LibreOffice Writer — perusteita

Kaytetdan Digabi-kayttojarjestelméad (DigabiOS) ja harjoitellaan LibreOfficen kayttoa.

1. Ohjelman kaynnistys
Avaa Sovellusvalikko => Toimisto => LibreOffice Writer.
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2. Tyylit ja muotoilu

Tyylien tarkoituksena on yhtendistéa luotavan dokumentin ulkoasua ja mahdollistaa dokumentin asettelun
strukturoitu muokkaaminen. Tama vaatii hiukan abstraktiotason nostoa ja yksittaisiin kohtiin tehtavista ad
hoc —ulkoasumuutoksista pidattaytymista.

2.1. Tyylit ja muotoilu —paletin avaaminen
Tyylit ja muotoilu —paletti avataan ohjelmaikkunan vasemmassa ylanurkassa olevaa nappia klikkaamalla tai
vaihtoehtoisesti ndppaimiston F11-n&ppaimella.
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Valitse Tyylit ja muotoilu —valikon alareunasta vaihtoehto Automaattinen:
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2.2. Otsikkotyylit
Otsikkotyylien avulla dokumentin rakenne selkeytyy. Otsikkotyylien avulla esimerkiksi myds
siséllysluettelon luonti onnistuu vaivattomasti (tdhén palataan).

14.4.2014, Janne Cederberg, http://opetus.tv




Kirjoita tyhjaan dokumenttiisi teksti "LibreOffice-koulutus”. Aseta teksti tason 1 otsikoksi sijoittamalla
kursori ko. riville ja taman jalkeen tuplaklikkaamalla Otsikko 1 —rivia Tyylit ja muotoilu —paletissa:
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2.3. Leipatekstin tyyli

Mene Internet-selaimella osoitteeseen http://fi.lipsum.com ja generoi viisi kappaletta leipatekstiéa:
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ilastutkinto

"Neque porro quisquam est qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur, adipisci velit..."

"Ei ole ket&&n joka rakastaa itse kipua, joka etsii sitd ja haluaa sitd vain siksi, koska se on kipua.."

Mibdi on Lorem Ipsum?

Lorem Ipsum on  yhsinkertasisesti testausteksti jota tulostus- ja
ladontateclisuudet k3yttavat. Lorem lpsum on ollut teclisuuden normaal
testausteksti jo 1500-luvultta asti, jolloin turtematon tulostaja  ofti
kaljuunan ja sekoitti sen tehd&kseen esimerkkikian. Se ei ole selvinnyt
vain vittd vuosisataa, mutta myds lokan elektroniseen kirjotukseen,

Mibsi éé;ptai‘mmc sitdl

On todistettu, ettd lukijaa hairtsee sivun ulkoasu lukisssaan sivua.
Lorem lpsumin kéytdn tarkoitus on, ettd se omaa enemmin-tai-
wvihemmén normaalimpaa sanojen sijoitusta kuin 'Siséltéd tAhan, sisattté
téhan' Monet  tietokoneen  julkistusohjelmien  pakkaukset  ja
nettisivueditorit  kdyttavat nyt Lorem  lpsumia  heiddn  normaalina

jdaden suurinpirtsin muuntamattomana. Se tuli kudluisuuteen 1960-
luvulla kun Letraset-paperiarkt, joissa ol Lorem lpsum pEtkid, julkaistiin ja
vield  myShemmin tietokoneen  julkistusohjelmissa, kuten  Aldus
PageMaker joissa oli versioita Lorem Ipsumista

Mistd se tulee?

“astoin yleistd uskomusta, Lorem Ipsum ei ole vain sattumanvarainen
teksti. Sild on pitkdt juuret klassisesta latinalaisesta kirjalisuudesta
wuonna 45 elr alkaen, tehden sitd yi 2000 vuotta vanhan. Richard
McClintock, latinalainen professori Hampcen-Sydneyn  yiiopistossa
Virginiassa, etsi yhden i isimmi: laisista sanoista,
consectetur, Lorem Ipsumin kappaleesta ja etsi lainauksia sanasta
klassisessa kijalisuudessa ldytden varman |3hteen. Lorem Ipsum tulee
osista 1.10.32 ja 1.10.33 "de Finlbus Bonorum et Malorum™ksesta (The
Extremes of Good and Evil), jonka teki Cicero vuonna 43 elr. Tama kirja
on tutkigma etikasta, joka ofi hyvin yleistd Renesanssin alkana.
Ensimméinen Lorem lpsumin rivi, "Lorem ipsum dolor sit amet.”, tulze
rivietd joka on osassa 1.10.32

