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Introduction to word processing

	Lesson
	Teaching time
	Contents
	Activities
	Media
	Teaching method
	Skills

	1
	45 minutes
	Parts of the Word-window and using them
	Getting to know word processing, viewings, menu, toolbars and office assistant
	Data projector
	Following the training and the student's own testings in the computer class


	Understanding the basics

	2


	4 x 45 minutes
	Starting a document, creating a text and intending

Closing a file and  closing all files
	Proper wording.

To study depending indenting, whole part indenting and closing down the documents.


	Data projector

Computers and mouse
	Teacher explains and then you have skills to try to work on your own
	To be able to do a document and close it

	3
	2 x 45 minutes
	File, save

File, save as

File, open
	Saving the documents and opening the documents


	Data projector

Computers and mouse
	Teacher explains and then you have skills to try to save and open the documents
	To be able to save and open a document

	4
	2 x 45 minutes
	Editing, formatting and styling the text


	Doing different kinds of examples and exercises
	Data projector

Computers and mouse
	Teacher explains and then you have skills  to try to edit, format and style the text
	To be able to edit, format and style the text

	5
	3 x 45 minutes
	Using the tabulator
	Doing different kinds of tabulator exercises


	Data projector

Computers and mouse
	Teacher explains and then you have skills to try to use the tabulator
	To be able to use the tabulator

	6
	2 x 45

minutes
	Header and footer, printing


	Working with the header and footer in the earlier exercises, learning how to print
	Data projector

Computer and mouse

The printer
	Teacher explains and then you have skills to try to work with the header, footer and printer
	To be able to work with the header, footer and the printer

	7
	3 x 45 

minutes
	Learning the tables
	Working with the tables
	Data projector

Computer and mouse
	Teacher explains and then you have skills to try to work with the tables
	To be able to work with the tables

	8
	3 x 45

minutes
	Numeration and the directory marking
	Working with the numeration and the directory marking
	Data projector

Computer and mouse
	Teacher explains and then you have skills to try to use the numeration and the directory marking
	To be able to use the numeration and the directory marking

	9
	2 x 45

minutes
	Rehearsing the word processing
	Doing the exercises
	Computer and mouse
	Students work on their own and the teacher gives them advice if they need some
	To be able to use the word prosessing 

	10
	2 x 45

minutes
	The test
	Doing the test
	Computer and mouse
	Students work on their own
	Independent word processing




RAAHE BUSINESS COLLEGE

EXPLANATIONS

Nowadays data prosessing is one of the most important subjects at schools, and it also is shared all over the world. The word prosessing is a good studying module, because it is one of the most important working programs at working places. Microsoft Word -word prosessing is originally planned in English, and so most of the commands in it are working no matter which language you choose. When the stundents have learnt the basics, they can work with the programs with their own language and with English. 

The course is kept in a computer class, where the teacher has a chance to work with a data projector and the stundents have their own computers. The teacher explains the topic of the session with the data projector, and after that the stundents do exercises on the subject. The teacher walks around in the class and helps the stundents, if they need any help, but the stundents may also help each other. The teaching group should not be too big, so that the teacher can support studying, if it is neccessary. There are many kinds of literature about word processing, and you can also get some information from course books. During the course the teacher also gives some summaries about the most important facts in word processing, for example about indenting and the tabulator.

The course has been divided in to ten different parts.  In the first one (Lesson 1) the students  learn to know the word processing's window, viewings, menu, toolbars and the office assistant. It is important to learn how to use these things, so that word processing would be flexible and effective.

The next parts are divided into periods of 2x 45/3x45/4x45minutes depending on the significance and extent of each topic. Word processing is a large subject as a whole,  and in this course we only concentrate on the most important basic elements. After the course the stundents are supposed to be able to create letters and other documents. Later on there is a course on more advance use of word processing at the college.

The most important things are indenting and using the tabulator. They form the basics that the stundents are supposed to know really well (Lessons 2, 5). Furthermore, editing and styling the documents are important (Lesson 4). In printing a student must know how to print one certain page e.g. from a document of 100 pages, and how he/she can do different headers and footers (Lesson 6).

