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LibreOfficen Impress -esitysgrafiikkaohjelmalla
luodaan diaesityksia, jotka sisaltavat mm.:

» erilaisia taustatyyleja

* tekstia

* |uettelomerkki- ja numerolistauksia
* taulukoita ja kaavioita

» valokuvia, clipart-kuvia, piirroksia

* muokattuja animaatioita

* videoita

* jne.

Impress-ohjelmalla voit tallentaa esityksesi myos

esim. PDF:ksi tai PowerPoint-muotoon.

Otava 15.4.2014
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Esityksen suunnittelu

Valmistelu

mita, miksi, kenelle, missa

o varmistu, ettd olet esittdmasi aiheen asiantuntija

o tiedosta kohderyhma

o selvitd minkdlaisessa paikassa tulet asiasi esittamaan

esityksen selkeys

o suunnittele huolellisesti esityksen sisalto ja kulku (diojen jarjestys ja kesto)
o kayta hallitusti tehosteita (dian vaihtuminen, animaatiot, danet jne.)
esityksen kolme osatekijaa: johdatus aiheeseen, varsinainen esitys ja lopuksi
yhteenveto

Esityksen yhtenaistaminen

Aiheen rajaus

Dian elementit

yleisd saattaa oppia eniten kuvien, piirrosten ja kaavioiden kautta

esityksen tekstin tulisi tukea graafista tietoa

rajoita tekstin ja kuvien yksityiskohtaisuutta ja kaytd yhdenmukaista suunnit-
telupohjaa

ala ahda diaan liian paljon tekstia eli rajaa aiheesi huolellisesti
kayta lyhyita lauseita ja ilmaise asiasi selkeasti
dian ei tarvitse kertoa kaikkea, vaan se muodostaa esityksen rungon

vari

o kun esitys tapahtuu esitysgrafiikkaohjelmalla, on dian tausta yleensa tumma

teksti

o tekstiin liittyy kirjasin, sen koko ja vari, tekstin valistykset jne.

o riittava fonttikoko on yleensa yli 20 pt

o jos kaytat eri fonttikokoja, huomioi ainakin neljan pisteen kokoero

o ala kayta esityksessasi enempaa kuin kolmea erilaista fonttia

valokuvat

o valokuva on usein tunteisiin vetoava ja siksi silld on voimakas vaikutus

piirrokset

o piirroksessa voidaan pelkistaa, jolloin silld on helpompi konkretisoida asioita

taulukot

o taulukoissa on useimmiten numeroita, mutta myds tekstitietoa voidaan esit-
taa taulukkomuodossa

o varmistu, ettd olet esittdmasi aiheen asiantuntija

kaaviot

o kaavio tiivistda asioita

kartat

o selkeassa kartassa on kaikki ylimaarainen karsittu pois

Lasse Lindstrém
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Yleista Impress-ohjelmasta

LibreOfficen Impress on esitysgrafiikkaohjelma, jolla luodaan kuvaesityksia
yksittéisisté sivuista eli dioista. Sivuille voidaan yhdistii tekstid, kuvia, kaa-
vioita, d4ntd ja videoita. Materiaalia voidaan tuoda myos muista ohjelmista, ku-
ten esimerkiksi taulukkolaskentaohjelmasta.

Impress-esitykseen voi myds luoda interaktiivisuutta eli vuorovaikutteisuutta,
jolloin kayttdjd voi valintojensa ja linkkien avulla vaikuttaa esityksen ete-
nemiseen. Impress-esityksid voidaan my0s tallentaa esim. PowerPoint- ja
pdf -muodossa ja esitykset voidaan julkaista internetissa HTML-muodossa.

Kayttoliittyma

Otsikkorivi

Valikkorivi

Kun kédynnistit ohjelman, avaa Impress tyoskentelyikkunan, jossa
vasemmalla ndkyvit diat minikoossa, keskelld varsinainen tyoskentelyikku-
na ja oikealla tehtdvédpaneeli.

@ Nimeton 2 - Libreotice impress. QT SIKKORIVI [E
Tiedosto Muokkaa Nayti Lisida Muotoilu Tyokalut Diaesitys Ikkuna Ohje VA|_|KKOR|\/| &
B2 EalHEg wE (] e=-a 188 =8 TYOKALURIVIT
Eid s [=] [000em (=] [ ] & pai [-[EEEO FlosE- &
it x ‘Tavallmen iasennys MuistiinpanotTivistelma  Dicjen lajttelu] |Echtiuit Nagts - x
1 || b Pohjatyylisivut
b Asettelut
» Taulukon suunnittely
~ Muokattu animaatio
Muokkaa tehostetta
Lisaa otsikko napsauttamalla =
Tehoste
DIAPANEELI FTAV/A

TYOSKENTELYIKKUNA

Lisaa teksti napsauttamalla

Toista
Aloita diaesitys
-~ /I Automaattinen esikatselu a
« il > b Dian vaihtuminen
/—~BAOTN-L- OO <D % 02 hkE

ZOOMAUS

22504/ -281 1 000 000 58%

pia1/1] oles T ARIVI

Talla rivilld ndkyy t§ allennetun dokumentin nimi, ohjelman nimi ja
oikealla minimointi-, maksimointi- ja sulkemispainikkeet.

Klikkaamalla hiirelld haluttua valikkoa, aukeaa pudotusvalikko, josta vali-
taan edelleen haluttu valikko. Jos komennon peréssd on kolme pistettd, au-
keaa valintaikkuna ja jos komennon peréssd on kolmionuoli, aukeaa siitd
alavalikko.
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Tyokalurivit

Kun ohjelma avataan ensimmadisen kerran, on néytolld kaksi tyokalurivid:
Oletustyokalurivi ja Viiva ja viri -tyokalurivi.
Niytolle ilmestyy myds automaattisesti tyokalurivi riippuen siitd, mitd olet
tekemassa.
Tyokalurivit voivat olla kiinteésti telakoituna tiettyyn paikkaan tai vapaasti
ndytolld kelluvia. Tyokalurivit voidaan my®0s piilottaa tai tuoda uudelleen
esille komennolla:

Naéyta - Tyokalurivit
Valikossa nakyvét ndytolla auki olevat tydkalurivit merkattuina vékasilla.

Tyokalurivin siirtaminen

Jos haluat siirtdd telakoidun tydkalun, vie hiirikohdistin sen pddssé olevan
pisterivin paélle, jolloin kohdistin muuttuu siirtonuoleksi ja siirrd tyokalurivi
haluamaasi paikkaan.

Kelluvaa tyokalurivié voit siirtdé tarttumalla hiirelld kiinni sen nimipalkista.
Kun viet sen ikkunan reuna-alueelle, tulee esille harmaareunainen suorakul-
mio. Voit telakoida tyokalurivin nyt suorakulmion osoittamaan paikkaan.
Voit telakoida tyokalurivin myos kaksoisklikkaamalla kelluvan tydkalurivin
otsikkopalkkia. Telakoinnin saat purettua pitdmalla m -ndppdinta al-
haalla ja kaksoisklikkaamalla pisterivipainiketta.

Tyokalurivin mukauttaminen

Diapaneeli

Pédset esim. lisddmaén/poistamaan tyokalurivin painikkeita klikkaamalla
tyokalurivin péélla oikealla hiiripainikkeella ja valitsemalla komennon:

Muokkaa tybkalurivié
ja valitsemalla valintaikkunassa Tyokalurivit-vélilehden.

Tassé ikkunassa nakyvit esityksen diat minikoossa. Klikkaamalla paneelissa
nikyvad diaa aktivoit sen tyoskentelyikkunaan. Paneelissa voit esim. luoda
uusia ja poistaa tehtyji dioja tai kopioida dioja leikepdydéin kautta. Voit
my0s muuttaa hiirelld vetdmailld diojen esitysjarjestysté tai vaikkapa
piilottaa dian esityksesti.
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Tehtavapaneeli

Paneelissa on viisi ikkunaa. Haluamasi saat auki klikkaamalla sen otsikko-

palkkia.

Pohjatyylisivut

Téssd ikkunassa voit valita haluamasi
diapohjan. Oletustyylind ohjelma antaa
kéyttoosi tyhjin tyylisivun.

Asettelut

Dian asettelun voit valita tarpeittesi mu-
kaan kahdestatoista vaihtoehdosta.

Taulukon suunnittelu

Tarjolla on yksitoista suunnittelupohjaa,
joita voit vield halutessasi muokata
(tarkemmin s. 54).

< Taulukon suunnittelu

[F] Mteilebemrin

Muokattu animaatio

Voit valita dioille animaatioita eli méarit-
td4 esim. miten dian elementit tulevat
esille (tarkemmin s. 72).

e P—

< Asettelut

=

< Muokattu animaatio

Muokkaa tehostetta

Lisda...

Poista

Tehoste

Aloita

Muuta...

Ominaisuus

Al

Lasse Lindstrém

Otavan Opisto 2014



LibreOffice — Impress

11 Esitysgrafiikka

Dian vaihtuminen

Tyétila

Tavallinen

Jasennys

“ an vaihtuminen

Oletuksena diojen vaihdolle on: Kéyta valittuihin dioihin

Ei siirtyma.
Kun valitset siirtymétehosteen, voit Pyyhi ylos E
my0s sddtad siirtymdd monella tavalla Pyyhi oikealle
(tarkemmin s. 70). Pyyhi vasemmalle
Pyvyhi alas
Pyora myotapaivaan, 1 pinna
Pydrd mydtapdivaan, 2 pinnaa -
4 I »

Muokkaa siirtymaa

MNopeus |Nnrm::|i m

Oletusarvoisesti
ohjelma avaa
tyotilaksi
vililehden Tavallinen (normaali ty6tila).

‘Tavallinen pésennys|Mui5tiinpan0t|Tiivi5telma|DiDjen Iajittelu‘

Impress-ohjelmassa on siis viisi erilaista ndyttotilaa (kuva ylld), joista on
lyhyt kuvaus alla.

Téssé tilassa luodaan diat ja niihin tekstit, kuvat, efektit jne.

Talla naytolla tarkastellaan ja muokataan esityksen tekstejd. Kaikki esityk-
sen diat ovat ndytolla esitysjédrjestyksessd (tarkemmin s. 22).

Valinta tuo niytolle myos Tekstin muotoilu -tyokalurivin (kuva alla).

Diat = ‘Tavallinen‘Jasennys |Muistiinpannt|Tiiwstelmé|Dicjen Iajittelu‘
; -
1 e

i Esityksen suunnittelu
! SLIDESHOW ESITYKSEN ELAVOITTAJANA

i

1

2 anl]
L x mitd, miksi, kenelle, missa
T + varmistu, ettd olet esittdmasi aiheen
‘ asiantuntija
2} VALMISTELY + tiedosta kohderyhma
5 + selvitd minkalaisessa paikassa tulet asiasi

; esittamaan 3
I Tekstin muatoilu
i Frankiin Gothic Mecif»] (36 [v] & 4 A A » @ &

Tyokalurivin avulla voit muotoilla tekstici monella tavalla Jja nuolipainikkeil-
la pddiset sisentdmddn luettelotekstejd ja siirtdmdidn niitd ylos/alas.

I R
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Muistiinpanot
Voit liittd4 jokaiseen diaan muistiinpanoja, jotka eivit ndy varsinaisessa esi-
tyksessd (tarkemmin s. 23).

Tiivistelma

Klikkaa tata vélilehted, kun haluat muokata yleisolle paperille tulostetun
titvistelmdn painoasua (tarkemmin s. 23).

Diojen lajittelu

Télla vélilehdelld ndet kaikki esityksesi diat ja voit hiirelld vetimallad vaihtaa
diojen jdrjestystd tai muuttaa dian asettelua (tarkemmin s. 24).

|Tava|||nen |J§sennys|Mu|st|inpanut|Tiivistelm§‘Diujen lajittelu ‘ Tehtivit Nayta = x
1 2 3 4 * || > Pohjatyylisivut
AL AHEEN RAJA ESTYNSEN YHTERAISTAMINEN
~ Asettelut
ESHON ESITYRSEN EAVOTAMNA ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
5 6
9 10 11
13 14
|| b Taulukon suunnittelu
& Muokattu animaatio
~ ||P Dian vaihtuminen
£
| & Uusidia
| By Monista dia
Poista dia

Nimed dia uudelleen
| G Dian asettelu

Dian vaihtuminen

Klikkaamalla dian (tai valittujen diojen) p&éalla 7 Piilota dia
oikealla hiiripainikkeella saat nékyviin, mité =
muita toimenpiteitd voit tehd& Diojen lajittelu oo Leikkaa
-ikkunassa. | B Kopioi
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Tilarivi
Néyton alareunan tilarivi niyttad tietoa dokumentista ja mahdollistaa myos
zoomauksen asiakirjassa. Alla selvitetdén tilarivin tiedot vasemmalta oikeal-
le.
Informaatioalue : . —
Niyttdd tictoa sen mukaan mika Tekstin muokkaus: Kappale 1, Rivi 1, Sarake 4
osio ndytolla on aktiivinen (esim. teksti, grafiikka, taulukko, kaavio).
Kohdistimen sijainti / objektin sijainti ja koko
N'ay.ttaa my0s aktiivisen tekstikehyksen sijain-7 ., 2,60 /1460 % 6,40 x 3,00
nin ja koon.
Tallennus tekematta :
Néyttdd punaisella tdhdelld, ettd muutosten jdlkeen esitys on tallenta-
matta. Kaksoisklikkaamalla painiketta avautuu tallennusikkuna.
Sahkoinen allekirjoitus
Tyhja kohta edellisen oikealla puolella. Nayttda kuvakkeella, jos -
toiminto on pailld. Kaksoisklikkaamalla painiketta avautuu ™"
Sidhkaéiset allekirjoitukset -ikkuna.
Dian numero
Nayttda aktiivisen dian numeron ja diojen kokonaismééran. Dia2/2
Dian tyyli
Néyttad diaesitykseen valitun tyylin Inspiration
Zoomaus
Viimeisena tilarivilld on zoomauksen liukukytkin | ~ C | 15%
ja zoomausprosentti

R k I H Rakenneselain @

dKenneseiain
. o CilEi L AR
Rakenneselain antaa monenlaista in- .
foa esityksestd ja sieltd on my0s ka- @ & Dia 1
LT . = [% Mansikat

teva siirtyd diasta toiseen. I= Muoto 1

Rakenneselain avautuu klikkaamalla ® Muoto 2

Oletustyokalurivin D -painiketta T
tai valikkokomennolla:

Nayta — Rakenneselain

‘ Kulkuset E‘
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Viivain ja apuruudukko

Viivaimet

o

Ruudukko

S

Tekstin ja objektien kohdistamisessa tarvitaan usein lisdd apuvilineitd. Téllaisia
ovat viivain ja apuruudukko, jotka 16ytyvit Naytéa-vililehdelta.

Viivaimet saat esille komennolla:

Naéyta — Viivaimet
Viivaimien kayttoon liittyvét olennaisesti apuviivat, jotka saat kayttoosi
seuraavasti:

1. Vie hiirikohdistin vii-  + 7 5 5 4 4 3 1 % 1.3
vaimen pé&élle L

2. Paina hiiripainike alas  _,
Ja vedéa vaakaviivai-
melta alaspéin tai
pystyviivaimelta
oikealle

]

Apuviivan voit poistaa
vetdmailld sen takaisin viivaimelle.

Ruudukko tulee nédytolle komennolla:

Néytd — Ruudukko
Kun haluat muuttaa ruudukon kokoa anna komento:
Tyokalut — Asetukset — LibreOffice Impress — Ruudukko

Muuta lukemia kohdassa: Tarkkuus

Katso my0s Liite 1: Zoomaus (s. 80)
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Uusi esitys
Kun avaat ohjelman, saat aina kayttodsi uuden tyhjan esityspohjan, jossa on

valmiina otsikkodia.

1. Valitse, minké kokoisen esityksen haluat luoda:
Muotoile — Sivu
Ja valitse paperikoon Muoto-kohdasta dian koko

Sivu I austa

Paperikoko
Muoto:
) DL-kirjekuori -
Leveys: L )
Co-kirjekuori
Korkeus:  |Ch/5-kirjekuori
Suunta: C5-kirjekuori
C4-kirjekuori
Diaku'J..-'a Paperilokero: [Tulos
.
Marginaalit Naytto 16:9 - Asettelu
Vasen: Naytts 16:10 Mumerointitapa: |1, 2, 3,
Oikea: Japanilainen postikortti ~

Sovita sisaltd sivun mu

Ylgreuna: 0,00cm =

Alareuna: 0,00cm =

2. Valitse Tausta- i

vélilehdeltd minkélaisen
taustan haluat dioihin Sivu|Tausta

Tayta

Sivun asetukset

: Oranssi liukuvari 2 -

- Punainen liukuvar 1
- Punainen liukuvari 2
D Vaaleanpunainen liukuvari
- Taivas

_ Syaani liukuvari

[ ] Sininen liukuvari 1

- Sininen Iiukuvéiri/\‘g

- Sininen liukuvari

I violetti putki

I vo

B vinres liukuvarni 1 -

m
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3. OK:n jélkeen ohjelma
kysyy vieléd kéyte-
t44nko asetuksia
kaikissa dioissa
(vleensé kéaytetdan)

-

Sivun asetukset ﬁ

V Kaytetaanka tausta-asetuksia kaikissa dioissa?