lattir

Mormaal palanen Lorem lpsumia, jota on kéytetty 1500-luvulla on
toistettu alla nille jotka ovat vain kinnostuneta. Osiot 1.10.32 ja 1.10.33
"de Finibus Bororum et Malorum™"ksesta, Cicerolta, ovat myds toistettu
niiden tarkoissa alkuperaisissa muodoissaan, joita seuraa englantilaiset
versiot vuodelta 1914, kdant&jana H. Rackman

malliteksting. 'Lorem lpsumia’ etsittdessd 1Gytyy monen monta nettisivua,
jotka ovat vasta aluillaan. Useita versioita on muodostunut vuosien
kuluessa, jothut vahingossa ja jotkut tarkoftuksella (lisatty huumoria ja
niin edelleen).

Mistd mind saan sitd?

On olemassa monta eri versiota Lorem lpsumin kappalsista, mutta suwrin
osa on kérsingt muunnoksista jeissain mucdeissa, kuten huumorin tai
sattumanvaraisesti asetetuin sanoin jotka eivdt néytd edes vihén
uskoftavalta. Jos sing aiot kéyttad kappaletta Lorem Ipsumista, sinun
pitéd tarkistam, eftei tekstin seassa ole mitddn nolostuttavaa. Kaikki
Lorem Ipsum-generaattorit Internetissé  turtuvat teistavan ennalta
madritelty’”  -alasia tarpeen mukaan, tehden tdstd ensimmaisen aidon
generar netissd. Se kaytaa 200 latinalaisen sanan sanakiaa,
johan “auralinen malllauseiden rakenteita luoden Lorem
-liseltd. Generotu Lorem Ipsum on siten aina

{

| Alotta Lorem ipsum dolor
sit amet ..

! lstola | Luo Lorem lpsum
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Kopioi ja liité teksti dokumenttiisi. Poista selaimen tekeméat muotoilut maalaamalla liitetty teksti,
klikkaamalla hiiren kakkospainikkeella ja valitsemalla Poista suora muotoilu:
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Nyt voit muokata leipétekstin tyylia klikkaamalla hiiren kakkospainikkeella Leipateksti-rivid Tyylit ja
muotoilu —paletissa ja valitse Muuta...:
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vivamus tempus qua’
convallis, Pragsent bibendum elementum erat, non sagittis magna dapibur
at arcu condimentum auctor, Fusce condimentum convallis vehicula,

e elit. Ut venenatis lorem sit amet euismod pharetra. Nullam scelerisque et tellus
posuere nisl nibh, sed mattis neque laoreet ac,

pharetra conseguat sem ut tristique, Cras eget scelerisque nisl, at sagittis erat. Maed|

aliquam aliquet. Aenean quis cursus magna, eu volutpat ipsum. Vivamus in justo e
ullamcorper vestibulum ut sit amet libero. Mauris at cursus ante, Vestibulum impen
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Donec lectus massa. posuere ac porttitor mattis. suscipit eget insum. Aliouam porttitor lacinia metus
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Muokkaa nyt Leipateksti-tyylin kohtia Sisennykset ja vélit, Tasaus ja Fontti —kohtia:
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Aseta Sisennykset ja véalit —valilehdelld ensimmaisen rivin sisennykseksi 0,50 cm. Aseta Tasaus-vélilehdell&
tasausasetukseksi Tasattu. Aseta Fontti-vélilehdelld fonttikooksi 11pt ja valitse oikeakielisyyden

tarkistukseen viittaavasta Kieli-kohdasta latina (néin siksi, etté kopioimme fi.lipsum.com:sta latinankielista
tekstid). Klikkaa OK.

