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Tekstin Kirjoittaminen ja muokkaus

\_) Kirjoita teksti. Anna automaattirivityksen toimia. Tallenna teksti nimelld Historiaa kansioon Omat
Jos kiytossi on erilainen fontti, teksti voi nidytol- tiedostot (tai kansioon, jonka kouluttajasi/opetta-
ldsi vaihtaa rivid eri kohdassa kuin kuvassa. Se ei jasi ilmoittaa). Sulje asiakirja.

kuitenkaan haittaa. Erota kappaleet toisistaan te-
kemilla tyhja rivi.

Tiedonvélityksen historiza

Thminen eroaa eldimestd muun muassa siing, ettd hianelld on kyky taltioida valitetty viesti
myGhempai kayttod varten. Jo eldinten nahkoihin pukeutuneet esivanhempamme kirjasivat luolien
geinille piirtamall4 tiedot kalapaikoista ja metsastysretkistd. Tiedonvilityksen edellytykset paranivat
huomattavasti, kun keksittiin savitaulujen ja papyruskiardjen edut tallennusvalineina.

Tiedon taltiointi myds nopeutni, kun kelksittiin, ettd asioita ei tarvitse aina piirtdd vaan ne voidaan
esittdd symboleita kayttamala. Aluksi kaytettiin kuvakirjoitusmerkkejd eli hieroglyfejd, esimerkiksi
egyplildisilla oli kiytossdin 2000 kirjoitusmerklid. Lansimaisten aakkosten reilut parikymmentd
kirjoitusmerkkid ovatkin tdhén verrattuna huomattavasti kayttajaystavillisempid.

\) Avaa dsken tallentamasi asiakirja. Tee siihen Kirjoita alimmainen kappale tekstin loppuun.

korjaukset alla olevan kuvan mukaisesti: L o
Tallenna asiakirja uudelleen samaa nimed kiytté-

varjostettu =siirrd nuolen osoittamaan paikkaan

Tiedonvilityksen historiaa

Thminen eroaa eldimesti muun muassa siind, ettd hinelld on kyky taltioida fallettaa vilitetty viesti
mybdhempid kiyttéd varten. Jo eldinten nahkeihin pukeutuneet esivanhempamme kirjasivat
luolien seinille piirtdmilla tiedot kalapaikoista ja metsistysretkistd.
Tiedonvilityksen edellytykset paranivat huomattavasti, kun keksittiin savitaulujen ja
papyruskddrdjen edut tallennusvilineina.
YHDISTA KAPPALEET

Tiedon taltiointi myds nopeutui, kun keksittiin, ettd asioita ei tarvitse aina piirtdi vaan ne voidaan
esittiid symboleita kiyttimilli. Aluksi kiytettiin kuvakirjoitusmerkkeji eli
hieroglyfejd,[PISTE] e@simerkiksi egyptildizilld oli kiytdssédin 2000 kirjeitusmerkkii.

’% Lﬂﬁnsimaisten aakkosten reilut parikymmentd kirjoitusmerkkiéi ovatkin tihfn verrattuna

huomattavasti ki i4 helppokivttdisempid],

Saksalaisen Johannes Gutenbergin menestysidea, kirjapainotaito, kiiynnisti suoranaizsen
tiedonvilityksen vallankumouksen vuonna 1450. Seuraava suuri muutos ihmiskunnan historiassa
oli teollinen vallankumous 1800-luvulla. Nyt elimme informaatiovallankumouksen aikaa, jonka
sanotaan vastaavan vaikutuksiltaan hyvinkin kahta aikaisempaa mullistusta. Thmisen suhde tietoon
ja gen kiyttdon on rajusti muuttumassa. Tamé taas vaikuttaa koko yhteiskuntaan, niin
tuotantoeldmiin kuin vapaa-aikaankin.
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Tilarivi, nakymat, tekstissi liikkkuminen

@ Aloita tyhj4 asiakirja ja kirjoita jotakin. Vaihda rivi
Enterii painamalla ja seuraa tilarivilld olevan Ri-
merkinnin (Ln) lukemaa. Misti asiakirjan kohdasta
rivien laskeminen aloitetaan?

Q Avaa Niyti-valikko (View) ja vaihda ndkymid.
Harjoittele ndkymén vaihtamista myos tilarivin
vasemmassa alareunassa olevien painikkeiden avul-
la. Jatd ndkyméiksi Asettelu (Print Layout).

Q Vakiotyokalurivilld on Zoomaa-ruutu. Onko tilld
hetkelld kdytossd oleva zoomausprosentti sinun
kdyttoosi paras mahdollinen? Miltd néyttdisivit

esimerkiksi vaihtoehdot Sivun leveys (Page Width),
Tekstin leveys (Text Width) tai Koko siva (Whole
Page)? Sulje lopetettuasi avoimena oleva asiakirja
sitd tallentamatta.

\) Avaa harjoituksessa 1b tallentamasi asiakirja His-
toriaa ja harjoittele tekstissé liitkkumista eri tavoin.
Kéytd hiirtd tekstikohdistimen siirtdmiseen. Kokei-
le myos kidytossdsi olevassa oppaassa esiteltyja
ndppdinkomentoja. Vierittele tekstid vierityspalkin
vieritysruudun ja -nuolten avulla. Onko eri tapo-
jen kdytossi jotakin merkittdvad eroa? Sulje lopuksi
avoin asiakirja tallentamatta.

Kymmensormijirjestelmin harjoittelua

Harjoituksilla pyritdin 10ytiméin sormien oikeat lii-
keradat. Toista tehtédvid, kunnes kirjoittaminen tuntuu
sujuvan. Sormet pidetdin perusnédppéimillé asdf ja jklo,
vililyontindppéinté kidytetddn peukaloilla.

\) Perusnéppéimet
£ty JOf £ 3yt i jit G jHE G 5565 1555 511
dkdk kdkd ddkd kkdk dkkd kddk dkdk kdkd

a0ad Oada aado 0daa adba 0ada adad 0ada aadod
slsl 1sls ssls 11s1 1ssl slls slsl 1sls ssls 11s1 1ssl slls

aja kala jaffa sadas kaj allas saksa ja alas sjo
sadas kala jaskalla sadas salakka saskalla aslak sa-
lakalassa alaskassa ja kalaa kasassa

Q Merkit g, h ja &

ghgh hghg gghg hhgh fgfg jhjh ffef jjhj fggf jhhj
dgig higd asdd sakd 10kd sdahko jakala holkka

jaska ajaa haagassa ladaa ja saska kaahaa jaalla
jakild jadssd sadas gaala allakassa sallalla gaalas-
sa saa safkaa salla holkkid jadsddssd jaska 10hoaa
jasaska salaa kalassa jaska kasaa kalaa haahka sdh-
144 jadllad ja hakkaa kasaa kaj hassaa siahkoa

\J Piste, kaksoispiste, pilkku, puolipiste (lisdé
merkkien jélkeen yksi vélilydnti), vaihtonép-
pdin (vasemmalle ja oikealle kéddelle on oman-
sa)

fFFf jJJj dDDd kKKk sSSs 1LLI aAAa 6006
¢GGg hHHh #AAi aAsS 60IL dDKK fFjJ
GGhH 1Ik. Ikk. kaa. jss. all, ksa, sjg: olk: jad;
Isd; kg.h

LI Fk. fS: sk: K, k; Saga, Aslak, Fill; Falo; Fjill.