[

L
e — = 1 [I_ =3 N TN LA AT BE E ST

Tallenna esityksesi jo tdssd vaiheessa ja anna tallennuskomento uudelleen
esim. jokaisen uuden dian valmistuttua tai kun olet tehnyt jotain muutoksia
esityksen ulkoasuun tai rakenteeseen.

Tarkista myds, ettd varmuuskopiointi on paalla:
Tyokalut — Asetukset — Lataus ja tallennus - Yleiset

Asetukset - Lataus ja tallennus - Yleiset

LibreOffice

Bl Lataus ja tallennus

[ VBA-ominaisuudet
Microsoft Office
HTML-yhteensopivuus

Kieliasetukset

LibreOffice Impress

LibreOffice - Tietokanta

Kaaviot

| Y

=
B EBHBBE

]

Dian pohjatyyli

Ohjelman mukana tulee joukko pohjatyylisivuja, jotka 16ytyvit sivun oikean
reunan Tehtdvipaneelista. Voit koska tahansa vaihtaa esityksesi diojen
tyylin klikkaamalla paneelista haluamaasi tyylid. Ohjelma vaihtaa
valitsemasi tyylin automaattisesti kaikkiin dioihin.

Lataa
Lataa kayttajan maarittamat asetukset asiakirjan kanssa

Lataa tulostimen asetukset asiakirjan kanssa
Tallenna

[¥] Tallenna asiakirjan palautustiedot joka |15 = minuutti

[[] Tallenna myés itse asiakirja automaattisesti

[ Muokkaa asiakirjan ominaisuuksia ennen tallennusta o

“ ||« Pohjatyyiisivut
= Tassa esityksessa kaytetyt

=
=
-

@ Viimek kaytetyt

Lisad otsikko napsauttamalla lT

Lisaa teksti napsauttamalla
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Tekstin lisaaminen ja muotoilu

1. Klikkaa hiirellé "Lisdéa otsikko napsauttamalla” -paikkamerkkiin ja
kirjoita alla oleva teksti:

R T R T _////////////7////7////7////7////7////7////7////7///7.'//'

SlideShow esityksen eldvoittdjana

2. Klikkaa tekstikehyksen ulkopuolella, niin ndet milté teksti "oikeasti”
néyttaé

3. Klikkaa kohdistin alempaan SlideShow esityksen eléivtiittéijéin!—l
kehykseen ja kirjoita alaotsikko:
Esityksen suunnittelu

Esityksen suunnittelu

Kun haluat korjata tekstid, klikkaa hiirelld

korjattavassa kohdassa ja korjaa teksti.
®

k®

Muotoilu

Heti kun aktivoit tekstin, avaa ohjelma nédytolle Tekstin muotoilu — tyoka-
lurivin, jossa on koko joukko tekstin muotoiluun liittyvia tyokaluja.

_1'}ek5tin muotoilu

v X
| Arial x| 36 E@ﬁ A A
ae ¢ =3

1. Aktivoi muotoiltava
teksti hiirelléd vetédmalla

2. Muuta tekstin fontti
Tekstin muotoilu
-tybkalurivilld Arialiksi (ellei tybkalurivid ndytélla, ota se esiin
komennolla: Ndyta — TyoOkalurivit — Tekstin muotoilu) ja vaihda
fontti kooksi 36 (kuva alla)

3. Lihavoi teksti klikkaamalla lihavointipainiketta:

SR ityksen eldvoittdjans

R

N

- I . _— S o =) ]
SlideShow esityksen elavéoittajana
Tekstin muotoilu hd X-
o Gl [-[ala A A

m »
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4. Tekstin vérin voit muuttaa avaamalla Tekstin véri -pudotusvalikon

SlideShow esityksen elavéittajana

Tekstinmuotoilu ~~ YX
|Arial EH% E|A A. A|.
E @ o 9 @aE]&&FEIS-

Tekstin vari

Automaattinen

o Kun haluat lisda tekstin muotoiluméadrityksid, avaa Merkki-ikkuna klikkaamal-

la tyokalurivin Fontti-painiketta: &
A'B
| Merkki
Fontti [Fonttitehosteet|Sijaintil |
Fontti Tyyli Koko
Lihavoitu 36
= | |Normaali 24 -
Arial Black = Lihavoitu 26
Arial Narrow Kursivoitu 28
Arial Rounded MT Bold Lihavoitu Kursivoi 32
Arial Unicode MS
Arnprior 40 @
AvantGarde Bk BT 44
AvantGarde Md BT 48
Bacl nlla MlA Fara o cA e

Kieli ¥ suomi

Samaa fonttia kdvtetaan sekd tulostimessa ettd navtalla.

Merkki-ikkunassa on kolme viélilehted, joista I6ytyy lisdé tekstin muotoiluun liittyvié
maé&arityksié.

Tekstin siirtaminen

1. Aktivoi tekstikehys
klikkaamalla tekstia

2. Tartu kiinni kehyksen
reunasta ja siirrd haluamaasi
paikkaan
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Tekstin siirtaminen leikepoydan kautta

Kun haluat siirtdd tekstin toiseen kehykseen, kéyta hyviksesi leikepOyta-
toimintoa:

1. Aktivoi siirrettévé tekstiin Lisii otsikko napsauttamai! }
2. Siirré teksti leikepbytéén

(esim. ndppdaimistolla:
Ctrl + X)

3. Aktivoi kehys, johon haluat
tekstin siirtda ja anna liita-
komento (esim. Ctrl + V)

SlideShow esityksen elavoittajana

Esityksen suunnittelu

Dian lisaaminen

1. Anna komento: Lisda — Dia tai klikkaa oikealla hiiripainikkeella Dia
paneelissa ja valitse Uusi dia.
Ohjelma avaa uuden perusluettelodian (kuva alla).

2. Jos haluat vaihtaa

dian rakennetta, Lisaa otsikko IJ
valitse | napsauttamalla " )
Tehtavédpaneelin

* Lisdd teksti napsauttamalla
Asettelut-ikkunassa

dla”e tOInen rakenne LISAA TAULUKKO LISAA KAAVIO
3. Jos haluat tuoda BE
. LISAA KUVA LISAA VIDEO
uuteen diaan
taulukon, kaavion,
kuvan tai videon, ®
valitse dian ‘.
keskelta haluamasi
vaihtoehto

’ Tassa tapauksessa hyvaksytaan oletusarvoinen luettelo.

4. Klikkaa otsikkokehysté ja Kirjoita otsikko

5. Klikkaa kohdistin =
luetteloon ja kirjoita Impressilld voi tehda... I
teksti esim. alla olevan
mallin mukaan (siirry
luettelossa seuraavalle
riville painamalla
Enterid)

* Toiminan tai tuotteen esittelyn

* Selkedn organisaatiokaavion

* Havainnollisen oppimateriaalin
* Kevedn multimediaesityksen

* Luentorungon

e Jne.
[ J

g
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Jos haluat luettelon rivin alkavan pie- *

nelld kirjaimella, anna komento:
Tyékalut — Automaattisen
korjauksen asetukset — poista
rasti kohdasta: Muuta jokaisen
virkkeen ensimmaéinen kirjain
iSOKsiI.

Dian rakenteen muuttaminen

Voit muuttaa dian rakenteen heti luotuasi sen. Voit myds milloin tahansa
myohemmin muuttaa yksittdisen tai valittujen diojen rakennetta.

Diojen rakenteen valinta kannattaa kuitenkin alun alkaen miettié tarkkaan,
silld rakenteen muuttaminen saattaa joissakin tapauksissa sekoittaa dian si-

sallon.

Automaattinen korjaus

Korvaukset ja poikkeukset kielelle: |suomi

Korvaa |Poikkeukset Asetukset: Lokalisoidut

orjaa KAksi [Soa Klrjainta sanojen alu:
(@utajokaisen virkkeen ensimmainen |

utomaattinen *lihavoitu*® ja _alleviival
[ T o Y T B

Yleensi esitys aloitetaan otsikkodialla (alla olevassa kuvassa: A) ja niinpa
ohjelma tarjoaa sen automaattisesti, kun aloitat uuden esityksen. Muita ot-
sikkodiavaihtoehtoja voisivat olla Vain otsikko (C) tai Vain Keskitetty

teksti (D).

1. Aktivoi dia/diat Diapaneelissa tai Diojen lajittelu -ikkunassa

2. Klikkaa Tehtdvédpaneelissa
Asettelut-ikkunan otsikkoa ja
valitse haluamasi rakenne.

Oletusarvoisesti muiden kuin
otsikkodian rakenteena on Otsikko,
sisalto -vaihtoehto (kuva vieressa: B).

Dian rakennemuutosta ei voi peruuttaa
Oletustydkalurivin Kumoa-
painikkeella, vaan valitsemalla
Asettelut-ikkunassa dian alkuperainen
rakenne.

Muista tallentaa esityksesi aina ennen
suuria muutoksia!

Dian rakenteen voit muuttaa myos Esitys-

tyokalurivin avulla (kuva vieressa).

Tehtavit Nayta - X
> Pohjatyylisivut
+ Asettelut
C o
X YRR N

Lasse Lindstrém

Otavan Opisto 2014



LibreOffice — Impress 21 Esitysgrafiikka

Rakenteen muuttaminen

Voit halutessasi myos
modifioida dian ra-
kennetta esim. poista-
malla ja siirtdmalla
tekstikehyksia tai
muuttamalla niiden
kokoa.

Lisays otsikkodiaan
Lisatddn tekijdan nimi ja pdivaméérd otsikkodiaan.
1. Aktivoi otsikkodia
2. Anna komento: Lisda — Kentat -Tekija

Ohjelma avaa dian keskelle
kehyksen.

o Kehysta ei tarvitse suurentaa, eika
sita tarvitse erikseen aktivoida.

3. Kirjoita kehykseen nimi, kuittaa Enterilla ja kirjoita pdivamééréa
4. Aktivoi teksti hiirella vetamalla

I

Laban Luuvalo
12.3.2014

Al H» [aa4aAlEE
Eas & &@al&FES-

5. Tee haluamasi muotoilumé&éritykset Tekstinmuotoilu-tybkalurivilla
6. Tartu kiinni kehyksen reunasta ja siirrd haluamaasi paikkaan
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Dian monistaminen

1. Aktivoi monistettava dia
Diapaneelissa

2. Klikkaa pé&éllé oikealla
hiiripainikkeella ja valitse:
Monista dia

Aktivoituasi dian, voit antaa myds

valikkokomennon:
Lisda — Monista dia

+ Toiminan tai tuctteen esittalyn
= Salkedn organisaaticks - e
+ Havainnolisen oppimal t2  JUSI dia

* Kevesn mutimedaest! [&y  Monirta dia

= Luent
ke TR Poista dia
» Nimea dia uude
(N

| Mimem ronmemitralo

Uusi dia syntyy Diapaneeliin aktiivisen dian alapuolelle.

Dian poistaminen

1. Aktivoi poistettava dia/diat Diapaneelissa
2. Paina Delete tai klikkaa pé&élla oikealla hiiripainikkeella ja valitse:

Poista dia
Jasennysnakyma

Klikkaamalla Tyokentely-ikkunan Jisennys-vililehted avaa ohjelma
ikkunan, jossa voit keskittyd muokkaamaan esityksen perusteksteji. Diassa
mahdollisesti olevat, myohemmin luodut tekstikehykset, eivét ndy tdssi
ikkunassa. Myoskddn diassa olevaa grafiikkaa ei ndyteta.

Néytolle ilmestyy myds
Tekstin muotoilu -tyo-
kalurivi, jossa voit esim.
nuolindppéinten avulla
muuttaa luettelon tasoja
janiiden jérjestysta.
Voit muokata ja muo-
toilla, poistaa ja lisata
tekstid, kuten normaalis-
sa tyOskentelytilassa.

Jasennysnakymadssa voit
my0s lisdtd uuden dian:

1. Klikkaa kohdistin
sen dian tekstin loppuun,
jonka jélkeen haluat uuden
dian.

2. Anna komento: Lisédéa - Dia

3. Kirjoita haluamasi teksti

* | |Tavallinen Jasennys |Muistiinpanot Tiivistelma [Diojen lajittelu

-

+ asiantuntijat
* suunnittelijat

* Yhtiémme on jakautunut kolmeen
jaostoon: Kompostointi,
Luonnonmukainen viljely ja
Kierratys.

* Olemme osallistuneet seuraaviin
projekteihin:

— Otava Opiston komposti-projekti
— Juvan Kierratyskokeilu

— Savonlinnan Biokaasua-projekti, jne.

© |oll| KierITekstin muotoilu v %

Avial e []ad4aA
» & ¢ @48 0 [E -

— Savonlinnan Biokaasua-proje

€ |=all

wKierratys , Gisininasta

i Arial 24

=1 A n A o] —=1 1

g

[
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Muistiinpanonakyma

Klikkaamalla Tydskentely-ikkunan Muistiinpanot-vililehted avaa ohjelma
ikkunan, jossa voit liittd4 dioihin muistiinpanoja. Tekstit eivit ndy
varsinaisessa esityksessd, mutta voit tulostaa ne ja jakaa ne esityksen
katsojille.

1.Valitse Diapaneelista dia, johon haluat tehdd muistiinpanoja
2. Klikkaa Muistiinpanot-vélilehteé
3. Klikkaa kohdistin
Lisad muistiinpa-
not napsauttamalla T T I
tekstin péailé _ Impressilla voi tehda... M
4. Kirjoita haluamasi "

* Selkedn organisaatiokaavion

teksti * Havainnollisen oppimateriaalin
* Kevedn multimediaed tyksen

. X A = Luentorungon b
Voit muotoilla tekstin o e
Tekstin muotoilu -tyo- b'.
kalurivin avulla. Voit

. . 4 / i 7 7
my0s muuttaa tekstike- Impress on hyvin monipuolinen esitysgr
hyksen muotoa klikkaa- .
malla harmaan reunuk- %
sen paalla, jolloin ke- Tekstin muotoilu .
hyksen muutoskahvat liberationSans  [v] 24 [+] 4 A A E
tulevat esille. & e o -

Tiivistelman ulkoasu

Kun klikkaat tdtd valilehted, padset
valitsemaan yleisolle tulostettavan
titvistelmén ulkoasun.

Tehtivit Nayts - x
> Pohjatyylisivut

< Asettelut
1. Klikkaa Tiivistelméa-vélilehtea

2. Valitse Tehtdvapaneelista: Asettelut
3. Valitse miten monta diaa haluat sivulle
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Diojen jarjestaminen
Diojen jarjestaminen tapahtuu Tyétilan Diojen lajittelu -ikkunassa.

Ohjelma numeroi diat luontijirjestyksesséd ja myos lopullinen esitys
tapahtuu samassa jirjestyksessa.

[Tavallinen 1asennys [Muistiinpanot [ Tiivistelma Diojen Iajittelu |

Dian siirto

1. Aktivoi siirrettdva dia
2. Tartu hiirella ja vedé dia haluamaasi paikkaan

panot]Tiivistelma Diojen lajittelu |

Ohjelma néyttdd siirrettivdn dian minikokoisena ja raivaa
sille tilan kahden dian viliin.

3. Irrota ote hiiripainikkeesta, kun oikea véli on 16ytynyt
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Dian piilottaminen

Voit piilottaa dian/dioja (eivit ndy .
esityksessd) ja luoda nédin samasta esityksestd
erilaisia versioita.

K
== ® Uusidia
== [ Monista dia

Poista dia
Nimed dia uudelleen

Jos luot esityksesta useita versioita tallenna,
J ne eri nimilla.

Klikkaa paélla oikealla hiiripainikkeella ja

11 I .
valitse: Piilota dia [W’ I35 Dian asettelu
Dian vaihtuminen
.. - v eetqa . % Piilotr di
Piilotettu dia nédkyy néytolld harmaana diago- o U _!'__O_% °
naaliraidoituksena.

Kun haluat palauttaa dian taas normaaliti-
laan:
Klikkaa sen pé&élla oikealla hiiripainikkeella
Ja valitse: Nadyté dia

J Dian voi piilottaa myds Diapaneelin kautta.

Esityksen tallentaminen

1. Anna tallennuskomento: Tiedosto — Tallenna nimella
Ohjelma avaa Tallenna nimella -ikkunan.
2. Anna esitystiedostolle nimi ja valitse tallennusmuoto

Tallennusmuotoja on kaikkiaan 17 kappaletta (ks. kuva seuraavalla
sivulla). Ohjelman oma tallennusformaatti on .odp.

