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Writer-tekstinkasittelyohjelman perusteet
LibreOffice versio 4.1.1, suomi

Tekstinkasittely

Tekstinkasittelyohjelma on, kuten nimikin kertoo, luotu tekstin kirjoittamiseen
tietokoneella. Ohjelman perusidea on siina, etta kirjoittaja voi keskittya taysin
tekstin tuottamiseen valittdmattd mahdollisista syntyvista virhelyonneisté, joista
ohjelma kylla halutessa huomauttaa. Virheet on mahdollista korjata myos teks-
tin luonnin jalkeen ohjelman mukana tulevalla oikolukuohjelmalla.

Olennaista tekstinkasittelyssa on myos tekstin ulkoasun huomioiminen: sivun
muotoilu (marginaalit, sisennykset, rivivali, sivunumerointi jne.), tekstin muotoi-
leminen (lihavoinnit, alleviivaukset, tekstin koon muutokset, varien kaytto jne.),
joko manuaalisesti tai kayttamalla tyyleja. Halutessa voidaan myds muuttaa
sanojen lauseiden ja tekstikappaleiden jarjestysta, liittda tekstiin kuvia ja grafiik-
kaa seka luoda nayttavia taulukoita.

Yksi tekstinkasittelyohjelman kateva mahdollisuus on myds aikaisemmin tallen-
nettujen tekstien uudelleenkayttd, jolloin ehka vain pienin muutoksin voidaan
hyddyntaa jo kerran luotu teksti tai kopioida siitd haluttuja osia uuteen doku-
menttiin.

Otava 2.1.2014

Writer-tekstinkasittelyohjelman ominaisuuksia

* monenlaiset sivun (kehykset, palstat, taulukot jne) ja tekstin muotoilu-
maaritykset

« oikeinkirjoituksen tarkistus, tavutus, sisallysluettelon laatiminen jne.

* mallipohjat ja tyylit

* kuvien, grafiikan, taulukoitten tuonti ja linkitys

* piirtotydkalut

* dokumenttien yhdistdminen

» tallennusmahdollisuus erilaisiin tiedostomuotoihin (Word, RTF, PDF,
HTML, OpenOffice jne)
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Kayttoliittyma
Kun kéaynnistat ohjelman, avaa Writer tydskentelyikkunan, jossa

tekstikohdistin vilkkuu valmiina tekstin luontiin.
Oletusfonttina on tarjolla Times New Roman pistekooltaan 12 pt.

[ fimeton 1 _tibreomicewiter | OTSIKKORIVI (==
Tiedosto | Muokkaa Nayta Lisaa Muotoilu Taulukko Tyokalut Ikkuna |the VALIKKORIVI x
BB WO o e . B 4% 8= F +E8 1 8|TYOKALURIVI
‘Oletustyyli E| ‘Times New Roman E| ‘12 E| a 4 A ‘ | % - & -E - MUOTOILURIV]
L -‘fy-z;s‘;4--§-‘-6,7;3-A9 v A8 AR 12 o130 1ol e 15 ol - PEETRE S =
: /
- /VHVAIMET
: N L 2
i / Tekstinkésittelyohjelmalla on kitevai tuottaa tekstia. /
% MARGINAALIMERKKI
i ZOOMAUS L
' &
5 o]
j ‘ &
|| su1/1 | sanoja (merkkeja): 5 (54) | otetustyyti suomi |m| 5| |TILARIVI | pemem | - +—o0——+ 100% ]

Otsikkorivi

Talla rivilla ndkyy tallennetun dokumentin nimi, ohjelman nimi ja
oikealla minimointi-, maksimointi- ja sulkemispainikkeet.

Valikkorivi

Klikkaamalla hiirella haluttua

valikkoa, aukeaa pUdOtUSV&“kkO, [£] Harjoittelu.odt - LibreOffice Writer
josta valitaan edelleen haluttu Tiedogto | Muokkaa Nayta Lisaa M
valikko. Jos komennon perassa (1 Uusi 3
on kolme pistetta, aukeaa valin- L= éffﬂﬂ--_-_ o Ctrl+0 »
1 1M1 = Iimeisimmart asiakirja
taikkuna ja jos komennon perés- _ = =1
s& on kolmionuoli, aukeaa siita SARRIOINOL >
alavalikko. % Sulia
Tyokalurivit

Kun ohjelma avataan ensimmaisen kerran, on naytolla kaksi tyoka-
lurivid: normaali tyOkalurivi ja muotoiluty6kalurivi. Jalkimmainen
muuttuu sen mukaan, mité kulloinkin olet tekemassa.

Lasse Lindstrém Otavan Opisto 2014
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Naytolle ilmestyy myds automaattisesti tyokalurivi riippuen siita,
mité olet tekemassa.
Tyokalurivit voivat olla kiintedsti telakoituna tiettyyn paikkaan tai
vapaasti nayt6lla kelluvia. Tyokalurivit voidaan myos piilottaa tai
tuoda uudelleen esille komennolla:

Nayta - Tyokalurivit
Valikossa nékyvéat naytoll4 auki olevat tyokalurivit merkattuina
vakasilla. Uuden tyokalurivin saat ndytolle klikkaamalla sen nimed
valikossa.

Ty6kalurivin siirtdminen

Osan irrottaminen tyokalurivista

Jos haluat siirtda telakoidun tyokalun, vie hii- G
rikohdistin sen paassa olevan pisterivin paélle, 5l | Otetustyyl
jolloin kohdistin muuttuu siirtonuoleksi ja siirra

tyokalurivi haluamaasi paikkaan.

Kelluvaa tydkalurivia voit siirtad tarttumalla hiirella kiinni sen
nimipalkista. Kun viet sen ikkunan reuna-alueelle, tulee esille har-
maareunainen suorakulmio. \oit telakoida tyokalurivin nyt suora-
kulmion osoittamaan paikkaan.

\oit telakoida tydkalurivin myos kaksoisklikkaamalla kelluvan tyo-
kalurivin otsikkopalkkia. Telakoinnin saat purettua pitamalla m
-nappainta alhaalla ja kaksoisklikkaamalla pisterivipainiketta.

| 6@ 2
Voit irrottaa tyokalurivista tietyn osan kel- ‘ LEae
luvaksi tyokaluriviksi ja edelleen telakoida ‘ fE M
sen erikseen: a
Avaa tyOkalurivin osa ja tartu hiirell& sen

alareunan pienesté palkista ja vedd irti. Tartu kiinni ja veda irti
Ohessa Kuva-tyokalurivin Suodatus-palkin irrottaminen.

Ty6kalurivin mukauttaminen

Viivaimet

Padset esim. lisddma&an/poistamaan tyodkalurivin

painikkeita klikkaamalla tyokalurivin paalla oikealla
hiiripainikkeella ja valitsemalla komennon:

Muokkaa tydkalurivia ja valitsemalla valintaikkunassa Tyodkaluri-
vitvélilehden.

Viivaimet pidetdén yleensa nékyvilla tekstin luonnin aikana. Niinpa
ne Writer-teksturissakin ovat oletusarvoisesti esilla asennuksen jal-
jilta.
Jos haluat piilottaa ne / ottaa esille, anna komento:

Nayta - Viivaimet
Viivainten asetuksiin paaset komennolla:

Tydbkalut - Asetukset LibreOffice Writer - Ndyta

LibreOffice - Writer
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Tilarivi
Né&yton alareunan tilarivi ndyttaa tietoa dokumentista ja mahdollis-
taa myos zoomauksen asiakirjassa.
A B C
Sivul/1 | Sanoja (merkkeja): 180 (1520) | Oletustyyli |
D E F G H I J K o
suomi | |m| 3| | | non e | - —+—o0—— +|100% |
Sivu (A)
SlVU-kOhdassa nakyy aktliVinen Rakenneselain E
sivu ja dokumentin sivumaard sekda (K. @-s8 e 1 = &-
oletustyyli. Taman kohdan kaksois- ||[Em 8 @@= = -
klikkaus avaa dokumentin Raken- Eforsikot
neselaimen, joka antaa monenlaista ey
. . - . . . . |&F] Tekstikehykset
infoa asiakirjasta ja sieltd on myos A
kateva siirtyé sivulta toiselle moni- &' OLE-objektit
sivuisessa dokumentissa. W
Rakenneselain avautuu myos klik- = Hyperlinkit
kaamalla Oletustyokalurivin < [ Landeviltteet
“painiketta e
@ Piirrosobjektit
San OJ a (B) |Harjoittelu (aktiivinen) El
Tassa kohdassa dokumentin koko
sana- ja merkkimaara. Jos olet valinnut sanoja tekstistd, myos nii-
den maara nakyy silloin tilarivilla.
Sanamaara-ikkunan saat auki kaksoisklikkaamalla Sanoja-kohtaa
tilarivilla tai komennolla:
Ty6kalut - Sanojen lukumaara
Tyyli (C)
Tyylia padset muuttamaan oikealla hiiripainikkeella ja muokkaa-
maan kaksoisklikkaamalla tyyli-kohdassa.
Kieli (D)

Lisaystila (E)

Valintatila (F)

Klikkaamalla tassé kohdassa paaset mm. vaihtamaan kielen esim.

valitulle tekstialueelle.

Lisaystilassa (norm. kirjoitustila) kohta on tyhja. Jos haluat muuttaa
paallekirjoitustilaan, kaksoisklikkaa kohtaa. Takaisin normaalitilaan

paaset klikkaamalla.

Hiirelld klikkaamalla p&aset vaihtamaan valintatilaa.

Lasse Lindstrom
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Dokumentin muutostila (G)

Jos dokumentin muutoksia ei ole tallennettu, painikkeessa nakyy
punainen merkki.

Sahkoinen allekirjoitus (H)

Ohjelma nayttaa punaisella merkilld, onko sahkdinen allekirjoitus
kaytossa. Kaksoisklikkaamalla pééset tarkastelemaan tilannetta.

Monitoimikentta (1)

Kohdassa nékyy asiakirjan tietoja riippuen siitd, mika kohta doku-
mentissa on aktiivinen. Jos esim. kuva on aktiivinen, nédkyy kentas-
sé& kuvan tietoja. Kaksoisklikkaamalla pd&see muuttamaan kuvaa.

Sivujen naytto (J)

Zoomaus (K)

Naytdn tila

Nayttaa sivut B 010 €T3 o] ~Yas! 5 (50
paallekkain - 1 1 2 1
vierekkain ja
kirjakatseluti-
lassa.
2 3 4 2 3
TilariVin IIUkUkytklme”a %oomausja sivujen asettelu [ﬂ_&f
saadetgan .nayton zoomausta. e S
Kaksoisklikkaamalla prosent- © Optimaslinen  Automaatiinen
tiarvoa avautuu Zoomaus ja () Sovita leveys ja korkeus 2 Yksi sivu
R . . _I Sovita leveys D) Palstat |2

sivujen asettelu -ikkuna. Kl

) Kirjan aukeamina

@ Muuttuja |100% =
Ikkupa flvautuu komennolla: | are————
Nayta - Zoomaus - Zoo-

maus

Writerissa on kolme erilaista nayttotilaa: Tulostusasettelu, Web-
asettelu ja Koko naytto -tila. Nayton tilan valinnat 10ytyvat Nay-
ta-valikosta.

Oletuksena ohjelmassa on tulostusasettelu.

LibreOffice - Writer
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Uuden asiakirjan luominen

Aina kun avaat Writerin on edessési uusi asiakirja ja voit heti aloit-
taa kirjoittamisen. Jos suljet asiakirjan ja jatat ohjelman auki, ilmes-
tyy néytolle LibreOfficen aloitusikkuna, jossa voit klikata teksti-
asiakirjakohtaa, jolloin Writeriin avautuu uusi tyhja asiakirja.

D LibreOffice

The Document Foundation

o)

ﬁ’f;' ‘ Piirros
ﬁ‘ Laskentataulukko \ Tietokanta

Kun haluat avata uuden dokumentin sulkematta edellista, anna ko-
mento:

Tiedosto - Uusi - Tekstiasiakirja
\oit antaa komennon myo6s nappéimistolta: Ctrl + N
Oletustyokaluriviltd 16ytyy myos Uusi-painike: , jota klikkaa-
malla avautuu uusi dokumentti.

o Writeriin voit samanaikasesti avata useita asiakirjoja. Aina kun luot
uuden tai avaat vanhan dokumentin, avaa Writer sen uuteen ohjel-
maikkunaan.

Asiakirjasta toiseen paaseﬁytijn alareunan Tehtavéapalkin avulla.

Myos nappainkomennolla [l + &l paaset katevasti asiakirjasta
toiseen.

Tekstin luonti

Tekstin tuottamiseen tekstinkasittelyohjelmalla liittyy kaksi perus-
séantoa, joiden noudattaminen on edellytyksena joustavalle teks-
tinkésittelylle:

[u—

. Enter

« Enterin painallus on pakollinen rivinvaihtokomento

« Enterid ei paineta rivin lopussa, vaan ohjelma huolehtii
rivivaihdosta

« paina Enterid vain silloin, kun haluat aloittaa uuden teksti-
kappaleen tai esim. otsikon jdlkeen

« paina Enterid, kun haluat tyhjén rivin

2. Vililyonti

« sanojen valissd on vain yksi valilyonti

o pelkka vilimerkki (piste, pilkku jne.) ei erota sanoja toisis-
taan --> paina aina vililyonti vdlimerkin jélkeen

o dld aloita uutta rivid valilyonnilla

 dld muodosta sarakkeita painamalla monta kertaa valilyon-
tid (siihen kéytetddn sarkainndppaintd)

Lasse Lindstrom Otavan Opisto 2014
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Muotoilumerkit

Jos teksti "kayttaytyy” oudosti tai muuten vain haluat tarkastella
tulostumattomia muotoilumerkkej&, klikkaa Oletuspainikerivilla

Tulostumattomat merkit -painiketta: 1l
Muotoilumerkkeja tuskin kannattaa pitaa nakyvilla tekstinluonnin
aikana, mutta yleisimmat niistd on hyva tunnistaa.

Merkin nimi Merkki Luonti

Valilyonti . Valilyénnin painallus
Kappaleen vaihto Enterin painallus

1
Pakotettu rivinvainto € ﬂ + Enter
_>

Sarkain E

Pakotettu
sivunvaihto ——— W + Enter

Lisays- ja Paallekirjoitustila

Tavutus

Aina kun aloitat uuden asiakirjan, tekstinluonti on lisdystilassa. Jos
viet tekstikohdistimen sanojen véliin ja alat kirjoittaa, syntyy uusi
teksti sanojen valiin ja ohjelma tyontaa edessé olevaa tekstia eteen-
pain.

Jos haluat kirjoittaa tekstia entisen paalle, kak- m

soisklikkaa Tilarivin Lisdys-painiketta, jolloin | =2

ohjelma menee paallekirjoitustilaan. Takaisin T

lisdystilaan paaset klikkaamalla painiketta uu-

delleen, jolloin painikkeessa ei lue mitaan. 517
| Paallekirj.

Paallekirjoitustilan saat paalle myds néppaimistolta painamalla
Insert-nappainta.

Jos haluat, ettd ohjelma tavuttaa automaattisesti luomasi teksta, ase-
ta tavutustoiminto péélle ennen tekstin luontia:

1. Muotoilu - Kappale - Tekstin rivitys | Tawtus

2. Pane rasti kohtaan Automaattisesti ““‘”“’maaﬁ“”::emja e
. . 2 = Merkkejs rivin alussa
Kun haluat tarkistaa tavutuksen jo luodussa 6 B remkiasenmaivoj

tekstissa, anna komento:
Tyd6kalut - Kieli - Tavutus

Tavutusikkunassa padset myds maarittdmaan tavuviivan paikan.

LibreOffice - Writer
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Nappaimiston kaytto
Tietokoneen néppéimistolla on nelja nappaintd, jotka muuttavat
muiden nappéinten toimintoja: ﬂ (vaihton&ppain/Shift), N

ja m (Control-nappdin).
Vaihtondppainté tarvitaan tekstinkéasittelyssa, kun tarvitaan esim.
iso alkukirjain tai jotain ndppédimen ylareunan merkkié (alla olevas-
sa kuvassa keltaisella). Vaihtondppain 16ytyy myos oikealta, Ente-
rin alapuolelta.
Alt Gr -néppainté tarvitaan, kun halutaan kayttaa nappaimen oikean
alakulman merkkié (alla olevassa kuvassa punaisella).

Toimintoa vaihtavien nappdainten kaytto:
Paina vaihtava nappéain alas ja pida se alhaalla. Paina sitten
nappainta, jonka toiminnon haluat vaihtaa.

: il il
[ B )| o

e e — e

. 4 u

Ison kannettavan tietokoneen n&ppaimisto.

Funktionappaimet
Funktionappdimilla (F1-12) annetaan eri
ohjelmissa vahan erilaisia komentoja.

Sarkain
Vasemman reunan Sarkainnappain =
(kaksisuuntaiset nuolet) luo teksti- -
sarakkeita.

Caps Lock

Lukitsee paalle ISOT kirjaimet
Poistaa merkin tekstikohdisti-
men vasemmalta puolelta

Poistaa merkin tekstikohdistimen
oikealta puolelta

Askelpalautin

Delete

Enter

Pakollinen rivinvaihto Enter

Lasse Lindstrém Otavan Opisto 2014
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Hiiren kaytto

Klikkaus

Kaksoisklikkaus

Nuolingppaimet
Naité tarvitaan tekstikohdistimen siirrossa
ja objektien liikuttelussa.

Esc
Sulkee katevasti esim. valintaikkunan ja pe-
ruuttaa tiettyja toimintoja.

End/Home
Siirtavat katevasti tekstikohdistimen rivin
loppuun ja alkuun.

PageUp/PageDown
Siirtavat tekstikohdistimen sivun alkuun/
loppuun.

Insert

Paallekirjoitustila

Hiiritoiminnoilla on hyvin keskeinen rooli tekstin-
kasittelyssd, vaikka teksti syntyykin nappaimistolla.
Komennot annetaan hiirella muistaen kuitenkin,
ettd monet komennot on kateva antaa myGs nappaimistolta.

Hiiren vasen painike on varsinainen komentopainike (ellei sita ole
vaihdettu). Vie hiiripainike haluamasi kohtaan tekstissa, valikon
padlle tai aktivoitavan objektin paalle ja klikkaa.

Kaksoisklikkaa haluamaasi kohdassa ja suorita toimenpide. Kak-
soisklikkaamalla avataan ohjelmia tai muutetaan esim. jonkin ele-
mentin toimintaa.

Klikkaus oikealla hiiripainikkeella

Keskipainike (rulla)

“Maalaaminen”

Siirtaminen

Klikkaamalla naytoll& haluamassasi paikassa saat oikealla hiiripai-
nikkeella auki pikavalikon, jossa on tarjolla komentoja ko. tilantee-
seen.

Normaalisti rulla toimii ndyton vierittdjana.

Valitse haluamasi merkki tai alue painamalla vasen hiiripainike alas
ja vetamalla haluttuun suuntaan.

; . unpa voisit olla mukanant nyt. Olen
Voi Eevaloli to i 3 : '
B
lahées
Klikkaa hiirelld objektia ja siirrd se halua- Ajalelen
maasi paikkaan tai maalaa teksti ja tartu i

kiinni maalatusta alueesta ja siirré.

LibreOffice - Writer
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Tekstin Kirjoittaminen

Luo uusi asiakirja (ks. sivu 10).

6 Oletustyyli

Ohjelman asennuksen jaljilta Writerissa luodaan tekstia Oletustyylilla.

Fonttina on silloin Times New

Roman pistekoolla 12 ja rivivéli- :Times New Roman |Z| E]

na on yksi.

Jos haluat tehda tekstia jollain
muulla fontilla, fonttikoolla tai
suuremmalla rivivalilla, kan-
nattaa muutokset tehd& ennen
kirjoittamisen aloittamista.
Fontin ja sen koon voi katevasti
vaihtaa Muotoilutytkalurivill&.

B

Automaatti tavutus ja oikoluku

Aseta automaattitavutus koko asiakirjaan
Tydkalut - Kieli - Tavutus

4

8 -
g ey
10
10,5
12

T3

2

m

Tarkista Oletustytkaluriviltd, ettd automaattinen oikoluku on

REC

paalla;

Sivuasetukset

Kun haluat muuttaa asiakirjan marginaaleja, paperiarkin suuntaa tai

kokoa, anna komento:
Muotoilu - Sivu -Sivu

Sivun tyyli: Oletustyyli

-

Jéirjestelytyﬁkalu|5ivu |Tau5ta |Yléitunni5te |AIatunni5te|Reu nathaIstat |Alaviite|

Paperikoko

Muoto:

Leveys: 121,00cm |

Korkeus: ié&?[}cm

Alareuna: |2,00cm Viitieen tyyl:

Suunta: @ Pysty s
) Vaaka Paperilokero: [Tulostinaset
Marginaalit Asettelu
Vasen: (14,00 Sivun asettelu: I@
Oikea: 2,00cm Numergintitapa: |1, 2, 3, ..
Ylareuna: 2[}{)cm [T Rivirekisteri

(o] (e (e

Sivu-vélilehdella ovat tavallisimmat sivumadarityksiin kohdis-
tuvat muutokset: paperikoko, arkin suunta ja marginaalit.

Kayta-painikkeella muutokset nakyvat heti tekstissa.

