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1. Tyylien muokkaaminen

Lataa kurssin kotisivuilta (http://users.jyu.fi/~anjoekon/erio010/) teksti virusinfo2.doc. Tallenna teksti worddemot-hakemistoon U:-levyllesi. Tämän jälkeen avaa asiakirja Wordissa.

Seuraavissa tehtävissä jatketaan niiden asiakirjan tyylien muokkaamista, joilla asiakirjan rakenne on merkitty.

Muokkaamassasi tekstissä tyylin ominaisuuksia päästään muokkaamaan valikkokomennolla Muotoile | Tyylit ja muotoilut (Format | Styles and Formatting). Muokkaa asiakirjan otsikkotyylejä siten, että ominaisuuksiksi jäävät ainoastaan seuraavasta listasta löytyvät ominaisuudet. Ominaisuuksia pääsee muuttamaan Muotoilu (Format) -alasvetovalikon kautta.
Muuta Otsikko 1 (Heading 1) -tyyliä seuraavien ominaisuuksien mukaiseksi:
· Tyylin lähde (engl. Based on) Normaali (Normal) -tyyli.

· Seuraavan kappaleen tyyliksi (engl. Style for following paragraph) määritellään Leipäteksti (Body Text) -tyyli.

· Kappaleen kirjasimen tyyppi on Verdana, kirjasimen koko 18 pt ja kirjasin on lihavoitu.

· Lisäksi kaikki kappaleen kirjaimet kirjoitetaan isolla (engl. all caps).

· Kappaleen kieli on Suomi.

· Kappaleen tasaus on keskitetty.

· Kappaleen rivinväli on yksi.

· Sisennys vasemmalta 1 cm ja lisäksi riippuva sisennys (engl. Hanging), jonka suuruus on 1 cm.

· Väliä toiseen kappaleeseen on 18 pt:tä ennen kappaletta ja 6 pt:tä kappaleen jälkeen (engl. Spacing).

· Kappaleen leski- ja orporivien esto (engl. Widow/Orphan control) päälle, jolloin kappaleen yksittäiset rivit eivät mene toiselle sivulle. Lisäksi kappale pidetään kiinni seuraavassa kappaleessa (Keep with next), eli sivunvaihdon yhteydessä koko otsikko siirtyy seuraavalle sivulle.

· Kappaleen jäsennystaso (engl. Outline Level) on Taso 1 (engl. Level 1), eli kappale on sisällysluettelossa ensimmäisen tason otsikko.
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Lisää kappaleeseen monitasoinen otsikkonumerointi (Outline numbered). Valitse otsikointi oikealla olevan kuvan mukaan. Näin saat myös seuraaville otsikkotasoille numeroinnin automaattisesti samalla kerralla. Otsikointi täytyy tehdä siis vain ylimmän tason otsikoiden tyylille!
· Tyylin pikanäppäimeksi (engl. shortcut key) aseta CTRL+1.

Tutki kuinka dokumenttisi muuttui tyyliä muutettaessa!

Muuta Otsikko 2 (Heading 2) -tyyliä seuraavien ominaisuuksien mukaiseksi:
· Tyylin lähde (engl. Based on) Normaali (Normal) -tyyli.
· Seuraavan kappaleen tyyliksi määritellään Leipäteksti (Body Text) -tyyli.

· Kappaleen kirjasimen tyyppi on Verdana, kirjasimen koko 16 pt ja kirjasin on lihavoitu.

· Väliä toiseen kappaleeseen on 12 pt:tä ennen kappaletta ja 6 pt:tä kappaleen jälkeen (engl. Spacing).

· Kappaleen leski- ja orporivien esto (engl. Widow/Orphan control) päälle, jolloin kappaleen yksittäiset rivit eivät mene toiselle sivulle. Lisäksi kappale pidetään kiinni seuraavassa kappaleessa (Keep with next), eli sivunvaihdon yhteydessä koko otsikko siirtyy seuraavalle sivulle.

· Kappaleen jäsennystaso on Taso 2, eli kappale on sisällysluettelossa toisen tason otsikko.
· Otsikkonumerointi pitäisi olla tullut jo edellistä tyyliä muokatessa. Tarkasta asia.
· Tyylin pikanäppäin CTRL+2.

