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1. JOHDANTO

Tamén OpenOffice-kédsikirjan taustana on oikeusministeriossa tehty toimisto-ohjelmien selvi-
tysty0, joka on tehty yhteisty0ssd valtiovarainministerion kdynnistdmén avoimen ldhdekoo-
din toimistojérjestelméat -hankkeen kanssa. Hankkeen yhteydessd oikeusministerion tietohal-
lintoyksikdssé laadittiin toimisto-ohjelmaselvitys, joka valmistui maaliskuussa 2005. Selvitys
on julkaistu sarjassa "Qikeusministerion toiminta ja hallinto" (2005:4) nimellad "Oikeusminis-
terion hallinnonalan toimisto-ohjelmaselvitys. Lotus SmartSuite, Microsoft Office,
OpenOffice.org". Raportin verkkoversio on osoitteessa http://www.om.fi/30801.htm.

Toimisto-ohjelmaselvitys sisdltdd mm. suositukset oikeusministerion hallinnonalalla kédytet-
taviksi tekstinkdsittelyn, taulukkolaskennan ja graafisten esitysten ohjelmiksi. Suositusten
péélinjauksena on siirtyminen OpenOfficen ja Microsoft Officen yhdistelmékayttoon. Suosi-
tuksen mukaan 8500 henkildd hallinnonalan 10000 henkildsti siirtyy OpenOfficen kdyttoon,
ja 1500 henkiloé kayttad Microsoft Officea.

Oikeusministerion toimisto-ohjelmaratkaisussa on keskeistd siirtyminen avoimeen ja standar-
doituun XML-pohjaiseen tiedostomuotoon asiakirjojen tallennusmuotona. Kansainvilinen
OASIS-jérjesto julkisti toukokuussa 2005 XML-pohjaisen avoimen OpenDocument-tiedosto-
muodon (OpenDocument = Open Document Format for Office Applications). OpenDocu-
ment-tiedostomuoto ldpaisi ddnestyksen ISO-standardiksi toukokuussa 2006, ja virallisen
standardin, nimeltddn ISO/IEC 26300, julkistus on odotettavissa syksylld 2006. Toimisto-oh-
jelmista mm. OpenOffice versio 2 ja StarOffice versio 8 kédyttavit titd tiedostomuotoa suo-
raan oletustiedostomuotonaan.

Toimisto-ohjelmaselvityksessé annetut suositukset ovat kdyneet ldpi oikeusministerion hallin-
nollisen késittelyn kevadlld 2005 ja uudelleen talousarvioprosessin yhteydessd vuoden 2005
lopulla. Hallinnollisen késittelyn tuloksena toimisto-ohjelmaratkaisun valmistelua pééatettiin
jatkaa suositusten mukaisesti ja kdynnistettiin samalla OpenOfficen uuteen, lokakuussa 2005
julkaistuun versioon 2 perustuva pilottikdyttd toimisto-ohjelmaratkaisun jatkokéasittelyn poh-
jaksi.

Vuoden 2005 lopulla alkaneessa ja syksylld 2006 paattyvassd OpenOffice-pilotoinnissa selvi-
tetddn kdytdnndssé toteutettavan ja useita virastoja késittivian OpenOffice-kdyttdonoton ja
koekéyton avulla ohjelmiston

(1) toiminnallinen riittdvyys hallinnonalan tydtehtivien suorittamiseen

(2) yhteentoimivuus muihin kdytdssé oleviin toimisto-ohjelmiin siirrytties-
sd OpenOffice-ohjelmiston kayttoon

(3) koulutuksen rakenne, sisélto ja koulutusta tukevat aineistot

(4) kéayttoonoton koulutustarve

(5) kiyton tukitarve

(6) tyéasemamallinnus ja asennuksen ohjeistaminen

Tama OpenOffice-asennuskasikirja on osa pilotoinnin tuloksia. Késikirjassa vastataan erityi-
sesti tavoitteiden viimeisen kohtaan eli asennusmenettelyihin. Kédsikirjassa on kuvattu ja oh-
jeistettu yksityiskohtaisesti OpenOfficen asennusmalli oikeusministerion hallinnonalalla.
Asennusmallilla on kuitenkin pelkk&é pilotointia laajempi kéyttotarkoitus, silld samalla asen-
nusmallilla aloitettiin kevailld 2006 OpenOffice-version 2 jakelu oikeusministerion ja sen
hallinnonalan Windows XP -tydasemiin. Suunnitelmien mukaan jakelu saadaan valmiiksi
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vuodenvaihteessa 2006/2007, jolloin OpenOffice on asennettu tdimédn mallin mukaisesti kéyt-
tovalmiiksi noin 10 000 Windows XP -tydasemaan.

Asennuskasikirjaa kirjoitettaessa on otettu samalla huomioon sen kéytettidvyys sekd yksityis-
henkildille ettd organisaatioille, jotka harkitsevat OpenOfficen kadyttoonottoa. Késikirjaan on
koottu kattavasti monet erilaiset asennusmenettelyt, joista lukija voi valita omaan tarkoituk-
seensa sopivan kokoonpanon:

(1) suomenkielinen OpenOffice-perusasennus

(2) perusasennus tdydennettynd kdyttoasetusten saadolla
(3) ruotsinkielisen kéyttoliittymévalinnan kiyttoonotto
(4) suomen kielen oikoluvun ja tavutuksen kéyttoonotto
(5) vieraiden kielten oikoluvun ja tavutuksen kéyttoonotto
(6) oman oletustekstipohjan suunnittelu ja kdyttoonotto
(7)  MultiSave-lisamoduulin kdyttodnotto

(8) leikekuvakirjaston kayttoonotto

(9) ruotsinkielisen toimipisteen asennusmalli

Oikeusministerion hallinnonalan OpenOftice-asennuksissa on otettu huomioon kaikki em. yh-
deksdn asennukseen vaikuttavaa tekijdd, mutta monelle muulle kayttéjélle riittdd vihempikin.
Jotta kasikirjasta voisi helposti poimia itselle sopivan asennuskokoonpanon, jokainen em. yh-
deksistd tapauksesta on késitelty tdysin itsendisend tekstikokonaisuutena, jonka lukeminen ja
kaytto ei vaadi muiden tekstikokonaisuuksien lapikdyntid. Esitystavassa on liséksi pyritty sel-
laiseen tarkkuuteen ja havainnollisuuteen, ettd myos tietotekniikkaan vihemmain perehtynyt
henkil6 pystyy vaikeuksitta tekemédn kasikirjassa kuvatut toimenpiteet. Lukijalta ei edellytetd
erityisid tietotekniikan ammattitaitoja.

Kasikirjassa on rajoituttu tarkastelemaan oikeusministerion hallinnonalan tarpeista johtuen
OpenOfficen asennusta Windows-alustalle. Suuri osa tarkastelusta soveltuu sellaisenaan myds
esimerkiksi Linux-alustalla kaytettidviksi, mutta tekstissé ei ole kuitenkaan erikseen tuotu esil-
le Linux-alustan erityispiirteitd. Késikirjan esimerkit ovat l&hinnd ympéristosté, jossa Win-
dows-versiona on Windows XP ja OpenOffice-versiona 2.0.3 tai 2.0.2.

Kasikirjan rakenne noudattaa edelld kuvattuja asennusvaihtoehtoja. Jokainen asennuskokonai-
suus (perusasennus, kdyttoasetukset, ruotsinkielinen kéyttoliittyma jne) on esitetty omana tar-
kastelunaan luvuissa 2-10. Luvussa 11 on esitetty yhteenvetona, miten niitd asennusvaihtoeh-
toja on sovellettu oikeusministerion hallinnonalan asennusmallissa.

Kiésikirjan laatimisen tekninen ympéristo on ollut seuraava.

v Teksti on laadittu OpenOffice.org Writer -versiolla 2.0.3.
Alkuvaiheessa oli kdytdssé versio 2.0.2.

v Tybdasemana on ollut ensin Windows NT4 ja sitten Windows XP. Laittee-
na on ollut enimmékseen IBM ThinkPad X6 UltraBase kannettava 512
Mtavun keskusmuistilla ja 1800 MHz prosessorilla.

v Kuvaruutukaappaukset on leikattu Windows Paint -ohjelmassa.

Kuvien jatkokasittely on tehty OpenOffice.org Draw -ohjelmalla.

v Kisikirjan PDF-tuloste on tehty OpenOffice.org Writerilla.

Kasikirjassa on 94 sivua. Sen OpenDocument-standardin mukainen tiedosto on kooltaan 1.9
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Mtavua. Asetteluiltaan késikirja noudattaa oikeusministerion julkaisusarjojen periaatteita, jot-
ka on toteutettu OpenOfticen kappale- ja sivutyyleilld. Tavanomaisten tekstinkésittelyominai-
suuksien lisdksi késikirjassa on kéytetty kuvitusta, tekstinkasittelytaulukoita ja joitakin auto-
maattitoimintoja, kuten otsikkotyyleihin pohjautuvaa sisillysluettelon muodostamista.

Kasikirjan ovat laatineet Jukka Friman oikeushallinnon tietotekniikkakeskuksesta ja Martti
Karjalainen oikeusministerion tietohallintoyksikosta.

Kasikirja on julkinen asiakirja, jota saa vapaasti kopioida ja levittdd edelleen.



2. OPENOFFICE 2 -PERUSASENNUS

Seuraavassa esitetddn 30.6.2006 julkaistun suomenkielisen OpenOffice 2.0.3:n perusasennus
Windows XP -tietokoneeseen. My0s aiempien versioiden 2.0.2 ja 2.0.1 asennus etenee samal-
la tavalla kuin tisséd kuvattava asennus. Version 2.0.3 asentamiseen tarvitaan asennustiedosto
000 _2.0.3 _Win32Intel install fi.exe, joka on ladattavissa veloituksetta osoitteesta
http://fi.openoffice.org/lataa.html. Tiedoston koko on 92 Mtavua, ja se kannattaa ladata etuki-
teen asennusta varten jollekin muistilaitteelle.

OpenOffice-versio 2 toimii Windows-alustalla versiosta Windows 98 alkaen. Keskeinen jar-
jestelmévaatimus Windows-alustalla on 128 Mtavun keskusmuistivaatimus, mink4 tavan-
omaiset muutaman vuoden vanhatkin tietokoneet yleensé tayttavit ilman muuta.
Asennuksen eteneminen on jaettu seuraavassa vaiheisiin 1-11.

(1) Kirjaudu tietokoneelle tunnuksella, jolla on ylldpitdjén (jarjestelménvalvojan) oikeudet.

(2) Kéaynnisti kaksoisnapsauttamalla asennusohjelma ja odota kun se kdynnistyy.

——.

—

= 00_2,0,3_Win32Intel_inskall_fi

(3) Avautuu ndytto "Kiitos OpenOffice.org 2.0:n lataamisesta". Valitse painike Seuraava.

Dpenl]ﬂ"ice.urg 2.0:n asennuksen yalmistelu 10 =|

Kiitos OpenOffice.org 2.0:n
lataamisesta.

——
OperlOffICEDrg 2 _D Aszennuksen aloittaminen edellyttds asennustiedoskojen

purkamista asennuspaketista ja kopiointia kintoleswwllesi
waliaikaiseen kansioon, Taman jalkeen OpenOffice, argin
asennus kayvnnistyy aukomaattisesti,

|
i

Paina 'Seuraava’ jatkasksesi,

!

R B I
&

Peruuta |

(4) Avautuu naytto "Valitse kansio". Asennusohjelma aikoo kopioida asennuksessa tarvittavat
tiedostot tilapdiseen purkukansioon ja ehdottaa kansioksi tyopoydélle muodostettavaa kansio-
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ta "OpenOffice.org 2.0 Installation Files". Tavallisesti hyviksytddn ohjelman tekema ehdotus
valitsemalla painike Pura (nédyttd antaa myds mahdollisuuden valita joku toinen kansio pai-
nikkeesta Selaa). Odota, kun asennustiedostot muodostetaan purkukansioon.

& Openffice.org 2.0:n asennuksen valmistelu -0 x|

Yalitze kanszio

‘alitse valiaikainen kansio, johon puretut biedostot kallennetaan, 0 v .
penOfficeorg 2.0

Openoffice.org 2,.0:n asennustiedostot puretaan ja tallennetaan alla nimetkyyn valiaikaiseen
kansioan. Jos haluak tallentaa OpenOffice. argin muuhun kansioon, paina 'Selaa’ valicaksesi
toisen kansion,

kohdekansio

FEings i koulukus) Tydpayt &y OpenOffice.org 2.0 Installation Files

Selaa. .. |

‘Waadittava tila: 96, 1ME
Tilaa kavtettavissa: 3.4k

Hullsaft Asennusjarjestelms 2, 15

< Takaisin I Pura I Peruuta

(5) Avautuu néyttd ”Tervetuloa OpenOlffice.org 2.0-ohjelmiston ohjattuun asennukseen”.
Asennusohjelma valmistelee hetken asennusta laskemalla mm. kéytettdvissa olevan levymuis-
titilan riittdvyyden. Jatka valitsemalla painike Seuraava.

i’.;!,l OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard _ El

Tervetuloa OpenOffice.org 2.0-ohjelmiston
ohjattuun asennukseen

Chjatulla asennuksella voit uutkaa, korjaka kai poiskaa
Cpendffice.org 2, 0-ohjelmiston, Mapsauta Seuraava
jatkaaksesi,

Peruuta |

< Edellinen
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(6) Naytto "Lisenssisopimus". Valitse vaihtoehto Hyvéksyn lisenssisopimuksen ehdot ja jat-
ka valitsemalla painike Seuraava.

{i¥ OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard x|

Lisenssisopimus

Lue seuraava lisenssisopimus huolelisesk,

License =
This product 15 made available subject to the terms of GINTT Lesszer General
Public License Version 2.1, A copy of the LGPL license can be found at

http e, openoffice orgflicensze html

Third Party Code. Additional copyright notices and license terms applicable
to portions of the Software are set forth m the

kil i [

% Hyviksyn lisenssisopimuksen ehdat:

" En hywiksy lisenssisopimuksen ehtaja

Cpendfice.org 2.0

< Edellinen I SelUraava = I Peruuta

(7) Naytto "Asiakastiedot". Taytd tiedot (oma nimi, organisaatio), valitse asennusvaihtoehto
Jokaiselle timén tietokoneen kayttijélle ja jatka valitsemalla painike Seuraava.

i'a‘!ll‘ OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard El

Asiakastiedot

Anna tiekosi,

E.&wEESianimi:
|antti Asentaja

Organisaakio:

IOikﬂusministeriﬁ|

Asenna sovellus kayttajile:

" Jokaiselle taman tistokaneen kavttaiale (kaikile kavtrsille)

™ Yain itselleni (Qikeusministerii)

Cpenfhice.org 2,0

= Edellinen I Seuraava = I Peruuta

(8) Avautuu nayttd "Asennuksen tyyppi". Valitse asennukseksi Tédydellinen ja jatka valitse-



malla painike Seuraava.

iz DpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Asennuksen bty yppi

Yalitse tarpeitasi parhaiten vastaava asennuksen byyppi,

‘alitse asennuksen tyyppi.

ﬁ Kaikki ohjelman ominaisuudet asennetaan. (Yaatii eniten lesytilaa)

{” Mukautettu

Walitse asennettavat ohjelman ominaisuudet ja asennuskobkest.
Sunsitellaan edistyneile kavttajile,

Dpenidfhice.org 2.0

= Edellinen I Seuraava = I Peruuta

(9) Naytto "Tiedostotyyppi”. Télld ndytollad voit kytked OpenOfficen avaamaan automaattises-
ti Microsoft Word, Excel ja PowerPoint -tiedostot. Jos nimi Microsoft-ohjelmat ovat konees-
sa, kytkeminen ei ole vélttimatontd. Muussa tapauksessa tee kytkennit rastittamalla esitetyt
vaihtoehdot, kuten esimerkkikuvassa on menetelty. Jatka valitsemalla painike Seuraava.

i'-g‘ OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard x|
Tiedostotyyppi
Yalitse tiedoskobwypit, joiden oletussovelluksena haluat kayvttas Opendffice.org
2.0ia

Openidffice.org 2.0 voidaan asetkaa oletussovellukseks, jolla seuraawvat tiedostobyy:pit
avataan. Tama karkoittaa, ettd jos esimerkiksi kaksoisnapsautak E&dman byyppisia
tiedostoja, ne avataan Opendffice.org 2.0ila sen ohjelman sijaan, jolla ne nyt avataan,

¥ Microsoft Word -asiakiriat

¥ Microsoft Excel -laskentataulukot

Jos aiot vain kokeilla OpenOffice.org 2,.0-ohjelmistoa, ek loultavasti halua t&ka, joten j&ts
ruudut valitsematta,

Cpendfice.org 2.0

< Edellinen I Selraava = I Peruuta




(10) Avautuu néyttd "Valmiina ohjelman asennukseen". Jatka valitsemalla painike Asenna.

{i¥ OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard x|

¥almiina ohjelman asennukseen

Asennusohielma on valmis aloitkamaan asennuksen,

Mapsauta Asenna aloittaaksesi asennuksen.

Jos haluatko tarkastella tai muuttaa asennuksen asetuksia, napsauta Edelinen. Mapsauta
Peruuta paoistuaksesi asennusohielmasta,

Cpendfice.org 2.0

Peruuta |

Avautuu ndyttd ”Asennetaan OpenOffice.org 2.0”. Odota asennuksen valmistumista, se kestai
muutaman minuutin.

< Edellinen

iz DpenDffice.org 2.0 - Installation Wizard o ]

Asennetaan OpenOffice.org 2.0

Yalitsemiasi ohjelman ominaisuuksia asennetaan.

M| Odota, asennusohjelma asentaa Opencffice, org 2.0-ohjelmistoa. Taiminko
Irﬂ" saattaa keskda useita minuukkeja,

Tila:

Tarkisketaan asennusta

Cpenfhice.org 2,0

= Edellinen Seuraava = i Peruuta

(11) Lopuksi avautuu nédytto "Asennus valmis". Lopeta asennus valitsemalla painike Valmis.



{i¥ OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard x|

Asennus valmis

CpenCffice.org 2,0 asennettin onniskuneesti, Mapsauta Yalmis
poistuaksesi asennuksesta,

< Edellinen

Feruuta |

Asennus on tehty ja OpenOffice on valmis kiytettiviksi. Asennetut ohjelmat nékyvét
Windowsin Kéiynnisti-valikossa kohdassa Ohjelmat -> OpenOffice.org 2.0.

Seti'sh
rﬂ Chielmat B2 OpencFfi , Q& COpenOffice.org Base
Fa DpenOffice,org Calc

—

Tiedoskak

|

Openoffice,org Draw
Asetukset Openoffice.org Impress

Openoffice.org Math

e
&

Etsi

I'I‘i

g Wriker

Cihje ja tuki

Suorita...

Windows XP Professional

Sammuta. ..

IE(EynnistE L@J Q0o_203_asennus - Mic... | E nimekan - Paink |

Asennuksen padtyttyd voit poistaa vaiheessa 4 muodostetun tilapdisen purkukansion. Jos olet
hyvéksynyt asennusohjelman ehdotuksen purkukansioksi, se on Windows-tyopoydélla oleva
kansio "OpenOffice.org 2.0 Installation Files". Napsauta kansiota hiiren oikealla painikkeella
ja valitse avautuvasta valikosta toiminto Poista (1) ja vahvista lopuksi kansion poistaminen
vaihtoehdolla Kylli (2).
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Avaa
Resurssienhallinta

Eksi...
Yahvista kansion poistaminen x|

Jakaminen ja st

& 5can for viruse: i Haluatkao warmasti poiskaa kansion Opendffice.org 2.0 Installation
i k| Files ja siirta3 kaiken sen sisallén roskakorin?

Lahets

Leikkaa
Kopioi
Liik&

Luo pikakuwake

Kimea uudellzen

Cminaisuudet

Kirjaudu ulos ylldpitdjén tunnukselta ja kirjaudu siséén tavallisella kiyttdjatunnuksella.
2.1. OpenOfficen ensimmainen kayttokerta
Kun kayttdja kdynnistdd OpenOfficen ensimmadisen kerran, ohjelma pyytdi joitakin lisdtietoja.

Aluksi avautuu ndyttd ”Tervetuloa OpenOffice.org 2.0 -ohjelmiston kdyttéonottoon”. Jatka va-
litsemalla painike Seuraava.

= Tervetuloa DpenDffice.org 2.0 -ohjelmiston kayttotnottoon - |EI|5|

Kiyttidnoton vaiheet Tervetuloa OpenOffice.org 2.0 -ohjelmiston kdyttdonottoon

. Tervetuloa: Tassd kiytkdonotkoboiminnossa voit hywaksy3 lisenssisopimuksen ja rekisterdida
) CpenOffice, argin,

2. Lisenssisopimus

Paina ‘Seuraava’ jatkaaksesi,
3. Kaytkajan nimi

4, Rekisterdinti

<« Edellinen | Seuraava x> I Yalmis | Peruuta |

Avautuu ndyttd ”Tee seuraavasti hyviksydksesi ohjelmalisenssin”. Lue ja vieritd sopimusteks-
ti loppuun ja valitse painike Hyvéksy.
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= Tervetuloa DpenOffice.org 2.0 -ohjelmiston kayttoonottoon - |EI|5|
Kéyttiiinoton vaiheet Tee seuraavasti hyviksydksesi ohjelmalisenssin
1. Tervetuloa 1. Lue koko lisenssisopimus, Kayta vierityspalkkia tai "Wierita alas'-painiketta

lukeaksesi koko lisenssisopimustekstin,

7. Lisenssisopimus

Z. Paina "Hywaksy" by aksyaksesi isenssisopimuksen ehdot,
3. Kaytkajan nimi

4. Rekisterdinti property of their respective owners, ;I

Copyright 2002, 2006 Sun Microswskems, Inc,

This product has been created with contributions From the
OpenOffice. arg community, of which Sun Microswskems Inc, is the
founding member, OpenOffice,org acknowledges all cormmunity
members, especially those mentioned at

hiktp: v openoffice, orgfwelcome/ credics, html,
>

Wieritd alas |
<< Edellinen | Hywaksy I Yalmis | Kigltaydy |

Seuraavaksi avautuu nayttd "Anna koko nimesi ja nimikirjaimesi". Tayta pyydetyt tiedot ja
valitse painike Seuraava.

= Tervetuloa Open0Dffice.org 2.0 -ohjelmiston kayttGonottoon - |EI|5|

Kiyttoonoton vaiheet Anna koko nimesi ja nimikirjaimesi

K.aytt&jan nimes kaytetaan asiakirjojen asetuksissa, malleissa ja sillain kun

1. Tervetuloa
tallenmat muutoksia asiakirjoibin.

2. Lisenssisopirnus

ajan nimi

4. Rekisterdinti Eburiimi |aintti

Sukunimi | asentaja

Mimikirigimet  |&a]

< Edellinen | SeUraava =x I Walmis | Peruuta |

Lopuksi avautuu néyttd ”OpenOlffice.org -ohjelmiston rekisterdinti”. Tavallisesti valitaan
vaihtoehto En halua rekisteroitya ja lopuksi painike Valmis.
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== Tervetuloa Opendffice.org 2.0 -ohjelmiston kayttdonottoon - |EI|£|
Kdyttiitinoton vaiheet OpenOffice.org-ohjelmiston rekisterdinti
1, Tervetuloa Moit nyt rekisterdityd OpenOffice. org-ohijelmiston kaytkajsksi.
Rekisterdityminen on vapaaehtaoista,

2. Lisenssisopimus
Jos rekjsterdidyt, voimme tiedottaa sinulle tahan ohjelmistoon
3. K&ytk&idn nimi litkyvistd asioista,

™ Haluan rekisterditys myk

™ Haluan rekisterdityd mydhemmin

" Olen jo rekisterditynyt

Toivomme, ettd pidat bybskentelystd OpenOffice. org-ohjelmiston avulla.

Lopettaaksesi taman kaytbddnottotoiminnon, paina "valmis'.

== Edellinen | Seuraava == | Yalmis I Peruuta |

Voit vield viimeistelld asennuksen tekemalla OpenOffice-ohjelmille pikakuvakkeet, jolloin
ohjelmia ei tarvitse aina avata Kdynnisti-valikosta. Napsauta painiketta Kdynnisti ja etene
hiirelld valintaan Kiynnistd -> Ohjelmat -> OpenOffice.org 2.0 -> OpenOffice.org Writer.

Chijelmat

L;; Tiedostot
Asetukset

- Cpendffice.org Math
) s . .

Cpendffice.org Base
Opendffice.org Cale
OpenOffice.org Draw
OpenOffice.org Impress

)

I'Il,i

@) ohiejatuk
=] Suorita...

EOI Sammuta...

IJ.'E Kaynnistd IEJ O0o_203_asennus - Mic, ., | '@ nimekan - Paint |

Windows XP Professional

Vedai valintavaihtoehto OpenOffice.org Writer hiiren oikealla painikkeella esimerkiksi ty6-
pOydalle tai haluamaasi tyopdydén kansioon ja valitse vaihtoehto Kopioi tihén, kun vapautat
painikkeen. Lopputuloksena on Writer-ohjelman pikakuvake haluamassasi paikassa, ja
OpenOffice kdynnistyy kuvaketta kaksoisnapsauttamalla.

