
Helsingin kristillinen opisto


Tekstinkäsittelyn harjoituksia

Harjoitus 1

( Kirjoita seuraava teksti:

Tiedonvälityksen historiaa

Ihminen eroaa eläimestä muun muassa siinä, että hänellä on kyky taltioida välitetty viesti myöhämpää käyttöä varten. Jo eläinten nahkoihin pukeutuneet esivanhempamme kirjasivat luolien seinille piirtämällä tiedot kalapaikoista ja metsästysretkistä. Tiedonvälityksen edellytykset paranivat huomattavasti, kun keksittiin savitaulujen ja papyruskääröjen edut tallennusvälineenä.

Tiedon taltiointi myös nopeutui, kun keksittiin, että asioita ei tarvitse aina piirtää vaan ne voidaan esittää symboleita käyttämällä. Aluksi käytettiin kuvakirjoitusmerkkejä eli hieroglyfejä, esimerkiksi egyptiläisillä oli käytössään 2000 kirjoitusmerkkiä. Länsimaisten aakkosten reilut parikymmentä kirjoitusmerkkiä ovatkin tähän verrattuna huomattavasti käyttäjäystävällisempiä.

Tallenna teksti nimellä Tiedonvälityksen historiaa oman kansiosi alla olevaan Wordin harjoitukset kansioon. Sulje tämän jälkeen asiakirja, mutta älä Wordiä.

( Avaa äsken tallentamasi asiakirja. Tee siihen korjauksen alla olevan kuvan mukaisesti: Yliviivaus = poista, reunustettu = lisää, varjostettu = siirrä nuolen osoittamaan paikkaan. Tuo loppuun alin kappale, joka löytyy kurssikansiosta nimellä Gutenberg.

Tiedonvälityksen historiaa

Ihminen eroaa eläimestä muun muassa siinä, että hänellä on kyky taltioida tallettaa välitetty viesti myöhämpää käyttöä varten. Jo eläinten nahkoihin taljoihin pukeutuneet esivanhempamme kirjasivat piirsivät luolien seinille piirtämällä tiedot parhaista kalapaikoista ja onnistuneista metsästysretkistä. Tiedonvälityksen edellytykset paranivat huomattavasti, kun keksittiin savitaulujen ja papyruskääröjen edut tallennusvälineenä. 

YHDISTÄ





KAPPALEET
Tiedon taltiointi myös nopeutui, kun keksittiin, että asioita ei tarvitse aina piirtää vaan ne voi-daan esittää yksinkertaisempia symboleita käyttämällä. Aluksi käytettiin kuvakirjoitusmerk-kejä eli hieroglyfejä,[PISTE] eEsimerkiksi egyptiläisillä oli käytössään 2000 kirjoitusmerkkiä. Llänsimaisten aakkosten reilut parikymmentä kirjoitusmerkkiä ovatkin tähän verrattuna huomattavasti käyttäjäystävällisempiä helppokäyttöisempiä.

Saksalainen Johannes Gutenbergin menestysidea, kirjapainotaito, käynnisti suoranaisen tiedonvälityksen vallankumouksen vuonna 1450. Seeuraava suuri muutos ihmiskunnan historiassa oli teollinen vallankumous 1800-luvulla. Nyt elämme informaatiovallankumouksen aikaa, jonka sanotaan vastaavan vaikutuksiltaan hyvinkin kahta aikaisempaa mullistusta. Ihmisen suhde tietoon ja sen käyttöön on rajusti muuttumassa. Tämä taas vaikuttaa koko yhteiskuntaan, niin tuotantoelämään kuin vapaa-aikaankin.

Tallenna asiakirja.

Harjoitus 2

( Jos suljit edellisen harjoituksen, avaa se uudelleen. Muokkaa asiakirja alla olevan mallin mukaiseksi. Otsikon fontti on Allegro BT 16 pt. Kun olet tehnyt muutokset, tallenna teksti uudella nimellä muokattu tiedonvälityksen historiaa samaan kansioon kuin edellinenkin. Sulje lopuksi asiakirja.

