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Materiaalin edelleenlevittaminen on kielletty.



10.12.20080ffice 2007koulutusmateriaali z KRTT @ulu @kinRoosku dia 2

I Miksi Office 2007

A Kokonaan uusittu kayttoliittyméa
A Uusi Officepainike

A Uudet tiedostomuodot, jotka pohjautuvat
XML-tiedostomuotoihin

G Pienempikokoisemmat tiedostot

GOAOI ET 6 OEAAT OOl I OI Ol
A Uusia toiminnallisia muutoksia

G Ennen kaikkea graafisuuteen
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I Office - paketit

Microsoft Microsoft MWoft Microsoft Microsoft  Microsoft Ofﬁce Miwm
Lh e s S 2 L e o — .
2007 Sudent 2007 Busies Kotiversio maksaa noin
Word 3007 ¢ ‘ © - 130Qja saa asentaa
oy e - ‘ kolmeen eri tieto
s 3007 ‘ koneeseen.
Microsoft Office
QOutlook 2007

Microsoft Office
Outlook 2007 ja
Business Contact
Manager?

Microsoft Office
Accounting Express
20072

Microsoft Office
Publisher 2007

Microsoft Office
Access 2007

Microsoft Office
InfoPath 2007

Microsoft Office
Groove 2007

Microsoft Office
OneNote 2007

Microsoft Office
Communicator 2007

3
Yhdistetty
Yrityssisallon Hallinta”

Integroidut
Sahkoiset Lomakkeel

Edistyneet Sisaltooik-
euksien Hallintaomin-
aisuudet (IRM) Ja >
Kéytantoominaisuudet
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I Ohjelmat

n Office 2007 -ohjelmistoa on saatavana seuraavina eri tuotepaketteina:

s Office Standard 2007: Word 2007, Excel 2007, PowerPoint 2007 ja Outlook 2007

n Office Small Business 2007: edellisten lisaksi Business Contact Manager ja Publisher 2007

n Office Professional 2007: edellisten lisaksi Access 2007

n Office Ultimate 2007: edellisten lisaksi OneMote 2007, InfoPath 2007, Communicator 2007 ja Groove 2007

n .Ja kotikayttoon Office Home and Student 2007; voit asentaa jopa kolmeen kotikoneeseen: Word 2007, Excel 2007,

FPowerPoint 2007 ja OneMote 2007
G http://www.moonsoft.fi/products/000472.aspx
TILAA TUOTENRC NI T YPFI HINTA ALV 0% g‘;ﬁ sis. ALV
Lisd4 korin 107688 Office Home and Student 2007 EN (CD) Full 133,00 € 162,26 €
Lisd4 koriin = 30025 Office Home and Student 2007 FI(CD) Full 133,00 € 162,26 €
Lisd4 korin 123282 Office Professional 2007 EN (CD) Full 526,00 € 64172 €
Lizd4 korin @ 123283 Office Professienal 2007 EN Upgrade (CD) Upgrade 33500 € 40370 £
u Lizd4 korin 123238 Office Professional 2007 FI (CD) Full 508,00 € 81978 €

Lizd4 korin 123259 Office Professional 2007 Fl Upgrade (CDY Upgrade 33500 € 40270 £
Lisd4 koriin 123280 Office Small Business 2007 EN (CD) Full 45800 € 55998 €
Lizda korin = 1232281 Office Small Business 2007 EN Upgrade (CDY) Upgrade 285,00 € M7 T0E
Lisdd korin 123296 Office Small Business 2007 F1(CD) Full 458,00 € 559,98 €
Ligdd koriin | 123297 Office Small Business 2007 Fl Upgrade (CD} Upgrade 285,00 € M7 T0E
Lisdd korin 123278 Office Standard 2007 EN (CD) Full 41300 € 503,85 €
Ligdd koriin | 123279 Office Standard 2007 EM Upgrade (CD) Upgrade 244 00 € 29768 €
Lisd4 korin 123294 Office Standard 2007 FI (CD) Full 41300€ 503,86 €
Lizdd koriin | 123295 Office Standard 2007 Fl Upgrade (CDY) Upgrade 244 00 € 29760 E
Lisd4 korin 123284 Office Uttimate 2007 EN (CD) Full 713,00 € 869,86 €
Lizd4 korin @ 123285 Office Ultimate 2007 EN Upgrade (CD) Upgrade 571,00 € 6096 62 €
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I Vertailua

A Suurimmat muutokset Word

A Excelissé jonkin verran myos toiminnallisia
muutoksia, vahemman kuin Wordissa

A PowerPointissa uusia ominaisuuksia kaikista
vahiten, mutta pari todella keskeista
. parannusta

G Parantunut graafisuus helpottaa etenkin PP:ssa!
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I Yleista

A Microsoft Officetoimisto-ohjelmisto on aikamme
merkittavimpia ohjelmistopaketteja, jolla on satoja
miljoonia kayttajia ja defacto-standardin asema
alallaan. Viimeisen kymmenen vuoden aikana on
valitettu siita, kuinka vahan se on muuttunut, Office
versioiden 972000-XP-2003 valilla on tapahtunut lahinna
facelift-tyyppisia parannuksia, mikaan ei ole oleellisesti

: muuttunut.

A Viimeisen kolmen vuoden aikana on Officelle noussut
horisontista uusi uhkaaja Open Officen muodossa.
Osana kritiikkia ja osaltaan vastaiskuna Open Officea
vastaan Microsoft julkistaa Office 2007:n, joka vaihtaa
olomuotoaan kuin kameleontti konsanaan.
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I Yleista

Intelligence

Sisallon-

Ryhmétyo
hallinta ki
Infra- ‘
palvelut
\ tuottellle
Lomakkeet Haku

Portaali

A Office System on jatkossa yritysten kulmakivi

A Aikaisemmin Officea on totuttu pitamaan yksittaisena
. ohjelmistokokonaisuutena, johon liittyy joitakin liitantéja muihin
Microsoftin tuotteisiin kuten Exchangeahkopostiin.

~

G Koska Microsoft julkistaa vuoden kuluessa uusia palvelintuotteita, muodostuu tasta
tietojarjestelmékokonaisuus, jota ei pitaisi tarkastella enaa yksittaisten ohjelmien
tasolla vaan osana laajempaa arkkitehtuuria.

Keskeisia naita kaikkia uusia tuotteita toisiinsa yhdistavia termeja ovat
ryhmatyokayttd, erilaiset kayttotavat seké Business Intelligence.

Microsoft SharePoint Servgpalvelimen rooli korostuu pikaviestintatuotteiden ohella

G

G
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Ylelsta

A Ryhmatyovalineiden yleistymista on odotettu jo useamman vuoden ajan,

mutta varsinainen lapimurto on viela tekematta; Office varustettuna

sopivilla lisapalvelintuotteilla kuten Office SharePoint Server 2007, Office
Communicator ja Live Communications Server tuovat tahan muutoksen. Kun
viela otetaan huomioon se, etta uusi Exchange 2007 mahdollistaa myo6s
aanipostilaatikot & smsja muun viestinnan matkapuhelimien kanssa,
ryhmatydvalineiden tarjonta kasvaa naiden tuotteiden myo6ta merkittavasti.

Perinteisten Officeohjelmien (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access ja
FrontPage) lisédksi Officeuoteperheeseen kuuluu nyt myo6s usealla
kayttajalle tuntemattomia, vaikkakin 2003 Officessa jo mukana olleita
tuotteita kuten InfoPathklomakeohjelma, OneNotanuistiinpanojen teko,
Communicatorpikaviestinta sekéa Grooveyhmaéatyodohjelmistot. Kaikkiaan
yksittaisia ohjelmistoja englanninkieliseen Officeen on tulossa 15 kpl
jakaantuen kahdeksaan eri Offideiotepakettiin, joista kokonaan uusia ovat
Ultimate 2007 ja Enterprise 208/&rsiot, joista Enterprise sisaltaa kaikki
saatavilla olevat yksittaiset ohjelmistot.