Kopioi tahan

5iirra tahan

Peruuta

Vastaavalla tavalla voit tehdd pikakuvakkeet muillekin OpenOffice-ohjelmille.
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3. OPENOFFICE 2 -KAYTTOASETUKSET

OpenOffice on kayttdvalmis perusasennuksen jélkeen. Usein halutaan kuitenkin kdyttdd hy-
viksi joitakin ohjelmiston tarjoamia mahdollisuuksia kidyton asetusten sddtdmiseen. Seuraavat
OpenOffice 2:n kdyton asetukset ovat oikeusministerion hallinnonalan asennusmallin mukai-
sia ja ne on havaittu toimiviksi ja kdyttokelpoisiksi. Asetusten 1dhtokohtana on OpenOffice-
version 2.0.2 perusasennus ja sen mukaiset asetusten oletusarvot, ja tekstissi on lueteltu 1dhin-
nd oletusasetuksiin tehdyt muutokset.

Huom: OpenOfficen versiossa 2.0.3 on aiempia versioita rajoitetummin kaytet-
tavissd polkuasetuksia toiminnossa Tyokalut -> Asetukset -> OpenOffice.org
-> Polut. Esimerkiksi mallikansion polkuasetus puuttuu versiossa 2.0.3. On
odotettavissa, ettd 2.0.3:n jilkeisissd versioissa tullaan palaamaan takaisin van-
haan kéytantoon polkuasetuksissa.

Tarkastelun ulkopuolelle on tdssd luvussa jitetty perusasennuksen jélkeiset lisdasennukset,
kuten kéyttoliittymén kielen vaihtaminen, useiden kielten oikoluvun ja tavutuksen kiyttoonot-
to ja omien mallipohjien kdyttéonotto.

3.1. Tekstin automaattinen muotoilu
Toimenpiteelld Muotoilu -> Automaattinen muotoilu -> Kirjoitettaessa otetaan pois tekstin
automaattinen muotoilu. Jos muotoilu on voimassa (kuten kuvassa), valintakomennossa nikyy

"pukkimerkki", jolloin valinnan loppuunsaattaminen ottaa pois automaattisen muotoilun.

Muotoilu - Taolukko  Twdkalut  [Mona  OfF

Oletusmuotoily Cer+vaibko+ywali

-

ontki ..

appale. ..

AP
I7= 1

—

uetkelomerkit ja numeroinnit. ..

(5]

Wiloa

Yaihda kirjainkokoa 3
Palstat, ..

dnd Tyt ja muotoily F11
&ukomaatkinen rmuotaila v v Hirjoitettaessa
kavka

L N P

Oka muutokset kavtkdan ja muokkaa muutoksia

3.2. Sanojen automaattinen taydennys

Toimenpiteelld Tyokalut -> Automaattinen korjaus pééstdin sanojen korjailun néytolle.
Napsauta vililehted Sanan tdydennys, ota valintarasti pois kohdasta Sanojen tiydennys ja
hyviksy tekemadsi asetus ndyton painikkeesta OK. Tamén jidlkeen sanojen automaattinen tdy-
dennys ei ole voimassa.



Tyakaluk  Ikkuna  Ohje
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Automaattinen korjaus

ﬁ& Qikeinkirjoituksen tarkistus,

Kigli

Sanojen lukumaars

Automaattinen korjaus. ..

Poikkeukset

Korvaa

kerad ehdotukset

3.3. Tyokalut-valikon asetusnaytto

Asetukset

Suami

Mukautetut lsinausmerkit  |Sanan tdydennys

Seuraavassa ovat toimenpiteen Tydkalut -> Asetukset jdlkeen avautuvalla asetusnéytollé teh-
tédvat asetusten muutokset. Ne on ryhmitelty asetusnidyton pédotsikoiden mukaan omiksi ala-

kohdikseen A-G. Asetukset ovat tavallisesti valintoja, joissa valintarasti on joko pailla tai pois
paélté: asetus on ilmaistu tekstissd merkinnolld paalla tai pois. Kun kaikki asetukset on tehty,

hyvéksy muutokset asetusniyton painikkeesta OK.

Tydkalut  Ikkuna  Chje

o Cikeinkirjoituksen &
Kigl

Sanojen lukumaars

Autornaattinen kor

Jasennysnumerain

Rivien numetainki..

Alaviittest ., .
Galleria

JT1 Mediasoitin

Lahdeluettelotistol

Joukkakirjeen ohija

Paivits
Makrak
Paketinhallinta. ..

Asetukset - OpenOffice.org

#¥ML-suodattimien :
Mukauta. ..
Asetukset, .,

¥leiskd

TMuiski

Mayta

Tulostus

Palut

Warit

Fontit

Suojaus

lkonéka

Esteettdnyws

Java
Bl Lataus ja kallennus

Ylziskd

YEA-ominaisuudet

Microsaft Office

HTML-vhteensopivuus
B Kieliasetukset

Kiglet

Kirjoituksen aputydkalut
H  OpenCffice.arg Wriker

¥lziskd

[WEE]

Muotoilun aputyakaluk

Ruudukko

OpenOffice.org

Tassa valintaikkunassa maaritetdan yleiset as
Anna henkiltkohtaiset tietosi, joita kavtetasn
maarita tarkeiden tiedostojen poluk, Mama ase
kaytetaan mydhemmissa istunnoissa,

04 ] [ Peruuta
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A. OpenOffice.org

Asetukset - OpenOffice.org ﬂ

OpenOffice org

leistd
Muiski

Hayta
Tulostus Tassa valintailkunassa maaritetaan vlsiset asetukset, kun kavbetdan Openoffice.orga,
Polut; Anna henkildkohtaiset kietosi, joita kiytet&dan oletuksina asiakirjoja tallennettaessa, ja
Warit maarita tarkeiden tiedoskojen polut, Mama asetuksel tallennetaan aukomaattisesti, ja nitd
Fontit kaytet&dan mydhemmissa istunnoissa,
Suojaus
Ulkonaka
Esteettdnmyys
Jawva

Lataus ja tallennus

Kieliasetukset

OpenOffice.org Writer

Openoffice,org - Writer fveb

OpenOffice.org - Tietokanka

Faaviak

Internet

HEHEEHEBEHE

QK I Peruuta Ohie Edellinen

Kiyttijan tiedot
v Kenttien tiyttdminen harkinnan mukaan, esim. etu- ja sukunimi.

Yleista
v Tulostaminen asettaa ”asiakirjaa muokattu” -tilan (pois).

Muisti
v Lataa OpenOffice.org jirjestelmin kiynnistyksen yhteydessé (pois). Ohjelman la-
taus etukéteen keskusmuistiin nopeuttaa kdynnistystd, mutta vie samalla keskusmuis-
tia. Jatkuvasti OpenOfficea kdyttava voi laittaa asetuksen paille.

Niyta
v Niyti fonttien esikatselu (pois).
Tulostus
v Tulostinvaroitukset: kaikki tulostinvaroitukset (Paperikoko, Paperin suunta ja Li-
pinéikyvyys) piille.
Polut

v Galleria: asetetaan tarvittaessa polku kansioon, jossa ovat kuva- ja dénitiedostot sisél-
tavin OpenOffice-Gallerian méadritykset.

v Kuvat: asetetaan tarvittaessa polku kansioon, jossa kuvatiedostoja séilytetdén.

Mallit: asetetaan polku asiakirjapohjat sisdltivén kansioon.

v Omat asiakirjat: asetetaan polku omien asiakirjojen oletustallennuskansioon.

AN
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Asetukset - OpenOffice.org - Polut

B OpencOffice.arg
K&yt &ian tiedak
Yleiskd
Muisti
(T
Tuloskus

Warik

Fankit

Suojaus

Ulkongka

Esteettomwys

Java
Lataus ja tallennus
Kigliasatuksat
OpenCffice,org \Wriker
OpenCffice,ong - Wriker '\W
CpenCffice,org - Tietokal
Kaawviak
Internet

HEREEEEH

Oletus

Tyyppi %

|Palku

Aukomaattinen korjaus
Aukomaattinen belsti
EASIC

Galleria

Kirjoituksen apubyikaluk
Kuwvakkeet

Kuwat

K&ytk&jan asetukset
IMallit

Ornak asiakivjat

Omnak sanakirjak

ChOhjelmatiedoskot OpenCffice, org 2, Msharel autocorr ;CD
Chohjelmatiedoskob OpenCffice, org 2, Mshare!autobexth fip T
Chohjelmatiedoskob OpenCffice, org 2, Msharebasic; i Docur
Chohjelmatiedoskob OpenCffice, org 2, Msharetgallery;Z:\Doo
Chohjelmatiedoskat Openoffice, org 2. Dshare!dick
C:\Ohjelmatiedoskat Openoffice, org 2. Dshare!,confighsymbol
[n\Datal openffice_leikekoyathopenclipart-0. 18-Ful
C\Dacuments and Settingsekakayttaidl application DakalOper
W Ohiglmatiedoskat OpenOffice, arg 2. Dsharekemplatet fi;C:h
[n\DakalOpenOffice data

C\Documents and Settingstetakayttaigtapplication DakayOper

Paletit C\Documents and Settingstetakayttaigtapplication DakayOper
Sanakirjat COhjelmatiedoskotl OpenCffice, org 2, Msharelwordboolk)Fi
‘farmuuskopiot C\Documents and Settingstetakayttaistapplication DakayOper
W aliaikaiset tiedostok CADCCUME~ LV ETRY T Tre 1L CALS~ 1 Temp
« | 3
Dletus | Muokkaa, .. |
a4 I Peruuka | Chie | Edellinen

Oma polkuasetus tehdidin napsauttamalla haluttua polkutyyppid (esimerkiksi Omat asiakir-
jat) ja sen jélkeen asetusndyton painiketta Muokkaa. Avautuvalla hakundytolld Valitse polku
haetaan esiin haluttu kansio, napsautetaan sen nimeé ja lopuksi ndyton painiketta OK.

Yalitse polku

Yalitse kansio,

2%

I OpenOffice data

[ C-LEWY (1)
= D-LEWY (D)

=1+ Data

-4 Koulukus

-] Asennukset

-4J) Lainlaatija

-5 Ministerio_OFfice_pohijat
-+ Dffice_data
CpenOffice data
-4 OpenOffice mallit
-{) SmartSuite_data

o]

hd

Peruuta |

Esteettomyys

v Kiyti kohdistinta tekstin valintaan Kirjoitussuojatuissa asiakirjoissa (piilld).

Java

v Kiyti Java-ajoympiristoa (pailld), ja valitse listalta Sun Microsystems Inc. 1.4.2_07
JRE. Java-ajoympdriston valinta on tapauskohtainen, ja esimerkin valinta liittyy oi-
keusministerion kayttoymparistoon. OpenOffice-peruskdytto ei edellytd Java-ajoym-
paristod, joten valinta Kéyti Java-ajoympéristod voi myds olla pois péélta.
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B. Lataus ja tallennus

Asetukset - Lataus ja tallennus

OpenGifice.org
% Lataus ja talennus

YEA-ominaisuudet

Microsoft Office

HTML-whteensopivuus Tassd voit maaritkad vieraiden asiakirjamuotojen avaus
kigliasetukset makrojen tai OLE-objekkien toimintaa Microsoft Office -
OpenOffice. org Wriker asiakirjojen asetukset,
Cpenffice,org - Wriker'Wehb

Yleisti
v Varoita tallennettaessa muussa kuin OpenDocument- tai oletusmuodossa (pois).
v Tapauskohtaisesti voi liséksi harkita varmuuskopioinnin ja palautustietojen asetusten
muuttamista.

Microsoft Office
v Kaikki muunnosten valintarastit pdélld. Asetusten seurauksena tehddan Microsoft Ofti-
cen OLE-objekteille muunnos seké luettaessa Microsoft Office -asiakirjoja ettd niitd
tallennettaessa.

. Asetukset - Lataus ja tallennus - Microsoft Office

Cipendffice,org

B Lataus ja tallennus IL1 | [s] |
xt::—t;minaisuudet v v MathTvpe -> OpenOffice,arq Math | Cpendffice,orq Math -= MathType
Wicrasaft Office I~ v WintWord - > OpenOffice.arg Wriker | Openoffice.org Wriker - WintWard
HTML-vwhieensonivius ~d ¥  Excel -> Opendffice.org Cale | Opendffice.org Calc -» Excel
¥ P ~d W PowerPoint - Opencffice.org Impress | Openoffice.org Impress -= Pow

Kieliasetukset
OpenOffice.ora Writer

HTML-yhteensopivuus
v Kohdassa Vienti selaimen tai HTML-standardin valinta tapauskohtaisesti (asetus kos-
kee tilanteita, joissa asiakirja tallennetaan HTML-muotoon).

C. Kieliasetukset

Kielet

Kayttoliittymai (Suomi).

Maa-asetus (Suomi).

Oletusvaluutta (EUR Suomi).

Asiakirjojen oletuskielet/Linsimainen (Suomi).

AN

R R X
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Asetukset - Kieliasetukset - Kielet

OpenOffice.arg

Lataus ja tallennus Kieli
B kKieliasetukset Kavttalittyma suomi hd
Iglet:
Kirjoituksen aputydkalut Maa-asetus <uomi v
OpenOffice.org Writer
OpenCffice.org - Writereb Desimaalierotinmerkld Maa-asetuksen mukainen §, )
CpenCffice.org - Tietokanta
Kaaviot Cletusyaluutta EUR. £ suomi “
Inkernet
Asiakirjojen oletuskielet
Lansimainen A% suomi »
[Ei mitaan]
[Ei mit&&n]

[ vain mykyisesss asiakiriassa
Parannettu kielituki

[ aasialaiset kislet kivtissa

[] Laajennettu tekskiasettelu (CTLY kivkissa

Kirjoituksen aputyokalut

v Kiytettivissi olevat kielimoduulit (kaikki kielimoduulit valittuina). Varmista Muok-
kaa-painikkeen kautta, ettd kaikkien kéytossd olevien kielimoduulien ominaisuudet
(Oikeinkirjoitus, Tavutus, Synonyymisanasto) ovat padllad. Kaytossi olevat kielimo-
duulit riippuvat OpenOfficen asennuksesta ja sen yhteydessd mahdollisesti tehdyista
lisdsanakirjojen lataamisesta. Kuvan esimerkissd nékyy, ettd tydasemassa on kiytossa
Soikko suomen kielen oikolukuun ja tavutukseen.

v Omat sanakirjat (kaikki valittu).

v Asetukset: Tarkista oikeinkirjoitus kirjoittaessa (péilld), Tavuta kysymétti (paal-
13).

Asetukset - Kieliasetukset - Kirjoituksen aputyokalut

= -
B OpenCffice.org Kirjoituksen apukydkalut

Lataus ja tallennus

B Kieliasetukset kK Aykettdvissd olevat kielimoduulic
[v Suomen kiglen cikoluky (Soikka) ~
[¥ COpendffice.org Myspell SpellChecker —

Openffice. arg Writer v - ;

Cpendffice. arg - Writer 'Web ||: EI.'IE:T'FH lqel?l?_t?\fu_tgs:_(?ﬂm) il

Zpenicffice,org - Tietkokanta SR

kKaawviat = )

Internet [ standard [Kaikki]
[¥ soffice [Kaikki] —
il
v TonoredlList [Kaikki] =
Asetiukset
v Tarkista oikeinkirjoitus kirjoittaessa A
N Tarkista isolla kirjoitetut sanat
N Tarkista lukuja sisalkévat sanat
N Tarkista aakkoslaji
[~ Tarkiska erityisaluest =
— Tolioba Loihille Liolillz

D. Writer

Writer-ohjelman asetusten médraamiseksi tekstinkisittelyn tulee olla aktiivisena. Kdynnisti
tarvittaessa Writer tai aloita uuden tekstiasiakirjan teko toimenpiteelld Tiedosto -> Uusi ->
Tekstiasiakirja.
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Asetukset - OpenOffice.org Writer |

OpenOffice.arg —
Lataus ja tallennus
Kieliasetuksat
iopenoffice, org 'Wriker!
Yleists
EWE] Tassa waoit masritkaa tekstiasiakirjoja koskevia asetuksia, Nama asetukset maarittavat sen,
Muckailun aputy Skalut kuinka tekstiasiakirjoja kasitellaan Gpenoffice, org-ohjelmistossa, Asetubkset ovat kayvbossa
Fuudukko kaikissa uusissa OpenOffice. org WWriter -asiakirjoissa. Yoik myds masritt&s akkivisells
Perusfontit (lansimaiset) asiakirjalle muita asetuksia, jos tallennat sen myShemmin.
Tulostus
Taulukko
TMuutokset
‘Yhteensopivuus
Automaattiotsikointi
Joukkokirie-sahkipost
Openoffice,org - Writer fveb
OpenOffice.org - Tietokanka
Faaviak
Internet

OpenOffice org Writer

0O EHEHE

HEEHE

a4 I Peruuta Chje Edellinen

Yleisti
v Sarkaimet (sarkainviliksi SFS-standardin 2487 mukainen 2,29 cm).

Niyta
v Apuviivat siirrettiessi (pailld).

Muotoilun aputyokalut
v Mukautetut tavuviivat (pois).

Ruudukko
v Kohdista ruudukkoon (pailla).
v Alajako/Vaakataso (10 pistettd).
v Alajako/Pystytaso (10 pistettd).

Perusfontit (1insimaiset)
v Oletus (Times New Roman 12).
v Otsikko (Arial 14).

Taulukko
v Otsikko (pois).

Yhteensopivuus
Niilld asetuksilla voi tarvittaessa hienosdatad mm. rivivélien kisittelyn yhdenmukaisuutta

Microsoft Word -asiakirjoja avattaessa. Yhteensopivuuden oletusasetukset ovat oheisen kuvan
mukaiset.



-20 -

Asetukset - OpenOffice.org Writer - Yhteensopivuus

Openoffice.org
Lataus ja tallennus
Kieliasetukset
OpenOffice.arg Writer
leistd
FEytE
Muokoilun aputyakaluk
Ruudukko
Perusfontit (lansimaiset)
Tulostus
Taulukka
Muukokset

OEEE

Aukomaattiobsikoinki
Joukkokirje-sahkaposti
OpenOffice.org - Writereh
Openoffice.org - Tietokanta
Kaaviak
Internet

HEHEHEH

‘Yhteensopivuusasetukset asiakirjalle OO02_asennuskasikirja, odt
Asetiukset

w&vka tuloskimen mittoja asiakirjan muotoilussa
W Lisaa wlit kaytissa olevan asiakirian kappaleiden ja taulukniden valin
[ Lisas kappaleiden ja taulukoiden w3lit sivujen alkuun
[ Kayka Opencffice.ong 1.1:n sarkainmuotoiluja
[ Ala lisaa viimasraisia valeid tekstivivien walin
[ Kayka Opencffice.org 1.1 rivivalia
¥ Lisas kappaleiden ja taulukoiden wlit sivujen loppuun
[ Kayka Openoffice.org 1.1 objektin sijnitusta
[ K&yt OpenOffice.org 1.1 tekstin rivitysta objektien ympérilla
[ Harkitbu rivitystyyli objekteja sijoitettasssa

Kavka Cletuksena |

QK I Peruuta | Ohie | Edellinen

Word-yhteensopivuuden tavoittelussa seuraavat asetukset ovat tirkeité:
v Liséda vilit kdytossi olevan asiakirjan kappaleiden ja taulukoiden viliin (pilld)
v Kiyti OpenOffice.org 1.1 rivivilii (pois)

Kuten edellisestd kuvasta nikyy, oletukset ovat ndiden asetusten mukaiset.

E. Writer / Web
Asetukset - OpenOffice.org - Writer/Web ﬂ
Openoffice.org —
Lataus ja tall )
BAUE I3 ATENLE ﬁ CpenOffice org - Writer/Web
=B
Tassa voit maaritkaa Openciffice, org-ohjelmiston HTML-muotoisten asiakirjojen
Muokoilun aputyakaluk perusasetukset, Yoit esimerkiksi paatkas, mitkd sisallén osak néytetdsn ruudulla tai
Ruudukkn tulostetaan, miken sivua vieritet3an ja minka wariset 1ahdetekstin avainsanat ovat ja niin
Tulostus edelleen,
Taulukko
Tausta
OpenOffice.org - Tietokanka
Kaaviok
Inkernet
QK I Peruuta Ohie Edellinen
Nayta

v Apuviivat siirrettiessa (pailld).

Muotoilun aputyokalut

v Mukautetut tavuviivat (pois).
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Ruudukko
v Kohdista ruudukkoon (piilld).
v Alajako/Vaakataso (10 pistettd).
v Alajako/Pystytaso (10 pistettd).

Taulukko
v Otsikko (pois).

F. Calc

Calc-ohjelman asetusten madrdamiseksi taulukkolaskennan tulee olla aktiivisena. Kéynnisti
tarvittaessa Calc tai aloita uuden laskentataulukon teko toimenpiteelld Tiedosto -> Uusi ->
Laskentataulukko.

Asetukset - OpenOffice.org Calc x|

Zpendffice.org S
Lataus ja tallennus a
p f 1 OpenOffice.org Calc

icliasetukset

OEEE

Yleiska
Mavks T&ss8 voit masrittas laskentataulukoiden vieisasetukset, Vot esimerkiksi maarittas, mitka
Laskenta sisallit navketaan ja miken kohdiskin likkou, kun olet sy&tt&nyt tiedok soluun, Yoit myvbs
Lajittelulusttelot maarittas lajitteluluetteloita, ndvtettivien desimaalien maaran ja nin edelleen,
rMuutokset
Ruudukko
Tuloskus

OpenOffice. org - Tietokanta

K.aawviak

Internet

EHEHH

Ok I Peruuta Ohie Edellinen

Yleista
v Laajenna muotoilua, jos uusia riveji tai sarakkeita lisiatian (pailld).
v Laajenna viitteiti, jos uusia riveja tai sarakkeita lisiatiin (pailla).

Niyta
v Apuviivat siirrettiessi (pailld).

Ruudukko
v Kohdista ruudukkoon (piilld).
v Alajako/Vaakataso (10 pistettd).
v Alajako/Pystytaso (10 pistettd).

Tulostus
v Ali tulosta tyhjia sivuja (pailld)
v Tulosta vain valitut taulukot (paalla).
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G. Impress

Impress-ohjelman asetusten médradmiseksi esitysohjelman tulee olla aktiivisena. Kéynnista
tarvittaessa Impress tai aloita uuden esityksen teko toimenpiteelld Tiedosto -> Uusi -> Esitys.

Asetukset - OpenOffice.org Impress ﬂ
Zpendffice.org —
Lataus ja tallennus
Fieasctukest ﬁl OpenOffice.org Impress
£ FFic n
Yleiska
T&wka Tass3 kohdassa woit maarittas asetukset, jotka koskewvat kaikkia uusia tallennettuja
Fuudukko esityksia, Woit muun muassa maarittaa, mikd sisdltis dioissa néytetdsn, mikd
Tulostus oletusmitkavksikloa kavtetaan, miten ja milloin roudukontasausta kavtetdan seka
Zipenidffice,org - Tietokanta tulastetaanka aina muistinpanot ja esitkeet,
kaawiot
Internet
Ok I Peruuta Ohie Edellinen
Yleista

v Kopioi siirrettiessi (piilld).
v Liséi vilit nykyisen asiakirjan kappaleiden viliin (p4illd).

Nayta
v Apuviivat siirrettiessi (pailld).

Ruudukko
v Kohdista ruudukkoon (pailla).
v Alajako/Vaakataso (10 pistettd).
v Alajako/Pystytaso (10 pistettd).
v Kohdista/Kohdistusviivoihin (pilld).
v Kohdista/Objektin kehykseen (padlld).
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4. RUOTSIN KIELEN KAYTTOLIITTYMAVALINTA

Kun OpenOffice asennetaan suomenkielisend tdysasennuksena, siind on mukana vain suo-
menkielinen kayttoliittyma. Asennusta voidaan tdydentdd mm. ruotsinkieliselld kayttoliitty-
maéll4, jolloin kéyttdjd voi vaihtaa kdyttoliittymén kielen aina tarvittaessa ruotsiksi. Eri kielten
lisékielipaketteja on saatavilla veloituksetta runsaasti esimerkiksi osoitteesta

http://fi.openoffice.org/lataa.html.

Ruotsin kielen lisédpaketin asennus tehdddn sen jélkeen, kun suomenkielinen tdysasennus on
tehty. Esimerkiksi OpenOffice-version 2.0.3 lisdpaketti ruotsin kielelle on nimeltddn

000 _2.0.3 060629 Win32Intel langpack sv.exe ja sen koko on 16 Mtavua. Lisdpaketti on
suorituskelpoinen asennusohjelma. Seuraavassa kidydédn ldpi esimerkkind ruotsinkielisen
kayttoliittymén asennus ja kdyttdonotto tdmén lisdpaketin mukaisesti. Asennuksessa oletetaan,
ettd lisdpaketti on etukdteen valmiiksi ladattu jollekin kéytettivissd olevalle muistilaitteelle.
Asennuksen eteneminen on seuraavassa jaettu vaiheisiin 1-9.

(1) Kirjaudu tietokoneelle tunnuksella, jolla on ylldpitdjén (jarjestelménvalvojan) oikeudet.

(2) Kéynnisti kaksoisnapsauttamalla asennusohjelma ja odota, kun se kdynnistyy.

S——
———
——— Qo2 0.3 _060629_WinZ2intel_langpack_sv.exe

(3) Avautuu ndytto "Tack for att du hdmtar OpenOffice.org 2.0". Jatka painikkeesta Nésta.

aﬂpenﬂfﬁce.urg Installationsforberedelser for 2.0 i o ] |

Tack for att du hamtar
OpenOffice.org 2.0.

