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1. Internet ja sdhkoposti -harjoitustehtavat

1.1. Tehtdval

Avaa Internet Explorer (valitset pikakuvake tai katso valikosta). Opettaja auttaa, jos sina et osaa.
Kirjoita osoite www.iisalmi.fi ja avaa sivu.

Vastaa kysymyksiin a ja b:

a. Mika internet-osoitteessa on organisaation nimi?
b. Mika internet-osoitteessa on maatunnus?

www. iisalmi.fi sivulla on monta linkkia.

Avaa linkki Kaupunki-info ja vastaa kysymyksiin c ja d.
c. Montako asukasta lisalmessa on?
d. Mikéa on kaupunginjohtajan nimi?

1.2. Tehtdvad 2

Avaa toinen selainohjelma eli avaa Mozilla Firefox. Opettaja auttaa, jos sind et osaa.

Kirjoita osoite www.harjunkoulu.org/tunnistatko
Tee tehtadvat yhdessa opettajan kanssa.

1.3. Tehtdva3

Avaa www.google.fi
Kirjoita googleen hakusana VR. Sivulla on aikataulu: Hae matka, mista sina voit etsia vastaukset tehtaviin e-h.

Milloin ensimmainen juna ldhtee lauantaina Tampereelle?
Paljonko maksaa yhden aikuisen lippu?
Paljonko maksaa yhteensa aikuisen ja eldkeldisen liput?

> @ ™~ o

Paljonko maksaa yhden aikuisen lippu, kun matkana on Tampere-Pirkkalan lentokentta?

1.4. Tehtava 4

Avaa Internet Explorer.
Kirjoita internet-osoite www.kuopio.fi

Avaa linkki Kaupunkitietoa.
Vastaa kysymykseen a (linkki: Kuopio-esittely).
Vastaa kysymykseen b (linkki: vaesto)

a. Milloin Kuopio on perustettu?
b. Kuinka monta prosenttia Kuopion ihmisisista on naisia?


http://www.iisalmi.fi/
http://www.harjunkoulu.org/tunnistatko
http://www.google.fi/
http://www.kuopio.fi/
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1.5. Tehtdvas

Avaa www. google.fi Kirjoita hakusana dkkilahdot kaupunkiloma.
Valitse ebookers.fi

Varaa lento yhdelle aikuiselle Helsingistd Lontooseen.
Lahto on ensi lauantaina ja paluu on seuraavana paivana sunnuntaina.

Paljonko maksaa halvin matka?

Milloin lento ldhtee Helsingista?

Milloin lento ldhtee Lontoosta takaisin Helsinkiin?

Mika on lentoyhtion nimi?

Kuinka monta eri hintaa eli tulosta/hakua I6ysit matkalle?

®oo oo

1.6. Tehtdvd 6

Avaa www.google.fi
Etsi iltalehti.

Kirjoita 5 tarkeaa otsikkoa (eli uutisen nimi riittda) paivan lehdesta.

Vastaus:

1.7. Tehtava?

Kirjoita osoite www.te-palvelut.fi ja avaa sivu. Avaa linkki Avoimet tyopaikat.
Kirjoita sanahakuun: kokki

Vastaa kysymyksiin a-c.
a. Kuinka monta hakutulosta on?
b. Kuinka monta kokin tydpaikkaa on Helsingissa?
c. Kuin monta kokin paikkaa on Fazer Food Service Oy:ll3?
(lajittelu-linkki: tydnantaja)

1.8. Tehtdva 8

Avaa http://www.imagepark.biz/fi/ ja vastaa kysymyksiin.

a. Voiko Imageparkista ottaa kuvan ja kayttaa sita muualla (eli jakaa) ilmaiseksi?

b. Jos Imageparkin kuvaa kayttaa kaupallisesti (eli kuvalla tekee rahaa tai ty6td), niin mika on
lahdemerkinta? (Eli mitd kuvan kanssa pitaa kirjoittaa?)

c. Valitse kohta Linkki ja 16ydat valokuvaus-linkkeja. Kirjoita 4 eri linkin nimed. Tutustu yhteen
valokuvaus-linkkiin paremmin.


http://www.google.fi/
http://www.te-palvelut.fi/
http://www.imagepark.biz/fi/
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1.9. Tehtdvd 9

Avaa http://www.halvat.org/ Kirjoita lyhyesti, mitd musiikkia netistd saa ladata ilmaiseksi.
Vastaus:

1.10. Tehtava 10

Etsi googlen kanssa kuva, missa on Helsingin rautatieasema.
Tallenna kuva Helsingin rautatieasemasta. Lahetd kuva opettajalle sahkopostilla. Kuva on sahkdpostin liite.

1.11. Tehtdvall
Kuopion perinneruoka on kalakukko. Etsi googlen kanssa, mita aineita kalakukkoreseptissa on?

Vastaus:

Etsi kalakukon kuva (Googlen kuvahaku). Tallenna kalakukon kuva tyopdydalle. Anna kuvalle nimi Kalakukko.

Avaa Word.
1. Lisaa kalakukon kuva Wordille.
Etsi kalakukon ohje eli resepti.
Liita resepti kuvan kanssa samaan Word-asiakirjaan.
Tallenna kuva ja resepti esim. Tyopoydalle. Anna asiakirjalle nimi Kalakukko.
Laheta tyokirja Kalakukko opettajalle sahkopostin liitteena.

ukhwnN

1.12. Tehtdva 12

Etsi internetista vastaus kysymykseen:
Mita tarkoittaa merkki © copyright?

Tee Word-asiakirja, kopioi vastaus internetista.

Tallenna asiakirja ja anna asiakirjalle nimi merkki.
Laheta merkki-asiakirja opettajalle sahkdpostin liitteena.
Kirjoita sdhkdpostin otsikkoon: Tehtava 12.

PwwnNE


http://www.halvat.org/
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2. Internetin ja sahkopostin kertaustehtavat
2.1. Tehtdvdl

Mene sivulle VR
Etsit tietoa lahiliikenteesta.

A) Etsi Valimon aseman tiedot (sijainti, aseman palvelut ja liikenneyhteydet)
Kopioi ja liitd Valimon aseman tiedot Word-asiakirjaan.

- Missa Valimon asema on? (sijainti)

- Minkélainen palvelu Valimon asemalla on? (aseman palvelut)

- Mitka ovat liikenneyhteydet eli miten Valimon asemalle voi tulla esim. junalla, kavellen tai autolla?
(liikenneyhteydet)

B) Kopioi VR:n logo eli VR:n merkki.
Liitd logo samaan asiakirjaan Valimon aseman tietojen kanssa. Tallenna asiakirja ja anna asiakirjalle
nimi asema.

C) Etsi Valimon aseman aikataulu: |dhtevat junat.
Aikataulu on pdf-muodossa. Tee aikataulusta oma asiakirja (tallenna).
Anna asiakirjalle nimi aikataulu.

D) Luo uusi sahkopostiviesti.
Kirjoita sahkdpostin aihe: Valimon asema.
Kirjoita lyhyt teksti sahkopostikenttdaan. Teksti on sahkdpostin viesti.
Kopioi VR:n www-sivun osoite ja liitd se sahkopostiin.
Liitd A- ja C-tehtavan asiakirjat asema ja aikataulu sahkopostiin liitteena liitetiedostoiksi.
Laheta sahkopostiviesti opettajalle.

2.2. Tehtdva2

Haluat menna luontoretkelle Helsingin Haagan Alppiruusupuistoon.
Etsi sivu Haagan Alppiruusupuisto.

