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12.1 Reunaviivat (sivu 43)

Ympäröi tämä tekstikappale yksinkertaisilla reunaviivoilla. Helpoimmin sen saa aikaan työkalurivin painikkeilla. Monimutkaisempia reunaviivoja tehdessä kannattaa kokeilla Muotoile-valikon kautta tai Taulukot ja reunat –työkalurivin avulla.

12.2 Sävytysväri (sivu 43)

Ota esiin Taulukot ja Reunat työkalurivi ja sieltä löytyvät sävytysväri –vaihtoehdot tai etsi ne Muotoile-valikosta. Huomaa etenkin harmaan eri sävyasteet, jotka ilmaistaan prosentteina.

Tee itsellesi värikartta niistä värisävyistä, jotka silmääsi eniten miellyttävät. Tulosta se paperille, niin näet miltä ne näyttävät lopullisissa sävyissään (Eivät usein vastaa näytöltä saatua vaikutelmaa). Alla olevaan taulukkoon on laitettu muutaman harmaasävyarvon teksti valmiiksi. Täytä taulukkoon värisävyjen nimiä ja niitä vastaavat värit.

	Harmaasävy (5%)
	Harmaasävy (10%)
	Harmaasävy (12,5%)
	Harmaasävy (15%)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Vinkki: Yli 50 prosentin harmaasävy alkaa olla tulostimessa niin tumma, että sen päällä oleva musta teksti ei enää kovin selkeänä erotu. Tummimpien harmaasävyjen kanssa kannattaakin harkita tekstin värin muuttamista valkoiseksi tai vaalaksi.

12.3 Palstat (sivu 44)

Valitse tämän otsikon alla oleva teksti ja muotoile se kahdeksi saman levyiseksi palstaksi. Aluevalinnassa on paras jättää otsikko valitsematta, jolloin se säilyy omalla rivillään. Kokeilunhaluiset voivat valita otsikon ja tekstit ja nähdä millainen vaikutelma siitä syntyy. 

Huomaa kuinka yhdenkin rivin mittaisesta tekstistä tulee palstoittamalla monirivinen.

Palstoituksen poistaminen on myös hyödyllinen taito. Ehkä helpoin tapa tehdä se on valita palstoitettu alue ja asettaa palstojen määrä yhteen.

12.4 Kuvien lisääminen (sivu 45)

1. Lisää tämän tekstin alla olevaan tyhjään tilaan ClipArt-kuva sekä kuvatiedosto. 

2. Kokeile ClipArt-kuvan muokkaamismahdollisuuksia (koon muuttaminen, venyttäminen.

3. Internet-yhteyden omaavat voivat kokeilla myös www-leikkeen hakemista Microsoftin verkkosivulla olevasta kuvakirjastosta

12.6 Piirto-objektit (sivu 46)

Laadi alla olevan mallin mukainen piirros käyttäen Wordin Piirto-työkalurivin toimintoja.


12.7 WordArt-objektit (sivu 47)

Luo alla olevan mallin näköinen WordArt-objekti.
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