Luo omaan One Driveen uusi Word-asiakirja ja nimeä se: oma nimi, tekstinkäsittely. 
Maalaa koko tämän tiedoston teksti. Voit maalata hiirellä vetämällä vasen painike pohjassa tai näppäimistöltä pikakomennolla ctrl + a.
Kopioi maalattu teksti: hiiren oikea painike -> kopioi TAI näppäimistöltä pikakomento ctrl + c.  Liitä teksti omaan tiedostoosi, hiiren oikea painike -> liitä tai ctrl + v.
Tee omaan tiedostoosi tekstinkäsittelyllä muutoksia uutistekstiin. Jokaisen numeron perässä on uusi ohje, jonka mukaan muokkaat seuraavan tekstiosion. 
Muokattava osio tulee aina ensin valita maalaamalla hiirellä vasen painike painettuna 

1. Lihavoi seuraava osuus. Lihavointi: napauta palkista B. 
Liperiläiset lapset saavat ilmaisia välipaloja kahvilassa: ”Muuten olisi varmaan tyhjä vatsa koko päivän”  

2. Alleviivaa seuraava osuus. Alleviivaus: maalaa ja napauta palkista alleviivattu U. 
Kahvila Moccan ilmaisista välipaloista on tullut ilmiö Liperissä. Yrittäjä pyrkii tukemaan toiminnallaan paikallisia lapsiperheitä. 
3. Vaihda seuraavan osion fontiksi Times New Roman, fonttikoko 16. Fontit löydät palkin vasemmasta reunasta, nuolta klikkaamalla. Vierestä valitaan fonttikoko.  

Liperiläinen Tiina Savolainen tietää, millaista on, kun kotona ei ole kaikki hyvin. Savolaisen lapsuutta värittivät perheen päihdeongelmat ja vähävaraisuus. Hänellä on myös kokemusta huostaanotosta.
4. Kursivoi seuraava osuus. Kursivointi: maalaa ja napauta palkista I. 
Osin näiden kokemusten vuoksi Savolainen tarjoaa kahvilassaan maksuttomia välipaloja koululaisille.


5. Vaihda fontiksi Comic Sans, fonttikooksi 20. Tämä ja muut erikoisemmat fontit löytyvät alempaa fonttien Officen fontit –osiosta.

– Sillä on hirveän suuri merkitys, että on turvallinen paikka, jossa viettää aikaa. Rahaahan minulta tähän menee, mutta loppujen lopuksi ei kovin paljon, Savolainen kertoo.

6. Muuta seuraavan osion tekstin väri vihreäksi. Tekstin värin valitsin löytyy punaisella alleviivatun A:n vierestä. Vaihda fontiksi Mistral, fonttikoko 22.
Kahvila Mocca sijaitsee Liperin kirkonkylällä Pohjois-Karjalassa, alle kilometrin päässä Liperin koulusta. Joka arkipäivä noin 20 lasta käy kahvilassa syömässä ilmaisen välipalan koulupäivän jälkeen.

7. Pienennä seuraavan osion fonttikokoa. Fontin pienennys on pienempi A  yläpalkissa.
Kävijöille on tarjolla sämpylöitä, hedelmiä, rahkaa, kiisseleitä tai vaikkapa vispipuuroa. Toiminta alkoi vuosi sitten. 
– Joskus lapset toivovat herkkuja, mutta ihan pullamössölinjalle en lähde. Pyrin ravitsevaan ja ruokaisaan välipalaan, Savolainen sanoo.

8. Suurenna seuraavan väliotsikon fonttikokoa. Fontin suurennus on isompi A yläpalkissa.
Vuoden teko Liperissä
9. Lisää seuraavan osioon joku sana keskelle tekstiä ja yliviivaa se. Siis yliviivaa! Yliviivaus löytyy yläpalkista muotoiluasetuksista kolmen pisteen kohdalta. 
Liperin kunta nimesi kahvila Moccan ilmaiset välipalat Liperin vuoden teoksi. Perustelujen mukaan välipalat ovat suosittu ja tarpeellinen lisä lasten ja nuorten arkeen.
10. Korosta seuraavan osion vuorosana haluamallasi värillä. Korostus: nuoli yläpalkin (keltaisen) korostustussin vieressä.
Liperin koulun vanhempainneuvoston puheenjohtaja Mari Asikainen pitää Savolaisen toimintaa ainutlaatuisena. 

– Välipaloista ovat tykänneet kaikki. Vanhempien on mukava tietää, että lapsi käy siellä ja jaksaa sitten odottaa iltaruokaan asti ilman nälkää, hän kertoo.
Välipalalla käyville on tarjolla ajanvietettä: lautapelejä, legoja, leluja ja sarjakuvalehtiä. Moni koululainen viettää kahvilassa aikaa jopa yli tunnin.
11. Sisennä seuraava tekstiosuus. Sisennys: näppäimistön vasemmassa reunassa on näppäin, jossa kaksi nuolta osoittaa eri suuntiin. Sisennystoiminto löytyy myös yläpalkista: rivit, joiden vieressä nuoli.
– Minulla olisi varmaan vatsa tyhjä koko päivän, jos en kävisi täällä, Hyvärinen sanoo.
Nyttemmin Tiina Savolainen on saanut ilmaisten välipalojen tarjoamiseen apua.
12. Tasaa seuraava tekstiosio keskelle. Tasaus: yläpalkissa päällekkäiset viivat, nuolen takaa löytyy eri tasausvaihtoehdot.
Lukuisat paikalliset yritykset auttavat Savolaista raaka-aineiden hankinnassa, ja yksityishenkilöt lahjoittavat kahvilalle marjoja ja omenoita. Liperin kunnalta ei tukea sen sijaan tipu.
– Yritin saada kuntaa mukaan, mutta ymmärrän, ettei se voi tukea yksittäisen yrityksen toimintaa. Minusta tämä ei ole liiketoimintaa, vaan tapa auttaa, Savolainen kertoo.

13.  Tasaa seuraava tekstiosio sivun oikeaan laitaan. 

Savolainen lupaa jatkaa välipalojen tarjoamista, vaikka ulkopuolinen tuki joskus loppuisi. Hän kuitenkin toivoo, ettei toimintaa nähdä hyväntekeväisyytenä, vaan arkisena tapana auttaa lähimmäisiä.

14. Vaihda viimeisen osion fontti, väri ja koko sellaisiksi kuin haluat.
– Minulle tämä on luonnollinen asia. Toivottavasti voin olla esimerkki siitä, että pienetkin teot voivat saada paljon hyvää aikaan, Savolainen sanoo.
           



