6. Tekstin muokkaaminen

6.1 Tekstialueiden valinta eli maalaaminen (tulee tehd& ennen jokaista muokkausta ym.)

Tekstin maalaaminen onnistuu vetamalla hiirelld haluamansa tekstialueen yli (eli osoita hiiren
nuolella tekstin alkuun ja laita vasen hiiren painike alas ja pidd alhaalla sekd ved& maalattavan eli
valittavan tekstin yli jolloin teksti maalautuu eli tulee valituksi). Nappaimistolla maalaaminen
onnistuu painamalla vaihto-painikkeen ja samaan aikaan nuolindppdimelld siirtymalla haluamaansa
suuntaan.

Kaksoisnapauttamalla hiirella maalautuu se sana, jonka péélla hiiren osoitin on. Kolme perakkéistéa
napautusta maalaa koko kappaleen.

Koko dokumentti tulee valituksi menemalla Aloitus-vélilehden Muokkaaminen-osioon
(viimeisimpéna oikealla). Paina Valitse-Valitse kaikki. Koko dokumentti tulee valituksi myds
néppainyhdistelmélla CTRL+A.
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6.2 Valitun tekstialueen siirto ja kopiointi

Kun olet maalannut haluamasi alueen, voit siirtdd sen eri paikkaan hiirella vetdmalld tai
leikepoydalle leikkaamalla, napsauttamalla kursorin haluamaasi kohtaan ja liittamalla.

Leikepdydan kaytto siirtdmiseen :valitse alue ja Aloitus — valilehdeltd

g E‘} ! 4 Leikkaa. Siirry haluamaasi kohtaan ja valitse Aloitus — Liita
| Aloitus | Lisaa
= o A/_eikeptiydém kéyttd kopiointiin :valitse alue ja Aloitus — vélilehdelta
=) & .. «— Kopioi. Siirry haluamaasi kohtaan ja valitse
Liita
- Y Tomtmetia— Aloitus — Liita.
Leikepoyta F]

Siirtdmiseen ja kopiointiin voit kayttdd my0ds pikandppdimia tai..
Hiirelld vetamalla voit siirtdd painamalla vasemman napin pohjaan maalatun alueen pé&allé,
vetdmalla haluttuun kohtaan ja paastamalla napin irti kun hiiren mukana tuleva kursorimerkki on
haluamassasi alkukohdassa, johon haluat tekstin siirtaa.

Hiirelld vetamélla voit kopioida samoin kuin siirtddkin, mutta pitamalla CTRL -painike pohjassa.

7. Tekstin muotoileminen

Tekstid voidaan halutessa lihavoida, alleviivata, kursivoida, fonttia (kirjasinta) ja sen kokoa muuttaa
sekd tasata eri reunojen mukaan. Naitd muotoiluja paéasee tekemaéan Aloitus-vélilehden painikkeilla
Fontti- ja Kappale- osioissa.



Jos jokin muutos (esim. fonttikoko) halutaan vaikuttavan koko dokumentin alueella, valitaan ensin
Muokkaaminen — osiosta Valitse-Valitse kaikki. Talldin teksti maalautuu ja tehtdvat muutokset
vaikuttavat koko dokumentin alueella.

oo e . . C . s N A . .. o Muotoilusivellin
Muotoilujen siirtdmiseen eli kopiointiin voidaan kayttdd myds muotoilusivellinta

eli maalaa haluamasi tekstin osa ja paina sitten muotoilusivellinté ja sen jalkeen maalaa jokin muu
tekstin osa, niin kaikki muotoilut siirtyvat viimeksi maalattuun osaan.

7.1 Sivun asetukset

Sivun asetuksissa voit muuttaa dokumentin pysty- ja vaakasuuntaan, madritelld marginaalit
(reunukset) tai madritell& paperin koon. Sivun asetuksiin paastdan Sivun asettelu — valilehdelta.

7.2 Sivunumerot

Sivunumeron saa Lisda — valilehdelta Sivunumero . Paina tita painiketta ja avautuvasta valikosta
valitse mihin haluat sen nékyviin ja kohdasta Muotoile sivunumerot... voit valita sivunumeron
muodon (esim. aloittavan sivun numero jne..) ja paina lopuksi OK.

