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Microsoft Office 2007 -tuoteperhe

Tietokantoja:
Taulukkolaskentaa:

Muiden ihmisten kanssa jaettuja tyétiloja:
Dynaamisia lomakkeita:
Muistiinpanoja:

Sdhkopostien lukua, uutisryhmia:
Kalvoesityksid:
Projektinhallintaa:

Taittoa:

Kaavioita:

Tekstinkdsittelya:

Microsoft Office Access 2007
Microsoft Office Excel 2007

i Microsoft Office InfoPath 2007
Microsoft Office OneMote 2007
Microsoft Office Outlock 2007

7 Microsoft Office PowerPoint 2007

I'=/ Microsoft Office Project 2007
IE. Microsoft Office Publisher 2007
%2/ Microsoft Office Visio 2007

iw Microsoft Office Word 2007

Myos muita vastaavia office-sovelluspaketteja, mm.
OpenOffice. Nadmd kuitenkin yleensd suppeampia
ominaisuuksiltaan kuin MS Office.
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Kielen vaihto

| Games

| Ghostview

; Maintenance

, Microsoft Office

,ﬁ Microsoft Office Access 2007

[% Microsoft Office Excel 2007
@. Microsoft Office Groowve 2007
2! Microsoft Office InfoPath 2007
E_rf:‘ Microsoft Office OneMote 2007
[~ Microsoft Office Outlook 2007
I3 Microsoft Office PowerPoint 2007
[= Microsoft Office Project 2007
E, Microzoft Office Publisher 2007
. Microsoft Office Visio 2007
i Microsoft Office Word 2007
. Microsoft Office Tools
Digital Certificate for VBA Projec
[&] Microsoft Clip Organizer
¥ Microsoft Office 2007 Language
B8 Microsoft Office Diagnostics
[E] Microsoft Office Picture M Microsoft 0
{5 Microsoft Office Project 5| Change the

Start Search 2

o

2 = T lapioharkat2007.d

Suurin osa saatavilla olevista
ohjeistuksista englanninkielisten
valikkojen mukaan, mutta jos haluat
suomen- tai ruotsinkielisen Officen...

Ohjelmavalikosta
Microsoft Office Toolsien
alta Microsoft Office
2007 Language Settings
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Microsoft Office 200/ -valikot

Home Insert Page Layout References Mailings Review View
=== Cut i - -— —_ —_ —— —=
J - Tw Cen MT (Body) ~ |10 A A | i*}| = ~ ;: ~ 1“;_'”'5_.: '§=||%l|| T | AaBbCC 1. AaBbC  AaBhCc
=5 Copy _
Paste = 2 [ A== == o e i i
. anrmat Painter B I U abe 2, X° Aa~|| =T I=E== _I|*_ |I Ly i T alaviivae... List Mumber T MNarma
Clipboard F] Font I Paragraph [

Selvd muutos Office XP:seen:

Jako ylavalikkoihin ja tyokalupalkkeihin poistunut

Tiedostojen avaus ja tulostus taalta

luento5_2007.pptx - Microsoft PowerPoint

Home Insert Design Animations Slide Show Review View
- = oo Vi e b
Cut =| Layout - e - — —— | m— Text Direction IIC>C
- =Ly |A a0 |[25]] [i= - = -||2= =42 “*_* ' 5
=3 Copy E Reset i-| Align Text St
Mew E__pw 5 AV A A = iEE b
# Format Painter || sjiga~ % Delete [ " ha| ||| E==EE = | Convert to SmartArt \\
Clipboard i Slides Font

Paragraph
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a3 -
a
w w
=0 % = _ = ) e = X AutoSum ~
aaaaaa A ==|® Shiwrap Text General I =
_1 o — ‘ ‘ ﬂ ﬂ}ﬂ‘ 7ﬂﬂ —f\ | Fill \?&
Faste B 7 U-| = = =|[z= = | Em ” | Format Sert& Fin
- F = 1= — B Me 2 as Table - Styl 2 Clear™  Filter~ Select~
wwwwwwwww Font ment Number Styles Cells i
| £]
1] Bookl [Con ] x
A B [ D E F G H 1 J K L M N [e] P Q S i
1]

Tuulukkolaskentaohielmu
- Tilastollista kdsittelya
. Yksinkertaista kirjanpitoa

: Graafiset kuvaaijat

© Yksinkertaiset tietokannat

. Laskeminen

- Voidaan ohjelmoida Visual Basicilla. ﬂ
;HN Sheetl . Sheet2 .~ Sheet3 73 0

5 [ 11| 2009 (=) U (3
A w4
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Kaytossd adreton

ruudukko

Jokaisella ruudulla

eli 'solulla’ yksilolli-
nen osoite ja
tietosisdlto

HUOM: Matemaattisiin
laskelmiin suositellaan
Excelin sijaan esim.

Mathematicaa tai
Matlabia.

