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Microsoft Wordin käyttö tekstin
kirjoittamisessa ja taitossa

Janne Aaltonen

Tekstinkäsittelyohjelmat ovat korvanneet lähes täysin kirjoituskoneet ja muut kirjoitusvälineet
tekstintuotannossa. Suurin osa ohjelmien käyttäjistä on kuitenkin “opetellut” kirjoittamaan pai-
nettavaa tekstiä kirjoituskoneella ja osa käyttääkin tekstinkäsittelohjelmaa aivan kuin kirjoitus-
konetta. Näiden kahden välillä on kuitenkin lukuisia eroavaisuuksia paitsi mahdollisuuksissa myös
käyttötavassa. Roomaan pääsee useita teitä, mutta toiset ovat suorempia kuin toiset. Tässä
kirjoituksessa esitellään Microsoft Wordin, yleisimmän ja suosituimman tekstinkäsittelyohjel-
man käytön perusteita ja tekstintuotannon periaatteita. Kirjoitus ei ole millään muotoa kaiken
kattava opetus Wordin käytöstä, tässä tarkoituksessa lukijaa pyydetään kääntymään jonkin Word-
oppikirjan puoleen. Kirjoituksessa otetaan kantaa lähinnä tekstin kirjoittamisen kannalta merki-
tyksellisiin näkökohtiin. Artikkelin periaatteita toivotaan noudatettavan myös Finnanestiin lä-
hettyjen käsikirjoitusten osalta.

Ohjelman viritys

Työkalupalkit

Useimmilla käyttäjillä Word lienee siinä ulkoasus-
sa, jossa asennusohjelma sen on kovalevylle ladan-
nut. Käyttöympäristö ja asetukset kannattaa kui-
tenkin muokata haluamikseen, koska se helpot-
taa ja nopeuttaa ohjelman käyttöä. Asetukset teh-
dään vain kerran, jonka jälkeen ne ovat voimassa,
kunnes niitä muutetaan, joten pienestä kertavai-
vasta on hyötyä pitkään ja toistuvasti.

Wordia on jo useiden ohjelmaversioiden ajan
pystynyt muokkaamaan kohtalaisen laajasti esi-
merkiksi valikoissa olevien komentojen osalta.
Valikoiden muokkaaminen on kuitenkin kenties
useimmalle peruskäyttäjälle tarpeetonta. Se, mitä
sen sijaan kannattaa tehdä, on muokata työkalu-
palkit (toolbars) haluamikseen.

Työkalupalkit ovat lähtökohtaisesti näytön ylä-
osassa valikoiden alla olevia kuvakeryhmiä (Kuva
1.), joita käytetään tekstin muotoiluun. Oikeas-

taan ne ovat vain tapa käyttää valikoiden komen-
toja. Oikein muokattuna komento on usein kui-
tenkin huomattavasti helpompi toteuttaa työka-
lupalkin kuin valikon kautta. Työkalupalkkien
sisältöä, muotoa ja paikkaa voi muokata, ja kan-
nattaa muokata, jos niitä käyttää. Ellei niitä käy-
tä, kannattaa ne näyttötilan suurentamiseksi pois-
taa kokonaan.

Ellei käytössä ole todella isoa näyttöä — ja kir-
joittaja ole varustettu erityisen hyvällä muistilla
— ei todennäköisesti kannata ylläpitää enempää
kuin kahta riviä työkalukuvakkeita. Kaikki ko.
palkissa olemassa oleva tila kannattaa kuitenkin
käyttää 100%:sti hyödykseen. Työkaluiksi vali-
taan luonnollisesti ne, joita eniten tarvitaan tai
ne jotka ovat valikkojen kautta hankalimpia käyt-
tää. Sen, ovatko kuvakkeet ruudun yläosassa, ala-
osassa vai jommassa kummassa sivussa, ratkais-
koon kunkin oma maku. Työkalupalkin paikkaa
voi vaihtaa laidasta toiseen yksinkertaisesti hiirel-
lä siirtämällä. Jos hiirestä päästää irti ennen, kuin
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palkki “kiinnittyy” laitaan, se jää kellumaan ko.
kohtaan.

Työkalupalkeja muokataan valitsemalla Työka-
lut-valikosta (Tools) komento Muokkaa (Custo-
mize). Näin saadaan esille ikkuna, josta voidaan
rastittamalla valita, mitkä (perus)työkaluvalikot
ruudulla näkyvät. Kun rastitetaan jokin vielä käy-
tössä olematon työkaluvalikko käyttöön, se ilmes-
tyy kelluvana keskelle työpöytää. Se saadaan ryh-
mitettyä osaksi yläpalkkia (tai mihin valikot sit-
ten haluaakaan) ottamalla hiirellä kiinni valikos-
ta ja viemällä se sinne, mihin se halutaan. Vali-
kon voi sijoittaa vapaaseen kohtaan rivillä tai kah-
den olemassa olevan työkaluvalikon väliin. Kaik-
kien työkaluvalikoiden ei siis tarvitse olla allek-
kain, ne voivat myös olla vierekkäinkin (jos ne
mahtuvat). Valikot erottaa toisistaan paksummas-
ta pistemäisestä väliviivasta, kun taas työkaluryh-
miä erottaa yksinkertainen varjostettu viiva (Kuva
1).

