
Tekstin muokkausta

Harjoitus 1:
• Käynnistä tekstinkäsittelyohjelma ja avaa tyhjä asiakirjapohja (=tyhjäsivu)

• Avaa asiakirjat MUOTOILU.odt ja MUOTPOIS.odt

• Kopioi molempien avattujen asiakirjojen tekstit tyhjälle sivulle.

• Poista ylimääräiset muotoilut (lihavoinnit, alleviivaukset,yms)

• Vaihda kirjasinlaji ja -koko sopivaksi.

• Vaihda riviväliksi 2.

• Tallenna nimellä saappaat.odt ja sulje kaikki avoinna olevat asiakirjat. 

Harjoitus 2:

• Avaa asiakirja SYLIKONEET.ODT ja tee siihen alla näkyvät muutokset:
• Sijoita ylimmän rivin otsikko oikeaan reunaan ja alleviivaa se
• Sijoita jutun otsikko ja artikkeleiden tekijöiden nimet sivun keskelle ja muuta otsikon 

kokoa suuremmaksi ja lihavoi se.
• Jaa varsinainen teksti kolmeen palstaan (palstojen väli 0,1 cm)
• Tallenna nimellä SYLIVASTAUS.odt ja sulje avoinna olevat ohjelmat
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Kannettavat kutistuvat ja 
halajavat pöytäkoneiden 
korvaajiksi. Liikuteltavuuden ilosta 
saa kuitenkin maksaa vielä melkein
tuplasti vastaavan tasoiseen 
pöytäkoneeseen verrattuna. Silti 
rahalla saa enimmäkseen suttuista 
näyttöä ja takkuisia mäppäimiä. 
Näin ainakin vertailemassamme 
alle 15000 markan hintaluokassa. 
Koneissa on vielä rutkasti 
kehittämistä.

MikroPC:n tavoitteena oli hakea 
sopivaa työkalua henkilölle, jonka 
työhön kuuluu matkustamista ja 
joka joutuu tekemään matkalla töitä
tietokoneella.

Kyseinen henkilö voisi olla 
myyntimies, jonka tarvitsee 
taulukoida numerotietoja kirjoittaa 
raportteja, suunnittelija, joka 
vierailee projektikohteissa ja 
dokumentoi työn etenemistä tai 
vapaa toimittaja, joka liikkuu paljon.

Vertailun näkökulma on 
käytännöllinen ja ergonominen. 
Kiinnostuneita ei oltu niinkään 
uusista teknisistä innovaatioista, 
vaan siitä, miten kone soveltuu 
jokapäiväiseen työskentelyyn, jossa
kirjoittamisella on merkittävä osa. 
Konekohtaisessa arvioinnissa on 
nostettu esiin kuusi ominaisuutta, 
jotka on pisteytetty yhdestä viiteen.

Harjoitus 3:

• Avaa asiakirja voimamiehet.odt

• Käännä paperi vaaka-asentoon

• Valitse koko teksti ja muuta kirjasinlaji toiseksi

• Vaihda sanat ”markkaa” euroksi (näppäinkomento ctrl-H)

• Vaihda otsikon tekstiväriksi punainen ja keskitä se sivun keskelle

• Lihavoi ensimmäisestä kappaleesta henkilöiden nimet

• Kursivoi viimeisestä kappaleesta eri kilpailulajien nimet

• Tallenna asiakirja kansioosi nimellä voimakisa.odt
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