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Jos näytöllä luki "Käynnistetään Windows XP", siirry sivulle 6.

Jos näytöllä luki "Käynnistetään Mac OS X", siirry sivulle 11.

Jos näytöllä luki "Käynnistetään Windows 7", siirry sivulle 14.

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

Jos ruudulle ilmestyy "Ubuntu", siirry sivulle 32.



Valitse Tallenna ja
osoita haluamasi
tallennuspaikka.











Klikkaa tekstiä

ladataksesi

Scribuksen

Macille.



Scribuksen versiota 1.3.3.14 ei ole saatavilla Macille.
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Tietotaidot: Tehdään lehti Tietotekniikan liitto 2008

Tämä sivu on sinulle hyödyksi, vinkkinä annamme, että kannattaa kirjoittaa ylös, 
mihin on ohjelman tallentanut, jotta sen seuraavan kerran tietokoneeltaan löytää. 

Kannattaa opetella nimeämään uudet projektit niin, että löydät ne helposti. 
Jokaiselle lehdelle kannattaa myös tehdä kaksi kansiota, kuvat ja tekstit. Muita 
muistiinpanoja, joita kannattaa tehdä, on tallentamasi uuden Scribus-projektin 
nimi ja tallennuspaikka. Näin tietokoneesi pysyy järjestyksessä ja löydät sieltä 
etsimäsi. 
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Tietotaidot: Tehdään lehti

Tekijänoikeuksien kannalta on hyvä muistaa, että kaikkeen leh-
teesi tulevaan materiaaliin täytyy olla tekijän lupa. Kuvia tai 
tekstiä ei siis saa kopioida internetistä. Jutuissa voi tosin olla 
lainauksia julkisista teksteistä. 

Lainauksissa täytyy aina olla alkuperäisen sanojan tai kir-
joittajan nimi, sekä julkaisuvuosi ja alkuperäinen yhteys: esi-
merkiksi teos, josta sitaatti on peräisin.

TEKIJÄNOIKEUKSISTA

Taitto vaikuttaa juttujen kiinnostavuuteen 
(Tietotaidot: Tehdään lehti, 2008).
Tietotaidot: Tehdään lehti -oppaassa (2008) 
sanotaan, että sommittelulla saadaan juttuun 
kiinnostavuutta. 

Artikkelin loppuun on paljon lainattaessa hyvä vielä laittaa läh-
deluettelo.

Vinkki! Kaiken lehteen tulevan materiaalin on hyvä olla 
samassa kansiossa. Päivämäärä on myös hyvä laittaa 

 näkyville. Voit luoda työpöydällesi kansion, jonka nimeät 
lehtesi mukaan. Sen sisälle kannattaa luoda erikseen kansiot 

"tekstit" ja "kuvat", jotta materiaali olisi helppo hakea 
Scribukseen. Katso kansion luominen Pulmakulmasta.

Sivun suunnittelussa tulee ottaa huomioon ilmavuus. Sivu ei 
saisi näyttää täyteen ahdetulta.  Otsikkofontti voi olla  erikoi-
nen ja koukeroinen, mutta juttufontin tulee olla selkeä ja hel-
posti luettava. Annamme vinkkejä muutamista hyväksi tode-
tuista ja paljon käytetyistä fonteista sanastossa kohdassa 
"Kirjasintyyli".

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

Mac Vista XP
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Tietotaidot: Tehdään lehti

MALLISIVUN TEKEMINEN

SIVUSUUNNITELMA
Suunnittelu tapahtuu aukeamittain. Aluksi sinun täytyy suun-
nitella lehtesi koko, eli montako sivua haluat sen sisältävän. Li-
säksi täytyy päättää, mikä juttu menee millekin sivulle. Voit 
myös alustavasti miettiä kuvien käyttöä, eli sitä, montako ku-
vaa kullekin aukeamalle laitat ja minkä kokoisina. 

Voit piirtää aukeamat paperille ja merkata, mikä juttu tulee 
millekin sivulle. Sivusuunnitelma helpottaa elämääsi tait-
tovaiheessa huomattavasti.

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

Mallisivu on sivu, jolle tehdyt merkinnät näkyvät kaikilla 
sivuilla. 

Kansi
Ensimmäinen 
aukeama

Toinen 
aukeama

Taka-
kansi

2 3 4 5

Jos Scribus ei ole vielä auki, kaksoisklikkaa sen ikonia työ-
pöydältä. Sitten aukeaa "Uusi asiakirja" -ikkuna, josta klikkaat 
"OK".

Ensimmäiseksi lisäät sivunumerot. Toimi seuraavasti:
Valitse ylhäältä symboli, jossa on A ja viivoja. Vie hiiri si-
vulla kohtaan, johon haluat sivunumeron asettaa. Pai-
na hiiren vasen painike pohjaan ja siirrä hiirtä oikealle ala-
viistoon, jotta kehys suurenee. Päästä irti hiiren painikkeesta. 
Nyt voit vielä muuttaa tekstikehyksen paikkaa painamalla hii-
ren painikkeen pohjaan tekstikehyksen keskellä, ja liikut-
tamalla kehyksen haluttuun paikkaa. Valitse sitten ylälaidasta 
symboli, jossa on iso A ja pystysuora viiva. Klikkaa, vie hiiri 
juuri tekemääsi tekstikehykseen  ja klikkaa sen sisä-
puolelle. 

Maisema-
kuva  
-Anna 
tekee

Esan pää-
kirjoitus

Hilkan 
kolumni

Penan reportaasi 
Vaasasta

Sadun 
haastattelu

Mainos: 
PIHA-
JUHLAT!
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Tietotaidot: Tehdään lehti

Nyt vie hiiri yläpalkissa sijaitsevan valikkorivin kohtaan 
”Lisää” ja klikkaa. Alapuolelle aukeaa valikkolehdykkä, jossa 
viet hiiren kohtaan ”Teksti”. Silloin sivuun aukeaa palkki, josta 
klikkaat kohtaa ”Sivunumero”. 

Jos teet lehden, jossa on kymmenen sivua tai enemmän, si-
nun täytyy lisätä sivunumerot kahteen kertaan peräkkäin. 

Jos haluat, etteivät 
sivunumerot ala 
heti kannesta, toi-
mi seuraavasti: 
Klikkaa ”Tiedosto”, 
jonka alapuolelta 
”Asiakirjan omi-
naisuudet”. Nyt au-
keaa uusi ikkuna, 
jonka vasemmassa 
reunassa on sym-
bolipalkki. 

Etsi vierityspalkkia 
käyttäen teksti 

”Alueet” ja klikkaa sitä. Nyt oikealle ilmestyy uutta tekstiä. 
Klikkaa kohtaa ”Aloitus” ja laita tilalle sivunumero, sen sivun 
mukaan, mistä haluat sivunumeroinnin alkavan. Hyvä sääntö 
on aloittaa sivunumerointi vasta sivulta kaksi, jolloin 
sivunumerointi alkaa vasta kansisivun jälkeen. Lopuksi klikkaa 

”OK”. 
Ylätunnisteen saat valitsemalla ylhäältä teks-
tikehysikonin, ja viemällä sen haluamaasi koh-
taan sivulla. Kirjoita niin, että valitset A:n, jossa 
on pystyviiva ja  klikkaat kehystä. Vie hiiri valikko-
riville, valitse ”Muokkaa” ja ”Muokkaa tekstiä...” 
Tee ylätunniste ja lopuksi paina "Check"-merkkiä.

Kun olet tehnyt mallisivun, lisää se mallisivuva-
likkoon. Klikkaa polkua ”Sivu”-”Lisää mallisi-
vuksi”. Kirjoita haluamasi nimi, esimerkiksi 
”lehtimalli”, ja klikkaa ”OK”.
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Tietotaidot: Tehdään lehti

Nyt tallennetaan mallisivu, jotta voit käyttää sitä lehteesi. Klik-
kaa ”Tiedosto” ja ”Tallenna nimellä...”. Voit valita alasve-
tovalikosta tallennuspaikan. Etsi käyttöjärjestelmäsi kielen mu-
kaan eli joko Desktop tai Työpöytä. Näin löydät mallisivun ko-
neeltasi.

Tässä on lehtimallisi nimi. Klikkaa lopuksi "Tallenna".

