Tiiraan voi tallentaa uusia ja vanhoja havaintoja käyttämällä ns. csv-uploadia. Käytännössä tämä tarkoittaa sitä, että havainnot kirjoitetaan taulukkoon, joka lähetetään yhdistyskäyttäjälle Tiiraan tallennettavaksi. Tähän on koottu ohjeita ja vinkkejä havaintotaulukon laatimista varten. Ohje on pyritty laatimaan niin, että se vastaisi myös hieman kokemattomampien tietokoneen ja Tiiran käyttäjien kysymyksiin. Lopun vinkkiosaan on koottu muutamia taulukkolaskentaohjelmien ominaisuuksia, jotka eivät ole ehkä kaikille tuttuja, mutta joiden käyttö helpottaa ja nopeuttaa taulukon täyttämistä.
Taulukko voidaan laatia millä tahansa yleisesti käytössä olevalla taulukkolaskentaohjelmalla, joita ovat esimerkiksi maksullinen Microsoftin Excel tai ilmaiseksi jaettavat OpenOffice.org http://www.openoffice.org/fi/ ja LibreOffice http://fi.libreoffice.org/. Ohjeen esimerkkikuvat ovat Excelistä, mutta samat toiminnot löytyvät kaikista taulukkolaskentaohjelmista.

Taulukko on rakenteeltaan hyvin yksinkertainen. Ylimmälle riville tulevat sarakeotsikot ja sen alapuolelle havainnot kukin omalle rivilleen. Yhdessä taulukossa havaintorivejä voi olla 4000 ja samassa taulukossa voi ilmoittaa havaintoja koko Suomesta. Havainnon tiedot ohjataan Tiirassa oikeisiin kenttiin sarakeotsikoiden avulla. Siksi jokaista Tiiran havaintolomakkeen kenttää vastaa taulukossa yksi sarake. Sarakkeet voidaan nimetä vapaasti ja tallennusvaiheessa kertoa Tiiralle mikä sarake vastaa mitäkin kenttää, mutta ehdottomasti suositeltavampaa on nimetä sarakkeet valmiiksi Tiiran hyväksymällä tavalla. Tällöin tiedot ohjautuvat automaattisesti oikein, eikä taulukon tallentajan tarvitse tehdä kohdistusta käsin. Sarakkeiden keskinäisellä järjestyksellä ei ole tallennuksen kannalta mitään merkitystä. Sarakkeet voi siis järjestää itselle kaikkein luontevimpaan järjestykseen niin, että taulukon jokaista riviä ei tarvitse käydä läpi alusta loppuun tai siirtyillä rivillä edestakaisin. Valmiin taulukkopohjan voi kopioida osoitteesta http://www.tly.info/jne.
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Havaintotaulukon kenttien sisältö voi olla vain Tiiran hyväksymässä muodossa. Taulukon täyttöä koskevat siis samat säännöt kuin havaintoja suoraan Tiiraan tallennettaessa. Ne käydään läpi alla olevassa luettelossa. Samat ohjeet löytyvät suurimmaksi osaksi myös Tiiran ohjeesta http://www.birdlife.fi/ohjeet/tiira_ohje_fi.pdf. Luettelon lihavoidut otsikot ovat samat kuin Tiiran hyväksymät kenttien nimet, ja niitä tulisi siis käyttää havaintotaulukon sarakeotsikoina. Jokaisen havainnon pakollisia tietoja ovat Laji, Määrä, Pvm1, Kunta, Paikka, Y-koord, X-koord, Havainnoijat ja Tallentaja.
Laji (pakollinen tieto)
Lajin voi antaa suomeksi, ruotsiksi, tieteellisenä nimenä tai kuusikirjaimisena tieteellisen nimen lyhenteenä, joka kirjoitetaan kokonaan yhteen esim. parmaj. Isoilla ja pienillä kirjaimilla ei ole tässä yhteydessä merkitystä, joten esimerkiksi tieteellisen nimen lyhenteen voi kirjoittaa kokonaan pienillä kirjaimilla. Samassa taulukossa voi käyttää sekaisin eri kielivaihtoehtoja. Käytössä olevat alalajit ja lajilleen määrittämättömien lajien ja sukujen yhdistelmät ja risteymät voi tarkistaa Tiiran vasemman reunan valikosta löytyvää ”Etsi laji” –linkkiä klikkaamalla. Siitä avautuvassa hakuikkunassa on useita mahdollisuuksia löytää haluamansa. Yksinkertaisinta on kirjoittaa ”Etsi laji” –kenttään sopiva hakusana kuten pöllö, västäräkki tai anser ja klikata kyseisen kentän perässä olevaa ”Hae” –painiketta. Alla olevassa kuvassa näkyy haun ”västäräkki” tuottama listaus. ”Tunnus” –sarakkeesta löytyvät ne lajitunnukset joita voidaan käyttää Tiirassa ja tallennustaulukossa västäräkkien yhteydessä.
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Määrä (pakollinen tieto)

