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                                        Tekstinkäsittelyn perusteet
KSAO Liiketalous
1
Ylä- ja alatunniste
Tunniste on tekstiä tai grafiikkaa, joka toistuu
automaattisesti määritysten mukaan sivulta
toiselle. View – Print Layout näytössä ja
esikatselussa tunnisteet näkyvät omilla
paikoillaan.
Ylä-/Alatunnisteeseen pääset kaksoisnapsauttamalla ylä-/alatunniste
aluetta sivun ylä tai alareunassa taivalikosta Insert –Header/Footer – Edit
Header/Footer
Näytön yläreunaan ilmestyy pisteviivoilla merkitty tunnistelaatikko, jossa
on tunnisteen tyyppi.
Header &Footer Tools Design -välilehti ilmestyy
Tunnisteen kirjoittaminen
Avaa tunnisteikkuna ja määrittele työkalurivin avulla, teetkö ylä- vai
alatunnisteen.
Kirjoita tunnisteeksi tarkoitettu teksti. Tekstin asettelua helpottaa
sarkainmerkkien poistaminen viivaimelta.
Sulje tunnisteikkuna
–painikkeella.
Tunnisteen muokkaaminen
Valitse Tulostusasettelu-näkymä ja siirrä kohdistin asiakirjan alkuun.
Kaksoisnapsauta tunnistealuetta, joka näkyy harmaana. Muokkaa tunniste
ja sulje tunnisteikkuna.
Tekstinkäsittelyn perusteet
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Erilaiset tunnisteet
Header &Footer Tools Design –välilehdeltä
Options- ryhmässä voit valita erilaiset
ylätunnisteet Ensimmäiselle sivulle (Different
First Page), Erilaiset parittomille ja parillisille
sivuille (Different Odd & Even Pages).
Sivunumeron luonti ilman tunnistetta
Sivunumero on tyypillisesti osa ylä- tai alatunnistetta. Jos haluat lisätä
asiakirjaan vain sivunumeron, käytä tunnisteen sijasta seuraavaa tapaa:
Valikosta Insert–Page Number. Sieltä löytyy useita valmiita
sivunumerointi asetuksia.
Tekstinkäsittelyn perusteet
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Kentät
Kenttä on erityinen koodiryhmä, jonka avulla Word lisää tietoja asiakirjaan
automaattisesti. Kenttiä käytetään, kun asiakirjaan lisätään esim. päiväys,
sivunumero, tiedoston nimi ja kansiopolku, sisällysluettelo tai hakemisto.
Kentässä on kolme perusosaa:
Kentän alku- ja loppumerkki
Tyyppi
Ohjeet
Word varjostaa kenttätiedon. Näytöllä näkyy joko kentän tulos tai
kenttäkoodit.
Kenttien varjostaminen
Valikosta Työkalut–Asetukset–Näkymä–Kentän sävytys:
Ei koskaan, kenttiä ei näytetä koskaan.
Aina, kentät näkyvät näytöllä aina.
Valittaessa, kentät näkyvät näytöllä vain kun kenttä on valittuna.
Kentän poistaminen
Poista kenttä Delete -näppäimellä. Kentän poistaminen on helpompaa, jos
näytöllä näkyvät kenttäkoodit ( Alt + F9 ).
Valitse eli maalaa poistettava kenttä joko hiirellä tai näppäimistöltä
Vaihto  +  /  . Muista valita mukaan kentän alku- tai loppumerkki
{date}.
Voit myös etsiä kentän joko
F11
(siirry seuraavaan kenttään) tai
Vaihto 
+ F11 (siirry edelliseen kenttään) -näppäimellä ja sen jälkeen
poistaa kentän.
Kenttien toimintonäppäimiä
Päivitä valitut kentät
F9
Alt
+ F9
Näytä joko kenttäkoodit tai kentän tulos
Tekstinkäsittelyn perusteet
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Taulukot
Taulukoinnin avulla voit yhdistää, esim. vierekkäin olevia, erikokoisilla
merkkilajeilla kirjoitettuja kappaleita (rinnakkaisia palstoja). Myös
korkeiden kuvien viereen on mahdollista kirjoittaa vapaasti rivittyvää
tekstiä. Taulukossa voi olla enintään 63 saraketta.
