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Tekstinkasittely

OHIJE:
Kirjoita oheinen teksti Ei valia -tyylilla ja muokkaa sitd ohjeen mukaan.

TEHTAVA 1
e Anna ohjelman huolehtia rivinvaihdosta.
e Tallenna teksti ja sulje asiakirja.

Hyvan tekstinkasittelyohjelman tarkein edellytys on, etta kirjoittaminen ja perustoiminnot sujuvat helposti.
Perustoimintoja ovat tekstin kirjoittaminen, tallennus, avaus, muokkaus ja tulostus. Teksti kirjoitetaan
valittamatta rivinvaihdosta. Ohjelman muistiin voidaan tallentaa asetteluohjeet, joita voidaan tarpeen mukaan
muuttaa. Teksti tallennetaan joko eri kdskylla tai automaattisesti. Tallennettaessa teksti nimetaan. Teksti haetaan
kasittelyyn tallennettaessa annetun nimen mukaan.

TEHTAVA 2

e Avaa edellisessa tehtdvassa tallentamasi asiakirja.

e Tee kappalejaot, lisda otsikot ja korjaa mahdolliset kirjoitusvirheet. Aloita muokkaaminen viemalla kohdistin
Hyvan sanan edelle ja kirjoittamalla sana TEKSTINKASITTELY......

e Tallenna korjattu teksti uudella nimella.

TEKSTINKASITTELY
Kirjoittamisen on oltava helppoa

Hyvan tekstinkasittelyohjelman tarkein edellytys on, etta kirjoittaminen ja perustoiminnot sujuvat helposti.
Perustoimintoja ovat tekstin kirjoittaminen, tallennus, avaus, muokkaus ja tulostus.

Tekstin kirjoittaminen

Teksti kirjoitetaan valittamatta rivinvaihdosta. Ohjelman muistiin voidaan tallentaa asetteluohjeet, joita voidaan
tarpeen mukaan muuttaa.

Tallennus ja avaus

Teksti tallennetaan joko eri kaskylla tai automaattisesti. Tallennettaessa teksti nimetaan. Teksti haetaan
kasittelyyn tallennettaessa annetun nimen mukaan.

TEHTAVA 3

e Lihavoi otsikot, sisenna kappaleet 2,3 cm ja lisaa tekstin loppuun uusi kappale.
e Vaihda rivivaliksi 1,5.

e Tallenna teksti entiselld nimella.

TEKSTINKASITTELY

Kirjoittamisen on oltava helppoa

Hyvan tekstinkasittelyohjelman tarkein edellytys on, etta kirjoittaminen ja perustoiminnot sujuvat

helposti. Perustoimintoja ovat tekstin kirjoittaminen, tallennus, avaus, muokkaus ja tulostus.
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Tekstin kirjoittaminen

Teksti kirjoitetaan valittamatta rivinvaihdosta. Ohjelman muistiin voidaan tallentaa asetteluoh-

jeet, joita voidaan tarpeen mukaan muuttaa.

Tallennus ja avaus

Teksti tallennetaan joko eri kaskylla tai automaattisesti. Tallennettaessa teksti nimetaan. Teksti

haetaan kasittelyyn tallennettaessa annetun nimen mukaan.

Asiakirjan tulostus

Teksti voidaan tulostaa kokonaan tai tekstista voidaan maaritelld vain tietyt alueet tai sivut tulos-

tettavaksi. Tekstin voi tulostaa myo6s useana kappaleena.

TEHTAVA 4

e Poista otsikoiden jaljesta yksi rivi.

e  Muuta tekstin merkkilajia ja -kokoa.

e Tavuta teksti ja palauta rivivaliksi 1.

e Lisaa asiakirjalle sivunumerointi sivun keskelle.
e Tallenna teksti entisellda nimella.

TEKSTINKASITTELY

Kirjoittamisen on oltava helppoa
Hyvan tekstinkasittelyohjelman tarkein edellytys on, ettd kirjoittaminen ja perustoiminnot sujuvat
helposti. Perustoimintoja ovat tekstin kirjoittaminen, tallennus, avaus, muokkaus ja tulostus.