A) Sivuilla on kaunis kukkakuva alppiruusuista. Tallenna kuva ja anna kuvalle nimi alppiruusut.

B) Vastaa kysymyksiin. Etsi vastaukset tekstista. Tee uusi asiakirja.
Kopioi tai kirjoita vastaukset johonkin tekstinkasittelyohjelmaan (esim. Word).

1. Mika vuosi oli, kun alppiruusuristeymat istutettiin?
2. Mika vuosi oli, kun Alppiruusupuisto laajennettiin?
3. Missa Alppiruusupuisto sijaitsee?

Tallenna vastaukset eli asiakirja ja anna asiakirjalle nimi Ruusupuistotietoa.

C) Sivuilla on pdf-tiedosto, jossa on Alppiruusupuiston opastaulu. Tallenna se ja anna tiedostolle nimi
opastaulu.
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D) Tee eli luo uusi sahkopostiviesti.

Kirjoita viestin aihe: Retki alppiruusupuistoon.

Kopioi Alppiruusupuiston www-sivun osoite. Liitd eli vie osoite sdhkopostin tekstiin eli sahkdpostin
viestikenttaan. Kirjoita my6s oma nimi viestiin.

Tehtavissa 2A, 2B ja 2C sina tallensit kuvan, asiakirjan ja pdf-tiedoston. Liitd ne sahkdpostiviestiin eli tee
niista sahkopostin liitteet.

Laheta sahkopostiviesti opettajalle.
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3. Word-harjoitustehtavat
3.1. Tehtdvdl

Tavoite: Tekstin kirjoittaminen, fonttimuotoilut ja tallentaminen
Sina opit kirjoittamaan, valitsemaan fontin ja tallentamaan.

OHIJE:

Kun siné kirjoitat laatikon tekstin, niin Word-ohjelma rivittia eli tekee rivit automaattisesti. Al muuta riveja.
Kun sina kirjoitat, uusi rivi alkaa automaattisesti. Paina Enter vain silloin, kun haluat, ettad uusi kappale alkaa.
Kun sina kirjoitat, aina pisteen, pilkun ja muiden valimerkkien jalkeen tulee yksi valilyonti.

Kirjoita teksti ensin. Vasta sitten sen jalkeen valitse eli muotoile fontti.

1. Avaa Word-tekstinkasittelyohjelma.
2. Kirjoita vain teksti, joka on reunusten sisalla. Sinun ei tarvitse tehda reunusta.
3. Nyt sina opit tavalliset saannot.

Sl-jarjestelma

Kansainvalinen yksikkojarjestelma eli Sl-jarjestelma on maailman yleisin mittayksikkojarjestelma. Se perustuu
1700-luvun lopussa kdyttoon otettuun metrijarjestelmaan.

Britanniassa kaytetaan edelleen lilkkennemerkeissa maileja ja jaardeja. Yhdysvalloissa metrijarjestelma on
laillistettu, mutta sita ei ole otettu kayttoon.

m = metri

m2 = neliometri

dm3 = kuutiodesimetri
Ueff=230V

lampatilan yksikko on celsiusaste C

Muuta tekstin fontti: Arial, fonttikoko: 12 pt.

Muuta padotsikon (tarkein otsikko: Sl-jarjestelma) fonttikoko 15 pt, lihavoi paaotsikko.
Muuta padotsikon vari siniseksi.

Ensimmaisessa kappaleessa on sana Sl-jarjestelma. Kursivoi se.

Tallenna harjoitus ja anna nimi eli tallenna nimella Yksikkojarjestelma.

vk wnN e
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3.2. Tehtava2

Tavoite: Sina opit tekemaan yldindeksin ja alaindeksin.
Sind opit kirjoittamaan merkin, joka on nappaimistolla ja merkistossa.

1. Avaa Yksikkojarjestelma-asiakirja. Sina teit sen harjoituksessa 1.
2. Kirjoita asiakirjan loppuun reunusten sisalld oleva teksti, joka on alla.
Sinun ei tarvitse tehda reunusta, kirjoita vain teksti.

Nappaimiston merkkeja
Nappadimistosta saat kirjoitettua euron merkin € ja at-merkin @.
Aksenttimerkilla saa tehtya merkinnan a-hinta.

Nadppaimiston merkkeja on koko tekstin valiotsikko. Lihavoi valiotsikko
Muotoile merkintd m2. Kayt4 yldindeksid > m?

Muotoile merkintd dm3. Kayta yldindeksid - dm?

Muotoile merkinta Ueff. Kdyt3 alaindeksid = Ues

Lisaa aste-merkki merkistosta ennen C-kirjainta 2 °C

Lisaa asiakirjan loppuun Copyright-merkki ja oma nimesi 2 © Oma Nimi
Tallenna harjoitus nimella Merkkeja.

NoubshwnNeE

3.3. Tehtdva3

Tavoite: Sina opit leikkaamaan (leikata), kopioimaan (kopioida), liittdmaan (liittda), tasaamaan (tasata) ja
vaihtamaan (vaihtaa) rivivalit.

1. Opettaja antaa sinulle osoitteen.
2. Osoitteessa on Marjat-niminen tiedosto. Avaa se.
3. Siirrd (leikkaa ja liita) tekstikappaleet tassa jarjestyksessa:

e Mustaherukka
e Punaherukka

e Valkoherukka
e Lihde

4. Opettaja antaa sinulle toisen osoitteen.

5. Avaa Herukat-niminen tiedosto.

6. Kopioi teksti Herukat-tiedostosta.

7. Liita se asiakirjaan Marjat eli viinimarjat-pdaotsikon alle.
Muista! Viliotsikon jdlkeen on yksi tyhja rivi.

8. Josonylimaarainen rivi, ota se pois.

9. Muuta kaikki tekstifontit. Fontti Tahoma.
10. Muuta fonttikoko 11.

11. Muuta rivivali 1,5.

12. Tasaa asiakirjan teksti molemmista reunoista.
13. Muuta padotsikon fonttikoko: 16 pt
14. Lihavoi padotsikko.




Amiedu

Harjoitustehtavat

ICT osaamiskeskus
Henkilostovalmennus

3.4.

8 (33)

30.5.2014

15. Keskita paaotsikko. Eli laita paaotsikko keskelle.
16. Lihavoi viliotsikot.

17. Kursivoi Lahde-teksti.
18. Tallenna harjoitus nimelld Viinimarjat.

Tehtdva 4

Tavoite: Sina tiedat, mitka ovat Online-kuvat ja kuvakirjasto.
Sind osaat hakea kuvan Online-kuvista (eli ClipArtista) ja kuvakirjastosta. Sinad osaat liittda Online-kuvan ja
kuvakirjastokuvan asiakirjaan. Sind osaat tehda erilaiset rivit (rivittaa).

1. Avaa edellisen tehtavan Viinimarjat-tiedosto.
Mene Online-kuvakirjastoon.
3. Hae kuvakirjastosta kuva, joka sopii tekstiin.

e

N

4. Liita kuva paaotsikon alapuolelle. B
Liita
il43em
i34 3 m .
5. Muuta kuvan leveys 3 cm. I

Al3 muuta kuvan mittasuhdetta.
Eli pida kuva samanlaisena.
(mittasuhde esim. kartta 1:20 000)

6. Keskitad kuva. Eli laita kuva keskelle.

Opettaja antaa sinulle osoitteen.
Osoitteessa on kuva Herukat.

Lisda asiakirjan loppuun kuva Herukat.
10. Muuta kuvan leveydeksi 4 cm.

