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1.1 Mika SOT Office on?

SOT Office on monipuolinen toimisto- ja tyékalusovellus, joka toimii
niin Linuxissa kuin Windowsissakin. Huomaat sen korvaamattomak-
si monissa paivittaisissa tehtdvissa tekstinkasittelysta viimeisteltyjen
esitysten luomiseen. SOT Office kasittda seuraavat komponentit:

e SOTO Writer on yksityiskohtainen tekstinkasittelyohjelma. Sen
avulla luot viimeisteltyja asiakirjoja - kirjeita, raportteja, www-
sivuja ja paljon muuta. Se jopa tarkastaa kirjoitusvirheesi!

e SOTO Impress, viimeisteltyjen esitysten luomiseen.

e SOTO Calc, vaativan tason taulukkolaskentaohjelma. SOTO Calc
sisaltaa kaikki tydkalut joita tarvitset lukujen analysoimiseen.

e SOTO Draw on SOTO:n graafinen komponentti. Kayta SOTO
Draw:ta luodaksesi kaavioita, kuviointeja ja muita visuaalisia
efekteja.

1.2 Asennus Windows -kiyttojarjestelmiaan

1.2.1 Jiarjestelmavaatimukset

SOT Office voidaan asentaa Windows 95, 98, NT(sp3), 2000 ja XP
-jarjestelmiin. Asennusprosessi vaatii noin 235 MB vapaata kovale-
vytilaa. Asennuksen jdlkeen ohjelma vie kovalevytilaa noin 120 MB.

Huomautus Windows 95 kayttajille: Windows 95 tarvitsee vaih-
toehtoisen ajonaikaisen kirjaston (run-time library), jotta SOT Of-
fice toimisi. Ennen SOT officen asentamista, sinun pitaa ladata ja
asentaa seuraavat tiedostot Microsoftin internet sivustoilta:

e DCOM95 for Windows 95, saatavilla osoitteesta
http:/ /www.microsoft.com/com/dcom/dcom95/dcoml_3.asp

e MSVCRT run-time library, saatavilla osoitteesta
ftp:/ / ftp.microsaoft.com/ softlib/ mslfiles/ msuvcrt.exe
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1.2.2 Asennuksen aloittaminen

Asentaaksesi SOT officen noudata seuraavia ohjeita:

1.

9.

Sulje kaikki Windows ohjelmat ja avaa

windows \soto_fi \setup.exe tiedosto SOT Office asennus
CD:lta. Asennustiedostot tallentuvat valiaikaiselle hakemistolle
ja ne kaynnistavat asennuksen.

. Lue esiin tuleva lisenssisopimus. Asennuksen jatkaminen edel-

lyttaa, etta hyvaksyt lisenssin.

. Tayta kayttdjatietolomake. Tatd tietoa kaytetddn dokumentti-

malleissasi, kuten esimerkiksi kirjeisiisi luodaan automaatti-
sesti paluuosoitteesi.

. Valitse asennustyyppi. Standardiasennus pitaa sisdllaan kaikki

SOT Office sovellukset ja sitd varten tarvitaan 120 MB levytilaa.
Vahimmaisasennus pitaa sisallaan vain yleisimmin kaytetyt so-
vellukset ja tarvitset vain 103 MB levytilaa. Voit my6s itse valita
asennettavat sovellukset valitsemalla mukautetun asennuksen.

. Valitse asennuskansio SOT Office ohjelmistoille. Useimmissa ta-

pauksissa oletus hakemisto on selkein.

Asennusohjelma etsii ajonaikaista Java-ymparistéa tietokoneel-
tasi. SOT Writer kayttaa Java-ymparistoa nayttddkseen Javaa
tai Java-skripteja sisaltavia WWW-sivuja. Jos et ole asentanut
Javaa, tai et ole siitd varma, niin asenna SOT Office ilman Java
tukea. Talloin et voi katsella Javalla tehtyja www-sivuja, mutta
muilta osin SOT Office kuitenkin toimii taydellisesti.

Sovelluskansiot kopioidaan kovalevyllesi. Ole karsivallinen ta-
han kuluu aikaa useita minuutteja.

Voit tuoda SOT Officen ohjelmistojen kanssa kaytettavia osoi-
tekirjoja useista yleisesti kaytetyista sahkopostisovelluksista tai
tietokannoista. Tekemalla ndin kopioit osoitekirjasi tiedot SOT
Office ohjelmien kayttoon.

Lopeta asennus.

SOT office pikakuvake luodaan Kaynnista -valikkoon. Kayta tata
OHJELMAT>SOT OFFICE kaynnistadksesi SOT office -ohjelmiston.
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1.2.3 SOT Office -ohjelmiston poistaminen Windows
-kdyttojarjestelmassa

SOT Office -ohjelmisto voidaan poistaa Ohjauspaneelin
LISAA/POISTA SOVELLUTUS avustajan avulla.

1.3 Asennus Linuxissa kidyttien RPM

RPM mahdollistaa ohjelmistojen katevan asennuksen, paivittamisen
ja poistamisen. SOT Office voidaan asentaa kayttden Linuxin rpm ko-
mentoa tai hydédyntaen graafisia RPM -ohjelmistoja kuten kpackage .
Seuraavassa kuvataan asennusta komentoa kayttaen.

1.3.1 Jiarjestelmavaatimukset

Vaatimukset asentaaksesi SOT Office RPM:n Linux -jarjestelmaan:

e glibc versio 2.2.1 tai uudempi
o XFree86 versio 4.1.0 tai uudempi
e rpm versio 3.0.5 tai uudempi

e Noin 265 MB vapaata levytilaa kovalevylla.

1.3.2 Asennuksen aloittaminen

Asentaaksesi SOT officen RPM noudata seuraavia ohjeita:

1. Laita SOT Office asennus CD asemaan ja avaa se komennolla
mount /mnt/cdrom

2. Asenna SOT Office paketit komennolla:
rpm -vih /mnt/cdrom/Linux/RPM/soto-2002-3.i386.rpm

3. RPM asentaa SOT Office ikonit ohjelmat
-valikkoon. Klikkaa mit4 tahansa ikonia jatkaaksesi asennusta.
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Lue esiin tuleva lisenssisopimus. Asennuksen jatkaminen edel-
lyttaa, etta hyvaksyt lisenssin.

Tayta kayttajatietolomake. Tata tietoa kaytetddn dokumentti-
malleissasi, kuten esimerkiksi kirjeisiisi luodaan automaatti-
sesti paluuosoitteesi.

. Valitse asennustyyppi. Standardiasennus pitaa sisdllaan kaikki

SOT Office sovellukset ja sita varten tarvitaan 265 MB levytilaa.
Vahimmadaisasennus pitda sisallaan vain yleisimmin kaytetyt so-
vellukset ja tarvitset vain 238 MB levytilaa. Voit my0s itse valita
asennettavat sovellukset valitsemalla mukautetun asennuksen.

Valitse asennuskansio SOT Office ohjelmistoille. Jos et halua
kayttaa oletuspolkua voit valita polun itse klikkaamalla selaa-
nappia.

Asennusohjelma etsii ajonaikaista Java-ymparist6a tietokoneel-
tasi. SOT Writer kayttaa Java-ymparistda nayttadkseen Javaa
tai Java-skripteja sisaltavia WWW-sivuja. Jos et ole asentanut
Javaa, tai et ole siitd varma, niin asenna SOT Office ilman Java
tukea. Talloin et voi katsella Javalla tehtyja www-sivuja, mutta
muilta osin SOT Office kuitenkin toimii taydellisesti.

. Sovelluskansiot kopioidaan kovalevyllesi. Ole karsivallinen ta-

han kuluu aikaa useita minuutteja.

Lopeta asennus.

Kayttaaksesi SOT Office sovelluksia klikkaa SOT Office ikonia tyo6-
poydallasi tai kdynnista ohjelma komentorivilla:
/usr/bin/SOTOffice.sh

Kun kaynnistat SOT Officen ensimmaisen kerran voit tuoda SOT Of-
ficen ohjelmistojen kanssa kaytettavid osoitekirjoja useista yleises-
ti kaytetyistd sahkopostisovelluksista ja tietokannoista. Tekemalla
nain kopioit osoitekirjasi tiedot SOT Office ohjelmien kaytt6on.

1.3.3 Asennuksen poisto Linuxissa kdyttaen RPM:aa

Poistaaksesi RPM-asennetun SOT Office ohjelman, sy6ta seuraavat
komennot komentoriville:

rom

-e soto
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Poistaaksesi personoidut asetukset kotihakemistostasi kirjoita:
rm -rf $HOME/SOTO

1.4 Asennus Linuxissa kdyttiaen asennusoh-
jelmaa

Joe et voi tai et halua kayttaa RPM pakettia asentaaksesi SOT Officen
voit sen sijaan kayttaa asennusskriptia.

1.4.1 Systeemin vihimmaiisvaatimukset

SOT Office asentaminen skriptid kayttaen edellyttaa, ettd Linux jar-
jestelméassasi on:

e glibc versio 2.2.1 tai uudempi

e Noin 365 MB vapaata levytilaa kovalevylld. Asennuksen tark-
ka koko on 265 MB, mutta noin 100 MB:n viliaikainen lisatila
tarvitaan asennuksen aikana.

1.4.2 Asennuksen aloittaminen

Asentaaksesi SOT Officen skriptin avulla noudata seuraavia ohjeita:

1. Laita SOT Office asennus CD asemaan ja avaa se komennolla:
mount /mnt/cdrom

2. Siirry SOT Officen asennuskansioon CD:l14 komennolla
cd/mnt/cdrom , jota seuraa
cd Linux/soto_fi

3. Syoéttamalla komennon
Jsetup  aloitat asennusskriptin.

4. Lue esiin tuleva lisenssisopimus. Asennuksen jatkaminen edel-
lyttaa, ettd hyvaksyt lisenssin.
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5. Tayta kayttajatietolomake. Tata tietoa kaytetddn dokumentti-
malleissasi, kuten esimerkiksi kirjeisiisi luodaan automaatti-
sesti paluuosoitteesi.

6. Valitse asennustyyppi. Standardiasennus pitaa sisdllaan kaikki
SOT Office sovellukset ja sitd varten tarvitaan 265 MB levytilaa.
Vahimmaisasennus pitaa sisallddn vain yleisimmin kaytetyt so-
vellukset ja tarvitset vain 238 MB levytilaa. Voit my0s itse valita
asennettavat sovellukset valitsemalla mukautetun asennuksen.

7. Valitse asennuskansio SOT Office ohjelmistoille. Jos et halua
kayttaa vakiopolkua voit valita polun itse klikkaamalla selaa
nappia.

8. Asennusohjelma etsii ajonaikaista Java-ympéristda tietokoneel-
tasi. SOT Writer kayttaa Java-ymparistéa nayttadkseen Javaa
tai Java-skripteja sisdltavia WWW-sivuja. Jos et ole asentanut
Javaa, tai et ole siitd varma, niin asenna SOT Office ilman Java
tukea. Talloin et voi katsella Javalla tehtyja www-sivuja, mutta
muilta osin SOT Office kuitenkin toimii taydellisesti.

9. Sovelluskansiot kopioidaan kovalevyllesi. Ole karsivallinen ta-
han kuluu aikaa useita minuutteja.

10. Voit tuoda SOT Officen ohjelmistojen kanssa kaytettavia osoi-
tekirjoja useista yleisesti kaytetyistd sdhkopostisovelluksista tai
tietokannoista. Tekemalla nain kopioit osoitekirjasi tiedot SOT
Office ohjelmien kayttoon.

11. Lopeta asennus.

SOT Office tiedostot tallennetaan oletusarvoisesti “soto” kansioon ko-
tihakemistoissasi.
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2.1 SOT Office

2.1.1 SOT Office:n aloittaminen

Windows kayttojarjestelméssa SOT Office -ohjelmisto kaynnistetdan
Kaynnista -valikon OHJELMISTO>SOT OFFICE alavalikosta.

Linux -jarjestelmassa SOT Office -ohjelman kaynnistetdan napaytta-
malla K -valikkoa ja valitsemalla sieltd TyO >ToimisToalavalikko.

SOT Office:n nelja ohjelmaa ovat alavalikoissa KIRJOITUS, TAULUK-
KOLASKENTA, ESITYSGRAFIIKKA ja PIIRTO. Mene valitsemaasi alava-
likkoon ja napayta siella SOT Office -kuvaketta.

Kun SOT Office on latautunut, naytto vastaa kuvaa 2.1.

Tedosto Muokkaa Nawa Lisaa

Muctole  Tyokalut |kkuna Ohie
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Kuva 2.1: SOT Office:n naytto

Kuva 2.1 kuvaa SOT Office Writeria, mutta kaikilla muillakin SOT
Office ohjelmilla on vastaavanlainen ulkoasu:

e Valikkorivi on nayton ylareunassa. Se sisaltda kaikki ne toi-
minnot, joita tarvitset asiakirjan luomiseen, muotoiluun, tallen-
tamiseen ja muokkaamiseen. Kayttdomukavuutta lisda se, etta
monet valikkorivin toiminnot 16ytyvat myds nédpaytettavina ko-
mentopainikkeina ty6kaluriveilla.
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¢ Komentorivi on valikkorivin alapuolella. Napayttamalla komen-
torivin painikkeita voit suorittaa SOT Office:n tavallisimmat toi-
minnot - tiedostojen avaamisen ja sulkemisen, tekstin leikkaa-
misen ja liittdmisen jne. Nahdaksesi, minka toiminnon komen-
topainike suorittaa, vie hiiren osoitin painikkeen péaélle népdcyt-
tamdittd sitd. Muutaman sekunnin kuluttua komentopainikkeen
nimi ilmestyy néaytolle.
Jos komentopainiketta ei voi kiyttaa (esim. leikkaa - painiketta,
ellet ole valinnut tekstid), se ndkyy vaalennettuna.

Useimmissa komentopainikkeissa yksi napaytys riittda valitun
toiminnon suorittamiseen: esimerkiksi tulosta - painikkeen na-
payttaminen lahettaa kasiteltavin asiakirjan tulostimelle.

Joissain kuvakkeissa on pieni vihrea osoitin, joka kertoo jat-
kovalikossa saatavilla olevista erilaisista toimintomahdollisuuk-
sista. Esimerkiksi “uusi” -painiketta: g, voidaan kayttaa aloitta-
maan uusi asiakirja, laskentataulukko, esitys jne. Napayttaes-
sasi tallaista komentopainiketta, paina hiiren nappainta niin
kauan, etta piilovalikko ilmestyy naytolle ja tee sitten valinta-
si. Tata prosessia kutsutaan pitka-napaytykseksi.

e Muotoilurivi on heti komentorivin alapuolella. Muotoilurivi si-
saltaa tekstin muotoiluun liittyvia toimintoja: ndiden komento-
painikkeiden avulla voit vaihtaa tekstisi tyylid, kokoa, varia ja
asettelua.

e Tyokalurivi, joka sijaitsee pystysuorassa niytén vasemmassa
reunassa, sisaltaa lisaksi joukon muita hy6dyllisia komentopai-
nikkeita kuten tekstin haun, objektin lisddmisen asiakirjaan ja
oikeinkirjoituksen tarkistamisen.

2.1.2 Tyon tallentaminen

Tallentaaksesi asiakirjan levykkeelle, paina tallennuskuvaketta B ta
valitse TIEDOSTO>TALLENNA valikkorivistda. Avautuvasta valintaikku-
nasta voit valita nimen tallennettavalle tiedostolle. Tallennusmuodon
voit valita useasta eri tiedostotyypistd. Oletustiedostotyyppi, SOT Of-
fice, varmistaa, etta asiakirjaan tallentuu kaikki tekemasi muotoilut.
Talloin asiakirjan avaaminen on mahdollista vain SOT Officella tai
yhteensopivalla toimistosovelluksella. Vaihtoehtoisesti voit tallentaa
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asiakirjasi myos Microsoftin tiedostomuodossa, jolloin se on mahdol-
lista avata Microsoftin toimistosovelluksella. Jos tallennat asiakirjasi
tekstitiedostona, on se mahdollista avata missa tahansa sovellukses-
sa, mutta talléin menetat asiakirjan erikoismuotoilut.

2.2 Asiakirjan luominen SOT Office Write-
rilla

2.2.1 Tekstin kirjoittaminen ja muokkaaminen

Kun aloitat uuden SOT Office asiakirjan nakyvilla on tyhja paperi.
Voit aloittaa kirjoittamisen! Kirjoittamasi teksti ilmestyy néaytoélle sii-
hen kohtaan, jossa kursori vilkkuu. Jos haluat muotoilla tekstiosioi-
ta voit liikkuttaa kursoria haluamaasi kohtaan nappaimistén nuoli-
nappaimilla. Vasen ja oikea nuolindppain liikuttaa kursoria kirjain
kerrallaan eteen tai taakse, kun taas ylos- ja alas -nuolindppaimet lii-
kuttavat kursoria rivin kerrallaan. Vaihtoehtoisesti voit kayttaa hiirta
ja vain napayttaa sitd kohtaa tekstissa, johon haluat kursorin siirty-
van. Kursorin siirtiminen nailla tavoilla ei tuhoa mitdén osaa Kirjoit-
tamastasi tekstista.

Isommissa asiakirjoissa PAGE UpP ja PAGE DOWN nappaimet vierit-
tavat tekstid naytté kerrallaan, naytén oikeassa laidassa olevan vie-
rityspalkin vetdminen johtaa samaan lopputulokseen. Huomioi, etta
kumpikaan néista menetelmista ei siirrd kursoria, joten kun 1oydat
etsimési kohdan tekstistd, ndpayta hiiren ndppaintd kerran maéaari-
telldksesi kursorin uuden sijainnin.

2.2.2 Tekstin valitseminen

Voidaksesi muotoilla tekstid, sinun taytyy ensin valita muotoiltava
teksti. Aseta kursori muotoiltavan tekstin alkuun, pida hiiren ykkos-
nappain alas painettuna ja vedad kursori muotoiltavan tekstin lop-
puun. Valittu teksti ndkyy korostettuna. Taman jalkeen kaikki valik-
korivilta tai tyokaluriveilta valitsemasi muotoilut kohdentuvat valit-
semaasi tekstiin.
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2.2.3 Tekstin poistaminen

Kéayta BACKSPACE -nippainta poistaaksesi kirjaimen kursorin vasem-
malta puolelta tai DELETE-ndppainté poistaaksesi kirjaimen kursorin
vasemmalta puolelta. Jos haluat poistaa suurempia tekstiosioita ker-
ralla, valitse poistettava teksti ja paina BACKSPACE.

2.2.4 Tekstin leikkaaminen, kopioiminen ja liittami-
nen

Siirtddksesi osan tekstistd eri paikkaan asiakirjassasi kayta leikkaa

ja liimaa-tekniikkaa. Valitse siirrettava teksti ja paina leikkaa: &, tai
kayta ndppaimiston ndppaimid CTRL X. Valittu teksti poistuu asia-
kirjasta ja tallentuu leikepdydalle. Liittadksesi tekstin takaisin asia-
kirjaan aseta kursori sithen kohtaan, johon haluat tekstin siirtyvan
ja paina liita: & (tai kaytd nappaimistdén CTRL V). Leikepdydalla oleva
teksti siirtyy nain asiakirjaasi. Jos haluat ainoastaan kopioida teks-
tia siirtamatta sita, kayta kopio- komentopainiketta: (CTRL C) leik-
kaamisen sijasta.

2.2.5 Tekstin muotoilu

Luodaksesi tekstiin tehosteita, kayta SOT Office:n muotoilutoiminto-
ja joilla voit muuttaa tekstisi ulkoasua. Valitsemasi muotoilut koh-
dentuvat valinnan jalkeen Kirjoittamaasi tekstiin. Jo Kkirjoittamasi
tekstin muotoiluja voit muuttaa valitsemalla muotoiltavan alueen
tekstista, ja valitsemalla halutut muotoilut. Muotoilut kohdentuvat
vain valittuun tekstiin.

e Fontin eli merkkilajin muuttaminen. Napayta nuolta fonttityyp-
pi -laatikossa, (===—13) valitaksesi haluamasi merkkilaji. Tekstin
koon voit muuttaa valitsemalla fontin koko -laatikosta: =2 ha-
luamasi tekstin koko

e Korosta tekstia kayttamalla lihavointia, kursivointia tai allevii-

vausta: ® ¢ I

e Tasaa teksti vasemmalle, oikealle tai keskelle: ==
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e Muuta tekstisi varia, pitdmalla hiiren nadppainta alhaalla tekstin

vari painikkeen kohdalla (#). Talléin ilmestyy varipaletti, josta
voit valita haluamasi varin. Voit muuttaa myo6s tekstin tausta-

varia korostaaksesi tekstia: &

Yksityiskohtaisemman tekstin muotoilun saat kayttoosi valikkorivin
ASETTELU-valikkosta. MUOTOILE >MERKKI -valikosta 16ytyy kirjainten
ulkoasuun liittyvat maarittelyt. MUOTOILE >KAPPALE avulla voit puo-
lestaan muotoilla suurempien tekstikokonaisuuksien ominaisuuk-
sia, kuten rivivalia ja tekstin asettelua.

2.2.6 Asiakirjan rakenteen luominen

Luodaksesi viimeisteltyja asiakirjoja SOT Office Writerilla voit varus-
taa tekstisi valiotsikoilla, luetteloilla ja hakemistoilla. Kaytettavanasi
on useita eri tyylejé.

Tyylit

Asiakirjan johdonmukaisen rakenteen muodostamiseksi voit kayttaa
apunasi erilaisia tyylejé. Tyylit koostuvat valikoimasta muotoiluomi-
naisuuksia (ts tietysta fontista, koosta, varista, ulkoasusta jne), joil-
la voit erotella asiakirjasi eri osia. Voit esimerkiksi kdyttaa Otsikko-
tyylid asiakirjasi valiotsikoissa, jolloin ne erottuvat isomman ja liha-
voidun fontin avulla normaalista text body -tyylin kappaletekstista.

SOT Office:ssa on useita valmiiksi maariteltya tyyleja. Valitse
MUOTOILE>TYYLITYOKALU -valikkoriviltd tai ndpéayta tyyli

komentopainiketta & avataksesi tyylit -valikkoikkunan (Kuva 2.2).

Tyylit -valikkoikkunan yldosassa olevat viisi komentopainiketta vas-
taavat erilaisia tyyleja.

o f Kappaletyyleja kaytetadn muotoiltaessa kokonaisia kappalei-
yyl€] y
ta.

o il kirjaintyylit muotoilevat tekstin ulkondkoa kirjaintasolla

e =l Kehystyylit muuttavat asiakirjasi graafista ulkoasua, luot sil-
14 esimerkiksi tulostettavat vesileimat tai tekstikehykset.
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it

@O0 Py

Allekitjoitus

Ensimmaisen rivin sisennys
Leipdteksti

Loppusanat

Otsikko 10

Otsikko 2

Otsikko 3

Otsikko 4

Otsikko 5

Otsikko B

Otsikka 7

Otsikko 8

Otsikko 9
Reunahuomautukset
Riippuva sisennys
Sisennetty leipateksti
Yigotsikko

[rukautett tyyiit |

Kuva 2.2: Tyylit -valikkoikkuna

15

e & Sivutyylit muokkaavat yksittdisen sivun rakennetta, esimer-
kiksi yla- ja alatunnistetta.

