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Sisalto 1(2)

m Win7

— Perustoiminnot

— Asetukset

— Pikakomennot

- SCCM

— Hyodyllisia linkkeja

m Office 2010

— Mita olennaista uutta?
m Word 2010
m Powerpoint 2010

m (Outlook)
m (Lync)
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WIin7 — perustoiminnot

m Kaynnista —valikko
vasemmassa alareunassa ||@ v

— Kaikki Ohje|mat 0_4:' Microsoft Outlook 2010
« Viimeisimmét tiedostot ) Notepsd
* "Nasta” —toiminto @ Microsoft Word 2010
— Start menu @ Microsoft Excel 2010
— Tehtavapalkki g v
- Oma‘ tletOkone @ Microsoft Lync 2010
- Ohjauspaneell Microsoft PowerPoint 2010
- HakU _= Calculator

Sticky Motes

All Programs

Miskanen Miklko

Documents

Pictures

Music

Computer

Control Panel

Devices and Printers

Default Programs

Help and Support
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WIin7 — perustoiminnot

B Oikeassa alareunassa "Nayta tyopoyta” —
painike
m |lImaisinalue
— Aanenvoimakkuus
— Verkko
— Profiilitila
— Ohje
— Kieliasetukset (nappaimisto)

— Ulkoisten laitteiden hallinta (safely remove)
» Usb-tikun irroittaminen

Nayta tyopoyts
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WIin7 — perustoiminnot

m Oma tietokone
— Palikalliset kovalevyt

— Verkkoasemat
» U: (kotihakemisto)
* W: (www-hakemisto)
— CD/DVD 4 Hard Disk Drives (1)
&, system (C) Local Disk
4 Devices with Removable Storage (1)
Lé’, DVD BW Drive (D) CD Drive

4 Metwork Location (6)

S mnt (Veppuitjyufi) (M) Metwork Driv
# Opiskelu (\\fileservices.ad jyufitcommonshare) (C:) Metwork Driv
5 CommonShare M fileservices.ad. jyu fi) (%) Metwork Driv
|Lf" miarpeni (W fileservices.ad jyu fivhomes) (L) Metwork Driv
= miarpeni (Vkarahka.cojyufi) (W) Metwork Driv

L thk (W commonshare.ad.jyu fivsharel) (Z:) Metwork Driv
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WIin7 — perustoiminnot

m U: -hakemisto
— Ladatut tiedostot
— TyOpoyta
— SCANJOBS
— MyPrograms

m Esikatseluruutu

— Kuvat
_ ASIakIrJat luckkauspdndanm...
. 32012 14:23
— PPT eS|tykset 12.2010 16:29
32012 16:00
1.5.2010 12:25

Twyppl Koko

Adobe Acrobat D.. 1610 kt
MWhcrosoft PowerP... 3960 et |8
Microsoft PowerP... 286 kt|

Microsoft PowerP... 2179
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WIin7 — perustoiminnot

m Tiedoston kopioiminen

— Hiiren oikealla ndppaimella valikosta (tai Ctrl + C)
— Liittdminen samasta valikosta (tai Ctrl + V)

[ED esimerkkitiedos

Luo mm. PDF- ja bittikarttatiedostoja PDFCreatorilla

Avaa sovelluksessa
Ldhetd kohteeseen:

Leikkaa
Kopioi

Luo pikakuvake
Poista

Mimed uudelleen

Ominaisuudet

1212:53
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WIin7 — perustoiminnot

| Hakutoiminto > Kaikki ohjelmat
—_ Start_vallkosta |.!HLTED_F_1_I;E:--'_¢!5E:?_;FE:E:"_"Ef_“':ﬁfi." p| Samm
— Resurssienhallinnasta

Tiedostot (2)
e Tarkennettu haku () Word_2007 koulutus
_ Tyyppl . pp-koulutus
— Palvamaara 1 Nayts lis33 tuloksia
— Laji —

koulutus E | Sammuta | b
—.

Lisdd hakusucdatin

Laji: Muokkauspdwamdird: Tyyppe |
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WIin7 — perustoiminnot

m Pienoisohjelmat (tyopoydalla hiiren oikea nappi)
— Kello
— Muistio
— Rss
— Saa

g Han i lisa2 pienoisoh)elmia verkost
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IN7 — asetukset

B Tietokone
— Hiiren oikea nappain
* Ominaisuudet
— Tietokoneen tiedot
e Nimi
 Toimialue
» jarjestelma

