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SYMBOLILUETTELO

ASP

CGI

CSS

DOC

DOCX

DOT

DTD

EPS

FDF

HTML

Active Server Pages, komentosarjatekniikka
Tekniikan avulla luodaan vuorovaikutteisia Web-palvelinsovelluksia.
Common Gateway Interface, rajapinta

Rajapinta, joka on kehitetty tiedon siirtoon palvelimen ja asiakasselaimen
vililla. CGI on yksinkertainen tapa toteuttaa interaktiivisuutta HTMIL-
lomakkeisiin ja lihettdd lomakkeiden tiedot palvelimelle.

Cascading Style Sheets, tyylisivu

World Wide Web Consortiumin kehittdimalla HTMIL-méaritykselld sidde-
tadn, miten Web-sivujen tekijit voivat liittad sivuihin tyylisivuja. Tyylisivut
maarittavat Web-sivujen sisillon ulkoasun ja muotoilun ja sallivat selain-

nikymien tarkemman hallinnan.

Word Document, Word asiakirja
Word Document, Word asiakirja

Word asiakirja, joka on tallennettu XML-muodossa.

Document Template, Word asiakirjamalli
Document Type Deficion, dokumentin rakennekuvaus
Encapsulated PostScript

Adobe Systems Incorporatedin kehittima PostScript-grafiikkatiedostojen
laajennusmuoto, joka on optimoitu PostScript-tulostimia varten.

Forms Data Format, tiedostomuoto

FDF-muodossa lihetetaan vain PDF-lomakkeeseen annetut tiedot eika
koko lomaketta.

HyperText Markup Language, Web-asiakirjojen vakiokuvauskieli



HTTP POST

IFD

PDF

PS

RTF

TDS

XDP

XFDF

XFT

Hyper Text Transfer Protocol, pyynto-vastaus-protokolla

HTTP on ohjelmistopohjainen protokolla, joka sdintéjen mukaan mairit-
telee Internetissd tapahtuvan tiedonsiirron. POST-metodilla pyydetiin

palvelinsovellusta vastaanottamaan tieto.
Image File Directory

Adobe Systems Incorporatedin kehittimédn Adobe Output Desingner -oh-
jelman miirittelemi tiedostomuoto.

Portable Document Format, alustariippumaton tiedostomuoto

Adoben kehittima laitteisto-, kdyttojirjestelmi- ja ohjelmistoriippumaton
dokumenttien tuottamiseen kehitetty tiedostomuoto.

PostScript, sivunkuvauskieli

PostScript-tiedosto on laitteistoriippumaton ja dokumentin sisiltima gra-
fiikka ja teksti voidaan tulostaa erilaisille laitteille.

Rich Text Format

Tiedostomuoto, joka mahdollistaa tekstitiedostojen siirron erilaisten teks-
tinkésittelyohjelmien ja erilaisten kayttojarjestelmien valilla.

Adobe LiveCycle Designer template, mallitiedosto

Adobe LiveCycle Designer -ohjelman mallitiedosto.

XML Data Package

Adobe Systems Incorporatedin kehittima tiedostomuoto, jossa PDF-
tiedosto on pakattu XML-muotoon. Se sisiltdd lomakkeen XML-tiedot ja
-lomakemallin ja se soveltuu kaikille ohjelmille, jotka voivat lukea XML-

tietoja.

XML Forms Data Format

XML-pohjainen tiedosto, joka sisiltid PDF-tiedoston lomaketiedot, kuten
tiedostoniemen ja sijainnin.

XML Forms Template, lomakemalli

Adobe Systems Incorporatedin kehittimd XML-lomakemalli.



XML

XPath

XPS

XSD

XSL

XSLT

XSL-FO

XSN

XTP

eXtensible Markup Language, tietotekniikan standardikieli

Kielen avulla kuvataan, jirjestetdin ja vathdetaan tietoja. InfoPath-
lomakemallit pohjautuvat XML:ddn, ja lomakkeiden tiedot tallennetaan ja
lihetetdan XMI-muodossa.

XML Path Language, kyselykieli

Kyselykielen avulla haetaan tietoja XML-dokumentin sisalta.

XML Paper Specification

XPS on kiintedd asettelua kiyttiva sihkoinen tiedostomuoto.

XML Schema Definition, XML-skeema

World Wide Web Consortiumin (W3C:n) standardoima teknologia, jolla
voidaan kuvata XMIL-dokumenttien rakenne.

eXtensible Stylesheet LLanguage, XMI-pohjainen kieli

XML-lomakkeiden tiedot esitetddn kielen avulla toisessa muodossa, kiyt-
tamalld muuntamiseen tyylisivuja esimerkiksi HTML-muotoon.

eXtensive Stylesheet Language Transformations

XSLT-muunnoksen avulla maaritelladin XMIL-dokumetin esitys- ja julkai-
sutyylin. XSLT kaytetain osana XSL.:da.

eXtensible Stylesheet Language Formatting Objects

XSL:n tyylikieli, jonka avulla tuotetaan monipuolisia dokumentteja lisda-
milld nithin XMIL-dataa, jossa sisdlt6d ja rakennetta ei eroteta toisistaan.

InfoPath-lomakemallitiedosto

InfoPath-malliosatiedosto


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

1 JOHDANTO

Opinnidytteessd kasitellddn sihkoisten lomakkeiden toteutustavan kartoittamista Kainuun
ammattiopistolle. Tyon tarkoituksena oli tutkia vaihtoehtoja sahkoéisten lomakkeiden toimin-
nallisuuden laajentamiseksi ja kartoittaa niiden toteutustapoja. Tulevaisuudessa organisaatios-
sa on tarkoitus laajentaa sihkoisten lomakkeiden kayttod. Opinnaytteessa kartoitetaan lo-
makkeiden tuottamiseen tarkoitettujen ohjelmien ominaisuuksia. Niitd ominaisuuksia huo-
mioon ottamalla suunnitellaan organisaation sihkoéisten lomakkeiden kiyton laajentaminen

tulevaisuudessa.

Tyoni toimeksiantaja oli Kainuun ammattiopisto -litkelaitos (KAO), joka on Kainuun
maakunta -kuntayhtymin omistama kunnallinen litkelaitos. Kainuun ammattiopisto jarjestaa
toiminta-alueellaan toisen asteen ammatillista koulutusta. Kainuun ammattiopistolla on toi-
mipaikat Kajaanissa, Kuhmossa, Kuusamossa, Suomussalmella ja Vuokatissa. Nuorisoasteen
koulutuksen lisiksi Kainuun ammattiopisto jarjestda aikuiskoulutusta kaikissa Kainuun kun-
nissa. Naiden lisiksi KAO jirjestdd aikuiskoulutusta Vantaan, Keminmaan ja Viron toimi-
paikoissa. Oppilaitoksessa opiskelee noin 2000 nuorta ja 1400 aikuista opiskelijaa sekd noin
700 oppisopimusopiskelijaa. Kainuun ammattiopistolla on palveluksessa noin 470 tyonteki-

jaa.

Organisaatiossa on kaytdssa Microsoft Office SharePoint Server 2007. Lomakkeet ovat suu-
relta osin organisaation intranet-jirjestelmassa, johon kayttajat kirjautuvat omilla tunnuksilla.
Niin lomakkeiden kidytt66n on rajoitetut oikeudet. Kainuun ammattiopistolla on kaytossa
opiskelijoille, opettajille ja henkilokunnalle tarkoitettuja lomakkeita. Intranetissa opiskelijoi-
den lomakkeet ovat jaoteltu kolmeen aihealueeseen: asuntola, erityisopetus ja opiskelu. Opet-
tajien yhteiset lomakkeet on sijoitettu viiteen tyokansioon, joiden sisilté on jaoteltu aiheiden

mukaan. Henkil6kunnan lomakkeet ovat jaoteltu seitsemiin eri alueeseen.

Lomakkeen suunnittelussa ja luomisessa otetaan huomioon lomakkeen perusrakenne, jota
noudattamalla toteutetaan ulkoasultaan ja toiminnoiltaan yhtendisid ja selkeitd lomakkeita.
Teoriaosuudessa kisitellidn lomakkeen elinkaarta. Elinkaari sisiltad eri vaiheita, jotka on
otettava huomioon my0s lomakkeen toteutuksessa. Sihkoisen lomakemallin ja siitd luodun
lomakkeen elinkaari alkaa suunnitteluvaiheesta ja paittyy arkistointiin. Teoriaosuudessa kisi-

telladn lisdksi metatietoja ja XML-merkintikieltd. Metatietoja kayttaimilld lomakkeen sisaltoa



kuvataan ja tietoja kaytetiddn lomakkeiden hallinnan, siilytyksen ja etsinndn tukena. XML-
teknitkan merkitys kasvaa organisaatioissa. XMI.-merkintikielen avulla tiedon siirto helpot-

tuu eri jarjestelmien ja sovellusten vililla.

Opinndytteessini selvitin sitd, miten Microsoft Office InfoPath 2007 ja Adobe Acrobat -oh-
jelmat soveltuvat lomakkeiden jakeluun, tiyttimiseen, tallennukseen ja tulostamiseen. Edelld
mainittujen ohjelmien lisiksi opinndytteessa tutustuttiin Adobe LiveCycle Designer -oh-
jelmaan, jolla Adobe-ohjelman lomakemallit luodaan. Opinndytteessini otin myds selvii,
mitd on otettava huomioon, kun sihkoisia lomakkeita jaetaan kayttajille ja miten lomaketie-

tojen kerddminen tapahtuu.

Lomakkeita voidaan luoda useilla eri ohjelmilla, mutta opinnéytteessini perehdyin InfoPath,
Adobe Acrobat ja Adobe LiveCycle Designer -ohjelmiin. Perehdyin ldhinni ohjelmien tekni-
siin ominaisuuksiin luoda lomakemalleja ja lomakkeita. Ohjelmilla suoritettiin muunnoksia
tiedostotyypista toiseen. Naiden ominaisuuksien pohjalta vertailtiin lomakemallien ja lomak-
keiden toteutukseen liittyvid ratkaisuja. Yhteenvedossa kisitellddn ohjelmien testauksen yh-
teydessi esiin tulleita ominaisuuksia ja voitaisiinko niiden kaytolld saavuttaa suunnitellut tu-

lokset.

Lopullisessa sihkoisten lomakkeiden toteutuksessa tullaan ottamaan huomioon organisaati-
on kaytossa olevat sovellukset ja tekniikat. Valinnassa kiinnitetidin huomiota organisaation jo

olemassa oleviin resursseihin. Lopullisen toteutustavan valinnan suorittaa organisaatio.



2 SAHKOISTEN LOMAKKEIDEN NYKYTILANNE

Kainuun ammattiopistolla on kaytossia Microsoft Office SharePoint Server 2007 -jirjestelma.
Microsoft Office SharePoint Server 2007 on helppokiyttinen ja yhtendinen ohjelmistoko-
konaisuus, joka sisiltdd palvelintoiminnot. SharePoint Server integroituu tyopoytisovelluk-
siin, sahkopostiohjelmiin ja Internet-selaimiin. Ohjelmistokokonaisuuden monipuolisten si-
sillonhallinta- ja etsintiominaisuuksien avulla liiketoimintaprosesseja ja tarkeitd tietoja voi-
daan jakaa eri ryhmille nopeasti ja vaivattomasti. Microsoft Office SharePoint Server 2007
tukee integroidulla alustalla yrityksen intranet- ja Web-sovelluksia. (Microsoft Corporation p

2010,

Organisaation on kaytossa intranet-palvelu, joka on toteutettu Microsoft Office SharePoint
Serverilld. Intranet on yrityksen tai muun yhteison lahiverkko, joka perustuu Internet-
teknologiaan ja TCP/IP-yhteyskiytintoon. Intranetissd ulkopuolisten pidsyn estiminen yti-
tyksen sisdisiin jarjestelmiin on yleensa suojattu elektronisesti. Intranet-palvelua, johon kayt-
tajat kirjautuvat omilla tunnuksilla, kdytetddn sisdiseen viestintidn, dokumenttien jakeluun ja
tietojenkasittelytoimiin. Suurin osa Kainuun ammattiopiston lomakkeista on lidhiverkossa

toimivassa intranet-palvelussa.

SharePoint Serverin avulla on mahdollista lisitd tuottavuutta kdyttimilld sdhkoisia lomakkei-
ta ja valmiita tyonkulkuprosesseja. Lisidksi kokonaisuuden avulla voidaan etsid henkil6itd,
asiakirjoja ja tietoja, suunnitella lomakepohjaisia liiketoimintaprosesseja ja osallistua niihin
sekd kiyttdd ja analysoida suuria médrid yritystietoja. Palvelimessa on lisdksi kdytossd Mic-

rosoft Windows SharePoint Services 3.0. (Microsoft Corporation p 2010.)

Nykyisessa jirjestelmassd lomakkeet on tehty useilla eri ohjelmilla, Word, Excel ja Adobe
Acrobat. Lomakkeet ovat jaoteltu opiskelijoiden, henkildkunnan ja opettajien lomakkeisiin.
Intranetissd opiskelijoiden lomakkeita on noin 50, jaoteltuna kolmen aihealueen mukaan.
Henkildston yhteisid lomakkeita on seitsemassi eri kategoriassa yhteensd noin 40, joiden li-

siksi opettajien viidessa yhteisessa kdytOssd olevassa tyOkansiossa on noin 40 lomaketta.

Opinndytetyoni keskeisend tavoitteena on kartoittaa sihkéisten lomakkeiden toteutustapa,
jolla lomakkeiden sisiltimien toiminnallisten ominaisuuksien, kuten tiedon kerddminen, voi-
taisiin laajentaa. Lisiksi lomakkeiden rakenteen miirittelylld saadaan lomakkeista yhtendinen

kokonaisuus.



3 SAHKOISEN LOMAKKEEN RAKENNE

Sihkoinen lomake (electronic form; e-form) on sihkoisessa muodossa oleva lomake, joka
voidaan tayttad tietokoneella (Tietotekniikan termitalkoiden koordinointiryhma 2007). Sih-
koiset lomakkeet olivat alun perin paperisten lomakkeiden kuvia (Salmela 1997, 29). Lomak-
keissa tieto on digitaalisessa muodossa, joka ilmaistaan numeerisesti. Tiedon esittiminen ta-
pahtuu kiyttimalld numeroita 0 ja 1. Till6in tieto on tallennettu bindirijirjestelmamuotoon.

(Turtia 2005, 96.)

Tiedostomuotoiset lomakkeet sisiltdvit tyhjid kohtia. LLomakkeiden tyhjit kohdat tiytetdin
tiedolla, jotka lomakkeen tdyttdjd syottdd kenttiin. Lomakkeilla ei ole tirkeda tietoa ennen
kuin lomake tdytetiin. Lomakkeella olevat ohjeet ja kysymykset on tarkoitettu lomaketta
tayttaville. (Kaario & Peltola 2008, 54.) Tiedonkeruuseen tarkoitettua lomaketta kisitelladn

samalla tavalla kuin muitakin asiakirjoja (Kaario & Peltola 2008, 157).

Palvelimen verkkolevylle sijoitettu tiedostomuotoinen sihkoinen lomake on tiytettivissa
ty6asemalla, jolloin se voidaan ldhettdd vastaanottajalle tietoverkon vilitykselld. Toinen vaih-
toehto on, ettd lomake tulostetaan tiytettyna ja palautetaan sen jilkeen vastaanottajalle pape-

rimuodossa. (SFS 2007, 22.)

Sihkoéisen lomakkeen etuna on, ettd se voidaan siirtid nopeasti digitaalisessa muodossa vas-
taanottajalle. Sahkoinen lomake on suunniteltu ja luotu hyvin, kun se avautuu vastaanottajal-
le samanlaisena kuin lomake on luotu, riippumatta kayttojirjestelmisti ja tiedoston alkupe-

raisestd luontiohjelmasta. (Tarvainen 2000, 2.)

3.1 Lomakkeen suunnitteleminen ja luominen

Lomakkeen suunnittelussa kiinnitetidn huomiota loogiseen etenemisjarjestykseen. Otsikoin-
neissa ja kenttien nimissa kaytetddn kieltd ja kasitteitd, joita kayttdja ymmartdaa. Oikeat ja ym-
mirrettdvat merkinnit helpottavat kiyttijan tehtivdd. Kayttdjin tulee voida edetd lomaketta
tayttdessddn valitsemassaan jirjestyksessd ja hdnelld tulee olla mahdollisuus virheenkorjauk-

seen. (Anttonen 2009.)



Sihkoisen lomakkeen rakennetta suunnitellessa on arvioitava, mitd tietoja tarvitaan, mitka
tiedot ovat pakollisia ja mita rajoituksia lomakkeelle syotettiville tiedolle mairitellian (Eduix
Oy 2009). Lomakkeista on laadittu asettelustandardi SFS 2486, joka perustuu asiakirjan va-
kioasettelustandardiin SFS 2487. Lomakestandardin sidnnot koskevat lomakkeiden tiytetta-

via kohtia ja niiden selitysteksteja. (Gronroos 2007, 3.)

3.2 Lomakkeen perusrakenne

Lomakkeen leveys on yleensd 210 millimetrid. Korkeus voi olla 297 millimetrid (A4), 198
millimetrid (2/3 A4), 148 millimetrid (A5L) tai 99 millimetrid (1/3 A4). Sihkoisten lomak-
keiden reunuksien leveys on oltava vihintdan 6 millimetrid. Suositeltava vasemman reunan
leveys on 20 millimetrid ja ylareunus on yleensd 10 millimetrid. Perusrivin korkeus on noin
4,23 millimetria, ja lomakealue jaectaan kahdeksaan sarakkeeseen, joiden kunkin leveys on
22,86 millimetrid. Lomakkeiden viivoituksissa on valtettdva erikoisviivojen kayttod, ja suosi-
teltavat viivanleveydet ovat 0,1 millimetrid, 0,2 millimetrid, 0,3 millimetrid ja 0,5 millimetrid.
Lomakkeiden ohjetekstit sijoitetaan tiyttokohdan ylipuolelle tai viereen vasemmalle puolelle.
Merkkiruudun ohjeteksti sijoitetaan ruudun oikealle puolelle. Tekstin pistekoko suositellaan
olevan 6-10 pistetti ja otsikot sekd tdyttotekstin suosituskoko on 10—12 pistettd. Lisiksi tayt-
totekstin merkkitiheydeksi suositellaan kymmenen merkkid tuumalle. Merkkiruudun vasen
reuna ja alareuna sijoitetaan yhtyviksi sarake- ja riviviivaan, jos se on mahdollista. Suositelta-
va merkkiruudun korkeus on 4,23 millimetrid ja leveys on 5,08 millimetrid. Monisivuiset sih-
koiset lomakkeet merkitddn sivunumeroilla ja tunnistetiedoilla. ”Lahettdjin yhteystiedot suo-
sitellaan esitettdviksi seuraavassa jarjestyksessi: postiosoite, kdyntiosoite, puhelin, faksi, sih-
koposti ja pankkiyhteydet sekd viranomaisten médrdamat tiedot.” Sdhkoisissd lomakkeissa
kiytettdvin rasterin virisavyn suositellaan olevan peittivyydeltdin alle kymmenen prosenttia.

(SFS 2007, 23-24.)

3.3 Lomakekentat

Lomakekenttien suunnittelussa on mietittdva, mitd tietoja tarvitaan, mitkd tiedot ovat pakol-
lisia ja mitd rajoituksia syotettaville tiedolle mairitellidn (Eduix Oy 2009). Lomakkeiden pe-

rusrakenteisiin kuuluvat sy6tekentit, valintakentit ja komentopainikkeet (Anttonen 2009).



Syotekentit ovat tavallisesti tekstikenttid tai tekstialueita. Tekstikentdt ovat useimmiten yh-
den rivin pituisia kenttid, joita kiytetddn esimerkiksi nimi- ja osoitetietoja varten. Teksti-
alueen tarkoitus on keritd kayttdjin syottimai tietoa, esimerkiksi palautetta, jonka sisillon

salliva merkkimédri on usein suhteellisen pitkd. (Anttonen 2009.)

Valintakentit ovat radiopainikkeita, valintaruutuja ja valintalistoja. Radiopainikkeiden joukos-
ta voi valita yhden tai useamman vaihtoehdon. Usein kiytetddn yhden valinnan radiopaini-
ketta, jolloin kiytossd on toisensa poissulkevat vaihtoehdot. Valintaruutujen vaihtoehdoista
voidaan valita yksi valintaruutu tai useampi vaihtoehto, jolloin kyseessid on valintaruuturyh-
mi. Kun valinnat eivit ole toisistaan riippuvia, voidaan suorittaa useimpia valintoja. Valinta-
listoissa valitaan usein ainoastaan yksi vaihtoehto. Useamman vaihtoehdon ollessa mahdolli-
nen valintamahdollisuus voidaan suorittaa kiyttimalla Ctrl-nappainta. Valintalistojen suun-
nittelussa on otettava huomioon erilaiset kiyttdjat, myo6s sellaiset, joilla on vihemman kayt-

tokokemusta sihkoisesti taytettavistd lomakkeista. (Anttonen 2009.)