Muokkaa viel&d ensimmaisen tason otsikon otsikkotyylid valitsemalla Tyylit ja muotoilu —paletista hiiren
kakkospainikkeella Otsikko 1 ja valitse taman jalkeen Muuta...:
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Lorem -ipsum-dolor- sit- amet, - consectetur - adipiscing - elit. - Vivamus - tempus -quam-1
posuere. - Sed - ac-tellus- ipsum. - Phasellus -mattis - nisi-at-eros -ullamcorper, - eget - vulputs*
Praesent-bibendum-elementum- erat, -non- sagittis-magna- dapibus-vel.- Suspendisse-~

N nisl-sit- amet- nisi- pellentesque, -ac -tincidunt- lorem-malesuada. - Sed - consectetur- .
auctor. Fusce-condimentum-convallis-vehicula. -Vivamus- fringilla-pulvinar-mauris,
sed. -Quisque-ul lamcorper-tincidunt- purus-sed-vulputate. -Ut- luctus -nunc - in -ipsum 14611 || Reunahuomautukset
lacus.- Mauris-dolor-lorem,-tincidunt-quis- auctor-at,- interdum-nec-elit. - Ut- venenatis-lorer Riippuva sisennys

pharetra.-Nullam-scelerisque-et-tellus -ut-porta.-Donec-posuere-nisI'nibh, sed-mattis-neque-1 %i‘?::ﬁﬁ? leipateksti
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Lisaa nyt tilaa ykkdstason otsikon ylé- ja alapuolelle, esimerkiksi 2 cm ylapuolelle ja 1 cm alapuolelle, jolloin
jatkossa kaikille Otsikko 1 —tyylia kayttaville otsikoille tulee automaattisesti samat asetukset kayttoon:
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2.4. Oman tyylimaarityksen luonti

Tekstinkasittelyohjelman kayttajana et ole rajoitettu ohjelman tarjoamiin tekstityyleihin vaan voit myos
luoda omia tyyleja. Kuvitellaan, ettd halutaan luoda oma tyyli nimelta Sitaatti, jota kaytetd&n pidempien
sitaattien tyylimaarityksené.

Luo uusi kappaletasoinen tyylimaaritys klikkaamalla hiiren kakkospainikkeella Tyylit ja muotoilu —paletin
tyhjaé valkoista pohjaa ja valitse taman jalkeen avautuva Uusi... -valinta:
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s Lorem - ipsum- dolor- sit- amet, - consectetur - adipiscing - elit. - Vivamus - tempus - quam-

posuere. - Sed -ac -tellus - ipsum. - Phasellus-mattis - nisi-at-eros -ullamcorper, - eget- vulputat :
: Sl : x _| ||Otsikko 2
X Praesent-bibendum -elementum- erat,-non- sagittis-magna -dapibus-vel.-Suspendisse-poten =| || gecikko 3
nisl-sit-amet- nisi- pellentesque, - ac -tincidunt- lorem-malesuada. - Sed - consectetur- nibh -at Otsikko 4
Otsikko 5

auctor. Fusce-condimentum-convallis-vehicula.-Vivamus-fringilla-pulvinar-mauris, - id - my

sed. -Quisque-ullameorper- tincidunt - purus- sed - vulputate. - Ut: luctus-nunc - in -ipsum-moll gz:tig .5',
lacus. - Mauris- dolor-lorem,-tincidunt- quis- auctor- at, - interdum-nec-elit.- Ut- venenatis- lorer Otsikko 8
pharetra.-Nullam-scelerisque-et-tellus-ut-porta. -Donec-posuere-nisI-nibh, sed-mattis-neque-l - | Otsikko 9
. . . . i||Otsikko 10
Nam-dui-lectus, -molestie- et-orare- in, -consectetur-sed- felis. -Nullam-vitae-dolor-mag .|| gaynahuomautukset
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Sisennetty leipateksti

Aenean-quis-cursus-magna, eurvolutpat-ipsum. - Vivamus-in-justor et sapien-ullamcorper-ve: ertgllLs
ervehdys

libero.-Mauris-at-cursus-ante.- Vestibulum-imperdiet-quis-nulla-sed-molestie.y

Donec-lectus-massa, -posuere-ac-porttitor-mattis, suscipit-eget-ipsum, - Ao ot
= facilisis. - Vivamus - eleifend -dolor- a- convallis- bibendum. - Aenean - laoreet
Aliquam - iaculis - mi - nec - augue - malesuada - commodo. - Aliquam - vel - serr
placerat- velit. - Aenean-molestie - venenatis- lectus- in - fringilla. - Donec - acctiffis
fringilla. - Mauris - sed - arcu - turpis. - Etiam - porta, - libero - vitae - thoncus - consequat, - lem

arcnmean -eonvallic.ndin-inetas ae-nied -Proin-vitae- maona-eaeittic -acenmenn-slit-vel -

Uusi...
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i Donec lectus massa, posuere ac porttitor mattis, suscipit eget ipsum. Aliquam j

= facilisis. Vivamus eleifend dolor a convallis bibendum. Aenean laoreet blandit
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