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Tietotaidot: Tehdaan lehti Tietotekniikan liitto 2008

JOHDANTO

Avaamalla tédman oppaan olet ottanut ensiaskeleen lehdenteon
maailmaan. Tietotaidot: Tehdaan lehti! kertoo Sinulle, miten
voit tehda lehden helposti ja ilmaiseksi aivan itse alusta
alkaen. Tietokoneen kaytdn hallitseminen ei ole ehto lehden
tekemiselle. Tassa oppaassa kerromme Sinulle yksityis-
kohtaisesti, mita kulloisessakin tilanteessa tulee tehda. Pereh-
dytamme Sinut lehdenteon eri vaiheisiin: suunnitteluun,
Kirjoittamiseen, sommitteluun ja monistamiseen. Tarvitset
koko prosessiin vain tietokoneen ja internet-yhteyden. Jos aiot
tehda paperiversion lehdestdsi, tarvitset myods tulostimen ja
mahdollisesti kopiokoneen.

Lehti on helppo tehda myds ystdvien tai vaikka yhdistyksen
jasenten kesken. Jokaisella on mahdollisuus tehda Ilehtea
omalta koneeltaan kasin. Tama tarkemmin sivulla 48.

Ohjaamme sinut kayttédmaan ilmaista taitto-ohjelmaa,
Scribusta. Scribuksella voit lehdenteon lisdaksi suunnitella
julisteita, mainoksia, esitteita tai vaikkapa kutsukortteja!

Opas sisaltaa paljon havainnollistavia kuvia, jotta Sinun on
helppo seurata tapahtumien kulkua ja tehda itse saman-
aikaisesti perassa. Jos olet jo perilla tietokoneen saloista ja
haluat hienosdataa lehtedsi, I6ydat extroja oransseista laati-
koista. Tummennetut sanat on selitetty sanastossa. Mikali
kaikki ei suju niin kuin pitaisi, etsi apua Pulmakulmasta.

Opas on hyvin seikkaperadinen, joten seuraa tarkasti ohjeita.
Sinun voi olla helpompi seurata ohjeita, jos tulostat ne. Katso
sisallysluettelosta, mitka sivut tarvitset. Sivujen
marginaaleissa on numerointi, jotta Sinun olisi helpompi
katsoa, minka kohdan olet jo tehnyt.

Vinkki! Jos kaytat hidasta internet-yhteytta, muista olla
karsivallinen, silla ohjelman lataaminen vie oman aikansa.
Samalla voit vaikka pelata pasianssia.

Taittamisen iloa! Elokuussa 2008
Virve Rissanen ja Johanna Viherd
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NAIN PAASET
ALKUUN

Lataa ensimmaiseksi taitto-ohjelma koneellesi. Sita varten
Sinun taytyy ottaa selvaa, mika kayttéjarjestelma koneessasi
on. Kun kaynnistat koneesi, naet ruudulta, mika kayttdjar-
jestelma siinéd on. Kayttdjarjestelma kertoo sinulle, mihin
kohtaan oppaassa sinun tulee hypata. Jos naytdlla lukee
Windows, katso tarkasti, mika sana sen jdlkeen on eli onko
sinulla XP vai Vista.

Jos naytolla luki "Kaynnistetdaan Windows XP", siirry sivulle 6.

Jos naytolla luki "Kaynnistetdan Mac OS X", siirry sivulle 11.

Jos naytolla luki "Kaynnistetdaan Windows 7", siirry sivulle 14.

Jos taas: "Kaynnistetdan Windows Vista", siirry sivulle 16.

Jos ruudulle ilmestyy "Ubuntu", siirry sivulle 32.

Mac-logo Windows-logo Ubuntu Linux -
logo
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WINDOWS XP

Avaa internetselaimesi ja
kirjoita osoiteriville
"www.scribus.net". Klikkaa

sen jalkeen osoiterivin lopussa
olevaa nuolta tai Enter-nap-
painta.

@Edellinen v J @ @

@ hikkp: v, scribus ek

J=oike

]
Klikkaa otsikkoa

Download

[LWA L AR LY=L V]

Actual files are served from a site called SourceForge, so do not be alarmed when clicking on

SourceForge is a highly-trusted site used by a large number of software projects as a means &

Stable (older) branch

Current stable version is 1.3.3.14. It will not be updated. This is the last 1.3.3.x series version

Download Scribus 1.3.3.14 installer for Windows (32-bit)

Internetselaimesi saat
auki painamalla
Kaynnista, ja seuraavaksi
Internet Explorer

AAAAAAA

Inte/net
& Inkernet Ex

9 Scribus 1,343,

Opencfficd

WordPad

Windows [
,493 Windows N
@ Windows

Kailcki ol

Tietotekniikan liitto 2008

plorer

Lorg Wriker

edia Player

E55EN0Er

P -esithely

jelmat D

likkaa tasta
f

Qlet avaamassa tiedostoa
| scribus-1.3.3.14-win32-install.exe
Tiedosto on tyyppid: Binary File

Valitse Tallenna ja
osoita haluamasi

Tallennetaanko tiedosto?

osoitteesta: http:/fignum.dl.sourceforge.net

tallennuspaikka.

[Tallenna tiedosto

Peruuta
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ONGELMIA LATAUKSESSA?

EIJI..II'I:EFEII'IJE | Find Open Source Software

Voi olla, ettei tietokoneesi aloita latausta

automaattisesti, vaan sinun taytyy vield  Your Scribus download will start shortly. ..
klikata tasta linkista. Problems with the download? Please use thigirect linkJpr

try another mirror.

Jos selainikkunan ylareunaan
ilmestyy vaaleankeltainen palk-
ki, klikkaa "Saat lisatietoja tas-
ta...”. Palkista avautuvasta vali-

kosta taytyy \klikata “Lataa
tiedosto...”.

QJ', Tietoturvan edistdmiseksi Internet Explorer on estinyt titd sivustoa lataamasta tiedostaoja tiet

Huom.

Koneesi saattaa myos ilmoittaa, etta

ylalaitaan on ilmestynyt kyseinen vaalea
palkki, paina sulje.

Seuraavalta sivulta alkaa ohjelman asennus. Ohjeissa saattaa
esiintya erilaisia kuvia tai termeja kuin koneellasi, jolle Scribuksen
asennat. Ala hataanny. Koneesi kieli saattaa olla eri kuin
kayttdamamme Suomi. Koneesi voi myos olla eri versio Windowsista,
mutta perusperiaatteet ovat kuitenkin samoja.

Kaikki menee hyvin, kun muistat yhden asian. Oikeastaan kaksi.
Katso rauhassa, mita koneesi ilmoittaa sinulle kulloisessakin

latausvaiheessa ja valitse aina tallentaessasi tallennuspaikka niin,
etta 16ydat tallentamasi asiat helposti.
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ASENNETAAN SCRIBUS

Tiedostojen lataaminen - Suojausvaroitus

Haluatko tallentaa tai suonttaa taman hedost

Mimi: scribus-1.3.3, 12-win3z-install.e
Twoppi: Sovellus (20,3 ME)

Mizta: surfnet.dl.sourceforge.net

Suarita T allenn.

Klikkaa "Suorita" juuri avautuneesta
ikkunasta.

ahvista suorittaminen
klikkaamalla Suorita,

Jos koneesi ei anna
vaihtoehtoa "Suori- Internet Explorer, - Suuiausvanoitus

ta " , kl i kka a "Ta | |e N- Julkaisijan vahvistaminen ei ohrjstunut. Haluatke yvarmasti suorittaa

. " . timaén ohjelman?
na tledOStO ) Sltten Mimi: scribus-1.3,3.12-win32-inskall. exe
avaa se ka kSOISk“k_ Julkaisija: Tuntematon julkaisija
kaamalla sen kuva- ~
Q. Suorita  [3f AlA suorita |
ketta. g
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&

Valitse kieli,
Huomioithan,

Klikkaa
Seuraava

Laita rasti
ruutuun
Hyvaksyn
lisenssi-
sopimuksen
ehdot
ja klikkaa
Seuraava.

Flease wait while Setup is loading.

unpacking data; 19%:

jota haluat kayttaa.
ettd ohjeemme on
tehty suomenkieliselle Scribukselle.

Lataukseen menee

Tietotekniikan liitto 2008

hetki, odota.

Please select a language,

Installer Language

S
\j¢

Tervetuloa ohjelman Scribus
1.3.3.14 asennukseen

Tama avustaja ohjaa sinut ohjelman Scribus 1.3.3. 14
asennuksen |3pi.

On suositeltavaa sulkea kaiklki muut ohjelmat ennen
asennuksen aloittamista, jotta asennus voisi paivittaa
tiettyja jarjestelmatiedostoja kdynnistdmatta konetta
uudelleen.

Valitse Seuraava jatkaaksesi,

l i Seuraava > | H Peruuta

GMU GEMERAL PUBLIC LICEMSE
Version 2, June 1991

Copyright (C) 1989, 1991 Free Software Foundation, Inc.
59 Temple Place - Suite 330, Boston, MA 02111-1307, USA

Everyone is permitted to copy and distribute verbatim copies
of this license document, but changing it is not allowed.,

(@ Hyvaksyn lisenssizopimiksen ehdot

Mullsoft Asennusjarjestelms w2, 12

() En hyvaksy sopimukzen ehtoja

F

(4

-

os hyvaksyt ehdot, valitse ensimmainen vaihtoehto alapuolelta. Sinun pit3a hyvaksya ehdot
‘se si ohjelman Scribus 1.3.3. 14, Valitse Seuraava jatkaaksesi.

[ < '_I' Peruuta
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Laita rasti sivun alimpaan ruutuun "Shortcuts for All Users".

8 Lopuksi paina "Seuraava"'". Maarittele/ tallennuspaikka, ja
klikkaa "Seuraava'"-painiketta, kunnes ohjelma on latautunut
ja voit klikata kohtaa\'Valmis".

= Valitse komponentit
S C rl b u Valitse toiminnot, jo
Lip

pen Sounce Desktop Publishing 1. 3. 3. 14.

aluat asentaa chjelmaan Scribus

Valitse komponentit, jotka haluaX asentaa ja pogista valinta komponenteista, joita et halua
asennettavan. Valitse Seuraava JXtkaaksesi,

Valitse asennustyyppi: |m\ / M
Tai, valitse valinnaiset Scyhus Files (required)

komponentit, jotka haluat

asentaa:

Tarvittava tila: 70.9Mt

rullsoft &sennusiariestelms w2, 12

| < Takaisin | Peruuta

Onneksi olkoon,
olet ladannut taitto-ohjelma Scribuksen onnistuneesti!

Kun suljet internetselaimesi oikeasta ylakulmasta, punaisesta
X:sta, loydat naytoltasi sinisen pyodredan logon, jonka alapuo-

lella lukee "Scribus". Tata logoa kaksoisklikkaamalla padset
taittamaan lehtesi juuri lataamallasi ohjelmalla.

Scribus- Q
logo
bar oS
il ik
Jos et onnistunut lataamisessa, katso apua Pulmakulmasta.

Muuten siirry sivulle 16. Sieltd |Idydat apua itse taittamiseen.
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MACOS X

Avaa internetselaimesi klik-
kaamalla selainikonia (kuva-
ketta).

Selaimen loydat
todennakoisesti naytdn
alalaidasta. Jos selainta ei
nay, vie hiiri aivan nayton
alalaitaan ja katso, josko
selainikoni pomppaisi esille.
koni voi olla myds jossains »
eskemmallad nayttdalaa

Kirjoita osoiteriville

"www.scribus.net", ja toimi
seuraavasti: jos avasit Safarin,
paina osoiterivin kolmatta nuol-
ta. Jos taas avasit Firefoxin,
paina osoiterivin lopussa ole-
vaa vihreaa nuolta.

@ Safari Arkisto Muokkaus
a06

|~ll > || c ]l + | IE?‘_‘WM.';'.E.::riI::us.net

Tama on
Safari-
selaimen
ikoni

Kolmas Osoiterivi

nuoli

Klikkaa Download tekstis e . .
ama on Firefox-selain®

Voit vaihtoehtoisesti
ayttaa sita, jos halua

Scribus

Open Source Desktop Publishing

Home Download Documentation Community Bugs

Scribus is an Open Source program that brings professional page layout to Linux/UNIX, Mac 0S X, C
with a combination of press-ready output and new approaches to page design.

11
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ASENNETAAN SCRIBUS

— Valitaan oikeat linkit

Developmental (newer) branch

Current developmental version is 1.4.0 RC2. This is the second release candidate for the 1.4.0 version. It's sufficiently stable f
might still be there. Report any problems in our bug tracking system d¥.

Note: Mewer Scribus version can open the older version’s file, but the opposite is not true. Stable Scribus 1.3.3.14 cannot op
back once you switch it to the newer branch. However, you can run both branches in parallel to test the new functionality.

Download Scribus 1.4.0 RC2 installer for Windows (32-bit)

@nload Scribus 1.4.0 RC2 MacOS X pac@iger and newer; Intel only)

[ Scribuksen versiota 1.3.3.14 ei ole saatavilla Macille.
2

[ Jos kaytat Firefoxia, tietokoneesi voi kysya, haluatko tallen-
3 taa levylle vai avata tiedoston. Valitse tallennus, ja klikkaa
_"OK".
Odota haun loppuun, ja paina selaimesi ikkuna alas vasem-
4 man yldareunan toisesta ympyrastda. Jos "Tiedostohaut"-ikku-
na jaa nakyville, paina se alas toisesta ympyrasta.