° Luettelointityyleilla voit muokata asiakirjasi luetteloiden nu-
merointeja tai kayttamiasi luettelomerkkeja.

Otsikoiden kiyttiminen

Otsikkotyylit 16ytyvat Tyylit -valintaikkunan kappaletyyleista. Otsik-
koja on useita eri kokoja. Otsikko 1” on suurin ja sitd kaytetdan lu-
kujen otsikoinnissa. Pienempia otsikkokokoja voidaan kayttaa valiot-
sikoinnissa. Luodaksesi otsikoita asiakirjaasi:

e Kirjoita otsikkoteksti ja paina ENTER.

e Aseta kursori kirjoittamallesi otsikkoriville.

e Kaksoisnapayta “otsikko 1” -kohtaa Tyylit -valintaikkunassa.

Asiakirjasi teksti muotoutuu automaattisesti valitsemasi tyylin mu-

kaiseksi.
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Jos SOT Office:n oletusotsikot eivat miellyta sinua fonttikoon, muo-
don tai varin osalta, voit itse luoda haluamasi nakoisia otsikoita.
Muodostaaksesi omia otsikoita, napayta hiirella sita otsikkotyylia tyy-
lit -valintaikkunassa jota haluat muuttaa. Avaa sisaltévalikko na-
payttamalla hiiren kakkosnappiainta, ja valitse muokkaa.

i: Dletusarvo

Sijainti I Mumerainti I Sarkaimet I Anfangit Tauzta I Fieunat I
Jarjestelytyok.alu I Sizennykzet ja valit I Tasausl Tekstin rivitys Fonllil Fonttitehostest I

Fontti Fonttityppi Koko

Thomdale |5 &Ennilinen 120t

[Andale Mono

il Fursivainti

Aurial Black, Lihavointi 14pt _

Arial M arrow Lihavointi ja kursivoint 15pt

Arinzo 16pt

Brookman Old Styl 18pt

oo e EYe - ot -

Fontin wari Kieli

I- Musta 'l % suomi hd

Thorndale

Tata fonttia ei ole asennettu. Lahinta kaytettavissa olevaa fonttia kaytetaan.

ak. I Peruuta | Ohije | Palauta Wakio

Kuva 2.3: Tyylin muokkaus

Aukeavasta ikkunasta voit muokata kaikkia tyylin ominaisuuksia.

Sivunumerointi kayttiaen yld- ja alatunnisteita

Saadaksesi automaattisen sivunumeroinnin asiakirjaasi sinun tu-
lee luoda joko yla- tai alatunniste, sen mukaan haluatko sivunume-
roinnin asiakirjan yla- tai alaosaan. Yla- ja alatunnisteet maaritel-
la4n sivutyylien avulla. Yksinkertaisin tapa tehda sivunumerointi on
asettaa sivun numerot keskelle sivun yla- (tai ala-)osaa. Taméan nu-
meroinnin tekemiseen tarvitset vain yhté sivutyylid. Jos haluat sen
sijaan sivunumeroinnin kulkevan sivujen oikeassa tai vasemmassa
reunassa (kuten esimerkiksi kirjassa), tulee sinun kayttaa kahta eri-
laista sivutyylid, yhta vasemmille sivuille ja toista oikeille sivuille.

Lisataksesi yla- tai alatunnisteen asiakirjaan, valitseLISAA -valikosta
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YLATUNNISTE (tai ALATUNNISTE). Sinun pitda valita my0s sivutyyli.
Valitse KAIKKI jos haluat samanlaisen yla-/alatunnisteen asiakirjan
kaikille sivuille. Nyt asiakirjassa on maarittelematon yla-/alatunniste.
Méadritellaksesi yla-/alatunnisteeseen sivunumerot siirrd kursori tun-
nisteen kohdalle ja valitse LISAA -valikosta KENTAT>SIVUNUMEROT.
Sivunumerointi ilmestyy tunnisteen kohdalle. Voit keskittaa sivunu-

merot napayttamalla “keskitd komentopainiketta muotoilurivilla: =.

Luodaksesi erilliset sivunumerot “vasemmille ja “oikeille sivuille, siir-
ra kursori “vasemmalle sivulle ja maérittele yla-/alatunniste ASETTE-
LuU-valikosta. Valitse nyt sivutyyliksi VASEN, ja lisdttyasi sivunume-
roinnin kuten edella, valitse “vasen-asettelu komentopainike muotoi-
luvalikosta. Suorita maarittely vastaavasti my0s asiakirjan OIKEILLE
sivuille. . Saadaksesi erilliset sivunumerot automaattisesti koko asia-
kirjaan sinun tulee:

e Avata “Tyylit” MUOTOILE>TYYLITYOKALU valikkorivilta tai napayt-

e

taa “Tyylit” -komentopainikketta ==.

e Napayta “Sivu” -tyylin komentopainiketta:

e Nipayta kerran “vasen sivu -kohtaa. Napayta sitten hiiren kak-
kosnappainti ja valitse avautuvasta valikosta “muotoile

e Napayta avautuvasta ikkunasta valintaikkunaa “organizer ja ase-
ta “oikeasivu seuraavaksi tyyliksi. Nyt SOT Office maarittelee
“vasemman sivun jalkeisen sivun “oikeaksi sivuksi.

e Suorita asettelu vastaavasti “oikeille sivuille maaritteleméalla seu-
raavaksi sivuksi “vasen sivu.

Sisillysluettelon luominen

Siséllysluettelon luominen on helppoa kun olet kayttanyt “otsikointi
tyylid asiakirjan kaikissa otsikoissa. Aseta kursori asiakirjan siihen
kohtaan, johon haluat sisallysluettelon muodostaa ja valitse
HAKEMISTOT>HAKEMISTOT LISAA -valikosta. Valitse avautuvasta va-
lintaikkunasta “sisallysluettelo luettelo/hakemisto -tyypiksi. Voit myo6s
tarkentaa, kuinka monta otsikkotasoa haluat sisdllysluetteloon. Jos
haluat luetteloon ainoastaan asiakirjan paaotsikot (ts otsikkol -tason
otsikot) aseta otsikkotason arvoksi 1. Taman arvon muuttaminen
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suuremmaksi lisda sisallysluetteloon myds valiotsikot (otsikko 2), alaot-
sikot (otsikko 3) jne.

Hakemiston luominen

Luodaksesi avainsanahakemiston valitse ensiksi ne asiakirjan sanat,
joiden haluat tastd hakemistosta loytyvan:

e Napayta sanaa, jonka haluat listautuvan hakemistoon,
e Valitse LISAA -valikosta HAKEMISTOT>MERKINTA.

e [Imestyvassa valintaikkunassa voit méaéritella millaisessa muo-
dossa haluat sanan olevan hakemistossa. LUETTELO -ruudussa
nakyy valitsemasi sana. Voit tarvittaessa muokata sanan pa-
remmin hakemistoon sopivaksi. Voit luoda viitteitd my6s mui-
hin hakusanoihin. Jos esimerkiksi valitsemasi sana on “rauta,
voit muokata sen hakemistoon muotoon “rauta, katso myo6s me-
tallit. Luetteloruudussa. Voit muokata hakusanoja eri tasoisik-
si painikkeilla: 1. TASO , 2. TASO. Jos esimerkiksi valitsemasi
sana on rauta ja ensimmaisen tason sanana on “vientituotteet,
hakemistossa nakyy V:een kohdalla “vientituotteet, rauta.

e Paina LISAA -painiketta lisdtaksesi sanan hakemistoon.

e Paina SULJE palataksesi asiakirjaan.

Kun olet lisinnyt haluamasi sanat hakemistoon, voit lisdta aakkos-
tetun hakemiston asiakirjaasi. Valitse LISAA -valikosta
HAKEMISTOT>HAKEMISTOT ja valitse “Aakkosellinen hakemisto” ha-
kemisto/luettelo tyyliksi.

2.2.7 Oikeinkirjoituksen tarkistaminen

Oikeinkirjoituksen tarkistaminen SOT Office Writerilla on yksinker-
taista. Jos haluat oikeinkirjoituksen tarkistamisen toimivan jatku-
vasti, kiynnista automaattinen oikolukutoiminto tyékalurivin kuvak-

keesta (ﬁ] tai valikosta
TYOKALUT>OIKEINKIRJOITUS>AUTOMAATTINEN TARKISTUS. SOT Office:n
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sanakirjalle vieraat sanat alleviivautuvat naytolla. Halutessasi tar-
kastaa oikeinkirjoituksesi tarkemmin, voit suorittaa “klassisen oiko-

luvun kayttamalla “Oikoluku” -komentopainiketta ("*Efo) tai valikosta
TYOKALUT>OIKEINKIRJOITUS>TARKISTA. SOT Office esittda jokaisen
tunnistamattoman sanan ikkunassa, jossa voit korjata sanaa itse,
tai valita jonkin SOT Office:n tarjoamista korjausehdotuksista.

2.3 SOT Office Calcin laskentataulukko

2.3.1 Laskentataulukko ensisilmiyksella

Kun kaynnistat SOT Office Calcin naytoélle avautuu tyhja
laskentataulukko - tyhjistd soluista koostuva sivu. Laskentataulu-
kon jokaisella solulla on oma “osoite”, soluviittaus. Kun katsot las-
kentataulukon vasemmanpuoleista reunaa huomaat, ettd solut on
numeroitu riveittdin ylhaalta alaspdin: 1, 2, 3, jne. Katsoessasi tau-
lukon yldosaa huomaat sivun solujen olevan jarjestetyn myos pysty-
suoraan sarakkeittain. Sarakkeet on merkitty aakkosjirjestyksessa
etenevin kirjaintunnistein: A, B, C, jne.

2.3.2 Solut ja tietojen kirjoittaminen
Solut

Solut tunnistetaan viittaamalla sarakkeeseen ja riviin (tdssa jarjes-
tyksessa). Esimerkiksi solun, joka sijaitsee vasemmassa yldkulmas-
sa, soluviittaus on Al. Vastaavasti solun, joka sijaitsee kaksi paikkaa
siitd oikealle ja yhden rivin alempana, soluviittaus on C2. Tumma
reuna solun ymparilla tarkoittaa, ettd solu on aktivoitu. Aktivointi
tapahtuu osoittamalla solua ja napayttamalla hiirta, tai nappaimis-
tén nuolindppédinten avulla.

Solun sisilto

Kun solu on aktivoitu (esimerkiksi osoittamalla sitd hiiren osoitti-
mella ja napayttamalld), voit kirjoittaa tietoja soluun. Soluun voi kir-
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joittaa tekstid. SOT Office Calc tunnistaa my0s lukuja: numeroita,
kellonaikoja ja paivimaaria.

Soluihin kirjoittamasi tieto tulee nakyviin kaavariville laskentatau-
lukon yldlaitaan. Pitkan tekstin muokkaaminen voi olla helpompaa
kaavarivilla kuin solun sisalla.

Kun olet kirjoittanut tiedon soluun, hyvaksy tieto painamalla ENTER
nappainta, jolloin solu alapuolella aktivoituu. Voit my6s painaa SAR-
KAIN nappainta, jolloin hyviksyt tiedon ja siirryt seuraavaan soluun
oikealle.

Solualue

Yksittaiset solut on nimetty sarakkeiden ja rivien tunnisteiden mu-
kaan: A3, C6, J21 jne. Voit my0s valita useita soluryhmia kerrallaan
maarittelemalld solualueen. Solualue sisiltda suorakulmion muotoi-
sen ryppadn soluja, ja se Kkirjoitetaan erottamalla kaksoispisteella toi-
sistaan ylimman vasemmanpuoleisen solun soluviittaus ja alimman
oikeanpuoleisen solun soluviittaus. Esimerkiksi kolmen sarakkeen
ja ja neljan rivin ryvéas, joka alkaa solusta B2 ja paattyy soluun D5,
kirjoitetaan B2:D5.

2.3.3 Kaavat

Tekstin ja numeroiden ohella solut voivat sisdltida kaavoja. Seuraa-
vassa kerrotaan kuinka voit suorittaa SOT Office Calcilla laskutoimi-
tuksia.

Kaavat alkavat aina yhtakuin-merkilla: =. Esimerkiksi jos haluat las-
kea yhteen solujen B1 ja B2 arvot ja sijoittaa tuloksen soluun B3,
aktivoi solu B3 ja kirjoita: =B1+B2. Tulos tulee nékyviin soluun B3.
Jos muutat solujen Bl tai B2 arvoja, summa solussa B3 paivittyy
automaattisesti.

Kaavat voivat sisaltdd mitd tahansa neljasta aritmeettisesta operaat-
torista, joita ovat + (summa), - (vihennys), / (jako) ja * (tulo). Voit
kayttaa sulkumerkkeja () laskutoimitusten jarjestyksen maarittelyyn.
Soluviittauksen Kkirjoittamisen sijasta voit myds osoittaa ja niapayt-

taa solua, jonka arvon haluat kaavaan sijoittaa. Esimerkiksi edelli-
nen kaava voitaisiin muodostaa aktivoimalla solu B3, kirjoittamalla
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=, napayttamalla solua B1, kirjoittamalla + ja napauttamalla solua
B2.

2.3.4 Funktiot

Tavallisten aritmeettisten operaattoreiden lisdksi kaavat voivat si-
saltda vaativampia matemaattisia funktioita. Kun haluat kirjoittaa
funktion soluun, valitse ensin solu, sitten valitse LISAA>FUNKTIO va-
likkorivilta. Naytolle avautuu funktio-listan sisaltava ikkuna.

ws: Toiminnot
Toiminnot | Rakerre | Funktion tulos
ABS
ABS[ Luku ]
Taoimintao
g5 B
[ECCRINT Lurvun itseisarvo
IACCRINTHM
15C05
IACOSH
15COT
IACOTH
IDDRESS
MORDEGRC
[EMORLINC
[AHD Kaava Tulos [Vithe:520
[5RAEIC r =
IBREAS B
151N
155 INH LI
I Matisi Ohie | Peruuta I << Edellinen | Seuraava >> | ok I

Kuva 2.4: Funktion Kirjoittaminen SOT Office Calcissa

“Kategoriat” -valikosta voit valita selaatko kaikkia funktioita vai ra-
jaudutko jonkin tietyn funktioluokan, esimerkiksi rahoitus- tai ti-
lastoluokan, funktioihin Yksi népaytys funktion nimenkohdalla tuo
esille taman funktion kuvauksen ja siihen vaadittavat argumentit.
Kaksoisnépaytys avaa syodttolomakkeen, johon voit kirjoittaa funk-
tion maaritteet. Funktio kokonaisuudessaan tulee nakyville teksti-
laatikkoon ikkunan alalaitaan. Kun olet lopettanut funktion muok-
kaamisen, napayttamalla OK liitat funktion laskentataulukkoosi.

Funktiot on kirjoitettu muotoon =FUNKTIO (argumenttil; argument-
ti2...). Toisin sanoen yhtdkuin-merkki ja funktion nimi, jota seu-
raa sulkumerkkien sisdén kirjoitettu lista argumenteistd. Argumentit
erotetaan sulkeiden sisdlla toisistaan puolipisteelld. Argumentit voi-
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vat olla todellisia lukuja, kuten 2, 647, 34.5, tai tekstia, kuten “Myyn-
nit” tai “Smith”, mutta yleensa ne ovat lukuja sisaltavia soluviittauk-
sia. Kaavan lyhentdmiseksi voit viitata solualueeseen sen sijaat et-
ta kirjoittaisit jokaisen soluviittauksen yksitellen. Esimerkiksi kaava
=SUM(C6:C20) laskee yhteen kaikki solujen arvot soluviittausten C6
ja C20 valilla mainitut solut mukaanlukien.

Yleisimpia funktioita ovat:

e SUM(lukul;luku?...). Summa-funktio (SUM) laskee yhteen kaik-
kien maariteltyjen solujen arvot.

o AVERAGE(lukul;luku?2...). Keskiarvo-funktio (AVERAGE) laskee
maariteltyjen solujen arvojen tilastollisen keskiarvon.

¢ CONVERT-funktio(arvo;valuuttal;valuutta2) muuntaa sulkumer-
keissd mainitun valuutan maaran valuuttayksikosta toiseksi.
Esimerkiksi jos solu B2 sisaltda luvun, joka ilmaisee valuutan
maaraa Suomen markoissa, voit muuntaa sen Euroiksi soluun
C2 napauttamalla C2-solua ja valitsemalla
=CONVERT(B2;"FIM”;"EUR”). Lainausmerkit valuutan nimen ym-
parilla ovat valttamattomat—kaikki kaavariville syotetty teksti-
tieto on laitettava lainausmerkkeihin.

e MAX-funktio(lukul;lukuZ2...) ilmoittaa suurimman arvon joka esiin-
tyy valitussa argumenttilistassa.

e TODAY-funktio() lisda reaaliaikaisen paivamaaran aktivoituun
soluun. Funktiolle ei voi valita arvoja

2.3.5 Solujen muotoilu

Soluihin kirjoitettujen tietojen ulkoasun muuttaminen tapahtuu Muo-
toilurivin komentopainikkeiden avulla. Fonttityyppi ja fonttikoko va-
likoista voit muuttaa kirjasinkokoa ja -tyylia. Voit korostaa halua-
miasi kohtia lasketataulukossa lihavoimalla, kursivoimalla ja allevii-
vaamalla ' ® # ¥ soluihin kirjoittamiasi tietoja.

Voit myds muokata numerotietojen esitysmuotoa. Valitsemalla so-
lun (tai solualueen) ja ja napayttamalla jotakin viidestd muotoilu-
painikkeesta solun arvo muuttuu automaattisesti haluttuun esitys-
muotoon. Esitysmuotoja ovat:



2.3. SOT OFFICE CALCIN LASKENTATAULUKKO 23

e '@ Valuuttamuotoilu, joka nayttda solun arvon valuuttayksik-
koina.

e % Prosenttimuotoilun valinta nayttdd solun arvot prosentteina
ja lisda niihin % merkin.

e # Lukumuotoilu poistaa kaikki erikoismuotoilu-oletukset vali-
tulta alueelta.

o m Desimaalimuotoilu-painikkeen napaytys lisdd desimaalipai-
kat lukuihin.

e I Poista desimaalimuotoilu -toiminnon valinta vihentaa desi-
maalipaikat luvuista. Huomaa, ettd soluun kirjoitettu arvo py-
syy kuitenkin muuttumattomana.

Erityismuotoilut esimerkiksi eri valuutoille, paiviamaarille jne. 16y-
tyvat napayttamalla valikkorivilth MUOTOILE>SOLUT, jolloin aukeaa
kaikki muotoiluvaihtoehdot sisaltava ikkuna.

2.3.6 Automaattinen taytto

SOT Office Calcin automaattinen taytté - ominaisuus on nopein ta-
pa luoda nousevia sarjoja ja kopioida kaavoja viereisiin soluihin. Jos
kaytat automaattista tayttod, valitse ensin solu, jonka sisaltamat tie-
dot haluat kopioida. Solun oikeassa alanurkassa on tayttékahva, jon-
ka kohdalla hiiren osoitin muuttuu ristiksi(+). Napayta kahvaa hiiren
nappaimella ja pida ndppain alhaalla. Kun olet tarttunut tayttékah-
vaan, voit siirtda osoitinta ja peittda viereiset solut. Kun vapautat
hiiren ndppaimen, valitsemiisi soluihin kopioituu alkuperaisessa so-
lussa méadritelty sarja.

Esimerkiksi jos solu Al sisdltaa paivamairan “Tammikuu”, solun Al
napayttdminen ja tayttékahvasta vetdminen soluun A5 asti saa ai-
kaan A2:n ja Ab:n valisten solujen tayttymisen paivamaarilla “Helmi-
kuu”, “Maaliskuu”, “Huhtikuu ja “Toukokuu”.

Numeroista voidaan my6s tehda sarjoja. Jos solu B3 sisaltdd nume-
ron 7, vetaminen tayttékahvasta oikealle tayttaa solut C3, D3 ja E3
arvoilla 8, 9, ja 10.

My6s argumenttien kirjoittaminen kaavoihin voidaan korvata kaytta-
malla automaattista tayttéa. Esimerkiksi jos olet kirjoittanut kahteen
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sarakkeeseen, A ja B, numeroarvoja, jotka haluat laskea yhteen ja si-
joittaa tuloksen sarakkeeseen C. Aloita aktivoimalla solu C1 ja kir-
joita =A1+B1. Tayttaessasi sarakkeen C automaattisen taytén avulla
soluviittaukset muuttuvat kirjoittamassasi kaavassa. Jos vedat tayt-
tékahvan solusta C1 soluun C5 huomaat, etta kopioitu kaava solussa
C5 on =A5+Bb5.

2.3.7 Kaavioiden luominen

Monet pitavat kaavioita selkeAmpéana tapana esittaa ja lukea lasken-
tataulukon tietoja. Kaavion luominen taulukon tiedoista alkaa ak-
tivoimalla tietoa sisaltavat solut (otsikot mukaan lukien), ja valit-
semalla valikkoriviltd LISAA>KAAviOo. Naytolle avautuu ikkuna, jo-
ka ohjaa sinua kaavion luomisessa. Napsaytd SEURAAVA painiket-
ta edetdkseksesi vaiheesta seuraavaan. Voit valita useista erilaisis-
ta kaaviotyypeistd sen,jonka haluat luoda (piirakan, histogrammin
jne.). Voit my6s antaa otsikon ja selitystekstin/kuvatekstin kaaviolle-
si. Kun olet lisannyt kaikki haluamasi tiedot, napsayta LUuo-painiketta
luodaksesi kaavion. Kaavio tulee nikyviin laskentataulukkoon.

2.4 Esityksen luominen SOT Office Impres-
sin avulla

2.4.1 Impressin kidytto

SOT Office Impressilla voidaan luoda katseenkaantavia esityksié joko
dioina tai piirtoheitinkalvoina esitettavaksi.

2.4.2 Uuden esityksen luominen

Aloittaessasi uuden esityksen SOT Officella nakyviin tulee ohjausik-
kuna, jonka valikosta voit valita haluatko luoda uuden esityksen vai
avata jo aiemmin luodun esityksen. Jos haluat aloittaa uuden esityk-
sen, valitse “tyhja esitys” ja ndpayta SEURAAVA -painiketta.

Seuraavassa valintaikkunassa voit valita haluamasi esitysmuodon.
Haluatko luoda esityksesi piirtoheitinkalvona, diana, naytélla kat-
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seltavana esityksend vai paperitulosteena. Valintasi jalkeen napayta
SEURAAVA -painiketta jatkaaksesi.

Kolmas valintaikkuna koskee esityksesi yksittaisten diojen esityste-
hosteita. Tehostevalikosta voit valita monia tehosteita, kuten kuvan
hajoaminen tai haalistuminen. Nopeusvalikosta voit ma&ritella kuin-
ka kauan valitsemasi esitystehosteet kestavat. Voit myo6s valita vaih-
tuuko seuraava dia automaattisesti vai manuaalisesti. Valitse “Ole-
tus” -esitystapa jos haluat valita manuaalisesti etenevan diaesityk-
sen. Talléin sinun taytyy napayttda hiiren painiketta aina kun ha-
luat siirtya seuraavaan diaan. Toinen tapa on valita dia-esitys jossa
diat vaihtuvat automaattisesti. Jos haluat kayttaa tata esitystapaa,
valitse “Automaattinen”, ja ilmoita kuinka kauan haluat yhden dian
kestdvan naytolla vastaamalla “Kesto sivulla” ja “Tauon kesto” - koh-
tiin. “Kesto sivulla” maarittdd ajan, jonka dia viipyy ndytélla ennen
kuin se vaihtuu uuteen diaan. “Tauon kesto” méaarittaa tauon pituu-
den esityksen lopun ja uudelleen alkamisen valilla.