A

Ohjauspaneelin padikkuna

f’{.‘\' Laitehallinta
By Etaasetukset

&

! Jarjestelmidn suojaus

Jarjestelman lisdasetukset

Katso myas

Toimintokeskus

Windows Update
Suerituskykytiedot ja tydkalut

B QOhjauspaneeli » Jarjestelma ja suojaus » Jrjestelma

. | Haeohjouspaneelista

Tiedosto  Muokkaa Naytd Tydkalut Ohje

N&ytd tietokoneen perustiedot

Windows-versio
Windows 7 Enterprise
Copyright © 2009 Microsoft Corporation. Kaikki oikeudet pidatetddn,

Service Pack 1

Jarjestelms
Luckitus: Jarjestelmin luokitus ei ole kdytettivissa
Suoritin: Intel(R} Core(TM)2 Duo CPU  E6550 @ 233GHz 233 GHz

Asennettu muisti (RAM): 4,00 Gt (3,86 Gt kaytettavissa)

Jarjestelmalaji: G4-bittinen kayttajarjestelma

Kynd- ja kosketuslaitteet:  Tassé ndytossd ei ole kiytettdvissa kyni- tai kosketussyGtetoimintoja

Tietekoneen nimen, toimialueen ja tydryhmaén asetukset

Tietokoneen nimi: DARIO "yMuuta asetuksia
Tietokoneen koko nimi: DARIO.ad jyu.fi

Tietokoneen kuvaus:

Toimialue: ad.jyufi

Windowsin aktivointi
Windows on aktivoitu

Tuotetunnus: 00392-918-5000002-85753  Vaihda tuctetunnus

Lisdtietoja verkossa...
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WIin7 — asetukset

m Start — valikko
— Ohjauspaneeli

 Ulkoasu

» Aika — ja kieliasetukset

* Verkko ja internet

Tiedoste Muokkaa Naytd Tyokalut Ohje

Muokkaa tietokoneen asetuksia

Tarkista tietokoneen tila
Varmuuskopioi tietokone
Etsi ja korjaa ongelmia

Verkko ja Internet
&i Mayta verkon tila ja tehtdvat

&R Valitse kotiryhmi ja
jakamisasetukeet

I'e'l Jarjestelmd ja suojaus
%

=

[ Laitteisto ja ddnet
%‘ Mayta laitteet ja tulostimet
Lisad larte

L% Ohjelmat
& Poista asennettu ohjelma
' Hanki ohjelmia

| - -' Hae ohjsuspanesiisto Ao, |

-|- + Ohjauspaneeli »

Makymd: Ryhmitelty =

Kaytesjatilit
@E‘ Muuta tilin tyyppid

Ulkoasu ja mukauttaminen
Vaihda teema

Vaihda tySpdydan taustakuva
Sdada ndyton tarkkuutta

Aika-, kieli- ja
alueasetukset

Vaihda nappéimistas tai muita
syottotapoja

Muuta néyttakieli

Helppokayttétoiminnot
Anna Windowsin ehdottaa asetuksia
Paranna nédytan nikyvyytts
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WIin7 — asetukset

m \WLAN
— llmaisinalue
— Nakyvat WLAN yhteydet

Currently connected to: he

l;h ad.jyu.fi

= Internet access

Wireless Network Connection A

jyu-staff Connected ]
= u-student |
Tl nayts esikatsel 4 M
7 Poista inkitetyt tyylit kaytosts jyu-voice "
E Asetukset.., agora-open :;1!

= - a0
Jp-guret KU
Open Network and Sharing Center

14:03

832012
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WIin7 — asetukset

m Hiiren oikea nappi tyopoydalla = : I
— Lajitteluperuste paivits
— Uusi tiedosto tz““
— Nayton tarkkuus Kumoa Nimes uudelleen Ctri+Z

. [5]  Shared Folder Synchronization
* Resoluutio

Uusi
.. NaytOt . ! Maytdn tarkkuus
- Plen0|SOhJe|mat @ Piencisohjelmat
. & Mukauta
« (gadgetit) Al
— Mukauta

« Ty6pdydan ja ikkunoiden teemat

13
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WIin7 — asetukset

m Offline tiedostot

— https://lwww.|yu.fi/thk/ohjeet/fag/sisaankirjautuminen-ja-
kotihakemisto-Ilman-verkkoyhteytta

B Tiedosto tal kansio
— Hiiren oikea painike [ «ne» omewsn s onen s =63 [seaeh O

View Tools Help

b AlwayS a.val Iable Ofﬂ | ne - =] Preview « Print Mew folder Bz » [
unloads - Mame % Date modified
ent Places . "

| Kuvakaappauksia 83.201214:21
, 0 | [ Kielenvaihto §2201215:53
= [ Kielel  Preview b012 16:26
uments
} Edit
sic

Edit with GIMP
ures

[ Set as desktop background
Print

ruter Rotate clockwise
em (C:) = Rotate counterclockwise
L Meppuityu i) (N

o : i : o T [Zarc 3
skelu (Wfileservices.ad jyu fiscommaonshare) (0:) .

