ILMAINEN TOIMISTOPAKETTI
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LibreOffice-
kurssi

Suomen luonto

Suomen luonto on tiynnd upeita maisemia ja monimuotoisuuita. Tassi joitakin keskeisid piirteitd
Suomen luonnosta:

Metsat
Suomi on yksi maaflman
metsiisimmistd maista. Noin
75% Suomen pinta-alasta on
metsad, ja metsia ballisevat
havupuut kuten minty ja Jouusi.
Lehtipuut, kuten koivu, ovat
myds yleisid. Metsdt tarjoavat
elinympérisién monille kasvi-
ja elBinlajeille ja ovar thrked
osa suomalaista kulmuria ja
elinkeinoa

Jarvet ja Vesistit

Suomi tunnetaan whansien

Jiirvien maana - itse asiassa

maassa on yli 188 000 jirved.

Suret firvet kuten Saimaa, Piijiinne ja Inarl ovat erityisen nmnetiaja. Jirvet ja joet wmrjoavag
i i hdollisuudet kal veneilyyn ja uintiin.

Teksti ja grafiikka toimivat parhaiten Writerissa, kun kaytat oikeita tyokaluja.
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Toisessa osassa tarkas-

. . | | | [ |
telemme Writer-tekstin-
késittelyohjelmaa, joka
on paketin monipuoli-

nen lippulaiva.

LibreOffice Writer monipuolinen, ettet ja& kaipaamaan
- - =y yhtédn tydkalua.

tCtl']O-CI(I kalker_l' mita LibreOfficella voit muotoilla tekstic

tarvitset tekstien ja jarjestdd asiakirjojen grafiikkaa

kirjoittamiseen jq monin eri tavoin. Writerissa on run-

saasti mahdollisuuksia lisétd valo-
kuvia ja asemoida ne tarkasti paikoil-
leen, jotta ne sopivat luontevasti teks-
— tiin. Sekd teksti ettd graafiset elemen-
Toimittaja . vy s .
. tit ovat yhtd tdrkeitd hyvén lopputu-
Steffen Nielsen

loksen kannalta.

Writerin kéayttoliittymdssd on hel-
Kunnollinen tekstinkdsittelyohjelma  posti tunnistettavat valikot, kuten Tie-
on valttdmdton, jos haluat kirjoittaa  dosto, Muokkaa, Naytd ja Liitg. Tyo-
hyvid tekstejd, joita on myds mukava  kalut l6ytyvat helposti — varsinkin jos
lukea. Tassd ilmaista LibreOffice-toi-  Word on jo tuttu. Suomen oikeinkir-
mistopakettia kdsittelevén sarjon  joituksen tarkistus tdydentdd hyvaa
osassa tarkastelemme Writer-ohjel-  vaikutelmaa ohjelmasta, jonka pe-
maga, joka on sekd luotettava ettd niin ~ rusominaisuudet esittelemme tdssd.

esittamiseen.
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r‘" LibreOffice

Tehokas toimistopaketti tarjoaa ammatti-
maista apua tekstinkasittelyyn, taulukko-
laskentaan ja esityksiin.

Kieli
Suomi

Jirjestelma
Windows 10 ja 11

Lataa
ohjelma
verkkosivuiltamme:

kotimikro.fi/2415

Asiakirjojen

avaaminen ja
tallentaminen

Nauytamme tassa, miten LibreOffice Writerissa

luodaan ja tallennetaan asiakirjoja.

Haku Sovellukset Asiakirjat Ver|

Paras vastaavuus

LibreOffice Writer EJ
Sovellus:

Etsi verkosta
£ writer - Nayts lisaa hakutuloksia

O wiriter libreoffice

E!I £ writed

Paivan vinkki 2/225

Tiesitko?

Lisaamalla tekstikehyksia tai osioita Wri|
sallimaan muutosten teon vain tiettyihin ki
asiakirjan osiin.

Lisatietoja

% Nayta vinkkeja kaynnistyksen yhteydessa

H Suomen luonto
Suomen luonto on tdynnd upeita maisemia ja 1
Suomen luonnosta:

Metsit
Suomi on yksi maailman metsdisimmista mais
metsid hallitsevat havupuut kuten ménty ja kuy
tarjoavat elinympéristén monille kasvi- ja elil
elinkeinoa.

