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1. JOHDANTO

OpenOffice-pilotoinnin taustana on oikeusministerion maaliskuussa 2005 julkaisema raportti
"Oikeusministerion hallinnonalan toimisto-ohjelmaselvitys. Lotus SmartSuite, Microsoft Offi-
ce, OpenOffice.org" /OM1/. Toimisto-ohjelmaselvitys sisdltdd mm. suositukset oikeusministe-
rion hallinnonalalla kéytettdviksi tekstinkasittelyn, taulukkolaskennan ja graafisten esitysten
ohjelmiksi. Suositusten pédlinjauksiin kuuluu mm. laajamittainen siirtyminen OpenOffice.org
-ohjelmiston kéyttoon oikeusministerion hallinnonalalla.

Toimisto-ohjelmaselvitysti jatkettiin vuoden 2005 lopussa kdynnistdmailld OpenOfficen uu-
teen, lokakuussa 2005 julkaistuun versioon 2 perustuva pilottikdytto. Pilotoinnille asetettiin
paitavoitteeksi selvittdd OpenOffice-ohjelmiston toiminnallinen riittdvyys hallinnonalan tyo-
tehtdvien suorittamiseen ja yhteentoimivuus muihin kdytossd oleviin toimisto-ohjelmiin.

OpenOffice-pilotointi kisitti ajanjakson 1.12.2005 - 30.9.2006, ja siihen osallistui yli 150
henkil64d oikeusministerion hallinnonalan virastoista ldhinnd Himeenlinnan alueelta: tietotek-
niikkakeskuksesta, oikeusrekisterikeskuksesta seki kérdjdoikeudesta ja syyttijdvirastosta. Pi-
lotoinnin teknisend ympéristona on ollut oikeusministerion hallinnonalan normaali tybasema-
ja palvelinympdristo. Ty0asema-alustoina ovat olleet sekd Windows NT4 ettd Windows XP.
Toimisto-ohjelmina ovat olleet OpenOffice.org -version 2 lisdksi Lotus SmartSuite sekd Mic-
rosoft Office.

Tassd raportissa esitetdédn OpenOffice-pilotoinnin tulokset. Tehtdvéksiannon mukaan raportin
padpaino on OpenOfficen toiminnallisuuden ja yhteentoimivuuden selvityksessi, joka kasittaa
luvun 6 lisdksi liitteet 1-9. Pilotoinnin kokemusten perusteella raportissa on kuvattu OpenOf-
fice-koulutuksen rakenne, jérjestelyt ja sisdltd luvussa 7 ja liitteessd 10. Luvussa 8 on annettu
suositukset tukipalvelujen jarjestdmisestd OpenOfficen kéyttod varten. Raportti sisdltdd myos
OpenOfficen tydasemamallinnuksen ja asennuksen ohjeistamisen kuvauksen luvussa 9. Lu-
kuun 10 on koottu EU-maihin keskittyvé katsaus OpenOfticeen ja OpenDocument-tiedosto-
muotoon liittyvistd tapahtumista.

Pilotoinnin yhteydessé on laadittu runsaasti aineistoa, joka on julkaistu Internet-verkossa va-
paasti kaikkien kéytettaviksi. Aineisto koostuu koulutusmateriaalista, asennusohjeista ja SFS-
standardia 2487 noudattavista asiakirjapohjista. Aineistot on kuvattu luvuissa 6-9 toiminnalli-
suuden, yhteentoimivuuden, koulutuksen, tukipalvelujen ja asennusmenettelyjen yhteydessa.

OpenOffice-pilotoinnin loppuraportin laatimisen tekninen ympéristd on ollut seuraava.

v Teksti on laadittu OpenOffice.org Writer -versiolla 2.0.3.
Alkuvaiheessa oli kdytdssé versio 2.0.2.

v Tybdasemana on ollut ensin Windows NT4 ja sitten Windows XP. Laittee-
na on ollut enimmékseen IBM ThinkPad X6 UltraBase kannettava 512
Mtavun keskusmuistilla ja 1800 MHz prosessorilla.

v Kuvaruutukaappaukset on leikattu Windows Paint -ohjelmassa.

Kuvien jatkokasittely on tehty OpenOffice.org Draw -ohjelmalla.

v Kisikirjan PDF-tuloste on tehty OpenOffice.org Writerilla.

Raportissa on 78 sivua. Sen OpenDocument-standardin mukainen tiedosto on kooltaan 0.8
Mtavua. Asetteluiltaan kédsikirja noudattaa oikeusministerion julkaisusarjojen periaatteita, jot-
ka on toteutettu OpenOfticen kappale- ja sivutyyleilld. Tavanomaisten tekstinkisittelyominai-
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suuksien lisdksi késikirjassa on kéytetty kuvitusta, tekstinkasittelytaulukoita ja joitakin auto-
maattitoimintoja, kuten otsikkotyyleihin pohjautuvaa sisillysluettelon muodostamista.

Raportin on laatinut Martti Karjalainen oikeusministerion tietohallintoyksikosta.

Raportti on julkinen asiakirja, jota saa vapaasti kopioida ja levittdd edelleen. Raportin PDF-
muotoinen verkkoversio on oikeusministerion verkkosivuilla osoitteessa

http://www.om.fi/Etusivu/Julkaisut/Julkaisusarjat/Toimintajahallinto/Toiminnanjahallinnonarkisto/Toi-
mintajahallinto2006
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2. OPENOFFICE.ORG - LYHYT ESITTELY
OpenOffice.org-ohjelmiston 1dhtokohta on saksalaisen StarDivision-yhtion StarOffice-ohjel-

misto, jonka kehitystyo alkoi jo 1980-luvulla. Sun Microsystems osti StarOfficen vuonna
1999 ja avasi vuotta myohemmin sen 1dhdekoodin vapaaehtoisyhteison kehitettavéksi.

OpenOffice.org on avoimeen lihdekoodiin ja avoimiin standardeihin perustuva tdysimit-
tainen toimisto-ohjelmisto. Se on saatavilla veloituksetta ja on vapaasti kopioitavissa ja
levitettdvissd.

Avoimen ldhdekoodin ohjelman virallinen nimi on OpenOffice.org (tissé esityksesséd kiyte-
tddn yleensd lyhyempédd muotoa OpenOffice). Sun Microsystems paketoi avoimen ldhdekoo-
din versiosta aika ajoin lisiominaisuuksilla ja tukijdrjestelyilld varustetun kaupallisen tuotteen
nimeltd StarOffice. Sekd StarOffice ettd OpenOffice.org perustuvat samaan lihdekoodiin ja
kéayttavit samaa tiedostomuotoa. Ne ovat perustoiminnallisuudeltaan ja yhteensopivuudeltaan
identtisid tuotteita.

Ohjelmiston versiokehitys on ollut seuraava:

v OpenOffice.org versio 1.0 julkaistiin toukokuussa 2002. Myos suomenkielinen ver-
sio julkaistiin samaan aikaan.

v OpenOffice.org versio 1.1 julkaistiin syyskuussa 2003.

v  OpenOffice.org versio 2.0 julkaistiin 20.10.2005. Version 2 ensimmaéainen paivitys-
versio 2.0.1 julkaistiin joulukuussa 2005, ja sen jdlkeen on ilmestynyt kaksi pdivi-
tysversiota, versio 2.0.2 maaliskuussa 2006 ja versio 2.0.3 kesdkuussa 2006. Suo-
menkieliset versiot ovat ilmestyneet samaan aikaan.

Ohjelmisto siséltdéd seuraavat osat:

OpenOffice.org Writer Tekstinkésittely
OpenOftfice.org Cale Taulukkolaskenta
OpenOffice.org Impress Esitysgrafiikka
OpenOffice.org Draw Vektorigrafiikka
OpenOffice.org Base Tietokanta
OpenOffice.org Math Matemaattiset kaavat

Vuonna 2005 julkistetun version 2 tarkeimpéand uutuutena on tuki OASIS- ja [SO-jérjestdjen
standardoimalle avoimelle OpenDocument-tiedostomuodolle (OpenDocument = Open Docu-
ment Format for Office Applications). OpenOftice.org kdyttdd suoraan oletustiedostomuoto-
naan titd XML-pohjaista tiedostomuotoa. OpenDocument lépiisi dénestyksen ISO-standar-
diksi toukokuussa 2006, ja virallisen standardin, nimeltdén ISO/IEC 26300, julkistus on odo-
tettavissa syksylld 2006.

Versiossa 2 on uutena komponenttina Base-tietokantasovellus. Muita uutuuksia ovat mm. si-
sdkkdiset taulukot ja tuki XForms-standardin mukaisille web-lomakkeille. Ohjelmiston sisél-
tamdd PDF-muotoon tallennusta on parannettu, ja se sisdltdd nyt mm. kirjanmerkit, hyperlin-
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kit ja PDF-lomakkeet. Kayttoliittyméssd uudistukset ovat kohdistuneet erityisesti Impress-esi-
tysohjelmaan.

OpenOffice.org-ohjelmiston yhteensopivuus vastaavilla Microsoft Office -ohjelmilla (Word,
Excel, PowerPoint) tehtyihin asiakirjoihin on korkea. Ohjelmisto seké lukee ettd kirjoittaa
yleisimmin kéytettyjd Office-tiedostomuotoja (Office 97/2000/XP). Myos vanhemmat tiedos-
tomuodot Word 6/95 ja Excel 5/95 ovat tuettuja, samoin uudet Word 2003 XML ja Excel 2003
XML.

OpenOffice.org on kddnnetty yli 60 kielelle, mm. suomeksi ja ruotsiksi. Pasi Ryhésen kehitta-
ma suomen kielen oikoluku- ja tavutuskomponentti Soikko on sovitettu ja saatavilla veloituk-
setta OpenOffice.org 2.0:1le.

Windows-alustojen (Windows 98/NT/ME/2000/XP) lisdksi OpenOffice.org on kdytettdvissi
mm. Linux-, Solaris- ja Mac OS X -alustoilla. Jarjestelmévaatimukset Windows-alustalla ovat
seuraavat: Pentium-yhteensopiva prosessori, 128 Mtavua keskusmuistia ja 250 Mtavua levyti-
laa.

Ohjelmointikielend OpenOffice.orgin teknisessé toteutuksessa on C++. Ohjelmistoa voidaan
kéyttdd joko erillisind toimistosovelluksina tai toisiin sovelluksiin upotettuina komponenttei-
na. Ohjelmiston sovellusintegrointiin on olemassa my0s Java-kutsurajapinnat.

OpenOffice.org on avoimen ldhdekoodin periaatteiden mukaisesti veloitukseton, ja sen ldhde-
koodi on vapaasti muokattavissa. OpenOffice.org on ladattavissa Linux-, Windows-, Sun/So-
laris- ja FreeBSD-kayttojarjestelmille englanninkielisend versiona osoitteesta:

http://openoftfice.org/

Ohjelmiston suomen- ja ruotsinkielinen versio on ladattavissa Linux-, Windows- ja Mac OS X
-kayttojarjestelmille osoitteesta:

http://fi.openoffice.org/

Ohjelmiston englanninkielisen tukimateriaalin padsivu on:

http://documentation.openoffice.org

Huom: OpenOffice.org on saatavilla myds USB-muistitikulta tai CD-levyltad
kaytettdvana versiona "OpenOffice.org Portable". Muistitikulla tai CD-levyllad
on tdydellinen OpenOffice-asennus, joka soveltuu koekdyton lisdksi esimerkiksi
OpenOffice- tai Microsoft Office -asiakirjojen kdyttoon Windows-koneissa,
joissa ei ole asennettuna OpenOfficea tai Microsoft Officea.



3. PILOTOININ TEHTAVAKSIANTO

Pilotoinnin tehtdviksi asetettiin selvittdd useita virastoja kdsittivin OpenOffice.org -version
2 kédyttoonoton ja koekdytdn avulla ohjelmiston

1) toiminnallinen riittdvyys hallinnonalan ty6tehtdvien suorittamiseen

2) yhteentoimivuus muihin kdytossé oleviin toimisto-ohjelmiin
siirryttdessd OpenOffice-ohjelmiston kayttoon

3) koulutuksen rakenne, sisdlto ja koulutusta tukevat aineistot

4) kayttoonoton koulutustarve

5) kéyton tukitarve

6) tydasemamallinnus ja asennuksen ohjeistaminen

Naéistd tehtdvistd kaksi ensimmaisti (1-2) ovat tirkeimmat.
Tehtaviksiannon mukaan pilotoinnin lopputuloksena odotettiin valmistuvan
+ loppuraportti pilotoinnista ja siind saavutetuista tuloksista
+ ohjelmiston asennusmedia ja -ohjeet seké tydasemamallinnus

koulutuksen kurssimateriaali ja sitd tukeva kisikirja-aineisto
+ ohjelmiston kayttdonottoa ja kdyttod tukeva verkko-oppimisymparistd

Pilotoinnin kidytdnndn toteuttamiseen asetettiin seuraavat henkil6t:

«  Martti Karjalainen, tietohallintoyksikkd (pilotoinnin vetdjd, OpenOffice-tuki)
- Riitta Sokalahti, oikeushallinnon tietotekniikkakeskus OTTK (asiakirjapohjat)
« Péivi Koskinen, OTTK (asiakirjapohjat)

«  Hannu Myllyld, OTTK (asennukset)

+ Jussi Alanko, OTTK (tydasemamallinnus)

+ Jukka Friman, OTTK (tydasemamallinnus)

- Kaisa Karjalainen, tietohallintoyksikko (kédsikirja-aineistot), 12.6.2006 alkaen

Em. henkil6iltd varauduttiin tehtdviksiannossa yhteensd 150 henkilotyopaivan kdyttoon pilo-
tointiin liittyvissa tehtdvissa.

Pilotointi toteutettiin virkatyona ilman erillista projektiorganisaatiota. Pilotoinnin vetija ra-
portoi hankkeesta oikeusministerion tietohallinnon yhteistyoryhmélle.

Pilotointiin osallistui kéytté;jid hallinnonalan virastoista 14hinnd Himeenlinnan alueelta: tieto-
tekniikkakeskuksesta, oikeusrekisterikeskuksesta sekd kérdjaoikeudesta ja syyttijavirastosta.
Myo6s muiden virastojen henkilditéd otettiin mukaan mahdollisuuksien mukaan.

Pilotoinnin ajanjaksoksi madriteltiin 1.12.2005 - 30.6.2006. Pilotoinnin suunniteltiin etenevan
vaiheittain virasto kerrallaan. Alkuvaiheessa koulutetaan pilotointiin osallistuvat henkil6t, jon-
ka jilkeen heiddn ty0asemiinsa tehddin OpenOffice-asennus. Koulutus- ja asennusvaiheen
jélkeen alkaa normaali OpenOffice-kdyttovaihe, jota jatkuu kesdkuuhun 2006 saakka. Pilo-
toinnin loppuraportin suunniteltiin valmistuvan 30.6.2006 mennessa.

OpenOffice-pilotointi sidottiin oikeusministerion ja hallinnonalan Windows XP:n kadyttoon-
oton aikatauluihin. Pilotointi aloitettiin Windows NT -alustalla. Sen aikana osa virastoista siir-
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tyy Windows XP -alustalle, ja pilotointi laajennettiin télloin koskemaan my6s Windows XP
-alustaa.

Pilotoinnissa kdytetdén tarvittaessa ulkopuolisia konsultteja koulutuksessa, atk-ympiriston tu-
kipalveluissa seké teknisten erityiskysymysten selvittelyssd. Pilotoinnissa varauduttiin yhteen-
sd 45 000 euron kustannuksiin ulkopuolisista koulutus- ja konsulttipalveluista, kasikirjahan-
kinnoista sekd atk-ympaéristoistd ja niiden tukipalveluista.
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4. PILOTOINNIN TEKNINEN YMPARISTO

Pilotoinnin teknisend ympéristona on ollut oikeusministerion hallinnonalan normaali tydase-
ma- ja palvelinympdiristd. Tydasema-alustoina ovat sekd Windows NT4 ettd Windows XP.
Toimisto-ohjelmina ovat olleet OpenOffice.org -version 2 lisdksi Lotus SmartSuite sekd Mic-
rosoft Office.

Windows NT4 -alustan tydasemissa on ollut keskusmuistia joko 192 Mtavua, 256 Mtavua tai
512 Mtavua. Toimisto-ohjelmaversiot ovat olleet pilotoinnin aikana seuraavat:

v OpenOffice.org-versiot 2.0.0, 2.0.1, 2.0.2 ja 2.0.3

v OpenOfficen lisimoduuleina oikolukuun ja tavutukseen Soikko 1.0.1, tiedostojen
hallintaan MultiSave 0.10FT ja leikekuvakirjastona OpenClip Art Library 0.18

v Lotus SmartSuite 97 ja Lotus SmartSuite Millennium

v Microsoft Office 2000 Standard Edition (joissakin tydasemissa)

Windows XP -alustan tydasemissa on ollut keskusmuistia joko 512 Mtavua tai 1024 Mtavua.
Toimisto-ohjelmaversiot ovat olleet pilotoinnin aikana seuraavat:

v  OpenOffice.org-versiot 2.0.1, 2.0.2 ja 2.0.3

v  OpenOfficen lisimoduuleina oikolukuun ja tavutukseen Soikko 1.0.1, tiedostojen
hallintaan MultiSave 0.10FT ja leikekuvakirjastona OpenClip Art Library 0.18

v Lotus SmartSuite Millennium

v Microsoft Office 2003 Standard Edition ja Professional Edition (joissakin tydase-
missa)

Windows-tydasemiin asennettavan OpenOfficen lisdksi oli kdytossd USB-muistitikulle asen-
nettava versio OpenOffice-ohjelmistosta, ns. "OpenOffice.org Portable". Versiona oli syys-
kuussa 2006 julkistettu OpenOffice.org Portable versio 2.0.3.



5. PILOTOINNIN KULKU
Versioiden kiyttoonotto

Pilottikdyton alkaessa joulukuun alussa kdytossd olivat Windows NT -tydasemat ja Open-
Office-versio 2.0.0. Jo ensimmiisen kuukauden aikana 21. joulukuuta 2005 julkaistiin pdivi-
tysversio 2.0.1. Pilottikdytdssa siirryttiin heti version 2.0.1 mukaiseen ympéristoon.

Uuden version 2.0.1 liséksi pilotoinnissa otettiin alkuvaiheessa kiyttoon ns. MultiSave-apu-
tyokalu, joka mahdollistaa OpenOfficella avatun asiakirjan tallentamisen samanaikaisesti
useassa eri tallennusmuodossa yhdelld kdyttdjan toimenpiteelld. MultiSave laajennettiin kayt-
toliittymaltdén monikieliseksi (ranska, englanti, suomi) oikeusministerion ja Oikeat Oliot -yri-
tyksen yhteistyond. MultiSave-aputydkalu valmistui tammikuussa 2006 ja se otettiin heti
kéyttoon pilotoinnissa.

Suomen kielen oikolukua ja tavutusta varten pilotoinnissa oli kdytdssé alusta 1htien Pasi Ry-
hésen kehittdma veloitukseton Soikko-ohjelmisto. Soikon versiona oli 30.11.2005 julkaistu
versio 1.0.1. Soikosta julkaistiin pdivitysversio 1.1.1 maaliskuussa 2006 ja versio 1.1.2 syys-
kuussa 2006, mutta niitd ei otettu mukaan tydasemien kokoonpanoon.

OpenOfficea tdydentdvini leikekuvakirjastona otettiin OTTK:ssa kayttoon OpenClip Art Lib-
rary versio 0.18. Kaikkiaan 6900 leikekuvaa kisittavd kokoelma on veloitukseton ja vapaasti
kaytettavissa.

Windows XP:n kéyttoonotto alkoi helmi-maaliskuussa, kun ministerion tydasemien asennuk-
set alkoivat. Tydasemien peruskokoonpanoon mallinnettiin valmiiksi OpenOffice 2.0.1, mutta
ministerion kdyttdjét eivdt olleet mukana varsinaisessa OpenOffice-pilotoinnissa.

OpenOfficen péivitysversio 2.0.2 julkaistiin 10.3.2006. Se testattiin ja otettiin kdyttoon osassa
pilotoinnin tydasemia, mutta valtaosa jii edelleen versiotasolle 2.0.1. Windows XP:n kayt-
téonottoa varten valmistettiin asennusmalli, jossa OpenOftice 2.0.2 kuului tydasemien vakio-
kokoonpanoon. Samalla OpenOffice-perusasennusta tiydennettiin SFS-standardin 2487 mu-
kaisella omalla oletustekstipohjalla.

Windows XP:n kéyttoonotto pilotointivirastoissa alkoi toukokuussa, kun oikeusrekisterikes-
kuksen tydasemat vaihdettiin Windows XP:lle. Tydasemien vakiokokoonpanossa oli Open-

Office 2.0.2. Suurista virastoista ulosoton Windows XP -levitys alkoi my0s toukokuussa, ja

OpenOffice 2.0.2 kuului tydasemien vakiokokoonpanoon.

OpenOffice-versio 2.0.3 julkistettiin 30.6.2006. Se testattiin ja otettiin kdyttdon muutamassa
pilotoinnin tydasemassa. Laajempaa version 2.0.3 kdyttoonottoa ei tehty.

Pilotoinnin loppuvaiheessa testattiin ja otettiin kiyttoon USB-muistitikulle asennettava versio
OpenOffice-ohjelmistosta, ns. "OpenOffice.org Portable". Versiona oli syyskuussa 2006 jul-
kistettu OpenOffice.org Portable versio 2.0.3. Muistitikulle asennettua OpenOfficea voi kayt-
td4 missd tahansa Windows-tietokoneessa, kunhan koneessa on USB-liitdnta. Muistitikulla on
tdydellinen OpenOffice-asennus, joka soveltuu koekéyton lisdksi esimerkiksi OpenOffice- tai
Microsoft Office -asiakirjojen kadyttoon Windows-koneissa, joissa ei ole asennettuna OpenOf-
ficea tai Microsoft Officea.



Kisikirjat

Pilotoinnissa otettiin kdyttoon alkuvaiheessa sekd suomen- etti englanninkielisii kédsikirjoja ja
ohjeita. Suomenkielisen OpenOffice 2 -pikaoppaan /OR1/ ensimmaéinen versio valmistui 7.
joulukuuta 2005. Pikaopas tehtiin oikeusministerion ja Pohjois-Satakunnan Alueopiston yh-
teistyohankkeena. Pikaopas julkaistiin veloituksettomana verkkoversiona vapaaseen kayttoon.
Oikeusministeriossi laadittiin pilotointia varten perusohjeet OpenOfficen kdyttoonottoon
(asennus Windows NT:lle ja Windows XP:lle, kdyton perusasetukset, Suomen kielen oikolu-
vun ja tavutuksen Soikon kéyttéonotto sekd MultiSave-aputydkalun kédyttoonotto). Englannin-
kielisistda OpenOffice 2 -kisikirjoista otettiin koulutukseen ja pilotoinnin tukeen kéyttoon
yleisopas, tekstinkisittelyn opas ja OpenOfficeen siirtymisen opas. Korkeatasoiset englannin-
kieliset kisikirjat ovat saatavilla veloituksettomina verkkoversioina. Pilotoinnin alkuvaiheen
késikirjat helmikuuhun saakka olivat seuraavat:

«  OpenOffice 2 -pikaopas

+  OpenOffice 2 -asennuksen ja kdyttdonoton ohjeet

«  Getting Started (yleisopas)

«  Writer Guide (tekstinkisittely)

«  Migration Guide (OpenOfficeen siirtyminen ja yhteiskdytté Microsoft Offi-
cen kanssa)

Maaliskuussa 2006 valmistui OpenOffice 2 -malliopas IMG1/, jossa kisitelldédn asiakirjapoh-
jien ja lomakkeiden laatimista OpenOfficella. Malliopas valmistui yhteistyoné Tietoteema-yh-
tion kanssa ja se julkaistiin veloituksettomana verkkoversiona vapaaseen kayttoon.

Oikeusministeriossa laadittiin kevadlld useita SFS-standardin 2487 mukaisia asiakirjapohyjia.
Oletustekstipohja, kirjepohjat ja muistiopohjat seka niiden ohjeistus otettiin omaan kayttoon
ja julkaistiin samalla veloituksettomina verkkoversioina vapaaseen kayttoon.

Toukokuussa valmistui pilotoinnin keskeisiin tavoitteisiin liittyvd 73-sivuinen julkaisu
"OpenOffice versio 2. Kysymysten ja vastausten kdsikirja" /OM2/. Siind selvitetddn OpenOfti-
cen toiminnallista riittdvyytté ja yhteentoimivuutta muihin toimisto-ohjelmiin sekid OpenOffi-
cen kdyttdd monikielisten asiakirjojen laadinnassa. Julkaisu laadittiin palvelemaan myds
OpenOffice-koulutuksen ja kéyton tarpeita. Késikirja julkaistiin verkkoversiona vapaaseen
kayttoon oikeusministerion verkkosivuilla.

Pilotoinnin alkuvaiheen asennus- ja kdyttoonotto-ohjeet korvattiin my6hemmin erilliselld jul-
kaisulla. Julkaisu ilmestyi syyskuussa nimelld "OpenOffice.org versio 2. Asennuskdsikirja"
/OM3/. Julkaisu kisittdd 95 sivua, ja siind selvitetddn perusasennuksen ja kiyttoonoton liséksi
useita oikeusministerion asennusmallissa sovellettuja menettelyité, kuten vieraiden kielten sa-
nakirjat, ruotsinkielinen kayttoliittyma, MultiSave ja leikekuvakirjastot. Julkaisu laadittiin
palvelemaan my0s muita organisaatioita tai yksityishenkiloitd, jotka harkitsevat OpenOfficen
kayttoonottoa. Asennuskasikirja julkaistiin verkkoversiona vapaaseen kayttoon oikeusministe-
rion verkkosivuilla.

Asennukset
OpenOfficen versiokehitystd seuraten oikeusministeridssé tehtiin useita asennuspaketteja. En-

nen pilotointia tehtiin toukokuussa 2005 version 1.1.4 mukainen asennuspaketti ja pilotoinnin
kaynnistyttyd version 2.0.0 mukainen asennuspaketti joulukuussa 2005, version 2.0.1 mukai-
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nen asennuspaketti tammikuussa 2006 seké version 2.0.2 mukainen asennuspaketti maalis-
kuussa 2006. Asennuspaketit poltettiin CD-levyille ja niihin laitettiin OpenOffice-asennusoh-
jelman ja asennusohjeiden lisdksi oikoluvun ja tavutuksen asennuspaketti, MultiSave-lisimo-
duuli, asiakirjamalleja sekd PDF-muotoiset OpenOffice-késikirjat.

Asennuspaketit jaettiin kaikille koulutukseen osallistuneille. Lahes kaikki koulutukseen osal-
listuneet tekivit vakiomuotoisen OpenOffice-asennuksen omiin tyfasemiinsa itsendisesti
asiantuntijan ollessa mukana taustatukena. Tammikuun loppuun mennessd OpenOftice-asen-
nuksia oli tehty 100 tybasemaan. Maaliskuussa pilotointiin kuuluvia asennuksia oli 180 ty6-
asemassa.

