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Johdanto

Mika on SymWriter?

SymWriter on apuvalineohjelmisto, joka on suunniteltu auttamaan opiskelijoita ja kaikenikaisia
ihmisia, joilla on vaikeuksia tekstin tuottamisessa. Tahan kuuluvat kirjoittamisen parissa kamppailevat
alakoululaiset, erityiskoulujen oppijat seka lukivaikeudesta karsivat aikuiset seka ikaihmiset. Symwriter-
ohjelmisto on osittain SymboliKirjoitus 2000-ohjelman uusi, modernisoitu versio.

SymWriter auttaa opettajia ja avustajia tuottamaan kuvasymbolein tuettua tekstia kommunikaation
avuksi tai muuhun kaytté6n. Vihkojen ja muiden julkaisujen tekemiseen on Widgitilla olemassa myos
monipuolinen apuohjelma Kerro kuvin: InPrint (www.compaid.fi/inprint).

Kayttajat, jotka pystyvat ymmartamaan lukemaansa, pystyvat usein myos kirjoittamaan nappaimistélla.
Automaattinen kuvitus antaa valittdman palautteen sanan merkityksesta riippumatta siita, onko

kuvat valittu asiakirjassa nakyviin vai ei. Ohjelmassa on puhetuki seka kuvia apunaan kayttava
oikeinkirjoituksen tarkistus.

Tekstin kuvituksessa kaytetaan Widgitin uutta ‘alykkaan kuvituksen teknologiaa’. Tama on suunniteltu
kuvasymbolien tarkkuuden parantamiseksi analysoiden lauseen rakennetta. Taman avulla voidaan
paremmin |6ytaa oikea kuva oikealle sanalle ja merkitykselle.

Jos tekstin kirjoittaminen on vaikeaa, ohjelmassa voidaan kirjoittaa naytélla nakyvien kuvasymbolien
avulla. Kun naytolla nakyva solu valitaan, lahetetdan sen sisaltd kirjoitusasiakirjaan. Tyypillisen
kirjoitusikkunan asettelun voit nahda sivulla 9 nakyvassa kuvassa.

Laajempien sanastojen luomiseksi soluja sisdltavia ruudukoita voidaan linkittaa toisiinsa. Soluja
voidaan myds yhdistella lauseiksi. Painikekayttdjille on erilaisia tapoja soluissa ja ruudukoissa
liikkumiseen. Ruudukoiden seka naiden sisaltamien kirjoituksen apuna kaytettavien solujen ja
painikkeiden muodostamaa kokonaisuutta kutsutaan (kayttaja)ymparistoksi. Ymparistéon luo opettaja
tai ohjaaja. Suunnitteluikkunan tyypillisen asettelun naet sivun 10 kuvassa.

Taman ohjeen kayttaminen

Tama ohje on jaettu kahteen osaan. Ensimmaisessa osassa kerrotaan kirjoitusasiakirjan ominaisuuksista
ja ohjelman kuvitustoiminnoista. Toisessa osassa kerrotaan, kuinka opiskelijat voivat kirjoittaa
ruudukoista seka siita, kuinka ruudukoita voidaan luoda.

Jokaisessa alaluvussa on otsikko, johon liittyy lyhyt helposti seurattava ohje aiheeseen liittyvista
ominaisuuksista. Ne, joille ohjelmat SymboliKirjoitus 2000 tai Kerro kuvin (InPrint) ovat tuttuja,
ohjeesta |6ytyy paljon samankaltaisia asioita. Tassa ohjeessa sanaa opettaja kaytetaan tarkoittamaan
my®&s ohjaajaa, avustajaa tai vanhempaa, jotka kaikki voivat kdyttaa ohjelmistoa sisaltéjen luomiseen
tai muokkaamiseen. Opiskelija-termi tarkoittaa kayttajaa, joka kirjoittaa ohjelman tarjoamilla
aputoiminnoilla tai kayttaa ruudukoita tai ymparistdéa kuvakirjoittamiseen. Alleviivatuilla sanoilla on
erityinen merkitys SymWriterissa. Nama sanat on selitetty tekstissa ja lisaksi ne on kuvattu myos osiossa
D. Sanasto s.85.
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Tyypillinen kirjOitUSikkuna = Ohjelmassa kaytetyt termit

s ) . ] Palkki, josta valitaan
Kéyttajan tyokalurivi, valitaan vaihtoehtoiset kuvasymbolit tai
kaynnistysikkunasta. kuvien selausikkuna nakyviin
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Kayttajaympariston Suunnittelunékymé = Ohjelmassa kiytetyt termit

Suunnittelundkymassa tassa
Suunnittelunakyman kohdassa on enemman
tyokalurivi. valilehtivaihtoehtoja.
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Tarkea huomautus

Tama ohje on avattavissa PDF-muodossa valitsemalla Ohje-valikosta PDF-kayttéohje (tai painamalla
nappainta F1). Ohjelman kaynnistysvalikosta 16ytyy myos kuvake PDF-kayttdéohjeen avaamiseen, s.12.

Tama tarkoittaa sitd, etta paaset kayttéohjeeseen koska tahansa ja voit halutessasi tulostaa omaan
kayttoosi ohjeen tai sen osia.
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A. Kirjoittaminen asiakirjaan

A1. Ohjelman kaynnistaminen

Kun kadynnistat ohjelman, naytélle avautuu ohjelman kaynnistysvalikko. Tama nayttaa yleensa
seuraavan kuvan kaltaiselta (jos olet kirjautuneena opiskelijana, painikkeiden alarivi ei ehka ole
nakyvissa). Kaynnistysvalikosta voit valita ohjelman ulkoasun opiskelijalle sopivaksi tai opettajan

kayttésn.

Klikkaa yhta varillisista painikkeista kun opiskelija kayttaa ohjelmaa.
Painikkeista voi valita eritasoisen kayttoliittyman — yksinkertaisin nakyma on

vasemmalla.

Klikkaa tasta
kaynnistaaksesi
ohjelman kaikilla
kirjoitusasiakirjan
luomisessa tarvittavilla
toiminnoilla. (Tdman
ohjeen osio A).

AN

SymWriter / / /

\

N

Yksinkert{nen

&)

Kokeneille kayttsiille

Kéiyttﬁliitt\ e

= f=

Klikkaa tasta luodaksesi
ruudukoita ja
kayttajaymparistoja.
Ruudukoiden avulla
opiskelijat voivat
kirjoittaa. (Ohjeen osio
B).

Weuo kaytt&idympéristd Kay Widt-sivulla PDF-kéytkHohi

\ o

Tuotetuki

\ =)
\\ Keskitaso

@\\i{

Mikali suunnittelet
omia kayttoliittymia,
ne tulevat nakyviin
tahan kohtaan.

Klikkaa tasta saadaksesi
lisatietoja, paivityksia ja
esimerkkeja.

=

Klikkaa tasta avataksesi
PDF-ohjeen.

Huom. Ylérivin virilliset painikkeet on suunniteltu eri tasoille yksinkertaisemman ja
rajatumman kayttéliittymén kdaynnistamiseksi. Jos kdynnistét ohjelman yhdella néista
painikkeista ja jatkat timéan ohjeen lukemista, saatat huomata, ettéd jotkut ohjeessa
mainituista ominaisuuksista eivat ole kdytettivissa. Ohjelomakkeessa 6 naet, kuinka voit

maarittaa ja luoda uusia omien tarpeidesi mukaisia kayttoliittymia ohjelmaan.

Kaikki painikkeet ymparistén luomista lukuunottamatta asettavat ohjelman kirjoitustilaan, jossa
tarkoituksena on kirjoittaa asiakirja (ruudukoiden avustuksella tai ilman niita). Valitsemalla Luo

kayttajaymparistd ohjelma kaynnistyy suunnittelutilassa, jonka avulla voit luoda ruudukoita seka
muuta tukea kirjoittamiselle.

Jos seuraat tdman ohjeen osiota A, valitse painike Luo asiakirja kaynnistaaksesi ohjelman

kirjoitustilassa.
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A2. Kirjoituksen kuvittaminen

A2.1 Alykkaén kuvituksen kéyttiaminen

Kaynnista ohjelma kaynnistysvalikon luo asiakirja-

kuvakkeella. Kirjoita “Voin tuoda voin” ja katso mita &

tapahtuu. Heti kun ohjelma havaitsee ensimmaisen sanan /\ [

olevan verbi, muutetaan siihen liittyva kuvasymboli }«/

sopivaksi. ——
Kokeile muita esimerkkilauseita. voinh TUOdG voih

A2.2 Kuvasymbolin vaihtaminen valintaikkunasta

Kirjoita “Tydskentelen tietokoneiden parissa”.

2. Klikkaa tasta nahdaksesi

1. Klikkaa sanaa kuvasymbolien valintaikkunan.

“Tyoskentelen”.

Higt§  Teksti  Kuvasymbollt  Buhesyntzesi Lkkumy

g*ﬁm

3. Klikkaa valitaksesi
asiayhteyteen parhaiten
sopiva kuvasymboli.

T usken‘releh Ylefukonzlden parissa.

Klikkaa tasta
piilottaaksesi symbolin
pois nakyvista.

Kun sanalle on useampia kuin yksi kuva, voit valita parhaan kuvasymbolin valintaikkunasta, tai
painaa nappainta F9 vaihtaaksesi eri vaihtoehtojen valilla tai piilottaaksesi kuvan. Voit piilottaa kuvan
my0s klikkaamalla piilotuskuvaketta kuvasymbolin valintaikkunassa. Ohjelma muistaa valinnan tassa
asiakirjassa, kun seuraavan kerran kirjoitat saman sanan.

13
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A2.3 Kuvan nimeaminen uudelleen

Kirjoita “Kissani nimi on kissa"”.

- DT -

Kissar nimic on: kisg=a Kissani nhimi on  Mirri

AN /1

Klikkaa “kissa”-sanaa ja paina nappainta F11. Kirjoita sitten “Mirri” ja
paina nuolindppainta oikealle siirtdaksesi kursorin pois sanasta.

Paina nyt rivinvaihtonappainta (Enter) ja kirjoita uudelle riville “Mirri on kissani.”

Koeta myds kirjoittaa “Minun kissaani kutsutaan Mirriksi” ja korjaa kuvasymbolit sopivaksi
“kutsutaan” ja "Mirriksi”- sanoille. Voit painaa Symbolin nimenvaihtokuvaketta tai vaihtoehtoisesti
painaa nappainta F11.

kala Symbolin nimen

¥ . ihtami
IOhl vaihtaminen.
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A2.4 Sanaan liittyvan kuvan vaihtaminen

Kirjoita “Puutarhassani on kani”.

A 1. Klikkaa nayton
e T T ] N
AN ES BB [omsmms Aa-® [ KAV IZlze- =™ @ O|kean reunan Kuvat-
£ BE NOEL EESEESE 4% = =< FTET valilehted saadaksesi
e e | kuvien selausikkunan
i’ﬁ - @ Pl nakyviin.
Puutarhasseni  on kani L [H )
— o
K L 2. Vierita alaspain,
A | i kunnes naet
e 4 Valokuvat-kansion.
= ok Wartteet  wakibiad
= K] @@
-

3. Klikkaa Valokuvat-
kansiota, jotta naet
sen sisallon. Valitse
sitten Elaimet-kansio.

i )
ikt Kogumielt fuhesymisen bours ekl Ghje

A0S E G B B [eoxsmers Zo-® T EKAVizleu- 0™ @
LBE 2o E: EESSEEE % = ==

Funesybolt, | Lt '
‘fh = - [ [=] 4. Klikkaa Korvaa
ustmpeeRa, o o = (7 kuvasymboli-
"‘: fnte ‘: kuvaketta.
% [l
i
Fuk e
QIJ E! 5. Klikkaa Elaimet-
mEE kansiosta k.anin
[ valokuvaa ja sen
—— ] jalkeen tekstissa
R olevaa kanin
i kuvasymbolia.
(Valokuvaa ei tarvitse
raahata.)
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A2.5 Kuvasymbolin varien vaihtaminen

Kirjoita “Ostin vihrean ja pehmean villapaidan”. Huomaat, ettd kuvasymbolissa villapaidan vari on

punainen.
1. Klikkaa ensin sanaa
r—\\g‘% “villapaidan” ja sitten
tydkalurivin kuvasymbolin
Ostin pehmedn vihredn  villapaidan. véri-kuvaketta.

2. Klikkaa punaista varia,
jonka haluat vaihtaa. ?

N\

Kuvasymbolin varit \\ E Kuvasymbalin varit g

3. Klikkaa vihreaa varia (tai valitse toinen
vari). Voit halutessasi vaihtaa muitakin
kuvan vareja samalla tavoin. Lopuksi klikkaa
OK.
i; : & ’ 4. Paina nyt nappainta F11 ja
Ostin pehmedn  j vihredn  villapaidan muuta sanan “villapaidan”

tilalle "vihrean villapaidan”.
Poista sitten kokonaan
aiempi sana "vihrean”,

-+— niin ylimaarainen vihredn
ﬁ E i % @ . kuvasymboli poistuu myos.

Ostin  pehmedn vihredn villapaidan.

16
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A2.6 lhonvarit

Symboleilla, joissa esitetdan ihonvaria, tama vari voidaan vaihtaa. Kirjoita “Tyttd on iloinen”. Paina
sitten CTRL + A aktivoidaksesi kaiken tekstin.

Tytto on iloinen

Paina nyt tyokalurivin
ihonvari-kuvaketta useita
kertoja, niin ndet ihonvarin

— vaihtuvan eri vaihtoehtojen
valilla. Jata haluamasi vari
nakyviin.

Tyttc on iloinen
o lhonvarin vaihtokuvake toimii aktivoidulle

tekstille tai kuvasymbolille, jonka kohdalla
vilkkuva kursori on.

Tvtto on iloinen j...

A2.7 Varillisten ja mustavalkoisten kuvien valinta

Kirjoita lause, jossa on varillisia kuvasymboleja, esim. “Elefantti piiloutui puun taakse.”

gm0 @ ¥ 40

Elefantti piiloutui puun taakse.

*—
Paina varityspainiketta N
vaihtaaksesi varit paalle/pois
kaikille aktivoituna oleville
sanoille tai yhdelle sanalle,

jonka kohdalla vilkkuva Elefantti piiloutui puun taakse.
kursori on.

17
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A2.8 Koko asiakirjan ominaisuuksien muuttaminen

Voit muuttaa symbolien nayttétapaa koko asiakirjassa. Voit myds maarittdd ominaisuudet
kehyksille (s.49) ), jotka sisaltavat kirjoitusruudukoita. Valitse Kuvasymbolit-valikosta Kuvasymbolien

ominaisuudet...

Valitse, haluatko kuvasymbolit
varillisind vai mustavalkoisina, tai jata
nykyiset asetukset voimaan.

Valitse, haluatko kuvasymbolit
paalle/pois, tai halutessasi

voit jattda nykyisen asetuksen
voimaan.

Kuvasymbalit

) Warilinen
Valitse haluamasi
ihonvari, tai jata
asetukset ennalleen.

Thonwari

\/

Kayka:

7 Bl nayta

Kuvasymbolien vivan wari

Valitse witvan wéri napsauttamalla @ @ Sailvta nykyinen/:/

Merkitse halutut muutokset ja walitse mihin muutokset vaikul
Muukokset voivat vaikuttaa asiakirjaan tai mihin tahansa
k&yttajaymparistin kebyksists,

Kuvasymbalien névktaminen

) Nayta i
Mavts kuvasymbolit warilising

() Mustavalkainen @) Sailved nyvkyinen

Mykyvisessd asiakirjassa

@ Sailvta nykyinen

@ Sailvta nykyinen

Klikkaa tasta
painikkeesta, valitaksesi
kuvasymbolien mustille
viivoille uuden varin. (Tai
jata asetus ennalleen.)

[ CE

| [Crenaa_]

Jos avaat kuvasymbolien ominaisuudet ollessasi kayttajaymparistdon suunnittelussa, nakyy ikkunassa
lisdosio, jossa voit valita, mihin kohteisiin (kehyksiin tai asiakirjaan) valinnat kohdistetaan. Varilliset

alueet nayttavat kehysten sijainnin.

Klikkaa tasta
kohdistaaksesi
asetukset
kirjoitusasiakirjaan.

Kayka:

18

Klikkaa tasta
valitaksesi
kohdistuksen
kaikkiin kohteisiin

—

W valituissa kehyksissa

; ¥ Mykyisesss asiakirjassa

Walikse kaikki |

o]

Klikkaa kehyksia,
joihin haluat
kohdistaa
asetukset.

Peruuta
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A2.9 Tarkentimet

Kuvasymbolilla voi olla tarkennin, joka merkitsee monikkoa, verbin aikamuotoa seka komparatiivia tai

superlatiivia.
: =
— ! , <|I Monikko

oli  hiljaisempi, \qutta leijonat

& @

kdvelivat hiljaisimmin.

Mennyt
aikamuoto

Komparatiivi ja
superlatiivi

Tarkentimet voidaan valita kayttoon tai pois kaytosta (A) nykyiselle kuvasymbolille, tai (B) koko
asiakirjalle tai kehykselle.

A. Paikallisesti, nykyiselle kuvasymbolille

v il
! ’
- . . i 1 .
h||J¢1|s % Leikkaa Ctrl+3
P Kopioi Ctrl+C
1. Klikkaa hiiren oikealla ® Ll Ctrl+
napilla sanaa, jonka )” M, | Eontti..
tarkentimia haluat .o Tekstin tasaus v
muuttaa. simmin 1= Luettelomerkit
& Lue virke d@neen
| Maytd/piilota kuvasymbalit
. 3 ) Mayts kuvasymbolit wdrillising/mustavalkoisina
2. Valitse valikosta kohta, (™ e _ :
ioka asettaa haluamasi [;| Maytddpiilota monikon tarkentimet
Jo . . . [:| Mayté/piilota aikarmuotojen tatkentimet
tarkentimen piiloon (tai 7[? e e R
" .. dytidpiilota vertailumuotojen tarkentime
nakyviin). i :

Huomaa: Valinnan voi kohdistaa myds aktivoituna olevaan tekstialueeseen.

Opettajien kayttéon tarkoitetuissa tydkaluriveissa on myos kuvakkeet tarkentimien asettamiseen.

19
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B. Yleisesti

Valitse Kuvasymbolit-valikosta tarkentimien ominaisuudet...

1. Valitse, mita tarkentimia haluat
muuttaa.

Jos kaytdssa on vain kirjoitusasiakirja,

ei ikkunassa nayteta kehyksien
valintaa

Jos olet kayttajaympariston
suunnittelussa ja olet valinnut
kehyksia naytolle, voit valita, mihin
kehyksiin tarkentimien valinnat
kohdistetaan.

2. Klikkaa tasta, jos haluat kohdistaa
tarkentimien asetukset koko
kirjoitusasiakirjaan.

3. Klikkaa kehyksia, joihin haluat
kohdistaa tarkentimien asetukset.

\

EEH Tarkentimet

S5cS)

\ werkailumuodot

() MEyEs () Al navtd @ Sailyt mykwinen
Pronarminit

/ ) Mayka () Blanavtd @ Sailvka nvkyinen
K&yEs:

Merkitse halutut muukokset ja valitse mihin muukokset
wvaikutbawvat,

Muutokset voivat vaikuttaa asiakirjaan tai mihin tahansa
kévyttajavmparistan kehyksistd,

Manikok

(7)) Mavyka D) Blanavtd @ Sailvtd nyvkyinen
Aikarmuodok

() MEvks [0) Blanavtd @ SaEilved nvkyinen

MNykyisessa asiakirjassa
(] valituissa kehyksissa

Peruuta

Huom.

4, Klikkaa tasta, jos haluat valita
kaikki. Klikkaa sitten OK.

Kehysten valinta on
mahdollista ainoastaan
kayttajaympariston
suunnittelutilassa, kun

kehyksia on valittuna
naytolle.
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A2.10 Kuvasymbolikokoelmat

Ohjelman mukana toimitetaan Widgit WLS-symbolit (Widgit Literacy Symbols). Mikali olet
hankkinut Mayer-Johnsonin PCS-symbolit (Picture Communication Symbols ) sisaltavan version, voit
tehda valinnan naytettavien kuvasymbolikokoelmien valilla valitsemalla Kuvasymbolit-valikosta
Kuvasymbolikokoelma. Kuvasymbolikokoelmista on kerrottu tarkemmin Liitteessa 2 kohdassa
Tekijanoikeudet s.89.

Ohjelman kaynnistyksen jalkeen kdytettava oletuskuvakokoelma voidaan maarittaa
Kaynnistysasetukset-valikossa. Valitse Tydkalut-valikosta Kaynnistysasetukset. Ikkunassa valitse
Kuvasymbolien alkupera-valilehti.

5
Kaynnistysasetukset &J

Ulkaasu I Teksti ja kuwvat | Puhesynteesi & oikeinkijoitus Kuvasymbalit Sivupaneelit kuvasymbalien alkupers Jarjestelmé

Kuvasymbolikokoelma

@ Widgit Literacy Symbols - WLS

(©) Pickure Communication Symbals - PCS
Kuvasymboleiden kéyttitapa
@ Alykas

) Vain sanaliskat

Kuvituksen kieli

() Kavyta tietokoneen kigliasetuksen mukaista kgl

@) Kayta koviuksessa searaavaa kieltd: Firrish -

Oletusarvoinen sanalista

Sanalistat Oletuksena kéaytettavs sanalista

[ei mik&an he

A2.11 Kielet

Jos kaytdssasi on muiden kielten tietokantoja, voit kdyttaa SymWriteria nailla kielilla. Valitse
Kuvasymbolit-valikosta Kieli... Naet listan ohjelman kielista. Harmaalla varilla nakyville kielille ei ole
asennettuna tietokantaa, eli niita ei voi valita.