Havaittujen lintujen lukumäärä voi olla nolla tai sitä suurempi kokonaisluku. Luvun yhteydessä ei saa käyttää muita merkkejä. Määräksi ei saa antaa esimerkiksi ”noin 300” tai ”nn 300”.  

Pvm1 (pakollinen tieto)

Havainnon päivämäärä, tai jos lintu on havaittu useampana perättäisenä päivänä ensimmäinen havaintopäivä, annetaan muodossa 10.9.2012. 

Pvm2
Jos lintu on havaittu useampana perättäisenä päivänä, tähän kenttään tulee viimeinen havaintopäivä.

Kello_hav_1
Havainnointijakson, eli sen jakson jona havainnointia on tehty kyseiseltä paikalta, alun kellonaika annetaan joko muodossa 7.12 tai 7:12. Aika pitää antaa jokaiseen havaintoon jossa sen haluaa näkyvän.
Kello_hav_2
Havainnointijakson loppuaika.

Kunta (pakollinen tieto)
Kuntana voi käyttää vain nykyisen kuntajaon mukaisia kuntia. Tämä koskee myös vanhoja havaintoja. Jos havainnossa haluaa käyttää entisen kunnan nimeä, se tulee lisätä Paikka –kenttään. Esimerkiksi vuonna -90 Piikkiössä Sipilänmäellä tehdyt havainnot ilmoitetaan niin, että kunta on ”Kaarina” ja paikka ”Sipilänmäki” tai ”Piikkiö, Sipilänmäki”. Samaan taulukkoon voi koota havaintoja koko Suomesta.
Paikka (pakollinen tieto)
Tällä kerrotaan havainnon tarkempi paikka mielellään kartalta löytyvällä nimellä. Tähän kenttään voi halutessaan laittaa myös sen entisen kunnan nimen, jossa havainto on tehty. 
Y-koord (pakollinen tieto) ja X-koord (pakollinen tieto)
Näihin kenttiin annetaan havainnoitsijan paikan koordinaatit käyttäen KKJ-yhtenäiskoordinaattijärjestelmää. Koordinaateissa on seitsemän numeroa ja Suomessa Y-kordinaatti alkaa kuutosella tai seiskalla ja X-koordinaatti kolmosella. Koordinaatit voi hakea monella eri tavalla. Ne voi hakea klikkaamalla havainnoitsijan paikan Tiiran karttaan, jolloin annetun paikan koordinaatit ilmestyvät ”Havainnoijan paikka” –kenttään, josta ne voi kopioida koordinaatti kerrallaan leikepöydän kautta tai muuten taulukkoon.
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Tiiraan omiin havaintopaikkoihin tallennettujen paikkojen koordinaatit saa näkyviin klikkaamalla ensin Tiiran vasemman reunan valikosta linkkiä ”Omat paikat” ja avautuvasta ikkunasta linkkiä ”Näytä koordinaatit”. Tästä näkymästä molemmat koordinaatit saa kopioitua leikepöydän kautta taulukkoon samalla kertaa, jos koordinaattisarakkeet ovat taulukossa vierekkäin y-koordinaatti x-koordinaatin vasemmalla puolella. 
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Imoita havainto
Va2 A & G- % 3
Perusiomake Kaarina, Aaviikki SIS PR 60.360122.5390 Muokkaa | Poista Avg-nmy 3
Muuttolomake Kaarina, Konsaari 67030303255360 60.364222.5616 Muokkaa | Poista a B 7 =-0- Al 2
Covlataus Paimio, Vartsalo 67081633261403 60.413722.6647 Muokkaa | Poista
; Parainen, Lngholmen 67018183252434 603516 22.5103 Muokkaa | Poista T
Poista cevtiedosto oo yokkila 66965833276093 60.318522.9435 Muokkaa | Poista 0 - [
Omat paikat Salo, Pellonpniahti 6956813272543 60.3084 22.8805 Muokkaa | Poista 9 =
Omat kaverit Sauvo, Foudila 67031853263618 60.370522.7107 Muokkaa | Poista [
Tilastoja Sauvo, Haanniemi 66936703251396 60.278022.5016 Muokkaa | Poista 7 Lita masrsten.
Havaintoselain Sauvo, Hallonlahti 6925133249397 60.266522.4670 Muokkaa | Poista s Lisga
perushaku Sauvo, Hallonlahti 6692434 3249253 60.2657 22.4645 Muokkaa | Poista B st
Sauvo, Halslahti 66889823257578 60.2398 22.6186 Muokkaa | Poista o - )
Laaja haku Tyhjenna sisaito
Sauvo, Harmalan kosteikko 6983163263627 60.326922.7165 Muokkaa | Poista =
Ensihavainnot Sauvo, Isometsa 6925203265932 60.2764 22.7649 Muokkaa | Poista o Suogata >
Ensihavainnot alue | sauvo, Jarvenkyla 6964013260834 60.313322.8308 Muokkaa | Poista Littele ,
Omat haut Sauvo, Karinkorva 66034443257871 60.279922.6185 Muokkaa | Poista 3 -
Yndistyshaut Sauvo, Karunan kirkko 66925423253693 60.269322.5443 Muokkaa | Poista 1 L
et e Sauvo, Karunanlahti 6925783253050 60.269322.5327 Muoklaa | Poista o & Mot st
Havaintosiut Sauvo, Keskusta 6700253262501 60.343322.6940 Muokkaa | Poista 1 Valitse avattavasta valikosta.
Havant Sauvo, Koorla 67012373265360 60.354122.7444 Muokkaa | Poista 17 Nimes alue.
Lajinaytts. Sauvo, Kotikyla 6693714 3262886 60.285322.7086 Muokkaa | Poista 18 e I’kk
Etsi laji Sauvo, krooka 6057433253327 60.297822.5338 Muokkaa | Poista W4 o] Tira (T oo HUPerinkkS
Selaa lajeja Sauvo, Kupiluodon silta 6691138 3255210 60.2577 22.5734 Muokkaa | Poista Wi vamis | i )





