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Siirtyminen Word 2010 -versioon
Word 2003 -versiosta

Taman oppaan sisaltd

Microsoft Word 2010 nayttdaa hyvin erilaiselta kuin Word 2003. Taman oppaan tarkoituksena on helpottaa uuden ohjelman opiskelua. Seuraavassa tietoja

uuden kayttoliittyman tarkeimmistd osista, ilmaisesta Word 2010 -koulutuksesta, erdiden ominaisuuksien, kuten esikatselun ja Asetukset-valintaikkunan

sijainnista, asiakirjatiedostojen vaihtamisesta sellaisten kdyttajien kanssa, joilla ei ole vielda kdytdssaan Word 2010 -versiota, sekd makrojen ja muiden

lisdominaisuuksien kayttamisesta.

Pikatyokalurivi

haluamasi komennot.

Backstage-nakyma

Napsauttamalla Tiedosto-

vélilehtea voit siirtya

Backstage-ndakymaan,  jossa
voit avata, tallentaa, tulostaa

ja hallita Word-tiedostoja.
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Tulnsta
Voit poistua Backstage-
nakymasta napsauttamalla
jotakin valintanauhan
vélilehtea.
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Nama komennot ovat aina nakyvissa. Voit lisata tyokaluriville
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Valintanauhan vililehdet

Napsauttamalla valintanau

saat nakyviin sen painikkeet ja komennot.
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Voit tuoda siirtymisruudun
nakyviin painamalla CTRL+F-
nappdinyhdistelmaa.

Voit
uudelleen

jarjestaa  asiakirjan

vetdmalla  sen
otsikot tahdn ruutuun. Tassd
tekemdsi muutokset nakyvat
asiakirjassa.
Siirtymisruudussa voit myos
pitkissa

siirtya nopeasti

asiakirjoissa kirjoittamalla
hakukenttdan hakemasi

tekstin.
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Valintanauhan ryhmit

Aloitus

Kappale

Jokainen valintanauhan valilehti sisdltda ryhmia, ja jokainen ryhma sisaltaa toisiinsa

hassa jotakin valilehted
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Tilannekohtaiset valinta-
nauhan vililehdet

Jotkin valintanauhan vililehdet
nakyvat vain tarvittaessa. Jos

esimerkiksi lisaat tai valitset
taulukon, nakyviin tulevat Tauluk-
kotyokalut, jotka sisaltdavat kaksi
lisdvalilehtea: Rakenne ja Aset-

Asettelu.
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Valintaikkunan avaimet

Jos jonkin valintanauhan ryhméan nimen

vieressd nakyy valintanauhan

avainkuvake ( [ ), napsauttamalla sita
voit avata valintaikkunan, jossa on lisaa
kyseiseen ryhmaan liittyvia asetuksia.

Siirtyminen nakymasta toiseen

Napsauttamalla naitd painikkeita voit
katsella nykyista asiakirjaa
Tulostusasettelu-, Koko  ndyton
lukutila-, WWW-asettelu-, Jasennys-

tai Luonnos (aiemmin Normaali) -
nakymadssa.
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liittyvia komentoja. Tassd oleva Kappale -ryhma siséltaa komentoja, joilla voi luoda
luettelomerkeilld varustettuja tai numeroituja luetteloita seka keskittaa tekstia.

Valintanauhan &5
piilottaminen

Tarvitsetko ndyttoon lisaa
tilaa? Voit piilottaa valinta-
nauhan ja tuoda se nayt-
nayttéon
tata

painamalla

napsauttamalla
kuvaketta tai
CTRL+F1-
nappdinyhdistelmaa.

-
oA.
Office

© 2010 Microsoft Corporation.
Kaikki oikeudet pidatetaan.



/

Microsoft®

Word 2010:n kayton aloittaminen

Jos olet kadyttanyt Microsoft Word 2003 -ohjelmaa kauan, Word 2003:n
komentojen ja tyokalurivin painikkeiden etsimiseen Word 2010:std voi
kulua aluksi hieman aikaa.

