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1 JOHDANTO

Tutkimuskohteena on I&&ninhallitusten siirtyminen Office 2003:sta Office 2007-
ymparistoon. Pohdimme, mité eroja ja yhtenevéisyyksia Office 2003- ja Office 2007-
ohjelmista loytyy. Tarkoituksena on myo6s pyytéa palautetta kayttokoulutuksesta, jota
kéytetdan opinnédytetyon pohdintaosassa.

Tarkoituksena on tyostaa tutkimusmateriaalista koulutusmateriaali, jonka pohjalta pi-
det&dén koulutustilaisuuksia Lansi-Suomen l&&ninhallituksen toimipisteisséd. Koulutuk-
sessa keskitymme Office 2007:n perusohjelmien esittelyyn. Koulutukset on tarkoitus
pitdd marraskuussa 2009. Koulutusmateriaali on salassa pidettdvad materiaalia ja se
tulee ainoastaan laaninhallitusten kayttoon.

Koulutusmateriaali tehtiin eniten la&ninhallituksissa kaytéssa olevista Office-
ohjelmista Wordista (24 sivua), Outlookista (25 sivua), PowerPointista (23 sivua) ja
Excelistd (21 sivua). Muita koulutukseen liittyvid esityksid ja pikaoppaita syntyi 20
sivua. Esityksid ja pikaoppaita ei ole liitetty opinnédytetyohon tekijanoikeudellisista
syisté.

Olemme alustavasti suunnitelleet kayttdvdmme tutkimusmenetelménad eri Office-
versioiden vertailua. Tdma tarkoittaa kaytannossa sité, ettd meilld on yhdessa l&aanin-
hallituksen koneessa nykyinen Office 2003-versio ja toisessa Office 2007. Pienella
osuudella vertailussa on mukana myés OpenOffice.org, sill& se on téall4 hetkelld ainoa
toimisto-ohjelmisto, joka kayttd4 100 prosenttisesti hyvékseen XML-standardia.

Kesalla 2009 suoritettua sovelluskartoitusta hyddynnetdan Office-muutoksessa. L&&-
ninhallituksessa olevat sovellukset kayttavat Officea eri muodossa, esim. dokumentti-
en tulostus tapahtuu Officen kautta. Officea kayttadvien sovellusten kartoittamisen tar-
koituksena oli selvittdd, mitkd k&ytossa olevat sovellukset tarvitsevat Office-
ohjelmistoja.



2 ALKU-HANKE

Lansi-Suomen ladninhallitus on muiden l&aninhallitusten tavoin mukana suuressa
aluehallinnon uudistamishankkeessa (ALKU-hanke). ALKU on valtionvarainministe-
rion koordinoima aluehallinnon uudistamishanke, joka pohjautuu Vanhasen 2. halli-

tuksen hallitusohjelman linjauksiin. Hanke kdynnistyi kesalla 2007.

Uudistamishankkeen tavoitteena on kansalais- ja asiakaslahtOisesti, tuloksellisesti ja
tehokkaasti toimiva aluehallinto. Tarkoituksena on myos selkiyttdd aluehallinnon vi-
ranomaisten tyonjakoja ja luoda selked tyonjako aluehallinnon sekd ministerididen ja
muun keskushallinnon valill4. Laaninhallitukset, TE -keskukset, alueelliset ymparis-
tokeskukset, ymparistdlupavirastot, tiepiirit ja tyosuojelupiirit lakkautetaan ja niiden
tehtdvat kootaan ja organisoidaan uudelleen vuoden 2010 alusta l&htien kahteen uu-
teen viranomaiseen, aluehallintovirastoon (AV1) ja elinkeino-, liikenne- ja ympéristo-
keskukseen (ELY).

Uudistuksessa vahvistetaan maakunnan liittojen roolia aluekehitysviranomaisena ko-
koamalla liittoihin alueellisia kehittdmistehtévid ja niiden resursseihin liittyvaa pééa-

tosvaltaa.

ALKU -hankkeen toimikausi kestdd 31.12.2009 saakka. Alueille on perustettu muu-
tosryhma jokaista kuutta aluehallintovirastoa ja 15:td elinkeino-, liikkenne- ja ympaéris-
tOkeskusta varten. (Valtionvarainministerio: aluehallinnon uudistamishanke ALKU
[Viitattu 29.10.2009])

Tasavallan presidentti vahvisti 20.11.2009 valtion uutta aluehallintoa koskevan lain-
s&&dannon. Valtioneuvosto antoi samana paivana uusia aluehallintovirastoja koskevat
asetukset. Asetuksissa sdadetddn viranomaisten nimistd, toimialueista ja toimipaikois-
ta, organisoinnista ja tehtavajaosta, erikoistumisyksikoistd, tukitehtavien jéarjestami-
sestéd seka strategisesta ja toiminnallisesta ohjauksesta. (Valtionvarainministerio: alue-
hallinnon uudistamishanke ALKU [Viitattu: 20.11.2009])



2.1 AVI

AVI eli aluehallintovirasto tukee alueellista yhdenvertaisuutta hoitamalla lainsd&dén-
non toimeenpano-, ohjaus- ja valvontatehtdvid, jotka ovat padasiassa nykyisten |4&-
ninhallitusten, ympéristélupavirastojen, alueellisten ymparistokeskusten ja tydsuoje-

lupiirien tehtavia.