Kun kiyttdjd painaa komentopainiketta, sovellus suorittaa painikkeen ominaisuuksissa méari-
tellyn toiminnon. Toiminto voi olla esimerkiksi tallennus, lomakkeen sulkeminen, toiminnon
peruuttaminen tai tulostaminen. Myos Enter-nappdimen painaminen voi kdynnistda toimin-
non, joka on komentopainikkeessa mairiteltynd. Monikenttdisissi lomakkeissa Lihetd- ja
Tallenna-toimintojen taytyisi kdynnistya vasta sitten, kun kaikki tarvittavat tiedot on syotetty.

(Anttonen 2009.)

3.4 Lomakekenttien mairittely ja tarkistus

Lomaketta suunniteltaessa mairitellidn lomakekenttiin sy6tettivien tietotyyppien arvot. Ndin
varmistetaan annettujen tietojen oitkeamuotoisuus ja kirjoitusasun oikeellisuus. Kentille voi-
daan miiritelld tietotyypin tunniste, jota kentdssa kiytetddn, esimerkiksi postinumero, puhe-
linnumero tai sosiaaliturvatunnus. Kentille on mahdollista mairitelld luontivaiheessa lukujen
minimi- tai maksimiarvo. Kenttiin sy6tettyjen lukujen arvot maaritellian kentin ominaisuuk-
sissa. (Valtiovarainministerié 2008.) Lomakekentin ominaisuuksissa mairitellidin myds, mit-
ka kentit on pakko tdyttda eli niitd ei sallita jattda tyhjiksi. Kentit, jotka ovat tiytettivd, mer-

kitddn usein asteriskilla (*).



Lomake voi sisiltdd erilaisia vuorovaikutteisia toimintoja, suojaustoimintoja ja lomakekent-
tien toimintoja. Niitd menetelmid kdyttimilla saadaan aikaan sihkéinen lomake, joka voi-
daan tayttimisen jilkeen tallentaa, tulostaa tai ldhettda sihkGpostilla. Sihkoisiin lomakkeisiin
nidmi toiminnot ovat usein riittdvid, mutta organisaation henkil6kunta tarvitsee lisdksi moni-
puolisempia lomaketoimintoja, ja niitd ovat esimerkiksi tarkastusmerkinnit ja lomakkeiden

kommentointi sekd tarkistuksen seuranta. (Adobe Acrobat 2009, 225.)

3.5 Metatiedot

Luokittelu-termi (classification) on lainattu kirjastomaailmasta, ja se ilmaisee asia- ja tieto-
sisallén osien sijoittelua luokkiin midritylla lajitteluperusteella. Osien sijoittelu madraytyy

usein asiasanojen perusteella. (Salmela 2002, 251.)

Metatieto (metadata, kuvailutieto, ominaisuustieto) on tietoa tiedosta. Tiedon elinkaaren ai-
kana metatiedoilla ohjataan ja hallitaan tietoa sen tuottamisesta alkaen aina arkistointiin ja
hivittimiseen saakka. Metatietoa kertyy koko lomakkeen elinkaaren ajan ja se jda usein jiljel-
le, vaikka itse tietosisiltd on jo poistettu. Metatietojen antaminen on suunniteltava helpoksi
niin teknisesti kuin sisdllollisesti. Annettavien metatietojen méidrdd on pyrittivd rajaamaan
mahdollisimman hyvin. Tama onnistuu parhaiten ennalta maaritetylld metatiedoilla. (Kaario

& Peltola 2008, 25.)

Metatietojen standardeja ovat W3C:n XMIL-kieli ja sen laajennokset. XMI -kielelld metatieto-
jen esittiminen on mahdollista siirrettdvissa ja yleisesti standardoidussa muodossa, mutta se
ei takaa kdytintGja tietojirjestelmien vilille. Yhteisesti sovittu tapa merkiti ja erotella merkki-

jonon sanoja on kayttda perus-XML-merkkintakieltd. (Kaario & Peltola 2008, 28.)

3.6 XML

XML (eXtensible Markup Language) on tiedon standardiperhe. XML-merkintikielessi tie-
don rakenteen yhteydessa kuvataan tiedon tarkoitus. XML on helppokayttéinen merkintikie-
li, ja laite- ja sovellusriippumattomana se on siirrettivissa ja laajennettavissa helposti. Raken-
teellinen XMIL-kuvauskieli soveltuu jisentimain laajoja tietomairid. (Kaario & Peltola 2008,

161)



Internet-ympiristossa XML:1ld on kasvava merkitys. XML:n kehittdji on World Wide Web
Consortium (W3C), ja se suosittelee XML-merkintdkieltd rakenteisen tiedon esittimiseen
sahkoisessd muodossa tietoverkoissa. XMI.-metakielelld jiasennetddn tekstipohjaista tietoa
haluttuun rakenteeseen, ja sen avulla erotetaan tiedon sisilt6 ja tiedon esittimistapa eli ilmai-
su toisistaan. XMI:n kayton padalueet ovat asiakirjojen ja tietosisiltojen hallinta sekd tiedon
ja tietorakenteiden siirto ja kisittely tietoverkoissa eri jirjestelmien ja sovellusten vililld. (JU-

NA 2002, 15-16.)

XML tarjoaa mahdollisuuden kehittid rajattoman mairan rakennekuvauksia eli sanastoja, ja
siksi sitd kutsutaan metakieleksi. W3C:n sanastojen miarittelytekniikoita ovat DTD (Docu-
ment Type Deficion) ja XML Schema. W3C:n uusi suositus dokumentin tyypin maaritykseen
on XML-skeema. Erona DTD:hen on, etti XMI.-skeema mahdollistaa tietotyyppien mairi-
tyksen XML-dokumenteissa. XML-merkintikielessi dokumenttien ulkoasu on erotettu sisil-
16std, johon kaytetddn tyylisivuja. Tyylisivutekniikoita ovat CSS (Cascading Style Sheets) ja
XSL (eXtensible Stylesheet Language). CSS-tyylisivutekniikalla tuotetaan ulkoasumairityksid
HTML- tai XML-dokumenteille. CSS:n yksinkertainen tekniikka asettaa rajoitteita sen sovel-
tavuudelle. Taman vuoksi vaativampiin ulkoasumairityksiin soveltuu XSIL-teknologia, joka
muodostuu seuraavista osista: XSLT (XSL Transformations), XPath (XML Path Language)
ja XSL-FO (XSL Formatting Objects). XSLT-muunnoskielti kiytetian XMIL-muotoisen
datan muotoiluun, kisittelyyn ja esittimiseen. XSLT-muunnosta kdytetadin XMIL-muotoisen
dokumentin muuntamiseen HTML-muotoon Internet-selainta varten. XPath-kyselykielelld
voidaan XMIL-dokumentista osoittaa osia, yksittdisid elementtejd ja attribuutteja. Kyselykie-
lelld dokumenttia kdydadn lapi puumaisena rakenteena. XSL-FO-tekniikka mairittelee XML-
dokumentille julkaisuvilineesti riippumattoman ulkoasukuvauksen. Edelld mainittua tekniik-
kaa kdyttimalld voidaan tuottaa tiedostomuotoja, kuten esimerkiksi PDF, jotka eivit ole jul-

kaisuvilineesti riippuvaisia. (JUNA 2002, 18-19.)



4 SAHKOISEN LOMAKKEEN ELINKAARI

Lomakkeen elinkaari (life cycle) sisaltad useita vaiheita. Tyypillisid lomakkeen elinkaaren vai-
heita ovat suunnittelu, luominen, kiyttéonotto, yllapito ja arkistointi. Elinkaaren aikana lo-
makkeen sdilytysmuoto voi vaihdella. Sihkéisessd muodossa oleva lomake voidaan tulostaa
paperille pitkdaikaissailytystd varten tai tallentaa erimuodossa olevina tiedostoina. (Microsoft

Corporation k 2010.)

4.1 Lomakemallin suunnitteleminen

Lomakkeen tuottaminen aloitetaan lomakemallin suunnittelulla. Suunnittelun lihtokohtana
ovat kéyttdjin tavoitteet ja organisaation vaatimukset lomakkeen toiminnoilta. Lomakemallin
ulkoasusuunnittelun pohjana voi olla aikaisempi lomakemalli. Toinen vaihtoehto on, ettd
suunnitellaan uusi lomakemallipohja, jota kiytetddn sen jilkeen luotavien lomakkeiden perus-
tana. Lomakemallin suunnitteluun tarvitaan aikaa, varsinkin jos malli on monimutkainen ja
lomakkeeseen liittyy erilaisia toimintoja. Lomaketoimintojen toteuttamisessa tehddan tarvit-
taessa yhteistyotd atk-tukihenkildiden kanssa, jotka kirjoittavat koodit ja komentosarjat. Atk-
tukihenkil6t antavat tarvittaessa myoOs teknistd tukea ja ohjaavat lomakemallin julkaisuvai-

heen toteuttamisessa.

Suunnitteluvaiheessa mietitddn tiedonkeruuseen liittyvit vaatimukset. Lomakemallin suunnit-
telussa mairitelladn miten tiedonkeruu suoritetaan. Kayttdjan tdyttimit tiedot voidaan kerita
sahkoisessd ja paperisessa muodossa. Suunnitteluvaiheessa maaritellidn sihkoisen tiedonke-
ruun menetelma sekd miten tieto keratadn, luetaan ja kasitellidn. Tdssa vaiheessa mietitdan
tuotteet ja tekniikat, joiden kanssa lomakemallin tulisi toimia yhdessd. Suunnitelmassa tdytyisi
ottaa huomioon lomakemallin suojaukseen liittyvit tasot ja tietoturvavaatimukset. Lomake-
mallin sijoituksessa tallennuspaikkaan voidaan tarvita jarjestelminvalvojan hyviksyntid var-
sinkin silloin, jos lomakemalli sisdltdd hallittua koodia. Lomakemallin jakaminen on mahdol-
lista toteuttaa sihkoisesti ja maaritelld kayttdjille mahdollisuus tulostaa ja tallentaa sdhkoises-
si muodossa tiytetty lomake. Tallentamisen jilkeen lomake pystytdan lihettimain siahkopos-

tin liitetiedostona. Jos tietoja ei suunnitella kerdttdviksi sihkoisessd muodossa, lomakemalli
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jactaan sihkoistd kanavaa apuna kiyttien ja kidyttdjd tulostaa tyhjin lomakkeen ja tdyttdd sen

kasin. Lomakkeen palautus tapahtuu tayttimisen jalkeen ainoastaan paperilomakkeena.

Hyvilld suunnittelulla saadaan aikaan tavoitteet tayttivd ja johdonmukainen lomakemalli.
Kiyttdjd saa tiytettivikseen loogisesti etenevin ja helppokiyttéisen lomakkeen. Organisaatio
saa tarvittavat tiedot, jotka lomakkeen tayttdja tdyttad ja tiedot ovat siind muodossa, josta nii-

td voldaan kdyttda tehokkaasti organisaation erilaisissa tiedonhallintaprosesseissa.

4.2 Lomakemallin luominen

Kun suunnitelma on valmis, aloitetaan lomakemallin rakenteen luominen organisaation kay-
tossd olevalla ohjelmalla. Lomakemalli voidaan luoda avaamalla aiemmin luotu lomakemalli
ja kayttad mallia ldhtokohtana uuden toteutukselle. My6s valmiista lomakkeen paperiversios-
ta on mahdollista tehdd skannaamalla lomakepohja, jota muokataan sen jilkeen sihkoisessa

versiossa.

Lomakemallille toteutetaan suunniteltu sisiltd, muotoilu ja asettelu, joiden tavoitteena on visu-
aalisesti selvapiirteinen ja helppokayttoinen kokonaisuus, jonka otsikot ovat selkeit ja kuvaa-
vat. Ohjausobjektien, kuten tekstikehysten seki luettelo- ja valintaruutujen, lisidminen loma-
kemalliin helpottaa kiyttijan tiyttotoimintoja. Toteutuksessa tiytyy mahdollistaa sujuva liik-
kuminen sy6tekenttien vililli. Ohjausobjektien avulla kayttijille niytetddn tietoja tai valintoja,

suoritetaan toimintoja ja helpotetaan lomakkeen lukemisessa (Microsoft Corporation e 2010).

Jos lomake on suunniteltu lihetettdviksi sdahkoistd kanavaa kéyttien, mairitellidn miten tieto
keritddn. Tiedot voidaan kerita siten, ettd koko tdytetty lomake ldhetddn tai siirretddn pelkis-
tain lomakkeeseen tiytetyt tiedot. Taytetty lomake tai pelkdstdan lomakkeelle tiytetyt tiedot
voidaan lihettdd esimerkiksi sihkopostiviestilld tai tiedot lihetetidn ldhetystietoyhteydelld
ulkoiseen tietolihteeseen. Lomakemalliin voidaan my6s lisitd tietoyhteyksia toissijaisiin tieto-
lihteisiin. Toissijaisia tietoldhteitd ovat XML-tietotiedosto, tietokanta tai Web-palvelu (Mic-

rosoft Corporation k 2010).

Lomakemallien ja niihin perustuvien lomakkeiden suojausominaisuuksien kayttéonotto tulee

tapahtua organisaation ohjeiden mukaisesti. Kaytossa olevia suojauskiytintoja kdytetdin var-
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sinkin lomakemalleille, jotka on tallennettu palvelimiin. Lopuksi suoritetaan valmiin loma-

kemallin testaus myos niilld sovelluksilla, joita lomakkeen tayttdjat useimmiten kayttavit.

4.3 Lomakemallin kdytt6onottaminen, yllipitiminen ja arkistoiminen

Lomakemallin kidytt6onottaminen tapahtuu julkaisemalla lomakemalli. Lomakemalli voidaan
julkaista palvelimessa, lihettad sahkopostiviestilld tai asennustiedostona. L.omakemallin sisal-
timat ominaisuudet, kuten koodi, médrittdvat miten se julkaistaan. Jirjestelminvalvojan hy-
viksyntdd tarvitaan myoOs lomakemallin kidyttoonotossa. Jirjestelminvalvoja tarkastaa, ettd
palvelimelle sijoitetut lomakemallit eivit sisdlld virheitd tai varoituksia. Selainyhteensopiva
lomakemalli julkaistaan palvelimeen, jossa on kiytossia InfoPath Forms Services. Ennen jul-

kaisua lomakemalli on mairiteltava selainkayttoiseksi. (Microsoft Corporation k 2010.)

Lomakemallin yllipitiminen sisiltid lomakemallin paivittimisen ja uusien versioiden julkai-
semisen. Piivittiminen on mahdollista toteuttaa automaattisesti. Kun kayttdjd avaa lomake-
malliin perustuvan lomakkeen, avautuu automaattisesti uusin versio lomakkeesta. Kayttajilta
lomakkeen kiytettivyydestd saadun palautteen avulla lomakemallia voidaan kehittdd. Ylldpi-
timinen edellyttdd myos, ettd mychemmin arvioidaan vastaako lomakemalli tarpeita vai

ovatko tarpeet muuttuneet. (Microsoft Corporation k 2010.)

Sihkoéisen lomakkeen viimeisessd vaiheessa lomakemallit ja lomakkeet arkistoidaan. Arkis-
toiminen koskee myos lomakkeilla kerittyji tietoja, jotka halutaan siilyttdd. Arkistoinnissa
noudatetaan organisaation tarkkoja ohjeita, jotka koskevat tietojen pitkédaikaista sailyttamista
arkistoissa. Organisaatiossa sisdiset kdytinnot, lainsdddiantovaatimukset tai molemmat edelld

mainitut vaihtoehdot vaikuttavat arkistoimisohjeisiin. (Microsoft Corporation k 2010.)
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5 MICROSOFT OFFICE INFOPATH 2007

Microsoft Office InfoPath 2007 -ohjelma kuuluu 2007 Microsoft Office System -version
Professional-, Enterprise- ja Ultimate-ohjelmistopaketteihin. Office InfoPath 2007 sisiltaa
keskeisimmit lomakkeiden luonti- ja tdyttimisominaisuudet. InfoPath-lomakkeiden jakelu ja
hallinta yhdessia Microsoft Office SharePoint Server 2007 kanssa helpottaa lomakkeiden ja-
kelua litketoimintaprosesseissa ja tehostaa tietojen keruuta. InfoPathilla tehdyt sihkoéiset lo-
makkeet voidaan tdyttdd ty6asemaohjelmalla tai Internet-selaimen avulla, jos lomakkeet on

sijoitettu SharePoint-palvelimelle. (Microsoft Corporation ¢ 2010.)

5.1 Lomakemallin luominen InfoPath-sovelluksella

Office InfoPath 2007 tarjoaa sihkoisen lomakeratkaisun, jolla kayttijille tarjotaan helppo-
kayttoiset lomakkeet. InfoPathilla luotuja lomakkeita voi tdyttad Internet-selaimissa, Mic-
rosoft Office Outlook -sahkopostiohjelmassa tai matkaviestimissa. Microsoft Office Share-
Point Server tarjoaa yhdessi InfoPath Forms Services -toiminnon kanssa organisaation liike-
toimintaprosessien toiminnan my6s palomuurin ulkopuolelle. Lomakemallin julkaiseminen
palvelimella, jossa on kiytossd InfoPath Forms Services, mahdollistaa lomakemallin jakami-
sen yrityksen intranetin lisiksi organisaation ekstranet- ja Internet-sivuilla. Nain lomakkeiden

tietoja voidaan keriti laajalta joukolta toimijoita. (Microsoft Corporation g 2010.)

Suunnitellessa InfoPath-lomaketta on hyvd mietti, tiytetianké lomake Internet Explorer -se-
laimessa. Sahkoinen lomake toteutetaan InfoPath-suunnitteluympiristossi luomalla ensin
lomakemalli. Lomakemalli voidaan luoda suunnittelemalla lomakkeen rakenne tyhjiin mal-
liin perustuvalle lomakemallipohjalle. Mallia luodessa on hyvi ottaa huomioon se, etti aio-
taanko valmis lomake julkaista InfoPathissa ja Internet-selaimella taytettdviksi vai pelkastian
toisella naistd vaihtoehdoista. Jos valitaan selainkéyttdinen lomakemalli, valitaan aloitusvai-
heessa kohta Oza kdyttion vain selainybteensopivat ominaisundet. Niin rajutuvat pois ne ohjausob-
jekteista, joita ei tueta selainyhteensopivissa lomakkeissa. Nain sddstytdan lomakkeen julkai-
suvaiheessa ilmeneviltd ongelmilta, jotka johtuvat siitd, etteivit kaikki ohjausobjektit toimi
Internet-selaimessa. Graafisia kiyttoliittymaobjekteja, esimerkiksi valintanappeja ja piiva-

midrdvalitsimia, nimitetddn ohjausobjekteiksi. (Microsoft Corporation e 2010.)
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InfoPath-lomakemallin suunnittelu aloitetaan kayttimailld Tylji-lomakemallipohjaa, johon
madritelldan tietoldhteet. InfoPath-ohjelmassa on mahdollisuus luoda erilaisia lomakemalleja
ohjattua toimintoa kayttaen. Web-palvelu-lomakemalli luo tiedoston, joka seka hakee ettd lihet-
tad tietoja Web-palveluun. Tzefokantaan perustuva lomakemalli sekd hakee ettd lihettdd tietoja
kayttien Access- tai SQL-tietokantaa. Lomakemalli voidaan tehdi kayttimilld aiemmin luo-
tua XMI ~tiedostoa tai XMI -rakennetta. Y hteyskirjasto-lomakemallia kdyttden muodostetaan tie-
toyhteys Microsoft Office SharePoint -palvelimeen, jonka avulla lomakemalli kayttda tietoyh-
teyskirjaston yhteysasetuksia. Naistd lomakemallivaihtoehdoista valitaan organisaation re-

surssit parhaiten vastaava ratkaisu lomaketietojen kerddmiseen.

InfoPath-lomakemallin luomisen yhteydessa maaritellidn sallitaanko kayttajan tayttimien
tietojen lidhettiminen. Lomakkeen tietojen lidhetystoiminnot mairitellidn lomakemallin ra-
kennetilassa luomalla Laheti-painike painikeohjausobjektilla. Lomakkeiden tietojen lihetys-
kohde mairitellddn painikkeen ominaisuuksiin seuraavalla tavalla. Ensin avataan painikkeen
Omrinaisundet joko hiiren oikealla ndppdimelld tai hiiren kaksoisnapautuksella. Sen jilkeen
ominaisuuksissa valitaan Y/eiser-vililehdeltd Tozminto-kohdasta Ldbeti. Painetaan Ldbetyksen
asetukset -painiketta ja mdaaritellidn sallitaanko tietojen lihetys. Jos tietojen lahetys sallitaan,
lihetyskomennot lisitdan valikkoon, tyokaluriville ja painikkeeseen. Seuraavaksi valitaan
minka tietoyhteyden kautta tiedot lihetetddn ja annetaan tietolihteen osoite. Tietoyhteydelld
tiedot voidaan mairitelld lihetettaviksi sihkopostiin (Kuvio 1.), SharePoint-asiakirjastoon,
Web-palveluun ja Web-palvelimelle. Edelld mainittuja ldhetystoimintoja kayttimailld tietojen
lihettiminen onnistuu suoraan valittuun kohteeseen. Lihetyksen asetuksissa on mahdollista
mairitelld onnistuneen ja epaonnistuneen lihetyksen sanoma Kéyti mukantettuja sanomia -koh-
dassa. Kumpaankin sanomakenttddn kirjoitetaan teksti, jolla ilmoitetaan onnistunut tai epi-
onnistunut lahetys. Lisdksi asetuksiin mairitellddn lomakkeen Ldbettimisen jilkeen toiminto, jo-
ka suorittaa valitun tapahtuman, kun lomake on ldhetetty. Valittavana on Jatd lomake avoimefk-

si-, Sulje lomatke- ja Luo nusi tybjd lomafke -toiminto.

