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Tassa opinnaytetydssa suunniteltiin ja toteutettiin yleinen kayttdohje Power Bl -raportointiohjelman
tyopoytasovellukseen. Kayttoohjeen kohderyhmaksi on ajateltu Power Bl -raportointijarjestelman
peruskayttajat, joilla on vain vahan tai ei lainkaan osaamista Power Bl -raportointijarjestelman kay-
tosta. Paatavoite oli luoda kayttohjeesta mahdollisimman selkea ja yksinkertainen, niin sanottu
pikaohje, jolloin ohje on hyvin tiivistetty ja sisaltaa vain ohjelman perustoiminnot. Kayttoohje luotiin
visuaalisesti miellyttavaksi, jolloin lukija voi keskittya paremmin ohjeen seuraamiseen seka ohjel-
man toimintojen opettelemiseen.

Opinnaytetyon teoriaosassa kerrottiin yleisesti Power Bl -perheen sovellukset seka selvitetaan,
mika on hyvan kayttéohjeen maaritelma, millainen on pikaohje seka mitka asiat vaikuttavat ohjeen
visuaalisuuteen. Opinnaytetydn toiminnallinen osuus maéaraytyi kayttdohjeen suunnitteluun ja luon-
tiin liittyvista seikoista, kuten siita, mité sovelluksen toimintoja ohjeeseen siséllytetaan, ja siita, mita
asioita otetaan huomioon ja hyodynnetaan visuaalisesti mahdollisimman onnistuneessa kayttooh-
jeessa.

Lopputuloksena syntyi opinnaytetyon tavoitteen mukaisesti yleinen kayttoohje Power Bl -raportoin-
tiohjelman tyopoytasovellukseen. Pikaohje on kohderyhman tarpeisiinsa soveltuva kayttdohje. Pi-
kaohjeessa on kuvattu ohjelman tarkeimmat toiminnot, joiden avulla kayttajat voivat lisata ohjel-
maan oman tietolahteen, luoda datasta visualisointeja, muotoilla visualisointeja seka tallentaa val-
miin raportin omalle tietokoneelle tai julkaista sen Power Bl -pilvipalvelussa. Kayttdohje tehdaan
PDF-muodossa, silla opinnaytetydlla ei ole toimeksiantajaa eika ohjetta ole tarkoitus aktiivisesti
paivittaa.
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The objective of this bachelor’s thesis was to create a visually pleasing user manual for Power Bl
Desktop. The focus group for this user manual were the basic users of Power Bl Desktop, whom
have little or no previous experience of the program.

The aim was to create a simple and easily understandable basic task guide, which includes only
the main functions of the program. The theoretical part of the thesis focused on Power Bl application
family generally, defining what makes a visually pleasing user manual, and what is a basic task
guide. The practical part of the thesis focused on planning and creating the user manual as visually
pleasing form as possible.

The result of this thesis was a visually pleasing user manual to Power Bl Desktop. The basic task
guide was created in portable document format, also known as PDF, because the thesis did not
have a commissioner, and because the user manual will not be actively updated.
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1 JOHDANTO

Taman paivan yritysmaailmassa kiinnostus Power BI -raportointijarjestelmaa ja sen kayttoa koh-
taan on kasvanut merkittavasti. Erikokoiset yritykset hyodyntavat dataa paatoksenteon tukena, ja
Power Bl -raportointijarjestelman avulla yritykset paasevat helposti ja nopeasti hyodyntamaan kay-
tettavissa olevaa dataansa ymmarrettavaan muotoon. Tasta syysta opinnaytetyon aihevalinta on

ajankohtainen seka hyvin vahvasti tietojenkasittelyn koulutusalaa tukeva.

Taman opinnaytetyon aiheena on luoda yleiset ohjeet Power Bl -raportointijarjestelman tyopoy-
tasovelluksen kayttoa varten. Tavoitteena on luoda selkeat ja yksinkertaiset kayttoohjeet, joita voi-
daan tarvittaessa hyodyntaa esimerkiksi eri oppilaitosten kurssimateriaalina tai yritysten ohjemate-

riaalina uusien henkildiden kouluttamista varten.

Kayttoohjeen on tarkoitus olla niin sanottu pikaohje, jolloin ohje on hyvin tiivistetty ja sisaltaa vain
ohjelman perustoiminnot. Pikaohje luodaan visuaalisesti miellyttavaksi, jolloin lukija jaksaa parem-
min keskittya ohjeen seuraamiseen seka ohjelman eri toimintojen opettelemiseen. Kayttoohjeen
kohderyhmaksi on ajateltu Power Bl -raportointijarjestelman peruskayttajat, joilla on vain vahan tai

ei lainkaan osaamista Power Bl -raportointijarjestelman kaytosta.

Opinnaytetyolla ei ole toimeksiantajaa, vaan aihe on valikoitunut tekijan omasta mielenkiinnosta
Power BI -raportointijarjestelmaa kohtaan seka huomattuaan tarpeen lyhyelle pikaohjeelle Power
Bl -tyopdytasovellukseen. Power Bl -ohjelmien kayttoon 10ytyy laajasti eri ohjemateriaaleja, kuten
esimerkiksi Microsoftin tarjoamat omat oppaat, ohjevideot seka oppimisymparistot. Lyhytta pikaoh-
jetta ei kuitenkaan ole saatavilla. Pikaohje on hyddyllinen silloin, kun halutaan opettaa tietyn asian

tai aihealueen tarkeimmat tai yleisimmat toiminnot.

Opinnaytety6 on toiminnallinen, eli lopputuloksena syntyy kéyttdohje. Tarkoituksena on myds sy-
ventaa opinnaytetyon tekijan omaa osaamista Power Bl -raportointijarjestelman kaytosta kayttooh-
jeiden luonnin yhteydessa. Power Bl -osaaminen vahvistaa tyOidentiteettia ja tarjoaa uusia ura-
mahdollisuuksia, silla erikokoiset yritykset ovat kasvavassa maarin kiinnostuneita ottamaan kayt-
toonsa Power Bl -tuoteperheen palveluita.



2 YLEISKATSAUS POWER BI:HIN

Power Bl on yleisnimitys Microsoftin luomalle tuoteperheelle, jonka tuotteiden avulla kayttajat voi-
vat luoda ja jakaa omasta datasta luotuja raporttejaan. Bl on lyhenne englannin kielen sanoista
Business Intelligence ja tarkoittaa yrityksen liiketoimintatiedon hyddyntamista. Power Bl ymparisto
on skaalautuva seka yhtenainen, ja sitd voidaan hyodyntaa omatoimisessa liiketoimintatietojen

analyysissa seka yrityksen Business Intelligence -analyysissa. (Microsoft 2023.)

Power Bl vahentaa huolta ja murhetta, mita data-analyysi ja datan visualisoinnin tarve voi aiheut-
taa. Power Bl mahdollistaa yhden tai useamman olemassa olevan tietolahteen turvallisen yhdista-
misen rajapinnan kautta, jolloin paasee nopeasti olemaan vuorovaikutuksessa datan kanssa ja ym-
martamaan paremmin omaa dataa. Sen myo6ta padsee myods vaikuttamaan yrityksen kaytanteisiin.
(Microsoft Learn 2023a.)
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transforming, and publishing your data business analytics and visualization

KUVIO 1. Kuvaus Power Bl -palveluista. (Microsoft Learn 2023e)

Power Bl -tyopdytasovelluksella voi noutaa datan tietolahteista ja luoda raportteja. Sen jalkeen voi
julkaista raportin Power Bl -pilvipalvelussa ja lisata uusia visualisointeja raporttiin. Lopuksi paasee
jakamaan oman raporttinakyman muiden henkildiden kanssa Power Bl -pilvipalvelussa erityisesti
mobiilikayttajille, jotta kayttajat paasevat nakemaan raporttinakyman Power Bl -mobiilisovelluk-
sessa. Kuvio 1 osoittaa datan kulun eri Power Bl -palveluissa. (Microsoft Learn 2023b.)

