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Taman toiminnallisen opinndytetydn tarkoituksena oli jarjestéad kolmipaivainen Microsoft Offi-
ce 2010 -koulutus If Vakuutusyhtion henkilostérekrytointiosaston tyontekijoille. Toimeksianto
tuli suoraan If Vakuutusyhti6lté ja sen tavoitteena oli tarjota koulutukseen osallistuville uusia
tietoja ja taitoja tydelaméan tarpeiden mukaisesti. Koulutukset pidettiin If Vakuutusyhtitn
konttorissa Espoon Niittykummussa.

Ennen koulutusten suunnittelua siihen osallistuville lahetettiin Internetkyselyt osaamisen kar-

toittamista varten. Kyselyista saatujen vastausten pohjalta aloitettiin koulutustilaisuuksien ja
niissa kaytavien aihekokonaisuuksien suunnittelu. Koulutuksissa kaydyt asiat koottiin oheisma-
teriaaleiksi, joista koulutettavat saivat seurata lapikaytéavia asioita kohta kohdalta. Koulutus-

tilaisuuksiin osallistuneet henkildt saivat pitdd oheismateriaalit mydhempia kayttdtarkoituksia
ajatellen. Nain varmistettiin heidan osaamistaan myds jatkossa.

Jokaisen koulutustilaisuuden paatteeksi koulutettavilta keréttiin palautetta Internetlomak-
keen muodossa. Koulutettavat arvioivat koulutustilaisuuksia numeroarvosanoin ja antoivat
myds vapaamuotoista palautetta. Jokainen palaute kasiteltiin tarkasti, jotta koulutustoimin-
taa pystyttaisiin kehittdmaéan tulevia koulutuspaivia ajatellen. Koulutusten jalkeen kaikki pa-
lautteet analysoitiin huolellisesti ja saatiin kokonaiskuva koulutustilaisuuksien onnistumisista.

Opinnaytetytssa ei ole tutkimusta, mutta palautteista saadut tulokset antavat kokonaisvaltai-
sen kuvan koulutustoiminnan onnistumisesta. Tulokset hahmottavat myos koulutettavien op-
pimista ja kouluttajien kehittymisté& toiminnassaan. Lopullinen arviointi saatiin toimeksianta-
jilta ja sen mukaan toiminta on sujunut molemmin puolin tiiviissa kumppanuudessa ja koulu-
tukset koettiin selkeéasti hyddyllisiksi.

Asiasanat koulutus, Microsoft Office 2010, oppiminen, kouluttaja, palaute, arviointi, yhteistyo



Laurea University of Applied Sciences Abstract
Laurea Leppdavaara
Bachelor’s Degree Programme in Business Management

Jaskari, Meri-Tuulia; Maenpaa, lines
MS Office 2010 education for the Human Resources department of If insurance company

Year 2015 Pages 101

The purpose of this thesis project was to organize three training sessions about Microsoft Of-
fice 2010 to be given to the employees of If insurance company’s Human Resources depart-
ment. The assignment was received directly from the If insurance company and the aim was
to provide new knowledge and skills to the participants in accordance with the needs of work-
ing life. The training sessions were organized in If insurance company’s office in Niittykumpu,
Espoo.

Before planning the training sessions, questionnaires were sent to the participants to get in-
formation about their level of knowledge and skills. After receiving the answers from the
questionnaires the planning of training sessions began. Materials were collected together and
participants were able to follow training topics which were reviewed during the training ses-
sions. The participants were able to keep the training materials themselves for their later
purposes. This ensured their returning to learned topics.

After every training session the participants gave feedback via an online form. The partici-
pants evaluated their learning processes and experiences through the training sessions with
grades and they also gave informal feedback. Every feedback was analyzed carefully in order
that the training sessions could be made more efficient. After the whole training process all
feedback was analyzed thoroughly and a general view of the success of the training was
achieved.

There is no research in this thesis project, but the results of the feedback will give the gen-
eral view of the success of the training sessions. The results also show the learning of the par-
ticipants and trainers’ improvement. A final evaluation was given by If insurance company
and according to this the co-operation was fluent and the training sessions were considered to
have been worthwhile to participants.

Keywords training, Microsoft Office 2010, learning, trainer, feedback, evaluation, co-
operation
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1 Johdanto

Taman opinnaytetydn aihe saatiin suoraan toimeksiantajalta, vakuutusyhtid Ifilta. Opinnayte-
tyon toteutustapa on toiminnallinen, jonka tarkoituksena on jarjestaa vakuutusyhtio Ifin hen-
kilostorekrytointiosaston tyontekijoille Excel 2010, PowerPoint 2010 ja Word 2010 -
koulutustilaisuudet Espoon Niittykummussa. Opinnaytety0 sisaltédd teorian kouluttamisesta,
oppimisesta, koulutuksen suunnittelusta, puitteista, resursseista ja ryhman ohjaamisesta. Li-
saksi opinndytetydssa kasitelladn koulutuksen tuloksia seka toimeksiantajan etta kouluttajien
nakokulmasta. Jatkon ja oppimisen varmistamiseksi koulutuksen ohessa hyédynnetdén mate-

riaaleja, joita koulutettavat voivat kayttaa koulutuksien aikana ja niiden jalkeen.

1.1 Tavoitteet

Opinnaytetyon tavoitteena on jarjestaa kattavat ja asianmukaiset koulutustilaisuudet, jotka
palvelevat niihin osallistuvien henkildiden tarpeita tytelamassa sekd mahdollisesti tydelaman
ulkopuolellakin. Jotta ndma tavoitteet saadaan selville, tulee koulutuksiin osallistuville lahet-
taa ennakkoon alustavat Internet-kyselyt. Internet-kyselyiden avulla kartoitetaan osallistujien
osaamistasoa, lahtokohtia sek& toiveita. Tavoitteena on myds tarjota uusia tietoja ja taitoja,
joiden avulla ohjelmistojen kayttd helpottuisi ja nopeutuisi. Edelliset tullaan varmistamaan
niin, ettd koulutuksiin osallistuville tarjotaan kattava kokonaispaketti, johon sisaltyy muun

muassa koulutusmateriaalia, joka jaa heidan omaan kayttéonsa koulutuksien jélkeen.

Opinnaytetydn laatijoiden tavoitteena on oppia jarjestaméaan ja toteuttamaan koulutustilai-
suuksia seka suunnittelemaan koulutusmateriaalia. Koulutustilaisuuksiin ja -tapahtumiin liit-
tyen teoriaa on saatavilla jonkin verran, mika helpottaa koulutusten suunnittelua merkittéa-
vasti. Koulutusmateriaali on suunniteltava hyvin tarkkaan, jotta siitéa tulee mahdollisimman
johdonmukainen ja selked. Koulutusmateriaalin tulee olla sellaista, ettd koulutustilaisuuksien
jélkeenkin siihen voi palata ja kerrata tietoa. Tavoitteena on lisdksi oppia kayttamaan seka
hyddyntamaan entista tehokkaammin Microsoft Officen tyokaluja. Naiden tyokalujen perustei-
siin on perehdyttava riittavasti, jotta tydskentely sujuu mahdollisimman mutkattomasti koulu-

tuksien aikana.

1.2 Rajaus

Opinnaytetydn teoriaa rajataan tarkasti niin, etta kasiteltavat aiheet liittyvat laheisesti kou-
lutustilaisuuksien jarjestamiseen ja suunnittelemiseen, kouluttamiseen seka oppimisproses-

seihin. Aiheeseen liittyvaa lahdekirjallisuutta on rajallisesti saatavilla, ja vaikka lahdekirjalli-
suus on vanhahkoa, on sisaltoé kuitenkin kattavaa. Koulutustilaisuuksien suunnittelun helpot-

tamiseksi tutkitaan ja kdytetdan materiaalia, joka tukee henkiléstékoulutuksen vaatimuksia.



Vain tasmallisen suunnittelun pohjalta voidaan jarjestaa onnistuneita koulutuspaivia, jotka
kattavat tydelamén ja koulutukseen osallistuvien tarpeita. Opinnaytetydn laatijoilla ei ole
aikaisempaa kokemusta kouluttamisesta, minka vuoksi kouluttamisen perusteisiin perehtymi-
nen on valttamatonta. Myds oppimisprosesseihin on hyva tutustua, ettd ymmarretdan muun

muassa niihin vaikuttavia tekijoita paremmin.

Toimeksiantajan pyynnosté koulutustilaisuudet on rajattu toteutettaviksi kolmena eri péaiva-
na. Koulutuspaivien aikataulut on rajattu tarkasti tyontekijoiden arkipaivan aikataulun mukai-
sesti. Toimeksiantajan kanssa valittiin koulutuksiin seuraavat Microsoft Officen tytkalut: Ex-
cel 2010, PowerPoint 2010 ja Word 2010. Tytkalujen koulutusaiheet rajattiin Internet-

kyselyjen perusteella, joihin koulutuksiin osallistuvat saivat vastata.

Toimeksiantajan puolesta tuli myos pyyntd jarjestaa yhden paivan kestava koulutustilaisuus
Turussa Ifin hallintopuolen tydntekijoille. Turun koulutuspéivéa toteutetaan opinnéytetyon ul-
kopuolella ajanpuutteen vuoksi. Opinnadytetyon alkuperaisen toimeksiannon mukaan koulutus-

tilaisuudet jarjestetdan ainoastaan Ifin henkilostorekrytointiosaston tydntekijoille Espoossa.

2 Koulutuksen tavoitteet

Hyvan ja asianmukaisen koulutuksen jarjestamisessa tulee ottaa huomioon, mikd on koulutuk-
sen tarve. Koulutuksen tilaajalla ja koulutukseen osallistuvalla on molemmilla omat tavoit-
teensa koulutuksen suhteen. Joskus tavoitteet ja toiveet ovat kuitenkin ristiriidassa keske-
naan. Ristiriitatilanteessa kouluttajan taytyy huomioida eri ndkdkulmat ja sovittaa eri nake-
mykset yhteen, jotta koulutus onnistuisi. Erityisen téarkead on esimerkiksi kdyda lapi tavoit-
teet yhteisesti heti koulutuksen alussa. (Kupias & Koski 2012, 11; Parviainen & Valvio 2013,
29.)

Kouluttajan on tehtéva tavoite selvaksi myos itselleen. Kouluttajan taytyy miettid, mitéa tieto-
ja, taitoja ja tekniikoita valitetaan kuulijoille ja mita hyotya osallistujat saavat koulutukses-
ta. Hyodyt esitetdén useasti jo markkinointitekstissd, mutta niiden taytyy nakyd myos toimin-
nassa. Koulutuksen paatyttya koulutettavien on tiedettava, mita koulutuksesta sai ja miksi

koulutukseen kannatti osallistua. (Parviainen & Valvio 2013, 30.)

Koulutuksen tavoitteita maariteltdessa on hyva erottaa tiedot, taidot ja asenteet, jotka ovat
sidoksissa toisiinsa. Tiettyja kokonaisuuksia, kuten tekstinkasittelyn koulutusta suunniteltaes-
sa voidaan olettaa, ettéd koulutukseen osallistuvilta eli tydelamassa toimivilta henkil6ilta edel-
lytetdédn tiettyja tydelamasséa vaadittavia taitoja, tietoja seka asenteita. Taidot edellyttavat,
ettd asian perusteelliset tiedot hallitaan. Yksittaisten toimintojen hahmottaminen auttaa kou-

lutettavia oppimaan uusia taitoja. (Koivulahti-Ojala 2001, 20, 22.)



2.1  Toiminnan muuttuminen

Koulutuksen tavoitteena on yleensa saada aikaan muutosta koulutukseen osallistuvan toimin-
nassa joko lyhyella tai pidemmalla aikavélilla. Toiminnan muutos voi koskea yksittéista taitoa
tai monimutkaisempaa osaamista, jossa yhdistyvat asenteet, taidot ja tiedot. Toiminnan
muuttumista edesauttavat koulutuksen onnistuminen sek& tyéymparistén tukeminen uuden
toimintatavan kayttoonotossa. Kouluttajan on hyva miettid, minkalaisesta toiminnan muuttu-
misesta omassa koulutuksessa on kyse. Tavoitteet ovat konkreettisempia ja tehokkaampia, jos

ne pystytéan ilmaisemaan toiminnan muuttumisen ndkodkulmasta. (Koski & Kupias 2012, 16.)

2.2 Oppiminen ja motivaatio

Oppimistarpeen selvittdminen on térke&dd koulutusta suunniteltaessa. Kouluttajan taytyy ana-
lysoida, mité ja miten koulutukseen osallistujien pitaa oppia ja oivaltaa, jotta esimerkiksi
uuden ohjelman kaytén oppiminen on mahdollista. Kouluttajan taytyy huomioida, miten oma
asiantuntemus tukee koulutettavia tydssadn ja millaista oppimista pitaisi tuottaa, jotta toi-
minnan muuttuminen onnistuu. Koulutuksessa voi esiintya eritasoista oppimista eri osa-
alueilla. Oppimista voi esimerkiksi tapahtua joko toistavana, ymmartavana tai luovana oppi-
misena. (Koski & Kupias 2012, 17-18.)

Koulutusta suunniteltaessa tulee ottaa huomioon, ettd opetettaessa hyédynnetdén koulutet-
tavien aikaisempia tietoja. Koulutukseen osallistuvat henkil6t tulkitsevat kouluttajilta tulevaa
tietoa sekd jasentavat sitd aikaisemmin oppimiensa tietojen pohjalta. (Koivulahti-Ojala 2001,
18, 20.) Kouluttajien tehtéavana on varmistaa koulutettavien aktiivinen oppiminen. Aktiivista
oppimista voi tapahtua parhaiten, kun koulutettavia osallistutetaan eli he saavat konkreetti-
sesti tehda ja kokeilla. Tama johtuu siita, etté oppiminen tehostuu, kun se on tiiviisti yhtey-
dessa kaytantoon. Koulutettavien on talléin mahdollista oppia uusia taitoja kokemusten poh-

jalta sek& samalla pohtia niité. (Koivulahti-Ojala 2001, 23.)

Oppimiseen liittyy laheisesti motivaatio, joka tarkoittaa koulutettavan omaa tahtoa olla kou-
lutuksessa mukana seka ottaa vastuuta omasta oppimisesta. Motivaation avulla koulutettava
sitoutuu paremmin tydskentelyyn ja tehtévien suorittamiseen. Kun koulutettavalla on vahva
tahto uusien tietojen ja taitojen oppimiseen, asettaa han itselleen tavoitteita niiden tasmalli-

sen saavuttamisen avuksi. (Koivulahti-Ojala 2001, 23.)

2.2.1 Oppimisprosessi

Jokela on esittanyt kirjassaan ”"Menestyvan kouluttajan mallia etsimassa” Engestrémin luokit-

telemat oppimisprosessin osatekijat. Naita osatekijoité ovat niiden tapahtumisjarjestyksessa



ensimmaisestd viimeiseen: motivoituminen, orientoituminen, siséistdminen, ulkoistaminen,
arviointi ja kontrolli. Motivoitumisella tarkoitetaan koulutettavan mielenkiinnon herattamista
opittavan asian sisalldlliseen tietoon. Orientoitumisvaiheessa koulutettava muodostaa jasen-
tyneen orientaatioperustan, selitys- ja toimintamallin. Edelliset auttavat kouluttajaa valitse-
maan oppimisen kannalta oleellisimmat tiedot seka yhdistelemaéan yksityiskohdat laajemmiksi
kokonaisuuksiksi. Sisdistdessadn asioita koulutettava muokkaa aikaisempia ajattelu- ja toimin-
tamalleja uusien tietojen pohjalta, kun taas ulkoistaessaan hén voi viitata jo opittuun malliin.
Onnistuneen arvioinnin myota opitun asian patevyytta ja todenmukaisuutta voidaan tarkastel-
la kriittisesti. Kontrollin avulla koulutettava voi tarkastella omaa oppimistaan tuloksista sel-

vinneiden virheiden sekad vahvuuksien tunnistamisen pohjalta. (Jokela 2002, 38-39.)

Bouldin, Keoghin ja Walker ovat kuvanneet oppimisprosessia vuonna 1983 kolmivaiheisen ku-
viomallin avulla. Siind oppiminen alkaa koulutettavan sitoutumisesta yhteisesti tapahtuvaan
toimintaan. Seuraavaksi kasitelladn nakemyksié kouluttajan seka koulutettavan rooleista. Tas-
sé vaiheessa suunnitellaan oppimistapahtuma ja toiminnan toteutustavat. Lopuksi arvioidaan
oppimista ja toiminnan kontrollointia. Koulutettavan kohdalla arvioidaan itsetarkkailua ja
saatelya. Kouluttajan kohdalla taas arvioidaan erilaisia seuranta- ja arviointimenetelmien

kayttoa. Alla on esitetty kyseinen kolmivaiheinen kuvio. (Jokela 2002, 37-38.)

REFLEKTIIVINEN PROSESSI

Kayttaytyminen

Ideat Kokemusten

Tunteet glrilitrelzr;palaut- Uusi nakokulma
Tunteiden Muuttunut kaytanto
huomioonottaminen | Valmius soveltaa
Kokemusten tietoa
uudelleenarviointi

Kuvio 1: Oppimisprosessin yleiset lainalaisuudet Bouldin, Keoghin ja Walkerin esittamana (Jo-
kela 2002, 38)
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2.2.2 Konstruktiivinen oppimiskasitys

Konstruktivistinen oppimiskasitys muodostuu eri oppimisteorioista, jotka juontavat juurensa
samanlaisista teoreettisista lahtokohdista. Sen mukaan aikaisemmin opitut tiedot ovat merkit-
tavan tarkeassa asemassa koulutettavan oppiessa uusia tietoja ja taitoja. Koulutettava niin
sanotusti konstruoi uusia asioita siten, etta niilla voi joko muuttaa tai vahvistaa aikaisemmin

opittuja tietoja ja olemassa olevia kasityksia. (Jokela 2002, 47.)

Konstruktivistisen oppimiskasityksen mukaan oppiminen voidaan méaaritella tietojen aktiivi-
seksi rakentamiseksi, tarkentamiseksi seké uudelleenmuotoiluksi. Siind painotetaan koulutet-
tavan tavoista ja strategioista lahtevaa opetuksen luonnetta. Sen mukaan koulutettavalla tuli-
si olla toimintakeinot ja -tavoitteet saavuttaakseen parhaan mahdollisen oppimistuloksen.
(Jokela 2002, 47-48.)

. Sosiaalisella vuorovaikutuksella on keskeinen rooli oppimisessa.

. Opitun siirto uusiin tilanteisiin riippuu tietojen ja taitojen organisaatiosta.

. Oppiminen on aina kontekstisidonnaista.
. Sama asia voidaan tulkita tai kasittaa monella eri tavalla.
. Ymmartamisen painottaminen edistaa mielekasta tiedon konstruointia.

. Oppiminen on oppijan oman toiminnan tulosta.

. Uutta tietoa omaksutaan aiemmin opitun pohjalta.

Kuvio 2: Konstruktivistisen oppimiskasityksen periaatteet (Jokela 2002, 50)

YIla on esitetty seitseman perusperiaatetta konstruktivistisen oppimiskasityksen hahmottami-
sen helpottamiseksi. Ne esittavat seka tiedollisia etta kasitteellisia tyokaluja kouluttajien
tydn kehittdmisen avuksi. Jokaisen kouluttajan tulee kuitenkin laatia oman kehittamistoimin-
tansa malli, silla pedagogisten implikaatioiden vuoksi valmista yleismallia kehittdmistoimin-
nalle ei voida antaa. (Jokela 2002, 49.)

2.2.3 Vaikuttavat tekijat
Oppimiseen vaikuttavat monet yksilolliset tekijat, kuten havaitsemattomat taustatekijat. Mo-

tivaatio on eras esimerkki taustalla vaikuttavista tekijoista. Motivaation avulla koulutettavat

ovat halukkaita kehittdmaan itsedén ja oppimaan uutta. (Tuomala 2002, 3.)
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Koulutuksen aikana voidaan eri keinoin aktivoida koulutettavia ja saada heita osallistumaan
keskusteluun. Kouluttajan on hyva myds varmistaa ajoittain, seuraavatko koulutettavat ope-
tusta esimerkiksi esittamalla kysymyksia. Kysymykset voivat liittyd suoraan harjoitustehtéaviin
tai opitun soveltamiseen. Kouluttaja voi myos tarkastella kysymysten ohella, osaavatko koulu-
tettavat liittaa asioita aikaisemmin oppimiinsa asioihin sekd hahmottavatko he asiakokonai-
suuksia tasmallisesti. (Koivulahti-Ojala 2001, 82-83.)

Koulutuksen apuna on suotavaa kayttaa erilaisia visuaalisia apuvalineitd, kuten kuvia. Niilla
voidaan havainnollistaa santillisesti esimerkiksi toimintaperiaatteita. Analogiat eli vertausku-
vat toimivat myds erinomaisina havainnollistamisen apuvalineind. Analogia syntyy, kun koulu-
tettaville rinnastetaan entuudestaan tuttu asia tai ilmi6 opiskeltavaan aiheeseen liittyen.
Opetuksen aikana voidaan lisaksi muodostaa muistisaantéja, jolloin opiskeltavat asiat jaavat

paremmin koulutettavien mieleen. (Koivulahti-Ojala 2001, 83-85.)