Taulukot ovat kelluvia ja niitä voi siten liikutella asiakirjassa paikasta
toiseen vetämällä. Lisäksi taulukon sisällä voi olla toisia taulukoita.
Tarttumalla taulukon vasemmassa yläkulmassa olevaan siirtokahvaan voi
taulukon valita tai siirtää vetämällä paikasta toiseen.
Taulukon luominen
Valikosta Insert - Table
Maalaa haluamasi määrä soluja tai
Insert table avaa taulukon lisäys
valintaikkunan
Draw Table avaa taulukon
piirtotyökalun
Convert Text to Table mahdollistaa
sarkaimilla tehdyn kappaleen
muuttamisen taulukoksi.
Excel Spreadsheet luo Excel
taulukon
Quick Tables –valinnasta löytyy
valmiita pikataulukoita
Taulukossa liikkuminen
Taulukon sisällä voidaan liikkua joko
nuolinäppäimillä tai
Seuraavaan soluun
Sarkain
Edelliseen soluun
Vaihto 
Rivin alkuun
Alt
+ Home
Rivin loppuun
Alt
+ End
Sarakkeen alkuun
Alt
+ PgUp
Sarakkeen loppuun
Alt
+ PgDn
Solun sisällä sarkaimesta toiseen
Ctrl
+ Sarkain
+ Sarkain
Tekstinkäsittelyn perusteet
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Koko taulukon valinta
Vie kohdistin taulukon sisään ja valitse
Layout - välilehti Select – Select Table
-komento.
Voit myös valita koko taulukon
napsauttamalla taulukon vasemmassa
yläkulmassa oleva siirtokahvaa .
Sarakkeen valinta
Pidä Alt -näppäin alhaalla ja napsauta hiirellä saraketta, tai vie kohdistin
taulukossa sarakkeen yläreunaan ja napsauta hiiren ykköspainiketta
kerran kun kohdistin muuttuu nuoleksi .
Vie kohdistin taulukon sisään ja valitse Layout - välilehti Select – Select
Column-komento.
Rivin valinta
Napsauta hiirtä valintasarakkeessa rivin kohdalla tai valitse
valitse Layout - välilehti Select – Select Row-komento
Rivin lisääminen
Taulukon lopussa saat uuden rivin viemällä kohdistimen viimeiseen soluun
ja painamalla Sarkain -näppäintä.
Taulukon sisällä siirrä kohdistin riville jonka ylä/alapuolelle haluat uuden
rivin ja valitse Layout – välilehti ja Insert Above (lisää yläpuolelle)/ Insert
Below (lisää alapuolelle). Samat vaihtoehdot löytyvät myös hiiren
kakkospainikkeen pikavalikosta
Tekstinkäsittelyn perusteet
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Sarakkeen lisääminen
Taulukon sisällä siirrä kohdistin sarakkeeseen jonka
vasemmalle/oikeallepuolelle haluat uuden rivin ja valitse Layout – välilehti
ja Insert Left (lisää vasemmalle)/ Insert Right (lisää oikealle). Samat
vaihtoehdot löytyvät myös hiiren kakkospainikkeen pikavalikosta
Sarakeleveyden muuttaminen hiirellä
Sarakemerkki viivainrivillä
Tarttumalla hiirellä kiinni sarakemerkistä ja vetämällä merkin uuteen
paikkaan koko taulukon leveys muuttuu.
Pitämällä Vaihto  -näppäimen alhaalla sarakemerkin vetämisen aikana
muutat vain oikealla puolella olevan sarakkeen kokoa, koko taulukon
leveys säilyy ennallaan.
Pitämällä Ctrl -näppäimen alhaalla sarakemerkin vetämisen aikana
oikealla puolella olevat sarakkeet tasataan saman levyisiksi, koko taulukon
leveys ei muutu.