Power Bl koostuu seuraavista eri osista:

1. Power BI -tyopoytasovellus



Power Bl -pilvipalvelu
Power Bl -mobiilisovellus
Power Bl Raportin muodostin

Upotettu Power Bl -analytiikka

2L T

Power Bl -raporttipalvelin

Seuraavaksi kaymme lapi Power Bl -tuoteperheen eri osat, ja niiden kayttotarkoitukset. Tarkemmat

kuvaukset palveluista ja niiden toiminnoista 16ytyvat Microsoftin kotisivuilta.

21  Power Bl -tyopoytasovellus

Power Bl -tyopdytasovellus (Power Bl Desktop) on ilmainen sovellus, joka asennetaan omalle pai-
kalliselle koneelle tydpoytasovellukseksi. Sovellusta kaytetdan datan tutkimiseen ja visualisointiin.
Power Bl -tydpdytasovellus on rakennuspalikka, jonka paalle kaikki muut Power Bl:n osa-alueet
rakentuvat. (Arnold 2022, luku 1.)

Power Bl -tyopoytasovelluksen avulla paaset luomaan yhteyden yhteen tai useampaan tietolahtee-
seen, muokkaamaan tietolahteen tietoja kyselyiden avulla, ja sita kautta luomaan tietomalleja. Tie-
tomalleista voit luoda visualisointeja ja raportteja seka lopuksi paaset jakamaan raporttitiedostosi

muiden nahtavaksi ja jaettavaksi. (Microsoft Learn 2023b.)
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KUVIO 2. Power Bl tydpéytasovelluksen raporttindkyma.



Power Bl -tyopoytasovelluksessa on kolme nakymaa: raportti-, taulukko- ja mallindkyma. Oletuk-
sena sovellus avautuu aina raporttinakymaan, jossa raportoidaan ja visualisoinnit luodaan (Kuvio
2). Taulukkonékymassa naet raportissa kaytetyn tietomallin taulukot, mittarit ja muut tiedot. Mal-

lindkyméasséa naet seka hallitset tietomallisi taulukoiden valisia suhteita. (Microsoft Learn 2023b.)

2.2 Power Bl -pilvipalvelu

Power Bl -pilvipalvelu (Power Bl service) on verkko-ohjelmisto palveluna ja tunnetaan myds nimik-
keelld Software as a Service (SaaS). Power Bl -pilvipalvelu on tarkoitettu erityisesti raporttien

muokkaamista varten organisaatioiden ja tiimien sisalla. (Microsoft Learn 2023d.)
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KUVIO 3. Power Bl -pilvipalvelun aloitusndkyma.

Power Bl -pilvipalvelussa loppukayttajat voivat jakaa raportteja keskenaan, hallinnoida tyotilojen
kayttooikeuksia, luoda uudelleenkaytettavia dataelementteja toisten raporttikayttajien kaytettavaksi
seka luoda kokoelmia raporttielementeista laajempaa jakamista varten. Kenella tahansa on mah-
dollisuus kirjautua Power Bl -pilvipalveluun ilmaisella lisenssilla, joka kattaa paasyn omaan ty6ti-
laan. Omassa tyétilassa voi julkaista raportteja sek& nahda, milté raportit néyttavat ja miten ne
kayttaytyvat palvelussa. Kuvio 3 on Power Bl -pilvipalvelun aloitusnakyma. (Arnold 2022, luku 8.)



2.3 Power Bl -mobiilisovellus

Power BI -mobiilisovellusta (Power Bl Mobile) voit kayttdad Windows-, iOS- sekd Android-laitteilla.
Mobiilisovelluksen avulla loppukayttajat paasevat nakemaan Power Bl -palvelussa olevia raportte-
jaan mobiililaitteilla ilman selainta. Power Bl -mobiilisovelluksella pystyy tarkastamaan tietoja ilman
internet-yhteytta, suodattamaan raportit maantieteellisen sijainnin mukaan, skannaamaan sivuston
viivakoodit suodatettuihin tietoihin paasyn mahdollistamiseksi seka aloittamaan raportin toistami-
sen oletuksena aina, kun sovellus kaynnistetaan. Raportin toistaminen oletuksena onnistuu pel-

kastaan Windows-sovelluksessa. (Arnold 2022, luku 1; Microsoft Learn 2023f.)

2.4 Power Bl Raportin muodostin

Power Bl Raportin muodostin (Power Bl Report Builder) on erillinen Power Bl -palvelu jaettavaksi
sivutettujen raporttien luontia varten. Sivutetut raportit ovat raportteja, jotka on suunniteltu tulostet-
taviksi tai jaettaviksi ja jotka on muotoiltu sopimaan hyvin yhdelle sivulle. Power Bl raportin muo-
dostinta on mahdollista kayttaa maksuttomalla kayttdoikeudella, jolloin sivutettuja raportteja paa-
see julkaisemaan vain omaan tyétilaan. Jotta sivutettuja raportteja paasee julkaisemaan muihin
tyétiloihin, tulee kayttajatunnuksella olla ainakin Power Bl Pro -kéyttdoikeus. (Microsoft Learn
2023d; Microsoft Learn 2023g.)

2.5 Upotettu Power Bl -analytiikka

Upotetun Power BI -analytiikan (Power Bl Embedded) avulla paaset integroimaan Power Bl -ra-
portteja ja visualisointeja sovelluksiin tai verkkosivuille. Eri toimintoina palvelu tarjoaa kayttajille
vaikuttavia tietokokemuksia seka poikkeuksellisia asiakaskohtaisia raportteja, koontinayttoja seka

analyyseja omissa sovelluksissa. (Arnold 2022, luku 1.)

Upotettu Power BI -analytiikka vaatii eri lisenssit ja eri hinnoittelun kuin muut Power Bl -palvelut.
Power Bl -analytiikan kayttd vaatii Azure Active Directory (Azure AD) -sovelluksen rekisterdimisen
Azuressa tai vaihtoehtoisesti Power Bl Pro-tilin. Taman liséksi, ennen palvelun kayton aloittamista
tulee valita kahdesta eri ratkaisuista, mika sopii parhaiten yrityksen tarpeisiin: asiakkaiden kayttoon
vai oman organisaation kayttoon tarkoitettu upotus. (Arnold 2022, luku 1; Microsoft Learn 2023h;
Microsoft Learn 2023i.)
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Upottaminen asiakkaillesi -ratkaisua kayttavat padasiallisesti kolmansille osapuolille sovelluksia ra-
kentavat riippumattomat ohjelmistotoimittajat ja ohjelmistokehittajat. Asiakkaat ovat yleensa ulkoi-
sia kayttajia, jolloin heidan ei tarvitse kirjautua sisaan Power Bl -tunnistetiedoilla upotetun sisallon
tarkastelemiseksi. Upottaminen organisaatiollesi -ratkaisu on tarkoitettu suurille organisaatioille,
jotka rakentavat sovelluksia sisaisille kayttajille. Tama ratkaisu edellyttaa kirjautumista Power Bl -
tunnistetiedoilla. (Microsoft Learn 2023h; Microsoft Learn 2023i.)

