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Opinnaytetyon tavoitteena on luoda helposti ymmarrettavat ja lahestyttavat kayt-
toohjeet Microsoft Office Word — ohjelmaan. Kayttéohjeet on luotu kahdella eri
tavalla, paperiohjeiden seka video-ohjeiden muodossa. Nykyaikana vaaditaan
osaamista tekstinkésittelyohjelmista lahes kaikilta, jotka it-alalla toimivat.

Aloitin tyon opiskelemalla videon editointiohjelmaa seké tutkimalla miké olisi
hyva sovellus ruudulta kaappaamiseen. Loydettyani juuri minun ty6éhoni sopivat
tyokalut pééatin Kirjoittaa kayttdohjeet ensin, jonka jalkeen siirryin luomaan video-
ohjeita. Aluksi kdyn lapi, mita sovelluksia tyoni tekemisessa kaytin ja miksi, jon-
ka jalkeen siirrytdén itse ohjeeseen. Olen jakanut kayttoohjeet viiteen eri osa-
alueeseen. Jokaisen osa-alueen paatteeksi olen liittdnyt linkin video-ohjeeseen,
jossa kdydaan samat asiat selitettyné videon avulla.

Lopputuloksena on erilaiset kdyttdohjeet samasta asiasta, jotka ovat helposti ym-

marrettavat ja joihin on helppo palata ongelmien sattuessa.
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1 JOHDANTO

Opinnéaytetyoni tavoitteena oli luoda erilaiset kayttdohjeet erilaisella tavalla oppi-
ville ihmisille. Koska jokainen henkilo oppii asioita eri tavalla, niin paatin, etta
teen opinndytetyohoni video-ohjeet sek& paperiohjeet Microsoft Office Wordin
kaytosta.

Toimeksiantajana opinndytetydsséni ovat laheiset ja ystavat, jotka eivat ole kayt-
téneet tietokoneita tai niiden ohjelmia juuri yhtddn. Olen luonut helppokayttdiset
ja helposti lahestyttavat kayttdohjeet sekd video-ohjeet. Opinndytetyoni tarkoituk-
sena on muun muassa luoda mahdollisuus henkildille oppia jotain uutta helposti ja

mielekkaasti.

Opinndytetyoni on toiminnallinen, tydssa kayn lapi Microsoft Office Wordin pe-
rusteet. Ensin perinteisemmin paperiohjeen muodossa, jonka jalkeen olen lisénnyt
jokaisen kappaleen peraan myos linkin video-ohjeeseen. Niissa kdyn lapi samat

asiat audiovisuaalisessa muodossa.

Tietokoneohjelmien kayttd ja etenkin tekstinké&sittely ovat verrattavissa nykyaan
ldhestulkoon tavalliseen kirjoittamiseen, jossa kaytossa on kyné ja paperi. Téalla
vuosituhannella on melkein jo olettamuksena, ettd jokainen osaa kéyttaa tietoko-
netta ja sen sovelluksia tai vahintaan kirjoittaa tietokoneella. Halusin luoda mah-
dollisimman helpon ja ymmarrettdvan tavan oppia kayttdmaan ehka suosituinta

asiakirjanhallinta-sovellusta Microsoft Office Wordia.

Nykyaikana erilaisia ohjeita tarvitaan ldhes kaikista asioista. Niita tarvitsevat niin
ammattilaiset kuin aloittelijatkin, silld koko ajan tulee lisdd ihmisia jotka haluavat
jotain uutta. Toiset luottavat paperiohjeisiin ja toiset taas audiovisuaalisiin ohjei-
siin. Ohjeiden luonti sek& koulutuksen antaminen kuuluvat jokaisen it-

ammattilaisena tyoskentelevan henkilon perustaitoihin.

Tyoni kehityksen aloitin siltd pohjalta, ettd jokainen meisté4 on erilainen ja kaikilla
on erilaiset tavat oppia uusia asioita. Ensin taytyy luoda perusta, joka yleensa tar-

koittaa sovellukseen tutustumista ja sen perusasioiden lapikayntid seka opettele-
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mista. Perusta kun on luotu, taytyy alkaa keskittymdan syvallisesmmin ohjelmaan
ja sen kéyttdmiseen. Tamé tarkoittaa sité, ettd ainut tapa oppia uusia asioita on
kayda 1api niitd yksityiskohtaisesti ja harjoitella. ”Kertaus on opintojen &iti” — sa-
nonta patee myos tallaisissa asioissa. Harvemmin ensimmaisen kerran kokeilemal-

la tai nakemall& oppii ja siséistad asian.

Jokainen meistd oppii eri tavalla, toiset oppivat kuuntelemalla, toiset tekemalld ja
toiset lukemalla. Miképa sen parempi tapa ottaa uusi haaste vastaan kuin selvét ja
yksinkertaiset kayttoohjeet, jotka auttavat luomaan elintarkean pohjan haluamalle-

si asialle.
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2 PROJEKTIN TOTEUTUSVALINEET

2.1 Open Broadcaster Software

Heti opinndytteen ensimmadisind vaiheina péétin etsid hyvan ruudunkauppaus-
sovelluksen. Useiden eri vaihtoehtojen joukosta esiin nousi OBS - Open Broad-
caster Software jota on kutsuttu parhaimmaksi stream-sovellukseksi. Syyskuussa
2012 Hugh »Jim” Bailey sekd monet avustajat saivat julkaistua version kaikkien

saataville. (Wikipedia)

Avoimeen ldhdekoodiin perustuva sovellus on nousemassa vahitellen amatdorien
sekd ammattilaisten suosikiksi sen aloittelijaystavallisyyden, muokkausmahdolli-
suuksien seka vankan yhteison takia, joka tekee kaikkensa, etta kaikilla olisi mah-
dollisimman mieleinen kokemus sovelluksesta. Yhteison avustamana sovellus on
kadnnetty jo 21 kielelle, joihin kuuluu myds Suomi. (OBS — Open Broadcaster