. ; I Open with ¥

nmenShare (\Wfileservices.ad.jyu.fi) (5:)
sjuvo (\ifileservices.ad.jyu fithomes) (U:) Always available offline
zjuvo (\webserverl.ad.jyu. fi\MyWWWhE) (V) Restore previous versions

aitrvn MWkarahkea.ecivefil (W
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Pikakomennot 1(2)

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

m Win + Home : Pienentaa kaikki muut ikkunat paitsi
aktiivisen ikkunan

m Win + Space . Ikkunoista tulee lapinakyvia, jotta nakee
tyopoydan
® Win + Nuoli ylos : Maksimoi aktiivisen ikkunan

m Win + ALANUOLI : Pienentaa ikkunan / Palauttaa
Ikkunan jos se on maksimoitu
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Pikakomennot 2(2)

Win + Nuoli olkealle / vasemmalle : Siirtaa ikkunan
olkealle tai vasemmalle laidalle naytosta

Win + D: Nayta / pillota tyopoyta

Win + T: Selaa lapi tehtavapalkin kohteita

Win + P: Saataa nayton asetuksia

Win +(+/-): Zoomaa nayttéa sisaan ja ulos

Shift + (hiiren) klikkaus tehtavapalkin kohteeseen
Avaa uuden ikkunan kyseisesta kohteesta

16
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Win7 — SCCM

m Ohjelmistojen asennus

— Valitse listasta haluamasi ohjelmistot
» Ohjelmistot asentuvat koneellesi

cations and software

Area [ freas -

Category: [ Categories -

The following programs are available for both operating system deployment and software distribution:

Program Nams 2 Nest Flun Time Lsst Fiun Time Last Status Type -
] Adewin Scftware Distrbuion ||
Il ' | 33 Adobe Digtal Edtions Softwars Distributiors
[ Adobe Shockwave Fla... Software Distribution
[ Adobe Type Manager Softwars Distribution
[ i Software Distribution
[ Appov FA medha 1-30 2192011 13:41:07 Suscessful Softwars Distrbution
.j.l\pp)u GeoGebra 3.2.4.. 21.92011 12:43:02 Successful Software Distribution
Il |40y OpenOffice W7 2422012 113540 Successful Softwars Distrbution
v Prazt 5:3-25.10. Software Distribution ~
l ] = I¥U Remote
Detais Run Clase 1 ort

Chjelmi nus / Software ir
Asennetaan. Ald kdynnistd seuraavia ohjelmia tai
@ sammuta konettasi ennenkuin asennus valmistuu!
-

Installing. Do not start the software mentioned below or power off
your computer until the installation is completed!

TYVASKYLAN YLIOPISTO Audacity

TIETOHALLINTOKESKUS
Piilota / Hide




Win7 — hyadyllisia linkkeja

m Microsoftin linkkeja:

— http://windows.microsoft.com/fi-Fl/windows7/help/getting-
started

— http://windows.microsoft.com/fi-Fl/windows7/products/features

— http://windows.microsoft.com/fi-Fl/windows7/Whats-new-with-the-Start-menu

— http://windows.microsoft.com/fi-Fl/windows7/\Whats-new-with-the-Windows-7-
taskbar

— http://windows.microsoft.com/fi-Fl/windows7/\Whats-new-with-the-Windows-

desktop
— http://windows.microsoft.com/fi-Fl/windows7/help/videos/finding-your-files

— http://windows.microsoft.com/fi-Fl/windows7/products/10-reasons-to-buy-
Windows-7

m Muita linkkeja:
— http://Iwww.ezka.org/2009/12/windows-7-parhaimmat-pikanappaimet.html

18
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Office 2010

B Yleista
— Uusia ominaisuuksia
— Muuttuneita ominaisuuksia
— Poistuneita ominaisuuksia

m Word 2010
m Powerpoint 2010

19
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Office 2010 — Uusia ominaisuuksia (1/2)

m Backstage-nakyma
— Tiedot
— Tulostusndkyma
— Tallenna ja laheta
« PDF
m Uudistuksia tiedostomuodossa
— Uusia grafiikka- ja tekstiefekteja sekd numeromuotoiluja

— Edellisten versioiden tiedostot aukeavat, mutta taaksepain
yhteensopivuus riippuu

— LIS&tIEtOja http://office.microsoft.com/fi-fi/starter-help/word-2010-asiakirjan-avaaminen-wordin-
aiemmassa-versiossa-HA010370115.aspx

B Suojattu katseleminen

20
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Office 2010 — Uusia ominaisuuksia (2/2)

B Yhdessa tuottaminen

— Kayttaminen yliopistoymparistéssa vasta selvityksen alla
m Uusia editointityOkaluja