Kokonaisten työkaluvalikkojen sijoittamisen
sijasta mielekkäämpää on muokata olemassa ole-
via valikoita haluamansa kaltaiseksi (joku valikko
pitää olla valmiiksi sijoitettuna — Standard- ja
Formatting-valikot ovat hyvä lähtökohta). Työkalut
(toolbars)-valinnan sijasta valitaan ikkunasta (joka
saatiin esille siis Työkalut-Muokkaa) Komennot
(Commands). Näin saadaan esille näkymä, jossa
on kaksi pientä ikkunaa: Categories ja Commands
(Kuva 2). Nyt etsitään ne komennot, joita työka-
luksi halutaan valitsemalla ensin sopiva kategoria
ja sitten oikea komento. Kaikki komennot kan-
nattaa käydä lävitse — ja valita mieleisensä —
vaikka se aikaa hieman viekin, se säästää sitä myö-
hemmin. Kun hyvä komento löytyy, otetaan hii-
rellä kiinni komentoa vastaavasta sanasta (esim.
Päiväys) ja viedään se ylhäällä olevaan työkalu-
palkkiin siihen paikkaan, johon se halutaan. Kun
hiirestä päästää irti, kuvake kiinnittyy palkkiin ja
muut siirtyvät tehdäkseen tilaa. Palkissa olemas-
sa olevia työkaluja voi myös siirtää tai poistaa yk-
sinkertaisesti ottamalla hiirellä kiinni ja siirtämällä
työkalu työkaluvalikossa paikasta toiseen tai siir-

tämällä se pois valikosta, jolloin se häviää. Työka-
luvalikoiden muokkaaminen edellyttää, että
muokkausikkuna on auki.

Vaikka työkalupalkkien sisältö on täysin käyt-
täjästä kiinni, kannattaa aina asettaa työkalupalk-
kiin komennot “tyyli”, “fontti” ja “fontin koko”.
Työkalupalkista em. toimintoja on ylivertaisen
paljon helpompi käyttää, kuin valikoista käsin.

Tämän saman muokkausikkunan avulla voi
muokata myös näppäinkomentoja (valikoiden)
toiminnoille, joita käyttää usein. Näin voidaan
liittää vaikka ctrl+S -näppäinyhdistelmä komen-
toon “Tallenna nimllä” (Save as).

Wordin asetukset

Toinen tärkeä asia virittettäväksi on ohjelman ase-
tukset. Asetuksia on lukuisia, eikä tässä yhtey-
dessä voida käydä kaikkia lävitse. Tarkista kuiten-
kin, että tässä mainitut perusasetukset on tehty
sinua tyydyttävällä tavalla. Asetukset säädetään
Työkalut (Tools) -valikon Asetukset (Preferences)
-komennon avulla.

Tallenna-kohdasta valitaan se tallennustyyli,
jolla dokumentit lähtökohtaisesti talletetaan. Toki
jokaisen dokumentin voi tästä asetuksesta riip-
pumatta tallettaa juuri sellaiseen muotoon, kuin
haluaa, muttä tämän asetuksen kautta kannattaa
säätää tallennustyypiksi eniten käyttämänsä. Jos
esim. kotona on uudempi ohjelmaversio, kuin
työpaikalla, kannattaa asetuksista asettaa työpai-
kaikan ohjelmistoversion tallennusoletukseksi
kotona oleva ohjelmaversio, jottei muutosta tar-
vitse aina erikseen tallusvaiheessa muistaa. Tie-
tenkin se joskus unohtuu… Täältä voi aktivoida
myös automaattiset tallennukset tietyin väliajoin.

Oikoluku-kohdasta voi valita käytettävän sa-
nakirjan. Niitä voi hankkia erillisinä, jos tarvitsee
muita kuin ohjelman mukana tulevia sanakirjoja
(esim. ruotsi, espanja). Valitettavasti Wordin
Macintosh-versioon ei enää muutamaan vuoteen
ole ollut saatavissa suomenkielistä sanakirjaa.

Tarkista em. ohella muutkin asetukset ja aseta
ne mieleiseksesi.

Kuva 1. Kirjoittajan työkalupalkki, jossa on kahdella  rivillä neljä työkaluvalikkoa. Kunkin valikon “vakiosisältöä” on muokattu vaihtamalla työkalukuvakkeita
halutuiksi.
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Auto Correct

Tämä on omasta mielestäni Wordin typerin omi-
naisuus, mutta onneksi sitäkin voi muokata. Täältä
saa mm. pois ominaisuuden, että Word aloittaa
isolla kirjaimella aina pisteen jälkeen. Kohtalai-
sen ärsyttävä ominaisuus, jos tekstissä on paljon
lyhenteitä tai järjestysnumeroita. Täältä saa pääl-
le ja pois myös automaattisen numeroinnin tai
ranskalaiset viivat (bullets). Vaikka numerointi
joskus toimiikin, siitä on valitettavan usein enem-
män haittaa kuin hyötyä.

