Word 2007 harjoitukset 4.10.2011

Yleisohjeet!
e Lue ohjeet huolella.
e Tallenna aina maaratylla nimelld, siten etta liséat tiedostonimen loppuun oman etunimesi

Harjoitus 1 — tekstinkasittely

A. Tekstin kirjoittaminen ja tallennus

1.Kirjoita seuraava teksti ja tallenna se nimella: tekstinkésittely.
2.Lue tekstisi ja korjaa mahdolliset virheet; pilkut, pisteet, yms.
3.Tallenna tiedosto korjausten jalkeen samalla nimella.

Tekstinkasittely

Tekstinkasittely koki suuren mullistuksen tietokoneiden tullessa markkinoille. Kirjoituskone
sinnitteli pitkdan tekstin tuottamisvalineena, mutta tietokonepohjaisen tekstinkasittelyn edut
alkoivat valjeta jokaiselle hyvin pian. Kirjoituskoneella kirjoitetun dokumentin muuttaminen
aiheutti dokmentin kirjoittamisen yha uudelleen ja uudelleen. Tietokone toi suuren helpotuksen
kirjoitusvirheista karsiville ihmisille, koska dokumenttia voitiin hioa pikku hiljaa aina valmiiksi
asiakirjaksi asti. Dokumenttien monikayttoisyys ja helppo uudelleen muotoiltavuus seka erilaiset
lomakepohjat toivat tietokoneen tekstinkasittelyohjelmineen pian osaksi miltei jokaista toimistoa.
Tietokoneiden ja niissa olevien tekstinkasittelyohjelmien kehittyminen toi mukanaan uusia keinoja
muokata asiakirjojen ulkoasua. Uusista tyokaluista on varmasti hyotya dokumentteja
muokattaessa, mutta tuskin uudistusta voi edes rinnastaa dokumenttien uudelleen
kaytettavyydesta tulleeseen hyotyyn.

B. Muotoilutoimintoja ja tallennus toisella nimella

1. Muotoile kirjoittamasi teksti oheisen kuvan mukaan. 90 -
2. Tavuta teksti "automaattisella” toiminnolla = acetes RN ‘h'd*“ Tarste 1
3. Tarkista sen kieliasu. J 2] J E
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4.Tallennatiedosto nimella: Kirjel ‘ -
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Tekstinkicitely koki anmer, roillishibeen tietokoteidern tallesss mardioills. Kijoiickorne siritte]
pitkdin tekistin baottanioraliveesd , ottta tetokorepobjaisen telctinbdbcitem edat alloivat waljeta

Jokiaicelle Fopwin piat.

Eirjoitickoneslla kirjoitebm dolonnerd in nonmtaniet aihestti doknnserdin kifoitanican vhi madelleen ja
padelleety, Tietobiorw tol sanmen belpobikizan kigobaeidwisti kirs fille wdeille, koska dobnnverdtia wodti,
hioa pikdog hiliss aihg wabmilkel acidiijakiel acti Dolnmmenttien monikietb iy jahdppo wddlean
mncbeibbanous sekid erilaicet loptabiepoljst tomeat tietokorwe tebict ki Btehrobjeninesn pian osakiel mdtted
jobiadsta todmictas,

Tietokoreiden ja niked olevder tebictinbidcittebrobje rdern kehittyrn e tol moikiaraan macia keduoja ookt
acigkirjojen ulkoania. Thisicta teikabuicts onowanmacti boefited dolammerdtejanmokatasccs romts ki
mdishiasta wol edes rivactas dobanrerittisn midellesn hiptett inrepdect i tallesce ar kot
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Harjoitus 2 — teksti2

A. Tekstin siirtdminen toiseen paikkaan asiakirjassa

1. Avaa tekemasi harjoitus ja muuta kappaleiden jarjestysta kuvan merkintdéjen mukaan.
2.Tallenna nimella: Teksti2.

3.Jos siirryt B-kohdan harjoitukseen, jata tiedosto avoimeksi.

