1. Tallenna tämä tiedosto OneDriveTekstinkäsittely -kansioon.
2. Avaa tiedosto OneDrivestä työpöytäsovellukseen
· valitse tiedosto lisäämällä ”täppä” tiedostonimen vasemmalle puolelle
· Anna AvaaAvaa sovelluksessa -komento

a) Luettelon aakkostaminen
Aakkosta alla oleva nimiluettelo:

Nousiainen Ville
Järvinen Lauri
Kallio Kaisu
Pallari Mariella
Piisteri Niina
Roppo Jaakko
Jalonen Jukka
Jokitulppo Pia
Määttänen Olli
Nieminen Minna
Multanen Juho
Salminen Ninni
Siintovaara Joni
Teppo Henrik
Åhlgren Otto
Kuisma Joel
Kähkönen Nina
Lehtonen Jarno
Lehtonen Maarit
Mukkulainen Tiia

Vihje: Aloituskappalelajittele

Järjestä alla oleva tuloslista paremmuusjärjestykseen:

	4
	Jaakko

	1
	Salla

	3
	Mikko

	2
	Tuukka

	5
	Niina



Vihje: Taulukkolajittele …

	Nro
	Etunimi
	Sukunimi

	4
	Ville
	Virtanen

	1
	Salla
	Salo

	3
	Mikko
	Kuukkanen

	2
	Tuukka
	Malinen

	5
	Niina
	Aaltonen

	7
	Pekko
	Parviainen

	6
	Jaakko
	Virtanen


Huom! Älä lajittele otsikkoriviä




b) Luettelomerkit:
Aakkosta alla olevan luettelon nimet ja lisää luettelomerkit:

[image: ]Luokkaretkelle lähtevät seuraavat oppilaat:

Lehtinen Saara
Halttunen Minna
Korento Markus
Koivisto Susanna
Jeskanen Pasi
Kulmala Sami
Lahtinen Ville

Vihje: Aloituskappalelajittele 
Vihje: AloituskappaleNumeroinnit

c) Tekstin siirto
Muuta tekstikappaleiden järjestys oikeaksi:

KUOKKALAN YLÄASTE - MAHDOLLISUUKSIEN KOULU

Koulu on rakennettu historiallisesti kiinnostavalle Muinais-Päijänteen pohja-alueelle. Siitä johtuen ympärillä oleva luonto on vehreä ja lajirikas.

Kuokkalan yläasteen suunnittelussa on pyritty varautumaan tulevaisuuden koululle asetettuihin odotuksiin ja haasteisiin. Luokkahuoneopiskelun on oletettu asteittain vaihtuvan ns. avoimeksi oppimisympäristöksi, missä oppijan omaehtoista oppimista tuetaan erilaisten teknisten, kalustuksellisten ja huonesijoitteluun liittyvien järjestelyjen kautta.

Koulun suunnittelussa on pyritty uudenlaiseen koulurakentamiskulttuuriin. Arkkitehtonisen suunnittelun lähtökohtia ovat olleet mm. rakennuksen hahmotettavuuden, toiminnallisuuden, motivoivuuden, turvallisuuden, joustavuuden ja muunneltavuuden sekä tulevaisuuteen liittyvien näkökohtien huomioon ottaminen.



d) Kappaleen sisentäminen
Sisennä alla olevan tekstin toinen kappale.

Oppilasarvioinnissa korostetaan arvioinnin motivoivaa ja ohjaavaa tehtävää. Pyritään löytämään sellaisia asenteita ja arviointitapoja, joilla on kannustava ja oppilaan itsetuntoa vahvistava vaikutus.

Arvioinnilla pyritään vaikuttamaan myönteisesti oppilaan oppimiseen. Tässä työssä oppilaan itsearviointi, opettajan ja oppilaan vuorovaikutukseen perustuvat menettelyt sekä sanallisen arvioinnin eri muodot ovat keskeisen tärkeitä.

Vihje: AloituskappaleSuurenna sisennystä -painike



e) Tekstin palstoittaminen
Palstoita alla oleva tekstikappale kahteen palstaan:


Koulussa paneudutaan tiedonkäsityksen ja oppimiskäsityksen problematiikkaan. Erityistä huomiota kiinnitetään oppilaan henkilökohtaisiin käsityksiin omasta oppimisestaan, koska nämä ns. metakognitiiviset taidot vaikuttavat keskeisesti oppimaan oppimiseen. Oppilasta harjoitetaan ottamaan palautetta omasta tilastaan ja toimintansa seurauksista ja muuttamaan toimintaansa tai strategiaansa tarpeen mukaan.


Vihje: AsetteluSivun asetuksetPalstatKaksi

Palstoita alla oleva tekstikappale kolmeen (2) palstaan, joiden välissä on viiva:



Sanakirjan palstoittamisella on seuraavat merkitykset: jakaminen, jako, osuus, jakelu, osittaminen, allokointi, varaaminen, lohkominen, antaminen, määrääminen.

Aiemmissa saavutettavuus suosituksissa on suositeltu tekemään sivusta myös palstoittamaton vaihtoehto. Tätä tarvittiin vanhempien ruudunlukuohjelmien vuoksi, sillä ne eivät välttämättä lukeneet sujuvasti taulukoita. Kun sivut oli palstoitettu taulukoilla, ruudunlukuohjelma saattoi lukea palstat rinnakkain. Silloin teksti oli esim. tällainen.

Ruudunlukuohjelmat ovat kehittyneet. Myös tapa palstoittaa on muuttunut. Nykyisin palstoitukseen käytetään vain harvoin table-elementtejä. Useimmiten käytössä on suositusten mukainen div-elementti.

Vihje: AsetteluSivun asetuksetPalstatLisää palstoja…

[image: ]

Muistithan TALLETTAA!!!! Siirry seuraavaan harjoitukseen!
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Lopputulos
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Halttunen Minna
Jeskanen Pasi
Koivisto Susanna
Korento Markus
Kulmala Sami
Lahtinen Ville
Lehtinen Saara
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Lopputulos:

Sanakirjan palsoittamisella
on scuraavat merkitykset:
jakaminen, jako, osuus,
jakelu, osittaminen,
allokointi, varaaminen,
lohkominen, antaminen,
‘marEaminen

Aiemmissa saavutettavuus
suosituksissa on suositelfu
tekemdan sivusta myos

palstoittamaton vaihtoehto.
Tita tarvittiin vanhempien
roudunlukuobjelmien
vuoksi, sill ne civat
valttamatta lukeneet
sujuvasti tavlokoita. Kun
sivut oli palstoitettu
taulukoilla,
roudunlukuohjelma saattoi
Iukea palstat rinnakkain
Silloin teksti oli esim.

tallainen.

Ruudunlukuohjelmat ovat
kehittyneet. Myds tapa
palstoittaa on muuttunut.
Nykyisin palstoifukseen
kaytetasn vain harvoin
tablg-clementieja
Useimmiten kaytossa on.
suositusten mukainen div-
clement




