
Tekstinkäsittelyn koe

Nimi Luokka

Tee kaikki tekstin ulkoasun muutokset muokkaamalla tyyliä.

1. Tasaa leipäteksti (Normaali) molemmista reunoista. /1

2. Muuta leipätekstin riviväliksi 1,5 ja kappaleväliksi 14 pt. /2

3. Muuta leipätekstin fontiksi Georgia 12 pt. /1

4. Muuta väliotsikoiden (Otsikko1) fontiksi Verdana 18 pt. /1

5. Muuta väliotsikoiden teksti mustaksi. /1

6. Numeroi sivut automaattisesti. Sivunumero tulee sivujen oikeaan yläkulmaan. /2

7. Tasaa karttakuva sivun marginaalien sisään yläreunaan oikealle. /1

8. Rivitä karttakuva niin, että teksti kiertää kuvaa. /2

9. Lisää karttaan kuvaotsikko: "Skandinaavisten kielten levinneisyysalue". /2

10. Tekstin alussa on keltaisella pohjalla kappale, jonka tyylinä on Lainaus. Muuta 
tyyliä niin, että laatikon tausta on vaaleansininen. Poista musta reunaviiva. 

/2

11. Sovita taulukossa (kieli|puhujia|virallinen asema) sarakkeiden leveys 
tekstisisällön mukaiseksi poistamalla tarpeettoman pitkät sarakevälit.

/2

12. Lihavoi taulukon ensimmäisen rivin tekstit. /1

13. Lisää asiakirjaan kansilehti. Kirjoita otsikoksi ”Skandinaaviset kielet” ja sivun 
alaosaan oma nimesi. 

/2

14. Lisää kansilehden ja tekstin väliin uusi sivu. Luo tälle sivulle automaattinen 
sisällysluettelo. 

/2

15. Luvussa Tanska on kaksi luetteloa. Muuta ensimmäisen luettelon (”vanhat 
spirantit...”) luettelomerkit mustiksi ympyröiksi "●". 

/2

16. Muuta toinen luettelo (”vanhoista diftongeista...”) numeroiduksi luetteloksi. /2

17. Lisää luvun Norja ensimmäisen kappaleen (”...4,6 miljoonaa Norjassa”) perään
lähdeviittaus. Valitse mikä tahansa valmiista lähteistä. 

/2

18.
a. Lisää tekstin loppuun, luvun ”Fääri” jälkeen, uusi väliotsikko "Kantakielet".
b. Kirjoita otsikon alle seuraavat rivit. " " tarkoittaa tässä sarkainväliä (TAB). →

Indoeurooppalainen kantakieli→7000–3500 eaa.
Germaaninen kantakieli→500 eaa.–500 jaa.
Kantaskandinaavi eli pohjoisgermaani→200–600 jaa.

c. Sijoita uuteen tekstiin vasemmalle tasaava sarkain 10 cm:n kohdalle. Täytä 
sarkainväli pisteviivalla "....". 

/2

/2

/2

19. Asiakirjaan on valmiiksi merkitty muutamia lähdeviittauksia. Luo asiakirjan 
loppuun uudelle sivulle automaattinen lähdeluettelo. 

/2

Pisteet
/36

Arvosana
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