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Alkusanat

Taman oppimateriaalin pyrkimyksena on tarjota sopivia harjoitustehtavia OpenOffice.org 2.0
-ohjelmiston harjoitteluun (ohjelmiston virallinen nimi on OpenOffice.org 2.0,

mika tassa oppaassa on lyhennetty muotoon OpenOffice). Tassa materiaalissa keskitytaan
yksinomaan esitysgrafiikan Windows-versioon.

Aineisto pyrkii tukemaan Olli Ruohomaen tekemaa OpenOffice.org 2.0 toimisto-ohjelmien pika-
opas -nimisen oppimateriaalin opiskelua ja harjoituksissa viitataan mainitun oppimateriaalin
sisaltoon. Alempana tahan monisteeseen viitataan nimella Pikaopas.

Tahan aineistoon on pyritty valitsemaan niita tehtavia, joita Tietokoneen A-ajokortin suoritus
edellyttaa. Aivan kaikki vaatimukset eivat ole mukana. Mainitut vaatimukset on lueteltu
Internetin sivulla http://www.tieke.fi/tuotteet ja_palvelut/tietokoneen_ajokortti/a-
kortti/tutkinnon_rakenne/

Tama oppimateriaali on saatavissa PDF-muodossa Koulutuskeskus Salpauksen verkkosivulta
osoitteesta http://edu.phkk.fi/Opiskelu/OpenOffice/impress_harjoitusmoniste.pdf. Oppimateriaali
on vapaasti kopioitavissa Creative Commons Nimi mainittava - Sama lisenssi —lisenssissa
mainituin ehdoin PDE-muodossa . Katso tarkemmat lisenssitiedot osoitteesta
creativecommons.org/licenses/by-sa/2.5/deed.fi

Toivomme Olli Ruohomaen kanssa nain voivamme tukea avoimen lahdekoodin ohjelmien
kayttoa niin kodeissa, kouluissa kuin toimistoissakin.

Kaikenlainen palaute on tervetullutta, niin ilmoitukset asiavirheista, ehdotukset kieliasun
parantamiseksi kuin toiveet tuleviin versioihin kaivattavista lisayksista.

Lahdessa 02.05.2007

Matti Jaakkola

Koulutuskeskus Salpaus
Aikuiskoulutus ja tyoelamapalvelut
matti.jaakkola@salpaus.fi


http://www.tieke.fi/tuotteet_ja_palvelut/tietokoneen_ajokortti/a-kortti/tutkinnon_rakenne/
http://www.tieke.fi/tuotteet_ja_palvelut/tietokoneen_ajokortti/a-kortti/tutkinnon_rakenne/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/2.5/deed.fi
http://www.adobe.com/fi/products/acrobat/adobepdf.html
http://edu.phkk.fi/opiskelu
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Ohje-toiminto ja vihjeet

Ohje-toiminto

Kaikissa nykyaikaisissa ohjelmissa on Ohje-toiminto (Help). Koska OpenOffice -ohjelmistoa kehitetdan
vapaaehtoisvoimin, ei ohjeita ole ehditty suomentaa, vaan ne ovat englanninkielisid. Ohjeen saa nékyviin
joko valikosta komennolla Ohje/OpenOffice.org ohje tai funktiondppéimelld F1.

Vihjetekstit

Vihjetekstit toimivat siten, ettd viet hiiren jonkin tydvélinepalkin painikkeen péélle (4l paina hiiren
painiketta). Vihjeteksti ilmaantuu hetkeksi ndkyviin. Alla olevassa kuvassa hiiri on viety levykekuvan
paélle (=tallenna) pééille ja sitd vastaava vihjeteksti nikyy alempana vaaleankeltaisena ja kehystettyna.

Tiedosto  Muckkaa Maytds  Lisad |
B sHe [ BEsO
- d | Oletus ¥ | | Time

|L |1|I?|1|‘;l

Ellei vihjetekstid ndy, suomenkieliset (lyhyet) vihjetekstit saat ndkyville valikkokomennolla
Tyokalut/Asetukset ndpayttamalla Vihjeet-ruutua hiirelld, jolloin sithen tulee rasti. Jos ruudussa on rasti
ennestddn, Vihjeet on jo pailla. Laajennetut vihjetekstit ovat englanninkielisia.

