


2

       TIETOKONE KIRJOITUSKONEENA - KIRJOITTAJAN ATK-OPAS

Tämä tiedosto "VDEKIRJA.PDF" on Adobe Acrobat -muodossa tallennettu
shareware-jakeluversio Olavi Kanerviston opaskirjasta ”Tietokone
kirjoituskoneena - Kirjoittajan atk-opas”, ISBN 951-97258-0-6.
Se on ilmestynyt Suomen Tieto-Osa Oy:n kustantamana vuonna 1995.
Tiedosto sisältää etu- ja takakannen, tämän tiedotteen 2. sivulla
sekä 176 tekstisivua.

Tämän tallenteen sisältämän aineiston osien kopiointi, irrottaminen
yhteydestään sekä esittäminen muulla tavoin tai muussa yhteydessä
kuin ne ovat tiedostoa tietokoneella katseltaessa tai
tulostettaessa on kielletty.  Shareware-periaatteen mukaisesti
tiedoston kopiointi on sallittu ainoastaan täydellisenä ja siten,
että tämä tekijänoikeustiedote seuraa jokaisen kopion mukana.

Sekä kirjan että tämän atk-tallenteen tekijänoikeudet ovat
copyright (C) Olavi Kanervisto ja Tietotila Oy.  Halutessasi koko
kirjan painettuna osta se kirjakaupasta tai tilaa joko Suuresta
Suomalaisesta Kirjakerhosta tai suoraan kustantajalta  os. Suomen
Tieto-Osa Oy, Vehmaistentie 65, 12450 VÄHIKKÄLÄ, puh. 019-449010.

Kirjan mukana toimitetaan levykkeellä viimeisin suomenkielinen
shareware-versio (1.81B) VDE-kirjoitusohjelmasta sekä IBM Sanatar
-oikeinkirjoituksen tarkistusohjelman demo.  Molemmat ohjelmat
toimivat kaikissa yhteensopivissa pc-mikroissa - myös yksivärisissä
näyttöruuduissa sekä vanhoissa laitteissa, joihin ei voi asentaa
Windows-ohjelmistoja. (VDE-ohjelman saa tietenkin myös erikseen.)

Koska kirjan 2. painos lienee jo loppunut kirjakaupoista, yksityis-
henkilöillä on lupa tulostaa tästä tiedostosta YKSI kopio omaan
käyttöön.  Tämän aineiston käytöstä yritys-, yhteisö- tai kurssi-
toiminnassa on aina sovittava erikseen.



Olavi Kanervisto

TIETOKONE
KIRJOITUSKONEENA

Kirjoittajan atk-opas



2

Tämän kirjan tai sen osan jäljentäminen tai siirtäminen mekaanisesti, elektro-
nisesti, valokuvaamalla, äänittämällä tai muulla tavalla on kielletty.

Copyright  Tietotila Oy, 1995

Teksti: Olavi Kanervisto

Typografinen suunnittelu, ladonta ja taitto:  Suomen Tieto-Osa Oy

Paino: Tummavuoren kirjapaino Oy, Vantaa

2. tarkistettu painos, 1995

ISBN  951-97258-0-6

Suomen Tieto-Osa Oy,  Vehmaistentie 65,  12450 VÄHIKKÄLÄ



3

SISÄLTÖ

VDE-kirjoitusohjelma
Nopeasti  töihin käsiksi ----------------------------------7
Ohjelman käyttöönotto  (asennus) ----------------------8
Ensimmäinen kirjoitusharjoitus -------------------------9
Tietokone kirjoituskoneena  (johdanto) -------------- 10
Millainen on hyvä kirjoitusohjelma? ----------------- 11
Miksi jälleen uusi kirja? ------------------------------- 12
Miksi taas uusi ohjelma? ------------------------------ 13
Shareware-periaate ------------------------------------- 14
Miten VDE-ohjelman voi hankkia ------------------- 15

Tekstinkäsittelyn 10 käskyä----------------- 17
Mitä se on ----------------------------------------------- 18

Perusasioita pc-tietokoneista-------------- 21
Mikrotietokoneen pääosat ----------------------------- 21
Kirjoitusnäppäimet-------------------------------------- 22
Vaihtonäppäimet ---------------------------------------- 23
Toiminäppäimet ----------------------------------------- 24
Funktionäppäimet eli makronäppäimet -------------- 25
Erikoisnäppäinten nimet ------------------------------- 26
Käyttöjärjestelmäkomennot---------------------------- 27
Hakemistorakenne -------------------------------------- 28
Tiedostonhallinta---------------------------------------- 30
DOS-tiedostonimet-------------------------------------- 31
Ainoa DOS-komento mitä tarvitset------------------- 32

Kirjoitusohjelmien perustoiminnot ------ 33
Valikkokomennot --------------------------------------- 35
Pikanäppäimet ------------------------------------------ 37
Makrotoiminnot ---------------------------------------- 39
Oman ohjelmasi vastaavat komennot ---------------- 41



4

Vasta-alkajan itseopiskeluohjeet --------- 45
  A. Ohjelman asentaminen --------------------------- 45
  B. Asentaminen Windows-käyttöliittymään ------ 46
  1. Miten tätä kirjaa käytetään -------------------- 47
  2. Komennot ja valikot ------------------------------- 49
  3. Opastustoiminnot ---------------------------------- 52
  4. Työskentelyn aloitus ------------------------------ 53
  5. Tekstin kirjoittaminen ja korjaaminen ---------- 55
  6. Tulostaminen ja tallennus ------------------------ 56
  7. Siirtyminen tekstissä ------------------------------ 58
  8. Virheiden korjaaminen ---------------------------- 59
  9. Lisäys- vai korvaustila ---------------------------- 60
10. Etsiminen ja korvaaminen ------------------------ 61
11. Näyttö ja ikkunointi ------------------------------- 62
12. Tekstin asettelu ------------------------------------ 63
13. Tekstin muotoilu ----------------------------------- 65
14. Lohkotoiminnot ------------------------------------ 66
15. Oikeinkirjoituksen tarkistus ---------------------- 67
16. Tyylit ------------------------------------------------ 68
17. Esikatselu ------------------------------------------- 69
18. Tiedostojen käsittely ja tiedostotyypit ---------- 70
19. Tiedostonhallinta ---------------------------------- 71
20. Nauhoita oma makro ------------------------------ 72

Ohjelman räätälöinti -------------------------- 73
1. Perusasetukset --------------------------------------- 75
2. Omat valinnat ---------------------------------------- 77
3. Omat valikkokomennot ----------------------------- 80
4. Kirjoittimen asetukset ------------------------------ 81
5. Makrotoiminnot ------------------------------------- 85
6. Erikoismerkit ---------------------------------------- 86
7. Merkkien leveydet ----------------------------------- 87
8. Paluu alkuasetuksiin -------------------------------- 88

Katsaus muihin kirjoitusohjelmiin ------- 89
Perinteiset DOS-teksturit ja editorit ----------------- 91
Monitoimiohjelmia ja muitakin ----------------------- 98



5

Hakemisto ------------------------ 101

Alleviivaus ---------------------------------------------102
Aloitus --------------------------------------------------102
Alustaminen --------------------------------------------103
Apurivi --------------------------------------------------104
Automaattinen muotoilu ------------------------------106
Automaattinen numerointi ---------------------------106
Automaattinen tallennus ------------------------------107
Dir-komento --------------------------------------------109
DOS-komennot ----------------------------------------110
Erikoismerkit -------------------------------------------111
Esikatselu -----------------------------------------------112
Etsintä ---------------------------------------------------112
Etsiminen ja korvaaminen ----------------------------113
Hakemistot ---------------------------------------------114
Ikkunointi -----------------------------------------------116
Isot ja pienet kirjaimet --------------------------------117
Julkaisuohjelma ----------------------------------------118
Julkisohjelma -------------------------------------------118
Kirjanmerkki -------------------------------------------120
Kirjekuoret ---------------------------------------------120
Kirjoittimen asetukset --------------------------------121
Kohdistimen siirtäminen ------------------------------122
Koodisivut ----------------------------------------------123
Kopiointi levykkeelle ---------------------------------125
Lisäys- ja korvaustila ---------------------------------127
Lohkotoiminnot ----------------------------------------128
Makron nauhoittaminen ------------------------------129
Makrojen ohjelmointi ---------------------------------130
Moniajoympäristöt ------------------------------------131
Numerointi ---------------------------------------------132
Näytön koko -------------------------------------------133
Oikean reunan tasaus ---------------------------------136
Oikeinkirjoituksen tarkistus --------------------------137
Palautusnäppäin ---------------------------------------138
Perusasetukset -----------------------------------------139



6

Poistaminen --------------------------------------------140
Poiston palauttaminen --------------------------------141
Päiväys -------------------------------------------------142
Reunukset ----------------------------------------------143
Rivitys --------------------------------------------------144
Rivitysvihje --------------------------------------------144
Riviväli -------------------------------------------------145
Sanatar-oikeinkirjoitusohjelma ----------------------146
Sarkaimet -----------------------------------------------147
Sisennys ------------------------------------------------149
Sivutus --------------------------------------------------150
Suhteutettu tulostus -----------------------------------151
Synonyymisanasto ------------------------------------152
Tarkistus  (tyylimerkintöjen) ------------------------153
Tiedostojen käsittely ----------------------------------154
Tiedoston jakaminen osiin ---------------------------156
Tiedostojen vertailu -----------------------------------157
Tiedoston tiedot ---------------------------------------158
Tulostaminen ------------------------------------------159
Tyylit ----------------------------------------------------160
Useita tiedostoja yhtä aikaa --------------------------161
Uudelleen muotoilu -----------------------------------162
Vaihtonäppäimet --------------------------------------162
Vakiot ---------------------------------------------------163
Vierasperäiset kirjaimet ------------------------------164
Vierityspalkki ------------------------------------------165
Viivain --------------------------------------------------165
Virheilmoitukset ---------------------------------------166
Yhdistäminen ------------------------------------------167
Yhteensopivuus ----------------------------------------167
Ääkkösmuunnokset -----------------------------------169

LIITTEET ---------------------------171
 1. Eri merkkijärjestelmät ja toisiaan vastaavat merkit
 2. Suomenkielisen VDE-ohjelman kehityshistoria
 3. Tietoja kirjoittajasta
 4. Miten tämä kirja valmistettiin



7

VDE-kirjoitusohjelma

Nopeasti töihin käsiksi

Olet kenties sitä mieltä, että kirjoittamaan oppii parhaiten kirjoittamalla.  Tai ehkä olet
hankkinut tämän kirjan ainoastaan siinä esitellyn tekstinkäsittelyohjelman vuoksi.

Järkevä valinta!

Jos tietokoneet ovat ennestään tuttuja etkä pidä pitkien ohjeiden opiskelusta, voit ryhtyä
heti työskentelemään uudella kirjoitusohjelmallasi.  Käytä tätä kirjaa vain hakuteokse-
na.

Käynnistettyäsi VDE-teksturin kuvaruudussa ovat koko ajan esillä kaikki ohjelman
käyttämiseksi tarvittavat tiedot.  Esimerkiksi funktionäppäinten F1...F10
(makronäppäinten) nimet näkyvät kuvaruudun alimmalla rivillä.  Painaessasi vaihto-
näppäintä (Shift, Ctrl tai Alt) näppäinten toimintoja kuvaavat nimet muuttuvat vastaa-
vasti.

Et tarvitse koskaan tarralappuja tai paperikaulusta (sapluunaa) tai edes käsikirjaa
muistaaksesi, mitä mikin näppäin tekee.

Osa makronäppäimistä, mm. F5 on toistaiseksi vailla nimeä, eivätkä ne siten toteuta
mitään toimintoa. (Kokeile!)  "Tyhjille" näppäimille voit itse myöhemmin "nauhoittaa"
tai ohjelmoida omia komentosarjojasi, ns. makroja ja antaa niille haluamasi nimet.

F-näppäinten opasterivillä viimeisenä oikealla on nimi "VALIKKO".

Painettaessa näppäintä F10 kuvaruudun yläosaan ilmestyy suomenkielinen komentova-
likko eli menu, jossa nimetyt toiminnot saa esiin kunkin nimen poikkeavan väristä kir-
jainta (suuraakkosta) painamalla.

F1-näppäimen nimenä ruudun alareunassa on "OHJE". Sen painaminen tuo esiin napa-
kan 8-osaisen, nuolinäppäimillä selailtavan luettelon ohjelman ns. pikanäppäimistä —
WordStar-tyyppisistä  komennoista.  Niiden käyttämiseksi pidetään pohjassa Ctrl- tai
Alt-vaihtonäppäintä samalla, kun painetaan kyseistä kirjainnäppäintä.  (Näitä komento-
ja et välttämättä koskaan tarvitse etkä siksi ehkä edes halua opetella, ellet satu tunte-
maan niitä jo ennestään.)

Sekä valikoista että komentoluettelo-ohjeesta palataan aina kirjoitustilaan painamalla
joko Esc-näppäintä tai välinäppäintä.

Lue seuraavalta sivulta ohjelman käyttöönotto-ohjeet ja ryhdy töihin!  (Mikäli aiot
käyttää tätä kirjaa nykyisen kirjoitusohjelmasi ohjekirjana, siirry lukuun Kirjoitusoh-
jelmien perustoiminnot ja täydennä "oman ohjelmasi vastaava komento" -sarakkeeseen
tarvittavat tiedot.)
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Ohjelman käyttöönotto (asennus kiintolevylle)

Tietokone käsittelee levykkeitä paljon hitaammin kuin kiintolevyä, joten ohjelmistot
kannattaa ehdottomasti aina asentaa eli kopioida kiintolevylle  (”C:”-levyasemaan):

1. Käynnistä tietokoneesi tavalliseen tapaan.

2. Laita VDE-ohjelman asennuslevyke ”A:”-levyasemaan.

3. Kirjoita:  A:ASENNA  VDE  ja paina Enter-näppäintä.

VDE-ohjelma on levykkeellä tiivistetyssä muodossa. Asennusohjelma tekee puolestasi
kaikki käyttöönotossa tarvittavat toimenpiteet.  Noin minuutin kuluttua ohjelmisto on
asennettu kiintolevylle hakemistoon C:\VDE, minkä jälkeen se esittelee lyhyesti toimin-
taansa.  (Mikäli haluat asentaa ohjelman muualle kuin C: levylle tai muualta kuin A:-
levyasemasta tai mikrosi kuvaruutu on yksivärinen, kirjoita: "A:ASENNA"  ja paina
Enter saadaksesi lisäohjeita.)

Lue ohjelman esittely kuvaruudusta ja toimi ohjeen mukaan  (paina peräkkäin näppäi-
miä  F10,  I  ja  S).  Jatka sitten tämän ohjeen lukemista seuraavalta sivulta kohdasta 1.

Ohjelman kokeilu levykkeeltä (ilman asennusta)

Ellet ole vielä vakuuttunut VDE-teksturin kätevyydestä ja sen käytön helppoudesta, voit
kokeilla ohjelmaa suoraan levykkeeltä:

1. Käynnistä tietokoneesi tavalliseen tapaan.

2. Laita VDE-ohjelmalevyke levyasemaan.

3. Näppäile ohjelman käynnistyskomennoksi "A:\VDE  KOEJUTTU"  (ilman lainaus-
merkkejä) ja paina Enter-näppäintä. Jatka seuraavalta sivulta kohdasta 1.

HUOMAUTUS: Mikäli kokeilet ohjelmaa levykkeeltä (asentamatta sitä ensin kiintole-
vylle tai toiselle levykkeelle), levyke ei saa olla kirjoitussuojattu!  Jos levykkeen kirjoi-
tussuoja-aukko on avattuna, ei VDE eikä mikään muukaan ohjelma pysty tallentamaan
sille mitään, vaan antaa virheilmoituksen.

Ohjelmalevyke toimitetaan aina kirjoitussuojattuna, jotta et voisi alustamalla tai muulla
tavoin tuhota tai vahingoittaa sillä olevia tiedostoja.  Kirjoitussuojaus on samalla sinetti
tietokoneviruksia vastaan.  Jos aiot poistaa levykkeestä kirjoitussuojan, tarkista ensin
tietokoneesi kiintolevy virustenetsintäohjelmalla!  Mikrossasi mahdollisesti lymyävä
virus saattaa saastuttaa suojaamattoman levykkeen ohjelman asennuksen yhteydessä.
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Ensimmäinen kirjoitusharjoitus

1. Kirjoita teksti samaan tapaan kuin laatiessasi sen kirjoituskoneella.  Älä
kuitenkaan käytä Enter-näppäintä vaihtaaksesi riviä, vaan anna tietokoneen
tehdä se!  Painat rivinäppäintä ainoastaan kappaleiden lopussa.  Korjaa mah-
dolliset lyöntivirheet korjausnäppäimellä [<— ].

2. Saatuasi tekstin valmiiksi tallenna se levylle painamalla ensin  F10-
näppäintä (VALIKKO), sitten I-näppäintä (tIedostot) ja lopuksi T-näppäintä
(Tallenna).

3. Laita paperi paikoilleen kirjoittimeen, kytke siihen virta ja varmista, että
laitteen valmiusvalo ("ON LINE", "READY" tms.) palaa.  Paina sen jälkeen
peräkkäin näppäimiä F10,  T  (Tulostus), uudelleen  T  (Tulosta) ja lopuksi
Enter.  Juuri laatimasi teksti tulostuu paperille.

4. Lopettaaksesi työskentelyn paina peräkkäin näppäimiä F10,  I  (tIedostot)  ja
L  (Lopeta).

Näin olet käynyt läpi kaikki tietokoneella kirjoittamisen perustyövaiheet:  Olet laatinut,
tallentanut levylle sekä tulostanut paperille ensimmäisen asiakirjasi VDE-kirjoitusohjel-
malla, jota ei liene aiheetta mainittu maailman helppokäyttöisimmäksi.

Mikäli haluat jatkaa juuri tallentamasi koetekstitiedoston käsittelyä, saat sen nopeasti
uudelleen esille kirjoittamalla komennon "VDE  OMAJUTTU" (ilman lainausmerkke-
jä) ja painamalla Enter-näppäintä.   (Mikäli käytit muuta nimeä kuin ”OMAJUTTU”,
kirjoita ”VDE”, välilyönti ja käyttämäsi nimi.)

Jos kokeilit ohjelmaa levykkeeltä ja tallensit harjoitustekstisi ohjeen mukaisesti nimellä
"KOEJUTTU", kirjoitat: A:\VDE  KOEJUTTU.

Huomautus:  Mikäli haluat asentaa VDE-ohjelman käynnistymään Windows-
kuvakkeesta, lue lisäohjeet Itseopiskeluohjeet -osan 1. luvusta Asentaminen.
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Tietokone kirjoituskoneena  (johdanto)

Tietokoneella kirjoittaminen on yhtä helppoa kuin kirjoituskoneen käyttö.  Ns. sokko-
näppäilyn eli kymmensormijärjestelmän hallitsemisesta on hyötyä, mutta tämän taidon
puuttuminen ei estä sen enempää kirjoituskoneen kuin tietokoneenkaan käyttämistä.

Jos osaat ennestään käyttää nykyaikaisen kirjoituskoneen perustoimintoja (aakkoslukko,
korjausnäppäin, sarkaimisto jne.), huomaat pian suuren osan niistä löytyvän tietokone-
näppäimistöstä tutuilta paikoiltaan.

Moni vasta-alkaja pelkää turhaan aloittamista omin päin.  Jos ohjelma ei ole asennettu
valmiiksi eikä käyttäjä ehkä edes tiedä, mitä asentaminen tarkoittaa, ensikertalainen
pelkää "painavansa väärää näppäintä".  Luullaan, että virheellinen käyttö saattaisi jo-
tenkin vahingoittaa tietokonetta tai ohjelmaa.

Pelko on aiheeton.  Kaikki laitteet ja ohjelmat ovat nykyisin niin kehittyneitä, että jo-
kainen konekirjoitustaitoinen voi omatoimisestikin oppia kirjoittamaan, muokkaamaan,
tulostamaan ja tallentamaan tekstiä myös tietokoneella — kunhan vain osaa valita itsel-
leen sopivan ohjelman.

Oikean työvälineen valinta voi olla vasta-alkajalle vaikeaa.  Onneksi kaikki markkinoil-
la olevat uudet ja käytetyt "IBM-yhteensopivat" pc-tietokoneet soveltuvat tekstinkäsitte-
lyyn, joten tässä suhteessa ei mitenkään voi täysin epäonnistua.

Mutta kirjoitusohjelmien välillä on eroja.  Käyttöliittymät eli se, miltä eri ohjelmat
näyttävät kuvaruudulla ja miten ne kommunikoivat käyttäjänsä kanssa, poikkeavat toi-
sistaan.  Liian monen kotitietokoneen ainoa hyötyohjelma onkin jonkin suuren ja kons-
tikkaan, toimistokäyttöön tarkoitetun julkaisuohjelman laiton kopio, jonka hienoista
ominaisuuksista käyttäjä ei hallitse edes viittä prosenttia.

Uusimmat ja laajimmat Windows-ohjelmat eivät toimi kaikissa mikroissa, eikä vanho-
jen kirjoittimen käyttö uusien ohjelmien yhteydessä aina suju ongelmitta.  Kaikki käyte-
tyt pc-mikrot ja vanhimmatkin kirjoittimet sopivat kuitenkin mainiosti tekstin tuottami-
seen, kun vain ohjelma on valittu oikein.  VDE-teksturi on turvallinen valinta:  Se
toimii vanhimmissakin laitteissa, ja se osaa käyttää kaikkia kirjoittimia.

Kaikki tietokoneella tekstiä laativat eivät tiedä eivätkä edes halua tietää mikroista ja
ohjelmista mitään.  Ei tarvitsekaan!

Tämä kirja on julkaistu siksi, että tietokoneella pystyisivät heti työskentelemään myös
vasta-alkajat, jotka eivät vielä lainkaan tunne tekstureita ja tulostimia.  Se sisältää oh-
jeet ja siinä esitelty ohjelma kaiken muun, mitä tekstin tuottamiseen tietokoneella tarvi-
taan.
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Millainen on hyvä kirjoitusohjelma?

Hyvä kirjoitusohjelma on sellainen, jonka sen käyttäjä tuntee ja jonka ominaisuuksia
hän osaa tehokkaasti käyttää.  Kun on oppinut sujuvasti työskentelemään tietyllä ohjel-
malla, sen vaihtaminen toisenmerkkiseen tai uuteen versioon on harvoin järkevää.

Kaikilla tietokoneen käyttäjillä ei ole ollut mahdollisuutta vertailla eri ohjelmia keske-
nään.  Niillä, jotka tuntevat vain yhden tekstinkäsittelyohjelman, on usein käytössään
joko WordPerfect, Teko tai Windows Write.  Mutta mitä useampia eri ohjelmia kirjoitta-
ja tuntee, sitä epätodennäköisempää on, että hän käyttää mitään edellä mainituista.

Ani harva mikron käyttäjä on voinut osallistua atk-koulutukseen.  Kaikille muille on
erityisen tärkeää, että kirjoitusohjelma on helppokäyttöinen ja selkeä omatoimisestikin
omaksuttavaksi.

Tämä kirja käyttää esimerkkisovelluksena VDE-kirjoitusohjelmaa.  Tuote on ns. share-
ware- eli julkisohjelma:  sen kopioiminen ja kopioiden jakaminen muillekin on sallittua
ja suositeltavaa.  Yksityishenkilöiltä ei edellytetä edes rekisteröintimaksun maksamista.

Ohjelmavalinnan ratkaisi edullisten käyttöehtojen ja suomenkielisyyden ohella VDE-
teksturin korkea käyttöarvo:

"VDE on enemmän kuin täydellinen sylimikron tekstinkäsittelyohjelma.  Itse asi-
assa liikeyritysten kannattaisi harkita sen käyttöönottoa, mikäli niitä kiinnostaa
säästää kymmeniä tuhansia dollareita...  Huippusuositeltava."

- John Dvorak, PC Magazine n:o 9/1990

"Tavallisen tekstin tekoon oiva ohjelma on VDE.  Se osaa kaikki keskeiset asiat,
myös perusmuotoilut, siinä on ketterä makroapu, ja VDE:ssä kerralla saa olla auki
kahdeksan ikkunaa...  VDE on helppo käyttää.  Valikot oppii nopeasti, ja niiden
kautta tekee liki kaiken."

- Arto Kytöhonka, MikroPC n:o 3/1992

"Mukaan on pakattu lähes kaikki isommankin teksturin pääpiirteet...  Kaikki
hoituu salamavauhdilla, niin tiedoston avaukset, tallennukset kuin hakemiset ja
korvaukset...  VDE on käypä kirjuri toimittajalle, runoilijalle tai kenelle tahansa,
jonka ei tarvitse rustata kuvia."

- Panu Räty, MikroPC n:o 8/1992

"VDE on ammattimainen, hitaassakin kannettavassa pyörivä pikkuteksturi kaikin
maustein...  Perinteiseen tekstintekoon VDE on nopea ja monipuolinen väline...
VDE on osaavissa käsissä erittäin tehokas työkalu, ja se soveltuu niin ohjelmointiin
kuin kirjoittamiseenkin."

- Teemu Kemppainen, MikroPC n:o 1/1995
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Miksi jälleen uusi kirja?

Tekstinkäsittelystä on suomeksikin saatavana kymmeniä erilaisia opaskirjoja.  Lähes
puolet niistä käsittelee kuitenkin WordPerfect -nimisen ohjelman eri versioita.  WP
näyttää siten yhä olevan eräs suosituimmista alan tuotteista.

Ainoastaan yhtä sovellusta käsittelevien kirjojen julkaiseminen on oikeastaan moraalil-
taan kyseenalaista puuhaa.  Millainen asiakas ostaa kirjakaupasta esimerkiksi WordPer-
fect-käyttöoppaan?  Etteipä vain henkilö, jolla on kyseisestä ohjelmasta käytössään
luvaton kopio ja joka ei siksi omista tuotteeseen kuuluvaa ohjekirjaa tai -kansiota.

Tavanomaisia kanavia myöten markkinoitaviin tietokoneohjelmiin — myös jokaiseen
WordPerfect-ohjelmiston laillisesti myytyyn kappaleeseen — sisältyy paksu ja seikka-
peräinen käyttöohjekansio.  Ylimääräisiä opaskirjoja tuskin tarvitaan vain siksi, että ne
olisivat jollakin lailla "parempia" kuin ohjelman mukana toimitettu ohjekansio työkir-
joineen ja itseopiskeluohjeineen.

Jokaista kalliin kaupallisen tekstinkäsittelyohjelman ylimääräistä käyttöopasta kohti
lienee siis käytössä myös luvaton ohjelmakopio — ehkä useampiakin.  Jokainen ohjel-
maa luvattomasti monistanut käyttäjä on tieten tai tietämättään rikkonut lakia saattaen
näin itsensä alttiiksi rikossyytteelle ja mittaville korvausvaatimuksille.

Kaikkien ohjelmien pitäisi tietenkin olla niin selkeitä, että kuka tahansa näppäimistön
toiminnot tunteva pystyy heti niitä käyttämään pelkästään valikoiden ja ohjeruutujen
avulla ilman hankalia kirjoja ja paperikauluksia.  Mutta jos käyttöliittymä tuntuu mo-
nimutkaiselta, eivät erilaiset ohjekirjat pysty ohjelman ominaisuuksia parantamaan.

Tämä kirja on tarkoitettu vasta-alkajille, jotka eivät vielä tunne eri ohjelmia, mutta
haluavat päästä nopeasti työn alkuun.  Samalla saa kuitenkin käsityksen siitä, mitä
kaikkea hyvällä teksturilla on mahdollista tehdä nopeasti ja helposti, ja miten ohjelman
ominaisuuksia tehokkaimmin hyödynnetään.

Kirja antaa perusvalmiudet tekstin laatimiseen ja muokkaamiseen tietokoneella.  Samat
periaatteet ja tekniikat pätevät likimain kaikkiin kirjoitusohjelmiin.  Useimmiten tämä
teos soveltuu käytettäväksi myös oman tekstinkäsittelyohjelmasi käsikirjan rinnalla tai
sen asemesta.

Loppupuoliskon aakkosellisesta hakemistosta kirjoittamisen ammattilainenkin löytää
vaivattomasti vastaukset useimpiin kysymyksiin, joihin jossakin työskentelyn vaiheessa
todennäköisesti törmää.
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Miksi taas "uusi" ohjelma?

VDE kuuluu niiden yli 50:n Suomessakin markkinoidun tekstinkäsittelyohjelman jouk-
koon, joista et ehkä ollut aikaisemmin kuullutkaan.

Kalliiden kaupasta ostettavien kirjoitusohjelmien lukuisten hienouksien hyödyntäminen
edellyttäisi oikeastaan alan ammattikurssin käymistä.  Siksi ne ovat useimmiten epä-
käytännöllisiä henkilölle, joka käyttää kotimikroaan vain satunnaisesti kirjeiden, muis-
tioiden, pöytäkirjojen, lehtiartikkeleiden yms. kirjoittamiseen.

Uusimmat tekstinkäsittelyohjelmat edellyttävät mikrotietokoneelta ainakin 2 — 4 me-
gatavun laajuista työmuistia ja vähintään 20 — 40 megatavua vapaata levytilaa.  Tämä
tekee mahdottomaksi niiden käyttämisen vanhimmissa pc-mikroissa sekä kiintolevyt-
tömissä sylikoneissa. Windows-ohjelmat myös toimivat 80-luvun laitteissa kovin hi-
taasti ja ovat usein kovin konstikkaita käyttää.

Monet tekstintekijät eivät osaa eivätkä edes halua opetella ns. hiiren käyttämistä näp-
päimistön jatkeena, koska useimmissa tapauksissa se vain hidastaa kirjoittamista.
Kaikkia ei myöskään kiinnosta tietää, miksi Windows-ohjelmien hallitsemiseksi olisi
tunnettava tyylit, fontit, viitteet, kerningit, tunnisteet ja didot-pisteet.

Parhaimmillaan kirjoitusohjelma on niin helppokäyttöinen, että sekä vasta-alkaja että
tietokonetta vain harvoin tarvitseva voi tarvitessaan tarttua tähän työvälineeseen yhtä
luontevasti kuin ennen sähkökirjoituskoneeseen.  Hyvä ohjelma opastaa käyttäjäänsä
itse löytämään ne tekstin korjailua ja muokkaamista helpottavat toiminnot, jotka ovat
tehneet tietokoneesta ylivertaisen työkalun kaikkeen kirjoittamiseen.

Mikäli sinulla ei vielä ole lainkaan kirjoitusohjelmaa tai vanhan teksturisi asennusle-
vykkeet ovat kadonneet, voit aloittaa työskentelyn julkisohjelmalla nimeltä VDE (Video
Display Editor).  Se on pieni, tehokas, helppokäyttöinen ja erittäin nopea teksturi, joka
toimii kaikissa PC-yhteensopivissa tietokoneissa.  Ohjelma on saatavana myös 13 cm
levykkeellä (lerpulla).

Kirjoitusohjelma toimii jokaisessa PC-, AT-, 386-, 486-, Pentium- ja PowerPC-
laitteessa.  VDE pystyy tulostamaan tekstin paperille kaikentyyppisillä ja -merkkisillä
kirjoittimilla.  Uudetkaan tulostuslaitteet eivät ole ongelma:  Ohjelman mukana seuraa
ns. räätälöintiohjelma eli välineet kirjoittimien ohjaustiedostojen yms. laatimiseen ja
muokkaamiseen.

VDE-teksturin käyttö on niin yksinkertaista ja johdonmukaista, että se ei oikeastaan
tarvitsisi lainkaan käyttöohjetta.   Jokainen kirjoituskonetta käyttänyt pystyy aloitta-
maan työskentelyn jopa ohjekirjaa avaamatta. Ohjelman ominaisuuksiin voi perehtyä
siihen sisältyvien ohjetiedostojen avulla sekä suomenkielisiä valikkotoimintoja kokei-
lemalla.
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Shareware-periaate

Ostaessaan tietokoneohjelman kaupasta asiakas ei aina osaa perätä palautusoikeutta
eikä muitakaan kuluttajansuojaan kuuluvia oikeuksiaan.  Vaikka tuote ei vastaisi odo-
tuksia, kaupan purkaminen ja kauppahinnan takaisin saaminen on usein hankalaa:
Kaikki myyjät eivät suostu ottamaan avattua ohjelmapakkausta takaisin.

Shareware-maailma toimii toisin.  Jokainen ohjelmasta kiinnostunut on oikeutettu ko-
keilemaan ohjelmaa ilman maksuvelvoitetta lisenssiehdoissa erikseen määritellyin ra-
joituksin.  Mikäli tuote ei vastaa odotuksia, sitä ei tarvitse palauttaa, eikä kokeilija ole
mitään velkaa kenellekään.

Shareware-markkinointi toimii "tutustu ennen kuin maksat" -periaatteella.  Useimmat
julkisohjelmat edellyttävät kuitenkin ns. rekisteröintimaksun suorittamista, kun ohjel-
maa kohtuullisen mittaisen kokeilujakson jälkeen aletaan vakituisesti käyttää.

Tällä lailla markkinoidut tuotteet ovat usein sellaisenaan täysin toimivia, täydellisiä
ohjelmia. Toisinaan shareware-ohjelmat ovat ns. demo- eli esittelyversioita, joista
puuttuu jokin ominaisuus, kuten tiedoston tallennusmahdollisuus.  Tällöin rekisteröin-
timaksun maksamalla saa ohjelman täydellisen version sekä usein myös painetut käyt-
töohjeet.

Shareware-tuotteina menestyneet ohjelmat saattavat myöhemmin muuttua tavanomais-
ten kanavien kautta myytäviksi kaupallisiksi tuotteiksi.  Näin kävi 80-luvulla mm. Pro-
comm-tietoliikenneohjelmalle sekä suositulle PC-Write -teksturille.  Turkulaisyritys
suomensi ohjelman, jota myytiin Sanastin-nimisenä tuhansia kappaleita mm. erään
kotimaisen mikron mukana.  Mutta vuonna 1987 ilmestynyttä uutta versiota ei enää
käännetty  suomeksi, ja vanhankin myynti tyrehtyi.  Nykyään Sanastin on harvinainen.

VDE-kirjoitusohjelma on shareware-tuote.  Sen kopioiminen on siis luvallista ja jopa
suositeltavaa.

VDE on kuitenkin hieman tavanomaisesta poikkeava julkisohjelma:  Sen yksityinen
käyttö on sallittua rekisteröintimaksua maksamattakin.  VDE-ohjelma on siten yksityis-
henkilöille käytännössä ilmainen.  Tämän kirjan ostajan ei tarvitse edes tuntea huonoa
omatuntoa "luvattoman" ohjelman käyttämisestä tai kopioimisesta muille siitä kiinnos-
tuneille.

VDE:n käyttö liiketoiminnassa, kuten yrityksissä, virastoissa ja laitoksissa edellyttää
kuitenkin ohjelman rekisteröintiä sekä lisenssimaksun suorittamista sen valmistajalle.
Vaikka yksityishenkilön rekisteröintimaksu on vapaaehtoinen, sen maksaminen on toki
suositeltavaa:  Rekisteröityneet käyttäjät saavat VDESPELL-oikeinkirjoituksen tarkis-
tusohjelman sekä lisenssiasiakirjan, jonka avulla he voivat mm. osoittaa oikeutensa
ohjelman käyttöön myös työpaikallaan.
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Miten VDE-ohjelman voi hankkia

VDE on ns. julkisohjelma (shareware).  Jokainen siitä kiinnostunut voi hankkia siitä
itselleen kopion useilla eri tavoilla.

VDE:n voi imuroida eli kopioida puhelimitse modeemin avulla sähköposteista.  Vii-
meisin versio ohjelmasta löytyy MikroPC-lehden boksista, p. (90) 143 227,  142 063,
146 1285,  148 3532  tai  278 6673.

Shareware-ohjelmia on saatavana myös levykkeellä.  Julkisohjelmia voi tilata mm. seu-
raavista osoitteista:

Avesoft Finland Oy, Lamminpääntie 7, 33420 Tampere, p.  (931) 345 2228

MD Systems, Erätie 3, 02300 Espoo, p. (90) 801 9544.

Rovisa Oy, Ruskontie 31, 21270 Nousiainen, p. (921) 4321 205.

Suomen Tieto-Osa Oy, Vehmaistentie 65, 12450 Vähikkälä, p. (914) 449 010.

Shareware-ohjelmia ja -levykkeitä saa vapaasti kopioida edellyttäen, että niiden sisältöä
ei muuteta.  Levykkeiden monistaminen sujuu vaivattomasti mm. kaikkien pc-tieto-
koneiden DOS-käyttöjärjestelmään sisältyvällä DISKCOPY-ohjelmalla.

Olet saattanut saada VDE-asennuslevykkeen tai sen kopion ilmaisena mainoslahjana
ostaessasi tämän kirjan.  Ohjelmalevyke ei kuitenkaan varsinaisesti kuulu kirjan yhtey-
teen, eikä kirjan hintaan sisälly maksua ohjelmasta.

Myyjä on oikeutettu perimään VDE-levykkeestä suomalaisen shareware-käytännön
mukaisen hinnan eli enintään 30 markkaa (sis. 22% ALV) plus lähetyskulut.  Levyk-
keen luovuttamisen edellytyksenä ei siis voida pitää tämän kirjan ostamista tai ostamat-
ta jättämistä.  Ohjelmalevykettä voidaan pitää kaupan itsenäisenä tuotteena, kuten
muitakin shareware-ohjelmia.

Ohjelman tuotevastuu on myös tavanomaisen shareware-käytännön mukainen:  Myyjä
vastaa ainoastaan levykkeen mekaanisesta toimivuudesta eli siitä, että ohjelmatiedostot
ovat siltä kopioitavissa ja asennettavissa.  Ostaja käyttää sw-ohjelmia omalla riskillään.
Ohjelman tekijä ja jakelija eivät ole vastuussa mistään ohjelman käyttöön mahdollisesti
liittyvistä ongelmista.

Sen jälkeen kun käyttäjä on asianmukaisesti rekisteröinyt ohjelman (maksamalla rekis-
teröintimaksun), tuotetta koskevat samat vastuuperiaatteet kuin kaupallisia ohjelmia.
Käyttäjä on mm. oikeutettu ohjelman toimittajan palveluihin, kuten tuotetukeen.

VDE-ohjelma, myös sen suomenkielinen versio on perinpohjaisesti testattu ja poik-
keuksellisen vähävirheinen shareware-tuote.  Sekä ohjelman tekijä että tämän kirjan
kirjoittaja ovat kuitenkin edelleen kiinnostuneita kaikista ohjelman käyttöön liittyvistä
huomioista, kommenteista ja ehdotuksista.
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Päivitykset

Kuten kaupalliset tietokoneohjelmat, myös shareware-tuotteet kehittyvät jatkuvasti.
VDE-teksturistakin on sen 10-vuotisen olemassaolon aikana ilmestynyt uusia versioita
jopa kahdesti vuodessa.

Tämän kirjan mennessä painoon ohjelmasta oli juuri suomennettavana uusin versio
VDE 1.8.  Sen tärkeimmät uudistukset nykyiseen 1.73-versioon nähden ovat seuraavat:

• ns. sarakelohkomoodi tekstiin sisältyvien asetelmien (taulukoiden) yksittäisten sarak-
keiden helppoa merkitsemistä, siirtämistä ja poistamista varten

• hiiren käyttömahdollisuus tekstilohkojen ja sarakelohkojen merkitsemiseksi  sekä
tiedostojen selailussa

• uusi komento tekstin kopioimiseksi helposti edelliseltä riviltä

• kolmas vaihtoehtoinen sarkainjärjestelmä tasaväli- ja vakiosarkaimistojen lisäksi
mahdollistaa asetelmien kirjoittamisen määrittelemättä sarkainten paikkoja etukäteen

• vahingossa aikaansaatujen ”kovien” rivinvaihtojen poistaminen kappaleiden rivittä-
miseksi uudelleen sujuu nyt entistäkin helpommin

• saman tiedoston ollessa auki kahdessa ikkunassa yhtä aikaa muutokset ja lisäykset
päivittyvät molempiin ikkunoihin heti

• ”mail merge” -nimiliitostoiminto makrotiedostona vastaanottajien nimien ja osoittei-
den yhdistämiseksi  joukkokirjeisiin.

VDE-ohjelman rekisteröintimaksun maksamalla saa automaattisesti uusimman version
suoraan USA:sta.  VDE 1.8 shareware-version voi imuroida modeemilla mm. MikroPC-
lehden sähköpostista tai tilata levykkeellä maksamalla 30 mk  Suomen Tieto-Osa Oy:n
postisiirtotilille 80001770348051,  jolloin lähetys tapahtuu postivapaasti.
Postiennakolla toimitettaviin tilauksiin lisätään lähetyskulut 20 mk.

Ohjelman esittelyversio käynnistyy levykkeeltä komennolla A:VDE-DEMO  (ja Enter).
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Tekstinkäsittelyn 10 käskyä
1.

Käytä rivinvaihtonäppäintä vain kappaleiden lopussa.

2.

Muista painaa välinäppäintä myös välimerkin jälkeen.

3.

Älä näppäile kahta tai useampaa välilyöntiä peräkkäin.

4.

 Muista välitallentaa tekstisi levylle silloin tällöin.

5.

Käytä vain sellaisia tehosteita, jotka kirjoittimesi osaa.

6.

Katkaise pitkät sanat rivitysvihjeellä, ei tavuviivalla.

7.

Älä yritä käyttää teksturia kortisto- tai taitto-ohjelmana.

8.

Opettele näppäinkomennot, vältä tarpeetonta hiiren käyttöä.

9.

Lähetä tiedostot aina yleisessä tekstinkäsittelymuodossa.

10.

Älä turhaan vaihda tai päivitä ohjelmaa, jota osaat käyttää.
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MITÄ SE ON?

1.
Käytä Enter-rivinvaihtonäppäintä ainoastaan kappaleen päättyessä, ei joka rivin lopus-
sa!  Kirjoitusohjelma osaa vaihtaa uuden rivin ennen kuin teksti ylittää oikean reunus-
esteen.

Anna siis teksturin tehdä rivinvaihdot automaattisesti, tai ohjelmasi ei osaa rivittää
tekstikappaleita uudelleen tehtyäsi niihin lisäyksiä tai poistoja.  Voit yhdistää kaksi
kappaletta vain poistamalla ensimmäisen kappaleen lopetusmerkin (Enter).

2
 Muista aina näppäillä välilyönti myös välimerkin (pisteen, pilkun, huuto- ja kysymys-
merkin jne.) jälkeen.  Jos välimerkkiä seuraa uusi sana ilman erottavaa välilyöntiä,
tietokone luulee sanaparia yhdeksi pitkäksi sanaksi eikä osaa rivittää sitä oikein edes
välimerkin kohdalta.

3.
Älä koskaan käytä useita välilyöntejä peräkkäin esimerkiksi sarakkeiden laatimiseksi,
vaan käytä kappaleen alun sisentämiseen sarkainnäppäintä sekä tarvittaessa viivainta
apuna.

Taulukoita laadittaessa sarakkeesta toiseen siirrytään aina Tab- eli sarkainnäppäimellä,
muutoin tulostus kirjoittimella ei välttämättä ole aiotun näköinen:  Käytettäessä ns.
suhteutettuja kirjasimia (joissa yksi m-kirjain vie yhtä paljon tilaa kuin kolme i:tä) väli-
lyönnein tasatut sarakkeet eivät sijoitukaan samoille kohdille, vaan niiden pystylinjat
aaltoilevat.

4.
Ellei automaattitallennus ole ohjelmassasi käytössä, muista käyttää välitallennuskomen-
toa säännöllisesti!

Useimmat kirjoitusohjelmat voidaan räätälöidä tallentamaan tekstiä automaattisesti
levylle tietyin aikavälein.  Kehittyneimmät (kuten VDE) tallentavat ainoastaan pitäes-
säsi taukoa, joten automaattiset levytoiminnot eivät häiritse nopeaakaan kirjoittamista.

Toinen tärkeä varmistustoimi on ns. turvakopio:  Ohjelma säästää tekstiä muokattaessa
alkuperäisen tai edellisen version levylle eri nimellä (usein tarkentimella .BAK tai
.BK).  Jos sähkökatkoksen tms. vian takia työsi jää tallentamatta, ainakin sen edellinen
versio on tallessa levyllä turvakopiona eli BAK-tiedostona.
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5.
Käytä säästeliäästi ns. tyylejä ja ainoastaan sellaisia, jotka kirjoittimesi tuntee ja pystyy
tulostamaan.  Käytä suhteutettua tulostusta vain, mikäli ohjelmasi ja kirjoittimesi sen
sallivat.

Useimmilla kirjoittimilla on mahdollista alle- ja yliviivata ja lihavoida tekstiä sekä
käyttää ns. ala- ja yläindeksejä (m², °C jne.).  Kalliimmat tulostimet tuntevat useita
kirjasinlajeja sekä eri kokoisia kirjaimia. Älä käytä samassa asiakirjassa liian monia
tyylejä, tai tulos on rauhattoman näköinen!

Laser- ja mustesuihkukirjoittimet osaavat myös kirjapainojälkeä muistuttavan ns. suh-
teutetun tekstin.  Sitä on syytä käyttää vain, mikäli ohjelma osaa ottaa eri kirjasinten
leveydet huomion rivien pituutta laskiessaan. Windows-ympäristössä toimivat ns. graa-
fiset teksturit eli julkaisuohjelmat näyttävät kirjaimet suhteutettuina jo kuvaruudulla ja
tulostavat tekstin matriisikirjoittimen hitaammassa ns. grafiikkatilassa.

6.
Monet ohjelmat tuntevat suomen kielenkin tavutussäännöt ja osaavat ehdottaa pitkän
sanan jakamista sen sijoittuessa rivin loppuun.  Vaikka ohjelmasi ei oma-aloitteisesti
jakaisikaan sanoja kahdelle eri riville, voit aina itse käyttää ehdollista tavuviivaa
("pehmeä tavuviiva", rivitysvihje, tavujakovihje, piilotavu) sanan katkaisemiseksi.

Tavallista yhdysmerkkiä (tavuviivaa) ei pidä käyttää tekstin rivittämiseen oikean reu-
nan suoristamiseksi, koska tavuviiva säilyy tekstissä silloinkin, kun sillä katkaistu sana
joutuu keskelle riviä.  Vain rivitysvihje häviää tekstistä jälkeä jättämättä, kun sillä kat-
kaistu sana ei sijoitukaan rivin loppuun.

7.
Kirjoitusohjelmaa ei ole tarkoitettu kortisto-, taulukointi- tai taitto-ohjelmaksi, näihin
töihin tarvitaan toisen tyyppiset työkalut.  Vaikka uusimmista tekstinkäsittelyohjelmista
löytyy ns. mail merge- eli postituslistatoiminto osoitteiden lisäämiseksi ns. sarjakirjei-
siin sekä runsaasti julkaisu- eli taitto-ohjelmien ominaisuuksia mm. tekstin palstoitta-
miseksi ja kuvien sijoittamiseksi tekstin joukkoon, erityisesti näihin tehtäviin erityisesti
suunnitelluilla ohjelmilla työt sujuvat nopeammin, vaivattomammin ja ennen muuta
helpommin kuin kirjoitusohjelmilla.

8.
Tekstin kirjoittamisessa ja muokkaamisessa hiirestä ei ole juuri hyötyä.  Useimmiten
ohjausrasian ja hiirivalikkojen käyttö päinvastoin hankaloittaa ja hidastaa kirjoittamis-
ta, kun toinen käsi joudutaan vähän väliä siirtämään pois näppäimistöltä.  Tekstinkäsit-
telyssä kannattaa siis välttää tarpeetonta hiiren käyttöä (ja hiirikäyttöisiä ohjelmia yli-
päänsä).
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Onneksi parhaissa graafisissakin tekstureissa on yleensä myös näppäinkomennot vas-
taavien toimintojen suorittamiseksi nopeammin ja työtä keskeyttämättä.  Nämä komen-
not sekä kymmensormijärjestelmä kannattaa opetella!

9.
Liian monet kirjoitusohjelmat tallentavat tiedostot levylle sellaisessa muodossa, että
muunmerkkiset ohjelmat eivät osaa niitä käyttää.  Muista siksi tiedostoja lähettäessäsi
tallentaa ne aina yleisessä tekstinkäsittelymuodossa (ASCII- eli ”MS-DOS”-muodossa).

VDE-ohjelman "/D"-tallennusmuoto on ns. rivitettyä ASCII-tekstiä, joka on sellaise-
naan käyttökelpoinen useimmille muille ohjelmille.  Jos kuitenkin haluat tiedostosi
vastaanottajan pystyvän helposti rivittämään sen kappaleet uudelleen eri tavalla, käytä
tiedoston nimen tarkentimena ".ASC"-loppuliitettä tai lisää nimen perään valitsin "/U".)

10.
Älä turhaan vaihda tai päivitä ohjelmaa, jota jo osaat kunnolla käyttää!  Kömpelöim-
mänkin kirjoitusohjelman ominaisuudet päihittävät parhaan sähkökirjoituskoneen.
Mikäli mikrossasi on jo ennestään tekstinkäsittelyohjelma, kannattaa tutustua sen
käyttöohjeisiin ja opetella käyttämään sitä tehokkaasti.

Vaikka jokin muu ohjelma saattaisi olla helpompi oppia tai omaan käyttötarkoitukseesi
paremmin sopiva, uuden ja erilaisen työvälineen käytön harjoitteluun kuluu todennä-
köisesti enemmän aikaa ja vaivaa kuin sen kenties kätevämmät ominaisuudet niitä
säästäisivät.
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Perusasioita pc-mikroista

Mikäli et ole aikaisemmin käyttänyt tietokonetta, sinun kannattaa tutustua tä-
hän lukuun.  Jos pc-mikron käyttö on ennestään tuttua, siirry suoraan seuraa-
vaan lukuun (Kirjoitusohjelmien perustoiminnot) !

Mikrotietokoneen pääosat

Kaikki pc-mikrotietokoneet sisältävät ainakin seuraavat perusosat:

1) näppäimistön

2) kuvaruudun eli näyttimen

3) keskusyksikön.

Ns. keskusyksikkö sisältää laitteen keskusmuistin (työmuistin), prosessorin eli suorit-
timen sekä yhden tai useampia levyasemia, joita tarvitaan käytettävien ohjelmien sekä
tietokoneella laadittujen töiden, tiedostojen tallentamiseen.  Prosessori ja työmuisti
yhdessä muodostavat tietokoneen "aivot", joissa varsinainen tietojenkäsittely tapahtuu.

Keskusmuistissa tiedostot säilyvät ainoastaan niin kauan, kun tietokoneessa on  virta
kytkettynä.  Levyasemissa (levykeasemassa käytettävillä vaihdettavilla tietolevykkeillä
tai käyttäjälle näkymättömällä ns. kiinto- eli umpilevyllä tai molemmissa) sekä ohjel-
mat että niillä laaditut työtiedostot, kuten kirjoitusohjelmilla laaditut tekstit säilyvät
myös silloin, kun laitteesta on katkaistu virta.

Näppäimistö ja kuvaruutu yhdistetään kaapelein keskusyksikköön.  Mukana kuljetetta-
vissa ns. sylimikroissa kaikki osat on useimmiten sijoitettu samaan koteloon.

Kirjoitin eli printteri on useimmiten erillinen, kaapelilla keskusyksikköön yhdistettävä
lisälaite. Sen avulla teksinkäsittelyohjelmalla laaditut ja levyasemaan tallennetut tiedos-
tot saadaan tarvittassa tulostetuksi paperille.

Tietokoneeseen voi liittyä lukuisia muita oheislaitteita, kuten ohjaussauva tai ohjausra-
sia (hiiri), modeemi, CD-ROM-levyasema, äänikortti kovaäänisineen ja mikrofoneineen
jne.  Käytettäessä mikroa tekstinkäsittelyyn niitä ei kuitenkaan tarvita.



22

Tietokoneen näppäimistö

Tietokoneen näppäimistö poikkeaa hieman kirjoituskoneesta.  Erimerkkisten tietoko-
neitten näppäimistöt poikkeavat myös toisistaan, joskin erot ovat useimmiten epäolen-
naisia.

Useimpien pöytäkoneitten mukana toimitetaan nykyään oheisen kuvan mukainen ns.
AT/E-näppäimistö, jossa on 102 kosketinta.  Mukana kuljetettavissa laitteissa näppäi-
miä on vähemmän, mutta yhdellä näppäimellä saadaan ns. vaihtonäppäinten avulla
aikaan useampia eri toimintoja.

1. Kirjoitusnäppäimet

Kirjainnäppäimet toimivat samaan tapaan
kuin kirjoituskoneessa:  Näppäintä painet-
taessa näyttöruutuun ilmestyy merkki.
Mikäli vaihtonäppäin ei ole samaan ai-
kaan painettuna eikä CapsLock-vaihto-
lukko ole päällä, syntyy pienaakkonen, ja
vaihtonäppäintä käytettäessä iso kirjain
(versaali).  Välinäppäimen painaminen

saa aikaan yhden kirjainmerkin levyisen tyhjän tilan erottamaan sanoja toisistaan.

Numerot ja välimerkit saadaan aikaan painamalla halutulla symbolilla varustettua näp-
päintä, tarvittaessa yhtä aikaa jonkin vaihtonäppäimen kanssa.
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Sarkainnäppäimellä siirrytään rivillä eteen- ja taaksepäin sarkainasetuksissa määritelty
sarakemäärä kerrallaan, ja kirjainnäppäimistön oikeaan reunaan sijoitetulla Enter-
näppäimellä vaihdetaan kappaleen lopussa uusi rivi.  Painettaessa rivinvaihtonäppäintä
kohdistimen ollessa vasemmassa reunassa saadaan aikaan tyhjä rivi.

Pidettäessä näppäintä pohjaan painettuna se alkaa toistaa kyseistä merkkiä tai toimintoa
tietokoneellesi ominaisella nopeudella.  Vapautettaessa kyseinen näppäin toiminnon
toistuminen päättyy.

Oikean reunan vaaleita näppäimiä voidaan NumLock-merkkivalon palaessa käyttää
numeroiden kirjoittamiseen.  Ne toimivat tuolloin samalla tavoin kuin kirjoitusnäp-
päimistön ylimmän rivin vastaavat numeronäppäimet.

Kun NumLock ei ole käytössä (merkkivalo ei pala), näppäimet toimivat kohdistimen
siirtonäppäiminä.  Tällöin alareunan vaalea Del-näppäin toimii samoin kuin Delete, ja
sen vieressä oleva leveä Ins-näppäin vastaa toiminnaltaan Insert-näppäintä.

2. Vaihtonäppäimet

Kirjoituskoneessa vaihtonäppäimiä on
vain yksi, pikkusormella käytettävä
"Shift" kummassakin reunassa.  Shift-
vaihtonäppäimen ollessa painettuna kir-
jainnäppäin tuottaa suuraakkosen ja nu-
meronäppäin näppäinhattuun painetun
välimerkin, esimerkiksi ykkösen (1) näp-
päin saa aikaan huutomerkin (!).

CapsLock toimii melkein samalla tavoin kuin isojen kirjainten vaihtolukko kirjoitus-
koneessa: Painettaessa CapsLock-näppäintä vastaava merkkivalo syttyy näppäimistön
oikeassa yläkulmassa, ja kaikki kirjainnäppäimet tuottavat sen jälkeen suuraakkosia
(VERSAALIA).  Painettaessa CapsLock-näppäintä uudelleen merkkivalo sammuu, ja
kirjainnäppäimet aikaansaavat jälleen pienaakkosia.

Kirjoituskoneen vaihtolukko-näppäimestä CapsLock poikkeaa sen verran, että se ei
vaikuta kirjoitusnäppäimistön ylimmän rivin numeronäppäimiin:  Ne kirjoittavat edel-
leen numeroita myös CapsLock-merkkivalon palaessa.  Kirjainnäppäimiin merkittyjen
välimerkkien kirjoittamiseksi on pidettävä pohjassa Shift-vaihtonäppäintä.

Mutta koska tietokone pystyy aikaansaamaan useampia erilaisia merkkejä ja toimintoja
kuin kirjoituskone, vaihtonäppäimiäkin tarvitaan enemmän.  Tietokoneen
"ylimääräiset" vaihtonäppäimet on merkitty kirjainyhdistelmin Ctrl, Alt ja AltGr.

AltGr-näppäintä pohjassa pitämällä voidaan kirjoittaa ylärivin näppäinhattujen etureu-
naan painetut vaihtoehtoiset merkit.  Esimerkiksi 3-näppäimellä saadaan aikaan £, pun-
nan merkki ja 4-näppäimellä $, dollarin symboli.
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Oikean reunan numeronäppäimistöllä on oma vaihtolukko-tyyppinen näppäimensä
merkkivaloineen: NumLock.  Tämän merkkivalon palaessa "laskukonenäppäimistö"
kirjoittaa numeromerkkejä ja alareunan Del-näppäin saa aikaan pilkun (,).  Kun Num-
Lock ei ole päällä, näppäimet toimivat kohdistimen siirto- ja komentonäppäiminä, ja
Del-näppäin poistaa kohdistimen kohdalla olevan merkin samalla tavoin kuin tumman-
harmaa Delete-näppäin.

Oikean reunan harmaat "+"- ja "-"-näppäimet aikaansaavat samat merkit kuin kirjoitus-
näppäimistön ja tavuviiva-näppäimet.  Oikean reunan "x"-näppäin kirjoittaa tähden eli
asteriskin (*) ja "÷"-näppäin tuottaa vino- eli kauttaviivan (/).  (Oikea "÷"-jakomerkki
saadaan aikaan vain numerokoodilla Alt+246.)

