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Kahdeksan oppituntia LabOran kaytosta

Talla kurssilla opiskellaan LabOra -jumalanpalvelusohjelman kayttod kahdeksassa jaksossa.
Jokainen jakso on oma kokonaisuutensa. Kurssia ei ole tarkoitettu kayttoohjeeksi, vaan
koulutus- ja itseopiskeluaineistoksi.
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1. LabOran kayttoonotto

Ennen kuin voit tehokkaasti kayttdd LabOraa, sinun on tehtdvd muutamia perusasetuksia.

Kéynnistd LabOra kaksoisnapsauttamalla & kuvaketta tyopoydalla.

Valitse Tyokalut — Tila- ja henkiloresurssit. Saat ndkyviin seuraavan ikkunan:

Tila- ja benkiliresuresil B3] 1kkunan ylalaidassa ovat vélilehtien painikkeet.
eists | Skyhtyma | Seurskunta| Jumalarpalveluspaiat] Herkitt] Kiel] Napsauta Srkyhtyma. Seurakuntayhtymélle taytyy
= (#y) Paskikko antaa nimi. Jos seurakunta ei kuulu mihinkaan
E‘" - yhtymaan, kirjoita seurakunnan nimi.
O o
2 Reima RovastiSastnasie) Jos nimi on vaar4, voit kirjoittaa oikean nimen,
mikali kentédssa Nimi teksti on valittuna (vérillisella
taustalla). Jos haluat lisétd nimen, napsauta oikeassa
laidassa olevaa painiketta. ﬂ Toisella oikean
feteve:  IHua - laidan painikkeella ﬂ Vvoit poistaa valitsemasi

_&@ o | @ eewia|| nimen. Tiedot tallentuvat vasta, kun ohjelma on
kysynyt: Tallennetaanko? ja olet vastannut

myontavasti.



Siirry valilehdelle Seurakunta ja tallenna vastaavasti surakunnan nimi. Siirry vélilehdelle

Jumalanpalveluspaikat. Jumalanpalveluspaikoiksi kannattaa méaaritell& kaikki tilat, joissa

suoritetaan liturgisia toimituksia, esim. kappeli ja seurakuntakeskus. Taman jalkeen
maadritelld&n Henkilot. Henkildluetteloon on syyta

Lla- ja henkilérecursit Bl merkita kaikki vakituisesti toimituksiin
Vieists] Srkyhtyma| Sewskunta] Jumalanpalveluspaikat  Henkit | Kiek] osallistuvat henkil6t. Jos haluat 1ahettaa pOSti a ko.
-] 0||| henkildille, osoitteet kannattaa merkita luetteloon.
. — ‘@||| Uuden henkilén tiedot pagset sy6ttaméan, kun olet
Syntymapy PO Bl napsauttanut painiketta Lisaa uusi ja tallentanut
Dsaie ’— edellisen. Henkil6istd LabOra tarvitsee tiedot:
Etunimi, sukunimi ja nimikirjaimet. Muut tiedot

Pastinro l—li
Puhelin 1
Puhelin 2
Fa Vélilehdella Kieli voit merkita tietyssé

S3hkBpost jumalanpalveluspaikassa kaytettavan kielen,
@ o | @ eewnn|| edellyttéen, ettd olet hankkinut kaksikielisen
Laboran version. Kaksikielisessa seurakunnassa,
jossa pidetdan jumalanpalvelukset samassa kirkossa eria aikaan, kannattaa sama kirkko
merkita kahteen kertaan eri tunnuksilla ja merkita niille eri Kielet.

ovat valinnaisia.

Tila- ja henkilGresurssit 3] Siirry valilehdelle Yleista. Valitse
eits | kyhtym] Seurskunta| Jumslanpakvshispaikat| Henkit] Kieil | SeUrakuntayhtyma ja napsauta sen paalla hiiren
5 ) Paskikko oikeaa painiketta. Nakyviin tulee valikko. Siirra
£ (@) Ekkesia hiiren osoitin riville Lisdd. Nakyviin tulee toinen
7o B i valikko, johon on merkitty kaikki
. Reims Rova_ Muokkas seurakuntayhtymadn seurakunnat, jotka olet
SR MEEIREEIEIEE aikaisemmin Kirjoittanut. Valitse niista se
Rreima Rovasti seurakunta, jota ei ndy luettelossa. Tdman jélkeen
napsauta nimeé (tai kuvaketta) Seurakunta hiiren
oikealla painikkeella ja lisaa kuhunkin
seurakuntaan sielld olevat jumalanpalveluspaikat.

Lopuksi lis&da kuhunkin jumalanpalveluspaikkaan
G o | @ ewl| o)l toimiva henkilskunta, Henkilétietoja
syoOtettdessé ohjelma kysyy tehtdvaa jumalanpalveluksessa. Huomaa, ettd pappi voi toimia
jumalanpalveluksessa eri tehtévissa. Niinpé hénet on merkittdva kuhunkin paikkaan seka
saarnaajaksi etta liturgiksi ja tdman lisaksi esim. avustavaksi papiksi. Kun olet yhdistanyt
kaikki tyontekijat paikoilleen, napsauta OK. Voit aina palata Tila- ja henkiléresursseihin
korjaamaan tai lisddmaéan tietoja.

Valikossa Tyokalut — Asetukset — Yleiset on mahdollisuus muuttaa jumalanpalveluksen
tietoja. Esim. vélilehdelld Jumalanpalvelusten luettelo voit muuttaa jumalanpalveluksen
alkamisajan, jos seurakunnassasi se on muuta kuin klo 10. Samalla vélilehdelld kannattaa
laittaa rasti ruutuun: Suodata palvelutehtdvien mukaan. Talloin edelld antamasi tiedot ovat
helpommin kéytettdvissad. Kun jumalanpalvelusten luettelossa haluat mééritelld esim kanttorin
johonkin tilaisuuteen, LabOra ei tarjoa listaa kaikista tyontekijoisté, vaan ainoastaan
kanttorit. Samassa yhteydessé kannattaa my0s valita rastin ylapuolella oleva vaihtoehto
(Néayta palvelutehtavissé toimivan) nimikirjaimet. Tall& voit saastaa palstatilaa luettelossa.

Napsauta OK ja paéset aloittamaan jumalanpalvelusten suunnittelun.



Jos Tila- ja henkil6resurssien luettelossa ei ole tarvittavia tehtavia, kuten esim. suntiota, voit
lisata ne seuraavasti:

Valitse Muotoile — Muokkaa ulkoasua. Avautuvassa ikkunassa on monta ruutua.

Muokkaa ulkoasua

Wakiokentat Omat kentt: Ulkoasu:
e B v o Llu.s\ Wakioulkoasu ¥ o Uu.sl
Pyhs Eiiga € Pois @ Fois
Otsikko Saarnasja
Evankefiumi ¥ |Vastuughma

|Paivd |Pyha |Paikka |aika___|Palvelustyyp |[Evankeliumi |vT ep |[Kyntt |Kanttori Liturgi [Lukija 1

|
A | I
B |

o oK 0 PBeruuta

Vakiokentat sisaltaa jumalanpalvelukseen liittyvia yleisid kenttien otsikoita. Voit selata niita
ruudun oikeassa laidassa olevalla vierityspalkilla. Ruutuun Omat kentét voit lisata
tarvitsemiasi otsikoita, kuten esim. suntio. Napsauta painiketta Uusi, kirjoita Suntio ja
napsauta OK. Taéman jalkeen tartu luetteloon ilmestyneeseen tekstiin hiirell ja vie se alla
nékyville luettelon otsikkoriville haluamaasi kohtaan. Jos se meni vaaraan kohtaan, ota siita
uudelleen kiinni ja siirrd oikeaan kohtaan.

