Seuraavassa pieni harjoitus. 

Avaa Word. 

Siirry sivulle mersu, ja kopioi sieltä teksti Wordiin.

 http://koti.mbnet.fi/~tette69/word/mersu.htm

Tee seuraavat muutokset: 

Muista tallentaa aina tarvittaessa! 

Muuta otsikon kirjasintyypiksi Arial black. Vaihda myös otsikon kirjasinkooksi 18. 

Kirjasintyypin ja -koon muuttaminen tapahtuu kahdesta alasvetovalikosta asiakirjan vasemman yläkulman tienoilta. 

Tee otsikon ja ensimmäisen kappaleen väliin kaksi rivinvaihtoa. Rivinvaihtoja voi tehdä ENTER-näppäimellä. 

Tee kappaleiden väliin yksi rivinvaihto. 

Siirrä neljäs kappale toiseksi. 

Siirtämisen voi tehdä kahdella eri tavalla. 

Joko maalaat alueen ja painat CTRL + X eli leikkaa, jonka jälkeen napautat hiiren osoittimella haluttussa paikkassa ja painat CTRL + V eli liitä. 

Toinen tapa on maalata siirrettävä kappale ja painaa F2-näppäintä, jolloin kone kysyy minne haluat siirtää kappaleen. Napauta seuraavaksi hiirellä halutussa paikassa, jolloin kappale siirtyy sinne. 

Oikolue teksti ja tee tarvittavat korjaukset. Oikoluku käynnistyy F7-näppäimestä. 

Tavuta teksti. Tavutus löytyy Työkalut - Kieli - Tavutus kohdasta. Laita rasti ruutuun Tavuta asiakirja automaattisesti. 

Tasaa teksti molempiin reunoihin. Tekstin tasaukselle löytyy pikanäppäin työkaluriviltä. 

Kopioi kuva netistä. 

Pienennä kuvaa ja siirrä se sopivampaan kohtaan, katso mallia. 

Kuvan kopiointi onnistuu joko hiiren oikean näppäimen kautta Kopioi tai painamalla kerran hiirellä kuvaa ja näppäilemällä CTRL + C. 

Kuva liitetään joko CTRL + V tai painamalla hiiren oikealla näppäimellä halutussa kohdassa ja valitsemalla valikosta Liitä. 

Kun haluat rivittää tekstin kuvan viereen, pitää painaa kuvassa hiiren oikealla näppäimellä ja valita valikosta Muotoile kuvaa. Siirry siellä Rivitä välilehdelle ja valitse sieltä Neliö. 

Pienennä kuvaa mielesi mukaan tarttumalla kuvan kulmasta kiinni hiiren vasemmalla näppäimellä. Kuvan siirto tapahtuu keskeltä kuvaa vasemmalla näppäimellä. 

Lisää loppuun nimesi ja päivämäärä. Tallenna levykkeellesi nimellä MERSU. Voit yrittää tulostaa. 

Onnittele itseäsi suorituksen johdosta. Juo mitallikahvit. 

Paluu Word-tehtäväsivulle 