Sulje sivu Scribuksen ylhäällä olevasta ruksista. 

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

Sivumäärän on oltava jaollinen kahdella tai neljällä, jos  teet 
paperiversion lehdestäsi. Neljällä silloin, kun teet lehden au-
keamittain niin, että jokaisella paperiarkilla on neljä sivua (s. 
52). Sivumäärän tulee olla jaollinen kahdella silloin, kun teet 
kaksi sivua per arkki. Sivumäärän jaollisuudesta ei tarvitse ol-
la huolissaan, jos teet lehtesi vain PDF-muotoon. 

Valitse vasemmalta ”Dokumentin asetteluksi” ”Aukeama”, jotta 
näet lehtesi sellaisena kuin lukija: aukeama kerrallaan. Muista, 
että kansi on yksi sivu, kuten takakansikin.

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

LEHTIPOHJAN TEKEMINEN



PALSTAJAKO
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Tietotaidot: Tehdään lehti

Valitse  ensin alasvetovalikosta te-
kemäsi mallisivun nimi. Tästä koh-
dasta valitset, miltä sivulta mallin 
käyttö alkaa. Mallia käytetään vas-
ta toiselta sivulta, muuten kannes-
sa näkyisi sivunumerointi. Klikkaa 
ensin ”Käytä kaikille sivuille”, ja sit-
ten klikkaa ja määritä haluamasi 
sivut. Tallenna tiedosto.

Seuraavaksi luodaan kappaletyylit. Ne tarkoittavat tekstin ul-
konäköä. 

Klikkaa "Muokkaa"-alasvetovalikos-
ta "Kappaletyylit". Klikkaa "Uusi". 
Anna tyylillesi nimi. Esimerkis-
sämme tyylin nimi on "leipis".

Avautuneesta ikkunasta voit muo-
kata leipätekstin ominaisuuksia. 
Hyvä leipäteksti on tarpeeksi suurta 
ja helppolukuista. Esimerkiksi Times 
New Roman on selkeä fontti lei-
pikseksi. Sen koko on yleensä 10-14. 

Ohjekuva löytyy seuraavalta sivulta.

Kun olet valmis, paina "OK". Sitten kannattaa luoda uusi tyyli 
samalla menetelmällä kuin äsken, ja antaa sille nimeksi "Otsik-
ko". Otsikon tyyli saa olla repäisevämpi, mutta siitäkin täytyy 
saada selvää. Myös väliotsikolle on hyvä olla oma tyylinsä.

KAPPALETYYLIT

Valikkorivin kohdasta "Apuvälineet" löydät ”Fonttien 
esikatselu” –otsikon , josta näet kaikkien käytössä ole-
vien kirjasimiesi tyylit, ja miltä teksti tulee näyttämään. 
Tämä helpottaa kirjasintyypin valinnassa kappaletyylejä 
luotaessa. 

Lopuksi
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Tietotaidot: Tehdään lehti

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

Nimeä tekstityylisi sen 
käyttötarkoituksen 

mukaan
Nuolesta avautuu lista erilaisia 
kirjasintyylejä, joista voit valita 

haluamasi

Tästä voit harventaa tekstiä. 
Suositellaan vain otsikoille.

Tästä voit 
muuttaa tekstin 

kokoa

Tästä 
alasvetovalikosta

 voit valita 
tekstisi värin

Symbolit osoittavat 
sen, miten teksti 

asettuu 
tekstikehykseen

Vinkki! Aikaisemmista 
lehtiprojekteista voit tuoda 
luomiasi kappaletyylejä. 

Klikkaa "Tuo" ja etsi 
projekti, josta tuot tyylit.
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Tietotaidot: Tehdään lehti

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

Vie hiiri sivulla kohtaan, johon haluat tekstisi. Paina hiiren 
vasen painike pohjaan ja siirrä hiirtä oikealle alaviistoon, jotta 
kehys suurenee. Päästä irti hiiren painikkeesta. Nyt voit vielä 
muuttaa tekstikehyksen paikkaa painamalla hiirenpainikkeen 
pohjaan tekstikehyksen keskellä, ja liikuttamalla kehyksen 
haluttuun paikkaa. Valitse sitten ylälaidasta symboli, jossa on 
iso A ja pystysuora viiva.  Klikkaa. (Jos käytät XP:tä, vie hiiri 
juuri tekemääsi tekstikehykseen ja klikkaa sen sisäpuolelle). 
Nyt voit joko kirjoittaa tekstikehykseen ja valita sille 
kappaletyylin tai hakea tekstin. 

Pääset valitsemaan tekstille tyylin tai korjaamaan tekstiä seu-
raamalla polkua "Muokkaa" ja "Muokkaa tekstiä". Maalaa ko-
ko muokkausikkunan teksti ja "Ei tyyliä"-alasvetovalikosta va-
litse tyyli, jota kyseisessä tekstissä haluat käyttää. Kun olet 
valinnut tyylin ja muokannut tekstin, klikkaa vasemmasta ylä-
laidasta löytyvää vihreää "Check"-merkkiä.

Voit mennä muokkaamaan kappaletyylejä vielä myöhem-
minkin seuraamalla polkua "Muokkaa"-"Kappaletyylit". Tarvit-
taessa voit myös palata muokkaamaan tekstiäsi seuraamalla 
polkua "Muokkaa" ja "Muokkaa tekstiä".

TEKSTILAATIKON TEKEMINEN

TEKSTIN MUOKKAAMINEN
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Tietotaidot: Tehdään lehti

TEKSTIN TUOMINEN

TTAAIITTTTAAMMIINNEENN

Tässä vaiheessa sinulla täy-

tyy olla jokin lehteesi tuleva 
juttu tietokoneella, jolla aiot 
lehden taittaa. Tekstien 
täytyy olla joko txt- tai odt-
tiedostoja. Jutut voit hakea 
tietokoneeltasi tekemällä teks-
tikehyksen, ja sitten seuraa-
malla polkua "Tiedosto"-"Tuo"-
"Hae teksti".  

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

Kun olet 
tehnyt sen, 
etsi  ja va-
litse kansi-
oista  oikea 
tiedosto, 
minkä jäl-
keen klik-
kaa "Avaa". 
Teksti il-
mestyy 
tekemääsi kehykseen. Otsikko kannattaa laittaa omaan 
kehykseensä.

Tämä 
merkki 
kertoo, 

että 
teksti 
jatkuu

Todennäköisesti tuomasi teksti ei näy kokonaan. Sil-
loin venytät laatikkoa klikkaamalla sen oikeasta ala-
kulmasta, ja liikuttamalla hiirtä alaviistoon. 

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



JUOKSUTUS



KUVAN RAJAUS



MITEN TEKSTI SAADAAN KIERTÄMÄÄN KUVAA?
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Klikkaa valikkoriviltä 
kohtaa "Tiedosto", "Vie" 
ja "Tallenna PDF:nä". 
Näytöllesi voi avautua 
pieni ikkuna, joka on tar-
kastustyökalu.  

Tarkastustyökalu kertoo, 
mikäli tiedostossa on vir-
heitä, jotka saattavat hai-
tata muuntoa PDF:ksi. 

Kun klikkaat yksittäistä 
virhettä, ikkunan takana 
oleva sivu siirtyy kysei-
seen kohtaan, jotta näet, missä virhe on. Punaisen pallon 
kohdat ovat vakavampia ongelmia kuin keltaisen pallon koh-
dat. Vihreä pallo tarkoittaa, että sivulla ei ole virheitä. 

Helposti korjattavia virheitä ovat esimerkiksi tekstin ylivuo-
tamiset. Niissä tekstikehys on liian pieni tekstimäärään näh-
den. Ongelma korjautuu kehystä suurentamalla. Ongelmat hä-
viävät tarkastustyökalusta heti, kun korjaat ne.

Lopuksi klikkaa kohtaa 
"Ohita virheet", jos ik-
kuna on vielä auki.

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

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

Oletusasetukset ovat yleensä hyvät. 

Klikkaa "Tallenna", ja hetken lataamisen jälkeen PDF ilmestyy 
määrittelemääsi paikkaan.

