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1 Word-perusasioita, jotka on syyta tietaa

Tekstinkasittelyohjelma Microsoft Wordin osalta muutamia perusasioita on hyva tietdd ennen taman
oppaan kayttamista.

1.1 Tekstin Kirjoittaminen, korjaaminen, valinta ja kielenhuolto

Sanojen valiin tulee aina yksi valilyonti, ei ikin& kahta. Valimerkkien jalkeen kaytetaan valilyontia, kuten
lukujen ja suureiden, esim. 1 m tai 5 h. Rivin lopussa ei vaihdeta itse rivia, vaan Word rivittaa tekstin
automaattisesti. Kappaleen lopussa kaytetadn Enteria.

Tekstin korjauksessa kaytetaan Delete tai Askelpalautin —painikkeita, Delete poistaa merkin
kohdistimen oikealta ja Askelpalautin vasemmalta puolelta. Voit myds valita poistettavan tai
korvattavan kirjaimen / sanan / virkkeen / kappaleen ja poistaa sen tai kirjoittaa uutta tekstia paalle.

Valinta voidaan tehda hiirella: kaksoisnapsautus valitsee sanan, kolmoisnapsautus kappaleen,
CTRL+hiiren napsautus valitsee virkkeen. Valinta voidaan tehdd my6s nappaimistolta pitamalla Vaihto-
nappainté pohjassa ja siirtymalla haluttuun kohtaan nuolilla, Home tai End -nappaimilla.

CTRL-néppain tehostaa siirtymistd myos valinnan yhteydessa. Myds dokumentin vasemmasta
marginaalista voidaan maalata suoraan riveja kayttaen yhta, kaksois- tai kolmoisnapsautusta.

1.2 Kappaletekstin Kkasittely

Jos rivi halutaan paattaa aikaisemmin, kaytetdan Vaihto+Enteria (pakotettu rivinvaihto). Tata voidaan
kayttaa esim. automaattisesti numeroidussa luettelossa uuden rivin tekemiseen ilman numeroa.

Jos tekstia halutaan kirjoittaa kauempana vasemmasta reunasta, kaytetaan joko sarkainta tai
sisennysté. Sarkain-nappain siirtdd kohdistinta seuraavaan viivaimessa olevaan sarkainmerkkiin yhden
rivin osalta, joko oletussarkaimeen tai kasin asetettuun sarkaimeen. Oletussarkaimet ovat
suomalaisessa standardiasiakirjassa 2,3 cm vélein. Omien sarkaimien asettamiseksi kannattaa viivain
ottaa nakyviin (Word 2007 / 2010: Naytd, Viivain). Sarkaimia voidaan asettaa ja muuttaa hiirella,
vasemmasta laidasta I0ytyvat nelja erityyppista sarkainta.

Koko kappaleeseen vaikuttavan sisennyksen tekeminen tehddan Aloitus, Kappale: Suurenna
Sisennysta —painikkeella tai pikandppaimella CTRL+M. Jos kappaleella halutaan kayttaa riippuvaa
sisennystd, voidaan kappaleen ensimmainen rivi jattdd vasempaan laitaan ja sisentdd muut rivit
kayttamalla pikanappéaintd CTRL+T. Sisennys voidaan tehda myos hiirella viivaimesta, mutta tassa
usein ongelmana on 2,3 cm sarkainten epasopivuus 0,25 cm vélein olevaan viivaimen asteikkoon.

Sisennysta voidaan vahentaa nappainkomennoilla CTRL+Vaihto+M ja CTRL+Vaihto+T.

1.3 Asiakirjan asetukset

Koko asiakirjan asetuksia muutetaan helpoimmin avaamalla Sivun Asettelu, Sivun Asetukset -
valintaikkuna. Marginaalit voidaan asettaa oletuksiksi myds tuleviin asiakirjoihin. Sivuilla toistuvat tekstit
(tai kuvat) ja sivunumerot asetetaan yla- tai alatunnisteisiin.
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2 SFS 2487 -asettelumalliv. 2007
- ei endi KAPITEELIKIRJAIMIA

- riippuvan sisennyksen kdyttoa vahennetty (kdytetdan edelleen liitteissa)
- Lihavoinnilla korostetaan lahettdjan nimi, asiakirjan nimi seka otsikko

