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Paivan ohjelma
A 9.00 Office i yleisesti

I Office 2003 T mukauttaminen
A 10.00 Office 2007 i yleinen osuus
A 10.15 Officen kayttoonotto ja hallinta
A 10.45 Kayttoliittyma 1 Word
A 12.15 Lounas
A 13.00 Wordin harjoitus
A 14.15 Harjoituksen purku
A 14.45 Kahvi
A 15.00 Excel
A 16.00 PowerPoint
A 16.45 Kahvi

A 17.00 Outlook
A MOSS & OCS

A 18.15 Logoff keskiviikko
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Office 2007

A Microsoft - yleinen arkkitehtuuri

Kaytto-

Tietoturvallisuus jarjestelmat

Toimisto-
ohjelmistot

Yrityssovellukset

Jarjestelman-
hallinta




KR TT- koulutuskiertue i Oulu - 10.12.2008 i Office ©Kimmo Rousku 4

Office 2007

A Toimisto-ohjelmistot

Office-

SQL-server-tietokanta
tuoteperhe

Sharepoint Services Exchange-
2007 sahkdposti

Pikaviestinta /
Unified
communications
Office
Communication
Server

Groove
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Microsoft Office SharePoint Server 2007

Explore the integrated suite of server
capabilites of SharePoint Server 2007,

Collaboration

Portals

Enterprise Search

Enterprise Content Management
Business Process and Forms
Business Intelligence

A http://www.ict-tuki.fi/of04

A Jatkossa Microsoft pyrkii
tarjoamaan taydellisen
tuotepaletin, jolla yritys pystyy
toteuttamaan kaikki keskeiset
toimintaan liittyvat
tietojarjestelmakokonaisuudet
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A Mitka tallaisen ratkaisun edut ovat
yritykselle:

A Yksi toimittaja vs useampi-toimittaja
edut

A Periaatteessa tuotteet ovat hyvin
samankaltaisia

A Yhteensopivuus parempi kuin
yksittaisilla sovelluksilla / usealla eri
toimittajalla

A Laajat tukipalvelut ja padasiassa hyva
kotimainen osaaminen
yhteistyGtahojen kautta

A Teoriassa kustannussaastot tallaisen
konsolidoinnin ansiosta
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Office 2007

A Microsoft-ratkaisun haitat
A Todella epaselva ja hankala lisensointimalli

A Kustannusten laskeminen 3-5 vuoden
tasolla hankalaa

A Toimittajariippuvuus

A Tuotteen vaihtaminen ei ole aivan
yksinkertaista

A Tuotteiden heterogeenisuus

A Vaikka periaatteessa kaikissa toimittaja
on Microsoft, saattaa tuki / partnerit
vaihdella riippuen sovelluksista

A Microsoft ostaa aika ajoin uusia tuotteita,
jolloin kestaa joitakin vuosia ennen kuin
tuote oOoistuu | opul i s
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Office 2007
A Office-tuoteperheet

Microsoft ~ Microsoft Microsoft  Microsoft  Microsoft  Microsoft Office  Microsoft Office
! 55y Office  Office  Office  Office Office Professional
Basic Home& Standard Small Prcl‘ewsslonal Plus 2007 007

Microsoft Office
Word 2007

Microsoft Office
Excel 2007

Microsoft Office
PowerPoint 2007

Microsoft Office
Outlook 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

Yhdistetty
Yrityssisallon Hallinta’

Integroidut
Sidhkoiset Lomakkeel

Edistyneet Sisaltdoik-
euksien Hallintaomin-
aisuudet (IRM) Ja

Kaytantdominaisuudet
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Office 2007