Kielen vaihtaminen ei vaikuta ohjelman kayttoliittymaan. Tyékalurivit ja valikot sailyvat

suomenkielisind, mutta tekstin kuvitus, puhe seka oikeinkirjoituksen tarkistus muutetaan valitulle
kielelle.

21
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A3. Tekstin ja kuvien muotoilu

Muistutus:

Ohjelmassa on mahdollista kayttaa erilaisia tydkaluriveja eri tasoisille kayttajille. Kaikissa
tyokaluriveissa ei ole kaytettavissa kaikkia toimintoja. Tassa osiossa esitellaan tyékalurivien toimintoja.
Voit koostaa toiminnoista myds omia tydkaluriveja, tasta on kerrottu ohjelomakkeessa 6. Jos
kaynnistat ohjelman opettajalle tarkoitetulla asiakirjan luonti-toiminnolla, suurin osa tyékalurivien
kuvakkeista on kaytettavissa.

A3.1 Tekstityypin muuttaminen

Kirjasintyyppi on helpoin vaihtaa tyokalurivin toiminnoilla. Aktivoi teksti, jonka haluat muuttaa ja
valitse sitten tydkalurivista haluamasi toiminto.

Lihavointi Alleviivaus| | Varjostus

\

|Comic Sans MS o -™ T KAV =]z 1~

/ /l A

Kirjasintyyppi Kirjasinkoko Kursivointi

Joissakin tydkaluriveissa voi olla vaihtoehtoisia helpompia kuvakkeita kirjasinkoon muuttamiseen.

T T Kuvakkeilla voit suurentaa tai pienentaa
kirjasinkokoa.

A3.2 Teksti- ja kuvasymbolikoon muuttaminen
samanaikaisesti

Tekstin ja kuvasymbolien koko voidaan suurentaa ja pienentaa kerralla. Tama tekee aloitteleville
kirjoittajille muotoilun helpommaksi.

% =™ Kuvakkeilla voit suurentaa tai pienentaa
B — tekstin ja kuvasymbolien kokoa yhtaaikaisesti.
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A3.3 Symbolikoon muuttaminen

Kuvasymbolien koko voidaan myés asettaa aktivoidulle tekstille tai kursorin osoittamalle sanalle
tydkalurivin kuvakoon valinta-toiminnolla.

Comic Sans MS So-"™ T KAV 12z -

Tasta alasvetovalikosta voit valita kuvasymbolin
koon.

Voit valita kuvasymbolin koon koskemaan myd&s koko asiakirjaa valitun alueen sijaan.
Valitse Kuvasymbolit-valikosta Kuvasymbolien koko.

Klikkaa tasta

[ Kuvasymbaolien koko ﬁ

kohdistaaksesi Valitse koko
iakiri p tasta tai kirjoita
oko astakirjaan. Tl s il haluamasi dusi arvo.
kavka:

() koko asiakirjassa @) valittuikin kJ_lx-'asymI:unleihj%
Klikkaa tasta
kohdistaaksesi
valituille
kuvasymboleille.

Kilkkaa tasta

kohdistaaksesi
pudotettaville
kuville. Ks s.31.

L) tulewviin kuvasymboleihin

N/

/RN

[ ok ][ Peruuta ][ Esikatselu

Joissakin tydkaluriveissa voi olla vaihtoehtoisia helpompia kuvakkeita symbolien kuvakoon
muuttamiseen.

Kuvakkeilla voit suurentaa tai pienentaa Iﬁ Cm
kuvasymbolin kokoa. L —

A3.4 Kuvakoon muuttaminen

Ohjelmaan “pudottamalla” tuotavilla kuvilla on oma kuvakoon asetuksensa. Tuotavien kuvien
kuvakoko voidaan asettaa ennakkoon Kuvasymbolien koko-ikkunassa (ks. A3.3 Symbolikoon
muuttaminen). Voit klikata kuvaa jalkeenpain ja muuttaa kokoa kuvan reunan raahauspisteista.

' Voit myés maarittaa oletuskoon Tydkalut-valikon Kaynnistysasetukset-ikkunan
Teksti ja kuvat-valilehdella.

wKuvien lisddmisesta “pudottamalla” on kerrottu sivulla 31.
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A3.5 Kappaleen asettelu, sanojen ja viivojen valit

Voit muuttaa sanojen ja kuvasymbolien valia vaakasuunnassa. Voit myos muuttaa rivien valia ja

asettaa tarvittaessa lisatilaa kappaleiden valiin (Kappalevali). Naita asetuksia kutsutaan ohjelmassa
valistykseksi. Kun teet muutoksia asetteluun seuraavassa ikkunassa, naet muutokset heti. Klikkaa nyt
Teksti-valikosta toimintoa Kappale...

Ikkunan ylapuolen
toiminnot on kuvattu
toisaalla tassa ohjeessa.

Valitse tasta,
kohdistetaanko muutokset
koko asiakirjaan vai
ainoastaan nykyiseen
kappaleeseen.

Klikkaa tasta, jos

haluat valitsemasi
asetukset kayttéon myods
my&hemmin ohjelmaa
kaytettaessa.

Tasta voit sdataa
sanojen ja
kuvasymbolien
vaakasuoraa valia.

Tasta voit muuttaa
rivien valia
(pystysuunnassa).

r 5
Kappale ﬁ
Teksti Sarkaimet Kuwat
Tasaus
Vasen Keskitethy Cikea
Sisennys Luettelomerkit
=5
= F " i Paissa ]
w&hemman Enemma&n
//
Walistys //
Sanojen tai kuvasymbolien wali 3 =
i Rivivali 3 v~ —
— e kKavts: |Mykyinen kappale \l
Kappalevli 2 =
\Q\
[ Tallenna néma oletusasetuksiksi ] \\I
4
L~
/ d
/ a4 ] [ Paruuta ]

Tasta voit muuttaa
kappaleiden valia.
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A3.6 Sarkaimet

Sarkainten asettaminen on hyvin helppoa. Voit maarittaa, kuinka monta pysahdysta tehdaan
lilkuttaessa ndyton reunasta reunaan. Valitse Teksti-valikosta Kappale. Naytolle ilmestyy ikkuna. Valitse
nyt Sarkaimet-valilehti.

B Koppole e
Klikkaa yhta Teksti Sarkairnet Kuwvat
painikkeista - Sarkainten ukumasr s
maarittaaksesi — (]
pysdhdysten

lukumaaran nayton
reunasta reunaan.

kavta: [Mykyinen kappale -

Valitse, haluatko

Mykyinen kappale

Klikkaa tata L Tellenna nsma oletusi ok asiskirs —_— kohdistaa asetuksen
painiketta —_ ™ nykyiseen .
kayttaaksesi asetusta e kappaleeseen vai

myds ohjelman
mydhemmilla
kayttokerroilla.

koko asiakirjaan.

A3.7 Luettelomerkit

Maarittaaksesi luettelomerkit mihin tahansa kappaleeseen (tai valittuihin kappaleisiin),
® = Llikkaa luettelomerkkien kuvaketta asettaaksesi ne paalle/pois.

A3.8 Kappaleen sisennys

Klikkaa kasvattaaksesi
kappaleen sisennysta.

= — = Klikkaa pienentaaksesi
kappaleen sisennysta.
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A3.9 Tekstin tasaus

Oheisilla kuvakkeilla kappaleen teksti voidaan keskittaa seka tasata
— | — — vasempaan tai oikeaan reunaan.

A3.10 Tekstin asettelu

Voit valita, naytetaanko teksti kuvasymboleiden yla- vai alapuolella. Tama voidaan maarittaa
kappalekohtaisesti. Klikkaa kappaletta (tai valitse useita), jonka asettelun haluat muuttaa. Asettaaksesi
tekstin kuvien ylapuolelle, valitse teksti-valikosta Teksti kuvasymbolien ylapuolelle. Mikali teksti jo on
kuvien ylapuolella valitse tarvittaessa Teksti-valikosta Teksti kuvien alapuolelle.

Voit asettaa toiminnon oletusasetuksen Kaynnistysasetukset-ikkunassa.
Tasta on kerrottu ohjelomakkeessa 6 sivulla 2.

[Teksti] Euwvazyrnbolit  Puhesynteesi  Ikkuna T

Teksti kuvan 4 My Eontti
lipuolelle-kuvake g
y EEER 1 Kappale..
[
1™
e Tarkista oikeinkirjoitus.., F7

|:] Automaattinen oikoluky paallifpoissa

E sanasto..
2]

Muokkaa oikeinkirjoitusehdotuksia...

.
i+
H

Teksti kuvasymbolien yldpualelle

Merkitse sanaluokat 4

Mikali haluat sadannollisesti kayttaa toimintoa tydkaluriveissasi, voit asettaa kuvakkeen télle
toiminnolle. ->Ohjelomakkeessa 6 sivulla 7 on kerrottu tyékalurivien muokkaamisesta.
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A3.11 Tekstin vari

Voit muuttaa tekstin varia mille tahansa valitulle tekstille. Varinvalintaikkunan saat nakyviin
tydkalurivin vari-kuvakkeesta tai Teksti-valikon kohdasta Vari... Ikkuna aukeaa vain, jos kursori on
tekstin kohdalla tai tekstia on valittuna.

R Vari B Klikkaa OK
ottaaksesi
CK aktivoidulle
tekstille varin
Klikkaa varia kayttoon.

valitaksesi tekstille —u @ R
varin.

—F Iy
Iy

IIZIF

/

/

Klikkaa tastd maarittaaksesi oman F
mukautetun varisi. g

Tekstin wari

[

Vari-kuvake.
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A3.12 Kuvasymbolien viivojen vari

Voit muuttaa kuvasymbolien viivojen varia. Tama toiminto on kayttdkelpoisin sovitettaessa
mustavalkoisia symboleita nakemisesteisille kayttajille parhaan kontrastin saavuttamiseksi.

Valitse Kuvasymbolit-valikosta Kuvasymbolien viivan vari... Ikkuna tulee nakyviin vain jos kursori on
nakyvissa, koska muutoin muutoksia ei voida kohdistaa mihinkaan.

B vari |

oo Klikkaa OK

@/ ottaaksesi viivan
kuvasymbolien vivan vari ok varin kayttdéon

Klikkaa tasta nykyiselle
i i vari kuvasymbolille
valitaksesi varin _—

kuvasymbolin JEL:' EEL] (tai kaikille
—F | aktivoiduille

EECOED kuville).

[

viivalle.

-D@
/

Klikkaa tasta maarittaaksesi oman,
mukautetun varisi.

Parhaan kontrastin saavuttamiseksi voi olla hyva muuttaa myés asiakirjan taustan (paperin) varia.
Tama on erityisen tarkeaa, jotta materiaali on ndkemisrajoitteisten kayttajien saavutettavissa.

Paperin vari voidaan maarittaa valitsemalla Tiedosto-valikosta Sivun asetukset. (katso osio A6.4 Sivun
asetukset, reunukset ja paperin vari s.36)

[ D)

Voin lukea tdamdn helposti.
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A4. Tekstin kirjoittaminen

A4.1 Tekstin kirjoittaminen

Kirjoittaaksesi kappaleen tekstia ilman kuvia paina nappéainta F10 ennen
“ T E kuin alat kirjoittaa. Vaihtoehtoisesti voit klikata tyékalurivin teksti-/kuvatilan

kuvaketta, jos se on nakyvissa tyokalurivissa.

Kirjoita ja ndet, ettei kappaleen sanoille naytetd kuvasymboleja. Kuville ei mydskaan varata tilaa
kappaleessa. (Voit kuitenkin asettaa kuvasymboleja nakyviin mille tahansa sanalle — katso osio
A4.3 Kuvasymbolien ja tekstin yhdistaminen).

A4.2 Sanojen merkitys — kuvasymbolien valinta

Sanojen merkityksen voi nahda kirjoituksen aikana tai klikkaamalla sanaa myéhemmin. Tasta voi olla
hyotya oppilaalle, joka ei tarvitse taytta kuvasymbolitukea.

Kirjoita tyhjaan asiakirjaan “Jannite "tyontaa’
sahkovirtaa virtapiirissa”.

Klikkaa sanaa “Jannite”, niin
ndet ndytdn oikeassa reunassa
kuvasymbolin, joka selventaa
sanan merkitysta.

= B\

Jdnhite on sdhkéinen "tyéntdvoima",

Kuwasymbolit

joka tyontdd virtaa eteenpdin. .
g lianes

Klikkaa “sdhkovirtaa” niin
naet tatd sanaa merkitsevan
kuvasymbolin.

Kuvasymbalit Kurat \

Y=

Jannite on sahkainen

joka tyontdd virfaa eteenpdin.
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A4.3 Kuvasymbolien ja tekstin yhdistaminen

Joskus on katevaa kirjoittaa paaasiassa tekstia ja kytkea nakyviin kuvasymbolit ainoastaan tekstin
avainsanoille. Kirjoita lause tekstitilassa. Aseta kursori vuorotellen haluamiesi sanojen kohdalle ja paina
nappainta F10 tai valitse kuvasymboli klikkaamalla ndytén oikeassa reunassa nakyvasta ikkunasta.

Kirjoita pelkkaa tekstia ja klikkaa
sanaa nahdaksesi sen merkityksen
kuvasymbolina.

Kuvita yksittdinen
sana klikkaamalla
haluamaasi I
vaihtoehtoa s

kuvasymbolien R :ﬁ; ﬁﬁ

valintaikkunassa. Kdvimme  eldintarhassa, mummi ja mind

3 0]

Sielld  eldintarhassa oli leijenia jo pingviingjd. |

Aloita
tekstitilassa, paina
sitten ndppainta
F10 jatkaaksesi
kuvakirjoituksella.

—

Jos aloitat kuvakirjoituksella, voit jatkaa
pelkan tekstin kirjoittamista painamalla
nappainta F10. Jos jatkat pelkkaa tekstia
seuraavalle riville, ei kuvasymboleille varata
tilaa uudella rivilla.

A4.4 Verbien ja substantiivien merkinta

Kaikki substantiivit voidaan merkita sinisella ja kaikki verbit punaisella varilla. Toiminto on
kappalekohtainen. Valitse Teksti-valikosta Merkitse sanaluokat. Voit valita merkinnan
substantiiveille tai verbeille, seka poistaa merkinnat, jolloin kaiken tekstin variksi palautuu musta.

Voit myds maarittaa toiminnon ruudukon soluun. Lisatietoja toimintojen lisddmisestd on ohjeen
osiossa B5. Toimintojen kayttd s.54. Toiminnot on listattu Solun toiminnot-ikkunassa otsikon
Merkitse sanaluokat alla.
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A5. Kuvien lisaaminen

A5.1 Kuvien lisaaminen - kuvien selausikkuna

Kuvien selausikkunassa voit selata tietokoneen ja esim. verkkolevyjen sisaltamia kuvia.

Klikkaamalla tasta
paaset yhden
kansion yl6spain. |

nakyviin.

Tasta valilehdesta saat
kuvien selausikkunan

Klikkaa kansiota
kerran, niin naet sen
sisallon.

Kuvasymbaolic kuwak
[~———] | ]
- (%l

| — — |
™ ™\ -~
@F @ Xl
Eldimet Historia Ihrmisid
g —

& &
| R =
Thimisig, Juhlat Kirjat 2
otuksia

i\ ~\
(th)| |8

Sl
kKoti kLot Liikenne
™ ~\ \

=
Liput Fusiikki - MNakymat
ruoka Waatteet  walokuwat /

-

Tasta painikkeesta paaset
Widgit Kuvat-kansioon,
(ohjelman mukana tulleet
kuvat), jonka sisaltamat
kansiot nakyvat

kuvien selausikkunassa
painalluksen jalkeen.

/
Ormat kuvatiedoskok /{

Jaetut kuvatiedostot VL

Widgit Pictures ]

Painikkeiden kuwat

q

—I kuviin, jotka ovat kaikkien
~ ohjelman kayttajien

Huomaa:

Voit muuttaa kuvaselaimen
esikatselukuvien kokoa
Nayta-valikon kohdasta
Esikatselukuvien koko.
Vaihtoehtoisesti voit

muuttaa kokoa pysyvasti
kaynnistysasetuksista (Tyokalut/
Kaynnistysasetukset/Sivupaneelit,
ks. ohjelomake 6)

Klikkaa tasta nahdaksesi
Omat kuvatiedostot-
kansion sisallon.

Tasta painikkeesta paaset

kaytettavissa.

Tasta painikkeesta paaset
ohjelmassa kaytettyjen
kuvakkeiden ja painikkeiden
kansioon. Nama kuvat voivat
olla hyddyllisia ruudukon
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Kayta selainta |oytaaksesi kuvan, jonka haluat lisata. Alla nakyvassa kuvassa on siirrytty valokuvat-

kansioon ja kirjoitettu asiaki

rjassa nakyva teksti.

Valitse tama

kuvake r-‘
. r
pudottaaksesi ==

kuvan asiakirjaan.

Valitse tama kuvake
korvataksesi tekstin
symbolin toisella
kuvalla. Ks. s15.

(El

mwmmyrwwmmww

EhErE e Y

L BB w0 ER FES EA 4%

Magpurin  puussa  on  usei

127 & -

—| Valitse kuva, jonka
[ haluat lisat4 ja klikkaa
sitten kappaletta, johon
/ haluat sen.
/ Jos valitset vahingossa
vaaran kuvan, voit
poistaa sen klikkaamalla
hiiren oikealla napilla.

£2VimFEocied o %::
=g |CE=
...
o |
ol
e

Kuva pudotetaan naytén vasempaan reunaan,

keskelle tai oikeaan reunaan riippuen siita, mihin
klikkaat. Teksti muotoutuu kuvan ympaérille.
Seuraavassa naet, miten voit valita, milta puolelta
teksti kiertda kuvan, kun kuva on keskella.

Voit muuttaa kuvan kokoa ja voit myos helposti lisata sen omaan kappaleeseensa.

Klikkaa kuvaa ja

: MNaapurin  puuss

raahauspisteista

sopivaan kokoon.

kayta yhta alareunan

muuttaaksesi kuvan

Jos haluat lisata
oravan kuvan omaan
kappaleeseensa, siirra
kursori kohtaan ennen

Asettaaksesi
pudotettujen kuvien
oletuskoon, valitse
Kuvasymbolien koko
Kuvasymbolit-valikosta.

Tk -

Maapurin - puussa  on usein orava |

ensimmaista kirjainta ja
paina rivinvaihtonappainta
(Enter).

Voit painaa Enter-ndppainta
myds ennen kuvan
pudottamista.
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A5.2 Asettelu

Oheisia kuvakkeita kdyttamalla kuvat voidaan asetella
ﬂ ‘ - tmid kappaleessa vasemmalle, keskelle tai oikealle.

| Maopurin puussa  on usein orava.

N

A

Magpurin  puussa

_%Rﬁ

on usein arava.

TR - Of

Maapurin puussa  on usein orava. |

Kun kuva on keskitetty, voit my®s valita, rivitetddnkd teksti kuvan vasemmalta vai oikealta puolelta.
Valitse Teksti-valikosta Kappale... ja klikkaa sitten Kuvat-vililehtea.

& Maapurin  puissa

LK.

Naapurin  puussa L
- EEEE
t l l on usen
- EEEE
on usein Qﬁ
r Kappale 23] prove /
. Teksti Sarkaimet Kuvat /
\@tw A
= = /
/ Vasen Qikea
. 7 Kuwien tasaus
Klikkaa I/’
- - . E E 3
tekstinrivityskuvaketta == =] =4
saadal|<se5| haluamasi — o .
asettelun.
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A5.3 Kuvien etsinta

Joskus voi olla katevaa etsia sanahaulla sopivaa kuvasymbolia kuvakirjoituksessa tai erillisena kuvana
kaytettavaksi.

Klikkaa oikean reunan Kuvasymbolit-valilehted, jotta symbolien valintaikkuna tulee nakyviin. Naytén
alareunassa naet seuraavan kohdan:

1. Kirjoita haettavan
symbolin teksti tahan.

Etsi kuvasymboli

A

2. Klikkaa sitten Etsi
kuvasymboli.

Tama on myos kateva tapa ‘tutkailla’ tietyille sanoille tai synonyymeille kaytettavissa olevia
kuvasymboleja.

A5.4 Omien kuvien tallentaminen

Henkilokohtaiset kuvat tallennetaan usein kansioon Omat kuvatiedostot. Tama sijaitsee Omat
tiedostot-kansion alla. Kuvaselaimessa on valmiina painike Omat kuvatiedostot, joka on maaritetty
automaattisesti siirtymadn omien kuvatiedostojen kansioon.

Jos haluat jakaa kuvia toisten kayttajien kanssa, ei Omat kuvatiedostot-kansio tule kysymykseen,
koska jokainen eri tunnuksilla tietokoneelle kirjautuva kayttdja nakee vain oman kuvakansionsa.
Jaetut kuvatiedostot-kansion tulisi sijaita alueella, jonne kaikilla tietokoneen kayttajilla on oikeudet.
Tallainen kohde on Windows XP-tietokoneessa Kaikki kayttajat (All users)-kansio Documents and
Settings kansion alla. Oletuskansiona SymWriter kayttaa kohdetta: C:\Documents and Settings\All
Users\Tiedostot\Jaetut kuvat.

Jos haluat vaihtaa em. painikkeiden oletuskansion, katso ohjelomake 6.

Voi olla, etta kaytettavien kansioiden muutoksista ja kayttéoikeuksista taytyy keskustella verkon
ylldpitajan tai mikrotukihenkildn kanssa.
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A6. Nayton asettelut

A6.1 Sivun esitys

Asiakirjan sivujen nayttamiseen on kolme tapaa.

[ﬂéy‘té] Teksti  Kuvasymbolit  Puhesynteesi Ik

kuna  Tydkalut  Ohje

Sivun esitys
Siirry

Zoomaa
Kayttalithyrman ominaisuudet..,

Maytd piilota kuvasymbolien valintaikkuna

Maytd/ piilota kuvaselain

Esikatselukuwien koko...

