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Malliopas

Luku 1 Ota tasta mallia

Kaikki organisaatiot tarvitsevat mukautettuja, yhdenmukaisia asiakirjapohjia. Hyvien
mallipohjien tekeminen on taiteenlaji itsessdén, silld mallin tulee ennakoida tulevia
kéyttotarpeita ja tehdd kayttd helpoksi peruskayttdjillekin. Myds asiakirjojen kasittely
osana organisaation toimintaprosessia asettaa malleille omat vaatimuksensa.

Kaymme téssd oppaassa ldpi asiakirjojen muotoilustandardeja, valmistustekniikoita
erityisesti OpenOfficella ja hyvien mallien tunnuspiirteitd. Aloitamme luvussa 2 tyylien
kéyton perusteista. Luvussa 3 opastetaan mallien asentamista, kdyttdd ja muokkausta.
Luvussa 4 kuvataan SFS 2487 -asettelustandardi. Luvuissa 5 ja 7 opastetaan
tekstiasiakirja- ja laskentataulukkomallien tekoa. Luvussa 6 kisitelldén automaattista
tekstid ja automaattista korjausta. Lopuksi tutustumme luvussa 8 lomakkeiden tekoon.

1.1 Mallipohjien tarve

Mallipohjilla on kaksi ensisijaista kéyttGtarkoitusta: ne tehostavat toimintaa
helpottamalla uusien asiakirjojen luomista ja yhdenmukaistavat asiakirjojen ulkoasua.
Liséksi ne opastavat kéyttdjad tekemiddn sisdllollisesti kattavia asiakirjoja, jotka
sisdltavit kaikki asiakirjatyypille tarpeelliset tiedot.

Organisaatiot tarvitsevat usein omia mallipohjia. Ne voidaan asentaa kéayttdjien
tyOasemiin tai jaettuun verkkokansioon, josta ne ovat automaattisesti kaikkien kaytossa.
OpenOfficen mallipohjia on lisdksi jaossa jonkin verran julkisesti osoitteessa
http://fi.openoffice.org/mallit.html. Mallipohjien asentamisesta kerrotaan tarkemmin
luvussa 3.

OpenOfficen mukana ei toistaiseksi tule suomenkielisid mallipohjia. Sen automaattisella
kirjepohjien ja esityslistapohjien luonnilla voi kuitenkin luoda erilaisia mallipohjia,
joskaan néité ei vield ole lokalisoitu vastaamaan Suomessa kéytettyja vakioasetteluja.

Osaltaan auttaa myo0s se, ettd OpenOffice on pitkélle yhteentoimiva Microsoft Office
-mallipohjien kanssa. Microsoft Officen mallipohjia on saatavilla varsin laajalti, muun
muassa monien oppaiden mukana. Ne eivdt kuitenkaan hyddynnd OpenOfficen
erikoisominaisuuksia, joten OpenOfficelle varta vasten suunnitellut mallit ovat yleensd
parempia.

1.2 Mallipohjien suunnittelu

Hyvien mallipohjien tekeminen ei ole helppoa, silld aina on paljon vaihtoehtoja, joista
valita, ja tekijoitd, jotka pitdisi ottaa huomioon. Alla on seitsemin ehkd tirkeinté
saantoa.

Mallien tulee pohjautua asettelustandardeihin. Standardit yhdenmukaistavat asettelua,
jolloin sisdltd on helppolukuista ja siitd 10ytdd etsimidnsd nopeasti. Kuitenkaan



Malliopas

tarkoituksena ei ole sitoutua tiukkaan standardien noudattamiseen, eikd siten rajoittaa
luovaa ilmaisua. Malli tarjoaa pohjan, josta ldhdetdén liikkkeelle.

Mallien tulee olla helppokiyttoisid. Aloittelijankin tiytyisi pystyd kayttdmain
mallipohjia. Niinpd kéyttdjdltd ei pitdisi vaatia vahvaa osaamista esimerkiksi tyylien
kéytostd. Tdméd vaatimus on usein vastakkainen mallien loogisuuden kanssa, mikéd voi
johtaa tarpeeseen tehdd malleja eri kdyttdjdryhmille.

Mallien tulee opastaa kéyttijiai. OpenOffice tarjoaa monia keinoja kayttdjan
opastamiseksi ja ohjaamiseksi, kuten paikkamerkit, syottokentdt ja lomakkeen
ohjausobjektit. Kayttdjdlle on ensisijaista, ettd opasteet ohjaavat luomaan sisélloltdén
kattavia asiakirjoja, joista ei puutu oleellisia tietoja. Lisdksi opasteet ohjaavat kayttdjaa
ohjelman kayton teknisissé yksityiskohdissa, kuten tyylien kaytossa.

Mallien tulee olla toimivia. Ne eivit saa aiheuttaa virheellistd kayttdytymisti,
esimerkiksi virheellisesti laskettua sivunumerointia.

Mallien tulee olla joustavia. Niiden tulee taipua erilaisiin kéyttdtilanteisiin. Joustavuus
edellyttad, ettd muokkaaminen ei vaadi vaikeita temppuiluja tyylimairitysten kanssa.

Mallien tulee olla kattavasti tehtyji sekd teknisesti ettd sisdllollisesti. Tekninen
kattavuus edellyttdd, ettd mallit mééarittelevat mahdollisimman suuren osan OpenOfficen
tukemista tyyleistd. Esimerkiksi luetteloiden, numerointien ja jisennysnumeroinnin
sisennystasojen tulee olla toimivia paria ensimmadistd suuremmallakin sisennykselld.
Lisdksi mallien tulee kattavasti toteuttaa sisillollinen tarkoituksensa, maaritellen kaikki
osat mitd mallin asiakirjatyypissd saatetaan tarvita.

Mallien tulee olla logiikaltaan hyvii. Esimerkiksi, kappaleiden vilit tulisi maaritell&
tyyleissd eikd odottaa, ettd kayttdjd tekisi vélit rivinvaihdoilla. Samoin tyylihierarkian
perintdominaisuutta tulee kayttdd oikein siten, ettd alatyyleissd mdidritellddn vain
minimaaliset poikkeavuudet ylétyyliin ndhden.

1.3 Standardit

Suomen Standardisoimisliitto (SFS) on tuottanut monia toimiston asiakirjoja koskevia
standardeja, jotka koskevat paitsi erilaisia vakiomittoja ja tekstin kirjoittamista, my0s
asettelua. Standardeista toimiston asiakirjojen kannalta tirkein on SFS 2487, joka
madrittelee asiakirjojen tekstin vakioasettelun.

Lomakkeille on oma asettelustandardinsa SFS 2486, joka médrittelee lomakkeen
perusrakenteen ja tietokenttien esityksen. Lisdksi on maédritelty sovellusaluekohtaisia
lomakeasetteluja, kuten kotimaan kaupan lomakestandardi SFS 3172, jota voi soveltaa
useimpiin litketoiminnan peruslomakkeisiin.

Standardeja on saatavilla Suomen Standardisoimisliitosta yksittdin, joskin melko
kalliiseen hintaan. SFS 2486 ja 2487 16ytyvit paitsi erillisind, my0s kirjasta Toimiston
asiakirjat: Standardit (2000, SFS julkaisu 76). Kirjassa on standardien méérittelyn
liséksi annettu lukuisia soveltavia esimerkkejé.

Asiakirjojen metatietoja koskevia standardeja ovat muun muassa JHS 143, joka
pohjautuu kansainviliseen ISO 23081 -standardiin. OpenDocument itsessdin tukee vain
suppeita metatietoja. Laajempia JHS 143 -standardin mukaisia metatietoja voidaan
tukea sopivilla mallipohjilla, joissa metatiedoille on luotu helppokayttdiset kentit.
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Luku 2 Tee se tyylilla

OpenDocument-tekstiasiakirjat koostuvat ensisijaisesti kappaleihin jaetuista merkeista.
Kappaleet voivat jakautua eri sivuille tai sijaita tekstikehyksissd. Lisdksi kappaleissa
saattaa olla luetteloita. Kaikilla ndilldi on omat asetuksensa. Asetusten hallinnan
helpottamiseksi ne on mahdollista mairitelld tyyleina.

Tyylit ovat tekstinkisittelyohjelmien vahvimpia ominaisuuksia, jotka helpottavat
muotoilujen hallintaa merkittdvésti erityisesti suurissa asiakirjoissa. Liséksi
taulukkolaskentaohjelmissa on solutyylejd ja piirroksissa grafiikkatyyleja.

Tyylien kdyttd on valttdmiton ldhtokohta hyvélaatuisten mallipohjien suunnittelulle.
Hyvén mallipohjan tulisi mééritelld ainakin kaikki useimmiten kéytetyt tyylit. Mallien
suunnittelussa  kannattaa kéayttdd hierarkiaa, jossa kaikki tyylit maéritelldén
perusmallissa, jonka muunnelmia tai sovellutuksia kaikki muut mallit ovat.

Kayttokelpoisuudestaan huolimatta tyylit ovat kuitenkin vdhdn kiytettyjd, koska
huomattavan suuri osa kiyttdjistd ei osaa kdyttdd tyylejd lainkaan. Kenties valtaosa
kéyttdjistd kirjoittaa kaiken tekstinsd Oletus-tyylilld, tehden muotoilut manuaalisesti.
Siksi mallipohjien luonnissa on kiinnitettdvé erityisen paljon huomiota siihen, ettd ne
sopisivat eri tasoisten kéyttdjien osaamiselle, mutta toisaalta ohjaisivat kohti tyylien
kéyttoa.

2.1 Mihin tyyleja tarvitaan?

Tyylien térkein tarkoitus on helpottaa asiakirjan ulkoasun hallintaa. Kun kirjoitettaessa
on kéaytetty tyylejd, voidaan asiakirjan koko ulkoasu muuttaa helposti tyylejad
muokkaamalla.

Tyyleja voidaan kayttdd myoOs tekstinosien merkitsemiseen. Ulkoiset ohjelmat voivat
poimia asiakirjoista tirkeitd palasia, kuten otsikon, tekijatiedot, sisdllysluettelon,
titvistelmédn tai muita metatietoja. Erityisesti asiakirja- ja sisdllonhallintajérjestelmat
voivat kdyttdd tdllaisia tekniikoita. Talloin asiakirjan muokkaajan tulee osata kayttdd
tyyleja oikein.

Kun mallipohjissa kdytetddn vahvasti tyylejd, suurenkin asiakirjakokoelman kaikkien
asiakirjojen ulkoasu voidaan muuttaa helposti vain paivittdimélld mallipohjat. On myds
mahdollista tehdéd tyylimuutokset asiakirjoihin massakésittelynd. Otetaan esimerkiksi
tapaus, jossa organisaation kaikki asiakirjat on kirjoitettu 12 pisteen fontilla, mutta
nidkdvammaisia varten tulostettavissa versioissa halutaan kdyttdd 16 pisteen fonttia. Jos
teksti on kirjoitettu tyyleja kéyttden, voidaan vain muuttaa Oletus-tyylin fontin koko 16
pisteeseen. Jos mallit on suunniteltu titd silmalldpitden, ei fonttikoon muutos
valttdmatta aiheuta huonoja muotoiluja, kuten vaaraa rivitysta tai sivutusta.
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2.2 Asetukset tyyleista

Writer-tekstinkésittelyohjelmassa on eri tyyppisid muotoilukohteita, kuten merkkeja,
kappaleita ja sivuja, koskevia asetuksia. Kohteiden muotoilut méairitelldéin ensisijaisesti
tyylissd, mutta muotoiluja voidaan muuttaa kohdekohtaisesti tyokaluriveiltd ja
Muotoilu-valikosta. Muotoilukohteita ovat muun muassa seuraavat:

Kappale Kappale on tekstinkésittelyohjelmissa tekstin perusyksikko, joka voi
jakautua usealle riville ja paittyy kappalevaihtoon (Enter). Myos otsikot
ja muut vastaavat tekstirivit késitelldén kappaleina. Kappaleasetukset
(Muotoilu > Kappale) méirittelevit kappaleen sisennykset, vélit,
rivityksen, sekd muun muassa fonttiasetukset.

Merkki/fontti Merkki- tai fonttiasetukset (Muotoilu > Fontti) miirittelevét kappaletta
lyhyempien tekstijaksojen, jopa yksittdisten merkkien asetukset. Ndmé
ovat ensisijaisesti fonttiasetuksia, mutta madrittavat myos muun muassa
kielen.

Sivu Sivuasetukset (Muotoilu > Sivu) koskevat sivujen mittoja, marginaaleja
ja muita asetuksia. Sivuasetuksia ei voi lainkaan tehda sivutyylista
irrallisena, vaan asetukset tehdddn aina sivutyyliin. Sivutyyli pysyy
samana, kunnes se vaihdetaan joko automaattisesti tai manuaalisesti
sivunvaihdon yhteydessa.

Kehys Kehysasetukset (Muotoilu > Kehys) méérittelevét esimerkiksi
tekstikehysten, kuvien ja kaavojen kehysasetukset, kuten sijoittelun,
rivityksen ja reunat.

Luettelo Luetteloasetukset (Muotoilu > Luettelomerkit ja numerointi)
madrittelevit luetteloiden tai numerointien asetukset, kuten
luettelosymbolit ja sisennykset. Luetteloiden muotoiluun vaikuttavat
lisdksi niiden kappaleasetukset. Luettelotyylit voidaan sitoa
kappaletyyleihin automaattisesti kiytettdvéksi tai kiyttdd sellaisenaan.

Lisdksi Calc-taulukkolaskentaohjelmassa on solutyylit ja Impress- ja Draw-ohjelmissa
tyylit piirrosobjekteja varten.

Alla on esimerkki eri tyylien kaytostd. Kappaleiden lopussa on kappaleen
paattymismerkki g (ne saa ndkyviin valikosta Nayti > Tulostumattomat merKkit).
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Orsikko I -kappaletyyli — | g 4 cipreq (kappale)]

Tamé on merkeistd stuva
Leipiteksti-kappaletyyli leipitekstikappale. Se%orjatkua
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Tyylien asettaminen
Kohteen tyylin voi asettaa usealla tavalla:

* Tyylit ja muotoilut -ikkunasta (F11)
* Tyyliluettelosta (Ctrl+F11)

» Tyokaluriviltd (vain kappaletyyli)

* Nippéinyhdistelmélla

* Automaattisesti tyylin Seuraava tyyli -asetuksesta
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Tyylien asettaminen kuvataan tarkemmin alla luvussa 2.3: Tyylien kdytto ja hallinta.

Oletusmuotoilun palauttaminen

Kohdekohtaisesti tehdyt manuaaliset asetukset ajavat tyylissd tehtyjen maaritysten yli.
Kappaleseen tehdyt kohdekohtaiset asetukset tai muotoilut saa palautettua kappaletyylin
mukaisiksi valikosta Muotoilu > Oletusmuotoilu tai painamalla néppdinyhdistelmaa
Vaihto+Ctrl+Viililyonti.

Huomaa, ettd kappaleen oletusmuotoilun palauttaminen tyylin mukaiseksi palauttaa
vain kappaleen asetukset, ei tekstin muotoiluasetuksia. Kappaletyylistd poikkeavat
fonttimuotoilut, kuten merkkityylit, saa poistettua samalla toiminnolla, valitsemalla
ensin halutun alueen tai koko kappaleen.

2.3 Tyylien kaytto ja hallinta

OpenOffice tarjoaa kolme kayttoliittyméad tyylien hallintaan: Tyylit ja muotoilut -
ikkunan (F11), Tyyliluettelon (Ctrl+F11), sekd Jarjestelytyokalun (Tiedosto >
Jirjesti). Lisdksi kappaletyylin voi vaihtaa tyokaluriviltd (ks. kuva ylld) ja tyylin voi
sitoa itse médriteltyyn ndppdinyhdistelméain.

Oletustyokalurivilld on valintaruutu, joka ndyttdd aina nykyisen kappaleen
kappaletyylin ja josta tyylin voi myd0s asettaa. Sithen pddsee paitsi hiirelld, myds
ndppdimistoltd painamalla F6, F6, F6 (3 kertaa), Sarkain ja Enter.

2.3.1 Tyylit ja muotoilut -ikkuna (F11)

Tyylit ja muotoilu -ikkuna avataan ndppdimistoltd F11-ndppdimelld tai valikosta
Muotoilu > Tyylit ja muotoilu. Eri ndkymityypit (Hierarkkinen, Kaikki, jne.) saa
vaihdettua valintaruudusta ikkunan alalaidassa.

Jos haluat kayttda Tyylit ja muotoilu -ikkunaa néppéimistdltd, saat sen aktiiviseksi Shift
+F6-ndppédimelld ja pois F6-ndppdimelld (kokeile mitd muuta ko. nidppdimet tekevit).
Voit litkkua ikkunassa nuolindppéimilld, ruutujen valilld sarkainndppdimelld ja tehda
valinnan Enterilla.

Tyylin soveltaminen

Valittua tyylid voidaan soveltaa kappaleeseen, jossa kohdistin sijaitsee,
kaksoisnapsauttamalla tyylid. Toinen vaihtoehto on kayttdd tdyttomuotoilutilaa
(kannunkuva ikkunan oikeassa yldlaidassa). Tdlloin voit muuttaa kappaleiden tyylin
valitunlaiseksi napsauttelemalla kappaleita hiiriosoittimella.
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Kappale/merkki/kehys/
sivw/luettelo-tyylit —

Nykyinen kappaletyyli—" :

Nakymétyyppi —_

[ERERsR=RE]
Allekirjoitus

" TE -

sisennys
Oletus

Otsikko

Otsikko 1

Otsikko 10
Otsikko 2

Otsikko 3

Otsikko 4

Otsikko 5

Otsikko 6

Otsikko 7

Otsikko 8

Otsikko 9
Reunahuomautukset
Riippuva sisennys
Sisennetty leipateksti
Tervehdys

| Automaattinen

“|

Tyylin muokkaaminen

Tyylid voi muokata valitsemalla sen, napsauttamalla oikeaa hiiripainiketta ja
valitsemalla ponnahdusvalikosta Muuta. Samasta valikosta voi Uusi-valinnalla luoda
uuden tyylin (sivu- ja luettelotyylit eivét voi pohjautua

kyseiseen tyyliin pohjautuvan
toiseen tyyliin).

Jos halutaan paivittdd tyyli asiakirjassa olevan kappaleen mukaiseksi, tapahtuu se
siirtdmalld kohdistin halutulla tavalla muotoiltuun kappaleeseen ja valitsemalla ikkunan

oikean ylédkulman alasvetopainikkeesta Péiviti tyyli.

2.3.2 Tyyliluettelo (Ctri+F11)

Tyyliluettelo on toinen tapa hallita tyyleja.

ndppdimistoltd kuin Tyylit

g

ja muotoilut -ikkunaa.

jlij=ii=]e

=z B Ty Ik
ooy d
Alaotsikko By
Alatunniste L renwta  §
Asiakirjan kayttoehdot -
Asiakirjan lisenssi Uusi...
Hakemisto
Hakemiston otsikko Muuta...
[Leipateksti
Oletus
Ctsikko
el 2 Jarjestelytyblalu...
| Kéytetyt tyylit v Ohje

Vinkki: Jos koet Ctrl+F11:n hankalaksi ndppéinyhdistelméksi, kannattaa
tyyliluettelo  sitoa  johonkin  helpompaan ]
néppéainyhdistelméaéan.

Siti on ehkd helpompi kayttda
Ikkunan perusrakenne ja
toiminnallisuudet ovat samankaltaiset kuin Tyylit ja muotoilu -ikkunassa.

tutumpaan
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2.3.3 Seuraava tyyli -asetus

Kappaletyylien asetuksissa voi méadritelld, mika tulee seuraavan kappaleen tyyliksi, kun
kéayttdjd painaa Enter-nippdintd rivin lopussa. Otsikkotyyleille timédn on mielekista
olla Leipditeksti. Leipitekstille joko Leipditeksti tai Sisennetty leipdteksti. Seuraava tyyli
on oletuksena sama tyyli, esimerkiksi Leipdteksti-tyylilla Leipdteksti.

Huomaa, ettd sivutyyleissi Seuraava tyyli -asetus toimii eri tavalla, aiheuttaen
sivutyylin vaihtumisen automaattisesti aina seuraavan sivunvaihdon jilkeen. Kun asetus
on kappaletyyleissi vain mukavuustekijd, sivutyyleissi se on vilttimattomyys.

2.3.4 Tyylien pikanappaimet

Usein kiytetyt tyylit kannattaa sitoa pikandppdimiin. OpenOfficessa on oletuksena
sidottu néppédimiin kolme ylinté otsikkotyylid sekd Oletus-tyyli:

Otsikko 1 Ctrl-1
Otsikko 2 Ctrl-2
Otsikko 3 Ctrl-3
Oletus Ctrl-0

Omia tyylisidoksia voi lisdtd valikosta Tyokalut > Mukauta. Valitse Luokka-
valintaruudusta kohdan Tyylit alta tyylin tyyppi, johon haluat sidoksen tehda.