Asetukset - OpenOffice.org - Yleista

H OpenOffice.org ohi
IE

Kayttajan tiedot
m Yihjeet

rList
eyt [] Laajennetut vihjeet

Tulosta [] ohjeagentti
Falut
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Pikaoppaan ja taman harjoitusmonisteen kayttamisesta

Pikaopas (OpenOffice.org 2.0 toimisto-ohjelmien pikaopas ) on PDF-muodossa, joten sitd katsellaan
ja kdytetddn Adobe Acrobat Reader -ohjelmalla.

Ellei Adobe Acrobat Reader-ohjelmaa ole koneessasi , niin 16ydét sen asennusohjeet ja asennuspaketin
osoitteen esimerkiksi osoitteesta http://www.mbnet.fi/perusohjelmat/acrobat/index.aspx. Ohjelman lyhyet
kayttoohjeet 10ytyvit osoitteesta http://www.mbnet.fi/perusohjelmat/acrobat/ohjeet.aspx

Kun haluat palata takaisin PDF-sivulta oppimisympéristoon, paina selainikkunan painiketta

@) jolla pédset sivun taaksepdin.

Koneeseen asennettu Adobe Acrobat Reader kdynnistyy automaattisesti, kun kaksoisnipéytit pikaoppaan
tiedostonimed Oma tietokone tai Resurssienhallinta -ikkunassa. Voit kdynnistdd pikaoppaan myos Kdyn-
nistd-painikkeella avautuvasta Viimeisimmdit tiedostot-valikosta.

Koska pikaopas on laaja, kannattaa ohjelmassa pitdd nékyvilld sivuikkunassa kirjanmerkit, joista ndpéyt-
tamallad padsee nopeasti haluttuun kohtaan ja lisdksi saa yleiskdsityksen pikaoppaan sisillostd. Jos kirjan-
merkit eivét ole ndkyvissd, nidpdytd hiiren ykkospainikkeella tasta.

¥! Adobe Reader - [OpenOffice.org 2.0.3 toimisto-chjelmien pikaopas]
7'; Tiedosto  Muokkas Nayts Dokumentti Tydkalut  Ikkupe— Ohje - 8| x

"L Adcbe POF-tedston myes |
llessasi poisza Hetokanees: wiattuita

¥ BTallennakopio = @ ﬁﬁsi -:" P Valitse E} ®\' __I_I Ll © 10 - @ O3 - @Ohje' e

4 Se Asctkset = X 3 OHJELMIEN KAYNNISTAMINEN 4
k ~
E M A OpenOffice-sovellusten ka@ynnistaminen Windows XP:n kaksipalstaisesta Kaynnista-

£ | 20 0S4 1: Kayttaonatto valikosta ei ole kovin nopeaa, silla siina joutuu navigoimaan syvalle valikkotasoihin.

é B05 1 ASENNUSPAKETTIEN LATAAMINE Kaynnistéa-valikon ohjelmammet ovat englanninkielisia:

%_ 51 Op.enOﬁ'lcen asennusp.aketti Writer — tekstinkasittely _ﬁb o g Sn:v:umup-sau Serlas :

o [ 1.2 Soikon asennuspaketti Calc — taulukkolaskenta B PTG e

Fi mdae poiat 7,
S Profassendl

Impress — esitysgrafiikka bt pochat 7 0Pefesscnd [ T

Draw — vektorigrafilkka 2 Q ¢ehs Desgr 2.0 i comoffcaaatran
- . Notepac++ ) Motepadt+ ¥ =] CpenDffice.on Tin
Math — kaavaeditori = = © S

. ) Maoomedia ¥ i cocffiecroMath
Base - tietokanta I Py T - i
Ve cs @ Sarmute

=Y 2 OHJELMIEN ASENTAMINEN
@ 2.1 OpenOfficen asentaminen
@ 2.2 Soikon asentaminen

3 OHJELMIER.

D 3.1 Pikakaynnistysvalikko 'l"“rm-'-bi T
(% 3.2 Ensimmainen kayttikerta i . . i i
Gy 4 HYODYLLISIA ASETUKSIA ! Aliemmin aloitettua tydta jatkettaessa on helpompaa avata OpenOfficella luotu tiedosto

hiiren kaksoisnapsautuksella. OpenOfficella luotu tiedosto avautuu nain vaivatta silla

=05 054 2: Tiedostojen halinta ohjelmalla, mill4 se on luotu.