Tutki kuinka dokumenttisi muuttui tyyliä muutettaessa!

Järjestämätöntä listaa varten on olemassa tyyli (Merkitty luettelo), jonka pitäisi näkyä ikkunan vasemman reunan tyylilistassa. Jos tyyliä ei näy listassa, niin listan alapuolelta Näytä (Show) -kohdasta voidaan määritellä näytettäväksi Kaikki tyylit (All styles).
Muuta Merkitty luettelo (List Bullet) -tyyliä seuraavien ominaisuuksien mukaiseksi:
· Tyylin lähde (engl. Based on) Normaali (Normal) -tyyli.
· Seuraavan kappaleen tyyliksi määritellään Merkitty luettelo (List Bullet) -tyyli.

· Sisennys vasemmalta 1 cm ja lisäksi riippuva sisennys (engl. Hanging), jonka suuruus on 1 cm.

· Kappaleen väli edelliseen kappaleeseen on 3 pt:tä ja kappaleen jälkeiseen kappaleeseen 3 pt:tä.

· Valitse haluamasi listamerkit lista-alkioihin kohdassa Numerointi (Numbering).
· Voit halutessasi Numerointi-ikkunassa sisentää Merkitty luettelo -tyyliä. Tällöin valitse Mukauta (engl. Customize). Voit asettaa sisennykset vaikka kuvan mallin mukaan.
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· Tyylin pikanäppäin CTRL+L.

Tutki kuinka dokumenttisi muuttui tyyliä muutettaessa!

· Lisää vielä Voimakas-tyyliin (Strong) pikanäppäimeksi CTRL+B.

Kokeile sekä kappale- että merkkityyleihin liittämiäsi pikanäppäimiä ja muuta hieman dokumentin rakennetta. Pikanäppäinten avulla dokumentin rakenteen merkitseminen on todella nopeaa jo kirjoitusvaiheessa. Tässä harjoituksessa Voimakas-tyylin (Strong) avulla sinun kannattaa korostaa avainsanoja, jotka esiintyvät ensimmäistä kertaa. Mene tällöin avainsanan päälle ja paina em. pikanäppäinyhdistelmää. Se on yksi tapa käyttää Voimakas-tyyliä.

Tässä vaiheessa kun sinulla on otsikoiden automaattinen numerointi päällä, päivitä sisällysluettelo, jotta myös siinä on numerointi. Klikkaa sisällysluetteloa. Tämän jälkeen paina F9-näppäintä. Valitse avautuvasta valikosta Päivitä koko luettelo (Update entire table). Hyväksy määritys painamalla OK.

Muista tallentaa dokumenttisi tässä vaiheessa. Se kannattaa tallentaa toisella nimellä käyttäen valikkokomentoa Tiedosto | Tallenna nimellä (File | Save As). Hyvä nimi on esimerkiksi demo4tehtava1.doc.
2. Osat

Jaa asiakirja kahteen osaan (engl. Sections) lisäämällä osanvaihto (engl. Section break) välittömästi sisällysluettelon perään. Tämän jälkeen ensimmäinen osa on sisällysluettelo ja toinen osa sisältää varsinaisen tekstisisällön. Siirrä kohdistin vilkkumaan ensimmäisen otsikon alkuun otsikkonumeron ja otsikkotekstin väliin. Tämän jälkeen käytä valikkokomentoa Lisää | Vaihto (Insert | Break). Avautuvasta Vaihto-ikkunassa valitse Osanvaihdot | Seuraava sivu (Section Break | Next Page). Ota mahdollinen ennen ensimmäistä otsikkoa oleva tyhjä rivi (jossa pelkkä otsikkonumero) pois siten, että menet sisällysluettelon viimeisen rivin perään ja painat sitten Delete-näppäintä.
Tässä vaiheessa voit muuttaa vielä Otsikko 1 (Heading 1) -tyyliä siten, että se aloittaa uuden luvun automaattisesti uudelta sivulta. Tämä tapahtuu Muokkaa Tyyliä (Modify Style) -ikkunassa valitsemalla Muotoile (Format) ja sitten Kappale (Paragraph). Voit Rivin ja sivun vaihto (Line and Page Break) -välilehdellä tehdä tämän asetuksen klikkaamalla sen päälle kohdassa Sivun vaihto ennen (Page Break Before).