Huomautus:  Tavanomaista pienemmin näppäimistöin varustetuissa siirrettävissä mik-
rotietokoneissa eli sylimikroissa on usein seitsemäskin vaihtonäppäin: ”Fn”.  Sen
avulla kirjainnäppäimistä muodostetaan vaihtoehtoinen laskukonesormio numeroiden
nopeaan kirjoittamiseen:  Kirjainnäppäimet U, I, O, J, K, L ja M vastaavat tällöin nu-
meroita 4, 5, 6, 1, 2, 3 ja 0, P-kirjainnäppäin vastaa oikean reunan "-" eli miinusmerk-
kiä ja Ö oikean reunan "+"-näppäintä.  Nämä näppäinhattuihin tai niiden etureunaan
usein sinisellä värillä merkityt lisämerkit toimivat siis vain Fn-vaihtonäppäintä painet-
taessa.

3. Toiminäppäimet

Kolmannen tärkeän ryhmän tietokoneen
näppäimistössä muodostavat kohdistimen
siirtämiseen yms. vaikuttavat toimi- eli
komentonäppäimet.  Kirjoituskone- ja
laskinnäppäimistön välissä sijaitsevat
nuolinäppäimet siirtävät kohdistinta ruu-
dulla nuolen kärjen osoittamaan suuntaan
merkki tai rivi kerrallaan, niiden yläpuo-

lella sijaitsevat Page Up- ja Page Down -näppäimet kuvaruudullinen kerrallaan jne.

Enter-rivinvaihtonäppäimen yläpuolella olevaa nuolikuviolla varustettua näppäintä
kutsutaan peruutus-  tai korjausnäppäimeksi, koska se siirtää kohdistinta merkki kerral-
laan vasemmalle poistaen samalla entiset merkit.  Rivinvaihtonäppäimen oikealla puo-
lella oleva Delete-näppäin poistaa myös merkkejä, mutta kohdistimen kohdalta.  In-
sert-äppäin vaihtaa ohjelman toimintatapaa siten, että uudet merkit sijoitetaan joko
edellisten päälle tai niiden väliin.

Toiminäppäinten merkitys riippuu käytettävästä ohjelmasta.  Esimerkiksi Home- ja
End-näppäimet saattavat siirtää kohdistimen joko rivin alkuun ja loppuun, ruudun ylä-
ja alareunaan tai käsiteltävän tiedoston alkuun ja loppuun.  (VDE-ohjelmassa mm. näi-
den näppäinten toiminta voidaan määritellä sellaiseksi kuin käyttäjä haluaa.)
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Mielenkiintoinen toimintonäppäin on vasemmassa yläkulmassa sijaitseva Esc.  Monissa
ohjelmissa Esc-näppäintä käytetään virheellisesti käynnistetyn toiminnon keskeyttämi-
seen tai peruuttamiseen, valikkoon palaamiseen tai siitä poistumiseen.  Eräs mahdolli-
nen käyttötapa on käyttäjän itse määrittelemien toimintosarjojen eli makrojen laatimi-
nen tai suorittaminen.

Monet ohjelmat (mm. VDE) käyttävät myös alareunan leveää välinäppäintä tilapäisesti
toiminäppäimenä valikkoon palaamiseksi tai valikkotoiminnoista poistumiseksi.

4. Funktionäppäimet eli makronäppäimet

Nykyisissä 102-näppäimistöissä ylimmäl-
lä rivillä vierekkäin, vanhemmissa pc-
näppäimistöissä vasemmassa reunassa
kahdella pystyrivillä sijaitsevat ns. funk-
tionäppäimet.  Niitä voi olla 10 tai 12
kappaletta, ja näppäimet on merkitty
vastaavasti joko tunnuksin F1— F10 tai
F1— F12.

Funktionäppäinten toiminta riippuu käytettävästä ohjelmasta.  Näiden toimintojen
muistamista helpottamaan joidenkin sovellusten mukana toimitetaan funktionäppäinten
ympärille sijoitettava paperikaulus eli sapluuna, johon niiden toiminnot on merkitty.
Käyttäjäystävällisemmät ohjelmat (kuten VDE) näyttävät funktionäppäinten nimet ku-
varuudun alareunassa.

Funktionäppäinten toiminnot eivät standardisuosituksista huolimatta ole täysin vakiin-
tuneet.  Useimmat ohjelmat käyttävät sentään F1-näppäintä yleisenä opastusnäppäime-
nä, jota painamalla saa näkyviin senhetkisessä tilanteessa tarvittavia toimintaohjeita.
F10-näppäimellä saadaan yleensä näytölle ns. valikko (menu) eli komentoluettelo, josta
ilmenevillä kirjaimilla suoritetaan haluttuja toimintoja.

Tässä kirjassa selostettava esimerkkiohjelma käyttää F1:tä suositusten mukaisesti
opastusnäppäimenä ja F10:tä valikkonäppäimenä.  Ctrl+F4 tallentaa ja sulkee tiedos-
ton, ja Alt+F4 tallentaa kaikki auki olevat tiedostot ja poistuu ohjelmasta, kuten Win-
dows-sovelluksissa on tapana.

Nämä, kuten kaikki muutkin funktionäppäimet voi käyttäjä kuitenkin helposti ohjel-
moida uudelleen omien tarpeittensa mukaisesti, joko tilapäisesti vain yhtä työtä varten
tai pysyvästi ohjelmakoodia muuttamalla.
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5. Erikoisnäppäinten nimet

Tavallisimmista tietokoneen erikoisnäppäimistä käytetään tässä kirjassa oheisen kuvan
mukaisia nimityksiä:

Esc-näppäin
opastusnäppäin  (F1)
valikkonäppäin  (F10)
rivinäppäin  (Enter)
Shift-vaihtonäppäin  (isojen kirjainten vaihtonäppäin)
Alt-vaihtonäppäin
Ctrl-vaihtonäppäin
AltGr-vaihtonäppäin
Fn-vaihtonäppäin
CapsLock  (isojen kirjainten vaihtolukko)
NumLock-vaihtolukko
välinäppäin  (välilyöntinäppäin, sanavälinäppäin)
korjausnäppäin  (BkSp, Backspace)
palautusnäppäin  (F4 tai Ctrl+U tai §)
F-näppäimet  (makronäppäimet eli ohjelmoitavat toiminäppäimet)
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Käyttöjärjestelmäkomennot

Tekstinkäsittelyohjelman käyttämiseksi ei kirjoittajan tarvitse tietää tietokoneen käyttö-
järjestelmästä (DOS ym.) yhtään mitään.  Kahden perusasian ymmärtäminen on kui-
tenkin hyödyksi:

Ohjelmat ovat työvälineitä

Mikrotietokone on ainoastaan laite, jossa työskentely tapahtuu.  Yksinkertaisenkin teh-
tävän suorittamiseen, kuten kirjeen kirjoittamiseen tarvitaan lisäksi tätä tarkoitusta
varten kehitetty työväline, ohjelma.

Tekstin laatimiseen ja muokkaamiseen tarvitaan kirjoitusohjelma eli teksturi.

Tekstinkäsittelyohjelma sisältyy yhtenä osana myös useimpiin ns. monitoimiohjelmiin.
Windows-käyttöliittymän mukana tulee niin ikään kaksi yksinkertaista perusteksturia:
Write sekä Notepad (Muistio).

Ohjelma käynnistetään kirjoittamalla näppäimistöllä sen nimi ja painamalla sen jälkeen
rivinäppäintä.  Windows-ohjelmat voidaan käynnistää myös ns. kuvakkeesta (ikonista)
näpäyttämällä pöydän pinnalla edestakaisin liikuteltavan ohjausrasian eli hiiren vasem-
manpuoleista painiketta nopeasti kaksi kertaa.

Tietokonetta hallitaan näppäimistön avulla.

Käynnistyksen jälkeen tekstinkäsittelyohjelmaa käytetään tietokoneen näppäimistöllä
samaan tapaan kuin tavallista kirjoituskonetta.  Joitakin ohjelmia voidaan käyttää myös
hiiren avulla, mutta tämä on luonnollisesti jonkin verran hitaampi tapa.
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Tietokoneen hakemistorakenne

Mikrotietokoneella laaditut työt, kuten kirjoitusohjelmalla aikaansaadut dokumentit
tallennetaan tiedostoina levylle vastaista käyttöä varten.  Toisinaan tekstiä ei tulosteta
lainkaan kirjoittimella paperille, vaan se voidaan lähettää tiedostona suoraan vastaanot-
tajalle joko levykkeellä tai puhelimitse tietoliikenneohjelman ja ns. modeemin avulla.

Käyttäjän on hyvä tietää, että hänen mikrossaan saattaa olla kahdentyyppisiä levyase-
mia: Irrotettavia ja siirrettäviä levykkeitä käyttäviä levykeasemia sekä keskusyksikön
uumenissa näkymättömissä toimivia kiinto- eli umpilevyjä.  Levykeasemia voi mikrossa
olla joko yksi tai kaksi kappaletta, kiintolevyjä useimmiten ainoastaan yksi.

Mikäli levykeasemia on vain yksi, käyttöjärjestelmä käyttää siitä nimitystä "A:" (siis
kirjain A ja kaksoispiste).  Jos levykeasemia on kaksi kappaletta, niiden tunnukset ovat
"A:" ja "B:".

Levykeasemien lukumäärästä riippumatta mikron ensimmäisen kiintolevyn (eli sen
kiintolevyn, jolta laite etsii käyttöjärjestelmää virtaa kytkettäessä siinä tapauksessa, että
A:-levyasemassa ei ole käynnistyslevykettä) on aina "C:".

Ohjelmat, tekstidokumentit yms. tallennetaan jollekin näistä levyistä tiedostoina, joilla
on vähintään yhden ja enintään 12 merkin mittainen nimi.  Jos nimeen halutaan sisällyt-
tää enemmän kuin 8 kirjain- tai numeromerkkiä, yhdeksäs merkki on aina piste (.).

Pisteen jälkeen mahdollisesti seuraavia 1−3:a lisämerkkiä nimitetään tiedostonimen
tarkentimeksi. Joillakin tarkentimilla on vakiintunut merkitys, esimerkiksi .COM- ja
.EXE-tyyppiset nimet tarkoittavat ohjelmatiedostoja.  Erimerkkisillä tekstureilla laadit-
tujen tekstitiedostojen tarkentimena on usein .DOC, .TXT tai .ASC.  Nämä tarkentimet
eivät kuitenkaan ilmaise varmuudella sitä, minkä ohjelman tiedostotyyppi on kyseessä.

Alihakemistot

Tietokoneen kiintolevyllä saattaa vuosien tiiviin työskentelyn jälkeen olla satoja ohjel-
matiedostoja ja tuhansia käyttäjän itse tallentamia tiedostoja.  DOS-käyttöjärjestelmän
rakenteesta johtuen levyn pää- eli juurihakemistoon mahtuu vain rajallinen määrä tie-
doston nimiä.  Siksi eri ohjelmiin ja työkokonaisuuksiin sisältyvät tiedostot tallennetaan
omiin hakemistoihinsa ja alihakemistoihin eli kansioihin.
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Kiintolevyn hakemistoraken-
netta voisi verrata lipastoon,
jonka laatikoissa on kansioita
ja niissä välilehtiä.  Jos kaikki
arkistoitavat paperit sijoite-
taan epäjärjestyksessä lipaston
kannelle tai ylimpään laatik-
koon, niiden määrän kasvaes-
sa oikean paperin löytäminen
on yhä vaikeampaa.

Kun paperit sen sijaan ovat
arkistokansioissa ja niissäkin
vielä välilehdin lokeroituina,
järjestys säilyy paremmin.
Myös asiakokonaisuuksien
varmuuskopiointi sekä pois-
taminen niiden käytyä tarpeet-
tomaksi sujuu helpommin.

Tietokoneen "lipaston" laatikoista yksi on yleensä "DOS"-niminen.  Sinne sijoitetaan
kaikki lähes 150 käyttöjärjestelmään kuuluvaa ohjelmaa ja niiden aputiedostoa.  Teks-
tinkäsittelyohjelman sisältävä laatikko voisi olla nimeltään vaikkapa "TEKSTURI"  tai
"VDE".  Hakemistojen nimet saavat olla enintään kahdeksan merkin mittaisia, tarken-
timen käyttö niissä ei ole suositeltavaa.

Kun kirjoitusohjelmalla laadittuja tiedostoja on paljon, ne kannattaa arkistoida erillisiin
kansioihin "teksturi"-laatikossa.  Kansioiden niminä voi olla vaikkapa KIRJEET,
MALLIT, MUISTIOT, RAPORTIT, YKSITYIS jne.  Tarvittaessa kansioissa voidaan
käyttää vielä "välilehtiä", esim. 1995, sisäiset, lähtevät jne.

Tietokoneen levyllä jokaisen tiedoston täydellinen nimi käsittää levyaseman tunnuskir-
jaimen, hakemiston ja mahdollisen alihakemiston nimet sekä itse tiedostolle annetun
nimen.  Esimerkiksi kiintolevyn TEKSTURI-hakemiston KIRJEET-alihakemistossa
olevan TARJOUS.124 -nimisen tiedoston täydellinen nimi hakemistopolkuineen on
C:\TEKSTURI\KIRJEET\TARJOUS.124.

Tämä saattaa vaikuttaa konstikkaalta, mutta onneksi kehittyneet ohjelmat (kuten VDE)
osaavat avata näyttöruudulle kunkin hakemiston ja alihakemiston aakkostetun tiedosto-
luettelon rivinäppäimen painalluksella.  Tämän jälkeen haluttu tiedosto voidaan valita
yksinkertaisesti siirtämällä kohdistin sen nimen kohdalle.
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Tiedostonhallinta

Aloittelevan tietokoneen käyttäjän on syytä yrittää ymmärtä ja sisäistää tämä:  Tietoko-
neella laadittu tiedosto, kuten kirjoitusohjelmalla laadittu asiakirja ei ole tallessa, en-
nen kuin se on tallennettu (säästetty) levylle — joko kiintolevylle tai levykkeelle.

Uuden, vielä nimettömän tiedoston tallentaminen ensimmäistä kertaa on hieman erilais-
ta kuin muutetun tekstin tallentaminen entisellä tai uudella nimellä.

Jotta tiedoston tallentaminen olisi mahdollista, sille on annettava nimi, jonka avulla
tietokoneesi käyttöjärjestelmä ja kirjoitusohjelma pystyvät myöhemmin löytämään juuri
tämän tietyn tekstin.

Useimmilla tekstinkäsittelyohjelmilla voidaan alkaa kirjoittamaan tekstiä myös anta-
matta sille heti nimeä.  VDE-ohjelman ns. apurivillä näytön vasemmassa yläkulmassa
näkyy tällöin tiedoston nimen sijasta sana "nimetön".  Tiedoston ollessa nimetön tiede-
tään varmasti, että ainoatakaan merkkiä ei ole vielä tallennettu pysyvästi levylle, vaan
esimerkiksi sähkökatkoksen tai muun laitehäiriön yllättäessä siihenastinen aikaansaan-
noksesi häviää kuin tuhka tuuleen.

Monet kirjoitusohjelmat, myös VDE voidaan säätää tallentamaan tekstiä automaatti-
sesti levylle määräajoin.  Automaattitallennuskaan ei kuitenkaan voi toimia, ennen kuin
asiakirjalle on annettu tiedostonimi, jolla se tallennetaan.

On siis syytä opetella käyttämään ohjelmaa niin, että viimeistään silloin, kun on saatu
kirjoitetuksi kuvaruudullinen tekstiä, se säästetään levylle.  VDE-ohjelmassa tämä ta-
pahtuu joko F7-näppäimellä, valikkokomennolla tIedostot:Tallenna tai pikanäppäin-
käskyllä Ctrl+K,S.

Mikäli tiedostolle ei vielä ollut annettu nimeä, VDE kehottaa: "Anna uusi nimi:".  Rivil-
le kirjoitetaan enintään 8+3 merkin mittainen nimi, jossa ei saa olla mukana välilyönte-
jä, vinoviivoja (/), kenoviivoja (\) eikä plus-merkkiä (+).  Kaikki ohjelmat eivät hyväksy
tiedostojen nimiin myöskään "skandeja" (Å, Ä- ja Ö-kirjaimia), eivätkä osaa aakkostaa
niitä oikein.

Mikäli tiedoston nimen halutaan sisältävän enemmän kuin 8 merkkiä, yhdeksäs merkki
on aina piste (.).  Pisteen jälkeen on lupa kirjoittaa yksi, kaksi tai kolme merkkiä riip-
pumatta siitä, onko ennen pistettä kahdeksan merkkiä vai vähemmän.

Pisteen jälkeen kirjoitettavia 1-3 merkkiä nimitetään tietokonekielellä tiedostonimen
tarkentimeksi.  Tarkenninta voidaan käyttää apuna mm. tiedostojen järjestämisessä ja
lajittelemisessa, kuten seuraavassa opimme.
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Hieman DOS-tiedostonimistä

Monet kirjoitusohjelmat, mm. VDE sisältävät täydelliset työkalut tiedostojen käsitte-
lyyn kaikissa levyasemissa ja hakemistoissa ilman, että käyttäjän tarvitsee ymmärtää
mitään DOS-käyttöjärjestelmän hakemistoista ja tiedostonimistä.  Silti mikrotietoko-
neen tiedostonhallinnan perusperiaatteiden ymmärtäminen ei ole haitaksi.

Tiedostot tallennetaan levykkeille ja kiintolevylle omiin lokeroihinsa, ns. hakemistoihin
ja alihakemistoihin.  (Alihakemisto eli kansio on hakemistoon sisältyvä alaryhmä, jonka
nimi näkyy hakemiston muiden tiedostojen joukossa.)

Jos VDE-ohjelma on asennettu kiintolevylle (kuten useimmissa nykyaikaisissa mikrois-
sa yleensä tehdään), ohjelmatiedostot VDE.EXE ja VINST.COM sekä tekstitiedostot
tallennetaan hakemistoon VDE.  ”DOS-kielellä” niiden hakemistopolku on siis
C:\VDE.

Asennusohjelma on luonut VDE-hakemistoon viisi alihakemistoa: kirjeet, mallit, muis-
tiot, raportit ja taulukot.  Alihakemistojen DOS-hakemistopolut ovat siten
C:\VDE\KIRJEET, C:\VDE\MUISTIOT jne.  Kun tiedostojen määrä VDE-hakemistossa
kasvaa liian suureksi, eräs hyvä tapa niiden hallintaan on niiden sijoittaminen edellä
mainittuihin alihakemistoihin.

Tiedoston täydelliseen nimeen liittyy aina hakemistopolku., joka  siis ilmoittaa yksi-
selitteisesti, miltä levyltä ja mistä alihakemistosta kyseinen tiedosto on löydettävissä.
Esimerkki:  C:\VDE\KIRJEET\OLLILLE.K58,  A:\OLLILLE.K58.

Toinen käyttökelpoinen tapa tiedostojen järjestyksessä pitämiseksi on käyttää apuna
tiedostonimen tarkenninta —. katso kuva sivulla 71!
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Ainoa käyttöjärjestelmäkomento, minkä tarvitset

Mikrosi DOS-käyttöjärjestelmä sisältää yli sata käskyä ja komentoa.  Niitä käytetään
kirjoittamalla komennon nimi ja painamalla sen jälkeen rivinvaihtonäppäintä (Enter).
Mutta älä huolestu — tekstinkäsittelyä varten et joudu opettelemaan ainoatakaan DOS-
käskyä tai -komentoa.

Silti yhden käskyn merkitys on hyvä tietää: DIR.

Komento DIR tarkoittaa:  "Näytä hakemiston sisällysluettelo."

Kirjoitettaessa "dir" yksinään mikro näyttää sen hakemiston luettelon, joka parhaillaan
on esillä.  Työskenneltäessä kiintolevyllä DIR-komento näyttää siten todennäköisesti
pää- eli juurihakemiston (C:\) luettelon.

Käyttöjärjestelmäkomentoja voi käyttää tehokkaamminkin: Tietokoneelle voidaan ker-
toa, mitä hakemistoa tarkoitetaan.  Kirjoittamalla DIR  C:\TEKSTURI saadaan nä-
kyviin ”C:”-kiintolevyn TEKSTURI-hakemiston luettelo.

Vastaavasti komento DIR  A:\  näyttää levykeasemassa olevan levykkeen pää- eli juu-
rihakemiston sisällysluettelon.

DIR C:\VDE\KIRJEET näyttää kiintolevyn VDE-hakemiston alihakemistossa
KIRJEET sijaitsevien tiedostojen luettelon.  Ja niin edelleen.

On syytä ymmärtää, että vaikka samassa hakemistossa tai alihakemistossa ei koskaan
voi olla kahta samannimistä tiedostoa, eri alihakemistoissa voi olla samannimisiä tie-
dostoja.  Nämä yksilöidään tietokoneelle kirjoittamalla tiedoston täydellinen nimi levy-
asematunnuksineen ja hakemistopolkuineen, esimerkiksi A:\KIRJE.123  tai
C:\TEKSTURI\KIRJEET\1995\KIRJE.123.

Käyttöjärjestelmäkomentoja on toista sataa muutakin.  Muutamia niistä saattaa olla
hyödyllistä osata, kuten MD, CD ja DEL.  Saatavilla on lukuisia DOS-oppaita, joista
nämä perusasiat selviävät.  Mutta kirjoitusohjelman käyttämiseksi ei tietokoneista to-
dellakaan tarvitse tietää mitään muuta kuin mitä edellä on kerrottu.



33

Kirjoitusohjelmien perustoiminnot

Käyttäessäsi tätä kirjaa jonkin muun tekstinkäsittelyohjelman oppaana toteat pian, että
toiminnot eivät löydy valikoista samoilla nimillä, eivätkä kaikki edes toimi samoilla
pikanäppäimillä.  VDE on kuitenkin yhteensopivampi kuin useimmat muut ohjelmat,
koska sen kaikki funktionäppäimet (makrot) ja osa valikkokomennoistakin ovat käyttä-
jän helposti itse muuteltavissa.

Suurin osa Ctrl-pikanäppäinkomennoista on täsmälleen samoja kuin aikoinaan suosi-
tussa WordStar-ohjelmassa sekä useimpien tietoliikenneohjelmien tekstieditoreissa
käytetyt käskyt.  Kehittyneet toiminnot, jotka vanhimmista DOS-ohjelmista puuttuivat,
ovat useimmiten Windows-näppäinlogiikan mukaisia.  Ohjelmaa voidaan siten käyttää
tehokkaasti myös ns. sylimikroissa, joissa on tavanomaista vähemmän näppäimiä.

Valikko- sekä ohjenäppäimet ovat IBM SAA-standardin mukaiset, ja ohjelmasta pois-
tuminen onnistuu mm. Windows-maailmasta tutulla Alt+F4-komennolla.

Jos siis käytät muunmerkkistä teksturia, täydennä oheista listaa täydentämällä siihen
VDE:n perustoimintoja vastaavat oman ohjelmasi komennot:

Tekstinkäsittelyohjelman
toiminto

Pika-
näppäin-
käsky

VDE:n toiminäp-
päin tai valikko-
komento

Makro-
näppäin
(ehdotus)

Oman
ohjelmasi
vastaava
komento:

1. Yleinen toiminta:

valikkotoiminnot (menu) Ctrl+Esc F10 F10

opastus (ohjeet) esille Ctrl+J F1 F1

ohje- ja valikkotoiminnot
piiloon

Esc välinäppäin

apurivi näkyviin/ piiloon Ctrl+O,Q Näyttö:Apurivi

F-näppäinopasteet
näkyviin/piiloon

Ctrl+O,U Näyttö:F-opasteet

sarkaimisto näkyviin/
piiloon

Ctrl+O,T Asetus:vIivain Shift+F10

DOS-komento (poistu-
minen DOS-tasolle)

Alt+R Muut:Dos-taso Ctrl+F1
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Tekstinkäsittelyohjelman
toiminto

Pika-
näppäin-
käsky

VDE:n toiminäp-
päin tai valikko-
komento

Makro-
näppäin
(ehdotus)

Oman
ohjelmasi
vastaava
komento

välitallennus levylle Ctrl+K,S Tiedostot:Tallenna F7

tiedoston tulostaminen
kirjoittimella

Ctrl+K,P Tulostus:Tulosta Shift+F7

automaattisen tallennuk-
sen aikaväli

Ctrl+K,A Omat:Autom.tall.

tiedot auki olevista tie-
dostoista

Ctrl+K,I Muut:näytä Tiedot F3

tiedot ohjelman versiosta
ym.

Alt+I Muut:vde-Info

2. Kohdistimen siirtokomennot:

merkki kerrallaan vas. Ctrl+S [<-]-näppäin

merkki kerrallaan oik. Ctrl+D [->]-näppäin

rivi kerrallaan ylös. Ctrl+E nuoli ylös-näppäin

rivi kerrallaan alas. Ctrl+X nuoli alas -näppäin

sana kerrallaan eteenpäin Ctrl+A Ctrl+[nuoli vas.] F12

sana kerrallaan taakse-
päin

Ctrl+F Ctrl+[nuoli oik.] F11

vieritys taaksepäin rivi
kerrallaan

Ctrl+F oik. reunan [-]-näppäin

vieritys eteenpäin rivi
kerrallaan

Ctrl+Z oik. reunan [+]-näppäin

siirtää rivin keskelle oik. reunan [5]-näppäin

siirtää rivin ruudun ylä-
reunaan

Ctrl+O,E

siirtyminen sivu kerral-
laan taaksepäin

Ctrl+R [PgUp], [Page Up]

siirtyminen sivu kerral-
laan eteenpäin

Ctrl+C [PgDn], [Page Down]
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Tekstinkäsittelyohjelman
toiminto

Pika-
näppäin-
käsky

VDE:n toiminäp-
päin tai valikko-
komento

Makro-
näppäin
(ehdotus)

Oman
ohjelmasi
vastaava
komento

siirtää kohdistimen rivin
alkuun

Ctrl+Q,S [Home]

siirtää kohdistimen rivin
loppuun

Ctrl+Q,D [End]

siirtää kohdistimen tie-
doston alkuun

Ctrl+Q,R Ctrl+[Home]

siirtää kohdistimen tie-
doston loppuun.

Ctrl+Q,C Ctrl+[End]

siirtää kohdistimen ruu-
dun yläreunaan

Ctrl+Q,E Ctrl+nuoli ylös

siirtää kohdistimen ruu-
dun alareunaan.

Ctrl+Q,X Ctrl+nuoli alas

siirtää kohdistimen loh-
kon alkuun

Ctrl+Q,B

siirtää kohdistimen loh-
kon loppuun.

Ctrl+Q,K

siirtää kohdistimen edel-
lisen sivun alkuun.

Ctrl+Q,L

siirtää kohdistimen seu-
raavan sivun alkuun

Ctrl+Q,N

siirtyy halutulle sivulle
tai riville

Ctrl+Q,I

siirtyy  kirjanmerkkiin Ctrl+Q,M Alt+F12

siirtyy edelliseen kohtaan Ctrl+Q,P

siirtää tekstiä 32 sar.
oikealle

Alt+[>]

siirtää tekstiä 32 sar.
vasemmalle

Alt+[<]

siirtää tekstiä alas 1/3
ruudullista

Alt+[v]

siirtää tekstiä ylös 1/3
ruudullista

Alt+[^]
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Tekstinkäsittelyohjelman
toiminto

Pika-
näppäin-
käsky

VDE:n toiminäp-
päin tai valikko-
komento

Makro-
näppäin
(ehdotus)

Oman
ohjelmasi
vastaava
komento

seuraavaan sarkauskoh-
taan

Alt+Tab

vaihtaa ikkunasta toiseen Alt+F

3. Tiedostojen käsittely

tiedot esillä olevasta tie-
dostosta

Ctrl+K,I Muut:näytä Tiedot

säästää tiedoston levylle,
avaa uuden

Ctrl+K,D tIedostot:Uusi

lukee levyltä tai avaa
lisätiedoston

Alt+L tIedostot:Avaa

lukee levyltä tai avaa
uuden tiedoston

Ctrl+K,L tIedostot:Uusi

kopioi tiedoston levyltä
työtiedostoon

Ctrl+K,R tIedostot:Kopioi

vaihtaa seur. tiedoston Alt+N tIedostot:Seuraava

palaa takaisin edelliseen
tiedostoon

Alt+B tIedostot:Edellinen

antaa tiedostolle uuden
nimen

Ctrl+K,E tIedostot:vaihda Nimeä

välitallennus (paluu kir-
joitustilaan)

Ctrl+K,S tIedostot:Tallenna

säästää tiedoston. poistuu Ctrl+K,X tIedostot:Lopeta Ctrl+F4

poistuu ohjelmasta tallet-
tamatta

Ctrl+K,Q tIedostot:Hylkää

tallentaa kaikki tiedostot
ja poistuu

Alt+X Alt+F4

hylkää tehdyt muutokset
ja poistuu

Alt+Q
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Tekstinkäsittelyohjelman
toiminto

Pika-
näppäin-
käsky

VDE:n toiminäp-
päin tai valikko-
komento

Makro-
näppäin
(ehdotus)

Oman
ohjelmasi
vastaava
komento

jakaa ylisuuren tiedoston
osiin

Alt+S  Muut:Jaa

tiedoston katselu
(selailu)).

Ctrl+O,D Tulostus:esiKatselu F9

tulostaa tekstin kirjoitti-
mella

Ctrt+K,P Tulostus:Tulosta Shift+F7

poistaa (tuhoaa) tiedoston
levyltä

Ctrl+K,J  Del (Delete)

katselutila ("Read-Only") Ctrl+K,O

4. Lohkojen (alueiden) käsittely:

lohkon alun merkintä Ctrl+K,B Lohkot:merkitse Alku

lohkon lopun merkintä Ctrl+K,K Lohkot:merkitse loppU

merkintä merkki kerral-
laan vasemmalle

Shift+nuoli
vas.

merkintä merkki kerral-
laan oikealle

Shift+nuoli
oik.

merkintä rivi kerrallaan
alaspäin

Shift+nuoli
alas

merkintä rivi kerrallaan
ylöspäin

Shift+nuoli
ylös

merkintä rivin alkuun Shft+Home

merkintä ikkunan verran
ylöspäin

Shift+PgUp

merkintä rivin loppuun Shift+End

merkintä ikkunan verran
alaspäin

Shift+Page
Down
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Tekstinkäsittelyohjel-
man toiminto

Pika-
näppäin-
käsky

VDE:n toiminäp-
päin tai valikkoko-
mento

Makro-
näppäin
(ehdotus)

Oman
ohjelmasi
vastaava
komento

kopioi lohkon lohkopus-
kuriin

Alt+C Lohkot:Ota

lisää otetun lohkon Alt+P Lohkot:Liitä

poistaa merkityn lohkon Ctrl+K,Y Lohkot:Poista lohko

poistaa lohkomerkinnän Ctrl+K,H Lohkot:poista Merkit

tallentaa lohkon tiedos-
toksi  levylle

Ctrl+K,W Lohkot:Tallenna

"zoomaa" lohkoon Ctrl+K,Z Lohkot:Zoomaa

kopioi lohkon Ctrl+K,C

siirtää lohkon Ctrl+K,V

numeroi automaattisesti
"#"-osiot

Ctrl+K,#

vaihtaa pienaakkoset
suuraakkosiksi

Ctrl+K,"

vaihtaa isot kirjaimet
pienaakkosiksi

Ctrl+K,'

suuraakkoset pieniksi ja
päinvastoin

Ctrl+K,6

5. Poistaminen ja lisääminen
poistaa koko rivin Ctrl+Y Poista:koko Rivi Ctrl+F12

poistaa merkin kohdisti-
men kohdalta

Ctrl+G [Delete], Del-näppäin

poistaa sanan loppuun Ctrl+T Ctrl+F11

poistaa merkki kerrallaan
vasemmalle

korjaus-
näppäin

poistaa rivin loppuun Ctrl+Q,Y Poista:rivin loppUun

poistaa merkkiin n saakka Ctrl+Q,T,n Poista:Merkkiin
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Tekstinkäsittelyohjelman
toiminto

Pika-
näppäin-
käsky

VDE:n toiminäp-
päin tai valikko-
komento

Makro-
näppäin
(ehdotus)

Oman
ohjelmasi
vastaava
komento

poistaa rivin alkuun Ctrl+Q,Del Poista:rivin Alkuun

palauttaa edellisen pois-
ton

Ctrl+U Poista:Palauta poisto F4

vaihtaa lisäystilasta kor-
vaustilaan

Ctrl+V [Insert] (Ins)

vaihtaa sananlisäystilaan
ja takaisin

Ctrl+] Ctrl+Insert

lisää rivinvaihdon
(katkaisee rivin)

Ctrl+N (Enter)

lisää välilyönnin
(korvaustilassa)

Ctrl+_

tavutusvihje (ehdollinen
tavuviiva)

Ctrl+P,- Shift+F8

rivittää kappaleen uudel-
leen

Ctrl+B Kappale:Rivitä

6. Etsiminen ja korvaaminen
etsii merkkijonoja Ctrl+Q,F Etsintä:Etsi F2

etsii ja korvaa merkkejä Ctrl+Q,A Etsintä:Korvaa Alt+F2

jatkaa etsintää/ kor-
vaamista eteenpäin

Ctrl+L Etsintä:Toista e/k Ctrl+F2

etsii/korvaa taaksepäin Ctrl+< Sh+F2

sijoittaa "kirjanmerkin" Ctrl+K,M Etsintä:Aseta merkki Alt+F11

siirtyy seuraavaan kir-
janmerkkiin

Ctrl+Q,M Etsintä:Mene Alt+F12

vertaa kahta tiedostoa Alt+M Etsintä:Vertaile

näyttää vierityspalkin Alt+O Etsintä:Jana

vaihtaa ison kirjaimen
pieneksi  (gemenaksi)

Ctrl+6 Ctrl+F8
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Tekstinkäsittelyohjelman
toiminto

Pika-
näppäin-
käsky

VDE:n toiminäp-
päin tai valikko-
komento

Makro-
näppäin
(ehdotus)

Oman
ohjelmasi
vastaava
komento

koko tekstin tarkistus Alt+J Etsintä:Oikeinkirjoitus F6

yhden sanan tarkistus Alt+H

7. Kappaleen muotoilukomennot:

Keskittää rivin Ctrl+O,C Kappale:Keskitä

tasaa kappaleen oike-
aan reunaan

Ctrl+O,F Kappale:Oikealle

tasaa kappaleen mo-
lemmat reunat

Ctrl+O,J Kappale:Palstaan

kappaleen rivityksen
tarkistus

Ctrl+B Kappale:Rivitä

automaattinen sisennys Ctrl+O,A Kappale:autom. sIsen-
nys

kappaleen automaatti-
nen rivitys

Ctrl+O,M Kappale:Autom. muo-
toilu

kappaleen sisentäminen Ctrl+O,G Shift+F4

kaksinkertainen riviväli Ctrl+O,S Kappale:2-väli

suhteutettu tulostus Ctrl+O,K Kappale:Suhteutettu

kappaleen lopetus Ctrl+O,B

esikatselu (tulostuksen
ulkonäkö)

Ctrl+O,D Tulostus:esiKatselu F9

tavutusohjelma käyt-
töön/pois käytöstä

Ctrl+O,H

näytönsäästäjä (sam-
muttaa kuvaruudun)

Ctrl+O,Z Näyttö:Tyhjennä Ctrl+F3
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8. Sivuasetukset:

Tekstinkäsittelyohjelman
toiminto

Pika-
näppäin-
käsky

VDE:n toiminäp-
päin tai valikko-
komento

Makro-
näppäin
(ehdotus)

Oman
ohjelmasi
vastaava
komento

asettaa oikean (R) reu-
nuksen

Ctrl+O,R Asetus;O reunus Ctrl+F5

asettaa vasemman (L)
reunuksen

Ctrl+O,L Asetus:V reunus Ctrl+F6

asettaa rivien määrän
sivulla

Ctrl+O,P Asetus:Sivun pituus

reunuksen ylitys tilapäi-
sesti

Ctrl+O,X  Asetus:Reun. pois

vaihtaa sarkaimiston
tyypin

Ctrl+O,V Asetus:vaKiosark.

asettaa sarkainesteen Ctrl+O,I Asetus:Aseta sark.

poistaa sarkainesteen
käytöstä

Ctrl+O,N Asetus:Poista sark.

9. Tulostuksen ohjaus:

lisää tekstin ohjauskoodin Ctrl+P

aloittaa/lopettaa liha-
voinnin

Ctrl+P,B tYyli:Lihavoi

aloittaa/lopettaa allevii-
vauksen

Ctrl+P,S tYyli:Alleviivaus

aloittaa/lopettaa kursi-
voinnin

Ctrl+P,Y tYyli:Kursiivi

aloittaa/lopettaa kaksin-
kertaisen

Ctrl+P,D tYyli:kaksinkErtainen

aloittaa/lopettaa yläin-
deksitekstin

Ctrl+P,T tYyli:Yläindeksi
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Tekstinkäsittelyohjelman
toiminto

Pika-
näppäin-
käsky

VDE:n toiminäp-
päin tai valikko-
komento

Makro-
näppäin
(ehdotus)

Oman
ohjelmasi
vastaava
komento

aloittaa/lopettaa alain-
deksitekstin

Ctrl+P,V tYyli:alaIndeksi

aloittaa/lopettaa yliviiva-
uksen

Ctrl+P,X

vaihtoehtoinen tiheys Ctrl+P,A

normaali tiheys Ctrl+P,N

tulostuksen keskeytys Ctrl+P,Q

lomakkeen syöttö (sivun
vaihto)

Ctrl+P,L

merkin päällelyönti tulos-
tuksessa

Ctrl+P,H

rivin päällekirjoitus tulos-
tuksessa

Ctrl+P,M

"kova" sarkain Ctrl+P,I

tulostuksen keskeytys Ctrl+P,G

rivitysvihje
(piilotavuviiva)

Ctrl+P,-  Shift+F8

kirjoitinkohtaiset lisäva-
linnat

Ctrl+P,Q Omat:1

Ctrl+P,W Omat:2

Ctrl+P,E Omat:3

Ctrl+P,R Omat:4

10. Ikkunointi ym. erikoistoimintoja:

jakaa tiedoston kahdeksi
ikunaksi

Ctrl+O,W Näyttö:ikkunointi 1
tied.

jakaa ruudun 2 tiedoston
kesken

Alt+W Näyttö:ikkunointi 2
tied.

Shift+F3
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Tekstinkäsittelyohjelman
toiminto

Pika-
näppäin-
käsky

VDE:n toiminäp-
päin tai valikko-
komento

Makro-
näppäin
(ehdotus)

Oman
ohjelmasi
vastaava
komento

vaihtaa tiedoston käsitte-
lyikkunaa

Alt+F Näyttö:Vaihda ikkunaa

vertaa kahta tiedostoa
keskenään

Alt+M Etsintä:Vertaile

jakaa suuren tiedoston
osiin

Alt+S Muut:Jaa

lisää päivämäärän tekstiin Alt+D Muut:Päiväys Shift+F5

lisää kellonajan tekstiin Alt+T Muut:Aika

lisää tekstiin erikoismer-
kin

Alt+G Tulostus:Erikoismerkit Shift+F9

vaihtaa rivien lukumäärää
ruudulla

Alt+E Näyttö:Riv.

vaihtaa sarakkeiden mää-
räksi 132

Alt+A Näyttö:Sar.

vaihtaa tulostusohjainta Alt+V Tulostus:kIrjoitin

lukee tai tallentaa mak-
rotiedoston

Alt+U Ctrl+F7

jokerimerkki etsintätoi-
minnoissa

Ctrl+_

vaihtaa kahden merkin
paikkaa

F8

näyttää sivunvaihdot yms. Ctrl+O,D Tulostus:Esikatselu F9

näytönsäästäjä (pimentää
ruudun)

Ctrl+O,Z Näyttö:Tyhjennä Ctrl+F3

näyttää ohjelman versio-
numeron ym.

Alt+I Muut:Vde-Info
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11. Makro-ohjelmoinnissa käytettäviä käskyjä:

Komento Toiminto Oman ohjelmasi
komento

Esc," nauhoitettavan makrokomentojonon alku ja loppu

Esc,[ ohjelmoitavan makrokomentojonon alku.

Esc,0...Z nimiöitä

Esc,!,$ hyppykäskyjä (nimiöön)

Esc,=,~,<,> merkkien testaaminen

Esc,* vaihtoasetusten määritys

Esc,(,),+,- laskuri

Esc,; lyhyt tauko (makron suorituksessa)

Esc,:,? odottaa käyttäjän näppäilyä (makron suorituksessa)

Esc,&,&& ketjuttaa makrot tai kutsuu toista makrokomentojonoa

Ctrl+Esc kutsuu valikkoa



45

Vasta-alkajan itseopiskeluohjeet

A.

Asentaminen

Ohjelman asennus eli ohjelmatiedostojen kopiointi kiintolevylle tehdään ainoastaan
kerran.  Asentamisen yhteydessä tai vasta myöhemmin ohjelma voidaan räätälöidä eli
saattaa sen kaikki ns. vakiot käyttäjän mieltymysten mukaisiksi.  Samalla valitaan käy-
tettävä kirjoitin.

DOS-ohjelmien asentaminen on helppoa:  Laitat vain ohjelmalevykkeen levykeasemaan,
kirjoitat "C:\>"-kehotteen perään asennuskomennon ja painat Enter-näppäintä.

VDE-kirjoitusohjelma asennetaan näppäilemällä komento "A:ASENNA  VDE" (ilman
lainausmerkkejä).  Rivinäppäimen painamisen jälkeen asennus tapahtuu täysin auto-
maattisesti.

Asennuksen jälkeen voit heti alkaa työskennellä ohjelmallasi.  Siirry lukuun 1: Miten
tätä kirjaa käytetään.

Mikäli olet jo aikaisemmin tutustunut tietokoneella kirjoittamiseen, haluat ehkä muut-
taa ohjelman perusasetukset entisen ohjelmasi mukaisiksi tai räätälöidä sen vastaamaan
työskentelytottumuksiasi. VDE-ohjelmalla kaikki tarvittavat muutokset on helppo teh-
dä.  Mikäli haluat muuttaa ohjelmasi vakioasetuksia, siirry lukuun Ohjelman räätälöin-
ti.

B.

Asennus, kun käytössä on Windows-ohjelmisto

Mikäli tietokoneesi käynnistyy automaattisesti Windows-käyttöliittymään (kuvaruutuun
ilmestyy erilaisia kehyksiä eli ikkunoita, joissa on ohjelmia ja tiedostoja esittäviä pieniä
kuvakkeita), poistu ensin siitä joko kokonaan (painamalla Alt+F4 ja sen jälkeen Enter)
tai ns. DOS-tilaan (kaksoisnäpäyttämällä hiiren vasemmanpuoleisella painikkeella Jär-
jestelmänhallinta- tai Tiedostonhallinta-ikkunasta löytyvää "MS-DOS-kehote"-
kuvaketta).
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Jälkimmäisessä tapauksessa DOS-kehote näyttää todennäköisesti tältä:
"C:\WINDOWS>".  Voit silti kirjoittaa sen perään asennuskomennon kuten edellä:
"A:ASENNA  VDE" (ilman lainausmerkkejä) ja painaa rivinäppäintä.

Asennusohjelma perustaa hakemiston C:\VDE, asentaa ohjelman sinne ja avaa kuvaruu-
tuun luettavaksi tiedoston PIKAOHJE.BAT.  Tutustuttuasi siihen voit poistua ohjelmas-
ta samalla tavoin kuin olet tottunut lopettamaan Windowsin käytön eli painamalla
Alt+F4.

Palaa Windowsiin kirjoittamalla:  EXIT ja painamalla Enter.

Jos käytät jatkuvasti Windowsia, haluat ehkä asentaa VDE- ohjelmasi käynnistymään
kuvakkeesta, kuten muutkin ohjelmasi.  (Tulet huomaamaan, että VDE toimii nope-
ammin kuin yksikään tätä ennen Windows-ympäristössä käyttämäsi kirjoitusohjelma!)

Valitse ikkuna, johon haluat sijoittaa VDE-käynnistyskuvakkeen (näpäyttämällä kerran
hiirellä tyhjää aluetta ko. ikkunan kehyksen sisällä).  Käynnistä Järjestelmänhallinnasta
Tiedostot:Uusi, valitse Ohjelma ja paina OK tai Enter.  (Jos käytät englanninkielistä
Windowsia, valitset vastaavasti Files:New ja Program.)

Kuvaus-riville kirjoita: "VDE-teksturi" (ilman lainausmerkkejä).

Komentorivi-kohtaan kirjoita: "C:\VDE\VDE.PIF"

Työhakemisto-riville kirjoita: "C:\VDE"

Näpäytä ruutua "Vaihda kuvaketta".  (Windows ilmoittaa virheellisesti:   "Tiedostolle ei
ole kuvaketta. Valitse jokin Järjestelmänhallinnan kuvakkeista".)

Poista Tiedoston nimi -rivillä oleva nimi "C:\WINDOWS\PROGMAN.EXE", kirjoita sen
tilalle: "C:\VDE\VDE.ICO" ja näpäytä kahdesti OK-painiketta.  Kuvakkeeksi vaihtuu
keltainen kirjoituskone, jonka paperissa näkyvät punaiset kirjaimet "VDE".

Paina OK tai Enter.

Näin tehtyäsi VDE-ohjelmasi käynnistyy myös Windows-kuvakkeesta samalla tavoin
kuin käyttämäsi Windows-ohjelmat.  Voit myös siirtää VDE:n kuvakkeen haluamaaasi
ohjelmaryhmäikkunaan.

Voit nyt siirtyä VDE-ikkunasta muihin ohjelmiin kaikilla tuntemillasi Windows-
tekniikoilla (esim. Alt+Tab).  Voit myös tallentaa ja sulkea VDE-tekstitiedostosi tutul-
la Windows- komennolla Ctrl+F4 tai  tallentaa kaikki työsi ja poistua VDE- ohjelmasta
Windows-lopetuskomennolla Alt+F4.

VDE:n omat valikkokomennot ja pikanäppäimet toimivat kuten ennenkin.

Jos haluat VDE-ohjelmasi käynnistyvän Windowsista suoraan tiedostoluetteloon, josta
voit valita käsiteltäväksi 1...8 työtä kerralla, luo Sovellukset-ikkunaan toinenkin VDE-
kuvake.  Anna sen kuvaukseksi: "VDE/Dir" ja komentoriviksi "C:\VDE\VDE2.PIF".
Valitse kuvakkeeksi "C:\VDE\VDE2.ICO".  Kaikki muut kohdat täytät kuten edellä.
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1. Miten tätä kirjaa käytetään

Voit harjoitella ohjelman perustoimintoja käymällä järjestyksessä läpi tämän jakson
kaikki 20 lukua. Voit myös tutustua ainoastaan itseäsi kiinnostaviin kohtiin. Vaikka
useimmat ovat oppineet käyttämään   VDE-ohjelmaa ilman kirjaa (koska VDE:n, kuten
muidenkin shareware-ohjelmien käsikirjat ovat olemassa ainoastaan tekstitiedostoina),
osa työskentelyä helpottavista ja nopeuttavista piirteistä saattaa tällöin jäädä omaksu-
matta.

Monet tekstinkäsittelyn perusasiat selviävät nopeimmin kokeilemalla.  Voit yrittää itse
löytää oikeat toimintatavat valikoista tai pikanäppäinten avulla.

Mikäli et aio tutustua näihin itseopiskeluohjeisiin, vaan ryhdyt heti töihin ja käytät tätä
kirjaa ainoastaan hakuteoksena, tutustu silti ainakin seuraavaan lukuun "Komennot ja
valikot"!

Käyttääksesi tekstinkäsittelyohjelmaa kohtuullisen tehokkaasti et itse asiassa joudu
opettelemaan kuin muutaman perusnäppäimen merkityksen.  "Hienouksiin" kuten etsi-
ja-korvaa -toimintoon ehtii tutustumaan myöhemmin.  Pelkästään korjausnäppäintä
käyttämällä pärjää pitkälle, tälläkin tavoin työskennellen tekstin korjailu ja muokkaus
sujuu huomattavasti tehokkaammin kuin kirjoituskoneella.

Hakemisto-osassa esitellään aakkosjärjestyksessä tekstinkäsittelyohjelmien yleisimmin
käytetyt piirteet sekä lyhyesti atk-alan oudot käsitteet.  Läheskään kaikkia piirteitä ei
ole mainittu, koska VDE-ohjelmassa parhaaseen shareware-tyyliin joka tapauksessa on
tekstitiedostoina mukana yksityiskohtaisemmat ohjeet.  Niissä on selostettu jopa makro-
ohjelmointi, jota vain ani harva käyttäjä käytännössä koskaan tarvitsee.

VDE-ohjelma antaa anteeksi harjoitellessa mahdollisesti tekemäsi virheet.  Niissä tilan-
teissa, joissa esimerkiksi saattaisit vahingossa korvata valmiin tiedoston toisella tai
lopettaa työskentelyn tallentamatta viimeksi tehtyjä muutoksia levylle, ohjelma pyytää
aina varmentamaan aiotun toimenpiteen.

Yrittäessäsi käynnistää toimintoa, jota juuri siinä tilanteessa ei ole mahdollista suorit-
taa, VDE näyttää noin 1,5 sekunnin ajan kuvaruudun toiseksi ylimmällä rivillä virheil-
moitusta ja sallii sen jälkeen jatkaa työtä ikään kuin virheellistä komentoa ei olisi kos-
kaan näppäiltykään.  (Kokeile painamalla "tyhjää" F5-näppäintä!)

Muista seuraavat perusasiat:

Välitallennus joko valikosta tIedostot:Tallenna tai F7 (Talleta)-näppäimellä.  Ellet ole
varma, tallensitko jo tiedoston, paina Talleta-näppäintä uudestaan.  VDE ilmoittaa täl-
löin: "Ei muutettu - tallennetaanko silti uudelleen?"  Tähän kysymykseen voi vastata
joko K-, E-, Esc- tai välinäppäimellä.
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Jos yrittäessäsi hakea tiedostoa levyltä saat ilmoituksen "tiedostoa ei ole", olet ehkä
vain kirjoittanut sen nimen väärin.  Yritä uudelleen ja paina tällä kertaa Enter ohjel-
man kysyessä tiedoston nimeä, niin voit valita oikean tiedostonimen luettelosta.

Kun painat vahingossa väärää näppäintä ja näyttöön tulee valikko tai viesti, jota et ym-
märrä, paina vain välinäppäintä tai Esc ohittaaksesi aiotun toimenpiteen ja palataksesi
kirjoitustilaan.

Jos olet poistanut vahingossa tekstiä, poistetut osat voi palauttaa samaan tai eri kohtaan
joko F4 (Palauta)- tai Ctrl+U -näppäimellä.
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2. Komennot ja valikot

Tekstinkäsittelyohjelmia voidaan käyttää ainakin neljällä eri tavalla:

1) valikkokomennoin

2) komentonäppäimin

3) funktionäppäimin (makrokomennoin)

4) hiiren avulla

Vasta-alkajan sekä vain harvoin tietokonetta käyttävän kannattaa käyttää ensisijaisesti
valikkokomentoja, koska niitä ei tarvitse varta vasten  opetella.  Valikkojen avulla
toimittaessa näppäimistöä ei ympäröidä komentojen kuvaukset sisältävällä paperikau-
luksella, eikä näppäimiin tarvitse liimailla nimilappuja tai väritäpliä.

VDE-ohjelmassa (kuten useimmissa muissakin) valikkotoiminnot saadaan käyttöön
painamalla F10-näppäintä (tai Ctrl+Esc tai Shift+Esc).

Usein tarvittavat toiminnot voidaan suorittaa vielä nopeammin ns. pikanäppäimin eli
painamalla kirjainnäppäintä pitäen Ctrl- tai Alt-vaihtonäppäintä samaan aikaan poh-
jaan painettuna.  VDE-ohjelmassa käytettävät komentonäppäimet ovat suurelta osin
samoja kuin WordStar-teksturin sekä tietoliikenneohjelmien tekstieditorien käyttämät
näppäinkomennot.

Funktionäppäinten avulla voidaan monimutkaisetkin komentosarjat suorittaa vain yh-
dellä näppäinpainalluksella.  Tämän kirjan mukana toimitetussa ohjelmassa joillekin
funktionäppäimille on ohjelmoitu valmiiksi tavallisimpia tekstinkäsittelyssä tarvittavia
toimintoja.  Makronäppäinten nimet näkyvät ruudun alareunassa, joten mitään näp-
päimiin liimattavia väritäpliä, tarroja tai F-näppäinten ympärille sijoitettavia paperikau-
luksia ei VDE-ohjelmassa tarvita.

Erityisesti Windows-sovelluksissa on yleistä pöydän pinnalla liikuteltavan ohjausrasian,
ns. hiiren käyttö valikkotoimintojen käynnistämiseen.  Tämä on kuitenkin useimmiten
hidas, tehoton ja epäkäytännöllinen tapa, koska jokainen käden siirtyminen pois kirjoi-
tusnäppäimistöltä hiiren työntelemiseksi edestakaisin pöydällä keskeyttää aina teholli-
sen työskentelyn.  Onneksi useimpia "hiirikäyttöistenkin" ohjelmien komentoja voidaan
käyttää myös näppäimillä.

Valikkonäppäintä F10 painamalla kuvaruudun toiseksi ylimmälle riville ilmestyy  siis
KOMENTOVALIKKO:

Valikko poistuu ruudulta painamalla joko Esc-näppäintä tai välinäppäintä.

tIedostot Lohkot Poisto Etsintä Kappale tYyli Asetus Näyttö Tulostus Muut Omat
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Valikkokomentoja käytetään halutun toiminnon nimessä olevaa suuraakkosta vastaavaa
kirjainnäppäintä painamalla.  Saadaksesi esiin Tulostus-valikon painat siis T-
näppäintä, siirtyäksesi tiedostot-valikkoon (tIedostot) painat I-näppäintä ja halutessasi
käyttää tyyli-valikosta löytyviä komentoja painat Y-näppäintä (tYyli).

Alleviivaus löytyy alavalikosta "tYyli", joten painamalla "Y"-näppäintä (siis suuraakko-
sella sekä väritehostuksella merkittyä kirjainta) esiin tulee alavalikko, jossa on valitta-
vissa erilaisia korostuksia:  "Alleviivaus", "Lihavointi" jne.  Paina alavalikossa "A"-
näppäintä alleviivauksen merkiksi, niin kyseinen kirjoittimen ohjauskoodi lisätään
tekstin joukkoon.

Seuraavissa ohjeissa valikkokomentoihin viitataan aina seuraavasti:

tYyli:Alleviivaus

Se tarkoittaa: Paina ensin valikkonäppäintä F10, sitten peräkkäin näppäimiä Y ja A.

Pikanäppäinkomennot (Ctrl- ja Alt-vaihtonäppäinyhdistelmät) tuntunevat aluksi vai-
keilta muistaa, mutta ne ovat hieman valikkokomentoja nopeampia käytössä.  Mikäli
olet aikaisemmin laatinut tekstiä WordStar-ohjelmalla, suurin osa niistä on ennestään
tuttuja.  Näppäinkomentojen avulla päästään myös käyttämään VDE-ohjelman kaikkia
piirteitä, kuten tehokasta makrokieltä.

Useimmat komennot ovat yhden tai kahden näppäimen yhdistelmiä, esimerkiksi:

Alt+B

Se tarkoittaa: "Pidä Alt-näppäintä pohjassa ja paina B-näppäintä".

Ctrl+Q,A

Tämä tarkoittaa:  "Pidä Ctrl-näppäintä painettuna ja näppäile ensin Q, sen jälkeen A.”

Tässä itseopiskeluosassa käytetään näppäinpainallusten kuvaamisesa seuraavia merkin-
tätapoja:

"Paina K" tarkoittaa:  Paina pelkästään K-näppäintä.  (Sillä, onko CapsLock eli isojen
kirjainten vaihtolukko päällä, ei yleensä ole merkitystä.)

Näppäimiin, joiden toiminnot on merkitty sanallisin tunnuksin, nimet on kirjoitettu
lihavalla, kuten: Esc, Enter, Page Up, F10.
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”Shift+A” tarkoittaa, että A-kirjainnäppäintä painettaessa pidetään samalla pohjassa
isojen kirjainten vaihtonäppäintä (Shift) — joko kirjainnäppäinten vasemmalla tai oi-
kealla puolella sijaitsevaa.

Ohje ”Ctrl+U” tarkoittaa, että painetaan U-kirjainnäppäintä pitäen samaan aikaan
Ctrl-vaihtonäppäintä painettuna.

"Alt+F4" tarkoittaa, että F4-näppäintä painetaan pitäen samalla pohjassa Alt-
vaihtonäppäintä.

"F10,T,A" tarkoittaa, että painetaan peräkkäin näppäimiä F10, T ja A.

"Ctrl+P,A" tarkoittaa, että painetaan ensin Ctrl+P, sitten A-näppäintä.

Alt-vaihtonäppäintä voidaan käyttää myös sellaisten vierasperäisten kirjainten ja mui-
den erikoismerkkien kirjoittamiseen, joita tietokonenäppäimistöön ei sisälly.  Merkintä
"Alt-128" tarkoittaa: "Pidä Alt-näppäintä pohjassa ja kirjoita oikean reunan numero-
näppäimistöllä luku 128."  Näin tehtäessä ruutuun ilmestyy ASCII-merkki n:o 128  (Ç
eli iso sedilji-C).