Tiedonvälityksen historiaa

Ihminen eroaa eläimestä muun muassa siinä, että hänellä on kyky tallettaa välitetty viesti myöhämpää käyttöä varten. Jo eläinten taljoihin pukeutuneet esivanhempamme piirsivät luolien seinille tiedot parhaista kalapaikoista ja onnistuneista metsästysretkistä. Tiedonvälityksen edellytykset paranivat huomattavasti, kun keksittiin savitaulujen ja papyruskääröjen edut tallennusvälineenä. Tiedon taltiointi myös nopeutui, kun keksittiin, että asioita ei tarvitse aina piirtää vaan ne voidaan esittää yksinkertaisempia symboleita käyttämällä. Aluksi käytettiin kuvakirjoitusmerkkejä eli hieroglyfejä. Esimerkiksi egyptiläisillä oli käytössään 2000 merkkiä. Tähän verrattuna länsimaisten aakkosten reilut parikymmentä kirjoitusmerkkiä ovatkin huomattavasti helppokäyttöisempiä.

Saksalainen Johannes Gutenbergin menestysidea, kirjapainotaito, käynnisti suoranaisen tiedonvälityksen vallankumouksen vuonna 1450. Seeuraava suuri muutos ihmiskunnan historiassa oli teollinen vallankumous 1800-luvulla. Nyt elämme informaatiovallankumouksen aikaa, jonka sanotaan vastaavan vaikutuksiltaan hyvinkin kahta aikaisempaa mullistusta. Ihmisen suhde tietoon ja sen käyttöön on rajusti muuttumassa. Tämä taas vaikuttaa koko yhteiskuntaan, niin tuotantoelämään kuin vapaa-aikaankin.

Harjoitus 3

( Avaa tiedosto nimeltä Tiedonhaku internetistä ja muotoile sen otsikko haluamallasi tavalla. Kopioi sen jälkeen Muotoilusivellin-työkalua käyttäen ensimmäisen kappaleen ensimmäisen lauseen muotoilumäärityksen saman kappaleen viimeiseen lauseeseen. Kopioi sitten toisen kappaleen ensimmäisen lauseen muotoilumääritykset asiakirjan kolmannen ja neljännen kappaleen ensimmäisiin lauseisiin. Tallenna asiakirja nimellä Sivellinharjoitus samaan kansioon kuin muutkin työsi ja sulje se.

( Avaa Sivellinharjoitus  ja poista kaikki muotoilukomennot tekstistä siten, että otsikko jää ennalleen. Tallenna teksti.

( Avaa Merkki-valintaikkuna ja tutustu eri merkistöihin. Paikallista merkit, joita uskot tarvitsevasi eniten. Mistä löydät esimerkiksi matemaattiset symbolit? Mistä löytyvät hauskimmat symbolit? Harjoittele merkkien siläämistä asiakirjaan ja niiden koon muuttamista.

Harjoitus 4

( Avaa tiedosto Sisennykset. Vie tekstikohdistin ensimmäiseen kappaleeseen Vie tekstikohdistin ensimmäiseen kappaleeseen ja kokeile Suurenna sisennystä ja Pienennä sisennystä-painikkeiden (Increase Indent, Decrease Indent) vaikutusta tekstiin. Mitä tapahtuu, kun käytät samoja painikkeita tekstikohdistimen ollessa toisessa tai kolmannessa kappaleessa? Harjoittele sisennysten muuttamista viivaimen sisennysmerkkien avulla. Sulje asiakirja lopuksi tallentamatta.

( Avaa tiedosto Riippuva sisennys. Käytä asiakirjassa riippuvaa sisennystä siten, että suuraakkosin kirjoitetut sanat jäävät sivuotsikoiksi ja kappaleet alkavat sarkainkohdasta 4. Sisennä myös sivuotsikoita vailla olevat kappaleet alkamaan sarkainkohdasta 4. Tallenna teksti uudella nimellä Mietelauseet ja sulje asiakirja.
( Avaa tiedosto Ohjelmien luvallinen kopiointi. Tee kappalejaot ja Sisennä kappaleet oikeaoppisesti alla olevan esimerkin mukaisesti. Tallenna asiakirja nimellä Sisennysharjoitus.


OHJELMIEN LUVALLINEN KOPIOINTI 

Tekijäoikeuden rajoitusten mukaisesti ohjelman laillisesti hankkinut saa ottaa ohjelmasta sen käyttämisen kannalta perustellut kopiot. Käytännössä tällaisena ohjelman tarkoituksenmukaiseen käyttöön liittyvänä kopiointina voidaan pitää ainakin varmuuskopion ottamista. 

Public Domain 
Toisinaan ohjelmantekijä luopuu oikeuksistaan kokonaan, jolloin puhutaan ns. Public domain –ohjelmista. Tällaisia ohjelmia jokainen voi vapaasti käyttää, kopioida ja levittää. 