7.3 Paivamaara ja aika

Automaattisesti kasvavan ja aina oikean paivdmaéran saat Lisda - Paivamaara ja aika (Teksti-
osiossa). Kun tulostat tekstia paivaméaara on tulostuspéivamaara

|

. Sarakkeet
7.4 Palstoitus -

Maalaa haluamasi alue, mene Sivun asettelu - Sarakkeet ja valitse haluamasi palstamééra tms.
Toinen tapa: maalaa alue ja valitse Sarakkeet -painikkeella palstojen maaré. Palstan vaihdon voi
pakottaa Sivun asettelu - Vaihdot - Sarake.

7.5 Yla- ja alatunniste

Yla- ja alatunniste on jokaiselle sivulle automaattisesti tuleva teksti, jos sellainen on tehty.
Tunnisteen saa asetettua Lisdd — Ylatunniste/Alatunniste. Ylatunnisteeksi voi laittaa esim.
sivunumerot, paivamaara, osoitetiedot tms.

7.6 Sisennykset

Kappaleen ensimmaisen rivin sisennys
Ca Muun kappaleen osan sisennys
ﬂ ‘1 2e  Sisennyksen maara (cm)

N



Koko kappaleen yhtaikainen sisennys

Sisennyksilld tarkoitetaan tekstin “tyontamista” sisemmaksi sivulla (joko vasemmalta tai
oikealta). Sisennyksen saa helpoiten viivaimessa olevaa sisennysneliota ja sisennyskolmiota hiirell&
vetamalla. Vasemmalla puolella on kaksi kolmioita ja nelio, ndistd ylempi kolmio vaikuttaa
kappaleen ensimméiseen riviin, alempi kappaleen loppuihin riveihin ja nelid siirtdd molempia
kerralla.

7.7 Desimaalisarkaimet

Desimaalisarkaimet on asetettu normaalisti 2,3 cm:n paahan toisistaan. Desimaalisarkainta
painettaessa kohdistin siirtyy “hyppad” taméan matkan eteenpdin. Desimaalisarkaimia voidaan
muuttaa miten halutaan valitsemalla Sivun asettelu- valilehdelld Kappale- osion avain ja
avautuvasta ikkunasta Sarkaimet.... Tee asetukset ja paina Aseta ja OK. Sarkaimia siis itse tehtyja
voi myds poistaa. Sarkainten siirto onnistuu myds mitta-asteikolta.

7.8 Kuvan lisddminen

Valitse Lisaa — ClipArt
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: Clipart » x Oikeaan reunaan ilmestyy kuvan mukainen valikko.
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Klikkaamalla kuvan oikealla olevaa "nuolta” saat esiin valikon

Lisas ¢ Lisaa - komennolla voi lisdta kuvan tekstiin
Kupiui q—______________
il TR e |~ Kopioi - komennolla saat kuvasta kopion jonka voit my&hemmin

T liittad haluamaasi kohtaan tekstissa.

L g X7

Siirr & kukoehngan,.

Muokkaa avainsanoja...

Etsi wastaawvat byylit

Esikatselu tai ominaisuudet

Klikattuasi Lisdd — vaihtoehtoa saat kuvan asiakirjaan.

7.8.2. Kuvan muokkaaminen

Kuvaa kaksoisklikkaamalla saat yl6s Muotoile — valilehden.

Talla vélilehdella on nelja (4) osiota (Sdada, Kuvatyylit, Jarjestd, Koko) joissa voidaan méarittaa
kuvan ominaisuuksia.

Saada — osiossa voi maaritella esim. kuvan:

- viriasetuksia % Kirkkaus = 13] Pakkaa kuvat
i Kontrasti - 5 Muuta kuva
- kirkkautta g Muuta virejd - 4“@ Palauta kuva
S5ddda
- kontrastia

Kuvatyylit — osiossa voi maarittaa:



- reunuksen/kehyksen

- muodon

- tehosteet

Jarjestd — osiossa voi maarittaa:
- tekstin rivityksen
-kiertokulman
-sijainnin/tasauksen

Koko — osiossa voi maarittaa:

- korkeuden

- leveyden

- rajauksen

Painamalla Tekstin rivitys — Erikoisasettelu...