Jaska: Salla Haagassa gaalassa. Lahja Saskalle.
Salla holkkdd; Jaska ajaa Saksassa. Salla, Aslak,
Jaska ja Saska kahlaa. Aslak: Alkii jasko.

) Merkitr,u, 5ja8

frfr juju ffrf jjuj frrf juuj fgfr jhju fggr jhhu r5u8
hara luku kulu ruukku luukku saara kaara
8 luukkua 5 karhua luku 58 kurja luukku huurussa

Laura, Jaska ja 8 drhdkkid haukkua ajaa Ladalla.
Harjulla 85 ruusua kukassa. Halla uhkaa ruusuja.
Karjalassa 588 hurjaa karhua. Haukku kuuluu ja
hadtas karhuja urakalla. Karhulla ruusu suussa. 58
gurua ajaa rullalaudalla harjua alas ja laulaa.
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) Merkitt y, 6ja7

ftft jyjy fftf jjyj feef jyyj fief jyuj fref juyj feft jyjy
ftot jy7y fft6 juy7 ft67 ju76 6677 6587 7856
kyyt urut satu taru kédrry jyré ura kura kyld hyla
taytyy tdssd jututtaa rauta hyoty rdystés hylky

Jukka ja Yrjo Alaskassa syksylld kalassa. Turska
ja harjus syovét. Kurja karhu hityyttdd Yrjod la-
dulla. Jukka ajaa karhua Iuudalla ja hityytys lak-
kaa. Syyssddssd 6 karhua Sallassa. Jukalla 7 tyo-
kalua kérryssd. Yrjo jaksaa yotyOssd raataa, taytyy
tyytyd tylsddn tyohon. Tyhjét taskut tiyttyy rahas-
ta, tyotd saa jatkaa ja harrastus jai.

() Merkit v ja m, yhdysmerkki (-)

fvfv jmjm fvvf jmmj ffvv jjmm vv-v --v- mm-m
--m- §-0- d-4- a-a- s-s- 0d-d as-a hd-my hy-my
vi-vy myy-vid kuva-ala aamu-usva rauta-arkku

Vauva mussuttaa marjamossod. Jadkarhulla vahva
karva. Mursu matkaa jadlautalla hyytdvidssd myrs-
kyssd ja valaat laulavat. Vallun musta rauta-arkku
16ytyy maalta. Valma harjaa mustaa tammaa sualla
ja harjalla. Valma ratsastaa syyssiilld ja tamma
laukkaa haassa. Karhu lymyéd aamu-usvassa suo-
maalla. Vara-akku sammuu ja Marjatta-mummo
suuttuu. Karhulassa asuvalla Laura-tytolld on har-
maa myssy.

() Merkitb jan

fbfb bfbf jnjn njnj fbbf jnnj fgvb jhmn fjvb jfmn
frbv junm juyn btrn byun junm juyn bnda nbds jyon
sana kana hana vana jana naky ndko nyky ndmi
bang b6 byu baby bulb ball bréd brot burk

Burmassa Bjorn syo bambua ja Gunnar tanssii sam-
baa. Rufus-ndddilld hinnisséd vihin noyhtidi. Bar-
baran ja Fannyn matka Burmaan alkaa. Rufus-nééta
lyottdaytyy salaa matkaan mukaan. Vdsynyt Bjorn
nukkuu.

) Merkite, i, 4ja 9

dede kiki dded kkik didd kkek edes keli kide vesi
de44 ki99 d456 k987 k491 i94e i4e9 94 venetti

Kaisa kaivaa hiekkamaata 4 tuntia ja istuttaa 9
kallista kasvia. Eteldtuuli [ammittd4 ja kasvit me-
nestyvit. Akin tehtidvd kasveja kastella 4 kertaa.
Aki kastelee kasveja liikaa ja kasvit kirsivit. Ei

Word 2000 8
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Akille jaitelod, kieltdad Kaisa. Vesisadetta heiné-
kuulla.

Q Merkit o, w, U, G, 3 ja 0 (paina ensin “tai " ja
sitten kirjainndppdinta)
swsw lolo lloo ooll ssww wwss 110l ssws ollo wssw
tiwsi tiwsd 03wo 300w word west wolf with wiirst

Wolfgang oli muusikko ja sédvelsi hienoa musiik-
kia. Wilhelm matkailee Suomessa ja tutustuu Oi-
liin ja Oskariin. Wilhem kutsuu heidét vieraaksi
Wiirtsburgiin ja mokilleen Warnemtindeen. William
auto-ostoksilla. Volkswagen maksaa 300 000 mk.

() Merkitpjaq

60pd popp agaq aaqa qaqq pgpq qpqp qwas qpwo
pappi pyorid poika appi queer quota quiet quick
Peppi pyorittidd palloa pihalla. Pallo pomppii pi-
hasta pois. Kuningatar Queen Elisabeth ldhtee mat-
kalle Quatariin ja viipyy 30 pdivéda. Paulan paras
ystdvé on Piivi. Please be quiet!

) Merkitcja g

dcdc 6464 deed cdde 6446 4664 6adp caqc 64ad-ao
Abo Ake Caius Cecilia Bl Castello Borga Cedric
Cedric ajaa Cadillacilla Skelleftedssa. Queen Ce-
cilialla on uusi Quebecisti ostettu Guccin laukku.
Prinssi Ake juo Aqua Vichyi. Caius kuuntelee John
Coltranen ja Ornette Colemanin musiikkia. Paul
Quinichette ja Quincy Jones.

\) Merkit z ja x

azaz zaza Xsxs sxsx qzqz wxwx kzxp pzkx sxkj
fax jazz zoo paparazzi zulu zombie xylofoni

Xerxes ja Zarah soittavat jazzia ja paparazzi ku-
vaa. Venezuelasta tulee 12 faxia. Ostin Mercedes-
Benzin ja Rolex-kellon.

\) Vieraskielisten tekstien ddntomerkkejd (merkki kir-
joitetaan ensin, sitten kirjainmerkki):

Cabo Girao, I1héu de Fora, Champs-Elysées, pre-
miere célébration

Naiti tekstejd ei tarvitse tallentaa.

Copyright © Teknolit Oy



Word 2000
opettajan materiaali 49

Aluevalinnat, merkkimuotoilutoiminnot

\) Avaa harjoituksessa 1b tallentamasi asiakirja Historiaa. Harjoittele erilaisia aluevalintatapoja. Jos vahingossa
poistat tai muuten kisittelet valitsemaasi aluetta ei-toivotulla tavalla, kdaytd Muokkaa/Kumoa-valikkokomen-
toa toiminnon peruuttamiseen.