2.6 Power Bl -raporttipalvelin

Power Bl -raporttipalvelin (Power Bl Report Server on premises) on paikallinen verkkoportaalilla
varustettu raporttipalvelin, jossa voit tarkastella ja hallita raportteja seka suorituskykyilmaisimia.
Power Bl -raporttipalvelimessa voit julkaista Power Bl -raportteja sen jalkeen, kun olet luonut ne

Power Bl -tyopdytasovelluksessa. (Microsoft Learn 2023c.)

FMB Power Bl Report Server

% Favorites [ Browse

KFI5 (3

Total Incidents oo

3? I-III--II

POWER BI REPORTS (3

KUVIO 4. Power Bl -raporttipalvelin. (Microsoft Learn 2023c)

Power Bl -raporttipalvelin vaatii kayttoikeudeksi joko Power Bl Premium tai SQL Server Enterprise
-version. Riippuen siita, millaiset kayttdoikeudet kayttajalla on, onnistuu esimerkiksi sisallon hallin-
noiminen Power BI -raporttipalvelimen verkkoportaalissa, raporttien kasittelyn ajastaminen seka
julkaistujen raporttien tilaaminen itsellesi. Kuvio 4 on esimerkkinakyméa Power Bl -raporttipalveli-

men verkkoportaalista. (Microsoft Learn 2023c.)
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3 HYVAN KAYTTOOHJEEN MAARITELMA

Jokainen meista on joskus elamansa aikana lukenut jonkinlaista kayttoohjetta. Kayttoohjeen tar-

koitus on parantaa ostetun tuotteen tai palvelun kayttajakokemusta. Parhaimmillaan ohje parantaa

tuotteen kayttokokemusta nopeuttamalla tuotteen kayttoonottoa seka helpottamalla uuden asian

oppimista. Kovin usein ohjeet kuitenkin jateta@n huomioimatta ja lukematta. On silti olemassa kei-

noja, joilla ohje voidaan tehda lukijalle mahdollisimman houkuttelevaksi, jotta oletusarvoisesti ohje

luettaisiin aina uuden tuotteen tai palvelun kayttoonoton yhteydessa.

Kotimaisten kielten keskus, Pyhalahti ja Knott ovat listanneet seuraavat nakdkohdat, jotka tulisi

ottaa huomioon hyvan kayttoohjeen luonnissa.

1.

Sisaltd: Hyva kayttdohje on selked, silla on rakenne ja se etenee johdonmukaisesti. Koko-
naisrakenne osuvien valiotsikoiden kera luo selkeytta ohjeen lukijalle. Erityisen tarkeaa
ohjeen luonnin yhteydessa on varmistaa se, etta eri vaiheet ja asiat etenevat jarkevassa
jarjestyksessa. Ohje voi olla kirjoitettu aikajarjestyksessa, aihepiireittéin tai vaikka vaiheit-
taisten toimintojen mukaan, kunhan lukijalle kay selkeasti ilmi mita tehdaan ensin, mita
sitten ja mita lopuksi. Valiotsikointi ja sisallysluettelo auttaa lukijaa ldytamaan apua johon-
kin tiettyyn kysymykseen. Sisallysluettelo onkin hyva lisata kayttbohjeeseen, mikali ohje
on paria sivua pidempi.

Kieli: Ohjeessa kaytetyn kielen tulisi olla helposti ymmarrettavaa, ytimekasta seka selkeaa.
Teknisia termeja tulisi kayttaa vain tarvittaessa, ja silloinkin selkedn maarityksen kanssa.
Ohjeen lukijaa tulisi myos puhutella kaskymuodossa. Tama auttaa lukijaa hahmottamaan,
mita hanen itsensa ja mitd jonkun muun pitaa tehda. Ohjeen mukainen toiminta on lukijan
oman edun mukaista, jolloin kaskymuoto ei vaikuta tylylta tai maarailevalta.

Kuvat: Kuvakaappaukset, kuvat, videot, kaaviot ja muut visuaaliset avut helpottavat moni-
mutkaisten toimenpiteiden selkeyttdmista ja lisdavat asian ymmarrysta.

Muotoilun johdonmukaisuus: Kayttdohjeen tekijan tulisi pyrkia sailyttdmaan johdonmukai-
suus ja yhtenevaisyys ohjeen muotoilussa, tyylissa ja kielessa kauttaaltaan.
Esteettomyys: Kayttoohjeen tekijan tulisi pyrkia varmistamaan, etta kayttoohje on kaikkien
kayttajien kaytettavissa, myos heidan, joilla on jonkinlainen vamma tai rajoite.

Yllapito: Kayttoohje olisi hyva paivittaa tasaisin valiajoin mukaillen uusia julkaisuja seka
versioita. Versionumerointi ja paivityspaivayksien merkinta auttavat kayttoohjeen lukijaa
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tunnistamaan ajantasaisen tiedon. (Kotimaisten kielten keskus 2023; Pyhalahti 2002; Knott
2023a; ChatGPT 2023a.)

3.1 Pikaohje

Pikaohje on lyhyt, yksinkertainen, selkea ja jarjestelmallinen. Pikaohjeen tarkoituksena on kertoa
tuotteen tai palvelun tarkeimmat tai yleisimmat toiminteet mahdollisimman tiiviisti seka yksiselittei-
sesti, jotta kayttaja ymmartaa toiminteet ja voi aloittaa tuotteen tai palvelun kayton nopeasti. Pika-
ohjeiden kohderyhma on yleensa peruskayttaja, joka ei kaipaa ohjelman tai tuotteen syvallista
osaamista. Tyypillisesti teknisen ohjelmiston tai sovelluksen pikaohje sisaltaa seuraavat kohdat:
1. Asennusohjeet: Tavalliset askelmerkit tuotteen tai palvelun asennukseen.
2. Paatoiminteet: Yleisimmat toiminteet Iyhyesti selostettuna seka kohta kohdalta opastet-
tuna.
3. Vinkit vianetsintaan: Ratkaisuja yleisimpiin ongelmakonhtiin, joita kayttajat voivat kohdata.
4. Yhteystiedot: Yhteystiedot lisatietoja tai apua varten. (Knott 2023b; ChatGPT 2023b.)

Pikaohje pyrkii olemaan visuaalisesti vaistonvarainen ja helposti seurattava. Pikaohjeessa kayte-
taan usein erilaisia esimerkkeja, kuten kuvia, diagrammeja, listauksia ja yhtenaista kielta. Niiden
avulla tarvittava tieto saadaan tehokkaasti kerrottua kayttajille. Tarkoituksena onkin antaa nopea

yleiskuvaus kayttajille tuotteen tai palvelun kayton aloittamiseen. (Knott 2023b; ChatGPT 2023b.)

Taman opinnaytetyon tavoitteena on luoda visuaalisesti onnistunut pikaohje. Visuaalisesti onnistu-
neessa ohjeessa kiinnitetaan erityisesti huomiota seuraaviin asioihin: tekstin ja kuvien ryhmittely,
kuvat, varit, fontit ja kieliasu. Pikaohje luodaan PDF-muodossa ,ja se on tarkoitettu tarkastettavaksi
tietokoneen nayton valitykselld. Pikaohjeen visuaalisuudessa tulee ottaa huomioon hyvaksi todetut

kaytanteet nayttopaatteeltd luettavasta tekstista.