CharacterStyles Merkkityylit
ParagraphStyles Kappaletyylit

FrameStyles Kehystyylit

PageStyles Sivutyylit

NumberingStyles Luettelo- ja numerointityylit

Esimerkiksi, jos valitset ParagraphStyles, tulee viereiseen ikkunaan lista
kappaletyyleistd. Valitse esimerkiksi Leipéteksti. Viereisessd ruudussa oikealla ei
talloin normaalisti pitdisi ndkyd mitddn. Valitse isosta Pikanidppéimet-valintaruudusta
Control-K, paina Muuta ja OK. Nyt voit vaihtaa kappaletyylin leipatekstiksi
néppdinyhdistelmalld Ctrl-K.

Néppdinsidokset ovat erityisen ndppirid merkkityyleissd. Tavallisestihan néppédimistoltd
saa vain lihavoidun (Ctrl-B), kursiivin (Ctrl-I) ja alleviivauksen (Ctrl-U).
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[Valikot Nappaimistd [ Tydkalurivit [ Tapahtumat |
Pikanappaimet ) OpenOffice.org
Control+D Kaksinkertainen all#| . .
Control+E Keskitetty o Wi
Control+F
1 1 a a1 Control+G | J
Sidottava pikandppéin Sortrol+
N Control+1 Kursivointi = | Poista |
\ Control+) Tasattu
Control+K Leipateksti
3 a5 a1 Control+L Tasaa vasemmialle
Pikandppaimet comrontl
\ Control+N
Control+0O
\mﬂ% E|
T h Control
Yy . e
Toiminnot
Luokka Funktio Nappaimet
T 1 t . [#] |Kayttaian hakemis Control+K
yy m yyp 1 MNurneromm Lainaus
P Muuta LLeip i
OpenOffice.org Lop [
\A;E' Tyylit Luettelo
CharacterSt Luettelo 1
|1 |Luettelo 1 jatkuu. | Lataa. . J
Luettelo 2
Luettelo 2 jatkuu. \ Tallenna... J
Luettelo 3 E|
FEMET Tew] [« ST Teis] L aalaute J
* OK Pl Peruuta | | Ohje || Palauta |

2.4 Tyylien hierarkia

OpenOfficen kappale-, merkki- ja kehystyylit muodostavat hierarkian, jossa ylempiin
tyyleihin tehdyt asetukset ovat voimassa kaikissa alemmissa tyyleissd paitsi niiden
asetusten kohdalla, jotka on maaritelty toisin.

Tyylien perintdhierarkian saa kokonaisuudessaan nédkyviin Tyylit ja muotoilut -
ikkunasta (F11), valitsemalla ndkymatyypiksi Hierarkkinen.

N

o ¢ EyliE fen e el alx

WEDDE a2t

B0letus [#]
Alatunniste

Alatunniste oikealla
Alatunniste vasemmalla
Alaviite
Allekirjoitus
Esimuotoiltu teksti
BEHakemisto
Buvaotsikko =
Lainaus
Hleipateksti
Loppuviite
Luettelon otsikko
Luettelon sisallys
Lahettaja
B0tsikko
Alaotsikko
Hakemiston otsikko
Kuvaluettelon otsikko
Kayttajan hakemiston otsikko
Lahdeluettelon otsikko
Objektihakemiston otsikko
Otslkko 1
Otsikko 10
EOtsikko 2
Otsikko 3
BOtsikko 4
Otsikko 5

| Hierarkkinen |

“

Tyylihierarkiaa hallitaan tyylien asetuksista, Jarjestelytyokalu-vililehdella.
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[ Numerointi | Sarkaimet | Anfangit | Tausta | Reunat ]

[Jarjestelytybkalu | Sisennykset ja valit [Tasaus | Tekstin rivitys | Fontti | Fonttitehosteet | Siainti

Nimi |Dtsikko 1 | Automaattinen paivitys
Seuraava tyyli | Leipateksti ¥
Perusta | Otsikko ¥

( ¥
Sisaltd

Lansimainen teksti: 24pt + Tasaa vasemmalle + Numerointi{Outline) + Sisenna vasemmalle
0,0cm, Ensimmainen rivi 2,2cm, Sisenna oikealle 0,0cm + Ylhaalta 2,0cm, Alhaalta 1,5cm +
Valkoinen, Lapinakyva + Vaihto ennen uutta sivua + Sivun tyyli: Oletus

ok PL Peruuta | | Ohje || Palauta | | Vakio |

Ikkunan Perusta-kohdassa maééritetddn perustatyyli, johon tyyli pohjautuu. Sisilto-
kohdassa néytetdédn kaikki asetukset, joissa tyyli eroaa perustatyylista.

Fontin koko on mahdollista maéritelld suhteellisena perustatyylin fontin kokoon
ndhden. Till6in fontin kooksi kirjoitetaan esimerkiksi ”120%".

Tyyliasetusten poistaminen

Perivian tyylin tyyliasetukset saa palautettua perustatyylid vastaaviksi vélilehdittiin
ikkunan oikeassa alakulmassa olevalla Vakio-painikkeella. Tall6in poikkeavuudet eivit
endd ndy Sisilto-kohdassa. Esimerkiksi vaihtamalla Fontti-vililehdelle ja painamalla
Vakio, palautuisivat tyylin fonttiasetukset perustatyylin mukaisiksi.

Tyylihierarkian muokkaus

Tyylihierarkiaa on mahdollista muokata kahdella tavalla: tyylien asetuksista Perusta-
valinnasta ja Tyylit ja muotoilu -ikkunasta. Tyylit ja muotoilu- ikkunassa voi siirtda
tyylejd vetdmalld ne hiirelld halutun perustatyylin alle.

2.5 Tavutuksen trimmaus

OpenOfficessa on kaksi tapaa tehdd tavutus: manuaalinen ja automaattinen. Niistd
automaattinen on mahdollista sitoa kappaletyyleihin ja on suositeltavampi (ks.
huomautus alla).

Huomautus: Suomen kielen tavutus vaatii suomen kielen oikoluku- ja
tavutuspaketin, kuten Soikon, asennuksen. Englannin tavutus on
sisddnrakennettuna.

2.5.1 Manuaalinen tavutus

Manuaalisessa tavutuksessa tavutus tehdién valikosta Tyokalut > Kieli > Tavutus. Jos
valittuna on alue, tehdddn tavutus vain valittuun alueeseen, muutoin se tehdddn koko
asiakirjaan.
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Manuaalinen tavutus lisdd tekstiin tavutusvihjeet, joiden perusteella tavutus tehdédan.
Tavutusvihjeet ovat tekstissd nidkyméttomind merkkeind, mutta ne saa ndkyville
valinnalla Tyokalut > Asetukset > OpenOffice.org Writer > Muotoilun aputyokalut
> Mukautetut tavuviivat. Tavutusvihjeitd voi myos itse lisdtd valikosta Lisad -
Muotoilumerkki — Tavutusvihje tai painamalla Ctrl+Miinus. Tavutusvihjeen saa
poistettua aivan kuten merkinkin, askelpalauttimella tai poistondppdimella.

Manuaalisen tavutuksen saa automaattiseksi asetuksista Tyokalut > Asetukset >
Kieliasetukset > Kirjoituksen aputyokalut > Asetukset > Tavuta kysymiitta. Tama
on kuitenkin eri toiminto kuin alla oleva varsinainen automaattinen tavutus.

Huomautus: Manuaalinen tavutus koetaan usein hieman kankeaksi ja
tavutusvihjeet saattavat nédkyméttéminékin héiritd hieman, silld ne
kuitenkin kéyttéytyvéat merkkien tavoin.

2.5.2 Automaattinen tavutus

Automaattinen tavutus on manuaalista helpompi ja suositeltavampi ratkaisu, eikd se
lisdd tekstiin  hdiritsevid tavutusvihjeitd. Automaattinen tavutus madritelldén
kappaletyylissd tai yksittdisen kappaleen asetuksista. Tavutus mdiiritellddn Tekstin
rivitys -vililehdella.

) x|
[ Numerointi | Sarkamet | Anfangt | Tausta | Reunat | Ehto |
[ Jarjestelytydkalu | Sisennyksetja valit [ Tasaus |Tekstin rivitys | Fontti | Fonttitehosteet | Sijainti

Tavutus

Merkkeja rivin lopussa

2 z
2 % Merkkeja rivin alussa
0 z

Perakkaisten tavuviivojen enimmaismaara

Merkkeji rivin lopussa on minimipituus rivin loppuun jaiville tavutetun sanan osalle.
Vastaavasti Merkkejid rivin alussa on minimipituus rivin alkuun jdéville tavutetun
sana osalle. Perdkkéisten tavuviivojen enimméaismaird méiédrad, moniko perdkkdinen rivi
saadaan tavuttaa.

Huomautus! Soikko 1.1.2 (julkaistu 14.9.2006) ei osaa késitelléd tavutuksen
minimipituusasetuksia. Ongelma saatetaan korjata Soikon
mybhemmdéssé versiossa tai vapaassa Voikko-oikoluvussa.

Tavutusta kéytetddn molemmista reunoista tasatussa leipatekstissd. Mikali oikeaa reunaa
ei ole tasattu, tavutusta ei ole mielekédstd kayttdd. Otsikoita ja vastaavia ei tyypillisesti
tavuteta.

Automaattistakin tavutusta kéytettdessd voi lisdtd tavutusvihjeitd painamalla Ctrl-
Miinus.

2.5.3 Kielen hallinta tavutuksessa

Tavutus tottelee kappale- tai fonttiasetuksissa tehtya kieliasetusta ja tavutus tehdién aina
tekstin kielen mukaan.

Koska automaattinen tavutus ja kieli voidaan mairitelld kappale- ja merkkityylissa,

11



Malliopas

voimme helposti méiéritelld tyylejd nimenomaisesti tiettyd kieltd varten. Esimerkiksi
seuraavassa on tehty Lainaus-tyyliin perustuva oma Lainaus englanniksi -kappaletyyli.

This paragraph is in English. Also spellchec-
king works in English. As you can see, hyp-
henation is done using the hyphenation rules
for English language. This is rather conve-
nient.

Kieliasetusta voi kédyttdd myos tavutuksen estdmiseen, asettamalla kielivalinnaksi [Ei
mitian].

2.6 Merkkityylien merkitys

Merkkityylit madritteleviat fonttiasetuksia merkkitasolla. Ne ovat kayttokelpoisia
erilaisten korostusten merkitsemiseen, jos muotoilua saatetaan haluta muuttaa
myohemmin. Sopivia kéyttdkohteita voivat olla henkildiden nimet, tiedostonimet ja
lahdeviitteet.

oissain toiminnoissa tietyt merkit, kuten anfangit, luettelomerkit ja alaviitemerkit,
voidaan mdadritelld ndytettdviksi tietylld merkkityylilld. Hyperlinkeissa kaytetdan
aina sisddnrakennettua Internet-linkki-tyylia.

Kuten kappaletyyleissd, myos merkkityylit voivat olla hierarkkisia ja perid perustatyylin
asetukset. Sisddnrakennetuissa merkkityyleissa ei kuitenkaan kdytetd perintéhierarkiaa.

2.7 Fonttien fiilaus

Fonttiasetukset médrittelevit paitsi kéytettdvan kirjasinlajin ja koon, myos erilaisia
fonttitehosteita, seka tekstin kielen (ks. ylla).

2.7.1 Fonttien yhteensopivuus

OpenOffice kayttdd tietokoneeseen kéayttojarjestelmén kautta asennettuja fontteja,
kéyttdjan erityisesti OpenOfficeen asentamia fontteja ja tarjoaa myds muutamia omia
fontteja. Tami voi johtaa asiakirjojen muotoilujen poikkeavuuksiin eri tietokoneissa,
silld asiakirjoissa saatetaan kdyttdd fontteja, joita ei ole asennettu kaikkien kayttdjien
tietokoneisiin ja eri kayttojarjestelmissd ei valttdmattd tule saman nimisid fontteja
mukana.

Fonttien epdyhteensopivuus johtuu osin tekijanoikeuslainsdddannosta, silld fonteilla on
monissa maissa tekijdnoikeussuoja. Tekijanoikeus voi myos koskea erikseen fonttien
nimid. Esimerkiksi Yhdysvalloissa fonteilla ei ole varsinaista tekijdnoikeutta, mutta
niiden nimet voivat saada tavaramerkkisuojan. Siksi kaksi fonttia voivat ndyttdd jopa
tasmélleen samalta, mutta olla eri nimisié. Esimerkkind tdstd on Mergenthaler Linotype
Companyn vuonna 1957 julkaisema ja erittdin suosituksi tullut Helvetica-groteskifontti.
Kuitenkin, johtuen fontin kalliista lisenssistd, nykyédn kéytetddan laajalti 1ahes identtistd
Monotype Corporationin vuonna 1990 julkaisemaa Arial-fonttia.

2.7.2 Vaihtoehtoiset fontit

Vaihtoehtoisten fonttien kdyttd voi olla kéteva tapa tehdd yhteensopivia malleja. Ne
eivat vilttdmattomid eivitkd yleensd edes tarpeellisia, silld puuttuvien fonttien korvaus
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vaihtoehtoisilla voidaan maédritelld my0s asetuksista ja toimisto-ohjelmistot muutenkin
pyrkivit 10ytdmain puuttuvaa 1dhinnd vastaavan fontin.

Fonttiméarityksessd voi listata useita eri nimisid fontteja puolipisteelld eroteltuina.
Témaé patee sekd Muotoilu > Fontti -asetuksesta ettd tyyleissa asetettuihin fontteihin.

| £
[ Slainti | Mumercinti | Sarkeimet | Anfangt | Tausta [ Reunat | Ehto |
[ Jarjestelytybkalu | Sisennykset ja valit | Tasaus | Tekstin rivitys |[Fontti [ Fonttitehosteet
Fontti Kirjasinlaji Koko
Times New Roman;Times;Bitstrearm Chart | Tavallinen 12
aakar E Tavallinen 12 [#]
ae_AlArabiya Kursivointi 13
ae_AlBattar Lihavointi 14 |
ae_AlHor Lihavoitu ja kursivoitu 15
ae_AlManzomah 16
ae_AlMateen EI 18 EI
ae AlMohanad 20
Kieli
"% suomi -

Times New Roman;Times;Bitstream

Tata fonttia el ole asennettu. Kaytetaan lahintd asennettua fonttia.

* OK Pl Peruuta || Ohje || Palauta || Makio |

Kiyttojarjestelmén tarjoamien fonttien lisdksi OpenOffice 2.2:ssa tulevat mukana
seuraavat fontit:
DejaVu Sans ABC a b C Pidtteetdn eli groteskifontti, paljolti

kuten Helvetica tai Arial.

DejaVu Sans Condensed ABCabC Kapeampi versio DejaVu Sans -

fontista.
DejaVu Sans Mono A B C a b C Tasavilinen konekirjoitusfontti.

DejaVu Serif AB Cab C Paitteellinen eli antiikvafontti, hieman

levedmpi kuin Times New Roman.

DejaVu Serif Condensed ABCabC Kapeampi versio DejaVu Serif -

fontista.

Jos asiakirja kuitenkin viedddn toiseen muotoon, kuten Microsoft Word . doc:ksi, ei
Wordissd ole niitd fontteja. Siksi kannattaa kayttdd, ainakin Windowsissa, Windowsin
omia perusfontteja. Tarkeimmaét niistd ovat:

Times New Roman ABC ab C Péitteellinen eli antiikvafontti.
Arial A B C a b C Péitteeton eli groteskifontti.
Courier New ABRCabc Tasavilinen konekirjoitusfontti.

Jos wuseita nimid kiytetddn, on alla joitain esimerkkejd mahdollisesti hyvistd
yhdistelmisté eri fonttityypeille:

* Times New Roman;Times; Times Roman;DejaVu Serif Condensed;Bitstream
Charter

* Arial;Helvetica;Bitstream Sans;DejaVu Sans

* Courier New;Courier;DejaVu Sans Mono
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OpenOffice 2.0 kéytti oletuksena vield Bitstream-fontteja. Versiossa 2.1 ne vaihdettiin
DejaVu-fontteihin, jotka ovat muuten identtisid, mutta tukevat laajempaa osaa
Unicode-merkistosta.

Windows Vistassa ja Microsoft Office 2007:ssd vanhat Times New Roman ja Arial
muuttuvat Calibri-fontiksi ja Courier New muuttuu Consolas-fontiksi.

2.8 Kappaletyylit

Kappaleiden perusmuotoilu médritellddn kappaletyyleissd. Kappaletyyleissd kéytetdin
vahvasti perintdhierarkiaa, jonka ylimpénd perustatyylind on Oletus-tyyli. Tarkeimmat
kappaletyylit ovat Leipdteksti ja sen perilliset, sekd Otsikko ja sen perilliset.

Kappaletyylien soveltamisesta tekstiasiakirjamalleissa kerrotaan tarkemmin luvussa 5.2
sivulla 33.

2.8.1 Luettelo-kappaletyylit

OpenOfficessa on kahdenlaisia luettelothin liittyvid tyylejd. Varsinaiset luettelotyylit
médrittelevdt luettelo-ominaisuudet, kuten luettelomerkit eri sisennystasoilla ja
sisennystasojen vilit. Varsinaisia luettelotyyleji voi soveltaa sellaisenaan minka tahansa
tyylisiin kappaleisiin ja ne toimivat rinnakkain kappaletyylien méérittdmien asetusten
kanssa. Luetteloita on kuitenkin hyvd kéyttdd varta vasten niitd varten tarkoitettujen
kappaletyylien kanssa. Téllaisia luettelo-kappaletyylejd ovat muun muassa Luettelo 1,
Numerointi I janiin edelleen.

Luettelo-kappaletyylit eivét siis itsessddn madrittele luettelo- ja numerointiasetuksia,
vaan ne sidotaan luettelotyyliin. Sidonta tehddén kappaletyylin tyyliasetuksista
Numerointi-vililehdelld. Valintaluettelosta Numerointityyli valitaan kappaletyyliin
sidottava luettelotyyli.

Luettelo-kappaletyylit pohjautuvat Leipdteksti-tyyliin, koska luetteloita yleensa
kéytetddn leipdtekstin ohessa ja niiden on siksi hyvd perid esimerkiksi leipatekstin
sisennys.

2.8.2 Otsikkotyylit ja jdsennysnumerointi
Otsikoille on varattu omat tyylinsd, jotka on numeroitu otsikkotason mukaan Otsikko 1,
Otsikko 2, jne. Otsikko [ -tyylid kiytetddn yleensd piddtason lukujen otsikkona,
Asiakirjan kansisivulla olevalle asiaotsikko on oma tyylinsd Pddotsikko ja sen
mahdollisen alaotsikon voi tehdd Alaotsikko-tyylilla.
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£ )i,

FroBpE &4
Lainaus [#]
BlLeipateksti & KeppalEEn T L te 10
Emﬁm:mamgn"rlrlm sisennys [ Jarestelylyokalu | Sisennyksetja valit | Tasaus | Tekstin rivitys | Fortti | Fontiitehosteet | Sijaintl | AR Sl BT
EILI.?el?;elzen sisalto [ Numerointi | Sarkaimet ] Anfangit | Tausta I Reunat WA DE E
Luettelo 1
. = Luettelo 1
tﬂgg::g ;Jall-cuu_ Numerointityyli (Eusttelo 1 li=) —' Luettelo 2
. Luettelo 3
Luettelo 2 jatkuu.
Luettelo 4

Luettelo 3 Luettelo 5
tﬂgg::gzjalkuu, MNumerointi 1
Luettelo 4 jatkuu. Rivien numerointi Hﬂm:;g:m: %
Luettelo 5 || Siséllyté tima kappale rivinumeraintiin Numerointi 4
Luettelo 5 jatkuu. -
Luettelon 1 alku || Aloita alusta taman kappaleen kohdalla Numerointi 5
Luettelon 1 loppu z
L uettelon 2 alku

| Hierarkkinen ¥

(oK )|Peruuta|| Ohe || Palauta|| Vakio | Kaikki Iy

Kaikki otsikkotyylit pohjautuvat Otsikko-tyyliin, jossa méadritelldén kaikille otsikoille
yhteiset maaritykset.

Jasennysnumerointi

Asiakirjan otsikot muodostavat sen jédsennyksen. Otsikoiden numerointiin ei kéytetd
tavanomaista kappaletyyliin sidottavaa numerointia, vaan erityistd jasennysnumerointia.
Jasennysnumeroinnilla on OpenOfficessa erityisasema ja sitd kédytetddn muun muassa
sisdllysluetteloiden ja PDF-kirjanmerkkien luomiseen.

Jasennysnumeroinnin asetukset tehddén valikosta Tyokalut > Jisennysnumerointi.

B 15 om ey e pr Frrees e
as¢ ero

(VI E e KL
Numerointi | Sijainti
Taso Numerointi

i Kappaleen tyyli Luku 1 Otsikko 1

5 | Otsikko 1 \*] |1.1 Otsikko 2

4 Luku (12,3, %) [1.1.1 Otsikko 3

5 - "

Otsikko 4

6 Merkkityyli | Ei mitaan 5 Stko

7

8 | s

9 :

10 Erotin

1-10 Ennen Luku

Jalkeen \
Aloitus " =

1 oK PLMuoto'tle“ Peruuta | | Ohje || Palauta |

Otsikkotasoa voi jdsennysnumeroinnin mukaisissa tyyleissd vaihtaa néppaimistolti
menemélld rivin alkuun ja painamalla Sarkain tai Vaihto-Sarkain. Luetteloiden
sisennystasoa voi muuttaa samalla tavalla.
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2.8.3 Ehdolliset tyylit

Kappaletyylit voivat olla kontekstin mukaan ehdollisia. Tama tarkoittaa, ettd tietyssa
kontekstissa tyyli korvataan toisella.