A Katsotaan tarkemmin mita toUnified Communicationgarkoittaa netista!
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I Harjoitustekstia asiakirjaan

Lisaa-valilehden valikoimissa on kohteita, jotka on suunniteltu ohjaamaan asiakirjan yleista ulkoasua.
Maiden valikoimienavulla voit lisata taulukaoita, ylatunnisteita, alatunnisteita, luetteloita, kansilehtia
ja muita asiakirjan rakenneosia. Kun luot kuvia tai kaavioita, myds ne sopivat nykyisen asiakirjasi
ulkoasuun, voit muuttaa asiakirjan valitun tekstin muotoilua helposti valitzemalla valitulle tekstille
ulkoasun Aloitussivu-valilehden pikatyylien valikoimasta, “vaoit myds mucotoilla tekstin suoraan
kayttamalld muita Aloitussivu-valilehden ohjausobjekteja, Useimmat ohjausobjektit antavat valita
nykyisen teeman ulkoasun tai suoraan masritetyn muodon kayttamisen. Woit muuttaa asiakirjasi
vleistd ulkoasua valitsemalla Sivun asettelu -valilehdessa uudet teeman elementit. Woit muuttaa
pikatyylien valikoimassa kdytettivissd olevia ulkoasuja vaihda nykyinen pikatyylijoukko -kamennon
avulla. Sekd teemojen ettd pikatyylien valikoimat sisaltavat palavtuskomentoja, joten voit aina
palauttaa asiakirjan ulkoasunnykyisen mallin sisaltadmaksi ulkoasuksi, Lisda-valilehden valikaimissa on
kohteita, jotka on suunniteltu ohjaamaan asiakirjan yleistd ulkoasua.

A Kun sinun pitéda saada harjoitustekstia
aslakirjaan, kayta siihen =rand(1,9) funktiota.

A =rand(kpl_lukumaara, virkkeita_per_ kappale)
A Maksimit ovat:

G =rand(xx,yy)

o

G Xx=99 tai 200
G yy=200 tai 99
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I Office -painike

A Eras Office 2007:n keskeisimpia muutoksia
kayttoliittymassa on uuden Officgpainikkeen
IImestyminen sovellusten vasempaan
ylakulmaan. Officepainikkeen saat avattua
pikanappaimelldAlt+T, jonka jalkeen voit valita
Office-painikkeen muita toimintoja pelkilla
Kirjainpainikkeilla.

G Voit valita Altnappaimen avulla myds muita valilehtia
ja niilla olevia komentoja. Eras keino tehostaa
tyoskentelya onkin se, ettéa opiskelet keskeisimpia

komentoja kaytettavaksi suoraan naiden Wordin
pikanappaintoimintojen avulla.
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| Vallntanauha ell rlbbon

Asiakifjad - Mic ==
Algitus Lisgd Siwun azettelu Wiittaukset Postitukset Tarkista Mawta 7]
= == = e e A 34 Etsi -
Calibri [Leipateksti] ~ 11 - A A8 = - = || = AL T i)
= s3BhCeDe | asBbceDe AaBbCir AaBbCc LA & o
Liitd = 2 -2 - A== === o FFE i i wilis i i Waihda
i ¥ B I U abe X, ¥ Aa = = = = =lE <y it T Marmaa li T Ei wilid Citsikko 1 Otsikko 2 ooyl - [} Valitse »
Leikepd... Fartti Kappale Teli tuokkaarmir...
- -|-§1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-:-'-|-3-|-9-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-Q-|-13-|- ETEJ
Y
-

A Office-painikkeesta oikealle |0ydat vanhan valikkoajattelun
syrjayttaneen valintanauhan. Valintanauha sisaltaa
ohjelman kaikki keskeisimmat toiminnot eroteltuna Wordin
tapauksessa seitsemaan eri valilehteen. Jos haluat
tilapaisesti lisaa tyoskentelytilaa, voit poistaa
valintanauhanCtrl+FI-pikanappaimella, samalla

i yhdistelmalla saat sen myads takaisin.
G Kun valintanauha on piilossa, voit kuitenkin kayttaa valilehtia
normaalisti, valintanauha menee takaisin piiloon palatessasi

kirjoitusalueelle. Kaksoisnapsauttamalla jotain valintanauhan
valilehden otsikkoa saat valintanauhan myo6s pysyvasti takaisin.
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I Kéyttbliittyméfilosofia

j "~ Minion Pro - 10 | A | |3= = = - || EE i'=||"'*1|.|| 1'[
S
Liitd g |B I U -abe x, x Aa-||2? - A~ |=E = = Ellizvll{hv i

Office 2007 kayttoliittymafilosofia

Vanhassa Officessa valikot olivat merkkipohjaisia, vlhailta alaspdin aukeavia,
ulkoa opeteltavia toimintaluetteloita. Uudessa Officessa valikot ovat
vaakasuunnassa eteesi aukeavia graafisia kuvakkeita, joista voit jo kuvakkeen
ulkoasusta paitelld, mita silld on tarkoitus tehda.
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I Vallehdet

- H "i:'j v Bsiakirjad - Microsoft Word

il
( - Aloitus Lisaa Sivun azetteluy Wiittaukset Postitukset Tarkista Mawta

A Jos aikaisemmissa Offieeersioissa kaikki toiminnot 16ytyivat
alaspain aukeavista valikoista, Office 2007:ssa ne I0ytyvat nyt
ripoteltuna eri valilehtien taakse. Alkuvaiheessa keskeisin
ongelma on muistaa, minka valilenden takaa mikéakin toiminto
I6ytyy, mutta ontamlsta voidaan helpottaa sijoittamalla kaikki
useimmiten tarvittavat toiminnotpikatyokaluriville nayton
ylaosaan. Itsellani valtaosa kayttamistani toiminnoista loytyvat
kahden ensimmaisen valilehden dlioitus- ja Lis&avalilehtien
takaa, harvemmin tarvittavat toiminnot olen lisannyt

z pikatyOkaluriville.

G Eras valilehtiin liittyva ongelma piilee siing, etta jos kaytat erilaisia
tietokoneita, joissa on eri nayttotarkkuus kaytdssa, valilehdet
skaalautuvat hieman eri tavalla ja talloin kaytto vaihtelee eri
tietokoneilla rippuen tietokoneella olevasta nayttétarkkuudesta.

Suosittelenkin kayttamaan kaikilla niilla koneilla, joita aktiivisesti kaytat,
samaa nayttotarkkuutta Officen yhteydessa.
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l Ryhmat eI| groups

Calibri (Body] 11 A o= I Calibri [Leipateksti) = 11

B I U -abex, x Aa|[¥ - A-[ [B & U ~abe x, X° Aa~

Font Fontti

A Valilehdilla olevat toiminnallisuudet on
jaoteltu loogisiin kokonaisuuksiin eli omiin
ryhmiin. Ryhmia on yhdella valilehdella
esimerkiksi Wordissa viidesta seitsemaan

Kappaletta.

A Ryhmien sisalla ogyksittaisia komentoja,
joiden varaan koko Officen kaytto pohjautuu.
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Valintatkkunat el

R = kP

A Osassa ryhmia ondat sen

oikeasta alakulmasta pienen :=*

kolmion, joka osoittaa
olkeaan alakulmaan. Tata
Kautta saat avattua ryhmaan
littyvan valintaikkunan,
josta lI0ydat sellaisia
Isatoimintoja, jotka eivat ole
mahtuneet valilehdella
olevaan ryhmaan.