Software)

Ruudun kaappauksessa itsellani oli kéytosséa yksinkertaiset valineet, Open Broad-
caster Software versio 0.592b. Kaikki video-ohjeessa ndytettdvd materiaali on
kaapattu naytosta kayttden sovelluksen monitor capture -ominaisuutta jossa vali-
taan ainoastaan mit4 ndyttod nauhoitetaan jos on enemman kuin yksi naytté (Ku-
vio 1). Erilaisissa sovelluksissa on hyva valita vaihtoehto, joka kaappaa moniker-

roksiset ikkunat kuten pop-up ikkunat.
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Aanen nauhoitukseen kaytin myos Open Broadcaster Softwarea, silld se antaa
my0s danittad puhetta samanaikaisesti kun kaappaa videota. Mikrofonina kaytos-

séni oli Samson meteor — mikrofoni, jonka hankin téta projektia varten.

S Runsala - Open Broadcaster Software v0.592b = = “
File Settings Profiles Help

Scenes: b : J I a‘
| Skene ’@_-I.lllll @
Y?ll‘:lt,?\z [ Monitor Capture R b U
e —— | ] Word Settings... Stat Streaming
VgthO Edit Scene Stop Preview
Twitch Global Sources... Plugins
Exit
0:02:21 Dropped Frames: 0 (0.00%) Frs:30 404/

Kuvio 1. Open Broadcaster Software kayttovalmiina.
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2.2 Sony Vegas Movie Studio

Kaappaamani videon muokkaamiseen ja tiedoston muuntamiseen kaytin jo kou-
lussa tutuksi tullutta Sony Vegas Movie Studio — videoeditointi — sovellusta. Oh-
jelma tuntui hyvélta vaihtoehdolta, silla olimme saaneet siihen jo tarvittavat opit
koulusta. Sony Vegas Movie Studio on kuluttajille tarkoitettu versio tunnetusta
Sony Vegas Pro —sovelluksesta (Kuvio 2). Vegas Movie Studio tunnettiin aiem-

min nimelld Sonic Foundry VideoFactory. (Wikipedia, Sony Creative Software)

Videoita editoidessa kéytin ainoastaan leikkaus —tyokalua ja renderdintid. Projek-

tin muunsin terévépiirtovideoksi, joka on sopiva youtube-formaattin.

R FeIE

Kuvio 2. Sony Vegas Movie Studio Platinum 12 kéyttoliittyma.
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3 MICROSOFT OFFICE WORD 2010 KAYTTOOHJEET
3.1 Kayttoliittyma

Microsoft Office Word 2010 on toinen Wordin versio jossa on kaytdssa uuden
mallinen kayttoliittyma. Uusi kayttoliittymé on lahes samanlainen toimivuudel-
taan kuin vanhemman mallinen, mutta tehty graafisempaan muotoon. (Microsoft

Office uudet ominaisuudet 2003-version pdivittajille, Matikainen 2012, 1-3)

Vililehdet / Navigointipalkki

Tiedosto Aloitus Lisaa Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta &
e Calibri [Leipatekst) = 11 MIRERE =Rl - &/ % a4
J B 7 U-abex x| & £}z iy e
Lllvta LA é - Aa- A‘ N i éi q Plkaiyyht {;.I\'?:E -Lla,,iamman

Ohje

Leikepd¥ta Fontti Kappale
iz
-

Tyokalurivi / ryhmat Nayttaa lisdasetukset

“ O w4

Tilapalkki Naky- Zooma-

Sivu: 1/1 | Sanoja: 0 | & suomi | | EER = = 100 _ U i+)

Kuvio 3. Office 2010 kayttoliittyman eri osa-alueet merkittyna nuolilla.

Tyokalurivi ja Ryhmaét. Tyokalurivi muuttuu riippuen siitd, mika valilehti navi-
gointipalkista on valittuna. Sieltd l0ytyvat asiakirjan muokkaukseen tarvittavat

tyokalut
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Lisaasetukset —nappédimet avaavat lisa asetuksia liittyen siihen ryhmaéan, joka on
valittuna. N&ppain avaa pudotusvalikon tai ponnahdusikkunan, jossa on useampia

maarittelyvaihtoehtoja.

Tilapalkki, oletusarvoilla tilapalkista saa selville sivujen ja kirjoitettujen sanojen
madran, oikeinkirjoituksen tarkistajan seka kirjoituskielen. Tilapalkkia voi muoka-
ta painamalla hiiren oikeaa ndppadinté ja valita haluamat ilmoitukset. Nakymét ri-
vistosta onnistuu vaivattomasti vaihtaa erilaisiin asiakirjan nakymiin. Ohjeet-

nappain avaa Wordin ohjekirjaston. (Kuvio 3)



s e AsEC. Aattee P H S —— Fp—_— TR W

=1 Word 2010 Perusteet - Kayttoliittyma

Kuvio 4. Word 2010 video-ohjeet kayttoliittyma.

Video-ohjeessa kaydaan lapi kaikki kayttoliittyman osa-alueet navigointipalkista
tilapalkin kayttooén (Kuvio 4). Materiaalia luodessani kdytin Open Broadcaster
Softwaren monitor capture — ominaisuutta, silla sain kaapattua naytostani tarvitta-
vat osat videota varten. Kaapattuja videotiedostoja tuli kayttoliittymé-aiheesta

useita kymmenig, silla se oli ensimmainen video, jonka loin.

