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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 oppaas-
sa on lyhennetty muotoon OpenOffice). Tassa materiaalissa keskitytdan yksinomaan tekstin-
kasittelyn Windows-versioon. Myohemmin harjoitusmoniste tullaan julkaisemaan myos tauluk-
kolaskennasta ja mahdollisesti esitysgrafiikasta.

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

Tahan aineistoon on pyritty valitsemaan niita tehtavia, joita Tietokoneen A-ajokortin suoritus
edellyttaa. 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/writer_harjoitusmoniste.pdf. Oppimateriaali on
vapaasti kopioitavissa Creative Commons Nimi mainittava - Sama lisenssi —lisenssissa
mainituin ehdoin. Katso tarkemmat lisenssitiedot osoitteesta creativecommons.org/licenses/by-
sa/2.5/deed.fi

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

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

Lahdessa 27.09.2007

Matti Jaakkola

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


http://www.tieke.fi/tuotteet_ja_palvelut/tietokoneen_ajokortti/a-kortti/tutkinnon_rakenne/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/2.5/deed.fi
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/2.5/deed.fi
http://edu.phkk.fi/opiskelu
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Yleista harjoituksista

Kuten yll4 oli mainittu, tukee tima moniste Olli Ruohoméien monistetta OpenOffice.org 2.0 toimisto-
ohjelmien pikaopas (ISBN 952 5203 36-0). Alempana tdhdn monisteeseen viitataan nimelld Pikaopas.

Monet harjoitukset ovat alun perin Koulutuskeskus Salpauksen kouluttajien Taru Palmun ja Teuvo
Tiihosen laatimia. Olen muuntanut niita tdhén harjoitusmonisteeseen OpenOffice-ohjelmistolle sopiviksi.
Kiitos alkuperdisten harjoitusten tekijoille!

Itse harjoitusteksti on sijoitettu vaakaviivojen viliin, jotta se erottuisi timén monisteen normaalista teks-
tistd.
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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 tyovélinepalkin painikkeen péélle (414 paina hiiren paini-
ketta). Vihjeteksti ilmaantuu hetkeksi ndkyviin. Alla olevassa kuvassa hiiri on viety levykekuvan péélle
(=tallenna) pédélle ja sitd vastaava vihjeteksti nidkyy 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
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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, ohjelman kaynnistaminen, asiakirjan aloittaminen,
kirjoittaminen ja tallentaminen
Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleisiin, jotka on syyté lukea etukédteen:

KAYTTOONOTTO, OHJELMIEN KAYNNISTAMINEN

KAYTTOONOTTO, HYODYLLISIA ASETUKSIA

TIEDOSTOJEN HALLINTA, Uuden tiedoston luominen

TEKSTINKASITTELY, Tekstin kirjoittaminen

TEKSTINKASITTELY, Niyton tila ja koko

TALLENTAMINEN, Ensimmaéinen tallennus

Uuden tiedoston luonti

Aloita uusi tekstiasiakirja pikaoppaan kappaleessa TIEDOSTOJEN HALLINTA, Uuden tiedoston luomi-
nen kerrotulla tavalla.

Tekstin kirjoitus

Kirjoita seuraavanlainen teksti (kirjoitettavat tekstit ovat néissa harjoituksissa aina vaakaviivojen vilissd):

Leppékertut — joita myos leppapirkoiksi kutsutaan — ovat meille tuttu kovakuoriaisheimo.
Puolipallonmuotoinen n. 10 mm pitkd otus on pohjavériltddn punainen ja siinid on mustia palloja.

Né&kyman koko

Zoomaa kirjoittamasi teksti siten, ettd zoomausprosentti on 200% (ohjeet pikaoppaan kappaleessa
TEKSTINKASITTELY, Néiyton tila ja koko). Kokeile vaihtaa zoomausprosentiksi 50%. Lopuksi muuta
zoomista vaihtoehdoksi Sivun leveys.

Tekstiasiakirjan tallennus

Tallenna kirjoittamasi teksti pikaoppaan kappaleessa TIEDOSTOJEN TALLENTAMINEN, Ensimmdinen
tallennus kerrotulla tavalla Omat tiedostot (My Documents) -kansioon nimelld leppakerttu.odt. Huomaa,
ettd tiedostonimen laajennus odf tulee automaattisesti (tai tiedostotyypin valinnan perusteella). Al kirjoi-
ta sitd itse.
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Harjoitus 2, tekstin kirjoittaminen
Téssé harjoituksessa opit kirjoittamaan suoraa tekstii ja korjaamaan kirjoitusvirheita.
Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleisiin

TEKSTINKASITTELY, Tekstin kirjoittaminen

TEKSTINKASITTELY, Asiakirjan selaaminen

TIEDOSTOJEN TALLENTAMINEN, Ensimmaéinen tallennus

Kirjoita seuraava vaakaviivojen vilisséd oleva teksti (kokonaan leipdtekstini) ja talleta se nimelld
tekstinkasittely.odt. Téta tekstid kiytetidn myohemmin muokkausharjoituksessa.

Teksti sisdltdd kolme kappaletta, joiden lopussa on rivinvaihto (Enfer-ndppdimen painallus). Rivinvaihdot
ndkyvit alla olevassa tekstissd hieman muita suurempana rivivilind, joita leipatyyli kiyttda kappaleen lo-
pussa. Pikaoppaan kappaleessa Kappalejaon muuttaminen kerrotaan mm. leipatekstin kappalejaosta. Tyy-
leistd on kerrottu pikaoppaan tekstinkésittelyosan kappaleessa 7yylit.

Tee tahallisia kirjoitusvirheitd, niin ndet, miten OpenOffice Writer-ohjelma merkitsee virheelliset kohdat
punaisella aaltoviivalla. Voit myds jéttid joitakin virheitd tekstiin,kunnes olet kirjoittanut koko tekstin.
Siirry sitten virheellisiin kohtiin kdyttden sekd ndppdinkomentoja ettd hiirtd ja korjaa virheet ennen tekstin
tallennusta.

Kirjoitettava teksti on alla vaakaviivojen vilissa.

Tavallinen tietokoneen kotikéyttd;jé tarvitsee Internetin selaamisen jilkeen varmaan seuraavaksi
yleisimmin tekstinké&sittelyd, joka korvaa entisen kirjoituskonetydskentelyn. Joissakin tapauksissa
peruskayttijd voi tarvita my0s taulukkolaskentaa laskelmien tekemiseen.

Molemmat mainitut ohjelmat siséltyvit tavallisesti toimisto-ohjelmiksi (Office Program) nimitettyihin
ohjelmistoihin. Maksullisista toimisto-ohjelmista lienee tunnetuin Microsoft Office ja maksuttomista
OpenOffice.org.

Kotikayttdjd voi saada toimisto-ohjelmapaketin ostaessaan tietokoneen. Myds ilmaisia ohjelmia voi
kéyttdd imuroimalla ja asentamalla ohjelmapaketin Internetista.
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Harjoitus 3, pidemman tekstin kirjoittaminen

Téssédkin harjoituksessa kirjoitat suoraa tekstié, mutta tekstikappaleita on useampia ja tekstissd on otsi-
koita. Muotoilemme mydhemmin tekstin otsikot eri tyyleja kayttien.

Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleisiin
.- TEKSTINKASITTELY, Tekstin kirjoittaminen
- TEKSTINKASITTELY, Asiakirjan selaaminen

Kirjoita seuraava teksti leipétekstityylilld. Talleta kirjoittamasi teksti nimelld tekstin_kirjoittaminen.odt.
Harjoituksessa syntynytté tiedostoa kédytetddn myohemmin muokkausharjoituksessa.

Tekstin kirjoittaminen
Kappaleen kirjoittaminen

Tekstin kirjoittaminen tekstinkisittelyohjelmalla poikkeaa kirjoituskonetydskentelysté (tai kdsin
kirjoituksesta) siind, ettd rivinvaihtoja ei tehd itse. Koko kappale kirjoitetaan ilman Enter-ndppdimen
painalluksia ja annetaan ohjelman suorittaa rivityksen. Niin jidlkeenpdin voidaan helposti muuttaa fonttia
(tekstin ulkoasua ja merkkien kokoa). Samoin rivin leveyttd voidaan muuttaa helposti.

Tavutus

Nykyaikaiset tekstinkisittelyohjelmat my®ds tavuttavat tekstin itse (ellei siti ole asetteluilla estetty). Ali
siis my0s tavuta itse, koska tekstikoon tai reunusten asettelujen muutokset saattavat silloin aiheuttaa sen,
ettd tavuviivat tulevat keskelle rivié!

Kappaleiden erottaminen

Kappaleet erotetaan nykyisin toisistaan tyhjdlld rivilld (kuten tdssékin tekstissd). Vanhemmissa teksteissi
ndkee kirjoissa kéytettyd kappaleiden asettelua, jossa ensimmadinen rivi alkaa sisempdd kuin muut. Talloin
kappaleiden vilissé ei ole tyhjda rivia.

Kirjasinlaji ja -koko

Tekstin kirjainlaji ja -koko voi vaihdella tarpeen mukaan. Yleisesti otsikot kirjoitetaan suuremmalla

tekstikoolla kuin normaali ns. leipéteksti. Otsikot joskus my0s lihavoidaan. Tekstistd saatetaan my0s
kursivoida jokin tdrked sana. Myds tekstin vdrid voidaan vaihdella tarpeen mukaan.

Tekstin tasaus
Teksti tasataan yleensd vasempaan reunaan, jolloin oikea reuna vaihtelee eri riveilla.

Jos halutaan pyrkié kirjapainomaiseen lopputulokseen, voidaan tasata molemmat reunat, jolloin
tekstinkésittelyohjelma venyttdd hieman kapeampien rivien sanavéleja.

Joskus taulukoissa saatetaan tasata teksti myos oikealle - ainakin jos taulukon sarakkeessa on lukuja.
Oikeinkirjoituksen tarkistus

Nykyaikaisissa tekstinkésittelyohjelmissa on my0s oikeinkirjoituksen tarkistus, joka merkitsee virheelliset
sanat esimerkiksi punaisella aaltoviivalla. Oikeinkirjoituksen tarkistus ei voi toimia sataprosenttisesti,
joten joskus sekin erehtyy. Punaisella merkityt sanat, jotka ovat kirjoittajan mielesti oikein, voi huoletta
jattad sellaisenaan tekstiin.

OpenOffice Writer -ohjelmassa oikeinkirjoituksen tarkistus on lisdosa.
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Harjoitus 4, tekstin tallentaminen toisessa tallennusmuodossa
Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleisiin

TEKSTINKASITTELY, Tekstin kirjoittaminen

TIEDOSTOJEN HALLINTA, Tallenna nimella

Kirjoita seuraavanlainen teksti.

Sisilisko (Zootoca vivipara) on maailman pohjoisin matelijalaji. Toinen Suomessa eldva lisko on vaskitsa.
Sisiliskot ovat Suomessa rauhoitettuja ja siksi niitd ei saa ottaa lemmikiksi esim. terraarioon. Sisiliskot
voivat eldd jopa 10-vuotiaaksi.