Tekstin kirjoittaminen
Teksti kirjoitetaan nayttoruudulle valittdmatta rivinvaihdosta. Ohjelman muistiin voidaan tallentaa
asetteluohjeet, joita voidaan tarpeen mukaan muuttaa.

Tallennus ja avaus
Teksti tallennetaan joko eri kaskylld tai automaattisesti. Tallennettaessa teksti nimetaan. Teksti hae-
taan kasittelyyn tallennettaessa annetun nimen mukaan.

Asiakirjan tulostus
Teksti voidaan tulostaa kokonaan tai tekstista voidaan maaritella vain tietyt alueet tai sivut tulostet-
tavaksi. Tekstin voi tulostaa myo6s useana kappaleena.
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OHIJE:

Tekstinkasittely

Tassa harjoituksessa opit kdayttamaan erilaisia sisennyksia. Tarkkaile viivainta kun teet sisennyksia.

Kappaleen sisennys

Riippuva sisennys

OHIJE:

wies e |~ Sisennys-painikket
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Tekstikappale ilman sivuotsikkoa sisennetdan kdyttamalla Suurenna sisennys -
painiketta. Teksti kirjoitetaan painamatta rivin lopussa enter-ndppainta. Sisennys lo-
petetaan tai sisennysta pienennetadn napauttamalla Pienenna sisennys -painiketta.

Tekstikappale, jonka rinnalla on sivuotsikko, sisennetddn esim. siten, ettd nap-
painyhdistelmalla CTRL T valitaan viivaimesta sisennyksen paikka (2,3 cm, 4,6 cm
jne.). Sen jalkeen valittuun sisennyskohtaan siirrytdan painamalla sarkainndppainta.
Teksti kirjoitetaan katkotta, vain kappalejakojen kohdalla painetaan enter-
nappainta, jolloin kohdistin siirtyy vasempaan reunaan ja voidaan kirjoittaa uusi si-
vuotsikko. Riippuva sisennys voidaan poistaa nappainkomennolla CTRL-Q.

Tassa harjoituksessa opit kdyttamaan erilaisia merkkeja.

Osan harjoituksessa olevista merkeista [6ydat nappaimistosta, osan Lisda-valilehden Merkit-ryhmasta ja

yla- ja alaindeksin Lisaa-valilehden Fontti-ryhmasta.

Asuntomme koko on 85 m? ja se sijaitsee Puijonlaaksossa.
Parhaiten minulle maistuu juomana H,0.

Puseroiden a-hinta on 150 mk.

Airi Lindén

Hinta on $295 ja £25.

Sahkodpostiosoitteissa tarvitset at-merkkia @.

Kenoviivaa kdytetdaan esim. seuraavasti: c:\hakemisto\tiedosto.doc
Loydatko euron € merkin?

Lampdtila oli -10 °C.

LI Kylla

OOOOOOOOOOOOLOOOOLOY
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OHIJE:

Kirjoita teksti Ei valiad -tyylilla, muista ettd painat enteria vain otsikon jalkeen ja kappalevalin kohdalla. Tarkista
etta rivivali on 1, kdyta otsikoissa fonttia Arial 14 ja tekstissa fonttia Times NewRoman 12. Kayta otsikoissa liha-
vointia ja jotakin muuta varia kuin mustaa. Sisenna kappaleet ensimmaiseen sarkainpaikkaan. Kokeile tehosteiden
(alleviivaus, kursivointi ja lihavointi) kdyttoa kirjoitettaessa ja jalkikdteen. Tavuta teksti ja tasaa molemmat reunat.
Lisaa tekstin loppuun oma nimesi ja pdivamaara keskitettyna. Lisda kuva (jos et paase siirtdmaan kuvaa muuta
tekstin rivitysta) tallenna ja tulosta asiakirja.

