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Wordin ja sahkopostin kaytto -harjoitus Kotoutujan

N A o

Dlglpolku

Tassa harjoituksessa opettelet:

a) Luomaan uuden tekstitiedoston Wordilla seka kirjoittamaan ja muotoilemaan tekstia
b) Tallentamaan tekstitiedoston muistitikulle
c) Lahettamaan sahkopostia ja liitetiedostoja tietokoneella

1. Avaa tietokone ja kirjaudu sisdan

Digipolku

2. Liita muistitikku koneeseen. Jos sinulla ei ole muistitikkua, voit tallentaa tiedoston myds
tietokoneelle esim. tyopoydalle.

Vipuvoimaa * *
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3. Avaa Word

v "

Roskakori Videohom...

Acrobat

Reader DC

4. Avaa tyhja asiakirja

WO rd Hae online-malleja

Ehdotetut haut: Yritys Kortit Lehtiset Kirjeet Koulutus
Viimeisimmat
Vanhemmat PJ NIMI

a Selvitys vanhempien tiedot
D:

"a revontulet
D:

a Revontulet teksti1
D:

Tyhjé asiakirja Siniharmaa ansiol...

a Linkkeja suomen kielen opiskeluun
D:

=

Nuorisotilan s&&nnét lyhyesti
& D:

Nuorisotilan sd@nnot lyhyesti

e Tydpoyta

@ Avaa: Tiedostot

Raikkaan nikdine... Tilannevedoskale...
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Liita
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¥ Muotoilusivellin

Leikepoyta o Fontt o Kappale

LAY all
Liita - 2
- ¥ Muotoilusivellin B I U -~akex x

Asiakirja1 - Word

Lisaa  Rakenne  Asettelu  Viittaukset  Postitukset
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5. Tallenna se muistitikulle nimella "Harjoitus”

Lisaa Rakenne Asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta

Calibri (Leipz ~ |11

F]

Kappale I
4 0 5 0 6

Leikepoyta [ Fontti
2000 1

<]
L
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© ©

Avaa Tallenna nimella

Uusi Uusi
Avaa @ Viimeisimmaét s . BreBis
Tall Tallenna
allenna Eltl Témé tietokone
e
i Tall imella
e . OneDrive allenna nimells
Tl + Lisaa sijainti
o= Ellzl Témaé tietokone
— Jaa
Jaa
+ Lis&a sijainti Vie
Vie
Sulje
Sulj
A= Selaa
Tili
Tili
Asetukset
Asetukset
[E Tallenna nimells *
T > Tama tietokone *» Tiedostot » v (] 2 Hae: Tiedostot
Jarjests - Uusi kansio == - e
~
@ Microsaft Word Nimi Muokkauspaiva Tyyppi Koko
Mukautetut Office-mallit 13.4.2022 11.01 Tiedostokansio
@ OneDrive N
VideoPad Projects 22720221213 Tiedostokansio
% Tama tietokone
¥ Verkko wllz S
Tiedoston nimi: ~
Muoto: Word-asiakirfja ~
Tekijat: Digipolku Tunnisteet: Lisaa tunniste
[]Tallenna pikkukuva
A Piilota kansiot Tydkalut  ~ Peruuta
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@ Tallenna nimella X
« v 41 - * ESD-USB(D:) » v Q 2 Hae: ESD-USB (D3)

Jarjesta - Uusi kansia ==~ 0

@ Microsoft Word Mim Muokkauspaiva Tyypp Koko

30.8.2022 10. Ti i
@ OneDrive Kuvakaappaukset 30.8.2022 1041 edostokansio
Videohommat 30.8.2022 1041 Tiedostokansio

W Tama tietokone
= ESD-USB (D)
Kuvakaappaukse

Videohommat

¥ Verkko o S

Tiedoston nimi: | Harjoitusl v

Muoto: |Word-asiakirja ™

Tekyjat: Digipolku Tunnisteet: Lis&a tunniste

[ ] Tallenna pikkukuva

; -
A Piilota kansiot Tykalut - | Tallenna ‘! Peruuta

W

6. Kirjoita tama teksti (tdydenna omilla tiedoilla):

Minun nimeni on )

Mina asun X

Harjoittelen tietokoneen kayttoa.

Vapaa-ajalla tykkaan .
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7. Tee tekstiin seuraavat muotoilut:
a) Muuta fontiksi Times New Roman, fonttikoko 20
b) Lihavoi ensimmadinen lause.
c) Vaihda toisen lauseen fontin variksi punainen.
d) Kursivoi kolmas lause.
e) Tee lauseista luettelo lisaamalla luettelomerkit.

Kayta apuna taman harjoituksen liitteena olevia Word-ohjeita.