©kinRoosku

dialog box

dia 15

Jasennystaso: | Leipateksti

Sisennys

Mukautettu:

Peilikuyasisennwkset

yalistys
Ennen: Rivivali:
Jalkeen: Tasmalleen

£l3 lisaa valibyantis samaa byylia olevien kappaleiden walin

Esikatselu

Sisennys:

[ikka:

uuuuuuu
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”ll KOI nel ltO =5 E R oo asmocine AaBbC AapbCe 2
== ==|l=|4- 5 M Mormaa li | MEiwlis Otsikko 1 Otsikko 2~ Waihda

tyylid ~

kappale I} Tuli =

o Maytd kaikki (Chrl+0)

= = = ==+ Sy~ i Microsoft-Officeq | Myt kappalemerkit ja muut piilomerkit,
p—

i€ Lisatietoja saat painamalla F1.

A Kuvassa Kappaleyhma, josta loytyy 14
yksittaista komentoa. Vie ja jata hiiri jonkin
komennon paalle?

G Opastus
G Mahdollinen pikanappain

AMika on mielestasi Naytkaikki-toiminnon
pikanappain?
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I PikatyOkalurvi .. o

P . . F N 1 e | 1_111..“_1-\‘:-
Lizda pikatydkaluriville

: = 5 Add to Quick Access Toolbar
E}:‘ H 7 - Mukauta pikatydkalurivid.., =

Customize Quick Access Toolbar...

all S
{ < Alaitus Lizad Maytd pikatydkalurivi valintanauhan alapuolella . .
Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon

Fienennd valintanauha o .
— Minimize the Ribbon

A Office-ohjelmien kaikista ylinta tyokalurivia
kutsutaan nimellgikatyokalurivi (Quick access
toolbar). Oletuksena se siséaltaa vain kolme tyokalua
(Tallenna, Kumoa ja Toista), mutta taman
tyokalurivin muokkaaminen omien tarpeidesi
mukaiseksi on avainasemassa tehokkaassa ja
olkeaoppisessa Office 20a6ydskentelyssa.

A Napsauttamalla hiiren kakkospainiketta minkéa
tahansa valilehdilta [6ytyvan kuvakkeen kohdalla
saat esiin valikon, josta voit valita vaihtoehdon Add
to Quick Access Toolbakisaa pikatyokaluriville).
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0n)) = 92 Ooek gy e L% 0
o) Pp— Boista pikatydkalurivilts [ e Home I Remaove from Quick Access Toolbar
= Mukauta pikatydkalurivii... = ¥ Customize Quick Access Toolbar...
—5 C; Néytd pikatyokalurivi valintanauhan alapuolella I Minior  cpow Quick Access Toolbar Below the Ribbon
Lii'tEi _;, B Fienennd valintanauha F"Ejtﬂ \;, B I Minimize the Ribbon
Clioboard Font |
A Mikéali et Ioyda Lisaa pikatyokalurivikbealintaa esimerkiksi

jostain valilenhden alivalikosta, voit lisata minka tahansa
komennon pikatyokaluriville Wordin asetusten
Mukauttaminen kohdastaOffice | Wordin asetukset |
Mukauttaminen. Toinen nopea tapa paasta samaan
kohtaan on napsauttaa pikatyokalurivin kohdalla hiiren
kakkospainike ja valitdlukauta pikatyokalurivia.

Mukauttamisessa kannattaa validalitse komennoista-
kohtaanKaikki komennot. Mikali saat sotkettua
pikatyOkalurivisi, voit palauttaa oletuspikatyokalurivin
valinnallaPalauta. Myohemmin akkilahtéharjoituksessa
annan vinkkeja siita, mitka kannattaa ensimmaiseksi lisata
pikatyOkaluriville.
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I PikatyOkalurivi

Wordin asetukset

kayttdjan asetukset

@ Mukauta pikatySkalurivid ja pikandppaimid. z
Mawttdaminen
“Walitse komennoista: Mukauta pikatydkalurivia:

Tarkistustydkalut
o Suositut komennot IZ| Kaikille asiakirjoille [oletus) IZ|
Tallentaminen 0 s =
Lisdasetukset <Eratins » [ Tallenna L I S aa
Mwaz ¥} Kumaa »
hMukauttaminen Esikatselu 3 Toista

Apuohjelmat

Fontti.. -
Hylkd3d tai siirry seuraawaan ese e I

Walvonitakeskus Hywik sy tai siirry seurazvaan

Jaljitd muutokset

Palauta
Kieliasun tarkistus
Kumoa 3

e T | LisdE s>
Liitd médriten..,

nalauttaa

Lisdd kuva tiedostosta

Resurssit

m

Lis

Lisdd sivun- ja osanwaihdot »
Lihetsd sdhkdpostitse I t k t
Muokkaa alatunnistetta O e u S e

Muokkaa yldtunnistetta

MEytd kaikki
Piirrd taulukkao

Pikatulostus
Reunat ja sdwtys...
Sivun asetukset

DEDHE ADLDIEwE S Ao > L

Tallenna -

|:| Maytd pikatydkalurivi valintanauhan alapuolella

Fikandppaimet:

QK ] ’ Peruuta
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I Tilapalkki eli status bar

Ki®kinRoosku

dia 20

“«owrd

js0 O O ()

-
[ m
| Sivurl Osarl Swwrls1 Kohtaam:i 2 4cm Riviel  Sarakerl | Sanoja 41 8 suomi [Suommi] UE HIErEI=
"_‘ Tilapalkin mukauttaminen
. v | Muctaillun sivun numera 1
- V| Osa 1
asasd V| Siwunumero 171
__ v | Sivun sijainti pystysuunnassa 2.4cm
- v | Rivinumero 1
- v | Palsta 1
o V| SanamdiErd 11
- v | Dikeinkirjoituksen ja kieliopin tarkistus “irheet
o V| Kieli suami (Suomi]
-_ V| Allekirjoitukset Ei kaytdssd
; V| Tietojen hallintakiytants Ei kiytoisss
'_ V| Kdyttdoikeudet Ei kaytdssd
- v | JEljits muutokset Ei kdytdssd
- V| Caps lock Ei kiiytdisss
[ ; V| Péillekirjoitus Lisdad
V| Walintatila
- v | Makron nauhoittaminen Ei nauhoitusta
" V| Makymien pikakuvakkeet
— = V| Zoomaa
Sl Osal Swurlf1 Kohtaani2dcm  Rivicl  Saraker1 | Sanojar 11 | 8 suomi [Suomi) v @omausliukuséﬁ::i-in

A Lisaa tilapalkkiin kaikki

esitettavaksi saatavat

tiedot. Sama koskee kaikkia Offieghjelmia.
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Pikavalikoima ell mini toolbar

Minion Pro 10

dia 21

A A
|B I =% - A - :E:E = - eksti "Toinen palsta”,
teksti "Kolmas palsta™

A Tama on termi, jonka nimeéa en meinaa suomeksi
muistaa, koska se on englanniksi minitoolbar eli
pienoistyokalurivi. Pikavalikoima on pieni, aluksi
himmeasti nakyva ikkuna, jonka saat esille

maalattuasi alueen ja joka tulee voimakkaammin

esille, kun liikutat hiirta kohti tata pikavalikoimaa.
A Toinen tapa saada esille pikavalikoima on
P

napsauttaa hiiren kakkospainiketta, joka tuo esille

tilannekohtaisen valikon ohella esille myos
pikavalikoiman.
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I Enlaiset nakymat

A Voit ottaa kattoon ohjelmaikkunan oikeasta
alakulmasta erilaisia katselutiloja seka
muuttaa zoomausta.

| 130% (-) . (+)
w YOy WA 2307

|
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I Quick Preview esikatselut

i e Sy . — n
_.-/c!?\ Hw9-0 )+ Opeko_esimerkki_tiedosto.docx - Microsoft Word

= | B |
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AaBbtchc AaBbCcDl AgBbCeln | AaBbicht

B e L Voimakas .. voimak Lai Erottuva L.
- Listidi-vililehden valikoimissa on kohteita, jotka on syy| o000 Yemaas o tainaus [ Froman

R . R . . Erottuwa IainaEl
- yleistd ulkoasua. Ndiden volikoimien avulla voit lisd ssppccDr AsBBCCDE  AABBCCDE AQ
- alatunnisteita, luetteloita, kansilehtid ja muita osid gienovara.. Erottuvat. Kigan nim.. T Luettelo..

