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MS Office -ohjelmien olennaisimmat

yhteiset muutokset

Suurin muutos MS Office 2007 -ohjelmissa on kayttdliittyméin
uudistus sekéd grafiikkatoimintojen muutos. Téssé ohjeessa ka-
sitellddn ainoastaan ohjelman oleellisimmat muutokset, jotta voit
helpommin aloittaa tydskentelysi uudistuneella ohjelmaversiolla-
si. Ohjeessa oletetaan, ettd osaat kiyttdd kyseistd toimintoa aikai-
semmassa ohjelmaversiossa.

Mihin valikot ovat havinneet?

Aiemmista ohjelmista tutut valikot on poistettu kokonaan ja nii-
den sijaan komennot on ryhmitelty valintanauhalle omiin vélileh-
tiinsa.

Valintanauha

Tietyt vélilehdet ndkyvét valintanauhalla oletuksena. Nididen li-
sdksi valintanauhalle avautuu tilannekohtaisia vililehtia.

Vililehdet

Vililehdiltd 16ydét tyokalupainikkeet, joilla voit antaa haluamasi
komennon. Tyokalupainikkeet ovat omissa ryhmissédén. Jos ryh-
mén oikeassa alakulmassa on nuoli (valintaikkunan avain), saat
sitd napsauttamalla ndkyviin ryhmén tehtdvaruudun tai valintaik-
kunan, josta voit tehdd komennolle lisimaérityksia.
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Jos tydkalupainikkeessa on nuoli, avautuu siitd valikko, josta voit
tehda lisévalintoja.
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Mista avaat tiedostot ja miten tallennat ne?

Entisen File-valikon toiminnot 16ytyvét nyt ohjelmaikkunan va-
semmassa yldkulmassa sijaitsevan Microsoft Office
-painikkeen alta.

(a Painiketta napsauttamalla saat ndkyviin valikon, jossa
F ) onmm. tiedostojen avauksen, tallennuksen ja tulostuk-
sen komennot. Valikossa nékyvit myos viimeksi kési-

tellyt tiedostot ja voit avata ne suoraan siita.

Document2 - Micresoft Word
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Review View
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Print 3

| Prepare »

e Send 3
Publish  »
Close

*] Word Options | | X Exit Word

Valikon Close-valinnalla saat suljettua Wordissa ja Power-
Pointissa késiteltdvéin tiedoston, mutta ohjelma jéa vield avoi-
meksi. Excelissé on edelleen ndyton oikeassa ylédkulmassa kaksi
sulkemispainiketta, joista alemmalla suljet tiedoston ja ylemmal-
18 seka tiedoston ettd ohjelman.




Uusi tiedostomuoto!

Ohjelmat tallentavat tiedostot uuteen pakkaavaan tiedostomuo-
toon, jonka tiedostotarkennin muodostuu neljéstd kirjaimesta
(docx, xIsx, pptx). Mallitiedostoille on omat muodot (dotx, xltx,
potx).

Nyt 16ydat enemmaén toimintoja suoraan valintanauhalta

Huomaa, ettd osa valintanauhan vélilehtien painikkeista on laa-
jentunut toiminnoiltaan. Alla olevassa esimerkissi néet allevii-
vauksen lisdmadritykset.
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Lisaa useimmiten kayttamasi komennot pikatyokaluriville

Ohjelmissa on uusi pikatydkalurivi. Oletuksena pikatydkalurivil-
td 10ytyvit tallenna-, kumoa- ja tee uudelleen -painikkeet.
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Pikatyokaluriville voit lisdtd omia useimmiten tarvittavia komen-
toja painikkeiksi. Napsauta lisdttdvdd komentoa hiiren kakkos-
painikkella ja valitse avautuneesta pikavalikosta Add to Quick
Access Toolbar.