3 Koulutuksen suunnittelu

Koulutustilaisuuden suunnittelu kannattaa aloittaa ajoissa, silla valmistelua ei voi koskaan
aloittaa liian aikaisin (Parviainen & Valvio 2013, 26). Tasméallinen ja kokonaisvaltainen koulu-
tuksen suunnittelu on tarke&d, koska aika sekd muut oleelliset resurssit ovat etukdteen maa-
ratyt. Huolellisella koulutuksen suunnittelulla pyritddn varmistumaan siité, etté jokainen kou-
lutettava edellytyksistdan huolimatta kykenee oppimaan asiat erinomaisesti ja hahmottamaan
ne kokonaisvaltaisesti. Kurssiluontoisesti suoritettavassa koulutuksessa kouluttajan on hyva
laatia kurssisuunnitelma, johon sisaltyy muun muassa kurssin tavoitteet, sisallot, tydskentely-
tavat seka arviointimenetelmat. Kurssisuunnitelmasta tulee kayda ilmi myds, mitka aiheet
kasitelladn sekd miten paljon kyseisten aiheiden kasittelyyn on mahdollista kdyttaa ajallisia
resursseja. (Koivulahti-Ojala 2001, 55-57.)

3.1 Sisallén suunnittelu ja sisalto

Koulutuksen sisaltéd suunnitellessa kouluttajan on mietittéava, mitka asiat ovat oleellisia ja
tarkeita tavoitteiden kannalta seka valittava, mita toimintoja tulee opettaa niiden oppimisen
tueksi. Kouluttajan on paatettava naiden edellytysten pohjalta, mitd oppiaineistoa tullaan
hyddyntamaéan koulutustilaisuuksissa. Sisdltéa suunnitellessa oleellista on myés se, mita asioi-
ta joudutaan jattdmaan pois esimerkiksi kiireellisten aikataulujen vuoksi. (Koivulahti-Ojala
2001, 55.)

Koulutukselle mééritetyt tavoitteet toimivat sen lahtékohtana kokonaisvaltaisesti. Taman
vuoksi tavoitteet ohjaavat hyvin pitkalle koulutuksen sisallén suunnittelua ja toteutusta. Ta-

voitteiksi voidaan asettaa esimerkiksi tiettyjen toimintojen oppiminen tekstinkasittelyohjel-
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massa. Tallaista oppimista voidaan helposti osoittaa suoritettujen tehtavien perusteella. Ta-
voitteita asettaessa tulee huomioida myds erilaisia tekijoité, jotka saattavat vaikuttaa koulu-
tettavien opiskeluun. Esimerkiksi koulutettavien tydelamassa opitut tiedot ja taidot vaikutta-
vat siihen, ettei koulutuksessa tarvitse lahted ensimmaisista tietotekniikan perusteista, silla

jokainen koulutettava on tydskennellyt jo useamman vuoden ajan tietokoneilla. (Koivulahti-

Ojala 2001, 55, 58.)

Aikuis- ja henkildstokoulutuksen lomassa on mahdollista valikoida koulutuksen sisaltéa koulu-
tettavien ja tydnantajan toiveiden mukaisesti. Aikuiskoulutettavilla on usein tarpeita tydela-
massa tarvittavista ja vaadittavista taidoista sekda mahdollisesti omia tavoitteita oppimiselle.
Naité asioita on hyva selvittédd ennen kuin ryhtyy suunnittelemaan koulutuksen siséltéa. (Koi-
vulahti-Ojala 2001, 60.)

3.2  Tyoskentelyn suunnittelu

Tybskentelya suunnitellessa tulee miettid etukateen kaytettavat tydtavat, oppimateriaalit,
opetusvalineet seka ajankaytté. Niiden pohjalta kouluttajan tulee valita koulutustilaisuuteen
parhaiten sopivat opetustavat. Tietotekniikkaa kouluttaessa sopivia menetelmia ovat esimer-
kiksi harjoitusty6t, itsendiset tehtavat, opetuskeskustelu seka esittava opetus. (Koivulahti-
Ojala 2001, 61, 77)

3.3 Aikataulu

Selked rytmi on osa hyvaa koulutusta ja kouluttajan vastuulla on hallita aikataulut. Koulutta-
jan taytyy aloittaa koulutuspdivéa sovitun aikataulun mukaisesti, silla se on myds osa hyvan
ilmapiirin luomista. Kouluttajan on hyva mainita jo koulutuksen vahvistusilmoituksessa, etta
koulutus alkaa tasmélleen sovittuna aikana. Aikataulu voi kuitenkin muuttua paivan aikana,
mutta padasia on, ettd koulutuksen tarkeimmat teemat ehditééan kasitella. (Kortesuo 2010,
48; Koski & Kupias 2012, 58; Parviainen & Valvio 2013, 91.)

Koko paivan kestavassa koulutuksessa on hyva huomioida sopivan mittaiset tauot. Yleisesti 10-
15 minuuttia ovat sopivan pituisia taukoja, mutta kaikki kuitenkin riippuu koulutuspaikasta.
Nain ollen kouluttajan on hyva joustaa tarpeen vaatiessa, jotta ymparisto olisi otollinen uu-
den oppimisille. My6s koulutuksen osallistujien vireystila tulee ottaa huomioon, silla ihmiset
jaksavat tyoskennelld aktiivisesti vain tietyn ajan. (Koski & Kupias 2012, 58; Parviainen & Val-
vio 2013, 92.)

Kouluttajan on hyva tehda itselleen yksityiskohtainen suunnitelma koulutuksen aikataulusta,

jotta ajankaytto on jarkevaa (liite 3). Hyvin tarkkaan suunniteltu aikataulu ei kuitenkaan sovi
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osallistujille jaettavaksi, silla se voi lukita liian helposti seka osallistujat etta kouluttajan sen

toteuttamiseen ja joustamiselle ei jaa varaa. Osallistujille on syyté jakaa aikataulu, jossa il-

menee koulutuksen teemat, aloitus- ja lopetusajat seka pidemmat tauot. Alla olevassa taulu-

kossa on esimerkki jarjestelmakoulutuksen rytmityksesta kouluttajan oman toiminnan suun-
nittelua varten. (Koski & Kupias 2012, 59, 61.)

9.00

Virittdytyminen ja esittaytyminen

9.20

Valmisteluvaihe
Kouluttaja kertoo koulutuksen tavoitteet ja etenemisen (valineena Powerpoint ja

flappitaulu - osallistujien koneet kiinni)

9.30

Tiedollinen vaihe

Kokonaiskuva ja jarjestelméan logiikka (véalineena PowerPoint - osallistujien ko-
neet kiinni)

Kouluttajan esittdaméa esimerkki (valineena koulutusympéristo - osallistujien ko-

neet kiinni)

10.00

Harjoitteluvaihe
Osallistujat harjoittelevat yksin, pareittain tai pienessa ryhmasséa (véalineena kou-

lutusympaéristo - osallistujat kayttavat koneitaan - kouluttaja apuna)

10.30

Tauko

10.45

Tiedollinen vaihe + harjoitteluvaihe

11.30

Lounas

12.30

Tiedollinen vaihe + harjoitteluvaihe

13.15

Tiedollinen vaihe + harjoitteluvaihe
Tiedollinen ja harjoitteluvaihe saattavat vuorotella esimerkiksi 45 minuutin jak-
soissa monta kertaa saman koulutuksen aikana: tiedollinen vaihe (15 min) + har-

joittelu (30 min) + tiedollinen vaihe (15min) + harjoittelu (30min) jne.

14.00

Kahvi

14.20

Automaatiovaihe

Tarvittaessa toistetaan harjoittelua monta kertaa (koulutusymparisto)
Yhdistetdan aikaisemmat osavaiheet soveltavaan harjoitteluun
Jaetaan materiaalia itsendista harjoittelua varten

Kerrotaan mistéa loytyy lisatietoa

Automaatiovaihe jatkuu omalla tyépisteella

15:45

Yhteenveto
Kouluttaja kysyy osallistujilta ja kertaa tarvittaessa taydentamalla osallistujien

vastauksia

16.00

Koulutuspéiva paattyy

Taulukko 1: Esimerkki rytmityksesta: Jarjestelmakoulutus (Koski & Kupias 2012, 61)
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3.4  Harjoitustyot

Harjoitustydt ja oppimistehtavat ovat tavoitteellisen tydskentelyn muotoja opiskeltaessa ja
harjoitellessa koulutusaiheeseen kuuluvia asioita. Erilaisten téiden ja tehtévien laatimisen
ohessa koulutettavat kehittavat myos ongelmanratkaisutaitojaan seka oma-aloitteista otetta
tydskentelyyn. Tietotekniikkaa opiskeltaessa hyvid esimerkkeja harjoitustdista ja oppimisteh-
tavista ovat tyovalineohjelmien kéytdn oppimista tukevat tyot seka viestintatekniikan teoriaa
soveltavat tehtavat. (Koivulahti-Ojala 2001, 91-92.)

Erilaisilla harjoitustdilla on tarkead osa koulutustilaisuuden toteutuksessa, silla niilla voidaan
tukea koulutettavien itsendisté perehtymisté koulutettaviin aihesisaltdihin paremmin (liite 5
& 8). Harjoitustdiden tehtévienantojen on hyva olla samat koko koulutettavalle ryhmalle, kun
saavutettavat oppimistavoitteet ovat kaikilla samat. Tall6in harjoitustydt on helpompi arvioi-
da ja tarkistaa. Tehtavanannon sisallosté riippuen, koulutettavat voivat itsendisesti suunnitel-

la esimerkiksi sisaltéon ja esitystapaan liittyvia asioita. (Koivulahti-Ojala 2001, 92-93.)

3.5 Oppi- ja koulutusmateriaali

Kouluttajan tyopanokseen kuuluu materiaalin valmistaminen koulutustilaisuuteen (liite 4, 6 &
7). Materiaalin laatiminen on yleensa ty6lain ja aikaa vaativin prosessi, joka usein tehdaén
kaiken muun tyon lisdksi. Koulutuksen etenemisen ja onnistumisen kannalta materiaalin mer-
kitysta ei pida vahatella. (Koski & Kupias 2012, 74.)

Tavallisessa oppimisprosessissa kaytetaan apuna erilaisia kirjallisia lahteita, kuten oppikirjo-
ja. Tietotekniikkaa koulutettaessa ei kuitenkaan aina ole mahdollista kayttéda apuna oppikirjo-
ja, silla niita ei valttamatta ole saatavilla liittyen opetettaviin aiheisiin. Tdman vuoksi on suo-
tavaa, etté kouluttaja laatii itse oppimateriaalit. (Koivulahti-Ojala 2001, 105.) Koulutuksen
materiaalia on hyva jakaa koulutettaville pitkin koulutuspéivaa. Kaiken jaettavan materiaalin
on suotavaa olla myds erilla toisistaan, silla jos koko koulutusmateriaali on samassa monis-
teessa, materiaali ei enda yllata koulutettavia. (Parviainen & Valvio 2013, 37.) Koulutettavia
on myo6s hyva ohjata kirjoittamaan muistiinpanoja oppimateriaaleista, mikali he kokevat sen
tarpeelliseksi. Tarkeda onkin huomioida se, etta koulutukseen osallistuvilla henkildilla tulisi
olla mahdollisuus kerrata opittuja tietoja ja kayttaa niita hyvaksi myos tulevaisuudessa. Sen
vuoksi yhdessa kaydyt materiaalit kannattaa koota yhdeksi kokonaisuudeksi esimerkiksi kansi-

oon, jossa tulisi olla selkea siséllysluettelo. (Koivulahti-Ojala 2001, 105.)
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3.6  Opetusvalineet

Kouluttaja voi valittada ja havainnollistaa materiaalia erilaisilla kaytdssaan olevilla valineilla.
Erilaisiin tarkoituksiin on erilaiset valineet ja ne eivat itsessdan ole hyvia tai huonoja. Vali-
neen avulla kasiteltavan aiheen oleelliset kohdat ja kokonaiskuva saadaan nakyvéaksi. Nykyai-
kainenkaan véline ei tee valitetystéd materiaalista hyvaa, jos se on jasentyméatonta ja puut-
teellista. On hyva pohtia ovatko vélineet oikeanlaisia ja tukevatko ne tehokkaasti oppimista

ja havainnollistamista. (Koski & Kupias 2012, 82-83.)

Vélineet voidaan karkeasti jaoteltuna jakaa tietoteknisiin valineisiin, teknisiin valineisiin ja
muihin havainnollistamisvéalineisiin. Vaikka kaytossa ei olisi teknisia havainnollistamisvéalinei-
t4, kouluttaja voi myds itse toimia havainnollistamisvalineena. Tietoteknisiin havainnollista-
misvalineisiin kuuluvat esimerkiksi tietokonevalitteinen esitys ja alytaulu. Muita teknisia ha-
vainnollistamisvalineitéd ovat piirtoheitin ja dokumenttikamera, video seka danilaitteet. Flap-
pitaulu, liitu- tai valkotaulu, harjoitusymparistot ja simulaattorit kuuluvat muihin havainnol-
listamisvalineisiin. (Koski & Kupias 2012, 83-86.)

4 Kouluttajan asiantuntijuus

Asiantuntijaksi voi kutsua sellaista henkil6d, joka hallitsee jotakin osaamisen aluetta laajasti.
Sen vuoksi hénen tulee tietdd muita enemman jostain tai joistakin asioista. Hanen tydssaan
yhdistyvat toteutusosaaminen ja suunnitelmallisuus. Teoreettisuus ja sita vastoin toimiva kay-
tanndllisyys kuuluvat myos osaltaan asiantuntijan tydhdn. Yhden henkilén on kuitenkin hanka-
la hallita kaikkia edella mainittuja osaamisen alueita yhtaaikaisesti, joten osaaminen ja op-
piminen vaativat tiimitydskentelytaitoja. Asiantuntija toimii tydssdan innovatiivisesti ja hah-
mottaa asiaan kuuluvia kokonaisuuksia taitavasti. Jotta asiantuntija pystyisi jatkuvasti kehit-
tamaéan osaamistaan, tulee hanelld olla seka analyyttista etté loogista paattelykykya. Ongel-
matilanteissa nousee esille asiantuntijan kdytannon ongelmienratkaisukyky. (Helakorpi 1999,
16-17.)

Kouluttaja on alansa asiantuntija. Tama ilmenee siten, etta kouluttajan asiantuntijuudella on
yhteyksid muun muassa tiedetaustaan, tyohon seka metakognitiivisiin taitoihin. Edella mainit-
tujen tekijoéiden vuoksi kouluttaja hallitsee teoreettisesti ammattikaytanténsa. Kouluttajan
tyonkuva on paljon laajempi ja vaihtelevampi kuin yleisesti kuvitellaan. Kouluttajalla on pal-
jon esimerkiksi suunnittelu- ja kehitystoita, joita hdnen tulee hoitaa ennen ja jalkeen koulu-
tustapahtuman. Nama tydt vievat paljon enemman aikaa kuin itse interaktiiviset koulutusti-
lanteet. (Helakorpi 1999, 25.)
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Preaktiiviset tehtavat kuuluvat jokaiselle kouluttajalle. Niitd ovat esimerkiksi koulutusmateri-
aalien suunnittelut ja valmistelut sek& koulutustilaisuuksien ja tilojen suunnittelut. Preaktiivi-
set tehtévat tulee hoitaa ennen varsinaisia koulutustilaisuuksia. Interaktiiviset tehtavat taas
tapahtuvat koulutustilaisuuksien aikana. Kouluttajan téaytyy monesti soveltaa suunnitelmiaan
jopa kesken ohjelman. Interaktiivisiin tehtaviin lukeutuu liséksi tehtavien organisointi seka
toiminnan jatkuva arviointi. Seka preaktiivisia etta interaktiivisia tehtévia hallitakseen kou-
luttajan tulee olla osaamisalansa asiantuntija. (Helakorpi 1999, 25.)

4.1 Kouluttajan asiantuntijuuden osa-alueet

Seppo Helakorven kirjassa ”Kouluttajan asiantuntijuus ja sen kehittdminen” on hahmoteltu
kouluttajan asiantuntijuuden osa-alueet neljaan osaamisalueeseen, joita ovat pedagoginen,
tieteellinen, substanssin ja organisaation osa-alue. Alla on esitetty kuvio kyseisista osaamisen
alueista. (Helakorpi 1999, 53.)

Pedagoginen Tieteellinen
osa-alue osa-alue

Kouluttajan
asiantuntijuus

Substanssin Organisaation
osa-alue osa-alue

Kuvio 3: Kouluttajan asiantuntijuuden nelja osa-aluetta (Helakorpi 1999, 53)

Substanssin osa-alue kuvaa yleisia tyossa tarvittavia tietoja, taitoja seka tydelaman pelisdéan-
toja. Kouluttajan on hallittava ammattikunnalleen laaditut eettiset toimintaohjeet ja tyos-
kenneltava yhteisten tavoitteiden ja toimintaohjeiden mukaisesti. Kouluttajan on osattava
soveltaa tarvittavia ammatillisia tietoja kaytannon tyéssa, samalla noudattaen tydnantajan
kanssa sovittuja pelisdant6ja. (Helakorpi 1999, 53.)
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Pedagoginen osa-alue kuvaa kouluttajaa kasvattajan roolissa. Kouluttajalla edellytetaan ole-
van hyvat ihmissuhde- ja vuorovaikutustaidot seka aitoa kiinnostusta toisiin ihmisiin ja heidén
kehitykseen. Kouluttaja mielletdan nykyisin enemman oppijan tukijana sekéa motivoijana.
Kouluttajan tehtavéana on hallita ja organisoida oppimisen prosesseja seka ohjata oppijan

toimintaa itseohjautuvaksi. (Helakorpi 1999, 53.)

Tieteellinen osa-alue tarkastelee tieteellisen tutkimuksen sek& kehittdmistyén metodeja ja
niiden sovelluksia kaytanndssa. Kouluttajan ei tarvitse toimia varsinaisena tutkijana, mutta
h&nen on osattava kehittédd osaamista, jota oma tydnkuva ja tydorganisaation kehittdminen
edellyttavat. Voidakseen kehittdd osaamistaan kouluttajan on kyettava tunnistamaan tydssa
esille tulevia ongelmia seké ratkaisemaan niita. Jotta kouluttaja pystyy jatkuvaan ongelman-
ratkaisuun, on hanen pidettava alituisesti ylla tietoisuuttaan alansa kehityksesta. Se edellyt-

taa raportoinnin ja tieteellisen keskustelun seuraamista. (Helakorpi 1999, 53-54.)

Organisaation osa-alue kuvaa yhteistoimintaosaamista ja taloushallinto-osaamista. Koulutta-
jan on kyettéva toimimaan asiantuntijana sosiaalisissa verkostoissa, mika edellyttda koulutta-
jalta hyvia tiimityoskentelytaitoja seka johtamistaitoja. Kouluttajan on hallittava myds koulu-
tuksen talouspuolta, jotta voisi parhaalla mahdollisella tavalla suunnitella ja toteuttaa talou-
dellisesti kannattavia koulutustilaisuuksia. Ne edellyttavat kouluttajalta taitoja talousraport-

tien laatimiseen ja tulkitsemiseen. (Helakorpi 1999, 54.)

4.2  Sisalléllinen asiantuntijuus

Kouluttajan tulee tuntea ohjaamansa aihealueen niin kokonaisvaltaisesti ja patevasti, etta
hénta voidaan kutsua asiantuntijaksi. Hanen on hallittava koulutettavan asian siséaltod tarkkaan
ja niin, ettd han kykenee my®6s arvioimaan sita. Vain hyvin tietopohjaan perehtynyt kouluttaja

voi menestya tydssdan seka opetusmetodien hallinnassa. (Jokela 2002, 34-35.)

Asiantuntijuutta tarkastellessa on otettava huomioon, ettd pelkkd muodollinen koulutus ei tee
kouluttajasta asiantuntijaa. Tieto ja kdytdnnén osaaminen muodostuvat useiden asioiden yh-
distelmana. Kouluttaja oppii tydssaan niin sanottua hiljaista tietoa seka uusia taitoja, joita ei
voi pelkastaan institutionaalisen koulutuksen mydta omaksua. Ty6ssa opittujen uusien taito-
jen pohjalta on mahdollista kehittaa itsedan ja toimintojaan. Tama on tarkeaa, silla uutta

tietoa syntyy nopeaa tahtia. (Helakorpi 1999, 30.)

4.3  Kouluttaminen kaytannéssa

Kouluttamisella kdytanndssa tarkoitetaan koulutukseen osallistuvassa henkildssa tapahtuvaa

oppimisen ohjaamista. Ohjaus tapahtuu ennalta maariteltyjen tavoitteiden mukaisesti. Koulu-
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tustilaisuudessa on otettava huomioon niin sisdiset kuin ulkoisetkin tekijat. Sisdiset tekijat
ohjaavat kouluttajaa siséllon huolelliseen suunnitteluun ja ulkoisilla tekijoilla tarkoitetaan
materiaalipakettien suunnittelua, johon lukeutuvat esimerkiksi aikataulujen ja luentorunko-
jen kokoaminen. Kaytéanndssa kouluttajan on siis hallittava kuulijoiden ulkoista kayttaytymista
seké keinoja, joilla ohjata heidan tydskentelya henkisesti. Tarkoituksena on siis saada koulu-

tettavat ymmartaméaan omat kehittymismahdollisuutensa. (Jokela 2002, 62-63.)

