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Suurin muutos MS Office 2007 -ohjelmissa on käyttöliittymän 
uudistus sekä grafiikkatoimintojen muutos.  Tässä ohjeessa kä-
sitellään ainoastaan ohjelman oleellisimmat muutokset, jotta voit 
helpommin aloittaa työskentelysi uudistuneella ohjelmaversiolla-
si.  Ohjeessa oletetaan, että osaat käyttää kyseistä toimintoa aikai-
semmassa ohjelmaversiossa.

Mihin valikot ovat hävinneet?

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

 

Tietyt välilehdet näkyvät valintanauhalla oletuksena. Näiden li-
säksi valintanauhalle avautuu tilannekohtaisia välilehtiä. 

Välilehdiltä löydät työkalupainikkeet, joilla voit antaa haluamasi 
komennon.  Työkalupainikkeet ovat omissa ryhmissään. Jos ryh-
män oikeassa alakulmassa on nuoli (valintaikkunan avain), saat 
sitä napsauttamalla näkyviin ryhmän tehtäväruudun tai valintaik-
kunan, josta voit tehdä komennolle lisämäärityksiä. 

Jos työkalupainikkeessa on nuoli, avautuu siitä valikko, josta voit 
tehdä lisävalintoja.

MS Office -ohjelmien olennaisimmat 
yhteiset muutokset

Mistä avaat tiedostot ja miten tallennat ne? 

Entisen File-valikon toiminnot löytyvät nyt ohjelmaikkunan va-
semmassa yläkulmassa sijaitsevan Microsoft Office 
-painikkeen alta. 

Painiketta napsauttamalla saat näkyviin valikon, jossa 
on mm. tiedostojen avauksen, tallennuksen ja tulostuk-
sen komennot. Valikossa näkyvät myös viimeksi käsi-

tellyt tiedostot ja voit avata ne suoraan siitä.

Valikon Close-valinnalla saat suljettua Wordissa ja Power-
Pointissa käsiteltävän tiedoston, mutta ohjelma jää vielä avoi-
meksi. Excelissä on edelleen näytön oikeassa yläkulmassa kaksi 
sulkemispainiketta, joista alemmalla suljet tiedoston ja ylemmäl-
lä sekä tiedoston että ohjelman.
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Uusi tiedostomuoto!

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

Nyt löydät enemmän toimintoja suoraan valintanauhalta

Huomaa, että osa valintanauhan välilehtien painikkeista on laa-
jentunut toiminnoiltaan. Alla olevassa esimerkissä näet allevii- 
vauksen lisämääritykset. 

Lisää useimmiten käyttämäsi komennot pikatyökaluriville

Ohjelmissa on uusi pikatyökalurivi. Oletuksena pikatyökalurivil-
tä löytyvät tallenna-, kumoa- ja tee uudelleen -painikkeet.

Pikatyökaluriville voit lisätä omia useimmiten tarvittavia komen-
toja painikkeiksi. Napsauta lisättävää komentoa hiiren kakkos-
painikkella ja valitse avautuneesta pikavalikosta Add to Quick 
Access Toolbar.

Tee tekstimuotoilut nopeammin uudella 

pienoistyökalurivillä

Hiiren kakkospainikkeella avautuvaan pikavalikkoon on lisätty 
pienoistyökalurivi. Se voi näkyä himmeänä, mutta kun viet hiiren 
osoittimen sen päälle, tulee se selvästi näkyviin. Tällä työkaluri-
villä ovat tekstien tärkeimmät muotoilutoiminnot. 

Paljon erilaisia valikoimia ja muotoilujen reaaliaikainen 
esikatselu

Ohjelmiin on lisätty paljon erilaisia valmiita teksti- ja grafiikka-
muotoiluvalikoimia. Esimerkkinä tässä Word-tekstinkäsittely-
ohjelman  taulukkotyylivalikoima.

Näissä valikoimissa toimii reaaliaikainen esikatselu eli saat näky-
viin muotoilun vaikutuksen siirtämällä kohdistimen valikoimas-
sa muotoilun kohdalle. 