Napsauta OK, palaa Tila- ja henkil6resursseihin ja madrittele suntion tehtava.

Harjoitus: Sy6ta jumalanpalvelusten
toimitushenkilostd LabOraan ja sijoita
heidéat oikeisiin tehtéaviin.




2. Luo jumalanpalvelus osa 1

- laadi yksinkertainen kaava, luo kaavapohja, k&siohjelma

Uuden jumalanpalveluksen

Paikka: padkirkko 5
Paiva 16.1.2007 ~| Aika:  [10:00 =
Omat kaavapohjat [~
Palvelus: 2. sunnuntai loppiaisesta, ti
|Messu j
£ [ valmistautuminen ~
[ sakaristoruknous
Seurakuntalaisen rukous
F 22| 1J0HDANTO
» W [Alkusoitto]
-7 alkuvirsi
= [ Alkusiunaus
i H Siunaus
B 2amen 3«
[ vuorotervehdys
[ Johdantosanat
= [ vhteinan rippi
- A synnintunnustus
B synninpazsta B
Savelmasarja:  [Sarja 1 = |
Otsikko: ‘Jeesus ilmaisee jumalallisen voimansa j
Seuraava > | Peruuta

luominen alkaa yleensa
kalenterista. Kaksoisnapsauta
valitsemaasi paivamaaraa
LabOran kalenterissa.
Avautuvassa Luo palvelus-
ikkunassa madrittelet paikan ja
ajankohdan seka palvelustyypin ja
siihen mahdollisesti liittyvan
sdvelmasarjan. Napsauta kolmiota
Palvelus: -ruudun oikeassa
laidassa. Siitd avautuu valikko,
josta voit valita paitsi
jumalanpalveluksia myds
rukoushetkien ja toimitusten
kaavoja.

Valitse: Messu ja seurakunnassasi kéytettava Sdvelmésarja. Napsauta Seuraava. Avautuvassa
ikkunassa voit tarkistaa valintasi ja tarvittaessa palata edelliseen ikkunaan. Muista laittaa rasti
ruutuun Avaa yksityiskohtainen suunnittelu. Napsauta Suorita.

Yksityiskohtainen suunnittelu on keskeinen toiminto LabOrassa. Jos sen ikkuna ei jostakin
syystéd auennut, voit avata sen esim. napsauttamalla paivamaarén kohdalla hiiren oikeaa
painiketta ja valitsemalla Avaa — Yksityiskohtainen suunnittelu.

[ "I Paiikirkko 16.1.2007 kio 10:00 Otsikko: Jeesus ilmaisee jumalallisen voimansa - 2 slop, ti
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Synninpasstd
Aamen 3x
[Kiitosrukous]

- [Palvan psalmi]
Antifani: Ps. 105:1
Rertasde

A Kyrie-litania
Ruknus\ause
B Herra, armahda
[ kunnia

(5] Kiitosvirsi
- paivan rukous

= Valmistautuminen
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Seurakuntalaisen rukous

Virsi 199 Nyt kiittdkda! Of
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Sisalte

1. Nyt kittakaz! On Herra hyva,
on armoliitto ikuinen.

Nyt veisatkaa! On Herra hyva,
on armoliitto ikuinen

Kun husin Herraa hadassani,
h#n kanli, riensi auttamaan.

Tien aukaisi héin edelléni,
johdatti paikkaan avaraan.

2. Siis anki port ylstyksen!
\.{ [v&s alla vaivan, karsimy ksm
kditamme hanen nime&an.

Kun tuomme armon alttarille
sydamet kayhat uhrina,

h#n lapsillensa kaipaaville

+ | Kirkastaa rakkaat kasvonsa.

>

ke

~

Yksityiskohtaisen suunnittelun
ikkunassa on nyt
Jumalanpalvelusten kirjan
mukainen Messun kaava. Koska
siin& on seka vaihtoehtoisia etta
valinnaisia kohtia, kaavasta voi
tassa yhteydessa poistaa
tarpeettomat kohdat.

Kun valitset vasemmasta ruudusta
jonkin otsikon (esim.
Sakaristorukous) néet sen
vaihtoehdot (1 - 7)
oikeanpuoleisessa ylaruudussa.
Kun valitset néista jonkin, ndet

sen tekstisisallon oikeanpuoleisessa alaruudussa. Valitse haluamasi vaihtoehto (esim.
Sakaristorukous 4) kaksoisnapsauttamalla otsikkoa oikeanpuoleisessa ylaruudussa. Nyt
kaavassa vasemmalla lukeekin Sakaristorukous 4, mika tarkoittaa, etté olet valinnut sen tahan
kohtaan kaavassa. Voit halutessasi vaihtaa sen yksinkertaisesti kaksoisnapsauttamalla toista

vaihtoehtoa.



Napsauta vasemmalla kaavassa kohtaa Alkuvirsi. Nyt Vaihtoehdot-ruudussa nakyvat kaikki
virsikirjan virret. Koska Evankeliumikirjassa on kullekin pyhalle annettu suositukset seka
alku- ettd paivan virttd varten, ne on syyta ottaa huomioon. Ehdotukset saat nakyviin, kun
napsautat Vaihtoehdot -ikkunassa hiiren oikeaa painiketta. Avautuvasta valikosta napsauta
Nayté virsisuositukset.... Ikkunassa on (A):1la merkitty alkuvirsi- ja (Pv):ll& paivéan
virsisuositus. Valitse haluamasi kaksoisnapsauttamalla sita. Virsi siirtyy kaavan kohtaan
oikealle paikalleen.

Siirry vasemmalla kaavassa kohtaan Siunaus. Nyt Vaihtoehdot -ruudussa nakyy valittuna se
sévelmésarja, jonka alussa olit merkinnyt. Jollet halua poikkeuksia, LabOra valitsee nuotit
automaattisesti jokaiseen kohtaan, johon liittyy liturginen musiikki.

Siirry vasemmalla kohtiin Aamen 3x ja Vuorotervehdys. Niissa on samoin valittuina
sévelmasarja, eiké niihin tarvitse puuttua.

Siirry kohtaan Johdantosanat. Saat vasempaan ylaruutuun nakyviin kaikki kasikirjan
vaihtoehdot. Jos olet suunnittelemassa jonkin erityispyhdn messua, esim. jouluyond, saat
valmiiksi valittuna siihen liittyvén tekstin.

Vastaavalla tavalla kéy l&pi koko messun kaava ja valitse kuhunkin kohtaan haluamasi sisaltd
kaksoisnapsauttamalla oikeanpuoleisessa ylaruudussa valitsemaasi vaihtoehtoa.

Koska LabOrassa on koko késikirjan kaava, siind on myos vaihtoehtoisis kohtia, joista taytyy
valita kulloinkin kéytettdva. Esim. on tehtavé valinta kayttadko kohtaa Kyrie-litania vai Herra,
armahda. Toinen niistd on poistettava kaavasta. Siirry poistettavan kohdan paalle ja paina
nappaimiston Del-painiketta. Ohjelma varmistaa, ettd haluat poistaa kyseisen kohdan.

Harjoitus: Laadi messu ilman Kyrie-litaniaa.
Valitse péivan rukous. Kayté savelmasarjaa 3.