4.4 Ulkoiset esiintymistaidot

Kouluttajan ajatellaan yleisesti olevan hyva ja karismaattinen esiintyja, ja sen vuoksi rajanve-
to hyvén kouluttajan ja hyvéan esiintyjan valilla voi hAmartyd. Tamé johtunee siitd, ettd ka-
rismaattista ja innostavaa esiintyjaa on miellyttavampéaa kuunnella. Karismaattisella esiinty-
jalla on kyky tuoda asioita selkeéasti puhuttelevalla tavalla ilmi. Lisaksi han kykenee luomaan
uusia ndkemyksia ja voittamaan ihmisia puolelleen, silla han inspiroi monia. (Koski & Kupias
2012, 142-143.)

Kouluttajan hyva esiintyminen voi vaikuttaa koulutuksen kannalta keskeisiin asioihin, kuten
esimerkiksi koulutettavien mielenkiinnon herdéamisen, koulutuksen tunnelmaan seka asioiden
selkedan ja loogiseen esittamiseen. Kuitenkaan hyvéa esiintyminen ei aina ole merkki siita,
ettd osallistujat oppivat. Eri koulutustilanteissa esiintymiseen ei ole selkedd mallia, mutta
koulutustilanteeseen voi valmistua miettiméalla omaa perustehtavaénsa. Perustehtivassa voi-
vat painottua esiintyminen, tiedon valittdminen tai oppimisen edistaminen. Kouluttaja joka
painottaa esiintymistéd, menee ennen kaikkea esiintymaan yleisolle. Tiedon valittdmista ko-
rostava kouluttaja kiinnittdd huomiota tietoon, jota han on valittdmassa. Oppimisen edista-
mista painottavan kouluttajan huomio kiinnittyy siihen, mité koulutettavissa tapahtuu. (Koski
& Kupias 2012, 142, 145-146)

Katsekontaktin, 4&dnenkayton, pukeutumisen, ulkoisen olemuksen, asennon ja liikkkumisen hal-
linnalla kouluttaja voi kehittaa esiintymistaan paremmaksi ja samalla saada itseluottamusta.
Kouluttajaa on todennékdisesti helpompi kuunnella ja oppia hanelté jotakin, jos hanté on
helppo katsoa. (Parviainen & Valvio 2013, 43-44.) My6s esiintymisella seka analysoimalla omia

esiintymistilanteita, kouluttajan esiintymisvarmuus kehittyy (Kupias 2007, 19).

Tietotekniikkaa opetettaessa kielenkayttd on térkeéssa roolissa. Kouluttajan tulisi kyeta pu-
humaan ymmarrettavalla ja selkealla tavalla. Kielenkayton tavoitteena on, ettd kouluttaja
kykenee puhumaan selkeda suomenkieltd ja opettamaan suositusten mukaista, suomenkielista
terminologiaa. Hanen taytyisi pystya varmistumaan koulutustilaisuuksissa siita, etta oppijat
ymmartavat, mita kaytettavilla termeilla tarkoitetaan. Sen vuoksi opetuksen yhteydessa olisi

hyva esitelld tarkeimpia tietotekniikkaan liittyvid termejéa, niiden synonyymeja seka englan-
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ninkielisia vastineita. Termistda ja yleista tietotekniikkaan liittyvaa sanastoa esitellessa tulee
ottaa huomioon oppilaiden aikaisemmat tiedot sek& taidot oppia uutta sanastoa. (Koivulahti-
Ojala 2001, 135-136.)

5  Koulutuksen toteuttaminen

Kouluttajan taytyy tuntea kuulijansa, silla mitd enemman tietdd osallistujien taustoista, sité
paremmin voi esiintya ja tuntea palvelevansa kohdeyleisoa. Vaestotieteellisten tekijoiden
kuten tehtdvanimikkeen tai ammatillisen taustan, yrityksen, ikdjakauman ja mahdollisuuksien
mukaan koulutustaustan tunteminen on hyddyksi. Kouluttajan vaihtoehtona on myos teettaa
etukateiskysely. Etukéateiskyselyn avulla on mahdollista selvittédd esimerkiksi kurssitoiveet ja
erilaiset odotukset (liite 1). Jokaisen yksittaisen osallistujan toiveita kurssin sisallosta ei voida
kuitenkaan koskaan toteuttaa etukateen lahetettavista kyselyista huolimatta, joten resurssit

kannattaa maarittaa ja suunnata voimavarojen mukaisesti. (Parviainen & Valvio 2013, 33-34.)

Kun koulutustilaisuudesta on sovittu, lahetetéén osallistujille kutsut (liite 2). Kutsuissa tulee
ottaa huomioon kaikki oleellinen ja osallistujille on informoitava riittavan ajoissa kurssiin liit-
tyvistd asioista. Kouluttajalla on vastuu tiedon valittamisesté osallistujille. (Parviainen & Val-
vio 2013, 12.)

Onnistu kouluttajana - 7 askelta yleison hurmioon

Heil

Olet ilmoittanut Teamcon Valmennuksen jarjestamaan Onnistu kouluttajana - 7 askelta ylei-
sén hurmioon -koulutustilaisuuteen. Koulutustilaisuus pidetdan torstaina 7. ja perjantaina
8.11.201X. Koulutustilaisuudessa kouluttajina toimivat Timo Valvio ja Taina Parviainen.

Paikka: Grand Hotel, Paakaupunki, katuosoite, kerros ja koulutustila

Koulutustilaisuuden aikataulu on seuraava:

Torstai 7.11.201X Perjantai 8.11.201X

Aamupala ja kokoontuminen klo 8.30 Aloitus ja aamukahvi klo 8.30
Aloitus klo 9.00 Aloitus klo 9.00
Lounas klo 12.00 Lounas klo 12.00
Jatkuu klo 13.00 Jatkuu klo 13.00
Kahvi klo 14.30 Kahvi klo 14.30

Paatos klo 16.00 Paatos klo 16.00
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Koulutuksessa kasitelladn muun muassa seuraavia aiheita:

1. Ensikontakti osallistujiin ja koulutuspaikkaan 2. Suunnittelun tarkeys 3. Esiintyjan perus-

saannot 4. Vakuuttavan esityksen, koulutustilaisuuden tai puheenvuoron luominen 5. Koulu-
tustilaisuuden valinta ja AV-vélineiden hallinta 6. Mielenkiinnon yllapitdminen ja kuulijoiden
motivointi, huumorin hyddyntdminen 7. Tehokas ja vaikuttava koulutustilaisuuden aloitus ja

lopetus.

Olet sydamellisesti tervetullut

Taina Parviainen Timo Valvio

kustannustoimittaja, FM, KTK kouluttaja, innostaja, yrittaja

P.S. Otathan mukaan avoimen mielen?
P.S.S. Koulutus alkaa tasmallisesti - olethan ajoissa paikalla.
P.S.S.S. llmoitathan mahdolliset erikoisruokavaliot etukateen:

katja.koulutuskordinaattori@teamcon.fi

Kuva 1: Kutsu koulutustilaisuuteen (Parviainen & Valvio 2013, 205)

5.1 Tilat

Kouluttaja vastaa monista eri kytannon jarjestelyistéa ennen koulutustilaisuutta ja yksi niista
on tilajarjestelyt. Kouluttajan taytyy selvittaa ja varata koulutustilat ja -valineet etukateen
hyvissa ajoin, jotta ne ovat toivotun mukaiset. Koulutuksen tilaajaorganisaation kautta voi
myds jarjestya koulutustila, mutta usein on hyva neuvotella, minkalaisen koulutustilan kou-
luttaja haluaa ja millaisia koulutusvalineita siella tulisi olla. (Kortesuo 2010, 128; Koski & Ku-
pias 2013, 89.)

Ennen koulutustilaisuutta on hyva varata aikaa tilan ja apuvalineiden tarkistamiseen. Tilan
taytyy olla valmis ennen kuin ensimmainen osallistuja saapuu koulutustilaan. (Parviainen &
Valvio 2013, 127.) Koulutukseen osallistujat nédkevat ensimmaisend koulutustilan, jonka perus-
teella tehdaan jo ensimmaiset paatelmat siita, miten tydskentely tapahtuu koulutuksessa ja
mita heiltd mahdollisesti odotetaan (Koski & Kupias 2012, 89-90).

Ennen koulutuksen alkua on hyva miettia koulutustilan pdytamuotoja, silla kaikilla pdytamuo-
doilla on etunsa ja haittansa (Parviainen & Valvio 2013, 108). Tietokoneet tulee sijoittaa kou-

lutustilaan niin, etta koulutettavien ei tarvitse olla kouluttajaan ja heijastuskankaaseen selin.
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Sijoittelussa on huomioitava myds se, ettéa kouluttajan on helppoa liikkua kouluttavien joukos-
sa. Kouluttajan tietokone taas tulisi sijoittaa niin, etté sen daresta on vaivatonta nousta

osoittamaan tai nayttdmaan jotakin heijastuskankaalle. (Koivulahti-Ojala 2001, 80.)

5.2  Ohjelmistoversiot

Microsoft on vuonna 1975 perustettu maailman johtava ohjelmistoalan yritys. Yhtion ydinliike-
toimintaan kuuluvat muun muassa kehittdminen, valmistus ja ohjelmistojen lisensointi. Mic-
rosoftin kannattavimmat tuotteet ovat Microsoft Windows -kayttéjarjestelmé ja Microsoft Of-
fice ohjelmistopaketti. (Software top 100 2011; Fundinguniverse 2004.) Vuonna 2010 kesalla

Microsoft lanseerasi Office 2010 ohjelman (Fundinguniverse 2004).

Microsoft Office Word 2010 on tekstinkéasittelyohjelma, jonka avulla voi nopeasti ja tehok-
kaasti hallita ja muotoilla seka henkilokohtaisia etta tydoelaman dokumentteja. Microsoft
Wordilla voidaan luoda ammattimaisia dokumentteja, joihin on liitetty esimerkiksi kaavioita
ja diagrammeja. (Cox & Lambert 2010, ix.) Microsoft Office PowerPoint 2010 on diaesitys oh-
jelma, joka auttaa luomaan dynaamisia sekd ammattimaisia esityksia ja tuomaan ne yleisolle.
Ammattimaisesti suunniteltujen diakuvien avulla voidaan esitelld idea, ehdotus, tuote tai pro-
sessi. Kuvia ja kuvioita lisaamalla, voidaan tukea diaesityksen argumentteja. (Cox & Lambert
2010a, ix.) Excel 2010 on taulukkotytkalu, jonka avulla voi visualisoida ja analysoida tietoja
eri tavoin. Excelin taulukoiden, kaavioiden ja kuvioiden avulla voidaan havainnoida isoja tie-

tomaaria eri ohjelmistoista tehokkaasti. (Cox, Lambert & Frye 2010, 255.)

6  Ryhman ohjaaminen

Ryhmasta ja sen tarpeista on hyvéa ottaa selvaad etukateen ennen koulutusta, silla taustatieto-
jen selvittdminen auttaa kouluttajaa valmistautumaan paremmin itse koulutustilaisuuteen.
Hyodyllista on esimerkiksi selvittdd ryhman koko ja ketéd ryhmaan kuuluu (toimenkuvat, iat,
tyohistoriat, koulutustaustat), osallistujien toivomukset, aikaisempi osallistuneisuus vastaa-
vanlaisiin koulutustilaisuuksiin seké suhtautuminen tulevaan koulutukseen. Esimerkiksi pelkka
Internetkysely voi antaa arvokasta tietoa osallistujien nykyisestd osaamisesta ja tarpeista.
(Kortesuo 2010, 72-74.)

Koulutusryhm& muodostaa raamit koulutusryhman yhteiselle toiminnan kehittamiselle ja yksi-
16iden oppimisille. Toimiva koulutusryhma tukee yksiléiden omaa oppimista, mutta samalla
auttaen kaikkia ryhman jasenia tuottamaan yhdessa uusia nakemyksia. Oppimista ja kehitty-

mista voi toisaalta estdd huono ryhma. (Koski & Kupias 2012, 125.)



22

Ryhmatydskentelyssa on useita etuja. Koulutusryhmén jasenet voivat esimerkiksi yhdessa ke-
hittda sekd ongelmanratkaisu- ettd tiedonhankintataitoja. Koulutettavien valinen yhteisty6 on
tarkeda, kun ryhméakoko on suuri ja kouluttaja ei ehdi tukea kaikkia koulutettavia tasapuoli-
sesti. (Koivulahti-Ojala 2001, 80, 91.)

6.1  Paritydskentely

Paritydskentelyssa tyotovereilla on mahdollisuus toistuvaan henkilékohtaiseen katsekontaktiin
ja henkilékohtaiseen vuorovaikutukseen. Paritydskentelyssa annetaan vastavuoroisesti oma-
kohtainen ammattitaito ja -osaaminen toisen henkiseksi padomaksi. (Helander & Seina 2007,
23, 27.) Isossakin ryhmaéssa parity0 on vaivatonta ja pareittain juttelu on helpompaa kuin mie-
lipiteiden vaihto ryhmissa. Parikeskustelussa myds jokainen saa suunvuoron. (Kortesuo 2010,
123.)

Kun koulutustilaisuudessa ovat kaytéssa tietokoneet, on mietittava, suoritetaanko harjoituk-
set pari- vai yksilotydskentelynd. Useamman kuin kahden henkilén on 1ahes mahdotonta tyos-
kennella yhdella tietokoneella samaan aikaan. Jos harjoitukset suoritetaan paritydna, niin on
varattava enemman aikaa tyoskentelylle, jotta kumpikin koulutettava saa harjoitusta riitta-
vasti ja tyoskentely on tasapuolista. Paritydskentelyn hydtyna on, etta koulutettavat voivat
miettiad ratkaisuja harjoituksiin yhdessa. My6s ongelmanratkaisukyky voi kehittyd paritydsken-
telyn yhteydessa. Tamé helpottaa kouluttajan ty6ta etenkin, jos ryhmékoko on suuri. (Koivu-
lahti-Ojala 2001, 80, 90)

6.2  Yksilotydskentely

Yksilotyoskentelyssa tydskennellddn ja suoritetaan tehtavat itsendisesti muista riippumatta.
Tarpeen vaatiessa voidaan olla vuorovaikutuksessa seké ohjaajan ettéd muiden jasenten kes-
ken, mutta omasta etenemisvauhdista ja tuloksista pidetdéan itse huolta. Yksildllinen tyosken-

tely on melkeinpa valttamatonta tiettyja taitoja opeteltaessa. (Vuorinen 2005, 107-108.)

Yksilotyoskentely on hyddyllista, silla se tehostaa koko ryhmén toimintaa ja antaa samalla
mahdollisuuden jokaiselle ryhméan jasenista edetd omien tavoitteiden mukaisesti. Kouluttajan
roolina on antaa mahdollisimman hyvat perusteet oppimiselle sekd ohjata yleista opiskelupro-
sessia. Vastaavasti rynman jasenen tehtavana on sitoutua opiskelun tavoitteisiin ja vastata
omasta kehittymisestd. (Vuorinen 2005, 107-110.) Itsendisesti tydskentelevélle on tarkeaa
antaa palautetta suoritetusta tyosta. Palautteen voi antaa joko ryhman edessa, jolloin jokai-
sen tyonjalki arvioidaan erikseen tai kouluttaja antaa palautteen henkilokohtaisesti. (Kor-
tesuo 2010, 123.)
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6.3 Henkildstokoulutus

Tietoteknisten laitteiden, kuten tietokoneiden kayttd on yleistynyt niin paljon Suomessa, etta
niita kayttavilla tyontekijoilla on ajoittain tarvetta paivittaa tietoja ja taitoja. Nykyisin pe-
ruskoulutuksen tarkoituksena on kouluttaa opiskelijoille tydssa vaadittavia perustietoja. Mo-
net tdman hetkiset tyontekijat eri organisaatioissa eivat ole opiskeluaikoinaan saaneet riitta-
vaa tietotekniikan opetusta, mink& vuoksi tydnantajien on hyva valilla tarjota tyontekijoilleen
henkildstokoulutusta, johon tydntekijoiden on mahdollista osallistua tyéajallaan. Koulutetta-
vasta asiasta riippuen henkildstokoulutuksen jarjestdmiseen ja pitamiseen voidaan palkata

ulkopuolisia kouluttajia. (Koivulahti-Ojala 2001, 45.)

Nykyiset ohjelmat ja sovellukset péivittyvéat ajoittain ja uusia ohjelmistoja otetaan kayttoon
jatkuvasti. Taméan vuoksi tyévoiman tiedot ja taidot on pidettava ajan tasalla. Uusia ohjelmis-
toja kayttaville on tarpeen tullen pystyttava tarjoamaan ammattitaitoa kehittavaa koulutus-
ta. Saanndlliset koulutukset voivat toimia uraa edistavina tekijéina. (Koivulahti-Ojala 2001,
46; Haven 1998, 161.)

6.4  Tyoskentelyilmapiiri

Koulutustilaisuuden osallistujat saattavat olla toisilleen ennestaan tuttuja tai toisilleen tun-
temattomia. Kouluttaja ei tapaa ryhméaé joka on kuin tyhja taulu, silla osallistujat tuovat kou-
lutustilaisuuteen henkilékohtaisen historiansa seka ryhman historian. (Koski & Kupias 2012,
128.) Ryhmén koheesio on ryhman jasenia yhdistava tekija. Koheesio eli kiinteys tarkoittaa
sité, miten paljon ryhman jasenet tuntevat vetoa toisiinsa, miten he hyvaksyvat toisensa ja
ovat yhta mieltd ryhmén prioriteeteista ja tavoitteista. Jotta ryhma pystyisi toimimaan, on
siind oltava tietynlainen koheesion taso. Koheesion puuttuessa, ryhman jasenet eivat pida

toisistaan eivatka kykene sopimaan tehtévista ja tavoitteista. (Pennington 2005, 83.)

Ryhmatydskentelyn ohessa henkildille saattaa muodostua toimintaa helpottavia seka niita vai-
keuttavia rooleja. Esimerkkeja tallaisista ovat tehtavakeskeiset, suhdekeskeiset ja yksilokes-
keiset roolit. Tehtavakeskeisiin rooleihin asettuneet auttavat ryhméaa saavuttamaan tavoittei-
taan ja suhdekeskeisissa rooleissa toimivat helpottavat ryhméan toimintaa muun muassa sosi-
aalisissa kanssakaymistilanteissa. Yksilokeskeisiin rooleihin asettuvat taas hairitsevat ryhman

toimintaa muun muassa dominoiden” ja jarruttaen toimintaa. (Kupias & Koski 2012, 131.)

7  Aineiston arviointi

Opinnaytetydssa ei toteuteta kvalitatiivista eika kvantitatiivista tutkimusta, silla tutkimuson-

gelmaa ei ole. Sen sijaan koulutettavilta on keratty jokaisen koulutustilaisuuden paatyttya
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palautetta kirjallisessa muodossa (liite 9, 10 & 11). Palautteessa on kysytty nelja eri kysymys-
ta, joihin on saanut vastata numeroarvosanoin 1-5. Numeroasteikon paras arvosana on viisi ja
huonoin yksi. Sen lisdksi vastaajat ovat saaneet antaa vapaamuotoista palautetta omin sanoin.

Alla esimerkki PowerPoint -koulutustilaisuuden palautekyselysté:

Palautekysely PowerPoint-
koulutustilaisuudesta 23.2.2015

Mita mielta olet koulutuksen toteutuksesta?
@ 1.Heikko

© 2. Tyydyttava

5 3.Hyva

© 4. Kiitettava

@ 5. Erinomainen

Aikataulun pitavyys/sopiva tahti?
@ 1. Heikko

5 2 Tyydyttava

@ 3.Hyva

" 4. Kiitettava

™ 5. Erinomainen

Miten hyodylliseksi koit koulutuksen sisallon?

% 1. Heikko

@ 2. Tyydyttava
@ 3.Hyva

5 4. Kiitettava

@ 5.Erinomainen

Onko oheismateriaali selkea seki hyodyllinen jatkoa ajatellen?
% 1. Heikko

7 2. Tyydyttéva

@ 3.Hyva

©® 4. Kiitettava

" 5. Erinomainen

Anna palautetta omin sanoin koulutuksesta

Anna palautetta kouluttajille

Lsheta

Al koskaan laheta salasanaa Google Formsin kautta

Kuva 2: Esimerkki PowerPoint kyselysta
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Vastaustulosten pohjalta on laadittu ympyrakuvioita, joiden avulla tulosten hahmottaminen
helpottuu. Ympyrékuvioissa on esitetty tarkka prosenttimaéara jokaisesta annetusta arvosanas-
ta valilla 1-5. Niista voi huomata, ettéd koulutettavat ovat olleet suurimmilta osin hyvin tyyty-
vaisia seka koulutustilaisuuksien onnistumisiin etta kouluttajien tyoskentelyyn. Tulokset on
analysoitu heti, kun ne on vastaanotettu. Sen ansiosta kouluttajat ovat voineet kehittaa taito-
jaan koulutuspaivien valillakin. Kyselyista saadut tulokset ovat arvokkaita tulevaisuutta aja-
tellen, silla kouluttajat kykenevat parantamaan esimerkiksi esiintymistaitojaan. Vastauksia
analysoimalla on todettu jalkeenpdin, etta koulutuksiin suunnitellut materiaalit ovat olleet
kayttokelpoisia ja koulutuksiin osallistuneet tulevat hyddyntdmaan niité jatkossakin. Vastaus-
ten analysoinnin perusteella voidaan todeta myds, etta koulutustahti ja esitystavat ovat ol-

leet oikeanlaisia ja kohderyhmalle sopivia.

