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JOHDANTO

Nykypdivand tietotekniikka on mahdollistanut yrityksille aivan uudenlaisia mahdollisuuksia
tehda entisid tyotehtévid helpommin ja nopeammin. Auton varaosakaupan myyntiorganisaatiolle
tietotekniikan avulla voidaan taata mm. helppo ja nopea tietojen saatavuus, yhd suurempien
tuotemassojen kasittely, kilpailukyvyn ja asiakaspalvelun parantuminen sekd myyjien
motivaation, ettdi tyon mielekkyyden kasvu. Tietotekniikan avulla pystytddn suoriutumaan
entisistd tehtdvistd entistd nopeammin ja tuottamaan asiakkaille parempaa palvelua, joka
perustuu suurelta osalta myyntijdrjestelmien sujuvaan kdyttoon ja ajan tasalla olevaan tietoon.
Jotta nditd tietotekniikan uusia mahdollisuuksia sitten osattaisiin kayttda tehokkaasti ja oikein,
tulee varaosamyyjien olla hyvin tietoisia siitd mitd myynnin apuvilineitd heilld on kdytdssdén ja
miten nditd vélineitd tulisi kdyttdd. Lisdksi heiddn on pystyttivd suoriutumaan itsendisesti
tekniikan mukanaan tuomista ongelmatilanteista. Hyvin suunnitellut ja toteutetut tietotekniset
ratkaisut yrityksessd voivat parantaa yrityksen kannattavuutta sekd tuoda kilpailuetua muihin

kilpailijoihin ndhden.

AD Varaosamaailma ja henkilostokoulutus

AD VaraosaMaailma -myymélét tarjoavat autoilijalle kattavan sekd laadukkaan varaosa- ja
tarvikevalikoiman. Myymadloitd on ympdri Suomen yhteensd kolmetoista kappaletta, joista
kaksitoista toimii AD VaraosaMaailma nimikkeelld. Jokaisen myymaélén yhteydessd toimii myds
AD-autokorjaamo. Kuopiossa AD VaraosaMaailman liséksi toimii Puijon Varaosa —myymala.
Henkildstdéd Varaosamaailmassa on noin 140 ja se on Broman Group Oy:n tytéryhtié. Broman

Groupin liikevaihto on noin 100 miljoonaa euroa.

Kehittdmistehtdvédni aihe on AD Varaosamaailman varaosamyyjien perustietotekniikantaitojen
kehittaminen sekd tyOssa kdytettdvien ohjelmistojen syvéllisempi osaaminen. Kehittdmistehtdva
sisdltdd kahden piivdn koulutuksen sekd siihen liittyvdt suunnittelutehtivat ja osaamistason
kartoitukset. Varaosamyyjdt olivat aloittaneet opintonsa jo aiemmin RastorCollegen

jéarjestdmissd monimuotokoulutuksessa johon kuului yhtend osa-alueena myds tietotekniikan



opintoja. Otin hankkeen heti tehtdvikseni kun kévi ilmi, ettd sen voi toteuttaa myos yrityksemme
sisdisend koulutuksena. Tdssd etuina oli se, ettd kouluttajana minulla oli ndkemystd myyjien

tietotekniikan osaamisen tasosta sekd heidén tyossdin kayttdmistd ohjelmistoista.

Koulutus toteutettiin kahden pdivdn mittaisena. Koulutus tapahtui normaali luokkatilassa
Broman Groupin koulutustiloissa jossa jokaiselle oppijalle oli varattu kdyttoon oma tietokone.
Lihtokohta koulutukselle oli se, ettd jokainen voi seurata opetusta ja tehdd annettuja tehtivid
itsendisesti tietokoneella. Osa koulutuksen osa-alueista kdytiin ldpi kouluttajavetoisesti jolloin
kouluttaja naytti videotykilld ohjelmien ominaisuuksia ja samalla opiskelijat pystyivit niitd myds
itse kokeilemaan. Osa koulutuksesta tapahtui taas annettujen tehtdvien pohjalta. Talloin aiheesta
kdytiin alkuun perusteita lapi. Opetuksesta sai vinkkejd tulevien tehtdvien suorittamiseen, ja
tamén jdlkeen opiskelijoille jaettiin varsinaiset tehtdvit, jotka he saivat itsendisesti tehda.
Ryhmin tietotekniikan osaamisen tasossa oli eroja, kuten oli odotettavissakin. Tati

tasapainottamaan olin laatinut vaativampia tehtdvid edistyneimmille.

Koulutuksessa kéytettyd opetusmateriaalia on kdytetty mydhemmin myds Broman Groupin

hallinnon henkildston koulutuksessa. Opetusmateriaalit ovat liitteend tdssd dokumentissa.

TIETOTEKNIIKAN KAYTTO YRITYKSESSA

Onko tietotekniikan kehittimisestd kdytdnnon hyotya?

Lahtokohtana tietotekniikkainvestoinneille on aina yrityksen tarpeet. Tarpeiden selvittdmiseksi
tdytyy olla syvéllisté tietoa jo kdytossd olevista tietotekniikan ratkaisuista yrityksessd. On my0s
ymmarrettdva tdysin yrityksen pdivittdiset rutiinit ja nithin kdytettdvd tyopanos. Téltd pohjalta
voidaan alkaa miettid mahdollisia alueita, joille voitaisiin tuoda suoranaista kustannussddstod tai
valillistd sddstod tietotekniikan avulla tydpanoksen méédrdan. Yritystoiminta koostuu useista eri
osa-alueista, toiminnoista ja prosesseista(kuva seuraavalla sivulla). Naissd tietotekniikkaa
voidaan hyddyntdd monin eri tavoin, mutta pelkkd tietotekniikan kehittdminen ei aina riit4.
Onnistuminen vaatii myds opittujen toimintatapojen uudistamista, uuden oppimista sekd
litketoimintaprosessien kehittdmisté. (Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus ry 2004, www.tieke.fi

julkaiset, oppaat yrityksille)



KUVIO Liiketoiminnan verkottaminen(Tietoyhteiskunnan kehittimiskeskus ry 2004,
www.tieke.fi julkaiset, oppaat yrityksille)

Téarked asia tietotekniikkaa kehitettdessd on myods se, etti huomioidaan muiden toimijoiden,
kuten asiakkaiden ja tavarantoimittajien ndkokulma. Nykyisin tietotekniikkajérjestelmid eri
toimijoiden viélilld kehitetddn samaan suuntaan niin, ettd ne “ymmairtdvat” paremmin toisiaan.
Kuluttaja voi monesti tehdd tilauksen/oston suoraan jélleenmyyjdn myyntijarjestelmién ja
vastaavasti jalleenmyyjé voi toimittaa omat tavaratilauksensa omasta jarjestelméstdin suoraan eri
tukkureiden tai maahantuojien myyntijirjestelmiin. Jotta jdrjestelméintegroinnit saadaan
toteutettua niin, ettd ne palvelevat jokaista osapuolta, tulee ndméd suunnitella huolella ja
yhteisty6td tehden. (Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus ry 2004, www.tieke.fi julkaiset, oppaat
yrityksille)