The word processing is not just writing text, one must also know how to use tables, numeration and the directory marking (Lessons 7, 8).

In the end we recapitulate the most important things and do some recapitulating exercises, to make it sure that the stundents have certainly understood the suject matter. The students do the recapitulating exercises alone and the teacher gives help if it is neccessary. The stundents are allowed to do the exercises also in pairs. (Lesson 9). In the last lesson (2 hours) we test how the students have learned the things that they are supposed to learn (Lesson 10).
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The most common quick-button-combinations
Ctrl + Enter
Forced turning the page

Shift + Enter
New page inside the paragraph

Ctrl + Shift + Hyphen
Firm hyphing

Ctrl + Shift + Blank
Extending word spacing

Document selection

Ctrl + A
Select the whole document

Ctrl + Shift + Home
Amplifies the whole document

Ctrl + Shift + End
Amplifies the choice to the end of the document

Clipart

Ctrl + X
Cut

Ctrl + C
Copy

Ctrl + V
Paste

Indentation

Ctrl + M
Indent the whole paragraph

Ctrl + Shift + M
Erase indenting the whole paragraph

Ctrl + T
Depending indentation

Ctrl + Shift + T
Erase depending indentation

Ctrl + Q
Erase the whole paragraph formating

Changing the line spacing

Ctrl + 1
Line spacing 1

Ctrl + 5
Line spacing 1,5

Ctrl + 1
Line spacing 2

Moving in the document

Home
To the start of the line

End
To the end of the line

Ctrl + Home
To the start of the document

Ctrl + End 
To the end of the document

Ctrl + F6
From document to another

Document formatting

Ctrl + B
Bold

Ctrl + I
Italic

Ctrl + U
Underlining

Ctrl + G
Move

Ctrl + F
Find

Ctrl + H
Replace

Indexes

Ctrl+ Plus-sign(+)
Lower index

Ctrl + Shift + Plus-sign(+)
Upper index

You can turn index off by pushing the same buttons that are above

Ctrl + N
New document

Ctrl + O
Open a document

Ctrl + S
Save

Sift + F3
Small letters to big letters

Word list

	aligment
	tasaus

	apply to
	käyttöalue

	automatically hyphenate document
	tavuta asiakirja automaattisesti

	backspace
	askelpalautin

	backup
	varmistus

	borders
	reunat

	borders and shading
	reunat ja varjostus

	bullets and numbering
	luettelomerkit ja numerointi

	cancel
	peruuta

	character
	merkki

	close
	sulje

	contents
	sisällys

	copy
	kopioi

	current page
	nykyinen sivu

	cursor
	kursori, kohdistin

	cut
	leikkaa

	data prosessing
	tietojenkäsittely

	data transfer
	tiedon siirto

	diskette
	levyke

	display adapter
	näytönohjain

	document
	asiakirja

	drives
	asemat

	edit
	muokkaa

	picture
	kuva

	enter
	hyväksyä, rivinvaihtonäppäin

	file
	tiedosto

	file name
	tiedostonimi

	find
	etsi

	find next
	etsi seuraava

	find what
	etsittävä

	floppy disk drive
	levykeasema

	font
	fontti

	format
	muotoile

	formatPainter
	muotoilusivellin

	formatting
	muotoilu

	hard disk
	kiintolevy

	hardware
	laitteisto

	header and footer
	ylä- ja alatunniste

	help
	ohje

	hyphenation
	tavutus

	Indentation
	sisennys

	indicate
	osoittaa

	input
	syöttää

	insert
	lisää

	insert mode
	lisäystila

	insert table
	lisää taulukko

	installation
	asennus

	interact
	olla vuorovaikutuksessa

	landscape
	vaakaan

	laser printer
	lasertulostin

	line spacing