SmartArt-grafiikkakuviolla tyylikkäitä kaavioita 

MS Office -ohjelmissa on nyt paljon uusia SmartArt-
grafiikkaobjekteja. Niiden avulla voit esittää visuaalisesti tietoja 
ja ideoita kuten organisaatiokaaviot, prosessikuvaukset jne. 

SmartArt-grafikkaobjektit lisäät Insert-välilehden kautta. Voit 
kirjoittaa tekstit suoraan objektiin tai avata objektin vasemman 
reunan nuolella erillisen tekstiruudun ja kirjoittaa tekstit siihen.

Huom!
Jos tallennat asiakirjasi aikaisempien ohjelmaversioiden muo-
toon, tulevat SmartArt-kaaviot näkyviin erilaiseen valintaikku 
naan. Kuvioiden valikoima on tällöin myös suppeampi ja niitä 
käsitellään samalla tavalla kuin aiemmissa ohjelmaversioissa.
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Teemat ja niiden vaikutus dokumentteihin

Uudentyyppisten teemojen avulla voit vaikuttaa koko dokumen-
tin ulkoasuun. Teemaan on tallennettu valmiiksi värimallit, fon-
tit sekä viivojen ja kuvioiden täyttötehosteet. Nyt voit käyttää sa-
moja teemoja niin Wordissa, Excelissä kuin PowerPointissakin. 
Teemaa vaihtamalla muuttuvat myös dokumenttiin lisätyt taulu-
kot, kaaviot, SmartArt-grafiikka, muodot ja muut objektit valitse-
maasi teemaa vastaaviksi.

Teemat löytyvät Wordissa ja Excelissä Page Layout -väli-
lehden Themes-ryhmästä. (Jos asiakirja on tallennettu aiempi-
en versioiden muotoon, eivät nämä painikkeet ole käytettävissä). 
PowerPointissa teemat löytyvät Design-välilehdeltä.

Mistä löydät dokumentin ominaisuudet?

MS Office -ohjelmat lisäävät automaattisesti nk. metatietoja 
tallennettuihin asiakirjoihin. Nämä ominaisuudet löydät 
napsauttamalla Microsoft Office  painiketta ja valitsemalla 
sieltä Prepare ja vielä sen alivalikosta Properties

Lisää ominaisuuksia saat näkyviin napsauttamalla ominaisuus-
alueen vasemmassa yläkulmassa olevaa Document Properties 
-painiketta ja valitsemalla sen alta Advanced Properties.

Jos jokin tieto on merkitty punaisella tähdellä, on se määritet-
ty pakolliseksi. Ominaisuudet saat pois näkyvistä napsauttamal-
la ominaisuusalueen oikeassa yläkulmassa olevaa sulkemispaini-
ketta.

Metatietojen tarkistaminen ja poistaminen 

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

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

Mistä löydät ohjelman asetukset? 

Ohjelmien asetukset löytyvät nyt Microsoft Office -painiketta 
napsauttamalla. Valikon oikeassa alareunassa näet kyseisen oh-
jelman Properties-painikkeen. Napsauta sitä ja saat näkyviin va-
lintaikkunan, jossa asetukset on järjestetty omille välilehdilleen.
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Perustekstinkäsittelyn yleisimmät toiminnot on nyt kerätty suo-
raan Home-välilehdelle. Siinä voit määrittää mm. tekstin muotoi-
lut, kappaleen muokkauksen, tyylit, kopioinnit. Tiedostojen tal-
lennus, avaus ja tulostus tehdään Microsoft Office -painikkeen 
kautta.

Käyttöliittymän muutokset

Wordin työskentelynäkymät on siirretty näytön oikeaan ala-
reunaan. Samoihin näkymiin pääset myös View-välilehden 
Document Views  ryhmän painikkeilla. Nyt voit myös zooma-
ta asiakirjaasi portaattomasti näytön alareunan tilarivin oikeassa 
reunassa olevalla säätimellä. 
     

Viivaimen saat nyt näkyviin ja pois näkyvistä napsauttamalla 
suoraan näytöllä näkyvää Ruler-painiketta tai View-välilehden 
Ruler-valinnalla.
  

Sivun asetusten muuttaminen esikatselun kautta 

Sivun asetuksia (marginaalit, paperin suunta ja koko) on entistä 
helpompi määritellä, koska ne on tuotu samalle työkaluriville esi-
katselun kanssa. Esikatseluun pääset napsauttamalla Microsoft 
Office  painiketta ja valitsemalla Print ja sen alivalikosta Print 
Preview. 

