Oma nimi
Otsikko
tekstinkäsittelyllä tarkoitetaan sitä,että tekstiä kirjoitetaan tietokoneella jollakin tekstinkäsittelyohjelmalla.tietokoneella kirjoittamisessa on se hyöty,että tekstiä on helppo muokata.käsin kirjoitetusta tekstistä on joskus vaikea saada selvää,jos kirjoittajan käsiala on vaikeaselkoista.tekstinkäsittelyohjelmalla kirjoitettua tekstiä on helpompi lukea,paitsi jos se on kirjoitettu kovin erikoisella fontilla tai koristeltu väreillä.koristelua voidaan käyttää erityistarkoituksiin,kuten juhlien ohjelmalehtiseen.koulutöissä tulee käyttää helposti luettavaa fonttia.esimerkiksi Arial, Times New Roman ja Calibri ovat hyviä fontteja.fontin kokona pitää olla 12.otsikossa fontti on myös 12,mutta otsikon voi lihavoida ja keskittää.oma nimesi tulee asiakirjan oikeaan reunaan. 

Tehtävät
1. Muuta koko tekstin fontiksi Arial. 
2. Muuta fonttikooksi 12. 
3. Muuta tähän asiakirjaan kohtaan ”Oma nimi” oma nimesi. 
4. Maalaa nimesi ja asemoi se oikeaan reunaan.
5. Vaihda otsikoksi Tekstinkäsittelyn perusteita. 
6. Lihavoi otsikko ja keskitä se. 
7. Lisää jokaisen välimerkin jälkeen välilyönti. Käytä ”Etsi ja korvaa” -työkalua.
8. Korjaa virkkeen alkukirjaimet isoiksi. Käytä apuna painiketta ”Aa”. 
9. Tasaa teksti vasempaan reunaan. 
10. Muuta riviväliksi 1,5.
11. Tallenna työ./Tulosta työ.
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