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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 sisältyvät liitetiedostot: kuvat.tif, ohjeita.htm, tiedot.zip, tuotteet.txt, 
alkuteksti.txt 

Tehtävä 1 

Pidät työtovereillesi lyhyen koulutustilaisuuden oman työaseman mukauttamisesta.  

 Laadi koulutusta varten esitys. 

  Käytä esityksessä valmista esitysmallia.  

 Jokaisen dian yläkulmaan tulee yrityksen logo. Valitse käyttötarkoitukseen sopiva logo 
kuvat.tif-tiedostosta.  

 Lisää muiden paitsi ensimmäiseen dian alatunnisteeseen oma nimesi ja automaattisesti 
päivittyvä päivämäärä. 

 Otsikkodiaan tulee pääotsikoksi teksti Henkilöstön koulutus ja aliotsikoksi oma 
nimesi. 

 Kopioi ohjeita.htm-tiedostossa oleva teksti esitykseesi.  

 Liitä esitykseen vähintään kolme näytöstä kaapattua kuvaa. Kuvien tarkoitus on 
selkeyttää tekstissä annettuja ohjeita, joten liitä ne kyseisiä aiheita käsitteleviin kohtiin. 

 Kirjoita viimeiseen diaan teksti ”Ongelmatilanteissa ota yhteyttä mikrotukeen” ja linkitä 
teksti tai sen osa omaan sähköpostisoitteeseesi.  

 Varmista, että kokonaisuus on selkeä.  

 Tallenna esitys nimellä Ohjeet_omasukunimi 
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Tehtävä 2 

Pura tiedot.zip tiedostopaketti.  

 Paketissa on tuotteet.txt niminen tiedosto. Tuo se taulukkolaskentaohjelmaan.  

 Lajittele tiedot aakkosjärjestykseen tuotteen nimen mukaan.  

 Tee tuotteiden hintoja kuvaava pylväskaavio. Kaavion korkein pylväs tulee olla kaavion 
vasemmassa reunassa.  

 Tallenna tiedosto nimellä Tuotehinnat_omasukunimi 

Tehtävä 3 

Tee asiakirjastandardia ja seuraavia ohjeita noudattaen asiakirja:  

 lisää asiakirjaan osoitetiedot: AB-MATKAKORTTI OY, Salomonkatu 17 B, 13 krs, 
00100 Helsinki 

 tallenna asiakirjan nimellä tiedote_omasukunimi 

 lisää standardinmukaiseen kohtaan automaattisesti päivittyvä päivämäärä ja 
sivunumerointi  

 kirjoita vastaanottajaksi oma nimesi ja pääotsikoksi Elämysmatkat. 

 lisää asiakirjaan alkuteksti.txt tiedostossa oleva teksti  

 tee pakollinen sivunvaihto ja upota seuraavalle sivulle tuotteiden hinnoista tekemäsi 
pylväskaavio  

 varmista, että asiakirjan ulkoasu on moitteeton 

Tehtävä 4 

Pakkaa kaikki edellisissä tehtävissä tekemäsi tiedostot yhteen pakettiin. Tallenna paketti 
nimellä aineistot_omasukunimi 

Lähetä paketti sähköpostin liitetiedostona osoitteeseen 

_______________________________________________________________________ 

Kirjoita viestikenttään lyhyt viesti ja asiallinen otsikko. 

Laadi käyttämääsi sähköpostiin vakioallekirjoitus ja käytä sitä viestissäsi. 

 