Word-tekstinkäsittelyohjelman muutokset 

Uudistunut tyylien käyttäminen 

Tyylit löytyvät nyt kätevästi suoraan Home-välilehdeltä omas-
ta Styles-ryhmästään. Näissä tyyleissä toimii reaaliaikainen esi-
katselu. 

Jos haluat muokata tyyliä, napsauta sitä hiiren kakkospainikkeel-
la ja valitse avautuneesta pikavalikosta Modify.

Vinkki! Jos käytät asiakirjassasi usein tyylejä, voit tuoda tyylit 
näkyviin myös edellisten versioiden kaltaiseen tehtäväruutuun. 
Näin sinun on helpompi valita haluamasi tyyli selkeästä tyylilis-
tasta. Tyylilistan saat näkyviin napsauttamalla Styles-ryhmän oi-
keassa alakulmassa olevaa valintaikkunan avainta.

Pikaosat – mitä ne ovat ja miten niitä käytetään? 

Pikaosat ovat uudelleenkäytettäviä osia, kuten kansilehtiä, au-
tomaattisia tekstejä, ylä- ja alatunnisteita, vesileimoja tai muuta 
usein käytettävää tietoa. Pikaosat löydät Insert-välilehden Text-
ryhmän Quick Parts -painikkeella.
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Word-tekstinkäsittelyohjelman muutokset Jos haluat luoda oman pikaosan, tee se ensin valmiiksi. Valitse 
se ja tallenna pikaosaksi Insert-välilehden Text-ryhmän Quick 
Parts-painikkeen alata löytyvällä Save Selection to Quick Part 
Gallery-komennolla. Tallennuksen yhteydessä määrität, mikä pi-
kaosa se on.

Pikaosat löytyvät myös omasta toiminnostaan. Jos luot esimer-
kiksi ylätunnisteen, löytyy se Header-painikkeen kautta. Jos luot 
kansilehden, löydät sen myös Cover Page-painikkeen kautta. 

Ylä- ja alatunnisteiden uusi rakenne ja ulkoasu

Ylä- ja alatunnisteet toimintoa on laajennettu siten, että sinulla on 
jo tunnistetta luodessasi mahdollisuus valita se valmiista tunniste-
valikoimasta. Tästä uudesta tunnistevalikoimasta löydät erilaiset 
tunnisteet myös parillisille ja parittomille sivuille. Tunnisteiden 
lisäämisen painikkeet löydät Insert-välilehdeltä. 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 löydät napsauttamalla Insert-välilehden Table-
painikkeen Pikataulukot-komentoa. 

Tänne voit tallentaa myös omia taulukoistasi. Valitse tauluk-
ko, jonka haluat lisätä pikataulukoksi ja valitse Quick Tables 
-komennon alivalikon alareunasta Save Selection to Quick 
Tables Gallery. Tämän jälkeen myös oma taulukkosi löytyy va-
likoimasta.  

Uusien tekstikehysten käyttäminen 

Tekstikehystoiminto on nyt laajentunut niin, että perustekstike-
hyksen piirtämisen lisäksi voit lisätä valmiita tekstikehysobjekte-
ja. Toiminnon löydät Insert-välilehdeltä.

Tekstikehyksen muokkausta varten ohjelmasta löytyy oma Text 
Box Tools -välilehti. Kun napsautat tekstikehystä, ilmestyy väli-
lehti näkyviin.

Uudistunut sisällysluettelo

Asiakirjan sisällysluettelon päivittäminen ja ulkonäön muuttami-
nen on nyt entistä helpompaa. References-välilehdeltä löytyvällä 
Table of Contents -painikkeella avautuvasta valikosta voit vali-
ta haluamasi sisällysluettelotyylin.  Valmiin sisällysluettelon ylä-
osassa näkyy nyt myös sisällysluettelon muutos- ja päivityspai-
nikkeet.
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Esityksen luomisen yleisimmät toiminnot löytyvät suoraan 
Home-välilehdeltä. Työkirjan tallennus, avaus ja tulostus tehdään 
Microsoft Office -painikkeen kautta.