Valikkokomentoihin viitataan seuraavasti: "tIedostot:Tallenna".  Koska valikkokomen-
not alkavat aina joko F10-näppäimen painalluksella (tai Ctrl+Esc- tai Shift+Esc-
näppäimin), tämä tarkoittaa siten että ensin painetaan F10 tai vastaavaa valikon kutsu-
toimintoa, sitten peräkkäin komentosanojen suuraakkosista muodostuvia komentokir-
jaimia, esimerkissämme siis I ja T.

Monet WordStar-komentokirjaimista on helppo muistaa englanninkielisten sanojen
alkukirjainten perusteella (kuten Ctrl+Q = "Quick movements") — eivät kuitenkaan
kaikki.  Niiden etuna valikkokomentoihin verrattuna on hieman suurempi nopeus ja se,
että ne ovat monille kirjoittajille ennestään tuttuja.  Näppäinkomentojen käyttö häirit-
see nopeaa kirjoittamista vähemmän kuin funktionäppäinten tavoittelu, kun kättä ei
tarvitse siirtää pois näppäimistöltä — hiiren työntelemisestä puhumattakaan.  Jo yli
vuosikymmenen ikäisen WordStar-ohjelman komentokieli on maailmanlaajuisesti
edelleen eräs vakiintuneimmista, siksi sitä ovat "lainanneet" myös monet muut ohjel-
mat.
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3. Opastustoiminnot

Saat esiin lyhyet ohjeet Ctrl-
ja Alt-pikanäppäinkomen-
noista, tulostusvalinnoista
sekä käytettävissä olevista
tiedostotyypeistä milloin ta-
hansa painamalla joko F1- tai
Ctrl+J-näppäintä.  Ohjeita
voi selailla PgUp- ja PgDn-
sekä nuolinäppäimillä. Paina-
malla joko välinäppäintä tai
Esc ohjeet poistuvat ruudusta.

Aluksi tuskin tarvitset näitä ohjeruutuja, koska suurin osa ohjelman tavanomaisessa
käytössä tarvittavista toiminnoista löytyy vaivattomimmin valikoista (tai funktionäp-
päinten avulla).  Komentovalikko saadaan aina esiin joko F10-näppäimellä tai
Shift+Esc tai Ctrl+Esc-näppäinyhdistelmillä.  Valikko poistuu näkyvistä painettaessa
Esc- tai välinäppäintä.

Käytössä olevien funktionäppäinten toiminnot ovat normaalisti näkyvissä ruudun alim-
malla rivillä.  "1 OHJE" tarkoittaa siis, että F1-näppäimellä saadaan näkyviin ohjeet ja
0 VALIKKO" tarkoittaa, että F10-näppäin tuo esiin komentovalikon.

VDE ylläpitää lisäksi kuvaruudun yläosassa apuriviä, joka antaa kirjoittajalle hyödylli-
siä tietoja ohjelman asetuksista.  Siitä ilmenevät käsiteltävän tiedoston nimi ja tallen-
nusmuoto, kohdistimen paikka sillä hetkellä (Sivu, Rivi ja Sarake) sekä kirjainlyhentei-
tä, jotka kertovat ohjelmassa parhaillaan käytössä olevista tavoista käsitellä tiedostoa ja
komentonäppäimiä.

Apurivin lisäksi tai tilalle ruudun yläosaan saadaan haluttaessa myös kohdistimen si-
jainnin sekä reunusten ja sarkainten paikat osoittava ns. viivain.

Toisinaan apurivin alapuolella näkyy lisätietoja, kuten lisävalikkoja ja ohjelman vir-
heilmoituksia; paina Esc- tai välinäppäintä näppäintä päästäksesi niistä eroon.  Vir-
heilmoitusrivi häipyy itsestään.

Ohjelman odottaessa vastausta joihinkin kysymyksiin, apurivin alle ilmestyy asiaa kos-
keva kehote (kuten "Anna uusi nimi:").

Mikäli haluat katsella työskennellessäsi täysin tyhjää kuvaruutua, sekä apurivi, viivain
että funktionäppäinten nimet voidaan poistaa näkyvistä.  Kaikki valikko-, pikanäppäin-
ja funktionäppäinkomennot toimivat silti.
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4. Työskentelyn aloitus

Kun VDE-ohjelma on asennettu kiintolevyllesi ohjelmalevykkeen asennusohjelmalla,
ohjelmatiedosto VDE.EXE, räätälöintiohjelma VINST.COM sekä kaikki laatimasi
tekstit sijaitsevat hakemistossa C:\VDE.  Asennusohjelma on lisäksi sijoittanut käynnis-
tysohjelman eli komentojonon VDE.BAT mikrosi pää- eli juurihakemistoon.

Käynnistääksesi VDE-ohjelman sinun tarvitsee vain kirjoittaa "VDE" (ilman lainaus-
merkkejä) ja painaa Enter-näppäintä.  Päähakemistossa oleva VDE.BAT-komento
vaihtaa työhakemistoksi C:\VDE ja käynnistää siellä sijaitsevan VDE.EXE-ohjelman.

Mikäli käytät muunmerkkistä ohjelmaa, jonka käynnistyskomentoa ei ole sijoitettu
mikrosi päähakemistoon, joudut ehkä näppäilemään peräkkäin kaksi DOS-komentoa:
Ensin CD TEKSTURI, Enter, sitten vielä TEKSTURI, Enter.  (Tässä esimerkissä
oletetaan, että tekstinkäsittelyohjelmasi on nimeltään TEKSTURI.EXE ja että se sijait-
see hakemistossa C:\TEKSTURI.)

Voit myös kirjoittaa käynnistyskomennon perään sen tiedoston nimen, jota aiot käsitel-
lä, esimerkiksi näin:

C:\> VDE  EKAJUTTU

Voit käyttää joko isoja tai pieniä kirjaimia.  Tiedoston nimessä saa olla enintään kah-
deksan merkkiä, eikä siinä saa olla välilyöntejä, pilkkuja eikä muitakaan välimerkkejä.
Mikäli kirjoitit VDE  EKA  JUTTU, ohjelma avaa käynnistyessään kaksi eri tiedostoa,
EKA-  ja  JUTTU-nimiset.

Mikäli VDE-hakemistossasi on jo olemassa tiedosto nimeltä EKAJUTTU, ohjelma avaa
eli lukee sen levyltä ja näyttää tekstin ruudulla.  Jos tämän nimistä tiedostoa ei ennes-
tään ole, ohjelma avaa tyhjän työskentelyikkunan, jonka vasemmassa yläkulmassa lukee
tiedoston nimi: EKAJUTTU /D.  Kauttaviiva ja D-kirjain tarkoittaa, että käsittelemäsi
tiedosto on VDE-ohjelman dokumentti eikä siis esimerkiksi WordStar- tai WordPerfect-
ohjelmien käyttämässä muodossa oleva tiedosto.

Mikäli tarkoituksenasi on
muutella tai jatkaa levyllä
VDE-hakemistossa jo olemas-
sa olevaa tiedostoa, jonka
nimeä et muista, käynnistä
ohjelma komennolla VDE
*.*.  Tällöin VDE näyttää
aakkostetun tiedostoluettelon.
Voit valita haluamasi siirtä-
mällä kohdistimen sen nimen
kohdalle ja painamalla Enter.

Tiedostojen nimet ovat aakkosjärjestyksessä suuraakkosin (VERSAALILLA) kirjoitet-
tuina.  Näiden jälkeen pienillä kirjaimilla kirjoitetut nimet ovat alihakemistojen nimiä.
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Luettelosta voit myös valita useampia tiedostoja (enintään 8 kpl) yhtä aikaa merkitse-
mällä ne oikean reunan "+"-näppäimellä ja painamalla sen jälkeen näppäintä F4, "Avaa
merkityt".

Mikäli et ole antanut käynnistyskomennon yhteydessä tiedoston nimeä, tyhjän työsken-
telyruudun vasemmassa yläkulmassa lukee "nimetön /D".

Ellei tiedoston tyyppiä ole määritelty, sen oletusarvona on "/D".  Tyyppitieto erotetaan
tiedoston nimestä vinoviivalla (/).
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5. Tekstin kirjoittaminen ja korjaaminen

Koska olet varmaan jo pakahtumaisillasi kokeilunhalusta, kirjoita jotakin tekstiä kuva-
ruutuun.  Älä kuitenkaan paina Enter-rivinvaihtonäppäintä ruudun oikeaa laitaa lähes-
tyessäsi!  Huomaat, että ohjelma osaa siirtää kohdistimen automaattisesti uuden rivin
alkuun kirjoittamasi sanan ylittäessä 65. sarakkeen.

Olet juuri oppinut tekstinkäsittelyn ensimmäisen perussäännön: Älä katkaise riviä kes-
ken kappaleen, vaan anna ohjelman tehdä se!  Painat Enter-näppäintä ainoastaan kap-
paleen lopussa tai halutessasi rivin jäävän muita lyhemmäksi, kuten kirjoitettuasi otsi-
kon tai väliotsikon.

Jos olet unohtanut lisätä väli-
lyönnin pisteen tai pilkun
jälkeen huomaat, että tietoko-
ne ei osaakaan vaihtaa riviä
oikeassa paikassa:  Ohjelma
pitää pelkän pisteen tai pilkun
erottamia sanoja yhtenä aino-
ana, pitkänä sanana.  Muista
siis aina painaa välinäppäin-
tä myös välimerkin jälkeen,
niin VDE osaa vaihtaa riviä
oikeassa kohdassa!

Älä koskaan katkaise pitkää sanaa tavuviivalla (yhdysmerkillä) halutessasi ohjelman
jakavan sen kahdelle eri riville!  (Kirjoitusohjelmissa on parempia tapoja sanojen ja-
kamiseen riveille halutuista tavutuskohdista — niihin palataan myöhemmin.)

Tehtyäsi virheen voit korjata sen painamalla ensin korjausnäppäintä kerran jokaista
poistettavaa merkkiä kohti ja kirjoittamalla sen jälkeen oikeat merkit niiden tilalle.

Jos olet virheen havaitessasi ehtinyt jo kirjoittaa pitempään, käytä nuolinäppäimiä siir-
tääksesi kohdistimen korjattavan kohdan alkuun.  Paina poistonäppäintä (Delete tai
Del) niin monta kertaa kuin on tarvis ja kirjoita uudet merkit poistettujen tilalle.

Tekstinkäsittelyohjelmissa on käytettävissä lukuisia kehittyneempiä ja nopeampia tapo-
ja virheiden korjaamiseen ja tekstin muokkaamiseen.  Niitä ei toki tarvitse opetella
heti, korjausnäppäimen käyttökin on joka tapauksessa jo melkoinen parannus kirjoitus-
koneella kirjoittamiseen verrattuna!
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6. Tulostaminen ja tallentaminen

Kytke kirjoittimeen virta ja laita paperi paikoilleen.  Anna tulostuskomento näppäile-
mällä

F10, T, T  (Tulostus:Tulosta)

Näkyviin tulee joukko valintoja, joiden avulla voit määritellä kullekin arkille tulostuvan
otsakkeen, sivunumeroinnin paikan, tulostetaanko tiedosto kokonaan vai osittain jne.

Jätä ne tässä vaiheessa vaille huomiota . Kirjoita vain "L9" määritelläksesi vasemman
reunuksen leveydeksi 9 saraketta ja paina Enter.

Tekstisi tulostuu kirjoittimelle.

On tärkeää ymmärtää, että VDE-ohjelma toimii koko ajan mikrotietokoneen työmuistis-
sa eli keskusmuistissa.  Siellä tiedot säilyvät vain niin kauan kuin laitteessa on virta
kytkettynä.

Ohjelma ei kirjoita mitään levylle, ennen kuin olet antanut ohjelmalle tallennuskomen-
non:

F10, I, T (tIedostot:Tallenna) tai painamalla F7 (Talleta).
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(Jos yrität tallentaa tekstiä "nimetön"-tiedostona, VDE kehottaa aina ensin antamaan
sille uuden, oikean nimen.)

Lopettaaksesi tekstinkäsittelyn tallenna aikaansaannoksesi levylle näppäilemällä F10,
I, L  (tIedostot:Lopeta) tai painamalla Ctrl+F4 (Sulje).

Ellet halua tallentaa esillä olevaa tekstiä, näppäile F10, I, H (tIedostot:Hylkää).  Oh-
jelma pyytää varmistusta; "Hylkäätkö tämän uuden tai muutetun tekstin?"  Vain vas-
taamalla K-näppäimellä (=Kyllä) tiedosto jää tallentamatta.

Ensimmäinen on tavallinen tapa lopettaa tekstin kirjoittaminen tai käsittely.  Jälkim-
mäistä tapaa käytetään, mikäli on tehty virheitä tai jostakin muusta syystä ei haluta
säilyttää tiedostoa tai siihen viimeksi tehtyjä lisäyksiä tai muutoksia.  Molemmat ko-
mennot saavat aikaan ohjelmasta poistumisen ja DOS-kehotteen tulemisen esiin.
(Muiden tallennuskomentojen jälkeen ohjelma palaa tekstiin, ja tiedostojen käsittele-
mistä voidaan jatkaa.)

Huomaa, että tulostaminen ja tallentaminen eivät ole toisistaan riippuvaisia toimintoja!
Voit tulostaa tekstin kirjoittimella tallentamatta sitä levylle, tai voit tallentaa tiedoston
levylle tulostamatta tekstiä paperille.
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7. Siirtyminen tekstissä

Kohdistin eli kursori on se vilkkuva neliö tai suorakaide kuvaruudussa, jonka osoitta-
maan paikkaan merkki ilmestyy.  Jotta tekstin muokkaus ja korjaaminen eri paikoissa
olisi mahdollista, kohdistimen paikkaa ruudulla on pystyttävä vaihtamaan.

Kohdistin siirtyy kirjoittaes-
sasi automaattisesti kohti
ruudun oikeata reunaa, ja
säädetyn mittaisen rivin tultua
täyteen kirjoituskohta siirtyy
automaattisesti seuraavan
rivin alkuun.

Nuolinäppäimet liikuttavat
kohdistinta ylös, alas, va-
semmalle tai oikealle yhden
rivin tai merkin kerrallaan.

Huomaa, että kohdistin liikkuu vain sillä alueella, jolla on tekstiä — ei  siis koko kuva-
ruudun alalla: Yrittäessäsi siirtyä nuolinäppäimen avulla oikean reunan ohitse huomaat
kohdistimen siirtyvän seuraavan rivin alkuun.  Siirtyessäsi riviltä toiselle pitemmältä
riviltä lyhemmälle kohdistin siirtyy lyhyemmän rivin lopun kohdalle, sen lähemmäs
ruudun oikeata reunaa ei pääse.  Halutessasi päästä tekstin viimeisen merkin ala- tai
oikealle puolelle joudut kasvattamaan tekstialuetta (esimerkiksi rivinvaihto- tai väli-
lyöntinäppäimellä).

Voit kuvitella kuvaruutua eräänlaiseksi ikkunaksi tai kiikariksi tiedostoon.  Suuntaa-
malla "katse" eri kohtiin tiedostossa nähdään tekstistä kulloinkin haluttu osa. Jos siis
yrität siirtää kohdistinta näytön reunojen ulkopuolelle, ikkuna "liukuu" vaaka- tai pysty-
tasossa vastakkaiseen suuntaan kohdistimen siirtosuuntaan nähden.

Kun tekstiä on pitkälti, käytettävissä on nopeampiakin tapoja paikasta toiseen siirtymi-
seksi.  Tavallisimmat komennot ovat:

F11-näppäimellä tai Ctrl+nuoli vasemmalle siirrytään taaksepäin sana kerrallaan ja
F12:lla tai Ctrl+nuoli oikealle -näppäimin eteenpäin sana kerrallaan.

Page Up -näppäin ja Page Down -näppäimet siirtävät kohdistinta tekstissä yhden kuva-
ruudullisen kerrallaan saaden siis tekstin samalla siirtymään saman verran kuvaruudun
suhteen.

Home-näppäin siirtää kohdistimen rivin alkuun ja End rivin viimeiseen merkkiin.
Painamalla näppäintä uudelleen kohdistin siirtyy seuraavan edellisen rivin alkuun tai
seuraavan rivin loppuun.

Näppäinkomennolla Ctrl+Home siirrytään tiedoston ensimmäiselle riville ja komennol-
la Ctrl+End tiedoston viimeiseen merkkiin.
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8. Virheiden korjaaminen

Kirjoitettaessa joudutaan usein korjaamaan lyönti- ja muitakin virheitä. Tietokoneella
tämä sujuukin helposti.  Entisen tekstin päälle kirjoittamisen lisäksi käytettävissä on
useita tapoja tarpeettoman tekstin poistamiseksi.

Tavallisimmat komennot ovat:

peruutusnäppäin  (tavallisesti Enter-rivinvaihtonäppäimen yläpuolella oleva leveä,
vasemmalle osoittavalla pitkällä nuolella merkitty näppäin, joka poistaa kohdistimen
vasemmalla puolella olevia merkkejä), sekä

poistonäppäin  (Delete tai Del, joka poistaa kohdistimen kohdalla olevan merkin).

Toistettaessa peruutus- tai poistokomentoa kohdistin siirtyy joko edelliseen tai seuraa-
vaan merkkiin.  Peruutus näyttää siten poistavan merkkejä kohdistimesta vasemmalle,
kohti rivin alkua ja poistonäppäin kohdistimesta oikealle, kohti rivin loppua.

Ctrl+F11 poistaa kokonaan sen sanan, jonka alussa, keskellä tai lopussa kohdistin on.

Pitempien tekstinosien poistamisessa hyödyllinen on koko rivin kerrallaan poistava
toiminto:

Valikkokomento Poista:koko Rivi tai Ctrl+Y poistaa koko sen rivin, jolla kohdistin on.
Tietenkin voit tehdä virheitä myös entisiä korjatessasi:  Saatat poistaa vahingossa teks-
tiä, joka olisikin pitänyt säilyttää.  Mutta ei syytä huoleen: Apunasi on "poiston peruu-
tus" eli poistetun tekstin palautusnäppäin, F4.

Käytä sitä välittömästi vahin-
gossa annetun poistokomen-
non jälkeen. Poistettuasi loh-
kon se palautuu ennalleen.
Myös poistettuasi rivin, sanan
tai kirjaimia tai kirjoittamalla
vääriä kirjaimia oikeiden
päälle voit palauttaa ne ennal-
leen painamalla palautusko-
mentoa riittävän monta ker-
taa.

Palautusnäppäimen toimintaa vastaava valikkokomento on F10, P, P  (Poisto:Palauta
poisto).
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9. Lisäys- ja korvaustila

Näppäin: Insert

Mitä mikrossa tapahtuu, kun kirjainnäppäintä painetaan?  Kyseinen merkki ilmestyy
ruudulle ja kirjoituskohta eli kohdistin siirtyy merkin leveyden verran oikealle.  Mutta
siirtyikö kohdistin tyhjään tilaan vai jäikö se seuraavan merkin päälle?

Jos apurivin keskellä (ruudun yläreunassa) on näkyvissä kirjainyhdistelmä "Lis", työs-
kentelet parhaillaan "lisäystilassa":  Ellei "Lis"-merkkiä näy, ohjelma toimii
"korvaustilassa" ja jokainen lisätty kirjain KORVAA sen paikalla aikaisemmin olleen.
Voit vaihtaa lisäystilasta korvaustilaan ja takaisin painamalla Insert-näppäintä.

(VDE.-ohjelmassa on vielä kaksi muutakin toimintatilaa: "Kat" eli katselutila sekä
"SLi" eli "sananlisäys" — katso Lisääminen.)

VDE-ohjelma käynnistyy
automaattisesti lisäystilaan,
jossa et voi vahingossa kirjoit-
taa uutta tekstiä entisen pääl-
le:  Kohdistimen kohdalla
olevat merkit siirtyvät auto-
maattisesti "alta pois" kohti
ruudun oikeata reunaa ja lo-
pulta seuraavalle riville.

Jotkut kirjoittajat työskentele-
vät mieluimmin korvaustilas-

sa (joka muistuttaa ehkä enemmän kirjoituskoneella kirjoittamista) ensimmäistä luon-
nosta laatiessaan ja vaihtavat lisäystilaan tehdessään tekstiin muutoksia.  Toiset katso-
vat kätevimmäksi työskennellä kaiken aikaa lisäystilassa tai "SLi"-sananlisäystilassa.
Huomaat pian, mikä vaihtoehto sopii parhaiten omaan työskentelytapaasi.

Useimmista muista tekstureista poiketen VDE osaa palauttaa myös tekstin, jonka päälle
olet vahingossa kirjoittanut muuta tekstiä.  Kokeile!
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10. Etsiminen ja korvaaminen

Eräs kirjoitusohjelmien yksinkertaisimmista, mutta samalla tehokkaimmista ominai-
suuksista on kyky etsiä tiettyjä merkkijonoja tiedostosta ja haluttaessa korvata ne toisil-
la.  Löytääksesi tietyn sanan, merkkijonon tai lauseen tekstistä paina F2-näppäintä tai
anna valikkokomento

F10, E, E  (Etsintä:Etsi)

Ohjelma pyytää sinua kirjoit-
tamaan etsittävän merkkijo-
non (ja sen perään mahdolli-
set etsintäehdot), minkä jäl-
keen kohdistin siirtyy rivinäp-
päintä painettuasi lähimpään
kohtaan, jossa kyseinen
merkkijono esiintyy.  (Saatat
saada vastaukseksi myös il-
moituksen, että mallin mu-
kaista merkkijonoa ei tiedos-
tosta löydy.)

Merkkijonon korvaamiseksi toisella näppäillään  F10, E, K (Etsintä:Korvaa).

Ohjelma kysyy ensin etsittävää merkkijonoa, sitten millä se korvataan.  Rivinäppäintä
painettuasi kohdistin siirtyy sen jälkeen merkkijonon ensimmäiseen esiintymiskohtaan
lähtöpisteestä lukien.  (Näet apurivillä kysymyksen "Tee?".) Toteuttaaksesi muutoksen
paina K.  E-näppäimen painaminen aiheuttaa kohdistimen siirtymisen seuraavaan
esiintymiskohtaan toteuttamatta muutosta.  Painamalla "K":n asemesta "*"-näppäintä
kaikki löydetyt merkkijonot korvataan kysymättä jokaista erikseen.  Esc-näppäimellä
toiminnon voi keskeyttää koska tahansa.

Etsi/korvaa-toiminnolla on useita vaihtoehtoja; kirjoitettuasi merkkijonot ohjelma pyy-
tää sinua valitsemaan oikean käsittelytavan.  Painamalla pelkästään Enter et anna mi-
tään ehtoja.  Voit kokeilla joitakin seuraavista:

"T" = etsi taaksepäin kohdistimen sijaintipaikasta lukien eli kohti tekstin alkua..
"I" = Isot=pienet; ei oteta huomioon, onko merkkijono kirjoitettu isoilla vai pienillä
kirjaimilla.  Siten "huom." löytää myös kirjoitusasut "HUOM.", "Huom." jne.

Halutessasi jatkaa viimeisintä etsintä- tai etsi/korvaa-toimintoa kirjoittamatta merkkijo-
noja uudelleen voit käyttää komentoa:

(F10, E, T (Etsintä:Toista e,k) tai Ctrl+F2.

Tätä voi käyttää useita kertoja peräkkäin kaikkien niiden kohtien löytämiseksi, jossa
etsittävä merkkijono esiintyy.
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11. Näyttö ja ikkunointi

VDE näyttää normaalisti ruudun yläreunassa ns. apurivin, ruudun alareunassa funktio-
eli makronäppäinten opasteet (nimet) ja niiden välillä täyden kuvaruudullisen eli 23
riviä tekstiä. Kullakin rivillä voi olla enintään 80 merkkiä. (VDE vaihtaa automaatti-
sesti riviä jo 66. sarakkeen kohdalla.)

Sarakemuotoisen tekstin asettelu helpottuu, kun käytössä on ylimääräinen apurivi, ns.
viivain:

F10, A, I  (Asetus:vIivain)

Apurivin alle ilmestyy "mittanauha", josta ilmenevät reunusten (marginaalien) ja sar-
kainten paikat sekä kohdistimen sijaintikohta (sarake).

Viivain poistuu näkyvistä näppäilemällä saman komennon uudestaan.

Ajattele kuvaruutua
"ikkunana" tekstiisi, niin voit
kuvitella jakavasi sen kah-
deksi ruuduksi, joista kum-
mastakin näkyy tekstin eri
kohta.  Tämä on tehokas väli-
ne tiedostojen vertailuun,
korjailuun ja muihin tarkoi-
tuksiin.

Ruutu voidaan jakaa kahdeksi
työikkunaksi eri tavoin:

F10, N, 1 (Näyttö:ikkunointi 1 tiedosto) tai

F10, N, 2 (Näyttö:ikkunointi 2 tiedostoa).

Ensin mainittu sallii saman tiedoston kahden eri osan tutkimisen ja käsittelyn yhtä ai-
kaa; jälkimmäinen näyttää ikkunan ruuduissa kaksi eri tiedostoa. Kummassakin tapauk-
sessa jaettuasi kuvaruudun kahdeksi ikkunaksi komennolla:

F10, N, V (Näyttö:Vaihda ikkunaa)

voi vaihtaa kohdistimen ikkunasta toiseen.  ("Valekohdistin" jää kuitenkin toiseen ik-
kunaan merkiksi siitä, mihin kohtaan kohdistin tulee sijoittumaan siihen palattaessa.)
Kuten monet muutkin VDE-komennot, ikkunointikomennot toimivat painokytkimen
tavoin: Palauttaaksesi yhden ikkunan kahden sijasta käytät uudelleen samaa komentoa,
jolla ruutu jaettiin.
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12. Tekstin asettelu

VDE muotoilee automaattisesti tekstitiedoston ohjelman perusasetusten määrittämäksi
ns. standardiasiakirjaksi sitä mukaa kun kirjoitat.  Myös aikaisemmin tallennettujen
tekstitiedostojen asettelua voi muuttaa monin eri tavoin.  Perusasia on tietenkin tekstin
pysyttämien haluttujen reunusten välissä.  Vasen ja oikea reunus asetetaan komennoilla:

F10, A, V  (Asetus:Vasen reunus) tai

F10, A, O  (Asetus:Oikea reunus).

Tekstin asettelua helpottaa se,
että ruudulla näkyvä teksti on
tasavälistä konekirjoitusteks-
tiä, jota tulostimien courier-
tai pica-kirjasimilla mahtuu
täsmälleen yhtä monta kuin
tietokoneen ruutuun eli 80
kappaletta riville.  VDE-
ohjelman perusasetuksissa se
vaihtaa riviä 66. sarakkeen
kohdalla, jolloin tekstiä tulos-
tettaessa voidaan paperin

vasempaan reunaan lisätä esim. 8 tai 10 merkin levyinen tyhjä reunus eli marginaali.

Tyypilliset reunusasetukset voivat olla 1 ja 66 courier- ja pica- kirjasimille (80 merkkiä
rivillä) tai 1 ja 78 eliteä  (96 merkkiä rivillä) varten.  Voit vaihtaa niitä tarpeen mukaan
sekä käyttää eri levyisiä reunuksia jopa saman asiakirjan sisällä.

Vasemman reunuksen asetuskomentoa käytetään tavallisesti tekstin osien sisentämi-
seen.  Sen todellisen marginaalin määrittelemiseksi, joka paperin vasempaan reunaan
toivotaan jäävän tekstiä kirjoittimella tulostettaessa, käytetään reunuksen asetuskomen-
toja, jotka on selostettu luvussa Tulostaminen.

Sen jälkeen kun reunukset on määritelty, alkaa automaattinen rivinvaihto toimia.  Kir-
joittaessasi oikean reunuksen ohi sana siirtyy automaattisesti seuraavalle riville, ja
yrittäessäsi kirjoittaa vasemman reunuksen vasemmalle puolelle kohdistin siirtyy reu-
nukseen.  Mikäli joudut tilapäisesti kirjoittamaan reunusten ulkopuolelle, muuta niitä
tai poista ne kokonaan komennolla:

F10, A, R  (Asetus:Reun.pois)

Automaattinen rivinvaihto muotoilee siis tekstin oikein jo kirjoittaessasi.  Mutta huo-
maa, että palatessasi takaisin tekemään lisäyksiä tai poistoja, rivit saattavat jäädä liian
lyhyiksi tai pitkiksi eli kappaleen automaattinen muotoilu toimii joskus puutteellisesti.
Korjaaminen on yksinkertaista:
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F10, K, R  (Kappale:Rivitä) tai Ctrl+B

Tämä saa aikaan koko kappaleen rivittymisen uudelleen.  Voit käyttää tätä komentoa
myös muutettuasi reunuksia tai riviväliä muotoillaksesi kappaleen uudelleen.  Ensim-
mäinen rivi voi olla sisennetty tai ulosvedetty, uudelleen muotoilu ei vaikuta siihen.
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13. Tekstin muotoilu

VDE hoitaa koko muotoiluprosessin täysin automaattisesti, kun apurivillä on näkyvissä
kirjaimet "AM" (Automaattinen muotoilu).  Ellei se ole käytössä vakiona, toiminto ote-
taan käyttöön komennolla

F10, K, A (Kappale:Autom.muotoilu)

Vaihtaessasi reunusasetuksia käsiteltävänä oleva kappale muotoillaan välittömästi uu-
sien asetusten mukaiseksi.

Ohjelma pyrkii siis muotoilemaan tekstin uudelleen aina viimeksi asetettujen reunusten
ja rivivälin mukaan.  Se saattaa siis muuttaa myös aikaisemmin laaditun tekstin aiottua
asettelua.  (Jos näin käy vahingossa, voit tietenkin vaihtaa asetukset entiselleen ja pa-
lauttaa alkuperäisen asettelun ennen työn jatkamista.)

VDE:n kyky muotoilla minkä
tahansa asiakirjan teksti uu-
delleen perustuu kekseliää-
seen oivallukseen:  Kun au-
tomaattinen rivinvaihto on
toiminnassa, rivin loppuun
sijoitetaan välilyönti ennen
rivinvaihtokoodia sen mer-
kiksi, että rivinvaihto on eh-
dollinen ja voidaan tekstiä
uudelleen muotoiltaessa jättää
pois.

Kun itse päätät kappaleen Enter-näppäimellä, et tietenkään lisää välinäppäintä pisteen
jälkeen, ja näin ohjelma osaa tulkita komennon ehdottomaksi rivinvaihdoksi.
(Kappaleen lopetusmerkkinä ruudulla näkyy pieni vasemmalle osoittava nuoli.)

Voit siis muuttaa ehdottoman rivinvaihdon ehdolliseksi ja päinvastoin yksinkertaisesti
lisäämällä tai poistamalla välilyönnin rivin loppuun tai lopusta.

Huomaa: Enter-näppäintä ei pidä käyttää korvaustilassa tiedostossa eteenpäin siirtymi-
seen!  Se toki toimii näinkin, mutta tekee samalla kaikki ehdolliset rivinvaihdot ehdot-
tomiksi estäen kappaleiden uudelleen muotoilemisen.

Halutessasi siirtyä tekstissä eteenpäin siten, että kohdistin pysyy koko ajan rivin lopus-
sa, voit tehdä sen pitämällä pohjassa End-näppäintä.
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14. Alue- eli lohkotoiminnot

Tekstiä korjailtaessa on usein tarpeen poistaa tai siirtää kokonainen "lohko" tekstiä
kerralla.  VDE-ohjelmassa onkin joukko komentoja, joilla homma hoituu helposti.
Ensiksi on tietenkin määriteltävä käsiteltävä lohko merkitsemällä sen alku- ja loppu-
kohdat.  Tämä tehdään (kummassa tahansa järjestyksessä) komentoparilla:

F10, L, A (Lohkot:merkitse Alku) ja

F10, L, U (Lohkot:merkitse loppU)

Kun ensimmäinen merkki on
sijoitettu kohdalleen, tekstiin
ilmestyy aaltosulku "{ }".
Kun sekä alku että loppu on
merkitty, aaltosulkujen väli-
nen tekstin osa näkyy poikke-
avan värisenä.

Kaikkein vaivattomimmin
halutun tekstialueen saa
merkityksi pitämällä jompaa
kumpaa Shift-vaihtonäppäintä

pohjassa ja siirtämällä nuolinäppäimin kohdistinta merkittävän alueen alusta loppuun
tai lopusta alkuun.

Tämän jälkeen voit alkaa käsitellä lohkoksi merkittyä tekstiä useilla eri komennoilla.

Tavallisimmat toiminnot ovat lohkon kopiointi, siirtäminen sekä poistaminen.  Kopi-
ointi tai siirtäminen käynnistetään komennolla:

F10, L, O (Lohkot:Ota)

Kopiointi tapahtuu siirtämällä kohdistin paikkaan, johon lohkon halutaan kopioituvan
ja antamalla sen jälkeen komento:

F10, L, L  (Lohkot:Liitä)

Kopio lohkoksi merkitystä tekstinosasta ilmestyy kohdistimen sijaintipaikkaan.

Merkityn lohkon poistaminen tapahtuu komennolla:

F10, L, P (Lohkot:Poista lohko)   tai

F10, P, L (Poisto:Lohko)

Tekstilohkon voi myös tallentaa omaksi tiedostokseen komennolla F10, L, T
(Lohkot:Tallenna) ja antamalla tallenteelle nimen.
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15. Oikeinkirjoituksen tarkistus

VDE-ohjelman yhteydessä on mahdollista käyttää kahta eri tyyppistä oikolukuohjelmaa:
IBM Sanatar ja VDESPELL.  Tämän kirjan mukana toimitettavalla levykkeellä on mu-
kana demo- eli esittelyversio Sanatar-ohjelmasta.

Sanatar on kaikista suomen kieltä osaavista tarkistimista ehkä nopein ja kätevin kau-
pallinen ohjelma.  Joka tapauksessa se on kooltaan pienin — se tarvitsee sanakirjoineen
vain 204 kilotavua levytilaa.  Kirjoitusvirheiden etsiminen käynnistyy painamalla F6-
näppäintä (joka on merkitty ruudun alareunassa tunnuksella "Sanatar").

Tarkistusohjelma näyttää
virheellisesti kirjoitetut sekä
muut ohjelmalle tuntematto-
mat sanat muusta tekstistä
poikkeavalla värillä.  Sanatar
ei esitä korjausehdotuksia,
vaan kirjoittajan pitää itse
päättää, haluaako hän muuttaa
ohjelman virheellisiksi kat-
somia kohtia.

Muutoksia voi tehdä sekä
ohjelman merkitsemiin, tunnistamattomiin sanoihin että myös kohtiin, joissa Sanatar ei
ole todennut mitään huomautettavaa.  Virheen tultua korjatuksi kyseisen sanan merkki-
väri katoaa, ja vastaavasti muutettaessa oikeassa muodossa ollut sana virheelliseksi se
saa välittömästi uuden värin.

Tarkistusohjelman käyttöohjeet saadaan esille F10-näppäimellä ja tausta- ja merkkivä-
rien asetusvalikko F10-näppäimellä. Korjattu teksti tallennetaan F3-näppäimellä.  Oi-
kolukuohjelmasta voi poistua myös korjauksia tallentamatta painamalla F4-näppäintä.

Sanatar ei koske graafisiin merkkeihin eikä kirjoittimen ohjauskoodeihin, vaan säilyttää
kappaleiden muotoilun silloinkin, kun rivin pituus korjattaessa muuttuu.  Tekstin oi-
kean reunan tasaus on siksi syytä tarkistaa VDE-ohjelman "rivitä"-komennolla tarkis-
tusohjelmasta poistumisen jälkeen (esimerkiksi selaamalla teksti alusta loppuun pitä-
mällä Ctrl+B-näppäinyhdistelmää painettuna).

Huomautus: Demo- eli esittelyversiolla tehtyjä korjauksia ei tallenneta tiedostoon, vaan
teksti jää ennalleen:  Löydetyt ja korjatutkin virheet palautuvat alkuperäiseen muotoon-
sa.  F3-näppäin toimii siis samalla tavoin kuin F4-näppäin.
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16. Tulostusvalinnat ja -tyylit

On olemassa joukko kirjoittimen ohjauskoodeja, jotka voit sijoittaa tiedostoosi tekstin
joukkoon erilaisten korostusten aikaansaamiseksi.  Erityisen hyödyllinen on komento:

F10, T, U (Tulostus:Uusi sivu).

Se saa kirjoittimen aloittamaan uuden sivun haluamassasi kohdassa.

Tarkkaile sivu- ja rivinumeroiden vaihtumista apurivillä!  Niistä voit todeta, milloin
tulostuksessa siirrytään seuraavan sivun ensimmäiselle riville — et tarvitse välttämättä
edes esikatselutoimintoa.

Muut tyylivalinnat  vaikuttavat tekstin ulkoasuun kirjoittimella.  On mahdollista mm.
käyttää erilaisia kirjasimia (fontteja) sekä alleviivata, kursivoida sekä lihavoida tekstiä.

Tyylivalinnoista kaksi toimii vanhimmillakin kirjoittimella, SIMPLE mukaan lukien:
tYyli:Alleviivaus sekä Ctrl+P,X eli yliviivaus.

Näitä tyylikomentoja käytetään aina pareittain sekä korostetun tekstin alun että lopun
merkitsemiseksi; esimerkiksi:

Kirjoitat:  "Tällä lailla saadaan F10,Y,AalleviivattuaF10,Y,A tekstiä."

Tai:  "Tällä lailla saadaan Ctrl+P,SalleviivattuaCtrl+P,S tekstiä."

Näet kuvaruudulla seuraavaa:  "Tällä lailla saadaan SalleviivattuaS tekstiä."

Kirjoittimella teksti tulostuu näin:  ”Tällä lailla saadaan alleviivattua tekstiä.”

Tyylikomennot näkyvät kuva-
ruudussa korostettuna kirjai-
mena ("S", "X" jne.).  Samalla
tavoin muutkin korostukset
kuten lihavointi, kursiivi ja
ylä- sekä alaindeksit sekä
yliviivaus ovat mahdollisia
useimmilla nykyaikaisilla
kirjoittimilla.
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17. Esikatselu

Ensimmäinen asia, mitä tekstitiedostojen tulostamisesta tulee tietää on se, miten voi-
daan välttyä turhien paperikopioiden tekemiseltä.  Tietokoneethan on tarkoitettu vähen-
tämään toimistoissa liikkuvan paperin määrää säilyttämällä tiedot elektronisessa muo-
dossa.  (Käytännössä ne ovat kyllä päin vastoin lisänneet paperin kulutusta!)

VDE rajoittaa tarpeettomien koevedosten tulostamisen vähimpään mahdolliseen.  Pystyt
liikkumaan tiedostoissa ja tekemään kaikki tarvittavat korjaukset paljon nopeammin
kirjoitusohjelman avulla kuin korjaamalla ensin paperikopiota kynällä ja toteuttamalla
sitten korjaukset tietokoneen näppäimillä.

VDE-ohjelma sisältää yksinkertaisen tavan tekstin rivityksen ja sivutuksen tarkistami-
seksi ennen paperille tulostusta:

F10, T, E (Tulostus:esiKatselu)

Esikatselussa voit selailla koko tiedoston läpi ja tutkia, miten se tulee sijoittumaan
paperille.  Kirjoittimen ohjauskoodit on piilotettu, jotta varsinaisen tekstin todellinen
sijoittelu paperille kävisi ilmi.

Sivunvaihdot näkyvät katkoviivoina.

Esikatselutilasta palataan tekstin käsittelyyn Esc-näppäimellä.  Tekstiin palataan siihen
kohtaan, joka esikatselussa oli viimeksi esillä.
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18. Tiedostojen käsittely ja tiedostotyypit

VDE-kirjoitusohjelmalla on mahdollista käsitellä jopa kahdeksaa eri tiedostoa yhtä
aikaa.  Tämä helpottaa mm. työn eri versioiden vertailemista, yhdenmukaisten muutos-
ten tekemistä useampiin eri tiedostoihin, tekstin siirtämisen tiedostosta toiseen jne.

Työskennellessäsi VDE-ohjelmalla lisätiedostoja (enintään 8 kappaletta) voidaan avata
komennolla:

F10, I, A (Tiedostot:Avaa)

Kirjoita "Lisätiedosto/tiedostot:" -riville haluamasi tiedoston nimi tai.  Ellet muista
sitä, paina Enter-näppäintä saadaksesi esille luettelon, josta voit valita oikean tiedos-
ton.  (Voit kirjoittaa myös valintapeitteen, esimerkiksi A*.*.  Tällöin luettelossa näky-
vät vain kaikki A-kirjaimella alkavat tiedostonimet.)

Valittuasi ainakin yhden lisätiedoston apurivin vasempaan reunaan ilmestyy näkyviin
"+"-merkki muistuttamaan siitä, että käsiteltävänä on yhtä aikaa useampia tiedostoja.
Voit ajatella niiden olevan ikään kuin jonossa odottamassa käsittelyvuoroaan; eri tie-
doston vaihtamiseksi ruudulle (tai käytössä olevaan ikkunaan) käytä komentoa:

F10, I, S (Tiedostot:Seuraava) tai F10, I, E (Tiedostot:Edellinen).

vaihtaaksesi järjestyksessä seuraavan tai edellisen tiedoston työtilaan.

Kun avattuna on yhtä aikaa useampia tiedostoja, saat kaikkien niiden nimet näkyviin
yhtä aikaa komennolla

F10, M, T (Muut:näytä Tiedot tai F3-näppäimellä (Tiedot).

Tiedostot voivat olla tallennettuina levylle myös muussa muodossa kuin VDE-ohjelman
vakiotilassa eli "/D"-dokumentteina.  Tiedoston nimen perässä näkyvä kauttaviivaa
seuraava kirjain ilmoittaa tiedoston tyypin.

Käsitellessäsi useampia tiedostoja yhtä aikaa voit jakaa ruudun kahdeksi erilliseksi
ikkunaksi, vertailla ikkunoissa olevia tiedostoja keskenään sekä kohdistaa etsi- ja kor-
vaa -toiminnot useampiin tiedostoihin kerralla.  Käytössä on myös kätevä tiedostoluet-
telo, joka näyttää kaikki levylle tallennetut tiedostot aakkosjärjestyksessä ja josta tar-
peelliset voidaan valita.
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19. Tiedostonhallinta

Aloittelevan tietokoneen käyttäjän on syytä oppia tämä:  Uusi tiedosto, esimerkiksi
kirjoitusohjelmalla aikaansaatu asiakirja tietokoneen keskusmuistissa ei ole turvassa,
ennen kuin se on tallennettu levylle — joko kiintolevylle tai levykkeelle.

Jotta tiedoston tallentaminen olisi mahdollista, sillä on oltava oma, yksilöllinen nimi.
Tiedoston nimen avulla sinä, tietokoneesi käyttöjärjestelmä ja VDE-ohjelma pystyvät
myöhemmin löytämään juuri tarkoitetun tekstin.

VDE-ohjelmalla voidaan kirjoittaa tekstiä myös siten, että apurivillä näytön vasemmas-
sa yläkulmassa näkyy sana "nimetön".  Tällöin tiedetään varmasti, että ainoatakaan
kuvaruudulla näkyvää merkkiä ei ole vielä tallennettu levylle:  Esimerkiksi sähkökat-
koksen tai muun laitehäiriön yllättäessä siihenastinen aikaansaannoksesi häviää hetkes-
sä olemattomiin.

VDE-ohjelma voidaan räätälöidä tallentamaan eli säästämään tekstiä automaattisesti
levylle määräajoin.  Mutta automaattitallennuskaan ei voi toimia, ennen kuin tekstille
on annettu nimi.

On hyvä totuttautua siihen, että aina muutaman minuutin välein työn tulokset tallenne-
taan levylle joko painamalla F7-näppäintä (Talleta) tai komennolla F10, I, T
(tIedostot:Tallenna).

Mikäli tiedostolle ei vielä ollut annettu nimeä, VDE kehottaa: "Anna uusi nimi:".  Ri-
ville kirjoitetaan enintään 12 merkin mittainen nimi, jossa ei saa olla mukana välilyön-
tejä, vinoviivoja (/), kenoviivoja (\), plus-merkkiä (+) eikä mielellään myöskään
"skandeja" (Å, Ä, Ö), koska vanhimmat käyttöjärjestelmäversiot eivät osaa aakkostaa
niitä oikein.  — Muista painaa lopuksi Enter-näppäintä!

Mikäli tiedoston nimen halu-
taan sisältävän enemmän kuin
8 merkkiä, yhdeksäs merkki
on aina piste (.).  Pisteen jäl-
keen on lupa kirjoittaa yksi,
kaksi tai kolme merkkiä riip-
pumatta siitä, onko ennen
pistettä kahdeksan merkkiä
vai vähemmän.

Pisteen jälkeen kirjoitettavia
1-3 merkkiä nimitetään tieto-

konekielellä tiedostonimen tarkentimeksi.  Tarkennin voi olla avuksi mm. tiedostojen
järjestämisessä ja lajittelemisessa.
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20. Nauhoita oma makro

Makro tarkoittaa yksinkertaisimmillaan ennalta tallennettujen komentojen tai kirjain-
merkkien tai molempien automaattista toistamista.

Tekstinkäsittelyohjelmissa makrot ovat eräs tehokkaimmista työkaluista toistuvien teh-
tävien suorittamiseksi nopeasti ja helposti.  (Unohda ne toistaiseksi, mikäli et vielä
katso sellaisia tarvitsevasti.)

Jokainen VDE:n käyttäjä voi hyötyä makroista käytännössä.  Jos vaikkapa laadit usein
kirjeitä, joissa on allekirjoituksesi, voit nauhoittaa ja tallentaa nimenselvennyksesi
makronäppäimelle.

Kokeile siis makron nauhoittamista!  Näppäile

F10, M, M (Muut:nauhoita Makro)   tai  Esc, ".

Apurivin oikeaan reunaan ilmestyy lainausmerkki (") merkiksi siitä, että kaikki näppäi-
lemäsi komennot ja kirjaimet "nauhoitetaan" eli tallennetaan muistiin.

Kirjoita nyt nimesi (sekä osoitteesi, jos niin haluat) ja paina Enter-näppäintä.
Lopuksi painat Esc ja " (lainausmerkki) lopettaaksesi nauhoittamisen.

VDE kysyy: "Käytätkö nyt, vai Säästätkö näppäimelle?"
ja sinä vastaat:
"S"  (jos haluat säästää näppäilysarjan myöhempää tarvetta varten)

VDE kysyy: "Kysymättä, Toistamatta, Sekä-että?" ja sinä vastaat:  "S"

VDE kysyy: "Mille näppäimelle säästetään?" ja sinä vastaat painamalla
F5  (esimerkiksi).

VDE kysyy: "Esc-näppäin:"  ja sinä vastaat painamalla Enter
(emme tarvitse tätä lisäominaisuutta nyt)

VDE kysyy: "Opaste:" ja sinä vastaat kirjoittamalla
"OMANIMI"  (mikäli haluat näppäimen merkityksen näkyvän ruudulla).

Näin olet laatinut makron ja "nauhoittanut" sen funktionäppäimelle.  Huomaat näytön
alimmalle riville numeron 5 jälkeen ilmestyneen tekstin "OMANIMI", niin että on
helppo muistaa, mitä kyseinen näppäin tekee.

Nyt joka kerran kun painat F5-näppäintä, VDE lisää nimesi juuri siihen kohtaan teks-
tiä, jossa kohdistin parhaillaan on.

Näillä ohjeilla nauhoitettu makro voidaan tallentaa vastaista tarvetta varten esimerkiksi
"OMAT.VDF"-nimiseksi tiedostoksi komennolla  Ctrl+F7,S tai F10, M, E, S, kirjoit-
tamalla nimeksi OMAT.VDF ja painamalla rivinäppäintä.  Tarvittaessa samaa makroa
uudestaan näppäillään joko Ctrl+F7,L tai F10, M, E, L ja nimi OMAT.VDF.
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Ohjelman räätälöinti

Tähän saakka tässä oppaassa on oletettu, että VDE-ohjelmaa käytetään täsmälleen sel-
laisena kuin se kirjan mukana toimitetulta levykkeeltä ohjeen mukaisesti asennettuna
on käytettävissä.

VDE-ohjelman mukana on kuitenkin väline, jolla voit muokata teksturisi juuri sellai-
seksi kuin itse haluat ja tallentaa muutokset pysyvästi VDE.EXE-ohjelmakoodiin.
Tämän apuohjelman nimi on VINST.COM.

VINST-ohjelmalla voit vaikkapa muuntaa VDE-teksturin jonkin muun kirjoitusohjel-
man näköiseksi.  Voit myös muutella ohjelmaa ja lisätä siihen tarpeelliseksi katsomiasi
uusia ominaisuuksia.  Räätälöinti ei edellytä ohjelmointitaitoja. VINST-ylläpito-
ohjelmalla halutut asetukset vain valitaan suomenkielisistä valikoista — yhtä yksinker-
taisesti ja helposti kuin itse VDE-teksturissa.

VINST-asennus- ja räätälöintiohjelmalla voit muokata VDE- ohjelmaasi mm. seuraa-
vasti:-

• Asentaa sen toimimaan standardista poikkeavissa tietokoneissa
• Määritellä näytön värit sekä ruudulla näkyvien rivien määrän
• Valita ja muokata kirjoittimesi tulostusohjainta (laiteajuria)
• Määritellä ohjelman perustoiminnot mieltymystesi mukaisiksi
• Automatisoida ohjelman toimintaa makrojen avulla.

Mikäli tietokoneesi ei ole "IBM-yhteensopiva" tai se on valmistettu varhain 80-luvulla,
saatat kenties joutua tekemään teksturiisi muutoksia saadaksesi sen toimimaan parhaal-
la mahdollisella tavalla.

Haluat varmaan valita oikean tulostusohjaimen kirjoitintasi varten.  Aloitettuasi työs-
kentelyn VDE-ohjelmalla haluat kenties myös muuttaa joitakin sen lukuisista perusva-
linnoista ja -asetuksista mieleisiksesi.

Kaikki VINST-asennusohjelmalla VDE-ohjelmaan tekemäsi muutokset tapahtuvat vain
mikrosi sähköisessä (työ-)muistissa.  Voit aina valita "Q":n eli "Poistu tallentamatta
muutoksia", ja VDE.EXE-ohjelmatiedostosi (levyllä) säilyy ennallaan.  Ainoastaan
valittuasi vaihtoehdon "S" (Säästetään muutokset) tai "R" (Palauta perusasetukset)
VDE.EXE-ohjelmatiedoston sisältö muuttuu.

VINST-ohjelmalla halutut määritykset voidaan myös tallentaa erityisiksi data-apu-
tiedostoiksi (joiden nimen tarkentimena on ".VDx").  Niissä käyttäjäkohtaiset vakiot —
makrotoiminnot, erikoismerkit sekä kirjoitinajurit pysyvät tallessa.

VDE pystyy lukemaan näitä asetustiedostoja jopa kesken työn. Siten ohjelman asetus-
arvoja voi vaihtaa työtä keskeyttämättä.  Asetustiedostot tekevät samalla ohjelmapäivi-
tykset yksinkertaisemmiksi:  Tallennat vain vanhan versiosi asetukset VINST-
ohjelmalla aputiedostoiksi, jotka asennat sitten uuteen VDE-ohjelmakopioon sen muka-
na tulevalla uudella VINSTilla.
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VINST näyttää kaikki valittavissa olevat vaihtoehdot.  Ne on jaettu valikoihin, joista
ensimmäisenä on Ohjelman asennus.  Jokaisessa alavalikossa kukin muutettavissa ole-
va arvo on nimetty suomeksi ja varustettu vaihtoehdoilla sen määrittelemiseksi.  Oh-
jelma on itseopastava.  Päävalikossa on myös "Ohjeet"-valinta, joka tuo ruudullisen
neuvoja ohjelman käytöstä.

VINST käyttää erilaisia tapoja tiedon syöttämiseksi eri tarkoituksiin:

TEKSTI   — Näppäile merkki tai merkit peräkkäin ja paina Enter.
VAIHTOEHDOT — Kyllä tai ei.  Paina joko "K"- tai "E"-näppäintä.
DESIMAALILUVUT — Kirjoita luku 0:n ja 255:n väliltä.
HEKSALUVUT — Kirjoita tavun arvo kahdella merkillä 00—FF (myös etunollat).
KOODIJONOT -— Sulkeissa ( ) näytetty arvo on kyseisen merkkijonon pituus. Kirjoita
uudet arvot tilalle. Ne voidaan näppäillä joko heksa-lukuina tai painamalla yksinker-
taista lainausmerkkiä (') ja sen jälkeen vastaava ASCII-merkki. (Jättääksesi kohdan
tyhjäksi kirjoita siihen nolla-arvo näppäimellä Ctrl+J tai Ctrl+Enter.)

Jokaisessa vaihtoehdossa näytetään voimassa oleva vakio (oletusarvo) ja pyydetään
kirjoittamaan uusi tilalle.  Painettaessa pelkästään Enter-rivinvaihtonäppäintä asetus jää
ennalleen.  — VINST ei aivan kaikissa tapauksissa tarkista, ovatko arvot sallittuja; ole
siksi huolellinen niitä muuttaessasi!

Useimmissa kohdissa VINST-ohjelmaa voit painaa Esc-näppäintä palataksesi suoraan
päävalikkoon sekä Ctrl+C jättääksesi ohjelman kesken.
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1. Ohjelman perusasetukset

Käynnistä VINST-ohjelma seuraavasti:

1. Siirry VDE-hakemistoon kirjoittamalla: CD  VDE

2. Käynnistä VINST-ohjelma kirjoittamalla: VINST

3. Paina <I>-näppäintä (i) valitaksesi vaihtoehdon "Ohjelman asennus".

Jos VINST-ohjelma ilmoittaa: "Tämä on VDE-ohjelman räätälöimätön kopio", olit
luultavasti jo palauttanut ohjelman sen (amerikkalaisiin) perusasetuksiin. Saattaaksesi
voimaan Suomessa käyttökelpoisemmat vakiot paina <R>-näppäintä (lue tiedostosta).

Kehotteen "Lue levyltä .VDI-tiedosto" perään kirjoitat:

VGA (jos käytössäsi on VGA-kuvaruudulla tai sitä paremmalla varustettu laite)
EGA (jos näyttimesi on EGA tai haluat VGA-kuvaruutuusi sinisen pohjavärin)
LCD (jos käytössäsi on vanha MDA- tai nestekidenäyttö)  tai
NOKIA (jos käytössäsi on Nokian vanha valkopohjainen yksivärinäyttö).

Paina sen jälkeen Enter, niin saat käyttöösi laitteessasi toimivat perusmääritykset, joita
ei ehkä tarvitsekaan muuttaa.  Voit poistua päävalikkoon painamalla Enter.

Jos tietokoneesi kuitenkin poikkeaa alan standardeista, joudut ehkä muuttamaan perus-
asetuksia. Valitse <E>=muuta ohjelmointia.

Ohjelma pyytää valitsemaan oikean laitteen painamalla vastaavaa numeronäppäintä.
Ellei mikrosi ole mikään vaihtoehdoissa mainituista, valitse aina <1>=IBM-
yhteensopiva.

Näytön eri osien värit voit määritellä kirjoittamalla sitä vastaavan numero- tai kirjain-
yhdistelmän 256:sta tarjolla olevasta vaihtoehdosta kuhunkin kohtaan.  (Ellet halua
muuttaa niitä, painat vain jokaisella rivillä Enter hyväksyäksesi oletusarvon.)

Normaalitekstin väri tarkoittaa sitä tekstin ja taustan värien yhdistelmää, jolla työsken-
telet tekstiä kirjoittaessasi.

Tekstilohkon väri tarkoittaa siirrettäväksi, poistettavaksi tai kopioitavaksi määritellyn
tekstialueen väriä ruudulla.

Merkin/koodin väri määrittää tyylien (kirjoittimen ohjauskoodien), kirjanmerkkien sekä
alareunan funktionäppäinopasteiden tunnusvärin.

Ehdollisen rivinvaihdon/tavuviivan väri on kirjoittajan antaman rivitysvihjeen väri.

Apurivin väri tarkoittaa kuvaruudun yläosassa olevan, tiedostonimen yms. ilmoittavan
tekstirivin väriyhdistelmää.

Valikon/kehotteiden väri on ruudun toiseksi ylimmälle riville ilmestyvien valikkojen
sekä ohjelman esittämien kysymysten ja kehotteiden perusväri.
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Apurivin/valikon huomioväri tarkoittaa ylimmällä rivillä näkyvän tiedostonimen sekä
valikkokomentojen käynnistyskirjainten väriä.

Virheilmoitusten väri tarkoittaa ohjelman toiseksi ylimmällä rivillä esittämien, ohjel-
man toimintaa koskevien huomautusten väriyhdistelmää.

Reunojen väri VDE:ssä ja siitä poistuttaessa:  VGA- ja EGA- näyttimissä voit valita
myös tekstialueen ulkopuolelle jäävien ruudun reunaosien värin siten, että VDE-
ohjelmalla työskentelyaluetta ympäröivä reunaosa voi olla erivärinen kuin DOS-
käyttöjärjestelmään palattuasi.  Esimerkki: Asettaaksesi reunojen väriksi valkoisen
VDE:tä käytettäessä ja mustan siitä poistuttaessa näppäile "70".  Pitääksesi reunaosat
mustina kaiken aikaa kirjoita "00".
Ellet halua muuttaa määrityksiä, paina jokaisen rivin lopussa Enter hyväksyäksesi va-
kion ja siirtyäksesi seuraavaan kohtaan.