Tästä määrittelet sen, kuinka monta sivua haluat PDF:ssä nä-
kyvän. (Yleensä kannesta kanteen).  Jos haluat PDF:n alkavan 
vasta esimerkiksi sivulta kolme ja jatkuvan sivulle seitsemän, 
ruksaa "Valitse sivut" ja kirjoita sen alapuolelle 3-7.

Määrittele, kuinka 
suureksi lehden sivun voi 
suurentaa niin, ettei se 
mene epäselväksi. Mitä 
laadukkaampi tiedosto, 
sitä enemmän se vie 

tilaa. Jos olet laittamassa 
tiedoston 

sähköpostiliitteeksi, 
valitse keskitaso tai sitä 

heikompi
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APUVIIVAT
Vinkki!

Ota apuviivat käyttöön ylävalikosta "Näytä".

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

onnistuu nopeimmin näppäinyhdistelmällä 
Ctrl+S.
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Klikkaa rasti Scribuksen lo-
goa ennen olevaan ruutuun, 
ja paina ruudun oikeassa ala-
laidassa olevaa "OK"-paini-
ketta.

Klikkaa 
Apply

Näyttöösi 
ilmestyy 
tällainen 
ikkuna.

Etsi näyttösi vasemmasta ylä-
laidasta teksti "Applications" 
(Ohjelmat). Klikkaa sitä, ja 
siitä aukeavasta valikosta teks-
tiä "Lisää/Poista".

Selaa ohjelmalistaa  oikealta 
vierityspalkin avulla niin kauan, 
kunnes löydät ohjelman "Scri-
bus".

ASENNETAAN SCRIBUS
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Tässä vaiheessa kone ehkä 
tarvitsee salasanasi. Lataa-
minen alkaa, kun salasana 
on annettu. 

Kun ohjelma on ladattu, ko-
ne kertoo siitä. 

Klikkaa Close

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

LLEEHHDDEENNTTEEOONN  
AALLOOIITTTTAAMMIINNEENN

Nyt olet päässyt lehdenteon tärkeimpään vaiheeseen, eli 
ulkoasun suunnitteluun ja totetuttamiseen. Lehti koostuu 
kuvista ja teksteistä eri tavoin sivuille sommiteltuina. Luet-
tavuuden kannalta on tärkeää  sommitella johdonmukaisesti. 
Jos joka sivu näyttää erilaiselta, kokonaisuus on sotkuinen ja 
vaikeasti hahmotettavissa.

Sivun suunnittelussa tulee ottaa huomioon ilmavuus. Sivu ei 
saisi näyttää täyteen ahdetulta.  Otsikkofontti voi olla jokin 
erikoisempi ja koukeroisempikin, mutta perustekstin tulee olla 
selkeää ja helposti luettavaa. Annamme vinkkejä muutamista 
hyväksi todetuista ja paljon käytetyistä fonteista sanastossa, 
kohdassa "Kirjasintyylit".

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

Taitto vaikuttaa juttujen kiinnostavuuteen 
(Tietotaidot: Tehdään lehti, 2008).
Tietotaidot: Tehdään lehti  -oppaassa (2008) 
sanotaan, että sommittelulla saadaan juttuun 
kiinnostavuutta. 

Artikkelin loppuun on paljon lainattaessa hyvä vielä laittaa 
lähdeluettelo.

Tekijänoikeuksien kannalta on hyvä muistaa, että kaikkeen leh-
teesi tulevaan materiaaliin täytyy olla tekijän lupa. Kuvia tai 
tekstiä ei siis saa kopioida internetistä. Jutuissa voi tosin olla 
lainauksia julkisista teksteistä. 

Lainauksissa täytyy aina olla alkuperäisen sanojan tai kir-
joittajan nimi, sekä julkaisuvuosi ja alkuperäinen yhteys: esi-
merkiksi teos, josta sitaatti on peräisin.

SIVUSUUNNITELMA

Suunnittelu tapahtuu aukeamittain. Aluksi sinun täytyy suun-
nitella lehtesi koko, eli montako sivua haluat sen sisältävän. Li-
säksi täytyy päättää, mikä juttu menee millekin sivulle. Voit 
myös alustavasti miettiä kuvien käyttöä, eli sitä, montako ku-
vaa kullekin aukeamalle laitat ja minkä kokoisina. 

Voit piirtää aukeamat paperille ja merkata, mikä juttu tulee 
millekin sivulle. Sivusuunnitelma helpottaa elämääsi tait-
tovaiheessa huomattavasti. Kun olet tehnyt sivusuunnitelman 
paperille, voit avata Scribuksen ja aloittaa taittamisen leh-
tipohjan tekemisestä.

Kansi
Ensimmäinen 
aukeama

Toinen 
aukeama

Taka-
kansi

Maisema-
kuva  
-Anna 
tekee

Esan pää-
kirjoitus

Hilkan 
kolumni

Penan reportaasi 
Vaasasta

Sadun 
haastattelu

Mainos: 
PIHA-
JUHLAT!
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Avaa Scribus klikkaamalla yläva-

semmalta polkua ”Applications”, 
”Grafiikka” ja sivuun aukeavasta 
valikosta ”Scribus”.

Kun ohjelma on avautunut, valit-
se valikkoriviltä ”Tiedosto” ja 
”Uusi”. Klikkaa "OK". Valitse 
uudesta ylävalikosta ”Sivu” 
ja ”Lisää”. 

Klikkaa kohtaa ”Lisää” 
niin monta kertaa, että tar-
vitsemasi sivumäärä on ka-
sassa. Eli kun sinulla on jo 
yksi sivu, ja haluat yhteensä 
kaksitoista, lisäät yksitoista.

Saat lehden näkymään 
aukeama kerrallaan, eli niin 
kuin lukija  sen näkee, klikkaamalla ”Tiedosto” ja ”Asiakirjan 
asettelu” ja laittamalla ruksin otsikon ”Reunukset” alle koh-
taan ”Vastakkaiset sivut”. Klikkaa "OK". Sitten tehdään sivu-
malli.

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

Klikkaa "Näytä" ja "Näytä reunukset". Sijoita kaikki elementit 
sivulle ilmestyneiden apuviivojen sisälle. Apuviivat eivät näy lo-
pullisessa dokumentissa. 

Valitse ylhäältä symboli, jossa on A ja viivoja. Vie se si-
vulla kohtaan, jolle haluat ylätunnisteen asettaa. 

LEHTIPOHJAN TEKEMINEN

Klikkaa 
lopuksi

SIVUMALLIN TEKEMINEN
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Paina hiiren vasen painike pohjaan, ja siirrä hiiren nuolta 
oikealle alaviistoon, jotta kehys suurenee. Päästä irti hiiren 
painikkeesta. Nyt voit vielä muuttaa tekstikehyksen paikkaa 
painamalla hiiren painikkeen pohjaan tekstikehyksen keskellä, 
ja liikuttamalla ke-
hystä haluttuun paik-
kaan. Valitse ylälai-
dasta symboli, jossa 
on iso A ja pysty-
suora viiva. Sitten 
voit kirjoittaa halua-
masi tekstin.

Sivunumerot lisäät 
klikkaamalla ”Ase-
tukset” ja ”Näppäin-
oikopolut”. Selaa vie-
rityspalkin  avulla 
kohta ”Lisää sivunu-
mero”. Klikkaa sen 
perässä olevaa näp-
päinyhdistelmää ja 
sen jälkeen ”Aseta 
näppäin”.  
Paina  näppäinyhdistelmää Ctrl+M. Klikkaa ”OK”. (Kts. Vinkki! -
osio seuraavalta sivulta, jos sinulla on ongelmia 
näppäinyhdistelmän kanssa.)

Luo nyt uusi tekstikehys klikkaamalla tekstikehyksen symbolia 
ja sen jälkeen haluamaasi kohtaa sivulla,  jonne haluat aset-
taa sivunumeron. Klikkaa isoa A:ta ja paina valittu kir-
jainyhdistelmä Ctrl ja M. Jos julkaisussasi on enemmän kuin 9 
sivua, paina Ctrl ja M uudelleen. Nyt sinulla on sivunumerot.

Lisää tekemäsi mallisivu painamalla ”Sulje” ja valitse ”Sivu”, 
”Käytä sivumallia”, sitten ”Käytä alkaen sivulta :” esimerkiksi 
2 ”sivulle:” vaikkapa 12, jotta kannessa  ei näy sivunume-
rointia. Valitse listasta ”Sivumalli” mallisivullesi valittu nimi 
alasvetovalikosta. Klikkaa ”OK”.