11. Muuta tekstin rivitystavaksi nelio.

0 o N

il

w ||
I -
Rivits B
teksti~ > X'
|

.!J ".'.’:‘1'
20 deno

12. Asiakirjassa on 2 viimeistd tekstikappaletta. Siirrd kuva (Herukat) niiden vasemmalle puolelle. Katso
malli:

Punaherukka

kuituja.

Valkoherukka

vari.

Punaherukkaa kutsutaan myos punaviinimarjaksi. Punaherukan marja on maultaan
voimakkaan hapan ja hiukan makea. Punaherukka sisaltdaa runsaasti C-vitamiinia seka

Valkoherukka on kasvitieteellisesti punaherukka, mutta sen marjoista puuttuu punainen
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13. Tallenna harjoitus nimella Viinimarjat2.
3.5. Tehtavas
Tavoite: Sina opit sisennykset.

1. Opettaja antaa sinulle osoitteen.
Avaa osoitteesta asiakirja Sailonta.
3. Sisenna tekstikappaleet sarkainkohtaan 4,6 cm.
Kayta vasenta sisennysta.
4. Tee viimeiseen kappaleeseen riippuva sisennys.
Kirjoita sivuotsikoksi Mehu ja sisenna tekstikappale sarkainkohtaan 4,6 cm.
Tasaa kappaleiden teksti molemmista reunoista ja tavuta teksti.
Muuta rivivaliksi 2.
Kayta tarvittaessa sivunvaihtoa.
Lisaa ylatunnisteeseen vasemmalle oma nimesi ja oikeaan reunaan sivunumero seka
kokonaissivumaara.
9. Tallenna harjoitus alkuperaisella nimella.

™~

©® N W

3.6. Tehtava6

Selkokielinen Asiakirjastandardi liitteena.

9(33)
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Seuraava tehtavasarja on yksi kokonaisuus. Sinun tulee tehda 10 diaa pitka esitys. Aiheena on Helsinki.

HELSINKI

Historiatiedot

* Helsinki perustettiin Ruotsin kuningas Kustaa
Vaasan kadskysta vuonna 1550 Vantaanjoen
suulla sijaitsevan Helsinginkosken vierelle.

* 1800-luvun lopulla Helsinki kasvoi nopeasti ja
siitd kehittyi moderni eurooppalainen
kaupunki.

* Teollisuuskaupungille tarkedt liikenneyhteydet
luotiin rakentamalla rautatiet Himeenlinnaan
1862 ja Pietariin 1870.

Dia 1l

Otsikkodia.
Kirjoita otsikko ja alaotsikko paikkamerkkeihin.

Dia 2

Valitse diarakenne Otsikko ja sisalto.
Kirjoita kaikki mallin mukaan dian
paikkamerkkeihin.
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Vaesto
« Vikiluku (1.1.2009) 576 632

— Maisia 53,1%

— Miehis 46,9%

— Suomenkielinen viestd 84,3%
— Ruotsinkielinen viestd 6,1%
— Muunkielinen viestd 9,6%

— Ulkomaan kansalaiset 6,7%

Dia 3

Valitse diarakenne Kaksi sisdltokohdetta.
Kirjoita tekstit, huomaa eri tason luettelomerkit.
Lisda Online kuvien joukosta kuva dian oikeaan
reunaan.

Muokkaa kuvaa:

. Kierra kiertokahvalla

. Kapea katkoviivareunus

Helsingin vaakuna

Helsingin ensimmainen sinetti sai kuvionsa
seudunvanhasta elinkeinosta.
Lohenkalastuksesta.

s

*  vaakunan ulkoasu on vaihdellut eriaikoina.
Mykyisen vaskunan on piirtdnyt A. W. Rancken
j@ sisdasisinministerid on vahvistanut sen
30.8.1851.

Dia 4

Valitse diarakenne Otsikko ja sisdlt6. Kirjoita
ensin tekstit paikkamerkkiin.

Lisdaa Helsingin vaakunan kuva opettajan
kertomasta paikasta.

Muuta teksti ja kuva, niin ettd ne ovat samanlaiset
kuin mallissa.

Helsingin nimikkolajit

* Helsingin kaupungin luonnonvaraiset
nimikkolajit ovat orava ja vaahtera.
Kaupunkilaiset valitsivat oravan ja vaahteran
nimikkolajeiksi danestyksessd vuonna 1996.

Dia 5

Valitse diarakenne Otsikko ja sisdltd. Kopioi dialle
teksti Word-tiedostosta opettajan kertomasta
paikasta.

Piirra orava tai vaahtera dian alareunaan. Tee se
muotojen kanssa tai vapaan piirto-ohjelmalla. Jos
sinun tarvitsee vaihtaa paikkamerkkien paikkaa,
voit tehda sen.
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Dia 6
Valitse dian rakenne Tyhja ja lisaa dialle kuva Maisema. Opettaja sanoo, miten sina teet sen. Lisda kuvaan
tekstikehys. Tekstikehykseen sina kirjoitat “Talvinen helsinkildinen maisema”

Dia 7

Valitse dian rakenne Tyhja ja lisaa dialle 3 kuvaa. Opettaja kertoo, miten lisdat kuvat.

Dia 8

Valmistuneet asunnot Helsingissa Valitse diarakenne Otsikko ja sisltd.
Tee sama taulukko kuin mallissa. Kayta
valmista taulukkotyylia Tumma tyyli 1 -
korostus 4.

2004 Laita kaksi taulukon numeroa punaisella niin
2005 kuin mallissa.
2006
2007
2008
Dia 9

Valitse dian rakenne Otsikko ja sisalto.

Padkaupunkiseutu

SmartArt-kaavioissa on samanlainen kaavio
kuin mallissa.

Tee mallin mukaan.
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oppilaitoksiin

2005 2006

m Ylaasteella w Lukicissa w Aikuislukicissa

i

Ruotsinkielisissa kouluissa

2007

Oppilaiden jakautuminen Helsingin

Kaavioon tulevat tiedot ovat:

Oppilaat 2005 2006 2007
Ylaasteella 17202 17353 17569
Lukioissa 13809 15894 13971
Aikuislukioissa 2953 3018 3247
Ruotsinkielisissa kouluissa | 4649 4625 4635

Dia 10

Valitse diarakenne Otsikko ja sisdlto. Tee
samanlainen kaavio kuin mallissa. Kirjoita
kaavioon tiedot alta.

Vaihda kaavion vériksi sininen ja vuoden 2006
Lukio-opiskelijoiden maaraa variksi punainen.
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5. Excel-harjoitustehtavat - peruslaskutoimitukset
Tee jokainen tehtdva Excel-ohjelmassa.
5.1. Peruslaskut-osal

1. Laske seuraavat laskut yhteensa, kdayta SUMMA -painiketta

500 100 50 30
400 100 50 30
100 100 50 30
100 100 50 30

Yhteensa:

2. Vahenna seuraavat laskut (tulot - menot)

Tulot 300 500 600 1000
Menot 100 450 300 250
Jaa

3. Laske kertolaskut (a * b)

a b
10 10
5 5
7 7
9 9
25 25
4. Laske jakolaskut (a / b)

a b
30 15
100 50
1000 100
60 30

14 (33)
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5.2. Peruslaskut - osa 2