@ Tallenna nimella ﬁ
@O" | =« LibreOffice » Impress » Matskua v|&,‘| Hae: Matskua o
Jarjesta ~ Uusi kansio = (2]

=
I Word *  Nim Muokkauspaivama...
| Monisteet T
B Kulkuset.odp 16.3.2014 21:32
| Excel-jatko "
Nimetén l.odp 17.3.2014 20:09
| Excelperus . . . -
i uusi.odp 25.3.2014 16:50
I InDesign C56
I LibreOffice
b Calc
}. Impress =
| Matskua
I Writer —lay T ¥
Tiedostonimi: esitysgrafilkka.odp -
Tallennusmuoto: lODF—esitys (.odp) (*.0dp) g
[¥] Automaattinen
tiedoston tunniste
[[] Tallenna salasanan
kanssa
Muokkaa suodattimen
asetuksia

3. Etsi tallennuskansio ja klikkaa Tallenna-painiketta
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ODF-esitys (.odp) (*.odp)
ODF-esitys (.odp) (*.odp)
ODF-esityksen malli (otp) (*.otp)
ODF-piirros (Impress) (.odg) (*.odg)
OpenOffice.org 1.0 -esitys (.sxi) (*.sx1)
OpenOffice.org 1.0 -esityksen malli (.sti) (*.sti)
OpenOffice.org 1.0 -piirros (Impress) (.sxd) (*.sxd)
OpenDocument Presentation (Flat XML) (.fodp) (*.fodp)
Unified Office Format presentation (.uop) (*.uop)
Microsoft PowerPoint 2007/2010 XML (.pptx) (*.pptd
Microsoft PowerPoint 2007/2010 XML AutoPlay (ppsx) (*.ppsx)
Microsoft PowerPoint 2007/2010 XML -malli {potm) (*.potm)
Microsoft PowerPoint 97/2000/XP/2003 (ppt) (*.ppt)
:Microsoft PowerPoint 97/2000/XP/2003 AutoPlay (.pps) (*.pps)
Microsoft PowerPoint 97/2000/XP/2003 -malli (pot) (*.pot)
. . Office Open XML -esitys (pptx) (*.pptx)
Ohjelma tarjoaa 17 Office Open XML Presentation AutoPlay (.ppsx) (*.ppsx)
tallennusformaattia. Office Open XML -esitysmalli (potm) (*.potm)

Esittaminen

Aloitusmahdollisuuksia on useita:
* Anna komento: Diaesitys — Aloita ensimmadisestéa diasta
* Kilikkaa Esitys-tyGkalurivin painiketta:
» Paina nédppéimistélta funktiondppéinté F5 tai F9

Jos haluat aloittaa esityksen tietystd diasta, valitse ensin dia:
* Anna komento: Diaesitys — Aloita nykyisesté diasta
* Pidéa alhaalla Shift-néppéinté:d Ja paina ndppéaimistolta
funktiondppéinté F5

Esityksen ohjaaminen

Jos esityksessi ei ole madritetty miten dia vaihtuu tai esitysté ei ole
automatisoitu, toimi seuraavasti:

Toimenpide Seuraus

nuolindppain oikealle tai alas seuraava dia
nuolindppain vasemmalle tai ylos edellinen dia

valilyonti seuraava dia

Enter seuraava dia

Esc esityksen lopettaminen
Home esityksen alkuun

End esityksen loppuun
hiiren keskipyora seuraava/edellinen
hiiren vasen painike seuraava
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Esityksen lopettaminen

Esityskonsoli

Esc-ndppédimen painalluksella voit keskeyttda ja lopettaa esityksen milloin
tahansa.

1. Kun esitys loppuu viimeisen dian jélkeen, pimenee ruutu ja
vasemmassa ylénurkassa nékyy teksti:
Napsauta lopettaaksesi esityksen...

2. Paina mité tahansa nédppaéinta tai hiiripainiketta lopettaaksesi

Kun néytit esityksesi esim. dataprojektorilla, avaa ohjelma omalle
néytollesi Esityskonsolin, jossa nikyy esitettdva dia, seuraava dia oikeassa
yladnurkassa ja alla navigointialue.

Navigointialueen Diat-painikkeella saat omalle ndytollesi ndkyviin koko
esityksesi diat, josta voit kétevisti siirtyd mihin diaan tahansa.

Nykyinen dia (1 / 3)

l Impressilld voi tehda... IW

SlideShow esityksen elavéittajana l l

« Toiminan tai tuotteen esittelyn

« Selkeén organisaatiokaavion

« Havainnollisen oppimateriaalin
« Keveidn multimediaesityksen

« Luentorungon

5 Jne.

 J

Impress

Laban Luuvalo
12.3.2014

oo 19:32:22
EE5)

Vaih

Esityksen sulkeminen

Impress-esitys suljetaan ikkunan oikean yldnurkan rasti-painikkeella. Jos
olet tehnyt esitykseen muutoksia viime tallennuksen jilkeen, avaa ohjelma
Tallenna asiakirja -ikkunan, jossa ohjelma kehottaa tallentamaan tehdyt
muutokset.

T R R Y TN —

Tallenna asiakirja N

& Tallenna muutokset asiakirjaan "uusi.odp” ennen sulkemista?

Tekemasi muutokset menetetaan, jos et tallenna niita.

i l Iallenna ] | Sulje tallentamatta ‘ | Peruuta
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Esityksen avaaminen

1. Anna komento: Tiedosto — Avaa viimeisimmat asiakirjat

Jos esitys nékyy listassa, voit avata sen klikkaamalla tiedostonimed, muussa ta-
pauksessa klikkaa Avaa-komentoa ja etsi tiedosto.

2. Etsi kansio, johon tiedosto on tallennettu ja aseta tarvittaessa péélle
tiedostosuodatus (ks. kuva alla)

r Avaa [ér

@O | « QOpisto » Monisteet b LibreOffice » Impress » Matskua v‘#,” Hae: Matskua p‘
Jarjesta = Uusi kansio =~ O @
Fotarikurssi-kev-13 “ O Nimi ’ Muokkauspaivama..
Kaapo
: e ~lockuusi.odp# 253.201417:1
Kurssimatateriaali T ” _ "
. esitysgrafiikka.odp 25.3.2014 16:59
Monisteet
i . 1G40-ImpressGuidelLO.pdf 14.3.2014 15:23
Excel-jatko a
Kulkuset.odp 16.3.2014 21:32 C
| Excelperus _ 3
. = logonenjpg 1432014 17:31
Ll i | d 14.3.2014 17:31
1.2f logonen.ps 32014 17:3
). LibreOffice % 2 5
= ‘_| 7] Moniste.docx 30.4.2008 14:22
alc =
. “L Moniste.pdf 30.4.2008 14:22
I Impress . L 4
Nimetdn l.odp 17.3.2014 20:09 I
| Matskua W
- 2] Nimeton Lppt 1729M4 20:11 -
Writer | I . b
‘ Tiedostosuodatus
[ Kirjoitussuojattu
Tiedostonimi: - Kai& tiedostot (%) ']
| Version = [ Avaa I I Peruuta l
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Kuvan lisaaminen diaan

Voit tuoda diaan seki valokuvia ettd ClipArt-kuvia.

ClipArt-kuvat

LibreOffice-paketin mukana tulee ClipArt-kuvakirjasto. Kuvat on tallennettu
png-muodossa, joten niiden suurentaminen on rajoitettua.

Voit my®0s itse lisdtd kuvia galleriaan, jotka ndin ovat kaikkien LibreOffice-
ohjelmien kaytossa.

ClipArt-kuvan lisaaminen

1. Klikkaa Oletustybkalurivin Galleria-painiketta:
tai anna komento: Tyékalut - Galleria

2. Valitse haluamasi teema

3. Vedé hiirelld haluamasi kuva Impress:iin tai klikkaa kuvaa oikealla
hiiripainikkeella ja valitse: Lis&a - Kopioi

¢ —
l Uusi teema... ‘ 88 g;‘_: Tietokoneet - Folder06-OpenGreen (C:\Program Files (x86)\LibreOffice 4\pr

£ Muolet - i 3 - i ¥
[ Rahoitus h i
3 Symbolit
3 Taustat e %
[T Tekstimuodot =

i@ Tietokoneet i S ) e =] = . =_
E3 Urheilu = | | b :- ‘ R (R . 1 -
[ Uusi teema s " o : E—,}aa » Kopioi

L
% ;mparisto i Hyperlinkki
dnet

.-
it ‘f I{
\\_‘M
_l/ {
.y
Jul
e

-

[ i | | | =
|Tava|l|nen ;JasennysiMms’[unpanot;Tuwstelmé!Dlojen Iajlttelu|

Tallennusmuodot E

* oma talleuusmuoto: .odt

« pdf-tallennus
* Vie-komennolla 21 muuta talleusmuotoa

(5] (=] (5]

D@D

(5} {5} (5]
a0

Kun pidit hiirikohdistinta hetken minikuvan pailld, nayttd4 ohjelma kuvan
nimen. Gallerian osoite ndkyy kuva-ikkunan yldpuolella.

Kuvaa voit esikatsella kaksoisklikkaamalla tai oikealla hiiripainikkeella.
Esikatselusta padset pois vastaavalla tavalla.
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Galleria-ikkunan kasittely

e Galleria-ikkunaa voit suurentaa/pienen- - =
taa tarttumalla hiirelld sen alareunasta. - BN
+ Telakoidun Galleria-ikkunan saat kellu- >
vaksi pitdmélli alhaalla Ctrl-ndppiinta ﬁ]
ja kaksoisklikkaamalla ikkunassa kuva- :
alueen ulkopuolella. Vastaavalla tavalla I
saat sen uudelleen telakoiduksi.
e Galleria-ikkunan saat suljettua klikkaamalla
uudelleen Galleria-kuvaketta: J
ja véliaikaisesti saat sen piiloon ja esille klik-
kaamalla Galleria-ikkunan alareunan paini- TIRT
ketta (kuva vieressi).

ClipArt-kuvan kasittely

9

Kun kuva ilmestyy diaan, on sen ympdérilld kahvat, joista voit suurentaa ja
pienentdd kuvaa.

LibreOfficen ClipArt-kuvat ovat .png-bittikarttakuvia, joten niiden suuren-
taminen huonontaa kuvan laatua. Esim. edellisen sivun esimerkkikuvan tu-
lostuskoko on alle viisi senttimetria.

Enemman kuvan muokkauksesta sivulla 33.

Valokuvan tuonti

Impress tunnistaa yleisimmat vektori- ja bittigrafiikkaformaatit.

Ennen kuin tuot kuvan Impress:iin, kannattaa se muokata kuvankasittelyoh-
jelmassa.

Tallaisia muokkaustoimenpiteitd ovat esim.

* kuvakoko (kuvan mitat)

* virisaadot

* kirkkaus ja kontrasti

* muutos harmaasévykuvaksi

* resoluution sdéto

Kuvan tuontimenetelmat

Impress:iin voi tuoda kuvia monella tavalla:
« tallennettuna tiedostona

* vedi ja pudota -toiminnolla

* leikepdydén kautta

* skannaamalla

» galleriasta (kuvakirjasto)
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Kuvan linkittaminen/upottaminen

Tuotava kuva voidaan upottaa dokumenttiin, jolloin se tallentuu
asiakirjan mukana tai se voidaan linkitté4, jolloin dokumenttiin

tulee vain nayttokuva ja linkkitieto siitd, misséd varsinainen kuva

sijaitsee.

Linkittiminen pienentdd dokumentin tiedostokokoa. Silld on merkitysta
varsinkin silloin, kun asiakirjassa on paljon suuria kuvia.

Linkitettyd kuvaa voidaan myds muokata esim. kuvankésittelyohjelmassa
ja muutokset paivittyvéit Impress-dokumenttiin.

Jos siirrét tai tallennat toiseen paikkaan asiakirjan, jossa on linkitettyja ku-
via, on myo0s linkitetyt kuvatiedostot siirrettdva mukana.

Samoin jos toimitat asiakirjan painoon, linkitetyt kuvat on

tallennettava mukana.

Linkitettdvit kuvat kannattaa sijoittaa omaan kansioonsa, jolloin

niiden kopiointi ja siirtely on yksinkertaisempaa.

, Jos tarkoituksesi on nayttaa esityksesi toisessa koneessa, ei kuvia voi linkittaa,

silla silloin kuvatiedostojen pitaisi olla erillisind mukana.

Kun kuva linkitetddn Lisdé kuva -ikkunassa, avaa ohjelma alla
ndkyvin varoitusikkunan, jossa voit vield peruuttaa linkityksen
klikkaamalla Upota grafiikka -painiketta.

ae )

LibreOffice 4.1.1.2

Tiedostoa

v file:///C./Opisto/Monisteet/LibreOffice/Impress/Magtskuaidemisastpg-al
tallenneta asiakirjaan, vaan siihen viitataan linkkind| TAma on vaarallista, jos
siirrat tiedoston tai nimeat sen uudelleen. Haluatkowpettas i
linkittamisen sijasta?

[ Pida linkki H

[¥] Kysy linkitettdessa grafiikkaa

=

Tuonti tiedostona
1. Anna komento: Lisdéa - Kuva — Tiedostosta tai
klikkaa uudessa diassa keskellé olevaa Lisdé kuva
-painiketta
3. Etsi ja valitse haluamasi kuva
4. Klikkaa halutessasi rasti
Linkitéd-ruutuun b SSEESHRd 19920SED onenenEe
5. Avaa

passikuva.,pg

~ | <Kaikki muodot> (*bmp;*.d v
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Linkin purkaminen
Voit halutessasi purkaa linkin my6hemmin ja muuttaa kuvan néin

Veda ja pudota

upotetuksi.

1. Anna komento: Muokkaa - Linkit

2. Kllkkaa enSIn Muokkaa linkkeja lumtb

Piivitad-painiketta,
Jotta ohjelma
huomioisi kuviin
mahdollisesti
tehdyt muutokset
3. Valitse kuva
(kuvat), jonka

Lahdetiedosto  Elementti: Tyyppi

'demisos.jpg <Kaikki muodot> Grafilkka Manuaalinen

Tila

LibreOffice 4.1.1.2

=5

v Haluatko varmasti poistaa valitun linkin?

Katkaise linkki

Lsbhdntiog L it INA it n (VEE

linkin haluat

purkaa ja klikkaa: Katkaise linkki -painiketta

4. Vahvista viela linkin purkaminen

1. Avaa Resurssinhallinta tai jokin kuvanselausohjelma

2. Tartu hiirella | napsa
kiinni kuvasta ja el
vedé se nk
Impress:iin ja a
pudota se halu-
amaasi paikkaan
tekstissé b -l

.. [ d
Toiminto upottaa ku- 0.
van diaan. . =

Kuva leikepoydalta

Leikepoydén kautta voit tuoda kuvia Impress:iin mistd tahansa ohjelmasta.
Valokuvien osalta leikepdydén kayttod ei kuitenkaan suositella.

1. Siirry ohjelmaan, josta haluat tuoda kuvan Impress:iin

2. Aktivoi valittava kuva

1G40-ImpressGui Kulkuset
delO.pdf

1=z

passikuvajpg uusiod

3. Vie kuva leikepdydélle (Muokkaa-Kopioi tai Ctrl + C tai kdytéd kuvan
pdaélléa oikeaa hiiripainiketta)

4. Siirry Impress:iin

5. Liitd kuva diaan leikepOydéltd (Muokkaa-Liita tai Ctrl + V tai kdyta

oikeaa hiiripainiketta
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Kuva skannerilta

1. Avaa skanneri ja aseta sinne tuotava kuva

2. Valitse dia, johon kuva tuodaan

3. Anna komento: Lisaa - Kuva - Skannaa - Valitse ldhde

4. Valitse haluamasi skanneri

5. Lisdéd - Kuva - Skannaa - Pyyda

6. Suorita skannaus, jonka jélkeen kuva ilmestyy aktiiviseen diaan

Lisdd | Muotoilu  Tydkalut Diaesitys [kkuna Ohje

Dia L 2=

=
& Monista dia

Ladjenna did

[T I ——

istelmé’:lDiojen Iajittelu‘

yneenvetodia

Sivunumero... oe o0

Paivays ja aika... L IS aa OtS

Kentat »
[l Huomautus Ctrl+Alt+C

.¢,.
Muotoilumerkki » -—°Ila‘P"S'a'utta'I

@l Hyperlinkki
@ Animoitu kuva.. ..
Kuva y | m Tledostosta Paps aut
] Taulukko.. Valokuva-albumi
= Video tai dani... Skannaa b Valitse lahde... |
Objekti , | B Pyyda..

Huomaa kuitenkin, ettéd parhaaseen lopputulokseen kuvan skannauksessa
- ’ paaset tekemalld sdadot kuvankasittelyohjelmassa.

Kuvan muokkaus

Impress:issd on monia mahdollisuuksia muokata kuvaa. Paremmin
kuvan muokkaus onnistuu kuitenkin kuvankésittelyohjelmassa, jolloin
muokattu ja tallennettu kuva avataan tiedostona Impress:iin.

Kuva-tyokalurivi

Aina kun tuot Impress:iin kuvan tai aktivoit diassa olevan kuvan,
avaa ohjelma niyt6lle Kuva-tyokalurivin.

maB D EF G HI J K ~+Lx
MEHG%: H0 B -8 ¢

A. Suodatus, B. Grafiikkatila, C. Viri, D. Ldpindkyvyys, E. Viiva, F. Alue,
G. Varjo, H. Rajaus, 1. Kierto, J. Tasaus, K. Jdrjestys, L. Toiminto.
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Suodatus
Kuva A. Kaanna varit kaantaa varit vastavareiksi
[ % ] m B. Tasoita pehment&a kontrastia
| T/E—C:B: C. Teravoita lisda kontrastia
P‘E‘f “f P | D. Poista rakeisuus poistaa pikseleita
(3 E. Solarisaatio vaaristaa valon vareja

EEGd
'!'&l

Grafiikkatila

F. Ikdantyminen

G. Varien vahennys
H. POP-taide

I. Adriviivaluonnos
J. Korkokuva

K. Mosaiikki

Kuvatilassa oletusarvona on tédysvérikuva, jonka voit muuttaa

muuntaa varit seepiaan
vahentaa varien maaraa
vaaristaa vareja

luo aariviivapiirroksen
luo reliefi-efektin

luo mosaiikkikuvion

halutessasi kolmeen muuhun grafiikkatilaan.

