
TUNTI 9
Tällä viikolla kokeilemme tekstin palstoitusta ja asiakirjan jakamista osiin.  Asiakirjassa Alan_Turing_valmis.pdf on malli lopputuloksesta.
Ohje:
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Avaa teksti Alan Turingista kertova teksti.
2. Tehtävän teko helpottuu huomattavasti, kun käytät Wordin näytä kaikki merkit – toimintoa.
3. Aseta tekstin fontiksi on Calibri ja kooksi 11.

4. Muuta teksti kaksipalstaiseksi kohdasta Asettelu – Palstat – kaksi.
5. Huomaa, että otsikkoa EI haluta palstoittaa. Tätä varten tehdään niin sanottu osan vaihto.  Siirrä kursori tekstin alkuun ja valitse Asettelu – vaihdot – jatkuva.  
6. Siirrä kursori osanvaihdon edelle ja vaihda palstoitus takaisin yhdelle palstalle. Osanvaihdon vuoksi muutoksen pitäisi vaikuttaa vain sitä edeltävään tekstiin.
7. Siirrä kursori osanvaihdon edelle ja kirjoita tekstin otsikko (Alan Turing) ja tämän alle omalle riville Turingin elinvuodet (1951-1964) 

8. Muotoile otsikot:
a. Otsikon nimiosa: arial, koko 36 

b. Vuosiluvut: arial, koko 20. 
c. Keskitä otsikot

9. Lisää tekstin loppuun toinen osanvaihto. Muuta tämän osanvaihdon jälkeisen tekstin palstoitus yksipalstaiseksi. 

10. Lisää dokumentin loppuun (yksipalstaiselle alueelle!) lainaus Olemme pahoillamme, olisit ansainnut parempaa. – Britannian pääministeri Gordon Brown. 10.09.2009 (Huomaa kursivointi ja lihavointi. Keskitä lainaus.)
11. Etsi internetistä kuva Turingista ja liitä se dokumenttiisi samalle paikalle kuin mallidokumentissa (kaksipalstaiselle alueelle).  Kuvan asetuksista kannattaa asettaa tekstin rivitys – neliö
12. Lisää asiakirjan alatunnisteeseen oma nimesi ja automaattinen päivämäärä (lisää – päivämäärä) omille riveilleen.
13. Pienennä sivun ylä- ja alareunusta sekä kuvaa sen verran, että teksti mahtuu yhdelle sivulle.
14. Palauta tehtävä Pedanetissä
