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Word 2003, suomenkielinen ohjelmaversio, peruskurssi

Kurssin kesto: 1 paiva
Kurssityyppi: Luentoja, harjoituksia ja harjoitusten ratkaisuja videoesityksena
Kurssikieli: Luennot suomeksi, materiaali suomeksi

Kurssikuvaus: Word 2003 peruskurssi sisaltda tekstinkasittelyn perustoiminnot, jotka
jokaisen Word-kayttajan on hyva hallita.

Kurssin tekija, Kirsti Leppamaa, on kouluttanut ja kayttanyt Word-tekstinkasittelyohjel-
maa sen ensimmaisesta Windows-versiosta |ahtien ja on perehtynyt syvallisesti Wordiin
aina VBA-ohjelmointia mydéten.

Kurssin kohderyhma: Kurssi on suunnattu henkiléille, jotka haluavat oppia kayttdméaan
Word 2003 -tekstink&sittelyohjelmaa tai kerrata tekstinkasittelyn perusteita.

Kurssin tavoite: Kurssin tavoitteena on helpottaa ja nopeuttaa arkipéivan
tekstinkasittelya.

Kurssin sisalto:

Tyétilat ja naytdn osat

e valikot ja nilden mukauttaminen, tyékalurivien kasittely

e erilaiset nayttétilat ja zoomaus, ohjausmerkkien nakyminen
e tehtdvaruudun toiminnot, ruudun esille ottaminen ja sulkeminen
Tiedoston kasittely

e uusi asiakirja asiakirjamallin pohjalta

e tallennus

e avaaminen

Perustoiminnot

e tekstin kirjoittaminen

e automaattinen korjaus, oikoluku ja kielioppi

e tekstin valinta

e kopiointi, leikkaaminen ja liittdminen
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Merkkimuotoilut

e asiakirjamallin ja tyylien oletusfontti

e merkkimuotoilut tydkalurivilta ja valintaikkunasta
e muotoilusiveltimen kaytt6 ja muotoilujen poistaminen
Kappalemuotoilut

e kappalekésite

e kappalemuotoilut tyékalurivilta ja valintaikkunasta
e sisennysten kayttd, riippuva sisennys
Sarkaimet

e oletussarkaimet

e sarkainten asettaminen ja poisto

e sarkaintyypit

e taulukon kayttd sarkainten sijaan

Luettelot

e |uettelotyypit

e J|uettelotoiminnon kaytté

e monitasoisen luetteloinnin kaytté

Tyylien kayttd

e tyylin k&site

e normaali- ja otsikkotyylien kayttd

e tyylien kayttd tehtavaruudusta

Tunnisteet

e yla- tai alatunnisteen luonti

e tunnistetydkalurivin kaytté

e tietojen lisd@minen tunnisteeseen (teksti, sivunumerointi, paivays ja aika)

e erilaiset tunnisteet 1. sivulla

Tulostus

e Esikatselu ja sen tydkalurivin toiminnot
e Tulosta-valintaikkunan toiminnot

e Sivun asetusten muuttaminen
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