Tekstinkasittelyn perusteet - OpenOffice.org Writer - Luento 5

e Onko tekstinkasittelysi tehokasta?

e Toimintoja ja pikanappaimia

o Erikoismerkit

o Aksenttimerkit
e OpenOffice.Org Writer asetukset
o Tyylit (Style)

o Mita lit ovat?

e Dokumentin rakenne

o Tekstin rakenne

o Mita hyotya on rakenteen merkitsemisesta?

o Tyvlittdman kumentin siivoaminen

o Erilaiset tyylit - erilaiset kdayttékohteet
o Kappaletyyli
o MerkkKityyli
o Rakenteen merkitsemisen tehostaminen
e Tyylien ominaisuudet ja niiden muokkaaminen
o Uudet tyylit
e Lisatietoa
Seuraavassa kaydaan lapi tekstinkasittelyyn liittyvia asioita aina tekstinkasittelyn perusteista tehokkaaseen

tydskentelyyn asti. Lisad tekstinkasittelyyn liittyvaa asiaa l6ytyy seuraavalta luennolta. Esimerkkiohjelmana

kaytetaan ilmaista OpenOffice.org Writer -tekstinkasittelyohjelmaa. Microsoft Wordille I16ytyy vanhempi
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luentomateriaali.

Olet kayttanyt massiivisen maaran aikaa ja vaivaa ja saanut gradusi mielestasi valmiiksi. Sivuja on kertynyt reilusti
yli sata. Lahetat Microsoft Wordilla kirjoittamasi gradun proffan syynattavaksi ja jaat odottamaan palautetta.

Menee viikko ja saat seuraavanlaisen palautteen:

Gradusi asiasisélté on erinomaisella mallilla! Valitettavasti tyédsi ulkoasu ei kuitenkaan vastaa laitoksen

graduille asetettuja vaatimuksia. Pyydankin sinua tekemdaéan tybhoési seuraavat korjaukset:

o Leipdtekstin kirjasin ja sen koko ovat vaarat. Ota kédyttébén Helvetica-kirjasin ja varmista, ettéd kirjasimen koko on
12 pistetta

e Kappaleiden ja otsikoiden vélissa on liian paljon tyhjaé tilaa. Varmista, ettd naiden vélilld on tilaa vain 14 pt verran.

o Sisdllysluettelossa pitdisi ndkyd myoés kolmannen tason otsikot. Nyt sielté I16ytyvét vain ensimmaisen ja toisen tason
otsikot.

e Gradusi lopussa pitaisi olla luettelo kaikista kuvista

e Luku neljé (4) on hieman vadardssa paikassa. Se olisi parempi sijoittaa luvun kuusi (6) jalkeen.

e Sivunumerointi pitdé aloittaa vasta ensimmadiselté varsinaiselta tekstisivulta. Nyt se alkaa heti toiselta sivulta.

o Viittaukset Idhteisiin on merkitty vaarélla tavalla. Merkitse viittaukseen ldhteen nro hakasulkeissa esim. [2]

e Sivun marginaalit ovat liian suuret. Varmista, ettd sivun yla- ja alaosassa on 2cm tyhjaa ja kummallakin sivulla 3cm.

o Viittaat gradussasi useissa kohdissa erilaisten ohjelmien valikkokomentoihin. Nédmé& komennot pitéisi esittaa

tasalevyiselléd kirjasimella esim. Courier New

Luet viestin ja manaat vaatimuksia. Taas tuli lisaa tyoéta. Kauankohan naiden korjaamiseen kuluu aikaa...

1. Mitka proffan vaatimista korjauksista ovat tydlaita ja mitka helppoja
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Kauanko sinulta menisi aikaa kaikkien korjausten tekemiseen?
Millaiset asiat ovat helppoja ja nopeita tehda tekstinkasittelyssa? Millaiset asiat eivat ole?

Mitka seikat vaikuttavat tekstinkasittelyn helppouteen ja tehokkuuteen?