IE

Tekistirideitelyr koki anmen rrollishibeet tistokoreiden tallessa maidiinaille. Firjoickore sivwiteli
pitkiin tebistin taottarioed linesnd, romta tetolionepobjaizen tebistindiicitelen edat alliofrat waljeta
fokiaisells byevrin pian.

"y

Eirjoitrskioreslla hifoitebm dolamreritih ronitan et abwnti dolammeritin o itanic en phi 1made esn ja
midelleen. Tietoliore toi somen helpobibicen hifoboerideids kiremille drnicille, koska dolonerdtia woitin
hioa pikdnn hiljas afha wabmiikied aciakiigjabici acti Dolanheritien mondbietoipys jaludppee wd dlean
Twcboabtaums sekid erilaicet lommabiepolbjat tofat tietokiorwesn tebictirdiie tterohjebtiresn pian osabici milted
jobiaista tofnidoa.

Tietobioreider ja nitksd olewien tebstinbicitte hrobje brden kehithyrniiet tol trolatuaan 10151a e froja rronokiata
| asidkirjojen nlkoania. Thasista teikabuicta orotranmacti ot dobonterdteja ook sftaescs  rntta bekin
midichicta wol edes rrmactas dobanmerdtien widellesn kiytettirrrdestd talleese s byt

B. Tekstin siirtdminen toiseen asiakirjaan

1.A-kohdassa kasittelemaési asiakirjan pitaa olla avoinna.

2.Aloita myds uusi tyhja asiakirja (kokeile nappaimilla; CTRL+N).

3.Tallenna uusi asiakirjasi HETI nimella: kopiot

4.Kopioi tahan asiakirjaan A-kohdan tiedostosta ensimmainen ja viimeinen kappale.
5.Sulje A-kohdan harjoitus muutoksia tallentamatta.

6. Tallenna tiedostosi (kokeile nappaimilla; CTRL+S).

Harjoitus 3 — palaveri

1.Kirjoita seuraava teksti.

2.Muotoile merkit samoin kuin ne on esimerkkitekstissa muotoiltu.

3.0tsakkeen merkkilaji 12-pisteen Courier New.

4 .Muu teksti 10-pisteen Courier New.

5.Luettelonumeroinnissa kayta automaattista luettelointia | w4 &EE s
6.Tallenna nimella palaveri.

AEutotalo Oy MUIST IO
duto-osasto 12.10.2001
VITEEOPALAVERT

Lasna Matti, Leena, Tuomo, Riitta, Ari
1. Honda Expo ‘99 -esite kaytiin lpi. Matti tilas tarvittawvan
materiaalin Tokiosta ja Leena paivitti&d nettisiwvut.

2. Valikosken lomamajat on pyy¥Lanyo tarjousta useammasta Tila-
autosta. Tuowo ottaa yvhteyttd esittelyn ja koeajojen jarjestimiseksi
marraskuussa.

3. hutotalon posti kulkee t&stid lahtien Nykkylan kaupungin kautta.

4. Ari kertoi lyhyesti kokemuksiaan BRutoZ001 messuilta.
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Word 2007 harjoitukset

4.10.2011

Harjoitus 4 — tunnisteet

1. Avaa harjoitusteksti kirjel.doc
2.Tallenna se HETI nimella tunnisteet.
3.0ta ensin ns. viivain nakyviin;

a. Klikkaa Nayta valilehted =2 ruksi kohtaan viivain.

Viittaukset Postitukset Tarkista Mayta

Viivain Asiakirjan rakenng

Fuudukko Pikkukuvat

4.Lis&4 sitten niin sanotut yla- ja alatunnisteet.
Nama tiedot nakyvat AINA kaikilla uusillakin sivuilla!

A: Ylatunniste : Klikkaa Lisda =2 ylatunniste 2 Tyhja

1.Lisaa vasempaan reunaan teksti Wordin perusteet ja toiselle riville OAMK Raahen yksikko.
2.Lisaa sivunumero kohtaan 16 cm. Kayta tarvittaessa sarkaimia (edelliset harjoitukset).