=0 1 ALOITTAMINEN

B4 1.1 Unden tiedostan luominen Vink_ki: Jos kéyt_at useita OpenOfﬁce-sovglluksia_ei tydp_t':yta'a ehka _kannata tayttda sen
% 1.2 Tiedoston luominen kansioan monilla kuvakkeilla, vaan muokata Kaynnista-valikkoa siten, etta ohjelmat loytyvat
03 1.3 Tiedost ) nykyistéa helpommin_ Talléin kaynnistyskuvakkeita voidaan tuoda korkeammalle valikon
e = |1BODSI0N SYAAMINEN hierarkiassa ja ne voidaan nimeta helpommin tunnistettaviksi.
£ [ 1.4 Mallin kayttaminen
I % 1.5 Tiedostajen yhdistaminen 1. Avaa Kdynnistéd-valikosta = Kaikki ohjelmat = OpenOffice.org 2.0
- EHDY 2 TALLENTAMINEN 2. Veda hiiren oikealla néppaimella tarvitsemasi sovellukset (esim. Writer) Kdynnista-
v [ 2.1 Ensimmainen tallennus valikon vasemman palstan yldosaan.
£ o 3. Valitse Kopioi tdahan.
£ [ 2.2 valtallennus 4. Napsauta kohdetta hiiren oikealla painikkeella.
£ D5 2.3 Tallenna nimell 5. Valitse Nimed uudelleen ja anna nimeksi kuvaavampi, esim. "Tekstinkasittely”.
s % 2.4 Automaattitallennus
% 2.5 Mallin tallentaminen N e o I b
(4 > Al 210 % 297 mm £ >
L= 4 4 wist [ p bl | © FEE

Sama pétee tdhin harjoitusmonisteeseenkin: kannattaa pitéd kirjanmerkit nakyvissé, niin pddsee nopeasti
siirtymddn haluamaansa harjoitukseen.


http://www.mbnet.fi/perusohjelmat/acrobat/ohjeet.aspx
http://www.mbnet.fi/perusohjelmat/acrobat/index.aspx
http://www.adobe.com/fi/products/acrobat/adobepdf.html
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Harjoitus 1, kaynnistaminen, paaotsikon muotoileminen, dian
lisaaminen, esityksen tallentaminen
Harjoitus perustuu seuraaviin pikaoppaan kappaleisiin:
KAYTTOONOTTO, OHJELMIEN KAYNNISTAMINEN
ESITYSGRAFIIKKA, Uuden esityksen luominen (Esitysgrafiikka-osan ensimmadinen sivu)
ESITYSGRAFIIKKA, Dian rakenteen valitseminen
ESITYSGRAFIIKKA, Pidotsikon muotoileminen
ESITYSGRAFIIKKA, Dian lisidaminen
ESITYSGRAFIIKKA, Tekstin kirjoittaminen
ESITYSGRAFIIKKA, Tallennusmuoto
ESITYSGRAFIIKKA, Esityksen pitiminen

Uuden esityksen luonti
Tarkoitus on tehdé lyhyt esitys erilaisista autotyypeisti kuvien kera.

Luo uusi esitys pikaoppaan kappaleessa ESITYSGRAFIIKKA kerrotulla tavalla. Hyvéksy velhon esittimé
tyhja esitys ja paina heti Luo-painikkeesta.

Esityksen ohjattu luominen

) F

PPl

£~ mMallista

£ Bvaa valmis esitys

o Esikatzelu

[ fla nayta taka ohiaktua Eoimintoa uudelleen

Chije Peruuta <+ Edellinen || SeLraava == I Luo

Ohjelma luo sinulle ensimmaéisen tyhjén dian (sivun) automaattisesti.
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Dian rakenteen valitseminen

Seuraavaksi valitsemme ensim-
madiselle dialle rakenteen. Teem-
me ensimmaisestd diasta otsikko-
dian, joka esittelee kerrottavan
asian. Valitse siis ensimmaisen
dian rakenteeksi otsikkodia ja
muiden diojen rakenteeksi pika-
oppaan kuvassa valittuna oleva
yksipalstainen luettelodia.

Lisaa otsikko napsauttamalla

Useimpiin diarakenteisiin kuuluu
yksi tai useampia tekstikehysta. Lis&4 teksti napsauttamalla
Otsikkodiassa tekstikehyksid on
kaksi: otsikkoa ja varsinaista
tekstid varten. Ylemmaéssé
kehyksessd lukee Lisdd otsikko
napsauttamalla” ja alemmassa
”Lisad teksti napsauttamalla”.

Tekstikehyksen lisays

Tekstikehyksid voi lisdti tai poistaa tarpeen mukaan. Lisdys tehdédén tavalli-
sesti ikkunan alareunassa nakyvin piirrostyovélinepalkin Teksti-painikkeel- : k| . — }T ~
la, joka on merkitty T-kirjaimella.

