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Tekstinkasittely — Portfolio

Tama asiakirja on Linkki — oppimismateriaalin portfolioasiakirja. Jokaisen luvun tehtavat tehdaan ta-

man dokumentin vastaavan luvun otsikon alle.
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I. Johdante Tekslinkasitlelyohjelman kayltoon

Minun paivani:

Aamulla herdamisen jalkeen tein kahvia ja kavin ulkona kavelylla. Sen jalkeen siivosin ja tein ruokaa.

Sen jalkeen pelasin videopeleja ja soittelin ystavilleni

Tekstinkasittelyohjelmia:

Microsoft Word

LibreOffice Writer

Google Docs

Apple Pages

Eroja:

Yksi huomattava ero oli Wordin selainsovelluksen toimintojen vahaisyys vertailussa tyo poytasovel-

luksen toimintoihin.
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2. Tekstin mueloilu

***Yhden liekin muokattava teksti alla***

Tassa tekstissa harjoitellaan Fontti-ryhman komentopainikkeiden kayttda. Fontti-ryhman komentoi-
hin kuuluu esimerkiksi lihavointi, kursivointi, alleviivaus ja yhviivaus. Ndita komentopainikkeita voi-
daan kayttaa useinkin tekstin muotoilussa. Y1@indeksi j5 i eksi ovat myds hyva opetella, jos indeksien

kayttd sopii muuhun tekstiin.

***Yhden liekin muokattava teksti ylla***

***Kahden liekin muokattavat tekstit alla***

Verdana.

36

KIRJAISINKOON VAIHTAMINEN.
Tassa on monia erilaisia muotoiluja.

Minussa on heijastus.

Korostamalla teksti erottuu hyvin.

***Kahden liekin muokattavat tekstit ylla***
KETISTA TUODUK TEKSTIK KOKEILUA.

TOISEN NETISTA TUOOUN TERSTIN RORCILLIA
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J. Kappaleen muotoilu

***Alla oleva teksti muotoillaan***

Word-ohjelmassa voidaan muotoilla myds tekstin osia eli kappaleita. Kappaleita ovat esimerkiksi
asiakirjan otsikot ja yhtenaiset tekstiosuudet. Word-ohjelmassa kappale syntyy, kun painetaan ker-
ran nappaimiston Enter-nappadinta. Yleisimmat kappaleen muotoiluun tarkoitetut komentovalikot
ja -painikkeet [6ytyvat Aloitus-valilehdeltd. Muutamia kappaleiden muotoiluun tarkoitettuja komen-

toja l6ytyy myos Asettelu -valilehdelta.

Kappalemuotoilut vaikuttavat aina kerralla yhteen tai useampaan kappaleeseen. Kun kappalemuo-
toilut halutaan kohdistuvan vain yhteen tiettyyn kappaleeseen, tekstikohdistin vieddaan kappaleen
kohdalle ja valitaan haluttu muotoilu. Jos muotoilut halutaan kohdistuvan kerralla useampaan kap-

paleeseen, taytyy kappaleet valita aktiivisiksi eli maalata ennen muotoilua.

***Y||3 oleva teksti muotoillaan***

Mielestani paras videopeli ikind on Sly Cooper -pelisarja. Pelisarjassa on useampi us-
komaton peli ja tarinan juoni on koko pelisarjan ajan kutkuttava. Pelin grafiikat ovat
aina olleet todella hyvia ja ne ovat kestdaneet aikaa. Pelisarjan ensimmaiset pelit olivat
Suomessa vain englannin kielell, joka asetti aikoinaan minulle nuorena haasteita ym-

martaa tapahtumia.
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Kuitenkin opin englantia todella nopeasti myos pelin ansiosta, kun jouduin selvitta-
maan mita mikakin sana tarkoittaa. Pelista jai minulle ikuiset hyvat muistot ja olen

ajatellut pelata pelin uudelleen lapi!
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4. Tyylien kaylls

Otsikko |

Alaotsikko

Tassa tekstissa hahmotellaan miten voit nostattaa voimakas -sanan tyylia erilaiseksi. Huomaatko mi-
ten voimakas -sana puskee muun tekstin seasta ulos? Aikaisemmin tekstissa kaikki voimakas -sanat

olivat samaa tyylia kuin muu teksti, mutta nyt se on erilainen.

Haen tyopaikkaa: Pelitestaaja

Syntymaaika: 1.1.2001

Sahkoposti: eetu.esimerkki@gmail.com

Haen tata tyopaikkaa, koska olen todella kiinnostunut pelaamisesta ja tiedan paljon erilaisista video-
peleistd. Olen aikaisemmin testaillut erilaisia peleja, niiden olevan viela rakennusvaiheessa ja lahet-

tanyt erilaisia virheilmoituksia.

Olen sopiva tyohon, koska olen saanut vapaa-ajallani hyvia taitoja, joita tyossa pyydetdan. Olen li-
saksi aktiivinen erilaisten videopelien foorumeilla ja kerannyt paljon tietoja niin videopelitestauk-

sesta, kuin myos aktiivisia ystavia.

- Videopelitestaaminen

- Tietokoneen laitteiston ymmarrys
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- Laaja videopelitietamys

Koulutus

- Peruskoulu

Kielitaito

- Suomi

- Englanti

Harrastukset

- Videopelaaminen
- Kitaran soitto

- Jalkapallo
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9. Kuvan lisaaminen

***|isda kuva taman tekstin alle***

***|isaa kuva taman tekstin paalle***
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Minun kuvani
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Kuva 1. Minun kuvani
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6. Luetlelon lisaiminen

Parhaat kouluaineet

1. Matematiikka
2. Fysiikka
3. Aidinkieli

Minun perhe

- lsa

- Aiti

Isoveli

Pikkusisko

11
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1. Tauluken lisatiminen

***|isaa taulukko taman tekstin alle***

Maanantai  Tiistai
8:00 Matikka
9:00 Kemia Liikunta
10:00 Fysiikka Liikunta
11:00 Hyppytunti  Aidinkieli
12:00 Lounas Lounas

***Lisaa taulukko taman tekstin ylle***

Keski-

viikko

Historia

Matikka

Lounas

12

Torstai

Englanti
Fysiikka

Biologia

Matikka

Lounas

Perjantai

Historia

Biologia

Lounas

Lauantai

Jalkapallo-

treenit

11.5.25
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8. Sivun asetukset

***Muokattava teksti alla***

Tassa kohdassa muokkaillaan sivun asetuksia. Sivun asetuksissa pys-
tytdan antamaan asiakirjalle reunukset, asettamaan sivulle suunta ja
koko, palstoittamaan, tekemaan sivunvaihtoja, rivinumeroimaan ja
tavuttamaan.

***Muokattava teksti paalla***

13

Naita useita erilaisia sivun asetuksia voidaan kayttaa tekemaan asia-

kirjasta helpommin luettava tai auttamaan sen tyylia
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9. Yla- ja alatunniste seka sivunumereinti

Talle sivulle ei itsessdan tule muokkauksia, vaan luvun muokkaukset tulevat nakyviin koko asiakir-

jalle.
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