LIITE 2. TEKSTINKÄSITTELYN PERUSTEET

(teoksesta Kohti uutta kirjaa, ilm. syyskuu 2018, Aarni)

Tekstinkäsittelyohjelmat ovat nimensä mukaisesti täynnä tekstin käsittelyn ja muokkaamisen ominaisuuksia. Tässä liitteessä käsitellään näistä keskeisimpiä. 

Hiirikäden oikea käyttö

Aluksi sananen työasennoista. Moni paljon kirjoittava on kärsinyt vuosien aikana jännetuppitulehduksesta, eli erilaisista ranteen ja käsivarren rasitustiloista, jotka johtuvat vääristä työtottumuksista. 

Kirjoitettaessa molempien käsien tulisi voida levätä tasaisella laskutasolla mielellään jopa kyynärpäitä myöten. Tämä toteutuu helpoiten siirtämällä kannettava tietokone (tai näyttö ja erillinen näppäimistö) 70 tai 80 senttiä syvän kirjoituspöydän takaosaan. Käsivarsille jää tällöin tilaa levätä rennosti pöydän päällä. 

Vaikka näppäimistö olisikin aseteltu ergonomisesti, monilta unohtuu hiiri ja sen vaarat. Useilla kirjoittajalla ei ole ensinnäkään erillistä hiirtä, vaan he käyttävät kannettavan tietokoneen hipaisuhiirtä. Suosittelen erillisen hiiren hankkimista. 

Erillinen hiiri liitetään tietokoneen USB-liittimeen. Odota, että koneesi tunnistaa automaattisesti uuden hiiren ja asettaa sen käyttövalmiiksi ilman, että sinun tarvitsee tehdä mitään. 

Hiiren riskit eivät ole kuitenkaan vielä tälläkään poistettu. 

Lähes kaikkia tekstinkäsittelyohjelman toimintoja neuvotaan käyttämään hiirellä ja ohjelman ylävalikon pudotusvalikkojen kautta.

Vaihtoehtona on niin sanottujen pikanäppäinten käyttö. Kun opit käyttämään pikanäppäimiä, kätesi voivat levätä käytännössä koko kirjoitustyön ajan näppäimistösi päällä. – Lihakset ja jänteet eivät rasitu ja kirjoittaminen ja tekstin muokkaaminen on sujuvampaa. 

Katsaus näppäimistön toimintoihin: tila-asetukset 

Näppäimistö ei ole vain tekstinäppäimistön ylärivin numeronäppäimet sekä ”qwerty”-aakkoset, jotka löytyvät kolmelta riviltä. 

Näppäimistön reunoilla on funktionäppäimiä ja tilanäppäimiä, joiden väärä käyttö voi aiheuttaa suoria häiriöitä kirjoittamiselle. Oikea käyttö sujuvoittaa sen sijaan tekstinkäsittelyä. 

Esimerkkimme on PC-tietokoneissa hyvin yleisesti käytetty näppäimistö eli HP:n standardinäppäimistö. Samat toiminnat löytyvät eri tietokoneilta hieman eri paikoista.
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Tärkeimmät käsitteet ja pikanäppäimet: 
Caps Lock (A-kirjaimen vasemmalla puolella) 
– Kun painat näppäntä kerran, kaikki kirjaimet tulostuvat suurina kirjaimina. Vapauta Caps Lock painamalla sitä uudestaan. 

Num Lock 
– Näppäimistön oikealla puolella on navigointinäppäimet, jolla kursoria eli aktiivisuustunnistinta voi liikuttaa dokumentissa haluttuun paikkaan. Painamalla Num Lock -näppäintä kerran nuolinavigoinnin tilalle vaihtuvat numerot 0-9.

Useimmissa näppäimistöissä on Caps Lock ja Num Lock toiminnan aktiivisuutta ilmoittava valo. Opit nopeasti tarkistamaan, että nämä valot ovat sammutetut ennen kuin aloitat kirjoittamisen.

Vaihto (Ylöspäin -nuoli Caps Lock-näppäimen alla) 

– Luo suuren alkukirjaimen tai numeronäppäimen päällä esitetyn erikoismerkin. 


Vaihto-näppäin on hyödyllinen myös tekstin maalaamiseen eli aktivoimiseen. Kun pidät vaihto-näppäintä alhaalla ja painat mitä tahansa nuolinäppäintä, ohjelma alkaa maalata tekstiä aktiiviseksi. Vaihto + nuoli -maalaus on tarkempaa kuin tekstin maalaaminen kuljettamalla hiirtä sen ylitse. 

Ctrl (Vaihto -näppäimen alla). 