Lihetyksen asetuksissa on lisdksi valittavana tietojen lihettiminen isainnointiymparistoon tai
tietoyhteyskirjaston yhteydelld. Tietojen lihetys on mahdollista toteuttaa my6s sddntojen ja
koodin avulla, jolloin tietojen lihetys toteutetaan lomakkeelle luotujen ehtojen mukaisesti.
Niiden toimintojen mairittiminen vaatii kuitenkin hieman ohjelmointikieliin perehtymista.
Kun Ldbhetyksen asetukset -kohdassa on sallittu lomakkeen lihettdiminen, miaritellddn sen jal-

keen tietoyhteyden osoite. Lisdi-kohtaan merkitiin vastaanottavan yhteyden osoite tal sijain-
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ti, johon tiedot lihetetddn. Kun lomakemalli julkaistaan ja lihetystoiminnot on mdiaritelty,

Liheti-painike ilmestyy lomakkeen lisiksi myos ohjelman tyckaluriville.

Ldhetyksen asetukset @E|

M&&rits kaman lomakkeen [dhekyskomennot valikkaihin, twékalurivile ja painikkeisin,
Salli kaman lomakkeen |dhettéminen
() Lahets lomakkeen tisdot vhteen kohteessen
Sahkiaposti v

‘alitse [ahetyksen tietovhteys:

Paalihetys v tsas.. | [ Halinta...

() Suarita mukautettu taiminta kivttaen saantsis

() Suarita mukaukettu toiminto kiyttaen koodia

Mayta Lahets-valikkokomento ja tydkalurivin Lahetd-painike
Komennon nimi: Laahets

[Mavk3 onniskumis- ja epdonnistumissanomat

Kayta mukaukettuja sanomia:

Tairninnon onnistuessa: Tiedat [shetettin onnistuneesti.
Toiminnon eponnistuessa: | Tiekajen lahetys ei onnistunut,
Lahettamisen jakeen: J&ka lomake avoimeksi w
Lisdasetukset << [ [0]4 ] [ Peruuta ]

Kuvio 1. Lihetyksen asetuksissa mairitellidn miten kayttdjan tayttimit tiedot lahetetddn.

(Microsoft Office InfoPath 2007.)

Valmis lomakemalli tallennetaan ja sen jalkeen lomake julkaistaan. Valittavana on useita jul-
kaisusijainteja. Lomakemalli julkaistaan Microsoft Office SharePoint Server -palvelimeen,
jossa on kiytossd Microsoft Windows SharePoint Services 3.0. Selainkiyttéinen lomakemalli
julkaistaan palvelimeen, jossa on kaytossd InfoPath Forms Services (Kuvio 2.). Sahkoposti-
viestind julkaistu lomakemalli lihetetdan luettelossa maaritellyille vastaanottajille, jotka voivat
tdyttdd lomakkeen viestin tekstiosassa. Lomakemalli voidaan julkaista verkkokansioon, josta
kayttdjat avaavat lomakemalliin perustuvan lomakkeen. Lomakemalli on mahdollista julkaista
asennettavana tiedostona. Kéyttijit lataavat ja suorittavat asennettavan tiedoston ja rekiste-

réivat lomakemallin. (Microsoft Corporation d 2010.)
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Ohjattu julkaisutoiminto

Missa haluat jullkaista lomakemalin?
(®)5harePaint-palvelimessa (Infofath Forms Services ei ole pakolinen)t

() Sahkopostivastaanottajien lusttelossa
Yerkkosijainnissa
bt 1

(O Asennettavassa lomakemallissa (edellyktas, etts kiytdssd on Micrasoft Yisual
Studio)

Scuraava > Perudta

Kuvio 2. Ohjatulla julkaisutoiminnolla lomakemallin jakelukanavien mdarittely kiy helposti.
(Microsoft Office InfoPath 2007.)

5.1.1 Lomakemalli koostuu tukitiedostoista

Kun InfoPath-lomaketta tuotetaan, suunnitellaan ensin lomakemalli ja vasta sen jilkeen jul-
kaistaan kayttdjien tayttdima kohde eli lomake. InfoPath-lomakemalli ei ole siis sama asia kuin
InfoPath-lomake. Rakennetilassa luotu yksittdiinen InfoPath-lomakemallitiedosto on XSN-
tiedosto (*.xs7), joka sisiltdd useita tukitiedostoja (Kuvio 3.). Se on erddnlainen pakkaustie-
dosto, CAB-tiedosto (Cabinet File), joka sisiltid InfoPath-lomakemallitiedoston tirkeimmit
komponentit. Lomakkeen XSN-tiedosto mairittelee valmiin lomakkeen tietojen rakenteen,

ulkoasun ja sen, kuinka lomake toimii. (Microsoft Corporation f 2010.)

N\

Lomake-
malli

Ksf||.xsd||.xsl||.xml St

Tukitiedostot

Kuvio 3. XSN-lomakemallitiedosto sisiltad useita tukitiedostoja. (Microsoft Corporation f

2010.)
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Valmis, tiytettdvd lomake on XML-kieltd sisaltivd XML-tiedosto. XML-kielen avulla lomak-
keen tietoja kuvataan, jirjestetain ja vaihdetaan. Lomakemalli voi koostua yhdesti tai useasta
XMI.-rakennetiedostosta. LLomakemalliin liittyvalld tietoldhteelld, my6s paitietolidhteelld, on
XSD-tiedosto (XML Schema Definition). XSD-tiedosto tai -tiedostot maarittelevit XML-
rakennetiedostojen sallittujen elementtien sisaltéd. Ne myos madrittavit lisittdvien tietojen
kelpoisuuden ja rajoittavat lomakemalliin lisdttivia tietoja. Lomakemallin kisittelemiseen tar-
vitaan XSLT-muunnostiedostoa (eXtensive Stylesheet Language Transformations) ja muun-
noksen nikymin XSI.-tiedostoa (eXtensible Stylesheet Language), joilla XMI-tiedosto muu-
tetaan HTML-muotoon. Niiden lisiksi lomakemalli voi sisiltdid komentosatjatiedostoja tai

hallittua koodia ja lomakemairitystiedoston, Manifest.xsf. (Microsoft Corporation f 2010.)

Manifest.xsf-tiedosto on koko InfoPath-lomakemallin ydintiedosto, joka tarjoaa muiden lo-
maketiedostojen perusmidritelmin. InfoPath luo automaattisesti timdn lomakemaiiritystie-
doston (*.xsf), kun uusi lomakemalli luodaan ja tallennetaan suunnittelutilassa. Tiedosto sisdl-
taid XML-koodia ja sitd voidaan muokata milld tahansa tekstieditorilla tai XML-editorilla.
Muutoksen tekemisessa tulee kuitenkin noudattaa varovaisuutta, silli virheelliset merkinnat
tekevit tiedostosta kiyttoon soveltumattoman. Kun lomakemallia muutetaan tai sithen lisd-
tidn uusia ominaisuuksia, InfoPath paivittdd silloin titd lomakkeen ydintiedostoa, Mani-

fest.xsf-tiedostoa. (Faridi 2010.)

Edelld mainittujen tiedostojen lisiksi lomakemalliin siséllytetiin lomakerakenteen mukaan
erilaisia tiedostoja. Tillaisia ovat esitystiedostot, joilla kuvataan lomakkeen vieressi HTML-
tiedostona nakyvit mukautetut tehtdviruudut. Nimi ruudut voivat sisiltda komentoja ja oh-
jeen sisdllon. Lisiksi lomakemallin esitystiedosto voi sisiltdd kuvatiedostoja. Esitystiedosto-
tunnuksia ovat esimerkiksi */#z, *gif tai *.bmp. Lomakemalliin on mahdollista sisallyttda
my0s tiedostoja, jotka komentosarjojen avulla mahdollistavat méarittyjen lomaketoimintojen
kiyttoonottamisen. Niitd tiedostoja kutsutaan litketoimintalogiikkatiedostoiksi. Komentosar-
jatiedostoja ovat Microsoft JScript- tai VBScript-tiedostoilla (Visual Basic Scripting Edition)
luodut tiedostot. Microsoftin toteuttama JScript on tulkattava, objektipohjainen komentosar-
jakieli. VBScript-ohjelmointikieli perustuu Visual Basic ohjelmointikieleen. Niiden tiedosto-
jen tiedostotunnuksia ovat */s ja *.vbs . Lomakemalliin voidaan sisillyttad ulkoisia tiedostoja,
jotka sisdltavit ohjelmointikoodia ja muita litketoimintalogiikkaa sisdltivid tiedostoja. Naitd
bindiritiedostoja, joiden tunnus on *d/f, *.exe ja *.cab jne., kiytetidn ohjausobjektien auto-

maattiseen asennukseen ja kéyttijien tietokoneisiin rekisteréitymiseen. InfoPath ei luo edelld


http://www.codeproject.com/Members/atharfaridi
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mainittuja bindiritiedostoja vaan luomiseen kdytetidin Microsoft Visual Studio .NET -oh-

jelmaa tai muita vastaavia ohjelmia. (Microsoft Corporation f 2010.)

5.1.2 Malliosa InfoPath-lomakemalleihin

Lomakkeisiin kuuluvat oleellisena osana yhteystiedot, logo ja muut organisaatiossa kaytossa
olevat toistuvat tiedot. Niitd usein kaytettivia tietoja varten InfoPathissa voidaan toteuttaa
lomakemalliin malliosa (*.x7p). Malliosan suunnitteleminen aloitetaan Tiedosto-valikon Loma-
kemallin sunnnitteln -kohdasta, josta avautuu Swunnittele uusi -valintaikkuna. Tdsta kohdasta vali-
taan Malliosa. Seuraavaksi valitaan luodaanko uusi malli ja silloin valitaan Tyk4. Toinen vaih-
tochto on valita aiemmin luotu XMI -asiakirjatiedosto tai XNI -rakennetiedosto, jota kiytetidn
tietoldhteena. Malliosaa ei julkaista suunnittelemisen jilkeen kuten lomakemalli. Malliosa tal-

lennetaan InfoPath-malliosat -nimisena XTP-tiedostona.

Kun malliosatiedosto on suunniteltu ja tallennettu malliosa otetaan kiytt66n lomakemalleissa
valitsemalla Oljausobjektit-valikosta Lisdd ja poista mukantettuja objausobjektea. Avautuvasta Mu-
kantetut objausobjektit -raudusta valitaan [isda. Seuraavaksi avautuvasta valikosta valitaan Ma/-
liosa. Tilld samalla tavalla voidaan lomakemalleihin littdd my0Os ActiveX-komponentteja, joka on
toisena vaihtoehtona valikossa. Malliosan hyviksymisen jilkeen etsitddn tiedoston sijainti
kohdasta Valitse InfoPath-malliosatiedosto (x1p) ja valitaan 1 almis. Ohjausobjekti lisatadn Olbjaus-
objektit-tebhtaviruntunn hyviksymalld loput nakyviin tukevat valinnat. Tamain jalkeen malliosa

on kaytossa lomakemallitiedostossa Veda ja pudota -toimintoa kayttamalla.

5.1.3 Muunnos Word-tiedostosta

Microsoft Office Word -toimisto-ohjelmalla on mahdollista tuottaa lomakkeen kaltaisia asia-
kirjoja. Microsoft Office InfoPath on kuitenkin tarkoitettu erityisesti séhkoisten lomakkeiden
suunnitteluun ja tuottamiseen. Aiemmin luotuja Word-asiakirjoja voidaan kiyttdd InfoPath-
lomakkeiden suunnittelumallina. Muunnoksessa Wordin *.dos- tai * docx-tiedostosta luodaan

InfoPath-lomakemallin mukainen * xsz-tiedosto.

InfoPath ei tue kaikkia Wordin asetuksia. Asetuksia, joita ei tueta InfoPath-lomakemallin

muuntamisen yhteydessd, jitetidn pois. InfoPath ei tue esimerkiksi seuraavia Word-
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ominaisuuksia: animoitu teksti, rivien numerointi, piirrosobjektit, fonttien merkkivili, teemat
ja kirjanmerkit. Word-asiakirjat voivat sisiltida myo6s osittain InfoPath-lomakemallin muun-
noksen yhteydessa tuettavia ominaisuuksia ja asetuksia. Tiéllaisia ominaisuuksia ovat muun
muassa pystysuora teksti, tekstikehykset, alleviivattu teksti, fonttimuunnos ja hyperlinkit, jot-
ka viittaavat ei-tuettuithin protokolliin sekd muutamia muita ominaisuuksia, joista saa tietoa
Internetistd Microsoft Office Online -sivustolta InfoPath 2007 -ohjeesta. (Microsoft Corpo-
ration n. 2010.)

Word-asiakirjan muuntaminen InfoPath-lomakemalliksi aloitetaan siitd, ettd ohjelman avau-
tumisen jilkeen valitaan Swunnittele lomake -valinnan alapuolelta Suunnittele lomakemalli. Ennen
asiakirjan muunnosta on varmistettava, ettd Word-asiakirja ei ole avoinna. Jos Word-asiakirja
on avoinna InfoPath ilmoittaa, “tiedostoa ei ole tai se on kiytossd”. Taman jilkeen valitaan
Tyhja-malli ja samalla voidaan midritelld, otetaanko kiytt66n selainyhteensopivat ominaisuu-
det. Yhteensopivuusasetuksia voidaan muuttaa myohemmin kohdassa Rakenteen tarkistaminen.
Valitsemalla edelld mainitusta kohdasta Muuta yhteensopivuusasetuksia ja valitsemalla kohta Luo

lomatkemalli, joka voidaan avata selaimessa ja InfoPathissa.

Sen jilkeen valitaan Tiedosto-valikosta Tuo lomake ja sitten Word-asiakirjojen InfoPath-tuonti. Se-
laa-toiminnolla valitaan tuotava tiedosto Word-tiedoston sijainnista. Seuraavaksi Asetukser-
painikeesta avataan Twomisen asetukset, jossa miaritellddin mitd tietoja ja miten Word-

tiedostosta muunnetaan.

Ensimmainen kohta, [Vain asettelu -valinta, tuo asiakirjaan tekstit ja asettelutaulukoita, jotka
eivat sisdlli ohjausobjekteja. Lomakkeen luomista on jatkettava lisiamailld ohjausobjektit,
muokkausruudut ja valintanapit ynnd muut objektit. Toinen ohjatun tuomisen asetus on
Asettelu ja lomafkekentdt, joka on oletusmuunnos ja suorittaa muunnoksen varsin hyvin. Word-
asiakirjan useamman rivin sisiltdvit taulukot muunnetaan toistuvaksi taulukoksi ja valinta-
ruudut seki tyhjit tekstikentidt muunnetaan vastaaviksi ohjausobjekteiksi. Kolmas vaihtoehto
ohjatulle tuontitoiminnolle on, Asettelu ja lomakekentit, jossa lomakkeen muunnokselle voi-
daan antaa erilaisia asetuksia (Kuvio 4.). Tdmi muunnos el tuottanut testausvaiheessa kiytet-
tavimpad muunnosta kuin oletusmuunnos. Testaamalla eri ohjattujen tuontitoimintojen

vaihtoehtoja 16ytad toimivimman lopputuloksen kulloisestakin Word-asiakirjasta.
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Tuomisen asetukset

Mits haluat buoda?

() ain asettely

() Asettely ja lomakekentst (oletusmuunnas)
(®)ipsertely ja lomakekentat {mukautetty muunnos)

Mukaubetun muuntamisen asetuksst

Muunna Word-lomakekentat InfoPath-komponenteiksi
Tunnista koiskuvat baulukot

[#] Tunnista RTF-muntoa kayktavat alueet

Muunna muokkausruuduksi;

Tyhjat dlleviivatut aluest

wallyant kaksoispisteiden jalkesn

[w] Taulukon tyhjat solut

[] Selietekstia sisalavat kaulukkosolut
[¥]Hakasulkeet useiden valilyantien ymparila [ ]

Muunna valintaruuduksi:
[¥]Hakasulkest yksittisen vallyannin ymparila [ ]

Kuvio 4. Word-asiakirjan muunnosvaiheessa InfoPath-lomakemalliksi on valittavissa erilaisia

tuontimenetelmid. (Microsoft Office InfoPath 2007.)

Ohjattu tuominen voi tuottaa varoitustekstin ’Lomaketta ei voi tnoda, koska tapahtui yksi tai usei-
ta virheitd”. Testauksen aikana tihédn oli syyna se, ettd InfoPath ei tuonut lukittuja lomakkeita.
Lukitut lomakkeet voidaan avata lopettamalla niiden suojaus. Jotta tima on mahdollista, tiy-
tyy Office-valikosta valita Wordin asetukset ja sieltd Kdyttajin asetukset -vililehti. Wordin kdyttimi-
nen perusasetufeset -kohdasta otetaan kiyttoon valita Nayta kehitystyokalut valintananhassa (Kuvio

5.) ja hyviksytain muutokset.

Wordin asetukset @@
Kayttajan asetukset ok ; -
‘ . | 7@ Muuta Wordin suosituimpia asetuksia.
Nayttiminen
Tarkistustyakalut Wordin kayttamisen perusasetukset
Tallentaminen Naytd pikavalikoima valinnan yhteydessa (1

v| Ota reaaliaikainen esikatselu kaytton (i

V] Naytd kehitystydkalut valintanauhassa

Mukauttaminen V] Kiytd aina ClearTypea

Avaa sahkBpostin liitetiedostot koko naytsn lukutilassa

Varimalli: Sininen |+

Kohdeohjeen tyyli |Nayta kuvaukset v

Lisaasetukset

Apuohjelmat

Valvontakeskus

Resurssit

Mukauta omaa Microsoft Office-versiotasi

Kayttajanimi:  [Pani Mustonen
Himikirjaimet:
Valitse kielet, joita haluat kiyttas Microsoft Officessa: | Kigliasetukset...

Kuvio 5. Kehitystyokalujen kiyttoonottaminen. (Microsoft Office Word 2007.)

Kun Kebitystyokalut on otettu kayttoon, valitaan Rajoita muotoilemista ja muokkaamista. Taman
jilkeen ohjelman oikeaan laitaan avautuu edelli mainittujen kayttéoikeuksien rajoitukset.
Poistamalla rajoitukset voidaan Word-asiakirja tuoda muunnosasetuksilla InfoPath-
lomakemalliksi. Jos tekija on suojannut asiakirjan salasanalla, suojausta ei voida purkaa, ellei

salasanaa tied4.
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5.1.4 Muunnos Excel-tiedostosta

Samalla tavoin kuin kappaleessa 5.1.3 tehtiin muunnos Word-asiakirjasta, voidaan muunnos
suorittaa ohjatun toiminnon avulla my6s Microsoft Office Excel -tyokirjasta. InfoPath kayt-
tid muunnoksessa Excel-tyokirjaa luonnoksena, jonka avulla luodaan uusi lomakemalli.
Muunnoksen jilkeen Excel-tyokirjasta InfoPath-lomakemalliksi saadaan kiytt66n uusia omi-
naisuuksia kuten rakenteen ja tietojen kelpoisuuden tarkistus, dynaamisia tyckaluja ja toistu-

via osia.

Muunnos suoritetaan lomakemallin suunnittelutilassa Twuo lomake -toiminnolla ja valitsemalla
Excel-tyokirjojen InfoPath tuonti. Ennen tuontitoimintoa on varmistettava, ettd tyokirja ei ole
avoinna Excel-ohjelmassa. Ennen muunnosta Tuomisen asetukset -valinnassa voidaan valita
muunnos kolmella eri tavalla. Ensimmainen vathtoehto on VVain asettelu, joka tuo lomakerivit
ja tekstit muuntamatta mitddn ohjausobjekteiksi. Asettelu ja lomakekentat -valinta on oletus-
muunnos. Kolmas vaihtoehto Asettelu ja lomakekentit Kuvio 6.) sisaltdd mukantetun munnnok-
sen, jonka avulla voidaan mairitelld, mitd toimenpiteiti muunnoksessa kaytetddin. Muunnos-
toiminnot muuttavat solut ohjausobjekteiksi ja taulukot muuttuvat toistuvaksi taulukoksi.
Kaavoja sisiltdvid ja niihin viittaavia solujen kaavoja ei muunnos tuo InfoPath-lomake-
malliin, vaan kaavat on luotava uudelleen InfoPathin ominaisuuksissa. Kaavojen lisdksi In-
foPath ei tue muunnoksen yhteydessd makroja, ehdollista muotoilua ja soluissa kaytettyja
taustakuvia, -kuvioita ja liukuvirid sekd muita ominaisuuksia, joista saa tietoa Office Online

Internet-sivuston InfoPath 2007 -ohjeesta.