7.1 Toimeksiantajan arviointi koulutustilaisuuksista

Toimeksiantajayrityksen kaksi edustajaa ovat yhdessa arvioineet kouluttajia seka koulutuspai-
vien onnistumista. He ovat antaneet yhteisymmarryksessa kiitettavan arvosanan (5). Kiitetta-
van arvosanan mukaan yhteistyo kouluttajien kanssa on sujunut tiiviissa kumppanuudessa ja
koulutustilaisuudet on koettu selkeasti hyddyllisiksi. Edustajat ovat arvioineet koulutustilai-
suuksia myos kirjallisesti. Heidan mukaan kouluttajat ovat perehtyneet laajasti aihealuee-
seen, ottaneet huomioon heidén antamansa ennakkotiedot seké koonneet koulutus-
tilaisuuksien sisallot pedagogisesti ja mielenkiintoisesti. Kouluttajien esiintymistaitoja he ku-
vailevat asiallisiksi ja innostaviksi. He kokevat, ettd koulutukset ovat olleet onnistuneita ja
niista on ollut selvasti hyotya osallistujille. Haasteena he ovat pitédneet osallistujien vaihtele-
vaa lahtotasoa, jota kuitenkin on tarkasteltu kyselyjen avulla ennen varsinaisten koulutustilai-

suuksien jarjestamista.

7.2  Kouluttajien arviointi koulutustilaisuuksista

Koulutustilaisuudet ovat olleet kokonaisuudessaan onnistuneita. Koulutuksien rytmitys seka
aikataulut ovat sopineet ohjelmarunkoon. Koulutuksiin suunnitellut ohjelmat ehdittiin kéasitel-
la riittavan tarkasti koulutettavien kanssa. Niiden lisaksi osallistujat saivat esittéda kysymyksia
Microsoft Officen 2010 ty6kaluihin liittyen ja vastauksia niihin etsittiin valittomasti. Koulu-
tusmateriaalia on ollut sopivasti ja ne ovat palvelleet osallistujien tarpeita. Seka koulutetta-
villa ettd kouluttajilla oli kaytdssédn omat kannettavat tietokoneet, mika mahdollisti koulu-
tettavien osallistumisen opetettaviin aiheisiin. Kouluttajat ovat ndyttaneet erilaisia harjoituk-
sia taustalle heijastetun niin sanotun tykin avulla, ja koulutettavat ovat saaneet toistaa har-
joitukset omilla tietokoneillaan seké& yksin etté pareittain. Tama on mahdollistanut sen, etta
koulutettavilla on jaanyt koulutetut asiat paremmin mieleen. Kouluttajat ovat myds mitan-

neet koulutettavien osaamista heille suunnattujen harjoitustdiden avulla. Niista on kaynyt
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ilmi, etta osallistujat ovat keskittyneet koulutusohjelmiin tasmallisesti. Kouluttajat ovat tyy-
tyvaisid koulutustilaisuuksien onnistumisista. He arvioivat, etté ensikertalaisiksi he ovat onnis-
tuneet erinomaisesti kouluttamisessa. He kokevat myds, etta ovat kyenneet tarjoamaan kou-
lutukseen osallistuneille paljon téarkeda ja hyodyllista tietoa. Kouluttajat ovat saaneet myos

vastavuoroisesti koulutettavilta kayttdkelpoista tietoa.

Kouluttajat olivat rauhallisia ja johdonmukaisia. He puhuivat selkeélla danelld ja ottivat kou-
lutettavia mukaan keskusteluun. Kouluttajilla oli alkujannitysta ennen ensimmaisen koulutus-
paivan alkua. Jannitys kuitenkin unohtui, kun kouluttajat kohtasivat Ifin tuttavalliset tyonte-
kijat. Jokainen kertoi itsestaan, mika helpotti tutustumista ja kommunikointia. ”Alkukankeu-
den” jalkeen ilmapiiri rentoutui, ja koulutustilaisuus alkoi edeté sujuvammin. Seuraavat kak-
si koulutuspaivaa etenivat samankaltaisesti kuin ensimmaisenkin koulutuspéiva. Koska osallis-
tujat olivat jokaisella kerralla samoja, tydskentelyilmapiiri oli aina erittéin tutunomainen.

Muutaman kerran osallistujien keskittyminen heikentyi, mutta kouluttajat saivat tilanteet

hallintaansa.

8  Yhteenveto

Koulutuksen jéalkeen on hyva varmistua siita, etta koulutettaville jaa koulutuksessa lapikaydyt
asiat mieleen. Koska on mahdotonta muistaa kaikkea ulkoa, on hyvé olla konkreettista mate-
riaalia, johon voi aina palata. Taman vuoksi kouluttajat ovat laatineet jokaiseen koulutustilai-
suuteen oheismateriaalit, joista l16ytyvat kaikki yhdessa opiskellut asiat. Oheismateriaalit on
jaettu koulutettaville sekd paperisena etté sahkoisena versiona. Oheismateriaalin avulla on

helppo kerrata opiskeltuja asioita.

Microsoft Officesta julkaistaan ajoittain uusia ohjelmistoversioita. Mikali Ifin tyontekijoille
paivitetadan lahitulevaisuudessa uudemmat ohjelmistoversiot Microsoft Officen tytkaluista, on
hyva jarjestdd samantapaiset koulutustilaisuudet uudelleen. Téllaisen tilanteen varalle kou-
luttajat ovat ehdottaneet, etté If voisi antaa uuden toimeksiannon opinnaytetyotaan aloitte-

leville opiskelijoille.
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Liite 1 Kysely koulutustilaisuuksista ja vastaukset

Microsoft Office koulutustilaisuus

Tarvekartoitusta varten laadittu kysely koulutukseen osallistuville henkilaille.
Lahetathan vastauksesi 19.11.2074 mennessa.

Mita toimintoja kiytat/tarvitset tybeldmassa?
Excel (Esim. minkalaisia taulukeita/laskutoimituksia?)

Mita toimintoja kiytat/tarvitset tydelamassa?
Powerpoint (Esim. minkalaisia esityksia?)

Mita toimintoja kaytat/tarvitset tydelamassa?
Word (Esim. minkalaisia dokumentteja?)

Minkilaisissa tydtilanteissa kiytit kyseisié ohjelmia?

Minki tasoisena excel-kiyttdjana pidit itsedsi?
Alkeet, perustaso vai edistynyt kayttgja?

Minki tasoisena powerpoint-kayttéjsna pidat itsedsi?
Alkeet, perustaso vai edistynyt kayttdja?

Minki tasoisena word-kayttéjana pidat itsedsi?
Alkeet, perustaso vai edistynyt kayttdja?

Mitd toivot koulutustilaisuudelta?
Kokonaisuudessaan/yksittdiset asiat

e

Ala koskaan léhets salasanaa Google Formsin kautta.
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Mita toimintoja kaytat/tarvitset tydelaméassa?

- Minun pitéisi oppia ihan taulukkolaskennan perusteita. Olen taysi "uuno”

- tydntekijoista erilaista HR-jarjestelmien tuottamaa dataa muokataan uuteen muo-
toon, pivot ja vlookup olisi kiva oppia

- Péaaasiassa muokkaan valmiita taulukoita

- Peruslaskutoimituksia

- henkil6listoja, lasken ikia, palkkoja, palvelusvuosia. Haluaisin tehda ehké lomakkeita

- Isojen listojen lajitteluja, pivot taulukoita, graafeja, summat, keskiarvot, esiintyvien
tietojen yhteenlaskenta

- luetteloita, yksinkertaisia laskusuorituksia, excelista graafeja,

Mitd toimintoja kaytat/tarvitset tydelamassa?

- perustekstia, piirakka/pylvas/ yms. yksinkertaisia kuvia numerotiedosta, johdolle ja
esimiehille esitettévia asioita

- esityksia johtoryhmalle, koulutusmateriaalia, kdytéan ppt paljon mutta hyvin yksinker-
taisesti

- Aika yksinkertaisia esityksia

- Perusesityksia

- Kaytén valmiita esityspohjia.

- esityksia johtoryhmille, taulukoita

- Hallitusesityksia sis. taulukoita, esityksia sisdiseen kayttoon

Mitd toimintoja kaytat/tarvitset tyoelamassa?
- Esityksia, liitteita viesteihin
- kéytén vahiten, muistioita ja poytékirjoja, eniten haasteita taulukoiden kanssa wor-
dissa
- Hyvin yksinkertaista perustekstia
- Paatodsesityksia, selvityksia, raportteja
- raportteja, muistiinpanoja
- lomakkeita, (tydsopimuksia)

- P&dasiassa erilaisia todistukia ja sopimuksia.

Minkalaisissa tyotilanteissa kaytéat kyseisid ohjelmia?
- joka paiva, koko ajan
- Tuotan paljon kirjallista materiaalia Wordilla ja Power Pointilla ja Excellilla yksinker-
taisia taulukoita. Tuotoksissani on paljon sisaltdd mutta ne ovat varsin yksinkertaisia
ja "tylsia" ulkoasultaan.
- joka paiva sekd omaan kayttoon etta esimiehille ja kollegoille esitettavaksi

- paivittain
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Jatkuvasti joka péiva

jatkuvasti, kokouksissa, teen esityksia sisdiseen ja ulkoiseen kayttdon

Minké& tasoisena excel-kayttajana pidat itseasi?

edistyneet alkeet

Alkeet

perustaso

Perustaso

Perustason ja edistyneen valilla

hmmm...melko peruskayttéja, peruslaskutoimitukset yms. onnistuvat, pikatoimintoja

ja arjen tyoskentelya helpottavia asioita kaipaan

Minka tasoisena powerpoint-kayttajana pidat itseasi?

perustaso
Perustaso
perustaso

alkeet

Minka tasoisena word-kayttajana pidat itseasi?

perustaso
Perustaso
perustaso +

edistynyt perustaso

Mita toivot koulutustilaisuudelta?

Sujuvuutta em. ohjelmien kayttoon. Vinkkeja ja lisataitoja, jotta pystyisi tekemaan
edistyneemman tason esityksia ja entista laadukkaampaa jalkea.

arjen tyota helpottavia asioita

Excel on talla hetkella kompastuskiveni. Muilla parjaan jotenkuten

Néppéarat, aikaa sdastavat toiminnot

vinkkeja tehokkaampaan kayttdon, edustavien powerpoint-esitysten tekeminen
Vinkkeja miten kaytan tehokkaammin ohjelmia eli osaan hyddyntaé ohjelmien ominai-
suuksia, joista en ehka tieda.

alkeista pidemmaélle menevaa asiaa, visuaalisten esitysten opettelua, excelissa pivot

ja vlookup
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Liite 2 Kutsut PowerPoint, Excel ja Word -koulutustilaisuuteen

Hei, tervetuloa PowerPoint - koulutustilaisuuteen! Koulutustilaisuus jarjestetddn maanantaina
23.2.2015. Koulutustilaisuuden kouluttajina toimivat Laurea-ammattikorkeakoulun opiskelijat
lines Maenpaa ja Meri-Tuulia Jaskari.

Paikka: Vakuutusyhtio IF, Niittyportti 4 02200 Espoo

Koulutustilaisuuden aikataulu:

10.00-10.10 Koulutuksen aloitus ja esittely
10.10-11.30 Diaesityksen ominaisuudet/perusteet
11.30-12.30 Ruokatauko
12.30-14.00 Harjoitus 1.
Taulukot ja kaaviot
14.00-14.15 Kahvitauko
14.15-15.45 Taulukot ja kaaviot jatkuu
Harjoitus 2.
Pikan&dppaimet
Kertaus
15.45-16.00 Palaute
Lopetus

IImoitathan osallistumisestasi 19.1-3.2.2015 valisena aikana sahkoépostiin: li-

nes.A.Maenpaa@student.laurea.fi
IImoitamme mahdollisista muutoksista sdhkdpostitse
Olet sydamellisesti tervetullut,

lines Maenpaa ja Meri-Tuulia Jaskari

Laurea-ammattikorkeakoulu Leppavaara
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Hei, tervetuloa Excel-koulutustilaisuuteen! Koulutustilaisuus jarjestetaan keskiviikkona
11.3.2015. Koulutustilaisuuden kouluttajina toimivat Laurea-ammattikorkeakoulun opiskelijat
lines Maenpaa ja Meri-Tuulia Jaskari.

Paikka: Vakuutusyhtio IF, Niittyportti 4 02200 Espoo

Koulutustilaisuuden aikataulu:

9.00-9.10 Koulutuksen aloitus ja esittely
9.10-9.40 Excelin ominaisuudet/perusteet
9.40-10.10 Kaavat ja laskenta
10.10-10.20 Kahvitauko
10.20-11.30 Kaavat ja laskenta
11.30-12.15 Ruokatauko
12.15-13.45 Grafiikka ja tiedonhallinta
13.45-14.00 Kahvitauko
14.00-14.45 Grafiikka ja tiedonhallinta
14.45-15.00 Palaute

Lopetus

Koulutuksessa kdaydadn muun muassa lyhyesti Excelin perusominaisuuksia, kaavojen kirjoitta-
mista, erilaisia funktioita, pivot-taulukon perusteet seka paljon muuta hyddyllista. Lisaksi

teemme loppupdivan aikana harjoitustehtavid, mikali aika riittaa.

Olet sydamellisesti tervetullut,
lines Maenpaa ja Meri-Tuulia Jaskari

Laurea-ammattikorkeakoulu Leppavaara
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Hei, tervetuloa Word-koulutustilaisuuteen! Koulutustilaisuus jarjestetaan keskiviikkona

1.4.2015. Koulutustilaisuuden kouluttajina toimivat Laurea-ammattikorkeakoulun opiskelijat

lines Maenpaa ja Meri-Tuulia Jaskari.

Paikka: Vakuutusyhtio IF, Niittyportti 4 02200 Espoo

Koulutustilaisuuden aikataulu:

9.00-9.10 Koulutuksen aloitus ja esittely
9.10-10.30 Wordin ominaisuudet/perusteet
10.30-10.45 Kahvitauko
10.45-11.45 Raportointi/lomakkeet
11.45-12.00 Palaute

Lopetus

Olet sydamellisesti tervetullut,

lines Maenpaa ja Meri-Tuulia Jaskari

Laurea-ammattikorkeakoulu Leppavaara




40
Liite 3

Liite 3 Kouluttajien tarkat aikataulut

PowerPoint tarkka aikataulu:

10.00-10.10 Koulutuksen aloitus ja esittely
10.10-11.30 Diaesityksen ominaisuudet/perusteet
11.30-12.30 Ruokatauko
12.30-14.00 Harjoitus 1.
Taulukot ja kaaviot
14.00-14.15 Kahvitauko
14.15-15.45 Taulukot ja kaaviot jatkuu
Harjoitus 2.
Pikan&dppaimet
Kertaus
15.45-16.00 Palaute
Lopetus

10.00-10.10 Koulutuksen aloitus ja esittely

- Kouluttajien esittaytyminen, tietokoneen kaynnistys, osallistujien nimet

10.10-11.30 Diaesityksen ominaisuudet/perusteet

- Aloittaminen tyhjasta diaesityksesta (rakenteet)

- Valmiin teeman valinta ja manuaalinen muokkaus (taustavarit, fontit, oman taustaku-
van lisédminen)

- Aikaisemmin tehdyn diaesityksen kayttaminen uutena pohjana

- Diojen tuonti muista esityksista

- Dian lisddminen ja rakenteen muuttaminen

- Tekstin asettelu ylatunnisteen kappale kohdassa. (Tekstin tasaus, keskitys, reunojen
tasaus, yla- ja alatunniste > paivamaara).

- Muistiinpanot diojen alapuolella

- Kuvien lisdédminen eri lahteista (Word, Excel, Internet). Kuvien muokkaus ja taustan
poistaminen. - Hyperlinkki

- Diaesitys Word ja PDF -tiedostoksi

11.30-12.30 Ruokatauko (Sahkdpostin tarkistus)

12.30-12.45 Harjoitus 1.

12.45-14.00 Taulukot ja kaaviot

- Taulukon lisdaminen. (Taulukkotyokalut)
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- Taulukon muokkaus
- Kaavion piirtaminen (piirakka) ja muokkaaminen excelissa seké kaaviolajin vaihto. >
Pylvas
- Smartart pyramidi ja smartart hierarkia (solujen lisddminen), muotojen lisddminen
- Videon lisédminen Youtubesta (jaa, upota -koodi), videokuvakkeen muokkaus
14.00-14.15 Kahvitauko
14.15-14.45 Taulukot jatkuu..
14.45-15.05 Harjoitus 2.
15.05-15.15 Pikanappaimet

15.15-15.45 Tiivistys/kertaus

15.45-16.00 Palaute ja lopetus



Excel tarkka aikataulu:

9.00-9.10 Koulutuksen aloitus ja esittely
9.10-9.40 Excelin ominaisuudet/perusteet
9.40-10.10 Kaavat ja laskenta
10.10-10.20 Kahvitauko
10.20-11.30 Kaavat ja laskenta
11.30-12.15 Ruokatauko
12.15-13.45 Grafiikka ja tiedonhallinta
13.45-14.00 Kahvitauko
14.00-14.45 Grafiikka ja tiedonhallinta
14.45-15.00 Palaute

Lopetus

9.00-9.10 Koulutuksen aloitus ja esittely

- Kouluttajien esittaytyminen, tietokoneen kaynnistys, osallistujien nimet

9.10-9.40 Excelin ominaisuudet/perusteet
- Tayttokahva
- Tiedon kirjoittamisen automatisointi
- Alueen siirtdminen ja kopiointi
- useampi taulukkopohja
- Rivien ja sarakkeiden lisédminen

- Rivikorkeus ja sarakeleveys

9.40-10.10 Kaavat ja laskenta
- Kaavojen kirjoittaminen
- Automaattinen summa
- Pikangppaimet
- Keskiarvo, maksimi, minimi
- Jos-funktio
- Viittauksen kaavoissa
- Dollarimerkki F4!!!
- Paivamaarat ja kellonajat Excelissa

- Virheilmoitukset

10.10-10.20 Kahvitauko

10.20-11.30 Kaavat ja laskenta jatkuu...



11.30-12.30 Ruokatauko (séhkopostin tarkistus tauko)

12.30-13.45 Grafiikka ja tiedonhallinta

Grafiikka kaavion piirtdminen

Ympyrakaavio

Postinumerot, kirjoita tiedot oikein, lajittelu ja pikasuodatus
Suodatustoiminnot

Tietojen ryhmittely

Pivot, Pivot osittaja.

Nimien jakaminen sarakkeisiin

13.45-14.00 Kahvitauko

14.00-14.45 Grafiikka ja tiedonhallinta jatkuu...

14.45-15.00 Palaute ja lopetus
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Word tarkka aikataulu:

9.00-9.10 Koulutuksen aloitus ja esittely
9.10-10.30 Wordin ominaisuudet/perusteet
10.30-10.45 Kahvitauko
10.45-11.45 Raportointi/lomakkeet
11.45-12.00 Palaute

Lopetus

9.00-9.10 Koulutuksen aloitus ja esittely

9.10-10.30 Perusteet/ominaisuudet

Automaattiset korjaukset
Automaattinen muotoilu
Luettelot

Kuvan lisddminen

Etsi ja korvaa

Pikaosat (esim. ylatunniste)

10.30-10.45 Kahvitauko

10.45-11.45 Raportointi ja lomakkeet

Valmiit mallit

Vakioasettelu asiakirjan perustana
Mittoja mallin asettelua varten
Asiakirjamallin rakenneosat
Asiakirjan osat

Asiakirjan numerointi

Sivu- ja osanumerointi
Siséllysluettelo

Hakemisto, viittaukset, luettelot

Asiakirjan suojaukset

11.45-12.00 Palaute ja lopetus
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Liite 4 PowerPoint oheismateriaali

PowerPointin koulutustilaisuus 23.2.2015
1) Diaesityksen perusteet/ominaisuudet

a) Teeman valinta

Rakenne-valilehti

: B varit -
3 Aa Aa X = Fontit
[ [T ﬁn _ .--E IE‘

4= @Tehosteet -

Teemat

Ota teema kayttoon napsauttamalla kuvaketta. HUOM! Valitse teema diaesityksen alkuvai-
heessa, koska teemaan sisaltyvat maaritykset vaikuttavat merkittavasti diaesityksen ilmee-
seen.

Vérien, fonttien ja tehosteiden avulla teemoja voi muokata.

b) Oman taustakuvan valinta

i Taustatyylit =

[T Piilota taustan grafiikka

& Muotoile tausta...
" |



9 S

Muotoile tausta
R Tayttd
Kuvakorjaukset () Tasainen tiytts
Kuvan vari (0 LiukuvaritEyttd

Taiteelliset tehosteet

va tai materiaalikuviotayttd
Euviotaytts
Pilota taustakuvat

Materiaalikuvio:

Lis&a:
> [ Tiedostosta... | | Lekepbydalta | | ClipArtiuvasta...

