Harjoitus: kappalemuotoilut
7.1 Tasaus
Normaalisti kappaleet tasataan vasempaan reunaan, mutta halutessaan tasaus voi olla myös keskitetty, oikea reuna tai molempien reunojen tasaus. Kokeile näiden vaihtoehtojen vaikutusta tähän kappaleeseen. Mikäli molempien reunojen tasaus ei näytä hyvältä laita myös tavutus päälle.

7.2 Riviväli
Kokeile tähän kappaleeseen erilaisia rivivälejä. Toiminto löytyy valikoista, mutta tavallisimmat vaihtoehdot (ykkönen, puolitoista ja kaksi) suoraan näppäimistöltä tietyillä näppäinyhdistelmillä.

7.3 Vasensuora- sisennys
Sisennä tämä kappale kaksi kertaa vasensuora-tyyliin. Toiminnolle löytyy sekä työkalurivin painikkeet että näppäinyhdistelmä. Useimmat löytävät näppäinkomennon vahingossa, kun piti painaa iso m-kirjain tulikin vahingossa painettua Ctrl-nappula pohjaan.

7.3 Riippuva sisennys
Tee seuraavaan pöytäkirjamainen sisennystyyli, missä pykälän numero ja pykälämerkki ovat vasemmassa reunassa ja sen sisältö riippuvassa sisennyksessä.

HALLITUKSEN KOKOUS

Aika:30.10.2004 kello 18

1§Kokouksen laillisuus ja päätösvaltaisuus

2§Läsnäolijoiden toteaminen

3§Kokousvirkailijoiden valinta

4§Muut asiat

5§Kokouksen päättäminen

7.4 Viivaimen käyttö
Tutki hiirellä napsuttelemalla miten vasensuora- ja riippuva sisennys näkyvät viivaimella. Kokeile muuttaa näiden sisennysten määrää viivaimen palikoita hiirellä vetämällä.

Seuraavassa esimerkissä on nimiluettelo ja tehtävänä on parantaa sarakkeita asettamalla sarkainkohdat itse. 

Sini Tiainen
ornitologi
Pori
046 1802890

Jalo Kivi kultaseppä
Nummi
019 2173843

Osmo Osi
biologi
Helsinki
09 19114372

Laina Antola
pankkitoimihenkilö
Valkeakoski
03 75933114

Vinkki: Voit tarkistaa onko sarakkeiden väleissä käytetty Sarkain-merkkiä ottamalla esiin näkymättömät merkit.

Alla oleva lista on muuten kunnossa, mutta sen viimeiselle riville ei ole osattu tehdä sisennystä samaan tapaan kuin muilla riveillä, eikä toista palstaa saa tarkasti tasattua sitten millään. Korjaa tämä virhe.

400 g
naudan suikalepaistia

200 g
herkkusieniä

2
porkkanaa raastettuna

1 tl
mustapippuria

½ dl       soijaa

Muuta alla olevaan hinnastoon hintatietojen sarake tasattuna oikean reunan sarkaimella. Helpointa on tehdä se poistamalla vääräntyyppinen sarkainkohta ja asettamalla uusi sen tilalle.

Koodi
Tuote
Kuvaus
á-hinta

01RW12
jarrukengät
(tavarajunaan)
13100,00 €

KN100PA
säkkipillit
(skottiruudut)
1420,00 €

RT40X50
kumiankat
(väri keltainen)
1,50 €

Alla olevaan listaan on eksynyt yksi väärässä kohtaa oleva sarkain ja yksi ylimääräinen sarkainmerkki, jotka sotkevat muuten hyvän palstoituksen.

kamreeri
Aarre Arkku

ma-pe        12-15

kaupunginkanslia
Meri Tuulentie
ma-pe 
9:30-15:15

koulutoimisto
Taito Tiessalo
ma-ti
8:30-15:30

kirjasto
Laina Vartija
ma-la
10:00-18-00

7.5 Muotoilujen kopioiminen
Monimutkaisten muotoilujen tekeminen muihin kappaleisiin yksi kerrallaan on mahdollista mutta työlästä. Tässä kappaleessa on muokattu tasausta, sisennystä, tekstikokoa ja tekstin väriä.

Tehtävänä on kopioida edellisen kappaleen muotoilut tähän kappaleeseen yhdellä kertaa käyttäen apuna muotoilusivellintä.

Vinkki: Jos haluat monistaa muotoiluja useampaan kappaleeseen kerralla tee se kaksoisnapsauttamalla Muotoilusivellintä. Kokeile sitä tähän kappaleeseen. Kopiomistoiminnosta pääsee takaisin normaalitilaan painamalla Esc-näppäintä.
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