Esimerkiksi, jos taulukon solun sisdltd muotoillaan Leipéteksti-tyylilld, johon on
maédritelty sisennys, on tulos yleensi kelvoton:

Leipateksti- Tassakin on leipatekstia.

tyylilla kirjoitettu Ongelmana siis on, etta koska

taulukon sisalto leipatekstissa on sisennys ja fontti
on suurehko, eivat ne lainkaan sovi
taulukkoon.

Toinen rivi Leipatekstia.

Leipatekstia

Kun Leipitekstille médritetddn taulukko-kontekstissa ehdollinen tyyli Taulukon sisdlto,
tulee muotoilusta kelvollinen:

Ehdollista leipatekstia Naiden solujen sisaltd on kirjoitettu
Leipateksti-tyylilla, mutta ehdollisuuden
ansiosta ne muotoillaan silti Taulukon sisalto -
tyylilla.

Ehdollista leipatekstia Tassa vield toinenkin solullinen leipatekstia, joka
muotoillaan taulukossa ehdollisesti.

Leipéteksti-tyylin ehdollisuus on mééritelty seuraavasti:

RIS -
[ Jérjestelytyékalu | Sisennykset ja valit [Tasaus | Tekstin rivitys | Fontti | Fonttitehosteet | Sijainti |
[ Numerointi | Sarkaimet | Anfangt | Tausta | Reunat | Ehte |

Asetukset
R
Konteksti Kaytetyt tyylit Kappaletyylit
Taulukon ylatunniste Kuvaotsikko [#]
Taulukko Taulukon sisélto Loppuviite
ey Lahettaji
Osa Piirros
Alaviite Saaja
Loppuviite Taulukko
Ylatunniste

: Taulukon otsikko
Alatunniste s

1. j@sennystaso
2. jasennystaso

3. jasennystaso Y\?lunn!ste .

4. jasennystaso Ylatunniste oikealla

5. jasennystaso Ylatunniste vasemm|%

6. jasennystaso e

7. jasennystaso #| | Erikoistyylit s
| Poista ] | J

ﬂ OK PL Peruuta || Ohje || Palauta || Makio |

Kappaletyyli voidaan maédritelld ehdolliseksi vain luotaessa uutta tyylid. Sen jélkeen
ehdollisuutta ei voi lisdtd. Vakiotyyleistd vain Leipéteksti on ehdollinen.

Ehdollisuuden mahdollisia konteksteja ovat:
* Taulukon yldtunniste
* Taulukko
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* Kehys

* Osa

* Ala- ja loppuviite
* Yla- ja alatunniste
* Jéasennystaso

* Numerointitaso

Jasennystaso-kontekstin perusteella ehdollinen tyyli voi vaihdella eri jasennystasoilla.
Esimerkiksi, olemme nyt luvussa 2.8.3, jonka jdsennystaso on kolme. Mairittele oma
ehdollinen tyyli nimeltiin Oma ehdollinen tyyli. Aseta tyylille hieman leipatekstid
suurempi sisennys ja konekirjoitusfontti. Maérittele tyyli ehdolliseksi valitsemalla
Ehto-vililehdeltd ruutu Ehdollinen tyyli. Valitse Konteksti-listasta kohta 4.
jisennystaso ja Kappaletyylit-listasta tyyli Lainaus. Paina Kéytd ja OK. Nyt voit
kirjoittaa ehdollisella tyylilld kappaleen:

Tamd on Oma ehdollinen tyyli -tyylilla kirjoitettu
kolmannen jasennystason kappale (olemme 1luvussa 2.8.3).
Normaalisti kyseisen tyylin mukainen kappale nayttaa talta.

Vaihdamme seuraavaksi 4. jasennystasolle (otsikko on numeroimaton):

Neljannen jasennystason otsikko
Koska ylld oleva otsikko oli 4. jdsennystason otsikko, on se sen jidlkeen olevien
kappaleiden jdsennystason mukainen konteksti.

Téimd on jdilleen Oma ehdollinen tyyli -tyylilld kirjoitettu kappale.
Dyylille on mdidritelty ehto, ettd neljannelld jdasennystasolla se
korvataan Lainaus-tyylilld.

Huomautus: Microsoft Word ei tue ehdollista tekstid. Tallbin ehdollisesti
muotoiltua tekstid siséltdvan asiakirjan vieminen Word-muotoon
voi aiheuttaa muotoilun muuttumisen.

2.9 Sivujen sijoittelu

Sivuasetukset poikkeavat muista asetuksista siind, ettd ne tehdddn aina tyylissd, eikd
sivukohtaisia asetuksia ole. Sivuasetusten muokkaaminen (Muotoilu > Sivu) siis
muokkaa suoraan sivutyylin asetuksia. Jos koko asiakirja on tehty samalla sivutyylilla
ilman sivutyylivaihtoja, vaikuttaa sivuasetusten muuttaminen kaikkiin sivuihin.

Sivutyyleilld ei, toisin kuin kappaletyyleilld, ole perintdhierarkiaa eli sivutyyli ei voi
pohjautua toiseen sivutyyliin.

2.9.1 Sivun vaihtaminen
Sivu voi vaihtua kolmella tavalla.
1. Teksti voi sivuttua automaattisesti usealle sivulle.

2. Kayttdja voi lisitd sivulle manuaalisen sivunvaihdon
(tai lisdd kappaleen asetuksiin sivuvaihdon)

3.  Kappaletyyli voi aiheuttaa automaattisen sivunvaihdon
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Manuaalinen sivunvaihto

Manuaalinen sivunvaihto voidaan tehdd kahdella tavalla. Helpoin tapa on lisdtd se
valikosta Lis#d > Manuaalinen vaihto valinnalla Sivunvaihto.

T i
() Rivinvaihto
\(J Palstan vaihto Peruuta

(=) Sivunvaihto
Tyyli
Hakemisto

Ohje

(3] Muuta sivunumero

1 =

Jos manuaalisen sivunvaihdon yhteydessd halutaan vaihtaa sivutyylid, valitaan Tyyli-
listasta haluttu sivutyyli. Télld tavoin asetetun sivutyylin voi myohemmin vaihtaa
kaksoisnapsauttamalla haluttua sivutyylid tyylilistasta (huomaa ettdi muunlaisissa
sivunvaihdoissa tdmé ei toimi). Mikdli sivunumerointi halutaan aloittaa alusta tai
halutusta numerosta, valitaan ruutu Muuta sivunumero ja asetetaan haluttu
sivunumero.

Toinen tapa tehdd manuaalinen sivunvaihto on asettaa se kappaleasetuksista. Itse asiassa
ylld mainittu keino on vain yksinkertaistettu tapa tehdd sivunvaihto kappaleasetuksiin.
Manuaalinen sivunvaihto asetetaan kappaleen asetuksista Muotoilu > Kappale,
vililehdeltd Tekstin rivitys, kohdasta Vaihdot. Rastita ruutu Lisdé ja valitse Tyyppi-
listasta kohta Sivu. Valitse Ennen tai Jélkeen riippuen siitd, haluatko sivunvaihdon
ennen kappaletta vain sen jilkeen.

Jos haluat vaihtaa samalla my6s sivutyylid, valitse ruutu Sivutyylin kanssa ja valitse
haluamasi sivutyyli valintalistasta.

e <

[ Sisennykset ja valit [Tasaus [Tekstin rivitys [ Numerointi [Sarkaimet | Anfangit [Reunat [Tausta|

(>

Tavutus
| Automaattisesti

Vaihdot
®| Lisaa Tyyppi | Sivu ¥ Sijainti | Ennen ¥
/ |®| Sivutyylin kanssa Hakemisio """ ® Sivunumero |1 =

Asetukset
|| Ei rivien erotusta

Sido seuraavaan kappaleeseen

O G

Orporivien esto

ol

| Leskirivien ohjaus

ok PL Peruuta | | Ohje || Palauta |

Manuaalinen sivunvaihto ilmaistaan sivun tekstialueen yldreunassa ohuella siniselld
vaakaviivalla. Néppdimistoltd sivunvaihdon saa Ctrl+Enter-nippéinyhdistelmalla.
Talldin manuaalisen vaihdon valintaikkuna ei aukea.

Automaattinen sivunvaihto
Automaattinen sivunvaihto on sivunvaihto, joka on médritelty manuaalisen
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kappaleasetuksen sijaan kappaletyylissd. Télloin sivunvaihto tehdddn aina ennen
kyseisenlaista tyylid olevaa kappaletta. Titd ominaisuutta kdytetddn tyypillisesti Otsikko
I -kappaletyylissd, haluttaessa aloittaa uusi luku seuraavalta sivulta.

29.2 Sivutyylin vaihtuminen
Sivutyyli voi vaihtua toiseksi kahdella tapaa: automaattisesti edellisen sivun sivutyylin
perusteella tai sivunvaihdon tekevin kappaleasetuksen madraaména.

Automaattinen vaihtuminen edeltivdn sivun perusteella maédritellddn sivutyylin
asetuksissa Seuraava tyyli -kohdassa. Esimerkiksi Ensimmdinen sivu -tyylissd on
Oletus-tyyli miaritelty seuraavaksi tyyliksi. Kun asiakirjan ensimmaéinen sivu asetetaan
Ensimmdinen sivu -tyyliseksi, tulee sivujen tyyleistd seuraavanlaiset.

Ensimméinen sivu Oletus Oletus Oletus

2 3 4 5

Sivunumerointi lasketaan normaalisti ensimmadiseltd sivulta alkaen. Manuaalisen
sivunvaihdon tai kappaletyylissd mairitellyn automaattisen sivunvaihdon yhteydessi
voidaan sivunumerointi mairétd alkamaan alusta (ks. ylld).

Yleensd kirjoissa, kuten téssd oppaassa, kansisivua seuraa muutama yldtunnisteeton
sivu, kunnes tulee roomalaisin numeroin numeroitu sisillysluettelo, jota seuraa
tavallisia arabialaisin numeroin numeroituja sivuja. Kirjan lopussa oleva hakemisto on
tavallisesti numeroitu arabialaisin numeroin kuten varsinainenkin sisiltd. Aivan
viimeisiltd sivuilta ja takakannesta numerointi yleensa puuttuu.

Seuraavassa esimerkissd olemme maédritelleet omat sivutyylit Alkusivu ja
Sisdllysluettelo. Ensimmdinen sivu -tyylin seuraavaksi tyyliksi on asetettu Alkusivu,
joten sivutyyli vaihtuu automaattisesti. Muutokset Alkusivusta Sisdllysluetteloon ja
edelleen Oletus-tyyliin tiytyy tehdd manuaalisella sivunvaihdolla. Sivunumerointi
asetetaan alkamaan alusta manuaalisen sivunvaihdon asetuksista.

Ensimméinen sivu Alkusivu Sisillysluettelo Sisillysluettelo Oletus ...

1 i I..

usunIERWOoINY
AS UQUI[BEHUBW
AS USUI[eRNUBIA]

Manuaalisten ~ sivunvaihtojen  sijaan  voisimme  mddéritelld  kappaletyyleihin
Sisdllysluettelon otsikko ja Otsikko I automaattisen vaihdon Sisdllysluettelo- ja Oletus-
sivutyyleihin.
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2.9.3 Sivujen asetukset

Eri tyyliset sivut voivat olla eri kokoisia tai muotoisia ja niiden numerointi, yla- ja
alatunniste ja kehykset voivat olla erilaisia.

Huomautus: Huomaa, ettd yla- ja alatunnisteiden sisélté on eri sivutyylien
sivuilla taysin erillinen. Ne taytyy luoda jokaiselle sivutyylille
erikseen. Jos vaikka ylatunnisteessa on lahettdjdn nimi, asiakirjan
nimi ja pdivdmééaré, tdytyy ne asettaa kaikille sivutyyleille erikseen.

Tassé voi kdyttda apuna muuttujia ja syottbkenttia.

Sivu voi olla vaakasuunnassa, mikd mahdollistaa seuraavan sivun kaltaiset muutokset.
Téssd kohtaa tekstid on lisdtty sivunvaihto (Lisdd > Manuaalinen vaihto >
Sivunvaihto), jossa tyyliksi on asetettu oma Vaakasivu-sivutyyli:
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Vaakasivutyylin ylatunniste, joka voi olla erilainen kuin Oletus-tyylin sivuissa. Sivu 21

(sivunvaihto)

Sivutyylien asetuksia voi muokata tyylien hallintaikkunoiden kautta tai nykyisen sivun tyylid valikosta Muotoilu - Sivu. Huomaa, etti tistdkin ikkunasta
tehdyt muutokset pdivittavét tyylin, eivdt vain nykyisen sivun asetukset.

[ Jarjestelytybkalu [Sivu [Tausta | Yidtunniste [ Alatunniste [Reunat |Palstat |Alaviite |

Paperikoko

Muotoile )
Leveys 29,70cm %
Korkeus 21,00cm 3

Suunta Q) Pysty
& Vaaka Paperilokero | [Tulostinasetuksien mukaa| ¥ |
Marginaalit Asettelu
Vasen 2,00cm = Sivun asettelu | Oikea ja vasen ¥
Oikea 2,00cm = Numerointitapa | e ¥
Yiareuna 2,00cm ] ICJ Rivirekisteri

Alareuna 2,00cm =

* OK h Peruuta | Ohje || Palauta |

Alla on kuvattu joitain tirkeimpid sivutyyleja:

Alaviite Yleensa luvun lopussa oleva sivu, jolle on koottu alaviitteitd

Ensimméinen sivu Asiakirjoissa usein ensimmdisend kdytetty sivu. Seuraavana sivuna on Oletus.

Hakemisto Tété kéytetddn yleensé erilaisen numeroinnin toteuttamiseen hakemistosivuilla.

HTML HTML-sivu; ei yleensd mielekés tavallisissa asiakirjoissa.

Kirjekuori Vaakasuuntainen kirjekuorisivu

Loppuviite Yleensa teoksen lopussa oleva sivu, jolle on koottu loppuviitteita

Oikea sivu Oikeanpuoleisten sivujen tyyli. Huomaa, ettd peilatut sivut saa tehtyd ilmankin tité, silld jos sivutyyli on peilattu, voi
vasemman ja oikeanpuoliset sivut médritelld erikseen kaikista sivutyyleist.

Oletus Oletussivutyyli on tarkein sivutyyli, jota kdytetdéin useimmilla tekstiasiakirjojen sivuilla.

Titlepage (Otsikkosivu) Kirjojen kansisivu

Vasen sivu Vasemmanpuoleisten sivujen tyyli. Huomautus kuten yll.

Nyt tehdddn taas sivunvaihto, ja koska sivutyylissimme on miiritelty, ettd vaakasivua seuraa aina Oletus-tyylinen sivu, on taas seuraava sivu tavallinen.
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2.10 Luetteloiden laatiminen

Luettelotyylit madrittdvit luetteloille ja numeroinneille oleelliset asetukset, kuten
luettelosymbolit ja sisennykset luettelon eri sisennystasoilla.

Luetteloasetukset tehdddn sisennystasoittain. Luettelon sisennystd voi kasvattaa
painamalla luettelokappaleen alussa sarkainndppdin ja véhentdd painamalla Vaihto
+Sarkain. Sisennystasoja on 1-10, jotka ndkyvit Sijainti- ja Asetukset-vililehtien
vasemmassa reunassa. Jos halutaan tehdd asetuksia kaikille sisennystasoille
yhtdaikaisesti, valitaan kohta 1-10.

Asetukset-vililehdelld maaritetddn luettelo- tai numerointityyli. Kohdasta Numerointi
valitaan luettelomerkkien tyyli, kuten numerot tai luettelomerkit. Kohdista Ennen ja
Jilkeen voi asettaa ennen ja jédlkeen luettelomerkkid tulevan tekstin. MerkKkityyli
madrittdd, mitd merkkityylid luettelomerkeille kéaytetdan. Kohta Niytd alatasot
méadrittdd montako sisennystasoa luetteloa voidaan sisentdi. Valinnalla Aloita kohdasta
voidaan asettaa, mistd luvusta numerointi aloitetaan. Valinta Jatkuva numerointi
mahdollistaa saman juoksevan numeroinnin kdyton kaikilla sisennystasoilla.

[ Jarjestelytydkalu | Luettelomerkit | Numerointityyli [Jasennys |Kuvat | Sijainti Asetukset
Muotoilu
2 Numerointi (12,3, ¥ 1. Preview
i Ennen | 1.1. Preview
5 Jalkeen l. 1.1.1. Preview
6 ,
7 Merkkityyli | Numerointisymbolit | # | 1.1.1.1. Preview
B .
g Nayta alitasot | z 1.1.1.1. Preview
:D_ - Aloita kohdasta |1 - 1.1.1.1. Preview
1.1.1.1. Preview
1.1.1.1. Preview
1.1.1.1. Preview
Kaikki tasot :
At faso . 1.1.1.1. Preview
] Jatkuva numerointi
ok Pl Peruuta | | Ohje || Palauta |

Sijainti-vililehdelld asetetaan sisennysasetuksia. Asetus Sisenni asettaa sisennyksen
suhteessa kappaleasetusten tai kappaletyylin asetusten méddrdaméén sisennykseen. Jos
valinta Suhteellinen on valittuna, lasketaan asennettu sisennys suhteellisena edellisen
ylemmén sisennystason sisennyksesta.
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[Jarjestelytydkalu [ Luettelomerkil | Numerointityyli [Jasennys [Kuvat [Sijainti|[Asetukset]
Sijainti ja valit -
Taso
1 + |CJ Suhteellinen
2
3 Sisennys tekstiin 1,00em =
4
[ Mumereinnin ja tekstin valilla vahintaan 0,20cm =
6
7 Numeroinin tasaus Vasen | ®
8
9
10 1.
1-10
1.
1.1.1
Oletus
‘ OK PLPeruulaJ | Ohje || Palauta |

Sisennys tekstiin maardd sisennyksen luettelomerkin vasemmasta reunasta tekstialueen
vasempaan reunaan. Asetus Numeroinnin ja tekstin vililli vihintiin maardd
viahimmadisvilin luettelomerkin ja tekstin vililli. Numeroinnin tasaus -valinnasta voi
valita tasataanko numerointi vasemmalle, keskelle vai oikealle.
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Luku 3

Téassd luvussa kisitellddn yleisid mallien muokkaamiseen, jakeluun ja asentamiseen

liittyvid aiheita.

Mallien muokkaaminen

Jos avaat mallipohjan valikosta Tiedosto > Avaa (Ctrl-O), luodaan sen pohjalta uusi
asiakirja. Jos haluat nimenomaisesti muokata mallia, etkd luoda sen pohjalta uutta

Nayta muille mallia

asiakirjaa, tdytyy se avata valikosta Tiedosto > Mallit > Muokkaa.

Voit tallentaa tavanomaisen asiakirjan asiakirjamalliksi valikosta Tiedosto > Tallenna
nimelld, asettamalla Tiedoston tyyppi -valinnassa tyypiksi

esimerkiksi ”OpenDocument-tekstiasiakirjan malli”.

Kun olet muokannut mallia, voit avata sen uudelleen muokattavaksi valikosta Tiedosto

> Viimeisimmiit asiakirjat.

3.2 Asentaminen

Mallit kannattaa tallentaa omaan tai usean kayttdjdn yhteiseen mallikansioon. Kansiot,
joista malleja haetaan 16ytyvét asetuksista Tyokalut > Asetukset > OpenOffice.org >

Polut.

= OpenOffice.org

Kayttajan tiedot

Yleista

Muisti

Nayta

Tulostus

Varit

Fontit

Suojaus

Ulkonako

Esteettomyys

Java
Lataus ja tallennus
Kieliasetukset
OpenOffice.org Writer
OpenOffice.org - Writer/Web
OpenOffice.org - Tietokanta
Kaaviot
Internet

HEEEHEHEH

OpenOffice.org-ohjelmiston kayttamat polut

asiakirjan mallin,

=y

Tyyppi [Palku

Automaattinen korjaus /home/magi/.openoffice.org2/user/autocorr

Automaattinen teksti /home/magi/.openoffice.org2/user/autotext

Galleria /home/magi/.openoffice.org2/user/gallery

Kuvat /home/magif.openoffice.org2/user/gallery

Mallit Jhome/magi/.openoffice.org2/useritemplate;/home/magifiex|

Omat asiakirjat /home/magiftexts

Varmuuskopiot /home/magi/.openoffice.org2/user/backup

Waliaikaiset tiedostot fmp

£ — - [wim]
| QOletus )| Muockkaa... J

q oK Pl Peruuta J Ohje J Edellinen J

Valitse Mallit ja napsauta Muokkaa.... Téssé ikkunassa voit lisdtd oman kansiosi polun

mallien hakulistaan.
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A 1
|F’a|ku\ueﬂelo | Lisaa...
" fhome/magi/.openoffice.org2/userftemplate
+  /home/magi/texts/templates Poista

Merkitse uusien tiedostojen oletuspolku.

ﬂ OK F L Peruuta ]| Ohje |

Napsauta Lis#i ja valitse kansio, johon purit mallipaketin tai jossa itse tekemdsi mallit
sijaitsevat.

Vasemmassa reunassa on polkujen edessd valintapainikkeet, joista voi valita mika
kansioista on oletuskansio uusille ja muokattaville malleille.

