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1 KAYTTOLITTYMA Pienenna ikkuna
Suurenna ikkuna
; = P Sulje ohjelma
Pikatyokalurivi valilehdet

[= Asiakirjal icrosoft Wor =2

Alaitus Lisdaa Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista MNayta Apuohjelmat
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Rivi:1 | Sangja:0 | &  suomi [ElEa == 100% (=) Y )

Tilarivi

1.1 Valilehdet

Tiedosto asiakirjan tallentaminen, avaaminen, sulkeminen, uuden
asiakirjan aloittaminen, asiakirjan tulostaminen

Aloitus fonttimuotoilut, kappalemuotoilut, tyylit

Lisda kansisivun, kuvan, taulukon, muotojen, linkkien liséaminen,

ylé- ja alatunnisteet, sivunumero, sivumaara, tekstiruutu,
WordArt-teksti, paivamaara, merkki

Sivun asettelu | teemat, sivun asetukset, palstat, sivunvaihdot, tavutus,
vesileima, sivun tausta, sivun reunukset, sisennykset,
objektien jarjestdminen

Viittaukset sisallysluettelo, ala- ja loppuviitteet, kuvaotsikot,
kuvaluettelot, hakemisto

Postitukset kirjekuoret, tarrat, joukkokirjeet

Tarkista kieliasun tarkistus, kommentit, suojaus

Nayta asiakirjandkymat, viivain, zoomaus, ikkunoiden hallinta

Apuohjelmat asiakirjan julkaisu web-muotoon

© Riitta Mahlamaki
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1.2 Pikatyokalurivi

90
PikatyOkalurivilla olevat tydkalut ovat aina nékyvilla ja kaytettavissa.

Oletuksena pikatyOkalurivilla on tallenna, kumoa ja peru -tyokalut.
PikatyOkaluriville voit lisata haluamiasi tytkaluja valitsemalla nuolen alta.

1.3 Eri nayttotilat

Nayta-valilehdella on asiakirjanakymat. Oletuksena on tulostusasettelu.

O @ E [EE

Tulostusasettelu|Koko naytdn WWwW-asettelu Jasennys Luonnos
lukutila

Asiakirjanakymat

Sivun oikealla alareunassa vastaavat tyokalut:

Elpg : =

Tulostusasettelu Nayttaad asiakirjan tulostusmuodossa.

Koko nayton lukutila Nayttaa asiakirjan koko nayton kokoisena.

Luonnos Nayttaad asiakirjan luonnoksena, jolloin tekstia on
helppo muokata

Web-asettelu Nayttaa sivun kuten se nakyisi verkkosivulla.

Jasennys Nayttaa tekstin jasenneltyna otsikoiden mukaan.

© Riitta Mahlamaki
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1.4 Alkuasetukset

Tee ennen asiakirjan tekemista seuraavat asetukset:

L Aloitus-valilehti - Avaa rons T =5
Fontti-ryhma -
avainpainikkeesta. Fontti | Lisdasetukset

2. Valitse Fontti Arial tai

Times New Roman, | Fontti: Fontityyi:
fonttikoko 12 aril Normaai
AngsanalPC . -
3. NapsaUta Asetia ) Antique Olive B Kursivoitu
oletukseksi -painiketta. Aparzjita HEME _—
4. Hyvaksy Ok-painikkeella. o T e
Fontin vari: Allevivaustyyli: Allevivauswvari:
Automaattinen |Z| (ei mitdan) IZ| Automaattinen
Tehosteet
[ liviivaus [ kapiteelit
[ Kaksoisylivitvaus [ Kaikki isoilla
[ ¥lgindeksi [ pilotettu
[ Alzindeksi
Esikatzelu
Arial

Tama on TrueType-fontti, Samaa fonttia kdytetdan tulostin- ja nadyttifonttina.

Aseta oletukseks || | Tekstin tshosteet... | | ok || Peuta |
5. Aloitus-valilehti - Avaa Kappale [EH )
Kappale-ryhma
avainpainikkeesta. Sisennykset ja vait | Tekstin kasittely |
6. Valitse Rivivali 1. Yleiset
7. Valitse Valistys-kohtiin ennen  A— Vasen 4
)a Jalkeen 0 pt i Jasennystaso: | Leipatekst E
8. Napsauta Aseta oletukseksi -
painiketta. _
" .. Sisennys
9. Hyvaksy OK-painikkeella.
Vasemmalla: 2,3 5 Mukautettu: Sisennys:
Oikealla: [ Riippuva IEI 0,63 o=
Viivain nakyviin [ peilkuvasisennykset
Nayta-vélilehti valistys
Valitse (ruksi) Viivain-kohtaan. Ennen: opt | Rivivali: Mitta:
o y Jalkeen: 0pt = 1 |E| =
Rivinumero nakyVI n Al3 lisas vallyantis samaa tyylis olevien kappaleiden walin
Napsauta alhaalta harmaata _
. .. R . . Esikatzelu
palkkia hiiren oikealla ja valitse
Rivinumero.
iy Th-zmmikezdla
Rivinumero nakyy
vasemmassa alareunassa.

. . Sarkaimet. .. ] [Aseia oletukseksi ] [ QK ] Peruuta
© Riitta Mahlaméaki |
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2 UUDEN ASIAKIRJAN ALOITUS

1. Avaa Microsoft Word 2010 -ohjelma: Kaynnista - Kaikki ohjelmat -
Microsoft Office - Microsoft Word 2010
TAI
Kaynnista - Hae ohjelmista ja tiedostoista -kohtaan kirjoita Word2010 ja
napsauta Enteria.

2. Uusi tyhja asiakirja on avoinna.

Jos sinulla on jo ohjelma auki ja haluat luoda uuden asiakirjan, valitse:

1. Tiedosto - Uusi - Tyhja tiedosto - Luo

3 TIEDOSTON AVAUS

Valitse Tiedosto i Avaa

Valitse kohde-ruutuun asema ja kansio, missa avattava tiedosto sijaitsee
Valitse haluamasi asiakirja

Napsauta Avaa i painiketta

PwpNdPE

Jos haluamasi tiedosto ei |0ydy, tarkista etta oikea kansio ja tiedostotyyppi on
valittuna. Kun tiedostotyypit-r uudus sa on v Word-asiakiujata 06 Ka i
(*.docx..)§ ohjelma nayttaa kaikki Word-tiedostot.