Jarvet ja Vesistot
Suomi tunnetaan tuhansien jarvien maana — itg
kuten Saimaa, Péijdnne ja Inari ovat erityisen {
mahdollisuudet kalastukseen, veneilyyn ja uin

Saaristo

Kun LibreOffice on asennettuna,

kirjoita writer Bl Windowsin ha-
kukenttaan ja napsauta sitten hakutu-
losta LibreOffice Writer H.

a Jos et halua lukea ohjelman vink-
keja, poista valinta ruudusta H ja
napsauta OK-painiketta H.

g Ohjelma avaa tyhjan asiakirjan.
Kirjoita tekstisi Writeriin H.

By Nimeton 1 — LibreOffice Writer
TiedostoldMuckkaa Nayta Lissa
0 Uusi 3
7 Avaa.. Ctrl+O
Avaa verkosta...
(D Viimeisimmat asiakirjat v
[ Sulje

Muotoilu  Tyylit
B~ &

ration Senf

Ohjatut toiminnot »
7 Mallit »

Ctrl+S
Crl+Vaihto+5

Tallenna

‘Tallenna nimell..
Tallenna verkkoon..
Tallenna kopio...

o o

D Musiikki

& Tiedostot
B TyopoytsEl
B videot
&A@

- NO (D)

Tiedostonimi: | Suomen luonto.odt [El

Muoto: |ODF-tekstiasiakirja (*.odt)

ODF-tekstiasiakirja (*.odt)
ODF-tekstiasiakirjamalli (*.ott)
Flat XML ODF -tekstiasiakirja (*.fodt)

Unified Office Format -tekstiasiakirja (*.u

Word 2010-365-asiakirja (*.dacx) 10
Word 2010-365-malli (*.dotx)

é Suomen luonto.docx — LibreQffice Writer
VIiedostoMuokkaa Nayta Lissd  Muotoilu  Tyylit

[ Uusi ) [
- Avae.B ui+0 '
Avaa verkosta... ration Senf
(D Viimeisimmat asiakirjat v
[6 sulje
Ohjatut toiminnot >
7 Mallit »

Lataa uudelleen
Versiot..

Ctrl+S
Ctrl+Vaihto+5

Tallenna
Tallenna nimella...
Tallenna verkkoon...

0

Tallenna kopio...

Kun olet kirjoittanut tekstin, valit-
se kohta Tiedosto @ ja napsau-
ta kohtaa Tallenna nimella... H.

Valitse tiedostolle sijainti H ja

nimea se H. Valitse muodoksi
*.docx [, jos asiakirjan pitaisi olla
luettavissa muillakin ohjelmilla kuin
Writerilla. Valitse lopuksi Tallenna.

Kun haluat kdyttaa asiakirjaa,

valitse Tiedosto-valikosta M
kohta Avaa... &. Etsi se Resurssien-
hallinnassa. Usein se 16ytyy my&s koh-
dasta Viimeisimmat asiakirjat [E.
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Fontin ja muotoilun
muuttaminen

Asiakirjat ndyttavat paremmilta ja uskottavammilta, jos ne on
muotoiltu sopivilla fonteilla ja johdonmukaisella ulkoasulla.
Tutustu Writerin muotoilutyékaluihin.

Lisda Muotoilu Tyylit Taulukko Lomake Tyokalut Ikkuna Ohje
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Suomen luonto

Suomen luonto on tdynnd upeita maisemia ja monimuotoisuutta. Tdssa joitakin keskeisid piirteitd
Suomen luonnosta:

Maetsit

Suomi on yksi maailman metsédisimmistd maista. Noin 75% Suomen pinta-alasta on metsaa, ja

Merkitse muotoiltava teksti H. Sitten voit valita fontin B, fontti-

koon H ja fontin muotoilun B, kuten lihavoitu (B) tai kursivoitu (/).
Voit myds maarittaa fontin variksi H muunkin kuin mustan ja valita so-
pivan taustavarin @.