	riviväli

	margins
	marginaalit

	modem
	modeemi

	mouse
	hiiri

	new
	uusi

	options
	asetukset

	overtype mode
	korvaustila

	page numbers
	sivunumerot

	page setup
	sivun asetukset

	paper sheet
	paperiarkki

	paragraph
	kappale

	paste
	liitä

	portrait
	pystyyn

	ppreadsheet
	taulukkolaskenta

	presentation graphics
	esitysgrafiikka

	print
	tulostaa

	print preview
	esikatselu

	printer
	tulostin

	processor
	prosessori

	recive
	vastaanottaa

	replace with
	korvattava

	ruler
	viivain

	save
	tallenna

	save as
	tallenna nimellä

	save as file type
	tallennusmuoto

	scroll bar 
	vaakavierityspalkki

	search
	suunta

	selection
	valinta

	send
	lähettää

	show/hide
	näytä/piilota

	software
	ohjelma, ohjelmisto

	spacing
	merkkiväli, välit

	standard
	vakio

	storage
	varasto, säilytystila

	stratus bar
	tilarivi

	system unit
	keskusyksikkö

	tab stop position
	sarkainkohta

	table
	taulukko

	tabs
	sarkaimet

	task
	tehtävä

	toolbars
	työkalurivi

	tools
	työkalut

	toolTip
	työkaluvihje

	transfer
	siirtää

	turn on/off
	kytkeä päälle/pois

	view
	näytä

	window
	ikkuna

	wizard
	ohjattu

	word prosessing
	tekstinkäsittely

	zoom
	zoomaa


Harjoitus 1

Perusharjoittelua

Kun Word on käynnistetty ja edessä on tyhjä ikkuna, voit aloittaa tekstin kirjoittamisen. Painele näppäimistön kirjainnäppäimiä ja tekstiä syntyy. Älä paina rivin lopussa Enteriä, anna Wordin huolehtia rivityksestä.

Kappaleet erotetaan toisistaan Enter-näppäintä painamalla. Jos haluat, että kappaleiden välissä on useampi tyhjä rivi, paina Enteriä niin monta kertaa kuin tyhjiä rivejä haluat.

Sanojen väliin lyödään yksi välilyönti välilyöntinäppäintä painamalla, myös välimerkkien (pilkku, piste ym.) jälkeen pitää painaa välilyöntinäppäintä.

Jos kappaleen sisällä haluat vaihtaa riviä, mutta et lopettaa ko. kappaleen kirjoittamista, 
käytä silloin rivinvaihtoon Vaihto + Enter-näppäintä.
Harjoitus 2

Perusharjoittelua

Kun Word on käynnistynyt ja edessä on tyhjä ikkuna, voit aloittaa tekstin kirjoittamisen. Painele näppäimistön kirjainnäppäimiä ja tekstiä syntyy. Älä paina rivin lopussa Enteriä, anna Wordin huolehtia rivityksestä.

Kappaleet erotetaan toisistaan Enter -näppäintä painamalla. Jos haluat, että kappaleiden välissä on useampi tyhjä rivi, paina Enteriä niin monta kertaa kuin tyhjiä rivejä haluat.

Sanojen väliin lyödään yksi välilyönti välilyöntinäppäintä painamalla, myös välimerkkien (pilkku, piste ym.) jälkeen pitää painaa välilyöntinäppäintä.

Jos kappaleen sisällä haluat vaihtaa riviä, mutta et lopettaa ko. kappaleen kirjoittamista
käytä silloin rivinvaihtoon Vaihto + Enter -näppäimiä.

Tekstiä kirjoitettaessa tulee virheitä, mutta onneksi virheiden korjaaminen on helppoa tekstinkäsittelyohjelmassa.

tähän kappaleeseen tehdään tahallaan virheitä, jotta nähdään, miten ne saadaan korjattua. tavallisimman korjausnäppäimet ovat DEL ja Askelpalautin eli Backspace.

Harjoitus 3

Tekstin tasaus

Tässä kappaleessa käytetään vasenta tasausta, jolloin vasen reuna on tasainen ja oikea reuna epätasainen. Vasemman reunan tasaus on oletuksena Wordissa. 

Tässä kappaleessa tasaustapana on keskitys. Keskitys on erittäin hyvä tehokeino säästeliäästi käytettynä. Helpoiten keskityksen saat päälle Muotoilutyökaluriviltä Keskitä (Center) -painikkeella.