Nyt uuden dian luomisen ja dian rakenteen muuttamiseen tar-
vittavat painikkeet löydät samasta paikasta eli Home-välilehden 
Slides-ryhmästä.

Jos edellinen dia oli otsikkodia, on sen 
jälkeen lisätyn dian rakenteena Title and 
Content. Muutoin ohjelma lisää uuden dian 
automaattisesti samalla rakenteella kuin edel-
linen dia. 

Erilaisia dioja samalla rakenteella

Dian rakenteiden lukumäärä on vähentynyt, koska Title and 
Content-rakenteen avulla voit lisätä diaan tekstin lisäksi myös 
erilaisia objekteja, kuten taulukon, kuvan tai kaavion.

Tekstin ulkoasulla paljon uusia vaihtoehtoja

Home-välilehdellä näkyvien perusmuotoilujen lisäksi voit 
muuttaa tekstin ulkoasua myös Drawing Tools -valintanauhan 
Format-välilehden työkalujen avulla. Niillä voit muuttaa niin 
valitun tekstin kuin tekstikehyksenkin sisällä olevien tekstien ul-
koasua.

Lisävalintoja muotoiluille löydät esim. Shape Styles -ryhmän  
valintaikkunan avaimen kautta.

PowerPoint-esitysgrafiikkaohjelman muutokset
Tekstin muuttaminen SmartArt-grafiikaksi

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

Mistä löydät dian taustan määritykset? 

Dian taustan määritykset on nyt koottu Design-välilehdelle. 
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.

Uudistunut taulukkotoiminto

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

Muuttunut kaavion luominen 

Nyt PowerPoint-ikkunan rinnalle avautuu Excel-ikkuna, johon 
kirjoitat kaavion lähdetiedot.
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Kaikki animointityökalut samalla välilehdellä

Kaikki esityksen animoinnit on nyt sijoitettu Animations-
välilehdelle ja dian vaihtumistehosteet löytyvät Transition to 
This Slide -valikoimasta. Tässä valikoimassa toimii reaaliai-
kainen esikatselu. Animations-ryhmän Animate-ruudusta löy-
dät valmiita animointivaihtoehtoja. Nämä valinnat muuttuvat sen 
mukaan, minkä objektin olet valinnut animoitavaksi.

Muuttunut perustyylin (master) käsittely 

Nyt voit lisätä perustyyliin uusia dian rakenteita ja määritellä itse 
niissä olevat paikkamerkit. Voit myös lisätä malliisi useamman 
perustyylin. Perustyyliin pääset View-välilehden Slide Master 
-painikkeella. Näin saat näkyviin Slide Master -välilehden.

Jokaiselle dian rakenteelle on oma perustyylinsä. Jos haluat 
tehdä muutoksen kaikkiin rakenteisiin lukuun ottamatta otsikko-
diaa, suorita muokkaus ylimpänä olevalle dialle.

Jos valmiissa rakenteissa ei ole esityksiisi sopivaa rakennet-
ta, voit luoda dian perustyyleihin oman rakenteen. Lisää uusi           
rakenne Insert Layout-painikkeella ja lisää siihen haluama-
si paikkamerkit valitsemalla paikkamerkin Insert Placeholder-
painikkeella avautuvasta valikoimasta ja piirrä paikkamerkki 
dian rakenteeseen sen kokoiseksi kuin sen haluat. 

Jos haluat lisätä malliisi uuden perustyylin, napsauta tällöin 
Insert Slide Master -painiketta.

Esittäjänäkymän hyödyntäminen 

Esittäjänäkymän avulla voit esittää diasarjan heijastamalla tykil-
lä normaalin diaesityksen ja katsoa oman tietokoneen näytöltä ns. 
esittäjänäkymää. Tämän näkymän avulla näet samalla omat dial-
le kirjoitetut muistiinpanot.

Tämä toiminto edellyttää, että käytettävä tietokone tukee esi-
tyksen näyttämistä useassa näytössä. Useimmat kannettavat tu-
kevat tätä toimintoa, mutta tarkistathan asian esim. tukihenkilöl-
täsi. Avaa Slide Show -välilehti ja valitse Use Presenter View. 
Tarkista vielä, että käytettäväksi on valittu on oikea näyttö.