Varisaadot
Vari v X
b [£
Eos [
0% (=
0% =
©o% = . o . o .
Véri-tySkalurivillé voit s&étdd kuvan RGB-véarejé: punaisen, vihreén ja
1,00 [= sinisen vérin méaérié. Niiden alapuolella on kirkkaus- ja kontrasti-
s&adot.
Lapinakyvyys
Saddetddn kuvan lapindkyvyytta.
Viiva n ’
Viiva Viiva Viivatyylit|Nuolen tyylit|

oo . ves . Viivan ominaisuudet -
Avaa Viiva-sditdikkunan, jossa on kolme vililehtea.

Tyyli

-'-r'"

Nama sdadot vaikuttavat Alue I\Iarjo|Léipinéikyvyys|Véirit|Liukuvéirjéiyk5et|\fiivoitus|Bittikartat|
lahinnd piirrosobjekteihin. Taia

Alue Alue
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Varjo

Luo objektiin harmaan varjon.
Rajaus

Kuva voidaan rajata rajaustyokalulla.
Kierto

Mahdollistaa kuvan kallistamisen.

Tasaus

Mahdollistaa valittujen kuvien tasauksen. E ¥ 3
Jarjestys TP o b
Osittain pééllekkéisten kuvien jérjestdminen. o
Toimintoasetukset Toimintoasetukset. (NG il A RER R RN
Esityksen toimintaan liittyvié o et

madrityksia. i
Siirry edelliseen diaan
Siirry seuraavaan diaan

Siirry ensimmaiseen diaan

Kuvan rajaaminen

Kun kuva rajataan Impress:issd ohjelma, ei poista kuvasta mitiin,
vaan piilottaa rajatun alueen.

1. Aktivoi kuva -

2. Valitse Kuva-tybkalurivilté rajaustyokalu: P-4
Ohjelma vaihtaa kuvan kahvat punaisiksi

3. Tartu kiinni haluamastasi kahvasta ja rajaa kuva

Kuva voidaan rajata myds numeraalisesti ja sen kuvakoko séilyttdd rajatessa
ennallaan. Silloin tietysti ohjelma skaalaa kuvan uudelleen:

1. Klikkaa kuvan pé&élla oikealla hiiripainikkeella

2. Valitse: Rajaa kuva

3. Kirjoita rajauslukemat ruutuihin ja jos haluat séilyttda kuvan mitat
ennallaan, klikkaa kohtaa: Sdilyta kuvan koko

[ Rajaa ..

Rajaa
1@ Sailyts skaala

17 Sailyta kuvan koko
Vasen

Oikea 0,00cm = Alareuna | 0,00cm =

Skaalaa
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Kuvakoon muuttaminen

Kuvan kokoa muutetaan Impress:issé tarttumalla hiirelld jostain aktiivisen
kuvan vihredstd nappulasta.

Hiirella

1. Vie kohdistin vihredn nappulan paélle

2. Kun kohdistin muuttuu kaksisuuntai-
seksi nuoleksi, paina hiiripainike alas
Ja vedéa haluamaasi suuntaan

Nurkkanappulasta kuvan koko muuttuu
seka pysty- ettad vaakasuunnassa.

Jos haluat, ettd kuvan suhteet (leveys/korkeus) pysyvat oikeina, pidd muutoksen
6 aikana ﬂ -ndppain alhaalla. Silloin voit muuttaa kuvan kokoa myds

keskinappuloista.

; Jos mybhemmin huomaat muuttaneesi vahingossa kuvan suhteita, klikkaa kuvan
_”’ paalla oikealla hiiripainikkeella ja anna komento: Alkuperdinen koko
tai deletoi kuva ja hae se uudestaan asiakirjaan.

Valintaikkunassa

1. Klikkaa kuvan pé&élla oikealla hiiripainikkeella
2. Valitse Sijainti ja koko ja
Sijainti ja kok
rastita kohta: Séilyta it o -
mittasuhteet, jolloin seké Sijainti ja koko ‘Kiertoll(allistus—ja kulmasade
Leveys ettd Korkeus Sijainti
muuttuvat

Sijainti X 10,08cm =
Jarkevin tapa muuttaa
kuvakokoa on tehda se Sijainti Y 12,40cm
kuvankasittelyohjelmassa.

;’- ALA ainakaan suurenna kuvaa, i
jos et ole varma, ettd kuvan
resoluutio riittdd (muutaman Leveys 6,00cm S
millin hienos&atdja kuvakoossa o %
voi aina tehda Impress- Kt 487cm -

sissakin).
Sailyts suhteet

Huomaa, ettd kuvakoon suurentaminen saattaa heikentaa kuvan laatua (kuvan
j resoluutio pienenee), joka nakyy varsinkin silloin, jos kuva tulostetaan.

Nayttdesitykseen tulevan kuvan laadun naet omin silmin ruudulla.
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Kuvan kallistaminen

1. Aktivoi kuva

2. Klikkaa kuvaa uudelleen tai klikkaa

Kuva-tybkalurivilld Kierré-painiketta:
®

Nurkkanappulat muuttuvat punaisiksi
ja pyéreiksi.

3. Vie kohdistin nurkkanappulan péélle.
Kohdistin muuttuu
koukkunuoleksi.

4. Paina hiiripainike alas ja kierré

. .. Sijainti ja koko
Jos kuva halutaan numeraalisesti tiettyyn
kulmaan, toimi seuraavasti:

 [sijainti ja koko|Kierto |Kalistus- ja kulm

1. Klikkaa kuvan pé&élla oikealla
hiiripainikkeella
2. Valitse Sijainti ja koko

i Keskipiste
I

Sijainti X 14,06cm
3. Valitse Kierto-vélilehti Sijainti ¥ 10,53cm
4. Aseta Kulma-ruutuun haluamasi
asteluku
Kiertokulma
Kulma 35,00 =
Kuvien tasaaminen

1. Aktivoi tasattavat kuvat (klikkaamalla kuvia ﬂ-néppéin alhaalla tai
vetamalla hiirella kuvien yli)

2. Klikkaa Kuva-tyokalurivilld Tasauspainikkeet esille ja
valitse haluamasi tasaus
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Peilikuva

1. Klikkaa kuvan pé&élla oikealla hiiripainikkeella
2. Valitse Kddnnéa — Pystytasossa/Vaakatasossa

Jdijestd L I

Kaanna 3 Pystytasossa

Muunna > Vaakatasossa
T

Kuvan reunaviiva

1. Klikkaa kuvan pé&élla oikealla hiiripainikkeella
2. Valitse Viiva
3. Valitse Viiva-séétoikkunas- | viiva
sa Viiva-vélilehti
4. Valitse viivan tyyli, véri ja
leveys Viivan ominaisuudet

Tyyli

Viiva ’Viivatyylithuolen tyylit

Leveys

0,30cm =

Kuvien jarjestaminen

Kun kuvia tuodaan diaan ja kuvat asetetaan osittain paillekkdin, on viimeksi
tuotu aina pdéllimmaisend ja ensimmadisend tuotu alimmaisena.

Kuvien jarjestysti voidaan vaihtaa Kuva-tyokalurivin avulla:

1. Aktivoi kuva, jonka jérjestystéa
haluat vaihtaa

2. Avaa Kuva-tybkalurivin
Jédrjesta-painikkeet

Viereisen esimerkin aktiivinen
kuva saadaan keskimmaisen
kuvan pé&élle klikkaamalla
Objektin eteen -painiketta: W
Oikeanpuoleinen kuva saadaan keskimmaisen

taakse klikkaamalla Siirrd taaksepdin rEj] (LAY ﬁ

-painiketta: & ® |
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Piirtoty6kalut

o

1. Avaa nédytélle Piirros-tyokalurivi:
Néayté - Tyékalurivit - Piirros

MsB CDEF GH I J KL MN OPQRS 7Tx
/S =EHOTIMN-L- OO 00 % 1220w

A. Valitse H. Yhdysviivat O. Pisteet

B. Viiva I. Peruskuviot P. Liimapisteet

C. Nuoliviiva J. Symbolikuviot Q. Fonttigalleria

D. Suorakulmio K. Nuolet R. Kuva tiedostosta

E. Soikio L. Vuokaaviot S. Galleria

F. Teksti M. Kuvateksti T. Pursotus

G. Vapaapiirto N. Té&htikuviot

2. Valitse tybkaluriviltd haluamasi tybkalu, vie kohdistin haluamaasi
paikkaan ja piirré

Hiiren kohdistimen muoto vaihtelee sen mukaan, minka tyokalun olet valin-
nut.

Kun haluat piirtdd sdadannollisen kuvion (esim. ympyréan tai nelion), pida piir-
tamisen aikana alhaalla ﬂ -ndppain.

Valinta [;

Objektien (piirrokset, kuvat jne.) valinta khkkaamalla

Usean objektin valinta klikkaamalla tehdién s
-néppdin alhaalla tai vetdmalla hiirelld valittavat
objektit katkoviivakehykseen.

Viiva
Suoran viivan piirto: paina hiiripainike alas kohdassa, josta haluat aloittaa
piirtdmisen ja vedd haluttuun suuntaan.

Kun haluat vaaka- tai pystysuoran viivan, pida d -néppain alhaalla.

“ -ndppain alhaalla viiva piirtyy aloituskohdasta molempiin suuntiin.

Viivanuoli —

Piirtdd suoran viivan, jonka padssd on nuolenkérki.

Suorakulmio [

Piirtda suorakulmion.

Kun haluat piirtda nelion, pida d -nappain alhaalla.
“ -ndppain alhaalla suorakulmio piirtyy aloituskohdasta ulospain.
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Ellipsi &

Piirtda ellipsin.

Kun haluat piirtda ympyran, pida ﬂ -nappain alhaalla.

“ -ndppain alhaalla ympyra piirtyy aloituskohdasta ulospain.

Teksti T

Normaali tekstityokalu.
1. Valitse tybkalu
2. Klikkaa haluamassasi paikassa ja kirjoita teksti

Kayra N

Piirtaa kdyria eli vektoriviivoja, joita voidaan myo-
hemmin muokata. Ylarivin tyokaluilla (kuva vieressé)
syntyy tdytettyjd objekteja ja alarivin tyokalulla kdyria
tai tyhjid objekteja.

Valikko saadaan vapaasti ndytolla kelluvaksi tarttu-
malla hiirelld valikon alareunan “viivastosta”.

Yhdysviiva "l

Yhdistda objektit viivalla toisiinsa.
1. Aktivoi objekti, jonka haluat yhdistéé toiseen
2. Valitse yhdysviivan tyyppi
3. Tartu hiirelléd objektin rastinappulasta ja vedéa toisen
objektin péélle

SRR
NN

S

A%////////////////g
“Laban’
_Laban_
T

L {09
1L L
NN\
AN
R

Peruskuviot < | @ KO- - ¥ - D

Piirtaa erilaisia peruskuvioita. Naissd kuviois- | [7] [
sa patevdt samat sdadnndt kuin edelld kuvatuis-
sa suorakulmion ja ellipsin piirtdmisessa. & A

rR® e
hNoé& &

&e®f-0a
B PO
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Symbolikuviot
Smediaiol © g (o R
1rtad erilaisia symbolikuvioita. Naissa ku- = u ST

vioissa pétevit samat sdannot kuin edelld ku- O D7 VB
vatuissa suorakulmion ja ellipsin piirtdmisessa. & ® i} 0L 7

{1 00O

-0 - - |5
Nuolikuviot <> 5 E

o DR e
Piirtdd erilaisia nuolikuvioita. Ndissd kuvioissa
patevit samat sddannot kuin edelld kuvatuissa 1% 1}9 C{} L 87 m>
suorakulmion ja ellipsin piirtdimisessa. = B B & ﬁ

G Mo
i ¢

@4 E
Vuokaaviot [ ] e FWmFE

Piirtdd erilaisia vuokaaviokuvioita. Ndissé ku- : w7
vioissa patevit samat sddnnot kuin edellé ku- gEegedv
vatuissa suorakulmion ja ellipsin piirtimises- &M ES S

= XOAVED
Q@@
Kuvatekstit [ ]

Piirtda erilaisia puhekuplia. Néissd kuvioissa pétevit sa- -y -13
mat sddnnot kuin edelld kuvatuissa suorakulmion ja ellip- OO
sin piirtdmisessa.

® B E
=

Tahtikuviot Yy e T:@ o w &
Piirt4 erilaisia tihtikuvioita. Naissd kuvioissa | #% <= v 22 {3}
patevit samat sadannot kuin edelld kuvatuissa _

suorakulmion ja ellipsin piirtimisessa. {} g D @ O

Pisteet }J

Tyokalulla muokataan vektoriviivoja (kuva oi- — e ‘j%
kealla). E/z/ﬂ : W r
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Liimapisteet Q

Tyokalulla muokataan yhdysviivojen liittymaépisteit.

Fonttipajan galleria

Klikkaus avaa Fonttipajan galleria -ikku- [ ronttipajan gatieria
nan, jossa on erikoistekstiefekteja. Valitse Foratipaja-tE
1. Avaa galleria klikkaamalla painiketta
2. Valitse haluamasi efekti : '
Senu M’E?"

3. Kaksoisklikkaa tekstiefektia ja aktivoi esiin
tuleva teksti ja Kirjoita tilalle oma tekstisi
4. Klikkaa efektin ulkopuolella

Kuvan tuonti tiedostosta

Normaali kuvantuontikomento.

Galleria

Normaali ClipArt Gallerian avaus.

Pursotus &
Luo grafiikkaobjektista kolmiulotteisen.
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Objektien ryhmittaminen

Usein uuteen diaan kertyy useita tekstikehyksid ja erilaisia objekteja, joiden
jérjestely on helpompaa, kun tietyt elementit on yhdistetty ryhméksi.

Objektien valinta
«  yksi kerrallaan pitimill alhaalla |3l -ndppainti

* hiirelld objektien yli vetdmailld (kuva
oikealla)

* kaikki diassa olevat objektit komennolla:
Muokkaa — Valitse kaikki tai
ndppdinkomennolla: Ctrl + A

Ryhmittaminen

1.Valitse Piirros-tybkalurivilté valintatybkalu:

2. Valitse objektit, jotka haluat ryhmittaa

3. Anna komento: Muotoilu — Ryhmittele — Ryhmittele
tai klikkaa valinnan pé&élla oikealla hiiripainikkeella ja valitse:
Ryhmittele.

Nappaimistons: Sl + [l + @

Ryhman muokkaus

Kun klikkaat mitd tahansa ryhmissé olevaa objektia, aktivoituu koko ryhma.
Jos haluat muokata tiettyd objektia ryhmaissé, toimi seuraavasti:

1. Valitse ryhmé

2. Anna komento: Muotoilu — Ryhmittele - Siirry ryhméan tai paina
funktionéppéinté F3 tai klikkaa ryhméé oikealla hiiripainikkeella ja
valitse: Siirry ryhméaan

3. Valitse ryhmésta haluamasi objekti ja tee sille haluamasi toimenpiteet

4. Kun olet valmis, anna komento: Muotoilu — Ryhmittele — Poistu
ryhmasta tai paina ndppéaimistolta: m+ F3 tai klikkaa valinnan p&éllé
oikealla hiiripainikkeella ja valitse: Poistu ryhmaésta
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Ryhman purku

1. Aktivoi purettava ryhmé

2. Anna komento: Muotoilu — Ryhmittele — Pura ryhmitys
tai klikkaa ryhmén péélléa oikealla hiiripainikkeella ja valitse:
Pura ryhmitys tai anna ndppéaimistékomento:

o MR- R

Objektin muotoilu

Edelld kuvattuja graafisia objekteja voidaan muotoilla Impress:issd monella
tavalla. Muotoiluun tarvitaan 1dhinnd Viivat ja tiytto -tyokalurivia.

Viivat ja tayttd

& 5 - 0,00cm = |- PurppurE| \-@IR] |Vari Ell:l KeltainenEl E

Viiva tarkoittaa seki piirrettyd viivaa ja ettd objektin dériviivaa. Néihin
voidaan méarittdd viivan tyyli (yhtendinen, katkoviiva, ndkyméton), viivan
véri ja viivan leveys. Viivasta voidaan tehdd my0ds nuoli, jonka kérked
voidaan muotoilla monella tavalla.

Oletusyksikkdni viivan leveydelle on cm. Jos haluat muuttaa yksikkoa
(esim. pisteiksi), anna komento:

1. TyOkalut — Asetukset — Asetukset
LibreOffice Impress — Kayta taustavalimuistia
Yleiset

Kopioi siirrettiesss

2. Valitse Asetukset-
kohdassa haluamasi
mittayksikkd Mittayksikkd

Objektit aina siirrettavissé

Esitys
Aina nykyisell sivulla

Salli kauko-ohjaus
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Viivan muotoilu

Viivan tyyli Viivat ja taytto

-
‘_-r-“

1. Aktivoi muotoiltava viiva

] ]
=] (]
] =
2. Avaa Viivat ja taytto -tyokalu-
rivin Viivan tyyli -valikko ja va-
litse haluamasi tyyli

Viivan leveys

1. Aktivoi muotoiltava viiva

2. Kirjoita tai naputtele
nuolella Viivan leveys
-ruutuun haluamasi lukema

Viivat ja tayttd

Viivan vari

1. Aktivoi muotoiltava viiva

2. Avaa Viivan viri -valikko ja
valitse listasta haluamasi
vari

Lopputuloksena on 0,06 cm:n levyinen punainen

katkoviiva (kuva oikealla).