Tekstin kirjoittaminen

Aloitus

Kirjoittamista opettavat opettanevat systemaat-
tisesti, että tekstin kirjoitus aloitetaan hahmotte-
lemalla tekstin runko, jäsentämällä. Kun jäsen-
nyksen tekee ennen tekstin kirjoittamista, sen voi
tehdä normaalina tekstinä erottaen kokonaisuu-
det rivinvaihdolla ja alaotsakkeet tabuloinnilla. Jos
Wordia haluaa käyttää jäsentelyn apuna, pitää
teksti muotoilla heti (muuten sen voi tehdä vasta
tekstin kirjoittamisen jälkeen, ks. alla). Toisaalta
jos teksti on muotoiltu oikein ja osatu käyttää
väliotsikoita, voi jäsentelyä tehdä ja tarkistaa
Wordin avustamana myöhemminkin. Tällöin va-
litaan Näytä-valikosta (View) näkymäksi Outli-
ne tai käytetään komentoa “Document map”.
Outline-näkymässä tekstitasoja saadaan näkyviin
näkyviin otsikot, alaotsikot, jne. osoittamalla vas-
taavaa numeroa (1 = ensimmäinen taso, 2 = toi-
nen taso, kaikki = kaikki teksti). Normaalisti teks-

tiä kirjoitettaessa kannattaa käyttää näkymää
Normal ja taittaessa näkymää Page layout.

Perusmuotoilukomennot voi asettaa jo tekstin
kirjoittamista aloitettaessa, mutta helpointa muo-
toilut on yleensä tehdä vasta, kun kaikki teksti
on kirjoitettu, koska usein vasta tällöin näkee,
millaisia muotoluelementtejä tekstissä tarvitaan.
Missään tapauksessa ei ole järkevää muokata teks-
tiä (esim. fonttien kokoa tai tyyliä) sitä mukaa,
kun tekstiä kirjoittaa. Jos perusmuotoiluja tekee
ennen tekstin kirjoittamista, kyseeseen tulee lä-
hinnä fontin koon ja tyypin asettaminen silmää
miellyttäväksi ja luettavan kokoiseksi sekä kappa-
levälin asettaminen (ks. alla).

Neitseellisimmillään teksti kirjoitetaan 10-12
pisteen Times-fontilla riippumatta siitä, tehdään-
kö A2-kokoista mainosilmoitusta vai väitöskirjaa
tai mitä fonttia tai fontin kokoa tai tyyliä lopulli-
sessa muodossaan aiotaan käyttää. Kappale vaih-
detaan yhdellä rivinvaihdolla. Otsikot erotetaan
tekstistä yksittäisellä rivinvaihdolla. Teksti sisen-
netään tarvittaessa yhdellä tabuloinnilla. Välilyön-
ti ei koskaan aloita eikä päätä kappaletta. Väli-
lyöntejä ei koskaan tule enempää kuin yksi ker-
rallaan.

Mikäli kirjoitettava teksti on lyhyt (alle 10 si-
vua), on järkevää kirjoittaa se loppuun ennen
muotoiluja. Jos teksti on kovin pitkä, saattaa olla
mielekkäämpää muotoilla sitä kirjoituksen vielä
ollessa kesken, jotta kirjoittaja saa pidettyä teks-
tin jäsennyksen kasassa. Erittäin pitkät dokumen-
tit (esim. väitöskirjan yhteenveto) kannattaa ra-
kentaa kappaleittain useammasta tekstidokumen-
tista. Word tekee joskus uskomattomia virheitä
pitkien dokumenttien kanssa, minkä lisäksi on
turha pitää ohjelman muistissa pitkää (= kool-
taan suurta) dokumenttia, kun siitä käsitellään
aina kuitenkin vain pientä osaa. Word osaa ket-
juttaa dokumentteja (ja sivunumeroida niitä oi-
kein) eli näiltä osin pilkkominen useammaksi
dokumentiksi ei tuo ongelmia.

Erikoismerkit

Lääketieteellissä kielessä esiintyy useita erikois-
merkkejä. Macintoshin käyttäjät ovat tottuneet
käyttämään näppäimet-komentoa omena-valikon
kautta ja sieltä etsimään hyvinkin eksoottisia eri-
koismerkkejä optio- ja muita näppäimiä hyväksi-
käyttäen. Aikaa myöden näitä toki oppii muista-
maan ulkoa (esim. µ = optio-y). Windowsissa
tämä on hankalampaa ja useimmat liittävätkin

Kuva 2. Työkalupalkin ja komentojen muokkausikkuna.
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erikoismerkkejä Lisää-Merkki (Insert-Symbol) -
komennon kautta. “Lisää merkki”-komentoon liit-
tyy ongelma: erikoismerkki liitetään tekstiin vaih-
tamalla fonttia. Kun lehden (esim. Finnanest)
taittovaiheessa teksti siirretään Word-tiedostosta
taitto-ohjelmaan, korvautuu kirjoittajan käyttä-
mät fontit lehden käyttämillä fonteilla. Näin ta-
pahtuu esim. harvinaisen ikävä µ-merkin (mik-
ro) muuttuminen m-merkiksi (milli), koska µ-
merkkinä Word käyttää Symbol-fontin m-kirjain-
ta. Tämä virhe onkin useimmin nähty korjauk-
sen aihe eri artikkeleissa ja kirjoissa. Virheen voi
välttää kirjoittamalla erikoismerkit suoraan AS-
CII-komentoina tai käyttämällä Macintoshin näp-
päimet-apuohjelmaa (kunhan huolehtii, että et-
sii merkkejä samasta fontista, jota tekstissä käyt-
tää). ASCII-koodistossa on oma ongelmansa: se
pitää tuntea. Kerrotaakoon kuitenkin, että µ-
merkin ASCII-koodi on alt+230 (saadaan näky-
viin siten, että painetaan alt-näppäintä ja samaan
aikaan numeronäppäimistöltä  [edellyttää, että num-
lock on päällä] numeroita 2-3-0).

