paikan. Napsauta hiirelld sita

ndyton kohtaa, j

ohon haluat kuplan liittaa. Suuri,

tyhja kenttd nakyy yha muodon takana. Veda pu-

hekupla kahvoista haluamasi kokoiseksi. Saada
myds suuri kentta sellaiseksi, ettd sen koko sopii
automaattisen muodon kokoon.

&8 vivat

S iivat
2] Vhdysvivat
T Perusmuodot

v
»
»
B Levestpuolet b
»
v
»

oxl Vhdysvitvat
7 perusmundot
@, Levest nuolet

»
»
»
»
»
»

Zo vuokaavio
5 o | yckaavio 25 Tehdet ja nauhat COENED €&
- Zo Ve = et
= $on Tohoetjonouhat 5 I ooty uvatdtisorauinis
= ) Kuvackstt = 405 Lisas automaattisia muctoja. . 43 4 [
=2|8)= 4 y i+ [y |automastiiset muadot ~ [ W ] (0= 7 7 R DA
Pirrd = Automaattiset myodot ~ [ a (@] 2B - Mepalieliel ———
E we- b o K&n]_ = AR 3 swul  0Osal 3L Az F b ok L rom
I vy 1 0sa 1 1i1 Al 24cm f Sar 1 IVAUH MUOK L T
—

El Reunat ja savytys

Wordissa yksittdisen tekstikappaleen voi korostaa monellakin eri tavalla.
Niistd suosituimpia ovat erilaiset reunat ja savytykset. Voit esimerkiksi lisata

tekstikappaleen ympadrille katkoviivakehyksen:

1 Reunat ja savylys 2]
Reunat | Sunreunavivat | Savytys |
Asetus! Tovii: [EX Esikatsell
Valitse reunavivat kaaviosta tai
E k&yta reunaviivapainikkeita
DKEWS
I:l varia ettt =
wari: : ; L
D ‘ Automasttinen ¥
Fulottsinen
Lo
Kayttikohde:
3 Mukautettu
Ve [kappals |
|5 EETE
naystroiand | vaskaiva., | poruts

Valitse reunustettava tekstikappale. Avaa

Muotoile-valikko ja valitse sen alakohta
Reunat ja sdvytys. Ndin padset samaa nimed
kantavaan valintaikkunaan K.

WWW.KOMPUUTTERI.COM

Jos haluat lisdta automaatti-

seen muotoon tekstid, napsauta muotoa
oikealla painikkeella ja valitse valikko-
kohta Lisda tekstid. Jos haluat tekstin
kiertavan automaattisen muodon ympéri,
maadritd muodon kierrdtys samalla tavalla
kuin kuvan kierratys edellisella sivulla.

Reunat ja savylys 6 =
Reunat | Shwunreunaviteat  Savybys |
Tayttkuvio Esikatselu
Ei tayktas
il =
| EEEN
NN
o AR
ECEERRET
Ikkunan vasem-
ECCECEEC
massa reunassa [ o o YT C
néet erilaisia reu- Kot
nuksia. Napsauta E’M—j Cavttakohde:
niistd Kehysta H. e [keppste =
Ikkunan keskella B
Tyyll-kentassa Hayta byskalurivi | vaskaviva... | Peruta
voit valita kaytet-

tavan reunuksen
tyylin. Valitse ja
napsauta OK E.

Jos tulet katuma-
paalle, mene takai-
sin Reunat ja sdvytys

My6s kappaleen

savytys hoituu
Reunat ja savytys
-valintaikkunan
vaihtoehdoilla.

Napsauta Savytys-vililehted @

ja valitse haluamasi pohjasavy
paletista. Harmaa on yleisin valin-
ta. Valitse vaalein vaihtoehto, 10
% harmaa H, ja napsauta OK H.

-ikkunaan. Valitse
reunukseksi Ei mitddn
H, jotta asken teke-
masi reunus katoaa.

Savytysvariksi kannattaa valita vain
alhaisia variprosentteja, jotta luettavuus ei kérsi.
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WORD-KOULU

Livahtiko
koulun alku
ohitse?

Word-koulun
ensimmaiset tunnit

K-rompun luokassa
Kompuutterikoulu.

