Openoffice | mpress-pikakur ssi

Openofficen saat kotikoneellesi ilmaiseksi osoitteesta www.openoffice.org

Writer on MS Wordin vastine, eli tekstinkasittelyohjelma
Calc on MS Exelin vasting, eli taulukkolaskenta- ja diagrammien luomisohjelma
Impress on MS PowerPoint vastine, eli ohjelma esitysgrafiikan luomiseen

Openofficella voi tehda kaiken saman mitd M S officella

Pikakomennot

Seuraavat komennot on hyva osata, ne nopeuttavat ja helpottavat tyoskentelyd huomattavasti
Ctrl+a, valitsee kaiken

Ctrl+c, kopioi

Ctrl+x, leikkaa

Ctrl+v, liittéa

Ctrl+f, etsii

Ctrl+s, tallettaa kasiteltavan tiedoston

Tekstin ottaminen netista tai muusta sovelluksesta
Notepad
On pieni yksinkertainen tekstieditoriohjelma

Sen parhaita ominaisuuksia on se, ettd sen avulla voi ”puhdistaa’ esim. netista tai
tekstinkéasittelyohjelmasta kopioidun tekstin

Puhdistaminen = html-koodit ja erilaiset muotoiluasetukset |ahtevét pois (niistaon
esitysgrafiikkaohjelmalle yleensé vain haittaa)

Avaa Notepad

Kopioi tekstid netista notepadiin
a) maalaateksti netissa hirella
b) Ctrl+C = kopioi

¢) Ctrl+V = liita notepadiin


http://www.openoffice.org

d) muokkaa
f) valitse haluamasi teksti notepadista ja kopio se Ctrl+C

) liitdimpressiin Ctrl+V

Kuvankaappaus
Paint
On Windowsin yksinkertainen kuvankasittely-ohjelma

Sen toiminnot ovat rgjoitetut, muttariittavéat usein hyvin esitysgrafiikan tekoon

Kuvankaappausja Paint
Ota kuvankaappaus koko ruudusta (Prt Scr) jaliita se painttiin (Ctrl+V)

Ota kuvankappaus jonkin nettisivun yksityiskohdasta, leikkaa”ylimaéréiset” osat Paintin avulla
sSiité pois

Muokkaa kaappaamaasi kuvaa Paintin tyokaluilla, esim. tekstikehyksilla

Mikali jokin nettisivu el annatallettaa kuvaa, niin talla tekniikalla voit kumminkin kaapata sen
ké&yttoos (muista tekijanoikeudet!)

Samalla menetelmalla voit laatia esim. jonkin ohjelmiston kayttdoppaan ruutukaappauksilla
varustettuna
IMPRESS
Edtyksen tekeminen:
1. Avaa Openoffice Impress
2. Kun kaytét ohjelmaa ensimmaista kertaa jollakin koneella se kysyy haluatko rekisterdityd &
voit valita”en halua” Taman jalkeen asiaa el kysyta kyseisella koneella, ja ohjelma avautuu
normaalisti.
3. Valitse "tyhja esitys’ —jos sita kysytaan
4. Taustavarin valitseminen:
Kun valitset varglg, huolehdi siitd, ettateksin jataustan véri eroaa jyrkasti toisistaan.

Projektorin ndyttamat varisdvyt ovat valjumpia kuin sdvyt tietokoneen ndytolla Vaikka jokin
savy nakyisi naytolla hyvin, se el valttamétta erotukaan kunnolla valkokankaalla



a) Klikkaa muokattavaa diaa hiiren oikealla ngppéimella
b) Valitse dia & sivun asetukset

Snvun asetukset..,
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c) Valitse tausta & valitse haluamasi véri tai liukuvérjays, efekti tai bittikartta (bittikartan kautta
voidaan bittikarttoihin aiemmin talletettu kuva liséta taustakuvaksi)
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d)Valitse kaytetdanko kaikissa dioissavai el
e)Myohemmin voit samalla tavalla muuttaa yksittéisten diojen tai kaikkien diojen taustoja

5. Diojen lisadminen
a)Valitse ylavalikosta” +->Dia’ kun haluat liséa dioja
2 _ [ [%Dia |{l Dian

b) Dioja voi myos lisédté, kopioida, leikata pois, siirtdéd jne. vasemmalla olevassa
dialuettelovalikossa. Klikkaa hiiren oikealla ngppaimellaja kokeile.