Tee tekstimuotoilut nopeammin uudella
pienoistydkalurivilla

Hiiren kakkospainikkeella avautuvaan pikavalikkoon on lisétty
pienoistydkalurivi. Se voi ndkyd himme#nd, mutta kun viet hiiren
osoittimen sen péille, tulee se selvisti ndkyviin. Télld tyokaluri-
villd ovat tekstien tdrkeimmét muotoilutoiminnot.
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Paljon erilaisia valikoimia ja muotoilujen reaaliaikainen
esikatselu

Ohjelmiin on lisétty paljon erilaisia valmiita teksti- ja grafiikka-
muotoiluvalikoimia. Esimerkkind tdssdé Word-tekstinkdsittely-
ohjelman taulukkotyylivalikoima.

Design
£ shading +
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Table Styles

Naissd valikoimissa toimii reaaliaikainen esikatselu eli saat naky-
viin muotoilun vaikutuksen siirtdmalld kohdistimen valikoimas-
sa muotoilun kohdalle.

SmartArt-grafiikkakuviolla tyylikkaita kaavioita

MS Office
grafiikkaobjekteja. Niiden avulla voit esittdd visuaalisesti tietoja

-ohjelmissa on nyt paljon uusia SmartArt-

ja ideoita kuten organisaatiokaaviot, prosessikuvaukset jne.

[ Text ‘

® Text
* Text

SmartArt-grafikkaobjektit lisd4t Insert-vdlilehden kautta. Voit
kirjoittaa tekstit suoraan objektiin tai avata objektin vasemman
reunan nuolella erillisen tekstiruudun ja kirjoittaa tekstit sithen.

Type yous text here x
* Titie 1

» Texf

* Test

- Toxt
* Title 2

Alrmsting Flw_

Huom!

Jos tallennat asiakirjasi aikaisempien ohjelmaversioiden muo-
toon, tulevat SmartArt-kaaviot nékyviin erilaiseen valintaikku
naan. Kuvioiden valikoima on tilléin myds suppeampi ja niitd
kisitelldan samalla tavalla kuin aiemmissa ohjelmaversioissa.



Teemat ja niiden vaikutus dokumentteihin

Uudentyyppisten teemojen avulla voit vaikuttaa koko dokumen-
tin ulkoasuun. Teemaan on tallennettu valmiiksi varimallit, fon-
tit sekd viivojen ja kuvioiden tdyttdtehosteet. Nyt voit kdyttdd sa-
moja teemoja niin Wordissa, Excelissd kuin PowerPointissakin.
Teemaa vaihtamalla muuttuvat myds dokumenttiin lisétyt taulu-
kot, kaaviot, SmartArt-grafiikka, muodot ja muut objektit valitse-
maasi teemaa vastaaviksi.

Teemat 16ytyvdt Wordissa ja Excelissd Page Layout -vili-
lehden Themes-ryhmisti. (Jos asiakirja on tallennettu aiempi-
en versioiden muotoon, eivit ndmi painikkeet ole kaytettivissa).
PowerPointissa teemat 16ytyvit Design-vililehdelta.

Mista I6ydat dokumentin ominaisuudet?

MS Office -ohjelmat lisddvit automaattisesti nk. metatietoja
tallennettuihin asiakirjoihin. Ndmé ominaisuudet 16ydét
napsauttamalla Microsoft Office painiketta ja valitsemalla
sieltd Prepare ja vield sen alivalikosta Properties
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Lisdd ominaisuuksia saat ndkyviin napsauttamalla ominaisuus-
alueen vasemmassa yldkulmassa olevaa Document Properties
-painiketta ja valitsemalla sen alta Advanced Properties.

ﬂnijf Advanced?mpgrlin_]: l

Jos jokin tieto on merkitty punaisella tihdelld, on se médritet-
ty pakolliseksi. Ominaisuudet saat pois ndkyvistd napsauttamal-
la ominaisuusalueen oikeassa ylédkulmassa olevaa sulkemispaini-
ketta.