Minun nimeni on Anna Asiakas.
Mina asun Rovaniemella.
Harjoittelen tietokoneen kayttoa.

Vapaa-ajalla tykkaan lukea kirjoja ja kayda uimassa.

Minun nimeni on Anna Asiakas.
Mini asun Rovaniemella.

Harjoittelen tietokoneen kéyttod.

Vapaa-ajalla tykkaan lukea kirjoja ja kdyda uimassa.

b’ Elinkeino-, likenne- ja E U . lta

ymparistokeskus 2014—2020 Euroopan unioni

Euroopan soslaalirahasto

ORovALA | vomer




8. Tallenna tiedosto

Asiakirjal - Word

Tiedosto Aloitus Lisaa Raken rettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta Chje
If.lj Times Mew Ro ~| 12 < A A Aar K | ==L e = LONE-A | AaBbCcDc | AsE

Liita I:E‘

TMormaali | TE
~  <¥ Muoctoilusivellin

Leikepdytd ] Fontti ] Kappale ]

- e Minun nimeni on
ﬁ e Mini asun Rovani
N ® Harjoittelen tietok:
: e Vapaa-ajalla tykki

9. Sulje Word

£ Haku

Tiedosto  Aloitus Lisdd  Rakenne  Asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista ~Naytd Ohje

X o o — = == " LEsi v
El’jf TimesNewRoi v+ 12 v AT A Aav Ay | S Zv == D] we 8l T |aasbeend| Asbeedd AaBbC( AaBbCc AQB  Aasbeed Aabecpd acsbeepd b
-~ Iy v| | & Korvaa
Liita B == e o . . - § 2
B IU- X L Lu A ===, =, 3 Normaali | TEivilia Otsikko1 Otsikko2  Otsikko  Alaotsikko Hienovara.. Korostus |
~ <& Muotoilusivellin Yveex A A- |EH===i= Iy Valitse ¥
Leikepoyta [ Fontti [ Kappale [} Tyyiit S Muokkaus A
. SRR ERRT ENTE PR RRRE ERRTRNNE ANRY PRE ERRT TRRFENRY THRE-TRRT-TRRY-IRRETNR.

- e Minun nimeni on Anna Asiakas.
e Miné asun Rovaniemella.
: e Harjoittelen tietokoneen kdyttéd.
e Vapaa-ajalla tykkéin lukea kirjoja ja kdydd uimassa.
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10. Avaa selain

g

Roskakori EELT
arabia_assets

~ O

Acrobat aani arabia Wilma
Reader DC kuvakaapp...

Nappaimist...
e T10_assets

Microsoft  Nappaimist...
Edge kaytto

11. Avaa oma sahkopostisi ja kirjaudu sisaan

G Gmail x +
O @& accounts.google.com,

Hallinnoidut kijanmerkit  \® Accountor - M2 Blu.. o Accountor - Invoice.. @ Accountor-Mepco oD DeskUpdate @ Fuiitsu AuthConduc.. @ Fujitsu

Google
Kirjaudu sisaan

Siirry Gmailiin

Unohditko séhkbpostiosoitteesi?

ki tdmd ole oma tietokoneesi? Kirjaudu siséér

ksityisesti Guest Modessa. Lisétietoja
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Google
Kirjaudu sisdan

Siirry Gmailiin

S rrarpunenn
Wan.dgipolku B

Unohditko sahkopostiosoitteesi?

Eikd tdmd ole oma tietokoneesi? Kirjaudu sisdan
yksityisesti Guest Modessa. Lue lisaa

Luo tili Seuraava

Suomi - Ohje Tietosuoja

12. Kirjoita uusi viesti

M Gmail

Kirjoita viesti

Postilaatikkd
Tahdelliset
Mydhemmaksi siirretyt
Lahetetyt

Luonnokset

<DV e=%xO0

Enemman

Tunnisteet +

Ehdot

Google

Tervetuloa

@ kotoutujan.digipolku@gmail.com v

D

N

=

[[] Nayta salasena

Unohditko salasanasi?

Suomi - Ohje Tietosuoja Ehdot

ORovALA | vomer
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13. Vastaanottaja-kenttaan lisatdan vastaanottajan sahkopostiosoite. Jos teet tata harjoitusta
ryhmassa, voit lisatd esim. opettajan antaman osoitteen tai opiskelukaverin osoitteen. Voit

myo0s jattaa kentan tyhjaksi.