Avautuu ruudulle Erikoisasettelu — ikkuna

4

:l_ld’) Kuvan muoto ~

E Q E Kuvan reuna =
T 2} Kuvatehosteet *
Kuvatyylit la

ﬂ 1y Tuo eteen |= Tasaa -
| . E Ryhmita

| e taakse
Sijainti _
~ [ Tekstin rivitys = Sk Kierrd ~

Jarjesta

(et 4 ;I,J Korkeus: 542 cm

Rajaa 1-_1_1+ Leveys: |579 cm

Koko ]

|fﬂ L4 Tua eteen - |= Tasaa -

'-.]_a‘-.‘ie taakse - EE"E:—"..-‘h:r-:ts.
Sijainti ¢
I “E Tekstin rivitys *]I S Kierrd -

Tekstin tasossa
Melid

Tiivis

Tekstin alla
Tekstin padalla

Yla- ja alapuali

[l =] [l [ =R

Lapi

[ =

Erikoisasettelu...




Kuvan sijainti — valilehden asetuksilla
voidaan:

- maarittaa tasaus / sijainti

- asetukset kuvan

tekstissa

kayttaytymiseen

Tekstin rivitys — véalilehden asetuksilla
voidaan:

- maarittaa rivitystapa

- tekstin rivitys

Tassa esimerkki jossa:

- rivitystapa: tiukka

- rivitys: molemmat puolet
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7.8.3 Kuvan liittaminen tiedostosta

Valitse Lisdd — Kuva
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Valitse haluamasi kuva ja paina Lisdd — painiketta
Valittu kuva ilmestyy asiakirjaan. Muokkaaminen tapahtuu kohdan 2. mukaisesti.

7.8.4 Kuvan liittdminen internetista

Internetistd halutun kuvan kopiointi tapahtuu seuraavasti:

Klikkaa kuvaa hiiren oikealla painikkeella.



Valitse Kopioi - komento

Avaa asiakirja ja valitse Aloitus — Liit4

Valittu kuva ilmestyy asiakirjaan. Muokkaaminen tapahtuu kohdan 2. mukaisesti.

Photo Mess:

Rate this pk

Kuvia ldytyy esim. osoitteesta: http://www.webshots.com/homepage.html

7.8.5. Tekstin liittAminen internetista
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http://www.webshots.com/homepage.html

Google - Microsoft Internet Explorer. provided by Sosiaali - ja terveysala
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Valitse linkki

Google-haku: migreeni - Microsoft Internet Explorer, provided by Sosiaali - ja terweysala
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@ Etsi Web-sivuilta O Etsi sivuja, joiden kieli on suomi

Web

Migre eni

.. Migreeni on yksi yleisimmistd pidnsiren aiheuttajista, mutta hyvin usein
se sekotetaan muihin padnsaryn muotoihing Mailla siailla pyrmme. ...
weanss migreeni.com/ - Bk - Yalimuistissa - Samankaltaisia sivuja

Migreeni

Migre eni ja migreenikohtausten pelko haittaavat pahasti heidan jokapaiaisia
toimizan. ... Esitteastd Mitd on migreeni / GlaxoSmithiline 2002, ...

wnirw. migreeni. comdtoimintak htrm - 9k - Walimuistissa - Samankaltaisia suja

[ Li=5 tulaksia kohteesta www migreeni.cam |

Suormen Migreenivhdistys ry
Paansaryn eri muodoista ja migreeniin suhtautumisesta. Tietoa yhdistyksests ja jaseneksi littymi
whiniy migreeni.orgs - Tk - Yalimuistissa - Samankaltaisia sivuja

Migreeni vai tensiosarky?