Metatietojen tarkistaminen ja poistaminen

MS Office -ohjelmissa on nyt myds suojaustarkistus, jonka
avulla voit tarkistaa ja poistaa asiakirjaan tallennetut metatie-
dot, muutosmerkinndt, kommentit ja muut erikoisosat. Napsauta
Microsoft Office -painiketta ja valitse Prepare. Napsauta
Inspect Document ja valitse avautuvasta valintaikkunasta tarkis-
tettavat tiedot.

r
Document Inspector

e -

To check the document for the selected content, dick Inspect.

C and A &
Inspects the document for comments, versions, revision marks, and ink annotations.

Document Properties and Personal Information
Inspects for hidden metadata or personal information saved with the document.

[¥] Custom XML Data
Inspects for custom XML data stored with this document.

[¥] Headers, Footers, and Watermarks
Inspects the document for information in headers, footers, and watermarks.

[¥] Hidden Text
Inspects the document for text that has been formatted as hidden.

Document Inspector

Review the inspection results.

C Revisi
No items were found.

Versions, and A

1 Properties and | Information
The following document information was found:
*Document properties

¥ Custom XML Data

| !

Custom XML data was found.

o Headers, Footers, and Watermarks
No headers, footers, or watermarks were found,

@ Hidden Text
No hidden text was found.

Napsauta Inspect-painiketta. Ohjelma etsii haluamasi tiedot ja
avaa raportti-ikkunan. Jos haluat poistaa 10ydettyjd metatietoja,
napsauta raportissa tietoryhmén Remove All -painiketta.

Mista 16ydat ohjelman asetukset?

Ohjelmien asetukset 16ytyvét nyt Microsoft Office -painiketta
napsauttamalla. Valikon oikeassa alareunassa néet kyseisen oh-
jelman Properties-painikkeen. Napsauta sitd ja saat ndkyviin va-
lintaikkunan, jossa asetukset on jarjestetty omille vélilehdilleen.
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Word-tekstinkasittelyohjelman muutokset

Home
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Clipboard Font Paragraph

Perustekstinkdsittelyn yleisimmét toiminnot on nyt kerétty suo-
raan Home-vililehdelle. Siiné voit madrittdd mm. tekstin muotoi-
lut, kappaleen muokkauksen, tyylit, kopioinnit. Tiedostojen tal-
lennus, avaus ja tulostus tehdddn Microsoft Office -painikkeen
kautta.

Kayttoliittyman muutokset

Wordin tydskentelyndkymét on siirretty ndytdn oikeaan ala-
reunaan. Samoihin ndkymiin péddset myds View-vililehden
Document Views ryhmin painikkeilla. Nyt voit myds zooma-
ta asiakirjaasi portaattomasti niyton alareunan tilarivin oikeassa
reunassa olevalla sddtimella.

Viivaimen saat nyt ndkyviin ja pois ndkyvistd napsauttamalla
suoraan ndytolld nidkyvdd Ruler-painiketta tai View-vililehden
Ruler-valinnalla.
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Sivun asetusten muuttaminen esikatselun kautta

Sivun asetuksia (marginaalit, paperin suunta ja koko) on entistd
helpompi méiéritelld, koska ne on tuotu samalle tydkaluriville esi-
katselun kanssa. Esikatseluun pddset napsauttamalla Microsoft
Office painiketta ja valitsemalla Print ja sen alivalikosta Print
Preview.
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Uudistunut tyylien kdyttaminen

Tyylit 16ytyvit nyt kétevisti suoraan Home-vélilehdeltd omas-
ta Styles-ryhmaéstddn. Néissd tyyleissd toimii reaaliaikainen esi-
katselu.
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Jos haluat muokata tyylid, napsauta sitd hiiren kakkospainikkeel-
la ja valitse avautuneesta pikavalikosta Modify.