Yritysten vélisessd kaupankdynnissd tietoa kulkee jo paljon sdhkodisessd muodossa. Sdhkodinen
viestintdi on paljon nopeampaa ja sddstdd tyOntekijoiden aikaa. Tastd johtuen paineet
jarjestelmien vastaavuuden kehittdimiseen ovat kasvaneet. Kuluttajakaupassa painoarvo on
enemmankin yrityksen ndkyvyyden lisddmisessd sdhkoisten medioiden kautta sekd verkossa
olevien palvelujen tarjonnassa. Nykyisin asiakkaan ensimmadinen kontakti yritykseen tapahtuu
usein internetin kautta, joten on erityisen tirkedd, ettd yritys pystyy luomaan mahdollisimman
positiivisen kuvan toiminnastaan ja palveluistaan verkossa. (Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus

ry 2004, www.tieke.fi julkaiset, oppaat yrityksille)



Kehityshankkeen suunnittelu ja toteutus yrityksessa

Tietotekniikkauudistusten ja tehokkaamman tietotekniikan hyddyntdmisen huolellinen
suunnittelu takaa tukevamman pohjan onnistuneelle toteutukselle. Ensisijainen asia on yrityksen
tarpeiden miettiminen ja visio siitd, mihin suuntaan yritystd halutaan viedd. Kehittdjélla taytyy
olla selvé visio siitd, mitd tavoitteita halutaan saavuttaa, ja vasta sen jilkeen aletaan miettia,
miten tietotekniikkaa voidaan hyodyntdd tavoitteiden saavuttamiseksi. (Tietoyhteiskunnan

kehittdmiskeskus ry 2004, www.tieke.fi julkaiset, oppaat yrityksille)

Suunnittelun laatimisen ldhtokohtana kannattaa pitdd oman liiketoiminnan analysointia.
Yrityksen tulee tunnistaa omat vahvuutensa ja kilpailuetunsa muihin kilpailijoihin ndhden.
Yrityksen tulee my0s analysoida realistisesti sitd missd ollaan hyvid, ja missd on kehittimisen
varaa. Hinta ei ole aina ainoa kriteeri, joka parantaa tai huonontaa kilpailukykya. Kilpailuetuna
voi olla myds tuotteiden tai palveluiden laatu, asiantuntemus, asiakaspalvelu ja lisdpalvelut jne.
Pelkka tietotekniikan kaytto tuskin lisdéd yrityksen kilpailuetua. On osattava my0s suunnitella ja
toteuttaa sekd kohdentaa tietotekniikan kdytté oikein omiin liiketoimintaprosesseihin.

(http://ktm.fi/puheet johdon puheet, arkisto, 2004, tammikuu, avauspuheenvuoro TIME-

seminaarikiertueella)

Hyvin tehdyn suunnitelman avulla voidaan edetd kehityksessd jérjestelmaillisesti ja havaita
ajoissa mahdollisia tulevia ongelmia. Kun suunnitelma tehddén ennakoiden, viltytddn monesti
turhilta hataratkaisuilta jotka eivét valttimatta pitkéssa juoksussa palvele yritystd kokonaisuuden

kannalta kuten pitédisi. (http://ktm.fi/puheet johdon puheet, arkisto, 2004, tammikuu,

avauspuheenvuoro TIME-seminaarikiertueella)

Henkildston koulutustarpeet on tirkedd huomioida suunnitelmassa, jotta tietotekniikkaa osataan
hyodyntéé, siten kuin uudet toimintatavat vaativat. Vanhat toimintatavat koetaan usein aluksi
helpommiksi ja turvallisiksi uuden sijasta. Jos ns. siirtymédvaiheessa ei péddstd eroon vanhoista
tavoista, joita juuri yritetddn uudistaa, voi se pahimmillaan johtaa kehityshankkeen
kariutumiseen tai siithen, ettd ei tavoiteta hankkeelle tavoiteltuja liiketoiminnan etuja.
Tehokkuutta ei saada aikaan silld, ettd vanhat toimintatavat yhdistetddn uusiin menetelmiin.
Tehokkainta olisi siirtyd vanhasta uuteen mahdollisimman nopeasti ja vélttdd toimintatapojen

yhteiskdyttod. Epdonnistumisia voidaan ehkéistd selkedlld suunnitelmalla ja sen noudattamisella



sekd henkiloston motivoimisella uuden jarjestelmén/toimintatapojen kéyttoon ja sen mukana
tuomiin etuihin liitketoiminnalle ja tyon hoitamiselle. Néin voidaan varmistaa, ettd tietotekniikka

mahdollistaa uuden ja kehittyneemmain toimintatavan yrityksessa. (http://ktm.fi/puheet johdon

puheet, arkisto, 2004, tammikuu, avauspuheenvuoro TIME-seminaarikiertueella)

KOULUTUS, KOHDERYHMA JA OSAAMINEN

Kurssin kohderyhmi koostui yrityksemme varaosamyyjisti usealta eri toimipisteelta.
Tavoitteena oli parantaa varaosamyyjien tietotekniikan perustaitoja sekéd edistdé tietotekniikan
kiyttod myynnin apuvélineend. Kurssilla kdytiin 14pi useita eri osa-alueita perustietotekniikasta
sekd yrityksen omista jirjestelmistd. Koulutukseen osallistuvien osaamisen taso vaihteli hyvin
paljon. Perustietotekniikan suhteen kurssilaisten osaamisen taso vaihteli enemmén kuin yrityksen
ohjelmistojen suhteen. Koulutettavassa ryhmissd osa oppilaista oli sellaisia jotka kéyttdvét
tietokonetta aktiivisesti myds vapaa-ajallaan, kun taas osalle perustoiminnotkaan eivét olleet
tuttuja. Tdmd ndkyi selvdsti koulutettavia aiheita ldpikdytdessd ja tdhdn osasin varautua
tekemélld yliméérdisid tehtdvid harjaantuneimmille. Yritysten omia ohjelmistoja lapikédytdessd
suuri osa asioista tuli uutena kaikille, joten osaamisen taso oli melko tasaista, myds koulutus

eteni tilldin sujuvammin.

Oppimiskisitys

Oppimiskasitykseni perustuu kognitiivis-konstruktivistiseen oppimiskasitykseen jossa oppija ei
ole ainoastaan tietoa passiivisesti vastaanottava oppija, vaan myos vastaanotettavan tiedon
aktiivinen kaisittelijd. Kognitiivis-konstruktivistinen oppimiskésitys toteutui opetuksessani kun
oppilaat/kurssilaiset joutuivat itsendisesti tulkitsemaan ja ratkomaan antamiani tehtivia
aikaisemmin opitun perusteella. Tehtdvien ratkaiseminen vaatii oppijan omaa ajattelua ja
kekselidisyyttd. Lisdksi oppijan on osattava soveltaa aikaisemmin opittua tietoa tehtdvien
ratkaisemiseksi. Koulutuksessa pyrin sithen, ettd kurssilaiset joutuisivat tekemidin
mahdollisimman paljon toitd kdytdnnossd. Ndin opetettava asia tulee varmasti paremmin

omaksutuksi ja siitd jdd parempia muistikuvia oman muistin tueksi tulevaisuutta varten.



Oppiminen my0s rakentuu pala palalta jo aiemmin opitun péille. Oppija hyodyntdd entisid

kokemuksiaan tietotekniikasta oppiessaan uutta.