Tekstin valinta, kopioiminen, siirtdminen ja liittaminen
o Valinnat onnistuvat seka hiirella ettd nappaimistélta.
o Leikkaa - ctrr-x tai Edit | Cut tai hiiren oikea painike ja Cut
o Kopioi - ctrL-c tai Edit | Copy tai hiiren oikea painike ja copy
o Liita - ctri-v tai Edit | Paste tai hiiren oikea painike ja Paste
Tekstin maalaaminen nappainten tai nappainyhdistelmien avulla
o Home = Kursori rivin alkuun
o End = Kursori rivin loppuun
o SHIFT + nuoli = Kohdan valitseminen (maalaaminen)
o CTRL + nuoli = Kursorin liikuttelu
o CTRL + A = Valitse kaikki
Toiminnon peruminen - CTRL-7Z tai Edit | Undo
Asiakirjan tallentaminen
o Asiakirja kannattaa tallentaa riittdvan usein - CTRL-S - Tallenna aina kun pysahdyt ajattelemaan
o Erilaisten formaattien kayttd
s File|Save As tai CTRL+SHIFT+S tallentaa uudella nimella ja halutussa formaatissa
= Tunnista ainakin seuraavat formaatit:
s .ODT (OpenOffice.org Writer)

s .DOC (Word vanhemmat versiot)



s .DOCX (Word 2007 ja uudemmat)
m . TXT (Pelkka teksti)
s Varmista, etta tallennat aina tekstinkasittelyohjelman omaan tiedostomuotoon ja lisdksi tarpeen mukaan
muihin muotoihin
e Uusi dokumentti - CTRL+N tai File | New
e Tiedoston avaaminen - CTRL-0 tai File | Open

e Tiedoston tulostaminen - CTRL-P tai File | Print

Osaathan kirjoittaa kaikki seuraavat merkit?

) /N HES S e, < (-8
Aksenttimerkit

Aksenttimerkit (" ~ ~ ) liitetdan muihin merkkeihin.
Kirjoitetaan ensin liitettava aksentti ja vasta taman jalkeen kirjain, johon aksenttimerkki halutaan liittaa.

Jos aksenttimerkki halutaan sellaisenaan, voidaan se liittaa valilyéntiin.
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Tyylien kannalta tarkeitd asetuksia ovat:

e Rivinvaihdot ym. merkit paalle valinnalla View | Nonprinting Characters

o Mittayksikdksi point: Tools|Options|OpenOffice.org Writer| General|Measurement unit. Jossain tilanteissa taman voi



joutua muuttamaan senttimetreiksi.
e Automaattimuotoilut pois paaltad: Format|AutoCorrect|While Typing

Tyylien ulkopuoliset erillismuotoilut eli esimerkiksi kappalekohtaiset sisennykset, valistykset ja tasaukset seka

sana- ja merkkikohtaiset lihavoinnit ja kursivoinnit aiheuttavat suuria ongelmia mm. ulkoasun muokkaamisessa.

Perussdantd: Ala koskaan kdytid dokumentin muotoiluun tarkoitettua tydkalupalkkia, koska se tuottaa

tyylien ulkopuolisia erillismuotoiluja!
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Kayta tyyleja aina kun:

Dokumentti on pitka

o Dokumenttia muutetaan ja tulostetaan useammin kuin kerran

e Dokumenttia editoi useampi kuin yksi henkil®

e Dokumenttia muokataan viela viikkojen tai jopa vuosien kuluttua

e Dokumentin ulkoasun pitda vastata muita dokumentteja
Mita tyylit ovat?