A Hinnat

TILAA TUOTENRO  HNIKI T Y PP HINTA ALY 0% glzr_gﬁ‘ =W
Lizdd koriin 107638 Office Home and Student 2007 EN (CD) Full 133,00 € 16226 €
Ligdd koriin | 30025 Office Home and Student 2007 FI (CD) Full 133,00 € 16226 €
Lisdd korin 123282 Office Professional 2007 EN (CD} Full 526,00 € 64172 €
Lizdd koriin = 123283 Office Professional 2007 EN Upgrade (CD) Upgrade 335,00 € 408,70 €
Lisdd koriin 123295 Office Professional 2007 FI (CD) Full 508,00 € 619,76 €
Lizdd koriin = 1232509 Office Professional 2007 Fl Upgrade (CD) Upgrade 335,00 € 408,70 €
Lizdd koriin 123230 Office Small Buginess 2007 EM (CD} Full 45000 € 55008 €
Lizdd koriin =~ 123231 Office Small Business 2007 EN Upgrade (CD} Upgrade 28500 € 4T TOE
Lizdd koriin 123206 Office Small Buginess 2007 FI (CD) Full 45000 € 55008 €
Lizdd koriin | 123257 Office Small Business 2007 Fl Upgrade (CD) Upgrade 285,00 € 347,70 €
Lisdd korin 123278 Office Standard 2007 EN (CD) Full 413,00 € 03,86 €
Lizdd koriin | 123279 Office Standard 2007 EN Upgrade (CD) Upgrade 244 00 € 29768 €
Lizdd koriin 123294 Office Standard 2007 FI (CD} Full 413,00 € 503,86 €
Lizdd koriin = 123205 Office Standard 2007 Fl Upgrade (CDY) Upgrade 244 00 € 207 68 €
Lizdd korin 123284 Office Ulimate 2007 EN (CD} Full T1300 € 869,86 €
Lizdd koriin =~ 123285 Office Uktimate 2007 EN Upgrade (CD) Upgrade 571,00 € 696 62 €

A Huomaa, kaikkia versioita ei ole
saatavana taytena (full), paivityksena
(upgarde) eikd OEM-versiona vaan osa
vaatii jonkin yritysmallin kayttoa,
esimerkiksi Select, Enterprise Agreement
tai School/Campus agreement

A Lisatietoa:
A http://ict-tuki.fi/of06
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Office 2007

A Yhteiset uudet ominaisuudet

AVvalintanauha (Ribbon), vélilehdet ja ryhmaét
APikatyokalurivi
AOffice-valikko ja tiedosto-muodot
ATiedoston viimeisteleminen
ANakymat
AReaaliaikainen esikatselu
AAsetukset
AGrafiikka-ominaisuudet ja SmartArt
ATeemat
ATyylit
ASuojaukset
ATietojen siirto sovellusten vélilla
AKaymme ensin |api naita asioita yhdessa Wordin
avulla 1 tuotamme siihen valmista harjoitustekstia
rand-funktion avulla. Siis kayta:
Ctrl + n
=rand(2,9)
Saadaksesi uuden harjoitusalustan
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Valintanauha

Aloitus I Lisda Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Maytd
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Leikepoytd Diat Fontti 5 Kappale 5 Piirta s | |Muokkaaminen

Avalintanauha
Avalilehti
ARyhmat
A<omennot
Mikatyokalurivi
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Office-painike

A Eréas Office 2007:n keskeisimpia
muutoksia kayttoliittymassa on
uuden Office-painikkeen
IImestyminen sovellusten
vasempaan ylakulmaan. Office-
painikkeen saat avattua
pikanappaimella Alt+T, jonka jalkeen
voit valita Office-painikkeen muita
toimintoja pelkilla kirjainpainikkeilla.

I Voit valita Alt-nappaimen avulla myos
muita valilehtia ja niilla olevia
komentoja. Eras keino tehostaa
tyoskentelya onkin se, etta opiskelet
keskeisimpid komentoja kaytettavaksi

suoraan naiden Wordin
pikandppaintoimintojen avulla.
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Valintanauha eli ribbon

0a) d Q)3 Bstakiga R Microsaft Word (=] El

Aloitus Lisdd Siwun asettelu Yiittaukset Postitukset Tarkista M aytd '@‘

S = == A 3 Etsi -

" Callbri Leipitekst) <11 < A AT 2] 32 - = | |EE| AL T ?ﬁﬁ
= F &3BhCeDe | 4aBhCeDe AaBbCo AaBhCc A 8 (o
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B sl

A Office-painikkeesta oikealle 16ydat
vanhan valikkoajattelun syrjayttaneen
valintanauhan. Valintanauha sisaltaa
ohjelman kaikki keskeisimmat
toiminnot eroteltuna Wordin
tapauksessa seitsemaan eri
valilehteen. Jos haluat tilapaisesti
lisaa tyoskentelytilaa, voit poistaa
valintanauhan Ctrl+F1-
pikanappaimella, samalla
yhdistelmalla saat sen myads takaisin.

