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HUM. TDK: TVT-kurssi: Demo 2

Seuraavissa tehtävissä tutustutaan tekstinkäsittelyohjelman tehokkaaseen peruskäyttöön. Tehtävissä käydään läpi asiakirjan rakenteen merkitsemiseen ja tyylien muokkaamiseen liittyviä asioita sekä tutustutaan erilaisten objektien (taulukot, kuvat) liittämiseen asiakirjaan. Tehtävät on suunniteltu ensisijaisesti Microsoft Word 2003 -tekstinkäsittelyohjelmaa varten, mutta tehtävät voi tehdä myös muillakin tekstinkäsittelyohjelmilla, joskin tehtävissä käytetyt valikkokomennot eroavat ohjelmamerkeittäin ja -versioittain. Demon aikana pidä päällä sekä www-selain että Word-tekstinkäsittelyohjelma koko ajan. Www-selaimen voit käynnistää välittömästi.

Ohjeissa (demo 2 ja demo 3) on annettavat valikko-komennot on esitetty valintajärjestyksessä |-merkillä erottaen. Esimerkiksi tiedoston avaaminen esitetään näin muodossa File | Open (Tiedosto | Avaa).

Monissa tehtävissä, jos joku menee pieleen, on hyvä muistaa että valikkokomennolla Edit | Undo (Muokkaa | Kumoa), voit kumota edellisen komennon. Opettele tämä komento ulkoa. Kyseisen komennon saat myös näppäinyhdistelmällä CTRL+Z.
1. Tekstinkäsittelyn aloittaminen

· Tee Windows Explorerissa (suom. Resurssienhallinta) U:-levyaseman juureen hakemisto (kansio) worddemot. Tähän kansioon tullaan laittamaan kaikki mitä demossa 2 ja 3 joko www:stä ladataan tai Wordissa tallennetaan.

· Mene www-selaimessa www-osoitteeseen http://www.cc.jyu.fi/~anjoekon/htk0039/. Osoita siellä hiirellä tiedostoa virusinfo.txt. Hiiren oikean painikkeen avulla saat avattua valikon. Tässä valikossa valitse Save Target As.
· Tallenna asiakirja Wordissa U:-levyasemalle tekemääsi hakemistoon. Varmista, että asiakirjasi tallentuu tässä vaiheessa text (*.txt) -muotoon, eli puhtaana muokkaamattomana tekstinä.
· Etsi ja käynnistä tietokoneesta Microsoft Word -tekstinkäsittelyohjelma. Näytölle tulee tyhjä ”lakana”, jolle voit alkaa periaatteessa kirjoittaa. Avaa kuitenkin nyt äsken tallentamasi valmis teksti. Avaaminen löytyy valikkokomennolla File | Open (Tiedosto | Avaa).

2. Tekstin muokkaaminen rakenteellisesti oikeaoppisesti

Seuraavaksi tekstiä jaetaan rakenteellisesti hieman järkevämpiin kokonaisuuksiin tyylien avulla. Näin asiakirjasi ulkoasultaan johdonmukainen ja helposti muokattava. Muokkaa teksti rakenteellisesti oikeiksi kokonaisuuksiksi seuraavien ohjeiden mukaan:
· Vaihda ensin Wordin asetuksia siten, että näet helpommin millä tyylillä mikäkin kappale on kirjoitettu. Anna komentoyhdistelmä Tools | Options | View | Style area width (Työkalut | Asetukset | Näkymä | Tyylialueen leveys). Muuta tyylialueen arvoksi 2 cm.

· Vaihda Wordin näyttötila normaaliksi valikkokomennolla View | Normal (Näytä | Normaali). Nyt Word-ikkunan vasemmassa laidassa pitäisi näkyä kappaleiden tyyli. Kun liikut asiakirjassasi, on vasemmalta helppo seurata, mikä tyyli on missäkin päällä.