PALSTAJAKO
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Seuraavaksi luodaan kappaletyylit. Ne tarkoittavat tekstin ul-
konäköä.

Klikkaa "Muokkaa"-tekstin alta aukeavasta listasta kohtaa 
"Kappaletyylit". Klikkaa painiketta "Uusi". Anna tyylillesi nimi. 
Esimerkissämme tyylin nimi on "leipis". Avautuneesta ikku-
nasta voit muokata leipätekstin ominaisuuksia. Hyvä leipä-
teksti on tarpeeksi suurta ja helppolukuista. Esimerkiksi  Nim-
bus Sans L Regular on selkeä fontti leipikseksi. 

Kun olet valmis, paina "OK". Sit-
ten kannattaa luoda uusi tyyli sa-
malla menetelmällä kuin äsken, ja 
antaa sille nimeksi "otsikko". Otsi-
kon tyyli saa olla repäisevämpi 
kuin leipiksen. Myös väliotsikolle 
on hyvä olla oma tyylinsä. Lopuksi 
klikkaa "Tallenna" ja "OK".

"Apuvälineet" palkissa ylhäällä on ”Kirjasintyyppien 
esikatselu” –otsikon, josta löydät kaikkien käytössä 
olevien kirjasimiesi tyylit ja  näet heti miltä teksti tulee 
näyttämään. Tämä helpottaa kirjasintyypin valinnassa 
kappaletyylejä luotaessa. 

KAPPALETYYLIT

Valitse 
kirjasintyyli

Valitse tekstin koko
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Saat tekemäsi kappaletyylit käyttöön klikkaamalla teks-
tilaatikkoa hiiren oikealla pai-
nikkeella, ja valitsemalla listasta 
kohdan "Muokkaa tekstiä". Maa-
laa koko muokkausikkunan teks-
ti ja valitse "Ei tyyliä" -alasveto-
valikosta tyylin, jota kyseisessä 
tekstissä haluat käyttää. 

Kun olet valinnut tyylin ja muo-
kannut tekstin, klikkaa vasem-
masta ylälaidasta löytyvää vih-
reää "Check"-merkkiä.

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

TEKSTILAATIKON TEKEMINEN

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

Vie hiiri sivulla kohtaan, johon haluat tekstisi. Paina hiiren 
vasen painike pohjaan ja siirrä hiirtä oikealle alaviistoon, jotta 
kehys suurenee. Päästä irti hiiren painikkeesta. Nyt voit vielä 
muuttaa tekstikehyksen paikkaa painamalla hiiren painikkeen 
pohjaan tekstikehyksen keskellä, ja liikuttamalla kehyksen 
haluttuun paikkaa. Valitse sitten ylälaidasta symboli, jossa on 
iso A ja pystysuora viiva. Klikkaa sitä. Nyt voit joko kir-
joittaa tekstikehykseen ja valita sille kappaletyylin, tai ha-
kea tekstin. "Tekstin tuominen" sivulla 40.

TEKSTIN MUOKKAAMINEN

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

"Tallenna".



JUOKSUTUS
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KUVAN TUOMINEN

Klikkaa kuvakehys-ikonia. Tee kuvakehys samalla mene-
telmällä kuin tekstikehys, eli liikuttamalla hiirtä oikealle ala-
viistoon niin, että laatikko on sen kokoinen kuin haluat kuvan 
olevan. Kehyksen tehtyäsi klikkaa sen sisäpuolelle 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 älähtää, että niiden tarkkuustiedot puuttuvat. 
Klikkaa kuitenkin "OK". 

Jotta saisit kuvan ke-
hyksen kokoiseksi, klik-
kaa sitä hiiren oikealla 
painikkeella, ja valitse 
tällä kertaa kohta 
"Ominaisuudet". Tästä 
ikkunasta voit säätää 
kuvan eri ominai-
suuksia. Klikkaa paini-
ketta "Kuva", ja laita 
ruksi kohtaan "Skaalaa 
kehyksen kokoon". 

Kun kuva on sovitettu 
kehykseen, kehykseen jää usein tyhjää tilaa. Sen voi poistaa 
pienentämällä kehyslaatikkoa hiiren avulla juuri kuvan 
kokoiseksi. Jos kuvasta tulee liian pieni, se suurenee kehystä 
suurentamalla. Kuvan paikkaa voi myös muuttaa: valitse nuoli-
työkalu ja raahaa kuvaa hiirellä haluamaasi kohtaan. Ominai-
suudet-ikkunan voit jättää auki, sillä sitä tarvitaan kuvien 
myöhemmässä käsittelyssä.

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



KUVAN RAJAUS

MITEN TEKSTI SAADAAN KIERTÄMÄÄN KUVAA?
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Klikkaa valikkoriviltä polkua "Tiedosto", "Vie" ja "Tallenna 
PDF:na". Avautuvasta tallennusikkunasta voit muuttaa PDF:n 
ominaisuuksia, jos haluat. 

Klikkaa "Tallenna". 
PDF-tiedosto löytyy yllä 

valitsemastasi paikasta.

PPDDFF::NN  LLUUOOMMIINNEENN

Määrittele 
tähän 

tallennuspaikka 
ja tiedoston 

nimi

Valitse, mitkä 
sivut haluat PDF-

tiedostoon

Huononna pakkauslaatua, jos 
haluat tiedoston 

pienikokoiseksi. Jos olet 
esimerkiksi laittamassa 

tiedoston sähköpostiliitteeksi, 
valitse keskitaso tai sitä 

heikompi "Laatu".
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Lehden tarkoitus ja kohderyhmä kannattaa miettiä jo ennen 
tekemisen aloittamista. Vaikka innostus lähtisi vain halusta 
harjoitella lehdenteon tekniikka, on hommaa hauskempi teh-
dä, kun sillä on jokin päämäärä.

Päämäärän löytymiseksi on tärkeää pohtia kohderyhmää, eli 
tulevaa lukijakuntaa. Suuret sanomalehdet käyttävät paljon ra-
haa lukijatutkimuksiin, jotta sisältö vastaisi lukijoiden toiveita.

Kun päätät, ketä varten lehteä teet, on juttuaiheidenkin ide-
oiminen helpompaa. Kohderyhmän kiinnostukset ohjaavat jul-
kaisun aihepiirejä ja ulkoasua. Lukijakunnaksi voit määritellä 
pienen tai suuren joukon ihmisiä: esimerkiksi kaikki taloyhtiösi 
asukkaat, kaikki 8-15-vuotiaat gerbiilinomistajat, tai vaikka 
perheesi jäsenet.

Gerbiilinomistajat voivat haluta gerbiilien kuvia sivuille, kun 
taas perheesi mukavan lomamuistoalbumin yhteisestä kesästä 
kaikkine sattumuksineen ja tapahtumineen. Taloyhtiölle voi ol-
la tärkeää esimerkiksi selkeys ja taloyhtiön ajankohtaiset 
asiat. 

Lehden kohderyhmä kannattaa kirjoittaa jonnekin ylös, jotta 
muistat sen koko prosessin ajan. Jos teette lehteä ryhmässä, 
päättäkää yhdessä kohderyhmä ja pitäkää se mielessänne.

Sitten päästään juttujen ideointiin. Ideoida voi vaikka 
miellekartan avulla. Kirjoita paperin keskelle aiheesi, ja keksi 
sen ympärille aiheeseen liittyviä sanoja ja teemoja. 

Ideoida voi myös ryhmässä, niin sanotun aivoriihi-tekniikan 
avulla. Siinä ryhmän jäsenet sanovat vapaassa järjestyksessä 
ideoitaan niin, ettei mitään niistä kritisoida. Ideat voivat olla 
hullujakin, mutta kun aivoriihi on kestänyt tarpeeksi kauan, on 
ajatusten joukosta varmasti noussut myös hyviä ehdotuksia.