3.2 Tekstin ja kuvien ryhmittely

Lynch ja Horton tuovat esille, kuinka tarkeda on visuaalisesti ryhmitella tekstit ja kuvat lopputulok-
sen selkeyden ja luettavuuden kannalta. Suunnittelulla ja sommittelulla voidaan luoda visuaalista
logiikkaa, ja sitd kautta 16ytaa ihanteellista tasapainoa nakdaistimuksen ja kuvallisen tiedon valilla.

Sivut, jotka on luotu ilman muodon, vérin ja kontrastin nakdaistimusta, eivat motivoi lukijaa. Pelkkaa
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tekstia sisaltavat tiedostot ovat hankalaa luettavaa, varsinkin jos kaytossa on pieni tai alhaisen

resoluution omaava nayttd. (Lynch & Horton 2023, luku 8.)

Tekstin sommittelu perustuu ihmissilmén fysiologiaan. Normaalilla tekstin lukuetéisyydella ihmis-
silma pystyy rekisterdimaan vain noin muutaman tuuman levean alueen eli hyvin suunnitellun teks-

tisarakkeen leveyden verran, miké& on noin 12 sanan verran. (Lynch & Horton 2023, luku 8.)

Visuaalisessa suunnittelussa tulee myos muistaa Gestalt-periaatteet, jotka syntyivat noin vuonna
1920. Gestalt-periaatteet ovat: samankaltaisuusperiaate, jatkuvuusperiaate, sulkemisperiaate, Ia-
heisyysperiaate, figuurin ja maan periaate sekd symmetriaperiaate. Samankaltaisuusperiaatteen
mukaan esineet, jotka jakavat samanlaisia ominaisuuksia keskenaan, saavat katsojan nakemaan
ja ajattelemaan esineitd yhteenkuuluvina ryhmina. Jatkuvuusperiaatteen mukaan ihmiset suosivat
jatkuvuutta; katkeamattomia viivoja ja polkuja. Esimerkiksi kaarevilla viivoilla voidaan helposti luoda
visuaalisesti viivan jatkuvuutta, jolloin elementit nahdaan liittyvan toisiinsa, vaikka kyseinen viiva ei
olisi yhtenainen. Sulkemisperiaate tarkoittaa sita, ettd aivomme yhdistaa tilat ja muodot, vaikka
kuva olisi epataydellinen tai viivan paat olisivat huonosti yhdistettyja. Laheisyysperiaate perustuu
teoriaan, jonka mukaan lahempana sijaitsevat asiat nahdaan yhtenaisena joukkona eli ryhmana.
Asioilla tulee olla jotain keskinaista visuaalista yhtenaisyytta, kuten muoto, koko, vari tai rakenne,
jotta ryhmayhteys toteutuu. Figuurin ja maan periaatteen mukaan katsojan havaintokyky vaihtelee
kahden eri tulkinnan kesken. Silmdmme pyrkii eristamaan kohteen ymparistdsta ja silla tavalla erot-
tamaan mahdolliset esineet; haluamme nahda hahmon ja jattaa taustan toissijaiseksi. Symmet-
riaperiaatteen mukaan asioiden tulee olla tasasuhtaisia eivatka asiat saa aiheuttaa epajarjestysta
tai tasapainon puutetta, jotta katsoja ymmartaisi viestin, jonka haluat lahettaa. Kuvio 5 esittaa kolme
esimerkkia Gestalt-periaatteista: laheisyys-, samankaltaisuus- ja jatkuvuusperiaate. (Lynch & Hor-
ton 2023, luku 8; Gamen 2022.)

n . T‘mity - b. iSiIr.nila.i.lrit‘y - c. Continuity
| EEEEE
= DEEEE
I D 0 EENEN

Proximity between elements Similarity of color causes us to We prefer to see two lines crossing,
causes us to see columns see related horizontal rows not four lines meeting in the middle

KUVIO 5. Kolme esimerkki& Gestalt-periaatteista. (Lynch & Horton 2023, luku 8.)
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3.3 Kuvat

Kuvien kayttoa pikaohjeeseen suositellaan vahvasti. Kuvat tukevat kerrottua tekstia ja helpottavat
kuvaamaan ohjeen lukijoille, mita heidan tulisi tehda. Kuvat ja kuvakaappaukset helpottavat kayt-
toohjeen lukijaa ymmartamaan kirjoitettua tekstia. Kuvien ja tekstien tulisi tukea toisiaan eika kuvia

tulisi lisata kayttdohjeeseen vain koristeeksi. (Pyhalahti 2002.)

3.4 Varit

Véri ja kontrasti ovat tarkeimmat tekijat yleispatevan kaytettavyyden maarityksessa. Tekstin luetta-
vuus on taysin riippuvainen siita, kuinka hyvin lukija erottaa kirjaimet taustasta. Mustat kirjaimet
valkoisella taustalla luovat suurimman mahdollisen kontrastin tekstille. Eri varien kaytossa tulisi
ottaa huomioon my0s kayttajien erilaiset haasteet ja rajoitukset, kuten esimerkiksi puna-viherso-
keus. Tekstissa ja kuvituksissa tulisi suosia variyhdistelmid, jotka eivat hankaloita kayttdohjeen lu-
ettavuutta osalla lukijoista. Kuvio 6 nayttdd puna-vihersokean henkilon ja normaalin nakokentan

omaavan henkilon nakeman variskaalan. (Lynch & Horton 2023, luku 8.)

Caolor spectrum, as seen in normal vision

450 400nm

Spectrum as seen in red-green color blindness (deuteranopia)

¥

400nm

KUVIO 6. Puna-vihersokean henkilén ndkemé vériskaala ja normaalin nédkdkentédn vériskaala.
(Lynch & Horton 2023, luku 9.)

3.5 Fontit

Muotoilussa on yleisesti hyvaksi todettuja verkkoystavallisia kirjasintyyppeja eli fontteja: serif, sans-
serif, monospace, cursive, fantasy ja MS-fontit. Serif-fontit siséltavat pienia koristeellisia viivoja,

jotka tyontyvat ulos kirjaimen padosasta. Serif-fontit soveltuvat paremmin fyysisten, painettujen
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medioiden kaytettavaksi, kun taas sans-serif-fontteja on helpompi lukea nayttopaatteilta. Sans-se-
rif-fonteista puuttuvat nimensa mukaisesti koristeelliset viivat. Monospace-fonteissa kaikki kirjaimet
ovat saman levyisia ja lopullinen teksti on hyvin teknisen nékdista. Cursive-fontit muistuttavat k&sin
kirjoitettua tekstia, ja ovat siksi vaikeasti luettavia, minka seurauksena kyseista kirjasintyyppia kay-
tetdén harvoin digitaalisilla naytéilla. Fantasy-fontteihin sisaltyy erilaisia koristeellisia fontteja, kuten
varjostuksia tai vaaristyneita fontteja. MS-fontit ovat Microsoftin luomia fontteja yrityksen omia di-

gitaalisia palveluita varten. (Osman 2023.)