3.Tulostaminen — Click & Print

Jotta voit kdyttad laatimaasi messua, se on tulostettava paperille. LabOrasta voit tulostaa
erilaisia kaavoja messun eri tehtdvissa toimiville, seka liturgille ettd seurakuntalaiselle. Voit
laatila monenlaisia monisteita. Teemme seuraavaksi yksinkertaisen mallin liturgia varten.

HUOM: Click & Print tarvitsee toimiakseen Microsoftin Word-ohjelman (versio 2000 tai

uudempi). Jos kéytossasi on jokin muu ohjelma, tulostaminen taytyy suorittaa K&siohjelma-
painikkeen kautta.
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Napsauta 6. painiketta vasemmalta lukien, jossa on kuva paperiarkista ja kirjain W (Wordin

symboli) *z . Clic rint -toiminto kdynnistyy.
boli) £ . Click & Print -toiminto kaynni



2 Click and Print - LabOra - Messu 16.1.2007 10:00 I=E]  Valitse aluksi tulosteen

=) 3 ST ) .
DPHeEO0H~ 0 @ malli. Ikkunan oikeassa
Valt:se tulostuspohia  Liturgin agenda (si messusavelmis) - & & = ﬁ b .

ruudussa ovat sinisella

Mﬂ"it‘Jasennys | aineistat | - . £ gt oy i L ) )
o = Lf.f:ﬂn}tn ﬂlﬁﬂm{ﬂ, (e1 messusAvelmii) jumwlmn;mlvelu; tekstl I I 3 VallttaV| ssa OI evat
= | Kiyti titi mallia (tulostuspohjaa) luodaksesi asiakirjan, joka sisiltds: mal I it. Litu rgi I Ie Sopiva
‘l;l: E gzla‘:miﬁe‘:oﬁi}sotja sisaltd ma‘”' On JO Valmllks'
e e valittuna. Valitse
*  Ei messusivelmii H
Valitse sivun koko ja asettelu vasemmalta palstalta ja napsauta sitten tyokalurivin Vasemmalta hal uamasi
“Luo asigkirja” -painiketta. H H H
Katso tnis:nm:]in sisdlts: 5 paperln kOko' Valh:toehtoja
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Kisiohjelma 1 (messusielmit )
Kisiohjelma 2 (messusivelmiit ja virret)
Kiisiohjelma 3 (suppen)
Siirry vasemman ruudun
- ., | ylalaidassa valilehdelle
Litungin agenda (s messusdvelmia) - Ad, pysty J ase n nyS .
mallit © | sineistot | Nyt ikkunan vasempaan Iai_taa_n ilme§tyy tt_JIostettavan
Mesau = | messun kaava, jonka olet aikaisemmin valinnut
— o [ el ~ ||| Yksityiskohtaisessa suunnittelussa. Kaavan oikealla puolella
E i 1"‘,ﬁligk335;;$;°“5 = | pystypalkissa on harmaalla tai keltaisella pohjalla
= I virsi 199 Nyt Kiittak * | painikkeita, joilla voit muotoilla tulostetta. Niilla voit
~ ' Alkusiunaus = | maaritelld, tuleeko paperille kohdan otsikko, tekstisisalto,
= IZE e nuotit vai kaikki. Valinnat nakyvat kaavan vasemmalla
= 1 vuorotervehdys — | puolella vastaavina merkkeina.
= E Johdantosanat
— = vhteinen rippi . . .
= Bl S o Utietus Oikealle kaatunut huutomerkki tarkoittaa =
= E Synninpaasti otsikkoa,
% ﬁamen 3X - m - - - - I TR =
£ J8 [Paivén psalmi] ]| 4®@i> lyhyttd viivaa tarkoittaa tekstisisaltoa ja =
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= K " . . -
= VL mothnd muuttuvat. Pelkéan otsikon kohdalla (esim. Alkusiunaus)
— 5 péivan rukous otsikkopainike on keltaisella taustalla ja tekstisisalt- seka
= E TR nuottipainike ovat harmaat, mika tarkoittaa, etta niité ei voi
= g aamen 2x valita. Kun siirryt otsikon alla olevaan kohtaan (esim.
B A 11 SANA Siunaus), painikkeet ndkyvét mustina ja valinnoista

E}ﬂ Ensimmainen lukuk

riippuen keltaisella taustalla. Kokeile painikkeiden
vaikutusta eri kohdissa. HUOM! Jos napsautat tekstisisaltopainiketta kohdassa, jossa on vain
tekstisiséltd, koko kohta poistuu kaavasta, etka saa sitd enéé takaisin.

Liturgin agendassa ei perusasetusten mukaan ole nuotteja. Saat ne kuitenkin paikoilleen koko

kaavaan napsauttamalla painiketta ' . Tama painike on kaytettavissa ainoastaan Liturgin
agendassa.

[]

Painike, jossa on hakasulut, ndytt&a tai poistaa nékyvista kaavan valinnaiset osat.



Tassa vaiheessa tehdyt valinnat voi tallentaa levykkeenkuva-painikkeella. Kannattaa tallentaa
usein kaytettavien jumalanpalvelusten tulostusmallit. Kun antaa tallennettavalle
mallille sopivan nimen, sen 16yta4 helposti seuraavalla kerralla. Tallennetut mallit voi

“ ottaa kayttdon kansionkuva-painikkeella.

Kun olet tehnyt kaavan tulostamiseen tarvittavat valinnat, voit siirtyd seuraavaan

vaiheeseen. Ikkunan ylalaidassa olevaa taikasauvaa heilauttamalla valitut tekstit

siirtyvat MS-Wordiin. Ohjelma kysyy, haluatko avata vai tallentaa tiedoston. Avaa se
tassd yhteydessé. Ikkunan oikeaan laitaan avautuu Word ja siind valitsemasi kaava. Voit vield
tassa yhteydessd muokata kaavaa, koska kyseessa on tavallinen tekstinkasittelyohjelma. Voit
esim. hakea Aineistoikkunasta lis&a tekstid kaavaan. Voit myos lisaté ja poistaa tekstia
napsauttamalla jasennyksessé olevaa kohtaa ja valitsemalla painikkeella haluamasi
vaihtoehdot. Zoomaa-valikosta voit valita kuvaruudulla ndkyvén tekstin koon.

Click&Print — lisatoimintoja

Voit myds siirtdd koko asiakirjan varsinaiseen Word-tekstinkéasittelyyn. Se tapahtuu
ylalaidassa olevalla Word-painikkeella. Talloin et endé voi kayttad Click&Print tyokaluja
eivatkd tehdyt muutokset tallennu Laboran tiedostoihin.

B [ -
5 i 7 zonoe 0%

Jos lopullinen asiakirja nayttaa liian pienelta tai suurelta, voit ylalaidan pienennys- tai
suurennuspainikkeilla, joissa on A ja nuoli, muuttaa kirjasinkokoa. Jos esim. viimeiselle
sivulle jad vain muutama rivi tekstid, voit tekstikokoa pienentdmalld vahentda sivumaaraa.
Vastaavasti voit suurentaa tekstid, jos pieni teksti ei ndy kunnolla. HUOM! Nuottien alla
oleviin teksteihin tdmé ei vaikuta, koska ne ovat kuvia.

Jos olet valinnut vaakatasossa olevan A4 arkin, jolle teksti tulee kahdella palstalla — A5
kokoinen vihko — Click&Print tulostaa vihkon oikeassa sivujérjestyksessa. Jos kaytdssasi on
kaksipuolinen tulostin, saat kerralla valmiin vihkon sivumé&arasta riippumatta.