Mita haluat tuoda?

() Yain asettelu

() Asettelu ja lomakekentat (oletusmuunnos)
(*)setkelu ja lomakekentak (mukautetty muunnos )

Mukauketun muunkanisen asekukset
Tunnista toistuvat baulukok

Muunna ruokkaustuoduksi:
Kaavoja sisaltavat soluk
Murneetrisia tietoja sisaltdwat solut
faavoissa vikatut solut
Tvhiét solut, joissa on reunukset

I jul l [ Peruuts ]

Kuvio 6. Excel-tyckirjan muunnos InfoPath-lomakemalliksi voidaan suorittaa ohjattua

toimintoa apuna kayttien. (Microsoft Office InfoPath 2007.)
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Excel-ty6kirjan muuntaminen InfoPath-lomakemalliksi onnistuu parhaiten, kun Excel-
tyokirjan solut ovat hyvin suunniteltu ja niiden jérjestys on looginen. Tyokirjasta saatu mo-
nimutkainen muunnos ei auta lomakemallin suunnittelussa, vaan lomakemalli voidaan toteut-

taa nopeammin tekemalld se alusta asti uudelleen InfoPath-ohjelmalla.

5.1.5 Muunnos PDF-tiedostosta

Lomakkeet ovat yleensé suurelta osin valmistettu PDF-tiedostoksi ja niiden muunnos ei suo-
raan onnistu InfoPath-lomakemalliksi. Lomakkeita tuotetaan paljon luomalla ne ensin Word-
ohjelmalla ja kddntimilld ne sen jilkeen PDF-muotoon. Till6in jad valmis Word-tiedosto ja
muunnos InfoPath-lomakemalliksi onnistuu suoraan ohjattua tuomista kidyttien. Kappalees-

sa 5.1.3 on selostettu muunnos Word-tiedostosta InfoPath-lomakemallitiedostoksi.

Jos lomakkeesta ei ole kuitenkaan tallella tai saatavilla Word-tiedostoa, muunnos PDF-
tiedostosta Word-tiedostoksi tiytyy suorittaa Adobe Acrobat -ohjelmalla tai kolmannen osa-
puolen ohjelmilla. Adobe Acrobat tarjoaa mahdollisuuden tallentaa lomakkeen Tallenna nimel-
ld -toiminnolla ja valitsemalla Mzcrosoft Word -dokumentti (*.doc). Tiedosto tallentuu tekstimuo-
toon ja osa tiedoista voi tuhoutua tiedostoa muunnettaessa. Muunnos antaa kuitenkin pohjan
lomakkeelle. Testauksessa suoritettiin useamman sivun muunnos PDF-lomakkeesta Word-
dokumentiksi, tdll6in osa taulukoista muuntui pelkiksi tekstiksi ja osa taulukoista muuntui
lihes alkuperiiseen muotoon. Osa taulukoista muuntui kuvatiedostoksi ja ndin ne eivit olleet

kayttokelpoisia InfoPath-lomakemalliin.

PDF-tiedoston muuntamiseen Word-tiedostoksi on tarjolla niin kaupallisia kuin ilmaisiakin
palveluja ja ohjelmia. Tarjolla on tietokoneelle ladattavia sovelluksia ja Web-palveluna suori-
tettavia muuntimia. Niilld kolmannen osapuolen tarjoamilla palveluilla saadaan muunnoksis-
ta varsin kayttokelpoisia Word-tiedostoja. Web-palveluna suoritetut muunnokset PDF-
tiedostosta Word-tiedostomuotoon niyttavat lihes alkuperiisiltd lomakkeilta. Muunnos In-
foPathin ohjatulla tuomisella Word-tiedostosta InfoPath-lomakemalliksi ei tunnista kuiten-
kaan lomakekenttid kovinkaan hyvin. Paljon lomakekenttid sisiltivissd lomakkeissa jii
muunnoksen jilkeen vield kenttid tunnistamatta. Naihin kenttiin ohjausobjektit tdytyi lisdtd
muunnoksen jalkeen manuaalisesti. Muunnoksesta tulee sekava, jos PDF-lomake sisiltida

taustakuvia ja muita efektejd. Vaikka muunnos ndyttdia Word-tiedostona lomakemaiselta, ei

muunnoksesta InfoPath-lomakemalliksi vilttimatta saada aikaan kovinkaan paljon hyotya.
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5.2 Lomakemallin julkaiseminen

InfoPath-sovellusohjelmassa suunniteltu ja toteutettu lomakemalli tallennetaan ensin julkai-
supaikkaan, josta lomakemalli jaetaan kayttajille ohjattua julkaisutoimintoa kayttien. Lomak-
keen jakelua ja avausta varten lomakemalliin lisitddn julkaisutoiminnon avulla julkaisusijainti
ja kasittelyohje. Kisittelyohjeet sisiltavit lomakemallin automaattisen paivittimisen, jos lo-
makemalliin tehdddn muutoksia julkaisemisen jilkeen. Kiyttédjin avatessa lomaketta InfoPath
lataa lomakemallin méaritetystd sijainnista ja luo lomakemalliin rakentuvan lomakkeen. Kun
kayttdja avaa tietokoneelle aiemmin tallennettua lomaketta, vertaa InfoPath kiyttijin avaa-
maa lomaketta kisittelyohjeissa mairitettyyn lomakemallin versioon. Jos uudempi versio on
luotu, InfoPath lataa uudemman version ja paivittaa lomakkeen uuteen versioon. Niin kayt-

tajalld on aina ajantasainen versio lomakkeesta. (Microsoft Corporation d 2010.)

Valmis lomakemalli voidaan julkaista neljdlld tavalla. Julkaisutavan valinta riippuu siitd, mitd
teknisid mahdollisuuksia kayttajalldi on tayttda lomake. Lomakemalli on mahdollista julkaista
tallentamalla se palvelimelle, jossa on kiytossi Microsoft Windows SharePoint Services tai
InfoPath Forms Services. Lomakemallin julkaisu onnistuu edelld mainitun lisaksi ldhettdmal-
ld se sahkopostissa, sijoittamalla maidrattyyn verkkosijaintiin tai luomalla asennettava loma-

kemalli. (Microsoft Corporation d 2010.)

Lomakemalli tallennetaan palvelimelle, jossa on kiytossi Microsoft Windows SharePoint
Services 3.0. Palvelussa palvelimelle tallennettu lomakemalli julkaistaan asiakirjastossa, jolloin
kaikki luotavat lomakkeet perustuvat tallennettuun malliin. SharePoint Services -palvelun
sisaltdvaidn palvelimeen sijoitettu lomakemalli on mahdollista julkaista my6s sivuston sisalto-
tyyppind. Talloin kiyttdja voi luoda useita lomakemalleja samaan asiakirjastoon tai sama lo-
makemalli siséllyttdd useaan méarityn sivustokokoelman asiakirjastoon. (Microsoft Corpora-

tion d 2010.)

Toinen tapa lomakemallin julkaisuun palvelimella, on sijoittaa se kohteeseen, jossa on kiy-
tossa InfoPath Forms Services. Télloin kiyttajat tayttavat selainyhteensopivaan lomakemal-
liin perustuvia lomakkeita ilman InfoPath-ohjelmaa kiyttimalld Internet-selainta. (Microsoft

Corporation d 2010.)

Lomakemalli voidaan julkaista my6s sihkopostiviestin osana, jolloin kayttdjdt avaavat sihko-

postiviestin ja tiyttavit lomakkeen viestin tekstiosassa. InfoPath tukee Outlook 2007 -sihko-
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postiohjelmaa. InfoPath-lomakemallien lomakkeet avautuvat Outlook-sihk&postiohjelmassa

ja ne voidaan tdyttad ja lihettda ohjelman avulla. (Microsoft Corporation d 2010.)

Lomakemalli on mahdollista julkaista jaettuun verkkokansioon, johon kiyttajilla on oikeu-
det. Tamin jilkeen kayttdjdi avaa verkkokansiosta lomakemalliin perustuvan lomakkeen.

(Microsoft Corporation d 2010.)

Lomakemalli voidaan julkaista myOs asennettavana tiedostona, jos tietokoneeseen on asen-
nettuna Microsoft Visual Studio .NET 2003 tai Microsoft Visual Studio 2005. Kayttajat
asentavat ja rekisteroivit jaettuun verkkokansioon tallennetun lomakemallin lataamalla ja
suorittamalla asennustiedoston. Jos kiytdssa ei ole Visual Studiota, lomakemalli julkaistaan
verkkosijainnista InfoPathin luomalla komentosarjatiedostolla, joka rekisteréi lomakemallin.
Kayttdjd lataa lomakemallin ja komentosarjan seki sen jilkeen komentomallin suorittamalla

rekister6i lomakemallin. (Microsoft Corporation d 2010.)

5.3 Selainkiyttoinen lomakemalli

Microsoft Office InfoPath 2007 -sovellusohjelman uutena piirteend on selainkéyttéisen lo-
makemallin suunnittelu, joka ei ollut mahdollista ohjelman aikaisemmalla versiolla. Sovelluk-
sella suunnitellaan lomakkeita, joita tdytetidn Internet-selaimessa ja/tai InfoPathissa. Intet-
net-selaimessa taytettiva lomake on julkaistava palvelimessa, jossa on kiytossa InfoPath
Forms Services. Koodia sisaltavid InfoPath-lomakemalleja ei voida suoraan julkaista Info-
Path Forms Services -palvelintekniikkaa kasittdvissa palvelimessa, silld koodia sisiltdville
lomakemallille vaaditaan jirjestelminvalvojan hyviksyminen ennen kuin se voidaan sijoittaa
asiakirjastoon tai julkaista Internet-sovelluksena. Niin viltytdidn palvelimen hallittavuutta,
suojausta ja suorituskykyd haittaavilta tekijoiltd. Lomakemalli, joka sisdltid koodia julkaistaan
ensin jaettuun verkkosijaintiin, ja sen jilkeen jarjestelmanvalvoja lataa sen palvelimeen. (Mic-
rosoft Corporation d 2010.) InfoPath Forms Services -palvelimessa julkaistu selainkayttoi-
nen InfoPath-lomakemalli tukee vain C#- ja Visual Basic NET -kielid. Selainkdyttoisissd lo-
makemalleissa ei voida kiyttaa JScript- tai VBScript-komentosarjakoodia. (Microsoft Corpo-

ration m 2010.)

InfoPath Forms Services -tekniikka on kaytettavissi Microsoft Office SharePoint Server

2007 Enterprise CAL -versiossa ja erikseen Microsoft Office Forms Server 2007 -ohjelmas-
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sa. InfoPath Forms Services edellyttid Microsoft Windows SharePoint Services version 3.0.
(Microsoft Corporation g 2010.) InfoPath Forms Services -palvelun kanssa yhteensopivia
Internet-selaimia ovat esimerkiksi Microsoft Windows Vista-, Microsoft Windows Server
2003-, Microsoft Windows XP- ja Microsoft Windows 2000 -kayttojirjestelmissa Microsoft
Internet Explorer, Firefox, Mozilla ja Netscape, Macintosh-kayttojirjestelmassa Apple-Safari
ja Firefox sekd Unix/Linux-kiyttojitjestelmissd Firefox ja Netscape. Verkkotekniikoista joh-
tuen sama lomake voi nikyd eri selaimissa eri tavoin. Nakymi voi olla erilainen riippuen
myo0s siitd, ettd katsotaanko lomaketta pOytikoneen selaimelta vai matkaviestinlaitteen se-

laimelta. (Microsoft Corporation h 2010.)

Selainyhteensopivaa lomakemallia luodessa on huomioitava, ettd kaikki ohjausobjektit eivit
ole kiytettdvissa selainsovelluksessa. Seuraavia ohjausobjekteja ei tueta selainyhteensopivissa
lomakemalleissa: yhdistelmaruutu, monivalinta-luetteloruutu, pai-/tietokomponentt, luette-
lomerkeilld varustettu luettelo, numeroitu luettelo tai tavallinen luettelo, kuva ja kisin piirret-
ty kuva, pystysuora otsikko, vieritysalue, vaakasuora alue, vaakasuunnassa toistuva taulukko,
vaihtoehtoryhmi, toistuva vaihtoehtoryhmi ja vaihtoehto-osa, toistuva osa sekid ActiveX-
komponentti. (Microsoft Corporation e 2010.) Piivimiarivalitsin- ja rtf-muokkausruutu-
komponetteja tuetaan vain Internet Explorer -selaimissa poytikoneissa ja vastaavasti vain

paivamairivalitsinta matkaviestinlaitteiden selaimissa. (Microsoft Corporation h 2010.)

Liiketoimintalogiikkaominaisuuksia kayttimalld lomakemallissa voidaan ehkaistid lomakkeen
kiyttdjan virheellistd tietojen syottd ja luoda kiyttdjille helpottavia automaattisia lomake-
toimintoja. Liiketoimintalogiikkaan kuuluu kelpoisuudentarkastus, laskukaavat, siinnot ja
ohjelmointi. Poytikoneiden ja matkaviestimien selaimet tukevat seuraavia kaavoja (poikkeus
muutamissa funktioissa) tietojen kelpoisuuden tarkastaminen, sddnnét ja péytikoneissa eh-
dollinen muotoilu, jota tuetaan vain osittain matkaviestimissia. (Microsoft Corporation h

2010,

InfoPath-suojausominaisuuksien tuen taso ei eroa suuresti pOytikoneissa ja matkaviestimis-
si. Edelld mainittujen laitteiden selaimissa ovat tdysin tuettuina toimialueen suojaustaso, tiy-
den luottamuksen suojaustaso ja mahdollisuus poistaa Tallenna- ja Tulosta-komennot kay-
tostd. Digitaalista allekirjoitusta tuetaan vain osittain péytikoneiden edelld mainittujen Inter-
net Explorer -versioiden selaimissa. Niissé ei voida allekirjoittaa koko lomaketta, vaan kaytta-

jat voivat allekirjoittaa osan tai useita osia lomakkeesta digitaalisesti. Edellytyksend on, ettd
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digitaaliset allekirjoitukset otetaan kiytt66n komponentin osassa. (Microsoft Corporation h

2010.)

Poytikoneiden ja matkaviestimien tayttimiseen liittyvissd ominaisuuksissa on hieman eroja.
Liheti- sekd Tekstin etsiminen ja korvaaminen -toimintoja tuetaan molempien laitteiden se-
laimissa. Lomakkeiden tayttimiseen ei voi valita muita toimintoja matkaviestimien selaimissa.
Poytikoneissa kiyttdja voi verkkoselaimella tallentaa lomakkeensa Tallenna- tai Tallenna ni-
melld -painikkeella SharePoint-kirjastoon, mutta ei kdyttimalleen tietokoneelle. Lomakkeiden
Tulosta-toimintoa tuetaan selainkayttoisissa lomakkeissa. Internet Explorer -selain tarjoaa
kattavimman tuen InfoPath-lomakkeiden tdyttimiseen liittyvissd ominaisuuksissa. Niihin
edelld mainittuihin ominaisuuksiin voidaan vield lisitd automaattinen tiydennyksen toiminto

Internet Explorer -selaimessa, jota eivit muut selaimet tue. (Microsoft Corporation h 2010.)

5.4 Lomake

Lomake on tavallisesti tarkoitettu tiedon kerddmiseen. Lomakkeiden saatavuutta helpotetaan
kayttamalla jakelussa apuna sahkoistd jakelukanavaa pelkin perinteisen paperilomakkeen si-
jasta. Sdhkoisessi muodossa oleva lomake avataan ja tulostetaan paperiversiona, jonka jil-

keen se tdytetdin ja palautetaan paperimuodossa.

Lomake voidaan tuottaa my6s ainoastaan sihkéisenid versiona, jolloin tdyttdminen ja tiytetyn
lomakkeen tai pelkistidn sen sisiltimin tiedon palauttaminen tapahtuu sihkéistd kanavaa
kayttden. Sdhkoisen lomakkeen rakenteessa on mairitelty tiedon keradmiseen ja ldhettimi-
seen liittyvit rakennemairittelyt ja sidnnot. Yleensi tiytetty lomake tulostetaan tai sen tiedot
lihetetddn tietojenhallintajirjestelmiin, jolloin tiedot eivit jad lomakkeeseen. Kiyttijille voi-

daan antaa my6s mahdollisuus tallentaa tiytetty lomake omalle tietokoneelle.

5.4.1 Lomaketietojen lihettiminen ja tallentaminen

Kun kayttaja avaa ensimmaistd kertaa taytettdvda InfoPath-lomaketta, lomakemalli avautuu
julkaisusijainnista. Yleensa kayttdjd valitsee lomakkeen tai muun vastaavan tiedoston tallen-
nuksen yhteydessi tiedoston tallennuspaikan. InfoPath-lomakkeen sisilté tallentuu sitd vas-

toin mallin suunnittelu- ja luontivaiheessa mdariteltyyn sijaintiin. Lomakemallin luontivai-
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heessa lomakkeen tiedot voidaan miiritelld ldhetettdviksi Microsoft Office Access- tai Mic-
rosoft SQL Server -tietokantaan, Web-palveluun, sihképostiviestissi vastaanottajalle tai so-
vellukseen Web-palvelimessa. Edellisten tallennuskohteiden lisaksi tiedot on mahdollista
maadritelld ldhetettdviksi InfoPathia hallitsevaan mukautettuun sovellukseen tai palvelimeen,

jossa on kaytossa Microsoft Windows SharePoint Services. (Microsoft Corporation j 2010.)

InfoPathissa lomakemalli voidaan suunnitella niin, etta tiedot ldhetetddn suoraan Access- tai
SQL-tietokantaan, ja silloin lihettimiseen ei tarvita komentosarjan tai mukautetun koodin
kirjoittamista. Edellytyksena tille toiminnolle on se, ettd lomake on suunniteltu edelld mainit-
tujen tietokantojen pohjalta. Niin taataan, ettd lomakemallin kentit ja ryhmit médrittavit ja
tallentavat tiedot InfoPath-lomaketta varten. Lomakkeiden ohjausobjektit on sidottava tieto-
lihteen kenttiin ja ryhmiin tietokannan rakennetta tukevalla tavalla. Tietokantaan pohjautu-
vaa InfoPath-lomakemallia suunniteltaessa on otettava huomioon, ettd taulukot yhdistetddn
avainkentilld silloin kun lomakemalli yhdistetddn useaan tietokannan taulukkoon. InfoPath ei
tue tietoyhteyttd sellaisiin pitkiin tietotyyppeihin kuten kuviin, OLE-objekteihin, liitetiedos-
toihin, Access-muistioon tai SQL-tietotyyppien kaltaisiin pitkiin tietotyyppeihin. (Microsoft

Corporation j 2010.)

Lomaketietojen lihettiminen Web-palveluun voidaan suunnitella InfoPath-lomakemallille
kahdella eri tavalla. Toisessa vaihtoehdossa aiemmin luotu lomakemalli yhdistetdiin Web-
palveluun ja toisessa suunnitellaan kokonaan uusi lomakemalli lomaketietojen lihettimiseen
Web-palveluun. Molemmissa malleissa InfoPath luo Web-palvelun rakenteeseen perustuvan
tietoldhteen, joka sallii lomakkeiden tietojen lidhettimisen palveluun. Kayttdjan tiyttimi lo-
make lihetetddn XML-tietona SOAP-kirjekuoressa. SOAP (Simple Object Access Protocol)
on XML-pohjainen protokolla laitteiden viliseen kommunikointiin tietoverkoissa. InfoPath
ei yhdisti RPC-koodausta (Remote Procedure Call) kiyttivdd koodausta Web-palveluun.
RPC on protokolla, jonka avulla kohdejirjestelmissd suorittava prosessi kutsuu toisessa
kohdejirjestelmissi suorittavan prosessin toimintoja. Etiproseduurien avulla tehtivit on
mahdollista jakaa ohjelmien kesken, mutta palvelua ei voi kayttda kaikissa verkkopalveluissa.
Ohjelma tukee ainoastaan Document literal -koodausta. Web-palveluun voidaan mairitelld
lihetettivin osa lomakkeen tiedoista tai kaikki lomakkeen tiedot. (Microsoft Corporation j

2010,

Kayttdjan tayttimin lomakkeen tiedot voidaan lihettad palvelimelle, jossa on kaytossd Mic-

rosoft Windows SharePoint Services. SharePoint-sivustossa voi olla yksi tai useampi asiakir-
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jasto, joiden avulla lomakkeita jactaan ryhmin jdsenten kesken. Asiakirjastoon tallennetut
lomakkeet ovat suoraan kiytettivissi sijoituspaikasta. Asiakirjastoon lihetettivien lomaketie-
tojen tiedostonimet on mahdollista médrittdd ennalta maaritellyiksi, lomakkeen tietojen mu-
kaan mdédriytyviksi tai XPath-lausekekaavaa kiyttien. XPath-lauseketta (XML Path Langu-
age) kayttamalld tiedoston nimi muodostetaan kaavan avulla arvoista, kentistd tai ryhmisté,

funktioista ja operaattoreista. (Microsoft Corporation j 2010.)