Kaapattaessa naytosta kuvaa tulee usein paljon erilaisia pienid hairitekijoita, jot-
ka haittaavat tai jopa pilaavat lopputuloksen, joten ne taytyy videoida ja nauhoit-
taa aina uudelleen. N&iden ongelmien ylipadsemiseksi vaadittiin pitkdjanteisyytta
seka taydelliseksi apuriksi todettua ké&sikirjoitusta, jonka tekemisen aloitin vasta

tdman videon valmistumisen jélkeen. T&std pédset suoraan videoon.



https://www.youtube.com/watch?v=i_-BNCetxc8
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3.2 Asiakirjan hallinta

Kun aloittaa Word-asiakirjan kdyton ja kirjoittamisen, on hyva tietdd muutamia
tarkeitd asioita, kuten miten tallennetaan, tulostetaan tai avataan uusi olemassa

oleva Word-asiakirja.
3.2.1 Uuden asiakirjan luonti

Kun aloittaa Microsoft Office Wordin k&yton, sinun tulee luoda uusi, tyhja asia-
Kirja, jotta voit aloittaa sisallon tuottamisen (Kuvio 5). Avatessasi ensimmaisen

kerran Wordin, aloitusndkymassa on valmiiksi luotuna tyhja asiakirja.

Tredosto Aloitus
H Tallenna

E Tallenna nimel

1. Siirry navigointipalkista kohtaan Tiedosto

2. Vasemmasta reunasta valitse Uusi

Tyhja tiedosto
B uea 3. Valitse Tyhja tiedosto jonka jalkeen klikkaa
[ sulje

oikeasta reunasta Luo. Taman jalkeen sinul-

Tiedot

la on kéytossasi tyhjé asiakirja.

Viimeisimmat

Kuvio 5. Uuden tiedoston luonti havainnollistettuna.

3.2.2 Sivustomallit

Office.com-mallit

Halutessasi pystyt luoda erilaisia sivustomalleja,

joista muutama on valmiiksi jo esiasennettuna

Aikataulut Ajankaytan hallinta Ansioluettelot

Wordiin. Office.com tarjoaa myos lisaa erilaisia

mahdollisuuksia sivustomalleihin, joita voi T =5 A
kdyd4d lataamassa samasta paikasta, josta " ot ot
luodaan uusi asiakirja. (Kuvio 6) Jj —

Kutsut Lahjakortit Laskut

Kuvio 6. Office.com:sta ladattavat erilaiset sivustomallit.
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3.2.3 Asiakirjan tallentaminen

Kirjoittamaasi asiakirjaa on hyva tallentaa aika-ajoin, ettd tekemaési ty0 ei mene

hukkaan, vaan sdilyy tarvittaessa tallentamassasi paikassa (Kuvio 7).

Tiedosto Aloitus L

1. Siirry Tiedosto-valilehdelle.

2. Valitse Tallenna tai Tallenna nimella. | |l Tallenna

3. Tallentaessasi Word pyytaa maaritteleméaan [l Tallenna nimells

asiakirjan tallennuspaikan. (3 Avaa

[ Sulje

Kuvio 7. Tallenna painike

tiedosto-vélilehdella.
3.2.4 Asiakirjan tulostaminen

Voit tulostaa kirjoittamasi asiakirjan kokonaan tai valita sivut jotka tulostaa. Tu-
lostaessa téytyy ottaa huomioon, ettd tulostin on asennettu ja sen asetukset ovat

kunnossa (Kuvio 8).

-
1. Siirry Tiedosto-vélilehdelle. -.r]d
2. Valitse Tulosta-vaihtoehto.
. ) . Tulosta
3. Maédrittele haluamasi tulostusasetukset seka tulostin ja
lopuksi paina Tulosta.
Kopiot: ' 1 —

Kuvio 8. Tulostus-
nappaimen havainnol-

listamiskuva
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3.2.5 Asiakirjan metatiedot

Metatiedot ovat madrittelevad ja kuvaavaa tietoa dokumentista ja niiden avulla
voidaan tietdd tarkasti dokumentille oleellista tietoa. Metatiedoissa yleisimmin
nakyy tekija ja luontipdiva. Asiakirjan metatietoja voidaan katsella ja mééritella

helposti (Kuvio 9).
posti{ ) 1. Siirry Tiedosto-valilehdelle

2. Valitse Tiedot, jolloin saat auki kaikki tar-

Ominaisuudet

\  Nayts tiedostopaneel vittavat informaatiot asiakirjastasi.

Muokkaa ominaisuuksia tiedoston
ylapuolella olevassa tiedostopaneelissa. 3

. Ruudun oikealta reunalta valitse Ominai-
%A Lisaominaisuudet
_] Néytd Ominaisuudet-valintaikkuna.

suudet. Pudotusvalikko ilmestyy, josta va-
T'edmau. 1 litset lisdominaisuudet.

Kuvio 9. Lisdaominaisuudet 4. Uusi ponnahdusikkuna aukeaa, josta paa-

jonka alla sijaitsevat metatiedot. set muokkaamaan ja katsomaan metatieto-

ja.
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3.2.6 Hyddyllisia pikanappainyhdistelmia

Microsoft Word 2010 tarjoaa useita tyotehokkuutta ja nopeutta lisdévia helppo-
kayttoisia pikanappainyhdistelmid, joita kayttamalla ja opettelemalla saat varmasti
kaiken irti asiakirjan kirjoittamisesta. Nappainyhdistelmia voi kayttaa milloin ta-

hansa asiakirjaa tehdessasi.

Valitse koko asiakirja CTRL+A
Tallenna nimell& F12
Tallenna asiakirja CTRL+S
Tulosta CTRL+P
Ohje F1

Kopio CTRL+C
Liita CTRL+V
Leikkaa CTRL+ X
Etsi dokumentista CTRL+F
Lihavoi teksti CTRL+B
Kursivoi teksti CTRL + 1

Alleviivaa teksti CTRL+ U
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Ko fda B B FE T | o o AsEsCe Aamee A H I samoin
-4 saE . -

=1 Word 2010 Perusteet - Asiakirjan hallinta

Kuvio 10. Word 2010 video-ohjeet, asiakirjan hallinta.