HUOM! Tulostuspainike siirtda tekstin tavallisesti kayttaméllesi tulostimelle.
Jos haluat vaihtaa tulostimen, napsauta Esikatselupainiketta, vaihda siell&
tulostin ja tulosta teksti.

Harjoitus: Tulosta jumalanpalvelus, jossa liturgilla
on nuotit, virsisté vain otsikot, uskontunnustuksen
koko teksti ja Is& meidan-rukouksesta vain otsikko.




4. Luo jumalanpalvelus osa 2
Yksityiskohtainen suunnittelu, virsien valinta

Yksityiskohtaisen suunnittelun ikkuna on toinen LabOran tarkeistd ikkunoista. Siksi siihen
kannattaa paneutua tarkemmin. Avaa jumalanpalvelus Yksityiskohtaisen suunnittelun
ikkunassa.

Ikkuna on jarjestetty puumaisesti samalla tavoin kuin Microsoftin Outlook-ohjelma. Siiné on
isoja ja pienid oksia ja kohtia. Jos katkaiset ison oksan, esim. Johdanto, menetét samalla
kaikki siina kiinni olevat pienemmat oksat ja kohdat. Kunkin oksan edessé olevia pienia + tai
- merkkeja napsauttamalla voit laajentaa tai supistaa nakymaa.

Edella olemme poistaneet joitakin kohtia. Niité voi tietenkin

Esrakous [aviditon sraaminer — | myos lisatd. Napsauta hiiren oikealla painikkeella jotakin
e ] kaavan kohtaa ikkunan vasemmassa laidassa. Valitse Lisaa
e S B edelle — kohta. Saat nakyviin luettelon kaikista mahdollisista
T kohdista aakkosjarjestyksessa. Ikkunassa valittu kohta liitetdan
e s kaavassa olevan kohdan edelle (yl&puolelle) ja se toimii kuten
E varkelum muutkin kaavan kohdat.

Halleluja
Hallelujazae:
Hallelujazakeet ja pzalmilauzeet

e v | Voit my6s vaihtaa kohdan paikkaa. Tartut sithen vain hiirella ja
@ o | @ st v_gd?iF uuteen paikkaan. Tomgn ma_hdolllsu_us on leikata se ja
= = liittéd toiseen kohtaan. Kokeile vaihtoehtoja vaikkapa
siirtaméll& alkuvirsi Yhteisen ripin edelle ja sitten takaisin.

Voit myds muokata jumalanpalveluksen kohtaa. Esim.
Yhteinen esirukous kuuluu niihin kohtiin, joita
kehotetaan laatimaan seurakunnassa. Kasikirjan
rukouksia voi kayttdd muokkauksen pohjana.

Vihje: Jos haluat lis&t4 kohdan
jonkin kohdan jélkeen, liséa se
ensin edelle ja siirrd sitten
seuraava kohta sen edelle.

Valitse kohta Esirukous (11 SANA — Yhteinen esirukous). Valitse oikeasta ylaruudusta
esirukous, jota haluat k&yttad muokkauksen pohjana. Siirrd se kaavaan. Napsauta kaavan
kohtaa hiiren oikealla painikkeella. Valitse Muokkaa kohtaa. Nyt oikeassa ylaruudussa
nékyy valitsemasi esirukouksen otsikko lisattyna paivamaaralla. Oikeassa alaruudussa olevaa
tekstid voi nyt muokata haluamakseen. Napsauta tekstissa haluamaasi kohtaa ja kirjoita lisaa
tekstid. Tekstid voit poistaa askelpalauttimella, mutta et Delete-ndppdimella.

Padset myohemmin muokkaamaan tekstia
napsauttamalla rukouksen otsikkoa
oikeassa ylaruudussa hiiren oikealla
painikkella. Samalla tavalla voit myds
poistaa rukouksen, kun et enaa tarvitse
sita.

Vihje: Jos tekstid muokatessasi haluat poistaa
jotakin, et voi kéyttad Del(ete)-nappainta. Silla
poistetaan koko kohta. Kayté askelpalautinta
(kirjainn&ppaimiston oikeassa yldkulmassa).
Voit myds maalata poistettavan tekstin ja
painaa valilydntindppainta.

Né&in muokattu rukous tallentuu LabOraan kaytettavaksi myohemminkin. Monia muitakin
kohtia voidaan vastaavasti muokata, mutta ei esim. Raamatun tekstejé tai virsia.



Virsien valitseminen

LabOra tarjoaa monenlaista apua jumalanpalveluksen virsien valintaan. Yksityiskohtaisen
suunnittelun ikkunassa on monta apuneuvoa.

Valitse jokin kaavan virsi, vaikkapa alkuvirsi. Oikeaan ylaruutuun ilmestyvat kaikki virsien
vaihtoehdot numerojarjestyksessa. Napsauttamalla tdssé ruudussa hiiren oikeaa painiketta saat
Lajitele sakkosjarjestykseen. | kayttoosi useita tyokaluja. Voit lajitella virret aakkosjarjestykseen,

Nayta virren tekijtiedot saat virsiin liittyvia tietoja ja erityisesti saat nakyviin

Mayta wirren kayttd I .. . .
Reporttiiren Kaytests | virsisuositukset. Valitse —— :
Mavta virsisuositukset. ., VII’SISUOSItukSGt LUEttE|OSS& A
Lahetd kohta muistilappuna Outlookin. . . tal’kOIttaa alkUVIl‘tta, P palvan E]\,]‘[i,asgy gafetifiign

virttd. Valitse haluamasi [Pl 17  Seuratumea koetmon o

alkuvirsi ja paina OK. Virsi siirtyy nyt kaavaan.

Jos et muista, millainen virren sdvelma on, napsauta G x| @ pows
ikkunan oikeassa yldkulmassa olevaa painiketta, jossa on

kolmio @ | Jos koneesi aanikortti on toiminnassa kuulet sévelman. Voit lopettaa kuuntelun
napsauttamalla samaa painiketta toistamiseen.

Kun tarvitset kaavaan jotakin toista virttd, jonka numeron muistat, aktivoi oikea ylaruutu
napsauttamalla sité hiirelld ja kirjoita nappéaimistolta ko. virren numero. Jos taas muistat
virren alkusanat, voit alkaa kirjoittaa niitd numeron sijaan. Kun tarpeellinen maaré kirjaimia
on ruudulla, haluamasi virsi nakyy valittuna.

Jos haluat vaikkapa kolehtivirreksi sellaisen joka liittyy kolehdin aiheeseen, voit etsia sopivaa

virttd jonkin hakusanan perusteella. Napsauta painiketta, jossa on kiikarin kuva ﬂ Saat
nékyviin pienen ikkunan, jossa on valmiina Kkirjoitusruutu.

Kirjoita haluamasi hakusana ja napsauta painiketta
| Takerna | K Aloita. LabOra hakee kaikki ne virret, joissa

@ || hakusana esiintyy. Voit myds hakea sanan osilla.

Etsittava: || j . - i D
Kohde:  [vishi - x Et tarvitse erikoismerkkejé.
|\p"|rswk|||a J g]

@ s |

Saman Etsi-ikkunan avulla voit etsid myos muita
Késikirjan ja Evankeliumikirjan teksteja.