Lomakkeelle tiytettyjen tietojen lihetys onnistuu sihképostiviestind Internetid kayttden. Jos
tietokoneessa on Microsoft Office Outlook 2003 tai 2007 -sahképostiohjelma, jolla tietojen
kerddminen onnistuu helpoimmin. Outlookissa kéyttdjit avaavat sihképostiviestin ja taytta-
vit lomakkeen suoraan sihkopostiviestin tekstiosassa ja lahettivit tiedot. Sahképostissa tiy-
tetty lomake voidaan lihettda myos liitteend, jos niin on mairitelty tietojen ldhetystoimintoa
luotaessa. Lomakemallia suunniteltaessa voidaan etukiteen mairitelld sihkopostiosoite, vies-
tin aihe ja liitetiedoston nimi. Lomakkeen nimeksi voidaan miaritelld dynaamisia, lomakkeen

tietoithin perustuvia, tiedostonimid. (Microsoft Corporation j 2010.)

Lomaketiedot voidaan lihettdd sovellukseen Web-palvelimessa, jossa on joko ASP (Active
Server Pages) -sivut tai vastaava XMIL-tietoja kisittelemdin pystyva koodi. Kayttajin taytta-
mit tiedot lahetetadn lomakkeelle HTTP POST -menetelmilld. InfoPath luo kiyttdjin lihet-
tamastd lomakkeesta lomaketiedot sisaltivin viestin ja lihettdd viestin Web-palvelimeen.

(Microsoft Corporation j 2010.)

Microsoft Office InfoPath -ohjelmassa luodaan tietoyhteystiedosto, joka on XML-tiedosto ja
se sisaltdd kaikki tietoyhteyteen vaadittavat asetukset. Tietoyhteystiedostoa kayttavit loma-
kemallit paivitetddn automaattisesti uusilla asetuksilla. Niitd tietoyhteyskirjastojen tietoyh-
teystiedostoja hallinnoivat jarjestelminvalvojat. Microsoft Office SharePoint Server 2007:ssd
sijaitseva tietoyhteyskirjasto on asiakirjasto, joka sisiltad kaikki tietoyhteyteen tarvittavat ase-
tukset. Tiedosto sijoitetaan Microsoft Office SharePoint Server 2007 -sivuston tietoyhteys-
kirjastoon. Tietoyhteystiedosto sisiltdd asetuksia, milld tavalla kayttédjit voivat lihettdd loma-

ketietoja. (Microsoft Corporation j 2010.)

Ohjelmointikielen koodin avulla voidaan lomakemalliin luoda lisitoimintoja lomaketietojen
lihettimiseksi. Toiminnot kirjoitetaan Microsoft Visual Basic NET, Microsoft Visual C#
NET -ohjelmointikielelld tai komentosarjaa kiyttimilld. Lomakemalliin on mahdollista sisil-

lyttidd toiminto, jolla lomakkeen tiedot ldhetetiin useaan sijaintiin samalla ldhetyskerralla.
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Hallittua koodia kiyttimalld tiedot on mahdollista ldhettid my0s ulkoiseen tietoldhteeseen

3

mutta titd InfoPath ei yleensi tue. (Microsoft Corporation j 2010.)

5.4.2 Lomakkeen tallentaminen ja tulostaminen

Lomakkeen tallentaminen ja tulostaminen madiritellidn lomakemallin Rakenne-tilassa Tyika-
Int-valikossa Lomakkeen asetukset -vililehdelld. Samalla valilehdelld maaritellidn my6s muita

lomaketietojen lahettimiseen ja tallentamiseen liittyvid toimintoja (Kuvio 7.).

Lomakkeen asetukset E El
Luokka:
#vraaminen ja tallentaminen
i Toimintojen kiyttaGnottaminer
Sahkapastilitt et Jos haluat, etta bAman lomakkeen kayttajat voivat tallentas, tulstas, lshettas tai
Ominaisuuden vientaminen viedd lomakkeen valkoiden, tydkalurivien ja pikanappainten avulla, valitse alia
Digitaaliset alekirjcituksst haluamiesi komentojen valinkaruudut, Jos haluat poistaa jonkin komennon kytosts,
Suojaus- ja luottamusasetukset poista sen valinkaruudun valinta.
Esikatselu
Ohjelmainti [#]Tallenna ja Tallenna nimela Tulosts
Versiot e webiin [ Lahets vastaanottajalle

hteensopivuus
Lisaasstukset [ e Microsoft Office Excefin [_] Automaattinen tallennus (automaattinen palautus)

[[]¥ie PDF- tai ¥P5-tiedastoon
Awaamistoimi

Santtien avulla voit tuada nayttasn sanonia, vaihtas nakymas ja suoritaa muita
toimia lomakkeen ehtojen avulla, kun lomake avataan

Tallentamistaimi

Walitsemalla E&man valintaruudun voit maarictaa koodin avulls, mita tapahtuu lomakkeen
tallentamisen vhteydesss.

[ Tallenna kiyttden mukautettua koodia

Kuvio 7. Lomakkeen tallentaminen ja tulostaminen mairitellidn lomakemallin Lomakkeen

asetukset -valilehdelld. (Microsoft Office InfoPath 2007.)

Kun lomakkeen kayttdja tallentaa lomaketta, jota ei vield ole lihetetty, InfoPath ehdottaa tal-
lentamisen lisaksi my6s ldhettamistd. Internet Explorer -selaimessa taytettiessi ei kuitenkaan

avaudu mainittua ohjelmaikkunaa.

InfoPath-lomakemallit suunnitellaan tietokoneella taytettavaksi, mutta kayttija voi haluta
tulostaa tiytetyn lomakkeen arkistoitavaksi tai muusta syystd. Tamin vuoksi lomakemallin
toteutuksen yhteydessd on tarkistettava, ettd lomakemalli ndyttad hyviltd my6s tulostettaessa.
Lomake voidaan tulostaa, mikali lomakkeen tekijia on antanut kiyttdjille tulostusoikeudet.
Lomakemallissa Tulosta-komento mairitellidn Lomakkeen asetukset -vililehdelld. Lomaketta
luotaessa tyotd voidaan katsella suunnittelutilassa Tiedosto-valikon Esikatselu-nikymissi tai
valitsemalla Esigatseln tyokaluriviltd. Esikatselussa tarkistetaan, ettd ohjausobjektit sopivat

tulostetun sivun reunusten sisdan ja tekstit ovat luettavissa. InfoPath-ohjelma poistaa tietyt
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kohteet tulostettaessa. Lomakkeessa nakyvit luetteloruudut, painikkeet, avattavat luettelo-

ruudut, paivamairavalitsimet, mutta toistuva taulukko ei ndy tulostetussa lomakkeessa.

5.5 PDF- ja XPS-tiedostomuodot Office-ohjelmissa

2007 Microsoft Office System -ohjelmiston Tallenna PDF- tai XPS-muodossa -apuohjel-
malla on mahdollista tallentaa tai lihettdd sihképostin liitetiedostona kaikkien 2007 Mic-
rosoft Office -ohjelmien tiedostoja edelld mainituissa muodoissa. Maksuton lisiohjelma on
ladattavissa Internetisti Microsoftin Office Online -sivulta. Ladattava ohjelma on pieni, ai-
noastaan 934 kilotavua. Ohjelmiston kayttiminen edellyttda Office-ohjelman kiyttéoikeutta.
Apuohjelma tukee seuraavia kiyttojirjestelmid: Windows Server 2003, Windows Vista ja
Windows XP Service Pack 2. Asennettu ohjelma integroituu Tiedosto-valikkoon, josta lo-

makkeet voidaan tallentaa PDF- tai XPS-muodossa. (Microsoft Corporation a 2009.)

Microsoftin Tallenna PDF- tai XPS-muodossa -apuohjelmalla lomakkeet tallentuvat kiinte-
dssd muodossa, jolloin niiden jakaminen ja tulostaminen on helppoa. Koska lomakkeita on
vaikea muokata tallennuksen jilkeen, sopii tallennusmuoto sellaisille lomakkeille, joilla ei ke-
ritd tietoa. PDF-tallennusmuoto (Portable Document Format) sdilyttdd muotoilut tismalleen
siind muodossa, missé tekija on ne tehnyt. PDF-lomakkeiden avaaminen onnistuu lihes aina,
silld tiedostomuodon avaamiseen kiytetddn yleisesti kiytossad olevaa Adobe Systems Acrobat
Reader -ohjelmaa. Kun lomake on tallennettu PDF-muotoon, ei sithen voi tehdd muutoksia
Office-ohjelmalla. Muutokset on tehtdvi lomakkeen alkuperiiseen tiedostomuotoon. (Mic-

rosoft Corporation 1 2010.)

Apuohjelmalla voidaan tallentaa Office-ohjelmien tiedostoja my6s XPS-muotoon. XPS
(XML Paper Specification) tallentaa tiedostot kiintedssé muodossa. XPS-tiedostomuodossa
olevat lomakkeet soveltuvat hyvin verkossa jaettavaksi ja tulostettaviksi. Microsoftin XPS-
tiedostomuoto haastaa Adoben PDF-formaatin ja niissi onkin paljon samoja toimintoja.
Niita yhteisid toimintoja ovat esimerkiksi sanan tai lauseen hakutoiminnot, lukemista helpot-
tavat Lahenna- ja Loitonna-toiminnot, yhden tai useamman sivun katseleminen néytossd se-
ki lomakkeiden kiyttGoikeuksien ja -aikojen mairittiminen. Kun PDF-tiedostot avutuvat
Adobe Reader -ohjelmalla, avautuvat XPS-tiedostot puolestaan Internet Explorer -selaimen
ikkunassa tai erityiselldi XPS-tiedostojen katseluohjelmalla. Kun XPS-tiedostomuodossa tal-

lennettu lomake avataan, katseluohjelmaksi aukeaa Internet Explorer -selain, jos tietokonees-
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sa on asennettuna NET Framework 3.0. Niytt6on tulee nikyviin kaksi tyokalurivid. Ylipuo-
lella ovat Tallenna kopio-, Kiyttioikendet ja Digitaaliset allekirjoitukset -valinnat. Ylipuolella ole-
vassa valikossa nikyy myos, jos lomakkeen kdyttoikeuksia on rajoitettu. Omia oikeuksia
voidaan tarkastella Kdaystioikendet-vililehdelld. Avatun lomakkeen alapuolella Internet-
selaimessa on kdytossd sivujen selaamiseen liittyvit toiminnot. Jos tietokoneessa ei ole asen-
nettuna NET Framework 3.0:aa, voidaan XPS-tiedosto avata erilliselli katseluohjelmalla.
Microsoft XPS Viewer -ohjelman voi ladata vapaasti Microsoftin sivuilta, ja se on yhteenso-
piva Windows Vista, Windows XP, Windows Server 2003 ja Windows Server 2008 -kayt-

tojrjestelmien kanssa. (Microsoft Corporation 1 2010.)
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6 ADOBE ACROBAT

PDF (Portable Document Format) on Adoben kehittima laitteisto-, kéyttGjarjestelma- ja
ohjelmistoriippumaton dokumenttien levitykseen kehitetty tiedostomuoto. Dokumentit ava-
taan, luetaan ja tulostetaan erilaisilla PDF-lukuohjelmilla, joita on tarjolla runsaasti. Maksut-

tomista lukuohjelmista tunnetuin on Adobe Reader -ohjelma, jota kiytetdin yleisesti.

Adobe kehitti PostScript-tekniikkaan perustuvan Acrobat-tekniikan, jonka ensimmiinen ver-
sio julkaistiin vuonna 1993. Acrobat-ohjelmalla tuotetaan dokumenteista PDF-tiedostoja
usealla kayttojirjestelmalld, kuten esimerkiksi Windows, Macintosh, Solaris ja Linux. PDF-
tiedostojen avaaminen on myos mahdollista edelld mainittujen kiyttojirjestelmien sekd matka-

viestinlaitteiden PDF-tiedostojen lukemiseen tarkoitetuilla sovelluksilla.

Adobe Acrobat -tuotteita ovat esimerkiksi aiemmin mainitun Adobe Readerin lisiksi Adobe
Acrobat eBook Reader, Adobe Acrobat Standard, Adobe Acrobat Professional, Adobe Pro
Extended ja Adobe Acrobat Capture. Lisaksi Professional- ja Extend-versioihin sisiltyy eri-

tyisesti lomakkeiden suunnitteluun kehitelty Adobe LiveCycle Designer ES -ohjelma.

6.1 Lomaketyypit

Adobe Acrobat -ohjelmilla on mahdollista tuottaa kolmenlaisia lomakkeita, tulostettavia lo-
makkeita, ei-vuorovaikutteisia eli staattisia lomakkeita ja vuorovaikutteisia eli dynaamisia lo-
makkeita. Helpoin tapa laatia lomake Acrobat-ohjelmalla on laatia tulostettava lomake, joka
taytetddn kasin. Lomake ei sisilld ohjausobjekteja eikid sen tietoja voi ldhettda sdhkoisesti. Ei-
vuorovaikutteiset eli staattiset lomakkeet luodaan Acrobat- tai LiveCycle Designer -ohjel-
milla. Lomakkeiden tiedot esitetddn kayttéjille tietoldhteistd, jotka sijaitsevat tietokannassa,
Web-palvelussa tai organisaation sisiallonhallintajirjestelméssi. Ratkaisun osana kaytetaian
usein LiveCycle Forms -ratkaisua. Talloin kayttadja vain tarkastelee lomaketta, eikd voi lisdtd
sithen tietoja. Staattinen lomake voidaan myds suunnitella siten, ettd kiyttdjin on mahdolli-
suus lisitd tietoja lomakkeeseen ja lihettdd lomake julkaisijalle tai palvelimelle jatkokasittelya
varten. Vuorovaikutteiset eli dynaamiset lomakkeet puolestaan suunnitellaan kerddmain tie-
toja kayttdjiltd. Kayttdja tiyttdd lomakkeen online-tilassa ja ldhettdd tiedot vastaanottajalle

sahkoisesti tai tulostettuna paperiversiona. Jos kaytossa on LiveCycle Forms, dynaaminen
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lomake voi olla PDF- tai HTML-muodossa ja tiyttiminen tapahtuu Internet-selaimessa. Tie-
tojen tallennus tapahtuu komentopainikkeiden avulla tiedostoon, tietokantaan tai lihettamal-
li tiedot sidhkoisesti ennalta mairiteltyyn osoitteeseen. Dynaaminen lomake sisiltdd usein
lomakkeen tdyttdjin syOttimien tietojen oikeellisuuden tarkistustoimintoja. (Adobe Live-

Cycle Designer 2000.)

6.2 Lomakemallin luominen

Adobe-ohjelmalla tuotettu lomakemalli (*.745) tuotetaan LiveCycle Designerilli. Adobe Li-
veCycle Designer on graafinen suunnitteluohjelma. Ohjelma sisiltda runsaasti valmiita loma-
kemalleja, joiden sisiltimit yhteystiedot ja logon voi korvata organisaation omilla tiedoilla.

Lomakemalleihin voidaan lisitd omia mallitiedostoja.

6.2.1 Lomakemallin luominen Adobe LiveCycle Designer -sovelluksella

Kiyttdmilld graafista lomakkeensuunnitteluohjelma Adobe Acrobat LiveCycle Designerid
lomake luodaan tyhjistid lomakkeesta tai aloitetaan luominen muunnoksena tuotetun mallin
pohjalta. Acrobat LiveCycle Designer on erillinen ohjelma ja lisdksi se sisiltyy Acrobat Pro-
ja Acrobat Pro Extended -ohjelmiin. Designer sisiltid monipuolisia toimintoja ja asetuksia,
joilla luodaan kayttijan tarpeisiin mukautuvia dynaamisia lomakkeita. Ohjelmalla tuotetut
lomakkeet voidaan muuntaa HTML-muotoon, jolloin kiyttéjit tdyttivat lomakkeet selaimes-
sa ja palauttavat tiedot sen jilkeen Internetin tai lahiverkon kautta. Vain Designerilla luodut

lomakkeet tukevat XML-skeemoja ja -dataa. (Adobe LiveCycle Designer 2006.)

Adobe-ohjelmassa lomakemalli luodaan LiveCycle Designerissi Unden lomakkeen luomisen
avustaja -toiminnolla. Valittavana on nelja erilaista menetelmad. Kyt tybjid lomaketta luo uu-
den lomakemallin alusta asti. Poljana malli kdyttida malleihin tallennettuja lomakemallitiedos-
toja. Poljana laskentatanlukko -toiminnolla luodaan lomakemalli kopioimalla laskentataulukos-
ta soluja. Toiminto on varsin rajoittunut, silld taulukosta tuodaan vain yksi tekstikenttd kuta-
kin laskentataulukon saraketta kohden. Two PDF-dokumentti -toiminnolla tuodaan PDF-
tiedosto joko juoksutettavana asetteluna, jota voidaan muokata tai kiinteina sivuna, joka on

muokkaamaton kuvatiedosto. Two Word-dokumentti -toiminto tuo Microsoft Office Word -tie-
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doston, jossa muotoilut sdilyvit mallitiedossa. Tami ei kuitenkaan onnistunut testauksessa.

Word-dokumentin muuntamisesta lomakemalliksi kerrotaan kappaleessa 6.2.3.

Lomakemallia luotaessa on edettiva lomaketyypin (staattinen tai dynaaminen) sisaltéa, muo-
toa ja asettelua koskevien ohjeiden ja erikoisvaatimusten mukaan. Adobe LiveCycle Designer
-lomakemallit ovat TDS-tiedostomuotoisia, ja ne sisaltavit lomakkeen perusrakenteen. Niitd
kiytetddn uusien lomakkeiden pohjana. Lomakemalli on mahdollista julkaista kahdessa muo-
dossa: PDF- ja XDP (XML Data Package) -muodossa. PDF-muodossa julkaistu lomake si-
sallyttad tiedot, kuten kuvat ja mallit, lomakkeeseen eiki ulkoisia tiedostoja kopioida julkaisu-
kansioon. XDP-muodossa julkaistavan lomakkeen linkit ulkoisiin tiedostoihin muutetaan
suhteellisiksi poluiksi. LiveCycle Designer -ohjelmalla tallennettujen PDF-tiedostojen asette-

lua voidaan muokata vain LiveCycle Designerilld. (Adobe LiveCycle Designer 20006.)

Ohjelman avulla voidaan lomakkeiden pohjana kiyttid aiemmin luotuja lomakkeita. Live-
Cycle Designer siilyttda tehokkaasti asettelun ja muuntaa objektit ohjelmalle sopivaan muo-
toon. LiveCycle Designeriin voi tuoda Adobe Acrobat PDF-, Adobe Forms Designer 5.0 tai
uudempi versio XFT- (XML Forms Template), Adobe Output Designer IFD- (Image File
Directory), Microsoft InfoPath XSN- tai Microsoft Word DOC-, DOCX-, DOT- ja RTF-
tiedostoja. Kun lomakemalli luodaan, lomakemalli perustuu automaattisesti XML-

lihdekoodiin. Adoben XMIL-lomakkeen péite on *xdp. (Adobe LiveCycle Designer 2000.)

PDF-lomaketiedostojen jakelua yksinkertaistetaan objektien ja komentopainikkeiden avulla.
Adobe Readerin kiyttijit voivat tiyttdd lomakkeen sihkoéisessd muodossa, tulostaa ja lihet-
tad tiedot tai tulostaa lomakkeen ja tdyttdd sen kisin. Vedi ja pudota -tekniikan avulla lomak-
keiden tuottaminen on helppoa. LiveCycle Designerissd kuvat ja muut objektit kuten luette-
loruudut, avattavat luettelot ja komentopainikkeet voidaan hiirelld vetimailld ja pudottamalla

sijoittaa lomakkeelle Kirjasto-paletista. (Adobe LiveCycle Designer 2006.)

LiveCycle Designerin avulla voidaan luoda sihkéisia kerdysratkaisuja, ja PDF-lomakkeita
voidaan integroida osaksi tyonkulkuja sitomalla lomakkeita XMIL-rakenteisiin, XMIL-

mallitiedostoihin, tietokantoihin ja Web-palveluihin. (Adobe LiveCycle Designer 2000.)
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6.2.2 Lomakemalli Acrobat Professional -versiolla

Adobe Acrobat Professional -versiolla PDF-lomake luodaan L#o PDF-valikosta valitsemalla
lomakkeen lihde. PDF-lomakkeen tuottaminen voidaan suorittaa T7edostosta, Useista tiedostois-
ta, Web-sivusta, Skannerista tai Leikepiydin knvasta. Professional-versiossa lomakkeelle voidaan
lisita lomakekenttid ja -objekteja seki painikkeille maaritelld toimintoja. PDF-lomakkeelle on
mahdollista lisitd kenttid myOs Lomakkeet-valikosta Suorita lomakekenttien tunnistus. Lomake-
toiminnot ovat kuitenkin Professional-versiossa huomattavasti rajoitetumpia kuin LiveCycle

Designer -versiossa.