Video-ohjeessa kdydaan asiakirjan hallinta vaihe vaiheelta. Aiheina ovat uuden
asiakirjan luonti, asiakirjan tallentaminen ja asiakirjan tulostaminen (Kuvio 10).
Videota editoidessa kéytin samoja tyokaluja kuin ensimmadisessakin videossa.
Ongelmaksi alussa havaittu videon kaappaaminen ja puhumisen yhdistdaminen oli
historiaa, kun otin kéayttéon kasikirjoituksen. Kirjoitin késikirjoitusta ja opettelin
sen ulkoa ennen kuin aloitin videon kaappaamisen. Tasta klikkaamalla p&é&set suo-
raan videoon.



https://www.youtube.com/watch?v=8eiC2uiUK4s&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=8eiC2uiUK4s&feature=youtu.be
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3.3 Sivun asetukset
Sivun asetuksia voi muokata juuri sellaiseksi kun tahdot.
3.3.1 Sivun reunuksien muokkaaminen

Sivun reunukset ovat sivun reunoissa olevat tyhjat alueet. Niiden sisapuolelle lisé-

taan teksti seka grafiikka. w _] @ suunta ~ 1= vaindot ~
Ij Koko * ¥ Rivinumerointi +
.. . s . wan.Ukm EE Palstat » b2 Tavutus ~
1. Siirry sivun asettelu —valilehdelle, valitse ase- - -
ormaall
. " - Yia: 2,54 Ala: 254 cm
tukset-ryhmasté reunukset (Kuvio 11). Vasen3Sdcm  Oikeas3,54 cm
2. Pudotusvalikosta padset valitsemaan esiasete- - 3
".’a.sen:i,_IT cm O|I»:.ea:1',-2IT cm
tut reunusasetukset. S
Keskitaso
1 1 1 1 1a: 2,54 cm Ala: 2,54 cm
3. Valitsemasi asetus astuu voimaan koko asia- ool 7 ol 5
k| I’j aan. Levea
Yia: 2,54 cm Ala: 2,54 cm
Vasen:5,08 ¢cm QOikea:5,08 cm
Peilikuva

Yla: 2,54 cm Ala: 2,54 cm
Sisa: 3,18 ¢m Ulko: 2,54 cm

Office 2003 -oletus
yla: 2,54 cm Ala: 2,54 cm
Vasen:3,18 cm Oikea:3,18 cm

Mukautetut reunukset...

Kuvio 11. Reunuksien esi-

maadritetyt vaihtoehdot.
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Voit my0s muuttaa reunusten asetuksia manuaalisesti, jolloin valitset pudotusva-

likosta mukautetut reunukset (Kuvio 12).

Kuvio 12. Ponnahdusikkuna josta madritetdan sivun asetukset manuaalisesti.
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3.3.2 Palstojen lisddminen

Asiakirjasta saadaan helposti ndyttdmaan esimerkiksi sanomalehti-tyyliselta kayt-

téen pastoja seké selventamaan asiakirjaa (Kuvio 13).

1. Siirry sivun asettelu-valilendelle, valitse
sivun asetukset — ryhmaésta palstat.

2. Valitse haluamasi palstojen maéara, asetus
astuu voimaan koko asiakirjaan valittuasi
palstojen méaéaran.

3. Voit myds muokata palstojen leveyttd va-
litsemalla liséa palstoja, seké valita milta

sivulta haluat palstojen alkavan.

Kuvio 13. Esimerkki kun tekstis-

td on luotu kolme palstaa.
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=1 Word 2010 Perusteet - Sivun asetukset

Kuvio 14. Word 2010 video-ohjeet sivun asetukset.

Video-ohjeessa kaydaan lapi aiheet sivun reunusten muokkaaminen esiasetetuista
vaihtoehdoista tai itse luomalla manuaalisesti seké palstojen luominen (Kuvio 14).
Videota luodessa ongelmia ei enad tullut vastaan mitéan, kaikki sujui juuri niin

kuin olin suunnitellutkin. Tastd padset suoraan videoon.



https://www.youtube.com/watch?v=iuiVU97oKDg

3.3.3 Fontin muokkaaminen
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Fontti-ryhmaésté voit vaihtaa tekstin fontin tyyli, véreja ja monia muita elementte-
ja. (Kuvio 15)

1. Valitse teksti jonka fonttia haluat

muokata.

Klikkaa tiputusnuolta fontin tyy-
lin ja koon vieresta ja valitse
muutokset jotka haluat tehda.

Kun teksti on edelleen valittuna,
voit myos vaihtaa fontin varia, li-

satd lihavoinnin, kursivoinnin ja

alleviivauksen.

Arial - 11 AT AT Aa- |

Blg'labsx._.x‘ -7 A~

Font

Kuvio 15. Fontin ja sen koon muut-
tamiseen tarvittavat nappaimet ko-

rostettu punaisella laatikolla.

3.3.4 Tekstin aakkoslajin muuttaminen

Voit muuttaa haluamasi tekstin aakkoslajia vaivattomasti klikkaamalla ainoastaan

yhtd nappia. (Kuvio 16)

1.

Valitse teksti jonka aakkoslajia
tahdot vaihtaa.

