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TAULUKON LUOMINEN 
Taulukko helpottaa tekstin luettavuutta, jos sivulla on paljon luettelomaista tekstiä ja sarakemaista jaottelua. Tällaisia 

ovat esimerkiksi tapahtumalistaukset ja vaikkapa yhteystiedot. 

ESIMERKKI 

Alla esimerkki yhteystiedoista, jotka asetellaan taulukkomuotoon kopioimalla tekstejä taulukkoon. Taulu

kon voi tehdä myös täysin tyhjälle sivulle: silloin tekstit 

kirjoitetaan taulukkoon. 

 

TAULUKON RAKENTAMINEN 

Kun olet kirjautunut martat.fihin, siirry päivittämään. Valitse sivu, jolle haluat taulukon. Lisää taulukko hyödyntämällä 

Taulukko-työkalua. 

 

 Paina Taulukko-kuvaketta ja saat alla olevan Taulukko-näkymän. 
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(1) Lisää sarakkeita (pysty) ja rivejä (vaaka) siirtämällä hiirtä vaaka ja pystysuunnassa: jos tarvitset taulukkoon kolme 

saraketta, siirrä hiirtä kolmen ruudun verran, rivejä voit valita maksimissaan 10 (myöhemmin voit lisätä ja poistaa 

rivejä ja sarakkeita helposti). 

(2) Esimerkissämme haluamme omat sarakkeet henkilöiden nimelle, puhelinnumerolle ja sähköpostille eli 

tarvitsemme kolme saraketta. Liikuta hiirtä taulukon päällä, vasemmalta oikealle ja sitten siirry alaspäin niin monen 

ruudun (rivin) verran, mitä tarvitset. Kun valinta on tehty, napsauta hiirtä kerran, jolloin valinta aktivoituu ja taulukko 

siirtyy sivulle (3).  

 

 

Siirrä tekstit taulukkoon: kirjoita tai kopioi. Taulukon alkuun yläpuolelle voit ja kannattaa myös kirjoittaa taulukkoa 

kuvaavaa tekstiä, esimerkiksi (4) otsikon (Otsikko 3) tai perustekstiä tarvittaessa.  
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Ylimääräiset rivit (tai sarakkeet) poistat seuraavasti: 

(5) Valitse rivit, jotka haluat poistaa. (Hiiren vasen näppäin alhaalla, kun siirrät hiirtä.) 

(6) Taulukko-kohdasta valitse Rivi ja edelleen (7) Poista rivi. 
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Valmis taulukko näyttää tältä sivulla (katso myös verkossa >) 

 

VINKKI 

Huomaathan, että Taulukko-työkalusta hallitset taulukon ominaisuuksia muutenkin. Voit lisätä ja poistaa rivejä ja 

sarakkeita, muokata soluja jne. Logiikka on sama kuin tekisit taulukkoa Word-tiedostoon. Kokeile rohkeasti ja muista, 

että mitkään kokeilut eivät näy missään, jos et päivitä sivua, vaan Esikatsele muutokset (näet tekemäsi kokeilut). 

 

https://www.martat.fi/marttayhdistykset/martinlaakson-martat-ry/yhteystiedot/
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