Koordinatit löytyvät myös Metsähallituksen Retkikartasta www.retkikartta.fi. Kartan alareunassa on kolmen eri järjestelmän mukaiset koordinaatit, jotka kertovat hiiren kohdistimen paikan kartalla. Tähän tarkoitukseen sopivat KKJ-koordinaatit ovat keskimmäisenä. Retkikartasta ei koordinaatteja saa kopioitua leikepöydälle, vaan ne on kirjoitettava näppäimistöllä taulukkoon.
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Paikan_tark 

Havainnoitsijan paikka on Tiirassa mahdollista antaa viidellä eri tarkkuudella. Tallennustaulukossa tarkkuus annetaan lukuna joka osuu metreinä halutulle tarkkuusalueelle. Jos haluaa ilmoittaa Tiirassa havainnoitsijan paikan olevan oikein < 200 metrin tarkkuudella, annetaan ”Paikan_tark” –kenttään joku luku väliltä 51-200.
	Tarkkuusalue Tiirassa
	Taulukkoon annettava luku

	< 50 m
	0-50

	< 200 m
	51-200

	< 1 km
	201-1000

	< 5 km
	1001-5000

	> 5 km
	5001-


X-koord_linnun ja Y-koord_linnun 
Linnun paikan koordinaatit. Annetaan kuten X-koord ja Y-koord.
Linnun_tark
Myös linnun paikka on Tiirassa mahdollista antaa viidellä eri tarkkuudella. Toiminto on samanlainen kuin havainnoitsijan paikankin, mutta alueet ovat erilaiset.

	Tarkkuusalue Tiirassa
	Taulukkoon annettava luku

	< 10 m
	0-10

	< 50 m
	11-50

	< 250 m
	51-250

	< 500 m
	251-500

	> 500 m
	501-


Havainnoijat (pakollinen tieto)
Tähän kenttään annetaan havainnoitsijoiden nimi muodossa Etunimi Sukunimi. Jos havainnoitsijoita on useampia, heidät erotetaan pilkulla ja välilyönnillä (Etunimi1 Sukunimi1, Etunimi2 Sukunimi2).