Vinkki! Jos kiytit asiakirjassasi usein tyylejd, voit tuoda tyylit
nékyviin myds edellisten versioiden kaltaiseen tehtédvéaruutuun.
Naéin sinun on helpompi valita haluamasi tyyli selkeésta tyylilis-
tasta. Tyylilistan saat ndkyviin napsauttamalla Styles-ryhmén oi-
keassa alakulmassa olevaa valintaikkunan avainta.

Pikaosat — mita ne ovat ja miten niita kdytetaan?

Pikaosat ovat uudelleenkiytettdvid osia, kuten kansilehtid, au-
tomaattisia tekstejd, yld- ja alatunnisteita, vesileimoja tai muuta
usein kédytettdvdd tietoa. Pikaosat 16ydat Insert-vililehden Text-
ryhmén Quick Parts -painikkeella.

Building blocks: Click a building block to see its preview

Name Gallery Category Template  *

Works Cited  Bibliograp...  Built-In Building Elo... |=

Bibliography  Bibliograp... Built-In Building Blo...

Stacks CoverPages  Built-In Building Elo...

Alphabet  CoverPages Built-In Building Blo...

Transcend  CoverPages  Built-In Building Elo...

Sideline CoverPages  Built-In Building Blo...

Moation CoverPages  BuiltIn Building Elo...

Exposure  CoverPages Built-In Building Blo...

Pinstripes  CoverPages  Built-In Building Elo... .

Cubicles CoverPages  Built-In Building Blo...

Med CoverPages  BuiltIn Building Elo...

Austere CoverPages  Built-In Building Blo...

Puzzle CoverPages  BuiltIn Building Elo... Type the document

Conservative CoverPages  Built-In Building Blo... E

Tiles CoverPages  BuiltIn Building Elo...

Contrast CoverPages  Built-In Building Blo... .
Annual CoverPages  BuiltIn Building Elo...

Trig Identit.. Equations  Built-In Building Blo...

QuadraticF... Equations  Built-In Building Elo...

Trig Identit.. Equations  Built-In Building Blo...

Binomial T... Equations  Built-In Building Elo...
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[ Editproperties... | [ pelete | [ msert |

Close




Jos haluat luoda oman pikaosan, tee se ensin valmiiksi. Valitse
se ja tallenna pikaosaksi Insert-vélilehden Text-ryhmén Quick
Parts-painikkeen alata 10ytyvilld Save Selection to Quick Part
Gallery-komennolla. Tallennuksen yhteydessa maéritét, mika pi-
kaosa se on.

Pikaosat 16ytyvit my6s omasta toiminnostaan. Jos luot esimer-
kiksi ylatunnisteen, 16ytyy se Header-painikkeen kautta. Jos luot
kansilehden, 16ydait sen myos Cover Page-painikkeen kautta.

Yla- ja alatunnisteiden uusi rakenne ja ulkoasu

Y1i- ja alatunnisteet toimintoa on laajennettu siten, etti sinulla on
jo tunnistetta luodessasi mahdollisuus valita se valmiista tunniste-
valikoimasta. Téstd uudesta tunnistevalikoimasta 16ydét erilaiset
tunnisteet myos parillisille ja parittomille sivuille. Tunnisteiden
lisddmisen painikkeet 10ydat Insert-vélilehdeltd. Jos haluat luoda
oman tunnisteen, valitse komennolla avautuvasta valikosta Edit
Header tai Edit Footer.

Pikataulukot - uusi toiminto

Uusissa pikataulukoissa on taulukon rakenne ja muotoilut valmii-
na. Pikataulukot 16ydét napsauttamalla Insert-vililehden Table-
painikkeen Pikataulukot-komentoa.
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Ténne voit tallentaa my6s omia taulukoistasi. Valitse tauluk-
ko, jonka haluat lisdtd pikataulukoksi ja valitse Quick Tables
-komennon alivalikon alareunasta Save Selection to Quick
Tables Gallery. Tamién jélkeen myds oma taulukkosi 16ytyy va-
likoimasta.