Windows XP:n kdyttdonottoa varten valmistettiin OpenOffice-versioon 2.0.2 pohjautuva
asennusmalli. Uusissa tydasemissa OpenOffice mallinnettiin suoraan tydasemien toimittajalta
tulevaan ohjelmiston vakiokokoonpanoon. OpenOffice mallinnettiin my6s vanhojen, vield
kayttoon jadvien tydasemien Windows XP -vakiokokoonpanoon. Vanhoihin tydasemiin vakio-
kokoonpanon ohjelmisto levitetddn oikeusministerion kdyttdmalld jarjestelménhallinnan vili-
neelld (Novell ZENworks Multicast). Asennusmalli julkaistiin syyskuussa 2006 vapaaseen
kayttoon késikirjana nimelld "OpenOffice.org versio 2. Asennuskdsikirja" /OM3/.

Windows XP:n levityksen myo6td OpenOffice oli syyskuussa 2006 valmiiksi asennettuna noin
2000 tydasemassa. Vuodenvaihteeseen 2006/2007 mennessd maird kasvaa yhteensd noin
10 000 tydasemaan.

Koulutus

Pilotointiin osallistuville pidettiin yhden péivin OpenOffice-peruskoulutus. Koulutuspéivin
sisélto oli seuraava:

OpenOfficen asennus ja kadyttoonotto
Tiedostonhallinta ja tekstinkésittely (Writer)
Taulukkolaskenta (Calc)

Esitysgrafiikka (Impress)

R R X «

OpenOffice-peruskoulutus jérjestettiin yhteistyossda Tawasta OS Technologies -yhtion kanssa.

Kaikille koulutukseen osallistuneille annettiin koulutusmateriaalin lisdksi mahdollisimman
tdydellinen asennus- ja kdyttoonottopaketti: oikeusministerion asennusCD ja siihen liittyvit
ohjeet sekd suomen- ja englanninkieliset kasikirjat. Talld haluttiin tukea omatoimista tutustu-
mista OpenOfficeen sekd OpenOfficen asentamista myos esimerkiksi kotikoneille. Lihes
kaikki koulutukseen osallistuneet tekivat koulutuksen jilkeen vakiomuotoisen OpenOffice-
asennuksen omiin ty0asemiinsa itsendisesti asiantuntijan ollessa mukana taustatukena.

Koulutus aloitettiin joulukuussa 2005, ja alkukoulutukseen osallistui OTTK:n henkildkuntaa
ja atk-tukihenkil6itd. Tammikuun puoliviliin mennessa oli pidetty 6 koulutuspiivéa yhteensa
71 henkildlle. Maaliskuun puolivéliin mennessi oli pidetty yhteensd 12 koulutuspdivad 129
henkildlle. OTTK:n henkildiden lisdksi koulutuksessa oli mukana oikeusrekisterikeskuksen
sekd Hameenlinnan kérdjdoikeuden ja syyttdjdviraston henkiloita.

Maaliskuu-huhtikuussa pidettiin kaksi koulutuspéivéa asiakirjapohjien laatimisesta yhteensi
21 henkildlle yhteistydssé Tietoteema-yhtion kanssa. Koulutuspéivin sisélto oli seuraava:
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Tyylien kéyttd

SFS 2487 -asettelustandardi
Mallipohjien suunnittelu
Lomakkeiden suunnittelu

R R X

Keviin koulutuksen jidlkeen pidettiin vield muutama koulutustilaisuus henkiléille, jotka eivit
kuuluneet varsinaisiin pilotointivirastoihin. Syyskuuhun mennessé oli pidetty yhteensé 18
koulutuspdividd 164 henkildlle. OpenOfficen kdyttd on ollut laajempaa kuin edellisistd luvuis-
ta ilmenee, silld kaikki kayttéjat eivat halunneet osallistua koulutukseen, vaan halusivat pereh-
tyd ohjelmistoon tdysin itsendisesti. Joissakin pilotoinnin ulkopuolisissa virastoissa jérjestet-
tiin myOs oma-aloitteista koulutusta kdyttden hyvéksi pilotoinnin késikirjamateriaalia ja asen-
nuspaketteja.

Ministerion henkil6kunta ei ollut alun perin mukana pilotoinnissa. OpenOffice ja siithen sisil-
tyvé helppo tapa PDF-muotoisten asiakirjojen muodostamiseen kiinnosti kuitenkin monia.
Useita kymmenid henkilditd opastettiin muuntamaan Microsoft Office -asiakirjoja PDF-muo-
toon OpenOfficen avulla. PDF-muotoisia asiakirjoja kéytetdin esimerkiksi verkkosivuilla tai
sdahkopostissa liitetiedostoina.

Pilottikaytto ja sen tukijirjestelyt

Koulutuksen ja sitd seuranneen OpenOfficen asennuksen jélkeen ohjelmistoa kédytettiin tavan-
omaiseen tapaan asiakirjojen tuottamiseen. OpenOffice oli kdytdssd rinnan muiden ohjelmis-
tojen kanssa, ja kiyttdjét voivat valita kulloinkin kéytettdvén tyovélineen harkintansa mukaan.
OpenOffice kytkettiin asennuksessa kytketty avaamaan automaattisesti Microsoft Office
-asiakirjat niin, ettd Microsoft Office -asiakirjan avaaminen tiedostonhallinnasta tai sahkdpos-
tin liitetiedostosta avaa asiakirjan aina OpenOfficeen.

Pilottikdyton alkuvaiheen tueksi jérjestettiin joka viikko vakioaikana tunnin tilaisuus, jossa
asiantuntija oli paikalla vastaamassa mahdollisiin OpenOfficen kayttda koskeviin kysymyk-
siin. Tilaisuuksiin valmisteltiin etukdteen teemoja erityisaiheista, esim. asennus ja kdyton pe-
rusasetukset, sivutyylit ja sivunumerointi, sisillysluettelo ja kappaletyylit, sivumuotoilujen
hallinta.

Oikeusministerion tietohallintoyksikdn ja OTTK:n asiantuntijoiden lisiksi pilotoinnissa kéy-
tettiin ulkopuolista tukea koulutuspalveluja tarjoavasta Tawasta OS Technologies -yhtidsta.
Pilottikdyttdd varten perustettiin Internet-verkkoon selainkdyttdinen OpenOffice-oppimisym-
péristd, joka perustuu avoimen ldhdekoodin Moodle-ohjelmistoon. Oppimisympériston tuki-
palvelut jarjestettiin yhteistyossd Mediamaisteri Group -yhtion kanssa. Oppimisymparistossa
ovat mm. tiedotteet, ohjeet, kisikirjat, opetusmateriaali seka keskustelu- ja ongelmanratkaisu-
palstat.

Pilottikdyton tueksi laadittiin vuodenvaihteessa 2005/2006 alustavat OpenOffice-asiakirjapoh-
jat konvertoimalla ne suoraan OpenOfficella vastaavista Microsoft Office -asiakirjapohjista
OpenDocument-muotoon. SmartSuite-asiakirjapohjia ei konvertoitu valmiiksi, mutta muun-
nos SmartSuitesta OpenOfficeen kaytiin 14pi esimerkkipohjien avulla. Pilotoinnin aikana laa-
dittiin ja otettiin kadyttoon useita OpenOfficella tehtyjd SFS-standardin 2487 mukaisia asiakir-
japohjia (oletustekstipohja, uudet kirjepohjat ja muistiopohjat sekd niiden ohjeistus).
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Aikataulun pidennys toukokuussa 2006

Tehtdviksiannon mukaan pilotoinnin piti paéttyd kesdkuun lopussa. Windows XP:n kayttoon-
otto 14hti kuitenkin liikkeelle niin hitaasti, ettd kokemuksia OpenOfficesta Windows XP:114 oli
kertynyt kesdkuun alkuun mennessé varsin vahén. Pilotoinnin aikataulua paitettiin siksi jatkaa
syyskuun loppuun 2006 saakka.

Aikataulun pidennys antoi mahdollisuuden tuottaa merkittéva osa pilotoinnin dokumentaa-
tiosta yleiseen kdyttoon ja julkaistavaksi oikeusministerion verkkosivuilla. Kesd-syyskuun ai-
kana julkistettiin useita uusia ohjelmaversioita, joita oli mahdollisuus pidennyksen ansiosta
testata ja harkita niiden kayttoonottoa.

Aikataulun pidentdminen lisési pilotointiin kdytettivad tyomaardd. Alkuperdisen suunnitelman
mukainen tyoméadrdarvio 150 henkilotyopdivad kasvoi kolmen kuukauden pidennyksen joh-
dosta yhteensd 250 henkilotyopdivaan.
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6. OHJELMISTON TOIMINNALLISUUS JA YHTEENTOIMIVUUS

Pilotoinnin tarkeimpiin tavoitteisiin kuului selvittdd OpenOffice-ohjelmiston toiminnallinen
riittdvyys hallinnonalan tyGtehtévien suorittamiseen sekd ohjelmiston yhteentoimivuus muihin
kdytossd oleviin toimisto-ohjelmiin.

Toiminnallisuuden ja yhteentoimivuuden selvittdmisen keskeiset tulokset julkaistiin 18.5.2006
ilmestyneessd 73-sivuisessa raportissa "OpenOlffice.org versio 2. Kysymysten ja vastausten
kdsikirja" /OM2/.

Toiminnallisuus ja yhteentoimivuus on esitetty raportissa yhteensd 87 kysymyksen ja nithin
annetun vastauksen avulla. Kysymykset on lueteltu liitteessé 1. Kysymyksiin otettiin mukaan
mitddn karsimatta kaikki pilotoinnin ja koulutuksen aikana esille tulleet ja selvitystd vaatineet
kayttotilanteet. Kysymykset jakautuvat eri aihealueille seuraavasti:

Yleiset aiheet 18 kysymysta
Tekstinkdsittely 31 kysymysta
Taulukkolaskenta 23 kysymysti
Esitysgrafiikka 15 kysymysta

Suurin kysymysten aihealue oli tekstinkésittely, jonka osuus my0s toimistokdytostd on kay-
tannossd selvisti suurin. Kysymykset ovat luonteeltaan hyvin eritasoisia: on pienié yksityis-
kohtia koskevia kysymyksié, kuten tekstinkasittelyssé virallisen SFS-standardin mukaisen
riippuvan sisennyksen tekeminen. Ja toisaalta on laaja-alaisia kysymyksié, kuten useiden vie-
raiden kielten oikoluvun ja tavutuksen hallinta. Vastaukset ovat lyhimmillddn muutaman rivin
pituisia ja pisimmilldén yli 3 sivun mittaisia selvityksié.

Toiminnallisuus

Toiminnallisuuden nidkokulmasta kysymysten ja vastausten késikirjan kéyttotilanteet kattavat
varsin laajasti asiakirjojen laadinnan. OpenOfficen toiminnallisuus kattoi kaikki pilotoinnissa
esiintyneet tarpeet alkaen asiakirjojen laatimisen perustoiminnoista, niitd tdydentivisti auto-
maattitoiminnoista (kuten kappale- ja sivutyylit, asiakirjojen mallipohjat ja lyhenteiden késit-
tely) ja pddtyen monikielisen asiakirjatuotannon vaatimuksiin (eri kieliset kayttoliittymat,
useiden kielten oikoluku ja tavutus).

Ohjelmiston laiteresurssien tarve on osa jarjestelmén toiminnallisuutta. Lahtokohtana ovat
OpenOfficen jéarjestelmévaatimukset, joiden mukaan Windows-alustalla tietokoneelta vaadi-
taan Pentium-yhteensopiva prosessori, keskusmuistia 128 Mtavua ja vapaata levytilaa 250
Mtavua. Vaatimukset ovat varsin vaatimattomia, ja kdytdnnossa kaikki vuoden 2000 jdlkeen
hankitut laitteet ovat vaatimusten mukaisia.

Laiteresurssien kayttod selvitettiin pilotoinnissa normaalissa kéyttotilanteessa ja tekemélld joi-
takin testejd. Kun OpenOfficen (esim. Writer) kdynnistidd, OpenOfficen prosessit soffice.bin ja
soffice.exe vievit keskusmuistia yhteensd 35-40 Mtavua. Muistin tarve ndkyy kokonaismaara-
nd, silld OpenOfticen rakenteesta johtuen keskusmuistin kayttdd ei voi eritelld OpenOfficeen
sisdltyvien eri ohjelmien kesken. OpenOfficen yhtendinen ohjelmarakenne poikkeaa esimer-
kiksi Lotus SmartSuitesta tai Microsoft Officesta, jotka molemmat koostuvat toisiinsa heikosti
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kytketyisti erillisistd ohjelmista. Yhtendisestd ohjelmarakenteesta johtuen OpenOfficen kdyn-
nistdminen vaatii melko runsaasti keskusmuistia.

Keskusmuistitarpeesta johtuen OpenOfficen ensimmaéinen kdynnistyskerta tietokoneen avaa-
misen jilkeen vie selvisti enemmén aikaa kuin Lotus SmartSuiten tai Microsoft Officen kiyn-
nistdminen. Jos OpenOffice on valmiiksi keskusmuistissa, se kdynnistyy nopeasti. Kiyttdja
voi itse asetuksissa madritd, pidetdédnkd OpenOffice keskusmuistissa kiyttovalmiina vai ei.
Jos ohjelmaa tarvitsee jatkuvasti, se kannattaa pitdd keskusmuistissa kdynnistdmisen nopeutta-
miseksi. Keskusmuistiasetus méératdan toimenpiteessd Tyokalut -> Asetukset ->
OpenOffice.org -> Muisti. Pysyvi asetus keskusmuistiin tehdddn kohdassa OpenOffice.org
pikakdynnistys laittamalla voimaan asetus Lataa OpenOffice.org jirjestelméan kiaynnistyk-
sen yhteydessi (ks. kuva).

Asetukset - OpenOffice.org - Muisti =
B Opendffice.arg
Kavttaisn tiedot [Hurrrete
Yleists Waiheiden masrs [100 =
uiski
e Grafiikkavalimuisti
Tuloskus P 3 R I E
Palit k&vts Openoffice, org-ohjelmistossa a = Mt
warit Chiektikohtainen muisti 2,4 = Mt
Fontit
5|Uk'illj]'a'-llfﬂ Poista muiskista seuraavan jalkeen IIZID:IEI 3: hh:rarn
Ulkonzks
Esteettimyys Lisattyjen objektien walimuisti
Java ol o -
Chiekk IZD 3.
Lataus ja kallennus R =
Kieliasetukset Cpenffice, org -pikakaynnistys
Cpenffice.org Writer v : sg EET
OpenOffice. org - Writer veb ¥ {ataa OpenOffice, org jariesteiman kaynnistyksen vhteydessa:
Opendffice.arg - Tietokanta
Kaaviok
Inkernet
ik I Peruuta | Chije | Edellinen |

Laiteresurssien kédyttod eri ohjelmissa havainnollistaa koe, jossa tehtiin seuraavat asiakirjat:

- tekstinkasittelyasiakirja, jossa oli yli 10 sivua tekstid, erilaisia fonttiasetuksia ja ku-
vituksena kuvaruutukaappauksia,

- taulukkolaskenta-asiakirja, jossa oli yli 500 rivid lukuja ja tekstid, summafunktion
kayttod, pylvaskaavio ja lisdkuvituksena kuvaruutukaappauksia seka

- dia-esitys, jossa oli yli 10 otsikko- ja luettelotyyppistd diaa ja kuvituksena kuvaruu-
tukaappauksia.

Koe toistettiin erikseen jokaisella toimisto-ohjelmapaketilla (OpenOffice, Microsoft Office,
Lotus SmartSuite), ja kokeen lopussa saatiin seuraavat lukemat keskusmuistikdytosta eri oh-
jelmille:

«  OpenOffice 2.0.3 yhteensd 79 Mtavua

«  Microsoft Office 2003 yhteensd 68 Mtavua (Word 34 Mtavua, Excel 24 Mtavua
ja PowerPoint 10 Mtavua)

«  Lotus SmartSuite Millennium yhteensd 43 Mtavua (WordPro 14 Mtavua,
Lotus 1-2-3 17 Mtavua ja Freelance Graphics 12 Mtavua)
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Kokeen lopussa verrattiin myds ohjelmien muodostamien asiakirjojen kokoa kiintolevylla.
Kokotiedot olivat seuraavat:

«  OpenOffice-tiedostot 0.23 Mtavua
«  Microsoft Office -tiedostot 0.40 Mtavua
«  Lotus SmartSuite -tiedostot 3.80 Mtavua

Sama koe toistettiin myos niin, ettd kaikki kolme ohjelmapakettia (OpenOffice, Microsoft Of-
fice ja Lotus SmartSuite) olivat kiytdssd samassa keskusmuistissa samanaikaisesti asiakirja-
késittelyn aikana. Kaikki toimi hyvin, eiké kone tissdkdén tapauksessa hidastellut. Testikone
oli kaksi vuotta vanha Fujitsu Siemens Lifebook C1110D Windows XP -kannettava, jossa oli
keskusmuistia 512 Mtavua ja 1600 MHz prosessori. Testikoneen 512 Mtavun keskusmuisti
riitti hyvin kolmen, koetilanteessa yhteensd 190 Mtavua keskusmuistia vaatineen toimisto-oh-
jelmiston samanaikaiseen kadyttoon.

Kayttdjan Windows-profiilin koko kasvaa OpenOffice 2 -perusasennuksen seurauksena ldhes
3 Mtavua. Profiilin koko kasvaa yhteensd noin 5 Mtavulla, jos suomen kielen oikoluvun ja ta-
vutuksen Soikko asennetaan osaksi kayttdjdn profiilia.

Valtaosa OpenOfficella pilotoinnin aikana laadituista asiakirjoista oli pienehkdjd, muutaman
sivun tai muutaman kymmenen sivun asiakirjoja. Suurimmat laaditut asiakirjat késittivét sato-
ja sivuja ja sisdlsivét tekstin lisdksi taulukoita ja runsaasti kuvitusta. Levytilaa suurimmat
asiakirjat veivit kiintolevylld yli 7 Mtavua. OpenDocument-tiedostot ovat ZIP-tekniikalla pa-
kattuja XML-tiedostoja, ja pakkaaminen pienentdd niiden levytilan tarvetta.

Toiminnallisuuden tarkastelun johtopédétoksend voidaan pilotoinnin kokemusten perusteel-
la todeta, ettd OpenOftice kattaa oikeusministerion hallinnonalan tarpeet. Tavanomaisissa
tyotehtivissd kdytetddn hyviksi vain pientd osaa ohjelmiston ominaisuuksista.

Hallinnonalan asiakirjatuotannon péddosa on kytketty tietojirjestelmiin, joissa Notes/Domi-
noon perustuvalla tekniikalla on keskeinen osa. Toimisto-ohjelmien rooli asiakirjatuotannossa
el ole kokonaisuutena kovin keskeinen.

Pilotoinnin loppuvaiheessa otettiin kidyttdon USB-muistitikulle asennettava OpenOffice, joka
osoittautui varsin kéteviksi toiminnallisuutta laajentavaksi apuvélineeksi. Muistitikkuversiona
oli syyskuussa 2006 julkistettu OpenOlffice.org Portable versio 2.0.3. Muistitikulle asennettua
OpenOfficea voi kéyttad missd tahansa Windows-tietokoneessa, kunhan koneessa on USB-lii-
tantd. Muistitikulla on tiydellinen OpenOffice-asennus, joka soveltuu koekdyton liséksi esi-
merkiksi OpenOffice- tai Microsoft Office -asiakirjojen kidyttoon Windows-koneissa, joissa ei
ole asennettuna OpenOfficea tai Microsoft Officea.

Yhteentoimivuus

OpenOfficen yhteentoimivuuden tarkastelu on huomattavasti toiminnallisuuden tarkastelua
laajempi kokonaisuus. Merkittidva osa em. kysymysten ja vastausten késikirjan siséllostd ka-
sittelee yhteentoimivuudelle keskeistd tiedostomuotojen hallintaa. Késikirjassa on kuvattu yk-
sityiskohtaisesti tiedostomuotojen hallinta ja kdytdnnon periaatteet yhteentoimivuudessa Lo-
tus SmartSuite ja Microsoft Office -ohjelmistoihin.
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Toimisto-ohjelman kéyttdma tiedostomuoto on keskeisessd asemassa yhteentoimivuuden kan-
nalta, ja seuraavassa on siksi aluksi tarkasteltu OpenOfficen tiedostomuotoa.

OpenOffice versio 2 kdyttdd oletustiedostomuotonaan OASIS- ja ISO-jérjestdjen standardoi-
maa OpenDocument-tiedostomuotoa (Open Document Format for Office Applications v1.0).
Standardi (ISO/IEC 26300) ldpaisi dénestyksen ISO-standardiksi kevéalla 2006. Standardi
madrittelee tiedostomuodot toimistosovellusten tyypillisille asiakirjoille kuten tekstiasiakir-
joille, laskentataulukoille ja graafisille esityksille. Standardi on veloituksettomasti kenen ta-
hansa kéytettdvissd ja sen midritykset ovat julkisesti saatavilla osoitteessa:
http://www.oasis-open.org/committees/tc_home.php?wg_abbrev=office.

Avoin OpenDocument-standardi on saanut hyvén vastaanoton, koska ohjelmistovalmistajien
omiin suljettuihin tiedostomuotoihin pohjautuvat ratkaisut ovat aineistojen yhteentoimivuuden
ja pitkdaikaissdilytyksen kannalta kestdiméattomid. Liséksi ne johtavat helposti tiedostomuotoi-
hin perustuviin sidoksiin ja tilanteisiin, joissa tietojarjestelmihankintojen aito kilpailuttaminen
ei ole mahdollista. OpenDocument-tiedostomuotoa tukevat OpenOfficen liséksi monet muut
ohjelmistot, kuten StarOffice (Sun Microsystems), Workplace (IBM), Writely (Google) ja
KOffice. Microsoft Corporation julkisti kesdlld 2006 hankkeen Open XML Translator, jonka
tuloksena Microsoft Officeen on tulossa OpenDocument-tuki vuonna 2007 /MIC2/.

OpenDocument-standardi perustuu sisdisesti XML-tekniikan hyviksikédyttoon. OpenDocu-
ment-asiakirjat ovat XML-muotoa noudattavia asiakirjoja. Teknisesti asiakirja on ZIP-teknii-
kalla yhteen pakattu XML-tiedostojen kokoelma. Standardi méirittelee kaikkiaan 16 eri tie-
dostomuotoa, joilla kaikilla on oma tiedoston nimen yhteydessé kéytettédvi kolmen kirjaimen
tarkenne. OpenOffice kiyttad kaikkiaan 11 tiedostomuotoa, jotka noudattavat standardia ja
joissa kiytetddn standardin mukaisia tiedostonimien tarkenteita. Seuraavassa luettelossa ovat
keskeisimmat tiedostonimien muodot, asiakirjojen tyypit ja niidden OpenOftice-ohjelmien ni-
met, joilla asiakirjoja tuotetaan.

Tiedostonimi | Asiakirjatyyppi OpenOffice-ohjelma
*.odt OpenDocument-tekstiasiakirja Writer

*.ott OpenDocument-tekstiasiakirjan malli ~ |Writer

*.0ds OpenDocument-laskentataulukko Calc

*.0ts OpenDocument-laskentataulukon malli |Calc

*.0dp OpenDocument-esitys Impress

*.otp OpenDocument-esityksen malli Impress

Edellisten lisdksi OpenOffice kayttdd seuraavia OpenDocument-standardin mukaisia XML-

tiedostomuotoja:
Tiedostonimi  |Asiakirjatyyppi OpenOffice-ohjelma
*.0dm OpenDocument-perusasiakirja Writer
*.0dg OpenDocument-piirros Draw
*.otg OpenDocument-piirroksen malli Draw
* . odf OpenDocument-kaava Math
*.0th OpenDocument HTML-asiakirjan malli |Writer
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Em. kysymysten ja vastausten kasikirjassa /OM2/ on kuvattu yksityiskohtaisesti tiedostomuo-
tojen hallinta ja kdytdnnon periaatteet yhteentoimivuudessa Lotus SmartSuite ja Microsoft Of-
fice -ohjelmistoihin. Yhteentoimivuuden perustarkastelu on koottu oheisessa luettelossa mai-
nittuihin liitteisiin 2-8, jotka pohjautuvat késikirjan selvityksiin:

- tiedostomuodot, joita OpenOffice avaa ja tallentaa (liite 2)

«  OpenOffice Writerin ja Lotus SmartSuite WordPron yhteentoimivuus (liite 3)
«  OpenOffice Writerin ja Microsoft Wordin yhteentoimivuus (liite 4)

«  OpenOffice Calcin ja Lotus SmartSuite 1-2-3:n yhteentoimivuus (liite 5)

«  OpenOffice Calcin ja Microsoft Excelin yhteentoimivuus (liite 6)

«  OpenOffice Impressin ja Freelance Graphicsin yhteentoimivuus (liite 7)

+  OpenOffice Impressin ja Microsoft PowerPointin yhteentoimivuus (liite 8)

Liitteissd on esitetty, minka tiedostomuotojen kautta yhteentoimivuus toimii ja mité tiedosto-
muotoja eri ohjelmien vélill4 on suositeltavaa kayttaa.

OpenOfficen yhteentoimivuus Microsoft Officeen on korkea. Word-, Excel- ja PowerPoint-
tiedostoja kéytetddn OpenOlfficessa suoraan ilman erillisid tiedostomuunnoksia. OpenOffice
avaa tallentaa uusimpia Microsoft Officen tiedostomuotoja (Word 2003 XML ja Excel 2003
XML), yleisimmin kéytettyjd Office 97/2000/XP-tiedostomuotoja ja myds vanhoja Microsoft
Office -tiedostomuotoja (Word 6/95 ja Excel 4/5/95). OpenOffice pystyi avaamaan kaikki pi-
lotoinnin aikana esiintyneet Microsoft Office -asiakirjat.

OpenOfficen ja Microsoft Officen yhteentoimivuuteen on lisdksi kdytossd useita automaattisia
asetusmahdollisuuksia. Asennuksen yhteydessd OpenOffice voidaan mairitd Word-, Excel- ja
PowerPoint-tiedostojen oletussovellukseksi, jolloin esimerkiksi tiedostojen kaksoisnapsautus
avaa ne suoraan OpenOfficeen (seuraavassa asennusvaiheen kuvassa on tehty oletussovelluk-
sen edellyttimaét asetukset).

{i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard x|

Tiedostotyyppi

\
Yalitse tiedostobywpit, joiden oletussoveluksena haluat kayttaa openffice. org
2.0ia

Openidffice.org 2.0 voidaan asettaa oletussovelukseksi, jolla seuraavat biedostokyypik
avataan. Tama tarkoittaa, etkd jos esimerkiksi kaksoisnapsautat taman byyppisia
tiedostoja, ne avataan Opendffice.org 2.0illa sen ohjelman sijaan, jolla ne nyk avataan.