—
Open(JffICEnrg 2.0 Installationsfilerna méste packas upp och kopieras kil

hérddisken infar installationen, Darefter bariar installationen
av OpenOffice.org automakiske,

|

B o
|

ﬁ Forksatt genom atk klicka pS |Mastal,

|
|
y

N

Avbryt |

(4) Avautuu ndytto "Vdlj mapp". Ohjelma muodostaa asennustiedostot purkukansioon, joka
on oletusarvoisesti Windows-tyop0ydille muodostettava uusi kansio "OpenOffice.org 2.0


http://fi.openoffice.org/lataa.html
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Language Pack (Svenska) Installation Files"). Hyvéksy oletusarvo painikkeesta Packa upp ja
odota, kun asennustiedostot muodostetaan purkukansioon. Painikkeesta Blidddra voit halutes-
sasi madratd kdytettdviksi jotain muuta kansiota. Kun asennus on loppuun suoritettu, purku-
kansiota ei endd tarvita, ja voit poistaa sen.

Dpenl]ffice.urg Installationsfarberedelser fior 2.0 - |EI|£|
Yalj mapp —_
Y&lj den mapp dar de uppackade filerna ska sparas, 0 — "
penOfficeorg 2.0

Installationsfilerna Far OpenCffice.org 2.0 packas upp och sparas | mappen som anges
nedan. Om du vill spara Opendffice.org i en annan mapp kickar du pd \Bladdral och walier en
annan mapp.

M&lmapp
Dpenffice.org 2.0 Language Pa riska) Inskallation Files Bladdra... |

Ukryrrme sam krdvs: 18,4MB
Ledigt utrymme: 3,668

Mullsakt Install System 2, 15

< Tillbaka I Facka upp I Avbryt |

(5) Avautuu nédyttd Vilkommen till installationsguiden fér OpenOlffice.org 2.0 Language
Pack (Svenska)". Jatka painikkeesta Nésta.

ﬁ% OpenOffice.org 2.0 Language Pack (Svenska) - Installation Wizard 1[

Yalkommen till installationsguiden for
OpenDffice.org 2.0 Language Pack {Svenska)

Installationsguiden installerar OpenOffice.org 2.0 Language
Pack {Svenska) pd datorn, Klicka pd Maska nér du vill Fortsétka,

Skapad i samarbete mellan gruppen och Sun Microsystems, Inc.
Tillskrivning, se:
btk f fuae, openaffice , orgfwelcame foredits, bkl

< Bakit

Arvbryt |

(6) Avautuu ndytto "Licensavtal". Valitse vaihtoehto Jag accepterar villkoren i licensavtalet
jajatka valitsemalla painike Nésta.
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i'm‘!cl‘ OpenOffice.org 2.0 Language Pack (Svenska) - Installation

Licensavtal

Las noga igenom Faljande licensawvtal,

{icense

This product 15 made avalable subject to the terms of GINTT Lesser General
Public License Version 2.1. & copy of the LGPL license can be found at
hitpffwrwrw openoffice. orgficense html

Third Party Code. Addiional copyright notices and hicense terms applicable
to portions of the Software are set forth in the =

{* Jag accepterar villkoren i icensavtalst.:

" Jag accepterar inte villkoren i licensavkalet

opendtfice.org 2.0 Language Fack . ..

= Firegdende I Masta = I Syt |

(7) Avautuu nayttd "OpenOffice.org 2.0 Language Pack (Svenska)", jolta ilmenee
OpenOffice.org 2.0:n asennuskansio, johon kielipaketti asennetaan. Normaalisti hyvéksytddn
asennusohjelman ehdotus painikkeesta Nésta, mutta asennus antaa my6s mahdollisuuden va-
lita toinen kansio painikkeesta Byt.

i'.,_w!,l OpenOffice.org 2.0 Language Pack (Syvenska) - Installation ﬂ

OpenOffice.org 2.0 Language Pack (Svenska)

Kontrallera mdlmappen.

Installationsguiden Fir Openidtfice.org 2.0 Language Pack (Svenska) hittade en
version av OpenOffice,arg 2.0, Den hér versionen kommer att uppdateras.,

O du will Forksatea Kickar du pd

E, Installera penOffice.org 2,0 Language Pack {Svenska) i
Cihohjelmatiedostot OpenCffice. org 2,00 Bwt...

CpenOffice.org 2.0 Langua, .

&ngra |

< Bakdt

(8) Avautuu ndyttd "Installationen av programmet kan paborjas". Valitse painike Installera.
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i'-:!xl‘ OpenOffice.org 2.0 Language Pack (Svenska) - Installation

Installationen a¥ programmet kan pabdrjas

izuiden &r redao att pEbirja installationen.

klicka p& Installera om du will pAbiria installationen,

Klicka p& Fireg&ende am du vill granska eller andra ndgra installationsinstalningar, Klicka p&
Avbryt om du vill avsluta guiden,

opendtfice.org 2.0 Language Fack . ..

< Firegiende || Inetaliera Avbryt |

Avautuu ndyttd “Installerar OpenOffice.org 2.0 Language Pack (Svenska)”. Odota asennuk-
sen valmistumista, se kestia hetken.

=101

i'.__w!} OpenOffice.org 2.0 Language Pack {Svenska) - Installati

Installerar OpenOffice.org 2.0 Language Pack (Svenska)

Programfunktionerna som du har valt installeras,

_qM|  Wanta medan Installation YWizard installerar Openoffice.org 2.0 Language
Ira" Pack (Svenska), Dek kan ta ndgra minuker,

Skakus:

Kopierar nva Filer

DpenOffice.org 2.0 Language Pack ...

= Bakat | [asta = | T Bngra

(9) Lopuksi avautuu néyttd "Installation Wizard slutford". Asennus on tehty ja voit lopettaa
painikkeesta Slutfor.
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i:.a OpenOffice.org 2.0 Language Pack (Svenska) - Installation Wizard 1[

Installation Wizard slutfird

Installation Wizard har installerat OpendOffice.org 2.0
Language Pack {Svenska), Klicka pd Slukfdr Far att awsluta
quiden.

= Bakat

fingra |

Liséikielipaketin asennus on tehty ja kiyttoliittyméin kielen vaihtaminen ruotsiksi on nyt
mahdollista. Kiyttdja valitsee itse haluamansa kayttoliittyméan kielen OpenOfficen kieliase-
tusten kautta toimenpiteessd Tyokalut -> Asetukset -> Kieliasetukset -> Kielet.

Voit lopuksi poistaa edelld vaiheessa 4 tehdyn tilapdisen purkukansion. Jos olet hyvaksynyt
asennusohjelman ehdotuksen purkukansioksi, se on Windows-tyopdydalld oleva
kansio"OpenOffice.org 2.0 Language Pack (Svenska) Installation Files". Napsauta kansiota
hiiren oikealla painikkeella ja valitse avautuvasta valikosta toiminto Poista (1) ja vahvista lo-
puksi kansion poistaminen vaihtoehdolla Kylli (2).

Avaa
Resurssienh.
Eksi. ..

Yahvista kansion poistaminen x|

i i | Haluatko varmasti poistaa kansion OpenOffice.org 2.0 Language
5 2 pack (Svenska) Installation Files ja sirtda kaiken sen sisallén

K Scan For wird roskakorin?

Lahets

Leikkaa
Kopiai

Lun pikakuvake

nMimea uudelleen

Ominaisuudet

Kirjaudu ulos ylldpitdjén tunnukselta ja kirjaudu siséén tavallisella kiyttdjatunnuksella.
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5. SUOMEN KIELEN OIKOLUKU JA TAVUTUS

OpenOffice-perusasennus voidaan tiydentidd suomen kielen oikoluvulla ja tavutuksella. Oiko-
lukuun ja tavutukseen on kaytettdvissid Pasi Ryhdsen kehittimé Soikko-ohjelmisto, joka on
veloituksetta ladattavissa osoitteesta http://www.lemi.fi/002-soikko/. Kiyttdonottoa varten
noin 2.5 Mtavun Soikko-tiedosto on syytd ladata etukidteen ja tallettaa jollekin muistilaitteelle.

Seuraavassa kdydain lapi Soikon kayttoonotto OpenOfficeen Windows-tietokoneessa. Tdma
ohje on laadittu kahdelle eri Soikko-versiolle (versiot 1.1.1 ja 1.0.1), joista molemmista on
oma ohjeensa. Kumpikin versio on yleisesti kiytdssd, ja niiden erona on ldhinnd erilainen
asennustapa (uudemmassa versiossa on lisdksi yksi ns. ”puoliautomaattiseen” tavutukseen liit-
tyva virhekorjaus). Uudemman version 1.1.1 asennus on yksinkertaisempi, ja se on uusissa
asennuksissa ensisijainen valinta oikolukuun ja tavutukseen.

Soikko toimii eri OpenOffice-versioilla (2.0.0, 2.0.1, 2.0.2 ja 2.0.3) ja useilla Windows-alus-
toilla (mm. Windows NT 4, Windows 2000 ja Windows XP).

Huom: Soikon lisdksi suomen kielen oikolukuun ja tavutukseen on olemassa
my0s Voikko-ohjelmisto. Se perustuu avoimeen ldhdekoodiin, ja sen avulla suo-
men kielen oikoluvun ja tavutuksen liittdmistd muihin avoimen ldhdekoodin oh-
jelmiin saadaan helpotettua. Toistaiseksi Voikko on saatavilla OpenOfficeen
vain Linux-alustalle (tilanne elokuussa 2006). Jatkossa on kuitenkin ndhtévissa
kehitys, jossa Voikko tulee vdhitellen korvaamaan Soikon my6s Windows-alus-
talla.

5.1. Soikko-versio 1.1.1

Soikon versio 1.1.1 julkistettiin Windows-alustalle 30.3.2006. Asennus tapahtuu itsepurkautu-
valla asennustiedostolla. Tiedoston nimi on 002-soikko-Windows-1.1.1.exe ja tiedoston koko
on 2.4 Mtavua.

(A) Asennus

Soikon kéyttoonotto edellyttdd, ettd OpenOffice on valmiiksi asennettuna tietokoneelle. Kéyt-
toonotto ei vaadi asentajalta ylldpitdjan (jarjestelménvalvojan) oikeuksia. Monen kayttdjan
kayttoympéristossad kannattaa huomata, ettd asennusohjelma asentaa Soikon vain asennusoh-
jelman suorittavalle kéyttdjille. Asennusta monen kéyttdjdn ymparistoon on tarkasteltu luvus-
sa 11. Koska asennus voidaan tehdé tavallisilla kdyttdjdn oikeuksilla, 414 tee asennusta jarjes-
telménvalvojan oikeuksilla, ellet myos kiytd OpenOfficea niilld oikeuksilla.

Ennen Soikon asennusta on mahdollinen Soikon vanha asennus ensin poistettava (ks. timéin
ohjeen lopussa kohdassa B Soikon asennuksen poistaminen).

Soikon asennuksen eteneminen on jaettu seuraavassa vaiheisiin 1-9.
(1) Sulje ennen asennusta kaikki kdynnissi olevat OpenOffice-ohjelmat toimenpiteelld Tie-

dosto -> Lopeta. Sammuta my6s OpenOffice-pikakdynnistys, jos se on voimassa. Pikakdyn-
nistyksen kuvake (valkoiset linnut siniselld taustalla) on ndyton alarivilld (ks. kuva).
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Opendffice.org 2.0 -pikakaynnistys
1730

Pikakdynnistys sammutetaan napsauttamalla pikakdynnistyksen kuvaketta hiiren oikealla pai-
nikkeella (1) ja valitsemalla avautuvasta valikosta toiminto Lopeta pikakiynnistys (2).

F;fl Tekstiasiakirja
f—-‘h Laskentataulukko
f--" Esitys

_'_”1| Fiirros

lE. Tietokanta

F‘I Mallista

£| fvvaa asiakirja

v Lataa OpenOffice.org jarjestelman kaynnistyksen yhieydessa

«MelVH 17

(2) Kaynnistd kaksoisnapsauttamalla Soikon asennusohjelma ja odota, kun ohjelma kéyn-
nistyy.

( ) oo2-soikko-windows-1.1.1
<

(3) Hyviksy asennusohjelman kayttoliittymén kieleksi Suomi ja jatka painikkeesta OK.

Asennusohjelman kieli 5'

{l... Yalitse asennusohjelman kieli
)

=
Ik I Zancel |

(4) Lue asennuksen ohjendyttd ja napsauta painiketta Seuraava.
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§ 002-soikko-Windows-1.1.1 Asennus o ]

Tervetuloa ohjelman
002Z2-50ikko-Windows-1.1.1
asennukseen

T&mé& ohjatku toiminko auttaa sinua asentamaan ohjelman
oo2-soikko-Windows-1,1.1,

Marmista ennen asennuksen aloitkamista, etka
Openioffice.org kavnnistyy normaalisti, Sulje taman jalkeen
CpenOffice.org ja sen pikakakaynnistystoiminka,
Asennusohielma kivnnistas ja sulkee OpenCffice,orgin
asennuksen loppuvaiheessa,

Asennuksen aikana oo2-lingconfig.exe vritkda otkaa vhteytts
CpenOffice.orgin paikallisen werkko-osoitkeen 127.0.0.1
kaukta, Tama woi aheutkaa palomuoriohjelmiston
varoituksen, Jos haluat asennuschjelman tekevan
tarvittavat asetusmuotokset Opencffice.orgiin
automaattisesti, hywaksy tama vhieys,

Peruuta |

(5) Hyvéksy lisenssisopimuksen ehdot napsauttamalla painiketta Hyviksyn.

§ co2z-soikko-Windows-1.1.1 Asennus o ]

Lizenssisopimus e
Lue lisenssiehdot tarkasti ennen ohielman ooZ-soikko-Windows-1.1.1 asentarnista, K 9 )

Faina Page Down nahdaksesi loput sopimuksesta.

Sasi Ryhaselld on tekijinoikeudet tiedostoihin ibsaikko, so, -
saikka-by fi_FI.dic ja soikka-sp.fi_FI.dic. Me jacllaan Saikka Binary Code
License -lisenssin alla (katso COPYING, soikko),

Asenniuksessa kaytettdva komentotiedosta install-oo2-soikko pohjautuo
ositkain Teemu Likosen Soikon Debian-asennuskomentotiedostoibin ja on
julkaistu GMU General Public License -lisenssin alla (katso COPYING.gpl).

‘indows-asennusohjelman tekijanoikeudet: 2006 Oikeat liot Sy,
komentotiedaston on kirjoittanut Kai Solebmainen
{ke_ni:snlehmaingn@oikﬁatgliu!;.Fi]l. .ﬁ.sennusuhj_equaa jaellaan GMU Lesser General LI

Jas bywaksyt némé ehdot, paina Hywaksyn, Sinun on hywaksytbwd nédmé ehdat jotka wait
asentaa ohjelman oo2-soikko-Windows-1.1.1,
Lisenssitiedostak [Eytywat asennuksen kohdehakemistosta.

< Takaisin I Hywdksyn I Peruuta |

rullsaft Asennusiarjestelms vz, 11

(6) Valitse haluamasi Soikon asennuskansio ja napsauta painiketta Seuraava. Soikko siis
asennetaan omaan kansioon, jonka voit tarvittaessa méérata itse. Normaalisti hyviksytdan
asennusohjelman ehdotus, mutta voit myds valita uuden kansion painikkeesta Selaa.
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§ 002-soikko-Windows-1.1.1 Asennus o ]

¥alitze asennuskohde -
Yalitse hakemisto, johon haluat asentaa ohjglman ooz-soikko-wWindows-1.1.1. E_J ?

Aszennus asenkaa ohjelman ooZ-soikko-YWindows-1.1.1 seuraavaan hakemistoon.
Asentaaksesi johonkin muubun hakemistoon, valitse selaa ja valitse toinen hakemisto, Yalitse
Seuraava jatkaaksesi,

Kohdehakemisto

I\ ChielmatiedostotooZ-soildo-Windows-1.1.1 Selaa... |

Tarvittava tila; 2, 4ME
Tilaa vapaana; 350Gk

fullsaft Asennusjarjestelma v, 11

< Takaisin I SeUraava x I Peruuta |

(7) Seuraavalla ndytolla tarkastetaan, ettd ndytolld oleva polkuviittaus OpenOffice.org 2.0:n
asennuskansioon on oikein. Soikon asennus kayttdd OpenOfficen asennuskansiota ja tarvitsee
kansion polkuviittauksen. Normaalisti asennusohjelman ehdotus hyviksytdan painikkeesta
Seuraava, mutta asennus antaa my0s mahdollisuuden valita toinen kansio painikkeesta Selaa.

§ 002-soikko-Windows-1.1.1 Asennus o ]

Yalitze OpenDifice.org 2.0:n azennushakemisto e
Yalitse OpenOffice.org 2.0:n asennushakemisto johon ooZ-soikko-wWindows-1.1.1 g 9 }
asennetaan, )

Asennusohjelman asentaa ohjelman ooZ2-soikko-Windows-1.1.1 seuraavaan penOffice. org
2.0in asennuksesn, Jos haluat asentaa jonnekin muualle, paina Selaa ja walitse toinen kansio,
Faina Asenna jatkasksesi.

Huomaa, ettd painike Asenna on akkivinen vain, jos annettu asennushakemisto sisalkas
kelvollisen Cpendffice.org 2.0:n asennuksen.

Openidtfice.arg 2.0:n asennushakemisto

i\ Ohjelmatisdoskot\ Opendffice arg 2,00 Selaa... |

Tarvittava tila; 2, 4ME
Tilaa vapaana; 350Gk

fullsaft Asennusjarjestelma v, 11

< Takaisin I SeUraava x I Peruuta |

(8) Seuraavaksi valitaan asennuksen laajuus. Tdysi asennus asentaa Soikon asennuskansioon

ja kaynnistdd sen lisdksi OpenOfficen ja asettaa Soikon automaattisesti suomen kielen oikolu-
ku- ja tavutusohjelmaksi. Minimaalinen asennus asentaa Soikon asennuskansioon eiké tee mi-
tadn asetusmuutoksia OpenOfficeen, jolloin Soikon aktivointi OpenOfficessa tiytyy suorittaa

erikseen (ks. myohemmin kohta Kdyttéonoton tarkastus).
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Normaalisti valitaan oletusehdotuksena oleva tdysi asennus ja jatketaan painikkeesta Asenna.

# 0o2-soikko-Windows-1.1.1 Asennus o ]

Yalitze komponentit (

Yalitse baiminnat, jotka haluat asentaa ohielmaan ooz-saikko-Windows-1,1.1, .';J

Yalitse komponentit, jokka haluat asentaa ja poista valinka komponenteista, joita et halua
asennettavan. Yalitse Asenna aloittaaksesi asennuksen.

Yalitse asennuskyyppi:

Tkgh valitsi_ra!intl?caaishetl k Oa2-soikka _SS;IEEHH kamponentin
rmponentit, jokka halua
olEEr Asetusmuutokset rimen paalle saadaksesi

sen selitvksen,

Tarvittawva tila: 2,4k

Mullsakt Asennusiarjestelms vz, 11

{Iakaisinl Azenna I Peruuta

Asennus kestdi hetken, odota.

# oo2-soikko-Windows-1.1.1 Asennus o ]
Azennetaan
Odoka... ooZ-soikko-wWindows-1.1.1 asennetaan. .. (4:'
Asennetaan oo2-soikko-\Windaws-1.1.1,uno.pkg
rullsoft Gsennusiariestelmsa vz, 11
= Takaisin | Sulje | Peruuta |

(9) Mikali vaihtoehdoksi oli valittu tidysi asennus, asennusohjelma kdynnistdda OpenOfficen ja
sammuttaa sen. Tét4 tarvitaan Soikon aktivoimiseksi OpenOfficessa. Tdyden asennuksen ta-
pauksessa odota, kunnes OpenOffice on sulkeutunut.

Asennus on valmis. Napsauta painiketta Sulje.
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§ 002-soikko-Windows-1.1.1 Asennus o ]

Asennus valmis P
Asennus valmistui onnistuneesti, R 9 ?

Yalmmis

M&vES tiedaok |

fullsaft Asennusjarjestelma v, 11

= Tiakaisin

Peruuta |

Asennusohjelma kirjoittaa lokitiedostoja edelld vaiheen 6 mukaisen Soikon asennuskansion
alle luotuun alikansioon /ogs. Tiedostoja voidaan kdyttdd mahdollisten ongelmatilanteiden sel-
vittimisessa.

Kdyttéonoton tarkastus
Edelld kuvattu tdysi asennus aktivoi Soikon automaattisesti OpenOfficessa. Mikaéli tdma ei

jostain syystéd onnistu, aktivoinnin voi tehdi erikseen varmistamalla, ettd Soikko on aktivoitu
kirjoituksen aputyodkaluissa. Valitse OpenOfficessa Tyokalut -> Asetukset.

Tyikalut RGN
@ Qikeinkirjoituksen tarkistus,,.  F7
Kieli .

Sanojen lukumars

Autornaattinen korjaus. ..

Jasennysoumerainti...
Rivien numerainki, ..

Alaviittest, .,

Galleria

i Mediasoitin

Lahdeluettelotistokanta

Joukkokirjeen ohjattu luanti...

Lajitkele. ..

Laske Chrl++
Paivita .
Makrat b

Paketinhallinta...
#¥ML-suodattimien asetukset, .,
Mukauta
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Valitse avautuneelta ndytolta Asetukset kohdat Kieliasetukset -> Kirjoituksen aputyokalut
(oheisen kuvan numero 1). Napsauta kohdan Kdytettdivissd olevat kielimoduulit vieressé ole-
vaa painiketta Muokkaa (2). Nayttoon avautuu uusi ikkuna Muokkaa moduuleja. Kohdan
Kieli nuolipainikkeesta avautuu kielten luettelo, josta valitaan napsauttamalla suomi (3). Tar-
vittaessa lisdtddn rastit kohtiin Suomen Kkielen oikoluku (Soikko) ja Suomen kielen tavutus
(Soikko) (4). Jos luettelossa on muita oikeinkirjoitus- tai tavutusmoduuleja, poista rastit nii-
den edestd. Muokkausniytoltd poistutaan lopuksi painikkeesta Sulje (5).

Asetukset - Kieliasetukset - Kirjoitukse x|

OpenCfice.org o .
Lataus ja tallennus Kirjoituksen aputyiakalut
B Kieliasetukset Kéytettavissa alevat kiglimaduulit

Kielet
Cirjoituksen aputydkalut

Suamen kiglen aikoluky (Saikka)
v DpenOffice,org Hunspell SpeIIChecker
'E Suomen kiglen tavatus (Soikko)

EH B EH

Asetukset

Kieli I”\cf suomi >

Siirra

v  Suomen kielen aikoluku (Soikka)
avutus

¥ suomen kielen kavutus (Soikka)

Synonyymisanasto

Siirrd &

Edellinen I

Kirjoituksen aputydkalut -ndyton kohdassa Asetukset on joukko oikeinkirjoitusta koskevia va-
lintoja. Rastita harkintasi mukaan esim. kohdat Tarkista oikeinkirjoitus kirjoittaessa ja Ta-
vuta Kysymaitti.

Kayttoonoton asetukset hyviksytdin lopuksi painikkeesta OK.

Asetukset - Kieliasetukset - Kirjoituksen aputyidkalut ﬂ

Openoffice.org

Kirjoituksen apukydkalut

Lataus ja tallennus
Bl Kieliasetukset K &ytettavissd olevat kielimoduulit

Kielet = iaman kisle Muckkaa |
# [ OpenOFﬁce org Hunspell SpellChecker —

4

OpenCffice.arg - Writerweb ||: ?”E'“'_E” hEI?n_Fa\fL.IEEE:_(?LDﬁkD) ;I
OpenOffice.org - Tietokanka Smat iriat
Kaaviok =L

Internet Lusi. ., |
v sun [Kaikki] =

W IonoreallList [Kaikki] Muckkaa. .. |

Puoista |

Tarkiska oikeinkirjoitus kirjoitkaessa rMuckkaa... |
Tarkista isolla kirjoitetut sanat
Tarkista lukuja sisalkdwat sanak

Tarkista aakkoslaji
Tarkista erityisaluest j
Tewliaka Loaililla Lialllz

QK I Peruuta | Ohie | Edellinen

Asetubset

=171

Soikon kdyttdonotto on nyt valmis.
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(B) Soikon asennuksen poistaminen

Jos Soikko on asennettu edelld kohdan A mukaisesti asennusohjelman avulla, asennus voidaan
tarvittaessa poistaa tdssd kuvattavalla tavalla. OpenOfficen paketinhallinnan kautta asennetun
Soikon poistaminen on kuvattu Soikko 1.0.1:n késittelyn yhteydessd. Poistamista tarvitaan,
jos halutaan esim. poistaa Soikon vanha asennus ennen uutta asennusta.

(1) Aluksi on suljettava kaikki kiynnissa olevat OpenOffice-ohjelmat mukaan lukien
OpenOffice-pikakdynnistys (ks. edelld kohdassa A asennuksen vaihe 1).

(2) Avaa kaksoisnapsauttamalla Windowsin ohjauspaneelista toiminto Liséé tai poista so-
vellus.

1
6
Lisa4 kai poista
sovellus

(3) Valitse avautuvan ndyton ohjelmaluettelosta 002-soikko-Windows-1.1.1 ja napsauta pai-
niketta Poista.

-loix

Mykyiset asennetut ohjelmat: [T Mavks paivitykset Lajitkeluperuste: Im
£ Inter¥ideo WinhvD Koko  19,30ME .
i[E—,.l Java 2 Runtime Ervvironrnent, SE v1.4.2_07 Koko  10&,00ME
Lotus Maotes 6.5.4 Fi Koko 331,00ME
h Lokus SmarkSuite - Finnish Koko 181,000
ﬁEﬂ Lotus_SmartSuite_9.5.1 Koko  13,53ME
[g McAfee VirusScan Enterprise koko  16,50Mt
Q} Micrasoft OFfice Standard Edition 2003 kKoko  356,00ME
@ Mero BurnRights
& Mera GEM Koka  52,62ME
& oo2-soikko-Windows-1.1.1

Paiska ohjelma & 5 3.
Opentiffice.org 2.0 Kok 254,00ME

(4) Soikon poistamisen alkuikkuna avautuu. Jatka painikkeesta Seuraava.
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£ o02-soikko-Windows-1.1.1 Poisto o ]

Tervetuloa
002-s50ikko-Windows-1.1.1
-ohjelmiston poisto-ohjelmaan

T&mé& ohjatku toiminko autkaa sinua poistamaan ohjelman
oo2-soikko-Windows-1,1.1 asennuksen.