Shareware 
Shareware-ohjelmat ovat tyyppiesimerkki rajoitetun tekijäoikeuden alaisista ohjelmista. Niitä levitetään vapaasti yleisölle ja niitä saa kopioida eteenpäin. 

Shareware-periaatteen mukaisesti ohjelmaa saa veloituksetta käyttää tietyn koeajan. Mikäli ohjelman käyttöä haluaa jatkaa, pitää maksaa sen tekijälle rekisteröintimaksu, joka on yleensä alhainen verrattuna valmisohjelmiin tai tavallisiin ohjelmalisensseihin.

( Poista edellä olevasta harjoituksesta kaikki sisennykset yhtäaikaa. Sulje tallentamatta.

Harjoitus 5

( Kirjoita seuraava runo asiakirjan vasempaan reunaan. Huom! Vaihda kummankin säkeistön 4 ensimmäistä riviä Vaihto + Enter –näppäinyhdistelmällä. Toteuta toiminnot, joita tarvitset daadaksesi teksti keskelle sivua. Älä tee tyhjää riviä otsikon alle ja kappaleiden väliin, vaan määrittele kappaleväliksi (jälkeen) esim. 12 pt. Tallenna asiakirja nimellä Ystävä ja sulje se.


YSTÄVÄ TAI EI

Sun ystäväsi armahin,
mä aina olla tahtoisin.
En koskaan olla tahtoisi,
sulle uskoton ja petturi.

Se oisi suuri iloni,
jos oisit aina luonani.
Jos kuolo sinut korjaisi,
niin murhe murtais mieleni.

Jos ystäväin et olekaan,
lue joka toinen rivi vaan!

( Avaa asiakirja nimeltä Käyttöjärjestelmä. Asiakirjan kappaleiden riviväli vaihtelee. Mistä saat selville kussakin kappaleessa käytetyn rivivälin? Muotoile asiakirja siten, että kaikkien tekstikappaleiden riviväliksi tulee 1,5. Otsikoiden ja kappaleiden välit eivät saa kasvaa. Keskitä otsikko lopuksi ja määrittele merkkimuotoilut muusta tekstistä poikkeavalla tavalla: Vaihda fontti, suurenna fonttikokoa ja käytä Fontti-valintaikkunasta löytyviä tehosteita. Tallenna asiakirja nimellä Käyttöjärjestelmät ja sulje se.

Harjoitus 6

( Kirjoita tyhjään asiakirjaan mallin mukaan nimet ja puhelinnumerot. Sinennä ensimmäinen rivi sarkainkohtaan 2,3. Aseta sarkain siten, että pääsen nimen kirjoitettuasi yhdellä tabulaattorin painalluksella puhelinnumero sarakkeeseen. Kun olet kirjoittanut kaikki rivit, muuta sarkaimen paikka viivaimella 10 cd:iin. Tallenna tidosto nimellä Puhelinnrot ja sulje se.


Lindqvist Kari
2019

Nurmi Jari

2030


Rossi Yrjö

2015


Lindroos Jyri
2020


Rastas Marja
2022

( Kirjoita tyhjään asiakirjaan teksti mallin mukaan. Määritä sarkaimet kohtiin 3,2 ja 10. Tallenna asiakirja nimellä Hinnasto ja sulje se.


Intel Celeron
433 MHz
6.390,-


466 MHz
6.590,-

Pentium III
550 MHz
8.290,-


700 MHz
11.390,-


733 MHz
12.290,-

( Kirjoita tyhjään asiakirjaan mallin mukainen teksti. Tallenna valmis asiakirja nimellä Maksut ja sulje se.


Jäsenmaksut


Henkilöjäsen
106,00 mk


Perhejäsen
53,00 mk


Nuorisojäsen
70,00 mk


Kannatusjäsen
500,00 mk


Jäsenyys voimassa kalenterivuoden 1.1. – 31.12.2000 

( Avaa tiedosto nimeltä Mittaus. Valitse koko teksti ja aseta desimaalisarkain kohtaan 6,5 cm. Miksi numerot eivät kohdistu siihen kohtaan? Määrittele tekstisaraketta varten vasensarkain kohtaan 2 cm. Tallenna asiakirja nimellä Mittaustulokset ja sulje se.

( Avaa tyhjä asiakirja. Muuta oletussarkaimet 1,5 cm:n päähän toisistaan. Onko oletussarkainten muutos pysyvä? Miten testaisit tämän asian?