Lasse Lindstrom
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OHJEITA alla olevan harjoitustekstin luontiin:
+ Kirjoita alla ndkyva teksti Oletustyylill& ja edellisen sivun kuvan
mukaisilla sivuasetuksilla
« Kirjoita teksti pitden mielesséa tekstinluonnin perussaannot
(ks. s. 10).
« Al4 paina Enteria rivin paassa, vaikkei rivin pituus tasmaakaan
mallitekstin kanssa.
» Tee my0s virheet, jotka ndkyvat tekstissa punaisella aaltoviivalla
« Paina otsikon jalkeen kaksi kertaa Enterid, jotta saat tyhjan rivin
 Tee Enterilla tekstiin kaksi kappalejakoa oheisen mallin mukaan
« Erota allekirjoitus Enterilla

Rakas Eeva

Terveisa tadltda maaaseudulta. Kirjoittelen tita kirjettd taas talla kanettavalla
tietokoneella. Olen olluttidilla Rantasalmella jo kohta puolitoista viikoa. O1 kunpa
voisit olla mukanani nyt. Olen saanut nihdi uskomattomia maisemia ja tavata

ihastuttavia ihmisid. My3s tydni on edistynyt hyvin.

Voi Eeva oli todella hyvi juttu, ettd veljesi ei voinut itse 1dhted tdnne kerdysmatkalle,
vaan mind padsin hdnen sijastaan. Ajattelen myds sinua Eeva jatkuvasti - mikd onnen
potku, ettd tiemme kohtasivat silloin keviilla. Kaipaan sinua niin.

Sinmun Labanisi

Tekstissa litkkuminen

Teksti& kirjoitettaessa kaytossasi on tekstikohdistin (ohut pystysuo-
ra palkki), joka vilkkuu nayt6lla ja osoittaa paikan, johon merkKi
ilmestyy. Tekstikohdistimen liséksi kaytdssasi on hiirikohdistin.
Tekstikohdistinta voit liikutella kirjoitetussa tekstissa joko nép-
paimiston avulla tai hiirella.

Nappaimilla

merkKki/rivi kerrallaan nuolindppéimet

sana kerrallaan nuoli + Ctrl

rivin alkuun/loppuun Home-/End -né&ppaimill

PageUp/PageDown naytto vierii sivun ylemmaéksi/alem-
maksi

Seuraavan/edellisen

kappaleen alkuun Ctrl + nuoli alas/ylos

tekstin alkuun Ctrl + Home

Hiirella

Vie hiirikohdistin kohtaan, johon haluat tekstikohdistimen ja klik-

kaa.

LibreOffice - Writer
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Virheitten korjaaminen

Voit korjata virhely6nnin heti sen tehtyasi painamalla
Askelpalautin-néppaintd, joka poistaa merkin teksti-

kohdistimen vasemmalta puolelta.

téd kirjettd taad|— t4 kirjettd taal — ti kirjettd taas|
[Oikea merkki tilalle]

Kun korjaat virheitd myéhemmin voit kayttad merkkien poistossa
myo6s Delete-néppaintd, joka poistaa merkin tekstikohdistimen oi-
kealta puolelta.

Merkin lisdaminen

1. Vie tekstikohdistin nuolinappaimilla Terveish tadl
kohtaan, josta puuttuu merkki tai klikkaa
tekstikohdistin sinne hiirella

2. Kun tekstikohdistin vilkkuu oikeassa
paikassa, paina ko. merkki nappainta
(tassa i)

Terveisifi tad

Terveisii tid

Korjaa vastaavalla tavalla sanat: kanettavalla ja viikoa -sanat.

Tekstin lisdaminen

1. Vie tekstikohdistin nuolinappaimilla kohtaan, johon
haluat lisatd sanan/sanoja tai klikkaa tekstikohdistin
sinne hiirella

2. Kun tekstikohdistin vilkkuu oikeassa paikassa, kirjoita
haluamasi teksti

3. Paina viela lopuksi valilyontinappainta

4. My®s tyoni on edistynyt|hyvin.
4. My6s tyoni on edistynyt erittdin fhyvin.

Ohjelma on oletusarvoisesti Lisaystilassa, joten kun Kirjoitat lisaa
teksti& sanojen véliin ohjelma tyonté&4 tekstikohdistimen oikealla
puolella olevaa tekstié eteenpain.

Kirjoita alla oleva teksti vierei- guarmaans _ %
sen kuvan osoittamaan kohtaan. loin kevéélld. Kaipaan sinua niin.

Toivottavasti sairaalaharjoittelusi on sujunut hankaluuksitta. Olethan muistanut

ulkoiluttaa Tessua ainakin kerran péaivissa. Varmaankin ikdantynyt aitipuolesi on

pitdnyt simista hyvii huolta ja toivon, ettd alkoholisoitunut 1sdsi on jattinyt sinut

ravhaan.

Lasse Lindstrém Otavan Opisto 2014
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Paallekirjoitus
Tassa tilassa Kirjoitettava teksti korvaa entisen, joten uusi teksti ei
saa olla pidempi kuin alkuperéinen.

1. Vie tekstikohdistin nuolindppaimilla kohtaan, jossa
haluat korvata sanan/sanoja tai klikkaa tekstikohdistin

sinne hiirella
2. Aseta Paallekirjoitustila paalle: paina Insert-nappainta
3. Kirjoita teksti

li[Rantasalmella jo — 14 ViitaBalmella jo — 1a Viitasaarellaljo |

Muista palata paallekirjoitustilasta takaisin lisdystilaan painamalla
uudelleen Insert-nappdinta. Samalla Tilarivilta haipyy teksti:
Paallekirj.

Merkin poistaminen

1. Vie tekstikohdistin nuolinappaimilla kohtaan, josta haluat
poistaa merkin/merkkeja tai klikkaa tekstikohdistin
sinne hiirella

2. Kun tekstikohdistin vilkkuu oikeassa paikassa, paina
Delete, jos poistettava merkki on tekstikohdistimen
vasemmalla puolella tai Poisto- (Backspace) nappainta,
jos kohdistin on merkin oikealla puolella

iltd mpaaseudulta,  ltd maagseudulta,

Sanat yhdesséa

Joskus saattaa unohtua valilyénnin painaminen sanojen valiin. Yh-
dessa olevat sanat on helppo erottaa toisistaan.

1. Vie tekstikohdistin nuolindppaimilla kohtaan, jossa
haluat erottaa sanat toisistaan tai klikkaa tekstikohdistin

sinne hiirella
2. Kun tekstikohdistin vilkkuu oikeassa paikassa, paina

valilyénti nappainta

Olen olluttaalla —» Olen olluthaalla

Muista my0s tarkistaa, etté olet painanut valilyénnin valimerkkien

) jalkeen.

LibreOffice - Writer
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Uuden tekstikappaleen luonti

\oit kirjoittaa tekstia "p6tkdon” ilman kappalejakoja tai voit tehda
tekstin luonnin jélkeen uusia kappaleita tai poistaa niita.
Kappalejako tehddén painamalla Enterid tekstikohdistimen ollessa
halutussa paikassa.

) Jos painat vahingossa Enterié tekstikohdistimen ollessa vaaréssa
' paikassa, kumoa komento painamalla Korjausnappainta: [

Vie kohdistin nyt viimeksi kirjoittamasi virkkeen alkuun ja tee siita
uusi kappale painamalla kerran Enterié.

sujunut hankaluuksitta. lOlethan muistanut ulkoiluttaa Tessua ainakin kerran paivéssi.
Varmaankin ikddntynyt ditipuolesi on pitinyt sinusta hyvia huolta ja toivon, ettid

alkoholisoitunut isisi on jattdnyt sinut rauhaan. Kaipaan sinua niin.

Sinun Labanisi

Vie tekstikohdistin viel& viimeisen lauseen alkuun (Kaipaan sinua
niin) ja "irrota” se muusta tekstista painamalla kaksi kertaa Enteria.

Kirjeesi pitéisi nyt ndyttaa alla olevan kaltaiselta.

Rakas Eeva

Terveisia taaltd maaseudulta. Kirjoittelen tatd kirjettd taas talla kannettavalla
tietokoneella. Olen ollut td4lla Viitasalmella jo kohta puolitoista viitkkoa. O1 kunpa
voisit olla mukanani nyt. Olen saanut nihdi uskomattomia maisemia ja tavata
ihastuttavia thmisid. Myds tydni on edistynyt erittdin hyvin.

Voi Eeva oli todella hyvi juttu,ettd veljesi ei voinut itse ldhted tdnne kerdysmatkalle,

vaan mind padsin hidnen sijastaan. Ajattelen myds sinua Eeva jatkuvasti - mikd onnen

potku, ettd tiemme kohtasivat silloin kev#illa. Toivottavasti sairaalaharjoittelusi on

sujunut hankaluuksitta. Olethan muistanut ulkoiluttaa Tessua ainakin kerran paivassa.
Varmaankin ikdantynyt ditipuolesi on pitdnyt sinusta hyvaa huolta ja toivon, ettd
alkoholisoitunut isdsi on jattanyt sinut rauhaan.

Kaipaan sinua niin.

Sinun Labanisi

Lasse Lindstrém Otavan Opisto 2014
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Asiakirjan tallentaminen

Tallentaminen on térked toimenpide tietokoneella tydskenneltiessé.
Uuden asiakirjan voit tallentaa vaikka jo heti otsikon Kkirjoittamisen
jalkeen. Writerissa on oletusarvoisesti paéalla myos automaattinen
varmuuskopiointi, joka tallentaa asiakirjan vartin valein.
Manuaalinen tallennus on kuitenkin aina varmin eli anna tallennus-
komento aina, kun olet saanut jotain fiksua aikaiseksi.

Tallennusmahdollisuuksia on nelja:

» Tallenna-painike Oletustyokalurivilla
 valikkokomento: Tiedosto — Tallenna

« valikkokomento: Tiedosto — Tallenna nimella
 nappéinkomento: Ctrl + S

Ensimmaisessé tallennuksessa kaikki yll& olevat komennot toimivat
samalla tavalla eli avaavat Tallenna nimell& -ikkunan.

Uudelleen tallennuksessa vain komento: Tiedosto — Tallenna ni-
melld avaa tallennusikkunan, muut tallentavat kyselematta entisen
padlle.

Jos siis haluat tallentaa asiakirjasi toiseen paikkaan tai toisella ni-
melld, muista antaa komento: Tiedosto — Tallenna nimell&.

~ Tallennuskomento on peruuttamaton eli jos vahingossa painatkin
) tallennuspainiketta, vaikka uusi versio piti tallentaa toisella nimelld,
menetat edellisen tekstiversion.

E Tallenna nimella w
OO |l « OS(C) » Opisto » Kurssimatateriaali » Writer A v|+1H Hae: W’Br p'
Jarjesta = Uusi kansio é?? - [2]

=
b dell = Nimi Muokkauspaiva.. Tyyppi Koko
I Drivers
i . EEVA-harjoitus.odt 26.9.2013 21:46 OpenDocument-teksti... 13 kt
| Fotarikurssi “ E._ ) )
b Tl EEVA-harjmtus-me.” 27.9.2013 23:28 OpenDocument-teksti... 15kt
u-Lasse o
D. b ‘K Vaatimuksetodt 26.9.2013 21.07 OpenDocument-teksti... 17 kt
L. Imuri =
|
). Intel
| Kayitajat
| Lasse-vanha
. MSOCache
). Ohjelmia
). Opisto
| Digikuvakurssi-1 + < i | »
Tiedostonimi: F =
Tallennusmuoto: lODF—tethiasiakjrja (.odt) (*.odt) G VI
Automaattinen
tiedoston tunniste
[[] Tallenna salasanan
kanssa
Muokkaa suodattimen
asetuksia
~ piilota kansiot I Tallenna ] I Peruuta I

A. Tallennuspaikka, B. Haku, C. Tiedostojen nayttémuoto, D. Kansiora-
kenne, E. Tiedostot, F. Tiedostonimi, G. Tiedostomuoto

LibreOffice - Writer
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Ensimmainen tallennus

Writerin oma tallennus- __
formaatti on .odt. Sen ODFE-tekstiasiakifja (odt) (*odt)
lisdksi ohjelmasta |6ytyy  ODF-tekstiasiakirjan malli (.ott) (*ott)

. _ OpenOffice.org 1.0 -tekstiasiakirja (.sxw) (*.sxw)
14 muuta tledostomuo OpenOffice.org 1.0 -tekstiasiakirjan malli {.stw) (*.stw)
toa. OpenDocument Text (Flat XML) (fodt) (*fodt)
Unified Office Format text (uot) (*.uot)

— Microsoft Word 2007,/2010 XML (.docx) (*.docx)
1. Anna mika tahansa Microsoft Word 2003 XML (xmli) (xml)

tallennuskomento Microsoft Word 97/2000/XP/2003 (.doc) (*.doc)
2. Valitse tallennus- Dot LU L)
) HTML-asiakirja (Writer) (.html) (*.html)
paikka {Rich Text (rtf) (*.rth)
3. Kirjoita tiedos- Teksti (.bet) (*.xt)
tonimi (&la kirjoita TER Gugcatin) (e e

Office Open XML -tekstiasiakirja (.docx) (*.docx)

tiedostopaatetta,
ohjelma luo sen itse)
4. Valitse haluamasi tallennusmuoto
. Klikkaa Tallenna-painiketta (tai paina Enter)

ol

Uudelleen tallennus

Kun haluat tallentaa asiakirjasi uudelleen tehtydsi sithen muutoksia,

klikkaa Tallenna-painiketta: tai anna valikkokomento: Tiedos-
to - Tallenna tai anna nappéinkomento: Ctrl + S.

Tallennus uudeksi tiedostoksi

Kun teet asiakirjaan enemman muutoksia tai jostain muusta syysta
haluat tallentaa sen toiseen paikkaan tai toisella nimell&, toimi seu-
raavasti:

1. Anna tallennuskomennoksi: Tiedosto - Tallenna nimella

2. Valitse tallennuspaikka

3. Kirjoita tiedostonimi (tai k&yta vanhaa, jos esim. tallennat sen
toiseen paikkaan ja haluat sailyttaa tiedostonimen)

4. Valitse haluamasi tallennusmuoto

5. Klikkaa Tallenna-painiketta (tai paina Enter)

Tallentaminen Word-formaattiin

Ohjelman tallennusformaateista 16ytyy kolme vaihtoehtoa tallentaa
asiakirja Word-muotoon (ks. kuva yllg).

Tallenna asiakirjasi kuitenkin ensin Writerin omaan tallennusmuo-
toon, muuten my6hemmét péivitykset tallentuvat vain Word-doku-
menttiin.

-| Tallenna nyt luomasi kirje haluamaasi kansioon nimella: Kirje Eevalle
Writerin omaan tiedostomuotoon
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1. Anna tallennuskomento

2. Valitse tallennuspaikka

3. Kirjoita tiedostonimi (&la kirjoita tiedostopaatetta,
ohjelma luo sen itse)

4. Valitse haluamasi Wordin tallennusmuoto

5. Klikkaa Tallenna-painiketta (tai paina Enter)

Kéyta Wordin tallennusmuodoista mieluummin .doc-paatteista kuin
) uudempaa .docx-paatteistd. Jalkimmaisessé on havaittu ongelmia
jopa Microsoftin omassa ympéristossa.

Oletusarvoisesti Writer ehdottaa aina tallennusformaatiksi ohjelman
omaa .odt-muotoa. Jos haluat muuttaa oletusarvoksi esim. Wordin
muodon, anna komento:
Tybkalut - Asetukset - Lataukset ja tallennukset - Oletustie-
dostomuoto ja ODF-asetukset - Tallenna aina muodossa -
Microsoft Word

Automaattitallennus

Ohjelma luo varmuuskopion automaattisesti vartin vélein. Var-
muuskopio luodaan ongelmatilanteita silmélla pitden. Voit halutes-
sasi poistaa toiminnon tai muuttaa kopioinnin aikavalia.
Anna komento:

Ty6kalut - Asetukset - Lataus ja tallennus - Yleiset

-

Asetukset - Lataus ja tallennus - Yleiset

LibreOffice
B Lataus ja tallennus

Lataa

| Lataa kdyttdjan madrittamat asetukset asiakirjan kanssa

VBA-ominaisuudet Lataa tulostimen asetukset asiakirjan kanssa
Microsoft Office
HTML-yhteensopivuus Tallenna -
Kieliasetukset [l Tallenna asiakitjan palautustiedot joka |15 I ~ | minuutti
B LibreOffice Writer ; o T
LibreOffice - Writer/Web [T] Tallenna myos itse asiakirja automaattisesti
B LibreOffice - Tietokanta [[I Muokkaa asiakirian ominaisuuksia ennen tallennusta [l Luo

6 Varmuuskopion tiedostonimi on sama kuin asiakirjalla, mutta sen
paatteeksi tulee .bak.

Varmuuskopiokansion vaihto

1. Tybkalut - Asetukset - LibreOffice - Polut
2. Valitse listasta Varmuuskopiot
3. Klikkaa Muokkaa-painiketta ja vaihda kansio

|Omat asiakirat ChUsersyLasse\Documents

Varmuuskopiot CA\Users\Lasse\AppData\Roaming\LibreOffice\4\user\backup
|Véliaikaiset tiedostot  Ch\Users\Lasse\AppData‘\lLocal\Temp

Jos haluat, ettd valitsemasi kansio on pysyvaésti oletuskansio klik-
kaa vield Oletus-painiketta.
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Salasana

\oit suojata asiakirjasi niin, ettd sen avaamiseen tarvitaan salasana
tai niin, ettd sen saa auki, mutta muokkaamiseen tarvitaan salasana.

. Anna tallennuskomento (ks. s. 19-20)
. Valitse tallennuspaikka

Tiedostonimi; Tallennusohjeet.odt

. Kirjoita tiedostonimi

A OWN P

Tallennusmuoto: lODF—tekstiasiakjrja (.odt) (*.odt)

. Valitse haluamasi

tallennusmuoto [¥] Automaattinen
tiedoston tunniste

5. Rastita kohta: P o
allenna salasanan
Tallenna salasanan % kanssa_ o)
kan
? Ssa Aseta salasana ﬁ

6. Klikkaa Tallenna- e——

palnlketta‘ Anna salasana avataksesi
7. Kirjoita salasana

Aseta Salasana Vahvista salasana

-ikkunassa, vahvista

se ja klikkaa OK

Huomaa: Kun salasana on asetettu, asiakirja voidaan avata vain

Avaa kirjoitussuojattuna

Lisaa valintoja: ¥ ‘ l oK I [ Peruuta I

Asiakirja voidaan suojata
my0s niin, ettd se avautuu vain lukutilassa eika siihen voi tehda
muutoksia ilman salasanaa.

Katso Salasana-kohdasta kohdat 1 - 6.

7. Klikkaa Aseta salasana -ikkunassa Lisaa valintoja

-painiketta
8. Rastita kohta Avaa [vanemmanvainta] [ ox [ renaa
kirjoitussuojattuna Tiedostojaon salasana
9. Anna salasana ja ¥l Avaa Kirjoftussucjattuna
vahvista se ja klik- Annia salasana muokkauksen mahdollistamiseksi
kaa OK
Vahvista salasana
Kirjoitussuojauksen kumoaminen |~

1. Avaa kirjoitussuojattu asiakirja

2. Klikkaa tekstin
paalla oikealla hiiri-
painikkeella ja valitse: e 1O Naracmatatetaah Wner Tllisonjeetoc
Muokkaa |

3. Kirjoita salasana ja

kuittaa OK:lla I Ohje l [ OK I l Peruuta ]

Anna salasana

i

) Salasana puretaan tallentamalla asiakirja uudelleen ilman salasa-
naa.

Asiakirjan salasanan voi muuttaa komennolla:
Tiedosto - Ominaisuudet - Yleistéa - Vaihda salasana

. LibreOffice kaytta4 salauksessa niin voimakasta suojausmekanis-
«) mia, ettd salasanan unohtuessa tuskin mitdén on tehtavissal
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Asiakirjan avaaminen

Writer tarjoaa useaa mahdollisuutta asiakirjan avaamiseen.

Avaamismahdollisuuksia on kaikkiaan viisi:

Avaa-painike: KL Oletustyokalurivilla

Avaa-painikkeen nuoli, josta aukeaa lista viimeksi auki olleista
asiakirjoista

» valikkokomento: Tiedosto — Avaa

« valikkokomento: Tiedosto — Viimeisimmat asiakirjat

 nappéinkomento: Ctrl + O

Painike-komennot ovat ehka katevimpia elleivat molemmat kédet
satu olemaan ndppéimistolla, jolloin on turha hakea hiirtd komen-
toa varten.

I% Avaa

C®)

A| 3 || Hae: writer B R

|L « 0S(C) » Opisto » Kurssimatateriaali » Writer

Jarjesta =

c D
Uusi kansio - j) 0

=

-

)
}

Indesign-jatko
Lehden tekeminen
Office-07 E
Photoshop
Photoshop-CS5
Photoshop-CS6
Photoshop-jatko

Valokuvaus

[ Nimi

~lock-Tallennusohjeet.od...

~lock-Vaatimukset.odt#
EEVAhaoEsedt T

@ EEVA-harjoitus-melkein v...

Tallennusohjeet.odt
Vaatimukset.odt

Muokkauspaiva...