Excel-taulukkolaskenta-
ohjelman muutokset 
Taulukoiden peruskäsittelyn yleisimmät toiminnot löytyvät suo-
raan Home-välilehdeltä. Siinä voit määrittää mm. tekstin ja lu-
kujen muotoilut, taulukon ulkoasun sekä yhteenlaskut. Työkirjan 
tallennus, avaus ja tulostus tehdään Microsoft Office -painikkeen 
kautta.

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

Laskukaavojen ja funktioiden muuttuneet toiminnot 

Kaavariviä voit nyt laajentaa sen oikeassa reunassa sijaitsevalla 
painikkeella. Voit myös käyttää sisäkkäisiä laskukaavoja useam-
malla tasolla kuin aikaisemmissa versioissa.

Ohjelmassa on nyt myös funktioiden automaattinen täyden-
nys. Kun kirjoitat funktiota, tarjoaa ohjelma sen syntaksin auto-
maattisesti. Valitse haluamasi funktio joko hiirellä kaksoisnap-
sauttamalla tai siirry nuolinäppäimellä sen kohdalle ja paina Tab-
näppäintä.

Visuaalinen ehdollinen muotoilu 

Ehdollinen muotoilu on myös monipuolistunut. Ehdollisen muo-
toilun työkalut löydät Home-välilehden Conditional Formatting 
-painikkeen takaa. Näitä käyttämällä lisäät visuaalisia tehosteita 
laskentataulukon valittuun alueeseen. Uusina vaihtoehtoina ovat 
liukuvärjäys, tietopalkit ja kuvakejoukot.
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Laajennettu suodatus- ja lajittelu 

Suodatustoimintoa on laajennettu niin, että voit suodattaa tie-
dot värien tai päivämäärien mukaan. Voit myös valita usei-
ta suodatettavia kohteita ja suodattaa myös pivot-taulukon tie-
toja. Suodatus- ja lajittelu-toiminnot löytyvät Home-välilehden 
Editing-ryhmästä.

Laajennettujen  lajittelutyökalujen ansiosta voit nyt käyttää lajit-
teluavaimena myös esim. kuvakejoukkoa.

Kaaviovalinnat suoraan valintanauhalta 

Kaaviovalinnat voit nyt tehdä suoraan valintanauhalta. Aloita 
kaavion luonti Insert-välilehdeltä.

Kun olet lisännyt kaavion ja se on valittuna, saat näkyviin 
kolme uutta välilehteä. Niistä voit valita suoraan kaavion muok-
kaus- ja muotoilukomennot.

Uudistunut Pivot-taulukko 

Uudistuneessa pivot-taulukossa valitset kentät suoraan kenttä-
luettelosta. Myös pivot-taulukon toimintoja on muutettu: Undo-
painike kumoaa lähes kaikki toiminnot, lajittelu ja suodatus ovat 
helppokäyttöisempiä ja taulukosta luotu kaavio säilyttää muotoi-
lunsa vaikka tekisit muutoksia pivot-kaavioon. Pivot-taulukon 
työkalut löytyvät Insert-välilehdeltä.

Uudistunut sivun asettelu -näkymä

Uuden Page Layout -näkymän avulla voit luoda työkirjan ja 
nähdä samanaikaisesti miltä taulukkosi näyttäisi tulostettuna. 
Samalla voit muokata ylä- ja alatunnisteita sekä tulosteen reunuk-
sia. Sivun asetteluun pääset valitsemalla View-välilehdeltä Page 
Layout tai napsauttamalla ohjelmaikkunan oikeassa alakulmassa 
olevaa Page Layout -painiketta.
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HY-CA juurisertifikaatti

Sarjanumero: 

02 14 11 e9 81 53 87 7e cb 75 21 5c 6b 43 a7 cc ef 30 2f 43 84 61 02 03 26 00 28

MD5-sormenjälki: 

fd 06 81 bf 93 56 54 25 d6 74 d7 f8 43 a3 62 45

SHA1-sormenjälki: 

cc 17 8b 7b d8 c2 e4 67 60 a9 43 d4 bf be 71 bb fe 6e e9 2d
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