Aluehallintovirastot tukevat alueellista yhdenvertaisuutta hoitamalla kootusti lupa-,
valvonta ja oikeusturvatehtdvia. Aluehallintovirastojen tarkoitus on edistdd perusoike-
uksien ja oikeusturvan toteutumista, peruspalvelujen saatavuutta, ymparistonsuojelua,
ympariston kestévaa kayttod, sisdista turvallisuutta seké terveellisté ja turvallista elin-

ja tydympaéristod alueilla.

AVI toimii yhteisty6ssé kuntien ja valtion paikallishallinnon kanssa. Aluehallintovi-
rastojen vastuualueina ovat

- peruspalvelut, oikeusturva ja luvat

- poliisi

- pelastustoimi ja varautuminen

- ympaéristoluvat

- ty6suojelu

(Valtionvarainministerio:  aluehallinnon  uudistamishanke ~ ALKU  [Viitattu:
29.10.2009])

2.2ELY

ELY eli elinkeino-, lilkkenne- ja ymparistokeskus tukee alueellista kehittdmista hoita-
malla valtionhallinnon toimeenpano- ja kehittdmistehtdvia. Elinkeino-, liikenne- ja
ymparistokeskukset koostuvat padasiassa nykyisten TE -keskusten, tiepiirien, alueel-

listen ymparistokeskusten ja la&ninhallitusten tehtavista.



Elinkeino-, litkenne- ja ympéristokeskus tukee alueellista kehittdmistd hoitamalla val-
tionhallinnon toimeenpano ja kehittdmistehtavid. ELY my0s edistéa yrittajyytta, tyo-
markkinoiden toimintaa, osaamista ja kulttuuria, liikennejérjestelmén toimivuutta ja
liikenteen turvallisuutta, hyvaa ymparistod sekd luonnon ja luonnonvarojen kestdvaa

kayttoa alueilla sekd tydvoiman maahanmuuttoa.

ELY toimii yhteistydssa maakunnan liittojen kanssa. Elinkeino-, likkenne- ja ymparis-
tokeskuksen vastuualueina ovat

- elinkeino, tydvoima, osaaminen ja kulttuuri

- liikenne ja infrastruktuuri

- ympérist0 ja luonnonvarat

(Valtionvarainministerio:  aluehallinnon  uudistamishanke ~ ALKU  [Viitattu:
29.10.2009])



3 TOIMEKSIANTAJA LANSI-SUOMEN LAANINHALLITUS

3.1 Organisaatio

Lansi-Suomen ladninhallitusta johtaa maaherra Rauno Saari. L&&ninhallitus toteuttaa
seitsemédn ministerion alaisia valtion aluehallinnon asiantuntijatehtévid sekd ohjaa

alaistaan hallintoa.

Maaherralla on tukenaan yhdeksén eri osaston paallikot: hallinto-osaston osastopaal-
likko, kilpailu- ja kuluttajaosaston osastopéallikko, liilkenneosaston osastopaallikko,
oikeushallinto-osaston osastopaéllikkd, pelastusosaston osastopaallikkd, poliisiosaston
osastopééllikko, sivistysosaston osastopéallikko, sivistysosaston ruotsinkielisen yksi-
kon pééallikko seka sosiaali- ja terveysosaston osastopaallikka.

Tietohallinto kuuluu hallinto-osaston alaisuuteen. L&nsi-Suomen ladninhallituksen
tietohallinnot loytyvat Turun lisdksi Vaasasta, Jyvaskylastd, Tampereelta ja Porista.
Lansi-Suomen laaninhallituksen tietohallinto vastaa myds maistraattien ohjelmistojen

paivittdmisest4 ja toimivuudesta.

ALKU -hankkeen etenemisen myo6td nykymuotoiset ladninhallitukset lakkaavat ole-
masta 31.12.2009.

3.2 Toimeksianto

Toimeksiantona on toteuttaa Office 2007-koulutus L&nsi-Suomen ladninhallituksessa
tyoskenteleville virkamiehille ja tdman jélkeen luovuttaa koulutusmateriaali muiden
toimipisteiden kayttoon. Michael Mankowski Kuopiosta suorittaa varsinaisen Office-
koulutuksen, joka esittelee enemmaénkin uuden Officen suomia mahdollisuuksia ja
hienouksia. Opinndytetydssa keskitytddn enemman kéyttdjien perustietojen paivitta-

miseen ja Office 2007 esittelyyn.
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4 OFFICE 2003 VS. OFFICE 2007

Talla hetkelld 1aaninhallituksissa on kaytdssa Office 2003. Uusi Office 2007 otetaan
kéayttoon 16.11.2009 ja tuohon mennessé kayttajille on jarjestetty yhteensa nelja kou-
lutustilaisuutta Turussa, Vaasassa, Jyvaskylédssa ja Tampereella. Liséksi osastoilla
kéytetdan Office 2003:n rinnalla OpenOfficea, silla osa asiakkaista lahettaa asiakirjan-
sa OpenOffice-muodossa, jolloin tarvitaan tydkaluja, joilla ne saadaan auki.