Kohdistimen koko (D/B/U)  -  Voit määritellä kirjoituskohtaa osoittavan merkin, kur-
sorin eli kohdistimen koon ruudulla haluamaksesi. Iso (Big) kohdistin on usein käytän-
nöllisin vanhojen sylimikrojen nestekide-levynäytöissä, jotkut pitävät enemmän
"alleviivausviivasta" (U, Underline).  Valitsemalla "D" (Default) kohdistin jää sen
muotoiseksi kuin se oli ennen VDE:n käynnistämistä. (Käyttäessäsi yli 40 riviä näytöllä
kohdistin on aina iso.)

Rivejä näytöllä (A-G, tyhjä) -  Voit määrätä, miten monta riviä kuvaruudulle yhtä aikaa
mahtuu.  Tavallisesti tämä kohta jätetään tyhjäksi, koska voit itse VDE-ohjelmassa
tarvittaessa muuttaa tätä asetusta.

Näytönohjainkortti 132 saraketta varten —  tietyillä näytönohjainkorteilla VDE:n
Alt+A-komennolla on mahdollista saada kuvaruudulle 132 sarakkeen mittaisia rivejä.
Valitse A, C, D, P tai T, jos käytössäsi on jokin ohjeessa mainituista näytönohjaimista:
ATI, Diamond Speedstar (Tseng), Cardinal (Chips & Tech), Diamond Speedstar PRO,
Paradise tai Trident.
Jos näytönohjaimesi on tavallinen VGA tai Super-VGA, et voi nähdä 80 saraketta
enempää kerrallaan.  Valitse N = ei mikään yllä mainituista.

Esiintyykö näytössä "lumisadetta" (K/E) -  Normaalisti Ei.  Vanhimmat näytönohjain-
kortit (kuten IBM CGA) aikaansaivat räpsymistä ohjelman kirjoittaessa suoraan näyt-
tömuistiin.  Valitsemalla K  VDE korjaa tämän ongelman.

Näppäimistö (A/X/T)  -  Normaalisti aina "A" näppäimistön ollessa AT (102) tai yh-
teensopiva.  (VDE itse asiassa tarkistaa, onko käytössä AT- vai XT-näppäimistö ja osaa
vaihtaa näppäinkoodien tulkinnan sen mukaiseksi.)
Jos muistissa pysyvät (TSR) taustaohjelmasi eivät toimi oikein AT-näppäimistön kans-
sa, valitse "X" eli XT-näppäimistö.  (F11 ja F12 -näppäimet eivät tällöin toimi.)
Tandy-tietokoneet käyttävät erilaisia scan-koodeja F11-ja F12-näppäimille; valitse "T",
jos käytössä on Tandy.
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2. Omat vaihtoehdot

Voit vaihtaa useimmat VDE-ohjelmasi  oletusarvoista eli vakioista oman mielesi mu-
kaisiksi  sekä tallentaa uudet asetukset joko VDE.EXE-ohjelmaan, OMAT.VDI -
asennustiedostoon tai molempiin.  VINST-päävalikossa paina <O> valitaksesi OMAT
VAIHTOEHDOT.

Kysytäänkö tiedoston nimeä heti (K/E): - Pitääkö ohjelman jo sitä käynnistäessäsi vaa-
tia antamaan uudelle tiedostolle nimi? Jos valitset K ja avaat uuden tiedoston, VDE
kysyy heti: "Anna uusi nimi:". Vakioasetus on Ei, jolloin tallentamattoman tekstin tun-
nuksena apurivin oikeassa reunassa on "nimetön". Mikäli haluat käyttää automaattital-
lennusta, kannattaa asetukseksi vaihtaa K.

Automaattitallennuksen aikaväli (min.) - Kirjoita haluamasi aika minuutteina. Antamal-
la arvoksi 0 (nolla) automaattitallennus ei ole käytössä.  (Jos aiot käyttää automaattital-
lennusta, valitse edellisessä kohdassa K = tiedoston nimeä kysytään heti.)

Säilytetäänkö .BAK-varmistustiedostot (K/E)  -  Pitääkö ohjelman aina säästää edelli-
nen (.BAK) versio tiedostostasi silloin, kun säästät uuden version entisellä nimellä?
Valitse "K" kun haluat pelata varman päälle, "E" vain, jos haluat säästää levytilaa.

Käytetäänkö ^Z:ää tiedoston loppumerkkinä (K/E) - Tulkitaanko EOF- merkki (Ctrl+Z
eli 1Ah) ASCII-tiedoston loppumerkiksi?  MS-DOS-tietokoneet ja -ohjelmat eivät täl-
laista loppumerkkiä tarvitse, joten oikea valinta on E.

Mitä tiedostoja EI voi käsitellä  -  Voit määritellä kuusi eri tarkenninta, joita sisältävät
tiedostot eivät näy VDE:n tiedostoluettelossa.  Tämä on suojatoimenpide, jonka avulla
estetään ohjelma- ja asetustiedostojen poistaminen tai vahingoittaminen.  Älä poista
”.COM”-, .”EXE”- ja .”VD?” -määrityksiä tästä kohdasta, vaan hyväksy ne Enterillä.

Tiedoston tyypin oletusarvo  -  Minkä tiedostotyypin (D,A,U,N,C,W,S,P,F,X,M) haluat
olevan oletusarvona?  (Perusasetus on "D" = ASCII-Dokumentti.)

Poikkeukset edelliseen  -  Voit määritellä kuusi erilaista tarkenninta (tai -ryhmää käyt-
tämällä "?"-jokerimerkkiä) valintapeitteenä poikkeuksiksi edelliseen määritykseen.
Voit esimerkiksi määritellä kaikki ".ASM"-tiedostot käsiteltäviksi "/N"-tyyppisinä tai
vaikkapa kaikki ".89?"-tyyppiset käsiteltäviksi "/W" (=WordStar) -tiedostoina.

Oletusasetuksena on se, että VDE tunnistaa automaattisesti ”WP4”-tarkentimella varus-
tetut tiedostot vanhalla WordPerfectillä laadituiksi, ”WP5”-tiedostot WP 5.0- tai 6.0-
muotoisiksi, ”BAT”- ja ”BAS”-tiedostot "NonDocument"-tyyppisiksi ja ”ASC”-
tarkentimella varustetut yleisessä tekstinkäsittelymuodossa oleviksi.

Apurivi näkyvissä (K/E) - Onko Apurivi esillä ohjelman käynnistyessä?  (Suositellaan
K.)

Viivain näkyvissä (K/E) - Onko Viivain esillä ohjelman käynnistyessä?  Vakio on E.
Jos joudut käsittelemään paljon taulukkomuotoista tekstiä, valitse K.
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F-opasteet näkyvissä (K/E) - Näkyvätkö funktionäppäinten nimet ruudun alareunassa
ohjelman käynnistyessä?  (Suositellaan aina K.)

Lisäystila/sananlisäystila/korvaustila (I/W/O) -  Haluatko VDE:n käynnistyvän lisäys-,
korvaus- vai sananlisäystilaan?  Suositellaan I (lisäystila) tai W (sanalisäystila).

Automaattinen kappaleen muotoilu (K/E) - Onko automaattinen muotoilu käytössä oh-
jelman käynnistyessä?  (Vakio: K.)

Oikean reunan tasaus (K/E) - Onko oikean reunan suorana pitävä valinta päällä ohjel-
man käynnistyessä?  (Suositus: E.)

Kaksinkertainen riviväli (K/E) - Käyttääkö VDE käynnistyessään kaksinkertaista rivi-
väliä eli jättääkö se jo näytössä ylimääräisen tyhjän rivin jokaisen rivinvaihdon jälkeen?
Suositus on E, koska kaksoisvälistys (D) on useimmiten vaivattominta lisätä vasta tu-
lostettaessa.

Suhteutettu tulostus (K/E) - Onko suhteutettu tulostus käytössä ohjelman käynnistyes-
sä?  Normaalisti E, mutta suhteutettua fontistoa käyttävillä kirjoittimilla voidaan myös
valita K.

Rivinlopetusmerkit (Enter) näkyvissä (K/E) - Pitääkö rivinlopetusmerkkien olla näky-
vissä asiakirjamuotoisia tiedostoja käsiteltäessä?  (Suositus: K.)

Tavutusohjelma käytössä (K/E)  -  Käyttääkö VDE rivitysvihjeitä asiakirjamuotoisten
tiedostojen muotoilussa?  (Suositus: K.)

Hakuehto ISOT/pienet kirjaimet samanarvoisina (K/E)  -  Haluatko Etsintä:Etsi/Korvaa
-toiminnon hyväksyvän sekä suuren että pienen kirjaimen hakuehtoa vastaaviksi?  Nor-
maalisti E, koska valitsemalla VDE-ohjelmassa ISOT=pienet -hakuehdossa "I" voit
tarvittaessa vaihtaa tämän valinnan.

Vasen ja Oikea reunus sarakkeessa (1-255) - Määrittelee oletusarvot tekstin
"reunusesteiden" paikoiksi asiakirjamuotoisissa tiedostoissa.  Suositus: 1 ja 66. Jos
molemmat asetetaan ykkösiksi (1), automaattinen rivinvaihto ja kappaleiden uudelleen
muotoilu eivät ole käytössä (eivät toimi).

Kiinteän sarkaimiston asetteluväli (4, 8 tai 16)  -  "Kovat" sarkaimet toistuvat tasavä-
lein, useimmissa muissa ohjelmissa oletusarvona on 8 saraketta.  (VDE sallii siis myös
4 tai 16 saraketta.)

Vakiosarkaimiston sarakkeet  -  Suomessa yleinen ns. konekirjoitussarkaus koostuu 9
merkin tasalevyisistä sarakkeista, jotka saadaan aikaan valitsemalla 10, 19, 28, 37, 46,
55, 64 ja 73.  (Käytettäessä 132 merkin rivinpituutta voidaan määritellä lisäksi 82, 91,
100, 109, 118 ja 127.)

Näytön limitys riviä (0-255) - Tässä määritellään se rivimäärä, jonka edellinen ja seu-
raava näyttö "limittyvät" selailtaessa tekstiä PgUp/PgDn -komennoilla. Suositus on 2
eli lähes koko näytöllinen tekstiä siirtyy.  (Luvun täytyy luonnollisesti olla pienempi
kuin rivien määrä kuvaruudulla!)
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Sijoitetaanko uusi sivu näytön ylälaitaan (K/E) - Haluatko pikasiirtymiskomentoja
käyttäessäsi löydetyn uuden sivun sijoittuvan siten, että sen ensimmäinen rivi on näytön
yläreunassa?  Normaalisti E, jolloin sivut sijoittuvat kuten tavallisia Etsi-komentoja
käytettäessä.

Äänimerkki virhetilanteissa (K/E) - Haluatko VDE-ohjelman "piippaavan" samalla, kun
se tulostaa näytölle virheilmoituksen?  Vakioasetus on K.

Poistaako "Ota" (AltC) lohkon (K/E) - Poistaako Lohko:Ota eli Alt+C-komento lohkon
sen entisestä sijaintipaikasta kopioituaan sen lohkopuskuriin?  Oletusarvo on E, jolloin
lohko ainoastaan kopioidaan, ja sen poistaminen on tehtävä eri komennolla.  (Mikäli
olet entisessä ohjelmassa tottunut toisenlaiseen menettelyyn, valitse K.)

Poistaako [BkSp] merkkejä (K/E) -  Pitääkö korjausnäppäimen (askelpalauttimen)
poistaa merkkejä kohdistimen vasemmalta puolelta yksi kerrallaan?  Suositus: K.
(Mikäli vastaat E, korjausnäppäin ainoastaan siirtää kohdistinta askelen vasempaan,
kuten tapahtui mm. vanhassa WordStar-ohjelmassa.)

Poistaako [Del] kohdistimen kohdalta (K/E) - Pitääkö Del (Delete) -näppäimen poistaa
kohdistimen kohdalla oleva vai sen vasemmalla puolella oleva merkki?  Suositus: K.
(Jos olet muussa ohjelmassa tottunut toisenlaiseen käytäntöön, valitse E.)

Vievätkö [Home] ja [End] ruudun ylä- ja alareunaan (K/E) -  Jos valitset K, näppäimet
siirtävät kohdistimen ruudun ylimmälle ja alimmalle riville.  Oletusarvo on E, jolloin
Home siirtää kohdistimen rivin alkuun ja End rivin viimeiseen merkkiin.

Kellonaika 12 tunnin muodossa (K/E)  -  Haluatko ohjelman ilmoittavan kellonajan
amerikkalaisittain eli 12 tunnin (am/pm) muodossa?  Vastaamalla E kellonaika näyte-
tään 24 tunnin muodossa.

Päiväys eurooppalaisittain (päivä,kuukausi,vuosi)  -  Valitsemalla E päiväys näytetään
amerikkalaisessa muodossa (kuukausi/päivä/vuosi), K-valinnalla käyttöön saadaan
eurooppalainen järjestys.

Päiväys numeroin (K/E)  -  Haluatko Muut:Päiväys- ja Alt+D- komennoilla aikaansaa-
tavan päiväyksen numeroina (6.12.94)?  Jos valitset E, päiväys tulostuu muodossa "12.
joulukuu 94" ja joudut laatimaan makron "-ta" -päätteen lisäämiseksi kuukauden nimen
perään.)
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3. Omat valikkokomennot

VDE:n valikkokomentorivi "Omat" voidaan täydentää sellaiseksi kuin itse haluat:  Voit
käynnistää haluamasi toiminnot erilaisilla komentosanoilla, tai voit lisätä valikkoon
komentoja, jotka eivät siihen ennestään sisälly.

Valitse VINST-päävalikosta <B>=VALIKKOASETUKSET.

"Omat" -valikkoon voit itse määritellä viisi toimintoa.  Kutakin varten kirjoitat kaksi
tietoa: "avainsanan" sekä "komennon", joka sillä käynnistetään.  (Painamalla Enter voit
jättää arvot ennalleen, myös määrittelemättömät.)

Antamasi avainsana tulee näkymään valikossa kuten "Tulosta" tai "esiKatselu"
"Tulostus"-valikossa:  Se kertoo kyseisen komennon nimen sekä kirjainnäppäimen, jolla
tuo toiminto käynnistetään.

Avainsana saa olla enintään 12 merkin pituinen, ja siihen tulee sisältyä yksi suuraakko-
nen (A-Z; isot Ä- ja Ö-kirjaimet eivät tässä toimi).  Käyttämätön komento voidaan jät-
tää tyhjäksi tai täyttää tavuviivoilla "-", aivan kuten haluat.

Oletusasetuksena Omat-valikossa on 3. valintana "Autom.tall." eli automaattitallennuk-
sen aikavakio, joka siis käynnistää Ctrl+K,A toiminnon valitessasi Omat:Autom.tall.

Halutessasi lisätä Omat-valikkoon vaikkapa komennon, joka siirtää kohdistimen näytön
ylälaitaan, toimi näin:

Siirry riville "Omat:kohta 1"  kirjoita " Yläreunaan ".

Sitä seuraavalle riville "Komento:"  kirjoita "Ctrl+O,E"

Nyt käytössäsi on uusi valikkokomento Omat:Yläreunaan, jota siis voit käyttää näppäi-
lemällä F10,O,Y.

Perusasetukset, omat vakiot sekä omat valikkokomennot tallennetaan VDE.EXE-
ohjelmakoodiin sekä tarvittaessa ”.VDI”-tiedostoihin (esim. OMAT.VDI).  Ohjelman
alkuperäiset suomalaiset perusasetukset voidaan palauttaa valitsemalla <R>=lue tiedos-
tosta ja lukemalla tiedosto VGA.VDI  (tai EGA.VDI, LCD.VDI tai NOKIA.VDI).
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4. Kirjoittimen asetukset

Kirjoittimien ominaisuuksissa on suuria eroja.  VDE-ohjelmakoodiin voi sisältyä yhtä
aikaa kaksi kirjoitinohjainta, joita voidaan vaihtaa Tulostus:kIrjoitin tai Alt+V-
komennoilla.

Oletuskirjoittimeksi VDE-ohjelmassa on asennettu "IBM/Epson FX", joka on eräs ylei-
simpiä perusstandardeja.  Sen vaihtoehtona voi olla esimerkiksi "Simple"
(yksinkertainen), jonka avulla on mahdollista tulostaa tavallista konekirjoitustekstiä
miltei millä tahansa kirjoittimella.

"Simple"-ajuria suositellaan lähinnä kiekkokirjoittimille sekä tulostuslaitteena käytet-
täville sähkökirjoituskoneille.  Kirjasinkiekon pitää tietenkin sisältää tarvittavat Ä- ja
Ö-kirjaimet.  Muussa tapauksessa VDE joutuu "rakentamaan" ne sijoittamalla treeman
tai lainausmerkit pisteiksi A- ja O-kirjainten päälle.

Perusvaihtoehtojen tilalle voidaan valita ja räätälöidä mikä tahansa muu kirjoitin.  Sa-
malla voit muuttaa tulostuslaitteen perusasetuksia eli niitä koodeja, jotka määrittävät
kirjasinkoon, reunukset, sarkaimet yms. haluamallasi tavalla.

Useimmat VINST-listasta löytyvät kirjoitinajurit käyttävät vain kirjoittimen perusvali-
koimaan sisältyviä korostuksia kuten kursiivia ja suhteutettua tulostusta.  Niitä on kui-
tenkin mahdollista muuttaa toiveittesi mukaisiksi mm. lisäämällä uusia piirteitä
(esimerkiksi kirjasinlajeja), jotka kirjoittimesi tuntee.

Valitse VINST-päävalikosta <P>=KIRJOITINVALINTA.

Paina <M>=kirjoitinvaihtoehdot ja sen jälkeen omaa tulostintasi lähinnä vastaavan
laiteajurin nimen tunnuskirjainta.  Sen jälkeen valitse <E>=muokkaa tulostusohjainta
ja tee tarvittavat muutokset.  Käytä apuna kirjoittimesi käsikirjaa!

Kirjoittimen nimi - Tulostus:kIrjoitin-komennolla näytettävä tulostusohjaimen nimi voi
sisältää enintään 16 merkkiä.

Tulostuslaite - Tavallisesti "PRN", jos käytössäsi on vain yksi kirjoitin.  Mikäli käytös-
säsi on useita tulostimia, saatat joutua käyttämään myös muita laitenimiä, kuten
"COM1" tai "LPT2".  Tiedostoon (levylle) tulostamiseksi valitse FILE.

Laajennettu merkistö (P/R/N) - Määrittelee, mitä ASCII-koodeja käyttäen merkit tulos-
tuvat kirjoittimelle.  Valinta riippuu siitä, mitä merkkijärjestelmää kirjoittimesi käyttää.
VDE tuntee seuraavat:

<P>C8 — ns. "standardi" eli IBM PC -merkistö (= Code page 437).

<R>OMAN8 -—vanhemmissa laserkirjoittimissa (mm. HP) yleinen merkistö.  VDE
muuttaa IBM-erikoismerkit niitä vastaaviksi Roman8-merkeiksi aina, kuin näin on
mahdollista tehdä. (Katso Liite 1.)
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<N>one - käytettävissä oleva merkistö ei kuulu kumpaankaan näistä (mm. kiekkokir-
joittimet).  VDE pyrkii jäljittelemään IBM-merkistöä mm. kahdesta eri merkistä pääl-
lekkäin tulostamalla niin hyvin kuin mahdollista.

Käyttäessäsi mitä tahansa standardista poikkeavaa merkistöä (esim. koodisivua 850) ja
kirjoittimeesi on ohjelmoitu sitä vastaavat fontit, valitse aina P.

Kirjoittimen tyyppi (H/F/L/O) - Valitse H, jos käytössä on laser- tai mustesuihkukirjoi-
tin, F jos Epson FX tai vastaava 9-neulainen, L Epson LQ:lle tai vastaavalle 24-
neulaiselle tai O, jos kyseessä ei ole mikään edellä mainituista.

Rivin vaihto aina vaununpalautuksen jälkeen (K/E) - normaalisti K. Mikäli kirjoitin
suorittaa rivinvaihdon LF (Line Feed) automaattisesti aina saatuaan koodin CR
(Carriage Return), on valittava E, tai tulostus tapahtuu aina kaksoisvälistyksellä.

Sivun pituus, riviä (0-255)  -  Suositus on 60 riviä, jolloin A4-arkin ylä- ja alareunaan
jää 6:n rivin reunukset.  (Sivunumerointi sekä mahdolliset sivuotsakkeet sisältyvät em.
reunuksiin.)  Jotkut mustesuihkukirjoittimet sallivat ainoastaan 5658 riviä.

Yläreunus (marginaali), riviä (0-255) - Ilmoita, montako tyhjää riviä jätetään arkin
yläreunaan ennen ensimmäistä tulostettavaa tekstiriviä.  (Jos arvo on nolla, voit lisätä
haluamasi tyhjän tilan VDE-ohjelman Tulostusvalinnat-kohdassa.)

Yläreunus otsaketta käytettäessä (0-255)  -  Rivien määrä, jonka kirjoitin jättää tyhjäksi
uuden arkin yläreunaan sivuotsakkeen yläpuolelle.  (Myös tämän voit tarvittaessa lisätä
vasta tulostettaessa.)

Otsakkeen ja tekstin välissä rivejä (0-255)  -  Sivuotsakkeen ja tekstin väliin jäävien
tyhjien rivien määrä ilmoittaa samalla tekstin ja sivunumeron välille jäävän tyhjän tilan,
kun sivunumero tulostetaan alareunaan.

Vasen reunus, saraketta (0-255)  -  Sidontamarginaali eli se vasemman reunuksen leve-
ys, johon ei milloinkaan voida kirjoittaa edes kuvaruudulla vasemman reunuksen ohi
vedettyjä rivejä.  Suositus: 0.

(Useimmat kirjoittimet käyttävät Esc-alkuista komentoa pysyvän vasemman reunuksen
asettamiseen.  Sidontamarginaalin voit määritellä myös sijoittamalla sen tulostusohjai-
mesi alustusjonoon.  Ellet halua menetellä näin, ilmoita tässä haluamasi luku, niin VDE
tulostaa joka rivin alkuun tarvittavan määrän välilyöntejä muodostaakseen reunuksen.)

Seuraavat kohdat mahdollistavat kaikkien kirjoitinta ohjaavien koodien muuttamisen.
Olemassa oleva arvo näytetään sekä helppolukuisemmassa merkkimuodossa että heksa-
koodijonona, jonka alussa on sulkeissa merkkien määrä.  Paina Enter säilyttääksesi
koodit ennallaan tai Ctrl+Enter poistaaksesi ne kokonaan, tai syötä tilalle uudet koodit
— joko heksakoodein tai kirjain- ja numeromerkkeinä aloittamalla syöte '- lainaus-
merkillä.

Kirjoittimen koodijono voi olla enintään 127 merkin mittainen.  Kaikkiaan ohjauskoo-
deille on käytettävissä yhteensä 450 tavun verran tilaa.
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[A] - Kirjoittimen alustusjono  -  Tämä määrittää kirjoittimesi perusasetukset kuten
reunusasetukset, rivivälin, käytettävän kirjasimen jne.  (VDE-ohjelman Tulostusvalin-
nat-kohdassa on Ctrl+K,P-komennolla mahdollista tilapäisesti estää näiden koodien
lähetys kirjoittimelle ja/tai korvata ne toisilla.)

[B] - Kirjoittimen lopetusjono  -  Voidaan joko jättää tyhjäksi tai käyttää kirjoittimen
palauttamiseksi haluttuihin perusasetuksiin tulostuksen päätyttyä.

[C] - Kirjekuoren asetuskoodit  -  Erityinen alustusjono kirjekuoriin tulostettavia osoit-
teita varten. Kaikki kirjoittimet eivät tarvitse tässä mitään erikoiskoodeja.  Rivinvaihto
tai kaksi sekä vasemman reunuksen määrittely voi olla tarpeen kirjekuoren kohdistami-
seksi oikein.  Helpointa on käyttää Pica-kirjasinta (ei-suhteutettuna, 10 merkkiä tuu-
malle).

HP LaserJet -laiteajureiden asetuskoodeissa oletetaan, että paperikasetissa on kirje-
kuorien syöttöä varten lisälaite, ja siksi ohjelma käyttää automaattisesti vaakatulostusta
(Courier 12 landscape).  Mikäli käytössä on LaserJet, jossa on erillinen paperikasetti
kirjekuoria varten, tässä kohdassa on annettava kasetinvaihtokomento ja lopetusjonoksi
koodi, joka vaihtaa tavallisen paperikasetin takaisin.  Tutustu kirjoittimesi käsikirjaan!

[D] - Suhteutettu tulostus (Ctrl+O,K)  -  Näppäile tähän kirjoittimessasi suhteutetun
tulostuksen käynnistävä koodijono sekä komento tasaväliseen tulostukseen palaami-
seksi.

[E] Tyylit (päälle/pois)  -  Seitsemästä tekstin korostuksesta kuusi (kaikki paitsi
Ctrl+P,X) on mahdollista määritellä kirjoitinkohtaisesti.  Joudut ehkä kertomaan
VDE:lle, millainen koodijono sen on lähetettävä tulostimelle saadakseen aikaan tietyn
vaikutuksen (tyylin) ja miten se poistetaan käytöstä.  Ctrl-komennoin aikaansaatavat
tyylimerkinnät ovat seuraavat:

Ctrl+B  lihavointi
Ctrl+S  alleviivaus
Ctrl+Y  kursiivi tai tehosteväri
Ctrl+D  kaksinkertainen
Ctrl+T  alaindeksi
Ctrl+V  yläindeksi.

Voit kuitenkin määritellä korostukset tarpeittesi ja kirjoittimesi mukaisesti.  Esimerkki:
IBM/Epson-kirjoittimet vaativat kolmen tavun mittaisen koodin kytkeäkseen jatkuvan
alleviivauksen päälle ja päältä pois:

Alleviivaus päälle   "Esc,-,1"  tai hex 1B 2D 31
ja käytöstä pois     "Esc,-,0"  tai hex 1B 2D 30

Syötät siis tiedot joko heksakoodeina tai merkkeinä tai näiden yhdistelminä:

[G] Alleviivaus (Ctrl+P,S) päälle:  (03) 1B 2D 31
...ja käytöstä pois:  (03) 'Esc '- '0

Tarvittavat koodit löytyvät kirjoittimesi käsikirjasta.
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Huomaa: Mikäli et ole määritellyt oikeaa koodia alleviivausta varten, kirjoittimesi
käyttää tarkoitukseen alaviivaa.

Ctrl+P,X (yliviivaus) ei tarvitse lisämäärityksiä..

"Kytkimet" K, L, M, N, O ja P lähettävät kirjoittimelle saman koodijonon joka kerran
kun niitä käytetään.  Siten valinta Vaihtoehtoinen tiheys peruuntuu ainoastaan valitse-
malla tilalle Normaali tiheys.

Vaihtoehdoille Oma-1 — Oma-4 voidaan vapaasti määritellä mitä tahansa kirjoittimesi
tuntemia erikoisominaisuuksia kuten erilaisia ja -kokoisia fontteja jne.

Suomessakin on ollut myynnissä useita satoja eri kirjoitinmalleja.  Mikäli käytössäsi
olevaa ei löydy VINST-ohjelman luettelosta, valitse laite, jota oma kirjoittimesi osaa
jäljitellä eli emuloida.

Vaikka kirjoittimesi ei emuloisi ainoatakaan VINSTin tuntemaa laitetta, VDE ei jätä
pulaan:  Voit aina valita "Simple"-ajurin ja lisätä siihen kaikki tarvittavat koodit tulos-
timesi käsikirjasta.

Määriteltyäsi uuden kirjoittimen tallenna asetukset myös erilliseksi tiedostoksi vastai-
sen varalle:  Valitse <W>=säästä tiedostoon, anna nimeksi vaikkapa
OMAVANHA.VDP ja paina Enter.  Tällaisen tulostusohjaimen voi tarvittaessa ottaa
tilapäisesti käyttöön VDE-ohjelman Ctrl+F7 (Lue VDx-tiedosto) tai Alt+U -
komennolla.

VDE ei tue Adobe Postscript -tulostusta.  On kuitenkin mahdollista lisätä kirjoittimen
alustus- ja lopetusjonoihin koodit, jotka palauttavat kirjoittimen valmistajan alkuase-
tuksiin ja VDE-tulostuksen päätyttyä takaisin Postscript-tulostimeksi.
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5. Makro- eli funktionäppäimet

VDE voi sisältää yhdellä kertaa 48 erilaista funktionäppäintoimintoa, joita käytetään F1
— F12 -näppäimin joko yksinään tai Shift-, Ctrl- tai Alt-vaihtonäppäinten kera.  Näp-
päimet sisältävät ohjelmoituja komentoja ja komentosarjoja, ns. makroja.  Funktionäp-
päintiedostoa vaihtamalla voit räätälöidä VDE-ohjelmasi esimerkiksi WordStar- tai
WordPerfect-tekstureiden näköiseksi.

Makroja voi laatia ja tallentaa .VDF-tiedostoiksi myös VDE- ohjelmalla (Alt+U-
komennolla), mutta vain VINST-ohjelmalla voidaan tarkastella näiden tiedostojen sisäl-
töä ja tallentaa funktionäppäintoiminnot VDE.EXE-ohjelmakoodin osaksi.

Valitse Vinst-päävalikosta <F>=FUNKTIONÄPPÄIMET ja <E>=muuta ohjelmointia.

Voit ottaa minkä tahansa neljästä vaihtonäppäintasosta käsiteltäväksi: Perustason (N),
Shift (!), Ctrl (^), tai Alt (@).  Halutessasi voit määritellä myös F11- ja F12-näppäimet
kaikilla neljällä vaihtonäppäintasolla valitsemalla E.  Paina F-näppäintä halutun vaih-
tonäppäimen kera ja kirjoita uusi määritys.

Makrotoimintoja ohjelmoidessasi Ctrl+Pause (Break) keskeyttää.  Ctrl+P- näppäintä
on käytettävä Enter (Ctrl+M)-, BkSp (Ctrl+H)- sekä Ctrl+P-näppäimen itsensä
edeltävänä merkkinä sen koodia käytettäessä.

Esc-näppäin sekä PC:n erikoisnäppäimet kuten PageUp esitetään hakasulkeissa: [Esc],
[>], [PgUp] jne.  Shift-, Ctrl- ja Alt-yhdistelmät on merkitty "!"-, "^"- ja "@"-
etuliittein, kuten "[!v]", "^J", "@D".  Kaikkia näppäimiä ei ole mahdollista käyttää
makro-ohjelmoinnissa VDE:n Esc,[-komennolla, mutta nekin voidaan nauhoittaa Esc,"-
komennolla ja ohjelmoida myös VINST:illä.

Säilyttääksesi näppäimen entisen määrittelyn, Esc-näppäimen, opasteen tai K/T-
valinnan paina Enter-näppäintä.  Poistaaksesi (nollataksesi) määrittelyt paina
Ctrl+Enter.  Nollataksesi entisen Esc-näppäimen nimen, opasteen tai K/T-valinnan
paina välinäppäintä.

Mikä tahansa makromäärittely voi olla jopa 253 merkin mittainen. Kaikille makroille
yhteensä on käytettävissä 2000 tavua.

VDE:n perusasetuksiin sisältyy F1 ohjelmoituna opastusnäppäimeksi (Ctrl+J), F10
valikkonäppäimenä (Ctrl+Esc) sekä 40 muuta toimintoa, joiden nimet näkyvät ruudun
alareunassa kyseistä vaihtonäppäintä painettaessa. F11 ja F12 ovat poikkeuksia: Niiden
nimet näkyvät ainoastaan 132 merkin rivinpituuden mahdollistavalla näytöllä.

VDE-hakemistossa on mm. makrotiedostot WS.VDF ohjelman räätälöimiseksi
WordStarin kaltaiseksi sekä WP.VDF, jonka avulla VDE-ohjelma saadaan muistutta-
maan WordPerfect-ohjelmaa. EXAMPLES.VDF-tiedosto sisältää muutamia käyttökel-
poisia makroja, joiden toiminta on selostettu VDE.REF-tiedostossa:
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F1:<QN>^QR^NAltD^OF           sijoittaa päiväyksen yläkulmaan
F2:<QN>^QS^S^S[Esc]= [^D^D    siirtää kohdistimen kappaleen alkuun
F3:<QN>[Esc]~.1^S[Esc]1[Esc]~.<^D[Esc]= 2[Esc]=^M2^S^S[Esc]!1[Esc]2^D[Esc]=
2[Esc]=^M2 siirtää kohdistimen lauseen alkuun
F4:<QN>^QS^X^[Esc]= ][Esc]=^M]^S^D[Esc]![  poistaa "kovat" rivinvaihdot

Kaikki kirjoittajat eivät milloinkaan käytä makroja, siksi tässä kirjassa ei selosteta nii-
den laatimista.  Täydelliset ohjeet sekä makrojen nauhoittamisesta että ohjelmoinnista
löytyvät VDE-hakemistossa olevista tiedostoista VDE.REF ja VDEMACRO.REF.

Jos olet poistanut tai muuttanut vahingossa makronäppäinten määrityksiä ja haluat pa-
lauttaa ohjelman toiminnot tältä osin entiselleen, valitse päävalikosta
<F>=FUNKTIONÄPPÄIMET, <R>=lue tiedostosta, kirjoita tiedoston nimi
FINNISH.VDF  (tai pelkästään finnish), paina [Enter ]=poistu ja lopuksi
<S>=SÄÄSTÄ MUUTOKSET.  Ohjelma sisältää nyt samat funktionäppäintoiminnot
kuin asennuslevykkeeltä asennettuna.

6. Erikoismerkit

VDE-ohjelma käsittelee automaattisesti kaikkia ASCII-merkkejä, aksentein varustetut
kirjaimet ja ns. puoligraafiset kehys- ym. merkit mukaan lukien.  Erikoismerkkejä voi
kuitenkin olla käytössä enintään 32 erilaista kussakin tiedostossa, mikä useimmiten on
enemmän kuin riittävä määrä.

VINST-ohjelmalla voit määritellä kiinteästi enintään 32 erikoismerkkiä, joita VDE-
ohjelma voi käyttää.  Koska kyseinen taulukko syntyy tekstiä kirjoitettaessa täysin au-
tomaattisesti, ei yleensä ole mitään syytä laatia sellaista edeltäkäsin VINST-ohjelmalla.

Jos kuitenkin jostakin syystä haluat luoda sellaisen, valitse <G>=ERIKOISMERKIT ja
lue ohjeet VDE.REF-tiedostosta!

Muista, että myös kirjoittimen asetukset voivat vaikuttaa siihen, miten eräät erikois-
merkit tulostuvat paperille.
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7. Merkkien leveydet

Mikäli käytät tulostukseen ainoastaan suhteuttamattomia (tasalevyisiä) konekirjoitus-
kirjasimia, kuten Courier, Elite tai Pica, näillä määrityksillä ei ole merkitystä.  Voit
jättää tämän kohdan huomiotta.

Oikean reunuksen määrittelemiseksi oikein suhteutettuja kirjasimia käytettäessä VDE
tarvitsee tiedon siitä, miten leveitä eri merkit ovat toistensa suhteen.  Oletustaulukko,
joka perustuu 10 pisteen Times Roman -fonttiin, toimii melko oikein minkä tahansa
antiikva-kirjasimen kanssa, ja "Epson LQ"-taulukko vastaa useimpia matriisikirjoitti-
mien "lähes-kirjelaatu"-fontistoja.

Halutessasi tarkentaa taulukon kirjoittimesi fontin mukaan voit VINSTillä hienosäätää
merkkien suhteelliset leveydet oikeiksi.  Voit määrittää jokaisen merkin leveyden
1/360-tuumina.  Merkkien todelliset leveydet on helppo laskea tulostamalla koearkin,
jossa on yksi 60 merkin rivi kutakin merkkiä. (Älä toki kirjoita niitä käsin, vaan laadi
merkkiä 60 kertaa toistava makro!)  Mittaa jokaisen rivin pituus tuumina ja kerro luku
kuudella.  Tulos on yhden merkin leveys 1/360".  Tyypilliset arvot sijoittuvat 16:n ja
48:n välille.

Valitse <C>=Merkkien leveydet ja sen jälkeen joko <E>(Epson LQ) tai <T> (Times
Roman) -taulukko ja korvaa lukemat oman kirjoittimesi käyttämillä.  Tallenna sen jäl-
keen korjaamasi taulukko esim. TULOSTIN.VDC-nimiseksi.

Voit tallentaa merkinleveystaulukon VDE.EXE-ohjelmatiedostoon tai lukea sen tarvit-
taessa käyttöön VDE:n Alt+U- tai Ctrl+F7, "Lue VDx"-komennolla.

Huomaa, että taulukon muuttaminen ei vaikuta mitenkään kirjoittimesi toimintaan.
VDE määrittelee vain kullekin riville oikean pituuden tulostusta varten muotoillessaan
kappaleet uudelleen.
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8. Perusasetusten palauttaminen

Tämä vaihtoehto VINST-päävalikossa on käytettävissä sellaisen tilanteen varalta, että
haluat poistaa kerralla kaikki muutokset, joita sinä tai joku muu on tehnyt käyttämääsi
VDE.EXE-ohjelmakopioon.  Komento palauttaa ohjelman oletusarvot amerikkalaisiksi:
Mm. kirjoitinvalinta sekä alareunassa näkyvät suomenkieliset funktionäppäinten nimet
poistuvat.

Jotta näin ei tapahtuisi vahingossa, <R>=Palauta perusasetukset -valinta tulostaa ruu-
dulle varmistuskysymyksen: "Tämä palauttaa VDE-ohjelman asetusarvot amerikkalai-
siksi painettuasi K-näppäintä. Palautetaanko oletusarvot? (K/E)"

Painettaessa E-näppäintä muutoksia ei tehdä.

Siltä varalta, että kuitenkin vahingossa olet poistanut ohjelmasi suomalaiset perusase-
tukset, ne ovat VDE-hakemistossasi tallessa myös ”VDI” -tiedostoina.  Niitä on neljä
erilaista käytössä olevan kuvaruudun tyypin mukaan:  VGA.VDI, EGA.VDI, LCD.VDI
ja NOKIA.VDI.  Palauttaaksesi ohjelman sellaiseksi kuin se oli toimituslevykkeeltä
asennettuna valitse VINST-päävalikosta <I>=Ohjelman asennus ja <R>=Lue tiedostos-
ta, kirjoita tiedoston nimi, esimerkiksi VGA (tai VGA.VDI) ja paina Enter.  Säästetty-
äsi muutokset ohjelmatiedostosi palautuu sellaiseksi kuin se oli asennuksen jäljiltä.

Jos tunnet itsesi epävarmaksi VINST-ohjelmaa käytettyäsi, valitse vaihtoehto
<Q>=POISTU OHJELMASTA TALLENTAMATTA.  Tottunut käyttäjä voi poistua
ohjelmasta missä vaiheessa tahansa tallentamatta muutoksia painamalla Ctrl+C-
näppäinyhdistelmää.
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Katsaus muihin kirjoitusohjelmiin

Seuraavassa esitellään muutamia kiinnostavia, Suomessa markkinoituja DOS-
tekstinkäsittelyohjelmia sekä joitakin monitoimiohjelmia, joihin sisältyy käyttökelpoi-
nen kirjoitusohjelma.  Luettelo ei pyri olemaan täydellinen, joten kenenkään ei pidä olla
pettynyt, vaikka oma suosikkiohjelma ei siihen sisälly.

Useimmat shareware-ohjelmat ovat edelleen englanninkielisiä.  Käyttöohjeet löytyvät
yleensä ainoastaan tiedostoina (levykkeellä), josta ne tietenkin voidaan haluttaessa
tulostaa paperille omalla kirjoittimella.

Kaupallisista ohjelmista osa on suomen- ja osa englanninkielisiä. Joissakin tapauksissa
vain käyttöohjeet on suomennettu, tai niiden liitteenä toimitetaan suomenkielinen ly-
hennelmä.  (Suomessa on saatavana enää vain muutamia DOS-tekstureita, koska
markkinointiväen mielestä uusien mikrojen mukana on helpompi myydä hiirikäyttöisiä
Windows-ohjelmistoja, ja vaihtokoneen kiintolevylle on saattanut "unohtua" laittomia
kopioita laitteen edellisen omistajan käyttämistä ohjelmistoista.)

Windows-ohjelmat ovat julkaisujärjestelmiä

Tässä kirjassa ei käsitellä lainkaan nykyisin yhä yleisempiä Windows-tekstinkäsittely-
ja monitoimiohjelmia kuten Accent, Ami Pro, CA-Textor, Claris Works, DeScribe, IBM
Works, JustWrite, Professional Write Plus, Universal Word, Window Works, Word Ex-
press, Word for Windows, WordStar Legacy, WordPro ja WordPerfect for Windows.
Markkinatilanne muuttuu nopeasti, ja ohjelmista ilmestyy vähän väliä uusia versioita ja
korjauspäivityksiä.  Epäsuositut tuotteet päätyvät pikaisesti alennusmyyntiin.

Ominaisuuksiltaan kaikki edellä mainitut kuuluvat lähinnä ns. julkaisuohjelmien sar-
jaan.  Niitä ei siten pitäisi lainkaan verrata kirjoitusohjelmiin eli tekstureihin, vaan
pikemminkin Archetype Designer, Envision Publisher, Corel Ventura, Express Publis-
her, FrameMaker, Microsoft Publisher, PageMaker, PagePlus ja QuarkXPress  -
nimisiin julkaisu- eli taitto-ohjelmiin. Sekä Windows-tekstureilla että Windows-
julkaisuohjelmilla voidaan näet laatia ns. sivupohjia, sijoittaa tekstin joukkoon kuvia ja
grafiikkaa sekä valmistella taitto ja tulostus joko PostScript- tai Windows-tulostus-
ohjainten avulla myös suoraan kirjapainojen ladontajärjestelmiin.

Tekstinkäsittely- ja julkaisuohjelmien eroista voidaan todeta, että varsinaisilla julkai-
suohjelmilla tekstin kirjoittaminen, muokkaaminen ja oikeinkirjoituksen tarkistus on
yleensä hitaampaa ja konstikkaampaa kuin tekstinkäsittelyohjelmilla.  Windows-
tekstureilla puolestaan sekä kuvankäsittely- että muut taitto-ominaisuudet ovat puut-
teelliset ja hankalampia käyttää kuin "oikeissa" taitto-ohjelmissa.



90

Taitto-ohjelma on harvoin hyvä kirjoitusohjelma

Markkinoilla ei ole yhtään ohjelmaa, jossa tekstinkäsittely- ja taitto-ominaisuudet olisi-
vat tasapainossa niin, että ne soveltuisivat erinomaisesti kumpaankin tarkoitukseen.
Tällaiselle ohjelmalle ei ilmeisesti ole edes tarvetta, sillä kustannustoiminnassa eivät
tekstintekijät kuten kirjailijat ja toimittajat eivät yleensä itse käytä julkaisuohelmaa:
Useimmiten he eivät joudu taittamaan niitä painotuotteita, joissa heidän laatimansa
tekstit julkaistaan.  Lehtitaloissa, mainostoimistoissa ja kirjapainoissa on erikseen
graafisen alan ammattilaiset näihin tehtäviin.

Sekä ammatikseen kirjoittavien että myös satunnaisten tekstintekijöiden kannattaa siis
edelleen laatia hengentuotteensa tarkoitukseen parhaiten sopivalla välineellä eli
teksturilla.  Graafikot ja taittajat huolehtivat sitten julkaisujen typografisesta ulkoasusta
tähän työhön parhaiten sopivilla työkaluilla:  Windows- tai Macintosh-julkaisujärjes-
telmillä.

Periaatteessa painotuotteen, jopa kokonaisen kirjan sivunvalmistus sujuisi nykyisillä
tekstinkäsittelyohjelmillakin.  Niiden käyttö on kuitenkin konstikkaampaa kuin
"oikeiden" julkaisuohjelmien.

Omakustannetuotannossa tekstin kirjoittaja itse saattaa joskus joutua huolehtimaan
myös sivunvalmistusprosessista.  Kun oikean taitto-ohjelman saa jopa Windows-
kirjoitusohjelmaa halvemmalla, tätäkin työtä varten kannattanee hankkia tarkoitukseen
parhaiten sopiva työväline eli julkaisuohjelma.

Monitoimiohjelmatkin kelpaavat tekstin tuottamiseen

Kaikkiin ns. monitoimiohjelmiin sisältyy ainakin kirjoitusohjelma.  Useimmiten se on
jopa täysin käyttökelpoinen tavallisen  peruskäyttäjän työvälineeksi.

Monitoimiohjelmien tekstureiden hyviin puoliin kuuluu se, että saman ohjelmiston
kortisto-, taulukointi- ja grafiikkaohjelmilla laadittujen lisäosien yhdistely tekstin jouk-
koon onnistuu yleensä huomattavasti helpommin kuin erillisohjelmilla.

Monitoimiohjelmien nimet muistuttavat usein niin paljon toisiaan,  että tietämätön ja
epävarma ostaja saattaa tulla hankkineeksi jotakin aivan muuta kuin oli etsinyt.  Pyytä-
essäsi kauppiaalta esimerkiksi "Works"-nimistä monitoimiohjelmaa, jota olet kuullut
mainittavan käyttökelpoiseksi, sinulle saatetaan tarjota mm. Works for Windows tai
Claris Works -ohjelmistoja, Microsoft Works -ohjelmiston DOS-versiota, GeoWorks
Ensemble graafista käyttöjärjestelmää, IBM Worksia tai PFS:Window Works -ohjelmaa,
joka ei ole fonttiensa osalta edes Windows 3.1 -yhteensopiva.

— Mikä siis olikaan se "Works"-ohjelma, jonka kenties olit ajatellut hankkia?
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Perinteiset kirjoitusohjelmat ja editorit:

Aurora, BlackBeard, Boxer, Breeze, CB, EasyEdit ym.
Englanninkielisiä, 80-luvulla suosittuja, alun perin ohjelmoijien käyttöön tarkoitettuja
tekstieditoreita täydennettiin automaattisella rivinvaihdolla yms. ominaisuuksilla yleis-
tekstureiksi, jotka kuitenkin yhä tallentavat levylle puhdasta ASCII-tekstiä.  Käyttöliit-
tymänä on sekä valikko- että komentonäppäinohjaus, ohjeet ovat englanninkieliset, ja
oikeinkirjoituksen tarkistus osaa ainoastaan englantia.  Tulostusominaisuudet sekä lai-
tetuki nykyisille kirjoittimille ovat riittämättömät.

Shareware-rekisteröintimaksut:  Aurora 45 dollaria, BlackBeard 20 $, Captain Black-
beard sekä BB:n OS/2-versio 25 $, Boxer 50 $, Breeze 35 $ ja EasyEdit 20 dollaria.

ChiWriter
Yksinkertainen englanninkielinen perusteksturi, jonka erikoisuutena on perus-ASCII-
merkistöstä puuttuvien matemaattisten erikoismerkkien käyttömahdollisuus tekstissä.
Osaa lukea ja tallentaa myös WordStar- ja WordPerfect 4.2-tiedostoja. Shareware-rekis-
teröintimaksu 80 dollaria.

DisplayWrite (IBM)
IBM:n System/360 -keskuskonejärjestelmiin liitetyissä päätteissä käytetty ohjelma, joka
käyttää pc-maailmalle vierasta EBCDIC-koodijärjestelmää sekä IBM:n harvinaista DCA
(RevisableFormText, RFT) tallennusmuotoa.  Vain harvat ohjelmat osaavat kääntää
DCA/RFT-muotoisen tekstin selväkielelle, joten on onnellista, että tämä tallennusmuo-
to ei ole yleistynyt mikrotietokoneissa.
Sanatar-oikeinkirjoituksen tarkistusohjelma ymmärtää myös DCA-tiedostoja, mutta ei
osaa muuntaa niitä selväkieliseksi ASCII-tekstiksi.

Eetu
Kotimainen DOS-yritelmä vuodelta 1990.  Ikunointi, makrot ja räätälöitävissä..

FreeWord
Eräs vanhimmista englanninkielisistä sw-ohjelmista, rekisteröintimaksu 49 dollaria.
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Galaxy ja Galaxy Lite
80-luvulla arvostettuja, sekä valikko- että Ctrl-näppäinkomennoin ohjattuja shareware-
ohjelmia, rekisteröintimaksut 50 ja 65 dollaria.

HP Advanced Write Plus
Suomessa lähes tuntemattomaksi jäänyt tuote, jonka tiedostoja useimmat muut ohjelmat
eivät osaa käyttää.

Kirjoitan!
Otavan 80-luvulla kehittelemä ohjelmisto ammattimaiseen tekstinkäsittelyyn. Eräs par-
haista kotimaisista alan tuotteista kautta aikojen:  Täysin suomenkielinen, nopea ja
valikko-ohjattuna kohtuullisen helppokäyttöinenkin. Sisältää Oiko-oikeinkirjoituksen
tarkistusohjelman, jäsentimen sekä erinomaiset tekstiarkiston (tietokannat sekä ns.
hyperteksti) laadinta- ja hakutoiminnot.  1.0-versio käytti ASCII-tallennusmuotoa. 2.0-
version tiedostorakenne on omaperäinen, mutta onneksi ohjelma osaa käyttää myös
hieman yleisempää WP 4.2 -muotoa.  Harvinainen.

LetterPerfect
WordPerfectin valmistajan DOS-tuote, joka sopisi yhä useimmille käyttäjille varsinaista
WP:tä paremmin.  Helppokäyttöisempi ja nopeampi kuin WordPerfect, vaikka käyttää
WP 5.1:n tallennusmuotoa ja samoja tulostusohjaimia.  Vain makrokieli puuttuu.  Jos-
takin syystä tämä tuote on jäänyt sihteereille ym. atk-koulutetuille käyttäjille tarkoitet-
tua ja puolta kalliimpaa WordPerfectiä tuntemattomammaksi.

Lotus Manuscript
Suomessa harvinainen.  Tallennusmuoto niin lähellä puhdasta ASCII-tekstiä, että tie-
dostot ovat helpohkosti siirrettävissä useimpiin muihin ohjelmiin.

Multi-Edit ja Multi-Edit Professional
Erittäin suuriakin tiedostoja sekä jopa 100 ikkunaa yhtä aikaa käsittelemään pystyviä
ohjelmia.  Ominaisuuksiin kuuluu erinomainen makrokieli, hyperteksti-opastustiedostot
skä täydellinen räätälöitävyys.  Professional-versiossa on myös englannin kielen oikolu-



93

ku.  Shareware-rekisteröintimaksut 99 dollaria (Multi-Edit) ja 199 dollaria
(Professional).

MultiMate
Helppokäyttöiseksikin kiitelty, valikko-ohjattu, kallis mutta Suomessa harvinainen
englanninkielinen kaupallinen ohjelma 80-luvulta.

MultiWriter
Israelissa kehitetty ohjelma, joka osaa sekä heprean että kyrillisen kirjaimiston.  Yri-
tettiin markkinoida Suomessa vuosina 1990—91 huikeaan 2.800 markan hintaan, vaik-
ka tuote ei edes tunnista meillä käytössä olevaa näppäimistöstandardia.

New York Word
Aikanaan (80-luvulla) eräs arvostetuimpia englanninkielisiä shareware-tekstureita:
Osaa mm. ikkunoinnin, tavutuksen sekä hakemistojen ja sisällysluetteloiden laadinnan
sekä ääkköset. Rekisteröintimaksu 45 dollaria.

NotaBene
Eräs ensimmäisistä kunnollisista monikieliohjelmista sisältää mm. kyrilliset aakkoset
(fontit) sekä kuvaruutua että kirjoitinta varten.  Käyttää samaa tiedostomuotoa kuin
XyWrite.  Nykyisin harvinainen.

Nova
Englanninkielinen valikko-ohjattu nopea ja monipuolinen, silti kohtuullisen helppokäyt-
töinenkin shareware-ohjelma.  79,95 dollarin rekisteröintimaksuun sisältyy Microly-
ticsin englannin kielen oikeinkirjoituksen tarkistusohjelma sekä 220.000 sanan syno-
nyymisanakirja.  Muiden kielten sanakirjat saa 39.95 dollarin lisähintaan.

PC-Write ja PC-Write Lite
80-luvulla erittäin suosittu shareware-tuote, rekisteröintihinta 99 dollaria.  Ohjelman
levittäjälle oli luvassa 25 dollarin palkkio uuden käyttäjän rekisteröidessä kopionsa.
Nopea ja suhteellisen hyvin opastettu, mutta ei erityisen helppokäyttöinen:  Komento-
näppäiminä ovat käytössä miltei kaikki mahdolliset "kolmen sormen" Ctrl-, Alt- ja
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Shift-yhdistelmät.  Monipuolinen makrokieli.  Maahantuojan lopetettua päivitykset
suomenkielinen versio näyttää kokonaan kadonneen markkinoilta (katso Sanastin).

Pohjantähti
Suomalainen hinnaltaan ja ominaisuuksiltaan melko vaatimaton shareware-ohjelma 80-
luvun lopulta, rekisteröintimaksu 195 mk.

Professional Write
Eräs monista meillä jo tyystin unohdetuista kaupallisista ohjelmista SPC Software Pub-
lishingilta, First Choice -monitoimiohjelman kehittäjältä.  Osaa ääkköset sekä MS
Word-, WordStar- ja WP 4.2 -tiedostomuunnokset.

QEdit
Ei varsinainen teksturi, vaan eräs suosituimmista lähinnä ohjelmakoodin kirjoittami-
seen tarkoitetuista ns. editoreista. Jossakin määrin  käytetty myös tekstinkäsittelyohjel-
mana WordStar-komentoyhteensopivuuden ja erinomaisen makrokielensä ansiosta.
Monipuolisesti räätälöitävissä eri tarkoituksiin Qconfig -apuohjelmalla. Shareware-
rekisteröintimaksu 44 dollaria.

SanaSeppo
Kotimainen perusteksturi vuodelta 1990 osaa mm. tavutuksen sekä kuvatiedoston
upottamisen tekstiin ja maksoi vain 395 mk.

Sanastin
PC-Write-ohjelman suomennettu 2.6-versio, jota myytiin 80-luvun lopulla tuhansia
kappaleita puolikaupallisena ohjelmana suomenkielisen käyttöohjekirjan kera.  Maa-
hantuojan vaihdettua toiminimeä PCW-Lite-ohjelman suomennos ei koskaan valmistu-
nut.  Katso PC-Write.

Sprint
Laaja, nopea ja lähes rajattomasti räätälöitävissä oleva  kaupallinen teksturi vuodelta
1989.  Sisältää mm. suomen kielen Morfo-oikoluvun sekä tuen yli 300 kirjoittimelle.
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Osaa emuloida eli jäljitellä useita muita kirjoitusohjelmia, mutta sisälsi kiusallisia oh-
jelmointivirheitä, joiden vuoksi katosi nopeasti markkinoilta.

StarWriter

Windows-käyttöliittymää jäljittelevä DOS-teksturi ja oikeinkirjoituksen tarkistusohjel-
ma, johon on englannin kielen lisäksi saatavana espanjan, ranskan ja saksan sanakirjat.
Osaa avata ja käyttää myös Microsoft Word- ja WordPerfect-dokumentteja.  Shareware-
rekisteröintimaksu 99 dollaria.

Super-WP

WordPerfect 5.1:n tiedostomuotoa sekä komentorakennetta erinomaisesti jäljittelevä ja
monilta osin esikuvaansa kehittyneempi, erittäin nopea englanninkielinen DOS-
monitoimiohjelma, jolla on oma maahantuoja mm. Norjassa.  Tekstinkäsittelyn lisäksi
pakettiin kuuluu mm. laskin, kalenteri ja kortisto-ohjelma sekä 220.000 sanan syno-
nyymisanasto.  Shareware-rekisteröintimaksu 99 dollaria.

Teko ja TekoPlus
Eräs parhaista Suomessa syntyneistä kirjoitusohjelmista kautta aikojen sisältää myös
oikeinkirjoituksen tarkistusohjelman (Morfo).  Erikoinen valikkorakenne ja toiminäp-
päinten omaperäiset nimitykset edellyttävät erityisen näppäinopasteen (sapluunan)
käyttämistä.  Ohjelman sisällysluettelo säilyttää pitkät tiedostonimet, mutta ainoastaan
ASCII-muodossa tallennetut tiedostot ovat yhteensopivia muiden ohjelmien kanssa.
Tekstit on siksi syytä aina tallentaa yleisessä tekstinkäsittelymuodossa (1).  Tämä 80-
luvulla mm. valtion virastoissa ja laitoksissa yleinen perusteksturi menetti suosiotaan
sekä uskottavuutensa, kun jo vuonna 1990 aloitetusta ennakkomarkkinoinnista huoli-
matta valmistaja ei koskaan saanut valmiiksi toimivaa Windows-versiota.

Vedit Jr. ja Vedit Plus
Erittäin suuriakin ASCII-tiedostoja käsittelemään kykenevä, täydellisesti räätälöitävä
englanninkielinen shareware-editori.  Hallitsee myös WordStar- ja WordPerfect-
tiedostomuodot.  Rekisteröintimaksu 30 dollaria.