Kaytettdvissd on monia ilmaisia resursseja, joiden avulla voit opiskella
Word 2010:n kayttda, kuten harjoituskursseja ja valikko-valintanauha-
oppaita. Saat namd materiaalit nakyviin napsauttamalla Tiedosto-
vdlilehted ohjelman paaikkunassa ja valitsemalla Ohje. Valitse sitten Tuki-
kohdasta Aloittaminen.
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Napsauta avautuvassa WWW-sivussa sinua kiinnostavien kohteiden
linkkeja. Erityisesti vuorovaikutteinen valikko-valintanauha-opas saastaa
paljon aikaa. Napsauttamalla jotakin Word 2003:n komentoa voit
tarkistaa, missa komento sijaitsee Word 2010:ssa.

Siirtyminen Word 2010 -versioon
Word 2003 -versiosta

Missa valikot ja tydkalurivit ovat?

Word 2010 -ohjelman paadikkunan ylareunassa on levead nauha. Sita
kutsutaan valintanauhaksi, ja se korvaa vanhat valikot ja tyokalurivit.
Kussakin valintanauhan vialilehdessd on omat painikkeensa ja
komentonsa, jotka on jarjestetty valintanauhan ryhmiksi.

Kun avaat Word 2010:n, nakyviin tulee valintanauhan Aloitus -vililehti,
joka sisaltdd monet useimmin kaytetyista Wordin komennoista.
Esimerkiksi vdlilehden vasemmassa reunassa ndkyy ensimmaisena
Leikepdyta-ryhma ja siina esimerkiksi Liita-, Leikkaa- ja Kopioi-komennot
sekd Muotoilusivellin.
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Aloitus Lisda Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Mayta

B % Lelkkaa Calibri (Leipdtek * 11+ A~ A"
8= g,
Liitd S :
" muotoilusvenin | B £ U 7 abe % x
Leikepdytd = Fontti
Viereisessa Fontti-ryhmassa ovat  tekstin lihavointi- ja

kursivointikomennot ja seuraavassa Kappale-ryhmassa komennot, joilla
voit tasata tekstid vasemmalle, oikealle tai keskelle sekd luoda
luettelomerkein varustettuja ja numeroituja luetteloita.

Valintanauhan ulkoasu mukautuu tietokonendytdon kokoa ja tarkkuutta
vastaavaksi. Pienissa naytdissa joistakin valintanauharyhmista saattaa olla
nakyvissa vain ryhman nimi, mutta ei komentoja. Talloin saat komennot
nakyviin napsauttamalla ryhman painikkeessa olevaa pienta nuolta.
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Tuttujen ominaisuuksien etsiminen

Siirtyminen Word 2010 -versioon
Word 2003 -versiosta

Seuraavassa taulukossa on joitakin yleisia ja tuttuja ominaisuuksia, joita saatat kaivata Word 2010:ssa. Luettelo ei ole taydellinen, mutta siita on hyva aloittaa.

Jos haluat tarkastella Word 2010:n komentojen taydellistad luetteloa, napsauta Tiedosto-valilehted, valitse Ohje ja valitse sitten Aloittaminen.

Toiminto

Tiedostojen avaaminen, tallentaminen, tulostaminen, suojaaminen,
lahettdminen ja muuntaminen

‘ Lisda tietoja tai ominaisuuksia

Backstage-nakyma (napsauta ndkyman vasemmassa reunassa
olevia linkkeja)

Muotoilun ja tyylien kayttaminen tekstissa

Aloitus

Fontti-, Kappale- ja Tyylit-ryhmat

Tyhjien sivujen, taulukoiden, kuvien, hyperlinkkien, yla- ja alatunnisteiden
seka sivunumeroiden lisddminen

Lisdd

Sivut-, Taulukot-, Kuvat-, Linkit- seka Yla- ja alatunniste-
ryhmat

Reunusten asettaminen, osan- ja sivunvaihtojen lisddminen, uutiskirjeiden
tyyppisten sarakkeiden luominen ja vesileimojen lisddminen

Sivun asettelu

Sivun asetukset- ja Sivun tausta-ryhmat

Sisallysluettelon luominen seka ala- ja loppuviitteiden lisadminen

Viittaukset

Sisallysluettelo- ja Alaviitteet-ryhmat

Kirjekuorten tai tarrojen luominen seké postitietojen yhdistaminen

Pastitukset

Luo- ja Aloita yhdistaminen-ryhmat

Oikeinkirjoituksen ja kieliopin tai sanamaaran tarkistaminen sekd muutosten
jaljittaminen

Tarkista

Tekstintarkistus- ja Seuranta-ryhmat

Asiakirjanakymasta toiseen siirtyminen, siirtymisruudun avaaminen seka
lahentdaminen tai loitontaminen

Mayta

Asiakirjanakymat- (Normaali ndkyma on nykyisin Luonnos),
Nayta- ja Zoomaus-ryhmat
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Missa esikatselu sijaitsee?

