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Tavutus

Tekstissa voidaan kayttaa automaattitavutusta, jolloin ohjelma tavuttaa tekstin aina, kun
sitd muutetaan tai muotoillaan. Joissakin lyhyissa asiakirjoissa voi olla kuitenkin jarke-
vampaa tavuttaa yksittaisia sanoja kayttamalla tavutusvihjeita tai manuaalista tavutusta.

Automaattinen tavutus

1. Valitse valilehti Sivun asettelu (Page Layout).
2. Napsauta painiketta Tavutus (Hyphenation).
3. Valitse avautuvasta valikosta Automaattinen (Automatic).

be Tavutus =

v | Eimitddn
Koko teksti tavutetaan. _
Automaattinen I,\\,

Manuaalinen tavutus Manuaalinen
1. Valitse tavutuspainikkeen valikosta Manuaalinen (Manual). bi~ Tavutusasetukset...
Manuaalinen tavutus: suomi @

Tavutuskohta: ||Eh-b:1‘nailaibﬂa |

[ Kylla ] I Ei J I Peruuta J

2. Tarkista ohjelman ehdottama tavutuskohta. Korjaa tarvittaessa siirtdmalla kohdistin
uuteen tavutuskohtaan. Harmaa katkoviiva osoittaa reunuksen kohdan.

3. Napsauta Kylla (Yes). Jos et halua tavuttaa sanaa, napsauta Ei (No).
4. Tavuta asiakirja loppuun tai keskeyta napsauttamalla Peruuta (Cancel).
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Reunaviivat

1. Valitse muotoiltavat solut.

2. Avaa painike Reunat (Borders) ja valitse viivan kayttokohde.

Reunaviivoja voi lisata valittuun taulukkoon myés valintaikkunan kautta. Valitse painik-
keen valikosta Reunat ja savytys... (Borders and Shading...). Valitse valilehti Reunat

(Borders), tee maaritykset ja napsauta OK.

Reunat ja sdwvytys

Reunat | Sivun reunaviivat | Sawytys |

-7 )l

Asetus: Tyyli:

Esikatzelu

Ei mitéan |

Kehys | | -

Kaikid

Valitee reunaviivat kaaviosta tai
kayta reunaviivapainikkeita

s

Ruudukko

Leveys:
Mukautettu Y2 pt

200 | 0

B Kayta kohteeseen:

Solu E

Vaakaviiva...

Ok ][ Peruuta ]
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Reunat -

Alareuna
Ylareuna
Vasen reuna

Oikea reuna

Ei reunaviivaa

Kaikki reunat
Ulkoreunat
Sisdreunat
Vaakasuora sisdreuna
Pystysuora sisdreuna
Reuna vinosti alas
Reuna vinosti ylas

Vaakaviiva

Piirra taulukko
Maytd ruudukko
Reunat ja sdawytys...

Sivu 167



Kuvan rajaaminen

Kuvaa voi rajata vain reunoista, keskelta ei voi poistaa alueita.

1. Valitse rajattava kuva.

2. Napsauta kuvatyokaluista rajauspainiketta (Crop).

Kuva merkitdan rajauskahvoilla.

3. Osoita hiirelld kahvaa, josta Idhdet rajaamaan kuvaa. Veda osoitinta keskelle pain,
kunnes viiva osoittaa sopivan rajauskoon. Paasta hiiren painike.

Kuvasta pois rajattua tietoa voit palauttaa vetamalla rajausta takaisin ulospain. Kun ra-
jaustyOkalu on valittuna, nayttda kehys kuvan alkuperaisen koon.

Tarkan rajauksen voit mitoittaa valintaikkunassa Koko (Size).
Rajaa (Crop) -tyokalun valikosta voit mm. valita automaattisia rajauksia esimerkiksi jo-

honkin muotoon tai kuvasuhteeseen.
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Rajaa muodon mukaan *
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4. Hyvaksy kaava napsauttamalla uudestaan automaattisen summan painiketta tai pai-
namalla Enter- tai Sarkain-nappainta tai napsauttamalla hiirella kaavarivin Enter-
painiketta.

Valittujen solujen laskeminen yhteen

1. Valitse alue, jonka solut haluat laskea yhteen, seké tulossolu. Tulossolu voi olla
alueen alapuolella tai oikealla puolella.

