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IT-Palvelut

Sisältö 1(2)

� Win7
– Perustoiminnot
– Asetukset
– Pikakomennot
– SCCM
– Hyödyllisiä linkkejä

� Office 2010
– Mitä olennaista uutta? 

� Word 2010
� Powerpoint 2010

� (Outlook)
� (Lync)
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IT-Palvelut

Win7 – perustoiminnot

� Käynnistä –valikko 
vasemmassa alareunassa
– Kaikki ohjelmat

• Viimeisimmät tiedostot
• ”Nasta” –toiminto

– Start menu
– Tehtäväpalkki

– Oma tietokone
– Ohjauspaneeli
– Haku
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IT-Palvelut

Win7 – perustoiminnot

� Oikeassa alareunassa ”Näytä työpöytä” –
painike

� Ilmaisinalue
– Äänenvoimakkuus
– Verkko
– Profiilitila
– Ohje
– Kieliasetukset (näppäimistö)
– Ulkoisten laitteiden hallinta (safely remove)

• Usb-tikun irroittaminen
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IT-Palvelut

Win7 – perustoiminnot

� Oma tietokone
– Paikalliset kovalevyt
– Verkkoasemat

• U: (kotihakemisto)
• W: (www-hakemisto)

– CD/DVD
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IT-Palvelut

Win7 – perustoiminnot

� U: -hakemisto
– Ladatut tiedostot
– Työpöytä
– SCANJOBS
– MyPrograms

� Esikatseluruutu
– Kuvat
– Asiakirjat
– PPT esitykset
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IT-Palvelut

Win7 – perustoiminnot

� Tiedoston kopioiminen
– Hiiren oikealla näppäimellä valikosta (tai Ctrl + C) 
– Liittäminen samasta valikosta (tai Ctrl + V)
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Win7 – perustoiminnot

� Hakutoiminto
– Start-valikosta
– Resurssienhallinnasta

• Tarkennettu haku
– Tyyppi
– Päivämäärä
– Laji
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Win7 – perustoiminnot

� Pienoisohjelmat (työpöydällä hiiren oikea nappi)
– Kello
– Muistio
– Rss
– Sää
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Win7 – asetukset

� Tietokone
– Hiiren oikea näppäin

• Ominaisuudet

– Tietokoneen tiedot
• Nimi
• Toimialue
• järjestelmä
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Win7 – asetukset

� Start – valikko
– Ohjauspaneeli

• Ulkoasu
• Aika – ja kieliasetukset
• Verkko ja internet
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Win7 – asetukset

� WLAN
– Ilmaisinalue
– Näkyvät WLAN yhteydet
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Win7 – asetukset

� Hiiren oikea nappi työpöydällä
– Lajitteluperuste
– Uusi tiedosto
– Näytön tarkkuus

• Resoluutio
• Näytöt

– Pienoisohjelmat
• (gadgetit)

– Mukauta
• Työpöydän ja ikkunoiden teemat
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Win7 – asetukset

� Offline tiedostot
– https://www.jyu.fi/thk/ohjeet/faq/sisaankirjautuminen-ja-

kotihakemisto-ilman-verkkoyhteytta

� Tiedosto tai kansio
– Hiiren oikea painike

• Always available offline
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IT-Palvelut

Pikakomennot 1(2)

� Win + Tab : Aero, kaikki ikkunat näkyvät “ilmassa” ja 
Tab nappulalla voi selata ikkunoita

� Win + Home : Pienentää kaikki muut ikkunat paitsi 
aktiivisen ikkunan

� Win + Space : Ikkunoista tulee läpinäkyviä, jotta näkee 
työpöydän

� Win + Nuoli ylös : Maksimoi aktiivisen ikkunan
� Win + ALANUOLI : Pienentää ikkunan / Palauttaa 

ikkunan jos se on maksimoitu
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Pikakomennot 2(2)

� Win + Nuoli oikealle / vasemmalle : Siirtää ikkunan 
oikealle tai vasemmalle laidalle näytöstä

� Win + D : Näytä / piilota työpöytä
� Win + T : Selaa läpi tehtäväpalkin kohteita
� Win + P : Säätää näytön asetuksia
� Win +(+/-) : Zoomaa näyttöä sisään ja ulos
� Shift + (hiiren) klikkaus tehtäväpalkin kohteeseen : 

Avaa uuden ikkunan kyseisestä kohteesta
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Win7 – SCCM