Tuote Tuotenumero Kpl Hinta
Haarukka 1125 16 2,50

Lusikka 1126 16 2,70

Lasi 1127 50 5,60

Lautanen 1128 50 11,30
Muki 1129 35 7,90

Yhteensa

a) Laske Yhteensa
5.3. Peruslaskut - osa 3
TUOTANTOMAARAT

Tammi Helmi Maalis Yhteensa

Osasto 1 123 345 345
Osasto 2 223 534 3534
Osasto 3 334 76 536
Osasto 4 445 345 345
Osasto 5 556 45 345
Osasto 6 56 345 56
Osasto 7 34 456 45
Osasto 8 34 356 5687
Osasto 9 354 857 3
Yhteensa

a) Laske yhteensa rivi ja sarake
b) Lisda yksi osasto ja osaston tiedot taulukon riville 13
c) Katso miten kaavat muuttuvat

15 (33)
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5.4. Peruslaskut - osa 4

Alppiruusu -matkatoimisto

Myynti
Helsinki
Tampere
Joensuu
Oulu
YHTEENSA

Kulut
Edustus
Palkat
Vuokrat
Mainonta
YHTEENSA

Tammikuu
50000
33000
15000
34800

1200
50000
2500
600

a) Laske Myynnit yhteens3

b) Laske Kulut yhteensa

5.5. Peruslaskut —osa 5

Palkat
Muut tulot
Tulot yhteensa

Asunto

Ruoka

Lainan lyhennys
Muut menot
Menot yhteensa

Sadstoon jai

a) Laske Tulot yhteensa

b) Laske Menot yhteensa

c) Laske Saastoon jai

Harjoitustehtavat

30.5.2014

Helmikuu Maaliskuu YHTEENSA

32500 48500
12600 28500
29000 18500
25900 13700

1500 1100
45000 48500
3000 3100
900 500

Tammikuu
5500
1400

1100
1850
1500
700

Helmikuu
8300
500

1100
1600
1500
950

Maaliskuu
7800
850

1200
2050
1500
3700

16 (33)



Amiedu
ICT osaamiskeskus
Henkilostovalmennus

Harjoitustehtavat

30.5.2014
5.6. Peruslaskut - osa 6
A B C D E F G
1 KIOSKIN OSTOJA JA MYYNTEJA
2
3 | Ostot (kpl) Ma Ti Ke To Pe La Su|Yhteensa kpl
4 Leipa 10 15 11 19 45 55 15
5 |Maito 20 25 22 20 90 100 29
6 |Limu 15 30 25 10 55 60 30
7 |Yhteensa
8
9
Myynti
10 | Myynti (kpl) Ma Ti Ke To Pe La Su|yhteensi kpl
11| Leipa 8 10 8 15 25 45 12
12 | Maito 15 18 20 12 85 46 20
13 | Limu 12 28 22 10 45 58 28
14 Yhteensa
15
16
Jéljelle jaava

17 |varastosaldo Ma Ti Ke To Pe La Su Yhteensa kpl
18 |Leipa
19  Maito
20 |Limu
21 |Yhteensa

22

23 | Kokonaismyyntif€ Hinta/kpl Yhteensa

24 Leipa
25  Maito
26 Limu

1,20 €

1,15€

2,00 €

27

a) Laske Ostot yhteensa

b) Laske Myynni

t yhteensa

c) Laske jaljelle jaava varastosaldo paivittain (joka paiva)

d) Laske Yhteensa

e) Vahenna Ostoista Myynnit
Kaava: Kokonaismyynti/€ = Myynti yhteensé (leipd, maito, limu) * Hinta/kpl

17 (33)
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6. Excel-harjoitustehtadvat - suora viittaus

Seuraavat tehtavat liittyvat suoraan viittaustapaan.

6.1. Suoraviittaus-osal

Simon kone
Hinnasto
Arvonlisdvero 24 %
Tuote Veroton hinta ALV | Verollinen hinta
Jadkaappi 200,00 €
Monitoimikone 123,00 €
Pesukone 378,00 €
Stereot 525,00 €
Televisio 335,00 €
Tietokone 1262,00 €
Mikroaaltouuni 143,00 €
Tulostin 353,00 €
Video 166,00 €
Liesi 232,00 €
Varikasetti 59,00 €
Pakastin 236,00 €

a) Laske ALV jokaiselle tuotteelle. Kirjoita kaava yhden kerran, kopioi kaavaa (muista F4)
b) Laske Verollinen hinta jokaiselle tuotteelle

18 (33)
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6.2. Suora viittaus - osa 2

ATK-KURSSIT

Kesaalennus 10 %

Kurssi Hinta Alennettu Osallistujien | Tuotto yhteensa

hinta lkm

Windows 134,55 € 7
PowerPoint 142,96 € 8
Word 142,96 € 10
Excel 159,78 € 9
Access 176,60 € 10
Internet 134,55 € 10
Yhteiskaytto 134,55 € 6

3k 3k 3k 3k 3k 5k 3k 3k 3k 3k 3k sk sk 3k 3k 3k sk sk 3k sk 3k sk sk sk sk 3k 5k sk sk sk sk sk ok sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk ok sk sk sk sk ko ki sk sk sk sk k ki k |Yhteensé

a) Laske Alennettu hinta (Kaava: Hinta-Hinta*Kesdalennus), muista F4
b) Laske Tuotto yhteensa (Kaava: Alennettu hinta*Osallistujien Ikm)

6.3. Suora viittaus - osa 3

Prosentti alel ale 2
20% 30%
hinta alel ale 2
tammi 1000
helmi 900
maalis 400
huhti 500

a) Laske ale 1 (Kaava: hinta-hinta*alennus%)
b) Laske ale 2 (Kaava: hinta-hinta*alennus%)
Muista F4
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6.4. Suora viittaus - osa 4
KOPIOIDEN HINNAT
Perusmaksu 3,00 €
Hinta/ kpl 0,50 €

Maara 5
10
50
100
150
200
220
230
240
250
260
270
280
290

Harjoitustehtavat

30.5.2014

a) Laske varillisiin soluihin laskukaavat — huomioi perusmaksu

6.5. Suora viittaus - osa 5

20 (33)

Tuotteet
Tammi % Helmi % Maalis % Yhteensa %-0suus

Mikrot 5937,03 € 6 465,14 € 7 753,46 € 20 155,63 €
Kannettavat 6 250,20 € 8520,00 € 6123,50€ 20893,70 €
Tulostimet 6322,18 € 7 080,71 € 7 459,13 € 20862,02 €
Digikamerat 1481,74 € 1666,74 € 1439,69 € 4 588,17 €
Video 6 655,20 € 7 080,71 € 7 963,70 € 21699,61 €
DVD-soitin 3582,50€ 4 820,20 € 3820,30€ 12 223,00 €
Muut 1520,30 € 989,00 € 1260,30 € 3769,60 €

| Myynti yhteensa

a) Laske Myynti yhteensa riville summat tammi-, helmi- ja maaliskuun myynneista.

b) Vertaa yhden tuotteen myynnin osuutta koko kuukauden myyntiin (eli kuinka paljon esim. videoiden
tammikuun myynti on kaikkien tuotteiden tammikuun myynnista). Kirjoita kaava % -sarakkeeseen.

c) Laske Yhteensa sarakkeeseen myyntisummat tuotteittain (Myynti yhteensa).