Marmista ennen asennuksen poiston aloitkamista, etks
Openioffice.org kavnnistyy normaalisti, Sulje taman jalkeen
CpenOffice.org ja sen pikakakaynnistystoiminka,

Paina Seuraava jatkaaksesi.

Peruuta |

(5) Napsauta painiketta Poista, jolloin Soikon asennus poistetaan.

£ oo2-soikko-Windows-1.1.1 Poisto o ]

Poista no2-soikko-Windows-1.1.1 —
Poista ooZ-soiklko-windows-1.1,1 tietokoneestasi, @

Tama ohjelma poistaa ohjelman ooz-soikko-Windows-1.1.1 koneeltasi, Yalitse Poista
poiskaaksesi asennuksen,

Poistetaan I C:hOhjelmatiedostotooz-soikko-Windows-1.1. 14,

rullsaft Asennusiarjestelms vz, 11

< Takaisin

Peruuta |

(6) Poistaminen on suoritettu, jatka painikkeesta Sulje.
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£ o02-soikko-Windows-1.1.1 Poisto o ]
Poisto valmis —
Chjelma poistettin onnistuneest, @
Y almis

M&vES tiedaok |

fullsaft Asennusjarjestelma v, 11

= Tiakaisin

Peruuta |

Sulje lopuksi Windowsin ohjauspaneelin toiminto Lis#é tai poista sovellus.

6 Lisda tai poista sovellus -1 =|

5.2. Soikko-versio 1.0.1

Soikon versio 1.0.1 julkistettiin Windows-alustalle 30.11.2005. ZIP-tekniikalla pakattu asen-
nustiedosto on nimeltidin 002-soikko-1.0.1win.zip, ja sen koko on 2.3 Mtavua. Asennusta
varten tiedosto on ensin avattava jollakin purkuohjelmalla: Windows XP sisdltdd valmiiksi
purkuohjelman, mutta voit kiyttdd myds erillistd ohjelmaa (esim. WinZip tai PowerArchiver).
Aukipuretusta asennustiedostosta 10ytyy tiedosto 002-soikko-Windows-1.0.1win.uno.pkg,
jonka kayttoonotto tapahtuu OpenOfficessa ns. paketinhallinnan kautta. Seuraavassa olete-
taan, ettd asennustiedosto on purettu valmiiksi auki, niin etté tiedosto 002-soikko-Windows-
1.0.1win.uno.pkg on kiytettdvissa.

(A) Asennus ja kdyttoonotto

Soikon kéyttoonotto edellyttad, ettd OpenOffice on valmiiksi asennettuna tietokoneelle. Kéyt-
toonotto ei vaadi kdyttdjaltd yllapitdjan (jarjestelminvalvojan) oikeuksia. Monen kéyttdjian
ympdristossd kannattaa huomata, ettd Soikon asennus on kéyttdjdkohtainen. Asennusta monen
kédyttdjan ympdristoon on tarkasteltu luvussa 11. Koska asennus voidaan tehda tavallisilla
kayttdjan oikeuksilla, 414 tee asennusta jarjestelménvalvojan oikeuksilla, ellet my0s kaytd
OpenOfficea niilld oikeuksilla.

Ennen Soikon asennusta on mahdollinen Soikon vanha asennus ensin poistettava (ks. timéin
ohjeen lopussa kohdassa B Soikon asennuksen poistaminen).

Soikon asennuksen ja kdyttdonoton eteneminen on jaettu seuraavassa vaiheisiin 1-7.
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(1) Kéynnistd OpenOffice ja valitse toiminto Tyokalut -> Paketinhallinta.

Ikkuna  Chije
w Oikeinkirjoituksen tarkistus,..  F7
Kieli v

Sanojen lukumaara

Automaattinen korjaus.. .

J&sennysnurnerainki, .,
Rivien numerainki...

Alavitteet. .,

Galleria

Lahdeluettelatiskokanta

Joukkakirieen ahjatbu luanki. ..

Laiittele. ..

Laske Chel++
Paivits v
Malrak r

¥ML-suodattimien asetukset, ..

(2) Avautuu ndyttd Pakettien hallinta. Valitse napsauttamalla ndytoltd kohta Omat paketit ja
valitse sen jilkeen ndyton toimenpide Liséi.

== pakettien hallinka o m] 4

Selaa paketteia

i Lis&a. ..
o ot I R |
(=7 OpenCFfice.org-paketit Poista |
Oka kavtkain |

Paoista k&vkhska |

Vie. .,

(3) Hae avautuvan hakundyton kautta edelld johdannossa mainittu Soikon pkg-tiedosto 002-
soikko-Windows-1.0.1win.uno.pkg. Valitse tiedosto napsauttamalla sen nimed. Napsauta lo-
puksi painiketta Avaa.
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Kohde: IE} Purku j L] cf EH-

[Z] ASEMNUS-windavs
= copving

sin, uno, pkg

Tiedogtanimi: |002-soikk0-Windows-1 . win.uno j Avas I
Tiedostotyuppi IKaikki tigdostat [*.] j Peruuta |
P

Soikko-paketin lataaminen kestdd hetken, odota.

Lisit4sn paketteja x|

Oketaan kivtbaon paketti: oo2-saikko.dll
oo2-soikko-Windows-1.0, Lwin.uno.pkg [ EE

(4) Kun latausvaihe on paittynyt, poistu lopuksi pakettien hallinnasta painikkeesta Sulje.

== pakettien hallinta alld ﬂ

Selaa paketteja

Lis&a. .. |
nat paketit . |
o02-soikko-Windows-1.0, win.uno, pkg kKaytdssa Boista
= Openffice, arg-paketit
penCffice, org-paketi Ota kayttsen |
Poista kaykdsts |
Wie ..

Sulje I COhije |

(5) Edella lisatyn Soikko-paketin kdyttoonottamiseksi OpenOffice on kdynnistettiva uudel-
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leen. Sammuta OpenOffice toimenpiteelld Tiedosto -> Lopeta ja sammuta myos OpenOffi-
cen pikakdynnistys. OpenOfficen pikakédynnistyksen kuvake (valkoiset linnut siniselld pohjal-
la) on Windows-ndyton alarivilld (ks. kuva).

OpenCffice.org 2,0 -pikakaynnistys
» WY = 17:30

Pikakaynnistyksen voi sammuttaa esim. napsauttamalla hiiren oikeanpuoleisella painikkeella
pikakdynnistyksen kuvaketta (1) ja valitsemalla avautuvasta valikosta toimenpide Lopeta pi-
kakéynnistys (2).

t?. Tekstiasiakirja
[:: Laskentataulukhko
f 3‘. Esitys

-‘. Piirras

E{I Tietokanta
l'_"'l Mallista

| =] Avaa asizkirja

v Lataa OpenoOffice, org jarjestelman kaynnistyksen vhteydesss

« Mg VE 1

(6) Kaynnistd OpenOffice uudelleen. Soikko on nyt asennettu ja valmis kdyttoonotettavaksi.

(7) Kayttoonotossa varmistetaan, ettd Soikko on aktivoitu kirjoituksen aputydkaluissa. Kayt-
téonotto tapahtuu OpenOfficen kieliasetuksissa. Valitse ensin toiminto Tyokalut -> Asetuk-
set.

Tydkalut TR
& Cikeinkirjoituksen tarkistus...  F7
Kiel 5

Sanojen lukumaars

Automaattinen korjaus. ..

J&sennysnumerointi.. .
Rivien nurneroinki, ..

Alaviitkeet,

Galleria

i1l Mediasoitin

Lahdeluettelotistokanta

Joukkokirjeen ohjattu luonti...

Lajittele. ..

Laske Chrl++
Paivits ,
Makrok 3

Paketinhallinta. ..
¥ML-sucdattimien asetukset...
Mukauta. .
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Valitse avautuneelta ndytolta Asetukset kohdat Kieliasetukset -> Kirjoituksen aputyokalut
(oheisen kuvan numero 1). Napsauta kohdan Kdytettdivissd olevat kielimoduulit vieressé ole-
vaa painiketta Muokkaa (2). Nayttoon avautuu uusi ikkuna Muokkaa moduuleja. Kohdan
Kieli nuolipainikkeesta avautuu kielten luettelo, josta valitaan napsauttamalla suomi (3). Tar-
vittaessa lisdtddn rastit kohtiin Suomen Kkielen oikoluku (Soikko) ja Suomen kielen tavutus
(Soikko) (4). Jos luettelossa on muita oikeinkirjoitus- tai tavutusmoduuleja, poista rastit nii-
den edestd. Muokkausniytoltd poistutaan lopuksi painikkeesta Sulje (5).

Asetukset - Kieliasetukset - Kirjoitukse x|

OpenCfice.org o .
Lataus ja tallennus Kirjoituksen aputyiakalut
B Kieliasetukset Kéytettavissa alevat kiglimaduulit

Kielet
Cirjoituksen aputydkalut

Suamen kiglen aikoluky (Saikka)
v DpenOffice,org Hunspell SpeIIChecker
'E Suomen kiglen tavatus (Soikko)

EH B EH

Asetukset

Kieli I”\cf suomi >

Siirra

v  Suomen kielen aikoluku (Soikka)
avutus

¥ suomen kielen kavutus (Soikka)

Synonyymisanasto

Siirrd &

Edellinen I

Kirjoituksen aputydkalut -ndyton kohdassa Asetukset on joukko oikeinkirjoitusta koskevia va-
lintoja. Rastita harkintasi mukaan esim. kohdat Tarkista oikeinkirjoitus kirjoittaessa ja Ta-
vuta Kysymaitti.

Soikon kdyttdonoton asetukset hyviksytdén lopuksi painikkeesta OK.

Asetukset - Kieliasetukset - Kirjoituksen aputyidkalut ﬂ

Openoffice.org
Lataus ja tallennus

Kirjoituksen apukydkalut

I REs|

Kieliasetukset K &ytettavissd olevat kielimoduulit
Kielet o Lol Muokkas |
# v OpenOFﬁce org Hunspell SpellChecker —
4
OpenCffice.arg - Writerweb ||: ?”E'“'_E” hEI?n_Fa\fL.IEEE:_(?LDﬁkD) ;I
OpenOffice.org - Tietokanka Smat iriat
Kaaviok mat ganakirjd

Internet Lusi. ., |
v sun [Kaikki] =

W IonoreallList [Kaikki] Muckkaa. .. |

Puoista |

Tarkiska oikeinkirjoitus kirjoitkaessa rMuckkaa... |
Tarkista isolla kirjoitetut sanat
Tarkista lukuja sisalkdwat sanak

Tarkista aakkoslaji
Tarkista erityisaluest j
Tewliaka Loaililla Lialllz

QK I Peruuta | Ohie | Edellinen

Asetubset

=171

Soikon kdyttdonotto on nyt valmis.
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(B) Soikon asennuksen poistaminen
Seuraavassa kuvataan Soikon asennuksen poistaminen. Poistamista tarvitaan, kun halutaan
poistaa Soikon vanha asennus ennen sen uutta asennusta. Soikko-version 1.0.1 asennus pois-

tetaan OpenOfficessa paketinhallinnan kautta.

(1) Kaynnistd OpenOffice ja valitse toiminto Tydkalut -> Paketinhallinta.

M kkuna  Chie
o7 Cikeinkirjoituksen tarkistus...  F7
Kigl 5

Sanojen lukumaara

Automaattinen korjaus. .

Jasennysnurmetaink. .,
Rivien numerainki. ..

Blaviitteet, .,

Galleria

443 Mediasoibin

Lahdeluettelotietokanta

Joukkakirjeen ohjatku luonti. ..

Lajittele. ..

Laske Chrl++
Paivita "
Iakrat 3

aML-suodattimien asetukset. .,

(2) Napsauta plusmerkistd (+) ndyton rivid Omat paketit, jolloin omien pakettien luettelo
avautuu.

= pakettien hallinta ;lglil

4 i Lisaa... |
' Omat paketit
=7 OpenOFfice. org-paketit Poista |

Selaa pakettejz

(3) Napsauta omien pakettien luettelosta 002-soikko-Windows-1.0.1win.uno.pkg ja napsau-
ta sen jilkeen painiketta Poista.

= pakettien hallinta o ] B

Selaa paketteia

Paketti [Tila | Liss4. . |

B = Omat paketit :

_ oo i indows-1.0. 1'.-'-.|irl.IJrIl:I.Fll'i.l; EDIStEI |

(= Openidffice, org-paketit |
penoffice, org-paketi Ota kiytitn
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(4) Kun Soikko-paketti on poistettu, palataan takaisin niytolle Pakettien hallinta. Napsauta
poistamisen lopuksi painiketta Sulje.

== Pakettien hallinta 1O =]
Selaa paketteja
Lisaa... |

& (Omat paketit

=¥ OpenCffice, arg-paketic Poista |
Cka kaytbdon |
Poista kaytista |

WiEho

Chje |

(5) Kuten Soikon asennuksenkin yhteydessd, myos Soikon poistamiseen yhteydessi on sam-
mutettava lopuksi OpenOffice ja my0ds OpenOfficen pikakdynnistys, ennen kuin tehdyt muu-
tokset tulevat voimaan. Menettely on kuvattu edelld kohdassa A Asennus ja kiyttoonotto.
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6. VIERAIDEN KIELTEN OIKOLUKU JA TAVUTUS

OpenOfficen versiosta riippuen siind saattaa olla kaytettévissa eri valikoima kielid, joissa oi-
koluku ja tavutus ovat perusasennuksen jilkeen kdyttovalmiina. Esimerkiksi OpenOffice-ver-
sion 2.0.3 suomenkielisessd perusasennuksessa on mukana englannin kielen oikoluvun ja ta-
vutuksen lisdksi kdyttovalmiina Euroopan tunnetuimmista kielistd saksan ja italian oikoluku
ja tavutus. Siis esimerkiksi suomen, ruotsin ja ranskan kielten oikoluku ja tavutus puuttuvat.

Suomenkielistd perusasennusta voi tdydentdd ruotsin kielen kayttdliittymalld, suomen kielen
oikoluvun ja tavutuksen lisdpaketilla seké tarvittavien muiden kielien oikoluvulla ja tavutuk-
sella. OpenOfficen peruskokoonpanon tapaan kielipaketit ovat veloituksettomia ja vapaasti
saatavilla Internetista.

Kéytettidvissd olevat kielet voi tarkistaa OpenOfficen kieliasetusten kautta. Valitse ensin toi-
menpide Tyokalut -> Asetukset.

W= [kkuna  Ohie
F@ Oikeinkirjoituksen karkistus, ., FF
Kigli '

Sanojen lukum&ars

Automaattinen korjaus. ..

Jasennysoumeroinki, .,
Rivien numerainki...

Alaviitteet, .

Galleria

Lahdeluettelatistakanta

Joukkokirjeen ohjattu luonti. ..

Lajittele, ..

Laske Chrl++
Paivit v
Makraok b

Paketinhallinta.. .
#ML-sundattimien asetukset, ..
Mukauta, ..

Valitse avautuneelta niytoltd Asetukset edelleen kohdat Kieliasetukset -> Kirjoituksen apu-
tyokalut (oheisessa kuvassa numero 1). Napsauta kohdan Kdytettdivissd olevat kielimoduulit
vieressd olevaa painiketta Muokkaa (2). Nayttoon avautuu uusi ikkuna Muokkaa moduuleja.
Kohdan Kieli nuolipainikkeesta avautuu luettelo, josta kiytettivissi olevat kielet ndkyvit (3).
Esimerkkikuva on OpenOftice 2.0.3:n perusasennuksen mukainen, ja siind nékyy, ettd englan-
ti, hollanti, italia ja saksa ovat kielien joukossa (luettelon loppu ei ndy kuvassa). Pukkimerkki
kielen kohdalla tarkoittaa, etti ko. kielelle on ainakin oikoluku kiytettdvissi. Esimerkkikuvas-
ta ndkyy edelleen, ettd amerikanenglannille on kéytettdvissad oikoluvun (oikeinkirjoituksen
tarkastuksen) lisdksi myds tavutus ja synonyymisanasto. Poistu lopuksi ndytoltd Muokkaa
moduuleja painikkeesta Sulje (4) ja ndytolta Kirjoituksen aputyékalut painikkeesta Peruuta.
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Asetukset - Kieliasetukset - Kirjo

Openioffice.org
Lataus ja tallennus
Kieliasetukset K&vtettavisss olevat kelimoduulit

Kirjoituksen apukydkalut

0mE

Openffice.org Hunspell SpellChecker
v AL TLinUx LibHRj Hyphenator
v Opencffice. org Mew Thesaurus

Opeit fice.org Muokkaa moduuleja
ernek Asetukset

Kieli

HEHHE
=
=
=
:
=
=
=
T
=
£
o
o

Y

“ amerikanenglanti
i A% brittienglanti

v CpenOffice.org Hunspel £ i

avutus v hollanki §ala

¥ ALTLirux LibHnj Hyphenat " ikalia (Tealia)
Synonyymisanasto A% saksa (Itavalta)
F; Opencffice.arg Mew Thes % cakss (Saksa)

% saksa (Sveitsi)

Siirra aemmas |
Edelinen |

Oikoluvun ja tavutuksen kéyttoonottoa tarkastellaan seuraavassa kahdessa osassa. Aluksi esi-
tetddn omana kokonaisuutenaan sanakirjojen lataaminen ja asennus Internetisti ja sen jilkeen
sanakirjojen aktivointi.

6.1. Sanakirjojen asennus

Seuraavassa ovat yleisperiaatteet vieraiden kielten oikoluvun ja tavutuksen edellyttimien sa-
nakirjojen asennuksesta siltd varalta, ettd haluat kdyttoon jonkun uuden kielen oikoluvun ja ta-
vutuksen. Tavallisesti asennus tapahtuu lataamalla tarvittavat sanakirjat tydasemaan Internetin
kautta, joten valmistele kiyttdonotto huolehtimalla ensin siitd, ettd tydasemasi on kytketty
verkkoon. Jos tydasema on usean kayttdjan yhteiskdytossa ja haluat sanakirjat kdyttoon kaikil-
le kdyttdjatunnuksille, asennus tulee tehdi jérjestelménvalvojan oikeuksilla. Jos sanakirjat tu-
levat vain omalle kéyttdjatunnuksellesi, jarjestelminvalvojan oikeudet eivit ole tarpeen.

Huom: Sanakirjojen asennus voidaan tehdd myds ilman Internet-yhteytta. Tallai-
nen kayttoonotto edellyttad yksityiskohtaisempia tietoja sanakirjakansiosta ja
sen hakemistotiedoista ja soveltuu esimerkiksi tilanteeseen, jossa asentaja tekee
valmiiksi useiden kielten sanakirjapaketin ja levittdd sen samanlaisena kymme-
niin tai satothin tydasemiin yksinkertaisesti pakettia kopioimalla. T4td menette-
lyé on tarkasteltu ldhemmin oikeusministerion asennusmallin yhteydessd luvus-
sall.

Sanakirjojen asennus tapahtuu OpenOffice-ohjelmiston alaisuudessa. Kdynnistd OpenOffice
ja valitse toiminto Tiedosto -> Ohjatut toiminnot -> Asenna uusia sanakirjoja.
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-

Muoklkaa  Naytd  Lis33d Mudtoilu  Tadlukka  Tydkaht  kkuna

[Pl X B W

Awaa CiH+0
L nes kew Roman; Times Fj |12
Wiimeisimmat asiakirjat » i
; [z
Obijatut toirinnot fo, Luo kide...
S .
o, Luofaksi..
5 suie S
[o, Luoesityslista...

Tallenna
Tallenna nimela. ..

Tallenna kaikki

Cit+5

[.;g.l Luo diaesitys...

f;‘l Luo web-givu. .
i% Latas uudelleen [ Asiakifamuunnin...
Versiot... {5 Euromuurin. .
& \IJ'- =
|w] MiE.. [o, Tuoyhteystiedot
Vie PDEANn&... .
Lahetd b

fgl A=enna fortteja webistd .

Toiminnon seurauksena pédstddn sanakirjojen asennusnaytolle. Asennus avaa OpenOffice-
asiakirjan DicOQo.sxw, ja toiminnot etenevit tdhin asiakirjaan ohjelmoitujen makrojen ohjaa-
mana. Ensin valitaan asennuksessa kéytettidva kieli: koska suomi ei ole luettelossa, valitse esi-

merkiksi englanti English.

- bnnrapcim
. Catala

- Cymraeq
. Czech

. Danish

. Deutsch

. English
Espaiiol

. Francais

- Ay

. ltaliana

. Kurdi

. Latviski

. Lietuviy

- Magyar
Nederbnds

LicO0Oo

-

-

-

-

Norsk bokmal
Norsk nynorsk
Polski
Portugués
Romanian
S5lovak

S lovenian
Svenska

Avautuu ohjeita sisdltdvi alkundyttd. Ohjeessa kerrotaan lyhyesti toimenpiteet, joilla sanakir-
jat aktivoidaan niiden lataamisen jilkeen. Jatka painikkeesta Start DicOOo.

DicOOo

Version 1.5.5

DicOO0o is a wizard allowing missing dictionaries installation

Click the button to start the DicOOo wizard:

SartDic00s

when finished, quit OpenOffice.org and the OpenCffice.org QuickStarter.
Restart OpenCffice .org and navigate to the dialog box in the menu
Tools=Options=Language Settings='writing Aids. Select vour new dictionaries.
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Seuraavalla ndytolla voit mm. valita, otetaanko sanakirjat kdyttoon vain nykyiselle kayttdjille
(Current user setup) vai tdmén tietokoneen kaikille kdyttédjille (Administrator setup). Jél-
kimmadinen vaihtoehto edellyttdi kirjoitusoikeuksia OpenOftficen asennuskansioon ja siten jar-
jestelménvalvojan oikeuksia. Tee valinta ja jatka painikkeesta Next.

DicO0o - 155 =

Welcome to the DicO0Oo Dictionaries Installer Wizard for OpenOffice_org

Thiz wizard will connect wou to the OpenCifice.ong web site, then download a lizt of all spelling checker,
hyphenation and thesaurus dictiohaties currently available for supparted languages.
“ou must be connected to the Intermet and have the appropriate permizzions for OpenOffice.org files.

Note: Install only required dictionaries. Too many installed dictionaries (about 10) may
degrade performance of OpenOffice org.

(Il Cffdine language pack installation

' Currert user setup

O Adminiztrator setup (reguires write permis=zion)

Switch the Dic O On interface language to;  |Endlish j

Cancel | [ LaurentGadard - 20032005 ipat

Seuraavilla ndyt6illd valitaan kiytettdvét sanakirjat seuraavassa jérjestyksessé:

- oikoluvun sanakirjat (spelling dictionary)
- tavutuksen sanakirjat (hyphenation dictionary)
- synonyymisanakirjat (thesaurus)

Ensimmadisend ovat vuorossa oikoluvun sanakirjat. Hae ensin esiin luettelo eri kielten sanakir-
joista (toiminto Retrieve the list) ja valitse sitten luettelosta napsauttamalla haluttujen kielten
sanakirjat. Voit valita useiden kielten sanakirjat samalla kerralla pitdméalld Ctrl-ndppdimen
pohjassa valitessasi kielid. Esimerkissd ovat valittuina ranska ja saksa, ja luetteloa vierittdmal-
13 sieltd 10ytyy mm. ruotsi. Jatka lopuksi painikkeesta Next.

Huom: Toiminto Retrieve the list saattaa havaita, ettd asennusasiakirjasta Dic-
0Oo.sxw on olemassa uudempikin versio, jolloin toiminto antaa mahdollisuu-
den asennusasiakirjan version pdivittimiseen Internetin kautta. Asennus kylla
onnistuu vanhemmallakin versiolla, joten tavallisesti pdivittdminen ei ole véltté-
matonta.
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Dic000 - 1.5.5
Betrieve the list | Spelling checker dictionaries
Ezperanto ﬂ Click the buttan 1o retriewe the list of available
Estonian (Estonia) dictionaries.

Faroese (Faroe Islands)
French (Belgium)
French (Canada)

You can select more than one language by
pressing and holding dovwen the [CiA] key ...

French (France)

French (Luxembourg)
French (Monaco)

French (Switzerand)
Galician (Spain)

German (Austria Base)
German [Austtia Extension)

Pressz 'MNext' to process hyphenation dictionaries.

Gernan (Germany)
German (Germany-heu oftho.)

German (Germany-comb ortho ) ﬂ
marmaar (liamrbtarstain

Cancel [£] LaurentGodard - 20082005 << Previous | Hext == |

Seuraavaksi ovat vuorossa tavutuksen sanakirjat. Hae ensin esiin luettelo eri kielten sanakir-
joista (toiminto Retrieve the list) ja valitse sitten luettelosta napsauttamalla haluttujen kielten
sanakirjat. Voit valita useiden kielten sanakirjat samalla kerralla pitimélla Ctrl-ndppdimen
pohjassa valitessasi kielid. Esimerkissd ovat valittuina ranska ja saksa, ja luetteloa vierittdmal-
14 sieltd 10ytyy mm. ruotsi. Jatka lopuksi painikkeesta Next.

DicO0o - 1.5.5
Retriewve the list | Hyphenation dictionaries
Englizh {United States) j Click the button to retriewe the list of available
Englizh (Zimbabwe) dictionaries.