Migre eni vai tansiosark y? Ajatellaan kissaa ja lepakkoa. ... Maaritelman mukaisesti
migre eni kestda 4 - 72 tuntia ja tensio 30 minuutista yhteen viikkaon. ...

s migreeni. org/F ages/mig_vai_tensio_nissila.html - 15k - Yalimuistissa - Samankaltai:

[ Lis&& tuloksia kohteesta v migreeni.org ]

Migre eni
TERWEYSTIETOA A- 0. MIGREENI JA MUUT YLEISIMMAT PAANSARYT. ... Mitd
migreeni on? ... KMiten migreeni tunnistetaan tai diagnosoidaan? ...

weirwy, yths. fifsuomifterreystietoa/migreeni.btm - 13k - Valimuistissa - Samankaltaisia sivuja




”Maalaa” haluamasi teksti ja valitse Muokkaa — Kopioi

2 Migreeni - Microsoft Internet Explorer provided by Sosiaali - ja terveysala
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Saat kopioidun tekstin asiakirjaan muokattavaksi

iita migreent on?

Wligreeni on wverisuoniston ja hermoston reaktiotapa, jonka padasiallinen oire on sykliva, usein
tolspucleinen, kohtaulksellinen padnsarky ja suhen usein luttyva pahoinvoints. Migreen on yleisin
neurcloginen sairaus ja toiseksi vleisin padnsarky (vleisin on ns. jannityspaansirky, ks, kohta "Mita
muita paansaryn svitd on'). Migreenin esuntyvyydeksi arvicidaan miehillé noin 6 % ja naisilla noin
17 % Migreeni saattaa vaivata erityisesti jossakin elaménvatheessa, mutta woi sitten rauhoittua
itselseen harvoin owreilevalosi tai kolkonaan oweettomalisi

7.9. Sisallysluettelon luominen

Valitse Aloitus.

AaBbCdI | AaBbCcI AaBbC: AaBbce AAD 4ssbec %

*

T Mormaali | T Ei wilid Otsikko1  Otsikko 2 Otsikko  Alaotsikke — Vaihda

Erottuva lainaus
Hienovarainen viittaus

Valitse Otsikko 1 ja paina ikkunan alareunassa olevaa Uusi tyyli- | Erotvavittaus

ini Kirjan nimike
painiketta. rjan nimi

lidi =
Tyyli =
Tyylit i
Paina Tyyli-osion avainta. Oikeaan reunaan avautuu Tyylit-ikkuna. o .
Default T
Marmaali '1T|
Ei valia T
Kappaleen oletusfontti a
Otsikko 1 a
Oitsikko 2 Ta
Otsikko a
Alaotsikko Ja iy
Hienovarainen korostus a| E
Korostus a
Voimakas korostus a
Voimakas a
Lainaus Ta
Ta
a
d
a
T

Luettelokappale

1

[ Mayta esikatselu
| Poista linkitetyt tyylit kiytosts

@ @ @ Asetukset...




Luo uusi tyyli muotoilun pohjalta — ikkunassa voit
muuttaa:

- fonttia (koko, tyyli, muotoilu)
- sisennysta
- rivinvalia

- tasausta

Muuta tyylit vastaamaan muuta tekstia.

Lopuksi  klikkaa  ruksi  kohtaan  Pdivita
automaattisesti
Paina OK

Toista samat vaiheet muille otsikkotasoille.

Luo uusi tyyli muotoilun pohjalta

Ominaisuudet
Nimiz Tyylil
Tyylin tyyppi: kappale
Tyylin lahde: 13 Otskko 1
Seuraavan kappaleen tyvli: | T Tyylil
Muotoilu
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Luo uusi tyyli muotoilun pohjalta - ikkunassa voit muuttaa:

.I-] olkeinkirjoituksen tai kieliopin tarkistusta, Tyyli: Pikatyyl, Perustuu tyylin: Otsikko 1

(@) Vain tissa asizkirjassa () Maliin perustuvissa uusissa asiakirjoissa

.

o (e

Luo uusi tyyli muoteilun pohjalta

L8 oo

Ominaisuudet
Dimi 'mhz
Tyyiin tyyppi: Kappale
Tyylin lahde: T Tyyii

Seuraavan kappaleen tyyli: | Tyyli2

Muotoilu

Cmtria(Oict)  [v] 4 []|[B] 7 U |
7

|

== = 4= ===

][]

Paina OK

Tyyli: Péivits automaattisest, Perustuu tyviin: Tyylil

E| Paivit3 automaattisesti
() Mallin perustuvissa uusissa asizkirjoissa

theloon:

