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Valintanauhaan perustuva kayttoliittyméa

Office 2010:n valintanauhaan (ribbon) ja valilehtiin (tabs) perustuvassa kayttoliittymassa
on luovuttu perinteisista valikoista. Niiden sijaan kayttajalle pyritdéan jarjestamaan helposti
saataville aina kuhunkin tyévaiheeseen laheisimmin kuuluvat tyokalut.

Kunkin ohjelman ominaispiirteet on pyritty ottamaan huomioon kayttéliittymasuunnittelussa.
Aloitus -vélilehti sisaltda kussakin ohjelmassa usein tarvittavat komennot. Tilannekohtaiset
lisdvalilehdet tulevat nakyviin tydévaiheen mukaan. Kun liséaat kuvan, valintanauhalle
iimestyy Kuvatytkalujen Muotoile -valilehti, josta paaset helposti kasittelemé&an tata kuvaa.

Pikatyokalurivi

WHEd9-003 T Asiakirja2 - Microsoft Word o @

Aloitus Lisaa Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta Apuohjeimat 3

=
Q@
, A 24 Etsi ~
AaBbCcDc¢ | AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc Adb . J%A ’ 1
&

Calibri (Leipa ~ 11 A A Aa- | @

3¢ Korvaa

TNormaali | fEivilia  Otsikkol Otsikko2  Otsikko  _ Vaihda ,
tyylia~ | WV
| Muokk

. , .y
# Muotoilusivein | B £ U ~ abe X, x

ln. KIS TP

o oS T ] T T
Tal L

- Valintana Viivain
' (Aloitus-valilehti (paalle/pois)
Vierityspalkki —
;vuzl/’l San:;a:lz \34 suomi ‘ [ BERE E = 100% (- + :
\ | ~
Tilarivi |IBER &2 = 100% (- 0 +
Nakymat Zoomaus -
sAAdin
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Valintanauha (Ribbon) ja vélilehdet (Tabs)

@ A i qis Asiakirja2 - Microsoft Word o B =x ‘
Aloitus Lisaa Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta Apuohjelmat 7]
;] Calibri (Leipa ~ /11 AN A B NE (FEE DO 8T | pappeenc| AaBbcedc AaBbC: AaBbCc Aalj . '%3:3 :%:;;a
Liita o Mustoilusivellin B 7 U - abe x, X° - -A-|IEE=== = | Oy H - i Normaali | 1 Eivalia Otsikkol  Otsikko 2 Otsikko “f"hda X Valitse ~

\l Wordin komennot ja toiminnot on jarjestetty
T, “ v 3l valintanauhalle valilehdiksi . Valilehdet siséaltavat
Calibri (Leipd ~ 11 A A Aa~ %) ) ) .. ) . ..
komennoista ja toiminnoista muodostuvia loogisia
B 7 U ~abe X, X w - A ryhmia .
Fontti . T . .. L .
Aloitus -vélilehden Fontti -ryhmé&. Ryhméan oikeassa

alakulmassa oleva nuolipainike avaa ryhman
tarkemman valintaikkunan (jos sellainen |6ytyy).

Wordin tarkeimmat valilehdet

Tiedosto (File) Tiedoston avaaminen, tallentaminen, tulostaminen,
jakaminen ja eminaisuudet
Aloitus (Home) Usein tarﬁk@\@*pérustoimintoja
Lisaa (Insert) Sivunyai 1, kuvien, kaavioiden, taulukoiden,
tunnist erikoismerkkien lisddminen
Sivun asettelu (Page Layout) T%érg vaiitaminen. Sivun suunnan, koon ja
re ten’muuttaminen. Sisennykset ja tekstin rivitys
Viittaukset (References) /Shrz Efﬁettelon, hakemiston, alaviitteiden, lainausten,
~hakemiston ja lahdeluettelon lisaaminen
Postitukset (Mailings) R\*\Kj/ékuoret, osoitetarrat ja yhdistaminen
Tarkista (Review) Kieliasun tarkistus, kommentointi ja muutosten
seuranta
Nayta (View) Nakymat, viivaimen nayttaminen ja ikkunoiden
jarjestys

Tehtavakohtaisesti nakyviin tulee myds muita lisavalilehtid — esim. kuvan ollessa valittuna
tulee nakyviin Kuvatytkalujen Muotoile-valilehti. 2010-versiossa on my6és mahdollista
mukauttaa valilehtid Wordin asetuksissa (Tiedosto -> Asetukset).