\) Muotoile asiakirja kuvassa olevan mallin ndkoiseksi. Kuvassa kéytetty otsikon fontti on Arial Black 12 pt.
(Ellet 16ydd samannimisté fonttia, voit kdyttidd jotakin muuta tietokoneestasi 10ytyvii fonttia.)

Tallenna teksti uudella nimelld Historiaa muokattu kansioon Omat tiedostot (tai kansioon, jonka kouluttaja-
si/opettajasi sinulle ilmoittaa).

Sulje asiakirja.

Tiedonvilityksen historiaa

Thminen eroaa eldimestd muun muassa siind, ettd hiinelld on kyky tallefiaa védlitetty viesti
mydhempdd yiidd varten. Jo eldinten taljoihin pukeutuneet esivanhempamme piirsivit luolien
zeinille tiedot parhaista kalapaikoista ja onnistuneista metséstysrefkisti. Tiedonvilityksen
edellytykset paranivat huomattavasti, kun keksittiin savitaulujen ja papyruskiirdjen edut
tallennusvilineind. Tiedon taltiointi my6s nopeutui, kun keksittiin, ettd asioita ei tarvitse aina piirtii
vaan ne voidaan egittidfi yksinkertaisempia symboleita kiyvttimilld. Aluksi kiytettiin
kuvakirjoitusmerkkeji eli hieroglyvfeji. Esimerkiksi egyptildisilli oli kivtéssiin 2000 merkkii.
Tiéhin verrattuna lingimaisten aakkosten reilut parikymmenti kirjoitusmerkkii ovatkin
huomattavasti helppokiiyttdisempi.

Saksalaizen Johannes Gutenbergin menestyszidea, kirjapainotaifo, kiynnisti suoranaisen
tiedaonvdiityksen vallanfatmacitksen vuonna 1450, Seuraava suuri muutos ihmiskunnan historiassa oli
teollinen vallankumous 1800-luvulla. Nyt elimme informaatiovallankuimouksen aikaa, jonka
sanotaan vastaavan vaikutuksiltaan hyvinkin kahta aikaisempaa mullistusta. Fimisen suhde fiefoon
Ja zen Eyttddn on rajusti muutiimassa. TAmd taas vaikuttaa koko yhteiskuntaan, niin
tuotantoeldm diin kuin vapaa-aikaankin.

\) Avaa tiedosto nimeltd Harjoitus 4cja muotoile sen \) Avaa Sivellinharjoitus ja poista kaikki muotoilu-

otsikko haluamallasi tavalla.

Kopioi sen jilkeen Muotoilusivellin-tyokalua kiyt-
tden ensimmdisen kappaleen ensimmdiisen lauseen
muotoilumaiiritykset saman kappaleen viimeiseen
lauseeseen.

Kopioi sitten toisen kappaleen ensimmdisen lau-
seen muotoilumiiritykset asiakirjan kolmannen ja
neljinnen kappaleen ensimmdisiin lauseisiin.

Tallenna asiakirja nimelld Sivellinharjoitus sa-
maan kansioon kuin muutkin ty6si ja sulje se.

komennot tekstistd siten, ettd otsikko jdi ennalleen.

Tallenna teksti samalla nimelld samaan kansioon
kuin muutkin ty0si ja sulje se.

J Avaa Merkki-valintaikkuna ja tutustu eri merkis-

toihin.

Paikallista merkit, joita uskot tarvitsevasi eniten.
Misti 16ydit esimerkiksi matemaattiset symbolit?
Mistd loytyvit hauskimmat symbolit? Harjoittele
merkkien lisddmistd asiakirjaan ja niiden koon
muuttamista.
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Sisennykset

J Avaa tiedosto Harjoitus Sa. Miten kappaleet on \J Avaa tiedosto Harjoitus Sb. Kiytd asiakirjassa

sisennetty (sisennyksen tyyppi ja arvo)? riippuvaa sisennysté siten, ettd suuraakkosin kir-
joitetut sanat jadvit sivuotsikoiksi ja kappaleet al-
kavat sarkainkohdasta 4. Sisennd myos sivuotsikoi-
ta vailla olevat kappaleet alkamaan sarkainkohdasta
4. Tallenna teksti uudella nimelld Mietelauseet ja
sulje asiakirja.

Vie tekstikohdistin ensimmaéiseen kappaleeseen ja
kokeile Suurenna sisennystii ja Pienenni sisen-
nysti -painikkeiden (Increase Indent, Decrease
Indent) vaikutusta tekstiin. Mit4 tapahtuu, kun kiy-
tit samoja painikkeita tekstikohdistimen ollessa toi-
sessa tai kolmannessa kappaleessa? \) Kirjoita kuvassa oleva teksti. Sisenné kappaleet

oikeaoppisesti. Tallenna asiakirja nimell4 Sisennys-

Harjoittele sisennysten muuttamista viivaimen si- . .
harjoitus.

sennysmerkkien avulla. Sulje asiakirja lopuksi tal-
lentamatta.

OHJELMAN LUVALLINEN KOFPIOINTI

Tekijanoikeuden rajoitusten mukaisesti ohjelman laillisesti hankkinut
saa ottaa ohjelmasta sen kayttdmisen kannalta perustellut kopiot.
Kaytinndssa tallaisena ohjelman tarkoituksenmukaiseen kayttdon
liittyvana kopiointina voidaan pita ainakin varmuuskopion ottamista.

Public Domain Toisinaan ohjelmantekija lnopun oikeuksistaan kokonaan, jolloin
puhutaan ns. public domain -ohjelmista. Téllaisia ohjelmia jokainen voi
vapaasti kayttda, kopioidaja levittia.

Shareware Shareware-ohjelmat ovat tyyppiesimerkki rajoitetun tekijanoikeuden
alaisista ohjelmista. Niita levitetadn vapaasti yleistlle ja niita saa
kopioida eteenpin.

Shareware-periaatteen mukaisesti ohjelmaa saa
veloituksetta kayttad tietyn koeajan. Mikéli ohjelman
kayttdd haluaa jatkaa, pitdd maksaa sen tekijélle
rekisterdintimaksu, joka on yleensd alhainen verrattuna
valmisohjelmiin tai tavallisiin ohjelmalisensseihin.

\_) Avaa tiedosto Harjoitus 5d ja sisennid ensimmai- J Miti vaikutusta on tdhén asti késiteltyjen toimin-
nen kappale haluamallasi tavalla. Kdytd Muotoi- tojen kdyton kannalta, jos kirjoitat tekstinkésitte-
lusivellinti kopioidaksesi sisennyksen muihin kap- lyohjelmalla kuten kirjoituskoneella: katkaiset ri-
paleisiin. Poista sen jidlkeen sisennys kaikista kap- vit painamalla Enterid?

paleista yhtdaikaa. Sulje asiakirja tallentamatta.
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Tasaus, rivivili ja kappalevili

J Aloita tyhji asiakirja ja kirjoita sen alkuun jotakin \J Avaa miké tahansa aikaisemmista harjoituksista.
tekstid otsikoksi (pari sanaa). Keskité teksti. Kun Siirry asiakirjan loppuun, kirjoita oma nimesi ja
jatkat asiakirjan tekstin kirjoittamista, mitd sinun tasaa se oikeaan reunaan. Tallenna asiakirja sa-
on tehtdva ja miksi, jotta voisit taas kirjoittaa va- malla nimell4 ja sulje se.

sempaan reunukseen tasattua tekstid?

