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ATK – harjoitustehtävät 2
· WORD -

Huomio! Voit vastata tämän osion suoraan tähän tiedostoon.
ELI Avaa tiedosto WORDin työpöytäsovelluksessa!

8. -luokan lyhyt valinnaiskurssi

Sisällysluettelo (kaikki aihealueet)

1.     Internet tehtävät (12 kpl) ---> Tee vähintään 6 kpl 
2.      Sähköpostin tehtävät (2 kpl) ---> Tee vähintään 1 kpl
3.     Word -tehtävät (6 kpl) ---> Tee vähintään 3 kpl 
4.     PowerPoint -tehtävät (9-diainen esitys) ---> Tee vähintään 5 ensimmäistä diaa 
5.     Excel -tehtävät (6 kpl) ---> Tee vähintään 3 kpl 


Yleiset vastausohjeet

· Lue aina tarkkaan jokaisen tehtävän ohjeet.
· Tallenna työsi AINA O365:een. MUISTA käyttää annettua tiedostonimeä tai viittaavaa nimeä. 
ÄLÄ KÄYTÄ IKINÄ OHJELMAN EHDOTTAMAA!
· TALLENNUSPAIKKA O365:ssä: Opettaja luo kansion, jonka hän jakaa teille. (8atk_kevät 2019)
Te ette siis jaa tiedostoja opettajalle!
· Luo molemmille jaksoilla (3_jakso ja 4_jakso) omat kansiot.
· Osaan tehtävistä vastataan suoraan tähän tiedostoon. Käytä silloin fontin vastausvärinä PUNAISTA! Aloita vastaus AINA seuraavalta riviltä (Tee siis rivinvaihto tarvittaessa shift+enter).
Tallenna tämä tiedostosi O365:een….
·  Osaan vastaat eri tiedostoon. Tallenna toki tämäkin tiedostosi O365:een….
·  Muista aina käyttää kyseistä ohjelmaa (Word, Powerpoint, Excel, …) 
· Jos kysyttävä tai epäselvää kysy opettajalta ohjeita. 




3.  Word-harjoitustehtävät

3.1.      Tehtävä 1
Tavoite: Tekstin kirjoittaminen, fonttimuotoilut ja tallentaminen
Sinä opit kirjoittamaan, valitsemaan fontin ja tallentamaan.

OHJE:
Kun sinä kirjoitat laatikon tekstin, niin Word-ohjelma rivittää eli tekee rivit automaattisesti. Älä muuta rivejä.
Kun sinä kirjoitat, uusi rivi alkaa automaattisesti. Paina Enter vain silloin, kun haluat, että uusi kappale alkaa. Kun sinä kirjoitat, aina pisteen, pilkun ja muiden välimerkkien jälkeen tulee yksi välilyönti.
Kirjoita teksti ensin. Vasta sitten sen jälkeen valitse eli muotoile fontti.

1.     Avaa Word-tekstinkäsittelyohjelma.
2.     Kirjoita vain teksti, joka on reunusten sisällä. Sinun ei tarvitse tehdä reunusta.
3.     Nyt sinä opit tavalliset säännöt.


SI-järjestelmä

Kansainvälinen yksikköjärjestelmä eli SI-järjestelmä on maailman yleisin mittayksikköjärjestelmä. Se perustuu
1700 -luvun lopussa käyttöön otettuun metrijärjestelmään.

Britanniassa käytetään edelleen liikennemerkeissä maileja ja jaardeja. Yhdysvalloissa metrijärjestelmä on laillistettu, mutta sitä ei ole otettu käyttöön.

m = metri
m2 = neliömetri
dm3 = kuutiodesimetri
Ueff = 230 V
lämpötilan yksikkö on celsiusaste ºC

1.     Muuta tekstin fontti: Arial, fonttikoko: 12 pt.
2.     Muuta pääotsikon (tärkein otsikko: SI-järjestelmä) fonttikoko 15 pt, lihavoi pääotsikko.
3.     Muuta pääotsikon väri siniseksi.
4.     Ensimmäisessä kappaleessa on sana SI-järjestelmä. Kursivoi se.
5.     Tallenna harjoitus ja anna nimi eli tallenna nimellä (Tallenna kopio) Yksikköjärjestelmä.

3.2.      Tehtävä 2
Tavoite: Sinä opit tekemään yläindeksin ja alaindeksin.
Sinä opit kirjoittamaan merkin, joka on näppäimistöllä ja merkistössä.

1.    Avaa Yksikköjärjestelmä-asiakirja. Sinä teit sen harjoituksessa 1.
2.    Tallenna harjoitus nimellä (Tallenna kopio) Merkkejä.    
3.    Kirjoita asiakirjan loppuun reunusten sisällä oleva teksti, joka on alla.
Sinun ei tarvitse tehdä reunusta, kirjoita vain teksti.

