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Johdanto

Kerro kuvin on julkaisuohjelma tulostettavien sivujen ja kirjojen tekemiseen. Ohjelma tarjoaa ainut-
laatuisen mahdollisuuden my®6s kuvien tai kuvasymbolien kdyttdmiseen luku- ja kirjoitustaidon apu-
vilineend. Ohjelman mukana toimitetaan Widgit WLS-kuvasymbolikuvasto, joka sisiltdd noin 9000
varillistd (tarvittaessa myos mustavalkoista) kuvatiedostoa. Kerro kuvin 16ytdi kuvan noin 126000:11e
suomenkielen sanalle, joten se mahdollistaa erinomaisen tuen kielellisten vaikeuksien parissa kamppai-
leville. Liséksi ohjelmassa on yli 1500 vérillisté piirros- ja valokuvaa, joita voidaan kiyttaa yksittiin
tai yhdessd maisemien rakentamiseksi tai kirjoituksen eldvoittamiseksi. Voit myos luonnollisesti tuoda
rajattomasti omia kuvia ohjelmaan. Widgit WLS-kuvasto on suunniteltu mahdollisimman selkeéksi ja
sitd kehitetddn opettajien ja puheterapeuttien avustamana erityisesti tietokoneavusteisen kommunikoin-
nin tarpeisiin.

Tamaé ohjekirja opastaa ohjelman kdyton aloittamisessa. Kirjan esimerkeissd luodaan 8-sivuinen kirja,
jossa on kiytetty kaikkia ohjelman tirkeimpid ominaisuuksia. Suosittelemme ohjeen esimerkkien l4pi-
kdyntid. Tdma ei vie kovin kauaa ja paidset tilld tavoin nopeimmin kéyttiméén ohjelmaa tehokkaasti.

Ohjelmassa on my0s sdhkdinen ohje, joka sisdltdd nopean hakutoiminnon eri toiminnoista. Ohjetoimin-
non voit kiynnistdd ohjelman Ohje-valikosta.



Opaste ohjelmaan Kerro kuvin: InPrint

Tassd opasteessa kdydéédn lapi ohjelman tirkeimmat ominaisuudet ja niiden kéytto.

1. Kirjoittaminen

- kdynnista ohjelma

Naytolle avautuu seuraavassa kuvassa nikyva ikkuna. Tassd ndkymaéssé voit luoda nédytolle vapaas-
ti tekstid ja kuvia sisdltdavia kehyksid. Naytolld ndkyvien kuvakkeiden mééraa voidaan tarvittaessa
vahentdd. Mikadli aikaisempi kdyttdjd on muuttanut kuvakkeiden asetuksia, saat vaihdettua asetuk-
set timén ohjeen osion 12 avulla.
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Néyton oikeassa reunassa nikyvi muokkauspaneeli siséltidad kuvien ja tekstin muuttamisessa tar-
vittavia kuvakkeita. Sivun vasemmalla puolella nékyy nelji kirjoituskuvaketta. Nédiden avulla voit
luoda erilaisia kirjoituskehyksii sivulle. Klikkaa kuvaketta ja raahaa sivulle sopivan kokoinen ke-
hys. Voit luoda kehyksen, joka laajenee kirjoituksen mukana tai kiintedn kokoisen kehyksen, jonka
sisélle teksti sovitetaan. Voit valita kehyksen, jossa on kuvia ja tekstid tai pelkkéa tekstid siséltdvin
kehyksen. Kehys valitaan alla nékyvilla kuvakkeilla.

Laajeneva kuvakirjoituskehys vapaan tekstin ja kuvasymbolien kirjoittamiseen,
kehys laajenee kirjoitettaessa tekstin mukana.

Kiintei kuvakirjoituskehys tekstin ja kuvasymbolien kirjoittamiseen
siten, ettd sisdltd sovitetaan automaattisesti kehyksen sisdan.

Laajeneva tekstikehys, joka suurenee tarvittaessa kirjoituksen mu-
kaan.

Kiintei tekstikehys, jonka tekstisisalto sovitetaan automaattisesti
kehykseen sopivaksi.




1 a Kuvakirjoitus

Klikkaa vapaasti laajenevan kuvakirjoituskehyksen kuvaketta. pilia
- Raahaa sivulle kirjoituskehys edellisen sivun kuvassa nidkyvéan mallin mukaan.

- Kirjoita kehykseen sisdlt6d. Huomaa, ettd kuva tulee nékyviin, kun painat sanan jdlkeen valilyonnin.
- Kun kirjoitat sanoja, tarkkaile oikean reunan tyokalurivin alareunassa nidkyvaa kuvan valintaruutua.

Ruudussa nikyvit kaikki sanaan liitetyt vaihtoehtoiset kuvat. Tekstissa kdytettdvin kuvan voit
vaihtaa klikkaamalla vaihtoehtoista kuvaa tyokalupaneelin ruudusta.

Jos haluat sanaan liitetyn kuvan kokonaan pois niakyvista, klikkaa oikean
reunan kuvan valintaruudusta oheista painiketta, joka piilottaa kuvan.

1 b Viri- tai mustavalkoisten kuvasymbolien valinta

- Klikkaa kuvaketta, joka ilmaisee vérillisten symboleiden olevan kéiytossa. | |

- Nyt kuvasymbolit ja em. kuvakkeen vérit muuttuvat mustavalkoisiksi. %I

- Aktivoi eli maalaa tekstistd muutama sana pitdmélla hiiren vasenta painiketta pohjassa. Vaihda nyt
viérillisten ja mustavalkoisten kuvien vililld, niin huomaat, etti valitsemiesi sanojen kuvien véri vaih-
tuu. Tdméa mahdollistaa vérillisid ja mustavalkoisia kuvia siséltdvén tekstin nopean tuottamisen.

- Kirjoita sana "iloinen” vérillisilla kuvilla. Tdmé tuo nikyviin kasvot, joissa on oletusvéri. Klikkaa

thon virisdvyn kuvaketta toistuvasti ndhdéksesi muut ihonvérivaihtoehdot. %‘

-Vaihtaaksesi thonvirid vain yhdelle kuvalle aktivoi kuva ennen ihonvirin kuvakkeen painamista.

1 ¢ Kiinteéiin tekstikehykseen kirjoittaminen

Klikkaa kiintedn tekstikehyksen kuvaketta.

- Luo sivulle uusi kehys. Tama luo sivulle uuden tekstikehyksen, jossa on reunukset.
- Kirjoita kehykseen teksti ”"Harjoitellaan kuvien, symbolien ja tekstin lisdédmista.”.
- Klikkaa kehysti hiiren oikealla painikkeella, niin kehykseen ilmestyvit siniset raahauspisteet.

Harjoitellaan kuvien, symbolien

ja tekstin lisddmistd.

- Siirrd kehysté hiiren vasemmalla painikkeella tai muuta kehyksen kokoa sinisten raahauspisteiden
avulla.

- Muuta molempien kirjoituskehysten koko sopivaksi ja siirrd niiden paikkaa sivulla.

- Klikkaa kehysté hiiren oikealla painikkeella, jolloin saat kehyksen takaisin muokkaustilaan.

Huomaa, ettd voit muuttaa tekstin ja kuvien sijaintia ja ndkyvyyttd niyton oikean reunan
muokkapaneelin



1 d Kuvan lisiidminen

Klikkaa ndyton vasemmassa reunassa nakyvaa Lisdid kuva-painiketta. Tama
vaihtaa nidyton oikeaan reunaan kuvapaneelin (ks. alla). ’ E

- Ohjelmaan tuotavien kuvien ldhdekansiona kdytetdan oletuksena kansiota Widgit kuvat. Tima kansio
sisdltdd useita virikuvia sisdltdvia kansioita. Valitse kansio Yleiset. Klikkaa kirjan kuvaa ja sen jdlkeen
klikkaa kirjoitussivulle.

- Muuta kuvakehyksen koko alla ndkyvii kuvaa vastaavaksi.
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2 Puhekuplat

Siirry seuraavalle sivulle klikkaamalla ndyton alareunan painikerivissa nakyvaa
Seuraava sivu-painiketta. Jos sivua ei ole olemassa, ohjelma luo tarvittaessa '
uuden sivun. L/

- Voit valita, nidkyyko tietokoneen néytolld yksi sivu kerrallaan, vai ndytetddnko kaksi sivua aukeamana.
- Painikkeet ndiden kahden vaihtoehdon vélilld valitsemiseksi ovat:

[1))» [

- Valitse yksi sivu ndytolle kerrallaan. Mikili painike on asetettu kahden sivun nédkyméén,
klikkaa sitd. Télloin painike muuttuu yhden sivun kuvakkeeksi ja ndytolld naytetdén vain
yksi sivu.

- Lisaa sivulle kaksi kuvaa eldimet-kansiosta: kameli ja sammakko. Oheisesta yldkansion _
kuvakkeesta padset takaisin Widgit kuvat-kansioon. [+

- Klikkaa puhekuplan kuvaketta:

- Naytolle avautuu puhekuplien valintaikkuna. Jokaisen eri tyylisen puhekuplan alla niet
nelja pistettd, jotka esittavit puhekuplan suuntaa.
- Klikkaa haluamasi puhekuplan alta sitd suuntaa, johon haluat sen suuntaavan.
Napsauta sitten kohtaa, johon haluat kuplan sijoittaa. (Ks. alla ndkyva kuva.) A)/
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- Voit heti kirjoittaa puhekuplaan.
- Voit muuttaa puhekuplan kirjoitustilaa ennen kirjoitusta F10-ndppéimella tai ﬁ
klikkaamalla kirjoitustilan vaihtavaa kuvaketta ndyton oikean sivun

muokkauspaneelista.
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Walitze haluamasi kuvake ja
rashaa kehys asiakiraan.

Voit muuttaa puhekuplan alkuosan suuntaa halutessasi myohemmin.

- Klikkaa puhekuplaa, jota haluat muuttaa ja klikkaa sitten puhekuplan kuvaketta
uudelleen. Valitse nyt haluamasi suunta puhekuplaikkunan alareunasta kohdasta
muuta suuntaa. Klikatessasi suunnan, puhekupla muuttuu vastaavasti.

- Kéytd ndyton vasemmassa reunassa nakyvaa Laajenna-painiketta sovittaaksesi
tekstin (ja kuvat) kehyksen sallimaan maksimikokoon.




3 Valokuvat ja muut kuvasymbolit

Lisaa uudelle sivulle suuri kiintedkokoinen kuvakehys, joka tayttdd sivun ylemman

puoliskon.

3 a Kehyksen ominaisuuksien miérittiminen

Luo uusi sivu (kolmas) kéyttden ndyton alareunassa ndkyvaa Seuraava sivu-painiketta. gl

- Klikkaa kehykseen ja klikkaa sitten Kehykset ja kuvat-valikkoa ja valitse sieltd Ulkoasu...

Kehyksen ulkoasun asetukset

K ehyk sen ominaizuudet l

asetusten vaikutukzen kehyksen kulmaan.

3

Yiivan paksuus (01 mm] |12 3:
Reunan leveys (0.2 mm] [ 3:
Sizapuolen wali (0.2 mm] |4 3:

Palauta oletukset
Reunan vari | i Heuna lapinakyvaksl
Taustavarn | T austa lapinakywaksi
Wivan vari | “Witva lapinak pvaksi
Fulman sade [mm) |5 ::I r|_ ________

ak | Peruuta |

- Muuta ulkoasu yldpuolella olevan kuvan kaltaiseksi ja klikkaa sitten OK.

3 b Koko kehyksen tiyttivin valokuvan lisidiminen

- Klikkaa vasemman tydkalurivin Kuvan lisdfiiminen-painiketta:

- Valitse kansio Valokuvat (kameran kuva) Widgit kuvat-kansion alta.
- Klikkaa oravan valokuvaa ja klikkaa sitten juuri luomaasi kehykseen. Kuva tdyttdd automaattisesti

koko kehyksen.