Office 2007 eroaa Office 2003:sta jo ulkonddllisesti. Esimerkiksi valikot ovat uudis-
tuneet taysin. Officen ulkondkd on muuttunut graafisemmaksi, valikoiden sijaan kay-
t0ssé on valintanauha. Vanhempia versioita kéyttaneille valintanauha saattaa olla lii-
kaa ensimmaiselld kayttokerralla.

Seuraavat esimerkkikuvat esittelevat suurimmat muutokset Office 2007:n ja 2003:n

valilla.

H 90 <
Aloitus Lisaa

Kuva 1. Office-painike

Microsoft Office 2007:n perustoiminnot, mm. tulostus ja tallennus loytyvéat Office
2003:sta poiketen vasemmassa yldkulmassa olevan Office-painikkeen takaa.

Ca
-

Stvun aiettelu Vittaukset Pastitubset Tarkista Naytd POF-Xchange
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r ] . ,5
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Kuva 2. Valintanauha
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Suurin eroavaisuus Office 2003:n ja Office 2007:n vélill4 on valintanauha, joka kor-
vaa perinteiset valikot. Valintanauha siséltdd kolme perusosaa: valilehdet (merkitty

siniselld), ryhmat (merkitty vihredlld) ja komennot (merkitty punaisella).

Valilehtia on vahintdan seitseman ja kukin niista sisaltaa ydintoimintojen kokonaisuu-
den. Osa vélilehdisté ei ole koko aikaa n&kyvissa. Esimerkiksi Wordissa kuvan muo-
toiluun tarvittava Kuvatyokalut -valilehti tulee nékyviin vasta, kun kuvaa muokataan.
Kullakin valilehdelld on useita ryhmié, joissa toisiinsa liittyvét kohteet ndkyvat yhdes-
S&.

Komento on painike, jota klikkaamalla tekstida voi muotoilla. Se voi olla myds ruutu,
johon Kkirjoitetaan tietoa. Se voi myos olla valikko, josta aukeaa lisaa valintavaihtoeh-

toja.

12



WORD

Wordissa suurin muutos on tapahtunut ulkoasussa. Véarimaailma on kirkastunut ja va-
likoiden tilalle on tullut valintanauhat. Esimerkiksi ryhmé& “Fontti” siséltada tyokalut,
joilla tekstid voidaan muotoilla. Samasta ryhmasta 16ytyy mm. fonttityyppi, fontin ko-

ko, lihavointi ja fontin vari.

Tekstin kasittely ja muotoilu on tehty aiempaa helpommaksi. Kun kursori viedaan
muokattavan tekstin péalle, esikatselutoiminto nayttd4 suoraan, milt4 valittava tyyli
nayttdd. Valinta suoritetaan napsauttamalla haluttua painiketta. Tama helpottaa esi-
merkiksi luetteloiden tekemistd. Siséllysluettelon tekeminen on aiempaa helpompaa,
silld Viittaukset—kohdasta 10ytyy toiminto, jolla siséllysluettelon luominen on aiempaa
helpompaa.

Kuten kuvista 3 ja 4 huomataan, Office 2007:ssd viivain ei ole nékyvissa automaatti-
sesti. Uudemmassa versiossa viivaimen saa nakyviin eri tavoin:
1. viemalla hiiren kursori tyokaluriviston ja dokumentin valille, jolloin viivain
liukuu esiin tai

2. menemalld "Né&yta”-vélilehdelle ja valitsemalla viivain "Nayté ja piilota” koh-

dasta.
0§ asiakirjal - Microsoft Word A =100 %]
© Tiedosto  Muokkaa Maytd  Lis33  Muotole  Tyikalut  Taulukkn  Ikkuna  Ohje  PDF-rchange  OmniPage X
NEBEHRS SR VE LEBa@m9- @ us - @ EHue ﬁ: - _E
: 44 Mormaali + Times Mew Roman - 12 - B I U _E EE|iI=ZiZi=| A Ep’? EIE
Jpe—
E T T R B S S - S S A BT S B B 1/ A RS LA A = S T R B T S B AU B 1A

Kuva 3. Office 2003 Word

(D) iH 2-3 )+ Viilattua_teoriaa [Yhteensopivuustila] - Microsoft Word
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Kuva 4. Office 2007 Word
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OUTLOOK

Outlook 2007 sisaltdd uusia kayttod helpottavia toimintoja. Uusina nakyvina toimin-
toina on mm. uusi pikahaku ja mahdollisuus merkita térkeitd kohteita eri varein.
Isompi ndkyva muutos on Tehtavét -palkki oikeassa reunassa. Tehtavat —palkki sisal-
ta4 kalenterin ja tulevia aktiivisia kalenterimerkintdja sek& seurantaan asetetut kohteet,
esimerkiksi sdhkopostiviestit. Tietoturvaa on parannettu entisestdan ja Outlook 2007
osaa varoittaa esimerkiksi huijaussdhkoposteista.

Séhkdpostiviesteja voidaan Kirjoittaa ja hallita samalla tavalla kuin Outlook 2003:ssa,
mutta Outlook 2007:ssd sdhkoposteja voidaan liséksi luokitella viesteja erillisilla vari-
koodeilla, esimerkiksi térkedt viestit punaisella, kokoukset ja tapaamiset sinisella.
Luokitellut viestit ndkyvat Outlookin Tehtévét -palkissa seurattavina viesteina.

