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Tämän oppaan sisältö 

Microsoft OneNote 2010 näyttää hyvin erilaiselta kuin OneNote 2007. Tämän oppaan tarkoituksena on helpottaa uuden ohjelman opiskelua. Seuraavassa tietoja 

uuden käyttöliittymän tärkeimmistä osista, ilmaisesta OneNote 2010 -koulutuksesta, eräiden ominaisuuksien, kuten Mallit-tehtäväruudun ja Asetukset-

valintaikkunan sijainnista, muistiinpanojen vaihtamisesta sellaisten käyttäjien kanssa, joilla ei ole vielä käytössään OneNote 2010 -versiota, sekä 

lisäominaisuuksien hankkimisesta. 

Pikatyökalurivi 

Nämä komennot ovat aina näkyvissä. Voit lisätä työkaluriville 

haluamasi komennot. 

Pikamuistiinpanot 

Napsauttamalla tätä siirtymis-

ruudun alaosassa olevaa paini-

ketta voit avata erityisen osan, 

jossa on muista ohjelmista 

keräämiäsi muistiinpanoja. 

Backstage-näkymä 

Napsauttamalla Tiedosto-

välilehteä voit siirtyä 

Backstage-näkymään, 

jossa voit avata, luoda, 

jakaa, tulostaa ja hallita 

muistikirjoja. 

Voit poistua Backstage-

näkymästä napsautta-

malla jotakin valintanau-

han välilehteä. 

Tilannekohtaiset valintanauhan välilehdet 

Jotkin valintanauhan välilehdet näkyvät vain tarvittaes-

sa. Jos esimerkiksi lisäät tai valitset taulukon, näkyviin 

tulevat Taulukkotyökalut, jotka sisältävät valintanau-

haan kuuluvan Asettelu-nimisen lisävälilehden. 

Valintanauhan ryhmät 

Jokainen valintanauhan välilehti sisältää ryhmiä, ja jokainen ryhmä sisältää toisiinsa 

liittyviä komentoja. Tässä oleva Tunnisteet-ryhmä sisältää komentoja, joilla voit 

ottaa käyttöön, muuttaa ja hakea muistiinpanotunnisteita. 

Valintanauhan välilehdet 

Napsauttamalla valintanauhassa jotakin välilehteä 

saat näkyviin sen painikkeet ja komennot. 

Uusien osien luominen 

Voit lisätä avoinna olevaan 

muistikirjaan uusia osavälilehtiä 

napsauttamalla Uusi osa -

painiketta. 

Pikahaku 

Voit etsiä muistiinpanoistasi sisältöä nopeasti kirjoitta-

malla Haku-ruutuun haettavan tekstin tai sanan. 

Valintanauhan näyt-

täminen 

Kun käynnistät OneNote 2010:n 

ensimmäisen kerran, valintanau-

ha on piilotettu, jotta muisti-

inpanotila olisi mahdollisimman 

suuri. Voit piilottaa valintanauhan 

ja tuoda se näyttöön napsautta-

malla tätä kuvaketta tai painamal-

la CTRL+F1-näppäinyhdistelmää. 

© 2010 Microsoft Corporation. 

Kaikki oikeudet pidätetään. 



Siirtyminen OneNote 2010 -versioon 
OneNote 2007 -versiosta 

Microsoft® 

 

OneNote 2010:n käytön aloittaminen 

Jos olet käyttänyt Microsoft OneNotea kauan, OneNote 2007:n komento-

jen ja työkalurivin painikkeiden etsimiseen Outlook 2010:stä voi kulua 

aluksi hieman aikaa. 

Käytettävissä on monia ilmaisia resursseja, joiden avulla voit opiskella 

OneNote 2010:n käyttöä, kuten harjoituskursseja ja valikko-valintanauha-

oppaita. Saat nämä materiaalit näkyviin napsauttamalla Tiedosto-

välilehteä ohjelman pääikkunassa ja valitsemalla Ohje. Valitse sitten Tuki-

kohdasta Aloittaminen. 

