Tekstinkäsittelyn perusteiden kertaaminen

Harjoitus 1: Tee merkinnät - vaikka suttuisetkin - ohjatusta työskentelystä. (5 pistettä)

Harjoitus 2: käy järjestelmällisesti läpi Fontti-asetuksia. (7 pistettä)

Muuta tämän tekstin fontti Arialiksi.
Suurenna tämän tekstin fontti arvoon 36.
Kursivoi tämä.
Alleviivaa ja lihavoi tämä.
Korjaa eksponentit: kappaleen tilavuus on 13 m3, kunnan pinta-ala on 250 km2.
Korosta tästä virkkeestä ensimmäinen sana keltaisella taustavärillä.
Muuta tämän virkkeen neljäs sana punaiseksi.

Harjoitus 3: käy järjestelmällisesti läpi kappaleasetuksia (8 pistettä)

Sisennä värit. Huomio alakohdat ja sisennä ne yhtä tasoa enemmän (2 pistettä):
Punainen
Tumman punainen
Vaalean punainen
Sininen
Taivaan sininen
Meren sininen
Vihreä

Keskitä tämä teksti.
Tasaa oikealta tämä teksti.
Poista kappale tämän kappaleen jälkeen.

Sisennä tämä teksti alkamaan sivun puolivälistä sivusuunnassa. Suurenna fontin koko 16 pisteeseen. Muuta lopuksi riviväli kakkoseksi tässä kappaleessa. (3 p)

[bookmark: _GoBack]Harjoitus 4: Sarkaimet (4 pistettä)
Laadi luettelo, jossa ensimmäinen sarake on tasattu vasemmalta ja alkaa neljän senttimetrin kohdasta, toinen kappale on keskitetty kohtaan 10 cm. Ja kolmas kappale tasaa oikealle n. 17 cm kohtaan lähelle oikeaa marginaalia. Keksi luettelo, jossa on vähintään neljä riviä.

Harjoitus 5: Kirjoita kirje seuraavin vaatimuksin: (6 pistettä)
· Fontti Times New Roman.
· Fonttikoko normaali- eli leipätekstissä 12 pistettä.
· Sisennä tekstiä reilusti eli alkamaan kohdasta 9 cm. Lisää ensin vasen sarkain ko. kohtaan.
· Kirjoita vähintään kolme aitoa kappaletta eli sellaista, jotka sisältävät tekstiä.
· Laadittuasi tekstin, lisää alkuun otsikko ja muuta sen tyyliksi ’Otsikko1’
· Kuvita jälkikäteen tekstisi upottamalla kuhunkin kappaleeseen ainakin yksi pieni kuva tekstin oheen s.e. teksti kiertää kuvaa.

Laatupisteet.
Riippuen keskittymisestä työskentelyyn ja työsi laadusta voit saada lisäpisteitä enintään 5.
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Ensi kerralla tekstinkäsittelyn edistyneempiä toimintoja. Tekstinkäsittelyä on hyvä kerrata ja vahvistaa lukuvuoden alussa, jotta erilaiset työt muissa oppiaineissa sujuisivat paremmin jo kuluvana lukuvuonna.