Taulukon väliviiva
Tarttumalla hiirellä kiinni sarakkeiden välisestä viivasta taulukon leveys ei
muutu.
Pitämällä Vaihto  -näppäimen alhaalla vetämisen aikana muutat koko
taulukon leveyttä.
Pitämällä Alt -näppäimen alhaalla sarakemerkin vetämisen aikana näkyy
viivainrivillä myös sarakkeiden leveydet.
Automaattinen sarakeleveys
Yksi sarake: vie kohdistin sarakkeen oikeanpuoleiseen rajaviivaan ja
kaksoisnapsauta hiirtä.
Koko taulukko: vie kohdistin taulukon vasempaan rajaviivaan ja
kaksoisnapsauta hiirtä.
Tekstinkäsittelyn perusteet
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Rivin korkeuden muuttaminen hiirellä
Tulostusasettelu-näytössä näkyy pystysuora viivainrivi. Taulukon
jokaisen rivin loppumerkki on yhdistetty viivaimeen (harmaa viiva). Lisää
rivin korkeutta vetämällä merkkiä hiirellä.
Taulukon muotoilu
Valikon komennot vaihtelevat sen mukaan, mikä alue taulukosta on valittu.
Taulukko -valikko
Piirrä taulukko, taulukon reunaviivojen ja solujen luominen
piirtämällä.
Lisää, lisää taulukkoon halutun määrän rivejä, sarakkeita tai soluja.
Poista, poistaa taulukosta halutut rivit, solut tai sarakkeet.
Valitse, valitsee taulukon, rivin, sarakkeen tai solun.
Yhdistä solut, yhdistää rivillä useamman solun yhdeksi.
Jaa solut, jakaa solun useammaksi soluksi.
Jaa taulukko, jakaa taulukon osiin. Lisää kohdistimen kohtaan
tyhjän kappaleen.
Taulukon autom. muotoilu -painikkeen avulla Word muotoilee
taulukon rajareunat ja varjostuksen automaattisesti.
Sovita, muuttaa taulukon rivien ja sarakkeiden korkeutta ja leveyttä.
Otsikot, lisää monisivuisen taulukon sarakeotsikkotiedot jokaisen
sivun yläosaan. Valitse yksi tai useampi rivi, jotka toistetaan kaikilla
taulukon sivuilla. Tulos näkyy Tulostusasetus näytöllä. Huom! Word
toistaa otsikkotiedot sivulta toiselle vain, jos olet tehnyt sivunvaihdot
Wordin automaattisella sivutuksella
Muunna, muuttaa valitun tekstin taulukkomuotoon tai valitun
taulukon tekstimuotoon annettujen ohjeiden mukaan.
Lajittele, lajittelee taulukon annettujen ohjeiden mukaan.
Laske, laskee taulukon sisällä olevia numeroita ja lisää
lopputuloksen taulukkoon.
Näytä/Piilota ruudukko, piilottaa/tuo esille taulukon tulostumattomat
rajareunat.
Taulukon ominaisuudet, määrittää taulukon sijainnin ja tekstin
rivityksen taulukon ympärillä, sekä rivien, sarakkeiden ja solujen
leveyden, korkeuden ja tasauksen.
Tekstinkäsittelyn perusteet
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Taulukoiden piirtäminen ja reunaviivat
Taulukoita voidaan luoda myös piirtämällä laatikoita, joihin lisätään solujen
reunaviivat. Tekstikappaleeseen, grafiikkaan tai taulukkoon voi lisätä
reunaviivoja, kehyksiä ja sävyjä. Reunaviivat voivat olla koristeellisia ja ne
voidaan asettaa myös koko sivulle.
Työkaluriviltä
Valitse tekstikappale tai taulukko. Napsauta
työkalua. Näytölle
ilmestyy Taulukot ja reunat -työkalurivi. Valitse ensin viivan tyyli ja
sen jälkeen viivan paikka.
Valikosta Muotoile–Reunat ja sävytys
Välilehti Reunat, määrittelee taulukon tai tekstin ympärille tulevien
viivojen tyylin ja paikan.