Volkswriter ja Volkswriter DeLuxe
Volkswriteriäkään ei saatu koskaan suomennetuksi, vaan vielä 80-luvun lopulla yritet-
tiin saada kaupaksi englanninkielistä versiota.  Siksi nykyisin erittäin harvinainen.
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Word
Microsoft Word on WordPerfectin ainoa todellinen haastaja.  6.0 -versionsa vähävirhei-
syyden ja erinomaisen opastusohjelman ansiosta se ehkä lopulta alkaa pärjätä näiltä
osin pahoin epäonnistuneelle kilpailijalleen.  Ohjelma on perusrakenteeltaan selkeä ja
käyttöliittymältään tavanomainen:  Standardin mukaisia muita ohjelmia käyttänyt oppii
helposti Wordin ilman näppäinlunttaa.  Tallennusmuoto on onnistunut:  Vanhimmatkin
ohjelmat pystyvät käyttämään uusien versioiden tiedostoja, ja eri-ikäisiä ohjelmaversioi-
ta voidaan siten lähes ongelmitta käyttää saman yrityksen eri työpisteissä.  2.0-version
oikeinkirjoituksen tarkistusohjelma oli surkea, eivätkä kaikki käyttäjät saaneet tietoa
tarjolla olleesta korjauspäivityksestä. 6-versiossa Suomessa korjattu tarkistinkin toimii
keskimääräistä paremmin.  Uusin versio on turvallinen valinta kaikille niille, jotka
katsovat mielekkääksi maksaa pelkästä tekstinkäsittelystä taitto- tai monitoimiohjelman
hinnan.

WordStar
Kirjoitusohjelmien uranuurtaja ja standardin luoja jo CP/M-käyttöjärjestelmän valta-
kaudella 80-luvun alussa. DOS-maailmaan siirtyminen 80-luvun puolivälissä kuitenkin
takelteli sen verran, että WordStar menetti markkinajohtajan asemansa WordPerfectille.
Kymmenet muut kaupalliset sekä shareware-ohjelmat jäljittelevät yhä WordStar-
ohjelman perusrakennetta sekä pikanäppäinkomentoja ja osaavat käyttää sen tiedosto-
rakenteita.  WS:n Ctrl-näppäinkomennot ovat saavuttaneet lähes standardin aseman
mm. tietoliikenneohjelmien tekstieditoreissa.  WordStarkin on muuttanut ainakin kah-
desti sisäistä tallennusmuotoaan.  Ohjelman yleisyyden vuoksi useimmat muut teksturit
osaavat kuitenkin muuntaa sillä laaditut tiedostot selväkielelle.

WordPerfect
Luultavasti tunnetuin ja siksi Suomessa ja useissa muissakin maissa eniten myyty ja
luvattomastikin kopioitu tekstinkäsittelyohjelma, jonka markkinointi, koulutus ja tuki-
palvelut ovat vailla vertaa.  Puhelinneuvonnan ruuhkaisuus kuvaa hyvin ohjelman saa-
vuttamaa suosiota — tai sen monimutkaisuutta.  Ohjelman yleisyyden vuoksi monet
muutkin ohjelmat osaavat käsitellä ja muuntaa selväkielisiksi sen versio versiolta yhä
hankalampia tiedostorakenteita, joita valmistaja muuttelee muutaman vuoden välein:
WP 4.2 ei pysty käsittelemään WP 5-tiedostoja, eivätkä 5.x-versiot saa selvää WP 6 -
tiedostoista.  WP:llä työskentelevien olisikin opeteltava tallentamaan työnsä muiden
ohjelmien ymmärtämässä yleisessä tekstinkäsittelymuodossa eli "DOS-muodossa".

Oikeinkirjoituksen tarkistusohjelma on sama kuin VDE:n VDESPELL.
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Oudon ja hankalan käyttöliittymänsä vuoksi WP ei ole erityisen onnistunut valinta vas-
ta-alkajalle eikä tilapäiseen tai satunnaiseen käyttöön.  Se on kuitenkin erittäin moni-
puolinen ja tehokas työväline niille konekirjoittajille ja sihteereille, jotka ovat saaneet
peruskoulutuksen sen kaikkien piirteiden hyödyntämisestä.

Writing Assistant (IBM)
Karun yksinkertainen perusteksturi vuodelta 1985 sisälsi itse asiassa jo lähes kaiken
sen, mitä tavallinen kirjoittaja välttämättä tarvitsee.  Ns. hienoudet eli työskentelyn
helpommaksi tekevät piirteet vain puuttuvat.  Kirjoitintukea uusille laitemalleille ei ole
ollut tarjolla moneen vuoteen.  IBM:n onnettoman kopiosuojausmenetelmän vuoksi sekä
ohjelma että sen asennuslevykkeet lakkaavat toimimasta, kun käyttöjärjestelmää päivi-
tetään tai kiintolevyä järjestellään levynhuolto-ohjelmalla.  Samasta syystä lerppu-
version siirtäminen korppukoneeseen ei ole mahdollista ilman erityisosaamista.  IBM ei
olekaan enää 90-luvulla myynyt tätä ohjelmaa.  Yrityksen Helpware-puhelintukipalvelu
ei vuonna 1994 edes tiennyt Assistant-toimisto-ohjelmien kuuluneen IBM-tuotevalikoi-
maan.

XyWrite
Tämä kehittynyt ja 80-luvulla erittäin arvostettu sovellus ei ole pelkkä kirjoitusohjelma,
vaan itse asiassa sovelluskehitin, jonka täydellisesti räätälöitävissä olevaa koodia on
käytetty muiden tekstinkäsittelyjärjestelmien perusosana.  Räätälöimättömänä käyttö-
liittymä on ensikertalaiselle vaikeaselkoinen, ennen kuin ohjelman makrokielen käyttö
on tullut tutuksi.  Perusohjelmaa ei enää päivitetä, eikä Windows-versiotakaan liene
tulossa.
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Monitoimiohjelmia ja muitakin

First Choice
PFS:First Choice on yksi niistä monitoimiohjelmista, joissa myös teksturiosa on kelvol-
linen.  Sen sisäinen tallennusmuoto tosin on muille ohjelmille käyttökelvoton, mutta
onneksi ohjelma hallitsee tärkeimmät tiedostomuunnokset:  First Choice osaa sekä lu-
kea että tallentaa ASCII-tekstin lisäksi DCA, MS Word, MultiMate, Professional Write,
Wang PC, WordStar 3- ja 4- sekä WordPerfect 3-, 4.1- ja 4.2- muodossa olevia teksti-
tiedostoja.  Suomalaisen kannalta suurin puute First Choicessa on se, että ainoastaan
käsikirja on suomenkielinen:  Ohjelman omat valikot, opastustoiminnot sekä oikeinkir-
joituksen tarkistus toimivat ainoastaan englanniksi.

GeoWrite
GeoWorks Ensemble ei ole pelkkä monitoimiohjelma, vaan sen ydin PC/GEOS on itse
asiassa Windowsia vastaava "shell", graafinen käyttöliittymä ja ohjelmointiympäristö.
GeoWrite toimii Windows-tekstureiden tapaan  "WYSIWYG"-grafiikkatilassa sekä
näppäinkomennoin että hiirellä, se osaa tulostaa suhteutettua tekstiä ja eri kokoisia
kirjaimia myös matriisikirjoittimilla ja sisältää jopa PostScript-tulostusohjaimen.

GeoWrite on Windows Writeä monipuolisempi, vaikka makrokieli ja etsi/korvaa -
toiminto siitä puuttuvat.  Tekstiin pystyy mm. liittämään grafiikkaa ja kuvia, ja ohjelma
sisältää jopa kehnonpuoleisen suomenkielen oikeinkirjoituksen tarkistuksen.
GeoWorksin tallennusmuoto perustuu jostakin syystä Macintoshin ASCII-
koodijärjestelmään, mutta onneksi myös DOS-ASCII-tiedostoja voi ohjelmassa käyttää.

Täydellisesti suomennettu ja luotettavasti toimiva GeoWorks 1.2 -ohjelmisto tuli
markkinoille vuonna 1992 kohtuulliseen 1.495 markan hintaan.  Sitäkin monipuoli-
sempi 2.0-versio ilmestyi 1994 syksyllä.  Vanhoihin AT-mikroihin, joihin ei kannata
yrittää asentaa Windows 3.1-käyttöliittymää, GeoWorks on harvinaisuudestaan huoli-
matta yhä käyttökelpoinen ja edullinen vaihtoehto.

Toti
Toti-julkaisujärjestelmä ei oikeastaan kuulu tähän yhteyteen:  Sanoma- ja aikakausleh-
tiin ammatikseen kirjoittavia toimittajia ja heidän perheenjäseniään lukuun ottamatta se
on yksityiskäytössä harvinainen.  Lehtitaloissa ja kirjapainoissa Toti (TOimituksen
TIetojärjestelmä) on kuitenkin saavuttanut markkinajohtajan aseman Suomessa sekä
Skandinaviassa.
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Kirjoitusohjelma on helppokäyttöinen, mutta silti monipuolinen.  TOTIn "koreiksi"
nimitetyt alihakemistot sallivat 20 merkin mittaiset tiedostonimet ja säilyttävät "loki"-
tiedot kunkin tiedoston käsittelijöistä sekä muutosajankohdista.  Oikeinkirjoituksen
tarkistus osaa viittä kieltä vain sanakirjaa vaihtamalla.  Lisävarusteina on saatavana
mm. teksti- ja kuva-arkistojärjestelmät sekä synonyymisanakirja.  Ohjelmasta on ole-
massa myös tiedostoyhteensopiva Windows-versio, johon sisältyy arkistojärjestelmä
sekä taitto-ohjelmisto.

Toti-järjestelmässä tekstitiedostot muunnetaan suoraan minkä tahansa PC- tai Macin-
tosh-julkaisuohjelman tai latomakoneen edellyttämään muotoon.  Lähes rajattomasti
räätälöitävien muunnostaulukoiden ansiosta myös WordPerfect 4- ja 5 -tiedostojenkin
käsittely sekä tulostaminen yleiseen tekstinkäsittelymuotoon on mahdollista.  Totin
tiedostoja eivät muut ohjelmat voisikaan sellaisenaan käyttää.

Windows Write
Write ei ole "oikea" tekstinkäsittelyohjelma, vain Windows-käyttöliittymään sisältyvä
yksinkertainen graafinen perusteksturi.  Sen  ominaisuudet riittävät kuitenkin vaatimat-
tomaan ja satunnaiseen käyttöön.  Ohjelmaan ei sisälly edes oikeinkirjoituksen tarkis-
tusta saati makrokieltä. Myös tavutus ja ikkunointi puuttuvat, eikä sillä ole mahdollista
käsitellä useita tiedostoja yhtä aikaa.

Muiden Windows-tekstureiden tapaan Writellä voi käyttää useita eri tyyppisiä ja
-kokoisia kirjaimia jopa samasssa asiakirjassa, siitä löytyy etsi/korvaa -toiminto, ja
tekstin joukkon voi liittää kuvia.  Tiedostot voi tallentaa myös yleisessä tekstinkäsitte-
lymuodossa valitsemalla "Word for DOS/Text only", jolloin Ä- ja Ö-kirjaimetkin tallen-
tuvat oikein.

WordPad
Vuonna 1995 markkinoille tulleen Windows 95 -käyttöjärjestelmän uusi perusteksturi,
joka ennen pitkää korvannee sekä vanhan Windows Writen että Muistion (Notepad).
Ohjelma käyttää oletuksena Word 6:n .DOC-tiedostomuotoa, mutta osaa onneksi myös
Writen ”WRI”-tiedostot sekä yleisen tekstinkäsittelymuodon (ASCII).

WordPerfect Executive
Miksiköhän tämä WordPerfectin, maailman levinneimmän tekstinkäsittelyn ammatti-
laisille suunnitellun ohjelman valmistajan kouluttamattomille käyttäjille tarkoittama,
kohtuuhintainen monitoimiohjelma jäi meillä Suomessa lähes tuntemattomaksi?  WP
Executive ei vaihda tallennusformaattiaan eikä tarjoa "600 uutta ominaisuutta" joka
kolmas vuosi, vaan käyttää yhä alkuperäistä, WP 4 -yhteensopivaa tiedostomuotoa,
jonka monet muutkin ohjelmat osaavat.



100

Kaikki keskimääräisen WP-käyttäjän tuntemat tekstinkäsittelyn perustoiminnot löytyvät
ja toimivat tässäkin versiossa, suomenkielen oikeinkirjoituksen tarkistusta lukuun ot-
tamatta. WP Executiven saa myös suomenkielisenä.  Pakettiin sisältyy kalenteriohjel-
ma, nelilaskin, puhelinmuistio, helppokäyttöinen muistikirja (kortisto) sekä vaatimaton
taulukkolaskin.

Works
Myös meillä Suomessa erittäin suositun Microsoft Works -monitoimiohjelman teksturi
suoriutuu miltei kaikesta, mitä keskimääräinen käyttäjä tarvitsee laatiessaan tekstiä
julkaisuohjelmille tai suoraan kirjoittimella tulostettavaksi.  Kaikki perustoiminnot
käynnistetään selkeistä suomenkielisistä valikoista, ja myös taulukkolaskennan kaavio-
osalla laadittua grafiikkaa sekä kortisto-osan nimi- ja osoitetietoja voi yhdistellä teks-
tiin.

Ikkunointi sallii jopa 10 tiedoston pitämisen auki yhtä aikaa, ja tekstin voi tallentaa
myös Word- tai WordPerfect-yhteensopivassa muodossa.  Worksiin sisältyy myös hyvä
suomenkielinen opetusohjelma.

Ykkönen
Merkkipohjaisten monitoimiohjelmien kirkkainta kärkeä edustaa kotimainen, huokea
Ykkönen, jonka kirjoitusohjelmaa voidaan käyttää sekä editorina että teksturina.
Teksturimoodissa ohjelma rivittää ja tavuttaa tekstin sitä kirjoitettaessa ja pitää jopa
automaattisesti oikean reunan tasattuna.  Taulukoita yms. laadittaessa palstaan tasauk-
sen saa tarvittaessa pois päältä vaihtamalla editorimoodiin.

Koska ykkösen teksturi on osa monitoimiohjelmaa, kirjoittamisen aikana on koko ajan
käytössä yhteys mm. laskimeen, päivyriin ja kortisto-ohjelmaan — sarjaväylän ja kaa-
pelin avulla jopa toisen tietokoneen levyllä sijaitseviin tiedostoihin.  Nämä ominaisuu-
det yhdessä ohjelman nopeuden kanssa korvaavat suurelta osin jäsentimen puuttumista
sekä vajavaista ikkunointia.  Ohjelma tallentaa puhdasta ASCII-tekstiä, joten oikeinkir-
joituksen tarkistusohjelmaksi soveltuu mm. Sanatar.
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HAKEMISTO

A:  Tietokoneen ensimmäinen levyasema (levykeasema). Levyaseman
tunnukseen hakupolussa liittyy aina kaksoispiste.

aakkoslukko  Katso CapsLock-näppäin.

aaltosulkumerkit  { ja } kirjoitetaan AltGr-vaihtonäppäimen avulla.

aaltoviiva eli tilde (~) kirjoitetaan AltGr-vaihtonäppäimen avulla.

aika pikakomento: Alt+T lisää kellonajan (tunnit:minuutit) tekstiin koh-
distimen osoittamaan paikkaan.

ajatusviiva em-viiva (Alt-196) kirjoitetaan Alt+F7-näppäimellä.

ajuri ohjain, laiteohjain (ohjelma). Ohjelma tai data-tiedosto, jonka avulla
tietokone käyttää oheislaitetta, kuten kuvaruutua, näppäimistöä tai kirjoitinta.

VDE-ohjelmaan sisältyvät laiteohjaimet useita erikoisnäyttöjä sekä 15 eri tyyppistä
kirjoitinta varten. VDE-tulostusohjaintiedostojen tarkennin on ".VDP". Ajureita voi-
daan laatia ja entisiä muutella VINST-apuohjelmalla.

akronyymi  koostelyhenne, esim. VDE = Video Display Editor.

aksentti  Katso korkomerkki.

aktiivinen ikkuna  se teksti-ikkuna, jossa kohdistin on.

alaindeksi Katso indeksit.

alamarginaali Katso reunukset.

alaviite  tekstiin kohdistuva selitys tai huomautus, joka yleensä sijoitetaan sen
sivun alareunaan, jolla kyseinen tekstikohta sijaitsee. VDE-ohjelma ei käytä alaviitteitä:
tulostusohjain (kirjoitinajuri) osaa sijoittaa sivun alareunukseen ainoastaan sivunume-
ron.

alaviiva  Katso alleviivaus.

alias  synonyymi, vaihtoehtoinen komento (katso makrot).

alihakemisto  Hakemistoon sisältyvä tiedostoryhmä, jolle on annettu oma hakemis-
tonimi. VDE-hakemistoon voivat sisältyä esimerkiksi alihakemistot kirjeet, muistiot,
raportit, taulukot jne.

Katso myös: polku.
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Alleviivaus

Valikkokomento:  tYyli:Alleviivaus

Pikanäppäin:  Ctrl+P,S
Sanan, lauseen tms. tekstinosan korostaminen tulostamalla sen alle viiva tai kaksoisvii-
va.

Lisää alleviivauskomento korostettavan tekstin alkukohtaan ja toinen kohtaan, jossa
alleviivauksen halutaan päättyvän. Alleviivauksen alku-ja loppumerkkinä kuvaruudussa
on korostusvärinen S.

Elektronisilla kirjoituskoneilla ja kiekkokirjoittimilla alleviivaus aikaansaadaan tulos-
tamalla merkki, siirtämällä kirjoituspäätä pykälän verran takaisinpäin ja tulostamalla
merkin alle alaviiva (_).

Aloitus
VDE-ohjelman käynnistäminen tapahtuu kirjoittamalla DOS-kehotteen perään ohjel-
man nimi: VDE ja painamalla sen jälkeen rivinäppäintä (Enter). Ohjelma käynnistyy ja
avaa "tyhjän sivun", jonka merkkinä vasemmassa yläkulmassa normaalisti näkyvän
tiedoston nimen paikalla lukee: "Nimetön".

Ohjelma on myös mahdollista käynnistää siten, että se lukee levyltä ja avaa siellä jo
ennestään olevan tiedoston tai useampia. Tällöin käynnistyskomento annetaan kirjoit-
tamalla VDE, välilyönti ja halutun tiedoston tai tiedostojen nimet sen perään, esimer-
kiksi: VDE  EKA  TOKA ja painamalla lopuksi rivinäppäintä.

Voit käyttää joko pieniä tai suuria kirjaimia tai molempia.

Mikäli VDE-hakemistossa oli ennestään EKA- ja TOKA-nimiset tiedostot, ohjelma
lukee ne levyltä ja näyttää ensimmäisen tekstin alun. Jos tämännimisiä tiedostoja ei ole
levyllä, ohjelma avaa tyhjät tiedostot ja näyttää vasemmassa yläkulmassa nimet, joilla
tallentaminen tapahtuu.

Ellet muista ennen tallentamiesi tiedostojen nimiä, voit käynnistää VDE-ohjelman
myös näyttämään ensimmäiseksi tiedostoluettelon kirjoittamalla aloituskomennon muo-
dossa: "VDE *.*". Tällöin ohjelma avaa kuvaruutuun VDE-hakemiston tiedostoluette-
lon, josta voit joko valita yhden tiedoston Enter-näppäimellä tai useampia (enintään 8)
yhtä aikaa merkitsemällä ne "+"- näppäimellä ja avaamalla ne sen jälkeen painamalla
F4.

Alt-näppäin  yksi tietokonenäppäimistön viidestä vaihtonäppäimestä  —
ohjausnäppäin, jonka painettuna ollessa kirjainnäppäimet aikaansaavat erikoismerkkejä
tai ohjauskomentoja, ja funktionäppäimet suorittavat niiden "Alt-tasolle" tallennetut
komennot.
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Alt-näppäimen avulla voidaan myös kirjoittaa erikoismerkkejä, joita tietokoneen näp-
päimistöön ei ole merkitty näkyviin, kirjoittamalla oikean reunan numeronäppäimistöllä
kyseisen merkin ASCII-järjestysnumeroa vastaava luku. Esimerkiksi asteen merkki (°)
saadaan aikaan pitämällä Alt-näppäintä pohjassa ja näppäilemällä luku 248. (VDE-
ohjelmassa helpommin: Alt+F10.)

AltGr-näppäin  suomalais-ruotsalaisen näppäimistöstandardin viides vaihtonäppäin,
jota käyttämällä tulostuvat kirjainnäppäinten "kolmannet merkit": usein näppäinhattu-
jen etureunaan merkityt @, £, $, {, [, ], } ja |-merkit.

alue  Katso lohkotoiminnot.

Alustaminen
Levykkeen formatointi eli pohjustaminen. Alustus tehdään käyttöjärjestelmään sisälty-
vällä FORMAT-ohjelmalla.

Alustaminen poistaa levyltä kaiken siihen aikaisemmin tallennetun tiedon.  Siksi kiinto-
levyä ei yleensä saa alustaa uudelleen.

Tietokone ei pysty tallentamaan mitään alustamattomalle levylle. Alustamista voi verra-
ta viivojen vetämiseen paperille, jotta sille voisi kirjoittaa:  tietokone ei osaa kirjoittaa
viivattomalle paperille.

Se, miten paljon tietoa levylle mahtuu, riippuu mm. siitä, miten tiheässä "viivat" ovat.
Levykkeen laatu puolestaan määrää sen, miten tiheästi se voidaan viivoittaa ilman, että
tekstin luettavuus vaarantuu:  Tietokonelevykkeiden tulee olla HD- eli High Density -
laatuluokkaa, jos ne halutaan alustaa 1,44 tai 1,2 megatavun tallennustiheydelle; 720 tai
360 kilotavun tallennustiheyttä varten riittää DD- eli Double Density -laatu.

anfangi  tekstikappaleen tai luvun ensimmäinen, useamman kuin yhden rivin
korkuinen, usein muuta tekstiä koristeellisempi alkukirjain.  Typografinen tyylikeino,
jota ei yleensä yritetä saada aikaan kirjoitusohjelmalla, vaan helpommin julkaisu- eli
taitto-ohjelmalla.

ANSI-koodit  Katso liite 1.

antiikva  ns. päätteellisten (serifs) kirjasinten eli fonttien yleisnimitys.  Suosit-
tuja antiikva-fontteja ovat Baskerville, Bodoni, Garamond ja tämä Times.

apostrofi  Katso heittomerkki.

apuohjelmat  lisäohjelmia, joita käytetään VDE:n tai muiden ohjelmien yhteydessä
helpottamaan tietokoneen käyttöä erikoistarkoituksiin.  Kirjoitusohjelman apuohjelmia
ovat mm. osoitekortisto (mail merge), tavutin ja synonyymisanakirja eli thesaurus. Täl-
laisia ei sisälly VDE-ohjelmaan.

VDE-ohjelman käyttäjille on tarjolla mm. kaksi erilaista oikeinkirjoituksen tarkistusoh-
jelmaa sekä muutamia "public domain" apuohjelmia erityistarkoituksiin, kuten näytel-
mäkäsikirjoitusten laadintaan.  Tiedot näistä löytyvät ohjelman jakeluversioon sisälty-
vistä tekstitiedostoista.
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Apurivi

Valikkokomento:  Näyttö:Apurivi

Pikanäppäin:  Ctrl+O,Q

Ruudun yläreunassa näkyvä, käsiteltävän tiedoston nimen ja tyypin sekä ohjelman tila-
asetukset ja kohdistimen paikan näyttävä tietorivi voidaan haluttaessa kätkeä.

Apurivi eli tilarivi esittää tekstin muokkauksen kannalta hyödyllistä tietoa, mutta sen
voi myös poistaa näkyvistä, mikäli mieluummin haluat vain kirjoittamasi tekstin näky-
vän ruudulla.

VDE-ohjelman apurivi näyttää tältä:

aputiedostot  Katso vakiot.

ASCII
mikrotietokoneen koodijärjestelmä, joka määrittää, mikä tietokoneen levylle tallenne-
tuista 255 eri numerokoodista vastaa mitäkin aakkosta tai erikoismerkkiä.

Valitettavasti ASCII-merkistö ei tarkoita kaikille ohjelmille ja erimerkkisille kirjoit-
timille samaa asiaa, vaan käytössä on useita erilaisia ASCII-järjestelmiä.  Esimerkiksi
Windows-tekstureiden käyttämä ANSI-merkistö poikkeaa pc-standardista mm. skandi-
naavisten erikoismerkkien (å, ä ja ö) osalta.

+ VDE.ABC /A  S 14  R 11  S 48  Lis  vt hy AM 2V O+ SU "Esc=VALIKKO

          tai (ES/LO)          (SLi)      (AS)  (RP)
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70-luvun CP/M-mikrotietokoneet käyttivät ns. 7-bittistä ASCII-merkistöä, joka sisälsi
vain 127 merkkiä.  Tällöin esimerkiksi Suomessa oli Å-, Ä- ja Ö-kirjaimet sijoitettava
amerikkalaisen ASCII-standardin {|}[\]-merkkien tilalle; tätä koodijärjestelmää käyttä-
vät yhä vanhat kiekkokirjoituskoneet ja -kirjoittimet.

VDE-ohjelma perustuu IBM PC:n myötä eräänlaisen standardin aseman saavuttanee-
seen "IBM Extended ASCII" -merkistöön (koodisivu 437).  VDE osaa käyttää myös
koodisivun 850 mukaista merkkivalikoimaa.  Ohjelma tuntee tulostettaessa myös Hew-
lett Packard-  ym. laserkirjoittimien käyttämän ns. Roman8 -merkistön, jossa mm. Å-,
Ä- ja Ö-kirjaimet on koodattu eri tavalla.

Muut yleiset ASCII-merkkijärjestelmät: katso liite 1.

asema  levyasema; tietokoneen levykeasema tai kiintolevy.

asennusohjelma Katso räätälöinti.

asiakirja  mikä tahansa kirjoitusohjelmalla laadittu teksti, dokumentti.

askelpalautin  Katso korjausnäppäin.

asteikko  Katso viivain.

astemerkki (°) Alt-248 -merkki voidaan kirjoittaa myös Alt+F10 -näppäimellä.

asteriski (*), tähtimerkki.

atk  automaattinen tietojenkäsittely.

autoexec.bat  yksi tietokoneen käynnistyessään välttämättä tarvitsemasta kolmesta
perusohjelmasta — komentojono, johon sisältyvät käskyt suoritetaan joka kerran konet-
ta käynnistettäessä.

Autoexec.bat:iin sisältyy mm. KEYB-komento kansallisen näppäimistön käytön mah-
dollistamiseksi.  Jos tämä tiedosto puuttuu levyltä, todennäköisesti mm. Ä- ja Ö-
näppäimet lakkaavat toimimasta oikein.  Älä siksi koskaan poista tai muuttele tämän-
nimistä tiedostoa, ellet ole varma tekosi seurauksista!

automaattinen makro  VDE-ohjelmassa voidaan mikä tahansa tallennettu makro oh-
jelmoida toimimaan automaattisesti aina, kun ohjelma käynnistetään ja uusi tiedosto
avataan.  Esimerkiksi käytettäessä ohjelmaa kirjeenvaihtoon makrotoiminto voidaan
määrätä aloittamaan tyhjä tiedosto aina vasempaan yläkulmaan sijoitettavalla lähettäjän
nimi- ja osoitetietorivein sekä oikeaan reunaan aseteltavalla päiväyksellä.

Automaattinen makro määritellään VINST-räätälöintiohjelmalla.  Katso Makrojen oh-
jelmointi.
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Automaattinen muotoilu

Valikkokomento:  Kappale:Autom.muotoilu

Pikanäppäin:  Ctrl+O,M
Tämän toiminnon ollessa käytössä tekstikappale, joka parhaillaan on käsiteltävänä
näytössä, säilyy oikein muotoiltuna (reunukset ja riviväli) myös lisäyksiä ja poistoja
tehtäessä: rivit tasataan uudelleen välittömästi.

Kun automaattinen muotoilu ei ole käytössä, rivit voidaan tasata uudelleen valikkoko-
mennolla Kappale:Rivitä tai pikanäppäimellä Ctrl+B.

Automaattinen numerointi

Valikkokomento:  Omat:Numerointi

Pikanäppäin:  Ctrl+K,#
VDE osaa automaattisesti numeroida kappaleet, luvut yms.  Kirjoita tekstiä laatiessasi
"#"-merkki paikkoihin, jotka haluat juoksevasti numeroiduiksi, esimerkiksi:

        #.  Ensimmäinen luku...

       #.  Toinen luku...

Määrittele sen jälkeen teksti-
nosa, jossa ko. luettelo sijait-
see, lohkoksi (katso Lohko-
komennot) ja anna numeroin-
tikomento, niin VDE vaihtaa
jokaisen "#"-merkin järjestys-
luvuksi (1, 2 jne.)  Ohjelma
kysyy, mistä numerosta aloite-
taan; oletusarvo on luonnolli-
sesti 1.  Mikäli laajaa työtä
tehdessäsi numerointi muut-
tuu usein, säästä levylle tie-

dosto, jossa "#"-merkkejä ei ole vielä muunnettu numeroiksi!

Käytä automaattista numerointia vasta juuri ennen tulostamista, äläkä säästä levylle
numeroin varustettua versiota.  Automaattisen muotoilun ollessa käytössä rivin pituudet
tarkistetaan useampinumeroisten lukujen varalta.
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Automaattinen sisennys

Valikkokomento:  Kappale:autom.sIsennys

Pikanäppäin:  Ctrl+O,A
Automaattisen sisennystoiminnon eli sarkaintilan ollessa käytössä on mahdollista kir-
joittaa peräkkäin useita sisennettyjä kappaleita tarvitsematta määritellä sisennystä jo-
kaiselle erikseen Sisennä-komennolla.

Rivinvaihtonäppäimen painaminen saa aikaan kohdistimen siirtymisen uuden rivin
alkuun ottaen huomioon riville määritellyn sisennyksen (lisäystilassa) tai edellisen rivin
sisennyksen (korvaustilassa).  Siten mikä tahansa sisennys tulee otetuksi huomioon,
mikä on hyödyllistä kirjoitettaessa jäsentelyjä, ohjelmakoodia yms.

Automaattinen sisennys toimii kaikissa tiedostomuodoissa, myös "non-document"-
teksteissä.  Huom: Sisennys on tehtävä välilyönnein tai vakiosarkaimin, ei koskaan
kiintein sarkaimin!

Automaattinen tallennus

Valikkokomento:  Omat:Autom.tall.

Pikanäppäin:  Ctrl+K,A
Tämän toiminnon ollessa käytössä VDE tallentaa (säästää levylle) määräajoin auto-
maattisesti kaikki tekstiin tekemäsi lisäykset ja muutokset.  Tämä varmistaa, että työsi
ei katoa edes sähkön katketessa tai sammuttaessasi itse vahingossa virran kesken työn.
Automaattitallennuksen aikaväli voidaan säätää 1 — 255 minuutiksi tai se voidaan
poistaa kokonaan toiminnasta antamalla aikaväliksi 0 (nolla).

Huomautus: Automaattitallennusta ei tapahdu, mikäli mitään näppäintä ei ole painettu
edellisen tallennuksen jälkeen eikä myöskään silloin, kun käsitellään muuta tiedostoa.
Tiedostoa, jolle ei vielä ole annettu nimeä (apurivillä lukee: "nimetön"), ei myöskään
tallenneta automaattisesti.

avaaminen  aikaisemmin tallennetun tekstin (tiedoston) lukeminen levyltä kuva-
ruutuun katseltavaksi tai käsiteltäväksi.

backspace-näppäin  Katso korjausnäppäin.

bak-tiedosto  turvakopio, jonka kirjoitusohjelma tekee automaattisesti aina, kun
työskenneltäessä tehdään välitallennus joko automaattisesti tai kirjoittajan toimesta.
VDE-ohjelmassa käyttäjä voi valita, tekeekö ohjelma automaattisesti välitallennuksia
määräajoin vai ei (komennolla Omat:Autom.tall.).

Toimintoa ei pidä sekoittaa varmistuskopiointiin, joka tarkoittaa käyttäjän tiedostois-
taan levykkeelle, nauhalle tms. tekemää lisäkopiota kiintolevyn vikaantumisen varalta.
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bat-tiedosto  komentojono, eräajotiedosto.  DOS-käyttöjärjestelmän avulla toimiva,
peräkkäisistä komennoista muodostuva "ohjelma", jonka käyttäjä voi laatia joko
VDE:llä tai millä tahansa muullakin kirjoitusohjelmalla, joka osaa tallentaa tekstin
levylle ASCII-muodossa.

BIOS  mikrotietokoneen käyttöjärjestelmän ns. ROM-muistiin sijoitettu
"perusäly", jota ilman mm. varsinaisen DOS-käyttöjärjestelmän lukeminen levyltä kes-
kusmuistiin ei onnistu.

bitti  binääriluku, tietokoneen käyttämän merkin eli tavun pienin osanen eli
alkio.

byte  tavu, tietokoneessa yhden merkin, esimerkiksi kirjaimen tai numeron
tallentamiseen käytettävä bittijono.

C:  tietokoneen ensimmäisen kiintolevyaseman laitenimi.  Levyaseman
tunnukseen hakupolussa liittyy aina kaksoispiste.

CapsLock-näppäin  aakkoslukko, lukitusnäppäin.  Vaihtonäppäin, joka "lukitsee"
tietokoneen kirjainnäppäimet tuottamaan suuraakkosia (isoja kirjaimia).  Aakkoslukon
päällä olon ilmaisee CapsLock -merkkivalo näppäimistön ylälaidassa.

Mekaanisen kirjoituskoneen vastaavasta näppäimestä poiketen tietokonenäppäimistön
aakkoslukko ei vaikuta näppäimistön numeroriviin.  Siten esimerkiksi kysymysmerkin
aikaansaamiseksi [+]-näppäimellä on aina myös Shift-vaihtonäppäimen oltava pohjaan
painettuna.

CD-ROM  Katso romppu.

CHCP  Katso koodisivut.

command.com DOS-käyttöjärjestelmän komentotulkki (shell), joka "kääntää" mikro-
tietokoneen käyttäjän näppäimistöllä koneelle antamat käskyt kuten DIR, TYPE jne.
prosessorin eli suorittimen ymmärtämään muotoon eli ns. konekielelle.

Älä koskaan poista tämännimistä tiedostoa tietokoneesi juurihakemistosta tai DOS-
hakemistosta, tai et ehkä pysty käynnistämään laitettasi!

config.sys DOS-käyttöjärjestelmän asetustiedosto, jonka mukaisesti mikrotieto-
kone aina käynnistyessään lukee laitekokoonpanon edellyttämät apuohjelmat kuten
näppäimistön ja näytön ohjaamiseen tarvittavat ajurit sekä mahdolliset taustaohjelmat
työmuistiin. Sen avulla määritellään mm. maa- ja kielikohtaiset asetukset oikeiksi.

CONFIG.SYS-tiedosto kertoo tietokoneelle myös sen, mistä hakemistosta luetaan käy-
tettävä komentotulkki (COMMAND.COM).

Sen sisältöä voidaan muuttaa mm. VDE-ohjelmalla.  Älä koskaan poista tämännimistä
tiedosta levyltä tai muuta sen sisältöä, ellet tarkoin tiedä, mitä teet!

control-näppäin,  Ctrl  vaihtonäppäin, jota pohjassa pitämällä voidaan kirjoittaa suuri
osa VDE-ohjelman pikakomennoista.
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data  konekielisessä muodossa tietokoneen muistissa tai levyllä oleva tieto,
levylle tallennetut ohjelma- ja tekstitiedostot.

demo  ohjelman usein epätäydellinen esittelyversio, jonka saa maksutta tai
pelkän levykkeen hinnalla kokeiltavaksi.

Myös: ohjelman tai laitteen esittely, näytösesitys.

del käyttöjärjestelmän komento "poista tiedosto".

Delete-näppäin  (Del) poistaa kohdistimen kohdalla olevan merkin.

diakriittiset merkit  Katso erikoismerkit.

didot-piste  eurooppalainen kirjasimen koon yksikkö, 0,376 mm.

dieresis  Katso treema.

Dir
DOS-käyttöjärjestelmän ehkä tunnetuin ja eniten käytetty komento: "näytä tiedostoluet-
telo".

Koska DIR-komennon tietäminen kuuluu pc:n käytön perusteisiin, VDE-ohjelma käyt-
tää tIedostot-valikon Dir-komentoa täsmälleen samalla tavoin kuin DOS-
käyttöjärjestelmä:  Komennon jälkeen voidaan valitsimeksi kirjoittaa hakupolku (esim.
"A:\kirjeet"), valintapeite (esim. "*.asc") tai molemmat (esim. "A:\kirjeet\*.-95").

Mikäli hakupolkua ei ole
annettu, rivinäppäintä painet-
taessa VDE näyttää aina ole-
tushakemiston (yleensä
C:\VDE-hakemiston) sisällön.
Tiedostojen nimet ovat aak-
kosjärjestyksessä, ja ne on
aina kirjoitettu suuraakkosin.

Mikäli kyseisessä hakemis-
tossa on alihakemistoja eli
kansioita, niiden nimet näky-

vät tiedostojen nimien jäljessä aakkosjärjestyksessä pienaakkosin kirjoitettuina.  Aliha-
kemiston sisällysluettelo saadaan esille siirtämällä kohdistin kyseisen alihakemiston
nimen kohdalle ja painamalla rivinäppäintä.

Alihakemistosta palataan päätasolle painamalla End-näppäintä ja sen jälkeen rivinäp-
päintä.  Painettaessa End kohdistin siirtyy hakemistolistauksen viimeisen, kahdella
pisteellä (..)merkityn hakemistonimen kohdalle.  Se tarkoittaa edelliselle hakemistota-
solle siirtymistä.

Kun VDE:n tiedostoluettelo on saatu esille tIedostot:Dir tai Ctrl+K,F-komennolla,
luettelon alimmalla rivillä esillä ovat valinnat F1 = avaa, F2 = uusi, F3 = kopioi, Del
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(Delete) = poista tiedosto ja / = tyyppi. Jos kerralla käsiteltäväksi merkitään useampia
kuin yksi tiedosto (oikean reunan [+]-näppäimellä), valinnat F1, F2 ja F3 poistuvat ja
tilalle ilmestyy F4 = avaa merkityt.

Del (Delete) -näppäimen painaminen aikaansaa kohdistimen kohdalla olevan tiedoston
poistamisen levyltä. Tuhoaminen tapahtuu välittömästi ja ilman varoitusta, joten harkit-
se aina kahdesti ennen poistokomennon käyttöä, saattaisitko tarvita kyseiseen tiedos-
toon sisältyviä tietoja vielä joskus!

dokumentti  Katso asiakirja.

DOS  mikrotietokoneen käyttöjärjestelmä, engl. Disk Operating System.
Sitä tarvitaan kaikkien muiden ohjelmien käyttämiseen.  Ns. yhteensopivissa laitteissa
käyttöjärjestelmän nimi on voinut olla Microsoftin MS-DOS tai sen kanssa kuta kuin-
kin yhdenmukainen IBM:n PC-DOS.  Uusimmista 5.0 ja 6.2-versioista käytetään kui-
tenkin pelkästään DOS-nimitystä.  PC-käyttöjärjestelmiä on muitakin, mm. 4Dos, No-
vell Dos ja venäläinen PTS-DOS.  Uuteen Windows95- käyttöjärjestelmään sisältyvä
DOS-versio 7 on nimeltään yksinkertaisesti Windows95.

Käyttääksesi VDE-ohjelmaa sinun ei tarvitse tietää, minkä valmistajan DOS tai mikä
sen versio laitteessasi on käytössä:  VDE toimii niillä kaikilla.

DOS-komennot/DOS-tila, DOS-shell

Valikkokomento:  Muut:Dos

Pikanäppäin:  Alt+R
Shell-toiminnon eli DOS-tilan avulla käyttöjärjestelmäkomentoja voidaan tarvittaessa
käyttää poistumatta kokonaan VDE-ohjelmasta.  Näkyviin tulee DOS-kehote
("C:\VDE>"), jonka perään voit kirjoittaa haluamasi komennon.  Lopetettuasi VDE
kehottaa: "Paina [Esc] palataksesi VDE-ohjelmaan".  Esc-näppäintä painamalla siis
palataan kesken jääneeseen VDE-tekstitiedostoon.

Enter-näppäimen painaminen aikaansaa ohjelmasta poistumisen DOS-tilaan useamman
kuin yhden komennon ajaksi.  Lopetettuasi palaat VDE-ohjelmaan kirjoittamalla DOS-
komennon "EXIT" ja painamalla sen jälkeen Enter-näppäintä.

Varoitus: Älä lataa muistissa pysyviä ("TSR") taustaohjelmia DOS-tilassa; se saattaa
sekoittaa DOS-muistinhallinnan!

editoida muokata tai korjata tiedostoa kirjoitusohjelmalla.

editori  ainoastaan ASCII-tiedostojen laadintaan ja muokkaamiseen soveltuva
kirjoitusohjelma, joka ei ole parhaimmillaan varsinaisessa tekstinkäsittelyssä.  VDE-
ohjelmaa voidaan käyttää myös editorina.

ehdollinen rivinvaihto  Katso rivitysvihje.

em-viiva  Katso ajatusviiva.
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emulointi muunmerkkisen tietokoneen, ohjelman tai oheislaitteen ominaisuuk-
sien jäljittely.  VDE-ohjelma osaa emuloida mm. WordStar- ja WordPerfect-ohjelmia,
ja sen sisältämien tulostusohjainten emuloinnin avulla saadaan toimimaan käytännölli-
sesti katsoen kaikki erimerkkiset kirjoittimet.

End-näppäin  selausnäppäin, joka kirjoitusohjelmissa siirtää kohdistimen joko rivin
loppuun, tiedoston loppuun tai ruudun alimmalle riville.  VDE-ohjelmassa tämä näp-
päin siirtää kohdistimen rivin loppuun, mutta se voidaan ohjelmoida myös siirtymään
ruudun alimmalle riville.  Pitämällä End-näppäintä pohjassa tiedostoa voidaan "selata"
niin, että kohdistin pysyy koko ajan kulloinkin kohdalla olevan rivin lopussa.

Enter-näppäin rivinäppäin.  Näppäimistön oikeassa reunassa sijaitseva, kahden ta-
vallisen näppäimen korkuinen erikoisnäppäin, jota painamalla merkitään tekstikappa-
leen, otsikon yms. lopetuskohta eli ns. ehdoton rivinvaihto.  Samaa näppäintä käytetään
myös DOS-käyttöjärjestelmän ns. komentoriville sekä ohjelman kehotteen perään kir-
joitetun sanan tai merkkijonon päättymisen merkkinä.

Muissa ohjelmissa ja ohjeissa käytettyjä nimityksiä:  CR, kuittausnäppäin, rivinvaihto-
näppäin, vaununpalautus, vuoronäppäin, return, ret — jopa OK.

Erikoismerkit

Valikkokomento:  Tulostus:Erikoismerkit

Pikanäppäin:  Alt+G

F-näppäinmakro:  Shift+F9
Vierasperäinen kirjain tai IBM-grafiikkamerkki voidaan lisätä tiedostoon joko suoraan
näppäimistöltä kirjoittamalla merkin ASCII-numero Alt-näppäintä pohjassa pitäen tai
käyttämällä Erikoismerkit-valintaruutua.  Komento tuo esiin valikon, jossa on näkyvissä
enintään 32 erikoismerkkiä (valittavina tunnuksin A-Z, 1-6).  Oletusarvona oleva
merkkivalikoima on tyhjä, koska VDE-ohjelma osaa lisätä siihen automaattisesti myös
muilla menetelmillä kirjoittamasi vierasperäiset kirjaimet.

Mikä tahansa merkki, joka ei ole kyseisessä tiedostossa vielä käytössä, voidaan vaihtaa
tai lisätä Erikoismerkit-valintaruutuun. Paina "=" ja sen jälkeen näppäintä (A-6),  jolle
haluat määritellä uuden merkin.  Tämän jälkeen voit valita merkin täydellisestä IBM-
ASCII -merkkivalikoimasta siirtämällä nuolinäppäimin kohdistimen halutun merkin
kohdalle ja painamalla Enter.

Varoitus:  Avatessasi tiedoston, joka sisältää paljon erikoismerkkejä, VDE lisää ne
automaattisesti taulukkoon.  Mikäli merkkejä on enemmän kuin 32 erilaista, ohjelma
antaa virheilmoituksen ja vaihtaa tiedoston automaattisesti katselutilaan (apurivillä
näkyy tunnus "Kat"). Näin et voi vahingossa pilata levyllä olevaa, kenties muunmerkki-
sellä ohjelmalla laadittua tiedostoasi tallentamalla samalla nimellä version, josta puut-
tuu merkkejä. Tallentaminen on kuitenkin mahdollista antamalla tiedostolle uusi nimi.
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Erikoismerkit tallennetaan levytiedostoihin kulloisenkin tiedostotyyppi-valinnan edel-
lyttämällä tavalla.  Niiden tulostaminen puolestaan riippuu siitä, mikä fontisto
(merkkivalikoima) kirjoittimessasi on käytössä.  Mikäli kyseessä ei ole IBM-merkistö
(PC8 tai CHCP850) tai HP-merkistö (Roman8),  VDE emuloi eli jäljittelee niitä valit-
semalla standardi-ASCII-kirjainvalikoimasta lähinnä vastaavan merkin tai kiekkokir-
joittimilla mm. lisäämällä tarvittavan aksenttimerkin vastaavan peruskirjaimen päälle.
Menetelmä toimii tyydyttävästi myös vanhimmilla matriisikirjoittimilla, jotka käyttävät
puutteellista 7-bittistä merkkivalikoimaa.  Katso liite 1.

Esikatselu

Valikkokomento:  Tulostus:Esikatselu

Pikanäppäin:  Ctrl+O, D

F-näppäinmakro:  F9
Tämä komento näyttää tiedoston kuvaruudulla sen näköisenä kuin kirjoitin sen tulostaa:
Kaikkit tulostumattomat koodit kuten lohkomerkinnät ja Ctrl+P-koodit piilotettuina ja
sivunvaihtokohdat katkoviivoin.  Esikatselu on kätevä tapa varmistua tekstin oikeasta
kohdistumisesta sekä sivujaosta.  Se säästää aikaa sekä paperia, kun käyttökelvottomia
paperitulosteita ei tarvitse tehdä.  Esikatselutilassa tiedostoa voi selata näytössä PgUp-
ja PgDn- sekä Ctrl+R- ja Ctrl+C -näppäimin tai siirtyä alkuun Ctrl+Home- ja lop-
puun Ctrl+End -käskyin.

Kirjoitustilaan palataan Esc-näppäimellä.

Etsintä

Valikkokomento:  Etsintä:Etsi

Pikanäppäin:  Ctrl+Q,F

F-näppäinmakro:  F2
Kirjoita "Mitä etsitään:" -kehotteen perään etsittävä sana, merkki tai merkkijono ja
paina rivinäppäintä.

Ctrl+_ (Ctrl ja alleviivausnäppäin) toimii jokerimerkkinä ja vastaa siten mitä tahansa
kirjainta tai numeroa.  Ctrl+P,Ctrl+M vastaa rivinvaihtonäppäintä.  Erikoismerkit
voidaan syöttää Tulostus:Erikoismerkit eli Alt+G-komennolla.

Esimerkki:  Etsi merkkijono: Ctrl+P,Ctrl+M,P^_^_no löytää kaikki rivin alkuun
(=rivinvaihdon jälkeen) sijoittuvat Paino- ja Piano -sanat.
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VDE-ohjelma pyytää antamaan etsinnälle ehdot:

Jos kohdistin on tiedoston lopussa, kirjoita T-valitsin käynnistääksesi etsinnän kohti
tekstin alkua.

Jos haluat etsittävän merkkijonon löytyvän sekä pien- että suuraakkosilla tai isolla sekä
pienellä alkukirjaimella kirjoitettuna, kirjoita I.

Jos haluat ohjelman etsivän ainoastaan annetun merkkijonon mukaisia erillisiä sanoja
(eikä esimerkiksi toiseen sanaan sisältyvää vastaavaa merkkijonoa), kirjoita myös S.

Halutessasi löytää kaikki ehdot täyttävät merkkijonot tiedostosta paina K.

Mikäli haluat kohdistaa etsinnän parhaillaan esillä olevan lisäksi kaikkiin (enintään
8:aan) yhtä aikaa avoinna oleviin tiedostoihin, valitse U.

Voit käyttää kaikkia viittä etsintäehtoa erikseen tai yhdessä erilaisina yhdistelminä.

Etsi/korvaa

Valikkokomento:  Etsintä:Korvaa

Pikanäppäin:  Ctrl+Q,F

F-näppäinmakro:  Alt+F2
Kirjoita "Mitä etsitään:" -kehotteen perään etsittävä merkkijono ja "Millä korvataan:" -
kohtaan merkkijono, jolla se on tarkoitus korvata ja painetaan Enter-näppäintä.  Koh-
distin siirtyy ensimmäiseen löydettyyn merkkijonoon, ja ohjelma kysyy: "Tee(K/E,*)?"
Vastaamalla K merkkijono vaihdetaan, E-äppäimellä siirrytään muutoksitta seuraavaan
esiintymiskohtaan, ja * -näppäimellä ohjelma korvaa kaikki merkkijonot kysymättä
erikseen lupaa. Esc-näppäimellä poistutaan etsi/korvaa-toiminnosta tekemättä muutok-
sia.

Esi/korvaa -toiminto käyttää myös useita valitsimia:

"T" = etsi Taaksepäin kohdistimesta jutun alkuun
"I" = suuraakkoset (Isot ja pienet kirjaimet samanarvoisina)
"S”= Sana: vain kokonaiset sanat korvataan
"K" = Kaikki, etsitään koko tekstin alusta loppuun
"U" = Useissa tiedostoissa; kohdistaa toimenpiteen kaikkiin avoinna oleviin tiedostoi-
hin samalla kertaa.
"E" = Ei kysytä: kaikki muutokset toimeenpannaan välittömästi esittämättä kysymystä
"Tee(K/E,*)?".

"(Taaksepäin, Isot=pienet, Sana, Kaikki, Useissa tiedostoissa):"
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Ctrl+L toistaa edellisen etsi- tai etsi/korvaa -toiminnon kohti tiedoston loppua ja
Ctrl+< kohti sen alkua.

fontti  kirjasin tai samantyylisten kirjasinten muodostama ryhmä, "perhe".
Windows-tekstureista VDE-ohjelma osaa tulostaa ainoastaan niitä fontteja, jotka käytet-
tävä kirjoitin tuntee.

formatointi Katso alustaminen.

form feed  Katso sivunvaihto.

freeware  vapaasti kopioitava, täysin ilmainen tietokoneohjelma. Vertaa share-
ware.

gemena pienaakkonen, pieni kirjain (vrt. versaali).

gravis-aksentti Katso korkomerkki.

groteski  "sans-serif", päätteettömien kirjasinten eli fonttien yleisnimitys.
Futura ja Helvetica ovat yleisesti käytettyjä groteskikirjasimia.

(Tämä tekstirivi on groteskia, kirjasimena ”Helvetica”.)

guldenin merkki  (ƒ), Alt-159

haamutavu  Katso rivitysvihje.

hakasulkeet [ ] kirjoitetaan 8- ja 9-näppäimillä pitäen samalla pohjassa AltGr-
vaihtonäppäintä.

Hakemisto
Tietokoneen levyltä tai levykkeeltä nimetty, samaan ryhmään kuuluville tiedostoille
varattu alue tai tietyn nimikkeen alle koottujen tiedostojen muodostama kokonaisuus.
Esimerkiksi VDE-kirjoitusohjelma ja sillä laaditut tekstitiedostot sijoitetaan VDE-nimi-
seen hakemistoon.  Hakemistoon voi kuulua alaryhmiä, alihakemistoja eli kansioita.

Käsitellessäsi tiedostoja VDE:llä voit aina kirjoittaa tiedoston nimen yhteyteen myös
levyaseman tunnuksen sekä hakemiston nimen eli tiedoston nimen täydellisine haku-
polkuineen.

Ellei hakupolkua ole määritelty, VDE-ohjelman tiedostot luetaan ja tallennetaan aina
ns. oletushakemistossa eli siinä hakemistossa, jossa parhaillaan käsiteltävänä oleva
tiedosto sijaitsee.

Käsiteltäessä useita eri hakemistoissa olevia tiedostoja yhtä aikaa hakupolut voivat siis
olla erilaisia.  Täydellinen, myös hakupolun sisältävä tiedoston nimi saadaan aina nä-
kyviin Tiedot-näppäimellä (F3), valikkokomennolla Muut:näytä Tiedot tai Ctrl+K,I -
komennolla.

hakupolku   Katso polku.
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heittomerkki (')  Käytetään osoittamaan tavurajaa kahden samanlaisen vokaalin
välillä tai puuttuvaa loppuvokaalia,  esimerkiksi sanoissa vaa'alla, rei'ittää, tuoll'.

Herja
Virheilmoitus tai tietokoneohjelman kuvaruudulle tulostama teksti, joka informoi käyt-
täjää aiotun toimenpiteen mahdottomuudesta tai tarpeettomuudesta.

VDE-ohjelma käyttää ja näyttää mm. seuraavia herjoja:

"Ei muutettu; tallennetaanko silti uudelleen?" - on käytetty välitallennuskomentoa tar-
peettomasti; paina välinäppäintä tai Esc
"Väärä näppäin" - näppäilty komentosarja tai näppäinyhdistelmä, jota ei ole käytössä
"Ei käytettävissä" - tarvittavaa laitetta tai ohjelmaa ei ole
"Tiedostoa ei ole" - annetun nimen mukaista tiedostoa ei löydy levyltä
"Muisti ei riitä" - tiedosto, lohko tai merkkijono ei mahdu muistiin
"Muotoiluvirhe" - liian pitkä sana tai sopimattomat reunukset
"Ei löydy" - etsittävää sanaa tai merkkijonoa ei ole
"Virheellinen lohko" - lohkoa ei määritelty (tai kohdistin on sen sisällä)
"Virheellinen makro" - ohjelmointivirhe tai liian pitkä makronauhoitus
"Liikaa erikoismerkkejä" - enemmän grafiikkamerkkejä kuin taulukkoon mahtuu
"Siirtovirhe (I/O Error)" - luku- tai kirjoitusvirhe; levy tai levyke kirjoitussuojattu,
viallinen tai täynnä
"Tiedoston nimi tai polku väärin" - ei hakemistoa, nimi käytössä tai sopimaton
"Tiedosto alkaa olla täynnä" - tiedostossa on alle 1000 merkkiä tilaa vapaana
"Virhe"  - näppäilty muu virheellinen tieto tai kelvoton komento

Myös: tietokoneohjelman esittämä kysymys, jolla varmistetaan, että käyttäjä muistaa
ottaa huomioon, mitkä hänen ohjelmalle antamansa komennon vaikutukset ovat.  Esi-
merkki: "Korvaako tämä entisen samannimisen [tiedoston]?"  Katso kehote.

hiiri  tietokoneohjelmissa mm. ohjelmien käynnistämiseen sekä kohdisti-
men siirtämiseen kuvaruudulla käytettävä ohjausrasia.  Hiiren työnteleminen työtasolla
välittää tietoa käyttöjärjestelmälle rasian pohjalla pyörivän pallon ja siihen yhdistetyn
pyörästön avulla.

Hiiri on lähes välttämätön apuväline grafiikka-, piirustus- ja taitto-ohjelmia käytettäes-
sä. Kirjoitusohjelmissa se useimmiten vain hidastaa ja hankaloittaa työskentelyä pakot-
tamalla vähän väliä siirtämään toisen käden pois näppäimistöltä.

Home-näppäin selausnäppäin, joka kirjoitusohjelmissa siirtää kohdistimen joko rivin
alkuun, tiedoston alkuun tai ruudun vasempaan ylänurkkaan.  VDE-ohjelmassa Home
siirtää kohdistimen normaalisti rivin alkuun, ellei sen ohjelmointia ole muutettu Vinst-
ohjelmalla.  Pitämällä Home-näppäintä painettuna tiedostoa voidaan "selata" kohti
tekstin alkua.

hups-näppäin Katso palautusnäppäin.
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Ikkunointi

Valikkokomento: Näyttö:ikkunointi 1 tai 2 (1 tai 2 tiedostoa)

Pikanäppäin: Ctrl+O,W (1 tiedosto) tai Alt+W (2 tiedostoa)

F-näppäinmakro:  Shift+F3 (2 tiedostoa)
VDE-kirjoitusohjelma voi
jakaa näytön kahdeksi ikku-
naksi (engl. window), joissa
voi olla joko kaksi eri osaa
samasta tiedostosta tai kaksi
eri tiedostoa yhtä aikaa.

Yhtä tiedostoa käsiteltäessä
ruudun alapuoliskoon muo-
dostetaan ikkuna, jossa on
kopio tai lohko parhaillaan
käsiteltävästä tiedostosta.

Tässä ikkunassa on mahdollista siirtyä eri kohtaan tekstissä ja jatkaa sen käsittelyä
samalla, kun alkuperäinen teksti säilyy yläikkunassa.  (HUOMAA: Muutokset, jotka
tekstiin tehdään, eivät vaikuta toisessa ikkunassa olevan tekstin sisältöön, ennen kuin
vaihdat ikkunaa!)  Näppäile ikkunointikomento uudelleen palataksesi yhteen ikkunaan.

Alt+W:llä kuvaruutu jaetaan kahtia kahden eri tiedoston kesken, joten voit siis tarkas-
tella kahta tekstiä yhtä aikaa. Näppäile Alt+W uudelleen palataksesi yhteen ikkunaan.

Molemmissa tapauksissa Alt+F-komennolla vaihdetaan kohdistin ikkunasta toiseen.
Ctrl+PageUp ja Ctrl+PageDown vierittävät kumpaakin ikkunaa yhtä monta riviä ker-
rallaan — erittäin kätevää esimerkiksi käännöstyössä.

Vaikka VDE jakaa kuvaruudun vain kahdeksi ikkunaksi, siinä voi silti olla yhtä aikaa
auki jopa kahdeksan tekstitiedostoa.  Niitä voi vaihtaa kummassakin ikkunassa erikseen
Alt+N ja Alt+N- komennoin (tIedostot:Edellinen ja tIedostot:Seuraava).

