Word mallin kaytto adressien kanssa
Avaa Word malli Word tekstinkasittelyohjelmalla. Huomaa, ettd oheinen ohje on tehty juuri
Word ohjelmaa varten ja tehty kayttden Word 2011 versiota.

Huom. Jos et I6yda Kuvan vaihtoa ohjelmastasi siirry sivulle 3 ja suorita asiakirjan
muunnos ohjeiden mukaan.

1. Kuvan vaihto

Vien hiiri Word dokumentin kuvan paalle ja paina hiiren oikeaa nappainta, jolloin
avautuu oheinen valintaikkuna.

Leikkaa
Kopioi #8C
Sijoita 8V
- ) Vaihda kuva... -

Tallenna kuvana...

Jarjesta >
Ryhmittely >
Tasaa tai tasaa valit >
., Tekstin rivitys >
Tami ) isad otsikko...
Téma 14
u Muotoile kuvaa...
Tama tek Hyperlinkki... gk N 16

Valitse Vaihda kuva..... ja hae omalta koneeltasi haluamasi kuva.

2. Kuva koon muuttaminen

Koska kaytettavien kuvien leveys ja korkeus vaikuttaa niiden kokoon myés Word
mallissa, tulee niiden koko mukauttaa adressikansiin sopivaksi. Kuva saadaan
sovitettua adressi kayttdon muuttamalla sen kokoa, joka tehddan seuraavasti:

Vien hiiri Word dokumentin kuvan paalle ja paina hiiren oikeaa nappainta, jolloin
avautuu oheinen valintaikkuna.



Leikkaa #X

Kopioi #8C

Sijoita £

o

Vaihda kuva...

Tallenna kuvana...

Jarjesta >

Ryhmittely >

Tasaa tai tasaa valit >
Tama teksti kiriasin tyyli on Arial ja|  Tekstin rivitys >

. . . ) Lisaa otsikko...
Tama teksti kirjasin tyyli on A

Tama teksti Kirjasin tyyli on Afal

Muotoile kuvaa...

Hyperlinkki... 8K

Valitse Muotoile kuvaa... jolloin naytolle aukeaa oheinen valintaikkuna

Muotoile kuvaa

9 Tayttd
\ Viiva Korkeus
L Varjostus (*) Absoluuttinen -m @
O Hohto ja pehmeat reunat

== Heijastus Suhteellinen ‘| suhteessa kohteeseen | Sivu :

) Kolmiulotteinen muotoilu
fé Kolmiulotteinen kierto Leveys

Sadda kuvaa (+) Absoluuttinen [17,5 cm @

[;] Taiteelliset suodattimet
@ Rajaa

Tekstirmm Suhteellinen ‘| suhteessa kohteeseen | Sivu -
ITH Tekstiruutu

Koko Kierrd ja skaalaa

I Asettelu

[‘u Vaihtoehtoinen teksti Kierto: m L:J
Korkeus: 206 % i Leveys: |172% 8

[ ] Lukitse sivusuhde @ Suhteessa alkuperdiseen kuvakokoon

Alkuperdinen koko

Korkeus: 6,79cm Leveys: 10,16cm

| Peruuta | [ OK ]

Valitse valintaikkunan valikosta koko ja maarita korkeudeksi 14 cm ja leveydeksi 17,5 cm ja paina ok.
Nyt sinulla on kaytdssa kuvakoko joka sopii Arne Ritari-saation adressikansiin.



3. Asiakirjan muunnos

Microsoftin uudemmissa Word versioissa asetuksia on piilotettu. Jotta voit suorittaa kuvan
muutoksen oheisten ohjeiden mukaan suorita seuraava toimenpide.

Valitse: Tiedosto -> Tiedot ja kohta Muunna

é Aloitus Lisaa Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta

|l Tallenna

Tallenna nimella

[ Avaa

[ sulje

Tietoja: Asiakirja2

Yhteensopivuustila

% @£| Jotkin uuden ominaisuudet on poistettu kaytostd, jotta aiempien

Office-versioiden kanssa ei tulisi ongelmia. Téman tiedoston

Tiedot e muuntaminen ottaa ndma ominaisuudet kdyttoon, mutta voi aiheuttaa
é muutoksia asettelussa.

Viimeisimmat

Uusi

Tulosta

Tallenna
ja laheta

. Oikeudet
Jﬂ‘! i—]; Kaikki voivat avata, kopicida ja muuttaa minka tahansa osan tassa
tiedostossa.
Suojaa
tiedosto ~
— Valmistele jaettavaksi

Tama asiakirjan muunnos tulee suorittaa joka kerta kun haet pohjan Lions palvelimelta.
Tallenna muunnoksesi omalle kovalevylle niin voit jatkossa valttaa tdman vaiheen.