- Viite rivilla 16 ja otsikko rivilla 18

Suomen Standardisoimisliitto SFS ry Asettelumalli
Asiakirjaviestintdkomitea TK 106 Vakioasiakirja

SFS 2487 -tydryhma
Asiakaspalvelu, puh. (09) 149 9331 23.2.2007

Yritys Oy

Etunimi Sukunimi

PL 00O

00000 Postitoimipaikka

Kyselynne 20.2.2007

Asiakirjan tunnistetiedot

1/2007 1(2)
Liite 2
Dnro A01/002/2007

1.1

1.2

1.3

1.4

Tunnistetiedoilla tarkoitetaan asiakirjaan johdonmukaisesti samoille paikoille
sijoitettuja tietoja, jotka yksildivat asiakirjan ja nopeuttavat sen kasittelya.
Kullekin tunnistetiedolle on varattu asiakirjassa oma paikkansa. Tunnistetiedot
toistetaan asiakirjan jokaisella sivulla.

Kukin tunnistetieto aloitetaan isolla kirjaimella ja kirjoitetaan muuten
pienaakkosin. TAmé& helpottaa ja nopeuttaa lukemista ja tunnistetietojen
hahmottamista.

Suppeat ylatunnistetiedot

Laatija

Asiakirjatyyppi

Asiakirjassa tulee olla vahintdan seuraavat ylareunaan sijoitettavat
tunnistetiedot: laatija, asiakirjatyyppi, paivamaara seka yli sivun pituisissa
asiakirjoissa sivunumero.

Laatijalla tarkoitetaan ensisijaisesti asiakirjan laatinutta organisaatiota.
Laatijaorganisaatiosta esitetaan tunnistetiedoissa nimi tai nimen lyhenne joko
tavallisena tekstina tai logona. Kun tunnistetieto on tekstia, voidaan
laatijaorganisaation nimi Kirjoittaa lihavoituna. Jos asiakirjan on laatinut
yksityinen henkild, kirjoitetaan hanen nimensé laatijaorganisaation paikalle.

Asiakirjatyyppi kuvailee asiakirjan kaytiétarkoitusta, esimerkiksi Tarjous,
Muistio tai Poytakirja. Asiakirjatyyppi voidaan jattaa kirjoittamatta, jos
kyseessa on Kirje.

Asiakirjan paivamaara

Sivunumero

Asiakirjan paivamaara tarkoittaa ensisijaisesti sita paivaa, jolloin asiakirjan
katsotaan valmistuneen. Kotimaisessa kirjeenvaihdossa kaytetaan standardin
SFS 4175 suosittamaa paivamaaran merkitsemistapaa paiva.kuukausi.vuosi.

Monisivuisessa asiakirjassa sivunumeron jalkeen jatetaan yksi valilydnti ja
kokonaissivumaara merkitaan sulkeisiin.

SFSry

PL11G

Maistraatinpertti 2 Puhelin (09) 149 9331 www.sfs.fi ¥-tunnus 0202290-8

00241 Helsinki 00240 Helsinki Faksi (09) 146 4914 etunimi.sukunirni @ sfs fi Kaotipaikka Helsinki
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3 Wordin oletusasetukset

-1 - A

- abe x, X° =

Jos haluat Wordin teksti- ja kappaleasetuksien toimivan
kuten ennenkin (versioissa 6-2003), voit muuttaa

Fontti

kappaleiden oletusasetukset edellisten versioiden [y p——
mukaisiksi joko tilapaisesti tai pysyvasti. Yieset
Tasaus; E
Jasennystaso:  Leipateksti E
Tilapainen muutos onnistuu Aloitus-valintanauhasta
. e .. . Sisennys
Vaihda Tyyli&, Tyylijoukko, Word 2003 —valinnalla. = —— S

Oikealla: Ocm (i mitdan) |z|

[ peilkuvasisennykset

Pysyva muutos tehdaan avaamalla kappaleasetukset
Aloitus-véalilehdesta Kappale-osan Avaaja-painikkeella:

Yalistys

Ennen: D ivivali: Mitta:
een: @ El
[T] Al lissa valiTybmes-caman by yiia olev fRiden valin

Eskatselu

Valistys kappaleen jalkeen arvoon 0, rivinvéli arvoon 1 ja T e
Aseta Oletukseksi —painike tallentaa muutokset
Normal.dotm —asiakirjapohjaan.