Milli toisella tavalla voisit tehdd keskitetyn otsi-
kon?

Sulje asiakirja tallentamatta.

\,) Kirjoita runo asiakirjan vasempaan reunaan (kuva Al tee tyhji rivii otsikon alle ja kappaleiden vi-
1). Huom! Vaihda kummankin sikeiston 3 ensim- liin, vaan midrittele kappaleviiliksi (jalkeen) esim.
mdistd rivid Vaihto+Enter-nappidinyhdistelmill. 12 pt. Tallenna asiakirja nimelld Kissat ja sulje se.

Toteuta toiminnot, joita tarvitset saadaksesi teks-

tin keskelle sivua samannikdiseni kuin kuvassa 2.
KISSAT RUMPUA LYOVAT

KISSAT-RUMPUA-LYOVATY| Kissat rumpua lyévat,
Kissat-rumpua:lyovat,« nelja hiirté tanssii,
nelja-hiirta-tanssii,~ kaksi paarmaa laulaa,
kaksi-paarmaa-laulaa,- koko maailma pauhaa.
koko-maailma-pauhaa.j|
Jos-ilo-tulee Jos ilo tulee,
anna-ilon-olla,« anna ilon olla,
jos-suru-tulee,~ jos suru tulee,
anna-surun-mennalq anna surun menna!

Kuva 1 (muotoilumerkit ndkyvissé) Kuva 2

\J Avaa asiakirja nimeltd Harjoitus 6d. Asiakirjan tistd poikkeavalla tavalla: Vaihda fontti, suurenna

kappaleiden rivivili vaihtelee. Misté saat selville fonttikokoa ja kéytd Fontti-valintaikkunasta 16y-

kussakin kappaleessa kiytetyn rivivilin? tyvid tehosteita.

Muotoile asiakirja siten, ettd kaikkien tekstikappa- Tallenna asiakirja nimelld Kayttojirjestelmiit ja

leiden riviviliksi tulee 1,5. Otsikoiden ja kappa- sulje se.

leiden vilit eivit saa kasvaa. Keskiti otsikko lo-
puksi ja méirittele merkkimuotoilut muusta teks-
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Sarkaimet

JKirjoitatyhjéiéinasiakirjaanmallinmu— SN S - R T NI AR SR
kaan nimet ja puhelinnumerot. Sisenni -
ensimmaéinen rivi sarkainkohtaan 2,3. -
Aseta sarkain siten, ettd paddset nimen _ Granholm Cecilia 7901
kirjoitettuasi yhdelld sarkainndppdimen - Hakkarainen Jenni 2902
painalluksella puhelinnumerosarakkee- - Mikinen Kasper 2903
seen. Kun olet kirjoittanut kaikki rivit, - Koskinen Tapani 2904
muuta sarkaimen paikka viivaimella 10 ~ Saksala Anne 2905

cm:iin. Tallenna tiedosto nimelld Pu- -

helinnumerot ja sulje se.

\JKirjoitatyhjéiéinasiakirjaanteksti S EEE R RN ENEE N RN KN RN KNI RN
mallin mukaan. Katso kuvasta sar-
kainten paikka ja tyyppi.
Intel Celeron 433 MHz 6.390,-
Tallenna asiakirja nimelld Hinnas- 466 MHz 6.590,-
to ja sulje se. ]
Pentium IIT 550 MHz 8.290,-
700 MHz 11.390,-
733 MHz 12 .290.-
\J Kirjoita tyhjdén asiakirjaan kuvan
mukainen teksti. Mallikuvassa ei Jasenmaksut
ole viivainta nikyvissi, joten sinun
on itse ratkaistava tekstin asetteluun Henki |§jﬁsen .............. 106,00 mk
liittyvit asiat. Tallenna valmis asia- rli)lﬁror:ﬁ;zjsa?slﬁ """""""" ?ggg mt
kirja nimelld Maksut ja sulje se. Kannatusjasen............... 500 mk
Jasenyys voimassa kalenterivuoden 1.1.- 31.12.2000

\) Avaa tiedosto Harjoitus 7d. Selviti ensin alueva- Tallenna asiakirja nimelld Mittaustulokset ja sul-
lintaa varten tapa, jolla rivit on péitetty. je se.
Mairittele lukusarakkeen sarkaintyypiksi desimaa- \) Avaa tyhjd asiakirja. Muuta oletussarkaimet 1,5
lisarkain kohtaan 6,5 cm. Miti tapahtuu vasemmas- cm:n pddhén toisistaan.

sa reunassa olevan sarakkeen teksteille? Miksi? _ o
Onko oletussarkainten muutos pysyva? Miten tes-

Mairittele sarkain tekstisaraketta varten viivaimen taisit timén asian?
kohtaan 2 cm.
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Luettelomerkit

J Ota esille tyhjd asiakirja. Kirjoita numeroidun lu-
ettelon muotoon jokin muistilista itsellesi. Muuta
numerot luettelomerkeiksi. Vaihda luettelomerk-
kien ulkoasua. Sulje asiakirja lopuksi. Tekstid ei
tarvitse tallentaa.

53

opettajan materiaali

\J Kirjoita tyhjdédn asiakirjaan teksti oheisen kuvan
mallin mukaan. Luettelomerkkeind voit kdyttdd
mitd haluat, mutta méiirittele numerointityyli ku-
van mukaiseksi (pienet kirjaimet ja sulkeet). Tal-
lenna nimell4 Voiteluohje.

Suksien voiteluohje

Tarvikkeet:
voiteenpoistoneste
luistovoide
voitelurauta

karkea harja
pohjavoide
pitovoide

K & & X X E

Toimi ndin:
a) Poista vanha voide.

b) Levitd luistovoide raudan avulla pohjan luistovoidealueelle ja tasoita lastalla.
¢) Harjaa luistovoiteella kisitellyt kohdat nailonharjalla.

d) Levitd pohjavoide raudan avulla pitoalueelle.

e) Levitd pitovoide pitoalueelle ja tasoita korkilla.

J Avaa tiedosto Harjoitus 8c ja miirittele luettelo-
merKkit sisennettyihin kappaleisiin. Sisenn kaik-
ki muutkin kappaleet (ei padotsikkoa eikd versaa-
lein kirjoitettuja viliotsikoita) samaan kohtaan kuin

Kertausta

J Avaa tiedosto Harjoitus 9a. Muuta sarkainmééri-
tyksid siten, ettd pdivamairit tasataan oikealle sar-
kainkohtaan 14. Tallenna asiakirja samalla nimel-
14 ja sulje se.

luettelomerkein muotoillut kappaleet. Tallenna
asiakirja nimelld Hiirulainen ja sulje se.