Indeksit

Valikkokomento:  tYyli:Yläindeksi ja tYyli:alaIndeksi

Pikanäppäin:  Ctrl+P,T ja Ctrl+P,V
Perusviivan ylä- ja alapuolelle kirjoitettavat merkit eli ns. indeksit muodostetaan vasta
tulostettaessa:  Kirjoitin sijoittaa indeksiin tarkoitetun merkin puolen rivivälin verran
muiden merkkien ylä- tai alapuolelle.
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PC:n merkistöön sisältyy kaksi yläindeksimerkkiä, jotka eivät tarvitse edellistä komen-
toa: neliön merkki "²" ja asteen merkki "°".  Niiden kirjoittamiseksi voidaan joko käyt-
tää VDE:n Tulostus:Erikoismerkit -toimintoa tai näppäillä merkkiä vastaava ASCII-
numerokoodi Alt-näppäintä pohjassa pitäen.  Jälkimmäinen tapa toimii useimmissa
DOS-kirjoitusohjelmissa.

Koska ASCII-merkkikoodien muistaminen ja käyttö on useimmille hankalaa, VDE-
ohjelmassa nämä merkit on sijoitettu funktionäppäintoiminnoiksi Alt+F9- ja Alt+F10-
näppäimille. "100 m²" kirjoitetaan siten painamalla m:n jälkeen Alt+F9 ja "+25°C"
painamalla 5-numeron jälkeen Alt+F10.

ingressi  lehtikirjoituksessa otsikosta seuraava, yleensä varsinaista ns. leipä-
tekstiä kookkaammilla kirjaimilla ladottu, usein useamman kuin yhden palstan levyinen
ensimmäinen kappale:  eräänlainen johdanto tai tiivistelmä, jonka tehtävä on mm. he-
rättää mielenkiinto varsinaisen artikkelin lukemiseen.

Insert-näppäin Katso lisäystila.

ISOT/pienet kirjaimet

Pikanäppäin:  Ctrl+6

F-näppäinmakro:  Ctrl+F8
Ctrl+F8 vaihtaa kohdistimen kohdalla olevan ison kirjaimen pienaakkoseksi tai pienen
kirjaimen suuraakkoseksi sekä siirtää kohdistimen seuraavan merkin kohdalle.  Koko
sanan tai rivin kirjainten muuttamiseksi pidetään näppäintä painettuna.

Komento Ctrl+K,6 vaihtaa kaikkien lohkon sisältämien kirjainten kokoa: Ctrl+K,"
vaihtaa lohkon sisältämät aakkosmerkit isoiksi, Ctrl+K,' pieniksi kirjaimiksi.

VDE-ohjelman amerikkalaisen alkuperän ja sen osaamien useiden eri ASCII-merkki-
järjestelmien vuoksi ohjelmassa on kuitenkin pikku puute:  Varmuuden vuoksi se ei
koske lainkaan Ä- ja Ö-kirjaimiin eikä muihinkaan aksentteja sisältäviin merkkeihin.

jakaminen  Katso tiedostojen jakaminen.

jakomerkki (÷), Alt-246. IBM AT/E-tietokonenäppäimistön epäjohdonmukai-
suuksiin kuuluu mm. se, että oikean reunan numeronäppäimistön harmaan "÷"-
näppäimen painaminen tulostaa vinoviivan ("/"-merkin).

jana  Katso Vierityspalkki.

jatkomuisti  1. megatavun yläpuolinen RAM-muistialue pc-tietokoneessa. (VDE ei
tarvitse eikä käytä jatkomuistia.)

jenin merkki (¥) Alt-157 (CHCP 437) tai Alt-190 (CHCP 850).

jokerimerkki  Katso korvausmerkki.
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Julkaisuohjelma
Taitto-ohjelma, sivunteko-ohjelma.  Kirjoitusohjelman jatke, jota tarvitaan painoval-
miiden ns. postscript-sivujen aikaansaamiseen kirjapainoa varten ja latomakoneella tai
laserkirjoittimella tulostettavaksi.  Julkaisuohjelmilla mm. luodaan painotuotteen ulko-
asuun vaikuttava typografia sekä liitetään tekstin yhteyteen tarvittavat piirrokset ja ku-
vat.

Windows-tekstinkäsittelyohjelmat ovat 90-luvulla laajentuneet julkaisujärjestelmiksi,
joilla voidaan saada aikaan miltei kaikki se, mitä oikeillakin sivunteko-ohjelmilla.
Kirjoitusohjelman käyttö julkaisuohjelmana on kuitenkin hitaampaa ja yleensä vaike-
ampi oppia kuin varta vasten tarkoitukseen suunnitellun työvälineen käyttö.  Vastaa-
vasti useimmat taitto-ohjelmat ovat yhä tekstinkäsittelyominaisuuksiensa osalta kömpe-
löitä ja puutteellisia.

Yleensä on järkevintä tehdä kukin työ siihen parhaiten sopivalla välineellä:  Tekstin
laatiminen ja muokkaus kirjoitusohjelmalla, grafiikan luonti kuvitusohjelmalla ja sen
jälkeen kirjan, lehden, lomakkeen tai muun julkaisun typografian valmistaminen paino-
kuntoon taitto-ohjelmalla.

Suosittuja julkaisuohjelmia 90-luvulla ovat olleet mm. PageMagic, PageMaker, PageP-
lus, QuarkXPress ja Ventura.  Kirjapainovalmiin tekstin taittamiseen soveltuvat välttä-
västi myös AmiPro ja Word for Windows.

Julkisohjelma
Engl. freeware, shareware tai public domain. Ohjelma, jonka kopioiminen muille käy-
täjille ei ole kiellettyä tai lainvastaista, vaan päinvastoin suositeltavaa.  Public domain-
ja freeware-ohjelmien käyttäminen on täysin vapaata ja lisäksi maksutonta.

Shareware-ohjelmien tekijät edellyttävät niiden vakituisten käyttäjien suorittavan ns.
rekisteröintimaksun, jonka vastineeksi usein luvataan lähettää ohjelman uusi tai jakelu-
versiota täydellisempi kopio käyttöohjeineen.

Shareware-ohjelmien käyttöoikeudet vaihtelevat, ja ne on yleensä selostettu tarkoin
ohjelmien mukana toimitetuissa käyttöohjeissa.  Esimerkiksi tämän VDE-ohjelman
rekisteröintimaksun maksaminen on säädetty yksityishenkilöille vapaaehtoiseksi.
Ainoastaan yritysten ja laitosten edellytetään maksavan lisenssimaksun käytössään
olevien kopioiden lukumäärän mukaan.

Katso myös: Demo.

juurihakemisto kiintolevyn tai levykkeen päähakemisto, johon eri ohjelmien tarvitse-
mat (ali)hakemistot sijoittuvat.

juurimerkki (√), Alt-251 (vain CHCP 437:ssä).

kahden merkin vaihto  makronäppäin, jonka avulla vaihdetaan kahden edellisen, vää-
rään järjestykseen näppäillyn merkin paikkaa. VDE:ssä F8 (Vaihda2).
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kappale  tekstinkäsittelyohjelmassa yhden tai useampia rivejä sisältävä käsitte-
ly-yksikkö, jonka sisällä ei saa olla Enter-näppäimellä aikaansaatuja rivinvaihtomerk-
kejä.  Kirjoitusohjelma osaa pitää kappaleen rivit oikean mittaisina myös silloin, kun
tekstiin tehdään lisäyksiä tai poistoja.

Kappale voi alkaa 2 — 5 merkin levyisellä sisennyksellä ja päättyy aina yhteen tai
kahteen rivinvaihtoon.

katkopystyviiva (¦)  (AltGr+<-näppäin).

katselutila  VDE-ohjelmassa tila, jossa tekstiä voidaan ainoastaan selailla
(katsella) ruudulla tekemättä siihen muutoksia.  Yläreunan apurivillä näkyy tunnus
"Kat".

Tiedosto voi siirtyä katselutilaan kolmessa eri tilanteessa:

1. Tiedosto on lukutiedosto ("read-only").

2. Tiedostossa on enemmän erikoismerkkejä kuin VDE pystyy käsittelemään.  Katse-
lutila on suojatoimenpide, joka estää tallentamasta tiedostoa, josta puuttuu merkkejä.
Tallentaminen puutteellisena on kuitenkin mahdollista antamalla tiedostolle uusi nimi.

3. Tiedosto voidaan saattaa katselutilaan näppäilemällä Ctrl+K,O.

kauttaviiva (/)  katso vinoviiva.

kehote valmiusmerkki; osa DOS-käyttöjärjestelmän käyttöliittymää, esim.
”C:\>” jonka perään käyttäjä voi kirjoittaa ohjelman nimen tai muun komennon.

VDE käyttää useita kehotteita, jotka vaativat käyttäjää     varmistamaan toiminnon pai-
namalla joko "K" (kyllä) tai "E" (ei) tai jotakin muuta näppäintä.  Nämä varoitusviestit
ilmestyvät aina näytön 2. riville apurivin alapuolelle.  Katso myös: herja.

kenoviiva (\) kirjoitetaan "+"-näppäimellä AltGr-vaihtonäppäimen kera.

kerning  Katso tasausharvennus.

Keskitys

Valikkokomento:  Kappale:Keskitä

Pikanäppäin:  Ctrl+O,C

F-näppäinmakro:  Shift+F6
Rivin, erityisesti otsikon tai väliotsikon sijoittaminen symmetrisesti yhtä kauas kum-
mastakin reunuksesta.

keskusyksikkö tietokonelaitteiston se osa, jossa prosessori ja levy(ke)asemat sijaitse-
vat.
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kiekkokirjoitin Katso merkkikirjoitin.

kiintolevy kovalevy, umpilevy. Tietokoneen koteloon kiinteästi asennettu levy-
muistiyksikkö, jossa tiedot säilyvät myös virran ollessa katkaistuna.

kirjainkoko muuttaminen Ctrl+6 tai Ctrl+F8-näppäimellä.

Kirjanmerkki

Valikkokomento:  Etsintä:Aseta merkki ja Etsintä:Mene

Pikanäppäin:  Ctrl+K,M jaCtrl+Q,M

F-näppäinmakro:  Alt+F11, Alt+F12
Voit sijoittaa tekstin joukkoon yhden tai useampia ns. kirjanmerkkejä, jotka erottuvat
varsinaisesta tekstistä kirkasvärisinä huutomerkkeinä.

Mene-komento siirtää kohdistimen seuraavaan kirjanmerkkiin aloittaen etsinnän tarvit-
taessa tekstin alusta.  Kirjanmerkkejä ei säästetä levytiedostoon.

Kirjekuoret

Valikkokomento:  Tulostus:Tulosta ja A1tai A2

Pikanäppäin:  Ctrl+K,P, A1 tai A2

F-näppäinmakro:  Shift+F7 ja A1 tai A2
VDE-ohjelmalla voidaan tulostaa vastaanottajan nimi ja osoite kirjekuoreen,  mikäli
mainitut tiedot sisältyvät lähetettävän kirjeen tekstiin.

Toimi näin:

1. Sijoita aluksi kohdistin vastaanottajan osoitetietojen alkuun ja merkitse ne lohkoksi
(katso Lohkokomennot):

                         {Olavi Kanervisto
                          Tietotila Oy        "{ }" = lohkomerkinnät
                          Vehmaistentie 65
                          12450 VÄHIKKÄLÄ}

2. Valitse oikea kirjekuorikoko kirjoittamalla "A1" pienempiä "neljännesarkin" ja "A2"
suurempia, "puolen arkin" kuoria varten.

3. Voit sisällyttää myös lähettäjän nimen ja osoitteen kuoren vasempaan yläkulmaan
sijoittamalla sen lainausmerkkeihin (" ") ja käyttämällä kenoviivaa (\) rivinvaihdon
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merkkinä.  Esimerkki: Tulostusvalinnat: A2"Suomen Tieto-Osa Oy\Vehmaistentie
65\12450 VÄHIKKÄLÄ"

4.  Sijoita kirjekuori paikoilleen kirjoittimesi edellyttämällä tavalla ja paina rivinäp-
päintä tulostaaksesi osoitetiedot.  Tämän tehtyäsi voit jatkaa varsinaisen tekstin käsitte-
lyä tai tulostaa sen.

Jos lähetät paljon kirjeitä, joissa käytät lähettäjän osoitetta, se kannattaa nauhoittaa
makronäppäimelle (katso makrot).

HUOMAA: Erilaiset kirjoittimet käsittelevät kirjekuoria eri tavoin.  Useimpiin matriisi-
ja kiekkokirjoittimiin voidaan syöttää vain yksi kirjekuori kerrallaan kohdistamalla se
käsin.  Mustesuihku- ja laserkirjoittimilla tarvitaan toisinaan  erillinen syöttöalusta tai -
kasetti kirjekuorille, ja joudut etsimään tulostimen käsikirjasta oikean kasetin valitse-
miseksi tarvittavan komennon.

Eräät laserkirjoittimet edellyttävät kirjekuorien syöttämistä sivuittain, joten samalla on
annettava vaakatulostusfontin ("landscape") määrittävä koodi.  Kaikki kirjoittimen
ohjaukseen käytettävät koodit voidaan asentaa Vinst-räätälöintiohjelmalla.

Kirjoittimen asetukset

Valikkokomento:  Tulostus:kIrjoitin

Pikanäppäin:  Alt+V
Koska yhä useammilla on käytössään enemmän kuin yksi kirjoitin,  VDE-ohjelmassa on
aina yhtä aikaa käytettävissä kaksi kirjoitinajuria.  Lisäksi Ctrl+F7 tai Alt+U-
komennolla voidaan ottaa käyttöön mikä tahansa muu tulostusohjain (.VDP-tiedosto).

Ennen tulostamista voit tällä komennolla myös tarkistaa, kumpi kirjoitinajuri parhail-
laan on käytössä.  Molemmat vaihtoehdot voidaan myös vaihtaa toisiin VINST-
asennusohjelmalla, jolla voidaan tarvittaessa myös laatia kokonaan uusia laiteohjaimia.

Huomaa: IBM/Epson-matriisikirjoittimilla ja niitä jäljittelevillä laitteilla on itse kirjoit-
timessa valittava "character set 2".  Muussa tapauksessa skandien eli ”åäö”-merkkien
tulostaminen ei aina onnistu!

Kirjoittimen ohjauskoodit
Ctrl+P-komennolla on mahdollista sijoittaa tekstin joukkoon erilaisia, lähinnä kirjoit-
timen ohjaukseen käytettäviä ASCII-koodeja 00-1F väliltä.  Useimmista muista ohjel-
mista poiketen VDE-ohjelman tulostustyyli-koodit toimivat myös tulostettaessa tiedos-
toja käyttöjärjestelmän PRINT-komennolla!

VDE-ohjelmassa määritellyt tulostustyyli-koodit näkyvät ruudussa kirkkaina, käänteis-
värisinä kirjainmerkkeinä.  Ei-asiakirjamuotoisessa tiedostossa (/N eli "non-document")
ne näkyvät graafisina merkkeinä.
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Useat yleiset ohjauskoodit aikaansaavat erikoisefektejä:

Ctrl+P,Ctrl+I - "kova" (ASCII) sarkain — eri kirjoittimet reagoivat siihen eri tavoin
Ctrl+L   - sivunvaihto, "formfeed" — kirjoitin vaihtaa uuden arkin
Ctrl+H   - korjaus, "backspace" — poistaa merkin kohdistimen vasemmalta puolelta
Ctrl+M, Enter, "vaununpalautus" — aloittaa tulostamisen uudelleen rivin alusta vaih-
tamatta kuitenkaan riviä.

Seuraavat koodit toimivat vain asiakirjamuotoisissa tiedostoissa:

Ctrl+P,G aikaansaa tulostuksen keskeytyksen.  Sen merkkinä ruudussa näkyy "PG",
kunnes painetaan Enter tulostuksen jatkamiseksi.  Tämä toiminto mahdollistaa kirjoi-
tinpään tarkan kohdistamisen oikeaan sarakkeeseen lomakkeille tulostettaessa.
(Huomaa: Joissakin matriisikirjoittimissa kohdistaminen on mahdollista ainoastaan
kirjoitinpään ollessa rivin alussa.)

Voit kuitenkin käyttää valitsimia muihinkin tarkoituksiin.  "Tyylit" sopivat korostuksiin
kuten alleviivaus, jotka kytketään päälle ja pois.  Niitä käytetään aina pareittain: En-
simmäinen valitsin kytkee valitun tyylin päälle ja toinen palaa alkuperäiseen tekstila-
jiin.  "Valinnat" sopivat paremmin useampia vaihtoehtoja sisältäviin määrityksiin kuten
tiheys (merkkiväli); niitä käytetään vain kerran.

Jos tyylivalinnat eivät esiinny pareittain, toteat kerran valitun tyylimäärityksen jäävän
voimaan tiedoston loppuun saakka.  Välttääksesi tällaisia määrittelyvirheitä voit käyttää
komentoa Muut:näytä tIedot tai Ctrl+K,I-komentoa tämän tarkistamiseksi ennen tulos-
tusta.  (Jos sarakkeessa "Tarkistus" on näkyvissä vaikkapa "S"-kirjain, jossakin kohdas-
sa tiedostoa on lopettamaton alleviivauskomento Ctrl+S.)

kirjoitussuojaus  levykkeen varmistaminen vahingossa tapahtuvaa alustamista sekä
tietojen poistamista tai muuttamista vastaan.  Nykyisissä 9 cm muovikuorisissa ns. kor-
puissa kirjoitussuojaus saadaan aikaan avaamalla levykkeen kulmassa oleva nelikul-
mainen aukko siirtämällä kynnellä, kynällä tms. syrjään sitä peittävä musta muovilevy.

kohdistin  kursori, kuvaruudulla vilkkuva neliö tai alaviiva, joka osoittaa, mihin
kohtaan tekstissä seuraava kirjain- tai komentonäppäimen painallus vaikuttaa.

Kohdistimen siirtäminen
nuoli ylös        edelliselle riville
nuoli alas        seuraavalle riville
nuoli vasempaan   merkki kerrallaan vasemmalle
nuoli oikeaan     merkki kerrallaan oikealle
Ctrl+nuoli vasempaan   edellisen sanan alkuun
Ctrl+nuoli oikeaan   seuraavan sanan alkuun
Home              rivin alkuun
End               rivin viimeisen merkin oikealle puolelle
Ctrl+Home         tiedoston alkuun
Ctrl+End          tiedoston loppuun
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PageUp            ruudullinen kerrallaan taaksepäin
PageDown          ruudullinen kerrallaan eteenpäin

Näppäilemällä ensin Ctrl+Q kaikki nuolinäppäimet siirtävät kohdistinta nopeammin
(englanniksi quick); siten Ctrl+Q, nuoli ylös vie suoraan kuvaruudun ylimmälle ja
Ctrl+Q, nuoli alas alimmalle riville, Ctrl+Q, nuoli vasempaan vie rivin alkuun ja
Ctrl+Q, nuoli oikeaan vie rivin viimeiseen merkkiin.

Ctrl+Q,I ja sivunumero siirtää suoraan halutulle sivulle (asiakirjoissa) tai nimetylle
riville (sivuttamattomissa tiedostoissa).

Ctrl+Q,P siirtää kohdistimen edelliseen paikkaan so. kohtaan, jossa se oli ennen huo-
mattavan suurta siirtymistä, ja näppäilemällä sama komento uudelleen palataan taas
viimeistä edelliseen paikkaan eli paikkaan, josta lähdettiin.  (Tämä pikasiirtymisko-
mento toimii siis ilman Kirjanmerkki-toimintoa!)

Valikkokomento Etsi:Jana tai Alt+O tuo ruudun yläreunaan näkyviin ns. vierityspalkin,
jonka pituus kuvaa koko käsiteltävänä olevaa tiedostoa ja kirkas ruutukuvio kohtaa,
jossa kohdistin parhaillaan on.  Kohdistinta voi siirtää rivillä nuolinäppäimin oikealle
tai vasemmalle (ruutukuvion pysyessä paikallaan).  Rivinäppäintä painettaessa kohdis-
tin siirtyy uuteen paikkaan tiedostossa.  Painamalla Esc poistutaan vierityspalkista
siirtymättä alkuperäisestä tekstikohdasta minnekään.

komento  tietokoneelle tai ohjelmalle annettu ohje tai määräys tietyn toimenpi-
teen suorittamiseksi. DOS-käyttöjärjestelmässä komennot annetaan kirjoittamalla ke-
hotteen perään käskysana (esim. VDE tai Dir) ja painamalla rivinäppäintä. Ohjelmissa
komentoja voidaan antaa eri tavoin, kuten kirjain- ja numeronäppäimillä vaihtonäppäin-
ten kera tai ilman sekä funktionäppäimillä. Windows-järjestelmässä suuri osa komen-
noista annetaan siirtämällä hiirellä kohdistin halutun komentosanan kohdalle ja paina-
malla sen jälkeen hiiren näppäintä.

komentonäppäin  jokainen sovelluksen, esimerkiksi tekstinkäsittelyohjelman määritte-
lemä näppäin, jolla sovelluksen toimintoja ohjataan.

komentotulkki tietokoneen käynnistyessään muistiin lataama "perusäly", joka on
välttämätön muiden ohjelmien käyttämiseksi. DOS-käyttöjärjestelmän komentotulkki
on nimeltään COMMAND.COM — sitä ei pidä poistaa levyltä.

konvertointi  erimerkkisellä ohjelmalla laaditun tiedoston saattaminen jonkin muun
ohjelman käyttämään tallennusmuotoon vaihtamalla käytettävän tiedostojärjestelmän
merkit tai merkkijonot toisiksi.  Katso liite 1.

Koodisivut
Tietokoneen DOS-käyttöjärjestelmässä on käytettävissä vain 255 erilaista merkkiä, ja
näistäkin osa on tarvittu erikoistarkoituksiin, kuten sarkain- ja rivinvaihtokoodeiksi.
ASCII-merkkistandardi määrittelee niistä yksiselitteisesti vain 128 ensimmäistä.  Lop-
pupuoliskolle on valitettavasti käytössä useita erilaisia järjestelmiä.  (Katso liite 1.)
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IBM:n ensimmäisessä PC:ssä otettiin käyttöön "extended character set" -koodaus
ASCII-merkeille 129-255.  Tähän ns. laajennettuun merkistöön sisältyvät mm. pohjois-
maiset "ääkköset", mutta mm. suhu-ässä ja oe-ligatuuri siitä puuttuvat.

Kilpaileva mikrovalmistaja Apple sijoitti ääkköset ja muut erikoismerkit koodeille 128-
255 toisella tavalla.  Lisäksi merkittävä kirjoitinvalmistaja Hewlett-Packard käytti en-
simmäisissä lasertulostimissaan omaperäistä "Roman8" -merkkijärjestelmää.

Jotta sekavuus olisi mahdollisimman täydellinen, Windows-ohjelmissa ryhdyttiin käyt-
tämään kaikista edellisistä poikkeavaa ns. ANSI-merkistöä.  Mm. Ä- ja Ö- kirjaimet on
siinä sijoitettu jälleen aikaisemmista poikkeavalla tavalla.

IBM:n "PC-ASCII"-merkkijärjestelmän puutteiden korjaamiseksi MS-DOS-
käyttöjärjestelmää täydennettiin 80-luvun lopulla ottamalla käyttöön ns. koodisivut
(CHCP), joissa ASCII-koodit voitiin määritellä useilla eri tavoilla kulloinkin käytettä-
vän kielen mukaan.  Koodisivuista on alueellisesti käytössä ns. monikansallinen (850),
slaavilainen (852), portugalilainen (860), kanadan-ranskalainen (863) sekä pohjoismai-
nen (865). Alkuperäinen IBM:n PC-8-merkistö tunnetaan nyt CHCP-koodisivuna 437.

Jostakin syystä osa Suomessa myytävistä tietokoneista on ryhdytty toimittamaan koodi-
sivun 850 mukaisella merkistöllä, mikä lisää yhä sekavuutta.  Esimerkiksi tässä VDE-
ohjelmassa pykälän merkin kirjoitustapa riippuu siitä, kumpi koodisivu on käytössä!

Mikä CHCP-asetus Sinun laitteessasi on käytössä, 437 vai 850?

Saat sen helposti selville painamalla opastusnäppäintä F1.

Jos ohjeen oikeassa alakul-
massa näkyvän "selaa"-sanan
A-kirjaimen yläpuolella näky-
vä vaakasuoran kaksoisviivan
ja pystyviivan yhtymäkohta
(Alt-207-merkki) ei ole ohei-
sen kuvan näköinen, käytössä
on CHCP 437 tai 865 ja lait-
teesi on parhaalla mahdolli-
sella tavalla asennettu.  Jos
risteyskohdassa sitä vastoin
näkyy valuuttasymboli

("kaivonkansi-merkki"),  käytössä on joko koodisivu 850 tai 852, eikä kirjoittimesi
välttämättä osaa tulostaa kaikkia merkkejä oikein!

Ottamalla käyttöön alkuperäisen koodisivun 437 laitteesi toimii entistä paremmin, kos-
ka samalla voit luopua laitteesi rajallista 640 kB:n perusmuistia turhaan tuhlaavien
DISPLAY.SYS, MODE CODEPAGE ja NSLFUNC-ohjelmien käytöstä.

Mikäli CHCP-asetuksen muuttaminen tuntuu vaikealta, pyydä jotakuta osaavampaa
ystävääsi vaihtamaan laitteesi koodisivuksi 437 ja samalla poistamaan käytöstä tarpeet-
tomat näppäimistö-, näyttö- ja kirjoitinajurit!
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Kopiointi levykkeelle

Valikkokomento:  tIedostot:Nimeä ja tIedostot:Tallenna

Pikanäppäin:  Ctrl+K,E ja Ctrl+K,S
Yksinkertaisin tapa tiedoston kopioimiseksi levykkeelle VDE-ohjelmasta poistumatta ja
DOS-komentoja käyttämättä on vaihtaa tiedoston nimi tai oikeammin nimeen liittyvä
hakupolku A: -levyasemaan.  Nimeä-komennon "Anna uusi nimi:"-kehotteen perään
kirjoitetaan uusi nimi, jonka kaksi ensimmäistä merkkiä ovat ”A:”  (a ja kaksoispiste)
ja niiden perässä varsinainen tiedoston nimi ilman erottavaa välilyöntiä.

Tämän jälkeen tiedoston tallennus esimerkiksi F7-näppäimellä tapahtuu uudella nimel-
lä eli A:-levyasemassa olevalle levykkeelle.

Kopiointi tiedostoon

Valikkokomento:  tIedostot:Kopioi

Pikanäppäin:  Ctrl+K,R

F-näppäinmakro:  Ctrl+F9
Kopioidaksesi toisen tiedoston tai levylle tallennetun tekstilohkon esillä olevaan tiedos-
toon näppäile kopiointikomento ja kirjoita halutun tiedoston nimi.

Ellet muista tiedoston nimeä, paina Enter-näppäintä "Kopioitavan tiedoston nimi:" -
kehotteen jälkeen, valitse nuolinäppäimin oikea tiedosto luettelosta ja sen jälkeen En-
ter kopioidaksesi sen tekstiin kohdistimen osoittamaan paikkaan.

Kopioidaksesi osan esillä olevasta tekstistä eri paikkaan samassa tiedostossa menettele
näin:

— sijoita kohdistin kopioitavan tekstin alkukohtaan
— pidä Shift-näppäintä pohjassa ja siirrä kohdistin kopioitavan tekstinosan loppuun
— vapauta Shift-näppäin
— siirrä kohdistin paikkaan, johon haluat kopioida tekstinosan
— paina Ctrl+K,C.

kopiosuojaus kaupallisiin ohjelmiin sisältyvä ominaisuus, joka estää asentamasta
ohjelmaa samalta alkuperäislevykkeeltä useampaan kuin yhteen tietokoneeseen kerral-
laan. Tämä piirre on rehellisen käyttäjän kannalta yksinomaan haitallinen, koska tieto-
koneen kiintolevyn vikaantuessa ohjelman käyttö saattaa estyä kokonaan.

korjausnäppäin askelpalautin, backspace, peruutusnäppäin.  Tavallisesti Enter-
rivinvaihtonäppäimen yläpuolella sijaitseva, tavallisesti vasemmalle osoittavalla nuolel-
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la tai tunnuksella BkSp merkitty leveä, harmaa näppäin poistaa viimeksi näppäillyn tai
kohdistimen vasemmalla puolella sijaitsevan merkin.

Joissakin ohjelmissa korjausnäppäin ei poista merkkejä, vaan ainoastaan siirtää koh-
distinta yhden merkin kerrallaan vasemmalle eli toimii samoin kuin alareunan nuoli
vasemmalle -näppäin.  (Myös VDE-ohjelmassa korjausnäppäimen toiminta voidaan
vaihtaa tällaiseksi, mutta siihen ei yleensä ole järkevää syytä.)

korkomerkki, aksentti.  Eräiden vokaalien päälle kirjoitettavat lisämerkit, kuten
akuutti (´), gravis (`) ja sirkumfleksi (^).

korostukset  Katso tyylit.

korppu  nykyaikaisissa mikroissa yleisin siirrettävä tallennusväline, 9 cm
läpimittainen muovikuorinen tietolevyke.

korvaustila Katso lisäystila.

korvausmerkki jokerimerkki, merkki joka tiedostoluetteloissa yms. vastaa mitä ta-
hansa muuta kirjain- tai numeromerkkiä.  Pc-tietokoneiden käyttöjärjestelmä tuntee
tiedostonimissä kaksi korvausmerkkiä: "?" ja "*".  Kysymysmerkki vastaa mitä tahansa
yhtä muuta merkkiä, tähtimerkki vastaa yhtä tai useampaa merkkiä.

kuittausnäppäin Katso rivinäppäin.

kulmasulut  (<) ja (>).

kumoa  viimeksi annetun komennon tai useamman peruuttaminen tilanteen
saattamiseksi ennalleen. VDE-ohjelmassa toiminnosta käytetään nimeä palauta (Alt+U,
F4-näppäin).

Kun käytössä on DOS-koodisivu 437, myös §-näppäin voi toimia palautusnäppäimenä,
koska sen ASCII-koodi on sama kuin Alt+U-näppäimen.  Tällöin pykälän merkki voi-
daan kirjoittaa Alt+F8 -näppäimellä.

kursiivi  oikealle vino kirjasin (fontti).

kuution merkki (³), Alt-252 (vain koodisivulla CHCP 850).

kytketty sanaväli Katso sidosväli.

käsky  Katso komento.

kättely  menettely, jolla tietoa siirtävät tai välittävät laitteet ja ohjelmat var-
mistavat automaattisesti yhteyden ennen tiedon siirtoa.

käynnistäminen Katso aloitus.

käyttöliittymä ihmisen ja tietokoneen välisen kommunikoinnin rajapinta.  Sen nä-
kyvin ja parhaiten tunnettu osa on ohjelman kuvaruudussa esittämä valikko, lomake tai
ohje, jonka perusteella ihmisen pitäisi osata ohjata konetta toimimaan haluamallaan
tavalla.

käyttöoikeus  lisenssi, oikeus käyttää tietokoneohjelmaa.



127

laiteohjain  Katso ajuri.

lainausmerkit ("), myös "natsat" («), Alt-174 ja (»), Alt-175.

leipäteksti  kirjapainoslangia: kirjan tai lehtijutun varsinainen teksti.

lerppu  80-luvun mikroissa yleinen 13 cm:n tietolevyke.

levyke  korppu, lerppu tai romppu.  Siirrettävä magneettinen tai optinen tie-
don tallennusväline.

liehureunus  oikeasta tai vasemmasta reunasta tasaamaton teksti, jossa rivit ovat
eri mittaiset.  (Tämän kirjan sivuilla on liehureunus.)

ligatuuri kaksoiskirjasin, esimerkiksi æ (Alt-145).

Lihavointi

Valikkokomento:  tYyli:Lihavointi

Pikanäppäin:  Ctrl+P,B
limitys  se rivimäärä ruudulla (yleensä 0 — 5), joka kirjoitusohjelmissa teks-
tiä sivu ylös- ja sivu alas -näppäimin selailtaessa jää näkyviin edellisestä kuvaruudulli-
sesta. (VDE:n käyttämä vakio: 2)

linkitys  Katso makro-ohjelmointi.

lisääminen Katso lisäystila.

Lisäystila
Kirjoitusohjelmassa toimintatila, jota käytettäessä lisäykset eivät kirjoitu entisen tekstin
tilalle, vaan vanha teksti siirtyy uuden tieltä kohti kuvaruudun oikeata reunaa.

VDE-ohjelma on käynnistyessään lisäystilassa (keskellä apuriviä näkyvissä tunnus
"Lis").  Tällöin kaikki lisätyt merkit "työntävät" kohdalla olleita merkkejä edellään
kohti ruudun oikeata reunaa.  Enter-näppäimen painaminen saa aina aikaan rivinvaih-
don ja aloittaa uuden rivin.

Painamalla kerran Insert-näppäintä ohjelma siirtyy korvaustilaan:  Kun apurivillä ei ole
näkyvissä "Lis" eikä "SLi"-tunnusta, jokainen näppäimistöllä kirjoitettu merkki korvaa
kohdistimen kohdalla ennestään olleen ja uudet merkit sijoitetaan entisten päälle.  En-
ter-näppäin siirtää kohdistimen seuraavan rivin alkuun, mutta ei lisää automaattisesti
uutta riviä.  (Saat lisätyksi tyhjän rivin joko vaihtamalla hetkeksi lisäystilaan tai paina-
malla Ctrl+N.)

VDE-ohjelmassa Ctrl+Insert-komennolla siirrytään ns. sananlisäystilaan, joka on
edellisten käytännöllinen yhdistelmä.  Sanalisäystilassa voit korjata kaikki sanat ja
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merkit kirjoittamalla uudet päälle, mutta kaikki, mitä kirjoitetaan välilyönnin kohdalle,
toimii lisäystilassa — näin et voi koskaan vahingossa kirjoittaa entisen tekstin päälle.

VDE-ohjelman Palauta-toiminto (F4) pystyy kuitenkin tuomaan takaisin myös tekstin,
jonka päälle on vahingossa kirjoitettu korvaustilassa muuta tekstiä.

Lohkotoiminnot

Valikkokomento:  Lohkot:merkitse Alku, loppU, Ota, Liitä jne.

Pikanäppäin:  Ctrl+K, B, C, H, K, Y, V, W, Z, # ym.
Osa esillä olevasta tekstistä
voidaan jatkotoimia varten
merkitä haluttu alue ns. loh-
koksi asettamalla sen alku- ja
loppumerkit Lohko:merkitse
Alku/loppU tai Ctrl+K,B ja
Ctrl+K,K-komennoilla.
Lohkomerkit säilyvät näkyvis-
sä, kunnes ne poistetaan tai
uusi lohko merkitään.  Mer-
kinnät eivät kuitenkaan tal-

lennu tiedoston mukana levylle.

Lohko voidaan merkitä vieläkin helpommin yksinkertaisesti siirtämällä kohdistin sen
alkuun tai loppuun, painamalla sen jälkeen Shift-vaihtonäppäin pohjaan ja sitä pohjassa
pitäen siirtämällä kohdistin lohkon toiseen äärilaitaan esimerkiksi nuolinäppäimin ja
vapauttamalla lopuksi Shift-näppäin.

Lohko:Ota tai Ctrl+K,Y ottaa lohkon alku- ja loppumerkkeineen entiseltä paikaltaan
ns. puskuriin, josta se voidaan kopioida yhteen tai useampaan muuhun paikkaan.

Lohko:Siirrä tai Ctrl+K,V siirtää lohkon (alku- ja loppumerkkeineen) paikkaan, jossa
kohdistin sillä hetkellä on; Ctrl+K,C kopioi sen jättäen alku- ja loppumerkit alkupe-
räisille paikoilleen.  (Kohdistin ei voi tällöin olla lohkon sisällä.)

Lohko:Zoomaa tai Ctrl+K,Z "zoomaa" eli siirtyy määritellyn tekstinosan sisälle:  Muu
osa tekstistä katoaa näkyvistä ja lohkoa käsitellään siten tilapäisesti kuten koko tiedos-
toa.  Näin voidaan ottaa osa tekstistä erityiskäsittelyyn.  Zoomaamalla voidaan myös
rajoittaa tiettyjen VDE-komentojen (Ctrl+Q,A, Ctrl+B, Ctrl+K,I jne.) vaikutus kos-
kemaan vain kyseistä tekstin osaa.  Antamalla sama komento uudelleen palataan alku-
peräiseen tiedostoon.

Zoomaustilassa sivutuskomennot eivät oel käytössä. Tallennuskomennolla tIedostot:
Lopeta (tai Ctrl+K,S) VDE zoomaa automaattisesti ulos lohkosta ennen tallentamista.
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Lohko:Tallenna tai Ctrl+K,W tallentaa lohkon sisällön levytiedostoksi. Ohjelma kysyy
tiedoston nimeä.  Jos saman niminen tiedosto on jo olemassa, ohjelma kysyy:
"Korvataanko vai Lisätäänkö vanhaan tiedostoon?"  Vastattaessa K sen entinen sisältö
menetetään, L-valinnalla lohko liitetään entisen tiedoston jatkoksi.

Tulostus:Tulosta tai Ctrl+K,P,B (tulostuskomento B-valinnan kera) tulostaa lohkon
sisällön kirjoittimelle.

luettelot Katso numerointi.

maa-asetukset Katso autoexec.bat, config.sys, oikeinkirjoitus.

Macintosh tietokonemerkki, joka ei kuulu ns. yhteensopiviin, DOS-järjestelmällä
toimiviin pc-mikroihin.  Halutessasi käyttää VDE- ja Sanatar-ohjelmia Macintoshissa
tarvitset DOS-käyttöjärjestelmää jäljittelevän apuohjelman eli emulaattorin, kuten
SoftPC.  Katso liite 1.

marginaalit  Katso reunukset.

Makron nauhoittaminen

Valikkokomento:  Muut:nauhoita Makro

Pikanäppäin:  Esc,"
Moniin kirjoitusohjelmiin, myös VDE:hen sisältyy "makronauhuri" eli toiminto peräk-
käisten näppäinpainallusten tallentamiseksi myöhemmin toistettaviksi.  Peruskäskyjä ja
tekstiä tai molempia yhdistelemällä voit myös laatia ja tallentaa uusia käsky-
yhdistelmiä automatisoidaksesi usein toistuvia toimintoja.

Makron nauhoittaminen on helppo ja nopea tapa sekä käskysarjan toistamiseen tallen-
tamatta sitä että näppäilysarjan tallentamiseksi levylle ja kuvaruudussa näkyvän nimen
antamiseksi sille.  VDE-ohjelman makronauhuri käynnistyy painamalla Esc-näppäintä
ja sen jälkeen lainausmerkkiä (").  Nauhoituksen ajan apurivin oikeassa reunassa näkyy
"-merkki.

Toistettavan näppäilysarjan päätteeksi painetaan Esc ja lainausmerkki. Ohjelma kysyy:
"Käytätkö nyt, vai Säästätkö näppäimelle?"

Valittuasi K ohjelma kysyy, montako kertaa haluat makron toistuvan.  Vaihtoehdoiksi
käyvät luvut 1:n ja 254:n välillä sekä *, joka tarkoittaa makron toistamista äärettömän
monta kertaa tai siihen saakka, kun toiminto keskeytetään Esc-näppäintä painamalla.

Valitsemalla S voit säästää makron jollekin F-näppäimelle myöhempää tarvetta varten.
Näin tallennat haluamasi tekstin:

1. Paina Esc ja lainausmerkki (") aloittaaksesi makron nauhoituksen.
2. Kirjoita haluamasi teksti ja paina Enter.
3. Paina Esc ja lainausmerkki päättääksesi makron tallennuksen.
4. Vastaa kysymykseen painamalla S (Säästetään).
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5. Vastaa kysymykseen painamalla S (Sekä-että).
6. Vastaa kysymykseen "Mille näppäimelle säästetään?" painamalla "tyhjää" makro-
näppäintä, esimerkiksi Alt+F1
7. Ohita seuraava kysymys painamalla Enter.
8. Kirjoita kehotteen "Opaste:" perään makron nimi ja paina Enter.
(Huomaa, että nimi voi olla enintään 7 merkin pituinen)
9. Paina Alt+F1-näppäintä kohdassa, johon haluat tallennetun tekstin.

Makronäppäin säilyttää nimensä ja sisältönsä kuitenkin vain siihen saakka, kun katkai-
set laitteesta virran.  Halutessasi käyttää makroa myöhemminkin tallenna se levylle
painamalla Ctrl+F7 tai Alt+U (VDx-tiedostot).

Ohjelma kysyy: "Luetaanko vai Säästetäänkö VDx-tiedosto?" ja vastaat S. Kirjoita ke-
hotteen "Säästetään .VDx-tiedosto nimellä:" perään vaikkapa OMAT.VDF ja paina
Enter.  Uudet makromäärittelyt, joissa Alt+F1-näppäin muistaa nimikirjoituksesi, on
nyt tallennettu VDE-hakemistoon nimellä OMAT.VDF.

Nimellä tallennettu makrotiedosto voidaan milloin tahansa lukea levyltä ja ottaa käyt-
töön Ctrl+F7 tai Alt+U-komennolla.

Huomaa: Makrotiedoston nimi voi olla mikä tahansa 1—8 merkin mittainen sana, jota
seuraa piste ja tunnusosa VDF.

Makrojen ohjelmointi
Makronauhurin lisäksi VDE-ohjelma sisältää myös tehokkaan, ohjelmoitavan makro-
kielen, jolla tottuneet tietokoneen käyttäjät pystyvät "rakentamaan" ohjelmaansa kaikki
kuviteltavissa olevat automaattitoiminnot.  Käytettävissä ovat ohjelmointikielistä tutut
nimiöt, laskurit, silmukat ja virhetestit.

Makro-ohjelmoinnissa käytettävissä olevat lisätoiminnot saa näkyviin painamalla ohje-
näppäintä F1 ja sitten E.  Ohjelmointia ei kuitenkaan käsitellä tässä kirjassa, koska
täydelliset ohjeet löytyvät ohjelmahakemistossa olevista tiedostoista (VDE.REF  ja
VDEMACRO.REF).

Useimmat tavallisen käyttäjän tarvitsevat makrotoiminnot sujuvat helpommin
"makronauhurilla" — katso Makron nauhoittaminen.

maski  Katso valintapeite.

matriisikirjoitin tulostintyyppi, jossa kirjaimet muodostetaan mekaanisesti värinauhan
ja pienistä pisteistä koostuvia kirjaimia aikaansaavan neulakirjoitinpään avulla.  Lait-
teissa voidaan yleensä käyttää sekä irtoarkkeja että reikäreunaista jatkolomakepaperia.
Myös moniosaisten, hiilipaperia tai itsejäljentävää paperia käyttävien lomakkeiden
käsittely on mahdollista.

menu  Katso valikko.

merging  limittely, kortisto- ja tekstitiedostojen yhdistäminen.
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merkkikirjoitin kiekkokirjoitin.  Tulostintyyppi, jossa kirjaimet muodostetaan kirja-
sinpallon tai -kiekkoon kiinnittyvien muovisten tai metallisten kirjakkeiden ja värinau-
han avulla samaan tapaan kuin perinteisissä kirjoituskoneissa.  Tämä mekaanisesti
kestävä, mutta hitaanpuoleinen ja meluisa tulostuslaite pystyy tulostamaan useita ko-
pioita kerrallaan itsejäljentävälle paperille, mutta on nykyään käynyt harvinaiseksi.

miinusmerkki (-). Samaa merkkiä käytetään myös yhdys- ja tavuviivana.

Moniajoympäristöt
Useiden ohjelmien käyttö siten, että ne ovat yhtä aikaa tietokoneen keskusmuistissa.
VDE toimii moitteettomasti moniajona esimerkiksi yhdessä tai useammassa Windows-
ikkunassa käytettynä.  Yhdessä Windowsin  DOS-ikkunassa voi olla avoinna yhtä aikaa
jopa kahdeksan VDE-tekstitiedostoa.  Määrittelemällä useampia DOS-ikkunoita Win-
dowsiin VDE-tiedostoja voi siten olla auki 16, 24 tai jopa 32 kappaletta yhtä aikaa.

VDE-asennuslevykkeellä on valmis PIF-tiedosto käynnistyskuvakkeen luomiseksi Win-
dowsiin. Asennettuasi ohjelman ohjeiden mukaisesti käynnistä Windows (kirjoittamalla
WIN), valitse Tiedostot ja Uusi.  Lisää uusi ohjelma ja anna sen kuvaukseksi VDE-
teksturi, Komentoriviksi C:\VDE\VDE.PIF ja Työhakemistoksi C:\VDE.

Valitse sen jälkeen toiminto "Vaihda kuvaketta".  Windows ilmoittaa: "Tiedostolle ei
ole kuvaketta, Valitse jokin Tiedostopalvelijan kuvakkeista" ja tarjoaa tiedostonimeä
"C:\WINDOWS\PROGMAN.EXE". Älä usko ohjelman herjaa, vaan kirjoita tiedoston
nimi -riville "C:\VDE\VDE.ICO" ja paina OK.

Keltainen kirjoituskone, jonka paperissa lukee punaisella "VDE", on nyt asennettu
käynnistyskuvakkeeksi Windows-käyttöliittymääsi.  Voit siirtää kuvakkeen haluamaasi
ohjelmaryhmäikkunaan.

VDE on yhteensopiva muidenkin moniajoympäristöjen kanssa, mm. DesqView.

monitoimiohjelma  ns. integroitu eli usean eri tehtäviin sopivien erillisohjelmien muo-
dostama kokonaisuus, joilla usein on yhdenmukainen käyttöliittymä.  Monitoimiohjel-
mat sisältävät yleensä ainakin kirjoitusohjelman, kortiston sekä taulukkolaskimen.
Monitoimiohjelmien tekstinkäsittelytoiminnot eivät välttämättä ole kovin monipuolisia,
mutta yleensä kirjoitusohjelmatkin ovat helppokäyttöisiä.

Muisti
VDE jakaa mikron käytettävissä olevan keskusmuistin ohjelman ja sitä tarvitsevien
tekstitiedostojen kesken siten, että suurin mahdollinen koko on 64 kB
(1kB=1024merkkiä.)  Ohjelman käyttämän nerokkaan tiivistystekniikan ansiosta
VDE:llä voidaan kuitenkin käsitellä yli 70.000 merkin mittaisia tiedostoja.  Ohjelma
pystyy siten pitämään yhtä aikaa DOS-mikron 640 kB:n keskusmuistissa jopa lähes
600.000:n merkin mittaiset tekstitiedostot yhtä aikaa!

VDE toimii moitteettomasti kaikissa mikroissa, joissa työmuistin koko on vähintään
256 kB (ensimmäiset IBM AT -laitteet!).  VDE ei tarvitse eikä käytä jatkettua muistia.
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Jos ohjelma kuitenkin ilmoittaa muistin loppumisesta kesken työn, yritä sulkea osa
avoinna olevista tiedostoista tai tyhjennä lohkopuskuri määrittelemällä tyhjä lohko
Lohko:Ota tai Alt+C-komennolla.

DOS-tilan käynnistäminen vaatii myös hieman vapaata muistia VDE:n käytössä olevan
lisäksi pystyäkseen lataamaan COMMAND.COM -komentotulkin sekä ohjelmat, joita
sen avulla aiotaan käyttää.  Alle 512 kB:n laitteissa muisti saattaa loppua kesken, kun
VDE:tä käytetään jonkin muun sovelluksen sisältä ja avoinna on useita tiedostoja yhtä
aikaa tai työmuistissa on useita laiteohjaimia ja muistissa pysyviä ("TSR") ohjelmia.

muotoilu  VDE muotoilee (rivittää uudelleen) tekstiäsi automaattisesti koko
ajan tehdessäsi siihen lisäyksiä tai poistoja. Mikäli VDE-ohjelmasi jostakin syystä jät-
tää rivit eri mittaisiksi, poista vahingossa lisäämäsi rivinvaihtomerkit ja käytä tarvitta-
essa komentoa Kappale:Rivitä (Ctrl+B).

muutosviiva  julkaisun uudistetun painoksen reunukseen lisättävä  pystyviiva (|),
jolla merkitään muuttuneet tekstikohdat.

nauhoittaminen Katso makron nauhoittaminen.

neliöjuuren merkki  (√), Alt-251 (vain CHCP 437).

neliön merkki (²), Alt-253 voidaan kirjoittaa myös Alt+F9:llä.

nimeäminen  Katso tiedostot.

Numerointi

Pikanäppäin:  Ctrl+K,#
VDE osaa automaattisesti numeroida kappaleet, luvut yms.  Kirjoita tekstiä laatiessasi
"#"-merkki paikkoihin, jotka haluat juoksevasti numeroiduiksi, esimerkiksi:

                  #.  (Ensimmäinen luku...)

                  #.  (Toinen luku...)

Määrittele sen jälkeen tekstinosa, jossa ko. luettelo sijaitsee, lohkoksi ja anna nume-
rointikomento, niin VDE vaihtaa jokaisen "#" -merkin järjestysluvuksi (1, 2 jne.)  Oh-
jelma kysyy: "Mistä numerosta aloitetaan?" Lähtöarvo on luonnollisesti 1.

Kun numerointi on tehty, myös lohkomerkinnät poistuvat.)  Mikäli numerointi muuttuu
usein, säästä levylle tiedosto, jossa "#" -merkit ovat paikoillaan.  Käytä automaattista
numerointia vasta juuri ennen tulostamista.  Älä säästä levylle numeroitua versiota
ennen kuin olet varma, että jäsentely on lopullisessa muodossaan!

Automaattisen muotoilun ollessa käytössä rivien pituudet tarkistetaan useampinume-
roisten lukujen varalta.

nuolinäppäimet siirtävät kohdistinta näyttöruudulla merkki tai rivi kerrallaan oikealle,
vasemmalle, ylös ja alas.
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Näytön koko

Valikkokomento:  Näyttö:Rivi ja Näyttö:Sar

Pikanäppäin:  Alt+E ja Alt+A
VDE säätää automaattisesti
ruudun koon käytettävissä
olevan laiteohjaimen mukai-
seksi.  Kuvaruudun vähim-
mäiskorkeus on 8 riviä ja
leveys 40 saraketta (merkkiä
rivillä).  Siten VDE toimii
mainiosti myös pienissä syli-
ja taskumikroissa, ja heikko-
näköiset käyttäjät voivat
käyttää DOSin MODE-
komentoa kaksinkertamaan

merkkien leveyden.  (Tämän voi tehdä myös VDE:n sisältä DOS-tilassa:  Valitse
Muut:DOS, kirjoita MODE 40 ja paina Enter.  Takaisin normaalinäyttöön palataan
DOS-komennolla MODE 80 tai MODE CO80.)

Kun käytössä on vähemmän kuin 80 saraketta, VDE jättää eräitä tietoja pois apuriviltä,
ja  80 merkin levyisiä  valikkoja voidaan siirtää vaakatasossa nuolinäppäimillä.

EGA- ja VGA-näyttöjen yhteydessä VDE toimii aina tekstinäyttötilassa.  Voit käyttää
mitä tahansa näytönohjaimesi mukana toimitettua apuohjelmaa rivi- ja sarakemäärän
muuttamiseksi ennen VDE:n käynnistystä tai työskentelyn aikana (Alt+R-komennolla).

VDE-ohjelmassa on myös kaksi sisäistä komentoa näytön määrittelemiseksi. Alt+E
vaihtaa rivin (kirjainten) korkeutta niin, että kuvaruutuun mahtuu enemmän tai vä-
hemmän tekstirivejä kerrallaan kuin tavanomaiset 25.  VGA-näytössä voidaan rivimää-
räksi valita 20, 25, 28, 33, 40, 50 tai 57 riviä.
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Alt+A-komento vaihtaa sarakemäärän normaalista 80:stä 132:ksi ja takaisin.  Sitä voi-
daan käyttää erikseen yksinään tai yhdessä Alt+E-komennon kera ainoastaan sellaisten
näytönohjainkorttien yhteydessä, joissa 132:n sarakkeen näyttö on mahdollista.

Näytön käsittely
VDE sisältää joukon ohjauskäskyjä kuvaruudun käsittelemiseksi:

Oikean reunan "-"- ja "+"-näppäimet sekä Ctrl+W ja Ctrl+Z vierittävät tekstiä ylös- ja
alaspäin rivi kerrallaan ilman, että kohdistin liikkuisi (ennen kuin se on välttämätöntä).

Alt-näppäintä painettaessa myös nuolinäppäimet aikaansaavat näytön vierityksen: ylös
ja alas 1/4 ruudullista kerrallaan tai oikealle ja vasemmalle 32 saraketta kerrallaan.

Ctrl+O,E siirtää rivin, jolla kohdistin on, näytön ylimmäksi riviksi.  Oikean reunan
numeronäppäimistön 5-näppäin siirtää rivin, jolla kohdistin on, ruudun keskelle.

Näyttö:Tyhjennä tai Ctrl+O,Z pimentää tilapäisesti näytön, mikä on joskus käytännöl-
listä kuvaputken säästämiseksi sekä työsi suojaamiseksi tirkistelijöiltä.  Kaikki palaa
ennalleen Esc-näppäimellä.  Tämä on hyödyllinen ominaisuus myös siltä varalta, että
jokin muu ohjelma (kuten muistissa pysyvä apuohjelma) sotkee näytön:  Näppäile
Näyttö:Tyhjennä ja Esc, niin VDE palauttaa kaiken ennalleen.

Näytön osat
VDE-ohjelma näyttää vakiotilassa näytöllä työskentelyn kannalta hyödyllisiä tietoja,
kuten parhaillaan esillä olevan tiedoston nimen, käsiteltävänä olevan sivun, rivin ja
sarakkeen, jossa kohdistin parhaillaan on, ohjelman toimintatilan (Lis, Sli tai Kat),
muotoiluasetukset, haluttaessa sarkainviivaimen jne.

Alimmalla rivillä näkyvät funktionäppäinten (makrojen) nimet, jotka vaihtuvat sen
mukaan, pidetäänkö Shift, Ctrl vai Alt-vaihtonäppäintä painettuna.

Jos näyttö halutaan kokonaan tyhjäksi, näppäillään peräkkäin komennot Näyttö:Apurivi
ja Näyttö:F-opasteet.

näytönsäästäjä kuvaruudun pimentäminen taukojen ajaksi sähkön säästämiseksi ja
näytön loisteaineen tehon heikkenemisen vähentämiseksi. Joissakin laitteissa toiminto
tapahtuu automaattisesti, kun yhtään näppäintä ei ole painettu tietyn ajan kuluessa.
Kuva palautuu painamalla jotakin (vaihto)näppäintä.

näytön tyhjennys  kuvaruudun tyhjentäminen tilapäisesti tallentamatta siinä olleita
tietoja esimerkiksi asiattomilta silmiltä suojaamiseksi.  Valikkokomento: Näyttö:
Tyhjennä.

(Teksti palaa näkyiin mitä tahansa näppäintä painamalla.)

VDE 1.73a-versio sisältää myös erillisen SCRSAVER-näytönsäästäjän ja sen käynnis-
tysmakron (Ctrl+F3-näppäin).  Sillä voidaan näyttö pimentää tilapäisesti samaan ta-
paan kuin VDE:n sisäisellä Näyttö:Tyhjennä -valikkokomennolla.  Tämä näytönsäästäjä
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kuitenkin välitallentaa varmuuden vuoksi työsi samalla.  ”Elektroninen kaleidoskooppi”
käynnistyy, mikäli näytönohjaimena on vähintään  VGA tai kehittyneempi.  Kokeile!

Tekstiin palataan painamalla Esc-näppäintä, tarvittaessa kahdesti.

ohjain  Katso ajuri.

Ohjausmerkit
Tekstiin tulostusta varten lisättäviä ohjausmerkkejä ovat mm. välilyönnit, sarkaimet
(tabulaattorit), rivitysvihjeet ja rivinvaihdot (kappaleen lopetusmerkit), sivunvaihto-
koodit sekä sidosväli.

Ohjausmerkit voidaan määritellä joko näkymään kuvaruudulla tai olemaan näkymät-
tömissä.  Suositellaan ohjausmerkkien pitämistä näkyvillä, koska niistä on hyötyä teks-
tiä muotoiltaessa.  Mikäli rivinvaihtomerkkien ei haluta näkyvän kirjoitettaessa, ne
voidaan määritellä näkymättömiin Vinst-ohjelmalla.

Esikatselussa (F9) kaikki tulostuksen ohjausmerkit muuttuvat näkymättömiksi lukuun
ottamatta sivunvaihtokohtia, jotka näkyvät katkoviivoina.

ohje, ohjeet  Katso opastusnäppäin.

Ohjelmatiedot

Valikkokomento:  Muut:VDE-Info

Pikanäppäin:  Alt+I
Näyttää VDE-ohjelmasi versionumeron, päiväyksen, käyttöehdot sekä tekijänoikeustie-
dot (=copyright) sekä tekstin "Tervetuloa käyttämään VDE-kirjoitusohjelmaa".

Räätälöimätön VDE-kopio näyttää nämä tiedot joka kerran ohjelmaa käynnistettäessä.
Mikäli ohjelmasi näyttää "itsestään" kyseisen tietoruudun, se on merkki siitä, että oh-
jelmakopiosi on VINST-ylläpito-ohjelmalla palautettu (amerikkalaisten) perusasetusten
mukaiseen tilaan poistaen samalla mm. ruudun alareunassa näkyvät suomenkieliset F-
makronäppäinten nimet.

ohjelmoiminen Katso makro-ohjelmointi.
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Oikean reunan tasaus

Valikkokomento:  Kappale:Palstaan

Pikanäppäin:  Ctrl+O,J
Tämä komento toimii kytkimenä ohjelman kolmen eri toimintatilan välillä seuraavasti:

LISÄÄ ("O+" näkyvissä apurivillä):  Tekstikappaleet muotoillaan siten, että oikea reuna
pysyy koko ajan suorana, lisäämällä ylimääräisiä välilyöntejä sanaväleihin tarvittaessa.