»

L @ Maytd sivurvaihdot

Tulostusndkyrma
4

[ | latkuwa nikymi

Valinta Nayta
sivunvaihdot nayttaa sivut
allekkain. Sivujen valissa
on selkea raja.

Tulostusnakyma nayttaa
yhden sivun kerrallaan.
Sivuja voidaan 'kaantaa’
eteen tai taaksepain.

Valitse ndkyma, joka parhaiten
soveltuu kayttotarkoitukseen.

Jatkuvassa nakymassa
asiakirja naytetaan
yhtena pitkana jatkuvana
sivuna. Sivujen vaihtoja ei
nayteta.

A6.2 Zoomaus

Maytd | Teksti  Kuvagymbolit  Puhesynteesi Ikkuna  Tydkalut  Ohje

] Shaun esitys » e

[ e L ?
Ay . N e YR
Zoomaa 4 200% |

Kayttdliithyman aminaisuudet..,

Mayta/piilota kuvasymbaolien valintaikkuna

== «

Maytafpiilota kuvaselain

Esikatselukuwvien kako...

|ﬁ] Sivun leveys =4
o T5%%

]
Il Eokaosivu

— TR R T T T 1

150% /
/

Valitse
kayttotarkoitukseen
soveltuva zoomaus.
Valinta Sivun leveys
levittaa sivun leveyden
koko kaytettavissa
olevaan tilaan. Koko

sivu nayttaa koko sivun
ruudulla ndkyvassa tilassa.

35



36

Symbolikirjoitus SymWriter Kayttoohje

A6.3 Sivujen valilla siir

tyminen

Toimii vain tulostusnakymassa.

Tytdkalut  Ohije

Mayts | Teksti  Kuvagpmbolit  Puhesynteesi kkuna
aivun esitys
Siirry »
Zoomaa 4
"#  Kayttdlitherdn ominaisuudet..,
| i ‘ Maytd piilota kuvasymbolien valintaikkuna
| i | Maytapiilota kuvaselain
Esikatselukuwvien koka..,

» oo -™ [, K

Ensimmadinen sivu

Edellinen sivu

Wiimeinen sivu

}._
=
= Seuraava sivu
_,I
M

S,

_

Kayta toimintoja sivujen
valilla siirtymisessa.
Toiminnot voidaan
asettaa myos kuvakkeiksi
tyodkaluriviin. Katso
ohjelomake 6 sivu 7.

A6.4 Sivun asetukset, reunukset ja paperin vari

Voit maarittaa sivun asetukset valitulle paperikoolle ja tietokoneen naytolle sopiviksi. Valitse Tiedosto-

valikosta Sivun asetukset...

Aseta reunukset
(marginaalit), (mm, jos
kaytat Ad-koon paperia
tulostuksessa).

\ |

Valitse paperin

ERH Sivun asetukset

) [

muoto/koko. _
Paperin koko

Suunka

Valitse suunta.

7/

. (@ Pysty

Papetin wari

Valitse taustavari.

N\

B A5, A4, AT et -

:/\falitse paperin «ari napsauttamalla @

Reunuksa | senttimetreing

1,00 =

) Yaaka

l [ Peruuta

he

Palauttaaksesi oletusasetukset, ks. ohjelomake 6.
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A7.Tallentaminen ja avaaminen

Asiakirjojen ja ymparistojen ero on kuvattu sivulla s.49. Tassa osiossa keskitytaan ainoastaan
kirjoitusasiakirjaan. Tavalliset toiminnot Avaa..., Tallenna ja Tallenna nimella

ovat kaytettavissa Tiedosto-valikon kautta seka tydkalurivin kuvakkeina. Asiakirjat

tallennetaan tietokoneella kirjautuneena olevan kayttdjan Omat tiedostot- E? -
kansioon. -

A7.1 Automaattinen tallentaminen

Voit valita asiakirjan tai ympariston tallentumaan automaattisesti tietyin valiajoin. Jos olet
kirjoitustilassa, automaattinen tallennus tallentaa asiakirjan. Jos olet suunnittelutilassa, tallennetaan
ymparistd automaattisesti.

Jos jokin menee vikaan tietokoneessa tai ohjelman tiedostossa, ohjelman seuraavalla kdynnistyskerralla
ohjelma kysyy, haluatko koettaa palauttaa viimeisimman tallennetun version.

Jos vastaat kysymykseen “ei”, poistetaan tallennettu versio valittémasti.

Mikali vastaat “kylla”, ohjelma avaa tallennetun version ja tdman jélkeen poistaa sen. Sinun tulisi heti
valita Tiedosto-valikosta Tallenna nimella... ja tallentaa tyd uudelleen valitsemallasi nimella.

Automaattinen tallennus on vain varmistus tietojen katoamisen estdmiseksi, eika se poista tarvetta
tallentaa tyot jarkevilla tiedostonimilla saannéllisin véliajoin tydskentelyn aikana.

Voit maarittaa ajan, jonka valein automaattinen tallennus toteutetaan. Suurten ja monimutkaisten
ymparistojen tai asiakirjojen tallennus voi kestaa hetken aikaa, joten tallennusvilia ei kannata
maarittaa liian tiheaksi. Automaattisen tallentamisen aikavalin voit asettaa valitsemalla Tyékalut-
valikosta Kaynnistysasetukset ja avautuvasta ikkunasta Jarjestelma-valilehden.
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A8. Tulostus ja vientitoiminnot

A8.1 Tulostus

Mikali asiakirja on jatkuvassa nakymassa ja haluat nahda sivunvaihdot, siirry “Nayta sivunvaihdot”- tai
tulostusnakymaan osiossa A6.1 kuvatulla tavalla. Ks A6.1 Sivun esitys s.35.

Tulostaaksesi valitse Tiedosto-valikosta Tulosta... tai klikkaa tulostimen kuvaketta tyékalurivilla.

Jos sivu on maaritetty pystysuuntaan, tulostin tulostaa automaattisesti nain pain ja sama toteutuu
vaakasuunnassa. Jos maaritat ohjelmassa sivun suunnan eroamaan tulostimelle maaritetysta paperin
suunnasta, ohjelma skaalaa eli sovittaa ja keskittaa asiakirjan siten, etta se tulostettaessa mahtuu
parhaiten paperille.

A8.1 Kuvien vienti toisiin asiakirjoihin

Ohjelman kuvia voidaan kopioida toisiin ohjelmiin leikepdydan kautta. Varmista, ettd ohjelma, johon
haluat kopioida, on avoinna ja tee sitten seuraavat toimenpiteet:

Aktivoi teksti, jonka kuvat haluat vieda ja paina nappainyhdistelma Ctrl+Alt+C. Tama kopioi valitun
alueen kuvana leikepoydalle.

Sisallyttaaksesi kuvan valintaan, raahaa teksti hiirella aktiiviseksi ja paina sitten nappainyhdistelma
Ctrl+Vaihto (Shift) ja klikkaa kuvaa sisallyttdaksesi sen valintaan. Paina lopuksi Ctrl+Alt+C.

| [Tata kukkoo kufsutoon kolibrikukoksi, koska se

D«

|
o = mstuttos  hrtua

TR ¢ B4

Nyt voit kayttaa toisessa ohjelmassa Liita-toimintoa tai painaa nappaimia Ctrl+V liittaaksesi kopioidut
kuvat.

Huomaa: Joidenkin kayttajien kayttdymparistdssa ei ole mahdollista kdyttaa nappainyhdistelmaa
Ctrl+Alt+C. Tdman sijaan on mahdollista valita myo6s Ctrl+Alt+Vaihto (Shift).
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A9. Puhesynteesi

A9.1 Puheen kayttaminen

Jos et kuullut puheen jotakin
- kohtaa, klikkaa uudelleen
= toistaaksesi edellisen puheen.

/1IN

&

Klikkaa tasta kuunnellaksesi
nykyisen lauseen aaneen
luettuna. Klikkaa uudelleen

kuunnellaksesi seuraavan
lauseen jne.

A9.2 Automaattinen puhe

Voit kuunnella puhepalautteen kirjoituksen aikana. Valitset Puhe-valikosta haluamasi toiminnot.

Puhesynteesi | Ikkuna  Tydkalut  Ohje

Valitse tama wfe  Lue wirke d@neen Fd Klikkaa tama valituksi
kuunnellaksesi "!.'3 Toista wiimeksi luettu kuunne”al.(feSI !Okalsen
Co R sanan sen jalkeisen
jokaisen kirjaimen R valilyénnin painalluksen
nappaimen — F o Lue kirjairnet kirjoittaessa y .p .
ainalluksen islkeen _ — jalkeen. Toiminto on
P ) . & Lue zanat kirjoittaessa valittuna tassa kuvassa.
& Lue virkkeet kirjoittaessa
L s Klikkaa tasta kuullaksesi
KU\_/assa nak.yvaSS.a ) Puhesynteesi padllé/poissa 3 ‘okaisen lauseen sen
valikossa vain yksi valinta Jk oittami 511
on valittuna (puhu sanat). Bsinen valinta.., Irjorttamisen jalkeen.
Voit valita kaikki kolme
L . e N Puhenaopeus...
toimintoa kayttoon myds

samanaikaisesti.
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A9.3 Puheaanen valinta

Windows-jarjestelmassa on kaksi tapaa puhesynteesin tuottamiseen. Naitd kutsutaan SAPI4 ja SAPI5-

jarjestelmiksi (tai rajapinnoiksi). SymWriter sisallyttaa kaikki puheaanet samaan valikkoon, joten
jarjestelmien eroista ei tarvitse ohjelmaa kaytettaessa huolehtia. SymWriterin mukana asennetaan

tietokoneeseen suomenkielinen SAPI5-puhedani.

Puhedanen valinta tapahtuu Symwriterissd Puhesynteesi-valikon Adnen valinta-toiminnolla.
Aéanivalinnassa naytetaan kaikki tietokoneesta |6ytyvat SAPI4- ja SAPI5 puhedénet - myés muut kuin

suomenkieliset.

A9.4 Puheen asetukset

Puhesynteesi | Ikkuna  Tydkalut  Ohje

Tallenna

haluamaksesi ja testaa tarvittaessa
kuuntelemalla lyhyt testisanoma.

aff  Lue vitke d8neen Fa
% Toista wiirneksi luetty
& Lue kirjaimet kirjoittaessa
H Lue sanat kitjoittaessa
% Lue virkkeet kirjoittaessa
li 2 M3 ksesi Puhesynteesi paalldfpoissa 3 Valitse tama valitaksesi
Valitse tama_muuttaa sesi haluamasi puheaanen.
puhesynteesin nopeutta . :
Adnen wvalinta..,
Puhenopeus..,
. . 7 Aocta puth =)
Aseta puhenopeus + ﬁ == o
Valise aani: “B\thps Esa (FI) -
Yalitse &3ni: [Blthps Esa (FI} '] Puhenope M:x for Telephione) I
Puhenopeus b
Mike {for Telephone)
: Hidas | 2am )
Female Whisper
Mary in Space
Hidas Mopea Mary in Hall
- . ~ Mary in Stadium
Muuta puhenopeus liukusaatimella Talenna [Robeoft S 2
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A10. Oikeinkirjoituksen tarkistus

A10.1 Virheiden merkinta

Voit valita, ndytetadanko mahdolliset kirjoitusvirheet vai ei. Valitse Teksti-valikosta Automaattinen
oikoluku. Kun toiminto on valittuna, ohjelma nayttaa vaarinkirjoitetut sanat vaaleanpunaisella
suorakulmiolla.

A10.2 Yksinkertaisen tarkistuksen kayttaminen

Nahdaksesi korjausehdotukset virheelliselle sanalle, klikkaa sanaa oikealla hiiren painikkeella. Lyhyen
tauon jalkeen néaet listan ehdotetuista sanoista sekad ndiden mahdollisista kuvasymboleista.

krijoi*-=

}?ﬁ kirjoitan
Valitse oikea sana /

listasta. / i & kirjoitan

(R A aE J Klikkaa tasta, jos et halua

ohjelman merkitsevan tata
sanaa virheellisena.
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A10.3 Tayden tarkistuksen kayttaminen

Ohjelmaa kayttaville oppilaille on tarjolla myds enemman vaihtoehtoja tarjoava oikeinkirjoituksen
tarkistustoiminto. Valitse Teksti-valikosta Tarkista oikeinkirjoitus, tai klikkaa oikeinkirjoituksen
tarkistuksen kuvaketta tyokalurivistd, jos kuvake on nakyvissa kayttamassasi tydkalurivissa.

v

abc

Ohjelma kay asiakirjan lapi ja nayttaa seuraavan ikkunan.

1. Klikkaa sanaa Oikeinkirioitus
kokeillaksesi.

Tuntematon sana; Pﬂk |J on

!! paljon

@ paljon
.Q paljon

2. Klikkaa kuunnellaksesi
Yality sana; :<BE valitun sanan.

Toiminnot

3. Klikkaa nahdaksesi
sanan asiakirjassa.

—_—
~——_ > ¥ Korvaa

— O

Jos valittu ei ollut

. E 4. Klikkaa
Eﬁ:ii?i;‘signa' fg"‘_ Kuuntele virke kuunnellaksesi koko
palauttaaksesi — lauseen uudella sanalla.
alkuperaisen sanan — T ¥ ) Kumoa ‘
takaisin. fe—t

Kun OK, klikkaa
:’: Seuraava <L'< tasta katsoaksesi

seuraavan mahdollisen

cirfoitusvirheen.

/1 I\

Klikkaa tasta, jos et halua Klikkaa tasta, kun
ohjelman merkitsevan tata oikeinkirjoituksen tarkistus
sanaa virheellisena. on valmis.
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A10.4 Ylimaaraisten ‘oikeiden’ sanojen poistaminen

Joskus virheellinen sana saattaa joutua lisdttyjen oikeiden sanojen listalle. Voit tarvittaessa poistaa
listalta sinne vahingossa lisdttyja sanoja. Valitse Teksti-valikosta Sanasto...

Sanasto

Téassa naet listan 'oikeista’
sanoista, jotka on lisatty
sanastoon.

]

Jos listassa on paljon
kohteita, voit kirjoittaa
tahan loytaaksesi
haluamasi sanan.

Etsi

Lisaa

I

Valitse virheellinen
sana, joka on lisatty
vahingossa.

Poista valttu sana

Klikkaa Poista-
painiketta poistaaksesi
kohteen.

Klikkaa tasta, kun
olet tehnyt tarvittavat
muutokset sanastoon.

A10.5 Sanaehdotusten lisaaminen

On mahdollista tarjota ehdotuksia sanoille, jotka kirjoitetaan usein vaarin. Joillekin ennustettaville
virheille oikeinkirjoituksen tarkistus ei aina valttamatta osaa ehdottaa oikeaa sanaa. Lisatdksesi
sanaehdotuksia, valitse Teksti-valikosta Muokkaa oikeinkirjoitusehdotuksia...

.

liittyvat ehdotukset pilkulla=
eroteltuina.

Syo6ta kaikki tahan sanaan L

Klikkaa tasta, kun olet
valmis.

;

r Qikeinkifjoitu

ehc kset

Kll’j O |ta Vaa I’I n kll’j O |tettu L 1. Kirjoita wa&rinkirjoitettu sana. Esim, ima
sanamuoto. ——

2. Syith oikeinkirjoitusehdotukset tale sanalle, Erota sanat pilkulla, Esim, ilma,
imua

3. Sad-painiketta
-
/ﬂsana Qikeinkirjoitusehdotuk set
ima ilrna,imua,ilman
|~
%—
Etsi

Tama lisaa uuden
ehdotuksen listalle.

Taman kentén avulla
voit etsia kohteen.

AN N

Klikkaa tasta
poistaaksesi kohteen.

43



44

Symbolikirjoitus SymWriter Kayttoohje

A11. Lisatoiminnot

A11.1 Sanalistat

Voit muokata SymWriterin sanastoa nimeamalla olemassaolevan kuvasymbolin uudelleen kayttaen
F11-ndppainta tai lisdadmalla sanaan toisen kuvan. Nama muutokset voidaan tallentaa sanastoon
tulevaa kayttoa varten.

Sanalista on tiedosto, joka liittaa ylimaaraiset sanat sellaisiin kuviin, joita ohjelman kuvitustoiminto ei
itse tuota. Tallaisia kuvia kaytetaan yleensa erityiseen henkilé6kohtaiseen kuvastoon, mutta ne voivat
sisaltaa myods tiettyyn aihealueeseen tai aineeseen liittyvan tarkennetun, kuvitetun sanaston.

On olemassa kolmentyyppisia sanalistoja:

(a) Kuvasymbolikokoelmien sanalista
Kuvasymbolikokoelmasanalista on kuvasymbolien julkaisijan toimittama tai itse toisesta
ohjelmasta (esim. Kerro kuvin: InPrintista) tuotu laaja sanalista, jota voidaan kayttda SymWriter-
ohjelmassa kuvasymbolien alykkaan kayttétavan sijaan.

Kuvasymbolikokoelman sanalistaa ei tallenneta asiakirjan kanssa. Jos haluat jakaa asiakirjan,
jossa on kaytetty kuvasymbolikokoelman sanalistatiedostoa, tulee sinun jakaa myos tama
sanalistatiedosto.

(b) Aihepiirisanalistat
Aihepiirisanalista liittyy yleensa tiettyyn aiheeseen tai kayttétarkoitukseen ja tarjoaa tavalliset
kuvitustoiminnot. Aihepiirisanalistat ovat yleensa melko lyhyita.

Aihepiirisanalistat tallennetaan jaetulle alueelle ja ne ovat kenen tahansa ohjelman kayttajan
kaytettavissa. Aihepiirisanalista sisaltaa tiedot kaikista kuvista, jotka eivat sisally Widgit-alueen
kuviin. Aihepiirisanalista tallennetaan sen kayttaman asiakirjan kanssa. Tama tarkoittaa sita, etta
kun lahetat asiakirjoja tietokoneesta toiseen, sinun ei tarvitse huolehtia mahdollisista ohjelman
ulkopuolelta tuoduista kuvista ja niiden siirtymisesta.

(c) Kayttajan sanalista.
Tama sisaltaa tietokoneelle kirjautuneen kayttajan henkildokohtaiset sanalistamuutokset, jotka
ladataan kayttajan avatessa ohjelman.
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A11.2 Kuvasymboleiden kayttotapa

Yleensa on katevinta kayttaa kuvasymbolien alykasta kayttotapaa seka aihesanalistoja. Joskus voi olla

tarpeen kayttaa myos perinteisen tyyppista sanalistaa ilman sanojen alykasta taivutusta, ulkopuolisen

toimittajan sanalistaa tdysin erilaisille kuvasymboleille tai sanalistaa, jossa kuvitettavien sanojen maara
on rajoitettu.

Valitaksesi kuvasymboleiden kayttdtavan, valitse ensin Kuvasymbolit-valikosta Kuvasymboleiden
kayttdtapa ja valitse sitten kayttétavaksi Alykés tai Vain sanalistat.

Voit kayttaa aihesanalistoja joko alykkaan kuvituksen tai perinteisen sanalistan kanssa.

Aihesanalistoilla on suurin prioriteetti muuhun kuvitukseen nahden, eli aihesanalistan kuva naytetaan
ensimmaisena F9-jarjestyksessa.

I

v filvkas
Wain sanalistat

kurvasymboleiden kayttdtapa

Sanalistat
Kuvasymbalikokoelma
Kigli

v v v R

Sanalistoista ja niiden muokkaamisesta on lisatietoja Internet-osoitteessa:
www.widgit.com/symwritersupport
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A11.3 Sanalistan avaaminen

Avataksesi sanalistan valitse Kuvasymbolit-valikosta Sanalistat ja Valitse... Tama nayttaa kaikki
SymWriterin kaytossa olevat sanalistat.

Voit valita avattavaksi aihesanalistoja ja kuvasymbolikokoelmien sanalistoja.

Valitse sanalistat &J‘
Walitse kaytettavat sanalistat:
Vo|‘t va I |‘ta Iistatu |S‘ta Aihepiirisanalistat Kuvasymbalikokoelmien sanalistat
kayttoon yhden ta' [E] widgit-kuwat [ widgit wls
useampia sanalistoja. |

Klikkaa lopuksi OK.

Kuvassa mahdollisesti

nakyvat esimerkkilistat
1533 vankosnta)a. .. . . .
eivat sisally ohjelman

toimitukseen.

Voit avata yhdella kertaa useampia kuin yhden listan. Voit avata Valitse sanalistat-ikkunan koska
tahansa tarkistaaksesi, mitka sanalistat ovat ladattuina.

Jos haluat kayttaa muita sanalistoja, esimerkiksi Kerro Kuvin: InPrint-ohjelman listoja, tulee ndma listat
(.cwl-tiedostopaate) kopioida SymWriterin kuvasymbolikokoelmien kansioon
(Liite 1 Tiedostojen sijainti 5.87).

Rajoitettu sanasto

Joitakin sanoja ei valttamatta tarvita yleisessa kaytossa, kuten esimerkiksi seksuaalisuuden opetukseen
liittyvien kuvasymbolien sanasto. Mikali tarvitset tata sanastoa, klikkaa sanalistan valintaikkunassa
Lisda vaihtoehtoja ja sitten Nayta rajoitetut symbolit.

Sanalistojen yllapidosta on lisatietoja Internet-osoitteessa:
www.widgit.com/symwritersupport

Mikali tietokoneessasi on Internet-yhteys, voit klikata
kuvaketta ja siirtya heti osoitteeseen.