Nuoli

1. Piirré/aktivoi viiva

2. Klikkaa auki Nuolen tyyli -valikko
Viivat ja tdytto -tyokaluriviltd

3. Valitse nuolen kérki tai muu haluamasi
kuvio viivan péihin (oikea sarake luo
kuvion viivan loppupééhén)

[ . .

- el mitaan -

L 113

Jatkuva

Hyvin chut katko
— Ohut katkoviiva
Hyvin chut, 2 pis
Pienet pisteet
Viiva pienilla pis

- Vaaleanpunain
I prnnura

Viivat ja tayttd

A% —
Muoclenkarjet

- >
(-
—l
—|—
| »
<«

m
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Viiva-asetusikkuna

Ikkunan saat auki:

» klikkaamalla Viivat ja tidytté -tyokalurivin Viiva-painiketta:
« klikkaamalla viivan pailld oikealla hiiripainikkeella ja valitsemalla:

Viiva

o valikkokomennolla: Muotoilu — Viiva

r\;’ii\.'a Iéj
Viiva Varjo Viivatyylit|Nuolen tylit
Viivan ominaisuudet Nuolityylit

Tyyli Tyyli

v feimitsan-  [~][eimisan- -]

Vari Leveys

|- Purppura EI 0,80cm 0,80cm

Leveys Keskita Keskita

0,40cm = [T Synkronoi paat
l Lapinakyvyys Kulmien ja viivanpaiden tyylit

0% : Kulmatyyli Viivanpdan tyyli

Pydristetty : Litted :l
I OK l l Peruuta l l Ohje l I Palauta ]

Sddtoikkunassa on neljd vililehted, jotka tarjoavat huomattavasti enemmdn
muotoilumahdollisuuksia kuin Viivat ja tiytté -tyokalurivi.

Viiva-valilehti

Viivan ominaisuudet-osiossa on my0s Lipindkyvyys-sdito ja Nuolityy-
leisti 10ytyy mm. nuolen kédrjen leveyden sdato.

Kulma- ja viivanpién tyylit
ovat tirkeitd varsinkin silloin,
kun viivaa levennetdan. Ole-
tusarvona on ylla olevan ku-
van mukainen Pyoristetty ja
Litted.

Tilanne muuttuu olennaisesti
kun kulmatyyliksi valitaan
esim. Kulmikas ja viivan-
pdédn tyyliksi Pyorista (kuva
vieressd).

J

Kulmien ja viivanpdiden tyylit

Kulmatyyli Vilvanpaan tyyli
Kulmikas BN /ot

Ikkunan alareunan esikatseluruutu on kateva esim. silloin, kun haluat kokeille
nuolen karkien muotoja ja leveyksia tai kulmien ja viivanpaiden tyyleja.
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Varjo-valilehti

Télla vélilehdelld voit asettaa viivalle varjon ja sdétda sen sijainnin, etiisyy-

den, vérin ja lapindkyvyyden.

Viiva
Viiva Varjo Viivatyylit[Nuolen tyylit|
Ominaisuudet
[¥] Kayta varjoa
Sijainti "l" * ‘T
e e i
A . A
Etaisyys 0,20cm :
Vari |- Harmaa 8 |ZI
Lapinakyvyys 20% =

Objektin tayttovari

Tayttovérilla tarkoitetaan suljetun objektin, esim. suorakulmion, ellipsin,
tdhden jne. sisdllon tayttamistd vérilla, liukuvarilld, viivoituksella tai

bittikartalla.

Taytto tyokalurivilta

Yksinkertaisimmillaan tayttovari
valitaan aktiiviseen objektiin Viivat
ja tiaytto -tyokaluriviltd valitsemalla
ensin virin tyyli (kuva oikealla) ja sen
jélkeen tayttovari.

Voit valita tayttovérin tyokalurivilta
neljistd vaihtoehdosta (kuva oikealla).

1. Aktivoi objekti
2. Valitse tayttotyyli
3. Valitse alueen tayttoé

Ei mikdan
Liukuvardys
Vilvoitus
Bittikartta

A. Tavttétyyli, B Taytto.

Viri, liukuvdri, viivoitus ja bittikartta.
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Taytto Alue-saatoikkunasta

Huomattavasti monipuolisempiin valintoihin piéset avaamalla Alue-
saatoikkunan. Aktivoi ensin objekti ja

 klikkaa tyokalurivilld Alue-painiketta: |

e anna komento: Muotoile — Alue

» klikkaa objektin pdilld oikealla hiiripainikkeella ja valitse: Alue

'r

Alue

Alue Varjo|Lapinakyvyys [Varit|Liukuvarjaykset |Viivoitus Bittikartat |

Tayta

Sddtoikkunassa on oletuksena aktiivinen Alue-vililehti,
Jjosta loytyvdit samat valinnat kuin Viivat ja tiytto

-tyokaluriviltd. i
Alue
Alue Alue Varjo|Lapinakyvyys [Varit |Liukuvarjaykset | Viive
1. Valitse téyttotyyli Tayta
(viereisessé kuvassa |Liukuvérjays E|
Liukuvérjays)

I violetti putki -
I Yo

I Vinres liukuvar 1

[ Vihrea liukuvari 2

[l Vihrea liukuvari 3

! Liukuvarjays 1

l| Lineaarinen sininen/valkoinen
D Lineaarinen keltainen/ruskea T
D Sateittdinen punainen/keltainen
E Akselivalaistus punainen/valkoiner

- Liukuvarjays 2 -

2. Valitse alueen taytté
(viereisessé kuvassa
Liukuvérjéys 2)

Listan alapuolella ndkyy valitun
tdyton esikatseluruutu.

1
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Varjo
1. Klikkaa Varjo-vililehte& [ Alue
2. Aktivoi: Kéyté varjoa T ) A o
T |AIue|VarJO |Lap|nakyvyys|Var|t|L|ukuvarJayk5et Viivoitt
3. M&érita sijainti klikkaamal-
s Ominaisuudet
la ympyraé (oletuksena Kayta varjoa
oikea alanurkka) B
4. Maérita etéisyys, varjon vaéri Sijainti i—f‘—j
Ja lapinékyvyys *
R
Etaisyys 0,10cm =
Vari |- Harmaa 6 EI
Lapinakyvyys 35% =
Lapinakyvyys —
Alue
1. Klikkaa  Lapinakyvyys- Alue |Varjo|Lapinakyvyys \Varit |Liukuvarjaykset |Viivoitu
vélilehtea Lapinakyvyystila
2. Aktivoi: Lapinakyvyys © Ei lapinakyvyytts
3. Sdada prosenttimaéra 0% =
. i ) Liukuvarjays
Tassé ikkunassa voit saataa —
myés liukuvérjéystd, mutta se e S——— -
on vaihtoehto I&pingkyvyydelle. Keskita X 50%

Varit
Téssa ikkunassa
voit sekoittaa omia

vareja muuttamal-
la vérin RGB- tai

-
Alue

Alue Varjo |Lapinakyvyys| Varit Liukuvarjaykset Viivoitus Bittikartat|

Ominaisuudet

Nimi Oma vihred

Vari |- Vaaleanpunainen 3 El

A
CMYK—arvoja Taulukko: standard B
SduaEEE
1. Klikkaa V- EELE RGB 7]
rit-vélilehted D RS0 2
2. Valitse taulu- G150 =
kosta véri, jota i 3 :
/ O 8|12

haluat muokata 4 mulukosta valittu véri, B. Muunnettu véri, C.
3. Muuta vérin Virimalli, D. Viriarvot
numeroarvoja
4. Anna uudelle vérille nimi ja tallenna se poistuessasi ikkunasta

Oikean reunan Muokkaa-painikkeella saat auki Vérivalitsin-ikkunan ja pdaset
vield paremmin muokkaamaan véreja.

o
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Liukuvarjaykset

Impress tarjoaa kaikkiaan kuusi liukuvarjays- Nelion muotoinen

tyyppid, joita voit vield sdatdd monella tavalla.  [Ei s

Liséksi ohjelmassa on valmiina 38 liukuvérjaysta, * |Aksiaalinen

joita niitékin voit sa4taa. Sateittainen
Ellipsoidi

[ Alue Nelion muotoinen
Melid

|Alue |Varjo |Léipinéikyvyys |va' rit| Liukuvarjaykset I\Ii ivoitus |Bittikartat|

Ominaisuudet

Tyyppi |Ne|ifjn muotainen El f| Akselivalaistus punainenfv
— - Liukuvarjays 2
Keskita X |30% 2 [ W] Liukuvarjays 4
Keskita ¥ 309 = I Liokuvarays 5
- H Liukuvarjays 6
Kulma 0 astetta > I s:teittsinen vihred/musta
Reuna 20% = D Suorakulmio punainen/val
|:| Nelig keltainen/valkoinen
Kirjeet |- El - Lineaarinen magenta,/vihre—
100% = B Cllipsoidi siniharmaay/kirka
- : Liukuvarjays 7 =
- [ Keltainen 2 [=] ] Liukuvarjays 8
= 5 T -

| _ |

1. Valitse Liukuvérjaykset-vélilehti
2. Valitse liukutyyppi tai jokin valmiista liu'uista
3. Tee haluamasi séadot (keskita, kulma jne.)
4. Tallenna oma liukusi klikkaamalla Lisda-painiketta
Bittikartat o
Valitse Bittikartat |Alue|Vaer|Lépinz'ikyvyy5|Vérit|Liukuvz'irjéyk5et|Viivoitus|Bittikartat
-Valllehtl Ominaisuudet
Kviocditor TR -
__| Taivas P [
. . Vs
Voit luoda kuvaedi- = e 1=
torilla oman bitti- R 3 [
kartan tai valita jon- 5 Metall
kin valmiista ku- = Mamori [
vioista. M peilava
Voit myds tuoda _ ehopea
oman valmiin bitti- Edustan vari . sor E
kartan Tuo-painik- [ punaiven [~ Rl senns -
keella. Taustan vari
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Objektissa olevan tekstin muotoilu

Teksti objektissa

1. Kaksoisklikkaa objektia, jonka sisdan haluat luoda tekstia

2. Kirjoita teksti U

3. Klikkaa objektin ulkopuolella ja aktivoi objekti : \ -

4. Anna komento: Muotoilu — Teksti tai klikkaa objektin ‘————=" .

paéllé oikealla hiiripainikkeella ja valitse: Teksti T
Laban Luuvalo

[ Teksti — —_—

Teksti I‘[ekstianimaatio

Teksti
Sovita leveys tekstiin [C] Rivita teksti kuviossa

Sovita korkeus tekstiin Muuta kuvion koko tekstille sopivaksi

Sovita kehykseen

L Sovita aariviivaan
Vali reunocihin Tekstin ankkuri

Vasen 0,30cm = »

Qikea 0,30cm = A %
L Ylareuna 0,58cm :

~
Alareuna 0,58cm
- % Taysi leveys

Muotoilukohtien aktiivisuus vaihtelee riippuen siitd minkd
tyyppisestd objektista on kysymys.

5. Tee haluamasi saadot

Viereiseen kuvaan on tehty ylla olevan kuvan mukaiset | Laban Luuvalo
sadadot.

Tekstianimaatio objektissa

1. Valitse objekti, Teksti

jossa on tekstié [Teksti Tekstianimaatio
2 Anna komento Tekstin animaatiotehosteet
MUOtOIIu - TekSt’ Tehoste E| tehostetta Suunta D
tai klikkaa objektin
Vilkkuen
paa”a Olkealla Ominaisuudet Vierita edestakaisin L
hiiripainikkeella ja Aloita kohtedVieita sisaan

valitse: Teksti
3. Valitse Teksti-sdatbikkunassa: Tekstianimaatio-vélilehti
4. Valitse tehoste ja tarvittaessa suunta
5. Tee mahdolliset muut séadoét
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Dian tausta

Voit méérittdd diaesityksen taustan niin, ettd kaikilla dioilla on
automaattisesti sama tausta tai voit maérittdd vaikka joka dialle erilaisen
taustan. Yleensi esityksen kaikissa dioissa on yhtendisyyden vuoksi sama
tausta, poikkeuksena on joskus aloitusdia.

Pohjatyylisivu

Kun valitset dialle pohjatyylisivun, tulee kaikkien diojen -
taustaksi valitsemasi tyyli. Voit kuitenkin halutessasi -y
vaihtaa taustaa, jolloin tyylisti jd4 kdyttdosi fontti ja

fonttikoko.

Tausta sivun asetukset -ikkuna

Jos haluat taustan vain tiettyyn diaan,

o Sivun asetukset
aktivoi se.

Sivu|Tausta

Tayta

1. Anna komento: Muotoilu — Sivu
tai klikkaa diaa oikealla hiiripainik-
keella ja valitse:

Dia — Sivun asetukset

2. Valitse Tausta-vélilehti

3. Valitse téyttotyyli

4. Valitse tausta Bittikartta

5. Valitse kéytetdénké valitsemaasi L
taustaa kaikissa dioissa

Iinknvaridue §

Sivun asetukset {&J

V Kaytetaanks tausta-asetuksia kaikissa dioissa?

Diapohja

Kun aloitat uuden esityksen, tarjoaa ohjelma sinulle kiyttdon tietyn fontin ja
fonttikoon ja fontin vérin. Oletusfonttina on musta Arial, jonka pistekoot
ovat 44 ja 32.

Vastaavasti, jos valitset Pohjatyylisivut-ikkunasta jonkin sivupohjan, tuo
sekin mukanaan grafiikan ja taustan virin lisdksi omat fonttimééritykset.

Kaikki mééritykset, jotka tehddén diapohjaan, vaikuttavat jokaiseen
esityksen diaan. Sen liséksi, ettd sielld voidaan méérittda esityksen tausta,
voidaan sielld mairittdd esim. fontti ja fonttikoko, fontin véri, jdsennystasot,
alatunniste jne.
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Taustakuva

1. Anna komento: Nayta — Pohja — Dian pohja

2. Jos olet ottanut kadyttéén Pohjasivutyylin, klikkaa taustaa ja deletoi se

3. Méérité nyt uusi tausta Sivun asetukset -ikkunassa
4. Poistu Diapohjasta klikkaamalla Pohjan naytto

Sulje pohjan naytté -painiketta @ ﬁ] |[sutje pohjaﬁé ytto

-

Jos diassa on tekstid, tulisi dian taustakuvan (valokuva, bittikarttakuva) olla

niin selked, ettd sen péilla olevaa tekstid on helppo lukea.

Bittikarttakuvia 10ytyy valmiina Sivun asetukset -ikkunasta (ks. edellinen
sivu). Valokuvia on kitevi tuoda taustakuvaksi Aseta dialle taustakuva

-komennolla:

1. Klikkaa dian pé&élla tyhjasséa
kohdassa oikealla hiiripainikkeella
2. Valitse:
Dia — Aseta dialle taustakuva
3. Etsi kuva
4. Valitse Kylla/Ei

Sivun asetukset ﬁ

V Kaytetdanks tausta-asetuksia kaikissa dioissa?

(el &

Jos haluat kaikkiin dioihin saman
taustakuvan, kannattaa kuva tuoda
Diapohjaan.

Diat

Paivamaara ja sivunumerointi

Sivunumerointi tehddin diapohjaan sille varattuun kehykseen.

1. Anna komento: Naytd — Pohja — Dian pohja

2. Anna komento: Lisda — Péaivéays ja aika

3. Valitse Yldtunniste
ja alatunniste Dia Muistiinpanot ja tiivistelmat

ﬂatunmsteja alatunniste . ‘ ‘

-ikkunassa haluat- i

[¥] Paivamaara ja aika

ko kiinteén vai @ Kiintea 1442014

@ Vaihtuva

vaihtuvan pvm:n

Kieli:

Kayta kaikkiin
Kayta
Peruuta

14.04.14

i ‘ ‘suo'n

4. Rastita Dian

-] Ohje

Alatunniste

numero -kohta
5. Klikkaa: Kadyta
ka i k kiin Bian numerg:

Alatunnisteteksti

—
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Taulukon luonti

1. Klikkaa uuden dian keskella olevaa Lisédé taulukko
-painiketta (kuva oikealla) Li$8a taulukko
tai anna valikkokomento: Liséé - Taulukko |_|

2. Aseta sarake- ja riviméérat numeroarvoilla

Lisaa taulukko &J
Sarakkeiden maara: 4 —
Rivien maara: 4 —

Oheisilla arvoilla syntyy koko dian le-
vyinen taulukko (kuva alla), jossa on
kaikkiaan 16 solua.

| Ohje H OK ” Peruuta

Taulukko-tyokalurivi

Taulukon luonti avaa ndytdlle Taulukko-tyokalurivin.

A B CD E F GHI J KLMNOP
- 7 B [ e 7] ERe-FME D EEE B R
A. Uusi taulukko G. Yhdisté solut M. Poista rivi
B. Viivan tyyli H. Jaa solut N. Poista sarake
C. Viivan véri 1. Optimoi O. Taulukon muotoilu
D. Viivasto J. Pystytasaukset P. Solun ominaisuudet
E. Tayttotyyli K. Lis&a rivi
F. Taytto L. Lisé& sarake

Reunaviivat ja varit

* Klikkaa kerran uuden taulukon vieressd, jolloin sininen viri muuttuu
harmaaksi.