Elintavat

Sisilisko eldd melko kosteissa ymparistoissé, esimerkiksi niityilld, peltojen ja teiden varsilla, metsien
reunoilla, nummimailla, soilla ja kallioilla.

Tallenna kirjoittamasi teksti Microsoft Word 97/200/XP -muodossa (.doc) nimella sisilisko.doc Omat
tiedostot (My Documents) kansioosi.

(Tekstin ldhde www. Wikipedia.fi)



http://www.Wikipedia.fi/
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Harjoitus 5, erikoismerkkien lisaaminen
Téssé tekstissd on muutamia erikoismerkkejd, joita on joskus hankalaa 16yt4a.
Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleisiin
TEKSTINKASITTELY, Tekstin kirjoittaminen
TEKSTINKASITTELY, Erikoismerkkien lisdaminen
TIEDOSTOJEN HALLINTA, Ensimmainen tallennus

Tallenna harjoitus nimelld erikoismerkit.odt.

Kaupassa asioidessasi maksat ostoksesi eurovaluutalla, josta kdytetdén lyhennettd €.
Saksalaisille kirjoittaessasi tarvitset ii- tai U -kirjaimia.

Joissakin oppikirjoissa tai muissa teksteissé esiintyy merkki ©, joka tulee sanasta copyright. Tdmé on
kopiointisuojauksen merkki; kopiointioikeudet ovat teoksen tekijilla. Tésta asiasta Jukka Korpela on
kirjoittanut yleistajuisen esityksen sivulle http://www.cs.tut.fi/~jkorpela/tekoik/6.2.html

Toinen tekstimateriaalissa usein esiintyvd merkki on ®, joka tarkoittaa rekisterdityd tavaramerkkia.
Téstdkin asiasta Jukka Korpela on kirjoittanut yleistajuisen esityksen sivulle

http://www.cs.tut.fi/~jkorpela/tm.html

Jos joudut muistion laatijaksi, saata tarvita §-merkkié.

Kauppakirjassa on joskus tilan rekisterinumero, esimerkiksi 12'"

Tieteellisissa kirjoituksissa saattaa olla alaviitteitd, kuten ;s.

o ja B ovat kreikkalaisia kirjainmerkkeja, joita kdytetddn usein matematiikan kaavoissa.

Lopuksi harrastamme hieman matematiikkaa murtoluvuilla: ¥4 + 3% =1


http://www.cs.tut.fi/~jkorpela/tm.html
http://www.cs.tut.fi/~jkorpela/tekoik/6.2.html
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Harjoitus 6, siirtyminen ja tekstin muotoilu
Téssé harjoituksessa opit siirtyméén tekstissd ja muotoilemaan tekstid.
Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleisiin
TIEDOSTOJEN HALLINTA, Tiedoston avaaminen
TEKSTINKASITTELY, Asiakirjan selaaminen
TEKSTINKASITTELY, Merkkien muotoileminen
TIEDOSTOJEN HALLINTA, Tallenna nimell&

Avaa aikaisemmin kirjoittamasi teksti tekstinkasittely.odt. Tehtivéind on muotoilla erditd sanoja ja
tallentaa sitten tekstitiedosto uudella nimelld muotoiltu.odt.

Alla ndkyy teksti muokatussa muodossa. Kéyti siirtymiseen eri tekstikohtiin hiiren lisdksi myds erilaisia
ndppédinyhdistelmid, joita on kuvattu pikaoppaan kappaleessa Asiakirjan selaaminen. Y1limmén
otsikkorivin fonttikoko on 16.

TOIMISTO-OHJELMAT

Tavallinen tietokoneen kotikéyttdjd tarvitsee Internetin selaamisen jidlkeen varmaan seuraavaksi
yleisimmin tekstinkaésittelyi, joka korvaa entisen kirjoituskonetydskentelyn. Joissakin tapauksissa
peruskdyttiji voi tarvita myos taulukkolaskentaa laskelmien tekemiseen.

Molemmat mainitut ohjelmat sisdltyvét tavallisesti toimisto-ohjelmiksi (Office Program) nimitettyihin
ohjelmistoihin. Maksullisista toimisto-ohjelmista lienee tunnetuin Microsoft Office ja maksuttomista
OpenOlffice.org.

Kotikéyttdjd voi saada toimisto-ohjelmapaketin ostaessaan tietokoneen. My0s ilmaisia ohjelmia voi
kayttdd imuroimalla ja asentamalla ohjelmapaketin Internetista.

Jos kiytossédsi on mustavalkoinen moniste, niin selvyyden vuoksi mainittakoon, ettd otsikko on lihavoitu
ja sen fontin (kirjasinlajin véri) on punainen. Alimman kappaleen taustaviri on harmaa 10 %.
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Harjoitus 7, tekstin muotoilu kirjoitusvaiheessa
Téssé harjoituksessa opit muotoilemaan tekstid jo kirjoitusvaiheessa. .
Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleisiin
TIEDOSTOJEN HALLINTA, Tiedoston avaaminen
TEKSTINKASITTELY, Merkkien muotoileminen

Kirjoita mallin mukainen teksti (teksti kopioitu Wikipediasta). Kédyta otsikkoa kirjoittaessa fonttia
Verdana, 16 pistettd. Varjosta otsikon teksti.

Ensimmaisti kappaletta kirjoittaessa kaytd fonttia Arial, 14 pistettd. Lihavoi sana “ryhmiin” ja kursivoi
sana “’padteviivallisuus”.

Toisen kappaleen fontti on Tahoma, 12 pistettd. Tee kaksoisalleviivaus sanoihin helpompia lukea.

Kolmannen kappaleen fontti on 7imes New Roman, 11 pistettd.

Kirjasintyyppien lajittelu

Kirjasintyypit voidaan jakaa useisiin ryhmiin. Yksi yleisin lajittelu on
péaéteviivallisuus tai sen puute.

Paateviivattomat kirjasintyypit ovat usein helpompia lukea tietokoneen naytoélla kuin

paateviivalliset, mutta paperilla painvastoin. Padteviivattomia kirjasintyyppeja kaytetaan usein
otsikoissa myds paperille painetuissa teksteissa.

Jos tarvitset vaikka copyright — merkkid, voit tehdé sen helposti kirjoittamalla sulkujen sisélle C-kirjaimen ©.

Tallenna tekstitiedosto nimellé kirjasintyypit.odt.
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Harjoitus 8, tekstin muotoilu kirjoitusvaiheessa, kertaustehtava

Téssé harjoituksessa opit muotoilemaan tekstid jdlleen jo kirjoitusvaiheessa.
Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleisiin
TEKSTINKASITTELY, Merkkien muotoileminen
TEKSTINKASITTELY, Alueen valitseminen
TEKSTINKASITTELY, Alueen siirtiminen

Kirjoita ja muotoile saman tien alla olevaa tekstia:

- alleviivaa viisi tirkeédtd kohtaa

- kursivoi nelja tarkedé kohtaa

- korosta punaisella kaksi tidrkedd sanaa

- valitse yksi virke ja muuta sen virkkeen fontti punaiseksi

- muuta kolmannen kappaleen fontiksi Comic Sans Ms

- muuta otsikoitten koko 16 ja lihavoi

- siirrd viimeinen kappale toiseksi kappaleeksi (siis sanan PgDn alle)

Néppédimiston kadyttiminen

Tietokoneen nidppaimistdssd on ndkyvid merkkejd tekevien ndppdimien liséksi erilaisia
toimintandppdimid. Toimintandppaimisséd on tavallisesti jokin sana tai symboli, kuten "F3" tai "PgDn".

Kohdistimensiirtondppdimet

Erityinen toimintandppdimien ryhmaé tietokonendppiimistdssd on kohdistimensiirtondppdimet. Nama
ndppédimet on merkitty nuolilla.

Kun kéytetddan samanaikaisesti kahta tai useampaa néppéinté (Shift, Ctrl tai Alt muiden nidppédimien kera),
saadaan perusnidppdimistd aikaan uusia merkkeja tai toimintoja. Ndin nédppdimistoa ei tarvitse laajentaa
liian suureksi.

Funktiondppédimet

Funktiondppéimet ovat erityinen toimintandppadimien ryhmad, joiden merkitys riippuu ohjelmasta.
Funktiondppédimet on tavallisesti merkitty kirjaimella F ja numerolla (F1 - F12).

Sama toimintanéppdin voi olla merkitty erilaisilla nimilld eri ndppdimistoissd (esim. Enter, Return, New
Line).
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Harjoitus 9, otsikkotyylien kayttaminen, etsi ja korvaa

Téssé harjoituksessa opit jilleen kirjoittamaan tekstid siten, ettd muotoilet tekstin saman tien. Nyt kéytit
leipatekstityylin lisdksi kahta otsikkotyylid. Opit myds etsiméén ja korvaamaan tekstisi merkkijonoja.

Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleisiin
TEKSTINKASITTELY, Otsikkojen lisdiminen
TEKSTINKASITTELY, Merkkien muotoileminen
TEKSTINKASITTELY, Etsija korvaa

Hy®édyllisti olisi myds lukea tissd vaiheessa luku TEKSTINKASITTELY, Tyylit.

Kirjoita alla oleva teksti siten, ettd kaytit ensimmaiselld rivilld OtsikkoI-tyylid ja muilla otsikkoriveilld
Otsikko2-tyylid. Otsikoiden korostukset tulevat tyyleisté (sinun ei tarvitse lihavoida tai kursivoida itse).
Aseta my0s tekstin korostukset jo kirjoitusvaiheessa.

TAULUKKOLASKENTAOHJELMAT

Niistéd ohjelmista alkoi aikoinaan mikrotietokoneiden laaja kdyttoonotto. Isotkin yritykset huomasivat,
ettd mikrotietokone ei olekaan mikdén lelu, vaan vakavasti otettava tyoviline.

Taulukkolaskentaohjelmien "kantaisénd" voidaan pitdé Visicalc-ohjelmaa, joka tuli markkinoille joskus
1980-luvun alussa. Sama periaate nikyy muissakin taulukkolaskentaohjelmissa: taulukko jactaan
pystysarakkeisiin ja vaakariveihin. Ndiden yhtymédkohtaa nimitetdén nimelld "alkio", "kenttd" tai "solu"
(engl. cell).

Sarakkeet, rivit ja solut

Kentilld (eli alkiolla eli solulla) on tunnus, joka muodostuu sarake- ja rivitunnuksesta. Esimerkiksi
vasemmassa yldkulmassa oleva kentdn tunnus on A1l.

Taulukon sisalto

Taulukkoon voidaan sijoittaa paitsi lukuja, myos tekstityyppisté tietoa, laskentakaavoja ja makrokiskyja
(eli makroja). Jos kenttdén sijoitetaan laskentakaava tai makro, niin kenttéén tulee nékyviin laskennan tai
makrokaskyn lopputulos.

Jos kaavan tai makron kayttimia kenttid muutellaan, muuttuvat myds lopputuloskentét automaattisesti.
Niin taulukko saadaan "eldmédan", kun ldhtotietoja muutellaan.