Kay W' -sivulla

A 11.4 Oletussanalistan maarittaminen

Voit valita oletussanalistan, joka avataan automaattisesti, kun ohjelma kaynnistetaan. Valinta tehdaan
Kaynnistysasetukset-ikkunan Kuvasymbolien alkupera-valilehdella. Ks. Ohjelomake 6.
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A11.5 Tyhjan aihesanalistan luominen

Voit halutessasi luoda tyhjan aihepiirisanalistan, johon kohteita voidaan lisata. Luodaksesi uuden
sanalistan, valitse Kuvasymbolit-valikosta Sanalistat / Uusi aihepiirisanalista. Naytolle avautuu
pieni ikkuna, jossa voit nimeta uuden sanalistan. Klikkaa sitten Luo sanalista. Talla tavoin luotua
sanalistaa ei automaattisesti oteta kayttdéon sanalistan luomisen jalkeen.

A11.6 Kuvasymbolien muutosten tallentaminen

Kaikki Widgit-kuvaresursseihin kuulumattomat kuvasymbolien muutokset ja lisatyt kuvat tallennetaan
asiakirjan kanssa. Kuvasymbolien muutoksia ei erikseen tarvitse tallentaa, ellet halua muutosten
olevan kaytdssa muita asiakirjoja luotaessa. Voit kuitenkin halutessasi tallentaa mitka tahansa sana-
/kuvamuutokset sanalistaan myéhempaa kayttéa varten.

Valitse Kuvasymbolit-valikosta Sanalistat / Tallenna sanalistan muutokset...

Jos haluat luoda uuden sanalistan sanoja varten, kirjoita uuden
listan nimi laatikkoon ja klikkaa Luo uusi sanalista.

3 Tallenna sanalistan muutokset \\ ,' 5]

Uudet sanal jden sanalistan nimi Sanaliskat
Klikkaa sanaa, Jmf \Iu e Wordie
jonka haluat lisata | — I Valitse sanalista, johon
— esikatselukuva nakyy § haluat lisataé uudet
ikkunan oikeassa kohteet.
alareunassa.

Poista sana
Lis3s walittu sanalista

Klikkaa sitten Lis&aéa  —
lisataksesi ikkunan .
vasemmassa reunassa /7
valitut kohteet. Voit Sunsstin
my®s klikata Lisaa e
kaikki lisataksesi kaikki
vasemmassa reunassa -
nakyvat sanat.

Voit tehdad muutoksia vain aihepiirisanalistoihin. Et voi tehda muutoksia kuvasymbolikokoelmien
sanalistoihin, koska nama listat voivat olla kaytossa eri tietokoneilla.

Voit luoda uuden aihepiirisanalistan Tallenna sanalistan muutokset-ikkunassa. Uusi lista ladataan
automaattisesti nykyisen asiakirjan kanssa muiden siihen liitettyjen jo avoimien sanalistojen lisaksi.

VINKKI: Aihepiirisanalistan luominen

Helpoin tapa luoda aihepiirisanalista on luoda uusi asiakirja ja sitten tallentaa sanalistan muutokset.
Jos esimerkiksi ollaan tekemassa aihesanalistaa, jossa on kaikkien ryhman oppilaiden valokuvat,
kirjoita oppilaiden nimet asiakirjaan ja lisda oikea valokuva jokaiseen nimeen. Mene sitten kohtaan
Tallenna sanalistan muutokset, luo uusi aihepiirisanalista ja Lisaa kaikki sanat tdhan listaan.
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A11.7 Sanalistojen ja kuvien siirtaminen

Sanalistojen ja omien kuvien siirto tietokoneesta toiseen

(a) Kuvasymbolikokoelmien sanalistat
Kuvasymbolikokoelmien sanalistoja ei tallenneta SymWriter-tiedostojen mukana, joten sinun
tulee kasin siirtaa (tai jakaa) nama tiedostot toisiin tietokoneisiin. Kuvasymbolikokoelmien
sanalistat tulee sijoittaa seuraavaan kansioon: “Documents and Settings\All Users\Application
Data\Widgit\Common Files\Symbol Set wordlists”. Windows Vista-jarjestelmissa “Documents and
Settings” tulee korvata “\Users”-kansiolla.

HUOM: Sanalista tulee jakaa tiedostopaatteella ".cfwl”, EI ".cwl”.
Katso lisatietoja valitsemalla ohje-valikosta opaste kuvasymbolikokoelmien_sanalistat.pdf.

(b) Aihepiirisanalistat
Kun kaytat asiakirjassa vahintaan yhta sanaa aihepiirisanalistasta, linkitetadn tama sanalista
kaytettavaan asiakirjaan ja tallennetaan sen kanssa.

Automaattisesti asiakirjan mukana tallennetut aihesanalistat siirtyvat toiseen tietokoneeseen
automaattisesti. Mikali toisessa tietokoneessa jo on samanniminen sanalista, uusi ja vanha
sanalista yhdistetaan.

Jos aihepiirisanalista sisaltaa uusia kuvia, jotka eivat ole Widgit-tiedostoalueelta, tallennetaan
uudet kuvat sanalistan osana. Tama tarkoittaa sita, etta yleensa kaikki lisakuvat ja muutokset
siirtyvat sujuvasti asiakirjan (tai kayttajaympariston) mukana. Kuitenkin, jos sanalista sisaltaa

paljon suuria kuvia, kuten esimerkiksi valokuvia, saattaa asiakirjatiedostosta tulla melko suuri.
Taman vuoksi on suositeltavaa sailyttaa sanalistat tiettyihin aiheisiin ja sisaltdihin keskittyvina.

(c) Kayttajan sanalistat
Kaikki kayttajan sanalistasta olevat kohteet tallennetaan asiakirjan mukana, joten jos asiakirja
siirretaan toiseen tietokoneeseen, ovat esimerkiksi asiakirjassa kaytetyt henkilékohtaiset
valokuvat kaytettavissa toisessa koneessa. Muita, kuin asiakirjassa kaytettyja henkil6kohtaisia
kuvia ei kuitenkaan siirreta.

Kayttajan lista on suunniteltu erityisesti henkilokohtaista kayttéa varten. Jos haluat tehda
muille kayttajille nakyvia muutoksia sanoihin tai kuvasymboleihin, tulisi nama tallentaa
aihepiirisanalistaan, ei kayttajan sanalistaan.

Huomaa: jos kayttajan sanalista halutaan kopioida toiseen tietokoneeseen, sanalista on
tallennettuna kansiossa: Documents and Settings\[User]\Application Data\Widgit\Common Files.

HUOMAA: Sanalistoissa kaytettavan kuvatiedoston koko

Kuvakirjoitustekstissa kaytettavien kuvien koko on suhteellisen pieni, eika kuvatiedostojen valttamatta
tarvitse olla resoluutioltaan kovin tarkkoja. Jotta tiedostokoko ei laajenisi kovin suureksi, on hyva tapa
pienentaa kuvatiedostojen kokoa ennen niiden liittamista asiakirjaan tai sanalistaan. Kuvakokoa voit
pienentda kameran mukana tulleella kuvankasittelyohjelmalla, Windowsin Paint-ohjelmalla tai muulla
kuvankasittelyohjelmalla.

Widgit-kuvia sisaltavissa listoissa ja asiakirjoissa kuvia ei liiteta tiedostoihin, joten naita kuvia sisaltavat
sanalistatiedostot pysyvat melko pienina, vaikka ne sisaltaisivat hyvinkin paljon sanoja.
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B. Kirjoittaminen ruudukoiden

avulla

Kayttajaymparistojen on tarkoitus auttaa kirjoittamisessa tarjoamalla ennalta maaritettyja sisaltoja.
Kirjoitusikkunaa seka naytélla nakyvia ruudukoita ja muita apuikkunoita kutsutaan yhdessa
ymparistoksi. Ruudukot ovat tarkea osa kirjoitusymparistda. Alla nékyvassa kuvassa naet ymparistén

suunnittelutilassa. Tarkeita termeja ovat:

Kehys

Kehys on ndytén reunassa sijaitseva

alue, johon voidaan sijoittaa ruudukoita,
tarjottimia, painikkeita tai tekstilaatikoita

Painike

Painike on yksittdinen solu, joka voidaan
sijoittaa tarjottimeen tai suoraan kehykseen.

. A reuymbobt  Pubesprizes Kyt ol B Tekdls Ohe

L] L] A" LKAV 1zl Mo o 5

G g Wi AheL<d SE=EL S FIET -
> f
_>

<&
S |
Ruudukko

Ruudukko on soluista
muodostuva saannoéllinen
taulukko. Ruudukon
soluja voidaan yhdistell3,
jolloin ruudukko on

Tekstityokalu

I Tekstitydkalua kaytetdaan
tekstin kirjoittamiseen
ruudukon soluihin.

Valintatyokalu
Tata kaytetdan muihin
kayttotarkoituksiin,
esimerkiksi koon
muuttamiseen, linkitykseen, ulkoasun
muotoiluun seka siirtdmiseen.
Voit vaihtaa teksti- ja valintatydkalun
valilla painamalla nappainta F2.

Tarjotin

Tarjotin on vapaamuotoinen
alue, johon kuvia ja
tekstilaatikoita voidaan sijoitella
vapaasti. Tarjottimen taustaksi
voi myos maarittaa kuvan.

epasaannollinen.

Solu

Solu on ruudukon yksi ruutu. Yleensa
solua kaytetaan tekstin ja kuvasymbolien
nadyttamiseen ja se sisaltdaa reunukset.

Toiminnallinen kuva

Tahan kuvaan ei ole liitetty tekstia, mutta kuva
voidaan lahettaa asiakirjaan ennaltamaaritetyn
tekstin kanssa tai vapaana kuvana.

Osiossa B1 on esimerkkeja ymparist6ista, joiden avulla saat kuvan niiden tarjoamista mahdollisuuksista.

Osiossa B2 kasitelldan ruudukoiden luomiseen ja muokkaukseen liittyvia ominaisuuksia, jotka liittyvat

yhteen ruudukkoon.

Osiossa B3 kuvataan, kuinka ruudukoita voidaan jasentaa ja liittaa toisiinsa seka kuinka ymparistoja

voidaan tallentaa ja kayttaa.
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B1. Esimerkke

ja

kayttotavoista

Tassa osiossa esitetadn muutamia valmiita esimerkkeja erityyppisista ymparistoista ja niiden sisaltamista
ruudukoista. Mydhemmissa osioissa kuvataan, kuinka vastaavia harjoituksia voidaan tehda.

B1.1 Esimerkkitiedostot

~ i [FITTTE

S Tl = Ik -1

= 1Q

Lomalla  haluan  mennd rannalle

= Q&=

Lomalla  haluan

T
t =

uida  ja otfoaaurinkoa |

s

kit pstosilla

=arar wimaan,

irl — A

uimapukuni wimahausun kamman Wakmis

il a0 Wttt braopis e Tt L

5[ b @ < 12 1 Gamcswats

Yksinkertainen kirjoitusruudukko
kuvasymboleilla

Yksinkertainen ruudukko mahdollistaa kirjoittamisen
yleensa yhdesta aiheesta ja perussanastolla. Jokaisen
ruudukon solun sisalté lahetetaan klikattaessa
kirjoitusasiakirjaan.

Tassa ruudukossa on kaksi solua, joilla on
kirjoittamisesta poikkeava toiminto. Poista-solu
poistaa edellisen sanan ja Rivinvaihto-solu lahettaa
kappalevaihdon.

Perdkkainen sarja ruudukoita

Tama ymparistd on luotu jasennettyyn kirjoittamiseen.
Se sisaltaa useita ruudukoita, jotka on linkitetty
toisiinsa jarjestyksessa “seuraava”-solun avulla.

Linkitetyt ruudukot valikon avulla

Tama harjoitus sisaltaa valikkoruudukon, jossa on
kolme solua. Nédma on linkitetty aiheruudukoihin
aihesanaston laajentamiseksi. Jokaisessa
aiheruudukoissa on solu, jota klikkaamalla voidaan
palata takaisin valikkoon.
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Tekstiruudukot

Tama ymparistd on tarkoitettu luovan kirjoituksen

tueksi. Se sisdltda 3 ruudukkoa seka erillisen valikon.
Kaksi ruudukoista sisaltaa sanoja ja kolmannessa on
kuvia, joita lisdaamalla kirjoitusta voidaan elavoittaa.

Kuvien vapaa asettelu

Tama ymparisto sisaltaa kuvia, joihin ei ole
liitetty sanoja. Kun kuvia valitaan, ne lisataan
kirjoitusasiakirjaan ennalta maaritetyn tekstin kanssa

Tama ymparisto sisaltaa tarjottimen, jossa on useita
tekstilaatikoita. Jos keskella oleva kuva valitaan, se
lahetetaan tekstin vasemmalle puolelle. Oikeassa
reunassa oleva pieni ruudukko mahdollistaa pisteet ja
pilkut.

Seuraavassa osiossa kuvataan, kuinka ruudukoita ja ymparistdja voidaan luoda.
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B2. Ymparistojen luominen

Seuraavat nelja osiota ovat sarja aloitusoppaita, joiden avulla tutustut tarkeimpiin ymparistdjen
luomisessa kaytettaviin ominaisuuksiin.

Lisatietoja ominaisuuksista [6ydat ohjelomakkeista O1-06, jotka 16ytyvat PDF-muodossa SymWriterin
Ohje-valikosta

B2.1 Yksinkertaisen ruudukon luominen kirjoituksessa
kaytettavaksi

Yksittaisia ruudukoita kaytetaan yleensa tiettyyn e

LTI so-®m LKAV =k - Qo0 - i @

aiheeseen liittyvien hyvin lyhyiden lauseiden fesEa: ' L e o

kirjoittamiseen. Tassa esimerkissa luomme yhden = 1Y =l

ruudukon sisaltadvan ympériston, jossa tarkoituksena on e e —

kirjoittaa asioista, joita saattaisit haluta tehda lomalla. = 1@k =1

Katso sivu 50 -

Tama ymparisto sisaltaa

e Yhden ruudukon, joka sisiltaa lauseen kirjoittamiseen ™ T o=
tarvittavan sisallon. = [ B | = =
“ja"-solun asioiden liittdmiseksi toisiinsa lauseessa. = T om0 ot = _
“Poista”-toiminnon sisaltdavan solun, jonka avulla e ey R e =

edellinen sana voidaan poistaa.
Rivinvaihto”-toimintosolun, jonka avulla voidaan aloittaa uusi rivi seuraavaa lausetta varten

-

. Ympariston suunnittelun aloittaminen

Kun kaynnistat SymWriterin, ndet ohjelman kdynnistysvalikon. Kaynnistysvalikon avulla on
nopeaa ja helppoa siirtyd SymWriterin eri toimintoihin ja valita sopiva kayttoliittyma.

Palataksesi kaynnistysvalikkoon, voit koska tahansa klikata kaynnistysvalikon kuvaketta
tyokalurivissa. Voit myos valita Tiedosto-valikosta Palaa kdynnistysvalikkoon.

h
;
h Klikkaa kaynnistysvalikossa painiketta Luo kayttidjaympadristo.

Tama kaynnistaa ohjelman ymparistéjen luomisessa tarvittavilla tydkaluriveilla.

2. Ulkoasun valinta

Kun olet klikannut Luo kayttajaymparistd-painiketta, naytoélle avautuu

Kayttajaymparistdon suunnitteluikkuna. Nyt voit avata aiemmin luodun

I . - . . . . r Kayttajaympariston suunnittelu E
ymparistdn, luoda uuden ymparistén mallista tai valita uudessa
ymparistossa tarvittavat kehykset. Refihset | Strpanselt
Kehys on ndytolla oleva alue, johon voit sijoitella ruudukoita
kayttajan kayttéon. Tassa esimerkissa luomme yksittaisen kehyksen
nadytdn alareunaan. Klikkaa alareunan kehysta Kayttajaympariston
suunnitteluikkunassa. Kehyksen vari muuttuu valinnan merkiksi.
Yalitse uuden kéyttajgymparistin kehykset ja sivupaneelit
. . . . " . . . tai avaa jo olemassaoleva kyttajaymparisti.
Klikkaa Jatka-painiketta sulkeaksesi Ympariston suunnitteluikkunan ja
. - o " . as . vimeaikaiset kayttajsymparistat =
aloittaaksesi uuden ymparistdn tydstamisen.
l Jatka
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Naytolla pitaisi nyt ndkya tyhja ymparistd, jonka alareunassa on yksi tummansininen kehys.

Hag &0 - T LKAV k- Jofe T @
Sa o Ak EENEL S BN o

VIHJE e
Voit muuttaa kehyksen kokoa raahaamalla .
reunusta, joka erottaa kehyksen Asiakirja I\>
asiakirjasta.

Kehys

3. Ruudukon lisddaminen

|
T

—TT13 Klikkaa Uuden ruudukon kuvaketta tydkalurivissa lisataksesi uuden ruudukon

i

Ruudukon luonti-ikkuna ilmestyy néytélle. Ikkunassa voit maarittdd uuden ruudukon ominaisuudet.

B Ut rusadoki ===
T

| sarsbbant =

|| e 3
| s st imbrka
& Cuwesook b st
Febbbbsoh

| B inaa " woh e i chsvman ackan

(e el eSSy eimatna

Valitse 5 saraketta ja 3 rivid. Varmista Solujen sisalt6 ja koko-kohdassa, ettd Kuvasymbolit ja teksti on
valittuna. Klikkaa Luo-painiketta.

Kun klikkaat Luo, dskeinen ruudukonluonti-ikkuna katoaa ja T T ———

= = e
T &0 - se-= LAV ERi- @efNa o

230 o 16 @
uuden ruudukon pienoiskuva tulee nakyviin hiiren osoittimeen. g=s===snres RV ECS B

Siirra hiiren osoitin alareunan kehyksen ylapuolelle ja klikkaa
kerran "pudottaaksesi” ruudukon kehykseen. Ruudukko
laajenee pystysuunnassa koko kehyksen korkuiseksi.

Tartu sinisista raahauspisteista ruudukon reunoissa muuttaaksesi
ruudukon koon kehykseen sopivaksi. Jos et nde sinisia pisteita,
klikkaa mihin tahansa ruudukon kohtaan muuttaaksesi
ruudukon aktiiviseksi.

£
ie

4. Solujen yhdistaminen

Lauseen alkuosaan tarvitaan suurempi solu. Tama voidaan luoda yhdistamalla kaksi solua uudeksi
suuremmaksi soluksi.

Valitse ensimmaisen rivin kaksi ensimmaista solua klikkaamalla e mos = =rvivic ssmea: me

- . . . . . . . SH AGEEDS C8t e At P R AR B e
yhta solua ja raahaamalla toiseen. Voit vaihtoehtoisesti valita p— r—
solut myos klikkaamalla soluja ‘Ctrl’-nappain pohjassa. -

|| Kun sout nakyvat valittuina, klikkaa tydkalurivin
painiketta Yhdista solut.

i
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5. Soluihin kirjoittaminen

Kaytossasi on tahan saakka ollut valintatydkalu (nuoli), jonka avulla voit muokata

I % ruudukoita ja kohteita. Kun haluat kirjoittaa soluun tekstia, tulee sinun valita
tekstityokalu. Kayta tyokalurivin painikkeita tai paina nappainta F2 vaihtaaksesi
naiden kahden tilan valilla.

Tayta ruudukko seuraavalla tekstilla. Kuvasymbolit ilmestyvat tekstin ylapuolelle kirjoituksen edetessa.
Kun olet lopettanut kirjoittamisen yhteen soluun, paina valilydntia ennen siirtymista seuraavaan
soluun. Tama kertoo ohjelmalle, etta olet lopettanut solun viimeisen sanan kirjoittamisen ja etta tama
sana voidaan kuvittaa.

— —
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Voit halutessasi poistaa kuvasymbolit kaytosta tarpeettomille sanoille painamalla nappainta F9.
6. Ympdriston tallentaminen

Klikkaa tyokalurivin Tallenna kdyttajaymparisto-painiketta tai valitse Tiedosto-valikosta
toiminto Tallenna kayttajaymparisto.

1. e
So0o0UER

Mappamintt.ows

Paivikirin

Flakaron 1amm sy
a3 pubkin
Tanin an e
Uppawea bl krvn.rime
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Kun tallennat ymparistda ensimmaista kertaa, voit valita, nayttaako tallennettu ymparisté kuvien
valinta- ja selausikkunat naytén oikeassa reunassa.

Tassa ymparistossa kayttokelpoisin ratkaisu voisi olla piilottaa sivupaneelit. Poista nyt ruksit paneelien
kohdalta Tallenna kayttajaymparisté-ikkunassa.

Syota tiedostonimi kayttajaymparistolle (“Loma 1”) ja klikkaa Tallenna.

VIHJE:

On hyva totutella tallentamaan tyot saannéllisin valiajoin. Tallenna ty6si eri nimelle, jos haluat luoda
eri versioita, joihin voit palata myéhemmin.

7. Poista’-toiminnon lisddminen

Kun ruudukon sisaltoé on syotetty, on aika lisata toiminnot. Mahdollisia toimintoja ovat asiakirjan
hallintaan, kayttajaymparistdéon ja jopa ohjelman asetuksiin liittyvat toiminnot.

Siirtyaksesi valintatydkaluun tarvitset nappainta F2 tai tyékalurivin kuvaketta.

Kun siirryt takaisin valintatydkaluun, ruudukon ulkoasu muuttuu. Ruudukon reunojen
raahauspisteiden lisaksi naet, etta jokainen solu sisaltda kolme pientad kuvaketta.
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Seuraavassa kuvassa nakyy ruudukon viimeisen sarakkeen “Poista”-solu.

Solun sisdllon vienti (lahetys asiakirjaan)
Nuoli ilmaisee, etta solua klikattaessa sen sisaltd
lahetetdan kirjoitusikkunaan (asiakirjaan).

_ *ﬁ
' | Solutoiminnot
Kertoo, etta soluun on lisatty toimintoja.

Linkki
Kun tama kuvake nakyy vahvistettuna, on solu
linkitetty toiseen ruudukkoon..