3.2.1 Oletusmallin asettaminen

Kullakin asiakirjatyypilld (tekstiasiakirja, laskentataulukko, esitys) voi olla oma
oletusmallipohjansa, jota kdytetddn aina kun luodaan uusi kyseisen tyyppinen asiakirja.
Oletuspohja asetetaan mallien hallinnasta Tiedosto > Mallit > Jirjesti.

ox

- B ValERhElinte x;
= Omat mallit =l maliopas.odt q Sulie F
|2 ansioluettelo

rtiikeli . Poista Delete [Komennot -

okuvakasikirjoitus

sityslistamalli oktes

auppakirja_a3_du  Tyuo malli... Shje

ra_opas Vie malll...

entomuistiinpanc

uistio Tulostimen asetukset..,

oytakirjamalli o

s 2487_kokousk Paivita

s 2487 _muistio
48] perisma.,

s_2487_perusmalli_lomake

Aseta oletusmalliksi

s_2487_poytakirja
|2 tyosopimus E| Osoltekirja. ..

| Mallit ¥ | |[Asiakirjat ¥

Valitse vasemmasta ruudusta mallipohja, jota haluat kéyttdd oletusmallina,
napsauttamalla sitd oikealla hiiripainikkeella. Valitse Aseta oletusmalliksi. Vastaavan
valikon saa avattua Komennot-painikkeesta.

Asiakirjatyyppikohtaisen oletusmallin saa poistettua painikkeesta Komennot > Palauta
oletusmalli > Tekstiasiakirja tai muu asiakirjatyyppi.

3.3 Mallien paivittaminen uusiin versioihin

Mallipohja voidaan linkittdd asiakirjaan siten, ettd kun linkitetty pohja piivitetdén,
kysyy OpenOffice sitd kéyttidvid asiakirjoja avattaessa, ettd pdivitetdéinko asiakirja
uuden pohjan mukaiseksi. Pohjien jatkokehityksessd on siksi tdrkedd, ettd ne ovat
taaksepdin yhteensopivia. Jos taas malleja ei linkitetd, yhteensopivuus ei ole niin
tarkeda.

Linkitys nékyy ikkunassa Tiedosto > Ominaisuudet, Yleisti-vililehdessd kohdassa
Malli. Mikéli kohdassa ei lue mitddn, ei mallia ole linkitetty asiakirjaan, eikd mallin
paivittiminen aiheuta asiakirjan paivittimista.

Erityisesti seuraavat seikat tulisi huomioida:
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» Sarkainten lisddmisté tai poistamista kappaletyyleista tulisi valttia, koska
monet asiakirjat olettavat sarkainten pysyvan samoina.

* Jos sivutyyliin lisd tai siitd poistaa yli- tai alatunnisteen, on vaikutus
huomattava. Vanhoihin asiakirjoihin taytyisi lisitd tunnisteen sisélto, tai vanha
siséltd on saattanut kadota.

3.4 Mallien ohjattu luonti

Jos Java-ajoympiristd (JRE) on asennettu, voi tietyn tyyppisid malleja luoda ohjatusti
valikosta Tiedosto > Ohjatut toiminnot:

* Kirjeet
* Esityslistat
* Faksit

Mallien ohjatussa luonnissa voi maddritelld monia parametreja, joiden mukaan
mallipohja muotoillaan ja mitd sisdltdelementtejd sithen otetaan mukaan. Ohjatut
luonnit eivit toistaiseksi tue suomalaisen vakioasettelun mukaisten mallien luontia.

Huomautus! Kirjepohjien ohjattu luonti ei toimi OpenOfficen versiossa 2.2 ja
vanhemmissa, koska kirjemallien kansio on vé&&rdn niminen.
Kansion nimi on "en-US", kun sen pitéisi olla "fi". Kansio sijaitsee
polussa

(ASENNUSKANSIOQO)/share/template/fi/wizard/letter

Vika esiintyy tiettavasti kaikissa kayttojarjestelmissa. Esimerkiksi
Linuxissa kansio on:

/opt/openoffice.org2.1/share/template/fiiwizard/letter/en-US
Pitéisi olla: /opt/openoffice.org2. 1/share/template/filwizard/letter/fi

Vian saa korjattua kdsin muuttamalla kansion en-US nimi fi:ksi.

26



Malliopas

Luku 4 Vakioi asettelusi

Useimmilla organisaatioilla on enemmin tai vdhemmén tarkat ohjeet asiakirjojen
asettelusta. Namé pohjautuvat usein yleisiin asettelustandardeihin, kuten Suomen
standardisoimisliiton SFS 2487 -vakioasetteluun.

4.1 Asiakirjan SFS 2487 -vakioasettelu ja mitat

Asiakirjan sivu jaetaan riveihin ja sarakkeisiin seuraavalla tavalla.

Rivit on numeroitu R1, R2, R3, jne. ja niiden numerointi alkaa ylareunasta. Rivejd R1-
R2 ei kuitenkaan yleensd késitelld riveind, vaan niiden yhteiskorkeudeksi sivun
yléreunasta katsotaan 10 mm, joka muodostaa sivun yldmarginaalin.

Sarakkeet on numeroitu C0O, C1, C2, jne. ja niiden numerointi alkaa 2 cm levedn
vasemman marginaalin jdlkeen.

Sarakkeet

Sarakkeen leveys on 9/10 tuumaa eli 2,286 cm, mutta koska leveyden voi yleensd
maédritelld vain kahdella numerolla, tdytyy kéyttdd leveyttd 2,29 cm. Usein kuitenkin
kiytetddn leveyttd 2,3 cm, jolloin kerrannaisten laskeminen on helpompaa.

Rivien korkeus

Vakioasettelun perusrivin korkeus on 1/6 tuumaa eli 4,233 mm. Typografisen
suosituksen mukaan rivinvélin tulee kuitenkin olla vdhintdén yhtd pistettd suurempi
kuin kdytetyn fontin pistekoko. Tekstin mittoja mitataan typografiassa “pisteind”, joiden
koko on 1/72 osa tuumaa. Tavallisen 12 pisteen fontin korkeus on siten jo tuon 4,233
mm. Kun sithen lisdtddn yksi piste, saadaan tietysti enemmén, noin 4,586 mm.
Kaytinnossa eri fonttien rivikorkeus vaihtelee, ollen 10-30% suurempi kuin pistekoko.

Kaytettdessd 12 pisteen fonttia ylitetddn siten viistdmadttd perusrivin korkeus, mutta
rivin korkeuksissa ainoa tarkka vaatimus on, etti R10:n alaosan etdisyys sivun
yldreunasta olisi 44 mm. Tama tulee laskusta 10 mm + 8 rivid x 4,233 mm = 43,86 mm.
OpenOfficessa rivin korkeus esitetddn senttimetreind kahdella desimaalilla, eli
korkeudeksi tulisi 0,42 cm. Kéytdnnossa rivin korkeus kannattaa ahtauden vélttdmiseksi
pyoristdd ylospdin ainakin 0,43 cm:in tai 0,44 cm:in. Sitd korkeampaa ei kannata
kéyttdd, koska sitten rivin R10 alareuna ulottuisi jo selvésti yli 44 mm:n. Tdhdn
rivikorkeuteen mahtuu hyvin 10-11 pisteen fontti. Toisaalta voitaisiin reilusti kayttaa 12
pisteen fonttia ja jattdd R9:n korkeus matalammaksi.
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A | R1 Cco C1 Cc2 C3 Cc4 C5 C6 Cc7
R2 00cm  23cm 4,6 cm 6,9 cm 9,2 cm 11,5 cm 13,8 cm 16,1 cm
) R3 LAHETTAJA/JULKAISIJA ASIAKIRJAN NIMI numero sivuno
R4 Lahiosoite Nimen tdydenne Liite
4.4 cm R5 00000 POSTITOIMIPAIKKA asiatunnus

. R6 Osasto/Kasittelija/NN paivamaara

1 cm

¥ | R10 Vastaanottaja
R11 Lahiosoite
R12 00000 POSTITOIMIPAIKKA

R20 ASTAOTSIKKO ALKAA RIVILTA R20

R22 Leipateksti valilla C2-C7 tai C1-C6.
R24 1 Alaotsikko alkaa sarakkeesta CO

R26 Leipateksti.

R28 - luettelo

R30 - luettelo

R32 1.1 Toisen tason alaotsikko

R34 Leipateksti

R48
R49
R50
R51
R52
R53
R54
R55
R56
R57
R58
R59
R60
R61
R62
R63
R64
R65 Postitusosoite Kayntiosoite Puhelin Faksi Sahkoposti
R66 PL 123 Paikkakatu 1 &

R67 12345 PAIKKAKUNTA 12345 PAIKKAKUNTA 02 1234567 02 1234568  yhteys@osoite.fi
R68

Reunukset
Ylareunus on 10 mm eli 1 cm. Td4ma on siis hieman enemman kuin kaksi rivii.

Kiinnitysreunus on 20 mm eli 2 cm. Ulkoreunukselle ei vakioasettelussa ole mairitelty
tarkkaa mittaa. Jos lasketaan 20 mm:n sisdreunus ja kahdeksan 2,29 cm:n saraketta, jdisi
21 cm leveille A4-arkille 6,8 mm:n levyinen ulkoreunus. Kéytinnossé, koska kaikki
tulostimet eivit suostu tulostamaan kovin kapeita reunuksia, kannattaa ulkoreunukselle
kayttdd vahintddn leveyttd 0,7 cm, 1,5 cm on ehkd suositeltava, ja alareunukselle
1,0-1,5 cm.
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Kun ulkoreunusta kasvatetaan, jdd sarake C7 kapeammaksi. Esimerkiksi 1,2 cm:n
reunuksella sille jdisi vain 1,7 cm. Koska siihen tiytyy mahtua sivunumero, saattaa tila
olla jo liian pieni kolminumeroiselle sivunumerolle, esimerkiksi 123 (200)”.

Otsikot

Asiaotsikko alkaa sarakkeesta CO. Vanhemman SFS 2487 -standardin mukaan se piti
kirjoittaa suuraakkosilla, mutta tdmé ei endi ole valttimatonta.

Alaotsikot alkavat sarakkeesta C0O, alemmat alaotsikot C1, jne.

Otsikoiden numeroinnista ei ole vakioasettelussa varsinaisia sddnnoksid, muuta kuin
ettd numeron jilkeen tulee ainakin yksi vélilyonti.

4.2 Esimerkkeja

Seuraavilla sivuilla on joitain esimerkkeji vakioasettelun soveltamisesta.
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R3

R10

Kalle Kirjoittaja
Osoitekatu 10 b
00001 SUOMI

ASETTELUOHJE 1(1)
Osoitteeton asiakirja

24.2.2006

OSOITTEETTOMAN ASIAKIRJAN ASETTELU

1
Otsikointi

1.1
Asiaotsikon muotoilu

1.2
Vili- ja alaotsikot

1.2.1
Otsikoiden numerointi

1.2.2
Otsikoiden sisennys

LIITTEET

Postitusosoite
Osoitekatu 10 b
00001 sUoOMI

Jos osoitetta ei ole, nostetaan asiaotsikko riville R10. Asiaotsikko voidaan kirjoittaa
suuraakkosilla kuten ylld tai normaalisti. Usein se ja pddtason viliotsikot lihavoidaan.

Asiaotsikko kannattaa toteuttaa joko tyylilld Pddotsikko tai Otsikko 1. Télla on
merkitystd 1dhinné jisennysnumeroinnin kannalta; jos tyylind on Otsikko 1, tulee
asiaotsikko mukaan my6s PDF-kirjanmerkkeihin PDF-viennissd. Muuten
jdsennysnumerointiin sidottuja tyylejé tdytyy muuttaa.

Vili- ja alaotsikoita ennen on aina tyhja rivi. Mikéli otsikko mahtuu sarakkeisiin
C0-Cl1, alkaa luvun teksti samalta riviltd sarakkeesta C2. Mikdli otsikko on pidempi,
tulee véliin rivinvaihto ja tyhjé rivi.

Otsikoiden numerointi kannattaa toteuttaa jisennysnumeroinnilla sitomalla
otsikkotyylit jisennystasoihin Tyo6kalut > Jdsennysnumerointi -asetuksista.

Jos varsinainen otsikko on numeroa seuraavalla rivilla, tiytyy numeroin jélkeen olla
rivinvaihto (Vaihto+Enter) tai kappalevaihto (jolloin otsikko ei ndy PDF-
kirjanmerkeissd). Jos numero on samalla rivilld, taytyy sen jilkeen olla ainakin yksi
valilyonti. Numeron jélkeen ei yleensa ole pistetté.

Otsikot voidaan kaikki kirjoittaa vasemmalle (CO) tai siten, ettd asiaotsikko ja
ylimmén tason véliotsikot ovat sarakkeessa C0. Alemman tason viliotsikot ovat
sarakkeessa C1 ja seuraavaksi alemman C2. Talloin ainakin alaotsikoiden numerointi
kannattaa tehdd samalle riville kuin otsikko.

Turussa 26.2.2006

Marko Gronroos

Puhelin Sahkoposti Kotisivu
02 1234567 toimisto hallitus@yhdystys.fi http://yhdystys.fi/
044 1234567 GSM



R3

POYTAKIRJA

o Vuosikokous 2006

Hyryn
y, Yhdistys

8.4.2006

R10 Hyryn yhdistyksen saantémaarainen vuosikokous 2006

Paikka Hyryn kokoustalon auditorio XXVI
Aika torstaina 38.4.2006 kello 19:00
Osallistujat 26 yhdistyksen jasenta

1 Kokouksen avaus Yhdistyksen puheenjohtaja Huru Ukko avasi kokouksen.

2 Kokouksen paatosvaltaisuuden toteaminen
Kokous on yhdistyksen saantéjen § 10:n mukaisesti jarjestettava
huhtikuussa ja kutsuttava koolle vahintaan 7 paivaa ennen kokousta. Kokous
on kutsuttu koolle jasenille 30.4.2006 lahetetyssa jasenkirjeessa.
Kokous katsottiin saantdjen mukaan koolle kutsutuksi ja paatdsvaltaiseksi.

3 Kokousvirkailijoiden valinta

Kokousvirkailijoiksi valittiin seuraavat:

Puheenjohtaja
Sihteeri
Poytakirjantarkastajat

4 Asiasta paattaminen

Amelia Harmaa
Simo Sihtaaja
Turha Tarkka
Viljo Viilaaja

Jasen Hillevi Huuhkaja esitti, etta asiasta pitaisi tehda paatos.

Esitys hyvaksyttiin yksimielisesti.

5 Muut asiat Ei muita asioita.

6 Kokouksen paattaminen

Puheenjohtaja paatti kokouksen kello 19:59.

Hyryssa 22.4.2006

Amelia Harmaa
puheenjohtaja

Turha Tarkka
poytakirjantarkastaja

(Fonttina 10 pisteen Bitstream Vera Sans)

Puhelin
02 1234567 toimisto
044 1234567 GSM

Postitusosoite
Osoitekatu 10 b
00001 sUOMI

Simo Sihtaaja
sihteeri

Viljo Viilaaja
poytakirjantarkastaja

Kotisivu
http://yhdystys.fi/

Sahkoposti
hallitus@yhdystys.fi



Malliopas

4.3 Huomioitavia asioita

Kirje-ikkunan tdsmays

Vakioasettelu mahdollistaa sen, ettd ldhettdjdn ja vastaanottajan nimi ja osoite osuvat
standardimittaisen ikkunallisen E4- tai ES5-kirjekuoren ikkunaan. Ikkunallisista
kirjekuorista on erikseen mallit, joissa nidkyy seka ldhettdjin etti vastaanottajan osoitteet
tai vain lahettéjan.

On huomattava, ettd vastaanottajan osoite ei saa ulottua ikkunan alareunaa alemmas. Jos
osoitteessa on tavanomaista useampi rivi, tdytyy osoite aloittaa jo ennen rivid RS8.

N i :
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Luku 5 Tekstiasiakirjat

Téassd luvussa tarkastelemme tekstiasiakirjojen tyyliasetuksia, tekstiasiakirjamalleja,
sekd miten SFS 2487 -vakioasettelu toteutetaan tyylejd kiyttden.

Kéaymme ensin ldpi kaikki oleelliset tyylit ja katsomme sen jdlkeen sivun muuta
asettelua.

5.1 Sivutyylit

Sivuasetukset tehdddn aina sivutyyleissd. Sivutyylien kdytostd kerrottiin edelld luvussa
2.9 sivulla 17.

Ensimmdisen sivun asettelu on yleensd muista poikkeava, joten yleensd kannattaisi
kayttdd ainakin kahta sivutyylid: Ensimmdinen sivu ja Oletus. Ensimmdisen sivun
seuraavaksi tyyliksi tdytyy tdlloin asettaa Oletus. Sisdllysluetteloilla, hakemistoilla,
vaakasivuilla ja viimeisilld sivuilla voi my0s olla hyvi olla oma sivutyylinsa.

Tavallisissa toimistoasiakirjoissa voi kuitenkin kannattaa helpottaa yldtunnisteiden
hallintaa sill4, ettd kéytetddn koko asiakirjassa samaa Oletus-tyylia. Talloin ylatunniste
tulee siis samana kaikille sivuille. Myohempien sivujen ylétunniste on siitd hankala, ettd
kéyttdjan tdytyisi myOs huomata tdyttdd se, mikd helposti jdd huomaamatta.
Myohempien sivujen yliatunnisteiden tiedot voi kylld hakea esimerkiksi muuttujista,
mutta sithen, ettd kayttdjat osaavat kayttdd ensimmdiselld sivulla asetettavia
muuttujakenttid, ei vélttiméttd voi luottaa. Toinen vaihtoehto on tehdd myohempien
sivujen ylatunnisteesta niin yksinkertainen, kuten pelkkd sivunumero, ettd siihen ei
tarvita mitddn varsinaisia asiakirjakohtaisia tunnistetietoja.

5.2 Kappaletyylit

Tekstiasiakirjojen sisdltd rakentuu kappaleista, joita ovat paitsi leipatekstikappaleet,
myos otsikot, luettelot ja muut vastaavat. Kappale alkaa aina omalta riviltdédn ja loppuu
omalle rivilleen. Kappaleiden rivien vélissd voi olla rivivdlid ja myds kappaleiden
vilissd voi olla vili.
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Vasen Ensimmaisen rivin Oikea
S|sennys\ P Sisennys 5|sennys\
— " —"—

Ylalinja
Keskilinja—|

Peruslinja

Alalinja — o
Rivivali

Kappaleasetuksia ovat muun muassa:
» Kappaleen sisennykset ja vilit toisiin kappaleisiin
* Rivivili
 Tasaus (vasemmalle, oikealle, keskitetty tai molempiin reunoihin)
 Tekstin rivitysasetukset
* Numerointi
 Sarkainpaikat
* Mahdolliset anfangit (iso ensimmadinen kirjain)

e Reunaviivat

5.2.1 Oletustyyli

Oletus-tyyli on kaikkien muiden kappaletyylien perustana, joten sen avulla on helppo
hallita esimerkiksi fontti- ja sarkainasetuksia.

Yhtend ongelmana on, ettd varsin monet kéyttdjat eivit mitenkdin osaa kayttad tyyleja.
Oletustyyli kannattaa siksi mairitelld siten, ettd koko asiakirjan voisi halutessaan
kirjoittaa oletustyylilld. Voisimme suositella vaikkapa seuraavia asetuksia:

Sarkaimet Kohtiin 0; 2,3; 4,6; 6,9; 9,2; 11,5; 13,8; 16,1 tai
0; 2,29; 4,58; 6,87; 9,16; 11,45; 13,74; 16,03.

Seuraava tyyli Oletus

Sisennd vasemmalta 0,0 cm

Sisennd oikealta 0,0 cm

Ensimmainen rivi 0,0 cm

Rivivili Rivivali 1

Tasaus Vasen

Tavutus Tavutusta ei normaalisti kéytetd Oletus-tyylissd, mutta
voidaan asettaa jo siini.

Fontti Times New Roman;Times Roman;Times;DejaVu Serif,
12 pistettd

Muut asetukset kannattaa jattdd oletuksiinsa.

5.2.2 Leipatekstityylit

Kaikki tavallinen teksti kirjoitetaan normaalisti Leipdteksti-tyylilld. Esimerkiksi tdmé
teksti on leipétekstid.
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SFS 2487 -vakioasettelun mukaan varsinainen teksti tulisi kirjoittaa sarakkeisiin C2-C7
tai C1-C6. Kéytdnndssé kuitenkin kdytetdén usein sarakkeita C1-C7 ja jopa C0-C7, jos
fontti on kooltaan 12 pistett.

Leipitekstin kdyttoon malleissa on kuitenkin pari vaihtoehtoa. Erityisesti SFS 2487 -
vakioasettelussa tulee ongelmaksi, pitdisikd leipdtekstin olla sisennettyd vai
sisentdmdtontd, koska molempia halutaan usein kéyttdd. Oikeaoppisempi tapa on
méadritelld Leipdteksti-tyyli sisennetyksi. Kuitenkin helppokiyttdisyyden vuoksi
Leipdteksti voi kannattaa madritelld sisentiméattomaksi.