Tämä kappale on tasattu oikeaan reunaan.

Molempien reunojen tasaus on siisti ja tänä päivänä hyvin yleinen tasaustapa. Molemmista reunoista tasattu teksti ulottuu marginaalista toiseen., paitsi kappaleen viimeisen rivin kohdalla, jossa tasaustapa on samanlainen kuin vasenta tasausta käytettäessä.

Harjoitus 4

Sisennysharjoitus
Tämä kappale ei ole sisennetty.

Tämä kappale sitävastoin on sisennetty. Tekstiä voi sisentää marginaaleja kasvattamalla, mutta nopeampi tapa on käyttää sisennyskomentoa eli muotoilutyökaluriviltä Kasvata sisennystä (Increase Indent) - paniketta, tai pikanäppäinkomennolla Ctrl + M.

Kappaleen kohdalla voi käytetty ensimmäisen rivin sisennystä. Sitä voidaan käyttää esimerkiksi silloin, kun kappaleiden välille ei jätetä tyhjää riviä. Kätevimmin saat sisennyksen käyttöön viivaimella.

Riippuva sisennys
Kun käytetään sivuotsikoita eli esim. pöytäkirjassa, kappaleen ensimmäinen rivi alkaa vasemmasta reunasta ja varsinainen tekstikappale sisennetään toiseen sarkainkohtaan. Tällaisen vakioasiakirjamallisen sisennyksen saa helposti aikaan pikanäpppäinkomennolla Ctrl + T.


Oy Asiakas Ab

Henkilöstöosasto/Anssi Asiakas

PL 456

40101 JYVÄSKYLÄ

Puhelinsoittonne 16.8.1998

ASETTELUMALLIN KÄYTÖSTÄ

Kirjeen tunnistekenttä
Tunnistekenttään (rivit 3 – 7) kirjoitetaan lähettäjän tiedot, asiakirjan nimi, sivunumero, asiakirjan kokonaissivuluku sekä päiväys. Kirjeen käsittelijä ja mahdollinen puhtaaksikirjoittaja merkitään asiakirjan alkuun samalle riville. Mikäli asiakirja numeroidaan, merkintä kirjoitetaan riville 3, sarkainkohtaan T6.


Kotimaisessa kirjeenvaihdossa käytetään mallissa olevaa päiväyksen merkitsemistapaa. Täydentäviä nollia ei käytetä. Muulloin suositellaan kansainvälisen ISO-standardin mukaista laskevaa päiväystapaa: vuosi-kuukausi-päivä, esimerkiksi 1995-10-08.

Vastaanottajan tiedot
Vastaanottajan osoite aloitetaan riviltä 10. Tyhjiä rivejä ei jätetä vaikka esimerkiksi nimetty yhteyshenkilö puuttuisi. Postinumero ja postitoimipaikka erotetaan toisistaan yhdellä välilyönnillä.

Tekstin kirjoittaminen 
Tekstissä olevat sivuotsikot toimivat tavallaan sisällysluettelona. Kirjeen tekstin kirjoittaminen aloitetaan sarkainkohtaan T2, riville 22. Tavallisin tekstin pistekoko on 10 – 12 pistettä, tällöin rivin korkeus on noin 5 mm.


Uusi kappale aloitetaan aina uudelta riviltä, kappaleiden väliin jätetään yksi tyhjä rivi.

Tekstin korostaminen
Voit korostaa tekstin tärkeitä kohtia

· sisennyksin

· lihavoimalla
· kursivoimalla
Jatkosivu
Jos joudut jatkamaan tekstiäsi usealle lomakkeelle, toista tunnistekentän tiedot. Kirjeen teksti jatkuu riviltä 10.

Kirjeen lopettaminen
Varaa nimikirjoitusta varten 3 – 4 tyhjää riviä. Jos kirjeessäsi on liitteitä, allekirjoittajan tittelin ja liitteiden väliin jätetään 3 tyhjää riviä.