T3st3 saat o2 A8 ) Latauxset
ikkunan alas Scribus 1.4.0.rc2_tiger_intel.dmg
70.1 Mt — sourceforge.net

12
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[
Nyt tydpdydélle on ilmestynyt kuvake, 3
jota tuplaklikkaat.
Scribus
Klikattuasi kuvaketta, tietokone purkaa 1.9.0.rezesintel.dmg
kuvakkeen ja askeisen ohjelmakuvak-
keen viereen on ilmestynyt Scribus-
symbolilla varustettu kuvake, sininen 6
pallo. Scribusl
33

EIJI.II’EE-FI:II"QE | Find Open Source Software

Your Scribus download will start shortly...

Problems with the download? Please use this dirit link, or try another mirror.

HUOM, jos ndin ei tapahdu ja lataus ei ala automaattisesti,
klikkaa tasta.

Nyt olet onnistuneesti ladannut itsellesi Scribus-taitto-
ohjelman! Sivulla 16 kerrotaan, miten sita kaytetaan ja
miten se otetaan kayttoon.

13
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NIIN PALJON ON TAPAHTUNUT
TIETOTEKNIIKAN SARALLA, ETTA...

- taman oppaan edellisesta versiosta kaksi sivua asennusohjeita
voidaankin poistaa samantien tastakin kohdasta.

- olemme saaneet seuraksemme jalleen uuden kayttojarjestelmaver-
sion, joka on lahes taysin erilainen kuin aikaisemmat, mutta siihen
patee sama ohjelmaversio Scribuksesta kuin aikaisempiinkin.

KAYTTOJARJESTELMASI ON WINDOWS 7

Jos sinun kayttojarjestelmasi on Windowsin uusinta uutta vuonna
2010, se on Windows 7.

Kayttojarjestelmastasi saat varmuuden, kun avaat koneen ja katsot,
mika logo ilmestyy tietokoneen ruudullesi ennen kuin tietokoneesi
kaynnistyy kokonaan. Logossa lukee joko Windows 7 tai Windows
Vista.

Molemmissa tapauksissa Ioydat apua Scribuksen asennukseen
sivulta 8, "Scribuksen asennus". Mutta ala hamaanny koneesi
uudenlaisesta ulkomuodosta ja valikoiden vareista, tarkeinta on, etta
noudatat koneesi antamia asennuskaskyja samaan tapaan kuin
Windows xp:n kayttajat.

14
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MUISTIINPANOJA

Tama sivu on sinulle hyodyksi, vinkkina annamme, etta kannattaa kirjoittaa ylos,
mihin on ohjelman tallentanut, jotta sen seuraavan kerran tietokoneeltaan loytaa.

Kannattaa opetella nimeamaan uudet projektit niin, etta I0ydat ne helposti.
Jokaiselle lehdelle kannattaa myos tehda kaksi kansiota, kuvat ja tekstit. Muita
muistiinpanoja, joita kannattaa tehda, on tallentamasi uuden Scribus-projektin
nimi ja tallennuspaikka. Nain tietokoneesi pysyy jarjestyksessa ja loydat sielta
etsimasi.

15
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WINDOWS
VISTA

Avaa internetselaimesi.
Kirjoita osoiteriville
"www.scribus.net".

Jsoibe @ hikkps ! v scribus . nek)

ASENNETAAN SCRIBUS

[ Stable (older) branch

Download

Tietotekniikan liitto 2008

: @ Internet
Internet Explorer

Internetse- g e Sahkdposti
|a|mes| Saat £ Ficrosoft Office O
. aUkI ;[ Aloituskeskus

klikkaamalla o
W|ndOWS' I!;‘W_.j hlicrosoft Office Wi
I|ppua Ja ‘ ;] kAuistio
viemalla =
. ‘. ‘ Scribus 13,312
hiiren ylds @
kOhtaan [ %E Warmuuskopioinni
Internet - | [@u “Windows Media Pl
Internet |
EXp|Orer 9 Pienyritysten resur
%‘:’, Paint
@ Systern Update
\ » Kaikki ohjelmat
k' loita haku
 —
e

Current stable version is 1.3.3.14. It will not be updated. This is the last 1.3.3.x series v

Download Scribus 1.3.3.14 installer for Windows (32-bit).

Katso asennusohjeet sivulta 8, "Asennetaan Scribus”.

LEHDENTEON
ALOITTAMINEN

Nyt olet paadssyt lehdenteon tarkeimpadan vaiheeseen eli ulko-
asun suunnitteluun ja toteuttamiseen. Lehti koostuu kuvista ja
teksteista eri tavoin sivuille sommiteltuina. Luettavuuden kan-

nalta on tarkeaa

sommitella johdonmukaisesti. Jos joka sivu

nayttaa erilaiselta, kokonaisuus on sotkuinen ja vaikeasti hah-

motettavissa.



Tietotaidot: Tehdaan lehti Tietotekniikan liitto 2008

Sivun suunnittelussa tulee ottaa huomioon ilmavuus. Sivu ei
saisi nayttaa tayteen ahdetulta. Otsikkofontti voi olla erikoi-
nen ja koukeroinen, mutta juttufontin tulee olla selkea ja hel-
posti luettava. Annamme vinkkeja muutamista hyvaksi tode-
tuista ja paljon kaytetyistda fonteista sanastossa kohdassa
"Kirjasintyyli".

Taiton tulee tukea itse juttua. Hyvakin juttu saadaan vaikea-
selkoiseksi, jos teksti ja kuvat on sommiteltu vaikeasti hahmo-
tettaviksi. Toisaalta kuivakka juttu saadaan kiinnostavaksi hy-
valla sommittelulla.

Vinkki! Kaiken lehteen tulevan materiaalin on hyva olla
samassa kansiossa. Paivamaara on myos hyva laittaa
nakyville. Voit luoda tyépdydallesi kansion, jonka nimeat
lehtesi mukaan. Sen sisdlle kannattaa luoda erikseen kansiot
"tekstit" ja "kuvat", jotta materiaali olisi helppo hakea
Scribukseen. Katso kansion luominen Pulmakulmasta.

Mac Lj: Vista XP ,J

tekstit_lehteeni

kuvat_lebkeeni

tekstit_lehteeni

TEKIJANOIKEUKSISTA

Tekijanoikeuksien kannalta on hyva muistaa, ettad kaikkeen leh-
teesi tulevaan materiaaliin taytyy olla tekijan lupa. Kuvia tai
tekstia ei siis saa kopioida internetista. Jutuissa voi tosin olla
lainauksia julkisista teksteista.

Lainauksissa taytyy aina olla alkuperdisen sanojan tai Kkir-
joittajan nimi, seka julkaisuvuosi ja alkuperdainen yhteys: esi-
merkiksi teos, josta sitaatti on peraisin.

Taitto vaikuttaa  juttujen kiinnostavuuteen
(Tietotaidot: Tehdaan lehti, 2008).

Tietotaidot: Tehdaan lehti -oppaassa (2008)
sanotaan, ettd sommittelulla saadaan juttuun
kiinnostavuutta.

Artikkelin loppuun on paljon lainattaessa hyva viela laittaa lah-

deluettelo.
17
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SIVUSUUNNITELMA

Suunnittelu tapahtuu aukeamittain. Aluksi sinun taytyy suun-
nitella lehtesi koko, eli montako sivua haluat sen sisaltavan. Li-
saksi taytyy paattaa, mika juttu menee millekin sivulle. Voit
myOs alustavasti miettia kuvien kayttda, eli sitda, montako ku-
vaa kullekin aukeamalle laitat ja minka kokoisina.

Voit piirtda aukeamat paperille ja merkata, mika juttu tulee
millekin sivulle. Sivusuunnitelma helpottaa elamaasi tait-
tovaiheessa huomattavasti.

Ensimmainen Toinen Taka-

Kansi aukeama aukeama kansi
: Esan paa-| Hilkan . ]
Maisema- kirjoitus kolumni Penan [reportaasi Mainos:
kuva Vaasasta PIHA-
-Anna Sadun JUHLAT!
tekee haastattelu
2 3 4 5

Kun olet tehnyt sivusuunnitelman paperille, voit avata
Scribuksen ja aloittaa taittamisen mallisivun tekemisesta.

Mallisivu on sivu, jolle tehdyt merkinndt nakyvat kaikilla
sivuilla.

MALLISIVUN TEKEMINEN

Jos Scribus ei ole viela auki, kaksoisklikkaa sen ikonia tyo-
poydalta. Sitten aukeaa "Uusi asiakirja" -ikkuna, josta klikkaat
llOKll.

Ensimmaiseksi lisaat sivunumerot. Toimi seuraavasti:

Valitse ylhaalta symboli, jossa on A ja viivoja. s Vie hiiri si-
vulla kohtaan, johon haluat sivunumeron asettaa. Pai-
na hiiren vasen painike pohjaan ja siirra hiirtd oikealle ala-
viistoon, jotta kehys suurenee. Paasta irti hiiren painikkeesta.
Nyt voit viela muuttaa tekstikehyksen paikkaa painamalla hii-
ren painikkeen pohjaan tekstikehyksen keskelld, ja liikut-
tamalla kehyksen haluttuun paikkaa. Valitse sitten ylalaidasta
symboli, jossa on iso A ja pystysuora viiva.i|Klikkaa, vie hiiri
juuri  tekemaasi tekstikehykseen ja klikkaa sen sisa-
puolelle.

18
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Nyt vie hiiri ylapalkissa sijaitsevan valikkorivin kohtaan
"Lisaa” ja klikkaa. Alapuolelle aukeaa valikkolehdykka, jossa
viet hiiren kohtaan "“Teksti”. Silloin sivuun aukeaa palkki, josta
klikkaat kohtaa "Sivunumero”.

Jos teet lehden, jossa on kymmenen sivua tai enemman, si-
nun taytyy lisata sivunumerot kahteen kertaan perakkain.

T%S Nimi  Magtd  Mistd  Minne Tyl Jos haluat, etteivat
o L. 1 y2s. sivunumerot ala
: heti kannesta, toi-
Takastustyikalu mi seuraavasti:
\5 Klikkaa "Tiedosto”,
PDF-vier jonka alapuolelta
| "Asiakirjan omi-
K”“‘E”“”'a‘ naisuudet”. Nyt au-
W keaa wuusi ikkuna,
jonka vasemmassa
reunassa on sym-

“
[ Talema.. | — 2% JEtsi vierityspalkkia

kayttaen teksti

"Alueet” ja klikkaa/sita. Nyt oikealle ilmestyy uutta tekstia.

Klikkaa kohtaa "Aloitus” ja laita tilalle sivunumero, sen sivun

mukaan, mista haluat sivunumeroinnin alkavan. Hyva saanté

on aloittaa sivunumerointi vasta sivulta kaksi, jolloin

sivunumerointi alkaa vasta kansisivun jalkeen. Lopuksi klikkaa
"OK".

MO Twil kehde  yistunnisteen saat valitsemalla ylhaalts teks-
| & Kumoa

Ly 1 tikehysikonin, ja viemallda sen haluamaasi koh-
ee uudellzen ] e B B ] .
obiektkhtarentoir L@@N Sivulla. Kirjoita niin, etta valitset A:n, jossa

o Leikkaa on pystyviiva ja klikkaat kehysta. Vie hiiri valikko-
Kopici riville, valitse “"Muokkaa” ja "Muokkaa tekstia...”
LE :;:Z“ﬁ Tee ylatunniste ja lopuksi paina "Check"-merkki&.
Walitze kaikki
Foista valinnat Kun olet tehnyt mallisivun, lisaa se mallisivuva-
¥ Esijakavaa.  lIKkOON. Klikkaa polkua "Sivu”-“Lisaa mallisi-

Q Fuokkas tekztia.

vuksi”. Kirjoita haluamasi nimi, esimerkiksi
tunkkaa kuvaa... lllehtima”in’ Ja k“kkaa IIOKIII
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Nyt tallennetaan mallisivu, jotta voit kayttaa sita lehteesi. Klik-
kaa ”“Tiedosto” ja "Tallenna nimella...”. Voit valita alasve-
tovalikosta tallennuspaikan. Etsi kayttojarjestelmasi kielen mu-

kaan eli joko Desktop tai Ty6pdytd. Nain Idydat mallisivun ko-

neeltasi.

@ Tallenna nimell3 & |

Nykyiren hakemisto €y C/Desktop/

Tiedoztan nimi: lehtirnall. zla § Tallerna }
Agiakirjat [.x.sla *zla.gz *.zcd xscd.gz] IE'

Tiedoston bwppi:

Tassa on lehtimallisi nimi. Klikkaa lopuksi "Tallenna".

Sulje sivu Scribuksen ylhaalla olevasta ruksista. G

LEHTIPOHJAN TEKEMINEN

Avaa uusi asisakirja klikkaamalla "Tiedosto” ja “Uusi”. Valitse
ylhaalta, montako sivua haluat taittaa. Se laitetaan kohtaan
"Asetukset”, "Sivujen lukumaara".

Sivumaaran on oltava jaollinen kahdella tai neljalla, jos teet
paperiversion lehdestasi. Neljalla silloin, kun teet lehden au-
keamittain niin, etta jokaisella paperiarkilla on nelja sivua (s.
52). Sivumaaran tulee olla jaollinen kahdella silloin, kun teet
kaksi sivua per arkki. Sivumaaran jaollisuudesta ei tarvitse ol-
la huolissaan, jos teet lehtesi vain PDF-muotoon.

Valitse vasemmalta "Dokumentin asetteluksi” “Aukeama”, jotta
naet lehtesi sellaisena kuin lukija: aukeama kerrallaan. Muista,
etta kansi on yksi sivu, kuten takakansikin.

