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Jos epaselvaa, huomautettavaa, kysyttavaa?

* Keskeyta tai nosta kasi

* Raise Hand-toiminnolla =y,
« fyysisesti (mutta kameran » Klikkaa Participants-ikonia nayttosi

edess3, ettd nakyy): alalaidassa, keskella. Oikealle avautuvassa

osallistujaikkunassa, klikkaa Raise Hand
* Digitaalinen katesi on nyt pystyssa.

, Tilaisuuden hostaaja reagoi siihen ja antaa
sinulle puheenvuoron. Kaden saat alas
klikkaamalla Lower Hand

* Vaihtoehtoisesti voit kirjoittaa kysymyksesi
| Chat-ikkunaan, jonka ikoni myos nayttosi

| alalaidassa.

O T




Tekstinkasittely?

* Tekstin kirjoittaminen,
* ndppdimistoltd; erikoismerkit, ..

e kasittely,
* leikkaus, kopiointi, siirtdminen, ctsiminen, korvaaminen
* tallentaminen

* muotoileminen
 fontti, rivivdli, tavutus, oikeinkirjoitus
* lihavointi, kursivointi, alleviivaus, sub-/superscript
* taulukot, listat, kuvat, sisennys, marginaalit, kappalevili
 otsikointi, sivunumerointi, siséllysluettelo, ylG- ja alatunniste

*ja tulostus
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Tekstinkasittelytyokaluja

* Windows
* MS Office Word .doc, .docx
* LibreOffice Writer .doc, .docx, .odt
* OpenOffice Writer .doc, .docx, .odt

* Google Docs .doc, .docx
* Write / WordPad .doc, .docy, rtf, .txt
* Notepad txt
*10S
* iWork Pages .doc, .docx

* MS Office Word .doc, .docx
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Tarkistuslista

* 3 kysymysta tekstinkasittelyn perustoiminnoista
* oman taidon arvioimiseksi, seka
* lisdopiskeluun innoittamiseksi

* Lisaopiskelu
* https://tim.jyu.fi/view/kurssit/tie/itkp101/kurssimonisteet/tekstinkasittely
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] Osaan kayttaa tekstin perusmuotoiluja

* Osaan lapparin Word-, LibreOffice- tai Google
Docs-tekstinkasittelysovelluksessa valita tekstille fontti, koko ja
rivivali seka lihavoida, kursivoida ja alleviivata tekstia

* Osaan |oytaa tekstiin erikoismerkkeja, seka nappaimistosta [oytyvia
etta sellaisia jotka eivat [6ydy nappaimistosta

e Osaan tarvittaessa siirtaa tekstia kannykastani lappariin varsinaista
tekstinkasittelya varten
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] Osaan kayttaa emojieja

* Osaan netista |oytaa emojieja lapparin tekstinkasittelysovelluksen
vapaamuotoiseen tekstiin elleivat merkkipohjaiset :-) :-( ;-) <3 jne
kelpaa.

*Ymmarran toki etta virallisessa tekstissa emojieja ei kayteta

* Osaan kannykan viestintasovelluksissa (WhatsApp, Messenger, SMS
jne) loytaa emojieja ja kayttaa niita.

enter




1 Loydan usein tarvittavat erikoismerkit

* Osaan lapparin tekstinkasittelysovelluksestani |6ytaa sellaiset
erikoismerkit jotka eivat |6ydy nappaimistosta.

* Osaan kannykan viestintasovelluksissa (WhatsApp, Messenger, SMS
jne) loytaa pienemman valikoiman erikoismerkkeja nappaimiston
alarivilta.
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Etukateiskysymyksia

* Miten paasee nakemaan ylimaaraiset valit. Useat kayttavat
odt-ohjelmia ja toiset taas wordia. Kun yhdistelee teksteja wordiin,
uudelleen muotoilu valttamatonta.

* Word: korvaa > enemman > erikois > *p”™p -> *p > korvaa kaikki

* Miten tuota nakymaa tana paivana helpoimmin vaihdetaan, kun esim.
esityslista laitettava zoomiin naytille ja eri kokoisia liitteita. Onko

olemassa joku valmis niksi-luettelo?
.?

* Jollei ole Microsoftin maksullista Word-ohjelmaa, niin olisiko
"WordPad" paras mahdollinen ilmaisohjelma?

* LibreOffice, OpenOffice, Google Docs, Write (= WordPad)

eNnter I ——————
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