Word-koulussa
opit uutta

Kompuutteri Kaikille -lehden Word-koulu
sopii seka niille, jotka eivit ole koskaan aikai-
semmin kayttaneet tekstinkasittelyohjelmaa,
etta niille, jotka jo tuntevat Wordin, mutta
haluavat oppia lisaa. Vield vuosien Wordin
kayttamisen jalkeenkin ohjelmasta voi oppia
uusia asioita.

Word-koulu perustuu Word 97 -versioon.
Vaikka kaytossasi olisikin ohjelmasta jokin
toinen versio, voit kayttda useimpia koulussa
kuvattuja toimintoja. Wordin eri versioiden
rakenne on padpiirteissadn aina sama.

Word-koulun ensimmdisessa

osassa esitellaan Word-ikku-
nan osat. Opit lisaksi muokkaamaan tekstia
ja tulostamaan asiakirjan. Osaat siis jo
ensimmadisen oppitunnin jalkeen kayttaa
Wordia.

Kun olet paassyt hieman

tekstinkasittelyn makuun,
haluat varmasti oppia parantelemaan tekstin
ulkondkod. Toisessa osassa opitkin muutta-
maan kirjasintyyppiad ja -kokoa ja kdyttimaan
numerointia ja luettelomerkkeja.

Voit tehda asiakirjassa muita-

kin muutoksia. Kolmannessa
osassa opit, kuinka lisaat tekstiin sivunvaih-
don, sivunumeroinnin, palstat ja taulukon.

Asiakirjaan voi myos lisata

piirroksia ja valokuvia. Teksti-
tyypit, varjostukset ja kolmiulotteisen vaiku-
telman luovat erikoisefektit elavoittavat asia-
kirjaa. Osaat liittdd kuvan ja tekstin toisiinsa.

Nyt on aika opetella kaytta-

maan Wordin tekstityyleja.
Pitkissa asiakirjoissa tulee olla myds sisallys-
luettelo. Lue, miten sellainen tehddan ja
miten se pidetddn ajan tasalla.

Jos joudut joskus ldhettdmaan

saman kirjeen usealle henki-
I6lle, tiedat, miten hankala on vaihtaa kirjee-
seen aina uusi osoite. Wordissa pystyt yhdis-
timaan vakiokirjeeseen osoiteluettelon, mika
helpottaa ty6tasi huomattavasti.

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,
ja ne joilta se ei sujunut lainkaan, jou-
tuivat etsimédn kokonaan muuta tyo-
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 toimistoty6té tai opiskelua
ilman tekstinkasittelyn hallintaa.
Useimmissa pc:issidkin on enemmén
kuin yksi tekstinkisittelyohjelma.
Olet varmasti itsekin tutustunut jo-
honkin tekstinkasittelyyn tarkoitet-
tuun ohjelmaan, ja todennikoisesti
tunnet juuri Microsoft Wordin, sill4
se on maailman suosituin tekstinka-
sittelyohjelma.

Wordilla kirjoittaminen

sujuu kuin leikki

Voit tehdd Wordilla huomattavasti
enemmain Kkuin perinteiselld Kirjoi-
tuskoneella. Kun olet kirjoittanut oh-
jelmalla jonkin tekstin, voit esimer-
kiksi korjata virheet suoraan naytol-
14, eiké sinun tarvitse Kirjoittaa koko
tekstid uudelleen. Voit my6s muuta-
massa sekunnissa muuttaa tekstin
virid, tekstityyppid, kirjainten kokoa
tai lisdtd asiakirjoihin palstoituksen,
kehykset tai varjostuksen. Pystyt siis

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.

muokkaamaan tekstin ulkonzkoa 14-
hes loputtomiin ilman leikkaamista,
liimaamista ja loputonta kopiointia.

Word siséltid myos monia auto-
maattisia toimintoja, joista on hyo-
tyd rutiinitoissi. Jos esimerkiksi Kir-
joitat monisivuista asiakirjaa, Word
osaa lisdtd kappaleisiin automaatti-
sesti numeroinnin ja laatia sisillys-
luettelon. Jos sinun taas pit4dd ldhet-
t44 sadoille ihmisille sama kirje, Word
voi lisitd Kirjeisiin osoitteet erillises-
td osoiteluettelosta. Word auttaa si-
nua my0s 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-
lostin, voit tuottaa asiakirjoja, jotka
kestivit vertailun vaikka Kirjapai-
non tuotteisiin. Ndiden Wordin mo-
nipuolisten ominaisuuksien ansiosta
kirjoituskone vaikuttaa kivikautiselta
tyokalulta sithen verrattuna. Word ei
siis ole syyttd niin suosittu. O