Edellisilla tunneilla
kasitellyt aiheet:

12545 C [l
ohjelma-

ikkunan rakenteeseen ja
opettele avaamaan, tallen-
tamaan ja sulkemaan asia-
kirja. Tule tutuksi myos
erilaisten tekstinmuokkaus-

KOULU
5

toimintojen kanssa

Mallit huolehtivat
paivittaisista puuhista
Mallien avulla voit luoda kaikille omille asiakirjoillesi yhtendisen

ulkoasun. Samalla sdastyt kirjoittamasta samoja vakiotietoja aina
uudelleen ja pahimmassa tapauksessa vield virheellisesti.

Rutiinitehtivit ovat pakkopul-
laa. Ne eivit tuo mitddn uutta,
ja aika kuluu yhden ja saman
asian toistamiseen. Word tietdd
kaikeksi onneksi monenlaisia
toimintoja, joilla viltyt toista-
masta itsedsi uuvuksiin. Yksi
eniten Kkiytetyisti mahdolli-
suuksista ovat erilaiset asiakir-

Jos Kkiytdt sopivaa mallia,
sinun ei aina tarvitse Kirjoittaa
jokaisen Kirjeesi loppuun ni-
mei, osoitetta, puhelinnumeroa
ja sdhkopostiosoitetta. Voit luo-
da mallien avulla my6s yhte-
ndisen ulkonion kaikille teke-
millesi asiakirjoille, jolloin si-
nun ei tarvitse muokata jokais-

Helpoin tapa on hyodyntida
Wordin valmiita malleja, silld
niiden lukumaiiri ja valikoima
on huomattava. Mallien avulla
ratkeaa pidosa tavallisimmista
tehtdvistd. Niilld syntyvit ra-
portit, esitteet, esityslistat, an-
sioluettelot, faksit, Kirjeet, ohje-
kirjat, verkkosivut ja moni muu-

Luo oma mallisi

Jos haluat luoda kokonaan oman mallin, voit aloittaa sen
puhtaalta poydéltd, ja mahdollisuudet ovat rajattomat.
Tassa harjoituksessa teemme helpon kirjepohjan, joka
sisdltdd nimen, osoitteen ja puhelinnumeron.

Wordin kdynnistyessa Normaali-malli otetaan auto-
maattisesti kdyttoon. Voit pihistdd sen muunneltavaksi
mielesi mukaan toimimalla seuraavasti:

1 Tallenna nimella
gohder  [TIvaie Y =]« - @ ¥ £ E - Tyskalut -

| ~$hormal dot
Mimial dot

£

Sivuhistoria

L

Omat tiedostok

&

=
Z
&
b=
2
&
o

Il Dmakirje.dot - Microsoft Word

VA Tiedosto  Muckkaa  Mavta  Lisa@  Muotolle  Tygkalt Taulkko  Dduna  Qhie
[ DEEo8 SV BB -« aOE
[ 21 Normaai -l ou [E=E

| Lopulinen, jossa nakyvat merkinnat v Nayiav €3 Bp OF v XFe (Jv i

~ Times New Roman -1z

Iotteessa esitetadn yhi
idotteessa esitetasn yhis
Tams raportti on

s
& Micrasoft, comin mall:

3 [ Lisad Web-kansio.
° Micrasoft Wordin ohie
Nyt kaynnistettaessa
=4 | o

[  automaattisstmuodot~ . w [ O & 4l < [ Sed-A-SE=EgBal.

)

HETE

v 1 Osa 1 1t A zdom R Sar 1 NAUH MUK LAAT KORY  suomi

Kun haluat tastedes kirjoittaa kirjeen, avaa ensin Omakirje-malli.

Napsauta Tiedosto-valikkoa H ja valitse sen alakohta Uusi, jotta paa-
set Uusi asiakirja -ikkunaan E. (Word 97 ja Word 2000 tarjoavat tassa
vaiheessa jélleen Uusi-ikkunaa). Jos mallia ei ndy valintaikkunassa, sinun
on napsautettava ensin kohtaa Yleiset mallit El.

Néin paaset = Waii

Mallit-valinta-

Wiekset | aubaist | Kirjest ja Fakt | iuistiot | Muut asiakiriat | Raportt | web-sivut | Yheistzminen |