LLEEHHDDEENN  TTAARRKKOOIITTUUSS

KOHDERYHMÄ
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Ryhmässä jokainen pääsee taittamaan, kirjoittamaan ja 
kuvittamaan omat juttunsa. Ryhmässä tekemisessä on 
tärkeää ottaa muut huomioon. On ryhmä sitten iso tai pieni, 
osaaminen vahvistuu. Jokaisella on oma alueensa, jossa on hy-
vä. Yhdessä tehtäessä on aina joku, jolta kysyä tukea. Ryh-
mässä ei ilmene yksintekemisessä helposti syntyvää epävar-
muuden tunnetta. ”Meneeköhän tämä nyt näin”, ”tarkoit-
taakohan tuo nyt varmasti tuota”. 

PALAVERIT

Palavereja tekijäporukan, eli toimitusporukan, kanssa on hyvä 
pitää pitkin lehdentekoprosessia. Tiedonkulku ryhmän kesken 
on tärkeää. Tapahtumia ja hauskoja sattumuksia on hyvä ja-
kaa ryhmässä. Se lisää tietoa ja ryhmähenkeä huomattavasti. 
Hyvä ryhmähenki pitää mielet iloisina. Hyvällä tuulella on 
kivempaa. 

ALOITUSPALAVERI

Lehdenteko on hyvä aloittaa toimituspalaverilla, jossa kokoon-
tuvat kaikki lehdentekoon osallistuvat miettimään sivusuun-
nitelmaa ja lehden sisältöä. Seuraavalla sivulla on esimerkkejä 
siitä, mitä lehti voi pitää sisällään. Kuitenkin on hyvä muistaa, 
ettei lehden tarvitse sopia mihinkään tiettyyn formaattiin eli 
muottiin - se voi olla omanlaisensa kokonaisuus, jossa näkyy 
tekijänsä kädenjälki. Mielikuvitusta saa käyttää ja olla käyt-
tämättä. 

RRYYHHMMÄÄTTYYÖÖSSKKEENNTTEELLYY
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Ensimmäisen palaverin asialistalle kuuluu ainakin päättää, 
mitä lehti tulee pitämään sisällään, ja tehdä sen mukainen 
työnjako. Palaverissa tehdään sivusuunnitelma (katso s.18), 
päätetään juttujen valmistumispäivä eli deadline, sekä se, 
miten lehti taitetaan. Taittaako jokainen oman juttunsa kotona 
tai yhteisessä tilassa, vai onko lehdellä vaihtoehtoisesti  yksi 
taittaja tai yksi taittokone. Myös se, kuka ottaa juttuun kuvat 
ja kuinka monta, on hyvä suunnitella yhdessä etukäteen. 
Helpointa on, että jokainen kuvittaa oman juttunsa.

Jokaiselle jutulle kannattaa määrittää pituus jo ensimmäisessä 
toimituspalaverissa, jotta juttu varmasti saadaan mahtumaan 
sovittuun tilaan. Myös kuvien koko ja määrä kannattaa 
suunnitella valmiiksi ja huomioda tekstiä laadittaessa. Jokai-
sella kuvalla tulee olla kuvaa selventävä kuvateksti. Otathan 
huomioon, että kuvassa olevan täytyy liittyä juttuun ja kuva-
tekstiin. Jos kuvassa oleva ei liity juttuun, se täytyy erikseen 
mainita kuvatekstissä. 

Kun juttu on kirjoitettu, se siirretään kansioon, jossa on leh-
den tekstit. Tekstin on tärkeää olla myös sovitun pituinen ja ni-
metty selkeästi. Kuvat siirretään vastaavasti kuvakansioon ni-
mettyinä aiheen ja jutun mukaisesti, jotta ne löytyvät vaivatta 
myöhemminkin. Taittamisen voi aloittaa heti, kun juttu ja ku-
vat ovat valmiina. Näin kaikki työ ei kasaannu viimeiselle illal-
le. 

Jos päätätte taittaa vain yhdellä koneella, kaikki tekstit ja ku-
vat tallennetaan yhteen paikkaan, ”kuvat”- ja ”tekstit”-kan-
sioon, aiheen mukaisesti nimettyinä. Tämä kansio on se,  jos-
ta jutut haetaan taittoa varten. Vaikka taittokoneita on yksi, 
voi jokainen taittaa oman juttunsa. Kun kaikki pääsevät  tait-
tamaan, kaikki saavat onnistumisen kokemuksen siitä, kun 
näkevät oman työnsä valmiina. Jos haluatte päättää yhteiset 
kirjasintyylit ja fontit, niiden käytöstä kannattaa olla ohjeet 
taittokoneen vieressä. Ryhmän osaamista kannatta käyttää hy-
väksi. Ryhmässä osaaminen tiivistyy. 

KKIIRRJJOOIITTTTAAMMIISSEENN  
JJÄÄLLKKEEEENN

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

YKSI TAITTOKONE
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Ennen taiton aloittamista olisi hyvä pitää vielä ainakin yksi pa-
laveri, jossa toimittajakollega pääsee tarkistamaan juttusi ja 
antamaan viimeistelyvinkkejä parhaansa mukaan. Tässä pa-
laverissa on hyvä myös sopia kappaletyylit ja luoda ne leh-
tipohjaan. 

MONTA TAITTAJAA JA TAITTOKONETTA
Taittamisen toteuttamisessa on kaksi vaihtoehtoa. Päättäkää 
aluksi, kuka lehden sivut kokoaa yhteen. Tässä päätöksessä 
täytyy huomioida, ettei Linux-koneeseen voi tuoda sla-tie-
dostoja muista käyttöjärjestelmistä (Mac ja Windows). PDF-
tiedostot taas näkyvät huonolaatuisina. Kokoaminen 
kannattaa siis tehdä Mac- tai Windows-koneella. 

Vinkki! Jos taitat ryhmässä tehdyn lehden yksin, kannattaa 
pitää piikkiä lehteen tulevista jutuista. Aina, kun joku saa 
juttunsa valmiiksi ja tallentaa sen sovittuun paik- kaan, 
hän kirjoittaa juttunsa otsikon tai aiheen pienelle paperi-
lapulle, ja iskee sen piikkiin. Kun olet taittanut jutun, 
poista se piikistä. Jos toimittajat työskentelevät etänä, 

laita jutut piikkiin itse, kun vastaanotat ne sähköi- sessä 
muodossa. Näin juttuja ei jää taittamatta, ja tiedät koko 

ajan, kuinka paljon materiaalia on vielä tulossa.

Ensimmäinen vaihtoehto:

- Jokainen taittaa juttunsa ja 
käyttää sovittuja kirjasin-
tyylejä
- "Vie" tiedoston PDF:ksi
- Lähettää PDF:n kokoajalle
- Kokoaja laittaa ylätunnisteet 
ja sivunumerot, eli ottaa mal-
lisivun (sivumallin) käyttöön. 

Toinen vaihtoehto:

- Jokainen taittaa juttunsa
- Tallentaa (sla-tiedostoksi)
- Lähettää sla:n ja käyttämän-
sä kuvat kokoajalle  erikseen. 
(Pelkässä taittotiedostossa ne 
eivät siirry.)
- Kokoaja laittaa  kuvat pai-
koilleen (kuvakehykset ovat 
valmiiksi rajattuja), lisää sivu-
numerot ja ylätunnisteet eli 
ottaa mallisivun (sivumallin) 
käyttöön.
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Lehden kokoajalle jää viimeistely. Hänen täytyy muokata teksti 
oikeaan tyyliin ja liittää kuvat paikoilleen. Tällöin on erityisen 
tärkeää, että kuvat ovat selkeästi nimettyjä. Kuvakehysten 
päälle voi vaikka laittaa tulevan kuvan nimen, jotta lehden 
kokoajan on se helppo löytää. 

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

OOHHJJEEEETT  KKOOKKOOAAJJAALLLLEE

Kun päätätte taittaa jokainen oman sivunne, päättäkää mikä 
on se muoto, jollaisena tiedosto sitten lähetetään kokoajalle. 
Vaihtoehtoja on siis Scribuksen oma sla-tiedosto ja PDF-tie-
dosto. 