Eztonian (Estonia)
French (Belgium]
French [Canada)
French (France)
French [Luxembourg)
French (Monaco)
French (Switzerland)
Finnizh (Firland)
Galician (Spain)
German (Austia)

You can select more than one language by
pressing and halding down the [CiA] key ...

Press 'Mext' to process thesaurus dictiohaties.

German (Germarny)

German (Liechtenstein)

German (Luxembourg) ﬂ
arman CSmitradandh

Cancel [c] LaurentGodard - 2003 2006 == Previous | MNext == |

Seuraavaksi ovat vuorossa synonyymisanakirjat. Hae ensin esiin luettelo eri kielten sanakir-
joista (toiminto Retrieve the list) ja valitse sitten luettelosta napsauttamalla haluttujen kielten
sanakirjat. Voit valita useiden kielten sanakirjat samalla kerralla pitimaéllad Ctrl-ndppédimen
pohjassa valitessasi kielid. Esimerkissd ovat valittuina ranska ja saksa. Luettelossa ei ole vélt-
tdmaéttd synonyymisanakirjaa kaikille kielille, esimerkiksi ruotsille. Jatka lopuksi painikkeesta
Next.
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DicO0o - 1.5.5
Retriewve the list | Thesaurus dictionaries
Englizh (South Africa) j Click the button to retriewe the list of available
Englizh (Trinidad and Tobago) dictionaties.

Englizh {United kingdom)
Englizh (United States)
Englizh (Zimbabwe)
French (Belgium)
French [(Canada)

You can select more than one language by
pressing and halding down the [CiA] key ...

French (France)
French (Luxembourg)
French (Monaco)

French (Switzerand)
Getman (Austta)

German (Germarny)
German (Liechtenstein) ;
German (Luxembourg)

[

Carman Cmitradandl

Cancel [c] LaurentGodard - 2003 2006 == Previous HNext == |

Sanakirjojen valinnat on nyt tehty, ja seuraavaksi on alkamassa sanakirjojen lataus Internetis-
td. Seuraavalla ndytolla voit vield valita, jatetddnko lataus suorittamatta niistad valitsemistasi
sanakirjoista, jotka mahdollisesti jo ovat tydasemassa. Normaalisti timé valinta Do not down-
load dictionaries that are already installed on my computer (no upgrade) jitetddn teke-
mattd. Naytolld nakyy myos Internetistd ladattavien sanakirjojen koko (esimerkissé 3.6 Mta-
vua). Jatketaan lopuksi painikkeesta Next.

DicO0o - 1.5.5

The wizard will now download all selected dictionares and install them.

Note: Install only required dictionaries_. Too many installed dictionaries (about 10) may
degrade performance of OpenOffice.org.

[ Do not download dictionaries that are already installzd on my computer (ho upgrads).;

Size of download:3,63 MEB

Cancel [c] LaurentGodard - 2003 2006 == Previous | MNext == |

Lataus Internetistd on menossa, ja se voi kestdé useita minuutteja ladattavien sanakirjojen
koosta riippuen. Odota latauksen valmistumista.
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DicO0o - 1.5.5

This process may take several minutes, please be patient ...

[ Do not download dictionaries thet are already installed on my computer (o upgrade).

Downloading:de_DE.zip

[<] LaurentGedard - 20082006 | |

Lataus ja asennus on suoritettu loppuun. Jos haluat tarkistaa kunkin ladatun sanakirjan infor-
maatioesitteen, valitse toiminto Read the information files for each installed dictionary
(esitteet avautuvat asiakirjoina OpenOfficeen, ja voit esim. tulostaa ne tai tallettaa myohem-
pééd kayttod varten). Valitse lopuksi toiminto Finish.

Dic000 - 1.5.5

The installation of your selected dictionaties iz now complete.
To view importart information about the dictionaries select the check box below,

Yiou must restart OpenCffice.org and the GQuickstarter in order to access the new dictionaries from the
OpenOffice org Toolz= Options=Language Settings=witing L&ids dialog bozx..

Thank-you.

[ Read the information files for each installed dictionan.

[i¢] LaurentGedard - 2003-2006 Finish |

Asennus palaa lopuksi alussa avatulle DicOOo.sxw-asiakirjalle, ja voit sulkea normaalisti ta-
méan Writer-asiakirjan (Tiedosto -> Sulje).

Sanakirjojen asennus on tehty, ja ne ovat valmiina aktivoitaviksi. Jos aktivointi tehddidn
heti asennuksen jdlkeen, OpenOffice tulee ensin sulkea toimenpiteelld Tiedosto -> Lopeta, ja
myds OpenOfficen pikakdynnistys on sammutettava. Pikakdynnistyksen kuvake (valkoiset
linnut siniselld pohjalla) on Windows-ndyton alarivilld (ks. kuva).
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OpenCffice.arg 2.0 -pikaksynnistys
» WY = 17:30

Pikakdynnistyksen voi sammuttaa esim. napsauttamalla hiiren oikeanpuoleisella painikkeella
pikakdynnistyksen kuvaketta (1) ja valitsemalla avautuvasta valikosta toimenpide Lopeta pi-
kakaynnistys (2).

t?. Tekstiasiakirja
f: Laskentataulukho
f _‘;.I Esitys

-‘. Piirras

fal Tietokanta

f"l Mallista

| =] Awaa asizkirja

v Lataa Opencffice. org jarjestelman kayvnnistyksen vhteydesss

« Mz VE e

6.2. Sanakirjojen aktivointi

Oikoluvun ja tavutuksen kiyttd edellyttdd, ettd tarvittavat sanakirjat on aktivoitu OpenOffi-
cessa. Aktivointi on kéyttdjin normaali toimenpide ja se tehdddan OpenOfficen kieliasetuksis-

sa. Seuraavassa on esimerkkind italia, ja vastaavalla tavalla aktivoidaan muutkin kielet.

Valitse ensin toiminto Tyokalut -> Asetukset.

Tyikalut RGN
@ Qikeinkirjoituksen tarkistus,,.  F7
Kieli .

Sanojen lukurmééré

Autornaattinen korjaus. ..

Jasennysoumerainti...
Rivien numerainki, ..

Alaviittest, .,

Galleria

i Mediasoitin

Lahdeluettelotistokanta

Joukkokirjeen ohjattu luanti...

Lajittele. ..

Laske Chrl++
Paivita v
Makrat b

Paketinhallinta...
#¥ML-suodattimien asetukset, .,
Mukauta. ..

Asetukset, .,

Valitse avautuneelta niytoltd Asetukset edelleen kohdat Kieliasetukset -> Kirjoituksen apu-
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tyokalut (kuvassa nro 1). Napsauta luettelon Kdytettdvissd olevat kielimoduulit vieressa ole-
vaa painiketta Muokkaa (2). Naytt6on avautuu uusi ikkuna Muokkaa moduuleja. Napsauta
kohdan Kieli nuolipainiketta ja valitse avautuvasta kielten luettelosta napsauttamalla italia
(3). Pukkimerkki kielen nimen kohdalla tarkoittaa, ettd ko. kielelle on ainakin oikoluku kiy-
tettdvissd. Esimerkkikuvasta ndkyy edelleen, ettd italialle on kéytettavissd oikoluvun (oikein-
kirjoituksen tarkastuksen) lisdksi myds tavutus, mutta ei synonyymisanastoa. Lisdi tarvittaes-
sa rastit kohtiin Oikeinkirjoitus ja Tavutus (4). Poistu lopuksi niytoltd Muokkaa moduuleja
painikkeesta Sulje (5).

Asetukset - Kieliasetukset -

Cipenoffice. org
Lataus ja tallennus

Kirjoituksen aputyikalut

I REs|

Kieliasetukset K&ytettavissd olevat kielimaduulit
Kielet

[ OpenOFﬁce arg Hunspell SpeIIChecker
v Sucmen kielen bavutus (Soikdko)

[N T [IETSY I T I WPy By Sy

OpeOFﬁce arg
OpenOFFlce arg

Asetukset

HEREE
0
(v}
o5
=2
(]
=
b
(0
I\D
.
:'
2 B
c
[=] w1
=
= :
1
o
=
=]
=%
3
'=_
m
=,
1
L
]
H - 3
g
Y

v CpenOffice, org Hunspell SpellChecker
avutus

v ALTLinu: LibHnj Hyphenator
Synonyymisanasto

Edelliner |

Kirjoituksen aputydkalut -ndyton kohdassa Asetukset on joukko oikeinkirjoitusta koskevia va-
lintoja. Rastita harkintasi mukaan esim. kohdat Tarkista oikeinkirjoitus kirjoittaessa ja Ta-
vuta Kysymatta.

Tehdyt kieliasetukset hyvéksytdan lopuksi painikkeesta OK.

Asetukset - Kieliasetukset - Kirjoituksen aputyiokalut |

OpenOffice.arg L .
Lataus ja tallennus Kirjoituksen aputwikalut
B EKieliasetukset K aytettavissd olevat kielimoduulic
K'EIE': " [ Suomen kielen aikoluku (S ) Muokkaa. .. |
: " v OpenOffice.org Hunspell SpellChecker —
OpenOFﬁce Drg erter
v
OpenCffice.org - Writerf\Web E EI.'IE:T'FH k:E.I.PTI:'_t?YU_tES:_(?LDle) j
Openoffice.org - Tietokanta Cmat iriat
Kaaviok mat 53nakr)S

Internet Uusi. .. |
v sun [Kaikki] =

v TanoredllList [Kaikki] Muokkaa... |

Paista |

Tarkiska oikeinkirjoitus kirjoitkaessa Muckkaa.. . |
Tarkista isolla kirjoitetut sanat

Tarkista lukuja sisalkévat sanat
Tarkista aakdoslaji
Tarkista erityisalueet ;I

F R RS D 1 P e 1

a4 I Peruuta | Chje | Edellinen

Asetiukset

|
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7. OLETUSTEKSTIPOHJA JA OMAT PIKANAPPAIMET

Kullakin asiakirjatyypilléd (tekstiasiakirja, laskentataulukko, esitys) on oma oletuspohja, jota
kdytetddn aina uuden asiakirjan luonnissa. Kun OpenOffice otetaan kdyttoon suoraan perus-
asennuksen jdlkeen, kéyttdjille avautuu tekstinkisittelyssd OpenOfficen oletustekstipohja. Jos
kayttdja on tottunut suomalaisen SFS-standardin 2487 mukaisiin tekstiasiakirjan asetteluihin,
hén huomaa vilittomasti, etti oletuspohjan asettelut poikkeavat SFS-standardista. Esimerkiksi
sivuilla on 2 cm reunukset ja riippuvan sisennyksen kiyttdma tekstin sisennys on vain 1 cm.

Kéyttdja voi asettaa oman oletusmallin, joka korvaa OpenOffice-perusmallin. Organisaatiolle
voidaan tehdd yhteinen pohja, joka asetetaan kaikille oletusmallipohjaksi ja saadaan siten voi-
maan kaikille organisaation omat perusasetukset.

Oman oletusmallin voi tehda esimerkiksi niin, ettd avaa OpenOfficessa uuden (tyhjin) asia-
kirjan, jolloin ndytt66n avautuu OpenOffice-perusmalli. Téhdn malliin voi tehdd omat muu-
tokset ja tdydennykset esimerkiksi muokkaamalla tyylejd, fontti- ja sarkainasetuksia jne. Lo-
puksi asiakirja tallennetaan malliasiakirjaksi (tekstinkisittelyssd OpenDocument-tekstiasiakir-
jan malliksi *.ott) sithen kansioon, joka kiyttdjdn asetuksissa (Tyokalut -> Asetukset ->
OpenOffice.org -> Polut) on méairatty mallipohjien kansioksi.

Huom: OpenOfficen versiossa 2.0.3 on aiempia versioita rajoitetummin kiytet-
tavissd polkuasetuksia toiminnossa Tyokalut -> Asetukset -> OpenOffice.org
-> Polut. Esimerkiksi mallikansion polkuasetus puuttuu versiossa 2.0.3. On
odotettavissa, ettd 2.0.3:n jélkeisissd versioissa tullaan palaamaan takaisin van-
haan kiytdntoon polkuasetuksissa.

Kun oletusmallipohja on tehty, se otetaan kidyttdon mallien hallinnassa toimenpiteelld Tiedos-
to -> Mallit -> Jérjesti.

RGN Muokkaa Mawkd Lisda M
oy A
| ] Yusi 3
=5 Avaa.., Chrl4C

‘iimeisimmat asiakirjak 3

Chjakut kaiminnak 3

&? Sulje
Tallerna Chl+5
Tallenna nimella, ..

Tallenna kaikki

{% Lataa uudellzen

ersiat, ..

) Wie...
Vie PDE:&na. ..

Lahets v

|k Cminaisuudet. ..
Digitaaliset allekirjoitukset. ..

ali | seesta. |
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Toimenpide avaa Mallien hallinta -ndyton. Kaksoisnapsauta ndytén vasemmassa ruudussa
olevaa kansiota Omat mallit (kuvassa numero 1), jolloin saat ndkyviin kiytettidvissi olevat
mallit. Valitse napsauttamalla se mallipohja, josta haluat uuden oletusmallin (2). Napsauta lo-
puksi painiketta Komennot (3) ja valitse avautuvasta valikosta toiminto Aseta oletusmalliksi
(4). Sulje nayttd painikkeesta Sulje (5), jonka jidlkeen uusi oletusmalli on kiytdssa.

Mallien hallinta

L1 Crnak mallit
([T} Esitykset
[(7) Esitystaustat

Tuo malli,..

Yie malli...

Tulastimen asetukset, ..

Paivits

Aseta oletusmalliksi

j IMaIIit j Palauta oletusmall

Oletuspohjan voi palauttaa takaisin OpenOffice-perusmalliksi samalla Mallien hallinta -néy-
tolla valitsemalla Komennot-painikkeen jilkeen avautuvasta valikosta toiminnon Palauta
oletusmalli.

Liitteessd 1 on esimerkkind SFS 2487 -standardin asetteluja noudattavan oikeusministerion
oletusmallipohjan kuvaus. Oletusmallipohja on vapaasti saatavavilla Suomen OpenOftice-yh-

teison sivuilta osoitteesta http://fi.openoffice.org/mallit.html.

OpenOffice-perusasennus sisdltdd runsaasti valmiita pikandppéinasetuksia mm. tekstinkasitte-
lyyn ja taulukkolaskentaan. Seuraavat kappaletyylien ndppédinkomennot ovat tavallisimmin
kaytettyja:

Ctrl + 0 Oletus

Ctrl + 1 Otsikko 1
Ctrl +2 Otsikko 2
Ctrl +3 Otsikko 3

Kayttdja voi tehdd omia nippéinasetuksia seuraavassa kuvatulla tavalla. Valitse toimenpide
Tyokalut -> Mukauta (kuvassa numero 1). Valitse avautuvalta ndytoltd Mukauta vililehti
Néppiimisto (2), jolloin saat ndkyviin Pikanidppéaimet-ruutuun kaikki ndppdimet ja niiden
voimassaolevat asetukset eri tyyleihin. Valitse Luokka-valintaruudusta kappaletyylit Tyylit
-> ParagraphStyles (3), jolloin viereiseen ruutuun (Funktio) tulee lista kappaletyyleisti. Esi-
merkiksi ndppdimen F4 asetus tyyliin Riippuva sisennys tapahtuu seuraavasti: valitse napsaut-
tamalla kappaletyyleistd Riippuva sisennys (4) ja valitse Pikandppdimet-ikkunasta ndppéin F'4
(5) ja painike Muuta (6). Hyvéksy lopuksi tekemési asetukset painikkeesta OK (7).



Tyiikaluk

Ikkuna
o Cikeinkirioi
Kigli

Sanojen lul

Aukomaatk

Jasennysn
Rivien num

Alaviitkeet,

Galleria

Mediasoitir

Lahdeluett
Jaukkakirje

Lajittele. ..
Laske
Paivita
IMakraok

Paketinhall
#ML-sunds
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Yalikak NEPDEiI'—QiStiZil Trwikalurivit I Tapahturnat |
N\,

Pikanappaimet ™ Opencffice.org
Fl =
Fz \@> Kaava j * Miricer
F3 Suarika aukomaat ol |
Muutka
Rakenneselain
F& ista |
F7 Oikeinkirjoituksen
Fa Laajennettu walint
Fa kentat
F10
F11 Tyylit ja muokaila
F1z Murmerainti kaytds
Alanuoli Alla olevaan riviin -
L] ECyp, H L] EFSUS T | PR |
q | 3
Tairminnak
Luokka Funktio MNAappaimet
Tiedak =] [otsikko @ |
Kehys Piirros
Murmeroinki Pa&otsikko
Muuka Reunahuomaotuks
CpenOffice.:
B Tyewlie Saaja |
J Sisennetty leipatek LEEEL.
i Sisallyslustteln 1 I |
Sisallysluettelo 10 Ialenna...
Sisallvslusttelo 2 T
A ! I 3 Palauta |

@ Ok 7 Peruuta | Chje | Palauta

Kappaletyylien lisdksi pikandppdimié voi tehdé edelld kuvatulla tavalla esimerkiksi luettelo-
tyyleille (Luettelo 1, Luettelo 2 jne) valitsemalla Luokka-valintaruudusta Tyylit -> Numbe-

ringStyles.

Tekemélld samat raétéloidyt ndppéinasetukset kaikkiin organisaation OpenOffice-tydasemiin
saadaan yhtendiset omat pikanidppdintoiminnot kaikille. Esimerkiksi oikeusministerion hallin-
nonalan tydasemiin on tehty edelld kuvatulla tavalla seuraavat omat pikandppéintoiminnot:

F4 Riippuva sisennys

F5 Sisennetty leipéiteksti

Vaihto + F5 Leipiteksti

F8 Luettelo ranskalaisilla viivoilla (Luettelo 2)
Vaihto + F8 Luettelo pikku pallukoilla (Luettelo 1)

Ctrl + F8 Numeroitu luettelo (Numerointi 1)
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8. MULTISAVEN KAYTTOONOTTO

MultiSave-lisdosa OpenOfficeen kehitettiin vuonna 2005 Ranskan tullin laajaan OpenOffice-
kayttoonottoon helpottamaan tiedostomuotojen hallintaa. Kayttdja voi lisiosan avulla tallentaa
asiakirjan yksinkertaisella tavalla kaikkiaan kolmessa tiedostomuodossa eri tiedostoihin yh-
della toimenpiteelld. Lisdosan kehitti Florent Manens StarXpert-yhtiostd. MultiSave toimii
OpenOffice-version 2 lisdksi my0s aiemmassa versiossa 1.1. Avoimen ldhdekoodin periaattei-
den mukainen MultiSave-lisdosa on on veloituksetta saatavilla seuraavasta osoitteesta:

http://documentation.openoftfice.org/HOW_TO/various_topics/StarXpert OOoMultiSave.zip

MultiSaven tarjoamat kolme tallennusmuotoa ovat seuraavat:

1) OpenOfficen oletuksena kdyttiméa OpenDocument-tallennusmuoto
2) Microsoft Office 97/2000/XP -tallennusmuoto
3) PDF-tallennusmuoto

Kai Solehmainen Oikeat Oliot -yhtidsté kehitti oikeusministerion aloitteesta MultiSaven mo-
nikieliseksi ja suomensi kdyttoliittymén. Suomennettu versio valmistui 11.1.2006, ja sen ver-
sioksi on kirjattu 0.10FI. Asennuspaketti on StarXpert_ OQOoMultiSave.zip -niminen ZIP-
tekniikalla pakattu tiedosto, jonka koko on 24 ktavua. Tiedostoa ei tarvitse purkaa etukiteen
auki, mutta tiedosto on syyti tallentaa jollekin muistilaitteelle kdyttdonottoa varten.

Kun MultiSave on kédyttovalmiina, OpenOfficen ohjelmien (Writer, Calc ja Impress) tydkalu-
rivin lopussa on ylimaddrdinen MultiSave-kuvake.

=12 (B ]e—

Kun kuvaketta napsauttaa, avautuu tallennusnéytto, jossa esilld olevan asiakirjan voi tallentaa
kaikkiaan kolmeen eri tallennusmuotoon yhdelld toimenpiteelld. Kéyttdjd voi kirjoittaa tallen-
nuskansion nimen kenttdin Tallennuspaikka (seuraavassa kuvassa numero 1) tai selata esiin
tallennuskansion nimen painikkeesta (2). Kenttdin Tiedostonimi (3) annetaan tallennettavan
tiedoston nimi (tiedostotarkennetta ei tarvitse antaa, vaikka se kuvassa onkin annettu). Koh-
dassa Tallennusmuoto (4) valitaan ne tallennusmuodot, joissa asiakirja halutaan tallentaa.
Esimerkkikuvassa on valittu tallennus OpenOfficen oletustallennusmuotoon ja lisdksi PDF-
muotoon. Tallennus kdynnistyy painikkeesta Tallenna (5).
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Tallenna valituissa tallennusmuodoissa Xl

Tallennuspaikka

ID "Data\openffice data) d/ Q)—» |
Tiedostaninmi : IMulstln 2006_08_30, Ddti—Cj

Tallennusmunka

= s A

CpenCffice. org @ [ Microsaft v ECF

Yalitse tallennusmuodok, joissa haluat tiedoston tallentaa

Tallenna @ Peruuta |

Edellisessé esimerkkikuvassa on valittu kaksi tallennusmuotoa, ja tallentamisen tuloksena
muodostettaisiin tallennuskansioon tiedostot

«  Muistio 2006 _08 30.odt (OpenDocument-tekstiasiakirja)
«  Muistio 2006 08 30.pdf (PDF-tiedosto)

Kasiteltavén asiakirjan tyypin mukaan tallennus tehddan tekstinkésittely-, taulukkolaskenta-
tai esitysmuotoon.

Seuraavassa esitetddn kohdassa A version 0.10FI mukainen MultiSaven kiyttoonotto ja koh-
dassa B MultiSaven poistaminen.

(A) MultiSaven kiyttoonotto

Kéyttoonotossa oletetaan, ettd em. MultiSaven asennuspaketti on kdytettidvissd jollakin muis-
tilaitteella. Kayttoonotto tapahtuu OpenOfficessa paketinhallinnan kautta, joten OpenOfficen
on oltava valmiiksi asennettuna tietokoneelle. Kayttoonotto ei vaadi kéyttdjaltd yllapitdjan
(jarjestelménvalvojan) oikeuksia. Monen kiyttdjan ympéristossd kannattaa huomata, etti
kayttdonotto on kiyttdjakohtainen. Asennusta monen kéyttdjdn ympéristoon on tarkasteltu lu-
vussa 11. Koska asennus voidaan tehda tavallisilla kédyttdjan oikeuksilla, 414 tee asennusta jar-
jestelmédnvalvojan oikeuksilla, ellet my6s kdytd OpenOfficea ndilld oikeuksilla.

Ennen kéyttoonottoa on mahdollinen MultiSaven vanha asennus ensin poistettava (ks. timén
ohjeen lopussa kohdassa B MultiSaven poistaminen).

MultiSaven kéyttoonoton eteneminen on jaettu seuraavassa vaiheisiin 1-7.

(1) Kaynnistd OpenOffice ja valitse toiminto Tydkalut -> Paketinhallinta.
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Twokalut TR
w Oikeinkirjoituksen tarkistus,..  F7

Kiel v

Sanojen lukumaara

Automaattinen korjaus.. .

J&sennysnurnerainki, .,
Rivien numerainki...

Alaviitteet, .,

Galleria

Lahdeluettelatiskokanta

Joukkakirieen ahjatbu luanki. ..

Laiittele. ..

Laske Chel++
Paivits v
Malrak r

¥ML-suodattimien asetukset, ..

(2) Avautuu ndyttd Pakettien hallinta. Valitse ndytoltd kohta Omat paketit ja valitse sen jil-
keen ndyton toimenpide Liséa.

= pakettien hallinta ] ] 4

Selaa paketteia

i i Lis&4., . |

: nakt pakekit .
(= OpenCFfice.org-paketit Poista |
Oka kavtbain |
Poista kAvkiska |

Vie. .,

(3) Hae avautuvan hakuniyton kautta aiemmin mainittu Multisaven asennustiedosto Star-
Xpert_OOoMultiSave.zip. Valitse tiedosto napsauttamalla sen nimed. Napsauta lopuksi pai-
niketta Avaa.
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Kohde: IE} Multizave j L] cf EH-

Tiedostonimi; IStarXpert_ElEloMultiSave j Avas I
Tiedostotyuppi IKaikki tigdostat [*.] j Peruuta |
P

MultiSave-paketin lataaminen kestdd hetken, odota.

Lisit4sn paketteja x|

Otetaan kiyttddn pakett: multisave, xou
Starxpert_oooMulkiSave.zp 1IN B EEE N

(4) Kun latausvaihe on péattynyt, poistu lopuksi pakettien hallinnasta painikkeesta Sulje.

== pakettien hallinta =101.x]

Selaa paketteja

Lis&a...

ooz2-soikko-wWindows-1.1.1,uno.pkg Kaytisss Paista |

Starspert_OdoMultisave zip Kaytissa

Ota kaytkdan
= Opendffice, org-paketit =

Poista kaytdsta

Wie .,

Sulje I Chie
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(5) Edella lisatyn MultiSave-paketin kdyttoonottamiseksi OpenOffice on kdynnistettdva uu-
delleen. Sammuta OpenOffice toimenpiteelld Tiedosto -> Lopeta ja sammuta my6s OpenOf-
ficen pikakdynnistys. OpenOfticen pikakédynnistyksen kuvake (valkoiset linnut siniselld poh-
jalla) on Windows-ndyton alarivilla (ks. kuva).

OpenCffice.arg 2.0 -pikakaynnistys
» WY = 17:30

Pikakdynnistyksen voi sammuttaa esim. napsauttamalla hiiren oikeanpuoleisella painikkeella
pikakdynnistyksen kuvaketta (1) ja valitsemalla avautuvasta valikosta toimenpide Lopeta pi-
kakaynnistys (2).