Perusta Oletus-tyyli

Seuraava tyyli Leipdteksti

Sisennys vasemmalta 4,6 cm tai 4,58 cm (sarakkeesta C2-)
Sisennys oikealta 0,0 cm (sarakkeeseen -C7)
Ensimmainen rivi 0,0 cm

Vilit — Ylareuna 0,0 cm

Vilit — Alareuna 0,44 cm (yksi rivi)

Rivivili Rivivili 1

Tasaus Vasen tai Molemmat

Tekstin rivitys — Tavutus Jos molemmat reunat tasattu.

Kappaleiden viliksi on tdssd asetettu 0,44 cm, joka vastaa suurin piirtein yhté rivid 12
pisteen fonttia kéytettdessa.

Leipétekstityyli kannattaa sitoa johonkin nidppéinyhdistelméén.

Ensimmaisen rivin sisennys

Kappaleiden erottamiseen on kaksi tapaa. Virkatekstissd ja web-sivuilla kiytetddn
yleensd vilid kappaleen alareunassa. Erityisesti kaunokirjallisuudessa kéytetdin usein
sisennystd, jossa kappaleen ensimmdinen rivi on sisennetty.

Sisentdméton kappale kirjoitetaan Sisennysti saatetaan kayttia kai-
tavallisella leipatekstilld. Sen seu- kissa kappaleissa.

raava tyyli -asetukseksi on laitet- Talldin voi olla selkeinti kirjoit-
tu Ensimmdisen rivin sisennys. taa kaikki kappaleet Leipdteksti-

Télloin, kun kappaleen lopussa tyylilla.
painetaan Enter, tulee seuraava
kappale automaattisesti tyylilla
Ensimmdisen rivin sisennys.

Riippuva sisennys
Riippuva sisennys tarkoittaa, ettd kappaleen ensimmdista rivid ei ole sisennetty, mutta
seuraavat on. Ensimmdiselldkin rivilld saman sisennyksen saa sarkaimella.

Riippuvaa sisennystd kiytetddn vakioasettelussa véliotsikoiden kirjoittamiseen.

Perusta Leipdteksti-tyyli

Seuraava tyyli Joko Riippuva sisennys tai Leipdteksti; ensimméinen
kappale halutaan usein riippuvalla sisennyksellé, johon
voi kirjoittaa otsikon, ja seuraavat tavallisena

leipétekstina.
Sisennd vasemmalta 4,6 cm (tai 4,58 cm)
Ensimmaéinen rivi -4,6 cm (tai -4,58 cm)
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5.3 Otsikkotyylit

Asiakirjan asiaotsikko tai teoksen nimi kannattaa laittaa kappaletyylilld Pddotsikko ja
mahdollinen alaotsikko tyylilld Alaotsikko. Varsinainen siséltd jaetaan yleensd lukuihin
ja alalukuihin. Na&itd vastaavat otsikkotyylit Otsikko 1, Otsikko 2, jne. Otsikot 1-3
sijoitetaan yleensd sarakkeeseen CO eli ilman sisennystd. Apuotsikot, tyypillisesti
Otsikko 4:sta eteenpdin, sijoitetaan samalla sisennykselld leipdtekstin kanssa.
Apuotsikkoja ei yleensd numeroida.

Otsikoiden automaattisesti seuraava tyyli kannattaa asettaa esimerkiksi Leipdtekstiksi.
Talloin sisennys on automaattisesti halutun suuruinen.

Huomaa asettaa kaikki muut asetukset seuraamaan Olefus-tyylid napsauttamalla
tyyliasetusten kussakin vélilehdessd Vakio-painiketta. Huomaa tehdd timd my0s
Otsikko-tyylissd, johon kaikki muut otsikkotyylit pohjautuvat.

Jos halutaan, ettd asiaotsikko ndkyy myos viedyssd PDF-asiakirjassa kirjanmerk-
kihierarkiassa ylimpédnid, tidytyy muuttaa jdsennysnumeroinnin hierarkiaa kattamaan
Pddotsikko-tyylin ensimmadiselld tasolla. Tamd tosin taas aiheuttaa ongelmia
siséllysluettelossa.

5.3.1 Otsikoiden tyylimaaritykset
Otsikoiden tyypillisid médrityksid ovat:

« fontti: otsikoissa kdytetdéin yleensd groteskifonttia (sans serif), kun
leipatekstissd kédytetddn antiikvafonttia (serif).

¢ fontin leikkaus: fontin leikkaus eli muunnelma on otsikoissa usein lihavoitu.

* fontin koko: fontin koko voidaan méiéritelld Otsikko-tyylissd peruskokona ja
sithen pohjautuvissa otsikkotyyleissd prosentuaalisena kokona, esim. 120%.

+ vilit: otsikkoa ennen on usein suurempi véli kuin kappalevali.

» kappaleiden sidonta: otsikkokappaleet sidotaan aina seuraavaan kappaleeseen,
jotta otsikon jdlkeinen rivi ei sivuttuisi eri sivulle.

5.3.2 Jasennysnumerointi

Otsikkotyyleissad ei kdytetd numerointityylid, vaan erityistd jdsennysnumerointia, joka
médritellddn valikosta Tydkalut > Jidsennysnumerointi. Jisennysnumeroinnin
madritykset tehdddn muuten kuten minkd tahansa numeroinnin, mutta lisdksi tehdddn
sidokset jdsennystasoista otsikkotyyleihin.

Numerointi-vdlilehdessd valitse Taso, jota muokkaat. Valitse jdsennystasoon sidottu
kappaletyyli. Valitse numerointitapa Luku-kohdasta. Merkkityyli-valinnasta voit
madrittdd oletuksesta poikkeavan merkkityylin kdytettaviksi numeroinnissa. Voit myds
méadrittdd numerointia ennen ja sen jélkeen tulevan tekstin, kuten "Luku”. Huomaa, etté
numeroinnin jidlkeen ei otsikoissa yleensd kiytetd pistettd. Jdsennysnumeroinnin
esikatselu naytetiddn ikkunan oikeassa reunassa.
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esikatselu
Taso Numerointi /

I‘]2 \ﬁappa[eentwli Luku 1 Otsikko 1

P 4 Otsikko 1 *) |11 otsikko 2

g Luku 11,2.3, .. %) |1.1.1 Otsikko 3
- Otsikko 4
sidos 6 Merkkityyli | Ei mitéan ) SIKo

7

8 | 2

9

10 Erotin

1-10 Ennen |Luku

Jilkeen \
Aloitus |1 =

(oK hMuotoHe || Peruuta | | Ohje || Palauta |

Voit tehdd asetukset kaikille jdsennystasoille samanaikaisesti valitsemalla Taso-
valinnasta kohdan 1-10. Sijainti-vélilehdeltd voi tehdd numeroinnin asetteluasetuksia.

Jasennys PDF-kirjanmerkeissa

Vienti PDF-asiakirjaksi tekee jdsennysotsikoista PDF-tiedoston kirjanmerkit.
Kirjanmerkit ovat PDF:ssd otsikkojen jédsennyshierarkian mukaisena puuna. Téllin on
mielekéstd, ettd ylimmaéksi otsikkotasoksi otetaan koko asiakirjan padotsikko; muuten
ensimmadiseksi kirjanmerkiksi tulee ensimméinen Otsikko I -tyylin luku, joka ei usein
ole edes ensimmdiselld sivulla.

5.3.3 Ratkaisuja otsikoiden rivitykseen

Otsikoiden asettelu vakioasettelun mukaan on vaikeaa, koska jos otsikko mahtuu
rilppuvaan sisennykseen, pitdisi varsinainen teksti Kkirjoittaa samalle riville
seuraavanlaisesti:

1 Otsikko Koska otsikko on riittdvén lyhyt mahtuakseen
sarakkeisiin C0-C1, mahtuu leipéteksti alkamaan
samalta riviltd. Tdlloin muotoilussa taytyy kayttaa
riippuvaa sisennysta.

2 Liian pitké otsikko mahtuakseen sarakkeisiin CO-C1
Nyt otsikko oli liian pitkd, jotta olisimme voineet

kayttad riippuvaa sisennysté. Otsikon jilkeen tiytyy
tulla rivinvaihto ja lisdksi tyhja rivi.

Ongelma on, kappale paittyy aina rivinvaihtoon, joten otsikko ja varsinainen teksti eivit
voi kéyttdd eri kappaletyylid. Meille jaa viisi epatiydellistd vaihtoehtoa, jotka kuitenkin
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saattavat kdyda joissain asiakirjatyypeissd. Esimerkiksi siséllysluettelon puuttuminen ei
haittaa useimmissa toimistoasiakirjoissa. Néistd vaihtoehto 1 on suositeltava peruskayt-
tajille, vaihtoehto 4 on tarpeellinen kyseiselld numerointityylilld ja 5 saattaa olla kiteva
edistyneille kayttijille.
1. Otsikko aina eri rivilld kuin leipateksti
* Vakioasettelun vastainen

* FEi teknisid ongelmia
2. Otsikkokappale (ml. leipateksti) otsikkotyylilla

* Varsinainen teksti tulee myds sisdllysluetteloon ja esimerkiksi PDF-
kirjanmerkkeihin itse otsikon liséksi, mikd on joissain tekstityypeissd
epétoivottavaa.

* Koska otsikot voivat olla monirivisid, eiké niitd haluta jakaa
useammalle sivulle, tdytyy niissi olla asetus Ei rivien erotusta.
Kuitenkin, jos kappale on varsinaisen tekstin osalta hyvin pitka,
haluaisimme varmastikin ettd se voisi jakautua useammalle sivulle
otsikkorivid seuraavan rivin jalkeen. Tdmai ei kuitenkaan ole
mahdollista.

» Otsikkotyyleissd kannattaa kéyttda orporivien estoa, jotta varsinainen
teksti ei (pitkalla otsikolla) rivittyisi eri sivulle kuin otsikko. kuitenkin
jos otsikko onkin lyhyt

3.  Otsikkokappale Riippuva sisennys -tyylilla
* Otsikoista ei saa sisdllysluetteloa

* Otsikot eivit ole mukana jasennysnumeroinnissa
* Numerointi tdytyy tehdd manuaalisesti
4.  Otsikkonumerointi eri riville kuin otsikko
* Ei orporiviongelmia
* Otsikoista ei saa siséllysluetteloa

* Otsikot eivit ole mukana jasennysnumeroinnissa

1

Otsikko Koska otsikkonumerointi on erilliselld rivilld, voidaan se
hoitaa otsikkotyylilld, jonka seuraavaksi tyyliksi asetetaan
Riippuva sisennys. Ongelmana on tosin edelleen, ettei
sisdllysluetteloa voi tehdé, koska itse otsikko ei ole
otsikkotyylin rivilla.

2

Liian pitkd otsikko mahtuakseen sarakkeisiin CO-C1

Nyt otsikko oli liian pitkd, jotta olisimme voineet kayttda
riippuvaa sisennysti. Otsikon jilkeen tiytyy tulla
rivinvaihto ja liséksi tyhja rivi.

5. Otsikko tekstikehyksessd
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* Ainoa tapa saada kaksi eri kappaletyylid samalle riville;
tekstikehyksessé kéytetddn otsikkotyylid, sen sisdltdvissd kappaleessa
Riippuva sisennys -tyylia.

» Ratkaisee useimmat muutkin asetteluongelmat.
* Numeroinnin on pakko olla samalla rivilld otsikon kanssa.

» Tekstin kappaletyylind on Riippuva sisennys ja otsikon tyylini
Jjdsennysnumeroinnin mukainen tyyli, kuten Otsikko 1.

» Kaiytto vaatii automaattisen tekstin tai automaattisen korjauksen, jossa
on médritelty Riippuva sisennys -tyylid oleva kappale, otsikkokehys ja
sen siséltdmén otsikon malli.

* Hieman vaikea kayttid, silld kiyttdjan taytyy siirtya tekstikehyksen
sisdlle muokatakseen otsikkoa. Automaattisen tekstin jakaminen
kéyttdjille vaatii lisityota.

* Vaarana on, ettd jos otsikkotyylin fonttiasetuksia tai vileja muuttaa,
muuttuu kehyksen sijoittelu suhteessa tekstikappaleeseen.

1 Otsikko Otsikko on kehyksessé, joka on ankkuroitu merkkina.
Leveys on automaattinen, korkeus 0,42 cm. Sijainti
pystytasossa alhaalta 10 pisteen fontille noin 0,33 cm.

2 Liian pitké otsikko mahtuakseen sarakkeisiin CO-C1

Kehyksen reunat ovat nakymattomat (tdssd esimerkissi
eivit) ja etdisyys siséllostd 0,0 cm. Samoin rivityksen
vilit ovat 0,0 cm.

5.3.4 Ylatunnisteet

Asiakirjan ensimmaéisen sivun kohdalla on valittava, halutaanko yldosa (rivit R1-R9)
toteuttaa sivun varsinaisena ylatunnisteena vai ilman. Tavallinen teksti saattaa olla
parempi ratkaisu, mutta vaatii eri sivutyylin myohemmille sivuille. Ne taas voivat
aiheuttaa ongelmia mallien kéyttdjille.

Mydohempien sivujen kohdalla yldtunniste voi kattaa rivit R1-R9 tai vihemman.

Toteuttaminen

Ylatunnisteet kannattaa toteuttaa taulukkona, jolloin lokerot saa madriteltyd tarkoin
mitoin. Taulukko my6s ohjaa kayttdjad asettelun noudattamisessa, erityisesti
lahettdjatieto- ja osoiteruuduissa, joiden koko on kiinted. Sarkainndppdimelld paddsee
kétevisti siirtymién solusta seuraavaan. Lisdksi, jos fontin koko jostain syystd kasvaa
niin, ettd teksti vuotaa yli, eivét kentit ainakaan riko sarkainjakoa, kuten sarkaimia
kéytettdessd tapahtuisi. Jos kéytetddn sarkainmerkkejd, voi asettelu mennd helposti
huonoksi jos esimerkiksi fonttien mitat muuttuvat jostain syystd hieman.

Lahdetdan tekeméén taulukkoa seuraavanlaisesta tyhjdstéd taulukosta:
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R3
R4
R5
R6
R7
R8
R9
R10
R11
R12
R13
R14
R15
R16
R17

R3
R4
RS
R6
R7
R8
R9
R10
R11
R12
R13
R14
R15
R16
R17

5.4

Co Cl C2 C3 C4 C5 Co6 C7

Ylatunnistetaulukon rakentaminen tapahtuu Taulukko > Yhdistd solut -toiminnon
avulla. Sen kiytostd annetaan yksityiskohtainen opastus luvussa 8.3.1 sivulla 56.
Yhdistelyn lopputulos voisi olla vaikka seuraavanlainen.

Co Cl C2 C3 C4 C5 Cé6 C7
Mun oma yritys Oy ASETTELUOHJE 1/2006 1(2)
Kehitysosasto Taulukkomuodossa Liite 1
Turun konttori Kiireellinen Dnro B0042/01/2006
Yrjd Yrittdja, p. 123 4567 25.2.2006 Luottamuksellinen

Himmelivirasto

Veijo Vastaanottaja

PL 123

12345 SUURKAUPUNKI

Taulukon sisdmarginaalit tdytyy asettaa nollaksi, koska muutoin rivikorkeus tulee liian
suureksi. Y14 tekstin vilit taulukon reunoihin voivat ndyttdé turhan pieniltd, mutta tisti
ei ole haittaa, koska taulukon reunat poistetaan.

Mikali ylatunniste tehddan sarkaimilla, kannattaa asetukset laittaa seuraavasti:

Sarkaimet Kohtiin 0; 2,3; 4,6; 6,9; 9,2; 11,5; 13,8; 16,1 tai
0; 2,29; 4,58; 6,87; 9,16; 11,45; 13,74; 16,03

Luettelo- ja numerointityylit

Kuten luvussa 8.3.1 sivulla 56 kerrottiin, on sekd luettelotyylejd ettd luettelo-
kappaletyylejd. Luettelo-kappaletyylit ovat tavallisia kappaletyylejd, jotka on sidottu
luettelotyyleihin, jotka méérittelevat luettelomerkit ja muuta sellaista.
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5.4.1 Luettelo-kappaletyylien asetukset

Luettelo- (ja numerointi-)kappaletyylit periytyvét Leipdteksti-tyylistd, koska luettelot
ovat yleensd leipétekstin vilissd ja niiden mielekds sisennys riippuu leipdtekstin
sisennyksesta.

Luettelo-kappaletyylejda ei, toisin kuin voisi ehkd odottaa, ole oletuksena sidottu
mihinkdidn luettelotyyliin. Luettelotyylien sitominen kannattaa siten aina tehda
malleissa. Seuraava yhdistdmistapa on ehki looginen.

Kappaletyyli Luettelotyyli Luettelosymbolin oletusarvo
Luettelo 1 Luettelo 1 Pallukka (* eli U+2022)
Luettelon 1 alku
Luettelo 1 jatkuu
Luettelon 1 loppu
Luettelo 2 Luettelo 2 Ranskalainen viiva (- eli U+2013)
Luettelon 2 alku
Luettelo 2 jatkuu
Luettelon 2 loppu
jne.
Koska suomenkielisessd tekstissd ei yleensd kidytetd pallukkaluetteloja, voi nima
symbolit kddntda toisinpdin.

5.5 Asiakirja- ja kayttajatietojen lisaaminen

OpenOffice tarjoaa lukuisia metatietokenttid, jotka voidaan lisdtd asiakirjaan mukaan.
Osan ndistd voi syottdd Tiedosto > Ominaisuudet -ikkunan avulla. Ongelmana télla
tavoin syotettdvissd kentissd on, ettd ainoa tapa syottdd niitd on kyseisen ikkunan avulla,
mika ei valttimatta ole kayttéjélle selkein vaihtoehto. Siksi metatietoja saatetaan haluta
syottdd malleissa muulla tavoin, kdyttamatta siséisii tietokenttid.

Asiakirjaan liittyvat kentat

Joitain asiakirjaan liittyvid kenttid, kuten sivu ja sivuméadrd, voi lisitd Lisia > Kentét -
valikosta. Kaikki kentét 10ytyvét kenttien hallinnasta Liséia > Kentéiit > Muu (Ctrl+F2)
vélilehdestd Asiakirja:

Aika Kiinted tai ajantasainen aika. Kiinted aika asetetaan vai
lisdttdessd kentté tai luotaessa asiakirja mallista.
Luku Luvun nimi: ”Tekstiasiakirjat”

numero: “Luku 5 ”
numero ilman erotinta: ’5”
numero ja nimi: ” Luku 5 Tekstiasiakirjat”

Lahettja Kayttdjatiedot, ks. alla

Mallit Asiakirjan mallipohjan tiedot, kuten tiedostonimi

Paivamaara Kiinted tai ajantasainen paiviméara. Kiinted paivamaara
asetetaan vai lisdttdessd kenttd tai luotaessa asiakirja
mallista.

Sivu Nykyinen sivu asiakirjassa; kéytetdin yleensd yld- tai
alatunnisteessa

Tekija Asiakirjan tekijin nimi, kuten se nikyy Tiedosto >
Ominaisuudet -ikkunassa.

Tiedoston nimi Asiakirjatiedoston nimi ja polku

Tilastotiedot Asiakirjan tilastotietoja, jotka ndkyvat Tiedosto >

Ominaisuudet > Tilastotiedot -ikkunassa.
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Kayttajatiedot
Kayttdjatiedot voi asettaa asetuksista Tyokalut > Asetukset > OpenOffice.org >
Kiyttijan tiedot.

Joitain kayttdjédtietokenttid voi lisdtd valikosta Lisdd > Kentit. Kaikki kentét 16ytyvét
kenttien hallinnasta Lisda > Kentiit > Muu (Ctrl+F2).

Kentti Tunniste
Yritys user_company
Etunimi user_firstname
Sukunimi user_lastname
Nimikirjaimet user_initials

Katuosoite user_street
Maa user_country

Postinumero user_zipcode
Postitoimipaikka  user city
Ammatti user_title
Asema user_position
Puh. (koti) user_tel home
Puh. (ty0) user tel work
FAX user fax
Sahkoposti user_email
Osavaltio user_state

Tunnisteita tarvitaan 1dhinnd ehdollisten kenttien tekemisessa.

Asiakirjatiedot

Asiakirjatiedot saa lisdttyd kenttind valikosta Lisdd > Kentiit esimerkiksi Aihe tai
Otsikko. Lisdd kenttid saa lisdttyd kenttien hallinta-ikkunan Lisadid > Kentidt > Muu
(Ctrl+F2) vililehdesti Asiakirjatiedot. Tietoja ovat mm:

Aihe Asiakirjan aihe
Avainsanat Luettelo avainsanoja

Edellinen tulostus Milloin asiakirja on viimeksi tulostettu
Huomautukset Vapaamuotoisia huomautuksia
Kokonaismuokkausaika Muokkaukseen kaytetty kokonaisaika
Luotu Luontiaika/paivamaara

Muokattu Milloin asiakirjaa on viimeksi muokattu
Pédotsikko Asiakirjan asiaotsikko

Tietoja Kayttdjan maarittdmét kentét 1-4

Osa asiakirjatiedoista, kuten luontipdivdmadrd tai muokkauskertojen méadrd, ovat
automaattisia. Kéyttdjin madrittdimat asiakirjatiedot asetetaan Tiedosto >
Ominaisuudet -ikkunan vililehdistda Kuvaus ja Kayttijin méirittimi. Kuvaus-
vélilehden tiedot ovat yleisid asiakirjan tietoja.