29.9.2013 11:3%
27.9.2013 10:35
26.8.2013 21:46
27.9.2013 23:28
2992013 11:39
26.9.2013 21.07

Tyyppi

ODT#-tiedosto
ODT#-tiedosto
OpenDocument
OpenDocumen
OpenDocument

OpenDocument

L5

I

Valokuvien korjailu
Video

11

windows-opetus

Word

Writer
Lehtiprojekti-2013

| A | 1] r

[] Kirjoitussuojattu

G

Tiedostonimi: - [EKaikki tiedostot (%.%)

-

| [

Version l v] l Avaa

s

A. Tallennuspaikka, B. Haku, C. Tiedostojen nayttémuoto, D. Esikatseluruutu, E. Kansiot, F. Tiedos-
tot, G. Tiedostonimi, H. Tiedostomuoto

Anna asiakirjan avaamiskomento

. Hakeudu oikeaan kansioon

(ylla olevassa kuvassa kohta A)

Jos haluat suodattaa vain tietyt tiedostomuodot, valitse
listasta haluamasi (kuvassa kohta H)

. Avaa asiakirja valitsemalla se listasta (ylla F) tai kaksois-
klikkaa tiedostonimea

@ Ohjelma avaa tiedoston aina omaan ohjelmaikkunaan.
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Tekstin valinta

Tekstin valintaan kaytetddn useimmiten hiirtd ja sen apuna tietyissa

tilanteissa lall, S ja G -nappaimia. Hiirella vetamalla teksti-
pohja muuttuu mustaksi ja valittu teksti valkoiseksi. Toimenpidetta
sanotaan tekstin maalaamiseksi.

Hiirella

Valinta Toimenpide

merkki kerrallaan vie hiirikohdistin haluamaasi paik-
kaan, paina hiiripainike alas ja veda
haluttuun suuntaan

sana kaksoisklikkaa sanan paalla

virke kolmoisklikkaus virkkeen paalla

rivi vie tekstikohdistin rivin alkuun, paina
alas ja klikkaa rivin lopussa

rivi kerrallaan vie hiirikohdistin marginaaliin, paina
hiiripainike alas ja veda yl6s- tai alas-
pain

merkkeja sielta taalta paina m -nappain alas ja maalaa

alue kerrallaan

toimenpide voidaan tehda myos ilman
-nappainta antamalla ennen
toimenpidetta komento: +F8
tekstilohko vie tekstikohdistin tekstilohkon nurk-

kaan, paina “ -néppain alas ja veda
hiirella yl6s- tai alaspain

Nappaimistolla

Valinta Toimenpide

merkki kerrallaan vie tekstikohdistin haluamaasi paik-
kaan, paina ﬂ -n@ppain alas ja
naputtele nappaimistolla nuolinap-
painta oikealle/vasemmalle

rivi kerrallaan vie tekstikohdistin rivin alkuun, paina

ﬂ -ndppain alas ja naputtele nap-
paimistolla nuolindppainta ylos/alas

koko teksti paina m -nappain alas ja paina nap-
paimistolta A

m + A on paljon kéytetty kéteva konsti valita koko teksti!
Komento toimii lahes kaikissa ohjelmissa.
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Perusmuotoilut
4%

} Avaa tallentamasi asiakirja: Kirje Eevalle.odt.
Perusmuotoilukomennot 16ytyvat Muotoilu-tyokalurivilta:
A B A B A

| | | |
Eﬁ Oletustyyli E |Times New Roman |z| 12 E a 4 ;Ai ﬁ' & - El -

Komennon vaikutus: A. Tekstikappale tai valittu alu, B. Valittu alue

Writerissa voit muotoilla merkkeja, sanoja, kappaleita, sivuja tai
koko asiakirjan. Tekstinmuotoilusta puhuttaessa kéaytetdédn myos
termid tekstitehosteet.

Tehosteet menettdvat merkityksens, jos niitd on liikaa. Mieti siis
tarkkaan, milloin kannattaa kéyttaa tehosteita. Suorastaan kiellettya
on esim. koko leipétekstin lihavointi. Kursivoitua tekstiakin on han-
kala lukea, jos sitd on liian paljon, puhumattakaan tekstistd, joka on
kokonaan kirjoitettu ISOILLA KIRJAIMILLA.

Myas tekstin alleviivausta kannattaa kdyttad saastelidésti, ettei se
sekoitu esim. nettilinkkiin.

Kayttotapa

Tekstitehosteita voidaan kayttaé kahdella tavalla:

1. Kirjoitetaan ensin teksti, aktivoidaan kirjoitettu teksti ja anne-
taan sille haluttu tehoste.

2. Valitaan ensin tehoste ja kirjoitetaan teksti. Tassd menetelmassé
on kuitenkin muistettava klikata toiminto pois paalta, kun haluaa
lopettaa tehosteen kayton. Jos ko. tekstille haluaa muita tehostei-
ta on se kuitenkin vield aktivoitava niita varten.

Yleisempi tapa on kirjoittaa rauhassa teksti ja miettia sen jalkeen,
mihin kohtaan tarvitaan mitakin tehosteita.

Kirjasin
Kirjasimet voidaan karkeasti jakaa kolmeen ryhmaén: Antiikva-,
Groteski- ja muut fontit.
Antiikvaa kaytetadn silloin, kun tekstia on paljon (leipateksti) ja
siksi Writerinkin oletusfontti on yksi yleisimmista Antiikva-fonteis-
ta eli Times New Roman.
Groteski-fontti on tikkukirjoitusta” ja sité kaytetaan silloin, kun
tekstida on vdéhemman (esim. otsikot, kuvatekstit, selitteet, ilmoituk-
set jne.). Arial on ndista ehké yleisimmin kaytetty.
Muita fonttityyppeja kaytetdaan harkinnan mukaan (esim. kutsuissa,
menu-listoissa jne.).

Antiikva - Groteski - Muut
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Kirjasimen ja sen koon vaihto

1. Valitse muutettava alue (esimerkissa otsikko: )

2. Klikkaa auki Muotoilutydkalurivin kirjasinlistaus ja valitse

sieltd esim. Arial

] i_ w Rma - E12 E ]i imes New Roma EJ! |12 E

B Times New Roman

Traditional Arabic

Traian Dra

Arial Dlarl

.| Aparajita

Arabic Typesetting

3. Klikkaa auki vieressa oleva fonttikokolistaus ja valitse

sieltd kooksi 16

\Voit my0s kirjoittaa fonttikoon numeron tilalle haluamasi koon ja

kuitata sen Enterilla.

Lihavointi, kursivointi ja alleviivaus

A 4

Muokkaustyokalurivin painikkeita vasemmalta:
= | Lihavointi, kursivointi ja alleviivaus.

1. Valitse alue (esimerkissa otsikko: Rakas Eeva

N—r

2. Klikkaa lihavointipainiketta: £\

3. Aktivoi hiirell4 teksti: Kaipaan sinua niin)

4. Klikkaa kursivointipainiketta: &

5. Aktivoi hiirella sana: | Tessua
6. Klikkaa alleviivauspainiketta: A

Muita tekstitehosteita

Writer tarjoaa vield muita mahdollisuuksia tekstin ulkoasun muut-
tamiseen. Tallaisia ovat mm. paalleviivaus, yliviivaus, dariviiva,

varjo seka yl&- ja alaindeksi.
Yksinkertaisim- =

min pagset kayt-

tdmaan muita

tekstitehosteita aktivoimalla ensin haluama-
si tekstialueen ja klikkaamalla sen pééalla
oikealla hiiripainikkeella ja valitsemalla
kohdan Tyyli.

Kun haluat paasté saatelemaan tekstitehos-
teita, avaa Merkki-asetusikkuna komennol-
la:

Muotoilu - Fontti

Lihavointi
Kursivointi
Paalleviivaus
Alleviivaa
Yliviivaus
Varjo
Adriviiva
Ylaindeksi
Alaindeksi

ER D2 kB8
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Kirjasimen vari ja korostus

Muokkaustytkalurivin véripainikkeet, vasemmalta:
ﬁ b g -El-  Fontin vari, Korostus ja Taustavari.

1. Valitse alue (esimerkissa otsikko: Rakas Eeva
2. Klikkaa painikkeen pienesta
nuolesta auki Fontin varilis-

taus ja valitse haluamasi vari _‘h 'Ig -El-
Tekstin vari '
Ra kas Ee Va ||Automaattinen .
BLLLIOENN
EEER SFR-

b

3. Valitse alue, esimerkisséa teksti:

2

n. Ajattelen myds sinua Eeva jatkuvasti - ¢

4. Klikkaa painikkeen pienesta nuolesta auki Korostusvari-
listaus ja valitse haluamasi vari

Ajattelen my®ds sinua Eeva jatkuvasti - :

5. Taustavari on kappalemaaritys. Jos haluat jonkin muun-
laisen alueen, valitse ko. alue

Vieressa olevassa esimerkissa taustavéri on valittu tekstikappaleel-
le, jossa tekstikohdis-
tin on.

Rakas Eeva

Terveisis taslts mansendulta. Kirjoinelen 1t kirjetts taas talls kannettavalla
tietokoneella. Olen ollut 143114 Viitasalmella jo Tohta puolitoista viikkoa. O kunpa
voisit olla mukanani nyt. Olen saanut néhdi uskomattomia maisemia ja tavata
ihastuttavia ihmisid. My6s tydni on edistynyt erittdin hyvin,

Voi Eeva oli todella hyvil juttu,ettii veljesi ei voinut itse lihted thnne k

Muotoilusivellin

Kun tekstiin on tehty esim. tiettyja tekstitehosteita, voidaan ne kate-
vasti kopioida muotoilusiveltimella toisaalle tekstiin.

1. Klikkaa kohdistin tekstiin, jonka
muotoilut haluat kopioida — RakaS‘ Eeva

2. Valitse Muotoilusivellin: _s \

3. Klikkaa sanaa tai "maalaa” alue, i -
johon haluat muotoilun kopioituvan Sinun Labamsﬁ

Kun haluat kopioida muotoilusivelti- *

J mella samat muotoilut eri tekstialuei- Sinun Labanisi
siin, valitse tytkalu kaksoisklikkaa-
malla.
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Aakkoslajin vaihto

\oit muuttaa Kirjoi-
tetun tekstin Kirjain-
kokoa eli aakkoslajia
viidella eri tavalla
(ks. kuva vieressd).

Ensimmainen sana suurella alkukirjaimella
abe pienet kirjaimet
ARt SUURET KIRJAIMET
Kaikki Sanat Suurella Alkukirjaimella
vAIHDA KIRJAINKOKOA

1. Valitse muutettava teksti
Muotoilu - Vaihda kirjainkokoa
3. Valitse listasta muutostyyppi
Voit muuttaa kirjainkoon myés komennolla:
Muotoile - Fontti - Fonttitehosteet - Tehosteet - valitse

N

Kapiteeli
Kapiteeli tarkoittaa tekstia, jos- [ yen
sa pienet kirjaimet muuttuvat
isoiksi, mutta niiden koko pysyy siaint|Hypertind[T
samana: Asctukset
KAPITEELI TEKSTIA i i
||:| Automaattinen El |(i|ma
1. Valitse muutettava teksti Tehosteet Yliviiv
o MUGtoilL - Fontli - Fonthi. | Femems—— @
tehosteet - Tehosteet - . Allevi
Kapiteelikirjaimet Bienct kifiaied [ima
Otsikko ] Yks
Kaiteelikirjaimet A
[ Vilkkuva
Rivivali

Oletusrivivali ohjelmassa on yksi.
Muutosvaihtoehdot:

» Jos haluat esim. koko tekstiin rivivaliksi jonkin muun, kannat-
taa muutos tehd& ennen tekstin luonnin aloittamista. Ndin muu-
tos koskee koko tulevaa asiakirjaa.

» Muuten rivivali muutos on kappalekohtainen eli vaikuttaa vain
siihen tekstikappaleeseen, jossa kohdistin vilkkuu.

 Kun haluat jalkeenpéin muuttaa jonkin muun, kuin tekstikappa-
leen rivivalin, valitse silloin ko. tekstialue (s. 24) ennen muu-
toksen tekoa.

1. Valitse jokin ylla olevista vaihtoehdosta b

2. Muotoile - Kappale - Sisennykset ja valit | ===

3. Valitse Rivivali-kohdassa haluamasi
vaihtoehto

Yksinkertainen

Voit myos klikata haluamasi kohdassa oike-
alla hiiripainikkeella ja valita Rivivali-kohdassa
haluamasi vaihtoehto.
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Tekstin tasaus

Muokkaustyokalurivilla on nelja tasauspainiketta,
vasemmalta: Tasaa vasemmalle, Keskitetty,
Tasaa oikealle ja Tasattu.

Tasauspainikkeet ovat kappalekohtaisia maarityksia. Jos haluat ta-
sata jonkin muunlaisen alueen kuin kappaleen, valitse ko. tasattava

alue.

Réanta seula seudun ylia,
saappaan alla lotinaa.
Lantavana jarven jaalla,
kevéat tulee, ihanaa.

Lauri Viita

Ranté seula seudun ylla,

saappaan alla lotinaa.
Lantavana jarven jaalla,
kevat tulee, ihanaa.

Lauri Viita

Ranté seula seudun yll&,
saappaan alla lotinaa.
Lantavana jarven jaalla,
kevét tulee, ihanaa.

Lauri Viita|

Ranta seula seudun ylia,
isaappaan alla lotinaa.
Lantavana jarven jaalla,
kevat tulee, ihanaa.

Neljés painike, Tasattu, tasaa tekstin
molempiin marginaaleihin.

Lauri Viit 4

Luettelomerkit ja numerointi

\oit luoda luettelomerkki-/numeroluettelon klikkaamalla ensin toi-
minnon péaalle ja kirjoittamalla valmiin merkki-/numeroluettelon tai
luoda ensin luettelon ja muuntaa sen jalkeenpdin merkki-/numero-
luetteloksi

Muokkausty6kalurivilla on kaksi luettelopainiketta,
vasemmalla Numero- ja oikealla luettelomerkkipainike.

1. Kirjoita luettelo

2. Aktivoi luettelo

© Ks. tekstilohkon valinta, s. 24

3. Klikkaa Muotoilutyokalurivin numero- tai luettelomerkki-

painiketta
Vekottimet 1. Vekottimet
Vokottimet _ 2. Vokottimet
Sinuttimet 3. Sinuttimet
Hinettimet 4. Hanettimet

1. Klikkaa haluamaasi luettelopainiketta
2. Kirjoita luettelo

1. Vekottimet 1. Vekottimet
2. Vokottimet . 2. Vokottimet
3. | 3. Sinuttimet

4. Hinettimet

\oit purkaa luettelomerkit/numeroinnin aktivoimalla luettelon ja
klikkaamalla uudelleen ko. painiketta

S
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Toimintopalkki

Asetusikkuna

Aina kun luot tai aktivoit luettelomerkki-/numeroluettelon, ilmes-
tyy naytolle luettelon toimintopalkki, jonka avulla voit vaikuttaa
luettelon ulkoasuun.

Luetfemmerk}t_ja numerointi
i__A 1
=] '-'.:; I- b= | ﬂ' N 4 ‘ﬂ‘ﬂ' Ty _-

A. Lisaa ja vahenna tasoa, B. Lisaa ja vahenna tasoa alipisteilld, C. Lisaa
numeroimaton merkinta, D. Siirry ylemmas/alemmas, E. Siirry ylospain/
alaspdin alipisteilld, F. Aloita numerointi uudestaan, G. Luettelomerkit ja
numerointi -asetusikkuna.

Luettelomerkit ja numerointi -asetusikkunassa paaset monella

tavalla sdataméaén luetteloa. Voit esim. vaihtaa luettelomerkin ja

muuttaa jasennystasoja. Asetusikkunassa voit myods saataa merkKki-

en valeja ja etdisyyksia seké eri tasojen asetuksia.

Ikkunan saat auki yll& kuvatusta toimintopalkista tai komennolla:
Muotoilu - Luettelomerkit ja numerointi

r ™
Lzﬁettelomerkitja numerointi w

|Luettelomerkjt NumerointityyppiIjéisennyleuvat|Sijainti |A5etuk5et|

Taso Sijainti ja valit

1 MNumeron jalkeen tulee Sarkainkohta ﬂ
2 : —
3 etaisyydelle =
4
5 Numeroinnin tasaus ﬂ
6 i
7 Tasattu etaisyydelle | :
8 ; i =)
5 =
9 isennys _ =
10
1-10]

Oletus
0K Poista l Peruuta H Chje H Palauta l

Lasse Lindstrom

Otavan Opisto 2014



31

Erikoismerkit

Lisaa erikoismerkki -ikkunan saat naytélle komennolla:

Lisaa - Erikoismerkki
Jos néyt6lla on Lisaa-tyodkalurivi, on mydos sieltd mahdollisuus ava-
ta ikkuna klikkaamalla 3£ -painiketta.
Ohjelma naytt&4 erikoismerkit fonttien mukaan. Jos naytolla ei nay
haluamaasi merkkid, vaihda fonttia. Jos haluat enemman symboli-
kuvia, valitse esim. Wingdigs.

Lisaa erikoismerkki Ly ﬁ
A B
EonttilTArial El Osajoukko ‘Latin-l-téydenny;osa El
e | t t g v | w| % |yl 2z |4 | y | =
i & B le BT 5| 0 C e | = |~ @] | & @
§ 2 ] [1as 1 - s A o || B | A | G A
AlA|A|B | &TE |e|eE|E|B|E|E[T|T] 1|8
Rlo|o|o|6|O[=x|@|ujo|0|0]|Y|p | B|a ©
| & i@ |3 | @|@&8 g & | @)@ | i O
w8 % |8 | 8| | | @ || ea | &5 f| Yy |A
a | A|@a|A|g|Cle |C|le @2 |C | & | D |8 BN Secems
Merkit: ©
D
[ OK ‘ [ Peruuta | I Ohje ‘ { chista viimeisin: \ [ Poista |

A. Fontti, jonka perusteella ohjelma nayttaa erikoismerkit, B. Merkkien
ryhmittely, C. Erikoismerkit, D. Valitut merkit

1. Valitse taulukosta haluamasi merkki/merkit
2. Klikkaa OK, jolloin merkki/merkit iimestyvat tekstiin tekstikoh
distimen osoittamaan paikkaan

Erikoismerkit kayttaytyvét tekstissé kuten muutkin merkit.

f Lisaa erikoismerkki
Fontti ukko |

L Kl |laer| 8 A 8| R | R | E | 2| a5

M| 8 | B || B E | & (B | v B|l=|F | H|S =
w|¥d |8 | b | = | = 4P ¥ G O B | &K

B | || 6 | % | T |5 | ¢ | %% | C|@ | & & | VI NY

T | S | & | M | | m. | =2 | Y |za | ¥ o & e | | B |0

O| 0| B | # | | . a6 |mp | W™ | 2]

O (e || I 1] 0 1] a a 1] 1] a0 1] 0| e o

e |0 0 1] 0 0 1 0 0 0 0 1 0w | O 0

Wingdigs- ja Webdigs -fontit siséltévat enemman symbolikuvia kuin nor-
maali fontit.
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Tekstin sisentaminen

MuokkaustyOkalurivilla on kaksi sisennyspainiketta,
vasemmalla Vahenné- ja oikealla Lis&a-painike.

Sisennyspainikkeet ovat kappalekohtaisia méérityksié. Jos haluat
sisent&& jonkin muunlaisen alueen kuin kappaleen, valitse ko. sisen-
nettdva alue.

Koko tekstin sisennykseen on kuitenkin oma menetelma.

1. Vie tekstikohdistin kappaleeseen, jonka haluat sisentaa
tai valitse sisennettava alue

2. Klikkaa Lisaa sisennysta -painiketta
Jos klikkaat Lisaa sisennystéa -painiketta liian monta
kertaa, klikkaa Vahenna sisennysté -painiketta

Rakas Eeva

Terveisid taaltd maaseudulta, Kirjoittelen titi kirjettd taas t4ll4 kannettavalla
tietokoneella. Olen ollut t4#lld Viitasalmella jo kohta puolitoista viikkoa. Oi kunpa
voisit olla mukanani nyt. Olen saanut nahdi uskomattomia maisemia ja tavata

ihastuttavia ihmisii. Myds tydni on edistynyt erittdin hyvin.

Voi Eeva oli todella hyvé juttu.ettéd veljesi el voinut itse ldhted tdnne

kerdysmatkalle, vaan min3 pAasin h#nen sijastaan. Ajattelen myds sinua Eeva

Jjatkuvasti - mikd onnen potku, ettd tiemme kohtasivat silloin kevaalld.
Toivottavasti sairaalaharjoittelusi on sujunut hankaluuksitta. Olethan muistanut

ulkoiluttaa Tessua ainakin kerran piiviissd. Varmaankin ikdfintynyt ditipuolesi on

pitdnyt sinusta hyvas huolta ja toivon, ettd alkoholisoitunut isisi on jattinyt sinut

rauhaan.

Yhden kappaleen sisennys painamalla kerran -painiketta.

Sisennys sarkainrajoittimella

1. Vie tekstikohdistin kappaleeseen, jonka haluat sisentaa
tai valitse sisennettava alue

2. Tartu kiinni vaakaviivaimen n gl [« & 4,
vasemman paan marginaalirajoitti- : %1 2 3
men alapéasta ja veda oikealle —_—

) Samalla tavalla voit sisentad myos tekstin

oikeaa reunaa.

Koko asiakirjan sisentaminen

\oit sisentdd myos koko asiakirjan marginaalirajoittimen avulla.
Toinen mahdollisuus on tehd& se Sivun tyyli -valintaikkunassa

ks. s. 14). _ _

( ) 2 [zl &a 4 A
Tartu kiinni vaakaviivaimen vasemman —13% i Sl SN
paan marginaalirajoittimen keskiosasta Terveisid taaltd maaseud
Ja Veda Olkea”e Hanlrnnim“a Men allnt
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Riippuva sisennys

Hiirella

Valikon kautta

Riippuva sisennys tarkoittaa tilannetta, jossa kappaleen otsikko on
samalla rivilla kuin kappaleen ensimmadinen rivi. Tilanne on tavalli-
nen luotaessa esim. standardiasiakirjaa.