Adobe Acrobat Professional -versiossa vuorovaikutteinen lomake luodaan kiyttimalld ohjat-
tua toimintoa valitsemalla Lomakkeer-vililehdelld Luo uusi lomake. Vuorovaikutteinen lomak-
keen luominen aloitetaan valitsemalla kohde lomakemallikirjastosta, sihkéisestd dokumentis-
ta, tuomalla tiedot laskentataulukosta tai skannaamalla paperilomakkeesta (Kuvio 8.). Profes-
sional-versiolla luotua lomakemallia muokataan LiveCycle Designerilld, jossa lomakekenttid
ja niiden asettelua voidaan muunnella. Acrobatilla luotuja lomakkeita, jotka on avattu ja tal-
lennettu Designerilld, ei voida endd muokata Acrobatilla, vaan muokkaus tdytyy tehdéd timin

jalkeen Designerilla.

Luo uusi lomake

X

Kuinka haluat luoda vuorovaikutteisen lomakkeen?

) ¥alitse malli

‘talitse lomakemalli kirjastosta,

() Aloita sahkiisesta dokumentista

Muunna aiermrmin luotu tedosto voorovaikutteiseksi lomakkesksi,

) Tuo tiedot laskentataulukosta

Kopioi ja lit3 tiedok laskentataulukon soluista.

(%) skannaa paperilta

Luo paperilomake skannerilla.

Jatka = l [ Peruuta

Kuvio 8. Adobe Acrobat -ohjelmalla voidaan luoda lomakemalli ohjattua toimintoa kiyttien.

(Adobe Acrobat 8 Professional 8.0.)
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6.2.3 Muunnos Word-tiedostosta

Jos tietokoneessa on asennettuna Adobe Acrobat, sisiltid se my6s PDFMaker-ohjelman,
jonka avulla PDF-tiedosto on helppo tuottaa. Avatun Word-asiakirjan tallentaminen PDF-
tiedostoksi suotitetaan Tallenna nimelld -toiminnolla ja valitsemalla Adobe PDF. Ohjelma suo-
rittaa muunnoksen ja sen jalkeen valitaan Lomakkeer-vililehdeltd Suorita lomakekenttien tunnis-
tus. Taman jalkeen lomakkeen muokkausta jatketaan Adobe Acrobatissa tai siirrytiin Adobe

LiveCycle Designeriin, jossa on mahdollisuus tehdid kehittyneempid lomaketoimintoja.

Word-asiakirjan avaaminen lomakemalliksi Adobe LiveCycle Designer -sovelluksella pitiisi
olla mahdollista. Testauksessa Wordin DOC-tiedoston muuntaminen ei kuitenkaan onnistu-
nut. Muunnos aiheutti virheilmoituksen ”Wordin XP-versiota tai undempaa versiota ei lgytynyt tie-
tokoneesta”. Myo6skain Wordin DOCX-tiedoston muuntaminen ei onnistunut. Avaaminen
tuotti vitheilmoituksen ” *.doex ez voitu avata - kyseinen tiedostotyyppi ei ole tuettn”. Adobe Acrobat
Professional -versiolla muunnos Word-tiedostosta PDF-tiedostoksi suoritettaan I.uo PDF
Tiedostosta -komennolla. Valitusta tiedostosta, *.doc tai *.docx, luodaan PDF-tiedosto. Ennen
avausta tiedostotyypiksi tiytyy valita Kazkk: tiedostot (*.%), silli Word-tiedosto ei nidy muuten

tiedostoikkunassa.

Muunnoksen jilkeen tiedosto tallennetaan. Jos tallennettua lomaketta halutaan muokata, jat-
ketaan lomakemallin suunnittelutilaan. Muokkaus aloitetaan Lomakkeet-tyokaluvalikosta valit-
semalla Lo uusi lomatke ja sen jalkeen vaihtoehto Alvita sihkdisesti dokumentista. Tista kiynnis-
tyy uuden lomakemallin luonti, jota jatketaan valinnalla Kay#i nykyisti dokumenttia. Sen jilkeen
voidaan valita joko Suorita automaattinen kenttien tunnistus tai Sijoita kentdit manuaalisests. Lopuksi
vield mairitellidn lisitdidnké lomakemalliin Sdbkdpostipainike ja Tulostuspainike. Sihkoposti-
painikkeelle voidaan mairitelld Palauntussabkipostiosoite, johon palautettavat lomakkeet lihete-

tain. Osoite voidaan maaritelld my6s myohemmin painikeobjektiin.

6.2.4 Muunnos Excel-tiedostosta

Jos tietokoneessa on asennettuna Adobe Acrobat, sisiltid se my6s PDFMaker-ohjelman,
jonka avulla PDF-tiedosto on yksinkertaista toteuttaa. Avatun Excel-tyokirjan tallentaminen

PDF-tiedostoksi suoritetaan Tallenna nimelld -toiminnolla ja valitsemalla .Adobe PDF. Ohjelma
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suorittaa muunnoksen ja sen jilkeen valitaan Lomakkeet-vililehdeltd Swuorita lomakekenttien tun-
nistus. PDFMakerin avulla PDF-tiedoston luominen on todella nopeaa. Tallennuksen jilkeen
lomakkeen muokkausta voidaan jatkaa Adobe Acrobatissa tai suoritetaan lomakkeen muok-
kaus Adobe LiveCycle Designerissi, jossa on mahdollisuus lisiti PDF-tiedostoon kehit-

tyneempia lomaketoimintoja.

Excel-lomakkeesta tuotetaan lomakemalli Adobe Acrobat -ohjelmassa valitsemalla Avaa ja
etsimilld Excel-tiedosto tietokoneen tiedostoista. Ennen avausta tiedostotyypiksi tdytyy valita
Raikki tiedostot (*.%), silli Excel-tiedosto ei ndy muuten tiedostoikkunassa. Avataan valittu tie-

dosto ja Acrobat-ohjelmalla suoritetaan muunnos PDF-lomakkeeksi.

Muunnoksen jilkeen lomake on tallennettava. Sen jilkeen suoritetaan Lomakkeet-kohdasta
Suorita lomakekenttien tunnistus. Lomakekenttien tunnistamisen jilkeen lomake tallennetaan ja
avataan uudelleen Adobe LiveCycle Designer -ohjelmaan Avaa-valinnasta. Unden lomakkeen
tuomisen avustaja -tuontiasetuksissa lomakkeesta tehdain kopio, joka luodaan Lo interaktiivinen
lomake, jossa kiinteat sivut -valinnalla. Tama vaithtoehto luo lomakkeesta asettelultaan kiintedn,
jossa lomakekenttien tunnistuksessa luodut kentit ovat aktiivisia ja muu tieto, kuten teksti,
on kiintedna lomakkeessa. Toinen tuontiasetuksista on Luo interaktiivinen lomake, jossa juokseva
asetteln. Tissd vaihtoehdossa lomakekenttien tunnistuksessa luodut kentit ovat aktiivisia ja
sen lisiksi my6s tekstit ja muut tiedostot ovat muokattavissa. Tamin jilkeen lomakkeelle
luodaan oletuksena Sdhkipostipainike ja Tulostuspainike. Painikkeet voidaan tarvittaessa lisitd

lomakemalliin my6s myohemmin.

Muunnoksia testattaessa erilaisia muotoiluja siséltivistd lomakkeista tuli melko sekavia. Til-
16in kannattaa miettid tehdddnko lomakemalli uudelleen tyhjiltd pohjalta lomakkeen mukai-
sesti. Parhaan tuloksen muunnoksissa saa aikaan yksinkertaisista ja asettelultaan selkeistd lo-

makkeista.

6.2.5 Lomakemalli PDF-tiedostosta

PDF-lomakkeen luominen voidaan toteuttaa suunnittelemalla lomake Adobe Acrobat -ohjel-
malla tai luomalla lomakemalli Adobe LiveCycle Designer -ohjelmalla. Adobe Acrobat -oh-
jelmalla luotuja lomakkeita voidaan muokata Designerilli. Kun lomake on toteutettu tai

muokattu Designerilld, muokkaus tapahtuu sen jilkeen ainoastaan kyseiselld ohjelmalla.
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Adobe Acrobatissa suoritetaan lomakekenttien tunnistus lomakkeesta, joka on pelkistidin
PDF-muodossa oleva tiedosto ja siind ei ole vield tiytettavia kenttid. Tiedostoon suoritetaan
lomakekenttien tunnistus Lomakkeer-vililehden kohdasta Sworita lomakekenttien tunnistus.
Muunnos tunnistaa kentit melko hyvin, mutta yleensd timin jilkeen tiytyy vield suorittaa
kenttien lisayksid. Hyvin toteutetusta lomakkeesta lomakenttien tunnistus Acrobat-ohjelmalla

onnistuu suhteellisen hyvin.

My6s Luo PDF skannerista -toiminnolla voidaan paperisesta lomakkeesta saada kiyttékelpoi-
nen pohja lomakkeelle. Paperisesta lomakkeesta tehddan ensin muunnos PDF-tiedostoksi ja
sen jilkeen suoritetaan lomakekenttien tunnistus. Skannerin asetuksilla voidaan paperilo-
makkeesta toteutettavaan muunnokseen suorittaa asetuksia sadtamalld lomakkeen oikaisu- ja

saatotoimenpiteitd. Nailld toimenpiteilld poistetaan lomakkeessa olevia varjostumia.

Uuden lomakemallin luominen Designer-ohjelmalla suoritetaan Tzedosto-vililehdelld ~Avaa- tai
Uusi-kohdasta. Valitsemalla Unsi avautau Unden lomakkeen lnomisen avustaja ja avautuvasta va-
likosta valitaan tiedostotyyppi, josta muunnos tehddin (Kuvio 9.). Valitaan vaihtoehto Tuo
PDF-dokumentti ja etsitiin tietokoneelta avattava tiedosto. Kun tiedosto avataan, avautuu do-
kumentin Tuontiasetukset. Valittavana on kaksi tuontivaihtoehtoa. Ensimmaiinen on Luo inter-
aktitvinen lomake, jossa kiintedt sivut, tuo muunnos PDF-lomakkeen kuvana. Tissé tekstit ovat
kiintedna osana lomaketta ja lomakekentit tehdain kuvan paille. Tekstien muokkaaminen ei
siis onnistu tdssd muunnosversiossa. Toinen vaithtoehto on Luo interaktiivinen lomake, jossa
Juokseva asetfeln, ei suorita lomakenttien muunnosta, vaan ainoastaan tekstit, viivat ja muut
merkit luodaan muokattavaan muotoon. Lomakekentit on lisittivd lomakkeeseen, mutta
niiden lisddminen on helpompaa edelliseen muunnosversioon verrattuna, silld kaikki kohdat
lomakemuunnoksessa ovat muokattavissa. Molempiin vaihtochtoihin voidaan mairitelld

luomisvaiheessa muunnoksen yhteydessid Sihkoposti- ja Tulostus-painike.
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Uuden lomakkeen luomisen avustaja ﬁ

Vaiheet Kayton aloittaminen

1. Kaiyttin alaittaminen Walitse lomakkeen lonitapa:

2. Dokumentin asetuksst (OIRayts tyhjss lomskstts
O Pohjana mali
() Pohjana laskentat aulukko

Asetukset: Tuontiasetukset

3. Lomakkeen palautuksen asennus B T

(O Tuo Word-dokumentti

Kuvio 9. Lomakemallin luomisen avustajalla voi tehdd muunnoksia eri tiedostotyypeista.

(Adobe LiveCycle Designer 8.0.)

Nopein ja paras lopputulos muunnoksissa saavutetaan yhdessi Acrobat- ja Designer-
ohjelmilla. Avaamalla Acrobatilla lomake ja siirtymalld Lomakkeet-vililehdelle kohtaan Sworita
lomakekenttien tunnistus. Lomake, johon on suoritettu lomakenttien tunnistus, tallennetaan ja
avataan sen jalkeen Designerissa. Valitaan Luo interaktiivinen lomake, jossa juokseva asetteln. Nain
luodaan lomakemalli, jossa staattisesta lomakkeesta on muunnoksessa luotu mahdollisimman

paljon ominaisuuksia, jotka ovat kiytéssa PDF-lomakemallissa.

Lomakemalleihin voidaan sisillyttda FormCalc- ja JavaScript-ohjelmointikielelld suoritettavia
laskutoimituksia ja komentosarjoja. FormCalc on Adoben oma, yksinkertainen laskentakieli,
joka muistuttaa laskentataulukko-ohjelmissa kaytettyd kieltd. Se soveltuu mainiosti lyhyiden
komentosarjojen kirjoittamiseen. Kayttdjan ei tarvitse osata perinteisid komentokielia tai -me-
netelmid. Vuorovaikutteisten lomakkeiden luomiseen voidaan kiyttda JavaScript-ohjelmointi-
kieltd. Joustavana ja tehokkaana komentokielend se soveltuu muotoilu-, laskenta- ja tarkistus-
tehtivien suorittamiseen seka erilaisten toimintojen luomiseen. JavaScript-komentosarjat
toimivat kaikentyyppisissa asiakastictokoneissa ja palvelimissa. Adobe Reader ei kuitenkaan
tue kaikkia JavaScript-komentoja ja siten lomakkeen avaus ei ehka toimi oikein ilman lisa-
kiyttboikeuksia (Adobe Acrobat 2009). HTML-selaimissa on kidytettivd JavaScript-ohjel-
mointikieltd, silli FormCalc-ohjelmointikieltd ei tueta selaimissa ja ne poistetaan ennen

HTMIL-tiedostojen muodostamista (Adobe LiveCycle Designer 2000).



39

6.3 PDF-lomakkeen luominen

PDF-tiedoston tuottaminen on helppoa usealla eri ohjelmalla. Usein lomakkeiden tuottami-
nen ohjelmallisesti ei kuitenkaan sisilli lomakekenttien vuorovaikutteisia toimintoja, vaan
ohjausobjektit ja niithin sidotut toiminnot tiytyy mairitelld LiveCycle Designerissd. Useimmat

ohjelmat tarjoavat mahdollisuuden tuottaa PDF-tiedostoja hieman eri tavoilla.

Valmis ty6 voidaan tulostaa PDF-tiedostoon. Valmiiksi luodun tiedoston, esimerkiksi *.doc
tai *.74f -tiedostojen, tulostaminen PDF-tiedostoksi suoritetaan tavallisen tulostamisen lailla.
Tulostaminen tdssa tapauksessa on kuitenkin hieman harhaanjohtava, silld tuloksena ei synny
papetiversio vaan tiedosto. Twlosta-valikosta valitaan PDF-tulostin ja lisdasetuksia voidaan
maadritelld Ominaisundet-valikosta. Taman jilkeen mairitelldidn kansio, johon PDF-tiedosto
tallennetaan. PDF-tiedostojen tuottamiseen on tarjolla runsaasti kaupallisia ja vapaasti ladat-

tavia ohjelmia.

Acrobat Distiller -ohjelmalla kiddnnetddn PostScript-sivunkuvauskielelld tehdyisti PS- ja
EPS-tiedostoista PDF-tiedostoja. Tama tekniikka soveltuu eri kayttojirjestelmille. Tdta suori-
tustapaa kaytetddn erityisesti taitto- ja vektorigrafiikkaohjelmissa, jotka sisdltavat kuvia ja
tekstid. Varsinkin kirjapainoille tuotetut painotyoksi luodut PDF-tiedostot tuotetaan usein

Distiller-ohjelmalla. (Tarvainen 2006, 26—27.)

PDFMaker-ohjelma asentuu tietokoneelle Adobe Acrobat ohjelman asennuksen yhteydessa.
PDFMaker asentuu automaattisesti Microsoft Office Word, Excel, PowerPoint, Outlook,
Publisher, Access ja Internet Explorer sekd Lotus Notes -ohjelmien valikkoon, mikili edelld
mainitut ohjelmat on asennettu ennen PDFMakerin asennusta. Adobe Acrobat Professional
-versiossa PDFMaker asentuu lisiksi Microsoftin Project- ja Visio- sekd AutoCad-ohjelmien
valikkoon. PDFMakerid kiytettiessd alkuperidisen ohjelman ominaisuudet (esimerkiksi sisil-
lysluettelot, hyperlinkit ja muistilaput) siilyvit muunnoksena luodussa PDF-tiedostossa.
PDFMaker sisaltdd runsaasti muunnosasetuksia, jotka mddrittelevat minkilainen PDF-

tiedosto alkuperiisesti tiedostosta luodaan. (Taskinen 2000, 40.)

InDesign- ja Creative Suite -ohjelmat tuottavat PDF-tiedostoja ["7e-komennolla. InDesign-
ohjelmassa voidaan tehdd lomakkeeseen valmiita toimintoja, esimerkiksi hyperlinkkeja, kir-

janmerkkejad ja painikkeita. PDF-tiedostoa luotaessa [77e-komennolla on mairiteltivd, milld
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Acrobat Reader -versiolla tiedosto avautuu. PDF-versiot ovat 1.4 - 1.7. Niiden viimeiset

numerot vastaavat Reader-versionumeroa. (Taskinen 20006, 45.)

PDFMaker integroituu Microsoft Internet Explorerin valikkoriville, jos selain on asennettu
ennen Acrobatin asennusta. PDFMaker integroituu Internet-selaimen valikkorivin oikeaan
ylilaitaan kuten Kuvio 10. osoittaa. Tulostimet tulostavat HTMIL-koodatut www-sivut usein
yllattivisti. Varsinkin kehyksid sisdltdvit www-sivut voivat tuottaa tulostettaessa lihes tyhjid
sivuja. Tallentamalla Internet-sivun PDFMakerilli PDF-tiedostoksi tulostaminen on hel-
pompaa, ja samalla tirkeit Internet-sivut voidaan tallentaa myohempai kayttoa varten. Naitd
Internet-sivuista otettuja PDF-tiedostoja voidaan kdyttdd silloin, kun Internet-yhteyttd ei ole
kaytettdvissd. Internet-sivut muuttuvat usein, kun niitd paivitetdan. Sivuja on helppo arkistoi-
da, kun ne muutetaan PDF-tiedostoksi. Niin aikaisempien versioiden tarkasteleminen kiy
nopeasti ja vaivattomasti. Ohjelma mahdollistaa tallentamisen lisdksi Internet-sivun tulosta-
misen suoraan PDF-tiedostona. Edellisten lisiksi PDFMakerilld www-sivu voidaan lihettaa
suoraan sihkopostilla PDF-muodossa. (Taskinen 20006, 49.)
& |-

=}
&, Muunna Web-sivu PDF-muotoon... >
&, Lisa3 Web-sivu olemassa olevaan PDF-tiedostoon...
& Tulosta Web-sivu...
Muunna Web-sivu ja laheta sahkdpostina...

Adobe PDF:n Explorer-rivi

Asetukset, ..

Kuvio 10. PDFMaker integroituu asennettaessa Microsoft Internet Explorer -selaimen va-

likkoriville. (Microsoft Internet Explorer 7.0.)

6.4 Lomakkeen jakelu

Acrobat ohjaa my6s lomakkeiden jakamisessa ja tietojen kerddmisessd sihkopostia kaytta-
milld. Lomakkeiden jakelu voidaan toteuttaa sihkopostin liitetiedostona. Toiminto maéaritel-
lddn ohjatussa lomakkeiden jakelutoiminnossa. Vastaanottajien tytettya ja lihetettyd lomak-
keen vastaukset palautuvat lomakkeen jakajan sihkopostilaatikkoon. (Adobe Acrobat 2009,

154.)
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Lomakkeiden jakeluun kiytetddn myos sisdistd palvelinta. Palvelin voi olla verkkokansio tai
Windowsissa Microsoft Office SharePoint -tyotila. Linkki siséillytetidin PDF-tiedostoon tai

lihetetdan sahkopostin liitteend. (Adobe Acrobat 2009, 154.)

Lomakkeita ja muita tiedostoja on mahdollisuus jakaa ilmaisen ja turvallisen Web-palvelun
kautta. Kirjautumalla Acrobat.com-verkkopalveluun omia tiedostoja on mahdollista ladata
palveluun Internet-selaimen avulla. Tiedosto julkaistaan verkkopalvelussa ennen sen jakelua.
Julkaistu tiedosto jaetaan sithen osoittavan linkin avulla. Acrobat.comiin ladatun lomakkeen
jakaminen kayttajille tapahtuu lihettdimalld sihkopostilla sivustolle johtava suojattu linkki tai
jakamalla linkki muita medioita kéyttien. (Kuvio 11.). Tiedoston linkin vastaanottajat voivat
avata ja tallentaa julkaistun tiedoston Internetin kautta. Tiedoston voi avata my6s kopioimal-

la linkin osoitetiedot ja liittda sen selaimen URL-osoitekenttdan.

Jos halutaan kiyttdd Acrobat.com-palvelua, kiyttijin tiytyy luoda Adobe ID -kiyttdjitunnus
ja kirjautua palveluun kayttdmalld sitd. Palvelu on toistaiseksi hyvin rajoitetuilla kayttéoikeuk-
silla ilmainen. Palvelusta on tarjolla maksulliset ja ominaisuuksiltaan kattavammat tuote-

versiot kuukausi- tai vuosimaksulla.