Koulutuksen laajuus ja sisilto

Kurssin laajuus oli 16 tuntia, jotka pidettiin kahdessa 8 tunnin jaksossa. Osa kurssilla pidetyistéd
aiheista tuli suoraan kurssilaisilta kyselyiden kautta ja osa taas yrityksen johdolta seké itselténi.
Itselldni oli kohtalaisen hyvd tuntuma oman tyoni kautta siitd mitd aiheita koulutukseen tulisi
ottaa mukaan. Kurssilla kéytiin l14pi olemassa olevia ja uusia myyntid tukevia ohjelmistoja,
kerrattiin niiden ominaisuuksia ja kdyttomahdollisuuksia. Lisédksi kdytiin 1dpi 1dhitulevaisuudessa
kiyttoon tulevia uusia ohjelmistoja ja niiden pddominaisuuksia ja kédyttdmahdollisuuksia.
Kurssilla késiteltdvid asioita oli sen verran paljon kahdelle péiville, ettd osaan niihin ehdittiin
tutustua vain pintapuolisesti. Kurssin tavoite oli kehittdd perustietotekniikan taitoja ja
perehdyttdd kayttdjid syvéllisemmin olemassa oleviin ohjelmistoihin sekd tehdd katsauksia

tulevaisuudessa kéyttoon tuleviin ohjelmistoihin.

Koulutuksen eteneminen ja aiheet:

1.paiva

Varaosamaailman verkkokaupan lapikaynti(Extranet).
Uuteen AD-tuotteeseen tutustuminen.

Windows XP-perusteet.

Kamreeriin liittyvit kysymykset ja lopuksi aloitettiin Excelin sekd Wordin perusteita.

2.pdivi
Excel ja Word tehtdvien tekemista itsendisesti.
Uuteen Maestro ohjelmistoon tutustuminen.

Kertyneiden kysymysten ldpikéynti ja kurssin lopetus.



POHDINTAA KOULUTUKSESTA JA OPPIMATERIAALISTA

Koulutuksen aihekartoituksen jdlkeen alkoi oppimateriaalin suunnittelu. Oppimateriaalia
tietotekniikan aiheisiin oli ja on paljon tarjolla. Ongelma kirjamateriaaleissa on se, ettd ne ovat
monesti varsin hankalia tulkita ja tarjolla on yleensi litkaa yksityiskohtaista tietoa tai tieto ei ole
endd ajan tasalla. Kurssin tarkoituksena oli kdyda ldpi tietotekniikan perusteita ja mielesténi
tarjolla ei ollut kunnon materiaalia juuri sille tasolle, jolla aioin koulutuksen toteuttaa. Liséksi
suurin osa ldpikdytivistd aiheista oli sellaisia, joihin ei ole saatavissa koulutusmateriaalia,
ainoastaan tiettyjen osa-alueiden suppeita ohjeita. Téstd johtuen pditinkin tehdd oppimateriaalin
itse jolloin sen pystyi helpommin rakentamaan juuri niille vaatimuksille joita koulutukselle oli
asetettu. Tuotin oppimateriaalin jokaiseen aiheeseen siitd ldhtokohdasta, ettd se toimisi

opetustilanteessa oppimisen tukena ja jilkeenpdin muistin tukena.

Téasséd tapauksessa saatujen palautteiden perusteella oppimateriaali palveli hyvin tarkoitustaan.
Jos koulutus olisi toteutettu osaamiseltaan tasavertaisesmmalle ryhmalld, olisi oppimateriaali ja
my0s opetustavat olleet toisenlaiset. Se, ettd 10ytdd oikeat koulutusmenetelmét kohderyhmille,
on tirkedd koulutuksen kannalta. Hankkeen koulutuksessa ldhtokohtana oli koko ajan se, etté
oppijat péddsevit itse tekeméddn opetettavia asioita kdytdnnossd. Ryhmétyot ja niiden kautta
oppiminen oli yksi vaihtoehto, mutta siind oli mielestdni olemassa riski, ettd ryhméjaot eivit
onnistu ja joissain ryhmisséd edetdin liian nopeasti ryhmén heikoimman oppijan ndikdkulmasta tai
opetuksen eteneminen ei noudata aikataulua. Sen vuoksi koulutus toteutettiin niin, ettd jokainen
sai kiyttoonsd oman koneen ja opettaja kévi itse opetettavia asioita samassa tahdissa videotykilla
lapi. Talléin oli myds helpompi edetd suunnitellun aikataulun mukaan. Opetusmenetelmén
valinnan myo6td oppimateriaalin maarad piti lisdtd niin, ettd edistyneemmat saivat mennd omia
menojaan ja muut etenivit viimeistdin opettajan tahtiin. Esille tulleita ongelmia ratkottiin valilla

yhdessi videotykin kankaan kautta ja vélilld vieriopastuksella.

Koulutuksen paityttyd koulutukseen osallistuneet tdyttivit palautelapun, jolla arvioin kurssin
onnistumista. Arviointilomake koostui yhdestdtoista kysymyksestd, sekd vapaakenttd
palauteosiosta. Kysymyksilld pyrin kartoittamaan omaa pétevyytténi, taitoani hallita opetettavia
kokonaisuuksia sekd niiden eteenpdin viemistd loogisesti opetuksen edetessd. Lisédksi
palautteessa pyydettiin arvioimaan koulutusmateriaalia, tydskentelytapoja ja sitd kuinka koulutus

kokonaisuudessaan onnistui. Liséksi oppilaiden tdytyi arvioida omaa aktiivisuuttaan ja siti,



kuinka hyvin he oppivat ldpikédytyjad asioita. Palautteet olivat varsin hyvid ja niiden perusteella
voi todeta, ettd koulutus oli onnistunut. Parannettavaa mielestdni olisi ollut osaamistason
kartoituksen tekemisessd sekd kurssilaisten motivoinnissa, lisdksi joistain aiheista jouduttiin

hyppadmain yli tiettyjd osioita, kun tekniikka ei toiminutkaan.
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KAYNNISTA-VALIKKO

Kaynnista-valikoita on kahta eri tyyppia, on XP-valikko(vas.) ja perinteinen.

Voit muokata valikkojen ulkoasua ja toimivuutta kaynnista-valikon asetuksista.
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‘alitse kévtettdwat ohjelmat
Windows Cakalog

‘Windows Update -sivusto

I WinZip

Chijelmat 3
Tiedoskak »
Acetukeet »
Etsi 4
Chie ja tuki

Suarika...

Kirjaa ulos: Janne...

Windows XP Home Edition
Al

Sammuta tietokone. ..
}

2 Kédynnisté

Sammuta: voit kirjautua ulos Windowsista, kdynnistaa tai sammuttaa tietokoneen

Kirjaa ulos: kirjaa ulos kayttajan

Suorita: voit kdynnistda monenlaisia windows sovelluksia. Esimerkki-komentoja winword,
sol, notepad, wordpad jne.

Tehtavia:

avaa wordpad suorita-toiminnon kautta. kirjoita
asiakirjaan sana testi ja talleta se kiintolevylle.

!_ Chjelmat
Ee]
-‘ Asetukset

Tiedostok

Etsi

Chije ja tuki

Suarita...

L 7]
y
5—J

°| Kirjaa ulos: Janne, ..

Sammuka tietokone, .,

Suorita

Kirjoita awvattavan ohjelman, kansion, tiedoston kai
- Internek-resurssin nimi.

A aal | v|

[ (0] 4 H Peruuta H Selaa... ]




Etsi: on yleinen Windowsin toiminto jolla voit etsia tiedostoja, kansioita, kuvakkeita,

lahiverkon ty6asemia tai www-sivuja.