Riippuvan sisennyksen voi tehda kahdella tavalla - hiirell& mitta-
asteikolla tai valikon kautta.

1. Vie tekstikohdis- — = =
tin riville, josta o TR &
haluat aloittaa > %
riippuvan si-
sennyksen

2. Tartu kiinni marginaalirajoittimen alaosasta ja veda se
kohtaan, josta JE— — [
haluat aloittaa B § R R R
kappaleen si-
sennyksen

2. Tartu kiinni mar-

ginaalirajoitti-
men ylaosasta ja veda se takaisin marginaaliin
3. Kirjoita otsikko ja paina sarkainpainiketta: E

1. Muotoilu - Kappale - Sisennykset ja valit
2. Aseta Vasemmalta-kohtaan lukema, mista haluat sisennyk-

sen alkavan
Kappale
Sisennykset ja valit hasauslTekstin rivitys |Jasennys ja numerointilSarkaim-s
Sisenna

Vasemmalta ;!cl,SDcm :
Oikealta 10,00cm
Ensimmainen rivi j-4,5[}cm
[T] Automaattinen

3. Aseta Ensimmainen rivi -kohtaan sama lukema negatiivi-
sena
4. Kirjoita otsikko ja paina sarkainpainiketta: E

[T

o~ .
—.t?).l.z.g

Riippuva sisennys

Lisaksi

4@5-L6-3-8-9-10-;11-12-13l-14;15-l16-ﬂ

&l Riippuvalla sisennykselli tarkoitetaan tilannetta, jossa kappaleen otsikko
on samalla rivilld kuin kappaleen ensimmiinen rivi. Teksti myds rivittyy
hienosti kappaleen vasempaan reunaan. Homman juju on myds siind, ettd
otsikon jilkeen on painettu sarkain painiketta, eikd kappaleen rivin
padssi paineta vahingossakaan Enterid, koska silloin tekstikohdistin
haluaa aloittaa uuden otsikon.

@l Enterin painalluksen jilkeen voidaan taas kirjoittaa uusi otsikko|
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Sarkaimet

Sarkaimet nékyvat pienind merkkein& vaakamitta-asteikolla. Teks-
tikohdistin liikkuu sarkainmitoilla silloin, kun painetaan nédppaimis-
tolta sarkainpainiketta: ﬂ Mya@s painaessasi sisennyspainiketta:

, etenee sisennys sarkainvalein.

L R I TN I TR N I

Oletusarvoisesti yksi sarkainvali on 1,25 cm.

Sarkainkohtia voidaan muuttaa, lisaté ja poistaa tarpeen mukaan.
Esim. tekstisarakkeita tehdessasi oletussarkainkohdat eivat tdsmaé
Sarkainkohtien muuttaminen voi olla tarpeen myds, kun toimitat
tekstisi ihmiselle, joka kéyttaa toista ohjelmaa, jossa sarkainkohdat
on asetettu toisilla mitoilla (esim. Wordissa oletussarkainvélit ovat
2,3 cm).

Ohjelma tarjoaa nelja erilaista sarkaintyyppid, jotka I
I0ytyvét ohjelmaikkunan vasemmasta ylanurkasta pys-
tysuuntaisen mitta-asteikon ylépuolelta. Sarkaintyyppi "|/\\5
vaihtuu klikkaamalla hiirelld sen péalla.

(&=

Yksittaisten sarkainten lisddminen

By
L Vasen sarkain
4 Oikea sarkain
& Desimaalisarkain
+ Keskitetty sarkain
1. valitse klikkaamalla haluamasi sarkaintyyppi
2. Vie hiirikohdistin vaakamitta- ) e - o (==
asteikolla kohtaan, johon haluat ol e B B 3 T} :
uuden sarkaimen ja klikkaa

Jos klikkaat vahingossa véérassa paikassa tai ==

muuten vaan haluat siirtad sarkainkohtaa, tartu / :

hiirella sarkaimesta ja siirra oikealle/vasemmal- >

le.

8 1C

Jos haluat poistaa sarkaimen, tartu hiirella sarkai- ﬁ

mesta ja veda alaspain. l

) '

R -1 2 300 Mo B s o w08 B wale nedly el s
Nimi Nimike Bonukset ﬁ ?
Mauno Matikka Toimitusjohtaja £ 1350,00
Siiri Silakka Sihteeri € 650,50
Sulo Salakka Apumies € 120,00

Kun luot omia sarkaimia (ylla lisatty vasen ja oikea sarkaimet) haviavat
oletussarkaimet uuden sarkaimen vasemmalta puolelta.
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Omien sarkainten kaytto

1. Luo omat sarkaimet alla olevan mallin mukaan

|
T 1 g 5 s 0 B0 B e 30 A R g

VASEN TASAUS OIKEA TASAUS

2. Kirjoita otsikkorivi painaen aina sarkainpainiketta: E
otsikoitten jalkeen ja lopuksi Enteria

b

3045 6T B0 80 0 T 120 13

4 L & 5,

Nimi Nimike Peruspalkka Bonukset

3. Tayta nyt taulukko alla olevan mallin mukaan

0 1 oD cFen g B fon o F oo B vo9e 000 codl oo12e 013
Nimi Nimike Peruspalkka Bonukset
Mauno Matikka g Toimitusjohtaja | €6000 |2 €1350,00
Siiri Silakka @ Sihteeri @  €2300 @ €650,50
Sulo Salakka &l Apumies = €1200 g €120,00

Jos taulukon sarkainpaikkoja on muutettava valmiissa taulukossa,
aktivoi koko taulukko. Tartu Kiinni sarkainmerkista ja siirra se ha-
luamaasi kohtaan (kuva alla).

B 234506 T8 o9 10 1L 1 0 13 el
Nimi Nimike Peruspalkka Bonukset
Mauno Matikka Toimitusjohtaja € 6000 € 1350,00
Siiri Silakka Sihteeri € 2300 65050 @
Sulo Salakka Apumies € 1200 £ 120,0d7

Kaikkien sarkainten siirto

Kun haluat siirtaa samalla kaikkia sarkaimia, toimi seuraavasti:
1. Paina ensin ﬂ -nappain alas ja pida alhaalla
2. Tartu hiirella vasemmalla olevasta ensimmaisesta sarkai-
mesta ja siirra
J Siirrettavan lisaksi kaikki sen oikealla puolella olevat sarkainmerkit
siirtyvat.

Oletussarkainten palautus

Jos haluat palauttaa oletussarkaimet taulukon alapuolella, paina
tekstikohdistin Enterilla taulukon alapuolelle ja poista luomasi sar-
kaimet.
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Sarkaimet-valintaikkuna

Valintaikkunassa voi mm. millilleen méaarittaa sarkainpaikat, pois-
taa sarkaimia, valita tyypin jne.
Valintaikkunaan padset komennolla:

Muokkaa - Kappale - Sarkaimet
Tai ehka katevimmin kaksoisklikkaamalla mitta-
asteikon marginaalialuetta osoittavassa paassa. : 1& =

I;I! 11MES INEW K

Kappale M
‘Si&ennyksetja valit |T_asaus|Tek5tin rivitys |Jasennys ja numerointi Sarkaimet lAnfangitheunat |Tau5t_a‘
Sijainti Tyyppi
@V D Uusi

. B @ Vasen o

) Oike 3 E | Poistakaik

10,01cm

A 7 Desimaali i

Merkki

Tayttomerkki
Ce Ei mitaan

) Merkki

[ oK H Peruuta H Ohje H Palauta ]

A. Uudet sarkainpaikat, B. Sarkaintyyppi, C. Tayttémerkki, joka syntyy
sarkainpainalluksesta, D. Luo uusi sarkain, E. Sarkainten poisto.

Uuden sarkaimen luonti [ appale
1. Aktivoi Sijainti-ruudun ylin rivi ja . | sisennyisetja v Tasaus[retstn
kirjoita uusi sarkainkohta ja valitse s TY!:'::&;
sen tyyppl :,|02cm ':-';)ike
2. Klikkaa Uusi-painiketta 10,01cm Fam
13,04cm i Kesk

Oletussarkainten vaihto

S

Oletussarkaimet vaihdetaan esim. silloin, kun halutaan sama sar-
kainjako kuin esim. jossain toisessa tekstinkéasittelyohjelmassa.

1. Tybkalut - Asetukset - LibreOffice Writer - Yleiset
2. Muuta asetukset

Asetukset
N&ma asetukset jaavat voi- Mittayksikks ~ |Senttimetri | ¥]
maan, Kunnes ne muutetaan 5 o
uudelleen ja vaikuttavat nain ~ Sarkaimet fL.25cm Nl

kaikkiin uusiin asiakirjoihin.
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Vakioasettelumalli

Vakioasettelu on Suomen standardoimisliiton hyvéksyman SFS
2487 -standardin mukaiseen maarittelyyn perustuva tapa luoda
méaaramuotoisia asiakirjoja.

Vakioasetteluun liittyy mm. tietyt marginaalit, sarkaimen kaytto,
tietty rivivali ja rivikohdat seké riippuvan sisennyksen kéytto.

Seuraavaksi luodaan vakioasetteluasiakirja ja tallennetaan se malli-
pohjaksi myohempaa kayttoa varten.

Asiakirjapohjan luonti

. Aseta tavutus paalle (ks. s. 14)
. Vaihda fonttikooksi 12 pt (ks. s. 26)
. Aseta sarkainvaliksi 2,3 cm (ks. s. 35)
. Maarita marginaalit (ks. s. 14):
vasen 2 cm, oikea 1l cm, yla 4 cm, alalcm
5. Aseta rivinumerointi-toiminto paalle, jotta varmasti tiedat,
etta tekstikohdistin on oikealla rivilla:
Tyo6kalut - Rivien numerointi - Nayta numerointi -
Vali:1 rivia

A WN P

6. Kirjoita ensimmainen rivi oheisen mallin mukaan

R o W T R . I S I SR IS 1) (S G S T SRS |- S LU - s & s |
1 ’SUOMENLAUTAJALEIMA oYy ’ 1/2013 ‘ ’1(1)‘
RIVI NRO LAHETTAJA ASIAKIRJAN NIMI ASIAKIRJAN SIVUNUMERO

NUMERO  (KOK.SIVUMAARA)

7. Siirry Enterill& riville 2 ja kirjoita jakeluosoite, riville 3:
pt-paikka ja riville 4 puhelin nro ja pvm

N WO SR | Z 2 g G0 vy G v g v vafen 3000 1 A A3 A4 w15 e-1g: w17 o PR

1 SUOMEN LAUTA JALEIMA OY Esite 1/2013 1(D)
2 Otavantie 2

3 50670 Otavantie

4

pub. 0402345670 il [l ISl 24.82013

8. Siirry Enterilla riville 8 ja kirjoita 4 Puh. 040 234 5670

.. 5 <ENTER>
vastaanottajatiedot & <oNTERS
7 <ENTER>

9. Siirry riville 14 ja kirjoita viite ja 8 Fata Morgana Oy

riville 16 paaotsikko lihavoituna 2 Muchiafdgkeo

P 10 Keidaskuja 12
11 0021 HELSINKI

11 0021 HELSINKI

12  <ENTER>

13 <ENTER>

14 Tiedustelunne 18.8.2013
15 <ENTER>

16 Tuotteemme
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S

10. Siirry riville 18 ja luo riippuva sisennys sarkainkohtaan
4,6 cm (ks. s. 33)

Kirjoita haluamasi teksti alla olevan mallin mukaan.
Jos haluat Enterin painalluksen jalkeen jatkaa edelleen sisennysta,
pida &l -nappain alhaalla kun painat ttt!

16 Tuotteemme
17

18 =
19

20

21

22

23

24 Yhteistyd
25

26

27 Lisainfo
28

Hyvé Unelma Aavikko, [l + ENTER

kiitos tiedustelustanne 18.8.2013 koskien lumilautatuotantoamme ja ko.
tuotteen mahdollista soveltuvuutta aavikko-olosuhteisiin. Tuotannossamme on
ainakin kolme lumilautamallia, joita olisi mahdollista kokeilla juuri
kuvaamiinne tilanteisiin. <ENTER>

<ENTER>

Olemme innostuneita yhteistydstd kanssanne ja lihetimme ohessa tuote-

esitteemme jossa on myds tietoa yhtidmme muista tuotteista. <ENTER>
<ENTER>

Jos tarvitsette lisdinformaatiota erityisesti lumilaudoista dlk#4 epirdiko ottaa <ENTER>

vhteyttd meihin. <ENTER>

11. Jata viimeisen tekstikappaleen jalkeen yksi tyhja rivi ja

kirjoita lopputervehdys [+ |

12 Jata ter- 28 yhieytia meihn.
' 29

vehdyksen | 30 vstavallisin terveisin il SUOMEN LAUTA JA LEIMA OY

ja”(een 31 Kaupallinen osasto <ENTER>

kaksi tyh- 32 <ENTER> I

Jaa rivia 33 <ENTER>

aIIekirjoi- 34 ﬂ Kielo Koiras, myyntisihteeri <ENTE|

tusta 35 <ENTER>

varten ja 36 <ENTER>

kirjoita 37 |Liitteet ﬂ Tuote-esite

+ ENTER

/

R>

nimenselvennys
13. Kirjoita viela kahden tyhjan rivin jalkeen tiedot mahdolli-
sista liitteista

1 SUOMEN LAUTAJALEIMAOY Esite 12013 D
2 Otavantie 2

3 50670 Otavantia

4 Poh (40234 5670 2482019

8  Fata Morzana Oy
9  Unshma Aavideo
10 Keidadenja 12
11 0021 HELSINKI

14  Tiedustelunne 18.8.2013

16 Tuotteemme

18 Hyvi Unelma Aavildco,
1 Icitos tisdustehustanne 18.8.2013 koskien lumilavtatuotant camme ja ko,

20 tvotteen mahdollizta sovelivvuntta ik losshiszim. T

21 sinakin folma o i, joita otisi ista keolosilla juuri

n Iosvazmiinns tilantsisiin

B

24 Yhteistvo Olemme i it vhtsisydetd b ja tihets TR
25 ssittesmme jossa on myés tistoa yhiimme muisa tuottista.

26

27 Lisiinfo Jos 3 doista i3 spisiks ottz
28 vhistti maihin

29

30 Ystavillisin terveisin = SUOMENLAUTAJALEIMAOY

31 Kaupallinen osasto

k)

b

Kislo Koiras, myyntisihteed
35

14. Tallenna asiakirja nimella esite
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Mallien kaytto

Malleja kaytetdan uusien dokumenttien pohjina. Malleja luotaessa
dokumenttiin tallennetaan tekstejé ja grafiikkaa, joita voidaan seu-
raavalla kerralla asiakirjaa luotaessa kayttaa uudelleen.

Kaikki Writerilla luotavat dokumentit perustuvat johonkin asiakir-
jamalliin. Jos et valitse jotain tiettyd mallia, ohjelma antaa asiakir-
japohjaksi oletusmallin.

Mallin luominen asiakirjasta

1. Luo tai avaa asiakirja, josta haluat tehda mallin

2. Muokkaa asiakirja haluamallasi tavalla (poista esim. tie-
dot, joita ei tarvita mallissa)

3. Tiedosto - Tallenna malliksi

4. Valitse luokka, johon haluat tallentaa mallipohjan
(esim. Omat mallit)

[ Mallien hallinta « & & & . o

Lﬁ&ﬂ Tallenna L] Uusi kansio
a2 =]
i 0 sl

Esitystaustat MediaWiki

5. Klikkaa Tallenna-painiketta ja kirjoita mallin nimi --> OK

g

i Anna mallin nimi: |Tiedote| |

| Peruuta |

6. Sulje Mallien hallinta -ikkuna klikkaamalla ikkunan punais-
ta rasti-painiketta

Writer tallentaa mallin automaattisesti tiettyyn kansioon ja tiedosto-
paatteeksi tulee: .ott.

Tallentamasi mallit 16ytyvét Resurssinhallinnassa kansiosta:
C:\..\AppData\Roaming\LibreOffice\4\user\template
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Esitteen tallennus mallipohjaksi

Koska tuote-esittelyja lahetetddn jatkossakin, tehdaan asiakirjasta
mallipohja, jossa on asetettu tietyt sarkainasetukset, riippuva sisen-
nys ja suuri osa tekstistakin voidaan kayttad uudelleen.

Ellei luomasi esite ole auki, avaa se.

1. Vie tekstikohdistin riville nelja ja luo oma sarkain pvm-
kohtaan (9,2 cm)

2. Poista alla olevan mallin mukaan tekstit, joita ei kayteta
seuraavassa kirjeessa

Ensimmaisen rivin Esite, numero ja sivu voidaan jattaa ja korvata
uusilla, kun mallipohja otetaan kayttoon.
Sama voidaan tehdd my0s vastaanottajatiedoille ym.

SUOMEN LAUTA JALEIMA OY Esite 1/2013 1(1)
Otavantie 2

50670 Otavantie

Puh. 040 234 5670

Fata Morgana Oy
Unelma Aavikko
Keidaskuja 12

0021 HELSINEI

Tiedustelunne 18.8.2013

Tuotteemme

Ystavillisin terveisin SUOMEN LAUTA JA LEIMA OY
Kaupallinen osasto

Kielo Koiras, myyntisihteeri

Liitteet Tuote-esite

3. Tallenna nyt asiakirja malliksi komennolla:
Tiedosto - Tallenna malliksi
ja toimi edellisen sivun ohjeitten mukaan
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Mallin avaaminen

Malli asiakirjana

Mallin muokkaus

1. Tiedosto - Uusi - Mallit

.
[ Mallienhallinta = & & =+ * e 5 » =E
Asiakirjat |Laskentataulukot Esitykset|Piirrokset|

l._J Uusi kansio C
Omat mallit Esitystaustat MediaWiki

2. Valitse luokka, josta haluat etsid mallipohjan (esim. Omat
mallit)

0 * kun klikkaat luokkaa kerran, se aktivoituu ja voit poistaa
koko luokan tiedostoineen: (%) Poista
* kun kaksoisklikkaat luokkaa, voit painikkeilla valita haluama-
si mallipohjan ja avata sen, muokata sita, tutkia sen ominai-
suuksia, siirtda sen toiseen kansioon tai poistaa sen

FDMauienhaEIin‘EG- a4 T > » ‘ L E[

Asiakirjat |Laskentataulukot|Esitykset |Piirrokset|
B Avaa @Muokkaa oOminaisuude‘t |3| Aseta oletusmalliksi gSiirréi kansioon - B\fie @

Kaikki mallit Omat mallit

ITT

Esite Tarjous Tiedote

3. Valitse malli ja klikkaa &% Avaa -painiketta tai kaksoisklik-
kaa tiedostoa

Kun olet avannut mallin, toimii se normaalina asiakirjana.

Kun haluat tallentaa mallista luodun asiakirjan, tallenna se normaa-
lilla tallennuskomennolla, jolloin se tallentuu tavalliseksi asiakir-
jaksi.

[ Mallien hallinta « & &

1. Tiedosto - Uusi - Malli

2. Aktivoi muokattava malli ja klikkaa
Muokkaa-painiketta

3. Klikkaa avautuvassa ikkunassa a

Kaikki mallit Omat mallit

Paivita tyylit -painiketta
(ks. kuva seuraavalla sivulla)
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-

LibreOffice 4.1.1.2 o= 28 |

Mallia "Vakioasettelu', johon tama asiakirja pohjautuu, on

muokattu. Haluatko paivittaa tyyleihin perustuvat muotoilut
muokatun mallin mukaisiksi?

Sailyta vanhat tyylit | | Ohje

4. Tee haluamasi muutokset, sulje asiakirja ja klikkaa Tallenna
painiketta (kuva alla)

-

Tallenna asiakirja m

Tallenna muutokset asiakirjaan "Esite.ott” ennen sulkemista?

Tekemasi muutckset menetetaan, jos et tallenna niita.

” Sulje tallentamatta l [ Peruuta

Oletusmallipohjan muuttaminen

Kun avaa Writerissa uuden asiakirjan, kayttaa ohjelma siind omaa
oletusmallipohjaa. Jos haluat tehda omasta tai jostain muusta malli-
pohjasta uuden oletusmallin Writeriin, toimi seuraavasti:

1. Tiedosto - Uusi - Mallit
2. Valitse Mallien

hallinta -ikkunas- — : -
. . . Asiakirjat Laskentataulukot |Esitykset |Piirrokset
sa Asiakirjat ja

. o QAvaa @Muokkaa oOminaisuudet - i
valitse malli, josta :

. Kaikki mallit Omat mallit
haluat tehda ole-
tusmallipohjan “
3. Klikkaa Aseta o

oletusmalliksi -painiketta

[ maliien hallinta « & & & .

Ohjelman oman mallipohjan palauttaminen

1. Tiedosto - Uusi - Mallit

2. Klikkaa Mallien
hallinta -ikkunan
oikeassa reu-

nassa Toimen- m
. .. 7 Lajittelu nimen mukaan
plt.eet pglnlket o aam
ta Ja Va“tse Palauta oletusmalli > 1
Tekstiasiakirja
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Tekstin tuonti

Tekstia voidaan tuoda Writeriin kahdella tavalla: joko tiedostona tai
leikepdydan kautta. Ohjelma tunnistaa yli 40 tekstitiedostoa.