PikatyOkalurivi (Quick Access Toolbar)

_gummEEEEEEmg,

@-::;d L') v

=, Nuolesta klikkaamalla paaset
Tt mukauttamaan pikatyokalurivia!

Vakiona vasemmasta ylakulmasta 16ytyva pikatyokalurivi sisdltaa oletuksena yleiset
toiminnot: Tallenna, Kumoa jaTee uudelleen. Pikatyokaluriville kannattaa valita toiminnot,
joita itse kayttdd hyvin usein — pikatydkalurivi on aina ndkyvissa, vaikka olisit milla tahansa
valilehdell&.
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Kirjoittaminen ja likkuminen tekstissa

QWERTY-nappaimisto ja erikoismerkit

Loydat tietokoneen kirjoituskoneajoilta periytyvan QWERTY-n&ppaimistokartan materiaalin
viimeiselta sivulta (suomalainen nappaimistoasettelu).

Pitamalla Shift - eli Vaihto -ndppéainta pohjassa saat isot kirjaimet (lukitus: Caps
E Lock) ja erikoismerkit, jotka ovat kunkin ndppaimen vasemmassa
ylakulmassa : ! "#0% &/ () =?*;:

Pitamalla Alt Gr -nappainté (Alternate Graphic) pohjassa saat erikoismerkin,
Alt Gr|| . o .
joka on kunkin nappaimen oikeassa alakulmassa : @ £ $ RLLNS

€{1I1\ TS2%
fva‘_’ ME:kkl .:
Kirjainten paalle tulevat aksentit saadaan esille painalla ensin erikseen Meweste o _ ¢
haluttu aksenttimerkki  ja sitten varsinainen Kirjain: 0 € €. Lisaa - £y o m 4
valilehden Merkki -tyokalulla 16ydét kaikki mahdoll kit.

# < 2 <

myo0s latinasta
Kohdistimen hallintaan ja liikuttamisee kaksi perustapaa: juontuvalla nimella

) _ ' _ Kursori - Lat. cursor,
1) Hiirella osoittaminen ja napsa inen juoksija.

o h a B I
Q EWman merkkeja...
Kohdistimen hallinta ja automaat% Kohdistin tunnetaan

Eraitd perussaantoja

« Word hoitaa tekstikappaleen rivityksen!  Ala vaihda itse rivia, Enteria kaytetaan
ainoastaan kappaleenvaihdoissa

« Ala siirra tekstia vaakasuunnassa valilydnneilla

« Ala vaihda sivua painamalla monta kertaa Enter, vaan kayta sivunvaihtoa (CTRL +
Enter)

» Valimerkkien jalkeen yksi tyhja valilyonti

* Ennen vélimerkkeja ei tyhjaa valia

e Tavuviivaa pidempi ajatusviiva: CTRL + numeronappaimistén miinus

Word 2007/2010:n oletusvalistys kappeleen jalkeen

Ennen Word 2007:aa kappaleen jalkeen oli usein tapana painaa 2 kertaa Enter tyhjan
rivivalin jattamiseksi kappaleiden valiin. Oikea tapa olisi ollut painaa vain kerran Enter ja
saataa valistys kappaleen jalkeen suuremmaksi kuin 0 pt. Nykyisessad Wordissa
oletusvalistys kappaleen jalkeen on 10pt. Valistyksen asettaminen: Hiiren oikea painike ja
apuvalikosta Kappale...
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Muotoileminen

Word 2007/2010:ssé on useita tapoja muotoilla tekstia. Kirjoitetun tekstin muotoileminen
aloitetaan valitsemalla ("maalaamalla”) haluttu alue ja kdytetaan esim. Aloitus -valilehden
Fontti -ryhman painikkeita:

Suurenna/pienenna

Fontti Fonttikoko  fonttikokoa Muuta _ _
\ | kirjainkoko ?sta muotoilut
N N\ I I ~
Calibri (Leipa ~ 11 * A A Aav | &