Sarakkeiden késittely

Sarakkeita voidaan leventéd ja kaventaa kiskyjen avulla. Myds sarakkeiden muotoiluun voidaan vaikuttaa
madrittelemélld vaikkapa se, mihin reunaan tieto sijoitetaan ja montako desimaalia luvuissa niytetdén.

Taulukon keskelle voidaan lisétd sarakkeita ja taulukosta voidaan poistaa sarakkeita. Laskentakaavat
muuttuvat automaattisesti uuden tilanteen mukaisiksi ja kdyttdjén tarvitsee vain harvoin muuttaa kaavoja
tdmén takia.
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Kokonaisia sarakkeita voidaan kopioida taulukon sisill.

Rivien késittely

My0s rivejd voidaan lisdti ja poistaa taulukon keskellekin. Jilleen kaavat muuttuvat automaattisesti.
Rivien kopiointi on myds mahdollista.

Kopiointi ja siirto
Kuten edelld on jo selvinnyt, voidaan taulukon sisdlla kopioida riveja tai sarakkeita (kaavoineen

kaikkineen). My®0s yksittdisten kenttien kopiointi on mahdollista, samoin laajojen nelikulmaisten
alueiden, joihin saattaa sisdltyd useita rivid ja sarakkeita.

Eréissi taulukkolaskentaohjelmissa kaavoja kopioitaessa kysytdén, suhteutetaanko kaavat uuden tilanteen
mukaisiksi vai ei. Toisissa ohjelmissa suhteutetaan aina, ellei kaavaan ole laitettu erityistd
suhteutuksenestomerkkia.

Taulukon sisélld voidaan siirtdd kenttid, riveja ja sarakkeita seké kaikkia nelikulmaisia alueita. Kaavat
muuttuvat jalleen automaattisesti uuden tilanteen mukaisiksi.

Etsi ja korvaa

Tekstissdsi on monessa paikassa sana kenttd eri taivutusmuodoissaan. Taulukkolaskennassa tdma kisite
on ehké hieman vanhanaikainen ja se pitiisi korvata sanalla so/u. Tekstin etsimiseen ja korvaamiseen voit
kayttdd Etsi ja korvaa -toimintoa, joka kdynnistyy joko valikkokomennolla Muokkaa/Etsi ja korvaa tai
ndppédinyhdistelmalld Ctrl/F. Toiminnolla voidaan joko pelkéstiédn etsid méérittyja merkkiyhdistelmid
tekstistd tai seka etsid ettd korvata niitd.

Suomen kieli on kuitenkin hieman ongelmallinen monine taivutuspédtteineen. Y114 olevassa tekstissimme
esiintyykin sana kenttd perusmuodon lisdksi seuraavissa taivutusmuodoissa:

kenttdan
. kenttid
. kenttien

Yksi mahdollisuus olisi kdyttdd vain sanan alkuosaa. Ongelmaksi jéé kuitenkin siind se, ettd sana solu ei
taivu samalla tavalla. Emme voi muuttaa sanaa kenttd suoraan sanaksi solu, koska muuten sana taipuu
ndin: soludn.

Niinpd joudumme kédyttdiméan Etsi ja korvaa -toimintoa kolme kertaa ndin:

Etsittavi Korvaava
kenttéddn soluun
kenttid soluja
kenttien solujen

Tallenna sitten tekstitiedosto nimelld taulukkolaskenta.odt.
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Harjoitus 10, muotoilut, tyylit, kappalejaon muutokset ja tavutus
Téssé harjoituksessa opit siirtyméén tekstissd, muotoilemaan tekstid ja kdyttiméén otsikkotyyleja.
Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleisiin

TIEDOSTOJEN HALLINTA, Tiedoston avaaminen

TEKSTINKASITTELY, Asiakirjan selaaminen

TEKSTINKASITTELY, Otsikkojen lisdiminen

TEKSTINKASITTELY, Kappalejaon muuttaminen

TIEDOSTOJEN HALLINTA, Tallenna nimellé

TEKSTINKASITTELY, Kirjoitusvaihe, nippdinyhdistelmii (tavutusvihjeet)

Avaa aikaisemmin kirjoittamasi teksti tekstin_kirjoittaminen.odt. Tehtdvana on muotoilla otsikkorivejd
kayttamalla otsikkotyyleja ja tallentaa sitten tekstitiedosto samalla nimella.

Tekstin ensimmadiseen kappaleeseen on lisdtty hieman tekstié ja sana Enfer on kursivoitu. Lisétty teksti on
alla korostettu maalaamalla lisdyksen tausta harmaaksi (sinun ei sité tarvitse tehda).

Tekstissi esiintyvd Enter-ndppaimen merkinti on tehty kahdella perikkiiselld erikoismerkilld: «— ja -
Tekstiin on my0s tehty erditd korostuksia, joista sana virié on lihavoitu seka vérjétty siniseksi.

Valitse otsikkorivit yksi kerrallaan ja muuta niiden tyyliksi Otsikko2 lukuun ottamatta aivan ensimmaista
rivid, jonka tyyliksi tulee Otsikkol.

Jaa tekstin ensimmaéinen kappale kahdeksi ja yhdistd luvun Tekstin tasaus kappaleet yhteen.

Tekstin kirjoittaminen

Kappaleen kirjoittaminen

Tekstin kirjoittaminen tekstinkésittelyohjelmalla poikkeaa kirjoituskonetydskentelystd (tai kdsin
kirjoituksesta) siind, ettd rivinvaihtoja ei tehda itse. Itse tehdyt (ns. pakolliset eli kovat) rivinvaihdot
tehdédn tekstinkésittelyohjelmilla painamalla yhden tai kaksi kertaa Enter-ndppdimesti. Tdmé nidppdinhin
on merkitty <« -merkilld nippaimistoon.

Koko kappale kirjoitetaan ilman Enfer-ndppédimen painalluksia ja annetaan ohjelman suorittaa rivityksen.
Ndin jdlkeenpdin voidaan helposti muuttaa fonttia (tekstin ulkoasua ja merkkien kokoa). Samoin rivin
leveyttd voidaan muuttaa helposti.

Tavutus

Nykyaikaiset tekstinkisittelyohjelmat my®s tavuttavat tekstin itse (ellei siti ole asetteluilla estetty). Ald
siis myds tavuta itse, koska tekstikoon tai reunusten asettelujen muutokset saattavat silloin aiheuttaa sen,
ettd tavuviivat tulevat keskelle rivia!
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Kappaleiden erottaminen

Kappaleet erotetaan nykyisin toisistaan tyhjélla rivilld (kuten tdssdkin tekstissd). Vanhemmissa teksteissé
nikee kirjoissa kiytettyd kappaleiden asettelua, jossa ensimmdinen rivi alkaa sisempdd kuin muut. Talloin
kappaleiden vilissi ei ole tyhjaa rivia.

Kirjasinlaji ja -koko
Tekstin kirjainlaji ja -koko voi vaihdella tarpeen mukaan. Yleisesti otsikot kirjoitetaan suuremmalla

tekstikoolla (tissa 16 pistetti) kuin normaali ns. leipiteksti. Otsikot joskus myos lihavoidaan.
Tekstistd saatetaan myos kursivoida jokin tirked sana. Myds tekstin vérii voidaan vaihdella tarpeen
mukaan.

Tekstin tasaus

Teksti tasataan yleensd vasempaan reunaan, jolloin oikea reuna vaihtelee eri riveilld. Jos halutaan pyrkia
kirjapainomaiseen lopputulokseen, voidaan tasata molemmat reunat, jolloin tekstinkésittelyohjelma
venyttdd hieman kapeampien rivien sanavélejd. Joskus taulukoissa saatetaan tasata teksti myds oikealle -
ainakin jos taulukon sarakkeessa on lukuja.

Oikeinkirjoituksen tarkistus

Nykyaikaisissa tekstinkésittelyohjelmissa on my0s oikeinkirjoituksen tarkistus, joka merkitsee virheelliset
sanat esimerkiksi punaisella aaltoviivalla. Oikeinkirjoituksen tarkistus ei voi toimia sataprosenttisesti,
joten joskus sekin erehtyy. Punaisella alleviivatut sanat, jotka ovat kirjoittajan mielestd oikein, voi
huoletta jattaa sellaisenaan tekstiin.

OpenOlffice Writer -ohjelmassa oikeinkirjoituksen tarkistus ja tavutus on lisdosa.

Lisdohje: Jos et pida Otsikko2-tyylin kursivoinnista, voit muuttaa timén tyylin mééarityksid pikaoppaan
kappaleen Tyylin muokkaaminen kuvaamalla tavalla.

Ennen tdmén harjoituksen pdittdmisti lue myds seuraava sivu!
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Tavutus . -
Tavutus (suomi) &|

Tavuta lopuksi tekstisi —

Valj]l:klok;)n’lelrglolla Sana Tavuta

Tyokalut/Kieli/Tavutus. kir=joi=tkEesta

Jos komentoa ei niy valikossa, on Peruuta

Soikko-tavutus- ja oikolukulisdosa @

todennikoisesti asentamatta koneeseesi. Selraava

Tadmén asennusohjeet ovat pikaoppaan

kappaleessa OHJELMIEN Foista

ASENTAMINEN, Soikon asentaminen.

Tavutustoiminto ehdottaa Onje

tavutuspaikkoja ja sinun tehtiviasi on
joko hyvéksya, siirtda tai hylata tavutusehdotus.

Oheisessa kuvassa sana kirjoituksesta on jaettu tavuihin. Ohjelma ehdottaa tavutusta siniselld taustalla
merkitysté paikasta.

- jos hyviksyt tavutuksen, paina Tavuta-painiketta
- jos haluat tavuttaa sanan aikaisemmasta tavurajasta, paina vasenta nuolipainiketta hiirelld

- jos haluat tavuttaa sanan seuraavasta tavurajasta, paina oikeaa nuolipainiketta hiirelld (mikali
nuolipainike ei ole harmaa, joka estdd sen kdyton)

- jos haluat peruuttaa tavutuksen téssd paikassa, paina Peruuta-painiketta
jos et halua tavuttaa titi sanaa, mutta jatkat tavutusta, niin paina Seuraava-painiketta
jos haluat poistaa aikaisemmin tehdyn tavutuksen tdhédn sanaan, paina Poisfa-painiketta

Tavuta ja Seuraava-painikkeet jatkavat tavutusta etsiméilld seuraavan tavutettavan sanan.
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Harjoitus 11, kappaleiden jarjestyksen muuttaminen
Téssé harjoituksessa opit muuttamaan kappaleiden jarjestysta.
Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleisiin
TEKSTINKASITTELY, Kappalejaon muuttaminen
TEKSTINKASITTELY, Kappaleiden jirjestiminen
TEKSTINKASITTELY, Alueen valitseminen
TEKSTINKASITTELY, Alueen siirtiminen
TEKSTINKASITTELY, Sivunvaihdot
TIEDOSTOJEN HALLINTA, Tallenna nimella
Avaa aikaisemmassa harjoituksessa tallennettu tiedosto taulukkolaskenta.odt.

Vaihda kappaleiden jérjestystid siten, ettd Rivien kdsittely -kappaleet tulevat ennen Sarakkeiden kdsittely
-kappaleita.