Sapkaimet... | ([ Aseta oletukseksi | [ ek ][ Pperuta

4 Wordin pikaosien tekeminen ja hallinta

- pikaosat (Quick Parts) korvaavat vanhan automaattisen tekstin —

- valitun alueen sisiltd voidaan lisitd pikaosaksi Pikaosat

- pikaosana voi olla melkein mita tahansa yhdesta merkista -
useampisivuiseen asiakirjaan (tekstia, taulukoita, kuvia, palstoja, —

sarkaimin aseteltua tekstia jne)
- pikaosia ovat mm: taulukot, kansilehdet, sivunumerot, yla- ja
alatunnisteet, vesileimat
- pikaosia voidaan hallita Lisaa, Pikaosat —valinnan Rakenneosien jarjestaminen -toiminnolla

Pikaosia voidaan muuttaa, nimeté ja poistaa m_ -
Rakenneosien jarjestaminen —ikkunasta.
Pikaosat voidaan tallentaa myds “Normal.dotm” S e
—asiakirjamalliin. [t rgamroli gt oigilr

| Aatosuliels. Tekstinuudut Obetusarv.. Built-ln .. Lis
| Tamtilsimaus  Tekstinuudut Oletusarv... Builtdn .. Lis
E Koristeeilin Tekstinuudut Cletusarny.. Built-dn ... Lis
Pikaosat tallennetaan suljettaessa Word- e R e
| Puutulsinaus Tekstinuudut Ohetuzsary. Built-dn .. Lis

ohjelma tiedostoon nimelta "Building | nipe. Teobout Ok Bk, Ui

;lll.--lllﬂll)\ Tekstauudut Oetuiary.. Banlt-dn .. L
Blocks_dotx"_ | Palipelishou., Tekstiuudut  Ohetusarvi Duitdn . Lis®

| Potspestsin.. Tekstinuudut  Oletussev.. Builtdn.. Lis
| My s Tekstinudt  Oletusaev.. Buitdn .. Lis
| Muntilappu... Tekstinaudut — Gletusary.. Builtdr . Lis
| Mysesnup.. Tekstioudut  Oetusarv.. Builldn.. Lis

Vinkki: pikaosia voidaan kayttaa perinteiseen [ Voot Testiondot  Oeusae. Buitdn.. U

| Liituraitasiv... Tekstioudut  Oletusarv.. Builtdn . Lis

=] Mt

tapaan kirjoittamalla pikaosan nimi ja paikamalla e i o RO S
ey e i e i

F3-n&ppainta. o
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5 Taulukoiden kaytto ja muotoilu

Word-taulukoita voidaan tehda mm:

- Lisaa, Taulukko —ikkunasta vetamalla haluttu maara riveja ja sarakkeita

- Lisaa, Taulukko, Lisda Taulukko —valintaikkunasta antamalla rivien ja sarakkeiden maaara

- Piirtamalla taulukko kulmasta kulmaan ja luomalla rivit ja sarakkeet hiirelld piirtamalla

- Lisaamalla Excel-taulukko (jos tarvitaan laskentaa / funktioita)

- Kayttamalla Lisaa, Taulukko, Pikataulukot —valintaikkunaa. Usein kayttamasi taulukot voit myds
itse tallentaa Pikataulukoiksi (siis Pikaosiksi).

- Antamalla Wordin automaattisen korjauksen muuntaa + ja - -merkit taulukoksi:
+ N + +
Muunnetaan taulukoksi automaattisesti

Liikkkuminen taulukoissa tehdaan sarkainndppaimelld, viimeisen solun jalkeen sarkainnappain
lisaa automaattisesti taulukkoon uuden rivin.

- Rivien ominaisuudet periytyvat uusille riveille (mm. tasaus, rivikorkeus, sarkaimet)
- Jos haluat kayttaa sarkaimia taulukon sisalla (esim. desimaalisarkain) niin siirryt
sarkainasemaan kayttamalla CTRL+sarkain —ndppainyhdistelmaa

6 Kuvien hallinta
Jokaisella kuvalla on oma Tekstin Rivitys —ominaisuutensa, joka maarittéaa sen, Tekstin tasossa
miten teksti ja kuva suhtautuvat toisiinsa Word-asiakirjassa.