I Kun valintanauha on piilossa, voit
kuitenkin kayttaa valilehtia normaalisti,
valintanauha menee takaisin piiloon
palatessasi kirjoitusalueelle.
Kaksoisnapsauttamalla jotain

valintanauhan valilehden otsikkoa saat
valintanauhan myags pysyvasti takaisin.
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Kayttoliittymafilosofia

Tkista
S Minion Pro 10 \-—v 1= a-1r|{-- ;:\ HH'
=]
Wy B ek x YA Hggz%”*évh‘hv """"

Office 2007 kayttoliittymafilosofia

Vanhassa Officessa valikot olivat merkkipohjaisia, ylhaalt alaspiin aukeavia,
ulkoa opeteltavia toimintaluetteloita. Uudessa Officessa valikot ovat
vaakasuunnassa eteesi aukeavia graafisia kuvakkeita, joista voit)o kuvakkeen

ulkoasusta paatella, mitd silla on tarkoitus tehda.
B

ija - WordPad
| Muokkas Neyta
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Valilehdet

2 5 Asiakirjad - Microsoft Word

Aloitus Lisad Sivun azetteluy Wiittaukset Postitukset Tarkista M dyta

A Jos aikaisemmissa Office-versioissa kaikki

toiminnot [oytyivat alaspain aukeavista
valikoista, Office 2007:ssa ne loytyvat nyt
ripoteltuna eri valilehtien taakse.
Alkuvaiheessa keskeisin ongelma on
muistaa, minka véalilehden takaa mikakin
toiminto |6ytyy, mutta |0ytamista voidaan
helpottaa sijoittamalla kaikki useimmiten
tarvittavat toiminnot pikatydkaluriville
nayton ylaosaan. ltsellani valtaosa
kayttamistani toiminnoista |oytyvat kahden
ensimmaisen valilehden eli Aloitus- ja
Lisda-valilehtien takaa, harvemmin
tarvittavat toiminnot olen lisannyt
pikatyOkaluriville.

I Eras valilehtiin liittyva ongelma piilee siina,
etta jos kaytat erilaisia tietokoneita, joissa
on eri nayttdtarkkuus kaytéssa, valilehdet
skaalautuvat hieman eri tavalla ja tallgin
kaytto vaihtelee eri tietokoneilla riippuen
tietokoneella olevasta nayttétarkkuudesta.
Suosittelenkin kayttamaan kaikilla niilla
koneilla, joita aktiivisesti kaytat, samaa
nayttotarkkuutta Officen yhteydessa.
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Ryhmat ell groups

Calibri [Body) - |11 || ek |
BIQ*&EGR;R’A&"’E’?'&' B & U -~ abe X, X Aa-

Fontti

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

A Ryhmien sisalla on
yksittaisia komentoja,
joiden varaan koko Officen
kaytto pohjautuu.
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Valintaikkunat eli dialog

= s=||&) || 9T |

= - 3= - || EE
== = = |$§T| P T ﬁ‘
FKappale l

Sisennys

Mukaubettu:

A Osassa ryhmia R =
loydat sen oikeasta = .. ..
a_l aku I m a St a p I e n e n Nalksa v manea ke s e

kolmion, joka

osoittaa olkeaan ———

alakulmaan. Tata
kautta saat avattua
ryhmaan liittyvan
valintaikkunan,
josta |0ydat
sellaisia
Isatoimintoja, jotka
eivat ole mahtuneet
valilehdella olevaan
rynmaan.
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s AT . | EE EE| A L
=5 FEE AT | sapocene | asbbcede AaBbC. AaBbCe - %

KOI I lel lto EE === & - N Thormaa li| TEiwilia  Otsikkol  Otsikkn2 - “aifida
= i =
I 7}

kappal Lzl
(B8t | Niytd kaikki Ctr+0)
- = = | (vl Micrasoft-Office® | ™avtd kappalemerkit fa muut piilomerkit,
o Word"
== = =/||i=-|& - = s Excel

*— InfoPathl

(@) Lisatietoja saat painamalla F1.

