
Tekstin muokkausharjoituksia

Harjoitus

• Avaa tekstitiedosto POISTOT.odt

• Lue teksti huolella. Poista kirjoitusvirheet tekstistä.

• Lisää kappaleenvaihto (enter) sanojen "Kanahaukka" ja "Oli" eteen.

• Valitse koko teksti (ctrl-a) ja siirrä ensimmäisen rivin sisennystä 1 cm oikealle.

• Tallenna tiedosto omaan hakemistoosi nimellä kanahaukka.odt

• Sulje asiakirja pois.

Harjoitus

• Avaa tiedosto PRINSSI.odt

• Valitse koko teksti (ctrl-a) ja vaihda kirjasinlaji toiseksi ja toisen väriseksi

• Poista kolmannessa kappaleessa oleva alleviivaus (ctrl-u)

• Muuta kolmannen kappaleen teksti; "Käärme..." kursivoiduksi (ctrl-i)

• Tallenna asiakirja hakemistoosi ja sulje se pois.

Harjoitus

• Avaa tiedosto kopioi.odt

• Kirjoita ensimmäisen ja toisen kappaleen väliin teksti "Maailmassa monta on 

ihmeellistä asiaa. Se hämmästyttää, kummastuttaa pientä kulkijaa"

• Maalaa kirjoittamasi teksti ja kopioi se (ctrl-c)

• Liitä kyseinen kertosäe jokaisen säkeistön loppuun (ctrl-v).

• Tallenna ja sulje tiedosto hakemistoosi nimellä ihmejakumma.odt

Harjoitus

• Avaa tekstitiedosto ekakappale.odt

• Avaa myös tekstitiedosto SievinLuontoa.odt

• Kopioi ekakappale-tiedoston teksti SievinLuontoa-tekstin alkuun.

• Sulje ekakappale.odt tallentamatta.

• Tallenna ja sulje SievinLuontoa.odt

Harjoitus

• Avaa tiedosto REUNUS.odt 

• Poista neljännen kappaleen ylimääräinen rivi ("Minä auttelin pienempiä...) 

(Home...Shift-End....Delete)

• Muuta sivun vasemmaksi marginaaliksi 3,5 cm

• Pienennä viimeisen kappaleen oikean reunan sisennystä niin, että kappaleen 

leveydeksi jää n. 10 cm.

• Muuta jokaisen kappaleen kirjoitus (fontti) eri väriseksi

• Tallenna asiakirja ja sulje se.