· Tässä vaiheessa avaa www-selaimessa malliteksti menemällä osoitteeseen http://www.cc.jyu.fi/~anjoekon/htk0039/demo2malli.htm. Vertaile asiakirjaasi alkuperäiseen tekstiin, kun teet tekstiin rakenteellisia merkintöjä! Järjestä selainikkuna ja Word-ikkuna siten, että ne näkyvät rinnakkain työpöydällä. Asiakirjan ulkonäöstä ei kannata välittää tässä vaiheessa, vaan kiinnitetään huomiota ainoastaan asiakirjan rakenteeseen!
· Valitse sitten Wordissa Format | Styles and Formatting (Muotoile | Tyylit ja muotoilut), joka aukaisee Wordin oikeaan laitaan tyylilistauksen, josta voi valita haluamansa tyylin.

1. Valitse koko asiakirja aktiiviseksi valikkokomennolla Edit | Select All (Muokkaa | Valitse kaikki).
2. Poista kaikki kappaletyylien ulkopuoliset määritykset painalla CTRL-välilyöntiä. 

3. Käytä kaikkiin tekstikappaleisiin Normal (suom. Normaali) -tyyliä. Olemassa olevan tyylin käyttäminen valittuihin tekstikappaleisiin onnistuu valitsemalla haluttu tyyli Wordin oikean laidan tyylilistauksesta. Valitse koko tekstille tyyliksi Normal (normaali). Tämä tyyli toimii tässä vaiheessa ”pohjatyylinä” koko asiakirjalle.
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Käytä löytämiisi otsikkoteksteihin sopivan tasoista valmista Heading ? (suom. Otsikko ?) -tyyliä. Otsikoita pitäisi olla kahta eri tasoa. Otsikot ovat lyhyitä yhden rivin kappaleita, jotka löydät helposti vertaamalla muotoiltuun versioon tekstistä.
· Merkitse kaikki löytämäsi listat List Bullet (suom. Merkitty luettelo) -tyyleillä. Listat erotat helposti kappaleiden edessä olevista listamerkeistä. Poista kopioinnin yhteydessä tekstin sekaan jääneet listamerkit (asteriskit *, pallukat), koska tyyliä käytettäessä listamerkit tulevat automaattisesti tyylien mukana. 

Jos tyylivalikossa ei ole kaikkia tarvitsemiasi tyylejä, niin koko tyylivalikoiman saat näkyville valitsemalla oikean laidan tyylilistan alalaidasta Show: All Styles. Näin joudut tekemään nyt seuraavaa kohtaa varten.
· Merkitse kaikki asiakirjassa olevat viruksien nimet (esim. mato ja troijan hevonen) ja tyypit korostukseen käytettävällä Strong (Voimakas) -tyylillä.  Tämä tapahtuu menemällä Strong-tyylillä muokattavan sanan päälle ja sitten valitsemalla tyylivalikosta Strong.
Strong-tyyli on tyypiltään merkkityyli, jolloin se kohdistuu yksittäisiin sanoihin.

3. Miten tehdään sisällysluettelo?

Kun otsikoihin on käytetty valmiita otsikkotyylejä, on sisällysluettelon laatiminen helppoa ”pullauttamalla” se asiakirjan alkuun.

· Siirrä kohdistin aivan dokumentin alkuun. Tämä onnistuu painamalla CTRL- ja HOME-näppäimiä yhtä aikaa.
· Lisää asiakirjan alkuun sisällysluettelo (engl. Table of Contents).
Edellä määrittämäsi rakenteen ansiosta sisällysluettelon lisääminen on todella yksikertaista. Sisällysluettelon lisääminen onnistuu valinnan Insert | Reference | Index and Tables (Lisää | Viite | Hakemistot ja luettelot) avulla.
Lisättävän sisällysluettelon muotoilun (engl. Formats) lähteeksi voit valita asiakirjamallin (mallista, engl. From template), koska tällöin sisällysluettelon asetukset saadaan haluttaessa tallennettua asiakirjapohjaan. Muut muotoilumahdollisuudet kannattaa myös käydä läpi ja niitä voi myös käyttää, jos ei halua muokata itse sisällysluettelon TOC (suom. Sisluet) -tyylejä.