. ku.wa. t.cu kaa.wmta, m).tos ne so.pwat nyky:.fen c:'smkl A ——
asiakirfan valitun tekstin muotoiilua helposti valitsemd 8, poists mustoilut
Aloitussivu-vililehden pikatyylien valikoimasta. Voit m 4, ; I

o srre . . : i . | G KAvtd tylej..
kiyttdmdlld muita Aloitussivu-viililehden ohjausobjek
antavat vaolita nykyisen teeman uwikoasun tai suoraan mddritetyn muodon

N kéiyttdmisen. Voit muuttaa asiakirjasi yieistd wikoasua valitsemalla Sivun asettelu -
- villilehdesséi uudet teeman elementit. Voit muuttaa pikatyylien valikoimassa
un kiytettdvissi olevia ulkoasujo Vaihda nykyinen pikatyylijoukko -komennon avuila.

Sekil teemojen ettd pikatyylien valikoimat sisditévit paloutuskomentoja, joten voit
aina palauttaa asiakirjon uikoasun nykyisen mallin sisdltdmiksi ulkoasuksi.

. Lisda-vililehden valikoimissa on kohteita, jotka on suunniteltu ohjaamaan asiakirjan yleistd ulkoasua.
] Naiden walikoimien avulla voit lisdta taulukoita, ylatunnisteita, alatunnisteita, luetteloita, kansilehtia
ja muita asiakirjan rakenneosia. Kun luot kuvia tai kaavioita, myds ne sopivat nykyisen asiakirjasi
ulkoasuun. Yoit muuttaa asiakirjan wvalitun tekstin muotoilua helposti valitsemalla valitulle tekstille
ulkoasun Aloitussivu-vililehden pikatyylien wvalikoimasta. Voit myds muotoilla tekstin suoraan
kayttamalld muita Aloitussivu-vililehden ohjausobjekteja. Useimmat ohjausobjektit antavat wvalita
- nykylsen teeman ulkoasun tai suoraan mairitetyn muodon kayttamlsen V0|t muuttaa aS|ak|rJaS| .

=3 PRSP TN | (SR |-P USSR | DR+ MU TP U [RNN-L. |- B N UL N PRI soale VP le feeomao o

i [
Sivurl  Osail Sivwi 11 Kohtaan: 4,2 cm Riwi: 5 Sarake: 22 | Sanojai 112/224 | & suomi [Suomi) U BB & = = i3z (‘D "J

A Office 2007 mahdollistaa nykyista huomattavasti useammassa kohdassz
reaaliaikaisen esikatselun. Talléin naet lopputuloksen ilman, etta
valintaa pitaa erikseen saattaa voimaan. Tasta on etua etenkin
graafisuutta edellyttavissa toiminnoissa.
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Tallennusmuodot

£ Oletuksena kaikki Office 2063ovellukset
tallentavat tiedot xmtmuodossa eli:

E Doc Docx Dot -> Dotx
E Xls Xlsx
£ PPtx Pptx

Z Tiedostomuodon edut ovat:
© Eo! OTET 6 OOAI AAOAE
 Voit itse purkaa tiedoston ja katsoa mita se
sisaltaa rakenteinenasiakirja
£ Hyva pakkautuvuus

 Zip-algoritmi
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I Tiedostojen tallentaminen

Mirri Koko Munkkal.;spéii'-.féi Tywppi
B Opeko_esimerkki_tiedosto,doc 53kt 25.10.2007 11:19 Microsoft Office Word 97 - 2003 -asiakiya
@':'FIEkD_ESir‘ﬂEFkki_tiEdDStD.dI:IE:-: 19kt 25.10.2007 11:19 Microsoft Office Ward -asiakira

7z

A Kun tallennat Xmuotoiseen tiedostoon, se
pakataan ZlPalgoritmilla. Ihan hyva
nakkaussuhde eli
0,35849056603773584905660377358491
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I Tiedostojen tallentaminen

Mirmi Koko Munkkaﬁspﬁivﬁ Tyyppi

B Opeko_esimerkki_tiedosto,doc 53kt 25.10.2007 11:19 Microsoft Office Word 97 - 2003 -asiakirja
rﬁl‘_’lOpekn_esimerkki_tiedu:ustu:u.du:u:x 19kt 25.10.2007 11:19 Microsoft Office Ward -asiakirja

W Opekn_esimerkki tiedosta — Kopio.docs 19kt 25,10.2007 11:19 Microsoft Office Word -asiakirja

A Tehdaan kopio .doctiedostosta.

A Uudelleennimetiaan tiedosto ZHP
maaritteiseksi.

Mirni Koko Muu:ukkal.;spéii'-.féi Tywppi
n W Opeko_esimerkki_tiedosto.doc 23kt 2510.2007 11:19 Ficrosoft Office Waord 97 - 2003 -asiakirja
B Opeko_esimerkki_tiedosto,docx 19kt 25102007 11:19 Microsoft Office Word -asiakira

) Opeko_esirmerkki_tiedosto — Kopio.zip 19kt 25.10.2007 11:19 Pakattu kansio
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I Tiedostojen tallentaminen

Mirni Twyppi Pakattu koko suojattu sa.. Koko suhde Muokkauspéiva
_rels Tiedostokansio
docProps Tiedostokansio
wword Tiedostokansio

L= [Content_Typeslem|  XML-asiakirja 1kt Ei 2kt Ti% 30.12,18494 3:.00

A Tarkein on Worekansio

Mirni Tyyppi Pakattu koko Suojattu sa..  Koko Suhde
_rels Tiedostakansio
therne Tiedostokansio
L dacumentxml HML-asiakirja 2kt Ei 4kt T1%
|2 fontTablesml HMAL-asiakira 1kt Ei 2kt 643
[ |Z| settings.=ml HML-asiakirja 1kt Ei Ikt 60 %
|2 shyles.xml HMAL-asiakitja 2kt Ei 15kt 88 %
|2 wee b Settings caml HMAL-asiakirja 1kt Ei 1kt 20%

A Teksti ondocument.xmttiedostossa huomaa
my0s mahdollinen medikansio
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I Tiedostojen tallentaminen

Mimi Koko Muokkauspéivg
| _rels
(L media
S therme
|Z docurment.sml 5kt 30.12.1899 3:00
|Z fontTablexml 2kt 30.12,1899 2:00
| settings.xml 3kt 30.12.1599 3:00
|2 stylesxml 16kt 30.12.1899 2:00
|Z ] wrebSettingsxml 1kt 30,12,1399 3:00
Mirmi : Tyyppi Pakattu ko.., Suojattu sa.  Koko Subde Muckkauspdivg
i imageljpeq JPEG-kLrva 481kt Ei 481kt 0325 30.12,1899 3:00

A Jos loydat medigkansion, sisaltad se asiakirjan sisaltamat kuvat suoraan valmiina j
tai vastaavina kuvatiedostoina, josta voit ne irrottaa erikseen kayttoosi!
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I Tiedostojen tallentaminen

A Mikali haluat estaa esimerkiksi liitetiedostona lahetetyn asiakirjan
vastaanottajaa kasittelemasta & muokkaamasta tekeméaasi asiakirjaa
etka halua varustaa asiakirjaa salasanoilla, suosittelen kayttamaan
talloin pdf-tiedostomuotoa. Office 2007 mahdollistaa kahden sahkdisen
tiedostomuodon kayttamisen, Adoben kehittamgodf-asiakirjan
(portable document format) seka Microsoftin uudiS(XML Paper
Specificationtiedostomuodon.