— gt . -

* Uusi viesti - X

Kopio Piilokopio

Uusi viesti - @ X
Vastaanott§a testi@harjoitus.fi Kopio Piilokopio

Aihe Aihe @ testi@harjoitus.fi
@ testi@harjoitus.fi

b
pll
e
e . = —

© & SansSerif + 7T+ B I U A~ =~ = = ~ © @ SansSerif + T~ B I U A~ =~ i= = ~
CP :vc0cc00 7 : @ CP : 0o 8a 7 lm
Uusi viesti - @ X Luonnos tallennettu - @ X
testi@harjoitusfi testi@harjoitus.fi

k \
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CP:vcco60a 7 0 tihets - JENEUERCINCIN- NI P 0

MONINET

Monikulttuurinen tyé
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14. Kirjoita viestikenttaan:

Heil

Harjoitus - @ X
Liitteena harjoitus.

testi@harjoitus.fi

Terveisin,

. g e Harjal
*sinun nimi tahan*

Heil

Liitteena harjoitus.

Terveisin,
Anna Asiakas

© & SansSerif ~ T~ B I U A~

15. Lisaa viestiin liitteeksi "Harjoitus”-tiedosto

(1}
4
1]
iii
4

Harjoitus - @ X
testi@harjoitus.fi

Harjoitus

Heil

Liitteena harjoitus

Terveisin,
Anna Asiakas

© & SansSerif ~ 7T~ B I U A~ =~ = = ~
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@ Avaa

Hae: ESD-USB (D:)

« v 1w * ESD-USB (D) *
Jarjests - Uusi kansio =+ m @
Kuvakaappaukse ™ Nimi Muokkauspaiva Tyyppi Koko
& Musiikki Kuvakaappaukset 30.8.2022 1041 Tiedostokansio
Uusi kansio Videohommat 30.8.2022 10.41 Tiedostokansio
& videot =) Harjoitus 30.8.2022 10.57 Microsoft Word -a... 12
@ OneDrive
@ Tama tietokone
hd -
e
¥ Verkko
v < >
Tiedostonimi: b ‘ Kaikki tiedostot ~
€ Avaa ot
«— v P e ? ESD-USB (D) v (@] S Hae: ESD-USB (D3
Jarjesta - Uusi kansio =~ W @

Kuvakaappaukse ™ Nimi

D Musiikki Kuvakaappaukset
Uusi kansio i ommat
m Videot Harjoitus
@ OneDrive k

@ Tama tietokone

= ESD-USB (D)
Kuvakaappaukse

Videohommat

¥ Verkko

Muokkauspaiva

30.8.2022 10.41
30.8.2022 10.41
30.8.2022 10.57

Tiedostonimi: |Harjoitus

Tyyppi Koko

Tiedostokansio

Tiedostokansio

Microsoft Word -a... 12
>
Kaikki tiedostot »
Avaa Peruuta
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16. Laheta viesti

Harjoitus - @ X
testi@harjoitus.fi

Harjoitus

Heil

Liitteena harjoitus.

Terveisin,

Anna Asiakas

© & SansSerif ~ T+ B I U A~ =~ = = -~

Léheté » A D o0 BARB LK 2 m

Liite 1 MS Word Fontin ja fonttikoon muuttaminen

Liitteet:

Liite 2 MS Word Fontin varin muuttaminen
Liite 3 MS Word Kursivointi ja lihavointi

Liite 4 MS Word Luettelomerkkien lisdaminen
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Liite 1

Fontin ja fonttikoon muuttaminen

Valitse Aloitus —vililehti.

Valitse Fontti —valikosta
Fontti.

Valitse Fonttikoko

E (')' =
Tiedosta Lisdd Rakenne Asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta Q Kerro, mita haluat tehds...
alln Leikkaa — P - i— == 2
D - .ahbrl 20 PA A Aa- B iz €23 M B9 AsBbCcD: | Aa
‘opioi
Liita Teeman fontit Al===.|1=. .
= ~ Muotailusivellin R ) = = = ¥ Q Thormaali| T
Calibri Light (Dtsikat)
Leikepdyta [FRF : : Kappale P
Calibri {Leipateksti)
Times New Roman {Otsikat)
Arial {Leipiteksti)

Viimeksi kaytetyt fontit
O Bahnschrift Light

O Times New Roman
Kaikki fontit

() Adobe Ardbic o ol
() Adobe Caslon Fro

O Adobe Cashon Pao Bold

() Adabe Devanagari

O Adobe Fan Heiti 5td B

O Adobe Fangsong 5td R

O Adobe Garamond PTO

O Adobe Garamond Pro Bold

O Adobe Gothic Std B

O Adobe Hebrew TN T
O Adobe Heiti 5td R

O Adobe KaitiStd R

O Adobe Ming Std L

0 Adche Myungjo Std M

() tdoberuan Mediv el
O AdobeSong StdL

O lgency

O ALGERIAN

O Arial

O Arial Black

O frial Marrow -
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Liite 2

Fontin varin muuttaminen

Revontulia voi katsella Rovaniemella elokuusta huhtikuuhun

Revontulet loimuavat Lapin taivaalla noin 150 yona vuodessa. Rovaniemelld
revontulikausi alkaa elokuun lopun tienoilla ja jatkuu aina huhtikuun alkuun asti.
Revontulten tieteellinen nimi Aurora Borealis tarkoittaa pohjoista aamuruskoa

Valitse teksti “maalaamalla” (pida hiiren 1. ndppainta pohjassa ja valitse
teksti)

Valitse Aloitus —valilehti.

