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Aloita uusi ty6 ja poista Tyylit-
ikkunasta kaikki valmiit tyylit.
Vaihtoehtoisesti voit muokata
olemassa olevista tyyleistd sel-
laisia, mitd tarvitset tyossasi,
mutta yleensd on selvempad,
kun muokkaa omat tyylit alus-
ta asti.

»

Uuden tyylin tekeminen aloi-
tetaan valitsemalla Uusi tyyli
Tyylit-ikkunan kolmion takaa
tai painamalla Uusi tyyli -pai-
niketta. Ohjelma avaa uuden

ikkunan, jossa voit luoda ja
muokata kappaletyyleja.

Tyylille nimi

Ensimmadisend tyylille annetaan
nimi. Nimi kannattaa pitda yk-
sinkertaisena ja helposti muis-
tettavana. Jotkut kayttavat ni-
mien alussa numeroita saadak-
seen tyylit haluttuun jarjestyk-
seen (esim. 00 leipis, 01 sisennet-
ty leipis jne.).

Seuraavaksi médritelldan mi-
hin tyyliin (jos mihink&an) uusi
tyyli perustuu ja mita tyylid seu-
raava kappale on. Yleisesti tyy-
lit kannattaa tehda “tyyliperhei-
nd”, niin ettd ensin tekee yhden
perustyylin, josta kopioimalla
(Tyylit-ikkunan kolmion takaa
vaihtoehto Monista tyyli) teh-
ddan muut tyylit. Téllaisissa ta-
pauksissa Perustuu-valikkoon
pistetdan perustyyli. Valmiiksi
luotuihin tyyleihin perustuvis-
sa tyyleissd on se hyoty, ettd kun
perustyyliin tekee jonkin muu-
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toksen se vaikuttaa myos kaikis-
sa sen mukaan tehdyissd tyy-
leissd. Tyd nopeutuu, kun ei tar-
vitse jokaista eri tavalla sisen-
nettyd leipatekstid muuttaa,
kun haluaa vaihtaa vaikkapa
fonttia.

Seuraava tyyli -valikko méaé-
rittdd seuraavan kappaleen tyy-
lin. Kdytannossa télld ei ole niin
paljoa vilid, koska yleensd taima
toimii vain, kun tekstid kirjoite-
taan suoraan Page Makeriin.

Merkkimaarittelyt

Seuraavaksi siirrytddn Kirja-
sin...-napin kautta merkkimaa-
rittelyihin. Jélleen aukeaa uusi
ikkuna, jossa voidaan maarittaa
tyylin perusta: fontti, fontin
koko ja rivivali. Samassa ikku-
nassa madritetddn myos fontin

véri ja mahdollinen vaakaskaa-
laus (=venytys). Minké&é&nlaisia
skaalauksia ei kuitenkaan font-
teihin kannata ilman todella
hyvad syytd tehdd. Kirjasintyy-
leistd méédritetdan onko fontti
lihavoitu, kursivoitu vai jotakin
muuta. Alleviivattua tekstid ei
yleensd kéaytetd taitoissa, joten
sitd kannattaa valttaa.
Kohta-valikosta voi tekstin
muuttaa yld- tai alaindeksiin.
Kovinkaan usein kokonaisia
kappaleita ei ole kirjoitettu nail-
14, joten harvemmin yl&- tai ala-
indeksiin korotettua tyylid tar-
vitsee kayttdd. Aakkosesta voi
fontin muuttaa versaaliksi tai
kapiteeliksi. Nditdkdan ei kovin
yleisesti kdytetd kokonaisissa
kappaleissa. Versaalia tai kapi-
teelia voi kdyttdd joskus otsik-




kotyylind, mutta sekddn ei ole
kovin suositeltua. Tekstin vilis-
tysja Rivin loppu -vaihtoehtoja
ei tarvitse muokata.
Asetukset-nappulan alta 16y-
tyy uusi ikkuna, josta voi méda-
rittdd yla- ja alaindeksin koon
sekd niiden paikan. Ndiden jal-
keen hyvaksytdan tehdyt maa-
ritykset painamalla ok ja pala-
taan ensimmadiseen ikkunaan.