Ystävällisen terveisin

Aino Ahkera

LIITTEET
Kurssimateriaali

Harjoitus 5

Sarkainharjoitus
Myyntiluvut kk:t 1 - 5/1998

(Oletussarkaimet)



Tammi
Helmi
Maalis
Huhti
Touko

Tuote 1

100
200
100
120
120

Tuote 2

450
444
120
120
300

Tuote 3

780
980
567
345
500

Tuote 4

234
100
400
345
900

Puhleinluettelo


(Oikea sarkain + täytemerkki)
Terävä Tiina
2345
Mainio Matti
2450
Juonio Jussi
2560
Ankka Aku
2340
Ankka Iines
2570

Hinnasto



(desimaalisarkain)
Ruuvit
0,45

Mutterit
0,334

Poranterät
2,50

Saha
59,0

Sirkkeli
890,90

Harjoitus 6

Luettelot ja numerointi

Word for Windows peruskurssi
1. päivä
· Yleistä tekstinkäsittelystä

· Word-sovellusikkuna ja sen osat

· tekstin kirjoittaminen ja korjaaminen

· Asiakirjan esikatselu ja tallentaminen

· Asiakirjan tulostaminen

2. päivä

1.Kertausta edelliseltä päivältä

2.Kappalemuotoilu

3.Sarkaimet

4.sivunumerointi

5.Ylä-ja alatunnistimet

6.Taulukkotominnot

Reunat ja varjostus

· Yleistä tekstikäsittelystä
· Word sovellusikkuna ja sen osat
· Tekstin kirjoittaminen 
· Asiakirjan tulostaminen
1.Kertausta edelliseltä päivältä

2.Kappalemuotoilu

3.Sarkaimet

4.sivunumerointi

5.Ylä-ja alatunnistimet

6.Taulukkotominnot

Harjoitus 7 (Kertaus)

Tekstin ulkoasun muokkaaminen

Kirjoita seuraavat tekstit. Teksin muokkaukset voit tehdä joko kirjoituksen kuluessa tai vasta sen jälkeen, kun teksti on valmis.

Yleistä ohjelmasta

Microsoftin Windowsin Word 6.0 on tekstin tekemiseen ammattilaisen graafisena tekstinkäsittelyohjelmana omaa luokkaansa.  Koska Windowsin tekijä Mocrosoft on tämänkin ohjelmatuotteen takana.  Siitä on seurauksena se etu, että Word osaa ottaa lähes kaiken irti Windows-käyttöliittymästä.

Tontti on 1850 m2.  Asuinpinta-ala on 135 m2 ja rakennus 181 m3.


Veden kemiallinen merkki on H2O.  H2O:n keskikulutus on kuukaudessa n. 15 m3.

Tontti on 1850 m2.  Asuinpinta-ala on 135 m2 ja rakennus 181 m2.

Veden kemiallinen merkki on H2O.  H2O:n keksikulutus on kuukaudessa n. 15 m2.

Yleistä ohjelmasta
Otsikko 1
Microsoftin Windows Word 6.0 on tekstintekemisen ammattilaisen graafisena tekstinkäsittelyohjelmana omaa luokkaansa.

Otsikko 2
Koska Windowsin tekijä Microsoft on tämänkin ohjelmatuotteen takana, siitä on seurauksena se etu, että Word osaa ottaa lähes kaiken irti Windows-käyttöliittymästä


Ohjelmapakkauksen sisältö
(Asennuslevykkeet 9 kpl

(Pikaopas

(Käyttäjän käsikirja

(Näppäimistöavain

Harjoitus 8 (Kertaus)

