
Vape18P / Vape 19M  

  

Tehtävä 1  - tekstinkäsittelyä  

Kirjoita Word - tekstinkäsittelyohjelmalla ”oma juttu” nimeltä Minä ja tietokone. 

Kerro esim.   

 Kuinka ja mihin käytät tietokonetta?  

 Oletko aktiivisurffailija vai yritätkö välttää tietokoneella 

työskentelyä? 

 Jos sinulla on oma tietokone /tabletti, kerro millainen. 

 Mitä haluaisit yleensä oppia tekemään tietokoneella? 

 Oletko ajatellut millaisia tvt - taitoja lastenohjaajan 

ammatissa tarvitaan? 

 

Voit kirjoittaa lisäksi ajatuksia, joita mieleesi tulee yleensäkin tietotekniikasta. 

Kirjoituksesi pituus tulee olla vähintään puoli sivua. Liitä asiakirjaan sopivia kuvia. 

Noudata lisäksi seuraavia ohjeita:  

1. Muuta sivun reunukset: yläreuna 1 ,5  cm, alareuna  2 cm, vasen reuna 2 cm ja  oikea 

reuna 1,5 cm.  Sivun asettelu > Reunukset > Mukautetut reunukset,  muutettuasi reunat 

kuittaa  OK:lla. ( Jos ohjelma herjaa, valitse Ohita. )  

2. Muuta fontiksi joku mieleisesi fontti ja fonttikooksi 14.  Riviväli on 1,5.  Jos kirjoitat 

paljon tekstiä, voit  antaa fonttikoon olla 12.  

3. Kirjoita juttusi. Muista tallentaa välillä. Tallenna  asiakirja nimellä  Minä ja tietokone. 

Tallennusmuoto  tulee olla  doc / docx / pdf  – vaihda  se tarvittaessa! Tallenna asiakirja 

joko omalle muistitikulle tai koneelle jonnekin mistä sen myöhemmin varmasti löydät!  

4. Tee ylätunniste ylätunnisteohjeen mukaisesti.  

5. Lisää aiheeseen liittyviä kuvia. Jos otat kuvan netistä, muista tekijänoikeusasiat!   

6. Muuta lisäämäsi kuvan rivityspisteet.  Napsauta kuvaa kerran, jolloin se tulee 

aktiiviseksi.  Valitse kuvan työkaluriviltä Tekstin rivitys > Tiivis / neliö. Nyt voit siirtää 

kuvaa ja muuttaa sen kokoa.  Jos haluat pienentää tai suurentaa kuvaa, tartu kiinni 

kulmasta (kuvan suhteet säilyvät).   

8. Tarkista, että olet tehnyt kaikki yllä mainitut asiat ja tallenna lopullinen versio.  Palauta 

tehtävät Pedanetin palautuskansioon.  

9. Jos työskentelet koulun koneella, muista lopuksi poistaa koneelle tallentamasi 

tiedosto ja tyhjentää roskakori!   