Välilehti Sivunreunaviivat, sivun reunoille lisättävät reunaviivat tai
kuvat.
Välilehti Sävytys, määrittelee sävytyksen tyylin.
Käyttökohde, määrittelee mille alueelle toiminto kohdistetaan.
Taulukot ja reunat -työkalurivi
1
1
2
3
4
5
6
7
8
9 10 11 12 13 14 15 1617 18
1
Taulukon piirtotyökalu
10
Jaa solut
2
Pyyhekumi
11
Solun tasaus
3
Viivan tyyli
12
Rivit tasakorkuisiksi
4
Viivan leveys
13
Sarakkeet tasalevyisiksi
5
Reunaviivan väri
14
Taulukon automaattinen muotoilu
6
Reunavalinta
15
Tekstin suunta
7
Solun täyttöväri
16
Lajittelu nousevasti
8
Lisäystyökalu
17
Lajittelu laskevasti
9
Yhdistä solut
18
Summa
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Tavutus
Voit tavuttaa asiakirjat automaattisesti tekstiä kirjoittaessasi, jälkikäteen tai
manuaalisesti.
Valikosta Työkalut–Kieli–Tavutus
Tavuta asiakirja automaattisesti, tavuttaa asiakirjat automaattisesti
tekstiä kirjoitettaessa.
Tavuta ISOLLA kirjoitetut sanat, tavuttaa myös isoilla kirjaimilla
kirjoitetut sanat, esimerkiksi lyhenteet.
Tavutusalue, tavutusalueen leveys.
Peräkkäisiä tavuviivoja enintään, määrittää tavuviivaan päättyvien rivien
lukumäärän.
Manuaalinen -painike tavuttaa asiakirjan manuaalisesti.
Tavutuksen estäminen
Valikosta Muotoile–Kappale
Valitse välilehti Tekstin käsittely ja Älä tavuta.
Tavutuskieli
Jos samassa asiakirjassa on käytetty useita kieliä, voit tavuttaa koko
asiakirjan yhdellä kertaa ja käyttää haluttujen kielien tavutussanastoja
apunasi.
Word tunnistaa automaattisesti kirjoitettavan kielen.
Valikosta Työkalut–Kieli–Määritä kieli
Tavutusvihje
Näppäimillä Ctrl + Tavuviiva voidaan sanaan asettaa tavutusvihje. Jos
sana joudutaan tavuttamaan, se tavuttuu tavutusvihjeen kohdalta.
Tekstinkäsittelyn perusteet
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Asetukset
Wordin ulkonäköä ja toimintoja voidaan muokata usealla
asetusvaihtoehdolla.
Valikosta Työkalut–Asetukset
Välilehti Muokkaa
Välilehti Käyttäjän tiedot
Kirjoita käyttäjän nimi ja määrittele tulostettaviin kirjekuoriin
palautusosoitteen.
Välilehti Oletuskansiot
Määrittele oletustyökansion hakemistopolku Asiakirjat.
Välilehti Tallenna
Poista käytöstä Salli pikatallennus -toiminto, jos tallennat asiakirjoja
verkkoon. Pikatallennuksia ei voi tehdä verkon kautta.
Välilehti Kieliasun tarkistus
Voit poistaa käytöstä Tarkista oikeinkirjoitus kirjoitettaessa.
Voit piilottaa näytöltä automaattisen oikoluvun tekemät merkinnät
Piilota kirjoitusvirheet tässä asiakirjassa.
Esimerkki
.
Kieliasun tarkistuksessa Word tunnistaa automaattisesti kirjoitettavan
kielen.
Valikosta Työkalut–Automaattisen korjauksen asetukset
Välilehti Automaattinen korjaus
Korjaa kaksi isoa alkukirjainta
Virkkeen 1. kirjain isolla
Välilehti Automaattinen muotoilu kirjoitettaessa
Poista käytöstä Automaattisesti merkityissä luetteloissa ja
Numeroiduissa luetteloissa.