3. Sivun asetukset

Määrittele asiakirjan sivuasetukset (engl. Page setup) seuraaviksi. Sivunasetuksiin pääset valikkokomennolla Tiedosto | Sivun asetukset (File | Page setup). Muista sivuasetuksia määrittäessäsi, että sinulla on nyt dokumentissasi useampia osia ja sivuasetusten pitää koskea niitä kaikkia.

· Marginaaleiksi arvot: ylämarginaali 2,5 cm, alamarginaali 2 cm, vasen 2 cm, oikea 2 cm ja ylä- ja alatunnisteen etäisyydeksi paperin reunasta 1 cm.

· Paperin kooksi A4 ja paperi on pystytasossa (engl. Portrait).

4. Ylä- ja alatunniste

Mene seuraavaksi muokkaamaan ylä- ja alatunnistetta (valikkokomento Näytä | Ylä- ja alatunniste (View | Header and Footer)). Lisää sivujen ulkoreunaan erilaiset tunnistetekstit. Ylätunnisteeseen tunnistetekstiksi voit kirjoittaa nimesi ja alatunnisteeseen esimerkiksi tekstin "Tietokonevirukset". Tunnisteiden välillä pääset liikkumaan kätevästi Ylä- ja alatunniste (Header and Footer) -työkalupalkin avulla.

Lisää asiakirjan ylätunnisteeseen (engl. Header) sivunumerointi sivun keskelle. Sivunumeroinnin lisäämis- ja muokkaamispainikkeen löydät Header and Footer (suom. Ylä- ja alatunniste) -työkalupalkista. Paina sitä (ensimmäinen painike vasemmalta). Siirrä kohdistin sivunumeron eteen. Tämän jälkeen paina Tabulator (Sarkain) -näppäintä, joka siirtää sivunumeroa keskemmälle sivua.
Muokkaa ylätunnisteen ulkonäköä Ylätunniste (Header) -tyylin avulla. Muuta ylätunnisteen ominaisuudet tyylin avulla seuraaviksi:

· Lisää ylätunnisteen alareunaan yhtenäinen raja, jonka paksuus on 1/2 pt.
· Poista kaikki (engl. Clear all) entiset sarkainasetukset ja määrittele uusiksi sarkainasetuksiksi seuraavat:

· Keskitetty tasaus 8,5 cm.

· Oikea tasaus 17 cm.

Voit määrittää yhtenäisen rajan alatunnisteen yläreunaan, jonka paksuus on 1/2 pt. Tämä tapahtuu muokkaamalla Alatunniste (Footer) -tyyliä.
Tallenna dokumenttisi tässä vaiheessa. Se kannattaa tallentaa toisella nimellä. Hyvä nimi on esimerkiksi demo4tehtava4.doc.

5. Sivunumeroinnin asettaminen alkamaan tietystä sivunumerosta ja osien käsittelystä

Asiakirja jaettiin osiin tehtävässä 2. Tässä sisällysluettelosivusta tehtiin osa 1 ja sen jälkeen tulevasta tekstistä osa 2. Näin on mahdollista asettaa erilainen sivunumerointi ja ylä- ja alatunnisteet erikseen kullekin osalle.

Ensin osat on erotettava toisistaan. Varmista, että kohdistin vilkkuu asiakirjan osassa 2. Mene ylä- ja alatunnisteen muokkaustilaan Näytä (View) -valikon kautta. Varmista, että Ylä- ja alatunnisteen muokkauspainikkeissa, Sama kuin edellä (Same as Previous) -painike on pois päältä ja siis tarvittaessa klikkaa se pois päältä. Tämän jälkeen klikkaa Muotoile sivunumeroa (Format Page Number) -painiketta. Klikkaa Aloita (Start at) päälle ja alkavaksi sivunumeroksi anna 1. Hyväksy määritys painamalla OK. Näin sivunumerointi alkaa sivusta 1.