Word 2010:ssa esikatselu ei ole endd omassa ikkunassaan, vaan se |0ytyy
Backstage-nakymadstd muiden hyodyllisten tulostusasetusten yhteydesta.
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Napsauta Tiedosto-valilehtea ja valitse Tulosta. Ikkunan oikealla puolella
olevasta esikatselusivusta ndet, miltd avoinna oleva asiakirja nayttaa
tulostettuna.

Ikkunan vasemmassa reunassa voit maarittaa lisdasetuksia, esimerkiksi
vaihtaa sivun pystysuuntaisesta vaakasuuntaiseksi, muuttaa paperikokoa
tai valita, tulostetaanko vain nykyinen sivu vai koko asiakirja.

Jos haluat maarittaa lisda tulostusasetuksia, napsauta tulostusasetusten
alla olevaa Sivun asetukset -linkkia tai sulje Backstage-nakyma ja tuo lisaa
asetuksia ndkyviin napsauttamalla valintanauhassa Sivun asettelu
-vélilehtea.

Siirtyminen Word 2010 -versioon
Word 2003 -versiosta

Mita tapahtui Tyokalut | Asetukset
-kohdalle?

Etsitkd Wordin ohjelma-asetuksia, joilla voit maarittaa, tarkistaako Word
oikeinkirjoituksen ja kieliopin kirjoitettaessa tai muotoileeko Word tekstin
automaattisesti  kirjoitettaessa  (esimerkiksi  korvaamalla  kaksi
yhdysmerkkia em-viivalla)?

Napsauta Tiedosto-valilehtea ja valitse Asetukset. Nakyviin tulee Wordin
asetukset -valintaikkuna, jossa voit mukauttaa Wordin asetuksia.

Aloitus Lis&a Sivun asettelu Viittaukset Postitu

H Tallenna

Tallenna nimelld

ﬁ Avaa
Ohje Wordin asetukset
B setukse eise s
Asetukset Yleiset .>..
. .
-
E Lopeta MNayttaminen
Tarkistustydkalut Kayttaliitt
Tallentaminen | Nayta

Jotkin Wordin asetukset -valintaikkunan asetuksista koskevat vain
Wordia. Osa asetuksista (esimerkiksi varimalli) koskee kuitenkin kaikkia
muita asentamiasi Microsoft Office 2010 -ohjelmia.



/

Microsoft®

Pida useimmin kayttamasi komennot

kasilla
TR Word-ohjelmaikkunan
@ N - vasemmassa yldkulmassa on
e - N pikatydkalurivi,  jossa  on
. S usein kayttdmiesi komentojen
| pikandppdimet.
. Voit  lisatda  tyokaluriville

. eniten kayttdmasi komennot

g painikkeina, jotka ovat nakyvilla

. ja kaytettavissa aina, vaikka
siirtyisit valintanauhan
valilehdesta toiseen.

Voit ottaa pikavalikossa olevan komennon kaytté6n tai poistaa sen
kdytostd napsauttamalla pikatyokalurivin vieressd olevaa avattavan
luettelon nuolta. Jos tarvitsemaasi komentoa ei ole luettelossa, siirry
valintanauhan valilehteen, jossa painike on nakyviss3, ja napsauta sita
hiiren kakkospainikkeella. Valitse nakyviin tulevassa pikavalikossa Lisda
pikatyokaluriville.
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Aloitus Lisaa Sivun asettelu Viittaukset Postitukset

Calibri [Leipdtek ~ 11~ A" A" Aa~ ”)
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Lisdd pikatyokaluriville

"

F Muoteilusivellin
Leikepayta
Mukauta pikatydkalurivii...

Nayta pikatyokalurivi valintanauhan alapuolella
Mukauta valintanauhaa...