Fontti-ryhméstd klikkaa vaihda
lajia

Valitse pudotusvalikon vaihtoeh-
doista haluamasi aakkoslaji. Lis-
tassa on virkkeen Kkirjankoko,
pienet kirjaimet, isot kirjaimet,
sanan ensimmaéinen kirjain isolla

ja vaihda kirjainkoko

Arial - 11 * A A |Aav] &)

B 7 U ~abs x, X° S A

Kuvio 16. Aakkoslajin muokkaustytkalu

havainnollistettuna.
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3.3.5 Tekstiefektin lisadaminen

. 1 1. Valitse teksti johon liséta efekte-
Arial * 11 * A A Aa~ 8,
B 7 U ~abe x, X° 1% - A- Ja.
2. Fontti-ryhmasté klikkaa Tekstite-
Kuvio 17. Tekstiefektit — nappain hosteet (Kuvio 17).
korostettuna. 3. Alavetovalikosta valitse mita

efekteja haluat. Jos haluat enem-
maén vaihtoehtoja voit valita vali-
kosta Adriviiva, varjostus, heijas-
tus tai hehku.

3.3.6 Tekstin efektien poisto
Poistaa kaikki kaytossa olevat efektit kyseisesta tekstialueesta.

1. Valitse fontti-ryhmasta Poista muotoilu

2. Poistaa valinnasta kaiken muotoilun ja efektit, jattda pelkan tekstin.

3.3.7 Tekstin varin muuttaminen

Voit vaihtaa kirjoittamasi tekstin varid miksi tahansa (Kuvio 18).

1. Valitse teksti jonka varid tahdot

Calibri (Leipa ~ 11 * A A | Aa

muuttaa ’
B 7 U ~abe x, X° -7 A}

2. Fontti-ryhmésta valitse fontin vari

3. Alavetovalikosta maarittele ha-

Lo Kuvio 18. Fontin véarin muuttamiseen
luamasi vari.

tarkoitettu tyokalu korostettuna.
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3.3.8 Kopio, leikkaa ja liita

Halutessasi poistaa tekstid asiakirjasta, voit ko-

Paste
< J Format Painter

pioida tai leikata tekstin. Maalaa vain haluamasi
tekstialue ja valitse home-vélilehden leikepoyta-
ryhmastd Kopioi tai Leikkaa (Kuvio 19). Voi
my0s Klikata hiiren oikeaa korvaa ja valita sita

Clipboard

kautta Kopioi tai Leikkaa.
Kuvio 19. Leikepdytaryh-
mé havainnollistettuna

3.3.9 Tekstin liittaminen Aloitus-vallehdella.

Kopioidessasi tai leikatessasi sinun tulee se tietenkin iitwaa jonnekin. Kun niat
sisaltoa, Liita lisdasetukset —nappula tarjoaa erilaisia liittdmisasetuksia riippuen

siitd, minkalaista siséltoa sinulla on kopioituna.

3.3.10 Muotoilusiveltimen kayttaminen

Muotoilusivellintd kayttdmalla voit kopioida toisesta tekstista kaikki efektit toi-

seen (Kuvio 20).

=0 ¥ 1. Vie kursoria haluamallesi alueelle tekstistd tai
=
Paste
> IjFormat Pamterl

maalaa alue, josta haluat kopioida muotoilut.

2. LeikepoOyta-ryhmastd valitse Muotoilusivellin jol-

Clipboard

loin hiiren kursori muuttuu maalisudiksi. Taméan

jalkeen olet valmis kopioimaan muotoilut.

Kuvio 20. Muotoi- 3. Siirra kursori tekstin kohdalle, johon haluat kopi-
lusivellin-tyokalu koros- oida muotoilut, ja klikkaa tekstia.
tettuna 4. Lopettaaksesi muotoilun kopioimisen paina ESC

tai klikkaa uudelleen muotoilusivellin —nappia.
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3.3.11 Hyperlinkin luominen

Hyperlinkki on teksti tai kuva, jota klikkaamalla kayttdja siirtyy sivulta toiselle.
Hyperlinkin teko onnistuu tekemall& linkin tietokoneessa valmiiksi olevaan tie-

dostoon, kuvaan, videoon tai verkossa sijaitsevaan www-sivustoon.

1. Siirryt Lis&a —vélilehdelle.
2. Valitse Linkit -ryhmasta hyperlinkki (Kuvio 21).
3. Madrittele teksti, jota hyperlinkki kayttaa eli naytettava teksti.
4. Valitse tiedosto tai www-0soite, johon haluat hyperlinkin viittaavan.
5. Viimeistele painamalla ok.
Lisaa hyperlinkki ?
Linkki: Maytettava teksti: ). Kohdeohije...
ﬂjemnﬁmm Kohde: | KOULU v & Q&
tiedosto tai
verkkosivu _ | ANOMUS 5YY Kirjanmerkki...
ﬂg“"’?e" ] Fontin muuttaminen ja muokkaaminen
$ S0 B ayttalittyma Kohdekehys...
Kohta téssa lisaaikahakemus_2012
tiedostossa Selatut lisaaikahakemus_2012 (1)
sivut SELVITYS PITKITTYMINEN
i 7 Sivun asetukset
Luo uusi vimeksi | Uuden Asiakijan luonti
tiedosto kasitellyt | @l \yard-ohje
tiedostot
Osoite: L
Sahkipostio...
Peruuta

Kuvio 21. Hyperlinkin maarittdmiseen tarkoitettu ponnahdusikkuna.
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=1 Word 2010 Perusteet - Tekstin muotoilu ja Hyperlinkki
Kuvio 22. Word 2010 video-ohjeet, Tekstin muotoilu ja Hyperlinkki.

Videossa on kayty yksityiskohtaisesti lapi fontti — asetukset kuten lihavointi, kur-
sivointi, alleviivaus, fontin ja sen koon muuttaminen. Mukana on myoés hyperlin-

kin luonti (Kuvio 22). Tastd p&&set suoraan videoon.



http://youtu.be/yX_WlNOULV4

3.4 Kappaleasetukset
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Kappaleryhmassa voit muuttaa tasausta, rivivéleja, sisennystd, reunuksia seka

kappaleen taustavaritystd. Voit myos lisata luetteloita

3.4.1 Luettelomerkinnat

Voit valita haluamasi luettelomerkin jota
kaytat kun luot luetteloa (Kuvio 23)

.— 1— 11—
- — i— * a—T
-— F— i-

4

i

¥

"
Qi
il
-

b=

= il

Kappale

Kuvio 23. Luettelomerkinnat-néppdin

korostetuna.