A Kuvassa Kappale-ryhma,
josta loytyy 14 yksittaista
Komentoa. Vie ja jata hiiri
jonkin komennon paalle?
I Opastus

I Mahdollinen pikanappain

AMika on mielestasi Nayta kaikki-
toiminnon pikanappain?
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- ﬂJ_B_B_n_.DJ..LA_nman_L.ma.nc-
- Lisd pk tydkaluriville = Add to Quick Access Toolbar
XEQ;’:I. L'i_" = - 0 lepeRtien pisBgTal ey B Customize Quick Access Toolbar...
i/ Maytd pikatydkalurivi valintanauhan alapuolella . .
[ - DMlaitus Lisga Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon
Pienennd walintanauha Minimize the Ribbon

A Office-ohjelmien kaikista ylinta
tyokalurivia kutsutaan nimella
pikatyokalurivi (Quick access
toolbar). Oletuksena se sisaltaa vain
kolme tyOkalua (Tallenna, Kumoa ja
Toista), mutta taman tydkalurivin
muokkaaminen omien tarpeidesi
mukaiseksi on avainasemassa
tehokkaassa ja oikeaoppisessa
Office 2007-ty0skentelyssa.

A Napsauttamalla hiiren
kakkospainiketta minka tahansa
valilehdilta |0ytyvan kuvakkeen
kohdalla saat esiin valikon, josta voit
valita vaihtoehdon Add to chk
Access Toolbar (Lisaa
pikatyokaluriville).
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" - " "
Pikatyokalurivi
A = Ooek A\l 9 U )3
_%-" Aloitus (Ee05E) eyl e [ _‘Q/ Home I Remoave from Quick Access Toolbar
ity il ot Mol i . ¥ Customize Quick Access Toolbar...
J s C Maytd pikatydkalurivi walintanauhan alapuolella J 5 Minio Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon
Lii-téi Pienennd valintanauha Paste j B Minimize the Ribbon
Clipboard Font fa

A Mikali et 16yda Lisaa pikatyokaluriville-
valintaa esimerkiksi jostain valilehden
alivalikosta, voit lisata minka tahansa
komennon pikatyOkaluriville Wordin
asetusten Mukauttaminen kohdasta:
Office | Wordin asetukset |
Mukauttaminen. Toinen nopea tapa
paasta samaan kohtaan on napsauttaa
pikatyOkalurivin kohdalla hiiren
kakkospainike ja valita Mukauta
pikatyokalurivia.

A Mukauttamisessa kannattaa valita Valitse
komennoista-kohtaan Kaikki komennot.
Mikali saat sotkettua pikatyokalurivisi, voit
palauttaa oletuspikatydkalurivin valinnalla
Palauta. Myohemmin
akkilahtoharjoituksessa annan vinkkeja
siita, mitk& kannattaa ensimmaiseksi lisata
pikatyOkaluriville.
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Pikatyokalurivi

Wordin asetukset &Iﬁ

Vatejan asetukset @ Mukauta pikatykalurivia ja pikandppaimia.

A (Add
Walitze komennaista: i Mukauta pikatydkalurivia:

Tarkistustydkalut
arkistustydkalu Supsitut komennot |Z| Kaikille asiakitjoille [oletus) |Z| B I
Tallentaminen / L I S aa
lissasetukset =Erotin e o Tallenna

5 Avaa €] Kumoa ¥ .
| [ o 0 Reset eli
Apuahjelmat A Fontti.

i_’\_} Hylk 33 tai siirry seurazvaan
Wahantakeskus ¥ Hyviksy tai siitry seuraavaan Pa auta
Resurssit L2 Jaljitd muutokset

palauttaa
oletukset

m

Liitd maaraten..,
Lisad hyperlinkki
Lisdd kuva tiedostosta

B fF 5 <54

1k

Lisd3 sivun- ja osarwaihdot b
Lahetd sihkdpostitse
Muokkaa alstunnistetta

=
[

O dpE, = mn @

Muakkaa yldtunnistetta
Myt kaikki
Fiirrd taulukko

Pikatulostus
Reunatja sawtys..
W Sihun asetukset

H Tallenna -

D Maytd pikatydkalurivi valintanauhan alapuolella

Pikandppaimet:
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Tilapalkki eli status bar