Jos haluat lehteesi palstat, katso ohjeet seuraavalta sivulta.
Muuten paina "OK".
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MALLISIVUN KAYTTOONOTTO

Ota kayttdédn tekemasi mallisivu valitsemalla g wm. | 21 = |
"Muokkaa” ja siita "Mallisivut”. Klikkaa oikean—-
puolimmaista ikonia “"Tuo mallisivuja toisesta asia-
kirjasta”. Etsi kohdasta “Muuta” "Tyopoyta" tai
"Desktop"”, sieltd mallisivutiedostosi, ja klikkaa
"Avaa”. Valitse alla olevasta listasta dsken tallen-
tamasi nimi. Esimerkkimallisivumme nimi on “lehti-
malli”. Klikkaa “Tuo”.

MHarmaali

Lopuksi valitset mallisivusi nimen. Klikkaa pienen
ikkunan ylakulman ruksia ja mene ylavalikkoon "Si-
vu” ja "Kayta mallisivua”.

Vinkki! Tallennathan tiedoston aina, kun olet tehnyt siihen
muutoksia.Tallentaa voit klikkaamalla "Tiedosto" ja sielta
"Tallenna nimella@" tai "Tallenna".
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Valitse ensin alasvetovalikosta te- @ syt malisivua G| & |

kemasi mallisivun nimi. Tasta koh- | @ﬂ
. L i . allisivvy: lehtimall E

dasta valitset, milta sivulta mallin ps

kayttd alkaa. Mallia kaytetaan vas- @ Nokyisele sivule

ta toiselta sivulta, muuten kannes- © Pailisite sile

sa nakyisi sivunumerointi. Klikkaa & Pettonile sl
enSin "Kayta kalk”le SiVUi”e", ja Sit‘ aikmegiwme

ten klikkaa ja maaritd haluamasi Siw",eiz—gmihm
sivut. Tallenna tiedosto. —
)4 FPeruuta |
Lopuksi @ t
KAPPALETYYLIT

Seuraavaksi luodaan kappaletyylit. Ne tarkoittavat tekstin ul-
konakoa.

# Muokkaa tyylejs ¥ ] X |

Klikkaa "Muokkaa"-alasvetovalikos-
ta '"Kappaletyylit". Klikkaa "Uusi".
: Anna tyylillesi nimi. Esimerkis-
wokes | | S@MmMme tyylin nimi on "leipis".

[
GI5
Pyer'

i

F.opini

Avautuneesta ikkunasta voit muo-
kata leipatekstin ominaisuuksia.
ke | | Hyva leipateksti on tarpeeksi suurta
ja helppolukuista. Esimerkiksi Times
iz | | New Roman on selkea fontti lei-
pikseksi. Sen koko on yleensa 10-14.
Ohjekuva l6ytyy seuraavalta sivulta.

Poigta

4]

Kun olet valmis, paina "OK". Sitten kannattaa luoda uusi tyyli
samalla menetelmalld kuin asken, ja antaa sille nimeksi "Otsik-
ko". Otsikon tyyli saa olla repaisevampi, mutta siitakin taytyy
saada selvaa. Myds valiotsikolle on hyva olla oma tyylinsa.
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Nimea tekstityylisi sen
kayttotarkoituksen
mukaan

‘Tasta voit harventaa tekstia:
Suositellaan vain otsikoille

Z1lA

kirjasintyyleja, joista voit valita
haluamasi
& Myokkaa tyylia / R )

T ekt Etaisyndet

@an i1, |144pt |2 {— 0.0% @

Requl
eqular 9 oopt = |9 00pt 2

3 T [tooox |2 IT [oooxz &2

PERRNOE

[] Anfangit
CEEEEED -

> s _ Riveja: 2

i) o0 %

ME Etdizyps tekstizta 0.0pt

/I W o0
Sarkaimet ja sizennpkzet

Yazen 1 {EI |1EIEI |2I:IEI |3EIEI |4I:IEI |5EI i

L1111 T T 0 A s T N A |

Gijainti: (0.0 ot = Tayttamerkki | N mitaan = 0.0 s = _EI.EI pt = Fuoizta kaikki

SN\ Kappaletuylin esik atzelu

Tasta voit

Tasta
alasvetovalikosta
voit valita
tekstisi varin

ymbolit osoittavat

sen, miten teksti
asettuu

tekstikehyksee

kokoa

& Muokkaa tyyleja s bert

Kun olet tehnyt kaikki tarvitse- —
masi tyylit, ja ne nakyvat S
kappaletyylilistassa, .
klikkaa painiketta "Tallenna", ja
lopuksi "OK".

Vinkki! Aikaisemmista
lehtiprojekteista voit tuoda
luomiasi kappaletyyleja. |

Klikkaa "Tuo" ja etsi (pesten)

projekti, josta tuot tyylit.
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TEKSTILAATIKON TEKEMINEN

Tekstikehyksen saat siis luotua valitsemalla ylhaaltd symbolin,
jossa on A ja viivoja.ﬂ

Vie hiiri sivulla kohtaan, johon haluat tekstisi. Paina hiiren
vasen painike pohjaan ja siirra hiirta oikealle alaviistoon, jotta
kehys suurenee. Paasta irti hiiren painikkeesta. Nyt voit viela
muuttaa tekstikehyksen paikkaa painamalla hiirenpainikkeen
pohjaan tekstikehyksen keskella, ja liikuttamalla kehyksen
haluttuun paikkaa. Valitse sitten yldlaidasta symboli, jossa on
iso A ja pystysuora viiva.tl Klikkaa. (Jos kaytat XP:ta, vie hiiri
juuri tekemaasi tekstikehykseen ja klikkaa sen sisapuolelle).
Nyt wvoit joko kirjoittaa tekstikehykseen ja valita sille
kappaletyylin tai hakea tekstin.

TEKSTIN MUOKKAAMINEN

Paaset valitsemaan tekstille tyylin tai korjaamaan tekstia seu-
raamalla polkua "Muokkaa" ja "Muokkaa tekstia". Maalaa ko-
ko muokkausikkunan teksti ja "Ei tyylid"-alasvetovalikosta va-
litse tyyli, jota kyseisessa tekstissa haluat kayttaa. Kun olet
valinnut tyylin ja muokannut tekstin, klikkaa vasemmasta yla-
laidasta I6ytyvaa vihreaa "Check"-merkkia.

@& Tekstimuokkain - Tekstilgl /‘ -e . M | A= Sd

Tiedozto Muokkaa Lizaa A et
< a4 ®

Tr Times Mew Roman Regular IEI 120p 5 I 1000% & [T 1000 2

EEEEEEwE 5 LWk« e a SV eox

'l [ 100% ¢l IlBlack (=] 100%

Ei tyylis '
H | ERSLITTIUOREDIT — 1 2KSL0FL e - - e - - || W S
Tiedozto  Muckkaa Lizaa kzet

< @AV OD® X

Tr Tunga Regular IEI 21.0pt % I 1000% 3 [T 1000% 2

sEEEEme [ DREDREEEA 0

' i | EIEES 100 % & [ ] |E|1EIEIZ
otzikko T ahan vait kifjoittaa atzikon,

Voit menna muokkaamaan kappaletyyleja viela mydhem-
minkin seuraamalla polkua "Muokkaa"-"Kappaletyylit". Tarvit-
taessa voit myo6s palata muokkaamaan tekstidasi seuraamalla
polkua "Muokkaa" ja "Muokkaa tekstia".
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TAITTAMINEN Vinkki! Tallennathan

TEKSTIN TUOMINEN tiedoston aina, kun olet
tehnyt siihen muutoksia.

Tassa vaiheessa sinulla tay-

8 Scribus 1.3.3.12 - [C/Users/hanjoittelija/Desktop/esimeridal

tyy olla jokin lehteesi tuleva
juttu tietokoneella, jolla aiot

80 R EE Muokkas Tooli Kohde Lisd3 Siew Mawts  Apuval

_ _ 1] Uusi Chil+N P
lehden taittaa. Tekstien | Uusimalista. Chrl+AltsN -
taytyy olla joko txt- tai odt- __ ~ i"aﬂ---__ i Ll <

- - . Yaa Yilmealk.alnen [
tiedostoja. Jutut voit hakea = _ — e

- . cepy s 0] €3 Sulie Chil+wf
tietokoneeltasi tekemalla teks- 13 Tallrme c

tikehyksen, ja sitten seuraa- | 1A Talennanimels.  ChlsShitss
malla polkua "Tiedosto"-"Tuo"-
"Hae teksti".

Tallenna mallina... Clrl+alt+5
| Palauta tallennettu

|.—1..|..| L

K.eraa aziakina...
02 — |
0] I =y
e Mo Jatkatekstia..
Avautuneesta ikkunasta va- '- = Ham i

litset kansion, jossa jutut ovat, ja sieltd halutun teksti-
tiedoston. "Tiedoston tyyppi" -alasvetovalikosta kannattaa
klikata "Kaikki tiedostot".

| 25
Kun olet @ A —
teh nyt SEN, Mykyinen hakemisto: 3 C:/Users/harjoittelial |E| &= 3 =
etsi ja va- . . Downloads Saved Games
| itse ka nSi - | .zoribus . Favorites | Searches
. . . Contacts J Links | Wideos

OISta Ol kea . Desktop . buzic
ti ed OStO, | Documents | Pictures
minka Ja |- Tiedagtar mirni: .
kee n kl I k_ Tiedoztan tyuppi: _ K.aikki tiedostat [7] |E|
kaa "Avaa". _ : So .

. . Tuoja: | Automaattingn E [] Tua ainoastaan teksti
Teksti il-

Koodauz: | Systemn |E|

mestyy

tekemaasi kehykseen. Otsikko kannattaa laittaa omaan
kehykseensa.

Tama
merkki
kertoo,
etta
teksti
jatkuy

Todennakodisesti tuomasi teksti ei nay kokonaan. Sil-
loin venytat laatikkoa klikkaamalla sen oikeasta ala-
kulmasta, ja liikuttamalla hiirta alaviistoon.
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Laatikko suurenee, ja teksti nakyy. Tekstikehysta voi liikuttaa
klikkaamalla nuoli-painiketta ® ja sen jdalkeen raahaamalla
kehysta haluttuun kohtaan. Jos olet tehnyt lehteesi pals-
tajaon, toimi sen edellyttamalla tavalla.

KUVAN TUOMINEN

Klikkaa kuvakehys-ikonia.® Tee kuvakehys samalla mene-
telmalla kuin tekstikehys, eli liikuttamalla hiirta oikealle alaviis-
toon niin, etta laatikko on sen kokoinen kuin haluat kuvan ole-
van.

Kehyksen tehtyasi klikkaa polkua "Tiedosto"-"Tuo"-"Hae Kku-
va". Naytolle ilmestyy ikkuna, jota kautta voit hakea kuvasi
tietokoneen uumenista Scribukseen. Valitse oikea tiedosto, ja
klikkaa "Avaa". Kuten tekstinkin tuonnissa, kannattaa "Tie-
doston tyyppi" -kohdasta valita "Kaikki tiedostot".

Tiff-tiedostoista Scribus saattaa alahtaa, etta niiden tark-
kuustiedot puuttuvat. Jos nain kay, klikkaa "OK". Nyt kehyk-
seen ilmestyy haluamasi kuva.

Jotta saisit kuvan kehyksen kokoiseksi, avaa Ominaisuudet-ik-
kuna kohdasta "Ikkuna"-"Ominaisuudet”.

26



Tietotaidot: Tehdaan lehti Tietotekniikan liitto 2008

Klikkaa juuri avautuneesta ikkunasta kohtaa 2=t (5]

"Kuva", ja laita ruksi kohtaan "Sovita **<
kehyksen kokoon". Kun kuva on sovitettu ?m

kehykseen, kehykseen jaa usein tyhjaa ti—@w%
laa. Sen voi poistaa pienentamalla kehys- S atoiuss

laatikkoa hiiren awvulla juuri kuvan kokoi- [Do0pt
seksi. Jos kuvasta tulee liian pieni, se suu- 0.00 pt
renee kehystd suurentamalla. Skaslaa vaskasuunmassa: (514 %

Skaalaa pystysuunnazsa; @
Kuvan paikkaa voi myds muuttaa: valitse o=t i
nuolitydkalu, ja raahaa kuvaa hiirelld halua- J&renvor %5

u:uvita kehykzen kakoon
[¥] Sailyts suhteet

maasi kohtaan.

Ominaisuudet-ikkunan voit jattaa auki, silla
sita tarvitaan kuvien mydhemmassa kasit-
telyssa.

Vinkki! Tallennathan < » b
tiedoston aina, kun olet
tehnyt siihen muutoksia.

iiva

W it

Vinkki Windows-kayttajalle! Jos vasyt ikuiseen valikkojen
selailuun, kokeile nappainoikoteita. Yleisia nappainoikoteita
ovat esimerkiksi Ctrl+S (tallentaa tiedoston) ja Ctrl+Z
(kumoaa edellisen muutoksen). Muut nappainoikotiet naet
selaamalla valikkorivia: [dhes jokaisen toiminnon perassa on
sité vastaava nappainyhdistelma.