Rivinvaihto

Klikkaa solun toimintojen kuvaketta “Poista”-solussa. Naytolle aukeaa Solutoiminnot-ikkuna.

= Vie solun sisaltd on erityistoiminto, joka lisataan oletuksena
.| jokaiseen soluun. Edellisen sanan poistavassa solussa tekstia
*|  "Poista” ei kuitenkaan haluta vieda kirjoitusikkunaan, joten
toiminto tulee poistaa solutoimintolistasta.

Valitse Vie solun siséltd Nykyiset solutoiminnot-listasta
— ja klikkaa oikean reunan poistopainiketta.

Valitse Poista sana Toiminnot-listasta ja klikkaa sitten Lisad-painiketta. Nykyiset solutoiminnot-
Esnmnimwr |

11
4
X

) (e |

listassa pitdisi nyt nakya vain toiminto Poista sana.

® Q c)]

Poista

Klikkaa OK-painiketta poistuaksesi ikkunasta. Huomaat, etta solun kuvakkeet ovat muuttuneet.
Vie solun sisalto-kuvake ei enda ole nakyvissa solussa, koska solun sisaltoa ei enaa laheteta.
Solutoimintojen kuvakkeeseen on ilmestynyt pieni piste; tdma ilmoittaa, etta soluun on liitetty
toimintoja.

8. Rivinvaihto’-toiminnon lisaaminen

Klikkaa Solutoimintojen kuvaketta “Rivinvaihto”-solussa saadaksesi kyseisen solun toiminnot nakyviin.

Kuten aikaisemmin, poista Vie solun sisdlté-toiminto solun toimintolistasta. Valitse toiminto Vie
rivinvaihto ja klikkaa Lisaa-painiketta.
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9. Valittujen solujen varittdminen

Toimintosoluille asetettu erilainen taustavari auttaa kayttajia erottamaan toimintosolut
kirjoitussoluista.

Valitse “Poista”-solu klikkaamalla. Klikkaa oikealla napilla, niin naet valikon solun eri vaihtoehdoista.

T Peusiide =75

e

Valitse Ruudukon ulkoasu. —

Ruudukko-ikkuna ilmestyy naytolle. ' e

| wonossss: z 1 | | |
| eunan ity i ® W ||| = | —
| P s ] T | | s | s | s

| sokmrmnin

- —

Jos olet valinnut soluja, vain valitut solut nakyvat ikkunassa korostettuna.
Jos et valinnut soluja, koko ruudukko nakyy korostettuna ja se on muokattavissa.

Klikkaa Tausta-painikkeen vieressa olevaa vérilaatikkoa ja valitse “Poista”-solulle uusi taustavari.

Maarita “Rivinvaihto”-solulle toinen taustavari.

10. Kdyttajdympariston tallentaminen uudelleen

Valitse Tiedosto-valikosta Tallenna kdyttajaymparisté nimelld... Anna ymparistolle uusi
tiedostonimi. (esim. “Loma 2") ja klikkaa Tallenna.

Tamankaltainen yksinkertainen ymparisto ei tarvitse reunapaneelia symbolivaihtoehtoja tai kuvan
selaamista varten. Kun tallensit ympariston, voit tallennuksen yhteydessa valita, ndytetaanko vai
piilotetaanko nama paneelit. Voit muuttaa mielesi koska tahansa valitsemalla asetuksen Nayta-
valikosta tai valitsemalla Tiedosto-valikosta Tallenna ymparisté nimella...

11. Ympadriston testaaminen

Nyt voit testata tydsi tuloksen. Klikkaa toiston (Play) kuvaketta.

@ Kirjoita joitakin lauseita painikkeiden avulla. Klikkaa muokkaus (Edit)-painiketta palataksesi
suunnittelutilaan.

Tassa esimerkissa olet oppinut:

hahmottamaan ympariston eri osat

luomaan kehyksia

luomaan ruudukoita

kirjoittamaan ruudukon soluihin

yhdistamaan soluja

liittdmaan soluun toimintoja

varittdmaan solun

tallentamaan ymparistén

siirtymaan ympariston toisto- ja muokkaustilan valilla

valitsemaan, ndytetaanko vai piilotetaanko symbolin valinta- ja kuvien selauspaneelit
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B2.2 Sarja ruudukoita jasennettyyn kirjoitukseen

Tassa esimerkissa luomme ymparistdn lauseiden rakentamiseen jasennetysti annetun sanaston avulla.
Kirjoittaja muodostaa lauseen ruudukon sisallén avulla ja siirtyy sen jalkeen toiseen ruudukkoon
kirjoittaakseen seuraavan lauseen. Aina kun lause on valmis, ohjelma lukee lauseen aaneen.

Tassa esimerkissa oletetaan, etta olet jo kaynyt lapi osion ‘B2.1 Yksinkertaisen ruudukon luominen
kirjoituksessa kaytettavaksi'.

Tdahdn ymparistoon kuuluu:

e Sarja ruudukoita, jotka sisdltavat lauseen aloituksen

seka soluja, joissa on lauseeseen sisaltdja. [=1=|
e “ja"-solun lauseen sisaltdjen yhdistelemiseen. )

"Seuraava”-toimintosolut, joiden avulla voidaan » T

siirtya seuraavaan lauseeseen. Y

¢ Toimintosolut lauseen ddneen lukemiseen ennen
siirtymista seuraavaan ruudukkoon.

Ao Ea 458
7 =0
LN\ (f == T IS - +
Kun  menen uimaan,  ofan  mukoani ia
(| T || =
\ g
usmapukuni wimahausun pyyhkeen kamman Wakmis

1. Kayttajaympariston luominen
Kaynnista ohjelma kayttdjaympariston suunnittelutilaan.

Luo yksi kehys nayton alareunaan.

. Klikkaa uuden ruudukon kuvaketta ja luo ruudukko, jossa on 5 saraketta ja 2 rivia.

i Venyta ruudukko tdyttdamaan koko kehyksen leveys.

Yhdista ylarivin ensimmaiset 4 solua yhdeksi soluksi. Tama solu tulee sisaltdamaan lauseen

| [
L1 [ ]

2. Kuvasymbolin tekstin vaihtaminen

Siirry tekstitilaan ja aloita sisallén sy6ttdminen ruudukon soluihin. Voit kayttaa oheista kuvaa oppaana.

rer 34 R = |+
Kun menen katsomaan nihtivyyksid, otan  mukaani Jja
@ & | g B &
kamerani kiikarin kartan oppaan Seuraava

Jos huomaat, etta jollekin sanalle ei ilmesty kuvaa, voit hakea kuvan esim. sanan synonyymilla.

Kun I6ydat sopivan kuvan toisella sanalla, paina ndppainta ‘F11’, niin kuvasymbolin alla oleva sana
katoaa nakyvista.
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Kirjoita nyt uusi sana kuvan alle ja valilyénnin sijaan paina nuolindppainta oikealle. Tama kertoo
ohjelmalle, etta kuvasymbolin tekstin korvaaminen on paattynyt.

Kun olet sy6ttanyt kaikkiin ruutuihin sisallén, siirry eteenpain.

3. Toimintojen lisaaminen “Seuraava”-soluun

Pian kaytdmme “Seuraava”-solua siirtymisessa toiseen ruudukkoon. Ennen sitd “Seuraava”-ruutuun
taytyy lisdtd muita toimintoja.

Paina F2 tai klikkaa valintatilan painiketta saadaksesi valintatyékalun (nuoli) kayttéon
ja valitse sitten “Seuraava”-solu.

Klikkaa solun toimintojen kuvaketta tai klikkaa oikealla napilla mihin tahansa
solun kohtaan ja valitse valikosta Muokkaa valitun solun toimintoja...

G

Seuraava

Emme halua |ahettaa kirjoitusasiakirjaan sanaa “Seuraava”, joten poista Vie
solun sisaltd toimintolistasta valitsemalla se ja klikkaamalla punaista ruksi-
painiketta.

Haluamme ohjelman puhuvan lauseen sen valmistuttua.
Valitse vasemman puolen Toiminnot-listasta Lue virke ddneen.

Kun ohjelma on lopettanut puhumisen, tarvitsemme ‘rivinvaihdon’
(siirtymisen uudelle riville), jotta seuraava lause alkaa uudessa | an s i
kappaleessa. Liita myos toiminto Vie rivinvaihto solun =
toimintolistaan.
Klikkaa OK tallentaaksesi muutokset ja sulkeaksesi solun
toimintoikkunan.

[

4. Toiden tallentaminen ja toimintojen testaaminen

% Tallenna tyosi.

Talle ymparistolle olisi soveliasta piilottaa sivupaneelit pois ndkyvista. Poista ruksit paneelien kohdalta
ympariston tallennusikkunassa. Syota tiedostonimi ymparistélle (“Lomalla 1") ja klikkaa Tallenna.

(Play) ja kirjoita lause ruudukkoa kayttaen. Kun valitset
“Seuraava”-solun, puhuuko ohjelma lauseen ja luoko se
uuden kappaleen?

@ Testataksesi ymparistoa, klikkaa toistotilan kuvaketta

Klikkaa muokkaustilan kuvaketta (Edit) palataksesi
takaisin ymparistdn suunnitteluun.

O
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5. Seuraavan ruudukon lisdaminen

Jos ruudukko ei ole valittuna, valitse se klikkaamalla. Huomaat ruudukon oikeassa alareunassa ‘Koti’-
kuvakkeen. Tama kuvake kertoo, etta kyseessa on ensimmainen ruudukko tai ns. “paa”ruudukko.

&

Kt
) 'Koti'-kuvake

Seuraava |

Seuraavassa ruudukossa tulisi olla samat toiminnot kuin ensimmaisessa. Ajan saastamiseksi voit
kopioida solut ja niiden toiminnot valitsemalla ne ennen uuden ruudukon luomista. Tehdaksesi taman:

e Varmista, etta kaytossasi on valintatydkalu (nuoli).

¢ Valitse kaikki sisaltdja tai toimintoja sisaltavat solut, jotka haluat kopioida (tassa esimerkissa valitse
solut “ja” seka “Seuraava”).

¢ Klikkaa oikealla painikkeella ruudukkoa saadaksesi valikon nakyviin. Valitse Lisaa uusi ruudukko
tahan pinoon.

Dir | =

Kun menen  katsemoan ndhtdvyykeid,  otan  mukeoni

kamerani kiikarin kartan oppaan

Huomaat, ettd uudella ruudukolla on tasmalleen sama ulkoasu kuin ensimmaisella ja etta sisalto ja
toiminnot on kopioitu uuteen ruudukkoon.

TOL aa = LK BV [zle

" s nia it Emaee S Nayton oikean reunan ruudukkondkymassa pitaisi nyt nakya
— pikkukuva molemmista ruudukoista.

E‘L—_, + +|

Lisaa sisaltéa ruudukon soluihin. Voit luoda niin monta lausetta ja ruudukkoa kuin haluat. Ohessa on
esimerkki kahdelle mahdolliselle ruudukolle.

Dtz 2 {18 -

menen patikeimaan,  otan  mukaani

v I E[Y 5 TR AR

sadetakin evidit saappaat kartan Seuraava uimapukuni uimahoustini pyyhkeen kamman Valmis

D7 B4R - +

menen uimaan,  ofan  mukaani ja

Naissa esimerkeissa kaikki ehdotetut sanat ovat lauseeseen sopivia. Voit myés muokata ruudukoita
siten, etta ne sisaltavat lauseeseen sopimattomia asioita. Kun ruudukoita luodaan toistensa paalle,
kutsutaan asettelua pinoksi.

6. Viimeisen ruudukon muokkaaminen

Siirry tekstityokaluun (painamalla tydkalurivin kuvaketta).
Muuta viimeisen ruudukon “Seuraava”-tekstin tilalle “Valmis”.

VIHJE:
Ala unohda tallentaa kayttajaymparistoa. Klikkaa tyékalurivin Tallenna kéyttéjaympéristo-
kuvaketta.
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7. Ruudukosta toiseen siirtyminen
oo Kun lisdat uusia ruudukoita, oikean reunan pikkukuvat paivittyvat automaattisesti.
Voit siirtya ruudukosta toiseen klikkaamalla pikkukuvia.
8. Ruudukoiden linkittdminen toisiinsa
" Kun olet luonut kaikki ruudukot ja syéttanyt sisallén viimeiseen ruudukkoon, tulee

ruudukot liittaa toisiinsa, jotta ruudukot vaihtuvat kayttajan valintojen edetessa.
Tehdéksesi linkin ruudukosta toiseen:

e Varmista, etta kaytodssa on valintatyokalu.

¢ Valitse oikean reunan ruudukkonakymasta ruudukko
(ensimmainen ruudukko), josta haluat linkin toiseen ruudukkoon.

¢ Valitse solu, josta haluat linkin (‘Seuraava’-solu).

A TR,

Tartu linkin kuvakkeeseen valitun solun oikeasta ylakulmasta (paina hiiren nappi pohjaan) ja raahaa
linkin kuvake sen ruudukon pikkukuvaan, johon haluat linkin. (Pikkukuvat ovat ruudukkonakymassa
nadytdn oikeassa reunassa).

e Linkita kaikki ruudukot jarjestyksessa; ensimmainen ruudukko toiseen, toinen
kolmanteen jne. kunnes olet luonut linkin toiseksi viimeisesta ruudukosta
viimeiseen ruudukkoon.

VIHJE:
= Ala taaskaan unohda tallentaa kayttajaymparistoda - klikkaa tyékalurivin
8 Tallenna kayttdjaymparisto-kuvaketta.

ruudukko ndytdn oikean reunan ruudukkonakymasta ja klikkaa

@ Testataksesi valmista kayttajaymparistda, valitse ensimmainen
toiston kuvaketta (Play).

Tassa harjoituksessa opit:

Vaihtamaan kuvasymbolin tekstin

Lisédmaan useamman kuin yhden toiminnon soluun.
Luomaan useita ruudukoita

Kopioimaan kohteita ruudukosta toiseen

Siirtymaan ruudukosta toiseen ruudukkonakyman avulla
Linkittdmaan ruudukoita toisiinsa



Symbolikirjoitus SymWriter Kayttoohje

B2.3 Laajemmat ruudukot jasennettyyn kirjoitukseen

Tassa esimerkissa luodaan ymparistd lauseiden rakentamiseen vapaammin valittavissa olevien
sanastojen pohjalta. Kirjoittaja siirtyy itse ruudukoiden valilla lauseita luodessaan ja voi vapaasti valita
jarjestyksen ruudukoiden valilla. Kirjoittaja voi myds toistaa lauseen adaneen luettuna.

Esimerkissa oletetaan, etta olet kdynyt lapi osiot B2.1 Yksinkertaisen ruudukon luominen kirjoituksessa
kaytettavaksi ja B2.2 Sarja ruudukoita jasennettyyn kirjoitukseen.

Nyt luotavaan kayttajaymparistodn kuuluvat: R iEE o
e 'Paavalikko’-ruudukko. =2 ‘i‘@é’ = =0
e Ruudukot lauseiden kirjoittamista varten. Tomin el e meremanton
e "Takaisin”-toimintasolut, joilla palataan
kirjoitusruudukosta, lopetetaan lause ja aloitetaan %SQ‘ éfﬁ;ﬂm |

uusi kappale.
¢ Toimintasolut nykyisen lauseen daneenlukemiseen.

1. Ympariston luominen

Kaynnista ohjelma kayttdjaymparistén suunnitteluun.
Luo yksi kehys naytdn alareunaan.

Luo ruudukko, jossa on 3 saraketta ja 2 rivia.

Venyta ruudukko tayttamaan kehyksen koko leveys.

2. Solujen leveyden madrittaminen

Tassa ruudukossa ensimmaisen sarakkeen tulisi olla muita kapeampi. Siirrd hiiren kursori hitaasti
ensimmaisen ja toisen sarakkeen valiin. Huomaat, etta kursori muuttuu ‘Muuta kokoa’-kursoriksi (jossa

on kaksi pienta viivaa). Kun ‘Muuta kokoa’-kursori on nakyvissa, voit klikata ja raahata solujen valista
viivaa suurentaaksesi tai pienentaaksesi sarakkeen leveytta.

‘ ‘ ‘ \ Muuta ensimmaisen sarakkeen koko kuvan mukaiseksi.

3. Ruudukoihin kirjoittaminen

IR

Sy6ta oheisessa kuvassa nakyva sisaltdé ruudukon soluihin.

< = K

Vaihda nyt tekstitydkalu kdyttdon klikkaamalla tydkalurivin kuvaketta tai painamalla
'F2'.

Puhu Lomalla Missd
&8 ¥4

© Py %
Rivimvaihto Tekeminen Viihde

% Tallenna ymparisto.
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4. Linkitettyjen ruudukoiden tekeminen

Solut “Minne”, “Toiminta” ja “Viihde” linkitetaan uusiin ruudukoihin.

T

Paina 'Ctrl’-nappain pohjaan ja tuplaklikkaa “"Minne”-solua ndppain pohjaan painettuna. Tama luo
uuden ruudukon, joka on linkitetty “Minne”-soluun. Toiminto luo myds automaattisesti “Takaisin"-
solun, joka on linkitetty valikkoruudukkoon.

Siirry valintatyokaluun klikkaamalla tydkalurivin kuvaketta tai painamalla ‘F2'.

: ._I ' Soluille annetaan automaattisesti vihrea taustavari
s merkiksi linkityksesta toiseen ruudukkoon.

B B B G

5. Soluihin kirjoittaminen

W I % ‘ Siirry tekstityokaluun klikkaamalla tydkalurivin kuvaketta tai painamalla nappainta ‘F2’'.

Lisaa oheisessa kuvassa nakyva teksti ruudukon soluihin.

W= ] =

takaisin Haluan mel merenrartaan
= ah
maaseudulle keaupunkiin

6. Ruudukkonakyman kayttaminen

Jos katsot sivupaneelin ruudukkondkymaa naytén oikeassa reunassa, naet pikkukuvat ymparistén
ruudukoitsta.

[obors ety WD bt brear Ehfiv T

S5 38 B FLKAVEL. a0 2- me Voit valita tydstettdvan ruudukon klikkaamalla sen
| = e pikkukuvaa ruudukkonakymassa.

Klikkaa ylinta (paa)ruudukon pikkukuvaa siirtyaksesi
takaisin paaruudukkoon.

7. Lisasarakkeiden lisadminen “Toiminta”-

ruudukkoon
‘f §§I, 'iif Varmista, etta valintatydkalu (nuoli) on valittuna.
- 2 Luo uusi ruudukko pitamalla ‘Ctrl’-nappéin pohjaan
= painettuna ja tuplaklikkaamalla “Toiminta”-solua.

Saadaksemme tdhan ruudukkoon enemman sanastoa, tarvitsemme siihen enemman soluja.
Suunnittelutydkalurivissa on kuvakkeet solujen liséamiselle ja poistamiselle. Klikkaa valintatydkalulla
yhta tyhjaa solua ja valitse yksi seuraavista kuvakkeista:

I—IU. Lisaa sarake valitun solun vasemmalle puolelle.
Lisda sarake valitun solun oikealle puolelle.

IL‘JI_I

+

Poista valitun solun sarake.
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Valmiissa ruudukossa tulisi olla viisi saraketta, joten tarvitsemme kaksi uutta saraketta lisaa.

takaigin

B E]

Vaihda tekstitydkaluun (paina F2).
Tayta ruudukko oheisen kuvan kaltaiseksi.

Q| = | 8 s @
] I
takaisin Haluan ottan surinkos uida mennd pursjehtimasn
+ 5«3 57 Cﬁc’ [ ] & i
Ja ltiydd  linmsissa kitydd ostolsilla katsoa nihthvyyksid mennt vaelt amaan

8. Ruudukon nimeaminen

Kun ruudukoiden lukumaara kasvaa, voi olla kdteva nimeta ruudukot sisaltéihin liittyen ruudukoiden
erottamiseksi toisistaan; varsinkin jos ruudukot ovat ulkoasultaan hyvin samankaltaisia.

frslim.
it

Tuplaklikkaa tekstia ruudukon pikkukuvan alapuolella ruudukkonadkymassa paastaksesi kirjoittamaan
ruudukolle uuden nimen.

9. Viimeisen ruudukon luominen

Palaa paaruudukkoon klikkaamalla sitd ruudukkonakymassa.

Toista samat toimenpiteet, jotka teit uutta ruudukkoa luodessasi:

Varmista, etta kaytdssa on valintatydkalu (paina F2 tarvittaessa)

Luo uusi ruudukko tuplaklikkaamalla “Viihde”-solua ‘Ctrl’-ndppain pohjassa.

Liséa uuteen ruudukkoon sarake.

Siirry takaisin tekstitydkaluun (F2) ja lisda oheisessa kuvassa nakyva sisalto.

N >
i A
‘takaisin Haluan mennd diskoon pubiin
e N N .
+ € Mk, o
ja ravirtolaan konserttiin elokuvateatteriin

10. Solun ominaisuudet

Palaa paaruudukkoon. Siirry valintatyékaluun tarvittaessa ja klikkaa sitten ruudukkoa valitaksesi sen.
Katso toimintakuvakkeita ruudukon solujen ylareunassa.
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Solujen ylanurkissa nakyy kuvakkeet, jotka kertovat solun ominaisuuksista:

a E) » E

Tassa solussa on nuoli, joka kertoo, etta solun sisalto viedaan klikattaessa
B A kirjoitusikkunaan, seka linkin kuvake. Linkin kuvake on vaalea, joka ilmaisee, ettei
tassa solussa ole linkkia toiseen ruudukkoon.

Tassa solussa ei ole ‘Vie solun sisalté’-kuvaketta ja linkin kuvake on vahvistettuna, mika
indikoi, etta tasta solusta on linkki toiseen ruudukkoon.

Huomaa, ettad “Lomalla”-solussa on solun sisallén vienti-kuvake, mutta linkitetyissa (vihreissa) soluissa
tata ei ole. Huomaa myds, etta linkin kuvake on lihavoituna linkitetyissa soluissa ja vaaleana muissa
soluissa.