· Käy muuttamassa jotakin dokumentin väliotsikoista.
· Sisällysluettelon kenttien päivittäminen onnistuu klikkaamalla sisällysluetteloa ja painamalla sitten F9-näppäintä. Kokeile tätä.
· Tallenna tässä vaiheessa tuotoksesi käyttäen valikkokomentoa File | Save As (Tiedosto | Tallenna nimellä). Anna nimeksi vaikka virusinfo2. Tiedostotyypiksi valitse Word-asiakirja. Tämän jälkeen paina Save (Tallenna).

4. Ulkoasun muokkaaminen

Jatka äsken tallennetun asiakirjan käsittelyä. Seuraavassa muokataan hieman edellä käytetyn Normal (Normaali) -tyylin ulkoasua toiseen muotoon. Tyylin ominaisuuksia päästään muokkaamaan valitsemalla oikean laidan tyylivalikosta haluttu tyyli ja valitsemalla alasvetovalikosta Modify (Muokkaa).
Muokkaa Normal (Normaali) -tyyliä siten, että se sisältää seuraavia ominaisuuksia:

· Kappaleen kirjasimen tyyppi on Times New Roman ja koko 12 pt.
· Kappaleen kieli on Suomi.
· Kappale on tasattu molempiin reunoihin (engl. Alignment).
· Kappaleen riviväli on yksi (engl. Line spacing).
· Väliä toiseen kappaleeseen on 6 pt:tä ennen kappaletta ja 6 pt:tä kappaleen jälkeen (engl. Spacing).
· Kappaleen leski- ja orporivien esto päälle, jolloin kappaleen yksittäiset rivit eivät mene toiselle sivulle (engl. Widow/Orphan control).
· Tekstin taso (engl. Outline Level) on leipäteksti (engl. Body Text), eli sitä ei sisällytetä sisällysluetteloon.
· Tyylin pikanäppäin (engl. shortcut key) CTRL+0.
Ominaisuuksia pääset muokkaamaan Format-alasvetovalikon kautta.

Tyylin ominaisuudet näyttävät Wordin Modify Style -dialogissa seuraavilta:

Normal (suom. Normaali)

Font: Times New Roman, 12 pt, Finnish, Justified, Line spacing single,

Space before 6 pt after 6 pt, Widow/orphan control

(suom. Fontti: Times New Roman, 12 pt, Suomi, Molemmat reunat,

Rivinväli 1, Väli ennen 6 pt jälkeen 6 pt,

Leski- ja orporivien esto)

Tutki kuinka dokumenttisi muuttui tyyliä muutettaessa! Tämän jälkeen poista asiakirjastasi vielä ylimääräiset ENTERillä tehdyt rivinvaihdot. Tämä tapahtuu siten, että asetat kohdistimen vilkkumaan tyhjän rivin alkuun ja painat näppäimistöstä Delete-näppäintä.

Lopuksi tallenna tuotoksesi siten, että edellisessä kohdassa tallennettu virusinfo2.doc päivittyy kohdassa 4 tehtyjen muutoksien mukaisesti. Tämä tapahtuu käyttäen valikkokomentoa File | Save (Tiedosto | Tallenna) tai yksinkertaisesti painamalla levykkeen kuvaa valikkorivin alapuolella. 

5. Taulukot

· Lisää muokkaamaasi asiakirjaan taulukko. Taulukon lisääminen onnistuu valikkokomennolla Table | Insert table (Taulukko | Lisää taulukko). Taulukko voi olla aluksi kahden sarakkeen levyinen ja neljän rivin korkuinen. Täytä taulukko vaikka viikkosi lukujärjestyksen tiedoilla niiltä osin mitä siihen mahtuu.