Luettelomerkit ja Numeroitu luettelo

SVEITSILÄINEN JUUSTOSALAATTI
2-hengelle

· salaatinkerä

· leipäviipaleita 1-2 kpl

· kaksi kananmunaa

· emmental juustoa 100 g

· valkosipulin kynsi

· oliiviöljyä 3 rkl

· sitruunamehua 2 rkl

· suolaa

· mustapippuria



1. Huuhdo ja valuta salaatti kevyesti

2. Keitä munia 7 min ja pane kylmään veteen jäähtymään

3. Paahda leipäviipaleet ja hiero pintaan valkosipulia.  Leikkaa ne kolmeksi ja levitä salaattimaljan reunoille

4. Lisää revityt salaatinlehdet päälle ja pieniksi lohkoiksi tai kuutioiksi leikatut munat niiden joukkoon

5. Sekoita kastike, mausta ripauksella suolaa ja pippuria ja kaada ohuena nauhana tasaisesti salaatin joukkoon

6. Leikkaa juusto pieniksi kuutioiksi , ohueksi viipaleiksi tai raasta se karkeaksi raasteeksi salaatiin 

7. Tarjoile heti tuoreen leivän kera

Harjoitus 9 (Kertaus)

Kappaleen tasaus ja sisennys

Kirjoita seuraava lyhyt kirje ja tee kappaleiden tasaukset ja sisennykset kuten tekstissä. Kirjeen osoitteet on tasattu vasemmalle, päiväys oikealle ja varsinainen tekstiosuus tasattu molemmista reunoista. Tekstiosuus on sisennetty 4 cm, ja sen 1. rivi on lisäksi sisennetty 1 cm.

Mikko Kuntonen

Sporttitie 11

00230 HELSINKI

Antero Mikrola

Näytönohjaustie 4 B

33710 TAMPERE


Tampere, 20.3.1998

Hyvä veli

Minulla on jo pitkään askarruttanut tekstin sisentäminen ja sisennyksen riippuvuus sarkainasetuksista Word for Windowsissa. Kertoisitko minulle, miten sisennykseen saa muutettua mieleisekseen. Lisäksi voisit valaista asiaa vaikka muutamalla käytännön esimerkillä. Toivottavasti en vaivaa sinua tällä asialla liiaksi.

Parhain terveisin Mikko 

Harjoitus 10 (Kertaus)

Vakioasiakirja

Kirjoita seuraavalla sivulla oleva vakioasiakirja. Muista asettelut. Aloita asiakirjan kirjoittaminen Kutvosen Kuljetusliike -riviltä eli ylätunniste lisätään asiakirjaan myöhemmin.

OHJELMAKAUPPA OY


TARJOUS


1 (1)

Risto Reipas

PL 234

40101 JYVÄSKYLÄ


23.9.1997

Puh. (014) 3380 523




Kutvosen Kuljetusliike

Ostopäällikkö Kerttu Kutvonen

PL 45

40521 JYVÄSKYLÄ

OHJELMAPÄIVITYS

Hyvä asiakkaamme, tarjoamme ohjelmistopakettimme päivitysversioita erikois​hinnoin seuraavasti:

Rahat Pois -laskutusohjelma 2.02
Windows 3.11
680,-

Rahat Pois -laskutusohjelma 1.01
Windows 95
780,-*)

Fifo-varastovalvonta 2.02
Windows 3.11
1475,-

Fifo-varastovalvonta 1.01
Windows 95
1550,-*)

Kauppa Käy -myynninseuranta 2.02
Windows 3.11
475,-

Kauppa Käy -myynninseuranta 1.01
Windows 95
575,-*)

*) Alennushinta on voimassa 15.10. asti.

Lähetä meille tilaus sarjanumeroineen. Saat paluupostissa haluamasi ohjelma​moduulin päivitykseen tarvit​tavat tiedostot.

Päivitysversioiden uusia ominaisuuksia käsitteleviä koulutuspäiviä järjestetään ky​synnän mukaan. Katso WWW-sivultamme www.ohjelmaka.fi/toimisto/koulutus.html.
Terveisin

OHJELMAKAUPPA OY

Risto Reipas

LIITE

Esite

JAKELU

XXXX



Jne.