— Kuvanmuokkaustydkalut

— Taustavarin poisto

21
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Valintanauha ja pikatyokalurivi

Aloitus | Lisid  Sivunasettely  Vittaukset  Postitukset  Tarkista  Nata  Apuohjelmat  Mathematics
— s P N A
A Falating ino « 12 A X ) AR bee awBbod damscel asbea AAD [aamsed A P
L[ ] L@a o Muoteilusivellin B I U -ahe x, X WA By~ e Alaotsikko T kokouks... TNormaali  Otsikko | T Otsikko1 | ::;:;3 3 vaiitse =
. E ! I n E ‘ n E ‘ l I E l Leikepbyts Foniti Tyl < | Muokkasminen
m . x
— TyOkalut ryhmiteltyna
W9 -
. I I I t. t . | |
P - I t = u I I - - Wordin asetukset (|
y e j Mukauta pikatyokalurivia,
MNayttdminen

— Usein kaytettavia

toimintoja yhdella
klikkauksella

B Molemmat ovat
muokattavissa
haluamikseen

Tarkistustyokalut
Tallentaminen
Kieli
Lisdasetukset

Muokkaa valintanauhaa

Pikatydkalurivi ‘

Apuohjelmat

Valvontakeskus

Valitse komennoista:
Suesitut komennot

<Erotin=

=
[ Avaa viimeksi kdytetty tiedosto...
Edellinen kommentti

Etsi

"]

_l Esikatselu ja tulostus

)

A Fontin viri 4

Hylkda tai siirry seuraavaan
Hyvaksy tai siirry seuraavaan
Jaljita muutokset

Kappale

Keskita

Kieliasun tarkistus

Kopioi

Kumoa i
Leikkaa

7
mE]
%)
&
e
e

E-j Lisaa hyperlinkki
Lﬂ Lisdd kuva tiedostosta

Fontti =
A Fontti..
Fonttikoko L=f

m,

E_J MNaytd pikatydkalurivi valintanauhan alapuolella

Mukauta pikatyGkalurivid: &
Kaikille asiakirjoille [oletus)

H Tallenna
¥} Kumoa
3 Toista

Mukautukset: Palauta ¥ |
| Tuofyie ¥ |}
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Office2010 — Backstage -nakyma

wiid9-0ls EmmaEsimerkki - Microsoft Word

Aloitus Lisaa Sivun asettelu Viittaukset Pastitukset Tarkista Mayta Apuohjelmat Mathematics

. TIedOStO_ ;::::::mm”ﬁ Tietoja: EmmaEsimerkki e

\\fileservices.ad jyu.fithomes\timajuve\My Documents\EmmaEsimerkki.docx
5 Avaa

Vé.l i | e hti o sule =~ Oikeudet

Kaikki voivat avata, kopicida ja muuttaa minka tahansa osan téssd —
= tiedostossa.

. ETK
— Korvaa entisen —ocms - IS :

Offi Ce'VaI i ko n - Valmistele jacttavaksi Koka 31 2kt

i 2 2 3 Sivuja
Tulosta { Ennen kuin jaat timan tiedoston, ota huomicon sen sisalta: e

I A i A Sano 25
Asiakirjan ominaisuudet; mallin nimi ja tekijgn nimi 3noja 3

.
Tarkista ongelmien : R & Kokonaismuokkausaika & minuuttia
— Y | e I S et Tallenna Itg‘ Ylatunnisteet ja alatunnisteet = i " T
ja lahets 3 varoits Otsikko 558 atsik

Sisalto, jonka lukeminen on vaikeaa toimintarajoitteisille henkilgille Tunni

tiedostoon

[*] Asetukset Versiot Aiheeseen liittyvt paivamadrat
-Q Tasts tiedostosta ei ole aikaisemnpia versioita. i i =
&l Viimeksi muokattu Tanaan, 12:32

s s
E Lopeta
I I Ittyvat Versionhallinta Vi THnE4n 12:30

- Viimeksi tulostettu

toiminnot |

Tekija Timo Varne

yhdessa
pai kassa Tiedostoon littyvat tiedostot

|| Avaa tiedostosijainti

Mavta kaikki ominaisuudet

23
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Office 2010 — Suojattu nakyma

m Kun avaat tiedoston joka tullut sahkopostin
liitetiedostona, ladattu internetista tai
sisaltda makroja joiden lahde el ole luotettu

— Muokkaus tyOkalut oletuksena poissa kaytosta

B Saat muokkauksen aktivoitua klikkaamalla
"Ota muokkaus kayttoon”

Bl = 5 asdfs [Suojattu ndkyma] - Microsoft PowerPoint

m Aloitus Lisaa Rakenne Siirtymat Animaatiot Diaesitys Tarkista Nayta

o Suojattu nakyma Tama tiedosto on perdisin Internetista, joten se ei ehka ole turvallinen. Saat lisatietoja napsauttamalla. Ota muokkaus kayttoon
Diat Jasennys x
| __gre—— 1 - m 1. 1 a