» Klikkaa taulukkoa uudelleen, jolloin aktivoituu solu, jossa klikkasit.

e Aktivoi vield koko taulukko klikkaamalla taulukon reunaviivan
paalla.
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1. Koko taulukon ollessa aktiivinen, avaa Taulukko
Taulukko-tybkaluriviltd Reunan tyyli -valikko ja :
TRy . Y B Em-|l ke - | E
valitse vdhdn paksumpi reunaviiva
Reunan tyyli
2. Avaa Reunan viri -paletti ja - €l mitdan - By

CETI

valitse reunaviivan véri ‘ﬁ -
Reunan vari

3. Klikkaa taulukon ulkopuolella ja  WR__1_J "1 S
sen jalkeen vasemman | ...D... .
ylédkulman solussa (kuva alla) 55%%8

||
| =9DDIII

4. Paina hiiripainike alas ja vedé oikealle viimeiseen sarakkeeseen asti,
jolloin koko rivi “sinistyy” (kuva alla)

5. Tarkista, ettéd Taulukko-tybkalurivilla - Vari - -
on alueen tayttétyylina Vri ja valitse - [ ]Vihrea 10
otsikkoriville haluamasi téyttévéri = | Keltavihrea 10

] |:| Siniharmaa
o "~ [ ]sininen11

6. Aktivoi vastaavalla tavalla muut - I violetti
taulukon kolme rivié ja valitse niille ~ I cordeaux
haluamasi véri - [ ]Vaaleankeltaine

. N |:| Vaaleanvihred
.. v e e = I Tummanvioletti
Taulukon tulisi qyt ndyttdd suurin piirtein = I Lohisuomu
alla olevan kaltaiselta. - 'm
- [ ___I'" -

Taulukon teksti

1. Klikkaa kohdistin taulukon toisen sarakkeen ensimmadiselle riville

2. Kirjoita teksti: Maanantai ja paina sarkainndppdinta: E
paéstaksesi seuraavaan sarakkeeseen

3. Kirjoita teksti: Tiistai ja vimeiseen sarakkeeseen: Keskiviikko

4. Aktivoi hiirelld vetdmélla kaikki kirjoittamasi tekstit
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5. Vaihda Tekstin muotoilu -tybkalurivillé tekstin vériksi jokin hyvin
vaalea véri klikkaamalla Fontin véri -painiketta

6. Lihavoi vieléa tekstit Tekstin muotoilu -tybkalurivin Lihavointi-
painikkeella

Taulukon tulisi nyt néyttdé suurin piirtein alla olevan kaltaiselta.

Maanantai Tiistai Keskiviikko
Taulukossa liikkuminen
Toimenpide
H -nappain oikealla olevaan sarakkeeseen

Nuoli oikealle/vasemmalle merkki kerrallaan / sarakkeesta toiseen
Nuoli ylés/alas rivilta toiselle

Hiirella klikkaamalla mihin tahansa soluun

Kokeile nyt taulukon tiyttdmistd esim. alla olevan mallin mukaan:

Maanantai Tiistai Keskiviikko
12.00 - 13.30 Alkuharjoittelu Siirtyminen rannalle | Harjoitukset jatkuvat
13.30 - 14.00 Kahvi Kenttakahvi Kenttakahvi
14.00 — 16.00 Teoriaopetusta Sukellusharjoitukset | Yhteenveto

Sarakkeen/rivin leveys

1. Vie kohdistin sarakevéliin, jolloin kohdistin muuttuu kaksisuuntaiseksi
nuoleksi (kuva alla)
2. Paina hiiripainike alas ja vedé haluttuun suuntaan

12.00 —=13.30 Alkuhai 12.00 —13.30 4pAlkuh
13.30 — 14.00 «—""Kahvi —> 13.30 —14.00 | Kahvi
14.00 —16.00 Teoriac 14.00 —16.00 | Teorit

6 Kun kavennat tai levennat yhta saraketta, joudut todenndkoisesti muuttamaan
my6s muiden leveytta.

6 Rivin levennys/kavennus tapahtuu vastaavalla tavalla.
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1. Vie kohdistin rivivéliin, jolloin
kohdistin muuttuu kaksisuun- Maananiai
taiseksi nuoleksi (kuva oikealla) Hg

2. Paina hiiripainike alas ja vedéa
haluttuun suuntaan

-
U

Datan tasaaminen solussa

1. Aktivoi hiirelld vetdmaélla solut, joiden siséllén haluat tasata uudelleen
2. Klikkaa Taulukko-tydkalurivillé haluamasi = |
pystytasauspainiketta (kuva oikealla) =

Jos haluat tasata solun sisillon myds vaakatasossa, toimi seuraavasti:
1. Aktivoi hiirelld vetdmalla solut, joiden siséllén haluat tasata uudelleen
2. Klikkaa Tekstin muotoilu -tybkalurivilld haluamasi

tasauspainiketta (kuva oikealla) L

Solujen yhdistaminen

1. Aktivoi hiirellda vetdmalla solut, jotka haluat yhdistaa

L=} a

e e |

2. Klikkaa Taulukko-tybkalurivilld haluamasi pystytasauspainiketta: %

‘ Sukelluskurssi 9.-11.6.2014

Maanantai Tiistai Keskiviikko

12.00 - 13.30 |Alkuharjoittelu Siityminen rannalle | Harjoitukset jatkuvat

13.30 —14.00 | Kahvi Kenttakahvi Kenttakahvi
14.00 —16.00 |Teoriaopetusta | Sukellusharjoitukset |Yhteenveto

< Taulukon suunnittelu

Taulukon suunnittelumalli =====| ===== 55555

Ohjelma mukana tulee joukko valmiiksi SSSS= ===== -—----
muotoiltuja taulukkomalleja, jotka 10ytyvit mmmms smmmm m=E=
Tehtivipaneelista. me——— SSemm EoRee

Mallit saa esille katevisti klikkaamalla =====————
Taulukko-tyokalurivin Taulukon muotoilu T

-painiketta: [] Summarivi

Mallien alapuolella on kuusi valintamahdolli-
suutta, joilla voi vield muuttaa taulukon
ulkoasua.

Raidoita riveittdin
[C] Ensimmainen sarake

[ Viimeinen sarake

1. Aktivoi taulukko

2. Klikkaa haluamasi mallia T ST
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Calc-taulukon tuonti kopioimalla

1. Avaa Calc-taulukkolas-
kentaohjelma ja sinne
Impress:iin kopioitava
taulukko

2. Aktivoi taulukko tai

taulukon osa, jonka haluat

kopioida Impress:iin
3. Kopioi valinta leikep&y-

délle: Muokkaa — Kopioi

 Bonabartte Boris

Tehtdva

Konsultti

Palkka Vuosipalkka

o Duke Illy

Suunnittelija

2 Kuplai Kaani Sihteeri
2 |Mussoliini Pentti  |Johtaja
£ |Staalin Jooseppi Ekonomisti

2 |Suuri Pietari

Suunnittelija

4. Siirry Impress:iin ja aktivoi dia, johon haluat taulukon liittéé
5. Anna komento: Muokkaa — Liité

Nimi Tehtava Palkka

Bonabartte Boris Konsultti 3300
Duke Illu Suunnittelija 4000
Kuplai Kaani Sihteeri 2900
Mussoliini Pentti Johtaja 5000
Staalin Jooseppi Ekonomisti 3600
Suuri Pietari Suunnittelija 3600

Calc-taulukon tuonti tiedostona

1. Aktivoi dia, johon
haluat tuoda Calc-
taulukon

2. Anna komento: Lisda

— Objekti — Ole-objekti

3. Valitse oheisen kuvan
mukaan

4. Aktivoi kohta:

Luo tiedostosta

Taulukko ilmestyy Impress:iin oletusarvoisesti harmaansévyisend, kuten

edelld luotu Impress:in taulukko. Kaavat eivit kopioidu, vaan niiden tilalla
on numeroarvo.
Voit muokata taulukkoa, kuten edelld kuvattiin.

Vuosipalkka

39600
48000
34800
60000
43200
43200

Kun haluat, ettd taulukko toimii myds Impress:isséd laskentataulukkona ja
mukana tulevat myos Calc:issa tehdyt muotoilut, tuodaan taulukko
Impressiin Cale:in tiedostona.

Lisdd OLE-objekti

]|

Objektilaji
LibreOffice 4.1 -kaavio
LibreOffice 4.1 -piirros
LibreOffice 4.1 -kaava
LibreOffice 4.1 -teksti

Muut objektit

) Luo tiedostosta

[ ox | [[peuna | [_ome |
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5. Klikkaa Etsi- .

painiketta ja hae Lis33 OLE-objekti e
taulukkotiedosto ) Luo uusi
Tiedosto
. . ["] Linkita tiedostoon Etsi...

Kun olet valinnut tiedos-
ton ilmestyy osoitepolku
ja tiedostonimi Lisia [ Lisaa OLE-objekti ——
OLE-objekti -ikkunan
Tiedosto-ruutuun. ) Luo uusi @ Luo tiedostosta

Tiedosto
6. Kuittaa OK:lla ja

taulukko ilmestyy dian
keskelle

C\Opisto\Monisteet\LibreOffice\Impress\Matskua'Jengi.c

[[] Linkita tiedostoon

Voit suurentaa tauluk-

. Tehtivi Palklza Vuosipalkka
koa tarttumalla kiinni =

Kk 1 Bonabartte Boris
nurkkanappulasta. . Smmiticlija

Muista pitaa ﬂ Kuplai Kaani Sihteeri
-nappain alhaalla Mussoliini Pentti  |Johtaja

J suurentamisen aikana, Staalin Jooseppi  |[Ekonomi sti
jotta taulukon koko- Suuri Pietari Swmnitteli ja
suhteet sailyvat ennal- =
laan.

Calc-taulukon muokkaus

Kaksoisklikkaa taulukkoa, jolloin saat sen muokkaustilaan.

3 Bonabartte Boris  |Konsultt 3300 =
4 DukeIllu Swnnittelija 4000
» 5  |Kuplaj Kaani Sihteeri 2900 2 .
6  |Mussoliini Pentti  |Johtaja 5000
7 |Staalin Jooseppi  |[Ekonomisti 3600
8  |Swuuri Pietari Swunnittelija 3600 - -
[ 4]» M)\ Taulukko1 {4+ / | Kl M

Muokkaustilassa Impressin muotoilutoiminnot muuttuvat jonkin verran
(esim. Muotoilu-tyokalurivin painikkeet).
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Taulukko toimii muokkaustilassa ldhes vastaavasti kuin Calc:issa. Jos esim.
haluat palkkatietoihin eurot ndkyviin, valitse alue taulukosta ja klikkaa
Muotoilu-tyokalurivin valuutta-painiketta:

Alla jonkin verran muokattu taulukko.

Tehtava Palkka Vuosipalkka

Bonabartte Boris Konsultti 39 600,00 €

Duke Illu Suunnittelija 4 000,00 € 48 000,00 €
Kuplai Kaani Sihteeri 2 900,00 € 34 800,00 €

Mussoliini Pentti Johtaja 5 000,00 € 60 000,00 €

Staalin Jooseppi Ekonomisti 3 600,00 € 43 200,00 €

Suuri Pietari Suunnittelija 3 600,00 € 43 200,00 €

Taulukon fontti on muutettu Arialiksi, sarakkeita ja rivejdi
levennetty ja numerotietoihin on otettu eurot mukaan.
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Kaavion luonti

1. Klikkaa uuden dian keskelld olevaa Lisda
kaavio -painiketta (kuva oikealla) tai anna
valikkokomento: Lisda — Kaavio

Lisd3 kaavio

mSarake 1
mSarake 2 =
Sarake 3

Tiedon syotto

1. Klikkaa Muotoilu-tybkalurivin Kaavion arvopisteiden muokkaus
-painiketta:
Ohjelma avaa Arvopisteiden muokkaus -ikkunan, jossa oletustietona on
sarake- ja riviotsikot seki datatietoa. Ideana on se, ettd kdyttdjd korvaa nima
tiedot omilla tiedoillaan.

.

Arvopisteiden muokkaus
A D /AN | | el Y
ADbCDLE G
= EE e 5
H
b |Sarakel | @ Sarake 2 | |d Sarake 3
]
Luokat Y-arvot | Y-arvot | Y-arvot
lRivi 1 9.1 3.2 454
2 |Rivi 2 | 24 8.8 9,65
3 |Rivi3 31 J 15 37
4 |Rivi4 43 9,02 6,2

A. Riviliséys, B. Sarakeliséys, C. Tekstisarakelisdys, D. Rivin pois-
to, E. Sarjan poisto, F. Sarjan siirto oikealle, G. Rivin siirto alas, H.
Sarakeotsikot, I. Riviotsikot, J. Data-alue.

2. Kirjoita teksti: Rivi 1 p&élle ensimmainen riviotsikko

3. Siirry riville 2 painamalla nuolta alaspdéin ja kirjoita riviotsikko jne.
5. Maalaa hiirella teksti Sarake 1 ja kirjoita péélle sarakeotsikko

6. Maalaa hiirelléd Sarake 2 ja kirjoita p&élle sarakeotsikko jne.

7. Kirjoita datatiedot ja sulje taulukkoikkuna rastipainikkeella
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Rivin ja sarakkeen lisaaminen

1. Klikkaa kohdistin riville, jonka alapuolelle haluat uuden tai klikkaa
kohdistin sarakkeeseen, jonka oikealle puolelle haluat uuden
2. Klikkaa lisdyspainiketta

Rivin ja sarakkeen poistondappaimella

1. Klikkaa kohdistin riville, jonka haluat poistaa tai klikkaa kohdistin
sarakkeeseen, jonka haluat poistaa
2. Klikkaa poistopainiketta

Sarakkeen ja rivin siirto

1. Klikkaa kohdistin sarakkeeseen, jonka haluat siirtédé tai klikkaa
kohdistin riville, jonka haluat siirtéa
2. Klikkaa siirtopainiketta

Taulukko voisi olla tiyton jdlkeen vaikka alla olevan kaltainen.

-

Arvopisteiden muokkaus

B EE=EE

i [ Tammi [fh Helmi i |Maalis

Luokat ‘ Y-arvot ‘ Y-arvot ‘ Y-arvot
1 |Roosna Raivae 4100 3400 2800
" 2 |HumalaOiva 600 800 1200
" 3 |KostoVarma 1600 2100 1000
4 |KasviVuokko | 5500 2300 4200

Taulukon sulkemisen jélkeen ohjelma luo siitd kaavion:

6000

5000

4000

m Tammi
mHelmi =
Maalis

3000
2000

1000

: .

Roosna Raivo Humala Qiva Kosto Varma Kasvi Vuokko
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Kaaviotyypin vaihto

Ohjelmasta 16ytyy 10 vakiokaaviolajia:

= Ve

Pylvas Palkki Ympyra Alue WViiva
" ]
.’ ee "“:;J;:" m*dl q]*'ﬁ I/\ I i
(@] O il .- u 1
Hajonta Kupla Verkko Pérssi Pylvas ja viiva

Vakiokaavioilla on 1-4 variaatiota.

Oikean kuvaajan valinta vaatii harkintaa ja my0s jonkin verran tietimysta siité,
mité asioita millékin kuviolla kerrotaan. Kaaviotyyppeja on helppo vaihtaa ja
vertailla. Kaavioon voidaan liittd4 erilaisia tehosteita ja selostetekstejd, joita
voidaan muokata.

1. Kaksoisklikkaa kaavion reunan paélléa niin, etté reuna [
nékyy harmaana viivana (ks. kuva oikealla) —
2. Klikkaa Muotoilu-tybkalurivin Kaaviotyyppi- 1

painiketta: | @,

Ohjelma avaa Kaaviotyyppi-ikkunan, josta voit valita mie-
leisesi kuvaajan. Valinnan jidlkeen ohjelma néyttid vélittdmasti valinnan tu-
loksen jo ennen OK:n painamista.

3. Hyvéksy lopullinen valintasi OK:lla

Kaaviotyyppi lﬂ

i Pylvas

B> Palkki ) T = =

y IR | P ;|

kS Alue

[2¢ Viiva
[+ XY (hajonta) Tavallinen
[2 Kupla
& v 90 s
\i Pérssi

[kl Pylvas ja viiva

m Roosna Raivo

mHumaia Oiva |
Kosto Varma

m Kasvi Vuokko

[
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Kaavion koko

Voit muuttaa kaavion kokoa tarttumalla
kiinni nurkkanappulasta.

Muista pitaa F -nappainti alhaalla
muutoksen aikana, jotta kaavion suhteet
sailyvat.

Kaavion muotoilu

Otsikko

1. Varmistu, ettéd kaavio on aktiivinen (harmaat reunukset)

2. Anna komento: Lisdad — Otsikot tai klikkaa kaavion pé&élla tyhjasséa

kohdassa oikealla hiiripainikkeella ja valitse: Lisdé otsikot
3. Kirjoita otsikko ja mahdollinen alaotsikko

-

Otsikot

Otsikko 1. Vuosineljanneksen myynti

Alaotsikko 2014 Perul

o
o

Ohjelma raivaa kaavioon tilaa otsikoille.