[

japohjat eli mallit. ta osatekijdd erikseen. kin asiakirja. d — ikkunaan i, joka = —
Tutustu eri on jo tuttu Word R
niin lihavoituihin, kursi- TSN L . . N 2 TR o e 1] 2000:n kayttsille.
voituihin kuin alleviivattui- 1 Ka.yta WO l'd INn aSIakI I'j OJa - Omakirje.ﬁot J N
hinkin, ja muuttele niiden Avaa uusi asiakirja. Tallennusikkunassa El on nakyy ensimmaisel- e
vareja ja kokoja. Tekstin 1 Mallit Kl Kirjoita lopputerveh- valittava Tallennusmuodoksi 14 vélilehdelld, joten
muotoilussa on kysymys dys, nimesi ja osoitteesi E1 Asiakirjamalli (*.dot) E. napsauta sitd ja
ulkonékoéseikoista. Vleiset IJquaisut | Kirjeet ja Faksit | Muistiot | Muut asiakirjat | R.aportit | Web-sivut | ‘hdistaminen | asiakirjan alareunaan. Word siirtyy automaatisesti OK-painiketta 2. Lua uusi
Avaa seuraavaksi Tiedosto-  Mallit-kansioon H. Kirjoita Asiakirja avautuu @

nimi Tiedoston nimi -kenttdan
H ja napsauta Tallenna @.

valikko ja valitse alakohta
Tallenna nimella.

ja sisdltaa valmiit
vakiotekstit.

] = EE

Peruuta

12345 C Hanwi
asiakirjat

 Esilatselu

on jasenneltava selkeasti, web-sivu Wigsti
ettd ne olisivat lukemisen
arvoisia. Opi kayttimaan
luettelomerkkeja, sivun-

vaihtoja, sivunumerointia,

El Muokkaa Word-mallia

i Malli1 - Muistio - Microsoft Word

Monipuolisia Word-malleja on melko vaikea

| Tiedosto uokkas Mawka  Lisa&  Muotoile Gkalut aulul na e Kirjoita keysymys - X
palstoja ja taulukoita. Ei esikatselukivaa, tehdd alusta asti, joten kannattaa hy6dyntaa é;j HM E:; g& ;; ; Iéz;kal; e q:m éh@ & -
valmiita pohjia. Avaa sopivimman tuntuinen | 41 vestnotiio o[ TmestiewRonen 10 5 B 2 U [E]= =g 2-A.,
On aika valmis malli ja muuntele se sopivaksi. [P ——————— TV b S N S P S
tutustua IE| _"‘l'v'z".3‘".4‘"5""6'."7'“'s‘".3"'10""11'."‘2‘“‘13"'1.4"'15‘._T

Word 2002:n graafisiin
ominaisuuksiin. Kohota

Avaa Mallit-ikkuna ja etsi sellainen malli,
joka on mahdollisimman ldhelld oikeaa.

tekstisi kasvoja lisaamalla ~Luo uusi Napsauta mallia ja valitse Luo uusi -kentéstd
siihen erilaisia kuvia, auto- & Tiedosto O Mall vaihtoehto Malli ja napsauta OK-painiketta.
maattisia muotoja, kehyk- Mustio
sid ja varjostuksia Nyt malli on auki ja valmiina muokattavaksi. —
Ok Peruuta Tee haluamasi muutokset ja lisdykset H.
Viimeisellad tunnilla Kun olet valmis, avaa Tiedosto-valikko ja vastaanotlaja: [Napsauta it je kigodta nini)
kasiteltdvit aiheet: tallenna tydsi valitsemalla Tallenna nimella. e Blupsuuta it jukisg =
Avaa Tiedosto-valikko Padset Mallit-valintaikku- Tastd eteenpdin tarvitsee vain i
Paivamaard: 4122001 R Lita

ja valitse sen alakohta
Uusi. Néin padset Uusi
asiakirja -ikkunaan. (Word

naan El, joka vastaa Word
97:n ja Word 2000:n Uusi-ik-
kunaa. Se sisaltda useita vali-

seurata mallin sisdltamia ohjeita.
Jos haluat esimerkiksi esityslistamal-
lin, voit valita sen ikkunasta hiirella

Aihe [Mapsauta titd ja kisj Muokkaa kenttas.. [ 1

Nayks bai pillota kentt&koodt

Verkko tarjoaa monenlaisia
malleja. Microsoftin oma tarjonta loytyy

EEEEE ..
kirjoihin on

hyva lisata sisallysluettelo.