Napayta Luo, jonka jalkeen voit alkaa tydstaa esityksesi ensimmaista
diaa.

SOT Office Impress avaa automaattisesti valintaikkunan, josta voit
valita ensimmaisen diasi rakenteen. Valitse diamalli, joka vastaa ha-
luamaasi rakennetta tai valitse “tyhja esitys” jos haluat kayttaa omaa
rakennettasi.

2.4.3 SOT Office Impressin nakymait

Ylhaalla oikealla SOT Office Impressin naytdssa on painikkeita, joilla
voit muuttaa kasilla olevan esityksesi katselutapaa:

| Diandkyma. Kaytd diandkymaa kun tyostat yksittdisia dioja.
Tassa nakyméssa voit lisata tekstia ja grafiikkaa diaasi

e £ Jasennysnikyma. Téssa nikyméissi annetaan nimi jokaiselle
esityksen dialle.

° r'ir‘| Dialajittelundkyma. Tassd nikymassa naet yhteenvedon kai-
kista esityksesi dioista siina jarjestyksessa kuin ne ovat esityk-
sessa. Voit muuttaa diojen jarjestysta tdssi nayton tilassa.
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Ok I
|Dia1
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Walitze automaattingn taitha
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[+ Ohjektit tavstalla

Kuva 2.5: Dian rakenteen valitseminen

e £ Muistiinpanot. Voit kirjoittaa itsellesi muistiinpanoja jokaises-
ta diasta. Muistiinpanot eivit nay esityksesi aikana, mutta voit
tulostaa ne itsellesi ja kayttaa esityksesi tukena.

Tiivistelma. Nakyma pienentda diojen kokoa niin etta useampi
dia mahtuu samalle sivulle tulostettaessa. Tiivistelméat toimivat
yleisélle jaettavana esitystmateriaalina.

° Q| Aloita diaesitys. Painikkeen napauttaminen aloittaa diashow
-esityksen.
2.4.4 Dian taustan valitseminen
Jos haluat luoda kiinnostavan taustan dioillesi ndpayta valikkorivilta
MUOTOILE>SIVU. Naytolle avautuvasta valintaikkunasta valitsemalla
“Tausta” vaihtoehdon paiset tydstamaan diojesi taustoja. Kaytdssasi

ovat seuraavat vaihtoehdot:

e Color. Yksivarinen tausta.
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e Gradient. Kahden varin yhdistelma.
e Hatching. Yksinkertaisia geometrisia kuvioita.

e Bitmaps. Valokuvan omaisia taustatehosteita (esimerkiksi sora,
kukkia, tiilet).

Valitse tausta ja napauta OK. Seuraavaksi SOT Office Impress kysyy
haluatko kayttaa valitsemaasi taustaa kaikissa esityksesi dioissa, vai
ainostaan muotoiltavana olevassa diassa.

2.4.5 Tekstin kirjoittaminen diaan

Mikali olet valinnut diallesi valmiiksi suunnitellun rakenteen, teksti-
kehykset joihin teksti kirjoitetaan nakyvat diassa. Kenttiin voit kir-
joittaa haluamasi tekstin. Lisdtdksesi uuden tekstialueen sivulle, kay-

td tyokalurivin tekstipainiketta T Painikkeen napayttaminen lisda
uuden tekstikehyksen sivulle.

Voit muuttaa tekstisi ulkoasua vaihtamalla fonttityylia ja -kokoa, va-
ria tai korostamalla tekstid lihavoimalla, kursivoimalla tai alleviivaa-
malla. Korostusvaihtoehtojen painikkeet 16ytyvat muotoilurivilta. Jos
haluat kayttdd nayttdvia tehosteita, kuten tekstianimaatioita jois-
sa teksti esimerkiksi liikkuu naytolla, valitse valikkorivilta toiminto
MUOTOILE>TEKSTI.

2.4.6 Grafiikan lisaaminen diaan

Tyo6kalurivin piirtotyékalujen avulla voit lisitd geometrisid kuvioita,
kuten suorakulmioita ja soikioita, dioihisi. Voit my6s luoda ne kol-
miulotteisina: laatikoina ja palloina. Objekteja nuolin ja yhdysviivoin
yhdistamalla voidaan kuvata niiden véalisid suhteita. My6s tama toi-
minto 16ytyy piirtotydkaluista.

2.4.7 Diojen lisaaminen

Lisataksesi toisen (tai kolmannen, neljannen...) dian esitykseesi va-
litse valikkorivilta toiminto LISAA>DIA. Voit valita uudelle dialle ha-
luamasi asettelun.
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Kuva 2.6: Piirtoty6kalut

2.4.8 Diaesitys

Halutessasi katsella esityksesi dioja niiden esitysjarjestyksessa, na-

payta diaesitys-painiketta Er‘| naytén oikeassa ylakulmassa. Diojen jar-
jestyksen vaihtaminen onnistuu napayttamalla diaa jota haluat siir-
taa ja vetamalla se sithen paikkaan johon haluat sen esityksessasi
sijoittaa.

Kaynnistidksesi esityksen napauta aloita diaesitys -painiketta: ;|

2.5 Grafiikan luonti SOT Office Draw
-ohjelmalla

2.5.1 Draw ohjelman kidyton aloittaminen

SOT Office Draw -ohjelman avulla voit luoda diagrammeja ja piirrok-
sia. Kaytossasi olevia grafiikkatydkaluja ovat muun muassa viivat,
kayrat ja muut kuviot.

Uusi piirtodokumentti avautuu, valitsemalla UUSI>PIIRROS, joka 16y-
tyy TIEDOSTO valikosta tai napauttamalla ty6kalurivin UUSI -painiketta.
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2.5.2 Suorakulmioiden ja soikioiden piirtdminen

Neliot ja suorakulmiot

“Pitkd-napayta” tydkalurivin suorakulmio-painiketta: ﬂ. Naytolle avau-
tuu suorakulmio -valikko, josta voit valita erityyppisid suorakulmioi-
ta: terava- tai pyoreakulmaisia suorakulmioita tai neli¢ita. Vaihtoeh-
doissa nakyvit ainoastaan aariviivat, ei tayttdéa. Kuvion nimi tulee
nakyviin kun osoitin kohdistetaan valikossa kuvio -kuvakkeen koh-
dalle. Kun napaytat suorakulmiotyyppid jonka haluat piirtda, jolloin
valitsemasi suorakulmio -kuvakkeen kuvaama muoto siirtyy naytol-
le. Osoittimen muuttuminen plus-merkiksi (+) tarkoittaa, ettd voit
aloittaa kuvion piirtAmisen naytolla. Kun suorakulmio on valmis,
plus-merkki muuttuu takaisin osoittimen normaaliksi symboliksi.
Jos haluat piirtda useita samanlaisia suorakulmioita, kaksoisnapau-
ta tydkalurivin suorakulmio -kuvaketta. Ndin voit jatkaa suorakul-
mioiden piirtdmista siihen saakka kunnes valitset toisen toiminnon
tyokalurivilta.

Kun sijoitat suorakulmiota sivulle, ndpaytéa sitd sivun kohtaa, mihin
haluat sijjoittaa yhden suorakulmion kulmista, ja pida hiiren nap-
painta alhaalla. Kun siirrat osoitinta napauttamasi kohta sivulla luk-
kiutuu, ja kuvion sivut piirtyvat siirtdessasi osoitinta (lukitun kul-
man vastapainen kulma) sivulla. Siirrad osoitinta kunnes suorakul-
mio on haluamasi kokoinen ja muotoinen. Kun vapautat hiiren nap-
paimen, suorakulmio tulee nakyviin sivulle.

Ympyrit ja soikiot

Soikiot, ympyrat, ja niiden osat voidaan toteuttaa soikio-painikkeen

avulla: ®. Soikioden ja ympyroiden piirtoa koskevat samat periaat-
teet kuin suorakulmioiden piirtoa.

Piirakkakuvion tai soikion segmentin piirtimiseen liittyy muutama
yksityiskohta. Napayta piirakkakuvion tai soikion segmentin kuva-
ketta soikio -alavalikossa . Kohdistin muuttuu plus -merkiksi ja voit
piirtaa hiiren avulla sivulle valitsemasi kuvion. Tassa vaiheessa kuvio
tulee nakyviin tavalisena ympyréna tai soikiona. Kun soikio on ha-
luamasi kokoinen, vapauta hiiren nappain. Ympyran sade ilmestyy
kuvioon ulottuen keskipisteestd ympyran kaarelle. Side seuraa osoi-
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tinta kun liikutat sitd kuvion paalla. Siirrd side kohtaan johon ha-
luat sijoittaa ensimmaisen piirakkakuvion viipaleen rajan tai soikion
segmentin, ja napayta kerran. Toinen sdde tulee nikyviin. Sijoita se
haluaamaasi kohtaan ja napayta jalleen. Sade sijoittuu valitsemaasi
kohtaan kuviossa.

Kaaret ja kaariympyrat piirretddn samalla tavoin kuin piirakkakuvio.

2.5.3 Kiyrien ja viivojen piirtaminen
Viivat ja nuolet

Viiva ja nuoli-painiketta napauttamalla voit valita useista eri vaih-
toehdoista sen viiva- tai nuolityypin jota haluat kayttaa piirroksessa-
si. Viivat ja nuolet ovat suoria. Valitse ty6kaluriviltd malli, jonka ha-
luat piirtda. Osoitin muuttuu plus-merkiksi, joka tarkoittaa, etta voit
aloittaa piirtamisen. Napayta sitd kohtaa sivulla, josta haluat viivan
alkavan Pida hiiren nippain alhaalla ja napéayta sita kohtaa sivulla
jossa haluat viivan paattyvan

Kayrit

Kayrat ovat monimutkaisempia kuin viivat. Napayta ty6kalurivin kay-
ra -kuvaketta ja seuraa seuraavia ohjeita:

1. Népayta sitd kohtaa sivulla, mista haluat kayran alkavan. Pida
hiiren néppain alhaalla.

2. Siirrd osoitinta nappain alas lukittuna poispain aloituspistee-
seestd. Valmiin kayran suunta tulee olemaan aloituspisteesta
kohti paikkaa jossa vapautat hiiren nappaimen.

3. Vapautettuasi ndppaimen kayran paa seuraa osoitinta. Kun kay-
ra on haluamasi muotoinen, napayta ja lukitse hiiren nappain
jalleen. Nyt voit asettaa kayran paikkaan johon haluat sen si-
joittaa.

4. Tassa vaiheessa voit lopettaa kidyran piirtamisen vapauttamalla
hiiren ndppéimen ja kaksoisnapayttamalla.
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5. Jos haluat jatkaa kayran piirtdmistéa (voit piirtaa kayralle useita
huippuja) 4la vapauta hiiren nappaintd ensimmaéisen huipun
jalkeen. Voit jatkaa kayraa kohdan 2 ohjeiden mukaisesti.

2.5.4 Tekstin lisdiaminen piirroksiin

Voit lisata tekstia piirrokseesi aktivoimalla tyokaluvalikon teksti -

kuvakkeen T. Napayta kuvaketta ja suurenna suorakulmion muo-
toista tekstikehysta haluamasi kokoiseksi. Tekstikehys maarittaa teks-
tisi sijoittumisen ja leveyden sivulla.

Nyt voit kirjoittaa tekstikehykseen haluamasi tekstin. Voit kayttaa ta-
vallisia muotoilurivin tekstinmuotoilutydkaluja, kuten muuttaa fon-
tintyyppid, -kokoa ja varia, tai korostaa tekstid lihavoimalla, kursi-
voimalla tai alleviivaamalla. Kun olet valmis, napayta hiirella teksti-
kehyksen ulkopuolella, jolloin tekstikehys sijoittuu sivulle. Jos né-
paytat tekstid kerran, tekstikehys aktivoituu, ja voit késitella sita sa-
maan tapaan kuin muita graafisia objekteja: siirtaa tai kiertaa sita.
Jos haluat paasta muokkaamaan tekstid uudelleen, kaksoisnapayta
objektia.

2.5.5 Objektien siirtiminen ja muokkaus

Helpoin tapa siirtda objektia on napayttda sitd hiirelld ja vetda se
uuteen sijoituspaikkaan. Objektin kokoa voidaan suurentaa tai pie-
nentdd napayttamalla objektin sivuilla olevia “muokkaus pisteitd” ja
vetamalla, jolloin obejekti valinnan mukaisesti joko laajenee tai ku-
tistuu haluttuun kokoon.

Objektin kiertdminen

Jos haluat kiertda objektia, aktivoi objekti ja napauta tydkalurivin

tehoste-valikon kiertaminen -kuvaketta &. Kuvion reunaviivoille tu-
lee ndkyviin joitakin punaisia pisteitd. Napauta kulmapistetta ja pi-
da hiiren nappainta alhaalla. Liikuta hiirtd nappain alas lukittuna ,
jolloin kuvio kiertyy ndyt6lla samaan suuntaan. Kun objekti on kier-
tynyt haluaamasi asemaan, vapauta hiiren nappain.
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Objektien muotoilu muotoilurivin avulla

Tyokalut piirrettyjen objektien perusominaisuuksien muotoiluun, ku-
ten varin ja koon valinta, on sijoitettu muotoilu-tyékaluriville. Jos ha-
luat muotoilla objektia aktivoi se ensin nidpayttamalla sitd. Seuraa-
vaksi valitse muotoiluvalikosta sopiva painike:

= Muokkauspisteet. Painikkeen népayttdminen tuo nakyville
objektin “muokkaus pisteet”, joita yhdella objektilla on useam-
pia. Tarttumalla ja vetamalla muokkauspisteesta voit laajentaa
tai kutistaa objektia haluaamaasi suuntaan.

¥ Viiva. Painiketta napayttamalla naytolle avautuu valikko, jos-
sa voit muokata viivojen, esimerkiksi kuvioiden reunaviivojen,
leveytta ja tyylid. Voit valita haluatko viivan olevan yhten&inen
vai katkoviiva.

K Nuolityyli. Painikkeen kayttdé muuttaa viivojen paiden ulko-
muotoa. Viivojen paat voivat olla nuolia, osoittimia jne.

| losoen Z{Mwsa =] Viivatyyli. Pudotusvalikot ovat yksin-
kertainen tapa muuttaa valitun viivan tai reunaviivan leveytta ja
varia.

9 Alue. Alue-painikkeen napayttaminen avaa ikkunan jossa voit
maaritella valitun objektin asetuksia, kuten esimerkiksi valita
varin ja lapikuultavuuden.

|Véri

Z[/ M sinnenr 7] Taytté. Nailla pudotusvalikoilla voit vaih-
taa valitun yksittaisen objektin varia tai yhdistaa vareja.

U varjostus. Painikkeen napaytys luo varjon valitun objektin
taakse. object.

Kolmiulotteiset tehosteet

Halutessasi voit muuttaa yksinkertaiset kaksiulotteiset kuviot kol-
miulotteisiksi. Muutos voidaan toteuttaa kahdella tavalla:
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e Valitse objekti jonka haluat muuttaa kolmiulotteiseksi ja va-
litse valikkoriviltda MUUTA>MUUNNA>3-ULOTTEISEKSI. Komento
muuttaa valitun objektin kolmiulotteiseksi, esimerkiksi ympy-
rasta tulee lierid ja suorakulmiosta laatikko.

e Toinen tapa on aktivoida objekti ja valita komentopolku
MUUTA>MUUNNA>3-ULOTTEISEKSI KIERTOOBJEKTISKI, jolloin kol-
miulotteinen kiertaminen tekee objekteista kolmiulotteisia.
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3.1 Asiakirjojen avaaminen ja sulkeminen

3.1.1 Esimerkkien ja mallipohjien tehokas kiytto

SOT Officen mukana tulee koko joukko esimerkkitiedostoja ja mal-
lipohjia. Saat ne nakyviin valikosta Tiedosto - Uusi - Mallipohjat ja
asiakirjat. Viela nopeampaa on kayttaa nappaimistokomentoa SHIFT
CTRL N.

Kun valitset yhden mallipohjista, uusi tyhja asiakirja luodaan mal-
lipohjan asetuksia kayttden. Kayta Tiedosto-valikon Automaattinen
ohjaus-toimintoa erilaisten mallipohjien luomiseksi eri tarkoituksiin.

Voit kayttaa valmiita mallipohjia sellaisenaan tai SOT Officen toimin-
tojen opiskelemiseen. SOT Officen mallipohjissa on valmis vaihtoeh-
to, teit sitten tiedotevihkosta, kirjoitit kirjaa, hoidit raha-asioitasi tai
suunnittelit kantta CD-levyyn.

3.1.2 Automaattisen URL-tunnistuksen pois kytke-
minen

Kun syo6tat tekstid, SOT Office automaattisesti tunnistaa merkkijo-
not, jotka ovat URL-muotoisia osoitteita ja nayttida ne automaattises-
ti varillisina ja alleviivattuina.

Kyseisen toiminnon pois kytkemiseen on monta tapaa:

Poista URL-tunnistus

e Jos kirjoittaessasi huomaat, etta tekstid on automaattisesti tun-
nistettu hyperlinkiksi, paina (CTRL)(Z) poistaaksesi hyperlinkki-
madarityksen.

e Jos havaitset hyperlinkin vasta myohemmin, maalaa (valitse)
hyperlinkki ja valitse Muotoile - Oletusarvo.

Automaattisen URL-tunnistuksen kytkeminen pois paalta

1. Avaa asiakirja, jonka tyyppisid muokatessa haluat, ettd URL-
tunnistus on kytketty pois paalta. Jos esimerkiksi haluat, et-
ta tekstiasiakirjaa muokatessa URL-tunnistus kdédnnetaan pois
paalta, avaa tekstiasiakirja.
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Voit kytkea hyperlinkkien automaattisen tunnistuksen pois paal-

ta tai paalle valikosta TYOKALUT - AUTOMAATTINEN KORJAUS/MUOTOILU
- ASETUKSET. Listassa on kohta URL-tunnistus. Poista rastit ja

sulje valikko painamalla OK.

3.1.3 Asiakirjan otsikon muuttaminen

SOT Office nayttdd muun tiedon ohella otsikkopalkissa asiakirjan
otsikon.

Kun tallennat asiakirjasi ensimmaisen kerran, otsikko on sama kuin
tiedoston nimi.

Nain voit muuttaa asiakirjan otsikon.

1. Valitse TIEDOSTO - OMINAISUUDET. Taméa avaa Ominaisuudet-
valikon.

2. Valitse Kuvaus-valilehti.

3. Anna asiakirjalle otsikko Otsikko-kenttaén ja paina OK.

3.1.4 Asiakirjojen avaaminen

1. Nappainkomennolla CTRL O saat auki saman Avaa-valikon kuin
valikosta TIEDOSTO - AVAA.

2. Valitse tiedosto ja paina Avaa.

Miten saan asiakirjani aukemaan uudestaan sivulta 30, jota muok-
kasin ennen kuin lopetin tyoskentelyn ja suljin SOT Officen? Va-
litse TYOKALUT - ASETUKSET - SOT OFFICE - NAYTA ja pista rasti
Muokkausnakymé-ruutuun.

3.1.5 Asiakirjojen tallentaminen

Anna nappankomento CTRL S.

Asiakirja tallennetaan saman nimisend ja samaan paikkaan, missa
se on aiemminkin ollut. Tallennus kirjoittaa vanhan tiedoston paéille.
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Kun tallennat uutta asiakirjaa ensimmaista kertaa, ndppainkomento
avaa Tallenna nimella-valintaikkunan. Annan asiakirjalle sopiva tie-
dostonimi ja tallennuspaikka. Tallenna nimella-valintaikkunan saa
esiin my06s valikosta TIEDOSTO - TALLENNA NIMELLA.

SOT Office tallentaa asiakirjastasi varmuuskopion automaattisesti
sdannollisin valiajoin. Voit muuttaa toiminnon asetuksia valikosta.
TYOKALUT - ASETUKSET - LATAA/TALLENNA - YLEISTA.

3.1.6 Asiakirjojen tallentaminen
Microsoft-tiedostomuodossa.

1. Valitse TIEDOSTO - TALLENNA NIMELLA.
2. Valitse Tallennusmuoto-valikosta haluamasi tiedostomuoto.

3. Anna tiedostolle nimi ja paina Tallenna-nappainta.

3.1.7 Suhteelliset ja absoluuttiset linkit

Kun sisidllytat asiakirjaasi hyperlinkkeja, ota huomioon se, etta hy-
perlinkit voidaan tallentaa absoluuttisina tai suhteellisina. Muutama
esimerkki:

SOT Officen valikossa TYOKALUT - ASETUKSET - LATAA(TALLENNA -
YLEISTA maaritellddn, tallennetaanko linkit absoluuttisina vai suh-
teellisina. Suhteellinen osoitustapa on mahdollinen vain silloin kun
viittaava linkki ja sen kohde ovat samalla levyasemalla.

Kun tydskentelet HTML-sivujen parissa, levyasemallasi olevan ha-

kemistorakenteen tulisi olla sama kuin www-palveluntarjoajasi si-

nulle tarjoamalla levyalueella. Aloitussivu on yleensa nimeltaan "in-

dex.htm". Voit nimeta hakemiston (tiedostokansion), jossa "index.htm-
tiedosto sijaitsee, nimelld "kotisivu". Tall6in tiedostopolku kotisivusi

HTML-tiedostoon on esimerkiksi "C:\kotisivu\index.htm". Internet-

osoite eli URL olisi talloin muotoa

“http:/ /www.palveluntarjoajani.fi/kotisivu/index.htm”.

Suhteellisella osoitustavalla hyperlinkkid kéasitelladn suhteessa sii-
hen asiakirjaan tai tiedostoon, jossa se esiintyy. Jos kotisivullasi "in-
dex.htm"kutsutaan esimerkiksi tiedostoa kuva.png, joka on hake-
mistossa "C:\kotisivu\kuvat", voit liittda kuvan HTML-sivuusi nain:
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"kuvat\kuva.png". Www-palvelimella kuvat tulee sijoittaa vastaavasti
kuvat-alihakemistoon.

Kun siirrat SOT Officella HTML-tiedostoja palvelimelle, kuvat siirty-
vat oikeisiin alihakemistoihin automaattisesti jos olet kytkenyt vali-
kosta TYOKALUT - ASETUKSET - LATAA/TALLENNA - HTML - YHTEEN-
SOPIVUUS padlle toiminnon Kopioi paikalliset kuvat Webiin.

Absoluuttinen viittaustapa "C:\kotisivu\kuvat\kuva.png'"ei toimisi enda
web-palvelimella. Palvelin tai verkkosivua selaavan henkilén kone ei-
vat osaa tulkita asematunnistetta “C:\” valttamatta mitenkéaén, silla
monissa kayttdjarjestelmissa ei edes kayteta téllaisia asematunnis-
teita. Siksi on hyva kayttaa suhteellista linkkien tallennustapaa.