6. Asettelun valitseminen



a)Klikkaa kerran vasemmassa valikossa haluamaasi diaa, niin etté sen ympérille tulee sininen
kehys
b)Valitse oikealta " asettelut” valikosta haluamasi asettelu
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c) " Otsikko, teksti” lienee kaytetyin
d) Tekstikenttien paikkaa ja kokoa voi muuttaa asettelundkymassa hiirella vetamalla

7. Tekstin Kirjoittaminen
a) Voit kopioida ja liittda tekstid muista sovelluksista kuten wordista tai netista
b) Voit kirjoittaa tekstid asettelundkymassa

8. Tekstin varin muuttaminen
a) Maalaa kirjoittamasi tai copypastettamasi teksti
b) Valitse ylavalikosta” fontin vari”
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c) valitse sopiva, taustasta selkeésti erottuva vari

9. Tekstin animointi

a) maalaa haluamas teksti dia kerrallaan

b) siirry oikealla” muokattu animaatio —valikkoon

c) valitse " liséd”’

d) valitse haluamasi efekti (minun mielestani yksinkertaisin, eli ”ilmestyen” on paras)

e) lisdtty teksti ilmestyy sinisella pohjavérilla varustettuna oikealle valikkoon — jos sinisté véria
ei siind ole, niin maalaa teksti pienessd ikkunassa siniseksi —joka rivi

f) klikkaa hiiren oikealla ngppaimella sinisella varjéayn tekstin paalla

g) valitse " aloita napsauttamal la”
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h) kun kaikillariveillaon rivin alussa nuoli jatahti, ne tulevat yksi kerrallaan esityksen aikana
esille

s

2. Selitd sana "auto)

+ Sisdinen tsehallinto

Lk

oy

“+ Suomalaiset savat

ol
el 4

- asjoistaan. Yhteistd

7

< 3, Mikst Suomi sai ay

=

ul
|

A} Vendjd halusi nog
B) Venaja tarvitsi sof

£ e

aih

+ ()} Vanha Ruotsin aj3
+ 0¥ Vendjd halusi tod

nul

PR A

i) voit valikon alapuolella olevilla nuolilla sé&del 14 sitd, missi jarjestyksessa teksti tulee esiin
J) animoinnin voi myos poistaa hiiren oikean ndppdimen kautta osastatai kaikistariveista jos
haluat

10. www-linkin lisédminen

a) ets ja avaa haluamasi nettisivu

b) kopioi sivun osoite osoitekentasta

c) valitse "liit&’ tai paina ctrl-v impressissa

d) kun esityksen aikana klikkaat linkki&, pitéisi kyseisen sivun avautua

11. ALAKAYTA OLLENKAAN DIANVAIHTUMISEFEKTEJA -NE HYYDYTTAVAT
KOULUN KONEET

12.Kuvan lisddminen

a) Talenna haluamasi kuva tietokoneelle. Jos otat kuvan netista " kopioi —liitd” —toiminnolla, se
e asetuksista riippuen valttaméatta toimi kuin siind koneessa, jolla olet esityksesi tehnyt. Joten
varmin tapa on tallentaa.

b) Valitse ylavalikosta”liséd” & ”kuvatiedostogta’



nOffice.org Impress
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) etsi kansio, mihin olet kuvan tallettanut

d) valitse haluamasi kuva HUOM: kuvan pitéa ollariittavan suuri (esim. yli 100 kt, jottase
nayttaisi hyvalta mos valkokankaalle venytettyna. Toisaalta liian suuret, esim. yli 1000 kt
kokoiset kuvat hyydyttavét esityksesi ja erityisesti sen muokkaamisen)

€) Kun kuva on ilmestynyt dian péélle, sen kokoavoi muuttaa kulmista vetamalla. Myos kuvan

paikkaa voi siirtéa keskelta vetamalla

f) Muokatun animaation kautta kuvan voi séétda ilmestymaan esiin esim. tietyn tekstin jélkeen,
Jostéta el tee, kuva ndkyy dialla heti ensimmaisend

Ala linkita kuvia:

Kun impressissé lisda kuvia, tulee nakyviin valintaikkuna, josta kuvan voi valita. 1kkunan
alareunassa on valintaruutu, jonka vieressa selite "LINKITA". Jos se on valittuna, kuvat eivét
toimi jos presentaatiota ndyttéa muulla koneella kuin milla se on tehty. Oheiseen kuvaan

kyseinen valintaruutu on merkitty nuolella.