Klikkaa yläpalkista kohtaa "Sivu" ja sitten "Tuo".  (Linux-
käyttäjä klikkaa "Tiedosto", "Tuo" ja "Tuo sivu(ja)"). Etsi tie-
dosto, jonka haluat tuoda klikkaamalla "muuta..." ja etsi oikea 
tiedosto, jonka jälkeen 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 jälkeen tai ennen si-
vua. 
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Kun päätätte jokainen tehdä omasta sivustanne PDF-
muotoisen tiedoston, kokoajalle jää tehtäväksi koota jo 
taitetuista tiedostoista yksi yhteinen tiedosto. PDF-tiedostoon 
ei itsessään voi lisätä osia, joten ensiksi täytyy avata uusi 
Scribus-tiedosto tai tiedosto, jossa taittamasi sivu jo on. 
Nimeä uusi tiedosto lehtesi mukaan, ja laita se lehtesi omaan 
kansioon.

Hae PDF-tiedostot sivun kokoiseen kuvakehykseen. Lopuksi 
valitse lehteen tekemäsi mallisivu (katso sivulta 18,  Linux-
käyttäjä sivulta 35). Rajaa PDF:t niin, että mallisivusi 
merkinnät näkyvät. Luo sitten lopullinen PDF, (katso sivulta 
29, Linux-käyttäjä sivulta 43).  

KOKOA PDF-TIEDOSTOT

KOKOA SLA-TIEDOSTOT

Kun päätätte kaikki tehdä omat tiedostonne sla-muotoon eli 
Scribuksen muokattavaan tiedostomuotoon, tulee teidän koota 
kaikki sivulla käyttämänne kuvat ja itse sivun sla-tiedosto 
kokoajalle, tarkasti nimettyinä tietenkin.

Tuoduilla sivuilla näkyvät nyt kuvien kohdalla vain kuvake-
hykset. Tämä johtuu siitä, että kuvat pitää sla-tiedostoihin ha-
kea aina kulloisestakin tallennuspaikasta, joten ne täytyy ha-
kea uudelleen sivuille. Ennen kuin voit hakea kuvat, sinun täy-
tyy poistaa sivun elementtien ryhmitys. Klikkaa jotain sivulla 
olevista elementeistä ja valitse valikkoriviltä kohta "Kohde" ja 
"Pura ryhmitys".  

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



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

Esimerkiksi jos sivuja on 12, pinoaja ot-
taa ensin 2-11 -arkin, laittaa sen päälle 
seuraavasta pinosta 4-9 -arkin, ja pääl-
limmäiseksi keskiaukeaman,          
eli 6-7 -arkin. 

Sitten arkit mahdollisesti niitataan, ja tai-
tetaan kahtia. Näin tehdään niin kauan 
kuin arkkeja riittää. Pinoamisvaihe menee 
nopeasti, jos tekijöitä on useampi.  

PINOAMINEN

2 11

4 9

6 7

2 11
4 9

6 7 KANSI

1

7

Tässä on 
kaksi-

puolisen 
paperin 

molemmat
 puolet

8÷4=2, eli 
kahdeksansivuisen 

lehden 
monistusmalliin 
tarvitset kaksi 
paperiarkkia.



KUINKA PITKIÄ JUTTUJA?



HAASTATTELUN TARKOITUS
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KOLUMNI
Kolumnin kirjoittaja kertoo mielipiteensä jostain ajan-
kohtaisesta asiasta usein nokkelan kielenkäytön avustuksella. 
Omaan lehteesi voit pyytää kolumnistiksi jonkun toimituksen 
ulkopuolisen henkilön, tai yhtä hyvin kirjoittaa kolumnin itse.

MIELIPIDEKIRJOITUS
Jos aiot tehdä lehteä, joka ilmestyy säännöllisesti, siinä on 
hyvä olla lukijapalsta. Lukijoita voi kannustaa osallistumaan 
lehden toimittamiseen esimerkiksi mielipidekirjoitusten muo-
dossa. Mielipidekirjoitukset koskevat lukijakunnan yhteisiä 
asioita, ja mielipidepalstalla voi syntyä kiivastakin keskus-
telua, kun lukijat vastaavat toistensa mielipiteisiin.

HOROSKOOPIT
Viihteellisempään lehteen voi lisätä horoskoopit. Niiden tekijän 
ei tarvitse olla astrologi, mutta hyvästä mielikuvituksesta on 
apua. Jokaisen horoskooppimerkin kohdalle voi nimittäin itse 
keksiä muutaman suhteellisen uskottavan lauseen, joka 
ennustaa tulevaisuutta. 

TARINAT
Etenkin nuorimmat toimittajat ja lukijat pitävät tarinoista. 
Tähän juttutyyppiluokkaan kuuluvat myös novellit, iltasadut ja 
jatkokertomukset. Niiden kirjoittamiseen on monia eri tapoja, 
ja tyyli onkin kaikista juttutyypeistä vapain.

JUORUT
Lehdessä voi olla juorutoimitus, joka kirjoittaa hyväntahtoisia 
kuulopuheita tai uutta tietoa lukijoistaan. Julkkisjuorujakin voi 
alkaa metsästää, mutta hauskaa on myös kehittää oman 
kohdeyleisönsä joukosta joku julkkis.
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Vältä vastavaloon,  suo-
raan valoa kohti kuvaa-
mista. Kohteesta tulee 
helposti tumma, taus-
tasta vaalea. Jos kuiten-

kin joudut
kuvaamaan 
vastavaloon,
käytä
salamaa.

KKUUVVAAUUSSVVIINNKKIITT

Kuvaamisessa on hyvä muistaa muutamia seikkoja. Hyvän 
kuvan ottaminen on jokseenkin makuasia, mutta silti vaikeaa. 
Muutamia perussääntöjä on lueteltu alla ja ne kannattaa pitää 
mielessä. 

RAJAUS
KULTAINEN 
LEIKKAUS

KUVAKULMA

VALO JA VARJO

Rajaaminen vaikuttaa kuvan 
luonteeseen. Mieti, painotatko 
kohteeseen vai taustaan? 
Kuvaa aina mahdollisimman 
läheltä kohdetta, älä zoomaa. 
Zoomattaessa kuva tärähtää 
helposti.

Kultainen leikkaus on hyvä 
apu sommiteltaessa kuvaa. 
Kamerassa voi olla apuviivat 
valmiina tai voit kuvitella ne 
jo kuvaa ottaessasi. Risteys-
kohdat ovat niitä, joihin 
ihmisen katse kohdistuu.

Jos kuvaat yl-
häältä, koh-
teen pää muut-
tuu helposti 
isoksi. 

Jos kuvaat al-
haalta, kohde 
näyttää yleväl-
tä ja luonnot-
toman pitkältä. 
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ET PÄÄSE SCRIBUKSEN INTERNETSIVULLE.
Kun avaat selaimen, se aukaisee automaattisesti "kotisivusi" 
eli sivun, joka on määritelty internet-asetuksissasi aloitus-
sivuksi. Sinun täytyy ensiksi pyyhkiä osoiteriviltä vanha osoite 
pois maalaamalla osoiterivin teksti kokonaan, ja kirjoittaa nyt 
www.scribus.net. Maalata voit vetämällä hiiren osoittimen 
osoiterivin ensimmäisestä kirjaimesta viimeiseen, hiiren 
painike alas painettuna. Maalaus on onnistunut, kun kaikki 
kirjaimet ovat yleensä sinisen värialueen alla. 

Ongelma voi olla myös internet-yhteydessäsi, jos selain sanoo, 
ettei verkkoon tai palvelimeen saada yhteyttä. Kokeile tällöin 
käynnistää modeemisi uudelleen; ota modeemin virta pois 
päältä ja laita takaisin päälle. Jos yhteys ei vieläkään 
muodostu, tarkista, että modeemin ja tietokoneen välinen piu-
ha on kunnolla kiinni. Jos käytät langatonta nettiä, käynnistä 
internet-yhteys uudelleen niin kuin aina olet sen käynnistänyt. 

SCRIBUKSEN TAI GHOSTSCRIPTIN LATAAMINEN EI 
ONNISTU.
Jos olet odottanut latauksen loppuun, eikä mitään tapahdu, 
tarkista tietokoneesi työpöytä. Ohjelma on todennäköisesti 
tallentunut sinne ilman erillistä ilmoitusta. Jos näin ei ole, 
poista kaikki tiedostot, jotka olet ehkä jo onnistunut 
lataamaan, ja aloita kärsivällisesti alusta.

