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Päivän ohjelma

Å9.00 Office ïyleisesti

ïOffice 2003 ïmukauttaminen

Å10.00 Office 2007 ïyleinen osuus

Å10.15 Officen käyttöönotto ja hallinta

Å10.45 Käyttöliittymä ïWord

Å12.15 Lounas

Å13.00 Wordin harjoitus

Å14.15 Harjoituksen purku

Å14.45 Kahvi

Å15.00 Excel

Å16.00 PowerPoint

Å16.45 Kahvi

Å17.00 Outlook
ÅMOSS & OCS

Å18.15 Logoff keskiviikko
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Office 2007

ÅMicrosoft - yleinen arkkitehtuuri

Käyttö-
järjestelmät

Toimisto-
ohjelmistot

Järjestelmän-
hallinta

Sovelluskehitys

Yrityssovellukset

Tietoturvallisuus
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Office 2007

ÅToimisto-ohjelmistot

Office-

tuoteperhe

Exchange-

sähköposti

Pikaviestintä / 
Unified

communications

Office 
Communication

Server

Groove

Sharepoint Services 
2007

SQL-server-tietokanta
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Åhttp://www.ict-tuki.fi/of04

ÅJatkossa Microsoft pyrkii 

tarjoamaan täydellisen 

tuotepaletin, jolla yritys pystyy 

toteuttamaan kaikki keskeiset 

toimintaan liittyvät 

tietojärjestelmäkokonaisuudet

http://www.ict-tuki.fi/of04
http://www.ict-tuki.fi/of04
http://www.ict-tuki.fi/of04
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Office 2007

ÅMitkä tällaisen ratkaisun edut ovat 

yritykselle:

ÅYksi toimittaja vs useampi-toimittaja 

edut

ÅPeriaatteessa tuotteet ovat hyvin 

samankaltaisia

ÅYhteensopivuus parempi kuin 

yksittäisillä sovelluksilla / usealla eri 

toimittajalla

ÅLaajat tukipalvelut ja pääasiassa hyvä 

kotimainen osaaminen 

yhteistyötahojen kautta

ÅTeoriassa kustannussäästöt tällaisen 

konsolidoinnin ansiosta
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Office 2007

Å Microsoft-ratkaisun haitat

Å Todella epäselvä ja hankala lisensointimalli

Å Kustannusten laskeminen 3-5 vuoden 

tasolla hankalaa

Å Toimittajariippuvuus

Å Tuotteen vaihtaminen ei ole aivan 

yksinkertaista 

Å Tuotteiden heterogeenisuus

Å Vaikka periaatteessa kaikissa toimittaja 

on Microsoft, saattaa tuki / partnerit 

vaihdella riippuen sovelluksista

Å Microsoft ostaa aika ajoin uusia tuotteita, 

jolloin kestää joitakin vuosia ennen kuin 

tuote òistuu lopullisestiò kokonaisuuteen
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Office 2007
ÅOffice-tuoteperheet
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Office 2007

ÅHinnat

ÅHuomaa, kaikkia versioita ei ole 

saatavana täytenä (full), päivityksenä 

(upgarde) eikä OEM-versiona vaan osa 

vaatii jonkin yritysmallin käyttöä, 

esimerkiksi Select, Enterprise Agreement

tai School/Campus agreement

ÅLisätietoa:

Åhttp://ict-tuki.fi/of06

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

ÅYhteiset uudet ominaisuudet
ÅValintanauha (Ribbon), välilehdet ja ryhmät

ÅPikatyökalurivi

ÅOffice-valikko  ja tiedosto-muodot

ÅTiedoston viimeisteleminen

ÅNäkymät 

ÅReaaliaikainen esikatselu 

ÅAsetukset 

ÅGrafiikka-ominaisuudet ja SmartArt

ÅTeemat 

ÅTyylit 

ÅSuojaukset

ÅTietojen siirto sovellusten välillä

ÅKäymme ensin läpi näitä asioita yhdessä Wordin 

avulla ïtuotamme siihen valmista harjoitustekstiä 

rand-funktion avulla. Siis käytä:

Ctrl + n

=rand(2,9)

Saadaksesi uuden harjoitusalustan
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Valintanauha

ÅValintanauha

ÅVälilehti

ÅRyhmät

ÅKomennot

ÅPikatyökalurivi
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Office-painike

ÅEräs Office 2007:n keskeisimpiä 
muutoksia käyttöliittymässä on 
uuden Office-painikkeen 
ilmestyminen sovellusten 
vasempaan yläkulmaan. Office-
painikkeen saat avattua 
pikanäppäimellä Alt+T, jonka jälkeen 
voit valita Office-painikkeen muita 
toimintoja pelkillä kirjainpainikkeilla. 