\J Miten muutetaan luettelomerkkien kokoa?

\J Avaa tiedosto Harjoitus 9b. Muuta otsikoita (Mo-
deemi, Tarkeitd termejd) lukuunottamatta tekstin
pistekooksi 11 pt. Sisennd ensimméiinen kappale
sarkainkohtaan 4,6 cm. Méirittele 4 viimeiselle ri-
ville luettelomerkit ja sisenni rivit sarkainkohtaan
4,6 cm. Jos ongelmia ilmenee, selvitd ne ja korjaa.
Tallenna asiakirja samalla nimell4 ja sulje se.
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Reunukset, vakioasettelumalli

d Avaa tiedosto Harjoitus 10a, joka sisiltidi vakio-

asettelumallin mukaan kirjoitetun asiakirjan. Miti
apua tissé yhteydessé voisi olla Avaa-valintaikku-
nan (Open) Avaa-painikkeen luettelon vaihtoeh-
doista?

Kirjoita valmista asiakirjaa pohjana kdyttden kir-
je, jonka osoitat esimerkiksi ystidvéllesi, opettajal-
le tms. Sijoita omasi ja vastaanottajan osoitetiedot

Word 2000
opettajan materiaali 54

niille kuuluville paikoilleen. Lisdi asiakirjaan pii-
viys, kirjoita asiakirjan nimen paikalle teksti KIR-
JE SINULLE. Tallenna valmis asiakirja nimelld
Tervehdys.

Aloita tyhjd asiakirja ja muuta sen reunukset seu-
raavasti: Yli Icm, Ala 1 cm, Vasen 2 cm, Oikea 1
cm. Kirjoita mallin mukainen kirje. Tallenna se ni-
melld Tarjous.

MIKROMYYNTI OY TARJOUS
Markkinointi

Masi Mattila Téhdin pdivdys!

Hyvi asiakkaamme!

TIETOKONEPAKETIT JA OHJELMIA

1(1)

Saimme erén edullisia tietokoneita. Tutustu liitteend olevaan hinnastoon, jossa
on myds tarkempia teknisid tietoja.

Tarjoamme liséiksi seuraavat ohjelmistopaketit:

Toimistoon Office 2000 Standard (péivitys) 1990 mk 334,69 €
Corel WP Office 2000 2490 mk 418,79 €
Grafiikkaa CorelDRAW 9.0 3000 mk 504,56 €
Harvard Graphics 98 2890 mk 486,06 €
FreeHand 8.0 2990 mk 502,88 €
Hinnat sisiltavit arvonlisdveron 22%.
Tarjous on voimassa 7 viikkoa. Toimitusaika ohjelmien osalta 1 viikko
tilauksesta. Laitteistokokoonpanojen toimitusaika 2 viikkoa tilauksesta.
Ystivillisin terveisin
MIKROMYYNTI OY
Masi Mattila
myyntipaillikko
LIITE hinnasto
Osoite Kiiyntiosoite Puhelin Faksi E-mail
PL 123 Sirukatu 3
40101 JYVASKYLA 40400 JYVASKYLA 0407654321 (014)2122112  mmatti@mmyynti.com
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\_) Aloita uusi tyhjé asiakirja. Harjoitellaan vield si- Kappaleiden teksti aloitetaan sarkainkohdasta 4,6,
sentamisti vakioasettelumallin mukaisiin kohtiin. johon myos luettelomerkit sijoitetaan. Tekstid ei tar-
vitse tallentaa.

SISALLYSLUETTELO Myds sisdllysluetteloon kirjoitetaan asiakirjan tunnistetiedot eli
julkaisija, asiakirjan nimi ja pdivays. Jos asiakirjan otsikot on numeroitu,
numerot kirjoitetaan myd&s sisdllysluetteloon.

1) Huoneiston omistus- ja hallintaoikeus siirtyy ostajalle heti, kun
kauppahinta on kokonaan maksettu.

Tehtaamme on tunnettu

laajasta mallistosta

kattavasta toimitussisélldsta

mittatarkoista ja laadukkaista rakenmusosista
tarkoista kokonaiskustannsarvicista

YVVVYY

Kieliasun tarkistus, tavutus, automaattiset toiminnot

J Avaa tiedosto Harjoitus 11a ja tarkista Kieliasu. \) Englanninkielisii teksteja Kirjoittaville: Avaa
Tavuta teksti, mielelldiin manuaalisesti. Tallenna asiakirja Harjoitus 11e. Tarkista tekstin kieliasu
asiakirja uudelleen samalla nimella. jatavuta se. Onko tekstissd Kielioppivirheita? Ta-

o o o vuta asiakirja ja tallenna se samalla nimelli.
\J Avaa harjoituksessa 10b kirjoittamasi asiakirja Tar-

jous. Tarkista kieliasu ja tavuta. Tallenna asia- Avaa Automaattinen korjaus -valintaikkuna. Mi-
kirja uudelleen samalla nimell4. ten tekstin kielen vaikutus nidkyy Automaattinen

. . . . korjaus -vililehdella?
\,) Mitkd Automaattinen korjaus -vélilehden (Auto-

Correct) toiminnoista ovat kiytodssi tietokoneessa, \) Luo jokin automaattinen teksti, esimerkiksi oma
jota kaytit tilld hetkelld? sahkopostiosoitteesi. Testaa, ettd automaattinen

_ . . . : teksti toimii.
Mitké ovat mielestési helpottaneet kirjoittamista?

Kytke pois pdiltéd ne, joita et halua kayttaa. (Poista automaattinen teksti, ellet halua sen jddvian

. . L kiyttamiisi tietokoneeseen.)
\) Hae Automaattinen muotoilu Kirjoitettaessa -

vililehti (AutoFormat As You Type) nakyviin. Tut-
ki oppikirjasi avulla mitid automaattisia muotoilu-
toimintoja kadytossési on. Missi tilanteissa olet huo-
mannut niiden toimivan?
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Kertauskysymyksia tiedostojen Kasittelysta

Tihdn mennessd olet tallentanut kirjoittamasi harjoi-
tukset, tehnyt nithin muutoksia ja tallentanut niitd uu-
delleen sekd samalla nimelld ettd tallennusnimed vaih-
taen. Seuraavissa tehtdvissd kerrataan vield tiedosto-
Jjen kdsittelyyn liittyvid seikkoja.

\) Mitd eroa on Tallenna-painikkeen napsautuksella
ja Tallenna-valikkokomennolla (Save)?

\) Miten eroaa edellisistd Tiedosto/Tallenna nimel-
14 -valikkokomento (File/Save As)?

\) Kun tiedosto on avoinna, misté tiedit onko siti vield
kertaakaan tallennettu?

\J Miti tapahtuu, kun annat tallennusnimen, joka on
jo kdytossi tallennuskansiossa olevalla tiedostol-
la?

