
TEKSTINKÄSITTELY -Libre Office Writer

Kokonaisnäkymä

• valikot
• vakiotyökalut (avataan: Näytä - Työkalurivit - Muotoilu), työkalujen mukauttaminen 

(Työkalut - Mukauta - Työkalurivit - Muotoilu)
• tallennus (aluksi Tiedosto - Talenna nimellä)
• kumoa-painike
• viivain: marginaalien koko (myös Muotoilu - Sivu - Sivu – Marginaalit), sisennykset (myös 

Muotoilu - Kappale - Sisennä) ja sarkaimet (myös Muotoilu – Kappale - Sarkaimet)
• tilarivillä: lähennä (zoomaus-työkalu, myös ctrl + hiiren rulla), sana- ja merkkimäärä

Sivun muotoilu
• Muotoilu – Sivu – Sivu; suunta ja marginaalit 

Tekstin muotoilu
Kappalemuotoilu

• Muotoilu – Kappale: riviväli (Sisennykset ja välit), tasaus (Tasaus)

• enter-painike aloittaa uuden kappaleen (ei paineta rivin vaihdossa)

Merkkimuotoilu

• Muotoilu – Fontti; fontin nimi, tyyli ja koko

• erikoismerkit (Lisää - Erikoismerkki) 

• kirjaimen päälle tulevat erikoismerkit: esim. El Niño

Taulukon lisääminen
• Taulukko - Lisää taulukko

Valokuvan lisääminen
• Lisää – Kuva
• käytä internetin kuvia, joita ”saa käyttää uudelleen ei-kaupallisesti”.



Tehtävä: ystäväkirja. Laadi itsestäni yksi sivu ystäväkirjaan seuraavin asetuksin:

• sivun asetukset: suunta: pysty, marginaalit: 2 cm, 

• kappaleen asetukset: tasaa vasemmalle, riviväli: 1,5

• merkkiasetukset: fontin nimi: Times New Roman, fonttikoko: 12

Kerro itsestäsi seuraavat asiat (jatkamalla lauseita) säilyttämällä oheinen muotoilu (isot/pienet 
alkukirjaimet, reunukset):

Nimeni xxxxxx xxxxxx

Horoskooppimerkkini xxxxxx

Lapsuuden haaveammatti xxxxxx

En osaa xxxxxx

Parhaat puoleni xxxxxx

Haluaisin matkustaa xxxxxx

Elämänmottoni ”xxxxxxxx xx xxxxxxxx”

Jos olisin 

HISTORIALLINEN HENKILÖ, olisin xxxxxx

AUTO, olisin xxxxxx

SARJAKUVASANKARI, olisin xxxxxx

ELÄIN, olisin xxxxxx

lempi-

KIRJANI xxxxxx

ELOKUVANI xxxxxx

RUOKANI xxxxxx

VÄRINI xxxxxx

TUOKSUNI xxxxxx

Tähän kuva.
Aihe: jokin ”Jos olisin” 
-kehyksen aiheista. 
Hae kuva internetistä. 
Valitse kuva, jota saa 
käyttää uudelleen ei-
kaupallisesti. 
Laita lähde näkyviin. 