A Oletuksena Office 200fuotteissa naité tallennusmuotoja ei ole vaan
ominaisuus pitaa erikseen asentaa. Voit ladata ja asentaa tarvittavan
lisdohjelmanOffice | Tallenna nimella | XPS tai PDkohdasta
toimimalla ohjeiden mukaan. Voit hakea saman lisdosan myos linkista

e http://www.ict-tuki.fi/of03

A Kun Officen lisdohjelma on asennettu, voit tallentaa tiedostoja niin-pdf
kuin xpstiedostomuotoon. En suosittele xpsiuodon kayttamista,
koska Vistakayttojarjestelmaa kukuunottamatta laheskaan kaikki
vangemmat Windowskayttojarjestelmaa kayttavat tietokoneet eivat
saa sita avattua. Voit asentaa Vistaa edeltaviin tietokoneisii-XPS
lukuohjelman hakemalla sen linkistdtp://www.ict-tuki.fi/of09
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I Tiedostojen tallentaminen

) e

“u

7 Open

bl =
H Save As

Print

: Send

=
ﬁfi Prepare
|

Publish

Jﬁ' Clase

A PowerPointiin ei ole
ll;_j PowerPoint Presentation

Save the presentation in the default file VI e | a ase n n ettu
foarmat.
i"-:r PowerPoint Show
Save as a presentation that always opens in a e n n u S‘

Slide Show wiew,

[3] & PowerPoint 97-2003 Presentation h . |
Save a copy of the presentation that is fully a.p u O J e I I laa

compatible with PowerPoint 97 -2003,

FY ——

Dusi

7 Avaa
H Tallenna
H Tallenna nimella
@ Tulosta

ﬁ “Walmistele
_ﬁ Lihets

© lulkaise

==Y
Jﬁ Sulje

Tallenna asiakirjan kopio
Iij.‘ Word-asiakirja
E Tallenna asiakirja oletusarvon mukaisessa tiedostomuodossa,

i Word- malli
= Tallenna asiakirja mallina, jota woidaan kayttdas mydhempien

asiakirjojen muotailuun,

@ Word 97 - 2003 -asiakirja...
Tallenna asiakirjasta kopio, joka on taysin Word 97 - 2003
-yhteensopiva,

PDF tai XPS
_; Julkaize kaopio asiakirjasta PDF- tai ¥P5-muodossa,

s—J] Muut muodot

Awaa Tallenna nimelld -valintaikkuna, jossa woit valita eri
tiedostomuotaja.
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I Yhteensopivuustilat

Opeko_esimerkki_tiedosto.doc [Yhteensopreuustila] - Microsoft Woard

A Kun tallennat asiakirjoja .dagmuotoon
.docxmuodon sijaan, tallennetaan se
yhteensopivuustilaan.

A Talloin kaytettavissa ei ole osa 2607
ohjelmiston ominaisuuksista.

. A Esimerkiksi kuvienkasittely ja WordArt
toimivat yhtensopivuustilassa eri tavoillla.
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I Yhteensopivuustilat

D

elationship
Matrix
/= Pyramid
COrganization Chart

Used to show hierarchical relationships

K ] [ Cancel

i Di Gall @ Choose a SmartArt Graphic @lﬁ
iagram Gallery [_l_Ji:h
Select a diagram type: |P—| - |
E= List
Oﬂ o G\?,O aaaaaaaaaa
Lo/ i b cyde
@ s  Hierarch

A Yhteensopivuustilan SmarArt vs 2007
SmartArt, sama koskee grafiikakuvien

kasittelya ja joitakin taulukointtoimintoja.
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I SmartArt

A Voit vaihtaa jalkikateen
vapaasti ulkoasua ja
varia, kaikki teksti el
aina seuraa mukana
jokaiseen muotoon.
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I Tiedostojen palauttaminen

Tiedostojen palauttaminen l A

Word on palautkanut seuraasat
tiedostok, Tallenna tiedostok, joktka
haluat s&ilvttaa,

Kadytettdvissad olevat tiedostot

] Cpeko_esimerkki_tie. ..
Yersio luaku kaytkaia, ..
12:04 25, lokakudta ...

Word on kaynnistanyt itsensa uudelleen ja nayttaa kaikki ne
tiedostot, jotka se on onnistunut palauttamaan. Suosittelen
tassa yhteydessa etta tallaisessa tilanteessa avaat jokaisen
tiedoston erikseen ja tallennat sen varmuuden vuoksi eri nimella
talteen. Mita tarkeammasta tiedostosta on kyse, tarkista sita
huolellisemmin sen eheys. Itse menetin kirjoittaessani Wordin
kaatumisery uudelleenkaynnistymisen ja uudelleenkaatumisen
yhteydessa noin kolmen tunnin intensiivisen kirjoittamisen
verran tekstia, joka liittyg Murphyn lain mukaanosaltaan juuri
tahan asiaan!

Tallainen tilanne syntyy esimerkiksi silloin, kun Word kaatuu
tai jumiutuu tai koko Windows jumiutuu ja tietokone
joudutaan uudelleenkaynnistaméaan virtapainikkeesta. Tata
varten Officetuotteissa on automaattinen taustatallennus,
joka pyrkii palauttamaan ohjelmassa avoimena olleet
tiedostot takaisin virheen jalkeen. Periaatteessa talloin
menetat enintdan tallennuksen aikavalin verran tietoja.
Oletusvali on kymmenen minuuttia, voit muuttaa tata
aikavalia esimerkiksi viiteen minuuttiin asetuksesfice |
Word asetukset | Tallenna | Suorita automaattinen
tallennus.
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I Oletusasetukset

2] Wordin asetukset | | 2 Lopeta Waord

A Paaset kaikkien Offic®hjelmie
oletusastuksiin Officepainikkeen alareunan
kautta.

A Jos opiskelet Wordin oletusasetukset, ovat ne
muissa sovelluksissa melkein identtiset.
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I Oletusasetukset

ekinRowsku dia 36

Wordin asetukset

Kayttdjdn asetukset
Mayttdminemn
Tarkistustydkalut
Tallentaminen
Lizdasetukset
rMukauttaminen
Apuohjelmat
walvontakeskus

Resurssit

Waordin kdyttamisen lisdasetukset.