Seuraavanlaiset linkit ovat absoluuttisia linkkeja: “www.sot.com” tai
“www.palveluntarjoajani.fi/kotisivu/index.htm”.

SOT Office osaa ottaa huomioon sen, onko linkin kohde olemassa.
Jos linkin kohde on tavoitettavissa, SOT Office tarkistaa sen ja muok-
kaa asetukset automaattisesti. Lopputuloksen néet valmiista HTML-
tiedostosta kun olet tallentanut tydsi tuloksen.

Noudata seuraavaa paasaantoa: suhteellinen viittaus "kuvat/kuva.png'on
mahdollinen vain jos molemmat tiedostot ovat samalla levylla. Jos
tiedostot ovat eri levyilla tai eri palvelimilla, kayta absoluuttista viit-
taustapaa:

“file:” protokolla “file:///datal/xyz/kuva.png” tai

“http:” protokolla
“http://data2/abc/kuva.png”.

Tastd syysta olisi hyva, ettd kaikki sivustosi osat olisivat yhdessa
alihakemistossa. Nain SOT Office voi siirtdd automaattisesti kaikki
sivustoosi liittyvat tiedostot palvelimelle kerralla ja oikein.

Kun lepuutat hiiren osoitinta hetken aikaa hyperlinkin paalla, ohje-
ruutu nayttaa linkin absoluuttisen vihjeen, koska SOT Office kayttaa
sisdisesti absoluuttisia polkumaéaéareita. Taydellinen hakemistopolku
ja verkko-osoite nakyy vasta lopullisesta HTML-koodista kun asia-
kirja on tallennettu. Voit katsella HTML-koodia avaamalla tiedoston
tekstieditorilla tai avaamalla sen "pelkka teksti-tiedostona.
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3.1.8 Pitkiat tiedostonimet (Automaattinen tayden-
nys)

Linkkien ja tiedostojen sijainnit ja tiedostonimet naytetaan taydessa
pituudessaan URL-kentdssad kun painat yld- tai alanuolta. Jos esi-
merkiksi olet avannut asiakirjan Kirjel.swx, ndet vasemman ylakul-
man URL-kentissa koko kyseisen asiakirjan tiedostopolun.

Jos haluat avata toisen asiakirjan, joka vieldpa sijaitsee omassa ali-
hakemistossaan (tiedostokansiossaan), menettele seuraavasti:

e Napayta URL-kentédn tekstia valitaksesi se.

e Paina nuolta oikealle poistaaksesi valinnan ja saadaksesi teks-
tikursorin tiedostopolun loppuun.

e Poista lopusta niin paljon merkkeja kuin tarvitsee. Taydenna
hakupolku haluamallasi polun nimelld ja anna lopuksi halua-
masi asiakirjan nimen alkukirjain.

e Paina alanuolta. SOT Office ensimmaéisen tiedoston joka alkaa
antamallasi kirjaimella.

e Kun saat haluamasi asiakirjan nimen nékyviin, paina ENTER.

Kun painat ENTER, nykyinen asiakirja suljetaan ja toinen avataan.
Jos haluat avata jalkimmaisen asiakirjan aiemman lisdksi, pida CTRL-
nappain painettuna kun painat ENTER.

Kun URL-kenttd vasemmassa ylakulmassa nakyy negatiivitekstind
voit selata asiakirjojen luetteloa nuolindppéaimilla. Jos lista on pit-
ki, paaset alkuun tai loppuun PAGE UP ja PAGE DOWN-nappéaimilla.
Asiakirjan avaaminen tapahtuu ylla mainitulla tavalla ENTER (ja CTRL)-
nappaimilla.

Jos avaat tiedoston URL-kenttdd hyviksesi kayttden muista siirtda
tekstikursori asiakirjaan ennen kuin lahdet vierittdmaan asiakirjaa.
Muuten vieritat vain URL-kentan tiedostolistaa. Hiiren napéayttami-
sen ohella ESCAPE-nappaimen painallus ajaa asian. Jos URL-kentassa
on negatiivitekstia, paina ESCAPE-nappdinta kaksi kertaa, tavallisen
tekstin tapauksessa vain kerran.
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3.1.9 Asiakirjojen nopea avaaminen ilman valikkoa

Jos haluat avata toisen, miltei saman nimisen asiakirjan samasta
tiedostokansiosta, jossa olevaa asiakirjaa jo kasittelet, tee néin:

Napayta hiirella URL-kentan tekstia kahdesti siitd kohtaa tiedoston
nime3, josta sita pitdd muokata. Muokkaa nime4 ja paina ENTER.

Kun painat ENTER, nykyinen asiakirja suljetaan ja toinen avataan.
Jos haluat avata jalkimmaisen asiakirjan aiemman lisdksi, pidda CTRL-
nappain painettuna kun painat ENTER.
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3.2 Ikkunoiden, valikoiden ja kuvakkeiden
kdyttiaminen

3.2.1 Lisdopasteiden kytkeminen piille ja pois

Laajennetut vihjeet nayttavat sinulle toiminnon nimen ja sen lyhyen
kuvauksen kun seisautat hiiren hetkeksi painikkeen paalle. Voit kyt-
keéd ne pois paaltd nain:

e Valitse SOT Office-sovelluksen Ohje-valikosta Laajennetut vih-
jeet.

Pieni pukki tekstin vasemmalla puolella on osoitus siitd, etta vihjeet
ovat kaytossa. Padlle tai pois kytkeminen tapahtuu yksinkertaisesti
napayttdmalla Laajennetut vihjeet -tekstia kerran.

Voit my0s kytkea laajennetut vihjeet padlle valiaikaisesti:
e Paina SHIFT F1 kytkedksesi ne hetkeksi paille.

Hiiren kursorin viereen ilmestyy kysymysmerkki. Vie tima apuosoi-
tin haluamaasi kohteeseen ja lue vihje. Vihjeet nakyvat aina seuraa-
vaan hiiren painallukseen saakka.

3.2.2 Tyokalupalkkien muokkaaminen

Huomaa: ALT-nappéainta kayttdmalla tehtava kohteen raahaaminen
hiirelld toimii ainoastaan Windows-kayttdjarjestelmissa.

Jos haluat kopioida painikkeen tydkalupalkista toiseen, paina ALT
-nappaintd ja raahaa painike hiirelld haluamaasi uuteen paikkaan.
SOT Office tallentaa tekemasi muutoksen automaattisesti.

Painikkeen poistaminen tapahtuu raahaamalla hiirella se painikepal-
kin ulkopuolelle ALT -nappainta painamalla ja vapauttamalla hiiren
nappula.

Painikepalkkiin voi myo6s itse tehda kuvakeryhmia erottelevan vaaka-
viivan: Ota kuvakkeesta kiinni hiiren nappia painamalla samalla kun
painat ALT -nappainta. Erotusmerkin poistaminen kay painvastaisel-
la tavalla. Raahaat vain kuvakkeen erotusviivan paalle ALT -ndppain
pohjassa.
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Voit itse valita, mitkd painikkeet nakyvat ty6kalupalkeissa. Valinta
16ytyy kun napaytat hiiren oikealla ndppaimelld haluamaasi palk-
kia. Valitse avautuvasta valikosta Nakyvat painikkeet-komento. Va-
litse avautuvasta listasta nakyviin haluamasi toiminnot. Ne toimin-
not, joiden vieressa on merkki, nakyvat palkissa. Paalle tai pois kyt-
keminen tapahtuu tekstia hiirella napayttamalla.

Nakyvat painikkeet -valikko on myo6s kateva tapa tutustua painikkei-
siin ja niiden toimintoihin.

3.2.3 Kelluvien valikoiden kayttiaminen

Voit kayttaa tyokalupalkkien painikkeista avautuvia valikoita myo6s
niin kutsuttuina kelluvina valikoina. Paina haluamaasi tydkalupai-
niketta hiiren painikkeella kerran kunnes lisdvalikko aukeaa.
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Kuva 3.1: Kelluva valikko

Toiminnon valitsemisen sijaan voit my6s ottaa hiirelld avautuneen
valikon sinisesta otsikkopalkista kiinni ja raahata sen haluamaasi
paikkaan ty6pdydallda. Kelluvan valikon saat pois nakyvistd napayt-
tdmalla ikkunan sulkevaa rastia valikon otsikkopalkin oikeassa reu-
nassa.

3.2.4 Navigaattori-toiminnon kaytto

Navigaattori-toiminnolla niet yhdella silmayksella kaikki Office-asiakirjan
komponentit.

e Asiakirjan eri osat nakyvat navigaattorin kelluvan valikon lis-
tassa. Nahdaksesi jonkin osan sijainnin asiakirjassa kaksois-
napayta sitd. Kyseinen kohde nikyy asiakirjassa kehystettyna.

e Voit kayttdd navigaattorin valikkoa my6s haluamasi kohteen
l6ytamiseksi tietyn objektiluokan sisalta.
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Kuva 3.2: Navigaattorin kelluva valikko

e Saat navigaattori-toiminnon kelluvan valikon auki painamalla
ylimpana olevan paatyodkalurivin kompassiruusua muistuttavaa
navigaattori-painiketta.

e Kelluvan valikon listasta voit valita haluamasi objektiluokan.
Jalanjalkia muistuttavilla painikkeilla voit siirtya valitsemassasi
luokassa eteen- ja taaksepain. Painikkeiden avusteteksti muut-
tuu valitun objektiluokan mukaan.

3.2.5 Navigaattorin kaytto kokonaiskuvan muodos-
tamiseen

Selkeyden vuoksi nimitimme kaikkia navigaattorin valikossa listat-
tuja asioita "luokiksi"olivat ne sitten otsikoita, taulukoita, tekstike-
hyksia tai muita mahdollisia asiakirjan osia.

Navigaattori nayttaa kaikki asiakirjan sisdltdmét osat. Jos listauk-
sessa on jonkun luokan vieressa plus-merkki, se tarkoittaa, etta ky-
seisessd luokassa on ainakin yksi kohde. Jos lepuutat hiiren osoitin-
ta hetken luokan tekstin pailla, néet luokan sisaltdmien kohteiden
maaran.

Voit avata luokan listauksen painamalla plus-merkkia. Jos haluat

vain ndhda jonkin yksittdisen luokan sisallén, valitse luokka ja paina
Vaihda-painiketta.

Jos navigaattorin ikkuna on lilan pieni saat sen suuremmaksi kak-
soisndpayttamalld ikkunan harmaata aluetta CTRL-nadppain pohjas-
sa. Voit vapaasti muuttaa avautuvan suuren ikkunan kokoa hiirella
ikkunan reunasta vetamalla.
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3.3 Tietojen kopioiminen hiirella / valikolla

3.3.1 Tietojen kopioiminen raahaamalla SOT Office-
asiakirjassa

Erilaisia kohteita voi siirtda tai kopioida eri tavoin hiirelld raahaa-
malla (engl. drag & drop). Raahaaminen tapahtuu osoittamalla hiirel-
14 kohdetta ja liikuttaen haluttuun suuntaan painaen hiiren vasen-
ta painiketta koko ajan. Painikkeen alhaalla pitiminen saa osoitti-
men "tarttumaan"kohteeseen. Valittua tekstia, tekstialueita, piirrok-
sia, grafiikkaa, painikkeita, toimintoja, hyperlinkkeja ja taulukoiden
osia voi siirtdd hiirella. Kiinnitd huomiota hiiren osoittimeen raaha-
tessasi. Osoittimessa nékyy plus-merkki kun raahaaminen johtaa
kopiointitoimintoon ja nuoli kun ollaan tekeméassa sidosta tai hyper-
linkkia.

%.,z Liikuttaminen
I% Kopioiminen
L\\,’ Yhteyden
7]

muodostaminen

Kuva 3.3: Hiiren osoittimen tilat

Jos painat CTRLnnappaintd tai SHIFT- ja CTRL-nidppaimid samaan
aikaan kun vapautat hiiren painikkeen, voit monessa tapauksessa
vaikuttaa siihen, suoritetaanko kopiointi, liikuttaminen tai sidoksen
tai linkin tekeminen.

Voit raahata kohteita my6s Navigaattorista. Raahaamisen toiminnon
voit maarittaa hiiren oikealla nappaimella avattavasta aihevalikosta.

Voit peruuttaa vield menossa olevan raahaamisen kun painat Esc-
nappainta ennen hiiren painikkeen vapauttamista.
3.3.2 Tietojen raahaaminen tietoldhteesti

Yksinkertaisin ja nopein tapa siirtda tietoja jostain tietolahteesta teks-
tiin tai laskentataulukkoon on raahaaminen.
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Raahaamalla kopioiminen

Jos teet virheen raahatessasi voit peruuttaa toiminnon valitsemalla
Peruuta-toiminnon Muokkaa-valikosta tai antamalla vastaavan nap-
painkomennon.

Kdymme seuraavaksi lapi tietojen kopioimisen tietolahteesta asiakir-
jaan. Voit my6s menetelld toisin pain - voit kopioida tekstia jonkin
asiakirjan tietueeksi.

Tietolidhteen kayttaminen tekstiasiakirjassa

Voit sijoittaa tietokannan kentdn tekstiasiakirjaan yksinkertaisesti
tarttumalla halutun tietuekentan otsikosta kiinni tietolahdendkymas-
sa ja raahaamalla sen tekstitiedostoon. Tama on erityisen kaytannol-
linen toiminto kun suunnitellaan maardmuotoisia kirjeita tai lomak-
keita. Raahaat vain eri tietuekentét sopiviin paikkoihin tekstiasiakir-
jassa.

Paras tapa tuoda kokonainen tietue on valita sen otsikko ja raaha-
ta se asiakirjaan. Kun vapautat hiiren painikkeen saat néytt6én va-
likon, jolla voit maarittadd, mitka tietueen kentit tuodaan ja missa
muodossa ne tuodaan.

Tietojen tuominen laskentataulukkoon

Voit tuoda yhden tai useamman tietueen aktiiviseen laskentatauluk-
koon valitsemalla halutut rivit ja raahaamalla ne laskentatauluk-
koon.Tiedot sydtetddn niihin soluihin joiden kohdalla hiiren osoitin
on painiketta vapautettaessa.

Hallintamerkkien luominen tekstilomakkeeseen

Kun luot tietokantaan linkitetyn tekstilomakkeen voit luoda hallinta-
merkkeja tietolahdenakymaéasta raahaamalla:

Kun raahaat tietokannan sarakkeen tekstiasiakirjaan, syotidt samalla
kentan. Jos raahatessasi pidat SHIFT- ja CTRL-nappaimia painettui-
na, syotit samalla tekstikentan ja sopivan otsikon. Nain tekstikentta
sisaltaa kaiken lomaketta varten tietokannasta tarvittavan tiedon.
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3.3.3 Kuvien kopioiminen galleriasta

Voit raahata kuvan galleriasta suoraan tekstiasiakirjaan, laskenta-
taulukkoon tai diaesitykseen.

Jos sijoitat kuvan raahaamalla suoraan piirroksen paalle ota huo-
mioon:

Jos liikutat sitd (raahaat painamatta mitdan nappaimistén nappain-
ta), ainoastaan fontin maaritykset kopioidaan kuvasta ja niita sovel-
letaan piirroksen teksteihin kun vapautat hiiren painikkeen.

Jos kopioit sen (raahaat pitden CTRL-ndppainta pohjassa siten, etta
hiiren osoittimen vieressa nakyy +-merkki), kuva sijoitetaan kohtee-
na.

Jos luot hyperlinkin (raahaat pitden SHIFT ja CTRL-ndppdimid poh-
jassa siten, etta hiiren osoittimessa nakyy linkkinuoli) piirros korva-
taan gallerian kuvalla siten, ettd paikka ja koko sailyvat samoina.

3.3.4 Kuvien siirtiminen asiakirjasta galleriaan

Voit siirtaa asiakirjasta, esimerkiksi tekstiasiakirjasta tai HTML-sivulta
kuvia galleriaan raahaamalla.

1. Valitse galleriasta se aihepiiri, johon haluat kuvasi.
2. Aseta hiiren osoitin kuvan péaalle - ala viela kayta painikkeita.

3. Jos hiiren osoitin muuttuu kiden kuvaksi, kuva on hyperlin-
kitetty. Tassa tapauksessa kopiointi onnistuu pitamalla ALT-
nappainta pohjassa samalla kun napaytat kuvaa.

Jos hiiren osoitin ei muutu kdden kuvaksi voit yksinkertaisesti
napayttaa kuvaa.

4. Kun kuva on valittu, vapauta hiiren painike. Napayta kuvaa uu-
destaan vahintdan kahden sekunnin ajan. Tall6in kuva kopioi-
tuu leikepdydalle.

5. Raahaa kuva galleriaan hiiren painiketta vapauttamatta.
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3.3.5 Laskentataulukon alueiden kopioiminen teks-
tiasiakirjaan

1. Avaa tekstiasiakirja ja laskentataulukko.

2. Valitse laskentataulukosta kopioitava alue.

3. Osoita hiirella valittua aluetta ja paina vasen painike alas. Pida
painike hetken painettuna ja raahaa valittu alue tekstiasiakir-
jaan.

Jos molemmat asiakirjat eivat ole nakyvissd, vie hiiren osoi-
tin painike vielakin alhaalla alapalkissa olevan kohdeasiakirjan
painikkeen paalle. Kyseinen asiakirja avautuu talldin ruudulle
ja voit pudottaa kopioimasi sisdlléon haluamaasi paikkaan.

4. Pudottaminen tapahtuu vapauttamalla hiiren painike siina pai-
kassa johon kopiointi halutaan tehda. Taulukon osa sijoitetaan
tekstiasiakirjaan OLE-objektina.

5. Voit valita ja muokata OLE-objektia.

6. Muokataksesi OLE-objektia kaksoisnapayta sita tai valitse se ja
valitse MUOTOILE - OBJEKTI tai valitse Muokkaa aihevalikosta.
Objektin muokkaaminen tapahtuu omassa kehyksessaan teks-
tiasiakirjan sisalla. Tytkalupalkeissa kuitenkin nakyy laskenta-
taulukon muokkaamiseen tarvittavat komennot.

7. Avaa OLE-objektin lahdeasiakirja valitsemalla AVAA.

3.3.6 Kohteen lisaaminen galleriasta

Voit lisdtd kohteen asiakirjaan joko kopiona tai linkkina. Kopio on
alkuperaisestd kuvasta riippumaton olio, joten alkuperdisen kuvan
poistaminen tai siihen tehdyt muutokset eivat vaikuta kopioon. Lin-
kitetty kuva on riippuvainen alkuperaisest4, joten sithen tehdyt muu-
tokset nakyvat linkissa.

Kohteen lisddminen kopiona

1. Avaa galleria.
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Valitse aihepiiri vasemmanpuoleisesta kentésta.
Valitse kohde napayttamalla sita.

Raahaa kohde asiakirjaan tai ndpayta aihevalikko auki hiiren
oikealla nappaimella ja valitse LISAA - KOPIOI. Kopio sijoitetaan
sinne, missa tekstikursori on.

Kohteen sijoittaminen taustakuvaksi

A

Avaa galleria.
Valitse aihepiiri vasemmanpuoleisesta kentésta.
Valitse kohde napayttamalla sita.

Avaa aihevalikko hiiren oikealla nappaimella ja valitse LISAA -
TAUSTA - SIVU (TAI KAPPALE).

Kohteen lisddminen toisen kuvion pintakuvioinniksi

W N

Avaa galleria.
Valitse aihepiiri vasemmanpuoleisesta kentasta.
Valitse kohde napayttamalla sita.

Raahaa kohde asiakirjassa olevaan toiseen kohteeseen pitden
(CTRL)-nappainta painettuna.

3.3.7 Kuvien kopioiminen asiakirjasta toiseen

Voit kopioida kuvia raahaamalla niita asiakirjasta toiseen. Ota kui-
tenkin kuvien tapauksessa tekijanoikeudet huomioon ja varmista,
ettd sinulla on oikeus kayttdad kuvaa jos aiot julkistaa asiakirjasi tai
esittdd sen julkisesti.

1.

2.

Avaa asiakirja johon haluat sijoittaa kuvan.

Avaa asiakirja josta haluat kopioida kuvan.
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3. Napayta kuvaa pitden ALT-ndppaimen painettuna. ALT-ndppaimen
painallus kopioi kuvan siitd huolimatta etta se olisi hyperlinkki.

4. Pida hiiren painike alhaalla ja odota hetki jotta kuva kopioituu
leikepodydalle.

5. Raahaa kuva toiseen asiakirjaan. Jos molemmat asiakirjat eivat
ole nakyvissa, vie hiiren osoitin painike vielakin alhaalla alapal-
kissa olevan kohdeasiakirjan painikkeen péélle. Kyseinen asia-
kirja avautuu tall6in ruudulle ja voit pudottaa kopioimasi sisal-
16n haluamaasi paikkaan.

6. Vapauta hiiren painike kun osoitin on paikassa, johon haluat
sijoittaa kuvan kohdeasiakirjassa.

Jos kuva oli alunperin hyperlinkki, kopioitu kuva on my®6s linkki.

3.3.8 Tietojen sijoittaminen laskentataulukoista

Jos haluat vain yhden solun tiedot, kayta leikepdytdad. Kaavat saat
kopioitua syo6ttorivilta.

Jos haluat kopioida usean solun alueen tekstiasiakirjaan laskenta-
taulukkona, valitse solut ja kayta sen jalkeen joko leikepdytda tai
raahaa valitut solut hiirelld tekstiasiakirjaan. Kopioidut solut ovat
tekstiasiakirjassa OLE-objektina ja voit muokata sitd edelleen jos ha-
luat.

3.3.9 Piirroksen kopioiminen toiseen asiakirjaan

SOT Officessa on mahdollista kopioida piirroksia suoraan sovelluk-
sesta toiseen.

1. Valitse piirros tai piirrokset.

2. Kopioi piirros / piirrokset leikepdydalle esimerkiksi komennolla
CTRL-C.

3. Siirry toiseen asiakirjaan ja aseta hiiren osoitin paikkaan johon
haluat kopioida kuvan.

4. Liita piirros esimerkiksi komennolla CTRL-V.
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Tekstiasiakirjaan sijoittaminen

Tekstiasiakirjaan sijoitettu kohde on ankkuroitu siihen kappalee-
seen, johon se on sijoitettu. Voit vaihtaa kohteen ankkurointia avaa-
malla kohteen aihevalikon ja valitsemalla Ankkuri-valikosta halua-
masi vaihtoehdon.

'E| & ER

o Sivu

= ® Kappale
Bt-merkki
Merkkina

Fetys

Kuva 3.4: Sijoitetun kohteen ankkuroiminen

Laskentataulukkoon sijoittaminen

Laskentataulukkoon sijoitettu kohde ankkuroidaan aktiiviseen so-
luun. Voit vaihtaa ankkurointia solun ja sivun valilld avaamalla ai-
hevalikon ja valitsemalla Ankkuri - Sivuun (Soluun).

3.3.10 Tietojen syottaminen tekstiasiakirjasta

Voit siirtaa tekstia laskentataulukoihin ja esityksiin. Ennen kuin siir-
rat tekstid mieti, haluatko sen vapaasti liikuteltavaan omaan kehyk-
seen vai pitaisiko sen olla yhdesséa solussa tai vaikkapa jasennyksek-
si esitykseen.