Tiedosto
-

Oletuskappaletyyli

Muockkaa Nayta Lisaa Tyylit
B D@ R X BRI

'fzy é{y Liberation Serif

Muotoilu

Tyhjennd muotoilu
Oletuskappaletyyli
Leipateksti

Paaotsikko :
Alaotsikko
Otsikko 1
Otsikko 2
Otsikko 3
| Otsikko 4

Pudotusvalikosta Oletuskappa-

letyyli 4 voit my6s poimia vali-
tulle tekstille uuden typografian. Voit
esimerkiksi muuttaa sen otsikoksi H.

5 6 7 8 3 10 n_ 2 1 Office Writer Palstat
Lisaa | Muotoilu [[ilyylit Taulukko Lomake TyGkalui
T | A Teksti & kabi Asetukset
[d| q 0 ke 9 i
| E vaiit v Palstoja: [P B ===
&A= Tasaa teksti v BPU |
5 Kavyta: |Sivu‘tyyli: Oletussivutyyli X
& Kloonaa muotailu ; !
£» Poista suora muotoilu  Ctrl+M
Suomen luonto Karoy : ot g
] . Fontti.. Automaattinen leveys
. Kappale.. Palsta:  © 1 2
i upeita maisemia ja monimuotoisuutta. Tassa joit; Luettelot 3 Yoy 895 cii = g5 i >
% Luettelomerkit ja numerointi... =
Huomatitukset Vali: =
bl homen lug
2 Palstat..ffl homen lud Erotinviiva
metsdisimmistd maista. Noin 75% Suomen pinta-| \euTlaimnac
¥ _ 5 . 4 it kS Tandlic Ei mitasn -

Téassé tapauksessa teksti Bl on
maaritetty Otsikoksi, joka on li-
havoitua tekstia fonttikoolla 28.

Mikali haluat jakaa tekstin pals-

toihin, merkitse koko teksti nap-
painyhdistelmalla CTRL + A. Valitse
valikosta Muotoilu @ ja sitten viela
kohta Palstat... .
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Valitse asetusruutuun palstojen

maara [ ja napsauta seuraavak-
si OK-painiketta. Koko valittu teksti
jaetaan palstoihin.



Grafiikan ja kuvien
lisaaminen tekstiin

Kayta asiakirjoissasi my6s nayttavasti kuvia. Opi tuo-
maan kuvia ja muuta grafiikkaa asiakirjaan niin, etta
teksti nayttaa edelleen hyvalta.

ayta | LisaafIMuotoilu  Tyylit Taulukko Lomake Ty iy ~ Tanaan (1)
= "= Sivunvaihto Ctrl+Enter [ abe
Lisaa vaihtoja »
] cea | M et |
Il Kaavio.. Z 1
= Media - i Metss
OLE-objekii »
%  Muoto » ~ Alemmin tdnd vuonna (2)
Osa...
Teksti tiedostosta...
Tekstikenttd :
1 Huomautus Ctri+Alt+C / =
LY
Kehys ; PDF
Fonttipaja... 7
Kuvaotsikko: b 11lu04 copy ec_menu i i ;
Valitse asiakirjassa valikosta koh- Valitse valokuva Resurssienhal- Kuva lisatédan taysikokoisena.
ta Lisda | ja sitten Kuva... H. linnasta H ja napsauta seuraa- Voit pienentaa sita sopivaksi ve-
Lisda-valikosta voit tuoda omaan asia- vaksi kohtaa Avaa. tamalla kulmista HA.
kirjaan my6s monenlaisia muita visu-
aalisia tehosteita.
X Leikkaa Ctrl+X B fee C_TrHC Sijainti ja koko  Asetuksst Rivitys  Hyperlinkki  Kie
Kopioi Curl+C o ik
X Rajaa Asetulset _
' Rajaa Muokkaa ulkoisella ohjelmalla Q
Muokkaa ulkoisella ohjelmalla il & Korvaa.. ) Rivitys pois kaytdsta
B 0 Korvaa. 8 [ Pakkaa T E
& Pakkaa i 1 B Tallenna.. ==
Tallenna... | | e . O Ymparilla
) L A el | E Rivis i Valit
. rivigs[@ il E Ei ity B |5 Tasaa objektit » Vasen: 0,50 cm Y :|
5 Tasaa objektit v | E Ymparilla [ 7 Jsests ’ J =
L7 Jarjesta » | | ZE Optimaalinen '1 i T Oikea: |0,50 cm =
) = IZ  Kierrd tai kaanna »
12 Kierra tai kaanna v | = Ennen 2 . Yia: 0,00 cm =
[ Lisaa kuvaotsikko... B Jalkeen Lt kalasmksee::_g L!SB‘B kf_NaO“'kko--- Ala: ‘@
e Ominaisuudet.. F4 | E Lapi ([ Ominaisuuder.. EJ F4 e bl d
Taustalla
Napsauta kuvaa hiiren oikealla B Jos kuva on liian l&hella tekstig, Valitse ylavalikosta Rivitys ja
ja valitse kohta Rivitys @. Voit voit lisétd marginaalin. Napsauta maaritd marginaali esimerkiksi
valita esimerkiksi Ymparilla H. Silloin uudelleen hiiren kakkospainikkeella H kuvan vasemmalle [ seka oikealle
teksti kiertda kuvan molemmin puolin. ja valitse kohta Ominaisuudet... H. puolelle. Sitten kuvan ja tekstin valissa
on sopiva vali. @
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Writerin parhaat tyokalut