24
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Office 2010 — Tulosta ja esikatselu

m Tulostuksen
esikatselu poistettu
— Nakyy
tulostusnakymassa
olkeassa laidassa

Tied

3 Aloitus  Lsaa

Shunasettely  Vittaukset  Postitukset  Tarkista  Nayta

|l Tallenna

L Talienna nimelia
5 avaa

o sulie

Tiedot
Viimeisimmat
Uusi

Tallenna
ja laheta

Ohje
[ Asetukset
Lopeta

= Tulesta
L= Kopiot 1 %
Tulosta
Tulostin

9 iy s adjyu
2 Irsecure kohtesssa yprintadyuf
=, Vapaz

Tulostimen omin:
Asetukset

L Tulosta kaikl sivut .
= tuiosta koo tecosto

Shvut: T

=] Tulosta molemmille puolille
57" Katinna sivut pitkan reunan ympéri
o et -

123 123 123

=53 Einidontaa -

‘j Pystysuunta -

[ 2 =
2 cmx297 cm

Mukautetut reunukset -

J 1 sivu arkille -

Apuchjelmat  Mathematics

RYHMANNDMI

MUISTIO [KOKOUSNUMEROXX/20XX]

Aika: ppkk20vvklo hhmm-hhmm

Paikka: XXX

Lasna:  Henkils1 (puheenjohtaja)
Henkils2
Henlkils 3 (poistui kohdassa 4)
Henkiloxx (sihteeri)

Poissa:  Henkilod
Henlals5

1. Kokouksenavaus

Puheenjohtajaavasi kekouksen Klo hhmm.

2. Asialistan hyviksyminen

talista

3. Edellisenkokouksen muistio

Edellisen kokouksen muistio [hyvaksyttiin].

4. Tilannekatsaus

5. Asial

6. Asia2

7. Asia3

.:Q@

8% =)

25
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Office 2010 — Tallenna ja laheta

m Esim. Luo PDF

Aloitus Lisaa Sivun asettelu Viittaukset Postitukset

H Tallenna
Tallenna nimelld

Tallenna ja l3hets

5 Avaa [Z= %  L8hetd sahkSpostitse
i Ssulje
@ Tallenna Internetiin
Tiedot
S nicarinat | '.f. | Tallenna kohteeseen SharePoint
Uusi [} iahess pikaviesting

Tulosta E
| § laa tiedosto -ikkuna

Ja |3heta :@ Julkzize blogimerkinting

The
Tiedostotyypit
[2] Asetukset

E5 Lopeta lﬂ Muuta tiedostotyyppi

Tarkista Maytad Apuohjelmat Mathematics

Luo PDF- tai XPS-tiedosto

Tallenna tiedosto kiintedssd muodossa.
Tiedosto ndyttdd samalta useimmissa tietokoneissa
Sdilyttad fontit, muctoilun ja kuvat
Sis8ltad e voi helposti muuttaa
Internetistd [Gytyy ilmaisia katseluchjelmia

Lug

PDE/APS

‘ |= Luo PDF- tar XPS-tiedosto

L
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Word 2010

m Siirtymisruutu ja hakutoiminto
m Mathematics
m KaavatyoOkalut

27
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Siirtymisruutu ja hakutoiminto

m Korvaa alkailsemman

aslakirjan
rakenneruudun

— Rakenne helposti

nahtavilla
— Rakenteen

muokkaaminen

helppoa

Aloitus Lisaa Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Mayta Apuohjelmat

o s @

|Tulostusasettelu| Koko nayton WWw-asettelu Jasennys Luonnos
lukutila

Asiakirjandkymat

[¥] Viivain
7] Ruudukka
|E Shirtymisruutu

Mayta

-__ | & J‘r’ksi sivu

\ Sl [d3 2 sivua

Zoomaus 100 %

= Sivun leveys |

Zoomaus

Siirtyminen v X E”
Etsi tiedostosta P ~| =
E|EE| & | -

ryhmén nimi | o

4 Muistio [kokousnumero x..
1. Kokouksen avaus
2. Asialistan hyvaksymi...
3. Edellisen kokouksen...

4, Tilannekatsaus

5 Asial =
6. Asia 2 -
7. Asia 3 z
8. IImoitusasiat -

9. Muut asiat
10. Kokouksen paatta..,

RYHMAN NIMI

Aika:
Paikka:

Lasna:

MUISTIO [KOKOUSNUMERO X

pp-kk.20vv klo hh.mm
XXX

Henkils 1 (puheenjoht
Henkils 2

Henkil6 3 (poistui koh
Henkild xx (sihteeri)
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m Nopea hakea
Kirjoittamalla
tekstiruutuun

m Mahdollisuus etsia

[Asial
tietyista elementeista ™
(alasvetovalikko)
— Kaavat —

— Taulukot
— Grafiikka

Hakutoiminto

Siirbyminen
asia
3 /7 tuloksesta

F |88 | &

!