Kirjasintyyppeja voidaan kayttaa myos tietyn asian korostamiseen tekstissa. Mikali halutaan erottaa
tietty sana erilaisena tai erityisen tarkeana, voidaan kyseinen sana korostaa ymparoivasta tekstista
esimerkiksi lihavoimalla, alleviivaamalla tai kursivoimalla. Lukijan silmaa ja aivoja houkuttelevat
voimakas vastakohtaisuus seka erikoinen kaava tekstissa. Nama ominaisuudet voi saavuttaa teks-
tissa vain tarkasti suunnittelemalla ja lisdamalla vastakohtaisuutta seka erikoista kuviointia tai kaa-
voja sivuille. Mikali jokainen sivu on taynna tiivista tekstia, lukija kyllastyy helposti visuaalisuuden
puutteeseen. Pelkka tekstin koon lisaaminen ei korjaa asiaa, silla myos pelkka isolla kirjaimilla kir-
joitettu teksti kay nopeasti yksitoikkoiseksi. Lihavointi luo vastakohtaisuutta tekstille, ja onkin help-
polukuisuutensa ansioista suosittu tapa korostaa tekstinosia verkkopainoksissa ja nayttopaatteelta
luettavissa teksteissa. Alleviivattua tekstia kaytetaan paasaantoisesti maarittamaan avattavia link-
keja verkossa luettavissa dokumenteissa. Alleviivaukset auttavat inmisia, jotka kayttavat yksivarisia
nayttoja erottamaan tekstista linkit. Kursivoitua muotoilua voi kayttaa ulkomaisten sanojen tai lau-
seiden korostamisessa, mutta pitkia teksteja ei suositella kursivoitavan, silla se heikentaa tekstin
luettavuutta. (Lynch & Horton 2023, luku 9.)

3.6 Kieliasu

Kayttdohjeessa suositellaan kaytettavaksi kaskymuotoa. On tarkeaa, ettad lukija ymmartaa, mita
hanen itsensa tulee tehda ja mitd jonkun muun. Useimmiten kaskymuoto on silloin selkein tapa
antaa lukijalle ohjeet, mita tehda. On lukijan oman edun mukaista noudattaa ohjetta ja siita syysta

kaskymuotoa ei koeta kayttdohjeissa tylyksi tai maarailevaksi. (Kotimaisten kielten keskus 2023.)

Kayttdohjetta kirjoittaessa tulee huomioida myds se, kuinka hyvin lukija tuntee asiaa, jota ohjeet

koskevat. Pikaohje on suunniteltu peruskayttajille, jolloin pikaohjeessa kaytetyn kielen ei tulisi olla
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liian teknista. Mikali on tarvetta kayttaa teknista tai hyvin tarkasti tietyn aihepiirin sanastoa, on tar-
keaa selventaa termit kayttoohjeen lukijalle. Kayttoohjeen kirjoittajan tulisi myos muistaa, etta kir-
joittajalle itselleen voi olla selvaa, miten tai mista esimerkiksi sovellus asennetaan, mutta on suosi-

teltavaa tarkentaa tarvittavat toimet kayttdohjeen lukijalle. (Kotimaisten kielten keskus 2023; Pyha-
lahti 2002.)
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4 KAYTTOOHJEEN LUONTI

On hyvin tarkeaa pohtia ja suunnitella etukateen kenelle kayttdohjetta ollaan laatimassa ennen
kayttoohjeen tekoa, seka tutustua jo olemassa oleviin aihetta koskeviin kayttoohjeisiin. On turhaa
luoda uudelleen jotain, joka on jo olemassa. Kayttoohjeen tulisi siis tuoda esiin jotain uutta aihee-
seen liittyvaa tai paikata jotain olemassa olevaa tarvetta. Taman opinnaytetyon lahtokohtana olikin

tutustua olemassa oleviin Power Bl:t& koskeviin kayttoohjeisiin mahdollisimman kattavasti.

Microsoft tarjoaa laajasti ohjemateriaalia kaikkia Power Bl -palveluita varten. Ohjeita 1dytyy muun
muassa Microsoftin omilta sivuilta, heidan Youtube-kanavaltaan seka Microsoft Learn -oppimisym-
paristdsta. Olemassa olevat ohjeet ovat todella kattavia. On tietenkin jarkevaa ja kannattavaa oh-
jelman luojan ja kehittajan nakokulmasta tarjota ohjelmien kayttajille tarvittavat tiedot perinpohjai-
seen ohjelman ominaisuuksien oppimiseen ja kayttoon. Pikaohje valikoitui tavaksi, jolla ohje toteu-
tetaan, silla sen kaltaista ohjetta ei ohjeisiin perehtymisen aikana l0ytynyt. Pikaohje perinteisesti
luodaan peruskayttajille, jotka eivat tarvitse syvallistd osaamista tuotteesta tai palvelusta. Siksi oh-

jeen kohderyhmaksi valikoitui Power Bl -tyopoytasovelluksen peruskayttajat.

41 Sisalto

Itse ohjeen luonti lahti likkeelle sisallon suunnittelusta: ohjeen sisalto tulisi olla mahdollisimman
typistetty, jotta ohjeesta ei tule liian laaja, mutta sisaltden kuitenkin tarkeimmét perustoiminteet.

Lahtokohtana tulisi miettia, mitka toimenpiteet ovat tarkeimmat peruskayttajalle.

41.1 Lataus ja asennus

Ohjelman lataaminen seka asentaminen paikallisen koneen tyopdydalle ovat itsestaan selvalta vai-
kuttavia asioita, mutta ne on hyva sisallyttda ohjeeseen luotettavan latauslahteen tai linkin tueksi.

Ohjelman asennuksen jalkeen seuraava askel on valita tietoléhde, josta raportoinnissa kaytettava
data on lahtdisin. Ohjeessa kéytettavaksi esimerkkidataksi valikoitui Oulun kaupungin dataportaa-
lista Ioydetty Excel-tyokirja. Dataportaali on ilmainen open data -lahde, jolloin data on vapaasti
kéytettavissa. Valinta kayttaa XLSX-muotoista tietolahdetta syntyi yksinkertaisesti siita syysta, etta

suurin osa dataportaalin tietolahteista oli XLSX-muodossa, ja niin ollen yleisin tietolahteen muoto.
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Seuraava luonteva kohta kayttdohjeen sisaltoa ajatellen on tietolahteen avaaminen, néin ollen pi-

kaohje etenee luontevasti ja selkeasti.

4.1.2 Tietoldhteen avaaminen

Tietolahteen sisaltoa voi joutua jossain tilanteissa siivoamaan tai muokkaamaan yhtenaisemmaksi
ja raportointia helpottavampaan muotoon. Muokkaukset suositellaan tehtavaksi ennen raportoinnin
rakentamista, silla myohemmin tehdyt muokkaukset joudutaan tekemaan aina uudestaan kasin.
Tama lisatieto on hyva mainita ohjeessa ennen raportin rakennusta, jotta kayttdohjeen lukijalla on
mahdollisuus tehda tarvittavat muokkaukset hyvissa ajoin, ja néin ollen valttyd myéhemman vai-
heen hankaluuksilta. Tietolahteeseen tehtyjen muutosten jalkeen voi raportin rakennus vihdoin al-

kaa.

4.1.3 Tekstin lisiaminen

Seuraavaksi kohdaksi kayttdohjeeseen valikoitui tekstitiedon lisaaminen. Raporttindkymiin ylimaa-
raista tekstia tulee yleensa hyvin minimaalisesti, mutta tekstitiedon lisaaminen on hyva kayda oh-
jeessa lapi, jos esimerkiksi otsikkotiedolle haluaa varata tilaa hyvissa ajoin raportin rakennuksen

alkuvaiheessa.

