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Viides kerta. Tekstin kopiointi ja kappalemuotoilut seka kuvan liit-
taminen tekstin joukkoon

Tekstin kopiointi kédyttéden hiirtd sekéd pelkkdd nappaimistod kayttaen. Opettelemme lisdksi
Del- ja Delete-ndppéinten oikean kdyton. Huom! Del-néppdintd sanotaan my0s askelpalautti-
meksi ja se sijaitsee toisen Enter-ndppdimen ylidpuolella!

Tehtdva 11 Kirjoita seuraavassa kuvassa nakyvd ensimmaéinen rivi ja kopioi se nelji kertaa.
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Tallenna tiedosto OneDrive—> Tekstinkdsittely -kansioon. Anna tiedostolle ni-
meksi Tehtivi 11 - Kopiointiharjoitus 1.

Ratkaisuehdotus 11

8. Kirjoita ensimmadinen rivi ja paina kappaleenvaihtonidppdinta rivin lopussa.
9. Valitse kirjoittamasi rivi joko valitsemalla se hiirell tai kolmoisnapauttamalla.

10. Napauta Kopioi-painiketta (Aloitus-vdlilehti, Leikepoytd-ryhmd), jolloin valittu
alue kopioituu ns. leikepoydalle.

11. Vie kursori seuraavalle riville.

12. Paina Liitd-painiketta (Leikepoytd-ryhmdssd kopioi-painikkeen vasemmalla puo-
lella), neljd kertaa perdkkéin.

13. Anna Tallenna-komento ja tallenna tiedosto OneDrive—> Tekstinkasittely - kansi-
oon. Anna tiedostolle nimeksi kopiointiharjoitus 1.

14. Siirry seuraavaan tehtivain.
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Tehtava 12 Merkkien ja sanojen poistaminen hiirelld sekd Del- ja Delete-néppaimié kéyt-
tden. Tee alla olevassa kuvassa ndkyvit muutokset edelle tekeméddsi harjoituk-

seen.
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Tallenna tiedosto OneDrive-> Tekstinkisittely -kansioon. Anna tiedostolle ni-
meksi Tehtiivi 10 - Kopiointiharjoitus 2.

Ratkaisuehdotus 12

15. Vie hiiren kursori toisen rivin ensimmaisen sana pdclle ja kaksoisnapauta sitd, jolloin
se maalautuu.

16. Kirjoita Minttu.

17. Paina alanuolindppéinta kerran. Insert
18. Paina Home-néppdinté kerran siirtdéksesi kursorin rivin alkuun. -
19. Paina nippdimid Ctrl+Delete. Mité kyseinen ndppdinyhdistelma Delete| ||| End | [ [Pa0e
; Down
tekee? V:
20. Kirjoita Saku.
21. Paina alanuolindppéinté kerran.

Home

Page
Up

22. Paina Ctrl-nippdinti ja oikealle osoittavaa nuolindppiinta.
23. Paina Ctrl+Askelpalautin (=Del-ndppdin). Mita kyseinen nip-

pdinyhdistelmai tekee? V: ‘ . I ‘
24. Kirjoita nyt Saija. l - ‘ ‘ - =

25. Siirrd kursori asiakirjan alkuun nappiimilla Ctrl+Home. -
26. Siirrd kursori ensimmaéisen rivin loppuun End-ndppédimell4. Nuolindppaimet
27. jatka seuraavaan tehtdvéén, jos P.-merkit korvataan puh.-merkeilla.
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Tehtdva 13 Etsi ja korvaa -toiminto.
Korvaa edellisen tiedoston kaikki P.- merkit merkeilld puh.

Ratkaisuehdotus 13

28. Paina Ctrl + H -ndppdimié saadaksesi Etsi ja korvaa dialogin nékyviin.

29. Kirjoita seuraavassa kuvassa nikyvit tekstin Etsittdvdi ja Korvaava -kohtiin

Etsi ja korvaa

Etsi Korvaa Siirry

Etsittdva: P.
Korvaava:

puh.

Lisdd > > Korvaa

Korvaa kaikki

T *

Etsi seuraava

Peruuta

30. Paina tdmén jélkeen Korvaa kaikki -painiketta.

31. Tarkastele lopputulosta!
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Tehtidva 14

Tekstin kopiointi kdyttden ndppaimii.