Asialistan hyvaksyminen
Asialista hyvaksyttiin
[seuraavin tdydennyksin]

-

| el

320 21 201 A9 1 18 | 17 - | -1o-|-15-|-14-|-13-||E|

oo | = Asetukset...
ERETAN=
Erikoishaku...

Voit etsid tekstid tiedosto] >ae  Komaa.
I-'.|rJ-:||tt__an1aIIa hq_ettavan = Siim.
merkkijonon ylld olevaan
muokkausruutuun, Etsi:
Suurennuslasipainiketta Iﬁ Grafiikka
napsauttamalla saat Taulukot
kayttoosi komentaoja, joillg j -
voit etsid objekteja, kuten T.E Kaavat

grafiikkaa, taulukoita,
kaavoja tai kommentteja. AB'

d

Alaviitteet/loppuviitteet

Kommentit

1 "?'Vu\'l"'l
Asialista hy
3. Edellise
Edellisenk
4. Tilanmne
. Asial
6. Asial
7. Asia 3
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Word 2010 - Mathematics

B Mahdollistaa ja auttaa matemaattisten
kaavojen ja graafien esitysta ja tekemista

=

™ B, BT fE Aciakirjal - Microsoft Word

Aloitus Lisaa Sihvan
o (TR real| RAD Radi = oy
n SN \ | | |[F Real RAD Radians j "e'
2 = -

gsettelu Viittaukset Postitukset Tarkista MNayta Kehitystyokalut Apuohjelmat Mathematics

f.E Complex |E Degreesl -
Equation Compute Graph ) — - Options Help
- . - Decima | places = GRD Gradians -

Mathematics

30
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Word 2010 - KaavatyoOkalut

B Auttavat matemaattisten kaavojen
muodostusta

B Nakyy valintanauhassa vasta kun kaava luotu
ja aktivoitu

wid9-8 |- Asiakial - Microsoft Word

MNayta Kehitystyokalut Apuohjelmat Mathematics

Kaan J:.L\,C.r_.,i ‘ = EP 3

> @

A — — — — — -
Kaava * . | > | = | = | | o | o~ | = | | | —| | Murtoluku Komentosarja Juurimerkki Integraali Suuret Hakasulje Funktio Korostus
2 e vomasiterstr || 2 (=] [Z][F][2][*][=][v][c][2]}; : o g T doianmiy -
.. bolit

Tyokalut

oitus Lisdd Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista j f i
i Perus e = x X n J‘x 1 o . = [ll] 5
e EREEFERHEMORMEKE, s e* e [, & Oy e g Jm A [R] B
Rai
IaJa_

P

ja Operaattori Matriisi | Compute Graph
k.| - - - - -

¥ Symbaoli Rakenteet Mathematics

-

Il-z-|-1-|-i§-|-1-l-:-ll-z-l-d.-ll-s-l-é-l-l.-'--l-s-l-el-|-19-|-11-:-11-|-13--|-I1i.-|-1£-I-A-l-l:'-l-ls-I

E
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Powerpoint 2010 — Uudet ominaisuudet

m Diojen jarjestaminen osiin
B Esitysten yhdistaminen ja vertaileminen
omissa ikkunoissa

m Vg
m Vg

m Kirj

eon upottaminen ja toisto esityksessa
eon ja aanileikkeen rajaaminen
anmerkkien kayttaminen aani- ja

videoleikkeissa

m Kuvan taustan ja turhien osien poistaminen
kuvasta
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Powerpoint 2010 — uudet ominaisuudet

m Kuvien tarkka rajaaminen
m Kolmiulotteiset siirtymagrafiikat

m Esityksen muuntaminen siirrettavaksi
jakamista varten

m Esityksen muuntaminen videoksi
m Esityksen nayttaminen yleislahetyksena

B Hiiren muuttaminen laserosoittimeksi

— Lisaa tietoa uusista ominaisuuksista:

e http://office.microsoft.com/en-us/powerpoint-help/what-s-
new-in-powerpoint-2010-HA010336563.aspx
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Diojen jarjestaminen osiin

m Selkeyttaa esitysta,
jossa paljon dioja

Diat

l Jasennys l

4 Aloitus

- smrad s U
' TVT-opinnot — Specima

R

Tekstinkasittely tehokkaaksi

.‘w

i

Agenda

» Huomenta + agendan lapikaynti

» Etatehtivan herattamat tuntemukset
» Kysymys?