Kun esimerkiksi tallennat tiedoston Ctrl+S -komennolla, sinun
taytyy pitaa Ctrl-nappulaa pohjassa, ja sitten painaa kirjainta
S. Nappainoikoteita paaset muokkaamaan kohdasta
"Tiedosto"-"Asetukset"-"Nappainoikopolut”.
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minalzuu

e

)
ofi [

i Muokkaa kuviata... ]
wirists kulmia: 0.00 pt ]
Tekstin etaizoys kehoksesta
Palztoja: |'| |:$_||
Wl 14,40 pt B
Ylhaals: 0.00 pt | S

Alhaalla: 0.00 pt B
Wazemmalla: |EI.EIEI pt I-_E_“
Oikealla 0.00 pt B

la Sarkairnet... |

3T ekzti kiertaa kehykzen

f.a0ta rajauzaluetta

3 Kayta reunuzta .
Teksh

Furvea

Wiiva

it

Ominaisuudet
Solmut

T
Kuvio ----
Kuvia: [ || %e2 || 2 || ™ |
p (IED SN
\E}aﬁ;lﬁ. Puyarizta E]E]--
HTaT;ZEZ ﬂ EIm) % &
WlL > | 10.00 pt =

)ﬁﬁ_ﬁ 1 . | Absoluuttizet koordinaatit
Alhaalla; @ Sivualueells

azemmdl|  Sivule
Ditxalla
#: 0.00 pt i

! — Doop

] Tek [7] puckkaa reunusta

CIKal | Palautareunus.

LA I Lopeta muckkaus |

Teksth — —
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PDF:N LUOMINEN
Klikkaa valikkorivilts

kohtaa "Tiedosto", "Vie"

ja "Tallenna PDE:n&" W alittu profill; | PostScript v|
N&ytollesi voi avautua | |Kehtest Ongelmat
pieni ikkuna, joka on tar- “ﬁ;fh'!fmal Ongelmia fogtyi
kastustyoOkalu. O @ Sivu

@ Monikulmiod Kohteesza on kaytetty lapinakpptt
TarkastustyOkalu kertoo, O Tekstis  Tekstiylivuotaa

mikali tiedostossa on vir- @kuva2  Kohde on sijoitettu POF
o : Tekstil kst vlivuct
heita, jotka saattavat hai- @ Tekst Skl yivuotag

; @ S
tata muuntoa PDF:ksi.

{ | &

Kun klikkaat vyksittadista
virhetta, ikkunan takana
oleva sivu siirtyy kysei-
seen kohtaan, jotta ndet, missa virhe on. Punaisen pallon
kohdat ovat vakavampia ongelmia kuin keltaisen pallon koh-
dat. Vihrea pallo tarkoittaa, etta sivulla ei ole virheita.

| Ohita wirheet

Helposti korjattavia virheitéa ovat esimerkiksi tekstin ylivuo-
tamiset. Niissa tekstikehys on liian pieni tekstimaaraan nah-
den. Ongelma korjautuu kehysta suurentamalla. Ongelmat ha-
viavat tarkastustydkalusta heti, kun korjaat ne.

LOpUkSi klikkaa kohtaa [arkastustyil Hm

"Ohita virheet",._jos ik- ‘alitu profil: PostScript w
kuna on viela auki.

F.ohtest O ngelmat

N @ Aziakina Ongelmia e lopkynyt
Jos tarkastustydkalu el

avaudu, tiedosto on kun-
nossa. Voit luoda PDF:n
suoraan.

£ | ¥
S M

% | Ohita virheet ’ §

29



Tietotaidot: Tehdaan lehti Tietotekniikan liitto 2008

Voit muokata PDF:n asetuksia tallennusikkunasta. Katso esi-
merkkikuva alta.

Oletusasetukset ovat yleensa hyvat.

Klikkaa "Tallenna", ja hetken lataamisen jalkeen PDF ilmestyy
maarittelemaasi paikkaan.

% Tallenna PDF -tiedostoon

Tulasta tiedastoon:

@d Settingz/Desktoplbeiakina-1 .|:u:|f] 7 Fuuta... |

[ ] Tee jokaizesta sivusta oma tiedosto

Tleizet | Faowtit | Apuvalinest | Katzehaohkjslma

T allerinettasat ivut Tiedoston ominaizuudet

{ﬁ} F.aik ki smeut ' hteenzopivuus:

1 Walitse sivut Sidonta: - ] %
: suurentaa niin, ettel se
[ ] Luo esikatzg . - N ..
| mene epaselvaksi. Mita
iene [ Tallenna g1 [55dtikkaampi  tiedosto,
L Y [ Sisallyts K sita enemman se vie

tilaa. Jos olet laittamassa
tiedoston

. sahkopostiliitteeksi, :

% valitse keskitaso tai sitg X

% heikompi ‘

[ ] Leikkaa sivun reunuksin EPS-grafitkan ,‘

|| Paklkaatekstija vektongrafikka

4

F.uvien pakkauzmenetelma

Pakkausmenetelmns: Automastinen  TMaa
Fakkauslaatu: Faras hd
[] Muuta kuvien tarkkuus arvoon: 300 dpi

| Tallenna | | Feruuta

I

Tasta maarittelet sen, kuinka monta sivua haluat PDF:ssa na-
kyvan. (Yleensa kannesta kanteen). Jos haluat PDF:n alkavan
vasta esimerkiksi sivulta kolme ja jatkuvan sivulle seitseman,
ruksaa "Valitse sivut" ja kirjoita sen alapuolelle 3-7.
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Vinkki!
APUVIIVAT
Ota apuviivat kayttoon ylavalikosta "Nayta". ..

\

= Reunukset, joiden *

= sisalla pysyttelemalla
tekstia ei jaa

3 puuttumaan

% tulostusvaiheessa.

w\\m/ Wl

Peruslinja, jonka
avulla sivun tekstit
ovat suorassa ja
samalla viivalla
toisiinsa nahden,

Lisaksi voit laittaa nakyviin ruudukon, joka helpottaa kuvien
asettelemista. Kehykset tarkoittavat kaikkia teksti- ja
kuvakehyksia, joita olet Scribukseen luonut. Viivainten
arkoitus on nayttaa sivun mittasuhteita.

Punalset merklt nayttavat’ N -1II:"%I L 111111 I:II [ | L 111 |1II:":II
£ ettd hiiri on kuvanottohetkella 3
ollut tassa. :

\

Vinkki! Tallennathan tiedoston aina, kun olet
tehnyt siihen muutoksia. Tallentaminen
onnistuu nopeimmin nappainyhdistelmalla
Ctrl+S.
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UBUNTU LINUX

ASENNETAAN SCRIBUS

Q Applications

Etsi nayttdsi vasemmasta yla-

laidasta teksti "Applications" G e s 5 @@ 08 <t 111590
(Ohjelmat). Klikkaa sitd, ja e e e ”
siita aukeavasta valikosta teks- EE = [eeaiiy
e e reRE ::::*f
I s L
Selaa ohjelmalistaa oikealta | &~ ;“Sb %
» vierityspalkin avulla niin kauan, @ #o b us‘:n“"i"k't:pi'.ftpmgam o
kunnes loydat ohjelman "Scri- Wit e et
___bus". [ eowy | [Moree | [ e |
(@] [ Addmemove Applications G
[ Klikkaa rasti Scribuksen lo-
goa ennen olevaan ruutuun,
ja paina ruudun oikeassa ala-
laidassa olevaa "OK"-paini- ‘ Gl oK ‘

ketta.

_

Apply the following changes?

Nayttoosi
Please take a final look through the list of ilmestyy
applications that will be installed or removed. tallainen
we ikkuna.
s Scribus

|28 Graphic Page Layout and Publication

—_— s

Klikkaa

T
4 ‘ 3¢ cancel W Apply
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Tassa vaiheessa kone ehka
tarvitsee salasanasi. Lataa-
minen alkaa, kun salasana hanges applied
on annettu.

successfully applied all changes. You can close

) he window now.
Kun ohjelma on ladattu, ko-

ne kertoo siita.

.....................................

Klikkaa Close ECIDSE

Onneksi olkoon,
asensit juuri taitto-ohjelma Scribuksen koneellesi! Paaset
avaamaan sen "Applications"-valikosta, kohdasta "Grafiikka".

LEHDENTEON
ALOITTAMINEN

Nyt olet paassyt lehdenteon tarkeimpaan vaiheeseen, eli
ulkoasun suunnitteluun ja totetuttamiseen. Lehti koostuu
kuvista ja teksteista eri tavoin sivuille sommiteltuina. Luet-
tavuuden kannalta on tarkeaa sommitella johdonmukaisesti.
Jos joka sivu nayttaa erilaiselta, kokonaisuus on sotkuinen ja
vaikeasti hahmotettavissa.

Sivun suunnittelussa tulee ottaa huomioon ilmavuus. Sivu ei
saisi nayttaa tayteen ahdetulta. Otsikkofontti voi olla jokin
erikoisempi ja koukeroisempikin, mutta perustekstin tulee olla
selkedaa ja helposti luettavaa. Annamme vinkkeja muutamista
hyvaksi todetuista ja paljon kaytetyista fonteista sanastossa,
kohdassa "Kirjasintyylit".

Taiton tulee tukea itse juttua. Hyvakin juttu saadaan vaikea-
selkoiseksi, jos teksti ja kuvat on sommiteltu vaikeasti hahmo-
tettaviksi. Toisaalta kuivakka juttu saadaan kiinnostavaksi hy-
valla sommittelulla.
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TEKIJANOIKEUKSISTA

Tekijanoikeuksien kannalta on hyva muistaa, etta kaikkeen leh-
teesi tulevaan materiaaliin taytyy olla tekijan lupa. Kuvia tai
tekstia ei siis saa kopioida internetista. Jutuissa voi tosin olla
lainauksia julkisista teksteista.

Lainauksissa taytyy aina olla alkuperaisen sanojan tai Kkir-
joittajan nimi, seka julkaisuvuosi ja alkuperdainen yhteys: esi-
merkiksi teos, josta sitaatti on peraisin.

Taitto vaikuttaa  juttujen kiinnostavuuteen
(Tietotaidot: Tehdaan lehti, 2008).

Tietotaidot: Tehdaan lehti -oppaassa (2008)
sanotaan, ettd sommittelulla saadaan juttuun
kiinnostavuutta.

Artikkelin loppuun on paljon lainattaessa hyva viela laittaa
lahdeluettelo.

SIVUSUUNNITELMA

Suunnittelu tapahtuu aukeamittain. Aluksi sinun taytyy suun-
nitella lehtesi koko, eli montako sivua haluat sen sisaltavan. Li-
saksi taytyy paattaa, mika juttu menee millekin sivulle. Voit
my0Os alustavasti miettia kuvien kayttda, eli sita, montako ku-
vaa kullekin aukeamalle laitat ja minka kokoisina.

Ensimmainen Toinen Taka-
Kansi aukeama aukeama kansi
VU ] Vaasagta PIHA-
-Anna Sadun JUHLAT!
tekee haastattelu

Voit piirtda aukeamat paperille ja merkata, mika juttu tulee
millekin sivulle. Sivusuunnitelma helpottaa eldmaasi tait-
tovaiheessa huomattavasti. Kun olet tehnyt sivusuunnitelman
paperille, voit avata Scribuksen ja aloittaa taittamisen leh-
tipohjan tekemisesta.
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LEHTIPOHJAN TEKEMINEN o
Avaa Scribus klikkaamalla ylava- |

semmalta polkua "Applications”, -
"Grafiikka” ja sivuun aukeavasta :
valikosta “Scribus”.

Places System

) Internet b ol GIMP I

Kun ohjelma on avautunut, valit-
se valikkorivilta “Tiedosto” ja
"Uusi”. Klikkaa "OK". Valitse
uudesta vylavalikosta “Sivu” .

ﬁ
ja "Lisaa”, M S )

sivia(a)

Klikkaa kohtaa “Lisaa” —————  &5==
niin monta kertaa, etta tar-

vitsemasi sivumaara on ka-

sassa. Eli kun sinulla on jo Sivumalli (vasen sivul: Normal »
yksi sivu, ja haluat yhteensa

r
b

1

S Sivumalli (oikea sivu): Mormal -
kaksitoista, lisaat yksitoista. —
Klikkaa Peruuts
Saat lehden nakymaan |opuksi

aukeama kerrallaan, eli niin’

kuin lukija sen nakee, klikkaamalla "Tiedosto” ja "Asiakirjan
asettelu” ja laittamalla ruksin otsikon “Reunukset” alle koh-
taan "Vastakkaiset sivut”. Klikkaa "OK". Sitten tehdaan sivu-
malli.

SIVUMALLIN TEKEMINEN

Klikkaa polkua “Muokkaa”-"Sivumallit”, ja avautuneesta ik-
kunasta painiketta “Uusi”. Nimea sivumallisi. Klikkaa "OK". Nyt
aukeaa sivu, jonka merkinnat nakyvat pian jokaisella julkai-
susi sivulla. Alad sulje ”"Muokkaa malleja" -ikkunaa, ennen kuin
olet muokannut sivun haluamallasi tavalla.

Klikkaa "Nayta" ja "Nayta reunukset". Sijoita kaikki elementit
sivulle ilmestyneiden apuviivojen sisalle. Apuviivat eivat nay lo-
pullisessa dokumentissa.