Viitenumerointi

Finnanestissa, kuten useassa muussakin lääketie-
teellisessä lehdessä viitataan lähteeseen numerol-
la. Finnanestissa viitenumerot sijoitetaan kaaris-
ulkeiden ( ) sisään. Jos samaan asiayhteyteen vii-
tattavia lähteitä on useampia, viitteet erotetaan
toisistaan väliviivalla, jos viitteitä oli yli 2 ja ne
ovat peräkkäisiä (esim. 1-3) tai pilkulla ilman
välilyöntiä, jos numerot eivät ole peräkkäisiä tai
niitä on vain kaksi (esim. 1,2). Numeron kirja-
isin, koko ja tyyli on sama kuin varsinaisen teks-
tinkin (ei yläviite!).

Word auttaa viitteiden tekemisessä ja niiden
järjestyksessä pitämisessä. Valitsemalla komento
Lisää - Viite (Insert - Footnote) Word antaa mah-
dollisuuden lisätä viitteen sivun loppuun tai do-
kumentin loppuun. Yleensä lääketieteellisessä
kirjallisuudessa, niin Finnanestissakin, viitteet li-
sätään dokumentin loppuun. Numeroinniksi kan-
nattaa valita automaattinen. Kun painetaan ok,
Word siirtyy dokumentin loppuun ko. viitteen
nueron kohdalle tai avaa sivun alalaitaan toisen
ikkunan (sen kokoa voi muuttaa ottamalla erot-
tavasta palkista hiirellä kiinni). Ellei toinen ikku-
na avaudu automaattisesti, se kannattaa avata
komennolla Ikkuna - Jaa (Window - Split), koska
tällöin ei tarvitse jatkuvasti hyppiä tekstikohdan
ja dokumentin lopun väliä, näin ainakin silloin
kun viitteitä lisätään tekstin väliin tai muokataan

myöhemmin. Viiteluettelossa numero erotetaan
viittauksesta yhdellä tabuloinnilla.

Word käyttää oletusarvoisesti ala-/loppuviit-
teen tyylinä yläindeksiä, ja fontin kokokin on ta-
vallista pienempi. Tämä korjataan helpoimmin
muokkaamalla viitteen tyyliä (ks. alla), yksittäin
fontin kokoa ja tyyliä ei kannata muokata!

Jos viitataan useampaan otteeseen tekstissä sa-
maan viitteeseen, käytetään komentoa Lisää - Ris-
tiviite (Insert - Cross-reference). Viitetyypiksi
valitaan loppuviite ja listasta valitaan haluttu vii-
te. Nyt Word huolehtii viitteen oikeasta nume-
roinnista siinäkin tapauksessa, että väliin lisätään
tai sieltä poistetaan viite.

Tarkistettavat tekstikohdat

Kaikille artikkeleita kirjoittaneille lienee tuttu ti-
lanne, jossa tekstiä kirjoitettaessa tulee eteen jo-
kin asia, joka halutaan tarkistaa tai varmistaa
myöhemmin. Wordia voi tässäkin ominaisuudessa
käyttää hyväkseen useammallakin tavalla, mutta
kenties yksinkertaisin ja samalla havainnollisin on
kirjoittaa asia sellaiseen muotoon valmiiksi, kun
sen oletetaan olevan, mutta valitsemalla tarkis-
tettava asia (sana, lause, virke, kappale) ja muut-
tamalla fontin väriä (esim. punaiseksi) valitsemalla
komento Muokkaa - Fontti (Format - Font) ja
kohdasta väri valisemalla haluttu väri (jos tätä ta-
paa käyttää, kannattaa komento lisätä työkalu-
palkkiin, ks. Kuva 1: kuvakkeesta, jossa on A ja
sen alla viiva, saa muokattua yhdellä klikkauksel-
la fontin väriä).

Punainen väri kiinnittää huomiota helpommin
kuin sana tarkista!, eikä toisaalta turhia sanoa tar-
vitse myöhemmin poistella, kun niitä ei ole, jos
kohdat on merkitty fontin väriä vaihtamalla. Tar-
kistuksen jälkeen väri muutetaan luonnollisesti
normaaliksi.

Taulukot

Julkaistavaan tekstiin (jota joku muu, esim. leh-
den toimitus vielä muokkaa) tehtävät taulukot
sijoitetaan aina tekstin loppuun tai omiksi tie-
dostoikseen. Jos Word-tiedosto julkaistaan (tu-
lostetaan) sellaisenaan, tulee taulukot ja kuvat
luonnollisesti sijoittaa oikeaan asiayhteyteen.

Taulukoiden tekemisessä kannattaa hyödyntää
Wordin Taulukot (Table) -komentoa. Tätä kaut-
ta valitaan Lisää taulukko (Insert table) -komen-
non kautta taulukon rivi- ja sarakemäärä. Komento
luo taulukon, jossa jokaisen sarakkeen koko on
sama, mutta leveyttä voi muuttaa myöhemmin.
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Nyt taulukon soluihin kirjoitetaan sinne halut-
tava teksti. Taulukon reunoja muokataan komen-
non “Muokkaa - Reunat ja varjostus” (Format -
Borders and shading) kautta. Täältä taulukon reu-
navahvuudeksi voi asettaa myös “ei mitään”
(none), jolloin taulukolla ei ole tulostuvia reuno-
ja.