Uusien tekstikehysten kayttaminen

Tekstikehystoiminto on nyt laajentunut niin, ettd perustekstike-
hyksen piirtdmisen lisdksi voit lisétd valmiita tekstikehysobjekte-
ja. Toiminnon 16ydat Insert-vélilehdelta.
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Equation Symbol
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Alphabet Sidebar

Simple Text Box Alphabet Quote

Tekstikehyksen muokkausta varten ohjelmasta 16ytyy oma Text
Box Tools -vililehti. Kun napsautat tekstikehysté, ilmestyy vali-
lehti nékyviin.

Uudistunut sisallysluettelo

Asiakirjan siséllysluettelon pdivittdminen ja ulkonddn muuttami-
nen on nyt entistd helpompaa. References-vililehdelté 10ytyvalla
Table of Contents -painikkeella avautuvasta valikosta voit vali-
ta haluamasi siséllysluettelotyylin. Valmiin sisdllysluettelon yla-
osassa nikyy nyt myds siséllysluettelon muutos- ja péivityspai-
nikkeet.
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PowerPoint-esitysgrafiikkaohjelman muutokset

Esityksen luomisen yleisimmit toiminnot 10ytyvét suoraan
Home-vililehdelti. Tyokirjan tallennus, avaus ja tulostus tehdddn
Microsoft Office -painikkeen kautta.

Nyt uuden dian luomisen ja dian rakenteen muuttamiseen tar-
vittavat painikkeet 10ydét samasta paikasta eli Home-vililehden
Slides-ryhmasta.

Jos edellinen dia oli otsikkodia, on sen

— [E)tayout -
'-_—I | Reset jélkeen lisdtyn dian rakenteena Title and
¥ peete | Content. Muutoin ohjelma liséd uuden dian
Slides automaattisesti samalla rakenteella kuin edel-

linen dia.

Erilaisia dioja samalla rakenteella

Dian rakenteiden lukumiérd on véhentynyt, koska Title and
Content-rakenteen avulla voit lisétd diaan tekstin lisdksi myos
erilaisia objekteja, kuten taulukon, kuvan tai kaavion.

Click to add title

+ Click to add text

[

Tekstin ulkoasulla paljon uusia vaihtoehtoja

Home-vililehdelld ndkyvien perusmuotoilujen lisdksi voit
muuttaa tekstin ulkoasua myds Drawing Tools -valintanauhan
Format-vililehden ty6kalujen avulla. Niilld voit muuttaa niin

valitun tekstin kuin tekstikehyksenkin sisilld olevien tekstien ul-

koasua.

Lisévalintoja muotoiluille 16ydét esim. Shape Styles -ryhmén
valintaikkunan avaimen kautta.
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Tekstin muuttaminen SmartArt-grafiikaksi

Voit muuttaa tavallisen luettelomerkkitekstin ~ SmartArt-
grafiikkaobjektiksi. Napsauta muutettavan tekstin paikkamer-
kin reunaviivaa. Napsauta Home-vélilehden Paragraph-ryhmén
Convert to SmartArt Graphic -painiketta. Valitse avautuneesta
valikoimasta haluamasi SmartArt-grafiikka.

Mista l6ydat dian taustan maaritykset?

Dian taustan maééritykset on nyt koottu Design-vililehdelle.
Teemojen avulla voit muotoilla koko diasarjan ulkoasua,
Background Styles -painikkeen avulla voit muokata dian taus-
taa ja Hide Background Graphics -valinnalla voit poistaa vali-

tusta diasta taustakuvat.
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Uudistunut taulukkotoiminto

Taulukon oletusulkoasu médrdytyy valitun teeman mukaan.
Taulukon ulkoasua voit muuttaa helposti Tables Tools -valin-
tanauhan toimintojen avulla. Voit lisdtd haluamasi varjostuksen
ja solun sisélld olevien tekstien ulkoasua voit muuttaa WordArt
Styles -osan painikkeiden avulla.

Muuttunut kaavion luominen

Nyt PowerPoint-ikkunan rinnalle avautuu Excel-ikkuna, johon
kirjoitat kaavion ldhdetiedot.