3.4.2 Numerointi

Numerointi-nappéin luo numeroidun luette-

Selizeiz EE AT . : N
¢ : == lon (Kuvio 24). Ylimman tason otsikointi on
=H= == | M= v D0 . . .
S EEE = &4 numeroituna 1, 2, 3. Toisen tason otsikot
Kappale ovat 1.1, 1.2,1,3.

Kuvio 24. Numerointi-

nappain korostettuna.

3.4.3 Monitasoinen Luettelo

Valitse haluamasi monitasoinen luettelon
tyyli (Kuvio 25), kirjoita luetteloa. Voit
siirtyd tasolta toiselle painamalla sarkain tai

vaihto+sarkain

=

wew
11
4
HRE
I
4
)

| == AT

I
Il
I
-
Ll
4
4
4

Kappale
Kuvio 25. Monitasoisen luettelon

néppéin korostettuna
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3.4.4 Sisennys

== [E=] 4 Suurentaa kappaleen sisennysta eli siirtaa
= -|i= - [EEiE | 2

B

sitd eteenpdin tai taaksepdin (Kuvio 26).

Kappale

Kuvio 26. Kappaleen sisennys korostettuna.

3.4.5 Kappalereunuksien lisdéaminen

Voit lisata haluamasi reunukset kappaleelle, jonka olet valinnut (Kuvio 27), toimii

samalla tavalla kuin taulukko.

Alareuna

Kappale-ryhmén oikeasta alareunasta klikkaa pu-
Yldreuna

dotusnuolta.

Vasen reuna

Qikea reuna

Kuvio 27. Reunusvaihtoehdot

pudotusvalikko avattuna.

3.4.6 Kappale- ja rivivalien muuttaminen

. .. vy . d=-| - T Mormaal
Voit muuttaa rivien vélisen pystysuoran tilan ha- *

luamaksesi, kappalevali muuttaa miten paljon. tilaa [ ;45
on kappaleen yla- ja alapuolella on tyhjaa tilaa (Ku- 1.5
vio 28)

Kuvio 28. Rivivalitys pudo-

tusvalikko aktivoituna
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3.4.7 Kappaleasetukset manuaalisesti

Voit muuttaa kappaleasetuksia mieleiseksesi (Kuvio 29). Esikatselu nayttaa sel-

vasti, miten muutetut asetukset vaikuttavat asiakirjaan.

Kappale ?

Sisennykset ja valit | Tekstin kisittely

Yleiset
Tasaus: Vasen LY
Jésennystaso: | Leipdtekst Y]

Sisennys
Wasemmalla: 0ecm = Mukautettu: Sisennys:
Oikealla: Deam 5 (i mitéan) v 3
[ peilikuvasisennykset

Valistys
Ennen: opt 5 Rivivali: Mitta:
Jalkeen: 10pt 5 Useita v |15 |2

[ &3 lisaa valilysntia samaa tyylia olevien kappaleiden valin

Esikatselu
sl malizsins Wl walisgas walissas sllisgas wallisas vallisias valliss vallis
walizcn walizcins waallisdas wallizgs wallizdos sallizgos wallisdas vallisias vallizas vllizh
"

Sarkaimet... Aseta oletukseksi Peruuta

Kuvio 29. Kappale-ryhman lisdasetukset ponnahdusikkuna.
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= Word 2010 Perusteet - Kappaleastukset

Kuvio 30. Word 2010 video-ohjeet kappaleasetukset.

Videomateriaalissa kaydaan lapi eri luettelomerkinnat, sisennys sek& rivivélin
muuttaminen (Kuvio 30). Kappaleasetukset-videossa pieneksi ongelmaksi muo-
dostui sanojen valinta. Asia ratkesi ja paatin kayttada sanoja tab ja shift. Tastd paa-

set suoraan videoon.



https://www.youtube.com/watch?v=hzU4v7ezWgY
https://www.youtube.com/watch?v=hzU4v7ezWgY
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3.4.8 Ala-ja Ylatunnisteet

Ala- ja ylatunnisteet ovat alueita jotka on varattu asiakirjan jokaisen sivun ala-
sekd yldosaan (Kuvio 31). Tunnisteisiin voi lisdta tekstia tai muuta sisaltoa ja
muokata niitd. Voit lisata esimerkiksi tekijan nimen, otsikon, haluamasi logon,

kellonajan tai paivamaaran.

Ylatunniste

3.4.9 Ala- ja Ylatunnisteiden lisdédminen

1. Valitse lisad -valilehden tunniste-ryhmasta
haluamasi tunniste, ota kayttoon haluamasi
malli.

2. Taman jalkeen olet valmis lisédmén tunnis-

teeseen haluamasi sisaltda.

Alatunniste

Kuvio 31. Tunnisteiden ha-

vainnollistaminen.