I?. Tekstiasiakirja
f: Laskentataulukko
f :;I Esitys

-‘I Fiitros

E{I Tigtokanta

e

i Mallista

=] Awaa asiakiria

v Lataa OpenCffice,org jarjestelman kavnnistyksen yhteydasss

« e 1ne

(6) Kéynnistd OpenOffice uudelleen. MultiSave on nyt asennettu OpenOfficeen ja valmis
kayttoonotettavaksi.

(7) Asennus tuo pienen MultiSave-ikkunan OpenOffice-kdyttoliittyméin vasempaan ylékul-
maan. Oheisessa kuvassa ikkuna nékyy nuolen osoittamassa kohdassa Writer-ohjelman teks-
tinkésittelyndkymaissa.

"E Mimetdnl - OpenOffice.org Writer

Tiedosto  Muokkaa MAyEd Lisdad  Muokoill

: A 2| B SR

JL) IE j ITimes Me
([l | J— v . R

Kayttoonotossa pikkuikkuna siirretddn parempaan paikkaan kuvakkeeksi tyokalurivin lop-
puun, jolloin se lukittuu osaksi muita tyokalurivin kuvakkeita. Siirtdminen tapahtuu tarttu-
malla hiiren vasemmalla painikkeella MultiSave-ikkunan yléreunassa olevaan harmaaseen
alueeseen ja raahaamalla MultiSave-ikkuna (eli pitdimaélld vasen painike alhaalla hiirta siirret-
tiessd) tyokalurivin loppuun. Siirtdminen tulee tehdé erikseen joka ohjelman (Writer, Calc ja
Impress) tyokalurivin loppuun. Kuvassa ndkyy MultiSave-kuvake siirrettynd Writer-ohjelman
tyokalurivin loppuun.

29122 I[E e

Kun kuvakkeessa olevaa levykkeen kuvaa napsauttaa, avautuu ikkuna, jossa esilld olevan
asiakirjan voi tallentaa useissa tallennusmuodoissa.
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Huom: MultiSave-kuvakkeen voi halutessaan piilottaa tai ottaa uudelleen néky-
viin. Kuvakkeen nimené on "Lisdosa 1". Piilotus tai ndyttdminen tehdain toi-
menpiteelld Niyti -> Tyokalurivit -> Lisdosa 1. Pukkimerkki nimen edessa il-
maisee, ettd Lisdosa I ndytetddn, jolloin uusi valintatoimenpide piilottaa sen.

Ikkuna Chie
AR AT 22 ¥=H1|
1z =l B 7T U|=I=:
3D asetukset
L Tilarivi Fonttipaja
Syiittimenstelman tila Kehys
v ibwaimet Kuva

v Tekstin rajat

(B) MultiSaven poistaminen

Lisdosa 1

Lisdd

Seuraavassa kuvataan MultiSaven asennuksen poistaminen. Poistamista tarvitaan esimerkiksi
silloin, kun halutaan poistaa MultiSaven vanha asennus ennen uuden version asennusta. Mul-
tiSave poistetaan OpenOfficessa paketinhallinnan kautta.

(1) Kéynnistd OpenOffice ja valitse toiminto Tydkalut -> Paketinhallinta.

F@

Iwna  Ohje
Oikeinkirjoituksen tarkistus,..  F7
Kigli

Sanojen lukumaars

3

Automaattinen korjaus...

J&sennysnurnerainki, .,
Rivien numerainki, ..

Alaviitteet, .,

Galleria

Lahdeluettelotietokanta

Joukkakirieen ahjatbu luanki. ..

Lajittele, ..
Laske Chel++

Pivits

3

Malrak

*

¥ML-suodattimien asetukset, ..

(2) Napsauta plusmerkistd (+) ndyton rivid Omat paketit, jolloin omien pakettien luettelo

avautuu.
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= pakettien hallinta _ IDIﬂ
Selaa pakettejz

" i Lis&a,.. |

(= OpenOffice, org-paketit Poista |

(3) Napsauta omien pakettien luettelosta StarXpert OOoMultiSave.zip ja napsauta sen jil-
keen painiketta Poista.

= pakettien hallinta -0l x|

Selaa paketteia

Paketti [Tila | Lisaa. . |
B = Omat paketit :
ooZ-soikko-Windows-1.1.1.uno.pkg Kavtdssa Poista |
B8 Starvpert OOaoMultiSave.zip k.aytissa e
i " - " Oka kayttaan |
= Openidtfice org-paketit =
Poista kaykoska |

(4) Kun MultiSave-paketti on poistettu, palataan takaisin niytolle Pakettien hallinta. Napsau-
ta poistamisen lopuksi painiketta Sulje.

== pakettien hallinta 0] x|

Selaa paketteja

Lis&&... |

& Cmat paketit
=¥ Openffice, arg-paketic Poista |
Cika kavtbdon |
Poista kaytdsts |

WiEha

Chje |

(5) Kuten MultiSaven kéyttoonoton yhteydessd, myods MultiSaven poistamiseen yhteydessé
on sammutettava lopuksi OpenOffice ja myds OpenOfficen pikakdynnistys, ennen kuin tehdyt
muutokset tulevat voimaan. Menettely on kuvattu edelld kohdassa A MultiSaven kiyttoonot-
to.
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9. LEIKEKUVAKIRJASTON KAYTTOONOTTO

OpenOfficen perusasennukseen sisdltyy niukasti leikekuvia. Asennuksen mukana on ldhinna
taustakuvioita, luettelomerkkejd, viivoja ja www-sivuilla kdytettdvid painikkeita. Laaja leike-
kuvakokoelma kasvattaisi merkittivésti asennuspaketin kokoa, joka jo nyt on ldhelld 100 Mta-
vua. Mitd suurempi asennuspaketti, sen kauemmin sen lataaminen Internetisti kestéa.

Jos laajalle leikekuvakokoelmalle on tarvetta, kuvien kiyttoonotto OpenOfficeen tehddén
erikseen perusasennuksen jilkeen. Leikekuvakokoelmia on tarjolla runsaasti, mutta téssi oh-
jeessa rajoitutaan esittdmadn vain yhden, Open Clip Art Libraryn kdyttoonotto. Open Clip Art
Library (http://www.openclipart.org) on avoimen ldhdekoodin yhteison kehittimé leikekuva-
kirjasto, joka on veloitukseton, vapaasti kdytettdvissé ja sopii moniin ohjelmistoihin, mm.
OpenOfficeen. Vapaa kéytto tarkoittaa mm. sité, ettd kuvien kéyttdoikeuksia ei ole rajattu ja
ettd kuvia kiytettiessd ei tarvitse mainita kuvan tekijdn nimed. Kuvakirjaston kautta saa kiyt-
toonsa yli 5000 leikekuvaa.

Open Clip Art Libraryn leikekuvat OpenOfficessa ovat PNG-muodossa (Portable Network
Graphic) olevia rasteri- eli bittikarttakuvia. Rasterikuvien kuvapisteitd vastaten my0s kuvatie-
dostoissa on vastaava bittiesitys. Esitysmuodosta johtuen rasterikuvien koko on suurempi kuin
ns. vektorigrafiikkaan perustuvien kuvien, joissa kuvapisteiden esitysmuotoina ovat mate-
maattiset kaavat. Open Clip Art Library tarjoaa kuvat myds vektorigrafiikkaa kayttivissa
SVG-standardimuodossa (Scalable Vector Graphics), mutta toistaiseksi OpenOffice kayttaa
vield Open Clip Art Libraryn PNG-muotoisia kuvia.

Leikekuvakirjaston kdyttdonotto on seuraavassa jaettu kolmeen vaiheeseen

1) Leikekuvakirjaston lataaminen Internetistd
2) Pakatun leikekuvakirjaston aukipurkaminen
3) Leikekuvien kdyton jirjestelyt OpenOfficessa

9.1. Leikekuvakirjaston lataaminen Internetista

Open Clip Art Libraryn leikekuvakokoelman voi ladata Internetisti osoitteesta
http://www.openclipart.org/downloads/index.php. Kuvakirjasto on ZIP-tekniikalla pakattu tie-
dosto, jonka koko pakattunakin on huomattava, yli 100 Mtavua. Varaudu siis odottamaan, jos
lataat tiedostoa hitaan tietoliikenneyhteyden kautta. Kdyttdonottoa varten kannattaa myds var-
mistaa, ettd tietokoneessa on vapaana riittavasti levymuistitilaa kuvakirjastolle: kdytannossa
tarvitaan noin 500 Mtavua, silld ZIP-tiedosto on yli 100 Mtavun kokoinen, ja sen aukipurka-
minen vaatii yli 300 Mtavua.

Open Clip Art Libraryn lataussivu on oheisen kuvan mukainen. Esimerkkikuvassa on tarjolla
10.10.2005 julkaistu Open Clip Art Libraryn versio 0.18. Siind on 6900 leikekuvaa, ja ZIP-
tiedoston koko on 132 Mtavua. Napsauta vaihtoehtoa ZIP format (132 M, includes PNG).
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a Open Clip Art Library = openclipart.org :: Drawing Together. - Microsoft Internet Explorer

Tiedosto  Muokkaa Maytd  Suosikit  Tydkalut  Ohje

@Edellinen - O - @ @ \-_;] pEtsi ‘E.":E"Suosildt @| EZ’E' :;, - - J ﬁ .ﬁ

Over 6300 clips, over 500 artists

Browse the Libra Download Packages  Search | ||EE

SCLLULULEEN Cyurrent Releases

_ You can also browse the latest release online,

s Open Clip Art Library 0.18 — @900 Images, Released October 10, 2005
Heport troblem o Update Release:

There is no update release this month. If you'd like to help create an update
Clipart Requests relegse, please join the mailing list,

o Full Release:
Al the public-domain clipart we have collected, in a single large download, with PNG
thumbnails and .t metadata summaries:

Project Info = ZIP format (132M, includes PNG)
s gzippedtarball (121M, includes PNG)
Index & News » bzip2ed tarball {112M, includes PNG)

ZIP-tiedoston lataaminen on alkamassa. Valitse Tallenna.

Tiedostojen lataaminen |
Haluatko tallentaa tai avata taman hedoston’?
[l%I_ Mimi:  openclipart-0.18-full zip
Tywppi:  Pakattu kansio [1.31 kt]

kdigta:  wenw openclipart. arg

Ayvaa Tallenna i Peruuta

[V “aroita aina ennen tallaisten iedostojen avaamista

Yaikka Internetista ladatut tiedostat vaivat alla headylisia, toizet
tiedostat woivat wahingoittaa tietokonettaszi. Jog et luota [Ghteeseen,
ala avaa tai tallenna tata hedostoa. Lizahietoja nskeista

Valitse ZIP-tiedoston tallennuspaikka. Esimerkissé tiedosto tallennetaan oletusarvona Win-
dows-tyopoydélle nimelld openclipart-0.18-full. zip. Napsauta painiketta Tallenna. Kun lataa-
minen on suoritettu loppuun ja kun leikekuvat on purettu auki OpenOffice-kayttoon, alkupe-
rdinen ZIP-tiedosto on tarpeeton ja se voidaan poistaa.
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Tallenna nimella llil

Kehde: | (& Tyipopts i Q@2 2 E-
DOmat tiedoskak
. :i Cma tietokone
Fecent ‘ﬂverk}mympéristﬁ

Eﬁuvellusuhjelmat

Tiedostanimi: |:| enclipart-0.18-full j Tallenna I
j Peruuta |
F

T allennusruoto: IPakatlu [zip] kansio

Lataaminen on menossa, odota sen valmistumista. Esimerkkitapauksessa lataaminen kesti yli
tunnin.

39 % kohteesta openclipart-0.18-full.zip ¥almiina - II:I|5|

&

T allennetaan:
openclipart-0.18-full. zip [wes openclipart.ang)

Alkaa jaliglla [arvia]: 33 min 20 zekuntia [51.0 ke A 137 Mt kopiaitu]
K.ohde: C:hDocume.. hopenclipart-0.18-full zip
SirtanopeLs: 4 5 ks

[ Sulie tama valintaikkuna, kun lataus on suoritetius

byaa Ayaa kansio | | Peruta I

Lataamisen jédlkeen on vuorossa pakatun ZIP-tiedoston aukipurkaminen. Esimerkkitapaukses-
sa ZIP-tiedosto on Windows-tyOop0Oydalla nimelld openclipart-0.18-full zip.

9.2. Pakatun leikekuvakirjaston aukipurkaminen

ZIP-tiedoston aukipurkaminen kannattaa valmistella niin, ettd mietit etukéteen, missé haluat
leikekuvat sailyttdd. Tee esimerkiksi kansio leikekuvia varten sopivaan paikkaan (napsauta
hiiren oikealla painikkeella tyOpOytdi tai kansiota, jonka sisddn leikekuvat halutaan, valitse
Uusi -> Kansio ja anna kansiolle nimi). Kannattaa valita paikka, jonne viittaaminen ei ole ko-
vin monimutkaisen polkurakenteen takana, jotta kuvien kdytto olisi helppoa.
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Voit kayttdd ZIP-tiedoston aukipurkamiseen jotain erillisohjelmaa (WinZip, PowerArchiver
tms.). Windows XP siséltdd valmiiksi purkuohjelman, joka kdynnistyy napsauttamalla ZIP-tie-
doston kuvaketta hiiren oikealla painikkeella ja valitsemalla toimenpide Avaa (tai kaksoisnap-
sauttamalla tiedoston kuvaketta). Napsauta avautuvalta nidytoltd toimintoa Pura kaikki tie-

dostot.

I8 openclipart-0.18-full

Tiedosto  Muokkaa Mawkd  Suosikic  Tydkalut  Ohje

OEdeIIinen il > B ir | / " Eksi Kansiak |E|v

Kansiotehtayat r‘,JI
[E] Pura kaikki tiedostat Dpendﬂ?ﬁﬁbu' 18

Ohjattu purkutoiminto kdynnistyy. Napsauta painiketta Seuraava.

Ohjattu purkutoiminto

Tervetuloa ohjattuun
pakattujen kansioiden
purkamistoimintoon

Ohjattu purk.amistoiminto auttaa Zip-arkizton
gizalkamien tiedostojen kopioimizessa,

Jatka walitzemalla Seuraava.

< Edellinen

Peruuta |

Seuraavalla ndytolld valitaan kohde, jonne ZIP-tiedoston siséltd puretaan ja tallennetaan. Nap-
sauta painiketta Selaa ja hae esiin edelld valmistelemasi sdilytyspaikka leikekuvakirjastolle.

Napsauta lopuksi painiketta Seuraava.
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x

¥Yalitze kohde !
ZIP-tiedoston sizalto puretaan walitzemaasi kohteeseen.

Walitze kanzio, johon tiedostot puretaar.

Tiedostat puretaan kansioon:

ennuzhdpenClipdtiopenclipart-0.18-ful

Selaa...

Salazana... |

Puretaan...

¢ Edellinen I Seuraava > I Peruuta

Purkaminen on menossa, odota sen valmistumista. Esimerkkitapauksessa purkaminen kesti
noin 10 min.

Ohjattu purkutoiminto x|

¥Yalitze kohde e
ZIP-tiedoston sizalto puretaan valitzemaasi kohteeseen.

Walitze kanzio, johon tiedostat puretaar.
Tiedozstat puretaan kanzioon:
C:ADatahOpenOffice_leilkekuwat

Selaa.. |
Salazana.. |
Puretaan...
1]
¢ Edellinen Peruuta |

Purkaminen on tehty, esimerkkikuvassa tallennuspaikaksi oli valittu edelld kansio
D:\Data\OpenOffice_leikekuvat. Napsauta painiketta Valmis.
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Ohjattu purkutoiminto x|

Purettu —
ZIP-tiedazto on purettuy annistuneesh,

Tiedostat on purettu zeuraavaan

Hakemizta:
Ci:ADatahOpenOffice_leik ek at

Puretut iedoztot naytetaan, jos valitzet taman
ruudur;

[v M apta puretut tiedostot

Jatka valitzemalla % almiz.

< Edellinen I Y alrmiz I Peruuta |

Purkamisen jilkeen leikekuvat ovat esimerkissd kansion D:\Data\OpenOffice leikekuvat ali-
kansiossa openclipart-0.18-full. Esimerkin alikansio vie levytilaa 346 Mtavua, ja sen sisélld
on edelleen 177 alikansiota ja yli 20 000 tiedostoa. Kuvassa nékyy yldtason kansiorakennetta.

_iojx

Tiedosto  Muokkaa  Maytd  Suosikic  Tyik »| .".'
. - Fa . I"j X 53
e Edellinen \) l_@ P Etsi
Osoite Ioa.p oY, j Siirry
Kansiok X
Bl ) openclipart-0. 18-Full =]
= 25 dipart
[C2) animals
=5 buildings
[ buttons
[=5) computer

[C5) conkainers
[5) decorations
[ education
[=5) electronics
[C3) Food
[5) geoaraphy
[ logos
[ office
[ people
[C5) plants
[Z5) recreation
[C2) science o
[5) shapes
[C5) signs_and_symbals
|5 special
[C2) tools
[Z5) transportation
[ unsorted -

|8 nbjeltl tavua | :i Oma tigtokone 4
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Alkuperdinen ZIP-tiedosto on purkamisen jilkeen tarpeeton ja voit harkintasi mukaan poistaa
sen. Jos olit edelld hyviksynyt lataamisen aikana oletusarvot, ZIP-tiedosto on esimerkkita-
pauksessa Windows-tyop0oydalla nimelld openclipart-0.18-full zip. Napsauta tiedoston kuva-
ketta hiiren oikealla painikkeella ja valitse avautuvasta valikosta toiminto Poista (1) ja vah-
vista lopuksi poistaminen vaihtoehdolla Kylla (2).

Avaa
Resurssienhalinta
EEsi...

Luo pikakuvake

Mimea uudellesn

Ominaisuudet

openclipart-0.18
~Full
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9.3. Leikekuvien kayton jarjestelyt OpenOfficessa

Open Clip Art Libraryn leikekuvakokoelma on edelld kuvattujen toimenpiteiden jilkeen val-
mis kaytettdviksi OpenOfficessa. Jos ei haluta ottaa kdyttoon OpenOfficen kuvagalleriaa, lei-
kekuvan saa lisdttyd mille tahansa OpenOffice-asiakirjalle yleistoimenpiteelld Lisaéi -> Kuva
-> Tiedostosta, jolla lisdtdén kuva Writer-, Calc- tai Impress-ohjelmassa. Toimenpiteen seu-
rauksena avautuu oheinen nayttd Lisdd kuva.

21x]
Kohde: Iij people w j ] I'j{ @

" ® Esikatselikireat
Q Kuvakkeet ja tiedat
L{; ‘ﬁ Pienet kuvakkest

\

o

Luettelo
Y

Lisas Qgisl

ManL
Kenk

98 Merk

[Muok

Oza,
&4 Hype
¥latu
Alaky

Alavi

Luettelo ja Hedok

L kuva Oma tietokone
LT

waman_palice_02_ger... waman_reading_geral... xhill_01

Kirjar

il

= Ristiv

fl

Komn Tiedostonimi; Iw0man_fashiu:un_ﬂ2_gerald_|]‘l j fvaa

Tiedostatyppi @ |<Kaikki modats [“.bmp;“.d:-:f;".emf;“.eps;“.gif;“.ij Peruuta

Tyl Im j

[ Linkits

Keh
% g Iv [~ Esikatselu
Tauh.

Waakaviiva, .. I

Karme
Hake

Kirjek

.

Kenttddn Kohde (kuvassa numero 1) selataan esiin se kansio, josta kuva valitaan. Esimerkki-
kuvassa on valittu edellisten toimenpiteiden jadlkeen muodostuneen kansion openclipart-0.18-
full alla oleva alikansio clipart ja edelleen sen alta 16ytyvé ihmiskuvia sisdltidvi alikansio
people. Kuvatiedostojen selaamista helpottaa oleellisesti, kun muistaa napsauttaa selauspaini-
kerivilld olevaa Néytid-kuvaketta ja valitsee tiedostojen ndyttotavaksi Esikatselukuvat (2).
Kuvassa ndkyy edelleen, ettd selattavana tiedostotyyppind on Kaikki muodot (3), jolloin
myds Open Clip Art Libraryn PNG-muotoiset kuvat ndytetdén. Kuva valitaan napsauttamalla
sen kuvaketta ja valitsemalla toimenpide Avaa (tai kuvakkeen kaksoisnapsautuksella).

Jos leikekuvakirjastoa kdytetdan edelld kuvatulla tavalla toimenpiteelld Lisaé -> Kuva ->
Tiedostosta, kannattaa kuvakansioiden paitason nimet (animals, buildings jne) muuttaa suo-
menkielisiksi, koska nimiéd on vain 22 kpl. Liséksi kansioiden sijaintia voi jérjestelld muuten-
kin, jotta niihin viittaaminen kdy helposti. OpenOfficen asetuksissa Tyokalut -> Asetukset ->
OpenOffice.org -> Polut on lisdksi kuvakansion oletussijainnille oma polkuasetus Kuvat, ja
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kannattaa harkita se asettamista viittaamaan leikekuvakirjaston kansioon clipart.

Edelld kuvattu menettely riittdé leikekuvakirjaston kdyttoon, mutta OpenOfficessa on my0s
erityinen Galleria-toiminto kuva- ja dénitiedostojen sujuvaan kayttoon. Gallerian avulla ku-
via voi kayttdd helpommin, koska ei tarvitse muistaa, missa kansioissa tai tiedostoissa kuvat
ovat, kunhan galleria on ensin méadritelty. Leikekuvakirjaston madrittelemiseksi kdynnistetdan
toimenpide Tyokalut -> Galleria tai napsautetaan OpenOfficen tydkalurivilld olevaa Galle-
ria-kuvaketta.

L E N Tkkuna  Ohie

o Oikeinkirjoituksen tarkistus,..  F? |+ .2 3 @ ]
Kieli =
= == s :Afz
Sanojen lukumaara
(120130 4 s

Automaattinen korjaus. ..

Jasenmysounerainki. . .

Rivien numetainki, ..

Alavitkeet, .,

Nayton yldosaan avautuu lisdruutu. Galleria jirjestetddn teemoiksi, ja seuraavaksi avataan uu-
si teema napsauttamalla painiketta Uusi teema (kuvassa nro 1).

Tiedosto  Muokkaa MNEwEd Lisdd Muotoilu  Taulokko  Tyokalot  Ikkuna  ©hie

BE-cHaR]BSR V=L RR-¢ 6

JlmJ ILeipéteksti j ITimes Mew Roman; Times Fj |12 j B
Llusi teema. . @ll = | Kotisivu - grnhome {C:\Dhjelmatiedostc

E Kotisivu

@ Luettelarnerkit L

@ oma teema o o ﬂ\
@ Taustat Al
1] Vieaimet
@ Aanet

Seuraavaksi avautuu ndyttd Ominaisuudet: Uusi teema. Naytolle haetaan aluksi teemaan kuu-
luvat tiedostot napsauttamalla vililehted Tiedostot ja valitsemalla toiminto Etsi tiedostot (ku-
vassa numero 1). Kentdssi Tiedostotyyppi saa olla arvona Kaikki tiedostot.
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Ominaisuudet: Uusi keema El
Yleists Tiedostak |
Tiedostokyyppi I =Kaikki tiedostot = (*,*) j |
<Ei tiedostoja = Lisad |
Lisa kaikld |
[T Esikatselu
Ok Peruuta Ohie Palauta

Seuraavaksi avautuu ndyttd Valitse polku. Haetaan esiin se kansio, jonka leikekuvat halutaan
madritelld galleriaan. Esimerkissé valitaan Open Clip Art Libraryn eldinkuvia siséltidva kansio
animals ja jatketaan napsauttamalla painiketta OK.

Yalitse kansio,

I anirnals

=12 openclipart-0. 18-Ful ;I
=) clipart
R ] -l

ia buildings
-+ buttons J
[+ 5) computer

i[T) containers

i{[7) decorations
-7 education
-7 electronics

ia Food |

Ok I Peruuta |

Palataan néytolle Ominaisuudet: Uusi teema. Naytolld ndkyy nyt runsaasti kuvatiedostojen ni-
mid, jotka ovat perdisin valitusta kansiosta animals. Kuvat voitaisiin jo nyt lisdtd galleriaan,
mutta napsautetaan ensin vélilehted Yleisté, jotta padstdfin antamaan télle uudelle teemalle
suomenkielinen nimi.
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Ominaisuudet: Uusi keema El

Yleists Tiedostot |

QPR | <Kaikki tiedastot > (*.%) =l |

DakalopeEnofr, ead_frogs_lumen_desig_01.png g |
12_dead_frogs_lumen_desig_01.png —

[ DatalopencN, . Sarchitetto_francesco_ro_01.png [P T—— |

[ Dakalopendff. . armadillo_architetto_fra_01.png =

[rhDatalOpenOffice_ . az-lizard_beniji_park_01.png
CrhDatalopenOffice_ . \baby-tux_alex_koehne_01.png
DY Datalopencffice_leike,, . \bat_orlando_karam_ prig [ Esikatselu
[ Datalopendff. . facquila_architetto_franc_01.png
[rhDatalopenoff, . Yacquila_architetto_franc_02.png
CrhDatalopenoff, . Yacquila_architetto_franc_03.png

DY Datalopencff,. facquila_architetto_franc_04.png

[ Datalopendff .. aguila_frontale_architet_01.png
[rhDatalopenOffice_ . \baby-tux_alex_koehne_01.png
CnhDatalOpenOffice_leikekovatio,, Ybaby_bux_01.png

[ Datalopencffice_, . \baby_bux_rory_mccann_01.png

[ Dakalopendff.. \bird_of _peace_mauro_oliv_01.png
[rhDakalopenOff, . cigni_bianchi_e_neri_arc_01.png

D Dakalopenoff, . dcgno architetto frances 01.png LI

Ok | Peruuta | Ohie Palauta

Annetaan teemalle nimi Eldimet ja palataan edelliselle ndytolle napsauttamalla vélilehted Tie-
dostot.