Kun taulukko on valmis, muokataan sarakele-
veys halutuksi (lehdessä julkaistavassa tekstissä
tällä ei oikeastaan ole mitään merkitystä, mutta
itse tulostetussa tekstissä leveydet kannattaa muo-
kata järkeviksi). Leveyden muuttaminen tapah-
tuu ottamalla hiirellä kiinni sarakkeita erottavas-
ta viivasta ja vetämällä se haluttuun kohtaan tai
valitsemalla sarake (viedään hiiri sarakkeen ylä-
osaan, kunnes se muuttu alaspäin osoittavaksi
nuoleksi ja painetaan) ja valitsemalla komento
Taulukko - Solun leveys ja korkeus (Table - Cell
height and width) ja kirjoitamalla tässä leveys
(width) -kohtaan haluttu lukuarvo. Muuttami-
nen hiirtä käyttämällä on huomattavasti helpom-
paa, koska silloin tuloksen näkee heti, eikä tarvit-
se arvata, mikähän mahtaisi olla sopiva lukuarvo.
Em. komentoa käyttämällä voi kuitenkin valita
myös komennon “Autofit”, jolla ohjelma muok-
ka automaattisesti leveyden parhaaksi mahdolli-
seksi. Jotta ohjelma optimoi koko taulukon, kan-
nattaa hiirellä valita koko taulukko yhden sarak-
keen sijasta.

Jos taulukon rakentaa itse ilman taulukot-ko-
mentoa, tulee muistaa, että tässäkään ei koskaan
laiteta kuin yksi tabulointi peräkkäin. Teksti si-
joitetaan yhden tabuloinnin avulla siihen paik-
kaan, johon se halutaan viivaimen (ruler) avulla
osoittamalla hiirellä siihen viivaimen kohtaan,
johon tabulointi halutaan. Jos tekstistä ei ole va-
littu mitään osaa, viivaimen muutos (tässä tapa-
uksessa tabulointi) koskee vain ko. riviä ja sitä
seuraavia rivejä (sikäli kun ne tuotetaan uusina
riveinä painamalla rivinvaihto-näppäintä). Jos
tekstistä valitaan hiirellä jokin osa (esim. koko
taulukko), muutos viivaimessa koskee koko aluet-
ta. Viivaimen vasemmassa laidassa olevasta valit-
simesta voidaan valita tabulointi sanan vasempaan
laitaan (oletusarvo), keskelle, oikeaan laitaan tai
desimaalipilkun kohdalle. Tabulointiasetuksia
muuttamalla taulukon saa muokattua haluamak-
seen (Kuva 3). Viivottimesta asettaen tabuloin-
teja on huomattavasti helpompi asettaa, kuin ko-
mennon Muokkaa-Tabulointi (Format-Tabs) avul-
la, jossa pitää asettaa se senttimetrimäärä, johon
tabulointi asetetaan. Ilman mitään asetuksia ta-

buloinnit tapahtuvat 2.54 senttimetrin (1 tuu-
ma) välein.

Kuvat

Kuvien suhteen toimitaan samoin kuin taulukoi-
den suhteen. Jos kirjoitetaan lehdessä julkaista-
vaa artikkelia, sijoitetaan kuvat artikkelin loppuun
tai (mieluummin) erillisiin tiedostoihin, muussa
tapauksessa ao. asiayhteyteen. Jos Word-artikke-
liin liitetään muussa ohjelmassa tuotettuja ku-
via, olivatpa ne sitten kuvaajia (esim. Excel) tai
valokuvia, ne kannattaa liittää artikkelin oheen
omassa tiedostomuodossaan omina tiedostoina
ilman liittämistä Word-dokumenttiin, jos ne on
tarkoitettu lehdessä julkaistavaksi. Jos kirjoitus
tulostetaan sellaisenaan, ne tulee tietenkin tuoda
Wordiin. Tämä tapahtuu Liitä - Tiedosto (Insert
- Object) -komennon avulla tai kopioimalla (siir-
rettävästä ohjelmasta) ja sijoittamalla (Wordiin)
haluttu valinta.

On kovin ikävää, jos esim. Excel-kuva on lii-
tetty Word-dokumenttiin ja lehden julkaisijan
käsitys pylväiden värityksestä ei vastaakaan kir-
joittajan värinäkemystä, sillä väritystä Wordin
osana olevassa kuvassa erittäin vaikea muokata.
Word ei muutenkaan ole millään muotoa kuvan-
käsittelyyn kykenevä ohjelma, kaikkein vähiten
Word on piirto-ohjelma, joten kuvat kannattaa
muokata juuri haluttuun muotoon ennen niiden
siirtämistä Wordiin. Siirtoa esim. Finnanestin ar-
tikkelia varten ei kannata tehdä siis lainkaan, ku-
vatekstin voi hyvin kirjoittaa Wordiin erikseen il-
man kuvaakin (kunhan kuva tiedostona nimikoi-
daan yksiselitteisesti yhtenevästi, esim.
kuva_1.gif).

Tekstin muotoilu
Muotoilussa tehdään halutut muutokset ainakin
fontin malliin, kokoon, tyyppiin ja tekstin välis-
tykseen. Valitsemalla Muotoile - Kappale (For-

Kuva 3. Taulukon muokkaus ja tabulointien asetus.
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mat - Paragraph) saadaan näkyville ikkuna, josta
valitaan rivivälistys. Säätämällä ennen tai jälkeen
-arvoa, saadaan teksti näyttämään väljemmältä.
Tätä useimmat kirjoittajat hakevat hakkaamalla
useampia rivinvaihtoja peräkkäin, joka on siis väärä
tapa. Muotoile - Fontti -valikosta voidaan säätää
fonttia ja kirjainvälistystä.