Jarjestd - Uusi kansio

i i Muokkauspiivam...
- Kirjastot
(=] Kuvat
@ Musiikki
@ Tiedostot
™ videot

@ Word2010_perusteet.doc 30.9.20109:29 Microsoft

# Kotiryhm3

1M Tietokone
&L, ACER (C)
a DATA (D:) ~ | |

Tiedoston nimi: | ’Kaikki Word-asiakirjat (*.docx™. v]

| - [ Peruuta ]

© Riitta Mahlamaki
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4 TIEDOSTON TALLENNUS
4.1 Oikealla nimella, oikeaan paikkaan, oikeassa tallennusmuodossa
Teksti tallennetaan valitsemalla Tiedosto i Tallenna.

Kohde-ruutuun valitaan kansio, minne halutaan tallentaa.
Uusi kansio -tyokalulla voit luoda tarvittaessa uuden kansion.
Anna asiakirjalle nimi Tiedoston nimi -ruutuun

Valitse tallennusmuoto, esim. Word-asiakirja (*.doc tai *.docx)
Napsauta Tallenna-painiketta.

aogkrwnE

Muista tallentaa mahdollisimman usein.

E Tallenna nirmella a
Q . v| « DATA(D:) » Word2010

Jarjestsd = Uusi kansic :
: 2
[ Viimeksi muuttune * i Muckkauspéivam...

] Word2010_perusteet.doc 30.9.2010 10:36 Microsg

- Kirjastot
(=] Kuvat
@' Musiikki
@ Tiedostot
™ videot

#% Kotighma

1M Tietokone

&, ACER(C) o~
o DATA (D) - 4| ( 3 )

\.
Tiedoston nimi: ord2010_perusteet.doc

Tallennusmuoto: ’Wﬂrd 97 - 20032 -asiakirja (*.doc) 4\

\
Tekijat: Riitta \_,(fl/steet: Lisdd tunniste

[[] Tallenna pikkukuva

4+ Piilota kansiot Tyokalut - [ Tallenna ] ’ Peruuta

Tallennusmuodot
Word 2010 -ohjelman oletustallennusmuoto on .docx

Tallentamalla tiedosto vanhempaan Word-versiomuotoon eli Word 97 i 2003 -
asiakirja (*.doc), tiedosto avautuu myods vanhemmalla Word-ohjelmalla.

© Riitta Mahlamaki
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Avoinna oleva asiakirja tallentuu aikaisemman version paalle:

1 Napsauta vasemmalla ylareunassa olevaa = -painiketta tai valitse
Tiedosto - Tallenna, jolloin ohjelma ei kysy nimea.

4.2 Asiakirjan tallentaminen uudella nimell&, uuteen paikkaan

Asiakirja tallennetaan uudella nimella ja/tai uuteen paikkaan valitsemalla
Tiedosto i Tallenna nimellda, avautuu Tallenna nimella -ikkuna:

Kohde-ruutuun valitaan kansio, minne halutaan tallentaa.

Uusi kansio -tyokalulla voit luoda tarvittaessa uuden kansion.
Anna asiakirjalle tarvittaessa uusi nimi Tiedoston nimi -ruutuun
Valitse tallennusmuoto, esim. Word-asiakirja (*.docx)
Napsauta Tallenna -painiketta.

arwnE

5 OHJELMAN JA TIEDOSTON SULKEMINEN
1 Tiedosto suljetaan valitsemalla Tiedosto i Sulje.

1 Word-ohjelman sulkeminen: Tiedosto - Lopeta tai ylhaalta oikealta
punaisesta ruksista

C=irall X )

© Riitta Mahlamaki
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6 TEKSTIN KIRJOITTAMINEN JA KORJAAMINEN OIKEILLA TYOKALUILLA

6.1 Rivinvaihtoja ei tehda Enter-nappaimella, sisentaminen oikeilla tyokaluilla
Kirjoitettaessa tekstia sanat erotetaan toisistaan valilyontindppaimella.
Kappaleet erotetaan Enter-nappainta painamalla. Vaihdettaessa rivia El

paineta Enter-nappainta, vaan Word -ohjelma siirtyy automaattisesti uudelle
riville.

Vaakasuunnassa liikuttaessa sarkainkohtiin kaytetaan Sarkainta (TAB) -
nappainta. Valilyontindppainta kaytetd&n vain sanojen erottamiseen toisistaan.
Valilyonteja El kayteta pidempiin siirtymisiin!

6.2 Poisto, lisays- ja korvaustila

Tekstissa lilkkuminen

Nuolingppaimilla voi siirtya siihen kohtaan missa on virhe ja korjata virhe.
Myds hiirella voi siirtya ko. kohtaan.

Home -néappain vie kursorin rivin alkuun

End -ndppain vie kursorin rivin loppuun
Ctrl+Home vie kursorin koko tekstin alkuun
Ctrl+End vie kursorin koko tekstin loppuun

Ctrl + nuoli vasemmalle Vie kursorin sana kerrallaan vasemmalle

Ctrl + nuoli oikealle Vie kursorin sana kerrallaan oikealle
Page Up siirtda tekstia naytollisen ylospain
Page Down siirtda tekstia naytollisen alaspain

Merkin/sanan/kappaleen poistaminen

Delete-nappain poistaa merkkeja kursorin oikealta puolelta
Askelpalautin-nappain poistaa merkkeja kursorin vasemmalta puolelta

Suurempia alueita voi poistaa maalaamalla ja sen jalkeen painamalla Delete -
nappainta.

Korvaus/lisaystila
Insert-nappaimelld saa korvaus- tai lisaystilan paalle ja pois paalta.

Kun korvaustila on paalla, lisatty teksti kirjautuu alla olevan tekstin paalle.
Kun liséystila on paalla, voi lisata uutta tekstia.
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7 ALUETOIMINNOT

7.1 Valinta

8 (54)

Monia toimintoja tehd&an siten, etta kohde ensin valitaan (maalataan), jolloin
voi esimerkiksi kopioida tekstia tai muotoilla tekstia.

