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Opetuksen ja tyoeldmain tietotekniikka

DTEK1069 Toimistosovellukset nayttokoe

Tirkedi
Nayttokokee(ssa/n)
e Saa hakea ohjeita Internetisti.
o [Eisaa kdyttdad kurssimateriaaleja.
e [Ei saa kédyttda kirjallisia materiaaleja.
¢ Ei saa kdyttda viestintilaitteita/-ohjelmia.
e Luotuja tiedostoja, ei saa kopioida/tallentaa muualle kuin ohjeissa mainittuihin kansioihin.
e Ohjeissa kiytetdin ”-merkkeji erottamaan tiedoston, taulun tai muun objektin nimi
varsinaisesta leipitekstistd. Naiitd merkkejd ei kuitenkaan tule kéyttdd objektien
varsinaisissa nimissi (esim. Documents -kansioon tallennettavat tiedostot).
e Jos aika on loppumassa kesken voit tehdd vain jommankumman taulukkolaskennasta tai
tekstinkasittelystd. Huomaa kuitenkin, ettd taulukkolaskennan suorittamiseen kuuluu

kaavion kopioiminen word-asiakirjaan, joten sinun on palautettava sekd Excel-tyokirja ettd
word-asiakirja, johon kopioit kaavion.

HUOM! SIVUJEN MOLEMMILLA PUOLILLA ON
TEHTAVIA.
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Osio 1: Resurssienhallinta I

Luo Documents -kansioon “Toimistosovellukset” niminen kansio. Tdma4 kansio tulee
pitdmaén siséllddn kaikki nayttdkokeeseen liittyvit tiedostot.

S

Luo Toimistosovellukset-kansioon seuraavat tiedostot soveltuvilta osin (katso kohta
»Térkeda” timan ndyttokokeen alussa):

a. Microsoft Word -asiakirja “tekstinkisittely.docx”.
b. Microsoft Excel -tyokirja “taulukkolaskenta.xlsx”.

Osio 2: Microsoft Word

Téssd osiossa kdytetddn kansiossasi olevaa ™ tekstinkdsittely.docx”-nimisté asiakirjaa.

Luo tyyli nimeltddn “omatyyli”. Aseta tyylin ominaisuuksiksi seuraavat:

a. Kirjasintyyppi: ”Calibri”.

b. Kirjasinkoko: 10 pistetta.

c. Kirjasintyypin vari: Musta.

d. Kappaleen rivivili: 1 rivi.

e. Kappaleen tekstin tasaus: Vasen reuna (Align left).
f. Kappalevili (jalkeen): 10 pistetta.

Muuta otsikkotyyleja (Heading 1, Heading 2 ja Heading 3) siten, ettd niiden jilkeen tulee
tyyliksi automaattisesti omatyyli (ks. edelld).

HUOM! Jos Heading 3 otsikkotyylid ei ndy, saat sen esille Home-valintanauhan Styles-
ryhmén oikeassa alareunassa olevan nuolen avaamasta Styles-ikkunasta. Valitse Styles-
ikkunan alareunassa olevista painikkeista kolmas "Manage Styles”, joka avaa uuden dialogin.
Valitse Recommend-vililehti, listasta Heading 3 tyyli ja paina Show-painiketta.

Muuta ensimmadisen tason otsikkotyylid (Heading 1) niin, etté se aina aloittaa uuden sivun.

Lisdd monitasoinen numerointi (esim. 1, 1.1, 1.1.1, 2, 2.1, 2.2, 2.1.1, 2.1.2..))
otsikkotyyleihin. Tdmaén jilkeen tulee uuden otsikon saada automaattisesti tasonsa mukainen
numero.

Tallenna osoitteesta http://users.utu.fi/ulpela tiedosto teksti2014.txt tehtivissd 1 luomaasi
kansioon. Lisdd ko. tiedoston tekstit asiakirjaasi (avaa Word tai WordPad ohjelmassa ja
kopioi).

Rivin lopussa sulkeissa oleva numero tarkoittaa otsikkotyylin tasoa. Ei numeroidut rivit
ovat leipitekstii.

Anna otsikoille niiden tasoa vastaavat otsikkotyylit.