Näppäimistöstä saat kirjoitettua euron merkin € ja ät-merkin @.
Aksenttimerkillä saa tehtyä merkinnän à-hinta.

1.     Näppäimistön merkkejä on koko tekstin väliotsikko. Lihavoi väliotsikko
2.     Muotoile merkintä m2. Käytä yläindeksiä  m2
3.     Muotoile merkintä dm3. Käytä yläindeksiä  dm3
4.     Muotoile merkintä Ueff. Käytä alaindeksiä  Ueff
5.     Lisää aste-merkki merkistöstä ennen C-kirjainta  °C
6.     Lisää asiakirjan loppuun Copyright-merkki ja oma nimesi  © Oma Nimi
 
3.3.      Tehtävä 3
Tavoite: Sinä opit leikkaamaan (leikata), kopioimaan (kopioida), liittämään (liittää), tasaamaan (tasata) ja vaihtamaan (vaihtaa) rivivälit.


1. Klikkaa linkkiä. Avautuu tekstinkäsittely -niminen tiedosto.
2.  Siirrä (leikkaa ja liitä) tekstikappaleet tässä järjestyksessä:
3. Tekstinkäsittely, Kirjoituskoneella, Tietokoneiden
4. Avaa office_paketti-niminen tiedosto.
5. Kopioi koko teksti tästä tiedostosta.
1. Liitä asiakirja  tekstinkäsittely -tiedoston loppuun
Tallenna harjoitus nimellä (kopio) mstekstit.

6. Muista! Väliotsikon jälkeen on yksi tyhjä rivi.
7. Jos on ylimääräinen rivi, ota se pois.
8. Muuta kaikki tekstifontit. Fontti Tahoma.
9. Muuta fonttikoko 11.
10. Muuta riviväli 1,5.
11. Tasaa asiakirjan teksti molemmista reunoista. 
12. Muuta pääotsikon fonttikoko: 16 pt
13. Lihavoi pääotsikko.
14. Keskitä pääotsikko. Eli laita pääotsikko keskelle.
15. Lihavoi väliotsikot.
16. [image: ]Kursivoi Lähde-teksti. 


3.4.      Tehtävä 4
Tavoite: Sinä tiedät, mitkä ovat Online-kuvat ja kuvakirjasto.
Sinä osaat hakea kuvan Online-kuvista (eli ClipArtista) ja kuvakirjastosta. Sinä osaat liittää Online-kuvan ja kuvakirjastokuvan asiakirjaan. Sinä osaat tehdä erilaiset rivit (rivittää).

1.     	Avaa edellisen tehtävän mstekstit-tiedostosi.
	Tallenna harjoitus nimellä mstekstit2.
2.     	Mene Online-kuvakirjastoon.
3.     	Hae kuvakirjastosta kuva, joka sopii tekstiin.
4.     Liitä kuva pääotsikon alapuolelle.        

5.     Muuta kuvan leveys 3 cm.              
Älä muuta kuvan mittasuhdetta.
Eli pidä kuva samanlaisena. (mittasuhde esim. kartta 1:2000)

6.     Keskitä kuva. Eli laita kuva keskelle.

7.     Lisää asiakirjan loppuun joku toinen kuva.
10.  Muuta kuvan leveydeksi 4 cm.
11.  Muuta tekstin rivitystavaksi neliö.




12.  Asiakirjassa on 2 viimeistä tekstikappaletta. Siirrä kuva niiden vasemmalle puolelle.

3.5.      Tehtävä 5
Tavoite: Sinä opit sisennykset.

1. Avaa osoitteesta asiakirja jynkanlahti_saannot.
Tallenna harjoitus ”sisennys” nimellä (kopio).
2. Tee kappalejako sopivasti.
3. Sisennä tekstikappaleet sarkainkohtaan 4,6 cm.
i. Käytä vasenta sisennystä.
4. Tee viimeiseen kappaleeseen riippuva sisennys.
ii. Kirjoita sivuotsikoksi ”MOH-ryhmä” ja sisennä tekstikappale sarkainkohtaan 4,6 cm.
5. Tasaa kappaleiden teksti molemmista reunoista ja tavuta teksti.
6. Muuta riviväliksi 2.
7. Käytä tarvittaessa sivunvaihtoa.
8. Lisää ylätunnisteeseen vasemmalle oma nimesi ja oikeaan reunaan sivunumero sekä kokonaissivumäärä.


3.6.      Tehtävä 6 – Valinnainen ”nopeille” tekijöille

Tee Kesä työpaikka -hakemus mallin mukaan. Käytä Word-ohjelmaa. Avaa uusi tyhjä tiedosto.
TALLENNA heti nimellä hakemus… 

Selkokielinen Asiakirjastandardi -malli löytyy tästä.
Jynkänlahden koulu
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