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Valintanauha
• valintanauha valikoiden sijaan

• idea: helpottaa komentojen löytämistä ja käyttämistä

• komennot (tutut painikkeet) on jaettu tehtävä kohtaisesti 
ryhmiin välilehdille
• perusvälilehdet ryhmittäin (8), joissa komentopainikkeet

• Uutta: Tiedosto –välilehti (vrt. Office 2007: Office-painike)
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Valintanauhassa:
1. Välilehti
2. Ryhmä, 
jossa 
komentopainikkeet
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Valintanauhassa tehtäväkohtaiset 
välilehdet (esim. Word 2010) 
• Tiedosto (File): mm. tallenna, esikatse, tulosta, asetukset, 

tarkistaminen
• Aloitus (Home): mm. muotoilut, liitä, etsi-korvaa, muuta 

kirjainkoko
• Lisää (Insert): mm. taulukko, kuva, kaavio, ylätunniste, merkki, 

kaava, uutta: pikaosa
• Sivun asettelu (Page Layout): mm. reunukset, suunta, palstat, 

sivun- ja osanvaihdot, tekstin rivitys
• Viittaukset (References): mm. sisällysluettelo, 

kuvio/taulukkoluettelo, viitteet, hakemisto
• Postitukset (Mailings): osoitetarrat, joukkokirjeet
• Tarkista (Review): mm. kieliasu, kommentointi, vertailu
• Näytä (View): mm. eri näkymät, viivain, vaihda ikkunaa
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Valintanauha ja pikatyökalurivi

• Voit muokata 
valintanauhaa:
Tiedosto > Asetukset > 
Muokkaa valintanauhaa

• Pikatyökalurivi
vasempaan yläkulmaan
• Lisää usein käytettäviä 

toimintoja
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Uutta: 2010 – Tiedosto -välilehti

• Korvaa entisen 
Office-valikon

• Yleiset tiedostoon 
liittyvät toiminnot 
yhdessä paikassa

• Mm. Tallenna, 
Esikatsele ja 
Tulosta, 
Asetukset sekä 
Tiedot (mm. 
Tarkasta 
asiakirja)
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Uutta: Zoomaus ja pikavalikoima

• Portaaton zoomaus
• Ks. Oikea alareuna: liukusäädin!

• Pikavalikoima (Mini Toolbar)
• Tekstissä jos on valittuna jokin alue, hiiren osoittimen viereen 

ilmestyy läpikuultava kelluva työkalupakki
• Jos valittu alue: tekstinmuotoilun 

perustoiminnot
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Tutut valintaikkunat ja pikavalikot
• Perinteiset valintaikkunat ovat vielä tallella!

• Ks. Ryhmän nimen palkin oikeassa alareunassa: nuoli-
painike (avainpainike)
=> avautuu valintaikkuna 

• Samoin: hiiren kakkospainikkeella 
avautuvat pikavalikot
(= usein käytetyt työkalut)

• tutut pikanäppäimet toimivat edelleen
• Esim. Ctrl + S, Ctrl + X, Ctrl +V jne.
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* Office 2010 – Suojattu näkymä

• Kun avaat tiedoston joka tullut sähköpostin 
liitetiedostona, ladattu internetistä tai 
sisältää makroja joiden lähde ei ole luotettu
• Muokkaus työkalut oletuksena poissa käytöstä

• Saat muokkauksen aktivoitua klikkaamalla 
”Ota muokkaus käyttöön”
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Vaihda sovelluksen kieli

• Joko ohjelmistoittain:
Tiedosto –välilehti > Asetukset
> Kielet ja valitse su/eng ja klikkaa 
nuolipainikkeesta listan kärkeen

…  tai kaikkiin Office-ohjelmiin 
yhdellä kertaa

• Start> All Programs > MS Office 
> MS Office Tools > Language 
Settings : 
vaihda pudotusvalikosta kieli: 
suomi / eng

• Jos ohjelma jo avoimena: käynnistä uudelleen 
ohjelma!
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Tarkemmin uudet ominaisuudet 
sovelluksittain
• Word –tekstinkäsittely:

• http://office.microsoft.com/fi-fi/word-help/word-2010-n-uudet-
ominaisuudet-HA010372687.aspx?CTT=1 

• PowerPoint –esitysgrafiikka:
• http://office.microsoft.com/fi-fi/powerpoint-help/powerpoint-2010-n-

uudet-ominaisuudet-HA010336563.aspx?CTT=1

• Excel –taulukkolaskenta:
• http://office.microsoft.com/fi-fi/excel-help/excel-2010-n-uudet-

ominaisuudet-HA010369709.aspx
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