Luento 5

TEEMA 3

Tekstimuotoisen tiedon kasittely

24.9.2019
Aulikki Hyrskykari



Tanaan

o Vertaisarvioinnin haastosta

o Harjoitus 7
valinnat, tyylit, sarkaimet, taulukko

o Harjoitus 8
automaattiset toiminnot, tuki
ryhmatyolle

o Tekstinkasittely
toimisto-ohjelmistopaketin osana

Tekstinkasittelyn

perusperiaatteet

Tekstin
tallennusmuodoista

Sarkaimet
Taulukot

Tyylit
Erityisesti kappaletyylit




Vertaisarvioinnin haasto

o Kun haastat arvioinnin, muista yksiloida se,

mita haasteesi koskee!

* pelkka haastepainikkeen painaminen, tai
"Ei ole arvioitu oikein”
ei riita
* tarkemmin, esimerkiksi:
"Tehtavéssa 2 arviointiohjeissa sanottiin, etta kaksi kolmesta luetellusta asiasta

riittaa pisteiseen. Minulla oli kaksi, joten olen mielesténi oikeutettu pisteeseen,
vai kuinka? Oletko samaa mieltd? ”

o Arviointi aukeaa editoivaksi, jos se tulee haastetuksi
* haasto avoinna perjantaihin asti

. Jeg
o Ald unohda hyviksyi, jos paadsette sopuun g
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Tekstinkasittely

e Tietotyoldisen tuottavuutta parantavia yleisohjelmistoja kutsutaan
“toimisto-ohjelmistoiksi”
* tekstinkasittelyohjelma on toimisto-ohjelmistopaketin keskeisin ohjelma
* toimisto-ohjelmistot koottiin 1990-luvulla paketeiksi, jotka nyt tunnemme
* pitka historia, esim. tekstinkasittelyn 1980-luvun standardiohjelma WordPerfect esiteltiin jo 1979
* tietotyoldisen perustyokaluja ovat myos esim. taulukkolaskenta, seka esitysgrafiikka- ja piirto-ohjelmistot
o Microsoft Office (MS Office) saavutti valta-aseman Windowsin myo6ta
* microsoftin tiedostomuodoista .doc, .xls ja .ppt tuli dominoivia (> .docx, .xlsx ja .pptx)
* nykyaan avattavissa ja muokattavissa (ainakin jotenkuten) muidenkin firmojen tyokaluilla, mutta aina ei ollut ndin
* edelleen selkeasti levinnein toimisto-ohjelmisto; Kuluttajamyynnissa siirrytty tilausperusteiseen maksuun
O Vastaiskuna suljetulle ohjelmistokehitykselle on kehitetty my6s avoimia

toimisto-ohjelmistoja, esim. OpenOffice

> LibreOffice

Sun,Oracle,Apache

kayttoliittymat hyvin MS Officen kaltaisia
LibreOfficen kdyttamat tiedostomuodot .odt, .ods ja .odp ovat standardisoituja, avoimia tiedostomutoja

monet organisaatiot erityisesti kehittyvissa maissa, mutta my6s Euroopassa siirtyneet kayttamaan avoimia toimisto-
ohjelmistoja
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vDos - WardPerfect 6.2

preserved. You could activate bold t

File Edit View Layout Tools
be more like the standard Windows ones.

Font Table Graphics Window Help
Some of the old ones were
pe and underline by typing

Type Built-In

Font

Apple LaserWriter

1. Font [ Courier

1] 2. Size [ 12pt 1]

—3. Appearance
[ ] Bold
] Underline

[ ] Italics [ ] Small Caps
[ ] Outline [ ] Redline

—5. Position
(m) Normal
( ) Superscript

[ ] Dbl Undline [ ] Shadow [ ] Strikeout ( ) Subscript
—4. Relative Size —6. Underline——