Valitse ylhaalta symboli, jossa on A ja viivoja.EVie se si-
vulla kohtaan, jolle haluat ylatunnisteen asettaa.
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Paina hiiren vasen painike pohjaan, ja siirré hiiren nuolta
oikealle alaviistoon, jotta kehys suurenee. Paasta irti hiiren
painikkeesta. Nyt voit viela muuttaa tekstikehyksen paikkaa
painamalla hiiren painikkeen pohjaan tekstikehyksen keskell3,
ja liikuttamalla ke-

hysta halu_ttuun p"allf- HP: Rinoika MM__@
kaan. Valitse vylalai-
dasta symboli, jossa Toiminta Nykyinen nappai|l 2
on iso A ja pysty- Ohje verkossa..,

suora viiva. Sitten | |Tyskaluvihjeet

voit Kkirjoittaa halua-| |Alykas tavutus Crl+-
masi tekstin. Tasaa vasemmalle Ctrl+L

Tasaa cikealle Ctrl+R
Sivunumerot lisgat | [Keskita

klikkaamalla "Ase-
tukset” ja “Nappain-
oikopolut”. Selaa vie-
rityspalkin avulla | rVvalitse pdppaincikopolku toiminnolle

kohta “Lisaa sivunu- _El nappainta .
. : Aseta nappain rl+
mero”. Klikkaa sen// ® Oma nappaind =

perassa olevaa nap-

painyhdistelmaa ja h Peruuta
sen jalkeen "Aseta- —
nappain”. ) ’

Paina nappainyhdistelmaa Ctrl+M. Klikkaa "OK"”. (Kts. Vinkki! -
osio seuraavalta sivulta, jos sinulla on ongelmia
nappainyhdistelman kanssa.)

Luo nyt uusi tekstikehys klikkaamalla tekstikehyksen symbolia
ja sen jalkeen haluamaasi kohtaa sivulla, jonne haluat aset-
taa sivunumeron. Klikkaa isoa A:taflja paina valittu Kkir-
jainyhdistelmda Ctrl ja M. Jos julkaisussasi on enemman kuin 9
sivua, paina Ctrl ja M uudelleen. Nyt sinulla on sivunumerot.

Lisda tekemasi mallisivu painamalla “Sulje” ja valitse “Sivu”,
"Kayta sivumallia”, sitten "Kayta alkaen sivulta :” esimerkiksi
2 "sivulle:” vaikkapa 12, jotta kannessa ei nady sivunume-
rointia. Valitse listasta ”“Sivumalli” mallisivullesi valittu nimi

alasvetovalikosta. Klikkaa "OK”.
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Vinkki! Jos vasyt ikuiseen valikkojen selailuun, kokeile
nappainoikoteita. Yleisia nappainoikoteita ovat esimerkiksi
Ctrl+S (tallentaa tiedoston) ja Ctrl+Z (kumoaa edellisen
muutoksen). Muut nappainoikotiet naet selaamalla
valikkorivia: lahes jokaisen toiminnon perassa on sita
vastaava nappainyhdistelma.

Kun esimerkiksi tallennat tiedoston, Ctrl+S -komennolla, sinun
taytyy pitaa Ctrl-nappulaa pohjassa, ja sitten painaa kirjainta
S. Nappainoikoteita paaset muokkaamaan kohdasta
"Tiedosto"-"Asetukset"-"Nappainoikopolut”.

Vinkki! Kaiken lehteen tulevan materiaalin on hyva olla
samassa kansiossa. Kansion yhteydessa on hyva myos
Mmainita paivamaara, jottei kansiot ja lehdet mene sekaisin.
Voit luoda tydpoydallesi kansion, jonka nimeat lehtesi
mukaan. Sen sisalle kannattaa luoda erikseen kansiot "Tekstit"
ja "Kuvat", jotta materiaali olisi helppo hakea Scribukseen.
Katso kansion luominen Pulmakulmasta.
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KAPPALETYYLIT

Seuraavaksi luodaan kappaletyylit. Ne tarkoittavat tekstin ul-
konakoa.

Klikkaa "Muokkaa"-tekstin alta aukeavasta listasta kohtaa
"Kappaletyylit". Klikkaa painiketta "Uusi". Anna tyylillesi nimi.
Esimerkissamme tyylin nimi on "leipis". Avautuneesta ikku-
nasta voit muokata leipatekstin ominaisuuksia. Hyva leipa-
teksti on tarpeeksi suurta ja helppolukuista. Esimerkiksi Nim-
bus Sans L Regular on selkea fontti leipikseksi.

Mookikaattyyiia

Mimi:

IIeipis|

—Teksti —Walistys

s Ani Regular x| || ™ Kinnits peruslinjaan

Ylapuolella: ID.D pt 3

@ 24! Tehosteet: gl JC],I .r"] K | o | @]l

Tasa Anfangi = Alapuolella; ID.D pt 33
T3 x| 100% Rivivali: |14.4 pt 3:
W
j {D |lDD |ZDU |3[JD |4DD |5[]U :l
I I Y | A T Y Y | I I I Y I | T I I | | T I Y | A T I Y |

Sijainti: I 3: Ensimmainen rivi: ID.D pt 3: wasen sisennys: ID.D pt 3: |

alitse tekstin koko oK Peruuta |

i S
Kun olet valmis, paina "OK". Sit- = Tuo
ten kannattaa luoda uusi tyyli sa- |valesikke

malla menetelmalld kuin asken, ja
antaa sille nimeksi "otsikko". Otsi-
kon tyyli saa olla repdisevampi
kuin leipiksen. Myds valiotsikolle
on hyva olla oma tyylinsa. Lopuksi
klikkaa "Tallenna" ja "OK".
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TEKSTILAATIKON TEKEMINEN

Tekstikehyksen saat siis luotua valitsemalla ylhaalta symbolin,
jossa on A ja \viivoja.a:

Vie hiiri sivulla kohtaan, johon haluat tekstisi. Paina hiiren
vasen painike pohjaan ja siirra hiirta oikealle alaviistoon, jotta
kehys suurenee. Paasta irti hiiren painikkeesta. Nyt voit viela
muuttaa tekstikehyksen paikkaa painamalla hiiren painikkeen
pohjaan tekstikehyksen keskella, ja liikuttamalla kehyksen
haluttuun paikkaa. Valitse sitten ylalaidasta symboli, jossa on
iso A ja pystysuora viiva.i|Klikkaa sita. Nyt voit joko Kkir-
joittaa tekstikehykseen ja valita sille kappaletyylin, tai ha-
kea tekstin. "Tekstin tuominen" sivulla 40.

Vinkki! Tallennathan tiedoston aina, kun olet tehnyt siihen
muutoksia. Tallentaminen tapahtuu pitkin polkua "Tiedosto" ja
"Tallenna”.

TEKSTIN MUOKKAAMINEN

Saat tekemasi kappaletyylit kayttéon klikkaamalla teks-
tilaatikkoa hiiren oikealla pai-

nikkeella, ja valitsemalla listasta _
kohdan "Muokkaa tekstiad". Maa- | Tiedosto Muckkaa Asetukset

laa koko muokkausikkunan teks-
ti ja valitse "Ei tyylia" -alasveto-|

valikosta tyylin, jota kyseisessa
tekstissa haluat kayttaa.

otsikko btsikkeo

Kun olet valinnut tyylin ja muo-
kannut tekstin, klikkaa vasem-
masta ylalaidasta |6ytyvaa vih-
redaa "Check"-merkkia.

Voit palata kappaletyylien muokkaukseen koska tahansa seu-
raamalla polkua "Muokkaa"-"Kappaletyylit". Myods tekstin-
muokkaukseen voit palata milloin vain.
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TAITTAMINEN

TEKSTIN TUOMINEN

Tassa vaiheessa sinulla taytyy olla jokin lehteesi tuleva teksti
koneella, jolla aiot taittaa lehden. Tekstien taytyy olla joko txt-
tai odt-tiedostoja. Jutut voit hakea tietokoneeltasi tekemalla
tekstikehyksen, ja sitten seuraamalla polkua "Tiedosto"-"Tuo"-
"Hae teksti". Tai klikkaamalla hiiren oikeaa painikketta, ja
valitsemalla "Hae teksti".

Avautuneesta ikkunasta valitset kansion, jossa jutut ovat, ja
sieltd halutun tekstitiedoston. "Tiedoston tyyppi" -alas-
vetovalikosta kannattaa klikata "Kaikki tiedostot”. Kun olet teh-
nyt sen, ja valinnut oikean tiedoston, klikkaa "Avaa". Teksti il-
mestyy tekemaadsi kehykseen. ;

b

Teksti ei valttamatta nady kokonaan. Jos nain on, /
laatikon oikeassa alakulmassa on ruksi.

Silloin venytat laatikkoa klikkaamalla kulmasta, kun kursorin
kuva on nuoli.XLiikuta hiirtd alaviistoon, jotta laatikko suu-
renee ja teksti nakyy. Tekstikehystd voi liikuttaa klikkaamalla
nuolipainiketta ja sen jdlkeen raahaamalla kehysta haluttuun
kohtaan. Pida tekstikehykset kuitenkin sivun sisdpuolella, jotta
ne eivat paady piiloon sivun reunojen alle. Jos olet tehnyt leh-
teesi palstajaon, voit suurentaa tekstikehykset koko sivun ko-
koisiksi, jolloin palstat nakyvat automaattisesti.
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KUVAN TUOMINEN

Klikkaa kuvakehys-ikonia.&@ Tee kuvakehys samalla mene-
telmalld kuin tekstikehys, eli liikuttamalla hiirta oikealle ala-
viistoon niin, ettd laatikko on sen kokoinen kuin haluat kuvan
olevan. Kehyksen tehtyasi klikkaa sen sisapuolelle hiiren oi-
kealla painikkeella, ja valitse teksti "Hae kuva".

Kuten tekstinkin tuonnissa, kannattaa "Tiedoston tyyppi" -koh-
dasta valita "Kaikki tiedostot". Valitse oikea kuvatiedosto nyt
avautuneesta ikkunasta ja klikkaa "Avaa". Tiff-tiedostoista
Scribus saattaa alahtaa, etta niiden tarkkuustiedot puuttuvat.
Klikkaa kuitenkin "OK".

Jotta saisit kuvan ke- £ 15U

hyksen kokoiseksi, klik- XY, Z Kuvio

kaa sita hiiren oikealla i
painikkeella, ja valitse Viva Virit |
talla kertaa kohta | T skaalausta

"Ominaisuudet”. Tasts ;..;: ......................................... .

ikkunasta voit saataa
kuvan eri ominai-
suuksia. Klikkaa paini- Skaalaa vaakatasossa:
ketta "Kuva", ja laita
ruksi kohtaan "Skaalaa
kehyksen kokoon". @Skaalaa kehyksen kokoon

¥ Sa&ilytd suhteet

I~

= =

Skaalaa pystvtasossa:

bl L] ] b

Kun kuva on sovitettu

kehykseen, kehykseen jaa usein tyhjaa tilaa. Sen voi poistaa
pienentamalla kehyslaatikkoa hiiren avulla juuri kuvan
kokoiseksi. Jos kuvasta tulee lilan pieni, se suurenee kehysta
suurentamalla. Kuvan paikkaa voi myds muuttaa: valitse nuoli-
tydkalu ja raahaa kuvaa hiirelld haluamaasi kohtaan. Ominai-
suudet-ikkunan voit jattaa auki, silla sitéd tarvitaan kuvien
myoOdhemmassa kasittelyssa.

Vinkki! Tallennathan
tiedoston aina, kun olet
tehnyt siihen muutoksia.
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Muokkaa kuviota. ..

Pyiéristd kulmia:

— Tekstin etaisy

5 kehyks

¥lh&aalla:

Alhaalla:

B

0.0 pt

sta

4l

1

| e !

Sartaimet...

L] e b ] hebef ] e

[ K&aytd rajausaluetta

Edytd reunusta

Teksti kiertda kehyksen

I-<
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PDF:N LUOMINEN

Klikkaa valikkorivilta polkua "Tiedosto", "Vie" ja "Tallenna
PDF:na". Avautuvasta tallennusikkunasta voit muuttaa PDF:n
ominaisuuksia, jos haluat.

Tulosta tiedostoon:

(@ef[)eskmpfesimerkkilehti. Muuta...
¥leiset I Kirjaintyypit | Esitys | Turvalli |
—Tallennettavat sivut — —Tiedoston ominaisuudet
Kaikki sivut Yhteensopivuus: | Acrobat 5.0 Nam
%‘Qﬂ sivut Sidonta: Vasen reunus talle:lil:]sa;aikka

ja tiedoston
nimi

™ Luo esikatselukuvat
Kierto: \ [T Tallenna linkitetyt tekstikehykset P
I~ Sisdllyta kirjanmerkit
|_@& | W
Valitse, mitké;ig

—Kuvien pakkausmenetelmat

=
(=]
g
/

Menetelma: omaattinen -

Huononna pakkauslaatua, jos
haluat tiedoston

pienikokoiseksi. Jos olet Peruuta
esimerkiksi laittamassa |
tiedoston sahkdpostiliitteeksi, Klikkaa "Tallenna".

PDF-tiedosto loytyy vylla
valitsemastasi paikasta.

valitse keskitaso tai sita
heikompi "Laatu"
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LEHDEN TARKOITUS

Lehden tarkoitus ja kohderyhma kannattaa miettia jo ennen
tekemisen aloittamista. Vaikka innostus lahtisi vain halusta
harjoitella lehdenteon tekniikka, on hommaa hauskempi teh-
da, kun silla on jokin paamaara.

KOHDERYHMA

Paamaaran loytymiseksi on tarkeaa pohtia kohderyhmaa, eli
tulevaa lukijakuntaa. Suuret sanomalehdet kayttavat paljon ra-
haa lukijatutkimuksiin, jotta sisaltd vastaisi lukijoiden toiveita.

Kun paatat, keta varten lehtea teet, on juttuaiheidenkin ide-
oiminen helpompaa. Kohderyhman kiinnostukset ohjaavat jul-
kaisun aihepiireja ja ulkoasua. Lukijakunnaksi voit maaritella
pienen tai suuren joukon ihmisia: esimerkiksi kaikki taloyhtiosi
asukkaat, kaikki 8-15-vuotiaat gerbiilinomistajat, tai vaikka
perheesi jasenet.