B Etsinnin tulos EEX
i Tiedosto Muokkaa Mayts  Suosikit  Tydkalut  Ohie  Osolte |
- . . L O | D st | [ kansio 3 3 :
Tee esimerkkihakuja: o O | Ponlipre B 05 X 19
. . . waggas - . . Avustaja X | Himi Kansiossa
Etsi viikon sisalla kas|te||yt tiedostot o ceinta seursamellsvasemmalls e ohis,
Etsi kaikki Word-tiedostot koneelta
Etsi kaikki tietokoneet verkosta joissa on
nimessa janne. _ )
Etsi viikon sisalla muokatut tiedostot, S
.. TETET . . . . Asizkiriatisdostot L
joissa on sisalléssa sana testi(aiemmin ShEA I R S s 2
. 2
luotu wordpad-tiedosto). 53 st Vimetsin muokiaus: x
)00 ke () i tietoa
W O vikan sis3lla
] Etsl Internetista O Kuukauden sisalla
| Ohjelmat 3 (9] Muckkss asstuksis O Yuoden sisalla
" Asiakirjan nimi kai nimen osa:
(5 Tiedostot v | |
) - 5ana tai lause tiedostossa >
Asetulset 3 0 objektis | |
P — Mistd etsitaan?
. Tiedostoja tai kansioita... |’°-f Paikalliset kintolevyasemat (C:) v|
Ik Liska, ..
“' Ohie ja tuki o FHermEREt Mink3 kokoinen se on? -3
~ Ha Microsoft Outlaokin avalla. . () Eitietoa
—5 Suorita... @ For Internet Audio/video. .. 8if:.;ﬁz:f;n°(ﬁ)l ME)
Henkilaits, .. O Suuri i 1 MEY
- p S (O Masrica kaka (k)
kj Kirjaa ulos: Janne...
OO E 4 <2 2 [
@ . Lisdvaihtoehdot =
Sarmmidta tiekokone, . o o |
[] Etsi jarjesteimakansinista
= [ Etsi piiltiedostoista ja -kansicista
Etsi alikansioista hd

Asetukset: pitaa sisallaan ohjauspaneeli, verkkoyhteydet, tulostimet,

tehtavapalkki/kaynnista-valikko — toiminnot. Tehtavapalkin avulla voit esimerkiksi lisata ja

poistaa kaynnista-valikon ohjelmia.

Tehtavia:

-Lisaa sahkoposti kaynnistymaan automaatti-
sesti Windowsin kaynnistyksen yhteydessa

- Ota kayttdoon pikakaynnistysvalikko

- S4ada hiiri mieleiseksesi ohjauspaneelista

Windows XP Home Edition

Chijelmat

Tiedostak 3

Etsi

COhije ja tuki

Suorita..

Kirjaa ulos: Janne. ..
@ Sammita tietokons. .

/2 Kdynnisté

]
G- COhjauspaneeli

@__,_ verkkoyhteydet

B Tulostimet ja Faksit

E Tehtévwapalkki ja kavnnist&-valikko
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Tiedostot: nayttaa viimeksi kdynnissa olleet tiedostot. Voit avata ne myds tata kautta.

T

Le PP e b @BAE0 B0

Addon

Awaa Office-tiedosto
Mormana'
usi Office-tiedosto

Walitse kaytettdwat ohjelmat

u=lE

]

Windows Catalog

Windows Update -sivusto

WinZip
EI COhijelmat 3

Cmnat tiedostak
Omat kuvatiedostak

1.5, koulutus

Exrel tehtavia
K.okisivun tekeminen
Meakh10

Maalh0s

MaBkh1 4 |
MEEIhO3r i
M7khos
navyttelijasopimus I
kehtawal
kehtdvaz
kehtéwat
teht&wat_valmis

termilista 1

Yaraosamyyidkoulutus_extranet

-‘ Asetukset 4
) Etsi
> Etsi »
Chije ja tuki
Suarika. ..

Tiedostot: nayttaa vimeksi kay
Ohjelmat: avautuu uusi tietopa

Windows update
Kaynnistys:

Apuohjelmat: nitepad, wordpa

Kirjaa ulos: Janne...

Sammuta tietokone.

W 1O E 4l

Zcm Ri &

Sar 1

Ohjelmat: pitaa oletuksena sisallaan Windowsiin asennetut ohjelmat ja muut Windowsin
perusvalikot kuten apuohjelmat ja kaynnistys.

Tehtavia:

Tutustu jarjestelman palauttamiseen, levyn
eheytykseen apuohjelmien alta.

B

I Apuohieimat

Tiedosto  Muokkaa Mayta Lisaa M) Intervideo WinDvD
NEdon Sy 1) Jasc Softwars
4 - I Kéynnistys
arial

I Microsoft Encarta
Lopullinen, jossa nakyvat merkinnat ~IF) Microsoft Office -tydkalut

- Arial

[RECIRREAIS

Addon
T
E fiwaa Office-tiedosto

Mormanat

Uusi OFfice-tiedoska

QL=

Windaws Catalog

2] gk

]

WinZip

&

Ohjelmat

f&

4 Tiedoskot
E}*‘ Asetukset
Pl

)) Chie jatuld

Sunrita, .,

Kirjaa ulos: Janne. ..

iol Sammuta tietokone. ..

Windows XP Home Edition
e

74 Kdynnisti

alitse kaytettvat ohjelmat

Windows Update -sivusto

o [T Micrasaft Works
I Mero

i) Pelic

1) 5i5 vGA Utilities
e Erstuki

& Internet Explorer

& Microsaft AutoRoute

w3l Microsaft Picture Itl Phato Standard 9
Microsoft Ward

B Microsoft Works Tehtavan sloitus
W Msh-palvely

() Oublook Express

1% windows Messenger

1) Mozilla Firefox

1) QuickTime

-:‘ M3N Messenger 6.2

I ArcSoft Software Suite

I Panasonic

I Adabe

+ || Elaborate Bytes

1) Shysoft

() windows Media Player

, @ ReaPlayer

1) Real

1) Genimap

7l Adobe Reader 7.0

I Lavasoft Ad-Aware SE Personal
I Spybat - Search & Destroy

I F-Securs Anti-virus Clisnt Security

I winzip

i) visualRoute

SR B[] vicrosoft FrantPage

* | [@) Microsaft web Publishing
b | Microsoft Visual Basic 6.0
¥ [ Canon PhatoRecord
@) Canon Utiities
+ W Fastlab Photo Service
@) ArcSoft PhoteStudio 5.5
@) Canon
» (@) Canon PIXMA MP130,110 Manual
* (@) Scansoft OmniPage SE 2.0
b DO+

) webtsh

@) winamp

7 Openoffice.org 2.0

I Skype

3 Microsoft Excel

W Microsoft Nioja

B Microsoft Outlook.

& Microsoft Photo Editor

Microsoft PawerPaint
b B windows Defender
L3




Ohje ja tuki: monipuolinen palvelu josta saat hyvia vinkkeja ja opastusta XP:n kayttéon

Tehtavia:

Hae esimerkiksi skannaus — sanalla ohjeita.

' Ohielmat v
a
I;Lﬁ Tiedoskot 4

Asetukset 3

Etsi

Chie ja tuki

Suarita. ..

=
@ Kirjaa ulos: Janne... 1

Sammuta tietokone, ..