W Microsoft Word -asiakirjat

W Microsoft Excel -laskentataulukot

Jos aiot vain kokeilla Dpendffice.org 2.0-ohjelmistoa, et loulkavasti halua t&ka, joben j&ta
ruudut valiksematta,

Cpendthice.ong 2.0

< Edellinen I Selraava I Peruuta |

Yhteentoimivuuden automatiikkaan kuuluu myos asetusmahdollisuus, jossa OpenOffice voi-
daan méaarita kayttiméain oletustallennusmuotoina Word-, Excel- ja PowerPoint-tiedostomuo-
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toja. Asiakirjojen oletustallennusmuodot médratddn asetuksissa toimenpiteelld Tyokalut ->
Asetukset -> Lataus ja tallennus -> Yleistii. Asetusndyton kohdassa Oletustiedostomuoto
madritddn tallennusmuodot eri asiakirjatyypeille (tekstiasiakirjoille, laskentataulukoille ja esi-
tyksille). Oheisessa kuvassa on méairitty tekstiasiakirjojen tallennusmuodoksi Microsoft
Word 97/2000/XP. Vastaavalla menettelylld asetetaan tallennusmuodot myos laskentataulu-
koille ja esityksille. Ndiden asetusten jdlkeen toimenpiteesséd Tiedosto -> Tallenna nimellad
(tai Tiedosto -> Tallenna) ehdotetaan uudelle tiedostolle oletuksena Word-, Excel- tai Power-
Point-tallennusmuotoa.

Tydkalut Ikkuna Ohje
F& Qikeinkirjoituksen tarkistus,..  F7

Kigl 3
Sanojen lukurmg Asetukset - Lataus ja tallennus - Yleista
Aukomaattinen OpenCFfice. org e
& Lataus ja tallennus 9915
JEsennysnumel Wleistd Lataa k&yvttajan maaritkamat asetukset asiakirjan kanssa
Rivi ] WBA-ominaisuudet Tal
Rivien numerair Microsaft OFfice allennus
Alavitteet, .. HTML-yvhteensopivuus D Muokkaa asiakirjan omingisuuksia ennen tallennusta
Kieliasetgkset . [ Lua aina varmuuskopio
Galleria OpenOffice. org Writer
— d CpenCffice. org - Writer'web [ Tallenna asiakirian palautustiedot joka i0
413 Mediasoitin OpenCFfice. org - Tiekokanta I——
A5t . v o
oot Kaoon optimaint #ML-muadolle
Lahdeluettelati Inkernet \aroita ballennettaessa muussa kuin OpenDocument- bai oletusmuodossa
Joukkpkirisen g URL-osoitteen tallennus suhteessa kohteessen
Tiedostojarjestelma Internet
Oletustiedostomuota
Pivit Asiakirian byyppi gletustallennusmuoto :
Tekstiasiakiria e Migrosaft Waord 97/2000)F Iw
Makrat ormautus: Jos et kaykd OpenDocument-muoto ennuksen oletusmuaotona, voi muotoiluja tai
Paketinhallinta. sis&ltEE kadota.
HML-suodattimi / J/
MukaLta, .. Ok l [ Peruuta ] [ Ohje ] [ Edellirnen
Asetukset, ..

OpenOfficen asiakirjamuunnin kuuluu yhteentoimivuuden apuvélineisiin. Asiakirjamuunti-
mella voidaan muuntaa suuri joukko Word-, Excel- ja PowerPoint-tiedostoja yhdelld toimen-
piteelld OpenOfficen kdyttimaidn OpenDocument-tiedostomuotoon. Muunnin helpottaa siirty-
mistd Microsoft Officesta OpenOfficen kdyttdon ja tarjoaa samalla keinon muuntaa nopeasti
vanhat binddrimuodossa olevat asiakirjat OpenDocument-standardia noudattavaan XML-
muotoon. Asiakirjamuuntimen kéytto on esitetty liitteessd 9.

Vaikka OpenOfficen yhteentoimivuus Microsoft Officeen on korkea, se ei ole kuitenkaan téy-
dellinen. Jos Microsoft Office -asiakirjassa on kaytetty hyvaksi Visual Basic -kielen makrojen
tarjoamia ohjelmointiominaisuuksia, yhteentoimivuus kérsii, koska OpenOffice ei suorita Ba-
sic-makroja. Sama rajoitus pitee myos toisinpdin: jos OpenOffice-asiakirjassa on kdytetty hy-
viksi OpenOfficen omia Basic-ohjelmointiominaisuuksia, yhteentoimivuus kérsii, koska Mic-
rosoft Officen ohjelmat eivit suorita OpenOfficen Basic-ohjelmakoodia. Makrojen kdytdnnon
merkitys yhteentoimivuudelle riippuu siitd, miten laajasti Basic-ohjelmointia asiakirjoissa
kaytetddn. Peruskdytossd Basic-ohjelmointi on harvinaista.

Basic-ohjelmoinnin liséksi yhteensopivuudessa voi tulla vastaan eroja asiakirjojen ulkoasun
asetteluissa, esimerkiksi kuvien tai tekstikohtien siirtymid. Seuraavassa on esimerkkiné pilo-
toinnissa esiintynyt asiakirjapohja, jota oikeusministerion erds ohjelmistotoimittaja kayttdi ja
josta 10ytyi useita ulkoasun asettelueroja. Asiakirjapohjassa on kéytetty Microsoft Wordin tyy-
leja. Leipdteksti on SFS-standardin mukaan sisennetty 4,57 cm. Asiakirjat avautuvat OpenOf-
ficeen ongelmitta, muuta seuraavia eroja esiintyy (vertailukohteena Word 2000):
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« Ylédtunnisteessa sivunumerointi on oikein, mutta sivujen kokonaisméédra -kenttd on
tyhjd. Yldtunnisteen ja varsinaisen tekstin vélissd on vihemmaén tyhjia tilaa.

«  Tyyli Otsikko 1 alkaa leipétekstin tasalta, eikd heti vasemmasta marginaalista kuten
alkuperdisessd. Jasennysnumerointi on oikein, mutta numeron ja tekstin vélisen
tyhjan tilan mééra ei ole sama.

« Tyyli Otsikko 2 alkaa leipétekstin tasalta, eikd heti vasemmasta marginaalista, ja ja-
sennysnumerointi puuttuu.

Kun asiakirjan otsikkotyyleille tehtiin OpenOfficessa sisennys- ja jasennysnumerointiasetus ja
liséttiin sivujen kokonaisméérd -kenttd, ulkondkoerot poistuivat.

OpenOfficen yhteentoimivuus Microsoft Officen eri versioihin, viimeisin versio Office
2003 mukaan lukien, on korkea. Word-, Excel- ja PowerPoint-tiedostoja kédytetdédn Open-
Officessa suoraan ilman erillisid tiedostomuunnoksia. OpenOffice voidaan my0s tarvittaes-
sa asettaa Word-, Excel- ja PowerPoint-tiedostojen oletussovellukseksi tai kdyttiméén ole-
tustallennusmuotoina Word-, Excel- ja PowerPoint-tiedostomuotoja.

OpenOfficen yhteentoimivuus Lotus SmartSuite -ohjelmistoon ei ole yhtd korkea kuin Micro-
soft Officeen. Taulukkolaskennan Lotus 1-2-3 -tiedostoja voidaan kéyttdd suoraan, mutta teks-
tinkasittelyn (WordPro) ja esitysgrafiikan (Freelance Graphics) kohdalla tarvitaan asiakirjan
tallennus tiedostomuotoon, jota molemmat ohjelmat tukevat. Tavallisesti yhteisesti tuettu ja
tiedonsiirron mahdollistava tiedostomuoto on jokin Word-, Excel- tai PowerPoint-tiedosto-
muoto. Tiedostomuotojen kiyttd yhteentoimivuudessa on kuvattu liitteissé 3, 5 ja 7.

OpenOfficessa ei ole toistaiseksi edelld kuvatun asiakirjamuuntimen kaltaista apuvélinetta
asiakirjojen muuntamiseksi Lotus SmartSuiten kayttdmista tiedostomuodoista OpenDocu-
ment-standardimuotoon. Lotus SmartSuiten valmistaja IBM on ilmoittanut /IBM1/, ettd vuon-
na 2007 julkistettava Lotus Notes/Dominon versio 8 tukee OpenDocument-tiedostomuotoa.
Edellytykset asiakirjamuuntimen kaltaiseen toiminnallisuuteen ovat télldin olemassa
Notes/Domino-alustalla, joka oikeusministerion hallinnonalalla kaytetddn.

Yhteentoimivuuden automatiikan puutteilla ei ole oikeusministerion tapauksessa suurta mer-
kitystd, koska sekd Lotus SmartSuite -ohjelmisto ettd OpenOffice-ohjelmisto ovat joka ta-
pauksessa kaytettivissd oikeusministerion hallinnonalan Windows XP- tydasemissa. Asiakir-
jat voidaan aina avata alkuperaisilla ohjelmilla, ja esimerkiksi tiedot voidaan tarvittaessa siir-
tad asiakirjasta toiseen myos tavallista kopioi/liitd -tekniikkaa kéyttaen.

Yhteentoimivuus OpenOfficen ja Lotus SmartSuiten vililld on automatisoitu osittain. Yh-
teentoimivuus edellyttdd molempien ohjelmistojen yhdessé tukemien tallennusmuotojen
kéyttoa.

Eri tiedostomuotojen tuki on kokonaisuutena yksi OpenOfficen vahvuuksista. OpenOffice
avaa ja tallentaa useiden ohjelmien kayttimia tiedostomuotoja, kuten liitteessd 2 on esitetty.
Kuvaava esimerkki on PDF-tiedostojen helppo tuottamismahdollisuus. Pilottikdyton aikana
monet muiden toimisto-ohjelmien kiyttijit ovat ottaneet OpenOfficen kayttoon pelkéstddan ta-
mén ominaisuuden vuoksi.

Tiedostomuotojen hallintaan otettiin pilotoinnissa kdyttoon hyviksi havaittu ja kdtevd Multi-
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Save-lisdosa. Se kehitettiin vuonna 2005 Ranskan tullin 17 000 Windows-tydasemaa késitta-
neeseen OpenOffice-kdyttdonottoon helpottamaan tiedostomuotojen hallintaa. Kdyttdja voi li-
sdosan avulla tallentaa asiakirjan yksinkertaisella tavalla kaikkiaan kolmessa tiedostomuodos-
sa eri tiedostoihin yhdelld toimenpiteelld. Lisdosan kehitti Florent Manens StarXpert-yhtidsta.
MultiSave toimii OpenOffice-version 2 lisdksi my0s aiemmassa versiossa 1.1. Avoimen léh-
dekoodin periaatteiden mukainen MultiSave-lisdosa on on veloituksetta saatavilla osoitteesta

http://documentation.openoffice.org/HOW_TO/various_topics/StarXpert OOoMultiSave.zip
MultiSaven tarjoamat kolme tallennusmuotoa ovat seuraavat:

«  OpenOfficen oletuksena kayttimé OpenDocument-tallennusmuoto
«  Microsoft Office 97/2000/XP -tallennusmuoto
+  PDF-tallennusmuoto

Kai Solehmainen Oikeat Oliot -yhtiosté kehitti oikeusministerion aloitteesta MultiSaven edel-
leen monikieliseksi ja suomensi kdyttdliittyméan vuoden 2006 alussa. Suomennettu versio val-
mistui 11.1.2006. MultiSave otetaan kdyttoon OpenOfficen paketinhallinnan avulla toimenpi-
teessd Tyokalut -> Paketinhallinta.

Kun MultiSave on kédyttovalmiina, OpenOfficen ohjelmien (Writer, Calc ja Impress) tyokalu-
rivin lopussa on yliméddrdinen MultiSave-kuvake.

#1Q 0 | (Bl ——

Kun kuvaketta napsauttaa, avautuu tallennusniytto, jossa esilld olevan asiakirjan voi tallentaa
kaikkiaan kolmeen eri tallennusmuotoon yhdelld toimenpiteell.

Tallenna valituissa tallennusmuodoissa x|

Tallennuspaikka

ID \DatahCpenfice datal \b w |
Tiedastoninmi : IMmstu:n 2006_08_30, Ddt4_<>

—Tallennusmuaka

= s

CpenOffice. org @ [ Microsoft v FDF

Yalitse tallemnnusmundaot, joissa haluat tiedoston tallentaa

Tallenna @ Peruuta |

Kayttdja voi kirjoittaa tallennuskansion nimen kenttédn Tallennuspaikka (kuvassa numero 1)
tai selata esiin tallennuskansion nimen painikkeesta (2). Kenttidén Tiedostonimi (3) annetaan
tallennettavan tiedoston nimi (tiedostotarkennetta ei tarvitse antaa, vaikka se kuvassa onkin
annettu). Kohdassa Tallennusmuoto (4) valitaan ne tallennusmuodot, joissa asiakirja halutaan




-21 -

tallentaa. Esimerkkikuvassa on valittu tallennus OpenOfficen oletustallennusmuotoon ja lisidk-
si PDF-muotoon. Tallennus kidynnistyy painikkeesta Tallenna (5).

Esimerkkikuvassa on valittu kaksi tallennusmuotoa, ja tallentamisen tuloksena muodostettai-
siin tallennuskansioon seuraavat tiedostot:

« Muistio 2006 _08 30.odt (OpenDocument-tekstiasiakirja)
«  Muistio 2006 _08 30.pdf (PDF-tiedosto)

Kiésiteltdvan asiakirjan tyypin mukaan tallennus MultiSavessa tehdddn tekstinkésittely-, tau-
lukkolaskenta- tai esitysmuotoon.

Tiedostomuotojen ja tietojen siirron ohella yhteentoimivuutta voidaan tarkastella myos kayt-
toliittymén ndkokulmasta. OpenOfficen toiminnot ovat kayttoliittymaltaan 1dhelld Microsoft
Officea. Suuri osa toiminnoista 16ytyy samoista kohdista, mutta poikkeuksiakin on. Esimer-
kiksi asiakirjan sivujen asettelut (sivukoko, reunukset, jne) madratdan OpenOfficessa toimin-
nossa Muotoilu -> Sivu ja Microsoft Officessa toiminnossa Tiedosto -> Sivun asetukset.
Lotus SmartSuiten kayttoliittyma poikkeaa selvemmin sekd OpenOfficesta ettd Microsoft Of-
ficesta, ja siirtyminen SmartSuitesta joko OpenOfficeen tai Microsoft Officeen edellyttda kou-
lutusta.
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7. KOULUTUKSEN RAKENNE, SISALTO JA AINEISTOT

Pilotoinnin tehtdviksiannon tavoitteisiin kuului arvioida OpenOfficen kdyttdonoton koulutus-
tarvetta seka selvittdd koulutuksen rakenne ja sisdltd ja koulutusta tukevat aineistot.

Pilotoinnin aikana jérjestettiin yhteensd 18 OpenOffice-koulutustilaisuutta, joihin osallistui
yhteensd 164 henkiloa. Tilaisuudet olivat kestoltaan yhden pédivén tilaisuuksia, ja yhden kou-
lutustapahtuman maksimikoko oli 15 henkildd. Valtaosa tilaisuuksista (16) oli OpenOffice-pe-
ruskoulutuspdivid. Asiakirjapohjista jarjestettiin kaksi koulutustapahtumaa.

Koulutuksen suunnittelussa kéytettiin hyvéksi Ranskan tullin raportoimia kokemuksia. Rans-
kan tullin OpenOffice-kdyttdonotto vv. 2004-2005 kasitti noin 17 000 tydaseman OpenOffice-
asennuksen ja kayttdjien koulutuksen. Kayttéonotto ja siitd saadut kokemukset on kuvattu
projektipdéllikkd Denis Martinezin esityksessd /FR1/, joka pidettiin kesdkuussa 2005 Helsin-
gissd jarjestetyssd toimistojdrjestelmdseminaarissa.

Ranskan tullin kayttdjdkoulutus aloitettiin kouluttamalla ensin tullin 40 osastosta padkoulutta-
jat viiden pdivén kurssilla. Peruskéyttdjille annettiin puolen pdivén koulutus. OpenOfficen ja
Microsoft Officen erot peruskéyttdjille ovat niin véhdiset, ettd puolen pdivan peruskoulutus
katsottiin riittdvéksi. Tullin Intranet-sivuille laitettiin ohjeita ja asiakirjamalleja seka itseopis-
keluohjelmisto, jolla kdyttéjét harjoittelivat OpenOfficen kayttod. Intranetissa oli myds kes-
kustelupalsta OpenOfficelle, ja sen kautta kayttéjat vilittivit toisilleen vinkkejd toimistojar-
jestelmin kaytostd. Kayttdjille jaettiin 5000 kpl asennusCD:itd kotikdyttoon. Talld tavoin py-
rittiin edistdiméin Open Officen kdytt6d myos kotona ja yksityisasioissa. Tulli teki kalenteri-
mallisen poydalld seisovan pikaohjekirjan, josta oli helposti 16ydettavissd vastaavuudet Open-
Officen ja Microsoft Officen toimintojen kesken. Pikaohjekirjasta tuli suosittu, ja pdéministe-
rin tietotekniikkatoimisto tilasi niitd 40 000 kpl jaettavaksi eri hallinnonaloille.

Oikeusministerion pilotoinnissa ja koulutuksen seké sen tukipalvelujen jarjestdmisessd kéytet-
tiin hyviksi useita Ranskan tullin menettelyjé. Pilotoinnissa oli vajaat 200 henkil64, joten var-
sinaista kouluttajien koulutusta ei tarvittu. Pilotoinnin kéyttdjien tausta oli Microsoft Officen
sijaan Lotus SmartSuite, joka poikkeaa kéyttoliittyméltdan useissa kohdin sekd OpenOfficesta
ettd Microsoft Officesta. Puolen pédivén koulutuksen sijaan ldhtokohdaksi otettiin yhden péi-
vin peruskoulutus, joka koostui seuraavista kokonaisuuksista:

OpenOfticen asennus ja kdyttoonotto
Tiedostonhallinta ja tekstinkdsittely (Writer)
Taulukkolaskenta (Calc)

Esitysgrafiikka (Impress)

R R X

OpenOfficen kédyton perustaidot omaksutaan yhden péivéan koulutuksessa.

Pilottikdyttda varten perustettiin Internet-verkkoon selainkdyttdinen OpenOffice-oppimisym-
péristd, joka perustuu avoimen ldhdekoodin Moodle-ohjelmistoon. Oppimisympéaristossd ovat
mm. tiedotteet, ohjeet, kasikirjat, opetusmateriaali sekd keskustelu- ja ongelmanratkaisupals-
tat. Pilotoinnin aikana laadittiin ja otettiin kdyttoon useita OpenOfticella tehtyjd SFS-standar-
din 2487 mukaisia asiakirjapohjia (oletustekstipohja, uudet kirjepohjat ja muistiopohjat eri
kielilla sekd asiakirjapohjien ohjeistus). Asiakirjapohjat ovat saatavilla oppimisympéristosta.
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Kaikille koulutukseen osallistuneille annettiin koulutusmateriaalin lisdksi mahdollisimman
tdydellinen asennus- ja kdyttoonottopaketti: oikeusministerion asennusCD ja siihen liittyvat
ohjeet sekd suomen- ja englanninkieliset késikirjat. Télld haluttiin tukea omatoimista tutustu-
mista OpenOfficeen sekd OpenOfficen asentamista myos esimerkiksi kotikoneille. Léhes
kaikki koulutukseen osallistuneet tekivit koulutuksen jalkeen vakiomuotoisen OpenOftice-
asennuksen omiin tydasemiinsa itsendisesti asiantuntijan ollessa mukana taustatukena.

Pilottikdyton ja koulutuksen tueksi jérjestettiin neljin kuukauden ajan joka viikko vakioaikana
tunnin tilaisuus, jossa asiantuntija oli paikalla vastaamassa mahdollisiin OpenOfficen kayttoa
koskeviin kysymyksiin. Tilaisuuksiin valmisteltiin etukdteen teemoja erityisaiheista, esim.
asennus ja kdyton perusasetukset, sivutyylit ja sivunumerointi, sisillysluettelo ja kappaletyy-
lit, sivumuotoilujen hallinta.

Koulutuksessa otettiin kdyttoon alkuvaiheessa sekd suomen- ettd englanninkielisid kdsikirjoja
ja ohjeita. Suomenkielisen OpenOffice 2 -pikaoppaan /OR1/ ensimmaéinen versio valmistui
joulukuussa 2005 oikeusministerion ja Pohjois-Satakunnan Alueopiston yhteistyohankkeena.
Englanninkielisistd OpenOffice 2 -késikirjoista otettiin koulutukseen ja pilotoinnin tukeen
kayttoon yleisopas, tekstinkésittelyn opas ja OpenOfficeen siirtymisen opas. Korkeatasoiset
englanninkieliset kisikirjat ovat saatavilla veloituksettomina verkkoversioina. Pilotoinnin al-
kuvaiheen kasikirjat olivat seuraavat:

«  OpenOffice 2 -pikaopas

«  OpenOffice 2 -asennuksen ja kadyttoonoton ohjeet

«  Getting Started (yleisopas)

«  Writer Guide (tekstinkisittely)

«  Migration Guide (OpenOfficeen siirtyminen ja yhteiskayttd Microsoft Offi-
cen kanssa)

Maaliskuussa 2006 valmistui OpenOffice 2 -malliopas /IMG1/, jossa kisitellddn asiakirjapoh-
jien ja lomakkeiden laatimista OpenOfficella. Malliopas valmistui yhteistyoné Tietoteema-yh-
tion kanssa ja se julkaistiin veloituksettomana verkkoversiona vapaaseen kayttoon. Malliop-
paaseen pohjautuvan yksipdiviisen asiakirjapohjien koulutuksen sisilto oli seuraava:

Tyylien kéyttd

SFS 2487 -asettelustandardi
Mallipohjien suunnittelu
Lomakkeiden suunnittelu

R R <

Toukokuussa valmistui pilotoinnin keskeisiin tavoitteisiin liittyva julkaisu "OpenOffice versio
2. Kysymysten ja vastausten kdsikirja" /OM2/. Siind selvitetddn OpenOfficen toiminnallista
riittdvyyttd ja yhteentoimivuutta muihin toimisto-ohjelmiin sekd OpenOfficen kaytt6d moni-
kielisten asiakirjojen laadinnassa. Julkaisu laadittiin palvelemaan myd6s koulutuksen ja kdyton
tarpeita. Késikirja julkaistiin verkkoversiona vapaaseen kéyttoon oikeusministerion verkkosi-
vuilla.

Kysymysten ja vastausten kisikirjasta julkaistiin lokakuussa uusi laitos nimelld "OpenOffice
versio 2. Kysymysten ja vastausten kdsikirja. Toinen, uudistettu laitos" /OM4/. Koulutusta ja
opiskelua ajatellen kasikirjaa on havainnollistettu OpenOffice-kdyttdliittymén kuvilla ja nithin
perustuvilla ohjeilla. Yleisempad koulutuskéyttod ja itsendistd opiskelua varten késikirjaan on
otettu mukaan joitakin tarpeellisiksi katsottuja lisdyksid, kuten
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«  kéyttoliittymin rakenne eri ohjelmissa

+ taulukot tekstinkdsittelyssa

« kuvien ja leikekuvakirjaston hallinta

- asiakirjapohjat ja kenttien kayttd

«  MultiSave (asiakirjan talletus yhdelld kerralla moniin tiedostomuotoihin)
«  Microsoft Office -asiakirjojen konvertointi asiakirjamuuntimella

Uudistettu kysymysten ja vastausten kisikirja tulee olemaan jatkossa padasiallinen OpenOffi-
ce-peruskoulutuksen késikirja. My0s tdmai kisikirja julkaistiin verkkoversiona vapaaseen
kayttoon oikeusministerion verkkosivuilla.

OpenOffice-peruskoulutuksen lihdeaineistona on kéytettdvissd oikeusministerion laatima
ja vapaaseen kayttoon julkaisema késikirja.

Pilotoinnin ja koulutuksen alkuvaiheen asennus- ja kiyttoonotto-ohjeet korvattiin myohem-
min erillisell julkaisulla. Julkaisu ilmestyi syyskuussa nimelld "OpenOffice.org versio 2.
Asennuskdsikirja" /OM3/. Julkaisussa selvitetddn perusasennuksen ja kayttoonoton lisdksi
useita oikeusministerion asennusmallissa sovellettuja menettelyitd. Asennuskaésikirja julkais-
tiin verkkoversiona vapaaseen kayttoon oikeusministerion verkkosivuilla. Sitd kdytetiin jat-
kossa tukihenkildiden koulutuksessa ja késikirjana.

Liitteeseen 10 on koottu yhden péivin OpenOffice-peruskoulutuspéivin runko, joka rakentuu
pilotoinnin kokemusten pohjalle. Koulutuspéivin tavoitteena on omaksua perustaidot Open-
Office-ohjelmien (Writer, Calc ja Impress) kidyttoon. Kohderyhméné ovat 1dhinnd henkil6t,
joilla on ennestddn jonkun toimisto-ohjelman, esimerkiksi Lotus SmartSuiten, kdyttokokemus.
Jos koulutuksen osallistujien aiemmin kdyttdima toimisto-ohjelma on Microsoft Office, koulu-
tuksessa voidaan painottaa harjoittelua osallistujien omilla asiakirjoilla ja korostaa OpenOffi-
cen tekniikoista erityisesti tyylien kdyttod (ainakin kappaletyylit ja sivutyylit), jotta kayttdja
oppii hallitsemaan ohjelmiston tarjoamia automaattisia toimintoja. Koulutuspaivin lahdeai-
neisto voidaan perustaa em. kysymysten ja vastausten kasikirjan uudistetun laitoksen /OM4/
varaan.
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8. TUKIPALVELUT

Pilotoinnin tehtdviksiannon tavoitteisiin kuului yhtend kohtana OpenOfficen kadyton aikaisen
tukitarpeen arviointi. Toimisto-ohjelmien kayttdonoton jdlkeistd tukitarvetta voidaan tarkastel-
la seuraavina kolmena kokonaisuutena:

- ohjelmaversioiden kayttoonotto
+ ohjelmien péivittdinen kayttotuki
« sovellusliittymien tukipalvelut

Niisté tarkastellaan seuraavassa ohjelmaversioiden kiyttdonottoa ja ohjelmien péivittdista
kayttotukea. Pilotoinnissa ei tehty sovellusliittymié, ja niiden tukipalvelut hankittaisiin kdy-
tannossd tapauskohtaisesti kunkin liittymén rakentamisprojektin ohjelmistotoimittajalta.

OpenOffice on avoimen ldhdekoodin toimisto-ohjelmisto, jonka uudet ohjelmaversiot voidaan
ottaa kdyttoon ilman lisenssikustannuksia. Pilotoinnin aikana otettiin kdyttoon useita ohjelma-
versioita alkaen versiosta 2.0.0 ja paétyen versioon 2.0.3. Ohjelmaversioiden asennuksia teh-
tiin sekd tydasemakohtaisesti asennusCD:Ité ettd automatisoituina hiljaisina asennuksina jér-
jestelménhallinnan vélineitd kdyttden. OpenOfficen dokumentaatio asennuksista osoittautui
riittdvédksi omana tyoné tehtdviin ohjelmaversioiden kiyttoonottoihin. Oman oletustekstipoh-
jan kéyttoonotosta hiljaisiin asennuksiin tehtiin yksi sdhkdpostitiedustelu organisaation ulko-
puolelle, ja tiedusteluun saatiin vastaus nopeasti.