Gerbiilinomistajat voivat haluta gerbiilien kuvia sivuille, kun
taas perheesi mukavan lomamuistoalbumin yhteisesta kesasta
kaikkine sattumuksineen ja tapahtumineen. Taloyhtidlle voi ol-
la tarkeaa esimerkiksi selkeys ja taloyhtion ajankohtaiset
asiat.

Lehden kohderyhma kannattaa kirjoittaa jonnekin ylos, jotta
muistat sen koko prosessin ajan. Jos teette lehtea ryhmassa,
paattakaa yhdessa kohderyhma ja pitakaa se mielessanne.

Sitten paastaan juttujen ideointiin. Ideoida voi vaikka
miellekartan avulla. Kirjoita paperin keskelle aiheesi, ja keksi
sen ymparille aiheeseen liittyvia sanoja ja teemoja.

Ideoida voi my0s ryhmassd, niin sanotun aivoriihi-tekniikan
avulla. Siind ryhman jasenet sanovat vapaassa jarjestyksessa
ideoitaan niin, ettei mitdan niista kritisoida. Ideat voivat olla
hullujakin, mutta kun aivoriihi on kestanyt tarpeeksi kauan, on
ajatusten joukosta varmasti noussut myos hyvia ehdotuksia.
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RYHMATYOSKENTELY

Ryhmassa jokainen padsee taittamaan, Kkirjoittamaan ja
kuvittamaan omat juttunsa. Ryhmassd tekemisessa on
tarkeaa ottaa muut huomioon. On ryhma sitten iso tai pieni,
osaaminen vahvistuu. Jokaisella on oma alueensa, jossa on hy-
va. Yhdessa tehtdessa on aina joku, jolta kysya tukea. Ryh-
massa ei ilmene yksintekemisessa helposti syntyvaa epavar-
muuden tunnetta. "Meneekbéhan tama nyt nain”, "tarkoit-
taakohan tuo nyt varmasti tuota”.

PALAVERIT

Palavereja tekijaporukan, eli toimitusporukan, kanssa on hyva
pitda pitkin lehdentekoprosessia. Tiedonkulku ryhman kesken
on tarkeada. Tapahtumia ja hauskoja sattumuksia on hyva ja-
kaa ryhmassa. Se lisaa tietoa ja ryhmdahenkeda huomattavasti.
Hyva ryhmahenki pitda mielet iloisina. Hyvalla tuulella on
kivempaa.

ALOITUSPALAVERI

Lehdenteko on hyva aloittaa toimituspalaverilla, jossa kokoon-
tuvat kaikki lehdentekoon osallistuvat miettimaan sivusuun-
nitelmaa ja lehden sisaltdéa. Seuraavalla sivulla on esimerkkeja
siita, mita lehti voi pitaa sisallaan. Kuitenkin on hyva muistaa,
ettei lehden tarvitse sopia mihinkaan tiettyyn formaattiin eli
muottiin - se voi olla omanlaisensa kokonaisuus, jossa nakyy
tekijansa kadenjalki. Mielikuvitusta saa kayttaa ja olla kayt-
tamatta.




Tietotaidot: Tehdaan lehti Tietotekniikan liitto 2008

Ensimmaisen palaverin asialistalle kuuluu ainakin paattaa,
mita lehti tulee pitamaan sisallaan, ja tehda sen mukainen
tydnjako. Palaverissa tehddan sivusuunnitelma (katso s.18),
paatetdan juttujen valmistumispadiva eli deadline, seka se,
miten lehti taitetaan. Taittaako jokainen oman juttunsa kotona
tai yhteisessa tilassa, vai onko lehdelld vaihtoehtoisesti yksi
taittaja tai yksi taittokone. Myds se, kuka ottaa juttuun kuvat
ja kuinka monta, on hyva suunnitella yhdessa etukateen.
Helpointa on, ettd jokainen kuvittaa oman juttunsa.

Jokaiselle jutulle kannattaa maarittda pituus jo ensimmaisessa
toimituspalaverissa, jotta juttu varmasti saadaan mahtumaan
sovittuun tilaan. My6s kuvien koko ja maara kannattaa
suunnitella valmiiksi ja huomioda tekstia laadittaessa. Jokai-
sella kuvalla tulee olla kuvaa selventava kuvateksti. Otathan
huomioon, ettd kuvassa olevan taytyy liittya juttuun ja kuva-
tekstiin. Jos kuvassa oleva ei liity juttuun, se taytyy erikseen
mainita kuvatekstissa.

Vinkki! Tallennathan
KIRJOITTAMISEN tiedoston aina, kun olet

JALKEEN tehnyt siihen muutoksia.

Kun juttu on Kkirjoitettu, se siirretdan kansioon, jossa on leh-
den tekstit. Tekstin on tarkeaa olla myds sovitun pituinen ja ni-
metty selkeasti. Kuvat siirretaan vastaavasti kuvakansioon ni-
mettyina aiheen ja jutun mukaisesti, jotta ne I6ytyvat vaivatta
mydhemminkin. Taittamisen voi aloittaa heti, kun juttu ja ku-
vat ovat valmiina. Nain kaikki tyd ei kasaannu viimeiselle illal-
le.

YKSI TAITTOKONE

Jos paatatte taittaa vain yhdella koneella, kaikki tekstit ja ku-
vat tallennetaan yhteen paikkaan, "kuvat”- ja "tekstit”-kan-
sioon, aiheen mukaisesti nimettyina. Tama kansio on se, jos-
ta jutut haetaan taittoa varten. Vaikka taittokoneita on yksi,
voi jokainen taittaa oman juttunsa. Kun kaikki paasevat tait-
tamaan, kaikki saavat onnistumisen kokemuksen siita, kun
nakevat oman tydnsa valmiina. Jos haluatte paattaa yhteiset
kirjasintyylit ja fontit, niiden kaytdsta kannattaa olla ohjeet
taittokoneen vieressa. Ryhman osaamista kannatta kayttaa hy-
vaksi. Ryhmassa osaaminen tiivistyy.
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Ennen taiton aloittamista olisi hyva pitaa viela ainakin yksi pa-
laveri, jossa toimittajakollega paasee tarkistamaan juttusi ja
antamaan viimeistelyvinkkeja parhaansa mukaan. Tassa pa-
laverissa on hyva myods sopia kappaletyylit ja luoda ne leh-
tipohjaan.

Vinkki! Jos taitat ryhmassa tehdyn lehden yksin, kannattaa
pitda piikkia lehteen tulevista jutuista. Aina, kun | joku saa

juttunsa valmiiksi ja tallentaa sen sovittuun paik- kaan,
han kirjoittaa juttunsa otsikon tai aiheen pienelle paperi-
lapulle, ja iskee sen piikkiin. Kun olet taittanut jutun,
poista se piikista. Jos toimittajat tydskentelevat etang,
laita jutut piikkiin itse, kun vastaanotat ne sahkoi- sessa
muodossa. Nain juttuja ei jaa taittamatta, ja tiedat koko

ajan, kuinka paljon materiaalia on viela tulossa.

MONTA TAITTAJAA JA TAITTOKONETTA

Taittamisen toteuttamisessa on kaksi vaihtoehtoa. Paattakaa
aluksi, kuka lehden sivut kokoaa yhteen. Tassa paatdoksessa
taytyy huomioida, ettei Linux-koneeseen voi tuoda sla-tie-
dostoja muista kayttdjarjestelmista (Mac ja Windows). PDF-
tiedostot taas nakyvat huonolaatuisina. Kokoaminen
kannattaa siis tehda Mac- tai Windows-koneella.

Ensimmainen vaihtoehto: Toinen vaihtoehto:

- Jokainen taittaa juttunsa ja - Jokainen taittaa juttunsa
kayttaa  sovittuja kirjasin- - Tallentaa (sla-tiedostoksi)

tyyleja - Lahettaa sla:n ja kayttaman-
- "Vie" tiedoston PDF:ksi sa kuvat kokoajalle erikseen.
- Lahettaa PDF:n kokoajalle (Pelkassa taittotiedostossa ne
- Kokoaja laittaa ylatunnisteet eivat siirry.)

ja sivunumerot, eli ottaa mal- - Kokoaja laittaa kuvat pai-
lisivun (sivumallin) kayttoon. koilleen (kuvakehykset ovat

valmiiksi rajattuja), lisaa sivu-
numerot ja ylatunnisteet eli
ottaa mallisivun (sivumallin)
kayttdoon.
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Lehden kokoajalle jaa viimeistely. Hanen taytyy muokata teksti
oikeaan tyyliin ja liittda kuvat paikoilleen. Talldin on erityisen
tarkeaa, etta kuvat ovat selkeasti nimettyja. Kuvakehysten
paalle voi vaikka laittaa tulevan kuvan nimen, jotta lehden
kokoajan on se helppo 16ytaa.

Jos juttusi taittaa joku muu kuin sina itse, tulee tarkedksi se,
etta kuva on rajattu jo kuvausvaiheessa, jottei taittajan tar-
vitse arvuutella miten haluaisit kuvasi rajata.

OHJEET KOKOAJALLE

Kun paatatte taittaa jokainen oman sivunne, paattakaa mika
on se muoto, jollaisena tiedosto sitten lahetetaan kokoajalle.
Vaihtoehtoja on siis Scribuksen oma sla-tiedosto ja PDF-tie-
dosto.

Klikkaa ylapalkista kohtaa "Sivu" ja sitten "Tuo". (Linux-
kayttaja klikkaa "Tiedosto", "Tuo" ja "Tuo sivu(ja)"). Etsi tie-
dosto, jonka haluat tuoda klikkaamalla "muuta..." ja etsi oikea
tiedosto, jonka jalkeen klikkaa "Avaa".

Kirjoita kohtaa "Tuo sivuja" sivut, jotka haluat tuoda. Esi-
merkiksi 1-11, kun haluat tuoda 11 sivua. Alimmasta laa-
tikosta voit valita mihin kohtaan tiedostoa tuot sivut: loppuun,
alkuun vai keskelle, jonkun tietyn sivun jalkeen tai ennen si-
vua.

@ Tuo sivu(ja) (2lE=® |

Bziakinasta: ezimerkkitiedosto. 2la § PuLta. . |§
Tuo zivula: @ A1

(V] Luo sivult] | Loppuun |E| l49

{ Tuo } Feruta J
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KOKOA PDF-TIEDOSTOT

Kun paatatte jokainen tehda omasta sivustanne PDF-
muotoisen tiedoston, kokoajalle jaa tehtavaksi koota jo
taitetuista tiedostoista yksi yhteinen tiedosto. PDF-tiedostoon
ei itsessaan voi lisata osia, joten ensiksi taytyy avata uusi
Scribus-tiedosto tai tiedosto, jossa taittamasi sivu jo on.
Nimea uusi tiedosto lehtesi mukaan, ja laita se lehtesi omaan
kansioon.

Hae PDF-tiedostot sivun kokoiseen kuvakehykseen. Lopuksi
valitse lehteen tekemasi mallisivu (katso sivulta 18, Linux-
kayttaja sivulta 35). Rajaa PDF:t niin, etta mallisivusi
merkinnat nakyvat. Luo sitten lopullinen PDF, (katso sivulta
29, Linux-kayttaja sivulta 43).

KOKOA SLA-TIEDOSTOT

Kun paatatte kaikki tehda omat tiedostonne sla-muotoon eli
Scribuksen muokattavaan tiedostomuotoon, tulee teidan koota
kaikki sivulla kayttamanne kuvat ja itse sivun sla-tiedosto
kokoajalle, tarkasti nimettyina tietenkin.

Tuoduilla sivuilla nakyvat nyt kuvien kohdalla vain kuvake-
hykset. Tama johtuu siita, etta kuvat pitaa sla-tiedostoihin ha-
kea aina kulloisestakin tallennuspaikasta, joten ne taytyy ha-
kea uudelleen sivuille. Ennen kuin voit hakea kuvat, sinun tay-
tyy poistaa sivun elementtien ryhmitys. Klikkaa jotain sivulla
olevista elementeista ja valitse valikkoriviltd kohta "Kohde" ja
"Pura ryhmitys".

Kun olet hakenut kuvat, muokkaa teksti tekstityylin
mukaiseksi (katso sivulta 24). Lisaa lehteen vield mallisivu,
(katso sivu 18), ja luo lopullinen PDF-tiedosto (katso sivulta
29).
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PAPERIVERSION TEKEMINEN

Kun olet muokannut lehtesi PDF:ksi, on vuorossa lehden tulos-
taminen ja monistaminen, jos haluat tehda lehdestasi paperi-
version. Tulosta PDF-tiedostosta joko varillinen tai musta-
valkoinen tuloste. Saat tulostettua PDF:sté kaksoisklik-
kaamalla sen kuvaketta. Sitten aukeaa esikatseluohjelma,
jonka valikkoriviltéd valitset "Tulosta". PDF:sta tulostaminen
onnistuu myos kirjastossa.

Nyt on vuorossa haastava osio: monistaminen. Jos sinulla on
tarkoituksena monistaa lehti kaksipuoleiseksi A4-kokoiseksi
lehdeksi, tarvitset joko A4-kokoisia papereita tai A3-kokoisia
papereita. A3-kokoisille papereille saat lehtesi lehden tapai-
sesti taitettua. Ad4-paperit taytyy niitata yhteen ja aukeamien
sisamarginaalit pienenevat. Lehden voi myds monistaa A4-ko-
koisille papereille aukeamittain eli sivupareissa, talléin sivu-
koko on A5 eli puolikas A4.

