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Kokelaan tiedot:

Ohjeet

Lue aluksi koko tehtava huolellisesti. Saat kayttaa kasikirjoja, muistiinpanoja,
kayttéjarjestelman ja ohjelmien ohje-toimintoja.

Tassa nayttdkokeessa tarvittavat tiedostot 16ydat:

Tallenna tdman nayttékokeen tiedostot:

Tallenna nayttékokeen tiedostot nimella tiedostonimi_omasukunimi. Tiedostonimi on

kerrottu tehtavassa, oma sukunimesi yksil6i tehtavan.

Varmista lopuksi, etta olet tehnyt kaikki pyydetyt asiat ja tallentanut tyési oikeaan paikkaan.
Palauta koetilaisuuden valvojalle kaikki tehtavapaperit liitteineen ja tulosteineen kokeen

paattyessa.

Koeaika on 45 minuuttia.

Tehtava

Tehtavanasi on viimeistelld Tutkain-nimisen koulutusyrityksen kirje tutkinnon suorittaneille.

Avaa tutkinto-niminen tiedosto.

» Poista ylimaaraiset rivinvaihdot tekstista ja padotsikon alta.

+ Kirjoita otsikon alapuolelle kehyksen sisélla oleva kappale. Kehyksia ei tarvitse tehda.

hankkimiseen. Sen avulla my6s moni ty6é sujuu tehokkaammin, olkoonpa se sitten

on sinulle seka hyotya ettad huvia. Kehitéd nyt hankkimiasi taitoja edelleen!

Tietokone ei itse tiedd mitdan, mutta antaa entista paremmat mahdollisuudet tiedon

toimistoty6ta, teknistd suunnittelua tai taiteellista luomista. Toivon, ettd uudesta tydkalusta

» Tavuta teksti ja kayta molempien reunojen tasausta.

+ Korosta mielestési kolme oleellista kohtaa lihavoinnilla.

* Muotoile paaotsikko jollakin muulla kirjasinlajilla kuin Arial ja muuta kirjasinvari.
» Tekstia ei ole sisennetty. Sisenna koko asiakirja ja kayta riippuvaa sisennysta.

Alaotsikoiden pitda alkaa sarkainkohdasta CO eli reunuksesta ja varsinaisen tekstin

kohdasta C2 (~4,6 cm).

Mallin riippuvasta sisennyksesta naet seuraavasta kuvasta:
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Tehokkuutta tyohon Tietokone ei itse tieda mitaan, mutta antaa entista paremmat
mahdollisuudet tiedon hankkimiseen. Sen avulla myds moni tyd sujuu
tehokkaammin, olkoonpa se sitten toimistoty6ta, teknista suunnittelua
tai taiteellista luomista. Toivon, etta uudesta tydkalusta on sinulle seka
hyotya etta huvia. Kehita nyt hankkimiasi taitoja edelleen!

« Liita asiakirjan alkuun paaotsikon ylapuolelle kuvakirjastosta aiheeseen sopiva kuva.
Muuta kuvan kokoa niin, etta sen suhteet sailyvat ja sen leveys on korkeintaan neljasosa
asiakirjan leveydesta.

» Lisaa ylatunnisteeseen asiakirjastandardin mukaisiin kohtiin yrityksen nimi, osoitetiedot,
sivunumero ja kokonaissivumaara seka pysyva paivamaara.

+ Lisaa viela lahettajan nimi eli oma nimesi tekstin loppuun.

Tallenna asiakirja nimella Tietoa_omasukunimi ja tulosta paperille. Lataa asiakirja
Peda.netiin, sille varattuun palautuskansioon. Julkaise asiakirja vield pdf- muodossa ja
palauta myos se palautuskansioon.

=

TIEKE

© TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittamiskeskus ry
Kaikki oikeudet pidatetaan