\) Tarkista, onko tietokoneessasi kdytdssd automaat-
tinen tallennus. Ellei ole, méérittele se toimimaan
8 minuutin vilein.

\) Avaa miki tahansa tiedosto ja tallenna se kdytos-
sési olevan oletuskansion alikansioon, jonka luot

tallennuksen yhteydessi: Anna alikansiolle nimeksi
Uusi ja tallenna tiedosto nimelld Uuden kansion
juttu.

d Minké kokoinen on suurin tiedosto Omat tiedos-
tot -kansiossa (tai tietokoneesi oletuskansiossa)?
Milloin on luotu ensimmdinen tiedosto tihin sa-
maan kansioon?

\) Avaa mikd tahansa tiedosto ja tallenna se RTF-
muodossa ja nimelld Uusi muoto F-kohdassa luo-
maasi Uusi-kansioon.

Q Tutki, mit4 tietoja ndytetddn kun napsautat Avaa-
ikkunassa paikkapalkin kuvakkeita.

\,) Montako viime viikolla tulostettua tiedostoa 10y-
dit kdyttdmastisi oletuskansiosta?

\) Etsi oletuskansiosta tiedostot, joissa esiintyy sana
kirjapainotaito. Montako 10ysit?

\) Miten muutat tiedoston Hiirulainen nimeksi Hiiri
asiakirjaa avaamatta?

Kertauskysymyksia asiakirjan tulostamisesta

J Minkityyppisid ongelmia voit estdd kdyttdmilld
tulostuksen esikatselunidkyméa ?

\,) Mitd eroa on Tulosta-painikkeen ja Tiedosto/Tu-
losta-valikkokomennon (File/Print) toiminnalla?

() Tieditks jo, misti kirjoitin vaihdetaan? Ellet tie-
di, selvitd asia.

d Milld tavalla méérittelet kymmensivuisesta asiakir-
jasta tulostettaviksi 5 ensimmadisté sivua? Enti si-
vut 7 ja9?

\) Mitd merkitystd on valintamerkilld Tulosta-valin-
taikkunan kohdassa Lajittele (Collate)?

\) Voiko tulostuksen esikatselundkymissd muuttaa
asiakirjan reunuksia?
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Ikkunointi ja Office-leikepoyti

J Avaa harjoituksessa4b tallennettu asiakirja Histo-
riaa muokattu. Tavuta se ja tallenna. Valitse vii-
meinen kappale ja kopioi se uuteen tyhjdén asia-
kirjaan haluamallasi tavalla. Tallenna asiakirja ni-
melld Gutenberg. Sulje molemmat asiakirjat.

Q Avaa tiedosto nimeltd Harjoitus 14b. Siirtele kap-
paleet numerojérjestykseen kiyttden apunasi Offi-
ce-leikepoytida. Tavuta asiakirja ja tarkista, ettei
kappaleiden viliin ole jaddmaéssd ylimadriisia tyh-
jid rivejd. Poista numerot kappaleiden alusta ja tal-
lenna tiedosto nimelld Posti ja keskustelu ja sulje
se.
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Q Kirjoita tekstikappale ja muotoile se: vaihda font-

ti, muuta tekstin véri tms. Kopioi tekstikappale lei-
kepoydalle ja liitd se asiakirjaan Muokkaa-vali-
kon Liitd maidraten -komennolla (Edit/Paste Spe-
cial). Kokeile Liitetdin-luettelon (As) eri vaihto-
ehtoja. Mitkéd valinnoista sédilyttivit muotoilut al-
kuperiisen kaltaisina, mitki tuovat pelkin tekstin?

Liikekirje ja osoitetarrat, lihetys sihkopostina

\) Avaa harjoituksessa 11b viimeksi kisitelty asiakirja
Tarjous. Muokkaa siit4d uusi tarjous seuraavien oh-
jeiden mukaan:

Kirjeen ensimmdéinen kappale: Poista kappaleen
loppu siten, ettd vain lause “Saimme erdn edulli-
sia tietokoneita.” jaajiljelle.

Jatd tyhjd rivi viliin ja lisdd asiakirjaan laitteisto-
tiedot harjoituksessa 7b tallennetusta tiedostosta
Hinnasto ja laitteiston kokoonpanotiedot Harjoi-
tus 15a -tiedostosta. Poista myos kaikki ohjelmis-
topaketteihin liittyvit rivit alkaen kohdasta ”7ar-
Jjoamme lisdksi seuraava ohjemistopaketit:”, arvon-
lisdveroa koskeva lause jéi asiakirjaan. Korjaa toi-
mitusaikaa koskeva kohta seuraavanlaiseksi: ”7Tar-
Jjous on voimassa 7 viikkoa. Toimitusaika 2viikkoa
tilauksesta.” Poista vield liitettd koskeva rivi.

Tarkista, ettd asiakirja noudattelee vakioasettelu-
mallia kaikilta osiltaan.

Tallenna asiakirja nimelld Tarjous 2 ja sulje se.

\) Kirjoitetaan osoitetarrat kirjekuoriin. Valitse tar-

ra-arkki ja harjoittele osoitteiden kirjoittamista tar-
roihin:

Koulutus Oy, Cecilia Granholm, PL 12,
40101 JYVASKYLA

Melukylédn lukio, Jenni Hakkarainen, Koulukatu 2,
00001 MELUKYLA

Eipdjoen kauppaoppilaitos, Kasper Mikinen,
Jokikatu 5, 10001 EIPAJOKI

Q Lihetd sama tarjouskirje jollekin toiselle henkilol-

le (tai itsellesi) my0s sdhkopostina suoraan Wor-
disté.

Missi tapauksessa ldhettdisit asiakirjan liitteend,
milloin suoraan viestin sisiltonid?
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Taulukko

J Kirjoita arkipéiviesi viikko-ohjelma (tai lukujérjes- Muotoile taulukko. Tallenna nimelld Tarvikkeita
tyksesi) taulukon muotoon. Vasempaan reunaan jajétd asiakirja avoimeksi.
tulee sarake kellonaikoja varten ja jokaiselle vii- L ] o ]
Konpiiville varataan oma sarakkeensa. Muotoile \J Lisai edellisessi tehtidvissa kirjoittamaasi tauluk-
valmis taulukko kiyttien automaattista muotoi- koon sarake ja kirjoita sen otsikoksi HINTA/€. Li-
lutyyliii. Tallenna tiedosto nimelld Minun viikko- sdd sarakkeeseen tuotteiden hinnat euroina seuraa-
ni ja sulje se. vasti:
\) Laadi taulukko ja kirjoita sithen kuvan mukaiset 11,77
tiedot. (Kuva on kaapattu esikatselunikymaésti, jo- 100,91
ten tulostumattomat ruudukkoviivat eivét ndy.) 5,05
2,52
HINNASTO 1,68
NIMIKE | HINTA/MK
lomega Zip - levyke 70,00 Tallenna asiakirja nimelld Eurohinnat ja sulje se.
larmega Zp -lewyke 10 kpl paketti B00,00
Zip-lewykkeiden kotelo 30,00
CO-FW -lewy 15,00
CDR-lewy + kotelo 10,00

Kuvan lisiiminen asiakirjaan, vapaapiirto, tekstikehys

J Avaa harjoituksessa 4d tallentamasi asiakirja Si- J Tee viereisen kuvan mu- Kayttaja
vellinharjoitus. Lis44 asiakirjaan jokin aiheeseen kainen kaavio Wordin va- Y
(tiedonhakua Internetistd) sopiva kuva siten, ettd paapiirtotyokaluilla. Tal- |
kuva sijoittuu asiakirjan ensimmadisen kappaleen lenna asiakirja nimelld Sovellusohjelma
vasempaan yldkulmaan ja teksti kiertdd kuvan. Kayttiskaavio ja sulje se. Y

Tavuta asiakirja ja tarkista kieliasu tarvittaessa.
Tallenna asiakirja nimelld Tiedonhaku ja sulje se.