= =4

hiirella voi maalata alueen
Vaihto- eli Shift-nappain + nuolinappaimilla (vie kursori esim. kappaleen

alkuun, paina vaihtonappain alas, siirra kursori nuolinappaimilla valittavan
kohdan loppuun, vapauta vaihtonappéain ylos)

Valintatapoja

Valittava alue

Sana

Rivi

Lause

Kappale

Koko asiakirja

oPal

7.2 Leikkaa’i liita

stabo

Toiminto

kaksoisnapsauta hiiren vasemmalla sanan paalla, riittaa
myads, ettd pelkka kursori (kohdistin) on sanan keskella

napsauta hiirella valintasarakkeessa rivin alussa
(valintasarake on n. 0,5 cm levea tyhja alue rivin edessa
naytbn vasemmassa reunassa, hiiren valkoinen nuoli
osoittaa oikealle)

napsauta hiirella lauseessa ctrl -nappain alaspainettuna

kaksoisnapsauta hiirella valintasarakkeessa tai napsauta
kappaleessa kolme kertaa.

napsauta hiirella valintasarakkeessa ctrl -néppain
alaspainettuna
tai valitse Muokkaa 1 Valitse kaikki tai ctrl + A

Alt-nappain painettuna voi maalata hiirella
oOpal stamuotoiseno tekstial

Valitun tekstin siirtaminen:

hrwnpE

TAI

Valitse (maalaa) siirrettava teksti

Valitse Aloitus-valilehti - Leikkaa # Leikkaa
Siirra kursori haluttuun paikkaa

Valitse Aloitus-valilehti - Liita

Hiiren oikea - Leikkaa

TAI

Leikkaa-toiminnon néppéainkomento: Ctrl + X

© Riitta Mahlamaki
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7.3 Kopioi T liitad

7.4 Liita

Valitun tekstin kopioiminen:

Valitse (maalaa) siirrettava teksti

Valitse Aloitus-vélilehti - Kopioi 23 Kopioi
Siirrd kursori haluttuun paikkaan

Valitse Aloitus-valilehti - Liita

hrwpbE

TAI

Hiiren oikea - Kopioi

TAI

Kopioinnin nappainkomento: Ctrl + C

s

Aloitus-valilehti - Liita -toiminto liittdd kopioidun tai leikatun alueen j
muotoiluineen. it
Ellet halua muotoiluja mukaan, valitse Aloitus-valilehti - Liité - Sailyta vain
teksti. :

A

TAI

Hiiren oikea - Liita

TAI

Liitd-toiminnon nappainkomento: Ctrl + V

7.5 Kahden eri asiakirjan tekstin yhdistdminen

Avaa molemmat asiakirjat (Tiedosto - Avaa -toiminnolla).
Valitse (maalaa) toisen asiakirjan teksti.

Napsauta Kopioi -painiketta (ctrl + C tai hiiren oikea - kopioi)
Siirry toiseen asiakirjaan, johon kopioit alueen

Vie kursori paikkaan, johon kopioit

Paina Liitéa-painiketta

ouhwNE

TAI

Avaa ensimmainen asiakirja.

Vie kursori siihen kohtaan, johon haluat toisen tekstin.
Valitse Lisda-valilehti - Objekti (nuolesta) - Teksti tiedostosta
Valitse kansio ja tiedosto (toinen asiakirja)

Napsauta Lisdé-painiketta

aokrwnhE
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8 KIRJASINMUOTOILUT

Muotoilun voi valita ennen Kirjoittamista tai muotoilla jalkeenpain valitsemalla
halutun sanan tai tekstin ja sen jalkeen tehda tarvittavat muotoilut. Muotoiluun
voi kayttaa tyokalurivilla olevia tyokaluja. Tehdyt muotoilut voi tallentaa
oletukseksi napsauttamalla Oletus-painiketta. Taman jalkeen antamasi
muotoilut ovat kaytettavissa muissakin asiakirjoissa.

8.1 Kirjasinlajin muuttaminen

Tekstin kirjasinlajia (fonttia) voit muuttaa Aloitus-valilehti - Fontti-tyOkalurivista.
1 Valitse (maalaa) sana tai teksti
1 Aloitus-valilehti - valitse haluamasi fontti (kirjasin)

Arial [+]12 T A A Aa | &
Teeman fontit -
Cambria (Otsikot)|
Calibri (Leipiiteksti | a [
Viimeksi kdytetyt fontit .
¢ Arial 10
O Tahoma 11
Kaildki fontit L
14
16
8.2 Kirjasinkoon muuttaminen 18
20
Tekstin fonttikokoa voit muuttaa Aloitus-valilehti - =
Fonttikoko-tydkalurivista. Fonttikoon voi myés itse 4
kirjoittaa. Jos haluat suuremman fonttikoon kuin 72 2
pt (pt=pistettd), kirjoita se ruutuun. ;2
{ Valitse (maalaa) sana tai teksti 48
1 Aloitus-vélilehti - valitse haluamasi fonttikoko 72

8.3 Tyylit

Tekstin oletustyylind on normaali. Tyyli& voi muuttaa esim.
kayttamalla Wordin valmiita tyyleja: otsikkol, otsikko2, é

1 Valitse (maalaa) otsikko-teksti ja muuta sen tyyliksi esim.
Otsikkol
1 Aloitus-valilehti - valitse Otsikkol1-tyyli.

Tyyleja voi muokata ja luoda itse avaamalla Tyylit-ikkuna.*)
Siséllysluetteloa varten tarvitaan, etta otsikoissa on kaytetty
erilaisia otsikkotyyleja.
AaBbCcDe AaBbceDe | AaBb( | | %ﬁh

MTMormaali 7 Ei vilid Otsikko1 | —| Vaihda
T | tyylid ~

Tyyli /\
N
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9 KIRJASINTYYLIT

9.1 Kursivointi

7 esim. kursivoitu
1 Valitse (maalaa) sana tai teksti
1 Napsauta Kursivoitu-painiketta.
1 tai kayta pikanédppainkomentoa ctrl + i
9.2 Lihavointi
B esim. sana
i Valitse (maalaa) sana tai teksti

1 Napsauta Lihavoitu-painiketta.
1 tai kayta pikan&ppainkomentoa ctrl + B

9.3 Suurennal/pienennéa fonttikokoa

A A esim. SANna

1 Valitse (maalaa) sana tai teksti

1 Napsauta Suurenna tai Pienenna fonttikokoa -painiketta.

i tai kdytd Suurenna-pikanappéainkomentoa ctrl + > (huomaa,
ettd >-ndppain tarvitsee vaihto eli shift-nappaimen)

1 tai kayta Pienenna -paikanappainkomentoa ctrl + <

9.4 Muuta kirjainkoko

Aa~ esim. SANA

1 Valitse (maalaa) sana tai teksti

_ o 1 Napsauta Muuta kirjainkoko-painiketta.
plenet kirjaimet  Valitse haluamasi muutos, esim. ISOT
ISOT KIRJAIMET KIRJAIMET

Sanan Ensimmadinen Kirjain Isolla

Yirkkeen kirjainkoko,

vAIHDA KIRJAINEQKO

9.5 Ylaindeksi

esim. m?