Kurssimateriaali 2007



Solut (cells) ja viittaukset

k | .
SRl (e Solun osoite: "B3” tai
s ; _, "Sheet1!B3”, voidaan viitata mistd
A B C tahansa osasta ohjelmaa
1 523,2 1
e ) -=C$5 Informaatiosisalto: "tekstid diipa
— 3 Solu/B3 daapa”, ”153,62”, "=B2”",
2 "=SUM(A1:B2)”
4 v
5 tsuppadai Tyyli: varit, kirjasin, rivien tasaus...
-E%ﬂd H g
6 a "=B5” on suhteellinen viittaus, eli
7 "yksi oikealle, yksi yl6s”.
4 4+ M| Sheestl ¥ I Ll I o .
‘ . - Kopioitaessa...

Absoluuttinen viittaus sdilyttad paikkansa joko pysty- tai

Rivi (row)

vaakasuunnassa tai molemmissa (esim =E$5 tai =$C$2
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Excelin funktioita

- Home Insert Page Layout Formulas Data Review View

o ' ‘ B @ P8 g @ @ Voidaan kirjoittaa
Insert AutoSum |Recently Fmanclal Logncal Text Date & Lookup & Math More °

Firchion = Used ~ lLl;rary Time v Reference v & Trig v Functions ~ I (@] ko suordadn
825 sum soluun tai valita
£x) Bookl [Comp3 AVERAGE i . . o
A | HYPERLINK ) E F G H lelkOSTq, IO”Oln

1 COUNT .

: a funktion

L iy muodostamiseen

5 SUMIF

6 PMT

: " sad apua

3 Je  Insert Function...
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Kuvaajat
N

—
1. Valitaan kaytettavat : j‘h {Xx P‘ ? A“ E :,T?
numeroarvot R e .L
2. Valitaan kuvaajan tyyppi | 0] 0] 2]
3. Muotoillaan kuvaajan E | | v -
ominaisuudet ja lisdoptiot 3 Line
ohjeistuksen mukaan E
lll AN Chart Types...

Muotoiltavissa esim. akselit, tausta, otsikot, virhearvot, arvojen ndyttdminen kuvaajassa...
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Wordissa pyrit
L

adn rd

apioharkatZ007.docx = Microsoft wWord

Tyylit eri osioille
-helpottaa pitkien
dokumenttien
hallintaa
-ulkondkomuutokset

automaattisesti
kaikkialle

Oletustyylejq,
kayttdja voi luoda
lisaa.

I AaBbCcC

I 1 alaviivae...

| 1.1.1 Aa
_I Heading 3

AaBbCeD
 Strong

AaBbCcD:
tie 1 List Para...

un b

&

1. AaBbC AaBbCcDi AaBbCcD:
List Number T Normal No Spacing

AdB Acebca acbCD

Title Subtitle Subtle Em...

1 AaBL

7 Heading 1

AaBbCcD:

Emphasis

AABBCcD

AaBbCcD: AaBbCeD:¢ A~BeCCDI
Quote Intense Q... Subtle Ref...

Save Selection as a New Quick Style...
Clear Formatting

Apply Styles...

Intense R...

1.1 AaE
Heading 2

AaBbCeD:

Intense E...

AaBsCcD
Book Title

jariestelmissa,
PSisi. WebO(
a sekd joillek
OODlin.

Tyylit madraavat esim. kirjasinkoon,
kirjasintyylin, sisennykset, rajaukset,

sijoittelun, rivinvalin...

J

T-106.100

A
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kenteellisuuteen

A

Change
Styles ~




Yla- ja alatunnisteet, automaatiot...

lapioharkat2007.docx - Microsoft Word Header & Footer Tools

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Design

E'j Ej ElE L 5 Previous Section || [T Different First Page =)+ Header fromTop:  [1,25em & E
— = & Eel B .iE'u Mext Section | Different Odd & Even Pages Et Footer from Bottom: (1,25 em 5
Header Footer Page Date  Quick Picture Clip Goto Goto g5 . . . Close Header
- +  Number~ || &Time Parts~ Art Header Footer ‘%‘;—" Link to Previous V| Show Document Text Lﬁ Insert Alignment Tab and Footer
Header & Footer Insert Mavigation Options Paosition Close

Home Insert Page Layout References Mailings
Add Text - AB [y Insert Endnote i
- | 2 update Table M_ftNext Footnote - [I%
Table of Insert Insert .
Contents = Footnote =] Show Notes Citation ~ @h

Built-In hd|
Automatic Table 1

Contents
1 Hooding 1 1

1.1 Heading 2 1

11 Heading 3

Automatic Table 2

| Same as Previous |

Toble of Contents
1 Heading 1 1

1.1 Heading 2 1

11 Heading 3 1

Manual Table
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Tentti

Viimelsen harjoliuksen
yhieydess

- Aikaa max 30min

11 Moni saa valmiiksi vartissa.

o 3.
D o o o
o C 2 2
% 2
) 2 g
. e X
a S )
| P, < > X
AN N\ d >
‘ 3 o
o\ %o )
’ z
-

Tenttialueeseen kuuluu luentojen ja

harjoitusten lisaksi Unix-aapinen.
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Tauon jdlkeen kysymyksiin vastailua. Kysymyksid voi jattad

paperille luentosalin takaosaan.
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