Kaikki animointityokalut samalla valilehdella

Kaikki esityksen animoinnit on nyt sijoitettu Animations-
viélilehdelle ja dian vaihtumistehosteet 16ytyvit Transition to
This Slide -valikoimasta. Tédssd valikoimassa toimii reaaliai-
kainen esikatselu. Animations-ryhmén Animate-ruudusta 10y-
dét valmiita animointivaihtoehtoja. Ndmé valinnat muuttuvat sen
mukaan, minké objektin olet valinnut animoitavaksi.

Muuttunut perustyylin (master) kasittely

Nyt voit lisdtd perustyyliin uusia dian rakenteita ja médritelld itse
niissé olevat paikkamerkit. Voit my6s lisdtd malliisi useamman
perustyylin. Perustyyliin padset View-vélilehden Slide Master
-painikkeella. Néin saat ndkyviin Slide Master -vililehden.

Click to edit Master title style

= Click to edit Master text styles
= Second level
+ Third level
= Fourth lewsl

» Fifthevel

Jokaiselle dian rakenteelle on oma perustyylinsé. Jos haluat
tehdd muutoksen kaikkiin rakenteisiin lukuun ottamatta otsikko-
diaa, suorita muokkaus ylimpéani olevalle dialle.

Jos valmiissa rakenteissa ei ole esityksiisi sopivaa rakennet-
ta, voit luoda dian perustyyleihin oman rakenteen. Lis&d uusi
rakenne Insert Layout-painikkeella ja lisdd sithen haluama-
si paikkamerkit valitsemalla paikkamerkin Insert Placeholder-
painikkeella avautuvasta valikoimasta ja piirrd paikkamerkki
dian rakenteeseen sen kokoiseksi kuin sen haluat.

Jos haluat lisdtd malliisi uuden perustyylin, napsauta tdlloin
Insert Slide Master -painiketta.

Esittajanakyman hyédyntdminen

Esittdjandkymaén avulla voit esittdd diasarjan heijastamalla tykil-
14 normaalin diaesityksen ja katsoa oman tietokoneen néytolté ns.
esittdjandkymad. Taéméan ndkymaén avulla néet samalla omat dial-
le kirjoitetut muistiinpanot.

Tama toiminto edellyttdd, ettd kdytettéva tietokone tukee esi-
tyksen néyttdmistd useassa ndytossd. Useimmat kannettavat tu-
kevat tatd toimintoa, mutta tarkistathan asian esim. tukihenkil6l-
tési. Avaa Slide Show -vililehti ja valitse Use Presenter View.
Tarkista vield, ettd kdytettdvaksi on valittu on oikea néytto.

Excel-taulukkolaskenta-
ohjelman muutokset

Taulukoiden peruskésittelyn yleisimmaét toiminnot 16ytyvét suo-
raan Home-vililehdeltd. Siind voit méérittdd mm. tekstin ja lu-
kujen muotoilut, taulukon ulkoasun seké yhteenlaskut. Tydkirjan
tallennus, avaus ja tulostus tehdéddn Microsoft Office -painikkeen
kautta.

Excelin laskentataulukon kokoa on kasvatettu. Rivejé lasken-
tataulukossa voi olla jopa 1 048 576 ja sarakkeita 16 384.

Laskukaavojen ja funktioiden muuttuneet toiminnot

Kaavarivid voit nyt laajentaa sen oikeassa reunassa sijaitsevalla
painikkeella. Voit my0s kayttaa sisdkkdisid laskukaavoja useam-
malla tasolla kuin aikaisemmissa versioissa.

fi | =C10+Sheet2|D5+Sheet3!E13-(B15+Sheet2!D19+Sheet3!E14)/ “
y

c2
1 i‘

Ohjelmassa on nyt myds funktioiden automaattinen tiyden-
nys. Kun kirjoitat funktiota, tarjoaa ohjelma sen syntaksin auto-
maattisesti. Valitse haluamasi funktio joko hiirelld kaksoisnap-
sauttamalla tai siirry nuolindppaimelld sen kohdalle ja paina Tab-
néppainti.
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2 [Counts the number of cells in a range that contain numbers |
@ COUNTA