1 Kirjoita m2

1 Valitse (maalaa) numero 2

1 Napsauta Ylaindeksi-tytkalua

1 tai ka&ytd pikanappéainkomentoa ctrl + +

2

x

9.6 Alaindeksi

esim. H20
1 Kirjoita H20
1 Valitse (maalaa) numero 2
1 Napsauta Alaindeksi-tytkalua
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10 KIRJASINTEHOSTEET

10.1 Alleviivaus

g

10.2 Yliviivaus

abe

esim. sana

i Valitse (maalaa) sana tai teksti.

1 Napsauta Alleviivattu-painiketta

i tai kayta pikanédppéainkomentoa ctrl + U

esim. saha
1 Valitse (maalaa) sana tai teksti.
1 Napsauta Yliviivaus-painiketta

10.3 Varin muuttaminen

10.4 Korostus

abz .

© Riitta Mahlamaki

esim. sana
1 Valitse (maalaa) kirjain tai sana tai teksti
1 Napsauta Fontin vari-painiketta tai sen vieressa
olevaa kolmiota.
1 Valitse haluamasi vari.

esim. sana
1 Valitse (maalaa) sana tai teksti.
1 Napsauta Korostus-painiketta tai painikkeen vieressa
olevaa kolmiota.
1 Valitse haluamasi vari.
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10.5 Tekstitehosteet

esim. SANA
1 Valitse (maalaa) sana tai teksti

1 Napsauta Tekstitehosteet-painiketta.

1 Valitse haluamasi muutos

2\ ]

T
\ Ay
A I"-\ : JEAN
J'_\'. Y I A
L o i

A A A
AAAA

g Adriviiva

Varjostus

Heijastus

-
)\
.-'i'lll'
h
Y
3
3
-
3

Hehku

10.6 Poista muotoilut

© Riitta Mahlamaki

Valitse (maalaa) sana tai teksti.
Napsauta Poista muotoilut -tyokalua

= =4 -4

pelkka teksti

13 (54)

Tama tehoste on kaytossa,
kun tiedosto on tallennettu
Word2010 -
oletustallennusmuodossa
eli docx.

Poistaa valinnasta kaikki muotoilut, jaljelle jaa vain
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11 MERKKI EN LI 6 ®YS, 1

’ 2

Euron-merkKki e
1 nappaimistolta altgr + E
1 tai Lisaa-valilehti - Merkki “ o - = H
o . O & - 0 o
Muut erikoismerkit
£ L ¥ © ®
9 Lisaa-valilehti - Merkki ™oy i o= s

1 Lisaa merkkeja saat valitsemalla Enemmaéan -
merkkeja. Valitsemalla Fontti-ruutuun §2 Enemméan merkkeji...

Wingdings, I6ytyy erilaisia merkkeja, mm.
puhelimen kuva. :

' ™

Merkit | Erikoismerkit |

Fontti: | Wingdings (=]

N <o s & oHE=snkds
s =BEEEHREERERERIEE
=¥ |8 | =|l=|d|P|% OO O E K
SN PYFAE FY P Pe AP E P
Vimeksi kiiytetyt merkit:

g —-|=|M0O|&- |00 |€E ¥ 006
Wingdings: 32 Merkidkoodi: |32 kohteesta: | Symboii (desimaal) |~ |
| Automaattinen korjaus... | | Pikansppain... | Pikanappsin:

| Ussa || Peruuta ]
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12 MUOTOILUSIVELTIMEN KAYTTO

F Muctoilusivellin

Muotoilusiveltimen avulla on helppo saada samoja muotoiluja mita on toisessa
sanassa.

1. Napsauta kursori sanaan, jossa on haluttu muotoilu.
Kaksoisnapsauttamalla muotoilusivellin-tyokalua, voit muotoilla useita
kohteita.

Napsauta Muotoilusivellin-painiketta

Valitse (maalaa) muotoiltava sana tai teksti

w N

13 LUETTELOT

Luettelon rivien alussa voi kayttaa juoksevaa numerointia tai luettelomerkkia.

13.1 Luettelomerkit

1 Valitse ne, jotka haluat muokata esim. maalaamalla
1 Valitse Aloitus-valilehti - Luettelomerkit-tyokalulla. =7

Luettelomerkkien muokkaus

1 Valitse ne, jotka haluat muokata esim. maalaamalla

1 Napsauta Kappale-ryhmasta Luettelomerkit-tyOkalun vieressé olevaa
nuolta

1 Valitse tyyli
.__|

a—|
- —

Luettelomerkkikirjasto

d

S O [ | + +

> v

Asiakirjan luettelomerkit

® @)

*

Maaritd uusi luettelomerkki...

T Lisaa tyylej? saat M?24dinkinkadtta uusi l uet
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13.2 Numerointi

1 Valitse ne, jotka haluat muokata esim. maalaamalla
1 Valitse Aloitus-valilehti - Numerointi-tydkalulla.

Numeroinnin muokkaus
1. Valitse (maalaa) teksti
2. Napsauta Kappale-ryhmasta Numerointi-tydkalun vieressa olevaa nuolta

3. Valitse tyyli
=)
Mumerointikirjasto <
1. 1)
Ei mitaan | | 2 2)
3)
l. A a)
Il B. b)
1. C. c)
a i.
b. ii.
C. iii
-
Maaritd uusi lukumuotailu,,.
T Lis@a2a tyylej? saat Mlhkinikauta vusi | uku

© Riitta Mahlamaki
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13.3 Monitasoinen luettelo
Monitasoisella luettelo -tydkalulla saa mm. otsikoihin monitasoiset otsikot:

1. Otsikko
1.1. Otsikko

Nykyinen luettelo <
1 Otsikkn fe—
1.1 Otsikko 2=
1.1.1 Ctsikke :
Luettelokirjasto
1} 1.
Ei mitaan a) 14—
iy — 111 — /
- Artikkeli | o= 1 Ottsiikhon 1
= Oza 1.4 = 1.1 Otsikko 2=
e — (a) Otzikko 3= 1.1.1 Otsikko =
| Ctsikko 1— Luku 1 Ctsikke
A Otsikko 2 Otsikks Zem—
1. Cresikhs Otsikko J—
<& Muuta lusttelotaso 3
Maarita uusi monitasoinen luettelo...
Padritd uusi luettelotyyli...