A | B | ¢ | b | E [ F | 6 |
1 |Alue: Etelé-Suomi
2 Malli Helsinki  Tampere Turku  Hameenlinna Lahti |Yhteensa
3 |Nalle 50.0 45.0 52.5 325 36.7
4 Bambi 88,5 95,2 247 18,7 34,0
5 Gorilla 554 62,0 48,8 371 36,6
6 Pupu 44.0 45.0 51.3 335 38.9
7 Yhteensa

2. Napsauta automaattisen summan painiketta.

Voit valita kerralla kaikki yhteenlaskettavat solut ja tulossolut, jolloin niihin lisataan yhta
aikaa summakaavat.

A [ B | € | b | E [ F | & |

1 Alue: Etela-Suomi

2 Malli Helsinki  Tampere Turku  Hameenlinna Lahti  |Yhteensa
3 |Nalle 50,0 45,0 52,5 325 36,7
4 |Bambi 88,5 952 24,7 18,7 34,0
5 |Gorilla hb 4 62,0 48,8 371 36,6

6 |Pupu 440 450 51,3 335 389

7 |Yhteensa
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Linkittaminen

Tavallisessa kopioinnissa siirtyy tieto kopioon sellaisena kuin se on kopiointihetkella. Al-
kuperaiseen tiedostoon myéhemmin tehdyt muutokset eivat vaikuta kopioon. Joskus on
kuitenkin tarpeen linkittaa tiedostot toisiinsa siten, etta alkuperaisen tiedon muutokset
paivitetadn myos kopioon.

Tiedon linkittdminen toisesta tyokirjasta

Valitse linkitettava tieto.
2. Napsauta valilehdella Aloitus (Home) kopiointipainiketta (Copy) tai valitse komento

Kopioi (Copy) pikavalikosta. =2 -
3. Siirra kohdistin toiseen tydkirjaan linkin sijoituskohdan vasempaan ylakulmaan. Avaa [T]

painikkeen Liita (Paste) valikko ja valitse Liita linkki (Paste Link). =

Voit myds valita Liita maaraten... (Paste Special...) ja napsauttaa avautuvassa va- e |

lintaikkunassa painiketta Liita linkki (Paste Link). -

Huom! Tallenna aina ensin linkitettavaa tietoa sisaltava tiedosto, jotta linkkiosoitteeseen
tulee oikea tiedostonimi ja hakupolku.

Al - Jfx | ='[Alueet yhteensd. XLS]Eteldalue'lA7
A B c D E F G Liits arvot
1 |Yhteensa 1041 1961 1888 A890 li.!- I.ﬁ lii
% |

Muut liittamisasetukset

%Aﬂ‘ E"'h Eﬂ f_,-rﬂ
| Lt linkki (&) [
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Kaytd dioja uudelleen X

Lisdd dia diakirjastosta:
D:'\Data\PowerPoint\Hameenlinna\Hameenlinnan vanhoja rakennuksia valmis. pptx EI

Selaa *

i Hameen Ladninhallituksen talo

Diat: 22

»

m

Hameen

talo

Raatihu

— e Cin

[ sailyts lahteen muotoilu

6. Napsauta lisattavaa diaa. Dia lisataan aktiivisen dian peraan ja sen muokataan esi-
tyksen teeman mukaiseksi.
Jos haluat, ettd myds diojen teeman elementit seuraavat mukana uuteen esitykseen,
merkitse ruutu Sailyta lahteen muotoilu (Keep source formatting) ennen lisaddmista.
7. Vaihda tiedostoa ja lisaa seuraavat diat. Sulje lopuksi tehtavaruutu.
Jos napsautat lisattavan dian pienoiskuvaan hiiren kakkospainikkeella, voit valita, etta sii-
ta kopioidaan vain teema joko valittuihin dioihin (Apply Theme to Selected Slides) tai koko
toiseen esitykseen (Apply Theme to All Slides). Pikavalikon komennolla voit myds nope-
asti kopioida kaikki diat toiseen esitykseen (Insert All Slides).