Muotoilun voi tehdä missä tahansa näkymäs-
sä, mutta suositeltavinta se on tehtäväksi joko
Layout- tai Outline-näkymässä. Tehtiinpä se sit-
ten missä tahansa, ensimmäinen tehtävä on muo-
toilla perusteksti ensin, koska sitä on yleensä eni-
ten. Perustekstin (jota myös leipätekstiksi kutsu-
taan) muotoilun voi tehdä joko valisemalla koko
dokumentin (Muokkaa - Valitse kaikki, eli ctrl-A
tai kolme hiiren klikkausta marginaalissa) ja te-
kemällä muutokset kaikki teksti valittuna ja tal-
lettamalla se sitten tyyliksi (esim. nimellä leipä-
teksti) tai valitsemalla yhden kappaleen, tekemällä
muutokset, tallettamalla ne, valitsemalla sitten
kaikki teksti (kuten edellä) ja valitsemalla juuri
talletettu tyyli. Perustekstin muotoilun jälkeen
muotoillaan otsikikkotyyli, talletaan se ja muu-
tetaan kaikki otsikot halutuksi tyyliksi. Sama tois-
tetaan kaikille eri elementeille (alaotsikot, laina-
us, sisennetty teksti, luettelo, kuvateksti, tauluk-
ko, jne.). Otsikoiden muotoilun osalta on syytä
rastia Muotoile - Kappale -valikosta kohta “pidä
rivit yhdessä” (“keep lines together”). Tämä var-
mistaa, ettei otsikko jää yksin roikkumaan sivun
alalaitaan. Jos haluaa välttää myös yksittäiset ri-
vit, voi mahdollisuuden poistaa valitsemalla “estä
leski-/orporivit”.

Tekee muotoilut sitten millä tavalla tahansa,
on aina ehdottomasti kannattavaa käyttää muo-
toilussa tyylejä eli tallettaa tekemänsä muotoilut
tyyliksi. Jos tekstin tyyliä myöhemmin haluaa-
kin muokata, voi tehdä muutokset vain tyyliin ja
kaikki muuttuu kerralla eikä tarvitse yksitellen
muuttaa esim. otsikon muotoiluja otsikko otsi-
kolta.

Tyyli ei ole sinänsä sen kummallisempi asia,
kuin kooste tekstin ominaisuuksista (fontin tyy-
li, koko, tekstin välistys, efektit [kuten lihavoin-
ti], ja kappaleen [paragraph] ominaisuudet). Tyy-
liä muokatessa muokataan kaikki nämä asiat ha-
lutun kaltaiseksi. Kun muutokset on tehty, kli-
kataan hiirellä työkalupalkin tyyli-komentoa (jos-
sa oletusarvoisesti lukee “Normal”), jolloin teksti
aktivoituu ja kirjoitetaan halutun tyylin nimi, ellei
haluta valita jotain jo olemassa olevaa tyyliä, jol-
loin tyylin nuoli-osoittimesta “avataan” valikko ja

valitaan haluttu tyyli. Tyyliä voidaan muokata
siten, että muutetaan tekstivalintaan halutut
muutokset (fontti, koko, jne.), osoitetaan jälleen
työkalupalkin tyyli-komentoa ja painetaan enter,
jolloin Word kysyy, haluatko muokattavan tyyliä
muutostesi kaltaiseksi, vai haluatko, että valittu
teksti muutetaan olemassa oleavan tyylin kaltai-
seksi. Valitaan “muuta tyyli” ja painetaan enter
ja kaikki se teksti kirjoituksessa, jossa tämänni-
mistä tyyliä on käytetty, muuttuu silmänräpäyk-
sessä. Jos muutokset halutaan koskemaan vain tätä
yhtä valintaa, tulee tyyli tallettaa uudella nimel-
lä, jolloin mikään olemassa oleva tekstimuotoilu
ei muutu.

Tätä ohjetta noudattaen esim. loppuviitteen
tyyli muokataan seuraavasti: Kun kaikki viitteet
on kirjoitettu tekstiin (muokkaus voidaan tehdä
toki heti yhdenkin viitteen jälkeen), valitaan yksi
viite hiirellä (esim. viite no. 1). Sen jälkeen teh-
dään halutut tyylimuutokset (Muokkaa - Fontti:
rasti kohdasta yläviite pois ja fontin koko ja tyyli
muuta tekstiä vastaavaksi), jonka jälkeen klika-
taan hiirellä kerran työkalupalkin tyylivalitsinta
(jossa lukee nyt Loppuviite), jolloin valitsin akti-
voituu (väri muuttuu). Nyt painetaan Enter.
Word kysyy, haluatko muuttaa tyylin muokatun
kaltaiseksi vai valinnan olemassa olevan tyylin
kaltaiseksi. Valitaan vaihtoehto “muuta tyyliä” ja
painetaan enter. Nyt kaikkien loppuviitteiden
tyyli on muuttunut halutuksi.

Tyyliä voi muokata myös komennon Muokkaa
- Tyyli (Format - Style) avulla, mutta em. tavalla
se on nopeampaa ja yksinkertaisempaa.

Oikoluku

Tekstin viimeistelyyn kuuluu luonnollisesti sen
oikoluku. Oikoluku tarkoittaa kuitenkin muuta-
kin kuin kirjoitus- ja lauserakennevirheiden kor-
jaaminen. Oikoluku tarkoittaa myös viimeistään
nyt tekstin muotoilemista Taulukon 1 periaattei-
den mukaiseksi. Oikoluvun yhteydessä kannat-
taa asettaa ohjausmerkit näkyviin (työkalupalkin
¶-merkin avulla).