Valitse Varit—valikosta
haluamasi vari fontille.

|

Automaattinen tallentaps# ~ Asiakirja3 - Word

Tiedosto Lisas Rakenne Asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista MEyta Chje
fﬁ Calibri (Leipat: ~ 11 - AT A Aavr B | i=v = o
Liits @

- <¥ Muotailusivellin B I U-~a x X A~ “?V Eg ==~

Leikepaytd = Fontti |i| Lutomaattinen appale

Teeman varit

Vakiowvarit

L J EEEEN
Lisdd varejd...
|] Liukudri ¥
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Liite 3
Kursivointi ja lihavointi

Tekstin Kursivointi

Revontulia voi katsella Rovaniemella elokuusta huhtikuuhun

Revontulet loimuavat Lapin taivaalla noin 150 yona vuodessa. Rovaniemelld
revontulikausi alkaa elokuun lopun tienoilla ja jatkuu aina huhtikuun alkuun asti.
Revontulten tieteellinen nimi Aurora Borealis tarkoittaa pohjoista aamuruskoa.

Valitse teksti “maalaamalla” (pida hiiren 1. ndppainta pohjassa ja valitse
teksti)

Paina pohjaan ctrl- nappdin ja
klikkaa i -ndppainta

Valitse Aloitus —vililehti.

Klikkaa Kursivoitu - painiketta

Lisdd Rakenne Asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Mayta '-:-' Kerro, mitd haluat tehda...

= Leikkaa I P Ba 1T 1= _i— N n
- Calibri (Lejpé ~[20 - A" A A~ R = -i=-fE- =32 M 8L T | aapncene A
lopioi

Liita - : LA, BEl===. t=. - . i

- ~ Muotoilusivellin B@ U -aeex, X' A-%-A - — = = Q R T MNormaali

Leikepdytd I Fantti I Kappale P

X
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Tekstin Lihavointi

Revontulia voi katsella Rovaniemella elokuusta huhtikuuhun

Revontulet loimuavat Lapin taivaalla noin 150 yona vuodessa. Rovaniemella
revontulikausi alkaa elokuun lopun tienoilla ja jatkuu aina huhtikuun alkuun asti.
Revontulten tieteellinen nimi Aurora Borealis tarkoittaa pohjoista aamuruskoa.

Valitse teksti “maalaamalla” (pida hiiren 1. ndppainta
pohjassa ja valitse teksti)

Paina pohjaan ctrl- ndppain ja

[ ctrl ]+[ b ] \ klikkaa b -ndppainta

TAI

Valitse Aloitus —valilehti.

Klikkaa Lihavoitu - painiketta

Rakenne Asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista MNayta @ Kerro, mita haluat tehda...

alln Leikkaa

S FRP Y - | By e T A
s Calibrif{eipz ~ |20 A A Aa =Y E i- €3 M gl T AaBbCcDc| A
lopioi
Lita - 2 . alr - EE=E = =. o i
-  Muotoilusivellin B) 7 U -aex. x¥ A-¥-A = === = : T Mormaali
Leikepayta F} Fontti F} Kappale F}

X
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Liite 4

Luettelomerkkien lisdaminen

Ekapeli maahanmuuttajalle
Molla ABC (kirjainten harjoitteluun)
Duclingo (apukielend englanti)

Opi suomea — 15000 sanaa

Valitse luetteloitava teksti “maalaamalla” (pida hiiren 1. ndppainta
pohjassa ja valitse teksti)

Valitse Aloitus —valilehti.

Valitse Luettelomerkit -valikosta
haluamasi luettelo

Automaattinen tallentaminen (@ ) = "' = Asiakifja2 - Word p Haku

Viittaukset Tarkista MNayta Chje

Tiedosto saa Rakenne Asettelu

fﬁ[ﬁ Calibri (Leipat ~ 11~ A" A" Aa~ A =/ o] v A8l T | | aasbcede| asBbcede AaBbC
Liita B I U+ x & Av £« A~ Vimeksikiytetyt lucttelomerkit TNormaali | TEivalia  Otsikko 1

« =¥ Muotoilusivellin

Leikepdytad = Fontti = ®

ettelomerkkikirjasto

Maaritd uusi luettelomerkki...
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