Lihavointi — B IIkU v oha X 3 . aby . A . Fontinvari

/ ‘ I F‘:'mlt' \\ \: ‘__Q\allil)?)ale-

Kursivointi | valintaikkuna

Alleviivaus alaindé Teksti-  Tekstin
tehosteet  korostusvari
Vi
Vinkkeja aluevalintoihin
» Kaksoisklikkaus sanan paalla va an
» Kolmoisklikkaus tekstissa v kappaleen
» Klikkaus rivin edessa margina a)valitsee rivin

» Koko asiakirjan valinta: CTRL+A
» Alueen valinta voidaan tehda myos nappaimistélla: SHIFT + nuolindppaimet.
» CTRL-nappain pohjassa voi valita useita erillisia alueita samalla kertaa

Kappalemuotoilut

Aloita-valilehden Kappale-ryhman painikkeet muotoilevat sen kappaleen, jossa kohdistin on:

Luettelomerkin  Numeroitu Monitasoinen S.uurenna./.plenenna
sisennysta

vaihtaminen \ luettelo luettelo Lajittele
| /
N VL s e Néayta kaikki
Luettelo ~iS v s dEEEI e v AL 7 uotoilumerkit
ggggv e
J
S EOO6000000000000000C Avaa
“4‘”" \ \ _— Kappale-
Tekstin o Reunaviiva valintaikkuna
tasaus Rivivali
Taustavari
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Tyylit
Mita hy6tya on tyyleista?

Tyylien kayttd nopeuttaa ja yhdenmukaistaa muotoilua. Yhteen tyyliin on nimittain koottu
kaikki siind kohdassa tarvittavat muotoilut — niin sisennys, fontti, fonttikoko, vari kuin
reunaviivakin.

Tyypillisia kohteita, joissa tyyleja kaytetaan, ovat tekstin paaotsikot (Otsikko 1), alaotsikot
(Otsikko 2) seka erilaiset korostukset ja lainaukset. My6s mitka tahansa usein tekstissa
toistuvat elementit kannattaa muotoilla tyyleilla. Tyyleja kayttamalla koko asiakirjan
ulkoasua voidaan vaihtaa nopeasti . Samalla asiakirja saa myos jasennellyn rakenteen,
jolloin Word pystyy tekemaan mm. sisallysluettelon automaattisesti.

Tyylien kaytto

1. Valitse teksti, jonka haluat muotoilla tietylla tyylilla. Voit esimerkiksi valita tekstin, josta

tulee otsikko. Jos haluat muuttaa koko kap lia, napsauta mihin tahansa

kohtaan kappaletta.
2. Valitse Aloitus -valilehden Tyylit -ryhmas amasi tyyli.

AaDB 4eBbce ] %

Otsikko Alaotsikko - Vaihda

/ tyylia ~

Napsauttamalla Liséa -nuolesta saat laajennetua Pikatyylit -valikoiman, jolloin naet
lisda tyyleja.

AaBbCcDc¢ AaBbCcDc | AaBbC(Ci

T Normaali 1 Ei valia Otsikko

Jos esim. valitsit padotsikkona kaytettavan tekstin, napsauta Otsikko 1 -tyylia.

Jos haluat muokata jotakin valikoiman tyylia enemman mieleiseksesi, napsauta sen paalla
hiiren oikealla painikkeella ja valitse Muokkaa...

Tyylijoukon vaihtaminen

(Aa | 34 Etsi- Word sisaltaa oletustyylin lisaksi monia muita valmiita tyylijoukkoja.
6353 . Kun olet muotoillut asiakirjan tyyleilla (esim. Otsikko 1, Otsikko 2,
Vainad]|| ae Korvaa korostukset...), voit kokeilla, milta asiakirjasi nayttaisi eri tyylijoukoilla
tyylia ~ |||l Valitse ~ (Elegantti, Moderni, Muodollinen...). Loydat tyylijoukot Vaihda tyylia

| A\ Tylijoukko » || -painikeen takaa.
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Kuvatytkalujen kaytto

Kuvatyokalujen Muotoile -lisavalilehti nakyy kuvan ollessa valittuna:

-

Wd9-0 9= Asiakirja2 - Microsoft Word
Aloitus Lisaa Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta Apuohje
1 & Korjaukset v :;{ Pakkaa kuvat — — " — — -
Bxg vari ~ ¥3 Muuta kuva il el g
e R b £ ]
tausta |- Taiteelliset tehosteet ~ " Palauta kuva ~
Saada Kuvatyylit

Taalla voit kayttda kuviin napparia valmiita kuvatyyleja mm. reunusten tai varjostusten
lisdamiseksi sekd mm. saataa kuvan kirkkauta, kontrastia, vareja tai rajausta.