Lisätietoja
Tähän kenttää voi kirjoittaa vapaasti havaintorivikohtaista lisätietoa.
Tallentaja (pakollinen tieto)
Havaintotaulukon tekijä annetaan muodossa Etunimi Sukunimi.

Salattu
Jos haluaa salata havainnon, sen voi tehdä kirjoittamalla tähän kenttään minkä tahansa merkin. Vain tyhjäksi jätetty kenttä jättää havainnon salaamatta.
Sukupuoli
Linnun sukupuolen voi ilmoittaa seuraavilla vaihtoehdoilla:

	Taulukkoon
	Merkitys

	n
	naaras

	k
	koiras

	pariutuneet
	pari (lukumäärä käytettäessä ”pariutuneet” –vaihtoehtoa tarkoittaa lintujen kokonaismäärää, ei parien määrää)


Puku
Linnun puvun voi ilmoittaa seuraavilla vaihtoehdoilla

	Taulukkoon
	Merkitys

	ad
	lintu on puvussa, joka ei enää myöhemmissä sulkasadoissa muutu ”aikuisemmaksi”

	eijp
	muu kuin juhlapuku; käsittää kaikki tp-, vp- ja pep-linnut sekä nuoruuspukuiset (ei naaraita, jos juhlapuku)

	imm
	puvun perusteella ei-sukukypsä lintu

	jp
	juhlapuku

	juv
	1. täydellinen puku

	n-puk
	naaraspukuinen

	pep
	peruspuku (juhlapuvun vastakohta, erityisesti vesilinnuilla)

	pull
	untuvapoikanen (ensimmäisen vuoden heinäkuu)

	ss
	sulkasatoinen, linnussa näkyy sulkimisen merkkejä

	subad
	juv- ja ad pukujen välissä oleva mikä tahansa puku

	tp
	talvipuku (juhlapuvun vastakohta)

	vp
	vaihtopuku (puvussa on kahden puvun höyheniä tai sulkia tai lintu on kulumassa toisesta

puvusta toiseen – periaatteessa molemmissa tapauksissa mistä puvusta tahansa toiseen)


Huomaa, että ad ja juv tulevat tulevat Puku-kenttään ei Ikä-kenttään.

Ikä
Linnun iän voi ilmoittaa seuraavilla vaihtoehdoilla

	Taulukkoon
	Merkitys

	fl
	täysikasvuinen lintu jonka tarkkaa ikää ei tiedetä

	pm
	maastopoikanen, lintu, joka ei ole pesässä, mutta ei ole vielä saavuttanut täydellistä

lentokykyä

	pp
	pesäpoikanen

	1kv
	samana vuotena syntynyt lintu

	+1kv
	aiemmin kuin samana vuotena syntynyt lintu

	2kv
	edellisenä vuotena syntynyt lintu

	+2kv
	aiemmin kuin edellisenä vuotena syntynyt lintu

	jne.
	

	8kv
	kahdeksatta kalenterivuottaan elävä lintu

	+8kv
	vanhempi kuin kahdeksatta kalenterivuottaan elävä lintu


Tila
Tällä kentällä kuvataan linnun tilaa eli mitä linnut tekivät, mihin suuntaan ne lensivät, muuttivatko ne, lauloivatko ne jne. Vaihtoehtoja on runsaasti.
	Taulukkoon
	Merkitys

	E 
	itä

	ENE
	itäkoillinen

	ESE
	itäkaakko

	kiert
	kiertelevä (lintu liikkuu sinne tänne, selvää suuntaa ei todettavissa)

	kontr
	lintu kontrolloitu, luettu esim. rengas

	kuollut
	kuollut lintu

	lask
	lintu laskeutui muutolta, saapui

	m
	muuttava (selvästi muuttavat tai muut samaan tapaan liikkuvat linnut)

	N
	pohjoinen

	NE
	koillinen

	N-E
	pohjoisen ja idän väli, merkitään jos käytetään sektoria

	NNE
	pohjoiskoillinen

	NNW
	pohjoisluode

	nous
	lintu nousi lentoon, lähti muutolle

	NW
	luode

	N-W
	pohjoisen ja lännen väli, merkitään jos käytetään sektoria

	p
	paikallinen

	pysrev
	pysyvä reviiri

	pyyd
	pyydystetty

	reng
	rengastettu

	rev
	reviiri

	rumm
	rummuttava lintu, lähinnä tikat

	S
	etelä

	SE
	kaakko

	S-E
	etelän ja idän väli, merkitään jos käytetään sektoria

	SSE
	eteläkaakko

	SSW
	etelälounas

	SW
	lounas

	S-W
	etelän ja lännen väli, merkitään jos käytetään sektoria

	var
	varoitteleva lintu

	W
	länsi

	WNW
	länsiluode

	WSW
	länsilounas

	yöm
	yömuuttava

	ä
	ääntelevät (ei nähdyt)