Upgrade Now My Account  Sign Out

FILES  MEETINGS

Upload =# mport B Create PDF

o AllFiles All Files
New Workspace 0 e
=L 10 ool Things You Can Do With Acrobat.co. @ 53 presentations Quick Start
®% Accessing PDF Documents.pdf @ Project Mgmt Sample Table
My Workspace = Creating Accessible Forms pdf © 7 Welcome to Buzzword
z'j Kuviot.doc
Uncategorized Files . laskulomake pdf o
= Getting Started
=) New Collection 1
+ NewTag

Learn more

& Published
>

Kuvio 11. Lomakkeiden tallentaminen ja jakaminen on helppoa Acrobat.com-verkko-

palvelun avulla. (Acrobat.com 2010.)
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6.5 Lomakkeen tallentaminen ja tulostaminen

Adobe Acrobat -ohjelman kayttdjit voivat tallentaa taytetyn PDF-lomakkeen. Yleensa Ado-
be Readerilld tiytettyja PDF-lomakkeita ei voi tallentaa. Kéyttdja tulostaa tavallisesti tyhjan
lomakkeen ja tdyttdd sen tai tdytetystd lomakkeesta kopion. Lomakkeen laatija pystyy kuiten-
kin maarittelemdin kayttéoikeuksia Adobe Readerin kayttijille. Lisdasetukset-vililehdellda Ota
kayttioikendet kayttoon Adobe Readerissa -toiminnolla (Kuvio 12.) midritellddn kdyttéoikeuksissa
tallennusoikeus taytettdville PDF-lomakkeille. Lisdksi voidaan antaa kiyttooikeudet kom-
mentointi- ja piirrosmerkintityokalujen kiytt6on seka suorittaa digitaalinen allekirjoitus alle-
kirjoituskenttddn, joka on luotuna valmiiksi lomakkeeseen. Niiden lisiksi Adobe Reader 8.0 -
sovelluksessa on mahdollisuus allekirjoittaa dokumentti missa tahansa sivulla. Tyokalurivin
alapuolella oleva viestirivi osoittaa maaritetyt rajoitukset ja oikeudet, kun tiedosto avataan
Readerissa. Jokaiselle taytettiville PDF-lomakkeelle annetaan erikseen kiyttdjille kaytt6oi-

keudet lomaketietojen tallennukseen ja muihin edelld mainittuihin ominaisuuksiin.

Ota kidyttooikeudet kdyttoon Adobe Readerissa

Seuraavat ominaisuudet tulevat kdvtbéin tassa dokumentissa, kun se avataan
imaisessa Adobe Reader -sovelluksessa,

- lomaketietojen tallennus {vain taytettdvissa PDF-lomakkeissa)

- kommentainti- ja piirrosmerkinkatyakalut

- olemassa olevan allekirjoituskentan allekirjoittaminen

- dokumentin digitaalinen allekirjoittaminen missé tahansa sivulla {tuettu vain
Adobe Reader 8.0 -sovelluksessa)

Huomautus: Kun tietyt taiminnat, kuten dokumentin siséllén muokkaus tai
sivujen lisdys ja poisto, on sallittu Adobe Readerissa, niiden kayttas
rajoitetaan.

Tallennanyt] [ Peruuta

Kuvio 12. Lomakkeen tietojen tallentamisen salliminen Adobe Readerin kiyttdjille. (Adobe

Reader 8.)

Jos lomake ef sisilld vuorovaikutteisia lomakekenttid, lomakkeen tayttiminen onnistuu kirjoi-
tuskonetyokalua apuna kiyttien. Lomaketta luotaessa mdaritellddn Tydkalut-valikossa Ofa
Adobe Readerin kirjoituskonetyokalu kdyttion -ominaisuus. Kirjoituskonetyokalulla voidaan kir-
joittaa mihin tahansa kohtaan PDF-lomakkeessa. Tekstin koon ja rivivilin muokkaus onnis-

tuu Kzroituskone-valikon valinnoilla, kun teksti on valittuna, kuten Kuvio 13. osoittaa.
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o Lomake. pdf - Adobe Reader, EH’E”X\
Tiedosto Muckksa Myt Dokumentti Tydkalut Ikkuna Ohie ®
I (= = L] @ ® [ |- S 5P Tarkistus ja kommentt ~ -

@ Téaman PDF-tiedoston voi tayttad kirjoituskonetytkalulla, .mnunuskme I T = 1=

PDF-lomakkeen voi tayttda kirjoituskonetydkalulla.

Kirjotuskone:

.Kmnnusknne I 1T = =

Kuvio 13. Adobe Readerin Kirjoituskonetyokalu mahdollistaa PDF-lomakkeelle kirjoitta-
misen. (Adobe Reader 8.)

Internetissa on ladattavana ilmaisia PDF-lomakkeiden lukemiseen ja tayttimiseen kaytettivia
ohjelmia. Ohjelmien toimivuutta lomakkeiden tayttimiseen ei kuitenkaan voi taata, ja usein
ne sisaltdvit rajoitettumpia toimintoja maksullisiin ohjelmiin verrattuna. Yksi varteeen-
otettava ohjelma PDF-tiedostojen kasittelyyn on FoxitReader, joka on toimivuudenltaan
kevyempi vaihtoehto Adobe Readerille. FoxitReaderin etuna on, etti lomakkeelle tiytetyt
tiedostot voidaan tallentaa kayttajin omalle tietokoneelle, jos lomakkeen kiyttooikeuksissa ei
ole estetty lomakkeen ja sen tietojen tallentaminen. Lomakkeet voidaan tulostaa ohjelmasta

taytettynd kuten Adobe Readerissa.

FoxitReaderista on saatavilla maksuton versio ja maksullinen lisenssiversio. Maksullinen
FoxitReader sisiltdd joukon erilaisia ominaisuuksia, joita ei voida maksuttomassa versiossa
kayttad. Tallentamalla muokatun lomakkeen ilmaisversiolla, jossa on kiytetty lisenssin

vaatimia ominaisuuksia, lisid FoxitReader tallennettaessa sithen copyright-leiman.

Jos FoxitReader on valittu oletusohjelmaksi PDF-tiedostot eivit aukea Internet Explorer
-selaimeen, vaan tiedosto avautuu FoxitReader-ohjelmaan. Myos Firefox- ja Opera-selaimet
tukevat FoxitReaderia. Niissi PDF-tiedostot avautuvat selaimen ikkunaan, jos niin on
madritelty lomakkeen asetuksissa. Lomake voidaan tdyttdd, tulostaa ja tallentaa selaimen
sivulla. Ohjelma aukeaisee my6s Acrobatin uusimpien versioiden tiedostoja. FoxitReaderistd

on saatavana versiot my6s matkaviestinlaitteille ja Linuxille.

6.6 Lomaketietojen lihettiminen

Sihkoisesti tdytettaiva PDF-tiedosto sisaltdd vuorovaikutteisia lomakekenttid, jotka voidaan

tayttad PDF-lomakkeelle tai Internet-selaimella ja lihettdd tiedosto siahkoisessa muodossa
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ennalta madriteltyyn sijaintiin tai séhkopostin vastaanottajalle. Adobe Reader ja Adobe Ac-
robat -ohjelmat soveltuvat vuorovaikutteisten lomakkeiden tdytt6on. Acrobat-ohjelman
kayttdjdt voivat tallentaa tiytetyn kopion lomakkeesta, mutta Adobe Readerin kayttijien tal-
lennusmahdollisuuden tekija on madiritellyt lomakkeen kayttdoikeuksissa. Kiyttéoikeudet
nikyvit PDF-lomakkeen ylipuolella olevassa ilmoitusalueessa. Jos sanomarivi on piilotettu,

se saadaan nikymdéin hiiren oikealla nappaimelld valitsemalla Nayzd siirtymdpaneelin painikekeet.

Dokumentin siirtymédpaneelin sanomarivi on virikoodattu ja vireilld ilmaistaan, mitd toimin-
toja lomake sisiltad. Purppuran virinen (Kuvio 14.) sanomarivi ilmaisee lomakkeen tiytto6n
ja tulostamiseen liittyvid viestejd. Keltainen sanomarivi sisiltaa tarkistuspyynnon, ja sininen

sanomarivi kertoo lomakkeen suojauksesta ja sertifikaatista. (Adobe Reader 2007, 10.)

Tiedosto  Muokkaa Maved Dokumentki  Twokalut  Ikkuna  Ohje
=] ok e
.Z> 1 (/3 Ek &' X | 8 ® 3% |- fﬁ\ Ig

l |E—| Taydenna seuraava lomake, Tahan lomakkeeseen kirjoitettuja tietoja ei voida tallentaa.

Tulosta tayvtetty lomake, jos haluat sailvtkaa kopion kasts lomakkeesta,

Kuvio 14. Purppuran virinen dokumentin sanomarivi ilmaisee lomakkeelle kohdistuvan

viestin. (Adobe Reader 8.)

Web-pohjaisen PDF-lomakkeen tietojen kerdykseen ja lihetykseen kiytetddn painiketoimin-
toja, jotka suorittavat HTMIL-komentosarjoja vastaavia toimintoja. Tietojen kerdamistd ja
tietokantaan reitittimistd varten Web-palvelimessa on oltava CGI-sovellus (Common Gate-
way Interface), joka keraid tietoja HTML-, FDF- tai XML-muotoisista lomakkeista. Lomake-
kenttien nimien on vastattava CGIl-sovelluksessa mairiteltyja nimid (Adobe Acrobat 2009,

219).

Tiedostojen lihettimisen sihkopostitse mahdollistava lomake sisdltid sihkopostipohjaisen
lihetyspainikkeen. Jos Acrobatissa ei ole lihetyspainiketta, lomakkeen voi lihettda viestirivin
Libeti lomake -painikkeella. (Adobe Acrobat 2009, 215.) Lomakkeen tiedot keritddn sihko-
postin liitetiedostona mairittelemalld Laheta-painikkeen ominaisuuksiin sahképostiosoite
mailto: abcdef@xxxxx.fi (Adobe Acrobat 2009, 219). Jos lomakkeessa ei ole painiketta, tie-

dot voidaan mairitelld lahetettaviksi Web- tai muun palvelun vilityksella.

Lomakkeen tiedot voidaan kerdtd palvelimelle Liheti-toiminnolla miarittelemilla URL-

osoittecksi  esimerkiksi  http://www.|[vetkkoalue]/[kansio] /[alikansio]/  tai  sijainniksi


http://www.[verkkoalue]/%5bkansio%5d/%5balikansio%5d/
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\\[palvelin]\ [kansio] \ [alikansio]\ . URL-osoitteen loppuun liitetidin #FDF-liite, jos tiedot
kerdtdan FDF- tai XFDF-muodossa. (Adobe Acrobat 2009, 216.)

Kun lomakkeet jaetaan kayttajille, Acrobat tarkistaa automaattisesti sisiltaaké lomake lihe-
tyspainikkeen. Kun lomake jaetaan, Acrobat tarkistaa automaattisesti sisiltdaké lomake La-
heti-painikkeen. Jos lomake ei sisalld lihetyspainiketta, ohjelma lisid Lahetd lomake -pai-
nikkeen dokumentin viestiriville. Lomakkeiden tietojen tiedostomuoto méaritellddn Iabheti
lomatkfeen valinnat -asetuksissa. PDF-muodossa palautetaan koko PDF-lomake tietoineen tiy-
tettyné ja FDF-tiedostomuoto (Forms Data Format) palauttaa tiedot kéyttajaltd lahettamatta
takaisin PDF-tiedostoa. XFDF (XML Forms Data Format) palauttaa kayttijin tiedot XML-
tiedostona ja HTML-tiedosto palauttaa lomakkeen HTMIL-muodossa. Lomakekenttien luo-
misen yhteydessid maaritellddn mitka kenttitiedot tdytetysta lomakkeesta palautetaan. (Adobe

Acrobat 2009, 202-203.)
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7 YHTEENVETO LOMAKKEIDEN TUOTTAMISESTA

Opinnidytteessini kartoitettiin Kainuun ammattiopistolle sihkéisten lomakkeiden toteutusta-
paa, jota kayttimilld verkossa olevat lomakkeet muutettaisiin sihkéiseen versioon. Sihkoisis-
si lomakkeissa kartoitettiin vuorovaikutteista lomakeratkaisua. Ndin saadaan aikaan parem-
paa palvelua, nopeampia toimintatapoja ja virheettémampii tietoja. Edellisten lisaksi tietojen
kerdamisessd, tallennuksessa ja hallinnassa saavutetaan etuja ja hyotyja. Oikein toteutettuna

ratkaisu tarjoaa kiyttijille helpon, turvallisen ja nopean tavan lomakkeiden kiytt6on.

Huomasin tutustuessani sihkoisten lomakkeiden suunnittelemiseen ja luomiseen, ettd se el
ole niin yksinkertainen toimenpide kuin pelkit sanat voisivat antaa kuvan. Sdhkéinen lomake
on monimutkainen kokonaisuus. Sihkdisen lomakkeen tuottamiseen tarvitaan visuaalista
osaamista, teknista tietimystd, ohjelmointi- ja tietotekniikkataitoa seka lainsdadinnon tunte-

musta.

Sihkoisen lomakkeen suunnittelemiseen ja tuottamiseen tarvitaan visuaalista osaamista lo-
makkeen ulkoasun suunnitteluun, jotta lomakkeesta saadaan aikaan tasapainoinen ja miellyt-
tava kokonaisuus. Lomakkeen kayttijille on tirkead, ettd lomakkeen sisiltimit toiminnot
ovat sijoitettu jarkevilld tavalla ja ovat riittdvin yksinkertaisia kaikkia kéyttijia ajatellen. Lo-
maketoimintojen toteutukseen tarvitaan teknistd osaamista, jotta lomakkeelle valitaan oikeat
ohjausobjektit. Ohjausobjektit kitkevit taakseen monia toimintoja, joiden maarittelemiseen
tarvitaan ohjelmointitaitoja. Yksinkertaiset toiminnot voidaan toteuttaa loogisella paittelylla
tai jo vahilld ohjelmointikokemuksella. Objektit, jotka kitkevit taakseen hyvin monimutkai-
sia sadnt6jd, ehtoja ja koodia, vaativat jo ohjelmointitaitoja. Lomakemallien julkaiseminen ja
lomakkeiden jakaminen kayttéjille vaatii puolestaan tietotekniikan osaamista. Lomakkeille on
madriteltdvi tietojen ldhettdmiseksi tarvittavat tietoyhteyden tiedot. Tietotekniikka on keskei-
sessd osassa lomakkeiden tiedonhallinnan suunnittelussa. Lomakkeilla kerittyjen tietojen ka-
sittelyyn ja séilyttimiseen tarvitaan lainsdadannon tuntemusta, koska laki mairaa tarkasti tie-
don kisittelysta ja hallinnasta. Organisaation on ilmoitettava tietosuojavaltuutetulle henkil6-
tietojen automaattisesta kasittelysta, laatimalla rekisteriseloste. Rekisteriseloste on pidettiva

kaikkien nidhtivina ja se on hyva liitdd organisaation verkkosivulle.

Sihkoisten lomakkeiden tuottamisesta patee saantd “hyvin suunniteltu on puoleksi tehty”.

Suunnittelulla lomakekokonaisuudesta saadaan aikaan toimiva, kiytinnéllinen, organisaation
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tarpeet huomioon ottava ja pitkilld tahtdimelld toimiva ratkaisu, joka parantaa tuottavuutta.

Sahkoisen ratkaisun hyodyt nakyvit kayttajille palvelun ja joustavuuden parantumisena.

7.1 Microsoft Office InfoPath 2007

Microsoft Office InfoPath 2007 tarjoaa monipuoliset lomaketoiminnot. InfoPath on kuiten-
kin vahvasti sidoksissa Office-ohjelmiin. Tastd ei kuitenkaan ole haittaa, silli Kainuun am-
mattiopistolla on kiytdssid Officen toimisto-ohjelmat. Poikkeuksena on Outlook-sihkoposti,
joka on vain kiytossd henkilostolld. Opiskelijoilla on kidytSssd www-pohjainen versio Out-
look-sihkopostiohjelmasta, Microsoft Office Outlook Web Access. Office Outlook-
sihkopostiohjelmassa lomake voidaan julkaista ja tdyttdd sihkopostiviestin tekstiosassa. Lo-
makkeen tdyttdiminen onnistuu Outlookin tekstiosassa helposti. Ohjelman kaytosta olisi pal-
jon hyo6tya, jos suunnitellaan sihkopostiviestiin julkaistavia lomakkeita ja sitd kautta keratta-
vid tietoja. Lomakkeiden testaus tapahtui my6s Internetissd toimivissa sihkopostiohjelmissa,
mutta ndissd ohjelmissa eivit lomaketoiminnot olleet helposti kiytettivissid. InfoPath toimii
parhaiten Internet Explorer -selaimessa ja paras toiminnallisuus saavutetaan vain kyseiselld
selaimella. Opinnaytteessd mainitut Internet-selaimet avaavat julkaistut lomakkeet, mutta nii-
den toiminnallisuudessa on puutteita. Lomake kannattaa aina testata miten se nakyy eri se-

lainohjelmissa ja toimivatko vuorovaikutteiset lomakekentit sekd toimiiko tiedon keriys.

InfoPath-ohjelman graafinen kiytté lomakkeen toteutuksessa on hidasta verrattuna Acrobat-
ohjelmilla luotaviin lomakkeisiin. Reunojen mairitteleminen lomakkeessa on hankalaa. Oh-
jausobjektien sijainnin mairittelyssid kéytetddn asettelutaulukoita. Niiden kdytté tuntui ensin
hankalalta, mutta harjoittelulla niilld sai aikaan jirjestelmallisid kokonaisuuksia. Ohjausobjek-
teithin voidaan sisallyttad laaja joukko erilaisia ominaisuuksia, esimerkiksi objektin koko, tayt-
timinen, reunukset, kelpoisuuden tarkistus, syStteen tunnistus, sadnnot, ehdot ja sallitaanko
objekti jittda tyhjiksi. Ohjausobjektien monista ominaisuuksista ei ole hy6tya perehtymattd
ohjelmointiin. Objektien toimintoja ei valttimittd osaa toteuttaa ilman ohjelmointitaitoja.
Herii siis kysymys, kenen on tarkoitus tehdd lomakkeita ja mitd pohjatietoja lomakkeen teki-

jalla taytyy olla, kun hin luo lomakkeen toimintoja.

InfoPath-lomakkeiden hyviksi ominaisuuksiksi voidaan lukea lomakemallin julkaisemisen
ohjattua toimintoa kayttien. Ohjelma ohjaa lomakemallin julkaisua julkaisutoimintojen avulla

ja periaatteessa on vain tiedettivd mitd yhteyttd kdyttden julkaisu tapahtuu ja mihin lomake-
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malli sijoitetaan. Tietohallintohenkilokunnan avustusta tarvitaan julkaisutoimintojen kayt-
toon otossa. Organisaatiossa on kaytossd Microsoft Office SharePoint Server ja Office Sha-
rePoint Designer. SharePoint Designer sisiltad tyokalut SharePoint-sivustojen luomiseen,
tyonkulkua tukevien sovellusten ja raportointitybkalujen toteuttamiseen. Microsoft on julkai-
sut maksuttoman Office SharePoint Designer 2007 -version vuonna 2009. (Microsoft Cor-

poration o 2010.)

Eri tietoyhteyksien testaamiseen ei ollut mahdollisuutta, silld kiytssd ei ollut Microsoft Of-
fice SharePoint Server-palvelinta. Siksi lomakkeiden tietoyhteysominaisuuksien testaaminen
jai pelkistidn sihkopostilla tietojen keradmiseksi. Sdhkopostilla julkaistu lomake ja sahképos-

tilla toetututtu tietojen keradminen onnistuivat hyvin ja niiden toteuttaminen oli helppoa.

Ottamalla kayttoon InfoPath Forms Services -palvelintekniikan organisaation InfoPath-
lomakkeita on mahdollista kdyttdd verkkoselainta kiyttden. Organisaatiolla ei ole vield kay-
tossd edelld mainittu tekniikka, mutta jos sihkoiset lomakkeet luodaan selainkayttoiseksi, tay-
tyy InfoPath Forms Services ottaa kiytto6n. Kiéyttdjit voivat sen jilkeen tdyttda InfoPath-

lomakkeita tuetuilla Internet-selaimilla ilman InfoPath-ohjelmaa.

Sahkoisten lomakkeiden tallentaminen ja tulostaminen toimivat samalla tavalla kuten yleensa
ohjelmissa. Toiminnot on kuitenkin tidytynyt maaritelld ja sallittava kdyttooikeuksissa lomak-
keen luomisen yhteydessi. Tallentaminen ja tulostaminen onnistuvat InfoPath- ja Outlook-
sahkopostiohjelmista sekd Internet Explorer -selaimella. Nailld ohjelmilla lomakkeet nakyvit
sellaisessa muodossa kuin ne ovat tallennettu. Edelld mainitut ovat Microsoftin ohjelmia ja

niiden kaytinnot tukevat toisiaan.

7.2 Adobe Acrobat 8 Professional ja Adobe LiveCycle Designer 8.0

Adobe Acrobat -ohjelmalla on mahdollista tuottaa yksinkertaisia PDF-lomakkeita. Vuoro-
vaikutteisten lomakkeiden tuottamiseen on kiytettiva Adobe LiveCycle Designer -ohjelmaa.
PDF-lomakkeita on kaytossi yleisesti ja niistd on olemassa erilaisia lomaketyyppeja. PDF-
lomakkeet voivat olla pelkistain tulostettavia tai ne voivat sisiltid vuorovaikutteisia toimin-
toja. Valmiiden, eri ohjelmilla valmistettujen lomakkeiden muuntaminen lomakemalliksi kay

ohjeita noudattaen suhteellisen helposti. Lomakemallia muokataan LiveCycle Designerissi,
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joka on hieman yksinkertaisempi ja helpompi ohjelma lomakkeiden luomiseen kuin Info-

Path.