3. Muuta ylatunnisteen merkkilajiksi Arial 12 pt.

B: Alatunniste: Alatunnisteeseen voit siirtyd muutamalla ”alanuolen” klikkauksella

1.Lisaéa teksti: -Tekstinkasittely
2.Keskita tunniste, vaihda merkkilajiksi Arial 12 pt
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Word 2007 harjoitukset

Harjoitus 5 — Liikekirjeen rakenne

1.Kirjoita alla olevan mallin mukaan.

4.10.2011

2.Kiinnita huomiota sisentamiseen/sarkaimen kayttd. Lisaa oikea paivays; lisaa — valilendelta!

3.Tallenna tiedosto niemella tarjous.

Office Tearn Oy TARIOTS 1i1}
PL11

40101 TYVASK YLA

Pah (04) 750 532 Lis# pérdys

PE Transpot Cry

Ozastopdillikks Kerttu Kokkonen
PL 45

40520 TV ASK VLA

Hyrvd asiakkaararme

2000-zatja on nykyaikaizeen tolmistokiyttdon suurriteltn
kalustekokonaisuus, joten se on sekd hestévd ettd edustava. Sarja on
pallattu weilla messuilla.

Etn kanta-asiakkaille Ilallistoa on té4vdernnetty. Kanta-asiakasetuna tarjoararme katkista ennen
15122001 tilatuista 2000 —sarjan toitaistokalusteista 20% alennukaen.

Tolrtusaika viikko tilanksesta
Totrtusehto vapaasti teille
Ivlaksuelto 14 prv netto

Kalnstojen kokoarinet ja asennus sisdltyy hintaan.

siin malleiban woit tutustua joko Intermetissd woanar officeteara £ tal
pistaytyd likkeessdrrne.

Tervelsin
Office Tearn Oy

Kaija Kemppinen

LIITTEET Tarjonshinnasto 1002001
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Word 2007 harjoitukset

Harjoitus 6 — hinnasto

Edellisen tarjouksen liitteeksi tarvitaan hinnasto. Kirjoita mallin mukaan.

4.10.2011

1.Kuvasta naet, minka tyyppiset sarkainasetukset tarvitset saadaksesi tekstin sijoittumaan siististi.
2.Huomaa myds, ettd merkkijono 2000 toistuu. Kayta kopiointia CTRL+C/CTRL+V.

3. Tallenna tiedosto nimella tarjoushinnasto.

R RN RN T K-

R R IR A I T T IO E DS DN SN IS TN | |

Desimaalisarkain

Vasen sarkain

Hamta-asiakashinnaste, 2000-s5arja
fvodmassg 16.1.2002)

2000 Pro

2000 LT

2000 Liwns Boss
2000 TBL Pro

2000 LT

2000 Hippairmistataso
2000 Lz Boss
2000 Fulo

2000 Base|

Tuolit

Poneclit

Elaapit

* Toimitusaika 2 villdoa flauksesia

Harjoitus 7 - kutsu

690,
1950,

2900,

2490 -
1990,-

3000.-

2100,

1450,-

Laadi ilmoitus mallin mukaan. Tallenna nimella Kutsu.

1. Logo on WordArt -objekti.

a. Lisaa WordArt, kirjoita, OK

b. Keskita: Valitse objekti, klikkaa
aloituslenhti,

keskitysnappula
2. Lisaa viivat ClipArt —kuvista
a. laajenna hakualue

Kaikki kokoelmat

v

+ Office-kokoelmat
- web-kokaelmat

3. Lisaa tekstikehys, Sita paaset

maarittelemaan tekstikehys- \\

tyokalut- valilehdelt, josta voit mm.

4. Luettelomerkit saat Luettelomerkit —

painikkeesta /

TiE=
| = ——

Qlemme muuttaneet. Tule tutustumaan
uusiin toimitiloihimme!

Sinulle on tarjolla pikku purtavaa
1.2.2001 kello 14.00 alkaen.

Uusi kdyntiosoitteemme : Koulukaty 2

p0|staa aariviivan. = toimistokaluste et
» Julkisten tilojen kalustus
4 f—_—i- valaistusratkaisut
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