SAVON AMMATTI- JA AIKUISOPISTO HARJOITUS
Tekstinkasittely

Avaa koiratl-niminen tiedosto. Tallenna kotihakemistoosi.

» Lisda koirat2 -teksti asiakirjan loppuun.
» Poista ylim&araiset rivinvaihdot, enterit ja sarkaimet tekstista.

« Kirjoita otsikon alapuolelle kehyksen sisélla oleva kappale. Kehyksia ei tarvitse tehda.

Tietokone ei itse tiedad mitdan, mutta antaa entistd paremmat mahdollisuudet tiedon
hankkimiseen. Sen avulla my6s moni tyo sujuu tehokkaammin, olkoonpa se sitten
toimistotyota, teknistd suunnittelua tai taiteellista luomista.

* Reunuksetv.2cm,o0.1,5cm, yla, 2,5cm, ala2cm
» Tavuta teksti ja kdyta molempien reunojen tasausta.
 Lihavoi otsikot ja korosta tekstista mielestasi kolme oleellista kohtaa lihavoinnilla.

» Sisennda koko asiakirja ja kayta riippuvaa sisennystéa. Alaotsikoiden pitaa alkaa
sarkainkohdasta CO eli reunuksesta ja varsinaisen tekstin kohdasta C2 (~4,6 cm).

Mallin riippuvasta sisennyksesta:
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Tehokkuutta tyéhon Tietokone ei itse tieda mitaan, mutta antaa entista paremmat
mahdollisuudet tiedon hankkimiseen. Sen avulla myds moni ty6 sujuu
tehokkaammin, olkoonpa se sitten toimistotydta, teknista suunnittelua
tai taiteellista luomista. Toivon, etta uudesta tydkalusta on sinulle seka
hyotya etta huvia. Kehita nyt hankkimiasi taitoja edelleen!

» Muuta viimeisen kappaleen rivivaliksi 1,5.

« Liita asiakirjan alkuun uusi sivu kansisivuksi ylapuolelle kuvakirjastosta aiheeseen sopiva
kuva keskitettyna. Muuta kuvan kokoa niin, etta sen suhteet sailyvat ja sen leveys on
korkeintaan neljasosa asiakirjan leveydesta.

» Lisda Kuvan alle paéotsikoksi KOIRAROTUJA, keskitd ja suurenna fontin pistekoko
mahdollisimman suureksi yhdelle riville.

* Tee yla- ja alatunnisteet, siten ettéd ensimmaisella sivulla ne ovat erilaisia (kansisivulla
vaikkapa vain viivat)

» Lisda ylatunnisteeseen nimesi, osoitetiedot, sivunumero ja pysyva paivamaara.

Tallenna asiakirja nimella Koirat_omasukunimi ja tulosta pdf-tiedostoksi kansisivu ja
viimeinen sivu.

Tieken mallitehtavasta viritelty