Tiedostona

1. Klikkaa tekstikohdistin asiakirjassa kohtaan, johon haluat tuo

- datekstia

2. Lis&a - Tiedosto
Ohjelma avaa Lisaa-ikku-
nan, jonka oikeassa alanur-
kassa on oletusarvona: [ Avaa } [ Peruuta ]
Kaikki tiedostot

3. Avaa tarvittaessa listaus ja
valitse haluamasi tiedostomuoto

4. Etsi tuotava tekstitiedosto ja klikkaa se Avaa-painikkeella
dokumenttiin

v |Kaika tiedostot () v

Leikepodydan kautta

1. Klikkaa tekstikohdistin asiakirjassa kohtaan, johon haluat tuo
- datekstia

2. Siirry ohjelmaan, jossa tuotava teksti on

3. Aktivoi tuotava teksti ja kopioi se leikepdydalle:

Muokkaa - Kopioi tai nappaimistolta +C
4. Siirry takaisin Writeriin ja palauta teksti leikepoydalta:
Muokkaa - Liita tai nappaimistolta +V
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Yla-/alatunniste

Ylatunniste

Alatunniste

Tunnisteen kaytto

S
9

Y1&- ja alatunnisteeseen sijoitetaan kaikki materiaali, jonka halu-
taan nékyvan jokaisella sivulla (esim. sivunumerointi, logo, tekija,
asiakirjan nimi jne.).

Tunnisteet erotetaan hyvin usein ohuella viivalla varsinaisesta asia-
Kirjasta (kuten esim. tdssd monisteessa).

Klikkaa hiirella tekstialueen ylapuo- B 1 7
lella ja sen jalkeen sinisessa ruudussa
olevaa + -merkkia

tai anna valikkokomento:

Lisda - Ylatunniste - Oletustyyli

Komento luo tekstialueen ylapuolelle erillisen ylatunniste alueen,
jonka alapuolella ndkyy katkoviiva ja ylatunnistemerkki/-valikko
siniselld pohjalla.

Yl#/alatunnisteessa on oletuksena kolme  [Matunniste Oletusni %
sarkainasetusta: vasen, keskitetty ja oikea.

1 @ (loie2030040 500607 --a@g 10+ 11+ 12+ 13 14+ 15 16 (R 18 |

Laban Luuvalo 2/15 18.10.13

[ Viatunniste (Oletustyyli) =)

Luodaan vastaavalla tavalla kuin ylla kuvattu ylatunniste.

Kun luot tunnisteen, vilkkuu tekstikohdistin marginaalissa odottaen
tekstinluonti esim. logon tuontia.

1. Kirjoita vasempaan marginaaliin esim. oma nimesi
2. Paina sarkainnappainta: & ja maérita automaattinen
sivunumerointi keskisarkaimen kohdalle komennolla:
Lisaa - Kentat - Sivunumero
3. Kirjoita sivunumeron peraéan kauttaviiva ja naputtele
asiakirjan kokonaissivumaara
Voit myds antaa kokonaissivumaaran kenttana, jolloin ohjel-
ma paivittdad sen, jos sivumaara muuttuu:
Lisaa - Kentét - Sivumaara
. Paina gl -n4ppéinta --> kohdistin oikeaan marginaaliin
. Lisda paivamaara: Lisaa - Kentat - Paivamaara
Jos haluat jonkin muun paivamaaran, kirjoita se.

[SalF

Ylatunnisteen tulisi nyt ndyttéa ylla olevan kuvan kaltaiselta.
Varsinainen sivunumerokoodi ja pvm-koodi ovat harmaalla taustal-
la. Harmaa vaéri ei tulostu.

Normaaliin tekstitilaan padset klikkaamalla hiirelld tunnisteen ulko-
puolella ja takaisin tunnisteeseen klikkaamalla sen sisalla.
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Tunnisteen muokkaus

Tunnisteita padset muokkaamaan aktivoimalla sen hiirella klikkaa-
malla. Voit kéyttaa tunnisteiden muotoilemiseen normaaleja paini-
ke- ja valikkokomentoja.

Toinen mahdollisuus on avata

tunnisteen merkkivalikkoja | Vistunniste Oletustyvi) W
valita sieltd haluttu komento.
\oit halutessasi myos poistaa
koko tunnisteen valikosta.

21.10.13

Muotoile ylatunniste...
Reuna ja tausta...
Poista ylatunniste...

Muotoile ylatunniste -komento avaa Sivun tyyli -asetusikkunan,
jossa voit s&ataa tunnistetta monella tavalla.

Sivun tyyli: Oletustyyli o]

|]éirje5telytyt‘:kalu |Sivu |Tausta|‘(!éitunniste IlAIatunniste |R_eunat|PaIstat |Alaviite|

Yldtunniste
Ylatunniste kaytossa

[¥] Sama sisalts vasemmalla ja oikealla L\)
Sama sisalto ensimmaisella sivulla

Vasen reunus: E;D_._UUcm =

Qikea reunus: ;:D,U[}cm :

Objektivalit lo50cm [£]

[[] Kayta dynaamista vilistysta

Korkeus: ED.lUcm =1

Automaattinen korkeuden sovitus

Sivun tyyli -ikkunan saat auki myos valikkokomennolla:
Muotoilu - Sivu - Ylatunniste/Alatunniste

Reuna ja Tausta -komennolla paéset méaarittdmaan tunnisteen reu-
naviivan ja tunnisteen taustavarin. Tamén ikkunan saat myos auki
klikkaamalla Sivun tyyli -ikkunassa Lisaa-painiketta.

[ Reuna / tausta w
Viivojen jarjestys Viiva Etdisyys sisillosta

Oletus Tyyli Vasen

o} o] =] oikea

Kayttajan maarittdmat Leveys _ | —
S0apt =] Alareuna
ik Synk[ono-i"
‘- Musta Fl

Laban Luuvalo 15 21.10.13

Muistio

Téssa ylatunnisteeseen on lisatty ohut musta reunaviiva (etéisyys 0,25
cm), tayttovariksi valittu vaaleankeltainen, varjoksi harmaa vari (etaisyys
0,18 cm) ja tekijan nimen vari muutettu vihreaksi ja lihavoitu.

Sivunumeron yhteyteen voit kirjoittaa myos tekstia, esim. Sivu 1
J tai muita merkkeja: - 1 - . Sivun tyyli -ikkunan Sivu-valilehdella
voit valita jonkin muun sivunumerointitavan (ks. seuraava sivu).
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Sivunumerointitapa

\oit halutessasi muuttaa sivunumeron tyyppia esim. roomalaisiksi,

kirjaimiksi, venalaisiksi jne.

Tyyppié padset vaihtamaan kolmella tavalla:

+ kaksoisklikkaa sivunumerokenttaa

+ klikkaa kenttad oikealla hiiripainikkeella ja valitse: Sivu ja Sivu-
valilehdeltéd numerointitapa

* avaa sinisesta tunnistemerkisté valikko, valitse Muotoile... ja va-
litse Sivu-valilehdeltd numerointitapa

Y114 olevista vaihtoehdoista ehka fiksuin on keskimmainen.
Valitse Nume- p—

rointitapa-listasta
haluamasi tyyppi

Sivun asettelu: |Oikeaja vasen El

Numergintitapa:

123,
Viteenylic |7 oo
e N abec..

LI I0, ...

i, i, i, ..

Ei mikaan
OK Kavta [a aa  aaa

[C] Rivirekisteri

Aloitussivun sivunumeron vaihto

Kun asetat sivunumeroinnin paélle, tulee ensimmaiselle sivulle au-
tomaattisesti numero yksi. Jos haluat aloittaa asiakirjan sivunume-
roinnin jollakin muulla luvulla, on sekin mahdollista Writerissa.

1. Aseta sivunumerointi toiminto tunnisteeseen

2. Klikkaa tekstikohdistin asiakirjan ensimmaiseen kappa-

leeseen

Muotoilu - Kappale - Tekstin rivitys

Rastita Vaihdot-kohdassa: Lisaa

5. Tee alla olevan kuvan kaltaiset valinnat ja maéarita ensim-
maisen sivun sivunumero

hw

-

Kappale
Sisennykset ja valit |Tasau5|Tek5’Ein rivitys Llasennysja numerointi |Sarkaimet |Anfangit|R<
Tavutus
[ Automaattisesti
2 Merkkeja rivin lopussa
2 Merkkeja rivin alussa
0 Perakkaisten tavuviivojen enimmaismaara
Vaihdot
Lisaa Tyyppi [Sivu =] Sijainti [Ennen | ]
Sivutyylin kanssa ‘Oletuswli El Sivunumero 10|

Tassa tapauksessa asiakirjan ensimmaisen sivun numero on 10.
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Kansilehti ilman sivunumeroa

Sivunumerointi tulee automaattisesti joka sivulle. Kun haluat nu-
meron pois nakyvilta esim. kansisivulta, toimi seuraavasti:

1. Aktivoi asiakirjan ensimmainen sivu
2. Muotoilu - Tyylit ja muotoilu
3. Klikkaa ikkunassa Sivujen tyylit -painiketta: &l ﬁ[@
4. Kaksoisklikkaa listassa Ensimmainen
sivu -tyylia
Oletustyyli
Ensimmaisen sivun tyyli vaihtuu nyt ja mui- e

den sivujen tyyliksi jaa Oletustyyli

5. Siirry nyt varsinaiselle tekstisivulle, tee tunniste ja luo
sinne sivunumerointi

Ylatunniste tulee nyt vain sivuille, joissa on voimassa Oletustyyli
ja kansisivu jaa ilman tunnistetta.
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Etsi-toiminto

Jos tekstinkasittelija haluaa vain 16ytaa esim. tietyn sanan / tietyt
sanat tekstista tai korvata kaikki tietyt sanat jollain toisella sanalla,
molempiin 16ytyy toiminnot Writerista.

Etsimisen apuna toimii Etsi-tyokalurivi. Jollei se oli esillg, 16ydéat
sen valikosta:
Nayta - Tydkalurivit - Etsi

- X |vriter E < > [15ama kirjainkoko

1. Vie tekstikohdistin tekstin alkuun

2. Kirjoita ruutuun haettava sana
(viimeksi etsittyja sanoja voit tarkastella klikkaamalla haku-
ruudun péaassa olevaa nuolta)

3. Klikkaa hakunuolta

Hei Esko!

Kirjoittelen taas t44ltd Otavan Opistolta. Opettelen tdssd kiyttdmadn
E’rité-teksﬁnkéisittelyoh‘j elmaa. Tdmi on varmaan melkein maailman paras
tdmi Vriter-ohjelma — senkun vain naputtelet tekstid ja ohjelma tarkistaa
samalla teitkd virheen.

Sanovat, ettd timin masiinan sisdlld on joku kovalevy — onkohan tottakaan
(eikos Esko ennen kovalevyjd pantiin seiniin). Muutenkin olen voinut
hyvin: ruoka on maittavaa ja sitd on rittdvist. Mitd sinulle Esko kuuluu
sinne Epsanjaan? Onko paikallinen ruoka maistunut hyviltd ? Onko ollut
tarpecksi limmintd vai onko sadetta pidellyt.

Vriter-terveisin toivoo veljesi Erkki

4. Ohjelma nayttdd ensimmaisen loytaménsa hakusanan
5. Klikkaa uudelleen hakunuolta ja paaset seuraavan sanan
kohdalle jne.

Etsi ja korvaa -toiminto

Enemman kaytetty toiminto on kuitenkin etsi ja korvaa, jolla voi-
daan vaihtaa vaikka henkilon nimet asiakirjassa toiseksi yksi ker-
rallaan tai kaikki kerralla.

Etsi ja korvaa -ikkunan saat auki joko klikkaamalla Etsi-tyokalu-

rivin p&éssa olevaa painiketta: & tai valikkokomennolla:
Muokkaa - Etsi ja korvaa

Etsi ja korvaa -ikkunassa saat nékyviin lisdvalintoja klikkaamalla
kohdassa: Muutvalinnat
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-

i

Etsi ja korvaa

Etsittivi

o Etsi
Esko

Etsi kaikki

Korvaa tekstilld
Sisko IZ]

Korvaa

Kaorvaa kaikki

["1Sama kirjainkoko
["1Vain kokonaiset sanat

= 1]

| Vain nykyinen valinta Madritteet.
[[1 Taaksepain -
[C1S58nnalliset lausekkeet
[C] Etsittavat kappaletyylit
[l Huomautukset Ei muotoilua
[[1Vastaavuushaku

‘ Ohje ‘ | Sulje |
L% A

Jos kirjoitat sanan vain Etsittava-rutuun ja klikkaat Etsi kaikki
-painiketta, ndyttaa ohjelma siniselld pohjalla kaikki tekstista 10yta-
mansa sanat.

Kun myo6s Korvaa tekstilla -ruudussa on sana ja klikkaat Korvaa-
painiketta, korvaa ohjelma sanan kerrallaan.

Kun klikkaat Korvaa kaikki -painiketta, korvaa ohjelma kaikki
etsittavat kerralla.

Jos homma jostain syystd menee pieleen, voit palauttaa tilanteen
sulkemalla Etsi ja korvaa -ikkunan ja peruuttamalla toimenpiteen
ohjelman Kumoa-painikkeella: < -

Muotoilu-painike avaa Tekstin muotoilu (Etsi) -ikkunan, josta
I0ytyy huikea mééara toimintoja, jolla korvattavan sana voi muotoil-
la.

Tekstin muotoilu(Etsi) r— [

Fontti |Fonttitehosteet|5ijainti|Si5ennyk5etja valit |Tasaus |Tek5tin rivitys |Tau5ta|

Fontti Tyyli
iComic Sans MS éLihavoitu
= | [Normaali
CommonBullets [E| [Kursivointi 16 Ll
Consolas Lihavoitu ja kursivoitu 18 |E ‘

Constantia Ei Lihavointi 20
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Etsi ja korvaa muotoilut
Talla toiminnolla voidaan etsia ja korvata tietyt tekstimuotoilut.

Vie tekstikohdistin tekstin alkuun

Avaa Etsi ja korvaa -ikkuna

Klikkaa kohtaa Muut valinnat

Klikkaa tekstikohdistin vilkkumaan Etsittava-ruutuun
Klikkaa Muotoilu-painiketta ja valitse fontti-valilehdelta
fontti, tyyli ja fonttikoko sek& muut mahdolliset muotoilu-
kriteerit

abrwbdE

i

Tekstin muotoilu(Etsi)

Fontti |Fonttitehosteet|5ijainti|Si5ennyksetja véilitlTasaus |Tekstin rivityslTausta‘

Fontti Tyyli Koko
Ehrial | | |10
» | INarmaali 9 o
Arial Black Tekstin muotoilu(Etsi) g
Arial Narrow 105 ‘E|
Fontti| Fonttitehosteet |Sijainti |Si5ennyiaetj;
Asectukset
Tekstin vari Paal
Tehosteet Ylivi
6. Klikkaa tekstikohdistin vilkkumaan Korvaa tekstilla -ruu-

tuun

7. Klikkaa Muotoilu-painiketta ja valitse fontti-valilehdelta
fontti, tyyli ja fonttikoko sek& muut mahdolliset muotoilu-
kriteerit, joihin haluat muuttaa etsittavan tekstin
OK:n jalkeen valinnat nékyvat valintaruutujen alla

8. Valitse jokin komennoista: Etsi, Etsi kaikki, Korvaa tai
Korvaa kaikKi

-

i

Etsi ja korvaa

Etsittiivi

Hei Eskol : Etsi

=]

Kirjoittelen taas taalta Otavan Opisfolta. Op)
tekstinkasiftelyohjelmaa Tama on varmaan
Vriter-ohjelma — senkun vain naputtelet teks Kirkas punainen, Arial, 10pt, tavallinen
teitko virheen.
Sanovat, ettd timan masiinan sisalla on jol | Korvaa tekstilla
(eikds Esko ennen kovalevyja pantiin seinii

ruoka on maittavaa ja sita on rittavasti. Miui Korvaa
Epsanjaan? Onko paikallinen ruoka maistuil

tarpeeksi lamminta vai onko sadefta pidell

=]

RGB(51, 51, 255), Boopee, 12pt, Lihavointi

Vriterterveisin toivoo veljesi Erkki

Alla olevassa tekstissa korvaukset on tehty yll& olevan kuvan mu-
kaisilla muotoiluilla.

Hei Esko! T

Kirjoittelen taas taalta Otavan Oplstolta. Opettelen tassa kayttamaan Vriter-
tekstinkasittelyohjelmaa. Tama on varmaan melkein maailman paras tama
Vriter-ohjelma — senkun vain naputtelet tekstia ja ohjelma tarkistaa samalla
teitko virheen.

Sanovat, efta taman masiinan sisalla on joku kovalevy — onkohan tottakaan
(eikds Esko ennen kovalevyja pantiin seiniin). Muutenkin olen voinut hyvin:
rucka on maittavaa ja sita on nittavasti. Mita sinulle Esko kuuluu sinne
EpSuniuun? Onko paikallinen ruoka maistunut hyvalta ? Onko ollut tarpeeksi
lamminta vai onko sadefta pidellyt.

Vriterterveisin toivoo veljesi Erkki
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Oikoluku

Oletusarvoisesti oikolukuohjelma on aktiivinen ja tarkistaa véli-
lyonnin painamisen jélkeen, ettd sana on oikein kirjoitettu eli sana
I0ytyy ohjelman sanastosta. Jos sana on sanaston mukaan vaarin,
ilmestyy sen alle punainen aaltoviiva: ~ Terveisi |

Jos oikolukuohjelma ei ole paéalla, saat sen aktiiviseksi klikkaamalla

Oletuspainikerivin Automaattinen oikoluku -painiketta: .

Oikolukuasetuksia pééset sdataméaan komennolla:
Ty6kalut - Asetukset - Kieliasetukset - Kirjoituksen aputyo-
kalut

Virheen korjaaminen

\oit korjata virheen manuaalisesti (ylla olevassa esimerkkisanassa
lisédmalla i-kirjaimen).

Voit myos klikata virheellisen Terveisia
sanan paalla oikealla hiiri- Terveissa
painikkeella, jolloin aukeaa Terveista
pikavalikko, jonka ylapééssa Tervenisa
on ehdotukset sanan oikeasta Tervelisa
muodosta. Ohita
Klikkaamalla oikeaa vaihtoeh- Ohita kaikks

toa ohjelma vaihtaa sanan. P A

Korjaa automaattisesti sanaksi »

Valikon muut vaihtoehdot " ielentarkistus
Ohita d Aseta valinnan kieli 3
Jattaa sanan ennalleen, jos se ]I Aseta kappaleen kieli »

mielestési on oikein (esim. ul-
komaalainen nimi)

Ohita kaikki

Ei noteeraa jatkossa vastaavia sanoja vaariksi

Lisaa sanastoon

Tunnistaa sanan oikeaksi kaikissa tulevissa asiakirjoissa

Korjaa automaattisesti sanaksi

Lis&é véarinkirjoitetun sanan ja korjatun sanan yhdistelméan auto-
maattisen korjauksen korvaustaulukkoon

Kielentarkistus

Avaa Oikolukuikkunan

Aseta valinnan Kieli

Valitun alueen kielen valinta

Aseta kappaleen kieli

Tekstikappaleen Kkielen valinta
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Kielentarkistus-ikkuna

Korjaus

1. Vie tekstikohdistin tekstin alkuun tai kohtaan, josta haluat
aloittaa kielentarkistuksen

2. Klikkaa Oletuspainikerivin Kielentarkistus-painiketta: | "%
tai paina funktionappainta F7, jolloin ohjelma avaa kie-
lentarkistusikkunan:

&

Tekstin kieli A s suomi[~]

Ei sanastossa

| Terveisd taalta maasudulta. Ohita kerran

Lis&& sanastoon

Iy

ﬂ Ohita kaikki

Ehdotukset

Terveisia
Terveissa (C
Terveista Korjaa kaikki
Tervenisa

Tarkista kielioppi

D

Asetukset... Kumoa Sulje

A. Kieli, B. Lause, jossa on virheellinen sana, C. Vaihtoehdot, D. Ase-
tukset --> sanastot, s&annot.

E. Jattaa sanan ennalleen, jos se mielestasi on oikein (esim. ulko

maalainen nimi)

F. Ei noteeraa jatkossa vastaavia sanoja vaariksi

G. Tunnistaa sanan oikeaksi kaikissa tulevissa asiakirjoissa

H. Korjaa virheellisen sanan ehdotuksista valitulla

I. Korjaa kaikki virheelliset sanat, joissa on sama sijamuoto

J. Lis&4 vaarinkirjoitetun sanan ja korjatun sanan yhdistelmén auto-
maattisen korjauksen korvaustaulukkoon

1. Valitse ehdotuksista oikea sana
2. Klikkaa Korjaa-painiketta. Jos haluat lisata sanan sanas-
toon, klikkaa Lisda sanastoon -painiketta

Jos ehdotuslistasta ei 16ydy oikeaa vaihtoehtoa, klikkaa tekstikoh-
distin punaiseen sanaan ja korjaa virhe manuaalisesti.

mukanani ny'tt)?len saanut nahda | =3 ista viikkoa. Oi kunpa voisit
ia ihmicia

Klikkaa sanojen valiin ja paina Klikkaa Korjaa-painiketta.
valilyontia.