’
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3 ¢ Valokuvien lisiiminen sanoihin kuvasymbolien sijaan

- Klikkaa vapaan kuvakirjoituskehyksen kuvaketta ja luo kehys valokuvan alapuolelle.

pisllis

- Kirjoita kehykseen Metsiissé on oravia ja jiniksid. Teksti kuvitetaan automaattisesti. Nyt haluamme
kuitenkin kiyttdd eldinten oikeita valokuvia.

- Klikkaa Kuvan lisiiminen-painiketta uudelleen ja klikkaa sitten oravan kuvaa ja sen jilkeen sanaa
“oravia” tekstissd. Kuvasymboli korvataan valokuvalla.

- Toista sama jéniksen kuvalle.

- Klikkaa Kuvan lisdédminen-painiketta uudelleen poistaaksesi kuvaikkunan nédkyvista.

- Jos klikkaat sanaa “oravia”, huomaat, ettd kuvat ndkyvéat symbolien valintaikkunassa nidyton oikeassa
reunassa.

Kirjoituksen aikana néytettidvit kuvavaihtoehdot méadaritelladn ohjelman muistiin ladatun sanalistan” pe-
rusteella. Voit lisdtd sanalistaan my0s uusia kuvia, jotta niitd voidaan suoraan kayttia toisissa kirjoissa.
Kuvan lisddminen sanalistaan tehdddn Sanalista-valikon Tallenna sanalistan muutokset-toiminnolla.
Mikaili joku toinen kayttdjd haluaa kidyda timén opasteen ldpi samalla tietokoneella, dlé tallenna em.
kuvia nyt sanalistaan. Sanalistoista 10ydat lisdtietoja ohjelman sédhkoisestd ohjeesta - klikkaa ohjelman
valikon kohtaa Ohje.

11
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Mikili kuva ndyttdd epéselviltd kuvien selausikkunassa, voit klikata pienennettyéd kuvaa
hiiren oikealla painikkeella, niin ndet kuvan nimen.

3 d Omien kuvien kiyttiminen ohjelmassa

Kuvien selausikkuna aukeaa oletuksena Widgit-kuvat kansioon. Voit kuitenkin vapaasti etsid kuvia tieto-
koneesi ja verkon levyiltd (jos kdytossd).

Kun haluat ndhda tietokoneen hakemistopuun, klikkaa pienté alaspéin osoittavaa nuolta nykyisen kan-
sion ndyttdvan laatikon oikeassa reunassa. Jos haluat siirtyd yhden kansion ylospéin, klikkaa keltaista
kuvaketta, jossa on nuoli ylospéin.

Widgit kuvat-kansioon péaéset nopeimmin takaisin klikkaamalla kuvapaneelin alareunassa olevaa Widgit
kuvat-painiketta.

Voit myos mééritelld kaksi vaihtoehtoista kuvaresurssialuetta, joihin padset nopeasti siirtyméadn klikkaa-
malla Kuvat A- tai Kuvat B-painikkeita.

Oletusasetuksena Kuvat A-kansio on linkitetty tietokoneen kansioon Omat tiedostot\Omat kuvatiedostot.
Kuvat B-hakemisto on linkitetty Jaetut kuvat-kansioon. Tdma kansio on luotu omien ohjelmaan tuota-
vien kuvien tallennusta varten. Ndiden kuvakansioiden sijainnin voit méarittda Asetukset-valikon toimin-
nolla Oletusasetukset kdynnistettidessa. Lisétietoja oletusasetuksista 16ydét timén ohjeen osiosta 11.

HUOMAA: Kun tallennat kirjan, jossa on lisdttyjd ohjelman ulkopuolisia uusia kuvia, tallentaa ohjelma
ndmd kuvat kirjan mukana, jotta kirja voidaan siirtdd toiseen tietokoneeseen, jossa ohjelma on asennet-
tuna. Niin kuvia ei menetetd siirrossa. Kuvista ja tiedostojen tallennuksesta 10ydat lisdtietoja ohjelman
sdahkoisestd ohjeesta (Ohje-valikko).

12



4 Kuvien yhdisteleminen “maisemaksi”

- Luo uusi tyhjd sivu
- Avaa kuvien lisdysikkuna ja valitse sitten Eldimet-kansio.
- Lisaa sivulle kaksi vihreda dinosaurusta ja tee niistd suurikokoisia.

Vinkki: Kun muutat kuvien kokoa, pidd pohjassa SHIFT-néppdéinti - talloin kuvasuhde (korkeuden suhde
leveyteen) pysyy samana kuvan koon muuttuessa. Jos kuvasuhde on muuttunut, voit aina mydhemmin
tuplaklikata kuvaa, jolloin alkuperdinen kuvasuhde palautuu.

- Voit kdédntaa kuvan aktivoimalla sen ja raahaamalla oikean tai vasemman sinisen pisteen kuvan yli vas-
takkaiselle puolelle. Kddnna toinen dinosauruksista ympéri alla ndkyvén kuvan mukaisesti.
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4 a Muokkaustilaan siirtyminen

Tdhén mennessd olemme tydskennelleet koko ajan ohjelman luomistilassa”. Kun haluamme tehda
muutoksia kuvien ulkoasuun, tulee siirtyd “muokkaustilaan”. Vasemmanpuoleisessa tyokalurivissd on
kuvakkeet néille kahdelle tilalle”.

1 1 . K"I.I.l
- Klikkaa muokkaustilan kuvaketta: Ok

Vasemman reunan tyokalurivi muutti muotoaan ja niyttdd nyt Ryhmittele- ja Jirjesti-kuvakkeet (ks.
seuraava sivu). Yldreunan tyokalurivissd nikyy muita kuvien muokkauskuvakkeita. Ndiden toiminnot
kerrotaan seuraavassa kappaleessa. Luomis- ja muokkaustilan eron nidkee my06s ohjelman ikkunan taus-
taviristd. Luomistilan tausta on sininen ja muokkaustilan tausta vihred. Sivujen katkoviivat muuttavat
my0s ulkoasuaan.

4 b Widgit-kuvien virien muuttaminen

- Valitse toinen dinosauruksista ja klikkaa véripaletin kuvaketta ndyton ylareunassa.
Tamai avaa kuvan véri-ikkunan muokkaamista varten.

- Klikkaa dinosauruksen vérillistd kohtaa, niin ndet kyseisen vérin korostettuna véri-ikkunassa. 13



- Klikkaa korostettua virinelioti, niin ndytolle avautuu vérin valintaikkuna. Voit nyt valita eri vérin.
Klikkaa OK virin valintaikkunassa ja vaihda kaikki kuvassa kiytetyt varit toisiksi. Voit tehda
dinosauruksesta esim. sinisen. Klikkaa lopuksi OK kuvan véri-ikkunassa. Jos klikkaat Peruuta, palaa
kuvan véripaletti alkuperdiseksi.
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Siirry sivulle

4 ¢ Jirjestiminen ja ryhmittely

- Voit my0s muuttaa virillisen kuvasymbolin virejd. Klikkaa kuvaan liitettyd sanaa ja sen jdlkeen
varipaletin kuvaketta kuten edellisessd kohdassa.

- Lisdd muutamia dinosauruksia sivulle (valitse lisdttdva kuva ndyton oikean reunan ikkunasta.)

- Nayton vasemman reunan kuvakkeilla voit mééritelld, mitkd kuvat ovat padllimmaisené nakyvissa ja
mitkd taaempana.

|

Siirrd padllimmaiseksi.

Siirra yksi kerros 1dhemmaéksi.

Siirra yksi kerros taaemmaksi.

Siirrad taaimmaiseksi.

[ |
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Mikali jokin kuva on piilossa alimmaisena toisten kuvien alla, eika sitd voi helposti valita aktiiviseksi,
klikkaa pinossa olevia kuvia CTRL-ndppéin pohjassa hiiren vasemmalla painikkeella. Kun klikkaat télla
tavoin, jokainen hiiren klikkaus valitsee kuvapinosta eri kohteen aktiiviseksi.

Kuvien ryhmittely

Kun haluat siirtdd useamman kuvan kerrallaan tai muuttaa kuvien kokoa, voit tehdd kuvista ryhmin,
jolloin kuvien muokkaaminen ja siirtely on nopeampaa ja helpompaa.

Klikkaa ryhmittely-kuvaketta (alkaa vilkkua).

Klikkaa seuraavaksi kaikkia niitd kohteita, jotka haluat ryhmitell4. Klikkaa sitten ryhmittelykuvaketta
uudelleen. Yksittédiset kehykset, joiden reunapisteet ovat siniset, korvataan yhdelld suurella kehyksella,
jonka reunoissa on keltaiset raahauspisteet. (Tésté erotat ryhmitellyt kehykset tavallisista.)

Voit myds raahata hiirelld nelion, jonka sisdén jadvit kohteet aktivoituvat. Klikkaa tdmén jélkeen ryhmit-
telykuvaketta, niin aktiiviset kohteet ryhmitelldén yhdeksi kehykseksi.

Ryhmitellyn kehyksen keltaisten pisteiden avulla voit muuttaa kehyksen kokoa tai siirtdd koko ryhmin
sijaintia.

Kohteiden ryhmittely puretaan klikkaamalla poista ryhmittely-kuvaketta: -

Tdydenna seuraavaksi dinosaurusmaisema valmiiksi etsimalld ympéaristot-
kansiosta sopiva taustakuva maisemalle.

Sijoita taustakuva peittdmaéin kaikki dinosaurukset.

Klikkaa sitten jarjestyskuvaketta, joka siirtdd taustakuvan alimmaiseksi: ﬁL
15



Voit my0s siirtdd yksittdisid kuvia ryhmittelyn sisélld ilman, ettd ryhmittelya tarvitsee purkaa.

- Klikkaa hiiren oikealla painikkeella kohdetta, jota haluat siirtd4. Kohde aktivoituu ja voit siirtda
kohdetta oikealla hiiren napilla tai muuttaa sen kokoa reunojen sinisisté pisteistd raahaamalla. Kuva
jéé edelleen ryhmitellyksi ja ryhméa voidaan edelleen siirtdd ja muokata kokonaisena.

3 Kommunikoi: Kerro kuvin - Versio 1.02 - [Kerro kuvini] \._||iHi|
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4 d Kiertiminen
Tama toiminto on kaytettivissa Windows 2000:ssa tai uudemmassa.
Vain yksittéisid kuvia tai tekstikehyksid voidaan kiertdd. Sen sijaan ryhmitellyt kohteet . i.
tulee erotella yksittéisiksi ennen kiertdmista. i .

- Erottele sivun dinosaurukset kédyttden poista ryhmittely-kuvaketta.

- Valitse kierrettdvi kohde ja klikkaa sitten kierto-painiketta. Kuvan kulmissa ndkyvit
raahauspisteet muuttuvat nelidisti pyoreiksi. Tartu hiiren napilla yhdesti kulman
pisteesti ja kddnni kuva sopivaan kulmaan. Vapauta sitten hiiren painike.

Voit myds méadrittdd kiertokulman numeroina Kehykset ja kuvat-valikosta.

Tee aina kierrettdvén kehyksen sisilto tdysin valmiiksi ennen kiertdmisté, koska kierretyssa kohteessa
voidaan muokata vain kokoa ja sijaintia. Jos haluat muokata kierretyn kohteen siséltod, tuplaklikkaa
sitd. Télloin kehys palaa tavalliseksi ja sitd voidaan muokata. Muokkaamisen jédlkeen voit kiertia ke-
hyksen uudelleen haluamaasi kulmaan.