Viemailla hiirikohdistin sopivaan paikkaan ja ndpdyttiméalla sitten hiiren ykkospainikkeella saadaan ai-
kaan uusi kehys, jonka sisdén voidaan saman tien kirjoittaa. Kehys laajenee kirjoitettaessa.

f';/'//'//'//'//'//f/f/f/f/'//'//'//'//'//f/f/'//’f/X/X/X/X/X/X/X/X/’V’%
/Taﬁﬁa on uusi kehys,

)ﬂka laajenee Kirjoitettaessa

“w
;,»sen sisaan. Z
B A A //

Z
_
Z
%
Z

Tekstikehyksen poistaminen

Koko tekstikehys teksteineen kaikkineen voidaan poistaa valitsemalla ensin koko kehys népayttamalla
tekstikehyksen kehystd harmaan vinoviivan kohdalta. Kehys muuttaa muotoaan siten, etté siind nakyy
vain kahvat (pienet vihredt neliot). Nyt koko kehys voidaan poistaa Delete-nappdimella.

ET’e‘ussé on uus?kehys,
mjoka laajenee Kirjoitettaessam

sen sisaan.
[ B i |
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Tekstikehyksen siirtaminen

Tekstikehystd (ja siind olevaa tekstid)voidaan siirtdd vetimaélld kehyksestd hiirelld haluttuun suuntaan.

Tekstin muotoilu kehyksen sisélla
Tekstin tasausta voidaan muuttaa kehyksen sisélld sekéd vaaka- ettd pystysuunnassa.

Vaakasuunnassa tekstin tasaukseen voidaan kdyttdd normaalisti tekstinkasittelyssé kay-
tettdvid tasauspainikkeita tai -komentoja.

Pystysuunnassa (ja my0s samalla vaakasuunnassa) tasaustyokaluina toimivat Tekstin

ankkurit, jotka saadaan nékyviin Muotoilu/Teksti -valikkokomennolla. Muista kuitenkin ensin valita muo-
toiltava tekstikehys nipayttdmailla kehyksen sisdlld olevaa tekstid. Kuvassa ankkuri on asetettu hiirelld
ndpayttimalld ylhaalld keskelld olevaa nappia, jolloin teksti asettuu kehyksen yldosaan keskelle.

Teksti X

Teksti | Tekstianimaatio

Teksti
Ll Sovita leveys tekstiin:

Sovita korkeus tekstiin

Yali reunaibin Tekstin ankkuri
Yasen 0,00cm & f‘" * ’i
Oikea 0,00ckm z ~ ~ -
Ylgreunsa 0,00cm & ‘ |
i i i
Alareuna 0,00cm s
Tavsi leveys

(04 H Peruuts ” Chije ” Palauta ]
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Péaotsikon kirjoittaminen
Népiytd dian padotsikkokehystd ja kirjoita sithen teksti Autot.

Teksti otsikkodiaan

Kirjoita seuraava teksti dian ”Lisda jisennys napsauttamalla” -kohtaan (Ensimmaéinen kappale kreikkalai-
sine aakkosineen on kopioitu Wikipedia-tietosanakirjasta):

Autot

Auto on pydrilld likkuva useimmiten henkildiden kuljetukseen tarkoitettu itsenar
sesti likkava laite. Mimi auto on Iyhennys sanasta automobili, joka koostuu
krekkalaisesta etulitteestd duto-, duto-, itse- ja latinan sanasta mobilis, likkova.
Tassh esityksessa kasitelldan [Ahemmin seuraavia autotyyppejd:

*henkildautot
=pakettiautot
s uorma-autot
=linja-autat

Sijoita kappale ”Auto on pydrilld liikkkuva ...” kehyksen yldosaan ja tasaa sen molemmat reunat ja tavuta
teksti. Autoluetteloon sijoitat luettelomerkit.

Impress pyrkii aloittamaan kaikki lauseet (ja siten myds luettelot) isolla alkukirjaimella. Voit ottaa ti-
mén toiminnon pois pééltd valikkokomennolla Tyokalut/Automaattinen korjaus ja siitd Asetukset-vililehti.
Ota rasti pois kohdasta Muuta jokaisen lauseen ensimmdinen kirjain isoksi.