d) Vertaa tuotteiden myyntien % osuutta kokonaismyynnista (eli kuinka monta % yhden tuotteen 3
kuukauden myynti on kaikkien tuotteiden myynnista yhteensa).
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6.6. Suora viittaus - osa 6
MATKALASKU
Paivaraha 27,00 €
KM-korvaus 0,40 €
Nimi Kilometrit Km-korvaus Matkapaivat Pv-raha Yhteensa
Kinnunen Kerttu 120 11
Mallikas Mikko 300 18
Majava Mikko 450 21
Vallaton Ville 169 9
Vainola Ville 410 20
Aaltonen Anne 260 17
Virtanen Ville 330 9
Yhteensa
a) Laske Km-korvaus (kaava: kilometrit*km-korvaus), muista F4
b) Laske Paivarahat (kaava: matkapaivat*paivaraha), muista F4
c) Laske Yhteensa-riville summat
6.7. Suora viittaus - osa 7
Jukkapalmut Fiikukset Kaktukset Riippaliisat
Myyntipaiva Kpl Hinta/yht Kpl Hinta/yht Kpl Hinta/yht Kpl Hinta/yht
Maanantai 5 2 3 2
Tiistai 3 4 4 4
Keskiviikko 4 3 5 3
Torstai 2 5 5 5
Perjantai 7 2 2 2
Lauantai 10 9 10 12
Sunnuntai 12 14 13 15
Myynti
yhteensa
Jukkapalmu 7,00 €
Kaikki myynnit
yhteensa: Fiikus 6,20 €
Kaktus 3,00 €
Riippaliisa 5,50 €

a) Laske Jukkapalmujen myyntihinnat (kaava: Kpl*Jukkapalmun hinta)

b) Laske Fiikusten myyntihinnat (kaava: Kpl*Fiikuksen hinta)

c) Laske Kaktusten myyntihinnat (kaava: Kpl*Kaktuksen hinta)
d) Laske Riippaliisojen myyntihinnat (kaava: Kpl*Riippaliisan hinta)

e) Laske Myynti yhteensa jokaisen kukkasen kohdalle

f) Laske lopuksi Kaikki myynnit yhteensa (kaava: Jukkapalmujen myynti yhteensa + Fiikusten myynti
yhteensa + Kaktusten myynti yhteensa + Riippaliisojen myynti yhteensa)
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7. Windows-harjoitustehtavat
Seuraavat tehtavat liittyvat tietokoneen peruskayttotaitoihin.

7.1. Tee kansiorakenne.

» 0 sukunimi
Vieressa on kuva kansiorakenteesta. Tee omalle tietokoneelle samanlainen. > kuvia
Tee kansiorakenne omalle muistitikulle (USB). Oma muistitikku on usein E- gif

asema. Anna paakansiolle nimi 0 oma sukunimi.
Esim. jos sinun nimi on Virtanen, paakansion nimi on 0 virtanen.

muut_kuvat

officetiedostoja

Sukunimikansion alla on 2 kansiota. Alikansioiden nimet ovat kuvia ja excel
officetiedostoja. Kun valitset aseman tai kansion mene eteenpdin nain: tietokanta
asema tai pasdkansio = oikea painike 2 Uusi = Kansio html

power_point
7.2. Tiedostojen kopioiminen

word
Opettaja kertoo sinulle osoitteen.

Kopioi paketti_1.zip omalle muistitikulle alikansioksi officetiedostoja-kansioon.

7.3. Paketin purkaminen

Pura paketti paketti_1.zip, opettaja kertoo ohjeita.

Nyt paketti_1.zip on officetiedostoja-kansion alikansio. Nimi on sama, mutta *.zip menee pois nimen lopusta.
Kansion nimi on siis paketti_1. Sind et enaa tarvitse paketti_1.zip -tiedostoa. Poista tiedosto.

Kun sind purat jokaisen alikansion, silloin sind voit katsoa niiden tietoja. Jos et pura alikansioita, sind et nde, mita
niiden kansioiden sisalla on.

Tehtavat:

Avaa paketti_1 -kansio.

Kansiossa on 1_kysymyksia_vastaa_naihin.txt -tiedosto, avaa se.
Tiedostossa on kysymyksia. Vastaa kysymyksiin kirjoittamalla.

Tallenna kysymykset ja vastaukset. Tee se néin: Tiedosto = Tallenna nimelld = katso, ettd tallennuspaikka,
tiedoston tallennusnimi ja tarvittaessa tallennusmuoto ovat oikein

7.4. Tiedoston tallentaminen eri tallennusmuodossa

Sinulla on paketti_1 -kansio. Avaa se. paketti_1 -kansiossa on Idea.doc -tiedosto. Tallenna Idea.doc -tiedosto .rtf-
muodossa samaan paikkaan kuin tehtdvassa edellisessa tehtavassa. Huom! Sinun ei tarvitse vaihtaa tiedoston
nimea, jos tallennusmuoto muuttuu eli jos .doc -> .rtf. Tiedoston nimi on sama, mutta muoto on eri.

Sulje tiedosto.

7.5. Tiedostojen kasittely

Nyt sina siirrat kuvat toiseen paikkaan.
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Tee se nain:

paketti_1 -kansiossa on kuvatiedostot.

Leikkaa kaikki kuvatiedostot pois paketti_1 -kansiosta ja vie ne kuvia -kansioon.

Sina tiedat, etta tiedosto on kuvatiedosto, kun tiedoston nimen lopussa on *.gif, *.jpg, *.png, *.tif tai *.bmp. Ne
ovat tavalliset kuvien tiedostotunnisteet.

(Vihje: Valitse kuvat > Oikea painike > Leikkaa = Mihin laitat > Oikea painike = Liita).

(Jos haluat tehda nopeasti: Paina Ctrl ja pida Ctrl alhaalla pohjassa. Valitse samaan aikaan tiedostot, napsauta
aina yksi tiedosto kerrallaan). Tai valitse ensimmainen tiedosto normaalisti, mutta kun sina napsautat viimeisen
tiedoston paina samalla Shift pohjaan.

Nyt sina siirrat .gif -kuvat gif-alikansioon.

Tee se nain:

Valitse kuvia-kansion tiedostot, jotka loppuvat .gif ja vie ne gif -alikansioon. (Valitse kuvat Ctrl + X-> Mihin laitat
Ctrl + V).

Tehtavat:

paketti_1-kansiossa on tiedostot, jotka loppuvat *.docx, *.doc, *.txt, *.wri tai *.rtf

Ne ovat teksti-tiedostot. Siirrd nuo tekstitiedostot paketti_1-kansiosta word-kansioon.

paketti_1-kansiossa ovat tiedostot, jotka loppuvat .xls tai .xIsx
Ne ovat taulukkolaskenta-tiedostot. Siirrd ne excel-kansioon.

Sitten katso officetiedostoja-kansiota. Siind on HTML-tiedostot.
Poista HTML-tiedostot, koska sina et tarvitse niitd enaa.

7.6. Tiedoston tutkiminen ja nimeaminen uudelleen

Sinulla on kansio, jonka nimi on word. Avaa word-kansio. Sielld on automerkki_xxx.doc -tiedosto. Avaa se ja
katso, mita sielld lukee (sina katsot tiedoston sisalt6ja).

Sitten sulje tiedostot ja anna tiedostoille uudet nimet. Tekstissa resurssienhallinnassa on ohje, miten sind nimeat
tiedostot uudelleen.

7.7. Pikakuvake

Tee pikakuvake tiedostosta tyopoydalle ja kansioon.
word-kansiossa on Runo.doc-tiedosto. Tee siita pikakuvake. Siirra pikakuvake muut_kuvat -kansioon.

7.8. Pikakuvake tietysta kansiosta tiettyyn kansioon

Sina teet gif-kansiosta pikakuvakkeen ja siirrat sen html-kansioon.