Kappalemaarittelyt

Seuraavaksi siirrytadan kappale-
madrittelyihin Kappale...-nap-
pulasta. Avautuvassa ikkunas-
sa tehddan kaikki sisennyksid,
kappalevilejd yms. koskevat
maédrittelyt.

Ensimmadiseksi mddritetddn
kappaleen sisennykset. Mddrit-
telyt riippuvat siitd, minkalais-
ta tyylid on tekemdssd. Sisentd-
méattomddan perusleipdtekstiin
ei tarvitse laittaa minkdanlaisia
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sisennyksid. Sisennettyyn leipa-
tekstiin pistetddan ensirivin si-
sennys. Sisennys voi koskea
myo6s koko kappaletta. Oikeaa
tai vasenta sisennystd voi kayt-
tdd mm. otsikoissa, leipatekstis-
sd olevissa lainauksissa tms.
kappaleissa, jotka pitdd jotenkin
erottaa tavallisesta leipatekstis-
tad tai kuvateksteissa. Sisennyk-
sid ei kannata tehd&d em-vileilla
tai sarkaimilla, vaan aina kap-
palemaédrittelyista.

Kappalevili mddrittad kah-
den kappaleen vilisen tyhjan
tilan. Tatd vaihtoehtoa kayte-
tddan lahinnd otsikoissa, mutta
my0s leipdteksteissd sitd voi
kayttad. Kannattaa huomata
kuitenkin se, ettd jos kappaleva-
lejd kaytetddn leipdtekstissd,
védli kannattaa laittaa vain en-
nen tai jilkeen. Jos molempiin
vaihtoehtoihin laittaa jonkin lu-
vun, kappalevili kasvaa sen
mukaan, mikd kappalevili on
médritetty seuraavalle kappa-
leelle.

Palstalinjaus maarittad teks-
tin tasauksen. Yleensd leipateks-
tissd kdytetddn tasapalstaan so-
vitettua tasausta. Otsikot voivat
olla vasemmalle tasattuja tai
keskitettyjd. Sanasto-kohtaan
valitaan aina tekstissd kaytetty
kieli. Ohjelman tavutus toimii



tdhdn asetetun sanaston mu-
kaan.

Lopuilla asetuksilla mé&arite-
taan leski- ja orporivien ohjaus
ja muita rivitykseen liittyvia
seikkoja. Yleensd ndihin ei tar-
vitse tehdd muutoksia.

Seuraavaksi klikataan oikeal-
ta loytyvdd Viivat-nappulaa ja
pddstddn uuteen Kappaleviivat-
ikkunaan. Normaalissa tekstis-
sd kappaleviivoja ei tarvita,
mutta ainakin otsikoissa niitd
voi kayttdd. Silloin kannattaa
taaltd sadtad viivat halutun mal-
lisiksi. Valikoista voi viivalle
madrittad paksuuden, sisennyk-
sen, vérin ja savyn.
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Asetukset-nappulasta auke-
aa Kappaleviivojen asetukset -
ikkuna. T44ll4 voi viivan sijain-
tia madrittaa lisad. Taaltd 1oytyy
myos apu rivirekisterin yllapi-

toon. Ruksi kohtaan Linjaa seu-
raava kappale ruudukkoon ja
ruudukon kooksi leipdtekstin
rivivdli. Tama ei aina toimi, jo-
ten jos tulee ongelmia rivirekis-
terin kanssa, eivitkd ne tunnu
muuten poistuvan, kannattaa
tamd kdyda ottamassa pois
paalta.
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Hyvaksytddn muutokset ja
palataan Kappalemddarittelyt-ik-
kunaan. Sieltd valitaan Vilistys.
Vilistys-ikkunassa madritetdan
tekstin vdlistys, kuten nimikin
kertoo. Yleensd ndihin ei tarvit-
se tehdd muutoksia, mutta jos
taitto ei tunnu istuvan ja on lii-
an tihed tai valjd, voi taalla kay-
déd tekemadsséd kokeiluja.