) 4
Kayttojarjestelma
Fy

\J Laadi tiedote, jossa ilmoitat myyvisi/ostavasi/vaih-

tavasi jotakin. Kdytd tiedotteessa grafiikkaa: ku- -
) . . ] L Laitteisto
via, vapaapiirto-objekteja yms. Tallenna asiakirja
nimelld Ilmoitus ja sulje se.
\,) Nouda tyhjédédn asiakirjaan kuva, jossa on sopiva J Avaa harjoituksessa 6¢ kirjoittamasi asiakirja Kis-
kohta lisdttaville tekstille. Lisdi tekstikehyksené sat. Lisdi asiakirjaan kuva, muuta se vesileimaksi
kuvan péille haluamasi teksti. Tallenna asiakirja ja sijoita tekstin taakse. Tallenna asiakirja nimelld

nimelld Kuvakokeilu ja sulje se. Kuvakissat ja sulje se.
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Tunnisteet ja sivutus

J Aloita uusi tyhja asiakirja. Luo siihen yld- ja
alatunniste: Yldtunnisteeseen oma nimesi,
piivamiird, sivunumero ja asiakirjan kokonaissi-
vuluku siten, ettd ne paivittyvit automaattisesti
sivumidrin kasvaessa. Alatunnisteeseen osoite-
tiedot ja sihkopostiosoite.

Tallenna asiakirja nimelld Tunnistetesti.

Misti tiedit, ettd tunnisteet on luotu oikein? Min-
kilaiseen asiakirjaan médrittelisit tunnisteet?

\) Avaa harjoituksessa 17a tallennettu asiakirja nimel-
td Tiedonhaku. Sijoita sivanumero yldtunnisteen
oikeaan reunaan. Oletetaan lisiksi, ettd haluat asia-
kirjan sivunumeroinnin alkavan kakkosesta (2).

Tyylit, sisallysluettelo

\) Avaa tiedosto nimeltd Harjoitus 19a. Muotoile
asiakirjan otsikot tyylejd kédyttden seuraavasti:

Punaisella merkityt kohdat Otsikko 1 -tyylilld
(Heading 1).

Siniselld merkityt kohdat Otsikko 2 -tyylilld
(Heading 2).

Vihred teksti Merkitty luettelo 2 -tyylilla (List
Bullet 2).

Tallenna asiakirja nimelld Taittoharjoitus. Jos
haluat jatkaa heti harjoituksesta B, jitd asiakirja
avoimeksi.

\) Muokkaa tyylejd seuraavasti:

Otsikko 1: Fonttikoko 18 pt.

Otsikko 2: Vili ennen kappaletta 6 pt.
Normaali-tyyli: Vaihda fontti sellaiseksi kuin
haluat.

Tallenna asiakirja samalla nimelld. Jos haluat
jatkaa harjoituksesta C, jitd asiakirja avoimeksi.
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Tallenna asiakirja samalla nimelld. Jos jatkat heti
harjoituksesta C, jiti asiakirja avoimeksi.

Q Madrittele Tiedonhaku-tiedoston yldtunnisteeseen
vield kellonaika ja piiviys siten, ettid ne ndyttavit
ainaasiakirjan luontihetken tiedot. Madrittele ala-
tunnisteeseen asiakirjan nimi kokonaisine kansio-
polkuineen seki kenttd, josta ndkee, milloin tdstad
asiakirjasta on viimeksi tulostettu paperikopio.
Tallenna asiakirja samalla nimelld ja sulje se lo-
puksi.

\J Miten tehddin sivanvaihto? Missi tilanteessa si-
nun on osattava tehda sellainen itse? Milli tavalla
kayttdjan tekemd sivunvaihto eroaa Wordin teke-
méstd automaattisesta sivunvaihdosta?

\,z) Ota kiyttoon otsikoiden numerointi. Luo otsik-
kotyyleihin perustuen sisillysluettelo asiakirjan al-
kuun. Liséd asiakirjan loppuun uusi sivu ja kirjoi-
ta sithen seuraava teksti:

Keskeyttivda moniajo

Windowsista sanotaan, ettd se on keskeyttdvi
moniajokdyttojarjestelma. Tama tarkoittaa sité,
ettd voit kdynnistdd uusia ohjelmia, vaikka et
lopettaisikaan jo kdynnissd olevaa. Ohjelmat
eivit kuitenkaan todellisuudessa toimi yhti ai-
kaa. Tietokoneen prosessori huolehtii siitd, ettd
ohjelmat saavat riittdvésti toimintaresursseja,
kukin vuorollaan.

Otsikossa kdytetidin Otsikko 2 -tyylid.

Piiviti sisdllysluettelo. Tallenna asiakirja samalla
nimell4 ja sulje se.
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J Ota kdyttoon vaaka-arkKi ja tee mallin mukainen ilmoitus. Kuvat ovat Office-CD-ROM -levyltid #2:

Otsikko: Pfiles\Msoffice\Clipart\Standard\Stddir2\En00377_

Sivun alareunassa: Pfiles\Msoffice\Clipari\Standard\Stddir2\Bs00577_

Tallenna asiakirja nimelld Esittely ja sulje se.

Luksus 2000 -kiyttéjarjestelmén esittely

@A»

2000 Huhtikuu Merkitse omaan kalenteriisil

4 Tistai 5 Keskiviikko | 6 Torstai

Tampere

3 Maanantai
Turku

10 Maanantai | 11 Tiistai 12 Keskiviikko | 13 Torstai 14 Perjantai
Kuopia
Tarjouksia ja tarjoilua
Tervetuloal!
MikroMyynti Oy

\) Avaa harjoituksessa 19c¢ tallentamasi tiedosto Tait-
toharjoitus viimeistelyi varten.

Muuta Otsikko 1 -tyyliin vdli ennen kappaletta18
pt.

Muuta Normaali-tyyliin molempien reunojen ta-
saus.