(m) Normal ( ) Small ( ) Very Large [X] Spaces

( ) Fine ( ) Large ( ) Extra Large [ ] Tabs

—Resulting Font
Courier 12pt

Setup... Shft+Fl

| Color... |

| o 0K __Ji Cancel

opens up a Windows-style dialog box, with a huge number of

C: \WPDOCS\ENTRY2.WPD

Doc 1 Pg 2 Ln 1" Pos 6.9"
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o Kurssilla kaytettava tekstinkasittelyohjelma on MS
Officen Word
* LibreOfficen Writerissa hyvin samankaltaiset ominaisuudet
* myo0s selaimessa kaytettava Word, Google Driven Docs sisaltavat
samankaltaiset muokkausvaihtoehdot, joskin paljon rajoitetumpina
o Perusperiaatteet (yllattavan usein eivit kayttijille selvia)

* enter-painike lisaa kappalevaihdon — sita ei kayteta esim. tyhjan tilan
tekemiseen

* valilyontia kaytetaan sanojen valissa — ei sisennykseen
 ulkoasun muotoilu toteutetaan tyylien avulla — ei suoraan tekstia
muokkaamalla
o Valinta, kopiointi ja liittaminen usein tarvittuja
toimintoja, opettele
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Tekstin tallennusmuodoista

o Ohjelmistojen kirjon ja kayttotarkoituksen vuoksi tekstidoku-
menteillakin lukuisia tallennusmuotoja

o Olennaista on tietaa oman tekstinkasittelyohjelmansa natiivi-
muoto, seka muutama yleisin muoto:

*txt Tekstia yksinkertaisessa merkkimuodossa sisaltava tiedosto
— Eisisdlla muotoilukomentoja

*.doc Word-tekstinkasittelyohjelmalla luotu dokumentti
- Ennen Word 2007 versiota (Word 97 —2003)

* .docx Word-tekstinkasittelyohjelmalla luotu dokumentti
- Word 2007 version tai uudemman muoto

*.odt Open document —standardin tekstidokumentti
- OpenOffice.org Writerin tallennusmuoto

*.pdf Adobe Acrobat -dokumentti (Portable Document Format)

*.rtf  Rich Text Format: sisaltda tekstin lisaksi muotoilukomentoja
- Parempiliitetiedostoissa kuin .doc, silla se ei sisallda makroja ja on helpomminssiirrettavissa muihin tekstinkasittelyohjelmiin
- Usein ongelmanaiso tallennuskoko
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Oletussarkaimet (”tabulaattorit”)

[

- iDick< katseaviusteinen dokumenttien 1

: Silmin]

Itse maariteltyja sarkaimia

jota on mahdollista hysdyntdd ihmisen
ia tietokoneen vilisessd vuorovaikutuksessa. Katseenseurantateknolooia alkaa olla kvosi v

v 2

* Opettele kdyttamaan piilomerkkien nakyvaksi kdantamista Aloitus (Home) /
hyvaksesi

* Siten saat nakyviin esimerkiksi tekstissa olevat sarkainmerkit (nakyvat nuolena)
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Kappaletyylien kayton perimmainen tarkoitus
on saada dokumentti nayttamaan hyvalta
vahalla vaivalla

oper Add-Ins Acrobat & 0
Tyylipohjia voidaan myds jakaa... ja tehda... ja s ssscoc aasbe: asmvee 7
myyda :Aa]j 4aBbCc. AaBbCcD: AaBbCcD: d‘i"e‘gv
* monet organisaatiot edellyttavat tiettyjen tyylipohjien gl Twe | subtile SubticEm.. Emphasi T
3 03 AaBbCcDi AaBbCcDc AaBbCeD( AaBbCcD: i
kayt;t.oa . .. . . . Intense E... Strong Quaote Intense Q... :¥
Valmiiden tyylipohjien kaytté Wordissa | asticcos assacenr asaaccor aspocen -
hivenen suoraviivaisempaa kuin Writerissa e
* ... periaatteiden ymmartamiseksi talla kurssilla tehdaan P :
paljon manuaalisia tyylimuokkauksia a
Kun dokumentin osat on maaritelty
. .e Subtle Reference a
tyyleilla e
* ...koko ulkoasua voidaan muokata tyylien kautta et persarsen T
* ...voidaan navigoida suoraan johonkin otsikkoon =
* ..voidaan luoda "automaattisesti” mm. sisdllysluetteloita ' e e

: Options...
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