41.4 Raporttien luominen

Tarkein toiminne kayttoohjeessa on visualisointien eli kaavioiden lisaaminen. Tyopoytasovelluk-
sessa on useampi tapa, jolla kaavioita voi lisata raporttiin, ja nama kaikki eri tavat on hyva esitella
ohjeessa. Kun halutut tiedot on lisatty raporttipohjaan, on helpompi miettia tarkemmin raportin ul-
konakoa. Kayttoohjeen luonnollinen jatkumo onkin kayda lapi, mista osioista paasee muokkaa-
maan yksittaisten kaavioiden ulkonakoa, teksteja seka muita suodattimia ja tietoja. Taman lisaksi
ohjeessa mainitaan, mista paaset vaikuttamaan koko raportin ulkonakoon ja teemaan.
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41.5 Yleista

Lopuksi ohjeessa on hyva mainita, milla tavoin kayttaja voi tuotetun raportin tallentaa tai julkaista
muiden kayttajien nahtavaksi. Microsoftin tuotteille tutulla tavalla raportin voi tallentaa paikallisesti
omalle koneelle Tiedosto-valinnan alta Ioytyvilla "Tallenna™ ja "Tallenna nimella®-vaihtoehdoilla.
Raportti voidaan my0s julkaista Power Bl -pilvipalveluun, jossa raportin tietoja paasevat katsomaan

organisaatiosi muut jasenet.

Peruskayttajaa ajatellen tydpoytasovelluksen tarkeimmat toiminteet on lisatty kayttdohjeeseen, jo-
ten kayttdohjeen sisalto voisi olla valmis. Hyva on kuitenkin kdyda viela lapi muutamia yleisia so-
velluksen ominaisuuksia, kuten eri nakymat ja niiden toiminnot, yksittaisten kaavioiden pikakuvak-
keet sekd sovelluksessa kaytettavan kielen vaihtaminen. Naiden lisaksi ohjeeseen lisattiin kohta
"Tarkeimmat toiminteet” ennen varsinaisten kaavioiden rakentamista. Kyseisessa kohdassa kay-
daan lapi oletusnakyman eli raporttinakyman paaalueet ja niiden tarkoitus. Naiden lisdysten jalkeen
kayttoohjeen sisaltd on lopullisesti valmis: tarkeimmat ominaisuudet on kayty lapi ja kaikki ylimaa-

rainen on pyritty jattamaan ohjeen ulkopuolelle pikaohjeen mukaisesti.

Sivumaaraltdan kayttdohje on melkein kymmenen sivua pitkd ennen ulkonakddn tehtyja muok-
kauksia, ja siita syysta kayttdohjeeseen lisataan sisallysluettelo aikaisemmin maariteltyjen hyvan
kayttoohjeen maaritysten mukaisesti. Nain ollen ohjeen lukijan on niin halutessaan helppo loytaa

tietty kohta kayttoohjeesta.

4.2  Ulkonaké

Kayttoohjetta on tarkoitus lukea nayttopaatteelta, paaasiallisesti tietokoneen naytolta. Tama yksi-
tyiskohta vaikuttaa suuresti siihen, milla tavoin kayttoohjeen ulkonakoa tulee muokata. Jokaisen
kayttdohjeen ulkonakdon vaikuttavan paatoksen tulee noudattaa hyvaksi todettuja kaytanteita nayt-

topaatteelta luettavaan tekstiin liittyen.

421 Tekstin ja kuvien ryhmittely

Tekstin jaottelussa kaytetaan lansimaissa yleistd vasempaan reunaan tasoitettua tekstia, jolloin

tekstikappaleessa on oikealla lichureuna. Kappaleet on pyritty tasaamaan my6s oikeasta reunasta
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kayttaen sanojen automaattista tavutusta, ja nain luoden visuaalisesti miellyttdvaa yhdenmukai-
suutta tekstikappaleisiin. Sivujen reunukset ovat molemmin puolin kolme senttimetria seka yla- ja
alapuolella kaksi ja puoli senttimetria. Nailla maarityksilla kappaleista saatiin hyvin suunnitellun

tekstisarakkeen levyisia eli noin 12 sanan levyisia.

Gestalt-laheisyysperiaatetta hyddynnetaan kayttdohjeen ulkonadn sommittelussa pitamalla kuva-
kaappauksia mahdollisimman lahelld kyseiseen kuvaan liittyvaa tekstiosiota. Kappaleiden ja eri
tekstiosuuksien valiin jatetaan tarpeeksi tyhjaa tilaa, jotta lukijalle on selke@a mitka tekstit ja kuvat

kuuluvat yhteen.

4.2.2 Kuvat

Kayttoohjeessa kuvakaappaukset vahvistavat sita, mita kayttdohjeen teksti lukijalle valittaa. Kuva-
kaappaukset on pyritty pitdmaan samankokoisina vain muutamaa poikkeusta lukuun ottamatta.
Samankokoiset kuvakaappaukset luovat yhtenaista ja siistia visuaalista iimetta kayttoohjeeseen.
Poikkeukset kuvakaappauksissa ovat ensimmainen kuva tyopoydalle ilmestyvastd pikakuvak-
keesta sovelluksen asennuksen jalkeen seka kayttoohjeen toiseksi vimeisella ja viimeisella sivulla
olevat kuvat. Naissa poikkeustapauksissa alkuperaiset kuvat itsessaan ovat paljon pienemmat kuin
koko sivun levyiset kuvat, ja nain ollen kuvien turha suurentaminen tai laajentaminen ei toisi kuville
mitaan lisdarvoa, ennemminkin aiheuttaisi vain visuaalisesti haittaa kuvien tarkkuudelle ja tarkoi-

tukselle.

423 Virit

Kuvakaappauksissa on kaytetty keltaista varia kohdistamaan lukijan huomiota haluttuihin toimin-
toihin. Keltainen vari herattaa huomiota, ja sopii siita syysta korostamaan kuvateksteissa mainittuja
kohtia. Keltainen vari ei myoskaan aiheuta suurta eriarvoisuutta kayttoohjeen lukijoissa, silla taval-
lisimmat varinadn hairiot koskevat punaista ja vinreda varia. Samasta syysta kayttoohjeessa pyri-
taan suosimaan keltaisen liséksi sinisen ja violetin varisavyja seka karttamaan punaista ja vihreaa

varia.
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4.24 Fontit

Fontiksi valikoitui MS-fonteista tuttu Trebuchet MS. Valintaan vaikutti fontin ulkomuodon tuoma
helppolukuisuus seka sen laaja suosio verkkopohjaisten kayttdohjeiden fonttina. Otsikoiden koko
on 14 pikselia. Koko on hyvin yleisesti kaytossa erilaisten asiatekstien otsikoissa seka tekstinkasit-
telyohjelmien valmiina olevissa tyyleissa. Paatekstin koko on 11 pikselia, jolloin teksti on tarpeeksi
selkeaa ja kirjaimet ovat tarpeeksi suuria helppoon lukemiseen nayttopaatteilla. Tekstiin luotiin
vaihtelevuutta linavoimalla tarkeita sanoja, joita kayttajan tulee painaa, seka sovelluksen tiettyjen
osien tai alueiden nimityksia. Nain helpotetaan lukijaa [0ytaméaéan tekstista tarkeita kohtia seka an-

netaan lukijan silmille ja aivoille virikkeitd, jotta teksti ei vaikuttaisi yksitoikkoiselta ja tylsalta.