Jos tietokoneesi sanoo yrityksistä huolimatta latauksen 
epäonnistuneen, se voi johtua palomuuristasi eli 
virussuojauksestasi. Ota yhteys suojauksesi asentajaan. Hän 
osaa ehkä kertoa kyseiseen suojaukseen liittyvistä 
asennuksen estoista. Suojauksesi torjuu kaiken 
tuntemattoman materiaalin, ja koska koneesi ei tunnista 
ohjelmaa, sen lataus estetään.

Jotta pystyt lataamaan ohjelmia koneellesi, sinun täytyy olla 
kirjautuneena sen pääkäyttäjän tunnuksilla. 

MMIITTÄÄ  JJOOSS......
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KONEESI PÄÄTTÄÄ KAATUA MONEN TUNNIN TYÖN 
JÄLKEEN.
Tietokoneiden "kaatumista", eli ohjelmien äkillistä sulkeu-
tumista tai toimimattomuutta, tapahtuu valitettavan paljon. 
Sen takia on hyvä tallentaa taittotiedosto aina, kun on lisännyt 
uuden elementin tai muokannut vanhoja. Alkuperäiset 
tekstitiedostot tulee myös säästää siltä varalta, että taitto-
tiedosto katoaa bittiavaruuteen. Otathan myös kopioita 
työstettävästä tiedostosta säännöllisesti, ja tallenna ne eri 
kansioon kuin alkuperäinen.

TEKSTIKEHYKSEEN KIRJOITTAMINEN EI ONNISTU. 
Jos olet klikannut tekstityökalua ja sen jälkeen tekstikehystä, 
kirjoittamisen pitäisi onnistua. Mikäli se ei silti onnistu, 
kannattaa klikkailla tekstikehyksen ympäröimää aluetta ja 
tekstityökalua vuorotellen. Jossain vaiheessa kone taas 
suostuu yhteistyöhön. Tosin Mac-koneissa tekstin joutuu muok-
kaamaan aina kohdasta "Muokkaa"-"Muokkaa tekstiä…"

HAETTU TEKSTI ON TÄYNNÄ ERIKOISMERKKEJÄ JA 
NÄYTTÄÄ OMITUISELTA. 
Kuten oppaassa olemme kertoneet, jutut lehteen kannattaa 
kirjoittaa raakamuodossa. Jos joku lehteesi kirjoittava on 
kuitenkin tehnyt jutun jossain erikoisemmassa tekstimuodos-
sa, Scribus ei välttämättä suostu tulkitsemaan sitä. Jutut 
kannattaa muuttaa .txt-muotoon, jolloin toimivuus on taattu.

LISÄÄT KUVAN, MUTTA SE EI NÄY. 
Klikkaa kuvakehyksen rajaamaa aluetta hiiren oikealla 
painikkeella (Mac-koneissa klikkaa valikkoriviltä ”Kohde”) ja 
liikuta kursoria kohtaan ”Kuva näkyvissä”. Tekstin edessä tulee 
olla ruksi, jotta kuva näkyy. Mikäli ruksia ei ole, klikkaa edellä 
mainittua tekstiä, ja kuva näkyy.

ET PYSTY HAKEMAAN TEKSTIÄ.
Tarkista, että tekstikehys on valittuna. Valitse ylhäältä nuolen 
kuva ja klikkaa tekemääsi tekstikehystä. Nyt laatikko on 
valittuna. Kokeile uudelleen. "Tiedosto"-"Tuo"-"Hae tekstiä".
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ET PYSTY MUOKKAAMAAN TEKSTIKEHYKSEN 
KOKOA. 
Katso onko tekstikehys lukittuna valikkorivin kohdasta 
”Kohde”. Tekstin ”Koko on lukittu” edessä ei saa olla ruksia. 
Linuxissa paina hiiren oikeaa painiketta ja katso, ettei ”Lukitse 
kohteen koko" ole valittuna.

AIEMMIN LISÄÄMÄSI KUVA EI YHTÄKKIÄ ENÄÄ NÄY.
Jos olet siirtänyt kuvatiedostoa kansiosta toiseen sen jälkeen, 
kun olet lisännyt sen Scribukseen, kuva ei enää näy. Ongelma 
korjaantuu, kun haet kuvan uudestaan sen nykyisestä 
sijainnista. 

ET PÄÄSE KÄSIKSI KUVAN PÄÄLLÄ OLEVAAN 
TEKSTIIN/TEKSTIN PÄÄLLÄ OLEVAAN KUVAAN.
Scribuksessa voi laittaa useampia elementtejä, esimerkiksi 
tekstiä ja kuvaa, päällekkäin. Alempana olevaan elementtiin 
pääsee käsiksi klikkaamalla päällimmäistä kehystä hiiren 
oikealla painikkeella, ja valitsemalla sieltä "Kerros"-"Vie 
alimmaiseksi". Mac-koneissa klikkaa päällimmäistä kehystä, ja 
valitse valikkoriviltä "Kohde"-"Kerros"-"Vie alimmaiseksi". Nyt 
kun klikkaat elementtipinoa uudestaan, ensimmäisenä aktivoi-
tuu se, joka oli äsken alimmaisena. Kerroksia voi vaihdella 
aina tarpeen mukaan.

ET PYSTY MUOKKAAMAAN VALMISTA SCRIBUKSEEN 
"TUO"TUA SIVUA. 
Ei hätää. Klikkaa sivulla oleva materiaali aktiiviseksi ja joko 
klikkaa hiiren oikeaa näppäintä ja valitse "Pura ryhmitys" tai 
valitse ylävalikosta "Kohde" ja "Pura ryhmitys". Kun käytät 
Linuxia, teksti ei ryhmity automaattisesti. Katso ryhmitys 
sanastosta. 
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Uuden kansion saat luotua Windowsiin klikkaamalla hiiren 
oikeaa painiketta, valitsemalla "Uusi" ja siitä avautuvasta 
lehdykästä "Kansio". Macissa saat luotua uuden kansion 
valitsemalla Näytön yläreunasta "Arkisto" ja "Uusi kansio". Nyt 
työpöydälle ilmestyy "Nimetön" kansio, jonka voit nimetä 
uudelleen klikkaamalla hitaasti kaksi kertaa sen nimeä. 

Luo vielä toinen kansio teksteillesi ja toinen kansio kuvillesi. 
Eli paina vasen hiiren painike alas siirrettävän kansion päällä, 
ja pidä hiiren näppäin alhaalla. Liikuta nyt kansio sen kansion 
päälle, jonne haluat sen laittaa, niin, että kansion väri hieman 
vaihtuu. Päästä irti ja kansiosi katoaa haluaamaasi kansioon. 
Voit myös avata sen kansion, johon haluat kansion viedä ja 
raahata sen jo aukinaiseen ikkunaan. 

Kun luot kansioita, älä käytä ääkkösiä tai erikoismerkkejä. Se 
saattaa sekoittaa ulkomaalaisvalmisteisen Scribus-ohjelman.

KANSION LUOMINEN EI ONNISTU.

LLEEHHDDEENNTTEEOONN  MMUUUUTT  PPUULLMMAATT  

OLET TAITTANUT KOKO JULKAISUN, MUTTA VIIME 
HETKELLÄ HUOMAAT UNOHTANEESI TEKSTIN, JOKA 
EHDOTTOMASTI TÄYTYY SAADA MUKAAN. 
Näin käy usein. Sinulla on kaksi vaihtoehtoa: joko keksit 
jostain neljä sivua lisää materiaalia, jotta sivumäärä pysyy 
jaollisena neljällä (katso perustelu sivulta 52). Toinen vaihto-
ehto on tiivistää muita juttuja pienempään tilaan esimerkiksi 
kuvia vähentämällä tai fonttikokoa pienentämällä. Tällaisen 
tilanteen voi ennaltaehkäistä tekemällä sivusuunnitelman (kat-
so sivulta 18), ja pitämällä piikkiä lehteen tulevista jutuista 
(katso vinkistä sivulta 48).
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Alasvetovalikko
Valikko, jonka vaihtoehdot 
aukeavat, kun klikkaat tekstin 
jälkeen näkyvää alaspäin 
(Mac- ja Linux-koneissa myös 
ylöspäin) osoittavaa nuolta.

Alatunniste
Katso "Ylätunniste".

Fontti
Katso "Kirjasintyyli".

Ghostscript
Oheisohjelma, joka täydentää 
Scribusta. Ladattava Windows 
XP:hen ja Mac OS X:ään 
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.