Kolmas painike @ ‘ virsiluettelon oikealla puolella néyttaa raportin virsien kéytosta
edellyttden, etté virret ovat LabOran tiedostossa. Jos kaikki vuoden aikana kéytetyt virret
ovat LabOran muistissa, saat katevasti nakyviin, mitd virsié on kaytetty eniten.

Valitun virren teksti tulee nédkyviin kokonaan. Jos haluat kéytt6osi vain osan virrestd, muutos
on helpoin tehdd tekstinkasittelyvaiheessa.

Harjoitus: Luo jumalanpalvelus, jossa
synnintunnustus tulee saarnan jélkeen, esirukous
on muokattu ja kaikissa virsissa esiintyy sana
Henki. Tulosta niin, ettd loppuvirressa on vain
yksi sékeisto.




5. Aineistoikkunaan tutustuminen

Aineistoikkuna on toinen LabOran keskeisista osista. Yksityiskohtaisen suunnittelun
ikkunassa aineisto on jarjestetty kunkin kaavan mukaisessa jéarjestyksessé. Aineistoikkunassa
jarjestys on systemaattinen. Sen avulla paaset helposti kasiksi kaikkeen
jumalanpalvelusaineistoon.

Aineistoikkuna aukeaa painikkeesta, jossa on enkeli kansio kadessaan.

@B g s lY @ maza®

Aineistoikkuna avautuu erillisena
ohjelmana. Ikkunan rakenne on
vastaavalla tavalla hierarkinen kuin
Yksityiskohtainen suunnittelu.

SmartStart
Pa&set aineistoikkunaan myos SmartStartin
kautta. Valitse Tekstit, musiikki, grafiikka
ja sieltd haluamasi aihe.

Siind on vield lisané yksi palsta vasemmalla. Téssé ovat alekkain eri aineistokokoelmat, kuten
Virsikirja, Jumalanpalvelusten kirja ja Raamatuntekstit.

<& Ainestzhtiuna 4] Toisella palstalla kokoelmien
Tiedosto Muokkaa Nawkd Suosikit Etsi Twdkalut ai ne i sto 0 n . aettu tar ke m m i n
(2 Tulosta J Sislitn esikatselu L.M_LI Kopii ’@ et \.D o] -; 54.41 - ¥ m " A A J i '
@ @ @ |;| Q\ Etsi Internetists lj-juusi shkiiposti 1 ] = eSIm' klrkkOVUOden tal
o osastojen mukaan.
Q Kansiat % [ Eaansiman Ty Vunskerta ~
o 2 i loppiaisest: -~ it 1 H
remnas | 2 o CI— Valitse vasemmalta
4. sunnuntai loppiaizesta q - - - -
5. sunnuntai loppisisesta 1 R aam atU nte kStlt (J O I I e | Se J 0
" P E. sunnuntai loppiaisesta E H H
i Rl et Rl ] ole valittuna). Valitse
m 2 su!'vr?untal enngn paastan Joh 2111 5 1
Ly o e .- “| seuraavalta palstalta
HEL 1 upaaslunaian . o H H
o } pecsionapn sumund | 1 Lavkakea Horrale, vistaica banta,* kirkkovuoden ajankohta,
A kertolkaa hanen thmetdistazn. . T
3. paastanajan sunnuntal
Piiviin ruukset 4, passtonajan sunnunta 2 Yhstikds hénen pyhis nimedsn * Val kkapa \]0 U I U pal Va.
5. passtonaian sunnuntai Tloitkoot kaildd, jotka etsivat Herraa! H H A
Pamornniz | | Tuyautkan Herraan j hinen voimazms Oikeanpuoleisessa ylaruudussa
Hjazen Vikon maanantal PRENCU = -
Hisisen vikon tists etsik#d aina hinen kasvojaan. A H HE Aty 7A
kbt | Mo e S i bane ey nakyy kaikKi j ou I updivan
ABC Kirastorstai hanen tunmustekonsa ja hénen tuomionsa. A
o P o it sare B e raamatuntekstit. Niista valitun
Jeesuksen kuadlinhetki e i ralai St H P - A
Jumalanpalvelusten kira = s ja pani tulen valaisemaan yota.
| Wit 2 He pyysiviit ruokaz, ja héin Iahett vikizisia* tekstin sisalté nakyy .
e S o | Ja ravitsi heidat tafvaaa eivala alaruudussa. Taman tekstin
1 Hin avasi kallion. ja suté kumpusi vetta. ™
LabOra Cantor < b v - an . oee .
2. sunnuntai loppisisesta - Ps. 105:2-5,33-42 13:33 | 29..2007 VOIt sn rtaa L“ wt‘éan tal

tekstinkasittelyyn. Jos haluat
koko tekstin, valitse oikeanpuoleisesta ylaruudusta haluamasi ja napsauta ikkunan yldosassa
olevaa painiketta Kopioi. Teksti on nyt siirretty Windowsin leikepdydalle, josta se on
siirrettdvissd mihin tahansa Windows-ohjelmaan. Jos haluat vain osan tekstista, maalaa tekstin
kohta alaruudussa ja napsauta Kopioi-painiketta. Tekstin voi my6s suoraan raahata vaikkapa
tekstinkasittelyyn, jos seka aineistoikkuna etté tekstinkasittelyohjelma ovat auki ja nakyvissa
kuvaruudulla.

On kaksi tarke&a asiaa, jotka I0ytyvat vain Aineistoikkunasta: Virsien nuotit ja pyhapaivien
kuvaukset. Jos haluat liittd4 johdantosanoihin jotakin pyhépéivan kuvauksesta, valitse
johdantosanojen osalta Muokkaa kohtaa ja nouda kuvaus Aineistoikkunasta.

Voit helposti tehda virsimonisteita avaamalla tekstinkasittelyohjelman ja raahaamalla sinne
haluamiesi virsien tekstit. Samalla tavalla voit myds siirtad virsien nuotit. Valitse vasemmalta



Virsikirja. Hae oikeasta ylaruudusta haluamasi virsi (numero tai alkusanahaku ei tassa toimi).
Valitse virsi. Teksti nédkyy oikeassa alaruudussa. Kopioi tai raahaa se tekstinkasittelyyn. Jata
virren alkuun tilaa nuotille. Napsauta ylalaidassa painiketta, jossa on nuotin ja suurennuslasin
kuva. Virren nuotti tulee nékyviin. Kopioi tai raahaa se paikoilleen. Koska nuotin alla on
ensimmaisen sakeiston teksti, poista aikaisemmin siirtdmastasi virren tekstistd ensimmainen
sékeistd. Koska nuotti on kuvana, sité voi tekstinkésittelyohjelmassa suurentaa tai pienentéa
haluttuun kokoon.

Aineistoikkunassa voi luoda my6s omia laulukokoelmia. Sité varten ikkunan yldosassa on
painike, jossa on kaksi nuottia. Sit4 napsauttamalla aukeaa ikkuna, jossa voi madritella uuden
laulukokoelman. Kun se on valmis, siihen voi lisété lauluja napsauttamalla painiketta, jossa
on pienempi nuotti. Aukeavaan ikkunaan voi kirjoittaa laulun sanat. Ne voi myds siirtaa
valmiista tekstisté tai hakea vaikkapa internetista.

Jos olet mééritellyt séhkdpostisi LabOraan (yleensa Microsoftin Outlook-ohjelmaan), voit
mya0s lahettda postia suoraan Aineistoikkunasta. Muutenkin voit kdynnistaa internetin sielta.