Sarkain

Jalleen hyvaksytdan muutokset
ja palataan ensimmadiseen ikku-
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naan. Sieltid valitaan Sarkain.. .,
jonka kautta tyyliin voi méarit-
tad sarkain-asetuksia. Sarkaimia
pitdad kayttad mm. erilaisissa lis-
tauksissa ja joskus tekstissd voi
olla kokonaisia kappaleita tayn-
né listoja, jolloin niille kannat-
taa tehdd oma tyylinsa.
Sarkain-ikkunassa on sarka-
inviivasto, jolle sarkainmerkit ja
sisennykset madritetdan. Erilai-
silla sarkainnuolilla madritetddn
sarkaimen tasaus. Taytemerk-
kiin pistetdan se merkki, milld
sarkainvali halutaan tayttda. Jos
vdli halutaan jattaad tyhjaksi ei
pistetd sithen mitdén. Sarkaimia
ja sisennyksid voi sddtdd tar-
kemmin sijainti-valikolla.

Tavutus

Jalleen hyvaksytdan muutokset
ja palataan alkuperdiseen ikku-
naan. Sieltd mennddn viimei-
seen eli Tavutus-ikkunaan. Ta-
vutuksessa vaihtoehtoja on mel-
ko vihidn. Sielld maaritetddn,

onko tavutus pddlld vai ei ja
milld tavalla ohjelma tavuttaa
tekstid. Leipdteksti on yleensd
tavutettua, mutta mm. otsikoi-
ta ei tavallisesti tavuteta.
Tavuviivaan pééattyvien rivi-
en suhteen ei normaalisti kan-
nata kantaa huolta. Se voi siis
ollarajoittamaton. Tavuviivojen
madrad kannattaa rajoittaa, jos
halutaan mahdollisimman hie-
noa ja puhdasta taittoa. Tavu-
tusalue madraa sen, kuinka pit-
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kaltd matkalta ohjelma hakee
sopivaa tavukohtaa. Niinpa
mitd isompi luku tahdn piste-



tdaan, sitd enemman ohjelma ta-
vuttaa ja vastaavasti mitd pie-
nempi luku sitd vahemman ta-
vutusta. Lisdd-ikkunasta voi sa-
nastoon lisdtd uusia sanoja.
Miksi tyyleja pitaisi
kayttad kun muutenkin
homma toimii?

Tyylien tarkoitus on helpottaa
ja yhtendistdd taittoa. Tyylin
kdyttd varmistaa sen, ettd kai-
kissa saman tyylin kappaleissa
asetukset ovat tdsmailleen sa-
mat. Vastaavasti tyomaddrakin
vahenee, kun jokaista yksittdis-
td kappaletta ei tarvitse erikseen
muokata.

Tyylit helpottavat ja nopeut-
tavat taittoa ja tekevit siitd yk-
sinkertaisemman. Sdannollisesti
ilmestyvissd lehdissd tyylien

kaytto poistaa yhden tyovai-
heen kokonaan. Kun tyylit on
kerran tehty, niitd ei tarvitse
seuraavaa numeroa varten teh-
da uudelleen.

Milloin tyyleja
kannattaa kayttaa?

Tyyleja kannattaa kayttdd aina,
kun jokin tekstielementti tois-
tuu useammin kuin kerran.
Niinpd esim. leipdtekstistd ja
sen eri versioista kannattaa aina
tehdd oma tyylinsa. Padotsikos-
ta ei valttamattd tarvitse tehda
tyylid, mutta véliotsikoista kan-
nattaa. Etenkin, jos niitd on pal-
jon. Kannattaa muistaa sekin,
ettd erilaisille véliotsikoille pi-
tad tehdd omat tyylit (1-, 2-, 3-
riviset jne.).




Sivupohjien kaytto

| Tas-:-lz\i Sivupohjat

= pohjan tekeminen
aloitetaan klikkaa-
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[Dokumentin sivupohja]

malla Sivupohjat-
ikkunan oikeassa
yldanurkassa olevaa
kolmiota ja valitaan
sieltd vaihtoehto
Uusi sivupohja. Jos
halutaan, etti sivu-
pohja perustuu ole-
massa olevaan poh-
jaan, valitaan Kah-
denna, jolloin halu-

Sivupohjan muokkaus

| B | @ |

tun sivupohjan voi
kopioida.

Mastersivuille eli sivupohyjille
laitetaan kaikki taitossa usein
esiintyvit elementit, kuten sivu-
numerot. Sivupohjia voi yhdes-
sd taitossa olla useita erilaisia.
Niilld voi helposti vaihtaa sivu-
jen palstamaédrad ja ulkoasua.