Kiyttdjdn madrittdmat asiakirjatiedot olisivat varsin ndppédrd tapa asettaa tiettyjd
perustietoja, kuten asiakirjan otsikon. Heikkoutena kuitenkin on, ettd asiakirjatietoja ei
kysytd automaattisesti luotaessa uusi asiakirja, vaan kentét jatetdin tyhjiksi ja ne tiytyisi
osata kiydad tdyttdmissd ym. asetusikkunasta. Néin ollen ne eivdt opasta kayttdjad
riittdvasti, kuten syottokentét tekevit.
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5.6 Vakiotietojen merkinta ja syotto

Mallipohjissa on yleensd kohtia, jotka kiyttdjan tiytyy tiyttdd, tai kohdat voivat olla
ohjeellisia. Sydttotapoja ovat seuraavat:

Paikkamerkit Paikkamerkit, kuten <paikkaMERKKI>, on helppo korvata tekstista.

Syottokentdit Syottokenttien napsauttaminen avaa ikkunan, jossa syotetdédn niiden
sisdlto. Erittdin kéytetty tapa monissa lomakkeissa.

Lomakkeen Edistynyt ja kéyttdjdlle helppokayttdinen tapa tuottaa tdysin

ohjausobjektit vakiomuotoista lomakesisaltod. Vaikeutena asettelun jaykkyys.

5.6.1 Paikkamerkit

Paikkamerkit ovat tavallisin tapa merkitd tdytettdvit kentdt. Ne ndkyvit kayttdjalle
seuraavanlaisina: <palkkaMERKKI>. Jos kenttien varjostus on pdilld (Niytd > Kentin
varjostus), nikyvét ne harmaalla varjostettuina: <pAIKKAMERKKI>.

Paikkamerkki lisdtddn kenttien lisdysikkunasta Lisdd > Kentidt > Muu vililehdesti
Toiminnot. Kenttien lisdysikkunaan péddsee nopeasti painamalla Ctrl+F2. Tyypiksi
valitaan Paikkamerkki ja muotoiluksi Teksti. (Ks. kuva alla.)

v EREntan B
[Asiakirja [ Lahdevitteet [Toiminnot [ Asiakirjatiedot |Muuttujat | Tietokanta |
Tyyppl Muotoilu Paikkarnerkki
Ehdollinen teksti Teksti ‘paikkamerkin teksti
Input list Taulukko N
Sybttékentts Kehys Viite
Suorita makro Kuvat ‘M\Yt selitys
Paikkarmerkki Objekti
Yhdisté merkit
Piiloteksti
Piilotettu kappale
Bsmen 028 Bsans]
Sule | (_Ohe

Paikkamerkki-kenttdan kirjoitetaan paikkamerkissd nékyvé teksti, kuvan esimerkki
ndkyisi seuraavanlaisena: <PAIKKAMERKIN. TEKSTI>. Viite-kentddn voi kirjoittaa
selitetekstin, joka ilmestyy nékyviin kun hiiriosoitinta pitdd hetken paikkamerkin paalla.
Paina lopuksi Lisdé, jolloin paikkamerkki lisdtddn tekstiin, ja poistu ikkunasta
painamalla Sulje.

Paikkamerkit antavat kéayttdjdlle mahdollisuuden muokata tekstid hyvin vapaasti.
Haittana on, etteivdt ne ohjaa kdyttdjad tdyttdmadn pakolliset kentdt. Tilldin joitain
kenttid voi jaada tayttdmattd (kuten yldtunnisteista), mikéd on tietysti rumaa. Huomaa,
ettd tAyttimattomat kentét nikyvét tulosteessa.

5.6.2 Syottokentat

Syottokenttd lisdtdan samasta kenttien lisdysikkunasta kuin ylla, eli Lisdd > Kentit >
Muu vililehdestid Toiminnot. Kenttien lisdysikkunaan paésee nopeasti painamalla Ctrl
+F2.

Tekstikentat

Tavallisesti halutaan lisdtd tekstikenttd. Valitaan valintaruudusta tyypiksi Syottokenttéi
ja muotoiluksi Teksti. (Ks. kuva)
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PO & SyotioRentts )
Muokkaa

‘Sybttbkent'an nimi tai selite

Peruuta
Tahan voi kifoittaa oletustekstin
QOhje

Monivalintakentat

Jos halutaan, ettd teksti taytyy valita tietyistd vaihtoehdoista voi kayttda syottdluetteloa.
Valitse Syottoluettelo (Input List). Luettelon kohdat tdytyy lisdtd yksitellen
kirjoittamalla se Kohta-kenttddn ja napsauttamalla Lisaé. Lisdttyjd kohtia voi siirtda ja
poistaa muista painikkeista. Luettelolle voi antaa my0s nimen, joka niakyy

lvl-i,l‘ﬁ. L Y e L
[Asiakirja | L&hdeviitteet [Toiminnot [ Asiakirjatiedot |Muuttujat [ Tietokanta |

Tyyppi Kohta
Ehdollinen teksti ‘Torstai
Input list
Sybttokenttd
Suorita makro )
Paikkarmerkki Kohdat listassa
rhdistd merkit Maanantai
Piiloteksti Tiistai
Pillotettu kappale Keskivikka

Torstai

Poista
Siirra ylos
Nimi
‘\/ahtse vilkonpaiva|
Sule | (_Onie

Syottokenttien kayttd
Syéttokenttien arvon voi tdyttdd napsauttamalla niitd hiirelld. Vanha siséltd otetaan
automaattisesti valinnaksi, jolloin uusi siséltd korvaa vanhan jos se kirjoitetaan suoraan.

Muokkaa

‘Sy‘c’)ttbkentén nimi tai selite

— — - Peruuta
T&han voi kirjoittaa oletusteksti.
lSyétt&il‘(ehtfléﬁ‘lglisélT;h v:?i o\[a pitklékirw jg i Seuraava
ljoka voi sisaltaa rivinvaihtoja, esimerkiksi %J
tassa: .
n&in, Pois ikkunasta passee Ohje
napsauttamalla OK tal painamalla Ctrl-
Enter]

Syottoluetteloa taytettdessd ndytetddn valinnat:

Valitse viikonpaiva

Muckkaa
Maanantai
Tiistal Peruuta
Keskiviikko
Torstai Seuraava

Ohje

Muokkaa
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Jos asiakirja luodaan mallista, avautuu syottokenttien syottdikkuna automaattisesti.
Télloin ikkunassa on myds Seuraava-painike, jota napsauttamalla pdédsee seuraavaan
syottokenttddn (itse asiassa myos OK-painike vie seuraavaan). Seuraavaan padsee myos
painamalla Ctrl-Enter.

Huomaa, ettd Seuraava-painiketta ei ole jos syottokenttdd muokataan napsauttamalla
sitd hiirelld. Painikkeen saa ndkyviin avaamalla syo6ttokentdt Vaihto-Ctrl-F9-
néppdinyhdistelmalla.

Syottokenttien nimista

Y1l4 annetuissa esimerkeissé oli kdytetty vapaamuotoisia selitteitd syottokenttien Viite-
ja Nimi-kentissd. Ndmé ovatkin hyvid, jos syottokenttid on tarkoitus lukea thmissilmin.
Jos on tarpeellista, ettd asiakirjoja kisitellddn siten, ettd jokin tietojérjestelmd noutaa
kenttien arvot niistd automaattisesti, voi syottokenttien nimien kannattaa olla kelvollisia
tunnisteita, joskaan tima ei yleensd ole vilttdimétonti. Erityisesti nimien tulisi olla
yksilollisid, eli samassa asiakirjassa ei saisi olla kahta samanlaista tunnistetta.

Jos nimien halutaan olevan kelvollisia tunnisteita, saisi niissd kayttdd yleensd vain
pienid kirjaimia, ei skandinaavisia tai muita erikoismerkkejd (864), eikd vélilyonteja.
Vililyonnit kannattaa korvata alaviivalla . Esimerkkejd: ”et uni m 7, “kasi ttelija”,
”osoi terivi1”, "asi akkaan_osoi t e”, jne.

Muuttujien kaytto

Syottokenttien ongelmana on, ettd niissd kentin arvo on tallennettu ja kaytettdvissd vain
yhdessd paikassa. Jos saman arvon, kuten pdivamadiran, halutaan ndkyvin useassa
paikassa, kannattaa arvo tallentaa muuttujaan, jonka arvo kysytdan syottokentalla.

Madritellddn ensin muuttuja. Valitse Lisdd > Kentit > Muu (Ctrl-F2) ja valitse
vélilehdestd Muuttuja kohta Kéyttijikenttid. Anna muuttujalle nimi, jonka tiytyy olla
tunniste (ks. ylld), ja arvo. Huomaa asettaa kayttéjékentdn tyyppi: jos arvo on tekstid,
tdytyy tyypin olla teksti. Napsauta lopuksi Lisdd. Voit lisdtd saman muuttujan
asiakirjaan useita kertoja ja tdlloin kaikilla on sama arvo.

Muuttujan arvoa voi muuttaa kaksoisnapsauttamalla kenttdd. Jos halutaan, ettd
muuttujan arvo kysytddn automaattisesti luotaessa uusi asiakirja mallista, tdytyy liséatd
muuttujan syottokenttd jossa se kysytddn. Valitse samasta Muuttuja-vililehdesté
Syottokentti, valitse muuttuja joka syottokentdssd kysytdédn, anna sille Viite-kentéssa
kysyttdessd ndytettidva teksti ja napsauta Lisia.
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[Asiakirja | Lahdeviitteet | Toiminnot | Asiakirjatiedot Muuttujat |Tietokanta |

Tyyppi Valint: Muotoilu
Maaritéd muuttuja Teksti

Nayta muuttuja Yleinen
DDE-kentta -1234

Lisaa kaava -1234,12
Syottdkenttd -1234
Numeroalue -1234,12
Maarita sivumuuttuja Lisamuotoilut...
Nayta sivumuuttuja

Kayttajakentta

|| Nakymaton
Nimi Arvo

asiakirjan_tyyppi | MUISTIO| v X

(CLisaa ) |_sulie | (_Ohie |

5.6.3 Lomakkeen ohjausobjektit

Mallipohjan voi tehdd my0s lomakkeena, jolloin voi kayttdd lomakkeen
ohjausobjekteja. Etuna nidissd on, ettd siirtyminen kentéstd toiseen tapahtuu helposti
sarkainnidppédimelld. Haittana on, ettd asiakirjan asettelusta tulee jaykkd, koska
tekstikentit eivét laajene sen mukaan paljonko niissd on tekstid.

Lomakkeen ohjausobjektien kéytostd kerrotaan yksityiskohtaisemmin luvussa 8:
Lomakkeet.
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Luku 6 Kirjoita teksti automaattisesti

OpenOffice tukee niin kutsuttua automaattista tekstid, jotka ovat erddnlaisia pienid
malleja, joita voi kéyttdd asiakirjojen sisélld. Automaattisen tekstin voi lisitd
valintaikkunasta (Ctrl+F3) tai kirjoittamalla halutulle tekstille miaritellyn koodin ja
painamalla F3.

Automaattisen tekstin madrittelyt voidaan tallentaa tiedostoon ja esimerkiksi jakaa
organisaatiossa verkkolevylla.

Toinen hyvin samankaltainen toiminnallisuus on automaattinen korjaus, jolloin korvaus
tapahtuu automaattisesti vain kirjoittamalla korvattava teksti.

OpenOffice ei vield versiossa 2.2 sisdlld suomennettuja automaattisia tekstejd, vaan
kdytossd on joukko englanninkielisii tekstejé.

6.1 Automaattisen tekstin kaytto
Automaattista tekstid voi kayttdd kahdella tavalla: valintaikkunasta tai pikavalinnalla
néppaimistolta.

6.1.1 Valinta ikkunasta

Automaattisen tekstin ikkuna avautuu valitsemalla valikosta Muokkaa >
Automaattinen teksti tai painamalla Ctrl+F3.

JEAEG -
|| Ehdota nimea kirjoitettaessa
m—— Sulje
Nimi [Vinkki Pikavalinta [VNK Qs t1e ]
Business Cards, Work (3 ¥ x 2) 2] Ohje
B My AutoText
Kehysatsikko 1 Autom teksti ¥~
Vinkki -
Only for Templates =| Luokat
Standard Qi IO
Polku...
Linkkien tallennussuhde
|C| Tiedostojarjestelma (T} Internet |R| Nayta esikatselu

Automaattiset tekstit on jérjestetty luokkiin, kuten Standard ja My AutoText. Luokan
tekstit saa nédkyviin napsauttamalla +-merkkid hiirelldi. Omat automaattiset tekstit
voidaan tehdd My AutoText -luokkaan tai itse maériteltyyn luokkaan.

Valitse listasta haluamasi automaattinen teksti ja paina Lisda. Mikili Néayti esikatselu
on valittuna, néytetddn oikealla esikatselu automaattisesta tekstista.
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6.1.2 Kaytto pikavalinnalla

Kiyttd pikavalinnalla tapahtuu kirjoittamalla automaattisen tekstin pikavalintakoodi ja
painamalla F3. Esimerkiksi OpenOfficen vakio-automaattiteksteissé on numeroitu
matemaattinen kaava, joka saadaan kirjoittamalla ”FN” ja painamalla F3: FN

E=mc’ (M

FN-automaattiteksti lisdd kaksisarakkeisen taulukon, jonka vasen sarake siséltda
kaavaobjektin keskitettyni ja oikea kaavanumeroinnin oikealle tasattuna.

6.1.3 Valmiiksi maaritellyt automaattiset tekstit

OpenOffice siséltdd (versiossa 2.2) toistaiseksi vain englanninkielisid automaattisia
tekstejd. Nama on lueteltu seuraavassa taulukossa.

Business Cards, Work Englanninkielisid kiyntikortteja

My AutoText Omat automaattiset tekstit (oletuksena tyhjd)

Only for Templates Englanninkielisid automaattisia teksteja mallipohjia
varten

Standard Englanninkielisid vakio-automaattiteksteja

6.2 Automaattisen tekstin maarittely
Omia automaattisia teksteja on helppo luoda seuraavasti.

1. Valitse teksti, jonka haluat méérittda automaattiseksi.
Avaa Automaattinen teksti -ikkuna (Ctrl+F3)
Kirjoita automaattisen tekstin nimi Nimi-kohtaan
Kirjoita pikavalintakoodi Pikavalinta-kohtaan
Valitse Autom. teksti > Uusi.

6. Paina OK.

Automaattisen tekstin luomisessa voidaan valita, sisdllytetddnkod automaattiseen tekstiin
muotoilut (Autom. teksti > Uusi) vai vain tekstisiséltd (Autom. teksti > Uusi (vain
teksti)).

Mikili automaattiselle tekstille on valittu Ehdota nimei Kirjoitettaessa, néytetddn
teksti vihjeend kirjoitettaessa tekstin alkua. Télloin teksti voidaan lisdtd painamalla

A

Enter.

Esimerkiksi, muotoillaan seuraavanlainen kappale (joka mm. kéyttdd omaa
kappaletyylidén):

Vinkki:

Nyt uusi automaattinen teksti on médritelty. Kun kirjoitetaan (esimerkiksi tdmén)
kappaleen loppuun koodi ”VNK” ja painetaan F3, korvautuu koodi vinkkikappaleella.
VNK

Vinkki:

Vinkki-automaattiteksti on omalla Vinkki-tyylillad kirjoitettu kappale, jonka alussa on
teksti ”Vinkki:”.
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6.3 Automaattisen tekstin jakaminen

Automaattisen tekstin kukin luokka on tallennettu tiedostoon, jonka voi kopioida muille
kéyttéjille tai tallentaa yhteiseen verkkokansioon, josta kaikki kédyttdjét voivat kayttaa
sité.

Kansiot, joista automaattisia tekstejd etsitddn, mairitelldéin asetuksessa Tyokalut >
Asetukset > OpenOffice.org > Polut > Automaattinen teksti. Oletuskansio
on .../ user/ aut ot ext . Kansiossa on kutakin itse méériteltyd luokkaa kohden . bau-
paétteinen tiedosto, johon luokan automaattisen tekstin méiéritykset on tallennettu.
Oletuksena kéytettdvin My AutoText -luokan tekstit on tallennettu tiedostoon
myt ext . bau.

Uusi automaattisen tekstin luokka luodaan seuraavasti:

Avaa Automaattinen teksti -ikkuna (Ctrl+F3).
Napsauta Luokat.
Kirjoita luotavan luokan nimi Luokka-kenttdan.

=

Valitse polku (eli kansio), johon luokan tiedosto tallennetaan, kuten
...l user/ aut ot ext . Jos kansio on kirjoitussuojattu, ei Uusi-painike
aktivoidu.

5. Napsauta Uusi ja OK.

Automaattisen tekstin kansioita saa maédriteltyd joko asetuksista (ks. ylld) tai
Automaattinen teksti -ikkunan Polku-painikkeella.

6.4 Automaattinen korjaus

Automaattisella korjauksella saa saman toiminnallisuuden kuin automaattisella tekstill4,
mutta tdlloin ei tarvitse painaa F3-ndppéinté, vaan korvaus tapahtuu automaattisesti heti,
kun korvattava teksti kirjoitetaan ja sen jilkeen painetaan esimerkiksi
vililyontindppéintd tai Enter.

Toiminto vaatii, ettd asetus Muotoilu > Automaattinen muotoilu > Kirjoitettaessa on
kéytossd. Myos ikkunassa Tyokalut > Automaattinen korjaus > Asetukset kohta
Kiyté korjaustaulukkoa on oltava asetettu kiyttoon (molemmat ruudut rastitettuna).

6.4.1 Automaattisen korjauksen maarittely

Automaattisen korjauksen tekstit médritelldén ikkunan Tyokalut > Automaattinen
korjaus vililehdelld Korvaa.
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Korvaukset ja poikkeukset kielelle: | suomi * |
[Korvaa [Poikkeukset [Asetukset | Mukautetut lainausmerkit | Sanan taydennys |
Korvaa Milla: L]
|Korvatlava—123 |Téssé on teksti, jolla korvattava korvataan.
Korvattava-123 Tassa on teksti, jolla korvattava korvataan. Poist
oTs1 Otsikko on kehyksessa, joka on ankkuroitu merk} L = J
[«] [l I [im]
1 0K hPeruuta || Ohje || Palauta |

Korvaa-kenttddn kirjoitetaan korvattava teksti. Milléd-kenttdéin kirjoitetaan teksti, jolla
teksti korvataan. Korvaus lisdtidén napsauttamalla Korvaa-painiketta ja OK.

6.4.2 Korvaus muotoiluilla

Korvaava teksti voi sisdltdid myOs mitd tahansa muotoiluja tai objekteja, kuten
tekstikehyksid ja kuvia.

Talloin automaattinen korjaus tiytyy luoda valitsemalla haluttu teksti ja objektit,
avaamalla ikkuna Tyokalut > Automaattinen korjaus > Korvaa, kirjoittamalla
korvattava teksti, jattdmalld valinta pois ruudusta Vain teksti ja napsauttamalla Korvaa
ja OK. Talloin korvaavana tekstind ndytetdén luettelossa vain teksti, mutta kiytettidessa
korvataan myods muotoilut ja valinnassa.

6.4.3 Automaattisten korjausten jakaminen

Kuten automaattisen tekstin, myds automaattiset korjaukset on mahdollista tallentaa
tiedostoon. Korjausasetusten kansiot médritelldén asetuksessa Tyokalut > Asetukset >
OpenOffice.org > Polut > Automaattinen korjaus. Oletuskansio on OpenOfficen
asennuskansion alikansio user/aut ocorr, jossa on kutakin kéytettdvad kieltd kohti
tiedosto, kuten acor _fi - FI . dat suomenkielisia asetuksia varten.

Polkuasetusten ikkunassa olevista kansioista voidaan valita oletuskansio, johon
Tyokalut > Automaattinen Korjaus -ikkunassa tehdyt asetukset tallennetaan.
Oletuskansiota ei yleensd kannata muuttaa toiseksi.
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Luku 7 Laskentataulukot

Kasittelemme laskentataulukkomalleja tissd vain lyhyesti ja esitimme muutaman
mallien suunnittelussa oleellisen huomion.

Téassd luvussa annettujen ohjeiden lisdksi kuvataan luvussa 8.5 (s. 66) lomakkeiden
luominen Calcilla. Luvussa 8.5.2 (s. 67) kuvataan, kuinka taulukon suojauksilla voi
tehdd lomakkeita, miké on kdyttokelpoinen tekniikka myds laskentataulukkomalleille.

7.1 Asetukset

Mallien kiyttgjalld (!) kannattaa olla Calcin asetuksista Tyokalut > Asetukset >
OpenOffice.org Calc > Yleista paillé asetukset:

* Laajenna muotoilua, jos uusia riveji tai sarakkeita lisdtdin
» Laajenna viitteitd, jos uusia riveja tai sarakkeita lisdtdan

Kun viitteiden laajennus on kéytdssd, voi kiy kayttdja rauhassa lisdtd rivejd tai
sarakkeita ja esimerkiksi summalausekkeet toimivat edelleen oikein.

Huomaa, ettd muotoilun laajentaminen laajentaa aina aluetta lisdyskohdan vasemmalla
tai yldpuolella, eli laajennus tapahtuu eri tavalla kuin viitteiden laajentamisessa.
Lisdyksen voi siis tehdi alueen keskelle tai loppuun, mutta ei alkuun.