Missä valikot ja työkalurivit ovat? 

OneNote 2010 -ohjelman pääikkunan yläreunassa on leveä nauha. Sitä 

kutsutaan valintanauhaksi, ja se korvaa vanhat valikot ja työkalurivit. 

Kussakin valintanauhan välilehdessä on omat painikkeensa ja komenton-

sa, jotka on järjestetty valintanauhan ryhmiksi. 

Kun avaat OneNote 2010:n, näkyviin tulee valintanauhan Aloitus-välilehti, 

joka sisältää monia OneNoten useimmin käytetyistä komennoista. Esi-

merkiksi välilehden vasemmassa reunassa näkyy ensimmäisenä 

Leikepöytä-ryhmä ja siinä esimerkiksi Liitä-, Leikkaa- ja Kopioi-komennot 

sekä Muotoilusivellin. 

Sen vieressä olevassa Perusteksti-ryhmässä ovat tekstin lihavointi- ja kur-

sivointikomennot. Seuraavana on Tyylit-ryhmä, jonka komennoilla voit 

ottaa tekstin muotoilun nopeasti käyttöön otsikoissa ja tekstissä. 

Valintanauhan ulkoasu mukautuu tietokonenäytön kokoa ja tarkkuutta 

vastaavaksi. Pienissä näytöissä joistakin valintanauharyhmistä saattaa olla 

näkyvissä vain ryhmän nimi, mutta ei komentoja. Tällöin saat komennot 

näkyviin napsauttamalla ryhmän painikkeessa olevaa pientä nuolta. 

Napsauta avautuvassa verkkosivussa sinua kiinnostavien kohteiden 

linkkejä. Erityisesti vuorovaikutteinen valikko-valintanauha-opas säästää 

paljon aikaa. Napsauttamalla jotakin OneNote 2007:n komentoa voit tar-

kistaa, missä komento sijaitsee OneNote 2010:ssä. 



Siirtyminen OneNote 2010 -versioon 
OneNote 2007 -versiosta 

Microsoft® 

 

Toiminto Valitse Lisää tietoja tai ominaisuuksia 

Muistiinpanojen avaaminen, luominen, jakaminen, muuntaminen, 

vieminen, lähettäminen ja tulostaminen 
 

Backstage-näkymä (napsauta näkymän vasemmassa reunassa 

olevia linkkejä) 

Muotoilun käyttäminen tekstissä tai muistiinpanotunnisteiden käyt-

täminen ja etsiminen 
 Perusteksti-, Tyylit- ja Tunnisteet-ryhmät 

Taulukoiden, kuvien, linkkien, tiedostojen, äänen ja videon sekä 

yhtälöiden lisääminen 
 

Taulukot-, Kuvat-, Linkit-, Tiedostot-, Tallennus- ja Symbolit-

ryhmät 

Sivun lähettäminen sähköpostissa, uusien tai aiemmin luotujen muis-

tikirjojen jakaminen 
 Sähköposti - ja Jaettu muistikirja-ryhmät 

Luonnosten, käsinkirjoituksen tai muotojen piirtäminen tai pyyh-

kiminen, kynien mukauttaminen, kirjoitustilan luominen sivuun,  

objektien kiertäminen ja käsinkirjoituksen muuntaminen tekstiksi 

 Työkalut-, Lisää muotoja-, Muokkaa- ja Muunna-ryhmät 

Oikeinkirjoituksen tarkistaminen, tietojen tutkiminen, tekstin 

kääntäminen ja linkitettyjen muistiinpanojen tekeminen 
 Oikeinkirjoitus-, Kieli- ja Huomautukset-ryhmät 

Näyttötilan maksimoiminen, apuviivojen ja sivuotsikoiden näyt-

täminen tai piilottaminen, sivun ja reunuksen koon asettaminen, 

sivun zoomaaminen ja uusien sivuhuomautusten luominen 

 Näkymät-, Sivun asetukset-, Zoomaus- ja Ikkuna-ryhmät 

Tuttujen ominaisuuksien etsiminen 

Seuraavassa taulukossa on joitakin yleisimpiä ja tuttuja ominaisuuksia, joita saatat kaivata OneNote 2010:ssä. Luettelo ei ole 

täydellinen, mutta siitä on hyvä aloittaa. Jos haluat tarkastella OneNote 2010:n komentojen täydellistä luetteloa, napsauta Tiedosto-välilehteä, 
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Missä Ohjattu muistikirjan luominen -

toiminto on? 