@ Ohje ja tukipalvelut

Valitse ohjeen aihe

Windows XP:n uudet
ominaisuudet

Musiikki, video, pelit ja
walokuvat

Windowsin perusteet

Tietokoneesi suojaaminen:
perustietoja tietoturyvasta

» Yerkkotoiminnot ja Web
Etétyiiskentely

» Tietokoneen mukauttaminen
Helppokayttatoiminnot

Tulostaminen ja Faksien
lihettéminen

Suorituskyky ja yllapito
Laitteisto

Dngelman korjaaminen
Lahetd palautetta Microsoftille

@) Ohje ja tukipalvelut

e Edition

Laheta tukipyynto

El nuo tatukitoiminnon avulla

a Windows XP -uutisryhmistd

[®] Harki tukea tai

Valitse tehtava
Windows Updaten avulla
yhteensopiraa laitteistoa ja ohjelmistoa
drjestelman palauttamisen avulla

a ongelmien

E| Tyikalujen av

Tiesitko?




WINDOWS XP:N TYOPOYTA

Faint Shop Pro 7 / ;

Ly 7
Windows

Home Edition

[IELE0NI0)
Lationpss)

= Jasc Paint Shop Pro - ...

Kun windows on kaynnistynyt, tulee ensimmaisena nakyviin tyopoyta. Tyopoyta sisaltaa
kuvakkeita kadynnistyviin ohjelmiin seka lisaksi alalaidassa(oletuksena) olevan tehtava
palkin jossa nakyvat kdynnissa olevat ohjelmat ja maariteltyjen ohjelmien
kaynnistyskuvakkeet. Lisaksi tehtavapalkissa vasemmalla on kaynnista-painike. Tasta
painikkeesta voit avata kaikki tydasemaan asennetut sovellukset, apuohjelmat, aanen ja
kuvan toistoon tarkoitetut sovellukset jne.

Tyopoydan ominaisuudet: kuvakkeiden jarjestaminen, kansion luominen,
pikakuvakkeiden tekeminen

Tehtavia: | .
Jarjesta tyopoydan kuvakkeet E.:E; éwit& e jarjestaminen b
automaattisesti. Tvppi —
Luo pikakuvake sahkopostille o Muokattu Lita

Liita pikakuwake

MEWEE rvhmissd
v Jarjestd automaattisesti
v Kohdista ruudukkoon Cminaisuudet

Llusi

v Mavtd tyopowdan kuvakkeet
Lukitse Web-objektit bvdpdywdalla
Siivoa bydpdvtd ohjatun toiminnon avulla

Microsoft:
L



Nayton ominaisuudet: saa nakyviin painamalla hiiren oikeaa nappainta tydpdydan tyhjan
kohdan paalla ja valitsemalla valikosta ominaisuudet. Ominaisuuksista voi muokata XP:n
teemoja, ulkoasua, tydopodydan taustaa jne.

Ominaisuudet: Naytto

Kuvakkeiden jarjestaminen  »

Paivits Teemat | Tyttt | Waptinssastsa | Uknasu | Asetukset |

Teema muodostuu taustakuvasta, S5nivalikoimasta, kuvakkeista ja muista
kaohteista. Kaikki ndma asetukzet voi helpost vaihtaa teemoja kapttanalla.

Lhusi 3 Teema:

wsindows 2P [muokattu] v | Tallenna nimella... Poista

G

Qminaisuudet

Tehtavia: R o
- Muuta haluamasi taustakuva tydpoydalle. Aktiivinen ikkuna_[= J[BX]

- Tarkasta ja muuta tarvittaessa nayton resoluu-
tio 1024 X768 kokoon.

- S4ada naytdonsaastajalle vahintadan 30 minuu-
tin viive ja tarkasta samalla, ettei tietokoneessa
ole maaritelty virransaastoaikoja.

- Testaa erilaisia teemoja ja ulkoasuja LTSI E TR

Tesmat || Tyipiapts | Nawtonssastaia | Ukoasu | Asstukset |

Ominaisuudet: Naytto

Lt Kauta

| Teemat | Tycpipts | Maptaneggstsis| Ulkossu ‘Asetukset |

Passiivinen ikkuna [._@@|
Bktiivinen ikkuna {=1(c3]
Sanomaruutu E‘

Maptitnzaastaja

| [Ei mit&&n) v Azetukset Esikatzelu
Ikkunat ja pamlkkEEl Palaa Tervetuloa-ikkunaan, kun jatketaan
M aytan virta

Yaiitesmea: M aarita nayttolaitteen

| Oletus [sininen) v | viransadstoasetukset =
T ehnslont wvalitzemalla Viransaasta, [

Eonttikoko: =

| MNormaali koka e | Lisdagetuleset

0K ] [ Peruuta Kapta

Tehtavapalkki sisdltéa esimerkiksi kaynnista-painikkeen, pikakaynnistystyokalurivin,
kuvakkeet kaynnissa olevista ohjelmista, osoite tyokalurivin, linkit tyokalurivin, kielipalkin,
ilmaisinalueen(kello, paivamaara).

Kaynmsta ZEVE Q. 'I L K @ i Kurssil aan ... T Jasc Paint Shop Pro - ...
Nakywen tyokalunwen maara voit itse saadella | Tckalurivic v Osaite
painamalla hiiren oikealla nappaimella tehtavapalkin | Limitcéin windows Media Player
tyhjaa kohtaa ja valitsemalla valikosta tyokalurivit. Alkkain v ;'_“'li't »
Yierekkain v IE..ID.E.' .

P T v Tyipdytd
Tehtavia: hiayta bydpayta v Pikakaynnistys
- Lisaa pikakaynnistysvalikkoon sahkopostikuvake | Tehtavienhalinta ot otk

e . . .. usi bydkalurivi.,

- Ota passiiviset kuvakkeet pois ilmaisinalueelta

T . . R v Lukitse tehtavapalkki
- Venyta ja muokkaa palkkia esimerkiksi nayton | Ominsisuudet L

oikeaan laitaan



Ikkunat ja niiden kasittely

XP:n kaikki ikkunat toimivat tydpoydan paalla. Ikkunoita on kahta tyyppia:
ohjelmistoikkunoita ja tiedostoikkunoita. Ohjelmaikkuna on ikkuna jossa jokin ohjelma
toimii(kuva alla vasemmalla) ja tiedostoikkuna, jossa jokin tiedosto on ohjelmaikkunan

sisalla(kuva alla oikealla).
: 2 Do fimtbnns ..‘

4 about:blank - Microsoft Internet Explorer
© Tiedosto [Muokksa MNayta Suosikit Tyokalt Qhje -
s = RS YR o 8 = Q D F e e P XY @
? Csoie | ] aboutblank ~| B siry G == PR T T
[Ep——— [
Stk - S Tt
0 et ot Twanmshare.
i) [yvine nia usa
O a3 e
Coretn 1 e
Walmis Inkernet g
1 ® gl

Voit tarvittaessa jarjestella avoinna olevia ikkunoita tydpodydalle haluamasi mallin mukaan.
Klikkaat hiiren oikealla alapalkin tyhjaa kohtaa ja valitset aukeavasta valikosta esimerkiksi

vierekkain. Alempana kuva vierekkain jarjestellyista neljasta ohjelmasta.