Lisdd asiakirjan loppuun tekstikehys. Madrittele
tekstikehykselle haluamasi tdyttovéri ja poista
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reunaviiva. Kirjoita tekstikehyksen siséalloksi
seuraava teksti:

Siihen nihden, ettd tietokone toimii kylméian
0 tai 1 -logiikkaan perustuen, kiyttojdrjestel-
mistd ja niiden keskindisestd paremmuudesta
kaytava keskustelu heréttdd ihmisissd hAmmas-
tyttdvin voimakkaita tunneperdisid reaktioita.




Lisdad kuva ensimmdisen kappaleen alapuolelle.
(Malliratkaisun kuva on Office-CD-ROM -levylti
#2: Pfiles\Msoffice\Clipart\Standard\Stddir2\
Bs00594_). Kuvan ei tietenkidin tarvitse olla sama
kuin malliratkaisussa.

Tee asiakirjalle kansilehti. Lisdi teksti Kdayttojdir-
Jjestelmd WordArt-objektina. Médrittele kansileh-
delle myos grafiikkareunus.

Word 2000 6 I
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Lisdd sivunumerointi sivun alareunaan keskelle.
Miairittele numerointi alkamaan siséllysluettelosi-
vulta numerosta 2.

Tarkista my0s, ettei asiakirjaan jéa tyhjié tai vajai-
ta sivuja.

Otsikoi ja paivitd sisdllysluettelo.

Tallenna asiakirja samalla nimell4 ja sulje se.

Sisdlysluettelo
1 ENTTAIAITATE LIS MEREITVE a
1.1 ERILaEIa KEYTTOIAR ISTRLA El
T CLAA INEN KAYTTOIAWITATE LM E]
L1 OWKD G Rl EUUDEST LT LT El
3 EAYTTOIARIESTELM AN WINTLWS 9 4
31 ERYTTOIAR TLLUEA LoTondd WIH 4
31 ERSKLATTAVS iaaild 4
3 Kayttojarjestelmana Windows 98
1 Kayttijarjestelmian merkitys 2.1 Kiyttdjdfestelman ldaaminen
Kaymsancsncima on [oukko plenld shidmla,|dagn Juula detckonema ohlduaan. Ky madnesedm Run derdongesean kykeuddn vimd, s& mkll oman kescusmulidnga 13 muun 3indston. himd
lagasaan kenssn ksskusmulsdin dna, klm deodconekﬁvnnlswdln 3y es edmden rarkalng on rolmanpinege alheumaan paksahoukda skl lewkememan |3 CL-ROU2seman ualojen
halpepmaa K3y mIMN (3 laimdston vk valn wikkumiea. byt HIpRais akolmaa, eod kdkK on kunnosa. Lalmdseon carkdsnksen [akeen
kaza oda, [okd cludesalalsenaan kwwexmmwm o FYhayIIn s amaan Wnaoks £2 K3yod dnestdmad.
3.2 Kesheyttded monigjo
WINQOWSEN SaM0CIAN , 1 S o kaska Tand Monldok i e TIm arkoinaa sid, el
bolt K3yNNZUd wuda ohlsinia, ualkka 6o lopeadldkaan [0 Kamniid oishad. DRIt skt
i yhed dkaa. proseszof hudlehll sBad, sod oh|dmar
Sdauandimd dad rdmInaresuressa kukdn vuorddlaan.
Siihan nahden. 13 Lot ane Laimii tyimEan 01=i 1-
bagiitkzan peruslue n. LIS eHain =3 3 ikden
BEinGiTIE = nam musdesa b e bast wsaly
herlEa inm 538 hEm mEsyiEEn vaimatERiE
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Asiakirjamalli

d Kirjoita seuraavanlainen kirje jotakin asiakirja-

mallia kéyttden:

Lihettdja: MikroMyynti Oy, Masi Mattila, PL
123,40101 JYVASKYLA

Vastaanottaja: Hyvéi asiakkaani

Asiakirjan nimi: Kutsu

Kirjeen otsikko: Luksus 2001 -kéytt6jérjestelmin
julkistamistilaisuus

Kirjeen runkoteksti:

Kutsun Sinut Luksus 2000 -kiyttojirjestelmén
julkistamistilaisuuteen 23.3.2000 kello 18:00
alkaen Hotelli Louhen Sampo-saliin. Luvassa
vauhdikasta ohjelmaa, mielenkiintoisia ihmisii ja
ennen nakemittomid tuotteita.

Pyydin Sinua vahvistamaan saapumisesi 18.3.
mennessi Neiti Napsille (014) 333 1234 tai
neiti.napsa@mikromyynti.com.

Allekirjoitus: Masi Mattila, myyntipaallikko

Tarkista kieliasu, tavuta ja tallenna nimelld
Kutsu.

WWW-sivu, hyperlinkit

\) Valitse asiakirjamalliksi Web-sivut-vililehdeltd

(Web Pages) Vasemmalle tasattu sarake (Left-
aligned Column).

Korvaa mallin kuva ja teksti. Kuva: esim.

. \Stddir2\Bs00577_. Otsikko: MikroMyynti Oy.
Oikealle puolelle allekkain tekstit: Tietoja
yrityksestd, Tuotteet, Tulevia tapahtumia, Yhteis-
tyokumppanit. Muotoile sivu haluamaasi teemaa
kayttien.

Word 2000 6
opettajan materiaali z

\) Laadi MikroMyynti Oy:lle asiakirjamalli, johon

méidritelldin valmiiksi tunnisteet. Lisdd tunnistei-
siin joku liikkemerkiksi sopiva kuva ja yhteystiedot,
jotka saat A-harjoituksesta. Saat vapaasti valita,
miten sijoittelet tunnisteisiin tulevat elementit.

Tallenna asiakirjamalli nimelld Kirjepohja ja ko-
keile sen kdyttod.

Q Avaa Kirjepohja.dot ja miirittele sithen seuraa-

vat automaattiset tekstit:

Hinnat sisédltdvit arvonlisdveron 22 %.
Tuotteiden toimitusaika on 1 viikko tilauksesta.
Tuotteiden toimitusaika on 2 viikkoa tilauksesta.

Tee liséksi Hinnat-niminen kappaletyyli, joka
sisdltdd sarkainasetukset seuraavasti:

Vasen sarkain 4,6 cm, oikea sarkain 12 cm ja
14 cm.

Kokoa tyokalurivi, joka nikyy vain tdssd mallissa
ja liitd painikkeiksi sithen tekemési automaattiset
tekstit ja tyyli.

Tallenna malliin tekemisi muutokset ja testaa mal-
lin toiminta.

Tallenna asiakirja Web-sivuna nimelli Mm.
Muuta myds harjoituksessa 20 luotu asiakirja
Esittely WWW-sivuksi. Tallenna se edelld
syntyneeseen tukikansioon Mm_tiedostot
nimelld Mmesitt.

Luo linkki Mm-tiedoston kohdasta Tulevia
tapahtumia Mm_esitt-tiedostoon ja tee myos
paluulinkki. Tallenna muutokset, avaa selaimeen
jatestaa.
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