Muuta leipdtekstikappaleet omatyyli -tyylin mukaisiksi kappaleiksi.
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Jaa (osioi) asiakirja kolmeen erilliseen osaan seuraavasti. Aloita jokainen osio uudelta
sivulta:

a. Osio 1: Kansilehti.
b. Osio 2. Sisillysluettelo.
¢. Osio 3: Sisilto (siséltdd edelld annetun tekstin ja mahdolliset lisiykset).

Kirjoita kansilehteen seuraavat tiedot:

¢ Kurssin nimi (Toimistosovellukset / Opiskelun ja ty6eldmén tietotekniikka).
¢ Kurssin suoritusajankohta (esim. Syksy 2018).

e Nimesi ja opiskelijanumerosi.

¢ Sdhkdpostiosoitteesi.

Tee asiakirjaan sivunumerointi sivun vasempaan alakulmaan seuraavasti:

a. Osio 1: Kansilehti: Ei sivunumeroa.
b. Osio 2: Siséllysluettelo: Ei sivunumeroa.
c. Osio 3: Sisalto: Sivunumerona arabialaiset numerot

(1,2,3..) alkaen numerosta 1.

Tee sisiillysluettelo asiakirjan toisen osion ensimmdiselle sivulle kiyttden Microsoft Word -
tekstinkdsittelyohjelman siséllysluettelo-toimintoa. Piivitii sisillysluettelo niyttokokeen
lopuksi. Varmista lopuksi, ettei mitdén turhia otsikoita esiinny sisillysluettelossa.

Luo uusi otsikko (taso 1) asiakirjan loppuun: Kuvan lisdys ja tekstin asemointi.

Lisdd seuraavaksi omavalintaista tekstii (aseta tyyliksi omatyyli) ja sijoita tekstin joukkoon
omavalintainen kuva. Kéyti tekstin rivityksessi alla olevaa esimerkkid vastaavia kuvan
asetteluasetuksia. Esimerkki:

Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla -

s Y

e ,1.--;:':“ - -
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla.

Tallenna asiakirja. Asiakirjaa voidaan vield muuttaa taulukkolaskenta-osiossa.
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Osio 3: Microsoft Excel

Tiéssd osiossa kiytetidin kansiossasi olevaa ” taulukkolaskenta.xlsx”-nimisté asiakirjaa.

1. Avaa "taulukkolaskenta.xIsx”. Kirjoita tyokirjan ensimmaéiseen soluun: paivimiérd, nimesi,
opiskelijanumerosi ja sahkdpostiosoitteesi.

2. Tee tydkirjaan taulukot Hinnasto ja Myyntimaérd alla olevan mallin mukaan (ks. Kuvio 1).
Huomaa myds sarakkeiden otsikot, solujen muotoilu (reunat) ja taulukkojen nimeédminen.

A B C [ - A B 1 {

1 1| '

2 |Tuotteen nimi Hinta Miiri (kpl) 2 Tuotteen nimi 4. nelj/2018 (kpl)

3 |Philips 55" TV 699,00 € 1 3 Philips 55" TV 2500

4 |Bosch astianpesukone 499,00 € 1 4 _Bosch astianpesukone 4000

5 HP 14" kannettava 369,00 € 1 5 |HP 14" kannettava 5000

6 Candy Smart pyykinpesukone 299,00 € 1 6 |Candy Smart pyykinpesukone 20000

7 Samsung Galaxy J6 dlypubelin | 199,00 € 1 7 |Samsung Galaxy J6 alypuhelin 30000

8 |Electrolux liesi 399,00 € 1 8 :Eiectmlux liesi 7000

9 iRobot Roomba 199,00 € 1 9 iRobot Roomba 50000

10 |Samsung Galaxy Tab A 10 199,00 € 1 10 |Samsung Galaxy Tab A 10 10000

11 al _— - — — 11_' = ——— = ——

Hinnasto | Myyntimaara | Myyntitulo I A ‘ Hinnasto Myyntimaéara Myyntitulo

Kuvio 1. Hinnasto ja Myyntimdard taulukot

3. Muuta (KAIKKI) Hinnasto ja Myyntiméara taulukkojen solujen tietotyypit seuraavasti:

a. Taulukkojen sarakkeiden otsikot:  teksti.

b. Tuotteen nimi: teksti.

c. Hinta: valuutta (euro), kaksi desimaalia.
d. Maira (kpl) ja 4. nelj./2018: luku, ei desimaaleja.
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4. Tee tyokirjaan taulukot Myyntitulo ja ALV alla olevan mallin mukaan (ks. Kuvio 2). Huomaa
myos sarakkeiden otsikot, solujen muotoilu (reunat) ja taulukkojen nimeédminen.