Tämän jälkeen voit vielä muokata sisällysluettelosivua. Klikkaa tällä sivulla olevaa ylätunnistetta. Muuta siinä nimesi tilalle sana Sisällysluettelo. Numerointityylin voit muuttaa roomalaiseksi painamalla Muotoile sivunumeroa (Format Page Number) -painiketta ja sitten avautuvassa ikkunassa valitsemalla roomalainen numerointi Numeron muoto (Number Format) -kohdassa.

Lopuksi päivitä vielä sisällysluettelon sivunumerointiviitteet. Klikkaa sisällysluetteloa. Tämän jälkeen paina F9-näppäintä. Valitse avautuvasta valikosta Päivitä vain sivunumerot (Update page numbers only). Hyväksy määritys painamalla OK.

Tallenna dokumenttisi tässä vaiheessa. Jos osaat tehtävät tähän saakka, hallitset keskeiset seminaariraporttien yms. opiskelussa tuotettavien asiakirjojen muokkaustavat käyttäen Word-tekstinkäsittelyohjelmaa.
6. Kieli-ihmisen työkaluja ja oman tyylin luominen
Wordissa peruskielitoimintoja ovat tavutus ja oikoluku. Kappaleiden kieli on usein asetettu tyyleihin, jolloin edellä mainitut toiminnot käyttäytyvät sen mukaisesti.

Luo tyyli English, johon kirjoitat tekstiä englanniksi. Samalla opit myös omien tyylien tekemisen vaihtoehtona Wordin omille tyyleille. Usein kuitenkin asiakirjoja laatiessa selviät Wordin valmiilla tyyleillä ja tällöin esimerkiksi englanniksi kirjoitettaessa on määriteltävä englanti käytettävien tyylien sisään (eli esim. Normaali-, Merkitty luettelo- ja Otsikko-tyyleihin).

Tyylin luominen alkaa valikkokomennolla Muotoile | Tyylit ja muotoilu (Format | Styles and Formatting). Klikkaa sen jälkeen oikean laidan tyyli-ikkunasta Uusi tyyli (New Style).
· Laita tyylin nimeksi English.
· Tyyli on kappaletyyli, joten valitse tyylin käyttökohteeksi Kappale (Paragraph).

· Tyylin ominaisuuksien pohjaksi (Tyylin lähde, Based on) voidaan ottaa Normaali-tyyli.
· Valitse Muotoilu | Kieli (Format | Language) ja muuta kappaleen kieli brittiläiseksi englanniksi (English UK). Hyväksy valinnat ja uuden tyylin määritykset painamalla OK-painiketta kaksi kertaa.

Tämän jälkeen mene asiakirjasi loppuun ja aloita uusi kappale Enterin painalluksella. Laita tässä kappaleessa English-tyyli päälle ja kirjoita englanniksi muutamia virkettä. Kun teet kirjoitusvirheen, sanan alle tulee punainen viiva. Tällöin klikkaa sanaa ja paina hiiren oikeanpuoleista painiketta. Voit usein avautuvasta valikosta hakea oikean sanan ja vaihtaa väärin kirjoitetun siihen. Oikeinkirjoitettujen sanojen osalta, voit klikata sanaa ja hiiren oikeanpuoleinen painikkeen alta löytyvästä valikosta etsiä synonyymeja sanalle.

Kielitoimintoihin liittyvää tavutusta ei voi valitettavasti sisällyttää tyyliin. Tavutuksen koko asiakirjalle voit asettaa päälle valikkokomennolla Työkalut | Kieli | Tavutus (Tools | Language | Hyphenation). Kokeile tätä ja jätä se päälle tai vaihtoehtoisesti kumoa se samasta kohdasta kokeilun jälkeen. Jos tavutus on päällä, se toimii sen kielen mukaan, mikä on tyylissä päällä. Tavutuksen voi tyylin sisällä asettaa siten, että se ei ole päällä.