) e

) Ku
2 K

]

Lisaa kuva

Asettele kuva vierekkain materiaalikuviona
Venytysasetukset
Siirbymat:

Vasen: QOikea:
¥l&reuna: m Alareuna: |0 % EI

Lapindkyvyys: 07 0% Iil

[ Kierra muodon mukana

[ Palauta tausta ] [ Sulje l [ Kayta kaikissa

c) Valmiin diaesityksen kayttdminen uutena pohjana
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Aloitus

Lisgd

[l Tallenna

Tallenna nimelld

o Save as Adob

5 Avaa
L Sulje

Tiedot

Viimeisimmat

Uusi
i

e PDF

Lusi aiemmin
luodusta

Valitse haluamasi diaesitys

tiedostosta.



d) Diojen tuonti toisista esityksista
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Aloitus Lisda Rakenne Siirtymat Animaatiot Diaesitys
; Leikkaa = Asettelu ~ ..
- A A
3 Kopioi = E Falauta
Uusi i U 8 AV . A
¥ Muctoilusivellin | | gjz~ | = Osa ~ = = e &7 Aa
tepaytd « | | Office-teema

Otsikkodia Otsikko ja sisdlto Osan ylatunniste

Kaksi
sisdltokohdetta

Vain otsikko

Otsikollinen
sisaltd

Tyhja Otsikollinen kuva

=] Monistavalitut diat
-11 Diat jasennyksesta...
=] Kayta dioja uudelleen...

e) Dian lisddminen ja rakenteen muuttaminen

Valitse Aloitus-vélilehdesta
Uusi dia ja sen alapuolelta Kayta
dioja uudelleen ...

Oikealla ylakulmaan avautuu seu-
raavanlainen sarake
K&ytd dioja uudelleen

Lisaa dia diakirjastosta:

E2

Valitse Selaa ja Selaa
tiedostosta...

Valitse haluamastasi
diaesityksesta dia/diat
napayttamalla kyseisté diaa,
jolloin se siirtyy automaattisesti
nvkviseen diaesitykseen.

Alaitus

Lisda Rakenne Siirtymat Animaatiot Diaesitys
Leikkaa | Asettelu - e o AT
j Kopioi = - EPalauta
? Muatoilusivellin ;Ii:svl '::ﬁOsa' B J U S ae - A

epaytd Fa | | Office-teema

1

Otsikko ja sisalto

Jsan ylatunniste

. -
S S

Kaksi
sisdltdkohdetta

Vertailu Vain otsikka

Otsikollinen
sisdltd

Tyhja Otsikallinen kuva

i3] Monista valitut diat
%) Diat jasennyksests..,

Kaytd dioja uudelleen...

Valitse Aloitus-
valilehdesta Uusi dia
ja haluamasi dian ra-
kenne.
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f) Tekstin asettelu

I‘__I_‘l — i l‘l‘""v - g .

Homl U T $5, H Tarkastele Aloitus-vélilehdesté Kappale-kohtaa.

— — == = = -

== == =. = Valitse haluamasi tekstin tasaus.

—I===1= B

Kappale

Pikavalintanappaimet tekstin tasaukseen

= .

= Tasaa teksti vasemmalle Ctrl +

=] o

= Keskita Ctrl + E

=] -

= Tasaa teksti oikealle Ctrl + R

=

=| Tasaa molemmat reunat (El

pikavalintaa)
g) Paivamaaran, sivunumeron ja tekstin lisédminen tunnisteeseen
Lisid | Rakenme  Siitymat  Animaatiot  Diaesitys  Tarkista  N&ytd  Acrobi Valitse Lisaa-
ClipArt Prvcsct- & g 4 ) vélilehden Teksti-
Mayttakuva I2) smartart == - : — [¥] -
h Hyperlinkki Toiminto | Tekstiruutu | Vid-ja  |WardArt kohdasta Yla- ja

Walokuva-albumi nhKaa\tio alatunniste - Fae]

Kuvat Kuvat Linkit Teksti alatunniste.

7| 2|
Lisaa Paivamaara ja aika.

¥l3- ja alatunniste

Dia | Muistinpanot ja tivistelmat

Sisallyts diaan Ruksaa halutessasi Dian

[¥] paivamasra ja aika numero seka Alatunnis-
@ Paiyits automaattisest s te. Alatunnisteen tyh-
27.1.2015 [=] jéaan laatikkoon voit kir-
el joittaa haluamasi tekstin
suomi |Z| Lansimainen kalenteri es_lmerklk_SI dl?ll’l esittajan
© Pysyva tai organisaation.
- Y Esikatselu
27.1.2015
Dian numero e
[¥] alatunniste

lines Maenpaa ja Meri-Tuulia Jaskari | fioooooaooo-

Al3 nayts otsikkodiassa

o mA oy . W -

h) Omien muistiinpanojen lisddminen dian alapuolelle

Muistiinpanoja voi tehda oman esityksen tueksi. Muistiinpanot voidaan kirjoittaa dian alapuo-
lelle kohdassa Lisda muistiinpanoja napsauttamalla tata. HUOM! Muistiinpanot eivat nay dia-
esityksessa
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Lisd@ muistiinpanoja napsauttamalla tata

Muistiinpanoja voi Kirjoittaa my6s Nayté-valilehden Muistiinpanosivu-painikkeen avulla.

m Aloitus  Liséd  Rakenne  Siitymat  Animaatiot  Diaesitys  Tarkista | Naytd

=2 BE= E =] I:I [ viivain
a
: == J =]
l l |:| Ruudukko
MNormaali Dialajittelu |Muistiinpanosivu | Lukunakyma Dian  Tiivistelmdn Muistiinpanojen B
perustyyli - perustyyli perustyyli [ Apuviivat
Esitysndkymat Perustyylindkymat Mayta F]

i) Kuvien lisddminen dioihin

Aloitus Lisdd Rakenne Siirtymat Valitse Tyhjé-diarakanne ja siirry Lisaa-
vélilehdelle. Paina Kuva-painiketta.

=
I
i

ba B8 w A

Kuva |ClipArt Mayttokuva Valokuva-albumi

Kuvat
®v| 11 % Public Pictures » Sample Pictures R4 | +y | | Search Sample Pictures pel |
Organize « Mew folder = ~ @ Etsi haluamasi kuva
) N . : tiedostosta ja paina
[B] Microsoft PowerPc— ~ Pictures ||brary Arrangeby: Folder = Lisa.

Sample Pictures

¢ Favorites

B Desktop - - Kuva sijoitetaan diaan.

B Downlosds - Kuvan koosta riippuen

5 Recent Places se joko peittéd koko

= Chrysanthemum Desert Jellyfish dian tal SijOittUU dian

o Libraries 'SP e & sisapuolelle.

@ Documents i

J’ Music -

Biciures Lighthouse . ngins

B2 videos -
Lol Computer

Tiedoston nimi:  Penguins - ’Kaikki kuvat ']

Tydkalut = ’ Lisda |v] ’ Peruuta ]

j) Kuvien muokkaus

Liséa ensin haluamasi kuva kohdan i) mukaisesti. Kuvan lisdamisen jalkeen Kuvatyokalujen
Muotoile-valilehti aukeaa automaattisesti.

Rl 6|+ Kuvatydkalut

P |
| Tiedosto Alaitus Lisdd Rakenne Siirtymat Animaatiot Diaesitys Tarkista Naytd Atrrobat Muotoile
—— |
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- n?’g‘fn | a 3 - ﬁ Pakkaa kuvat  Kuvaty®kalujen Saatd-kohdassa voi

i s esimerkiksi poistaa kuvan taustan,
' y B Muuta kuva korjata kuvaa muun muassa tarken-
Poista | Korjaukset Wari Taiteelliset ] e e . e
iR = ~  tehosteet - g Palauta kuva - tamalla sit4 tai vaihtaa varia.
S&dda

Kuvaa voi myos asetella Kuva-asettelu-painikkeen avulla Kuvatyylien kohdalla.

S — p — —— ~ &/ Kuvan reuna

EE I B3 PR g N g (R (maee| aagem| e =

\!‘M:ddgmgguggg‘tﬁ_ _Q'QKUVEYEHOEEH'

= %Kuua-asettelu'

Kuvatyylit E‘

Ly siirrd eteenpdin = |2 Tasaa ~ Jarjesta-kohdassa kuvan voi siirtaa tekstin taakse

[y siirré taaksepdin = [#] Ryhmits Siirrd eteenpéin seka Siirréa taaksepdin-painikkeiden

e avulla.
E?[} Valintaruutu Bk Kierrd -
Jarjesta

Esimerkki taustan poistamisesta:

D @ @ @ @ v

:.‘ herkitse Merkitse Poista | Hylkda kaikki  Sdilyta
Poista sailytettdvat alueet poistettavat alueet merkki muutokset muutokset
tausta Tarkenna | Sulje

Merkitse poistettavat alueet ja/tai Merkitse sailytettavat alueet. Violetti alue mer-
kitsee poistettavia alueita.

Merkitsemisen jalkeen Sailyta muutokset.

k) Hyperlinkki

Valitse kuva tai teksti, johon haluat piilottaa linkin Internettiin.

Maalaa haluamasi teksti.

ﬁﬂ Vakuutusyhtio If vakuuttaa ihmiset ja yritykset ©
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Valitse Lisaa-valilehden Linkit- a m
kohdasta Hyperlinkki Hyperlinkki Toiminto
Linkit
o)
O e —— el
v Vakuutusyhtid If vakuuttaa ihmiset ja yritykset 7
o —— S ) gt
Lisad hyperlinkd -7 =
Linkdd: Maytettava tekst: |\-'alﬂ.|ub.|syhﬁti If vakuuttaa ihmiset ja yritykset | Kohdeohije...
Ajemmin luoty | Kehde: | g Desktop E[
tiedosto tai - - —
verkkasivu _ @ PowerPoint oheisrmateriaali Kirjanmerkl. ..
— H‘g“".'e” (] powerpoint -ohjelmarunko
rste Testaus
ceos | [ |[EE L .
gk B Testaus Lisaa Osoite: -kohtaan
edostossa Selatut
0 St valitsemasi Internetsi-
Luo Lusi Yiimeksi vut ja paina OK.
fiedosto kasitellyt
tiedostot
Qeoite: |http:waw.if.ﬁfwEbfﬁfhen}dloasiaklcaan’pagesfdehult.aspx IZ[
Sahkdpostio. ..
’ Ok ] ’ Peruuta ]

Vakuutusyhtio If vakuuttaa ihmiset ja yritykset

hitpe/ fwnowif fifweb/fihenkiloasiakkaat/
- S »

pages/default.aspx
Diaesityksessa valittu teksti nékyy sinisena ja tekstia napsauttamalla, siirrytaan valitulle In-
ternetsivulle.

) Videon lisddminen diaesitykseen

Valitse haluamasi video esimerkiksi Youtubesta ja valitse videon Jaa-valilehdesta Upota-
kohta.

+ Lisdd soittolistaan t: Jaa see | iz3d

Jaa Upota S3hkopost

<iframe width="560" height="315" src="/fwww_youtube com/embed/uFxWW¥0cgsA" frameborder="0" al

< \s\ﬂ Kopioi avautuva linkki ja siirry Power-

&v,j &:4 Video tiedostosta... _ Pomfun Llsaa-valll_ehteen !a_vaI!tse__ )

Video | Azni : _ Media-kohdasta Video-painike ja siita
: Video WWW-sivustosta... edelleen Video WWW-sivustosta...

- -

Media ClipArt-video...
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T S — % lEs]  Avautuvaan ikku-
Jos haluat lisata linkin videoon, jonka clet ladannut verkkosivustoon, kopici upotuskoodi kyseisesta naan lisataan upo-
sivustosta ja litd se alla olevaan tekstiruutuun: tettu koodi koko-

<iframe width="560" height="315" src="//www. youtube. com fembed /uFxiV/X0cgsA" frameborder ="0" naisuudessaan ja
allowfullscreen = < fiframe = . .
painetaan Lisaa-

nappia.

Ohie ja esimerkkeja

| Lssa | | Peruuta |

Videon voi myos lisdta omalta tietoko-

\@ - neelta.
73

Aini | Embed Video-painikkeen kohdalla valitaan kohta
= = Flash Video tiedostosta...

‘(_;4 Wideo tiedostosta...

Valitsemasi video avautuu diaan.
Video WWW._sivustosta...

Clipart-video...

Videon lisédmisen jalkeen avautuu automaattisesti Videotyokalut-valilehti, jossa videota voi
esimerkiksi muokata.

ElH9-G|=

Wideotyokalut

[rem— [ ——

Aloitus Lisdd Rakenne Siirtymdt Animaatiot Diaesitys Tarkista Maytd Acrobat Muotoile Toisto
|

= ..I.;.i. x ——— — - - — ; —— - _—
zu KG;L;IEIHJMI-M;;M I’aln:ﬂ ﬂ e e ; -—-‘— ; @ : = g g ; ; =i =d Q r:‘ : ;%.\:mnm:?"'

Eskafselu SaEd byt

Mideotyokalut

Muotoile Toista . . .. . . .
' Toisto-kohdassa videon voi rajata tietyn mittaiseksi.

ymat Animaatiot D

Valitse Rajaa video ja
Tiedo - . .
rajaa videosi halutun mu-

kaisesti ja paina OK. Ayksen kesto

Alkuhdivytys: 00,00
Toist

AF 4

Loppuhdivytys: 00,00

Esikatselu Kirjanmerkit Muokkaaminen




Rajaa video

wildlife, wmv

==

Kesto: 00:17,380 |

23,557

00:

| {
oo, |24

Aloitusaika

v

[«] [»] [»]

lovzz 5572

Lopetusaika

o) [Crewe ]

m) Diaesityksen tallennus PDF-muotoon
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Paina Tiedosto-valilehtea ja valitse Tallenna nimella-kohta. Anna tiedostolle nimi ja vaihda
Tallennusmuodoksi PDF.

2) Taulukot ja kaavi

ot

a) Taulukon lisdaminen ja muokkaaminen

Aloitus Lisdd Ra
E (8] Clipart
[mxt+ Mayttokuva -
Taulukko Kuva
- @Ualnkuua-alt

| Lisdd taulukdeo

I
I
I
I
I
I
O
o e

Lisda taulukkao...

Fiirrd taulukko

bl L

Excel-laskentataulukko

Valitse Lisaa-valilehti ja
Taulukot-kohdasta Tauluk-
ko-painike.

Valitse ruutujen maaré suo-
raan ruudukosta TAI klikkaa
Lisaa taulukko-painiketta ja
numeroi sarakkeiden maara.

Lisattyasi taulukon, avautuu

automaattisesti Taulukko-
tyOkalut-valilehti.

Rakenne Asettelu

Taulukkotydkalu-
valilehdessa voi vaihtaa
esimerkiksi taulukon tyylia
Taulukkotyylit-kohdassa
seka Piirrd reunat-
kohdassa voi piirtaa ja
pyyhkia taulukoita halua-
mansa mukaan.
Asettelu-kohdassa voi
muun muassa jalkikateen

lisata sarakkeita.



b) Piirakkakaavio

Valitse Lisaa-valilehti ja Kuvat-kohdasta Kaavio-painike.

-
Lisgd kaavio
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D 2 il

Muodot SmartArt Kaavio 0 malit

by Il Pyivas

= [
=

il
— &t viva
W

=5 &

SEs

=

Valitse haluamasi Piirak- 2

ka/Ympyramalli. e m

Kaaviotytkalut-valilehti = Viiva

avautuu automaattisesti. = p
inta \/\/ \f/”\/

Rakenne-kohdassa voi enges '

muokata piirakan asette-

lun seka prosenttilukuja U
suoraan Excelissa, joka ade
avautuu automaattisesti.

2 R E==E

Alke
154

ien hallinta... ] [ Aseta oletuskaavioksi ] 0K ] l Peruuta
%
. r‘ =R AR R (S ' ' - Kaavio Microsol
Myynti
Aloitus Lisad Sivun asettelu Kaavat
'ﬂ} b Calibri 11 - EE%%
i BT BZUAN =M
ita . o
- J i v & - é N & @/"
Leikepdytd Fontti [ Tasaus ]
B 1. neljinnes A6 - £|
B 2. neljdnnes [ a [ 8 < D E
1 Myynti
1 3. neljannes 2 |1 neljanne 8,2
ml neljéinnes 3 2 neljanne 3,2
4 |3, neljanne 14
5 4. neljanne 1,
6 | |
L]
7
8 Voit muuttaa kaavion tietoalueen kokoa

Kaavioista loydat myos esimerkiksi viiva- ja pylvasdiagrammit. Valitse haluamasi dia-

grammi ja noudata kohdan b) ohjeita!

c) Smartart

D = ull

Valitse Lisaa-valilehti ja ;
Muodot Smartért Kaavio

Kuvat-kohdasta SmartArt-

painike vt

Valitse haluamasi SmartArt-
grafiikkaobjekti esimerkiksi
hierarkia.

Hierarkia-kaaviolla voi luo-
da esimerkiksi organisaation
rakennekaavion.
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SmartArt-grafiikkaobjektin valitseminen =<
Ty Kakki = _
e || o | e e ST
%  Prosessi
[ - |
TH Keha E%I:D ‘fg e —-==
o —
o b= =g Lai —1T-1
& s =8 Laz BF
Matriis == == a
A Byramidi [
& Pyramd — Organisaatiockaavio
ke - Kayta tats, kun haluat esittss tietoja tai
organisaation raportointisuhteita
hierarkkisesti. Avustaja-muoto ja
organizaatiokaavion rippuvat asettelut ovat
kaytettavissd tata asettelua kiytettiessa,
[ 0K ] [ Peruuta ]
Kirjoita teksti tahan R . P . . .
” ¥ Valittuasi haluamasi Hierarkia-objektin, avautuu auto-
.l maattisesti SmartArt-tydkalut-valilehti.
- [Teksti]
* [Teksti] SmartArt-tydkalut-valilehdessa voit valita haluamasi
* [Teksti] SmartArt-tyylin ja muuntaa objektin asettelua. Luo gra-
* [Teksti] fiikka-kohdassa voi Hierarkiaan lisata lisdd muotoja esi-
merkiksi avustajan sek siirtdd muotoa ylemmaélle tai
alemmalle tasolle.
] Lisdd muoto ~ s Siirrd ylemmalle tasolle 4
=) Lisdd luettelomerkki ¢ Siirrd alemmalle tasolle
ETekstiruutu ,?_’ Oikealta vasemmalle f&."
Luo grafiikka
Organisaatiokaavio
Kaytd tatd, kun haluat esittaa tietoja tai
organisaation raportointisuhteita
hierarkkisesti. Avustaja-muoto ja
organisaatiokaavion rippuvat asettelut ovat
kéytettivisss titd asettelua kiytettéessa,
Lisstietoja SmartArt-grafilkkacbicktsista
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3) Diaesityksen pikandppain komennot

Ndppadimet

F5

Vaihto + F5
Enter

Numero + Enter
B tai W

S

Ctrl + P

Ctrl + E

Ctrl + A

Ctrl +T

Esc

Toiminta

Avoimen diaesityksen kaynnistdminen diasta 1

Avoimen diaesityksen kdaynnistaminen aktiivisen dian kohdalta
Animaation seuraava vaihe (my0s seuraava dia, kun animaatiota ei ole)
Siirrytdan numeron osoittamaan diaan

Tyhja musta (B) tai valkoinen (W) ruutu tai paluu sellaisesta diaesitykseen
Automaattinen esityksen keskeyttaminen ja jatkaminen uudelleen
Muuttaa hiiren osoittimen kynaksi, jolla diasta voi korostaa kohteita.
Muuttaa hiiren osoittimen pyyhekumiksi, jolla voi poistaa kynalla tehtyja

korostuksia.
Muuttaa hiiren osoittimen nuoleksi

Nayttaa tehtavapalkin, josta voit siirtyd toiseen ohjelmaan esityksen aika-

na

Esityksen paattaminen
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Liite 5 PowerPoint harjoitustyot

<»

Harjoitus 1 LAUREA

Ohje: Diaesityksessa tulee olla kansilehti.

Lisaa kaksi diaa, joissa kummassakin on eri rakenne.
Toisessa diassa tulee olla tekstia ja sen alla tekijan
muistiinpanot seka alatunnisteessa nimesi seka

sisallyta kuvaan hyperlinkki.

Tallenna PowerPoint tiedostona seka PDF-tiedostona.

LAUREA

AT TR OR A w

Harjoitus 2 e

diaesityksen uusia dioja, joissa esiintyvat
viivadiagrammi, ympyradiagrammi,
organisaatiokuvio seka video Youtubesta.

Ympyradiagrammissa tulee esittaa luvut
prosentteina, excelia apuna kayttaen!
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Liite 6 Excelin oheismateriaali

Excelin koulutustilaisuus 11.3.2015

1. Excelin perusteet/ominaisuudet

a) Tayttdokahva

Valitaan Aloitus -valilehti

EH9-0¢-s
Aloitus Lisaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Mayta Acrobat

= Leikk e L - om
=] # Leikhas Calibri 11 A F == 8 =i Rivita teksti

53 Kopioi -
Liita R - S EE = EEEE sk i 0
« < Muotoilusivellin LT i - A E E = ETEIE 3 vhdistdja keski

Leikepoyta " Fontti y Tasaus

B3 - e | Tammikuu
a | 8 | ¢ D E F G H

1

2
:l Tammikuu |
s
5

(4%

Kirjoita soluun haluamasi maare, esim. viikonpdivéa, kuukausi tai paivamaara.