Kuva-aingistot Paitsi tekstiaineistoja Aineistoikkunassa on myds Kuva-aineistoja.
E Napsauta vasemmalla alhaalla olevaa palkkia Kuva-aineistot. Sielta
- aukeaa kaksi kokoelmaa: Kuva ja Symbolikuva. Molemmat on ryhmitelty
- kirkkovuoden mukaan ja LabOra valitsee kirkkovuoden aiheen
[ mukaisesti symbolikuvan tulostettavaan késiohjelmaan. Kuvan voi myds

SpmbolikLeea

halutessaan vaihtaa. Niitd voi mygs kdyttdd muissa monisteissa.

Kahden kuva-aineiston liséksi voi LabOran kayttoon lisdtd omia kuva-aineistoja.
Aineistoikkunassa on painike, jossa on kameran kuva. Sen avulla laaditaan uusi kuva-aineisto,
johon sitten viereisella painikkeella lisatddn kuva. Nama on kaytettavissa Aineistoikkunan
avulla. Tata voi hyvin kayttéa vaikkapa omien kuva-arkistojen jarjestamiseen.

Harjoitus: 1. Nouda Péé&siaispaivan kuvaus
Aineistoikkunasta ja liitd se johdantosanoihin
yksityiskohtaisen suunnittelun ikkunassa.

2. Laadi virsimoniste tekstinkasittelyohjelmalla
hakemalla kahdesta virresta seka teksti ettd nuotit
Aineistoikkunasta.




6. Kausisuunnitelma, jumalanpalvelusten luettelo

Paitsi yksittaisid jumalanpalveluksia LabOralla voi laatia my6s pidemman ajan
jumalanpalvelussuunnitelmia. Jumalanpalveluksia voi kopioida halutulle ajalle ja haluttuihin
paikkoihin. Voi myds maaritell& erilaisia jJumalanpalveluksia ja tehdd tyévuorolistoja.

Listoista voi laatia erilaisia tulosteita esim. toimipaikkojen tai tyéntekijéiden mukaan.

4 Jumalanpalvelusten suunnittelu EJ@E| Avaa
= Jumalarpalvelusten luettelo ] ‘:ﬁalenlsliw Ulkoasu: Yakioukoasu Ju malan alve I usten
JPéiva |tha' \Paikka |Aika |Pa|ve|ustv... |Evanke|iumi |VT |E|J p

1.12.2006 |Tuo, pe
[A[16.1.2007
24,1.2007 |2 slop, ke

Paakirkko
Paskirkko
Paakirkko

10:00  Messu

Matt, 25:31-46

10:00

Messu Matt, 8:5-13

Dan. 12:1-2

luettelo. Se on samassa
ikkunassa kuin

S Moos, 10:17-21 Room. 1:

kalenteri, vain toisella

vélilehdella.

Jumalanpalvelusten

luettelossa on kaikki

T |

Sl Laboralla laaditut ja
tallennetut

jumalanpalvelukset. Ndihin tietoihin voi halutessaan tehdd muutoksia. Jos haluat vaikkapa
vaihtaa jonkin jumalanpalveluksen paikkaa, napsauta ko. rivilla ruutua Paikka. Ruudun
oikeaan laitaan ilmestyy pieni kolmio. Napsauta sité ja saat nakyviin vaihtoehtoiset
jumalanpalveluspaikat (edellyttéen, ettd olet maaritellyt niita aikaisemmin). Valitse niista
haluamasi. Samalla tavalla voit muuttaa muitakin tietoja.

LabOra Jumalanpalvelus @

Suunnittele toistuvat
palvelukset

Kausisuunnitelmaa varten
valitse Tiedosto — Uusi —
Toistuva palvelus. Valitse
avautuvassa ikkunassa
Jumalanpalveluspaikka ja
Aika. Napsauta Seuraava.

Jumalanpalvelustyyppi:

Sanajumalanpalvelus
Sanajumalanpalvelus {messun kaavan mukaan)
Yiikkomessu

Perhemessu

Perhejumalanpalvelus

Pieni rukoushetki

Aarnurukous (Laudes)

Paivarukous {ad sextam)

Illtarukous (Yesper)

Rukous paivan paattyesss (Kompletorio)
Valon rukous {Lucernarium}

Walon rukous ja vesper

Valon rukous ja kompletorio
Adventtivesner

memmmmmm - | \Valitse Jumalanpalvelustyyppi

ja sdvelmasarja. Jos haluat
suunnitelmaan useita
erityyppisia
jumalanpalveluksia, kukin
niista on maariteltava erikseen,
eli k&ytava sama prosessi
uudelleen alusta alkaen.

Sarja: Sarja 1

< Edellinen ‘ Seuraava » |

=l
- | Napsauta Seuraava.

| Peruuta |

Jos haluat méaaritella

sédvelmasarjan liturgisen varin mukaan, voit tehda sen tassé ikkunassa. Napsauta Seuraava.

Seuraavaksi madritellaan suunnittelukausi. Seka Aloitus- ettd Lopetuspéivan voi madaritella
kalenterista, joka aukeaa paivdmé&aran perassa olevaa kolmiota napsauttamalla.

Aloituspaiva:

Lopetuspaiva:

+.2.2007 -
4.2.2008 -

Toistumistiheys:

Joka paiva
Joka taoinen paiva

EHiH::Zl=2|:|'-.-'l_lI]IjE!r'| mukaisina sunnuntai- ja pyhapaivina

Kuukauden voi vaihtaa eteen- tai taaksepain
napsauttamalla vastaavasti kolmiota oikealla
tai vasemmalla. Paivdméaaré valitaan
napsauttamalla. Toistumistiheys voidaan
maaritella hyvin monella tavalla.
Ensimmaisend oleva vaihtoehto tarkoittaa,



ettd mukaan otetaan esim. hiljaisen viikon tilaisuudet, vaikka ne eivét olekaan
sunnuntaipaivia. Esim. arki-iltojen kirkot voidaan méaritella viikoittain.

Vaihtoehto Ohita palvelutehtavissa toimivien méaarittely tarkoittaa sitd, etta jos laitat rastin
ruutuun, jumalanpalvelusten luetteloon ei merkita henkil6ita. Tallgin voit myéhemmin
madritell&, kuka toimii liturgina jne. Muutoin jumalanpalvelusten toimittajaksi merkitdén aina
luettelon ensimmainen nimi. Napsauta Seuraava.

Seuraavassa ikkunassa nékyvét annetut tiedot. Jos niissa on korjattavaa, voit palata edelliselle
sivulle ja korjata tiedot. Kun napsautat Suorita, Jumalanpalvelusten luetteloon merkitaan
lisattavat palvelukset.

Jos haluat lisata toisen kirkon tiedot tai lisata viikkomessut, aloita alusta.

Ulkoasut

Ulkoasu LabOran kielessa tarkoittaa Jumalanpalvelusten luettelossa olevia tietoja.
Vakioulkoasussa on esim. kentét Liturgi ja Saarnaaja. Monessa seurakunnassa Naiden liséksi
toimii Avustava pappi ja ehtoollisavustaja(t). Tallaiset nimikkeet olisi siis lisattava ulkoasuun.