S 1Bl F el Bl Bl 40302010

A Footti...
Kun asiakirja on muokattu ja 97 ja Word 2000 avaavat lehtia ja vélilehdet puolestaan  ja kirjoittaa pohjaan pdivimaaran ja osoitteesta www.microsoft.com, mutta Téméin muistiomallin kayttiming =7 Kaprai...
muotoiltu valmiiksi, anna tissi vaiheessa Uusi-valin- useita erilaisia asiakirjamalleja.  esityslistan kohdat. Jos haluat lisita myds moni muu yritys ja yksityishenkild e i Lusttdomert s rmerai,, [0S ieje ol
Word 2002:n koostaa sisal- taikkunan). Word 2002 Napsauta haluamaasi mallia asiakirjaan ylimaaraisia tietoja, voit on tehnyt tutustumisen arvoista tyota. Toit poistan teustassie, kuten ympyrd. tei suorekulmiokehyksen e Jhetisjin asaiickehpksce, :
lysluettelo automaattisesti. tarjoaa napsautettavaksi H hiirelld ja sen jalkeen OK- kirjoittaa niita haluamiisi paikkoihin Hae tietoa osoitteesta www.google.com. L2 ) ol — — B
Ohjeet saat kurssin lopuksi. vaihtoehtoa Yleiset mallit. painiketta El. myés koska tahansa jilkeenpdin. | Fem e S IS B T ArsremEE S LD
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WORD-KOULU

Livahtiko
koulun alku
ohitse?

Word-koulun
ensimmaiset tunnit
K-rompun luokassa
Kompuutterikoulu.

Edellisilla tunneilla
kasitellyt aiheet:

Tutustu

ohjelma-
ikkunan rakenteeseen
ja opettele avaamaan,
tallentamaan ja sulke-
maan asiakirja. Tule tu-
tuksi my®ds erilaisten
tekstinmuokkaustoimin-
tojen kanssa

Tutustu
1

eri fonttei-
hin, niin lihavoituihin,
kursivoituihin kuin alle-
viivattuihinkin, ja muut-
tele niiden vireja ja koko-
ja. Tekstin muotoilussa
on kysymys ulkonakdsei-
koista.

Tekstit ja

asiakirjat
on jasenneltava selkeasti,
ettd ne olisivat lukemisen
arvoisia. Opi kdyttdmaan
luettelomerkkeja, sivun-
vaihtoja, sivunumerointia,
palstoja ja taulukoita.

On aika

tutustua
Word 2002:n graafisiin
ominaisuuksiin. Kohota
tekstisi kasvoja lisaamalla
siihen erilaisia kuvia,
automaattisia muotoja,
kehyksia ja varjostuksia

Mallit

ovat yksi

Wordin
hyodyllisimpia apuvilinei-
ta, silla ne helpottavat
kummasti arkipdivaisimpia
toimintoja. Opettele siis
luomaan ja muokkaamaan
myds omia mallejasi.
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Sailyta suuntavaistosi

Word osaa luoda kadyttod helpottavan sisallysluettelon suureenkin
asiakirjaan, jos vain valitset sen otsikkoriveille oikeat tyylit.

Jokainen, joka on joskus laati-
nut siséllysluettelon, tietdd sen
ylldpitimisen hakevan vertais-
taan vaivalloisuudessa. Joudut
ehka liittimain asiakirjaan lisd-
kappaleen tai pari kuvaa. Jos
joudut muuttamaan fontteja, si-
vutus muuttuu ja sisillysluette-
lo on laitettava uusiksi.

Wordin toiminnoilla tehty si-
sillysluettelo piivittdd itsensd
jo parissa sekunnissa ja pysyy
aina ajan tasalla.

Ennen kuin tutustumme itse
luetteloon, meidén on vilkaista-
va tekstinkisittelyohjelman eri-
laisia tyyleja.

Tyyli on valmis muoto, jos-
sa esimerkiksi fontti, sen viri,
fonttikoko ja rivivilistys on va-
littu valmiiksi.

Word aloittaa uuden asia-
kirjan aina Normaali-tyylill4.
Siihen sisiltyy esimerkiksi Ti-
mes New Roman -fontti, jonka
pistekoko on 12.

Automaattisen sisillysluette-
lon tekeminen edellyttdd sit4,
ettd Word erottaa toisistaan ot-
sikot ja tavallisen tekstin.

Usein sekd kappaleilla ettd
niiden Kkaikilla alakohdilla on
omat otsikkonsa. Tdtd kutsu-
taan myos otsikkohierarkiaksi.

Word méérittad otsikon ase-
man hierarkiassa, kun jokaisel-
le otsikolle on valittu sen ase-
maa vastaava tyyli, ja piti4 otsi-
kot ojennuksessa.

Ota tyyli kayttéon

Word sisaltda erittdin laajan
valmiiden tyylien kirjaston.
Koko luettelo 16ytyy pudotus-
valikosta, joka aukeaa, kun
napsautat Muotoile-tydkalu-
rivin vasenta reunaa.