Jos siirrat tekstia leikepéydan kautta voit liittd4 sen toiseen asiakir-
jaan asetteluineen ja ulkoasuineen. Nopein tapa tehda tama on kayt-
taa nappainkomentoja CTRL-C kopioimiseen ja CTRL-V liittAmiseen.

Tekstiasiakirjaa késitellessa Tiedostovalikossa on LAHETA - JASEN-
NYS -> LEIKEPOYTA-komento. Se luo uuden esitysasiakirjan jonka ot-
sikkoina ovat tekstiasiakirjasta otetut tekstit.

Jos haluat lahettaa esitykseen myos leipatekstia, valitse Automaatti-
nen tiivistelma esitykseen.

Tekstin kopioiminen raahaamalla
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Jos valitset tekstia ja raahaat sen laskentataulukkoon, se sijoitetaan
sithen soluun, jonka kohdalla vapautat hiiren painikkeen. Jos raa-
haat tekstia esitykseen, sijoittamistapa riippuu siitd, mihin Impress-
ohjelman kenttaan sijoitat tekstin.

3.3.11 Erikoismerkkien lisaaminen

Nain lisdat erikoismerkkeja kuten rasteja, laatikoita tai pienid kuvak-
keita tekstin joukkoon:

Saat kaikki erikoismerkit nakyviin valikosta LISAA - ERIKOISMERKKI.

Saat erikoismerkkivalikon ndkyviin missé tahansa tekstinsyottotilas-
sa painamalla SHIFT+CTRL+S.
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3.4 Tietoldhteet

3.4.1 Tietojen vieminen tietokannasta

Jos haluat vieda pienehkén maaran tietueita SOT Office auki ole-
vasta SOT Office -tietokannasta, valitse ensin hiirelld napayttamal-
14 haluamasi tietueet pitden samalla SHIFT ja/tai CTRL-nappaimita
pohjassa.

Ala vapauta hiiren painiketta viimeisen tietueen valitsemisen jéalkeen.
Sen sijaan raahaa valitut tietueet hiirella SOT Office laskentatauluk-
koon.

Voit nyt tallentaa tiedot SOT Office Calc-laskentataulukkosi halua-
massasi muodossa.

3.4.2 Tekstijonon etsiminen taulukoissa ja lomakkeis-
sa

Voit etsia tiettyd tekstinpatkda tai merkkijonoa avaamalla Etsi ja
korvaa-valikon painamalla paatytkalurivissa olevaa, kiikareiden na-
koista painiketta.

Voit méaérittaa valikosta, etsitidnko merkkijonoa vain nykyisesta so-
lusta vai kaikista soluista. Voit my6s antaa merkkijonoon villeja merk-
keja kayttamalla * ja ?.

Voit kayttaa villeja merkkeja myos tiedon etsimiseen tietokannasta
katso lisatietoja opasteiden kohdasta Tietojen etsiminen tietokannas-
ta.

3.4.3 Painikkeiden luominen ja muokkaaminen

1. Avaa lomaketoimintojen kelluva valikko paatyokalurivista.

2. Paina esimerkiksi Painonappi-painiketta kelluvassa valikossa.
Hiiren osoitin muuttuu tahtainristiksi.

3. Siirrad osoitin asiakirjaan ja piirrd hiiren painike alhaalla sen
kokoinen nappi kuin haluat haluamaasi paikkaan.

Luomasi nappi on valittu.
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4. Valitaksesi napin esimerkiksi muokkaamista varten myéhem-
min, napayta hiirelld napin kehysta. Oikean paikan tunnistat
siitd, ettd hiiren osoitin muuttuu ristikkaisista nuolista muo-
dostuvaksi reunassa. Toinen vaihtoehto on népayttdd nappia
ALT -nappéain pohjassa.

Voit liikuttaa ja muokata napin kokoa samoin kuin asiakirjaan liitet-
tya kuvaa. Erilaiset muokkaamiseen tarvittavat komennot ja valikot
saat esiin napin aihevalikosta, jonka saat esiin hiiren oikealla painik-
keella napayttamalla.

Valitse Ohjausominaisuudet-toiminto aihevalikosta. Saat esiin vali-
kon Ominaisuudet:Painike. Saman valikon saat esiin painamalla Lomake-
ty6kalupalkin Ohjausominaisuudet nappia.

Tapahtumat I

I CommardBution =l

Sarkain. ..o Im
Jarjestys.... .
Merkisti............. T |
Taustavari........ccoo.... W J
Painikkeen twwppi....... Im

URL-oz0ite. I J —

Oletuzpainike............. Ei h
Fuat o I J
T IVI e - i d

Kuva 3.5: Painonapin toiminnan muokkaaminen

Napissa olevaa tekstid padset muuttamaan valilehdestd YLEISTA -
NimIO.

Tapahtumat-valilehdesta paaset liittAmain napin painallukseen mak-
rotiedoston. Valilehti sisaltda kaikki mahdolliset tavat joita napin
painalluksesta voi seurata. Valitse haluamasi makro etsintdruutua
hyvaksi kayttaen ja valitse se painamalla MAARITA.

Poistu lomakkeen suunnittelunédkymaésta painamalla lomakkeen suun-
nittelupalkin Suunnittelundkyma paalle/pois -painiketta. Nyt muok-
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kaamasi napin painaminen suorittaa valitsemasi makron.

Lomakkeen ominaisuudet-palkin kuvakkeilla voit helposti luoda vuo-
rovaikutteisen lomakkeen.
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3.5 Versionhallinta

3.5.1 Muutosten tallentaminen ja katseleminen

Kun useat kirjoittajat tyostavat samaa tekstidokumenttia tai lasken-
tataulukkoa, tehtyjen muutosten osoittaminen ja versionhallinta on
kateva ominaisuus. Versionhallinnalla on mahdollista selkeasti nayt-
taa, kuka on tehnyt muutokset. Kun asiakirjaa muokataan lopulli-
seen asuun, on mahdollista tyostda rinnakkain eri henkiléiden teke-
mid korjausehdotuksia ja tehda niista yhteenveto. Jokainen yksittai-
nen muutos voidaan myods hyvaksya tai hylata sellaisenaan.

Oletetaan, etta vastaat jonkin julkaisun tai raportin lopullisesta asus-
ta. Ennen julkaisemista esimiehesi kuitenkin haluaa lukea ja hyvak-
sya asiakirjan. Niin ikdan ammattimainen kielentarkastaja oikolukee
tekstin ennen kuin toimitat lopullisen version painoon. Namé molem-
mat henkil6t tekeviat muutoksensa samaan asiakirjaan ja sen jalkeen
tehtévasi on tehda korjaukset molempien ehdotusten pohjalta.

Oletetaan viela, etta olet ldhettanyt sahkopostilla kopion asiakirjas-
ta ystavillesi, joka ty6skentelee samalla alalla. Haneltdkin on tullut
takaisin tiedosto, jossa on muutamia muutosehdotuksia.

Luonnollisesti kaikki ty6toverisi ja ystavasi kayttavat SOT Officea ku-
ten sinakin. Niinpa lopullisen version muokkaaminen on helppoa.

3.5.2 Muutosten hyviaksyminen tai hylkddminen

Kun kasittelet tiedostoa, johon muut ovat tehneet muutoksia, voit
hyvaksya tai hyldtd muutokset joko kaikki kerralla tai yksi kerral-
laan.

Jos, kuten tavallista, olet saanut takaisin muutosehdotuksilla lisa-
tyn tiedoston usealta henkil6ltd, yhdista ensin nama kaikki tiedostot
yhdeksi tiedostoksi. Se tapahtuu valikosta MUOKKAA - MUUTOKSET -
YHDISTA ASIAKIRJA. Valitse avautuvasta valikosta asiakirjan eri ver-
siot, jotka haluat yhdistaa.

Avaa asiakirja jos se ei viela ole auki ja valitse MUOKKAA - MUUTOK-
SET - HYVAKSY TAI HYLKAA. Hyvaksy tai hylkda muutokset-valintaikkuna
avautuu.

Valitse tehty muutos Luettelo-valilehden listasta. Valittu muutos na-
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kyy asiakirjassa ja voit tehda hyvaksymisen tai hylkddmisen valinta-
painikkeilla.

Jos joku korjausten tekijoistd on tehnyt muutosehdotuksen jo teh-
tyyn muutokseen, tulos nakyy listauksessa hierarkisesti. Plus-merkin
painaminen avaa listauksen.

Jos muutoslistaus on lilan pitkd tai monipolvinen, voit suodattaa
tehtyja muutoksia eri kriteereilld, esimerkiksi muutoksen laatijan tai
ajankohdan perusteella. Loydat eri vaihtoehdot Suodatin-véalilehdelta.

Vield hyvaksymattomat muutokset nakyvat listassa. Hyvaksytyt tai
hylatyt muutokset poistuvat listauksesta ja lopullisessa tekstissa ei
ole enaa oikolukumerkintgja kyseisessa kohdassa.

Laskentataulukoihin tehdyt muutokset ndkyvat listauksessa omana
luokkanaan. Ne taytyy kasitella erikseen samaan tapaan kuin teks-
timuutoksetkin.

Eri varien merKkitys listauksessa on: Musta merkitsee muutosta, jon-
ka voi hyvaksya tai hylata ja se sopii valittuihin suodatuskriteerei-
hin. Siniset muutokset eivit sovi sellaisenaan suodatuskriteereihin,
mutta niihin on tehty jatkomuutoksia, jotka sopivat suodatuskritee-
reihin. Harmaita muutoksia ei voida hyvidksya tai hylata eivatka ne
tayta suodatuskriteereita. Vihreat tayttavat suodatuskriteerin mtta
niita ei tastd huolimatta voida hyvaksya tai hylata.

3.5.3 Asiakirjan eri versioiden vertaileminen

Joku oikolukijoistasi ei mahdollisesti ole osannut kayttdd MUOKKAA
- MUUTOKSET -toimintoa. Voit tietysti ystavallisesti pyytaa hanta te-
kemaan muutosehdotukset uudestaan toimintoa hyvéksi kayttaen.
Toinen vaihtoehto on kayttaa asiakirjojen vertailutoimintoa.

Teknisesti suuntautuneet henkildt voivat kayttaa tata toimintoa esi-
merkiksi asetustiedostojen vertailemiseen esimerkiksi jonkin ohjel-
miston asentamisen jalkeen.

Avaa alkuperainen tiedosto ja valitse sen jalkeen MUOKKAA - VERTAA
ASIAKIRJAA valikosta.

Valitse avautuvassa ikkunassa vertailuun haluamasi tiedosto. Poistu
valintaikkunasta painamalla Lisaa-painiketta.

Nyt SOT Office nayttda molemmat asiakirjat samalla kertaa. Tiedos-
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tojen sisaltoerot nakyvat seuraavasti: teksti, joka on alkuperaisessa,
ensiksi avatussa tiedostossa mutta ei vertailuun avatussa tiedostos-
sa, nakyy lisdyksena. Vastaavasti vain vertailuun otetussa tiedostos-
sa oleva teksti ndkyy poistettuna tekstina.

Padset eteenpain hyvaksymalla kaikki lisdykset jolloin oma teksti-
si sailyy muuttumattomana. Vaihtoehtoisesti voit hyvaksya kaikki
poistetut osat jolloin tehtyja muutoksia ei liitetd alkuperidiseen tie-
dostoon.

3.5.4 Versioiden yhdistaminen

Usein samasta tiedostosta on usea kopio johon on tehty muutoksia.
On usein katevinta ldhettdd tiedostosta kopio kullekin oikolukijal-
le tai tarkastajalle. Esimerkkitapauksessamme taméa merkitsee, etta
saamme takaisin kolme korjauksin varustettua versiota samasta tie-
dostosta.

Naiden tiedostojen yhdistdminen omaan alkuperaiseen tiedostoosi on
helppoa. Ainoa edellytys télle on se, etta tiedostot eroavat toisistaan
ainoastaan tehtyjen muutosten osalta. "Tavallisen"tekstin pitda olla
sama.

Avaa ensin alkuperidinen tiedosto, johon haluat yhdistda muiden te-
kemét muutokset.

Avaa valikko MUOKKAA - MUUTOKSET - YHDISTA ASIAKIRJA. Tiedosto-
jen valintaikkuna avautuu. Valitse yhdistettiava tiedoston versio.

Tiedoston yhdistamisen jalkeen yhdistetyn version muutokset naky-
vat alkuperaisessa asiakirjassa.

3.5.5 Muutosten tallentaminen

Muutostenhallinta on kaytéssa ainoastaan SOT Officen tekstiasiakir-
joissa laskentataulukoissa. Ndissdkaan aivan kaikki tehdyt muutok-
set eivat tallennu muutoksina - esimerkiksi tabulaattorin sisennyk-
sen suunnan vaihtaminen ei tallennu muutoksena. Kaikki tyypilliset
oikoluvussa kaytettavat toiminnot kuten tekstin lisddminen, poista-
minen ja muuttaminen tai tekstin asettelun muuttaminen tallentuu
muutoksena.
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Kun haluat aloittaa versionhallinnan kaytén, avaa haluamasi asia-
kirja ja avaa valikko MUOKKAA - MUUTOKSET ja napayta merkki teks-
tin Tallenna viereen.

Kun nyt aloitat asiakirjan muokkaamisen, huomaat, ettd tekemasi
lisaykset nakyvat varillisina ja poistamasi teksti nakyy toisella varilla,
mutta yliviivattuna.

Kun siirrat hiiren osoittimen tehdyn muutoksen paalle, niet tiivis-
telmén muutoksen lajista, tekijasta ja ajankohdasta. Jos laajennetut
vihjeet on kytketty paédlle ohjevalikosta, ndet my6s tdhan muutok-
seen tehdyt jatkomuutokset.

Laskentataulukkoon tehdyt muutokset osoitetaan kyseisen alueen
ympdarilla naytettavalla kehykselld. Osoittamalla tiettyd solua saat
tarkempaa tietoa kyseiseen soluun tehdyistd muutoksista.

Voit lisdtd huomautuksen mihin tahansa muutokseen siirtdmalla teks-
tikursorin tehdyn muutoksen kohtaan ja valitsemalla MUOKKAA -
MUUTOKSET - HUOMAUTUS. Tekemdsi huomautus néakyy luonnolli-
sesti laajennettujen vihjeiden lisdksi my6s muutosten hyvaksymis- /
hylkdamisvalintaikkunassa.

Jos haluat lopettaa muutosten tallentamisen, poista merkki napayt-
tadmalla valikkoa MUOKKAA - MUUTOKSET - TALLENNA.

Tekstiasiakirjaa muokatessa voit valita kaikki muutetut rivit naytet-
tavaksi ylimaaraisella merkilld, esimerkiksi marginaalissa naytetta-
valla punaisella viivalla.

Avaa valikko TYOKALUT - ASETUKSET. Valitse listauksesta vaihtoehto
Tekstiasiakirja, avaa sen alavalikko plus-merkkia napayttamalla ja
valitse Muutokset.

Valitse mieleisesi merkintatapa valikosta TYOKALUT - ASETUKSET -
TEKSTIASIAKIRJA - MUUTOKSET tai taulukkolaskennan tapauksessa
TYOKALUT - ASETUKSET - LASKENTATAULUKKO - MUUTOKSET.

3.5.6 Muutosten suojaaminen

Muutoshistoria on mahdollista suojata salasanalla. Jos valitset MUOK-
KAA - MUUTOKSET - SUOJAA TIETUEET, voit antaa salasanan, jota ky-
sytddn aina kun muutoksia kasitellddn tai muutosten jaljittamista
ollaan kytkeméssa pois pailta tai paalle.
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1. Valitse SUOJAA TIETUEET. Anna salasana ja sille vahvistus.

2. Anna vahintaén viisi merkkia pitka salasana ja tallenna se pai-
namalla OK.
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3.6 SOT Officen toimintojen muokkaa-
minen

3.6.1 Niappaimistotoimintojen muokkaaminen

Voit lisata kaikki tekstiasiakirjan tuntemattomat sanat kaytta-
jan sanakirjaan yhdella komennolla. Ensin sinun taytyy kuiten-
kin luoda komennolle ndppainoikopolku tai valita toiminnolle
oma kuvake.

(a) Avaa tekstiasiakirja.

(b) Valitse TYOKALUT - MAARITA KOKOONPANO. Saat esiin ko-
koonpanovalikon.

(c) Valitse Nappaimisto-valilehti, toiminnon luokaksi Asetuk-
set ja Funktioksi Lisda tunnistamattomia sanoja. Ikonin
saat valittua toiminnolle Ty6kalurivit-valilehdesta.

(d) Maarita Nappaimet-ikkunaan toiminnolle jokin sellainen toi-
minnendppain jota ei ole viela varattu mihinkdan kayttoon
Pikanappaimet-listassa, esimerkiksi F10. Valitse kyseinen
rivi Pikanappaimet listasta ja paina Muuta-nappainta.

(e) Olemme nyt muokanneet nappaimistékomentojen eli pika-
nappaimia. Jos haluat tietda, miten ty6kaluvalikoita muo-
kataan katso esimerkiksi ohjetta fax-kuvakkeen luomisek-
si.

(f) Sulje Kokoonpano-ikkuna painamalla OK.

Uusi nappainkomentosi on nyt valmis kaytettavaksi. Jos teit yl-
14 olevan ohjeen mukaan, F10-nappaimen painaminen suorit-
taa sanojen oikeinkirjoituksen tarkistuksen ja lisda tuntemat-
tomat sanat kayttdjan méadrittaimaan sanastoon.

Seuraavien asioiden pitda kuitenkin olla kunnossa jotta tunte-
mattomat sanat lisittdisiin tiedostoon:
e Sanaston pitaa olla aktivoitu.

e Sanasto, johon sanoja lisdtdan ei saa olla "negatiivinen sa-
nasto".

e Sanaston kieliasetuksen pitaa olla "Tarkista kaikilla kielil-
1a".
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e Sanastotiedosto ei saa olla vain luku-tilassa. Siihen on siis
voitava Kirjoittaa.

3.6.2 SOT Officen muokkaaminen

Voit muokata SOT Officen vastaamaan paremmin tarpeitasi ja
kayttotottumuksiasi.

Voit muokata valikkorivia itse. Voit lisita toimintoja, poistaa nii-
ta tai siirtda niita valikosta toiseen ja niin edelleen.

Myos tydkaluvalikot ovat muokattavia. Voit siirtdad painikkei-
ta paikasta toiseen hiirella raahaten kun pidat ALT-nappéaimen
pohjassa (vain Windows-kayttdjarjestelmissa).
Nappaimistékomentoja (ndppaimistéoikopolkuja) voit myds muo-
kata halusi mukaan.

Naitd muutoksia tehdaksesi avaa valikko TYOKALUT - MAARITA
KOKOONPANO.

3.6.3 Officen asetusten tallentaminen

Voit tehda joko uuden yleisten asetusten joukon (jota sovelle-
taan kaikkiin asiakirjoihin) tai sitoa asetukset vain tiettyyn asia-
kirjaan.Tallaisen asiakirjan pitda luonnollisesti olla jo olemassa.

(a) Avaa dokumentti, johon haluat sitoa uudet asetukset tai
vaihtoehtoisesti avaa mika tahansa halutun tyyppinen asia-
kirja. Huomaa, etta voit tehda eri asetukset laskentataulu-
koille, esityksille ja tekstiasiakirjoille.

(b) Muokkaa asetukset haluamiksesi: muokkaa esimerkiksi tyo-
kalupalkit haluamiksesi ja sijoita ne haluamaasi paikkaan
tyopoydalle. Kaikki muokattavat asetukset 16ytyvat TYOKA-
LUT - MAARITA KOKOONPANO -valikosta.

(c) Paina Tallenna-painiketta Kokoonpano-valikossa. Anna avau-
tuvaan valikkoon tiedostonimi, jolla haluat tallentaa ase-
tukset.

(d) Valitse tallennusmuodoksi <Kaikki> ja paina OK.

(e) Valitse Tallenna valikosta se tiedosto, johon haluat liittaa
muuttamasi asetukset.
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Asetukset on nyt tallennettu osana asiakirjaa. Voit tarkistaa
asian avaamalla kyseisen asiakirjan, avaamalla valikon TIEDOS-
TO - MALLIPOHJAT - JARJESTA ja kaksoisndpayttamalla asken
tallennettua asiakirjaa.

Aina kun avaat talla tavoin tallennetun asiakirjan, SOT Officen
asetukset palaavat muokattuun asuunsa. Oletusasetukset ote-
taan taas heti kayttéon kun suljet asiakirjan tai avaat toisen,
jossa ei ole muokattuja asetuksia. Voit myo6s kytked muokatut
asetukset pois padlta ja palata oletusarvoisiin asetuksiin avaa-
malla valikon TYOKALUT - MAARITA KOKOONPANO ja painamalla
PALAUTA -painiketta.

3.6.4 Faksin ldahettiminen ja SOT Officen faksia-
setusten muokkaaminen

Jos haluat lahettaa fakseja suoraan SOT Officesta, tarvitset fak-
simodeemin ja sellaisen ajurin sille, joka osaa matkia kirjoitti-
men toimintaa. Faksimodeemin ajuri siis ndkyy yhtena "kirjoit-
timena"muiden kirjoittimien joukossa. Faksimodeemit toimite-
taan yleensa pelkidstaan Windows-ajureilla varustettuina. Jos
haluat kayttda faksimodeemia Linuxissa, asenna esimerkiksi
efax -ohjelmisto. Loydat sen osoitteesta http://www.cce.com/efax/

Faksin lahettaminen suoraan SOT Officesta

Tulosta asiakirja "faksitulostimeen":

(a) Avaa tulostusvalikko kayttden TIEDOSTO - TULOSTIMEN ASE-
TUKSET -valikkoa. Valitse faksitulostin tulostinlistasta.

(b) OK -painikkeen painaminen avaa faksimodeemin ajurioh-
jelman valikon, johon voit antaa vastaanottajan tiedot.

SOT Officen faksiominaisuuden muokkaaminen painikkeel-
la toimivaksi

Voit muokata SOT Officea myos siten, ettd muokattavan asiakir-
jan lahettaminen faksina onnistuu yhta ainoaa painiketta pai-
namalla.
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(a) 1.Avaa valikko TYOKALUT - ASETUKSET - TEKSTIASIAKIRJA -
TULOSTA.

(b) Valitse Faksi-pudotusvalikosta faksiajurisi ja tallenna va-
linta painamalla OK-painiketta.

(c) Avaa ylimpana olevan toimintopalkin aiheohjevalikko na-
payttamalla hiiren oikealla nappaimellad palkkia. Valitse Na-
kyvat painikkeet. Ndet luettelon valmiiksi palkkiin liitetyis-
td painikkeista. Ne painikkeet, joiden vieressd on merkki,
ovat nakyvissa.

(d) Kytke Laheta oletusfaksi-painike paalle ndpayttamalla teks-
tia.

Painike ilmestyy nyt nékyviin toimintopalkkiin. Sitd painamalla
aktiivinen asiakirja tulostetaan faksiajurille.

3.6.5 Kuvakkeiden nidyttéotavan vaihtaminen

Voit valita litteiden ja kolmiulotteisten kuvakkeiden valilla.

(a) Avaa valikko TYOKALUT - ASETUKSET - SOT OFFICE.

