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Word 2007, suomenkielinen ohjelmaversio, peruskurssi

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

Kurssikuvaus: Office 2007 tuo mukanaan uuden kayttélittyman ja monia uusia
toimintatapoja Office-kayttajalle. Word 2007 peruskurssi sisaltda tekstinkasittelyn
perustoiminnot uudessa kayttoliittyméssa.

Kurssin  tekija, Kirsti Leppamaa, on kouluttanut ja kayttdnyt Word-
tekstinkasittelyohjelmaa sen ensimmadisestd Windows-versiosta lahtien ja perehtynyt
syvallisesti Wordiin aina VBA-ohjelmointia myéten.

Kurssin kohderyhma: Kurssi on suunnattu henkiléille, jotka haluavat péivittda ja nostaa
Word-osaamistaan uuden version my6ta.

Kurssin tavoite: Kurssin tavoitteena on helpottaa arkipaivan tekstinkasittelya ja
nopeuttaa uuden Word-version kayttéénottoa.

Kurssin sisalto:

Tyétilat ja naytén osat

e valintanauha ja Office-painike

e pikatyOkalurivi, pikavalinnat ja pikavalikko

Tiedoston kasittely (Windows XP-ymparistossa)

e uusi asiakirja

e tallennus, uudet tiedostomuodot

e avaus

Tydskentelyn perustoiminnot

e tekstin kirjoittaminen, automaattinen korjaus ja kumoaminen

e oikoluku ja kielioppi
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Valinnat ja kopioinnit

e tekstissa siirtyminen ja valitseminen

e kopiointi, leikkaaminen ja liittdminen, Office-leikepdydan kayttd
Merkkimuotoilut

e muotoilujen vaikutusalue

e merkkimuotoilut valintanauhalta ja valintaikkunasta

e muotoilusiveltimen kayttd ja muotoilujen poistaminen
Kappalemuotoilut

e kappalekésite

e kappalemuotoilut

e sisennysten kayttd, riippuva sisennys

Luettelot

e |uettelotyypit

e J|uettelotoimintojen kayttd

Sarkaimet

e oletussarkaimet viivaimella, asettaminen ja poistaminen
e erilaiset sarkaintyypit

Taulukon luonti ja muokkaus

e taulukon lisddminen

e siirtyminen ja tekstin kirjoittaminen taulukkoon

e taulukkoalueen valinnat

e rivien, sarakkeiden ja solun lisdaminen ja poistaminen
Taulukon muotoilu

¢ rivikorkeuden ja sarakeleveyden muotoilu

e tekstin tasaus solussa

e taulukkotyylien kayttoé

e taustavarit ja reunaviivat taulukossa

Tunnisteet

e tunnisteen lisdys ja muokkaus

e tunnistetilan valintanauha

e tekstin, sivunumeroinnin ja paivamaaran lisdaminen tunnisteisiin
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Tyylit

e tyylin k&site

e pikatyylit

e normaali- ja otsikkotyylien kayttd valintanauhalta

e pikatyylin muokkaaminen

e muotoilujen poisto ja oman pikatyylin tallentaminen
Kuvat

e kuvan lisdys tiedostosta ja kuvakirjastosta

e koon muuttaminen ja rajaaminen

e kuvan ja tekstin sijoittelu

e pakkaaminen

Tulostus

e esikatselu ja sen valintanauhan toiminnot

e Tulosta-komennot Office-painikkeen valikosta

e Tulosta-valintaikkunan toiminnot

e asiakirjan valmisteleminen lahetyst4 tai julkaisua varten

e asiakirjan lahettdminen ja julkaiseminen
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