13.4 Luetteloiden lajittelu “Lajittele tekst

Luetteloita voidaan lajitella Lajitteluperuste

Luettelo

) ) @ Mouseva
[=] oveeiz [telet  [] J

Valitse (maalaa) luettelo
Aloitus-vélilehti - Lajittele
Valitse lajitteluperuste, : : @ N
tyyppi, nojusevgllaskeva. | L] Tvvee .
(NOUSGV& Iajittelu 3. lajitteluperuste

lajittelee tekstit a-6 ja |
numerot 1-10)

2, lajitteluperuste

= =A =4 =9

@ M
[~] Tvwepic [Tekst [~ ] '_'LC'LI:eE'-.-'a
dsKEVa

Luettelossa

on otsikkorivi (@ ei ole otsikkorivia

Asetukset, .. ok || Peuuta
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14 ASETTELUT

14.1 Tasaus

18 (54)

Teksti voidaan tasata vasempaan reunaan, keskelle, oikeaan reunaan tai
voidaan valita molempien reunojen tasaus.

1 Maalaa alue, jota haluat muotoilla.
1 Valitse haluamasi muotoilu:

T

] )

Tasaa teksti vasemmalle (oletusasetus)
Keskita teksti
Tasaa teksti oikealle

Tasaa molemmat reunat

Vastaavat toiminnot I6ytyvat myos Aloitus-valilehti - Kappale - Tasaus.

14.2 Rivivalin muuttaminen

Voit muuttaa tekstin rivivalin seka kappaleita ennen
ja jalkeen olevan vélin Aloitus-vélilehti - Rivi- ja
Kappalevalityokalusta. Rivivéli on yleensd 1 cm.
Pidemmissa raporteissa rivivalind on usein 1,5 cm.

14.3 Anfangi

Anfangilla voit asettaa kappaleen ensimmaisen
kirjaimen isolla. Kirjain voi olla Pudotettu tai
Reunuksessa.

= =4 -8 4

Valitse (maalaa) kirjain
Lisada-valilehti - Anfangi Sijainti
i tse Anfangi en |a st
Valitse haluttu muoto, fontti,

pudotuksen syvyys riveind, etaisyys

Val

1,15
1,5
2,0
2,5

3,0

Rivivdlin asetukset,,,

Lisdd vadli kappaleen eteen

Lisdd vdli kappaleen jdlkeen

-

Anfangi

]

W

tekstista

1 Hyvaksy OK-painikkeella

Alla esimerkki Anfangista:

gitoiia tarko)

; fekslien se
sommiftelua
Julkalsun  visuaal

Taifossa, niinkuin f,

© Riitta Mahlamaki

Ei mitdan
Asetukset

Fontt:
Arial

Pudotettu  Reunuksessa

=]

Pudotuksen syvyys riveing: |3

Etdisyys tekstists: 0cm

Ok ] [ Peruuta
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15 SISENNYKSET

15.1 Tavallinen sisennys

Suurenna sisennysta tarkoittaa, etta teksti siirtyy oikealle. Pienenna
sisennysta -tyokalulla teksti siirtyy vasemmalle.

1
1

1
1

[Tl
|
(Tl
"l

Kayta Pienennéd/Suurenna sisennysta -tydkaluja
Mita useammin napsautat sisennysta sitd enemman teksti sisentyy.

Tai nappainkomentoa: ctrl + M
Sisennyksen poisto: ctrl + vaihto + M tai ctrl + Q

15.2 Riippuva sisennys

Sivuotsikko

Riippuvaa sisennysta kaytetaan silloin, kun halutaan, etta
sivuotsikko ja vieressa oleva kappale alkaa samalta rivilta. Kirjoita
sivuotsikko ja tee ctrl + T + T -nappainkomento ja siirry oikeaan
kohtaan nappaimiston Sarkain-nappaimella.

Riippuva sisennys

Nappainkomento: ctrl + T +T

Sisennyksen poisto: ctrl + vaihto + T tai ctrl + Q

TAI

Kappale-ryhmén avainpainike - Mukautettu-kohtaan riippuva sisennys,
sisennyskohtaan 4,6 cm.

o

Sitova yhdysviiva

1 Yhdysviivan siséltdman sanaan voi liséta tarvittaessa sitovan yhdysviivan, jotta
sana pysyisi yhdessa:

o Citrl + Vaihto + Tavuviiva
Sitova sanavali

1 Jos kaksi yhteen kuuluvaa sanaa/merkkia, joissa on véalissa valilyonti, halutaan
pysyvan yhdessa:

Ctrl + Vaihto + Valilyonti

© Riitta Mahlamaki




16 SIVUN ASETUKSET

16.1 Sivun reunukset eli marginaalit
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9 Sivun asettelu - Reunukset - Mukautetut reunukset

TAI

E

reunasta.

I. Sivun asetukset

Napsauta Sivun asetukset -ryhman avainpainiketta
Aseta reunukset: yla, ala, vasen ja oikea.
Asettelu-valilehdella voit méaaritella yla- ja alatunnisteen etaisyyden

Reunukset | Paperi |A5ettelu |

Reunukset
Yla:
Vasen:

Sidontareunus:

Suunta

Ala:
Oikea:

Reunuksen sijaint

Bysty
Sivut

Useita sivuja:

Vaaka

Mormaali

Kayta kohteeseen:

Tassa osassa

Aseta oletukseksi

Ok

© Riitta Mahlamaki

] [ Peruuta




Ij 21 (54)

Koko
16.2 Asiakirjan koko -
Letter
Koko-tyokalulla voi maaritella asiakirjan koon. J #1599 cm x 27,54 om
Legal
1 Sivun asettelu -valilehti J 21,59 cm x 35,56 cm
1 Valitse Koko - haluamasi koko )
Executive
J 18,41 cm x 26,67 ¢m
A4
J 21 cmx 297 cm
16.3 Paperin suunnan muuttaminen Sivun asettelu
Suunta-tydkalulla voi maaritella onko asiakirja pysty- vai i’&l
vaakasuunnassa.
Suunta
1 Sivun asettelu -valilehti
1 Valitse Suunta - Pysty/Vaaka j Pysty

16.4 Sivutus, pakotettu sivunvaihto

Asiakirjaan saa lisattya uuden sivun (arkin) (pakotettu sivunvaihto):
9 Sivunasettelu-valilehti - Vaihdot - Sivu
TAI

1 CTRL+ Enter -nappéainkomennolla

16.5 Tavutus
M Valitse Sivun asettelu - Tavutus - Automaattinen

b2 Tavutus ~ |
Ei mitssn Jos ohjelma tavuttaa jonkin sanan
- Vaarin, voi lisata tavutusvihjeen
ctrl + tavuviiva -nappéainkomennolla.

v | Automaattinen

Manuaalinen

b~ Tavutusasetukset...