(b) Poista valintamerkki Litteat painikkeet-valinnan edesta Nayta-
valilehdesta.

(c) Paina OK tallentaaksesi uudet asetukset ja sulkeaksesi va-
likon.

Litteat painikkeet-valinta vaihtaa nayttoétilaa litteiden ja kolmiu-
lotteisten painikkeiden valilla. Suuret kuvakkeet -valinta valit-
see normaalin kokoisten ja niitd suurempien kuvakkeiden valil-
1a.

3.6.6 Painikkeiden luominen, liikuttaminen ja pois-
taminen

Voit kytked minka tahansa SOT Officen toiminnon, mukaanlu-
kien makrotiedostot, tytkalupalkkiin sijoitettavaan painikkee-
seen.

Kaytamme aiemmin esiteltyd esimerkkia faksipainikkeen luo-
misesta apuna. Monet toiminnoista voi sijoittaa tyokalupalkkiin
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aiheohjevalikon avulla. Tamé ei kuitenkaan pade kaikkiin toi-
mintoihin. Seuraava ohje patee sellaisiinkin tapauksiin, jossa
painiketta ei voi luoda suoraan valikosta.

(a) Avaa tekstiasiakirja.
(b) Avaa toimintopalkin ohjevalikko ja valitse MUKAUTA.

(c) Valitse Luokka-valikosta Asiakirjat ja viereisestd Funktio-
valikosta Laheta oletusfaksi.

(d) Jos talle valitsemaasi toimintoon ei ole liitetty mitdan paini-
ketta, voit valita sellaisen Painikkeet-painikkeella. Tallenna
valintasi painamalla OK.

(e) Seuraavaksi raahaa luomasi painike hiirelld sen painiketta
pohjassa pitden valikosta haluamaasi tytkalupalkkiin. Va-
pauta hiiren painike kun painike on haluamassasi kohdas-
sa. Voit sijoittaa painikkeen my®ds useampaan kuin yhteen
paikkaan. Sulje valikko.

(f) Jos haluat siirtda painikkeen toiseen paikkaan, voit tehda
raahaamalla sita hiirella pitden ALT nappainta pohjassa.

(g) Jos haluat poistaa painikkeen tytkalupalkista, raahaa se
palkin ulkopuolelle pitaen ALT -nappaintd painettuna.

Faksin ldhetystoiminto toimii vasta kun faksiajuri on maaritetty
valikossa TYOKALUT - ASETUKSET - TEKSTIASIAKIRJA - TULOSTA.

3.6.7 Mittayksikoiden valinta

Voit valita kullekin SOT Officen osalle (Writer, Writer/Web, Calc,
Impress ja Draw) omat mittayksikkoasetukset.

(a) Valitse TYOKALUT - ASETUKSET.

(b) Valitse se asiakirjatyyppi, jonka mitta-asetuksia haluat muut-

taa. Tekstiasiakirja-valinnan muokkaaminen muuttaa Writer-

ohjelman asetuksia jne.
(c) Napayta Yleista.
(d) Avautuvalla valikkosivulla on Asetukset-kentta, jossa on

pudotusvalikko mittayksikké. Valitse haluamasti ja paina
OK.
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3.6.8 Oletusasiakirjamallien muuttaminen

Kun luot uuden asiakirjan valikosta TIEDOSTO - UUSI, uusi asia-
kirja luodaan kayttden niin kutsuttua asiakirjamallia kayttaen.
Asiakirjamalli sisdltdd muun muassa tekstin asetteluun liittyvia
asetuksia. Voit muokata néita asiakirjamalleja tai luoda uusia.
Nain voit aina luoda uusia asiakirjoja haluamillasi asetuksilla
tai vakiosisall6illa.

Oletusasiakirjamallien muokkaaminen

Luo ensiksi uusi, tyhja asiakirja ja muokkaa sita haluamallasi
tavalla. Vaihtoehtoisesti voit ottaa kaytté6n jonkin valmiin SOT
Office-asiakirjan, jossa on haluamasi asetukset.

Voit maarittaa asiakirjamalleja kaikille SOT Office-asiakirjatyypeille.
Kun malleille on kuitenkin eniten kayttéa tekstinkéasittelyssa,
kaymme 14pi asiakirjamallin luomisen tekstiasiakirjoille.

(a) Tallenna asiakirjasi komennolla TIEDOSTO - TALLENNA NI-
MELLA.

Anna tallennettavalle asiakirjamallille nimi ja valitse tallen-
nuskohteeksi sellainen hakemisto, josta 16ydat asiakirja-
mallisi myéhemminkin, esimerkiksi "asiakirjamallit". Paina
OK.

(b) Avaa kansio, johon tallensit asiakirjamallisi.
(c) Avaa asiakirja, jota aiot kayttaa asiakirjamallina.

(d) Avaa TIEDOSTO - MALLIPOHJAT - JARJESTA. Valitse asiakir-
jamallisi ja anna komento Aseta oletusmallipohjaksi. Kun
seuraavan kerran luot asiakirjan, se luodaan timan malli-
pohjan asetuksilla.

Oletusmallipohjien asetusten palauttaminen

Voit palauttaa oletusmallipohja-asetuksen alkuperaiseksi ndin:

(@) Avaa hakemisto SOT Office - share - config - new.
(b) Valitse (05) Tekstiasiakirja.
(c) Valitse palauta asetukset-toiminto.
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Asiakirjamallien kdyttdminen

Valmiiden asiakirjamallien kaytté helpottaa tydskentelyd mo-
nella tapaa. Asiakirjamallien tallentaminen sellaiseen hakemis-
toon, josta ne ovat nopeasti 10ydettavissd, on tarkeaa. Se, mi-
ten asiakirjamalli avataan katevimmin, riippuu siitd mihin se
on tallennettu.

Templates in the template folder

Voit tallentaa asiakirjamalleja valikon TIEDOSTO - MALLIPOH-
JAT - TALLENNA avulla tai tallentaa asiakirjamallin mallipohja-
tallennusmuodossa tavallisessa tallennusvalikossa. Jos tallen-
nat mallipohjasi valikkoon soto/user/template , saat malli-
pohjat nakyviisi kun luot uutta asiakirjaa valikosta TIEDOSTO
- UUSI - MALLIPOHJAT JA ASIAKIRJAT. Kun avaat mallipohjan,
uusi asiakirjasi luodaan mallipohjan asetuksilla.

Joissain tapauksissa juuri luotu mallipohja ei nay valikossa.
Valikon ndkyman voi virkistaa valitsemalla TIEDOSTO - MALLI-
POHJAT - TALLENNA - JARJESTA. Komennot-painikkeesta avau-
tuvassa valikossa on komento PAIVITA.

Jos haluat muokata mallipohjaa itse, avaa se valitsemalla TIE-
DOSTO - MALLIPOHJAT - MUOKKAA ja tee haluamasi muutokset.

3.6.9 Painikkeiden siirtiminen, poistaminen ja
kopioiminen

Huomaa: Hiirelld raahaaminen ALT-ndppainta kayttaen on kay-
tdssa vain Windows-kayttojarjestelmissa.

Voit siirtda painikkeen toiseen paikkaan raaamalla sen hiirella
toiseen paikkaan pitden samalla ALT-ndppaintd pohjassa. Siir-
taminen toiseen paikkaan saman tytkalupalkin sisdlla siirtaa
painikkeen. Toiseen tydkalupalkkiin raahaminen tuottaa kopion
painikkeesta.

Voit poistaa painikkeen tyokalupalkista pitaméalla ALT-ndppainta
pohjassa ja samalla raahaamalla painike hiirella tyékalupalkin
ulkopuolelle.
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Voit lisata tydkalupalkkiin valin tai poistaa sellaisen raahaamal-
la kuvaketta tyokalupalkin suuntaisesti.

3.6.10 Objektipalkin vaihtaminen aihevalikon avul-

la

Objektipalkin sisdlté riippuu siitd, minkalainen kohde asiakir-
jasta on valittuna. Jos hiiren kursorilla osoitetaan esimerkiksi
taulukkoa, taulukon muokkaamiseen tarvittava painike ilmes-
tyy objektipalkkiin automaattisesti. Jos hiiren osoitin on taas
kuvakkeen kohdalla, palkkiin ilmestyy kuvakkeen kasittelemi-
seen tarvittavat painikkeet.

Jos haluat muokata kuvaketta, joka on taulukon sisilla, voit
vaihtaa objektipalkin tilaa nin:

Napayta objektipalkin oikeanpuoleisinta painiketta tai avaa ob-
jektipalkin aihevalikko. Saat eteesi listan mahdollisista objekti-
palkkivaihtoehdoista. Napayta haluamaasi valitaksesi sen.

SOT Office muistaa, mink& objektipalkin valitsit tallaisessa ti-
lanteessa ja nayttaa valitsemasi palkin seuraavalla kerralla.

3.6.11 Sarkainten asettaminen ja muokkaaminen

Tabulaattorimerkin asettaminen tapahtuu viivainta napaytta-
malla. Sen voi tehda my0s valikosta MUOTOILE - KAPPALE. Mo-
lemmat tavat vaikuttavat sithen kappaleeseen, jossa tekstikur-
sori on tai jos jokin alue on valittuna, se vaikuttaa valittuun
alueeseen.

Huomaa: Jos haluat muokata sarkainasetuksia osana kappa-
leiden tyyliasetusta, tee muutokset avaamalla kyseisen kappa-
leen aihevalikko hiiren oikealla nappaimelld ja valitse MUOK-
KAA KAPPALEEN TYYLIA ja tee sarkainten muutokset Sarkaimet-
valilehdesta.

Viivaimen napayttaminen kerran asettaa vasemman sarkaimen
napaytyskohtaan. Muita sarkaintyyppeja voit asettaa napaytta-
malla viivainta hiiren oikealla painikkeella ja valitsemalla vali-
kosta halutun sarkaintyypin.
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Sarkaintyypin vaihtaminen onnistuu my6s vaakaviivaimen va-
semmassa padssa olevasta kuvakkeesta. Kuvakkeen napaytta-
minen vaihtaa tyyppia.

lzl Vasemmanpuoleisen
sarkaimen asettaminen
lzl Oikeanpuoleisen
sarkaimen asettaminen
sasnndlisten
sarkainten asettaminen
Keskitettyjen sarkainten
asettaminen

Kuva 3.6: Sarkainten asettaminen

Viivaimen kaksoisnadpaytys avaaa Kappale-valikon. Kaksoisné-
payta viivaimen valkoista osaa. Kappale-valikko avautuu Sarkaimet-
valilehti aktiivisena ja napayttamaéasi sarkaimen sijainti nakyy
ikkunassa.

Sarkainten siirtaminen

Sarkainmerkkeja voi liikuttaa hiirella. Yksittdista sarkainta voi
raahata hiirella. Useamman sarkaimen liikuttaminen onnistuu
raahamalla sarkainta SHIFT-nappain pohjassa. Kun liikutat néin
jotain sarkainta, kaikki sarkaimet liikuttamastasi oikealle liik-
kuvat mukana ja sarkainten valimatka pysyy samana.

Jos haluat liikuttaa useaa sarkainta samanaikaisesti siten, etta
niiden suhteellinen etdisyys toisistaan muuttuu suhteessa asia-
kirjan oikeaan reunaan, kdyta CTRL-ndppainta SHIFT-ndppaimen
sijaan.

Sarkainten ominaisuuksien muuttaminen

Jo asetetun sarkaimen ominaisuuksien muuttaminen, kuten
katisyyden vaihtaminen, onnistuu napayttamalla sarkainta ker-
ran ja sen jalkeen avaamalla aihevalikko hiiren oikealla ndppéai-
mella.
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Sarkainten poistaminen

Sarkainmerkin voi poistaa yksinkertaisesti raahaamalla sen hii-
rella pois viivaimen paalta.

Sarkainten oletusasetusten muuttaminen

Jos haluat muuttaa sarkainten oletusasetuksia, katso valikkoa
TYOKALUT - ASETUKSET - TEKSTIASIAKIRJA - YLEISTA.

Viivaimen aihevalikosta on mahdollista muuttaa viivaimen mit-
takaavaa. Kaytossa on eri mittayksikéitd kuten senttimetri, tuu-
ma, piste, pica jne. NAama muutokset ovat kuitenkin voimassa
vain sithen saakka kunnes suljet SOT Officen. Mittayksikodiden
pysyva muuttaminen tapahtuu valikosta TYOKALUT - ASETUK-
SET - TEKSTIASIAKIRJA - YLEISTA.

3.6.12 Tekstin varin muuttaminen

Painamalla pitkddn mustan A-kirjaimen sisaltdvai painiketta
saat nakyviin tekstin eri varivaihtoehdot. Jos vaihdat varia, se
sana, jossa tekstikursori on, muuttuu valitun véariseksi. My6s
aktiivinen valinta muuttaa varidan.

Voit my06s painaa painiketta valitsematta mitdan tekstia. Paina-
minen muuttaa hiiren osoittimen maalipurkin nakoéiseksi. Voit
nyt maalata haluamasi tekstin osat varipaletin osoittamalla ak-
tiivisella vérilla. Saat maalausosoittimen takaisin normaaliksi
hiiren osoittimeksi painamalla Esc.

3.6.13 Lisdys- ja paidllekirjoitustila

Néppdiimistolié:

Paina INS vaihtaaksesi lisaystilan paallekirjoitustilaan tai pain-
vastoin. Valittu tila nékyy tilapalkissa alareunassa.

Hiirelldi:

Napayta tilapalkissa kirjoitustilaa osoittavaa tekstia. Silla on
kaksi tilaa:
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INSRT
(Insert) Lisaystila kaytdssa
OVER

(Overwrite)Paallekirjoitustila kaytossa. Tekstin napdyttdminen
vaihtaa tilan.
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3.7 Kaaviot

3.7.1 Kaavioiden lisdaaminen

(@) Avaa valmis Office Calc-tiedosto sy6ta laskentataulukkoon
tietoja seka riveille ettd sarakkeisiin.

(b) Valitse taulukosta haluamasi numeeriset arvot ja niiden ot-
sikot.

(c) Jos kelluva tyokalupalkki ei ole ndkyvissa, tuo se nakyviin
valikosta Nayta - Tyokalurivit - Paatyokalurivi. Se ilmes-
tyy naytén vasempaan laitaan. Paina pitkaan Lisda objekti-
painiketta ja esiin tulevasta kelluvasta valikosta edelleen
Lisaa kaavio -painiketta. Kursorin ulkoasu muuttuu ja olet
kaavio-tilassa.

(d) Napayta aiemmin valitsemaasi aluetta, jonka tiedoista kaa-
vio luodaan. Voi myds muokata alueen valintaa téssa vai-
heessa.

(e) Vapautettuasei hiiren painikkeen saat nakyviin valintaik-
kunan, josta voit valita haluamasi kaavion muodon ja esi-
tystavan. Kun olet tehnyt haluamasi valinnat, paina LUoO
-painiketta.

Esimerkkimme késittelee eri ikAryhmien elokuvissakayntia eri
kaupungeissa.

Jos haluat, ettd eri ikdluokat ovatkin vaaka-akselilla eri kau-
punkien sijaan, voit vaihtaa ne seuraavasti: niin kauan kuin
kaavio on valittuna, paatyokalurivissd on kaksi painiketta, Ri-
vien tiedot ja Sarakkeiden tiedot. Voit vaihtaa kaavion "kétisyyt-
ta"yksinkertaisesti kuvaketta napayttamalla.

Voit muokata my6s kaavion eri osia. Voit joko népayttaa hii-
relldA haluamaasi kaavion osaa, jolloin saat nékyviin valikon,
josta naet eri esitysvaihtoehdot. Vaihtoehtoisesti voit kayttaa
Muotoile-valikon toimintoja.

Jos loit kaavion SOT Office Calc-tiedoston sisaltamista tiedois-
ta, kaavion esittamaét solut nakyvat kehystettyna laskentatau-
lukossa kun kasittelet kaaviota.
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Kuva 3.7: Kaavion luominen

Vinkki: jos olet sijoittanut kaavion taustalle ja haluat muoka-
ta sitd, napayta pitkdan paatyockalurivin Nayta piirrostoimin-
not -painiketta. Valitse esiin tulevasta kelluvasta valikosta va-
semmanpuolimmaisin nuolisymboli. Silld paaset napayttamaan
kaavion muokkaustilaan.

SOT Office Calc -kaaviossa voit siirtda tietojoukkoa eteen tai
taakse. Voit esimerkiksi valita, ettd matalin kolmiulotteisista
esityksistd on edessa ja korkein taaimpana. Voit tehda niitd
muutoksia joko napayttamalla muokkausikkunan auki kaavios-
ta tai Muotoile - Jarjestys -valikosta. Talla tavoin tehdyt muu-
tokset eivat vaikuta laskentataulukossa oleviin alkuperaisiin tie-
toihin mitenkaan. Kaavion katisyyden kididntidminen ei kuiten-
kaan ole enda mahdollista niin tehdyn jarjestelyn jalkeen.

Kun sijoitat kaavion esitykseen tai piirrosdokumenttiin kaytta-
malla Lisdd - Kaavio -valikkoa, uudessa kaaviossa naytetaan
esimerkin vuoksi tietoja. Valitse laskentataulukosta niiden so-
lujen tiedot joiden haluat nakyvan kaaviossasi.

Voit liittdd myo6s SOT Office Writer -dokumenttiin kaavion vas-
taavalla tavalla. Jos et ole valinnut tietoja laskentataulukosta,
Writer-ohjelman valikon LISAA - OBJEKTI - KAAvIO kayttdminen
nayttdd niin ikd&n esimerkkitietoja.
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Voit muuttaa kaavion sisaltéa kaksoiskoskettamalla sita ja va-
litsemalla MUOKKAA - KAAVIOTIEDOT. Jos haluat muuttaa kaa-
viota laskentataulukosta tulleiden tietojen osalta, muuta halua-
masi tiedot suoraan laskentataulukkoon. Jos kaavio on sijoitet-
tu tekstiasiakirjaan, paina (F9) jotta kaavion sisaltd paivittyy.

Kaavion tietueiden muokkaaminen on my6s mahdollista. Jos
esimerkiksi olet kopioinut kaavion Calc-ohjelmasta tekstiasia-
kirjaan, paaset muokkaamaan kaaviota kaksoisnapayttamalla
sitd. Huomaa kuitenkin, etta tissa tapauksessa muokkaat kaa-
viosta tehtya kopiota eivatka siihen tehdyt muutokset tallennu
alkuperaiseen kaavioon tai laskentataulukkoon.

Voit my6ds muuttaa kaavion tyyppia. Kaksoisndpayta kaaviota ja
valitse MUOTOILE - KAAVIOTYYPPI. Saat nakyviin valikon, josta
voit valita kaavion tyypin erilaisista vaihtoehdoista.

 Kolmiulotteinen Peruuta |
K.aaviotywppi Ohije |

5 [
=
il

s
&

Riwit

Waihtoehdat:

EIEEE

I Marmaali

Kuva 3.8: Kaavion tyypin vaihtaminen

Kokeile valintaikkunan erilaisia kaaviotyyppeja. Voit valita joko
kaksi- tai kolmiulotteisen esitystavan. Sarakkeet-kaaviotyypissa
(pystysuorat palkit) voit valita my6s yhdistelmékaavion, jossa on
kuvaajana seki palkit etta viiva.
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Kolmiulotteisissa esityksissd on ulkoasuun liittyvia erikoisase-
tuksia. Voit saataa esimerkiksi valaistusasetuksia kuten esitys-
kuvioon tulevan valon suuntaa tai esitysvarien suodatusta.
Kolmiulotteisia kaavioita voi kiertaa ja kaantaa hiirella.
Valikosta LISAA - TILASTOTIEDOT voit lisata tilastollisia tietoja
kuten keskiarvoja, varianssilukuja tai regressiokayria kaavioon.
Voit myods asettaa kaaviosi esitysakseleille logaritmisen esitysta-
van.

Viivadiagrammeihin voi lisdtd kuvakkeita. Jos haluat, SOT Of-
fice Chart lisda ne automaattisesti. Voit myo6s valita ne itse ku-
vaketiedostoista tai Galleriasta.

3.7.2 Kaavion otsikoiden muuttaminen

Jos haluat muuttaa kaavion otsikkoa,

(@) kaksoisnapéayta kaaviota.

Kaavion ympdrille ilmestyy harmaa kehys ja valikkopalk-
kiin ilmestyy otsikoiden muotoiluun tarvittavat valikot Muotoile-
pudotusvalikkoon.

(b) Kaksoisnapayta kaavion otsikkotekstia. Otsikon ymparille
ilmestyy harmaa kehys merkiksi siita, etta teksti on muo-
kattavassa tilassa. Paina ENTER jos haluat otsikkoon rivin-
vaihdon.

(c) Jos napaytéat otsikkoa vain kerran kaksoisnapaytyksen si-
jaan, otsikko muuttuu kelluvaksi ja voit liikuttaa sita hii-
rella.

(d) Otsikkoa voit muokata myds MUOKKAA - OTSIKKO -valikon
toiminnoilla.

(e) Merkit-valilehdesta paadset muuttamaan kaytettavaa fonttia
ja sen kokoa.

(f) Napayta OK. Paaset pois kaavion editointitilasta napaytta-
malla asiakirjassasi jotain muuta aluetta kuin kaaviota.

3.7.3 Kaavion esitysakselien muokkaaminen

Jos haluat muuttaa kaavion pystysuoran esitysakselin mitta-
kaavaa, toimi niin:
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(a) Kaksoisnadpayta kaaviota
Kaavion ympaérille ilmestyy harmaa kehys ja valikkopalk-
kiin ilmestyy kaavion muokkaamiseen tarvittavat valikot.

(b) Valitse MUOTOILE - AKSELIT - Y-AKSELI jos haluat muotoilla
Y-akselia tai kaksoisndpayta Y-akselia. Saat nakyviin akse-
lin muokkausvalikon.

(c) Valitse Skaalaa -valilehti ja tee haluamasi muutokset.

(d) Napayta OK. Poistu kaavion muokkaustilasta napayttamal-
l1a asiakirjassa kaavion ulkopuolista aluetta.

3.7.4 Pintakuvioinnin lisidminen esityskuvioihin

Voiko esityskuvioita kkorvata omilla symbolikuvilla tai voiko niiden
pintakuviointia muuttaa?

(a) Voit liittaa bittikartan tiettyyn kaavion pylvadseen.
(b) Kaksoisnapéayta kaaviota siirtydksesi muokkaustilaan.

(c) Kaksoisnapayta haluamaasi kuvaajaa (kaikki saman vari-
set kuvaajat valitaan samalla kertaa).

(d) Valitse avautuvasta Kaavioseina-valikosta Alue-valilehti.

(e) Valitse valinta Bittikartta. Voit valita haluamasi bittikar-
tan valikkoon ilmestyvista vaihtoehdoista. Paina OK hyvak-
syaksesi valintasi.

Voit my6s maarittdd omia varihaivytyksia, vareja ja pintakuviointeja
SOT Office Draw -ohjelmalla.
Valitaksesi jonkin alueen muokattavaksi kaksoisndpayta ensin kaa-

viota (katso vaihel) ja sen jalkeen nipaytd haluamaasi aluetta ker-
ran. Alue alkaa kellua ja voit liikuttaa sita hiirella.