Lasse Lindstrom

Otavan Opisto 2014



53

Automaattiset korjaukset

Korvaa-valilehti

Asetukset-valilehti

Writerissa on oletusarvoisesti paalla joukko automaattikorjaustoi-
mintoja. Jos tekstissé tapahtuu odottamattomia muutoksia Kirjoitet-
taessa, kannattaa asia kdyda tarkistamassa Automaattinen korjaus
-ikkunassa:

Ty6kalut - Automaattisen korjauksen asetukset

%Jtomaaﬁinen korjaus M

Korvaukset ja poikkeukset kielelle: ‘suomi El

Korvaa ‘Poikkeukse_t |A_.fyetukset|Lokalisoidut valinnat |Sanan téi_ydennys|

Korvaa Milla: [#] Vain teksti

;II | ;VLasse Lindstrém Korvaa

» :

> e

© ©

R) ®

(tm) ™

<- —

<- —

<--> -

-z -

12 ]

1/4 Ya

3/4 3

Il Lasse Lindstrom

odf ODF

’ OK J l Peruuta l l Ohje l l Palauta l

Korvaa-sarakkeessa on nappéainlyonteja, jotka korvataan Milla-
sarakkeen merkeill&.

\oit luoda myds omia korvausmerkkejé/-teksteja kirjoittamalla
Korvaus-ruutuun mika korvataan ja Milla-ruutuun korvaava merk-
Ki/teksti. Y114 olevassa esimerkissé kaksi pienté I-Kirjainta muuttuu
valilyonnin painalluksen jalkeen nimeksi.

Automaattinen korjaus

Korvaukset ja poikkeukset kielelle: |suom=

Talla valilehdelld on monta
hyodyllista virheen korjaa- T

jaa, kuten esim. automaatti- i 7 Kayta korvaustaulukkoa

nen pienen kirjaimen vaihto e et
isoksi virkkeen alussa.

Korvaa |Poikkeukset|AsetulGet |Lo kalisoidut valinnat |Sanan tayde

Automaattinen *lihavoitu* ja _alleviivaus_
URL-tunnistus

Korvaa viivat

Poista valilynnit ja sarkaimet kappaleiden alt
Poista valily&nnit ja sarkaimet rivien alusta ja |
Ohita tuplavalit

Korjaa cAPS LOCK -nappaimen tahaton kayttc
Kayta numerointia - symboli: ®

Kayta kehystad

Luo taulukko

Kayta tyyleja

EEEEEE =SS

IEENONONEEEREE®E

O Poista tyhjat kappaleet
Korvaa mukautetut tyylit
Korvaa luettelomerkit objektilla: ®
[M]: Korvaa muokattaessa nykyi
Muokkaa...
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Taulukko

Taulukon avulla tietojen esittdminen on selke&a. Tietoja on helpom-
pi muokata ja manipuloida oikeassa taulukossa kuin sarkaimilla
luoduissa taulukoissa.

Taulukoissa voidaan esittéa erilaisia raportteja, tuote-esittelyja ja
erilaisia henkil@tietolistauksia. Taulukkotoiminnolla voidaan luoda
my0s laskulomakkeita, koska niissé voidaan suorittaa myos lasku-
toimituksia.

Taulukon luonti

Taulukon tekeminen ja kasittely on helpompaa, kun etukéteen suun-
nitellaan, mink& kokoinen ja nékoinen taulukon pitdisi olla.

Taulukkoa voidaan lahtea tekemaén viidella tavalla:

Klikkaamalla = JEI -painiketta voit luoda

taulukon oletusarvoilla "maalaamalla haluamasi q
kokoisen alueen. s

klikkaa Oletustydkalurivilla taulukkopainiketta: &2
valikkokomennolla: Lisaa - Taulukko
valikkokomennolla: Taulukko - Lisaa -Taulukko
néppainkomennolla: m +F7

klikkaamalla taulukkopainikkeen kyljessa olevaa pienté nuolta:

=l

1. Avaalisdataulukko [ ®ss taulukko : "
-ikkuna w
2. Anna taulukolle nimi Yleiset
(ei pakollinen) Nimi: |Taulukkol
3. Méaarita sarakkeiden SHradaiGE |2 : o B : -

ja rivien maara

4. Maaritd asetukset:
Otsikko-valinta
luo otsikkotyylin en

Toista otsikkorive)a uusilla sivuilla

[T

simmaiselle riville Otsikkoriveja: |1 [+
(Otsikkoriveja 1). [7] Ala jaa taulukkoa usealle sivulle
Toista otsikkori- Reuna

veja...-valinta

luo automaattisesti
otsikkorivin, jos tau-
lukko laajenee toisel- l Ohje l [ Lisaz I l Peruuta l
le sivulle. L J
Reuna-valinta luo

taulukon soluille reunaviivan.

Automaattinen muotoilu tarjoaa erilaisia valmiita taulukko-

tyyleja

l Automaattinen muotoilu l

|=R-4k"

Taulukko
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Taulukko tekstista
1.

2.
3.

Tee tekstitaulukko esim.
sarkainten avulla
Valitse taulukko
Taulukko - Muunna
tekstista taulukoksi.
Komento avaa ikkunan
Muunna taulukko
tekstiksi

. Valitse tekstin erottelu-

menetelméa

. Valitse haluamasi

asetukset

Writer luo tdssé tapauksessa
neljasarakkeisen ja kaksirivisen

TammiHelmi Maalis

Asetukset
[C] Otsikko

Toista"ots

[C] Ala jaa taulukkoa
[“IReuna

AlS| LUKEA: _
E}ﬁénna teksti taulukoks!
Ensimmialset. |1 ~1 rivia

Mind 12 20 11
Sind 10 9 8{
q?emunna taulukko tekstiksi ﬁ
Teks
@ Sarkay () Puolipisteet |
- Peruuta
Kappale ~) Muu

taulukon l Automaattinen muotoilu...
| Tammi Helmi Maalis
Mini 12 20 11
Sind 10 9 8

Tiedon syott6 taulukkoon

1. Luo alla olevan kaltainen taulukko. ALA kayta Otsikko-ase-

tusta
Tammi Helmi Maalis
Sisko Sakko 1200 2200 1100
Veli Vatanen 900 900 800

N~No b~ WwN

Liikkuminen taulukossa

Taulukossa liikutaan solusta toiseen nuolindppéimilla.

My0s H

Sarakkeen jarivin valinta

. Klikkaa kohdistin 1. rivin 2. sarakkeeseen ja kirjoita Tammi
. Paina ﬁ - tai ﬁ -nappainta ja kirjoita Helmi
. Paina uudelleen ﬁ - tai ﬂ -nappainta ja kirjoita Maalis
. Klikkaa kohdistin 1. sarakkeeseen riville 2. ja kirjoita nimi
. Paina sarkainta ja kirjoita Tammi-sarakkeen summa

. Paina sarkainta ja kirjoita Helmi-sarakkeen summa jne.

. Tayta myaos 3. rivi

-nappaimella paasee oikealle ja vasemmalle: ﬂ + H

Vie kohdistin sarakkeen ylapuolelle tai rivin vasemmalle puolelle

ja klikkaa. Voit my0s aktivoida useampia

- - = I I N *
sarakkeita/riveja vetamalld mustalla nuo-
lella oikealle/alas. Sisko Sakko
Tammi Veli Vatanen ¢

-+
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Taulukon muotoilu

Tasaus ja koko

Sarakkeen leveys

Taulukon muotoilu -ikkunasta I6ytyy monenlaisia taulukon muotoi-
luun liittyvid méaérityksiéa.
Ikkuna avautuu komennolla:
Taulukko - Taulukon ominaisuudet
tai klikkaamalla taulukon alueella oikealla hiiripainikkeella ja valit-
semalla sieltd komennon: Taulukko

Taulukon muotoilu M
Taulukko I‘I’ekstin rivityslPaIstatheunat |Tausta‘
Ominaisuudet Tasaus
Nimi I'raulukkgl ) Automaattinen
Leveys 10,00cm =| [Suhteellinen Pl vasen

@ Vasemmalia
) Qikea
) Keskita

Vilit

Vasen  |0,03cm

¥ {4

Oikea 597cm : 2 Manuaalinen

Yihaalla |0,00cm

Al [

Alhaalla |0,00cm

Taulukko-vélilehdelta 16ytyy Tasaus-vaihtoehdot.

Automaattinen: sijoittaa taulukon oletusarvoisesti

Vasen: tasaa vasempaan marginaaliin

Vasemmalta: antaa mahdollisuuden s&&toon Valit-kohdassa
Oikea: tasaa oikeaan marginaaliin

Keskita: keskittdd marginaalien valiin

Manuaalinen mahdollistaa sd&dot Valit-kohdassa

Kaikki muut paitsi Automaattinen mahdollistavat myds taulukon
leveyden sdddon kohdassa Ominaisuudet.

Rasti kohdassa Suhteellinen ndytt&é taulukon leveyden prosenttei-
na.

Ylhaalld/alhaalla-kohdissa méaaritetdadn taulukon etdisyys tekstista.

Sarakkeiden leveyttd voidaan muuttaa monella tavalla. Yleensé
homma hoidetaan ensin hiirelld ja hienosaéto tehdédén Taulukon
muotoilu -ikkunassa.

1. Sarakevéleista

Vie kohdistin sarakkeiden e
véliin, paina hiiripainike +Tammi
alas ja veda haluttuun

suuntaan.
Vastaavalla tavalla voit -I-T .
saataa rivin korkeutta. Sisko Sakko v |1200
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2.

3.

4.

5.

Mitta-asteikolla
Tartu hiirella mitta-asteikon tuplaviivasta, joka osoittaa sarake-
reunan ja veda haluttuun suuntaan

|

P —
L-2=@4-5-6-8-9

N&appaimistolla

Vie kohdistin sarakkeeseen, jonka leveytta haluat muuttaa, paina
“ -ndppéin alas ja naputtele nuolindppainta oikealle/vasem-
malle

Sarakkeen leveys -ikku-
nassa

Anna komento: Taulukko - s
Sovita koko automaattisesti. Sarake I |5
Kerro minka sarakkeen levey- Leveys [300cm[%] [ Pemuta
den haluat muuttaa ja anna | Ohje
uusi lukema.
tai

Anna komento: Optimaalinen sarakeleveys, jolloin ohjelma
muuttaa sarakeleveyden sisallon mukaan.

‘%ra kkeen leveys

I

L 4

Jos haluat maarittad usealle sarakkeelle optimaalisen leveyden,
aktivoi ko. sarakkeista yksi rivi ja anna komento.

Sarakkeen saatd Taulukon muotoilu -ikkunassa
avaa ikkuna komennolla:
Taulukko - Taulukon ominaisuudet
tai klikkaamalla taulukon alueella oikealla hiiripainikkeella ja
vailitsemalla sieltd komento: Taulukko
» klikkaa Palstat valilehti esiin

#

Taulukon muotoilu M

|Tau|ukko |Tekstin rivity5| Palstat |Reunat |Ta usta |

=Y

A.
B.

C.

6.

NI Sovita taulikon leveys
3[\ Saada sarakkeet suhteessa
:_I'ilaaja'ljella 9,90cm
Sarakkeen leveys
* 1 2 3 4 5 6 g
[2.00cm 2] ta2em=|  [129emfE]  [13eemPE] :

Sarakkeen levennys leventéaé koko taulukkoa.

Muuttaa muutettavan sarakkeen lisdksi muita sarakkeita samalla
prosentilla.

Nayttaa marginaalien valissa jaljella olevan tyhjan tilan.

Yksittaisen solun leveyden saato
klikkaa kohdistin soluun, jonka leveytta haluat saataa

oikea reuna: paina alas m + “ ja paina H / H
d+ “ja painad/ﬁ

vasen reuna: paina alas m +
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Rivien ja sarakkeiden lisaaminen

1. Klikkaa kohdistin soluun, jonka viereen haluat lisata rivin tai

sarakkeen

2. Taulukko - Lis&a - Riveja/

Sarakkeita tai klikkaa
oikealla hiiripainikkeella
solun paalla ja valitse:
Rivi/Sarake - Lis&a

Valitse rivien/sarakkeitten luku-

mé&éra ja tuleeko uusi rivi Enn

en

(=ylapuolelle) vai Jalkeen (=ala-

puolelle) aktiivisen rivin/sarak

le).

Solujen yhdistaminen

keen

-

Lisaa rivi

Lisda
Lukumaara: t2
Sijainti
@ Ennen

(2 Jalkeen

(o] (ren) [onen)

ja tuleeko uusi sarake Ennen (=vasemmalle) vai Jalkeen (=oikeal-

1. Aktivoi solut, jotka haluat yhdistaa

2. Taulukko - Yhdista solut

tai klikkaa valitun alueen paalla oikealla hiiripainikkeella ja

valitse: Solu - Yhdista

| — Kokonaism#asara
Veli Sisko Veli Sisko
Mansikoita | 200 300 Mansikoita | 200 300
Mustikoita |500 400 Mustikoita | 500 400
Solun jakaminen
1. Aktivoi solu, jonka haluat Jaa solut 2%
jakaa .

2.

Taulukko - Jaa solut

tai klikkaa solun paalla
oikealla hiiripainikkeella ja
valitse: Solu - Jaa

Jaa solu osiin: |2 =
Suunta
| & | Vaakasuunnassa
Yhta suuriin osiin

l OK H Peruuta H Chje

Kokonaismaari — Kokonaism#ari
Vel Sisko Tuote Veli Sisko
Mansikoita |200 300 Mansikoita |200 300
Mustikoita | 3500 400 Mustikoita |500 400
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Taulukon viivat

Taulukon muotoilu -ikkunan Reunat-vélilehdelld voidaan mééarittaa
koko taulukon &ariviivat, solun reunaviivat ja viivan etéisyys solun
sisallosta.

Tausta-valilehdella mééritetadan solujen taustavari joko solu-, rivi-
tai taulukkokohtaisesti.

1. Avaa ikkuna komennolla:
Taulukko - Taulukon ominaisuudet
tai klikkaamalla taulukon alueella oikealla hiiripainikkeel-
la ja vailitsemalla sieltd komento: Taulukko

2. Valitse Reunat-vélilehti

Taulukon muotoilu ﬂ
‘Taulukka |Teic=,tin rivityslPaIstat|Reumat ’Tausta ‘
'L}iivojen jarjestys Viiva C Etdisyys sisdllosta
Oletus Twyli Vasen  0,10cm |
‘ El Oikea 0,10ecm :
Loy __ Yiareuna 0,10cm| =]
0,05pt &=
E Alareuna 0,10cm [+
o Synkronoi
3 & ‘- Sininen 3 El
» -
+* +*
I:aarjt:m tyyli
Sijainti Etaisyys Vari
|Q|||Ei 0,1km : |D Harmaa 4 El
%minaisuudet
Yhdistd vierekkaiset viivatyylit
[ OK ] l Peruuta l l Ohje l I Palauta l

A. Valitse Oletus-kohdassa, mitka viivat taulukosta haluat muo-
toilla ja Kayttajan maarittamat -esikatselu nayttaa valinan
kohteet.

B. Viivan tyyli, leveys (1 pt = 0,34 mm) ja vari.

C. Viivan siséllon etdisyys on oletusarvoisesti linkitetty. Jos haluat
asettaa eri etdisyyksid, poista rasti kohdasta Synkronoi.

D. Valitse varjon tyyli, etéisyys ja vari

E. Jos vierekkaisissa soluissa on viivoissa eri tyylit, ne yhdistetédéan

Jos haluat poistaa luomasi viivat taulukosta, || viivejen jarjestys
avaa Taulukon muotoilu -ikkuna ja valitse
Ei reunoja.

!Ei reunoja Féérii‘tﬁmét

Kokonaisméiri

Anote b Bisky Viereisessa taulukossa on ensin

Mansikoita | 200 300 maaritetty koko taulukolle ohut pu-
TR nainen viiva. Sen jalkeen ulompaan

Mkt |500 = reunaan 2,55 pt:n tuplaviiva.
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Taulukon tayttovari ja grafiikka

Taulukon vérittdminen ja grafiikka tuovat paremmin esille taulukon
esittdman tiedon. Taustavari voidaan maarittaa solulle, riville, taulu-
kon osalle tai koko taulukolle.

Tayttovari

1. Klikkaa kohdistin tiettyyn soluun, riville, taulukkoon tai
taulukosta valitulle alueelle

2. Avaa ikkuna komennolla:
Taulukko - Taulukon ominaisuudet
tai klikkaamalla taulukon alueella oikealla hiiripainikkeel-
la ja vailitsemalla sieltd komento: Taulukko

3. Valitse Tausta-valilehti

7

Taulukon muotoilu

|Tau|ukkﬂ |Tek5tin. rivit)rs|Pa|stat|Reunat‘Tausta ‘

Taustavari

| »

*

]
-
=i
£
=1
(5]
o
-y
-
.
=
=
=

NENNERRECEE BL
ANNNNENEEN | BB
[NNNNNEENNC D

=
]
=i
.
==
==
=
.
=
[
[
-
==

Keltavihred 1

4. Valitse Taytto-kohtaan: Vari

5. Valitse tayttovari

6. Valitse Kohde: Solu/Rivi/Taulukko

7. OK
Viereisessa taulukossa on - _
ensin méaaritetty koko taulukol- Kokonaismadra
le keltaln_en vari, otsikkoriville Tuote Veli Siaka
vaaleanvihreé ja yhdelle solulle
tummemman vihrea vari. Mansikoita | 200 300

Mustikoita 400
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Grafiikka

1. Valitse kohta Taytto: Grafiikka
2. Klikkaa Selaa-painiketta ja hae grafiikka (halutessasi

linkité kuva)

3. Valitse Tyyppi-kohdassa grafiikan paikka taulukossa
Sijainti: valitse sijainti klikkaamalla ympyraa
Alue: grafiikka /solun/rivin/koko taulukon taustaksi

Vierekkain: pienina kuvina koko taustalle

-
Taulukon muotoilu E

Taulukico Tekstin rivitys [Palstat|Reunat|Tausta |

7] sonoe

[ Linkita

Linkittdmaton kuva
Tyyppi

(@ Sijainti s
\ @ Alue
12l Vierekkain

Ylla kuvatuilla asetuksilla kuva
tayttaa koko taulukon.

Kahteen soluun on p——
tuotu valokuva Kokonaismiiri

‘Mansikoita

Mustikoita
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Taulukon tekstin muotoilu

1. Avaa ikkuna komennolla:
Taulukko - Taulukon ominaisuudet
tai klikkaamalla taulukon alueella oikealla hiiripainikkeel-
la ja vailtsemalla sieltd komento: Taulukko

2. Valitse Tekstin rivitys -valilehti

-

Taulukon muotoilu

Taulukko | Tekstin rivitys ‘PalstatheunatlTausta‘

Tekstin rivitys

Pura @ Sivu (71 Palsta
@ Ennen 0 Jalkeen
[#] Sivutyylin kanssa  |[Oletustyyli EI Sivunumero |0 :

Salli taulukon jakautua useille sivuille ja sarakkeille
Salli rivin jakautua useille sivuille ja sarakkeille

[71 Sido seuraavaan kappaleeseen

[#] Toista otsikko ~ Ensimmaiset |1 : rivia

Tekstin suunta |Kéiytai ensisijaista DbjektiasetustaB

Tasaus

ppyasaus [iaeana [

Kun haluat, etta taulukko alkaa seuraavalta sivulta, rastita kohta
Pura ja aktivoi nappulat Sivu ja Ennen

Sido seuraavaan kappaleeseen pité4 taulukon ja kappaleen yhdes-
sé& esim. sivuvaihdossa.

Toista otsikko ndyttaa taulukon riviotsikon/-otsikot myos seuraa-
valla sivulla.

Tekstin suunta on oletusarvoisesti vasemmalta oikealle.
Pystytasaus méaarittad, asettuuko sisaltd solussa ylareunaan, kes-

kelle vai alareunaan.

Solun sisallén tasaaminen

Pystytasauksen voit tehda myos seuraavasti: ]’ﬁd“-‘*é
1. Aktivoi solut, joiden tasauksen haluat muuttaa | — aa
2. Klikkaa valitulla alueella oikealla hiiripainik- e
keella ja valitse: Solu ja haluamasi tasaus 1 alarcie s
Suojaa

Vaakasuuntaisen tasauksen voit valita Oletuspaini-

kerivilta:
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Taulukon lukumuoto

Oletusarvoisesti luvut syotetaan Writerissa tekstimuotoisina. Jos
taulukossa halutaan kasitella numerotietoa lukuina, voidaan tilanne

muuttaa oletusarvoissa komennolla: s pacre
Taulukon arvojen syottd

N . [¥] Lukujen tunnistus
Ty6kalut - Asetukset - LibreOf-

fice Writer -taulukko Numeromuodon tunnistus
V] Tasaus
Solujen luokka ja muotoilu

Seuraavaksi muutetaan solujen luokka (luku, prosentti, valuutta
jne.) ja muotoilu (desimaalit, tuhaterottimet jne.).

