Tekstin muokkausta

Harjoitus 1:
* Kaynnista tekstinkasittelyohjelma ja avaa tyhja asiakirjapohja (=tyhjasivu)

* Avaa asiakirjat MUOTOILU.odt ja MUOTPOIS.odt

» Kopioi molempien avattujen asiakirjojen tekstit tyhjalle sivulle.
* Poista ylimaaraiset muotoilut (lihavoinnit, alleviivaukset,yms)
* Vaihda kirjasinlaji ja -koko sopivaksi.

* Vaihda rivivaliksi 2.

» Tallenna nimella saappaat.odt ja sulje kaikki avoinna olevat asiakirjat.

Harjoitus 2:

* Avaa asiakirja SYLIKONEET.ODT ja tee siihen alla nakyvat muutokset:

* Sijoita ylimman rivin otsikko oikeaan reunaan ja alleviivaa se

» Sijoita jutun otsikko ja artikkeleiden tekijéiden nimet sivun keskelle ja muuta otsikon
kokoa suuremmaksi ja lihavoi se.

» Jaa varsinainen teksti kolmeen palstaan (palstojen vali 0,1 cm)

* Tallenna nimella SYLIVASTAUS.odt ja sulje avoinna olevat ohjelmat
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Kannettavat kutistuvat ja MikroPC:n tavoitteena oli hakea Vertailun nakdkulma on
halajavat pdytédkoneiden sopivaa tyokalua henkildlle, jonka  kaytannodllinen ja ergonominen.
korvaajiksi. Liikuteltavuuden ilosta tydhdn kuuluu matkustamista ja Kiinnostuneita ei oltu niinkaan
saa kuitenkin maksaa vield melkein joka joutuu tekemaan matkalla t6itd uusista teknisista innovaatioista,

tuplasti vastaavan tasoiseen tietokoneella. vaan siita, miten kone soveltuu
poytakoneeseen verrattuna. Silti Kyseinen henkil6 voisi olla jokapéaivaiseen tydskentelyyn, jossa
rahalla saa enimmakseen suttuista myyntimies, jonka tarvitsee kirjoittamisella on merkittdva osa.
nayttda ja takkuisia mappaimia. taulukoida numerotietoja kirjoittaa Konekohtaisessa arvioinnissa on
Nain ainakin vertailemassamme raportteja, suunnittelija, joka nostettu esiin kuusi ominaisuutta,
alle 15000 markan hintaluokassa. vierailee projektikohteissa ja jotka on pisteytetty yhdesta viiteen.
Koneissa on viela rutkasti dokumentoi tydn etenemista tai

kehittamista. vapaa toimittaja, joka liilkkuu paljon.

Harjoitus 3:

* Avaa asiakirja voimamiehet.odt

* Kaanna paperi vaaka-asentoon

* Valitse koko teksti ja muuta kirjasinlaji toiseksi

* Vaihda sanat "markkaa” euroksi (nappainkomento ctrl-H)

* Vaihda otsikon tekstivariksi punainen ja keskita se sivun keskelle
* Lihavoi ensimmaisesta kappaleesta henkildiden nimet

* Kursivoi viimeisesta kappaleesta eri kilpailulajien nimet

» Tallenna asiakirja kansioosi nimella voimakisa.odt
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