- e
) 3
m I »

Szl Osml Sivwlfl KohtaamiZ4com  Riviil  Sarakerl | Sanojm Ll 8 suomi (Suomil UEI R E =S| 130% — -
» Tilapalkin mukauttaminen
. V| Muotaillun sivun numera 1
- V| Dsa 1

Qéﬁgg V| Siunumero 171
T V| Sivun sijainti pystysuunnassa 2.4 cm
- V' | Rivinumera 1
- V| Palsta 1
N V| Sanamésr 11
- V| Dikeinkifoituksen ja kieliopin tarkistus Wirheet
. v Kieli suami [Suomi)
; V| Allekirjoitukset Ei kaytiissd
. V' | Tietojen hallintak dytinto Ei kiytisss
; V| Eivitooikeudet Ei kaytissd

V| Jiljitd muutokset Ei kdytdssd
: V| Capslock Ei kiytisss
R V| Paillekitjoitus Lisd
N V| walintatila
- v/ | Makron nauhoittaminen Ei nauhoitusta
- V| Mikymien pikakuvakkeet
- s v | Zoomaa
| Swurl  Osal S/l Kohtsan 24cm Rivicl  Sarakerl | Sanojar 31 | o8 suomi [Suomi) v zoomausllukusaald.ln

A Lisaa tilapalkkiin kaikki
esitettavaksi saatavat tiedot. Sama
koskee kaikkia Office-ohjelmia.
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Pikavalikoima eli mini toolbar

Minion Pro ~ 10 - A" A7 Ay~ F
- s= :i= - eksti "Toinen palsta™,
alst

B I =% - A E;E s
teksti "Kolmas palsta™

A Taméa on termi, jonka nimeé en
meinaa suomeksi muistaa, koska se
on englanniksi minitoolbar el
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 napsauttaa hiiren
kakkospainiketta, joka tuo esille
tilannekohtaisen valikon ohella esille
myO0s pikavalikoiman.
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Erilaiset nakymat

A Voit ottaa kayttoon
ohjelmaikkunan oikeasta
alakulmasta erilaisia
katselutiloja seka muuttaa
Zoomausta.

[B08 = =jasaC——U——0)
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Quick Preview esikatselut

‘f'_\ Opeka_esimerkki_tiedosta.dack - Microsoft Ward [E‘EI&J
—/ Alaitys Lisdd Sivun asettelu \iittaukset Pastitukset Tarkista Maytd '@
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AaBbiche AMaBbCeDt AaBblel | AaBbrei:

. I Y Voimakas .. Voimakss  Lal Erottua L.
: Lisiid-vélilehden valikoimissa on kohteita, jotka onpsyy T YomeeE A TR

o s o s Erattuva lainaus
- yleistd wikoasva. Ndiden valikoimien avuila voit Iisdl sapecior aaBaCTDC AABBCCDL c\Qj
- alatunnisteito, luetteloito, kansilehtid jo muite 0SIq wenpvara,. Erottwav Kijan i, TLuetteln,

. kuvia tai kaavioita, myds ne sopivat nykyisen asiaki

C . 3 K , . ) Tallenna valinta uudeksi pikatyyliksi..,
asiokirjan valitun tekstin muotoilua helposti valitsem( m

Aloitussivu-vililehden pikatyylien valikoimasty. Voit m ,; A
m e . . : . . T Kt tyled.,
kdyttdmdlid muita Aloitussivu-vélilehden ohjousobjek
antavat valita nykyisen teeman ulkogsun tol suoragn mddritetyn muodon
kdyttdmisen. Voit muuttao asiokirjoss yleistd wikoasua valitsemallo Sivun asettely -

- vililehdessi uudet teemon elementit. Voit muuttoo pikatyyilen volikoimosso

Poiska muatallut

- kéiytettdvissd olevia ulkogsujo Vaihda nykyinen pikatyylijoukko -komennon avullg.