Pienenna valintanauha

Siirtyminen Word 2010 -versioon
Word 2003 -versiosta

Omien valintanauhan valilehtien tai

ryhmien luominen

Mukauta valintanauhaa:
Pagvililendet

Voit mukauttaa valintanauhan komentoja

Pasvaitendet siirtamalld painikkeet niihin valintanauhan
STE Pl susbinst pokautet)
CER e ryhmiin, joissa haluat painikkeiden

A Mukautetby vesiieima

] Mukautetbu sis3llyslusttelo
@ % Olkeinkigoitus

= s

&5 sanemsrs

nakyvan, tai luomalla omia mukautettuja
valintanauhan vililehtia.

¢ Napsauta haluamaasi valintanauhan

Pika-asizkigat | Aloftus  Lis§  Shun asettelu

1Y = ABC
mﬂm Mulutetty Muk?lm m? «me Mukauta valintanauhaa. Voit lisdta Wordin

vesileima = sisdliysluettelo «

ryhmaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse

el asetukset -valintaikkunassa komentoja
omiin  valilehtiisi tai ryhmiisi. Voit
esimerkiksi luoda Pika-asiakirjat-vililehden
ja lisata haluamasi komennot valilehden mukautettuun ryhmaan.

Jos teet virheen, ei kannata huolestua: Palauta |-
-painikkeella voit palauttaa oletusasetukset (eli = m s
tehdasasetukset).

Kaikki vanhat Wordin komennot eivat ndy valintanauhassa, mutta niita
voi edelleen kayttaa. Jos tarvitset usein joitakin vanhoista komennoista,
voit lisdta ne valintanauhaan tai pikatyokaluriville.

Valitse Wordin asetukset -valintaikkunassa Valitse komennoista
-luettelosta Muut kuin valintanauhan komennot. Etsi sitten haluamasi
komento ja lisaa se mukautettuun valintanauhan valilehteen tai ryhmaan.
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Siirtyminen Word 2010 -versioon

Word 2003 -versiosta

Tietoja nappainvihjeista

Word 2010 sisaltaa valintanauhan pikandppaimia (eli ndappainvihjeita),
joilla voit suorittaa tehtavia nopeasti hiirta kayttamatta.

-
Aloitus i5did Sivun asettelu Viittaukset Postitykset T
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Saat valintanauhan ndppainvihjeet nakyviin painamalla ALT-ndppdinta.

Sen jadlkeen voit siirtyd valintanauhassa haluamaasi vililehteen
painamalla valilehden alla ndkyvan kirjaimen nappdinta. Edelld olevassa
esimerkissd avataan Q-ndppaimelld Lisdaa-vililehti, U-nappéaimelld Sivun
asettelu -valilehti, S-ndppaimella Viittaukset-valilehti ja niin edelleen.

Kun olet siirtynyt haluamaasi valilehteen, kaikki sen kdytettdvissa olevat
nappdinvihjeet ndkyvat naytdssa. Voit viimeistelld ndppainyhdistelméan
painamalla haluamaasi komentoa vastaavaa ndppainta.

Jos haluat siirtyd yhden vaiheen taaksepdin, paina ESC-ndppainta. Jos
painat ESC-ndppdintd useita kertoja perdkkain, ndappainvihjetila poistuu
kadytosta.

Toimivatko pikanappaimet edelleen?

Word 2003:n pikandppdimia voi kayttda Word 2010:ssd. Voit kayttda
vanhoja tuttuja pikandppdinyhdistelmia. Voit esimerkiksi kopioida
valitsemasi tiedot leikepdydadlle CTRL+C-ndppadinyhdistelmalld, tallentaa
nykyiseen asiakirjaan tekemadsi muutokset CTRL+S-ndppdinyhdistelmalla
ja avata Makrot-valintaikkunan ALT+F8-ndppdinyhdistelmalla.

Monet vanhoista valikkojen ALT-pikandppdimista toimivat Word
2010:ssa. Esimerkiksi painamalla ndppdimia ALT, T ja O tdssa
jarjestyksessd voit avata Wordin asetukset -valintaikkunan (aiemmin
Tyokalut | Asetukset). Vastaavasti painamalla ndppaimia ALT, I, P ja C voit
avata ClipArt-ruudun (aiemmin Lisda | Kuva) ja niin edelleen.