e

o

A B C

Tuotteen nimi 4.nelj/2018 ALV

i A 8 C D E
By

2 Arvonlisavero

Philips 55" TV

Bosch astianpesukone

'HP 14" kannettava

Candy Smart pyykinpesukone
.Samsung Galaxy J6 alypuhelin
Electrolux liesi

iRobot Roomba

10 Samsung Galaxy Tab A 10

11

O W N O VbW =

Hinnasto Myyntimaara Myyntitulo | ALV

3 24,00 %

Hinnasto Myyntimaara Myyntitulo

Kuvio 2. Myyntitulo ja ALV taulukot

a. Taulukkojen sarakkeiden otsikot:
b. Tuotteen nimi:

c. 4.nel;j./2018:

d. ALV:

e. Arvonlisidvero:

Muuta (KAIKKI) Myyntitulo ja ALV taulukkojen solujen tietotyypit seuraavasti:

teksti.

teksti.

valuutta (euro), kaksi desimaalia.
valuutta (euro), kaksi desimaalia.
prosentti, kaksi desimaalia.

ALV

Luo Myyntitulo-taulukon 4. nelj./2018-sarakkeeseen ensimmadisen tuotteen kohdalle kaava,

joka laskee myyntitulon kertomalla tuotteen hinnan (viittaamalla Hinnasto-taulukkoon) sen
myyntimadrélld (viittaamalla Myyntimééra-taulukkoon).

Tee kaavasta sellainen, ettd voit kopioida sen sellaisenaan sarakkeen muihin soluihin
laskeaksesi tuotekohtaiset myyntitulot. VINKKI: kéyti oikeanlaisia viittauksia.

Luo Myyntitulo-taulukon ALV-sarakkeeseen ensimmadisen tuotteen kohdalle kaava, joka

laskee arvonlisdveron kertomalla tuotteen myyntitulon (4.nelj./2018-sarake) ALV-taulukossa
madritellylla arvonlisdverolla (viittaamalla ALV-taulukkoon).

Tee kaavasta sellainen, ettd voit kopioida sen sellaisenaan sarakkeen muihin soluihin

laskeaksesi tuotekohtaisen arvonlisdveron. VINKKI: kéiyti oikeanlaisia viittauksia.

Luo Kkiyttimilldi valmista funktiota vapaavalintaiseen soluun kaava, joka laskee
Myyntitulojen keskiarvon. Laita solun yldpuolelle otsikko Myyntitulojen keskiarvo.

5/7




toimistosovellukset_nayttokoe2018_v6_1510_valmis.docx

9. Tee ympyridkaavio myyntitulojen jakautumisesta tuotteittain  (ks.

Myyntitulo-taulukon vapaaseen kohtaan.

Myynnin jakauma 4. nelj./2018

Samsung Galaxy Tab A 10 Philips 55" TV

6% ‘\\ 5%

- Bosch astianpesukone
/ 6%

HP 14" kannettava
6 %

Kuvio 3)

Kuvio 3. Myyntitulojen jakauma tuotteittain (prosentteina) viimeiselld vuosineljdannekselld

10. Tallenna tydkirja.

11. Avaa “tekstinkisittely.docx” -asiakirja ja luo sen loppuun uusi otsikko (taso 1):-
Myyntihinnat. Kopioi tehtivdssd 9 tekemisi kaavio ja liitd se linkitettynii objektina

(Microsoft Excel Chart Object) “tekstinkisittely.docx” -asiakirjaan.

12. Tallenna asiakirja (tekstinkésittely.docx).
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Osio 4: Palautus
1.

. Poista Documents-kansiosta ndytt6kokeen aikana luomasi tiedostot ja kansiot.
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Tallenna ty6t ja sulje kaikki kdynnissé olevat sovellukset (mm. Microsoft Word ja Excel).
Palauta tekemasi dokumentit ViLLEen:
a. Toimistosovellukset-kurssin Néyttokoe-kierrokselle

b. Salasana 16ytyy tauluita

c. Taulukkolaskenta ja Tekstinkasittely erillisiin tehtaviin

Palauta tehtiiviipaperi ja niyti opiskelijakortti niyttokokeen valvojalle.
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