. Sekii teemojen ettd pikotyylien volikoimat sisiltdvit poioutuskomentojo, foten voit

. aina palauttan asiokirjan ulkoasun nykyisen mallin sisditdméksi uikoosuksi,

" Lisdd-vililehden valikoimissa on kohteita, jotka on suunniteltu ohjaamaan asiakirjan yleistd ulkoasua.

. Niiden valikoimien avulla voit lisatd taulukoita, ylatunnisteita, alatunnisteita, luetteloita, kansilehtid
ja muita asiakirjan rakenneosia. Kun luot kuvia tai kaavioita, mybs ne sopivat nykyisen asiakirjasi
ulkoasuun. Voit muuttaa asiakirjan valitun tekstin muotoilua helposti valitsemalla valitulle tekstille
ulkoasun Aloitussivu-vélilehden pikatyylien valikoimasta. Voit myds muotoilla tekstin suoraan
kiyttaimalld muita Aloitussivu-valilehden ohjausobjekteja. Useimmat chjausobjektit antavat valita
nykwsen teeman ulkoasun tai suoraan miaritetyn muodon kayttamlsen V0|t muuttaa aS|ak|r]aS|

=] | IS | U |- SORUpRepuy) | P .- APORUuy B NP PUPRY- ) I P P I TS PP 1-f S 1 J0-T S ALl -

I e ]
|Sivu:1 Osal Siwwl/1 Kohtmamid42om  Rivie5  Sarake: 22 | Sanojar 112/224 @ suami [Suomi] UElI?fE]I%}EE 130% —@— P

A Office 2007 mahdollistaa nykyista huomattavasti
useammassa kohdassa reaaliaikaisen esikatselun.
Talldin néet lopputuloksen ilman, etta valintaa pitaa
erikseen saattaa voimaan. Tasta on etua etenkin
graafisuutta edellyttavissa toiminnoissa.
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Pikatyokalurivi

A Muistal

A Lisaa jokainen sdannollisestt
Kayttamasi komento hiiren
Kakkospainikkeella
nikatyOkaluriville.

|“f1 Tekstin suunta - Y \‘ [l = ]
E_:-jTasaa Lisaa pikatyokaluriville
23 Muur Mukauta pikatydkalurivid...
ippale Maytd pikatyokalurivi valintanauhan alapuolella
Pienenna valintanauha




KR TT- koulutuskiertue i Oulu - 10.12.2008 i Office ©Kimmo Rousku 27

ICE-Vall

Viimeksi kiytetyt tiedostot

K

ke
7 Avaa

B
&
i
B
)

Uusi

Tallenna

= Tallenna nimelld  »

Y| valmistele r

Lahetd »

Julkaise 3

Sulje

] Wordin asetukset | |X Lopeta Word

)|
|

]

=

Tydkirjal -

Viimeksi kiytetyt tiedostot

[/

7 Avaa

Tallenna

Tallenna nimelld

Tulosta 3

E Valmistele 3

Laheta 3

ENDEL

* Julkaise 3

_T Sulje

j Excelin asetukset | |X Lopeta Excel |

1] Viimeksi kiytetyt tiedostot
Uusi
1 0Of2007_teho.ppt =

I .

:{f Avaa 2 Exchange2003_teoria_all.ppt =
o 3 cp.ppix =
|13; M
< uunna

Tallenna

Tallenna nimelld  »

e N Z@T

Tulosta b

?, Valmistele 3
2 Lihets »
65 Julkaise 3

5] PowerPointin asetukset | |X Lopeta PowerPoint
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Tiedoston
viimeisteleminen

A Jokaisessa Office-ohjelmassa
Office-painike on hyvin
samankaltainen. Uusia
toiminnallisuuksia lIoytyy seka
Valmistele etta Julkaise-kohdista:

Iimoita lukijoille, ettd asiakirja on lopulling
vain luku -tilaan. j Uusi

Jaa asiakirja muille

Laheta »

j Uusi Valmistele asiakirja jakelua varten
Ominaisuudet
—~ EJ Mayta asiakirjan ominaisuudet, kuten otsikko, tekijd ja ;
¥ Avaa avainsanat, ja muokkaa niitd, H
== Tarkasta asiakirja |
| I Tallenna I'--:;]‘ Tarkistaa asiakirjasta piilotetut metatiedot tai henkilokohtaiset |
- tiedot, i
~ (=] Salaa asiakirja |
H Tallenna nimella  » | | § Paranna asiakirjan tietoturvaa salauksen avulla :
@ Tulosta » Llsaaldlglta.alul'lelnalleklrjolltl:lf - o . .
Varmista asiakirjan eheys lisddmalld ndkymaton digitaalinen i
allekirjoitus.
B
™

Blogi
Suorita yhiteensopivuuden tarkistaminen —~ Q Luo uusi blogimerkinti asiakirjan sisdllan avulla,

4 Avaa

R
Valmistele L4 35? Merkitse lopulliseksi
2

Tarkista ominaisuudet, joita Wordin aiemn| ——

1 Asiakirjanhallinnan palvelin
) L1 Asiakir pal
- iLI”'{EISE b | I Tallenna __,_—‘Ij Jaa asiakirja tallentamalla se asiakirjanhallintapalvelimeen.
« = . as‘a Luo asiakirjatydtila
sulie Tallenna nimella A % Luo uusi sivusto asiakirjalle ja pida paikallinen kopio
2Ul synkronoituna.

@ Tulosta »
] Wordin as
e
f,/f Valmistele r

.ad' Lahetd r

/ lulkaise »
==

Jﬂ Sulje

| “_] Wordin asetukset | |X Lopeta Word
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Tallennusmuodot

A Oletuksena kaikki Office 2007-
sovellukset tallentavat tiedot xml-

muodossa eli:

A Doc Docx
A Xls Xlsx

A PPtx Pptx

A Tiedostomuodon edut ovat:
A Avoin standardi

A Voit itse purkaa tiedoston ja
katsoa mita se sisaltaa,
rakenteinen asiakirja

A Hyvé pakkautuvuus
A Zip-algoritmi
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Tallennusmuodot

T = | [E]- | S
@'\:_)"| 1) = esimerkki_skasta_tallennettavasta_asiakirjasta.zip » - | g | | Haku 2 |
Wy Jarjests ~ = Nakymat - Pura kaikki tiedostot
s kit Mimi . Tyyppi Pakattu ke... Koko Suhde Muckk
FF- Tiedostot ) _rels Tiedostokansio
L . docProps Tiedostokansio
FE Kuvat ) word Tiedostokansio
B Musiikid = [Content_Typeslxml  XML-asiakirja 1kt 2 3% 20121
M RE Viimeksi muuttuneet
FE;‘ Haut
, Julkinen
Kansiot hd I
, #0ffice_kin
#5takes_dat I
#Vista |
. #VistaBack
, 2006

. Digikuvat2007
., Office_demot

1, esimerkki_ekasta_tallennettavasta_ ~ | «
ﬁ 4 kohdetta
o S — = ﬁd

A Voit uudelleennimeta docx-
tiedoston .zip-tiedostoksi, jonka
jalkeen paaset siihen tarkemmalla

tasolla kiinni.
A Jos tiedostossa on kuvia, 16ydat ne

pakatusta tiedostosta yksittaisina
Jpg-tiedostoina.
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Tallennusmuodot

A Jotta voit kasitella vanhemmilla
Office-tuotteilla uusia XML-
tiedostoja, pitada vanhempiin Office-
ohjelmistoihin asentaa Microsoftin
IImainen paivitys, joka tuo seka
avaus- etta
tallennusmahdollisuuden xmi-
ominaisuuksien suhteen
vanhempiin Office-ohjelmiin.

A Loydat taméan ohjelmiston:

A http://www.ict-tuki.fi/of08

A voit jaella taman tydvasemiin
my0s ryhmakaytannaoilla



http://www.ict-tuki.fi/of08
http://www.ict-tuki.fi/of08
http://www.ict-tuki.fi/of08
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Tallennusmuodot

A Jotta voit tallettaa PDF- tai XPS-
muotoihin, kyseinen lisaosa tulee
olla asennettuna Officeen. Voit
asentaa yksittain suoraan
tybasemasta tal hakea ja jakaa:

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