4.2.5 Kieliasu

Kayttoohjeen tekstiosioissa tarkoituksena oli pitda lauseet mahdollisimman lyhyiné seka yksinker-
taisina. Pyrkimyksena oli kayttaa kaskymuotoa, jotta kayttdohjeen lukija ymmartaisi, mita hanen
tulee tehda. Késkymuoto on suositeltu kirjoitustapa kayttdohjeissa. Mahdolliset tekniset ilmaukset
ja sanat on myos pyritty jattdmaan pikaohjeen ulkopuolelle, mutta mikali jotain aihealueeseen kuu-

luvia vieraita termeja on kaytetty, kirjoitettiin ne myos auki lukijalle.

4.2.6 Tallennusmuoto ja kdyttoohjeen paivitys

Kayttoohje luotiin PDF-muodossa, koska opinnaytetyona valmistunut pikaohje on tarkoitettu eri toi-
mijoille yleisesti kaytettavaksi eika esimerkiksi tietylle tydyhteisolle. Siksi on mahdotonta luvata,
etta kayttoohjetta paivitettaisiin tasaisin valiajoin. Halutessaan kayttoohjetta kayttavat toimijat voi-

vat ottaa pikaohjeen omaksi pohjakseen ja paivittaa ohjetta oman organisaationsa sisalla.
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5 POHDINTA

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli luoda visuaalisesti miellyttava, yleinen kayttoohje Power BI -
tyopoytasovellukseen. Kayttdohje oli tarkoitus luoda niin sanottuna pikaohjeena, jolloin kayttooh-
jeeseen sisallytetaan vain ohjelman tarkeimmat ja keskeisimmat toiminteet. Visuaalisesti kaytto-
ohje oli tarkoitus luoda mahdollisimman yksinkertaiseksi ja selkeaksi, jolloin sovelluksen peruskayt-
tajat voivat helposti keskittya opettelemaan tydpdytaversion kayttoa. Tavoite tayttyi, ja tyyliltaan

seka luettavuudeltaan lukijan silmaa miellyttava yleinen kayttoohje on valmis.

Kayttoohjeen seka pikaohjeen rakenne ja sisaltd ovat hyvin yleispatevaa tietoa. Meilla jokaisella on
jonkinlainen kasitys, mita hyva kayttoohje ja pikaohje sisaltaa. Lahdeteksteja oli kuitenkin yllattavan
hankala l6ytaa, missa maaritettaisiin selkeasti hyvaan kayttoohjeeseen tarvittavat ominaisuudet.
Opinnaytetyon raporttiosuuden kéyttdohjeen ja pikaohjeen maarityksissa on hyddynnetty Chat-
GPT:ta tekstin luomisessa. ChatGPT:n luoma teksti antoi raamit yleiselle tiedolle kayttdohjeen ja
pikaohjeen maarityksista, joiden avulla oli helpompi jatkaa lahteiden etsintaa. Loppujen lopuksi
useampi eri luotettava lahde l0ytyi, joiden avulla pystyi vahvistamaan ne ominaisuudet, mita hyvaan

kayttoohjeen ja pikaohjeen luomiseen tarvitaan.

Ajan rajallisuuden vuoksi opinnadytetydn lopputuloksena syntynytta pikaohjetta ei ole testattu eri
kayttajilla. Kayttoohjeen testaaminen ei ole pakollista, silld opinnaytetydlla ei ole toimeksiantajaa
eika valmis kayttdohje ole menossa suoraan kenenkaan tahon kayttoon. Kayttdohjeen testaami-
sella olisi saatu palautetta seka ohjeen ulkonadsta etta sisallosta. Palaute olisi auttanut paattele-
méaan, ovatko visuaalisuuteen vaikuttavat paatokset ja valinnat onnistuneet luomaan kayttooh-
jeesta houkuttelevan uusille kayttajille seka ovatko toiminteet riittavat, jotta taysin uusi kayttaja osaa

luoda ja julkaista raportin.

Opinnaytetyon tavoitteena oli myds vahvistaa omaa osaamistani Power Bl -tydpdytasovelluksen
kaytossa ja koen, etta kayttoohjeen suunnittelun ja luonnin aikana olen saanut kerrattua hyvin so-
velluksen perustoiminnallisuuksia. Power Bl -tuoteperhe on hyvin laaja ja pelkastaan yhden tuot-
teen tarkempi ja syvallisempi osaaminen vaatii valtavan maaran aikaa ja paneutumista jo pelkas-
taan olemassa olevien ohjeiden valtaisan maaran seurauksena. Pikaohjeen suunnittelun aikana

olemassa oleviin ohjeisiin tutustumalla paattelin, mitka ovat ne toiminteet, jotka ovat kaikista tar-
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keimmat ja keskeisimmat uusille kayttajille. Uuden sovelluksen kayton aloittaminen voi tuntua ylit-
sepaasemattoman vaikealta, mikali ohjeet ovat pitkat, vaikeaselkoiset tai liian tekniset. Uskon, etta
pikaohjeella voidaan madaltaa kynnysta, jolla uudet kayttajat [ahtevat kokeilemaan ja tutustumaan
Power Bl -tyopoytasovellukseen. Uskon myds, etta tulevaisuudessa vastaavalle pikaohjeelle tulee
olemaan kysyntaa, silla kasvavassa maarin erikokoiset yritykset valitsevat kayttoonsa Power Bl -
raportointijarjestelman yrityksen liiketoiminnan paatosten tueksi, jolloin myds peruskayttajien
méaaré tulee kasvamaan. Yha useammin henkil6t, joilla ei ole aikaisempaa kokemusta tai osaamista
raportointijarjestelmien kaytosta, haluavat luoda selkeité seka visuaalisia kaavioita omasta datas-

taan, jolloin pikaohje on valtaisa apu heidan aloittaessa Power Bl -tydpdytasovelluksen kayton.
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1 LATAUS JA ASENNUS

Power Bl -tyopoytasovelluksen (Power Bl Desktop) lataus ja asennus tapah-

tuu  Microsoftin  omilla sivuilla: https://powerbi.microsoft.com/fi-
»

fi/desktop/. Valitse Lataa ilmaiseksi ja seuraa asennusohjeen kehotteita.
Hewuety &4

Asennuksen jalkeen saat avattua sovelluksen, esimerkiksi Windowsin Dt

Aloitus-valikosta tai tyopoydalle ilmenneesta pikakuvakkeesta.

2 TIETOLAHTEEN AVAAMINEN

Power Bl -tyopoytasovelluksen aloitusnayton vasemmassa reunassa on kolme kuva-
ketta, jotka tarjoavat kolme eri nakymaa. Nakymat ovat ylhaalta alaspain: Raportti,

Taulukko ja Malli (Report, Table, and Model). Raporttinakyma on oletusnakyma.
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Once loaded, your data will appear in the Data pane SEEE R Py
E-E08 YL
— DRe2-

Aloita Power BI -tyopoytasovelluksen kaytto muodostamalla yhteys haluamaasi tieto-
lahteeseen. Avaa tietolahde suoraan oletusnakyman keskelta tarjotuista vaihtoeh-
doista tai Home-valilehdelta (Aloitus) valitse Get data (Nouda tiedot) -> Connect
(Lisad). Selaa tietolahteiden luetteloa ja valitse haluttu tietolahde.
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Untitled - Power Bl Desktop £ Search
File Home Insert Modeling View Optimize Help
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dataw
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. () Text/CsSV
= File
B XML
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Microsoft Fabric
(Preview) Folder
Power Platform = POF
Azure Parquet
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Other

SQL Server database

Il Access database
SQL Server Analysis Services database
Oracle database

IBM Db2 database

IBM Informix database (Beta)

Tassa ohjeessa kaytetaan esimerkkina Oulun kaupungin dataportaalia ja sielta valittua
tietolahdetta XLSX-muodossa. Ohjeessa kaytetty tietolahde lOytyy osoitteesta:

https://data.ouka.fi/data/fi/dataset/asuntokunnat-kaupunginosittain.