V' kk Jos et ole

I n I varma jonkin
painikkeen kayttotarkoituk-
sesta, siirrd hiiren osoitin sen
paélle, niin naytolle ilmestyy
pieni laatikko, jossa kerrotaan
toiminnon nimi.
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Helppoa tekstinkasittelya

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

W Microsoft Word - Asiakirjal 1
| ™) Tiedosto Muokksa Mayts Lissa Muctolle Tydkalt Taukko Ikkuna Ohje

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

Wordin nippelit ja nappelit

ren napsautuksella. Tutustu ensin ikku-
nan rakenteeseen, niin tiedat, missa mi-
kin toiminto ja osa sijaitsee.
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Mitd naytélld nikyy?

Otsikkorivi. Tassa nakyy
asiakirjan nimi.

tekstin muokkaustyo-
kalua.

- B Valikkorivi. Valikkorivilld
on yhdeksdan Wordin
toimintoja sisdltavaa

o pudotusvalikkoa.

- El Kumoa ja Tee uudelleen.

= H Uusi, Avaa ja Tallenna. Ndilla voi kumota tai tois-
Luo, avaa ja tallentaa taa edellisen toiminnon.
asiakirjan.

¥ Lisad hyperlinkki ja Web-

M Tulosta asiakirja. tyokalurivi. Nama painik-
keet ovat Wordin

Internet-toimintoja.

H Muotoilusivellin. Kopioi
tekstin osan muotoilun
toiseen paikkaan.

I H Esikatselu. Voit tutkia
! asiakirjan ulkoasua
I
|

ennen paperille tulosta- Lisad taulukko ja reunat.
mista.
Palstat.

-~ | @A Kieliasun tarkistus.
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B Ndytd muotoilutiedot.
Nayttad asiakirjan muo-
toilumerkit.

@ Zoomaa asiakirjaa.

Office-avustaja eli ohje-
toiminto.

B Tekstityylin valinta.

@ Kirjasintyypin eli fontin
valinta.

Bl Kirjasin- eli fonttikoon
valinta.

Tekstin lihavointi, kursi-
vointi tai alleviivaus.

B Kappaleiden numerointi
tai luettelomerkkien
lisdys.

B Pienentdd tai suurentaa
tekstin sisennysté.

P& Lisad tekstiin ulkoreunan.

B3 Korostaa tai muuttaa
tekstin véria.

Viivain.

B Kohdistin. Kirjoittaessasi
teksti ilmestyy tdhan.

Suuri valkoinen kenttd
on kirjoitusarkki.

. Lisa4 piirros B Tekstin keskittdminen ja [
- Leikkaa, Kopioi ja Liita. vasemman tai oikean lai- £
- Kolme korvaamatonta Asiakirjan rakenneruutu. dan tai molempien tasaus. o
F
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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 pitaa kirjoittaa
asiakirjan nimi Tiedos-

aloittaa kirjoitta-
misen heti.

Tallenna-

lurivin E

tonimi-kenttddn. Anna
asiakirjalle nimeksi

kuvaketta.

Valitseminen

Yksi tekstinkasittelyohjelmien ylivoi-
maisesti hyodyllisimpid 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.

Kun seuraavana paiva

haluat jatkaa paivékirjan
kirjoittamista, napsauta Avaa- E‘"
kuvaketta, niin |6ydat asiakir-
jasi siitd paikasta, johon sen tallensit.
Yksinkertaista, eiko totta. Namakin
tiedot riittavat Wordin kayttamiseen.

b

tehda ensin luonnosta. Kerran kir-
joitettua tekstid voi muokata nay-
t6ll4, 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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El Poista

A Leikkaa
ja liitd

Oletetaan, ettd olet

ja kumoa

Virheitd ei voi valttdd. Onneksi
niiden korjaaminen Wordilla on
erittdin helppoa. Néin poistat
yksittdisen kirjaimen:
huomiossa kirjoittanut
Siirrd kohdistin poistettavan yhden lauseen véaraan

kirjaimen taakse.

Paina askelpalautinta.

