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Dokumentointi ja Excel 2013 
 
.pdf tiedosto luonti 
 
MIKROSOFT OFFICE ohjelmissa on mahdollisuus tallentaa tiedosto, tai Excel ohjelmissa työkirjan sivu 
tai osa sivusta .pdf tiedostoksi. Et siis tarvitse erillistä ohjelmaa. 
 

 TIEDOSTO / Tallenna nimellä / Desktop 
 Muoto: valikosta valitaan PDF /  Tallenna  

 
Jos haluat luoda .pdf tiedoston vain osasta työkirjan sivusta:  

 Maalaa alue josta haluat tehdä.pdf tiedoston.  
 Sivun asettelu / Sivun asetukset / Tulostusalue 
 TIEDOSTO / Tallenna nimellä / Desktop 
 Muoto: valikosta valitaan PDF /  Tallenna  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Sovelluksissa on otsikkotaulu jota voi käyttää projekti ym. tietoihin. 
 

 
 
Tulossivujen tai niiden osien kopiointi suoraan Word tai Excel dokumenttiin 
 
Edellä kuvattu menetelmä sopii kun tulokset halutaan näyttää liitteinä. Yhtiöillä on usein Word pohjat 
jonne rapportit tulee tehdä. Tällöin on yksinkertaisempaa maalata ja kopioida haluttu alue ja tallentaa 
se Word dokumenttiin kuvana. 
 

 Maalaa alue / hiiren oikea painike  / Kopioi (alue kopioituu leikepöydälle) 
 
 
 
 

Mitoitus_1_1_3_xx Tehdas Oy; projekti Kuusamo

Muuntamo 16 oikosulkuvirrat
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Excel 2013   
 

 Aktivoi solu siinä paikassa jonne haluat siirtää kuvan. 
 Napsauta hiiren oikeaa painiketta 
  ja valitse Liittämisasetukset / Liitä määräten, Muut liittämisasetukset ja kuva 

 
Word 2013 
 

 Valitse paikka jonne haluat kuvan kopioida 
 Napsauta hiiren oikeaa painiketta 
 Excelistä poiketen kuva voidaan valinta suoraan Liittämisasetuksista. 

  
Kuvan koko ja sijainti asetukset 
 

 Aktivoi kuva ja napsauta hiiren oikeaa painiketta 
 Valitse Koko ja sijainti.. 

 
Muista lukita kuvasuhde jos muutat kuvan kokoa. 
 
Kuvan rivitys 
Oletus arvona Word käyttää Tekstin tasossa 
Tässä dokumentissa on käytetty rivitystapaa Läpi. Kokeile eri vaihtoehtoja.  
 
Kamera 
 
Excel 2013 löytyy myös kamera jolla voi kuvata tulossivujen osia.  Katso tarkemmin Kameran käyttö 
Excel 2003 ja 2007. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