Pilotoinnin aikana kéytettyjen asennusmenettelyjen kokonaisuus dokumentoitiin ja julkaistiin
vapaaseen kayttoon erillisend asennuskasikirjana. Se tehtiin ensisijaisesti oikeusministerion
omiin tarpeisiin. Samalla se laadittiin my0s yleiskayttoiseksi palvelemaan yksityishenkiloita
ja muita organisaatioita OpenOffice-asennusten suunnittelussa ja ldpiviennissa.

Pilotoinnin kokemusten perusteella ohjelmaversioiden kdyttoonotto voidaan tehdd omana
tyond. Ulkopuolisia palveluja kannattaa hankkia tapauskohtaisesti ilman jatkuvaa tukisopi-
musta ja tukipalvelua.

Ohjelmien kdyton péivittdiseen tukeen voidaan vaikuttaa koulutuksella, késikirjoilla ja kayt-
tod tukevalla sédhkdiselld aineistolla. Pilotoinnissa kiinnitettiin huomiota néihin kaikkiin osa-
alueisiin, jotta kayttdjat pystyisivdt suoriutumaan OpenOfficen kdytdstd mahdollisimman itse-
ndisesti. Tukijédrjestelyt koostuivat seuraavista osista:

- peruskoulutus (yksi pdiva/henkild)

- lisdkoulutus asiakirjapohjista (yksi paivd/henkild osalle kéyttdjistd)
- suomen- ja englanninkieliset késikirjat

«  verkko-oppimisympiristd OpenOffice-kayttoon

- viikoittainen kyselytunti

«  SFS-standardin 2487 mukaiset perusasiakirjapohjat

- tukipalvelusopimus (puhelin- ja sdhkopostipalvelu)

Peruskoulutuksessa ja asiakirjapohjien koulutuksessa ostettiin palveluja ulkopuolisilta organi-
saatioilta. Samoin suomenkielisen késikirja-aineiston tuottamiseen ostettiin ulkopuolisia pal-
veluita. Pilotoinnin loppuvaiheessa tuotettiin itse suomenkielisid késikirjoja, jotka julkaistiin
vapaasti kiytettdviksi myos oikeusministerion organisaation ulkopuolella. Verkko-oppimis-
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ympariston tukipalvelut ostettiin ulkopuoliselta organisaatiolta, mutta sen siséltd tuotettiin
pidasiassa itse. Pilotoinnin alkuvaiheessa varattiin omasta organisaatiosta asiantuntija paikalle
tiettyyn aikaan vastaamaan mahdollisiin kysymyksiin (ns. tiistaitunnit). Kéyton tueksi laadit-
tiin SFS-standardin mukaiset perusasiakirjapohjat kirjeille ja muistioille useina kieliversioina.
Ne julkaistiin vapaasti kaytettaviksi my0s oikeusministerion organisaation ulkopuolella.

Oikeusministerid on laatinut ja julkaissut SFS-standardin 2487 mukaiset yleiskéyttoiset
OpenDocument-asiakirjapohjat vapaasti kdytettavéksi.

Oikeusministerion hallinnonalalla on omaa henkil6stoé tietotekniikan palveluiden tuottami-
seen. Ongelmatilanteet ratkaistaan ensisijaisesti oman henkildston voimin, ja omat asiantunti-
jat kdyttavit tarvittaessa ulkopuolisia tukipalveluita. Pilotoinnin aikaisia kysymyksié varten
tehtiin puhelin- ja séhkopostipalvelun késittdva tukisopimus ulkopuolisen organisaation kans-
sa. Ulkopuolinen tukipalvelu oli poikkeuksellisesti kaikkien kdytettdvissé. Pilotoinnin aikana
kayttéjat ottivat yhteyttd ulkopuoliseen tukipalveluun kahdesti. Molemmat yhteydenotot olisi
voitu ratkaista myos oman henkilokunnan toimesta.

Pilotoinnin aikaiset OpenOffice-kysymykset ja niiden vastaukset on raportoitu omassa julkai-
sussaan "OpenOffice.org versio 2. Kysymysten ja vastausten kdsikirja" /OM2/. Kysymysluet-
telo on myds tdmén julkaisun liitteend 1. Késikirjaa voidaan kéyttad tukipalvelussa, ja se so-
veltuu my6s koulutusaineiston ldhtokohdaksi, kun suunnitellaan OpenOftice-koulutusta hen-
kiloille, joilla on jo ennestédén kokemusta jonkun toimisto-ohjelman kaytosta.

Pilotoinnin kokemusten perusteella on ilmeisti, ettd ulkopuolisia palveluita tarvitaan harvoin
pdivittiiseen OpenOffice-kdiyttotukeen. Harvoin esiintyviin tapauksiin kannattaa hankkia
asiantuntijapalvelut tapauskohtaisesti ilman jatkuvaa tukipalvelusopimusta. OpenOffice-koke-
mukset ovat tukitarpeen osalta samansuuntaisia kuin kokemukset Lotus SmartSuiten ja Mic-
rosoft Officen kdytdstd. Kun Lotus SmartSuite ja Microsoft Office -ohjelmistot otettiin kayt-
toon oikeusministerion hallinnonalalla 1990-luvun jilkipuoliskolla, yhteydenottoja ohjelmis-
tovalmistajien (IBM ja Microsoft) tukipalveluun on tarvittu harvoin, useina vuosina ei lain-
kaan. Ulkoisen puhelin- tai sdhkopostipalvelun tarvetta vihentééd ohjelmistojen peruskdyton
helppo omaksuminen, runsas kisikirja-aineisto ja ohjelmistojen avoimet verkkosivustot, jotka
siséltdvat runsaasti ohjeita ja hyvit hakuominaisuudet.

OpenOffice-kiyttdtukeen ei ole tarvetta tehda jatkuvaa tukipalvelusopimusta ulkopuolisen
palveluntarjoajan kanssa. Tukitarpeita esiintyy harvoin, niihin kannattaa hankkia asiantun-
tijapalvelut tapauskohtaisesti.

Seuraavat organisaatiot olivat mukana pilotoinnin aikaisessa yhteistyOssa:

- Tawasta OS Technologies (peruskoulutus, OpenOffice-tukipalvelut)
«  Mediamaisteri Group (verkko-oppimisympéristo)

+  Oikeat Oliot (MultiSave)

- Tietoteema (asiakirjapohjat, OpenOffice-kéyttoasetukset)

+  Sun Microsystems (asennusmenettely)

+  Pohjois-Satakunnan Alueopisto (késikirjat)
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9. TYOASEMAMALLINNUS JA ASENNUKSEN OHJEISTAMINEN

Pilotoinnin tehtdviksiannon tavoitteisiin kuului yhtend kohtana tydasemamallinnus ja asen-
nuksen ohjeistaminen.

OpenOfficen versiokehitystéd seuraten pilotoinnin aikana valmistettiin asennuspaketit versioil-
le 2.0.0, 2.0.1, 2.0.2 ja 2.0.3. Pilotoinnissa kéytetyt ja my0s pilotointiin osallistuneille jaetut
asennuspaketit poltettiin CD-levyille ja niihin laitettiin OpenOffice-asennusohjelman ja asen-
nusohjeiden liséksi oikoluvun ja tavutuksen asennuspaketti, MultiSave-lisamoduuli, asiakirja-
malleja sekd PDF-muotoiset OpenOffice-késikirjat. OpenOffice on kytketty perusasennukses-
sa avaamaan automaattisesti Microsoft Office -asiakirjat, joten Microsoft Office -asiakirjan
avaaminen tiedostonhallinnasta tai sihkdpostin liitetiedostosta avasi asiakirjan aina OpenOffi-
ceen.

Windows XP:n kdyttoonottoa varten valmistettiin OpenOffice-versioon 2.0.2 pohjautuva laa-
jan levityksen asennusmalli. Uusissa tydasemissa OpenOffice mallinnettiin suoraan tydase-
mien toimittajalta tulevaan ohjelmiston vakiokokoonpanoon. OpenOffice mallinnettiin myos
vanhojen, vield kdyttoon jadvien tydasemien Windows XP -vakiokokoonpanoon. Vanhoihin
ty0asemiin vakiokokoonpanon ohjelmisto levitetddn automaattisesti oikeusministerion kaytta-
maélld jarjestelmédnhallinnan vélineelld (Novell ZENworks Multicast).

Windows XP -vakiokokoonpanoa varten OpenOffice asennetaan kayttovalmiiksi mallitydase-
maan. Mallitydaseman ohjelmakokoonpanosta tehdéén bindérikopio, jota sitten levitetddn
Windows XP -tydasemiin. Mallikokoonpanojen rakentamisessa kéytetédn oikeusministeriossé
hyvéksi Wise Package Studio -ohjelmaa, jolla pystytdén seuraamaan ja jéljittimain asennusta
ja sen vaikutuksia tydasemaan sekd muodostamaan automaattisesti etenevid ns. hiljaisia asen-
nuksia.

Versioon 2.0.2 pohjautuva oikeusministerion hallinnonalan asennusmalli julkaistiin 12.9.2006
94-sivuisena kasikirjana nimelld "OpenOffice.org versio 2. Asennuskdsikirja" /OM3/. Asen-
nuskdésikirjassa kuvattu malli kdsittdd seuraavat kokonaisuudet:

(1) suomenkielinen OpenOffice-perusasennus

(2) perusasennus tdydennettynd kdyttoasetusten saadolla
(3) ruotsinkielisen kéyttoliittymévalinnan kiyttoonotto
(4) suomen kielen oikoluvun ja tavutuksen kéyttoonotto
(5) vieraiden kielten oikoluvun ja tavutuksen kéyttoonotto
(6) oman oletustekstipohjan suunnittelu ja kdyttoonotto
(7)  MultiSave-lisamoduulin kdyttodnotto

(8) leikekuvakirjaston kayttoonotto

(9) ruotsinkielisen toimipisteen asennusmalli

Oikeusministerid on laatinut OpenOffice-asennuskisikirjan, joka on julkaistu vapaasti kay-
tettdvaksi.

Kasikirjassa mukaisella asennusmallilla aloitettiin kevéélld 2006 OpenOftice-version 2 jakelu
oikeusministerion ja sen hallinnonalan Windows XP -ty6asemiin. Jakelun valmistuessa vuo-
denvaihteessa 2006/2007 OpenOffice on asennettuna timin mallin mukaisesti kayttdvalmiiksi
noin 10 000 Windows XP -tydasemaan.
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Asennuskasikirja tehtiin ensisijaisesti oikeusministerion tarpeisiin. Se julkaistiin myds vapaa-
seen kéyttoon ja laadittiin samalla yleiskdyttoiseksi palvelemaan yksityishenkilGité ja organi-
saatioita, jotka harkitsevat OpenOfficen kdyttoonottoa. Késikirjassa on esitetty kattavasti mo-
net erilaiset asennusmenettelyt, joista lukija voi valita omaan tarkoitukseensa sopivan Open-
Office-asennuskokoonpanon.

Oikeusministerion hallinnonalan OpenOffice-vakioasennus koostuu seuraavista osista:

suomenkielinen OpenOffice.org versio 2.0.2

ruotsin kielen lisdpaketti versiolle 2.0.2

suomen kielen oikoluku ja tavutus (Soikko 1.0.1)
oikoluvun ja tavutuksen lisdsanakirjat

(mm. ruotsi, englanti, saksa, ranska, italia)
MultiSave versio 0.10FI

Leikekuvakirjasto Open Clip Art Library versio 0.18
v oma oletustekstipohja ja vakioidut kdyttoasetukset

R R R
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Kunkin komponentin perusasennus ja asennuksen soveltaminen oikeusministerion kéyttamas-
sd menettelyssd on kuvattu ja ohjeistettu yksityiskohtaisesti asennuskaésikirjassa.
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10. OPENOFFICE- JA OPENDOCUMENT-KATSAUS

Tahén lukuun on koottu katsaus OpenOfticeen ja OpenDocument-tiedostomuotoon liittyviin
tapahtumiin. Pdépaino on vuosien 2005-2006 tapahtumilla EU-maissa.

OpenDocument ja standardointi

Keskeinen viime vuosien tapahtumaketju liittyy toimisto-ohjelmien tiedostomuotojen kehitty-
miseen ja standardointiin.

OASIS-jarjesto (Organization for the Advancement of Structured Information Standards) jul-
kisti 1.5.2005 toimisto-ohjelmien tiedostomuodoksi tarkoitetun OpenDocument-standardin
(Open Document Format for Office Applications) /ODF1/. Standardi on veloituksetta kenen
tahansa kaytettdvissd ja sen mairitykset ovat julkisesti saatavilla seuraavassa osoitteessa:
http://www.oasis-open.org/committees/tc_home.php?wg_abbrev=office.

Jo ennen julkistamistaan standardi herétti laajaa mielenkiintoa sekd EU:ssa ettd sen ulkopuo-
lella. Se on ensimmaéinen standardoitu toimisto-ohjelmien XML-pohjainen tiedostomuoto, jo-
ka kattaa tekstiaineiston lisdksi myos taulukot ja graafiset esitykset. XML:n ansiosta tiedosto-
muoto parantaa oleellisesti asiakirjojen yhteentoimivuuden ja pitkdaikaisen sdilytyksen edel-
lytyksid. Avoin standardoitu maéritys luo edellytykset tietojirjestelméhankintojen aitoon kil-
pailuttamiseen vapauttamalla asiakirjat sidoksista ohjelmiin, joilla niitd muodostetaan ja kisi-
tellddn. Standardilla pyritddn myos tiedostomuotoon, joka ei olisi minkdén yksittdisen ohjel-
mistovalmistajan valvonnassa.

OASIS-standardoinnin jilkeen tiedostomuoto vietiin standardoitavaksi ISO-jarjestoon (Inter-
national Organization for Standardization). OpenDocument-tiedostomuoto ldpdisi ddnestyksen
ISO-standardiksi toukokuussa 2006 /ISO1/. Virallisen standardin, nimeltdan ISO/IEC 26300,
julkistus on odotettavissa syksylld 2006.

Avoin OpenDocument-standardi on saanut hyvén vastaanoton, ja se on jo useiden toimisto-
ohjelmien tukema tiedostomuoto. OpenOffice.org versio 2 julkistettiin 20. lokakuuta 2005, ja
se kayttid oletustiedostomuotonaan OpenOdocument-tiedostomuotoa. Muista toimisto-ohjel-
mista KOffice ja Sun Microsystemsin StarOffice tukevat OpenDocument-standardia, kuten
myd6s IBM:n Workplace ja Googlen Writely. Oikeusministerion hallinnonalalla kdytetdén asia-
kirjakdsittelysséd runsaasti IBM:n Lotus Notes/Domino-tekniikkaa, ja IBM:n ilmoituksen mu-
kaan vuonna 2007 julkistettava Notes/Dominon versio 8 tukee OpenDocument-tiedostomuo-
toa /IBM1/.

Toimisto-ohjelmien johtava valmistaja Microsoft Corporation reagoi OpenDocument-standar-
diin julkistamalla kesilld 2005 oman kilpailevan XML-pohjaisen tiedostomuodon (Microsoft
Office Open XML Format) /MIC1/. Vuonna 2007 julkistettavassa uudessa Office-versiossa
Microsoft siirtyy nykyisistd bindirisistd doc/xls/ppt-formaateista XML-tiedostomuotoon, joka
tulee olemaan samalla Officen uusi oletustiedostomuoto. Uusi Office-versio tukee edelleen
my0s nykyisid doc/xls/ppt-muotoisia tiedostoja. Marraskuussa 2005 Microsoft jitti uudesta
XML-muodosta standardointihakemuksen tietokonevalmistajien yhdistykselle ECMA:lle. Jul-
kisuudessa esiintyneiden tietojen (esim. /GAR1/) mukaan Microsoftin suunnitelmissa on ha-
kea tiedostomuodolle ECMA-standardoinnin jélkeen ISO-standardin asemaa. Mikéli standar-
dointi etenee suunnitelmien mukaan, paddytdén tilanteeseen, jossa toimisto-ohjelmien kaytta-
mille tiedostomuodoille on kaksi keskenéén kilpailevaa ISO-standardia. Gartner-tutkimusyh-



-30 -

tion arvion /GAR1/ mukaan on epdtodennékoistd, ettd ISO tulisi hyviksymaéén useita tiedosto-
muotostandardeja.

Vuonna 2005 kdynnistetyn oman standardointihankkeen liséksi Microsoft julkisti heindkuussa
2006 Open XML Translator -projektin vastauksena julkishallinnon vaatimuksiin OpenDocu-
ment-tiedostomuodon tukemisesta /MIC3/. Projektissa kehitetidén Office-ohjelmiin tarkoitet-
tuja lisimoduuleja, joilla ohjelmat voivat lukea ja tallentaa OpenDocument-tiedostomuotoa.
Moduulit voi ladata ja ottaa kdyttoon veloituksetta, ja ne lisensioidaan avoimen ldhdekoodin
ehdoilla. Suunnitelmien mukaan lisimoduulit ovat kdytettavissd vuona 2007.

EU:n suositukset

EU:lla on ollut aktiivinen rooli tiedostomuotojen kehittymisessd. Euroopan komission alainen
IDABC (Interoperable Delivery of European eGovernment Services to public Administra-
tions, Business and Citizens) kehittdi julkishallinnon organisaatioiden vélisen sédhkdisen tie-
donvaihdon edellytyksid sekd kansalaisille ja yrityksille suunnattujen palvelujen yhteentoimi-
vuutta. IDABC:n toiminta kdynnistyi vuoden 2004 jélkipuoliskolla. Sithen saakka vastaavaa
kehitystyotd teki IDA (Interchange of Data between Administrations).

IDABC:n edeltdja IDA julkaisi huhtikuussa 2004 toimisto-ohjelmia ja niissé kéytettyja tiedos-
tomuotoja koskevan selvityksen, ns. Valoris-raportin /IDA1/. Raportissa tarkastellaan toimis-
to-ohjelmien markkinatilannetta ja erityisesti eri ohjelmien kiyttdmié tiedostomuotoja. Tar-
kastelun tavoitteena oli luoda pohja EU:n laajuisille julkishallintoa koskeville suosituksille
toimisto-ohjelmien tiedostomuodoista dokumenttien yhteiskdyton mahdollistamiseksi.

Valoris-raportissa arvioidaan kaikkiaan 24 tiedostomuotoa. Mukana ovat esim. Microsoft Of-
fice -ohjelmiston kéyttohistoriassa esiintyneet 10 tiedostomuotoa (DOC-, RTF- ja XML-muo-
dot) ja OpenOfficen kiyttamd XML-tiedostomuoto. Raportissa valitaan jatkotyon pohjaksi
kaksi tiedostomuotoa: OpenOfficen kayttimid XML-tiedostomuoto ja Microsoft Office 2003:n
kayttdima XML-muoto (WordML). Molemmat mahdollistavat dokumenttien yhteiskdytossa
sekd lukemisen ettd edelleen muokkaamisen, tukevat kehittyneitd tekstinkasittelyn ominai-
suuksia ja ovat yhteensopivia sisdllon ja ulkoasun osalta joko keskimdiréisesti tai sitd parem-
min.

Valoris-raportin perusteella EU:ssa laadittiin vuonna 2004 suositukset avointen tiedostomuo-
tojen kayttoon julkishallinnossa. TAC:n (Telematics between Administrations Committee) hy-
viksymaét ja IDABC:n julkaisemat suositukset on kuvattu tarkemmin lédhteessd /IDA2/. EU:n
sahkoisen hallinnon yleinen yhteentoimivuuskehys (European Interoperability Framework,
EIF) on esitetty julkaisussa /IDA3/.

EU:n jdsenvaltioiden hallinnossa tulisi noudattaa yhteentoimivuuskehyksen EIF:n suosituksia
/IDA3/ palvelujen kehittdmisessd, jotta yhteentoimivuus EU:n tasolla toteutuisi. Suositusten
yleisperiaatteisiin kuuluu mm. avoimien standardien kdyttdminen ja avoimeen 1dhdekoodiin
perustuvien ratkaisujen etujen huomioon ottaminen ratkaisuvaihtoehtojen arvioinnissa. Avoi-
milta standardeilta edellytetdén, ettd ne on laadittu ja niitd kehitetdédn ei-kaupallisten organi-
saatioiden toimesta ja ettd standardit ovat vapaasti saatavilla ja kdytettdvissd ilman tekijénoi-
keuskorvauksia.

IDABC:n tiedostomuotoja koskevien ns. TAC-suositusten /IDA2/ ytimend on avoimien,
XML-pohjaisten tiedostomuotojen kéyttd julkishallinnossa. Suljettuja, valmistajakohtaisia tie-
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dostomuotoja tulee suositusten mukaan valttdd. Julkisen hallinnon sidosryhmii ei tule pakot-
taa valmistajakohtaisten, suljettuja tiedostomuotoja edellyttavien tuotteiden kayttoon. TAC-
suosituksissa korostetaan tiedostomuotojen standardoinnin merkitystd, kun halutaan taata toi-
saalta jarjestelmien yhteentoimivuus ja toisaalta yhdenvertainen kilpailuasetelma teollisuuden
toimijoille. OpenOfficen XML-tiedostomuodon luovuttaminen OASIS-jérjestolle toimisto-oh-
jelmia koskevan avoimen standardin pohjaksi ndhdéadn suosituksissa tervetulleena kehitykse-
nd. OASIS-standardoinnin jilkeen suosituksissa kehotetaan harkitsemaan seuraavana vaihee-
na virallista ISO-standardointia. EU ldhtee siis tiedostomuotoa koskevissa suosituksissaan
standardoiduista tiedostomuodoista, eikd suoranaisesti suosittele toistaiseksi suoraan mitdan
nykyisisté tiedostomuodoista, ennen kuin niilld on standardin asema.

XML-tiedostomuodoista tuodaan TAC-suosituksissa esille OpenOfficen kdyttami XML-muo-
to ja Microsoft Officen WordML, jotka molemmat parantavat tietojen yhteiskdyton mahdolli-
suuksia. Microsoftin osalta suosituksissa kehotetaan yhtiotd sitoutumaan oman XML-tiedosto-
muotonsa madritysten julkistamiseen ja luovuttamiseen kansainviliselle standardointijérjes-
tolle sekd arvioimaan mahdollisuutta poistaa XML-muodosta binddriset komponentit, jotka ei-
vit noudata XML-muotoa.

Tiedostomuotojen suosituksissa tuodaan esille myds pelkkéén tietojen katseluun ja tulostami-
seen soveltuvien tiedostomuotojen kdyttd, kun tietojen vastaanottajalla ei ole tarvetta tietojen
edelleen muokkaamiseen. Julkishallinnon tulisi suositusten mukaan tarjota asiakirjat sidosryh-
mille mahdollisuuksien mukaan useissa vaihtoehtoisissa muodoissa.

Edelld kuvatut EU:n suositukset ovat perdisin vuodelta 2004. IDABC valmistelee parhaillaan
uusia suosituksia, ja niiden odotetaan valmistuvan joulukuussa 2006. Tilanne on suositusten
kannalta muuttunut vuodesta 2004, kun OpenDocument on hyvéksytty [ISO-standardiksi
vuonna 2006 ja kun Microsoft julkisti vuonna 2005 uuden XML-tiedostomuodon (Microsoft
Office Open XML Format). On odotettavissa, ettd standardoitujen tiedostomuotojen asema tu-
lee vahvistumaan uusissa suosituksissa.

OpenOffice- ja OpenDocument-kiayttoonottotietoja ja vertailutietoja

OpenDocument-tiedostomuoto on saavuttanut nopeasti jalansijaa kdyttdjdorganisaatioissa.
Julkisuudessa on ollut eniten Massachusettsin osavaltio, joka julkaisi syyskuussa 2005 uuden
kokonaisarkkitehtuurin ja sen tiedostomuotoja koskevat linjaukset /MA1/ . Uutta arkkitehtuu-
ria noudattaviksi avoimiksi tiedostomuodoiksi on siind hyvéksytty seuraavat:

+  OpenDocument -tiedostomuoto (teksti- ja taulukkoasiakirjat, graafiset esitykset)
+  ASCllI-raakatekstimuoto (muotoilematon teksti)

«  HTML (selaimella kdytettavit asiakirjat)

+  PDF (valmiiksi muotoillut asiakirjat, joita ei endd muokata)

Arkkitehtuurissa heréttdd huomiota, ettd Microsoft Officen nykyiset binddriset doc-, xls- ja
ppt-tiedostomuodot ja my0s Microsoftin seuraavan, vuonna 2007 julkistettavan Office-ver-
sion uusi XML-tiedostomuoto eivit ole avoimiksi tiedostomuodoiksi hyviksyttyjen joukossa.
Uusi arkkitehtuuri otetaan kdyttoon vaiheittain niin, ettd vuoden 2007 alusta lukien toimisto-
asiakirjat on tallennettava em. tiedostomuodoissa.

EU-valtioista Belgia on tehnyt samansuuntaisen linjauksen kuin Massachusettsin osavaltio.
Heindkuussa 2006 Belgiassa tuli voimaan péitos, jonka mukaan syyskuusta 2008 alkaen hal-
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linnon organisaatioiden vilisessd asiakirjavaihdossa on kdytettdvd OpenDocument-tiedosto-
muotoa /BEL1/. Belgian oikeuslaitoksessa oli tehty aikaisemmin maaliskuussa 2006 p#éatos,
jonka mukaan oikeuslaitoksen 4000 kayttdjaa siirtyvat OpenOffice-ohjelmiston kayttoon vuo-
den 2006 loppuun mennessd /BEL2/.

Slovenian korkeimman oikeuden IT-palvelukeskuksen (Center for Information Technology)
asiantuntijoita vieraili Helsingissa oikeusministeridssd kesdakuussa 2006. Tuomioistuinten
asiakirjatuotannossa on Sloveniassa parhaillaan menossa hanke, jossa tuomioistuimet siirtyvat
OpenOfficen ja OpenDocument-tiedostomuodon kayttoon asiakirjojen laadinnassa. Siirtyma
koskee noin 4000 henkil64, joista puolet siirtyy timén vuoden puolella ja loput vuonna 2007.
Microsoft Officen kdyttdjdmaardksi he arvioivat jadvén noin 150 henkil6a.

EU-maista Ranskassa on raportoitu useita suurten organisaatioiden OpenOffice-kéyttoonotto-
ja. Vuosina 2004-2005 Ranskan tullissa vietin lapi 17 000 Windows-ty0asemaa kasittava
OpenOfficen kayttoonotto /FR1/, jonka tuloksia on kdytetty paljon hyvéksi oikeusministerion
OpenOffice-pilotoinnin toteutuksessa (ks. tarkemmin luku 7). Ranskan sotilaspoliisi (Gendar-
merie) otti vuonna 2005 kiyttoon OpenOfficen 80 000 tydasemassa /FR2/. Sotilaspoliisin las-
kelmien mukaan OpenOfficen kdyttdonotolla pienennetdéin vuotuisia kustannuksia noin 2 mil-
joonaa euroa. Heindkuussa 2006 julkaistun uutisen mukaan Ranskan keskushallinnossa ote-
taan kayttoon OpenDocument-tiedostomuoto ja OpenOffice-ohjelmisto 400 000 tydasemassa
/FR3/. Kdyttoonoton aikataulun takarajana on vuosi 2007. Siirtyma on valmisteltu vuoden
2006 alussa perustetussa valtion modernisointiyksikdssd (DGME, Directorate General for the
Modernisation of the State). DGME on valmistellut siirtymai tuottamalla tarvittavat tukivéli-
neet: ohjelmistojen ja aineistojen asennusCD:n ja ohjeet, koulutuspaketin ohjeineen ja koulu-
tusta tukevan verkkoympariston. Suomessa on oikeusministerion pilotoinnin tuloksena tuotet-
tu paljolti samat tukivélineet kuin Ranskassa DGME:n valmistelussa.