Valokuvia voidaan kiertdd vain alkuperdisessd kuvasuhteessaan (korkeuden suhde leveyteen). Jos kier-
rat venytettyd kuvaa, ohjelma muuttaa sen automaattisesti alkuperédiseen kuvasuhteeseen ennen kierta-
misté.
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4 e Nimikehysten lisdiiminen

- Nimikehykset voidaan luoda kiintednkokoisista kirjoituskehyksisté asettamalla kehyksen reuna
lapindkyvaksi.

abe
-

- Luo pieni kiinteéinkokoinen tekstikehys ja kirjoita sithen nimeksi sopiva teksti

- Valitse Kehykset ja kuvat-valikosta Ulkoasu ja klikkaa painiketta, joka tekee kehyksen lapindkyvéksi.
Aseta tdmain jédlkeen reunaviivan viri mustaksi.

- Voit sijoittaa nimilaput kuvaan, tai jattda ne alapuolelle esim. harjoitukseksi oppilaalle, siirrettdvaksi
oikeille paikoilleen.

- Palaa luomistilaan:

Y3 Kommunikoi: Kerro kuvin - Versio 1.02 - [Kerro kuvind]
Tiedosto  Sanalista  Muokkaa Maybd  Teksti  Kehykset jakuvat Puhe  Asetukset  Ikkuna  Ohje

|[=dl &) E e kcon: 3 Pere |

abe
=]
Muokkaa

<L
it

” sininen
diplodocus
=] ]

Ls’ryr‘acosaur‘us
Lp’rer‘adac’ryl

L’rr‘icer‘a‘rops

I‘!‘_7F' Siiry sivuII:e |

Mikili teet harjoituksen oppilaan kiytettiviksi tietokoneella, voit piilottaa ndyton oikean paneelin
selkeyttidksesi ndyton ulkoasua.

- Klikkaa ylareunan tydkalurivin Piilota paneeli-kuvaketta:

Voit my0s asettaa oppilaille ndytt6on yksinkertaisempia tyokaluriveja Nayta-valikosta. (ks. osio 12)

17



5 Lisda ulkoasusta ja sijoittelusta

- Luo uusi tyhja sivu

- Luo uusi kuvakehys ja kirjoita seuraava otsikko: Miké kuva ei ole samanlainen? My0s kirjoituksen
mukana laajenevaan kehykseen voidaan lisdtd reunukset. Valitse Kehykset ja kuvat-valikon Ulkoasu-
kohdasta reunus otsikkokehyksen ymparille.

- Jos kuvissa nékyy esimerkiksi monikoiden tarkentimia (tarkentavia lisdkuvia), voit poistaa tarkentimet
nakyvistd Naytd-valikon esim. kohdasta Naytd monikon tarkennin.

V3 Kemmunikoi: Kerro kuvin - Yersio 1.02 - [Kerro kuvinZ]
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Tahin harjoitukseen tulee kolme kuvar1V1a , joista jokaisella on yksi toisista poikkeava
kuva.

5 a Ohjaimet eli apuviivat

- Lisé4 ensin kolme vaakasuuntaista ohjainviivaa sivulle, jotta kuvat saadaan pystysuunnassa
tasaisin vdlein. Ohjaimia voit raahata sivulle ndyt6lld nakyvien mustien viivojen kohdalta
(ks. yldpuolen kuva). Kun hiiren kursori on mustan viivan paalld, muuttuuu kursori erilaiseksi
(ks. kuva oikealla) ja ohjain voidaan raahata sivulle.

- Raahaa muutamia vaakasuuntaisia apuviivoja néytolle.

- Sijoittele apuviivat silmédmaééraisesti tasaisin vilein siten, ettd jokaiselle kuvariville jai
saman verran tilaa.

5 b Viivaimet

- Kun haluat jérjestda ohjaimet tarkasti, voit kiyttdd viivaimia ja mitata vélit ja sijainnit
mahdollisimman tarkasti.

- Jos ndyton reunassa ei ndy viivaimien numeroita, valitse Niytd valikosta Niyté viivaimet

- Voit tuplaklikata viivainta irrottaaksesi sen liikuteltavaksi ikkunaksi. Voit sitten siirtdé viivainta
lahemmaéksi mitattavaa kohdetta tarttumalla viivaimen siniseen otsikkopalkkiin.

- Kun haluat palauttaa viivaimen alkuperiiselle paikalleen ohjelmaikkunaan, tuplaklikkaa viivainta
toisen kerran.
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5 ¢ Lukitut apuviivat ja Kirjan apuviivat

Voit my0s lukita apuviivoja tiettyyn kohtaan, jotta ne eivét siirry vahingossa.

- Klikkaa apuviivaa hiiren oikealla painikkeella, jolloin apuviivan valikko tulee nékyviin.

- Klikkaa kohtaa Lukitse timén ohjaimen paikka.

- Jos haluat lisété tietyn apuviivan jokaiselle sivulle - esimerkiksi sivun marginaalin tai viivan otsikkoa
varten, voit tehdd apuviivasta kirjan ohjaimen. Tamai valitaan edellisestd ohjaimen valikosta. Toiminto
kopioi apuviivan jokaiselle kirjan sivulle. Jos apuviiva on lukittu, se on lukittu kaikilla kirjan sivuilla.
Jos taas siirrdt apuviivaa jollakin sivulla, se siirtyy samalla tavoin kaikilla kirjan sivuilla.

Apuviivan viri kertoo sen tyypin. Tavalliset sivulla olevat apuviivat ovat vériltdan vihreitd. Kirjan apuvii-
vat ovat punaisia ja kaikki paikalleen lukitut apuviivat ovat vériltddn harmaita.

5 d Monistaminen

Lisda kuvia edelliselld sivulla aloitettuun harjoitukseen seuraavasti:
Rivi 1: Suunta - talla rivilld yksi asia on eri suunnassa.

- Lisdd kuva ensimmadiselle riville (paina Kuvan lisiédminen-painiketta).

- Klikkaa monistuskuvaketta tehdéksesi kolme kopiota samasta kuvakehyksesta.

- Klikkaa yhtd kuvaa ja muuta sen suunta tarttumalla sinisistd pisteistd ja raahaamalla
kuva toisesta reunasta itsensa yli.

- Jarjestd kuvat tasaiseen riviin.
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Rivi 2: Viri - toisella rivilld yksi asia on erivirinen.

- Aseta nelja kopiota samasta kuvasta toiselle riville.
- Siirry muokkaustilaan ja valitse yksi kuva vérien muuttamista varten.
- Klikkaa varipaletin kuvaketta ja muuta kuvan vireji (kuten teit jo aiemmin dinosaurukselle)

Rivi 3: Kierto - yksi kuva on eri kulmassa muihin ndhden.

- Lisé4 nelja kuvaa riviin

- Klikkaa yhté kuvista ja sitten ohjelman kierto-painiketta (varmista, ettd olet muokkaustilassa).

- Kierra kuva sellaiseksi, ettd se eroaa rivin muista kuvista. Aloita kiertiminen tarttumalla kulman
pyOredén pisteeseen. 19



6. Ruudukot
Ruudukoita voidaan tehda teksti- tai kuvakehyksista.

- Luo uusi tyhjd sivu
- Luo kiintednkokoinen kuvakehys ja aseta sen ulkoasu seuraavassa kuvassa nékyvien asetusten
mukaiseksi:

Kehyksen ulkoasun asetukset &l

F.ehykzen ominaizuudet ]

azetusten vakutukzen kehyksen kulmaan.

Palauta oletuk zet

Taustavarn Tausta lapinakyvaksi |

Reunan wari | | Reuna lapinakyvaksi |
Yiivan vari |

Viiva lpingkvaksi |

F.ulman z3de [mm) |5 :I ('|_— -
Yiivan paksuus (0.1 mm) |8 EI:
Feunan leveys (0.2 mm) g El:
Sizdpuolen wali (0.2 mm) 4 El:

Ok | Femuta |

Reuna jatetdédn lapindkyviksi, mutta reunan leveys on 8. Tama jattaa tilaa ruudukon ja kehysten viliin.

- Méiritd kehyksen muut ominaisuudet, voit esim. méaérittdd keskityksen
- Klikkaa kehysti ja valitse sitten Kehykset ja kuvat-valikosta Luo ruudukke. Naytolle avautuu ikkuna,
jossa voit madritelld ruudukon koon eli kehysten méaérin ruudukossa.

Luo taulukko F7|

Luodaan taulukko, josza valittuna olevaa kehysta
kaytetaan 'pohjana". Yalitze, montako ruutua
tarvitzet vaaka- ja prztysuunnassa.

Y aak asuunnassa |4l _%I

Pystyzuunnazsa |3

| =
ak. Peruuta |

Jokaisen kehyksen leveys ja korkeus ovat samat, kuin kehyksessé, josta ruudukkoluotiin. Vain jos ruudu-
kosta tulisi suurempi, kuin kiytettavissd oleva sivu, pienennetdén se automaattisesti sivun kokoiseksi.
Kun klikkaat OK, ruudukko luodaan. Kehykset ryhmitellddn ja ndin koko kehykselld on keltaiset raa-

hauspisteet kulmissa. Voit siirtdd ruudukkoa ja muuttaa sen kokoa tarttumalla néihin keltaisiin pisteisiin.
20




- Klikkaa ruudukon ulkopuolelle ja sitten takaisin ruudukon ruutuun.
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- Voit nyt sy6ttdd ruudukkoon haluamasi siséllon.

- Voit poistaa kehyksid tai muuttaa yksittdisen kehyksen kokoa siirtymilld Muokkaus-tilaan.
Muokkaustilassa voit aktivoida yksittéisid kehyksid hiiren oikealla painikkeella ja tehdd ndin
muutoksia kehysten mittoihin.

- Vastaavasti voit aktivoida yhden tai useampia kehyksié tehdéksesi muutoksia ndiden ulkoasuun.

Y3 Kommunikoi: Kerro kuvin - Versio 1.02 - [hedelmét.cip]
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Huomaa: Ylld néikyvdn esimerkkitehtdvin otsikko on lisdtty erillisend tekstikehyksend.
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Solujen kokoa voidaan nyt muuttaa muuttamalla ruudukon sarakkeiden ja rivien leveytté ja
korkeutta seka yhdistamalla soluja.

e Sarakkeen leveyden ja rivin korkeuden muuttaminen. Siirry Muokkaustilaan
klikkaamalla ruudun vasemmassa laidassa olevaa nappia. Klikkaa hiiren oikealla napilla
sitd solua, jonka korkeuden tai leveyden haluat muuttaa.

r . . r |
Tartu oikeanpuoleiseen

siniseen
raahauspisteeseen. Kaikki
tdman sarakkeen solut —
korostetaan
automaattisesti, ja
sarakkeen leveytta
voidaan muokata
raahaamalla sité oikealle.

Klikkaa ruudukon sivuun poistaaksesi solujen valinnan. Muokkaa rivin korkeutta samoin.

e Solujen yhdistaminen. Siirry muokkaustilaan. Klikkaa hiiren vasemmalla napilla soluja,
jotka haluat yhdist&é pitden samalla Shift + Ctrl —n&ppaimié pohjassa. Valitse Kehykset ja
kuvat —valikosta ”Yhdista ruudukon solut”.

Valitse yhdistettavat solut.

Valitse Kehykset ja kuvat
—valikosta "Yhdista
ruudukon solut”

e Rivikorkeuden tai sarakeleveyden muuttaminen ja solujen yhdistaminen. Rivin
korkeutta tai sarakkeen leveyttd voidaan muuttaa, vaikka yksi rivin soluista osuisi
yhdistettyyn soluun. T&ll6in yhdistetyn solun koko kasvaa samassa suhteessa.

" <




e Yhdistettyjen solujen erottaminen. Siirry jalleen muokkaustilaan. Klikkaa solua, jonka
haluat muuttaa takaisin pieniksi soluiksi. Valitse Kehykset ja kuvat —valikosta ”Erota
ruudukon solut”.

e Rivien tai sarakkeiden lisddminen. Siirry muokkaustilaan, valitse solu klikkaamalla sité
hiiren oikealla napilla ja valitse sitten Kehykset ja kuvat —valikon kohdista Rivit ja
Sarakkeet, mihin haluat lisata riveja tai sarakkeita. Huomio: Sarakkeita ja riveja voidaan
lisata vain sellaisiin kohtiin, missa haluttuun riviin tai sarakkeisiin ei kuulu yhdistettyja
soluja.

