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Kokelaan tiedot: ______________________________________________________________________ 
 
Ohjeet 

Lue aluksi koko tehtävä huolellisesti. Saat käyttää käsikirjoja, muistiinpanoja sekä 
käyttöjärjestelmän ja ohjelmien ohje-toimintoja.  

Tässä näyttökokeessa tarvittavat tiedostot löydät: 

________________________________________________________________________ 

Tallenna tämän näyttökokeen tiedostot: 

________________________________________________________________________ 

Tallenna näyttökokeen tiedostot nimellä tiedostonimi_omasukunimi. Tiedostonimi on 
kerrottu tehtävässä, omasukunimi tilalle kirjoitetaan oma sukunimi. 

Varmista lopuksi, että olet tehnyt kaikki pyydetyt asiat ja tallentanut työsi oikeaan paikkaan. 
Kun koe päättyy, palauta kokeen valvojalle kaikki tehtäväpaperit, liitteet ja tulosteet. 

Koeaika on 2 tuntia 15 minuuttia. 

 

 
Tähän tehtävään kuuluvat liitetiedostot: logo.gif, logo2.gif, kampanja.txt, asiakkaat.doc, 
malli.pdf 

Tehtävä 1 

Todistuspohja 

Toimit AB - Matkakortti Oy:llä tiedottajana. Yritys on uudistanut matka- ja 
kurssitarjontaansa, joten on aika uusia myös käytössä olevia dokumentteja. Kaikki 
kursseille osallistujat saavat todistuksen osallistumisestaan. Tee uusi todistuspohja mallin 
ja alla olevien ohjeiden mukaan.  

 Kaikki reunukset ovat 2 cm, mutta alareunan logo voi sijaita alempana. 

 Teksti keskitetään pystysuuntaiselle A4-arkille ja kirjasinlaji on Comic Sans MS. 

 Todistus-sanan ylä- ja alapuolella on punainen, 6 pt paksu viiva. 

 Taustalle lisätään vesileimana yrityksen logo, Logo.gif. Lisäksi alatunnisteeseen 
sijoitetaan keskitettynä yrityksen toinen logo, Logo2.gif. 

 Tallenna pohja asiakirjamallina nimellä Todistuspohja_omasukunimi. 
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Tehtävä 2 

Hinnasto ja varauslomake 

Tee matkatoimistoille AB – Matkakortti Oy:n uudesta tarjonnasta yhdistetty hinnasto ja 
varauslomake seuraavan sivun ohjeiden ja saamasi mallin mukaan. 

1. Fonttina on koko lomakkeessa Arial 30 pt. Tekstit on sisennetty vasemmalta 3 cm ja 
hinnoille on määritelty oikealle tasaava sarkain kohtaan 15 cm, täytemerkkinä ovat 
pisteet.  

2. Määrittele päiväystä, matkan kestoa ja teemaa varten lomakekentät seuraavasti: 

 Päiväystä varten kenttä, johon voi kirjoittaa vain päiväyksen muodossa 
pp.kk.vvvv (dd.MM.yyyy), esim. 17.07.2011 

 Matkan kesto -kentän pituus voi olla enintään 5 merkkiä. Välilyönti ja vrk-
lyhenne tulevat kentän ulkopuolelle lomakepohjaan.  

 Matkan teema -kenttä on avattava lomakekenttä, josta voi valita 
tarjonnasta haluamansa vaihtoehdon. Vaihtoehdot ovat sukellus, 
vaellus, kiipeily, lumikenkävaellus, hiihtovaellus, survival. 

3. Suojaa lomakkeen kentät salasanalla varaus. 

4. Tallenna lomake asiakirjamallina nimellä Ilmoittautuminen_omasukunimi 

5. Ota käyttöön juuri luomasi lomakepohja ja täytä ilmoittautuminen, valitse haluamasi 
teema 7 vuorokautta pitkälle matkalle valitsemanasi ajankohtana. Tallenna täyttämäsi 
lomake nimellä Uusi_ilmo_omasukunimi 

Tehtävä 3 

Joukkokirjeet 

Uudistettua ohjelmatarjontaa markkinoidaan asiakkaille kirjeellä. Tee joukkokirje Asiakirjan 
tekstin asettelu -standardia mukaillen. Asiasisällön teksti on valmis ja se löytyy tiedostosta 
Kampanja.txt. Lisää ylätunnisteeseen seuraavat tiedot:  

 AB-Matkakortti Oy, nimeen eteen tulee yrityksen logo Logo.gif.  

 oma nimesi 

 yrityksen katuosoite, postinumero ja postitoimipaikka 

 päivittyvä päivämäärä  

 sivunumero ja kokonaissivumäärä 

Matkatoimistojen, joihin markkinakirje lähetetään, yhteystiedot löytyvät tiedostosta 
Asiakkaat.doc. Liitä tietolähteen kentät «Yritys» ja «Asiakasnro» oikeille paikoilleen. 
Tallenna joukkokirje nimellä Uustarjonta06_omasukunimi.  

Tulosta yksi joukkokirje malliksi.  

Pakkaa kaikki joukkokirjeiden teossa tarvitsemasi tiedostot ja tallenna paketti nimellä 
Joukkokirjeet_omasukunimi 

 