3.4.10 Sivunumeron lisdaminen

Sivunumeron lisédminen onnistuu helposti samasta ryhmasta kun yla- ja ylatun-

nisteet (Kuvio 32).
5 A& g

1. Siirry lisdd — vélilehdelle, valitse tunniste- Sivunumero| Tekstiruutu Pikaos:

- -

ryhmasté sivunumero

Sivun ylareuna -

2. Voit valita vaihtoehtoisesti mihin haluat lisata Sivun alareuna -
sivunnumeroinnin. shvun reunukset '
MNykyinen sijainti 4

3. Kaytd haluamaasi sivunumerointi -tyylia
Muotaoile sivunumerot...

g BB E

Poista sivunumerot

Kuvio 32. Sivunumerointi

pudotusvalikko avattuna.
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3.5 Grafiikan lisddminen
Asiakirjaan voi kopioida ja liittda kuvia seka clipArt -kuvia monista eri paikoista.
3.5.1 ClipArt-kuvan lisdaminen

1. Siirry Liséa — vélilehdelle.

2. Kuvat-ryhmaésta ClipArt (Kuvio 33).

3. Kirjoita hakukenttadn hakusana millaisia kuvia tahdot etsid ClipArt — kirjas-
tosta.

4. Nékyville ilmestyy kuvia, jos hakutuloksesi tuottaa tuloksia. Saat liitettyd ku-

vat asiakirjaasi klikkaamalla niita.

bd B8 P P il -

Kuva ClipArt Muodot Smartart Kaavio Mayttokuva

Kuvat

Kuvio 33. Kuvat ryhma.
3.5.2 Kuvan lisédminen tiedostosta

1. Siirry Lis&é — valilehdelle.
2. Kuvat -ryhmaésté kuva

3. Selaa tietokoneelta haluamasi kuvatiedosto ja valitse lisdd (Kuvio 34).

(] Lisaa kuva

®© - 7t » ThisPC » Pictures » mutu skannatut v @ | | Search mutu skannatut o
Organize v New folder =2~ M @

P’
@ Microsoft Word  — | &

 Favorites

B Desktop

B Downloads Timg001 (1) TimgP01 2)
|| Dropbox

=, Recent places
4@ SkyDrive

8 This PC
iz Desktop
*| Documents
& Downloads
W Music

| Pictures

B Videnc v

Tiedoston nimi: | 100GOPRO v | | Kaikki kuvat v

Tydkalut  ~ Lisid  |v Peruuta

Kuvio 34. Kuvien lisays tiedostosta, ponnahdusikkuna.
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3.5.3 Grafiikan koon muuttaminen

Pystyt helposti muuttamaan kuvien, tekstiboksin ja muotojen kokoa. Voit myos

rajata kuvia (Kuvio 35).

Koon muuttaminen manuaalisesti

1. Klikkaa kuvaa, tekstiboksia tai muotoa

= =

s N2 = ; jonka kokoa
s
"Ye —_— ‘ ’ haluat muuttaa.
é/,, - AN “ms = 2. Grafiikan reunoille ilmestyy ympyroité ja

nelidita jotka ovat suurennus-kahvoja

Kuvio 35. Koon muuttaminen. . . .
3. Valitse haluamasi suurennus-kahva ja ve-

havainnollistettuna. L .
da mihin suuntaan haluat suurentaaksesi
tai pienentaaksesi kuvaa.

Grafiikan rajaaminen

Rajaaminen poistaa haluamasi alueen grafiikasta, jolloin siitd voidaan ottaa alueet

pois joita et halua mukaan asiakirjaan (Kuvio 36).

P - 1 1. Klikkaa kuvaa, tekstiboksia tai muotoa, jota ha-
.‘; \) " . luat rajata.
| & ® & |_>:o\ 2. Mene Muotoilu-vililehti / Koko-ryhmé / Kuva-
- X & ;_ tyokalut ja klikkaa Rajaa.
L w_‘ . 3. Grafiikan reunoille ilmestyy mustia viivoja eli
Kuvio 36. Rajaaminen ha- rajaus-kahvoja, joiden avulla voit rajata kuvaa
vainnollistettuna. haluamaksesi

4. Liikuttamalla rajaus-kahvoja, alue joka rajautuu
kuvasta pois, muuttuu harmaaksi ja siitd néet
helposti, milt4 rajaamasi kuva nayttaa.

5. Kun olet rajannut kuvan sellaiseksi kun haluat,
klikkaa grafiikan ulkopuolelle jolloin rajaus tal-

lentuu.
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3.5.4 Kuvan sijainnin maarittaminen

Kuvan sijainnin voi méaritell& usealla eri tavalla niin, ettd se sopii asiakirjaan ha-

luamallasi tavalla.

Tekstin tasossa muuttaa kuvan tekstiin sitoutuvaksi, eli kuvan alareuna on samas-

sa linjassa tekstin kanssa.

Tekstin rivitys kaytossa — vaihtoehto luo automaattisesti rivityksen kuvan ympé-
rille. (Kuvio 37)

Tekstin tasossa

ol

Tekstin rivitys kaytossa
(el el el
(el el (el
(sl el tail

Valitse haluamasi kuva jonka sijainti tahdot
muuttaa

Muotoilu-vélilehden Jarjesta -ryhmasta Sijainti
Valitse joko tekstin tasossa tai tekstin rivitys
kaytossa.

Kuvio 37. Sijainnin maarittdminen — pudotusvalikko avattuna.
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3.5.5 Tekstin rivittaminen kuvan ymparille
Nelid: Rivittad tekstin lahelle kuvan reunoja.
Tiivis: Rivittaa tekstin tarkasti epalineaarisen kuvan ympérille.
Yla- ja alapuoli: Sijoittaa kuvan omalle riville.

Tekstin Alla: Vie kuvan tekstin alle, jolloin teksti ndkyy kuvan paalla Tekstin
Pa&lla: Nostaa kuvan tekstin péalle, jolloin tekstid ei ndy kuvan alta. (Kuvio 38)

2
Asettelu :
Sijainti | Tekstin rivitys Koko
Rivitystapa

Tekstin tasossa Melie Tiukka Lapi YIhaalls ja alhaalla

Tekstin alla Tekstin paalls

Rivitd teksti

® Molemmat puclet Vain vasen Vain oikea Wain suurin

i Etdisyys tekstistd

1 ¥haals [0am Vazemmalla (0,32 cm

A k|| 4k
L ARIE N

Alhaalla [0cam Oikealla 0,32 am

OK

Kuvio 38. Tekstin rivitys kuvan ympadrille, sijainnin maarittdmisen lisdasetuk-

set.
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3.5.6 Muotojen lisddminen

Voit tarvittaessa lisatd erilaisia muotoja kuten viivoja, suorakulmia ja nuolia (Ku-
vio 39).