¢ Rivin tai sarakkeen poistaminen. Riveja tai sarakkeita voidaan poistaa, mikali kaikki rivin
tai sarakkeen solut ovat samankorkuisia tai —levyisia. Valitse solu, minka rivin tai sarakkeen
haluat poistaa. Valitse sitten Kehykset ja kuvat —valikon Rivit- tai Sarakkeet —kohdasta
”Poista”.

Tarkeaa

(a) Ndama muutokset voidaan tehda vain muokkaustilassa. Paaset muokkaustilaan klikkaamalla
Muokkaa-painiketta ndyton vasemmalla reunalla.

(b) Valitse yksittéinen solu klikkaamalla sita hiiren oikealla painikkeella.

(c) Voit valita useampia soluja pitamalla Ctrl- ja Shift —n&ppéaimia pohjassa samalla kun klikkaat
haluamiasi soluja.



7 Viivat, nuolet ja vaihtoehtoinen tapa kuvien lisiidmiseksi sivulle

- Luo uusi tyhji sivu
- Liséa sivulle otsikko ”Mitki sanat alkavat i- ja mitka j-kirjaimilla?”

7 a Kuvien hakeminen listasta

Virikuvien hakeminen Widgit kuvat-kansiosta aithekansioiden mukaan on melko suoraviivaista. On
my0s helppoa kirjoittaa sanoja kiintedn kokoiseen kuvakehykseen ja kuvittaa teksti. Joskus voi olla kite-
vad myos hakea kuva sanan avulla, mutta jéattdd sana nayttdmatta sivulla:

- Avaa kuvapaneeli ndyton oikeaan reunaan ja klikkaa yldreunan kolmatta painiketta Sanalistasta.

- Voit valita, haluatko kdyttdd Symbolilistaa vai Kuvalistaa (valokuvat ja taustakuvat).

- Kirjoita sana, jonka kuvan haluat hakea ja klikkaa sitten Etsi.

- Ohjelma nayttda kaikki sanalistan vaihtoehtoiset kuvat syottdmaillesi sanalle. Klikkaa haluamaasi kuvaa
ja sen jilkeen klikkaa sivulle lisatiksesi kuvan.

¥5 Kommunikoi: Kerro kuvin - Versio 2.08 - [Alkukirjain | tai J.cip] |
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3. Walitse kuva ja klikkaa
SIWUA.
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7 b Viivat ja nuolet

- Kun haluat lisité sivulle viivan, klikkaa kuvapaneelin Viiva-kuvaketta. Klikkaa sen jélkeen sivulle
lisataksesi kuvan.
- Valitse nuolen tyyli (suuntanuolilla tai ilman), viivan paksuus ja lopuksi viivan tyyli.
- Klikkaa kohtaa, josta haluat viivan alkavan. Ali jéti hiiren painiketta pohjaan. Kun siirrit hiiren
kohdistinta, huomaat viivan piirtyvén hiiren litkkeen mukana.
- Klikkaa kerran uudelleen kohdassa, johon haluat paattaa viivan.
- Lopettaaksesi viivojen piirtdmisen, voit joko:
- tuplaklikata
- klikata ndyton siniseen / vihredén taustaan
- klikata viivan kuvaketta uudelleen
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Siirry sivulle

- Valitse, haluatko kéyttid suoria viivoja: /

vai kulmia sisdltdvid viivapiirroksia: 3

Aktiiviset painikkeet ovat keltaisia, muulloin ne ovat variltdan harmaita.

- Kun haluat tehdé vaaka- tai pystysuuntaisen viivan, valitse silloin myds suoran viivan
kuvake:
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8 Sivun rakentaminen

Ohjeessa on tihdn mennessa kiyty tairkeimmaét ohjelman kisitteet ja toiminnot. Tdma osio antaa hieman
lisdapua sivujen rakentamiseen ja esittelee muutamia mahdollisuuksia kirjoittamisen helpottamiseksi.

Seuraavissa esimerkeissd tehdddn alla ndkyvén kuvan kaltainen sivu.

¥3 Kommunikoi: Kerro kuvin - Versio 1.02 - [esimerkki.cip]
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IFT Siir‘rly siW":B ..

- Luo uusi sivu
- Kirjoita yldreuntaan vain otsikkoteksti
- Maalaa (aktivoi) teksti raahaamalla hiirelld tekstin ylitse

- Klikkaa tekstin suurennuskuvaketta ja muuta tekstin kooksi 48: m
- Klikkaa Lihavoinnin ja Varjostuksen kuvakkeita muuttaaksesi tekstin tyylia:

L*V

- Avaa kuvien paneeli ndyton oikeaan reunaan ja klikkaa yldreunan Viiva-painiketta

- Lisda vaakasuuntainen viiva sivun otsikon alle. Lisdi timén jdlkeen pystyviiva sivun keskelle, jotta
sivulle saadaan kaksi kappaletta.Voit muokata viivaa klikkaamalla sitd hiiren oikealla painikkeella.
TéllGin viivan siniset raahauspisteet ilmestyvit nékyviin ja voit siirtdd viivaa tai muuttaa sen ulkoasua.
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Crava sy toffesta.

- Luo yll olevan ndkdinen esimerkkisivu kdyttiden eri tyyppisid kuva- ja tekstikehyksid. Tekstin koko on
20 ja kuvakoko 16.

8 a Kuvien nimeiminen uudelleen

Kun kirjoitat *’Orava sy0 toffeeta’, huomaat ettd sanalle ’toffeeta’ ei 10ydy kuvasymbolia. Sopiva symboli
on ’karkkia’.

- Kirjoita toffeen paikalle aluksi karkkia, jotta kuva tulee ndkyviin. Klikkaa sitten sanaa karkkia’.

leala
- Klikkaa Vaihda teksti-kuvaketta, jolloin kuvan teksti poistuu. |+h )
ol

- Kirjoita uusi sana ’toffeeta’. Paina ndppaimiston nuolindppdintd oikealle.
- Muutos voidaan tallentaa my0s sanalistaan Sanalistat-valikon toiminnolla. Sanalistoista 16ydat
lisdtietoja osiosta 16.

8 b Zoomaus
Kun sivulla on paljon siséltdd, voi olla helpompaa suurentaa sivua zoomaamalla |2

Lihenné-tyokalun avulla.

Toisten painikkeiden avulla voit loitontaa ndkyméa tai sovittaa sivun naytolle
(muuttaa kuvan alkuperdiseen kokoon).

8 ¢ Puhe

Jos tietokoneessasi on asennettuna suomenkielinen puhesynteesiohjelma, voit kuunnella tekstia
sisdltdvan kehyksen sisdllon Puhu-painikkeen avulla. Klikkaa vasemman puolen kuvakehyksen ensim-

maista sanaa.
&
%
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- Klikkaa puheen kuvaketta kuullaksesi ensimmadisen lauseen.
- Klikkaa sitten kuvaketta uudelleen kuullaksesi seuraavan lauseen. Télla tavoin voit klikata koko
kehyksen ldpi ja kuunnella jokaisen lauseen vuorollaan.

b

Fa
- Klikkaa Toista Puhe-kuvaketta kuullaksesi lauseen uudelleen: %;

Ohjelman puhesynteesituki on tarkoitettu kirjoittamisen tueksi, ei puhekirjojen tekemiseen. Afinipalaute
on usein hyddyllinen lauseiden rakentamisessa ja kirjoitusvirheiden huomaamisessa.

8 d Luettelomerkit ja sisennykset

Lisda uusi laajeneva tekstikehys edellisen ’orava’-kehyksen alapuolelle. Aseta tekstikooksi 18 ja kirjoita

alla ndkyvissid kuvassa oleva teksti.

Clrawva. =y toffesta.
Yleensd orawat syibwdt:
®  pihkingitd
¥ ziemenid
®  marjoja
Cravat owat hywin ahneita jo

varastelewat  lintuloudai lta.

- Lisaa luettelomerkit tekstipaneelista 16ytyvélld kuvakkeella: : e

- Sisennd tai peruuta sisennys seuraavilla kuvakkeilla: +_ . *_
= ja ——

8 e Oikeinkirjoituksen tarkistus

Ohjelman aputoimintoihin kuuluu kuvatuella varustettu oikeinkirjoituksen tarkistus.

Oikeinkirjoituksen voit kytked kirjoituksen aikana kdyttdon seuraavasti:
- Ruksaa Teksti-valikosta kohta Merkitse Kirjoitusvirheet.

Kehykset ja kuvat Pube [ ]
- dosn +
Kirjasinkyyppi (Fontki. .. prrers
Tasaa vasen reuna ..
L7

Keskits i’% ﬁ +
Tasaa oikea reuna metsisid,  pustasa o
Fontin vari % —'M _

_ # -

v Merkikse kirjoitusyvirhest putarhaisaa. Ne ot

Qikeinkirjoituksen tarkistus

e T, +
Muokkaa kayttajan sanastoa 5] =
Uudet ehdotukset pes R mew

Kirjoita tekstikehykseen yldpuolen kuvassa

nédkyvét sanat kirjoitusvirheineen. 28



Klikkaa teksti- tai kuvakehystd ja sen jilkeen oikeinkirjoituksen tarkistuksen kuvaketta ndytén yldreunan
tyokalurivissd. Nayton oikeaan reunaan avautuu oikeinkirjoituksen tarkistuksen ikkuna. -

Y5 Kommunikoi: Kerro kuvin - Versio 1.02 - [esimerkki.cip]

abe R : I::;emamn IT
Kommunikoi: Kerre kuvin Noowa |

Kiiytd zivuilla omia palokuyiasi

ohjelma tallenton ne yhtesn

tiedoztoon.

Crawa

hetokoneoh]elmu kirjoittamiseen

o | @ Orava

=+ i L
: : K.okeile
: lewwilla ilman. = : sanaa

1; ................................ Fokeile

+ Crava  =vyi iina E_l

¥leensi syiiyit:
asnat | keupngeisan | Kuuntele lause E@]l

®  pihkingiti
| Palauta takaisin {)l
-

®  siemenid
Seuraava sana %
metsisad, Puistaizsa

pu.mur'holﬁu M
S

®  marjoja
ovat hywin ahneita jo
intulaudailtal

COhjelmassa on
bikeinkirjoitukse:

tarkistus. Woit myds

Opi uusi zana I Pristu I

kuunnella

irjoitusvirheelliset] sanat
puhesynteesiohjelman)

i

Ff Siir:ly sivuII:e _.

Oikeinkirjoituksen tarkistus ndyttdd ehdotukset ja néihin liittyvat kuvat aina kun tdmé on mahdollista.
Y114 nékyvén kuvan ehdotusikkunassa nikyvit sekd oravan kuvasymboli ja valokuva.

- Klikkaa yhté sanaa listasta ja sitten Kokeile sanaa lauseessa. Sana lisitién tekstiin virheellisen sanan
paikalle.

- Klikkaa Kuuntele lause. Tima auttaa sopivan sanan valinnassa.

- Mikili et ole tyytyvéinen tekstiin sijoitettuun sanaan, voit klikata Palauta takaisin-painiketta
kokeillaksesi toista vaihtoehtoa.

