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Ohjeet Libre Officen käyttöön 

 

Toisinaan Libre Officen kanssa sama asia on koitettava tehdä kolme kertaa ennen kuin se 

onnistuu. Kannattaa ottaa rauhallisesti. 

 

1. Pylväsdiagrammi ohje 

Askel 1 

Klikkaa solua (=ruutua) hiiren oikealla näppäimellä 

ja valitse kohta Muotoile solut.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Askel 2 

Soluille on hyvä kertoa, mitä niissä  

on. Tällöin itse ohjelma tietää 

käsitellä soluja oikealla tavalla. 

Jos soluissa on tekstiä, valitaan 

Luku lehdeltä teksti. Jos soluissa  

on numeroita, valitaan Luku ja 

prosenttien kohdalla Prosenttia. 

 

HUOMIO! Ohjelma on  

eurooppalainen ja se ei ymmärrä 

pisteitä vaan on käytettävä pilkkuja 

erotellessa kokonaisluvut 

desimaaleista. Eli EI 5.5 vaan 5,5. 

 

Askel 3 

Maalaamalla rivin tai sarakkeen voi 

kaikille maalatuille soluille 

määrittää muotoilun yhdellä kertaa. 
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Askel 4 

Seuraavaksi maalaa ne solut, joista teet diagrammin. Jos haluat vain osan soluista diagrammiin, 

maalaa ensiksi muutama solu. Paina sitten Control pohjaan, pidä sitä pohjassa ja maalaa loput 

haluamasi solut. Näin voit jättää yhden rivin maalaamatta kuten kuvassa. 

 

Pidä solut maalattuina ja paina diagrammin teko kuvaketta. Vanhemmassa LIbre Officessa (joka 

on Abitissa) kuvake näyttää pylväsdiagrammilta.  

 

Askel 5 

Valitaan diagrammityypiksi Pylväs. 

 

 

 

 

 

 

 

Askel 6 

Seuraavaksi valitaan kohta Tietoalue. 

Nyt kerrotaan, mistä kohtaa diagrammin 

tiedot otetaan. Tarkista kohdat 

Ensimmäinen rivi sisältää otsikoita ja 

Ensimmäinen sarake sisältää otsikoita. 

Jätetään täpät näihin kohtiin, koska ne 

sisältävät otsikoita. Sitten mietitään, 

missä diagrammin arvot ovat. 

Arvosarjat riveillä (= diagrammiin 

tarvittavat numerot ovat vaakatasossa 

eli riveillä) vai Arvosarjat sarakkeissa 

(= diagrammiin tarvittavat numerot ovat 

pystytasossa eli sarakkaissa)  

Seuraavaksi voimme painaa 

Valmis –painiketta. 
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Diagrammia voi suurentaa kulmasta vetämällä. Itse diagrammia voi siirtää ja kokoa muuttaa myös 

klikkaamalla vain diagrammin aktiiviseksi eli klikkaamalla hiiren oikealla näppäimellä diagrammin 

päällä ja vetämällä diagrammin kulmasta. Samalla tavalla kuin kuviakin voi muokata Wordissa. 

 

Askel 7 

Lisätään seuraavaksi otsikot. Klikkaa  

ensiksi kaavio aktiiviseksi painamalla 

hiiren vasemmalla näppäimellä 

kaavion päällä. Sitten klikkaa hiiren 

oikealla ja valitse Lisää otsikot. 

 

 

 

 

 

 

Askel 8 

Anna nyt koko diagrammille otsikko. 

Nimeä myös X-akseli ja Y-akseli. 

Paina tämän jälkeen OK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Askel 9 

Klikkaa X-akselin otsikko aktiviseksi. 

Klikkaa hiiren oikealla ja valitse kohta 

Muotoile otsikko. 
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Askel 10 

Valitse Tasaus –välilehti. Täällä voit kääntää  

otsikon vaakatasoon kellotaulun avulla. 

Käännöksen jälkeen voit raahata akselin otsikon 

sopivaan paikkaan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Askel 11 

Diagrammi on nyt valmis. Klikkaamalla taulukon inaktiiviseksi eli klikkaa hiirellä taulukon 

ulkopuolella. Tämän jälkeen siirrä hiiren kursori taulukon päälle ja klikkaa heti hiiren oikealla. 

Valitse Vie kuvana ja saat tallennettua tehdyn taulukon kuvana 

. 

 

 

2. Ympyrädiagrammi 

Tehdään ensiksi askeleet 1-4. Mutta nyt maalataan prosentit sarakkeet. 

 

Askel 5 

Valitaan diagrammiksi Ympyrä. 

 

Tee Askel 6 seuraavaksi. 
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Askel 7 

Klikkaa taulukko aktiiviseksi ja hiiren oikealla 

sen jälkeen. Valitse Lisää otsikot. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lisää sopiva otsikko. Nyt ei tarvitse nimetä akseleita. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Askel 8 

Klikkaa ympyrä aktiiviseksi. 

Klikkaa sitten hiiren oikealla ja  

valitse Lisää arvopisteiden otsikot. 
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Askel 9 

Klikkaa ympyrä uudelleen aktiiviseksi. 

Klikkaa hiiren oikealla. 

Valitse Muotoile arvopisteiden otsikot. 

 

 

 

 

 

 

 

Askel 10 

Valitse välilehti Arvopisteiden otsikot. 

Sieltä alasvetovalikosta kohta Ulkopuolelle. 

Kellotaululla voi kääntää otsikoita. 

Ja OK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Näin saadaan siirrettyä prosentit pois ympyrädiagrammista. Diagrammi on nyt valmis. Voit 

tallentaa diagrammin kuvana samalla tavalla kuin Askeleessa 11 on neuvottu. 