Valitse Muotoile — Muokkaa ulkoasua. Avautuvassa ikkunassa nékyvat samat kentat
samassa jarjestyksessa ja samanlevyisind kuin Jumalanpalvelusten luettelossa. Vasemmassa
laidassa on valikko, jonka otsikkona on Vakiokentat. Siind on esim. kentét Aika ja Paikka,
mutta myds Kolehdin kohde ja Kahvi.

e <l Vieressa on
B Pom— 3 g valikko Omat
= e kentat. Naissa

[Pivia |Pyhi |aikka |nika  [palvslustyyp |Fvankeliumi 'L |ep |eynte |kanttor |Liturgi |Lukijn 1 . -

 — .| ovat eri tehtavien

b ) nimikkeet ja
BB e niihin voi lisata

tarvittavia tehtdvia. Jotta saadaan Avustava pappi ja Ehtoollisavustaja luetteloon, napsauta
vieressé olevaa painiketta Uusi. Kirjoita avautuvaan ikkunaan Av-pappi. (Kéytannon syisté
kenttien nimet kannattaa Kirjoittaa mahdollisimman lyhyina ja pistettd ei saa kayttaa.)
Napsauta OK. Luettelon alimmaksi ilmestyy kirjoitettu nimike. Ulkoasuun se saadaan
raahaamalla. Siirré kentén Paiva alla olevaa vierityspalkkia oikealle siten, ettd kenttéd Liturgi
tulee nakyviin. Tartu hiirelld otsikkoon Av-pappi ja veda se otsikoiden Liturgi ja Lukija 1
valiin. Lisa4 samalla tavalla Eht-av luetteloon ja siirré ulkoasuun. Napsauta OK.

Kun nyt katsot Jumalanpalvelusten luetteloa, ko. tehtavét ovat siella paikoillaan.

Voit laatia erilaisia ulkoasuja eri tarkoituksiin ja tulostaa niitd eri tyontekijoille. Esim.
kanslistin on hyva saada luettelo jumalanpalvelusten toimittajista. Avaa uudelleen Muokkaa
ulkoasua. Y1h&alla keskelld on otsikko Ulkoasu. Sen alla ruudussa on Vakioulkoasu. Sen
oikealla puolella on painike Uusi. Napsauta sitd. Kirjoita Kanslistin ulkoasu ja napsauta OK.
Valitse kentista ne jotka liittyvat kanslistin tehtaviin, esim. Paiva, Paikka, Aika,
Palvelustyyppi, Kanttori, Liturgi, Saarnaaja. Poista muut. Se tapahtuu napsauttamalla
poistettavaa otsikkoa ja sitten painiketta Poista vasemmassa alakulmassa. Napsauta lopuksi
OK.



£ Jumalanpalveluzsten luettel l s:ﬁalenteri] Ulkoasu: Kanslistin ulkoasu

__|paiva |Paikka |aika __|Palvelusty... |Kanttori Liturgi Saarnaaja

1.12.2006 Paakirkk 10:00  Messu Reima Rowvasti Reima Rovasti

[ Al15.1.2007 |P: ko 10:00 |Messu Reima Rovasti  |Reima Rovasti

24.1.2007 Paakirkko 10:00  Messu Reima Rowvasti Reima Rovasti
I

Jumalanpalvelusten luettelossa on nyt Kanslistin ulkoasu. Se nakyy ylaosassa sinisella
tekstilla. Huomaa, ettd et ole muuttanut Vakioulkoasua. Se on edelleen samanlainen. Napsauta
jossakin kohdassa luetteloa hiiren oikeaa painiketta. Avautuvasta valikosta valitse Ulkoasu —
Vakioulkoasu. Huomaat, etté kaikki kentét ovat paikoillaan. Voit siirtyd ulkoasusta toiseen
myos valitsemalla Muotoile — Ulkoasu — haluamasi ulkoasu. Siirry takaisin Kanslistin

ulkoasuun. Napsauta painiketta Esikatselu =* . Avautuvassa ikkunassa voit maaritell4 tekstin
sijoittelua, mutta napsauta nyt vain OK. Kuvaruudulle ilmestyy LabOra-raportti sellaisena
kuin se tulee paperille. Tdman voi tulostaa ja antaa kanslistille. Tasta han nakee tarvittavat
tiedot.

Kun haluat tulostaa Jumalanpalvelusten luettelon, valitse Tiedosto — Tulosta. Jos haluat
tulostaa vain tietyn jakson, esim. yhden kuukauden, voit valita sen Jumalanpalvelusten
luettelosta. Napsauta hiirelld luettelon vasemmassa laidassa olevaa harmaata palkkia
ensimmadisen jumalanpalveluksen kohdalla. Pid& alhaalla Vaihto-n&ppdinté ja napsauta
palkkia viimeisen jumalanpalveluksen kohdalla. Valitse Tiedosto — Tulosta.

Harjoitus: Luo jollekin
ajanjaksolle jumalanpalvelukset,
merkitse henkil6t ja tee tulosteet
kanttorille ja papille.




7. Tilastot

LabOra tarjoaa mahdollisuuden seurata jumalanpalveluseldmé&a seurakunnassa. Osa tiedoista
syntyy automaattisesti, osa taytyy erityisesti lisata.

Tiedot virsien ké&ytosta tulevat automaattisesti. Yksityiskohtaisen suunnittelun ikkunassa
valitse jokin virsi, napsauta hiiren oikeaa painiketta jossakin kohdassa oikeanpuoleista
yléruutua ja saat pikavalikon, josta valitset Raportti virren kaytosta.

Raportti virren kaytosta El
Wirsi: |Virsi 199 Myt kiittdkasl On Herra hpva j
Aileareali [2a.01.2008 [$]~ [2a.01.2007 [$]~
Paikka Kaikki ]' Laijittede:

Teksti:
Clément k arot pzalmin 118 pohjalta 1543,
Suom. August Shigvist 1866, Virsikiriaan

& numeron mukaan

1686 ™ kaptan mukaan
[& ¢ Tulostin &+ Miptts & ok | B peta

Ensimmaisend nékyy virsi, joka oli valittuna ruudussa.
Voit vaihtaa virren napsauttamalla painiketta
virsiruudun oikeassa laidassa. Ensimmaisend
vaihtoehtona luettelossa on Kaikki virret. Siit4 saat
nékyviin kaikkien virsien kayttotiedot. Valitse
haluamasi aikavali ja mahdollinen paikka (p&aakirkko,
sivukirkko). Tiedot saat joko néaytdlle tai suoraan
paperille.

Voit my0s tilastoida kirkossakévijat, ehtoollisella kdvijat ja kolehdit. Kun olet luonut jonkin
jumalanpalveluksen, napsauta sen kohdalla hiiren oikeaa painiketta. Saat esiin pikavalikon.

Muokkaa jumalanpalvelusta g|

“rleistiedat l Ealvelutehtawssa] lllastot] F'_l,lha.-"gaamatekstl]

000 -

Paikk.a:

Otsikka:  [Jeesus imaisee jumalalisen vaimansa

| [zo07 ~| 16.1.2007
[ Tammikeu el[a 2007

Su Ma Ti Ke To Pe La

| TarnrmikLig

b 3

12 13

31 1 2 £} 4
7 8 E] 10 1

1 2 3
4 5 E 7 g g 10

Valitse Muokkaa jumalanpalvelusta. Avautuvassa
ikkunassa on vélilehti Tilastot. Siirry valilendelle ja
kirjoita ruutuihin tilastot. Napsauta OK.