TAI - -
itse Si [0
{1 Valitse Sivun asettelu - Tavutus - Tavutus ‘
Tavutusasetukset
ﬂ Valitse Tavuta asiakiria Tavum asiakirja automaattisesti
automaattisesti ) [C|Tavuta ISOLLA kirjoitetut sanati
1 Hyvaksy Ok-painikkeella Tavutusalue: 0,75 am =

Perdkkaisia tavuviivoja enintdan:  |Eirajaa

Manuaalinen. .. ] [ Ok ] [ Peruuta
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16.6 Palstat

Asiakirjan palstoituksella saadaan teksti lehden muotoon. Alla oleva teksti on
palstoitettu kahteen palstaan, joiden valissa on viiva. Palstojen vali on 1 cm.

Tassa on tekstia kahdella palstalla. Tassa on
tekstia kahdella palstalla. Tassa on tekstia kahdella
palstalla. Tasséa on tekstia kahdella palstalla.

Tassa on tekstia kahdella palstallas§aon
tekstia kahdella palstall&dassa on tekstia kahdella
palstalla.

Palstojen luominen

1 Maalaa teksti, jonka haluat palstoittaa

B

Palstat

-

. . s . = | Yksi
1 Valitse Sivun asettelu -valilehti -
1 Valitse palstojen maara (ks. kuva oikealla)
TAI == Kaksi
T Valitsemall a Li s?2®anegmmidnst oj aé voi teh
maarityksia (ks. kuva alla) ==| Kolme
1 Valitse palstojen maara
1 Val!tse pals_to;en vallsfys o =| Vacen
1 Valitse tarvittaessa Viiva valissa
1 Valitse tarvittaessa Samanlevyiset palstat (oletuksena) _
 Kéayta kohteeseen - kohdassa voit maaritella missa =z| Ofkes
osassa palstoitus tehdaan. — :
EE Lisdd palstoja...
i ™
Esiasetukset
Yhsi kaksi Kolme Vasen Dikea
Palstojen madra: |3 |2 V] viiva vélisss
Leveys ja vilit Esikatselu
Palstanro: Leveys: Valistys:

5cm = 1cm =
5cm 1cm :

Samanlevyiset palstat

Kayta kohteeseen: |Tassd osassa Alnita uusi palsta

Lo |

Peruuta ]

Pakotetulla palstan vaihdolla saat tekstin siirtymaan toiselle palstalle:

1 CTRL + Vaihto + Enter
TAI
i Lisddi Vaihtoi Pakotettu palstanvaihto
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17 ASIAKIRJASTANDARDI

17.1 Asiakirjastandardin paaperiaatteet

Asiakirjastandardi (Suomen standardoimisliiton standardi) maaraa

22 (54)

tunnisteiden esim. lahettajan ja vastaanottajan tietojen, otsikoiden paikat.
Standardia voi hyodyntaa erilaisissa asiakirjoissa: tarjouspyynto, tarjous,
lasku, hakemus, kokouskutsut yms. Lukija I6ytaa helposti tarvittavat tiedot,
kun ne ovat aina samoilla paikoilla.

17.2 Asiakirjastandardin reunukset

Asiakirjastandardin mukaiset reunukset:

Sivun asettelu - Reunukset - Mukautetut reunukset (tai napsauta Sivun

asetukset -ryhman avainpainiketta &)

Aseta mallinmukaiset reunukset:

Sivun asetukset

Reunukset
Y& lcm = Ala: 1,5¢cm =
Vasen: 2am = Oikea: 1,5¢cm =
Sidontareunus: 0 cm = Reunuksen sijaint: Vasen IZI
Suunta
A)
Pysty Vaaka
Sivut
Lseita sivuia: Mormaali IEI
Esikatselu
Kavyta kohteeseen: | Tassa osassa IEI
Aseta oletukseksi [ QK ] [ Peruuta
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Asettelu-valilehdellad voi muuttaa yla- ja alatunnisteen reunukset. Aseta
mallinmukaiset reunukset:

- _ .
Sivun asetukset ' ‘

Osa
Osan alku; Llusi sivu IEI
Pilota loppuviitteet
¥l&- ja alatunnisteet

[7] Erilainen pariton ja parilinen
[ Erilainen 1. sivu

4k

Ylatunniste: |[1cm
EtSisyys reunasta:

Alatunniste: [1cm

4|k

Sivu

Pystytasaus: Ylhaala IEI

Esikatselu

kKayta kohteeseen: | TAssa osassa IEI [Rj'uigumerut... ] [ Reunat... ]
[ASEE oletuksaksi ] | ok | [ Peruuta ]

Asiakirjastandardissa sarkaimet g _ B
asetetaan 2,3 cm -kohtaan. Sarkaimet | >2rkaimet .-Iélg

voi muuttaa napsaUttama"a Kappale' Sarkainkohdan sijaint: Oletussarkaimet:
ryhman avainpainiketta &l ja | 23em :
napsauttamalla Sarkaimet-painiketta.

Oletussarkaimena on yleensé 2,3 cm. e

Jos kirjoitat paljon vakioasettelumalliin
perustuvia kirjeitd, tee naista
reunuksista oletusasetukset Tasaus
napsauttamalla oletus-painiketta. Ja @ Vasen
hyvaksy Kylla -painikkeella. (©) Desimaali
Taytemerkki

@ 1Eimitd3En

Asetukset tallentuvat normal.dot -
tiedostoon

17.3 Asiakirjamalli

seuraavalla sivulla

][ Peruuta ]
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0 2,3 4,6 6,9 9,2 11,5 13,8 16,1
Laatija/lahettdja (organisaation logo) Asiakirjan nimi 1(2)
Jakeluosoite

00000 Postitoimipaikka

Kasittelija/ryhméa/puhelin 1.10.2010

(vararivi)

Vastaanottaja/vastaanottava yritys

(Osasto/kasittelija)
Jakeluosoite

00000 Postitoimipaikka

Viite

Asiakirjan otsikko

Reunusten ja sarkainten asetukset

Tunnistetiedot

Vastaanottajan tiedot

Viite ja otsikot

Standardiasiakirjan vasen reunus on 2 cm ja ylareunus 1 cm.
Alareunus ja oikea reunus ovat n. 1,5 cm. Sarkaimet asetetaan 2,3
cm:n valein.