Esimerkkina valitsemme Excel Workbook (Excel-tyokirja) -> valitse tietokoneen
omista kansioista valmiiksi ladattu tietolahde. Naytolle avautuvasta navigaationaky-
masta valitse haluttu tiedosto -> Load (Lataa). Valitse Trasform Data (Muunna tie-
dot), mikali haluat muokata tietolahteen tietoja ja tyyppeja tai siivota tietolahteen

dataa. Tee muokkaukset aina ennen tietolahteen lataamista.


https://data.ouka.fi/data/fi/dataset/asuntokunnat-kaupunginosittain
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Valitsemalla Trasform Data Power Query -editori kaynnistyy ja voit esimerkiksi nimeta
sarakkeita tai taulukoita uudelleen, poistaa riveja tai sarakkeita seka muuttaa tieto-
tyyppeja. Muotoilut eivat vaikuta alkuperaiseen tietolahteeseen vaan ainoastaan tahan

tiettyyn nakymaan tiedoista. Valitse Close & Apply (Sulje ja ota kayttoon) tallentaak-

sesi tehdyt muutokset, ja palataksesi Navigator -nakymaan. Lopuksi valitse Load
(Lataa).
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3 TARKEIMMAT TOIMINTEET

Tietolahteen lataus on valmis ja voit aloittaa raportin rakentamisen, kun naytolla
nakyy ”Build visuals with your data” (Visualisointien luominen tiedoilla). Ylaosan
valintanauha (1) sisaltaa raportteihin ja kaavioihin liittyvat yleisimmat tehtavat.
Keskella olevaan tyhjaan raporttipohjaan (2) voit luoda ja jarjestella kaavioita. Ala-
osan Sivut-valilehtialueella (3) voit valita ja lisata uusia raporttisivuja. Suodattimet-
ruudussa (4) voit suodattaa kaavioiden visualisointeja. Visualisoinnit-ruudussa (5)
voit muuttaa ja lisata kaavioita seka kayttaa porautumista. Tiedot-ruudussa (6) nakyy
kyselyiden kaytossa olevat kentat. Vetamalla kenttia raporttipohjalle, Suodattimet-
ruutuun tai Visualisoinnit-ruutuun voit luoda tai muokata kaavioita. Raportin ja kaavi-

oiden suunnittelu tapahtuu Muoto-ruudussa (7).

Build visuals with your data

Select or drag fields from the Data pane onto the report canvas.
’ ’ o | EIEEE R PY




4 TEKSTIN LISAAMINEN

Tekstitiedon, esimerkiksi otsikon, lisaaminen onnistuu valitsemalla Home-valilehdelta

(Aloitus) -> Text box (Tekstiruutu). Automaattisesti luodun tekstiruudun kokoa ja
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5 RAPORTTIEN LUOMINEN

Aloita visualisointien luonti joko valitsemalla minka tahansa tiedon Data-ruudusta
(Tiedot) tai vetamalla halutut tiedot tyhjaan raporttipohjaan. Voit myos valita New
Visual, jolloin Power Bl tarjoaa automaattisesti pohjan, jolle voit alkaa raahaamaan

haluttuja tietoja.
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Visualizations-ruudusta (Visualisoinnit) paaset valitsemaan ja muokkaamaan yksit-

taisten kaavioiden ulkonakoa. Voit muokata otsikoita ja muita teksteja, kaavioiden

varitysta seka paljon muuta.
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View -vidlilehdelta paaset muokkaamaan koko raportin yleista ulkonakoa seka teemaa.
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Valmiin raportin voit tallentaa paikallisesti omalle koneellesi valitsemalla File

(Tiedosto) -> Save tai Save as (Tallenna tai Tallenna nimelld). Voit myos kayttaa

Publish (Julkaise) valintaa julkaistaksesi raportin Power Bl-pilvipalveluun, jossa voit

tarkastella raportin tietoja tarkemmin tai jakamaan raporttia organisaatiosi muille

jasenille.
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Table view (Taulukkonakymassa) naet raportissa kaytetyn tietomallin taulukot,

mittarit ja muut tiedot.
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Model view (Mallinakymassa) naet seka hallitset tietomallisi taulukoiden valisia

suhteita.

File Home Help

B 6 DEeDR PR

Get  Excel Onelskedsta SQL Enter Dataverse Recent  Transform Refresh
data~ workbook  hubv  Server data sourcesv  data~

diipboard Data Queries Relationships

&5 Sheet! (o

T 1henkilo
T 2henkiloa
2 3henkiloa
T 4henkiloa

MMM

ai enemman

T Asuntokuntien lkm

BEHEHE /AR

measure column table

« A A a
New New New Manage View  Q&A Language Linguistic Publish
roles as  sewp v schemav
Security csa Sensitity | share S
Properties. » Data »>
A @ |2 Search
Show the database in the header when > BB Sheett
applicable
No O—
Show related fiekds when card is collapsed
Yes —@
Fin related fields to top of card
No O—

Jokaisella kaaviolla on myos omat pikakuvakkeet, joista paaset tarkistamaan mita

filttereita on kaytossa, porautumaan kaavioon tarkemmin, jolloin naet valitun kaavion

koko sivun kokoisena, seka lisavalinnat, kuten esimerkiksi poista kaavio.

Y |E2

? Filters and slicers affecting this visual

Kaupunginosa

is not 091 Niiles, 092 Sanginsuu, 096
Ulkosanki, 097 Sanginjoki, 098 Lapinkangas,
120 Haukipudas, 121 Kello, 122 Kalimenkyl,

123 Martinniemi, 124 Jokikyla, 130 Kiiminki,
131 Jaal, 132 Huttukyla, 133 Valikyla, 134
Alakyld, 135 Hannus, 140 Culunsalo, 141
Kylanpuali, 142 Salonpas, 150 Yli-li, 151
Jakkukyla, 152 Tannila, 153 Pahkala, 999 Ei
tietoa, Koko kaupunki, or 082 Liikanen
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[2 Export data
B3 Show as a table
X Remove

=l Spotlight

Sort axis >



7 Kielen vaihtaminen

Sovelluksen kielen paaset vaihtamaan valitsemalla File (Tiedosto) -> Options and
settings (Asetukset ja vaihtoehdot) -> Options (Valinnat) -> Regional Settings (Alue-

kohtaiset asetukset) -> Application language (Sovelluksen kieli).

Options
New Options and settings
Open report GLOBAL
_ Options
Save @ Data Load
S D‘%} Data source settings Power Query Editor
Get data DirectQuery
Import R scripting

Python scripting
Securnty
Privacy

| Regianal Settings

Get started

Application language
L amaana peed in tha Praser R Deckton oser interface, such as the nbbon and dialog boxes

Use Windows default display language -

© Saaranen 2023. Ohjetta ei paiviteta. Tarkemmat kayttoohjeet loytyvat Microsoftin sivuilta:

https://powerbi.microsoft.com/fi-fi/what-is-power-bi/
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