OneNotessa voit käsitellä useita muistikirjoja samanaikaisesti. OneNote 

2010:ssä edellisen version Ohjattu muistikirjan luominen -toiminto on 

korvattu Backstage-näkymässä sijaitsevalla yksinkertaisella käyttöliit-

tymällä. 

Avaa aluksi Backstage-näkymä valitsemalla Tiedosto ja valitse sitten Uusi. 

Valitse ensin uudelle muistikirjalle tallennuspaikka ja anna sitten muisti-

kirjalle kuvaileva nimi (esimerkiksi Viikoittaiset tilaraportit tai Maanantain 

harjoitusryhmä). Kuvaileva nimi on erityisen tärkeä, jos aiot jakaa uuden 

muistikirjan muiden käyttäjien kanssa. Tarkista uuden muistikirjan tallen-

nussijainti tai muuta sitä tarvittaessa ja valitse sitten Luo muistikirja. 

Mitä tapahtui Työkalut | Asetukset  

-kohdalle? 

Etsitkö OneNote-ohjelman asetuksia, joilla voit määrittää sen, missä 

sivuvälilehdet näkyvät, näytetäänkö muistiinpanosäilöt, minne OneNote 

tallentaa varmuuskopiot tai miten salasanoja käytetään? 

Napsauta Tiedosto-välilehteä ja valitse Asetukset. Näkyviin tulee 

Sovelluksen OneNote asetukset -valintaikkuna, jossa voit mukauttaa On-

eNoten asetuksia. 

Jotkin Sovelluksen OneNote asetukset -valintaikkunan asetuksista 

koskevat vain OneNotea. Osa asetuksista (esimerkiksi värimalli) koskee 

kuitenkin kaikkia muita asentamiasi Microsoft Office 2010 -ohjelmia. 
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Pidä useimmin käyttämäsi komennot 

käsillä 

OneNote-ohjelmaikkunan vasemmassa 

yläkulmassa on pikatyökalurivi, jossa 

on usein käyttämiesi komentojen 

pikanäppäimet. 

Voit lisätä työkaluriville usein käyt-

tämäsi komennot painikkeina, jotka 

ovat aina näkyvillä ja käytettävissä, 

vaikka siirtyisit valintanauhan 

välilehdestä toiseen. 

Voit ottaa pikavalikossa olevan komennon käyttöön tai poistaa sen 

käytöstä napsauttamalla pikatyökalurivin vieressä olevaa avattavan luet-

telon nuolta. Jos tarvitsemaasi komentoa ei ole luettelossa, siirry valinta-

nauhan välilehteen, jossa painike on näkyvissä, ja napsauta sitä hiiren 

kakkospainikkeella. Valitse näkyviin tulevassa pikavalikossa Lisää 

pikatyökaluriville. 

Omien valintanauhan välilehtien tai  

ryhmien luominen 

Voit mukauttaa valintanauhan komentoja 

siirtämällä painikkeet niihin valintanauhan 

ryhmiin, joissa haluat painikkeiden näkyvän, 

tai luomalla omia mukautettuja valintanau-

han välilehtiä. 

Napsauta haluamaasi valintanauhan ryhmää 

hiiren kakkospainikkeella ja valitse Mukauta 

valintanauhaa. Voit lisätä OneNoten 

asetukset -valintaikkunassa komentoja omiin 

välilehtiisi tai ryhmiisi. 