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

asiakirjaa haluat. Néin

sen uuteen paikkaan:

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

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

Edelld olevat toiminnot ovat varmaan jo vakuuttaneet sinut siitd,

pitanyt matkapéivékirjaa
jo useita pdivid. Yhtakkia
huomaat, ettd olet epa-

paikkaan. Sen kuuluisi olla
aivan muualla tekstissa.
Paniikkiin ei ole syytd, silld
Wordissa voit siirtdd teks-
tin osia aivan minne pdin

leikkaat lauseen ja siirrat

ettd Wordilla tyoskentely on erittdin nopeaa. Muita tyskentelya

huomattavasti nopeuttavia toimintoja ovat Etsi ja Korvaa. Jos

sinun pitdd |oytaa tekstistd jokin sana, voit kdyttd Etsi-toimintoa.

Avaa TG aE, SIS e e ellE ToyTyy <G, [T TSI arviSewar, T ansmma
valikko- ha|ttansa P atja 0I| he\ppo I5ytaa, 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 wahtoehdot: Etsi alas PeruLta e
rei
H H Lisad ¥
toiminto val
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.

tomasti, missa kohdassa
tekstid sana sijaitsee.
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Nyt Word etsii seuraa-
van tekstissa esiintyvan
patja-sanan ja nayttda valit-
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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 liittaa 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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@ 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 timan
jalkeen Wordin
perustoiminnot
hallussasi. Kun
jatkat Wordilla
tyoskentelyd, 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 tekstissa 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 pédlle 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, hyviksy 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
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Hyodyllinen 1% ([

Esikatse-

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, ettd 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 Madrit4 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 kdyttdd suomen
kielen sanastoa tarkistaessaan
asiakirjasi oikeinkirjoitusta.

WwardPerfect-ohjeet

Tietaja Micrasaft Wi

2l ja loppuiteet
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Esikatselu-toimintoa. Nain
kaytat sitd:
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tarkastellut
asiakirjaa tar-
peeksi, napsauta
Sulje-painiketta.

BLIEEE

wlo]n ]«
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tarkistusta.
B kiyttaa ohjetta.
M kayttad esikatse-
lua ja tulostaa.

7



(‘,'? OMPUUTTERIN

WORD

»

Jaiko koulun
ensimmainen
osa valiin?

Lue Word-koulun
ensimmainen osa
K-rompun kohdasta
Oppaat.

(12345 6 [
lun ensim-

mdisessa osassa esiteltiin
ohjelmaikkunan rakenne.
Lisdksi opit muokkaamaan
tekstid ja tulostamaan asia-
kirjan. Osaat siis jo ensim-
madisen oppitunnin jilkeen
kayttad Wordia.

| 1234506 [
muuhunkin

kuin tekstin ulkoasuun. Kol-
mannessa osassa opit, kuin-
ka lisdat asiakirjaan sivun-
vaihdon, sivunumeroinnin,
palstoituksen ja taulukon.

EEEYEE
voi liittaa

my®os kuvia ja valokuvia.
Tekstin ulkondké muuttuu
erikoisilla kirjasintyypeilld,
varjostuksilla tai kolmiulot-
teisen vaikutelman luovilla
tehosteilla. Opit myds yh-
distimaan kuvaa ja tekstia.

12345 C e
kayttimaan

Wordin tyyleja. Pitkissa
asiakirjoissa tulee olla
siséllysluettelo. Lue, miten
laadit sellaisen ja pidat sen
ajan tasalla.

L 6 sl
tunut joskus

lahettimaan saman kirjeen
useille eri ihmisille, tiedat,
miten tylsaa osoitteiden
vaihtaminen kirjeisiin on.
Yhdistamistoiminnolla voit
liittdd vakiokirjeeseen osoi-
teluettelon.

" T2
K.UL UIE@

Tekstin muotoilu
Word-ohjelmassa

Vaikka olisit kirjoittanut Wordilla loistavaa tekstia, jossa
sisdinen kirjailijasi padsee ndyttimaan taitonsa, se ei viltta-
matta kiinnosta ketdan, jos teksti nayttaa tylsalta.

Nyt aloitamme Word-koulun seen, johon lukijan olisi kiinni- Kun seuraat Word-koulun tois-
toisen oppitunnin. Talld kertaa tettdvi erityistd huomiota. ta oppituntia, opit, miten voit
kyse on tekstin ulkonidosti. Tar- Wordissa on erittdin monia selkeyttii tekstin ulkonakod ja
koituksena on opetella muok- muotoiluvaihtoehtoja. Voit vaih- rakennetta hyvin yksinkertaisil-
kaamaan tekstistd selkeid ja taa helposti kirjasintyyppii tai la keinoilla.