7.9. Tiedostojen pakkaaminen

Avaa paketti_1 -kansio. Valitse kaikki PowerPoint-tiedostot (sama kuin esitysgrafiikka-tiedostot)

(tiedostotunniste on esim. *.ppt, *.pptx, *.pps tai *.ppsx). Pakkaa esitysgrafiikka eli PowerPoint-tiedostot
power_point -kansioon.
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Muuta pakatun kansion nimi. Kirjoita resurssienhallinnassa uusi nimi poweria.zip ja siirrd "paketti” power_point-
kansioon.

7.10. Ongelmatilanteesta selvidminen

Nyt sina kirjoitat, mita sina teet, kun tulee ongelma, kun tietokone menee jumiin. (Kun tietokone on jumissa,
tietokone ei toimi.)

Tee nadin:

Kirjoita Word-ohjelmalla ohje, mita sina teet, kun tietokone on jumissa. Tee kuvankaappaus, kun kirjoitat
ohjetta. (Vihje: Kdynnista tehtdvienhallinta 2 Sovellukset -ikkunasta” kuvankaappaus => Klikkaa yhta aikaa Alt
ja Print Screen -painikkeita).

Avaa Word-ohjelma ja liita kuvakaappaus tekstiin. Tallenna tiedosto word-kansioon nimella
kuvankaappaus_ja_ohje.

7.11. Ohjeen kadyttaminen ja muistio

1
Mene resurssinhallintaan. Valitse Ohje ja tuki. @

”Ohje ja tuki” -paikassa on ylhadalla tyhja laatikko. Tyhjan laatikon toinen nimi on kentta. Kirjoita kenttdan
hakusana: pikakuvake. Mita ohje sanoo seuraavista: pikakuvakkeen luominen ja pikakuvakkeen poistaminen?

Sinulla on apuohjelma Muistio. Kopioi vahan tekstia ohjeesta (pikakuvakkeen luominen ja pikakuvakkeen
poistaminen) Muistio-apuohjelmaan. Tallenna teksti word-kansioon nimella pikakuvakkeesta. Kirjoita
ohjetekstin loppuun sinun oma nimi.

7.12. Kuvan kasittely Paint-apuohjelmalla

Avaa kuvia-kansiosta Kala.bkp-tiedosto. Ota Paint-ohjelma. Valitse kalan “p&a” eli rajaa valintatyokalun kanssa

kalan "paapuoli”. Kopioi alue, jonka rajasit. Luo uusi word-tiedosto, liitd kuva sinne ja kirjoita kuvan alle oma nimi.
Tallenna tiedosto html-kansioon nimella kala_harjoitus

7.13. Kansion ominaisuuksien tutkiminen

Sind opit katsomaan, kuinka suuri kansio on ja mita tiedostoja kansiossa on.
Tee se nain:

Katso Osukunimi-kansiota.

Mika on kansion koko? Kuinka monta kansiota ja tiedostoa sen sisalld on?

Avaa uusi word-tiedosto ja kirjoita vastaukset kysymyksiin, mika on kansion koko ja kuinka monta kansiota ja
tiedostoa sen sisalla on. Tallenna vastaukset word-kansioon nimella tietoa_kansiosta

7.14. Tiedon hakeminen ja pikakuvake
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Klikkaa ndayton vasen alareuna ”Kaynnista” -painike. Tyhja “Hae ohjelmista ja tiedostoista” -kentta nakyy.

[ Kirjoita siihen notebad (muistio).
Sen pitdisi olla Ohjelmat-kohdan alla. Tee notepad.exe ohjelmakuvakkeesta pikakuvake muut_kuvat -kansioon.
7.15. Muistion ja Laskimen kayttaminen
Sinulla on ystava, joka on kdynyt matkalla ulkomailla. Han vuokrasi auton ja ajoi moottoritielld 75 mailia tunnissa.
Ota tietokoneen laskin-ohjelma kayttoon. Laske laskimella kuinka paljon 75 mailia tunnissa on kilometreina.

(Vihje: Kayta esim. laskimen Yksik6iden muuntaminen -toimintoa).

Kirjoita tai kopioi sinun vastaus muistioon. Tallenna vastaus html-kansioon nimelld muuntotehtavat. Sina
tarvitset tata vastaustiedostoa, kun teet seuraavaa tehtavaa.

Ystavasi kertoi myos, ettd ulkomailla oli 81,5 Fahrenheit-astetta. Ota laskin ja katso, kuinka paljon 81,5
Fahrenheitia on Celsius-asteina. (Vihje: Kaytd esim. laskimen Yksik6iden muuntaminen -toimintoa).

Kirjoita vastaus samaan muistioon kuin edellisessa tehtdvassa. Kirjoita vield loppuun oma nimi ja pdivamaara.
Tallennus ja tiedoston nimi on sama kuin edellisessa tehtavadssa. Sulje tiedosto.
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8. Kuvankasittelyn harjoitustehtavat
Avaa Gimp-ohjelma.

Varmista, ettd sina ndet tyokalupakin:
Klikkaa Tyokalut -> Uusi tyokalupakki

8.1. Tehtdva 1: Kuvan avaaminen
Avaa maisema.jpg.
Klikkaa Tiedosto -> Avaa -> Valitse kuva maisema.jpg -> Klikkaa Avaa -painiketta

8.2. Tehtava 2: Tiedoston tallentaminen

Kuvan (*.jpg, *.png tai *.gif) -tallennusmuoto.

a) Klikkaa L—!LJ -painiketta T

& Vie kuva nimellaJPEG

T

[

Laatu: D 9[} =

Koko: tuntematon
13 | [ Nayta esikatselu kuvaikkunassa

# Lisdasetukset

[I__ataa oletukset‘ llallenna oletukset]

[ Ohje H Vie l Peru l

b) Klikkaa taas Tiedosto -> Vie muodossa maisema_korj.jpg
Vihje: Tiedoston nimi [Nimeton] muuttuu (katso seuraava
kuva) tallennusnimeksi.

i *[Nimeton]-4.0 (RGB-véri, 1 taso) 2608x1952 — GIMP

Tiedosto Muokkaa Valitse Naytd Kuva Taso Vérit Tyokalut Suotime

Uusi... CtleN b0 1 v v 1
Luo b
| B Avaa.. Cul+0
' Avaa tasoina... Ctrl+Alt+0

@ Avaa sijainti...

Avaa uusin >
E Tallenna Ctrl+S
E Tallenna nimella... Shift+Ctrl+S
Tallenna kopio...
8 Palauta

Vie muodossa maisema_korj.JPG %E

c) Kuvan ominaisuuksien tutkiminen

Katso edelld tallennetusta (avaa kuva uudelleen, jos olet sen jo sulkenut) maisema_korj.jpg -kuvaa ja selvita
seuraavat asiat:
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1. Mika on kuvan korkeus ja leveys pikseleina?
(Vihje: Kuva -> Skaalaa kuvaa...)
Vastaus:

2. Mika on kuvan resoluutio (x- ja y-tarkkuus)?
Vastaus:

3. Mika on pikseleiden maara?
(Vihje: Klikkaa -> Kuva -> Kuvan ominaisuudet)
Vastaus:

4. Mika on kuvan tasojen maara?
(Vihje: Katso kuvan alareuna)
Vastaus:

8.3.