Muokkausasetukset

Kirjoitus karvaa walitun tekstin
Favta valittaessa kokao sanan valintaa
Salli tekstin wetdminen ja pudottaminen
Avaa byperlinkki CTRL-napsautus-yhdistelmalld
|:| Luo piitkoalusta automaattisesti lisdttdessd automaattisia muotoja
Kaytd automaattista kappaleenvalintaa
kaytd pikakohdistinta
D Jhjaa korvaustilaa Insert-ndppdimen avulla
7] kéyts korvaustilaa
[ Kasy tywlien paivitysts
|:| Kaytd Mormaali-tywlid luettelomerkityille tai numeroiduille luetteloille
Fid kifjaa muotoilusta
|:| Merkitse epdyhtendinen muaotailu
Ota Mapsauta ja kirjoita -toiminto kayttddn
Kappaleen oletustyylic | Mormaali |Z|

|:| Muuta ndppdimisthasettelu vastaamaan ymparilld olevan tekstin kieltd autormaattisesti
Leikkaamis-, kopioimis- ja hittdamisasetukset

Liittdminen samassa asiakirjassa: Sdilytd ldhteen muotoilu [oletus] |Z|
Liittdminen asiakirjojen walilla: Sdilytd ldhteen muotoilu [oletus] |Z|
Liittaminen asiakirjojen valilla, kun tyylimaarityk set owat ristiriitaiset: | Kaytd kohdebalejd [oletus) IZI

Liittaminen muista sovelluksista: S8ilytd [dhteen muotoilu [oletus) |Z|

Lisdd tai liitd kuvat muodossa Tekstin tasossa E
Sdilytd luettelomerkit ja numerot liitettdessd tekstid kdyttden Sdilytad vain teksti -asetusta

[Fl e i nw .

m

[ ok

] [ Peruuta

Eniten asetuksia
|O0ytyy kohdasta
Lisdasetukset
(Advanced)

LeikepOytaasetukset
ovat hyodyllisia,
katsomme ne!
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I Yksittaisia huomioita

A Lisaa | Kansilehti
A Liséa | ClipArt
A Lisaa | Ylatunniste
G Pikaosat | Kentta | Numpagekokonaissivumaara
A Sivun asettelu | Teemat

A Tarkista | Oheistieto
G Kokeile myds hiiren kakkospainike!

A Tarkista | Kdanna
A Nayta | Viivain
A Nayta | Pikkukuvat




Z Ctr
Z Ctr
Z Ctr
Z Ctr
Z Ctr
Z Ctr

+b
+i
+U
+val
+val
+val

Z Vaihto+

Z Ctr
Z Ctr
Z Ctr
Z Ctr

+val
+a

10.12.20080ffice 200/ -koulutusmaterniaali z KRTTQulu

Pikanappaimia

Nto+d
Nto+w
Nto+a
-3

Nto+K

+vaihto+,
+vaihto+.

ekinRowsku dia 38

lihavointi
kursivointi
alleviivaus
kaksoisalleviivaus
alleviliivaa sanat
Isot kirjaimet
vaihda kirjainkokoa
pienet kirjaimet
suurenna fonttia
pienenna fonttia
suurenna fonttia
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Pikanappaimia

Z Ctrl+vaihto+f Fontti-ikkuna

Z Ctrl+vaihto+s kayta tyylejaikkuna
Z Ctrl+vaihto+alt+s tyylit-ikkuna

Z Ctrl+vaihto+n normaalktyyli

Z Alt+1 otsikkol-tyyli

Z Alt+2 otsikko2-tyyli

Z Alt+3 otsikko3-tyyli

Z Ctrl+l vasen tasaus

Z Ctrl+e keskitys

Z Ctrl+r oikea tasaus

Z Ctrl+ molemmat reunat

Z Ctrl+t roikkuva sisennys

Z Ctrl+vaihto+t pienenna edellista
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Pikanappaimia

Z Ctrl+m sisenna kappaletta
Z Ctrl+vaihto+m pienenna sisennysta
Z Ctrl+vaihto+] lisaa luettelomerkki
7 Ctrl+1 rivivali 1

7 Ctrl+2 rivivali 2

Z Ctrl+5 rivivali 1,5

Z Ctrl+vaihto+c Kopiol tyyli

Z Ctrl+vaihto+v lita tyyli

7 Ctrl+valilyonti pDoista muotoilut

7 Ctrl+q poista kappalemuotoilut
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Pikanappaimia

Z ---+Enter yhtenainen viiva

Z  +enter paksumpi viiva

7 ###+enter kolminkertainen viiva
Z ***+enter katkoviiva

Z ===+enter kaksinkertainen viiva

£ ~~~+enter aaltoviiva
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| Excel 2007

ATaulukon kasvanut koko

A/anhassa Excelissa:
/16384 * 256 = 4 194 304 solua
A1048576 * 16384 = 17 179 869 184 solua
AlLisays on siis 4094&ertainen

A X88&$ X
AXPT AYEa88&SXDPI AYE
o Avnhteen soluun voi syottaa 32 768 eli 32 kt tietoa
XEZ XFA XFB XFC XFD
AEnd, nuoli alas 1048570

1048571
1048572
AEnd, nuoli oikealle 108572
1048574
1048575

A5 el siirry 1048576[Vika solu |

M4 4 » M| Sheetl ~ Sheet?  Sheet3 .~ ¥1
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I Excel 2007

A Excel 2007:n uudet ominaisuudet painottuvat
Wordin kaltaisesti ulkoasullisiin seikkoihin.

A Eras keskeisimmisté uusista ominaisuuksista on
Ehdollinen muotoilu (Conditional Formatting),
jossa taulukon lukuarvojen yhteyteen voidaan

lisata graafiset symbolit kuvaamaan lukuarvojen
merkitysta.

. A Esimerkiksi yritysraportoinnissa voidaan kayttaa
vaikkapa liikkennevaloja vihrekeltainen-punainen
kuvamaan yrityksen keskeisia kpi

liiketoimintalukuja (kpi, key performance
indicators).
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1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12

L Bl

Excel - harjoitus vaihe 1

A B C D G H |
Vaihe 1
Excel-harjoitus
Teemme tdman aluksi yhdessa
Tammikuu Helmikuu Maaliskuu  Huhtikuu  Toukokuu Yhteens3

Aku 83 23 24 36 29 319
lines 7 16 36 59 a9 277
Mikki 7 61 7o 60 25 259
Minni 20 23 a7 71 23 232
Yhieensa 195 187 253 226 226 1087

4AA OAOEAO Al E EOOEAOAAI
Huomaaz summaus onnistuu helpoiten Alt+0

Kopioi kaavoja venyttamalla solun oikeasta alakulmasta
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I Excel - harjoitus vaihe 2

A C H 1 1
1 Vaihe 2
2 Excel-harjoitus
3
4 Teemme taman aluksi yhdessa
3
6 Sarakel ~ Tammikuu ~ Helmikuu ~ Maaliskuu ~  Huhtikuu| =  Toukokuu =  Yhteensa -
7 Aku 8o 86 72 9 24 307
2 lines 29 a4 a7 82 76 318
9 Mikki 4 84 15 67 91 261
10 Minmni 42 69 Fis] 26 34 276
11 Yhteenss 191 283 219 214 235 1162,
12
13
[

el

ﬂj_‘al‘ % Em ':1 i—-‘" ] E Agtomas
=3 E= @] Tavtta -
fuotaile | Salutyylit Lisaa Paoista Muotaile

Maalaa taulukkosi sekéa valitse Muotoile taulukoksi  uueoxi-" - £ 755 -

Yaalea
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I Excel - harjoitus vaihe 3

A B C D E F G H | 1

1 Vaihe 3

2 Excel-harjoitus

3

4 Teemme tdman aluksi yhdessa

3

6 SarakEB TammiiEl HEImiI{B Maalisizl HuhtikB Tuulmltlg ?hteerEl

7 Aku 38 86 22 33 9 258

8 lines 84 80 241

9 Mikki 86 47 210

10 Minni 70 56 230

11 Yhteensad 152 173 93 273 268 939,
112

13

Maalaa taulukkosi LUKUARVQ@Tei yhteensa tietoja seka valitse =
Ehdollinen muotoilwy kokeile tietopalkkeja

B e (B E
] oo RESEE
- Liséd sEanted...
i=1 Kuvakejoukot »
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A B C D E F 5 H 1

1 Vaihe4

2 Excel-harjoitus

3

4 Teemme taman aluksi yhdessa

o

o SarakeB T-EII'I'II'I'IIE' HEImll-:E| M-EI-EI|I5E| HuhtlkEl T{ruk{rl@ "l"hteerB

7 A @ 00 #u@ 20 20 s

8 lines B =20 20 20 28 92 396

9 mMikki @ 33880 3@ 20 8 21 253

10 mionik O 280 7n@ =280 120 = 241

11 Yhteens3 253 244 258 169 jﬂj = 3 Ef- E’r‘ [ | e 5

12 Enhudootgll?;n tahﬂluuoktoo'llsel Solutyylit Llsvaa P0|vsta Muovtmle 2 Poista |;zjlotgt

13 9 —_'JJ Solujen korostussaanndt L3 :