) ¥ - L
# - 5'. i : O G DEFES © LihE PO —mnLn] ¥a |
St s Y btk B b | i =~ aman apa-wsQw Tyokalurivit 4

LirnitE&in

Allekkain

H oD oA

ykd by
Kurnoa Pienennd kaikki

Mg v gz egze 111 101

Teht&vienhallinka

Piirra % Automnaattiset muodat = ™. I:l il
w Lukitse beht&vapalkki

Ormninaisuudet

Sivu 3 Osa 1 304 Al 4,9cm  Ri 6

‘s Kaynnista

X..Microsoft FrontPage
| Tiedosto Muckkaa Wayts Lissa Muotole Tydkalt Tauhkk kehykset Idauna Ohje Tiedosto  Muckkaa [ayts  Lisdd  Muotole  Tygkalt Taulkko  Ikuna  Ohie
ID'B" Elé‘%ﬁ@l’lﬂ ’3“ Bl [ x
7 - o | 2 e (i »
|Nurmaa|| - | == 2| - ’.’stustun vheervete = ’,’I De@ad gRY BRI -« 1 80%
arial -1z + B I U .g == 1i=- ==
Makymak wwsi_sivu_L.htm | E] * & 2
Lopullinen, jossa nakyvat merkinnat - Nayta- Ep kR PR - Ep v (@ B =
2 Igﬂ---l--‘2w‘3--‘4w‘sw-sw‘7w-e---aw-10---11--‘12‘-‘13--‘14‘ -
qqqqqqqqqqq YIS S I SERa 13an s GiAlaILe s a B unsT ey wdal

palkin jossa nakyvat kiynnissd olevat ohjelmat ja maariteltyjen ohjelmien
kaynnistyskuvakkeet, Lisaksi tehtavapalkissa vasemmalla on kayﬂﬂisla-pami_'
painikkeesta voit avata kaikkitydasemaan asennetut sovellukset, apuohjelm:

kuvan toistoon tarkoitetut sovellukset jne. _,J
+

Tehtavapalkki sisaltda esimerkiksi kaynnista-painikkeen, pikakaynnistystydl 2
kuvakkeet kiynnissad olevista ohielmista, osoite tvnkalurlvin, I\nkdtvﬁka\urﬂ %
>

Em:-ﬂ

S [ Normaali ( HTML £ Eskatsehs /] 1 | |
oA =@t n S0 0 e e mid|o|m 2 rive b | sonsstsetmodtr N NCIOE A B &L 7
Saat Ohjeen nayttaon panamalla F1, B M Gz Osa 1 2/4 Al Ri Sar HALH MUOK LAAJ KT A

Selections  Mask

3 Mozilla Firefox

File Edt View

Tiedosto  Muokkaa N&vEE  Sirry  Kirjanmerkit  Tydkalut  Ohje <
= Help
@a-p-G 0 R | © sim [G | =
— [DEEE 2 i 2e @O -=nwm W a
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Kaikki avatut sovellukset kaynnistyvat tehtavapalkkiin. Jos tehtavapalkissa ei ole tilaa,
yhdistda XP saman ohjelman istunnot ryhmaksi(kuva alla).

! Oma tiskokone

@ C:\Documents and SettingsiJanne
\Documents and Settings)Janne)

"aint Shop Pr... resurssienballi,.. = l:i'ﬂ" b

Tehtavien hallinta: selviytyminen jumista, avonaiset ohjelmat, sammutus,
uloskirjaaminen, salasanan muuttaminen jne.

T h t.. .
ehtavia: S Windows Tehtdvienhallinta
I i Tiedosto  Asstukset [Néytd [kkunat Sammuta Chje
Avaa laskin, wordpad ja notepad = [&=® —
T . i Sovelukset | prosessit | Suorituskyky | Verkkn || Kayttgist
Avaa tehtavien hallinta(ctrl+atl+delete)
. . Tehtava Tila
Sammuta avaamasi ohjelmat ) el o Wrekows 491 -Nirost Word
[ CAWINDOWS K&ynnisss
23 <r\Documents and Settings|JannelKaynnista-valida Kaynnissa
E_?C:\Documents and SettingsJanneikaynnist&-valikko K&ynnisss
¥ 1asc Paink Shop Pro - Image Kaynnissa
1) Etsinnan tulos Kaynniss3
(L9 <iiDocuments and Settings\Jannelkaynnista-valkka E&ynnisss
4 aboutiblank - Micrasoft Internet Explorer Kéynnissa
¥ Ohje ja tukipahvelut K&ynnisss
< @
Lopsta tehtava] [ vaihda ] [uusitehtav...
Prosessit; 62 Suoritinkaytkd: 0 % Muiskin waraus: 346M | 1122M

TIEDOSTOJEN HALLINTA(resurssien hallinta ja oma tietokone)

Resurssien hallinta ja Oma tietokone ovat perustydkaluja tiedostojen ja kansioiden
kasittelyssa. Kummatkin tarjoavat pitkalle samanlaisen toiminnallisuuden, suurimpana
erona on ainoastaan ulkoasu.

Resurssienhallinta/oma tietokone: asemat, kansiot, tiedostot, rakenne, valikot, kansion
luominen, tiedostojen kopiointi, tiedostojen poisto ja palautus(roskakori), nimeaminen muut
toiminnot.



Tehtavia:

- Tee c: - aseman juureen kansio juuri.

- Avaa Wordpad ja kirjoita sisalloksi vahan tekstia, talleta tekemasi asiakirja file.rtf nimella -
tekemaasi kansioon. Sulje wordpad.

- Mene tekemaasi kansioon ja kopioi tallentamastasi wordpad-tiedostosta leikepdydan -
avulla toinen tiedosto ja nimea se file2.rtf muotoon.

- Tee uusi kansio juuri-kansion alle ja anna sille nimeksi alikansio.

- Kopio file2.rtf nyt alikansioon.

- Piilota alikansio

Ota kuvaruutukopio tyopoydastasi ja kopio se Paint-ohjelmaan(loytyy kaynnista-
valikko>ohjelmat->apuohjelmat takaa). Talleta kaappaamasi kuva etunimi-kansioon c: -
asemalle.

Tuhoa lopuksi alikansio ja sen sisalto seka juuri-kansiosta file.rtf. Nyt pitaisi olla jaljella
vain juuri kansio.

Vinkkeja tiedostojen hallintaan:

SHIFT+HIIRI
Voit valita useita riveja kerralla

CTRL+HIIRI
Voit valikoida riveja sielta taalta

CTRL+HOME
Voit siirtya aiheen alkuun

CTRL+END
Voit siirtya aiheen loppuun

CTRL+A
Voit valita ikkunan teksti kokonaisuudessaan

ALT+F4
Sulkee ohjelmaruudun

CTRL+F4
Sulkee tiedostoruudun

Win + F — etsi toiminto kaynnistyy
Win + D — tuo tyopoydan esille
Win + R — tuo suorita-ruudun esille



Varaosamyyjakoulutus

Excel / Word



Haetaan tuotetiedot kamreerista asiakas-selauksien kautta. Valitaan tarvittavat kriteerit haulle ja hyvaksytaan FO:lla. Kun haku on
valmis, valitse F5. Taman jalkeen voit syottaa tiedostolle polun johon haluat sen tallentaa. Huom! tiedoston nimi ei voi olla kuin
korkeintaan 8-merkkia.