(uvatyokalut — = P4
Muotoile o 0
L7 Kuvan reuna ~ > [ Siirra eteenpdi Jasaa ~ 1o .
== dl ) & P :‘Jﬁ i]3238m 2
: v & Kuvatehosteet ~ LY siirra taa in >
_ Sijainti Rivita | Rajaa —
v 13 Kuva-asettelu ~ v  teksti~ ‘{{2 Vali tu S\ Kierra ~ y ‘ai[43lcam .
/Jarje Koko

Tekstin rivitystavan vaihtaminen k

S joydat myos Rivita teksti -painikkeen, joka tarjoaa
monipuolisempia tapoja asetella kuvia ja'teksteja sisaltava sivu Wordissa. Valitsemalla
jonkin muun kuin oletusrivityksen Tekstin tasossa, voit siirtdd kuvaa vapaasti hiirella
raahaten.

Tekstin tasossa on oletustapa. Tata kaytetaan
yleensa, kun tekstin ja kuvan ei tarvitse sijaita

B c et eaeoia rinnakkain, vaan kuva on omana kappaleenaan.
teksti v Qi; Valintaruutu

k L Siirra eteenpdin ~

Nelio rivittaa tekstin kuvan ymparille suorakaiteen muooton

Tekstin tasossa /

Nelio ~ Jos, kuva ei ole suorakaiteen muotoinen, Tiivis saa tekstin
Tiivis % ——— myotailemaan kuvan kaarevia reunoja.

Lapi

Yla- ja alapuoli ei laita tekstia kuvan rinnalle, mutta voit

Yla- ja al li | . . e e e e
T kuitenkin vapaasti siirtaa kuvaa vaakasuunnassa

Tekstin alla I\

Tekstin paalla \ Tekstin alla/paalla eivat rivita tekstia, mutta voit siirtdéa
Muokkaa rivityspisteita kuvaa vapaasti. Tama on katevaa mm. logoissa ja muissa
pikkukuvissa.

E R & E R EE R E

Erikoisasettelu...
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Yla- ja alatunnisteiden lisddminen

eiEEEEEE,

FTEEENED N E

‘Ylétunniste‘E\Iatunniste Sivunumero | Tekstikehys Pikaosat WordArt A

Yla- ja alatunnisteilla tarkoitetaan sellaisia
tietoja, jotka toistuvat sivujen yla- ja
alareunoissa. Tallaisia voivat olla esim. :
sivunumerointi, paivays, yhteystiedot tai logo. :'Zfs;ahlﬁ"
7| Tyhja
Voit lisata yla- ja alatunnisteen Lisaa -vélilehden 1
painikkeilla. Valittavaksi tulee useita valmiita
tunnistemalleja, joissa on valmiit kentat tiedoille.

ssmm?®

eNEEEEENENy

(0o 1o

Tyhja (kolme saraketta)

Kun olet valinnut haluamasi tunnisteen, voit

tekstin kirjoittamisen lisaksi kayttaa Yla- ja s et (rnas et N e
alatunnistetytkalujen Rakenne -lisdvalilehden
painikkeita: l Tyhjs (kolme saraketta)
aa Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta Rakenne
Br3E = EE
3 IRIEET = Ei

Sivunumero | Paivamaara Pikaosat Kuva ClipArt Siirry

Edellinen osa v Erilainen ensimmainen sivu
- éuraava osa Erilaiset parilliset ja parittomat sivut
- ja aika - t t alatunnisteedeen t V| Nayta asiakirjan teksti

ste ILlsaa Sii n Asetukset
. Pikaosien o .
SIVUjen' . valikoima Erlla_lsen tal
numerointi kentat) _ tunnisteiltaan
( Kuvan (esim. tyhjan
Paivamaaran logon) lisays kansilehden
lisays kayttaminen

Sivunumerointi

Napsauttamalla Liséaa -vélilehdelta Sivunumerointi  voit
lisdta sivunumeroinnin joko sivun yla- tai alareunaan
valmiiden mallien avulla. Word lisda sivunumeroinnin
talloin automaattisesti yla- tai alatunnisteeseen.