Uuden sivupohjan
tekeminen

Yleensd perustaitossa riittdd
yksi sivupohja. Silloin riittaa
pelkka oletussivupohjan muok-
kaaminen. Tdysin uuden sivu-

Uutta sivupoh-
jaa luotaessa avautuu ikkuna,
johon maédritelldadn sivupohjan
nimi, laajuus, marginaalit ja
palstamddrd. Laajuus, eli onko
sivupohja yhden sivun vai koko
aukeaman laajuinen riippuu sii-

7 * Kaynhista



td, mihin tarkoitukseen sivu-
pohjan tekee. Yleensd kannattaa
tehdd koko aukeaman laajuisia
sivupohjia. Taytyy kuitenkin
muistaa, ettd sivupohja on sivu-
kohtainen, eli vasemman sivun
sivupohja ndkyy vain aukea-

man vasemmalla sivulla. Siksi
kaikkien tietojen (esim. sivunu-
mero) tdytyy olla molemmilla
sivuilla, jos halutaan, ettd ne na-
kyvit niilla.

Uusi sivupohja -ikkunassa
on yleensd oletuksena doku-
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mentin tiedot. Niinpd esimer-
kiksi marginaaleja ei tarvitse
muuttaa, ellei siti nimenomaan
haluta. Vastaavasti palstamaa-
rét ja -vélit tulevat automaatti-
sesti. Aukeama-sivupohjaa teh-
dessd palsta-asetuksille on kak-
si samanlaista valikkoa. Se joh-
tuu siitd, ettd vasemman ja oi-
kean sivun voi aukeamalla teh-
di erilaiseksi. Jos siis haluaa,
ettd toisella sivulla on kaksi ja
toisella kolme palstaa, se onnis-
tuu tassa.

Olemassa olevan
sivupohjan
muokkaaminen

Sivupohjia pddsee muokkaa-
maan klikkaamalla vasemmas-
sa alareunassa ndkyvéan sivunu-
merorivin V ja O -sivuja. Jos
kaytossdsi on useita erilaisia si-
vupohjia tdytyy muokattavan
sivupohjan olla aktiivisena Si-
vupohjat-ikkunassa.

Kun olet sivupohjalla (maini-
tut Vja O -sivut ovat mustana),
voit tehdé niille muutoksia. En-
simmdisend kannattaa tehda
niille sivunumerot. Automaat-
tisen sivunumeron saa ndppéi-
milla CTRL+SHIFT+3, jolloin
tekstityokalulla tulee teksti VM
tai OM, jotka ovat lyhenteet sa-
noista vasen mastersivu ja oikea
mastersivu. Varsinaisessa tai-
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tossa kirjaimet nakyvit oikeina
sivunumeroina.
Sivunumeroiden jédlkeen voi
pohjille lisdtd muut elementit.
Muokkausten jdlkeen siirrytdan
pois sivupohjilta klikkaamalla
sivunumerorivilld numerosivu-
ja. Taittoa ei saa missdédn tapa-
uksessa tehdd sivupohjille!

Sivupohjan ottaminen
kayttoon

Pagemakerissa, kuten muissa-
kin taitto-ohjelmissa, dokumen-
tin oletussivupohja on oletusar-
voisesti kdytossa kaikilla sivuil-
la. Niinpad muutoksia ei yleensa
tarvitse tehdd, jos kdytossa on
vain oletussivupohja. Lehted,

kirjaa tai vastaavaa tehdessé jul-
kaisun ensimmadinen ja viimei-
nen sivu, kannet, jatetddn kui-
tenkin yleensd ilman sivunume-
roa.

Jos sivupohja halutaan pois
kaytostd, klikataan ensin halut-
tua sivua ja kun se on aktiivi-
nen (eli musta) klikataan sivu-
pohjat-ikkunassa ei mitdan -
vaihtoehtoa. Vastaavasti jos si-
vupohjia on useita, ne saadaan
kayttoon, kun valitaan haluttu
aukeama ja klikataan sivupoh-
jaa sivupohjat-ikkunassa. Kulla-
kin sivulla kdytossd olevan si-
vupohjan néet, kun klikkaat sen
aktiiviseksi.