Harjoitustehtavat
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e Kuvan ominaisuudet

=5

[rnaisema_korj] (tuotu)-1

@ Kuvan ominaisuudet

=t Vériproﬁilil Kommenitti

Koko pikseleissé:
Tulostuskoko:
Tarkkuus:
Viriavaruus:

Tiedostonimi:
Tiedoston koko:
Tiedoston tyyppi:

Koko muistissa:
Kumoamisaskeleita:
Uudelleensuorituksia:

Pikseleiden maéra:
Tasojen méara:

Tehtava3: Tiedoston tallentaminen Gimp-tallennusmuotoon

2608 = 1952 pikselid
920.04 = 688.62 millimetria
72=72 ppi

RGB-vari

H:\! T Kaupa...ma_kor).JPG
17 Mt
JPEG-kuva

49.0 Mt
Ei mikaan
Ei mikaan
5090816
1

a) Tallenna edelld tehty maisema_korj.jpg -tiedosto vield Gimp-ohjelman omaan tallennusmuotoon

(tunniste on *.xcf)

b) Klikkaa Tiedosto -> Tallenna nimelld -> Varmista oikea tallennusnimi -> klikkaa Tallenna (oikea

tallennusmuoto nakyy kuvassa)

P Tallennakuva

urku_ 01698 (s}

Nimi:

c) Klikkaa lopuksi Tiedosto -> Sulje (tai Sulje kaikki)

8.4.

Avaa kuva turku_0169.jpg

Tehtava 4: Kuvan koko ja koon rajaaminen tarkkaan kokoon

a) Rajaa kuvaa niin, ettd sen korkeus ja leveys ovat tarkalleen samat (pikseleind) kuin tehtavan 3

maisema_korj.jpg -kuvassa.

b) Rajaa kuva niin, ettd “avaruusmies” joen keskelld on kuvassa.
(Vihje: Valitse ensin ”“Suorakulmainen valinta” -tydkalu.)
Pida hiiren vasen painike alhaalla, kun sina rajaat alueen.

c) Ota rajattu alue kdyttoon klikkaamalla kuvan rajaamisen jalkeen: Kuva -> Rajaa valintaan.
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d) Varmista kuvan tarkka koko: Klikkaa Kuva -> Skaalaa kuvaa...
Kirjoita/korjaa tarvittaessa vaadittavat pikseliarvot leveys- ja korkeus -kohtiin (katso kuva).

e CANTN TR NI NTON o 2 NN MR LR I N
@ Skaalaa kuvaa XS
L8
Skaalaa kuvaa

[turku_0169] (tuotu)-1
Kuvan koko
Leveys: 2816 :
Korkeus: 2112 =
2816 = 2112 pikselia

X-tarkkuus: 180,000 :1

~L
Y-tarkkuus: 180,000 i |pikseligyin

Laatu
Interpolaatio: |Parabolaarinen |Z|
\ Ohje ‘ l Nollaa H Skaalaa H Peru ‘

(Vihje: Klikkaa leveys/korkeus kohdasta ”ketju” poikki, niin sind voit muuttaa kuvan kokoarvot (pikselein&) ilman
automaattista skaalausta.)

8.5. Tehtava 5: Tekstin kirjoittaminen kuvaan ja kuvan teravointi
Kirjoita kuvan turku_0169.jpg (rajaamisen jalkeen) vasempaan ylakulmaan teksti “Kesdinen maisema Turusta”.

a) Kayta kirjasinkokoa 60 ja kirjasin varia keltainen.
(Vihje: Klikkaa "Tekstityokalu - A-kirjain” ja rajaa kuvasta hiiren vasen painike pohjassa “sopivan
kokoinen” tekstialue. Kirjoita alueen sisalle teksti).

b) Tason valinta.
Klikkaa Ikkunat -> Telakoitavat valintaikkunat -> Tasot.
Klikkaa tasoksi (sininen vari) -> turku_0169. Ndin voit muokata jalleen kuvan ominaisuuksia (tassa

terdvointia).
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Tasot ‘gl
I_|Jl_5|%_|_ } —/ Tasot % =
{Tila: Normaali E]

} Lapinakyvyys 100,0]

Lukitse: g B8 [
1

P turku 016!

c) Kuvan teravointi.
Laita kuvaan vahan lisaa teravyytta.
Vihje: Klikkaa Suotimet -> Paranna -> Teravointi.
(Vihje: Sopiva arvo on usein valilla 30 — 50)

8.6. Tehtava 6: Kuvan tallentaminen kahteen eri tallennusmuotoon

a) Tallenna edella teravoitetty kuva (turku_0169.jpg) ohjelman omaan tallennusmuotoon nimella
turku_0169_sukunimesi.xcf
Kun sina tallennat nain, niin sina voit esim. muokata kuvan tekstia, jos tarvitsee.

b) Tallenna tdman jalkeen kuva viela -jpg -tallennusmuotoon nimella turku_0169_sukunimesi.jpg
(Vihje: valitse tarvittaessa *.jpg tallennusmuoto ja muuta se myos tiedoston nimen perdan - pisteella
erotettuna)

c) Tallenna ja sulje kaikki turku_0169 -kuvatiedostot.
8.7. Tehtdva 7: Kuvan valoisuuden ja kontrastin saataminen.
a) Avaa uusi kuva hiiri_musta.jpg.
Saada kuvan valoisuutta ja kontrastia suuremmaksi.
(Vihje: Klikkaa Tyokalut -> Varityékalut -> Kirkkaus ja kontrasti)

(Jos sina lisaat kirkkautta, sina lisdat usein myds kontrastia).

b) Tallenna kuva jpg -muodossa nimella hiiri_musta_1.jpg
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8.8. Tehtdva 8: Kirjoitetun tekstin poistaminen kloonaamalla

Avaa tiedosto "turku_0165".

a) Klikkaa kloonaustydkalua, jolla sind poistat maassa olevasta "kesdale” -mainoksesta tekstin.
(Vihje: jata mainostaulun taustan vari valkoiseksi).

Tyokalupakki @

b) Vihje: Klikkaa mainoksen alue, joka kopioi (kloonaa) valkoisen taustan. Muista pitda Ctrl -painike
pohjassa. Liikuta hiirtd vasen painike pohjassa ja tarkkaile, kun alueen vari muuttuu. Sina voit kopioida
(kloonata) monesta paikasta, jos tarvitsee.

c) Tallenna kuva nimella turku_0165_tekstipois.jpg
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8.9. Tehtava 9: Punasilmaisyyden poistaminen kuvasta, jossa on paljon punaista

a) Avaa tiedosto Vauva.jpg.

\o

b) Tee seuraavaksi punasilmaisyyden poisto.
(Vihje: Klikkaa Suotimet -> Paranna -> Punasilmaisyyden poisto)

c) Muuta nettikatselua varten kuvan resoluutioksi 72 pikselid/tuuma.
d) Tallenna tiedosto nimelld Vauva_testi.jpg. Klikkaa Tiedosto -> Sulje.
8.10. Tehtdva 10: Kuvan valoisuuden saidtdaminen

a) Avaa kuva IMG_vaalenna.jpg
Kuva on hieman lilan tumma, joten vaalenna kuvaa ja saada valoisuusarvo kohtaan -18.
Tallenna kuva sen jalkeen nimelld IMG_vaalennettu_1.jpg

b) Valoisuuden korjaaminen véarien saatoarvoilla.
Avaa tiedosto IMG_vaalenna.jpg.
Kuva on hieman liian tumma, joten korjaa kuvan variarvoja.