>

T ST E= |

Sivunumero E Tekstikehys Pikaosat Word,

EEEEE®

eEEEEEEEE,

- - - -

Uutena mahdollisuutena voit myds lisaté sivunumeron amresiarans’

reunukseen , jolloin Word lisaa silla automaattisesti 8-—Sivyn ylsreuna N baf
sivunumerolle paikkamerkkin reunukseen. & Sivun alareuna L
w]  Sivun reunukset >
Vaihtoehtoisesti voit lisatd sivunumeroinnin itse #)  Nykyinen sijainti >
k9h_d|§t|mer_1 nykyiseen sijaintiin kayttamalla Nykyinen . . [re——
sijainti -valintaa. / = D
&% Poista sivunumerot
Voit helposti siirtyd muokkaamaan Sivunumer(_)jen
ylatunnistetta tuplaklikkaamalla lukumuoto ja
sivun ylilaitaa. Pois tunnisteesta aloittava Sivunumerojen
paaset tuplaklikkaamalla tavallista numero poistaminen
teksta. kokonaan
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Postitukset ja yhdistaminen

Yhdistamistoiminnon avulla on helppo hoittaa joukkopostituksia, kun vastaanottajien
yhteystiedot ovat jo jossakin olemassa. Yhdistaminen voidaan tehda mm. kirjepohjaan,
osoitetarra-arkkiin tai sahkopostiviesteihin. Yhdistamisen vastaanottajat voidaan valita esim.
olemassa olevasta Excel-taulukosta, Office Outlook -yhteystiedoista, Access-tietokannasta
tai muusta dataldhteesta.

Word sisaltaa vanhemmista versioista tutun ohjatun vaiheittaisen yhdistdmistoiminnon, mutta
osoitetarrat tai tyypillinen joukkokirje on helppo luoda Postitukset -vélilehden uusilla
loogisesti etenevilla painikkeilla.

Luodaan esimerkkina osoitetarrat Excel-tyokirjassa olevan asiakasrekisterin perusteella:

1. Avaa uusi tyhja asiakirja (CTRL + N)
2. Valitse Postitukset -valilehdeltad Aloita yhdistaminen ja Tarrat...:

—

Y |
Aloita e Valitse Muokkaa
+ yhdistaminen v vastaanottajat ~ vastaanottajalu

4

Kirjeet
Sahkopostiviestit
Kirjekuoret...

Tarrat...

Kansio
2 [ Osontetarr%{etuks}t)

Macccaall 1dlacd acialdcia

JID L D w

3. Valitse tulostinlokero seka tarra-arkin koko valmistajan ja koodin mukaan. (Jos et
tieda valmistajaa, voit luoda mukautetun tarran valitsemalla Uusi osoitetarra... ):

Osoitetarra-asetukset @
Tulostimen tiedot
Jatkuvasyottoisia arkkeja kayttavat tulostimet

Q) Arkkitulostimet Lokero: Kasisyotto [Z'
Tarratiedot

Tarrojen valmistajat: | Avery A4/AS E
Tuotenumero: Tarratiedot
’ L6046 ~ | Tyyppi: Tarra
; L6047 Korkeus: 2,12cm
‘L6 105 Leveys: 4,57 cm
L6107 Sivun koko: 21cm X 29,69 cm
L6111 Y
| Lisétietoja... | | Uusiosoitetarra... | | ok || Peruuta
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4. Napsatuta Valitse vastaanottajat

Muokkaa
vastaanottajat v/vastaanottajaluetteloa

& Kirjoita uusi luettelo...
] Kayta aiemmin luotua luetteloa... %

yhdi

-

ja Kayta aiemmin luotua luetteloa...