Dokumentissa on usein samanlaisia kappaleita (otsikot, leipateksti, listat), jotka halutaan muotoilla samalla
tavalla. Tyylit ovat kokoelma muotoiluja, jotka liittyvat tiettyyn kappale- tai tekstityyppiin. Peruskaava

dokumentin muotoilussa pitaisi olla seuraava:

1. Merkitaan dokumentin rakenne eli merkitaan kappaleiden tyyppi



o Otsikot
o Listat
o Leipateksti
2. Merkitaan kappaleiden sisalla olevat erityisasemassa olevat merkkirakenteet
o Vahvennus
o Korostus
o Esimerkit
3. Muokataan rakenneosiin liittyvia ulkoasumuotoiluja tyylivalikon kautta
o Kirjasin
o Sisennykset
o Valistykset
o Reunaviiva
o Listamerkit

o Numerointi

Tyylivalikon saa esiin valinnalla Format | Styles and Formatting tai F11. Muita muotoiluvaihtotapoja on syyta

kdyttaa mahdollisimman vahan ja vain erikoistapauksissa!
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Asiakirja eli dokumentti koostuu mm. seuraavista osista ja osiin liittyvista ominaisuuksista:

e Asiakirjan malli

o Valmiit hyvaksi havaitut muotoilut

o Lahtodkohta varsinaisen sisallén kirjoittamiselle, pohja
e Asiakirja

o Koko tekstiin liittyvat ominaisuudet ja osaset

o Esimerkiksi marginaalit, sivun koot, sivunumerointi...

e Asiakirjan osat



o Tekstin isot kokonaisuudet

o Etusivu, sisallysluettelo, paaluvut, hakemisto
e Kappale

o Tekstin rakenneosanen
o Otsikko
o Normaali teksti
o Listat
e Sanat ja merkit
o Kappaleen sisdinen, erityisasemassa oleva osanen
o Vahvistetut, alleviivatut tai kursivoidut sanat
o Yla- ja alaindeksit
e Muotoilut ja objektit
o Ei varsinaisesti tekstiin liittyvia

o Kuvat, taulukot, kaaviot, kehykset

Tekstin rakenne

Kappale muodostuu enter-nappainpainallusten valiin

o Kappaleen jalkeen vain yksi enterin painallus! (vrt. teksti)
o Enterin painallus tarkoittaa kappaleen vaihtoa!

o Enterin painalluksilla ei saa tehda tyhjaa tilaa!



OTSIKKDi_j

—| NORMAALIA TEKSTIA |

—@Flmﬁoz

r'ﬂ'qmﬂ.&.ﬁ_Lm TEKSTIA |

| NORMAALIA TEKSTIA |

| JARJESTAMATON LISTA |

|OTSIKKOZ |

i e

’_3 NORMAALIA TEKSTIA

- OTSIKKO3|

L[ NORMAALIA TEKSTIA |

— oTsIkkoz |

“ NORMAALIA TEKSTIA |

Mita hyotya on rakenteen merkitsemisesta?

Tyyleilla merkitaan dokumentin rakenne. Merkitsemisella helpotetaan ja nopeutetaan seka dokumentin tekemista
ettd muokkaamista.

o Tyyleja kaytetdan asiakirjan rakenteen merkitsemiseen.

o Tyylit mahdollistavat keskitetyt ja nopeat muutokset asiakirjassa.

e Tyylit voidaan varastoida asiakirjapohjaan, jolloin niita voidaan kayttaa uudelleen.
e Yhtendinen ulkoasun maarittely

e Automaattiset hakemistot ja luettelot



¢ Ristiviittaukset tekstista otsikoihin, kuviin, kaavioihin jne.
e Asiakirjan muuttaminen toiseen muotoon (esim. HTML)

e Asiakirjat voidaan helpommin yhdistaa yhdeksi kokonaisuudeksi.
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Complimentary close
Defaulk

Firsk line indent
Hanging indent
Heading

Heading 1
Heading 10
Heading 2
Heading 3
Heading 4
Heading 5
Heading &
Heading 7
Heading &
Heading 2

List Indent
Marginalia
Signakure

Text body

Texk body indent




Styles and Formatting 3]

Bullets

CaEtiDn Characters

Definition

Drop Caps
Emphasis

Endrioke anchor
Endriote Characters
Example

Footnote anchaor
Foaotnaote Characters
Index: Link,

Internet Link.