Vie hiiren osoitin solun oikeaan alanurkkaan, jolloin se muuttuu mustaksi ristiksi.

m

|
[

B
B
.
1

ITammikuu Helmikuu Maaliskuu Huhtikuu Toukokuu Kesikuu Heindkuul




b) Solualueen taytto
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A | B | Maalataan haluttu
% alue siniseksi.
3 |
|4 ]
5|
6]
L7
8
Al MR - Kaavarivi Kun haluttu sana tai numero
A B C [b] e R
| on kirjoitettu, painetaan
1 /100
K1 Sen jalkeen klikataan Ctrl pohjaan ja painetaan
"l kaavarivia tai kirjoite- Enter!
|5 | taan suoraan haluttu sana
6
E2 tal numero. Taman jalkeen valitulle
B R
9 | alueelle toistuu haluttu nu-
mero tai sana!
c) Paivamaarat ja kellonajat Excelissa
] ] — EEET ¥ Automaattinen summa
Paivimaara ijf‘ #j _’;}ﬂ il ? ld 3 Tartto -
- 8 <0 ,00 | Fhdollinen Muotoile Solutyylit | Lisdd Poista Muotoile i
EE Yo 000 | Zio S0 muotoilu = taulukoksi ~ - - - - (2 Poista ~
Mumero - Tyyli Solut Muokkaal
r
ﬁ Muotoile solut M}
- - -

|Tasaus I Fontt I Reunaviiva I Taytto I Sugjaus |

Luokka:

Yleinen -
Luku

Valuutta
Laskenta

Aika

Prosentti
Murtoluku
Tieteelinen
Teksti
Erikoismuotoilu
Oma

Mall

Laiji:

*14,3.2001

*14, maaliskuuta 2001

14.3.

14.3.01
14.3.2001

14, maaliskuuta
14, maaliskuuta 01

e

Alue (sijainti):

suomi

Aloitus-valilehden Numero-kohdasta klikkaamalla nuolta avautuu kuvan mukai-

nen valikko, jossa paivayksen tai kellonajan esitystapaa paastaan muuttamaan.

Kellonajoissa tunnit, minuutit ja sekunnit erotetaan toisistaan kaksoispistein : .
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2. Kaavat ja laskenta

a) Kaavojen kirjoittaminen

Aritmeettiset

operaattorit

+ yhteenlasku

- vahennyslasku

* kertolasku

/ jakolasku

% prosentti

A potenssiin

korotus

@9

Aloitus Lisda

Vasemmalla nakyvat eri laskutoimitusten merkit.

Kaavaa kirjoittaessa jokaisen laskutoimituksen eteen kirjoitetaan aluksi

yhtéa kuin -merkki = .

Laskettavat luvut voi kirjoittaa suoraan soluun:

SUMMA - K fo| 20420
| A | B

2 [=20+2q] |
3

tai laskettavat luvut voidaan klikata suoraan soluista, joissa halutut

luvut sijaitsevat:

SUMMA - K W x| =A2*A4
A B

.00} Toimintokirjasto

ﬁf p @ m fe | =SUMMA(B7:B14)

Lisdd | |Automaattinen| Viimeksi Raht

funktio summa~  |kdytetyt- -~ C D E
X summa =
Keskiarvo
Laske numerot
1 Maks
2 Min Automaattinen summa
3 Lisdad funktioita...
4
‘: Valitse taulukosta numerot, jotka haluat laskea yhteen.
7 |sarja1 104 Valittu alue muuttuu siniseksi.
8 |Sarja2 11
9 |sarja3 12
(10 Sarja4 13 Klikkaa Kaavat-valilehden kohdasta Automaattinen sum-
11 |sarjas 14
12 |sarja6 15| ma, ja siité haluamasi laskutoimitus.
13 |Sarja 7 16
a4
/15 |Yhteensd Laskutoimituksen kaava nakyy myds ylhaalla.




b) Keskiarvo, maksimi, minimi
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fZ @
Lisda Automaattinen| Viimeksi Rat 15
funktio summa kaytetyt =
45
X Summa L
F 76
Keskiarvo L 22
Laske numerot o
1 IMaks |Kesk'|arv0|:KESKIARVO{BS:BS}|
2 |Ik3 Min Maksimi [ KESKIARVO(lukul; [luku2]; ... |
3 N Minimi
Lisdd funktioita...
4 —
> 1 ki
***** a
& 45 ?’“ 25:
7 76 s 305
8 22 E 15!
> | as!
10 I{eskllarv.o I _I ! }'65
11 | Maksimi ; ;
- . 22,
12 |Minimi -
Keskiarvo 35,5

] Maksim

viinim

[=maks(B3:83)
| MAKS(lukul; [luku]; ...) |

Siirrytaan Kaavat-vélilehdelle. Keskiarvo voidaan laskea suoraan Automaattinen summa-

valikon kohdasta valitsemalla Keskiarvo. Valitaan haluttu alue (B3:B8) hiiren osoittimen

avulla ja taman jalkeen painetaan Enter, ja vastaus muodostuu automaattisesti.

Maksimi sekd Minimi -arvot lasketaan edelld mainittua tapaa noudattaen eli Automaattinen

summa valikosta valitaan joko Maks tai Min.

¢) JOS-funktio

X @B @8 @

Lisaa Automaattinen Viimeksi Rahoitus Loogiset Tel

1

1

b

| funktio summa ~ kaytetyt - =7 <

! Toimintoki
B3 - Fe

A B C D

| 1 Tuote Hinta Kpl Yhteensd
' 2 |Muk 6,25£ 5 31,75¢
. 3 |Lautanen 7.50€ 5 37,50€
! 4 (Lusikka 2,50€ 5 12,50 €
' 5 |Kulho 10,00 € 2 20,00€
I 6

. 7 |Yhteens3 101,25 €

JOS-funktiota kaytetdan, kun kaavan toimin-
taan halutaan vaikuttaa ehdolla. Esimerkiksi
jos asiakas ostaa vahintaan 100 eurolla, hén
saa loppusummasta 15 prosentin alennuksen.
Alle 100 euron ostoksesta alennus on 0 pro-

senttia.

Vasemmalla on kuva asiakkaan ostoksista lop-
pusummineen. Lasketaan oheisen esimerkin
mukainen laskutoimitus, eli saako asiakas

alennuksen ostosten loppusummasta vai ei.
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Sijoita tekstikohdistin soluun B8 ja klikkaa Lisaa funktio -painiketta.

Etsi luettelosta JOS-funktio, joka ldytyy joko Viimeksi kaytetyt-luokasta tai Looginen-luokasta
ja paina OK.

Funkticn argumentit IEI
Jos
Totuus_testi |B7:>=100 | = TOsI
Arvo_jos_tosi | 15% FRs| = 0,15
Arvo_jos_epatosi | 0% | =0

= 0,15

Tarkistaa, tayttyyké maarittémési ehto. Palauttaa yhden arvon, jos ehto on TOSI ja toisen arvon, jos ehto on
EPATOSI.

Arvo_jos_epatosi on palautettava arvo, jos totuus_testi on EPATOSI. Jos arvoa i
maaritetd, funktio palauttaa arvon EPATOSL.

Kaavan tulos= 0,15

Téman funktion chie [ ik ]’ Peruuta ]

Esimerkin mukaan saa 15%:n alennuksen, mikali tuotteiden loppusumma on 100 € tai

enemman.

Tiedot sydtetaan kenttiin. (B7=tuotteiden loppusumma)

B8 solun tulos on 0,15 ja luku muotoillaan prosenttiluvuksi Aloitus-vélilehdessé olevasta

prosenttimerkin -kuvasta.

k | =B7-B7*B&

Maksettava -kohta (B9) lasketaan kuvaesimerkin kaavan mukaisesti.

d) Suora viittaus kaavassa

SUMMA, - X v k| =B3*$BS1
A B C D

1 Alennus [ 12 %}

2 Ostokset Alennus  Maksettava
3 |Esa [ 1050/=B3*$851]
4

lines 750
5 Meri 500
6 Tuulia 450

F4/$ -merkeilla voi lukita tietyn luvun solusta, jossa se sijaitsee.
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Esimerkiksi prosenttiluku, joka toistuu useammassa laskutoimituksessa, voidaan lukita kuvan
esimerkin mukaisesti. Siind on ensin valittu solun B3 luku ja operaattori, eli *-merkki. Kerto *-
merkin jalkeen on klikattu solua B1, jossa prosenttiluku sijaitsee. Kun prosenttiluvun solua on
klikattu, klikataan F4 -nappaintd. Taméan jalkeen laskukaava on lukittu” ja sen pystyy kopi-

oimaan mihin tahansa toiseen soluun tyokirjassa.

e) Kellonajoilla laskeminen

A B | ¢ D E F ] Muotoile solut (o=
Maananta Tiistai  Keskiviikl Torstai  Perjantai ||, N - - =
Aloitus 800 740 820 730 00| o |Tesas [ Fonts | Revnavve | Tarto [ suoms
Lopetus 16:00 17:15 17:30 15:00 16:30 i Lugta:
Tunnit 8.00 935 9:10 7:30 8:30 i:l';';ﬂ" al| Mab
[| vabutta
" 1845 | | |Laskenta
| Paivamaara
| 3 i | Alka
|Prosentti
| Murtoluku
| Tieteelinen
|Tekst

|

|

| | |Erikosmuotod
i

|

Kirjoita muotoilukoodi kayttaen apuna luettelon koodeja.

Kuvan esimerkissé on tyontekijan viikkotydtunnit laskettuna yhteen kohdassa Tunnit/vko. Lu-
ku 18:45 ei kuitenkaan ole todenmukainen, koska oletuksena oleva lukumuotoilu antaa vir-

heellisen vastauksen.

Aloitus -valilehden kohdasta Numerot klikataan nuolen kuvaa ja avautuu Muotoile solut. Luku

-kohdasta valitaan Oma ja siitéa [t]:mm:ss.

Lukumuotoilua [t]:mm:ss tarvitaan, kun tuntimaara ylittaa 24 tuntia.

f) Paivamaarilla laskeminen

Paivamaarilla laskemisen kaava: =PVMERO(A3;$B$2;"Y") & "v " & PVMERO(A3;$B%$2;"YM") & "kk "

* | =PVMERO(A3;5B52;"Y") & "v " & PYMERO(A3;$B$2;"YM") & "kk "
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4 A | B | Solussa A3 on henkilon syntymaaika ja solussa
1 Taman hetkinen B2 tama hetki. Taman hetkinen aika taytyy
2 Syntymdaika 11.3.2015 . . .
2 Synty lukita F4/$ -merkilla, jos halutaan laskea use-
3 1.1.1989|=PVMERO( o
4 2.5.1980 ampi ika.
> 6.4.1975
(3] Lukitus onnistuu kun kirjoitetaan ensiksi
=PVMERO(A3;B2 ja sen jalkeen painetaan F4!!
r - | [F) |
1| Taman hetkinen o o
2 |syntymaaika 11.3.2015 Loput iat saadaan nakyville kun viedaan hiiri
3 1.1.1989: 26v 2kk B3 solun oikea alakulmaan, jolloin osoitin
4 2.5.1330 muuttuu mustaksi ristiksi ja sen jalkeen
5 6.4.1975 e . .
ry pidetédan hiiri pohjassa haluttuun soluun asti.

g) Virheilmoitukset kaavioissa

Excelin yleisimmat virheilmoitukset on hyva tietdd, jotta niihin osaa reagoida ongelmatilan-

teissa.

HithHH Numeerinen arvo el mahdu soluun. Saraketta pitaa leventda tai luvun esitystapaa muuttaa.

#PUUTTUUL I#N.’Ml Tarvittavaa arvoa ei ole ﬂ etfavissa.

#LUKU! (#NUM! Numeerinen arvo ei ole jostain syysta sopiva.




65
Liite 6

3. Tiedonhallinta ja grafiikka

a) Kaavion piirtaminen

moitus Lisda Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Mayta Kehitystyokalut

-

M ] HE D2 el gl b

Pivot-taulukko Taulukko Kuva ClipArt Muodot SmartArt Nayttokuva

-

e

Viiva Ympyrd Palkki Alue P

- -

Taulukot Kuvat

A2 - £ |

— & T 8 [ ¢ [0 |l[i[[\[ﬂﬂ__|ﬁﬂ

Tyontekijoiden maara

j = gl 19999 )

Yhteensad 43 107

2-ulotteinen pylvas

4| Sylinteri

Valitse alue, josta haluat muodostaa kaavion. Siirry Lisaa -valilehdelle ja valitse sieltd Kaaviot
-kohdasta haluamasi kaavio, esim. Pylvaskaavio.

Kaavio muodostuu automaattisesti annetuista luvuista.

Kaaviota varten voit valita myoés pelkéstaan osan taulukon luvuista valitsemalla halutut kohdat
pitdmalla Ctrl -ndppaintéa pohjassa.
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b) Postinumerot Excelissa

T calibi v 11 - AT AT @3 oo gog 55

[ostiis 7 E&-A-2-wad

40101 syvaskyla

&  Leikkaa

3 Kopioi

[, Liittdmisasetukset:
=

Liita maaraten...

Lisaa...

Poista...

Tyhjenna sisalto

Suodata »

Lajittele >

Lisaa kommentti

d
% Muotoile solut...

e Valitse avattavasta valikosta...

Maarita nimi...

& Hyperlinkki...

Excel ei automaattisesti ymmarra, ettéa kyseessa on postinumero, joten se pudottaa nolla-

alkuisista postinumeroista nollat pois.

Nollat saa nakyviin valitsemalla koko postinumerosarakkeen tai halutut solut ja painamalla

hiiren oikea nappéinta ja sieltd kohta Muotoile solut.

Muotaoile solut B ="
Luku |Tasaus | Fontti | Reunaviiva I Tayttd |5uojaus |
Lugkka:
Yleinen o | Mali
l'l_n':llf.ljutla Postiosoite
Laskenta Laijis
Paivamaara :
; -
Aika Postinumero ulkomaille
Prosentt ISEN
Mur toluku Henkiléitu
Tieteelinen EnRionnLS
Teksti
Erikoismuaotailu L
Oma
Alue (sijainti):
suomi IEI

Erikoismuotoilut ovat katevia luetteloiden ja tietokantojen yhteydessa,

OK ] [ Peruuta
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Luku-vélilehdesta valitaan Erikoismuotoilu-luokka.

Laji-luettelosta valitaan Postinumero ja painetaan OK!

¢) Puhelinnumerot Excelissa

404587654
Excel pudottaa puhelinnumeroista ensimmaisen nollan automaattisesti pois,

silla se tulkitsee puhelinnumeron luvuksi.

Valitse solut, joissa on puhelinnumerot ja klikkaan hiiren oikealla nappaimella kohtaa
Muotoile solut...

Muotoile solut @
Luku | Tasaus | Fontti | Reunaviiva | Taytts | Sugjaus |
Lugkka:
Yleinen o | Mall
Luku
04046575654
Valuutta
Laskenta Laii:
Paivamaara - ,__.l
Aika o=
Prosentti Yleinen -
Murtoluku 0
Tieteelinen 0,00 | £
Teksti # FH B
Erikoismuotoilu ##20,00

# #£20\ _&-% ##0\ _€

# ##0\ _&;[Punainen]-# ##0\ _€

#0,00\ _&;-% 20,00\ _€

#0,00Y _&; [Punainen]-# £#0,00\ _€

=) E-% 220 €

#0 € [Punainen]-# ##0 € 57

:

Kirjoita muotoilukoodi kiyttden apuna luettelon koodeja.

R TR T T

#
*
#
*
=
=
#
>

[ OK l[ Peruuta l

Valitse Luku kohdasta alin vaihtoehto Oma.

Kirjoita Laji: -kenttédan ’0’# , jonka jalkeen nolla ilmestyy puhelinnumeron alkuun.

Edellinen nakyy myds Malli -kentassa.

Voit vaihtoehtoisesti myos laittaa Laji: -kenttédan seuraavan: +358# , mikali haluat Suomen
maatunnuksen nakyviin.
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d) Lajittelu ja suodatus

A B C D E

1 |Yritys - | Yhteyshenkild v | Postiosoite | ~ |Postinumero| v | Paikkakunta) »
2 |Isofirma Oyj Alma Mikinen PL2 40101 Jyvaskyld

3 |AB-Elektro Oy Boris Virtanen Kivelykatu 2 40630 Jyviskyld

4 |Tekstintuotto Oy Emma Jdrvinen Metsdnreuna 2 40640 lyvaskyld

5 |Tmi Rautakauppa Erkki Eioo PL25 40201 Jyviskyld

6 |Herkon kauppa Herkko Heponen Kavioura 3 40630 Jyviskyld

7 |Info-Systems Ky Jenni Jaakkola PL21 40251 Muurame

8 |Tilitoimisto Debet Oy Klaara Kredit Jarvitie 10 40950 Tampere

9 |Mattila Oy Matti Matila Matinkatu 4 33850 Tampere

10 [Toimiston tarvikekaunna v Timeo Tukkuori Himeenkatn 23 22100 Ivwickvli

Valmiin taulukon tietoja voi lajitella ja suodattaa.

Esimerkiksi Yritys-sarakkeen tai Yhteyshenkil6-

sarakkeen nimet voidaan laittaa aakkosjarjestykseen.

Lajittele A - O

Lajittele & - A

] [#H Mukautettu lajittelu... Klikataan esimerkiksi AB-Elektro Oy:ta ja Aloitus-

=| Suodata véalilehdelta valitaan Lajittele ja suodata-painike.
:'/‘ Sen jalkeen valitaan Lajittele
- A-0.
Liddd IIVUINT dSELLETU BddV

Jos taulukossa on kaksoiskappaleita, ne voidaan

(i Pivot-yhteenveto poistaa valitsemalla Rakenne-valilehdesta Poista

@+ Poista kaksoiskappaleet kaksoiskappaleet-painike. Aukeavasta valikosta

u‘i=:| Muunna alugeksi klikataan OK!

Tyokalut

e) Pikasuodatus

Pikasuodatuksen avulla voidaan helpottaa taulukon tietojen tarkastelua! Taulukosta voi

esimerkiksi suodattaa vain jyvaskylalaiset asiakkaat, joiden yhtimuoto on osakeyhtid Oy tai

Oyj.

Napsautetaan Paikkakunta-sarakkeen otsikon oikeassa laidassa olevaan painiketta

‘| Paikkakunts| =
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& Lajittele s -0
2| lajittele 5 - A
Lajittele vérin mukaan 13
e . Poistetaan valintamerkki kohdasta Valitse
Tekstisuodattimet 3
[ees I kaikki ja lisataan valintamerkki Jyvaskyla-
W] (Valitse kaikki) i B
~CEspoo kohtaan ja sen jalkeen OK.
~[1Helsinki
[ JywEskyla
~[IMuurame
-] Tampere
&l Lajittele s -0 tanen Kivelyl
2l Lajittere 0 -a deponen Kaviou
Lajittele vérin mukaan » akkola PL21
N akkola PL21
ikinen PL2 Valitaan Yritys-sarakkeen
pMnen Latnm .. . .
Tekstisuodattimet b Yhta kuin.. . suodatuspainikkeen valikko ja
Etsi P Eri kuin... . valitaan Tekstinsuodattimet --
] (Valitse kaikki) [ Alkaa... . ress
[w] AB-Elektro Oy Lappuu.. > Sisaltaa.
~[w]Herkon kauppa !
- [##] Info-Systems Ky = Sisdltdd...
~lsofirma O] Ei sisills. Kirjoitetaan hakukriteeriksi oy
[ Koulutus Oy I
~[v] Mattila Oy Mukautettu suodatin.., ja painetaan OK!
11 MoniTaimi Oy kkuri Himee
] Suksikauppa Oy
[ Tekstintuotto Oy E
[ QK ] l Peruuta ]
f) Pivot

Pivot-taulukon avulla valmiista taulukosta voidaan piilottaa osia ja jarjestella niité uudelleen.