1. Vuosineljgnneksen myynti

2014

m Roosna Raivo

m Humala Civa
Kosto Varma

m Kasvi Vuokko

4. Kllkkaa OtSIkkO akt” VlsekSI ja kllkkaa ’1////////////////////////If////////////////////////,’
sen péalla oikealla hiiripainikkeella ja ~ £1- Vuosinelianneksen myyntid

"////////////////////////.////////////////f///f///t‘

valitse: Muotoile otsikko 2014

5. Valitse Paaotsikko-ikkunassa Fontti-vélilehti ja suurenna ja lihavoi

otsikkoa

6. Valitse Fonttitehosteet-vélilehti ja vaihda tekstin vérilistaus

7. Tee sama kaavion vuosiluvulle
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Otsikon tulisi nyt o _

néyttdd suurin 1. Vuosineljanneksen myynti

piirtein oheisen

kaltaiselta. 2014
HRoo
m Hum

Kosl

m Kas

Selite

Selite ilmestyy kaavion oikealle puolelle. My0s kaavion asettelutyypin valinta
vaikuttaa selitteen sijaintiin. Selitteen saat pois deletoimalla.
Kun haluat siirtdd selitteen toiseen paikkaan, klikkaa se ak- E
titviseksi ja siirrd hiirelld haluamaasi paikkaan. :
o . . . . . . m Humalg Oiva

Jos haluat, ettd selite raivaa itselleen tilaa esim. kaavion ala- Kosto Varma
puolelta, on se siirrettdva silloin tietylld komennolla: w Kasvi Vuokko

1. Aktivoi kaavio ° " "

2. Anna komento: Muotoilu — Selite tai klikkaa selitteen p&élla oikealla

hiiripainikkeella ja valitse:

o] o]
m Roosna Raivo

Muotoile selite .
4. Valitse Selite-ikkunassa = = : ——
rr s gr e . |Reunat|AIue|L'ap|nékyvyys|Fontt||Fontt|tehosteet|5uamtl [
Sijainti-vélilehti
. , Sijainti
5. Valitse haluamasi Jaint
. ) Vasen
vaihtoehto )
) Qikea
Ohjelma siirtii selitteen tis- - Yléreuna
sé tapauksessa kuvan alapuo- .

lelle ja raivaa sinne tarvitta-
van tilan.

1. Vuosineljanneksen myynti
Selitteeseen voidaan vaikuttaa
myos Sijainti ja koko -komen- 2014
nolla:

1. Aktivoi kaavio

2. Anna komento: Muotoilu
— Sijainti ja koko tai
klikkaa selitteen p&aalla
oikealla hiiripainikkeella ja

® Roosna Raivo mHumala Oiva ~ Kosto Varma m Kasvi Vuokko

valitse: Sijainti ja koko e
4. Tee haluamasi valinnat Sijainti ja koko
‘ Sijainti
Peruspiste
S ~ f——
Sijainti X 3,98cm =
~
Sijainti Y 7,58cm Z (L 7
Koko
Peruspiste
- [ —
Leveys 10,29cm =
s
Korkeus 0,60cm : 'J_ |
Sailyta suhteet

Lasse Lindstrém

Otavan Opisto 2014



LibreOffice — Impress 66 Esitysgrafiikka

Kaavion tausta

1. Aktivoi kaavio

2. Anna komento: Muotoilu — Muotoile valinta tai klikkaa selitteen p&éalla
oikealla hiiripainikkeella ja
valitse: Muotoile — Kaavio
alueelle

3. Valitse Alue-viélilehti,
tayttotyyli ja taytté

”
Kaawvioalue

|Reunat|AIue |La'pinéikyvyys|

Viivaitus
Bittikartta

1. Vuosineljanneksen myynti

2014

® Roosna Raivo mHumala Oiva  Kosto Varma m Kasvi Vuokko

Calc-kaavion tuonti

1. Avaa Calc- " .
taulukkolaskenta ja Vuosipalkka
sinne taulukko, jonka
kaavion haluat
kopioida Impress:iin

2. Aktivoi kaavio ja
kopioi se
leikepbydélle
(Muokkaa — Kopioi)

3. Siirry Impress:iin ja
aktivoi dia, johon haluat liittdé kaavion

4. Anna komento: Muokkaa — Liita

m Bonabartte Boris
m Duke lllu
Kuplai Kaani
m Mussoliini Pentti
H Staalin Jooseppi
Suuri Pietari

=]
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Vuokaavio

Voit luoda organisaatiokaavion Vuokaaviot- ja Yhdysviivat tyokaluilla.

1. Avaa Piirros-tybkalurivilta = -
Vuokaavio-ty6kaluryhmé ©--0 D e &IP3 a@

2. Valitse haluamasi tykalu [ % &S FMmFE
3. Piirré kuvio diaan - —
4. Valitse kuviolle taustavéri
Viivat ja téytté -tyGkalurivin Alue-painikkeella:
5. Kirjoita kuvion sisééan teksti =
kaksoisklikkaamalla kuviota
6. Kopioi kuvio hiirella vetédméllé pitdmélla

M-néppéin alhaalla ja vaihda nimi -
7. Avaa Piirros-tyGkalurivilts Yhdysviivat 1™ ¢ -€
-tybkaluryhméa % L L
8. Valitse haluamasi tybkalu
9. Veda yhdysviivaa liimapisteesta toiseen AN
: ity
-
A . Oiva Hu 222
. kompos
[

'C

A. Liimapisteet, B. Yhdysviiva, C. Kohdistusviiva.

10. Kun toinen kuvio on valmis, kopioi se jne., kunnes organisaatiokaavio
on valmis.

[ Oiva Hu " MarjaL
kompost Avusta
Varma K

Kierra

"Vuokko

Luom
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Ainen lisdaminen
1. Valitse dia, johon haluat lisété &énen

2. Klikkaa uuden dian keskellé olevaa Liséé video ja déni il
-painiketta (kuva oikealla) tai anna valikkokomento:

Lisdéd — Video ja déani
3. Hakeudu kansioon, jossa
dénitiedosto sijaitsee ja valitse se

4. Pienennéa kuva ja siirrd se dian m
ulkopuolelle, jotta se ei ndy m
esityksessé

—i Jos haluat kuunnella &énté, avaa Mediasoitin:

Néytad — Tyobkalurivit — Mediasoitin

J Diaan tuotu &éni loppuu, kun siirrytdén esityksessa seuraavaan diaan.

Tehosteaani Galleriasta

1. Avaa LibreOfficen Galleria klikkaamalla Oletustybkalurivin Galleria
painiketta tai antamalla komento:
Tyokalut — Galleria Mediasoitin B
2. Valitse — Teema-listauksesta:

Aénet

3. Esikuuntele dantéa kaksoisklik- )
kaamalla kuvaketta, jolloin ohjelma
avaa Mediasoittimen

4. Vedé haluamasi &énikuvake diaan

H 00:00:01 / 00:00:01

AL (e

6 Jos esityksessé on taustamusiikki, kuuluvat molemmat samanaikaisesti.

T ....ni k k i k n = || Muokkaa siirtyméia
austaaani koko esityksee

1. Valitse aloitusdia

2. Avaa Tehtavépaneelista
Dian vaihtuminen

3. Avaa Aéni-listaus ja valitse

<Ei danta»
<Pysayta edellinen dani>

|| Muokkaa siirtymaa

Muu aani Nopeus |Normaali El
4. Etsi ja valitse &énitiedosto
5. Rastita kohta: Aani|Evert Taube - salar| v |
Toista jatkuvasti seu... Toista jatkuvasti seul
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Esityksen luonti

e dian vaihtuminen
e esityksen eteneminen automaattisesti/manuaalisesti
« dian objektien animaatiot

e jne.

3. Valitse Tyyppi-

kohdassa, miten
diat esitetdén:
Oletus:

néyttaa esityk
sen koko néytél-
1a ja lopettaa
viimeiseen
diaan.

lkkuna:

esitys tapahtuu
Impress-ikku-
nassa.
Automaattinen:
kdynnistéé
esityksen uudel-
leen mééritetyn
ajan kuluttua.
Naéyta logo:
néyttéé tauon
aikana Imp-
ress:in logon.

esityksessé

Esityksen luontiin Impress tarjoaa monia vaihtoehtoja:

1. Anna komento: Diaesitys — Esityksen asetukset
2. Valitse Alue-kohdassa, mitké diat otetaan mukaan esitykseen

Diaesityksen asetukset

Alue

© Lahde: |Dia 3

Mukautettu diaesitys:

Tyyppi
@ Qletus
) Ikkuna
) Automaattinen
00:00:10

Mayta logo

Useat ndytot

Valinnat
[[I Manuaalinen dianvaihto
[C] Hiiren osoitin nakyvissa
["1 Hiiren osoitin kynana
[C] Etsin nakyvissa
[¥] Salli animaatiot
Dianvaihto taustaa napsauttamalla

["] Esitys aina paallimmaisena

Esitysnaytts: |Nayttf:i 1 (ulkoinen) El

[ OK ” Peruuta H Qhje ‘

. Valinnat-kohdassa mééritetddn mm. miten esitysté ohjaillaan

. Useat naytot -kohdassa mééritetdén, miten néyttoja kaytetédén
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Esityksen tehosteet

Impress:issd voidaan diaesitystd tehostaa helposti erilaisilla animaatioilla.

Dian vaihtuminen

Dian vaihtumiseen 10ytyy monenlaista tehostetta danesté lédhtien. Nailld ei kui-
tenkaan kannata l&hted massdilemaén - tarkeintd on aina esityksen sisalto!

Kun 16ydét tyylikkdén tavan siirtyd diasta toiseen, kéyti sitd kaikissa siirtymis-
sé - 414 ainakaan kdytd kovin montaa erilaista siirtyméé yhdessd diaesityksessa.
Adinitehosteiden kanssa kannattaa olla erityisen varovainen. Voit valita tietyn
siirtymén yhdelle dialle, valitsemillesi dioille tai koko esitykselle.

1. Valitse Tehtdvépaneelissa:
Dian vaihtuminen

2. Valitse Diapaneelissa diat, joihin
haluat siirtymétehosteen

Jos haluat tehosteen vain yhteen,
valitse se. Jos haluat efektin kaikkiin, ala
valitse yhtaan diaa.

3. Valitse siirtymétehoste Kéytéa
valittuihin dioihin -kohdassa

4. Valitse Muokkaa siirtymaa
-kohdassa siirtymétehosteen nopeus
Ja aéani

5. Valitse Sauraava dia -kohdassa,
miten siirrytdén seuraavaan diaan

Kun haluat saman siirtymatehosteen
kaikkiin dioihin, klikkaa painiketta:
Kayta kaikkiin dioihin.

Kun haluat esikatsella tehostetta klikkaa
Toista-painiketta.

Kun haluat aloittaa esityksen aktiivisesta
diasta, klikkaa Aloita diaesitys
-painiketta.

Jos olet valinnut saman tehosteen koko
esitykseen, voit halutessasi muuttaa
minka tahansa dian siirtymatehosteen
toiseksi.

< Dian vaihtuminen

Kayti valittuihin dioihin

Pyyhi yl&s =
Pyvyhi oikealle

Pyyhi vasemmalle

Pyyhi alas

Py&drd mydtapaivaan, 1 pinna
Pyora myotapaivaan, 2 pinnac
Pydrad mydtapadivaan, 3 pinna:
Pyora myotapaivaan, 4 pinnac

Pyora mydtapaivaan, 8 pinna: ™
< 1 3

Muokkaa siirtymaa
Nopeus ‘Normaali EI

Aani ‘{Ei antds E|

oista jatkuvasti seu

Seuraava dia
@ Hiirtd napsautettaessa

) Automaattisesti jalkeen

| Kayta kaikkiin dioihin ‘

| Aloita diaesitys |

[¥] Automaattinen esikatselu
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Siirtymatehosteen poisto

1. Aktivoi Diapaneelissa dia (tai diat), jonka < Dian vaihtuminen

tehosteen haluat poistaa Kayts valittuihin dioihin

2. Valitse Kayta valittuihin dioihin
-listauksesta Ei siirtymaa W

Siirtyman ohjaus

Dian siirtymié voidaan siis hallita sekd manuaalisesti ettd automaattisesti ja
myos sekoittaa nditd toimintoja.

Automaattinen / manuaalinen

1. Valitse Tehtdvapaneelissa dioille siirtyméefekti

2. Valitse Seuraava dia -kohdassa: © Autﬁnaaﬂises‘[i jalkeen

3. Valitse aika, jonka dia on nékyvissé

4. Klikkaa painiketta: Kdyta kaikkiin dioihin

5. Valitse Diapaneelissa dia/diat, joihin haluat muuttaa siirtyméaefektin
tai muuttaa siirtyméan hiiren klikkaukseksi (manuaaliseksi)

6. Klikkaa tehtavéapaneelissa kohtaa: Seuraava dia

@ Hii[it}éi napsautettaessa

T Mtmrn s atticacti iSllaan

Kokeile esitysta klikkaamalla

Tehtavapaneelin Dian vaihtuminen -ikkunan

l Aloita diaesitys -painiketta
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Objektien animaatio

Objekteja (kuvat, piirrokset, tekstit) voidaan animoida ndyt61la hyvin monella
eri tavalla. Néaissikin efekteissd kannattaa pitéé jalat maassa ja hyodyntéda ani-
maatiomahdollisuuksia sédsteliddsti.

1. Valitse animoitava objekti
2. Valitse Tehtédvédpaneelissa vélilehti Muokattu animaatio ja klikkaa
Lisaa-painiketta

3. Vaitse Muokattu animaatio : ﬁ
Sisédéntulo-
vélilehti ja ||Sisaantulo ‘PainotuleDpe‘[a|Liikeradat|5ekalaiset tehosteet|
valitse i
haluamasi Jakaen —
efekti Laatikkona
4. Valitse Lent?en h-l't??stl sisddn
X Lentden sisaan =
Painotus- Nelisina lavistajan suuntaisesti
vélilehti ja Paloina sisaan
haluamasi Pikseli kerrallaan sisaan
efekti ) Plussan muodossa B
. Pyyhkien
5. Valitse Pyorana
Lopeta- Ruutukuviona
vélilehti ja Satunnainen siirtyma
haluamasi Satunnaiset lohkot kerrallaan
. Salekaihtimen tavoin
lopetusefekti Vinonelia
Viuhkana
6. Valitse VElahtaden kerran
Liikeradat ja Ympyra v
mahdolliset Nopeus Normaali -
. || |
Sekalaiset Automaattinen esikatselu
tehosteet
7. Valitse [ oK } ‘ Peruuta | | Ohje
lopuksi L
Nopeus-kohdassa | niipya -
animaation kesto Nopeus
[¥] Automaattinen gHyvin hidas
Hidas
Mormaali
Mopea
Hyvin nopea

Kun kohdassa Automaattinen esikatselu on rasti, ndet heti valintasi vaikutuk-
sen objektiin.

8. OK

Lasse Lindstrom Otavan Opisto 2014



LibreOffice — Impress 73

Esitysgrafiikka

9. Valitse milloin objektin animaatio alkaa,
mik& on sen suunta ja nopeus

Suunta-kohdan painikkeella paaset antamaan
animaatiolle lisaa efekteja.

o

Jarjestyksen muuttaminen

Oletusarvoisesti objektien animaatiot alkavat
siind jarjestyksessd, kuin ne ovat luotu. Voit
kuitenkin muuttaa jarjestystd myohemmin.

1. Valitse objekti diassa tai Muokattu
animaatio -ikkunassa

2. Klikkaa Vaihda jérjestys -nuolta
haluamasi suuntaan

Animaation muuttaminen

1. Valitse objekti Muokattu animaatio
-ikkunassa

Tehoste Pyyhkien
Aloita

|Napsautettae55a EI

Suunta

|Alhaalta B
Nopeus

Hyvin nopea E

Hyvin nopea =

ity =¢ Bittikartta 3
#s =% Lapinakyva bittikartta 2

= Bittikartta

Vaihda jarjestys:

2. Klikkaa saman ikkunan Muuta-painiketta ja vaihda animaatioefektia

Animaation poistaminen

1. Valitse objekti Muokattu animaatio -ikkunassa
2. Klikkaa saman ikkunan Poista-painiketta
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Toimintopainikkeet

Impress:issd on mahdollisuus luoda objekteista interaktiivisia painikkeita,

joilla ohjataan kiyttdjd esim. tietylle sivulle esityksessd, toiseen asiakirjaan

tai vaikka toistamaan jokin déni jne.

1. Aktivoi objekti ja valitse: Toimintoasetukset tai anna valikkokomento:
Diaesitys - Toimintoasetukset

- —

e aSOrsan Keva

Toiminto napsautettaessa

Kohde

Dia tai objekti

]

[] Dia 1 (Muistiinpanot)
[ Dia 2

[ Dia 2 (Muistiinpanot)
[ Dia 3

[ Dia 3 (Muistiinpanot)
[ Dia 4

[ Dia 4 (Muistiinpanot)
[ Oletus (Tiivistelma)

Y PP

Dial

Etsi

2. Valitse Toiminto napsautettaessa -listasta haluamasi toiminto

3. OK

6 Selauspainikkeina voit kayttaa esim. Gallerian Kotisivu-painikekuvakkeita.
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Esittaminen

Esityksen voit aloittaa monella tavalla:
* Anna komento: Diaesitys - Aloita ensimmdisesta diasta tai
paina funktiondppéaintd F5
* Anna komento: Diaesitys - Aloita nykyisestéa diasta tai paina
&l -néppiin ja paina funktionzppéinté F5
» Voit myés klikata Esitys-tybkalurivin -painiketta

Jos esitys on asetettu eteneméédn automaattitoiminnolla siten, etta diat vaih-
tuvat tietyin vélein, voit luonnollisesti antaa ohjelman edeti omia aikojaan.

