
Tekstinkäsittelyharjoituksia
Asiakirjan jakaminen kappaleisiin

Tekstiä ei kannata kirjoittaa yhteen pötköön. Jaa seuraava teksti kappaleisiin yksinkertaisesti lisäämällä Enterillä tyhjä rivi kappalejaon merkiksi. Tarvittaessa katso lähteestä mallia, miten teksti on jaettu kappaleisiin.
Tunturi-Lapin kahteen suurimpaan matkailukeskukseen Ylläkselle ja Leville saatiin tänään sunnuntaina 21.9. ensilumi. Vielä aamulla oli plus 5 astetta mutta keskipäivällä enää 1,5 astetta plussan puolella ja kello 10 aikaan aamupäivästä lumi rupesi jäämään paikoittain maahan. Tulevina päivinä 5vrk ajan on luvassa erittäin kylmiä säitä ja erityisesti yölämpötilat jäävät alhaiseksi. Uusia kehittämissuunnitelmia tuleville kausille tehdään molemmissa tunturikeskuksissa, niin Ylläksellä kuin Levillä. Molemmissa paikoissa on useampia suunnitelmia ensilumen suhteen, mitkä sitten aikanaan tuovat hiihtäjille uusia mahdollisuuksia. Suomen pisimmät yhtenäiset latualueet sijaitsevat juuri Ylläs-Levi yhtenäisellä metsäisellä tunturialueella, josta osa kuuluu myös kansallispuistoon. Alueella kestävyysurheilussa vaikuttava Heikki Haapamäki kuvaa ensilumen tuloa yhdeksi 2000 luvun aikaisemmaksi. - Ensimmäinen hiihtolenkki on minulla juuri 21.9. vuonna 2006, joten aivan poikkeuksellista ei syyskuun puolella tullut lumi ole.
LÄHDE: http://www.kestavyysurheilu.fi/hiihto/7292-ensilumi-satoi-pohjoiseen
Fonttiin liittyvät perusasiat
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Oheiset työkalut lienevätkin sinulle tuttuja.

Varmista silti, että ne ovat riittävästi hallussasi:

· Lihavoi tämä

· Kursivoi tämä

· Alleviivaa tämä

· Yliviivaa tämä

· Merkitse neliömetrit oikein: huoneen pinta-ala on 23 m2

· Kirjoita tämä Courierilla

· Suurenna tämän tekstin merkkikoko 24:ään

· Väritä tämän tekstin tausta punaiseksi

· Muuta tämän tekstin väri siniseksi.
Tyylien käyttäminen
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Muuta väliotsikot Otsikko 2 -tyylisiksi: 
Ensimmäinen väliotsikko

Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa.

Toinen väliotsikko

Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa.
Kolmas väliotsikko

Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa.
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Sisentäminen
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Sisennä toinen kappale otsikko mukaan lukien.
Kuvan tai muun kohteen liittäminen tekstin rinnalle

Etsi internetistä joku mieleisesi kuva.  Hyvä osoite mistä löytyy paljon ilmaisia kuvia ja videoita, joita voi käyttää vapaasti on https://pixabay.com/fi/ 
Muotoile kuvaa (rivitä kuva neliöksi) siten, että se on alla olevan pupputekstin rinnalla vastaavasti kuin kuva sijaitsee tämän kappaleen rinnalla. 
Pupputeksti, jonka rinnalle liitetään kuva
Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa. Plaa plaa pla pla plaa.

Sivun asettelun muuttaminen

Muuta tämän asiakirjan sivut vaakaan (Asettelu-valikko). Mitä tapahtuu aiemmille asemoinneille? Jos menee sekavaksi, peru muutos (Ctrl + Z tai Kumoa Kirjoitus –painike).

Sisällysluettelon tekeminen

Mene asiakirjan alkuun (paina ctrl+home). Tee sinne tyhjä sivu. Löytyy Lisää-välilehdeltä. Tee tyhjälle sivulle sisällysluettelo. Ohjelma tekee tämän automaattisesti, kun otsikot on tehty tyyleillä. Etsi Kerro, mitä haluat tehdä-kohdasta miten sisällysluettelo tehdään.
Tallentaminen eri muodoissa

Tallenna. Koska olet tallentanut ja antanut työllesi nimen jo latausvaiheessa, uudelleen tallentaessa sinun tarvitsee vain painaa Tallenna-käskyä. Muutokset talaantuvat vanhan päälle. 
Tallenna se myös pdf-muodossa. Käytä nyt Tiedosto-valikosta Tallenna nimellä kohtaa.

Tallenna vielä kerran OneDriveen. Aloita taas Tallenna nimellä kohdasta. Ohjeet löydät Pedanetistä https://peda.net/laukaa/sk/oppiaineet/1-yhteiset/tietotekniikka2/googlen-ty%C3%B6kalut/o365
Jaa OneDriveen tallennettu työ opettajallesi Pedanetin ohjeiden mukaan.