Tiedosto Alaits Lisda Si ttel - - . aa
s Bl O Pivot-taulukon voi luoda mista tahansa
=2 HE [
1% | |bal @R [T taulukosta.
|Pivot-taulukke|Taulukko | Kuva  ClipArt Muodot S
| [  Pivot-taulukko Kuvat A .
T _ 1 Taulukko, josta halutaan luoda Pivot-
i3 Pivot-kaavio M
A B C D taulukko, siirrytdan Lisda-valilehdelle.
1 - - hd - - - I
P s TR Klitaan ensin mita tahansa taulukossa
L
: 2 3 3587 olevaa solua esimerkiksi A2. Sen jalkeen
4 1 35 2111 ) ]
5 1 38 3896 valitaan Pivot-taulukko-nuolen kohdasta
6 1 40 3698 .
. 1 » 2478 Pivot-taulukko.
8 2 55 2333



Vedetaan lka-kentta kohtaan

Riviotsikot

Luo Pivot-taulukko -7 |

Valitse analysoitavat tiedot
@ Valitse taulukko tai alue
Taulukko tai alue:

() Kavyta ulkoista tietolahdetta

Yhteyden nimi:
Valitse, mihin haluat sijcittaa Pivot-taulukkoraportin

@ Uusi laskentataulukko
() Alemmin luotu laskentataulukke

Sijainti: 55

[ 0K ][ Peruuta l

Valitse raporttiin lisdttavat kentat: lﬂ'a i ]

[ Sukupusli

[ka
[CPalkka

Ved3 kenttid alla olevien alueiden valilla:
“W Raporttisuodatin  [[5] Sarakeotsikot

1] Riviotsikot Z  Arvot

[ siirra asettelun paivitts. ..
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Pivot-taulukkoa luodessa muodostuu auto-
maattisesti kokonainen taulukko. Kuvan esi-
merkin mukaan taulukko on valikoitunut tassa
tapauksessa Taulukko4 ja seuraavaksi vali-
taan, mihin halutaan sijoittaa Pivot-taulukko.
Uusi laskentataulukko avaa uuden vélilehden,

jossa pivot-taulukon kéasittely on helpompaa!
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Ilk: Calibri v_n - A AT Sy o B
21 (B I E0-A- RN
|22 | Kun Ika-kentta on vedetty Riviotsikoi-
23 |5a Kopioi . . .
. _ hin, muodostuu ylla olevan mukainen
24 Br'  Muotoile solut..,
26 B Paivits Ika-taulukko.
27 -
3
28 Lajittele
29 Suodata 4 - L o P
Ryhmitelldén Ikdluvut muutamaan ika-
31 v | Vilisumma: Ikd
32 Lamjenna tai tivista X haitariin klikkaamalla mita tahansa Ika-
33 - - - . .
35 | P ByAma. lukua ja klikkaamalla hiiren oikeaa nép-
‘ P shmittely... o= . .
36 | PumnhmiEy painta ja valitaan Ryhma...
37 Siirrd b
38 |% Poistalka
40 oﬂ Kentdn asetukset...
4 Pivot-taulukon asetukset...
a4 Piilota kenttdluettelo
45
47
43
49
50
51
Ryhmittely @ Muodostuu ylla olevan mukainen valin-
Automaattinen taikkuna ja painetaan OK!
Aloitus: | [
Lopetus: |58
Askel: 10
[ 8.4 ] [ Peruuta
" - o _
= Ikahaitari on valmis!
19-28
29-38
[35-18 |
| |
49-58
Kaikki yhteens3

Lisaksi vedetdan lka-kentta kohtaan Arvot, jolloin ndkyy montako henkil6d, kuuluu mihinkin

ikahaitariryhmaan.
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Ik - | Madrs / 1k
19-28 10
|29-38 | 11
39-48 9
49-58 7
Kaikki yhteens3 37
Stirrd ylos Kenttia voi siirrella Pivot-taulukossa haluamansa
an Siirrd alas mukaisesti. Tietoja kannattaa lahtea tarkastelemaan
Siirrd a ! kokeilemalla siirtaa tietoja eri kenttiin!
S Siirra raporttisuodattimeen Esimerkiksi Arvot-kentéssa lukuja voi tarkastella
£ Siirra riviotsikoihin useamman funktion avulla! Arvokentén asetukset...
Z  Siirrd sarakeotsikoihin kohdasta voi valita haluamansa funktion, esimerkiksi
X Siirrd arvoihin summan, keskiarvon tai lukumaara.
>( Poista kenttd
@ Arvokentin asetukset...

Summa [Iké |I|

g) Nimien erottelu

A B

lines Maehpaa
Meri-Tuulja Jaskari

Matti Meil:3ldinen

Assi AsiakBs
e

= ;: = E
=== =
Teksti Poista

Jos halutaan erottaa nimet eri
sarakkeelle, maalataan halutut
nimet ja siirrytaan Tiedot-
vélilehdelle ja klikataan kohtaa

Teksti sarakkeisiin

Tietojen kelpoisuuc

sarakkeisiin kaksoiskappaleet tarkistaminen -

Datatyokalut




Ohjattu tekstin jakaminen sarakkeisiin - vaihe 1/3 |
Avattavan tiedoston kentdt on erotettu toisistaan merkeils.

Jos tiedot ovat okein, valitse Seuraava, tai valitse tietotyyppi, joka parhaiten vastaa tietoja.
Alkuperdinen tietotyyppi
Valitse tiedostolaji, joka parhaiten kuvaa tietoja:
(@) Erotettu - Kentét erottaa toisistaan pilkku, sarkain tai muu merkki.

() Kiinted leveys - Kentdt on tasattu sarakkeisin, ja kenttien erottimena on vl

Valittujen tietojen esikatzelu:

fines HMEenpii
eri-Tuulia Jaskari
atti Meikaldinen

Seuraava = l [ Valmis ]

’ Peruuta ] [ < Edellinen ] [5&uraava>l ’ Valmis ]

7=

Ohjattu tekstin jakaminen sarakkeisiin - vaihe 2/3 @
Voit maarittés tietojen erottimet. Esikatseluruudusta ndet, miten tekst jakaantuu sarakkeisiin,
Erottimet
[ sarkain
[ Puslipiste Kasittele perattsisia erottimia yhtena.
Bilkdeus
-z Tekstin tarkenne: |* IZ|
|:| Muu:
Tietojen esikatselu
ines E2enpdd -
eri-Tuulia [Jaskari
=2tti eikaliéinen
s3i zizkas
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Taman jalkeen valitaan
Erotettu kohta ja painetaan

Seuraava >

Vaiheessa 2/3 Erottimet kohdasta poistetaan kohta Sarkain ja valitaan Vali ja Seuraava > .

Vaiheessa 3/3 klikataan Valmis, jolloin nimet ovat eroteltu!
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h) Pikanappaimet

Toiminto Pikanappain
Alleviivaus CTRL+ U

Etsi CTRL+F
Hyperlinkki CTRL + K
Kaavion lisddminen F11

Kirjoita kaikkiin valittuihin soluihin CTRL + Enter
Kopio CTRL+C

Liita CTRL+V
Leikkaa CTRL + X
Kumoa / Toista CTRL+Z/Y
Kursivointi CTRL +1

Lisaa nyk. kellonajan CTRL + SHIFT +.
Lisaa paivayksen CTRL + SHIFT +;
Siirry toiseen Sheet:tiin CTRL Page UP / PageDown
SUMMA-kaava ALT + SHIFT + =

Tallenna CTRL+S
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Liite 7 Word oheismateriaali

Wordin koulutustilaisuus 1.4.2015

4. Wordin perusteet/ominaisuudet
HUOM! Word on tekstinkasittelyohjelma ja yksinkertaista perusgrafiikkaa moni-

mutkaisemmat asiat kannattaa tehda joko PowerPointilla tai Excelilla, ja kopioida
piirrokset, kuvaajat yms. Wordiin!

a) Automaattiset korjaukset ja muotoilut

Automaattinen kerjaus: suomi

(@ (&2 ]

| Automaattinen muotoilu | Toiminnot

Automaattinen korjaus Automaattinen matemaattinen korjaus I Automaattinen muotoilu kirjoite ttaessa

Mayté Automaattisen korjauksen asetusten painikkeet

KCrjaa KAksi 1Soa ALkukirjainta
[ virkkeen 1. kirjain isolla

[T Tauluken solun 1. kirjain isolla

Paivien nimet isolla

Korjaa cAPS LOCK -nappéimen tahaton kayttd

Korvaa teksti kirjoitettaessa
Korvaa: Korvaava: (@) Vain tekst Muotoiltu tekst

Kayta automaattizest oikeinkirjoituksen tarkistusohjelman ehdotuksia

[ CK ]’ Peruuta ]

Automaattiset korjaukset ja muotoilut nopeuttavat asiakirjan virheetdnté kirjoittamista.
Automatiikkaa voidaan mukauttaa omiin tarpeisiin sopivaksi. Esimerkiksi kun sanan alkuun
kirjoittaa kaksi isoa kirjainta ja sen jalkeen kun painaa valilyontindppaintéa sanan lopuksi,

Word muuttaa jalkimmaisen isoista kirjaimista pieniksi.

AUtomaattin - Automaattinen

Wordin automaattiseen muotoilutoimintoon kuuluva asetus korjaa tietyissa tilanteissa yhdys-
merkin virheellisesti ajatusviivaksi. Tallainen ei naytéa tekstissa oikeanlaiselta, joten asetus

kannattaa muuttaa! Asetuksen muuttaminen onnistuu esimerkiksi kirjoittamisen aikana!
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Word 201@ekstinkésittelyohjelma

Word 2010 mtekstinkasittelyohjelma
= -

¥)  Kumoa Viva
Lopeta ajatusviivejen automaattinen luominen

= Automaattisen muctoilun asetusten hallinta...

b) Luettelot ja sarkaimet, otsikoiden numerointi

Numeroiden ja luettelomerkkien kaytto jasentda ja havainnollistaa tekstia.
Esimerkiksi kirjoitetaan numero 1 ja painetaan Sarkain-ndppainta ja haluttu sana ja sen

jélkeen Enteri&, niin Word ottaa kayttoon automaattisen numeroinnin.

i= iE
Luettelon sisennysté voi suurentaa tai pienentaa Kappale-kohdassa olevan
nappaimen avulla.
S| == A i i i iihin vii -
iz = A8 T | aopbeene | aapb Otsikot kannattaa numeroida, jotta niihin viittaa
Nykyinen luettelo ; minen helpottuu. Numerointi on valttamatonta si-
s sallysluetteloa luotaessa. Otsikkonumeroinnin saat

a.

. Aloitus-vélilenden Kappale-kohdasta, klikkaamalla

kuvan mukaista valikkondppainta, josta tulee valita

Luettelokirjasto
. ) Luettelokirjastosta kolmas vaihtoehto.
4
Ei mitaan a) 1.1
iy 1.1.1 N
*¥ -ndppdintd painamalla saat alaotsikon paa-
= Artikkeli . ot=i | | 1 Otsikko 1 otsikolle.
> Osa 1.01 tsi | | 1.1 Ctsikko 2 |
(a)Otsiiko 2- | | 1.1.1 Orsiio : Huom! Otsikoita voi hahmotella myds esimerkiksi
— v aakkosin, valitsemalla Luettelokirjaston toinen
AT t= 2

vaihtoehto.

==
o
(sl =]

Maarita uusi monitasoinen luettelo...

MaEgritd uusi luettelotyyli...

c) Kuvan lisédminen

Aloita kuvan lisdaminen siirtymalla Liséaa-valilehdelle. Klikkaa kohdasta Kuva ja valitse
tiedostosta haluamasi kuva. Kuvan lisattyasi avautuu automaattisesti Muotoile -vélilehti (Ku-

vatyokalut). Sdada -kohdasta voit muokata esim. kuvan kontrastia.
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Tekstin alla

Liite 7
_~=;J| Hj 4] Kun haluat sijoittaa kuvan tiettyyn kohtaan asiakir-
- P jassa, valitse Jarjestéa -kohdasta Sijainti ja klikkaa
1jalnti wita ) . L i B i
+ |teksti~ Ay Valintaruutu siita alaspain osoittavaa nuolta, jolloin alas avautu-
Tekstin tasossa L vat kuvanmukaiset vaihtoehdot.
sl
MM |
4 =)
Tekstin rivitys kiytossa |
Sijainti | Rivitd
] Il Il - |teksti~ "-ff[} Valintaruutu
] Tekstin tasossa
o] Melia
o ] ]
= l l BE]  Tiivis
] Lapi
o] 1I&-ja alapuoli
sl al al =

[H Erikoisasettelu... Tekstin paila

Jarjesta -kohdan Rivita teksti-nappaimesté taas voit valita eri vaihtoehtoja kuvan
asetteluun tekstin kanssa. Oletuksena valikossa on Tekstin tasossa, jolloin kuvan aset-
telu on hankalaa. Voit kokeilla valikon eri vaihtoehtoja, esim. valitsemalla Tekstin
alla, saat kuvan vietya tekstin alle tai valitsemalla Yla- ja alapuoli, kuva asettuu teks-

tikappaleiden valiin.

d) Etsi ja korvaa

Etsi ja korvaa toiminnon avulla voidaan etsia merkkijono asiakirjasta ja korvata se
tarvittaessa toisella. Toiminto voi kohdistua koko asiakirjaan tai vain valitulle alueelle, vain

kokonaiseen sanaan tai merkkijonon osaan.

A 34 Etsi|~
Otetaan Aloitus-valilehti ja valitaan Etsi- & Etsi
nappaimen valintaikkuna ja sieltd Erikoishaku... I 3 Erikoishaku...
| = Siirry...
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Etsi ja korvaa @
Etsi Korvaa Siirry
Etsittava; || E|

Kirjoitetaan etsittava sana Etsittéava: kohtaan

LUETIEvEn [ERsTN Korosmws Etsi kohteesta = Peruuta

Liséd > > kohdasta voidaan muuttaa hakuasetuksia, Luettavan tekstin korostus -
kohdasta voidaan korostaa etsittava sana ja Etsi seuraava -kohdasta etsitdan et-

sittava sana.

Korvaa -valilehdella valittu sana voidaan korvata toiseksi!

5. Raportointi ja lomakkeet

a) Valmiit mallit ja niiden asettelut asiakirjan perustana

]
Kokouksen otsikko

[PAIVAMAARA] [AIKA] [PAIKKA]

KOKOUKSEN
KOOLLEKUTSUIA

KOKOUKSEN TYYPPI
JARIESTAIA
SIHTEERI
AJANOTTAJA

OSALLISTUJAT

Wordissa on valmiita mallipohjia esimerkiksi kirjeille, kayntikorteille, kutsuille, esit-
teille jne. Kaikki vaihtoehdot I6ydat Tiedosto-valilehden Uusi-kohdasta. Voit myds
etsia erilaisia mallipohjia Etsi -kentasta, jolloin vaihtoehtoja tuodaan suoraan Offi-

ce.com -sivustolta. Valmiita malleja pystyy muokkaamaan taysin.

Esimerkiksi pdytakirja-pohjassa asettelut ovat valmiiksi standardien mukaiset. Sinun tulee
vain tayttaa oikeat tiedot valmiisiin kohtiin.
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b) Asiakirjan reunukset ja tunnisteet

Lisda Sivun asettelu Viittaukset Posti

by R *= Vaihdot ~
= O

3 Rivinumer H : Al B
o valita Sivun asettelu-véalilenhdelta

Asiakirjan reunusten mitat voidaan

- - - + b Tavutus - .
» kohdasta Reunukset. Klikkaamalla
N Normaali
ol Yla: 25 Ala: 25 R .
Vasen: 2em Owes 2o siita nuolen kohdasta avautuu eri-
Kapea laisia standardimittoja. Mukaute-
Yl&: 1,27 cm  Ala: 1,27 em ) .
vasen: 1,27 cm  Oikea: 1,27 cm tut reunukset -kohdasta voit myds
g Keskitaso muokata itse reunuksia.

Yla: 25 om  Ala: 2,54 cm
Vasen: 191 cm  Oikea: 1,91 em

Leved
Yla: 2,54 cm  Ala 2,54 cm
Vasen: 508 cm  Oikea: 508 cm

Peilikuva
Yla: 254 cm  Ala 2,54 om
Sisd: 318cm  Ulko: 254 cm

Mukautetut reunukset

Mukautetut reunukset...

Sivun asettelu |\ Asiakirjan voi esittad myos vaakasuun-
:| 3 Ij nassa valitsemalla Sivun asettelu-

st I roko P kohdasta Suunta ja klikkaamalla siita

- -

Vaaka.
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== =] Vaihdat ~ S ; ;
[j J = faihe Tulostettavan asiakirjan kokoa voi muokata Sivun asettelu-
£ Rivinumerointi + ) ) )
L R kohdasta klikkaamalla Koko-kohdan alaspdin osoittavaa nuolta.
J *;93? o = Valitse paperin koko sen mukaan, minka kokoiselle paperille
L7 cmx 42 em
a olet tiedostoa tulostamassa.
J 21 emx 29,7 cm
A5 = e — ) . . ..
] 14smx2tcm '=! vaindot ~ Jos tarvitset asiakirjaan use-
A6 | ¥3) Rivinumeroint amman palstan, voit valita
10,5 cm x 14,8 cm Palstat R }
~ |} Tavutus - palstojen asettelut Sivun
B3
36,4 cmx 51,5 cm asettelu-kohdasta klikkaa-
= Yksi i s
B4 = malla Palstat -nadppaimen
25,7 cm x 36,4 cm
. alaspain osoittavaa nuolta.
18,2 em % 25,7 em ==| Kaksi
B&
128 cmx 18,2 cm Kalme
12x18 —
30,43 cm x 45,72 cm
11x17 =| Vasen

c) Yla- ja alatunniste

B2 B = B2 4

Yldtunniste| Alatunniste Sivunumero | Tekstiruutu Pikaosat WordArt

| Oletusarvoinen -
| Tynis Asiakirjaan voi luoda ylatunnisteen ja
— alatunnisteen siirtymalla Lisaa -
1 véalilehdelle. Sieltad kohdasta Yla- ja ala-
Tyhja (kolme saraketta) tunniste loytyvat erilaisia tyyleja yla- ja
] e— r— [— alatunnisteille. Kussakin tyylissa on aset-
telut valmiina. Yla- ja alatunnisteeseen
q Akdkoset voidaan kirjoittaa esim. paivays tai asia-
E [Tiedoston otsikko] kirjan tekijan tiedot.
Askeettinen (parillinen sivu)
IR rrecoson orswxo:

Askeettinen (pariton sivu)
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d) Sivu- ja osanumerointi

=

=a =j Lisaa -valilehden Sivunnumero -valintaikkunan avulla
#

tehd&dén sivunumeroinnin maaritykset.
fldtunniste Alatunniste Sivunumero

- - -

¥ld- ja alatunniste

ﬁ H é “ﬂ AE§ Lk Allekirjoitusrivi = Tc Q -_:l_
Sivunumerao

5}, Paivimaara ja aika
Tekstiruutu Pikaosat WordArt Anfangi Kaava Merkki Embed

Muotoile sivunumerot...

- - - *gd Objekti = - - Flash
| [ Sivun yldreuna * | Yksinkertainen -
& Sivun alareuna » | Mormaali numero 1
& Sivun reunukset b
#]  Hykyinen sijainti 3 !
b
[

Poista sivunumerot -
Mormaali numero 2

MNormaali numero 3

Sivunumeron voi laittaa halutessaan joko sivun ylareunaan, alareunaan, reunuksille tai nykyi-
selle sijainnille.

Muotoile sivunumerot... -kohdasta voi valita sivunumeron lukumuotoilun esimerkiksi normaali
1, 2, 3 tai roomalaisin numeroin.



e) Sisallysluettelo
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[ Lisda teksti =
= Paivits taulukko
Lisda
alaviite g Maytd huomautukset

._[';] Lisaa loppuviite

AK Seuraava alaviite

| Oletusarvoinen
Automaattinen taulukko 1

Sisallys
1 Otssicka 1

A1 Ouknl 1
1.1 Otsikdn 3 1

Automaattinen taulukko 2

Sisillyslueticlo
1 1

11 Oubke? 1
1.1.1 Otsikin 3 1

Manuaalinen siséllysluettelo

Sisdllysluettelo

Kirjosta tuvun otsikio [taso 2)

k)

Kirjolta luvin otslkko (taso 2

g Lisas sisallysiuetteloita Office.com-sivustosta

2] Lisaa sisallysluettelo...

Ia

Kun asiakirja on otsikoitu, voidaan luoda sisallysluettelo. Sisallysluettelo voidaan aktivoida

Viitaukset-valilehden kohdasta Siséllysluettelo. Mustaa nuolta klikkaamalla avautuu erilaisia

tyyleja sisallysluettelon valintaan.
Sisallys

B (L e L
i YRS
[ Voitonjakopd | civaa
ERritysrahoftuksen pi oy yopioi
ESREEEELS i [, Littamisasetukset:
=

Paivitd kenttd

Muokkaa kenttds...
MaEytd tai piilota kenttdkoodit
Fontti...
Kappale...
Luettelomerkit

Mumerointi

& T e

Tyylit

-

-

Sisallysluetteloa voidaan péi-
vittdd maalaamalla sisallysluet-
telo ja klikkaamalla hiiren oi-
kealla néppéaimelléd avautuvasta
valikosta Paivita kentta. Sisal-
lysluetteloon paivittyy joka
kerta uudelleen otsikot ja sivu-
numerot, mikali ne ovat muut-

tuneet asiakirjaa muokatessa.



83
Liite 7

f) Kuva ja kaavioluettelot
Jppuviite = J Hallitse Idhteitd .'-H] |9 Lisda kuvaluettelo _]# |£] Lisda hakemisto
va alaviite = — h.é Tyyli: APA Fiftt -
Lisdd Lisdd Merkitse
lainaus = ﬂJLﬁhdeluettelo * | otsikko [ Ristiviite kohde
t : Lainaukset ja lahdeluettelo Kuvatekstit Hakemisto
Kuvaotsikko @
Lis&ttavE otsikko:
Kuva 1. Hortensia |
Asetukset
Otsikko: |Kuva [~]
Sijainti: | Valitun kohteen alapuolella
[ Poista otsikkolaji kuvaotsikosta.