Kaksoisklikata
Tarkoittaa hiiren painikkeen 
"klikkaamista" nopeasti 
kaksi kertaa peräkkäin. Sitä 
kätetään mm. avattaessa oh-
jelmia  tai kansioita.

Kansio
Tietokoneessa voi säilyttää 
tietoja eri kansioissa, kuten 
normaalissakin elämässä. 
Kansio "kaksoisklikataan" 
auki, jotta päästään käsiksi 
sen sisältöön. 

Kappaletyylit
Kaikki tekstit eivät ole 
lehdessä saman näköisiä. 
Jotta jokaista lisättävää teks-
tiä ei tarvitse muuttaa erik-
seen tietyn kokoiseksi ja 
näköiseksi, luodaan kappale-
tyylit. Niiden ansiosta voit 
muuttaa koko artikkelin teks-
tityylin kerralla. Kappaletyyli-
en käyttö parantaa lehden 
ulkoasun yhdenmukaisuutta 
ja siten myös luettavuutta.
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Linkki
Internetissä sivulta toiselle 
liikutaan linkkien kautta. Se 
on teksti, jota klikkaamalla 
päätyy toiselle internetsivul-
le. Linkin tunnistaa usein sini-
sestä väristä ja alleviivauk-
sesta. Scribusta asentaessasi 
tulet tutuksi linkkien kanssa. 
Kun viet nuolen linkin päälle, 
nuoli saattaa muuttua eri 
näköiseksi. 

Maalata
Voit valita useita tekstejä 
ja/tai elementtejä maalaa-
malla ne. Koko sivun maalaa-
minen onnistuu klikkaamalla 
sivun ulkopuolelle, ja pitä-
mällä painiketta pohjassa. 
Liikuta samalla kursoria si-
vun yli niin, että sivu jää te-
kemäsi laatikon sisäpuolelle.

Kirjasintyyli
Tekstin ulkonäkö. Selkeiksi 
havaittuja kirjasintyylejä ovat 
esimerkiksi , 
Verdana ja Arial. 

Kirjasintyyliä 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".

Leipätekstiä on hyvä käyttää 
virallisissa kirjeissä, mutta esi-
merkiksi valokuva-albumi voi 
näyttää kivalta, jos fonttityyli 
on vaikka vivaldi, joka on kau-
nokirjoituksen tapaista kirjoi-
tusta. Erilaisia kirjasintyylejä 
kannattaa kokeilla, ja esimer-
kiksi omalle allekirjoitukselle 
on kiva löytää omanlaisensa 
tyyli. Kursivointia käytetään 
usein tekijän nimessä ja läh-
teissä. Sen tarkoitus on usein 
myös erottaa nimet tekstin se-
asta. Boldilla taas voi koros-
taa haluttua sanaa tai painot-
taa jotain asiaa. Väliotsikot ja 
ingressit voivat hyvin olla Bol-
dilla.

Klikata
Tässä oppaassa hiiren vasem-
manpuoleisen painikkeen nap-
sauttamista sanotaan klikkaa-
miseksi.

Kuvake
Katso kohta "Pikakuvake".

Käyttöjärjestelmä
Yleisimpiä käyttöjärjestelmiä 
ovat Microsoftin Windows XP 
ja Windows Vista, Applen 
Mac OS X, sekä Ubuntu Li-
nux. Tässä lehdenteko-oh-
jeessa on otettu huomioon 
käyttöjärjestelmien eroavai-
suudet. 
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Mallisivu
Sivu, jonka sisältö näkyy 
lehden jokaisella sivulla. 
Mallisivulle laitetaan esimer-
kiksi sivunumerot, jolloin nii-
tä ei tarvitse lisätä jokaiselle 
sivulle erikseen. Myös ylä-  ja 
alatunnisteet laitetaan malli-
sivulle. (Katso kohta "ylä-
tunniste"). Mallisivuun pää-
set käsiksi Scribuksen valikos-
ta "Muokkaa" ja "Mallisivut".

Odt-tiedosto
Jos kirjoitat juttusi interne-
tistä ilmaiseksi ladattavan 
Open Office -kokonaisuuden 
Writer-ohjelmalla, teksti tal-
lentuu .odt-muodossa. Tämä 
tiedostomuoto on Scribuksen 
tukema, joten sillä on turval-
lista kirjoitaa. Kun käytät sitä 
tuotaviin teksteihin, Scribus 
kysyy seuraavaa: 

Klikkaa "OK".

PDF-tiedosto
PDF on tiedostomuoto, jota 
ei voi enää muokata teksti-
tiedoston tapaan. Lehdestäsi 
tulee kuva tai oikeammin 
kuvasarja. PDF-tiedostomuo-
toa käytetään paljon internet-
tiin laitettavassa materiaalis-
sa. Esimerkisi monen lehden 
arkistot ovat PDF-muotoisia 
lehtiä täynnä. PDF:stä voi 
tehdä pienikokoisen tai suu-
remman tiedoston tarpeen 
mukaan. Suurta kokoa tar-
vitaan painokelpoisuuden säi-
lyttämiseksi. 

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

Raahata
Kun klikkaat hiirellä jotain 
kohdetta näytölläsi, ja paini-
ketta pohjassa pitäen liikutat 
hiirtä, kohde liikkuu. Tätä 
kutsutaan raahaamiseksi. 
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Ryhmitys
Jos sivulla on useampia 
kohteita, jotka haluat pitää 
yhdessä (esim. kuvia ja 
tekstejä päällekkäin), voit 
ryhmittää ne. Silloin koko 
kohdepinoa voi liikutella 
yhtenä kuvana. 

Ryhmitys näkyy vihreinä 
apuviivoina, kun kohde on 
aktiivinen.

Scribus 
Ohjelma, jolla voit taittaa 
oman julkaisusi. Katso myös 
kohta ”Taitto-ohjelma”.

Sivumalli
Katso kohta "Mallisivu".

Sla-tiedosto
Tämä on Scribuksen oma 
muokattava tiedostomuoto. 
Tähän muotoon tallentuvat 
Scribuksessa tallentamasi tie-
dostot automaattisesti. Sla-
muotoista tiedostoa voit pa-
lata muokkaamaan myöhem-
minkin. 

Taitto-ohjelma
Lehden taitoksi kutsutaan 
sen ulkoasun muokkaamista. 
Esimerkiksi tekstien ja kuvien 
asettelu, tekstityylien valitse-
minen ja sivunumerointi teh-
dään kaikki taitto-ohjelmalla. 
Näissä ohjeissa käytämme 
taitto-ohjelmaa nimeltä Scri-
bus. Sen saa ladata ilmai-
seksi internetistä, joten sitä 
voi käyttää kuka vain.

Tiedosto
Kun tallennat ensimmäisen 
kerran lehtesi, nimeät sen, ja 
painat "Tallenna". Nyt lehtesi 
on tiedosto. Tallennusvaihees-
sa voit määritellä tiedosto-
muodon. Scribus-tiedosto on 
automaattisesti .sla-tiedosto. 
Kun teet lehdestäsi PDF:n, 
sen sanotaan olevan PDF-
tiedosto. 

Tuplaklikata
Termi tarkoittaa hiiren painik-
keen napsauttamista nopeas-
ti kaksi kertaa peräkkäin. 
Kaksoisklikkaamalla esimer-
kiksi avataan ohjelmia ja 
kansioita.
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Ylätunniste
Sivunumero

Alatunniste

Valikkorivi
Ohjelmaikkunan yläreunassa 
on rivi sanoja, joista jokai-
sesta avautuu uusia sanalis-
toja. Sitä kutsutaan valik-
koriviksi. Valikkorivin avulla 
pääset käsiksi tietokone-
ohjelmien kaikkiin toimin-
toihin.

Ylä- ja alatunniste
Ylätunniste on lehden yläreu-
nassa oleva teksti, joka ker-
too usein lehden nimen ja 
päivämäärän tai julkaisu-
ajan. Ylätunniste lisätään 
mallisivulle, jotta se näkyy 
joka sivulla. Alatunniste toi-
mii samoin kuin ylätunniste. 
Kirjoissa se kertoo usein 
kappaleen tai osion nimen. 



TAUSTAVÄRI JA KEHYSTÄMINEN