Tama johtuu siita, ettd kun uusi ruudukko luodaan tuplaklikkaamalla ‘Ctrl’-nappéin pohjassa, ohjelma
tekee linkin uuteen ruudukkoon, mutta ei ldheta solun sisaltda kirjoitusikkunaan.

11. Jédljella olevien toimintojen lisddminen

Jokaisen solun vasemmassa ylareunassa on pieni nelié. Tama on solun toimintojen

kuvake. Kun nelié on tyhja, ei soluun ole liitetty lisdtoimintoja. Piste nelion keskella
ilmaisee, etta soluun on liitetty yksi tai useampia lisdtoimintoja.

Klikkaa solun toiminnot-kuvaketta “Rivinvaihto”-solussa saadaksesi kyseisen solun toimintoikkunan
nakyviin.

Tekien poithe tmyen bam r . baws et
=TI v -® LKAV Izk--HelHo o Tih @
A . Wt ri EEIEEE FIER -
.
| T ¥
T
W
Elifz o @
]
Fubu Lamalla Mizst
© iy < .
Riviradro Tekerninen Vihde i

Poista toimintolistasta Vie solun sisalto.
Valitse vasemmasta sarakkeesta toiminto Vie rivinvaihto ja klikkaa Lisaa-painiketta.
Klikkaa OK.

Nyt ndet, ettad solun toimintojen kuvake sisaltda taplan nelion keskelld, joka ilmaisee, ettd toimintoja
on lisatty.

Klikkaa solun toimintojen kuvaketta “Puhu”-solussa saadaksesi ndkyviin tdman solun toiminnot.
Poista toiminto Vie solun sisalté oikean reunan toimintolistasta.
Lisaa toimintolistalle Lue virke daneen ja klikkaa OK.
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12. Valittujen solujen varittdminen

Toimintosoluille on hyva maarittaa erilainen taustavari, jotta kayttajat erottavat ne tavallisista
kirjoitussoluista. Valitaan uusi taustavari “Rivinvaihto”- ja “Puhu”-toimintosoluille. Toimi seuraavasti:
Klikkaa oikealla hiiren napilla solua ja valitse avautuvasta valikosta Ruudukon ulkoasu.

2 Ruudukon ulkoasu..
Liss# uusi ruudukko tahan pinoon

Lis#4 uusi tarjotin tshan pinoon
Muokkaa valitun solun taimintoja...

Solun selausominaisuudet..

Walitun solun d@neenluvun arminaisuudet..,

¥ | Tami ruudukko on Koti

3 Poista tima ruudukko Poista

RivinvaihTo L [eker

Ruudukon ulkoasu-ikkunassa klikkaa taustan varipainiketta ja valitse haluamasi vari.

[ P =)

o | nsmesrcen e

13. Tallentaminen ja ympariston testaaminen

Tallenna ty6si uudelleen.

avulla. llmestyyko kirjoitusikkunaan uusi kappale, kun painat “Rivinvaihto”-solusta?
Kuuletko lauseen puhuttuna, kun valitset “Puhu”-solun?

@ Testataksesi ymparist6a klikkaa toiston kuvaketta (Play) ja rakenna lauseita ruudukoiden
@ Klikkaa muokkaustilan painiketta (Edit) palataksesi ympariston suunnittelutilaan.

Tassa harjoituksessa olet oppinut:

Muuttamaan ruudukon solujen kokoa

Luomaan linkin ruudukkoon tuplaklikkaamalla

Lisédmaan sarakkeita

Nimedmaan ruudukot

Solun vasemman ylakulman toimintokuvakkeen merkityksen
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B2.4 Ruudukot tekstin kirjoittamiseen

Seuraavassa luodaan hieman monimutkaisempi esimerkki, joka sisaltaa kaksi kehysta. Ymparistossa
on tekstiruudukoita seka kuvia luovan kirjoituksen heratteeksi. Tassa esimerkissa ei kayteta
kuvasymboleita.

Seuraava kayttajaymparisto sisaltaa: E—————————— =m
O 1z A®LEAV i MEAEEFI D 2FH -9
H = _ Rannalla R —
* Kaksi kehysta. Rannalla =0
¢ ‘Valikko'-ruudukon. = ol Kirkes aurinksinen ilrma é H[ i
¢ Tekstiruudukon, joka sisaltaa substantiiveja. o] aurinko paistoi Jo lapact juoksivat
e Tekstiruudukon, joka sisaltaa verbeja. E renmella
e Tekstiruudukon, joka sisaltaa adjektiiveja. =B - "
. . . . . . iekka tarttui jalkeihin
¢ Ruudukon, jossa on kuvia tekstin kuvittamista — :
Va rten = tuuli pubslsi viiledst

Valikko'-ruudukossa sanoille “Substantiivit”, “Verbit”
ja “Adjektiivit” liitetdan kuvasymbolit havainnoinnin
helpottamiseksi.

1. Ympariston luominen

Valitse kaynnistysikkunasta Luo kayttajaymparisto.
Ympariston suunnitteluikkunassa luo kehykset ndytén vasempaan reunaan seka alareunaan.

Kayttajaymparistan suunnittelu

Kehykset | Sivupaneeit

Valitse uuden kayttajaympériston kehykset ja svupaneshi
tai avaa jo olemassaoleva kivttajdymparistd,

e Avaa ympdrists | Vimealkaiset kayttajaymparistor
i Luo malista

2. 'Valikko’-ruudukon luominen

|
T

417131 Klikkaa uuden ruudukon kuvaketta tydkalurivissa luodaksesi uuden ruudukon.

I

I

Luo ruudukko, jossa on 1 sarake ja 5 rivid. Pudota ruudukko vasemman reunan kehykseen. Muuta
ruudukon koko sellaiseksi, ettad solujen leveys on hieman niiden korkeutta suurempi.

== VIHJE:
Voit myos muuttaa kehyksen kokoa raahaamalla
kirjoitusikkunan ja kehyksen erottavan viivan kohdalta.
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3. Sisallon syottaminen ‘Valikko’-ruudukkoon

e

Rannalla

3 &
)

Substantiivit

'

Verbit

3 &
Abcd

Adjektiivit

-

Kuvat

Paina F2 tai kayta valinta-/tekstityokalun kuvaketta siirtyaksesi tekstityokaluun.

Valikkoruudukon ensimmainen solu sisaltaa tekstia. Ruudukon muut solut sisaltavat
seka tekstia ettad kuvasymboleita. Siirry tekstitilaan.

Klikkaa ensimmaista solua ja klikkaa sitten tyokalurivin painiketta Nayta/Piilota
kuvasymbolit.

Kun painat Nayta-/Piilota kuvasymbolit-painiketta, valittu solu vaihtaa tilaa
kuvasymbolien tai pelkan tekstin nayttamisen valilla.

Lisda oheisen kuvan mukainen sisalté ‘valikko’-ruudukkoon.
Saatat haluta poistaa monikon tarkentimia ruudukossa. Klikkaa sanaa ja sen jalkeen
monikon tarkentimien kuvaketta tyokalurivissa.

4. 'Substantiivit’-ruudukon luominen

Ruudukko naytoén alareunassa sisaltaa pelkkaa tekstia.

|
T

| Klikkaa uuden ruudukon kuvaketta tydkalurivissa luodaksesi uuden ruudukon.

Valitse Uusi ruudukko-ikkunan Solut-valilehdelta 5 saraketta ja 4 rivia.
Valitse solujen sisalto ja koko -kohdasta Pelkka teksti.

rsa chtmemtutant| [stamia shtimsmtiznt

Huomaa, etta solujen muoto ruudukoissa muuttuu heti tekstille
sopivammaksi. Solun reunat ovat kuitenkin hieman liian paksut
tahan ymparistdon, joten niita taytyy muuttaa.

Klikkaa Ulkoasu-vélilehtea ja tee seuraavat muutokset:

Muuta viivan vari mustaksi.
Aseta viivan paksuus arvoon 1.
Aseta kulman pyoristys arvoon 6.
Aseta reunan leveys arvoon 1.
Aseta solun reunus arvoon 1.

[ER—E—Y | Sr—————" Eotn ] [rwas,

Klikkaa Luo-painiketta ja pudota ruudukko alareunan kehykseen.
Ruudukon pitaisi tayttaa koko kehys. Voit tarvittaessa muokata ruudukon kokoa, jotta se tayttaa

kehyksen.
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5. Sisdllon syottdminen ‘substantiivit’-ruudukkoon

Tayta ruudukko substantiiveilla, jotka liittyvat mereen ja rannikkoon. Tassa on muutamia ehdotuksia:

rannalla luola lapset kallio pilvet
koirat | pikkukivet | laituri | rantakatu sade

kivet hiekka | merilevd | tyrsky aurinko

ilma laine aallot tuuli puhuri

Ala unohda painaa valilyéntia jokaisen sanan jalkeen, jotta sanat pysyvat erilldan, kun ne viedaan
kirjoitusasiakirjaan.

Do Huomaat ehka kirjoittaessasi, ettd jotkut sanat pienenevat automaattisesti, jotta teksti
mahtuu soluun. Kun olet syéttanyt kaikki tekstit, klikkaa tydkalurivin Siisti solut-painiketta,
[E®[=[=] jotta saat kaikkien solujen tekstin samankokoiseksi.

6. ‘Verbit’-ruudukon luominen

Valitse valintatyokalu (nuoli) ja klikkaa oikealla hiiren napilla ‘substantiivit’-ruudukkoa, jotta valikko
ilmestyy nakyviin.
B Ruudukon ulkoasu...

Lisas wusi ruudukko tihan pinoon

Lisas wusi tarjotin tihin pinoon
Aseta timd ruudukko olemaan Koti

K Poista tima ruudukke Poista

Valitse Lisaa uusi ruudukko tahan pinoon luodaksesi uuden tyhjan ruudukon ‘substantiivit’-ruudukon
paalle.

7. Sisallon syottaminen ‘verbit'-ruudukkoon

Valitse tekstityokalu ja tayta ruudukko verbeilla, joiden avulla voidaan kirjoittaa lauseita
merenrannalla olemiseen liittyen. Tassa on joitakin ehdotuksia:

on litkkui paistoi puhaltaa satoi

oli liikkuivat |tormdsivdat | puhalsi sataa
olivat uivat juoksivat | kajasti ndkivét
pelasivat | piilloutuivat | leikkivdt | tarttui nikevit

Toista sama prosessi klikkaamalla valintatydkalu valittuna oikealla napilla ‘verbit’-ruudukkoa, liséa uusi
ruudukko ‘adjektiivit’ ja syota sen sisalto.

puuskittainen|  kirkas polttava nopeasti viiledsti

kirkkaasti | pilvinen kauas jalkoihin | usvainen
kauniisti iloisesti utuinen karkeaa | hiekkainen
pehmedd |kimaltelevasti|  tyyni aurinkoinen | uhkaavasti

8. ‘Kuvat’-ruudukon luominen

Viimeista luotavaa ruudukkoa kaytetaan tekstia taydentavien kuvien viemisessa kirjoitusasiakirjaan.
Kuvat voivat olla valokuvia, kuvasymboleita tai mita tahansa tietokoneesta I6ytyvia kuvatiedostoja.

Ph Luo kokonaan uusi ruudukko aiemmin opitulla tavalla.
Ruudukossa tarvitaan vain 2 rivia, joten poistamme kaksi rivia.

Klikkaa ruudukon solua valitaksesi sen ja klikkaa sitten tydkalurivin Poista rivi-painiketta.
Valmiissa ruudukossa tulisi olla 5 saraketta ja 2 rivia.
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9. Kuvien lisdiaminen ‘kuvat’-ruudukkoon

Klikkaa Kuvat-valilehtea oikeassa reunassa avataksesi kuvaselaimen. Jos Kuvat-vélilehtea ei nay
ruudulla, valitse kuvaselain nakyviin Nayta-valikosta.

Kuvaselaimen ylareunassa on kolme painiketta. Ensimmaisen avulla voit siirtya kansioiden valilla.
Kaksi muuta painiketta valitsevat kuvan lisddmistoiminnon ja tekstiin liitetyn kuvasymbolin
korvaustoiminnon valilla.

'::‘ Kuvien lisdystoiminto mahdollistaa kirjoittamista tukevien kuvien lisédmisen

= kayttajaymparistoon.

‘(EE Kuvasymbolin korvaustoiminto mahdollistaa tekstin yhteydessa naytettavan kuvasymbolin

e | KOTVaamisen toisella symbolilla tai milla tahansa kuvalla.

il ( Varmista, etta kuvan lisdystoiminto on valittuna.

Ohjelman mukana toimitetaan kokoelma piirros- ja valokuvia. Kuvat l16ytyvat “Widgit Kuvat”-
kansiosta. Kuvaselaimen alareunassa on painike, jonka avulla paaset suoraan "Widgit kuvat”-kansioon.
Avaa "Widgit kuvat”-kansio ja avaa sitten “Valokuvat”-kansio.

Tasta kansiosta 10ytyy kuva “auringonlasku”. Muut taman esimerkin kuvat ovat “Luonto”-kansiosta
(valokuvakansion alla).

Lisataksesi kuvan ruudukon soluun, klikkaa yhta valokuvista ja sen jalkeen 'kuvat’-ruudukon solua.
Jos haluat kayttaa symboleita kuvien lisaksi:
=l /™| ¢ Klikkaa kuvasymbolit-valilehtea saadaksesi kuvasymbolien valintaikkunan nakyviin.
n
—
e Varmista, ettd Lisda kuvat-toiminto on valittuna.
¢ Kirjoita kuvasymbolin nimi ndytén alareunan symbolihaku-kentaan ja klikkaa Etsi kuvasymboli-

painiketta.

Lisataksesi kuvasymbolin ruudukon soluun, klikkaa kerran kuvasymbolia symbolin valintaikkunassa ja
klikkaa sitten 'kuvat’-ruudukon solua.

Viimeistele 'kuvat’-ruudukko syéttamalla kuvia tai kuvasymboleja.
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10. Toimintojen lisadminen kuvasoluihin

Kuvien lahettamiseksi kirjoitusasiakirjaan tulee ‘kuvat’-ruudukon solujen toimintoja muuttaa.

Mk aULf £ sk TR B
POiTh LB WBIAS ETMiTR

Sobgm mlastcein i

Valitse valintatyokalu ja valitse kaikki ruudukon solute. Klikkaa oikealla hiiren napilla saadaksesi
valikon nakyville ja valitse Muokkaa valittujen solujen toimintoja... Tama mahdollistaa kaikkien
solujen toimintojen muokkaamisen samalla kertaa.

i sovtcimienat ==

Pikgiont schivininnok
T A in acdun ke
3; Cirkkd ravedukbaon b Eaejorean

i s st

X [[= =

Soluissa ei ole asiakirjaan vietavaa tekstia ja kuvien lahettdmiseen kaytetdan erityista toimintoa. Poista
Vie solun sisaltd solutoiminnot-listasta. Ennenkuin kuva lahetetaan kirjoitusasiakirjaan, tulee kuvien
koko tarkistaa. Klikkaa Enemman...-painiketta ja tuplaklikkaa sitten Tekstin, kuvasymbolien ja
kuvien koko-kohtaa uusien toimintojen listassa saadaksesi eri toiminnot nakyviin. (Suurenna ikkunaa
tarvittaessa nahdaksesi tekstit kokonaisuudessaan; tartu ikkunan oikeasta alareunasta ja venyta
sopivaan kokoon.) Valitse Vaihda kuvakoko ja lisda se solutoiminnot-listaan.

[ sonstoiminnn )

Py M soshabcimirol 1
S Vs kireakoke
|Gy Linkki nsudukkoon tai tasjortier « g
A e sadun, siseRs .
3 F
q‘.,‘ :: —— )
Vit kun | I— i
Puists markti o Vohds buvabohn
(K™ =, d Kurdcho [0 O
(] i) ]
[ Toiminto
Vobuy burvaboka
Kuvakcka 30 =
Lo (e | [ ]

Valitse solutoiminnot-listasta Vaihda kuvakoko. Maaritykset toiminnolle nakyvat solutoiminnot-listan
alapuolella. Klikkaa Muokkaa-painiketta ja maarita kuvan kooksi “50".

B Solutoiminnot L] . " e s s . .. . ..
B — . Nyt kuva voidaan lahettaa kirjoitusasiakirjaan. Klikkaa painiketta
Toiminnot e - - . . . . . - . - .
B || |l Vahemman... palataksesi takaisin yleisimpien toimintojen listaan.
& i =
<" Vie sarkainvili . - . . . T . - .
glem . S— Valitse Vie kuva-toiminto ja lisda se solutoiminnot-listaan.
oista merkki - el AR
< . L v
o || Ikkuna vientitoiminnon asetuksille aukeaa néakyviin. Tassa
| vovstane 0 3 || || esimerkissa haluamme kuvat lauseiden vasemmalle puolelle,
] joten valitse kuvan tasaukselle maaritys “Vasen".
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= Klikkaa OK tallettaaksesi muutokset ja poistuaksesi solutoimintojen
s s 1l ikkunasta.
3
®
—— . | 11 Ruudukoiden linkitys yHJE:
(stbas | @ Toimino Kun selaat uusia toimintoja
— Solutoiminnot-ikkunassa, naet
Kunaboka 30 5] kuvauksen valitusta toiminnosta
—— ikkunan alareunassa.

'Valikko'-ruudukon solut tulee seuraavaksi linkittda sanastonruudukoihin seka kuvaruudukkoon.
Klikkaa Rakenne-vélilehted ndyton oikeassa reunassa, jotta naet ymparistéon rakennendkyman ja
ruudukoiden pienenndkset. Voit halutessasi nimeta ruudukot niiden sisallén mukaan l6ytamisen
helpottamiseksi.

Vaihda valintatyokalu kayttéon.

S%5 on b SLEN VR, TRsBy g Linkit tehdaan raahaamalla linkin kuvake
” solusta rakennenédkymassa nakyvaan ruudukon

annalla . .

pienoiskuvaan.

]

f Kun linkki on luotu, linkitetyn solun taustavari muuttuu;

= linkin kuvake muuttuu lihavoiduksi ja oikean reunan

= rakenneikkunassa linkitetyn ruudukon oikealle puolelle
I ilmestyy linkin kuvake. Tassa ‘Substantiivit’-ruudukkoon on
ranralla lusla lapset kallia pilvet : . .

koirat | pikbukivet| laituri | rarfabatu sade tehty |Inkk|

kivet hiekka | merilewd | tyrsky aurinke

e laine. aallat uiils pshird —a

— Valitse “Substantiivit”-solu ja tartu hiirella linkin kuvakkeesta ja
raahaa se ‘substantiivit’-ruudukon paalle ndytén oikean reunan rakennenakymassa.

Toista tama 'Verbit'-, ‘Adjektiivit’- ja ‘Kuvat'-soluille ja ruudukoille.

Solujen teksteja “Substantiivit”, “Verbit”, “Adjektiivit” tai “Kuvat” ei haluta lahettaa
kirjoitusasiakirjaan, joten niiden ‘vie solun sisdltd’-toiminto tulee poistaa solutoiminnoista. Valitse
kaikki nelja solua valikkoruudukossa ja klikkaa hiiren oikealla napilla avataksesi Solutoiminnot. Poista
vientitoiminto ja paina OK.

12 Asiakirjan tyylimaaritykset

T Koska tassa harjoituksessa ei kayteta kuvasymboleita, tulee kuvitustoiminto poistaa myos
kirjoitusasiakirjasta. Valitse tekstityokalu ja klikkaa asiakirjaikkunaa. Valitse sitten Nayta/Piilota
kuvasymbolit-painike ja varmista, etta kuvake ilmaisee tekstitilaa.

Voit myds halutessasi asettaa kirjasintyypin ja tekstin koon. Kirjoita sana asiakirjaan. Valitse se hiirella
ja tee tarvittavat muutokset tekstin muotoiluun. Poista kirjoittamasi sana asiakirjasta ja sen jalkeen
tallenna kayttajaymparisto.

Testaa ymparistdén toiminta.

Tassa harjoituksessa opit seuraavia uusia asioita:
e Useampia kehyksia sisaltavien ymparistdjen luominen.
e Ruudukoiden tekeminen pelkan tekstin tuottamista varten.
¢ Ruudukon ulkoasun muuttaminen.
* Ruudukon solujen poistaminen.
e Kuvien lisddminen ruudukkoon
e Ruudukkojen linkittaminen toisiinsa.
e Lisatoimintojen kaytté ruudukoissa.
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B3. Painikekaytto

Voit kayttaa painikeaskellusta SymWriterissa kytkemalla USB-painikesovittimen tietokoneeseen. Sovitin
tuottaa nappainpainalluksen painikekytkinta painettaessa. SymWriterissa voidaan valita askelluksessa
kaytettavat nappainpainallukset eri painikesovittimia vastaaviksi. Nappainpainallukset toimivat myos
katevina apuvalineina opettajille painikeharjoitusten testaamiseen ilman, etta painikkeita ja sovitinta
tarvitsisi erikseen kytkea tietokoneeseen. Askelluksessa kaytettaviksi on hyva valita sellaiset nappaimet,
joita ei kayteta asiakirjassa kirjoittamiseen.

B3.1 Painikekdyton asetukset

Valitse Tydkalut-valikosta Helppokayttétoiminnot ja sitten Painikekdytdn asetukset...

Klikkaa tasta valitaksesi
skannaustoiminnon
merkkivarin.

Valitse, kaytetaanko yhta
vai kahta painiketta.

(B Painikekaytio I /

l/
=

Maarita askelluksen

selaustapa.
Katso osio B3.2
Askelluksen
selaustapa.

Klikkaa tasta
kytkeaksesi
askelluksen
aikaisen puheen
pois tai paalle.