'4 KAMREERI [ x| 4 KAMREERI

amreeri V6.3 PeRe (C) MikroMaestro Oy 2004 011 VvaraosaMaailma Oy amreeri V6.3 PeRe (C) |

|E| PERUSREKISTERIT TOIMINTO
u

Asiakkaat - Paivitys
Toimittajat - Muutokset
Myyjat - Ryhmat
ToimirPaikat ® selaukset
AsiakasNiput - VakioRaportit
ToimiAlaKoodit - YksittaisTarrat
ToimitusEhdot

ToimitusTavat

]
ViimeksiMyyty: | - ASNRO Sicia - LASKUTUSASNR
ToimiATlaKood1: ol - VANHA-NRO oo NIMILYHENNE
PostitusEstot: - YRITYSNIMI/1 - - - YRITYSNIMI /2
MaksuHairio: 2 KAYNTIOSOITE - - - POSTITUSOSOI
KarhuEsto: 5 POSTITOIMIPA - - - MAAKOODI
KorkoEsto: . PUHELIN e FAKSI
LaskutusLisat: Cee JUORU/1 . JUORU/2
LiheteKerdily: . JUORU/3 s JUORU /4
KoontiLaskut: ces YT/HENTU -+ 14 MAKSUEHDOT
E-KirjeLaskut: S VARASTOPAIKK - - - MYY]
TPK ASTAKKASNIPPU
TTAPA TEHTO
Y PPT ABC-LUOKKA
VALUUTTA SALDOVELKA
MAKSUVIIVE MHAIRIO
ESTOT LASKUTUSLISA
HINTAVALINTA ALENNUKSET
TOIMIALA HENKI LOMAARA
LIIKEVAIHTO VIIMEKSIMYYT

]
AsiakasTyyppi:
Maakood1 :
Kielivalinta:
Valuuttakoodi:
ABC-Luokka:
EraPaivavrk:
KateisAlevrk:
KiteisAlePros:
_ Myyja:
ToimiPaikka:
AsiakasNippu:
ToimitusEhto: - )
ToimitusTapa: - 99
PostiToimiPk: 99999 . ..
AsiakasNumero: fTulosteMuotoilut
PerustusPaiva: [Jdrjestys/1lTaso: «Nim
LaskutusAsiak: [[Jarjestys/2Taso: «EI
AlennusAsiaka: /S /3T «EI
vanhaNumero: [TuTosteMuotoilu: <«Nor
K T «EI
«ETI
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ALEASTAKAS = s o JUORUARKKI

VaraosaMaailma Oy ASIAKKAAT
AsiakasTyyppi: Normaali/TaxFree
ToimiPaikka: 11/varaosamaailma Oy Joen

y PIO | Suorannantie
AJK-Racing Team RIITTA KAUPPINEN Teuvontie 12
AbToy Oy

lAhmovaaran Auto- ja ANNA TALTIOITAVALLE TIEDOSTOLLE NIMI
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Astera Ky JUKKA MAHONEN pdatie 35
Atoy Oy sinkkonen oma 0407602036 Lauttasaarentie 54
Auto ja Konekorjaamo ENSIO HINKKANEN Kissamdent.5,Mulon|
Auto ja Konekorjaamo Hyttinen Kinahmontie 31
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e ey ]h_:l barratulostus j = @ x O 3§ Tygk:aulut " Avattavan tiedoston kentat ovat kinteslesyyisia,
[ Mimi Koka | Tyvppi Mudkatby | Jos biedat ovat oikein, valitse Searaava, tai valikse tistobyyppi, joka parhaiten vastaa bietoja,
2 ) ] vaihet 244kt IPEG-kuva 20,4,2006 52| Alkuper dinen tietatyyppi
St aria .ﬂvaiheZ 265kt JPEG-kuva 20.4.2006 8:2 ‘alitse tiedostolaji, joka parhaiten kuwvaa bistoja:
,t_‘.]vaiheB 173kt JPEG-kuva 20.4.,2006 5:2| " Erokettu - kentat erottaa toisistaan pilldu, sarkain tai muu merkki,
7 # 55kt Tiedosto 20.4.2006 8:2) (* Kiinted leveys - Kentat on basattu sarakkeising ja kenttien erottimena on vali
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2. Tarkasta, etta kiintea leveys on valittuna. Valitse tiedoston
alkuperaksi MS-DOS(PC-8), jotta skandinaaviset kirjaimet
tulevat oikein. Valitse seuraava.

1. Valitse tiedosto-valikko ja avaa. hae polku johon tallensit
tiedoston, avaa tiedosto avaa painikkeella. Avautuu ohjattu

tuominen — toiminto.

Ohjattu tekstin tuominen - vaihe 3/3

Ohjattu tekstin tuominen - vaihe 2/3

Waik madritk&a kenttien levevden (sarakkesn vaibdon). ot vallta sarakleet ja masrittas niiden tistojen Sarakkeen tietojen muoto
muodan, e
Wleinen
Mloleaosoitbauatzarskieen valbdont Waihtaehto ¥leinen muuntaa numaeriset arvok
numetoiksi, paivamaaraarvot paivamaatiksi ja kaikki

Woit LUODA sarakkeen vaihdon napsauttamalla halutussa kohdassa, muut arvak kekstiksi,

Woit POISTAA sarakkeen waihdon kaksoisnapsauttamalla nuolka. " Al& tuo saraketta (ohita)
Yait STIRTAS sarakkeen vaihtoa napsauttamalla nualta ja vetamalla, Lisgasstukset. ..

Tietojen esikatsely Tietojen esikatsely
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L o . QL 4. Lopuksi valitse jokainen sarake vuorollaan
L kkeet taulukkoon. KIikki | tuplaklikk
3. Luo sarakkeet taulukkoon. Klikki luo rajaviivan ja tuplaklikki aktiiviseksi ja muuta status tekstiksi(valinta ylhaalla).