&l Asiakirial - Microsoft Word

Tiedosto  Muokkas Magts  Lis3  Muckole  Tygkel
DEdsy &Y & BEd
[ 1 = W‘ Times New Raman -1z

Nayts = &p

LRy Poista muotoilut

IMormaali 1
| Otsikko 1 E1 ;. 1
Otsikko2 H "
Otsikke 3 H "

Lisdd.

By ERRRTIE

Valitse haluamasi otsikko

ja avaa Tyyli-valikko EI. Se
sisaltad kolme otsikkotyylia:
Otsikot 1, 2 ja 3. (Word 97 ja
Word 2000 nayttavat vield use-
ampia). Valitse Otsikko 1 H,
silld luvun otsikko on hierarki-
assa yleensa ylimpana. Valitse
sitten asiakirjan kaikkien kappa-
leiden ja alakappaleiden otsikoi-
den tyylit samalla menetelmalla.
Muista kuitenkin valita aina ti-
lanteesta riippuen Otsikko 2 El
ja Otsikko 3 EI.

03 AL 12136

Jos haluat kayttaa use-
ampia tai muita kuin
valikossa nakyvia otsikoita,
valitse Word 2002:ssa vali-

kon alin vaihtoehto Lisaa.
Silloin ikkunan oikeaan
reunaan avautuu Tyylit ja
muotoilut -tehtavaruutu
H. Valitse Kaikki tyylit @
alareunasta loytyvasta
Nayta-pudotusvalikosta F.

Poista muotoilut

Normaali 1
Otsikko 2 [l
Otsikko 3 1

EEHIM SRV & BRBT 0o

v 1z

kkas [MEyks  Liss8  Muotole Tygkalt Taulkko IKama  Of

[otsitdko

1 =] @ % Tyt js muotoiut - x
¥alitun tekstis il

valtse kaikki
alitse kaytet

Orsikko 5

Otsikko 6

1
1
Otsikko 7 ]
Otsticke 8 1
Otsikia 9 [
Fm— o
Rivinumero a
Sisennctty leipatekesti 1
Sisonnotty loipatekcsti 1

=l

Sisenetiy leipateksti3 1

Mayta: [Kaikld byl [~

g

Nyt kédytossasi ovat kaikki Wordin tuntemat tyylit, myds kaikki
yhdeksan valmista otsikkotason tyylid. Jos valitset jonkin
uusista tyyleistd, se tulee nakyviin Tyyli-pudotusvalikkoon H.
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Tee automaattinen

sisallysluettelo

Kun kaikki asiakirjan otsikot ovat ldytaneet tyylinsa,
on aika ryhtyéa teettdmaan sisallysluetteloa. Taman
esimerkin siséllysluettelo siséltda neljaa eri otsikkota-
soa. Otsikoiden ja niiden sivunumeroiden valiin jadva
tila taytetddn valitulla taytemerkilla. Valmis siséllys-

|luettelo esitetddn klassisessa muodossa.

Sijoita kohdistin siihen asiakirjan kohtaan, johon
haluat tehda siséllysluettelon. Avaa Lisaa-valikko,
valitse Viite ja edelleen Hakemisto ja luettelot. (Word

Hakemisto ja luettelot

Hakemisto  Sisallysluettelo | Kuvaotsikkolettelo I Lahdeluettelo I
Esikatselu weh-esikatsel
OTSIKKO 1 1 :l OTSIKKO 1 :I
Otsikko 2 3 Otsilkko 2
(Otsilleo 3 5 % .
Otsilden 4 7 =LEEK0 2
hd| hd|

V¥ Nayka sivunumerak

v Tasaa sivunumerot oikeslle

Tavtemerkki;

W kawta hyperlinkkeia sivunumeroiden sijaan

leiset
E Muctoilut:

Mayka jasenrystyorg

MEyES basok: |4 E‘
H 4]

ﬂsetukset...l ruakkas, |

Peruuta |

B o |

2000 ja 97 tarjoavat Hakemisto ja luettelot -kohdan

suoraan Lisdd-valikon pédluettelossa). Naytt66n avau-
tuu Hakemisto ja luettelot -ikkuna El. Napsauta sen

Sisdllysluettelo-valilehted H.

El Muokkaa tyyleja

Wordin suuri valmiiden tyylien valikoimakaan ei
aina riitd, ja silloin ei auta muu kuin muokata niita.
Muutamme nyt viidennen tason otsikkotyylin fontin
kokoa ja lissamme sitd tehostamaan varjostuksen.