Line numbering
Main index enkry
Mumbering Symbals
Page Murmber
Placeholder
Quokakion

Rubigs

Source Text

Strong Emphasis
Teletype

User Enkry

‘ariable

Wertical Mumbering Symbols
Wisited Inkernet Link

List 5

Murmbering 1
Mumbering 2
Murnbering 3
Murnbering 4
Murnbering 5




o Kappaletyylit (Paragraph Styles)
o Otsikot (Paragraph Styles | Heading 1 - Heading 10)
o Normaaliteksti (Paragraph Styles | Text Body)
o Yla- ja alatunniste (Paragraph Styles | Footer ja Header)
o Muut, esim. kappalelainaus (Paragraph Styles | Quotations)
o Jarjestdmatdn lista (List Styles | List 1)
o Jarjestetty lista (List Styles | Numbering 1)
o Merkkityylit (Character Styles
o Voimistukset, korostukset (Emphasis, Strong Emphasis)
o Sivunumerointi (Page Number)
o Hyperlinkki (Internet Link)
o Kayttajan syote (User Entry)
o Muuttuja (Variable)
o Esimerkki (Example)
o Maaritelma (Definition)
o Tasavalinen teksti (Source Text)
o Valikkokomennot (Ei valmista tyylid)
o Eri kieliset merkinnat (Ei valmista tyylia, voi liittya myos koko kappaleeseen)
e Fill Format Mode
e Apply Style Menu

e Shortcuts

Uusia aivan omia tyyleja tarvitsee luoda vain erittain harvoin. Kayta valmiita aina kuin mahdollista.

Tyylittoman dokumentin siivoaminen



e Muotoilujen poistaminen

o Kappaletyylien ulkopuolisten muotoilujen poistaminen Format | Default Formatting tai CTRL+M
e Find & Replace

o Tekstin korvaaminen

o Tyylien korvaaminen

Muotoillaan excelohije.txt Writer-dokumentiksi. Ensin on tehtava rakenteen merkinta.
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o Tyylit ovat kokoelma kappale- ja/tai merkkimuotoiluista.

o Kayta aina valmiita tyyleja jos suinkin mahdollista!

e Uusia tyyleja luodaan vain jos rakenteellisesti oikeaa tyylia ei ole olemassa valmiina.
o Liita tyyliin sopiva ja helposti muistettava pikanappain.

Kappaletyyli

o Kokoelma kappale- ja merkkimuotoiluista.

e Vaikutusalue on kokonainen tekstikappale.



Kaytettaessa ei tarvitse valita (maalata) koko kappaletta.
Voidaan kayttaa useampaankin kappaleeseen kerralla.
Tyypillisia kappaletyylin paikkoja ovat normaalit tekstikappaleet, otsikot ja listat.

Listat

Kappalemuotoilun erikoistapauksia.

Sisaltaa yhden lista-alkion muotoilut, esim. numeroinnin.

Merkkityyli

Kokoelma merkkimuotoiluista.

Ei sisalla kappaleen ominaisuuksia.

Vaikutusalue on yksittainen merkki tai sana.

Kayttdminen yksittdiseen sanaan onnistuu ilman sanan valintaa, mutta muuten kayttékohde on aktivoitava.
Ei kannata kayttaa merkkimuotoiluja kokonaiseen kappaleeseen, vaan ne kannattaa lisata kappaletyyliin.

Tyypillisia merkkityyleja ovat erilaiset rakenteelliset korostukset, kuten valikkokomennot tai www-osoitteet.