POISTA ("O-" näkyvissä apurivillä): Kappaleiden muotoilu poistaa oikean reunan ta-
saamisen poistamalla ylimääräiset välilyönnit sanaväleistä ja jättää siten oikean reunan
"liehuksi".

EI KÄYTÖSSÄ.  Muotoilutoiminto ei muuta sanojen välistystä; tekstin oikea reuna
jätetään tasaamatta.

Tämän valitsimen toimintati-
lasta siis riippuu, miten Kap-
pale:Rivitä eli Ctrl+B-
komento vaikuttaa.

Tekstiä, jonka oikea reuna on
tasattu, ei pidä säästää levylle
/U -tyyppisenä tiedostona
(jossa reunukset eivät lain-
kaan ole käytössä) eikä myös-
kään /X, /M tai /P-muotoisena
(koska XyWrite, MS Word ja

WordPerfect eivät tunnista VDE:n käyttämää tasausmenetelmää).

Oikean reunan tasaus ei toimi suhteutettua tulostusta (Ctrl+O,K) käytettäessä.

Oikeinkirjoituksen tarkistus
Tietokoneen näppäimistöllä lyöntivirheitä syntyy yhtä helposti kuin kirjoituskoneella.
Korjaaminen sujuu toki kätevämmin, mutta monen mielestä painovirheiden havaitsemi-
nen kuvaruudusta on vaikeampaa kuin paperilta.

Lyöntivirheiden löytymistä helpottavat oikeinkirjoituksen tarkistusohjelmat.  Ne vertaa-
vat erikseen tekstin jokaista sanaa oikolukuohjelmaan sisältyvään sanastoon.  Kehitty-
neimmät antavat myös korjausehdotuksia ja tarkistavat välimerkit sekä lauserakenteita.

Sanastojen laajuudessa sekä taivutusmuotojen, liitepartikkeleiden ja yhdyssanojen tun-
temuksessa eri ohjelmien välillä on eroja.



137

VDE-ohjelman rekisteröityyn
versioon sisältyy eräs markki-
noiden parhaista oikeinkirjoi-
tuksen tarkistusohjelmista,
Microlyticsin algoritmiin
perustuva VDESPELL
(Suomessa: OIKO).  Copy-
right-ongelmien vuoksi oh-
jelmaan mukana ei kuiten-
kaan toistaiseksi voida toimit-
taa suomen kielen sanakirja-

tiedostoa, joten tämä VDE 1.73a osaa tarkistaa ainoastaan englanninkielistä tekstiä.

Ongelma on kuitenkin kierrettävissä.  Mikäli käytössäsi on jonkin vanhan (luvallisen)
DOS-kirjoitusohjelman, kuten Kirjoitan, Totin tai WordPerfectin mukana toimitettu
OIKO-oikolukuohjelman sanakirjatiedosto, saat VDESPELL-ohjelmasi oikolukemaan
myös suomea kopioimalla kyseisen tiedoston VDE-hakemistoosi joko VDESP-UK.DIC-
tai VDESP-US.DIC -nimiseksi (tarkista, onko käytössäsi British- vai American English
-versio!).

Jos käytät rekisteröimätöntä VDE-ohjelmaa, suomenkielisen sanakirjatiedoston kopi-
oimisesta ei kuitenkaan ole apua:  Saat Etsi:Oikeinkirjoitus tai Alt+J-komentoa käyttä-
essäsi joka tapauksessa vain äänimerkin ja virheilmoituksen "*ei käytettävissä*".

Onneksi VDE pystyy käyttämään myös muita kaupallisia sekä shareware-
kielentarkistusohjelmia, joita ainakin englannin kieltä varten on tarjolla useita.

Levykkeellä toimitetun VDE-ohjelman mukana on demo eli esittelyversio IBM Sanatar
-ohjelmasta, joka toimii F6 -makronäppäimellä.  (Katso Sanatar oikeinkirjoituksen
tarkistus.)

Tarkistusohjelmia käytettäessä on syytä muistaa, että yksikään niistä ei itse asiassa
ymmärrä tekstin sisältöä:  Ne ainoastaan vertaavat jokaista sanaa erikseen sanakirjaan
ja hyväksyvät kaikki siitä löytyvät ja kieliopillisesti oikeassa taivutusmuodossa olevat
muodot.  Siten "oikea" sana väärässäkin paikassa menee aina tarkistuksessa läpi.

Oikeinkirjoitusohjelmien tarkkuutta voidaan parantaa tekemällä korjauksia ja lisäyksiä
ohjelman sanakirjaan.  Oiko-ohjelman sanakirjaa voi täydentää perusmuodossa olevilla
sanoilla, mutta mm. Sanatar-ohjelmasta sanakirjan räätälöintimahdollisuus puuttuu.
Sanatar löytää silti suomenkielisen tekstin kirjoitusvirheistä yli 99%!

oikoluku  Katso Oikeinkirjoituksen tarkistus, Sanatar.

oletusarvo  Katso Vakio.

oletushakemisto  hakemisto, josta ohjelma hakee ja jonne se tallentaa työtiedostot
silloin, kun muuta hakemistopolkua ei ole määritelty. (VDE:n oletushakemisto on
C:\VDE.)

Omat-valikko Katso Ohjelman räätälöinti
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opastusnäppäin toiminäppäin, joka näyttää kuvaruudussa ohjelman tai sen parhaillaan
esillä olevan osan käyttämiseksi tarvittavia ohjeita.  Useimmissa ohjelmissa, myös
VDE:ssä saa näppäinkomentojen nuolinäppäimillä selailtavan pikaohjeen kuvaruutuun
F1-näppäimellä.  Poikkeuksiakin löytyy:  esimerkiksi WordPerfect-ohjelmassa opastus-
näppäimenä toimii F3, Teko-ohjelmassa F5 ja XyWritessä Alt+F9.

otsake  VDE-ohjelman Tulostusvalinnat-valikossa määriteltävä, lainaus-
merkkien väliin kirjoitettava sana tai merkkijono, joka tulostuu jokaisen liuskan en-
simmäiseksi riviksi. Katso tulostaminen.

otsikoiden numerointi  Katso numerointi.

painovirhe  lyöntivirhe, tahattomasti väärin kirjoitettu merkki tai sana. Katso
oikeinkirjoituksen tarkistus.

palauta-komento  F4 tai Ctrl+U.

Palautusnäppäin

Valikkokomento:  Poisto:Palauta poisto

Pikanäppäin:  Ctrl+U

F-näppäinmakro:  F4
"Eiku", "hups", "oho"-näppäin viimeksi annetun poistokomennon tai useamman peruut-
taminen tilanteen saattamiseksi ennalleen.

VDE-ohjelman palautustoiminto muistaa useita kymmeniä viimeksi tehtyjä poistoja,
elleivät ne ole liian isoja.  Mikäli lohko on kovin pitkä, ohjelma varoittaa ennen sen
poistamista:  "Lohko on liian suuri palautettavaksi - poistetaanko se silti?"

Kun käytössä on DOS-koodisivu 437, myös "§"-näppäin voi toimia  palautusnäppäime-
nä, koska sen ASCII-koodi on sama kuin Alt+U -näppäimen.  Tällöin pykälän merkki
voidaan kirjoittaa Alt+F8 -makronäppäimellä.

palstaan tasaus Katso Oikean reunan tasaus.

peite  Katso valintapeite.
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Perusasetukset

Valikkokomento:  Muut:pErusasetukset

Pikanäppäin:  Alt+U

F-näppäinmakro:   Ctrl+F7
Tällä komennolla on mahdollista muuttaa tilapäisesti VDE:n perusasetuksia ottamalla
käyttöön aputiedostoissa määritellyt uudet vakiot.

VDI-tiedostot sisältävät VDE-ohjelman perusasetukset sekä käyttäjän itse määrittele-
mät valikkokomennot.  Niitä voi sekä lukea levyltä että tallentaa — katso Ohjelman
räätälöinti, Vakiot.

VDF-tiedostoja voidaan sekä lukea että tallentaa levylle — katso myös Räätälöin-
ti/Makro- eli funktionäppäimet.

VDK-tiedostoja voidaan sekä lukea että tallentaa — katso Erikoismerkit.

VDP-tiedostoja voidaan lukea levyltä, mutta laatia ja tallentaa vain VINST-ylläpito-
ohjelmalla — katso Kirjoittimen asetukset.

VDC-tiedostoja voidaan lukea levyltä ja laatia VINST-ohjelmalla — katso Suhteutettu
tulostus.

Mitkä tahansa näistä voidaan myös ottaa käyttöön jo ohjelmaa käynnistettäessä komen-
toriviltä aloittamalla aputiedoston nimi puolipisteellä  (VDE juttu  ;finnish.vdi
;tulostin.vdp) -— katso Syntaksi.  VDx-tiedostot voivat sijaita joko oletushakemistos-
sa, VDE-hakemistossa tai DOS-käyttöjärjestelmän ns. ympäristömuuttujissa (SET-
komennolla) määritellyssä hakemistossa.

peruutusnäppäin  Katso korjausnäppäin, palautusnäppäin.

pesetan merkki (Pt) Alt-158 (vain CHCP 437-koodisivulla).

pienempi kuin -merkki  (<)

pienempi tai yhtä suuri kuin -merkki  (≤≤) Alt+243  (vain CHCP 437).

piilotavu  Katso rivitysvihje.
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Pikatallennus

Valikkokomento:  tIedostot:Tallenna

Pikanäppäin:  Ctrl+K,S

F-näppäinmakro:  F7
Joissakin ohjelmissa pikatallennus tarkoittaa työn alla olevan tekstin tallentamista le-
vylle sellaisessa muodossa, että tulostaminen tai siirtäminen muunmerkkisiin ohjelmiin
ei ole mahdollista.  VDE-ohjelma toimii toisin:  Myös välitallennus kirjoittaa levylle
kaiken tarpeellisen, vaikka se tapahtuu salamannopeasti.

Mikäli tekstiä ei ole muutettu edellisen levylle tallentamisen jälkeen, pikatallennusko-
mento tuo esiin ilmoituksen:  "Ei muutettu; tallennetaanko silti uudelleen?"  Vastaus K
suorittaa tallennuksen, E, Esc tai välinäppäin palaavat kirjoitustilaan tekemättä tarpee-
tonta tallennusta.

Poistaminen
Normaalisti Del- ja Delete-näppäin poistaa kohdistimen kohdalla olevan merkin, kor-
jausnäppäin eli Backspace poistaa kohdistimen vasemmalla puolella olevan merkin ja
Ctrl+BkSp poistaa sanan kerrallaan kohdistimesta vasemmalle.

Käsky Ctrl+Delete tai Ctrl+T poistaa sana kerrallaan oikealle (siis kaikki merkit
kohdistimesta seuraavaan sanaväliin asti).

Poista:koko Rivi tai Ctrl+Y poistaa koko sen rivin, jolla kohdistin on.

Poista:rivin Alkuun tai Ctrl+Q,Del poistaa merkit kohdistimesta rivin alkuun.

Poista:rivin loppUun tai Ctrl+Q,Y poistaa merkit kohdistimesta rivin loppuun.

Poista:Merkkiin tai Ctrl+Q,T plus mikä tahansa merkki poistaa kaikki merkit kohdis-
timesta siihen saakka, missä kyseinen merkki esiintyy ensimmäistä kertaa.
Esimerkki: Ctrl+Q,T. (piste) poistaa virkkeen loppuun asti.
Erikoistapaus: Ctrl+Q,T,Ctrl+M (=Enter) poistaa seuraavaan "kovaan" rivinvaihtoon
eli kappaleen loppuun saakka.

Poista:Lohko tai Ctrl+K,Y poistaa merkityn lohkon.

Vahingossa tehdyt poistot on mahdollista palauttaa näppäilemällä joko F4 (Palauta),
Poisto:Palauta poisto tai Ctrl+U.
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Poiston palauttaminen

Valikkokomento:  Poisto:Palauta poisto

Pikanäppäin:  Ctrl+U

F-näppäinmakro:  F4
Palautustoimintoa voidaan käyttää vahingossa poistetun tekstinosan tai virheellisesti
(korvaustilassa) yli kirjoitettujen merkkien palauttamiseen.  "Kadonnut" teksti palaa
kohdistimen senhetkiseen sijaintikohtaan, joten toimintoa voidaan käyttää myös sanan
tai lauseen siirtämiseksi uuteen paikkaan.

Palautuskomentoa voidaan toistaa peräkkäisten poistojen palauttamiseksi, jolloin pois-
tetut merkit, sanat ja rivit palautuvat käänteisessä järjestyksessä.  (Kun kaikki poistot
on saatu palautettua, F4 tai Ctrl+U-komento ei tee mitään.)

Huomaa: Useita peräkkäin poistettuja lohkoja ei voi palauttaa tällä komennolla. Poistet-
tu lohko on palautettava välittömästi, ennen kuin on tehty muita poistoja.

poistonäppäin Katso Delete-näppäin, Korjausnäppäin

plus-miinus-merkki  (±) Alt-241.

polku  engl. path. Tiedoston sijaintiosoite, joka sisältää levyasematunnuksen
(kuten A: tai C:) sekä hakemiston ja mahdollisen alihakemiston nimet kenoviivoin ero-
tettuina, esimerkiksi C:\VDE\KIRJEET.

postscript  Adobe-yhtiön kehittämä ns. sivunkuvauskieli.  Nykyään yleisin käy-
tännön standardi taitto- eli julkaisuohjelmilla valmistettujen sivujen tulostamiseksi
laserkirjoittimella tai valolatomakoneella.

Print-komento
DOS-käyttöjärjestelmään sisältyvä tulostuskomento. Kirjoittamalla "PRINT  tiedosto"
voidaan tiedosto tulostaa paperille — edellyttäen, että se on joko rivitettyä ASCII-
tekstiä (kuten VDE:llä tehty ja tallennettu /D-dokumentti) tai teksturilla laadittu tulos-
tustiedosto, jossa ovat mukana kaikki kyseisen tulostimen tarvitsemat alustus- ja muut
ohjauskomennot (kuten VDE:n "tulosta tiedostoon"-toiminnolla aikaansaatu tiedosto).

Kun käytössäsi on VDE, tarvitset tuskin koskaan tätä toimintoa.  Jos sitä vastoin haluat
lähettää valmiin tiedoston tulostettavaksi laitteella, jossa ei ole VDE-ohjelmaa, oikean
kirjoitinohjaimen kera laadittu tulostustiedosto kelpaa tarkoitukseen.  Se voidaan tulos-
taa print-komennolla täsmälleen saman näköisenä kuin se olisi tullut ulos omasta, sa-
manmerkkisestä kirjoittimesta.

promillen merkki  Ei löydy pc-mikroista, kirjoita kirjaimin tai hätätilassa "°/oo" tms.
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public domain  vapaasti käytettävissä oleva, täysin ilmainen tietokoneohjelma, jonka
tekijänoikeuksien haltija on luopunut niistä tai jonka tekijä ei ole edes tiedossa.

punnan merkki   (£) kirjoitetaan AltGr+3-näppäimellä.

puolilainausmerkki  (’) Katso heittomerkki.

pykälän merkki (§) Alt-21 (CHCP 437) tai Alt-245 (CHCP 850).  VDE-ohjelmassa
myös Alt+F8-näppäimellä.

päivittäminen minkä tahansa asian tai tiedon, esimerkiksi ohjelman, tekstitiedoston
tai kuvaruudun sisällön saattaminen ajantasalle.  Tietokoneohjelmisto päivitetään
asentamalla uusi versio, ja kirjoitusohjelmalla laadittava tekstitiedosto päivittyy aina
tallennus- tai välitallennuskomentoa käytettäessä.

Päiväys

Valikkokomento:  Muut:Päiväys

Pikanäppäin:  Alt+D

F-näppäinmakro:  Shift+F5
VDE osaa lukea mikrotietokoneen sisäistä aikalaskuria ja sijoittaa sen mukaisen päi-
vämäärän ja kellonajan tiedostoon automaattisesti.  Tieto lisätään kohdistimen senhet-
kiseen sijaintikohtaan aivan kuin kirjoittaisit sen itse; esimerkiksi:  15.1.95  tai 15.
tammikuuta 95.  Päivämäärän esitystapa määritellään Vinst-ohjelmalla.

Shift+F5-makronäppäimelle ohjelmoitua päiväystä on täydennetty sen verran, että se
ilmoittaa vuosiluvun neljällä numerolla, siis 15.1.1995.

Suositus:  On käytännöllistä täydentää F-näppäinmakroa siten, että se päiväyksen li-
säksi tulostaa myös paikkakunnan, esimerkiksi "Helsingissä 15.1.1995".  Samalla
makron alkuun voidaan lisätä viisi sarkainnäppäimen painallusta niin, että päiväys esi-
merkiksi kirjeeseen syntyy automaattisesti oikein sisennettynä.

päähakemisto Katso juurihakemisto.

Replica  eräs kaupallinen ohjelmatuote Windows-tekstureilla laadittujen
tekstitiedostojen lähettämiseksi siten, että vastanottaja voi katsella niitä alkuperäisen
näköisinä omassa mikrossaan, vaikka hän ei omistaisi samanmerkkistä tekstinkäsitte-
lyohjelmaa.  Muunnosohjelma on maksullinen, katseluohjelma ilmainen (freeware).
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Reunukset

Valikkokomento:  Asetus:V(vasen) tai O(oikea) reunus

Pikanäppäin:  Ctrl+O,L (vasen) tai Ctrl+O,R

F-näppäinmakro:  Ctrl+F5, Ctrl+F6
Reunusten asettaminen mahdollistaa rivityksen ja kappaleiden automaattisen muotoilun
kuvaruudulla.  Leveää paperia tai kapeaa kirjasinta käyttämällä riville saadaan tulostet-
taessa mahtumaan useampia merkkejä kuin kuvaruudulle saadaan näkyviin (enintään
80 tai 132 merkkiä rivillä).

Reunukset määritellään anta-
malla sen sarakkeen numero,
jossa rivin halutaan alkavan
tai päättyvän (enintään 255)
tai yksinkertaisesti painamalla
rivinäppäintä, jolloin rivin
aloitus- tai lopetuskohdaksi
vaihtuu se sarake, jossa koh-
distin parhaillaan on.

(Vasemman reunuksen eli
rivin aloitussarakkeen nume-

ron on tietenkin oltava pienempi kuin rivin päättymiskohta eli oikea reunus on.)

Ctrl+F6-näppäin sijoittaa vasemman reunuksen sarakkeeseen 10 ja oikean sarakkee-
seen 75.

Ctrl+F5 palauttaa perusasetukset: Vasen reuna 1. sarakkeessa ja oikea 66. sarakkeessa.

Huomautus: Suhteutettua tulostusta (Ctrl+O,K) käytettäessä luku ilmoittaa rivin pituu-
den 1/10" yksiköinä eli kymmenesosatuumina eikä sarakkeina; oikean reunuksen olles-
sa 80 rivi päättyy siten 20 cm päässä vasemmasta reunasta (80 x 2,5 mm).

RFT Revisable Form Text  IBM:n kehittämä tekstidokumenttien muotoilun
kuvausstandardi, joka ei kuitenkaan ole yleistynyt pc-mikroissa.  Sanatar-tarkistus-
ohjelma osaa kuitenkin oikolukea myös RFT-muotoista tekstiä, mutta ei pysty tallenta-
maan sitä selväkielisenä (ASCIIna).

riippuva sisennys   sisennys, jossa kappaleen ensimmäinen rivi on muita pitempi.
VDE-ohjelma mahdollistaa riippuvan sisennyksen joustavan käytön:  Tekstin asettelus-
ta riippumatta kappaleen ensimmäinen rivi voi olla joko ulosvedetty tai sisennetty
muita enemmän.

rinnakkaisväylä rinnakkaisportti, Centronics, LPT1, PRN.  Kirjoittimen liitäntäkoske-
tin mikron takaseinässä, 25-piikkinen ns. D-liitin.
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rivinumerointi Katso numerointi.

rivinäppäin  kuittausnäppäin, vuoronäppäin, Enter, return, ret.

Rivitys
VDE-ohjelmassa tekstin rivitys tapahtuu automaattisesti, kunhan vain reunukset on
määritelty:  Kaikki, mitä yritetään kirjoittaa vasemman reunuksen vasemmalle puolelle,
siirtyy alkamaan määritellystä reunuksesta, ja oikean reunuksen ylittävä sana siirtyy
automaattisesti seuraavan rivin alkuun.

Rivitys ja tekstin uudelleen muotoilu on estetty, mikäli oikean reunuksen arvoksi on
annettu 1 tai reunukset on poistettu kokonaan (Ctrl+O,X-komennolla).

Huomautus:  Reunuksia ei ole mahdollista määritellä tiedostotyypille /N (non-
document); vasenta reunusta ei voida asettaa /X-, /U- ja /M -tiedostoille.

Käsky Ctrl+O,X poistaa ja palauttaa reunukset; kun reunukset on poistettu, myös ase-
tettujen marginaalien ulkopuolelle voidaan kirjoittaa.

Ctrl+O,C keskittää rivillä olevan tekstin asetettujen reunusten suhteen.

Ctrl+O,F tasaa rivin oikean reunan mukaan.  Kohdistin siirtyy seuraavalle riville.

Rivitysvihje

F-näppäinmakro:  Shift+F8

Pikanäppäin:  Ctrl+P,-
Jotta työskentely sujuisi van-
hoissakin mikroissa mahdol-
lisimman joutuisasti, VDE-
ohjelma vaihtaa riviä ainoas-
taan sanaväleistä.  Koska
Suomen kielessä on pitkiä
sanoja, tekstin asettelu ei
kuitenkaan näin menetellen
aina näytä kauniilta, vaan
rivien pituuden voivat vaih-
della liikaa.

VDE-ohjelmalla on mahdollista lisätä pitkään sanaan ns. rivitysvihje (piilotavuviiva).
Ohjelma osaa tarvittaessa jakaa sanan kahdelle eri riville tästä kohdasta.  Mikäli rivi-
tysvihje sijoittuu rivin loppuun, tulostuu tavuviiva.  Jos piilotavuviiva jää rivin keskelle,
se ei tulostu paperille.
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Riviväli

Valikkokomento:  Kappale:2-väli

Pikanäppäin:  Ctrl+O,S
Valittaessa 2-väli VDE-ohjelma jättää tekstirivien väliin automaattisesti yhden tyhjän
rivin.  Myös tulostus tapahtuu tällöin samalla tavalla:  Joka toinen rivi jää tyhjäksi.

Riviväliä voidaan helposti vaihtaa myöhemminkin (Kappale:Rivitä tai Ctrl+B-
käskyllä).

Huomautus: Tekstin laatiminen "kakkosvälillä" on useimmiten epäkäytännöllistä. Nor-
maalisti eli ykkösvälillä kirjoitettu ja tallennettu tiedosto voidaan helposti tulostaa kak-
kosvälillä lisäämällä "D"-valitsin "Tulostusvalinnat"-riville Tulostus:Tulosta tai
Ctrl+K,P-käskyn jälkeen  (katso tulostaminen).

ROM Read-Only-Memory, lukumuisti.  Tietokoneen tai oheislaitteen val-
miiksi ohjelmoitu muistipiiri, johon ei käyttäjän toimenpitein ole mahdollista tallentaa
uutta tietoa entisen tilalle.

romppu  CD-ROM, CD-tietolevy. CD-äänilevyn kokoinen ja näköinen, vaih-
dettava levyke, jolle voidaan tallentaa jopa 550-660 megatavua tietokoneen ymmärtä-
mässä muodossa olevia ohjelma-, teksti-, kuva- ja äänitiedostoja sekä näiden yhdistel-
miä, ns. multimediaa.

RTF  Rich Text Format  Microsoftin kehittämä tekstidokumenttien stan-
dardi, joka tallentaa tiedot myös asiakirjassa käytetyistä fonteista, sivuasetuksista jne.
VDE-ohjelma ei tunnista eikä käytä RTF-muotoa.

ruutumerkki (#) numeromerkki, "risuaita".

räätälöinti  sovittaminen, installointi, asennus.  Ohjelman käyttöönoton yhteydes-
sä suoritettavat toimenpiteet, joilla ohjelman vakiot eli oletusarvot muutetaan kullekin
käyttäjälle ja erityistarkoitukseen parhaiten sopiviksi.  Asennuksen yhteydessä mm.
asennetaan käytettäviä kirjoittimia vastaavat tulostusohjaimet eli ajurit.

VDE-ohjelman räätälöinti tehdään vaivattomimmin pakettiin kuuluvalla VINST-
apuohjelmalla, katso Ohjelman räätälöinti.

sananlisäystila Katso lisäystila.
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Sanatar-oikolukuohjelma

Pikanäppäin:  F6
IBM Sanatar -oikeinkirjoituksen tarkistusohjelma käynnistetään makronäppäimellä F6.
Se tallentaa parhaillaan esillä olevan tiedoston levylle vasemmassa yläkulmassa näky-
vällä nimellä ja käynnistää SANA.EXE -ohjelman tarkistamaan kyseistä tiedostoa.

Sanatar näyttää tekstin ruu-
dulla samaan tapaan kuin
VDE ja näyttää tunnistamat-
tomat sanat muusta tekstistä
poikkeavalla värillä.  Voit
liikkua tiedostossa Tab-
sarkainnäppäimellä sekä nuo-
linäppäimin ja korjata sekä
ohjelman havaitsemat että
muutkin virheelliset kohdat
Delete- (Del) tai korjausnäp-
päintä käyttäen.

Huomaa, että Sanatarta ei ole tarkoitettu tekstin kirjoittamiseen.  Se ei esimerkiksi osaa
rivittää kappaleita uudelleen. Et myöskään voi lisätä tekstiin uusia rivejä.

Toiminnot lyhyesti:

F1 toimii ohjenäppäimenä (kuten VDE:ssä) ja näyttää ohjelman toiminnot.
F3 lopettaa tarkistuksen, tallentaa korjatun tiedoston ja palaa VDE-ohjelmaan.
(Huomautus:  Tämän kirjan mukana toimitetulla esittely- eli demo-versiolla tehdyt
korjaukset eivät tallennu tiedostoon!)
F4 lopettaa tarkistuksen ja kysyy, haluatko tallentaa.  Jos vastaat K, korjaukset tallen-
netaan ja jos vastaat E, tallennusta ei tapahdu.  (Demo-versiossa K-näppäimellä ei ole
vaikutusta.)
F5 siirtää kohdistimen tiedoston alkuun (kuten VDE:n Ctrl+Home).
F6 siirtää kohdistimen tiedoston loppuun (kuten VDE:n Ctrl+End).
F10 antaa mahdollisuuden räätälöidä Sanatar-ohjelman käyttämiä värejä.

Sarkainnäppäin, PageUp, PageDown, Insert, Del, korjaus- ja nuolinäppäimet toimivat
kuten VDE:ssä.

Huomaa: VDE-ohjelman asennuslevykkeellä toimitettu SANA.EXE on aina demo- eli
esittelyversio!  Sanatar on kaupallinen ohjelma, jonka voi hankkia vain ostamalla IBM-
jälleenmyyjiltä kuten tilaamalla Suomen Tieto-Osa Oy:stä.

sarjaväylä sarjaportti.  Tietokoneen liitäntäkosketin, johon voidaan liittää mm.
modeemi, joissakin tapauksissa myös kirjoitin.  80-luvun laitteissa 25-piikkinen, ny-
kyisissä mikroissa yleensä 9-piikkinen D-liitin. Vaihtoehtoisia laitenimiä AUX, COM1,
COM2 jne.
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sarkainnäppäin   tabulaattori.  Toimii samalla periaatteella kuin kirjoituskoneen vas-
taava näppäin eli siirtää kohdistimen seuraavan sarakkeen alkuun.  Katso sarkaimet.

Sarkaimet

Valikkokomento:  Asetus:Aseta, Poista sark.

Pikanäppäin:  Ctrl+O,I tai Ctrl+O,N
Aseta sarkain kohdistimen osoittamaan sarakkeeseen painamalla Enter.  Siirrä kohdis-
tin seuraavaan haluttuun sarkauskohtaan ja sijoita seuraava sarkain samalla tavalla.

Voit poistaa kaikki entiset sarkaimet kerralla kirjoittamalla "Poista sarkaimet" -
kehotteen perään *.

Aseta sarkain -komento käyttää kahta valitsinta, jotka poistavat  kaikki entiset sarkaina-
setukset ja määrittelevät uuden sarkaimiston kerralla:

@nn       Asettaa sarkaimet tasavälein joka nn. sarakkeeseen

#n1,n2,... Asettaa sarkaimet sarakkeisiin "n1", "n2" jne.

VDE-ohjelmassa on käytettävissä myös ns. kiinteät sarkaimet.  Vaihtaminen vakiosar-
kaimiston ja niiden välillä tapahtuu Asetus:vaKiosark. tai Ctrl+O,V -komennolla.

Kiinteää sarkaimistoa käytettäessä Tab-sarkainnäppäin lisää tiedostoon todellisen
Ctrl+I- eli ASCII 10 -merkin.  Kiinteät sarkaimet esiintyvät tasavälein, normaalisti 8
sarakkeen sarakkeen päässä toisistaan.

Vakiosarkaimisto on jousta-
vampi ja monipuolisempi, ja
sitä käytettäessä jopa 16 sar-
kauskohtaa voidaan määrittää
käyttäjän toivomalla tavalla.
Tab-näppäin siirtää kohdisti-
men seuraavaan sarkauskoh-
taan.  Kohdistin siirtyy ole-
massa olevan tekstin yli lisä-
ten välilyöntejä rivin loppuun,
mikäli on tarpeen.

Oletusasetuksena on suomalaisen konekirjoitusstandardin mukainen sarkaus, jossa
pysäytyskohdat ovat 9 sarakkeen tasavälein.

Enintään 16 sarkainta voidaan asettaa Asetus:Aseta sark. tai Ctrl+O,I -käskyllä ja
poistaa Asetus:Poista sark. tai Ctrl+O,N -käskyllä.  Molemmat komennot pyytävät
kirjoittamaan sarakkeen numeron/numerot.  Voit myös painaa pelkästään Enter hyväk-
syäksesi kohdistimen osoittaman sarakkeen.  Komennolla Shift+Tab kohdistin siirtyy
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taaksepäin eli edelliseen sarkaimeen -— hyödyllinen ominaisuus taulukoita yms. käsi-
teltäessä.

sarkaintila Katso automaattinen sisennys.

sedilji  kirjaimen alle sijoitettava aksenttimerkki, mm. sanassa Curaçao. Iso
sedilji-C saadaan aikaan Alt-128:lla, pieni Alt-135:lla.

sentin merkki (¢), Alt-155 (CHCP 437) tai Alt-189 (CHCP 850).

shareware  julkisohjelma, vaihtoehto-ohjelma.  Tietokoneohjelmien jakelumene-
telmä, johon sisältyy lupa kopioida ja kokeilla ohjelmaa ilmaiseksi.  Shareware-
ohjelman tekijöillä on tekijänoikeus (copyright) tuotteeseensa, ja useimmiten ohjelman
mukana toimitettavissa tiedostoissa sallitun kokeilujakson jälkeen tapahtuvasta käyt-
tämisestä on maksettava lisenssi- tai rekisteröintimaksu.

VDE-ohjelma kuuluu shareware-tuotteisiin, vaikka sen yksityisestä käytöstä ei rekiste-
röintimaksun maksaminen ole pakollista.  Myös yrityskäyttölisenssin hinta on poikke-
uksellisen huokea.

Shift-näppäin isojen kirjainten vaihtonäppäin, jota painettaessa saadaan  käyttöön
suuraakkoset sekä numerorivin erikoismerkit, kuten "!" ja "?". CapsLock-vaihtolukon
ollessa päällä Shift-näppäimen käyttö vaihtaa vastaavasti isot kirjaimet takaisin pien-
aakkosiksi.

sidosväli "hard space" on ehdoton välilyönti, jonka kohdalta kirjoitusohjelma
ei voi katkaista riviä.

Koska kirjoitusohjelma vaihtaa riviä välilyönnin kohdalta automaattisesti aina, kun
sana muutoin ylittäisi käyttäjän määrittelemän oikean reunuksen, olennaisesti yhteen
liittyvät tekstin osat saattavat joskus joutua kirjoittajan toivomusten vastaisesti eri ri-
veille.  Esimerkiksi jos tekstissä on mainittu "195 mk" tai "100 km", ei ole suotavaa,
että yksiköt "mk" tai "km" sijoittuvat eri riville kuin niitä edeltävä luku.

Ongelmalta voidaan välttyä kirjoittamalla yksikkö luvun jälkeen ilman erottavaa sana-
väliä, esimerkiksi "25m²", "50%", "100°C" tai merkitsemällä luvun ja mittayksikön
välille tavanomaisen välilyönnin asemesta ns. sidosväli eli tyhjä merkki, jonka kohdalta
kirjoitusohjelman ei ole lupa vaihtaa riviä.

VDE-ohjelmassa sidosväli saadaan aikaan pitämällä Alt-näppäintä pohjassa ja näppäi-
lemällä oikean reunan numeronäppäimillä luku 255.  Kytketyn sanavälin merkkinä
kuvaruudussa on käänteisvärinen tähtimerkki, joka kuitenkin tekstiä paperille tulostet-
taessa näkyy tavallisena sanavälinä.  Kaikki kirjoittimet eivät kuitenkaan tulosta Alt-
255-merkkiä.  Helpompi tapa on painaa Enter tai lyödä ylimääräisiä välilyöntejä luvun
eteen niin, että se siirtyy mittayksikkönsä viereen seuraavan rivin alkuun.

siilo  Teko-ohjelman käsitteistöä: muistipuskuri, jossa tekstistä poistetut
osat säilyvät ja josta ne voidaan tarvittaessa palauttaa.  Siilo tyhjenee vasta ohjelmasta
poistuttaessa.
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VDE-ohjelman vastaava toiminto ei edellytä käyttäjältä erityistoimenpiteitä.  Palauta-
näppäimellä saadaan useita poistettuja lohkoja, rivejä, sanoja ja muita tekstin osia tuo-
duksi takaisin kohdistimen osoittamaan paikkaan viimeisimmästä poistosta vanhim-
paan.

sijainti  Saat nopeasti selville kohdistimen suhteellisen sijainnin tekstissä
Alt+O (Etsintä:Jana) -komennolla.

sirkumfleksi caret  [^], aksenttimerkki esim. sanassa Lancôme.  Kirjoitetaan pai-
namalla ensin Shift+^-näppäintä ja sen jälkeen kirjainnäppäintä, jonka päälle sirkum-
fleksi on tarkoitettu.

Myös: Ctrl-näppäintä tarkoittava lyhenne eri ohjelmien, mm. VDE:n opastustiedostois-
sa (F1), joissa käytettävissä oleva tila on rajallinen.  Merkintä "^B" tarkoittaa siten
samaa kuin "Ctrl+B".

Sisennys

Pikanäppäin:  Ctrl+O,G

F-näppäinmakro:  Shift+F4
Tekstiä voidaan sisentää tilapäisesti sisennyskomennolla tai pysyvästi muuttamalla
vasenta reunusta Asetus:V reunus tai Ctrl+O,L -käskyllä.  Sisennyskomennolla kappa-
leen vasen reunus siirtyy oikealle lähinnä seuraavaan sarkauskohtaan (katso sarkaimet).
Sisennys on voimassa, kunnes kappaleen lopussa painetaan Enter -näppäintä (tai käyte-
tään Ctrl+B tai Ctrl+O,L -käskyjä), minkä jälkeen vasemman reunuksen alkuperäis-
asetus palautuu.

sivunumerointi  VDE-ohjelmalla kirjoitettaessa kohdistimen sijaintikohdan sivunume-
ro, rivi sekä sarake ovat koko ajan näkyvissä kuvaruudun yläreunassa, mikäli apurivi on
esillä.  Tulostettaessa sivunumero saadaan sijoitettua joko alareunaan arkin keskelle,
yläreunaan oikeaan laitaan tai yläreunaan siten, että parittomat sivunumerot tulostuvat
arkin oikeaan ja parilliset arkin vasempaan yläkulmaan.

Sivunvaihto

Valikkokomento:  Tulostus: Uusi sivu

Pikanäppäin:  Ctrl+P,L
Aloittaa uuden sivun kirjoittimella. Komentoa seuraava rivi sijoittuu seuraavan liuskan
ylimmäksi riviksi.

Apuriviltä voidaan todeta sivunumero sekä rivin numero. Komennolla Tulostus:esi-
Katselu tai F9-näppäimellä nähdään, miten paljon sivut jäävät vajaiksi.
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sivuraja  esikatselutilassa näkyvä kuvaruudun levyinen katkoviiva kuvaa teks-
tiliuskojen vaihtumiskohtaa tulostettaessa.

Sivutus

Valikkokomento:  Asetus:Sivun pituus

Pikanäppäin:  Ctrl+O,P
Sivun pituus määritellään antamalla rivimääräksi jokin luku 1:n ja 255:n väliltä tai
painamalla Enter uuden vakion asettamiseksi.

Suomalaisen konekirjoitusstandardin mukaan A4-arkille mahtuu 60 tekstiriviä, kun
sekä ylä- että alareunukseen jää 5 tyhjää riviä.  Arkille mahtuisi itse asiassa 71 riviä ja
ns. jatkolomakkeelle 72 riviä, mutta mustesuihkutulostimilla käytännössä vain 68-69.

Kun sivun pituudeksi on määritelty jokin nollasta poikkeava luku, se vaikuttaa apurivil-
lä näkyviin sivu- ja rivimääriin ("S xxx R xxx") sekä kaikkiin sivutusta koskeviin tulos-
tusmäärityksiin (sivutus, otsakkeet, pysäytys sivujen välillä jne).  Tulostustoiminto
lähettää kirjoittimelle lomakkeen syöttökomennon (Uusi sivu eli Ctrl+P,L) aina sivun
pituudeksi määritellyn rivimäärän jälkeen.

Kun sivun pituudeksi on määritelty nolla, sivutus ei ole käytössä, vaan esimerkiksi
jatkolomaketta käytettäessä tulostetaan myös repäisykohtiin.  Apurivillä on sivunume-
ron tilalla näkyvissä kirjaimet "ES" (ei sivutusta), ja rivimäärä-sarake ilmoittaa rivien
kokonaismäärän tiedoston alusta lukien.  Tulostuksessa ei tapahdu sivunvaihtoja.
(Tämä on käytännöllistä tulostettaessa pieniä tiedostoja peräkkäin samalle arkille sekä
yhdessä tulostuskomennon "*"-valinnan kanssa tulostettaessa kerralla useita kopioita
sisällysluetteloista, osoitelipukkeista yms.)

Myös valikkokomennolla Tulostus:Uusi sivu tai käskyllä Ctrl+P,L sivunvaihtokoodi
voidaan sisällyttää tekstiin; paras paikka sen sijoittamiseksi on rivin lopussa.

VDE-ohjelman apurivi näyttää sivunumeron (sekä kohdistimen sijaintipaikan rivin ja
sarakkeen numeron).  Tästä lukemasta voi tarkkailla, milloin ohjelma vaihtaa sivua.
Komennolla Tulostus:esiKatselu tai Ctrl+O,D tiedostoa voidaan katsella siten, että
sivunvaihtokohdat näkyvät ruudulla katkoviivoina.

skandit  suomalais-ruotsalaiset erikoismerkit Åå, Ää ja Öö eivät sisälly alku-
peräiseen 7-bittiseen ASCII-aakkosjärjestelmään, ja niiden käsitteleminen on siksi yhä
ongelma joillekin ohjelmille sekä tulostuslaitteille.  Kaikki IBM-yhteensopivat mikro-
tietokoneet ja tulostimet käsittelevät skandeja ns. graafisina erikoismerkkeinä.  Siten
esimerkiksi versaali/gemena -muunnos eli isojen kirjainten vaihto pienaakkoseksi ja
päinvastoin ei aina toimi.  (VDE:n Ctrl+F8 ei ole poikkeus tässä suhteessa.)

Kiekkokirjoittimia ja vanhimpia tietokoneliitännällä varustettuja kirjoituskoneita varten
skandit on yleensä muunnettava tulostuksessa ns. 7-bittisiksi ASCII-merkeiksi.  Vanhat
Hewlett Packard ym. "HP-yhteensopivat" laserkirjoittimet käyttävät yleisesti ns.
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ROMAN8-merkistöä, jossa skandit on koodattu erilaisin ASCII-koodein. (VDE-ohjelma
osaa muuntaa IBM-ASCII -merkit tulostuksessa ROMAN8-merkeiksi; katso Erikois-
merkit, Kirjoittimen asetukset, Ääkkösmuunnokset.)

sovellus  tietokoneohjelma, kuten taulukointi tai tekstinkäsittely.

Suhteutettu tulostus
Latomakoneet ja nykyaikaiset laser- ja mustesuihkukirjoittimetkin osaavat tulostaa
myös ns. suhteutettua eli ladottua tekstiä, jossa kapeat merkit kuten i ja l varaavat rivil-
lä vähemmän tilaa kuin m- ja w-kirjaimet.

VDE-ohjelma olettaa tulostuksessa käytettävän tasalevyisiä kirjaimia (kuten kirjoitus-
koneessa, jossa jokainen kirjainmerkki vastaa aina yhtä saraketta).  Jos kirjoittimessasi
on mahdollista käyttää suhteutettua tulostusta, voidaan VDE asettaa tukemaan sitä ja
muotoilemaan teksti siten, että reunukset pysyvät suorempina.

Valikkokomennolla Kappale:Suhteutettu tai käskyllä Ctrl+O,K VDE laskee rivien
pituudet kirjasinten todellisen, tulostuvan leveyden mukaisesti. Rivitys ja muotoilu
(Ctrl+B, Ctrl+O,C ja Ctrl+O,F -käskyin) käyttävät apuna merkkien leveysarvot sisäl-
tävää .VDG-taulukkoa niin, että tulosteen oikea reuna pysyy suorempana.

Suhteutuksen ollessa käytössä reunuksen leveys määritellään tuumina eikä sarakkeina
olettamalla tiheydeksi 10 merkkiä tuumalle. Oikea reunus 70 tarkoittaa tällöin, että
rivit päättyvät 7,0 tuuman päässä vasemmasta reunuksesta.  (Huomautus:  Rivit saatta-
vat tuolloin kuvaruudussa ulottua 70. sarakkeen ohitse oikealle!

Sulkeminen

Valikkokomento:  tIedostot:Lopeta

Pikanäppäin:  Ctrl+K,D

F-näppäinmakro:  Ctrl+F4
Lopetuskomento, joka tyhjentää kuvaruudun ja tallentaa parhaillaan esillä olevan teks-
tin tiedostoksi levylle.  Mikäli käsiteltävänä oli ainoastaan yksi tiedosto, komento toimii
samalla tavoin kuin Alt+F4, joka tallentaa ja sulkee kaikki avoinna olevat tiedostot ja
poistu sen jälkeen ohjelmasta.

suodatin  muunnosohjelma tai datatiedosto, jonka avulla voidaan käyttää tai
tallentaa tiedostoja muiden ohjelmien osaamassa muodossa.

suurempi kuin -merkki   (>)

suurempi tai yhtä suuri kuin -merkki   (≥) Alt-242 (vain CHCP 437)
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Synonyymisanasto
Sanapankki, tesaurus. Teks-
tinkäsittelyn apuohjelma,
jonka avulla voi kesken kir-
joittamisen saada näkyviin
vaihtoehtoisia ilmaisuja halu-
tulle sanalle.
Suomalainen SYNO-ohjelma
on helppo asentaa toimimaan
mm. VDE-ohjelman yhteydes-
sä makronäppäimellä
(esimerkiksi F5:llä) samaan

tapaan kuin Sanatar-oikolukuohjelma.

syntaksi  säännöt, joiden mukaisesti DOS-komennon kuten ohjelman käynnis-
tämisen yhteydessä annettavat lisämääreet eli valitsimet on kirjoitettava, jotta käyttöjär-
jestelmä tai ohjelma osaisi toimia halutulla tavalla.  Esimerkiksi VDE-ohjelmaa käyn-
nistettäessä joskus valitsimina annettavat perusasetustiedostojen, kuten makro-ja kir-
joitinasetustiedostojen nimet erotetaan puolipistein ja tiedoston tyypin ilmoittava kir-
jaintunnus itse tiedoston nimestä kauttaviivalla (/).

VDE ei ole erityisen tarkka syntaksin virheettömän käytön suhteen.  Esimerkiksi käyn-
nistysvalitsimissa  käytettävien puolipisteiden ja kauttaviivojen edellä saa olla väli-
lyönti, mutta ei välttämättä tarvitse olla.  Eri tulostusvalintoja toisistaan erottava sana-
välikään ei ole välttämätön.  Sanavälin käyttämistä suositellaan lähinnä siksi, että ko-
mentorivi olisi käyttäjälle helpompi lukea.

tabulaattori  Katso sarkaimet.

taitto-ohjelma  Katso julkaisuohjelmat.

Tallentaminen

Valikkokomento:  tIedostot:Tallenna

Pikanäppäin:  Ctrl+K,S

F-näppäinmakro:  F7
Kuvaruudulla oleva tekstitiedosto kirjoitetaan levylle ruudun vasemmassa yläkulmassa
olevalla nimellä tiedostoksi, joka säilyy myös virran ollessa katkaistuna.

Jos tiedostolla ei ole vielä nimeä, ohjelma kehottaa: "Anna uusi nimi:" ja odottaa nimen
kirjoittamista ja Enter-näppäimen painamista.  Mikäli nimeä ei anneta, Esc- tai väli-
näppäimen painaminen palaa kirjoitustilaan tallentamatta tiedostoa levylle.
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Tarkistus

Valikkokomento:  Muut:näytä Tiedot

Pikanäppäin:      Ctrl+K,I

F-näppäinmakro:   F3
Käyttäessäsi tiedostossa runsaasti tehosteita (lihavointia, kursiivia, alleviivauksia jne.)
voit helposti tehdä virheitä unohtamalla lopettaa aloittamasi tyylikomennon.  Tällöin
tulostuksessa valittu tyyli jatkuu tiedoston loppuun tai vaihtoehtoisesti kohtaan, jossa
sama tyyli on määritelty alkamaan uudestaan.

Koska jokainen tyylikomento on lopetettava näppäilemällä sama komento uudelleen,
tiedosto on todennäköisesti oikein, mikäli tyylikomentoja on siinä parillinen määrä.
Tällöin "näytä Tiedot" -komennon "Tarkistus"-ruutu on tyhjä.  Jos sitä vastoin jokin
tehostuskomento on  unohdettu lopettaa, pariton kirjain näkyy Tarkistus-ruudussa.
Ennen tulostuksen aloittamista on syytä etsiä ja korjata kyseinen kohta, josta tyylin
päättäminen puuttuu.

tasaus  Katso Palstaan tasaus.

tasausharvennus  eli kerning,  julkaisuohjelmissa käytössä oleva tapa tasareunaisen
palstan aikaansaamiseksi muuttamalla merkkitiheyttä rivillä.  Myös: merkkivälin säätö
typografisista syistä.

Ns. merkkipohjaiset eli tasavälisiä (konekirjoitus)kirjasimia käyttävät ohjelmat kuten
VDE eivät voi käyttää tasausharvennusta oikean reunan suoristamiseksi.  Merkkipoh-
jaiset ohjelmat tasaavat palstan oikean reunan lisäämällä tarvittaessa tyhjää tilaa
(välilyöntejä) sanaväleihin, mikä ei aina johda typografisesti tyydyttävään lopputulok-
seen.

tauko  Katso näytönsäästäjä.

taulukot  Mikään kirjoitusohjelma ei voi täysin korvata oikeaa taulukointioh-
jelmaa (Lotus, Excel jne.) — ei edes VDE.  Mikäli sarakkeilla ja riveillä ei ole tarvis
suorittaa laskutoimituksia, sillä voidaan laatia ja tulostaa sarakemuotoisia asetelmia
yhtä helposti kuin muillakin tekstureilla.

Sarkaimet kannattaa asetella kohdalleen, ja niitä on syytä myös käyttää.

tavu  sanan pienin osa, jota ei ole lupa jakaa eri riveille.  ATK:ssa tavu
(byte) tarkoittaa bittijonoa, joka vastaa yhtä merkkiä, kuten kirjainta tai numeroa.

tavutus, tavutin   tekstinkäsittelyohjelman ominaisuus tai apuohjelma, joka lisää au-
tomaattisesti rivitysvihjeet sanojen jakamiseksi riveille niiden kohdalta.

VDE-ohjelma ei käytä tavutinta, vaan haluttaessa jakaa pitkä sana useammalle riville
on käyttäjän lisättävä sallittuun kohtaan tätä tarkoittava merkki.  Katso rivitysvihje.
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tehosteet  Katso tyylit.

teksti  asiakirja, mikä tahansa sanoista koostuva mielekäs kokonaisuus.

tekstitila kirjoitusohjelman toimintatapa, jossa kirjainten muodot ja tyylit kuten
lihavointi ja kursivointi eivät näy kuvaruudussa samanlaisina kuin ne näkyvät paperille
tulostettuina.  Näytössä käytetään yleisesti konekirjoituskirjasinta muistuttavaa, tasale-
vyistä tekstityyppiä, jota mahtuu 80 merkkiä riville.  (Joissakin tapauksissa myös 40 ja
132 merkin rivinpituudet ovat mahdollisia.)

VDE-ohjelma toimii aina ASCII-tekstitilassa, jolloin se on 100% yhteensopiva kaikki-
en, vanhimpienkin PC-laitteiden ja kirjoittimien kanssa.  Vertaa WYSIWYG.

tesaurus  Katso Synonyymisanasto.

Tiedostot

Valikkokomento:   tIedostot:Dir

Pikanäppäin:      Ctrl+K,F
Tiedostovalikon Dir-komennolla VDE näyttää hakemiston tiedostoluettelon aakkosjär-
jestyksessä.  Mikäli ennen Enter-näppäimen painamista kirjoitetaan levyaseman tai
alihakemiston nimi, esimerkiksi "A:" (ilman lainausmerkkejä), VDE näyttää kyseisen
levyn tai hakemiston sisällysluettelon.

Tiedostojen nimet ovat aakkosjärjestyksessä siten, että alussa ovat kaikki tiedostojen
nimet A:sta Z:aan tai Ö:hön saakka suuraakkosin kirjoitettuina, sitten kyseisen levyn tai
hakemiston alihakemistojen nimet pienaakkosilla.

Vanhan tiedoston lukeminen levyltä ruudulle tilaan, jossa siihen voidaan tehdä muu-
toksia, tapahtuu yksinkertaisesti valitsemalla kyseinen tiedostonimi nuolinäppäimin
(siirtämällä vilkkuva kohdistin kyseisen nimen kohdalle) ja painamalla sen jälkeen
Enter-näppäintä.

Alihakemistoon siirtyminen tapahtuu valitsemalla kohdistimella pienaakkosin kirjoitet-
tu alihakemiston nimi siirtämällä kohdistin sen kohdalle.  Enter-näppäimen painamisen
jälkeen VDE näyttää kyseisen alihakemiston tiedostoluettelon, josta haluttu juttu voi-
daan valita kohdistinta siirtämällä ja sen jälkeen Enteriä painamalla.

VDE:n tiedostoluettelo on myös lajitteluavain.  Valittuasi tiedostoluettelon sen kehote-
rivillä näkyy hakemistopolku sekä sana "dir". Kirjoittamalla "dir"-kehotteen perään
levyn tai hakemiston nimen, ns. valintapeitteen tai molemmat, saat rivinäppäintä pai-
nettuasi näkyviin haluamasi hakemistolistauksen toivomallasi tavalla rajattuna:  Esi-
merkiksi komennolla "(dir) A:\b*.doc" mikrosi näyttää A:-levyaseman tiedostoista ai-
noastaan ne, joiden ensimmäinen  merkki on "b" ja tarkentimena on ".doc".

DOS-komento "dir a:\b*.*" tarkoittaa siis suomennettuna:  "Näytä levyaseman A: tie-
dostoluettelosta ainoastaan ne tiedostot, joiden ensimmäinen kirjain on B”.
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"*"-merkki eli asteriski on ensimmäinen DOS-käyttöjärjestelmän ns. jokerimerkeistä:
Sillä voidaan kuvata mitä tahansa muuta merkkiä tai merkkijonoa.  Esimerkiksi komen-
to "dir *.*" toimii täsmälleen samoin kuin pelkkä "dir":  Kaikkien kyseisessä aliha-
kemistossa sijaitsevien tiedostojen nimet näytetään.

"?" on toinen jokerimerkki. Se poikkeaa asteriskista sen veran, että kysymysmerkkiä
voidaan käyttää kuvaamaan vain yhtä merkkiä.

Komento "dir ????????.???" antaa siten saman vastauksen kuin "dir *.*".  Jos sitä
vastoin kirjoitetaan "dir ?.?", saadaan näkyviin vain ne tiedostot, joiden sekä nimi että
tarkennin ovat tasan yhden merkin mittaiset.

Tähtimerkki on käyttökelpoinen jokeri silloin, kun tiedoston nimeä ei muisteta tarkasti.
Kirjoittamalla esimerkiksi "dir mat*.*" saadaan luettelo kaikista "mat"-alkuisista tie-
dostojen nimistä, joiden tarkennin voi olla mikä tahansa.

Katso Tiedostonhallinta.

Tiedostonhallinta
VDE-ohjelmahakemistossa on valmiina viisi alihakemistoa: kirjeet, mallit, muistiot,
raportit ja taulukot.  Alihakemistojen nimet näkyvät tiedostoluettelossa tiedostonimien
alapuolella pienaakkosin kirjoitettuina.

Aloittaessasi kirjeen kirjoit-
tamisen tai muokatessasi van-
haa siirry ensin "kirjeet"-
alihakemistoon tIedostot:Dir
ja valitsemalla sen jälkeen
kirjeet.  Nyt VDE-ohjelma
tallentaa automaattisesti
kaikki käsittelemäsi tiedostot
tähän alihakemistoon, kunnes
palaat takaisin siitä valitse-
malla jonkin muun alihake-
miston (tai VDE-hakemiston).

Voit tietenkin yhtä hyvin säilyttää kaikki laatimasi tiedostot myös VDE-hakemistossa.
Myöhemmin, kun hakemistosi paisuu niin laajaksi, että tiedostoluettelo ei mahdu ker-
ralla kuvaruutuun, käytettävissäsi ovat kaikki DOS-käyttöjärjestelmän mahdollistamat
valintapeite-jokerimerkit tiedostoluettelon rajaamiseksi vain niihin tiedostoihin, joita
tarvitset.

F1-komento "Uusi" tallentaa ja sulkee parhaillaan esillä olevan tiedoston ja lukee levyl-
tä kohdistimella valitun tiedoston sen tilalle.

F2-komento "Avaa" lukee levyltä uuden tiedoston käsiteltäväksi kuvaruudulla sillä
hetkellä olleen tiedoston lisäksi  (mikäli tiedostoja ei ennestään ole käsiteltävänä seit-
semää enempää).
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F3-näppäin "Kopioi" lukee valitun tiedoston levyltä ja kopioi (lisää) sen sisällön esillä
olevaan tekstiin kohdistimen osoittamaan paikkaan.

Ennen F1-, F2- tai F3-näppäimen painamista voidaan painaa kauttaviiva-näppäintä (/)
tiedoston tyypin valitsemiseksi.

Jos haluat lukea levyltä useampia tiedostoja kerralla, voit merkitä 2—8 nimeä oikean
reunan "+"-näppäimellä ja painaa sen jälkeen F4-näppäintä.

Delete-näppäimen painaminen poistaa valitun tiedoston levyltä.  Poistaminen tapahtuu
salamannopeasti, ole siis erityisen varovainen tiedostoja poistaessasi!

Tiedoston jakaminen

Valikkokomento:  Muut:Jaa

Pikanäppäin:  Alt+S
VDE-ohjelmalla ei voi käsitellä yli 70.000 merkin mittaisia tiedostoja.  Tämän puutteen
korvaa lähes täysin mahdollisuus käsitellä vanhassakin mikrossa jopa kahdeksaa tiedos-
toa yhtä aikaa, jolloin tietokoneen keskusmuistissa voi yhtä aikaa olla ohjelmakoodin
lisäksi jopa yli 560.000 merkin verran tekstiä.

Kun käsiteltävänä on tekstitiedosto, joka on liian suuri VDE:llä avattavaksi, se voidaan
ensin jakaa kahteen tai useampaan osaan tällä komennolla.  Ohjelma kyysyy  pilkotta-
van tiedoston nimeä: "Jaettavan tiedoston nimi:".  Tiedoston nimi pitää kirjoittaa oi-
kein, tässä tapauksessa rivinäppäimen painaminen ei tuo esiin tiedostoluetteloa!

VDE jakaa ylipitkän tiedoston osiin, joiden nimien loppuun se lisää järjestysnumeron.
Kun esimerkiksi tiedosto, jonka alkuperäinen nimi on ISO.TXT, pilkotaan osiksi, nii-
den nimet ovat ISO1.TXT, ISO2.TXT, ISO3.TXT jne.  Yhdeksästä eteenpäin käyttöön
otetaan kirjaimet A — Z.  (Alkuperäinen iso tiedosto jää koskemattomana levylle.)