Mutta miten saada paperit oikeassa jarjestyksessa monistet-
tua? Tee itsellesi apupaperi. Taita neljalla jaetun sivunumero-
madarasi verran papereita puoliksi. Laita arkit sisakkain ja nu-
meroi kansilehdesta alkaen. Kaanna sivuja kuin lukisit kirjaa.
Nyt sinulla on valmis monistusmalli. Kun irrotat paperit toisis-
taan, ndet sivuparit. Katso mallikuva seuraavalta sivulta. Nyt
tiedat ainakin teoriassa miten papereiden kuuluu olla. Sen, mi-
ten pain paperit syotetaan kopiokoneeseen, oppii kokeilemalla.
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PINOAMINEN

Kun kaikki paperit ovat kaksipuolisina A4-
tai A3-arkkeina, ne kannattaa laittaa pi-
noamista varten pitkalle podydalle omiin
pinoihinsa.

Esimerkiksi jos sivuja on 12, pinoaja ot-
taa ensin 2-11 -arkin, laittaa sen paalle
seuraavasta pinosta 4-9 -arkin, ja paal-
limmaiseksi keskiaukeaman,

eli 6-7 -arkin.

Sitten arkit mahdollisesti niitataan, ja tai-

tetaan kahtia. Na&in tehdaan niin kauan
kuin arkkeja riittaa. Pinoamisvaihe menee

nopeasti, jos tekijoita on useam%/L
7/

6 7 KANST

1
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JUTTUTYYPIT

Lehden sisédlléssa voi ottaa mallia jo olemassa olevista
lehdistda. Kohderyhmasta ja lehden tarkoituksesta riippuen
sivuilla voi olla monia erilaisia juttutyyppeja. Seuraavaksi
luettelo muutamista juttutyypeista ja ohjeita kirjoittamiseen.

PAAKIRIOITUS

Lehden paatoimittaja tai paatoimittajat kirjoittavat yleensa
toiselle tai kolmannelle sivulle paakirjoituksen. Perinteisesti
siind ilmaistaan lehden kanta johonkin ajankohtaiseen
aiheeseen, tai kerrotaan tamankertaisen numeron sisallosta.
Joskus paakirjoituksissa myo6s kerrotaan lehden paajutun
tekemisesta tai sen aiheesta.

UUTINEN

Sanomalehtien vyleisin juttutyyppi on uutinen. Se tehdaan
ajankohtaisesta aiheesta, joka koskettaa Ilukijoiden elamaa
jollain lailla. Uutisen loytaminen ei ole vaikeaa. Taloyhtion
lehteen voi uutisoida esimerkiksi naapurin kissan joutumisesta
puuhun, tai pesulamaksun nousemisesta ja sen taustoista.
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Uutinen pyritéaan kirjoittamaan objektiivisesti, eli toimittaja ei
saa kertoa aiheesta omaa mielipidettaan. Tarkein asia, eli niin
sanottu uutiskarki, laitetaan jutun alkuun. Niin ikdan lopussa
kerrotaan epaolennaisimmat asiat.

REPORTAASI

Kun toimittaja tekee reportaasin, han poistuu toimituksesta
ulkomaailmaan. Reportaasin voi tehda jostain tietysta
tapahtumasta, tai vaikka vain normaalista arkiaamusta. Juttu
alkaa usein tilanteen kuvailulla kaikkia aisteja hyddyntaen, ja
siihen liitetaan my6s muiden paikallaolijoiden kommentteja tai
pienia haastatteluja.

HENKILOKUVA

Kiinnostavia ihmisia 16ytyy jokaisen tuttavapiirista.
Henkilbkuvassa keskitytédan yhteen ihmiseen, ja haastatellaan
tata joko omasta elamastdaan, tai jostain tietystda aiheesta.
Haastattelun kysymykset kannattaa tehda niin, ettei niihin voi
vastata "kylla" tai "ei". Na&ain saat vastauksista pidempia ja
mielenkiintoisempia. Kysymykset ja vastaukset voi julkaista
sellaisenaan, mutta puhekielisyys taytyy muuttaa luettavam-
paan muotoon. Usein lukijalle ei kerrota kysymyksia lainkaan,
vaan vastaukset on Kkirjoitettu faktoiksi, ja haastateltavan
sitaatteja lisatty niiden valiin.

Vinkki! Kysy nain: mita, miksi, missa, milloin ja
mita siita seuraa.
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KOLUMNI

Kolumnin Kkirjoittaja kertoo mielipiteensa jostain ajan-
kohtaisesta asiasta usein nokkelan kielenkayton avustuksella.
Omaan lehteesi voit pyytaa kolumnistiksi jonkun toimituksen
ulkopuolisen henkilon, tai yhta hyvin kirjoittaa kolumnin itse.

MIELIPIDEKIRIOITUS

Jos aiot tehda lehtea, joka ilmestyy saanndllisesti, siind on
hyva olla lukijapalsta. Lukijoita voi kannustaa osallistumaan
lehden toimittamiseen esimerkiksi mielipidekirjoitusten muo-
dossa. Mielipidekirjoitukset koskevat Ilukijakunnan vyhteisia
asioita, ja mielipidepalstalla voi syntya kiivastakin keskus-
telua, kun lukijat vastaavat toistensa mielipiteisiin.

HOROSKOOPIT

Viihteellisempaan lehteen voi lisata horoskoopit. Niiden tekijan
ei tarvitse olla astrologi, mutta hyvasta mielikuvituksesta on
apua. Jokaisen horoskooppimerkin kohdalle voi nimittain itse
keksia muutaman suhteellisen uskottavan l|auseen, joka
ennustaa tulevaisuutta.

TARINAT

Etenkin nuorimmat toimittajat ja lukijat pitavat tarinoista.
Tahan juttutyyppiluokkaan kuuluvat myo6s novellit, iltasadut ja
jatkokertomukset. Niiden kirjoittamiseen on monia eri tapoja,
ja tyyli onkin kaikista juttutyypeista vapain.

JUORUT

Lehdessa voi olla juorutoimitus, joka Kirjoittaa hyvantahtoisia
kuulopuheita tai uutta tietoa lukijoistaan. Julkkisjuorujakin voi
alkaa metsastaa, mutta hauskaa on myods kehittda oman
kohdeyleisdonsa joukosta joku julkkis.
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KUVAUSVINKIT

Kuvaamisessa on hyva muistaa muutamia seikkoja. Hyvan
kuvan ottaminen on jokseenkin makuasia, mutta silti vaikeaa.
Muutamia perussaantdja on lueteltu alla ja ne kannattaa pitaa
mielessa.

KULTAINEN

RAJAUS | LEIKKAUS
Rajaaminen vaikuttaa kuvan

luonteeseen. Mieti, painotatko
kohteeseen vai taustaan?

Kuvaa aina mahdollisimman PR <
laheltd kohdetta, ala zoomaa. o

Zoomattaessa kuva tarahtaa 2Dy /Y
helposti. e ‘/”\x

MJ — Kultainen leikkaus on hyvé

5 @ apu sommiteltaessa kuvaa.

\ /| Kamerassa voi olla apuviivat
valmiina tai voit kuvitella ne
jo kuvaa ottaessasi. Risteys-
kohdat ovat niita, joihin
ihmisen katse kohdistuu.

VALO JA VARJIO

Valta vastavaloon, suo- KUVAKULMA
raan valoa kohti kuvaa-

mista. Kohteesta tulee 3°° Kuvaat yl-

helposti tumma, taus- haalta,"" koh- ®
: teen paa muut- ¢
tasta vaalea. Jos kuiten- : .
- tuu helposti
kin joudut : :
isoksi. ‘
kuvaamaan
vastavaloon,
kayta

Jos kuvaat al-

salamaa. haalta, kohde
nayttaa vyleval-
téa ja luonnot-

toman pitkalta. / \
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PULMAKULMA
MITA JOS...

ET PAASE SCRIBUKSEN INTERNETSIVULLE.

Kun avaat selaimen, se aukaisee automaattisesti "kotisivusi"
eli sivun, joka on maaritelty internet-asetuksissasi aloitus-
sivuksi. Sinun taytyy ensiksi pyyhkia osoiterivilta vanha osoite
pois maalaamalla osoiterivin teksti kokonaan, ja kirjoittaa nyt
www.scribus.net. Maalata voit vetamalld hiiren osoittimen
osoiterivin ensimmaisesta kirjaimesta viimeiseen, hiiren
painike alas painettuna. Maalaus on onnistunut, kun kaikki
kirjaimet ovat yleensa sinisen varialueen alla.

Ongelma voi olla myds internet-yhteydessasi, jos selain sanoo,
ettei verkkoon tai palvelimeen saada yhteyttda. Kokeile talléin
kaynnistéd modeemisi uudelleen; ota modeemin virta pois
paaltd ja laita takaisin paalle. Jos yhteys ei vielakaan
muodostu, tarkista, etta modeemin ja tietokoneen valinen piu-
ha on kunnolla kiinni. Jos kaytat langatonta nettia, kaynnista
internet-yhteys uudelleen niin kuin aina olet sen kaynnistanyt.

SCRIBUKSEN TAI GHOSTSCRIPTIN LATAAMINEN EI
ONNISTU.

Jos olet odottanut latauksen loppuun, eika mitdan tapahdu,
tarkista tietokoneesi ty6poyta. Ohjelma on todenndkdisesti
tallentunut sinne ilman erillistd ilmoitusta. Jos ndin ei oleg,
poista kaikki tiedostot, jotka olet ehkd& jo onnistunut
lataamaan, ja aloita karsivallisesti alusta.

Jos tietokoneesi sanoo yrityksistda huolimatta latauksen
epaonnistuneen, se VOi johtua palomuuristasi eli
virussuojauksestasi. Ota yhteys suojauksesi asentajaan. Han
osaa ehka kertoa kyseiseen suojaukseen liittyvista
asennuksen estoista. Suojauksesi torjuu kaiken
tuntemattoman materiaalin, ja koska koneesi ei tunnista
ohjelmaa, sen lataus estetaan.

Jotta pystyt lataamaan ohjelmia koneellesi, sinun taytyy olla
kirjautuneena sen paakayttajan tunnuksilla.
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KONEESI PAATTAA KAATUA MONEN TUNNIN TYON
JALKEEN.

Tietokoneiden "kaatumista”, eli ohjelmien &killista sulkeu-
tumista tai toimimattomuutta, tapahtuu valitettavan paljon.
Sen takia on hyva tallentaa taittotiedosto aina, kun on lisannyt
uuden elementin tai muokannut vanhoja. Alkuperaiset
tekstitiedostot tulee myds saastaa silta varalta, ettd taitto-
tiedosto katoaa bittiavaruuteen. Otathan my6ds kopioita
tydstettavasta tiedostosta saanndllisesti, ja tallenna ne eri
kansioon kuin alkuperdinen.

TEKSTIKEHYKSEEN KIRJOITTAMINEN EI ONNISTU.
Jos olet klikannut tekstitydkalua ja sen jalkeen tekstikehysta,
kirjoittamisen pitdisi onnistua. Mikali se ei silti onnistu,
kannattaa klikkailla tekstikehyksen ympardimaa aluetta ja
tekstityokalua vuorotellen. Jossain vaiheessa kone taas
suostuu yhteisty6hon. Tosin Mac-koneissa tekstin joutuu muok-
kaamaan aina kohdasta "Muokkaa"-"Muokkaa tekstia..."

HAETTU TEKSTI ON TAYNNA ERIKOISMERKKEJA JA
NAYTTAA OMITUISELTA.

Kuten oppaassa olemme kertoneet, jutut lehteen kannattaa
kirjoittaa raakamuodossa. Jos joku lehteesi kirjoittava on
kuitenkin tehnyt jutun jossain erikoisemmassa tekstimuodos-
sa, Scribus ei valttamatta suostu tulkitsemaan sita. Jutut
kannattaa muuttaa .txt-muotoon, jolloin toimivuus on taattu.

LISAAT KUVAN, MUTTA SE EL NAY.

Klikkaa = kuvakehyksen rajaamaa aluetta hiiren oikealla
painikkeella (Mac-koneissa klikkaa valikkorivilta "Kohde”) ja
lilkuta kursoria kohtaan “Kuva nakyvissa”. Tekstin edessa tulee
olla ruksi, jotta kuva nakyy. Mikali ruksia ei ole, klikkaa edella
mainittua tekstia, ja kuva nakyy.

ET PYSTY HAKEMAAN TEKSTIA.

Tarkista, etta tekstikehys on valittuna. Valitse ylhaalta nuolen
kuva ja klikkaa tekemaasi tekstikehystd. Nyt laatikko on
valittuna. Kokeile uudelleen. "Tiedosto"-"Tuo"-"Hae tekstia".
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ET PYSTY MUOKKAAMAAN TEKSTIKEHYKSEN

KOKOA.

Katso onko tekstikehys Ilukittuna valikkorivin kohdasta
"Kohde”. Tekstin "Koko on lukittu” edessa ei saa olla ruksia.
Linuxissa paina hiiren oikeaa painiketta ja katso, ettei "Lukitse
kohteen koko" ole valittuna.

AIEMMIN LISAAMASI KUVA EI YHTAKKIA ENAA NAY.
Jos olet siirtanyt kuvatiedostoa kansiosta toiseen sen jalkeen,
kun olet lisdnnyt sen Scribukseen, kuva ei endaa nay. Ongelma
korjaantuu, kun haet kuvan uudestaan sen nykyisesta
sijainnista.