Vanhan dokumentin muuttamisessa tai asiakirjan sisallén kopioimisen yhteydessa vanhat maaritykset kannattaa usein
poistaa ennen rakenteen muokkaamista.
o Poistetaan kaikki kappaletyylin ulkopuoleiset kappalemuotoilut - CTRL-M
o Kayta korvaa-tydkalua muotoilujen korvaamiseen tyyleilla.
Maarittele tyyleille helpot pikanappaimet!
Tyylia on tarkead kayttaa ainoastaan rakenteellisesti oikeissa paikoissa.

Tyylien ulkondakd on helppo muuttaa jalkikateen. Voit kirjoittaa dokumentin valmiiksi ja vasta aivan lopussa tyylitella.



Tyylien ominaisuuksien muuttaminen onnistuu Styles And Formatting -dialogista. Valitse tyyli jota haluat

muokata ja valitse kontekstivalikosta (hiiren oikea painike) Modify niin paaset uuteen dialogiin muokkaamaan
tyylia.
o Text Body

o Peritty Organizer|linked with Default-tyylista

o Seuraava tyyli (Organizer|Next Style) On Text Body

Paragraph Style: Text body |
Cutling & Mumbering | Tabs I Drop Caps I Background | Borders I Condition

Organizer | Indents & Spacing | Alignment | Tesxck Flow I Font I Fonk Effects | Pasition
Mame IText biody [ autoUpdate
Met Style [Text body &l
Linked with |pefaule |
Cateqory I j
Zankains

Fraom kop 0,0cm, From bokttom 0,21cm

(0] 4 I Cancel Help | Reset | Standard |

o Kirjasimen tyyppi (Font |Font) on Times New Roman ja koko (Font |Size) 12 pt.



o Kappaleen kieli (Font |Language) on Finnish.

Paragraph Style: Text body |

Cutline & Mumbering | Tabs I Crop Caps I Background I Borders I Condition
Crganizer | Indents & Spacing | Alignment | Text Floww  Fonk | Fonk Effects | Position

Font Tvpeface Sige
I imes Mew Roman IReguIar 12pk
Times Mew Faman 10pt -
Traditional Arabic Ttalic 10,5pk
Trebuchet M5 J Biold 11pk _I
Tunga Bold Italic
Tws Cen MT 13pk
T Cen MT Condensed 14pk

Language

I"-ﬁ'—fﬁ’ Finnish j

The same Font will be used on both wour printer and vour screen.

WeWEWED WEW(|E EEEERER

(0] 4 I Cancel | Help | Reset | Standard |

o Kappale on tasattu (Alignment|Alignment) molempiin reunoihin (Justified).



Paragraph Style: Text body |

Cutline & Mumbering | Tabs I Drop Caps I Background | Borders I Condition
Qrganizer | Indents & Spacing Alignment | Tesxk Flow I Font I Font Effects | Position

Options
i~ Left

" Right
8 Center
i* Justified

Last line

[ Expand single word

Text-to-text

Aligniment AuUkarnatic j

(0] 4 I Cancel | Help | Reset | Standard |

o Kappaleen rivinvali (Indents & Spacing|Line spacing) on yksi (single ).

o Valid (Indents & Spacing|Spacing)6 pt ennen (Above paragraph) ja 6 pt jalkeen (Below paragraph).

o Sisennys (Indents & Spacing|Indent) O ennen ja jalkeen tekstin



(o]

Paragraph Style: Text body

Cutline & Mumbering

I Tabs I Drop Caps I Background | Borders I Condition

=]|

Organizer  Indents & Spacing | Alignment | Tesxk Flow I Font I Font Effects | Position
Indent

Before bext IIIIJIIIpI: 3:

After bext ||:|J|:|pt 3:

First line II:I_II:Ipt 3: |

; |
[ Bukomatic
I

Spacing

&bove paragraph IEJDpt 3:

EBelow paragraph IEJDpt 3:
Line spacing

ISingIe j of I Eﬁ
Reqister-true

| Activake

(0] 4 I Cancel | Help | Reset | Standard

Kappaleen leski (Text Flow|Widow control)- ja orporivien Text Flow|Orphan controlesto pdalle ja arvoksi kaksi

(2) rivia.