Pohjoismaista erityisesti Tanska on ollut aktiivinen avoimien tiedostomuotojen ja toimisto-oh-
jelmien selvityksissd. Tanskan teknologianeuvosto (Danish Board of Technology) testasi ja
vertasi jo vuonna 2002 Microsoft Officen ja avoimen ldhdekoodin vaihtoehtoja keskenéén.
Tulokset tdydentyivit vuonna 2005, kun testi- vertailuprojektit saatiin loppuun uudemmilla
ohjelmaversioilla. Tuotteet olivat koe- ja vertailukdytossd kuudessa julkishallinnon organisaa-
tiossa. Projektit tehtiin yhteistyOssé tiede- ja teknologiaministerion ja paikallishallinnon orga-
nisaatioiden kesken. Uudemmassa projektissa pyrittiin saamaan tietoa eri vaihtoehtojen koko-
naisvaikutuksista ottamalla mukaan kattavasti vertailusiirtymié eri ohjelmavaihtoehtojen kes-
ken. Projektissa tehtiin kokonaistarkastelu seuraavista siirtymisté:

- siirtyminen Lotus SmartSuitesta OpenOfficeen,

- siirtyminen Corel WordPerfectistd OpenOfficeen,
 siirtyminen Microsoft Office 97:std OpenOfficeen ja
- siirtyminen Microsoft Office 97:std Office 2003:een.

Kokonaisvaikutuksen arviointiin kdytettiin tydaseman arviointimallia (desktop evaluation mo-
del). Siind otettiin huomioon seuraavat tekijét:

- vaikutus tuottavuuteen ja voimavarojen tarpeeseen,

« toiminnallinen ja tekninen laatu,

- siirtymiskustannus uuteen toimisto-ohjelmaan ja

+ tybaseman osuus tietotekniikan kokonaiskustannuksista.
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Projektin keskeiset tulokset on esitetty toukokuussa 2005 julkistetussa raportissa "Choosing
an Office Suite" /DEN1/. Tulokset voidaan tiivistdd seuraavaan yhteenvetoon:

«  OpenOffice on todellinen ja varteenotettava vaihtoehto Office 2003:1le.

«  Ohjelmien kayttijit arvioivat molempien tuotteiden toiminnallisen laadun korkeak-
si. Molempien tuotteiden kohdalla korostettiin kohdennetun kayttidjakoulutuksen
merkitysta.

+  Organisaatioiden tietohallintojohto arvioi molempien tuotteiden teknisen laadun
korkeaksi.

«  Kokonaiskustannusten ainoa ero syntyy lisenssimaksuista: OpenOffice-lisenssi on
maksuton ja Microsoft Office 2003 -lisenssi on maksullinen. Kéyttdjékohtaiset ko-
konaiskustannukset OpenOffice-vaihtoehdossa olivat eri organisaatioissa valilla
1700-3800 euroa/v ja Office 2003 -vaihtoehdoissa vélilld 3700-5400 euroa/v.

«  Tuotteiden kesken ei ole ilmeisid eroja tuottavuusvaikutuksissa eikd tuotteiden vaa-
timissa voimavaroissa.

- Siirtyminen kumman tahansa tuotteen kéyttoon on seki teknisesti ettd taloudellises-
ti hallittavissa oleva projekti.

Kesdkuussa 2006 Tanskan eduskunta teki padtdksen, jonka mukaan julkishallinnon tietotek-
niikkaratkaisuissa on siirryttdva 1.1.2008 mennessa avoimiin standardeihin /DEN2/. Paatok-
sen seurauksena Tanskan tiede- ja teknologiaministerion verkkosivuilla aineistot ovat olleet

saatavilla OpenDocument-muodossa 1.9.2006 alkaen.

Syksylld 2006 Tanskassa julkaistiin tulokset Ramboll Management -yhtion laatimasta selvi-
tyksestd, jossa tarkasteltiin OpenDocument-tiedostomuotoon ja OpenOftice-ohjelmistoon siir-
tymisen kustannusvaikutuksia noin 68 000 tyontekijad késittdvassd Tanskan keskushallinnossa
/DEN3/. Selvityksen mukaan siirtymiskustannukset OpenDocument-tiedostomuotoon ja
OpenOffice-ohjelmistoon ovat viiden vuoden jaksolla kaikkiaan 34 miljoonaa euroa. Kustan-
nukset siirtymisestd Microsoft Officen seuraavaan versioon (Office 2007) ja sen uuteen XML-
tiedostomuotoon ovat viiden vuoden ajalta 51 miljoonaa euroa eli 50 % korkeammat.

Italian julkishallinnossa tehtiin vuonna 2005 kaksi tutkimusta toimisto-ohjelmien tuottavuu-
desta (/ITA1/ja /ITA2/). Molemmissa tutkimuksissa verrattiin OpenOfficen ja Microsoft Offi-
cen mahdollisia tuottavuuseroja. Tutkimukset tehtiin yhteistydssé yliopistojen tutkimuslaitos-
ten kanssa. Tuottavuutta mitattiin paivittdin tehtyjen asiakirjojen méérilla ja asiakirjojen kisit-
telyyn kuluneella ajalla. Molemmissa tutkimuksissa pdéddyttiin samaan lopputulokseen kuin
em. tanskalaisessa selvityksessd /DEN1/: OpenOfficeen siirtyminen ei vaikuttanut heikentd-
viésti henkildiden tuottavuuteen.

Englannin valtiovarainministerion alainen OGC (Office of Government Commerce) tarjoaa
mm. julkishallinnon hankintoja ja toiminnan tehokkuutta parantavia palveluja. OGC julkisti
lokakuussa 2004 laajan selvityksen avoimen ldhdekoodin jirjestelmien soveltuvuudesta ja
kayttoonotoista /UK 1/. OGC-raportin johtopddtoksissa todetaan, ettd avoin ldhdekoodi on to-
dellinen ja kdytannossd uskottava vaihtoehto julkishallinnon organisaatioille myds toimisto-
ohjelmissa. Avoimen ldhdekoodin jérjestelmilld voidaan saada aikaan huomattavia kustannus-
sadstojd (esimerkkitapauksissa kustannussdéstot olivat jopa yli 80 %). Tietojen yhteiskayttd
kaupallisten sovellusten ja avoimen ldhdekoodin jérjestelmien vililla ei muodosta merkittdvaa
estettd useimpiin kdyttotarpeisiin. Raportin mukaan tydasemasovelluksissa on kuitenkin ta-
pauksia, joissa kaupallisten ratkaisujen pidemmélle viedyt erityistoiminnot voivat hankaloittaa
avoimen ldhdekoodin kéyttoonottoa. OGC-raportin mukaan useimmat avoimen ldhdekoodin



-34 -

jérjestelmiin siirtyneet organisaatiot kdyttavit toimisto-ohjelmia yhdistelmadmallilla: suurim-
malla osalla kdyttdjistd on avoimen ldhdekoodin toimisto-ohjelma, mutta osalla edelleen Mic-
rosoft Officen kaltainen kaupallinen ohjelma. Vanhoihin sovelluksiin rakennetut Microsoft
Office -liittymat johtavat téllaisiin ratkaisuihin, samoin sellaiset Microsoft Officen erityistoi-
minnot, joille ei 10ydy suoraa vastinetta avoimen ldhdekoodin ohjelmassa.

OpenOfficen todellisesta markkinaosuudesta ja sen kehittymisesti on vaikea saada luotettavaa
tietoa. Kun tuotteen voi ottaa kdyttoon veloituksetta, markkinaosuutta ei saa selville myyntiti-
lastoista. EU:n IDABC-jarjeston teettimassd Valoris-raportissa /IDA1/ arvioidaan sekd Micro-
soft Officen ettd OpenOfficen jddvan markkinoille elinvoimaisiksi tuotteiksi. Raportissa ar-
vioidaan Microsoft Officen eri versioiden yhteenlasketuksi markkinaosuudeksi muodostuvan
lahivuosina 85 % toimisto-ohjelmien kéyttdjistd. OpenOfficen XML-tiedostomuodon arvioi-
daan muodostuvan yhd enemmin perusldhtokohdaksi tietojen yhteiskéyttod korostavissa ym-
paristdissd. Gartner-tutkimusyhtion arvion /GAR1/ mukaan vuoteen 2010 mennessi 50 % jul-
kishallinnon organisaatioista ja 20 % kaupallisista organisaatioista tulee edellyttimidn asia-
kirjojen vilityksessd OpenDocument-tiedostomuodon kéyttdd (arvion toteutumistodennikoi-
syys on 0.7). Microsoftin omilla verkkosivuilla /MIC3/ mainitaan, ettd Microsoft Office -oh-
jelmiston kiyttdjid on yli 400 miljoonaa. OpenOfficen markkinaosuutta seuraavalla Wikipe-
dia-sivulla http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Market Share Analysis on lokakuun alun
2006 tieto, jonka mukaan OpenOffce on ladattu padpalvelimelta yli 60 miljoonaa kertaa. La-
tauskertojen lukumééra antaa kuitenkin epavarman kuvan kayttoméaarasti. Kaikki latauskerrat
eivit vilttaméttd johda asennukseen ja kiyttdonottoon, ja toisaalta yksi latauskerta voi johtaa
tuhansiin asennuksiin. Esimerkiksi oikeusministerion pilotoinnin yhteydessé tehtiin korkein-
taan viisi OpenOffice-asennuspaketin latausta palvelimelta, mutta niiden seurauksena tehdién
noin 10 000 OpenOffice-asennusta Windows-ty0asemiin.
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11. YHTEENVETO

Pilotoinnin tehtdviksi asetettiin selvittidé useita virastoja kasittdvin OpenOffice.org -version 2
kéyttoonoton ja koekdytdn avulla ohjelmiston

1) toiminnallinen riittdvyys hallinnonalan ty6tehtdvien suorittamiseen

2) yhteentoimivuus muihin kdytossé oleviin toimisto-ohjelmiin
siirryttdessd OpenOffice-ohjelmiston kayttoon

3) koulutuksen rakenne, sisdlto ja koulutusta tukevat aineistot

4) kiyttoonoton koulutustarve

5) kéyton tukitarve

6) tydasemamallinnus ja asennuksen ohjeistaminen

Kaikki tehtdvéksiannossa kuvatut tehtavét valmistuivat pilotoinnin tuloksena.

OpenOffice-pilotointi kasitti ajanjakson 1.12.2005 - 30.9.2006, ja siihen osallistui yli 150
henkil6d oikeusministerion hallinnonalan virastoista ldhinnd Himeenlinnan alueelta: tietotek-
niikkakeskuksesta, oikeusrekisterikeskuksesta seké kirdjédoikeudesta ja syyttdjavirastosta. Pi-
lotoinnin teknisend ympéristond on ollut oikeusministerion hallinnonalan normaali ty6asema-
ja palvelinympaéristd. Tyoasema-alustoina ovat olleet sekd Windows NT4 ettd Windows XP.
Toimisto-ohjelmina ovat olleet OpenOffice.org -version 2 lisdksi Lotus SmartSuite sekd Mic-
rosoft Office.

Toiminnallisuus ja yhteentoimivuus

Pilotoinnin pdétehtdavan, OpenOfficen toiminnallisuuden ja yhteentoimivuuden keskeiset tu-
lokset perustuvat 18.5.2006 ilmestyneeseen raporttiin "OpenOffice.org versio 2. Kysymysten
Jja vastausten kdsikirja" /OM2/. Toiminnallisuuden ja yhteentoimivuuden avaintuloksia ovat:

v  OpenOfficen toiminnallisuus kattaa oikeusministerion hallinnonalan tarpeet. Ta-
vanomaisissa tyotehtavissd kiytetdan hyviksi vain pientd osaa ohjelmiston ominai-
suuksista.

v OpenOfficen yhteentoimivuus Microsoft Officen eri versioihin, viimeisin versio Of-
fice 2003 mukaan lukien, on korkea. Word-, Excel- ja PowerPoint-tiedostoja kéyte-
tddn OpenOfficessa suoraan ilman erillisid tiedostomuunnoksia. OpenOffice voi-
daan myos tarvittaessa asettaa Word-, Excel- ja PowerPoint-tiedostojen oletusso-
vellukseksi tai kdyttdimain oletustallennusmuotoina Word-, Excel- ja PowerPoint-
tiedostomuotoja.

v Yhteentoimivuus OpenOlfficen ja Lotus SmartSuiten vililld on automatisoitu osit-
tain. Yhteentoimivuus edellyttid molempien ohjelmistojen yhdessd tukemien tallen-
nusmuotojen kdyttod.

Eri tiedostomuotojen tuki on kokonaisuutena yksi OpenOfficen vahvuuksista. OpenOffice
avaa ja tallentaa useiden ohjelmien kayttdmid tiedostomuotoja. Kuvaava esimerkki on PDF-
tiedostojen helppo tuottamismahdollisuus. Pilottikéyton aikana monet muiden toimisto-ohjel-
mien kayttdjat ottivat OpenOfficen kéyttoon pelkédstddn tdimin ominaisuuden vuoksi. Tiedos-
tomuotojen hallintaan otettiin pilotoinnissa kdyttoon hyviksi havaittu ja kiteva MultiSave-li-
sdosa. Sen avulla kdyttdja voi tallentaa asiakirjan yksinkertaisella tavalla kaikkiaan kolmessa
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tiedostomuodossa eri tiedostoihin yhdelld toimenpiteella.

Pienend, mutta kiateviana toiminnallisuuden lisdpiirteend on USB-muistitikulle asennettava
OpenOffice-versio "OpenOffice.org Portable". Muistitikulle asennettua OpenOfficea voi
kayttdd missd tahansa Windows-tietokoneessa, kunhan koneessa on USB-liitdntd. Muistitikul-
la on tdydellinen OpenOffice-asennus, joka soveltuu koekdyton lisdksi esimerkiksi OpenOffi-
ce- tai Microsoft Office -asiakirjojen kayttoon Windows-koneissa, joissa ei ole asennettuna
OpenOfficea tai Microsoft Officea.

Koulutus

Pilotoinnin aikana jérjestettiin yhteensd 18 OpenOffice-koulutustilaisuutta, joihin osallistui
kaikkiaan 164 henkil6d. Tilaisuudet olivat kestoltaan yhden péivin tilaisuuksia, ja yhden kou-
lutustapahtuman maksimikoko oli 15 henkildd. Valtaosa tilaisuuksista (16) oli OpenOffice-pe-
ruskoulutuspdivid. Asiakirjapohjista jarjestettiin kaksi koulutustapahtumaa. Peruskoulutuksen
lahtokohdat voidaan pilotoinnin tulosten perusteella tiivistda seuraavasti:

v OpenOfficen kdyton perustaidot omaksutaan yhden pdivdn koulutuksessa.

v OpenOffice-peruskoulutuksen Ilihdeaineistona on kéytettivissd oikeusminis-
terion laatima ja vapaaseen kdyttoon julkaisema kdsikirja.

Pilotoinnin tuloksena laadittiin ja julkaistiin vapaasti kdytettédviksi yleiskdyttdinen OpenOffi-
ce-késikirja "OpenOffice versio 2. Kysymysten ja vastausten kdsikirja. Toinen, uudistettu lai-
tos" /OM4/. Pilotoinnin kokemuksiin perustuen suunniteltiin liitteessd 10 kuvattu OpenOffice-
peruskoulutuspéivén runko, jonka koulutusmateriaalina voidaan kayttdd em. OpenOftice-kési-
kirjaa.

Pilotoinnin aikana koulutuksessa kdytettiin runsaasti seké suomen- ettd englanninkielisié kési-
kirjoja. Suomenkieliset kisikirjat tuotettiin pilotoinnin yhteydessi, ja englanninkieliset otettiin
kayttoon OpenOffice-verkkosivuilta. Kdytdssi olivat eri vaiheissa seuraavat kisikirjat:

«  OpenOffice 2 -pikaopas
«  OpenOffice 2 -malliopas
«  OpenOffice versio 2. Kysymysten ja vastausten kdsikirja

«  Getting Started (yleisopas)

«  Writer Guide (tekstinkisittely)

«  Migration Guide (OpenOfficeen siirtyminen ja yhteiskayttd Microsoft Offi-
cen kanssa)

Koulutusta ja pilottikdyttdd varten perustettiin Internet-verkkoon selainkdyttéinen OpenOffi-
ce-oppimisympdristo, joka perustuu avoimen lihdekoodin Moodle-ohjelmistoon. Oppimisym-
péristdssd ovat mm. tiedotteet, ohjeet, késikirjat, opetusmateriaali sekd keskustelu- ja ongel-
manratkaisupalstat.

Pilotoinnin yhteydessé laadittiin, otettiin kdyttoon ja julkaistiin vapaasti kiytettavaksi useita
OpenOfficella tehtyja SFS-standardin 2487 mukaisia asiakirjapohjia (oletustekstipohja, kirje-
pohjat ja muistiopohjat eri kielilld seké asiakirjapohjien ohjeistus).
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Kiéyton tuki
OpenOfficen kéyton aikaisen tukitarpeen arviointi voidaan tiivistdd seuraaviin tuloksiin.

v OpenOffice-ohjelmaversioiden kdiyttoonotto voidaan tehdd omana tyond. Ul-
kopuolisia palveluja kannattaa hankkia tapauskohtaisesti ilman jatkuvaa tu-
kisopimusta ja tukipalvelua.

v  OpenOffice-kiyttotukeen ei ole tarvetta tehdd jatkuvaa tukipalvelusopimusta
ulkopuolisen palveluntarjoajan kanssa. Tukitarpeita esiintyy harvoin, ja nii-
hin kannattaa hankkia asiantuntijapalvelut tapauskohtaisesti.

OpenOffice-tukitarvetta kuvaavat pilotoinnin aikaiset OpenOffice-kysymykset ja niiden vas-
taukset on raportoitu omassa julkaisussaan "OpenOffice.org versio 2. Kysymysten ja vastaus-
ten kdsikirja" /OM2/.

Asennus

OpenOfficen versiokehitystéd seuraten pilotoinnin aikana valmistettiin asennuspaketit versioil-
le 2.0.0, 2.0.1, 2.0.2 ja 2.0.3. Windows XP:n kdyttoonottoa varten valmistettiin OpenOffice-
versioon 2.0.2 pohjautuva laajan levityksen asennusmalli. Asennusmalli julkaistiin késikirjana
nimelld "OpenOffice.org versio 2. Asennuskdsikirja" /OM3/. Se julkaistiin vapaaseen kayt-
toon ja laadittiin yleiskéyttoiseksi palvelemaan yksityishenkiloité ja organisaatioita, jotka har-
kitsevat OpenOfficen kdyttoonottoa. Asennuskasikirjassa kuvattu malli késittdd seuraavat ko-
konaisuudet:

(1) suomenkielinen OpenOffice-perusasennus

(2) perusasennus tiydennettynd kdyttdasetusten saadolla
(3) ruotsinkielisen kdyttoliittymévalinnan kéyttéonotto
(4) suomen kielen oikoluvun ja tavutuksen kéyttoonotto
(5) vieraiden kielten oikoluvun ja tavutuksen kdyttdonotto
(6) oman oletustekstipohjan suunnittelu ja kdyttéonotto
(7) MultiSave-lisimoduulin kayttoonotto

(8) leikekuvakirjaston kiyttoonotto

(9) ruotsinkielisen toimipisteen asennusmalli

Kasikirjan mukaisella asennusmallilla aloitettiin kevéélld 2006 OpenOffice-version 2 jakelu
oikeusministerion ja sen hallinnonalan Windows XP -tydasemiin. Jakelun valmistuessa vuo-
denvaihteessa 2006/2007 OpenOffice on asennettuna timin mallin mukaisesti kayttdvalmiiksi
noin 10 000 Windows XP -ty6asemaan.

Muita nikokohtia

Pilotoinnissa pyrittiin alusta ldhtien mahdollisimman suureen avoimuuteen, jotta tulokset oli-
sivat myés ulkopuolisten tahojen helposti kdytettdvissd. Pilotoinnin yhteydessé on laadittu
runsaasti aineistoa, joka on julkaistu Internet-verkossa vapaasti ja veloituksetta kaikkien kdy-
tettavaksi:

v OpenOffice.org versio 2. Kysymysten ja vastausten kisikirja
v OpenOffice.org versio 2. Asennuskésikirja
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v OpenOffice.org versio 2. Kysymysten ja vastausten késikirja.
Toinen, uudistettu laitos

v SFS-standardin 2487 mukaiset asiakirjapohjat (oletustekstipohja, kirjepohjat
ja muistiopohjat eri kielilld seké asiakirjapohjien ohjeistus)

Pilotoinnin tehtédviin otettiin mukaan myos katsauksen laatiminen OpenOfficeen tai OpenDo-
cument-tiedostomuotoon liittyvistd viime aikojen tapahtumista. Katsauksella haluttiin tdyden-
téd tietoja, jotka sisdltyvét oikeusministerion vuoden 2005 alkupuolella julkaisemaan raport-

tiin "Oikeusministerion hallinnonalan toimisto-ohjelmaselvitys. Lotus SmartSuite, Microsoft
Office, OpenOffice.org" /OM1/.

Yksittdisind havaintoina pilotoinnin ajalta voidaan vield tuoda esille seuraavat huomiot:

v Pilotoinnin aikana ei esiintynyt lainkaan OpenOfficeen tai OpenDocument-
tiedostomuotoon liittyvid tiefoturvaongelmia.

v Muutosvastarintaa esiintyi pilotoinnin aikana odotuksia vihemmain.
OpenOffice ja avoin ldhdekoodi koettiin yleisesti myonteisiksi ja kiinnosta-
viksi asioiksi. Joiltakin kdyttdjiltd otettiin tosin jélkikateen pois heidén toivo-
muksestaan asetus, jolla Microsoft-asiakirjat avautuvat automaattisesti kak-
soisnapsautuksella OpenOfticeen Microsoft Officen sijaan.

Tyomiaria ja kustannukset

Pilotoinnin toteutuksen tyomaééariksi arvioitiin alun perin 150 henkil6tydpdivad ajanjaksolle
1.12.2005-30.6.2006. Kun pilotoinnin aikataulua péétettiin jatkaa kolmella kuukaudella
30.9.2006 saakka, tyomaiira kasvoi yhteensd 250 henkilotyopdivaan.

Pilotoinnissa varauduttiin yhteensd 45 000 euron kustannuksiin ulkopuolisista koulutus- ja
konsulttipalveluista, késikirjahankinnoista seké atk-ymparistoistd ja niiden tukipalveluista.
Lopulliset kustannukset olivat 41 000 euroa jakautuen oheisen taulukon mukaisesti.

OpenOffice-pilotoinnin kustannukset

Kasikirjat ja muu materiaali 13000 ¢
Koulutuspalvelujen osto 9000e
Tukipalvelujen osto 11 000 e
Konsultointipalvelujen osto 8000 e
Kustannukset yhteensi 41 000 e
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LINKIT JA MUUT LAHTEET

http://openoffice.org OpenOffice.org -ohjelmiston englanninkielinen péiasivu.

http://documentation.openoffice.org/

OpenOftice.org -ohjelmiston englanninkielisen tukimateriaalin paésivu.

http://documentation.openoffice.org/manuals/oooauthors2/index.html

Englanninkielisten PDF-muotoisten kisikirjojen lataussivu.
Taaltd 10ytyvat mm. késikirjat Getting Started, Writer Guide, Draw Guide ja
Migration Guide.

http://documentation.openoffice.org/fags/index.html

OpenOftice.org - kysymysten ja vastausten sivusto englanniksi.

http://documentation.openoffice.org/HOW_TO

OpenOffice.org -kdyton vinkkejd ja apuvélineitd englanniksi.

http://openclipart.org/downloads/index.php
Open Clip Art Library -leikekuvakirjaston lataussivu.

http://documentation.openoffice.org/HOW_TO/various_topics/StarXpert OOoMultiSave.zip

MultiSave-lisimoduulin lataussivu.

http://en.wikipedia.org/wiki/OpenOffice.org
OpenOftice.org - englanninkielinen Wikipediasivu.

http:/fi.openoffice.org OpenOffice.org -ohjelmiston suomenkielinen péisivu.

http://www.lemi.fi/002-soikko

Suomen kielen oikoluvun ja tavutuksen Soikon lataussivu.

http://fi.openoffice.org/dokumentaatio.html
OpenOffice.org - suomenkieliset kiyttGoppaat.

http://fi.openoffice.org/vastauksia.html

OpenOffice.org - kysymysten ja vastausten suomenkielinen sivusto.

http://fi.openoffice.org/mallit.html
OpenOffice.org - asiakirjamalleja ja esimerkkejé.

http://fi.wikipedia.org/wiki/OpenOffice.org

OpenOffice.org - suomenkielinen Wikipediasivu.
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Belgian government embraces Open Document Format. IDABC. 3.7.2006.
http://ec.europa.eu:80/idabc/en/document/5686

4000 officials using OpenOffice in SPF Justice. IDABC. 16.3.2006.
http://europa.eu.int/idabe/en/document/5405

Choosing an Office Suite. Decision support based on six migrations to
MS Office 2003 and OpenOffice.org respectively.
Offentlig Information Online. 11.5.2005.

http://www.oio.dk/files/English_Summary-13714-v1-
Desktop Evaluation - _.pdf

Denmark taking the lead in governments IT policy. IDABC. 14.6.2006.
http://ec.europa.eu/idabe/en/document/5646

Danish report forecasts major savings from a Danish public sector
switch to ODF. IDABC. 14.9.2006.

http://ec.europa.eu:80/idabe/en/document/5830

Kokemuksia Ranskan tullin siirtymisesti avoimen lihdekoodin
toimistojirjestelméin. Projektipaillikkdé Denis Martinez, Ranskan tulli.
Avoimen lihdekoodin toimistojdrjestelmédseminaari. Helsinki 2.6.2005.