Ylatunnisteen etaisyys ylareunasta on 1 cm. Ylatunnisteen sisalla
asetetaan sarkaimet 2,3 cm:n valein. Alatunnisteen etaisyys
reunasta méaaritellaan tarvittaessa.

Asiakirjan tunnistetiedot toistuvat joka sivulla riveilla 17 4.
Tunnistetietoja ovat asiakirjan laatijan/lahettajan tiedot, asiakirjan
nimi, sivunumero ja paivamaara

Lahettdjan nimi lihavoidaan. Asiakirjan nimia ovat esimerkiksi:
Tarjous, Poytakirja, Sopimus, Hakemus. Asiakirjan nimi lihavoidaan.

Asiakirjan sivunumerot merkitaan esim. 1 (3). Yksisivuiseen
asiakirjaan ei ole valttamatonta merkitd sivunumeroa. Asiakirjassa
on aina oltava paivays. Se merkitdan esimerkiksi 1.10.2010 (ilman
ylim&araisia nollia).

Osoitteellisessa asiakirjassa vastaanottajan tiedot alkavat rivilta 8.
Osoitteettomaan_asiakirjaan ei tule vastaanottajan tietoja, jolloin
asiakirjan otsikko tulee riville 8.

Riville 16 kirjoitetaan viite, esim. Tarjouksenne 1.10. Jos viitetta ei
ole, rivi jaa tyhjaksi.

Asiakirjan otsikko kirjoitetaan riville 18. Asiakirjan otsikko kuvaa
asiakirjan sisaltda. Asiaotsikko lihavoidaan. Asiakirjassa voi olla
my0s alaotsikoita, jolloin pitkén alaotsikon yla- ja alapuolelle tulee
tyhja rivi ja kappale sisennetaan 4,6 -kohtaan (ctrl + m + m) ja lyhyt
alaotsikko voi olla samalla rivilla tekstin kanssa (riippuva sisennys
ctrl +t + t).
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0 2,3

4,6 6,9 9,2 11,5 13,8 16,1

Laatija/lahettdja (organisaation logo) Asiakirjan nimi 2(2)

Teksti ja allekirjoitus

Liite

Useampisivuisessa asiakirjassa toistetaan asiakirjan ensimmainen
rivi ja rivinumero- seka maara. Varsinainen teksti alkaa riviltd 8. Kun
asiakirjassa kaytetaan lopputervehdysta, jatetdan sen yla- ja
alapuolelle yksi tyhja rivi. Yrityksen nimi lihavoidaan. Yrityksen
nimen jalkeen tulee kaksi tyhjaa rivia (kolme enterid) allekirjoitusta
varten. Tehtavanimikkeen jalkeen tulee kolme tyhjaa rivia (nelja
enteria).

Ystavallisin terveisin

Lahettavan yrityksen nimi

/{% a. . ,! Z/j ..24..
Etunimi Sukunimi (nimenselvennys)
tehtavanimike (pienelld alkukirjaimella)

Liitteen nimi
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18 SARKAIMET

Sarkaimilla voidaan tehda oletussarkaimista poikkeavia sarkaimia. Alla olevassa
esimerkissa on asetettu sarkain kohtaan 9, tasaus desimaali, tdytemerkkina 2 el
piste.

1. Sarkaimet voi asettaa Sivun asettelu -valilehti - Kappale - Sarkaimet.

-

{ Kirjoita sarkainkohta Sarkaimet ) 3
Il Valltse Tasgus-tyyll (\,/asen,’ . Sarkainkohdan sijaint: Oletussarkaimet:
keskitetty, oikea, desimaali, viiva) Py 5 3em .
1 Valitse Taytemerkki - d =
1 Napsauta Aseta-painiketta. Poistettavat sarkaimet:

Tyhjenna-painikkeella voi poistaa
tietyn sarkaimet. Tyhjenna kaikki -

painikkeella voit poistaa kaikki Tasaus
sarkaimet. @ Vasen (7) Keskitetty
TAI (71 Desimaali (7 Viva
L. Taytemerkki
2. Suoraan viivaimelle. L
@ 1FEimitaan
f Valitse Viivaimen vasemmasta sle—
reunasta haluttu sarkaintyyppi asgta | | Tyhjenna | | Tyhjenns kaikki |
1 |Napsauta sita kohtaa viivaimella,
johon haluat sarkaimen. ] [ Peruuta ]
|I|'_'R"L"E"'\l"4"j"="i'“'i"lz
L1 T
-

HVasen: tekstin vasen reuna tulee sarkainmerkin kohdalle. ‘

r

HOikea: tekstin oikea reuna tulee sarkainmerkin kohdalle. ‘

L

‘ n HKeskityssarkain: tekstin keskikohta tulee sarkainmerkin kohdalle. ‘
| Desimaalisarkain: desimaalierotin tulee sarkainmerkin kohdalle.
*! | Ala kayta numeroissa pistettd tuhannen erottamiseksi.

" 1] |viiva: sarkainmerkin kohdalle tulee pystyviiva. |

Sarkaimen siirto

i Tartu viivaimella ndkyvaan sarkaimeen ja veda se uuteen paikkaan vasen
hiirennappi alaspainettuna.