» Asetukset kuntoon

» Tekstinkdsittelyd tehokkaaksi: Pikandppdimet

» Tekstin tuominen dokumenttiin
= Muowliuiden nollaaminen, pkanappaimat
» Dokumentin rakenne

;

A

» Tyyhen muokkaus
» Tauko 10min
» Header ja footer
» Dokumentin osiointi, sisdllysivettelo
» Vitteet
# Kuvan littaminen
- Kuaexst
- Tekijanokeuoet
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Powerpoint 2010 — osien lisays

m Avaa
kontekstivalikko
kahden dian valissa
- lisaa osa

[
G| | Uuden tyylin luominen 2{(2)
d —_—
WEErittzle: e :
=<ty el T T — =
Sy O
+ empowe v o = S an
wlin B ! Stk pemed on R B R
IR RN D TaRE Seen
rresiopcEn
ssursevan kapnsissn Gl Ee
o fiollowing  [paragraph
i e
Wﬁmuﬁu NP —————
Ayl Ly gl H joe T T ——
araene mksrimas Mustore- [
Moty -mekieants
—-—_
31 i Mume '
| L
AottusHoms i —
; Monitesoinen _;'5 Liittdmisasetukset
LomiiemE jEwaEimEe 7O
| 71 Omikin 2 -l A
» = AgmeTolgl flee |
FhomaaEsest Matad
wills Mmootk 12

|T|.

4 Siyun asetukset
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Powerpoint 2010 — osien lisays

m Klikkaa nimeton osa | 2|

(h“ren Olkealla | = ii_mewn = =l Mimea osa uudelleen
. . . U NUM = poist
napilla) 2 nimeé osa ‘ T
mankets javaiee 100 ol pgista kaikki osat
b 11 Disn 2 -eten
u Udel Ieen J ;&Tﬁ’éﬁ-ﬁ&m &  5iirrd osa ylos
oty ¥  Siirrd osa alas
[ Nimea osa uudelleen C2 s b= Tiivista kaikki
Osan nimi: _ ‘ ! Laajenna kaikki
Numeraidut otsikot e e
MNimea uudelleen ] [ Peruuta ]

4 Mumeroidut otsikot
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Powerpoint 2010 — vertalleminen
rinnakkain

m Kahden tai useamman esityksen
vertaileminen rinnakkain
— Ennen el ollut mahdollista avata kahta esitysta
eri ikkunoihin
— Helpottaa vertailua ja diojen kopiointia esitysten
valilla
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5] & Dinlay

[ |haw_\\_1"-

[P,

Powerpoint 2010 — esitysten
vertailleminen
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Top of page: valitse yksi vaihtoehto L
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Yitunnisteen Rakenne-valilehdelta = =
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Videon tai aanileikkeen rajaaminen

B Napsauta Normaali-nakyman
videokehyksesséa Toista .

m Valitse diassa oleva video.

B Napsauta Videotyokalut -valikon Toisto -
valilehden Muokkaaminen -ryhméasta Rajaa video .

B Suorita Rajaa video -valintaikkunassa yksi tai
useampia seuraavista toimista:

— Jos haluat rajata videoleikkeen alun, napsauta aloituskohtaa
(joka on merkitty alla olevan kuvan vasempaan reunaan
vihrealla merkilld). Kun ndet kaksipaisen nuolen, veda nuoli
haluamaasi videon aloituskohtaan.

— Jos haluat rajata videoleikkeen lopun, napsauta
paattymiskohtaa (joka on merkitty alla olevan kuvan oikeaan
reunaan punaisella merkilld). Kun naet kaksipaisen nuolen,
veda nuoli haluamaasi videon paattymiskohtaan.

39




IT-Palvelut

Powerpoint 2010 — Kirjanmerkkien
kayttaminen video ja aanileikkeissa

m Kohtiin jotka haluat erityisesti merkita

B Mahdollistaa animaatioiden kaynnistamisen tietyssa
kohdassa

— http://office.microsoft.com/fi-fi/powerpoint-help/powerpoint-
2010-n-uudet-ominaisuudet-
HAO010336563.aspx# Use bookmarks in
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Kuvan taustan poistaminen

m http://office.microsoft.com/fi-f/powerpoint-help/kuvan-

taustan-poistaminen-
HA010355182.aspx?CTT=5&0rigin=HA010336563
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Powerpoint 2010 — Videon luominen
esityksesta

m Uusi tapa jakaa

B Laatua ja tiedoston kokoa voidaan saataa

B Tiedosto - Tallenna ja Ldhetd - Luo video - Luo
video
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Videon luominen

IE“ ™ e R N Win7BeOffice2010_siirtyma_timo [Vain luku] - Microsoft PowerPoint
Aloitus Lisda Rakenne Siirtymat Animaatiot Diaesitys Tarkista Maytd