[~ Omat kaavapohjat ’—_l
Palvelustyyppi: |Messu j J
@|°|°|9| 0 QK|aEeruuta|

Valitse ajanjakso ja raporttityyppi

Ajanjakza

Jurnalanpal A(=) 5
Jumalanpalvelusten tilas
Jumalanpalvelusten tilastoint [kuukausittain
Jumalanpalvelusten tilastointi [jumalanpalveluzpaikan mukaan]
Jumalanpalvelusten tilastointi [kuukausittain - grafilkkanal )

Muokkaa jumalanpalvelusta El
Yieistiedet | Patvelulehtavisss  Tiastat | Pyna/saamatekst |
Paikla:  |Padkinko ke [1mO0 ]
Otsikko: |Jeesus iImaizee jumalalisen voimansa
Tilastotietoja:
Kategoria: 112 Messu el ehtuolliswma\anpalvelusj
Osallistujia:
Ehtoollizvieraita:
Kastettuja
Kolehdin maara:
elole G o |8 eons|

Jumalanpalvelusten tilastot saat nakyviin
valitsemalla Tiedosto — Tulosta tilastot. Valitse
haluamasi paikka ja kausi. Vélilehdell& Raportti voit
maaritella haluamasi raportin muodon. Suurimman
hyodyn tilastoista saa, jos seurakunnan koneet ovat
samassa verkossa tai sitten kaikki tilastot sy6tetaan

@. " Tulostin + Esikatzelu

a oK |a Eeruuta|

samalle koneelle.

Harjoitus: Syota tiedot kymmenesté jumalanpalveluksesta
kolmen kuukauden ajalle ja laadi sitten raportti
osallistujista.




8. LabOra resurssienhallinta

Kun olet tydskennellyt LabOran kanssa jonkin aikaa, alat tarvita resurssienhallintaa. Siind on
tallennettuna kaikki LabOralla tulostetut jumalanpalvelukset. Myds LabOralla laaditut
saarnat ja puheet ovat sielld paikoillaan. Ne 16ytyvat sekd raamatuntekstin etta kirkkovuoden
pyh&n mukaisesti. Siell& ovat tiedot myds esim. PowerPoint-esityksista. Voit myos lisata
resurssienhallintaan tiedot aikaisemmista saarnoistasi tai muista puheista.

Valitse Tyokalut — LabOra resurssienhallinta tai napsauta vastaavaa painiketta, jossa on

asiakirjakansion ja suurennuslasin kuva Q)

Avautuvassa ikkunassa on
vasemmalla kaavio, jossa on
joko rekisterdityneen kayttajan
nimi tai ADMIN seké otsikko
Yhteinen kansio. Ensimmaisen
otsikon alla ovat kaikki ko.
kayttdjan henkildkohtaiset
tiedostot (esim. saarnat ja muut
______ *1 puheet). Toisen otsikon alla ovat
kaikki tulostetut tiedostot. Sielta
I0ytyvét kaikki messujen kasiohjelmat. Kunkin kansion edessé olevat + merkit ilmaisevat, etta
kansiossa on alikansioita. Napsauta kansion Saarnat edessé olevaa + merkkié. Sen alla ovat
kaikki kirkkovuoden pyhéat, mika tarkoittaa, ettd jokainen LabOralla laadittu saarna on
tallennettuna kirkkovuoden pyhén mukaiseen kansioon ja on l6ydettavissa sielta.

S=1ES

BE |raskirkko K&siohjelma 16.1.2007 (10:00

EX|abOra resurssienhallinta
= i3 ADMIN

E}@ Julistus
D Saarnat
D Raamattu
D Aiheryhrmat
D Kastepuheet

] Muut puheet
= a Yhteinen kansio
P asiohjelma

{;

Jos haluat sijoittaa koneellasi valmiina olevan saarnan LabOraan, avaa pienennettyind
ikkunoina sekéd LabOran ettd Windowsin resurssienhallinta. Etsi Windowsista haluamasi
saarna ja raahaa sen kuvake LabOraan sopivaan kansioon. Huom! Itse teksti ei siirry
mihink&&n, ainoastaan sen hakemistotieto. Nain ollen et voi poistaa alkuperaisté saarnaa, se
on vain saanut uuden hakukeinon ja muuttunut osaksi kortistoasi. Talloin LabOra myos
|0ytaé laatimasi saarnan, kun seuraavan kerran alat valmistaa kyseisen pyhén saarnaa.

Voit myds lisata kansiota resurssienhallintaan. Siirry vasemmalla kansioon Yhteinen kansio ja

paina hiiren oikeaa painiketta. Saat pikavalikon, josta valitset Uusi kansio. Anna nimeksi

vaikka Rippikoulu. Nyt voit tdhan kansioon

sijoittaa kaikenlaista rippikouluun liittyvaa

o et aineistoa. Voit luoda alikansioita vaikkapa
nimiluetteloita tai tuntisuunnitelmia varten.

Luo uusi asiakirja g]

Siirry kansioon Rippikoulu ja napsauta hiiren

T ¢ Uusiakersi oikeaa painiketta ikkunan oikealla puolella
tyhjassa luettelossa. Valitse Luo uusi asiakirja.
- Telematedosto Seuraavassa ikkunassa voit valita esim
tekstiasiakirjan — rippikoulusuunnitelmaa varten
| sewsavas | kestens || — tal tietokannan rippikoululaisten luetteloa

varten. Valitse Uusi tietokanta ja napsauta
Seuraava. Avautuvassa ikkunassa on luettelo valmiista kortistopohjista. Anna tietokannalle
nimi ja valitse asiakirjapohja. Siellda on valmiina pohja Rippikoululaiset. Seuraavassa



ikkunassa voit halutessasi antaa avainsanoja tai lisatd huomautuksia asiakirjaan. Napsauta

Suorita.

Avautuvaan kortistoon voit joko Kirjoittaa suoraan tietoja tai napsauttaa taas hiiren oikeaa

Uusi tietue Rippikoulu

@ | o | o | 0 | Dusi | Proista |lallenna| Eeruuta| Sulie |

Suleupinni

E tunirni
Ozaite
Postinumero
FPaoztitaimipaikka
Puhelin
Syntumaaika
K.asteaika
K.astepaikka
K.oulu
|kaluokka
idin sukuniri
idin etunimi
lidin pubkelin

Huomautuk sia

[1ilk st

|Mikka

Lopuksi

LabOrassa on paljon muitakin mahdollisuuksia, joita ei ole otettu huomioon tdssa aineistossa.
Sen lisaksi ohjelma kehittyy jatkuvasti ja muuttuu yha monipuolisemmaksi. Siksi kannattaa
viettad aikaa ohjelman parissa. Siité 16ytyy paljon enemmaén kuin osaisi kuvitella.

painiketta jossakin kohtaa taulukkoa. Valitse Uusi
tietue ja taytd haluamasi kentédt. Napsauta Tallenna
ja jatka seuraavalla. Lopuksi napsauta Sulje. Jos et
saa tietoja nékyviin kortistossa, sulje se ja avaa
uudelleen kaksoisnapsauttamalla otsikkoa
resurssienhallinnassa.

Voit my0s vaihtaa kansioitten nimid. Omien
kansioiden puolella on kansio Aiheryhmét. Sen
alla on kansiota Teema 1 jne. Néiden tilalle voit
vaihtaa haluamiasi nimié erilaisia tutkielmia tai
raamattutunteja varten. Voit myds poistaa
tarpeettoman kansion, mutta tallgin poistuvat tiedot
mya0s siind mahdollisesti olleista asiakirjoista.

Harjoitus: Liité resurssienhallintaan jokin
aikaisemmin laatimasi asiakirja.

Siunausta ja tyon iloa toivottaen

Johan Westerlund
Matti Liljeqvist
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