Selauksen etend/minen

Selauksen merkkivari: @

\ Selaustapa
~ s
@) Yasemmalta oikealle
© ‘hasks alas
@) Sarake/rivi
() Rivifsarake
Aaneenluky selatessa
— Kayts
e

Baneenluyvun merkkivari: @

Tallerina oletusasetuksiksi

/4
K&ykbdtapa

@ Kaksi painiketta

@) ksi painike
Selausviive (sekuntia):
Mappaimet

’ Ok ] ’ Peruuta

Jos valitsit yhden
painikkeen,
maarita
askelluksen
nopeus tassa.

1 \

I\

Klikkaa tasta

tallentaaksesi asetukset

oletusasetuksiksi

Painikesovitin lahettaa
nappainpainalluksen, kun
painiketta painetaan.
Valitse ndppainpainallus
kaytdssa olevan
painikesovittimen
mukaan.

Kun auditiivinen askellus puhuu,
askelluksen merkkivari vaihtuu
merkiksi, etta askellus on pois
paaltd puhumisen ajan. Klikkaa
tasta vaihtaaksesi puhumisen aikana
kaytettavan merkkivarin.

Voit tallentaa yksittaisten kayttajien asetukset, jotta voit nopeasti avata heidan omat
kayttoliittymansa, ml. painikekayton asetukset. Katso ohjelomake O6 Kayttoliittymapainikkeen
lisddminen kaynnistysikkunaan.
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B3.2 Askelluksen selaustapa

1. Vaakasuuntainen askellus.
Askelluksen kohdistin liikkuu sivusuunnassa ja rivin viimeisen (oikeanp.) solun jalkeen siirrytaan
seuraavan rivin ensimmaiseen (vasemmanp.) soluun.

2. Pystysuuntainen askellus
Askelluskohdistin liikkuu pystysuunnassa ja sarakkeen alimman solun jalkeen siirrytaan seuraavan
sarakkeen ylimpaan soluun.

3. Sarake/rivi-askellus.

Askelluksen kohdistin nayttaa kerralla koko sarakkeen ja liikkuu seuraavaan kokonaiseen sarakkeeseen
yhden "piippauksen” kuuluessa. Kun sarake valitaan, askellus siirtyy valitun sarakkeen yksittaisiin
soluihin. Sarakkeen alimman solun jalkeen askelluksen kohdistin katoaa ja kuuluu “tuplapiippaus”. Jos
talléin painetaan valintapainiketta, jatketaan kokonaisten sarakkeiden askellusta siina tapauksessa,
etta aikaisempi sarakkeen valinta oli vaara. Jos painiketta ei paineta tuplapiippauksen jalkeen, jatkuu
askellus saman aiemmin valitun sarakkeen ylimmasta solusta.

4. Rivilsarake-askellus.

Askelluksen kuvake nayttaa koko rivin ja siirtyy seuraavalle riville yhden “piippauksen” kuuluessa. Kun
rivi valitaan, askellus siirtyy askeltamaan valitun rivin soluja vasemmalta oikealle. Kun oikeanpuoleisin
rivin soluista on askellettu, katoaa askelluksen kuvake ja kuuluu "tuplapiippaus”. Jos talléin painetaan
valintapainiketta, jatketaan kokonaisten rivien askellusta, mikali aikaisempi rivivalinta oli vaara.
Muussa tapauksessa solujen askellus jatkuu saman rivin vasemmanpuoleisesta solusta.

Nama askellustoiminnot ovat voimassa tavallisia ruudukoita askellettaessa. Myds epasaannéllisen
muotoisia ruudukoita ja muita kehyksen tai tarjottimen sisaltamia kohteita voidaan askeltaa. Naissa
tapauksissa askellusjarjestys tulee maarittaa kasin, koska tietokone ei pysty paattelemaan sisalloista
jarkevaa askellusjarjestysta. Ks. osio B3.4 Valinnan jalkeinen toiminto (tavalliset ruudukot) .
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B3.3 Auditiivinen askellus (skannaus)

Oletuksena askelluksen aikana puhutaan solussa nakyva teksti. Joskus my®s toisenlainen kayttétapa voi
olla hyédyllinen. Voit maarittaa askelluksen aikana puhuttavan tekstin, tai voit asettaa aanitiedoston,
joka antaa auditiivisen palautteen.

Varmista, etta kaytdssasi on valintatydkalu. Paina tarvittaessa nappainta F2 valitaksesi valintatydkalun.

Klikkaa solua aktivoidaksesi sen ja klikkaa sitten oikealla hiiren napilla saadaksesi valikon nakyviin.

G A
B Ruudukon ulkoasu...
Lis&4 uusi ruudukko tdhan pinoon
Lisdd uusi tarjotin tahan pinoon
Muokkaa walitun salun toimintoja...
T A Valitse Valitun solun daneenluvun
Walitun solun ddneenluvun ominaisuudet...é OmlnaISUUdet. -
v | Témé ruudukko on Koti
¥ Poista timd ruudukko Poista
A A
Seuraava ikkuna tulee nakyviin:
[ EEH Adneenluku ﬁ
Aaneenluky selatessa Tglsjcafakseﬂ .
aanitiedoston, klikkaa
Teksti | TP .
Solun teksti U Aéanitiedosto ja
on oletusasetus. @ Solunteksti () ukautettuteksti () Htiecosie™—T] sitten selauspainiketta
valitaksesi haluamasi
Mukautettu teksti H
_— tiedoston.
Tiedostonimi /’
[ Ik l [ Peruuta ]

Kayttaaksesi solun ddneenluvussa muuta tekstia,
klikkaa Mukautettu teksti ja kirjoita teksti, jonka
haluat puhuttavan.

A&neenluvun ominaisuuksien muuttaminen vaikuttaa myés solun toimintaan klikattaessa
tekstityokalulla oikealla hiiren napilla.
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B3.4 Valinnan jalkeinen toiminto (tavalliset ruudukot)

Kun saannéllisen muotoisen ruudukon solu valitaan, askelluksen kohdistin siirtyy oletuksena
seuraavaan soluun. Joskus tdma ei ole painikekayttoa ajatellen paras ratkaisu, joten tarjolla on
muitakin vaihtoehtoja:

¢ Jatka nykyisesta solusta

e Siirry viimeiseen soluun

e Siirry ensimmaiseen soluun

Muuttaaksesi oletusasetusta varmista, etta kaytodssasi on valintatydkalu. Valitse sitten muokattava solu
(tai soluja). Klikkaa sen jalkeen oikealla hiiren napilla mihin tahansa ruudukossa, niin naytélle ilmestyy
valikko.

\E @ )

Lisad uusi ruudukka tihin pinoon

Y Buudukon ulkoasu..

Lis&4 uusi tarjotin tdhén pinoon

Muokkaa valitun solun toimintoja,.
Salli el ] ﬁ) Valitse Solun selausominaisuudet...

Walitun solun ddneenlwsun ominaisuudet..,

v | Tamé ruudukko on Kot

3 Poista timd ruudukko Poista

A l y

Seuraava ikkuna ilmestyy naytélle:

-
[=T=]=] - -
e Selausominaisuudet ﬁ

Toiminko valittasssa
@ Siirry seuraavaan soluun
() Pysy tassa solussa

() Siirry lopetussoluun

() Siirry aloitussoluun
Asetukset tulevat voimaan vain valittuun
soluun (tai valittuihin soluihin) tai — =
kaikkiin ruudukon soluihin, mikali valitset ——
ruudun Kadyta kaikissa soluissa. [ OF; ] [ Peruuta

K.avts kaikissa soluissa




76

Symbolikirjoitus SymWriter Kayttoohje

B3.5 Askellusjarjestyksen maarittaminen

Tarjottimen kohteiden askellusjarjestys tulee maaritellda ymparistén luomisen yhteydessa.

Vaikka ohjelma maarittaa oletusjarjestyksen, se voi olla kaytt66n sopimaton. Maarittaaksesi
askellusjarjestyksen, klikkaa valintatydkalulla hiiren oikealla napilla tarjotinta ja valitse valikosta Aseta
tarjottimen solujen selausjarjestys. Voit myos lisata skannausjarjestyksen kuvakkeen tyékaluriviin,
mikali tarvitset toimintoa usein. Ks. Ohjelomake 6 s.7.

[ Terjottimen ulkoasu..,
Lisd4 uusi ruudukkao tihdn pinoon

Lisdd uusi tarjotin tdhan pinoon

Paista taustakuwa

Bseta tarjottimen solujen selausjdrestys

Bseta timd tarjotin olernaan Kot

3 Poista tima tarjotin Poista

Naet kaikki tarjottimen kohteet numeroituina. Tama on oletusaskellusjarjestys — sama jarjestys, missa
kohteet lisattiin tarjottimelle.

o 1]2]3
Askellusjérjestys :;‘4 =18

vEs (9 —
&

7]8]e
r Klikkaa kohteita siina jarjestyksessa,
- : kuin haluat askelluksen. Jos
o teet virheen, aloita uudelleen
. Sk ensimmaisestd kohteesta.

Kun olet valmis, klikkaa pois tarjottimesta.
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C Kuvasymbolit

C1. Kuvitus

1. Sopivimman kuvan valinta

Joillakin sanoilla voi olla eri tarkoituksia tai vivahteita. On tarkea |6ytaa tarkoitusta mahdollisimman
hyvin vastaava kuvasymboli. SymWriterin alykas kuvitustoiminto auttaa I6ytamaan sanalle parhaiten
sopivan kuvan.

Seuraavassa lauseessa sanoilla on hieman eri merkitys, mutta kuvitus tarjoaa kuitenkin jarkevat kuvat.

e

Voin ostaa voin.

Jos substantiiveille on useampia vaihtoehtoja, ohjelma ei kuitenkaan pysty padttelemaan asiayhteyteen
sopivinta kuvaa. Kuva tulee valita kasin:

rEae

laatikko laatikko laatikko

2. Kuvituksen tasot

Kuvasymbolien kaytosta tekstin tukena on erilaisia nakemyksia. Kaksi selkeda kuvasymbolien
vakiintunutta kayttétapaa ovat:
(@) kayttajan tukeutuminen kuvasymboleihin ainoana informaation valittajana.
(b) lukija saa informaation paaasiassa tekstista, mutta tarkeimmat asiat tai erityiset aiheet on
esitetty tukena myés kuvasymbolein.

Lukija voi hyotya kuvasymbolien kaytosta esimerkiksi, jos hdanelld on kognitiivisia vaikeuksia, joiden

vuoksi tekstin dekoodaus on vaikeaa tai jos kielen kanssa on erityisia vaikeuksia. Naissa tapauksissa
ei ole tarkeaa kuvittaa kaikkia tekstin sanoja, vaan ainoastaan paaasioille ja ymmartamisen kannalta

tarkeille aiheille annetaan kuvasymboli.
. | ++

possuja voi usein ndhdd mutalammikoissa
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Kun lukija lukee paaasiassa tekstia, kuvasymboleilla on tekstia tukeva mutta kuitenkin “sivurooli” ja
kuvasymbolit voivat tarjota tukea esimerkiksi vain tietylle erityissanastolle, jossa apu voi olla tarpeen.
Jos kayttaja esimerkiksi opiskelee sahkodvirtaa, han voi sujuvasti lukea tekstin ja ymmartaa sanat,
mutta silti sotkea termit “virta” ja “jannite”. Tallaisessa tapauksessa kuvasymbolit voivat selkiyttaa
merkityksia sanojen taustalla.

o *
@ o
o> °
° 0 op,

@ )

virta jdnnite pituus korkeus

o
o P —

>

;
—

C2. Viisi kultaista saantoa

Kaytettiinpa kuvasymboleita milla tahansa tavalla, seuraavat viisi kultaista saantéa voivat olla
hyodyllisia:

1. Asettelulla tuetaan valimerkkeja.

Kuvasymbolien avulla lukeva ei ehka havaitse tavallisiakaan valimerkkeja, joten tama taytyy ottaa
lauseiden asettelussa huomioon. Al4 koskaan aseta kahta lausetta samalle riville, jos voit valttaa
taman. Ideaalitilanteessa yksi lause kuvasymboleineen on yhdella rivilla. Jos joudut vaihtamaan rivia
kesken lauseen, rivinvaihto olisi hyva laittaa luontevaan puheessakin esiintyvaan taukokohtaan tai ‘ja’-
sanan yhteyteen.

Esimerkki 1a. Huono asettelu kuvasymboleilla lukevalle.

%@: % & - q++ = @

Pehmeitd leluja  ovat nallet  ja ilmapallot. Legot, I-<uu|aT Jja
’ "Q'F" 4

A\
Jejot ovat  kovia leluja.

Esimerkki 1b. Parempi asettelu.

%@ ﬁé ﬁ++ Q++

Pehmeitd leluja  ovat nallet  ja ilmapallot.
+t % | “‘}L++ .
é i W\
Legoft, kuulat  ja Jojot ovat  kovia leluja.
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2. Valitse kuvasymbolit harkiten

Kuvilla voi olla useampia kuin yksi merkitys ja samalle sanalle voi olla useampia kuvasymboleja.
SymWriter mahdollistaa kuvasymbolivaihtoehtojen esikatselun, joten voit valita aina sopivan kuvan
huolella. Joskus erot eri kuvasymbolien valilla ovat hyvin pienia.

Esimerkki 2a. Merkittavasti erilaiset sanojen merkitykset.

m s m@m [

Euroopan Unioni ja  Turkki Euroopan Unioni  ja  Turkki

Esimerkki 2b. Pienet erot sanojen merkityksissa.

Erilaisia tyotd kuvaavia verbeja:

e e

tehdad tysta puu?a_r'hassa

sm

tehdad tysta puu’ra_r'hassa

Ag

tehdad tysta puu?a_r'hassa

lora Y v

kone tyoskentelee taysilld

3. Poista abstraktit kuvasymbolit

Kaikki kuvasymbolit eivat ole tarpeellisia, varsinkaan henkiléille, joille kuvasymbolit ovat uusi asia ja
jotka vasta opiskelevat symbolien kayttda. Esimerkiksi abstraktit termit ‘jos’, ‘/mutta’, ‘niin’, ’kuin’ ja
‘vaikka’ voi hyvin poistaa. Niille lukijoille, joille symbolit eivat ole tuttuja, tulisi ndyttaa vain lauseen
merkitysta tukevat padasiat kuvitettuina. Vaikeammat abstraktit kuvasymbolit tulee aina opettaa, jotta
ne eivat vaikeuta lauseen ymmartamista.

4. Lue kuvitusta itse!

On tarkeaa, etta kaikki lauseen merkitysta kuvaavat ja paaasiat sisaltavat sanat on kuvitettu. Kun
kirjoitat kuvitusta, “lue” lauseen kuvasymbolit itse. Koeta kehittda sanat mielessasi kuvasymbolien
perusteella. Ymmarratké ndin lauseen merkityksen?

5. Al sotke kuvasymbolikokoelmia ajattelematta

Kaytettavissa on monia kuvasymbolikokoelmia. Yleisimmat kokoelmat ovat WLS (Widgit Literacy
Symbols, aiemmin tunnettu nimella Rebus) seka PCS (Picture Communication Symbols). Jos tunnet
kayttamasi kokoelmat ja niiden rakenteen, voit hyvin kayttaa kuvasymboleja eri kirjastoista. Jos et
tunne kuvastoa, valta kuvien kayttamista sekaisin, koska eri kuvakokoelmissa asioita voidaan esittaa eri
tavoilla. Tdma voi johtaa turhan informaation tarjoamiseen tai epaselvaan kuvitukseen.
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C3. . Widgit-kuvasymbolit (WLS - The Widgit Literacy
Symbols)

Widgit-kuvasymbolit (WLS) on kehitetty erityisesti tekstin tukemiseen. Aiemmin Widgit Rebus-
symbolien nimelld tunnetuilla kuvilla on selked semanttinen tekstia mukaileva rakenne ja kuvasymbolit
on suunniteltu sisaltamaan mahdollisimman vahan yksityiskohtia, mika vahentda kuvasivun sekavuutta.
Kuvasymbolit sisaltavat myos kieliopillisia apukuvia kehittyvien kirjoittajien tueksi.

Vaikka monet kuvasymbolit ovat heti kenen tahansa tunnistettavissa, joitakin kuvia on hyva erikseen
opetella. Yhteisten ja pysyvien suunnittelukriteerien ansiosta uusien WLS-kuvasymbolien oppiminen on
helpompaa.

Widgit-kuvasymbolien yleinen rakenne

Seuraavassa on kuvattu yleiset periaatteet symbolien rakenteessa.

Rakennukset:

Rakennuksille on kaksi perustyyppia: tavalliset ja suuret rakennukset. Tama mahdollistaa erityyppisten
rakennusten erottamisen toisistaan. Esimerkiksi kahvila tai klinikka erottuu helpommin sairaalasta.

(& @ & ¢ ()

kahvila pubi  pankki klinikka sairaala linja-autoasema

Huoneet:

Huoneen kuvasymboli on aina nelién muotoinen. Tama mahdollistaa esimerkiksi erillisessa
rakennuksessa sijaitsevan kaupunginkirjaston erottamisen koulun kirjastohuoneesta tai ravintolan
erottamisen ruokailutilasta.

A (W (@]

taidekeskus sddtic  matkapuhelinyhtic  kustannusyhtic

Kaupat:
Yleinen kaupan symboli on rakennus, jonka sisalla nakyy kassa. Erityyppisten kauppojen symboleissa
voi olla kassan lisaksi 1-3 kuvaketta, jotka ilmaisevat kaupan toimialan.

@ D & &

kenkdkauppa vaatekauppa  cd-kauppa kukkakauppa kemikalio

Yhteisot:
Organisaation kuvake on hieman rakennuksen symbolin kaltainen, mutta symbolin yldreuna on aina
kaaren muotoinen. Liikeyrityksen tai kaupallisen organisaation kuvasymbolissa on kaaren oikeassa

reunassa rahakuvake.

taidekeskus sddtic  matkapuhelinyhtic  kustannusyhtio
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Ryhmait, kokoelmat ja aiheet:
Aaltosulkeet ilmaisevat 'yleisen’ henkil®- tai asiaryhman, aiheen, idean tai teeman.

e 9 X

eldimet linnut kokoelma joukkue komitea maantiede tiede

Ilhmiset ja tyot:

Tyontekijat ilmaistaan henkilén kuvakkeella seka tarkentavalla kuvakkeella, tarkentimella. Monille
tyontekijoille voi ld6ytyd myds monikon kuvake, joissa ndytetdan useampi henkildé monikon tarkentimen
sijaan.

be AP 12 10 P &
putkimies teurastaja leipuri taiteilija kokki maanviljelija

'Tikku-ukot’ ja tayteldisemmat ihmiskuvakkeet:

Ihmisia kuvataan yleensa tikku-ukkosymbolein, jotka ovat sukupuolettomia ja ei- kulttuurisidonnaisia.
Joskus voidaan tarvita myos tayteldisempia henkildsymboleita, joita kayttamalla voidaan paremmin
korostaa esimerkiksi aikuisen tai lapsen hahmo. Myés tietyn toiminnan, esimerkiksi halauksen
esittdminen voi olla vaikeaa tikku-ukkosymbolein.

ﬁ & &ﬁ‘—’f &ﬁ -a;- I |

persoona mies putkimies aikuinen lapsi ystdvd halaus

Perhe:

Ympyranmuotoinen kuvasymboli ilmaisee ‘vahvaa yhteenkuuluvuutta’. Kuvasymbolissa aiti on nainen
ympyran keskella. Kuvasymbolissa vaimo on lisaksi sydamen kuvake ympyran kehalla. Tyttoystava-
symbolissa on sydan, mutta ei ympyran kehaa.

Sisko- ja veli-kuvasymboleissa kdytetadn harmaata varia korostamaan kuvasymbolin kohdetta, ja
toinen kuvake on sukupuoleton sisarus saman ympyran sisalla. Perheenjasenet esitetdan kuvakkeella
mies/nainen/poika tai tyttd, johon liittyy ympyroéity ihmisten kuvake, joka ilmaisee perheeseen
kuuluvuutta. Sisar-/Aiti- ja isdpuolet ilmaistaan katkoviivoitetulla ympyran kehalla.

DOT OB

diti vaimo tyttoystava sisko veli tati  veljentytar

Pronominit:

Pronomineille on kaksi kuvasymbolia, persoonapronomineille sekd omistusta ilmaiseville
possessiivipronomineille. Persoonapronominin kuvakkeessa henkilén kadet ilmaistaan nuolilla, jotka
osoittavat henkil6a. Omistusta ilmaisevassa possessiivipronominin kuvakkeessa kasien paikalla on
ympyra, joka ilmaisee puristettua nyrkkia.

A E AR R

mind minun  sind sinun hdn hdnen
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Prepositiot:
Kohde on varjatty harmaalla tai punaisella.

o &0 & 2ot AL

sisdssd padlld takana tdssd ’ruol Ia tdmd

Komparatiivi ja superlatiivi:

Komparatiiveja kaytetaan yleensa vain korkeammilla kielellisilla tasoilla. Kuvalliseen esitykseen

on haettu erilaisia vaihtoehtoja ja nykyisin on paadytty kayttamaan huutomerkkeja: yksi pieni
huutomerkki komparatiiville ja kaksi superlatiiville. Yleinen mielipide on, etta tdma tapa toimii
kayttajilla, jotka ymmartavat komparatiivin merkityksen Huutomerkit jaavat muilta huomiotta ilman,
ettad ne aiheuttavat virhetulkintoja.

gy Ry S| AN

nopea nopeampi  hopein ddnekds ddnekkddmpi ddnekkdin

Aika:
Aikaa ilmaistaan yleensa suhteessa tavalliseen kellotauluun tarvittavien lisdtarkentimien avulla.

o) O ) (&)

nyt myShemmin ennen  jdlkeen kunnes aikana

Aikamuodot:
Mennyt aikamuoto ilmaistaan vasemmalle osoittavalla nuolella verbin paalla. Tuleva aikamuoto
ilmaistaan vastaavasti eteenpain (oikealle) kohdistetulla nuolella.

