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MA Memo on tydkalu tekstimuotoisen tiedon hallintaan. Sitd voi kdyttdd muistiona, jdsentimend tai
editorina.

Yksittdiset tekstilohkot kasittavat Aiheen (otsikon), péivayksen, pari kenttda lajittelua ja hakua helpot-
tamaan seka varsinaisen tekstiosuuden.

Uusia tekstilohkoja voidaan luoda paitsi kirjoittamalla uutta asiaa suoraan tekstikentélle, raahaamalla ja
pudottamalla my&s aikaisemmin kirjoitettuja tekstidokumentteja tai tekstileikkeitd Listauksen padlle.

Tekstilohkoja voidaan lajitella ja jarjestelld vapaasti. Tekstikentdstd voidaan raahata haluttu osa uudeksi
tekstilohkoksi. Myos toisesta MA Memo dokumentista voidaan raahata tekstilohko toiseen.

MS Word-, html- ja RTF-muotoiset dokumentit voidaan tuoda valikkokomennolla Arkisto > Tuo >
Tuo [..] tiedosto.

Hakutoiminnolla voidaan etsid hakusanan sisaltavid tekstilohkoja ja vaikka tallentaa hakutulos omaksi
dokumentikseen sellaisenaan tai kasitelld sitd muuten aivan samoin kuin normaalia MA Memo -do-
kumenttia. Hakutoiminto kohdistuu kaikkiin avoinna oleviin dokumentteihin.

Tekstitietueet voidaan viedd RTF-muodossa tai html-koodattuna.

Mita silla voi tehda?

* MA Memoa voi kdyttdd muistiona, jasentimend tai teksturina, jossa tiedon jdrjestdminen on helppoa.
* Voit kirjoittaa uutta tietoa suoraan tekstikenttdan.

* Voit tuoda tekstileikkeitd tai tekstidokumentteja raahaamalla ne Listauksen péille. Jos doku-
mentteja tai leikkeitd on useampia, ne tulevat jokainen omaksi tekstilohkokseen.

* Jokaisella tekstilld on erillinen aihe- ja pdivdmairdkenttd, jotka luodaan automaattisesti, jos et itse
niitd kirjoita. Tekstin alusta osa siirtyy aihekenttddn ja paivayskenttddn tulee kuluva pdivd, jos muuta
pdivad ei anneta.

* Lisdksi kdytettdvissa on kaksi muuta kenttdd, jotka oletusarvoisesti ovat Kategoria ja Prioriteetti. Niil-
le voi halutessaan antaa uudet, sopivammat nimet. Kenttien tiedoilla voidaan helpottaa lajittelua ja ha-
kutoimintoja.

* Vaihda ndkymaa -painikkeella tekstikenttd havidd ja Listauksessa ndkyvat kaikki kentdt.
Tekstejd voidaan lajitella klikkaamalla sarakeotsikoihin.

» Haku-toiminnolla (Search) voidaan jonkin hakusanan avulla hakea ne tekstilohkot, joista kyseinen
sana 16ytyy. Haku kohdistuu kaikkiin eri ikkunoissa avoinna oleviin tiedostoihin. Haun tuloksista syntyy
oma ikkunansa, joka voidaan tallentaa omana dokumenttinaan ja kasitelld sitd niin kuin tavallisiakin do-
kumentteja.

* Tietoja voidaan jarjestelld uudelleen raahaamalla Listauksen rivejd ylos- ja alaspdin.

* Listaukselta voidaan raahata tekstilohko toiseen ikkunaan painamalla optio-ndppain alas ennen
raahauksen aloittamista.

* Teksti-kentéltd voidaan valita alue ja raahata se Listauksen piille, jolloin siitd tulee oma asiako-
konaisuutensa (tekstilohkonsa).



Kentat

Aihe

Tama kenttd toimii otsikkona tai aiheena. Jos kayttdja kirjoittaa suoraan tekstikentélle tai tuo tekstitie-
dostoja tai -leikkeitd muualta, MA Memo ottaa tekstikentdn alusta hieman tekstid aiheeksi. Tdman on
helppo muuttaa mydhemmin.

Paivays

Paivayskentdlle tulee uudessa tekstissd tekstilohkon luontipdivd, tekstileikkeissd tekstilohkon tuontipdiva
ja tuoduissa dokumenteissa viimeisin muutospdivé. Kentélle voi my&s kirjoittaa haluamansa paivan. Jos
asetuksista on niin valittu, vaihtuu kenttddn aina kyseistd tekstilohkoa editoitaessa tietojen muutospaiva.
Kategoria ja prioriteetti

Naihin kenttiin ei oletusarvoisesti tule mitddn. Kayttdjd itse voi kayttda niitd lajittelun tai haun apukent-
tind. Han voi antaa asetuksista niille omaan kdyttéonsd paremmin sopivat nimet.

Kaytetyt termit listautuvat ponnahdusvalikkoihin kentdn oikealle puolelle. Tarpeettomat termit voi
poistaa valitsemalla kohteen optiondppdin painettuna.

Tekstikentta

Jos tekstikenttddn on kirjoitettu, mutta aihekenttddn ei, luetaan aihekenttddn osa tekstikentdn alusta.
Aihekenttddn voi luonnollisesti kirjoittaa myds itse asiakokonaisuuden otsikon.

Tekstikenttdd voidaan muotoilla Muokkaa- ja Muoto-valikoiden komennoilla. Osa komennoista on
kéytettavissda myos tekstikentdn kohdevalikossa.

Freeware

MA Memo on Freeware-ohjelma.

Jarjestelmasuositukset

MacOS X 10.11. tai uudempi.

Yhteystiedot

Tekija
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