French Gendarmerie to migrate desktops to OpenOffice. IDABC. 21.1.2005.
http://ec.europa.eu:80/idabc/en/document/3796

French administration opts for OpenOffice. IDABC. 7.7.2006.
http://ec.europa.eu:80/idabe/en/document/5695

ISO Approval of OASIS OpenDocument Is a Blow to Microsoft.
Gartner Research, ID Number G00140101. 12.5.2006.

http://www.gartner.com/DisplayDocument?ref=g_search&id=491921

Lotus Notes gets upgrade. IBM software's open format, word editor
take aim at Microsoft. The Boston Globe. 16.5.2006.

http://www.boston.com/business/globe/articles/2006/05/16/
lotus_notes gets upgrade/

Comparative assessment of Open Documents Formats - Market Overview.
IDA/Valoris report ENTR/02/21-IDA/MIDDLEWARE-XML. Huhtikuu 2004.
http://europa.eu.int/idabc/servlets/Doc?1d=1928

TAC approval on conclusions and recommendations on open document
formats. IDABC. 25.5.2004.
http://europa.eu.int/idabc/en/document/2592/5588

European Interoperability Framework for pan-European eGovernment
Services. Documentation on the European Interoperability Framework.
IDABC. Marraskuu 2004.

http://europa.eu.int/idabc/en/document/3473/5585#final EIF
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ISO and IEC approve OpenDocument OASIS standard for data
interoperability of office applications. International Organization for
Standardization. 8.5.2006.

http://www.iso.org/iso/en/commcentre/pressreleases/2006/Ref1004.html

A Pilot Project in PAs to transit to an Open Source Solution. Proceedings
of the 2005 national conference on Digital government research. 2005.

http://diggov.org/library/library/dgo2005/postersb/russo_pilot.pdf

Criteria for the non invasive transition to OpenOffice. Proceedings of the
First International Conference on Open Source Systems. 11-15.7.2005.
http://0ss2005.case.unibz.it/Papers/83.pdf

Commonwealth of Massachusetts. Enterprise Technical Reference
Model - Version 3.5. Information Domain. 21.9.2005.

http://www.mass.gov/portal/site/massgovportal/menuitem.769ad13bebd831¢

14db4a11030468a0c/?pagelD=itdsubtopic&.=4&[.0=Home&I 1=Policies%
2c+Standards+%26+Legal &I .2=Enterpriset+Architecture&l 3=Enterprise+

Technical+Referencet+Model+-+Version+3.5&sid=Aitd

OpenOffice.org 2.0. Malliopas. Marko Gronroos. 19.4.2006 (37 sivua).
http://iki.fi/magi/oss/openoftice/files/malliopas.pdf

Microsoft "Office 12" XML File Formats to Give Customers Improved
Data Interoperability and Dramatically Smaller File Sizes.
Microsoft Corporation. 1.6.2005.

http://www.microsoft.com/presspass/press/2005/jun05/06-01
OfficeXMLFormatPR.mspx

Microsoft Expands Document Interoperability.
Microsoft Corporation. 5.7.2006.
http://www.microsoft.com/presspass/press/2006/jul06/07-06

OpenSourceProjectPR.mspx

Microsoft’s Steven Sinofsky Discusses Support for the PDF Format
in Office “12”. Microsoft Corporation. 2.10.2005.

http://www.microsoft.com/presspass/features/2005/0ct05/10-020fficePDF.mspx

OpenDocument v1.0 Specification. OASIS Open Document Format for
Office Applications (OpenDocument). Organization for the Advancement
of Structured Information Standards. 1.5.2005.

http://www.oasis-open.org/committees/download.php/12572/
OpenDocument-v1.0-o0s.pdf

Oikeusministerion hallinnonalan toimisto-ohjelmaselvitys. Lotus
SmartSuite, Microsoft Office, OpenOffice.org. Martti Karjalainen,
Oikeusministerion toiminta ja hallinto 2005:4. ISBN 952-466-238-8.
11.3.2005 (35 sivua).

http://www.om.fi/Etusivu/Julkaisut/Julkaisusarjat/Toimintajahallinto/
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Toiminnanjahallinnonarkisto/Toimintajahallinto2005/1145624743414

OpenOffice.org versio 2. Kysymysten ja vastausten kasikirja.
Martti Karjalainen, Oikeusministerion toiminta ja hallinto 2006:19.
ISBN 952-466-383-X. 18.5.20006 (73 sivua).

http://www.om.fi/Etusivu/Julkaisut/Julkaisusarjat/Toimintajahallinto/
Toiminnanjahallinnonarkisto/Toimintajahallinto2006/1149508969631

OpenOffice.org versio 2. Asennuskiisikirja. Jukka Friman ja Martti
Karjalainen, Oikeusministerion toiminta ja hallinto 2006:27.
ISBN 952-466-391-0. 12.9.20006 (94 sivua).

http://www.om.fi/Etusivu/Julkaisut/Julkaisusarjat/Toimintajahallinto/
Toiminnanjahallinnonarkisto/Toimintajahallinto2006/1157538492255

OpenOffice.org versio 2. Kysymysten ja vastausten késikirja.
Toinen, uudistettu laitos. Kaisa Karjalainen ja Martti Karjalainen,
Oikeusministerion toiminta ja hallinto 2006. Julkaistaan lokakuussa 2006.

http://www.om.fi/Etusivu/Julkaisut/Julkaisusarjat/Toimintajahallinto/
Toiminnanjahallinnonarkisto/Toimintajahallinto2006

OpenOffice.org 2.0.3. Toimisto-ohjelmien pikaopas. Olli Ruohoméki,
Pohjois-Satakunnan alueopisto. ISBN-13: 978-952-5203 36-3.
5.10.2006 (85 sivua).

http://www.psao.fi/julkaisut/OpenOffice203.pdf

Open Source Software Trials in Government - Final Report.
UK Oftice of Government Commerce. 28.10.2004.

http://www.arb.ca.gov/oss/articles/report-v8d.pdf
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LIITE 1. Pilotoinnin aikaiset OpenOffice-kysymykset

Yleiset aiheet - OpenOffice.org

e Al

Miten asennan OpenOfficen Windows-tietokoneeseen?

Miten péivitdn uudempaan OpenOffice 2 -versioon?

Edellyttddko OpenOffice-kdyttd Java-ajoympéristoa?

Mitké ovat hyvit OpenOfficen kéyttdasetukset?

Paljonko OpenOffice tarvitsee keskusmuistia?

Kasvattaako OpenOftfice kayttdjin Windows-profiilin kokoa?

Miten saan kdyttoon suomen kielen oikoluvun ja tavutuksen (Soikon)?
Miten saan OpenOfficeen ruotsinkielisen kdyttoliittyméan?

Mitki ovat OpenOfficen kiyttamit XML-tiedostomuodot?

. Miten méérdén pysyvisti kdyttdon Microsoft Office -tallennusmuodot?

. Miten saan paille tai pois pééltd Microsoft Office -tiedostojen automaattisen avauksen?
. Mitké ovat OpenOfficen pikandppédimet?

. Miten saan aktivoitua tai lopetettua OpenOfticen pikakdynnistyksen?

. Miten saan kdyttoon asiakirjapohjat?

. Miten asetan oman oletusmallin OpenOftice-kdynnistykseen?

. Miten l0ytyvit asiakirjan tyylien tiedot?

. Miten muunnan Microsoft Office -tiedoston PDF-muotoon?

. Nayttddko Acrobat Reader OpenOfficella tehdyn PDF-tiedoston?

Tekstinkaisittely - OpenOffice.org Writer

VXN R WD —
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Onko OpenOffice yhteentoimiva Lotus SmartSuite WordPron kanssa?
Onko OpenOffice yhteentoimiva Microsoft Wordin kanssa?

Mité tiedostomuotoja tekstinkésittelyohjelma Writer lukee?

Mihin tiedostomuotoihin tekstinkisittelyohjelma Writer tallentaa?
Miten lisddn tekstid muualta Writer-asiakirjaan?

Miten teen tekstiasiakirjasta mallipohjan?

Miten kéytin automaattista tekstid eli tekstilyhenteitd?

Mitké ovat tekstinkésittelyn pikandppdimet?

Miten asetan omat pikandppédimet?

. Miten selvitdn kahdessa asiakirjassa olevat erot?

. Miten kéytdn suomen kielen oikolukua?

. Miten tavutan suomenkielisen tekstin?

. Miten saan kdyttoon vieraiden kielten oikoluvun ja tavutuksen?

. Miten estédn rivin vaihtumisen kahden sanan vilista?

. Miten estén tavutuksen sanaan kuuluvan véliviivan kohdalta?

. Miten saan harmaan taustavérin pois tavutuskohdista?

. Miten saan sarkainmerkit ja rivinvaihtomerkit nékyviin?

. Miten kéytédn sarkaimia ja sisennyksii?

. Miten teen virallisen riippuvan sisennyksen?

. Miten kéytén luetteloita?

. Miten asetan asiakirjaan ylé- ja alatunnisteet ja niihin pdividyksen ja sivunumeron?
. Miten teen ensimmadiselle sivulle muista poikkeavat asettelut?

. Miten teen otsikot ja siséllysluettelon?

. Miten lisdén tyhjai siséllysluettelon numeroiden ja otsikoiden véliin?
. Miten teen joka sivulle vesileimataustan?



26.
27.
28.
29.
30.
31.
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Miten estén tekstin automaattisen muotoilun?

Miten estin sanojen automaattisen tdydennyksen?

Miten palautan tekstiin oletusmuotoilun?

Miten saan rivinumerot ndkymdién ja pois niakyvistd?

Miten saan OpenOfficella tehdyn tekstikorostuksen pois Wordissd?
Miten saan harmaan taustavérin pois sivunumeroista ja paivamaarista?

Taulukkolaskenta - OpenOffice.orgCalc

1.

A A Al

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

Onko OpenOffice yhteentoimiva Lotus SmartSuite 1-2-3:n kanssa?
Onko OpenOffice yhteentoimiva Microsoft Excelin kanssa?

Miti tiedostomuotoja taulukkolaskentaohjelma Calc lukee?

Mihin tiedostomuotoihin taulukkolaskentaohjelma Calc tallentaa?
Miten avaan ja tallennan tekstitiedostoja taulukkolaskennassa?
Miten Calcissa viitataan taulukon soluihin ja solualueisiin?

Miten kéytin kaavassa toisen taulukon solua?

Miten tdytén automaattisesti perékkaisid soluja sidinndnmukaisilla arvoilla?
Miten lasken solujen summan, lukumaéérin ja keskiarvon?

Miten kdytén ohjattua funktion luontia?

Miten teen taulukon tiedoista kaavion?

Miten saan solujen pdivimadrit haluamaani muotoon?

Miten méairdén soluille reunaviivat?

Miten médrdén soluille taustavérin?

Miten miiraan taulukoille yla- ja alatunnisteet?

Miten oikoluen taulukon tekstit?

Miten ohjaan rivinvaihdot taulukon solussa?

Miten tulostan vain tietyn taulukon?

Miten tulostan taulukon vaakasivulle?

Miten madrdén tulostuksen korkeuden ja leveyden?

Miten teen ja poistan sivunvaihtoja?

Miten lukitsen taulukon rivit ja sarakkeet?

Miksi paivdys 1.1.1900 luvuksi tulkittuna ei ole sama Calcissa ja Excelissd?

Esitysgrafiikka - OpenOffice.org Impress

1.
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10.

11.
12.
13.
14.
15.

Onko OpenOffice yhteentoimiva Lotus SmartSuite Freelance Graphicsin kanssa?
Onko OpenOffice yhteentoimiva Microsoft PowerPointin kanssa?

Mité tiedostomuotoja esitysohjelma Impress lukee?

Mihin tiedostomuotoihin esitysohjelma Impress tallentaa?

Miten lisddn esitykseen dioja toisesta esityksestd?

Miten lisddn esitykseen uusia dioja?

Miten piilotan dioja esityksestd?

Miten lisddn dioille yla- ja alatunnisteet ja niihin pdivdyksen ja sivunumeron?
Miten néytéin esityksen ilman sivunumeroita tai paivaysti?

Miten asetan dioille taustan?

Miten teen diaesityksestd mallipohjan?

Miten tavutan esityksen tekstin?

Miten oikoluen esityksen tekstin?

Miten sovitan diat tulostuksen paperikokoon?

Kuinka tulostan monta diaa yhdelle paperille?
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LIITE 2. Tiedostomuodot, joita OpenOffice avaa ja tallentaa

Tassd liitteessd esitetddn tiedostomuodot, joita OpenOffice-ohjelmat Writer, Calc ja Impress
pystyvit avaamaan ja tallentaman. Esitys on jaettu kolmeen kohtaan: Writer-ohjelman tiedos-
tomuodot (kohta A), Calc-ohjelman tiedostomuodot (kohta B) ja Impress-ohjelman tiedosto-
muodot (kohta C).

(A) OpenOffice Writer -ohjelman tiedostomuodot

OpenOffice Writer versio 2 kdyttdd oletustiedostomuotonaan OASIS-ja ISO-jérjestdjen stan-

dardoimaa OpenDocument-tiedostomuotoa. Standardin mukaisten tekstiasiakirjojen tiedosto-
muoto on nimeltddn OpenDocument Text (tiedostotarkenne *.odt), ja vastaavasti tekstiasiakir-
jamallien tiedostomuoto on nimeltddn OpenDocument Text Template (tiedostotarkenne *.ott).

Oletustiedostomuodon lisdksi OpenOffice Writer avaa aiemman version (OpenOffice.org 1.x)
tiedostomuodot (tarkenteet *.sxw ja *.stw) sekd useita muita tekstinkasittelyohjelmissa kéytet-
tyjd tiedostomuotoja. Avattavia tiedostomuotoja ovat mm:

«  OpenDocument-tekstiasiakirja (*.odt)
«  OpenDocument-tekstiasiakirjan malli (*.ott)
«  OpenOffice.org 1.0 -tekstiasiakirja (*.sxw)
«  OpenOffice.org 1.0 -tekstiasiakirjan malli (*.stw)
«  Microsoft Word 97/2000/XP (*.doc)
«  Microsoft Word 2003 XML (*.xml)
«  Microsoft Word 97/2000/XP -malli (*.dot)
«  Microsoft Word 6.0/ 95 (*.doc)
«  Microsoft WinWord 5 (*.doc)
«  WordPerfect Document (*.wpd)
WPS 2000/Office 1.0 (*.wps)
«  StarWriter (*.sdw ja *.vor)
 Rich Text Format (*.rtf)
«  DocBook (*.xml)
« AportisDoc (Palm) (*.pdb)
«  Pocket Word (*.psw)
« HTML (*.htm ja *.html)
« Teksti (*.txt)

Tiedostomuodosta riippumatta tiedoston avaaminen kdynnistetéidn aina toimenpiteelld Tiedos-
to -> Avaa. Avautuvalla hakundyt6lld (4vaa) on tiedostotyyppind Kaikki tiedostot, joten kaik-
ki tiedostot ovat esilld ndyton valintaluettelossa. Hae esiin haluttu tiedosto normaaliin Win-
dows-tapaan ja valitse se nimen kaksoisnapsautuksella tai napsauttamalla nimeé kerran
ja valitsemalla Avaa. Voit my0s rajata valintaluettelon ndyttdmaén vain tiettyd tiedostomuo-
toa valitsemalla haluamasi tiedostomuoto hakunédyton kenttddn 7iedostotyyppi.
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Oletustiedostomuodon lisidksi OpenOffice Writer pystyy tallentamaan aiemman version
(OpenOffice.org 1.x) tiedostomuotoihin (tarkenteet *.sxw ja *.stw) sekd useihin muihin teks-
tinkasittelyohjelmien kéyttdmiin tiedostomuotoihin. Tallennusmuotoja ovat:

«  OpenDocument-tekstiasiakirja (*.odt)

«  OpenDocument-tekstiasiakirjan malli (*.ott)
«  OpenOffice.org 1.0 -tekstiasiakirja (*.sxw)

«  OpenOffice.org 1.0 -tekstiasiakirjan malli (*.stw)
«  Microsoft Word 97/2000/XP (*.doc)

«  Microsoft Word 2003 XML (*.xml)

«  Microsoft Word 95 (*.doc)

«  Microsoft Word 6.0 (*.doc)

«  StarWriter (*.sdw ja *.vor)

+ Rich Text Format (*.rtf)

« DocBook (*.xml)

« AportisDoc (Palm) (*.pdb)

«  Pocket Word (*.psw)

« HTML (* html)

o Teksti (*.txt)

Tiedoston tallentaminen haluttuun tiedostomuotoon kdynnistetddn toimenpiteelld Tiedosto ->
Tallenna nimelli. Valitse tallennusmuoto kenttddn Tallennusmuoto. Valitse tallennuskansio,
anna tiedostolle nimi ja hyviksy toimenpide painikkeesta Tallenna normaaliin Windows-ta-
paan.



-47 -

L Ty
Tiedosto  Muokkas Mavl Tallenna mimella E]
oy .
Lusi — = 5 =
== F.ohde: |_} O0-projekt j =¥ Bl
(=5 Avaa..,
Viimeisimmat asiakir = .{;‘lKuvia
Lﬁ (=) 0002_FAQ_2006_05_18.00k
Chjatut taiminnok Wimeisimmat |72 0002_FAG_2006_05_18_kuvat.odt
[1_? Sulie tIBC_|DSlDt f?:, Cioo_203_asennus_0oZmuoko, odt
= i {2 Soikka_101_asennus_ia poisto.odt
Tallerina Miciosoft word 37/2000/<F [ doc]
Tallerna nimella. .. T pipicivta EIpenDDcument-tekst!as!ak!l!a [.Ddt].
= O penDocument-tek stiaziakian malli [ ot
OpenOffice.org 1.0 -tekstiasiakina [ suw)
- OpenOffice.org 1.0 -tekstiasiakifan malli [ stw]
-y Microsoft Word 35 [, dac)
Omat Hedostat Microzaft Wword 6.0 [.dac)

Rich Text Farmat [rtf]
Starwfriter 5.0 [ zdw)
Starwriter 5.0 -malli [.var)
Starwriter 4.0 [ zdw)
Starwfriter 4.0 -malli [ wor)
Starwriter 3.0 [ zdw)
Starwriter 3.0 -malli [.vor)

. ) Teksti )
. Teksti (koodattu] [kt]
Verkkoympdiists  Tiedostanimi HTML-asiakiria [OpenDifice. org 'Wiiter] [ hirl] W
i ieaastonm! Micrasoft Word 2003 ML L] | Talerma |
T allennusmuoto: |DpenDncument-leksliasiakiria [odt] j Peruta

[v Autornaattinen tiedoston tunniste

Orma tietokone

[ Tallenna zalazanan kanssa

-

Muiden OpenOftice-ohjelmien tapaan Writer voi tehdd asiakirjasta myds PDF-tiedoston (tar-
kenne *.pdf), jonka muodostamiseen on niyton tyokalurivilli oma PDF-kuvake. PDF-muo-
dostus kdynnistyy myos toimenpiteelld Tiedosto -> Vie PDF:éin4.
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Asiakirjasta voidaan tehdd myds XHTML-asiakirja (muotoa XHTML 1.0 Strict) toimenpiteel-
14 Tiedosto -> Vie.

Huom: OpenOfficessa voidaan ottaa kdyttoon MultiSave-niminen lisdmoduuli,
jonka avulla voidaan tallentaa yhdelld toimenpiteelld useihin tiedostomuotoihin,
ml. Microsoft Officen kdyttdmiin tavallisimpiin tiedostomuotoihin.

(B) OpenOffice Calc -ohjelman tiedostomuodot

OpenOffice Calc versio 2 kéyttdd oletustiedostomuotonaan OASIS-ja ISO-jirjestdjen standar-
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doimaa OpenDocument-tiedostomuotoa. Standardin mukaisten laskentataulukoiden tiedosto-
muoto on nimeltdédn OpenDocument Spreadsheet (tiedostotarkenne *.0ds), ja vastaavasti las-
kentataulukoiden mallien tiedostomuoto on nimeltdédn OpenDocument Spreadsheet Template
(tiedostotarkenne *.ots).

Oletustiedostomuodon lisdksi OpenOffice Calc avaa aiemman version (OpenOffice.org 1.x)
tiedostomuodot (tarkenteet *.sxc ja *.stc) sekd useita muita laskentataulukoissa kaytettyja tie-
dostomuotoja. Avattavia tiedostomuotoja ovat mm:

OpenDocument-laskentataulukko (*.ods)
OpenDocument-laskentataulukon malli (*.ots)
OpenOffice.org 1.0 -laskentataulukko (*.sxc)
OpenOffice.org 1.0 -laskentataulukon malli (*.stc)
Microsoft Excel 97/2000/XP (*.xls ja *.xlw)
Microsoft Excel 2003 XML (*.xml)

Microsoft Excel 97/2000/XP -taulukkomalli (*.xlt)
Microsoft Excel 4.x - 5.0/ 95 (*xls ja *.xlw)
Microsoft Excel 4.x - 5.0/ 95 -taulukkomalli (*.xIt)
Lotus 1-2-3 (*wkl ja *-wks ja *.123)

StarCalc (*.sdc ja *.vor)

Teksti CSV (*.csv ja *.txt)

Data Interchange Format (*.dif)

dBASE (*.dbf)

Rich Text Format (.rtf)

SYLK (*.slk)

HTML (*.htm ja * html)

Pocket Excel (*.pxl)

Tiedostomuodosta riippumatta tiedoston avaaminen kdynnistetién aina toimenpiteelld Tiedos-
to -> Avaa. Avautuvalla hakuniytolld (4vaa) on tiedostotyyppind Kaikki tiedostot, joten kaik-
ki tiedostot ovat esilld ndyton valintaluettelossa. Hae esiin haluttu tiedosto normaaliin Win-
dows-tapaan ja valitse se nimen kaksoisnapsautuksella tai napsauttamalla nimeé Kerran
ja valitsemalla Avaa. Voit my0s rajata valintaluettelon ndyttdméén vain tiettyé tiedostomuo-
toa valitsemalla haluamasi tiedostomuoto hakunéyton kenttddn Tiedostotyyppi.
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Oletustiedostomuodon lisdksi OpenOffice Calc pystyy tallentamaan aiemman version
(OpenOffice.org 1.x) tiedostomuotoihin (tiedostotarkenteet *.sxc ja *.stc) sekd useihin muihin
taulukkolaskentaohjelmissa kiytettyihin tiedostomuotoihin. Tallennusmuotoja ovat:

«  OpenDocument-laskentataulukko (*.ods)

«  OpenDocument-laskentataulukon malli (*.ots)

«  OpenOffice.org 1.0 -laskentataulukko (*.sxc)

«  OpenOffice.org 1.0 -laskentataulukon malli (*.stc)
«  Microsoft Excel 97/2000/XP (*.xls)

«  Microsoft Excel 2003 XML (*.xml)

«  Microsoft Excel 97/2000/XP -taulukkomalli (*.xIt)
«  Microsoft Excel 95 (*.xls)

«  Microsoft Excel 95 -taulukkomalli (*.xlt)

«  Microsoft Excel 5.0 (*.xls)

«  Microsoft Excel 5.0 -taulukkomalli (*.xIt)

« StarCalc (*.sdc ja *.vor)

+ Data Interchange Format (*.dif)

« dBASE (*.dbf)

«  Pocket Excel (*.pxl)

« Teksti CSV (*.csv)

- HTML (*html)

Tiedoston tallentaminen haluttuun tiedostomuotoon kidynnistetddn toimenpiteelld Tiedosto ->
Tallenna nimelli. Valitse tallennusmuoto kenttiéin Tallennusmuoto. Valitse tallennuskansio,
anna tiedostolle nimi ja hyvéksy toimenpide painikkeesta Tallenna normaaliin Windows-ta-
paan.
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Muiden OpenOffice-ohjelmien tapaan Calc voi tehdi laskentataulukosta myds PDF-tiedoston
(tarkenne *.pdf), jonka muodostamiseen on ndyton tydkalurivilld oma PDF-kuvake. PDF-

muodostus kidynnistyy myos toimenpiteelld Tiedosto -> Vie PDF:éina.
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3

Laskentataulukosta voidaan tehdd myds XHTML-asiakirja (muotoa XHTML 1.0 Strict) toi-

menpiteelld Tiedosto -> Vie.

Huom: OpenOfficessa voidaan ottaa kdyttoon MultiSave-niminen lisimoduuli,
jonka avulla voidaan tallentaa yhdelld toimenpiteelld useihin tiedostomuotoihin,
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ml. Microsoft Officen kdyttdmiin tavallisimpiin tiedostomuotoihin.
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(C) OpenOffice Impress -ohjelman tiedostomuodot

OpenOffice Impress versio 2 kayttda oletustiedostomuotonaan OASIS- ja ISO-jérjestojen
standardoimaa OpenDocument-tiedostomuotoa. Standardin mukaisten esitysten tiedostomuo-
to on nimeltddn OpenDocument Presentation (tiedostotarkenne *.odp), ja vastaavasti esitys-
mallien tiedostomuoto on nimeltddn OpenDocument Presentation Template (tiedostotarkenne
*.otp).

Oletustiedostomuodon lisdksi OpenOffice Impress avaa aiemman version (OpenOffice.org
1.x) tiedostomuodot (tiedostotarkenteet *.sxi ja *.sti) seké useita muita esitysohjelmissa kiy-
tettyjd tiedostomuotoja. Avattavia tiedostomuotoja ovat mm:

«  OpenDocument-esitys (*.odp)

«  OpenDocument-esityksen malli (*.0tp)

«  OpenOffice.org 1.0 -esitys (*.sxi)

«  OpenOffice.org 1.0 -esityksen malli (*.sti)

«  Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (*.ppt ja *.pps)

«  Microsoft PowerPoint 97/2000/XP -esityksen malli (*.pot)
« StarDraw, Starlmpress (*.sda, *.sdd, *.sdp ja *.vor)

« CGM - Computer Graphics Metafile (*.cgm)

Tiedostomuodosta riippumatta tiedoston avaaminen kadynnistetédn aina toimenpiteelld Tiedos-
to -> Avaa. Avautuvalla hakundyt6lld (4vaa) on tiedostotyyppind Kaikki tiedostot, joten kaik-
ki tiedostot ovat esilld ndyton valintaluettelossa. Hae esiin haluttu tiedosto normaaliin Win-
dows-tapaan ja valitse se nimen kaksoisnapsautuksella tai napsauttamalla nimeé kerran
ja valitsemalla Avaa. Voit my0s rajata valintaluettelon ndyttdmaén vain tiettyd tiedostomuo-
toa valitsemalla haluamasi tiedostomuoto hakunédyton kenttddn 7iedostotyyppi.

avaa 21|
Kohds: | (3 Yuosi_2005 -] e =% E3-

[l Kirie_zo06_oz_10
f;:‘, Office _suite_history
{5 OM_2006_hty
Of_kalvot_2006
{2 0002 _asennuskasikiria_2006_09_12
(= Opentffice_HOW_TO

Tyopoyta 5| Seminaari_z006_04_17

S Talousarvio_2006_2007

Omat

Oma

PR Ticostonimi OM_kalvat_2008

j Avaa I
Tiedostatyyppi: IKaikki tigdostat %] j Peruuta |
Wersio: INykyinen WETSIO ﬂ
[ EKirjoitussuajattu
A4




-52 -

Oletustiedostomuodon lisdksi OpenOffice Impress pystyy tallentamaan aiemman version
(OpenOffice.org 1.x) tiedostomuotoihin (tiedostotarkenteet *.sxi ja *.sti) sekd useihin muihin
esitysohjelmien kdyttdmiin tiedostomuotoihin. Tallennusmuotoja ovat mm:

«  OpenDocument-esitys (*.odp)

«  OpenDocument-esityksen malli (*.otp)

«  OpenOffice.org 1.0 -esitys (*.sxi)

«  OpenOffice.org 1.0 -esityksen malli (*.sti)

«  Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (*.ppt ja *.pps)
«  Microsoft PowerPoint 97/2000/XP -esityksen malli (*.pot)
« StarDraw, Starlmpress (*.sda, *.sdd, ja *.vor)

Tiedoston tallentaminen haluttuun tiedostomuotoon kidynnistetddn toimenpiteelld Tiedosto ->
Tallenna nimella. Valitse tallennusmuoto kenttdan Tallennusmuoto. Valitse tallennuskansio,
anna tiedostolle nimi ja hyvéksy toimenpide painikkeesta Tallenna normaaliin Windows-ta-

paan.
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Huom: OpenOfficessa voidaan ottaa kidyttoon MultiSave-niminen lisimoduuli,
jonka avulla voidaan tallentaa yhdelld toimenpiteelld useihin tiedostomuotoihin,
ml. Microsoft Officen kdyttdmiin tavallisimpiin tiedostomuotoihin.