0 Vain téssd asiakinassa

Muotole +

-

Aloita tekstin kirjoittaminen 2. sivulta. Ensimmaéinen sivu jaa tassa vaiheessa tyhjaksi (télle sivulle

tulee myéhemmin sisallysluettelo)

Kirjoita otsikko ja valitse ylhaalta Tyyli-osiosta haluamasi otsikkotyyli.
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Msikko

T Mormaali T Ei walid Otsikko 1 Osikko 2

Tyyli

Alaotsikko -

*




Tee tdma aina kun kirjoitat otsikon jonka haluat nakyvén sisallysluettelossa.

Kun asiakirja on valmis:

- siirrd kursori ensimmaiselle sivulle (siséllysluettelo
ilmestyy kohtaan, jossa kursori silla hetkella on)

- valitse Viittaukset — Sisallysluettelo.

=" Aloitus Lisaa Sivun asettelu viittaukset Postituk
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. . AEEER ernssrernny 3 Otsikko 3
- taytemerkin | .

- sivunumeroinnin asetukset

Taytemerkki: ... |z|
- sisallysluettelon tyylin (Muokkaa — .
- . Yleiset
paini kkeel Ia) Muotolut: | Malista I~
Mayts tasot: |3 15

[¥] M&yts sivunumerot

[¥] Tasaa sivunumerot okealle

[¥] Kayta hyperlinkkeja sivunumeroiden sijaan

’&semkset... ] [ Muokkaa. .. l

[ QK J’ Peruuta ]




B ]

Sisallysluettelon tyylin voit muuttaa tassa ikkunassa. gl
Maarita sisallysluettelon fontti vastaamaan muuta tekstia. Valitse sopiva tyyli hakemiston tai luettelon hakusanalle
Tyylit:

Sisluet 1
Painamalla OK sisallysluettelo ilmestyy asiakirjaan. % e
- T . ISiLeE

HUOM ! Muista etta sisallysluettelo tulee siihen kohtaan T
- M T ISILE

missé kursori sijaitsee 1! v Sisluet 6
T Sisluet 7
T Sisluet 8
T Sisluet 9 >

Esikatselu

Times New Roman oo

Vali Jalkeen:; 5 pt, Tyyli: Paivitd automaattisesti, Pilotettu,
kunnes kdytetdan, Prioriteetti: 40, Perustuu tyylin:
Mormaali, Seuraava tyyli: Mormaali

Ok ] l Peruuta

Siséllysluetteloa voi muuttaa myéhemmin ”paivittamalla” Klikkaa T 0% . = Paivita taniukko.. |
sisallysluettelon paalla, ja valitse Paivita taulukko.... T :

Sisilto
Bamamalia CIC)
Sisdllysluetteloavoi..................

- Paivitd sisdllyslusttelo Lil&] ]

Avautuvassa ikkunassa valitse joko Paivita vain sivunumerot tai
s ey . . . e . o ey Word paivitt3a sisallysluettelon. Valitee jompikumpi
Paivita koko luettelo ja paina OK. Sisallysluettelo paivittyy mikéli seuraavista vaihtoehdoista:

olet otsikoihin lisénnyt/poistanut tekstia tai lisdnnyt otsikoita. © ez van snunerel
() Péivita koko luettelo

OK ] l Peruuta

7.10 Reunat ja savytys

Koko sivulle, sen hetkiselle riville tai maalatulle alueelle voidaan maéritelld reunaviivoja ja
savytyksia menetelmalla Sivun asettelu — Sivun reunukset (Sivun tausta-osiossa), jolloin avautuu
Reunat ja savytys-ikkuna.

7.11 Pakollinen sivunvaihto

(Normaalisti tekstinkésittelyohjelma sivuttaa automaattisesti, joskus on tarpeen pakottaa sivu
vaihtumaan)

Vie kohdistin siihen osaan tekstid, johon haluat pakollisen sivunvaihdon.