Siirrd my0s Rivit, sarakkeet ja solut -kappaleet Taulukon sisdlto -kappaleiden jilkeen. Kappaleiden
lopullinen jdrjestys on siis:

TAULUKKOLASKENTAOHJELMAT

Taulukon sisélto

Sarakkeet, rivit ja solut

Rivien késittely

Sarakkeiden késittely

Kopiointi ja siirto

Voit halutessasi katsella tekstin rakennetta pikaoppaan luvussa Rakenneselain kuvatulla tavalla.
Pakotettu sivunvaihto

Jaa lopuksi teksti kahdelle sivulle niin, ettd kappale Kopiointi ja siirto tulee omalle sivulleen. Katso
ohjetta pikaoppaan kappaleesta Sivunvaihdot.
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Tekstin tallennus

Ennen tallennusta voit halutessasi myds tavuttaa tekstin. Tallenna teksti nimelld
muutettu_taulukkolaskenta.odt

Harjoitus 12, tasaaminen ja kehystaminen
Téssd harjoituksessa opit tasaamaan tekstid halutulla tavalla, kehystimédn ja vaihtamaan rivivélia.
Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleisiin

TEKSTINKASITTELY, Tasaus

TEKSTINKASITTELY, Rivi- ja kappalevilit

TEKSTINKASITTELY, Reunaviivat

Tahén asti tekstimme on tasattu oletusarvoisesti vasemmalle. Nyt kirjoitamme uuden tekstin, jossa
tarvitaan muitakin tasausmuotoja. Rivivili on kaikissa kappaleissa 172. Yrityksen esittelyssd on kehys
ympdrilld. Laajin kappale (alkaa vastamaan...) tasataan molemmilta reunoiltaan. Keskitetyt kappaleen
nédkyvitkin alla olevasta mallista. Tehtdvinimike on kirjoitettu 20 pisteen fontilla ja médritelty isoiksi
kirjaimiksi fontin méiritykselld. Al kirjoita sit isoina kirjaimina!

Kirjoita alla oleva teksti ja tallenna se nimelld ilmoitus.odt.

Matin Puulaaki Oy on vuonna 1970 perustettu ohjelmointialan yritys, jossa tyoskentelee télld hetkelld 5

henkildd. Asiakkaamme ovat pdédasiassa kuntia ja kunnallisia liikelaitoksia.

Etsimme nyt palvelukseemme

MIKROTUKIHENKILOA

vastaamaan yrityksemme tietokoneverkkojen ja mikrotietokoneiden huollosta ja ylldpidosta. Toivomme
kokemusta edelld mainituista tehtdvistd sekéd yhteistyokyvyn muiden tyontekijoiden kanssa. Toimipaikka
sijaitsee Lahden keskustassa. Tarvittaessa avustamme asunnon hakemisessa. Tehtdvdssd on kolmen

kuukauden koeaika. Hakemukset palkkatoivomuksineen osoitteeseen

Matin Puulaaki Oy Matti Meikildinen Keskuskatu 12 G 5 15100 LAHTI

e-mail: matti.meikalainen@matinpuulaaki.fi


mailto:matti.meikalainen@matinpuulaaki.fi
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Harjoitus 13, marginaalit, sarkaimet ja sisennys
Téssé harjoituksessa perehdyt sivun marginaaleihin sekd sarkaimiin, niiden asettamiseen ja kdyttdmiseen.
Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleisiin

TEKSTINKASITTELY, Sivun muotoileminen, marginaalit

TEKSTINKASITTELY, Kappaleen muotoileminen, Sisennys

TIEDOSTOJEN HALLINTA, Ensimmainen tallennus

Sivun marginaalit

Kun avaat uuden tekstiasiakirjan, on sivun muotoilu OpenOffice Writer -ohjelman oletusten mukainen.
Sivun marginaalit ovat 2 cm ja sarkainvéli 1,25, cm. Usein sivun oikea marginaali on liian suuri, joten sitd
voi pienentdd pikaohjeen kappaleessa Sivun muotoileminen, Marginaalit kerrotulla tavalla.

Sarkainvilit

- &) |Oletus ¥ | | Times Mew Roman v | |12 v B J U =

LR, ! X 1,2,3 4 § 6 7.8 510111213 14 15 16, 1% 18

—

Sarkainvilit ndkyvat viivaimesta, jossa on erilaisia symboleja. Vasemmalla on sarkaintyypin
valintapainike, jolla voi valita viivaimelle lisdttdvén sarkaimen tyypin. Voimassa olevat (oletus)sarkaimet
ndkyvit kuvan viivaimella 1 -merkkeind. Viivaimen mitta-asteikko on suomenkielisessda OpenOffice
Writer -ohjelmassa senttimetreina.

Sarkaintyypit ja niiden selitykset ndkyvit valikkokomennolla Muotoile/Kappale/Sarkaimet
-valikkokomennolla avautuvasta valintaikkunasta.

Kéyttdja voi muuttaa kaikkia sarkainvéleja pysyvisti pikaoppaan kappaleen Sisennys kohdassa Niksi
kerrotulla tavalla.
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Harjoitustehtava

Avaa uusi tekstiasiakirja.

Muuta sivun oikeaksi marginaaliksi 1 cm. TAma4 asetus on asiakirjakohtainen (uusissa avattavissa
asiakirjoissa marginaali on edelleen 2 cm), kunnes oletusasiakirjamallia mahdollisesti muutetaan. Tasté
muutoksesta on kerrottu myéhemmin.

Muuta sarkainvéli pysyvisti pikaoppaan kappaleen Sisennys kohdassa Niksi kerrotulla tavalla 2,3
senttimetriin. Asetus koskee siis kaikkia uusia asiakirjoja.

Kirjoita alla oleva taulukkotyyppinen teksti kdyttden sarkainndppiintd sisennyksien teossa. Ensimmaéinen
otsikkorivi on OtsikkoI-tyylinen ja viliotsikot Otsikko2-tyylia. Talleta tekstitiedosto nimelld muisti.odlt.

Muisti

Tietokoneohjelmat (tai ainakin piddosa niistd) sijaitsevat tietokoneen muistissa ohjelman suorituksen ajan.

Tietokoneen muisti jactaan tavuiksi. Tavu on sellainen muistiyksikkd, johon voidaan sijoittaa yksi
merkki (tarkemmin sanottuna merkin jarjestysluku) tai pieni kokonaisluku). Pddmuistityypit ovat
seuraavat:

RAM-muisti (Random Access Memory)
ROM-muisti (Read Only Memory)

RAM-muisti on sellaista muistia, johon voidaan seka kirjoittaa ettd sitd voidaan lukea. Muistin sisdlto
kuitenkin katoaa, kun mikrotietokoneesta katkeaa (tai katkaistaan) virta. RAM-muistiin sijoitetaan
suoritettava ohjelma seka késiteltdvaa tietoa.

ROM-muistia vain lukea, mutta siiné sdilyy tieto myo0s virran katkaisun jélkeen. Tyypillisesti ROM-
muistiin on sijoitettu koneen kdynnistysohjelma sekéd joskus osia kéyttjarjestelmasta.

Muistin koko

Tietokoneen muistin koko vaihtelee. Koko mitataan tuhansina tai miljoonina tavuina.
Tavuista puhuttaessa kédytetddan mittayksikoind

Yksikko Lyhenne Tavuina

kilotavu Kb tai Kt 1000

megatavu  Mb tai Mt 1 000 000

gigatavu Gbtai Gt 1000 000 000.

Ensiksi mainitut lyhenteet ovat englanninkielisid ja toiset suomenkielisia.

Tavu ja bitti

Tavu jakaantuu puolestaan seitseméén tai kahdeksaan bittiin. Bitti on sellainen muistipaikka, johon
voidaan sijoittaa kaksilukujérjestelmén luku, siis O tai 1. Tietokoneet késittelevit kaikki tiedot bitteina,
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koska ndin kone on helpompi rakentaa.

Esimerkiksi kirjaimen A (iso kirjain) jarjestysluku on 65, joten tietokone "nédkee" sen muistissaan tai
tietovalineelld (esimerkiksi levylld) binddrilukuna 01000001.

My0s laskennassa tarvittavat luvut ovat tietokoneen muistissa ja tietovilineilld bindérimuodossa
(binéérilukuina).

Edellisessi tekstissa kappaleessa Muistin koko on tekstitaulukko, jossa on sarake Tavuina. Taméan
sarakkeen luvut alkavat kaikki sarakkeen vasemmasta reunasta, koska ne on asetettu vasemmalla
oletussarkaimella. . Kuitenkin niitd olisi mukavampi lukea, jos niiden asettelu olisi sarakkeen oikeassa
reunassa ykkoset, kymmenet jne. kohdakkain. Muutammekin asettelua siten, ettd korvaamme sarakkeen
oletussarkaimen oikealla sarkaimella.

Ennen sarkaimien asetusta pitd4 valita se tekstin osa (=ne kappaleet), jonka asetteluja muutetaan. Kun
teksti on valittu, voidaan aloittaa sarkaimien asettelu.

Kun asetetaan omia sarkaimia, katoavat asetetun sarkaimen vasemmalla puolella olevat oletussarkaimet
automaattisesti. Siksi aivan aluksi pitdd asettaa paikalleen oletussarkaimia korvaavat vasemmat sarkaimet,
vasemmalta ldhtien, jotta asettelu sdilyisi paikoillaan.

Yksikko Lyhenne Tavuina
kilotavu Kb tai Kt 1000
megatavu  Mb tai Mt 1 000 000

gigatavu Gb tai Gt 1000 000 000

Alla olevassa kuvassa ndkyy muutettu taulukko ja sitd vastaava viivain. Ensimmaiseksi on asetettu vasen
sarkain ensimmadisen oletussarkaimen kohdalle ndpayttimalla hiirelld viivainta 2,3 cm:n kohdalta.

Toiseksi sarkaimeksi on asetettu oikea sarkain noin seitsemén senttimetrin kohdalle. Ennen oikean
sarkaimen asetusta sarkaintyyppi on vaihdettu ndpayttimalla viivaimen pédédssé olevaa sarkaintyypin
valintapainiketta. Koko ajan kaikki taulukon rivin (=kappaleet) pitdi olla valittuna.

Alla olevassa kuvassa onkin otettu nékyviin myds sarkainpainallukset (merkki —) ja rivinvaihdot (merkki
) valikkokomennolla Ndytdi/Tulostumattomat merkit. Tama nakyma on joskus hyddyllinen, kun selvittéa,
miten ndkyméttomét merkit vaikuttavat tekstin asetteluun.

+ Lyhenne ; Tawvuina

lilotary = EbtarEt 3 1[_.”._][:]1]

megatavy <+ hib-tar-hdt
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Harjoitus 14, marginaalit, sarkaimet ja sisennys

Téssédkin harjoituksessa perehdyt sivun marginaaleihin seké sarkaimiin, niiden asettamiseen ja
kéyttamiseen.

Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleisiin
TEKSTINKASITTELY, Sivun muotoileminen, marginaalit
TEKSTINKASITTELY, Kappaleen muotoileminen, Sisennys

Avaa uusi tekstiasiakirja. Muuta jélleen sivun oikeaksi marginaaliksi 1 cm.

Koska tekstisséd on tekstin lisdksi lukuja, tarvitsemme nyt erilaisia sarkaintyyppeja.

Ensimmdiselld rivilld sana LASKU on keskitetty, joten kdytdmme silld rivilld vain yhtd keskityssarkainta
(paikka noin 7 cm).

Kokonaisluvuissa (sarake Mri) voimme kiyttii oikeaa sarkainta, mutta desimaaliluvuissa (A-hinta ja
Kokonaishinta) on hyddyllisempéd kayttdd desimaalisarkainta, jossa desimaalipilkku sijoittuu sarkaimen
kohdalle, kokonaisosa sen vasemmalle puolelle ja desimaaliosa oikealle puolelle. Muista jélleen, etti
kaikki ne rivit (=kappaleet) pitdd olla valittuina, joihin asetat samanlaiset sarkaimet.

Aseta sarkaimet vasemmalta alkaen. Ensimmaéinen, vasen sarkain tulee Tuote-saraketta varten.

Jos haluat poistaa sarkaimen, niin valitse ensin ne kappaleet, joista sarkain poistetaan ja veda sitten
sarkain pois viivaimelta hiirelld (alaspéin).

Talleta lopuksi tekstitiedosto nimelld lasku.odkt.

LASKU
Numero Tuote Maira A-hinta  Kokonaishinta
RPO0O01 Ruokapoytd 120 X 80 2 1021,00 2042,00
SP010 Sohvapoytd 75 X 80 | 685,00 685,00
TP021 TV-poytd 455 X 105 3 58,50 175,50
SK007 Seindkaappi 45 X 62 1 62,50 62,50
KT21 Tuoli 4 94,25 377,00

Yhteensa 3342,00
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Sarkaimet voit myos asettaa valikkokomennolla Muotoilu/Kappale avautuvasta valintaikkunasta, sen
vililehdestd Sarkaimet, josta voit my0s tarkastaa asettamiesi sarkainten laadun ja tarkan sijainnin.

Kappale X

Tausta
Sisennykset ja valit | Tasaus | Tekstin rivitys | Mumerointi |Earkaimet |ﬂr|far|git Reunat

Sijainti Tyyppi
® vasen .
O Gikea S | Poistakaikki |
3,230
11,51cm O Keskitetty N | —— |
Hs0em O Desimaali B

fn g TE R I P
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Harjoitus 15, sarkaimet

Téssé vield lisdtehtdva sarkaimien kiytostd. Kirjoita hinnasto kdyttden erilaisia sarkainasetuksia. Lopuksi
tallenna kirjoittamasi teksti nimellé tuotetiedot.odt.

Kirjoita tiedot seuraavin ohjein:

Tuote vasemmalle tasaava marginaali

Nimi oikealle tasaava sarkain tdytemerkilld
Materiaali vasemmalle tasaava sarkain

Virit keskittdva sarkain

Hinta desimaali sarkain

Valmistaja oikealle tasaava sarkain

Kirjoitettava teksti on tassa:

Tuote Nimi materiaali virit hinta valmistaja
Housut Jesse puuvilla oranssi 150,00 Vaatetalo
Paita Muumi keinokuitu valkoinen 15,00 Elina tuote
Hame Liisi nylon okra 99,90 Pajatso

Villapaita  Saaristo villa sinivalkoinen230,00 Villapaja
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Harjoitus 16, esikatselu ja tulostaminen
Téssé harjoituksessa perehdyt tekstin esikatseluun ja tulostamiseen.
Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleisiin

. TEKSTINKASITTELY, Tulostusvaihe, Esikatselu

- TEKSTINKASITTELY, Tulostusvaihe, Tulostus

Kirjoitettu teksti tulostetaan yleensé paperille, vaikkakin sdhkdiset asiakirjat ovat nopeasti lisddntyneet
Internetissa.

Esikatselu ja tulostus
Avaa aikaisemmin tallentamasi harjoitus muisti.odt (tai joku muu tekstiasiakirja).

Kaynnisti esikatselu valikkokomennolla Tiedosto/Esikatselu. Tulosta asiakirja esikatselun kautta.

Suora tulostus

Avaa aikaisemmin tallentamasi harjoitus faulukkolaskenta.odt (tai joku muu tekstiasiakirja). Tulosta kaksi
kappaletta asiakirjaa valikkokomennolla Tiedosto/Tulosta.

Osittainen tulostus
Valitse asiakirjasta yksi kappale ja tulosta se paperille.

Laajan asiakirjan i ? X
valikoiva ja tiivis Tulostin
tulostaminen Mimni: hp deskjet 970c series w

Tila: W almiz Fommentit ja lomakkeet:

Tulosta tdstd harjoitusmonisteesta | Twppi  hp deskiet §70c series P -
: . L inai - j
sivut 6-9 yhdelle paperisivulle. Tulostusalue Ominaisuudet: hp deskjet 970c @E‘
: ; Kaikki
Tulostava ohjelmasi on Adobe R Setup | Featues | Advanced
Acrobat Reader, mutta tulostus silla o Llicotafion
. ’ K X () Mykyinen sivu ) Partait
on periaatteessa samanlaista kuin ® Sivut akaen: |8 a s
W’j l,te’f 1.lla.‘R1'1pp'uu kirjoittimesta Dsaioukka: | Kaikki sheut vl L Mirror Image
(kirjoitinajuriohjelmasta),
millaiselta ndyttavét kirjoittimen Shvunk Ssittely ST
Ominaisuudet-ikkuna. Oman Kepioita: |1 [ AL
klrjOlttlmenl Valintaikkuna nayttaa Sivun skaalaus: | Pienennd tulostin
tallaiselta:

K&anna ja keskita
Multiple Pages per Sheet [ Poster Printing

() 2 Pages per Shest
(%) 4 Pages per Sheet
[ Draw Page Barder

r? [C] Start Printing from Last Page Copies: | 1]
@ [] 5how HP Preview [ Factory Settings l

I (] l[ Peruuta l[ Ohie l

[ ¥alitse paperilahde POF-siuk;

[ Tulasta tiedastaon

[ Tulastuzvihieita ] [ Lizaazetuk zet ]
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Suomalainen asiakirjastandardi

Suomalainen asiakirjastandardi on kaiken virallisluonteisen kirjeenvaihdon perusta. Asiakirjojen asettelu
on madritelty eri standardeissa, joissa viimeisin on tunnukseltaan SFS 2487. Asiasta 10ydat lisdi tietoa
esimerkiksi Lasse Lasasen sivulta http://cs.stadia.fi/~lasanen/asima.htm ja Marko Grénroosin
mallioppaasta sivulta
http://www.nic.funet.fi/~magi/oss/openoffice/files/malliopas.pdf#search=%22SFS%202487%22

OpenOffice.org -yhteison suomalainen asiakirjamalli asettelusta 16ytyy sivulta
http:/fi.openoffice.org/mallit.html kohdasta sfs 2487 perusmalli.ott. Viimeksi mainitussa on kuitenkin
paivamaira lipsahtanut rivid liian ylos.

Harjoitus 17, riippuva sisennys

Suomalaisessa asiakirja-asettelussa tarvitaan riippuvaa sisennysti. Alla olevan kuvan teksti kertoo asiasta
enemman. Tekstissd on kéytdssd riippuva sisennys. Tekstissd ndkyvit myos ndkymattoméat merkit asian
havainnollistamiseksi.

- 1.'\_/‘ ' 1.2 ' 3.4&5.6 ' F.B ' gJ- ' 1D.11i12.13 .J-14.15 ' 1?.8 ' 18.

Ruppuersizenns Y

hli k& ja-rmiksi = Suomalainen-asiakifa-asetteluvaatii ns.-rippuvan-sisenny ksen
kayttamistd, -koska asiaotzikko-sioitetaanvasempaan
reunukseen muttavarsinainen-tekstitoiseen-sarkaimeen, siis- 4,6
senttimetridvasemmasta-reunuksesta

Miterrtehd&an? + Riippuva- sisennys saadaan-asetetuksi-joko viivaimen-avulla

kavttaenviivaimessa alevia-kaolmioita-taivalikkokomennalla
MrotoiluBap pale avautuv astavalintaikkunasta, sen
Sisennyksetja-vilit-sivulta-(Sisemmni-Vasemmalta-a setetaan
4 B-ja-Ensimmdiren-rivi-4 8

= Ludessa-asiakirjassavivaimen kolmiot-sijaitsevat vasemmassa
maminaalissa. - lempi-kolmio-an- 1. rividvarten-ja alempimuita
fiveja-varten.-Aluksi-molemmat: kolmiot- siirtywat whdessa
vedettdessd alempaa-kolmiota-hirelld. Tamadn jalkeen- kalmiofta
woivetdd-erkseent

Fayttaminen = Riippuvaa sisennystd-kivtettdessd-asiaotsikon - sisditiva-kappale
Hrioitetaan-siten, ettd-ensin-kirjoitetaan- asiaotsikko - jonka jalkeen
painetaanyhden kerran-sarkainnappaimesta. Taman jalkeen
Hrjoitetaan-wvarsinainen kappaleyhtend-kokonaisuutena g

= Jos kappaleessa-ei-ole-asiaotsikkoa alnitetaan-uusi kappale-aina
sarkainndppaimella .-

Aloita uusi teksti ja aseta edelld olevan kuvan mukaisesti riippuva sisennys. Kirjoita sitten kuvassa oleva
teksti asettelun mukaisesti. Tallenna teksti nimelld sisennys.odt.


http://fi.openoffice.org/mallit/sfs_2487_perusmalli.ott
http://fi.openoffice.org/mallit.html
http://www.nic.funet.fi/~magi/oss/openoffice/files/malliopas.pdf#search="SFS 2487"
http://cs.stadia.fi/~lasanen/asima.htm
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Yla- ja alatunnisteet

Yla- ja alatunnisteet, yleista

Suomalaiseen asiakirja-asetteluun kuuluu yla- ja alatunnisteet, joilla tarkoitetaan tietynlaisia vakioriveja
sivun yla- ja alareunassa. Yliatunnisteessa (ja harvemmin alatunnisteessakin) voi lisdksi olla yrityksen tai
yhteison logo kuvana. Y1i- ja alatunnisteet siis toistuvat samanlaisina sivulta toiselle monisivuisessa
asiakirjassa. Muuttuvana tietona tunnisteissa on kuitenkin sivunumero.

Ylidtunnisteessa on asiakirjan yleiset tiedot, kuten asiakirjan nimi ja asiakirjan julkaisijan tiedot,
paivamadrd ja sivumaara.

Alatunnisteessa on usein asiakirjan julkaisijan yhteystietoja, kuten puhelinnumero, pankkiyhteystiedot
jne. Usein sivunumerokin saattaa olla alatunnisteessa tapauksesta riippuen.