Sarkaimen poisto

9 Tartu sarkainmerkkiin ja veda sita alaspain. Kun sarkainmerkki on
viilvaimen alapuolella, paéasta hiiren painike ylos
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19 VIVAIMEN KAYTTO
Viivaimelta voi
 muuttaa reunuksia

1 asettaa sisennykset
i asettaa sarkaimet

Viivaimen saa esille ja pois toiminnolla Nayta 1 Viivain

n Beorcodo -|-1-|-2§|-3-|-4-|-5,_-|-s-|-?-|-_g-|-9-|-10-|-114_-|-12-|-13-|-14-|-15-|-1s-|-a-|-1s-|-

20 SIVUNUMERON JA -MAARAN LISAAMINEN
esim. 1 (3)

Sivunumeron lisaaminen
(kun kursori on kohdassa, johon sivunumeron haluat)

1 Valitse Liséda-valilehti - Sivunumero - Nykyinen sijainti - Normaali numero

: |Sivunumero

W E  sivunyldreuna (|
@ Sivun alareuna »
k3  Sivun reunukset »
[#]  Mykyinen sijainti k| Yksinkertainen
,ﬁ“ Muotaoile sivunumerot... Normaali numero
[#}  Poista sivunumerot '

Sivunumeron muotoilu

-
Sivunumeron aloitusnumero voidaan =

valita: Ldumuoto: 1,2, 3, ... -

[ Lis&& luvun numero

M Sivunumero - Muotoile
sivunumerot Luvun aloittava tyvli: | Otsikko 1

i Val!tse haluamasi sivunumero Erotin: _ (yhdysmerkki)
Aloittava nro: -ruutuun.

N .. Esimerkkeja: 1-1, 1-A
1 Hyvaksy OK-painikkeella
Sivunumeroint
() Jatka edelisests osasta
@ Aloittava nro: |1 =
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Sivumaaran lisdaminen

9 Lisaa sivunumeron jalkeen yksi tyhja valilyonti, tee  |pigansat

sulkuviivat ( ) -
9 Lis&a sulkuviivojen valiin sivumaara: Lisda-valilehti |52 aAutomaattinen teksti
- Pikaosat - Kentta - NumPages (B Asiakifjan ominaisuus

1 Hyvéaksy OK-painikkeella

[=] Kentta...

Kentts

Valitse kenttd Kentdn ominaisuudet Kentan asetukset

Luokat: Muoto:
[kaikk] N

- 1,2, 3 .. —

Kenttien nimet: a,b,e, ..

ListMurm A B, C, ..

MacroButton iy iy iy ...

MergeField I IL, I, ..

MergeRec 1., 2,3 .

MergeSeq Yksi, kaksi, kolme ...

Next Ensimméinen, toinen, kolmas ... Talle kentille i ole asetuksia

MNextIf hex ...

MNoteRef Valuuttatekst

MNumChars o

Lukujen mugto:

MumWords E

Page

PageRef 0

Print 0,00

PrintDate # ##0

Private # ##0,00

Quote # ##0,00 € (# £40,00 €)

RD 0 %

0,00% Sailyta muotoilut paivitettiessa

Kuvaus:
Asiakirjan sivujen maara.

QK ] [ Peruuta

Sivunumeron ja -maaran voi lisata myos yhdella kertaa

9 Lisaa-valilehti - Sivunumero - Nykyinen sijainti - Lihavoidut numerot
esim.

Sivu 1/2
Sivu-tekstin voi halutessa poistaa.

Sivunumero

. B SivuX/Y
Sivun ylareuna

Linavoidut numerot
Sivun alareuna 4

BT IR |

5]
&
@ Sivun reunukset 2
#]  Nykyinen sijainti 3
&
=%

Muotoile sivunumerot...

Poista sivunumerot
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21 PAIVAMAARAN LISAAMINEN

9 \Valitse Lisda-valilehti - Paivamaara ja aika - Paivita automaattisesti -
tybkalu valinta antaa asiakirjalle

1 Valitse muoto. aina nykyisen

1 Hyvéaksy OK-painikkeella paivamaaran.

| Paivamaara ja aika

Kaytettivisss olevat muodot:

-
torstai, 7. lokakuuta 2010
7. lokakuuta 2010
7.10,10

2010-10-07

Fokak-10

7/10/2010

7. lokak, 10

7/10/10

lokakuuta 10

lokak-10

7.10,2010 8:13
7.10,2010 3:13:07

[] paivits automaattisesti

Ok ] [ Peruuta
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22 TUNNISTEET, YLA- JA ALATUNNISTE

Yla- ja alatunnisteessa voi olla tekstia ja grafiikkaa, joka nakyy asiakirjan
jokaisella sivulla. Tunnisteessa voi olla esim. yrityksen logo ja nimi,
sivunumero, -maara ja paivamaara.

22.1 Ylatunnisteen teko

1. Valitse Lisaa-valilehti - Ylatunniste
2. Valitse Muokkaa ylatunnistetta (voit valita myos valmiista malleista)

[¥ritys Oy 1(2)
Ylgtunniste

5 B E bd &S B

Sivunumero | Paivamadrd Pikaosat Kuva ClipArt Siirry
- jaaika - alatunnisteeseen

Sivunumero-tyOkalusta voi lisaté sivunumeron ja muotoilla sivunumeroa
Paivamaara ja aika -tyokalusta voi lisata paivamaaran ja ajan.
Pikaosat-tyokalusta voi lisata sivumaaran (NumPages).

Kuva-tyokalulla voit lisata ylatunnisteeseen kuvan tiedostosta.
ClipArt-tydkalusta voit lisata ClipArt-kuvan.

Siirry alatunnisteeseen -tytkalusta paaset muokkaamaan alatunnistetta.

= =4 =8 8 -8 -9

22.2 Alatunnisteen lisdaminen

1. Valitse Lisaa-valilehti - Alatunniste
2. Valitse Muokkaa alatunnistetta (voit valita myds valmiista malleista)

7 K B =B =

Bivunumero | Pdivamadrd Pikaosat Kuva ClipArt Siirry
= ja aika = ylatunnisteeseen

Sivunumero-tytkalusta voi lisata sivunumeron ja muotoilla sivunumeroa
Paivamaara ja aika -tyokalusta voi lisata paivamaaran ja ajan.
Pikaosat-tyokalusta voi lisdtd mm. sivumaaran ja tiedostonimen
Kuva-tydkalulla voit lisata ylatunnisteeseen kuvan tiedostosta.
ClipArt-tyokalusta voit lisata ClipArt-kuvan.

Siirry ylatunnisteeseen paaset muokkaamaan ylatunnistetta.

= =4 -8 -8 _-9_-9
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Tiedostonimen lisddminen alatunnisteeseen

Asiakirjan alatunnisteeseen voi lisata esim. tiedostonimen, joka kertoo milla
nimella tiedosto on tallennettu, esim.

Alatunniste (Osa &)

Word2010_perusteet.docx

M Valitse Pikaosat - Kentta
I Valitse FileName
1 Hyvaksy OK-painikkeella
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