Tässä yhteydessä poistetaan myös turhat rivin-
vaihdot ja välilyönnit. Helpoiten tämä tapahtuu
etsi-korvaa -toimonnon avulla Muokkaa (Edit) -
valikossa. Kohtaan etsi laitetaan välilyönti kaksi
kertaa ja kohtaan korvaa välilyönti yhden kerran
ja painetaan korvaa kaikki -nappulaa. Word il-
moittaa nyt, kuinka monta korjausta se on teh-
nyt. Korjaa kaikki -nappulaa painetaan niin monta
kertaa, kun Word näyttää tekevän enemmän kuin
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nolla korjausta (jos välilyöntejä on esim. kolme
peräkkäin Word korjaa niistä kaksi ensimmäistä
yhdellä, jolloin jää vielä kaksi välilyöntiä peräk-
käin, ennen kuin korjaus tehdään uudestaan).
Kaksi rivinvaihtoa voidaan poistaa merkitsemällä
etsi-kohtaan ^p^p (p=paraghaph eli rivinvaihto
— sama sekä englanninkielisessä että suomenkie-
lisessä Wordissä) ja korvaa-kenttään ^p. Erikois-
merkit — kuten rivinvaihto ja tabulointi — löy-
tyvät myös etsi-korvaa -ikkunan kohdasta Enem-
män - Erikoismerkit (More - Special).

Tässä vaiheessa tarkistetaan lisäksi, että muo-
toilu ja taitto on halutun kaltainen. Jos kirjoite-
taan artikkelia lehteen, tarkistetaan luonnollises-
ti, että se täyttää lehden muotoiluvaatimukset.
Sinänsä lehteen kirjoitettavan käsikirjoituksen
muokkauksen eteen ei usein ole tarpeellista teh-
dä kovinkaan paljon työtä, koska vietäessä teksti
lehden taittopohjaan, sen tyyli muuttuu täysin.
Niin ollen on kohtalaisen yhdentekevää, mitä ta-
sausta, riviväliä, jne, käytetään, ellei lehti tietyn-
laisia asetuksia toivo.

Tallennus
Word 6.0:sta lähtien Macintoshin ja Windowsin
tiedostomuoto on ollut sama. Näitä voi siis lukea
ja muokata täysin 1:1:een ilman mitään muun-
noksia. Talletettaessa tiedostoa levykkeelle on kui-
tenkin syytä muistaa, että Macintosh osaa (sys-
teemi 7:stä lähtien ja ennen sitäkin erillisen laa-
jennuksen avulla) kirjoittaa ja lukea sekä Macin-
tosh- että Windows-levykkeitä, Windows vain
Windows-levykkeitä. Macintoshissa ei olekaan
mielekästä käyttää muita kuin Windows-forma-
toituja levykkeitä, jos tiedosto on tarkoitettu jol-
lekin muulle kuin omaan käyttöön. Näin varmis-
tetaan se, että tiedostot ovat aina kaikkien luetta-
vissa. Uusissa Macintosheissahan ei enää levyke-
asemia olekaan, tilalle ovat tulleet CD-ROM-ase-
mat tai tiedostonsiirto sähköisesti.

Vaikka Windowsissa ei olekaan enäätiedosto-
nimessä välttämätöntä käyttää 3-kirjaimista tar-
kenninta, se olisi silti suotavaa. Wordin tarken-
nin on .doc (tämän dokumentin nimi on esim.
wordin_kaytto.doc). Tarkennin auttaa tunnista-
maan tiedoston sellaisessa tapauksessa, että vas-
taanottajan ohjelmisto ei tunnista tiedostoa ver-
sioyhteensopimattomuuden tai muun syyn vuok-
si. Olisi ehkä hyvä ilmaista tiedostonnimessä myös
käytetty ohjelmaversio, esimerkiksi:
- wordin_kaytto_2000.doc
- wordin_kaytto_97.doc

Tiedostonnimissä ei tulisi koskaan käyttää isoja
kirjaimia, skandinaavisia merkkejä (å, ä, ö) eikä
välilyontiä tai väliviivaa, sen sijaan alaviiva (_) on
sallittu.

Tiedostonsiirto sähköisessä muodossa
Ensimmäinen periaate on: opi tuntemaan sähkö-
postiohjelmasi ja aseta se toimimaan oikein. Sys-
temaattisesti voi sanoa, että jos tiedostoliitteesi ei
aukea vastaanottajalla (eikä sopimattomuutta
Wordin versioiden välillä ole, muista aina tämä!),
tai päinvastoin, olet asettanut sähköpostiohjelmasi
toimimaan väärin. Jos sähköpostiohjelman asetuk-
set on tehty oikein, ei juuri koskaan viestille lä-
hetyksen aikana tapahdu sellaista, etteikö doku-
mentti vastaanottajalla avautuisi juuri sellaisena,

Taulukko 1. Tekstinkäsittelyn periaatteet.