Saapuneet - Microsoft Dutlook L ||:||i|
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DadUusio v | S S K | lvastaa (ol vastaa kakile o vals | S Lahets ja vastaanota | BpErsi | W Ersiyhteyshenkis - | @ ﬁ
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[ Markitte cenratbavaleai T4110 =T i
[ saapuneet - Microsoft Outinok S
i Tiedogto  Muokkaz Mats  Simy Tydkalut Toiminnot Ohje Kirjoita kysymys
PddUusi v | @1 3 X | G Vastaa (g Vastaa kaikille (5 Vaiita | BF W | =% Lahetd ja vastaanota + (S | @ Etsl osofteistoista - @ o
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L Paivamaara| Uusin ylimpana | 1an 1i48,200915:17 e 1' ;
. | Vastaanottaja: Kautto Antero = Sl s s 76 oa
(1= A g | a |l =10 11 12 13 14 15 16
o = 15:18 Asennus onnistui ja taltd naytt3a uusi Office Outlook 2087. 171819 0 1 22 3
#3425 26 27 28 29 30
Bk postivie- ~ | | 4 kautto Antero 1517 L
= 85 Postilaatikko - Kautto A Office 2007 asenne th
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KALENTERI

Kalenteriin siirrytadan valitsemalla toimintopainikkeista ”Kalenteri”. Outlook aukaisee

oletuksena kayttdjan oman kalenterin. Samasta nakymasta voidaan avata myos muita

kalentereita (esim. toisen kayttdjan jakama kalenteri tai resurssikalenteri) tai kutsua

kayttdjia kokouksiin varaamalla kokoustilan resurssikalenterista.

Nékyman muuttaminen tapahtuu kalenterin ylareunassa olevista painikkeista. Valitta-

vana on péivé-, viikko- tai kuukausinakyma. Lisaksi voi valita ndytetddnko koko viik-

ko maanantaista sunnuntaihin vai pelkastaan tyoviikko maanantaista perjantaihin.

5 Kalenten - Microsoft Outiook
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Kuva 7. Office 2007 Outlook kalenterindkyméa

15




POWERPOINT

My0s PowerPointissa suurin ndkyva muutos on tapahtunut ulkoasussa, ty6kalurivien
tilalle on tullut valintanauha. PowerPoint 2007 siséltd4 teemoja, asetteluja ja pikatyy-

lej&, joiden avulla esityksi& voi muokata eri tavoin.

Office 2003:ssa taulukoiden, kaavioiden ja kuvien yhtendisten varien tai tyylien valin-
ta saattoi viedd paljon aikaa. Office 2007 helpottaa tyylien muokkaamista, silla valit-
tuasi halutun teeman PowerPoint muotoilee koko esityksen elementit saman tyylin
mukaan. Kun esityksen teema on otettu kayttoon, pikatyylien valikoimat muuttuvat

teeman mukaisiksi.

PowerPoint 2007:ssa voi luoda omia mukautettuja rakenteita ja jopa dian perustyyleja.
Luotu tai mukautettu rakenne voidaan tallentaa myohempad kayttoa varten. Mukau-
tettuun rakenteeseen voi lisaté tekstin ja objektien paikkamerkkejd, jotka ovat esimer-
kiksi teksti, kuva, kaavio, taulukko, medialeike tai kaaviokuva.

Microsoft PowerPoint - [Esitys1] = |EI|_
@ Tiedosto  Muokkaa M&Ewkd  Lis3  Muotolle  Tyokalut  Disesitys  Ikkuna  ©Ohje  OmniPage
ol E : Aial -4 | B I U |E|iZ = | A | = i= | = sounnittelu 5] Uusi dia..,

‘BE @ W FrSEFfR FEacmEHS Y ARD R

i

« 5 | & 4

Kuva 8. Office 2003 PowerPoint

I@ H9-8 = Esitys] - Microsoft PowerPaint Piirtotyskalut L=
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~ Aloitus | Li Rakenne  Animaatiot  Diaesitys  Tarkista  Nayta Muataile

oy . &= = = - = ir

j & \:I etz ooy e - 7= A.‘[%‘ ENNOOO D‘—Iﬂ | S Muodon taytts 2 Etsi

-— Ly 7 &5 palauta = = ATLLSE G S P:W"t 2 Muodon driviiva | &3, Korvaa ~

itta usi e | _ Jarjests Pikatyylit

F || din-r T Poista [B 7 U ke 8 8- 2|4 Al e - ) Muototehosteet = || |3 Valitse =

Fontti Piirto 7 | Muokkaaminen

Kuva 9. Office 2007 PowerPoint
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EXCEL

Excel 2007:ssdkin huomataan ensimmaiseksi ulkonddn muuttuminen. Aiemmin tyo-
kaluriveilld ja valikoissa sijainneet komennot ja toiminnot on siirretty valintanauhan

tehtavakohtaisiin vélilehtiin.