Muutokset tehddan seuraavasti:

Avaa Hakemisto ja luettelo -ikkuna kuten dsken

siséllysluettelon laatimisen yhteydessa. Valitse
Sisdllysluettelo-valilehti ja napsauta Muokkaa-paini-
ketta, jotta padset Tyyli-ikkunaan K. Napsauta tyylia
Hakemisto 5 H ja napsauta sen jalkeen alaoikealla

nakyvaa Muokkaa-painiketta EX.

4 Muokkaa tyyli

Ominaisuudet

Mirnii:

Kayttikohde: IKappaIe j
Tyylin [ahde: I 11 Marmaali LI
Seuraavan kappaleen byyli: I 1 Marmaali LI

ﬂMuntmlu

|T|mes e Roman ﬂ | 1z

Mormaali + Sisennys:¥asen: 1,69 cm, Rippuva: 0,42 cm, Péivita
automaattisesti

=3 Paivita automaattisesti

[ o |

[ Lisaa mallin

Peruuta |

K E3

Madrita Nayta tasot -kentdn El arvoksi 4 H. Valitse Muotoilut-valikosta
H vaihtoehto Klassinen E. Valitse sitten otsikon ja sivunumeron vilissa

kaytettava merkki Taytemerkki-valikosta H ja napsauta OK-painiketta E.

Tyyli 2] %]

Yalitse sopiva byyli hakemiston tai
luettelon hakusanalle

Tyl

9 Hakemisto 1 =
1 Hakemisto 2 Poistan., |
1 Hakemisto 3

1| Hakemisto 4

1l Hakemisto &
1] Hakemisto 7
1] Hakemisto §
11 Hakemisto 9

Esikatselu

Marmaali + Sisennys:¥asen: 1,69 cm, Rippuva: 0,42 cm,
Paivits autamaathisesti

Timnes New Roman ip‘] M

Peruuta I
Muckkaa tyyli H
Ominaisuudet
Mimi: IHakemlstn 5
K&yttdkohde: IKappaIe j
Tyl 15hde: I 11 Normaali LI
Seuraavan kappaleen tyyli: I 11 Normaali LI

Muakail

|T|masNeanman ﬂ |12 j | B 7 1 |& -
= === |[— = =|1Z £]|= =
Fontti... ool
Kappale...
Sarkaimet. ..
Beuna...
Kieli....
Kehys... 1,69 cm, Rippuva: 0,42 cm, Péivita
Murneroink, ..
Pikangppain... = Paivitd automaattiseski

Ok | Peruuts |

Muokoilu +

d Muotoilu !

Muokkaa tyyli -ikkunassa E voit

muuttaa esimerkiksi fonttia, sen kokoa,
vdrid ja tyyppid. Valitse esimerkiksi fontti-
koko Muotoilu-kentin B valikosta.
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Varjostus on hieman epétavallisempi

muotoilutapa. Napsauta alavasemmalla
nakyvaa Muotoilu-painiketta @ ja avautu-
van valikon kohtaa Fontti E.

EJ Tehostest

Fontti

Fontti | Merkkival | Teksttehosteet |
Fonkti:

Fonttibyyli: Koko:

ITimes New Roman INDrmaaIi |12

Tirmes Mew Roman

Kursivoitu

Lrivers Lihavaitu
Univers Condensed — | |Lihavaitu Kursivi j
Webdings j

Fonkin wati: Alleviivaustyyli: Allevivvausyari;

9 .
L
11

-

I Autormaattinen j I(ei rik&En)

j I Autanmaatsinen j

™ liviivaus El v ™ Kapiteslit
[ Kaksnisylivitaus & ™ Kaikki isoilla
[ vlaindeksi ™ Kohokuvio ™ Ppilokettu
[ Alaindeksi I Kaiverrus

Esikatselu

Times Mew Eoman

Timi on TruaType-Fontti, Sarnaa Fonttia kiytetisn tolostin- ja niytrifontting,

Qletis:,, |

Peruts

Napsauta

merkki Word
Tehosteet- 2002 -ohjelman
kohdan H kaikkia tyyleja
kenttaan voi muokata

Varjostus El
ja napsauta
OK-painiketta
jokaisessa
neljassa valin-
taikkunassa.

avaamalla tyy-
lien tehtava-
ikkunan ja nap-
sauttamalla tyy-
lid oikealla pai-
nikkeella. Valitse
avautuvasta vali-
kosta alakohta
Muokkaa ja tee
muutokset.
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