Teksti kirjoitetaan ensin loppuun, muotoillaan vasta sitten

- jos kirjoitetaan pitkää dokumenttia, voidaan luoda
muotoiluelementit valmiiksi

Tekstin muotoilemiseen käytetään taitto- ja muotoilukomentoja

- rivinvaihtoja (enter-näppäin) ei ole koskaan enempää
(peräkkäin) kuin yksi

- luonnosvaiheessa voidaan erottaa dokumentin loppuun
tulevaksi haluttava, mutta jo kirjoitettu tekstin osa
rivinvaihdoilla

- valmiista tekstistä ylimääräiset rivinvaihdon kuitenkin
poistetaan

- tabulointeja ei ole koskaan enempää (peräkkäin) kuin yksi

- välilyöntejä ei ole koskaan enempää (peräkkäin) kuin yksi

Jos tekstidokumentti sisältää kuvia, ne tulisi olla (myös) erillisinä
dokumentteina

Tekstin tallennuksessa huomioidaan vastaanottajan käytössä
olevat ohjelmistoversiot

- tallettaminen vanhaan versiomuotoon saattaa hävittää
joitakin muotoiluja

- avaa tallettamasi teksti uudelleen, näet nyt onko se sellainen
kuin haluat

Tallennettavassa tiedostonnimessä ei käytetä välilyöntejä eikä
erikoismerkkejä

- alaviiva (_) on sallittu, samoin numerot

- tiedostonimi lopetetaan tiedostopäätteeseen (ellei
käyttöjärjestelmä lisää sitä automaattisesti)

- Wordin tiedostopääte on .doc (myös .rtf ja .txt ovat
mahdollisia ao. tiedostomuotojen kohdalla)
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kuin itse haluat. Tähän lauseeseen sisältyy kui-
tenkin kohtalaisen iso jos.

Huolehdi ainakin neljästä perusasiasta:
1. Selvitä, haluaako vastaanottaja vastaanottaa tie-

dostoja sähköisessä muodossa. Ennen lähetys-
tä tarkista lähetettävän tiedoston koko. Pää-
sääntöisesti yli 1 Mb kokoisia tiedostoja ei tu-
lisi lähettää vastaanottajalle, joka käyttää yh-
teydenmuodostukseen modeemia, ainakaan
ilman erillistä sopimusta.

2. Tarkista aina sähköpostin perillemeno. Pyydä
vastausviestiä, jos vastaanottaja ei ymmärrä sitä
muuten lähettää (sähköpostiin tulisi AINA vas-
tata, vaikka mitään vastausta ei pyydetäkään
— vastaamattomuus on yhtä ystävällistä, kun
puhumattomuus puhelimessa — viestintä on
AINA kahdenvälistä).

3. Tarkista, että tiedoston pakkaus on sähköpos-
tiohjelmasta kytketty pois, ellei vastaanottaja
käytä samaa käyttöjärjestelmää ja samaa säh-
köpostiohjelmaa kuin sinä itse. Macintosh
käyttää oletuksesti pakkaukseen Stuffit-ohjel-
mistoa (.sit) ja Windows Zipit-ohjelmistoa
(.zip). Näiden uudemmat versiot osaavat lu-
kea toisiaan, mutta usealle Windows-koneelle
Stuffit-pakatut tiedostot ovat täyttä hepreaa.
Sähköpostiohjelmat käyttävät usein lähtökoh-
taisesti tiedostonpakkausta, koska tiedostonsiir-
toaika tällöin lyhenee. Pakkaus aiheuttaa kui-
tenkin usein enemmän hankaluuksia kuin hyö-
tyä ja ellei todella tiedä, mitä tekee, se kannat-
taa kytkeä pois.

4. Tarkista, mitä koodausta sähköpostiohjelmasi
käyttää tiedostoja siirtäessä. Wordin tiedostot

ovat binaaritiedostoja. Ne menevät helposti
rikki sähköpostin kulkiessa palvelimelta palve-
limelle, ellei niitä ole koodattu tekstimuotoon.
Useimmat sähköpostiohjelmat tekevät kooda-
uksen ja dekoodauksen automaattisesti, mut-
ta vaihtoehtoja on ainakin MIME, Uuenkoo-
daus, Hex/Binhex-koodaus ja koodaamaton.
Koodaamatta kannattaa lähettää vain puhtaita
ASCII-muodossa talletettuja tekstidokument-
teja (Wordissa “tallenna vain tekstinä”). Useim-
mat sähköpostiohjelmat ymmärtävät Uuenkoo-
dausta, ja se on usein suositeltavin lähtökohta.
Paremmat sähköpostiohjelmat ymmärtävät ja
aukaisevat kaikki edellä mainitut automaatti-
sesti. Erillisiä dekoodausohjelmia on kullekin
koodille ja käyttöjärjestelmälle saatavissa ilmai-
seksi osoitteesta http://eunet.tucows.fi.

Lopuksi
Edellä kuvattujen periaatteiden mukaisesti tuo-
tettu ja muokattu teksti on ulkoasultaan “täydel-
listä” eikä siihen siirrettäessä tekstiä käsikirjoituk-
sesta taitettavaan lehteen tarvitse enää tehdä muu-
toksia. Usein puhtaasti omiin tarkoituksiin tai
sellaisenaan tulostettavaksi tarkoitettu tekstikin
on mielekästä muokata edellä kuvattujen periaat-
teiden mukaisesti. Tällä tavoin muotoilu on huo-
mattavasti tarkemmin säädeltävissä ja dynaami-
sempaa kuin käyttämällä muotoiluun rivinvaih-
toja, välilyöntejä ja tabulointeja.

Janne Aaltonen, Finnanestin toimittaja
janne.aaltonen@hus.fi


