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OFFICE 2010
—KAYTTOLITTYMA TUTUKSI

Jyvaskylan yliopisto
IT-palvelut

Hannele Rajaniemi

Valintanauha

- valintanauha valikoiden sijaan
- idea: helpottaa komentojen l6ytamista ja kayttamista
- komennot (tutut painikkeet) on jaettu tehtava kohtaisesti
ryhmiin valilehdille
- perusvalilehdet ryhmittéin (8), joissa komentopainikkeet
- Uutta: Tiedosto —valilehti (vrt. office 2007: Office-painike)
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Valintanauhassa tehtavakohtaiset
valilendet (esim. Word 2010)

- Tiedosto (File): mm. tallenna, esikatse, tulosta, asetukset,
tarkistaminen

- Aloitus (Home): mm. muotoilut, liit4, etsi-korvaa, muuta
kirjainkoko

- Lisda (Insert): mm. taulukko, kuva, kaavio, ylatunniste, merkki,
kaava, uutta: pikaosa

- Sivun asettelu (Page Layout): mm. reunukset, suunta, palstat,
sivun- ja osanvaihdot, tekstin rivitys

- Viittaukset (References): mm. sisallysluettelo,
kuvio/taulukkoluettelo, viitteet, hakemisto

- Postitukset (Mailings): osoitetarrat, joukkokirjeet
- Tarkista (Review): mm. kieliasu, kommentointi, vertailu
- Nayta (View): mm. eri ndkymat, viivain, vaihda ikkunaa
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- Voit muokata
valintanauhaa:
Tiedosto > Asetukset >
Muokkaa valintanauhaa

- Pikaty6kalurivi
vasempaan ylédkulmaan
- Lis&a usein kaytettavia
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Uutta: 2010 — Tiedosto -valilehti

- Korvaa entisen
Office-valikon

- Yleiset tiedostoon

liittyvat toiminnot

yhdessa paikassa
« Mm. Tallenna,

Esikatsele ja

Versiot

Tulosta, o T | 5 resssedostoss s seshasensvesi

Lopeta

Asetukset seka S S

Tiedot (mm.
Tarkasta
asiakirja)

Uutta: Zoomaus ja pikavalikoima

- Portaaton zoomaus
- Ks. Oikea alareuna: liukusaadin!

- Pikavalikoima (Mini Toolbar)

- Tekstissa jos on valittuna jokin alue, hiiren osoittimen viereen
iimestyy lapikuultava kelluva tydkalupakki

- Jos valittu alue: tekstinmuotoilun
perustoiminnot
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Tutut valintaikkunat ja pikavalikot

- Perinteiset valintaikkunat ovat viela tallella!

- Ks. Ryhméan nimen palkin oikeassa alareunassa: nuoli-
painike (avainpainike) :
=> avautuu valintaikkuna i bl W
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- Samoin: hiiren kakkospainikkeella -
avautuvat pikavalikot %
(= usein kaytetyt tyokalut) “F
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- tutut pikanappaimet toimivat edelleen | —
- Esim. Ctrl + S, Ctrl + X, Ctrl +V jne. 57 Kappale..
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* Office 2010 — Suojattu nakyma

- Kun avaat tiedoston joka tullut s@hkdpostin
liitetiedostona, ladattu internetista tai
sisaltaa makroja joiden lahde ei ole luotettu
- Muokkaus tydkalut oletuksena poissa kaytosta

- Saat muokkauksen aktivoitua klikkaamalla
"Ota muokkaus kayttoon”
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asdfs [Suojattu ndkyma] - Microsoft PowerPoint
Alaitus Lisad Rakenne Siirtymat Animaatiot Diaesitys Tarkista Nayta

o Suojattu nikyma Tama tiedosto on perdisin Internetists, joten se ei ehka ole turvallinen. Saat lisatietoja napsauttamalla.
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Vaihda sovelluksen kieli

- Joko ohjelmistoittain:

Tiedosto —valilehti > Asetukset
> Kielet ja valitse su/eng ja klikkaa
nuolipainikkeesta listan karkeen

ce
InfoPath Designer 2010
InfoPath Filler 2010

. tai kaikkiin Office-ohjelmiin
yhdella kertaa
Start> All Programs > MS Office
> MS Office Tools > Language

Settings : :
vaihda pudotusvalikosta kieli: e 010 el
suomi/ eng ———
- Jos ohjelma jo avoimena: kéynnistd uudelleen e
ohjelma! N

1 Back

Tarkemmin uudet ominaisuudet

sovelluksittain

- Word —tekstinkasittely:

- 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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