– Ctrl- eli Control-näppäin ei tee yksin mitään, mutta sitä käytetään otsikon mainitsemiin Pikakomentoihin painamalla samanaikaisesti jotakin toista näppäintä.


Kirjoittajan kannalta superhyödyllinen on Ctrl + Z toiminta, joka peruuttaa minkä tahansa juuri äsken tekemäsi toiminnan. Tämä pikanäppäin on erittäin hyödyllinen, kun virhe on tapahtunut. 


Voit peruttaa 1-x edellistä toimintaa pitämällä Ctrl –näppäintä pohjassa ja naputtamalla Z-kirjainta uudestaan ja uudestaan. 

Pikatoiminnat 
- Kooste

Ctrl + Y …. peruuttaa edellisen toiminnan. 

Ctrl + Y …. Peruuttaa peruutuksen, eli jos painoit turhaan Ctrl + Z -yhdistelmää, palaat lähtökohtaan tällä pikatoiminnolla.

Ctrl + S …. Tallentaa tiedoston samalla nimellä. Käytä tätä kun joudut keskeyttämään työsi äkisti (Puhelin soi, pissalla käynti tms) ja haluat varmistaa, että kaikki juuri tekemäsi muutokset ovat tallessa. 

Ctrl + ​- …. Tavuviivasta syntyy repliiikki/ajatusviiva. (Huom: tavuviiva otetaan Num Lock -näppäimistöltä oikealta ylhäältä eli se on näppäimistön oikean reunan ylin näppäin) 

Ctrl + A …. ”Maalaa” koko dokumentin aktiiviseksi, jonka jälkeen sille voidaan tehdä toimenpiteitä. 

Ctrl + C …. Kopioi aktiivisen eli maalatun osan dokumenttia leikepöydälle. (Sama toiminto voidaan tehdä ohjelman ylävalikosta toiminnolla Muokkaa > Kopioi)

Ctrl + X …. Leikkaa aktiivisen osan dokumenttia leikepöydälle. (Sama toiminto voidaan tehdä ohjelman ylävalikosta toiminnolla Muokkaa > Leikkaa)

Ctrl + V …. Liittää leikepöydälle siirretyn aineiston kursorin osoittamaan paikkaan (Sama toiminto voidaan tehdä ohjelman ylävalikosta toiminnolla Muokkaa > Liitä)

Ctrl + Home …. Siirtää kursorin koko dokumentin alkuun (Pelkkä Home siirtää kursorin rivin alkuun)

Ctrl + End …. Siirtää kursorin koko dokumentin loppuun

Ctrl + Page Up …. Siirtää kursoria sivun verran ylöspäin

Ctrl + Page Down … Siirtää kursoria sivun verran alaspäin

Alt Gr–näppäin  …. Ei tee yksin mitään, mutta sitä käyttämällä löydetään loput erikoismerkit. Tarvitset yleisimmin alt-näppäintä seuraaviin tarpeisiin: 

Alt Gr + E …. euron merkki € 

Alt Gr + 2 …. sähköpostin ’At’ -merkki eli @

Kirjaimen tai sanan poistaminen tekstistä

Kirjoituskoneissa kirjain tai sana poistettiin kirjainnäppäimiston oikealta ylhäältä löytyvällä pyyhi-edellinen toiminnolla (pitkä nuoli vasemmalle). Sama toiminta löytyy myös tietokonenäppäimistöltä. Suosittelen kuitenkin, että opettelet käyttämään vaihtoehtona Delete -näppäintä. Delete poistaa kursorista seuraavan merkin. 

Kun pidät kumpaa tahansa näppäintä alhaalla hetken pitempään, se pyyhkii useampia merkkejä ja koko sanan. 

Korvaa merkki- vai Lisää merkki -kirjoitustila?

Olet varmasti huomannut kirjoittaessasi tekstiä vanhan tekstin väliin, kuinka uusi teksti työntää jo kirjoitettua tekstiä edellään. Tekstinkäsittelyohjelmissa on oletuksena päällä Lisää merkki -asetus. 

Kirjainnäppäimistön oikealla puolella löytyy Insert -niminen näppäin. Painamalla tätä näppäintä kerran lisää merkki -toiminta vaihtuu korvaa merkki -toiminnaksi. Tällöin jokainen uusi kirjain pyyhkii edeltään toisen merkin. 

Joskus Insert –näppäintä tulee painettua vahingossa, ja uusi teksti alkaa pyyhkiä jo kirjoitettua tekstiä. Jos kirjoitat nopeasti, vahinkoa saattaa syntyä tällöin nopeastikin. Onneksi sen voi vielä korjata: 

Kumoa ensin vahinko painamalla riittävän monta kertaa Ctrl + Z. Kun kaikki on kunnossa, paina Insert -painiketta toistamiseen. 