7. Hakemisto

Lisää asiakirjan loppuun hakemisto (engl. Index). Hakemiston lisäämisen yhteydessä joudut tekemään seuraavia toimia (eli lue seuraavat ohjeet ensin):

Merkitse ensin sanat, jotka haluat lisätä hakemistoon. Merkitsemistilaan (engl. Mark entry) pääset valikkokomennolla Lisää | Viite | Hakemistot ja luettelot (Insert | Reference | Index and Tables) avautuvan hakemiston lisäämisen ikkunan Hakemisto (Index) -välilehdeltä löytyvällä Merkitse (Mark entry) -painikkeella. Vaihtoehtoisesti voit käyttää myös pikanäppäintä ALT+SHIFT+X.

Avautuvan ikkunan voit siirtää hieman laidemmaksi, että pääset helpommin valitsemaan sanoja asiakirjasta. Napauta dokumentista haluamaasi sanaa ja sen jälkeen Merkitse (Mark) -painiketta.

Merkitse hakemiston hakusanoiksi vähintään 10 erilaista sanaa, jolloin saat jonkinlaisen käsityksen hakemiston ulkoasusta ja toiminnasta.

Sanojen merkitsemisen jälkeen lisätään varsinainen hakemisto. Siirrä kohdistin dokumentin loppuun ja mene uudelleen hakemiston lisäämisikkunaan valikkokomennolla Lisää | Viite | Hakemistot ja luettelot (Insert | Reference | Index and Tables). Hakemiston muotoilun (engl. Formats) lähteeksi kannattaa valita Mallista (engl. From template), koska tällöin hakemiston asetukset saadaan haluttaessa tallennettua asiakirjapohjaan. Muut hakemiston muotoilumahdollisuudet kannattaa myös käydä läpi ja niitä voi myös käyttää, jos ei halua muokata hakemiston Hakemisto (Index) -tyylejä.

Merkitse hakemiston lisäämisen jälkeen vielä muutama uusi sana hakemistoa varten. Päivitä hakemisto sanojen merkitsemisen jälkeen! Hakemiston päivittäminen onnistuu samalla tavalla kuin sisällysluettelon päivittäminen.

8. Alaviite

Lisää asiakirjaasi muutama selventävä alaviite (engl. footnote) valinnalla Lisää | Viite | Alaviite (Insert | Reference | Footnote). Keksi itse sopivat kohdat alaviitteen tekemiseksi ja siirrä kohdistin oikeaan kohtaan ennen lisäämistä.

Voit kokeilla myös loppuviitteen (engl. endnote) lisäämistä.

9. Ristiviite

Lisää asiakirjaan muutama otsikkoteksteihin kohdistuva ristiviite valinnalla Lisää | Viite | Ristiviite (Insert | Reference | Cross-reference).

Kokeile ristiviitteen toimintaa muuttamalla jotakin otsikkoa. Ristiviitteet joudut päivittämään samalla tavoin kuin sisällysluettelon ja hakemiston.

10. Etsi-korvaa-toiminto

Kokeile Wordin Etsi (Find) -toimintoa. Siirrä ensin kohdistin asiakirjan alkuun. Mene sitten Etsi-toimintoon valikkokomennolla Muokkaa | Etsi (Edit | Find). Kokeile etsiä jotain sanaa, minkä varmasti löydät tekstistäsi (esim. virus).

Kokeile Wordin Etsi-korvaa (Find and Replace) -toimintoa. Mene Etsi-toiminnon Korvaa (Replace) -välilehdelle. Kokeile etsiä jotain sanaa, minkä varmasti löydät tekstistäsi (esim. virus). Kirjoita tämä ensimmäiseen kenttään, mihin pitää kirjoittaa korvattava sana. Tämän jälkeen toiseen kenttään kirjoita se sana, millä alkuperäinen korvataan asiakirjassasi (esim. tietokonevirus). Voit korvata sanan kerralla kaikkialta asiakirjasta tai sitten yksitellen löytynyt sana kerrallaan.
Kiitokset ja lähteet: Demon lähteenä on käytetty Pekka Makkosen tekemää Johdatus tieto- ja viestintäteknologiaan -kurssin (HTK0039) demomateriaalia. Kiitokset!
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