Jos siirrdt alueen jonkin toisen saman kaavion alueen péélle, et enda
saa sita valttamatta muokkaustilaan kaksoisnapayttamalla sita. Saat
muokkaustilan auki Muotoile-valikon kautta tai napayttamalla ha-
luttua aluetta kerran ja sen jalkeen valitsemalla aihekohtaisesta va-
likosta Kohteen ominaisuudet. Sama patee kaavion kaikkiin osiin.
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3.8 Muita tietoja

3.8.1 Ohjeiden navigointindkymin nayttiminen

Ohjeita lukiessasi voit tarpeen mukaan pitda navigointindkyméan na-
kyvissa tai poistaa sen nakyvistd. Tama tapahtuu painamalla ty6-
kalupalkin vasemmanpuolista kuvaketta. Painikkeen painallus tuo
navigointindkymaén esiin tai piilottaa sen riippuen siitd onko se pai-
nettaessa nakyvissa vai piilossa.

3.8.2 Asennetun Office-kokoonpanon muokkaaminen

Voit muokata jo tehtya SOT Officen asennusta. Voit lisdta ohjelmiston
osia tai poistaa niita jos et tarvitse kaikkia.

1. Kaynnista Setup-ohjelma (kokoonpano-ohjelma) SOT Officen va-
likosta tai komentorivilta siitd hakemistosta, johon SOT Office
on asennettu.

Windows: <installdir >\program \setup.exe
Linux: <installdir >/setup

<installdir > viittaa sithen hakemistoon johon SOT Office on
asennettu.

2. Valitse avautuvasta valikosta vaihtoehto Muuta ja seuraa ruu-
dulle tulevia ohjeita. Voit valita yhden tai useamman SOT Of-
ficen osan asennettavaksi tai poistettavaksi.

3.8.3 Taustavirien tai -kuvioiden maarittaminen

Voit asettaa erilaisille kohteille taustavareja. Joissakin tapauksissa
voit kayttaa taustalla kuvatiedostoa.

Taustan lisddaminen tekstiin

1. Valitse teksti.
2. Valitse MUOTOILE - MERKKI.

3. Valitse haluamasi taustavari Tausta-valilehdelta.
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Taustavirin lisdédminen kappaleeseen

1. Sijoita tekstikursori haluamaasi kappaleeseen tai valitse halua-
masi kappaleet.

2. Valitse MUOKKAA - KAPPALE.

3. Valitse haluamasi taustavari tai taustakuva Tausta-valilehdelta.

Taustan lisdaminen taulukkoon tai sen osaan

1. Sijoita tekstikursori haluamaasi taulukkoon tai sen osaan.
2. Valitse MUOKKAA - TAULUKKO.

3. Valitse haluamasi taustavari tai taustakuva Tausta-vililehdelta.

Kohde-pudotusvalikolla maaritetdan se, naytetddnko valittu tausta
aktiivisessa solussa, rivilla vai koko taulukossa. Jos valitset useita
soluja ennen muokkausvalikon avaamista, kaikkien valittujen solu-
jen tausta muutetaan.

Taustan lisdiaminen SOT Office Calc-laskentataulukkoon

1. Valitse solut.
2. Valitse MUOTOILE - SOLUT (tai Muotoile solut aihevalikosta).

3. Valitse haluamasi vari Tausta-valilehdelta.

Kuvan asettaminen solujen taustalle

1. Valitse solut valittuasi LISAA - KUVAT - TIEDOSTOSTA.

2. Valitse haluamasi kuva ja paina Avaa-nappainta.

Kuva asetetaan laskentataulukkoon siten, etta se on ankkuroitu ak-
tiiviseen soluun. Voit muuttaa kuvan kokoa vapaasti. Aihevalikossa
on komento Jarjestd - Taustalle, jolla voit asettaa kuvan taustalle.
Jos haluat mybhemmin valita kuvan, kayta valitsemiseen Navigaat-
toria.
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Kuva tulosteen taustalla (vesileima)

1. 1. Valitse MUOTOILE - SIVU.

2. Valitse Tausta-valilehti ja valitse valikosta haluamasi taustavari
tai -kuva.

Talla tavoin asetettu taustakuva nakyy ainostaan tyhjien solujen taus-
talla.

3.8.4 Hyperlinkin muokkaaminen
Hyperlinkin tekstin muokkaaminen tapahtuu seuraavasti:

Vaihtoehto 1: Napayta hyperlinkkia hiirella pitden samalla ALT-nappainta
painettuna.

Vaihtoehto 2: Napaytd naytén alareunassa olevan tilapalkin HYP-
kenttaa samalla kunnes siind on teksti SEL.

Vaihtoehto 3: Siirra tekstikursori hyperlinkkiin.

Nyt voit muokata linkin tekstid ilman, ettd hyperlinkin toiminto suo-
ritetaan.

Hyperlinkin URLin (osoitteen) vaihtaminen

Vaihtoehto 1: Kuten edelld kuvattiin, siirrad tekstikursori hyperlink-
kiin ja avaa hyperlinkin muokkausikkuna toimintopalkin hyperlinkki-
painikkeesta.

Vaihtoehto 2: Avaa hyperlinkki-tyékalupalkki (NAYTA - TYOKALURIVIT
- HYPERLINKKIPALKKI). Napaytd hyperlinkkia jattden hiiren painik-
keen pohjaan. Raahaa hyperlinkki hyperlinkki-tyokalupalkkiin. Hii-
ren osoitin nayttda, mihin hyperlinkin voi pudottaa. Muokkaa linkin
URL ja paina ENTER-nappainta.

Hyperlinkkien ulkoasun muuttaminen

Muuta hyperlinkkien varia ja muita ulkoasuasetuksia tyylivalikon
"Hyperlinkki"ja "Vierailtu verkkolinkki-asetuksia.
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Hyperlinkki-painikkeen muokkaaminen

Jos hyperlinkki on painike, napayta sen kehysta valitaksesi sen tai
paina Alt-nappainta painiketta napayttaessasi.

Avaa Ominaisuudet-valikko aihevalikon kautta ja muokkaa asetuk-
sia.

Automaattisen URL-tunnistuksen kytkeminen pois pailta

Voit kytkead hyperlinkkien automaattisen tunnistuksen pois paalta
tai paalle valikosta TYOKALUT - AUTOMAATTINEN KORJAUS/MUOTOILU
- ASETUKSET. Listassa on kohta URL-tunnistus.

3.8.5 Hyperlinkin lisddminen

Voit lisata hyperlinkin kahdella tavalla: tekstina tai painikkeena. Mo-
lemmissa tapauksissa kuvausteksti voidaan erottaa varsinaisesta lin-
kista.

1. Ota Hyperlinkkivalikko esiin: NAYTA - TYOKALURIVIT - HYPER-
LINKKIPALKKI. Syotd ndkyva teksti Teksti-kenttdan ja URL Kohde-
kenttaan mukaanlukien http://-, file:/ /-, tai ftp://-etuliite.

2. Aseta tekstikursori sithen paikkaan asiakirjassa johon hyper-
linkki pitaisi lisata. Napayta KAyTA-painiketta. Hyperlinkki on
lisatty tekstiin.

3. Jos haluat lisata hyperlinkin painikkeena, valitse Lomake
-pudotusvalikosta valinta Painike valinnan Teksti sijaan.

Voit tehda asiakirjoihisi kirjanmerkkeja, joille voit antaa helposti muis-
tettavat nimet. Voit hypata halutessasi suoraan téllaiseen merkkiin.

Kirjanmerkin tekeminen tapahtuu valikosta LISAA - KIRJANMERKKI.
Laskentataulukossa merkin luominen tiettyyn soluun tapahtuu vali-
kosta LISAA - NIMET - MAARITA.

Kirjanmerkit ovat teknisesti ottaen URL-linkkeja. Jos viittaat saman
asiakirjan sisdlla olevaan kirjanmerkkiin, lyhyt muoto (pelkka nimi)
riittda. Jos viittaat toisessa asiakirjassa olevaan merkkiin, tarvitaan
my0s tiedoston nimen sisaltava pitka URL.
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Hyperlinkkeja voi lisdta asiakirjaan myo6s Navigaattorista tekstiin raa-
haamalla. Hyperlinkit voivat viitata otsikoihin, viittauksiin,kuviin, tau-
lukoihin, objekteihin tai kirjanmerkkeihin.

Jos haluat esimerkiksi lisatd Taulukkoon 1 viittaavan hyperlinkin,
raahaa Taulukko 1:4 kuvaava rivi Navigaattorista ja pudota se teks-
tiin haluttuun paikkaan. Tarkista kuitenkin ensin, ettd Navigaattorin
Vetotila-valikossa on valittuna valinta Lisaa hyperlinkkina.

3.8.6 Hyperlinkki-tyokalupalkilla etsiminen

Hyperlinkki-palkin Etsi-toiminto on opastettu perusteellisemmin SOT
Officen Ohjeissa.

1. Syota teksti, jonka haluat etsid Hyperlinkki-valikon Teksti-kenttaan.

Jos kaksoisnapdaytat tekstissad olevaa sanaa, se syotetdan auto-
maattisesti.

2. Napayta Etsi-painiketta avataksesi valikon.

3. Valitse haluamasi hakukone listasta.

SOT Office kutsuu selainohjelmaasi joka ottaa yhteyden hakukonee-
seen. Hetken kuluttua naet hakutuloksen ruudulla.

3.8.7 Piirroksen tekeminen

Avaa Piirtotoimintojen valikko painamalla paatyékalurivin Nayta
piirrostoiminnot-painiketta.

Kun valitset jonkin toiminnon, sitd vastaava painike ilmestyy paa-
tyokaluriville Nayta piirrostoiminnot-painikkeen tilalle. Nain saman
toiminnon valitseminen uuden kuvion piirtdmiseksi on helppoa. Jos
haluat toisen piirtoty6kalun kayttoon, painikkeen pitka painallus hii-
rella avaa kelluvan piirtotoimintoen kelluvan valikon uudestaan.

Piirroksia voi muokata. Ne ovat vektorigrafiikkaam, joten niiden ko-
koa voi muokata ilman, etti niiden laatu Karsii siita.

Esimerkiksi suorakulmio-tytkalun piirtdminen tapahtuu niin: Valit-
se suorakulmio-tytkalu nappia painamalla. Siirrad hiiren osoitin paik-
kaan, jossa haluat suorakulmion yhden kulman olevan. Piirtdminen
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tapahtuu raahamalla (siirtdmalla hiirta painike alas painettuna) osoi-
tinta kohti piirrettdvin suorakulmion vastakkaista nurkkaa. Vapau-
ta hiiren painike kun suorakulmio on halutun kokoinen. Se jaa asia-
kirjaan valittuna kohteena ja voit muokata sen ominaisuuksia aihe-
valikon kautta.

Voit piirtda kuvioita myo6s niiden keskipisteestad ulospain vetden. Me-
nettele muutoin samoin kuin edellisessa esimerkissa mutta pida ALT-
nappain painettuna piirtaessasi. SHIFT-ndppaimen painaminen piir-
tdmisen aikana tekee kohteesta yhtd suuren vaaka- ja pystyakselin
suhteen, esim. suorakaiteesta tulee neli6 ja ellipsistd ympyra.

Piirroksen koon muuttamiseksi valitse ensin piirros. Sen reunaan
ilmestyy kahdeksan pienta neli6ta. Voit muuttaa kuvion kokoa niista
raahaamalla.

Piirrettyjen kuvioiden siirtdminen tapahtuu siten, ettd ensin valitset
halutun kuvion tai kuviot. Valitseminen tapahtuu napayttamalla hii-
relld sen reunaa (useamman saat valittua pitdmalla SHIFT-nappainta
pohjassa kun valitset kuvioita). Raahaa sitten kuvio (tai kuviot) uu-
teen paikkaan hiirelld sen nappain pohjaan painettuna. Jos pidat
SHIFT-nappainta pohjassa raahatessasi, kuvio (tai kuviot) sijoitetaan
paikkaan, joka on sivun marginaalien sisdpuolella ja ei ole paallek-
kain asiakirjan sivulla olevien muiden kohteiden kanssa.

Voit tehda toisen kopion piiroksestasi pitdmalla CTRL-ndppaimen poh-
jassa kun raahaat piirrosta toiseen paikkaan.

Muokattuasi piirrokset valmiiksi paéset tavalliseen tekstinkéasittely-
tilaan napayttamalla hiirella asiakirjaa piirrosten ja muiden erityis-
kohteiden ulkopuolelta. Jos olet piirrostilassa (jokin toiminto on va-
littuna), poistu ensin piirrostilasta painamalla piirtovalikon Valitse-
painiketta (nuoli).

3.8.8 Asiakirjan kielen valitseminen

Asiakirjan kieli vaikuttaa oikoluvussa kaytettdvaan sanastoon ja ta-
vutukseen sekd numeerisiin asetuksiin kuten desimaalierottimeen,
tuhansien erotustapaan luvuissa seka kaytettavaan rahayksikko6on.

Padsaantoisesti kieliasetus vaikuttaa koko asiakirjaan. On kuitenkin
mahdollista madrittaa asiakirjan oletuskielesta poikkeava kieliasetus
asiakirjan osaan.



3.8. MUITA TIETOJA 83

Voit tehda téllaisen muutoksen valittuun tekstiin joko muotoiluko-
mennoilla tai tyyliluettelosta 16ytyvilla tyyleilla.

Asiakirjan kielen valitseminen

1. Valitse TYOKALUT - ASETUKSET. Avaa valikko KIELIASETUKSET -
KIELET.

2. Dokumenttien oletuskieli-valikosta voit valita luotavien uusien
asiakirjojen oletuskielen. Jos haluat muuttaa vain nykyisen asia-
kirjan asetuksia, pista rasti valintaruutuun. Paina OK.

Kieliasetuksen liittdminen kappaletyyliin

1. Siirra tekstikursori kappaleeseen, jonka asetuksia haluat muo-
kata.

2. Avaa aihevalikko hiiren oikealla ndppaimella ja valitse Muokkaa
kappaleen tyylid. Kappaleen tyyli-valikko avatutuu.

3. Valitse Fontti-valilehti.

4. Valitse kieli ja paina OK.

Kaikkiin kyseisella kappaletyyleilla kirjoitettuihin kappaletyylilla on
nyt muutettu valitsemasi kieliasetus.

Valitun tekstin kieliasetuksen muuttaminen

1. Valitse muutettava teksti.
2. Valitse MUOTOILE - MERKKI. Merkki-valintaikkuna avautuu.
3. Valitse valilehti Fontti.

4. Valitse kieli ja paina OK.

SOT Office Calc-ohjelmassa menettely on muuten sama, mutta kie-
liasetus l6ytyy valikosta choose MUOKKAA - SOLUT.
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Merkkityylin kielen valinta

1. Avaa tyylityokalu ja napayta merkkityylit -kuvaketta.

2. Napayta sen tyylin nimeé johon haluat liittda eri kieliasetuksen.
3. Avaa tyylin aihevalikko tyylilistasta ja valitse Muokkaa.

4. Valitse valilehti Fontti.
5

. Valitse kieli ja paina OK.

Nyt voit valita muokatun tyylin haluamasi tekstin tyyliksi.

3.8.9 Numeroinnin tai luettelomerkkien pois kytke-
minen yksittidisestd kappaleesta

Voit kytked numeroinnin tai luettelomerkit paalle tai pois objektipal-
kista 16ytyvid painikkeita painamalla kun tekstikursori on numeroi-
dussa tai listatyylid noudattavassa kappaleessa.

Jos haluat poistaa numeroinnin tai luettelomerkit nippaimistoko-
mennoilla, tee nain:

e Vie tekstikursori kappaleen alkuun ja paina BACKSPACE-nappainta.

Numero tai luettelomerkki poistuu ensimmaiselta rivilta. Loppu kap-
paleesta sailyy muuttumattomana. Muutos ulotetaan kappaleen lop-
puun saakka kun painat ENTER.

3.8.10 Sivun enimmaiiskoon maarittaminen

Laheskaan kaikki tulostimet eivat pysty tulostamaan aivan paperiar-
kin reunaan saakka. Suurin osa jattda reunaan valkoisen marginaa-
lin. Tieto 16ytyy tulostimen ohjeista. SOT Officessa on puoliautomaat-
tinen toiminto, jolla saat maériteltya tulostusasetukset niin reunaan
kuin on mahdollista.

Varmista ensin, ettd tulostimesti asetukset on tehty valikosta TIE-
DOSTO - TULOSTIMEN ASETUKSET.



3.8. MUITA TIETOJA 85

Varmista, ettd Naytd-valikon Online-asettelu -toiminto on kytketty
pois paalta.

Valitse MUOTOILE - SIVU -toiminto ja Sivu-valilehti.

Marginaalit-asetuksista voit méarittda sivun reunusten eli marginaa-
lien leveydet. Kaytad nuolia tai PAGE UP ja PAGE DOWN-nappaimia.
Esikatselu nayttaa pisteviivalla tulostettavan alueen.

Paina OK sulkeaksesi valikon ja tallentaaksesi asetukset.

3.8.11 Mustavalkotulostus

Jos sinulla on varitulostin ja haluat silti tulostaa asiakirjan musta-
valkoisena, tee niin:

Tekstin ja kuvien tulostaminen mustavalkoisina

1. Avaa tulostusvalikko TIEDOSTO - TULOSTA.
2. Paina Ominaisuudet-painiketta.

3. Valitse tulostusvariksi musta. Kirjoitinkohtaisia lisatietoja saat
tulostimen omasta ohjekirjasta.

4. Sulje kirjoittimen asetusikkuna ja Tulosta-valikko painamalla
OK.

Auki oleva asiakirja tulostetaan nyt mustavalkoisena.

Mustavalkotulostus SOT Office Impress (diaesitys) ja SOT Office
Draw-ohjelmissa

1. Valitse TYOKALUT - ASETUKSET - ESITYS or TYOKALUT - ASETUK-
SET - PIIRROS.

2. Valitse tulosta.

3. Valinta Laatu méérittda variasetukset: harmaasavy ja musta-
valkoinen ovat pelkalla mustalla varilla tulostettavia tapoja. Pai-
na OK.
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Muutettu asetus vaikuttaa kaikkiin tulostettaviin esityksiin tai piir-
roksiin kunnes asetusta muutetaan.

Harmaasédvy-valinta kayttda 256 eri harmaasavya varien matkimi-
seen.

Mustavalkoisessa on pelkdstddn mustaa tai valkoista pintaa.

Tekstin tulostaminen mustavalkoisena

Voit pakottaa SOT Office Writerin tulostamaan tekstiasiakirjat, joissa
on varilliseksi muotoiltua tekstia kuten hyperlinkkeja, mustavalkoi-
sina. Voit valita joko pelkdstaan avoimena olevaa asiakirjaa koskevan
asetuksen tai kaikkia tulostettavia asiakirjoja koskevan asetuksen.

Kaikkien tekstiasiakirjojen tulostaminen mustavalkoisina

1. Valitse TYOKALUT - ASETUKSET - TEKSTIASIAKIRJA tai TYOKALUT
- ASETUKSET - HTML-ASIAKIRJA.

2. Valitse Tulosta.

3. Napayta rasti ruutuun Tulosta mustana ja paina OK.

Kaikki teksti- ja HTML-asiakirjat tulostetaan mustina kunnes muu-
tat asetusta.

Avoinna olevan tekstiasiakirjan tulostaminen mustavalkoisena
1. Valitse TIEDOSTO - TULOSTA. Tama avaa Tulosta-valikon.
2. Paina the OMINAISUUDET-painiketta.

3. Valitse tulostinasetuksista tulosta mustana ja paina OK.

3.8.12 Kaanteisessi jarjestyksessi tulostaminen

Nain tulostat asiakirjasi oikeassa jarjestyksessa.

Valitse TIEDOSTO - TULOSTA-toiminto ja OMINAISUUDET. Valitse kdan-
teinen sivujarjestys ja paina OK. Tama valinta tulostaa viimeisen si-
vun ensimmaisend ja ensimmaisen viimeisend. Nain monisivuisen
asiakirjan sivut ovat valmiiksi oikein jarjestetyssa nipussa.
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3.8.13 Pyoristettyjen kulmien tekeminen

Kun olet piirtdnyt suorakaiteen tai laatikon ja valinnut sen, paa-
tyokalurivin ylimmaiseksi painikkeeksi ilmestyy Muokkaa pisteita-
painike. Sen painaminen tekee kaksoiskehyksen suorakaiteen va-
semman ylakulman muokkauspisteeseen. Vie hiiren osoitin muok-
kauspisteen paalle. Sen osoitin muuttuu kasikuvakkeeksi. Ota muok-
kauspisteesta kiinni painamalla hiiren painike pohjaan ja raahaa pis-
tettd kohti suorakulmion keskipistettd. Kulmat pyoristyvat. Pyoristys
on ddrimmillddn kun raahaat kdden suorakaiteen keskipisteeseen ja
pienimilladn kun viet sen nurkkaan.

3.8.14 Lomakefaksin lahettaminen

Jos haluat lahettdd samaan lomakkeeseen perustuvan faksin useal-
le vastaanottajalle, kaytettavissdsi on kaksi vaihtoehtoa: voit kayt-
taa faksiajuriohjelman ominaisuutta lahettadksesi saman, identtisen
asiakirjan usealle vastaanottajalle tai kayttaa SOT Officen lomakekir-
jetoimintoa, jossa jokaiseen lahettavain asiakirjaan lisataan yksilol-
lisid osia, kuten vastaanottajan nimi.

LomakekKirjeista on lisda tietoa SOT Officen ohjeissa.

Huomaa kuitenkin, ettd yksiléllisten asiakirjojen faksaaminen edel-
lyttaa faksiajurilta kykya ottaa vastaan vastaanottajan faksin puhe-
linnumero tulosteen mukana. Tavallisimmin tdma toteutetaan liitta-
malld dokumentin alkuun tiettyja kontrollimerkkeja ja vastaanotta-
jan numero. Tarkempaa tietoa asiasta loytyy kayttamaési faksiajurin
ohjeista.

3.8.15 Sitovan vililyonnin, viliviivan ja erotinmerk-
kien lisddminen

Sitovat vililyonnit

Voit estdd kahta sanaa joutumasta rivinvaihdon seurauksena erilleen
kayttamalla niin kutsuttua sitovaa valilyontia (engl. non-breaking
space) sanojen valissa. Merkin sy6ttaminen tapahtuu painamalla va-
lilydntinappaintd CTRL-ndppain painettuna.
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Sidottu yhdysviiva

Esimerkiksi kirjoitettaessa kuvitteellisen yrityksen Puhto-Ren nimeéa
on toivottavaa, ettd tavutus ei vaihda rivid yhdysviivan jalkeen. Tal-
16in voidaan kéayttaa sidottua yhdysviivaa, joka on saman nikéinen
kuin yhdysmerkki, mutta estida rivinvaihdon. Merkin sy6ttaminen ta-
pahtuu valikosta LISAA - ERIKOISMERKKI.

Windows-kayttojarjestelmissa erikoismerkki numero 173 on oikea va-
linta. Sen voi sy6ttdd myos suoraan nappaimistolta pitamalla ALT-
nappainta pohjassa ja ndppailemalla luvun 0173 numeronappaimis-
tolla.