	än
	ääntelevä (nähty)

	Ä
	laulava lintu tai muuten lintu kuuluttaa reviiriään

	Än
	lintu laulaa ja se on nähty


Tila-kentän vaihtoehdoissa kirjainkoolla on merkitystä ja vaihtoehdot tulee kirjoittaa kuten taulukossa. Tila-kenttään voi yhdistellä vapaasti eri vaihtoehtoja. Tällöin ne erotellaan toisistaan pilkulla ja välilyönnillä esim. ”m, SW” tai ”p, rumm”.

Bongattu
Jos havainnon haluaa merkitä bongatuksi, kirjoitetaan tähän kenttään mikä tahansa merkki. Vain tyhjäksi jätetty kenttä jättää bongausruksin pois.

Pesintä
Jos havainto viittaa pesimiseen, voi tähän kenttään kirjoittaa minkä tahansa merkin. Vain tyhjäksi jätetty kenttä jättää pesintäruksin pois havainnosta.

Kello_lintu_1
Yksittäisen lintuhavainnon aika, tai jos lintu on ollut havaittavissa pidempään, jakson alkuaika. Annetaan muodossa 14.52 tai 14:52.

Kello_lintu_2
Yksittäisen lintuhavainnon loppuaika silloin kun lintu on ollut havaittavissa pidempään. Annetaan muodossa 14.56 tai 14:56.

Lisätietoja_2
Tähän kenttään voi kirjoittaa koko havaintoa koskevaa lisätietoa.

Atlaskoodi
Kenttään voi antaa pesimiseen viittaavan havainnon pesimisvarmuusindeksin. Pesimisvarmuusindeksin voi antaa vain havaintoon, jossa linnun paikka on määritelty. Pesimisvarmuusindeksi annetaan luokkana 1-7. Luokat 6 ja 7 voidaan määritellä tarkemmin kaksinumeroisella indeksillä. Tarkempaa tietoa löytyy osoitteesta http://www.tiira.fi/atlasohje.php. 
Rivi-id
Jos yhteen havaintoon halutaan ilmoittaa useammalla havaintorivillä erikseen muuttavat ja paikalliset, koiraat ja naaraat, nuoret ja vanhat tms. tai erotella esimerkiksi muuttoparvet, on kyseisille havaintoriveille annettava Rivi-id. Sen arvo on sama kuin ensimmäisen samaan havaintoon koottavan havaintorivin järjestysnumero. Koska taulukossa on ylimpänä otsikkorivi ja ensimmäinen havainto on rivillä kaksi, on kunkin havaintorivin järjestysnumero yhtä pienempi kuin taulukon rivinumero. Alla olevassa kuvassa taulukon rivillä 7 on ensimmäinen tukkasotkahavainnon havaintorivi. Sen Rivi-id on siis 6, koska otsikkoriviä ei lasketa. Rivi-id tarvitaan vain niihin havaintoriveihin, jotka halutaan yhdistää yhdeksi havainnoksi. Jos havainto koostuu useammasta kuin yhdestä havaintorivistä, kaikille riveille yhteisiä tietoja kuten päivämäärä, laji, kunta, paikka, havainnoitsijat jne. ei tarvitse kirjoittaa kuin ensimmäiselle havaintoriville, mutta mitään haittaakaan ei ole siitä, että tiedot ovat joka rivillä.
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Parvi
Jos halutaan ilmoittaa yksittäisiä parvia siten, että siitä erotellaan linnut sukupuolen, iän tai puvun mukaan omille havaintoriveilleen, annetaan parven jokaiselle havaintoriville Parvi-kenttään sen numero. Numerointi alkaa jokaisessa havainnossa ykkösestä. Katso yllä olevasta esimerkkitaulukosta isokoskelo ja tukkasotka. Parvien numeroinnin yhteydessä pitää jokaiselle havaintoriville aina antaa myös Rivi-id. Jos parvi ilmoitetaan vain yhdellä havaintorivillä, kuten yllä olevassa esimerkissä kurjet, ei parvinumerointia tarvita.
Tässä on siis listattuna kentät, joilla tiedot siirtyvät taulukosta Tiiraan. Pakollisia täytettäviä kenttiä ovat vain ne, joiden yhteydessä se on erikseen mainittu.