� Ohjelmistojen asennus
– Valitse listasta haluamasi ohjelmistot

• Ohjelmistot asentuvat koneellesi

17



IT-Palvelut

Win7 – hyödyllisiä linkkejä

� Microsoftin linkkejä:
– http://windows.microsoft.com/fi-FI/windows7/help/getting-

started
– http://windows.microsoft.com/fi-FI/windows7/products/features
– http://windows.microsoft.com/fi-FI/windows7/Whats-new-with-the-Start-menu
– http://windows.microsoft.com/fi-FI/windows7/Whats-new-with-the-Windows-7-

taskbar
– http://windows.microsoft.com/fi-FI/windows7/Whats-new-with-the-Windows-

desktop
– http://windows.microsoft.com/fi-FI/windows7/help/videos/finding-your-files
– http://windows.microsoft.com/fi-FI/windows7/products/10-reasons-to-buy-

Windows-7

� Muita linkkejä:
– http://www.ezka.org/2009/12/windows-7-parhaimmat-pikanappaimet.html

18



IT-Palvelut

Office 2010

� Yleistä
– Uusia ominaisuuksia
– Muuttuneita ominaisuuksia
– Poistuneita ominaisuuksia

� Word 2010
� Powerpoint 2010
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IT-Palvelut

Office 2010 – Uusia ominaisuuksia (1/2)

� Backstage-näkymä
– Tiedot
– Tulostusnäkymä
– Tallenna ja lähetä

• PDF

� Uudistuksia tiedostomuodossa
– Uusia grafiikka- ja tekstiefektejä sekä numeromuotoiluja
– Edellisten versioiden tiedostot aukeavat, mutta taaksepäin 

yhteensopivuus riippuu
– Lisätietoja: http://office.microsoft.com/fi-fi/starter-help/word-2010-asiakirjan-avaaminen-wordin-

aiemmassa-versiossa-HA010370115.aspx

� Suojattu katseleminen
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Office 2010 – Uusia ominaisuuksia (2/2)

� Yhdessä tuottaminen
– Käyttäminen yliopistoympäristössä vasta selvityksen alla

� Uusia editointityökaluja
– Kuvanmuokkaustyökalut
– Taustavärin poisto
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Valintanauha ja pikatyökalurivi

� Valintanauha
– Työkalut ryhmiteltynä 

ja helposti saatavilla

� Pikatyökalurivi
– Usein käytettäviä 

toimintoja yhdellä 
klikkauksella

� Molemmat ovat 
muokattavissa 
haluamikseen
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Office2010 – Backstage -näkymä

� Tiedosto-
välilehti
– Korvaa entisen 

Office-valikon
– Yleiset 

tiedostoon 
liittyvät 
toiminnot 
yhdessä 
paikassa
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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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Office 2010 – Tulosta ja esikatselu

� Tulostuksen 
esikatselu poistettu
– Näkyy 

tulostusnäkymässä 
oikeassa laidassa
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Office 2010 – Tallenna ja lähetä

� Esim. Luo PDF
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IT-Palvelut

Word 2010

� Siirtymisruutu ja hakutoiminto
� Mathematics
� Kaavatyökalut
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Siirtymisruutu ja hakutoiminto

� Korvaa aikaisemman 
asiakirjan 
rakenneruudun
– Rakenne helposti 

nähtävillä
– Rakenteen 

muokkaaminen 
helppoa
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Hakutoiminto

� Nopea hakea 
kirjoittamalla 
tekstiruutuun

� Mahdollisuus etsiä 
tietyistä elementeistä 
(alasvetovalikko)
– Kaavat
– Taulukot
– Grafiikka
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Word 2010 - Mathematics

� Mahdollistaa ja auttaa matemaattisten 
kaavojen ja graafien esitystä ja tekemistä
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Word 2010 - Kaavatyökalut

� Auttavat matemaattisten kaavojen 
muodostusta

� Näkyy valintanauhassa vasta kun kaava luotu 
ja aktivoitu
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Powerpoint 2010 – Uudet ominaisuudet

� Diojen järjestäminen osiin
� Esitysten yhdistäminen ja vertaileminen 

omissa ikkunoissa
� Videon upottaminen ja toisto esityksessä
� Videon ja äänileikkeen rajaaminen
� Kirjanmerkkien käyttäminen ääni- ja 

videoleikkeissä
� Kuvan taustan ja turhien osien poistaminen 

kuvasta
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Powerpoint 2010 – uudet ominaisuudet