Q Tallenna

Tallenna ja ldhetd Luo video
ﬂ Tallenna nimella ; : : : : : : ;
s ] Luo téstd esityksestd video, jota voidaan jaella levylld, WWW-sivustosta tal sihkopostitse,
e ' o  Léhetd sihkpostitse S L i : ; k2
| Avaa B Sisdltad kaikki tallennetut ajastukset, selostukset ja laserosoitineleet.
5 sulje Sis.éiltéiéi kailfki dia.t,joit.? ei ole Fiilﬂtet.tu diaesityksessa
Q Tallenna Internetiin Sailyttda animaatiot, siitymat ja median
Tiedot
Videon luontiaika vaihtelee esityksen pituuden ja rakenteen mukaan. Voit jatkaa PowerPointin ki
L . Tallenna kohteeseen SharePoint lucnnin aikana.
Viimeisimmat
a Ohijeita diaesitysvideon tallentamiseen DVD-levylle tai lataamiseen verkkoon
Uusi Lahetd diaesitys
Tietokone ja terdvapiirtonaytat
Tulosta B

Tl sise digk Katselu tictokonenaytdsts, projeltorista tai terdvapiittonaytastd (suun— 960 x 720)

,:.-f: Ald kaytd tallennettuja ajastuksia ja selostuksia

e

Chje

Mitddn ajastuksia tai selostuksia ei ole tallennettu

Lahetd pikaviesting
Kunkin dian viernd aika sekunteina: 05,00 =

laa esitysikkuna

@ le 41 |‘bj =

|2] Asetukset

9 Lopeta Tiedostotyypit Luo videa

lﬂ Muuta tiedostotyyppi

Luo PDF- tai XP5-tiedosto

‘ {| -,1;' Luovideo %

& CD-pakettiesittely

I
W et

Luo tiivistelmat 43
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Powerpoint 2010 — Hiiren kayttaminen
laserosoittimena

m Kun haluat korostaa dian kohtaa

m Diaesitys ndkymaéassa paina CTRL + hiiren vasen nappi
pohjaan
— Kompelo kayttaa. Vaatii, ettd seka CTRL, ettd hiiren vasen
nappi ovat pohjassa

44




IT-Palvelut

Outlook 2010 (Exchange)

m Valintanauha

— Toiminnot lajiteltu  (a= 9 -

al h ee n m u kaan -."ufi‘.if?’.'l}_'?_'{é,l-[ f-_IGitLI-S‘“ I Lz-.l'uet.:a t;lh..::taanc-ta x}\j_:.nﬂ.:. r.la!"iti
. ey . y [ply R Eh =8 £
+ Aloitus —valilehdella | o 5 93

= 4= Tyhjennd -
Lusi [} Uudet Poista Vastaa Vastaa Walita
perust0|m|nnot

sahkapostiviesti kohteet & Roskaposti - kaikille
— Uusl viesti

Llusi Polsta Wastaa
— Vastaa
— Vastaa kaikille
— Valita
— Poista
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Outlook 2010

m Litetiedostot

— Liitetiedoston
lahettaminen

* Viesti-ikkunan Viesti-
valilenden Sisallyta-
ryhnmasta Liita tiedosto

— Liitetiedoston
tallentaminen
o Aktivoi liite
klikkaamalla sita

 Liitetiedostot-
valilehden Toiminnot-
rynmasta Tallenna
nimella.

Liitad Liitd  Allekirjoitus

tiednstctﬁnhde >
S_isall_ﬂa

r_*la 4,»| |

i"!’f; | Viesti Liitteet I

@ N X
—fl
Avaa Pikatulostus Tallenna Tallenna Poista

nimella Déaik_ki liitteet liite
Tolminnot
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Outlook 2010

m Kalenteri
— Henkilokohtainen merkinta

m Kokous

— Julkinen merkinta

e Kutsun voi lahettaa muille
henkil6ille

usi

a7
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Lync

m Pikaviestin
— Status
— Paikka
— Kontaktien etsiminen
— Viestintaikkuna

B Asetukset oikella ylakulmassa

— Rataspainike
* Viestihistoria
* Laajat asetukset

[
iﬂ Microsoft Lync

What's happening today?

Miskanen Mikko
Available =
1| SetYour Location ~

i GT\
) o

Find a contact

Groups tat Relationship

4 Online (2) | Display contacts by status }

Ia Aszunmaa Paivi - Available

'_; ! | Verne Timo - Available

4 Away (1)

L3

Unavailable [8)

Kabir Humayun - Cffline 128 days

Kalermo Salla - Offline 23 hours

Lehtid Ari - Offline

Rajaniemi Hannele - Cffline 10 mins

IEEEE

Kolehmainen Mikko - Off work 10 mins
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