Oikeinkirjoituksen tarkistuksessa on mahdollisuus uusien korjaussanojen lisddmiseen. Valitse Teksti-va-
likosta Uudet ehdotukset. Kirjoita ndytolle avautuvan ikkunan ylempéén laatikkoon virheellinen sana.
Alempaan laatikkoon voit kirjoittaa kaikki sopivat oikeat sanat, joita ehdotetaan, kun virheellinen sana on
kirjoitettu. Erottele oikeat sanat pilkulla. Klikkaa lopuksi ikkunan alareunan painiketta lisdtéksesi tiedot
oikeinkirjoituksen sanastoon.
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9 Sivunumerot ja ’tekijan’ kohteet

Seuraavassa kerrotaan vield muutamasta hyddyllisesté lisdtoiminnosta.

9 a Sivunumerot

- Luo sivun 2 alareunaan hyvin pieni kiintednkokoinen tekstikehys.

- Syota tekstikehykseen *pykéaldmerkki’ § (Téma 16ytyy ndppédimen 1 vasemmalta puolelta).
- Heti kun olet sy6ttinyt pykéldmerkin, tekstikehyksesséd nikyy kyseisen sivun sivunumero.

Voit muuttaa kyseisen sivun sivunumeroksi 1 tai aloittaa sivunumeroinnin milti sivulta tahansa.

- Muuttaaksesi sivunumeroinnin aloituskohtaa, siirry Muokkaa-valikkoon ja valitse Aloita sivunume-

rointi sivulta...

Sivunumeroinnin aloitus

Mika varsinainen zivu alaittaa sivunumerainnin, el

azetetaan sivuks 17

2

Peruuta

3

- Kirjoita laatikkoon numero 2 ja paina OK. Huomaat, ettd sivun 2 numero vaihtuu numeroksi 1.

Seuraavaksi lisdtdén sivunumerot kaikille lopuille sivuille sivulta 3 eteenpéin. Klikkaa valikosta Kehyk-
set ja kuvat ja valitse sitten Kopioi kehys sivuille.

= Lukituz

[ Jats lukitsematta
[ Lukitze sijainti

[ Lukitze teksti ja kuwat

Liita sivuille:

K.irjoita sivunumerot, joille litetaan, esim.
A5121519-

T ama littaisi zivanumerot sivuille 3, 5, 12,
13,14, 15 =eka zivulta 19 aziakinan
loppuLn.

&

| Teetdsta "tekijan' kohde kaikile sivuille

Peruuta

—

Voit syottad erillisid sivuja pilkulla eroteltuna, tai kirjoittaa 3-, jolloin kehys lisdtdén kaikille sivuille

sivulta 3 kirjan loppuun saakka.

30



9 b Tekijin kohteet

- Siirry ensimmdiselle sivulle klikkaamalla oheista kuvaketta:

- Luo sivun vasempaan alakulmaan pieni tekstikehys ja kirjoita sithen oma nimesi.
- Valitse Kehykset ja kuvat-valikosta Tekijin kohteet ja valitse sitten Aseta tekijin kohteeksi.

¥3 Kommunikoi: Kerro kuvin - Versio 1.02 - [tutorial esimerkki.cip] ‘._ H Xl
E:!T\Edustu Sandlista  Muckkaa Néytd  Teksti J (Z Puhe Asetukset Ikkuna  Ohje - g%

koasu...

Luo baulukko
y Lukitus
2 ~ Kirjasin
Sovita sisalkd kehyksesn Comic Sans MS 'I

Kyt kokn leveys :
Kayta koka korkeus i @

Kopioi kehys sivulle...

i kohteeksi
Kierra, .,

Seuraava ikkuna avautuu ndyttoon:

“Tekijan™ kohieet

— Lukitus
V¥ )&t lukitsematta

[ Lukitse sijginti
[ Lukitze tekstija kuvat

— Sijoita tama kohde
™ wain vazemmanpuoleisile sivuille
™ wain oikeanpuoleizsile sivuile

' Laikille sivuille

—Aloittava sivu
= Aloita sivulta 1
& Aloita nykyisels sivulta

Sivunumeroinnizza kayta merkkia & muilla zivuila
FivUNLIMErDN FHjaan.

Feruuta |

- Valitse kohta kaikille sivuille, jolloin kehys luodaan kaikille kirjan sivuille samaan kohtaan.

- Klikkaa seuraavan sivun kuvaketta: —}
/|

- Klikkaa aukeaman kuvaketta, jotta kaksi sivua ndytetddn kerrallaan: EIE



Nyt néet, ettd tekijan kohde ndkyy molemmilla sivuilla. Tekijan kohteen ominaisuuksiin kuuluu, ettd
jos siirrét sitd jollakin sivulla, esimerkiksi sivulla 2, kohde siirtyy vastaavasti kaikilla muillakin sivuilla.
Tekijdn kehyksen tunnistat punaisista raahauspisteistd kulmissa.

Siirrd dskeinen tekijén tekstikehys raahaamalla sivun oikeaan alareunaan, niin huomaat, etti toisen sivun
kehys siirtyy vastaavasti (hiiren oikealla painikkeella).

Y3 Kommunikoi: Kerro kuvin - Yersio 1.02 - [tutorial esimerkki.cip]
Tiedosto  Sanalista  Muokkaa Maybd  Teksti  Kehykset jakuvat Puhe  Asetukset  Ikkuna  Ohje

-~ Kirjasin

|C|:|mi|:: Sans MS _'J
T 1 L2 LKV

Muokkaa

<L
it

Hyppdd kyytiinl

]
maEm
5 mm

~ Sijginki————————

=3 =
sich=

L S . |
W Tekijdn n '
L}

2 Tekijdn nimi

Siirry zivulle

2
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10 Tulostus
Ohjelma mahdollistaa tulostuksen monella eri tavalla.

- Valitse Tiedosto-valikosta Tulosta ja avaa ndytolle seuraava ikkuna:

Tulosta @E|

Tuloztin
Mirni: |K_I.Jncera tdita FS-CRO1EM K ﬂ Orminaizuudet...
Tila: Walmiz

Twppi:  Kyocera Mita FS-CRO1EM K
Sijaint:  IP_192.168.0.154

Tietoja: [ Tulosta tiedoztaon

Tulostustapa ‘rkai- tai kaksipuolinen tulostus

* Tulosta kaksipualizena

* Kirja - taittowalmis

™ Sivuitkain - yksi sivu paperilla
" Yksipualinen tulostus

Tuloztuzalue K.opioita
@ Kaikki Kopioiden lukumaaia: [1 =
" Sivulta: I'l_ zivulle: IB_ ﬂ |— -
" Valirta

Peruuta

Voit valita tulostuksen valmiina taitettavana kirjana tai yksittiisind kokonaisina sivuina.
10 a Tulostus kirjana

Kirjana tulostaminen tuottaa paperille valmiin taiteltavan kirjan, jossa on kaksi sivua yhdella paperiar-
killa vaakasuunnassa. Ohjelma skaalaa sivut pienemmiksi, jotta yksi aukeama mahtuu yhdelle arkille.
Ohjelma my0s sijoittelee sivut arkeille valmiiksi oikeaan jirjestykseen ja pyytda tarvittaessa kddntimaan
paperiarkin tulostimessa.

10 b Tulostus sivuittain

Kun valitset tulostuksen sivuittain, tulostuksessa skaalataan yksi sivu sopimaan yhdelle arkille. Kun va-
litset yksipuolisen tulostuksen, tulostetaan jokainen sivu taysikokoisena yksi sivu yhdelle arkille. Kaksi-
puolisessa tulostuksessa ohjelma tulostaa ensin parittomat sivut erillisille arkeille ja pyytda timén jilkeen
kddntdmain pinon ympdri. Sen jélkeen tulostetaan parilliset sivut.

10 ¢ Yksipuolinen ja kaksipuolinen tulostus

Jos valitset kaksipuolisen tulostuksen, tee aluksi koetulostus toisen puolen tulostamista varten. Ensiksi
sinun tulee kokeilla, miten pdin paperi tulee kddntéa, jotta toinen puoli tulee oikein pain. Tulostimien

kirjoitussuunnissa on eroja ja myos vaaka- ja pystysuunnan tulostuksessa saattaa olla eroja!

Sinun tdytyy my0s testata, missé jirjestyksessd toisen puolen sivut tulostuvat. Saattaa olla tarpeellista
muuttaa asetusta tulostusikkunan kohdassa Tulosta toinen puoli kiéinnettyna.
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Tulostimissa on eroja ja on hyva testata em. toiminnot jokaisen kiytdssd olevan tulostimen kanssa. Jos
tulostimia ja/tai kdyttdjid on useita, on hyvé tehdd muistilappu tulostusasetuksista ja papereiden kdanta-
misjdrjestyksestd kunkin laitteen osalta. (Osiossa 19 on ohje tulostamisesta ja oikeiden tulostusasetusten
hakemisesta.)

10 d Paperikoko

Ohjelma sovittaa kirjan tulostusasetuksissa mééritellylle paperille sopivaksi. Kun tulostuksen paperikoko
on A4 ja valitset tulostuksen kirjana, tulostetaan A5-koon kirja (2 ohjelman sivua / A4-sivu). Niitit tule-
vat kirjan vasempaan reunaan. Kun tulostat kirjan vaakasuunnassa, kirja aukeaa ylospéin (kuten seindka-
lenteri) ja niitit ovat yldreunassa.

Jos A4-paperikoossa tulostetaan sivuittain, saadaan tuloksena A4-kokoinen kirja.

Jos kéytossési on tulostin, jolla voi tulostaa A3-koon paperille, skaalataan sivut automaattisesti myos
téssd paperikoossa: A3-sivusta tulee A4-koon kirja, sivuittain tulostettaessa saadaan A3-koon sivuja.

Kun olet kdynyt timén ohjeen lipi, kokeile tulostusta seki kirjana, ettd sivuittain.
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11 Oletusasetusten tallennus

Voit asettaa ohjelman yleisimmét toiminnot haluamiksesi ja maérittda sitten ohjelman kdynnistymééan
néilld asetuksilla jokaisella kdynnistyskerralla. Tamén voit tehdi valitsemalla Asetukset-valikosta Oletus-
asetukset kiynnistettiessi.

Oletusasetusten ikkunassa on kahdeksan vililehtei:

Kehyksen ominaisuudet - asettaa kehysten oletusasetukset.

Sanalistat - ensisijaisen sanalistan valinta. Voit myds lisétd halutessasi toisen sanalistan.

Puhe ja oikeinkirjoituksen tarkistus - puhedéni, automaattisen puheen asetukset, virheiden merkinta.

Tekstin ja kuvien asetukset - asettaa oletuskirjasimen, kirjasinkoon, tekstin vérin sekd kuvasymbolien
ja ohjelmaan liséttdvien kuvien oletuskoon.

Kuvien selaamisen asetukset - médrittdd Widgit kuvat-kansion hakemiston sekd omien kuvien hakemis-
tojen sijainnin. Namé hakemistot 16ytyvét nopeasti kuvien selausikkunan alareunan painikkeista.

Kuvakkeiden ja niiyton asetukset - sisiltdd ndytolld ndkyvien kuvakkeiden valinnat, yksi tai kaksi sivua
ndytolle ja muita ndkymiin vaikuttavia asetuksia. Voit myds madrittdd ndytolle oletuksena nikyviin vii-
vaimet sekd tulostettavan alueen (punainen pisteviiva tulostettavan alueen ympaérilld).

Tietojen palautuksen ja tulostuksen asetukset - voit miiritelld automaattisen palautuksen kéytt66n
ongelmien varalta. Valitse, kuinka usein jérjestelmé ’varmuuskopioi’ tekstisi kirjoituksen aikana.
Tulostuksen oletusasetuksiksi voit mééritelld tulostuksen kirjana tai sivuittain, yksi- tai kaksipuoliselle
paperille. Muista, ettd vaikka kiytossési ei olisikaan kaksipuoliseen tulostukseen pystyvaa tulostinta, voit
kuitenkin valita kaksipuolisen tulostuksen. Tulostettaessa ohjelma opastaa kddntdméén paperit tulos-
timessa. (Kaksipuoliseen tulostukseen pystyvit tulostimet tulostavat suoraan kahdelle puolelle ilman
sivujen kdantdmista.)