Osiin jaettu tiedosto voidaan myöhemmin uudelleen yhdistää DOS-käyttöjärjestelmän
COPY-käskyllä esim. seuraavasti:

COPY ISO1.TXT + ISO2.TXT + ISO3.TXT  UUSI-ISO.TXT.

Kohtuullisen mittaisten tiedostojen yhdistäminen sujuu vaivattomimmin VDE-
ohjelmalla, katso yhdistä-toiminto.

Tiedostojen vertailu

Pikanäppäin:  Alt+M
Tällä toiminnolla voidaan paikallistaa likimain samanlaisten tiedostojen väliset eroa-
vuudet (esimerkiksi korjatun ja korjaamattoman version välillä).  Ensin luetaan mo-
lemmat tiedostot levyltä (tIedostot:Avaa tai Alt+L -käskyllä), jaetaan ruutu kahdeksi



157

ikkunaksi  Näyttö:ikkunointi 2 tied. tai Alt+W-käskyllä) ja sijoitetaan kohdistin kum-
massakin tiedostossa samaan paikkaan (esimerkiksi tekstin alkuun).

Tämän jälkeen painetaan Alt+M.  VDE etsii nyt kohdistimesta lähtien eroavuuksia
tiedostojen välillä.  Sellaisen löydettyään ohjelma pysähtyy näyttämään toisistaan poik-
keavia rivejä.  Jatkaaksesi vertailua paina uudelleen Alt+M.

Mikäli erot olivat suuret, voi
olla tarpeellista ensin siirtää
kohdistin sellaiseen uuteen
paikkaan, jossa tiedostot jäl-
leen ovat yhdenmukaiset.  Jos
kohdistin siirtyy suoraan
kummankin tiedoston lop-
puun, niissä ei ole eroavuuk-
sia.

Huomaa: Asiakirjamuotoisia
tiedostoja Alt+M -käsky ver-

tailee sana kerrallaan jättäen muotoilumerkit (reunukset, välilyönnit jne.) huomiotta.
"Non-document" eli /N-tiedostoissa vertailu tapahtuu merkki kerrallaan.

Tiedostotyypit
VDE osaa käsitellä kymmentä eri tiedostotyyppiä oman "/D"okumenttitiedostomuotonsa
lisäksi: "/A"SCII eli ASCII-teksti,     "/W"ordStar 3-4,  Word"/S"tar 5-6, Word"/P"erfect
4, WordPer"/F"ekt 5- 6, "/X"yWrite, "/M"icrosoft Word, "/U"nformatted eli muotoile-
maton asiakirja  (yleinen tekstinkäsittelymuoto), "/C" eli C-ohjelmointikielinen  lähde-
tiedosto ja "/N"on-document, ei-asiakirjamuotoinen teksti.

Kaikki tallennusmuodot voivat sisältää automaattisen rivinvaihdon, sivutuksen ja kir-
joittimen ohjauskomentoja sekä oletusarvona ohjelmoidut (vakio)sarkaimet.  "Non-
document"-tiedostot (/N) eivät sisällä automaattista rivinvaihtoa, sivutusta eikä kirjoit-
timen ohjauskomentoja, ja oletusasetuksena ovat siis "kovat" rivinvaihdot.  C-kielen
lähdekooditiedostot (/C) ovat myös  "non-document"-muotoisia, mutta niissä vakioina
ovat ohjelmoidut sarkaimet sekä automaattinen sisennys.

Tiedostomuoto voidaan valita lisäämällä minkä tahansa VDE-tiedostonimen (kuten
"luetaan tiedosto:") jälkeen kauttaviiva (/) ja halutun tiedostotyypin tunnuskirjain.

Useimmat VDE:n käyttäjät tarvinnevat ainoastaan "/D"-muotoa asiakirjoihin
(tekstinkäsittelyyn, tekstin muotoilemiseen) ja /N-tyyppiä muille tiedostoille.  /C-
tiedostomuoto tarjoaa sarkaimet ja sisennykset rakenteellisten ohjelmakielten kuten C:n
ja Pascalin lähdekoodin kirjoittamiseen.

Valittavana on myös /U, joka tallettaa asiakirjan ilman muita rivinvaihtokomentoja kuin
kappaleen lopussa käytettävät — tätä ns. yleistä tekstinkäsittelymuotoa osaavat käyttää
lähes kaikki muutkin ohjelmat.
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Antamalla VDE-ohjelmassa tiedoston nimen tarkentimeksi ".ASC" se käyttää auto-
maattisesti valitsinta /U ja tallentaa siten tiedoston yleisessä tekstinkäsittelymuodossa.

Tallennusmuodot /A, /C, /N ja /U käyttävät puhdasta ASCII-merkistöä, jota lähes kaikki
muutkin sovellukset (taitto-ohjelmat, tietokannat, sähköposti jne.) pystyvät käyttämään.
Valitsimet /W, /S, /P, /F, /X ja /M  mahdollistavat WordStar 3-4, WordStar 5-6, Wor-
dPerfect 4, WP 5-6, XyWrite tai NotaBene sekä Microsoft Word -tiedostojen lukemisen
ja tallentamisen (katso Yhteensopivuus).

Tiedot

Valikkokomento:  Muut:näytä Tiedot

Pikanäppäin:  Ctrl+K,I

F-näppäinmakro:  F3
Näyttää ruudun yläosassa ikkunan, josta ilmenevät seuraavat, parhaillaan käsiteltävänä
olevaa tiedostoa koskevat seikat:

1. Tiedoston täydellinen nimi (hakupolkuineen)
2. Tiedoston viimeisin tallennusajankohta levylle (päiväys näkyy USA-muodossa: kuu-
kausi/päivä/vuosi ja kellonaika 12 tunnin a/p -muodossa)
3. Onko tiedostoa muutettu edellisen tallennuksen jälkeen
4. Tyylimääritykset, jotka ovat "parittomia" eli ilmeisesti loppumerkki on unohtunut
(Tarkistus - B,D,S jne.)
5. Tekstiin sisältyvien sanojen lukumäärä
6. Tiedoston koko merkkeinä tai kilotavuina (1k = 1024 merkkiä)
7. Kyseiselle tiedostolle varatulla alueella keskusmuistissa käytössä olevan tila
8. Tiedoston koko prosentteina suurimmasta sallitusta
9. Käytössä olevan vapaan työmuistin (RAM) määrä, joka on käytettävissä muille tie-
dostoille
10. Parhaillaan käsiteltävänä olevien muiden tiedostojen nimet täydellisine hakupolkui-
neen (jos tiedostoja on auki).

tilarivi  Katso apurivi.

tilde  (~)-aksentti, kirjaimen päälle sijoitettava aaltoviiva, esim. espanjan
sanassa mañana.

toiminäppäin näppäin, jonka painaminen ei saa aikaan kirjoitusmerkkiä, vaan jon-
kin muun toiminnon, esimerkiksi sarkainnäppäin, rivinäppäin.

Ohjelmoitavat toiminäppäimet eli makrot sijoitetaan tavallisesti ylärivin F1—F12  -
funktionäppäimille, jotka siten voivat sisältää pitkiä ja monimutkaisiakin komentosarjo-
ja, tekstejä tai molempia.
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treema  dieresis, umlaut, Alt-249 (vain CHCP 850-koodisivulla).  Etuvokaalin
päälle sijoitettava, kahdesta vierekkäisestä pisteestä koostuva aksentti, esim. nimessä
Dürer.

Tulostaminen

Valikkokomento:  Tulostus:Tulosta

Pikanäppäin:  Ctrl+K,P  (Print)

F-näppäinmakro:  Shift+F7
Tulostuskomento kopioi tie-
doston paperille (mikroon
kytketyllä kirjoittimella).

Ohjelma kysyy "Tulostus-
valinnat:" . Voit vastata joko
pelkästään Enter-näppäimellä
tai kirjoittamalla ennen sen
painamista yhden tai useam-
pia tulostusmäärityksiä seu-
raavista, missä tahansa järjes-
tyksessä:

N   numeroi sivut juoksevasti oikeaan yläkulmaan.
C   numeroi sivut juoksevasti alareunaan keskelle.
Lnn   asettaa vasemman reunuksen leveydeksi nn saraketta. (Suositus: 9.)
Tnn   asettaa yläreunuksen nn rivin mittaiseksi.
@nn   aloittaa tulostuksen asiakirjan sivulta nn.
=nn   numeroi sivut uudelleen siten, että ensimmäinen tulostuva sivu saa juoksevan
numeron nn.
#nn   tulostaa ainoastaan (enintään) nn sivua.
*nn   tulostaa tiedoston nn kertaa (nn voi olla mikä luku tahansa 2:n ja 255:n väliltä.)
D   aikaansaa tulostuksen kaksinkertaisella rivivälillä.
B   tulostaa ainoastaan merkityn lohkon.
A1 tai A2  tulostaa osoitteen esim. kirjekuoreen; katso kirjekuoret.
"..."   lainausmerkkeihin sijoitettua merkkijonoa käytetään jokaisella tulostusarkilla
toistuvana yläotsakkeena.  Se tulostuu oikeaan yläkulmaan, paitsi kun se on aloitettu
"<"-merkillä, jolloin se tulostuu vasempaan yläkulmaan.
S   jättää otsakkeen ja/tai juoksevan numeron pois 1. sivulta.
F   sijoittaa otsakkeen ja/tai sivunumeron parillisilla sivuilla vasempaan, parittomilla
oikeaan kulmaan.
O, E  tulostaa ainoastaan parittomat (O) tai parilliset (E) sivut.  (Tulostus paperin mo-
lemmille puolille saadaan siten aikaan tulostamalla ensin parittomat sivut, sitten sijoit-
tamalla samat arkit uudelleen kirjoittimeen toisin päin ja tulostamalla parilliset sivut.)
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P   keskeyttää tulostuksen odottamaan mikron näppäimen painallusta ennen uuden si-
vun tulostuksen aloittamista.  Tämä on joskus käytännöllistä yksittäisarkeille tulostetta-
essa esimerkiksi silloin, kun monisivuisen kirjelmän 1. liuskana halutaan käyttää eri-
laista, vaikkapa yrityksen logolla tms. varustettua paperia.

Tulostuksen voi keskeyttää milloin tahansa painamalla Esc-näppäintä.

Esimerkki:

"Tulostusvalinnat: L10 "<Tilanneselostus ^D" N @10=10 #2 *3 D kirjoitin jättää
vasemmalle 10 merkin levyisen reunuksen (L10), tulostaa ainoastaan tiedoston 10. ja
11. sivut (@10,#2) numeroituina (N) aloittaen sivunumerosta 10 (=10) kolmena kappa-
leena (*3) ja kaksinkertaisella rivivälillä (D) ja kirjoittaa jokaisen liuskan vasempaan
yläkulmaan (<) otsakkeen "Tilanneselostus" sekä päivämäärän (Ctrl+D).

Tulostus voidaan ohjata kirjoittimen asemesta myös muulle laitteelle, kuten tiedostoksi
levylle. Kaikki kirjoittimen ohjauskoodit tulevat mukaan samassa muodossa kuin ne
olisi lähetetty kirjoittimelle.  Halutessasi ohjata tulostuksen jo olemassa olevan tiedos-
ton jatkeeksi kirjoita "+"-merkki ennen tiedoston nimeä: "+A:\tuloste1".

tulostumattomat merkit   Katso ohjausmerkit.

tulostusohjain Katso ajuri.

turvakopio  Katso BAK-tiedosto.

typografia  julkaisun painoasuun vaikuttavat tai painoasun suunnittelua koskevat
toimenpiteet. Myös: Kirjasinten eli fonttien graafinen ulkoasu.

Tyylit

Valikkokomento:   tYylit

Pikanäppäimet:    Ctrl+P,B, S, Y jne.
Tekstiä voidaan tulostettaessa korostaa monin eri tavoin. Tavallisimpia tehokeinoja
ovat ISOT KIRJAIMET eli VERSAALI,  h a r v e n t a m i n e n, lihavointi, alleviivaus
ja kursiivi sekä edellisten yhdistelmät.

Tehokeinoja tulee käyttää harkiten.  Jos tehostuksia on liikaa, ne vain heikentävät luet-
tavuutta.

Isoja kirjaimia eli versaalia on yleensä vaikeampi lukea kuin pienaakkosia.  Harventa-
minen ei ole suositeltava tapa merkkipohjaisten tekstinkäsittelyohjelmien (kuten VDE)
yhteydessä, koska tietokone luulee jokaista välilyönnein toisista erotettua kirjainta eril-
liseksi sanaksi ja rivityksessä voi sattua virheitä.

Vanhimmatkin kiekkokirjoittimet osaavat alleviivata ja yliviivata tekstiä.  Useimmat
matriisi-, mustesuihku- ja laserkirjoittimet osaavat myös lihavoida, kursivoida, kaven-
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taa ja leventää kirjasimia sekä sijoittaa tekstiä perusrivin ylä- ja alapuolelle ns. indek-
seihin.

Mikäli kirjoitin tuntee useita erilaisia fontteja, myös VDE-ohjelmalla voidaan käyttää
eri tyylejä ja muitakin kirjasinlajeja kuin konekirjoitustekstiä.  Kirjoittimen tuntemat
fonttivaihtoehdot voidaan täydentää tulostusvalintoihin Ctrl+P,Q, W, E ja R ja lisätä
niiden selitykset esimerkiksi Omat-valikkoon.

tyylitiedosto  malli; "tyhjä" tekstitiedosto, johon on tallennettu valmiit sivuasetuk-
set.

työhakemisto Katso oletushakemisto.

työkalurivi  Katso valikko.

tähtimerkki (*), asteriski.

ulosveto  kappaleen ensimmäisen rivin tai koko kappaleen tai otsakkeen sijoit-
taminen osin vasempaan reunukseen.

Useita tiedostoja yhtä aikaa
VDE-ohjelmalla on mahdol-
lista käsitellä jopa kahdeksaa
tiedostoa yhtä aikaa, mikäli
mikrosi työmuisti on vähin-
tään 640 kB (kilotavua).
Useita tiedostoja voidaan
avata kirjoittamalla käynnis-
tyskomennon perään  2 — 8
tiedostonimeä tai valitsemalla
tiedostoluettelosta oikean
reunan "+" -näppäimellä 2 —
8 tiedostoa ja painamalla F4.

Muussa tapauksessa lisäät uusia tiedostoja käsiteltäviin antamalla komento tIedos-
tot:Avaa tai Alt+L ja kirjoita tiedoston nimi tai useampia nimiä erottaen ne toisistaan
pilkuilla (katso syntaksi); uuden vielä nimeämättömän tiedoston avaamiseksi paina
Ctrl+J tai Ctrl+Enter.  Saat myös näkyviin tiedostoluettelon painaessasi Enter tai
kirjoittamalla jokerimerkkejä (katso tiedostot).  Ohjelman antaa virheilmoituksen, mi-
käli mikron työmuisti ei riitä, annetun nimen mukainen tiedosto on jo käsiteltävien
listalla tai kahdeksan tiedostoa on jo nimetty.

Kun esillä on useita tiedostoja, tekstistä toiseen siirrytään nopeimmin komennoilla
tIedostot:Edellinen tai Alt+B ja tIedostot:Seuraava tai Alt+N.  Jos olet säästänyt levyl-
le edellisen tiedoston tai olet poistunut siitä tIedostot:Lopeta -komennolla, saat välittö-
mästi esille seuraavan.

Komento Alt+F4 tai Alt+X sulkee kaikki tiedostot välittömästi ja säästää kaikki tehdyt
muutokset levylle.  Komento Alt+Q poistuu kaikista tiedostoista välittömästi tallenta-
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matta tehtyjä muutoksia: jos jotakin tiedostoa on muutettu, ohjelma kysyy (ainoastaan
kerran): "Hylkäätkö tämän uuden tai muutetun tekstin? (K/E)"

Lohko:Ota ja Alt+C kopioi merkityn tekstilohkon puskuriin myöhempää käyttöä var-
ten.  (Alkuperäinen teksti jää paikoilleen, kunnes se poistetaan Poista:Lohko tai
Ctrl+K,Y -käskyllä.)  Komennolla Lohko:Liitä tai Alt+P puskuriin kopioitu lohko
kopioidaan kohdistimen senhetkiseen sijaintikohtaan.

On mahdollista myös katsella ruudulla yhtä aikaa kahta eri tiedostoa (katso ikkunointi).

Uudelleen muotoilu

Valikkokomento:  Kappale:Rivitä

Pikanäppäin:  Ctrl+B
Rivitä-komento tasaa uudelleen sen tekstikappaleen reunat sekä rivivälin, jossa kohdis-
tin on.  Ctrl+B -käskyllä voidaan siten muotoilla kappale uudelleen reunusasetusten
vaihdon ja tekstimuutosten jälkeen.

Mikäli kappaleen ensimmäinen rivi on ollut sisennetty tai ulosvedetty, VDE säilyttää
tämän rivin poikkeavan pituuden.  Koko tiedoston muotoilemiseksi uudelleen reu-
nusasetusten muuttamisen jälkeen toista Ctrl+B -käskyä pitämällä pikanäppäintä pai-
nettuna tai käytä makrokomentoa.  (Katso myös Automaattinen muotoilu.)

Ctrl+O,B -käskyllä voidaan valita, näkyvätkö "kovat" rivinvaihdot näytössä vasemmal-
le osoittavina nuolimerkkeinä vai eivät, jotta ne olisi mahdollista erottaa rivitysohjel-
man aikaansaamista.  Mikäli nuolisymbolit tuntuvat häiritseviltä, ne voi siis helposti
poistaa näkyvistä.

uusi rivi  saadaan lisäystilassa aikaan Enter-näppäimellä, korvaustilassa pai-
namalla Ctrl+N.

uusi tiedosto  Katso aloitus, tiedostot

vaihtolukko  Katso CapsLock-näppäin.

Vaihtonäppäimet
Tietokoneen apunäppäimet, joiden avulla vaihdetaan kirjoitus- tai toiminäppäinten
aikaansaamia merkkejä tai komentoja.

Kirjoituskoneessa vaihtonäppäimiä oli vain kaksi:  välinäppäimen kummallakin puolel-
la olevat, toiminnaltaan identtiset isojen kirjainten vaihtonäppämet (Shift) sekä lukittu-
va isojen kirjainten vaihtolukko (CapsLock).

Tietokoneessa vaihtonäppäimiä on enemmän:  Kahden Shift-näppäimen lisäksi Ctrl
(josta myös on kaksi toiminnaltaan identtistä kopiota välinäppäimen kummallakin si-
vulla), Alt sekä ainoastaan eurooppalaisissa näppäimistöissä esiintyvä AltGr. Lukkiu-
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tuvia vaihtonäppäimiä ovat lisäksi CapsLock ja NumLock, joka vaikuttaa oikean reu-
nan numerosormion toimintaan.

Mukana kuljettavissa ns. sylimikroissa on lähes standardin aseman saavuttanut viides
vaihtonäppäin, joka on merkitty tunnuksella Fn.  Sen avulla voidaan osa kirjainnäp-
päimistä tilapäisesti muuttaa kirjoittamaan numeroita samaan tapaan asetellulla
"laskukonenäppäimistöllä" kuin täysikokoisten näppäimistöjen numerosormio on.

Vakio
Oletusarvo, lähtöarvo, perusasetus.  Ohjelman käyttämät muuttujat kuten reunukset,
jotka ovat käytössä silloin, kun kirjoittaja ei ole varta vasten halunnut asettaa poikkea-
via arvoja.

VDE-ohjelmassa vakioksi on tallennettu mm. tieto suomalaisen A4-arkin pituudesta
siten, että yhdelle lomakkeelle tulostetaan ylä- ja alamarginaalien väliin aina yksinker-
taisella rivivälillä 60 riviä tekstiä tai 2-välillä 30 riviä, ellei käyttäjä ole muuttanut tätä
asetusta.

Useimmissa ohjelmissa käyttäjä voi halutessaan vaihtaa perusasetuksia.  VDE-
ohjelmassa vakioita voidaan muuttaa pysyvästi VINST-räätälöintiohjelmalla.  VDE:n
vakiot tallennetaan joko VDE-EXE-ohjelman koodiin tai aputiedostoihin, joiden tar-
kentimet ovat .VDI, .VDF, .VDP, .VDK ja .VDC tai molempiin.

valikko  kuvaruudun yläosaan ilmestyvä komentoluettelo, josta ilmenevät oh-
jelman eri toiminnot ja niiden käyttämiseksi tarvittavat komennot.

valikkonäppäin toiminäppäin, joka tuo esille komentovalikon kuvaruudun yläosaan.
Yleisimmin valikkonäppäimenä toimii F10:tä, mutta muitakin käytetään.  VDE on täl-
tä(kin) osin suositusten mukainen.

Valikosta pääsee takaisin työskentelytilaan valikkokomentoja käyttämättä painamalla
joko välinäppäintä tai Esc-näppäintä.

valintapeite  peite, maski. Merkkiyhdistelmä, jonka avulla saadaan (esimerkiksi
VDE:n tiedostoluettelossa) näkyviin vain tietyt ehdot täyttävät tiedostonimet.  Yleensä
valintapeite koostuu jokerimerkeistä sekä tietystä määrästä oikeita merkkejä.

Jokerimerkki "?" korvaa minkä tahansa yksittäisen merkin, "*" vastaa yhtä tai useampia
muita merkkejä.

Tiedostoluettelokomento "Dir A*.*" (A-kirjain ja kaksi jokerimerkkiä) tulostaa ruudul-
le luettelon kaikista A-kirjaimella alkavista tiedostonimistä, "DIR A:\*.ASC" kaikista
levykkeellä olevista tiedostoista, joiden nimen tarkentimena on "ASC" jne.

valitsin  DOS-komennon tai vaikkapa tekstinkäsittelyohjelmalla avattavan
tiedoston nimen perään liitettävä määre tai määreet, jotka saavat ohjelman käyttämään
haluttuja vakioita ja/tai avaamaan toivotut tiedostot tietyllä tavalla.  Katso syntaksi.
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Esimerkki: Käynnistyskomento "VDE wpjuttu.wp ;wp.vdf ;brother.vdp" saa VDE-
ohjelman avaamaan WPJUTTU.WP4 -nimisen tiedoston ja ottamaan käyttöön
WP.VDF-makrotiedoston sekä Brother-kirjoittimen (edellyttäen, että BROTHER.VDP-
laiteohjain on levyllä), ja komento "VDE A:\kirje.123 /F" avaa teksturilla levykkeeltä
tiedoston KIRJE.123 olettaen, että se on tallennettu joko WordPerfect 5.0- tai 6.0-
ohjelmalla.

valuuttamerkki (¤)  Alt-207 (vain CHCP 850 ja 852).

varmistustiedosto   turvakopio, BAK-tiedosto.  Tallennuksen yhteydessä ohjelman
levylle säästämä tiedoston edellinen versio, jonka nimen tarkentimena on useimmiten
kirjainyhdistelmä BAK, joskus BCK tai BK.  Myös: Käyttäjän kiintolevytiedostoistaan
levykkeelle tms. siirrettävälle tietovälineelle itse tekemä kopio.

vertailu  Katso Tiedostojen vertailu.

Vierasperäiset kirjaimet
ASCII-merkistön loppupuoliskolla (128—255) sijaitsevat merkit kuten aksentein, sedil-
jein ja treemoin varustetut aakkoset (á, Ç, ü, ñ jne.) voidaan kirjoittaa tekstin joukkoon
käyttämällä mitä tahansa DOS-käyttöjärjestelmän sallimaa menettelyä.

Vasta-alkajalle lienee yksinkertaisinta kirjoittaa merkit näppäimistöllä kuten kirjoitus-
koneella ikään:  Esimerkiksi akuutti- e:n eli  é:n aikaansaamiseksi painetaan ensin ak-
sentti-näppäintä ja välittömästi sen jälkeen pieni tai iso E-kirjain.

Saksalainen Ü kirjoitetaan samalla tavoin:  Painetaan ensin treema-näppäintä (kaksi
vierekkäistä pistettä), sen jälkeen joko pieni tai iso U.  (Amerikkalaisella tai keski-
eurooppalaisella näppäimistöllä, jossa ei ole Ä- ja Ö-merkkejä, nämä ns. skandit kirjoi-
tetaan samalla tekniikalla: ensin treema, sen jälkeen joko A- tai O-kirjain.  Temppu
toimii suomalais-ruotsalaisellakin näppäimistöllä — kokeile!)

Tietokoneharrastajien tuntema tapa on kirjoittaa vierasperäiset kirjaimet ja erikois-
merkit pitämällä Alt-näppäintä pohjassa ja näppäilemällä kyseisen merkin ns. ASCII-
numeroarvo oikean reunan numeronäppäimistöllä.  Tämä tekniikka toimii myös VDE-
ohjelmassa: Esimerkiksi pitämällä Alt-näppäintä pohjassa ja kirjoittamalla numeronäp-
päimin 1,4,2 ruutuun ilmestyy iso Ä-kirjain.

Kolmas, vasta-alkajallekin soveltuva tapa on käyttää VDE:n valikkokomentoa Tulos-
tus:Erikoismerkit tai käskyä Alt+G, painaa sen jälkeen =-näppäintä, valita "tyhjä" kir-
jain- tai numeronäppäin ja valita sen jälkeen nuolinäppäimillä oikean näköinen merkki
näkyvillä olevista 127:stä erikoismerkistä.  Sen jälkeen kun erikoismerkki on sijoitettu
paikoilleen, se voidaan toistaa miten monta kertaa tahansa näppäilemällä käsky Alt+G
ja sen jälkeen kyseistä erikoismerkkiä vastaavaa näppäintä.

VDE käsittelee kaikkia ASCII-numeroarvoltaan 127:ää suurempia merkkejä
"erikoismerkkeinä", ja samassa tiedostossa niitä voi olla yhtä aikaa enintään 32 erilais-
ta.  Käytössä olevat merkit voi milloin tahansa todeta Tulostus:Erikoismerkit tai
Alt+G-käskyllä.
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Katso myös Erikoismerkit, Ääkkösmuunnokset

vierittäminen Katso Kohdistimen siirto.

Vierityspalkki

Valikkokomento:  Etsintä:Jana

Pikanäppäin:  Alt+O
Vierityspalkki eli -jana on apuneuvo kohdistimen siirtämiseksi nopeasti toiseen paik-
kaan tiedostossa, joka ei kerralla mahdu kuvaruutuun.  Ruudun yläreunaan ilmestyy
palkki eli pallojana, joka kuvaa esillä olevan tiedoston koko pituutta.  Kohdistimen
suhteellinen sijainti tiedostossa näkyy vilkkuvana vinoneliönä.

Siirtämällä kohdistinta toiseen kohtaan palkissa ja painamalla sen jälkeen rivinäppäintä
kohdistin siirtyy uuteen paikkaan.

Mikäli edellinen paikka oli unohdettu merkitä kirjanmerkillä (Ctrl+K,M), paluu siihen
onnistuu silti Ctrl+Q,P-komennolla.

Viivain

Valikkokomento:  Asetus:vIivain

Pikanäppäin:  Ctrl+O,T

F-näppäinmakro:  Shift+F10
Sarkainrivi pidetään näkyvissä ruudun yläreunassa, jotta tekstin reunusten ja sarkainten
paikkojen ylläpito olisi helpompaa.  Samalla komennolla viivain myös poistuu kuva-
ruudusta.  Viivainta myöten liikkuva kolmion muotoinen kohdistin osoittaa sarakkeen,
jossa kohdistin parhaillaan on.

Viivaimen sarakkeissa on jokin seuraavista symboleista: nuolikuvio "v" osoittamassa
kohdistimen sijaintisaraketta; "L" ja "R" kuvaavat käytössä olevia reunuksia; "." esittää
reunusten ulkopuolisia ja "-" niiden välissä olevaa aluetta.  Myös sarkaimet on merkitty:
"!" kuvaa vakiosarkainta ja ":" kiinteää (kovaa) sarkainta.  Esimerkki:

vinoviiva  kautta-viiva (/). Sitä ei pidä sekoittaa kenoviivaan (\).

Vinst  Katso räätälöinti.

(/A-tyyppi)      L——-!—-!—————v—!———————R........

(/N-tyyppi)      .:.......:....v..:.......:......
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Virheilmoitukset
VDE informoi käyttäjää komentojen virhenäppäilystä ruudun yläosaan 1,5 sekunnin
ajaksi tulostuvalla ilmoituksella, jota tehostaa äänimerkki (mikäli se sisältyy ohjelman
perusasetuksiin).  Virheilmoitus ei yleensä edellytä toimenpiteitä, vaan kirjoittamista
voi jatkaa ottaen huomioon, että edellinen näppäily "ei mennyt perille".

Mahdolliset virheilmoitukset ja niiden selitykset ovat seuraavat:

"Virhe"  - on näppäilty virheellinen tieto tai kelvoton komento
"Väärä näppäin" - on näppäilty komentonäppäinyhdistelmä, jota ei ole olemassa
"Ei käytettävissä" - tarvittavaa laitetta tai ohjelmaa ei löydy
"Tiedostoa ei ole" - nimen mukaista tiedostoa ei löydy levyltä
"Muisti ei riitä" - tiedosto, lohko tai merkkijono ei mahdu muistiin
"Muotoiluvirhe" - liian pitkä sana tai sopimattomat reunukset
"Liikaa erikoismerkkejä" - enemmän grafiikkamerkkejä kuin Erikoismerkit-taulukkoon
mahtuu (yli 32 erilaista)
"Siirtovirhe (I/O Error)" - luku- tai kirjoitusvirhe levyllä, syynä mahdollisesti levyn
täyttyminen, kirjoitussuojaus tms.
"Tiedosto alkaa olla täynnä" - tiedostossa on alle 1000 merkkiä tilaa vapaana
"Tiedoston nimi tai polku väärin" - kirjoitusvirhe tai sama tiedostonimi on jo käytössä

vuoronäppäin Katso rivinäppäin.

välilyönti  lisäystilassa työskenneltäessä alareunan leveällä välinäppäimellä,
korvaustilassa tekstiä lisättäessä painamalla Ctrl+_ (alaviiva).  Tekstiä muokattaessa
suositellaan lisäys- tai sananlisäystilaa!

välistys  kirjainvälit (kerning) tai riviväli (leading).

välitallennus tietokoneen sähköisen keskusmuistin (RAM-muistin) sisällön kirjoit-
taminen levymuistiin suojaan sähkön katkeamisen yms. laitehäiriöiden varalta.

Eräät ohjelmat, mm. VDE voidaan säätää tallentamaan tiedostoa automaattisesti levylle
määräajoin, esimerkiksi joka kymmenes minuutti komennolla Omat:Autom.tall. tai
Ctrl+K,A.  Kun automaattisen tallennuksen aikaväliksi on annettu 0 (nolla), toiminto
ei ole käytössä.

Windows  Katso moniajoympäristöt.

Word Viewer Microsoftin freeware-ohjelma Word-kirjoitusohjelmalla laadittujen
tekstidokumenttien katselemisen mahdollistamiseksi myös mikrolla, jossa ei ole Word-
ohjelmaa.

WYSIWYG "What You See Is What You Get".  Näköisnäyttötila, jossa ohjelma
yrittää esittää tekstin ruudulla mahdollisimman tarkasti saman näköisenä kuin se syntyy
tulostettaessa paperille.  Kuuluu useimpien Windows-ohjelmien perusominaisuuksiin.
Vertaa tekstitila.
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Yhdistä-toiminto

Valikkokomento:  tIedostot:Kopioi

Pikanäppäin:  Ctrl+K,R

F-näppäinmakro:  Ctrl+F9

Tiedostojen yhdistäminen tapahtuu kopioimalla toisen tekstitiedoston sisältö esillä ole-
vaan asiakirjaan.  Kopioitavan tiedoston nimi voidaan kirjoittaa "Kopioitavan tiedoston
nimi:" -kehotteen perään, tai painamalla rivinäppäintä saadaan esiin lista kyseisessä
hakemistossa olevista tiedostoista.

Kopioitava tiedosto voi olla myös muussa hakemistossa tai levyasemassa kuin esillä
oleva tiedosto, johon se on tarkoitus yhdistää.  Tällöin tiedoston nimen yhteydessä on
annettava myös hakupolku.

Kopioitava tiedosto voi olla myös muussa muodossa kuin tiedosto, johon se liitetään.
Tällöin tiedoston nimen perään on kirjoitettava kauttaviiva ja tiedoston tyypin ilmoitta-
va kirjaintunnus (katso tiedostotyypit).

yhdistäminen toiseen tiedostoon sujuu helpoimmin tIedostot:Kopioi -komennolla.

yhdysviiva  tavuviiva, miinus-merkki.

Yhteensopivuus
VDE on tiedostojen osalta yhteensopiva useiden muiden tekstinkäsittelyohjelmien
kanssa kuten Microsoft Word, NotaBene, WordStar, WordPerfect ja XyWrite. Se on
siten kätevä työväline myös näiden ohjelmien entisille käyttäjille.

VDE tallentaa levylle pääsääntöisesti standardimuotoisia rivitettyjä ASCII-
tekstitiedostoja eli dokumentteja (/D), joita käytännöllisesti katsoen kaikki muut ohjel-
mat pystyvät lukemaan.  (Katso tiedostotyypit.)

Standardi-ASCII-tiedostoja tuottavat monet muutkin ohjelmat, ja kaikkia niitä voidaan
käsitellä VDE:llä /A, /U tai /N -tyyppisinä.  Nämä tiedostot eivät kuitenkaan välttämät-
tä noudata VDE:n käyttämää rivitysmenetelmää, joten ne näyttävät joskus olevan täynnä
"kovia" rivinvaihtoja ja tuntuvat usein vaikeilta muotoilla uudelleen.  (Jotkut käyttäjät
saattavat myös itse epähuomiossa painaa rivinvaihtonäppäintä kesken kappaleen.)

Ongelmaan on kaksi ratkaisua.  Voit käyttää Etsintä:Korvaa (Ctrl+Q,A) -komentoa,
etsiä kaikki "Ctrl+M":t eli "kovat" rivinvaihtomerkit ja korvata ne "Ctrl+_,Ctrl+M"
-koodein.  Vielä helpompi tapa on kuitenkin käyttää tarkoitukseen sopivaa makro-
ohjelmaa.  (Tällainen löytyy mm. EXAMPLES.VDK -tiedostosta.)
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WordStar — erittäin hyvin yhteensopiva.  /W -valitsin lukee ja tallentaa WS versio 3:n
ja 4:n tiedostomuotoja.  /S -valitsin poistaa kaikki WS 5 -version käyttämät kirjasinlaje-
ja jne. koskevat koodit, joita VDE ei tue. Näitä lukuun ottamatta kaikkia tiedostoja
voidaan siirtää WS-muodossa WordStar-ja VDE-ohjelmien välillä.

VDE:n käyttö tuntuu muutoinkin WordStar-käyttäjälle hyvin tutulta.  Joitakin WS-
komentoja kuten "no-file"-valikko tosin puuttuu, ja toisaalta VDE:ssä on paljon uusia
ominaisuuksia, joita WordStarissa ei ole.

VDE:n makrokomennot ovat tyystin erilaiset (ne kehitettiin ennen kuin WordStar-
ohjelmassa oli lainkaan makroja!). Myös sisennys-ja kirjanmerkkikomentojen toimin-
nassa on pieniä eroja. VDE ei tunnista eikä noudata WordStarin ns. pistekomentoja (dot
commands), mutta W- ja /S-moodeissa se osaa jättää ne tulostamatta.

XyWrite/NotaBene — yhteensopiva.  /X-moodi lukee XW- ja NB-ohjelmilla laaditut
tiedostot tunnistaen reunusasetukset sekä kirjoittimen ohjauskoodit lihavointia, allevii-
vausta ja kursiivia varten.  Muut muotoilukomennot poistetaan.  /X-moodi kirjoittaa
tiedostoja, joita XW lukee kuten sillä laaditun tekstin.

Microsoft Word — melko hyvin yhteensopiva.  /M-moodissa luetaan Wordin 5-
versiolla laaditut tiedostot lukuun ottamatta kirjoittimen ohjaukseen ja tekstin muotoi-
luun käytettäviä koodeja.  /M-moodissa kirjoitetaan teksti tiedostomuotoon, jota MSW-
ohjelma pystyy käyttämään sellaisenaan.

WordPerfect — varauksin yhteensopiva.  /P-valitsinta käytettäessä VDE lukee WP:n
4-versioilla ja /F-valitsimella 5- ja 6-versioilla laaditut tiedostot.

WP5.1- ja 5.2 for Windows -versiot ovat ongelmallisempia, ja mm. Ä- ja Ö- kirjaimet
saattavat toisinaan kadota tai sotkeentua. Siksi 5-alkuisissa WordPerfect-versioissa on
aina varminta käyttää tallentamiseen joko WP4.2-muotoa tai "DOS-muotoa" (yleistä
tekstinkäsittelymuotoa).

VDE tunnistaa WordPerfectin reunusmääritykset sekä lihavointi-, alleviivaus-, ylä- ja
alaindeksikomennot.  Muotoilukomennot, joita VDE ei tue, poistetaan.  /P-moodissa
VDE kirjoittaa tiedoston WP4.2-muotoon, jota useimmat tällä hetkellä käytössä olevat
WP- ohjelmaversiot pystyvät käsittelemään. /F-moodissa tiedosto tallennetaan WP5-
muotoon.

Saatavana on myös funktionäppäintiedosto WP.VDF, joka suuresti muistuttaa WP:n
mukana toimitetun näppäinluntin mukaisia toimintoja käynnistettäessä VDE-ohjelma
DOS-tasolta ;WP.VDF -valitsimen kera. Tällöin VDE käyttää automaattisesti WP4.2-
tallennusmuotoa /P, mikä näkyy myös vasemmassa yläkulmassa olevan tiedostonimen
lopusta.

WordPerfect-ohjelman funktionäppäinkomentoja jäljiteltäessä mm. näppäinopaste löy-
tyy funktionäppäimeltä F3.  VDE:n alkuperäiset valikkokomennot sekä käskyt toimivat
silti kuten ennenkin, mutta käskyopaste ei löydy F1:llä, joka WodrPerfect- funktionäp-
päimistössä on Peruuta-toiminto.  Alkuperäinen käskyopaste löytyy aina joko Ctrl+J-
tai Ctrl+Enter -komennolla.
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yhdensuuntaismerkki   (|) Alt-186.

yhteneväisyysmerkki   (≡) Alt-240.

yhtäläisyysmerkki   (=)

yleinen tekstinkäsittelymuoto   "ASCII-muoto".  Tiedoston tallennustapa, jota kai-
kenmerkkiset kirjoitusohjelmat ymmärtävät.  Synonyymejä: DOS-muoto, MS-DOS-
teksti, rivittämätön ASCI-tiedosto, pelkkä teksti, Word for DOS/text only, ASCII NO
CR, ASCII Stripped.

yliviivaus  tekstin päällekirjoitus tulosteessa esimerkiksi "-" tai "/" -merkein,
Ctrl+B,X.

yläindeksi Katso indeksit.

ylösalainen huutomerkki   (¡) Alt-173, eräs espanjan kielen erikoismerkeistä.

ylösalainen kysymysmerkki   (¿) Alt-168, eräs espanjan kielen erikoismerkeistä.

Ääkkösmuunnokset

F-näppäinmakro:  Ctrl+F10, F3—F8

Vaikka muilla ohjelmilla laaditut tiedostot olisikin muistettu tallentaa yleisessä tekstin-
käsittelymuodossa, saattaa silti käydä niin, että tiedostoa VDE-ohjelmalla katseltaessa
kaikki ei sittenkään ole kunnossa:  Ns. skandit eli Å, Ä ja Ö -kirjaimet voivat olla vie-
raita merkkejä. (Katso liite 1.)

Jos teksti on laadittu Macintosh-laitteella, ääkköset ÅåÄäÖö saattavat näyttää tältä:
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übo îngstrÜm Çyrèpèè àÜlanti

Kun tiedosto on tallennettu jollakin Windows-kirjoitusohjelmalla, ääkköset ovat ns.
ANSI-standardin mukaisia ja näyttävät DOS-ohjelmilla katseltuina tällaisilta:

+bo _ngstr÷m -yrΣΣpΣΣΣΣ +÷lanti

Vanhoilla 80-luvun ns. 7-bittisillä tekstureilla käytettiin tällaisia merkkejä:

]bo }ngstr|m [yr{p{{ \|lanti

Mikäli teksti on muutoin lukukelpoista, jokaisella teksturilla yksittäiset kirjaimet voi-
daan toki vaihtaa toisiksi yksi kerrallaan "etsi ja korvaa" -komennolla.  Tämän kirjan
mukana toimitetulla VDE-ohjelmalla eri merkkijärjestelmiä käyttävät tekstit voidaan
konvertoida yksinkertaisemmin.

F-näppäinmakrosarja "MUUNNOS" (Ctrl+F10) vaihtaa käytössä olevan funktionäp-
päinmäärittelyn tilalle aputiedoston MUUNNOS.VDF, jonka perustasolla näppäimin
F3 – F8 on merkitty kuusi eri muunnosvaihtoehtoa:  7-bittisestä merkistöstä PC-DOS-
merkistöön ja takaisin, Windows-eli ANSI-merkistöstä Dos-ASCIIksi ja takaisin sekä
Macintoshin merkkijärjestelmästä PC-DOS-tekstiksi ja takaisin.

Edellä olevat kryptiset sanat näkyvät vihdoin oikeassa asussaan:

Åbo ångström Äyräpää Öölanti

Paina F10 (PALUU) saadaksesi käyttöön alkuperäiset funktionäppäinmääritykset.

Katso myös: Yhteensopivuus.

äärettömän merkki   (∞)  Alt-236  (vain CHCP 437-koodisivulla).
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LIITTEET

1: ERI MERKKIJÄRJESTELMÄT JA TOISIAAN
VASTAAVAT MERKIT NIISSÄ

Merkki 7-bit
(CP/M)

ASCII
(PC-8)

CP850
(MS)

ROMAN
8 (HP)

Windows
(ANSI)

Aldus
(PM)

Geoworks,
Macintosh

Ä 91 142 142 216 0196 196 128

ä 123 132 132 204 0228 228 138

Ö 92 153 153 218 0214 214 133

ö 124 148 148 206 0246 246 154

Å 93 143 143 208 0197 197 129

å 125 134 134 212 0229 229 140

Ç - 128 128 180 0199 199 130

ü (126) 129 129 207 0252 252 159

é (96) 130 130 197 0233 233 142

â - 131 131 192 0226 226 137

à - 133 133 200 0224 224 136

ç - 135 135 181 0231 231 141

ê - 136 136 193 0234 234 144

ë - 137 137 205 0235 235 145

è - 138 138 201 0232 232 143

ï - 139 139 221 0239 239 148

î - 140 140 209 0238 238 149
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Merkki 7-bit
(CP/M)

ASCII
(PC-8)

CP850
(MS)

ROMAN
8 (HP)

Windows
(ANSI)

Aldus
(PM)

Geoworks,
Macintosh

ì - 141 141 217 0236 236 147

É (64) 144 144 220 0201 201 131

æ - 145 145 216 0230 230 190

Æ - 146 146 211 0198 198 174

ô - 147 147 194 0244 244 153

ò - 149 149 202 0242 242 152

û - 150 150 195 0251 251 158

ù - 151 151 203 0249 249 157

ÿ - 152 152 239 0255 255 215

Ü (94) 154 154 219 0220 220 134

¢ - 155 189 188 0162 162 162

£ - 156 156 187 0163 163 163

¥  - 157 190 - 0165 165 180

á - 160 160 196 0225 225 135

í - 161 161 213 0237 237 146

ó - 162 162 198 0243 243 151

ú - 163 163 199 0250 250 156

ñ - 164 164 183 0241 241 150

Ñ - 165 165 182 0209 209 132

¿ - 168 168 - - 191 192

½ - 171 171 248 0189 - -
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Merkki 7-bit
(CP/M)

ASCII
(PC-8)

CP850
(MS)

ROMAN
8 (HP)

Windows
(ANSI)

Aldus
(PM)

Geoworks,
Macintosh

¼ - 172 172 247 0188 - -

¡ - 173 173 - - 161 193

« - 174 174 253 0200 171 200

» - 175 175 251 0199 187 199

—(ajatu sviiva) 196 196 - 0151 - 193

ß - 225 225 222 0223 223 167

µ - 230 230 243 0191 181 191

± - 241 241 254 0177 177 177

§ - (21) 245 189 0167 167 164

÷ - 246 246 - 0247 147 214

° (aste) - 248 248 179 0176 176 161

² (neliö) - 253 253 - 0178 - -

Ø - - 157 - - 216 176

ø - - 214 - 0248 248 191

¤ - - 207 186 0164 164 219
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LIITE 2:

SUOMENKIELISEN VDE-OHJELMAN
KEHITYSHISTORIA

VDE-kirjoitusohjelma on ollut saatavana englanninkielisenä CP/M- käyttöjärjestelmäs-
sä jo vuodesta 1984 ja DOS-mikroissa vuodesta 1987 lähtien.  Tämä suosittu sharewa-
re-tuote sisältyy mm. laajalevikkisen PC Magazine -lehden arvostetun kolumnistin John
Dvorakin "Top Ten" -listaan ja on mukana saman tekijän DOS & PC Performance -
kirjaan sisältyvällä julkisohjelmalevykkeellä.

Myös Suomessa VDE-ohjelma todettiin eri ominaisuuksien suhteen tasapainoisimmaksi
kokonaisuudeksi yli kymmenen huolellisesti testatun shareware-teksturin joukosta.
Viime vaiheessa vertailtavina olivat mm. Captain Blackbeard, Boxer, FreeWord, Nova,
PC-Write ja Super-WP-nimiset ohjelmat.  Nämä karsiutuivat kuitenkin jatkosta kallii-
den rekisteröintimaksujen, puutteellisen kirjoitintuen tai molempien vuoksi.

VDE:n kehittäjä tohtori Eric Meyer, jolla oli parhaillaan työn alla portugalinkielinen
versio ohjelmastaan, oli oitis valmis yhteistyöhön.  Ensimmäinen suomenkielinen versio
1.62 valmistui vuonna 1991 neljässä viikossa.  Sen korvasi jo 1992 elokuussa 1.64-
versio, jota mm. MikroPC-lehti alkoi jakaa sähköpostissaan sekä lukijalahjalevykkeel-
lä.

Vuonna 1993 VDE-ohjelmaan liitettiin Microlytics-yhtiön kehittämä VDESPELL oi-
keinkirjoituksen tarkistusohjelma, joka Suomessa tunnetaan paremmin Oiko-nimellä.
Tuote on nyt teknisesti valmis tarkistamaan myös suomenkielistä tekstiä.  Valitettavasti
OIKOn suomenkielisen sanakirjan kalliit lisenssimaksut estävät toimittamasta tarkistin-
ta VDE-ohjelman rekisteröidyn version mukana, ja VDESPELL oikolukee siten toistai-
seksi ainoastaan englanninkielistä tekstiä.

Nykyinen 1.73-versio valmistui vuonna 1994.  Sen yhteensopivuus muiden tekstureiden
kanssa on yhä parempi: Ohjelmalla voidaan nyt lukea jopa WordPerfect 6.0 -ohjelman
tekstitiedostoja, jotka ovat käyttökelvottomia jopa WordPerfectin 5.0, 5.1 ja 5.2:lle sekä
kaikille tätä pienempinumeroisille versioille.VDE:llä sitävastoin on mahdollista jopa
konvertoida eli muuntaa WP 6.0 -tiedostot WP 5.0- tai WP 4.2-muotoon tai selväkieli-
siksi eli yleiseen tekstinkäsittelymuotoon.

Tämän teksturin helppokäyttöisyyttä vasta-alkajalle on kehitetty edelleen sisällyttämällä
siihen valmiit makrokomennot, joiden suomenkieliset nimet näkyvät ruudun alareunas-
sa.  Näin on päästy lopullisesti eroon mm. Teko- ja WordPerfect-ohjelmien käytössä
välttämättömistä funktionäppäinten ohjeet sisältävistä paperikauluksista.

VDE-ohjelmaa kehitetään jatkuvasti.  Sekä valmistaja että suomentaja ottavat mielel-
lään vastaan ohjelman käyttöön liittyviä kysymyksiä ja ehdotuksia.
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LIITE 3:

TIETOJA KIRJOITTAJASTA

Tämän oppaan laatijaa voitaneen luonnehtia kirjoittamisen ammattilaiseksi. Takana on
yli 15 vuotta toimittajan työtä eri aikakauslehdissä, minkä ohella hän on laatinut juttuja
myös vapaana toimittajana yli kymmeneen eri lehteen.  Vuodesta 1990 lähtien tekijä on
työskennellyt atk-suunnittelijana, mikrotukihenkilönä ja tekstinkäsittelyn kouluttajana
suuressa suomalaisessa lehtitalossa.

Vuonna 1984 kirjoittaja sai käyttöönsä ensimmäisen ohjelmaltaan suomenkielisen,
mukana kuljetettavan tekstinkäsittelylaitteen.  Hän haastatteli järjestelmän keksijää
Cy Endfieldiä Lontoossa, kirjoitti laitteesta lehtiartikkelin sekä osallistui sen käsikirjan
suomentamiseen.

Microwriter-laite oli teknisesti hyvin edistyksellinen:  Apple Newtonin näköisen ja vain
750 gramman painoisen  kirjoitusvälineen akku riitti jopa 30 tunnin työskentelyyn,
siihen saattoi liittää kaikenmerkkiset kirjoittimet, ja lisänäyttimeksi kelpasi tavallinen
televisio. Tämä sylimikrojen esi-isä oli kenties liiaksi aikaansa edellä:  Alle 5.000 mar-
kan hinnasta huolimatta laitteesta ei tullut myyntimenestystä, vaan sen maahantuoja
Topdata Oy ajautui konkurssiin.

80-luvun loppupuoliskolla tulivat käytännön työssä tutuiksi myös mikrotietokoneiden
kirjoitusohjelmat.  Writing Assistant vaihtui Word Perfectiin, Tekoon, First Choiceen,
Totiin ja lopulta Wordiin.  Muutamia Windows-ohjelmiakin tuli kokeilluksi.  Yksikään
niistä ei täysin vastannut vaatimusta helppokäyttöisestä ja nopeasta, mutta silti vaihte-
levissa tehtävissä riittävän monipuolisesta ja tehokkaasta työvälineestä.

Useita erilaisia julkisohjelmia kokeiltuaan tekijä vakuuttui siitä, että parhaat sharewa-
re-tuotteet pärjäävät ominaisuuksiensa puolesta kalliille kaupallisille tekstureille.  Vali-
tettavasti kotimaiset sw-ohjelmat eivät kuitenkaan yltäneet tälle tasolle.  Vuonna 1991
hän päätyi lopulta johtavan alan tuotteen saattamiseen suomenkielelle.

Shareware-tuotteiden perusongelma on yhä puutteellinen ohjeistus.  Ilmaiset, tekstitie-
dostoina toimitetut ja omalla kirjoittimella paperille tulostettavat käyttöohjeet eivät riitä
kaikille.  Siksi todettiin tarpeelliseksi julkaista tämä sekä vasta-alkajalle itseopiskelu-
oppaaksi että tottuneelle käyttäjälle alan hakuteokseksi soveltuva kirjoittajan atk-opas.

Microwriterin itseopiskeluohje sai aikoinaan kiitosta helppoudestaan, toisin kuin sa-
maan aikaan markkinoille tulleet IMB PC -tietokoneet ja niiden ohjelmat. Tässä kirjas-
sa on tavoiteltu Microwriterin käyttöoppaiden selkeyttä ja ymmärrettävyyttä myös mik-
roista mitään tietämättömän vasta-alkajan kannalta — joskus asioita ehkä liikaakin
yksinkertaistaen.   Sisältöön ovat palautteellaan vaikuttaneet kymmenet VDE-ohjelman
eri versioiden käyttäjät, mistä tekijä on heille kiitollinen.
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LIITE 4:

MITEN TÄMÄ KIRJA VALMISTETTIIN

Kaikki tässä oppaassa olevat tekstit on laadittu (tietenkin) VDE-kirjoitusohjelmalla,
suurelta osin junassa Helsinki—Riihimäki -välillä Toshiba T1000SE -sylimikrolla
(8088) sekä IBM AT/E -kotimikrolla (80286).  Oikeinkirjoituksen tarkistus tehtiin
Sanatar-ohjelmalla.

Kirjan oikovedokset tulostettiin laserkirjoittimella käyttäen kirjoittimen sisäänrakennet-
tuja fontteja.  VINST-ohjelmaan sisältyvää tulostusohjainta täydennettiin otsikoissa ja
väliotsikoissa tarvittavien suurempien kirjasinkokojen mahdollistamiseksi.

Kuvat (yhtä lukuun ottamatta) on myös tuotettu VDE:llä tulostamalla ne kuvaruudulta
shareware-ruutukaapparilla (Screen Thief).  Värilliset PCX-kuvat muunnettiin musta-
valkoisiksi harmaasävykuviksi PCXLAB-ohjelmalla (shareware) ja edelleen TIFF-
tiedostoiksi PhotoPaint -shareware-ohjelmalla.  (Tämä toimenpide osoittautui sittem-
min tarpeettomaksi:  taittamiseen käytetty ohjelma osasi käyttää myös PCX-kuvia.)

Tällaisen konstailemattoman, vain peruskirjasimista ja alaotsakkeessa toistuvasta sivu-
numerosta koostuvan taiton olisi toki saanut aikaan VDE-teksturillakin, ja painovalmiit
sivut olisi voitu tulostaa millä tahansa laserkirjoittimella.  Mutta koska kuvien yhdiste-
leminen tekstiin ei kuulu DOS-tekstureiden parhaisiin ominaisuuksiin, painosivut val-
mistettiin  Word 6.0 for Windows -tekstinkäsittelyohjelmalla.

Tekstitiedostojen siirtämiseksi julkaisuohjelmaan laadittiin VINSTillä uusi tulostusoh-
jain RTF-FILE.VDP, jonka avulla tiedostoon tallennettiin teksti sekä taitto-ohjelman
edellyttämät typografiakoodit.  Word-ohjelmassa tekstin joukkoon lisättiin PCX-kuvat.

45:n kuvan lisäämisen jälkeen alun perin 350 kilotavun pituinen VDE-käsikirjoitus oli
paisunut yli 13 megatavun mittaiseksi Word-tiedostoksi, jonka siirtäminen mikrosta
toiseen olisi vaatinut kymmenkunta levykettä.  Siksi tiedosto tiivistettiin siirtoa varten
markkinoiden tehokkaimmalla shareware-pakkausohjelmalla  (LHARC), minkä jälkeen
koko kirjapainovalmis aineisto kuvineen kaikkineen mahtui yhdelle 720 kB korpulle.

Kansikuva laadittiin osin Screen Thief -ruutukaapparilla kootuista osista kaupallisella,
suomenkielisellä Windows Draw -kuvitusohjelmalla vuodelta 1992.

Windows-tekstinkäsittelyohjelmalla laaditut valmiit sivut tulostettiin kirjapainoa varten
postscript-tiedostoksi  (käyttäen tulostusohjaimena Apple LaserWriter II NTX:ää).
Yhteensä noin 13 megatavun mittaiset tulostustiedostot siirrettiin LHARC-ohjelmalla
tiivistettyinä kahdella levykkeellä kirjapainoon, jossa tämä kirja tulostettiin Xeroxin
digitaalisella DocuTech 135 -painokoneella.



TIETOKONE KIRJOITUSKONEENA

Tämä opas on oikea valinta Sinulle, jos

• et tiedä vielä mitään mikrotietokoneista
• ohjelmien käsikirjat ovat mielestäsi vaikealukuisia
• pidät tietokonekursseja ajan ja rahan haaskauksena
• uskot omatoimiseen opiskeluun kunnollisin ohjein
• haluat omaksua nopeasti olennaisen tekstinkäsittelystä
• aiot keskittyä kirjoittamiseen etkä atk-tekniikkaan
• tahdot oppia käyttämään teksturiasi tehokkaammin
• et halua tietää mitään fonteista tai typografiasta
• arvostat työskentelyn helppoutta ja selkeitä ohjeita
• käsittelet useilla eri ohjelmilla laadittuja tekstejä
• haluat, että ohjelma osaa tehdä puolestasi rutiinityöt
• joudut käsittelemään päivittäin runsaasti tekstiä, tai
• käytät tietokonetta kirjoittamiseen vain satunnaisesti.

VDE-ohjelma saattaa sopia Sinulle, joka

• et omista vielä lainkaan kirjoitusohjelmaa, tai
• et ole täysin tyytyväinen nykyiseen teksturiisi
• etsit erittäin nopeaa ja helppokäyttöistä ohjelmaa
• et aio käydä atk-kurssia vain käyttääksesi teksturia
• edellytät ohjelmasi tuntevan eri tiedostotyypit
• tahdot ohjelman osaavan tarkistaa oikeinkirjoituksen
• tarvitset suuremman tekstin sylimikrosi kuvaruutuun
• käytät ainoastaan tulostimesi tuntemia kirjasimia
• kaipaat monipuolisia makro-ohjelmointimahdollisuuksia
• joudut käsittelemään useita tiedostoja yhtä aikaa
• tahdot teksturisi toimivan myös levykekoneissa
• haluat pystyä räätälöimään ohjelman mielesi mukaiseksi
• olet sitä mieltä, että hiiri ei ole kirjoitusväline
• arvostat suomenkielistä valikkoa ja käyttöohjeita
• pidät Windows-tekstureita liian vaikeina ja hitaina
• uskot kaupallisten ohjelmien maksavan liikaa, mutta
• aiot silti käyttää ainoastaan luvallisia ohjelmia.
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