ET PAASE KASIKSI KUVAN PAALLA OLEVAAN
TEKSTIIN/TEKSTIN PAALLA OLEVAAN KUVAAN:
Scribuksessa voi laittaa useampia elementteja, esimerkiksi
tekstia ja kuvaa, paallekkain. Alempana olevaan elementtiin
padsee kasiksi klikkaamalla paallimmaista kehysta hiiren
oikealla painikkeella, ja valitsemalla sielta "Kerros"-"Vie
alimmaiseksi". Mac-koneissa klikkaa paallimmaista kehysta, ja
valitse valikkoriviltd "Kohde"-"Kerros"-"Vie alimmaiseksi". Nyt
kun klikkaat elementtipinoa uudestaan, ensimmaisend aktivoi-
tuu se, joka oli asken alimmaisena. Kerroksia voi vaihdella
aina tarpeen mukaan.

ET PYSTY MUOKKAAMAAN VALMISTA SCRIBUKSEEN
"TUO"TUA SIVUA.

Ei hatad. Klikkaa sivulla oleva materiaali aktiiviseksi ja joko
klikkaa hiiren oikeaa nappainta ja valitse "Pura ryhmitys" tai
valitse ylavalikosta "Kohde" ja "Pura ryhmitys". Kun kaytat
Linuxia, teksti ei ryhmity automaattisesti. Katso ryhmitys
sanastosta.
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LEHDENTEON MUUT PULMAT

OLET TAI_'_I'TANUT KOKO JULKAISUN, MUTTA VIIME
HETKELLA HUOMAAT UNOHTANEESI TEKSTIN, JOKA
EHDOTTOMASTI TAYTYY SAADA MUKAAN.

Nain kay usein. Sinulla on kaksi vaihtoehtoa: joko keksit
jostain nelja sivua lisda materiaalia, jotta sivumaara pysyy
jaollisena neljalla (katso perustelu sivulta 52). Toinen vaihto-
ehto on tiivistaa muita juttuja pienempaan tilaan esimerkiksi
kuvia vahentamalla tai fonttikokoa pienentamalla. Tallaisen
tilanteen voi ennaltaehkaista tekemalld sivusuunnitelman (kat-
so sivulta 18), ja pitamalla piikkia lehteen tulevista jutuista
(katso vinkista sivulta 48).

KANSION LUOMINEN EI ONNISTU.
Uuden kansion saat luotua Windowsiin klikkaamalla hiiren

oikeaa painiketta, valitsemalla "Uusi" ja siitd avautuvasta
lehdykasta "Kansio". Macissa saat luotua uuden kansion
valitsemalla Naytdon ylareunasta "Arkisto" ja "Uusi kansio". Nyt
tyopoydalle ilmestyy "Nimeton" kansio, jonka voit nimeta
uudelleen klikkaamalla hitaasti kaksi kertaa sen nimea.

Luo vield toinen kansio teksteillesi ja toinen kansio kuvillesi.
Eli paina vasen hiiren painike alas siirrettdvan kansion paalla,
ja pida hiiren nappain alhaalla. Liikuta nyt kansio sen kansion
paalle, jonne haluat sen laittaa, niin, etta kansion vari hieman
vaihtuu. P3aasta irti ja kansiosi katoaa haluaamaasi kansioon.
Voit myds avata sen kansion, johon haluat kansion vieda ja
raahata sen jo aukinaiseen ikkunaan.

Kun luot kansioita, ala kayta aakkdsia tai erikoismerkkeja. Se
saattaa sekoittaa ulkomaalaisvalmisteisen Scribus-ohjelman.
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SANASTO

Alasvetovalikko

Valikko, jonka vaihtoehdot
aukeavat, kun klikkaat tekstin
jalkeen nakyvaa alaspain
(Mac- ja Linux-koneissa my0s
ylospain) osoittavaa nuolta.

Alatunniste
Katso "Ylatunniste".

Fontti
Katso "Kirjasintyyli".

Ghostscript

Oheisohjelma, joka taydentaa
Scribusta. Ladattava Windows
XP:hen ja Mac OS X:aan
ennen Scribuksen lataamista.

Ikoni

Pieni kuva, kuvake, jota klik-
kaamalla avautuu joko ohjel-
ma, tai tietyn ohjelman tietty
toiminto.

Internetselain

Jos tietokoneessasi on inter-
net-yhteys, se toimii selaimen
kautta. Erilaisia selaimia ovat
esimerkiksi Internet Explorer,
Mozilla Firefox, Safari (Mac-
tietokoneissa) ja Opera.

e @ @ Q
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Kaksoisklikata
Tarkoittaa hiiren painikkeen
"klikkaamista" nopeasti

kaksi kertaa perakkain. Sita
katetaan mm. avattaessa oh-
jelmia tai kansioita.

Kansio

Tietokoneessa voi sailyttaa
tietoja eri kansioissa, kuten
normaalissakin elamassa.
Kansio "kaksoisklikataan"
auki, jotta pdaastaan kasiksi
sen sisaltdon.

tekstit_lehteeni
3 . kuvat_lehteeni
tekstit_lehteeni

Kappaletyylit

Kaikki  tekstit eivat ole
lehdesséd saman  nakadisia.
Jotta jokaista lisattavaa teks-
tia ei tarvitse muuttaa erik-
seen tietyn kokoiseksi ja
nakdiseksi, luodaan kappale-
tyylit. Niiden ansiosta voit
muuttaa koko artikkelin teks-
tityylin kerralla. Kappaletyyli-
en kayttd parantaa lehden
ulkoasun  yhdenmukaisuutta
ja siten myos luettavuutta.
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Kirjasintyyli

Tekstin  ulkondak6. Selkeiksi
havaittuja kirjasintyyleja ovat
esimerkiksi Times New Roman,
Verdana ja Arial.

Kirjasintyylia voi vahventaa
esimerkiksi sanan verran
"maalaamalla” halutun sa-
nan, ja valitsemalla "Ominai-
suudet"- ikkunasta, "Teksti"-
kohdan alta, "Regularin" tilal-
le "Bold". Vinon Kirjasintyylin
saa valitsemalla "Italic”.

Leipatekstia on hyva kayttaa
virallisissa kirjeissa, mutta esi-
merkiksi valokuva-albumi voi
nayttaa kivalta, jos fonttityyli
on vaikka Vivaldi, joka on kau-
nokirjoituksen tapaista Kkirjoi-
tusta. Erilaisia Kkirjasintyyleja
kannattaa kokeilla, ja esimer-
kiksi omalle allekirjoitukselle
on kiva l|doytaa omanlaisensa
tyyli. Kursivointia kaytetaan
usein tekijan nimessa ja lah-
teissa. Sen tarkoitus on usein
myOs erottaa nimet tekstin se-
asta. Boldilla taas voi koros-
taa haluttua sanaa tai painot-
taa jotain asiaa. Valiotsikot ja
ingressit voivat hyvin olla Bol-
dilla.

Klikata
Tassa oppaassa hiiren vasem-
manpuoleisen painikkeen nap-
sauttamista sanotaan klikkaa-
miseksi.
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Kuvake
Katso kohta "Pikakuvake".

Kayttojarjestelma
Yleisimpia kayttdjarjestelmia
ovat Microsoftin Windows XP
ja Windows Vista, Applen
Mac OS X, seka Ubuntu Li-
nux. Tassa lehdenteko-oh-
jeessa on otettu huomioon
kayttdjarjestelmien eroavai-
suudet.

Linkki

Internetissa sivulta toiselle
liikutaan linkkien kautta. Se
on teksti, jota klikkaamalla
paatyy toiselle internetsivul-
le. Linkin tunnistaa usein sini-
sesta varistd ja alleviivauk-
sesta. Scribusta asentaessasi
tulet tutuksi linkkien kanssa.
Kun viet nuolen linkin paalle,

nuoli saattaa muuttua eri
nakoiseksi.
Maalata
Voit valita useita teksteja
ja/tai elementteja maalaa-

malla ne. Koko sivun maalaa-
minen onnistuu klikkaamalla
sivun ulkopuolelle, ja pita-
malld painiketta pohjassa.
Liilkuta samalla kursoria si-
vun yli niin, ettd sivu jaa te-
kemasi laatikon sisapuolelle.
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Mallisivu

Sivu, jonka sisaltd nakyy
lehden jokaisella sivulla.
Mallisivulle laitetaan esimer-

kiksi sivunumerot, jolloin nii-
ta ei tarvitse lisata jokaiselle
sivulle erikseen. Myo6s yla- ja
alatunnisteet laitetaan malli-
sivulle. (Katso kohta "yla-
tunniste"). Mallisivuun paa-
set kasiksi Scribuksen valikos-
ta "Muokkaa" ja "Mallisivut".

Odt-tiedosto

Jos Kkirjoitat juttusi interne-
tista ilmaiseksi ladattavan
Open Office -kokonaisuuden
Writer-ohjelmalla, teksti tal-
lentuu .odt-muodossa. Tama
tiedostomuoto on Scribuksen
tukema, joten silla on turval-
lista kirjoitaa. Kun kaytat sita
tuotaviin teksteihin, Scribus
kysyy seuraavaa:

OpenDocument-tuojan asetukset

E Korvaa kappaletyylit
W Yhdista kappaletyylit
E Kayta asiakirjan nimead kappaletyylin edessa

] Ala kysy uudestaan

@ |: Peruuta )
/ e

Klikkaa "OK".
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PDF-tiedosto

PDF on tiedostomuoto, jota
ei voi enaa muokata teksti-
tiedoston tapaan. Lehdestasi
tulee kuva tai oikeammin
kuvasarja. PDF-tiedostomuo-
toa kaytetaan paljon internet-
tiin laitettavassa materiaalis-
sa. Esimerkisi monen lehden
arkistot ovat PDF-muotoisia
lehtia taynna. PDF:sta voi
tehda pienikokoisen tai suu-
remman tiedoston tarpeen
mukaan. Suurta kokoa tar-
vitaan painokelpoisuuden sai-
lyttamiseksi.

Pikakuvake
Kaksoisklikkaamalla pikaku-
vaketta voidaan kaynnistaa
ohjelma, esimerkiksi Scribus.
Ohjelma ei sijaitse pikakuvak-
keessa, vaan se on ikaan
kuin oikopolku. Pikakuvak-
keissa on usein joku logo, jo-
ka kertoo, millaisesta ohjel-
masta tai tiedostosta on ky-
symys.

Raahata

Kun klikkaat hiirella jotain
kohdetta naytollasi, ja paini-
ketta pohjassa pitaen liikutat
hiirtd, kohde liikkuu. Tata
kutsutaan raahaamiseksi.
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Ryhmitys
Jos sivulla on useampia
kohteita, jotka haluat pitaa
vyhdessa (esim. kuvia ja
teksteja paallekkain), voit
ryhmittaa ne. Silloin koko
kohdepinoa VOI liikutella
yhtena kuvana:
IN&uwtE tasot -~ d|
Ztrl-M

= (o] % Ezriuta

N 5
Ryhmitys nakyy vihreina
apuviivoina, kun kohde on
aktiivinen.
Scribus
Ohjelma, jolla voit taittaa

oman julkaisusi. Katso myads
kohta "Taitto-ohjelma”.

Sivumalli
Katso kohta "Mallisivu".

Sla-tiedosto

Tama on Scribuksen oma
muokattava tiedostomuoto.
Tahan muotoon tallentuvat
Scribuksessa tallentamasi tie-
dostot automaattisesti. Sla-
muotoista tiedostoa voit pa-
lata muokkaamaan mydhem-
minkin.
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Taitto-ohjelma

Lehden taitoksi kutsutaan
sen ulkoasun muokkaamista.
Esimerkiksi tekstien ja kuvien
asettelu, tekstityylien valitse-
minen ja sivunumerointi teh-
daan kaikki taitto-ohjelmalla.
Ndissda ohjeissa kaytamme
taitto-ohjelmaa nimelta Scri-
bus. Sen saa ladata ilmai-
seksi internetista, joten sita
voi kayttaa kuka vain.

Tiedosto

Kun tallennat ensimmaisen
kerran lehtesi, nimeat sen, ja
painat "Tallenna". Nyt lehtesi
on tiedosto. Tallennusvaihees-
sa Vvoit maaritelld tiedosto-
muodon. Scribus-tiedosto on
automaattisesti .sla-tiedosto.
Kun teet Ilehdestasi PDF:n,
sen sanotaan olevan PDF-
tiedosto.

[ B .
2 luonnos_kaksi
[

2 luonnos_kalme
- :
2o luonnos_nelja
- luannos s

- .
2 luannos_yksi

Tuplaklikata

Termi tarkoittaa hiiren painik-
keen napsauttamista nopeas-
ti kaksi kertaa perakkain.
Kaksoisklikkaamalla esimer-
kiksi avataan ohjelmia ja
kansioita.
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Valikkorivi

Ohjelmaikkunan ylareunassa
on rivi sanoja, joista jokai-
sesta avautuu uusia sanalis-
toja. Sitéa kutsutaan valik-
koriviksi. Valikkorivin avulla
paaset kasiksi tietokone-
ohjelmien  kaikkiin  toimin-
toihin.

Yla- ja alatunniste
Ylatunniste on lehden ylareu-
nassa oleva teksti, joka ker-
too usein lehden nimen ja
paivamaaran tai  julkaisu-
ajan.  Ylatunniste lisataan
mallisivulle, jotta se nakyy
joka sivulla. Alatunniste toi-
mii samoin kuin ylatunniste.
Kirjoissa se kertoo usein
kappaleen tai osion nimen.

il.. TATT |

\

Ylatunniste __
Sivunumero

Alatunniste
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