TIEDOKSI

XXXX
Harjoitus 11 (Kertaus)

Sarkaimet

Aseta sarkaimet kohtiin

2.0 cm oikea sarkain

3.5 cm desimaalisarkain (otsikkovirille keskittävä sarkain)

5.3 cm vasen sarkain

8.5 cm keskittävä sarkain

10.3 cm vasen sarkain
ja tee seuraava taulukko:


Artikkeli
a-hinta
Tukkuhinta
Varastoituna
Valmistaja


Ruuvi
0,23
0,19
Lahti
Suomenruuvitehdas


Mutteri
0,18
0,16
Kouvola
Suomenruuvitehdas


Kulmaranta
12,50
10,50
Turku
Ironworks, Englanti


Rautasaha
33,50
29,00
Pietarsaari
Shen Tools, Korea


Vasara
34,50
30,00
Helsinki
Shen Tools, Korea


Kirves
74,50
66,10
Pietarsaari
Oy Kirves ja Saha Ab

Valitse sitten koko taulukko ja muuta sarkainasetukset seuraavanlaisiksi

2,5 cm 
oikea sarkain

4,5 cm 
desimaalisarkain

6,5 cm
vasen sarkain

10,5 cm
keskittävä sarkain

12,75 cm 
vasen sarkain


Artikkeli
a-hinta
Tukkuhinta
Varastoituna
Valmistaja


Ruuvi
0,23
0,19
Lahti
Suomen Ruuvitehdas


Mutteri
0,18
0,16
Kouvola
Suomenruuvitehdas


Kulmarauta
12,50
10,50
Turku
Ironworks, Enland


Rautasaha
33,50
29,00
Pietarsaari
Shen Tools, Korea


Vasara
34,50
30,00
Helsinki
Shen Tools, Korea


Kirves
74,50
66,10
Pietarsaari
Oy Kirves ja Saha Ab

Tallenna tehtävä nimellä sarhar.
Harjoitus 12

Ylä- ja alatunnisteet 1

Avaa aikaisemmin tehty vakioasiakirja  OY Asiakas Ab.

Ota tunnistekentät näkyviin ja lisää vakioasettelumallin mukainen ylätunniste.

Sulje tunnistekentän käsittely ja tallenna asiakirja.
Harjoitus 13

Ylä- ja alatunniste 

Avaa aikaisemmin tehty vakioasiakirja  Kuljetusliike Kutvonen.

Ota tunnistekentät näkyviin ja lisää vakioasettelumallin mukainen ylätunniste.

Sulje tunnistekentän käsittely ja tallenna asiakirja.
Harjoitus 14

Taulukkotoiminnot 1

	Yrityksen Tuote- ja tilaustiedot

	Tuote
	Kuvaus
	Tilaustiedot

	Hugo Hugonen
	Kaikkien tuntema Hugo kutsuu mukaansa seikkailuun.
Tavoittenasi on kerätä mahdollisimman paljon kultaa
	Tilausnumero 123-4567
Sarjanumero345-567

	Koiramäen talvi
	Matti Kuumäen suosittu palapeli, jota kaikki lapset rakastavat.
	Tilausnumero 111-222

	Korvakorut
	Kotimainen laatutuote
	Tilausnumerot
Kultainen234-567
Hopeinen 445-877


1. Luo taulukko oletusasetuksilla

2. Kirjoita solujen teksti. Älä tee vielä otsikkoriviä.

3. Muokkaa tarvittaessa solujen kokoa.

4. Lisää otsikkorivi ja yhdistä solut.

5. Kirjoita ja muotoile otsikkorivin teksti.

6. Aseta halutut reunaviivat.

7. Käytä hyväksi kappalemuotoilun väli -komentoa.
Harjoitus 15

Taulukkotoiminnot

Taulukot ja reunat työkalurivin käyttö


	Tuote
	Kpl
	Hinta

	
	
	

	
	
	

	Yhteensä
	


	
	

	
	

	
	

	
	


	Taulukossa voi myöskin tekstin kääntää








Viereinen taulukko on tehty Piirrä taulukko -toiminnolla, ja tämä teksti on lisätty taulukon viereen Tekstikehys – toimintoa hyväksikäyttäen.


Kätevää, eikö totta.





Olisiko tällaisella taulukolla käyttöä???





Viereinen taulukko muistuttaa kyllä erehdyttävästi tekstikehystä.