Muiden OpenOffice-ohjelmien tapaan Impress voi tehdé esityksestd myods PDF-tiedoston (tar-
kenne *.pdf), jonka muodostamiseen on ndyton tydkalurivilld oma PDF-kuvake. PDF-muo-
dostus kdynnistyy my0s toimenpiteelld Tiedosto -> Vie PDF:éini.
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Esityksestd voidaan tehdd myds XHTML-asiakirja (muotoa XHTML 1.0 Strict) tai Macrome-
dia Flash -muotoinen tiedosto (tarkenne *.swf); molempien muodostaminen kdynnistyy toi-
menpiteelld Tiedosto -> Vie.

Impress-esityksen diat voidaan myds muuntaa useihin vaihtoehtoisiin graafisiin tiedostomuo-
toihin toimenpiteelld Tiedosto -> Vie. Mahdollisia tiedostomuotoja ovat BMP (Windows Bit-
map, *.bmp), EMF (Enhanced Metafile, *.emf), EPS (Encapsulated PostScript, *.eps), GIF
(Graphics Interchange Format, *.gif), JPEG (Joint Photographic Experts Group, *.jpg), MET
(OS/2 Metafile, *.met), PBM (Portable Bitmap, *.pbm), PCT (Mac Pict, *.pct), PGM (Portab-
le Graymap, *.pgm), PNG (Portable Network Graphic, *.png), PPM (Portable Pixelmap,

* ppm), RAS (Sun Raster Image, *.ras), SVG (Scalable Vector Graphics, *.svg), SVM (Star-
View Metafile, *.svm), TIFF (Tagged Image File Format, *.tif, *.tiff), WMF (Windows Meta-
file, *.wmf), XPM (X PixMap, *.xpm) ja PWP (PlaceWare, *.pwp).
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LIITE 3. OpenOffice Writerin ja Lotus SmartSuite WordPron yhteentoimivuus

OpenOffice Writer ei lue suoraan WordPro-tiedostomuotoa eiki tallenna tiedostoja suoraan
WordPro-tiedostomuotoon. Sen sijaan WordProssa asiakirja voidaan tallentaa tiedostomuo-
toon, jota OpenOffice Writer lukee (ks. alla kohta A). Samoin OpenOffice Writer voi tallentaa
asiakirjan sellaiseen tiedostomuotoon, jota WordPro pystyy lukemaan (ks. alla kohta B).

Huom: Jos SmartSuite WordPro ja OpenOffice Writer ovat molemmat samassa
tietokoneessa, tietojen kopiointi asiakirjasta toiseen voidaan tehdd myds suo-
raan Windowsin tavallisella kopioinnilla: kdynnistd molemmat ohjelmat, avaa
kopioitava asiakirja ja valitse sieltd kopioitava tekstialue (Muokkaa -> Kopioi)
ja liitd se toisessa ohjelmassa auki olevaan asiakirjaan (Muokkaa -> Liité tai
Muokkaa -> Liitd méairiten).

(A) WordPro-asiakirja siiretiiin OpenOfficelle sopivaan muotoon tallentamalla asiakirja
WordProssa joko Microsoft Word -muotoon, RTF-muotoon (Rich Text Format) tai raakateks-
timuotoon, jotka kaikki ovat OpenOfficelle kelvollisia tiedostomuotoja. Kéynnistd WordPros-
sa toimenpide Tiedosto -> Tallenna nimelli. Valitse tiedoston tallennusmuodoksi joku seu-
raavista mahdollisuuksista:

« MS Word 2000
o« MS Word 97

«  MS Word for Windows 6.0
«  Rich Text Format

o Teksti
Tallenna nimella ﬂ
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Valitse tallennuskansio, anna tiedostolle nimi ja hyvéksy toimenpide painikkeesta Tallenna
normaaliin Windows-tapaan. Tallennettu tiedosto on tdmén jilkeen avattavissa suoraan Open-
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Officessa toimenpiteelld Tiedosto -> Avaa.

Eri tallennusmuodot on edelld annettu suositusjirjestyksessa suositeltavin muoto (MS Word
2000) ensin. WordPron versiosta riippuen osa edelld mainituista vaihtoehdoista saattaa puut-
tua, mutta vanhimmissakin WordPro-versioissa on luettelon kolme viimeisinta tallennusmuo-
toa. Kdytdnnossé voit joutua kokeilemaan eri vaihtoehtojen vélilld, jos ongelmia esiintyy.
Raakatekstimuotoon tallennus (7eksti) on perusratkaisu, jolla tiedonsiirto on varmaa, mutta
sen avulla siirtyy pelkka raakatieto (tekstin muotoilut eivit siirry asiakirjasta toiseen).

(B) Asiakirja tallennetaan WordProlle sopivaan muotoon OpenOfficessa toimenpiteelld
Tiedosto -> Tallenna nimellé. Valitse tiedoston tallennusmuodoksi joku seuraavista mahdol-
lisuuksista:

«  Microsoft Word 97/2000/XP
«  Microsoft Word 6.0
*  Rich Text Format

«  Teksti
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Valitse tallennuskansio, anna asiakirjalle nimi ja hyvéksy toimenpide painikkeesta Tallenna
normaaliin Windows-tapaan. Tallennettu tiedosto on tdmén jélkeen avattavissa WordProssa
toimenpiteelld Tiedosto -> Avaa, kunhan valitset avattaessa asiakirjan tiedostotyypiksi edelld
tehtyd valintaa vastaavan tallennusmuodon.

Jos siirrdt asiakirjaa versiolle WordPro Millennium, kannattaa edelld valita uusin muoto Mic-
rosoft Word 97/2000/XP. Jos versiona on vanhempi WordPro 97, kannattaa valita vanhempi
muoto Microsoft Word 6.0. Myos vaihtoehto Rich Text Format on kayttokelpoinen, koska se
sdilyttdd periaatteessa asiakirjan muotoilut. Voit ehké joutua kokeilemaan eri vaihtoehtojen
vililld, jos ongelmia esiintyy. Raakatekstimuotoon tallennus (7eksti) on varma perusratkaisu,
mutta sen avulla siirtyy pelkka raakatieto (tekstin muotoilut eivit siirry asiakirjasta toiseen).
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LIITE 4. OpenOffice Writerin ja Microsoft Wordin yhteentoimivuus

OpenOffice Writer lukee suoraan Microsoft Word -muodossa olevia asiakirjoja (ks. alla kohta
A). Samoin Writer pystyy tallentamaan asiakirjat suoraan Wordin kdyttaméaan muotoon (ks.
alla kohta B). Yhteentoimivuuden taso Writerin ja Wordin vililld on korkea.

Yhteentoimivuus tapahtuu siis ldhinnd Wordin omien tiedostomuotojen kautta, koska Word ei
pysty toistaiseksi avaamaan eikd tallentamaan asiakirjoja OpenOfficen tiedostomuodossa.

Jos Word-asiakirjassa on kéytetty hyviksi Visual Basic -kielen makrojen tarjoamia ohjelmoin-
tiominaisuuksia, yhteentoimivuus kérsii, koska OpenOffice ei suorita Basic-makroja. Sama
rajoitus patee my0s toisinpdin: jos Writer-asiakirjassa on kaytetty hyviksi OpenOfficen omia
Basic-ohjelmointiominaisuuksia, yhteentoimivuus kirsii, koska Word ei suorita OpenOfficen
Basic-ohjelmakoodia.

Huom: Jos Microsoft Word ja OpenOffice Writer ovat molemmat samassa tie-
tokoneessa, tietojen kopiointi asiakirjasta toiseen voidaan tehdd myds suoraan
Windowsin tavallisella kopioinnilla: kdynnistd molemmat ohjelmat, avaa ko-
pioitava asiakirja ja valitse sieltd kopioitava tekstialue (Muokkaa -> Kopioi) ja
liitd se toisessa ohjelmassa auki olevaan asiakirjaan (Muokkaa -> Liiti tai
Muokkaa -> Liitd méairiten).

(A) Word-asiakirja avataan OpenOfficessa toimenpiteelld Tiedosto -> Avaa. Avautuvalla
ndytolla (4vaa) on tiedostotyyppind Kaikki tiedostot, joten myds Word-tiedostot ovat esilld
ndyton valintaluetteloissa. Hae esiin haluttu tiedosto normaaliin Windows-tapaan ja valitse se
nimen kaksoisnapsautuksella tai napsauttamalla nimea kerran ja valitsemalla painike
Avaa.

Jos haluat, ettd tiedostojen valintandytolld ovat esilld vain Word-tiedostot, valitse tiedostotyy-
piksi tekstiasiakirjojen tiedostotyyppiluettelosta joku seuraavista:

«  Microsoft Word 97/2000/XP

«  Microsoft Word 2003 XML

«  Microsoft Word 6.0/ 95
Rich Text Format
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Tiedostorimi:

il

Yleisin Word-asiakirjamuoto on Microsoft Word 97/2000/XP, mutta OpenOffice lukee myds
sekd uudempia (2003 XML) ettd vanhempia Word-muotoja (versiot 6 ja 95) ja lisdksi myos
RTF-muotoa (Rich Text Format).

Huom: Edella tarkasteltiin yhteentoimivuutta asiakirja kerrallaan. OpenOffices-
sa on myos erityinen asiakirjamuunnin, jonka avulla suuri joukko Microsoft
Office-tiedostoja voidaan muuntaa yhdelld kerralla OpenOfticen tallennusmuo-
toon. Muunnoksen jélkeen tiedostot voidaan kisitelld suoraan OpenOfficen tal-
lennusmuodossa.

(B) Asiakirja tallennetaan OpenOfficessa Wordille sopivaan muotoon toimenpiteellé Tie-
dosto -> Tallenna nimella. Valitse tiedoston tallennusmuodoksi joku seuraavista mahdolli-
suuksista:

«  Microsoft Word 97/2000/XP
«  Microsoft Word 2003 XML

«  Microsoft Word 95

- Microsoft Word 6

*  Rich Text Format

- Teksti
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Tallenna nimella
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.
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Tiedoztonimi:

(12} Omat kuvatisdostok
dOmat rmusiikkitiedostot
I Vastaanotetut tiedostat

Microzoft Word 97/2000/+P [.doc]

OpenD ocumert-tekstiaziakina [ odt)

OpenD ocument-tekstiaziakian malli [ ott]
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icrosaft Word 55 [ doc)
icrosaft Word B.0 [.doc)
ich Text Format [ rtf]
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ehkati [.t=t)
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-

|

Peruuta

Valitse tallennuskansio, anna asiakirjalle nimi ja hyvidksy toimenpide painikkeesta Tallenna
normaaliin Windows-tapaan. Tallennettu tiedosto on tdmén jilkeen avattavissa suoraan Wor-

dissé toimenpiteelld Tiedosto -> Avaa.

Yleisin Word-asiakirjamuoto on Microsoft Word 97/2000/XP, ja se on siten tavallisin valinta
tallennusmuodoksi. OpenOffice voi tallentaa myds sekd uudempiin (2003 XML) ettd vanhem-
piin Word-muotoihin (versiot 6 ja 95). Myo6s vaihtoehto Rich Text Format (RTF) on kéyttokel-

poinen, koska se sdilyttdd periaatteessa asiakirjan muotoilut. Wordin omat tallennusmuo-
dot ovat kuitenkin ensisijaisia RTF-muotoon verrattuna.

Raakatekstimuotoon tallennus (7eksti) on perusratkaisu, jolla tiedonsiirto on varmaa, mutta
sen avulla siirtyy pelkka raakatieto (tekstin muotoilut eivit siirry asiakirjasta toiseen).

Huom: OpenOfficessa voidaan ottaa kdyttoon MultiSave-niminen lisimoduuli,
jonka avulla voidaan tallentaa yhdelld toimenpiteelld useihin tiedostomuotoihin,

ml. Microsoft Officen kdyttdmiin tavallisimpiin tiedostomuotoihin.
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LIITE 5. OpenOffice Calcin ja Lotus SmartSuite 1-2-3:n yhteentoimivuus

OpenOffice Calc lukee suoraan Lotus 1-2-3:n laskentataulukoita (ks. alla kohta A). Sen sijaan
OpenOffice Calc ei tallenna laskentataulukoita suoraan Lotus 1-2-3:n tiedostomuotoon, mutta
Calc voi tallentaa laskentataulukot sellaiseen tiedostomuotoon, jota Lotus 1-2-3 pystyy luke-
maan (ks. alla kohta B).

Huom: Jos Lotus 1-2-3 ja OpenOffice Calc ovat molemmat samassa tietoko-
neessa, tietojen kopiointi laskentataulukosta toiseen voidaan tehdd myos suo-
raan Windowsin tavallisella kopioinnilla: kdynnistd molemmat ohjelmat, avaa
kopioitava taulukko ja valitse sieltd kopioitava solualue (Muokkaa -> Kopioi)
ja liitd se toisessa ohjelmassa auki olevaan taulukkoon (Muokkaa -> Liiti tai
Muokkaa -> Liitid méiriten). Kopiointi soveltuu kuitenkin pelkkédan solujen
tietosisdllon kopiointiin taulukosta toiseen, silld kopioitavalla solualueella olevat
laskentakaavat eiviét siirry (pelkdstdin kaavojen laskentatulos siirtyy). Alla koh-
dissa A ja B kuvattu menettely on kopiointia yleiskdyttdisempi.

(A) Lotus 1-2-3 -laskentataulukko avataan OpenOfficessa toimenpiteelld Tiedosto ->
Avaa. Avautuvalla ndytolla (4vaa) on tiedostotyyppind Kaikki tiedostot, joten myos Lotus 1-
2-3:n tiedostot ovat esilld ndyton valintaluetteloissa. Hae esiin haluttu tiedosto normaaliin
Windows-tapaan ja valitse se nimen kaksoisnapsautuksella tai napsauttamalla nimei ker-
ran ja valitsemalla painike Avaa.

avaa 2 x|
K.ohde: Ilf) SmartSuite_data j "~ £F B

Esityslista_z006_08_11
Kirje_2006_06_10
Kirje_2006_06_15
Muistio_2006_07_30
Talousarvio_2005

Talousarvio_2008
2] vertailn_z005
i25] vertailu_zoo6

Ormat tiedostat
Oma e
-

Ve =8 Tiedostonirmi: ITaInusarvin_2DDE j Avaa I
Tiedostatyypp: IKaikki tiedostot [*.%) j Feruuta |
Yersio: I ﬂ

[ EKirjoitussuajattu
4

Jos haluat, ettd tiedostojen valintandytolld ovat esilld vain Lotus 1-2-3:n tiedostot, valitse tie-
dostotyypiksi laskentataulukoiden tiedostotyyppiluettelosta Lotus 1-2-3. Kun olet valinnut
avattavan tiedoston, avautuu niyttd Lotus-tiedostojen tuonti, jossa valitset kdytettivan mer-
kiston: hyviksy oletuksena oleva merkistd Lansi-Eurooppa (DOS/OS2-437/US) napsautta-
malla painiketta OK.
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(B) Laskentataulukko tallennetaan Lotus 1-2-3:1le sopivaan muotoon OpenOfficessa toi-
menpiteelld Tiedosto -> Tallenna nimellé. Lotus 1-2-3 pystyy lukemaan Excel-muotoisia tie-
dostoja, ja siksi tallennusmuodoksi otetaan ensisijaisesti jokin Excel-muoto. Valitse tiedoston
tallennusmuodoksi joku seuraavista mahdollisuuksista:

«  Microsoft Excel 97/2000/XP
«  Microsoft Excel 95

«  Microsoft Excel 5

« Teksti CSV

Tallenna nimells 2=l

Eohde: IL‘f} SmartSuite_data j "~ |‘=_°F Eg-

Openlocument-lazkentatauluklko [ ads)
Openbiocument-lazkentataululon malli [ otz
Openlffice.org 1.0 lazkentataulukko [ zxc]
OpenDffice.arg 1.0 Jaskentataulukon malli [ stc)
Drata Interchange Format [.dif]

dBASE [ dbf

ticrosoft Excel 97/ xlz]

t5 Excel 97/2000F -malli =1t

ticrogoft Excel 95 [ #lk]

b5 Ewxcel 95 -malli [.xlt)

ticrogzoft Excel 5.0 [ )

WS Excel 5.0 -malli [xt)

StarCalc 5.0 [ 2dc)

StarCal 5.0 -malli [ war]

StarCalc 4.0 [ 2dc)

StarCale 4.0 -malli [vor)

StarCalc 3.0 [ 2dc)

StarCale 3.0 -malli [ vor]

SYLEK. [.slk)

Teksti C5Y [.cav)

HTL-aziakifa [OpenDifice.org Cale) [ html)

Microsoft Excel 2003 XML [.xmi) “
Pocket Excel [pel]
OpenDocument-laskentataulukko [ odz) j Peruuta |
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[~ Tallenna salazanan kanssa

I~ Muckkas sundattimen asetuksia 4

Valitse tallennuskansio, anna asiakirjalle nimi ja hyvéksy toimenpide painikkeesta Tallenna
normaaliin Windows-tapaan. Tallennettu tiedosto on tdmén jilkeen avattavissa suoraan Lotus
1-2-3:ssa toimenpiteelld Tiedosto -> Avaa, kunhan tiedostotyypiksi valitaan edelld tehdyn va-
linnan mukainen tallennusmuoto.

Jos tallennat tietoa versiolle Lotus 1-2-3 Millennium, kannattaa edelld valita uusin muoto Mic-
rosoft Excel 97/2000/XP. Versiolle SmartSuite 97 kannattaa valita vanhempi muoto Excel 5
(tai Excel 95). Tekstimuotoinen Teksti CSV on yleismuoto, jolla tiedonsiirto on varmaa, mut-
ta sen avulla siirtyy pelkké taulukon raakatieto (muotoilut ja laskentakaavat eivit siirry), ja li-
séksi vain laskentataulukon esilld oleva taulukko (vililehti) siirtyy. Jos valitset vaihtoehdon
Teksti CSV, avautuu néytto, jolla voit mm. maaritd kdytettdvan merkiston (oletus Lénsi Eu-
rooppa (Windows-1252/WinLatin-1) on toimiva) ja sarakkeiden kenttierottimen tekstitie-
dostoon (oletuserotin pilkku on toimiva).
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LIITE 6. OpenOffice Calcin ja Microsoft Excelin yhteentoimivuus

OpenOffice Calc lukee suoraan Microsoft Excelin laskentataulukoita (ks. alla kohta A). Sa-
moin Calc pystyy tallentamaan laskentataulukot suoraan Excelin kidyttiméaan muotoon (ks. al-
la kohta B). Yhteentoimivuuden taso Calcin ja Excelin vililld on korkea.

Yhteentoimivuus tapahtuu siis ldhinnd Excelin omien tiedostomuotojen kautta, koska Excel ei
pysty toistaiseksi avaamaan eiké tallentamaan laskentataulukoita OpenOfficen tiedostomuo-
dossa.

Jos Excel-laskentataulukossa on kéytetty hyvéksi Visual Basic -kielen makrojen tarjoamia oh-
jelmointiominaisuuksia, yhteentoimivuus kirsii, koska OpenOffice ei suorita Basic-makroja.
Sama rajoitus patee myds toisinpdin: jos Calc-laskentataulukossa on kaytetty hyviksi Open-
Officen omia Basic-ohjelmointiominaisuuksia, yhteentoimivuus kérsii, koska Excel ei suorita
OpenOfficen Basic-ohjelmakoodia.

Excelin tiedostomuotojen liséksi yhteentoimivuudessa voidaan kéyttdd hyviksi myods muita
tiedostomuotoja, joita molemmat ohjelmat pystyvét avaamaan ja tallentamaan. Kaytinnossa
yleinen tapaus on tekstimuotoisten tiedostojen kaytto, esimerkiksi CSV-tiedostot (Comma Se-
parated Values). Tekstimuotoinen tiedonsiirto soveltuu kuitenkin pelkkdin taulukon raakatie-
don siirtdmiseen, silld muotoilut ja laskentakaavat eivit siirry. Tekstimuotoisten tiedostojen
kéayttod yhteentoimivuudessa ei tarkastella tdssd yksityiskohtaisesti, koska Excelin tiedosto-
muotojen kautta yhteentoimivuuden taso on selvisti korkeampi.

Huom: Jos Excel ja OpenOffice Calc ovat molemmat samassa tietokoneessa,
tietojen kopiointi laskentataulukosta toiseen voidaan tehdd my0ds suoraan Win-
dowsin tavallisella kopioinnilla: kdynnistd molemmat ohjelmat, avaa kopioitava
taulukko ja valitse sieltd kopioitava solualue (Muokkaa -> Kopioi) ja liiti se
toisessa ohjelmassa auki olevaan taulukkoon (Muokkaa -> Liiti tai Muokkaa
-> Liiti méériten). Kopiointi soveltuu kuitenkin 1dhinnd solujen tietosisallon
kopiointiin taulukosta toiseen, silld kopioitavalla solualueella olevien muotoilu-
jen ja laskentakaavojen siirtymisessd on puutteita: tehtyjen kokeiden perusteella
muotoilut ja kaavat kylla kopioituvat Excelisti OpenOfficeen, mutta OpenOffi-
cesta Exceliin kopioitaessa siirtyy pelkka tietosisélto ja kaavojen laskentatulok-
set. Alla kohdissa A ja B kuvattu menettely on kopiointia yleiskédyttoisempi.

(A) Excel-laskentataulukko avataan OpenOfficessa toimenpiteelld Tiedosto -> Avaa.
Avautuvalla ndyt6lla (4vaa) on tiedostotyyppind Kaikki tiedostot, joten myos Excel-tiedostot
ovat esilld ndyton valintaluetteloissa. Oheisessa esimerkkikuvassa on Excel-tiedostojen lisak-
si Word- ja PowerPoint-tiedostoja.
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Hae esiin haluttu tiedosto normaaliin Windows-tapaan ja valitse se nimen kaksoisnapsau-
tuksella tai napsauttamalla nimeé Kerran ja valitsemalla painike Avaa. Jos haluat, etti
tiedostojen valintandyt6lld ovat esilld vain Excel-tiedostot, valitse tiedostotyypiksi laskenta-
taulukoiden tiedostotyyppiluettelosta joku seuraavista:

«  Microsoft Excel 97/2000/XP
«  Microsoft Excel 2003 XML
«  Microsoft Excel 4.x-5.0/95

Yleisin Excel-taulukkomuoto on Microsoft Excel 97/2000/XP, mutta OpenOffice lukee myds
sekd uudempia (2003 XML) ettd vanhempia Excel-muotoja (versiot 4, 5 ja 95).

Huom: Edelld tarkasteltiin yhteentoimivuutta asiakirja kerrallaan. OpenOftices-
sa on myos erityinen asiakirjamuunnin, jonka avulla suuri joukko Microsoft
Office-tiedostoja voidaan muuntaa yhdella kerralla OpenOfficen tallennusmuo-
toon. Muunnoksen jélkeen tiedostot voidaan kisitelld suoraan OpenOfficen tal-
lennusmuodossa.

(B) Laskentataulukko tallennetaan Excelille sopivaan muotoon OpenOfficessa toimenpi-
teelld Tiedosto -> Tallenna nimellé. Valitse tallennusmuodoksi joku seuraavista mahdolli-
suuksista:

«  Microsoft Excel 97/2000/XP
«  Microsoft Excel 2003 XML

+  Microsoft Excel 95

+  Microsoft Excel 5
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Tiedogtonimi;

T allernuzmuatgs

¥ Automaattinen tiedoston bunniste

[~ Tallerna salazanan kanzsa

I~ Wuskkaa suodattimen asetuksia

Valitse tallennuskansio, anna laskentataulukolle nimi ja hyviksy toimenpide painikkeesta Tal-
lenna normaaliin Windows-tapaan. Tallennettu tiedosto on tdmén jidlkeen avattavissa suoraan
Excelisséd toimenpiteelld Tiedosto -> Avaa.

Yleisin Excel-taulukkomuoto on Microsoft Excel 97/2000/XP, ja se on siten tavallisin valinta
Excel-tallennusmuodoksi. OpenOffice voi tallentaa my0ds sekd uudempiin (2003 XML) ettd
vanhempiin Excel-muotoihin (versiot 5 ja 95).

Huom: OpenOfficessa voidaan ottaa kdyttoon MultiSave-niminen lisimoduuli,
jonka avulla voidaan tallentaa yhdelld toimenpiteelld useihin tiedostomuotoihin,
ml. Microsoft Officen kdyttdmiin tavallisimpiin tiedostomuotoihin.



- 64 -

LIITE 7. OpenOffice Impressin ja Freelance Graphicsin yhteentoimivuus

OpenOffice Impress ei lue suoraan Lotus SmartSuiten esitysohjelman Freelance Graphicsin
tiedostomuotoa eiké tallenna tiedostoja suoraan Freelance Graphicsin tiedostomuotoon. Sen
sijaan Freelance Graphics -esitys voidaan tallentaa tiedostomuotoon, jota OpenOffice lukee
(ks. alla kohta A). Samoin OpenOffice Impress voi tallentaa esityksen sellaiseen tiedostomuo-

toon, jota Freelance Graphics pystyy lukemaan (ks. alla kohta B).

Huom: Jos Freelance Graphics ja OpenOffice Impress ovat molemmat samassa
tietokoneessa, tietojen kopiointi esityksestd toiseen voidaan tehdd myos suoraan
Windowsin tavallisella kopioinnilla: kdynnistd molemmat ohjelmat, avaa ko-
pioitava esitys ja valitse esityskalvolta (dialta) kopioitava kohta (Muokkaa ->
Kopioi) ja liitd se toisessa ohjelmassa auki olevalle kalvolle/dialle (Muokkaa
-> Liitii tai Muokkaa -> Liitd miériten). Kopiointi on kuitenkin mahdollista
vain kalvo/dia kerrallaan. Alla kohdissa A ja B kuvattu menettely on kopiointia
yleiskayttdisempi.

(A) Freelance Graphics -esityksen siirtiminen OpenOfficelle sopivaan muotoon tapahtuu
tallentamalla esitys Microsoft PowerPoint -muotoon, jota OpenOffice lukee. Kéynnisti Free-
lance Graphicsissa toimenpide Tiedosto -> Tallenna nimelli. Valitse tiedoston tallennusmuo-

doksi MS PowerPoint 97.