(Vihje: Klikkaa -> Varit -> Sdatdarvot)

c) Valitse ensimmaiselld Ottoarvot-pipetilld kuvan tummin alue ja toisella pipetilla ( ‘;r' g
vaalein alue (esim. kuvan hattu).
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il Saatoarvot D

Saada variarvoja =]

IMG _vaalennaJPG-2 ([IMG_vaalenna] (tuotu))

Esivalinnat: E + 3

Kanava: Arvo EI ]

Ottoarvot

[#]s £ 100 [#] 1507

Antoarvot

— "

=

0 = 255 -

4 Kaikki kanavat

[ Muokkaa néitéd asetuksia kéyrina l

Esikatselu

Come | o]0k ][ ren

(Vihje: Klikkaa Varit -> Sdatdarvot.) Tallenna tiedosto nimella turku_0165_vaalea.jpg
8.11. Tehtdva 11: Kuvan kdadntdminen ja mustan ldiskdan poistaminen kuvasta

a) Avaa kuva maisema_1.jpg.
Kdanna kuva oikeaan asentoon, etta sitd on helpompi katsella.
(Vihje: Klikkaa: Kuva -> Kaanto -> Kdanna 90° myo6ta paivaan)

b) Mustan sormenkuvan poistaminen kuvasta kloonaamalla.
Klikkaa kloonaustyodkalua, joka korjaa mustan sinisella.

Vihje: Klikkaa sinista taivasta ja pida Ctrl-painike pohjassa, kun “kopioit/kloonaat” taivaan taustan. Voit kloonata

useammalta alueelta, jos sinun tarvitsee. Liikuta hiirta vasen painike pohjassa pitden ja tarkkaile alueen varin
muuttumista.)

c) Tallenna kuva nimelld maisema_kaannetty.jpg

8.12. Tehtdva 12: Kuvan osan laittaminen lapinakyvaksi

Avaa kuva turku_joki.jpg.

a) Vihje 1: Tallenna kuva *.png tai *.jpg -muodossa. Silloin tallennusmuoto auttaa lapindkyvyytta.
Tallenna kuva tadssa harjoituksessa *.png -muodossa nimella turku_joki (Tiedosto -> Vie...)

b) Rajaa kuvasta linnun muotoinen alue vapaavalinta tyokalulla.

c) Klikkaa Valitse -> Kdaanteinen. Paina Delete.
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d) Klikkaa Taso -> Lapindkyvyys -> Valitse alfa-kanava

e) Klikkaa Taso -> Lapindkyvyys -> Vari -> Alfa... Vaalea vari muuttuu lapinakyvaksi ja tulee musta-valko-
ruutuiseksi.

f) Klikkaa uudelleen Tiedosto -> Vie -> Muodossa -> turku_joki.png

g) Klikkaa Tiedosto -> Sulje -> Sulje tallentamatta. Nyt kuvan tausta on lapindkyva.

Testaa lapinakyvyys ja lisda kuva esim. Word -ohjelmaan tekstinpaalle. (Vihje: Laita Kuvatydkalut ->
Muotoile -> Rivita teksti-> -> Tiivis)
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Viite; milloin oli yhteys (kontakti) viimeksi?

9
Paaotsikko

Alaotsikko

Tunnistetiedot

Vastaanottaja

Viite ja paaotsikko

Paadotsikon jalkeen tulee yksi tyhja rivi, jonka jalkeen tulee tekstia tai
ensimmainen alaotsikko. Alaotsikon kanssa teksti alkaa samalta rivilta.

Rivit 1-5 ovat kirjeen tunnistetiedot. Sina kirjoitat lahettdjan tiedot (Kuka
kirjeen lahettda?), asiakirjan nimi, sivunumero, asiakirjan kokonaissivumaara
() ja paivays. Kirjoita paivamaara aina riville 4 muodossa p.k.vvvv, vaikka
osoitetta ei olisi. Jos asiakirjassa on vain yksi sivu, sinun ei tarvitse kirjoittaa
sivunumeroa.

Sina voit lihavoida ldhettdjan ja asiakirjan nimet. Sina voit kdyttdda myos
isompaa kirjainta (koko 1-2). Asiakirjan nimi on esim. Hakemus, Tarjous,
Péytékirja, Sopimus.

Kirjoita vastaanottajan tiedot rivilta 8, kaksi tai kolme tyhjaa rivia lahettdjan
alle. Vastaanottajan tietojen jalkeen on vahintdan 2 tyhjaa rivia ennen
viitetta tai asiaotsikkoa.

Viite tarkoittaa, milloin ennen olet kuullut vastaanottajasta. Viite voi olla
esim. Puhelinkeskustelu Virtanen/Korhonen 1.9.2011 tai llmoituksenne 1.9.

Viitteen ja paaotsikon valissa on yksi tyhja rivi. Sina voit lihavoida tai
suurentaa paaotsikon (koko 1-2).

Teksti Teksti sisennetdan 2,3 cm tai 4,6 cm vasemmasta reunasta. Tekstin koko on
10-12. Otsikon ensimmainen kirjain on aina iso. Tietenkin kappaleen

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin (09) 123 4566 Y-tunnus

PLO Katuosoite Faksi (09) 123 4567 Kotipaikka

00001 Paikkakunta

00000 Paikkakunta etunimi.sukunimi@yritys.fi www.yritys. fi
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Lihettaja Asiakirjan nimi Sivu
Katuosoite

00000 Postitoimipaikka

puhelin 1.4.2014

sahkopostiosoite

|

1

ensimmainen kirjain on myos iso. Kun uusi tekstikappale tulee, on yksi tyhja
rivi ja sitten uusi rivi alkaa.

Alaotsikot Jos alaotsikko on pitka, tulee tyhja rivi otsikon yla- ja alapuolelle. Lyhyen
otsikon ja tekstin valiin tulee vahintaan 2 merkkia. Kayta otsikoissa riippuvaa
sisennysta.

Jatkosivu Kun asiakirjassa on monta sivua, sina kirjoitat tunnistetiedot. Jatkosivulla

teksti alkaa rivilta 8.

Tekstin korostaminen
Sina voit
— sisentaa
— lihavoida
— kursivoida
— KAYTTAA VERSAALIKIRJAIMIA.

Taulukko Taulukot, kuvat ja kaaviot alkavat samasta kohdasta kuin teksti.
Taulukko 1
100
90
80
70
60
50
40 +
30
20
10 + ——
0
~,-°é\v v&w »* 4 w"\é\.
Kuvio 1
Postiosoite Kayntiosoite Puhelin (09) 123 4566 Y-tunnus
PLO Katuosoite Faksi (09) 123 4567 Kotipaikka
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Kirjeen lopetus

Asiakirjan nimi Sivu
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Kun viimeinen kappale loppuu, tulee tervehdys ja organisaation nimi. Sina
jatat 3-=5 tyhjaa rivia, mihin voi myéhemmin kirjoittaa nimikirjoituksen.
Ensin tulee allekirjoittajan nimi ja sitten titteli (tehtavanimike tyopaikalla).
Sitten tulee yksi tyhja rivi, jonka jalkeen tulee liitteet. Yrita kirjoittaa kaikki
teksti yhdelle paperille. Usein lyhyt kirje on parempi kuin pitka.

1

Ystavallisin terveisin (yld- ja alapuolelle véhintédn yksi tyhjé rivi)

|

Organisaation nimi (allekirjoitukselle 3=5 rivid)

|

|

|

Etunimi Sukunimi

tehtavanimike (pieni alkukirjain)

(puh. +358 9 123 4567)

(sdhkopostiosoite)

1

Liitteet Liitteen nimi (/iitteitd ennen vdhintddn yksi tyhjé rivi)
Postiosoite Kayntiosoite Puhelin (09) 123 4566 Y-tunnus
PLO Katuosoite Faksi (09) 123 4567 Kotipaikka
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