Kun alat kirjoittaa ALT-ndppdinyhdistelmad, nakyviin voi kuitenkin tulla
seuraava ruutu:

Asiakina2 - Microsoft Word

Office-valintandppain: Alt, E,

Jatka Officen alemman version
Aal  Nappainyhdisteiman kigosttamista tai C¢
peruuta painamalia Esc-nappaints

Jos tunnet koko nappdinyhdistelman, voit antaa sen. Jos et muista (tai et
ole opetellut) yhtddn ALT-ndppainyhdistelmdd, peruuta toiminto
painamalla ESC-ndppainta ja kayta sen sijaan nappdinvihjeita.
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Siirtyminen Word 2010
Word 2003 -versiosta

-versioon

Yhteistyo sellaisten henkildiden kanssa, joilla ei ole Word 2010:ta

Word 2010 (ja Word 2007) -asiakirjoissa tiedostot tallennetaan uudessa tiedostomuodossa. Jos tydskentelet sellaisten kayttdjien kanssa, joilla on kdytdssdan

jokin muu Word-versio, ei hatda: voit avata ja muokata vanhemmilla versioilla luotuja muistikirjoja Word 2010:ssd ja jakaa tiedostoja muiden kayttdjien

kanssa, vaikka heilla ei vield olisikaan Word 2010:t3.

Word 2010:ssa

(N ERETELITE

Mita minun pitaa tehda?

Avaat Word 2003:ssa luodun
asiakirjan.

Word 2010:n ohjelmaikkunassa teksti [Yhteensopivuustila] tulee ndkyviin otsikkoriville
tiedoston nimen viereen.

Tapaustutkimus [Yhteensopivuustila} - Microsoft Waord

Tama osoittaa, ettd vaikka kaytat Word 2010:t4, kasittelet silti kdytdanndssa vanhempaa
tiedostomuotoa. Et voi kdyttaa Word 2010:n ominaisuuksia, kuten uusia kaaviotyokaluja
tai matemaattisia yhtal6itd, ennen kuin muunnat tiedoston Word 2010 -muotoon.

Jos haluat poistua yhteensopivuustilasta ja muuntaa Word 2003 -tiedoston
uuteen Word 2010 -muotoon, napsauta Tiedosto-valilehted, valitse Tiedot ja
valitse sitten Muunna.

Ennen tiedoston muuntamista mieti, taytyyko sinun kasitella asiakirjaa yhdessa
sellaisten kayttdjien kanssa, joilla on yha kaytossa Word 2003 (tai vanhempi
versio). Jos ndin on, sinun kannattaa ehka jatkaa tyoskentelemista
yhteensopivuustilassa, jotta et tule kdyttdaneeksi uusia ominaisuuksia, joita
vanhempi tiedostomuoto ei tue.

Tallennat asiakirjan
Word 2010 -tiedostona.

Jos joku kayttdja avaa esityksen Word 2003:ssa, ndkyviin tulee kehote ja linkki, josta voi
ladata ilmaisen yhteensopivuuspaketin (edellyttden, ettd uusimmat ohjelmakorjaukset ja
Service Packit on jo asennettu). Yhteensopivuuspaketti tarvitaan, jotta Word 2010:ssa
luotuja asiakirjoja voi avata ja kasitelld Word 2003:ssa.

Jos olet kayttanyt asiakirjassa Word 2010:n uusia ominaisuuksia tai muotoiluja, kuten
kaaviotyokaluja tai matemaattisia yhtaloita, Word 2003:n kdyttadjien ndyttoon voi tulla
varoituksia ominaisuuksista, joita ei tueta, tai muotoilua tai ominaisuutta ei ehka nay
tiedostossa.

Jos Word 2003 -kayttdjien on voitava kasitellda Word 2010 -asiakirjaasi, varmista
tiedoston toimivuus suorittamalla yhteensopivuuden tarkistustyokalu.

Jos haluat tarkistaa yhteensopivuuden, napsauta Tiedosto-vililehted, valitse
Tiedot, valitse Tarkista ongelmien varalta ja valitse sitten Tarkista
yhteensopivuus.