ïVoit valita Alt-näppäimen avulla myös 
muita välilehtiä ja niillä olevia 
komentoja. Eräs keino tehostaa 
työskentelyä onkin se, että opiskelet 
keskeisimpiä komentoja käytettäväksi 
suoraan näiden Wordin 
pikanäppäintoimintojen avulla.
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Valintanauha eli ribbon

ÅOffice-painikkeesta oikealle löydät 
vanhan valikkoajattelun syrjäyttäneen 
valintanauhan. Valintanauha sisältää 
ohjelman kaikki keskeisimmät 
toiminnot eroteltuna Wordin 
tapauksessa seitsemään eri 
välilehteen. Jos haluat tilapäisesti 
lisää työskentelytilaa, voit poistaa 
valintanauhan Ctrl+F1-
pikanäppäimellä, samalla 
yhdistelmällä saat sen myös takaisin. 
ïKun valintanauha on piilossa, voit 

kuitenkin käyttää välilehtiä normaalisti, 
valintanauha menee takaisin piiloon 
palatessasi kirjoitusalueelle. 
Kaksoisnapsauttamalla jotain 
valintanauhan välilehden otsikkoa saat 
valintanauhan myös pysyvästi takaisin.
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Käyttöliittymäfilosofia
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Välilehdet 

Å Jos aikaisemmissa Office-versioissa kaikki 
toiminnot löytyivät alaspäin aukeavista 
valikoista, Office 2007:ssä ne löytyvät nyt 
ripoteltuna eri välilehtien taakse. 
Alkuvaiheessa keskeisin ongelma on 
muistaa, minkä välilehden takaa mikäkin 
toiminto löytyy, mutta löytämistä voidaan 
helpottaa sijoittamalla kaikki useimmiten 
tarvittavat toiminnot pikatyökaluriville
näytön yläosaan. Itselläni valtaosa 
käyttämistäni toiminnoista löytyvät kahden 
ensimmäisen välilehden eli Aloitus- ja 
Lisää-välilehtien takaa, harvemmin 
tarvittavat toiminnot olen lisännyt 
pikatyökaluriville. 
ïEräs välilehtiin liittyvä ongelma piilee siinä, 

että jos käytät erilaisia tietokoneita, joissa 
on eri näyttötarkkuus käytössä, välilehdet 
skaalautuvat hieman eri tavalla ja tällöin 
käyttö vaihtelee eri tietokoneilla riippuen 
tietokoneella olevasta näyttötarkkuudesta. 
Suosittelenkin käyttämään kaikilla niillä 
koneilla, joita aktiivisesti käytät, samaa 
näyttötarkkuutta Officen yhteydessä.
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Ryhmät eli groups

ÅVälilehdillä olevat 

toiminnallisuudet on jaoteltu 

loogisiin kokonaisuuksiin eli 

omiin ryhmiin. Ryhmiä on 

yhdellä välilehdellä 

esimerkiksi Wordissä viidestä 

seitsemään kappaletta. 

ÅRyhmien sisällä on 

yksittäisiä komentoja, 

joiden varaan koko Officen 

käyttö pohjautuu.
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Valintaikkunat eli dialog

ÅOsassa ryhmiä 
löydät sen oikeasta 
alakulmasta pienen 
kolmion, joka 
osoittaa oikeaan 
alakulmaan. Tätä 
kautta saat avattua 
ryhmään liittyvän 
valintaikkunan, 
josta löydät 
sellaisia 
lisätoimintoja, jotka 
eivät ole mahtuneet 
välilehdellä olevaan 
ryhmään.
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Komento

ÅKuvassa Kappale-ryhmä, 

josta löytyy 14 yksittäistä 

komentoa. Vie ja jätä hiiri 

jonkin komennon päälle?

ïOpastus

ïMahdollinen pikanäppäin

ÅMikä on mielestäsi Näytä kaikki-

toiminnon pikanäppäin?
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Pikatyökalurivi 

ÅOffice-ohjelmien kaikista ylintä 
työkaluriviä kutsutaan nimellä 
pikatyökalurivi (Quick access 
toolbar). Oletuksena se sisältää vain 
kolme työkalua (Tallenna, Kumoa ja 
Toista), mutta tämän työkalurivin 
muokkaaminen omien tarpeidesi 
mukaiseksi on avainasemassa 
tehokkaassa ja oikeaoppisessa 
Office 2007-työskentelyssä. 

ÅNapsauttamalla hiiren 
kakkospainiketta minkä tahansa 
välilehdiltä löytyvän kuvakkeen 
kohdalla saat esiin valikon, josta voit 
valita vaihtoehdon Add to Quick 
Access Toolbar (Lisää 
pikatyökaluriville).
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Pikatyökalurivi

ÅMikäli et löydä Lisää pikatyökaluriville-
valintaa esimerkiksi jostain välilehden 
alivalikosta, voit lisätä minkä tahansa 
komennon pikatyökaluriville Wordin 
asetusten Mukauttaminen kohdasta: 
Office | Wordin asetukset | 
Mukauttaminen. Toinen nopea tapa 
päästä samaan kohtaan on napsauttaa 
pikatyökalurivin kohdalla hiiren 
kakkospainike ja valita Mukauta 
pikatyökaluriviä. 