Excel 2007:114 voidaan kasitell& suuria tietoméaarid. Excel-taulukossa voi olla yli mil-
joona rivia ja 16 000 saraketta. Tama merkitsee, etta riveja voi olla 1 500 % enemman
ja sarakkeita 6 300 % enemman kuin Excel 2003:ssa. Excelin suorituskyky on parem-
pi 2007:ss& verrattuna 2003:n suorituskykyyn, silla muistinhallinta sallii Excelin kayt-

tdvan 2 Gt:n muistia entisen 1 Gt:n sijaan.

Paljon kaavoja siséltavien laskentataulukoiden laskeminen tapahtuu nopeammin, kos-

ka Office 2007 Excel tukee useiden prosessorien ja moniséikeisten piirisarjojen kayt-

tamista.

E Microsoft Excel - Tydkirjal ;Iglﬂ

@_] Tiedosto  Muokkas Maytd  Lis33  Muotole  Tygkalok  Tiedot  Ikkuma  Ohje  OmniPage  Kirjoita kysymys bt e ¢
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- =
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A1 b e
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1
| 2 |
|3 |
Kuva 10. Office 2003 Excel
6 (=] s Tyakiral - Microsoft Excel =B
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Leikepa,., = Fontti 53Us il Numero il Tyl Solut Muokkaaminen
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Kuva 11. Office 2007 Excel
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Office 2003:ssa toiminnot I6ytyivat alasvetovalikoista

fice-painikkeen taakse ja valintanauhoihin.

i Asiakirjal - Microsoft Word

BC

EEF O

W e

Tiedosto | Muokkaa Maytad Lisdad  Muotoile

Uusi,..
Avaa... Chrl+0
Sulje
Tallenina Chrl+5
Tallenna nimells. ..

Tallenna Web-sivuna. ..

Tiedostajen etsintd, ..

Kavttinikeus »
‘ersiok...

Web-sivun esikatselu
S‘igun asetukset...
Esikatsely

Tulosta, .. Chrl+P
Lahets »
Orminaisuudet

1 K\opinnévtetyiskentehdtearia

Lopeta

Kuva 12. Office 2003 Wordin Tiedosto-valikko
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Viimeksi kdytetyt tiedostot
Uusi

Avaa

H Tallenna
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= Tallenna nimelld »
” Tulosta b
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‘ﬁ Lihetd »
£ Julkaise b
==
F‘ i
Sulje

. Nyt toiminnot on siirretty Of-

|_2j Wordin asetukset i

iX Lopsta Word |

Kuva 13. Office-painikkeen takaa avautuva valikko
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Office 2007-versiossa Office-painikkeen takaa I0ytyvat samat toiminnot kuin Office
2003:n Tiedosto-valikosta.

Muut Office 2003:sta tutut valikot ovat siirtyneet valintanauhoihin. Valintanauhoista
I16ytyy edelleen tutut toiminnot, mutta joitakin toimintoja on jouduttu ryhmitteleméén
uudelleen. Esimerkiksi Naytd -valikosta tuttuja toimintoja on ryhmitelty uudelleen
niin, ettd uudessa Office 2007:ssa ne 10ytyvat Lisaa - ja Nayté — valintanauhoista.

Ji

Mayts | Lisgd  Muotole  Twika

=| Mormaali

Web-asettelu
Tulostusasettely

Lukutilan asettely

il g e

Jasennys

Teht&varuutu Chrl+F1
Twikalurivit 3
Wiivain

Asiakirjan rakenneruutu

Pikkukuwat

m B £ [<]

¥l&- ja alatunniste

¢l Merkinkd

Koko ngyttd

Zoomaus, .

Kuva 14. Office 2003 Word: Nayta -valikko

1 | ; ] } J Yksi sivu
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i o = Sivun leveys
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Yld- ja alatunniste FOomanus

Kuva 15. Office 2007 Word: Lisaa — valintanauhasta I0ytyvat toiminnot, jotka ennen
Ioytyivat Nayta — valikosta.

J _L,J r-a T Vivain Asiakirjan rakenneruutu

Ruudukka Pikkukuvat
|Tulostusasetteld| Koko nayton Web-asettelu Jasennys Luonnos
lukutila
Asiakirjanakymat Mayts tai piilota

Kuva 16. Office 2007 Word: Nayta — valintanauha, josta 10ytyvat toiminnot I6ytyivat
aiemmin Nayté — valikosta.
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4.1 Uudet tiedostomuodot ja toimivuus

Office 2007-versiossa on otettu kayttoon Microsoft Officen avoin XML-muoto. Tamé
merkitsee sitg, ettd ohjelmien oletustiedostomuodot perustuvat XML (Extensible Mar-
kup Language) — kieleen. Tiedostot ovat paremmin suojattuja, tiedostokoko on aiem-

paa pienempi ja tietoja voidaan jakaa erilaisten tallennus- ja hakujéarjestelmien kanssa.

Oletustiedostomuodossa tallennettujen asiakirjojen, laskentataulukoiden ja esitysten
tiedostotunnisteen lopussa on merkinté ”x”, joka on XML-kielen tunniste. Esimerkiksi
Wordin tiedostotunniste on docx.

Valtion virastoissa ké&ytetddn sovelluksia, jotka tukeutuvat eri Office-ohjelmiin. Tal-
16in taytyy ottaa huomioon tallennusmuoto; voidaanko kéyttédéd suoraan 2007:n omaa
tallennusmuotoa (.docx) vai joudutaanko kayttdmaan vanhemman version tallennus-

muotoja.