Tavutuserotin

Jos haluat antaa tavutukselle ohjeen jonkin sanan tavutuksesta voit
sy6ttdd sanaan haluamaasi kohtaan tavutuserottimen nappainyh-
distelmalld CTRL+miinusndppain. Jos sana joutuu rivin loppuun, se
tavutetaan vaikka tavutus olisi kytketty pois paalta.

3.8.16 Ohjelmiston versio, kehittidjaluettelo

e Valitse OHJE - TIETOA OHJELMASTA SOT OFFICE. Tietoruutu
avautuu.

e Lisaa tietoa, kuten ohjelman kehittdmiseen osallistuneiden hen-
kiléiden listan saat esiin nédppaillen kirjainsarjan S D T pitaen
samalla Ctrl-ndppaimen pohjassa. Ensiksi naytetdan SOT Of-
ficen versio, jonka jalkeen ikkunassa alkaa vieria lista kehitta-
jista. Jos haluat lopettaa listan katselun ennen kuin se on vie-
rinyt loppuun paina Esc.

3.8.17 Kirjoittimen, faksin ja fonttien asetusten maéa-
rittdminen GNU/Linuxissa

GNU/Linuxin asetusten muokkaamisen helpottamiseksi SOT Officen
mukana on ohjelma spadmin, jolla voit asettaa tulostimen, faksin ja
fonttien asetukset haluamiksesi.

Kaynnista ohjelma "spadmin"seuraavasti:
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e Mene soto/program  -hakemistoon.

e Anna komento:

Jspadmin

¢ Ohjelman kaynnistyttya saat eteesi kuvallisen kayttoliittymaén,
josta voit muokata kaikki olennaiset asetukset.

e Verkkoasennusvaihtoehdossa yllapitajan pitaa ensin kirjautua
sisdan paakayttajan oikeuksilla ja sen jalkeen kaynnistaa "spad-
min". Yllapitaja luo asetustiedoston
soto/share/psprint/psprint.conf , jota kaikki kayttajat kayt-
tavat. Kaikki asetuksiin tehdyt muutokset vaikuttavat siten kaik-
kien SOT Officen kayttajien asetuksiin.

Jéarjestelmanvalvoja voi myos lisata fontteja (kirjasintyyppeja) kaik-
kien verkkoon asennettua SOT Officea kayttavien yhteiseen kayttoon.
Uudet fontit tulevat kuitenkin kayttdjien nakyviin vasta SOT Office-
ohjelman uudelleen kaynnistdmisen jalkeen.

Kirjoittimien maéirittely

GNU/Linux-kayttojarjestelmassa SOT Office tarjoaa suoran tuen pel-
kastdan PostScript-tulostimille. Muunlaiset tulostimet pitda maarit-
tda kuten on kerrottu kohdassa Tulostinajurit. Voit lisata tulostimia
seuraavasti.

Tulostimen lisddminen spadmin-ohjelmassa

1. Paina UUSI TULOSTIN-painiketta.
2. Valitse LISAA TULOSTIN ja paina SEURAAVA.

3. Valitse oikea ajuri tulostimellesi. Jos kdytat muuta kuin PostScript-
tulostinta, kaytd "Generic Printer-yleisajuria tai noudata alla
olevia ohjeita. Voit my6s tuoda valintalistaan uusia ajureita kayt-
tamalla Tuo-painiketta tai poistaa tarpeettomia ajureita Poista-
painikkeella. Paina SEURAAVA.

4. Valitse omalle tulostimellesi sopiva tulostuskomento listasta, esi-
merkiksi Ip -d tulostusjono . Paina SEURAAVA.
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5. Anna asetetulle tulostimelle nimi ja maarita se oletuskirjoitti-
meksi jos haluat. Paina VALMIS.

6. Tulosta koesivu painamalla Koesivu-nappainta. Jos tulostus ei
onnistu tai siind on jotain vikaa, tarkista tulostimen asetukset.

SOT Officeen on nyt méaaritetty uusi kirjoitin.

Tulostinajurit SOT Officessa

Kun asennat jarjestelmadsi muun kuin PostScript-tulostimen, jar-
jestelma taytyy maarittaa siten, ettd PostScript-kuvauskieli voidaan
kaantda tulostimesi ymmartamaan muotoon. Suosittelemme esimer-
kiksi Ghostscript-ohjelmaa (http://www.cs.wisc.edu/~ghost/).

Jos sinulla on PostScript-kirjoitin, jarjestelmaasi pitaa asentaa PostScript-
madritystiedosto (PostScript Printer Definition - PPD) kyseiselle tu-
lostintyypille, jotta voit kayttdd useampaa paperialustaa, kaksisuun-
taista tulostusta tai kirjoittimen omia fontteja. Voit toki myo6s kayt-

taa kirjoitintasi ilman néaita toimintoja yleisajurilla. PPD-tiedostosta

on kuitenkin sekin hyoéty, etta siind maaritelladn paperiarkin reuna-
alueet joihin tulostin ei pysty tulostamaan.

Tulostinajureita voi tuoda tai poistaa uutta kirjoitinta asennettaessa.

Lisataksesi SOT Officen kaytt6én uuden ajurin, paina Tuo-painiketta
Lisaa tulostin-nakymassa, jossa valitaan oikea ajuri. Anna ajurihakemisto-
riville ajurin hakemistopolku tai kdyta Selaa-toimintoa. Paina lopuksi

OK.

Voit poistaa ajureita PoisTa-painikkeella. Ala kuitenkaan poista Ge-
neric Driver-yleisajuria. Muista my0s, ettd tekemasi muutokset vai-
kuttavat kaikkien kayttajien asetuksiin jos muokkaat verkkoasen-
nuksen asetuksia.

Jos tulostimessa on enemméin fontteja kuin tavalliset PostScript-
fontit, ylimaaraisia fontteja varten taytyy ladata niin kutsutut AFM-
tiedostot. Kopioi AFM-tiedostot hakemistoon
soto/share/psprint/fontmetric tai kayttajan
soto/user/psprint/fontmetric -hakemistoon.

AFM-tiedostoja 16ytyy esimerkiksi Adobelta:
ftp:/ /ftp.adobe.com/pub/adobe/type/win/all/afmfiles/.
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Tulostimen asetuksien muuttaminen

Valitse spadmin-hallintaohjelmassa tulostin asennettujen tulostimien
joukosta ja napaytd OMINAISUUDET. Ominaisuuksien hallintaikku-
nassa on useampi valilehti. Taalla voit esimerkiksi asettaa PPD-tiedoston
asetukset.

Valitse haluttu tulostuskéasky pudotusvalikosta. Voit poistaa tarpeet-
tomia riveja POISTA-painikkeella.

Paperi-vililehdella voit maarittda paperikoon ja syottéalustan.

Laite-valilehdella voit hallita tulostimesi erikoisominaisuuksia. Jos
tulostimesi on mustavalkoinen, valitse varivalikosta harmaaséavyt tu-
lostustavaksi, muutoin vari. Jos harmaasévyvalinta ei tuota tyydyt-
tavaa tulostusjalkea, voit koettaa, toimiiko tulostimen oma varien
emulointimoodi paremmin. Voi lisdksi muuttaa varisyvyytta, tulosti-
men tarkkuutta (resoluutiota) tasta valikosta ja kdytettavaa Postscript-
kielen versiota tasta valikosta.

Fontin korvaus-vililehdella voit valita, mitka kirjoittimen fontit vas-
taavat koneellesi asennettuja fontteja. Nain voit pienentaa tulosti-
melle lahetettdvan datan maarda. Fontin korvaus-toiminto voidaan
kytkea paalle tai pois jokaiselle tulostimelle erikseen.

Muut asetukset-valilehdelle tulee asettaa tulostumattomat reunuk-
set oikein, todellisen tilanteen mukaan ettei SOT Office yrita tulos-
taa todellisen kaytdssa olevan alueen ulkopuolelle. Voit myos lisata
Huomautus-kenttdan tunnisteen, joka nakyy aina kun avaat kysei-
sen kirjoittimen tulostusvalikon.

Jotkut asetuksista voidaan asettaa tulostustydkohtaisesti Tulosta-
valikosta tai Tulostusasetusten Ominaisuudet-painikkeen avulla.

Tulostinten nimeédminen uudelleen ja tulostinten poistaminen

Valitse tulostin asennettujen tulostinten listasta.

Nimetéaksesi tulostimen uudelleen paina NIMEA UUDELLEEN-painiketta.
Anna tulostimelle nimi ja paina OK. Tulostin kannattaa nimeta si-
ten, ettd se on helppo tunnistaa mistd tahansa pain verkkoa, johon
se on kytketty. Tulostinten nimien pitda olla samoja kaikille kaytta-
jille, koska asiakirjoja vaihdettaessa asiakirjaan maaritetty kirjoitin
pPysyy samana jos asiakirjan vastaanottajalla on maéaritelty kirjoitin
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samalla nimella.

Jos haluat poistaa valitsemasi kirjoittimen, valitse POISTA. Oletus-
tulostinta tai jarjestelmanvalvojan lisidmaa kirjoitinta ei voi poistaa
tata valikkoa kayttaen.

Oletuskirjoittimen valinta

Kirjoittimen valitseminen oletuskirjoittimeksi tapahtuu kaksoiskos-
kettamalla kirjoittimen nimea listassa tai valitsemalla nimi ja paina-
malla Oletusarvo-painiketta.

Faksitoiminnon kiyttidminen

Jos olet asentanut koneellesi faksiohjelmiston kuten Efax tai Hyla-
Fax, voit lahettaa fakseja SOT Officella.

1. Paina Uusi tulostin-nappia.
2. Valitse Yhdista faksilaite. Paina SEURAAVA.

3. Valitse, kaytetdaanko oletusajuria, vai toiseen tulostimeen maéari-
tettya ajuria. Paina SEURAAVA. Jos et kayta oletusajuria, valitse
haluamasi ajuri ja paina SEURAAVA.

4. Sy6ta komentorivi, jolla faksiajuri kdynnistaan. Jokaisen ldahe-
tetyn faksin komentorivissa “(TMP)” korvataan valiaikaisella tie-
dostolla ja “(PHONE)” vastaanottajan puhelinnumerolla. Jos “(TMP)” esii
tyy komentorivilla PostScript-tieto siirretdédn tiedostossa, muu-
toin standardimuodossa. Paina SEURAAVA.

5. Anna uudelle faksitulostimellesi nimi ja maarita, sisallytetaan-
ko vastaanottajan puhelinnumero faksildhetykseen vai ei. Paine
VALMIS.

Voit nyt lahettda fakseja "tulostamalla"niitd juuri asettamaasi faksi-
tulostimeen.

Anna vastaanottajan faksinumero asiakirjatekstiin. Voit myds maa-
rittda asiakirjaan kentdn, johon otetaan faksinumero suoraan tie-
tokannasta. Kummassakin tapauksessa faksinumeron pitda alkaa
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kontrollimerkkijonolla @@# ja loppua merkkeihin @@. Esimerkiksi
@@#1234567@@ on siis oikein annettu numero.

Jos et halua, ettd tdima numero tulostuu vastaanottajalle, napayta
rasti ruutuun Poista tulosteesta faksinumero faksitulostimen ase-
tuksissa. Jos faksattavassa asiakirjassa ei ole faksinumeroa, saat
eteesi valintaikkunan, jossa sitd kysytaan.

Voit myds maarittad SOT Officeen Laheta faksi-painikkeen. Napayta
hiiren oikealla painikkeella Toimintopalkkia, valitse Nakyvéat painikkeet-
valikko valitse LAHETA OLETUSFAKSI. Jos sinulla on useampi faksia-
juri asennettuna valitse oletuksena kaytettava valikosta TYOKALUT -
ASETUKSET - TEKSTIASIAKIRJA - TULOSTA.

Muista tulostaa jokainen faksildhetys omana tulostustyénaan. Muu-
toin ensimmainen vastaanottaja saa kaikki faksilahetykset. Valikos-
ta FILE - FORM LETTER dialog select the Printer option and then the
Create Individual Print Jobs field.

PostScript - PDF -muuntimen asentaminen

Jos jarjestelmaasi on asennettu PostScript-PDF -muunnin kuten Ghostsc-
ript tai Adobe Acrobat Distiller(tm), voit luoda PDF-tiedostoja nopeas-

ti suoraan SOT Officesta. GNU/Linuxissa PDF-tiedostojen tulostus

on asetettu automaattisesti Ghostscriptin kautta. Valitset vain tulos-
tusvalikosta vaihtoehdon PDF Converter (tai PDF Printing). Erilaisten
PDF-muuntimien asettaminen tapahtuu seuraavasti.

1. Paina UuUSI TULOSTIN.
2. Valitse Yhdistd PDF-muunto-ohjelma ja paina SEURAAVA.

3. Valitse, haluatko kayttaa oletusarvoista ohjainta, Acrobat Distiller-
ohjainta vai jotain muuta maarittelemaasi ohjainta. Paina Seu-
raava. Jos kaytat muuta maaritteleméadsi ohjainta, maarita se
ja paina SEURAAVA.

4. Anna seuraavaan valikkoon komentorivi, jolla muunto-ohjelma
toimii. Anna my06s hakemisto, johon PDF-tiedostot tallennetaan.
Jos et anna hakemistoa, tiedostot tallennetaan kayttdjan koti-
hakemistoon.

Jokaisessa luotavan PDF-tiedoston komentorivissa “(TMP)” kor -
vataan valiaikaisella tiedostolla ja "(OUTFILE)"kohdetiedoston
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nimelld. Se saadaan asiakirjan nimesta. Jos "(TMP)"

esiintyy komentorivilla, PostScript-tieto siirretdédn tiedostossa,
muutoin standardimuodossa. Jos Ghostscript tai Adobe Acro-
bat Distiller ovat hakupolussa, voit kayttdd yhta valmiiksi ase-
tetuista komentoriveistd. Paina SEURAAVA.

5. Anna uudelle PDF-muuntimellesi nimi. Paina SEURAAVA.

Voit nyt luoda PDF-asiakirjoja tulostamalla SOT Officesta suoraan
PDF-muuntimeen.

Fonttien asentaminen

Tydskennellessasi SOT Office huomaat, ettd kaytettavissa olevien font-
tien méara on erilainen eri asiakirjatyypeissa. Tama johtuu siita, etta
kaikki fontit eivat sovellu kaikkeen kayttéon.

Siksi ainoastaan sellaiset fontit naytetdan jotka voidaan my®os tulos-
taa. Tama perustuu sille olettamukselle, etta ainoastaan tulostetta-
vat fontit ovat sinulle kayttékelpoisia.

Sen sijaan HTML-asiakirjassa ja Online-asettelussa kaytetaan myos
fontteja, joita voidaan kayttaa vain naytolla.

Laskentataulukossa ja piirroksissa voit kayttaa kaikkia fontteja.

SOT Office yrittda mahdollisuuksien mukaan nayttaa ruudulla naky-
van tekstin ja kuvat samanlaisina kuin ne tulostuisivat (WYSIWYG).
Fonttiin liittyvat mahdolliset nayttéongelmat naet valikosta Muotoile
- Merkki avautuvan ikkunan alareunassa.

Fonttien lisdadminen

Voit lisata SOT Officeen ylimaaraisia fontteja. Voit lisata fontteja SOT
Officeen ilman, etta lisdat niita kayttojarjestelmési X-ikkunointipalvelimen
asetuksiin. Jos haluat kayttaa lisidmiasi fontteja muissakin ohjel-
missa kuin SOT Officessa, lisda fontit X-ikkunointipalvelimen ase-
tusten kautta. SOT Office pystyy ndyttamaan ja tulostamaan PostSc-

ript Typel-fontteja ja TrueType-fontteja mukaan lukien TrueType Col-
lections -fontit.

Lisataksesi fontteja SOT Officeen toimi nain:
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. Kaynnista spadmin.

Paina FONTIT.

Kaikki SOT Officeen lisatyt fontit ndkyvat esiin tulevassa luette-
lossa. Voit poistaa tai lisata fontteja POISTA- ja LisAA-painikkeiden
avulla.

Paina LisAA. Lisaa fontteja-valikko avautuu.

Anna hakemisto, jossa lisattavat fontit sijaitsevat. Paina ...-nappia
avataksesi hakemistolistauksen tai anna hakemisto suoraan Lah-
dehakemisto -kenttaan.

Avautuu luettelo antamasi hakemiston sisaltamista fonteista.
Valitse haluamasi. Voit myo6s kiyttad VALITSE KAIKKI-painiketta.

Luo vain ndenndislinkkejd-valinta méaérittda sen, kopioidaanko
fonttitiedostot SOT Officen alihakemistoon vai tehdaanké sinne
symbuoliset linkit fonttitiedostoihin. Jos fontit ovat poistettavalla
tietovalineella kuten rompulla, fontit taytyy kopioida.

Paina OK. Fontit lisataan.

Jos fontteja lisdtadan verkkoon asennettuun SOT Officeen, fontit asen-
netaan verkkoasennuksen asetustiedostoihin jos mahdollista. Jos fon-
tit lisdavalla kayttajalla ei ole oikeutta kirjoittaa ko. hakemistoon,
fontit asennetaan kayttdjan omaan hakemistoon ja vain Kkyseinen
kayttaja voi kayttaa niita.

Fonttien poistaminen

Voit poistaa fontteja seuraavasti:

1.
2.
3.

Kéynnista spadmin.
Paina FONTIT.

Kaikki SOT Officeen lisatyt fontit ndkyvat esiin tulevassa luette-
lossa. Valitse poistettavat fontit ja paina POISTA.

Voit poistaa ainoastaan ne fontit, jotka on lisatty SOT Officeen.
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Fonttien uudelleennimeaminen

Voit nimeta uudelleen SOT Officeen lisdamiasi fontteja. TAma on tar-
peen esimerkiksi sellaisten fonttien kohdalla, joilla on usea eri kieli-
nen nimi (esim. englanti+japani). Joillakin fonteilla saattaa olla nimi,
jota ei pysty nayttdmain. Voit korvata tallaisen sopivalla nimella.

1. Kaynnista spadmin.
Paina FONTIT.

Valitse uudelleen nimettavat fontit ja paina NIMEA UUDELLEEN.

L

Anna fontille nimi avautuvaan ikkunaan. Jos fontilla on jo useam-
pi nimi, ne nakyvat ehdotuksina valikossa.

5. Paina OK.

Jos valitsit useamman fontin nimettavéksi uudelleen, jokaista kohti
avautuu yksi valintaikkuna nimen vaihtamista varten.

Jos valitsit TrueType-fonttikokoelman, jokaista kokoelman fonttia koh-
ti avautuu yksi valintaikkuna nimen vaihtamista varten.
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LIITE A. PIKANAPPAIMET

A.1 Pikanidppidimet

Pikanédppdin | Toiminto

ENTER Aktivoi valitun nappulan dialogilaatikossa
Esc Peruuttaa toiminnon tai dialogin
SPACEBAR Kiinnittaa valikoidun napin dialogilaatikossa
CTRL+A Valitsee kaiken

CTRL+B Lihavoi tekstin

CTRL+C Kopioi valikoidun alueen
CTRL+F Etsi ja korvaa

CTRL+I Kursivoi tekstin

CTRL+N Aloittaa uuden dokumentin
CTRL+O Avaa dokumentin

CTRL+P Tulostaa dokumentin

CTRL+Q Sulje SOT Ofiice

CTRL+S Tallentaa dokumentin

CTRL+U Alleviivaa dokumentin

CTRL+V Liimaa leikepdydalta

CTRL+X Leikkaa valikoiddun alueen
CTRL+Z Peruuta

F1 Ohje

F3 Etsi uudelleen

Shift+F3 Etsi taaksepain

Ctrl+F4 Sulje aktiivinen tehtava

Kuva A.1: SOT Officen pikanappaimet
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Muokkaaminen, 62
muokkaaminen, 61
muokkauspiste, 32
muotoileminen, 13
muotoilu

grafiikka, 32
muotoilurivi, 11

nakymat

esitys, 25
Navigaattorin kaytto, 43
Navigointi, 44
navigointi, 77
numerointi, 84
nuolet

piirtdminen, 30

objektin kiertaminen, 31

Ohjelmiston versio, 88

oikeinkirjoituksen tarkastami-
nen, 18

oikeinkirjoitus, 18

otsikko, 37

otsikot, 15

paallekirjoitus, 70
piirakkakuvio
piirtaminen, 29
piirroksen tekeminen, 81
pyoristetyt kulmat, 87

Raahaaminen hiirella, 45

Sarkaimet, 68
segmentit

piirtdminen, 29
sisallysluettelo, 17
sisaltd

luettelo, 17
sivun numerointi, 16
sivutyyli, 15
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soikiot

piirtdminen, 29
solut, 19

alue, 20

muotoilu, 22
SOT Office, 10

aloittaminen, 10
SOT Office Calc, 19
SOT Office Draw, 28
SOT Office Impress, 24
SOT Office Writer, 12
SUM funktio, 22
suorakulmiot

piirtdAminen, 29

taytto, 23
tallenna asiakirja, 37
taulukot
kopiointi, 48
tausta
diat, 26
teksti
diat, 27
kopioiminen, 13
liittAminen, 13

muokkaaminen Writerilla, 12

muotoileminen, 13

piiroksiin lisdaminen, 31

poistaminen, 13

tasaus, 13

vari, 14

valitseminen, 12
tekstin etsiminen, 53
tekstin poistaminen, 13
testi

leikkaaminen, 13
Tiedostojen avaaminen

URL-kentta, 41
tiedostojen tallentaminen, 11
tietokanta
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tietojen vieminen, 53
tiivistelma, 26
TODAY funktio, 22
tulostaminen, 84-86

Tyodkalupalkit
hyperlinkki, 81
kuvakkeet, 64

objektipalkki, 68
painikkeet, 64, 67
tyokalupalkit
muokkaaminen, 42
Tyokalupalkki
lomaketoiminnot, 53
tyokalurivi, 11
tyyli, 14
tyylit, 14, 17

URL-kentta, 40

valilyonti
sitova, 87
vari, 14
Varit
teksti, 70
valikkorivi, 10
Valikot

kelluvat, 43
varjostus, 32
Versionhallinta, 56-58

muutosten suojaaminen, 59

yhdistaminen, 58
Vie tietokannasta, 53
viivat, 30, 32

muokkaus, 32

nuolet, 32

piirtdminen, 30

ylatunniste, 16

ympyrat
piirtdminen, 29
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Palaute

SOT ottaa mielelladn vastaan kommenttejasi SOT Officeista! Taman
kortin tayttamalla ja palauttamalla olet mukana kehittdmassa SOT
Officeia vieldkin paremmaksi. Laheta taytetty kaavake osoitteeseen:

SOT Oy Suomen Ohjelmistotyd Ab
Salomonkatu 17A
00100 HELSINKI

Ei! Eioikeastaan  Suwrinpiiviein Suwrimmaksi  Eylla!!
osaksi

Asennus oli:
helppo a a m] a a
itsestadn selvd ] ] ] ] a
nopea m] m] m] m] ]

SOT Office:
on helppokayttdimnen a a a a a
sisaltas kaildd a a m] a a
tarwitsernasi chjelmnat

T&mé kéyttiopas:

oli helppo ymmartas a a a a a
auttei sinua aloittamaan O a m] a a

Litmzin kéaytén

Vapaaehtoisia lisidtietoja

Nimesi:

Sahképostiosoitteesi: @

Lisakommentteja:
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