Automaattisessa korjauksessa on seuraavat asetukset, jotka saattavat hiiritd solujen
sisdllon syottod ja kannattaa ottaa pois paalta:

* Tyo6kalut > Automaattinen korjaus > Asetukset > Muuta jokaisen lauseen
ensimmdinen kirjain isoksi

* Tyokalut > Automaattinen korjaus > Asetukset > Korvaa 1/2 -> 15

7.2 Ohjeistukset

Laskentataulukkomallin kéyttdjda voidaan ohjeistaa ainakin seuraavilla tavoilla:

* Soluihin voidaan liittd4 kommentti, valikosta Lisdd - Kommentti.
Kommenttia voi muokata jélkikédteen napsauttamalla sitd. Kommentti nikyy,
kun hiiriosoitin on solun yldpuolella tai jatkuvasti, jos kommentin siséltdvasti
solusta on asetettu hiiren kakkospainikkeen valikosta Niytid huomautus.

* Solujen sisdltd voidaan asettaa ndkymdttomdksi tulostettaessa eikd PDF-
viennissd. TAma asetetaan valitsemalla Muotoilu > Soluja > Solujen suojaus
> Piilota tulostettaessa.

» Laskentataulukkoon voidaan siséllyttia piirrosobjekteja.
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7.3

Taulukoiden suojaaminen

Taulukosta saadaan vakiomuotoinen ja helppokayttdinen suojaamalla se kaikilta muilta
osin paitsi muokattavilta soluilta. Tall6in taulukko kéyttiytyy paljolti lomakkeena.

Taulukkojen suojaamista kisitellddn tarkemmin luvussa 8.5.2 sivulla 67.
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Luku 8 Lomakkeet

Kisittelemme tdssd luvussa lomakkeiden asettelua koskevia standardeja ja niiden
toteuttamisen tekniikkaa.

8.1 Lomakkeen perusrakenne (SFS 2486)

Suomen  standardisoimisliiton  standardi  SFS 2486  mddrittelee  lomakkeen
perusrakenteen. Taulukko alla kuvaa osoitteellisen lomakkeen pinnanjaon keskeiset
elementit:

COo C1 C2 C3 C4 C5 Co6 C7
R3 LOMAKKEEN NIMI
R4
R5 Lahettajakentta Tunnistekentta
R6
R7
R8
R9 Suoja-alue
R10 |Osoitteen kirjoitusalue (Osoitteen kirjoitusalue oikeanpuoleiselle
R11 7,63 cm (3") X 2,54 cm (1") ikkunalle.)
R12
R13
R14
R15
R16
R17
R18 Ohjeteksti tayttokohdan ylapuolella
R19
R20

R21 :| Valintaruudun ohjeteksti merkkiruudun oikealla puolella

R22 Ohjeteksti tayttokohdan ylla

R23 Ohjeteksti tayttokohdan vieressa

Lomakkeen vasen- eli kiinnitysreunus on 20 mm ja ylareunus tavallisesti 10 mm.

8.2 Kotimaan kaupan lomakkeet — SFS 3172

SFS 3172 méérittelee kotimaan kaupan lomakkeiden perusrakenteen.

Painetuissa lomakkeissa tunniste alkaa asettelun pinnanjaon mukaan jo riviltd R2. Jos
tilaa riittda tai lomake on tarkoitettu kiyttdjan tulostettavaksi, kannattaa tunniste aloittaa
riviltd R3, kuten muissa asiakirjoissa, jottei marginaali jdisi tulostimelle liian pieneksi.
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R2
R3
R4
R5
R6
R7

R9

R10
R11
R12
R13
R14
R15
R16
R17
R18
R19
R20
R21
R22
R23
R24
R25
R26
R27
R28
R29
R30
R31
R32

R61
R62
R63
R64
R65
R66
R67
R68

Talloin muut tunnistealueen kentdt saattaa tiytyd ahtaa rivikorkeutta matalampaan

tilaan.

co C1 C2 C3

2 Laatija

Laatijan tunnistetiedot (R4C0-R8C3),
tarvittaessa kdsittelija ja/tai asiamies

3 Vastaanottaja

Vastaanottajan nimi ja osoite

4 Tiedoksianto- tai toimitusosoite

Vastaanottajan osoitteesta poikkeava
tiedoksianto- tai toimitusosoite

5 Toimitustapa

Selvitys toimitustavasta ja/tai kulkuneuvosta
seka muita toimitukseen liittyvia tietoja kuten
lahettédmispaikka tai madrapaikka

14 Merkit ja numerot, kolliluku ja -laji
Lahetyksen yhtenainen merkinta.

17 Eritelma

Kilke
Toinen kilke

Allekirjoitukset
21

Yhteystiedot

Cc4 C5 Co6
! LOMAKKEEN NIMI (R2C4-R2C7)

6 Paivamaara ja numero

Paivamaara ja asiakirjan numero tai muu viite
7 Laatijan viite

c7

8 Vastaanottajan viite

9 Varaosoitekentta

Esimerkiksi laskutusosoite tai muu poikkeava
osoite.

10 Varakentta

Ylimdaradinen osoitekentta tai tarvittaessa
alkuperamaa ja/tai viralliset luvat.

11 Toimituslauseke ja -aika

Toimitusehdot ja -aika niin kuin osapuolet ovat
niista sopineet.

12 Maksulauseke

Esimerkiksi maksuehdot, viivastyskorko ja
erapaiva.

Bruttopaino, kg 15 Tilavuus, m3

16 Nettopaino, kg

18 Maara 19 Yksikkohinta 20 Yhteensa
6 42,95 € 257,70 €
12 102,00 € 1224,00€

Kiytettidessd soveltumattomat kentét voi korvata tai poistaa tarpeen mukaan.

Seuraavalla sivulla on annettu esimerkki tarjouspyynnosta.
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8.3 Lomakkeen toteuttaminen OpenOfficella

Lomakkeita voi toteuttaa Writer-tekstiasiakirjana, Calc-laskentataulukkona tai Draw-
piirroksena. Kullakin niistd on omat etunsa. Writerissa etuna ovat kappaletyylit ja muut
tekstin muotoilun tyokalut, jotka auttavat taulukon tekstisisdllon muotoilussa. Calcin
etuna ovat taulukkolaskentaominaisuudet, jotka ovat hyoddyllisid jos lomakkeessa
tehdddn paljon laskentaa, mutta nditd ei voi yhdistdd ohjausobjektien tarjoamiin
mahdollisuuksiin. Draw taas tarjoaa ehkd parhaan kéyttoliittymén taulukon ja
ohjausobjektien vapaaseen asetteluun. Keskitymme tdssd oppaassa lomakkeiden tekoon
Writerilla.

Mikili lomakkeessa halutaan kayttdd XForms-ominaisuuksia, kuten XPath-pohjaista
toimintalogiikkaa, tdytyy lomake luoda XML-asiakirjana (Tiedosto > Uusi > XML-
asiakirja).

Writer-pohjainen lomake kannattaa toteuttaa taulukkona, jossa yhdistellddn ja jaetaan
soluja tarpeen mukaan. Taulukoille ei ole tyylejd, vaan asetukset tiytyy tehdd yleensd
taulukkokohtaisesti. Asetukset voidaan tehdd aina paitsi koko taulukkoon, myds
taulukon valittuun osaan.

8.3.1 Lomakkeen muotoilu

Aloitetaan luomalla (Taulukko > Lisida > Taulukko tai Ctrl+F12) taulukko, jossa on
kahdeksan saraketta.

Co

Cl C2 C3 C4 C5 C6 C7

R3

Taulukon sarakkeet jaetaan oletuksena tasaisesti koko taulukon leveydelti. Koska
SFS 2486 odottaa 2,3 cm:n (tai 2,29 cm:n) sarkainvilejd, tdytyy ne asettaa késin
taulukon asetuksista (Taulukko > Taulukon ominaisuudet).

s D ——

[Taulukko | Tekstin rivitys [Sarakkeet [Reunat [Tausta]

Ty T

B

Tilaa jaljella 0,00cm

Sarakkeen leveys
(=] 1 2 3 4 5 6 (=]
2,30cm > |2,30cm % 12,30em 3 |2,30cm > |2,30cm % 12,30cm 2

ﬁ OK h Peruuta | | Ohje || Palauta |
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Ikkunassa niakyy kuusi sarakeleveyttd kerrallaan; oikealla olevan nuolipainikkeen avulla
voi muokata jdljempdnd olevia sarakeleveyksié.

Huomaa, ettd sarakkeeseen C7 jdd vihemman tilaa kuin muihin.

Co Cl C2 C3 C4 C5 Co6 C7
R3
Taulukon soluissa on oletuksena 0,10 cm:n sisdmarginaalit. Ne voi poistaa tai ainakin
pienentdd taulukon asetusten Reunat-vililehden Etiisyys siséillostd -asetuksesta.
Seuraavassa ne on asetettu nollaksi:
Co Cl1 C2 C3 C4 C5 Cé6 C7
R3
Seuraavaksi lisidmme taulukkoon lisdé rivejd ja valitsemme sarakkeet CO-C3 ja rivit
R3-R8 seuraavasti:
CO Cl C2 C3 C4 C5 Cé6 C7

Kun nyt valitsemme Taulukko > Yhdistéi solut, yhdistetddan solut yhdeksi soluksi
seuraavasti:

Co Cl C2 C3 C4 C5 Co C7
R3
R4
R5
R6
R7
RS
R9
Alue muodostaa nyt yhden monirivisen solun. Solujen yhdistelysséd kannattaa olla
varovainen, silld yhdistdmistd ei yleensd saa helposti peruttua. Soluja voi kylld jakaa
toiminnolla Tauluko > Jaa solut, mutta alkuperiisen tilan palauttaminen jakotoimintoa
kdyttden voi olla hyvin vaikeaa.
Lisddmme lahettédjatietojen soluun sisillon:
Co Cl C2 C3 C4 cs C6 C7
* R3
A LAFKA ra
b R5
Kurjalan paikallisosasto R6
R7
RS
R9

Voimme samalla tavalla luoda soluja yhdistden tunnistealueen muut kentéit. Tehddan
vield seuraavat yhdistdmiset. Lomakkeen nimed varten tarvitsemme solun rivilld R3,
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jota varten yhdistimme sarakkeet C4-C7. Pdivaméérakenttd saadaan yhdistamalld rivit
R4+RS5 ja laatijan viite rivit R6+R7 sarakkeistaan C4-C7. Koska tila loppuu kesken,
ahdamme vastaanottajan viitteen riville R8, jonka sarakkeet myos yhdistimme.

C

A

Cl C2 C3 C4 C5 C6 C7
R3 (lomakkeen nimi)

L A F KA R4 RS (pdivdmiéri ja numero)

R6 R7 (laatijan viite)

Kurjalan paikallisosasto R8 (vastaanottajan viite)

C

A

R9

Nyt kuitenkin huomaamme, ettd soluja yhdistdessd rivit “romahtavat kasaan”. Tama
johtuu siitd, ettd rivien korkeus madrdytyy solujen sisdllon korkeuden perusteella. Rivin
korkeuden saa asetettua siirtimailld kohdistin suureen soluun ja valitsemalla valikosta
Taulukko > Sovita koko automaattisesti > Rivikorkeus. Korkeuden pitdd olla tissd
kentéssa kuusi rivid eli 6 X 0,44 cm = 2,64 cm.

Cl C2 C3 C4 Cs C6 C7

R3 (lomakkeen nimi)
LAFKA

R4 R5 (paivamaira ja numero)

Kurjalan paikallisosasto R6 R7 (laatijan viite)

C

R8 (vastaanottajan viite)
R9

Neljin oikeanpuoleisen solun korkeus jakautui kéytettdvissd olevan korkeuden suhteen
tasan. Naille soluille siis menetimme rivijaon, koska halusimme siséllyttdd lomakkeen
nimen nithin. Korjaamme ongelmaa hetken kuluttua.

Lisddmme seuraavaksi kenttien tekstit. Taulukon solujen siséllolle kannattaa kayttda
tiettyd kappaletyylid, vaikkapa valmista tyylid Taulukon sisdlté, jonka fontiksi on
asetettu groteskifontti ja kooksi 9 pt. Kenttien tunnisteriveille kannattaa kayttad erillistd
omaa kappaletyylid, vaikkapa Kentdn nimi, jonka fonttikoko on 6 pt ja jolla on
0,10 cm:n alareuna.

Cl C2 C3 C4 (O8] Co6 Cc7

A

MINUN LOMAKKEENI

Kurjalan paikallisosasto Laatijan viite

Vastaanottajan viite

R9

Lomakkeen nimen rivin tarvitsee olla vain yhden rivin korkuinen, joten sen voi sdataa
oikeaksi komennolla Taulukko > Sovita koko automaattisesti > Optimaalinen
rivikorkeus. Alempien kenttien nimien jilkeen lisdtddn kappalevaihto ja tehddin muita
vastaavia sdétdja. Nyt taulukko nédyttdd hyvalta:
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C

A

Cl C2 C3 C4 C5 Cé6 C7
MINUN LOMAKKEENI

LA F KA Paivamaara ja numerof

Laatijan viite

Kurjalan paikallisosasto

Vastaanottajan viite

Koska kenttien nimet ovat normaalia rivikorkeutta matalampia, mahtuu lomakkeen nimi
riville R3 oikein hyvin ja vastaanottajan viitteen kenttdan jaa vieldpa vapaata tilaa.

Huomaa, ettd tdssd esimerkissd kirjoitimme kenttien nimet samaan soluun kentin
kirjoitusalueen kanssa. Toinen mahdollisuus on laittaa ne omaan soluunsa.

Lopuksi siistimme lomakkeen poistamalla siitd turhat reunat:
MINUN LOMAKKEENI

AL LAFKA

Laatijan viite

Kurjalan paikallisosasto

Vastaanottaja

Vastaanottajan viite

8.3.2 Lomakkeen osien suojaaminen

Lomake tai sen osia voi kannattaa suojata muutoksilta, jotta lomakkeen virheellisen
kéyton mahdollisuus vahenisi.

Taulukon soluja saa suojattua valitsemalla solut ja valitsemalla Taulukko > Suojaa
solut. Jos suojattuja soluja yrittdd muuttaa, niytetdéin ilmoitus suojauksesta.

Koko taulukon voi suojata asettelumuutoksilta laittamalla se osaan, joka suojataan.
Valitse taulukko ja mahdollisesti tekstid sen ympériltd ja valitse Liséid > Osa. Aseta
uuden osan asetuksista asetus Suojattu piille.

Vaikka taulukko on suojattu, voi sen siséltimid lomakkeen ohjausobjekteja tai
syottokenttid kuitenkin kayttad normaalisti.

8.3.3 Lukujen esitys

Lukuja siséltdvit taulukon solut voidaan automaattisesti muotoilla halutunlaisesti
lukumuodon asetuksista. Valitse muotoiltava solu tai solut ja valitse Taulukko >
Numeron muoto. Ikkunasta voi asettaa lukujen esitysmuodon samalla tavoin kuin
taulukkolaskentaohjelmassa.

8.4 Lomakkeen ohjausobjektit

Lomakkeen kenttien tekoon kannattaa kéyttdd lomakkeen ohjausobjekteja aina kun on
mahdollista, ettd lomakkeesta tullaan tekemédn sdhkoinen lomake. Ohjausobjektit
yksinkertaistavat lomakkeen kéytt6d médrittdmailld tarkasti mihin teksti syotetddn ja
kenttien vélilld voi liikkkua helposti sarkainndppédimella.

Lomakkeen ohjausobjektit ovat itse asiassa samoja kuin tietokantalomakkeiden tai -
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raporttien tai XForms-lomakkeiden ohjausobjektit. OpenOfficen lomakkeita ei
kuitenkaan ole vilttdméatontd kytked ulkoiseen tietoldhteeseen, vaan niitd voi kéyttda
sellaisenaankin, kuten tdssid teemme.

Tekemilld lomakkeesta XForms-lomakkeen on sithen mahdollista médritelld jonkin
verran automaattilogiikkaa, kuten kenttien arvojen laskentaa, sekd ohjausobjektien
aktivoimista tai pakollisuutta toisten objektien arvojen perusteella. Myos syotettyjen
arvojen  oikeellisuuden  voi  tarkistaa,  esimerkiksi  sosiaaliturvatunnuksen
tarkistussumman. XFormsin etuna on, ettd toimintalogiikan voi tehdd ilman makro-
ohjelmointia. Emme kuitenkaan tarkastele XForms-lomakkeita tdssd sen enempaé.

Huomautus: Lomakkeen ohjausobjekteja  siséltdvien asiakirjojen vienti
Microsoft Word -asiakirjamuotoon saattaa muuttaa ohjausob-
jektien asettelua ja muotoilua merkittdvéasti. Suosittelemme siksi,
ettd lomakkeen ohjausobjekteja kdytetddn vain OpenDocument-
asiakirjoissa.

Huomautus: Vienti PDF-lomakkeeksi saattaa muuttaa ohjausobjektien
ulkoasua, joten ulkoasun oikeellisuus kannattaa tarkistaa viennin
Jjélkeen.  Lomakkeiden  ohjausobjektien  ohjauslogiikka  ei
valttamatta toimi  PDF-lomakkeissa, varsinkaan  XForms-
lomakkeiden tai makroja siséltévien lomakkeiden viennissa.

8.4.1 Lomakkeen suunnittelutyokalut

Lomakkeen suunnittelutydkalut ovat tyokalurivilld, jonka saa nékyviin valikosta Néyta
> Tyokalurivit > Lomakkeen rakenne. Se niyttdad seuraavanlaiselta:
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& %
0 o° >
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<0 @ & O
\{:8\ \{g’(\ o \{_6(\
RS > Y W@ SO ©
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& =
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Tyokalujen merkitys on seuraava:

Valintatyokalu Valintatyokalun avulla voit valita yhden tai useampia
lomakkeen ohjausobjekteja muokattavaksi tai siirrettavaksi.

Suunnittelutila kdytéssa Lomaketta voi muokata vain suunnittelutilassa ja tietoja syottda
vain kun suunnittelutila on poissa paalta.

Ohjausobjekti Avaa valitun ohjausobjektin asetusikkunan. Mikéli olet valinnut
useampia ohjausobjekteja, muutetaan niiden kaikkien asetuksia
samalla, niiltd osin kuin on mahdollista.

Lomake Avaa lomakkeen asetusikkunan. Huomaa, ettd asiakirja voi
siséltdd useita "lomakkeita”, joista kukin voi siséltdd omat
ohjausobjektinsa. Tdmé avaa sen lomakkeen asetusikkunan,
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Lomakkeen
rakenneselain

Lisaa kentta
Sarkainjarjestys
Avaa suunnittelutilassa

Automaattinen
kohdistuksen ohjaus

Sijainti ja koko
Muuta ankkuri
Tasaus

Nayta ruudukko
Kohdista ruudukkoon

Apuviivat siirrettaessa

johon valittu ohjausobjekti kuuluu.

Rakenneselain néyttdd luettelon asiakirjan sisdltdmien
lomakkeiden sisdltdmistd ohjausobjekteista. Tétd voi kayttéa
ohjausobjektien valitsemiseen. Oikealla hiiripainikkeella saa
ponnahdusikkunasta tehtyd muokkaustoimenpiteita.

Télla painikkeella voi lisdté tietokantakenttid, mikéli lomake on
yhdistetty tietoldhteeseen.

Sarkainjérjestys médrdd, missa jarjestyksessa ohjausobjektit
kdydaan lapi sarkainndppdinti paineltaessa.

Maiirad, avataanko lomake suunnittelutilassa, kun asiakirja
avataan. Kun lomake julkaistaan, tdytyy tdmén olla pois paalta.
Kun tdmaé valinta on paillé, ohjataan kohdistin avattaessa
asiakirja sen ensimmaéiseen ohjausobjektiin ja
sarkainndppdimelld seuraavaan.

Muokkaa valitun ohjausobjektin sijainti- ja kokoasetuksia.

Muuttaa valitun ohjausobjektin ankkurointia
kappaleeseen/sivuun/merkkiin/merkkiné. Jos ohjausobjekti on
tekstikehyksessd, voi sen ankkuroida myos kehykseen.

Kun useita ohjausobjekteja on valittu, voidaan ne talla
tyokalulla tasata vasemmalle tai oikealle, jne.

Néyttdd ohjausobjektien sijoittelun apuruudukon.

Aiheuttaa ohjausobjektien ”loksahtamisen” apuruudukkoon
siirrettdessa.

Nayttdd kohdistuksen apuviivat ohjausobjekteja siirrettéessé.

Lomakkeen ohjausobjektien tyokalurivin saa vastaavasti ndkyviin valitsemalla Nayti >
Tyokalurivit > Lomakkeen ohjausobjektit. Se ndyttad seuraavanlaiselta:

vy

IR

Osa tyokaluista on samoja kuin lomakkeen rakenteen tyOkalurivissd. Tyokalurivistd
valittavat ohjausobjektit ovat:

Valintaruutu
Tekstikentta
Muotoiltu kentta

Valittu / ei valittu -valinta.
Tavallista muotoilematonta tekstid, voi olla monirivinen.
Tekstikenttd, jossa voi médritelld muotoilun esimerkiksi

numeeriselle sisallolle.

Painike*

Painike, jota painamalla voi esimerkiksi ldhettds lomakkeen

sahkoisesti tai suorittaa makron.