poistaa. Valitse seuraava. , i
Valitse valmis.
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&Y fedosto Muokkea Mayts  Liss@  Muotole  Typkalt  Tiedot [Muna  Ohve  Acrobat
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Al = f& “Waraosahaailma Oy A
| 1 [Waraosahaailma Oy A SIAKKAAT 20.04 200651 1 |
| 2 |AsiakasTyyppi: NormaalifTaxFree
| 3 |ToimiPaikka: 11/Varaosamaailm a Oy Joen
4
5] e
| B |YRITYSMIRIA JUDRUZ KAYNTIOSOITE POSTI TOIMIPAIKKA
7
| & |A JaT Myyry Oy ALNWD JA TAPIO MY YRY Suorannantie 14 BO710 LEHMO
| 9 |AJK-Racing Team RITTA KAUPFIMEN Teuvantie 12 2200 HAMMASLAHTI
| 10 |Abloy Oy 0100 JOENSUU
| 11 |Ahrovaaran Auto- ja TiMD HEISKANEN Joensuurtie 3117 A BIBE0  AHMOVAARA
| 12 |Airaxin Ky URFPO AIRAKSINEN P.0400-186388 Heponiementie 38 A B3400  WINIJARY]
| 13 |Ampi-Autaszhka Oy Kuumankatu 30 A B0130  JOENSUL
| 14 |Anna-Liisa Ala-Paoikela Etelakatu 10 B & B0110  JOENSUU
| 15 |Ari Veijalainen Asgpitie 29 B0100  JOENSUU
| 16 [Artic-kKaihdin Ky AHTONEN OTTO Salpakankaankatu 38 B0100  JOENSUU
| 17 |Ascomp Toimistoautomaatio Oy Tullipartinkatu 46-48 70110 KUOPIO
| 16 |Aspokemn Oy Lautatarhankatu 8 B ho5a1  HELSINKI
| 19 |Astera Ky JUKKA MAHONEN Paatie 35 T1280  UIMAHARJU
| 20 |Atay Oy sinkkonen oma 0407602036 Lauttasaarentie 54 o200 HELSINKI
| 21 |Auto ja Konekorjaamo ENSIO HINKIANEN Kizsamaent.5 Mulonsalo BO330  RELGLA
| 22 |Auto ja Konekorjaamo Hyttinen Kinahmontie 31 B3700  POLVIJARY
| 23 |Aute- ja Konekarjazma HEIKKI SIVONEN Aajevaarantie 10 2980 MOHKO
| 24 |Auto- ja Maatilakonekorjaamo PENTTI SAWOLAINEN Kinahmontie 102 B3825  KINAHMO
| 25 |Auto- ja Metalli M.Marjanen Oy Riutantie 11 B1210  LOUHIOJA
| 26 |Auto- ja Maoottorikelkka- JUHANI HURSKAINEN Lylykaskentie 17 BO100 JOENSUU
| 27 |Auto- ja Pienkonehuolto Kuurnankatu 31 BO130 JOENSUU
| 28 |Auto- ja Traktorihualto HANMNU ROMPPANEN Ristinkylantie 30 A B3400  WINIJARY]
| 29 |Auto-Aatamila Oy JUHA AATAMILA Raatekankaantie & B0I00  JOENSUU
| 30 [Aute-Marva Ky Teollisuustie 10 75530 MURMES
| 31 |Auto-ja Konekorjaamo REING PARVIAINEM Vilpolantie 11 B2200  HAMMASLAHTI
| 32 |Autoasennuspalvelu Kuumankatu 28 BO130  JOENSUU
| 33 [Autofiksaamo Mika Leppanen Mikonpolku 2 BO400  YLAMYLLY
| 34 |Autofiksaamo Santtu SAULI VAISANEN Kuurnankatu 45 BO130  JOEMSUU
| 35 |Autohunlto Eska Heikkinen Oy Raatihuoneenkatu 11 A 76500 NURMES
| 36 |Autohualto Hiltunen HILTUNEN TEUNVG Wasaraniementie 17 b BI7O0  POLVIJARYI
| 37 |Autohualto Kari Hironen KARI HIRWONEN Mantyniementie 3 B2300  RAAKKYLA
| 36 |Autokahvio A.Partanen AARNE PARTANERN Kuusikkolantie 1 3100 LIPERI
| 39 |Autokarjaama JARNO KOSKINEN Junnunkuja 7 BOZE0  JOENSUU
| 40 [Autokarjaama KARWONEN QLAY Karvolantie 21 B0 OUTOKUMPU
| 41 |Autokorjaamo Tulliportinkatu 53 BO130  JOENSUU
| 42 |Autokorjaamo H. Karttunen HEIKKI KARTTUNEN Ukonniementie BIFO0  POLYIARYI
| 43 |Autokotjaamo Heikki Hypptinen HEIKKI H¥PPOMEN Raivazjantie B BO100 JOENSUL
| 44 |Autokorjaama J. Karttunen Pajupillintie 11 BO230  JOENSUU
| 45 |Autokorjaama Jari Keronen JARI KERONEN Rahkeentie 10 BO130 JOENSUU -
K o4 WMOS/ [«] i
Pirrs~ [ Automaattiset muodot = ™. w [] O d2lE d-L-A-S=500 .
Valmis UM

Valittuasi valmis, tuo excel luomasi ascii-tiedoston tiedot taulukkoon. Voit suurentaa tiedot
optimaaliseen kokoon maalaamalla kaikki sarakkeet aktiivisiksi ja tuplaklikkaamalla sarakevalia.

Tallenna ty0 lopuksi haluamaasi paikkaan.
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1. Avaa Word. Aloitetaan osoitetarrojen muodostus
valitsemalla tyékalut-valikko ja sielta kirjekuoret ja
osoitetarrat...

Normaali
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inukset;

Vaskastsisyys——

——Leveys
Korkeus

Tarroja pysty-
suunnassa

Tarroja vaskasuunnassa—+

[Testi

6,9 cm E

Tarran korkeus:
Tarran leveys:

Tarroja (yaaka):
Tarroja (pysty):

3,6 cm 3
6,9 cm E

IM (210 mm x 297 mm)

H

Kmekuulel I

Kirjeluoret Osnutetarratl

Osoite: Tl ™ Kaytd palautusosoitetta Tulosta

iI Uusi asiakiria |

[soitetarra
[ Tulesta Testi
= Koko sivu samaa tarraa Mukautettu (laser)

© Yhsittainen karra

Riw:ll E‘ Sarake: |1 3‘

Perudta |
Asetukset. .

Tarkista, ettd osoiketarrat ovat kirjoittimen sydttdlaittesssa, ennen kuin tulostat,

Dsoitetana-asetukset

~Kirjoitintiedat
€ pMatriisi
¥ Laser tai mustesuibku

Lokgro: [Cletuslokero (Autom, valinta) =

fel3
Peruuta

Osoltstarranimike:

Tuokenumero:

AE (2x4) - Osoite
AE (2x7) - Osoite
AE (2x8) - Osoite
AE (2x9) - Osoite
AE (2x10) - Oscite
AE (2x10) - Oscite

[tuu

Tarratiedot

Tyyppi: Mukautetty (Jaser)
Korkeus: 3,6 em

Leveys:  69cm

Sivun kol Ad (210 mm x 297 mm)

&l Lisatistaja. .. |
Uusi osoitetarra, ..
Foista
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2. Kirjekuoret ja osoitetarrat nakymasta valitse asetukset. Avautuu osoitetarra asetukset jossa taytyy luoda pohja osoitetarroille.
Valitse painike uusi osoitetarra..., avautuu muokkauspohja johon taytyy maarittaa tulevien tarrojen sijaintiasetukset(ohessa

kuvaruutukopio 7X3 tarrapohjan asetuksista A4-paperille). Nimea viela tekemasi pohja tarran nimi —
Palaudut osoitetarra-asetuksiin josta valitse tuotenumero-sarakkeesta luomasi tarrapohja ja hyvaksy OK:lla. Kirjekuoret ja osoitetarrat

nakymassa valitse painike uusi asiakirja.

kenttdan ja hyvaksy OK:lla.

[ e
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1. Word teki tarrapohjan asetuksien mukaisen taulukon.
Aloita tietojen hakeminen valitsemalla tydkalut-valikko ja
sielta yhdistaminen.
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2. Aloita valitsemalla luo-painike ja sielta osoitetarrat.
Vastaa kysymykseen aktiivinen ikkuna koska pohja on jo
luotu valmiiksi.

Microzoft Word

i Luo osoitetarrat joko siten, ettd pasasiakirjiana kaytetdan akkivista ikkunaa
Osnoiketarrats tai uutta asiakirjailkunaa.

i Akivinen ikkuna I Uusi pasasiakirja I
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1. Valitse seuraavaksi tietolahde, eli paina nouda tiedot
painiketta
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3. Hyvaksy tama OK:lla.
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2. Etsi tallentamasi excel-tiedosto ja valitse avaa.
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4. Valmistele asiakirja painamalla valmistele paaasiakirja -
painiketta
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1. Valitse tasta aikaisemmin luotu tarra-asetuspohja 2. Lisaa yhdistelmakentta painikkeen alta aukeaa lista

tiedoista joita voidaan valita tarralle. Saat klikkaamalla lisattya
m kenttia mallitarra nakymaan. Hyvaksy lopuksi OK:lla.
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4. Loppunakyma kun tiedot on haettu. Voit tulostaa
taulukon aivan normaalista tiedosto-valikosta tulosta
toiminnolla. Kannattaa tehda testitulostus yhdella

3. Lopuksi valitse yhdista-painike ja siita
aukeavasta nakymasta valitse yhdista.