TUTKINNON RAKENNE

Tietokoneen ajokortti -tutkinto koostuu seitsemastd osakokeesta. Osasuorituksista saa todis-
tukseksi opintokortin, ja kun kaikki seitseman moduulia on suoritettu, saa varsinaisen todis-
tuksen, tietokoneen ajokortin.

Suorittaja osallistuu kaikille yhteisten kolmen moduulin kokeeseen ja valitsee vahintéén
nelja muuta moduulia oman mielenkiintonsa tai oppilaitoksen tarjonnan mukaan.

Kuhunkin kokeeseen saa kdyttd4 45 minuuttia aikaa. Kirjallisessa kokeessa ei saa olla mate-
riaalia mukana, mutta muiden moduulien ndyttokokeissa saa pitdd muistiinpanot ja ohjekir-
jat tukena. Osakokeen lapéisyyn vaaditaan 1. moduulissa puolet oikein, ja muissa moduu-
leissa noin 90 % oikein.

MODUULIT

Kaikille A-kortin suorittajille pakolliset kolme moduulia ovat:
Kéayttojarjestelmé ja tiedonhallinta

Tekstinkasittely

Internet ja sdhkoposti

Vapaavalintaiset moduulit (vahintaan nelja) valitaan seuraavista:
Tietotekniikan perusteet

Taulukkolaskenta

Tietokannat

Esitysgrafiikka

Langaton viestinta

Kuvankasittely

Oppiminen ja tydskentely verkossa

Olli Opiskelija
31.1.2010
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Tekstinkasittely

OHIJE:

Tee asiakirjastandardia mukaileva tarjouspyyntd. Tarkista, ettd reunukset ovat suosituksen mukaiset (vasen 2 cm
ja muut vahintaan 1 cm). Ylatunnisteen jalkeen jatetdan 3 tyhjaa rivia ennen vastaanottajan tietoja. Esimerkissa
teksti on sisennetty kohdasta 4,6 cm. Alatunnisteen tietojen asettelu onnistuu parhaiten taulukon avulla.

Data Oy Tarjouspyynto
Atk-osasto

Kuopion yksikko

Niilo Nortti, p. 050 111 222 1.2.2010

Ergonomia Oy

Erja Egonomia

PL123

00701 Helsinki

Puhelinkeskustelu Erja Ergonomia/Niilo Nortti
Ergonomiatuotteet

Tarjouksen kohde

Pyyddamme tarjousta seuraavista tuotteista:

Koodi Tuote Maara
MTE MouseTrapper Electronic 140
PF400XXL 19 — 21" hédikaisysuoja 15
Aikataulu
Toivomme saavamme tarjouksen 15.2.2010 mennessa kirjallisena alla mainittuun
osoitteeseen tai sdhkdpostitse osoitteeseen niilo.nortti@dataoy.fi. Tarjouksesta on
ilmettava, kuinka kauan tarjous on voimassa.
Ystavallisin terveisin
Data Oy
/Zlf (@ /Z G rtli
Niilo Nortti
toimitusjohtaja
DataOy PL22 Datatie 2 Puhelin 09 345 1234  www.dataoy.fi Y-tunnus

00001 Kaupunki 00010 Kaupunki Faksi 09 345 4445 etunimi.sukunimi@dataoy.fi 0123456-1
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Tekstinkasittely

OHIJE: Muokkaa tiedosto kauppal mallin mukaiseksi.

W e N U A WN R
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Joku viisas mies sanoi kerran, ettd ystavat tulevat ja menevat, mutta viholliset kasautuvat. Samaa voidaan
sanoa suhteista, jotka kehittyvat yhtion ja sen asiakkaiden valille. Vuonna 1990 Kauppa Oy voi viettda viidet-
takymmenettd vuosipdivaansa. Monet tuonti- ja vientiliikkeet ovat tana aikana aloittaneet komeasti ja jou-
tuneet antamaan periksi, mutta Kauppa Oy kukoistaa edelleen. Kauppa Oy:n menestyksesta on sepitetty

monenlaisia teorioita, mutta todellinen syy on huolellinen asiakassuhteiden hoito ja jatkuva pyrkimys tarjota

Muuta koko tekstin merkkilajia- ja kokoa.