Melid
Tiiwvis
Oletuksena kuvat lisataan tekstin tasossa (asetus voidaan muuttaa Wordin Lapi
Lisdasetuksista), eli kuva kayttaytyy samalla tavoin kuin suuri kirjain. 13- ja alapuali
Tekstin alla

Kayttamalla "Tekstin alla” tai "Tekstin paalla” —arvoa voidaan kuvia liikutella
siten, etta teksti ei reagoi kuvaan millaan tavalla.

Tekstin padlla

B EEEEEE R

Erikoisasettelu...

Nelio-rivitystapa sopii monille kuville, jos kuvan halutaan olevan tekstin seassa.

Yla- ja alapuoli sopii hyvin kuville, joita halutaan sijoitella sivusuunnassa vapaasti mutta joiden oikealle
tai vasemmalle puolelle ei haluta tekstin rivittyvan.

6.1 Kuva taulukossa

Kuvan ja tekstin asettelua helpottavat taulukot huomattavasti.

Taulukon reunaviivat voivat olla nakyvat joko tulostuksessa ja / tai Asettelu

naytossa tai ne voivat olla kokonaan nakymattomat. ==
3F 1aa rivit ===

Kuvan ja tekstin tasaaminen taulukossa on helppoa tehda B Jaa sarakkeet j = =

taulukkotydkaluilla:
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6.2 Kuvien koon hallinta

Kaytettdessa kookkaita digikuvia tai suuresta nayttdresoluutiosta otettuja kuvaruutukaappauksia,
kannattaa asiakirjan jaettavaan versioon kayttad kuvien koon pienentamista.

Kuvan pienentaminen ei valttdmatta pienenna tallennuskokoa. Kuvan rajaus jattaa rajatut osat
tiedostoon talteen (huom! tietoturvariski kuvaruutukaappauksissa)

Kuvat voidaan pakata Kuvatyokalut, Muotoile, Pakkaa Kuvat —toiminnolla. Tama toiminto osaa myo6s
poistaa rajattujen kuvien ulkopuoliset alueet.

Pakkaa kuvat, tarkista tallennetun tiedoston koko ja kuvien laatu.

7 Ylad- ja alatunnisteiden hallinta

Yla- ja alatunnisteet lisdtaan asiakirjaan suoraan Lisa&, Ylatunniste —toiminnolla. Jos haluat muokata
ylatunnistetta, kayta kaksoisnapautusta ylatunnistealueelle tai Lisaa, Ylatunniste, Muokkaa
Ylatunnistetta —toimintoa.

Oletuksena Ylatunnisteessa on kaytdssa Ylatunniste-tyyli. Jos haluat kayttaa "normaaleja” sarkaimia,
vaihda tyyliksi "Normaali”.

Voit valita vanhasta asiakirjastasi ylatunnisteen ja tallentaa sen omaksi ylatunnisteeksesi.
1. Valitse oikein tehty ylatunniste vanhasta dokumentista
2. Valitse Lisaa, Ylatunniste, Tallenna Valinta Ylatunnistevalikoimaan
3. Tallenna oma yldtunniste sopivalla nimellda. Huomaa, etta yla- ja alatunnisteet ovat luokittain
aakkosjarjestyksessa, joten kayttamalla alaviivaa ( _ ) nimen edessa varmistat omien yla- ja
alatunnisteiden nakyvyyden listan yldosassa

7.1 Tunnettuja haasteita Word 2007 / 2010 ylatunnisteissa

- Sivunumerot: Sivunumerot taytyy lisata toiminnolla Lisaa, Sivunumero, Nykyinen Sijainti,
muuten jo luotu ylatunniste korvataan pelkalld sivunumerolla

- Sivujen lukuméaara —painike puuttuu. Sivu X/Y —sivunumero |6ytyy valmiiden sivunumeroiden
lopusta. Jos haluat lisdta sivunumerokentan, kayta Lisaa, Pikaosat, Kenttd, Asiakirjan tiedot:
NumPages —kentta.

- Vinkki: lisda oikeat sivunumerot esim. 1 (3) kenttatietona, valitse sivunumerot ja liséa omat
sivunumerot sivunumeroiden pikaosaksi

8 Pitkien asiakirjojen Kasittely
Luotaessa pitkia asiakirjoja, kannattaa noudattaa seuraavia periaatteita:

- kaikki otsikot luodaan kayttden otsikkotyyleja (otsikkol, otsikko2, otsikko3)

- asiakirjassa kdytetdan alusta asti sopivia tyyleja: normaali, sisennetty, luettelo, numerointi jne.
Useimmin kayttamasi tyylit kannattaa lisata Pikatyylien valikoimaan.