Viimeksi kdaytetyt muodot

: : ESNNOCOALL LG
toilu-valilehden Kuvat — ryhmasta GO T A

Muodot. Viivat

SN TLLL T LR G %

2. Alavetovalikko ilmestyy, josta voit Suorakulmiot
valita haluamasi muodon. [ () [@ (& (&) [ [ ] [

1. Muotojen lisd&dminen onnistuu Muo-

Kuvio 39. Muodot pudotusvalikko
T avattuna.
3.5.7 Kaavion lisddminen
Kaavioita voi lisité asiakirjaan helpottamaan jonkin asian kuvaamista. Kaavioita n
Word 2010 — ohjelmassa on useita, esimerkiksi viiva-, pylvas-, palkki-, piste-,

rengas-kaavioita (Kuvio 40), joiden kdyttdminen on tehty helpoksi.

Jos sinulla ei ole tietokoneessa asennettuna Microsoft Excel 2010-ohjelmaa, et
valitettavasti voi kayttaa Office 2010 —ohjelman erikoiskaaviotoimintoja. Kun
luot uuden kaavion, avautuu Excelin sijaan Microsoft Graph (Kuvio 41), jonka
avulla voi kaavioita muokkailla. (Microsoft Office Pikaopas: kaavion lisédminen
tiedostoon)

1. Valitse lisaa -vélilehden kuvat -ryhmésta Kaavio.

2. Ota kayttoon haluamasi kaaviotyyli ja lopuksi paina ok.

Lisda kaavio ?
Ca Malit Pylvis -
(ol pvivas | .
o i =) (%8| #a| =9 93] 0
@ mpyra _ _
= e || ) 08 AR | AR k) a8 A4
Alue
eI ] a8 | BA] b
& Pinta Viva
-3 pla
e Ympyra |
) ] el (AR (2] o] v
Mallien halinta. .. Aseta oletuskaavioksi Peruuta

Kuvio 40. Kaavion lisdysvaihtoehdot, kaaviomallin valinta.
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ceries1  Series?  Series 3 1. Microsoft Excel aukeaa valit-
Category 1 43 24 2 tuasi kaavion (Kuvio 41).
Category 2 2,5 4.4 2 ) .
Category 3 3,5 1,8 3 2. Paaset madrittdimaan helposti
Categoyd 3,3 28 3 tarvittavat attribuutit kaavioon.

Kuvio 41. Kaavion tietojen tayttami-

nen Excelissa.

3.5.9 Kaytdssasi ei ole Excelia

3. Sulje Microsoft Excel, jolloin
asetukset astuvat voimaan

Word — asiakirjaasi.

1. Valitset haluamasi kaavion ja Microsoft Graph aukeaa

2. Muutat tarvittavat attribuutit

3. Sulje Graph — ohjelman niin muutokset astuvat voimaan Word —asiakirjassasi

(Kuvio 42)

W Sarja 1l

M Sarja 2

Sarja 3

Luokka 1

Luokka 2 Luokka3 Luokka 4

Kuvio 42. Kaavion tiedot taytetty ja excel suljettu, valmis kaavio.
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3.5.10 Taulukko

Taulukko, jossa on maksimissaan kymmen saraketta ja kahdeksan rivid onnistuu
tehda taulukon pikatekijalla (Kuvio 43). Muussa tapauksessa taytyy luoda mukau-
tettu taulukko

1. Valitse Lisa-valilehti ||

Taulukko Kuva

-

2. Taulukon-ryhmasta Taulukko

3. Alavetovalikosta maarittele haluamasi taulukon | 2x2 Taulukko
LI
koko.
LI
IO

i i1

Kuvio 43. Taulukon luonti pi-

katyokalu kaytdssa.
3.5.11 Mukautetun taulukon luonti

Kun tahdot lisaté suuria ja mukautettuja taulukkoja helpointa on kayttaa Lisaa tau-
lukko—komentoa (Kuvio 44)

Tatd komentoa kayttdmalla voit luoda taulukon, joka on yli kymmenen saraketta

ja kahdeksan rivia sek& voit maaritta4 sarakkeen leveyden haluamaksesi.

Lisda taulukko x| 1. Valitse Lisaa -valilehti

Taulukon koko 2. Taulukot -kohdasta Taulukko

Sarakkeiden maara: 5 = o

SAERKEI0EN maars 3. Lisaa Taulukko

Rivien maara: 2 = . ] .

4. Madrittele sarakkeiden ja rivien

Sovita-toiminnon asetukset

@ Kigtes palstaleveys: |[Agtom. . madara haluamasi kokoiseksi

() Sovita sisaltéén 5. Sarakkeen leveyden voi maéarittaa

() Sovita ikkunaan sovita-toiminnon asetukset kohdas-
|:| Muista uusien taulukoiden mitat ta muutamalla eri tavalla.

Kuvio 44. Taulukon luonnin lisaasetukset.
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= Word 2010 Perusteet - Grafiikan lisadaminen

Kuvio 45. Word 2010 video-ohjeet grafiikan lisaédminen.

Video-ohjeessa kaydadn lapi kuvan lisdédminen, rajaaminen, sijainti, rivittdminen

sekd ClipArt-kuvan lisdys (Kuvio 45). Tésta paéset suoraan videoon.



https://www.youtube.com/watch?v=vhzSCPBAkfA
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