Adobe Acrobatissa ja LiveCycle Designerissa suoritetaan ohjausobjektien sijoittaminen lo-
makemalliin samalla tavalla kuin InfoPathissa. Objektit sijoitetaan Vedd ja pudota -toi-
minnolla. Acrobatissa ja LiveCycle Designerissia objektien sijoittelu on huomattavasti hel-
pompaa kuin InfoPathissa, silld niissd ohjelmissa objekteja voidaan liikutella hiirelld siirta-
milld. InfoPathissa objektien siirtiminen on hankalaa, silld objektin paikka maaritellidn omi-
naisuuksissa asettelutaulukon avulla tai numerollisesti reunuksia sadtimalld. LiveCycle De-
signerissd my6s objekteihin siséltyvit toiminnot on helpompi mairitelld, mutta ohjelma sisil-

tad vahemman objektikohtaisia toimintoja.

Adobe Acrobatissa ja Adobe LiveCycle Designerilld tuotetut lomakemallit tallennetaan PDF-
tiedostoksi, joiden jakelu voidaan toteuttaa sihkopostin liitetiedostona, verkkokansiosta tai
Windowsissa Microsoft Office SharePoint -ympiristossd. Niiden lisiksi voidaan kayttaa
Web-palvelua. PDF-lomakkeiden jakelu on siten hieman rajatumpaa kuin InfoPath-
lomakkeiden. Jakelu- ja tiedon kerdys -toimintoja testattiin sihképostiviesting ja se toimi hy-

vin, mutta SharePoint-ymparistéssa el toimintoja testattu.

PDF-lomakkeiden tallentaminen ja tulostaminen on yhtd helppoa kuin asiakirjan vastaavat
toimenpiteet toimisto-ohjelmissa. Lomakkeiden avaamiseen voidaan méiritelld salasana ja
salasanalla estetiin myo6s tulostus, muokkaus ja asetusten muuntaminen. PDF-lomakkeita
avataan usein Adobe Readerissa ja tavallisesti lomakkeiden tallentaminen on estetty. Lomak-
keet voidaan kuitenkin tallentaa, jos lomakkeen laatija on antanut sithen kayttéoikeudet.
Acrobatissa voidaan mairitelld Kirjoituskone-tyokalun kiytté Readerissa. Kirjoituskonetyo-
kalua kiytettiessd voidaan lomake tdyttdd sihkoisesti, vaikka se el sisdlli vuorovaikutteisia

lomakekenttia.

7.3 Loppupiitelma

Organisaatiossa ratkaisu siirtymisessd sihkoisten lomakkeiden laajempaan kayttoon saisi ai-
kaan toiminnan tehostumista ja ratkaisu parantaisi palvelua. Toiminnan tehostaminen edel-

lyttad hyvin suunniteltua ja toteutettua lomakeratkaisua.
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Organisaation kiytOssid oleva teknologia mahdollistaisi sihkoisten lomakkeiden kayttéon-
oton. Organisaatiolla on kiytossa Microsoft Office SharePoint Server, joka sallii InfoPath
Forms Services kayttoonoton. Se on osa Office SharePoint Serverid. InfoPath Forms Servi-
cesin avulla toteutetaan InfoPath-lomakemallien keskitetty hallinta, versiointi ja kdyttéonot-
to. Palvelun avulla InfoPathilla luotuja sihkoisia XMI-lomakkeita voidaan kayttad Internet-

selaimessa, matkaviestimissa ja Office Outlook 2007 -sihkopostiviestin tekstiosassa.

Monipuoliset toiminnat ja Office-teknologiaan liitettivyys ovat Microsoft Office InfoPath
2007 etuja. Selainkayttoisten lomakkeiden julkaiseminen InfoPath Forms Services -palvelun
avulla on mahdollista keritd kayttdjan tayttamat tiedot Microsoft Office SharePoint Serverin
asiakirjastoon, kun kiytéssi on Microsoft Windows SharePoint Services 3.0. Organisaation
kaytossa ovat edelld mainitut tekniikat, joten se mahdollistaisi selainkayttoisten lomakkeiden
kiyttéonoton. Edelld mainitut ominaisuudet tukevat vahvasti InfoPathin soveltuvuutta or-

ganisaation sahkoéisten lomakkeiden tuottamiseen tarkoitetuksi ohjelmaksi.

Sihkoposti on hyvi valinta sellaiselle lomakkeelle, jonka tiedot kerdd yksi vastaanottaja. Tie-
tojen kerdaminen sihkopostilla vaatii tietojen kasittelijalta jarjestelmallisyyttd, jotta tietojen

tallennus ja arkistointi toimivat.

InfoPath on ominaisuuksiltaan monipuolinen ohjelma, mutta se vaatii lomakkeen laatijalta
runsaasti ammattitaitoa. Adobe-ohjelmia puoltaa lomakkeiden tuottamisen helppous, silld
ohjelmien kiyttiminen on huomattavasti helpompaa kuin InfoPath-ohjelman. InfoPathin
ohjausobjektien laajat toiminnot puoltavat ohjelman kayttod sihkoéisten lomakkeen tuottami-

seen ja tiedon kerdamiseen.

Yksi tirkeimmistd lomakkeen kayttajad koskeva lahetykseen liittyva ominaisuus on, ettd kayt-
taja tietad onko tieto lihetetty onnistuneesti vai ei. Onnistunut tai epdonnistunut lahetys voi-
daan ilmoittaa lomakkeen tiyttdjille sanomana, joka ilmestyy lihetyksen jilkeen ruutuun.
Tamin toiminnon mairittelylld lomakkeen tiyttdja vilttyy ikaviltd yllatyksiltd, joita seuraisi,

jos tieto ei ole maidraaikaan mennessa lihetty ja saapunut tiedon vastaanottajalle.
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8 POHDINTA

Opinnidytteen atheen sain oppilaitokseni kautta. Kainuun ammattiopisto oli tarjonnut tieto-
jenkasittelyn tradenomiopiskelijalle sihkoisten lomakkeiden kiytettivyyden kehitystyosta
tehtdvid opinndytetyOaihetta. Aihe tuntui heti mielenkiintoiselta ja ilmoitin halukkuuteni

tehda opinnaytetyon aiheesta.

Ensimmiinen ajatukseni oli, ettd voin aloittaa kirjoitustyén heti, mutta ei se asia aivan niin
ollutkaan. En paidssyt aluksi aiheen sisille ja kiytin paljon aikaa etsimilld tietoa sdhkoisistd
lomakkeista. Aloitin opinndytteen teon miettimalld, mitd on sihkoisten lomakkeiden taustalla
ja mihin asioihin on kiinnitettivd huomiota, ennen kuin varsinaiset lomakkeet tehdidin. Ko-
konaisuuden hahmottamisen hankaluus johtui luultavasti siita, ettd en ollut tutustunut aikai-

semmin ohjelmiin, joita oli tarkoitus kayttai kehitystyossa.

Aluksi eteneminen tuotti hankaluutta, kun en oikein osannut kartoittaa mitd kaikkea otan
mukaan opinnidyteychoén. Rajan vetiminen aihealueeseen ei ollut helppoa. Taustatietojen et-
siminen oli pienten palasten kokoamista, silla kirjallisuutta ei ollut paljon tarjolla. Kirjoista sai
tietoa varsin suppeasti. Internet tarjosi laajemman tiedon asiasta. Kartoitettuani aihealuetta
huomasin, ettd sihkoéisiin lomakkeisiin kuuluu paljon erilaisia ominaisuuksia ja toimintoja,
joita ei nde pelkkdd lomaketta katsellessa. Jouduin lopulta rajaamaan aihealueen melko sup-
peaksi ja jattimadn pois jo alussa kirjoittamaani tekstid. Sahkoisiin lomakeratkaisuihin kuuluu
oleellisesti tietosuoja, joka perustuu henkilGtietolakiin ja lomakkeiden tietosuoja, joka kasitte-
lee lomakkeiden suojaustoimenpiteitd. Néiden lisdksi lomakkeisiin kuuluvat digitaaliset alle-

kirjoitukset. Niita kaikkia olin ehtinyt pohtia ennen kuin jouduin jittiméin ne pois tyostini.

Opinnidytteessani kisittelin ohjelmia teoreettiselta tasolta, johon olen lisinnyt kiytinnén osi-
oita. Ohjeeksi tarkoitettujen osien tekstissd olen kursivoinut ne lomakkeiden toiminnot, jotka
ohjaavat kayttdjdd suorittamaan tekstissa kerrotut lomakkeen tuottamiseen liittyvit toimin-

not. Opinndytetyoni keskittyy lahinna perustoimintoihin.

Etsittyani tietoa lomakkeiden rakenteesta, tutustuin my6s lomakkeiden elinkaareen ja suun-
nittelun taustoihin. Taman jilkeen siirryin tutustumaan kaytettiviin ohjelmiin. Ty6ssa oli tar-
koitus perehtyi kahteen organisaation kidytdssi olevaan ohjelmaan. Perehdyin opinniytettini

varten Microsoft Office InfoPath 2007 ja Adobe Acrobat, josta kiytdssini oli Adobe Acro-

bat 8 Professional -versio ja ohjelman sisaltimiin graafiseen lomakkeiden suunnitteluohjel-
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maan, Adobe LiveCycle Designer 8.0. Niitd ohjelmia kiytetddn yleisesti lomakkeiden tuot-
tamiseen ja nama ohjelmat ovat myo6s kaytettavissa Kainuun ammattiopistolla. Tutustuminen
alkoi kirjalliseen tietoon tutustumalla, koska edelld mainitut ohjelmat eivit olleet minulle en-
nestddn tuttuja. Luettua tietoa testaamalla perehdyin ohjelmien kiytt6on ja niiden ominai-
suuksiin. Tamin vuoksi opinndytteeni sai varsin teoreettisen sisiallon, josta ohjaava opettaja

Raimo Mustonen minulle jo vililli kommentoikin.

Opinndytettd kirjoittaessa pyrin etsimddn niitd tietoja, joita tarvitaan, kun suunnitellaan ja
tuotetaan lomakkeita. Tekstissd lomaketoimenpiteet kuvataan ohjeena. Tarkoituksena on,
ettd kerrotut toiminnot, kuten muunnokset, voi suorittaa tekstid apuna kayttien. Teksti kisit-
telee myOs toimintoja, joita lomakkeen laatija ei valttimittd osaa suorittaa. Esimerkiksi lo-

makkeen julkaisuun ja tietojen kerdamisen maarittelyyn voidaan tarvita atk-henkiloston apua.

Suunnitelmallinen tavoite saavutettiin osittain. Koska sahkoisten lomakkeiden rakenne kisittda
runsaasti eri ominaisuuksia, mutta opinnaytteessia ei ollut mahdollisuutta perehtyd kaikkiin
ominaisuusiin. Opinniytesuunnitelman tavoitteena oli jaotella organisaation lomakkeet uudel-
leen ja miettid niiden sijoittelua uudelleen, jotta ne olisivat helposti 16ydettdvissd. Yhdessi toi-
meksiantajan opinniytetyonohjaajan kanssa lomakkeiden organisointi paitettiin jittid pois,
koska se poikkeaa varsinaisesta aiheesta. Sen nivominen opinnaytteeseen ei ollut oikein miele-

kasta.

Kainuun ammattiopiston olisi mahdollista ottaa kiyttéon sihkoiset lomakkeet nykyisilld re-
sursseilla. Organisaatiossa on kiytéssa Microsoft Office SharePoint Server 2007 ja Windows
SharePoint Services 3.0. Ottamalla kiytt66n InfoPath Forms Services -palvelintekniikan, jo-
ka on osa Office SharePoint Serverid, on mahdollista InfoPath-lomakemallien kiytt66notto,
keskitetty hallinta ja versiointi. Palvelintekniikan avulla InfoPath 2007 -lomakkeita voidaan

kayttda Internet-selaimella, matkaviestilaitteella ja Office Outlook 2007 -sihk&postiviestissa.

Ensimmaiinen askel siirtymisessa sihkoisiin lomakkeiden laajennettuun kiytto6n voisi olla
henkil6ston lomakkeiden tyokulun toteuttaminen. InfoPath-lomakkeilla suoritettu tyénkulun
organisointi vahentiisi paperisten lomakkeiden kaytt6a. Esimerkiksi lomakkeiden hyvaksy-
misen tyOnkulku voidaan toteuttaa palvelimessa, jossa on Microsoft Office SharePoint De-
signer 2007. Sihkoisten lomakkeiden toteuttaminen jo kiytdssi olevalla InfoPath-ohjelmalla
ei toisi organisaatiolle ohjelmakustannuksia. Kustannuksia tuli ainoastaan lomakkeiden to-

teuttamiseen kaytetystd ajasta.
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Opinniytteen loppuvaiheessa 16ytyi InfoPath-ohjelmaa vastaava ilmainen sovellus iTechno-
logy Forms Accelerator, joka integroituu SharePointiin. Lomakkeiden toteuttaminen ohjel-
malla on hieman helpompaa kuin InfoPathilla. iTechnology Forms Accelerator pohjautuu
Silverlight-tekniikkaan. Sovelluksella tdytyisi kuitenkin suorittaa testauksia ennen kuin voi-

daan todeta sen soveltuvuus organisaation sihkoiseen tiedon keriddmiseen.

Varsinkin oppilaille suunnattujen lomakkeiden tietojen kerddmisen esteeksi muodostuu alle-
kirjoituksen sisdllyttiminen lomakkeelle. Digitaalisella allekirjoituksella voidaan varmistaa
lomakkeiden tietojen eheys ja alkuperdisyys. Lomakemallin suunnittelussa tiytyy huomioida,
jos lomakkeet on tarkoitettu allekirjoittaa digitaalisesti. Yhtend esteend on, ettd lomakkeen
tayttdjat etvat hallitse digitaalisen allekirjoituksen luomista. Lomakkeelle allekirjoitus on help-
po suorittaa sen jilkeen, kun digitaalinen allekirjoitus on luotu. Nuorisoasteen koulutuksessa
oppilailta kerdttiviin lomakkeisiin tarvitaan usein lisiksi huoltajan allekirjoitus. Ongelmaksi
muodostuu, ettd lomakkeelle vaadittaisiin kaksi allekirjoitusta. Digitaalisen allekirjoituksen

tekniset ja oikeudelliset vaatimukset on mairitelty laissa.

Jos sidhkoisten lomakkeiden toteutuksessa padpaino on lomakkeiden tallentamisessa ja tulos-
tamisessa, se on helpompi toteuttaa PDF-lomakkeille. Acrobat-ohjelmassa voidaan toteuttaa
Adobe Readersissa tiytettyjen lomakkeiden tallennus ja tulostus. Organisaatiossa oleville
valmiille PDF-lomakkeille voidaan antaa tallennusoikeudet Adobe Readerissa. Tallennusoi-

keus miarittelee my0s, ettd lomakkeet on my6s mahdollista allekirjoittaa digitaalisesti.

Opinndytety6 valmistui tarkalleen ennalta suunnitellun aikataulun mukaan. Alkuvaikeuksien
jalkeen sain kurottua aikataulua kiinni ahkeralla kirjoittamisella. Kiitin kannustuksesta ja
avusta Kainuun ammattiopiston I'T-suunnittelija Jukka Vaittid. Han vastasi toimeksiantajan
puolelta opinndytteeni ohjauksesta. Hin auttoi ystavallisesti opinndytetyon aikana esille
nousseissa kysymyksissa, jotka koskivat organisaation resursseja. Toivon, ettd opinndytteesta
on hy6tyd organisaation sihkoéisten lomakkeiden kehitystydssa. Jatkotutkimuksen aiheeksi
jaivit vield aiemmin mainitsemani henkilotietolaki, lomakkeiden tietosuoja ja digitaaliset alle-

kirjoitukset, joihin ehdin jo hieman tutustua.
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Microsoft Office InfoPath 2007 -ohjelmalla tuotettu lomake.

LIITE 1/1

l' [ Laheta | [ Tulosta

KAINUUN
AMMATTIOPISTO HAKEMUS OPISKELIJA-ASUNTOLAAN

Rastita mihin asuntolaan haet:

Kajaani [Jopintie 2, Vimpeli [Jopintie 3, Vimpeli [Oseppala
Kuhmo [Ipiilolantie
Suomussalmi [ karhulanvaara [ siikaranta
Setkamo CIvuokatti
Kuusamo [ Apajatie 1

HAKIJAN HENKILOTIEDOT

Sulamnimi Etunimet

Lihiosoite Postinumero ja postitoimipailda
Henkildtunnus Kotilunta

(Oma puhelinnumero Opintolinga

Matka kotoa oppilaitokseen Voitko kulkea kouluun paivittiin kotoa?

[Jivtta [ en voi, milesi et?

Perustelut, miksi haluan opiskelija-asuntolaan?

Tarvitsen asunnon myds vitkonloppuisin [ en [ kylld, miksi?

HUOLTAJIEN HENKILOTIEDOT

Nimi | Puh.

Osoite
Osoite

Edelld olevat tiedot valuutan oikeiksi ja asuntolapaikan saadessani sitoudun noudattamaan asuntolan jénestyssaantod

Aika

Hakijan allekirjoitus

Pailka Alle 18-vuotiaalta huoltajan allekirjoitus

PERUSTEET ASUNTOLAPATKAN SAAMISEKSI
1. Hakijalla pitdd olla
+ opiskelupaikka EACQ@; nuonisoasteella
+ totmipaikan asuntolatoiminnasta vastaavan hyviksymd asumispemiste

2. Hakemus on saapunut madripaivain mennessd
3. Asunnon tarve
« hankalat kulluvhtey det
+ enityisperuste, vaikka kotoa kullkeminen on paivittdin mahdollista
4. Soveltuvuus asuntola-asumiseen
3. Opiskelija-asuntolassa on vapaata tilaa
§.  Sitoutuu noudattamaan asuntolan janestyssdintdd
PATAUTUS: hakemus on palautettava mennessd sithen toimipaikkaan, josta haet asuntolaa.

VASTAUS: postitetaan viikolla

Postiosoite: Kiyntiosoite: Puhelin: Faksi: Sihkdposti:
Kainuun ammattiopisto Kainuun ammattiopiste  Vaihde (08) 61651 (08) 6165 6770 etunimi.sukunimi@kao.fi
PL 142 Opintie 2

87101 Kajaani 87100 Kajaani



Adobe LiveCycle Designer -ohjelmalla tuotettu PDF-lomake.

LIITE 2/1

l' | Lahets | | Tulosta

KAINUUN
AMMATTIOPISTO HAKEMUS OPISKELIJA-ASUNTOLAAN
Rastita mihin asuntolaan hast:
Kajaani [] opintie 2, Vimpeli [] Opintie 3, Vimpeli [ ] seppala
Kuhmo || Piilolantie
Suomussalmi [ | Karhulanvaara [] Siikaranta
Sotkamo [ Vuokatti
Kuusamo [] Apajatie 1
HAEKITAN HENEILOTIEDOT
Sukunmm Etunimet
Lihiosoite Postinumero ja pestitormipaikka
Henkilatunnus Eotikunta
Oma pubelinnumero Opintolinja
Matka kotoa oppilartokseen Voitko kulkea kouhmn parvittim kotoa?
[ [kylli | |envoi, miksiet?

Perustelut, miksi haluan opiskelija-asuntolaan?

Tarvitsen asumnon myés vitkonloppuisin | [ en| |kylla, miksi?

HUQLTATIEN HENEILOTIEDOT

Nim Puh_
Osoite

Nimi Puh.
Osote

Edelli olevat tiedot vakmitan oikeiksi ja asimtolapatkan saadessani sitondun noudattamaan asuntelan jirjestyssiintsa

- 30.4.2010
Adka Hakijan allekirjoitns

Paikka Alle 18-vuotiaalta huoltajan allekirjoitus

PERUSTEET ASUNTOLAPAIEAN SAAMISEESI

1. Hakijalla pitii olla
» opiskelupaikka K AQ:n nuorisoasteslla
» toimipaikan asuntolatoiminnasta vastaavan hyviksyma asumisperiste
Hakemus on saapunut miiripaivain mennessi
3. Asunnon tarve
+ hankalat kulkuyhteydat
» grityisperuste, vaikka kotoa kulkeminen on paivittiin mahdollista
4. Soveltwwuus asuntola-asunmseen
5. Opiskelyja-asuntolassa on vapaata tilaa
6. Sioutuu noudattamaan asuntolan jinestyssaintod

(=)

PALAUTUS: hakemus on palautettava mennessd sithen tommipaitkkaan, josta haet asuntolaa.
VASTAUS: postitetaan vikolla

Postiosoite: Kayntiosoite: Puhelin: Faksi: Sahkopostc

Kainuun ammattiopisto Famnwun ammattiopiste Vaihde (08} 61651 (08) 6185 6770 etunimisukunimi@kac fi
PL 142 Oipintie 3

27101 Kajaani 87100 Kajaani
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