Tekstinkäsittely  

Yrityksen yhtenäisiä asiakirjoja luotaessa on tärkeää hallita tekstinkäsittely​ohjelman edistyneet toiminnot. Niiden avulla päästään rutiininomaisten perustyövaiheiden toistamisesta, ja voidaan keskittyä olennaisempaan eli sisältöön. Joukkokirjeitä ja osoitetarroja tarvitaan monissa yhteyksissä. Perustarjouksen tai -kirjeen pohjat on hyvä olla valmiiksi luotuina, koska niiden tarve on lähes päivittäistä.

Tavoite


Henkilö osaa laatia yritykselle yhtenäiset asiakirjamallit eli -pohjat, jotka on valmiiksi aseteltu eri käyttötarkoituksiin. Pohjat voivat olla standardinmukaisia asiakirjoja tai esim. näytöllä täytettäviä lomakkeita. Ne voivat sisältää työskentelyä helpottavia painikkeisiin liitettyjä makroja. Pohjiin kuuluu myös tyylien (joukko nimettyjä muotoiluja) ) hallinta. Henkilö osaa tehdä sisällysluettelon monisivuisiin asiakirjoihin ja pystyy jäsentelemään ne järkevästi.

Yhdistelytoimintojen avulla yksinkertaistetaan postitusrutiineja. Sisäinen tiedotus ja markkinointi tarvitsevat julkaisutoimintoja. Pienimuotoisen julkaisun tekeminen palstoineen ja kuvineen kuuluu tavanomaiseen toimintaan. Tiedon tallentaminen eri muodoissa erilaisiin tarkoituksiin on myös hallittava (esim. pelkän tekstin lähettäminen kirjapainoon ilmoituspohjaan liitettäväksi).

Taulukkolaskenta

Taulukkolaskennassa automatisoidaan laajoja laskentatöitä sekä havainnollistetaan ja analysoidaan saatuja tuloksia. Jotta taulukkolaskennasta saisi enemmän irti, on käyttäjän hallittava ohjelmistojen ominaisuuksia laajemmin kuin vain perusteet. Valmiiden funktioiden käyttö ja soveltaminen, makrot, grafiikka ja tietojen suodattaminen ja lajittelu isoista taulukoista ovat tarpeellisia taitoja tehokäyttäjille. Myös taito etsiä taulukkolaskentaohjelmien ominaisuuksia kuuluu oleellisena osana tehokäyttäjän arkeen. Samoin eri versioiden aiheuttamat tiedostoyhteensopivuusongelmat täytyy pystyä ratkaisemaan jollakin tavalla.

Tavoite


Tämän moduulin tiedot omaksuttuaan opiskelija kykenee suoriutumaan vaativistakin taulukkolaskentamallien laatimisesta. Hän osaa käyttää valmiita funktioita, laatia yksinkertaisia makroja, lajitella ja suodattaa taulukoista yhteenvetoja sekä muokata kaavioita.

Keskeisimpiä osattavia alueita ovat kaaviot (laadinta ja muokkaus), linkitys (toiseen ohjelmaan), taulukoiden suojaus, makrot (laadinta ja testaus), tavallisimmat funktiot (tilastolliset, rahoitus- ja hakufunktiot), suodatukset ja lajittelut sekä tietokantatoiminnot.