() COUNTBLANK
) COuNTIF

# counTIFs
%) couppaYes
# courpaYs
#) COUPDAYSNC
% cournco

() courPcD

Visuaalinen ehdollinen muotoilu

Ehdollinen muotoilu on myds monipuolistunut. Ehdollisen muo-
toilun tydkalut 10ydét Home-vélilehden Conditional Formatting
-painikkeen takaa. Naitd kayttdmalld lisdét visuaalisia tehosteita
laskentataulukon valittuun alueeseen. Uusina vaihtoehtoina ovat
liukuvirjdys, tietopalkit ja kuvakejoukot.

a1 B o B changeB)

275,5 265,44 10,1
266,5 200,2 - -33,7
175,8 160 {} 15,8
1344 11,3 ¢ 23,1

76,9 90,2 -13,3,



Laajennettu suodatus- ja lajittelu

Suodatustoimintoa on laajennettu niin, ettd voit suodattaa tie-
dot vérien tai pdivdmadrien mukaan. Voit myds valita usei-
ta suodatettavia kohteita ja suodattaa myds pivot-taulukon tie-
toja. Suodatus- ja lajittelu-toiminnot 16ytyvit Home-vililehden
Editing-ryhmaista.

a B Q2 B3 change F§
é Sort Smallest to Largest
£l sortLargest to Smallest _
Sort by Color L |
¢ | Clea C g
Filter by Color »
Number Filters »
¥l (Select All)
v-33,7
[-13,3

1

Laajennettujen lajittelutykalujen ansiosta voit nyt kéyttad lajit-
teluavaimena myos esim. kuvakejoukkoa.

My data haas headers
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Column B Order
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Sortby | Change
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Kaaviovalinnat suoraan valintanauhalta

Kaaviovalinnat voit nyt tehdd suoraan valintanauhalta. Aloita
kaavion luonti Insert-vililehdelta.

TR 2=T0" i 5aare M

Column Line Pie Bar Area Scatter Other
- - - - - - charts -
Charts ]

Kun olet lisinnyt kaavion ja se on valittuna, saat nikyviin
kolme uutta vililehted. Niistd voit valita suoraan kaavion muok-
kaus- ja muotoilukomennot.

Uudistunut Pivot-taulukko

Uudistuneessa pivot-taulukossa valitset kentdt suoraan kentté-
luettelosta. Myds pivot-taulukon toimintoja on muutettu: Undo-
painike kumoaa ldhes kaikki toiminnot, lajittelu ja suodatus ovat
helppokayttdisempii ja taulukosta luotu kaavio séilyttdd muotoi-
lunsa vaikka tekisit muutoksia pivot-kaavioon. Pivot-taulukon
tyokalut 16ytyvét Insert-vililehdelt.

_1 A [} [ il E + A 1 " A -
: O ek i it 1%
P —— nere

5 = | e

Lo e

r - ekt R {
(] a ———

i ] e of -

« = |Drop Data Items Here s I
¥ i bl |
u I -‘ulI-nJ

:: St b

i e

W FAC= e T
2

ol

n

;: T B e E v

b 3

il

n

e s “ m -

Uudistunut sivun asettelu -ndkyma

Uuden Page Layout -nikymidn avulla voit luoda tyokirjan ja
ndhdd samanaikaisesti miltd taulukkosi niyttdisi tulostettuna.
Samalla voit muokata ylé- ja alatunnisteita seké tulosteen reunuk-
sia. Sivun asetteluun pédset valitsemalla View-vililehdeltd Page
Layout tai napsauttamalla ohjelmaikkunan oikeassa alakulmassa
olevaa Page Layout -painiketta.
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