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Harjoitus 3

Microsoft word 2000 ohjelma

Käy teksti läpi ja  tee samalla siinä annetut tehtävät.  Jotkut tehtävät ovat sellaisia, että toiminnon kokeilun jälkeen teksti on hyvä palauttaa ennalleen: tämä tapahtuu Edit-valikon undo typing -komennolla. Muutenkin, jos jokin ei mene haluamallasi tavalla, undo auttaa. Aloittaessasi uutta dokumenttia tallenna se aina aluksi nimellä, ( File-valikon Save As -kohdasta). Muista aina välillä tallentaa teksti: kätevimmin se tapahtuu painamalla pikavalintanappia save. Tutustu Word-ikkunan eri osiin.

Tekstin syöttö ja muotoilu

Tekstiä on ehkä mukavinta kirjoittaa kun näkee, miten se sijoittuu paperille.  Valitse View valikosta Print Layout. Muista aina, että Word-ohjelmassa riviä ei lopeteta enter-näppäimellä. Word huolehtii itse rivinvaihdoista ja Enteriä käytetään  kappaleen lopettamiseen. Tekstissä voi liikkua kätevästi kursori-, page up -, page down -, home- ja end-näppäimillä (kokeile). Jos haluat lisätä tekstiä johonkin väliin varmista insert-näppäimellä, että OVR(overtype) ei ole mustalla ruudun alalaidassa. Tekstiä voi aktivoida joko hiirellä tai kursoreilla painamalla shift-nappi pohjaan. Tämän jälkeen aktivoidun tekstin voi kopioida tai leikata, ja sen jälkeen sijoittaa haluamaasi paikkaan (paina hiiren oikeaa nappia aktiivisen tekstin päällä tai opettele näppäinyhdistelmät ctrl+c tai ctrl+x ja ctrl+v). Tekstiä voi tuhota joko merkki kerrallaan back space -napilla tai delete-napilla (kokeile) .  Kirjasintyypin ja sen koon voi valita suoraan pikavalintariviltä, tai sitten Format-valikon Font-kohdasta (tutki  muutenkin Font-valikkoa: huomaa, että hiiren oikealla napilla saat infoa jostakin kohdasta mitä et ymmärrä). Tärkeimmät (yleisimmin käytetyt) Font-valikon komennoista ovat suoraan pikavalintoina. 

Tutki Format-valikon paragraph-kohtaa. (koko tekstin voi aktivoida painamalla ctrl+a). Muuta kappalejakoa siten, että ennen jokaista kappaletta on väliä, ja että jokaisen kappaleen ensimmäinen rivi on sisennetty. Jos et tiedä mihin olet laittanut uuden kappaleen (eli painanut enteriä), tilanteen voi tarkistaa painamalla pikavalintanappia show/hide, joka paljastaa välilyöntien ja kappaleenvaihtomerkkien paikat. Tutki mitä muita tekstin ominaisuuksia voit muuttaa kohdasta paragraph. 

Jos tiedät jo etukäteen, että millaiset marginaalit haluat, voit asettaa ne kätevästi (ja tarkasti) File-valikon Page Setup -kohdasta (samasta paikasta voi laittaa tekstiin myös reunat, tasata tekstin pystysuunnassa yms. Kokeile. Huom.: termi gutter position tarkoittaa paperiin jätettävää ylimääräistä marginaalia kirjaksi sitomista varten). Word todennäköisesti alleviivaa punaisella joitain sanoja: tämä johtuu kieliasetuksista. Jos haluat asettaa koko tekstiin jonkin toisen kielen, aktivoi ensin teksti näppäinyhdistelmällä ctrl+a (jos onnistut hukkaamaan koko tekstin, käytä undoa) ja tämän jälkeen valitse Tools-valikosta kohta Language ja aseta sieltä haluamasi kieli (kieli näkyy ruudun alalaidassa olevassa info-palkissa).

Huomaa, että tehdessäsi otsikoita tekstiisi sinun tulisi käyttää Format-valikon kohtaa Style (osa tyyleistä löytyy myös pikavalintana työkaluriviltä). Tutki, mitä eri tyylejä voit tekstiisi asettaa ja muuta tämän tekstin otsikot heading-tyyppisiksi. Tämä mahdollistaa automaattisen sisällysluettelon teon Insert-valikon kohdan Reference alta löytyvästä toiminnosta Index and Tables. Jos haluat sivunvaihdon johonkin tiettyyn kohtaan, käytä Insert-valikon Break toimintoa. Muuta palstojen lukumäärää Format-valikon kohdasta Colums. Huomaa, että WORD lisää automaattisesti section break -merkit ko. kohdan ympärille (kokeile show/hide pikavalintanappia).

Kokeile myös listojen tekoa Format-valikon kohdasta Bullets and Numbering.

Kokeillaan lopuksi kaavojen lisäämistä. Lisää Insert-valikon kohdasta object Microsoft Equation 3.0. HARJOITTELE.

Voit tarkistaa oikeinkirjoituksen Tools-valikon kohdasta Spelling and Grammar (aktivoi ensin teksti).
Ennen tekstin tulostusta katso aina Print Previewillä, miltä dokumentti näyttää.

Talleta teksti ja siirrä se kotihakemistoosi tai disketille.

Ps. Viikon päästä jatketaan…
