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TEKSTINKASITTELY JA VIESTINTA

Kirjoituskone keksittiin noin 290 vuotta sitten, tietokone tekstinkasittelyohjelmineen on noin 20 vuotta
vanha. Me eldmme tietoyhteiskunnan aikaa, jolloin tiedonvalityksen on oltava nopeaa, virheetonta ja
tasmallistad. Tekstinkasittelyohjelmalla voimme tallentaa keskenerdisen tyon levykkeelle tai

tietokoneen kiintolevylle, hakea sen uudelleenkésittelya varten ja tehdé siihen muutoksia kirjoittamatta

tekstia aina uudelleen alusta asti.
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Tietokoneen tekstinké&sittelyohjelmalla Kirjoitettaessa néyttd vastaa osaa siitd paperista, jonka

tulostamme. Teksti vierii ylospain sitd mukaan kuin kirjoitamme, joten kdytossamme on ik&an kuin
jatkuva lomake. Lomaketta riittdd niin pitkalle kuin ohjelman tyémuistiin mahtuu Kirjoitusmerkkeja.
Tekstinkasittelyohjelma  jakaa koko tekstin  sivuihin, jotka tulostuvat  Kirjoittimesta.
Tekstinkésittelyohjelma eroaa kirjoituskoneeseen siing, ettd rivinvaihtoa (Enter) ei kdytetd jokaisen

rivin lopussa vaan kappaleen lopussa, koska ohjelma rivittdd automaattisesti.

Tekstin muotoilu

Voimme esimerkiksi vaatia ohjelman pitdmaan kappaleet koossa sivuvaihdon kohdalla siten, ettei
yksindinen rivi j&a sivun viimeiseksi tai ensimmaiseksi, vaihtaa sanojen tai tekstinosien paikkaa,
poistaa tai lisatd tekstid, muuttaa reunuksia, merkkitineyttd, rivivélid tai palstoja, korostaa tekstid
lihavoinnilla, tavuttaa teksti automaattisesti, sitoa sanoja siten, ettd ne rivinvaihdossakin pysyvét

samalla rivilla jne.

Tekstin Kirjoittaminen on puheen ja kuvan tavoin viestinnan véline. Viestinndssa on aina kaksi
osapuolta: viestin ldhettdja ja vastaanottaja. Oleellista tekstin avulla viestimisessd on, ettd viestin
ldhettdjd ja vastaanottaja ovat yleensa eri paikoissa ja vastaanotto saattaa tapahtua ajallisesti
lahettamistd paljon my6hemmin. Tekstin Kkirjoittaminen vaatii aiheen siséllon kokoamista sen mukaan,
onko viesti tarkoitettu tiedon jakamiseen, vaikuttamiseen vai viihdyttamiseen, kenelle se tarkoitettu ja

mihin tilanteeseen.
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Asiatyyli ja standardi

Kirjoitetun yleiskielen perustyyli on asiatyyli, joka on sujuvaa, tiivistd, selkedd, johdonmukaista ja
havainnollista. Tekstin havainnollistaminen liittyy tekstin ulkoasun vaatimuksiin. Suomessa on
voimassa asiakirjastandardi, joka madrittelee tekstin asettelun lomakkeelle siten, etta viesti on helppo
lukea, ja erillinen standardi yhtendisen kirjoitusasun luomiseksi merkkien ja numeroiden
kirjoittamisessa, esimerkiksi puhelinnumero 867971 on helpompi hahmottaa, jos se jaettu ryhmiin
valilyonnilla: 867 971. Havainnollistamiskeinot tuovat haluttuja kohtia esille enemmén kuin muuta
tekstia tai helpottavat jasentelya ja lukemista. Keinoina voidaan kayttaa lihavointia, suurennettua tai
pienennettya tekstid, kursivointia, alleviivausta, sisennettyja luetteloita ja otsikoiden, alaotsikoiden ja

varsinaisen tekstin aloittamista eri reunusesteista.

Huom! Kayta havainnollistamiskeinoja harkiten!
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