ÅMukauttamisessa kannattaa valita Valitse 
komennoista-kohtaan Kaikki komennot. 
Mikäli saat sotkettua pikatyökalurivisi, voit 
palauttaa oletuspikatyökalurivin valinnalla 
Palauta. Myöhemmin 
äkkilähtöharjoituksessa annan vinkkejä 
siitä, mitkä kannattaa ensimmäiseksi lisätä 
pikatyökaluriville.
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Pikatyökalurivi

Å(Add) 

Lisää

ÅReset eli 

Palauta 

palauttaa 

oletukset
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Tilapalkki eli status bar

ÅLisää tilapalkkiin kaikki 
esitettäväksi saatavat tiedot. Sama 
koskee kaikkia Office-ohjelmia.
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Pikavalikoima eli mini toolbar

ÅTämä on termi, jonka nimeä en 
meinaa suomeksi muistaa, koska se 
on englanniksi minitoolbar eli 
pienoistyökalurivi. Pikavalikoima on 
pieni, aluksi himmeästi näkyvä 
ikkuna, jonka saat esille maalattuasi 
alueen ja joka tulee voimakkaammin 
esille, kun liikutat hiirtä kohti tätä 
pikavalikoimaa. 

ÅToinen tapa saada esille 
pikavalikoima on napsauttaa hiiren 
kakkospainiketta, joka tuo esille 
tilannekohtaisen valikon ohella esille 
myös pikavalikoiman.
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Erilaiset näkymät

ÅVoit ottaa käyttöön 

ohjelmaikkunan oikeasta 

alakulmasta erilaisia 

katselutiloja sekä muuttaa 

zoomausta.
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Quick Preview esikatselut

Å Office 2007 mahdollistaa nykyistä huomattavasti 
useammassa kohdassa reaaliaikaisen esikatselun. 
Tällöin näet lopputuloksen ilman, että valintaa pitää 
erikseen saattaa voimaan. Tästä on etua etenkin 
graafisuutta edellyttävissä toiminnoissa.
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Pikatyökalurivi

ÅMuista!

ÅLisää jokainen säännöllisesti 

käyttämäsi komento hiiren 

kakkospainikkeella 

pikatyökaluriville.
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Office-valikko
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Tiedoston 

viimeisteleminen

ÅJokaisessa Office-ohjelmassa 

Office-painike on hyvin 

samankaltainen. Uusia 

toiminnallisuuksia löytyy sekä 

Valmistele että Julkaise-kohdista:



KR TT- koulutuskiertue ïOulu - 10.12.2008 ïOffice ©Kimmo Rousku 29

Tallennusmuodot

ÅOletuksena kaikki Office 2007-

sovellukset tallentavat tiedot xml-

muodossa eli:

ÅDoc Docx

ÅXls Xlsx

ÅPPtx Pptx

ÅTiedostomuodon edut ovat:

ÅAvoin standardi

ÅVoit itse purkaa tiedoston ja 

katsoa mitä se sisältää, 

rakenteinen asiakirja

ÅHyvä pakkautuvuus

ÅZip-algoritmi
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Tallennusmuodot

ÅVoit uudelleennimetä docx-

tiedoston .zip-tiedostoksi, jonka 

jälkeen pääset siihen tarkemmalla 

tasolla kiinni.

ÅJos tiedostossa on kuvia, löydät ne 

pakatusta tiedostosta yksittäisinä 

jpg-tiedostoina.
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Tallennusmuodot

ÅJotta voit käsitellä vanhemmilla 

Office-tuotteilla uusia XML-

tiedostoja, pitää vanhempiin Office-

ohjelmistoihin asentaa Microsoftin 

ilmainen päivitys, joka tuo sekä 

avaus- että 

tallennusmahdollisuuden xml-

ominaisuuksien suhteen 

vanhempiin Office-ohjelmiin.

ÅLöydät tämän ohjelmiston:

Åhttp://www.ict-tuki.fi/of08

Åvoit jaella tämän työasemiin 

myös ryhmäkäytännöillä

http://www.ict-tuki.fi/of08
http://www.ict-tuki.fi/of08
http://www.ict-tuki.fi/of08
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Tallennusmuodot
ÅJotta voit tallettaa PDF- tai XPS-

muotoihin, kyseinen lisäosa tulee 

olla asennettuna Officeen. Voit 

asentaa yksittäin suoraan 

työasemasta tai hakea ja jakaa:

Åhttp://www.ict-tuki.fi/of03