Asiakirjan rivit on jaettu tietyn kokoisiin sarkainaskelluksiin suomalaisen asiakirja-asettelun mukaisesti.
Vasen reunus on 2 cm ja siitéd ldhtien sarkainaskellukset noin 2,3, cm.

Yla- ja alatunnisteet saa kdyttoon valikkokomennolla Muotoilu/Sivu avautuvasta valintaikkunasta, sen
vililehdesté Yldotsikko (tdssd on kddnndsvirhe: pitdisi olla Yldtunniste). Aseta rasti kohtaan Yldtunniste
kdytossd.

Alatunniste voidaan ottaa kdyttoon vastaavalla tavalla vililehdestd Alatunniste.

Ylatunnisteiden siséallosta

Ylatunniste muodostuu neljésti rivisté, joissa kussakin on méérityt asiat. Esimerkiksi asiakirjatyyppi
sijaitsee paikassa R3C4. Tdma osoitustapa muistuttaa kovasti taulukkolaskennan rivi/sarake-osoitteistoa.

pq O 2,3 1,6 6.9 9,2 11,5 13,8 16,1
Rz CO c1 C2 c3 ca c5 C6 c?
R3  LiHETTAIL/ORGANISLATIO™ “LETARTRIATY YPPT=| <asak Ho= 1(1)

R4

RS POSTTTOMIPATET A= _

RG OsasTo=/<EALsITTELIIL> =P AIVAMLARAL> sarkaimen

R7 sijainti

RB&——— ;ivinumero paperin sarkainnumero millimetreina
t

. pissemasts i

R10 V% =

. EPOETTTOTWMIRATER &=l

Kuvassa oleva rivinumerointi juontaa juurensa konekirjoitusajalta, jolloin kirjoittajaa ohjattiin kiertdiméaén
telaa niin, ettd kaksi ensimmadisté rivid paperin ylareunasta jii tyhjéksi. Vasta kolmannelta riviltd
aloitettiin kirjoitus. Nykyisin tdma tyhjén rivin jattiminen tehdddn maarittelemilld yldmarginaali, joten
joissakin ldhteissé nékee rivit numeroidun vasta ensimmaisesté kirjoitettavasta rivistd alkaen.

Asiakirjan rivit 3 — 6 toteutetaan tekstinkésittelyohjelmilla yleensd ylatunnisteilla. Tdméa on hyva kayténto
varsinkin monisivuisissa asiakirjoissa, jolloin véltytdin samojen asioiden toistuvalta kirjoittamiselta.
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Esimerkki ylatunnisteesta

Seuraavaksi esimerkki yldtunnisteesta. Téssd on kédytetty edellisen kuvan mallin lisdksi asiakirjan
tdydennettd paikassa C4R4 sekd asiatunnusta kohdassa R6C6. Huomaa padiviméaéri: sen taustaviri johtuu
siitd, ettd se on tehty ns. kenttdnd, joka virjdytyy tillaisena kirjoittajan niytolla. Lopullisessa tulosteessa
paivimadri nakyy kuitenkin normaalisti.

Oy Firma Ab TARJOUS Nro 123 1 (2)
Kapulakatu 2 Sahkotarvikkeet

00100 HELSINKI

Myynti/Matti Meikéldinen 05.09.2006 My/MM

Yksityisasiakirjan ylatunniste

Vield malli yksityishenkilon asiakirjan ylétunnisteesta:

Matti Meikalainen HAKEMUS 1(1)
Toinenkatu 2 B 2

16500 HERRALA

Puh. (050) 123 4567 05.09.2006

Alatunnisteiden sisallosta

Kuten ylempiné on mainittu, alatunnisteessa on usein asiakirjan julkaisijan yhteystietoja, kuten
puhelinnumero, pankkiyhteystiedot jne. Usein sivunumerokin saattaa olla alatunnisteessa tapauksesta
riippuen (esimerkiksi luentomonisteissa, késikirjoissa jne). Yksityisasiakirjassa alatunnisteessa voi olla
esimerkiksi henkilon pankkiyhteystiedot ja sahkOpostiosoite.
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Harjoitus 17, ylatunniste kokouskutsussa
Téssé harjoituksessa perehdyt yli- ja alatunnisteiden kiyttdmiseen.
Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleeseen
TEKSTINKASITTELY, Sivun muotoileminen, Y1i- ja alatunnisteet
TEKSTINKASITTELY, Sivun muotoileminen, Sivunumerointi

Aloita uusi asiakirja vuosikokous.odt ja ota sithen kayttoon ylatunniste. Sijoita yldtunnisteeseen
seuraavat tiedot:

Julkaisija: Heinédsuon Hiihtoseura

Asiakirjan nimi: Kokouskutsu

Péivamaara: paivamadrikenttd (valikkokomennolla Lisdd/Kentdt/Pdivimdcdird)
Jakeluosoite: Savitie 123

Postinumero: 16500

Postitoimipaikka: Heinédsuo

Asiaotsikoksi tulee VUOSIKOKOUS ja varsinainen teksti sijoittuu toiseen sarkaimeen (=riippuva
sisennys). Teksti kuuluu néin:

Heinédsuon Hiihtoseuran sdédnndnmukainen vuosikokous pidetddn seurojentalolla 15.10.2006 alkaen kello
19.00. Esilla sddntomairaiset asiat.

Hallitus
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Huomaa, ettd paivimairikenttd tulee muodossa, jossa vuosi on esitetty kahdella numerolla. Voit saada
paivimairidkentin nelinumeroiseksi seuraavasti: ndpayté hiiren kakkospainikkeella paivimaaridkenttia.

Muokkaa kenttia: Asiakirja

T i Yalitse rALCtoilu
Lpp ¥, L [ - I

31,1299 ~
’ Peruuta l

31, joulu 99
31, joulu 1999

31, joulu, 1999 I
31, joulukuuta 1999

31, joulukuu 1999

pe 31, jouluta 99

pe 31, joulu 99

pe 31, joulukuuta 1999 8
perijantai 31, joulukuuta 199
12-31

99-12-31 E
1999-12-31

12,99

< | [ *

Chije l

[ £

Siirtyma paivina

I:I e

Valitse avautuvasta pikavalikosta Kentdt, jolloin saat ndkyviin valintaikkunan, josta voit sdddella
paivamadrin sisdltod ja muotoa. Voit valita haluamasi muodon Muotoilu-ruudusta.

Kaytettavissa on kaksi sisiltod: Kiinted pdivimdcdrd (=nyKkyinen) ja Pdivdmddrd, joista jalkimmaiinen
muuttuu, kun asiakirja avataan myShemmin uudelleen.
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Harjoitus 18, yla- ja alatunniste tarjouksessa

Kertaa vield, mitd asioita ja mihin sijoitettuina ylé- ja alatunnisteisiin kuuluu asiakirjastandardin
mukaisesti. Kirjoita tarjous oheisten ohjeiden mukaan Oletus-tyylilld, jolloin joudut painamaan kaksi
kertaa Enter-ndppdimestéd kappaleiden vélissd. Anna ohjelman rivittdd normaalit kappaleet (&l4 siis
pakota riveja mallin mukaisiksi). Kéytd normaaleissa kappaleissa riippuvaa sisennysta.

Sijoita alatunnisteen vasempaan reunaan tarjouksen laatijan sdhkdpostiosoite, joka on
myynti@kahvitukku.fi.

Tarjoukseen tarvittavat tiedot ovat:

Tarjouksen laatija: Kahvitukku Oy, Eero Eerola, PL 123, 00601 HELSINKI,
puh: (09) 123 456

Vastaanottaja: Kahvila Mokka-Kaisa, Toimitusjohtaja Kaisa Mokkanen, Aleksanterinkatu 66,
15140 LAHTI

Paivamaara: paivimadrikenttdnd, jossa vuosi nelinumeroisena

Sivunumero ja sivumiéra: kenttind (valikkokomennolla Lisdcd/Kentdt)

Kirjeen teksti:

KAHVINKETTIMET
Hyva asiakkaamme. Kiitdmme mielenkiinnostanne KultaKahvi
tuotteitamme kohtaan. Tarjoamme Teille tuotteitamme
seuraavasti:
Kahvinkeitin Mocca 2 litraa 98,00 €
Kahvinkeitin Super 15 litraa 150,50 €
Kahvinkeitin Ferrari 50 litraa 1090,00 €
Teenkeitin Taverna 5 litraa 23,00 €
Teenkeitin Hongkong 19 litraa 110,00 €
) Tuotteilla on elinikdainen takuu.

Toimitusaika 3 viikkoa tilauksesta.

Maksuehdot 30 pv netto.

Viivastyskorko 15 %.

Alennukset Mikali teette tilauksenne kahden viikon kuluessa, myénnamme

teille nopean tilaajan etuna 7% alennusta.

Muihin tuotteisiimme voitte tutustua WWW-sivuillamme
osoitteessa www.kahvitukku.fi

Liitteet Esitteet keittimista seka kahvikalustoista


http://www.kahvitukku.fi/
mailto:myynti@kahvitukku.fi
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Harjoitus 19, kenttien lisays, ylatunniste toiselta sivulta alkaen

Tassé harjoituksessa perehdyt tekstin kopiointiin ja liittimiseen asiakirjaan leikepdydén vélityksella.
Liséksi opit tekeméddn monisivuiseen tekstiin erilaisia ylé- ja alatunnisteita.

Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleisiin
TEKSTINKASITTELY, Sivunvaihto
TEKSTINKASITTELY, Aluetoimintoja

Avaa uusi tekstiasiakirja.

Avaa WWW-selainohjelma ja siirry Wikipedia-sanakirjan sivulle osoitteeseen www.wikipedia.fi. Etsi
Rooman kaupunkia kasitteleva artikkeli kirjoittamalla sivun Hae Wikipediasta: -kohtaan sana Rooma.
Valitse koko sivu ja kopioi sivu leikepdydalle. Liitd sen jdlkeen leikepdydalld oleva teksti uuteen
asiakirjaasi. Poista sivulta tarpeettomaksi ndkemasi tekstit, kuten siséllysluettelo ja sana [muokkaa].

Lisaa asiakirjan alkuun kansilehti pakollisella sivunvaihdolla. Kirjoita kansilehdelle fonttikoolla 48
otsikko ROOMA.

Tee asiakirjaan yldtunniste. Laita asiakirjastandardien mukaisiin paikkoihin oma nimesi, sivunumero ja
yhteissivumaird sekd paivamadira.

Tee alatunniste, johon vasempaan reunaan tulee automaattisena tekstind tiedoston nimi ja polku.
Muuta tunnistetietoja siten, ettd ensimmadiselld sivulla ei ole yli- ja alatunnistetta.

Tallenna tekstiasiakirja lopuksi nimelld rooma.odt.


http://fi.wikipedia.org/w/index.php?title=Rooma&action=edit&section=3
http://www.wikipedia.fi/
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Harjoitus 20, numeroimattomat luettelot
Téssé harjoituksessa opit kirjoittamaan luetteloita.
Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleisiin
TEKSTINKASITTELY, Luettelot
TIEDOSTOJEN HALLINTA, Ensimmainen tallennus

Meilld on kuviteltu autokauppa, joka ilmoittaa autoja myytiavéksi luettelotyyppisesti. Kirjoita alla oleva
teksti ja tallenna se nimelld autot.odt. Voit keksid lisddkin myytdvid autoja. Vihje: liikkkeen nimen
erikoinen fontti on saatu aikaan Jdasennys-rastilla valintaikkunasta Muotoilu/Fontti. My6s fonttikoko ja
-véri on muutettu alkuperdisesta.