Sitd e sistule kayttad!
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OTA SELVAA KUVIEN JA MUIDENKIN TIEDOSTOJEN TEKIJANOIKEUK SISTA!
MITA TAHANSA EI VOI NETISTAKAAN OTTAA ILMAN LUPAA TAI
TEKIJAOIKEUSK ORVAUKSIA OMAAN KAYTTOONSA. KAYTA SIISVAIN

MATERIAALIA MIHIN SINULLA ON OIKEUS.

Tekijanoikeuksista vapaita ja hyvalaatuisia kuvia l6ydat esmerkiks WIKIMEDIA

COMMONS: ista, joka on Wikipedian kuvapankki

13. Taustakuvan lisdédminen

|: Helppo tapa:

a) klikkaa dian reunaa asettelundkymassa

b) valitse valikosta " dia”

c) valitse " aseta dialle taustakuva’

Sivun asetukset...
[ Dian suunnittelu
[T Dian asettelu
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Mimed dia uudelleen

o Maytd pohjatyylin tausta
o Maytd pohjatyylin objektit
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d) valitse kéytetdanko kaikissa dioissa vai yhdessa

I1: monimutkaisempi tapa:

a) klikkaa dian reunaa asettelundkymassa

b) valitse yl avwgl ikosta” alue”
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c) valitse "Bittikartat” & "tuo”

T8 Taulukon muot



d) etsi aiemmin koneelle tallettamasi mielelldan vahan yksityiskohtia sisdltava kuva ja valitse se
e) valitse tai keksi nimi a paina OK
f) klikkaa halutun dian reunaa

g) Vadlitse dia & sivun asetukset -

Snvun asetukset..,
@ Dian suunnittelu

Dian aszettelu

Lisd3d kohdistuspiste tai -viiva...

Aseta dialle taustakuva ... ‘#) Rakenneselain
Mimed dia uudelleen Ruudukko v
% Maytd pohjatyylin tausta Kohdistusviivat ;

[ Maytd pohjatyylin ohjektit
[ lasennysndkyma

e e
F]  Uusi dia Diojen lajittelu

@ Aloita diaesitys

) Valitse tausta & valitse bittikartta

d) valitse "autom sovitus’ tai " vierekk&in”, jos jostain syysta haluat niin

e) valitse kaytetdanko kaikissaval e

Bittikarttoihin talletettua taustakuvaa voi myohemmin kayttda uudelleen muissakin esityksissa

[11: Valmiin taustatyylin kayttaminen:

a) kun olet aloittamassa uuden presentaation tekoa, valitse Tiedosto --> uusi--> mallit ja
asiakirjat — Esitystaustat
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14. Musiikki- tai videonaytteen lisddminen

a) vaitse " liséd’

b) valitse "video tai dani”

C) etsi aiemmin tallettamasi tiedosto ja valitse se

d) musiikki- tai videoclippi voi olla myds tiedosto netiss, jolloin edelld kuvatulla tavalla siihen
luodaan www-linkki.

Ohjelman kayttaminen opetuksessa

Tallenna tiedostosi muistitikulle tai oman tunnuksesi alle opetusverkkoon esim. ”omiin
tiedostoihin” Sieltd ne avautuvat kaikissa luokissa

Esitys k&ynnistyy joko ylavalikon " diaesitys’ -painikkeestatai painamalla F5

ESC-ngppéimell& p&&set pois esitystilasta

Kesken tunnin voit esim. muokata ja korjata huomaamiasi virheité tai taydentda vastauksia samalla
kun kyselet oppilailta

Power point-tiedoston muuttaminen OpenOffice-muotoon



Mikali Powerpoint-tiedosto on tehty vm 2007 vanhemmalla M S officella, sen voi helposti muuttaa
Openoffice muotoon:

a) Klikkaatiedostoa hiiren oikealla ngppéimella

b) valitse " avaa sovelluksessa’

c) valitse listasta ” openoffice.org”

d) kest&a hetken, ennen kuin tiedosto aukeaa

f) joudut todenndkoisesti muokkaamaan kaikki animaatiot ohjeessa edella kuvatulla tavalla
uudestaan. Myds joissakin vareissa ja fonteissa voi tapahtua outoja muutoksia ja joudut
kasittelméaan ne uudelleen

0) tallenna openoffice.org -muodossa
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