Ominaisuudet: Uusi keema El
Yleistd I Tiedostok |
/\
|:|| |Elzimet -
Tywppi: Galleriatesma
Sijainti; File: !/ fDocuments and Settings/etakayttajdfapplication Data/Openffice, org
Sisalk 0 objekkit
Muokattu; 02.09,2006, 11:02:05

Ik I Peruuta Cthie Palauta

Palataan vililehdelle Tiedostot. Télla naytolld lisdtdédn leikekuvat galleriaan. Kannattaa valita
vaihtoehto Esikatselu (kuvassa numero 1), jotta voi katsella kuvia pienoiskoossa. Kuvia voi
lisdtd tarvittaessa valikoidusti yksitellen painikkeesta Liséé (2), mutta kiytdnndsséd on yksin-
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kertaisinta lisdta kaikki luettelon kuvat painikkeesta Lis#dé kaikki (3). Esimerkkitapauksessa
kaikki eldinkuvat on nyt lisdtty kuvagalleriaan teemaksi Eldimet ja ne ovat valmiina kiytetta-
viksi OpenOfficessa. Muista hyviksya lopuksi uusi teema painikkeesta OK (4)!

Ominaisuudet: Uusi keema El

Yleista Tiedostok |

Tiedostotyyppi I <K aikki biedoskot = (*,%) j Etsi tiedostak, ., |
:hDatalOpenOffice_leikekovatio, . \dove_symbal, png Lis4s @
CnhDatalOpenOffic,, dduck_vellow_i_kort_caal_ prg —

DY Datalopenoffice_ . \duck_vellow_lurt_cagle_.prg [ T— @
[rhDakalOpenOffice_|eikekuvatiopen.. \eadle_01.png _I = 3

CnhDataOpenoff. ., \emperor_penguin_ralf_ste_01.png
CrhDatalopenoff, . Afamand_bw_jean-vickar_b_01.png

[ Datalopencff,, \flamand_jean-victor_bali_01.png I¥ Esikatselu @
[ Datalopencff, . \gabbiano_architetto_fran_01.png
CrhDatalOopenoff. ., Agallo_di_profilo_archite_01.png
CrhDatalopenOff, ., Agufo_civetta_architetto__01.png
DnhDatalopencffice_|,. hgull_marcelo_staudt_01.png

[ Datalopendffice_leikekuwatiopencl...\hen_01.png
[rhDatalOpenOffice_leike, ., \jonathon_s_duck_01.png
CrhDatalopenofF, ., \macchina_fotografica_di_01.png
CnhDatalOpenOffice_leikek. . \manager_mimooh_01.prng

O Datalopendff. . \mirjam_meijer_mirjam_mei_01.png
[rhDakalOpenOff, ., Anew_penduin_charles_meco_01.png

D Datalopenoffice. . \ninja bux rory mocann 01.png LI

Ok 4 Peruuta | Ohie | Palauta |

Edellé lisattiin Open Clip Art Libraryn kansio animals. Sama toimenpidesarja (Uusi teema
jne) kannattaa toistaa kaikille 22 kansiolle. Kun leikekuvat lisitddn edelld kuvatulla tavalla
kansioittain ja annetaan jokaiselle kansiolle suomenkielinen nimi, kuvia on myéhemmin help-
po selata, kun ne ovat jarjestyksessd teemoittain. Jos haluaa teemoille tarkemman kuin 22
kansion mukaisen alajaon, sen voi helposti tehdd teemoja perustettaessa, silld monet 22 kan-
siosta siséltidvét sopivasti alikansioita. Esimerkiksi kansio computer (tietokone) sisdltda ali-
kansiot games (pelit) ja hardware (tietokonelaitteet), joista kummastakin voi tehdd omat tee-
mat hakemalla esiin ndiden alikansioiden tiedostot.

Galleria-toiminnosta padsee lopuksi pois samalla toimenpiteelld, milld se kdynnistettiin: vali-
taan toimenpide Tydkalut -> Galleria tai napsautetaan OpenOfficen tyokalurivilld olevaa
Galleria-kuvaketta.

OpenOfficen galleriaan kuuluva kuva- tai ddnitiedosto lisétdan asiakirjalle toiminnolla Tyoka-
lut -> Galleria tai napsauttamalla tyokalurivilld olevaa Galleria-kuvaketta.
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LS Tkluna  Ohie
@ Cikeirkirjoltuksen tarkistus,..  F7 |+ .2 Qia @
Kieli * =
E o=

Sanojen lukumaara

Aukomaattinen korjaus. ..

Jasenmysounmerainti, . .

Rivien numetainki. ..

Alaviittest, .,

Néyton yldosaan avautuu Galleria-lisdruutu, josta lisdttdvan kuvan voi valita. Vasemman reu-
nan valikosta voi valita halutun teeman (1), ja ruudulla voi selata ko. teeman kuvia. Esimerk-
kikuvassa on pieni otos teeman Eldimet kuvista. Kun sopiva kuva 16ytyy, siithen tartutaan hii-
ren vasemmalla painikkeella, pidetddn painike alhaalla, vedetdin kuva asiakirjaan sopivaan

kohtaan ja vapautetaan painike.

Tiedosto Muokkaa MNEwbd Lisdd Muokoilu  Taulokko  Tyékalot  Ikkuna  Ohje

B2 H=

] BESR VR EDR-& - BE

i (&

JH.J ILeipéteksti j ITimes Mew Raoman; Times Fj |12 j B J/ u = = =
Llusi keema. .. | E§§ | Eldimet - 2_dead_frogs_lumen_desig_01 {D:Data' 0OpenOffice_leikek

@ Thiset
@ kotisivu

@ Luettelomerkit
@ Maantieds
@ 2ma keema
@ Rakennukset
@ Tauskak

@ Tietokone

[

OpenOfficen asetuksissa Tyokalut -> Asetukset -> OpenOffice.org -> Polut on gallerian

madritykset siséltdvian kansion oletussijainnille oma polkuasetusmahdollisuus kohdassa Gal-
leria. Monen kéyttdjan ymparistdssa on hyva harkita kaikille yhteistd polkuasetusta gallerian
madrityksille, jotta leikekuvat saadaan helposti yhteiskdyttoon. Kun galleriamééritykset sijoi-
tetaan ja perustetaan yhteiselld verkkolevylld olevaan kansioon, kuhunkin tydasemaan tarvit-
see laittaa vain gallerian polkuasetus viittaamaan ko. kansioon, jonka jdlkeen kaikki gallerian

kuvat ovat tydasemalla kaytettdvissa.
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10. RUOTSINKIELISEN TOIMIPISTEEN OPENOFFICE-ASENNUS

OpenOffice-kédyton ndkokulmasta ruotsinkielisen toimipisteen tydasemassa on seuraavat kol-
me mahdollista eroavuutta suomenkieliseen verrattuna:

1) OpenOffice-kiyttoliittymén kielen oletusarvoksi halutaan ruotsi.

2) OpenOfficen asetuksissa oleva maa-asetus vaikuttaa pdivimaiérien esittdmistapaan,
valuutan merkintoihin ja mittayksikoihin. Jos ruotsinkielisen toimipisteen asiakkaat
ovat ldhinni suomalaisia, maa-asetus on tavallisesti suomi.

3) Asiakirjojen oletuskieli vaikuttaa oikolukuun ja tavutukseen. Jos ruotsinkielinen toi-
mipiste késittelee pddasiassa ruotsinkielisid asiakirjoja, oikoluvun ja tavutuksen halu-
taan toimivan ruotsin kielen mukaan.

Ruotsinkielistd toimipistettd varten tehddén ensin tavanomainen suomenkielinen OpenOftice-
asennus ja tarvittavien lisimoduulien asennus aiemmissa luvuissa kuvatulla tavalla. Ruotsin-
kielisid kéyttdjid varten OpenOfficeen asennetaan ruotsin kielen lisdpaketti (luku 4), jotta
kayttoliittymén vaihtaminen ruotsiksi tulee mahdolliseksi. Luvussa 6 esitetylld menettelylld
OpenOfficeen asennetaan ruotsin kielen oikoluvun ja tavutuksen sanakirjat. Oletusarvot kiyt-
toliittymén kieleen, maa-asetukseen ja asiakirjojen oletuskieleen kannattaa tehdéd valmiiksi
asennusvaiheessa, vaikka kéyttdja voikin itse maéréti tarpeen mukaan haluamansa arvot néille
tekijoille milloin tahansa OpenOfficen asetuksien avulla.

Kieliasetukset madritdan toimenpiteessd Tyokalut -> Asetukset -> Kieliasetukset -> Kielet.
Kayttoliittyman kieleksi madritdén ruotsi valitsemalla kentin Kdy#toliittymd luettelosta ruotsi
(Ruotsi). Kentéin Maa-asetus oletusarvona on suomi, mutta se on vaihdettavissa myds arvok-
si ruotsi (Ruotsi) tai ruotsi (Suomi) (jilkimmaisesséd kaytetddn suomalaista merkintdtapaa
paivaykselle ja valuutalle). Kohdassa Asiakirjojen oletuskielet asetetaan kenttdén Ldnsimai-
nen arvoksi ruotsi (Ruotsi), jos asiakirjoissa halutaan kdyttdd oletusarvona ruotsin kielen oi-
kolukua ja tavutusta. Samassa kohdassa on my0s valintakenttd Vain nykyisessé asiakirjassa,
jolla voi médritd, koskeeko oletuskielen asetus vain titd (yhtd) asiakirjaa vai onko se yleinen
asetus kaikille asiakirjoille. Asetukset hyvéksytddn painikkeesta OK.

Asetukset - Kieliasetukset - Kielet x|
OpenCffice.org Kigl
Lataus ja tallennus 1=
=] Kieliasetukset Kavttalittymsa ﬂ
ielet
Kirjoituksen aputyékalut MMaa-asetus Isuomi j
OpenOffice.org Writer
OpenOffice.org - Writer'Web Desimaalisrakinmerlkdi v Maa-asetuksen mukainen ()
OpenOffice.org - Tiskokanta
Kaaviot Qletusyaluutts IELIR € suomi =l
Internet
Asiakirjojen oletuskielet 7
L&nsimainen I“.cf ruatsi (Ruaksiy j
Aasialainen I j
Laajennettu tekstiasettelu (CTL) I j
[ Vain nykvisessa asiakirjassa
Fatannetty kielibuki
[ Aasialaiset kielst kiykbsss
[ Laajennettu bekstiasettelu (CTUMEvtbssa
0k I Peruuta Ohje Edellinen
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Uusien asetusten voimaantulosta huomautetaan vield lisdndytolla: jatka painikkeesta OK.

OpenOffice.org 2.0 x|

Kavttalittvman kieliasetukset on paivitetty ja ne otetaan kayttddn kun seuraavan kerran
kavnnistat OpenOffice.org 2.0 -ohjelman

Edelli oleva asetusndyttd ndyttdd ruotsinkielisessd kéyttoliittyméssi seuraavalta (ndytolle tul-
laan komennolla Verktyg -> Alternativ -> Sprakinstillningar -> Sprak).

Alternativ - Sprakinstallningar - Sprdk ll
Opendffice.org .
Laddafspara Sprdk Far
2] Sprgnéllningar Arrvandargranssnitt :
S Skl
Lingristik. Spr3kwariant IFinska j
CpenOffice.arg Witer
OpenOffice.org Writer'Web Decimaltecken v Samma som sprikvariant ¢, 3
Cpenidffice.org Base
Diagram Standardvaluta IEUR £ Finska j
Inkermet
Standardsprik Fir dokument
Wastligh I"B.':/ Svenska (Sverige) j
Asiatiskk I j
o | [~ |
[ Bara Fer det aktuella dokumentet
Forbattrat sprikstad
[ Aktiverat fior asiatiska sprak
[ Akkiverat Fér komples bextlayout (CTL)

QK I Avbrwt Hialp Tillbaka

Jos on otettu kdyttoon oma oletustekstipohja (ks. luku 7), siind on oma asetus tekstipohjan
mukaiselle asiakirjan kielelle oikolukua ja tavutusta varten. Tekstipohjan kieliasetus on syyti
muuttaa ruotsiksi. Avataan tekstipohja OpenOfficeen ja otetaan esille Tyylit ja muotoilu -ikku-
na (F11-ndppiin tai muotoilutydkalurivin Tyylit-kuvake tai komento Muotoilu -> Tyylit ja
muotoilu, seuraavassa kuvassa numero 1). Otetaan esille kappaletyylien ndkyma (2) ja nap-
sautetaan tyylid Oletus (ruotsinkielisesséd kéyttoliittyméssd Standard) hiiren oikealla painik-
keella ja valitaan toiminto Muuta (3). Esille tulevat oletustyylin tiedot. Valitaan vililehti
Fontti ja muutetaan kentén Kieli arvoksi ruotsi (Ruotsi) (4). Hyviksytdin muutos painik-
keesta OK (5). Uusi tekstipohja tallennetaan malliasiakirjaksi samalle nimelle ja samaan tal-
lennuspaikkaan kuin alkuperéinen valitsemalla tallennusmuodoksi OpenDocument-tekstiasia-
kirjan malli (*.ott). Uusi malli korvaa suomenkielisen mallin ja siind olevat kieliasetukset.

Oletustekstipohjan kieliasetuksen muuttamisessa oletettiin edelld, ettd Oletus-kappaletyyliin
tehdyt muutokset periytyvit muihin kappaletyyleihin, joihin ei sen seurauksena tarvitse tehdi
samaa muutosta. Ndin tavallisesti onkin, mutta asian voi myo0s tarkistaa kdymalla lapi edelld
kuvatulla tavalla my0s kappaletyylit Leipéteksti, Sisennetty leipéiteksti, Riippuva sisennys
ja Otsikko. Jos kieliasetus ei ole ruotsi (Ruotsi), se on syytd muuttaa.
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11. OIKEUSMINISTERION HALLINNONALAN ASENNUSMALLI

Téssé luvussa esitetdén, miten edellisisséd luvuissa 2-10 kuvattuja asennusmenettelyjd on so-
vellettu oikeusministerion hallinnonalan asennusmallissa. Asennusmallissa tulee esiin joitakin
organisaation suuresta tydasemamadrésti (noin 10 000 tydasemaa) johtuvia ratkaisuja. Pienes-
sd organisaatiossa on mahdollista ajatella asennusmenettelyd, jossa asennustiedostot kerdtdan
etukdteen CD:lle, kédvelldédn jokaiselle tydasemalla ja asennetaan CD:Itd esimerkiksi lukujen
2-10 mukainen kokoonpano. Sen sijaan 10 000 tydaseman tapauksessa asennusta halutaan au-
tomatisoida ja vilttdd tydasemakohtaiset kisin tehtévit toiminnot. Oikeusministerion asennus-
mallissa on myds otettu huomioon, ettd samalla tydasemalla voi olla monta kéyttd;jaa, jolloin
kéyttdjakohtaisesti asennettavat toiminnot halutaan voimaan automaattisesti jokaiselle tydase-
man kayttdjélle.

Asennusmallin yleisperiaatteena on tydasemaan tehtdvé asennus. Vaihtoehtona olisi ollut pal-
velinasennus, jossa OpenOfficea kiytetdéin tydasemassa tietoliikenneyhteyden kautta. Palve-
linasennus tarjoaa merkittdvid etuja keskitetyn hallinnan ja ylldpidon kautta, mutta tdhan rat-
kaisuun ei katsottu olevan vield mahdollista siirtyd. Asennusratkaisuun vaikutti myos se, etti
tyoasemien kayttojarjestelma ollaan vaihtamassa Windows NT4 -alustasta Windows XP -alus-
taan. Suuri osa vanhoista tydasemista korvataan kokonaan uusilla ja loppuihin joudutaan joka
tapauksessa asentamaan kaikki ohjelmistot uudelleen kéyttdjarjestelmaisté ldhtien. Uusissa
tydasemissa OpenOffice mallinnetaan suoraan tydasemien toimittajalta tulevaan ohjelmiston
vakiokokoonpanoon. OpenOffice mallinnetaan my0ds vanhojen ty6asemien Windows XP -va-
kiokokoonpanoon, joka levitetddn tydasemiin jirjestelménhallinnan vilineen avulla (Novell
ZENworks Multicast). Kytkeméilld OpenOffice-asennukset Windows XP -levitykseen vilte-
tadn tilanne, jossa OpenOfficen tydasema-asennuksista aiheutuisi erilliskustannuksia.

Oikeusministerion hallinnonalan OpenOffice-asennus koostuu seuraavista osista:

suomenkielinen OpenOffice.org versio 2.0.2

ruotsin kielen lisdpaketti versiolle 2.0.2

suomen kielen oikoluku ja tavutus (Soikko 1.0.1)

oikoluvun ja tavutuksen lisdsanakirjat (mm. ruotsi, englanti, saksa, ranska, italia)
MultiSave versio 0.10FI

Leikekuvakirjasto Open Clip Art Library versio 0.18

oma oletustekstipohja

R R X X R <

Windows XP -vakiokoonpanoa varten OpenOffice asennetaan kdyttovalmiiksi mallitydase-
maan. Mallitydaseman ohjelmakokoonpanosta tehdddn bindérikopio, jota sitten levitetdan
Windows XP -ty6asemiin. Mallikokoonpanojen rakentamisessa kdytetddn oikeusministeriossa
hyviksi Wise Package Studio -ohjelmaa, jolla pystytdén seuraamaan ja jiljittimain asennusta
ja sen vaikutuksia ty6asemaan sekd muodostamaan automaattisesti etenevii ns. hiljaisia asen-
nuksia. Seuraavassa esitetddn mallitydaseman muodostumisen vaiheet OpenOffice-asennuk-
sen osalta.

OpenOffice-perusasennus
OpenOftice-perusasennus on tehty 10.3.2006 julkaistulle suomenkieliselle

OpenOffice 2.0.2 -versiolle. Sen asennus etenee samalla tavalla kuin luvussa 2
kuvatun version 2.0.3 asennus. Asentamiseen tarvitaan asennustiedosto
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000 _2.0.2 windows _install_fi.exe (koko 89 Mtavua).
OpenOffice-kiyttoasetukset

OpenOffice 2.0.2:n kdyton asetukset noudattavat luvussa 3 esitettyjd asetuksia.
Polkuasetukset Tyokalut -> Asetukset -> OpenOffice.org -> Polut on késitelty
seuraavasti:

« Galleria: ei erillisasetusta. Polku verkkolevykansiossa sijaitsevaan yhtei-
seen galleriakuvien méérityskansioon asetetaan asennuksen jélkeen jér-
jestelménhallinnan vélineilla.

Kuvat: ei erillisasetusta. Polkuasetus verkkolevykansioon asetetaan tar-
vittaessa asennuksen jélkeen jédrjestelmidnhallinnan vélineilla.

+  Mallit: ei erillisasetusta. Polku viraston asiakirjamallien yhteiseen verk-
kolevykansioon asetetaan asennuksen jélkeen jirjestelménhallinnan vli-
neilla.

« Omat asiakirjat: omien asiakirjojen kansio asetetaan osoittamaan verk-
kolevylld sijaitsevaa virastokohtaista tallennuskansiota.

Ruotsin kielen kayttoliittymivalinta

Ruotsin kielen kéyttoliittymén lisdys versiolle 2.0.2 on asennettu luvun 4 mukai-
sesti. Lisdpaketti on OO0 2.0 languagepack windows_install sv.exe -nimi-
nen tiedosto ja sen koko on 16 Mtavua.

Suomen kielen oikoluku ja tavutus

Suomen kielen oikolukua ja tavutusta varten tybasemaan on asennettu
30.11.2005 julkaistu Soikko-versio 1.0.1. Asennustiedosto on ZIP-tekniikalla
pakattu tiedosto 002-soikko-1.0.1win.zip, ja sen koko on 2.3 Mtavua. Pakattu
tiedosto on purettu auki, jotta saadaan kdyttoon asennuksen Soikko-paketti
002-soikko-Windows-1.0.1win.uno.pkg.

Soikon asennus on tehty luvusta 5 poiketen ns. monen kéyttdjén asennuksena.
Sen ansiosta Soikko saadaan kayttoon yhdelld asennuksella tydaseman kaikille
kayttdjille. Asennuksessa kdytetddn OpenOfficen unopkg-ohjelmaa, joka sijait-
see OpenOffice-asennuksen mukaisessa program-alikansiossa (tarkemmin kan-
siossa C:\Ohjelmatiedostot\OpenOlffice.org 2.0\program). Soikon asennus teh-
dddn Windowsin komentoriviltd komennolla

unopkg.exe add --shared oo2-soikko-Windows-1.0.lwin.uno.pkg

Komennon suoritus vaatii jirjestelménvalvojan oikeudet. Se asentaa Soikko-pa-

ketin kéyttdjdkohtaisen profiilin sijaan OpenOfficen jaettuihin tietoihin (C:\Oh-

Jjelmatiedostot\OpenOlffice.org 2.0\share). Soikko aktivoidaan luvussa 5 kuvatul-
la tavalla kirjoituksen aputyodkaluissa (toiminto Tyokalut -> Asetukset -> Kieli-
asetukset -> Kirjoituksen aputyokalut).

Oikoluvun ja tavutuksen sanakirjapakettien asennus ja kiyttoonotto

OpenOftice-perusasennuksen ja Soikon asennuksen jélkeen tydasemassa on kay-
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tettdvissd mm. suomen, englannin ja italian kielten oikoluku ja tavutus. Luvussa
6 esitetylld tavalla asennus on tdydennetty mallitydasemaan ranskan, ruotsin ja
saksan kielten oikoluvun ja tavutuksen sanakirjoilla.

Sanakirjojen asennus Internetisté tallentaa ne OpenOfficen jaettuihin tietoihin
kansioon C:\Ohjelmatiedostot\OpenOlffice.org 2.0\share\dict\ooo. Kun asennus
on kerran tehty, se toistetaan muihin tydasemiin ilman Internet-yhteyttd kopioi-
malla sanakirjakansion siséltd muiden tydasemien samaan kansioon. Jos sana-
kirjoja haluaa kopioida yksitellen (esimerkiksi vain ladatut lisdsanakirjat), on
huomattava péivittdd my0s sanakirjakansion hakemistotiedosto dictionary.lst.
Siind luetellaan kaikki sanakirjakansiossa olevat sanakirjat (tiedosto on tekstitie-
dosto, jonka alussa on kuvattu malli, jonka mukaan uuden sanakirjan tiedot an-
netaan).

Kun lisésanakirjat on asennettu, ne aktivoidaan luvussa 6 kuvatulla tavalla.
Oletustekstipohja ja pikanidppidimet

OpenOffice-perusasennusta on tdydennetty omalla oletustekstipohjalla, jota kdy-
tetddn Writer-ohjelmassa, kun aloitetaan uuden asiakirjan luonti toimenpiteella
Tiedosto -> Uusi -> Tekstiasiakirja (tai pikandppdin Ctrl+N). Oletustekstipoh-
janoudattaa SFS 2487 -standardin asetteluita ja se on kuvattu liitteessd 1.

Perusasennusta on tdydennetty pikandppdimilld helpottamaan oletustekstipohjan
eniten kaytettyjen kappale- ja luettelotyylien kéyttod. Pikandppdimet on maéri-
telty luvussa 7 kuvatulla tavalla ja ne ovat seuraavan taulukon mukaiset.

F4 Riippuva sisennys

F5 Sisennetty leipiteksti

Vaihto + F5 Leipateksti

F8 Luettelo ranskalaisilla viivoilla (Luettelo 2)
Vaihto + F8 Luettelo pikku pallukoilla (Luettelo 1)

Ctrl + F8 Numeroitu luettelo (Numerointi 1)

Oletustekstipohjan kédyttdonotto on automatisoitu, niin etti tekstipohjaa ei tarvit-
se asettaa erikseen joka tydasemaan luvussa 7 kuvatulla tavalla. Oletuspohjan si-
séltava mallitiedosto (tdssd OM_ OO _malli.ott) kopioidaan Default User -kéytta-
jéan profiilissa sijaitsevaan OpenOffice-asetusten template-kansioon

C:\Documents and Settings\Default User\Application Data\OpenOffice.org2\user\template

Kayttdjan Default User XML-rakenteista asetustiedostoa sefup.xcu muokataan
niin, ettd tiedostosta OM_OO_malli.ott tulee oletuspohja. Tiedostoon lisitdin
oheisesta otteesta ilmenevét kehystetyt rivit 7TextDocument-elementin yhteyteen.
Tiedosto sijaitsee kansion C:\Documents and Settings alla ja sielld kayttijatun-
nuksen Default User mukaan alkavassa polkurakenteessa

Application Data\OpenOffice.org2\user\registry\data\org\openoffice\setup.xcu
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<node oor:name="Factories">
<node oor:name="com.sun.star.text.TextDocument">
<prop oor:name="ooSetupFactoryWindowAttributes" oor:type="xs:string">
<value>136,155,592,383;4;0,0,0,0;</value>
</prop>
<prop oor:name="ooSetupFactoryTemplateFile oor:type="xs:string">
<value>$ (user) /template/OM OO malli.ott</value>
</prop>
</node>

MultiSave
Tybdasemaan on asennettu MultiSaven 11.1.2006 valmistunut suomennettu ver-
sio 0.10FI. Asennuspaketti on StarXpert OOoMultiSave.zip -niminen ZIP-pa-
kattu 24 ktavun tiedosto. Tiedostoa ei tarvitse purkaa etukéteen auki.