Office 2003:lla ja sitd vanhemmilla Office-versioilla tehdyt dokumentit aukeavat uu-
dessa Officessa ilman ongelmia. Office 2007:114 tehdyt dokumentit, jotka on tallennet-
tu Officen uudessa XML-muodossa toimivat myds Office 2003:ssa, kunhan kayttajille
asennetaan muunnin, jolla uuden Officen dokumentit avautuvat my6s Office 2003:lla.
Uuteen Officeen siirtymisen jdlkeen L&nsi-Suomen l&&ninhallituksessa oletustallen-
nusmuoto on maaratty "Word 97 — 2003 — asiakirja”, silla halutaan varmistaa, etté asi-

akkaat saavat tiedostot auki, miké&li heilld on k&ytossé vanhempi Office-versio.
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5 OLEMASSAOLEVAN JARJESTELMAN TUKI

Officen muutos tukee jo olemassa olevaa Exchange-postijérjestelmaa Outlookin avul-
la. Outlook otettiin k&yttoon helmikuussa 2009, jolloin se syrjaytti aiemmin k&ytossa
olleen TeamWaren. Marras-joulukuussa 2009 siirrytaan jalleen uuteen sahkdpostijar-
jestelmdan (Outlook 2007), jolloin jo tutuksi tullut Outlook 2003 muuttuu jalleen
hieman. Outlookin perustoiminnot ovat pysyneet samoina, suurin muutos lienee aika-

tauluavustajan kayttoonotto.
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6 OFFICE 2007 VS. OPENOFFICE.ORG

OpenOffice.org on avoimeen ldhdekoodiin perustuva toimisto-ohjelmisto, joka sisél-
tdd mm. tekstinkésittelyohjelman (Writer), taulukkolaskentaohjelman (Calc), esitys-
grafiikkaohjelmiston (Impress). OpenOffice.orgin vahvuus on XML:ddn perustuva
avoin tiedostoformaatti, joka on 100-prosenttisesti standardien mukainen. OpenOffi-
ce.org on lahes yhteensopiva Microsoft Office-ohjelmilla tehtyjen asiakirjojen kanssa.

Microsoft on ottanut kdyttoonsa uudet Word-, Excel- ja PowerPoint-tiedostomuodot,
joita kutsutaan Officen avoimiksi XML-muodoiksi. Uudet tiedostomuodot helpottavat
yhteyksien muodostamista ulkoisiin tietolahteisiin.

6.1 Valtio hyddyntad Openofficea

Valtion ja kuntien Openoffice uudistui ja avoimen lahdekoodin ohjelmistoja yritetaan
nykyisin saada laajemmin kaytt6on suomalaisissa virastoissa. Merkittava askel on ol-
lut Openofficen raataldinti. Viime vuonna jakoon tulleesta paketista on julkaistu uusi

versio, joka on saatu ladattavaksi EU:n avoimen koodin Osor - portaaliin.

Paketti sisaltad kayttovalmiina suomenkielisen Openoffice 3.0.1:n lisdosineen. Ohjel-
masta on mukana my6s muistitikulta ajettavaksi tarkoitettu versio. Kayton ja kayt-
toonoton helpottamiseksi hdysteend ovat oikeusministerion tuottamat ohjeet ja taus-
taselvitykset ohjelmiston kaytosté sekd virallisten standardien mukaisia asiakirjamal-
leja. (Karkimo 2009, 15)

6.2 Miksi Microsoft Office?
Vaikka OpenOffice.org on varteenotettava vaihtoehto Microsoftin Office -ohjelmille,

valtio on pééattynyt kayttdamaan Microsoftin Office-pakettia. Padtoksen takana on usei-

ta eri syita.
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Valtionhallinnon hankintastrategian lahtokohtana on, ettd hankintayksikko toteuttaa
hankintansa hyodyntaméalld hankintatarpeissaan keskitetysti kilpailutettuja sopimuk-
sia. Lisaksi useilla eri ohjelmistoilla on riippuvuussuhteita Microsoft Officen ohjel-
miin (mm. tulostaminen Officen kautta), jolloin uusien riippuvuuksien rakentaminen
OpenOffice.orgin ohjelmiin olisi ollut lilan tyolastd ja kallista. Tamén liséksi ei voi
unohtaa sité seikkaa, ettd OpenOffice.org on ilmaisohjelmisto, josta ei ole saatavissa
samanlaista asiakastukea kuin Microsoft Office-ohjelmistolle.
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7 POHDINTOJA

Opinnaytetydomme toimeksiantona oli tehd& ladninhallitusten k&yttoon koulutusmate-
riaali Office 2007:n kayttoonottoa varten sekd pitad koulutustilaisuus virkamiehille.
Opinnaytetyon pohjustus alkoi jo vuoden 2009 alussa, sillé silloin l&&ninhallituksissa
tapahtui sahkopostin vaihto, jossa siirryttiin TeamWaren kaytosta Outlook 2003:n
kayttoon.

