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Palautus:

Maaraaikaan mennessa 4 t| ed OStO a: Excel -dokumentti, Word-

dokumentti, Powerpoint-dokumentti ja pdf-dokumentti, nimiksi
Xy teht9
missé X ja y ovat tekijdiden opiskelijanumerot, tiedostojen jatkeet xIsx, docx, pptx

ja pdf. Ei isoja kirjaimia, valilyénnit juuri noin. Tiedostot palautetaan kansioon

palautus\tjt\tjy1

Varaa taman tehtavan tekemiseen aikaa 3-4 h!

Tehtdva on samankaltainen kuin nayttokokeeseen tulevat tehtavat, mutta tyoladmpi.

Tehtava

Tee mallien mukaiset dokumentit Excelilla, Wordilla ja Powerpointilla ja tulosta li-
saksi mallin mukainen pdf-dokumentti. Raakadokumentit 16ytyvat Moodlesta.

Pisteet:
e Word-dokumentti 30 p
e Excel-dokumentti 30 p
e PP-dokumentti 30 p
e Pdf-dokumentti 10 p

Pisteita laskevat mm. vaarat tiedostonimet a 5 p, vaara tallennusmuoto a 5 p,
myohastyminen, ohjeiden vastainen sisalto tai ulkoasu.

Ohjeita: Excel

Diagrammien vareja ei tarvitse saadella, tee niin kuin automaatisti syntyy.

Tilastotiedot osoitteesta Europa.eu > Perustietoa > Tilastoja ja taulukoita >
e Koulutus, tutkimus ja tietoyhteiskunta
e Taloudellinen toiminta ja kauppa
o TyoOssakaynti

K: Miten eri jarjestyksessa olevat taulukot saa samaan jarjestykseen?

V: Aktivoi alue, jonka vasemmassa sarakkeessa on maat ja oikeassa tunnusluku.
Valitse Data — Sort, ruksaa POIS "My data has headers" ja lajittele vasemman
puoleisen sarakkeen mukaan. Nain saat kaikki kolme erillista taulukkoasi maiden
mukaiseen jarjestykseen. Yhdistele niin, ettd maat ovat vain kertaalleen. Lajittele
lopuksi TJY1-indeksin mukaan suuruusjarjestykseen koko alue.

K: Miten diagrammin saa lapiné&kyvaksi?
V: Aktivoi Chart area, Format, taytteeksi No fill ja kehyksen variksi No line.

K: Miten ruudukon saa pois nakyvista?
V: View — Gridlines.
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Maakohtaisessa vertailussa lasketaan EU:ssa lahiaikoina ehka kayttoonotettava
TJY1-indeksi, jossa lasketaan ensin kustakin kolmesta tunnusluvusta maakohtai-
nen indeksi kaavalla

KESKIARVO ( internetkaytto / internetkaytdn keskiarvo; tydossakaynti / tyossa-
kaynnin keskiarvo; BKT / BKT:n keskiarvo )

Ohjeita: Powerpoint

Kalvosarajan maarittely:
o Ei kaytetd mitdan Designia.
e Jokaisella kalvolla tunnistetekstit mallin mukaisesti. Paivays on esityspaivan
mukainen.
e Non-stop -show, kalvot vaihtuvat 3 sekunnin valein vapaavalintaisin efek-
tein.

Keksi itse, mista I0ydat EU:n jAsenmaita kuvaavan kartan. Kalvoilla 2-4 ko. kartta
on sopivalla efektilla tehty harmaan hailakaksi — ei tarvitse olla tdsmalleen saman-
lainen, kunhan toteutat samaa ideaa.

Kalvolla 2 oleva teksti on Wikipediasta — muokkaa mallin mukaiseksi. Diagrammit
pitda kopioida Excelista niin, ettd EI SYNNY linkkia.

K: Mista tietadd, syntyiko linkki?

V: 2-napsauta diagrammia PP:ssa. Jos Excelin valikot tulevat esiin, siinéa on linkki.

Ohjeita: Word
Aukaise aluksi Reports 2010 -pohja ja tee tyosi siihen tyyleja kayttaen.

Tiedon lahteena
e Excel-tydsi diagrammit (kopiot ilman linkkia!)
e Luku 1: Wikipedia (sama teksti kuin PP:ssa).
e Europa.eu -sivusto:
0 Taulukko 1: Jasenvaltiot. Vihje: Insert — Table — Convert text to table.
0 Luku 31: Kansalaisena EU:ssa > Tyonteko ja yrittdminen > Eurooppa-
lainen pk-yritysportaali.
0 Luku 32: Kansalaisena EU:ssa > Tyonteko ja yrittdminen > Kaytannon
tietoa yritystoiminnasta eri EU-maissa > Kestava kehitys.
e Luku 33: Paastokauppa.pdf, Moodlessa. Paastbkauppakuvio Googlen ku-
vahaulla.

Tekstin "siistimisen” kikkoja:

e ENTERIt yms. nakyviin: napsauta 7 -painiketta Home-nauhalla.

e Tyhjat rivit pois: Aktivoi alue, valitse Home — Replace. Korvaa kaksi perak-
kaista kappaleenvaihtomerkkia yhdella. Kirjoita kenttiin *p”p ja “p. Tuo "p
tarkoittaa kappaleenvaintomerkkia eli ENTERI&. (Saat sen myds nain: More
— Special — Paraghraph character.)

e Ylimaarainen ENTER pois rivin lopusta: vie kursori seuraavan rivin alkuun
ja poista merkkeja taaksepain Backspace-nappaimella.