Taulukon täyttäminen
Lintuhavaintoja syntyy samalta paikalta yleensä useita. Taulukkoa täytettäessä samaan havaintotilanteeseen liittyviä tietoja ei tarvitse kirjoittaa joka riville erikseen, vaan ne voidaan kopioida ensimmäiseltä riviltä. Taulukon voi ensin täyttää kuten alla olevassa kuvassa. Siinä on päivään, paikkaan yms. liittyvät tiedot kirjoitettu vain kyseistä havaintotilannetta koskevien havaintojen ensimmäiselle riville. Sen jälkeen samalta paikalta on listattu vain kuhunkin lajiin liittyvät tiedot. 
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Kopioitavat tiedot valitaan klikkaamalla kopioitavaa kenttää. Jos halutaan kopioida useampi vierekkäin oleva kenttä samalla kertaa, valitaan kopioitava alue ”maalaamalla” se hiiren vasen nappi pohjassa. Valitun kentän tai alueen oikeassa alakulmassa on pieni musta neliö. Kun hiiren kohdistimen vie sen päälle, se muuttuu mustaksi ristiksi. Kentät saa kopioitua vetämällä kohdistinta alueen oikeasta alakulmasta alaspäin hiiren vasen näppäin alas painettuna.
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Hiiren näppäimestä irrotettaessa kentät kopioituvat alemmille riveille.
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Toinen tapa kopioida kenttiä on valita kopioitava kenttä tai alue kuten yllä ja sen jälkeen joko yläreunan painikepalkista, tai hiiren kohdistimen ollessa alueen päällä hiiren oikeasta näppäimestä avautuvasta valikosta, valitaan ”Kopioi”.
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Sen jälkeen ”maalataan” hiirellä alue johon tiedot halutaan kopioida.
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Lopuksi yläreunan painikepalkista, tai kohdistimen ollessa valitun alueen päällä hiiren oikeasta näppäimestä avautuvasta valikosta, valitaan ”Liitä”.
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Jälkimmäistä tapaa suositellaan varsinkin päivämäärien kopiointiin, sillä jotkut taulukkolaskentaohjelmat saattavat ensin esitetyllä tavalla lisätä päivämäärään yhden päivän joka rivillä.
Muotoseikkojen tarkistaminen
Kuten edellä jo todettiin, tulee taulukon tietojen olla sellaisessa muodossa, että Tiira ymmärtää ne. Taulukkolaskentaohjelmien Suodatus –toiminnolla kirjoitus- ja muotovirheet on helpompi huomata. Suodatuksen saa päälle yläreunan painikepalkista. Suodatuksen ollessa päällä, otsikkorivin jokaisen kentän oikeaan reunaan tulee musta kolmio. Se, minkä rivin ohjelma otsikoiksi valitsee, saattaa joissain tapauksissa riippua siitä mikä kenttä taulukosta on valittuna. Jos suodatuksen laittaa päälle silloin taulukossa on vain sarakeotsikot, ei ole ongelmia ole.

Klikkaamalla sarakeotsikon oikean reunan mustaa kolmiota, aukeaa lista, jossa näkyy kaikki vaihtoehdot mitä kyseiseen sarakkeeseen on kirjoitettu.
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Esimerkkikuvasta näkyy, että jossain kentässä on lajina harmaaasorsa. Tiira ei tunnista lajia, jossa on yksi a-kirjain liikaa. Rivin tai rivit jossa kyseinen virhe esiintyy, saa näkyviin kun klikkaa ensin valikon (Valitse kaikki) – kohtaa, niin että valintamerkki poistuu kaikista vaihtoehdoista. Sen jälkeen klikataan väärin kirjoitettua lajia ja ok:ta ja taulukkoon jää näkyviin vain ne rivit, jossa laji on väärin.
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Virheen korjaamisen jälkeen klikataan jälleen sarakeotsikossa olevaa mustaa kolmiota ja valitaan (Valitse kaikki), jolloin koko taulukko tulee taas näkyviin.

MUISTA TALLETTAA TAULUKKOSI USEIN!