Sivunvaihdon saa Lis&a — Sivunvaihto.
7.12 Osan vaihto (osan vaihto & sivunumerointi osan vaihduttua)

Valitse Sivun asettelu — Vaihdot

Sivun asettelu Viittaukset Postiijkset Te

e N B
o = j |
I —:l 5] Rivinumerointi ~

nukset Suunta Koko Sarakkeet
& % % o bE~ Tavutus ~

Sivun asetukset F]

Valitse Osanvaihtot ja kohta Seuraava sivu (kts.kuva alla)

Sivunvaihdot

Sivu

Merkitse piste, jossa sivu loppuu ja
seuraava alkaa.

Sarake
Iimaise palstanvaihdon jdlkeen alevan
tekstin alkavan seuraavasta palstasta.

Tekstin rivitys
Erottele Web-sivuilla objektien ympdrilld
oleva teksti, kuten kuvateksti leipdtekstista.

Osanvaihdot
Seuraava sivu
% . Lisdd osanvaibto ja aloita uusi osa
— seuraavalta sivulta.
Jatkuva

f Lisdd osanvaihto ja aloita uusi osa samalta
= sivulta.

| Parillinen sivu
Lisdd osanvaihto ja aloita uusi osa

'=4=ﬁ seuraavalta parilliselta sivulta.

Pariton sivu
Lisdd osanvaihto ja aloita uusi osa

r:ﬂ:ﬁ seuraavalta parittomalta sivulta.

Lisdd Sivun asettelu Viittaukset Postituks

ivunvaihto || Taulukko Kuva ClipArt Muodot SmartArt Kaavio | Hyperlinkki Kirjanmerkki Ristiviite | Yidtunniste

-

it

¥

-

Taulukot Kuvat Linkit Yid

Saat ruudulle alla olevan ndkymén. Huomio ndmé kohdat

[Kirjoita teksti] irjoita teksti]

Yl&tunniste (Osa 2) | | Sama kuin edellinen |



Ylhé&alle ilmestyy uusi valilehti Rakenne. Paina talta valilehdeltd painike Linkita edelliseen “pois
paalta”

' o
¥13- ja alatunnistetydkalut

Rakenne

E Edellinen osa

._-":'l_, Seuraava osa
i

EIE 1
ceseen |8 Linkit edelliseen|

minen

Taman toimenpiteen jalkeen Osal & Osa2 ovat erillisia sivuja asetustensa suhteen....

Sivunumerointia asettaessa tee seuraavaa...
Paina Rakenne - Sivunumero - Muotoile sivunumerot...,

N B 8

Muotoile sivunumerot...

Svunumerd| | Pdivimadrd Pikaosa
i | ja aika ks

[#] | Sivun yldreuna 3
%] = Sivun alareuna 13
k] | Sivun reunukset *
[#] | Nykyinen sijainti 3

|

=k

Poista sivunumerot

jolloin saat muotoiluikkunan nakyviin

Sivunumeron muoto FS_<|

Murneran mucka: |m V|

[ Lis&a luvun numera

1-1, 1-A
Sivunumeraink
") Jatka edellisests osasta
(%) ploitkava nro: |5 =

[ Ok l[ Peruuta ]

Valitse aloittava sivunumero valikosta ja paina OK

Paina tdmadn jalkeen Sivunumero — Sivunyléreuna, ja avautuvasta valikosta valitse Normaali numero
3, jolloin sivunumero tulee oikeaan reunaan.



—? Q j" (5, Edellinen osa
1 rd L =

iELSeuraava 053
LRI Pdivdimddrd Pikaosat Kuva ClipArt Siirry Siirry EIE .
- ja aika v ylatunnisteeseen alatunnisteeseen %o Linkitd edelliseen

| @ Sivun yldreuna

E
=
5]
F
B

Yksinkertainen =

1

Sivun alareuna » | Normaali numero 1
Sivun reunukset 3
»

Hykyinen sijainti

Muotoile sivunumerat...

Poista sivunumerot
Normaali numero 2

Normaali numero 3

Valitsemasi sivunumero ilmestyy ylatunnisteeseen.

L N N N N B e e

Tama toimenpide on varsin hyédyllinen opinnaytety6ta tehtéessa jolloin sivunumerointi on
aloitetta tietylta sivulta...