Microsoft PowerPoint 2010
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por 8

Lisd3 dia
Lisd3 kaikki diat
Kaytd teemaa kaikissa dioissa

Kaytd teemaa valituissa dioissa
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Osien kasittely
Osia voit kasitella samalla tavalla normaalindakymassa ja dialajittelunakymassa. Voit laa-
jentaa ja tiivistda osia napsauttamalla osan otsikon edessa olevaan kolmioon.

Napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella osan otsikkoon voit my6s tiivistaa tai laajentaa
osia (Collapse All, Expand All) ja vaihtaa osien jarjestystd komennoilla Siirra osa ylos
(Move Section Up) tai Siirra osa alas (Move Section Down).

Pikavalikon komennoilla voit myds poistaa osoitetun osajaon (Remove Section), poistaa
osan ja kaikki siina olevat diat (Remove Section & Slides) tai poistaa kaikki esityksessa
olevat osajaot (Remove All Sections).

Jos esitys on jaettu osiin, on tulostusvalinnoissa mukana osien tulostamismahdollisuus.

Asetukset

5. Tulosta kaikki diat
“— Tulosta koko esitys

Diat
.| Tulosta kaikki diat
== Tulosta koko esitys

Tulosta valinta

i Tulosta vain valitut diat
Tulosta nykyinen dia
Tulosta vain nykyinen dia

Mukautettu alue
P2 Maarnits tulostettavat diat

Osat
Oletusosa
Torin ympaéristd
Vanhat puutalot

Muut vanhat rakennukset

Microsoft PowerPoint 2010
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l» Wanhat puutalot (5)

I Muut vanhat rakennukset (11)

Bajenna osa

Pojsta osa

Siirrd osa ylos
Siirrd osa alas
Tiivistd kaikki

Laajenna kaikki

Mimed osa uudelleen

s

Poista osa ja diat

Poista kaikki osat
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7. Jos animaation kohde on luettelo, voit valintaikkunan valilehdella Tekstin animaatio
(Text Animation) maarittaa, etta esimerkiksi luettelokohtien alitasoja kohdellaan yh-
tend ryhmana.

B O )
Tekstin animaatio

Ryhmitd teksti: | 1. tason kappaleiden mukaan E

.| Thtena objektina
Autol ui}
[] Automaattis Kaikki kappaleet kerralla

Liita muotoogd, tason kappaleiden mukaan. .
[ ks&nteisess

2. tason kappaleiden mukaan
3. tason kappaleiden mukaan
4, tason kappaleiden mukaan
5. tason kappaleiden mukaan

8. Sulje lopuksi valintaikkuna napsauttamalla OK.
Animoidut objektit nakyvat animaatioruudussa. Siirra objekti haluamaasi esityskohtaan i
nuolilla kohdassa Jirjestd uudelleen (Re-Order) tai hiirelld vetamalla. (#) Jarjests uudelleen

Voit testata tehosteen napsauttamalla Toista (Play), joka muuttuu aloituksen jalkeen pai-
nikkeeksi Lopeta (Stop). Kun kaynnistat animaation, nakyy tehtavaruudussa aikajana,
jossa naet animaation etenemisen.

14 Otsikko 10 Hist... [ [ ]
Zk Picture 10 1

2% Hismus —Ham... [0
3%y Sisustuksia 17... [ ||

Jos et ole tyytyvainen animaatioiden ajastukseen, voit myds animaatioruudussa muuttaa ~ [=kko L Hist... [ Awoita 16|
kesto- ja viiveaikoja hiirella vetamalla. cture 10 4 L
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Siirtyminen kalenterissa

Voit siirtya tarkastelemaan muiden paivien tapaamisia, tapahtumia ja tehtavia napsautta-
malla paivayskaavion kuukausikalenterista haluamaasi paivaa. Nykyinen paiva nakyy
kaaviossa kehystettyna. Kuukausia voit selata kaavion otsikkorivilla olevilla nuolilla.

Voit my6s osoittaa kuukauden nimea ja painaa hiiren painikkeen pohjaan, jolloin muuta-
man seuraavan ja edellisen kuukauden valikko avautuu. Veda sitten hiiren osoitin avat-
tavan kuukauden kohdalle ja paasta painike.

heindkuu 2010

elokuu 2010
syyskuu 2010
lokakuu 2010 mar
marraskuu 2010 ma ti |
k “ 1 2
tammikuu 2011 i g 9 -

111 12 13 14 15 16 17 4 15 16 :

Siirtyminen edelliseen tai seuraavaan paivaan
1. Napsauta paivayksen edessa olevia nuolipainikkeita.
Siirtyminen tdhan paivaan

1. Takaisin nykyiseen paivaan paaset nopeasti napsauttamalla taman paivan (Today)
painiketta Aloitus (Home) -valintanauhassa.