Olemme kasitelleet Writerin perusominaisuuksia, mutta ohjelma
tarjoaa myos muita tyokaluja. Kerromme muutamista ohjelman tar-
keimmisté tyékaluista ja annamme niihin joitakin vinkkeja.

Muokkaa Nayta Lisaa Muotoilu Tyylit Tauly Etsittavi: ‘kataja

Hakeminen
Writerissa o T

W_r|t§r|ssa on helppo siirtyd haku- | s Etikakki | Etsiedellinen
toiminnolla sanaan tai lauseeseen -

Ctrl+Z 2L [JSama kifainkcko [ Vain kokonaiset sanat

ns

\ialitse tekst Ctrl+Vaihto+ [~ Muut valinnat

tekstissa. Sen avulla voit myds kor- O e e OIME Vainirohsihen i Dl korvaa
vata automaattisesti korjattavan o Bt o A [ Huomautukset O Kappald
tekstin useassa kohdassa asiakirjaa e Ctol+G  Lemia ja [ saannolliset lausekkeet
kertaheitolla. B Jaljits muutokset i [ Samankaltaisuushaku | Samankaltaisuudet,
Huomautus » I | Kirjoita ylakenttddn haettava teksti. Writer
Haku l6ytyy Muokkaa-valikon kohdasta nayttdd kohdat, joissa se esiintyy. Ala-
Etsi ja korvaa... kenttdan voit kirjoittaa korvaavan tekstin.

Lomake | Tyokalut | lkkuna Ohje

Saman teksti jokaisen

@ a ab Q'kOIUkU. F7 E] E‘
- um | a_b, Al i ikoluk: Vaihto+F7
sivun ylareunaan 1 [T R i ot b-E
i @ Kieli v | o

Asiakirjasta tulee ammattimaisemman nakdinen, jos i
8% Sanamaara..

kaytat ylatunnistetta eli samaa lyhytté tekstia asiakirjan ) Fityiseg
jokaisen sivun yldosassa. Voit myés luoda alatunnis- CREpgeta e IRHauS., Alt+8 1 ja ry
teen jokaisen sivun alareunaan. Automaattinen saavutettavuuden tarkistus
A« Automaattinen korjaus »
Vaakaviiva | Automaattinen teksti... Ctrl+F3 )
3 Alz-ja loppuviite 0 Kinakarita ihdolli
B Sissllysiuettelo (4 hakemisio » iy hppe]
[ Swunumero Sanitoi i i
Kenitd . e . lhspm
I 4 alatun o (Y . Oletusshartyyli Sanitol automaattisesti
Kirjekuori_ [ Alatunniste .
ﬂ:lek_sr;m1ww| - ¥ Kayta yla-/alatunnistevalikioa

Tunnisteen voi lisata valitsemalla Lisdé-valikosta Ylatunnis-

te ja alatunniste, sitten Ylatunniste ja Oletussivutyyli. Tydkalut-valikosta voi tehdé oikoluvun (voit myds kayttaa
F7-painiketta) tai antaa Writerin oikolukea automaattisesti
tekstid kirjoittaessasi (ndppéinyhdistelma Vaihto + F7).