1. Valitse solut

2. Klikkaa paalla oikealla hiiripainikkeella ja valitse:
Lukumuoto

3. Tee haluamasi valinnat

Luokka Muotoilu Kieli
Yleinen |Oletus - suomi
Prosenttia -1234
Valuutta P
Paivamaara 1234
Aika =l |-123412
Tieteellinen -123412
Murtoluku . 0,00
Boolen arvo -
Asetukset

Desimaaleja |2 ["I Negatiiviset luvut punaisina

Etunollia 1 _ [C] Tuhaterotin
Muotoilukoodi %

1000

Tietojen lajittelu taulukossa

Writerin taulukko mahdollistaa  |Tuote Méara Arvo
lajittelun kolmella kriteerill&. Puukko Lo
Saappaat 50 800,00 €
P Lakki 80 2300,00 €
1. Aktivoi taulukosta solu- i ’
. .. Alusasu 20 200,00 €
alue, jonka haluat lajitella
2. Taulukko - Lajittele
[ Lajittele =5
Lajitteluperuste
Palsta Avainlaji Jarjestys
= |A i - El @ Nouseva
|5 |Aakkosnumeerinen &k
; — - © Nouseva
[Avain2 |1 = |Numeermen El Gl
! = 2 @ Nouseva
CJAvain3 |1 = |Aakkosnumeermen El 5
= == ) Laskeva
Suunta Erotin
) Palstat @ Sarkaimet
=] Rivit Merkki [
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Koska esimerkkitaulukossa on ky-

Tuote Maara Arvo
seessa vain tuotteiden aakkostami- T 20 200,00 €
nen, riittad lajitteluun yksi avain. Lakki 80|  2300,00€
Jos taulukossa olisi esim. saman Puukko 120|  1200,00 €
nimisia henkildita, voisi toisena Saappaat 50 900,00 €
avaimena olla ika ja kolmantena
sukupuoli.

Laskeminen taulukossa

Writerin taulukossa on my6s mahdollista suorittaa yksinkertaisia
laskutoimituksia.

KAYTA vahankin vaativampiin toimintoihin LibreOfficen Calc
-taulukkolaskentaohjelmaal

Summa-kaava

9

Kuten taulukkolaskentaohjelmassa myds Writerin taulukossa solut
nimet&én saraketunnusten (A, B, C jne.) ja rivinumeroitten (1, 2, 3
jne.) avulla. Kuitenkin k&yttden apuna < ja > -merkkeja. Nain en-
simmaéisen sarakkeen ylin solu merkitaan: <Al>.

Kun haluat summata yhteen soluja, toimi seuraavasti:

1.
2.

Vie kohdistin soluun, johon haluat summa-kaavan
Paina nappaimistolta = -merkkia

Ohjelma avaa kaavarivin Wi +| [Times New Roman |~

3. Klikkaa solua, jossa on
ensimmainen yhteenlas-
kettava ja paina nappai-
mistolta + -merkkia

4. Klikkaa solua, jossa on seu-
raava yhteenlaskettava

5. Jatka nain kunnes kaikki

fr - K & |=<B2>+

& - X 4 =<B2>+<B3>

Tammi
yhteenlaskettavat solut
ovat kaavassa ja paina ik Nakln 11200,00 €
lopuksi Enter
1i Vatanen 900,00 €
Vastaavalla tavalla voit suorittaa 12100,00€

esim. vahennys-, kerto- ja jako-
laskuja.

= =B2>+<B3=

. Jos kaavassa on virhe tai haluat muuttaa sitd, klikkaa kohdistin so-
) luun, jossa kaava on ja paina funktiondppainté F2 tai anna valikko-

komento:
Taulukko - Kaava
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Kuvan tuonti

Writer tunnistaa yleisimmat vektori- ja bittigrafiikkkaformaatit.
Ennen kuin tuot kuvan Writeriin, kannattaa se muokata kuvanka-
sittelyohjelmassa. Téllaisia muokkaustoimenpiteité ovat esim.

» kuvakoko (kuvan mitat)

* varisédadot

» kirkkaus ja kontrasti

« muutos harmaasévykuvaksi

* resoluution s&ato

Kuvan tuontimenetelmat

Writeriin voidaan tuoda kuvia monella tavalla:
« tallennettuna tiedostona

* veda ja pudota -toiminnolla

* leikepdydéan kautta

« skannaamalla

+ galleriasta (kuvakirjasto)

Kuvan linkittdminen/upottaminen

Tuotava kuva voidaan upottaa dokumenttiin, jolloin se tallentuu
asiakirjan mukana tai se voidaan linkittad, jolloin dokumenttiin
tulee vain nayttokuva ja linkkitieto siitd, missa varsinainen kuva
sijaitsee.

Linkittdminen pienentdd dokumentin tiedostokokoa. Sill4 on mer-
Kitysta varsinkin silloin, kun asiakirjassa on paljon suuria kuvia.
Linkitettyd kuvaa voidaan myds muokata esim. kuvankasittelyoh-
jelmassa ja muutokset péivittyvat Writer-asiakirjaan.

Jos siirrét tai tallennat asiakirjan, jossa on linkitettyja kuvia toi-
seen paikkaan, on myés linkitetyt kuvatiedostot siirrettdva mu-
kana. Samoin jos toimitat asiakirjan painoon, linkitetyt kuvat on
tallennettava mukana.

Linkitettavat kuvat kannattaa sijoittaa omaan kansioonsa, jolloin
niiden kopiointi ja siirtely on yksinkertaisempaa.

Kun kuva linkitetdan Lisda kuva -ikkunassa, avaa ohjelma alla
nékyvén varoitusikkunan, jossa voit vield peruuttaa linkityksen
klikkaamalla Upota grafiikka -painiketta.

LibreOffice 4.1.1.2 o

-

Tiedostoa

V file:///C,/Opisto/Monisteet/LibreOffice/Writer/Matskua/pituushyppy.jpg ei
tallenneta asiakirjaan, vaan siihen viitataan linkkind. TAama on vaarallista, jos
siirrat tiedoston tai nimeat sen uudelleen. Haluatko upottaa grafiikan
linkittdmisen sijasta?

Kysy linkitettdessa grafiikkaa
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Tuonti tiedostona

1. Klikkaa tekstikohdistin paikkaan, johon haluat tuoda
kuvan

2. Lisaa - Kuva - Tiedostosta

3. Etsija valitse haluamasi kuva

4. Klikkaa halutessasi rasti Linkita-ruutuun

5. Avaa
in CSe y
ffice E /}ko‘//’\\‘ I
r = »} | 2
skua 3 ﬁ!—v | i
ipaimet Onni merilld,jpg Onni Onni_mé&essdjpg
atut ponnistaa,jpg -
Tiedostonimi: Onni ponnistaa.jpg - chaikkj muodot> (*bmp;*.d V]

Style |Kuvat - I Avaa I Peruuta l

Linkin purkaminen

\oit halutessasi purkaa linkin myéhemmin ja muuttaa kuvan nain
upotetuksi.

1. Muokkaa - Linkit

2. Klikkaa ensin Paivita-painiketta, jotta ohjelma huomioisi
kuviin mahdollisesti tehdyt muutokset

3. Valitse kuva (kuvat), jonka linkin haluat purkaa ja klikkaa
Katkaise linkki -painiketta

r B
lbluokkaa linkkeja ] N - QE! g m
Lahdetiedosto Elementti: Tyyppi Tila

Onni ponnistaa.jpg <Kaikki muodot> Grafiikka Manuaalinen
[Onni_ma&essa jpg <Kaikki muodot> Grafiikka Manuaalinen
Katkaise linkki
Lahdetiedosto file)///C:/Opisto/Monisteet/LibreOffice/Writer/Matskua/Onni_maessa.jpg
Elementti: <Kaikki muodot>
Tyyppi: Grafiikka
Paivita: 71 Automaattinen @ Manuaalinen
=

4. Vahvista viela linkin purkaminen

LibreOffice 4.1.1.2 S

V Haluatko varmasti poistaa valitun linkin?
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Veda ja pudota

Kuva leikepoydalta

Kuva skannerilta

1.

2.

Avaa Resurssinhal- ga‘o"o' R ”“; 1;111212 v
linta tai jokin kuvan- R S T i x

. 1 Olsola pronssia.
selausohjelma

Tartu hiirella kiinni

kuvasta ja veda se Eavitekas

Writeriin ja pudota Onni Salovuori (keskells) sijoittui §
se haluamaasi paikkaan  Kohdistin nayttaa paikan ohuella pys-
tekstissa tyviivalla.

Toiminto upottaa kuvan asiakirjaan. Jos haluat linkittad kuvan, pida
vetovaiheessa alhaalla full - ja - nappaimet.

Leikepdydan kautta voit tuoda kuvia Writeriin mista tahansa ohjel-
masta. Valokuvien osalta leikepdydan kayttoa ei kuitenkaan suosi-

tella.

A

Siirry ohjelmaan, josta haluat tuoda kuvan Writeriin
Aktivoi valittava kuva
Vie kuva leikepoytdén (Muokkaa-Kopioi tai m + C tai
kayta kuvan paalla oikeaa hiiripainiketta)
Siirry Writeriin ja klikkaa kohdistin paikkaan, johon haluat
tuoda kuvan
Liitéa kuva leikepdydalta Writeriin (Muokkaa-Liita tai

+ V tai kayta oikeaa hiiripainiketta

1. Avaa skanneri ja aseta sinne tuotava kuva

2.

3.

[S2lF S

Klikkaa kohdistin Writerissa paikkaan, johon haluat tuoda
kuvan
Lisaa - Kuva - Skannaa - Valitse lahde

Tasiitse tahde )

Lahteet:

Canon MG6100 ser 17.0 (32-32
CanoScan 9950F 10.3 (32-32)
CanoScan LIDE 110 17.0 (32-32)
WIA-WIA Canon MGE100 ser 1.0 (32-32)

Peruuta

. A

. Valitse haluamasi skanneri
. Lisda - Kuva - Skannaa - Pyyda
. Suorita skannaus, jonka jalkeen kuva ilmestyy maarittamaasi

paikkaan (2)

Huomaa kuitenkin, etta parhaaseen lopputulokseen kuvan saadoissa
paaset tekemélld ne kuvankasittelyohjelmassa.
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Kuva galleriasta

Ohjelman mukana asentuu kuvagalleria, joka on jaettu teemoihin.
Kuvat on tallennettu .pgn-muodossa, joten niiden suurentaminen
on rajoitettua.

\Voit myos itse lisatd kuvia galleriaan, jotka nédin ovat kaikkien Lib-
reOffice-ohjelmien kéytossa.

1. Avaa galleria klikkaamalla Galleria-kuvaketta: , joka loy-
tyy Oletuspainikeriviltd, anna valikkokomento:
Tydkalut - Galleria

2. Valitse haluamasi teema

3. Veda hiirell& haluamasi kuva Writeriin tai klikkaa kuvaa oi-
kealla hiiripainikkeella ja valitse: Lis&é - Kopioi
Ohjelma nayttaa nuolella ja pystykatkoviivalla paikan, johon
kuva sijoittuu

Oikealla hiiripainikkeella voit maarittdd kuvan myds taustakuvaksi
sivulle tai tiettyyn kappaleeseen.

Kuvaa voit esikatsella kaksoisklikkaamalla tai oikealla hiiripainik-
keella. Esikatselusta p&aset pois vastaavalla tavalla.

Lo |

Galleria-ikkunaa voit suurentaa/pienen-

tda tarttumalla hiirelld sen alareunasta. - % L

Telakoidun galleria-ikkunan saat kellu-

vaksi pitamalla alhaalla (Sl -nappainta A
ja kaksoisklikkaamalla ikkunassa kuva- +
alueen ulkopuolella. Vastaavalla tavalla v

saat sen uudelleen telakoiduksi.

Galleria-ikkunan saat suljettua klikkaamalla

uudelleen Galleria-kuvaketta: = javaliai- W00

Oman teeman luonti

kaisesti saat sen piiloon ja esille klikkaamalla ) T
galleria-ikkunan alareunan painiketta (kuva 7 =
vieressa).
1. Avaa Galleria-ikkuna 7= —
Ominaisuudet: Uusi teema
ja klikkaa: : - il ;
Uusi teema -painiket- | Yleista [Tiedostot
ta P .
2. Kirjoita uuden teeman ]f:] \Urheilu
nimi
3. Klikkaa Tiedostot-
vililehtea ja Etsi Tyyppi: Galleriateema
tiedostot -painiketta Sijainti: file:///C:/Users/Lasse/App]
Jatkuu...

Lasse Lindstrom

Otavan Opisto 2014



69

4. Etsi kansio, jossa tiedostot [

sijaitsevat
5.

ketta
6. OK

Kun haluat teemaan koko
kansion sisallon klikkaa
Lisaa kaikki -painiketta.
Jos haluat vain tietyt kuvat,
valitse haluamasi (kuva
alla) ja klikkaa Lisaéa-paini-

Valitse polku

Valitse kansio.

Matskua

[» | Kurssimatateriaali
4 | Monisteet
[= | Excelperus
[> | InDesign CS6
4 | LibreoOffice
4 | Writer
|_j,_Mat5kua|
| Mappaimet

s

= \Op|sto\Monlsteet\Llb{eOFflce\ert A\nappis. psd
CA\Opisto\Monisteet\Libre..\Onni kolme kertaa.jpg
C\Opisto\Monisteet\ LibreOffi..\Onni mastossa.jpg

CAOpisto\Monisteet\LibreOffic..\Onni merilla jpg
CAOpisto\Monisteet\LibreOff..\Onni ponnistaa.jpg
CA\Opisto\Monisteet\LibreOffice..\Onni_maessa.jpg

Ohjelma luo uuden teeman ja avaa sen Galleria-ikkunaan:

l Uusi teema...

BE

Urheilu - Onni kolme kertaa (C:\Opisto\Monisteet\LibreOffice\W

B Tekstimuodot
Tietokoneet

3 Ymparisto
Adnet

L|§\

Omasta teemastasi voit poistaa kuvan klikkaamalla sen paalla oi-

kealla hiiripainikkeella.

)

Oman teemasi voit poistaa klikkaamalla
oikealla hiiripainikkeella sen nimen paalla.

l Uusi teema... BE ‘ !
Rahoitu Paivits

B3 Symboli 7

[ Taustat Hetsty

Tekstim Nimea uudelleen

Tietoko

Ominaisuudet...

Ymparistd

Kuvan lisdaminen omaan teemaan

[N

. Avaa Galleriaikkuna
. Klikkaa oikealla hiiripainikkeella luomasi Teeman paalla ja

valitse: Ominaisuudet

[S2IE S O]

. Klikkaa Etsi tiedostot -painiketta
. Etsi kansio, jossa tiedostot sijaitsevat
. Kun haluat lisata teemaan koko kansion sisalloin klikkaa

Lisaa kaikki -painiketta.
Jos haluat vain tietyt kuvat, valitse haluamasi (kuva alla) ja
klikkaa Lisaa-painiketta

. OK

.
Ominaisuudet: Uusi teema

Yleista |Tiedostot |

Tiedostotyyppi

C\Fotarikurssi\Alkuharjoitus\housukuvio.jpg

C\Fotarikurssi\Alkuharjoitus\kantaja.psd
C\Fotarikurssi\Alkuharjoitus\kuvio.jpg
C\FotarikurssiVAlkuharjoitus\Pilvetjpg

e s R

(WP AR S

{<Kaikkj tiedostot> (*%)

El Etsi tiedostot.
Lisaa
Lisaa kaikki

0, R B
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Kuvan muokkaus

Writerissa on monia mahdollisuuksia muokata kuvaa. Paremmin
kuvan muokkaus onnistuu kuitenkin kuvankasittelyohjelmassa, jol-
loin muokattu ja tallennettu kuva avataan tiedostona Writeriin.

Kuva-tyokalurivi

Aina kun tuot Writeriin kuvan tai aktivoit asiakirjassa olevan ku-
van, avaa ohjelma ndytolle Kuva-tyokalurivin.

e B C D E  F T
R 7 z| [E Do B e & & ¥ |5

A. Suodatus, B. Grafiikkatila, C. Véri, D. Lapinédkyvyys, E. Ku-
van kaanto, F. Kuvan kierto, G. Kehyksen ominaisuudet.

Suodatus

TFi A. Kaanna varit kaantaa varit vastavareiksi
; B. Tasoita pehmentaa kontrastia
AN {é 0'§5 5 E C. Teravoéita lisa& kontrastia
U a @ D. Poistarakeisuus poistaa pikseleita
C‘-ﬂ ' E. Solarisaatio vaaristaa vareja valon mukaan

EE F@ % i F. Ikaéntyminen muuntaa varit seepiaan

| G. Varien vahennys vahentaa varien maaraa
e

H. POP-taide vaaristaa vareja

I. Adriviivaluonnos luo aariviivapiirroksen
J. Korkokuva luo relieffi-efektin

K. Mosaiikki luo mosaiikki kuvion

Grafiikkatila

Harmaasavy Kuvatilassa oletusarvona on taysvarikuva, jon-

Mustavalkoinen| ka voit muuttaa halutessasi kolmeen muuhun
Vesileima grafiikkatilaan.

Varisaadot
\ Do% |
Vari v X
gox =
Hon &

Eo%

elow 2

@o% = . o . .
- = Vari-tyOkalurivilla voit sé&atdd kuvan RGB-vareja: punai-

1,00 [=] | sen,vihrean ja sinisen varin maaria. Niiden alapuolella
— on kirkkaus- ja kontrasti saadot.

[l
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Kuvan rajaaminen

Kun kuva rajataan Writerissd, ohjelma ei poista kuvasta mitaan,
vaan piilottaa rajatun alueen. Kuvakoko voidaan myds rajatessa
séilyttaa ennallaan, mutta silloin ohjelma skaalaa kuvan uudelleen.

1. Klikkaa kuvan paalla oikealla hiiripainikkeella
2. Klikkaa paalle Rajaa-valilehti

‘REUV& M

Tyyppi |Asetuk5et|Rivity5 |Hyperlinkki |Kuva|Rajaa |Reunat |Tausta |Makr0|

Rajaa

TE l?é'é'i'é'f

i) Sailyta kuvan koko

Vasen 10,00cm : Ylareuna 0,00cm
Qikea 10,00cm : Alareuna 0,00cm
Skaalaa
Leveys 13% =
Korkeus  |13% =
Kuvan koko
IR 10,36em 77,22cm57,91cm (120 PPI)

Kokeiis 7.33cm : I Alkuperdinen koko

(o] (o] (oo [nreasas

3. Valitse Sailyta kuvan koko, jolloin ohjelma skaalaa rajatun
kuvan alkuperéisen kokoiseksi

Jos olet valinnut Sailyta skaala (normaali tilanne), nakyy rajaus
esikatseluikkunassa ja uusi kuvakoko Kuvan koko -kohdassa.

Rajaa -
@ Sailyta skaala

(2 Sailyta kuvan koko

QOikea 0,00cm : Alareuna 1@ :

Skaalaa
Leveys 13% :
Korkeus 13% :
Kuvan koko

77,22cm=57 91cm (120 PPI)

Alkuperdinen koko

Jos olet valinnut Sailyta kuvan koko (kuvan suhteet vaaristyvat),
nakyy kuvan skaalausmaaré Skaalaa-kohdassa.

Leveys

LibreOffice - Writer
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Kuvakoon muuttaminen

Kuvan kokoa muutetaan Writerissa tarttumalla hiirella jostain aktii-
visen kuvan vihredsta nappulasta.

Hiirella

1. Vie kohdistin vihredn nappu-
lan paalle

2. Kun kohdistin muuttuu kaksi-
suuntaiseksnuoleksi,
paina hiiripainike alas ja veda
haluamaasi suuntaan

Nurkkanappulasta kuvan koko
muuttuu seké pysty- ettd vaaka-
suunnassa.

Jos haluat, ettd kuvan suhteet

a (leveys/korkeus) pysyvat oikeina,
pidd muutoksen aikana d -nappain alhaalla.
Silloin voit muuttaa kuvan kokoa myds keskinappuloista.

Kuvakoon muutos ilman d -néppéinta.

Jos mydhemmin huomaat muuttaneesi vahingossa kuvan suhteita,
deletoi kuva ja hae se uudestaan asiakirjaan.

Kuva-valintaikkunassa

1. Klikkaa kuvan paalla oi-

kealla hiiripainikkeella

2. Valitse Tyyppi-valilehti ja

. .. . Koko
rastita kohta Sailyta mitta- 5 =
. . .. Leveys |6.49cm =
suhteet, jolloin seka Leveys . =
ettd Korkeus muuttuvat

-~
Kuva

Tyyppi IAsetuksethivitys |Hyperlinkkj |Kuva |Rajaz

[7] Suhteellinen

Korkeus botem [

Kuva-valintaikkunan Rajaa-vali- I s

lehdella voit muuttaa kuvan kokoa W A htcet
prosenttiarvoilla ja palauttaa
kuvan alkuperaiskokoon. Skaalaa

Leveys 5{}%] :

Jarkevin tapa muuttaa kuvakokoa ,
on tehdé se kuvankasittelyohjel- Korkeus  |50% =
massa.

J ALA ainakaan suurenna kuvaa, jos et ole varma, etti kuvan reso-
luutio riittdd (muutaman millin hienos&étdja kuvakoossa voi aina
tehd& Writerissakin).
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Kuvan reunaviiva

1. Klikkaa kuvan paalla oikealla hiiripainikkeella
2. Klikkaa Reunat-valilehti aktiiviseksi
3. Saada viivojen jarjestys, tyyli, leveys, véri ja etaisyys sisallos-

ta
4. Valitse mahdollinen varjo, sen etéisyys ja vari
Kuva :
|Tyyppi |A5etukset |Rivitys|HyperIinkki|Kuva |Rajaa|Reunat 'Tausta |Makm|
Viivojen jirjestys Viiva Etdisyys siséllosta
Oletus Tyyli Vasen '
CiQEDE — =] oikea
7airttajan maari ama‘ Leveys = Yiareuna |0,00cm
=] e
: - &l pereune ovem 2]
o) Synkronoi
|- Vaaleanpunainen El
- -
+ +
Varjon tyyli
Sijainti Etaisyys Vari
@@@@ irg,mcm : i |- Harmaa b -

Kuvan kdantaminen

1. Klikkaa kuvan paalla oikealla hiiri-
painikkeella

2. Klikkaa Kuva-valilehti aktiiviseksi

3. Valitse kaanttsuunta

. :
Kuva E

|Tyyppi |Asetuk5et|Rivitys|Hyperlinkkj| Kuva |Rajaa |Reunat |Tausta |Makro |

Kaanna

[T] Pystytasossa

s
@ Kaikilla sivuilla
2 Vasemmanpuoleisilla sivuilla

171 Dikeanpuoleisilla sivuilla

Hyperlinkki

Tiedoston nimi

(i mitaan] | ]

Hyperlinkki-kohdassa voit kertoa kuvan ositteen, jos kuva on linkitetty
asiakirjaan.
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Kuvateksti

Kuvaan voidaan liittaa teksti joko kuvan alapuolelle (oletus) tai
ylapuolelle.