Viriasetukset - tilld vililehdelld voit mééritelld, kdynnistyyko ohjelma vérillisilld vai mustavalkoisilla

kuvasymboleilla. Se myds mahdollistaa oletuksena kdytettavin ihonvérin méarittelyn.

Voit aina tyoskennellessdsi muuttaa ohjelman asetuksia kirjan tarpeisiin sopivaksi, mutta ohjelman
seuraavalla kdynnistyskerralla palataan valittuihin oletusasetuksiin. Oletusasetuksia voit muuttaa milloin
tahansa ohjelman kiyton aikana em. valikosta.
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12 Tyokalurivit

Téassd ohjeessa on ndytetty tyokalurivien kaikki kuvakkeet. Naytolla ndkyvien kuvakkeiden lukumaara
vaihtelee valinnan mukaan. Myos kuvakkeiden tarkkuus riippuu kédytossd olevasta ndyton tarkkuudesta.
Téasséd ohjeessa ndkyvit kuvakkeet ovat vahintdén resoluutiolle 1024x768, pienemmissé resoluutioissa

kuvakkeita on optimoitu suuremman tyoskentelyalan saavuttamiseksi.

Oppilaskiytossa voidaan tarvittaessa kayttad yksinkertaisempia kuvakekokoelmia. Tyokalurivin kuvak-
keiden maardd voit vaihtaa Nayti-valikosta.

Tyokalurivien vaihtoehdot ovat:
Monipuolisin - kaikki kuvakkeet nidytetdén.

Vilimuoto - muutamat monimutkaisempien toimintojen kuvakkeet on poistettu, kuten esim. sivun pois-
taminen ja lisddminen, ohjainpisteet, kehyksen siséllon muokkaaminen.

Peruspainikkeet - mahdollistaa kuvien lisddmisen ja kirjoittamisen kiintednkokoisiin ja laajeneviin ke-
hyksiin. Puhekuplia ei voi lisdtd. Sivua voi vaihtaa vain yhden sivun kerrallaan.

Helpoin - on tarkoitettu valmiiden pohjien tai tietokoneen ndytolld tehtévien harjoitusten tekemiseen.

Muokkaustilaan ei voi siirtyd, eli kuvakekokoelma on tarkoitettu vain kuvien lisddmiseen ja kirjoittami-
seen.
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13 Tydkalurivien kuvakkeet
Tyokalurivien kuvakkeet vaihtuvat ohjelmassa valitun toiminnon tai tilan mukaan.
13 a Kiytettivin ohjelmatilan valinta

Ohjelmassa kaytettdvaa tilaa voit vaihtaa seuraavilla kuvakkeilla:

Create

abe Luomistila
o

Adjuszt

4 T Muokk il
Pilnigs uokkaustila

13 b Ylireunan tyokalurivi
IO S e B g B s

Uusi asiakirja

—

5| 9B P ()

Avaa tiedosto

Tallenna

Tulosta

Leikkaa

Kopioi

Liita

Monista kehys ja siséltd

S5 B EF X M [ @ W S

Kumoa

37
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Tee uudelleen

Piilota kuvakkeet

Naytd kuvakkeet
Muuta kuvasymbolin vériad

@‘ Nayttdd kuvien virin ja vaihtaa vérillisten ja mustavalkoisten kuvien vélilla

& @ o |

Vaihtaa viiden ihonvérin valilla

Ohjelman luomistilassa tyokalurivi siséltdd myos seuraavat kuvakkeet:

e e

C

|

kala

Zhi

Puhu nykyinen lause

Toista viimeksi puhuttu

Oikeinkirjoituksen tarkistus

Vaihda kuvaan liitetty teksti (voit tehdd toiminnon my6s painamalla ndppdinta F11.
Huomaa, ettd kursorin on oltava kirjoitetun sanan kohdalla.)

Muokkaustilassa tyokalurivissa on lisdksi seuraava kuvake:

[

Kierré kehysta

13 ¢ Sivun asettelun kuvakkeet (tyokalurivi ndkyy aina ndyton alareunassa)

gj G-:::page:| j jJ TotaLPages m

4T T

Siirry ensimmadiselle sivulle

Siirry edelliselle sivulle

Siirry seuraavalle sivulle. Toiminto luo uuden sivun, jos siti ei vield ole.
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BEHEEU

§
i
|

B

Siirry asiakirjan loppuun

Yhden sivun ndkyma (kuvake nédkyy vaihtoehtoisesti kahden sivun kuvakkeen kanssa)

Kahden sivun ndkymad (paitsi sivulla 1, joka niytetdédn aina vain yksittiisend sivuna)

Lahenna

Sovita ikkunaan

Loitonna

Lisaa sivu(ja)

Poista sivu(ja)

13 d Luomistyokalurivi

Luo laajeneva kehys, johon voi kirjoittaa kuvatuella. Klikkaa kuvaketta ja luo sitten
haluamasi kokoinen kehys sivulle.

Luo kiintedn kokoinen kehys kuvatuella kirjoitukseen. Kehyksen sisiltd pienennetddn
kehykseen sopivaksi. Klikkaa kuvaketta ja luo sopivan kokoinen kehys sivulle.

Luo vapaasti laajeneva tekstikehys. Klikkaa kuvaketta ja raahaa haluamasi kokoinen
tekstikehys sivulle.

Luo kiintednkokoinen tekstikehys tai tyhja kehys lisattdvaa kuvaa varten. Klikkaa ja
raahaa sopivan kokoinen kehys sivulle. (Voit muuttaa kehyksen kokoa myohemmin
klikkaamalla hiiren oikealla painikkeella.)

Lisaa puhekupla

Sovita kehyksen siséltd niin suureksi kuin mahdollista

Avaa kuvien selausikkuna. Klikkaa tita kuvaketta toisen kerran sulkeaksesi kuvaikkunan.
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13 e Muokkauspaneeli

Kirjasintyyppi

/

K.irjazit

,ICnmil:: Sans MS j

L|a| K| VY

20 TINgr =k
Teksti/ =—
kuvasymbolitila ﬁ :—%J —

Aseta kuva- ja tekstivalinnat
oletukseksi (tilld kayttoker-
ralla)

Kappaleen tasaus reunoihin
tai keskitys

—E

24 | B

Sijainti

E//

Kirjasintyylit, lihavointi, alle-

/ viivaus, kursivointi ja varjostus

uettelomerkit ja sisennykset

Kuvakoko, kuvan suurennus tai

/pienennys, kuvan véri

Kiinteiden kehysten kohdistus
pystysuunnassa yli- / alareu-
naan tai keskelle

Piilota sanaan liitetty kuva

Sanaan liitettyjen vaihtoehtoisten kuvien niytt6. Klikkaa tdmén ikkunan kuvaa vaihtaaksesi
tekstissd ndkyvén kuvan. Voit myds klikata sanaa tekstissé ja painaa néppdintd F9 vaihtaaksesi

kuvien valilla.

B D

|
"4

L4
-

il |

—— Sisenni (ylempi kuvake)

tai poista sisennys (alempi kuvake)

Kuvakirjoitustila. Kuvake muuttuu tekstitilassa (ks. seuraava kuvake). Voit vaihtaa tilaa
myds F10-ndppaimella.

Tekstikirjoitustila. Vuorottelee kuvakirjoitustilan kanssa (ks. edellinen kohta). Vaihda kir-
joitustilaa painamalla ndppdintd F10.

Tekstin ja kuvan asetuksien tallennus nykyiselle kehystyypille. Asetukset tallennetaan vain
tdman kirjoituskerran ajaksi. (Pysyvit oletusasetukset voit valita Asetukset-valikosta.)

Lisda luettelomerkit. Klikkaa uudelleen poistaaksesi luettelomerkit.
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13 f Muokkaustyokalurivi

Group Ryhmittele kohteet. Klikkaa kuvaketta ja sen jilkeen jokaista
B--tgh ryhmiteltdvda kohdetta, tai raahaa hiirelld ryhmiteltivat ku-
g O vakkeet aktiivisiksi ja klikkaa sitten ryhmittelyn kuvaketta.
g--o-g

291 poista ryhmittely
I! .
Arrange
A Siirrd padllimmaiseksi

ji Siirra yksi kerros ylemmaksi

j 1 Siirrd yksi kerros taaemmaksi

-
ﬁli Siirrd taaimmaiseksi

13 g Viivojen lisdysikkuna

A2 ed
L Iy
|| / Visi viiva

ul waf

H_uliyni
I Useita viivoja yhdistettyni toisiinsa

| — Viivat pysty- tai vaakasuuntaan. Voit
| kéayttaa tata valintaa yhdessa viivassa
tai useissa yhdistetyissd viivoissa.

=N

Viivan viéri
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14 Nippainoikotiet

Alla on lista ohjelman yleisimmisté pikanidppéainyhdistelmista.

CTRL +O
CTRL + N
CTRL + S
CTRL +P

CTRL+M

CTRL + A
CTRL +C
CTRL + X
CTRL +V
CTRL +D

CTRL + Z
CTRL+Y

CTRL + G
CTRL +F

CTRL +Q
CTRL +W
CTRL +E
CTRL +R

CTRL + B
CTRL +1

CTRL +U
CTRL+H

Avaa tiedosto
Uusi asiakirja
Tallenna
Tulosta

Vaihda luomistilan ja muokkaustilan valilla

Valitse kaikki (nykyisessé kirjoituskehyksessi)
Kopioi (valitut kohteet)

Leikkaa (valitut kohteet)

Liita (kopioitu tai leikattu sisilto)

Monista valittuna oleva kohde

Kumoa viimeisin toiminto
Tee uudelleen kumottu toiminto

Ryhmittele valitut kohteet
Poista ryhmittely

Siirri valittu kohde alimmaiseksi

Siirra valittu kohde yksi kerros taaemmaksi
Tuo valittu kohde yksi kerros lihemmiiksi
Tuo valittu kohde paallimmaiseksi

Lihavoi aktivoitu teksti / jatka lihavoituna
Kursivoi valittu teksti / jatka kursiivilla
Alleviivaa

Varjosta

F9 Niyti seuraava sanaan liitetty kuva
F10 Vaihda Kkirjoitustilaa (teksti- / kuvakirjoitustila)
F11  Poista kuvaan liitetty sana ja nimeé kuva uudelleen.

CTRL + Shift + Vasen klikkaus  Useiden kohteiden valinta sivulta

CTRL +ALT+C

Kopioi valittu kehys (Windowsin leikepdydaélle)

Fé6 Puhu nykyinen sana
F7 Puhu nykyinen lause
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15 Ohjelman sisialtimit kuvakokoelmat
Kerro kuvin -ohjelman mukana toimitetaan kaksi kuvastoa: WLS-symbolit ja Widgit kuvat.
15 a WLS-symbolit

Tamé kokoelma siséltdd 9000 mustavalkoista ja virillistd kuvasymbolia lukemisen ja kirjoittamisen
tueksi.

Kuvasymboleita on helpointa kdyttad sanalistan kautta. Suomenkielinen WLS-lista on nimeltadn Widgit
Fi103_09.cwl.

Vaihtoehtoinen lista on Fi Widgit kaikki.cwl. Tdmé sanalista sisdltdd WLS:ien lisdksi myds kuvia Wid-
git kuvat -kokoelmasta. Mukana ovat kuvat, jotka voidaan esittdd yhdelld sanalla. Voit ndin 16yt44 lisida
sopivia varikuvia esimerkiksi kommunikaatiovihkoihin.

15 b Widgit kuvat

Ohjelman mukana toimitetaan myds noin 1500 véritettyd kuvaa. Niitd kiytetdéin yleisimmin suoraan
kuvakansioista (ks. seuraava kappale), mutta yhdell sanalla esitettdvit kuvat on lisitty my0ds sanalistaan.