Paragraph Style: Text body |
Cutline & Mumbering | Tabs I Drop Caps I Background | Borders I Condition
Qrganizer | Indents & Spacing | Alignment  Text Flow | Font I Font Effects | Position

Hyphenation
[ aukamatically

I2 3: Characters at line end

Iﬂ Characters at line begin

ID 3: Maximum number of consecutive hvphens
Breaks

[ Insert Type IPage j Position IBEFDrE vI
[T with Page Stvle I j Page number ID 3:

Options
[T Do not split paragraph

[ keep with next paragraph

[ orphan control |2 3: Lines
i |2 3: Lines

(0] 4 I Cancel | Help | Reset | Standard |

o Tekstin taso (Outline & Numbering|Outline Level) on leipateksti (Body Text).



Paragraph Style: Text body |

Crganizer I Indents & Spacing | Alignment | Text Flow I Fn:nntl Fank Effects | Pasition

Outline & Numbering | Tahs I Drop Caps I Background | Borders I Condition
Outlire

Cutline lewvel
Mumbering

Numbering Style Mone j

Line numbering

[v Include this paragraph in line numbering
[~ Reskart at this paragraph

Skart with 1 =

(0] 4 I Cancel Help Reset Standard

e Headingl (suom. Otsikko 1)
o Tyyli perustuu Heading-tyyliin.
o Kirjasimen tyyppi on Verdana, koko 125% ja se on lihavoitu.
o Kirjasin kirjoitetaan kapiteeleilla (isoilla kirjaimilla) Font Effects|Effects|Capitals.
o Kappale on keskitetty.
o Valia 18 pt ennen kappaletta.
o Tekstin taso on ensimmainen otsikkotaso eli Level 1.

o Ennen kappaletta (Text Flow|Breaks|Insert|Type|Position|Before) on tehtdva sivunvaihto (Text

Flow|Breaks|Insert|Type| Page).



o Pida kiinni seuraavassa kappaleessa (Text Flow|Options|Keep with next paragraph).

Paragraph Style: Heading 1 |

Cutline & Mumbering | Tabs | Crop Caps I Background | Borders
Crganizer | Indents & Spacing | dlignment  Text Flow |F|:|nt| Fonk Effects | Position

Hywphenation
[ automatically

I2 3: Charackers at line end
|2 3: Characters at line begin

ID 3: Maximurm number of consecutive hyphens

Breaks
¥ Irsert Tvpe Page Position m
[ with Page Style j Page number IEI 3:
Options

[ Do not split paragraph
[v Keep with next paragraph

[ orphan contral |2 3: Lines
[ widow contral |2 3: Lines

(0] 4 I Cancel | Help | Reset | Standard |

o Otsikkotason numerointi - taso 1 (Tools|Outline numbering).



(o]

Outline Numbering E |

Numbering | Pasition |

Level Mumbering

Paragraph Style 1 Heading 1

2 "

5 |Heading 1 = 11 Heading 2

4 Murnber |1J R j Heading 3

o .

i Characker Style IN':'”E j Heading 4

7 Heading 9

b4 Show sublevels I j Heading 6

el

10 CEPEEI Heading 7

1-10 Before I Heading &

After | Heading 9
Start at |1 :’ Heading 10
(0] 4 I Faormak Zancel Help Reset

Tyylin pikanappain CTRL+1.