Keskita ja lihavoi padotsikko.

Yhdistd ensimmainen ja toinen kappale yhdeksi kappaleeksi.

Tavuta teksti ja tasaa molemmat reunat.

Vaihda Sodan vaikutus ja Postimyynnin synty kappaleiden jarjestysta.
Sisenna kappaleet Sodan vaikutus ja Postimyynnin synty mallin mukaisesti.
Vaihda paaotsikon jalkeisen tekstin rivivaliksi 1,5.

Muuta vasemman reunuksen arvoksi 3,5 cm ja kdanna paperi vaakaan.
Palauta reunuksen arvo (2 cm) ja paperin suunta alkuperaiseksi.

. Muuta Yritys Oy Kauppa Oy:ksi.
. Yhdista asiakirjan loppuun tiedosto kauppa2.

6(8)

. Lisaa asiakirjalle vakioasettelun mukainen ylatunniste (oma nimesi, asiakirjan tyypiksi harjoitus, si-

vunumero, pdivays). ja alatunnisteeseen vasempaan reunukseen Savon ammatti- ja aikuisopisto

Viisikymmentd ensimmdiistd vuotta

laadukkaita tuotteita edullisin hinnoin.

Tassa raportissa tutkitaan Kauppa Oy:n historiaa, nykyisyytta ja tulevaisuuden suunnitelmia. Keskitytaan

niihin ominaisuuksiin, jotka ovat yrityksille tarkeita kilpailun puristuksessa.

Postimyynnin synty

Heikki Kivi tiesi, ettd ndin kriittisessa tilanteessa vaadittiin peradanantamatonta yrittelidisyytta.
Han ymmarsi myos, ettd hanen itdmaisten seindvaatteiden kauppansa olisi mennytta, ellei han
pystyisi toimittamaan tuotteita perille. Tana aikakautena Heikki Kivi totesi, "Naytti silta, ettei
ollut mitdan mahdollisuutta selvita taloudellisesti. Sain kuitenkin pdivan pimeimpinakin hetki-

na voimaa ja uskoa, kun muistin mita uhrauksia viiden lapsen kasvattaminen vaati leskiaidilta."

Sodan vaikutus

Oli vuosi 1939, ja sodan aavisteluista oli tullut painajaismainen totuus. Kun kuljetusyhteydet
olivat poikki ja viestitkdan eivat kulkeneet, kansainvalinen liike-eldama oli Iahes pysahdyksissa.

”Akkia koko talouselima valjastettiin edistimain hengissdsiilymista. Tuotantovilineet muu-

tettiin muutamassa paivassa sotakoneistoksi. Mukavuuksista luopuminen oli kansalaisvelvolli-

suus."
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OHIE:

Avaa tiedosto muistit. Poista ylimaaraiset rivinvaihdot tekstista ja pddotsikon alta. Lisda tekstiin tehosteita
(alleviivaus, lihavointi, kursivointi) ja muuta paaotsikko suuraakkosin kirjoitetuksi. Vaihda pdaotsikon jalkei-
sen tekstin rivivaliksi 1,5. Tavuta teksti ja tasaa molemmat reunat. Lisdaa paaotsikon ylapuolelle kuvakirjas-
tosta aiheeseen sopiva kuva. Sisenna kappaleet sarkainkohtaan 4,6 cm, otsikot |I0ydat mallista. Lisaa ylatun-
nisteeseen vasempaan reunaan nimesi, keskelle paivays ja oikealle sivunumerointi. Tee asiakirjan loppuun
mallin mukainen taulukko.

TIETOKONEEN MUISTIT

Tietokoneiden kehittyessa on keksitty uusia ja entistd parempia keinoja tallentaa tietoa. Tietokoneen tieto-
varastot, keskusmuisti ja apumuistit, ovatkin keskeisia tietokoneen tehokkuuden ja kdayton mukavuuden
kannalta.