Kirjoita seuraavassa kuvassa nidkyvi ensimmaiinen rivi. Kopioi se nelja kertaa
kayttden Vaihto + nuolindppdimid tekstin valitsemiseen sekd Ctrl + C - ja Ctrl +

V -ndppédimid kopioimiseen.
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Tallenna tiedosto OneDrive—> Tekstinkisittely -kansioosi. Anna tiedostolle ni-

meksi Kopiointiharjoitus 2.
Ratkaisuehdotus 14

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

Mene 1. riville ja paina ndppédimid Vaihto + End.
Paina Ctrl + C -ndppéimii (kopioi).

Paina Ctrl + V -ndppdimid (/iitd) nelj kertaa.
Tee muutokset viimeiseen riviin.

Anna tiedostolle nimeksi kopiointiharjoitus 1.

39. Siirry seuraavaan tehtidvéaén.

Siirrd kursori seuraavalle riville esim. alanuolindppédimella.

Tallenna tiedosto OneDrive—> Tekstinkiisittely -kansioosi.

Kirjoita ensimmadinen rivi ja paina kappaleenvaihtonéppdinté rivin lopussa.
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Tehtdva 15 Tekstin kopiointi kiyttden ndppéaimistod. Tekstin kopiointi on usein nopein ja
ennen kaikkea tarkin tehdd kéyttden ndppaimistoa.

Kirjoita teksti: "Hotelli Sct. Thomas. Yhden hengen huone 595-795 DKK, kah-
den hengen huone 795-945.”

] Asiakirjal - Microsoft Word
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Hotelli Sct Thomas. Yhden hengen huone 595-795 DEE | kahden hengen huone 795-945
Hetelli 4" Angleterre. Yhden hengen huone 1850-2700 DEE, kahden hengen huone 2050-2%00,
Hetelli F1, Malmé. Yhden hengen huone 250 SEE, kahden hengen huone 350,

Lihavoi hotellin nimi ja kopioi koko teksti kaksi kertaa ja tee kuvassa nékyvit
muutokset. Tallenna tiedosto OneDrive 2>Tekstinkdsittely -kansioosi tiedostoni-
melld Tehtévi 15 - kopiointi - Etunimi Sukunimi.

Ratkaisuehdotus 15

40. Ota esille uusi, tyhjé asiakirjapohja, esim. Ctrl + N -népppédimilla.

41. Kirjoita teksti: "Hotelli Sct. Thomas. Yhden hengen huone 595-795 DKK, kahden
hengen huone 795-945.” ja paina kappaleenvaihtondppainta.

42. Maalaa teksti: "DKK” ja ”SEK” ja paina Lihavoitu-painiketta

Muotoilu-tyokalurivisti (katso kuva). 5 H_
43. Siirra kohdistin ensimmaéisen rivin alkuun, esim. ndppdimilla 5 e
Ctrl+Home -ndppédimilld (=asiakirjan alkuun). Mr :

Tekstin maalaaminen nappaimistolta

44. Paina Vaihto-nappiin (=korotus, shift) pohjaan, paina End-ndppiinté (tai alanuolindp-
pdintd), jolloin koko rivi muuttuu maalatuksi.

Tekstin kopiointi nippaimistolti

45. Paina kopioidaksesi joko ndppdimid Ctrl+c¢ (myo6s Ctrl+Insert), jolloin maalattu alue
kopioituu ns. leikepoydalle.

46. Siirrd kohdistin asiakirjan loppuun ndppédimilld Ctrl+End.
Tekstin liittiminen ndppaimistoltd

47. Paina liittddksesi kopioimasi tekstin ndppdimid Ctrl+v (my6s Vaihto+Insert), jolloin
teksti liitetdfn leikepdydaltd kursorista katsoen eteenpdin. Kopioitu teksti sdilyy niin
kauan leikepdydalld, kunnes valitaan uudelleen kopioi-komento. Téta kaytetddn nyt
hyvéksi.

48. Paina ndppdimid Ctrl+V vield kerran, jolloin leikepdydéllé ollut teksti liitetddn vield
kerran asiakirjaan.

49. Tee tarvittavat korjaukset eli vaihda hotellien nimet jne.
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