Office 2007:aan siirtyminen on aiheuttanut runsaasti tyota. Alusta asti oli selvaé, etté
Office 2007 tulee, mutta valtion paatdksenteon jaghmeydesta johtuen aikataulu ei ollut
taysin selvilla vield loppukeséstd. ALKU -hankkeeseen liittyvien tyoryhmien erilaiset
aikataulut aiheuttivat kompastelua matkan varrella. Kaikesta huolimatta Office-
projekti eteni hyvalla vauhdilla, vaikka jakautuminen AVlin ja ELYyn aiheutti poh-
dintaa koko opinndytetydprosessin ajan. Sovelluskartoituksen tarkoituksena oli selvit-
taa, mitkd Officea kayttavista sovelluksista menevét ELYn ja mitkd AVIn piiriin.

Teimme Office 2007 -oppaat Wordista, Excelista, PowerPointista ja Outlookista ja ne
julkaistiin intranetissg, jotta kayttajat paasisivat tutustumaan uuteen Office 2007:44n
omaan tahtiinsa ja voisivat esittdd mieltd askarruttavia kysymyksia koulutustilaisuu-
dessa. Pidimme koulutustilaisuudet L&nsi-Suomen ladninhallituksen eri toimipisteissa
Jyvéskylassd 9.11.2009, Vaasassa 12.11.2009, Tampereella 13.11.2009 ja Turussa
kayttoonottopdivana 16.11.2009. Koulutukset olivat auditoriokoulutuksia ja ne pidet-
tiin koulutusrungon mukaisesti (LIITE 2: Office 2007 koulutusrunko) ja ne toteutettiin

PowerPoint—esityksilla ja kaytdnnon esimerkeilla.

Vertailua tehdessa opimme paljon tdmén tyyppisen prosessin tekemisestad. Opinnéyte-
tyoskentely sujui Kitkatta, vaikka aihepiiri oli laaja (eri Office — versioiden erot ja Of-
fice 2007 kayttoonotto laaninhallituksissa), asiaa oli paljon ja aikataulu aluksi epésel-
va. Kun koulutusten aika tuli, saimme matkamé&&raykset eri toimipisteisiin. Alkujaan
suunnitelmana oli, ettd pidetddn vain yksi tai kaksi koulutustilaisuutta videoneuvotte-

lun avulla. Koulutustilaisuuksissa saimme esiintymiskokemusta, josta varmasti on
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hyotyé tulevaisuudessa. Taman opinndytetyon tekeminen oli erittdin antoisaa ja ko-

kemuksena hyva. Yhteistyod seka toistemme ettd toimeksiantajan kanssa sujui hyvin.
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LITE 1 (1/3)

OFFICE 2007 ASENNUS

Vaihe 1. Asennus kaynnistetdan koneelle siirretyltd asennuspaketilta.
Vaihe 2. Annetaan sarjanumero asennuksen kysyessa sita.

Vaihe 3. Hyvéksytéén lisenssiehdot (kuva 1)
x|

‘rl! Read the Microsoft Software License Terms

To continue you must accept the terms of this agreement. If you do not want to accept the Microsoft
Software License Terms, dose this window to cancel the installation.

MICROSOFT SOFTWARE LICENSE TERMS ﬂ
2007 MICROSOFT OFFICE SYSTEM DESKTOP APPLICATION SOFTWARE

Eclow are three separate sets of License Terms. Only one set applies to wou, To determine which

License Terms apply to you check the license designation printed either on your product key, near the
product narme on your Certificate of Authenticity, or on the download page if wou obtained wour

product key online, IF your designation is FPP, then the Retail License Terms below apply to you, IF

your designation is OEM, then the OEM License Terms below apply to you, IF wour designation is MLE,
then the Media-less License Kit Terms below apply ko vou,

If vou need assistance finding your license type, please go to: http: v, microsoft.comfofficefeula

ta determine which license wou have.

1. RETAIL LICEMSE TERMS
These license terms are an agreement. between Microsoft Corporation {or based on where you live,
one of its affiliates) and you. Please read them. They apply to the software that accompanies these

license terms, which includes the media on which vou received it, if any. The terms also apply ko any
Microsoft

+ updates,

» supplements,

+ Internet-based services, and

+ suppork services

For this software, unless other terms accompany those items, I so, those terms apply,

EY USIMG THE SOFTWARE, YOU ACCEPT THESE TERMS, IF ¥OU DO MOT ACCEPT THEM, DO NOT ﬂ

¥ I accept the terms of this agreement

Continue

Vaihe 4. Kéynnistetdan asennus - Install Now. Mikali haluat valita epétyypillisen
asennuksen, valitse Customize. (kuva 2)
]

Choose the installation you want

Please choose your preferred type of Microsoft Office Professional Plus 2007 installation below:

Install Now

Customize
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Vaihe 5. Varsinainen asennusprosessi ei vaadi kayttajaltd asennuksenaikaisia toimen-

piteitéd. (kuva 3)

il Microsoft Office Professional Plus 2007 i x|

.@J Installation Progress

Installing Microsoft Office Professional Plus 2007...

Vaihe 6. Asennetaan kielipaketti (MUI), jotta ohjelmaa voidaan kayttaa suomen kie-

lelld. MUI = Multilingual User Interface (kuva 4)

il 2007 Microsoft Office System i x|

i
# i -| Valitse Microsoft Office -tuote.