Olet jälleen lisää merkki -tilassa. 

Leikkaa ja liitä leikepöydän kautta

Kun näppäimistösi on tullut riittävän tutuksi, on aika ryhtyä varsinaiseen tekstinkäsittelyyn. Tässä liitteessä on kerrottu vain tärkeimmästä tekstinmuokkaustoiminnasta, joka on leikkaa – liitä (vaihtoehtoisesti kopioi – liitä) Kertaa yltä pikanäppäintoiminnoista, kuinka leikkaat teksti ja liität sen uuteen paikkaan. 

Tietokoneella kirjoitettavaa tekstiä ei tarvitse enää kirjoittaa ensimmäisestä lauseesta viimeiseen pisteeseen. Kun teksti on kirjoitettu ensimmäisen kerran, sen toimittaminen ja uudelleen-kirjoittaminen on sanojen, kappaleiden tai jopa kokonaisten lukujen paikan jatkuvaa siirtelyä ja ilmaisun muokkaamista. Leikkaa – liitä –työkalu on tässä työssä tärkein apurisi. 

Otetaan vielä kerran lyhyt ote Kirjoitusoppaan esimerkkitarinan alusta:

– Otatsä jotakin kahvin kanssa?

Pete käveli tiskille ja suoraan kahvikuppien luokse. Hän poimi telineestä kaksi valkoista kuppia. Korjasin lippistäni enemmän eteen, koska se oli siistimmän näköistä, ja seurasin perässä. Niin Peteä: kysyy eikä odota vastausta.
Esimerkissä kertojaminä haluaa kuvata ensin Peten toimintaa (Pete käveli tiskille…), ja jakson päätteeksi päästään sen tulkintaan: (Niin Peteä: kysyy eikä odota vastausta) Esimerkki voisi kuitenkin toimia myös toisin päin, eli kertojan tulkinta voisi tulla heti Peten vuorosanan jälkeen. 

Tekstiä ei tarvitse pyyhkiä kirjain kerrallaan ja kirjoittaa uudestaan. Muutos tehdään sen sijaan pikanäppäimillä seuraavassa järjestyksessä: 

1. Vie kursori jakson viimeisen lauseen (Niin Peteä:…) eteen. 

2. Maalaa lause Vaihto + nuoli oikealle  -komennolla aktiiviseksi

3. Leikkaa lause leikepöydälle komennolla Ctrl + X

4. Siirrä kursori saman jakson alkuun P-kirjaimen vasemmalle puolelle. 

5. Liitä lause liitetään leikepöydältä  komennolla Ctrl + V

6. Tallenna muutos komennolla Ctrl + S

Tulos näyttää tältä: 

Otatsä jotakin kahvin kanssa?

Niin Peteä: kysyy eikä odota vastausta. Pete käveli tiskille ja suoraan kahvikuppien luokse. Hän poimi telineestä kaksi valkoista kuppia. Korjasin lippistäni enemmän eteen, koska se oli niin siistimmän näköistä, ja seurasin perässä.

Harjoitus tekee mestarin 

Liitteen lopuksi annan sinulle harjoitustehtävän. 

Viestinnän ammattilaiset tietävät ns. Lorem ipsum –tekstin, jota käytetään, kun suunnitellaan kirjan, mainoslehtisen tms. ulkonäköä. Teksti ja sen kotimaiset versiot löytyvät mm. web-sivulta http://www.loremipsum.fi/ . 

Kirjan viimeisillä sivuilla eli liitteessä 5 on alkuperäinen latinankielinen teksti. Tee itsellesi uusi tekstinkäsittelydokumentti, ja kopioi teksti kokonaisuudessaan tuohon dokumenttiin. Tee sitten tekstille seuraavat harjoitukset. 

1. Tallenna teksti ”tallenna nimellä” -toiminnalla. Laita nimeksi lorem-ipsum1.1. 

2. Leikkaa tekstin toinen jakso (Mauris sed libero…) ja liitä se tekstin kolmannen jakson perään

3. Kirjoita tekstin ensimmäisen jakson (Lorem ipsum…) keskelle alkuun sana VIRHE ja peruuta edellinen toiminta pikanäppäimellä Ctrl + Z 

4. Tallenna teksti uudelleen vaihtamalla sen nimeksi lorem-ipsum1.2
5. Jatka tämän jälkeen tekstinkäsittelyharjoituksia dokumentissa …1.2 niin perusteellisesti, että alat olla sinut kaikkien edellä kertomieni neuvojen kanssa. 
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