Muistin koko Tietokoneen muistin koko ilmoitetaan tavuina. Se ei tarkoita tavua kieliopin
merkityksessa vaan sellaista muistin osaa, johon mahtuu yksi merkki.

Keskusmuisti Tietokoneen toimintaa ohjaa aina jokin ohjelma. Valittu ohjelma kdynnistyy
vasta sen jalkeen, kun se on latautunut keskusmuistiin. Samaa muistia kayte-
tdan myos ohjelmien tarvitsemien tietojen valiaikaisena muistivarastona.

Ram- ja rom-muistit Kayttomuisti eli RAM-muisti on tarkoitettu ohjelmien ja muiden tietojen lyhyt-
aikaiseen tallennukseen. Kayttémuistissa olevat tiedot haviavat, kun tietoko-
neesta katkaistaan virta.

Osa keskusmuistista on lukumuistia eli ROM-muistia. Téhan muistiin tietoko-
neen valmistaja on tallentanut ainakin tietokoneen kdynnistamiseen tarvittavat
ohjelmat.

Tiedon hierarkia

Yksikko Merkitys

bitti (bit) 1tai0

tavu (byte) yksi merkki, esim. A = 01000001 (8 bittia)
kentta (field) esim. etunimi osoiterekisterissa

tietue (record) esim. yhden henkilon tiedot osoiterekisterissa
tiedosto esim. osoiterekisteri

tietokanta useasta tiedostosta koostuva jarjestelma
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OHIJE:

Kayta oikealle tasaavia sarkaimia osasto-sarakkeissa. Valitse ensin Oikea sarkain EI viivaimen ylapuolelta ja

HARJOTUS 7
Tekstinkasittely

napsauta sen jalkeen viivainta kohdassa, johon haluat tasauksen.

Kuukausi Osasto 1 Osasto 2

Tammikuu 234 000 565 000

Helmikuu 654 000 989 000

Maaliskuu 2399 000 22 300

Huhtikuu 1234500 6 700

OHIE:

Voit tehda laskelman myds taulukkotoiminnolla ja poistaa reunaviivat.
Kuukasi Osasto 1 Osasto 2
Tammikuu 234 000 565 000
Helmikuu 654 000 989 000
Maaliskuu 2399 000 22300
Huhtikuu 1234 500 6 700
VIHJE:

Voit muuttaa edellisen tehtdvan laskelman taulukoksi maalaamalla laskelman ja valitsemalla Lisaa-

vililehdeltd Taulukko/Muunna teksti taulukoksi. Kokeile Rakenne-vililehdelt3 erilaisia taulukkotyyleja.

Vinkkeja tekstinkasittelyyn

Lyhyt ajatusviiva

Ctrl+- tai Alt+0150

Pitka ajatusviiva

AltGr+- tai Alt+0151

Euron merkki AltGr+E €
Aksentit Askelpalautin-ndppdimen vasem-
Akuutti malla puolella, ensin aksentti ja café
Gravis sen jalkeen kirjain a la carte
Sitova yhdysmerkki Ctrl+Vaihto+yhdysmerkki Estdd yhdysmerkin jddmisen rivin

loppuun, esim. Marja-Liisa.

Sitova valilyonti

Ctrl+Vaihto+Valilyonti

Auttaa pitamaan merkkijonot yh-
tenaisina, esim. 1500 euroa

Tavutusvihje

Ctrl+Yhdysmerkki

Ohjaa tavutusta, ellei ohjelma osaa
tavuttaa oikein. Tavutusvihjeita
ilmestyy asiakirjaan myds manuaa-
lisen tavutuksen yhteydessa.

Sitova rivinvaihto

Shift+Enter

Komennolla saadaan rivi pysymaan
kappaleessa rivinvaihdosta huoli-
matta.

Sivunvaihto

Ctrl+Enter

Komentoa tarvitaan esim. lisatta-
essa kansisivua asiakirjan alkuun.