houkuttelevaa. Kun muotoilet -kokoa, keskittda tekstin, tasata Jos sinulta jdi valiin Word-

tekstid, puutut vain sen ulkond-  oikean laidan, lisitd numeroin-  koulun ensimmainen oppitunti,
koon, etkd koske asiasisdltoon.  nin tai luettelomerkit, lihavoida, voit lukea sen K-rompulta koh-
Voit esimerkiksi alleviivata lau-  Kkursivoida tai alleviivata tekstid. dasta Oppaat. O

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

Kirjasintyypit (fontit) H Kirjasin- eli fonttikoko

W Microzoft Word - Matkapaivakirja_F1
@Iiedosto Muokkaa Maytad Lisdd Muotolle Twgkalub Taulukko Ikkuna Cl
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Oksikko 1 = Courier New - F|? I u ||§

Otsikn 1 S Fi =Bz u ||§

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 14/99

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

A Lihavointi, kursivointi ja alleviivaus

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.

Va“tse se 7 Microsoft Word - Matkapaivakirjia_F1
sana ta| ne ] Tisdosta Muokksa Mayts Lisa3 Muotolls Tydkalt Taulukko IMuna Ohis
sanat, joita DEHSRY L BRES o- - [l |
haluat koros- Otsikko 1 = arial -1z v|
taa. Esimer-
I'('ISIS.c’.i Ije,c,)vat Rakas paivakirjal
Palvaklrja, Qlen vaeltanut Santorinin saarella koko paivan ja nauttin
6 P Jotka hallitsevat Santorinin kraatterisaarta. En ole koskaal
. palva . vastaavaa. Saari ei todellakaan ole sopiva paikka korkea
Napsauta Nyt sanat ovat kursiivilla,
Kursivoitu 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.

Fonkki | MerkkivEli I Animaatio |

Fonitti: Fonktityyli: koko:
ITimes Mew Roman IKursivoitu |12
Syrbiol d Normaali

Lihawoitu
Lihavaitu Kursivoi j
Times Mew Raman

Alleviivaus: WAri:
IAaIto j Ii Automaattinen j
Tehostest:
[ liviivaus IV Warjostus ™ Kapiteelit (x)
[ Kaksoisyliviivaus v ™ Kaikki isoila (z)
[ ¥laindeksi ™ Kohokuvio ™ Pilotettu
™ alaindeksi ™ Kaiverrus
Esikatselu

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

Oletus, .. | oK I Peruuta

E L tt I H t. W Microgoft Word - Matkapaivakirja
ue e OI n I % Tiedosto Muokkaa Mayta

33 Muotolle Tydkalut Taulukko Ikkuna Ohie ;Iiliﬂ
D#H|§@."~7 &E&‘nvmv‘gﬁﬂﬁ Bl 9 oo -|@||
Jos joudut luetteloimaan useita asioita tai Normaa - arial -z -|Bzul=E cNE==Q-2-A-
kohtia allekkain, sinun kannattaa yleensa |
kayttdd numerointia. Numerot tai luettelo- Matkasuunnitaimani on sedraava
merkit jasentavat tekstid. Numerointia tarvi- -

taan erityisesti esimerkiksi laadittaessa ko-
kouksen asialistaa. Toiminnosta on hy6t

yd myds raporttien kirjoittamisessa, silla
monet asiat tulevat selkedmmin esiin nume-

s Lor

En ole viela paattanyt, milla saarilla aion vierailla. Ehdin varmasti muuttaa mieltani

roidussa luettelossa. monta kertaa ennen lahtéa

inen kotimatkaa

Sivunvaihto

Esimerkissd numerointia on kdytetty
selkeyttamaan matkasuunnitelmaa:

Valitse numeroitava teksti. Voit paattaa,

Paivakirja - 1. paiva

Rakas paivakirjal
Istun tuhruisessa hotellihuoneessa keskella Atesnaa. Saavuin hotel

haluatko merkita luettelon kohdat nume- sitten ja kello on vahan yii nelja itapaivala. Kaupungin rushlka-aike R Aaaraull LI -
roin vai luettelomerkein Weteli ulkona on korviava huumaava. On niin kuuma, etta ikkunat o 1. muuttaa k|_r1_a5|_n yYPP
: selkosen selélleen. Hotellin portien kertol, ettd Ateenassa tuskaillaa 2. muuttaa klrlaskakOa

kuuman helleaallon kourissa vahintaan kerran tai kahdesti kesassa, 3. keskittaa ja vaihtaa tasausta

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

4. muotoilla tekstid

216 (A 17,9cm Ri 32 Sar 4 e | T e 5, kayttad luettelointia.
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