ﬁﬁéﬁ%ﬁ%i@‘i@

juosta  juoksi  sydda sOi hukun nukuin

Monikot:

Monikkoja ilmaistaan kahdella plus-merkilla. Kaikki kuvasymbolien avulla lukevat henkil6t eivat
kuitenkaan tarvitse monikkojen tarkentimia; nama voivat olla harhaanjohtavia tai henkilot saattavat
ymmartaa monikon tekstin perusteella ja tarvitsevat kuvasymbolin vain aiheen ja merkityksen
varmistamiseksi. Widgitin ohjelmistossa on mahdollista tarvittaessa piilottaa tarkentimet nakyvista.

ﬁ??ﬁ.* B9

pu avustaja kotiapu erikoinen erikoinen pdivd erikoisefekti
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Kieltomuodot:

Yleisia kieltomuotoja ilmaistaan punaisella poikkiviivalla seka varillisissa etta mustavalkoisissa
kuvasymboleissa (Huomaa, etta tassa mustavalkoisessa asiakirjassa varia ei voida nayttaa.) Muita
kieltomuotoja voidaan luoda kayttaen kieltoa ilmaisevia kuvasymboleja:

WV % 2B N N

enpidd ei toimi envoitulla eiole eiole

Laaketieteen kuvasymbolit:

Ammattilaisten eri tasoja ilmaisevat kuvasymbolit on my6s koettu tarpeellisiksi. Esimerkiksi
hammaslaakarin kuvakkeessa on punainen risti ja hammashoitajan kuvakkeessa vastaavasti valkoinen
risti. Kayttajat, jotka eivat hahmota varin merkitysta, eivat valttamatta tarvitse pikkutarkkaa
ammattiryhmien erottelua.

-fl-) F} % "

lddkdri sairaanhoitaja hammaslddkdrit hammashoitajat

Kysymyssanat ja kaytto ei kysyvassa merkityksessa:
On tarkeaa erottaa sanan kayttdé kysymyksena ja lauseen sisdlla muussa kaytossa, esimerkiksi
konjunktiona.

i

missd minne  milloin  miten mita mitd

Huutomerkit:
Mustia huutomerkkeja kaytetaan korostuksena.

Q)

% b b

pitdd  tdrked hyvd mahtava

Muita avainsymboleita:
Auttaminen: auttava kasi voidaan liittda eri ihmisiin tai kohteisiin, jotka auttavat. Tahti kuvastaa
jotakin ‘erikoista’, esimerkiksi merkki- tai juhlapaivaa.

ﬁ??ﬂ.* B K

pu avustaja kotiapu erikoinen erikoinen pdivd erikoisefekti
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Ei-kuvalliset kohteet:

Abstraktit kuvasymbolit muodostavat aina jossain maarin vaikeuksia, ja on kyseenalaista, tarvitaanko
niita lainkaan perustason kuvakommunikaatiossa. Naita kuvasymboleita kuitenkin yllapidetaan
loogisten lauserakenteiden saavuttamiseksi tarvittaessa. On hyvaksyttava, ettd ndma kuvasymbolit on
tietoisesti opeteltava, ne eivat itse kuvaa merkitystaan.

cee .‘ 9 ce—p %? %?

jos vaikka mutta sitten ehkd mahdollisesti

Tulevaisuuden kehityskohteet

Kehitysty® on jatkuvaa ja uusia lisapiirteita kuvitetaan ja symboleja muutetaan tarvittaessa.
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D. Sanasto

Asiakirja (lkkunoiden asettelu s.9).
Asiakirja (tai kirjoitusikkuna) on ikkuna, johon voi kirjoittaa suoraan nappaimistolta tai vieda sisaltoa
ruudukoista.

Kehys (Osio B —johdanto s.49, Osio B2.1 Yksinkertaisen ruudukon luominen kirjoituksessa
kaytettavaksi s.52)

Kehys on naytdn osa, jonka paalle voidaan asetella ruudukoita, tarjottimia, painikkeita tai
tekstilaatikoita.

Kaynnistysvalikko (Osio A1. Ohjelman kaynnistaminen s.12)
Kaynnistysvalikko tulee nakyviin, kun ohjelma kaynnistetaan. Valikko sisaltaa painikkeita, joiden avulla
ohjelma voidaan nopeammin kaynnistaa halutussa nakymassa.

Kayttajaymparisto (Osio B. Kirjoittaminen ruudukoiden avulla s.49)
Kirjoitusikkuna seka yksi tai useampia ruudukoita muodostavat kokonaisuuden, jota kutsutaan
ymparistoksi tai kayttajaymparistoksi.

Opettaja (Johdanto — Taman ohjeen kayttaminen p8)
Sana opettaja tarkoittaa opettajan lisdksi ohjaajaa, avustajaa tai vanhempaa, joka kayttaa ohjelmaa
harjoitusten tai mallien luomiseen opiskelijan kayttéon.

Opiskelija (Johdanto — Taman ohjeen kayttaminen s.8)
Opiskelijalla tarkoitetaan henkil6a, joka kayttaa ruudukoita tai kirjoituksen apuvalineita
saavuttaakseen laajemman kirjallisen ilmaisun iasta tai koulutuksesta riippumatta.

Painike (Osio B. Kirjoittaminen ruudukoiden avulla s.49)

SymWriterissa painike on kuin yksi solu, joka voidaan sijoittaa tarjottimeen tai suoraan kehykseen.
Ohjeessa termi on yleensa korostettu sen erottamiseksi hiiren painikkeesta ja hiiren painikkeesta
puhuttaessa hiiri mainitaan.

Pino (Ohjelomake 03.1 Automaattisesti linkitetyt ruudukot )
Pinossa kokoelma ruudukkoja tai tarjottimia on toistensa paalle, jolloin jokainen niista vie saman
verran tilaa kehyksessa.

Paaruudukko (B2.2 Sarja ruudukoita jasennettyyn kirjoitukseen s.57)
Paaruudukko on ruudukko, joka naytetaan heti ymparistdn avaamisen jalkeen ennen harjoituksen
aloittamista. Paaruudukko voidaan maarittaa ruudukon ominaisuusvalikosta.

Ruudukko (Osio B. Kirjoittaminen ruudukoiden avulla 5.49)
Ruudukko on sdannéllisen muotoinen taulukko, joka koostuu soluista (ruuduista). Soluja voidaan
yhdistella, jolloin ruudukosta muodostuu epasaannéllinen.

Sanalista (Osio A11.1 Sanalistat s.44)
Sanalista on tiedosto, joka sisaltaa tiedon sellaisista sanoista ja kuvista, joita kuvitustoiminto ei itse
kuvita. Sanalistoja kaytetaan yleensa erityissanastoa tai henkildokohtaisia kuvia kaytettaessa.

Solu (Osio B. Kirjoittaminen ruudukoiden avulla s.49)
Solu on ruudukon yksi ruutu. Yleensa solussa on reunus ja se voi sisaltaa tekstia ja/tai kuvasymboleita.

Suunnittelutila (Osio B2.1 Yksinkertaisen ruudukon luominen kirjoituksessa kaytettavaksi s.52)
Suunnittelutilaa kaytetaan tavallisesti ymparistén suunnitteluun ja luomiseen. Voit siirtya testitilaan
kokeilemalla harjoitusta ja palata takaisin suunnittelutilaan klikkaamalla tyékalurivin stop-painiketta.
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Tarjotin (Ohjelomake O5 Tarjottimet ja painikkeet)
Tarjottimelle voidaan vapaasti asetella kohteita, esim. painikkeita, tekstilaatikoita tai toiminnallisia
kuvia.

Tarkennin (Osio A2.9 Tarkentimet s.19)
Kuvasymboliin voidaan liittaa lisakuvakkeita, jotka ilmaisevat esim. monikkoa, aikamuotoa,
komparatiivia tai superlatiivia.

Tekstilaatikko (Ohjelomake O5 Tarjottimet ja painikkeet)

Tekstilaatikko on tavallaan yksittainen solu, joka voidaan sijoittaa tarjottimelle tai suoraan kehykseen.
Tekstilaatikko voi sisdltaa painikkeen tavoin toimintoja, mutta se sisaltaa oletuksena erilaiset
ulkoasumaaritykset..

Tekstityokalu (Osio B2.1 Yksinkertaisen ruudukon luominen kirjoituksessa kaytettavaksi s.52)
Tekstityokalua voidaan kayttaa tekstin sydttamisessa kayttajaymparistén suunnittelun aikana. Tekstia
voidaan kirjoittaa esim. ruudukon soluihin. Vrt. valintatydkalu

Testitila (Osio B2.1 Yksinkertaisen ruudukon luominen kirjoituksessa kaytettavaksi s.52)
Kayttajaympariston suunnittelun aikana voit siirtya testitilaan (klikkaa vihreaa toisto (Play)-painiketta)
kokeillaksesi testitilaa.

Toiminnallinen kuva (Osio B. Kirjoittaminen ruudukoiden avulla s.49)
Toiminnallista kuvaa klikattaessa voidaan lahettaa asiakirjaikkunalle esim. ndppainkomentoja tai muita
toimintoja.

Valintatyoékalu - nuoli (B2.1 Yksinkertaisen ruudukon luominen kirjoituksessa kaytettavaksi s.52)
Ruudukoiden ja kehysten kanssa tydskenneltaessa valintatydkalua kaytetdan toimintoihin silloin, kun
tekstia ei kirjoiteta. Esimerkkeja toiminnoista ovat kohteen koon muuttaminen, linkkien tekeminen,
ulkoasun muokkaus seka kohteiden siirtdaminen.

Valistys (Osio A3.5 Kappaleen asettelu, sanojen ja viivojen valit s.24)
Voit muuttaa ohjelmassa sanojen ja kuvien vaakasuuntaista valia seka rivien ja kappaleiden valeja.
Naita valien asetuksia kutsutaan valistykseksi.
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Liite 1 Tiedostojen sijainti

Taman osion ohje on tarkoittetu ohjelman asentajalle tai mikrotuelle.

SymWriter-ohjelman asennusohjelma maarittaa tiedostoja kolmeen kohteeseen. Nama kohteet
maaritetaan Windowsin asennuksen perusteella (paikallinen asennus tai verkkoasennus).

1. Ohjelmatiedostot.

Yhden tietokoneen paikallisessa asennuksessa oletuskansio on C:\Ohjelmatiedostot (tai \Program
Files). SymWriter-ohjelman kaytoénaikaiset tiedostot kopioidaan alihakemistoon \Widgit\Symwriter\bin.
Tassa kohteessa sijaitsevat itse ohjelman kaytossa tarvittavat tiedostot seka kuvituksessa kaytettava
perustietokanta. Tarjoamme ohjelmistoon padivityksid Internet-sivustolla. Naiden asentamiseen
tarvitaan yleensa jarjestelmanvalvojan oikeudet.

Ohjelman mukana toimitettavat kuvaresurssit asennetaan hakemistoon:
\Program Files\Widgit\Widgit Pictures
Tama sisaltaa kuvat, jotka nékyvat ohjelmassa kuvaselaimessa, ks. osio A2.4 Sanaan liitetyn kuvan
vaihtaminen (s.15)
\Program Files \Widgit\Widresources
Sisaltaa kuvasymbolien tiedot

Yleensa rajoitettujen kayttajatilien ei sallita muokata Ohjelmatiedostot (Program Files)-hakemiston
sisaltamia tiedostoja.

Yhteenveto: Ohjelmaa paivitettaessa Ohjelmatiedostojen hakemistoon ja Widgit-
hakemistoon kaikkine sisaltéineen tarvitaan kirjoitus-/muokkausoikeudet.

2. Kaikkien kayttajien tiedostot.

Yhden koneen paikallisessa asennuksessa oletushakemisto on C:\Documents and Settings\All Users\
Application Data. SymWriter-ohjelman tiedot tallennetaan seuraaviin alihakemistoihin:

\Widgit\Common Files\Internal Data\

Tama sisaltaa Widgitin asentamia henkildkohtaisia asetustiedostoja.
\Widgit\Common Files\Aihesanalistat (tai Topic Wordlists)

Sisaltaa aihesanalistoja, ks. Osio A11.3 Sanalistan avaaminen s. 46
\Widgit\Common Files\Kuvasymbolikokoelmien sanalistat (tai Symbol Set wordlists)

Sisaltaa kuvasymbolikokoelmien sanalistat, ks. Osio A11.3 Sanalistan avaaminen s.46

Jos asennat maksullisen tai ilmaisen lisémateriaalin SymWriter-ohjelmaan, saattaa tama sisaltaa
aihesanalistoja ja lisakuvia. Kuvasymbolikokoelmien hakemistoon tarvitaan kirjoitusoikeudet
lisamateriaalin asentamiseksi. Lisdmateriaalien asentamisessa ei yleensa tarvita oikeuksia
Ohjelmatiedostojen (Program Files) hakemistoon.

Mikali opettajat haluavat lisata Kerro kuvin: In Print-ohjelmassa luotuja aihesanalistoja SymWriteriin,
haettava hakemisto on (oletusasennuksessa):

C:\Documents and Settings\All Users\Application Data\Widgit\Common Files\Aihesanalistat (tai Topic
Wordlists)

87



88

Symbolikirjoitus SymWriter Kayttoohje

3. Kaikkien kayttijien tallennuskansio

Yhden tietokoneen paikallisessa asennuksessa oletushakemisto on C:\Documents and Settings\All Users\
Documents (tai Tiedostot). (Joskus tama voidaan nahda myo6s nimella “Jaetut tiedostot”). SymWriter-
ohjelman tiedot sijoitetaan seuraaviin alihakemistoihin:

\Widgit\Symwriter\Interface\
Tama hakemisto sisaltaa kayttoliittyman tietoja, jos opettaja esimerkiksi lisda
kaynnistysvalikkoon omia painikkeita tai tekee ohjelman kayttéliittymaan muutoksia.
Hakemisto sisaltaa myds tiedoston, jota kaytetadan oikeinkirjoituksen tarkistuksen nakymassa.

Kayttajaymparistoja luotaessa syntyvat tiedostot tallennetaan tietokoneelle kirjautuneen kayttajan
kansion Omat tiedostot (tai Tiedostot) alle.

\Widgit\Symwriter\Ymparistot (Environments)
Tama sisaltaa kayttajaymparistot ja malliymparistot. Naita opiskelijat voivat avata ja
tarvittaessa jakaa keskenaan.

Yhteenveto:
Opiskelijoilla tulee olla lukuoikeudet naihin kansioihin, jotta he voisivat avata ja
kayttaa ymparistoja.
Jotta opettajat voisivat luoda ja muokata ymparistoja, heilla tulee olla
kirjoitusoikeudet ndihin kansioihin.

4. Lisamateriaalien asentaminen

Lisamateriaalien asentamisessa SymWriter-ohjelmaan tarvitaan jarjestelmanvalvojan oikeudet,
jos lisamateriaalit sisaltavat kayttajaymparistoja, sanalistoja tai lisdkuvia.
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Liite 2 Tekijanoikeudet

Widgit-kuvasymboleja (WLS) sisaltavien materiaalien tekijanoikeuksiin ja levitykseen liittyvat
kayttéehdot.

Tassa asiakirjassa kasitellaan WLS-kuvasymbolikokoelman kayttoa ja tekijanoikeuksia.

Tulostettavat asiakirjat (kirjat, oppimateriaalit, lehtiset, julisteet jne.)

1. Tulostettavat asiakirjat, jossa kuvasymboleita sisallytetaan kolmannen osapuolen sovelluksiin tai
tiedostoihin (esim. Adobe PDF, MS Word, Grid ja Clicker 5).

2.Ymparistdon merkitseminen, julisteet ym.

3. Internet-sivustot, joissa kuvasymboleita liitetaan sivuille (ilman Widgitin tahan tarkoitukseen
tarjoamia sovelluksia tai apuvalineita).

Kuvasymbolit on suojattu tekijanoikeuslaeilla ja niiden kehittdminen ja yllapito on hyvin kallista.
Taman vuoksi kuvasymboleita kayttavien henkiléiden tulee maksaa korvausta kuvasymbolien kaytosta.

Mikali kayttajalla on lisenssi kuvasymbolien kayttdéén ja kuvasymboleita kaytetaan ainoastaan
lisensoidun ohjelmiston kautta, kuvasymbolien kadytdsta ei perita erillistd maksua. Esimerkkeina
mainittakoon Kerro kuvin: InPrint- tai Boardmaker-ohjelmat. Mikali kuvasymboleita tarjotaan muissa
elektronisissa tai painetuissa muodoissa, (mukaan luettuna Internet-sivustot) on kuvasymbolien
kaytdsta maksettava erikseen.

Pienimuotoinen levitys

Tama kattaa yksittaisen organisaation pienimuotoisen kaytén, jossa painoksen maara on vahemman
kuin 500 kopiota tai jos Internet-sivusto on luotu vain hyvin pienen ja rajatun kayttajaryhman
kaytettavaksi, esimerkiksi koulun sisdiseen kaytté6on luotu Internet-sivusto.

Jos kuvien tarjoaja on yksityishenkil®, pieni organisaatio tai yritys, on kuvaresurssien tarjoajan
maksettava kuvien kaytosta seuraavasti:

Kuvasymboleja sisdltdvien asiakirjojen levitys ilman maksua:

Pieni maara painettua tai Internet-materiaalia voidaan tarjota ilman maksua siina tapauksessa, etta
KAIKKIEN tarjoajan tarjoamien materiaalien yhteenlaskettu kuvasymbolien lukumaara ei ylita sataa
(100) erillista kuvasymbolia.

Poikkeus tahdn ovat ne materiaalit, jotka on tulostettu tai jaettu paikallisessa organisaatiossa, joka
on hankkinut kuvasymboliohjelmiston (esim. Kerro kuvin: InPrint tai SymboliKirjoitus SymWriter).
Paikalliseksi hankkivaksi organisaatioksi lasketaan yksittainen koulu, paivakoti tai sairaala, El
paikallinen opetus- tai terveyshallinto (opetusvirasto tai yleinen sosiaalitoimi). Esimerkiksi koulun
opettajat ja oppilaat lasketaan organisaation jaseniksi, joiden keskuudessa materiaalia voidaan jakaa
(esim. lahettaa oppilaan kotiin). Kuvasymbolien lukumaaran suhteen ei ole rajoituksia ohjelmiston
hankkineen organisaation sisalla.
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Widgit ei halua estaa lukemisesteisten materiaalien kayttdéa. Kuvasymbolien kaytosta alennetuista
kayttooikeusmaksuista kannattaa tiedustella tapauskohtaisesti.

Pienimuotoinen maksullinen levitys

1. Painettuna toimitettava materiaali
Taksa on 3 eurosenttia yksittaista toimituksessa olevaa kuvasymbolia kohden.

2. Elektronisessa muodossa toimitettava tiedostot (esim. PDF, MsWord
Taksa on 6 eurosenttia yksittaista kuvasymbolia kohden. Tama taksa koskee seka tapauksia,
joissa materiaalipaketti myydaan etta tapauksia, joissa materiaali jaetaan ilmaiseksi. Pieni maara
kuvasymboleita voidaan levittaa ilman maksua, ks. huomautus alla.

3. Internet-sivulla kdytettavat kuvasymbolit
Pienimuotoisessa kaytdssa esim. paikallisen kayttajaryhman tai pienen yhdistyksen kaytossa
ensimmaiset 100 kuvasymbolita ovat ilmaisia, yli menevat kuvasymbolit 18 eurosenttid/kpl.

Laajamuotoinen levitys
Kun kuvasymboleita kaytetaan kaupallisissa asiakirjoissa, levitetdan valtion virastojen toimesta tai
myyd&an voiton tavoittelutarkoituksessa, TAYTYY lupa kysyd AINA Widgit Softwarelta.

Laajamuotoinen materiaalien levitys suurelle kayttajaryhmalle, kaupallinen levitys tai valtion virastojen
levitys ovat aina maksullista kayttoa, jonka kayttajakunnan katsotaan ylittavan 500 henkil6a tai
materiaalien lukumaara ylittaa 500 kpl. Tallaisen kdytén hinnoittelu neuvotellaan aina sovellus-/
tapauskohtaisesti.

Omistusoikeuslauseke
Jokaisessa levitettavassa ilmaisessa tai myytavassa materiaalissa, tai jokaisella erikseen kaytettavalla
kuvasymboleita sisaltavalla sivulla tulee olla jompi kumpi seuraavista maininnoista:

Widgit-kuvasymbolit (WLS — Widgit Literacy Symbols) © Widgit Software 2009 (tai kuluva vuosi) seka
Internet-osoite www.widgit.com

[Huomaa: Widgit on muuttanut kuvasymbolikokoelmansa nimen Widgit Rebus-kokoelmasta WLS
(Widgit Literacy Symbols)-kuvasymboleihin. Kaikissa lausekkeissa tulee jatkossa kayttaa kokoelman
uutta nimea.]

Rekisteréityminen

Kaikkien ilmaisten tai kaupallisten kuvasymboliresurssien tarjoajien, jotka tarvitsevat laajemman
levitysoikeuden, tulee rekisteroitya ja tayttda hakemus kuvien kayttéon. Hakemus I6ytyy Internet-
osoitteesta www.widgit.com/copyright tai sen voi pyytda ohjelman paikallisen edustajan kautta.

Kaikki tekijanoikeuksiin liittyvat kyselyt tai rekisterdintilomakepyynnét voi pyytaa seuraavasta
osoitteesta:

Widgit Software (copyright enquiries)
26 Queen Street,

Cubbington,

Leamington Spa CV32 7NA, UK

tai sahkopostitse tuki@compaid.fi (suomi) tai englanniksi copyright@widgit.com.