- -—QJA Ensimmaiset fvii meiset-saanndt  » -L bl L 2 =

L_I Tietopalkit 3
E_I Yiriasteikot 3
_'E_I Kuvakejoukot 3

Maalaa taulukkosi LUKUARVQTei yhteensa
tietoja seka valitse Ehdollinen muotoiiukokeile

Husi sdantd..,

)
%5 Poista sédnnit ’
[[5] Hallitse saantajs..

kuvakejoukkoja

+o3 223
LA 0@

aoe ~ QAN

Maytd jokin ylld olevan kuvakejoukon kuvake
kussakin solussa, Kukin kuvake edustaa salun

3 lilkennevaloa (kehykset)
arvoa,

Q@000 #IA>H¥
tA>NT all all aall wll
| X' NCECR®

Lisdd saantajs..
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I Excel - harjoitus vaihe 5

Tiedot Tarkista M ayts

1 Vaihe5
r“’\ ﬁﬁt ‘ : “ |£ 2 Excel-harjoitus
Pylvas | Wiiwva Ympyrd Palkki  &lue P 3
C _T T . . . 4 Teemme tdman aluksi yhdess3
- 2-ulotteinen pylvas 5
3 ﬂm M m 6 SarakeBTammlaHelmlkBMaallsmHuhtlkBToukoGYhteerB
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I Excel 2007

ExcelHarjoitus.xlsx - Microsoft Excel

a
—/l Alaitus dot Tarkista kenne

G @ ------

“Waihda  Tallenin i Wali
kaaviolaji mallin t k tie
t

Twwppi Tiedo

t
dot

A Kaaviotyokalut jakaantuu kolmeen valilehteen
tarkein on Rakenne:
G Vaihda kaaviolaji
G Vaihda rivi tasaraka
G Valitse tiedot
G Kaavion Asettelu
G Tyylit
G Kaavion sijaintg sijoita kaavio omaan valilehteen
yksittaisen objektin sijaan tal pain vastoin
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I Excel 2007

s - Microsoft Excel ]
— Aloitus Lisda Siw settelu Eazvat Tiedot Tarkizta W] Rakenne Asettely Muotoilu
Kaawi < Ll_‘ A 4 - Kaawion nim
a il ] /[ i o Al

{?’,‘, llllllllllllll I—I ’ = Kaawio 1
- Kua Kaa uI elit Ruudukko | Piirtoalue Trendiviiva Wirhepalkit
caﬁ aaaaaaaaaaaaaaaaa tnilid - ots kk t k t - t k t - -

Mykyinen valinta Lisdd Otsikot Akselit Tausta Analysi CITiFED S U

A Asettelu

G Ennen kaikkea Otsiketyhma, akselit, tausta seka
analyysi

G Analyysi edellyttaa, etta tieto on oikeassa
muodossa, jotta siita voidaan tehda esimerkiksi
trendiviivoja
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I Excel 2007

I.-’ﬁi_;\ll H ) - Y ExcelHarjoitus.xlsx - Microsoft Excel Kaawiotydkalut l=

—?y Aloitus Lisda Sivun asetteluy kaawat Tiedat Tarkista Mayta Rakenne Asettely Muctailu (]
Kaavioalue - 32 Muodon tyttd - 4 Tuo eteen = Tasaa = -"".J T6rem  *
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A Samanlaiset kuin Wordissa graafisten
objektien muotoilutyokalut
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I Excel 2007 Z ominaisuuksia

A Solujen ja taulukoiden nopea muotoilu.Voit muotoilla laskentataulukot
nopeasti haluamallasi tavalla kayttamalla seja taulukkotyylivalikoimia.
Taulukoissa on pikasuodatus, ja sarakkeen otsikot pysyvat nakyvissa, kun selaat
tietoja. Pikasuodatus tayttaa ja laajentaa taulukot automaattisesti.

A Kun kirjoitat kaavoja, kaytossasi ovat muuttuvan kokoinen kaavarivi ja
tilannekohtainen kaavan automaattinen taydennysvoit siis varmistaa, etta
kirjoitat kaavojen syntaksit heti oikein. Voit my06s tehda viittauksia kaavojen ja
funktioiden sisaltamiin nimettyihin alueisiin ja taulukoihin.

A Luo ammattimaisia kaavioita, joissa on jannittavia visuaalisia tehosteita, vain
m muutamalla napsautuksella. Voit kayttaa valmiita kaaviotyylejargkenteita tai
muotoilla manuaalisesti jokaisen osan, kuten akselit, otsikot ja muut kaavion
kohteet. Voit kayttda haikaisevia tehosteita, kuten kolmiulotteisuutta,
varjostusta ja reunojen tasoitusta, joiden avulla voit tunnistaa trendit ja luoda
kiinnostavia graafisia yhteenvetoja. Voit luoda ja kayttaa kaavioita kaikissa
sovelluksissa samalla tavalla, silla Excelin, Microsoft Office Word 2007:n ja
Microsoft Office PowerPoint 2007:n kaavionluontimoduulit ovat samanlaiset.



10.12.20080ffice 2007koulutusmateriaali z KRTT @ulu @kinRoosku dia 53

Excel 2007

A Microsoft SQL Server 2005 Analysis Servicgsalvelujen tayden tuen avulla
voit hyodyntaa Office Excel 2007:n joustavuutta ja tehda kyselyja uusimmista
yritystiedoistasi. Uusien datakuutiotoimintojen avulla voit luoda mukautettuja
raportteja OLARtietokannasta.

A Kayttamalla Office Excel 2007:44 ja Excel Servicesia voit jakaa
laskentataulukoita muiden kanssa turvallisesti Excel Services muuntaa Excel
laskentataulukot dynaamisesti HTMinuotoon, jotta muut voivat kayttaa
tietoja Web-selaimillaan. Office Excel 206&siakkaan erinomaisten
tarkkuusominaisuuksien ansiosta Wedelainten kayttajat voivat Excel Servicesin
avulla siirtya, kasitella, lajitella ja suodattaa tietoja seka maarittad parametreja.

A Laskentataulukoista voi luoda dashboard eli tiivistelmaliittymia yritystietoja
varten ja jakaa ne portaalin valityksellaVoit seurata liiketoimintasi keskeisia
suorituskykytietoja kayttamalla selainpohjaisia liittymi&, joiden pohjana voit
kayttaa Excelaskentataulukoita, Excel Web Accessia tai Office SharePoint
Server 2007:aa.
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Excel 2007

A Sivuasettelundkymassanaet tarkalleen, kuinka laskentataulukkosi tulostuu, ja voit
lisata tai muokata yldja alatunnisteita. Voit sovittaa sivun reunuksia ja nahda
suoraan sivun katkeamiskohdan, jolloin sinun ei tarvitse tulostaa sivua turhaan
moneen kertaan.

A Kayttamalla ehdollista muotoilua monipuolisissa visualisointitavoissa voit 16ytaa ja
havainnollistaa tarkeat trendit ja korostaa tietojesi poikkeukset liukuvareilla
(lampdkartoilla), tietopalkeilla ja kuvakkeilla.

A Lajitteleminen ja suodattaminen ovat tietojen perusanalysoinnin kaksi tarkeinta
lajia. Uusien lajittelemisen ja suodattamisen vaihtoehtojen, kuten pikasuodatuksen
monivalinnan, varin mukaan tehtavan lajittelun tai suodatuksen ja tiettyjen
tietotyyppien nopean suodatuksen, ansiosta Office Excel 2007 soveltuu erinomaisesti
suurten ja mutkikkaiden tietomaarien kasittelyyn.