Jos esitys on asetettu etenemdidn manuaalisesti, voit ohjailla dian vaihtumis-
ta usealla tavalla:

* klikkaa seuraava dia hiiren vasemmalla painikkeella
* paina ndppéaimistélla nuolta alaspéin

* paina ndppdimistéllé nuolta oikealle

* paina nédppdimistélld PageDown-néppéinta

* paina ndppdimistolla véalilybntindppéinta

Kun haluat palata edelliseen diaan, paina ndppaimistolta:
* nuolta ylbspéin
* nuolta vasemmalle
* PageUp-néppéinta

Kun haluat lopettaa esityksen kesken, paina nappdimistoltd Esc-nappiinta.
Esityksen loputtua pééset alkutilanteeseen painamalla mitd tahansa nidppdin-
ta.

Oikean hiiripainikkeen kaytto

Oikean hiiripainikkeen painallus _ -

esityksen aikana avaa néytolle b Seuraava

pikavalikon, jonka avulla pystyt myos Siirry diaan >
ohjailemaan esityksen kulkua. Hiiren osoitin kynana
Valikon avulla voit myds luoda niytolle Kynan leveys >
kynétydkalun avulla tehostepiirroksia. Muuta kynan varia...

. e . . hi kaikki piirrokset dialta
Niytto-komennolla voit muuttaa ndyton = P

tilapdisesti mustaksi tai valkoiseksi. Naytto »
Lopeta esitys

’ Katso myds esityskonsoli s. 27.
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Esityksen tulostaminen

Tulostus

Impress:illd voit tulostaa esim.
* yhden dian sivulle
« koko esityksen
» valitsemasi diat
* monta diaa yhdelle sivulle
¢ muistiinpanot dian mukana
e jne.

Anna tulostuskomento: Tiedosto — Tulosta tai néppéinkomento:m +P

TR S

——

Yleista |LibreOfFﬁce Impress |Sivun asettelu |Asetukﬁet|

Tulostin

Fax

Tnimisto

Canon MG6100 series Printer

Microsoft XPS Document Writer
297mm (A4) | ISpagit 10

-~

[# Tiedot

Alue ja kopiot
@ Kaikki diat
© Diat |1
) Valitut diat

Tulosta

Dioja sivua kohti  |Oletus = | Jarjestys
1/5 Aﬂ E]

Kopioiden maara ﬂ

Lajittele ﬁ@ ﬁgﬂ

[T Tulosta sivut kdanteisessa jarjestyksessa |

-

-

Vasemmalta oikealle, sitten alas| v |

(o] [renase | [_ove_|

Ikkunassa on neljd vililehted, joiden valinnoilla voit ohjailla tulostusta.

1. Valitse Yleista-vélilehti (kuva ylla)

2. Valitse tulostin ja klikkaa Ominaisuudet-painiketta valitaksesi esim.
paperikoon, paperin suunnan ja tulostuslaadun
3. Valitse Alue ja kopiot -kohdassa, mitké diat haluat tulostaa ja montako

kopiota haluat
4. Valitse Tulosta-kohdassa, miten haluat
diojen tulostuvan

Jos valitset esim. tiivistelmasivut, maarita Dioja
sivuja kohti -kohdassa, montako diaa haluat
tulostuvan yhdelle sivulle.

Tulosta
Asiakirja

Digja sivu

diat

muistiinpanot

jasennys

d
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5. Klikkaa LibreOffice
Impress -vililehteé ja tee
haluamasi valinnat

LibreOffice Impress |Sivun asettelu |Asetukset‘

Paivamaara ja aika

[C] Piilosivut
Vari

@ Alkupersiset varit

Z) Harmaasavy

2 Mustavalkoinen
Koko

@ Alkupersinen koko
Sovita tulostusalueelle
Jaa usealle paperiarkille

Tulosta sama dia useaan kertaan yhdelle arkille

6. Klikkaa Sivun asettelu -vélilehted ja tee haluamasi valinnat

‘Yleisté |Libre0‘|"fice Impress|5ivun asettelu LAsetukset‘

s ]
Jarjestys |vasemmalta oikealle, sitten aIasEI 1

[Z] Piirrd reunus jokaisen sivun ymparille

Asettelu

) Esite

Paperin puolet

Sisdllytd |Kaikki sivut -

6 Esite-kohta mahdollistaa taitettavan kaksipuolisen esitteen tulostamisen.

7. Klikkaa Asetukset ‘Yleis‘[é |LibreOﬁice Impress |Sivun asettelu|Asetuk5et [
-vélilehteé ja tee
haluamasi valinnat

Asetukset

[JTulosta tiedostoon!

[[] Luo erilliset tulostustyst Iajitelluille tulostuksille
[T] Paperilokero tulostimen asetuksista

[[] Paperikoko tulostimen asetuksista

8. Aloita tulostus klikkaamalla OK-painiketta

Pikatulostus

J Klikkaamalla Oletuspainikerivin Tulosta heti -painiketta: =
aloittaa Impress heti tulostuksen avaamatta tulostusikkunaa.
Tulostus tapahtuu oletusarvoilla, jotka Impress tarkistaa avattaessa ohjelman.
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PDF-tallennus

PDF-tiedostoformaatti mahdollistaa tiedoston tallentamisen sellaiseen

muotoon, ettd tiedoston avaajalla ei tarvitse olla ohjelmaa tai tiettya ohjel-
maversiota, jolla ko. tiedosto on alun perin luotu.
PDF-tallennus mahdollistaa myds tiedoston pakkaamisen niin, ettd se on
helppo ldhettdd esim. sdhkopostin liitteena.
Tiedoston avaamiseen tarvitaan vain ilmainen Adobe Reader -ohjelma.

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

PDF-asetukset

Yleiset LAIoitusnakyma|Kay‘rt0|iirtyma|Linkjt|5uujaus|
f

lue leiset
| @ [Kaikki "] Upotettu OpenDocument-tiedosto
| Sivut Tekee tasta PDF:sta helposti LibreOfficessa muokattavan
O Valinta J [IPDF/A-1a
Kuvat Ki:! Muotoilutunnisteellinen PDF
D @ navioton pakkaus L 4] Luo PDF-lomake
@) JPEG-pakki
E E paidaus Lahetysmuoto FDF H
F Laatu 90% = [T 5alli samannimiset kentat
G [") vahennd kuvatarkkuutta 300 DPL - Ml@ Vie kirjanmerkit
N ] vie huomautukset
esileima Al e .
s [C1vie muistiinpanosivut
Lisaa vesileima
O Vie piilotetut sivut
Vesileiman tekst P
Vie automaattisesti lisatyt tyhjat sivut
] Upota perusfontit
Q’L_J Nayta PDF-tiedosto viennin jalkeen
I Vienti ] l Peruuta I I Ohje I

=

A. Tallentaa koko dokumentin

B. Tallentaa tietyt sivut

C. Tallentaa valitun alueen
D. Ei huononna kuvan laatua

E. Kuvan pakkaaminen
F. 90% sopii valokuville

G. Tarkkuuden vdhentdminen

J. Asiakirjan pitk&daikaiseen tallennukseen

K. Asiakirjan katseluun erikoisn&ytélla,

lisédéa tiedostokokoa
L. Tallentaa lomakkeet
M. Luo kirjanmerkit

N. Tallentaa huomautukset (ei suositella)

huonontaa kuvan laatua
H. Liséé vesileiman joka sivulle

O. Tallentaa my®és tyhjét sivut
P. Tallentaa mukana perusfontit
Q. Avaa asiakirjan pdf:nd tallen

nuksen

I. Asiakirjaa voidaan helposti muo-

kata

Aloitusnakyma
-vililehdella

madritetddn, miten
esitys avautuu
Acrobat Readerissa

jélkeen

PDF-asetukset

Lasse Lindstrém

Yleiset Aloitusnakyma |Kayttijliittymé |Linkit|SuDjaus|

Paneelit
2 Vain sivu
@ Kirjanmerkit ja sivu

! Esikatselukuvat ja sivu
Avaa sivulta 1

Suurennus
) Oletus
9 Sovita ikkunaan
7! Sovita leveys
7! Sovita nakyva

12 Suurennuskerroin

Sivun asettelu
) Oletus
9! Yksi sivu
O Jatkuva

7 Jatkuva vasta
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Kayttoliittyma

-vililehdelld médaritetdéin myds, minkédlainen on nikymad, kun vastaanottaja
avaa asiakirjan.

PDF-asetukset
Vieiset Aloitusnakymal Kayttoliityma Linkit|Suajaus|

Ikkunavalinnat Kayttoliittymavalinnat

[T Piilota valikkorivi

["] Keskita ikkuna kuvaruudulla ["] Piilota tyokalurivi

[T Avaa kokonayttétilassa [71 Piilota ikkunanhallintapainikkeet

Nayté asiakirjan otsikko
Siirtymat
Kayta siirtotehosteita

Kirjanmerkit

@ Kaikki kirjanmerkkitasot

) Nakyvat kirfjanmerkkitasot

Linkit ,
-vililehdelld méaaritetddn, miten PDF-asetukset
dokumentin linkit tallennetaan
pdf:n mukana.

Yieiset |Aloitusnakyma |KayttoliittymaLinkit Suojaus|

[CliMuunna kirfjanmerkit nimetyksi nakymiksi

[T] Muunna linkit toisiin asiakirjoinin PDF-linkeiksi
[[] Suhteelliset linkit paikallisten tiedostojen valilld

Asiakirjojen valiset linkit

@ Qletustoiminta
21 Avaa PDF-tiedostojen katselusovelluksessa

2 Avaa WWW-selaimessa

Suojaus

-vililehdelld miiritetddn, miten dokumentti suojataan. Kun salasanat on ase-
tettu, aktivoituu ikkunan oikea puoli ja voit tehdd haluamasi mééritykset.

P

PDF-asetukset

Vieiset|Aloitusnakym [Kayttoliittyma Linkit Suojaus |

Tiedoston salaus ja oikeudet Tulostus

Ei sallittu

l l Alhainen resc
- @ Korkea resolt

Avaussalasanaa ei ole asetettu ~oReE R
PDF-asiakirjaa ei salata Muutokset

Ei sallittu
Oikeuksien salasanaa ei ole asetettu o
PDF-asiakirjan oikeuksia ei rajoiteta slvujen lisaar

Lomakekentt

Kammeantain

Nopea PDF-tallennus

Jos olet jo mééritellyt PDF-asetukset, voit tallentaa uuden dokumentin
samoilla asetuksilla klikkaamalla Oletustydkalurivin Vie heti PDF:na:
-painiketta.

Lasse Lindstrom Otavan Opisto 2014



LibreOffice — Impress

80

Esitysgrafiikka

Liite 1: Zoomaus

Tarkassa tyoskentelyssd on zoomaus-toiminto oiva apuviline. Toisaalta
koko dian nikeminen ndytolld mahdollisimman suurena helpottaa

tyoskentelya.

Kulloinenkin zoomausprosentti nékyy tilarivilld aivan ikkunan oikeassa
alanurkassa, jossa voit zoomata plus- ja miinuspainikkeilla tai kayttdmalla

liukukytkinta.

Impress:ssid voidaan zoomata monella tavalla.
Kétevimmin zoomauskomennot 10ytyvét
Oletustyokalurivilti.

Zoomaustyokalun toiminnon saat ndkyviin viemélla
hiirikohdistimen ko. ”suurennuslasin™ péélle, jolloin
ohjelma kertoo, mité tydkalulla voidaan tehda.

Alin ty6kalu panoroi eli vierittdd ndyttoa.

Tarttumalla kiinni pudotusvalikon alareunan
viivaimista, saat vedettyd sen kelluvaksi ikkunaksi
néytolle.

Kétevéd konsti zoomata tiettyyn kohtaan on rajata
zoomattava kohde + -suurennuslasilla:

l.\;]-\l iy .l iy ‘.
=Ry LlI% [‘fﬁ%
G Eivun leveys

Toisen paikan, josta 10ytyy zoomaukseen liittyvid komentoja saat esille ko-

mennolla:
Néytd — Zoomaus

Valikosta 10ytyy kahdeksan zoomaukseen liittyvaa
komentoa (kuva vieressi).

Alimmasta Zoomaus... -komennosta avautuu
Zoomaus ja sivujen asettelu -ikkuna.

=x=)

Zoomaus ja sivujen asettelu

Zoom-kerroin Sivujen asettelu

") Optimaalinen Automaattinen
) Sovita leveys ja korkeus
) Sovita leveys

71100%

© Muuttuja  72% =

[Cox ] [[remse | [_one ]

Zoomaukseen on myos katevia ndppainkomentoja:
- loitontaa

+  lahentaa

* sovita ikkunaan

/ zoomaa valittuun objektiin

GL Koko sivu
| B4 Sivun leveys

@, 100%

€L Zoomaus..

Optimaalinen
50%
75%

+150%
200%
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Liite 2: PowerPoint-tiedosto

Impress:iin voidaan avata PowerPoint-tiedosto ja silld voidaan tallentaa
esitys myds PowerPoint-muotoon.

PowerPoint-tiedoston avaaminen

1. Anna komento: Tiedosto — Avaa
2. Valitse Avaa-ikkunassa Kaikki tiedostot (*.*)
tai Esitykset (*.odp;*.otp;...)
3. Etsi tiedosto ja avaa se - |Esitykset (*.0dp:*.otp;* sti*.s) -‘

1 . . . - A P t
Voit nyt muokata PowerPointilla luotua esitys- J [ [ Avaa l ‘ i |

td ja tallentaa sen joko Impress- tai Power-
Point-formaattiin.

Tallentaminen PowerPoint -formaattiin

1. Anna komento: Tiedosto — Tallenna nimella

2. Hakeudu kansioon, johon haluat tallentaa ja anna esitykselle
tiedostonimi

3. Valitse tallennusmuodoksi jokin PowerPoint-formaatti

Tiedostonimi: Sorsa.ppt

Tallennusmuoto: | Microsoft PowerPoint 97/2000/XP/2003 (ppt) (*.ppt)

J1 Aitnmaattinen

4. Vahvista tiedostomuoto klikkaamalla painiketta:

Kéytad Microsoft Powerpoint...-muotoa

Vahvista tiedostomuoto li;?-]

Tama asiakirja voi sisaltda muotoiluja tai sisaltd3, jota ei voi tallentaa nyt valittuna olevaan muotoon
v "Microsoft PowerPoint 97/2000/XP/2003".

Kaytd ODF-tiedostomuotoa, jos haluat olla varma, ettd asiakirja tallentuu oikein.

‘ Kayta MicrosoffPowerPoint 97/2000/XP/2003-muoctoa: ‘ ‘ Kaytd ODF-muotoa

Y| Kysy tallennettaessa muuhun kuin ODF-muotoon
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Kestdvan kehityksen
sertifioitu oppilaitos

Opiston vaki juuri saadun sertifikaatin kera. Kuva:
Erkka Laininen Otavan Opisto on saanut vapaan
sivistystytin kestdvdn kehityksen sertifikaatin, Opisto

@ -
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=

OTAVAN OPISTON TULEVAT TAPAHTUMAT

Asiakaspalvelu ja sanaton viestintd
25.-27.4.2014

Haluatko kehittdd taitojasi asiakaspatvelijana tai
tehdd arkisista tapaamisista sujuvampia?
Tarvitsetko lisdvilineitd vuorovaikutustaitoihisi?
Toivoisitko, ettd kohtaamiset tyGpaikalla olisivat
kaikille osapuolille miellyttévid kokemuksia? Tama
kurssi. ..

25.4.

Art of Hosting 8.-10.5.2014

You are warmly welcome among the pioneers of
hosting meaningful conversations in Finland! We
expect to dive deep into conversations about our
calling question, how to design and host kearning,
and we expect many more questions to arise
from this...

AdobelnDesign 12.-14.5.2014

WP  (urssilla kiiydin pi InDesignin perusteet
suunnittelusta valmiin tydn tallentamiseen ja
tulostukseen.

Lisdtietoja ja ilmoittautuminen:
PINMALLA KOULUTUS

Rekrytoimme johtajan ja rehtorin
Luva koulutus alkaa
Hanki tapahtumaasi stremaus

Opiston pitkit linjat
Hae opiskelemaan

OPISTO

Tapahtumakalenteri
Opiston toiminta ja historia
Tietosuojaseloste - Pyramus
Sivukartta

Opintotuki ja koulumatkatuki

Y v C || 08~ websearch P &

| P Haku

lloa ja oppia kevaan kursseista - etsi
omasi!

OPISTO

OPISKELIJOILLE = FACEBOOK

VIDEOT

04.04.2014 - 10:53

g Annukka Manninen 3

H Nina Kurki = -
2 4 -1 |

Nettiukiossa on avattu AT2 - Tekstinkasittely
=kurssi. Kurssin vol suorittaa avoimela ja imasela
LibreOffice Writer -ohjelmala. Kurssin materiaali
on sensoitu Creative Commons Nimea-Tarttuva
-isenssila. Kurssin voi tutustua osoftteessa:
hittp:/fopinnot.nternetic fifimuikku2materiaalt
flukio/at/at2 findex

H Nina Kurkf

Nettiperuskoulussa on avattu uusi rub3 -
Asiiminen ja patveluiden kayttd -kurssi
Kurssin voi tutustua osotteessa:
hittp://opinnot.nternetic. iy muikku2materiaalit
fperuskoulu/mub/rub3/index

1l

g Sanna Lappalainen
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