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1 Vakio ja muotoilu työkalut
1. Avaa tiedosto ja tallenna se kansioon nimellä: Muotoiluharjoitus.

2. Valitse otsikon fontin tyyliksi: Arial black.

3. Tavuta asiakirja.

4. Valitse koko asiakirjan fontiksi 12.

5. Tee ylätunniste, johonka ensimmäiselle riville kirjoitat Muotoiluharjoitus, toiselle riville oman nimesi ja kolmannelle riville valitse päivämäärä. Keskitä.

6. Valitse alatunnisteeseen keskelle sivun numero kautta kokonaissivumäärä.

7. Sijoita kemiallisten kaavojen lukuarvot alaindekseiksi.
8. Tee sivulle seuraavat reunukset

a. Sivun vasemmalle puolelle 4 cm:n reunus

b. Sivun oikealle puolelle 2 cm:n reunus

c. Sivun ylä- ja alapuolelle 3 cm:n reunus.
9. Tee numeroitu luettelo seosten eri erotusmenetelmistä.
10. Esikatsele ja tulosta.
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Sivun reunukset ja tulostusasettelut
[image: image1.png]J asiakirja7 - Microsoft Word

> tallennus nimells Iuettelointi
> sivunasetikset Fonttityylit
> tulostusasetuksel

ldndeksi

(elel Sonippéin)  (clebbshiftH0-nippiin)
esikatseln

V13- ja alatunniste:
Lissa automastinen teksti~




[image: image2]
[image: image3.png][image: image4.png]0 Asiakirja2 - Microsoft Word

ctivo

Talerna cti+s
Tallenna el

Tallenna Web-sivuna,

5 Tiedostojen etsints.

Keyttsokeus

Versiot,

web-sivun esikatselu

Siuun asetulset

14 eskatsels
=)

Tosta, e
Lahets

Ominaisuuget

LCH..1Omt tidostotlreunukset. doc
2C\...{Mustole teksia stateht1.doc
3CH.IATKUHARIOITUS 2.doc

4. ATKUHARIONTUS 2.doc

Lopeta

3 e

Tyskat  Tauko Ik

EN =N AR R

-2 B I




[image: image5.png]Tulosta

Tulostn
[ 2 \lkaosorkativiTulostin Kati

Tiat Tulostus kaynrisss: 1 asiskiras jonossa
Tyvopi:  HPLaserdets

Missa LeT1

Kommentti

Sivuae

© Kalkki
O Nykyinen sivu
O gvut:

Evota sivunumerat jaftai -alueet pikulla, Esimerkki: 1,3,5-12

Tuostusvalpta: | Asiskira

Tulostat Alusen Kalkdi st

asetukaet

-
Etsi tulostin.

] Tulosta tiedostoon
] Kaksipuolinen manusalinen tulostus.

Kopiot

Kopioiden msrai

o

Lajttele
Zoomaa

Sivua akila: Lsiv v
Skaslaa paperin kokoon: | skaslausta v