SUOMmI
Korvaa | Poikkeukset Asetukset | Mukautetut lainausr

| Kayta korvaustaulukkoa

| Korjaa Kaksi 1Soa Klrjainta sanojen alussa

B uLta jokaisen lauseen ensimmainen kirjain isoksi
¥ Automaattinen *lhavoitu® ja _alleviivaus_

W URL-tunnistus
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Dian lisédys
Lisad esitykseen uusi dia ja valitse sen rakenteeksi ”Otsikko, teksti ja leikekuva”.
Kirjoita uuden dian otsikoksi "Henkil6autot™.

Kirjoita dian vasempaan reunaan lyhyt henkildautoja kuvaava teksti (1ihteend voit kéyttda vaikkapa
Wikipedia-tietosanakirjaa).

Kuvan liséys diaan

Liséé dian oikeaan reunaan kuva jostakin
henkil6autosta. Sopivia kuvia 16ydét var-
masti Internetistd. Loydettyési sopivan
kuva, ndpéytd kuvaa hiiren kakkospai-
nikkeella, jolloin avautuu pikavalikko.
Valitse pikavalikosta komento Tallenna
kuva nimelld, jolloin avautuu Tallenna
kuva -valintaikkuna, jonka avulla voit
nimetd kuvan ja tallettaa sen haluamaasi
paikkaan.

® Avaa uuteen ikkunaan
cd Avaa uuteen valilehteen

9 Lisaa kohde kirjanmerkkeiin, .
B Tallenna kohde levylle...

2 Postita linkki...

1 Kopiai linkin osoite

Kaksoisndpaytd sitten dian oikeaa ruu-
tua, jolloin avautuu Lisdd kuva -valinta-
ikkuna, josta voit valita lisdttdvén kuvan.

Kuvaa voi tarvittaessa siirtda hiirelld
ylospéin.

L Mawts kuva
() Kopioi kuva

Kuvan kokoa voit muuttaa vetimalla
kuvan kahvoista, joita ovat kuvan :
kehyksessi olevat pienet vihreit neliot.  Kof

Vetimilld kulmassa olevista kahvoista Mitt”—b‘ Tallenna kuva nimella. .
voit muuttaa samanaikaisesti sekd kuvan Re‘ 2 Postita kuva...

leveyttd ettd korkeutta.

kopioi kuvan osoite

Jos haluat séilyttdd kuvan korkeus- ja leveyssuhteen, niin pidd Shift- eli vaihtonéppéintd pohjassa, kun
vedit kuvan kulmissa olevista kahvoista.

Muut diat

Lisdd samalla tavalla muista autotyypeistd kertovat diat esitykseen.

Fonttikoko ja -vari

Huomaa, ettd voit muuttaa fonttikokoa ja fonttitehosteita, jos esimerkiksi teksti ei tahdo mahtua tilaansa.
Voit my0s kayttia erilaisia fonttivérejd asian esittdmiseen.

Tavutus

My®ds tavutus voi tuoda lisda tilaa tekstille sivusuunnassa. Tavutus alkaa valikkokomennolla
Tyokalut/Kieli/Tavutus.


http://fi.wikipedia.org/
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Dian lajittelija -ndkyma

Voit tarkastella ja halutessasi vaihtaa diojen jdrjestystd Dian lajittelija -ndkyméassd. Huomaa, ettd jos vaih-
dat diojen jdrjestystd, sinun pitdd vaihtaa myos otsikkodiassa olevien rivien jérjestysti, jotta esitys olisi
johdonmukainen.

Esityksen tallentaminen

Tallenna esitys nimelld autot.odp.

Esityksen pitaminen

Katsele esitys pikamonisteen luvun Esityksen pitiminen kappaleissa Esityksen kdynnistdminen, Dian
vaihtaminen ja Esitysjdrjestyksestd poikkeaminen ohjeiden mukaisesti.



KOULUTUSKESKUS

(& SALPAUS OpenOffice.org 2.0

Aikuiskoulutus ja tydeldmépalvelut Impress-esitysgrafiikkaharjoituksia
Matti Jaakkola 02.05.2007 Sivu 12 (18)

Harjoitus 2: vaihtumistehosteet, taustavarin asettaminen ja
tulostus

Harjoitus perustuu seuraaviin pikaoppaan kappaleisiin:
«  ESITYSGRAFIIKKA, Vaihtumistehosteet
«  ESITYSGRAFIIKKA, Taustavirin vaihtaminen
« ESITYSGRAFIIKKA, Tulostus

Avaa edellisen harjoituksessa luotu esitys, ellei se ole jo avattuna. Lisdé esitykseen haluamasi vaihtumis-
tehosteet ja taustavéri.