Kaikki vanhat OneNoten komennot eivät näy valintanauhassa, mutta niitä 

voi edelleen käyttää. Jos tarvitset usein joitakin vanhoista komennoista, 

voit lisätä ne valintanauhaan tai pikatyökaluriville. 

Valitse Sovelluksen OneNote asetukset -valintaikkunassa Valitse komen-

noista -luettelosta Muut kuin valintanauhan komennot. Etsi sitten halu-

amasi komento ja lisää se mukautettuun valintanauhan välilehteen tai 

ryhmään. 

Jos teet virheen, ei kannata huolestua:  

Palauta-painikkeella voit palauttaa ole-

tusasetukset (eli tehdasasetukset). 
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Tietoja näppäinvihjeistä 

OneNote 2010 sisältää valintanauhan pikanäppäimiä (eli näppäinvihjeitä), 

joilla voit suorittaa tehtäviä nopeasti hiirtä käyttämättä. 

Saat valintanauhan näppäinvihjeet näkyviin painamalla ALT-näppäintä. 

Sen jälkeen voit siirtyä valintanauhassa haluamaasi välilehteen painamal-

la välilehden alla näkyvän kirjaimen näppäintä. Edellä olevassa esi-

merkissä avataan Q-näppäimellä Lisää-välilehti, A-näppäimellä Jaa-

välilehti, P-näppäimellä Piirrä-välilehti ja niin edelleen. 

Kun olet siirtynyt haluamaasi välilehteen, kaikki sen käytettävissä olevat 

näppäinvihjeet näkyvät näytössä. Voit viimeistellä näppäinyhdistelmän 

painamalla haluamaasi komentoa vastaavaa näppäintä. 

Jos haluat siirtyä yhden vaiheen taaksepäin, paina ESC-näppäintä. Jos 

painat ESC-näppäintä useita kertoja peräkkäin, näppäinvihjetila poistuu 

käytöstä. 

Monia OneNote 2007:n pikanäppäimiä voi käyttää myös OneNote 

2010:ssä. Esimerkiksi CTRL+F-näppäinyhdistelmällä voit yhä aktivoida 

Haku-ruudun, ja ALT+VAIHTO+OIKEA NUOLI -näppäinyhdistelmällä voit 

sisentää valitsemasi tekstin oikealle. 

Saat näkyviin OneNote 2010:n pikanäppäimien luettelon painamalla One-

Notessa F1-painiketta ja hakemalla pikanäppäimiä OneNoten ohjeesta. 

Mitä reaaliajassa jaetuille istunnoille on 

tapahtunut? 

OneNote 2007:ssä esitelty Reaaliajassa jaettu istunto -toiminto on 
poistettu, koska OneNote 2010 sisältää monia uusia jaettuihin muisti-
kirjoihin liittyviä ominaisuuksia ja parannuksia. 

Reaaliajassa jaetuissa istunnoissa tarvittiin IP-osoitteita ja väliaikaisia 
salasanoja, ja muistiinpanoja oli mahdollista tehdä tietyissä vaiheissa. 
OneNote 2010:ssä voit sen sijaan jakaa ja käyttää muistikirjoja helpom-
min ja melkein missä tahansa jopa tavallisella selaimella. 

Outlook 2010 sisältää jaettuja muistikirjoja varten ominaisuudet, joilla voit 
muokata jaettuja muistiinpanoja offline-tilassa ja synkronoida ne myöhem-
min, korostaa lukemattomat muistiinpanot, tuoda näyttöön tekijän tiedot, 
hakea muistiinpanoja tekijän mukaan, näyttää ja hallita sivujen versiohis-
toriaa sekä palauttaa poistettuja muistiinpanoja roskakorista. 

Voit aloittaa näiden ominaisuuksien käytön napsauttamalla valintanau-
hassa Jaa -välilehteä. 
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OneNote 2010:ssä Mitä tapahtuu? Mitä minun pitää tehdä? 

Avaat OneNote 2007:ssä luodun 

muistikirjan. 
OneNote 2010:n ohjelmaikkunassa teksti [Yhteensopivuustila] tulee näkyviin otsikkoriville. 