A Voit luoda Pivot-taulukko - tai Pivot-kaaviondkyman helposti jarjestamalla tiedot
uudelleen nopeasti tietokenttien avulla, jolloin 10ydéat tarvitsemasi vastaukset ja saat
niista yhteenvedon. Kentat voi vetaa sijaintiin, jossa niiden halutaan nakyvan.
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| Excel 2007

|I|4 | il | }lIl

Keskiarvo: 49 Laske: 34 Summa: 1176 | B8 (O] (1) 200% (=) [ (+) _:;|

MANayta-valilehden vasemmassa ylakulmassa on uusia nakymia taulukkoon
A/astaavasti oikeassa alakulmassa on kolme erilaista nakyméaa eli Normaali (Normal
Sivun asettelu (Page Layout) ja Sivunvaihtojen (Page Break) esikétkdlu

I =] Lo L E F la H |

Yl&tunniste Opeko sivu 1(2)

I

AY14 ja alatunnisteiden laatiminen alkaa olla vihdoin yhté helppoa kuin esimerkiksi
Wordissa
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Excel 2007

A Jakaminen helpottuu kayttamalla XPS ja PDFmuotoja. Voit luoda
laskentataulukostasi muuttumattoman version jakamista varten
muuntamalla sen XPS (XML Paper Specificatitan) PDF (Portable
Document Format}muotoon.

A Uusi Excelin XMEmuoto nopeuttaa tietojen vaihtamista . Kayttamalla
uutta Excelin XMtmuotoa voit pienentaa laskentataulukoiden
tiedostokokoa ja tehostaa tietolahteiden kayttoa.

A Luottamuksellisia tietoja voi hallita keskitetysti julkaisemalla
laskentataulukot Office SharePoint Server 2007:aawoit varmistaa, etta
organisaatiosi jasenilla on kaytdéssaan ajan tasalla olevat liiketoimintatiedot,
ja estdaa saman tiedoston useiden versioiden levidamisen.

A Voit suojata luottamuksellisia liiketoimintatietoja ja auttaa
varmistamaan, etta kayttajat voivat tarkastella
raportinhallintaominaisuuksissa tarvitsemiaan tietoja.
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I Excel 2007

A Ulkoisiin tietolahteisiin voi muodostaa yhteyden
kayttamalla tietoyhteyskirjastoa. Voit muodostaa nopeasti
yhteyden ulkoisiin tietolahteisiin, esimerkiksi tietokantoihin
tai toimialajarjestelmiin, ja tuoda niista tietoja kayttamalla
tietoyhteyskirjastoa. Organisaatiosi Hienkilosto voi
maarittaa ja hallita Office SharePoint Server 2007:n avulla
luotettuja tietoyhteyskirjastoja, joiden avulla yhteys ulkoisiin
tietolahteisiin voidaan muodostaa turvallisesti ja ilman apua.

: A Excelin laskentamoduulin voi integroida myds muihin
ohjelmiin. Voit integroida Exceliedostojen
palvelinlaskentatoiminnot myds muihin sovelluksiin Excel
Servicesin Welipalveluiden ARliittyman avulla.
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T [Tyhial

MSN MoneyCentral Investor - tarkeimmat indeksit

5 “ry |CB] Yhteydet A -
E | @ -‘I'J ﬁ"’ gi ‘ [Tyhia)

MSN MoneyCentral Investor - valuuttakurssit

T Cminaisuudet Y [Tyhis)
Hae ulkoiset Paivitd E:':l Lajittele
tiedot = kaikki= == Muokkaa linkkejd || &
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5 8 S 5 5
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Accessista Webistd Tekstistd  Muusta Ajermmin
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A Hae ulkoiset tiedot, voit lisata tietoja myos
netista esimerkiksi jostain wwagivulta.

A Aiemmin luoduissa yhteyksissa on valmiita
MSN-palveluita.
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Tiedot Tarkista Mayta

]_T % Tyhjenni T:I [ Ed| Tietojen kelpoisuuden tarkistaminen ~
o Kavtd uudelleen =LE] g i Kokoa

Suodata Teksti Poista

W7 Lisaasetukset sarakkeisiin kaksoiskappaleet 5P Enti-jos-analysi -
Aku Aankka Lajittele ja sundata Datatydkalut
lines &nkka Teksti sarakkeisiin
Pluto Eaira E F 3 Erota yhden Excelin solun sisdltd useaan eri L Il
sarakkeeseen, ]

Tiku Orava
Waoit esimerkiksi erottaa koko nimen sisdltdwin
Takl_,l Cirava sarakkeen kahdeksi sarakkeeksi, joista toisessa
an etunimi ja toisessa sukunimi,

Wiordissa woit muuntaa walitun tekstin
taulukoksi, jossa teksti jaetaan sarakkeisiin
kunkin pilkun, pisteen tai muun maarittamasi
merkin kahdalta,

(&) Lisatietoja saat painamalla F1.

A Miten lajitella sukunimen mukaan?
A Entas duplikaattien poisto?

' k|
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I PowerPoint 2007

A Muista hiiren kakkospainike eri paikoissa:
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“iivain

Ruudukko ja apuwiivat...

= Asettelu k

A

Liita
Palauta di
LRI (21 Lopeta tekstin muokkaus

Muotoile tausta..,
- Faontti...

kKappale...
Luettelamerkit b
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Muunna Smarttrt-grafiikaksi b

i 2 RO T

Hyperlinkki...
Syronyymit 3

Muctoile tekstitehosteita..,
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hMuctoile muatoa...
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I PowerPoint

A Teemat ja pikatyylit

A Office PowerPoint 2007 sisaltaa uusia teem(iema: Teeman varien, teeman
fonttien ja teeman tehosteiden muodostama kokonaisuus. Teeman voi ottaa
kayttdon tiedostossa yhdella valinnalla.), asettelgsettelu: Tapa, jolla dian osat,
kuten otsikkc ja alaotsikkotekstit, luettelot, kuvat, taulukot, kaaviot, muodot ja
videoleikkeet, on jarjestetty.) ja pikatyylejgikatyylit: joukko muotoiluvaihtoehtoja,
jotka nopeuttavat asiakirjojen ja objektien muotoilua.), joiden avulla voit muotoilla
esityksiasi eri tavoin. Esityksen muotoilussa taulukoiden, kaavioiden ja kuvien
yhtendisten varien tai tyylien valinta saattoi aiemmin vieda paljon aikaa. Teemat
helpottavat ammattimaisten esitysten luomista. Valitset vain haluamasi teeman, ja
PowerPoint 2007 hoitaa loput. Yksi valinta muuttaa taustan, tekstin, kuvat, kaaviot ja
taulukot teeman mukaisiksi, jolloin kaikki esityksen elementit ovat samantyylisia. Voit
lisdksi kayttaa esityksen teemaa myds Microsoft Office Word 2@@iakirjaan tai
Microsoft Office Excel 200Taskentataulukkoon.

A Kun esityksen teema on otettu kayttoon, pikatyylien valikoimat muuttuvat valitun
teeman mukaisiksi. Kun lisdat taman jalkeen esitykseen Smartpafiikkaobjekteja,
taulukoita, kaavioita, WordArkuvia tai tekstid, ne ovat automaattisesti valitun
teeman mukaisia. Yhteensopivien teeman varigeeman varit: Tiedostossa
kaytettavien varien joukko. Teeman varit, teeman fontit ja teeman tehosteet
muodostavat teeman.) avulla esityksesi voivat nayttda yhdenmukaisilta ja
ammattimaisilta