Tehosteet

Kokeile vaikkapa Pyyhi oikealle -tehostetta. Voit kokeilla myds siirtyméin nopeuden sdatdmistd. Tehosteet
16ytyviat Dian vaihtuminen -tehtivélistan alareunasta.

Taustavari

Valkoinen taustavéri sopii moniin esityksiin, mutta joskus saattaa olla piristdvai kayttia jotakin muuta va-
rid. Kokeile kirkas harmaa -viria esitykseesi. Kokeile sitten myos liukuvérid lineaarinen sininen/valkoi-
nen. Lopuksi kokeile bittikarttaa marmori. Jatad voimaan mielestisi kiyttokelpoisin tausta.

Tulostus ostimen asetukse

Tulosta esityksesi paperille siten, | Tulostin

ettd sivuilla on myds sivu- Mirni hp deskjet 70 series v [ Ominaisuudst... ]
numerot. | Tia

Tulosta kuulijoita varten tiivis- € Ominaisuudet: hp deskjet 970c ... 1

telmi ja itsellesi normaali tuloste. | | | gaup | Fostues |advanced
e . . . . Hu
Tiivistelmén voi tulostaa siten, Orientation
ettd samalle paperille tulee 2 tai 4 © Partrait
sivua. ® Lajighes e = =
[ Mimor Image =
Tiivistelma asetetaan valikko- r =l
komennolla Tulostimen asetukset
. . . el [ Two-Sided Printing
ja painamamalla sitten siitd -
Ominaisuudet-painiketta. Ohessa -~
on kuva HP Deskjet -kirjoittimen ~
ominaisuusikkunasta jossa on -
. e - . v tultiple Pages per Sheset [ Paster Printing

asetettu kahden sivun titvistelma

. + 2 Pages per Sheet (&
(Multiple Pages per Sheet). (4 Pages per Shest ~

[ Draw Page Border (e
[ Start Printing fram Last Fage Copies : |—‘|:‘
[ Show HF Preview Factory Settings ‘

0k, H Peruuta H Ohje ]
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Harjoitus 3: harrastuksesi
Harjoitus perustuu kaikkiin pikaoppaan osan ESITYSGRAFIIKKA kappaleisiin.

Tee esitys jostakin omasta harrastuksestasi. Kiyté tietoldhteend omia tietojasi ja internetisti 16ytyvia tieto-
ja. Tdman harjoituksen ratkaisumallissa kdytetdén timén monisteen tekijdn harrastusta eli avantouintia.

Jos sinulla ei ole sopivia harrastuksia, voit tehda esityksen vaikkapa erilaisista liikuntamuodoista jakamal-
la ne kahteen ryhmién: kesi- ja talvilitkuntamuodot.

Aloitus
Luo uusi tyhji esitys valikkokomennolla Tiedosto/Uusi/Esitys tai Uusi-painikkeella.

Kirjoita aluksi esityksestdsi jisennys otsikkotasolla pikamonisteen kappaleen Dian lisdidminen lopussa
olevan vihjeen mukaisesti. Néin tule luoneeksi jo valmiiksi esityksen diat, joita sitten voit vain muokata ja
tdydentda.

f@ Nimeton1 - OpenOffice.org Impress

Tiedosto  Muokkaa MNawtd  Lisdd  Muotoilu  Tytkalut Disesitys  kkuna  Ohije

B-cHa2 X RS V= o - & Q-l@ | LALRER
:larial vlile4 ~| B [ UA = = i A, T A -
Diat * || | tavallinen Jasennys | Huomautukset | Tiivistelma | Dian lajitielija

~ ~

a Avanto- eli talviuinti
8 Historiaa

== |8 Harrastajat

ol — @ Yhdistystoiminta
aValineet

8 Ohjeita

a1 - @ Kokemuksia|

Walineet

Dia 5

& Ohjeita Ev3

B69% || * Dia7 /7 Qletus
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Diojen tdydentaminen

Valitse ensin tdydennettidva dia Jdsennys-nakymadssi ja siirry sitten normaalindkyméén. Tédydennid diojen
siséltod tekstein, kuvin ja mahdollisesti myo0s piirroksin. Piirroksia esitysdioihin voi tehdd ikkunan ala-
osassa olevan piirrostydvélinepalkin painikkeiden avulla. Piirtdmiseen 16ytyy ohjeita mm. Petri
Nousiaisen OpenOffice 2 -materiaalista osoitteesta

http://www.cs.helsinki.fi/u/louhiran/opiskelu/tvt lapio/OO2opas.pdf luvusta 3 Piirtdminen.