  

  

Tämä osoittaa, että vaikka käytössäsi on OneNote 2010, käsittelet oikeastaan vanhempaa 

tiedostomuotoa. Et voi käyttää OneNote 2010:n uusia ominaisuuksia, kuten matemaattisia 

yhtälöitä, linkitettyjä muistiinpanoja, monitasoisia alisivuja, versiotietoja tai roskakoria, 

ennen kuin muunnat tiedoston OneNote 2010 -muotoon. 

Jos haluat poistua yhteensopivuustilasta ja muuntaa OneNote 2007 -tiedoston 

uuteen OneNote 2010 -muotoon, napsauta Tiedosto -välilehteä ja valitse Tiedot. 

Napsauta muunnettavan työkirjan Asetukset-painiketta ja valitse sitten 

Ominaisuudet. Napsauta avautuvassa Muistikirjan ominaisuudet -valintaikkunassa 

Muunna muotoon 2010 -painiketta. 

Ennen vanhan muistikirjan muuntamista mieti, täytyykö sinun käsitellä muistikirjaa 

yhdessä sellaisten käyttäjien kanssa, joilla on käytössä OneNote 2007, vai onko 

muistikirja jo jaettu. Jos näin on, sinun kannattaa ehkä jatkaa työskentelemistä 

yhteensopivuustilassa. 

Luot uuden muistikirjan 

uudessa OneNote 2010 -muodossa 

tai muunnat vanhan muistikirjan 

uuteen OneNote 2010 -muotoon. 

Jos käyttäjä avaa uudessa OneNote 2010 -tiedostomuodossa tallennetun muistikirjan One-

Note 2007 -ohjelmassa, näyttöön tulee virhesanoma, jonka mukaan muistikirja on luotu 

uudemmalla OneNote-versiolla. Käyttäjä ei voi tällöin tarkastella eikä muokata muistikirjaa. 

Voit joko muuntaa muistikirjan vanhempaan OneNote 2007 -muotoon, ennen kuin 

lähetät tai jaat muistikirjan, tai voit kehottaa työtovereita päivittämään ohjelmansa 

OneNote 2010 -versioon. 

Jos työtoverisi eivät voi jostakin syystä päivittää ohjelmaansa OneNote 2010  

-versioksi, he voivat ladata ilmaisen OneNote 2010 -kokeiluversion. Sillä voi muoka-

ta OneNote 2010 -muistikirjoja rajoitetun ajan ja tarkastella kaikkia OneNote-

tiedostoja rajoittamattomasti. Kaikkien Office 2010 -ohjelmien kokeiluversiot ovat 

saatavilla Office.com-sivustossa. 

Tallennat asiakirjan 

OneNote 2007 -tiedostona. 
Jos käyttäjä avaa OneNote 2007 -tiedostomuotoon OneNote 2010:llä tallennetun muistikir-

jan OneNote 2007 -ohjelmassa, muistikirja avautuu normaalisti, eikä muuntamista tarvita. 
Sinun ei tarvitse tehdä mitään. 

Jos kuitenkin jatkat työskentelemistä vanhemmassa OneNote 2007 -muodossa, 

muista, ettet voi tällöin käyttää OneNote 2010:n uusia ominaisuuksia, kuten ma-

temaattisia yhtälöitä, linkitettyjä muistiinpanoja, monitasoisia alisivuja, ver-

siotietoja ja roskakoria. 

Yhteistyö sellaisten henkilöiden kanssa, joilla ei ole OneNote 2010:tä 

OneNote 2010 -muistikirjoissa tiedot tallennetaan uudessa tiedostomuodossa. Jos työskentelet sellaisten käyttäjien kanssa, joilla on käytössään jokin muu 

OneNote-versio, ei hätää:  voit avata ja muokata vanhemmilla versioilla luotuja muistikirjoja OneNote 2010:ssä ja jakaa tiedostoja muiden käyttäjien kanssa, 

vaikka heillä ei vielä olisikaan OneNote 2010:tä. 