& Microsaft Office Language Pack 2007 - Finnish fsuomi:

' Microsoft Office Project Language Pack 2007 - Finnish/suomi
' Microsoft Office Visio Language Pack 2007 - Finnishfsuomi
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Vaihe 7. Hyvéksytaén kielipaketin kayttéehdot. (kuva 5)

il Microsoft Office Language Pack 2007 - Finni i x|

|! Lue Microsoft-ohjelmiston kdyttéoikeussopimuksen ehdot

Voidaksesi jatkaa sinun on hyvaksyttdva taman kayttoikeussopimuksen ehdot. Jos et hyvaksy taman
Micrasoft-ohjelmiston kdyttaokeussopimuksen ehtaja, peruuta asennus sulkemalla tama kkuna.

MICROSOFT-OHIELMISTOM KAYTTOOKELSSOPIMUKSEN EHDOT -
2007 MICROSOFT OFFICE SYSTEM — TYOMSEMASOYELLUSOHIELMISTO

Mama kdyttaoikeussopimuksen ehdot ovat sopimus asiakkaan ja Microsoft Corporationin (tai

ohjelriston hankintapaikan mukaan maéravtywan Micrasoft Corporationin konsernivhtia) vallld, Lue
ehdot huolellisesti, Mama kayttdehdot koskevat niden mukana toimitettua ohjelmistoa seka
asennusmedioita, joilla ohjelmista on mahdollisesti taimitettu. Ehdat koskewat myas Micrasoftin
ohjelmistoon litkywvis:

paivityksia,
tawdennyksia,
Internet-pohjaisia palveluja ja

v tukipalveluja,
jos niillé ei ole erilisia omia kayttdoikeussopimuksiaan, Mikali nillé on eriliset kayttboikeussopimukset,
noudatetaan niiden osalta tallaisten kayttéoikeussopimusten ehtoja taman sopimuksen sijasta.
kAYTTAMALLA OHIELMISTOA ASIAKAS HYWAKSYY TAMAN KAYTTAOIKEUSSOPIMUKSEN EHDOT.
MIKALL ASIAKAS EL HYWAKSY TAMAN SOPIMUKSEM EHTOIA, ET OHIELMISTOMA SAA KAYTTAL YAAN
SE TULEE PALAUTTAS SEN MYYMEELLE JALLEEMMYY JALLE HYWITYSTA YASTAAN, Jos hyvityksen
saaminen jallzenmyyjélts ei ole mahdollista, asiakas voi ottaa yhieytta Microsoftin Suomen
bytarvhticdn Micrasoftin hywityskaytantsibin litkyvissd asicissa, Lisitietoja asiaan litbyan lEytyy
osoitteesta wiww, micrasoft, comfworldwide, Lisatietoja saa myds numeroska +358 9 525 501 tai
lavmalla osoitteessa wiww, microsoft, comfFINLAMDYdef ault, msp:x.
MIKALL ASTAKAS HYWAKSYY TAMAN KAYT TOOIKEUSSOPIMUKSEN EHDOT, HAMELLA OMN ALLA
MAIMITUT QIKEUDET JOKAISEEN HAMKKIMAANSA KAYTTOOIKELTEEN. j

E

vaksyn taman sopimuksen ehdoti it

Vaihe 8. Microsoft Office Professional Plus 2007 on asennettu onnistuneesti.

ﬂ Microsoft Office Professional Plus 2007 i x|

Microsoft Office Professional Plus 2007 has been successfully installed.

Wisit Microsoft Office Online to get free product updates, help, and online services.

!- Go to Office Online

Close
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Office2007 koulutusrunko (16.11.2009 versio)

1. Vintagee jaretroo

Avataan PowerPoint-esitys vanhan ja uuden esittelyyn
Tiedostomuodot (docx jne.)

RSS-syotteet

Tallennus PDF-muotoon (tulostus)

Tekemamme materiaalit intranetista

Itseopiskelu (Microsoftin itseopiskelumateriaalit)

Yhteystiedot kysymyksien [ahettamiseen

2. Office 2007 Word

Uuden asiakirjan luonti

Tekstin muotoilua (lihavointi, sisennys ja fontin + koon muutta-

minen)

Uuden taulukon lisdaminen ja muokkaus (taulukkotydkalut)
Uuden kuvan lisddminen (kuvatytkalut)

Yla- ja alatunnisteet + alaviite

Luettelon luonti

Sisallysluettelon luonti (otsikko 1, otsikko2 jne. + viittaukset -

valilehdelta "sisallysluettelo”)

Tallennus, vanhalla muodolla tallennus, pikavalikon kohteiden li-

saaminen ja tulostus

PikatyoOkalurivi
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3. Outlook

4. Excel

Avataan PowerPoint-esitys + naytetddn mahdollisesti kaytan-

nossa

Ulkona tilan muutos ei toimi

Solun muotoilu (hiiren kakkospainikkeen alta 16ytyva toiminto)
Funktiot ja niiden kayttod

Suodatus

Lajittelu

Kaaviot

5. PowerPoint

Diojen lisddminen ja poistaminen

Kuvan lisddminen ja muokkaus (kuvatydkalut)
Teemojen vaihtaminen + dian vaihtumisen muokkaus
Selostuksen tallennus

Tulostus eri tavoin (dialajittelu jne.)