Kuva 1. Hortensia

[ Automaattinen otsikointi. .. ]

[ OK. ][ Peruuta ]

Jotta kuvien ja kaavioiden nimet saadaan luotua asiakirjan loppuun luetteloksi,

tulee jokaiselle luoda nimiotsikko seuraavalla tavalla:

Klikkaa hiiren osoitin kuvan alapuolelle ja sen jalkeen valitse Viittaukset -

vélilehden kohta Lisda otsikko. Siitd avautuu Kuvaotsikko-valikko, jonka Lisat-

tava otsikko: -kohtaan voit kirjoittaa kuvan nimen. Taman jalkeen klikkaa OK.

Kun olet nimennyt jokaisen kuvaluette-

loon tulevan kuvan edella mainitulla ta-

valla, klikkaa hiiren osoitin sinne kohtaan,

mihin haluat luoda kuvaluettelon, esimer-

kiksi asiakirjan loppuun lahdeluettelon
jalkeen. Sitten klikkaa Kuvatekstit -

kohdasta Lisda kuvaluettelo, jolloin

Maytad Acrobat
nteitd = 27 Lisdd kuvaluettelo |=] Lisdd hakemisto = e Lisdd ldhe
= —_|4 [
Fiftt -
Lisda Merkitse Merkitse
telo ™ | gtsikko [ Ristiviite kohde lainaus
ittelo Kuvatekstit Hakemisto Lahdeluettelc
Kuvaotsikkoluettelo =]
Hakemisto | Sisallyslietielo | {Kivaoisikoluetieio | | Lahdeluettelo |
Esikatselu Wi\ -esikatselu
Kuva 1: Teksti .. -1~ | |Kuva 1: Teksti -
Kuva 2: Teksti .. w3 :
Kuva 2: Teksti
Kuva 3: Teksti .. .1 . .
Kuva 4: Teksti .. T Kuva 3: Teksti
Kuva 5: Teksti ..oouceeeenaenn 0 Kuva 4: Teksti
_ | |Kuva 5: Teksti il

MNayts sivunumerot
Tasaa sivunumerot oikealle

Tavtemerkki: |....... |z|
leiset
Muotoilut: Mallista |z|
Otsikon lafis  |Kuva [~]

Siséllyta otsikko ja numero

K&vyta hyperlinkkej sivunumerciden sijaan

avautuu kuvanmukainen Kuvaotsikkoluet-

telo-valintaikkuna ja klikkaa siitéd OK!

Kuva 2. Kissanpentu

LT T R 5 1T T

Silloin valitsemaasi kohtaan ilmestyy ylla
olevan tapainen kuvaluettelo.

g) Kirjekuoret ja osoitetarrat

Valitaan Postitukset -vélilehti ja Luo -kohdasta Kirjekuoret -ndppéin. Naytélle ilmestyy Kir-

jekuoret ja osoitetarrat -valintaikkuna, jossa Kirjekuoret -valilehti on paallimmaisena.
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Kirjekuoret ja osoitetarrat % Jakeluosoite: -kohtaan tulee vas-
Krjekuoret | Osoitetarmat taanottajan osoite ja Palautusosoite:

Jakeluosoite: L ~

-kohtaan lahettédjan osoite tai vaihto-

ehtoisesti ruksataan Jata pois -kohta.

Asetukset... kohdasta voi muokata

[T Lisaa sghkéinen postimerkki L. . .
A G~ [F] 35t pois kirjekuoren kokoa tai muuttaa fonttia

»

Eshkatsel Syttt taj sijaintia kirjekuoressa.

Kun haluamat muutokset on tehty,

laitetaan kirjekuori tulostimeen ja
Viarmista, ettd kirjekuori on sydtetty tulostmeen ennen tulostuksen aloittamista.

Tulgsta ] ’ Lis&3 asiakirjzan ] ’ Asetukset... ] [ Sahkdisen postimerkin ominaisuud napsaUtetaan TUIOSta_palnlketta!

Per
Kirjekuoret ja osoitetarrat @
Kirjekuoret
Osoite: G - |:| K&yt3 palautusosoitetta

Tulosta Osoitetarra

@ Koko sivu samaa tarraa Microsoft, 1/2 kirje

) Yksittsinen tarra Letter, 1/2 - Postikortt
Rivi: |1 o Palsta: |1

Aseta tarrat tulostimen kdsinsyottblokeroon ennen tulostamista,

Uusi asiakirja ] [A_seh.lkset... ] [Séhkﬁiisen postimerkin ominaisuudet. .. ]
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Postitukset -vélilehdeltad 16ytyy myds Tarrat-kohta, jonka avulla voidaan luoda tarra-
arkki.

Asetukset... -kohdasta valitaan haluttu tarra-arkki. Ellei luettelosta I6ydy haluttua
arkin nimeéd tai tuotemerkkia, mitataan oman arkin tarkeat mitat ja etsitaan sita

vastaava ja klikataan OK!

Jos koko arkkiin ei haluta tulostaa samoja nimi- ja osoitetietoja, lisdtaan pelkastaan

Osoite: -kohtaan

Etunimi Sukunimi

Katuosoite

00000 Postimapaikka

Nama tiedot voidaan mydhemmin korvata vastaanottajien tiedoilla.

Taman jalkeen napsautetaan Uusi asiakirja -painiketta, jolloin tarrat ilmestyvéat uu-

teen asiakirjaan ja kirjoitetaan halutut osoitteet.

h) Asiakirjan suojaukset ja salasana

Suojattu nakyma: Pyritdan estamaan haitallisia koodia sisaltavien Microsoft Office -

asiakirjojen aiheuttamat vahingot. Suojattua nakymaan kaytetaan asiakirjoille, jotka

e |adataan Internetista

e ladataan kohteesta, jonka turvallisuuteen ei luoteta (esimerkiksi viliaikaiset Internet-
tiedostot)

e on saatu sdahkopostiin liitetiedostona

e kuuluvat estettyihin tiedostotyyppeihin, joiden avaamisen jarjestelmanvalvoja voi
kuitenkin sallia

o Suojattu nakyma Tama tiedosto on perdisin Internetista, joten se ei ehka ole turvallinen. Saat lisatietoja napsauttamalla. Ota muokkaus kayttoon

Suojattu ndkyma -nimisen ikkunan tunnistaa keltaisesta varoituspalkista! Tiedoston sisalt6a
voi katsella ja lukea, mutta muokkaus estetty. Jos luotat asiakirjan lahettdjaan ja haluat

muokata asiakirjaa, napsauta Ota muokkaus kaytt66n
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Tietoja: Esityksia

_— Tiedosto-valilehdelta pystyy
ChUsers\ 1201916 AppDatatLocal\Ternp'\Esityksid.docx

suojaamaan tiedoston.

Yleensa tiedoston voivat
_ Oikeudet

@A kaikki avata, kopioida ja
‘—ﬁl; Kaikki voivat avata, kopicida ja N
muuttas minks tahansa osan muuttaa minka tahansa osan
Suojaa téssd tiedostossa. tiedostossa.
tiedosto -
. Oikeudet
F['.Jl_él? Kaikki voivat avata, kopicida ja
muuttaa minkd tahansa osan
Sucjaa tissi tiedostossa,
tiedosto -

Merkitse lopulliseksi

Iimaoita lukijoille, ettd asiakirja on lopullinen
versio, ja madritd se vain luku -tilaan,

Salaa salasanalla
“aadi salasana tédmdn tiedoston avaamiseksi.

Rajoita muokkaamista

Madritd, millaisia muutoksia kdyttdjat voivat
tehdd tdhdn tiedostoon.

Rajaa oikeuksia henkildn mukaan

Mydnnd henkildille oikeudet samalla, kun poistat *
muokkaus-, kopiointi- tai tulostuscikeuden.

Lisda digitaalinen allekirjoitus
“Varmista asiakirjan eheys lisddmalld ndkymaton
digitaalinen allekirjoitus.

o' o b/ B Lg

Salasanasuojauksen voi tehdad myds menemalla Tiedosto -vélilehdelle ja valitsemalla Tallenna
nimella -valintaikkuna. Avautuvasta ikkunasta valitaan TyOkalut -kohta ja sielta edelleen

Yleiset asetukset....



urgsnize ¥ mewToiaer
457 Favorites e Libraries
System Folder
( Desktop | 4
18 Downloads - | Computer
%l Recent Places 4 | System Folder
4y Libraries 3 Nova
> ) Documents | File folder
> a Music ForcePad User Guide
I =] Pictures Shortcut
> B8 Videos 239Ke

& (M Computer

Tiedoston nimi:  Wordl

Tietohallinto
| Shortcut
- 184 KB

Lol JAMIX
@ Internet Shortcut

Tines Maenpaa
System Folder

Network
stem Folder

Novag

File folder

80 bytes
Esityksid

Microsoft Word Decument
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| »

m

Tallennusmuoto: |Word-esiakirja

Authors: lines Maenpaa

[F] Tallenna pikkukuva

“ Piilota kansiot

Title: Add a title

Tydkalut - Tallenna ] Peruuta

"Vieiset asetukset

Yleiset asetukset

Tallennusasetukset...
Vleiset asetukset...
WWW-asetukset...
Pakkaa kuvat...

Yhdisti verkkoasemaan...

Asiakirjan salausasetukset

Kayttosuojauksen salasana:

Asigkirjan jakamisasetukset

Kirjoitussuojauksen salasana:

[ sucsitellaan vain lukua

’ Sunjaa asiakirja. ..

Makrosuojaukset

Muokkaa makroviruksia mahdollisesti sisiltavien tiedostojen avaamiseen
littyv&a suojaustasoa ja maarita luotettavien makrokehittijien nimet.

Makrosuojaukset,

Ok

] [ Peruuta

Yleiset asetukset -
kohdassa voidaan suoja-
ta koko asiakirja tai se
voidaan suojata muok-

kaamiselta.
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Yleiset:

Tiedoston avaaminen
Uusi tiedosto
Tiedoston tallentaminen
Tiedoston tulostaminen
Tiedoston sulkeminen
Ohje

Muokkaus:

Leikkaa

Kopioi

Liita

Kumoa toiminta

Tee toiminta uudelleen
Tekstin valitseminen:
Sana

Lause

Rivi

Kappale

Kaikki

Muotoilu:

Lihavointi

Kursivointi

Alleviivaus

Tekstin tasaus vasemmalle
Tekstin tasaus keskelle
Tekstin tasaus oikealle
Molempien reunojen tasaus
Siirtyminen:

Sivu ylos

Sivu alas

Rivin alkuun

Rivin loppuun

Asiakirjan alkuun
Asiakirjan loppuun

Siirry-toiminto

Ctrl + O
Ctrl +N

Ctrl +S

Ctrl + P
Ctrl + W
F1

Ctrl + X
Ctrl+ C
Ctrl + vV
Ctrl + Z
Ctrl +Y

Tuplaklikkaa sanaa

klikkaa lausetta Ctrl-nappain
pohjassa

Klikkaa hiirella rivin etupuolelta
Klikkaa kappaletta kolme kertaa
Ctrl + A

Ctrl + B
Ctrl + 1
Ctrl + U
Ctrl +L
Ctrl +E
Ctrl +R
Ctrl +J

Page up
Page down
Home

End

Ctrl + Home
Ctrl + End
ES
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Liite 8 Word harjoitustyo
SFS 2487 -standardi

Laatija/Lahett&ja Asiakirjan nim 1(1)

Ldhiosoite

00000 Postitoimipaikka

kasittelija/ryhma/puhelin 19.4.2015

(vararivi)

Vastaanottaja7organisaatio
(Osasto/kéasittelija)
Léhiosoite

00000 Postitoimipaikka
(vararivi esim. maa)

Viite, esim. puhelu, lehti-ilmoitus tms.
Asiakirjan otsikko

Téstd alkaa tekstil
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Liite 9 PowerPoint -palautekysely

Palautekysely PowerPoint-
koulutustilaisuudesta 23.2.2015

Mita mielta olet koulutuksen toteutuksesta?
@ 1. Heikko

© 2. Tyydyttava

@ 3.Hyvd

© 4. Kiitettava

© 5. Erinomainen

Aikataulun pitévyys/sopiva tahti?
@ 1. Heikko

© 2. Tyydyttava

© 3.Hyva

@ 4. Kiitettava

@ S. Erinomainen

Miten hyodylliseksi koit koulutuksen siséllon?

® 1. Heikko

@ 2. Tyydyttava

@ 3.Hyva

© 4. Kiitettava

@ S.Erinomainen

Onko oheismateriaali selkea seka hyodyllinen jatkoa ajatellen?
@ 1. Heikko

@ 2. Tyydyttava

@ 3.Hyva

© 4. Kiitettava
@ 5. Erinomainen

Anna palautetta omin sanoin koulutuksesta

Anna palautetta kouluttajille

Liheta

Al3 koskaan laheté salasanaa Google Formsin kautta.



91
Liite 9

Mita mielta olet koulutuksen
toteutuksesta?
0%0% 0%

m 1. Heikko

m 2. Tyydyttava
m 3. Hyva

m 4. Kiitettava

® 5. Erinomainen

Aikataulun pitavyys/sopiva tahti?

m 1. Heikko

M 2. Tyydyttava
W 3. Hyva

m 4. Kiitettava

® 5. Erinomainen
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Miten hyodylliseksi koit koulutuksen

® 5. Erinomainen

sisallén?
0%0%
m 1. Heikko
m 2. Tyydyttava
m 3. Hyva
m 4. Kiitettava

Onko oheismateriaali selkea seka
hyodyllinen jatkoa ajatellen?
0%0%

m 1. Heikko

M 2. Tyydyttava
w 3. Hyva

m 4. Kiitettava

M 5. Erinomainen
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Anna palautetta omin sanoin koulutuksesta

- Opiskelijat pystyivat luomaan rennon tunnelman

- itse olisin toivonut omalle kohdalleni vield hieman syvemmalle menevad, mutta oikein
hyva perussetti!!

- Oheismateriaaliin olisi voinut laittaa enemman kohtia joita kasitlelltiim

- Erinomainen koulutus, vaikka on jonkin verran kookemusta ppt:sta,

- Sopivasti asiaa ja kohderyhma huomioitu hyvin.

- Hyva ja selkea toteutus, hyddyllinen sisaltd, mielenkiinto pysyi ylla koko ajan

- Erittain loistava ja hyddyllinen koulutus.

- Tarpeellinen. Muistakaa pitaa sama rauhallinen tahti myds erityisesti Excel-kurssilla.

- erittain hyva peruskoulutus, jossa sai kysya vapaasti

- Peruskoulutus, jossa tuli myds uusia asioita esille.

- Aikaa jai runsaasti joten olisi voinut vield oppia jotain uutta.

Anna palautetta kouluttajille

- Erittéain selkea esitystapa, riittavan hidas tahti ja erinomainen tukimateriaali !

- Oikein rauhalliset ja selkeat kouluttajat; suuret kiitokset!

- Osasivat asiansa oikein hyvin ja kummallisetkin kysymykset saivat vastauksen.

- Selkea esitysptapa. Oppi meni hyvin perille.

- oikein mukavahenkinen koulutus ja erittdin hyvin valmisteltu

- Piditte paketin hyvin kasassa, ettekd antaneet meidéan "alamolon” hairité koulutuksen
eteenpdin viemista. Tuntui, etta olitte kypsia kouluttajiksi.

- Mukavaa kun oli kaksi kouluttajaa, molemmat onnistuitte oikein hyvin!

- Reippaita ja oikein asiantuntevia olette!

- Tosi reippaita ja osaavia nuoria naisia

- Selkea esiintyminen ja kuuluva aani

- selkeat esimerkit ja miellyttavat opettajat.
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Liite 10 Excel -palautekysely

Palautekysely Excel-koulutustilaisuudesta
11.3.2015

Mita mieita olet koulutuksen toteutuksesta?
© 1. Heikko

@ 2. Tyydyttava

© 3.Hyva

® 4. Kiitettava

@ 5. Erinomainen

Aikataulun pitavyys/sopiva tahti?
® 1.Heikko

© 2. Tyydyttava

@ 3.Hyva

@ 4. Kiitettava

@ 5. Erinomainen

Miten hyodylliseksi koit koulutuksen siséllon?
@ 1. Heikko

© 2. Tyydyttava

® 3.Hyva

® A4 Kitettava

) 5. Erinomainen

Onko oheismateriaali selked seka hyodyllinen jatkoa ajatellen?
® 1. Heikko

© 2.Tyydyttava
® 3.Hyva

@ 4. Kiitettava

© 5. Erinomainen

Anna palautetta kouluttaijille

L5hets

Ala koskaan laheta salasanaa Google Formsin kautta.
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Mita mielta olet koulutuksen
toteutuksesta?
0% 09 0%

m 1. Heikko

M 2. Tyydyttava
3. Hyva

m 4. Kiitettava

__ m 5. Erinomainen

Aikataulun pitavyys/sopiva tahti?
0%0%0%

m 1. Heikko

m 2. Tyydyttava
W 3. Hyva

M 4. Kiitettava

M 5. Erinomainen
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Miten hyodylliseksi koit koulutuksen
sisallon?

0% 0%

m 1. Heikko

M 2. Tyydyttava
w 3. Hyva

M 4. Kiitettava

M 5. Erinomainen

Onko oheismateriaali selkea seka
hyodyllinen jatkoa ajatellen?
0% 0%

m 1. Heikko

W 2. Tyydyttava
m 3. Hyva

m 4. Kiitettava

m 5. Erinomainen
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Anna palautetta koulutuksesta omin sanoin

- Hienoa, ettd taydennéatte vield materiaalin esille tulleilla asioilla ja olisi hyva siirtaa
kaikki excelin vinkit vield samaan materiaaliin, jotta asioihin palatessa tarvitsee vain
yhden lahteen.

- Oheismateriaali nousee kiitettavaksi, kun saadaan esille tulleet lisaykset viela :)

- Erittain hyva koulutus:-)

- Erittéin hyva koulutus!

- Enimmakseen sisaltd oli hyddyllista. Alussa jotkut kasitellyt asiat olivat hieman liian
yksinkertaisia osaamistasooni nahden.

- Hyva tilaisuus, tahti oli kohtuullinen. Pysyin lahestulkoon aina karryilla

Anna palautetta kouluttajille

- Hyvia tyyppeja :)

- Hyva selkea tapa esittaa asiat :)

- Osaavat ja miellyttavat kouluttajat!

- Kiitos jalleen hienoa tyéta!

- Kouluttajilla oli erinomainen tyyli vieda koulutus I&pi sopivassa tahdissa ja mukavalla
rauhallisella savylla.

- Ehka kurssin pituus voisi olla max. 4 h silla 6 h alkaa jo vasyttaa liikaa
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Liite 11 Word -palautekysely

Palautekysely Word-koulutustilaisuudesta
1.4.2015

Mita mielta olet koulutuksen toteutuksesta?
@ 1. Heikko

@ 2. Tyydyttava

@ 3.Hyva

@ 4. Kiitettava

@ 5. Erinomainen

Aikataulun pitévyys/sopiva tahti?
@ 1. Heikko

@ 2. Tyydyttava

@ 3.Hyva

@ 4. Kiitettava

@ 5. Erinomainen

Miten hyodylliseksi koit koulutuksen sisallon?
@ 1.Heikko

® 2. Tyydyttava

® 3.Hyva

@ 4. Kittettava

@ 5. Erinomainen

Onko oheismateriaali selkes seka hyodyllinen jatkoa ajatellen?
@ 1. Heikko

@ 2. Tyydyttava

@ 3.Hyva

@ 4. Kittettava

@ 5. Erinomainen
Anna palautetta koulutuksesta omin sanoin

Anna palautetta kouluttajille

Liaheta

Ald koskaan lsheta salasanaa Google Formsin kautta
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Mita mielta olet koulutuksen

toteutuksesta?
0% 0%
m 1. Heikko
M 2. Tyydyttava
m 3. Hyva
m 4. Kiitettava

M 5. Erinomainen

Aikataulun pitavyys/sopiva tahti?
0% 0%

B

m 1. Heikko

W 2. Tyydyttava
m 3. Hyva

W 4. Kiitettava

m 5. Erinomainen
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Miten hyodylliseksi koit koulutuksen

sisallén?
0% 0%
‘ m 1. Heikko
W 2. Tyydyttava
m 3. Hyva
m 4. Kiitettava

\_/ ® 5. Erinomainen

Onko oheismateriaali selkea seka
hyodyllinen jatkoa ajatellen?
0% 0%
m 1. Heikko
W 2. Tyydyttava
m 3. Hyva
W 4. Kiitettava

M 5. Erinomainen

-
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Anna palautetta koulutuksesta omin sanoin

- Erittéin hyva tilaisuus. Word on minulle toimisto-ohjelmista tarkein.
- Kiitos
- Loistavaa taas!

- word oli itselleni tutuin, koulutus oli hyva

Anna palautetta kouluttajille

- Olette selkeédsanaisia

- Molemmat olivat erittéin hyvia kouluttajia. En tieda jannittikoé heitd, mutta ainakaan
se ei ndkynyt. Kiitos paljon molemmille.

- erittéin hyva kokonaisuus, kiitos

- Kiitos hyvasta ja selkedsta koulutuksesta!

- Olette reippaita, selkedsanaisia ja positiivisia nuoria naisia
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