jussivirtanenlﬂﬂ@gmajl.coml

IYlatunniste (Oletussivistyyli) v[_ i = = = ==
Siaien [LHon D Tarkista oikeinkirjoitus

Kirjoita jokaiselle sivulle tuleva teksti, kuten nimesi, sdhko- LibreOffice Writerissa on tarjolla suomen kielen oikolu-
postiosoitteesi tai asiakirjan nimi. Tallenna valmis tunniste ku. Voit itse pa&ttas, aktivoidaanko se alusta alkaen vai
napsauttamalla muualla asiakirjassa. auttaako se vasta, kun olet saanut asiakirjan valmiiksi.
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Kaksi
oikotieta

LibreOffice voidaan kayttaa
nappainyhdistelmilld, ja ainakin
kahta niistd kannattaa kayttaa.

|

Tulostaminen

Voit tulostaa asiakirjoja ndppain-
tyhdistelméalla Ctrl + P. Pikan&p-
pain avaa ndkyman, jossa voit
maaritta4 tulostuksen.

Ctrl +
B-0

Muotoilemattoman tekstin
lisdaminen

+

Jos liitét tekstié leikepdydalta,
sen muotoilu kannattaa poistaa.
Voit tehdé sen néppainyhdistel-
malla Ctrl + Alt + Shift + V.

Asiakirjan palautus

LibreOffice Writer ei tallenna automaattisesti. Jos kui-
tenkin suljet sovelluksen tallentamatta asiakirjaa, voit
palauttaa sen, kun avaat sovelluksen seuraavan kerran.

Recover Selected

Metsdlehmus

Haapa

Rauduskoivu |

Kuusi d Leikkaa Ctrl+X
IPihlaja [@ Kopioi Ctrl+C
Manty Liita Ctri+V
;:::leppa £ Kloonaa muotoilu

ot £ Poista suora muotoilu Ctrl+M
Kataja fz Merkki

Tuomi ‘Tﬁ Kappale

[] Lisaa huomautus Ctri+Alt+C
[&  Sivutyyli.. Alt+Vaihto+P

3

13

Luettelomerkit ja numerointi...

Ei luetteloa Ctri+Vaihto+F12
Luettelomerkki « -luettelotyyli

»

i &

MNumerointi 123 -luettelotyyli
Numereinti ABC -luettelotyyli
MNumerointi abc -luettelotyyli
MNumerointi IVX -luettelotyyli
MNumerointi ivx -luettelotyyli

Wi

L Ee T
(LN

Napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella voit kédyttaa erityyppisia luetteloita.

Luettelomerkit ja numerointi

Tekstistasi tulee selkedmpi, jos kaytéat
luettelomerkkejd, kun haluat luetella
asioita allekkain. Luetteloissa voidaan
kayttda numeroita ykkdsesté alkaen
tai kirjaimia A:sta Z:aan. Jos sovel-

lus luo luettelon automaattisesti ha-
luamattasi, voit valita sen ja poistaa
muotoilun ndppainyhdistelmalla Ctrl +

Shift + F12.

Metsdlehmus
Haapa
Rauduskoivu
Kuusi
Pihlaja
Manty
Tervaleppa
Raita

Tammi

FEomMmEAWp

Tassa on ABC-tyylinen luettelo —
kokeile itse muita luettelotyyleja.

Avaa asiakirjat Writerilla

oletusohjelmaksi, jos
siossa Resurssienhal

Olemme kirjoittaneet

Valitse Recover Selected, jos haluat

palauttaa kadonneen asiakirjan.

Writer on yllattdvan vaatimaton ohjelma, joka ei ky-
sy kayttajalta, pitaisikd sen olla tekstidokumenttien
oletusohjelma. Writer kannattaa kuitenkin asettaa

vat juuri Writerissa, kun napsautat niité jossain kan-

vaihtaa oletusohjelman Windows 10:ssé ja 11:ssé.
Voit lukea sen osoitteesta kotimikro.fi/libreoffice.

haluat, ettd asiakirjat avautu-
linnassa.

lyhyen oppaan siita, miten voit
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