Painikkeella Seuraavat 7 paivaa (Next 7 Days) naet viikon alkaen nykyisesta paivas-
ta.

Microsoft Outlook 2010

4

lokakuu 2010

m% ti ke to pe la su ma

= 4

5

1 2 3 =« 1
6 7 & 910 == 8

£11 12 13 14 15 16 17 = 15
18 19 02122 23 4 < 0

£ 25

26

4

27 28 29 30 31 += 19

' 20. lokakt

5 |[=

Ténddn| |Seuraavat
7 pdivaa
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Kuvakkeiden ryhmittely ja suodatus

Jos kansiossa on paljon tiedostoja, voit ryhmitella ne esimerkiksi nimen alkukirjaimen mu-

kaan ja nayttaa vain tarvittavan tiedostojoukon.

Ryhmittely

1. Napsauta hiiren kakkospainikkeella sisaltéruudun taustaan. Valitse Ryhmittelype-
ruste (Group by) ja merkitse valikosta haluamasi ryhmitysperuste.

Mayta 3
Lajitteluperuste 2
Ryhmittelyperuste % 2
Paivitd

Mukauta kansiota...

Liita

Liitd pikakuvake

Kumoa Siirrd Ctrl+Z

Jaa seuraavan kanssa: 38

Ryhmittely on voimassa kaikissa nakymissa. Lahes kaikissa nakymissa voit laajentaa ja

Mimi
Koko
Tunnisteet

Muckkauspaivamaara

Mouseva

Laskeva

Lis&a...

supistaa ryhmia napsauttamalla ryhmatunnusten riveilla olevia nuolia.

> A—F(5)
4G-L9)

Windows 7
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Kansioiden ja tiedostojen valitseminen

Kohteet, jotka kopioidaan, siirretaan tai poistetaan, taytyy ensin valita. Yhden kohteen va-
litset napsauttamalla sita.

Perakkaisten kohteiden valitseminen

Avaa levyasema tai kansio, joka sisaltaa valittavat kohteet.
Valitse ensimmainen kohde napsauttamalla.

Paina Vaihto-nappain alas.

Napsauta viimeista valittavaa kohdetta.

Vapauta Vaihto-nappain.

ok wNh =

Voit valita suorakulmaisia alueita myos hiirella vetamalla. Osoita tyhjaa kohtaa ja veda
vasen painike pohjassa alueen toiseen kulmaan. Kaikki kehyksen sisapuolelle osittain tai
kokonaan jaavat tiedostot valitaan.

Muutamien kohteiden valitseminen

Kohteet, jotka eivat sijaitse vierekkain, valitset nain:

1. Napsauta hiirella ensimmainen kohde valituksi.
Paina Ctrl-nappain alas.

2.
3. Napsauta yksitellen seuraavia valittavia kohteita.
4. Vapauta Ctrl-nappain.

Kaikkien valitseminen

1. Avaa kohde, jonka sisallon haluat valita.
2. Valitse painikkeen Jarjesta (Organize) valikosta Valitse kaikki (Select all).

Voit valita kaikki myos nappaimilla Ctrl+A.

Windows 7

®] Luonnan yrtit ja marjat kuvilla
Eﬂ Luonnen yrtit ja marjat luonnes
=] Luonnon yrtit ja marjat

Eﬂ Marjat

] Mists kasvit ovat tulleet jatko
] Mista kasvit O]Sttulleet

) Myrideykeiso

= historiamuseo

| Hameenkylmankukka
| Himeenlinn

n historiaa

b Kasvikuva sto%.lvilla

Eﬂ Luonnon yrtit ja marjat luonnos
] | yonnon yrtit ja marjat

Eﬂ Marjat

bl Mists kasyt ovat tulleet jatko
@ Mistd kaj\:r\?&t ovat tulleet

) Myrkkykeiso
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