MultiSaven asennus on tehty luvusta 8 poiketen ns. monen kédyttdjan asennukse-
na. Sen ansiosta MultiSave saadaan kayttoon yhdelld asennuksella tydaseman
kaikille kayttéjille. Asennuksessa kéytetdéin OpenOfficen unopkg-ohjelmaa, joka
sijaitsee OpenOffice-asennuksen mukaisessa program-alikansiossa (tarkemmin
kansiossa C:\Ohjelmatiedostot\OpenOffice.org 2.0\program). MultiSaven asen-
nus tehddén Windowsin komentoriviltd komennolla

unopkg.exe add --shared StarXpert OOoMultiSave.zip

Komennon suoritus vaatii jarjestelménvalvojan oikeudet. Komento asentaa Mul-
tiSave-paketin kéyttdjdkohtaisen profiilin sijaan OpenOfficen jaettuihin tietoihin
(C:\Ohjelmatiedostot\OpenOffice.org 2.0\share). MultiSaven kuvake sijoitetaan

luvussa 8 kuvatulla tavalla OpenOffice-ohjelmiin tydkalurivin loppuun.

Leikekuvakirjasto

Leikekuvakirjastona otetaan kdyttoon 10.10.2005 julkaistu Open Clip Art Lib-
rary versio 0.18, jossa on 6900 PNG-muotoista kuvaa. Leikekuvakirjaston pa-
kattu ZIP-tiedosto openclipart-0.18-full.zip on ladattu Internetistd ja purettu au-
ki luvussa 9 kuvatulla tavalla. Leikekuvakirjasto sijoitetaan kunkin viraston yh-
teiselle verkkolevylle.

Leikekuvakirjastolla ei ole vaikutusta tydasemien asennukseen. Kuvat ovat kéy-
tettdvissd sellaisenaan OpenOfficessa toiminnolla Lisééi -> Kuva -> tiedostosta.
Kuvien kéyttd voidaan myos jérjestdd OpenOffice Galleria-toiminnon kautta.
Tatd menettelyd varten yhteiselle verkkolevylle perustetaan luvussa 9 kuvatulla
tavalla gallerian méadritykset sisdltdva kansio.

OpenOfficen asetuksilla (Tyokalut -> Asetukset -> OpenOffice.org -> Polut)
madratddn polut sekd galleriamééritysten ettid kuvatiedostojen kansioihin. Mo-
lemmat polkuasetukset voidaan tehdd asennuksen jélkeen tarpeen mukaan jérjes-
telménhallinnan vilineilla.

Ruotsinkielinen toimipiste

Ruotsinkielisen toimipisteen OpenOffice-asennuksen ldhtdkohtana on suomen-
kielinen asennus, jota séddetédn luvussa 10 kuvatulla tavalla. Kieliasetusten
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kautta tehddén seuraavat maaritykset:

1) Kentdn Kayttoliittymiin kieli oletusarvoksi asetetaan ruotsi (Ruotsi).

2) Kentin Maa-asetus oletusarvoksi asetetaan ruotsi (Suomi). Télld saa-
daan saadaan aikaan Ruotsin maa-asetukset, joissa kaytetddn kuitenkin
suomalaista merkintitapaa paivamadrille, kellonajoille ja valuutalle.

3) Kentdn Asiakirjojen oletuskieli oletusarvoksi asetetaan oikolukua ja ta-
vutusta varten ruotsi (Ruotsi).

Ruotsinkielisissé toimipisteissd on oma oletustekstipohja. Se on muuten sama
kuin suomenkielinen pohja, mutta kieliasetus on muutettu oikolukua ja tavutusta
varten ruotsiksi luvussa 10 kuvatulla tavalla: kappaletyylin Oletus (Standard)
kenttd Kieli vililehdelld Fontti asetetaan arvoon ruotsi (Ruotsi).

Asetusten miiraytyminen uudelle kiyttijille

OpenOffice-asennukseen ja kdyttoonottoon liittyvét kayttdjakohtaiset asetustie-
dot, kuten asennuksen jéilkeen luvussa 3 tehdyt kdyttoasetukset, muodostuvat
asentajan omaan profiilikansioon. Sen sijainti Windows XP:ssd on kansion
C:\Documents and settings alla ja sielld asentajan kdyttdjatunnuksen mukaan al-
kavassa alikansiossa Application data\OpenOffice.org?.

Profiilikansion ja sen alikansioiden tiedot otetaan talteen. Talletetut tiedot ko-
pioidaan jokaiseen tydasemaan Default User -kdyttdjan OpenOffice-asetustie-
doiksi kansioon

C:\Documents and Settings\Default User\Application Data\OpenOlffice.org?2

Default User -kdyttdjan profiilikansion tiedot tulevat OpenOffice-oletusarvoiksi
jokaiselle kayttéjélle silloin, kun hén kirjautuu ensimmaisen kerran jollekin tie-
tokoneelle. Asetukset kopioituvat automaattisesti uuden kéyttajan OpenOffice-
profiilikansioon (Windows XP:ssd C:\Documents and settings ja sielld tarkem-
min kéyttdjatunnuksen mukainen alikansio Application data\OpenOffice.org?2).

Windows XP -tyoaseman OpenOffice-komponenttien sijainti

Mallinnustoimenpiteiden jalkeen Windows XP -ty6asemien OpenOfifce-kompo-
nenttien sijainti muodostuu oheisen mukaiseksi.

OpenOffice-asennuskansio C.:\Ohjelmatiedostot\OpenOffice.org 2.0
v OpenOffice.org versio 2

ruotsin kielen lisdpaketti

vieraiden kielten sanakirjat

MultiSave

Soikko

R R < x

Default User -kayttijaprofiili

C:\Documents and Settings\Default User\Application Data\OpenOffice.org2
v kéyttdjan oletusasetukset
v oletustekstipohja
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12. YHTEENVETO

Asennuskasikirja kuuluu oikeusministerion hallinnonalan OpenOffice-pilottikdyton tuloksiin.
Kiésikirjassa on kuvattu ja ohjeistettu yksityiskohtaisesti OpenOffice-version 2 asennusmalli
ja sen kayttd oikeusministerion hallinnonalalla. Malli kisittad seuraavat kokonaisuudet:

(1) suomenkielinen OpenOffice-perusasennus

(2) perusasennus tiydennettynd kiyttdoasetusten saadolla
(3) ruotsinkielisen kdyttoliittymévalinnan kéyttéonotto
(4) suomen kielen oikoluvun ja tavutuksen kéyttoonotto
(5) vieraiden kielten oikoluvun ja tavutuksen kayttdonotto
(6) oman oletustekstipohjan suunnittelu ja kdyttéonotto
(7) MultiSave-lisimoduulin kdyttoonotto

(8) leikekuvakirjaston kiyttoonotto

(9) ruotsinkielisen toimipisteen asennusmalli

Kasikirjassa kuvatulla asennusmallilla aloitettiin kevaélla 2006 OpenOffice-version 2 jakelu
oikeusministerion ja sen hallinnonalan Windows XP -tydasemiin. Jakelun valmistuessa vuo-
denvaihteessa 2006/2007 OpenOffice on asennettuna timéin mallin mukaisesti kayttdvalmiiksi
noin 10 000 Windows XP -ty6asemaan.

Asennuskisikirja on laadittu niin, ettd se olisi kdyttokelpoinen seki yksityishenkildille ettd or-
ganisaatioille, jotka harkitsevat OpenOfficen kdyttoonottoa. Késikirjassa on esitetty kattavasti
monet erilaiset asennusmenettelyt, joista lukija voi valita omaan tarkoitukseensa sopivan
OpenOffice-asennuskokoonpanon. Jokainen asennusmalliin kuuluva menettely on késitelty
téysin itsendisend tekstikokonaisuutena, jonka lukeminen ja kdytto ei vaadi muiden tekstiko-
konaisuuksien lapikdyntid. Esitystavassa on lisdksi pyritty sellaiseen tarkkuuteen ja havain-
nollisuuteen, ettd myos tietotekniikkaan vahemmaén perehtynyt henkil6 pystyy vaikeuksitta te-
kemaiin kasikirjassa kuvatut toimenpiteet.

Kasikirjassa on rajoituttu tarkastelemaan oikeusministerion hallinnonalan tarpeista johtuen
OpenOfficen asennusta Windows-alustalle. Suuri osa tarkastelusta soveltuu sellaisenaan myos
esimerkiksi Linux-alustalla kaytettidviksi, mutta tekstissé ei ole kuitenkaan erikseen tuotu esil-
le Linux-alustan erityispiirteita.
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LIITE 1. SFS-STANDARDIA 2487 NOUDATTAVA OLETUSTEKSTIPOHJA

Téssd liitteessd on kuvaus oikeusministerion oletustekstipohjasta, jolla korvataan tekstink&sit-
telyssda OpenOfficn perusasennuksen oletusmalli (Default Template). Kun uusi oletusteksti-
pohja on kdytdssd, sen asetukset patevit aina, kun aloitetaan tyhjistd uuden tekstiasiakirjan
luonti toimenpiteelld Tiedosto -> Uusi -> Tekstiasiakirja tai Ctrl + N.

Oletustekstipohja on vapaasti saatavavilla Suomen OpenOffice-yhteison sivuilta osoitteesta

http://fi.openoffice.org/mallit.html.

Oletuspohjasta on seuraavassa kuvattu tirkeimmét ominaisuudet, 1dhinnd muutokset, joita on
tehty OpenOftice 2 -asennuksen mukana tulevaan oletuspohjaan.

Oletuspohjan periaatteita:

- Oletuspohjassa on mahdollisimman vihdn muutoksia OpenOffice-peruspohjaan
(alkaa mm. Oletus-kappaletyylilld ja Oletus-sivutyylilld; otsikkotyyleji ei ole
muutettu. Oletuspohjan sivuilla ei ole ylé- tai alatunnisteita tms (eli ne hoidetaan
asiakirjatyyppien omilla pohjilla).

- Tehdyt muutokset kohdistuvat 1dhinna leipatekstiin, sisennettyyn leipatekstiin,
riippuvaan sisennykseen ja luettelotyyleihin. Néille tehdddn myds omat ndppiin-
komennot.

- Oletuspohjassa noudatetaan SFS-standardin 2487 mukaisia asetuksia (sivumar-
ginaalit, sarkaimet, sisennykset, leipdteksti sisennettynd ja ilman, rivivilit, pe-
rusluettelot).

- Oletuspohjalla voi tehdé suoraan SFS-standardin mukaisia asiakirjoja, vaikka ei
kayttaisikddn hyvikseen tyyleja.

Huomioita:

- Tyyleissd Sisennetty leipdteksti ja Riippuva sisennys on seuraavana tyylind Si-
sennetty leipdteksti (eikéd Oletus tai Leipdteksti), joten teksti pysyy jatkuvasti si-
sennettynd 4,58 cm vasemmasta marginaalista. Ndin saadaan luettelotyylit toi-
mimaan loogisesti oikein myds sisennetyissé tekstiosissa. Jos haluaa paéstd mar-
ginaalin vasempaan reunaan, sithen on oma nopea néppédinkomento seké tyylille
Oletus ettd Leipditeksti.

- Tavutus on voimassa jo Oletus-tyylisti alkaen. Jos haluaa estdd Olefus-tyylissa
tavutuksen, sen voi tehdé tyylin asetuksista, mutta samalla tiytyy laittaa asetuk-
sista péélle tavutus tyyliin Leipdteksti (koska muuten Leipdteksti perii tavutuk-
sen eston Oletus-tyyliltd).

A. Sivutyylit

Ensimmdinen sivu ja Oletussivu
Marginaalit: vasen 2,0 cm; oikea 1,0 cm; yld 1,0 cm; ala 1,0 cm.

B. Kappaletyylit

Oletus
Seuraava tyyli: Oletus



Leipditeksti
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Sarkaimet: 0 cm; 2,29; 4,58; 6,87; 9,16; 11,45; 13,74; 16,03.
Sisennd vasemmalta: 0,0 cm

Sisennd oikealta: 0,0 cm

Sisennd ensimmainen rivi: 0,0 cm

Rivivili: Rivivili 1

Vilit yldreuna: 0,0 cm

Vilit alareuna: 0,0 cm

Tasaus: Vasen

Tavutus: Tavutus automaattisesti

Fontti: Times New Roman;Times Roman; Times;Bitstream Charter. Fonttikoko
12.

Perusta: Oletus
Seuraava tyyli: Leipdteksti
Muuten kuin tyyli Oletus (Huom: Asetus "Vilit alareuna" on siis my0s 0,0 cm)

Sisennetty leipdteksti

Perusta: Leipdteksti

Seuraava tyyli: Sisennetty leipdteksti
Sisennd vasemmalta: 4,58 cm
Sisennd ensimmadinen rivi: 0,0 cm
Muuten kuin tyyli Leipdteksti

Riippuva sisennys

Otsikko

Perusta: Leipditeksti

Seuraava tyyli: Sisennetty leipdteksti
Sarkaimet: 0 cm; 2,29; 4,58; 6,87; 9,16; 11,45.
Sisennd vasemmalta: 4,58 cm

Sisennd ensimmadinen rivi: -4,58 cm

Muuten kuin tyyli Leipdteksti

Perusta: Oletus
Seuraava tyyli: Leipdteksti
Fontti: Arial;Helvetica;Bitstream Sans. Fonttikoko 14.

C. Kappaletyylien siséisten luettelotyylien asetukset

Néamai ovat luettelotyylejd, jotka nékyvit kappaletyyleissé (esimerkiksi tyyli-ikkunan niky-
massd Kaikki tyylit). Kappaletyylien luettelotyylit kytketddn varsinaisiin luettelotyyleihin tyy-
liasetusten vélilehdelld Numerointi, sen kohdassa Numerointityyli. Kappaletyyleissd voidaan
tehda luetteloille esim. fontteja, sisennyksié tai rivien vélejd koskevia asetuksia. Varsinaisten
luettelotyylien puolella asetetaan esim. luettelosymbolit ja niitd koskevat sisennykset.

Seuraavissa madrityksissd on periaatteena pitdd asetukset kappaletyylissd hyvin yksinkertaisi-
na (esim. rivien yla- ja alapuolelle ei aseteta lisdvélejd, eikd sisennyksié tehdd). Sisennykset
tehddén varsinaisissa luettelotyyleissa.

Luettelo 1
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Seuraava tyyli: Luettelo 1

Perusta: Luettelo (jonka perusta on Leipdteksti)

Sisennys vasen: 0,0 cm

Sisennys oikea: 0,0 cm

Sisennys ensimmainen rivi: 0,0 cm

Vilit yldreuna: 0,0 cm

Vilit alareuna: 0,0 cm

Numerointityyli (vélilehdelld Numerointi): Luettelo 1

Luettelon I alku: sisennykset, vilit ja numerointityyli kuten edelld Luettelo 1
Luettelo 1 jatkuu: sisennykset, vilit ja numerointityyli kuten edelld Luettelo 1
Luettelon I loppu: sisennykset, vilit ja numerointityyli kuten edelld Luettelo 1

Luettelo 2
Seuraava tyyli: Luettelo 2
Perusta: Luettelo (jonka perusta on Leipdteksti)
Sisennys vasen: 0,0 cm
Sisennys oikea: 0,0 cm
Sisennys ensimmadinen rivi: 0,0 cm
Viilit ylareuna: 0,0 cm
Vilit alareuna: 0,0 cm
Numerointityyli (vélilehdelld Numerointi): Luettelo 2

Luettelon 2 alku: sisennykset, vilit ja numerointityyli kuten edella Luettelo 2
Luettelo 2 jatkuu: sisennykset, vilit ja numerointityyli kuten edelld Luettelo 2
Luettelon 2 loppu: sisennykset, vilit ja numerointityyli kuten edelld Luettelo 2

Luettelo 3 / Luettelon 3 alku / Luettelo 3 jatkuu / Luettelon 3 loppu: sama periaate kuin edella
Luettelo 4 / Luettelon 4 alku / Luettelo 4 jatkuu / Luettelon 4 loppu: sama periaate kuin edelld
Luettelo 5 / Luettelon 5 alku / Luettelo 5 jatkuu / Luettelon 5 loppu: sama periaate kuin edella

Numerointi 1
Seuraava tyyli: Numerointi 1
Perusta: Luettelo (jonka perusta on Leipdteksti)
Sisennys vasen: 0,0 cm
Sisennys oikea: 0,0 cm
Sisennys ensimmaéinen rivi: 0,0 cm
Viilit ylareuna: 0,0 cm
Vilit alareuna: 0,0 cm
Numerointityyli (vdlilehdelld Numerointi): Numerointi 1

Numeroinnin 1 alku: sisennykset, vilit ja numerointityyli kuten Numerointi 1
Numeroinnin 1 jatko: sisennykset, vilit ja numerointityyli kuten Numerointi 1
Numeroinnin 1 loppu: sisennykset, vilit ja numerointityyli kuten Numerointi 1

Numerointi 2
Seuraava tyyli: Numerointi 2
Perusta: Luettelo (jonka perusta on Leipdteksti)
Sisennys vasen: 0,0 cm
Sisennys oikea: 0,0 cm
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Sisennys ensimmaéinen rivi: 0,0 cm

Vilit yldreuna: 0,0 cm

Vilit alareuna: 0,0 cm

Numerointityyli (vdlilehdelld Numerointi): Numerointi 2

Numeroinnin 2 alku: sisennykset, vélit ja numerointityyli kuten Numerointi 2
Numeroinnin 2 jatko: sisennykset, vélit ja numerointityyli kuten Numerointi 2
Numeroinnin 2 loppu: sisennykset, vélit ja numerointityyli kuten Numerointi 2

Numerointi 3 / Numeroinnin 3 alku / Numeroinnin 3 jatko / Numeroinnin 3 loppu: sama peri-
aate kuin edelld

Numerointi 4 / Numeroinnin 4 alku / Numeroinnin 4 jatko / Numeroinnin 4 loppu: sama peri-
aate kuin edelld

Numerointi 5 / Numeroinnin 5 alku / Numeroinnin 5 jatko / Numeroinnin 5 loppu: sama peri-
aate kuin edelld

D. Varsinaisten luettelotyylien asetukset

Varsinaisiksi luettelotyyleiksi kutsutaan tdssad niitd tyylejé, jotka ovat kédytettavissd Tyylit ja
muotoilu -ikkunassa. Ikkunan saa nékyviin ndppdimelld F11 tai muotoilutyokalurivin Tyylit-
kuvakkeella tai valikosta toimenpiteelld Muotoilu -> Tyylit ja muotoilu. Ota esiin ikkunan
painikkeiden avulla luettelotyylien nikyma (oikeanpuoleisin painike).

[n) [A] [ [ ) 4
Lugtkelo 1

Luetkelo 2 Luettelobyylic
Luettelo 3 i
Luettelo 4

Luetkeln 5

Murnerainki 1

Murnerainki 2

Murnerainki 3

Murneroinki 4
Murnerainki 5

Huomaa, etté varsinaisten luettelotyylien nimissd on samoja nimié kuin kappaletyylien luette-
loissa! Tama voi vaikuttaa sekavalta, mutta ndin vain on. Luettelotyylien nimid ei ole muutet-
tu, jotta OpenOffice-perustyylien nimet ovat sellaisenaan suoraan asennuksen jilkeen kéytet-
tévissa ndppdinkomentoihin.

Luettelotyylit on seuraavassa mairitelty niin, ettd ne noudattavat SFS-standardin mukaan sar-
kainsisennysti. Tyylejd on pallukkaluetteloille, ranskalaisille viivoille ja numeroiduille luette-
loille. Ranskalaisena viivana on kéytetty tavallista miinusmerkkii (-), jotta se nédyttédisi samal-
ta kuin suoraan kisin kirjoitettu luettelo ilman tyylin kdyttod. Luettelomerkki on joko tekstin
tasassa tai sarkainkohdan puolivélissd (kummallekin vaihtoehdolle on oma tyyli).

Kannattaa huomata, ettd luetteloita voidaan sisentdd myos tekstikésittelyn muotoilurivin si-
sennyspainikkeilla (Lis#é sisennystéi, Vihenni sisennysti).
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My6s sisennyspainikkeet noudattavat standardin mukaista sarkainsisennysté, kunhan tekstin-
késittelyn yleisasetuksissa sarkainviliksi on asetettu 2,29 cm (Tydkalut -> Asetukset ->
OpenOffice.org Writer -> Yleisti).

Huom: Numerointityyleissa voi kdyda niin, ettd OpenOftfice aloittaa uuden luet-
telon edellistd luetteloa seuraavalla numerolla (eikd numerolla 1). Timéa on
OpenOfficen "ominaisuus". Jos ndin kdy, ja haluat aloittaa luettelon numerolla
1, vie kohdistin luettelon ensimmaéiseen kohtaan ja napsauta "Luettelomerkit ja
numerointi" -tyokaluriviltid kuvaketta "Aloita numerointi uudestaan".

Luettelomerkit ja numerointi M

SIS e EPIEIT L f b EiR

|.ﬁ.||:|ita numerainti uudestaan

Luettelo 1
(luettelo pikku pallukoilla, merkkikoodi U+2022)
Sisenni: Suhteellinen 0 cm (pallukat pysyvit tekstin tasalla)
Sisennys tekstiin: 2,29 cm (eli luettelotekstiin sarkainsisennys)
Numeroinnin ja tekstin véli: 0,0 cm

Luettelo 2
(luettelo ranskalaisin viivoin, merkkikoodi U+2010)
Sisenné: Suhteellinen 0 cm (viivat pysyviét tekstin tasalla)
Sisennys tekstiin: 2,29 cm (eli luettelotekstiin sarkainsisennys)
Numeroinnin ja tekstin véli: 0,0 cm

Luettelo 3
(luettelo pikku pallukoilla, pallukat sisennetty, merkkikoodi U+2022)
Sisenné: Suhteellinen 1,14 cm (pallukoiden sisennys tekstisti)
Sisennys tekstiin: 1,15 cm (eli luettelotekstiin yhteensé sarkainsisennys)
Numeroinnin ja tekstin véli: 0,0 cm

Luettelo 4
(luettelo ranskalaisin viivoin, viivat sisennetty, merkkikoodi U+2010)
Sisennd: Suhteellinen 1,14 cm (viivojen sisennys tekstisté)
Sisennys tekstiin: 1,15 cm (eli luettelotekstiin yhteensé sarkainsisennys)
Numeroinnin ja tekstin véli: 0,0 cm

Luettelo 5
(luettelo pikku neligilld, neliot sisennetty, merkkikoodi U+F000)
Sisennd: Suhteellinen 1,14 cm (nelididen sisennys tekstisti)
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Sisennys tekstiin: 1,15 cm (eli luettelotekstiin yhteensi sarkainsisennys)
Numeroinnin ja tekstin véli: 0,0 cm

Numerointi 1
(jarjestysnumeroitu luettelo)
Numerointi: 1,2,3
Jalkeen: . (numeron jilkeen piste)
Sisennd: Suhteellinen 0 cm (numerot pysyvit tekstin tasalla)
Sisennys tekstiin: 2,29 cm (eli luettelotekstiin yhteensd sarkainsisennys)
Numeroinnin ja tekstin véli: 0,0 cm

Numerointi 2
(numeroitu luettelo)
Numerointi: 1,2,3
Jilkeen: (siis tyhjd)
Sisennd: Suhteellinen 0 cm (numerot pysyvit tekstin tasalla)
Sisennys tekstiin: 2,29 cm (eli luettelotekstiin yhteensd sarkainsisennys)
Numeroinnin ja tekstin véli: 0,0 cm

Numerointi 3
(jarjestysnumeroitu luettelo, jirjestysnumerot sisennetty)
Numerointi: 1,2,3
Jélkeen: . (numeron jilkeen piste)
Sisennd: Suhteellinen 1,14 cm (numerot sisennetty)
Sisennys tekstiin: 1,15 cm (eli luettelotekstiin yhteensd sarkainsisennys)
Numeroinnin ja tekstin véli: 0,0 cm

Numerointi 4
(numeroitu luettelo, numerot sisennetty)
Numerointi: 1,2,3
Jélkeen: (siis tyhjd)
Sisennd: Suhteellinen 1,14 cm (numerot sisennetty)
Sisennys tekstiin: 1,15 cm (eli luettelotekstiin yhteensé sarkainsisennys)
Numeroinnin ja tekstin véli: 0,0 cm

Numerointi 5
(numeroitu luettelo, numerot sisennetty)
Numerointi: 1,2,3
Jélkeen: ) (numeron jilkeen kaarisulku))
Sisennd: Suhteellinen 1,14 cm (numerot sisennetty)
Sisennys tekstiin: 1,15 cm (eli luettelotekstiin yhteensé sarkainsisennys)
Numeroinnin ja tekstin véli: 0,0 cm

E. Luettelointi- ja numerointikuvakkeet OpenOfficen muotoilurivilli

OpenOffice Writerin muotoilurivilld olevat luettelo- ja numerointikuvakkeet ovat ihan omia
toimintojaan eivétka ole kytkoksissé luettelotyyleihin.
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Kuvakkeilla voi tehdd ns. kappalekohtaista luettelomuotoilua. Kéyttdjd voi sddtad itse luette-
loiden sisennyksid, vilid tekstiin, luettelomerkkid jne toiminnolla Muotoilu -> Luettelomer-
kit ja numerointi.

Kappalekohtaisen luettelomuotoilun rajoituksena on, ettd sen avulla ei ole mahdollista esim.
muuttaa yhdell kerralla yhdenmukaisiksi koko asiakirjan luetteloiden asetuksia (luettelosym-
boleita, numerointitapaa, sisennyksid ja vilejd). Asetukset on tehtéva yksittdin luettelo kerral-
laan. Luettelotyylit antavat paremmat mahdollisuudet hallita luetteloiden yhdenmukaisuutta
koko asiakirjassa.
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