Poista käytöstä Internet- ja verkkopolut hyperlinkeillä
Poista käytöstä Luo tyylejä määrittämäsi muotoilun perusteella
Valikosta Työkalut–Mukauta
Välilehti Asetukset
Valitse Vakio- ja muotoilutyökalurivi kahdella rivillä, jos haluat
nähdä vakio- ja muotoiluttyökalurivit kokonaan.
Valitse Näytä aina täydet valikot, kun haluat nähdä valikot
kokonaan.
Jos valikko avautuu suppeassa muodossa, siinä näytetään vain
Wordin peruskomennot. Jos pidät valikkoa hetken auki tai valitset
hiirellä valikossa alimmaisena olevan kaksoisnuolen, saat esiin
laajan valikon. Laajan valikon komennot näytetään vaaleataustaisina.
Tekstinkäsittelyn perusteet
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Suppea valikko muuttuu työtapojesi mukaisesti. Siinä näytetään ne
komennot, joita olet eniten käyttänyt.
Jos työkalurivit ovat peräkkäin, työkalurivin oikeassa laidassa on
oikealle osoittava kaksoisnuoli, jonka avulla saat esiin ne painikkeet,
jotka eivät mahdu näytölle. Jos käytät jotain näistä lisäpainikkeista,
se korvaa työkaluriviltä vähiten käyttämäsi painikkeen.
Työkalurivien oikeassa laidassa on alas osoittava nuoli. Saat sen
avulla esiin komennon Lisää painikkeita, jonka avulla voit lisätä tai
poistaa työkalurivin painikkeita.
Tekstinkäsittelyn perusteet
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Tekstin automaattinen korjaaminen
Komento korjaa automaattisesti kirjoittamaasi tekstiä määrittelemilläsi
tavoilla.
Käyttäjän lisäämät tekstit Automaattinen korjaus -luettelossa tallentuvat
kieliversiokohtaiseen tiedostoon, esim. MSO1033.ACL.
Valikosta Työkalut–Automaattisen korjausen asetukset–
Automaattinen korjaus
Korjaa kaksi isoa alkukirjainta, jos kirjoitit kaksi isoa kirjainta
peräkkäin sanan alussa, korjaa ohjelma viimeisen kirjaimen pieneksi
kirjaimeksi.
Virkkeen 1. kirjain isolla, jokaisen kappaleen ensimmäinen kirjain
kirjoitetaan isolla kirjaimella.
Taulukon solujen 1. kirjain isolla, jokaisen taulukon solun
ensimmäinen kirjain kirjoitetaan isolla kirjaimella.
Päivän nimen 1. kirjain isolla, muuttaa viikonpäivän 1. kirjaimen
isoksi.
Korjaa CAPS LOCK -näppäimen tahaton käyttö, korjaa
automaattisesti tekstin kirjoitusasun mikäli Caps Lock -näppäin on
jäänyt päälle vahingossa.
Korvaa teksti kirjoitettaessa, voit määritellä lyhennenimiä teksteille
tai grafiikalle, jotka Word korjaa lyhenteen kirjoitettuasi normaaliksi
tekstiksi. Esimerkiksi “yt” vaihdettaisiin tekstiin; ystävällisin terveisin.
Korvattava, kirjoita tekstilaatikkoon virheellisesti kirjoittamasi
sana tai haluttu lyhennenimi. Lyhenne ei saa sisältää
välilyöntejä ja saa olla 31 merkkiä pitkä.
Korvaava, kirjoita teksti, jonka haluat Wordin tuottavan
lyhenteen tilalle asiakirjaan.
Vain tekstinä, tallentaa tiedon perustekstinä ilman muotoiluja.
Muotoiltuna tekstinä, tallentaa muotoilut tekstin mukana.
Lisää/Korvaa -painike lisää tai korvaa lyhenteen.
Poista -painike poistaa lyhenteen käytöstä.
Poikkeukset -painikkeella voit määrittää lyhenteet ja termit, joita ei
korjata automaattisesti.