Téanain vaihtoautoja tosi edulliseen hintaan:
VW Passat 2.0, vim. 05, hinta 31.900
Volvo V70 2.4, vin 02, hinta 21.500
Toyota Corolla Verso 1.6, vim. 02, hinta 12.999

Amtim Auto Oy

Kisallinkatu 12 00100 HELSINKI
Puhelin (09) 123 4567

Lisétietoja: www.antinauto.fi
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Harjoitus 21, numeroidut luettelot

Téssé harjoituksessa opit kirjoittamaan numeroituja luetteloita.

Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleeseen
TEKSTINKASITTELY, Luettelot

Kirjoita pikaoppaan kappaleen Luettelot alussa oleva teksti ja tallenna se nimelld /uettelot.odt. Teksti on
seuraava:

Luettelo on kappaletyyli, missé luettelokohdat korostetaan luettelomerkein, numeroinnin, kuvien tai
monitasoisen jasennyksen avulla. Numerointi paivittyy automaattisesti, mistd on apua listaa uudelleen
Jjarjestettiessd ja otsikoiden numerointia kdytettiessd. Luettelon voi tehdid aloittamalla joko siséllosta tai
muotoilusta.

Tapa 1: Muotoilu sisdltojen jilkeen
1. Kirjoita luettelokohdat omiksi kappaleikseen painamalla Enter jokaisen kohdan lopussa.
2. Valitse tekstialue, jonka haluat muotoilla luetteloksi
3. Valitse haluamasi luettelotyyli.

Lisiitietoa: Tapa on hyddyllinen, kun kirjoittaessa huomaa, etti esitettévien asiat ovat siksi hajanaisia,
ettd niiden vilille on vaikea rakentaa suorasanaista tekstii tai esimerkiksi perusteluja halutaan korostaa
nostamalla ne tekstin tasosta numeroiduiksi kohdiksi.

Tapa 2: Muotoilu ennen siséltod
1. Tee Enterilld tyhji rivi luettelon ensimmadistd kohtaa varten.
2. Valitse haluamasi luettelotyyli.
3. Kirjoita luettelokohdat painamalla Enter jokaisen perdin.
4

. Kun haluat palata normaalityyliin paina Enterid kaksi kertaa.
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Harjoitus 22, taulukot

Téssé harjoituksessa perehdyt taulukon lisdédmiseen asiakirjaan. Harjoitus perustuu pikaoppaan
kappaleeseen

TEKSTINKASITTELY, Taulukot

Aloita uusi asiakirja ja kirjoita seuraavanalainen mitalitaulukko. Vérité otsikkosolut oikean virisiksi
(kulta, hopea ja pronssi). Lisdd maiden liput maan nimen eteen. Liput 16ydat Wikipediasta kunkin maan
hakusanalla.

Yhdisti otsikko (taulukon 1. rivi), keskiti tekstit ja kavenna sarakkeet mallin mukaan.

2002 Talviolympialaiset
Sija |Maa Kulta | Hopea | Pronssi Yhteensi
1 = Norja 13 5 7 25
2 ™= Saksa 12 16 8 36
3 |E= Yhdysvallat 10 13 11 34
8 == Suomi 4 2 1 7

Tallenna asiakirja nimelld mitalit.odt.
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Harjoitus 23 Taulukot, vaakalomake ja lukujen muotoilu

Téssé harjoituksessa perehdyt levedn taulukon tekemiseen seké taulukon muotoiluun. Lisdksi asetat
paperin suunnan vaakaan. Harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleeseen

TEKSTINKASITTELY, Taulukot
TEKSTINKASITTELY, Lukujen muotoilu

Aloita uusi asiakirja. Vaihda paperin suunta vaakaan (alla olevassa esimerkissd se on pystyssd). Vaakaan
asettaminen tapahtuu valikkokomennolla Muotoilu/Sivu, sen Sivu-vélilehdelta.

Lisédi asiakirjaan alla ndkyvé taulukko. Yhdistd ensimméiinen rivi yhdeksi soluksi. Muokkaa sarakkeiden
leveydet sopiviksi vetdmélla hiirelld sarakkeiden reunaviivoista (muut kuin lisétiedot pitdisivét sopia
yhdelle riville). Aseta sarakkeiden Vuosimalli, Ajettu ja Hinta tasaus oikeaan reunaan. Muotoile hinta-
sarakkeen luvut desimaalittomaan valuuttamuotoon valikkokomennolla Taulukko/Numeron muoto (valitse
ensin ao. solut).

Myytavit autot

Merkki Malli Vuosim | Ajettu tkm | Lisiitietoja Hinta
BMW 316 1.61 Touring 5d 1997 224 | Erikoisvanteet, tdydellinen
huoltokirja, kasettiradio, CD-
vaihtaja 8500 €
Audi A3 1.6 Accraction 2003 72 | Automaattinen ilmastointi, ABS,
3d ESP, CD/radio, urheiluistuimet,

vakionopeuden sdadin,
erikoisvanteet, tdydellinen
hultokirja 19100 €

Mercedes- |C 200 CDI STW 5d 2003 190 | Automaattinen ilmastointi,
Benz ajotietokone, sumuvalot,
vakionopeuden sdidin, kahdet
renkaat, huoltokirja 29900 €

Volvo S80 D5 Momentum 2004 96 | Automaattinen ilmastointi,

4d A erikoisvanteet, nahkasisustus,
vakionopeuden sdddin, kahdet
renkaat, tdydellinen huoltokirja,
CD/radio, automaattinen vaihteisto | 34 900 €
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Harjoitus 24, kuvat

Téssé harjoituksessa perehdyt kuvien lisdimiseen asiakirjaan. Harjoitus perustuu pikaoppaan

kappaleeseen
. TEKSTINKASITTELY, Kuvat

Tarkoituksena on kirjoittaa alla olevan mallin mukainen teksti kotimaisista puista kuvia kiyttiden. Tekstit
ja kuvat on kopioitu osoitteesta www.wikipedia.fi.

Siirry Wikipediaan ja
kirjoita kohtaan Hae
Wikipediasta: sana puut.
Saat luettelon erilaisista
puista. Népdytd sanaa
koivu ja siitd hieskoivu.
Kopioi mallin mukainen
teksti uuteen asiakirjaasi
leikepOydin vélitykselld
(Muokkaa/Kopioi ja
Muokkaa/Liitd). Kopioi
vastaavalla tavalla
muutkin tekstikappaleet.

Koivu

Miinty
Liséa oheisen mallin
mukaan kuva jokaisesta
puusta siiti kertovan
tekstin kohdalle
kopioimalla kuvat kunkin
puun kohdalta
leikepdydin kautta
tekstiisi.

Kuusi

Laita Koivu kiertdméén
tekstid, Manty tekstin
vasempaan reunaan siten,
ettei teksti kulje mukana,
Kuusi tekstin alle ja

Kataja tekstin péélle. Kataja

Tallenna tiedosto nimella
puut.odt .

Higskoivu on kasvupaikkansa subteen vaatimattomampi kuin
rauduskoivu. Se i kasvaa sailla ja korvissa
zekd livkkazavizila mailla, ja

kestas paremmin kylmag. umgggw}gjggv
kasvatetaan hieman tihedmméassd
kuin raucuskolikko, koska

zen labvusto on
niin paljon waloa,
méarkaa, jollain
Hywin kasvanut
Lt
tukkipuuta aivan

suppeampi, eikd vaadi
& koska maapera on
vedests ei tule puutetta.
i@ laatuharvennettu S0-
higskaiykko voi tuottas
kohtuullizen magran.

Metsdmanty (Pinus sylvestis), honka tai petdid on mantyjen
zukuun ja mantyvkazvien heimoon kudluva pud. Manty on karujen
olosuhteiden puu, joka kestaa kylmaa, kuivuutta ja ravinteiden
nivkkuutta, mutta valokasvina edelyttdd paljon valoa. e an
ainavihres, joten se &i uudista neulaziaan joka vuosi. Neulaset
avat pareittain. Mannyn levinneisyysalue uldttug Ezpanjasta
Pahjois maihin ja thizeen Siperiaan. Se on allut aiemmin
tavallinen myds Briteingaarila, mutta likahakkuiden takia jaljelld
on endd hajanaizia alkuperdizesintymid Skotlannissa. Suomessa
manty muodostas [Bhes puolet maan puustosta, ja se kasvas
kaikkialla masssa korkeimpia tuntureita ja uloimpia saaristoluctojs
lukuun ottamsatta.

Tyynelemerelle zaakka. Suamessa metsdkuusi o
luannarsarainen kuusilaji. e on ginavihan ;
lEheizet havupuusukulaizensa. Yaikks kuus
kaka Suamen Ckuusen esiirtymisraja kulkes
leveysasteen kohdalla), =e an siti kaktuullig
suomalaizessa kasvistoesa,

Kataja on maallman laajimmalle levinmyt paliassiemeninen
gmEidg e sintyy koko Suomessa. Puulajina kataja on

i kum Suumalalset pult yleensa. n i
R ity Tastd juontuukin sanorta
a Lthtensa vuoksi kataja on tavallinen puu
alinjojen alla. Katajan puulla on amintakeinen
haju Siksi =it k&vtetdan raaka-sineena karistepuuesineisiing
kuten avaimenperiin]



http://www.wikipedia.fi/
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Harjoitus 25, fonttityon galleria ja pikkujoulukutsu
Téssé harjoituksessa perehdyt kuvien lisdimiseen asiakirjaan. Harjoitus perustuu pikaoppaan
kappaleeseen

TEKSTINKASITTELY, Piirtotydkalut

Tee kutsu yhdistyksen pikkujouluihin. Keksi yhdistykselle itse nimi. Kéyté piirtotyokaluja apunasi.
Kutsusta pitdéd [0ytyd muutama tdhti, fonttityd-tekstid sekd muutama kuva lisdttynd (ClipArt tai
valokuva).

N

Appi-yhdistyksen perinteiset
pikkujoulut 11.11.2005

Marja -majalla

klo 20:00 -
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Asiakirjamallit

Téssé harjoituksessa perehdyt asiakirjamallien kdyttdmiseen.

Teksti ja harjoitus perustuu pikaoppaan kappaleisiin
TEKSTINKASITTELY, Sivun muotoileminen, Y1i- ja alatunnisteet
TIEDOSTOJEN HALLINTA, Mallin tallentaminen

Kun avaamme uuden tekstiasiakirjan, kayttdd OpenOffice Writer tietylld tavalla asetellun sivun, jonka
madritykset on tehty OpenOffice Writerin sisdiselld-perusmallilla. Tdma malli ei sellaisenaan sovellu
suomalaiseen asiakirja-asetteluun. Niinpa joudutaan tekemadn asetteluun muutoksia tavalla tai toisella,
jos aiotaan kirjoittaa asiakirja suomalaisen standardin mukaisesti.