· Taulukon ominaisuuksia pääset muokkaamaan klikkaamalla ensin taulukkoa. Tämän jälkeen löydät taulukon muokkaustoimintoja joko hiiren oikean painikkeen avulla tai Table (Taulukko) -valikon kautta. Kokeile lisätä ja poistaa taulukosta rivejä ja sarakkeita siten, että lopuksi saat tuotettua sopivan ”kehikon” viikon lukujärjestystä varten. Täytä taulukon solut lopuilla tiedoilla.

· Lisää taulukkoon myös joitakin muotoiluja. Muotoiluja saat helposti Table (Taulukko) -valikon Table Autoformat (Taulukon automaattinen muotoilu) -toiminnosta. Taulukon sisällön muotoilut muuttuvat myös muuttamalla tyyliä, jota sisällössä käytetään.
Jos käytät taulukoita seminaaritöissä tai vastaavissa, on niihin tärkeä viitata tekstissä ja otsikoida taulukot juoksevasti. Otsikointia opetellaan seuraavassa tehtävässä kuvien kanssa.
6. Kuvat

· Avaa Googlen kuvahaku ja etsi kuva tietokoneviruksista. Tallenna kuva täysikokoisena U:-asemallesi napauttamalla ensin kuvalinkkiä vasemmalla, sitten oikealla hiiren napilla linkkiä Näytä kuva täysikokoisena ja valitsemalla lopuksi ponnahdusvalikosta valinta Save target as. Muista kuvien tekijänoikeudet!
· Lisätään kuva dokumenttiin kahden ensimmäisen tekstikappaleen väliin. Tämä onnistuu helpoiten siten, että painetaan Enteriä ensimmäisen kappaleen lopussa, lisätään kuva valinnalla Insert | Picture | From file (Lisää | Kuva | Tiedostosta) ja valitaan U:-asemalle tallennettu kuva. Tyyliajattelu ei toteudu oikein kuvien kanssa, vaan niiden sijoittelu täytyy yleensä tehdä erikseen ja mieluiten vasta kun tekstiosuus on kirjoitettu ja muotoiltu. Keskitä nyt kuva työkalurivin painikkeella.
· Lisää kuvaotsikko valitsemalla ensin kuva aktiiviseksi ja sitten valikosta valinta Insert | Reference | Caption (Lisää | Viite | Otsikko). Kirjoita kuvalle otsikko ja paina OK.
Jos käytät kuvia seminaaritöissä, on niihin tärkeä viitata tekstissä ja otsikoida kuvat juoksevasti, kuten edellä tehtiin.
Tallenna tuotoksesi toisella nimellä käyttäen valikkokomentoa File | Save As (Tiedosto | Tallenna nimellä). Anna nimeksi vaikka Virusinfo2taulukollaJaKuvalla. Tässä kohdassa on tähdellistä tallentaa erinimellä, koska seuraava demo 3 on tärkeää aloittaa kuvattomalla ja taulukottomalla tekstillä.

7. Tulostaminen

· Selvitä demojen lopuksi, mikä tulostin on mikroluokkasi tai sen "eteisessä". Tulostimen nimi selviää ainakin kirjoittimen kyljestä.
· Ennen tulostamista on tärkeää, että asiakirjasi on tallennettu verkon levylle, joka on U:-asema (tai joissain poikkeustapauksissa H:-asema).
· Sitten voit tarkastella tulostettavan asiakirjan ulkoasua Esikatselussa. Esikatseluun pääset valikkokomennolla File | Print Preview (Tiedosto | Esikatselu).
· Tulostamaan ja tätä ennen tulostusasetuksia pääset säätämään kun valikkokomennolla File | Print (Tiedosto | Tulosta).
· Jos osaat tulostaa ja haluat säästää tulostuskiintiötäsi, niin sinun ei ole pakko tulostaa. Käy joka tapauksessa tarkkaan läpi tulostusdialogin eri ominaisuudet ja yritä tehdä seuraavat testitulostukset:
· Tulosta dokumentin kaksi ensimmäistä sivua kaksipuolisena, jos se on mahdollista luokassasi. Kaksipuoliseen tulostukseen ja useampaan sivuun per paperi pääset vaikuttamaan Properties (Ominaisuudet) -painikkeen kautta.
· Tulosta paperia säästäen dokumentin neljä ensimmäistä sivua siten, että kaksi sivua tulee per paperin puoli. Tämä löytyy Zoom-kohdasta Tulostus-ikkunassa.
Huomaa tässä kohtaa myös Wordin ohjeisiin liittyvä yleinen ominaisuus. Saat usein apua toimintoihin klikkaamalla ? ikkunan oikeassa yläkulmassa ja tämän jälkeen klikkaamalla sitä kohtaa, josta haluat lisätietoa.