Korjatun tekstin peruuttaminen
Jos Word lisää automaattisen korjaustekstin, jota et halua asiakirjaan, voit
poistaa eli ”kumota” lisäyksen. Valitse työkaluriviltä Kumoa-painike tai
Muokkaa–Kumoa Automaattinen korjaus.
Tekstinkäsittelyn perusteet
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Tyylit
Keskeinen ominaisuus sujuvassa tekstinkäsittelyssä on erilaisten
muotoilujen tallentaminen tyyleiksi. Tyyli koostuu merkki- ja
kappalemuotoiluista, jotka muuttavat tekstin ulkonäköä. Tyylillä on aina
nimi, joka kutsuu käyttöön halutut muotoilut.
Tyylit ovat joko asiakirja- tai mallikohtaisia.
Wordissä voit määritellä sekä kappale- että merkkimuotoilutyylejä.
Monet Wordin toiminnot, kuten sisällysluettelo, hakemisto ja jäsennys
perustuvat vakiotyylinimiin Otsikko 1-9.
Wordissä olevat automaattiset tyylit voidaan muokata omaan käyttöön
sopiviksi.
Tyylilaatikossa on valmiina neljä
kappaletyyliä:
Otsikko 1-3 ja Normaali (¶)
Koska Normaali -tyyli on melkein kaikkien muiden tyylien pohjana, sitä ei
kannata käyttää esimerkiksi sisennettyjen kappaleiden muotoiluun. Aiheellinen
muutos Normaali-tyyliin on sen sijaan oletusfonttikoon ja kirjasinlajin muutos.
Kaikkien tyylien näkyminen tyylilaatikossa
Pidä Vaihto  -näppäin alhaalla ja napsauta hiirellä tyylilaatikon
nuolipainiketta.
Tyylit ja muotoilut tehtäväruutu
Tyylit ja muotoilu -tehtäväruudun saat näkyville napsauttamalla
tai
Valitse Muotoile–Tyylit ja muotoilut -komento
Tyylin valinta
Hiirellä
Napsauta työkalurivillä olevaa tyylilaatikon nuolipainiketta ja valitse
halutun tyylin nimi.
HUOM! Tarkista, että kohdistin on tyhjässä kappaleessa, jos haluat
aloittaa uuden kappaleen toisella tyylillä.
Tekstinkäsittelyn perusteet
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Näppäimistöltä
Kirjoita näppäimistöltä komento Ctrl + Vaihto  + S .
Työkalurivillä oleva tyylilaatikko aktivoituu. Valitse tyylin nimi joko
hiirellä tai nuolinäppäimillä ja hyväksy valinta Enter  -näppäimellä.
Kappaletyylin luominen muotoilujen avulla
Uutta tyyliä luodessasi voit käyttää hyväksesi jo olemassa olevan
kappaleen muotoiluja.
Aloita uusi kappale Normaali-tyylillä ja kirjoita esimerkkikappale, jonka
tekstin muokkaat haluamaksesi. Käytä hyväksesi kappale- ja
merkkimuotoiluja, esimerkiksi riippuvaa sisennystä.
Kun kohdistin on kappaleessa tai kappale on valittuna, lisää uusi tyyli
tyylilaatikkoon. Aukaise työkalurivillä oleva tyylilaatikko ja kirjoita uuden
tyylin nimi aktiivisen tyylin päälle. Hyväksy uusi tyyli Enter  –
näppäimellä.
Kappaletyylin muokkaaminen tyylilaatikon avulla
Tee tekstiin tarvittavat muutokset ja valitse muokattu teksti. Aukaise
työkalurivillä oleva tyylilaatikko, ja hyväksy tyylin nimi Enter  näppäimellä.Ohjelma kysyy käyttäjältä valintaikkunassa:
Päivitä tyyli äskeisten muutosten mukaiseksi
Käytä valinnassa tyylin mukaista muotoilua
Hyväksy tyylin päivittäminen Päivitä tyyli
Jos haluat päivittää tekstiin lisätyt “suorat muotoilut” automaattisesti tyyliin
mukaan valitse vaihtoehto Päivitä tyyli vastedes automaattisesti.
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