Kaikkein ty6ldin tapa on tehdd asettelumuutokset aina jokaiseen uuteen asiakirjaan.
Toinen, hieman tehokkaampi tapa on tehdd oma asiakirjamalli (ja tallettaa se oletusmalliksi).

Kaikkein helpoin tapa on kdyttdd valmiita asiakirjamalleja.

Asiakirjamalleja

Suomenkielisestd OpenOffice-sivustosta 16ytyy sivu http://fi.openoffice.org/mallit.html, jossa on lukuisa
joukko erilaisia asiakirjamalleja linkitettyna.

Asettamalla jokin malli OO:n oletusmalliksi, voidaan vilttya toistuvista alkuasettelujen muutoksista.

Oman mallin asettamisesta oletusmalliksi on kerrottu mm. Oikeusministerion oppaassa OpenOlffice.org
versio 2, Kysymysten ja vastausten kdsikirja, joka 16ytyy osoitteesta

http://www.om.fi/uploads/gmwzmnv3ygt8.pdf#search=%22openoffice%20uusi%20tekstiasiakirja%22


http://www.om.fi/uploads/qmwzmnv3ygt8.pdf#search="openoffice uusi tekstiasiakirja"
http://fi.openoffice.org/mallit.html
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Oma asiakirjamalli, sivun asettelut
Aluksi kuitenkin teemme harjoituksena asettelut ja asiakirjamallin yhden kerran itse.
Pikaoppaan tekstinkisittelyn kappaleessa Sivun muotoileminen on annettu asettelun suuntaviivat.
1. avaa uusi tekstiasiakirja.
2. avaa Muotoilu-valikosta kohta Sivu
3. valitse Sivu-valilehti, ellei valittuna
4

vasemmaksi marginaaliksi voidaan jattad 2 cm, muut marginaalit asetetaan 1 cm; jos ohjelma
ilmoittaa

OpenOffice.org 2.0
@ Reunukset ovat tulostusalueen ulkapuolella,

Haluatko kuitenkin ottaa nama asetukset kaythbon?

[ Kylls H Ei I

niin vastaa Ei, jolloin marginaaliksi asetetaan se minimi, jonka kirjoitin voi toteuttaa
5. Sivun tyyli -ikkuna voidaan sulkea OK-painikkeella

Seuraavaksi voit asettaa yli- ja alatunnisteen piille pikaoppaan kappaleen Yid- ja alatunnisteet
mukaisesti.

Edelld mainitut asetukset koskevat siis vain yhti tekstiasiakirjaa, ellei asetuksia tallenneta malliksi ja
malli sitten méaaritelld oletusmalliksi.

Oma asiakirjamalli, mallin tallennus

= lallenna lopuksi asiakirja vaikkapa nimellé
Tallenna nimella d ) omamalli.ott. Tama malli asetetaan
Kohde: [ -l eBcE- myS&hemmin oletusasiakirjamalliksemme.

Mallit voidaan tallentaa mihin tahansa
gf\fsjr‘; hakemistoon, mutta niiden saatavuuden

vuoksi mallit kannattaa tallentaa sithen
hakemistoon, joka nikyy

s}
w
o
]
=

Z‘ -\l!l

—
=
=1
'8

=
o

S valikkokomennolla Tyokalut/Asetukset
avautuvan valintaikkunan kohdassa
Dm;z;okm OpenOffice.org/Polut/Mallit. Jos
‘4 OpenOffice on asennettu oletuksen
Verkkopmpists mukaisesti C-asemaan, on mallien
hakemisto paikassa C:\Program
Tiedsstoniti [omamali ~| [[1aems || Files\OpenOffice.org 2.0\share\tempalelfi

Tallennusmuota: | OpenDocument-tekstiaziakian malli (ot j Feruta

v &utomaattinen tiedoston unniste

Sulje lopuksi mallitiedosto seuraavan
kokeilun vuoksi.

[T Tallenna salasanan kanssa

-
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Mallin kdyttdminen

Kokeilemme nyt malliamme. Alitamme uuden tekstiasiakirjan tekemisen, mutta till4 kertaa valikon Uusi

@ Nimeton1 - OpenOffice.org Writer

= Muckkaa  MEyts  Lis3a  Muotoilu Taulukko  Tyokalut Ik

B IR © Tekstesakia  Crb

=5 Avaa... CirHo 4 Laskentataulukko
Yiimeisimmat asiakir jat » f:;, Esitys
7 Piirros
Ohjatut toiminnot A
& Tietokanta
(4 Sulje - —
Tallenna Cir+S £k] HTML-asiakirja

£ o
= EML-asizkirja
Tallenna nimells. .. E:: & . .].

Tallenna kaikki ri Perusasiakirja

E_", k.aava

=;:‘. Cenitetarrat

2 Kayntikortit
] Wie...

B tallit j3 asiskiriat

Wio PMESh3S

kohdasta Mallit ja asiakirjat.
Tamai avaa valintaikkunan, josta valitaan Mallit ja siitd Omat mallit.
Omien mallien luettelo nidkyy nyt ndytossa (luettelossa on téssd vaiheessa vain yksi, tekemdmme malli).

Kun mallitiedosto on valittu, avaa OO uuden tekstitiedoston, jossa on mallitiedostoon tekemdmme
asettelut, jos kaikki meni oikein.

Mallin muuttaminen ja tdydentaminen

Jatkamme mallin tekemisti lisddméll4 malliimme yldtunnisteen. Avaa mallitiedosto omamalli.ott joko
valikkokomennolla Tiedosto/Viimeisimmdit asiakirjat tai Tiedosto/Avaa.

Ota mallissa kdyttoon ylatunniste. Monisivuisia asiakirjoja varten ylatunnisteeseen kannattaa kirjoittaa
vain ensimmadinen rivi. Muut rivit kirjoitetaan malliin normaalina tekstind, jolloin ne tulevat vain
asiakirjan ensimmadiselle sivulle, kuten monisivuisissa asiakirjoissa usein tehdain.

Teemme henkilokohtaisen asiakirjan pohjan, johon tulevat siis omat tietomme. Sijoita tiedot seuraavasti
(sarake- ja rivitunnukset on selitetty timédn monisteen harjoituksessa 14, kappaleessa Yldtunnisteiden
sisdllostd):

Otettuasi yldtunnisteen kdyttoon ja siirryttyési yldtunnisteriville havaitset, ettd yldtunnisteessa on
keskitetty sarkain keskelld rivid. Tima ei toimi oikein suomalaisessa asiakirja-asettelussa, vaan se on
korvattava vasemmalla sarkaimella. Poista kaikki sarkaimet yl4tunnisteesta (yksi on oikeassa
marginaalissa), niin saat ndkyviin oletussarkaimet, jolloin uusien sarkaimien asettelu on helpompaa.
Poistaminen tapahtuu vetdmalld sarkain pois viivaimelta hiirelld (alaspdin). Lisdé keskitetyn sarkaimen
tilalle kohtaan C4 (9,2 cm) vasen sarkain.
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Lisiksi tarvitsemme sarakkeeseen C7 vasemman sarkaimen sivunumeroa varten. Joskus kiytetddn myos
asiakirjan numeroa, jolloin sarkaimeen C6 tarvitaan myds vasen sarkain.

Kirjoita nyt ylatunnisteen ylimmélle riville seuraavat tiedot:
COR3 oma nimesi
C4R3 <asiakirjan nimi>

C7R3 automaattinen sivunumero (pikaoppaan kappaleen Sivun muotoilu kohdassa Sivun
numerointi)

Automaattinen pdivdys lisatdéin valikkokomennolla Lisdd/Kentdt/Pdivimddrd. Pdivimédardn muotoilu
ndyttdd vuoden vain kahdella numerolla. Jos haluat vuoden neljdlla numerolla, voit tehdd sen
valikkokomennolla Muokkaa/Kenttd tai pikavalikosta (hiiren kakkospainikkeella) kohdasta Kentit.

Kirjoita loput yldtunnisteen tiedot tavallisena tekstind asetettuasi tekstin sarkaimet ensin samalla tavalla
kuin oli ylatunnisterivilla.

COR4 jakeluosoitteesi

CORS5 postinumerosi ja postitoimipaikkasi
CORG6 puhelinnumerosi

C4R6 automaattinen paiviys

Lisda lopuksi kolme tyhjéa rivid ja neljds rivi, jolle tulee aikanaan varsinaisen tekstin alku. Paisté télle
neljénnelle riville kdyttoon oletussarkaimet poistamalla itse lisdtyt sarkaimet.

Jos haluat, voit ottaa kidyttoon my0s alatunnisteen ja sijoittaa sithen vaikkapa sahkdpostiosoitteesi ja
pankKkitietosi.

Kun tarkastelet sivua, huomaat, ettd ylatunnisteen, normaalin tekstin (ja mahdollisen alatunnisteen) vililla
on tyhjéa tilaa. Koska haluamme ylétunnisterivien kiinni sen alla oleviin, ylatunnisteeseen kuuluviin
riveihin, asetamme tdmaén tyhjén vélin nollaksi valikkokomennolla Muotoilu/Sivu/Yldotsikko/Objektivilit.

Alla olevassa kuvassa on malli, jossa on nikyvissé jdlleen myds tulostumattomat merkit. Kohdistin oli
viimeiselld tyhjalla rivilla, joten kdytossd ovat oletussarkaimet.

E'l'2'3'4'5'El'J?'B'g'1':"11'12'13'14'15'16'1?'5

L 4L 4L 4L L L

Mlatti-Med alainen < <asialirjan-nimi> =+ -+ 1-(1
Eapulak atu- 1229

00000-MOLLATAY

Pub -(08007-123-4567 - 08.0% 20069

T

T

T

i

Tallenna malli nyt uudelleen.
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Harjoitus 26, asiakirjamallin kayttaminen

Luo uusi tekstiasiakirja omaa asiakirjamallia kdyttden. Kohtaan <asiakirjan nimi> kirjoitat sanan
TILAUS.

Vastaanottajan tiedot tulevat riviltd 10 alkaen (se rivi, joka on mallin viimeiseni oletussarkaimin
aseteltuna) joka toiselle riville. Vastaanottaja on Sepon Huonekalu Oy, Pietildnkatu 12 15100 LAHTI.

Kirjoita alla oleva tilausteksti vastaanottajan tietojen alle alkaen riviltd 20 (riviltd 14, ellei yldotsikon ja
yldmarginaalin viemaa tilaa oteta huomioon). Aseta tuoterivien Yksikkohinta ja Kokonaishinta-
sarakkeisiin desimaalisarkaimet.

HUONEKALUTILAUS

Tilaan esitteenne perusteella seuraavat huonekalut:

Maira Nimike Yksikkohinta Kokonaishinta
1 kpl P6yta Corona 41,50 41,50
4 kpl Lepotuoli Best 74,00 296,00
1 kpl Lehtiteline Journal 37,75 37,75
Yhteensa 375,25

Talleta tekstitiedosto nimella tilaus.odt.
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