Sanalistoista 10ydat lisdtietoja timédn ohjeen osiosta 16.

Viritetyt kuvat on jérjestetty aiheiden mukaisiin kansioihin. Useimmat aiheet ovat selkeiti jo kansion
nimen perusteella. Seuraavista tarkennuksista saattaa olla apua:

- Ympiristo: sisdltdd kokoelman yleisid taustakuvia seka kansioita, joissa on materiaalia erilaisten
maisemien tekemiseen.

- Kirjat: esimerkeissé kiytettyjen kirjojen kuvat
- Viritys: muutamia harmaasivyisid kuvia viritettdviksi ohjelmassa kuvan viripalettia muokkaamalla.

- Kuviot: sisdltad useita kansioita:
Reunukset  reunakuviot ja sivun jakamiseen soveltuvat kuviot

Virit muutamia eri vérisid kuvioita viritehtiviin

Numerot numerot arpakuution muodossa

Muodot geometrisia perusmuotoja véritettyind ja valmiina véritettdviksi
Raha eri maiden rahoja

- Ihmiset 1: ihmisi ja hahmoja luovan kirjoittamisen tueksi.

- Ihmiset 2: peruskuvia ihmisisté eri véreissi ja myds alikansio Keho, jonka avulla voidaan luoda
erilaisia henkil6itd yhdistelemalla.

- Valokuvat: siséltda aiheittain jaettuja valokuvia.

- Maisemat: siséltdd kuvayhdistelmid, joista on tehty valmiita maisemia.
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16 Sanalistat
16 a Ohjelman sisidltimat sanalistat

Kerro kuvin -ohjelman mukana toimitetaan WLS-symbolit ja vérilliset Widgit kuvat. Sanalistat ovat apu-
tiedostoja, joiden avulla kuvakirjoituksessa sanoihin liitetyt kuvat valitaan.

Sanalista on tiedosto, joka siséltdd sanaston sekd tiedon sanoihin liitetyistd kuvista. Jos kirjoitat ohjelman
kuvakirjoitustilassa ’kissa’, tietokone etsii sanan ’kissa’ sanalistasta ja nédin 16ytii tiedon kuvasta, joka
néytetddn. Eri sanalistat voivat siséltda eri kuvia. Ohjelmassa on esimerkiksi yhdistetty sanalista Widgit
WLS-symboleille seki yksiselitteisille asioille Widgit kuvat -kokoelmasta. Kuva, joka ohjelmassa néyte-
tddn sanan kirjoittamisen yhteydessi riippuu sanalistasta, joka on ladattuna ohjelman muistiin.

Ohjelman mukana toimitettavat suomenkieliset sanalistat ovat:

Widgit fi 03_09.cwl on viimeisin Widgit WLS-kuvasymbolisanalista
Fi Widgit kaikki.cwl sisdltdd kaikki ohjelman mukana toimitettavat kuvasymbolit ja kuvat.

Voit kdyttdd ensisijaista sanalistaa (esim. joku em. listoista) ja toista sanalistaa samanaikaisesti. Toinen
sanalista voi siséltdd esimerkiksi erityissanastoa tai valokuvia kéyttdjdn ymparistostd jne. Valitse Sanalis-
ta-valikosta Yhdistii sanalistat avataksesi toisen sanalistan.

Voit my0s luoda uuden sanalistan lisdtdksesi omia kuvia tai muuttuneita sanoja. Valitse Sanalista-valikos-
ta Luo tyhja sanalista.

Muokkaa Maytd Tekski k

Yhdistd sanalistat
korvaa sanalista
Mavta muistissa olevat sanaliskat

Luo kvhija sanalista

Tallenna sanalistan muokokset

v Muista kuvien valinkajdriestys

k.&vkd sanaliskan vareja

16 b Muiden sanalistojen kiytto

SymboliKirjoitus 2000-ohjelman sanalistoja voidaan kéyttdd suoraan Kerro kuvin -ohjelmassa. Sanalistat
ovat hieman erilaisessa muodossa ja kun timén ohjelman sanalistoja halutaan kdyttdd SymboliKirjoituk-
sessa, tulee sanalistat ensin muuttaa Sanalistaeditori versio 3:1la. Tdmai editori toimitetaan ja asennetaan
SymWriter-ohjelman tai sen demon mukana. Loydét lisdtietoja Sanalistaeditorin asennuksesta Kerro
kuvin-asennusohjeesta.

16 ¢ Sanalistaeditori

Voit ladata verkosta apuohjelman Sanalistaeditori versio 3, jonka avulla voit muokata ja luoda uusia
sanalistoja sekd esim. yhdistelld nditd nopeasti tarpeen mukaan laajentaaksesi ohjelman sanastoa.

Voit my0s ’konvertoida’ eli muuntaa ohjelman sanalistoja SymboliKirjoitus 2000-ohjelmassa kéytetté-
viksi.

Sanalistaeditorin mukana toimitetaan erillinen PDF-kayttdohje.
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17 Vinkkeji ohjelman kiyttoon

Seuraavat esimerkit auttavat ohjelman kidyton omaksumisessa ja antavat ideoita ohjelman kayttoon.

Esimerkit 10ytyvit ohjelman Widgit\Tiedostot\Asiakirjat Kerro kuvin-kansiosta. Kirjat 10ytyvat Widgit\
Tiedostot\Asiakirjat Kerro kuvin\Esimerkit\Tulostettavat kirjat-kansiosta ja tietokoneen naytollé tehtivét

harjoitukset Asiakirjat Kerro kuvin\Esimerkit\Harjoitukset tietokoneen ndytolla-kansiosta. Asiakirjat

Kerro kuvin-kansiossa on kansio nimeltd Pohjat. Tdmi kansio sisdltdd valmiita harjoituspohjia. Voit
tallentaa myos omia pohjiasi tdhin kansioon.

17 a Kuvakirja kuvasymbolitekstein

Kirja metsi

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

Sielld  olimyts  oravia.

M '}% )

Ne sdivat pahkinoita.

Paperi on vaakasuunnassa.
Ohjainviivat on sijoiteltu kuvien ylé- ja alareunaan seké tekstirivien alle.

Sivunumerointi on kehystetty.

Metsidn eldimid-kirjassa vain parittomat sivut on tiytetty, jotta kirja voidaan tulostaa A5-koossa kirjana

ja nidontavalmiina.

Toinen versio, nimeltddn Metsé, on tiytetty joka sivulle yksi- tai kaksipuolisena sivuittain tulostusta
varten.
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17 b Kirja laskemisen harjoitteluun

Tama kirja voidaan tehdd pohjan avulla. Avaa pohja Laskeminen 1-9 tyhja.
(Widgit\Tiedostot\Asiakirjat Kerro kuvin\Esimerkit\Tulostettavat kirjat\Laskeminen 1-9 tyhja).

Jos kéytit em. pohjaa, tarvitsee sinun syottdd vain kuvat ja teksti. Kun klikkaat sivun alareunassa niky-
vai numeroa, huomaat, etti kehys on lukittu. Lukituissa kehyksissid on harmaat raahauspisteet kulmissa.
Kehyksen sijainti ja/tai siséltd voidaan lukita. Téméin pohjan kehyksessd on lukittu vain kehyksen sijainti.
Tadmai estdd kehyksen siirtdmisen tai poistamisen epdhuomiossa. Vain kehyksen siséltéd voidaan muoka-

ta.

Kun teet kokonaan uuden kirjan, voit suunnitella kirjan ulkoasun ja tehdé kaikki sivut kehyksineen val-
miiksi, mutta ilman siséltéd. Téllainen kirja kannattaa tallettaa Pohjat-kansioon. Tdmén kansion tiedosto-
ja et voida vahingossa korvata toisilla.

17 ¢ Kirja, jossa on tekstiii ja kuvasymboleita

Avaa pohja Kilpikonna

ja janis.

(Widgit\Tiedostot\Asiakirjat Kerro kuvin\Esimerkit\Tulostettavat kirjat\Kilpikonna ja jéinis)
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Tassé esimerkissa koko tarina on tekstiné yhdelld sivulla ja viereiselld sivulla on yksinkertaisempi teksti
kuvasymbolein.

Sijoita kuva vasemmanpuoleiselle sivulle ja kopioi se (CTRL+C). Klikkaa sitten viereiselle sivulle ja liitd
kuva (CTRL+V). Niin kuva sijoitetaan toiselle sivulle samankokoisena ja samaan kohtaan kuin ensim-
madiselld sivulla.

Kuvasymbolisivulla teksti on aseteltu siten, ettd yksi kokonainen lause on yhdellé rivilla.

Voit tulostaa esimerkin sivuittain vaakasuunnassa, kaksipuolisena ja nitoa paperit vasemmasta reunasta.
Vaihtoehtoisesti voit tulostaa tyon kirjana siten, ettd sivut ovat paéllekkdin, kun avaat kirjan.
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18 Tiedostojen yllédpito ja oppilaskiyttijien alkuopastus
18 a Omien toiden tallennus
Ohjelmassa on varattu tiedostoille kaksi tallennuskohdetta; oma kansio ja jaettu resurssikansio.

(a) Oma resurssikansio - Avataksesi ja tallentaaksesi tiedostoja omaan kansioon kéytd Tiedosto-valikon
toimintoja Avaa oma... ja Tallenna oma... Ohjelman Avaa- ja Tallenna-painikkeet johtavat myds omaan
resurssikansioon. Oletuksena kansio on ’Kerro kuvin Asiakirjat’-kansio Windowsin *’Omat tiedostot’-kan-
sion alla. (Oman kansion nimi voi olla toinen, jos ohjelma on péivitetty aikaisemmasta versiosta!)

(b) Jaettu resurssialue - Téanne voidaan tallentaa tiedostoja, joiden halutaan ndkyvin kaikille tietokoneen
kayttdjille. Avataksesi ja tallentaaksesi tiedostoja jaettuun kansioon kaytd Tiedosto-valikon toimintoja
Avaa jaettu... ja Tallenna jaettu... Kaikki ohjelman esimerkkitiedostot sijoitetaan tdhén jaettuun kansi-
oon. Kayttdjat voivat tdssd kansiossa jakaa asiakirjansa tai luoda erillisié alikansioita tdiden tallennusta
varten.

Jaettujen resurssien kansiossa on myds alikansio Pohjat. Jos tiedostot tallennetaan tdhan kansioon, ei
niitd ylikirjoiteta vahingossa. Kun tallennat tdhin kansioon, ohjelma pakottaa antamaan tiedostonimen.
Kommunikoi Tiedostot-kansio sisdltdd myds Esimerkit-kansion, jossa on erilaisia ohjelmalla tehtyja esi-
merkkejé. Lisdksi 16ydit Aloitukset-kansion oppilaiden tdydennettaviksi tarkoitetuille toille.

18 b Kuvatiedostojen tallennus

Ohjelman mukana toimitettavat varikuvat sijaitsevat kansiossa Widgit kuvat. Kuvasymbolit 16ytyvit
kansiosta Widresources. Lisdksi ohjelman asennuksessa luodaan kansio nimelta Jaetut kuvat, joka on
tarkoitettu ohjelmassa kéytettdvid omia kuvia varten. Kuvapaneelin alareunassa on pikavalintapainikkeet
Widgit kuvat-hakemistoon seké kaksi kuvaketta. Oletuksena kuvake A on linkitetty tietokoneen Omat tie-
dostot-kansion Omat kuvatiedostot-alikansioon ja kuvake B viittaa ohjelman Jaetut kuvat-kansioon. Voit
kuitenkin vaihtaa ndiden kuvakkeiden kohteet kdynnistyksen oletusasetukset-ikkunassa (toiminto 16ytyy
asetukset-valikosta).