1. Klikkaa kuvan paalla oikealla hiiripainikkeella ja valitse
Kuvaotsikko
tai anna komento: Lisaa - Kuvaotsikko

2. Kirjoita kuvateksti ja valitse Luokka-kohdassa kuvatekstin
eteen tuleva osio (oletuksena: Kuva ja nro)

3. Valitse Sijainti-kohdassa tuleeko teksti kuvan yla- vai alapuo-
lelle

Lisa3 kuvaotsikko

Kuvaotsikko

iAIus kallistui oikealle kyljelleen. |

Ominaisuudet

Luokka JKuvd ]
Numerointi 1f ousenl e Autormy
Kuva o=

MNumerointierotin  |Piirros 2
Eroti Taulukko
= Teksti
Sijainti Alhaalla -

Esikatselu

Kuva 1: Alus kallistui oikealle kyljelleen.
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Piirtotyokalut

1. Avaa naytolle Piirros-tydkalurivi:
Naytéa - Tyokalurivit - Piirros

PRsB C D EFG H | J K L M !\!OPQ(
I/ BOVTEIG&© & F-B %)) A

A. Valitse G. Kuvateksti M. Tahti

B. Viiva H. Peruskuviot N. Pisteet

C. Suorakulmio I. Symbolikuviot O. Fonttigalleria

D. Soikio J. Nuoli P. Tiedostosta

E. Vapaapiirto K. Vuokaaviot Q. Pursotus

F. Teksti L. Kuvateksti

2. Valitse tyokalurivilta haluamasi tytkalu, vie kohdistin ha-
luamaasi paikkaan ja piirréa

Hiiren kohdistimen muoto vaihtelee sen mukaan, minké tyokalun
olet valinnut.

Kun haluat piirtdd saannollisen kuvion (esim. ympyran tai nelion),
pid& piirtdmisen aikana alhaalla ﬂ -ndppéin.

Piirto-objektin muokkaus

1. Valitse Piirros-tyokalurivilta Valitse-tyOkalu

2. Aktivoi silla objekti

3. Avaa Piirroksen ominaisuudet -tyokalurivi:
Naytéa - Tydkalurivit - Piirroksen ominaisuudet

4. Valitse tyodkalurivilta haluamasi toiminto

Pikrokdeh ominais(idet D E | J K LMN O pr
g %- = Punaln 82 |vari :l : = P o - -

A. Viiva G. Tayttotyyli M. Vie taustalle

B. Nuolen tyyli H. Tayttovari N. Tasaus

C. Viivan tyyli I. Kierto O. Muuta ankkuri

D. Viivan leveys J. Edustalle P. Pura ryhmitys

E. Viivan vari K. Taustalle Q. Ryhmita

F. Alue L. Tuo eteen

) Piirrosobjektin koon méarittamiseen ja rajaukseen patevat samat
s&annot kuin valokuvassa (s. 70-71).

Sijainti ja koko -ikkunassa voit numeroarvoilla méaarittaé objektin sijain-
nin, koon, kiertokulman, kallistuskulman ja kulmaséateen:

1. Klikkaa objektia oikealla hiiripainikkeella
2. Valitse Sijainti ja koko
tai anna valikkokomento: Muotoile - Objekti - Sijainti ja koko

Objektien ryhmittaminen

1. Valitse ryhmitettavat objektit klikkaamalla d alhaalla
2. Muotoilu - Ryhmittele - Ryhmittele
tai klikkaa valittujen paalla oikealla hiiripainikkeella:
Ryhmittele - Ryhmittele
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Grafiikan sijoittaminen

Koska Writer ei ole julkaisuohjelma, saattaa objektien sijoittaminen
tekstiin tuntua joskus véhan monimutkaiselta.

Grafiikan sijoittelussa tekstiin on huomioitava, miten uusi objekti
sijoitetaan tekstiin ottaen huomioon sivulla jo olevat objektit.

Kun objekti/kuva tuodaan Writeriin tai luodaan sielld, syntyy objek-
tin yhteyteen aina ankkuripiste, johon objekti on ikaan kuin telakoi-
tu. Ankkuripiste voi olla sivu, tekstikappale, kehys tai yksittainen
merkKki.

Tekstin rivityksella teksti saadaan kiertdamé&an objektia tai mene-
maan vaikka sen alle. Tuotavalla kuvalla on aina jo oletusarvoisesti
tekstin rivitys toiminnassa, piirrettavélle objektille se pitaa luoda.

Edelliselld sivulla kerrottiin piirto-objektin muokkauksesta. Grafii-
kan sijoittelussa helpottaa Kehys-tyokalurivi.

s A BCDEFGHIJ]J KLMN OPQR ST
FEET E 1N Y BN T

A. Kayta tyylia H. Ylareuna 0. Kehyksen ominaisuudet

B. Rivitys pois I. Keskita P. Tuo eteen

C. Sivun rivitys J. Alareuna Q. Vie taakse

D. Rivita lapi K. Reunat R. Muuta ankkuri

E. Tasaa vasemmalle L. Viivan tyyli S. Linkita kehykset

F. Keskita M. Viivan vari T. Poista linkki

G.Tasaa oikealle N. Taustan vari

Grafiikan ankkurointi

Sivuun

Kappaleeseen

Merkkiin

Merkkina

Kehykseen

Voit ankkuroida grafiikan sivuun, kappaleeseen, kehykseen tai
merkKkiin.

Sivulle ankkuroitu kuva pysyy paikallaan. Se ei liiku, vaikka tekstia
lisataan tai poistetaan. Sopii tilanteisiin, jossa kuvan ei tarvitse olla
tietyn tekstikohdan yhteydessa.

Kuva litkkuu tekstikappaleen mukana. Sopii esim. kuvakkeisiin,
jotka liittyvét tiettyyn tekstikappaleeseen.

Vastaava kuin kappaleeseen ankkuroitu, mutta ei voida soveltaa
piirroksiin.

Kéayttaytyy tekstissa kuten mika tahansa merkki.

Kehys voidaan ankkuroida kaikkiin yll& mainittuihin.
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Tekstin rivitys

Tekstin rivitys tarkoittaa tekstin kiertoa minka tahansa objektin
(teksti, kuva jne.) ympéri objektin muotoa noudattaen. Kiertoa ei
aseteta kiertavalle tekstille vaan objektille, jota tekstin halutaan hyl-
kivan.

Kierto voidaan asettaa myos esim. tekstikehykselle.

1. Klikkaa oikealla hiiripainikkeella objektia (esim. kuva), johon

haluat kierron

Valitse valikosta: Kuva

Klikkaa Rivitys-valilehti aktiiviseksi

4. Valitse Asetukset-kohdassa rivityksen tyyppi ja Valit-kohdas-
sa tekstin etaisyys objektista

wnN

-

Kuva

Tyvppi |Asetukset Rivitys |Hyper|inkkj |Kuva |Rajaa |Reunat |Tau5ta |Makro |

Asetukset
‘E i LE E‘
Ei mitdan Ennen Jalkeen Ymparilla

Optimaalinen

Valit Asetukset

Vasen 10,50em =] [Cl Ensimméinen kappale
[ | Taustalia

Oikea 0,00cm -
- [C] Aariviiva

Yldreuna 0,00cm
J 1 Vain ulkopuoli

Alareuna 0,00cm

Jos haluat kierron tarkalleen objektimuodon (esim. ympyrén) mu-
kaan, rastita kohta Aariviiva.

Yle mmassa kuvassa M/T Tupavuori oli Naste Oven omistama sailislaiva, joka r3jahti Nesteen Naantalin jalostamon
. . laiturissa Tupavuoressa 1958, Turmassa sai surmansa kolme laivan muehistén jisents.
on te kStI n k| erto ase- Onnet den syynd oli todennikdisesti laivassa vieraana ollzen naicen huolimaton tupakan

. Icasittely laivan kannella.
tettu Ennen-tyypin o breendh

Ioylkesn ammottavan reidn ja heitti e — =
mUKaan : mm. laivan "lehmdsillan” kanas By s *

Tupavuoren kalliolle. Tupavuori “" x

vajosi nopeasti laiturin vieresn — - e

osittain kyljelleen. Rajahdys kuutui
neljin kilometrin paihin
Jantakaupunkiin ja kavpunkilaiset
nikivit sataman suunnassa taivaalla
Eﬂn en liekdcien loimotulzen.

‘\u{ax.‘..k‘u]a mini hyppisimme heti pollupyérien selkc@in ja pikapika vauhtia
e, kelasimme kohti satamaa. Tullikamarin kohdalla matkamme pysihiyi,
mutta siitd oli hyvi ndkéyhteys 6ljysatamaan. Laiva oli jo osittain
uwponnut ja sen ymparilla oli 8ljyE, joka paloi voimakkaasti. Niky oli
hyrvin dmm.aaﬂmeu, koska onnettomuus tapahtui lokalkuisena iltana ja
| palava "meri” loi valollaan aavemaisen tumelman.

Alemmassa Jalkeen-
tyypin mukaan ja
rastitettu kohta:

{'upawon saatiin nostettua y16s vasta seuraavan vuoden heindluussa,
olloin lovtyi myds kolmas onnettomuuden uhri

A S rivii Riih = limatrimei Kalle U
ﬂa“\l’"\fa r.mno:nmles Juhani Kuokkn]:a:;t»ﬂmes[hlm\hlgrm —
()E‘ Kierron etaisyys molemmissa on 0,5 cm.
Jalkeen
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Aéariviivaeditori

Kun mééritat kuvalle tekstin rivityksen (ks. edellinen sivu), luo
Writer kuvalle aariviivan. Adriviivaan paaset kasiksi kahdella taval-
la:
klikkaa kuvan paalla oikealla hiiripainikkeella ja valitse:

Rivita - Muokkaa aariviivaa
tai

Muotoilu - Rivita - Muokkaa &ériviivaa

Adriviivaeditori @

viBtmof B oo # 10%

| 174em/269cm | 575cmx50lcm

\oit esim. muuttaa tekstinkierron paikkaa muuttamalla &ériviivan
paikkaa.

Muokkaa pisteita painiketta: @ klikkaamalla. P&&set siirtaméaan,
lisdédmadn ja poistamaan adriviivan muotoilupisteita.
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Tulostaminen
Tiedosto- Tulosta (tai m +P)

-

Tulosta

Vieista LibreOffice Writer|Sivun asettelu|Asetukset|

210mm (Ad) Tulostin

Canon MG6100 series Printer
Fax

Microsoft XPS Document Writer
Snagit 10

Taimista

Tiedot

Kopioiden ma&ara |1

[#] Lajittele .ﬁ Eﬁ

297mm

Alue ja kopiot
) Kaikki sivut

O Ssivut |1

Valinta

[[] Tulosta sivut kdanteisessa jarjestyksessa

Tulosta

Huomautukset |Ei mitaan (vain asiakirja) 'v]

| Ere——| p——

Yleista-valilehti

. Valitse Tulostin-listasta haluamasi tulostin

. Maarita Alue ja kopio -kohdassa tulostettavat sivut, tulostus-
jarjestys ja kopioiden méaara

. Ominaisuudet-painikkeesta paaset maarittdmaan mm. pape-
rilaadun, tulostussuunnan ja muita tulostinkohtaisia asetuk-
sia

. Tulosta-kohdassa maaritelldan tulostetaanko mahdolliset
asiakirjan huomautukset

LibreOffice Writer -valilehti

Sivuasettelu-valilehti

Talta valilehdelta 16ytyy sivun
sisaltoon liittyvia maarityk-
sié ja automaattinen tyhjien
sivujen tulostus.

Taalla maaritetdan usean
sivun tulostus yhdelle arkille.
1. Valitse Sivuja arkille

Yleistd |LibreOffice Writer [Sivun asettelu |Asetukset|

vun tausta:
Kuvat ja muut grafiikkaobjektit
7] Piiloteksti
[[] Tekstin paikkamerkit
Lomakkeen ohjausobjektit
Viri
[[] Tulosta teksti mustana
Sivut
[ Tulosta automaattisesti lisatyt tyhjat sivut

-kohdassa yhdelle arkille tulostettavien sivujen maara

2.

Jos tulostat enemman kuin kaksi sivua arkille, valitse Jarjes -

tys-kohdassa, missa
jarjestyksessa ne ase-
moidaan arkille

. Valitse Sisallyta-koh-
dassa, miten paljon
sivuja tulostetaan

Yleista |LibreOffice Writer Sivun asettelu Asetukset

Asettelu

@ Sivuja arkille 2

[x]

‘vasemmalta oikealle, sitten ala5|Z|

Jarjestys

12

[ Piirra reunus jokaisen sivun ymparille
) Esite
Paperin puolet
s T
Kaikki sivut

Paperin kaantdpuolet / vasemmat sivut
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PDF-tallennus

PDF-tiedostoformaatti mahdollistaa tiedoston tallentamisen sellai-
seen muotoon, ettd tiedoston avaajalla ei tarvitse olla ohjelmaa tai
tiettya ohjelmaversiota, jolla ko. tiedosto on alun perin luotu.
Tiedoston avaamiseen tarvitaan vain ilmainen Adobe Reader -oh-
jelma.

Tiedosto - Vie PDF:na
Ohjelma avaa PDF-asetukset -ikkunan

PDF-asetukset ﬁ

Yleiset P—\Ioitusna kyma |Kéiytt£jliittyméi |Unkit |Suojau5|

AAIue leiset
[} [ Upotettu OpenDocument-tiedosto

Tekee t&std PDF:sta helposti LibreOfficessa muokattavan

i Sivut
2 Valinta J [IpPDF/A-1a
KiGE Kl:l Muotoilutunnisteellinen PDF

D @ Haviston pakkaus L [¥] Luo PDF-lomake

@ JPEG-pakk
E = Py Lahetysmuoto FDF ﬂ
F Laatu 90% L_: . [7 Salli samannimiset kentat
G [Tl vahenna kuvatarkkuutta '300 DPL I+ ._ Vie kirjanmerkit

ND Vie huomautukset

Vesileima
Lisaa vesileima
OD Vie automaattisesti lisatyt tyhjat sivut

Vesileiman teksti i
P @ upota perusfontit

Ql:l Nayta PDF-tiedosto viennin jalkeen

[ Vienti ] l Peruuta l \ Ohje l

A. Tallentaa koko dokumentin J. Asiakirjan pitkaaikaiseen tallennukseen
B. Tallentaa tietyt sivut K. Asiakirjan katseluun erikoisnaytélla, lisaa
C. Tallentaa valitun alueen tiedostokokoa
D. Ei huononna kuvan laatua L. Tallentaa lomakkeet
E. Kuvan pakkaaminen M. Luo kirjanmerkit
F. 90% sopii valokuville N. Tallentaa huomautukset (ei suositella)
G.Tarkkuuden vahentaminen huonontaa O. Tallentaa myds tyhjat sivut

kuvan laatua P. Tallentaa mukana perusfontit
H. Lisaa vesileiman joka sivulle Q. Avaa asiakirjan pdf:na tallennuksen jalkeen
I. Asiakirjaa voidaan helposti muokata

Writerissa

-
PDF-asetukset

Vieiset| Aloitusnakyma Kayttolittyma Linkit Sucjaus|

Sivun asettelu

@ Qletus
(2 Kiganmerkit ja sivu ) Yiesi sivu
() Esikatselukuvat ja sivu 2 Jatkuva
Avaa sivulta 1 AI- ) Jatkuva vastakkaiset
Suurennus
@ Qletus

12 Sovita ikkunaan

. . U .. T 12 Sovita leveys

Aloitusnakyma-valilehdella maarite- ik

tdan, miten asiakirja avautuu B canils s
_uurennuskerroln 100% -

Acrobat Readerissa. = &
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PDF-asetukset

Yieiset |Aloitusnakyma Kayttoliittyma Linkit|Suojaus

Ikkunavalinnat Kayttéliittymavalinnat
[T Sovita ikkuna aloitussivuun [T Piilota valikkorivi
[T Keskita ikkuna kuvaruudulla [Z piilota tyokalurivi
[7 Avaa kokonayttotilassa [T Piilota ikkunanhallintapainikkeet

Nayta asiakirjan otsikko

Sirtymét Kirjanmerkit
Kayta siirtotehosteita @ Kaikki kirjanmerkkitasot
12 Nakyvat kijanmerkkitasot

Myo6s Kayttoliittyma-valilehdelld maaritetaan, minkalainen on nakyma,
kun vastaanottaja avaa asiakirjan.

PDF-asetukset

Vieiset|Aloitusnakyma |Kayttoliittyma|Linkit Suojaus |

[CI'Muunna kirjanmerkit nimetyksi nakymiksi:

[C] Muunna linkit toisiin asiakirjoihin PDF-linkeiksi

[[] Suhteelliset linkit paikallisten tiedostojen valilla

Asiakirjojen valiset linkit
@ Qletustoiminta
2) Avaa PDF-tiedostojen katselusovelluksessa

) Avaa WWW-selaimessa

Linkit-valilehdella maaritetaan, miten dokumentin linkit tallennetaan
pdf:n mukana.

PDF-asetukset

Vieiset|toitusnakyma Kayttotiittyma Linkit|Suojaus |

Tiedoston salaus ja oikeudet —————————— Tulostus
@) Ei sallittu
[ Asglagalasanaty ] %1 Alhainen resaluutio (150 dpi)

Avaussalasanaa ei ole asetettu B KORKeaTesOlic

PDF-asiakirjaa ei salata Muutokset

@ Ei sallittu
Oikeuksien salasana on asetettu

PDF-asiakirjan oikeuksia rajoftetaan 2 Sivujen lisaaminen, poistaminen ja kaantaminen

©) Lomakekenttien taytts
&) Kommentointi, lomakekenttien taytto
@ Kaikki paitsi sivujen kopiointi

Salli sisallon kopiointi

Salli saavutettavuustyokaluille paasy tekstiin

Suojaus-valilehdella maaritetdan, miten dokumentti suojataan.

Nopea PDF-tallennus

Jos olet jo maéritellyt PDF-asetukset, voit tallentaa uuden doku-
mentin samoilla asetuksilla klikkaamalla painikerivin

Vie heti PDF:n&: L=l -painiketta.
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Esikatselu

Ohjelma nayttaa asiakirjan sivut sellai-
sena kuin ne tulostuvat. Jos monisivuis-
ta asiakirjaa halutaan tarkastella au-
keamittain, 10ytyy siihen painike sivun
oikeasta alakulmasta: @

Tama aukeamittain-painike nayttaa
esim. nelisivuisen asiakirjan viereisen
kuvan mukaan.

Kaksi muuta painiketta alla olevien ku-
vien mukaisesti.

O

i}

Esikatselu-painikerivi

Avaa painikerivi komennolla: Tiedosto - Esikatselu
tai klikkaamalla Vakiopainikerivin esikatselupainiketta: =

Bessl C D EF G H | J KL Mo T
2| 2l DDER -0 & |[10% [r] & [ < B | suleesikatselu

A. Edellinen F. Monta sivua K. Koko naytto
B. Seuraava G.Kirjana (aukeamittain) L. Tulosta

C. Alkuun H. Lahenna M. Sulje

D. Loppuun I. Zoomaus %

E. Kaksi sivua J. Loitonna
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Ohje-toiminto

Ohjeikkunan saa auki Ohje-valikosta tai painamalla funktion&p-

painta F1.
T A —— 5] i
D LibreOffice Ohje - LibreOffice Writer NE Cceo Wil =
=720 =t I pun I | [ | ).
LibreOffice Writer El =] =] LN Q

| =
Sisalte |Ha kemisto |Et5i |Kirja nmerkit

& HTML-asiakirjat

& Kaavat

& Esitykset ja piirrokset
& Aszennus

& Ohjeita yleisistd aiheista
& Tietokantatoiminnot

& Kaaviot ja kuvaajat

& Laskentataulukot

& Makrot ja ohjelmointi

Ohje

»

Ohjevalikosta otetaan LibreOffice-ohjetoiminto kaytioon.

LibreOffice Ohje K

Avataan aktiiviselle sovellukselle LibreOffice-ohjeiden paasivu. Kayitaja voi selata
ohjesivuja, elsia termia hakemistosta tai hakea vapaavalintaista teksta.

& LibreOffice Ohje

A. LibreOffice-ohjelma, josta ohjetta haetaan
B. Ohjetoiminnon nelja vélilehte&

C. Navigointipaneeli

D. Sulkee/avaa navigointipaneelin

E. Edellinen sivu

F. Seuraava sivu

G.Ohjeen etusivulle

H. Avoinna olevan ohjeen tulostus

[. Avoimen sivun lisdys kirjanmerkkeihin
J. Etsitdén avoimelta sivulta

K. Avoinna oleva ohje

1l
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