Valitse kulloinkin muokattava kuva diasekvenssisté (pienoiskuvat ikkunan vasemmassa reunassa, jonka
otsikkona on Diat). Vaihda valitun dian rakenne tarkoitukseen sopivaksi (esimerkiksi Otsikko, teksti, jos
haluat kirjoittaa diaan tekstid. Huomaa, ettd kuvan voi sijoittaa mihin tahansa rakenteeseen.

Muokkaa tarvittaessa tekstin kokoa ja fonttia seké tekstin sijoitusta ja tasausta tekstikehyksessa.

4 harrastus - OpenOffice.org Impress
Tiedosto  Muokkaa Maytd  Lis33  Muotoilu  Tybkalut  Diaesitys  kkuna  Chije

B-ocHaZ B8 Ys Xhn-¢ o-0- 0ES H @R QY

Ll v oooem o) MMt v | O v v|Esninens v @ |
Diat % | | tavallinen | Jasennys | Huomautkset | Tiivistelrma | Dian lajittelija |
A )
1 Poranito- eli Eliuinti .
B Avanto- eli talviuinti
Dia 1 Avanto- eli takivint on wintia j33han tehdyssa avannossa. Avan-
nossa vesi on jatkuvassa likkeessa, eika nain ollen jaady ja siina
vol Uida. Yeden Kierrattaminen suontetaan uppopumpula, tai kier-
< Historiaa || topropellilla.
Dia 2
3 Harraztajat
il
_. . o5 [iSh| i Edl



http://www.cs.helsinki.fi/u/louhiran/opiskelu/tvt_lapio/OO2opas.pdf
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Y114 olevassa kuvassa alemman tekstikehyksen fontiksi on muutettu 24 pistettd, teksti on sijoitettu teksti-
ruudun yldosaan, teksti on tasattu molemmista reunoistaan ja lopuksi teksti on tavutettu. Kuva on lisétty
diaan valikkokomennolla Lisdd/Kuva/Tiedostosta.

Siirtymétehosteet

Aseta haluamasi siirtymétehosteet esitykseesi.

Taustavari tai -kuvio
Valitse jokin sopiva taustaviri tai -kuva diojen taustaksi.

Jos sopivaa taustakuvaa ei 1ydy, voit kdyttdd myds omaa bittikarttakuvaa taustana. Seuraava ohje on
lainattu teoksesta OIKEUSMINISTERION TOIMINTA JA HALLINTO 2006:19 OpenOffice.org versio 2
Kysymysten ja vastausten kdsikirja, joka 10ytyy osoitteesta http://www.om.fi/uploads/gmwzmnv3ygt8.pdf

Voit kayttaa taustana myos jotain omaa bittikarttakuvaa. Haluttu kuva taytyy ensin tuoda
Impressin kayttdéon, ennen kuin se nakyy bittikarttakuvien luettelossa. Valitse toimenpide
Muotoile -> Alue. Napsauta avautuvalla sivulla valilehtea Bittikartat ja napsauta painiketta Tuo,
jolloin kuvatiedostojen selausnaytté avautuu. Hae haluttu kuvatiedosto ja napsauta painiketta
Avaa. Kirjoita avautuneeseen ikkunaan kuvalle osuva nimi ja napsauta painiketta OK. Kuva on
nyt tallennettu bittikarttakuvien luetteloon, ja on kaytettavissa diojen tausta-asetuksiin.

Kun kuvaa kaytetaan taustana, sen koosta riippuen niita laitetaan riittdvan monta vierekkain
koko taustan tayttamiseksi. Jos haluat, etta kuva sovitetaan yhdeksi kuvaksi taustaan, ota
taustan asettamisessa (Muotoilu -> Sivu, valinta Bittikartta) valintarasti pois kohdasta Vierekkain
ja laita valintarasti kohtaan Autom. sovitus.

OpenOffice siséltad joukon

sopivia bittikarttatiedostoja, joita Avanto- eli talviuinti

vain ei ole tuotu Impressin

saataville. Naitd kuvia 16ytyy Avanto- eli talvilinti on uintia jaahan tehdyssé avannossa. Avan-
kansiosta C:\Program nossa vesi on jatkuvassa likkeessa, eika nain ollen jGady ja siing
Files\OpenOffice.org v0i Uida. Veden kierrattdminen suoritetaan uppopumpulla, tai kier-

2.0\share\gallery\www-back jane| ~ tOPropelilla.
on tarkoitettu alun perin Internet-

sivujen taustakuviksi. W
Viereisessd kuvassa on asetettu !