Valintapainike
Luetteloruutu*

Usealla valintapainikkeella voi valita yhden useasta vaihtoehdosta.
Mahdollistaa valinnan luettelosta. Voi toimia myos

pudotusvalikkona.

61



Malliopas

Yhdistelmaruutu*  Mahdollistaa seké valinnan luettelosta ettd toimii tekstikenttana.
Luettelo voi toimia myds pudotusvalikkona.

Selitekentta Tekstimuotoinen tunnistekentté, jota on tarkoitettu kéytettavaksi
muiden ohjausobjektien yhteydessi. Selitekentén voi kytkeé toiseen
ohjausobjektiin toisen objektin asetuksista. Jos selitekentissi
merkitsee tilde-merkilla ~ jonkin merkin, toimii se kytketylle
ohjausobjektille pikavalintandppdimend Alt+nappdin.

*:11a merkityt ohjausobjektit on tarkoitettu kéytettdvaksi kayttoliittymaelementting, eivétkd sovellu tulostettaviin
lomakkeisiin.

Napsauttamalla Lisdd ohjausobjekteja saa nikyviin lisdtyokalurivin, jossa on vield
lisdd ohjausobjekteja:
Kuvapainike* Painike, johon voi laittaa kuvan.

Kuvan ohjaus* Painike, jota tuplanapsauttamalla voi valita
tiedostonvalintaikkunasta kuvan, joka painikkeessa naytetdan.

Paivamaarakenttd  Piivdmdirien syottdmiseen tarkoitettu kenttd, joka muotoilee
paivamaiiran asetusten mukaisesti.

Aikakentta Aikojen syottdmiseen tarkoitettu kenttd, joka muotoilee ajan
asetusten mukaisesti.

Tiedoston valinta*  Tiedoston valintakenttd, joka ndyttdd tiedoston nimen ja painettaessa
painiketta avaa tiedostonvalintaikkunan.

Numeerinen kenttd Lukuarvojen syottoon tarkoitettu kentté, jossa voidaan rajoittaa
lukujen suuruutta ja soveltaa asetettua lukujen muotoilua.

Valuuttakentta Rahamadirien sy6ttoon tarkoitettu kenttd, joka on muuten kuten
numeerinen kenttd, mutta siséltia lisdasetuksia valuuttasymbolien
kasittelyyn.

Rajoitettu kentta Tekstikentti, johon voi mééritelld rajoitusmaskin, joka maarittaa
mitd kirjaimia ja numeroita kenttddn saa syottdd. Sopii erityisesti
sosiaaliturvatunnukselle (ei sisdlld tunnuksen tarkistusta).

*:114 merkityt ohjausobjektit on tarkoitettu kdytettdvéksi kayttoliittymdelementtind, eivétkd sovellu tulostettaviin
lomakkeisiin.

Tarkeimmistd ohjausobjekteista kerrotaan tarkemmin jaljempana.

8.4.2 Ohjausobjektien asetukset
Ohjausobjektien asettelua ja toimintaa hallitaan seuraavien asetusten avulla:

* Sijainti ja koko
* Ohjausobjektin asetukset
Sijainti ja koko
Ohjausobjektien sijainti ja koko mééritellddn valintaikkunassa Muotoeilu > Objekti >

Sijainti ja koko tai hiiren oikealla painikkeella ponnahdusvalikosta kohdasta Sijainti ja
koko.
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M
[Sijainti ja koko [Kierto [ Kallistus- ja kulmasade |
Koko Ankkuri

Leveys 350om 3 | OSivule -
Korkeus ’m O Kappaleeseen I ‘I ’—;

|| Sailyta suhteet O Merkkiin

® Merkking

Suojaa
\ZJ Sijainti |C| Koko
Sijainti
| —
I
Pystytasossa | Keskella ¥
I

ok Pl Peruuta | | Ohje || Palauta |

Ohjausobjektin korkeus kannattaa, tyypistd ja fontista riippuen, laittaa noin 0,40 —
0,44 cm:in eli yhteen perusrivikorkeuteen. Sijainti kannattaa yleensd kohdistaa
pystytasossa keskelle suhteessa riviin.

Kuten tekstikehysten ja kuvien kohdalla, myds ohjausobjektit voidaan ankkuroida
kappaleeseen, merkkiin, sivuun tai kehykseen, tai ne voivat kdyttaytyd merkkina. Naista
ankkurointi merkkind on yleensi suositeltavin.

Yleisia asetuksia

Ohjausobjektin asetuksia muutetaan valitsemalla se ja valitsemalla tyokaluriviltd
Ohjausobjekti. Ohjausobjektien muotoilu- ja asetteluasetukset méadritellddn Yleista-
vililehdella.

Ohjausobjekteille yhteisié asetuksia ovat:

Nimi Ohjausobjektin yksiloivd nimi. Nimed kéytetddn eri paikoissa, kuten
lomakkeen rakenneselaimessa ja sarkainjarjestyksen
muokkauksessa. Nimen asettaminen ei yleensa ole valttimé&tonta,
mutta voi selkeyttdd ohjausobjektien hallintaa. Oletusnimi
generoidaan automaattisesti ohjausobjektin tyypin mukaan.

Selitekentta Ohjausobjekteihin on mahdollista kytked selitekenttd. Jos
selitekentédn tekstissd on maéritelty pikandppdin tildemerkillé ~,
esimerkiksi Et~unimi, padsee kytkettyyn ohjausobjektiin siirtyméén
painamalla Alt+kirjain.

Kaytossa Madrittdd, onko ohjausobjekti lainkaan kaytossa. Mikali ei ole,
ndytetdan ohjausobjekti harmaana, eiki sithen paise.
Tulosta Madrittad, nakyyko ohjausobjekti myds tulosteessa tulostettaessa.

Téma on kéyttokelpoinen valinta joillekin ohjausobjekteille, kuten
painikkeille, joilla on merkitystd vain kéyttoliittymassa.
Sarkain Maédrittad, padseeko ohjausobjektiin painamalla sarkainndppainta.

Sarkainjarjestys Ohjausobjektin jarjestysnumero sarkainndppéinté painettaessa.
Asetuksista (paina [...] oikeassa reunassa) saa muutettua
ohjausobjektien sarkainjérjestysté.
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Fontti Ohjausobjektin fontti. Muuta fonttia painamalla oikeassa reunassa
olevaa [...]-painiketta. Ohjausobjekteille sopii fontiksi esimerkiksi
DejaVu Sans tai Arial, kooltaan 6-8 pistetté.

Tasaus Miadrittdd ohjausobjektin tekstin tasauksen: oletus / vasen / keskitys /
oikea.

Taustavari Maédrittda ohjausobjektin taustavérin.

Tyyli tai Reuna Maédrittaa ohjausobjektin reunan ulkoasun. Valinnat ovat: ilman

kehystd, kolmiulotteinen ja litted. Néistd ilman kehysté sopii
parhaiten lomakkeisiin, jotka on tarkoitus myds tulostaa.
Kolmiulotteinen sopii parhaiten vain niytolla kaytettidviin

lomakkeisiin.
Lisatietoja Téhén voi kirjoittaa tietoa, joka ei ndy kayttoliittyméassa.
Ohjeteksti Ohjeteksti ndkyy pienend leijuvana ruutuna, kun osoittimen siirtda
ohjausobjektin paille.

8.4.3 Valintaruutu (Check Box)

Valitse valintaruutu tyokalurivilti ja piirrd sen alue haluttuun kohtaan. Valintaruutuun
on aina sidottu kiinted nimiteksti.

Lapset

[ ]on lapsia

Valintaruudusta kannattaa asettaa ainakin seuraavat asetukset:

Selite Valintaruudun oikealla puolella ndkyvé nimiteksti
Tyyli Litted tyyli sopii parhaiten tulostettaviin lomakkeisiin.
Oletustila Valittu tai ei valittu (oletus)

SFS 2486:n mukaan valintaruudun vasemman reunan ja alareunan tulisi yhtyd kentédn
viivoihin, mikdli mahdollista. Tdmédn saa asetettua melko hyvin objektin Sijainti ja
koko -asetuksista, ainakin vasemman reunan osalta. Ankkurointi kannattaa tehda
merkkini, jolloin valintaruutu sijoittuu automaattisesti vasempaan reunaan. Ruudun alla
olevaa vélid on vaikeampi poistaa. Valintaruudun tulisi standardin mukaan olla
korkeudeltaan 4,23 mm ja leveydeltddan 1,693 mm, mutta téitd ei ole mahdollista asettaa
objektin asetuksista. Ero on kuitenkin melko merkitykseton.

8.4.4 Tekstikentta (Text Box)

Tekstikenttd on tarkoitettu vapaamuotoisen tekstin syottdmiseen ja se voi olla yksi- tai
monirivinen. Alla on taulukkoon sijoitettu tekstikentta:

Etu- ja sukunimi

\Aleksanteri suuri \

Tekstikentan asetuksista seuraavat ovat oleellisia:

Tekstityyppi Yksirivinen (oletus) / monirivinen / monirivinen muotoilulla.
Muotoiltu monirivinen tekstikenttd mahdollistaa fontti- ja
kappaleasetukset, kuten tekstin lihavoinnin, kursiivin ja

kappalevilit.
Tekstirivit paattyvat  LF (UNIX) / CR+LF (Windows). Télld on merkitysté vain
merkintaan sdhkoisissd lomakkeissa vastaanottavan jarjestelmén kannalta.
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Vierityspalkit Ei mitddn / vaakataso / pystytaso / molemmat. Tekee ruutuun
vierityspalkit, jotka mahdollistavat ruudun nékyvén alueen
ulkopuolelle ulottuvan tekstin.

8.4.5 Numeerinen kentta
Numeeriset kentdt hyviksyvit vain lukuarvoja. Lukuarvo voidaan myds muotoilla
hyvin monipuolisesti.

Matkan pituus

700,30 | kilometri

Tyyppikohtaisia asetuksia ovat:

Arvo vahintaan Kentén pienin sallittu lukuarvo

Arvo enintaan Kentén suurin sallittu lukuarvo

Lisays-/vahennysarvo Askel, jonka verran lukua kasvatetaan painettaessa nuoli ylospdin
ja alaspdin-ndppaimia.

Desimaalitarkkuus Montako desimaalia pilkun oikealla puolella ndytetdan.

Tuhatlukuerotin Naytetddnko tuhatlukuerotin. Erotin mééraytyy kielen mukaan.

Askelluspainike Lisdd ohjausobjektiin ylos-alas-askelluspainikkeen. Ei sovellu
tulostettaviin lomakkeisiin.

Numeerisen  kenttityypin muunnelmia ovat valuuttakenttd, aikakenttd ja
paivamadrikentta.

8.4.6 Valintapainike (Option Button)

Valintapainikkeiden avulla voi valita yhden useammasta vaihtoehdosta.
Valintapainikkeet ovat erillisid ohjausobjekteja, mutta muodostavat valintaryhmin,
jonka ohjausobjektit on kytketty yhteen nimensé perusteella.

Siviilisaaty

® naimaton QO naimisissa O eronnut O leski

Valintapainikkeet kannattaa ankkuroida merkkind, jolloin ne on helppo jdrjestda
perakkdin riville.

Tyyppikohtaisia asetuksia ovat:

Nimi Ohjausobjektin nimelld on valintapainikkeissa erityismerkitys:
valintapainiryhmd méérdytyy sen perusteella siten, ettd ryhméén
kuuluvat kaikki valintapainikkeet, joilla on sama nimi. Vain yksi
ryhmén valintapainikkeista voi olla pailla kerrallaan.

Selite Valintapainikkeen oikealla puolella ndkyva tunnisteteksti.
Tyyli Litted sopii parhaiten tulostettaviin lomakkeisiin.
Oletustila Ei valittu / valittu. Asetus voi olla paélla yhdessa ryhmén valinnassa,

joka halutaan olevan oletusvalinta. Ks. kuitenkin huomautus alla.

Lomakkeessa, joka saatetaan haluta tulostaa tdyttdméttoméand, kannattaa kayttda
painikkeita, joista mikddn ei ole oletuksena pédlld. Huomaa, ettd jos avaat lomakkeen
kerrankin ei-suunnittelutilassa ja asetat valintapainikkeen johonkin arvoon, ei arvoa voi
enad poistaa.
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8.4.7 Rajoitettu kentta (Pattern Field)
Rajoitettu kenttd mahdollistaa médrdmuotoisten koodien kirjoittamisen.

Sosiaaliturvatunnus

010101-123A |

Rajoitetulle kentille médritetddn oletusteksti ja rajoituslauseke. Rajoituslausekkeessa
madritellddn, millaisia merkkeja tekstissd voi olla missikin kohdassa.

L Vakiomerkki, jota ei voi muokata. Merkkind niytetdan oletustekstissd vastaavalla
kohdalla oleva merkki. Esimerkiksi sosiaaliturvatunnuksessa yhdysmerkki voidaan
asettaa vakiomerkiksi.

Merkit a-6 ja A-O kelpaavat. Suuraakkosia ei muunneta pienaakkosiksi.
Merkit a-6 ja A-O kelpaavat. Pienaakkoset muunnettaan suuraakkosiksi.
Merkit 0-9, a-6 ja A-O kelpaavat. Suuraakkosia ei muunneta pienaakkosiksi.
Merkit 0-9, a-6 ja A-O kelpaavat. Pienaakkoset muunnettaan suuraakkosiksi.
Vain merkit 0-9 kelpaavat.

Kaikki tulostuvat merkit kelpaavat.

Kaikki tulostuvat merkit kelpaavat. Pienaakkoset muunnettaan suuraakkosiksi.

X X 200 >9

Esimerkiksi sosiaaliturvatunnukselle sopiva rajoituslauseke on "NNNNNNLNNNC” ja
oletusteksti ” - 7.

8.5 Calc-lomakkeet

Calc-lomakkeet ovat erittidin suosittuja, koska niissd on helppo tehdéd laskentaa. Calc-
lomakkeissa ei yleensd kdytetd ohjausobjekteja, silld taulukon solut toimivat itsessdén
hyvin syé6ttokenttind.

8.5.1 Esimerkki Calc-lomakkeen luonnista

Tehdddn yksinkertainen lomake, kuten yll4, aloittaen tyhjastd taulukosta. Valitaan koko
taulukko ja asetetaan sarakkeiden leveydeksi 2,3 (tai 2,29) cm.

Co C1 Cc2 C3 C4 C5 C6 c7
R3
R4
R5
R3
R7
R8
R9
R10

Calcissa ei rivejd kannata yhdistdd samalla lailla kuin Writer-taulukossa. Haluamme
kéyttdd soluja syottdkenttind ja tdlloin kentéin nimi ei voi olla samassa solussa vaan se
tiytyy sijoittaa ylempééan soluun.

Yhdistetddn komennolla Muotoilu > Yhdistd vain rivin sarakkeita tarpeen mukaan.
Yhdistetddn rivien R3-R8 sarakkeet C0-C3 ja C4-C7 seuraavasti:
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Cco 1 c2 c3 c4 c5 ce c7

Lisdamme tekstisisdllon. Kenttien tunnisteille kannattaa mééritelld oma tyylinsd,
vaikkapa Kentdn tunniste, jossa fonttina on lihavoitu 7 pisteen fontti ja tasaus
pystysuunnassa ylos.

Grafiikkaobjekteja ei Calcissa voi ankkuroida merkkind, vaan ne ankkuroidaan aina
soluun. Niilld e1 my0Oskédédn ole rivitystd, joten samassa solussa on vaikea pitdé tekstid.
Téstd syystd ldhettdjdn tunnistealueen solut on hyvéd pitdd erillisind. Joudumme
lisddmaédn yhden yliméérdisen rivin Vastaanottajan viite -rivin jilkeen.

co [c1 [c2 [c3 c4 [cs [e3 [c7
R3pm® LA F OMA LOMAKKEENI
R K “ Paivdmaara ja numero
o,
R3 Laatijan viite
R7
R8 Vastaanottajan viite
RO \ \ \ \ \ \
R10 | \ \ \ \ \

Asetamme tunnisteriveille automaattisen korkeuden valitsemalla koko rivin
rivitunnisteesta ja asettamalla Muotoilu > Rivi > Optimaalinen Kkorkeus arvoksi
0,0 cm. Calcissa korkeus tdytyy asettaa koko riville kerrallaan, mika voi olla toisinaan
ongelmallisempaa kuin Writerissa. Huomaa, ettd koska optimaalinen korkeus katsotaan
korkeimman solusisdllon mukaan, optimoitavien rivien sisdllon tidytyy olla samalla 7
pisteen fontilla kuin kenttien tunnisteidenkin.

Korjailemme samalla lokeroiden reunukset. Lopputulos on seuraavanlainen:

Ic1 Ic2 Ic3 c4 lcs Ic6 lc7

Cco
> OMA LOMAKKEENI
Paivamaara ja numero
A LAFKA

Laatijan viite

Vastaanottajan viite

R9 \

8.5.2 Taulukon suojaus

Taulukosta saadaan helppokdyttdinen suojaamalla se kaikilta muilta osin paitsi
muokattavilta soluilta. Voimme tehdd muokattavia soluja varten vaikka oman tyylinsa
Muokattava solu, jonka asetuksissa on Solun suojaus -vililehdelld Suojattu-valinta
poissa pailtd. Talloin solu on suojaamaton silloin kun koko muu taulukko on suojattu.

Koko taulukon suojaus asetetaan pédlle valinnalla Tydokalut > Suojaa asiakirja >
Taulukko. Salasana kannattaa yleensi jittdd tyhjdksi. Nyt suojaamattomiksi asetettujen
solujen vililld voi liikkkua sarkainndppdimelld, aivan kuten ohjausobjekteilla
rakennetussa lomakkeessa. Suojaamattomat solut on seuraavassa valmiissa lomakkeessa
korostettu vaalean sinisellé.
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> OMA LOMAKKEENI
Paivamaara ja numero
A LAFKA

Laatijan viite

Vastaanottajan viite

Vastaanottajan osoite

Kohdistin kannattaa asiakirjaa tallennettaessa jattdd ensimmdiiseen suojaamattomaan
soluun, koska kohdistimen paikka tallennetaan asiakirjan mukana ja palautetaan
avattaessa.

Ohjausobijektit vs suojaamattomat solut

Laskentataulukkoon voi lisdtd ohjausobjekteja aivan kuten tekstiasiakirjaankin.
Ongelmana on, ettd ohjausobjektien ja suojaamattomien solujen sarkainjirjestys on
erillinen. Siksi lomake kannattaa tehdd joko tdysin ohjausobjektipohjaisesti tai tiysin
suojaamattomia soluja kéyttien.

Mikili lomakkeelle on valittu Automaattinen kohdistuksen ohjaus (ja valinta Avaa
suunnittelutilassa on poissa kiytostd), kéytetddn asiakirjaa avattaessa ensisijaisesti
ohjausobjekteja. Muutoin kéytetidn ensisijaisesti suojaamattomia soluja.

8.6 PDF-lomakkeet

Adoben PDF (Portable Document Format) on viime vuosina standardisoitunut yleiseksi
tiedon levitysformaatiksi. PDF tukee myds lomakkeita, jotka kéyttdja voi tiyttdad ja
tulostaa, ldhettdd tdytettynd tiedostona (tallentaminen vaatii maksullisen version) tai
lahettdd lomakkeen tiedot suoraan verkkopalveluun. OpenOffice tukee PDF-
lomakkeiden ominaisuuksia varsin pitkalle.

PDF-lomakkeiden luontiin on kaupallinen Adobe Acrobat kattavin tydkalu, mutta
tehtdessd lomakkeet OpenOfficella saadaan lomake samalla OpenDocument-
muotoisena. Molemmilla tallennusmuodoilla on etunsa ja kdyttokohteensa.

Kirjanmerkit

PDF-selain, kuten Adobe Reader, nidyttdd asiakirjan kirjanmerkkipuun eli
siséllysluettelon, mikéli asiakirjaan on sellainen liitetty. OpenOffice luo kirjanmerkit
automaattisesti jisennysnumeroinnin mukaisten otsikoiden mukaan.

Jasennyksen otsikoita voi muuttaa jdsennysnumeroinnin asetuksista Tyokalut -
Jisennysnumerointi - Numerointi.

Kommentit

Asiakirjaan lisdtyt kommentit (Lisdd > Kommentti) nikyvdt Adobe Reader
-ohjelmassa kommentteina. Kommenttien kdyttd on suositeltava tapa opastaa
lomakkeen kayttdjad. Kommentit eivit ndy tulosteessa.
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OMALOMAKE

[] Asiakirjat pyydetaan Iahettamaan postitse

[] Asiakirjat haetaan kansliasta

OTSIKKO

Selitysteksti

Toinen kentta

Li

satietoja

Toinen
otsikko
joka kuvaa
jotain ja
antaa
jotain
ohjeita

PAIVAYS JA Paivays (paikka ja paivamaara)

HAKIJAN
ALLE- Hakijan allekirjoitus
KIRJOITUS

Hakijan henkilotunnus
YHTEYS- Osoite ja puhelinnumero
TIEDOT

Postitusosoite
Osoitekatu 10 b
00001 sUOMI

Puhelin
02 1234567 toimisto
044 1234567 GSM

Sahkoposti

hallitus@yhdystys.fi

Kotisivu
http://yhdystys.fi/
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