� Kuvien tarkka rajaaminen
� Kolmiulotteiset siirtymägrafiikat
� Esityksen muuntaminen siirrettäväksi 

jakamista varten
� Esityksen muuntaminen videoksi
� Esityksen näyttäminen yleislähetyksenä
� Hiiren muuttaminen laserosoittimeksi

– Lisää tietoa uusista ominaisuuksista:
• http://office.microsoft.com/en-us/powerpoint-help/what-s-

new-in-powerpoint-2010-HA010336563.aspx
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Diojen järjestäminen osiin

� Selkeyttää esitystä, 
jossa paljon dioja
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Powerpoint 2010 – osien lisäys

� Avaa 
kontekstivalikko 
kahden dian välissä 
� lisää osa
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Powerpoint 2010 – osien lisäys

� Klikkaa nimetön osa 
(hiiren oikealla 
napilla) � nimeä osa 
uudelleen
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Powerpoint 2010 – vertaileminen 
rinnakkain

� Kahden tai useamman esityksen 
vertaileminen rinnakkain
– Ennen ei ollut mahdollista avata kahta esitystä 

eri ikkunoihin
– Helpottaa vertailua ja diojen kopiointia esitysten 

välillä
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Powerpoint 2010 – esitysten 
vertaileminen
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Videon tai äänileikkeen rajaaminen
� Napsauta Normaali-näkymän 

videokehyksessä Toista .
� Valitse diassa oleva video.
� Napsauta Videotyökalut -valikon Toisto -

välilehden Muokkaaminen -ryhmästä Rajaa video .
� Suorita Rajaa video -valintaikkunassa yksi tai 

useampia seuraavista toimista:
– Jos haluat rajata videoleikkeen alun, napsauta aloituskohtaa 

(joka on merkitty alla olevan kuvan vasempaan reunaan 
vihreällä merkillä). Kun näet kaksipäisen nuolen, vedä nuoli 
haluamaasi videon aloituskohtaan.

– Jos haluat rajata videoleikkeen lopun, napsauta 
päättymiskohtaa (joka on merkitty alla olevan kuvan oikeaan 
reunaan punaisella merkillä). Kun näet kaksipäisen nuolen, 
vedä nuoli haluamaasi videon päättymiskohtaan.
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Powerpoint 2010 – Kirjanmerkkien 
käyttäminen video ja äänileikkeissä

� Kohtiin jotka haluat erityisesti merkitä
� Mahdollistaa animaatioiden käynnistämisen tietyssä 

kohdassa
– http://office.microsoft.com/fi-fi/powerpoint-help/powerpoint-

2010-n-uudet-ominaisuudet-
HA010336563.aspx#_Use_bookmarks_in
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Kuvan taustan poistaminen

� http://office.microsoft.com/fi-fi/powerpoint-help/kuvan-
taustan-poistaminen-
HA010355182.aspx?CTT=5&origin=HA010336563
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Powerpoint 2010 – Videon luominen 
esityksestä

� Uusi tapa jakaa
� Laatua ja tiedoston kokoa voidaan säätää
� Tiedosto � Tallenna ja Lähetä � Luo video � Luo 

video
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Videon luominen
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Powerpoint 2010 – Hiiren käyttäminen 
laserosoittimena

� Kun haluat korostaa dian kohtaa
� Diaesitys näkymässä paina CTRL + hiiren vasen nappi 

pohjaan
– Kömpelö käyttää. Vaatii, että sekä CTRL, että hiiren vasen 

nappi ovat pohjassa

44



IT-Palvelut

Outlook 2010 (Exchange)

� Valintanauha
– Toiminnot lajiteltu 

aiheen mukaan
• Aloitus –välilehdellä 

perustoiminnot
– Uusi viesti
– Vastaa
– Vastaa kaikille
– Välitä
– Poista
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Outlook 2010

� Liitetiedostot
– Liitetiedoston 

lähettäminen
• Viesti-ikkunan Viesti-

välilehden Sisällytä-
ryhmästä Liitä tiedosto

– Liitetiedoston 
tallentaminen

• Aktivoi liite 
klikkaamalla sitä

• Liitetiedostot-
välilehden Toiminnot-
ryhmästä Tallenna 
nimellä. 46
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Outlook 2010

� Kalenteri
– Henkilökohtainen merkintä

� Kokous
– Julkinen merkintä

• Kutsun voi lähettää muille 
henkilöille
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Lync

� Pikaviestin
– Status
– Paikka
– Kontaktien etsiminen
– Viestintäikkuna

� Asetukset oikella yläkulmassa
– Rataspainike

• Viestihistoria
• Laajat asetukset

48