18 ¢ Verkkoympiiristo ja tietokoneet, jossa on kéyttijikohtainen sisdfinkirjautuminen

Jos tietokoneessa tai verkossa on erilliset kayttdjdkohtaiset kirjautumisasetukset (ja kdyttooikeudet), tar-
vitsee padkdyttdja tdydet oikeudet koko Widgit tiedostot-kansioon. Oppilaskéyttéjilla voi olla kirjoitusoi-
keus vain omaan tyokansioonsa verkossa. Kun haluat yksittdisten oppilaiden pddsevin lukemaan tiedos-
toja, voit kopioida ndma tiedostot Aloitukset-kansioon. Kun kiayttdja kirjautuu Kerro kuvin -ohjelmaan,
kaikki WidgitTiedostot\Aloitukset-kansion tiedostot kopioidaan kyseisen kayttdjan omaan Aloitukset-
kansioon valmiiksi kdyttoa varten.

18 d Toiden valmistelu oppilaskiyttiijid varten

Kun haluat antaa oppilaskayttéjélle pohjia tai muuta osittain valmista materiaalia muokattavaksi, tallenna
ndmi tiedostot Widgit \Tiedostot\Asiakirjat Kerro kuvin\Aloitukset -kansioon. Kansion siséltd kopioi-
daan oppilaan kéytettdvissd olevaan kansioon (Omat Kerro kuvin-asiakirjat), kun oppilas kidynnistidé oh-
jelman eikd oppilaan tunnuksilla ole lukuoikeutta Jaettun kansioon. Voit myohemmin tarvittaessa poistaa
ndma tiedostot Kommunikoi Tiedostot\Aloitukset-kansiosta.
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18 e Tallennuskansiot

Ohjelmassa on varattu tiedostoille kaksi tallennuskohdetta; oma kansio ja jaettu resurssikansio.
Avataksesi ja tallentaaksesi tiedostoja omaan kansioon kiyti Tiedosto-valikon toimintoja Avaa oma... ja
Tallenna oma... Ohjelman Avaa- ja Tallenna-painikkeet johtavat myds omaan resurssikansioon. Oletuk-
sena kansio on ’Kerro kuvin Asiakirjat’-kansio Windowsin ’Omat tiedostot’-kansion alla. (Oman kansion
nimi voi olla toinen, jos ohjelma on paivitetty aikaisemmasta versiosta!)

Avataksesi ja tallentaaksesi tiedostoja jaettuun kansioon kdyta Tiedosto-valikon toimintoja Avaa jaettu...
ja Tallenna jaettu... Kaikki ohjelman esimerkkitiedostot sijoitetaan tdhdn jaettuun kansioon. Kéyttéjat
voivat tissd kansiossa jakaa asiakirjansa tai luoda erillisié alikansioita tdiden tallennusta varten.

Jaettujen resurssien kansiossa on myds alikansio Pohjat. Jos tiedostot tallennetaan tdhan kansioon, ei
niitd ylikirjoiteta vahingossa. Kun tallennat tdhin kansioon, ohjelma pakottaa antamaan tiedostonimen.
Kommunikoi Tiedostot-kansio sisdltdd myds Esimerkit-kansion, jossa on erilaisia ohjelmalla tehtyja esi-
merkkejé. Lisdksi 16ydit Aloitukset-kansion oppilaiden tdydennettaviksi tarkoitetuille toille.

18 f Tiedostojen kopiointi jaettuun kansioon

Jos olet tehnyt asiakirjan omaan kansioon ja haluat jakaa sen kaikille ohjelman kéyttéjille, voit valita
Tiedosto-valikosta toiminnon Siirra jaettuihin->Asiakirja. Toiminto avaa automaattisesti oman tal-
lennuskansiosi ja tallentaessasi ohjelma siirtyy automaattisesti jaettuun tiedostokansioon. Huomaa, etta
tiedosto kopioidaan, eiki sitd siirretd omasta kansiostasi.

Sanalista  Muokkaa Maytd Teksti  kehykset ja kuwat  Puhe  Asetukse

Uusi Chrl+1

Avaa jaettu... Q.
Avaaoma,.. Chrl+O

Sulje Chr+F4

Tallenna Chrl+5
Tallenna jaettu nimella. ..
Tallenna oma nimella. ..

Tiedostajen sijainnit

Siirra jaettuibin Asiakirja

Sanalista
Tulosta,.. Chrl+p

Kuva
Tulosta - pasllekkaiset kuvat (mustesuibkutulostimelle)

Kuvan kopiointi jaettuun kansioon

Valitse Tiedosto-valikosta Siirri jaettuihin->Kuva. Toiminto avaa automaattisesti Omat kuvatiedostot-
kansion ja tallennettaessa kohde on automaattisesti Jaetut kuvat-kansio. Tiedosto kopioidaan, eika sitéd
poisteta Omat kuvatiedostot-kansiosta.

Sanalistojen kopiointi jaettuun kansioon

Jos olet muokannut sanalistaa toisessa tietokoneessa tai kun haluat kopioida sanalistan SymboliKirjoitus
2000-ohjelmasta Kerro kuvin ohjelmaan, toimi seuraavasti. Valitse Tiedosto-valikosta toiminto:

Siirri jaettuihin->Sanalista. Toiminto avaa automaattisesti Tyop0ydén, koska tarkkaa tietoa sanalistan
sijainnista ei ole. Etsi haluamasi sanalista. Tallennuskohde on automaattisesti jaetun kansion Sanalistat-
kansio. Sanalistatiedosto kopioidaan, eiki sitd poisteta alkuperdisesté sijainnista.
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19 Tulostustesti

Eri tulostimet késittelevét paperia eri tavoin. Useimmiten tésta ei tarvitse huolehtia, koska yleisimmin
tulostetaan vain paperin toiselle puolelle. Kun haluat tulostaa paperin molemmille puolille tavallisella
yksipuolisesti tulostavalla tulostimella, sinun tulee tietdd, miten pdin tulostin késittelee paperin. Timé on
kaytettavistd ohjelmistosta riippumaton tekija.

19 a Mille puolelle paperia tulostin tulostaa

Kirjoita X (otsikoksi) paperin sithen reunaan, joka sydtetdan tulostimeen. Tulosta yksi sivu mistd tahansa
ohjelmasta.

Tulostuiko sivu paperin samalle puolelle kuin kirjoittamasi X?

Jos X oli paperin tulostuspuolella, tdytyy sivun tulostamaton puoli olla kaksipuolisessa tulostuksessa péél-
le péin.

Jos tulostus tapahtui kdéntopuolelle, silloin tulostamaton paperin puoli tulee olla alaspéin toista puolta
tulostettaessa.

19 b Miki reuna tulostetusta paperista on otsikkoreuna”
Kun tulostat sivuittain, on sivun otsikkoreuna (reuna, johon X kirjoitettiin) sivun yldreunassa. Kun paperi
kddnnetdén tulostettava puoli oikeaan suuntaan, tulee varmistaa, ettd myos oikea reuna menee tulostimeen

ensimmaisena.

Yleensa sivuittain tulostettaessa paperia taytyy kiddntidd 180 astetta tulostuksen jélkeen.

Abc

i qY

Testaa timé tulostamalla nelisivuinen asiakirja. (Voit myos tulostaa jostain toisesta ohjelmasta, esim. teks-
tinkasittelyohjelmasta.)

Valitse tulostusasetuksista tulostus sivuittain - yksi sivu puolelleen, kaksipuolisena ja valitse (ruksaa) koh-
ta *Tulosta toinen sivu kddnnetyssé jarjestyksessa’.
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Tulosta

Tulogtin
Mimi: kyocera Mita F5-CR0TEM Fx j Ominaisuudet. .. |
Tila: " almis

Tywppi:  Kyocera Mita FS-CRO1EM K
Sijaint; - IP_192.168.0.154

Tietoja: | Tulosta tiedostoon

Tulostustapa “hai- tal kaksipuolinen tulostus

- _ _ = o
& Kiria - taittovalmis * Tulosta kaksipuolizena

[ iToimen puol kaannettyns

7 Sivuittain - vksi sivu paperilla
O hsipuolinen tulostus

Tulostuzalue K.opioita
" Kaikki K.opioiden lukumaara: |1 3:
O Spweulka: |1 siville: |B ﬂ |— -
£ Valinta
k. Peruuta

Tulosta ensimmaéinen sivu.

Niytolle tulee ilmoitus "Odota, kunnes kaikki ensimmaiiset sivut on tulostettu ja kiiéinni pino sitten
ympiri. Klikkaa OK jatkaaksesi tulostusta”.

Kéaanna paperit 180 astetta (kuten edellisen sivun kuvassa) ja aseta ne syottolaitteeseen toisen puolen
tulostusta varten. Klikkaa OK, niin tulostus jatkuu.

Tarkasta onnistuiko tulostustesti oikein niilld asetuksilla.

Jos toinen sivu on yldsalaisin, paperia ei tarvitse pystysuuntaisen paperin ensimméisen sivun tulostami-
sen jilkeen kdintdd 180:4 astetta.

19 ¢ Sivujen Kkasittelyjirjestys

Onko sivu 2 sivun 1 toisella puolella? Jos sivu 4 tulostui sivun 1 kddntdpuolelle (sivun 2 sijasta), tiytyy
tulostusasetuksista jittdd kohta Tulosta toinen puoli kdfinnetyssa jirjestyksessd’ valitsematta (ruksaamat-

ta).

Tulosta testi tarvittaessa uudelleen kaksipuolisena varmistaaksesi, ettd tulostusasetukset ovat oikeat.
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19 d Erilaisten toiden tulostus

Valinta “Tulosta toinen puoli kdénteisessi jarjestyksessd” on voimassa kaikille kyseiselld tulostimella
tulostettaville toille.

My®ds paperin syottosuunta (tulostettava sivu alas/ylospéin) on sama kaikille tulostettaville toille.

Asia, joka tulee ottaa huomioon erilaisia toitd tulostettaessa, on paperin kdéntdminen vaakasuuntaista
tulostusta kdytettiessa.

A Sivujen tulostaminen vaakasuunnassa
Tulosta vaakasuuntainen asiakirja ja tulosta myds tdma sivuittain kaksipuolisena. Huomaat, etti tulostus-
asetukset ovat samat, mutta nyt sinun ei ehké tarvitse kdantii papereita sivusuunnassa ensimmaéisen ja
toisen sivun tulostuksen valilla.
B Kirjan tulostaminen pystysuunnassa
Tulosta pystysuuntainen useita sivuja sisiltdvé asiakirja seuraavilla tulostusasetuksilla:
Kirja - nidontavalmis, kaksipuolinen.
Paperia EI ehké tarvitse kdanti sivusuunnassa ensimmadisen ja toisen puolen sivujen tulostuksen viélilla.

C Kirjan tulostaminen vaakasuunnassa

Tulosta vaakasuuntainen useita sivuja sisiltdvé asiakirja kirjana, nidontavalmiina ja kaksipuolisena. Pape-
ri ehkd PITAA kifintii ensimmiisen ja toisen puolen sivujen tulostuksen vililla.

Kopioi oheinen taulukko ja tdyti se oman tulostimesi asetusten mukaan. Aseta taulukko tulostimen ldhelle
helpottamaan tulostusasetusten muistamista.

Kaksipuolisten sivujen tulostustesti
Tulostimen nimi:

Tulosta toinen sivu kdénteisessd jarjestyksessa KYLLA EI

Aseta toinen puoli tulostettavaksi tyhja puoli Alaspdin  Ylospdin

Tulostus pystysuunnassa sivuittain
- Kierré paperi vaakatasossa ennen 2. sivun tulostusta KYLLA EI

Tulostus vaakasuunnassa sivuittain
- Kierré paperi vaakatasossa ennen 2. sivun tulostusta KYLLA EI

Tulostus pystysuunnassa kirjana
- Kierré paperi vaakatasossa ennen 2. sivun tulostusta KYLLA EI

Tulostus vaakasuunnassa kirjana
- Kierré paperi vaakatasossa ennen 2. sivun tulostusta KYLLA EI
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