Tallenna nimella

Kahde: I ) SmartSuite_data

x|« Bk E-

x|

il Openffice_2_esitys
il Seminaari_2005_10_12
] Seminaari_2006_03_10

Tiedostonimi: |

T allennusmuote

Lotuz Freelance -esitvs [PRE]

[

T allenna

i

Peruta

Frvaus:

[v “almistele its

Lotz Freelance -eszitys [PRZ)

Lotuz Freelance 2.x for Windows [PRE]
Lotug Freelance -ulkoasu [MAS]

Lotuz Freelance -zizalkamalli [SMC]
Lotuz Freelance -leilkekuwva [SYM]
Lotz Freelance -kuvio [DGER]
eSuite-azitpzgrafilkka (PG
kS PawerPaint 97 [PPT]
Adobe lustrator [&l]

s

Ohie

Lotus Mates. ..

(i

Internet...

Valitse tallennuskansio, anna tiedostolle nimi ja hyvéksy toimenpide painikkeesta Tallenna
normaaliin Windows-tapaan. Tallennettu tiedosto on timén jélkeen avattavissa suoraan Open-
Officessa toimenpiteelld Tiedosto -> Avaa.

Freelance Graphicsin Millennium-versio tukee PowerPoint-tiedostomuotoon tallentamista
edelld kuvatulla tavalla. Jos Freelance Graphics on vanhaa versiota (SmartSuite 97), se ei pys-
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ty tallentamaan esitystd PowerPoint-muotoon. Vanhalla versiolla voidaan tallennus tehdi esi-
merkiksi niin, etti tallennetaan kukin kalvo/dia erikseen GIF-muotoiseksi tiedostoksi (valitaan
edelld toimenpiteessd Tiedosto -> Tallenna nimelli tallennusmuodoksi GIF) ja lisdtdan sit-
ten GIF-kuvatiedostot yksi kerrallaan OpenOffice-esityksen kalvoiksi. Toisessa GIF-muotoon
perustuvassa ratkaisussa tehdddn Freelance Graphics -esityksestd ensin www-esitys, ja lisa-
tédn sitten www-esityksen kalvot (ovat GIF-muotoisia tiedostoja) yksi kerrallaan OpenOffice-
esitykseen. Freelance Graphicsissa kdynnistetidn www-esityksen tekeminen toimenpiteelld
Tiedosto -> Internet -> Tee WWWe-esitys (yksityiskohtia ei kdyda tdssa ldpi), ja OpenOfti-
cessa lisdtddn GIF-kuvatiedosto OpenOffice-kalvolle/dialle toimenpiteelld Lisaé -> Kuva ->
Tiedostosta. GIF-kuvatiedostojen kdytto tarjoaa vain rajoitetun yhteentoimivuuden, koska
kuvamuodossa olevalta kalvolta/dialta ei voi esim. valita yksittdistd tekstikohtaa muokatta-
vaksi.

(B) OpenOffice-esitys tallennetaan Freelance Graphicsille sopivaan muotoon OpenOfti-
cessa toimenpiteelld Tiedosto -> Tallenna nimelli. Freelance Graphics pystyy lukemaan
Microsoft PowerPoint -muotoisia tiedostoja, ja siksi tallennusmuodoksi otetaan ensisijaisesti
PowerPoint-muoto. Valitse tiedoston tallennusmuodoksi Microsoft PowerPoint 97/2000/XP.

Tallenna nimelld ﬂﬂ

Kohde: I_) Office_data j = =k Eo-

.
€

Tyopapts

OpenDocument-esitys [.odp)
OpenDocument-ezitykzen malli [.otp)
OpenOffice.arg 1.0 -esitys [.s=i)
OpenQffice.org 1.0 -esitvkgen malli [ st

icrosaft PowerFaint 3 LI _ppt]

M5 PowerPoint 37,/2000/=F -malli [.pot]
OpenOffice.arg 1.0 -piiroz (Open0ffice.org Impress]
Starliraw 5.0 [OpenQffice.org Impress) [ 2da)
StarDraw 3.0 [OpenOffice.arg Impress] [ 2dd)
Starlmpress 5.0 [ 2dd)

Starlmpress 5.0 -malli [.var)

Starlmpress 4.0 2dd)

Tt Ealait Starlmpress 4.0 -malli [.vor)

- QpenDocument-piroz (Impresz] [odg)

T allennusriuoto: DOpenlocument-esitys [.odp) j Peruuta |
A4

¥ Automaattinen tiedaston tunniste

[~ Tallenna salasanan kanzza

I~ Muckkas suodattimen asetuksia

Valitse tallennuskansio, anna asiakirjalle nimi ja hyvéksy toimenpide painikkeesta Tallenna
normaaliin Windows-tapaan. Tallennettu tiedosto on tdmén avattavissa suoraan Freelance
Graphicsissa toimenpiteelld Tiedosto -> Avaa, kun tiedostotyypiksi valitaan avaamisen yhtey-
dessd MS PowerPoint 3.0-8.0 (erikoinen versionumero 8 selittyy silld, ettd PowerPoint 97
tunnettiin aluksi nimelld PowerPoint 8).

Freelance Graphicsin Millennium-versio tukee PowerPoint-tiedostomuodon kéyttod edelld ku-
vatulla tavalla. Jos tietojen siirrossa on ongelmia tai jos tietoja siirretddn Freelance Graphicsin
vanhemmalle versiolle (SmartSuite 97) voidaan joutua kiyttimain menettelyd, jossa OpenOf-
fice-esityksen kalvot/diat muutetaan kuvatiedostoiksi, jotka sitten yksi kerrallaan lisdtdén
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Freelance Graphics -esitykseen kalvoiksi/dioiksi. Kuvatiedostojen kdytto tarjoaa vain rajoite-
tun yhteentoimivuuden, koska kuvamuodossa olevalta kalvolta/dialta ei voi esim. valita yksit-
téistd tekstikohtaa muokattavaksi. OpenOffice-esityksen kalvoista/dioista saadaan muodostet-
tua kuvatiedostot kahdella tavalla. Yksittdisestd Impressissd esilld olevasta kalvosta/diasta
voidaan tehdé kuvatiedosto toimenpiteelld Tiedosto -> Vie (valitse tallennusmuodoksi esi-
merkiksi JPEG).

vienti 2|

Kohde: Ilf) OpenOffice data j =] £ B

| kKuvasarjat
L) Slovenia_2006
Z O00z_FAQ_2006_0THTML-asiakina [Opendffice.arg Impress] [ html; htm

PDF - Partable Document Format [ pdf)
tacromedia Flash [SWF] [awil]

HHTML [.xhtml]

BMP - wWindows Bitmap [ brip]

EMF - Enhanced Metafile [.emf]

EFS - Encapsulated PostScript [ eps]
GIF - Graphics Interchange Format [.gif
JPEG - Joint Photagraphic Experts Group [Ljpa;. jpe
MET - 0572 Metafile [.met)

PB - Partable Bitrmap [.pbm)

PCT - Mac Pict [ pot]

PGM - Portable Graymap [.pgm)

PG - Portable Metvork Graphic [.png)
PP - Partable Piselmap [.ppm)

R&S - Sun Ragter Image [1azg]

SW[GE - Scalable Vector Graphics [ sva)
S - Startvfiew Metafile [.svm)

TIFF - Tagaed Image File Farmat [ F;_tiff)
WbdF - wWindows Metafile [wmf)

Tiedastonimi 5P - 3 Pistd ap [ xpm) W

L PP - Placetyare [pwp]

Tiedostamuato: PDF - Portable Document Format [.pdf) j Peruuta |
A4

¥ Automaattinen tiedaston tunniste
I~ Walinta

Kaikista esityksen kalvoista/dioista saadaan muodostettua kuvatiedostot yhdelld kertaa kéiyn-
nistamdlld www-esityksen tekeminen ohjatulla toimenpiteelld Tiedosto -> Ohjatut toiminnot
-> Luo web-sivu. Toimenpiteen yksityiskohtia ei esiteti tissd tarkemmin, mutta sen tuloksena
esityksen jokaisesta kalvosta/diasta muodostetaan JPEG-muotoinen kuvatiedosto. Kukin ku-
vatiedosto saadaan lisittyd Freelance Graphics -esityksen kalvolle/dialle toimenpiteelld Luo
-> Lisida kuva.
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LIITE 8. OpenOffice Impressin ja Microsoft PowerPointin yhteentoimivuus

OpenOffice Impress lukee suoraan Microsoft PowerPoint -muodossa olevia esityksid (ks. alla
kohta A). Samoin Impress pystyy tallentamaan esitykset suoraan PowerPointin kdyttiméain
muotoon (ks. alla kohta B). Yhteentoimivuuden taso Impressin ja PowerPointin vililld on kor-
kea.

Yhteentoimivuus tapahtuu siis PowerPointin omien tiedostomuotojen kautta, koska Power-
Point ei pysty toistaiseksi avaamaan eika tallentamaan asiakirjoja OpenOfficen tiedostomuo-
dossa.

Huom: Jos Microsoft PowerPoint ja OpenOffice Impress ovat molemmat sa-
massa tietokoneessa, tietojen kopiointi esityksesti toiseen voidaan tehdd myos
suoraan Windowsin tavallisella kopioinnilla: kdynnistd molemmat ohjelmat,
avaa kopioitava esitys ja valitse esityskalvolta (dialta) kopioitava kohta (Muok-
kaa -> Kopioi) ja liitd se toisessa ohjelmassa auki olevalle esityskalvolle
(Muokkaa -> Liita tai Muokkaa -> Liitd méériiten). Kopiointi on kuitenkin
mahdollista vain kalvo/dia kerrallaan. Alla kohdissa A ja B kuvattu menettely on
kopiointia yleiskédyttoisempi.

(A) PowerPoint-esitys avataan OpenOfficeen toimenpiteelld Tiedosto -> Avaa. Avautuvalla
ndytolld (4vaa) on tiedostotyyppind Kaikki tiedostot, joten myds PowerPoint-tiedostot ovat
esilld ndyton valintaluetteloissa. Oheisessa esimerkkikuvassa on PowerPoint-tiedostojen li-
sdksi Word- ja Excel-tiedostoja.

avaa 2|

Kohde: Ilf) Office_data j = =k Eo-

W\ Esityslista_2006_05_10
W kirje_z006_01_25

1 kirie_2006_02_10

S raportti_z005

0| Seminaari_2005_09_23
Tyopayta ) Seminaari_2006_04_17
S Talousarvio_2005_2006

. ) Talousarvio_2006_2007

Omat

Oma

. .
Ve -

[ EKirjoitussuajattu

o Tiedastanirni: I j Avaa I
Tiedostatyyppi: IKaikki tigdostat %] j Peruuta |
Wersio: I ﬂ
A4

Hae esiin haluttu tiedosto normaaliin Windows-tapaan ja valitse se nimen kaksoisnapsau-
tuksella tai napsauttamalla nimeé kerran ja valitsemalla painike Avaa. Jos haluat, ettid
tiedostojen valintandytolld ovat esilld vain PowerPoint-tiedostot, valitse tiedostotyypiksi esi-
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tysten tiedostotyyppiluettelosta Microsoft PowerPoint 97/2000/XP.

Huom: Edella tarkasteltiin yhteentoimivuutta asiakirja kerrallaan. OpenOffices-
sa on myd0s erityinen asiakirjamuunnin, jonka avulla suuri joukko Microsoft

Office-tiedostoja voidaan muuntaa yhdella kerralla OpenOfficen tallennusmuo-
toon. Muunnoksen jélkeen tiedostot voidaan késitelld suoraan OpenOfficen tal-

lennusmuodossa.

(B) OpenOffice-esitys tallennetaan PowerPointille sopivaan muotoon OpenOftficessa toi-
menpiteelld Tiedosto -> Tallenna nimellii. Valitse tiedoston tallennusmuodoksi Microsoft

PowerPoint 97/2000/XP.

Tallenna nimelld

Kohde: |li‘: Dffice_data

- e ® e E-

2|

Tiedostonimi;

T allennuzmuota:

OpenDocument-ezitys [ odp)
OpenDocument-gzitpksen malli [atp)
OpenOffice.org 1.0 -egitys [ 24
Openlffic i

b5 PowerPaint 97/2000.=F -malli [ pat]
OpenOffice.org 1.0 -piiroz (0 penQffice. org Impress
StarDraw 5.0 [OpenOffice.arg Impress] [.2da)
Starliraw 3.0 [OpenQffice.org Impress) [ 2dd)
Starlmpress 5.0 [ zdd)

Starlmpress 5.0 -malli [vor)

Starlmpress 4.0 [ zdd)

Starlmpresz 4.0 -malli [vor)

OpenDocument-pimos [Impress) [odg)

OpenD ocument-esitys [ odp] ﬂ

[ Automaattinen iedastan unniste
[~ Tallenna salazanan kanssa

I~ Muckkaa suodattimen asetuksia

Peruuta |

4

Valitse tallennuskansio, anna esitykselle nimi ja hyviksy toimenpide painikkeesta Tallenna
normaaliin Windows-tapaan. Tallennettu tiedosto on timén avattavissa suoraan PowerPointis-

sa toimenpiteelld Tiedosto -> Avaa.

Huom: OpenOfficessa voidaan ottaa kidyttoon MultiSave-niminen lisimoduuli,
jonka avulla voidaan tallentaa yhdelld toimenpiteelld useihin tiedostomuotoihin,
ml. Microsoft Officen kdyttdmiin tavallisimpiin tiedostomuotoihin.
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LIITE 9. Asiakirjamuunnin

OpenOffice sisdltdd asiakirjamuuntimen, jolla voidaan muuntaa mm. Microsoft Office -asia-
kirjat OpenOfficen kiyttdméaén OpenDocument-tiedostomuotoon. Muunnin helpottaa siirty-
mistd Microsoft Officesta OpenOfficen kiyttoon ja tarjoaa samalla keinon muuntaa nopeasti
vanhat binddrimuodossa olevat asiakirjat OpenDocument-standardia noudattavaan XML-
muotoon.

Asiakirjamuuntimelle annetaan ldhtotietoina kansio, jossa Word-, Excel- ja PowerPoint-asia-
kirjat ovat ja edelleen kansio, jonne muodostettavat uudet asiakirjat tallennetaan. Asiakirja-
muunnin kdy l&pi kunkin asiakirjan ja muodostaa sitd vastaavan OpenDocument-asiakirjan,
jolle annetaan sama nimi kuin alkuperéiselld tiedostolla, mutta tiedoston tarkenne (doc, xls,
ppt) muuttuu OpenDocument-muodon mukaiseksi (odt, ods, odp). Alkuperiiset Word-, Excel-
ja PowerPoint-tiedostot sdilyvét ennallaan, niihin ei tehdd muutoksia.

Asiakirjamuunnin kuuluu OpenOfficen ohjattuihin toimintoihin ja se kdynnistyy toiminnolla
Tiedosto -> Ohjatut toiminnot -> Asiakirjamuunnin.

Tiedosto  Muokkaa MNaytd  Lisdd Mo

: usi [
= fwvaa... Chrl+0
Wiimeisimmat asiakirjak r
ohjatut kaiminnot b (o) Luokire...

f;l Luo Faksi. ..

[o Luoesityslista...

=

[o, Luodiaesitys. ..

=

fo Luoweb-sivu,.,

E

[0, Asiakirjamuunnin. .,
=

{2, Edgromuunnin...

f;. Tuo vhteystiedat. ..
=

[, Asennauusia sanakiriaja. ..
_—

[o, Asenna fontteja webista. ..

Avautuvalla ndytolla Asiakirjamuunnin valitaan, minka tyyppisid asiakirjoja halutaan muuntaa
OpenDocument -muotoon. Valitaan vaihtoehto Microsoft Office ja edelleen Word-asiakir-
jat, Excel-asiakirjat ja PowerPoint-asiakirjat. Myos suppeammat valinnat ovat mahdolli-
sia: jos halutaan muuntaa esimerkiksi pelkéstiédn tekstinkésittelyasiakirjat, valitaan vain vaih-
toehto Word-asiakirjat. Niytolld kannattaa tehda lisdksi valinta Luo lokitiedosto, jolloin saa
toimenpiteen lopuksi yhteenvedon muodostetuista uusista asiakirjoista. Jatketaan painikkeesta
Seuraava.
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x

Tamé& ohjatku koiminko muuntaa asiakirjoja vanhasta StarOffice-muadosta ja Micrasaft Office
-asiakirjoista uukeen OpenDocurment-ruotoorn,

Yalitse muunnettava asiakirjatyyppi:
™ staroffice

™ Tekstiasiakirjat ™ Laskentataulukot

™ Pirros- tai esitysasiakirat [T Perusasiakirjat tai kaavat
" Microsoft Office

I word-asiakirjat ¥ Excel-asiakiriat:

Iv PowerPaoint-asiakirjat

Oka huomioon, ettd Microsoft-asiakirjojen YBA-makrok eivat enda toimi, jos ne muunnetaan,

v Luo lokitiedosta

Peruuta | Chije | =« Edellinen | Seuraava == I

Kutakin valittua asiakirjatyyppid (Word-, Excel, PowerPoint) vastaten avautuu néytto, jossa
annetaan ldhdekansio (kansio, jossa alkuperéiset asiakirjat ovat) ja tallennuskansio, jonne uu-
det asiakirjat muodostetaan. Kansioiden polkuviittaukset voi kirjoittaa suoraan kenttiin Lihde
ja Tallenna tai ne voi valita selaustoiminnolla napsauttamalla kentédn vieressd oikealla puolel-
la olevaa selauspainiketta. Nayt6lld voi kohdistaa muunnoksen pelkéstién asiakirjoihin tai
asiakirjamalleihin tai molempiin. Liséksi voi valita, muunnetaanko pelkéstién ldhdekansiossa
olevat asiakirjat vai my0s sen alikansioista 16ytyvit asiakirjat.

Edellisen kuvan esimerkkivalintojen mukaan tehddan ensin Word-asiakirjojen muunnosvalin-
nat. Kuvan esimerkissd muunnetaan sekd Word-asiakirjat ettd Word-asiakirjamallit, ja muun-
nos kohdistetaan ldhdekansioiden lisdksi niiden alikansioihin. Valintojen jélkeen jatketaan
painikkeesta Seuraava.

Asiakirjamuunnin - Word-asiakirjat x|

.I-lll
-
.I-lll
i

Mallit
W ‘ward-asiakiriamallit
W sisallytetaan alikansiok

Lahde: ID:'I,Data'l,OpenOFFice datalioffice_tiedastak |
Tallenna: ID:'I,Data'l,OpenOFFice datalioffice_tiedastathOffice_muounnetut |
Asiakjrjat

v word-asiakirjat
Iv sisallytetasn alikansiot

Lahde: ID:'I,Data'l,OpenOFFice datalioffice_tiedastak

Tallenna: ID:'I,Data'l,OpenOFFice datalioffice_tiedastathOffice_muounnetut

Peruuka | Chie << Edellinen Seuraava = |
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Seuraavaksi valitaan esimerkkitapauksessa Excel-asiakirjojen muunnokset. Kuvan esimerkis-
sd muunnetaan sekd Excel-asiakirjat ettd Excel-asiakirjamallit, ja muunnos kohdistetaan 14h-
dekansioiden liséksi niiden alikansioihin. Valintojen jidlkeen jatketaan painikkeesta Seuraava.

Asiakirjamuunnin - Excel-asiakirjak

Mallie

W sisallytetaan alikansiok

Lahde; ID:'I,Data'l,OpenOFFice datalioffice_tiedostak |
Tallenna: ID:'I,Data'l,OpenOFFice datalioffice_tiedastath Office_muounnetut |
Asigkirjat

W Excel-asiakirjat
v sisallytetasn alikansiot

Lahde: ID:'I,Data'l,OpenOFFice datalioffice_tiedostak |
Tallenna: ID:'I,Data'l,OpenOFFice datalioffice_tiedastath Office_muounnetut |

Peruuta | Chije | <« Edellinen | Seuraava == I

Seuraavaksi valitaan esimerkkitapauksessa PowerPoint-asiakirjojen muunnokset. Kuvan esi-
merkissd muunnetaan sekd PowerPoint-asiakirjat ettd PowerPoint-asiakirjamallit, ja muunnos
kohdistetaan lahdekansioiden lisdksi niiden alikansioihin. Valintojen jélkeen jatketaan painik-
keesta Seuraava.

Asiakirjamuunnin - PowerPoint-asiakirjak

Mallit
v PowerPoint-asiakiriamalit:
W sisallytetaan alikansiok

Lahde; ID:'I,Data'l,OpenOFFice datalioffice_tiedostak |
Tallenna: ID:'I,Data'l,OpenOFFice datalioffice_tiedastath Office_muounnetut |
Asigkirjat

W PowerPoint-asiakirjat
v sisallytetasn alikansiot

Lahde: ID:'I,Data'l,OpenOFFice datalioffice_tiedostak

Tallenna: ID:'I,Data'l,OpenOFFice datalioffice_tiedastath Office_muounnetut o |

Peruuta | Chije | <« Edellinen | Seuraava == I

Valintojen jilkeen avautuu ndyttd, jossa annetaan vield yhteenveto kaikista edelld tehdyisté
valinnoista. Muunnos on valmis aloitettavaksi, jatka painikkeesta Muunna.
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x

Yhteenyveto:

aikki seuraavassa hakemistossa olevat Word-mallit tuodaan: -
NDatalopendffice datalOffice_tiedoskok

aikki alihakemistot huominidaan

ohteet viedaan seuraavaan hakemistoon:

ANDatatiopenOffice dakalOffice_tiedoskab Office_muunnetut

aikki seuraavassa hakemistossa alevat Ward-asiakirjat tuodaan:
NDatalopenoffice dakalOffice_tiedoskok

aikki alihakemistat huomioidaan

ohteet viedaan seuraavaan hakemistoon:

HNDataOpenCffice dakalOffice_tiedostotl OFfice_muunnetut

aikki seuraavassa hakemistossa olevat Excel-mallic tuodaan:
HDatatiopenOffice dakalOffice_tiedaskak
aikki alihakeristat huomioidaan LI

Peruuta | Chije | <« Edellinen | Muunna I

Asiakirjojen muunnos kdynnistyy. Asiakirjojen koosta ja lukuméérastd riippuen muunnos voi
kestdd kauankin, joten varaudu odottamaan muunnoksen valmistumista. Naytolld annetaan va-
liaikatietoja muunnoksen tilanteesta. Esimerkkikuvassa ldhdekansioista on 16ytynyt yhteensa
6 asiakirjaa eikd yhtddn asiakirjamallia, ja parhaillaan on menossa kolmannen asiakirjan
muunnos.

x

Tilanne

Haetaan asianmukaiset asiakirjat: & lGwdetty
Tulokset: 0 Mallik
Tulokset: & Asiakirjak

Muunnetaan asiakirjat

3f6 (DiData\OpenOffice datalOffice_tiedostotims_powerpoint_esitys1, ppk)

Mavta lokitiedosto

Peruuka | Chije | << Edellinen | Muunna I

Muunnos on suoritettu loppuun. Jos alussa oli tehty valinta Luo lokitiedosto, saat lokitiedos-
ton nékyviin painikkeesta Niyté lokitiedosto. Lopeta napsauttamalla painiketta Sulje.
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x

Tilanne

Haetaan asianmukaiset asiakirjat: & lowdekty
Tulokset: 0 Mallic

Tulakset: & Asiakirjat

Muunnetaan asiakirjat
6/ (D:\DatalOpendffice datalOffice_tiedostotimsyl ., xls)

Mayta [okitiedosto

Peruuta | Chije | =« Edellinen | Sulje I

Lokitiedostossa ndytetdéin yhteenveto kaikista tehdyistd muunnoksista: siind mainitaan jokai-
nen ldhdeasiakirja ja sitd vastaava OpenDocument-asiakirja. Lokitiedosto on normaali Open-
Office-tekstiasiakirja, ja se kannattaa tallentaa arkistokappaleeksi mahdollista myShempad
tarvetta varten.

‘E Logfile_2.odt - OpenOffice.org Writer - |I:I|i|
Tiedosto  Muokkaa MNawkd Lisda Muotoilu  Taolukko  Twdkalot  Ikkona  Ohije
- . ] =™ ; O
FaRal = RER I VE ELDR-Fio-0- & iR Y
© o |otsikko 1 | |analHelveticaBitstream < 7| [15,1 =] I u = = :
E1|E|1l 2J|_3|J-4 |§|6J-|?L|8|J-g|lu|1l|12l| 13 L14|15I1§I£A

- Word-asiakirjat

. Lihdeasekinat Eohde asiclirjat

r;\l tns_word_kivel doc tns_word_kivel odt

c:".- tns_word kived doc tns_word kived odt

+

o PowerPoint-asiakirjat

. Lihdeas akinat Eohde asicliriat

o

. tns_poweipoint_estysl ppt s _poweipoint_esitysl.odp

':“ tns powepoint_estyved ppt s _poweipoint_estysd.odg

@

o Excel-asiakirjat

= Lihdeasekinat Eohde asicliriat =

; e excel taulul . xls g _excel taulul .ods -
= ms_exce]l tanlu? xls ms_exce]l tanlu? ods Q

: £ asiakitjaa rounmettn -
1 | 3
[Sivu1gt [ oletus 75%, s |mwor [mve [ | Taso 1
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LIITE 10. OpenOffice-peruskoulutuspaivan runko

OpenOffice-peruskoulutuspiivi

Tavoitteet v Yleiskuva OpenOfficesta

v Perustaidot OpenOfficen kdyttoon
Esitiedot v Jonkun toimisto-ohjelman kiyttokokemus
Sisélto - yleista v OpenOffice.org

v Tiedostomuodot

«  OpenDocument, XML, PDF, doc/xls/ppt
v Verkko-oppimisympéristd
v OpenOfficen asennus

Tekstinkisittely Writer v Kiéyttoliittymén yleisndkyma
Valikkorivi, tydkalurivi, muotoilurivi, tilarivi
v Perustoiminnot
«  Avaus ja tallennus, OpenDocument, PDF,
doc-muoto, MultiSave
- Kopioi/liitd/liitd maératen
v Kappaletyylit: Oletus, Leipiteksti, otsikkotyylit
v Sivutyylit: Oletus, Ensimmadinen sivu
v Oikoluku ja tavutus
«  Suomi ja muut kielet
v Asiakirjapohjat
v Harjoittelu

Taulukkolaskenta Calc v Kéyttoliittymén yleisndkyma
+  Valikkorivi, tydkalurivi, muotoilurivi,
kaavarivi, tilarivi
v Perustoiminnot
«  Avaus ja tallennus, OpenDocument, PDF,
xls-muoto, MultiSave
v Sarjat
v Perusfunktioiden kdytto (summa)
v Sivu- ja solualuemuotoilut
« Reunat, tausta
v Harjoittelu

Esitysgrafiikka Impress v Kéyttoliittymén yleisndkyma
«  Valikkorivi, tydkalurivi, muotoilurivi,
piirtorivi, tilarivi
v Perustoiminnot
«  Avaus ja tallennus, OpenDocument, PDF,
ppt-muoto, MultiSave

v Diojen lisdys ja diarakenteiden kéytto
v Diapohjat
v Diaesityksen tehosteet
v Harjoittelu
Keskustelu v Kysymykset ja vastaukset
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