8. Erikoismerkit

Muutamat näppäimistön merkeistä ovat ns. aksenttimerkkejä, (¨ ~ ´ ` ^) jotka yleensä liitetään muihin merkkeihin. Tällöin kirjoitetaan ensin liitettävä aksentti ja vasta tämän jälkeen kirjain, johon aksenttimerkki halutaan liittää. Esim. â. Jos aksenttimerkki halutaan sellaisenaan, voidaan se liittää välilyöntiin.
Kokeile kirjoittaa ainakin osa seuraavasta rivistä. Kaikki merkit eivät välttämättä ole mahdollisia kaikille koneille. [image: image1.png]deioldy¢~4a06id




Kyrilliset merkit on usein mahdollista saada päälle näytön oikeasta laidasta alhaalta. Kokeile myös sitä, jos koet sen tarpeelliseksi. Klikkaa kohtaa missä näkyy valittu kieli (esim. EN), vaihda se kyrilliseksi menemällä vaihtoehdon RU päälle. Tämän jälkeen voit kirjoittaa kyrillisillä aakkosilla.

Tämän jälkeen voit kirjoittaa suomalaisella näppäimistöllä hyödyntäen alla olevaa näppäimistö-karttaa.
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9. Palstat

Tämä tehtävä voi jää lisätehtäväksi. Sen voit tehdä lopuksi, jos on aikaa joko tällä tai seuraavalla demokerralla.

Avaa kokonaan uusi asiakirja näkyville ja kopioi muokkaamastasi asiakirjasta yksi kokonainen alaluku uuteen asiakirjaan. Tallenna uusi asiakirja jollekin nimelle. Seuraavissa tehtävissä muokataan uutta asiakirjaa, joten voit sulkea edellä muokatun asiakirjan.

Jaa asiakirjan muutama tekstikappale kahteen palstaan (engl. Columns).
· Valitse ensin halutut kappaleet aktiivisiksi. Tämä tapahtuu esim. hiirellä ”maalaamalla”.

· Tämän jälkeen palstoihin jako onnistuu valikkokomennolla Format | Columns (Muotoile | Palstat).
· Tee johonkin kohtaan dokumenttia pakotettu palstanvaihto valinnalla Insert | Break | Column break (Lisää | Vaihto | Palstan vaihto). Palstanvaihtoa joudut käyttämään, jos haluat katkaista palstoitetun tekstin jostakin tietystä kohdasta.
Tallenna tuotoksesi toisella nimellä käyttäen valikkokomentoa File | Save As (Tiedosto | Tallenna nimellä). Anna nimeksi vaikka virusinfo2palstoilla. Tässä kohdassa on tähdellistä tallentaa erinimellä, koska seuraava demo 3 on tärkeää aloittaa palstoittamattomalla tekstillä.

Kiitokset ja lähteet: Demon lähteenä on käytetty Tietokone ja tietoverkot -työvälineenä kurssia luennoitsija Jukka Mäntylän luvalla. Kuva kyrillisestä näppäimistöstä on Matti Vuorikosken aihetta käsittelevältä www-sivulta Tampereen yliopistosta hänen luvallaan.