Customize E |

Menus Keyboard | Toaolbars | Events |

Shortout keys " QpencFfice.org
YWaibko+Pg On Select ko Mext Page - :
Yaihto+Enter Insert Manual Row Break, _I  wirier
Y aibko+W Al _I ;
Waihto+Esc Modify |
Waihto+askelpaladtin Backspace
Yaihto+Ins Delete |
Waihto-+Del
Zkrl+0 Texk I:uzu:lﬁ
Chrl+2 Heading 2 Load. .. |
Chrl+3 Heading 3 -
Chrl+4 Heading 4 e |
Chrl+5 Heading & = —
ol 9P IR
4| | B Reset |
Funckions
Categary Funckion Keys
Murnbering & | |Header lsft -
Modify Header right
OpenOffice,arg Macra Headin
5 ses escing | Bl
haracter Heading 10
{ Heading 2
Frame Heading 3
Pages Heading 4
Murnbering Heading 5
| |Heading &
1] | B Heading 7 hd

I I Zancel | Help Reset

Heading 2 (suom. Otsikko 2)
o Tyyli perustuu Heading-tyyliin.
o Kirjasimen tyyppi on Verdana, koko 16 pt ja se on lihavoitu.
o Kappaleen kieli on Suomi.
o Kappale on keskitetty.
o Valia 12 pt ennen kappaletta.



o Tekstin taso on toinen otsikkotaso eli Level 2.

o Pida kiinni seuraavassa.

o Otsikkotason numerointi - taso 2.

o Tyylin pikanappain CTRL+2.

e List1l

o Listan ominaisuudet muokataan kappaletyyliin seka erilliseen listatyyliin.
s Valitse listan ensimmaisen alkion kappaletyyliksi Paragraph Styles|List 1 Start
s Valitse listan toisen ja seuraavien alkioiden kappaletyyliksi Paragraph Styles|List 1 Cont.
s Valitse listan viimeisen alkion kappaletyyliksi Paragraph Styles|List 1 End
s Valitse varsinaiseksi listatyyliksi List Styles|List 1
s  Muokkaa listaominaisuudet listatyyliin ja muut kappaletyyliin

o Valia 3 pt:ta ennen kappaletta ja 3 pt:ta kappaleen jalkeen.

o Listan tasaus 10pt kohdalle ja tekstin sisennys 15pt kohdalle seka ensimmaiselle, etta tuleville riveille List

Styles|List 1|Modify
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o Listaerottimeksi jokin nuoli.
o Tyylin pikanappain CTRL+L.

o Miten saadaan listan sisennys vastaamaan haluttua?
Uudet tyylit

Uusien tyylien tekeminen kannattaa vain, kun valmiita sopivia tyyleja ei l16ydy!
Uusien tyylien kaytto tulee kysymykseen...

e erilaisissa merkkityylien maarityksissa.

o kappaletyylien yksiléllisissa kayttotarpeissa.



Tyylien tekemisessa huomioitavaa:

Suunnittele tyylin kayttdtarkoitus ja rajaa se rakenteellisesti oikein.
Jokaista rakenteellista kokonaisuutta kohden oma tyylinsa.
Ulkonakda voi suunnitella hieman, mutta se ei ole tekovaiheessa tarkeaa.

Tyylit nimettdva havainnollisesti.

Esimerkkeja uusien tyylien tekemisesta

Seuraavassa on lueteltu muutaman uuden tyylin ominaisuudet.

Valikko - merkkityyli valikkokomentojen merkitsemiseen
o Tyyli perustuu kappaleen oletusfonttiin
o Kirjasimen tyyppi Arial, koko 10 pt:ta ja lihavointi.
o Tyylin pikandppéain CTRL+A.

Introduction to Styles

Working with Styles
OpenOffice.org Writer FAQ

Shortcut keys for OpenOffice.org Writer



http://wiki.services.openoffice.org/w/images/c/cc/0206WG3-IntroductionToStyles.pdf
http://wiki.services.openoffice.org/w/images/2/22/0207WG3-WorkingWithStyles.pdf
http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Documentation/FAQ/Writer
http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Documentation/OOoAuthors_User_Manual/Writer_Guide/Shortcut_keys_for_OpenOffice.org_Writer
http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Documentation/OOoAuthors_User_Manual/Writer_Guide/Shortcut_keys_for_OpenOffice.org_Writer
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