
 Harjoitus 31c 

Luettelot. Sukunimi, Etunimi, luokka ja ryhmä. 

Tee alla oleva luettelo. Älä ”numeroi” luetteloa käsin, vaan anna Wordin hoitaa numerointi! Lue 

ohjeet huolellisesti. Lopuksi vaihda Auringonkukkaöljy ensimmäiseksi. 

Valitse näistä terveellisin vaihtoehto 

a) Margariini 

b) Voi 

c) Kevyt levite 

d) Maissiöljy 

e) Soijaöljy 

f) Auringonkukkaöljy 

g) Pähkinäöljy 

h) Paloöljy 

Ratkaisu 

1. Ota tyhjä asiakirjapohja esille. 

2. Valitse Otsikko 1 –tyylil ja kirjoita otsikko sekä paina Enter-näppäintä. 

3. Kirjoita kirjain a, sulku ) ja lyö yksi välilyönti sekä kirjoita teksti: ”Margariini ” 

Huomio! Välilyönti ja sulku ovat onnistumisen kannalta välttämättömiä. 

4. Paina Enter-näppäintä, jolloin seuraavan rivin pitäisi numeroitua b-kirjaimella 

automaattisesti. 

5. Kirjoita luettelon toinen jäsen: ”Voi” ja jatka samoin luettelon loppuun asti. 

6. Kokeile luettelon jäsenten kirjoittamista pienillä alkukirjaimilla. Wordin pitäisi korja-

ta alkukirjain isoksi automaattisesti. 

7. Tallenna tiedosto nimellä luettelo 1c. 

8. Valitse rivi, jossa auringonkukkaöljy ja raahaa rivi hiirellä ensimmäiseksi. Huo-

maa, että kirjaimet päivittyvät automaattisesti. 

9. Sulje tiedosto. 

 

 

 

Tallenna tiedosto OneDriveen ja anna tiedostolle nimeksi luettelo 1C. 