Etsi sitten tiedosto, josta vastaanottajien luetteloa
l0ytyy. Esimerkissa valitaan Excel-tyokirjassa
oleva asiakasrekisteri.

Mikali Excel-tyokirja sisaltéa useamman
taulukon, valitse oikea taulukko (yleensa
ensimmaainen ) ja kuittaa napsauttamalla OK:

8 Valitse Outlook-yhteystiedoista...
J |

5. Jos et halua tehda tarraa kaikista asiakasrekisterin yhteystiedoista, valitse
seuraavaksi Muokkaa vastaanottajaluetteloa . Valintaikkunassa voit lajitella tai
suodattaa vain tietyt vastaanottajat. Jos esim. haluat tehda tarrat vain porvoolaisille
asiakkaille, napsauta Suodata... ja tee suodatusehto kuvan mukaan:

_l «Seuraavatietue? «Seuraavatietue» «Seuraavatietue” l
[ Yhdistamisen vastaanottajat (=]
) |
Suodattaminen ja lajitteleminen U () [en valintojen
Suodata tietueet | Lajittele tietueet b
NN RRRRRRRRRRRRRRRRRRRRERERRRRREEE SN SRR R RN AR R R AR RRR RN AR RRRRRREE,
sKentté: ertailukohde: E ||
: Poshtonnlpalkka Porvoo ): riainen@aan
P 4 + | [@abo.fi
Ja s sEEsEEEEEEEEEE W ssssssssssmssnesememennmnnann?
[;I E'. la.holappa@..
|| holopainen@
= lanen@diner.
— ipuro@edita.
— la@elisafi  _
e - [ - - »
OK Peruuta
_____________ [ N J
= ¥7 Suodata... =
VEEEEEEEEEEEEDS
% Etsi paallekkaisyydet. ..
- ﬂ Etsi vastaanottaja...
_3« Tarkista kelvollisuus. ..
V/
«Seuraavatietue® «Seuraavatietue® «Seuraavatietue® «Seuraavatietue® .

6. Kohdistimen pitéisi olla nyt asiakirjan alussa — lisédé tah&n ensimmainen osoite
napsauttamalla Osoitelohko -painiketta:
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Nappéainkomentoja

Yleisia ndppainkomentoja Wordissa

Nappainkomento Toiminta

CTRL +F Kaynnista Wordin Etsi ja korvaa -toiminto
CTRL+A Valitse kaikki

CTRL +C Kopioi leikepoydalle
CTRL + X Leikkaa leikepoydalle
CTRL +V Liita leikepOydalta
CTRL + P Tulosta

CTRL+ S Tallenna

CTRL + N Uusi tiedosto
CTRL+0O Avaa tiedosto
CTRL+Z Kumoa

Nappainkomentoja kirjoittamisen avuksi

Nappainkomento Toiminta N/

CTRL + Enter Sivunvaihto

CTRL + VAIHTO + Enter Palstanvaihto

CTRL + - (numeronapp. miinus) | Ajatusviiva, en-viiva (En Dash)
CTRL + - (tavuviiva) TavutUsyihje Wordille

CTRL + _ Sitova valilyonti

CTRL + M na’sisennysta

CTRL + VAIHTO + M Rienenna sisennysta
CTRL+T Riippuva sisennys (suurenna)
CTRL + VAIHTO + T Pieneénna riippuvaa sisennysta
CTRL+Q Poista sisennykset kappaleesta

ALT + 1, ALT +2,ALT +3

Tyylit: Otsikko 1, Otsikko 2, Otsikko 3

Kohdistimen liikuttamisen ndppainkomentoja

Nappainkomento

Toiminta

CTRL + Nuoli oik./vas.

Seuraava/edellinen sana

CTRL + Nuoli alaslylos

Seuraava/edellinen kappale

Home, End

Rivin alkuun, rivinloppuun

CTRL + Home, CTRL + End

Asiakirjan alkuun, asiakirjan loppuun

Page Down, Page Up

Naytdllinen alas, naytollinen ylos

CTRL + Page Down/Page Up

Seuraava sivu, edellinen sivu

CTRL + ALT + Page Down/Page Up

Ikkunan alareunaan, ikkunan ylareunaan
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