Tyokalu kertoo, mitd Word 2010:n uusia ominaisuuksia ei tueta vanhoissa
versioissa. Taman jalkeen voit poistaa kyseiset ominaisuudet, jotta Word 2003
ei tuo ndyttdon varoituksia.

Tallennat asiakirjan
Word 2003 -tiedostona.

Jos joku kayttdja avaa asiakirjan Word 2003:ssa, asiakirja avautuu normaalisti.
Yhteensopivuuspakettia ei tarvita.

Jos olet kdyttanyt asiakirjassa Word 2010:n uusia ominaisuuksia tai muotoiluja, kuten
kaaviotyokaluja tai matemaattisia yhtal6ita, Word 2003:n kayttajien nayttéon voi tulla
varoituksia ominaisuuksista, joita ei tueta, tai muotoilua tai ominaisuutta ei ehka nay
tiedostossa.

Sinun ei tarvitse tehda mitaan.

Kun tallennat tiedoston vanhemmassa Word 2003 -tiedostomuodossa,
jarjestelma suorittaa yhteensopivuuden tarkistuksen automaattisesti ja
varoittaa ominaisuuksista, joita ei tueta. Voit tdman jalkeen tehda
tiedostoon tarvittavat rakenteelliset muutokset.
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Siirtyminen Word 2010 -versioon

Word 2003 -versiosta

Word 2003:n rivivalien palauttaminen

Word 2003:ssa rivivdli on 1.0, eikd kappaleiden valissd ole tyhjaa rivia.
Word 2010:ssa (ja Word 2007:ssa) rivivali on 1.15, ja kappaleiden valissa
on tyhja rivi. Haluat ehka palauttaa rivivalin aikaisempaan versioon.

Jos haluat palauttaa Word 2003:n rivivalin koko asiakirjaan, katso Aloitus-
valilehden oikealla puolella olevia komentoja. Napsauta Tyylit-ryhmaa ja
napsauta pientd alas osoittavaa nuolta Vaihda tyylid -kohdassa. Osoita
sitten Tyylijoukko-komentoa ja valitse Word 2003.

Etsi ~
ai [ »
3bC aaBbce AADB | & ronaa
ckol Otsikko 2 Otsikko | _ |[Vaihda )
™ | tyylid ~ L Valitse =

Elegantti ~|| %A Tyylijoukko »
Kasikirjoitus B vant >
Moderni Eontit 4
=y Kappalevali >

Monimuotoinen

Muodollingn Aseta oletukseksi

Ristikko

Sanomalehtipaperi
Tyylikas z

Word 2003

Word 2010

Jos haluat myohemmin palauttaa Word 2010:n rivivalin, napsauta
Vaihda tyylia -kohdassa ( Tyylit -ryhméssd) olevaa pientd nuolta,
osoita Tyylijoukko-komentoa ja valitse Word 2010. Jos haluat
lisatietoja rivivdlin muuttamisesta Word 2010:ssd, avaa Ohje
painamalla F1l-ndppdintd ja hae ohjeen sisdllosta tietoja rivi- ja
kappalevileista.

Lisaa ominaisuuksia

Jos aiot kdyttda Word 2010:t3 yleisesti makrojen, lomakkeiden ja XML- tai

Microsoft Visual Basic for Applications (VBA) -ratkaisujen suunnitteluun,

voit lisdtd Wordin valintanauhaan Kehitystyokalut-valilehden.
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. -
o = -
Aor -
i Apuchjelmat COM-apuohjeimat
Basic I\ Makrosuojaus j

Koodi Apuohjeimat

Napsauta valintanauhassa Tiedosto-
valilehted ja valitse Asetukset. Valitse
Wordin asetukset -valintaikkunassa
Muokkaa valintanauhaa ja valitse
sitten oikealla olevasta luettelosta
Kehitysty6kalut-valintaruutu.  Sulje
Wordin
valitsemalla OK.

asetukset  -valintaikkuna

Nyt Kehitystyokalut-vdlilehti nakyy
Nayta-vililehden oikealla puolella.

Vihje Jos aiot vain nauhoittaa
Word 2010:ssa,
Kehitystyokalut-vililehted ei tarvitse

makroja

lisatd. Napsauta vain Nayta -vdlilehtea
ja etsi sitten oikealta Makrot -ryhma.
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Ohjausobjektit XML

Mukauta valintanauhaa:
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