- Jos asiakirjaan riittdd oma kansilehti, voidaan se lisdta suoraan Lisaa, Kansilehti —toiminnolla.
Jos kaytat usein samaa kansilehted, valitse kansilehden tiedot ja tallenna tiedot
kansilehtivalikoimaan. Kansilehti kayttaa oletuksena "erilainen 1. sivu” —asetusta

- Jos asiakirjaan tulee kohta, jossa asiakirjan ylatunnisteiden, sivunumeroiden, paperin suunnan,
kielen tai palstojen asetuksiin tulee muutos, lisad asiakirjaan Osanvaihto (seuraavalle sivulle):
Sivun Asettelu: Vaihdot: Osanvaihto Seuraavalle Sivulle
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AaBbCcl | AsBbcede AaBbCi AaBbCe AaBbeed AADB 4aBbec.

T Mormaali Ei valia Otsikko 1 Otsikko 2 Otsikko 3 Otsikko Alaotsikko |-

Tyyli

9 Hyddyllisia pikanappaimia Word-tekstinkdsittelyohjelmassa

Néppain Toiminto Néppéin Toiminto

CTRL + a Valitse kaikki CTRL+z Peruuta

CTRL +s Tallenna Shift+F3 Vaihda merkkitasoa

CTRL+c Kopioi Alt1, 2, 3 | Kayta otsikkotasoja

CTRL +v Liita CTRL + m | sisenna kappaletta

CTRL + x Leikkaa CTRL +t | suurenna riippuvaa sisennysta
Enter Vaihda kappaletta CTRL+ M | Pienennd sisennysta

Vaihto + Enter Vaihda rivia CTRL + T | Pienenna riippuvaa sisennysta
CTRL + Enter Vaihda sivua

CTRL+ f Etsi CTRL + b | lihavoi tekstia

Home siirtyy rivin alkuun CTRL + i kursivoi tekstia

End siirtyy rivin loppuun CTRL +u | alleviivaa tekstia

Pikanappaimien kaytdssa kannattaa muistaa, ettd yleenséa CTRL-n&ppain tehostaa toimintoja (poistot,
siirtymiset) ja Vaihto-nappain (Shift) pohjassa pidettyna saa aikaan tekstin valintatilan.

Pikanappainkomentoja voit etsia avaamalla ohjeen ja kirjoittamalla hakusanaksi "pikanappaimet”
Myds Alt-nappain nayttaad valintanauhan pikanédppaimet. Erityisesti oman pikatydkalurivin
pikanappainkomentoja kannattaa hyodyntaa.

10 Uuden Word 2010 kayton aloittamisen muistilista

- Aseta kappaleasetukset haluamaksesi, tee asetuksista pysyvia (oletusasetuksia)

- Valitse avattavasta Fontti-ikkunasta se kirjasinlaji, jota haluat kdyttaa uusissa dokumenteissa ja
tallenna se oletusasetukseksi

- Ota nakyviin viivain (Nayta, Viivain), tama helpottaa tekstin asettelua ja mahdollistaa sarkainten
kdyton

- Jos Word korjaa nayttaa alleviivausta kirjoittamassasi tekstissa, varmista etta kieliasetuksena
on suomi

- Opeta Word-tekstinkasittelyohjelmalle ne eniten kdyttamasi sanat, joiden alla on
aaltoalleviivaus (hiiren oikea ndppdin, lisda sanastoon)

- Jos Word tekee korjauksia, mista et pidd, muuta automaattisen korjauksen asetuksia Tiedosto,
Asetukset, Tarkistustyokalut, Automaattisen korjauksen asetukset. Voit taaltd myos opettaa
Wordille hankalasti kirjoitettavat lyhenteet ja tekstit.

- Jos kaytat teksteissasi usein samanlaista rakennetta (kappaleita, taulukoita, kuvia, kysymyksid,
allekirjoituksia tms), tallenna kayttamasi osat pikaosiksi Wordiin.

- Asetuksista voit asettaa Wordin oletustallennuskansion myos haluamaksesi. Tdma poistaa
turhien kansioiden selailun tallennusvaiheessa. Voit kayttdad myos Windows 7:n
suosikkikansioita.
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