yksi néisté tiedostoista (ice-

light.jpg) taustakuvaksi, kun :

kuva on ensin tuotu ylla olleen - " 5
ohjeen mukaisesti.



http://www.om.fi/uploads/qmwzmnv3ygt8.pdf

KOULUTUSKESKUS

(& SALPAUS OpenOffice.org 2.0
Aikuiskoulutus ja ty6eldmépalvelut Impress-esitysgrafiikkaharjoituksia
Matti Jaakkola 02.05.2007 Sivu 16 (18)

Sisallon muotoilu

Muotoile dioja eri tavoin. Alla olevassa esimerkissd on kéytetty erilaisia fontteja, fonttitehosteita ja
fonttivarejd. Lisdksi alemman tekstikehyksen ympdérille on sijoitettu kehys valikkokomennolla
Muotoilu/Viiva ja teksti on erotettu kehyksestd madrittelemalld Vili reunoihin -méiéritys
valikkokomennolla Muotoilu/Teksti avautuvasta ikkunasta.

o, e T

o

thistu i

Suomessa ja Venajalla avantouinti on aina
kuulunut sauna- tai banjaperinteeseen .

Suomen talviuinnin isdna voidaan pitaa helsinki-
laistd, mutta syntyjaan virolaista Emil Jarvoa
(1877-1968). Han on todennut aikoinaan:

"Kun kylmettédé itsensé joka péiva,
ei koskaan kylmety”.

(Edellinen kappale on lainaus Turun Avantouimarit ry 1957-1997 -kirjasta).

Tallennus ja esitys

Tallenna esitys vaikkapa muistitikulle mahdollisimman yleiseen muotoon, niin etti voit esittdd sen missa
tahansa tietokoneessa.

Kaynnisti esitys ja havainnoi sen toimintaa. Tee mahdolliset muutokset ja kokeile uudelleen.

Tulostus

Tulosta lopuksi tiivistelmé esityksestési siten, ettd sivulle mahtuu kuusi diaa.

Esimerkki

Esimerkki harjoituksen tuottamasta esityksestd on tdssé. Esimerkki on tallennettu MS PowerPoint
-muotoon, jotta se oliis mahdollisimman yleiskdyttdinen.


./impress_esimerkit/harrastus.ppt
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Harjoitus 4: ravintoaineet ja niiden lahteet

Aiheesta

Internetin WW W-sivuilta 16ytyy myds tietoa ravintoaineista ja niiden merkityksestd ihmiselle. Teemme
esityksen tdstd aihealueesta.

Esityksen luominen

Luo esitys tdlld kertaa ohjatulla toiminnolla. Kéyti mallina Introducing a New Product. Kiyta
alkuperdisti esitystaustaa ja tehosteena Pyyhi vasemmalle. Perusideat-sivulle kirjoita nimesi ja esityksen
aitheeksi Ravintoaineet ja niiden merkitys ihmiselle. Valitse sivuista vain ensimméinen, muut diat luot

tarvittaessa.

Esityksen ohjattu luominen (Introducing a New Product) [Z|

’
-
Tyyppi

() Tyhijs esitys
) Mallista

Introducing a New Product

O pvaa valmis esitys

Esitykset e Title

Ihtroducing & New Product
Recommendation of a Strategy

Esikatsell

[ &5 nayts tata ohjathua toimintoa uudelleen

| Chije | | Peruuts geuraava}} | | LLio

Esityksen siséllosta

Etsi www-sivuilta hakutoiminnolla tietoa ravintoaineista ja niiden ldhteistd. Tee jokaisesta
ravintoaineryhmadsté ainakin kaksi sivua: esittelysivu ja ravintoaineen ldhteet -sivu.

Esimerkki

Esimerkki harjoituksen tuottamasta esityksestd on tissé.


./impress_esimerkit/ravintoaineet.ppt
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Harjoitus 5: kotikuntasi ja sen nahtavyydet

Tee esitys kotikunnastasi ja erityisesti sen ndhtdvyyksistd ulkopuoliselle matkailijalle. Kéytd tietoldhteend
Wikipediaa ja kotikuntasi sivustoa.

Sijoita esitykseen tekstin liséksi kuvia, kuten kunnan vaakuna, mahdollisesti karttoja ja erilaisia
tilastotietoja taulukkomuodossa. Muista mainita myos tietoldhteet, jotta et rikkoisi
tekijanoikeuslainsdadantoa!

Esimerkki harjoituksen tuottamasta esityksesti on tdssa.


./impress_esimerkit/oma_kuntani.ppt
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