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MODUULI

Kayttojcirjestelmi

Ajokorttikokeen Kéyttdjdrjestelmd ja tiedonhallinta -moduuli kattaa
kdyttdjdrjestelmdn perustaidot. Kokeessa vaadittavat toiminnot kdsitel-
lddn tdssd kirjassa Windows 7 -kdyttdjdirjestelmdn mukaan.
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Johdanto

Mika on kayttojarjestelma?

Kayttojarjestelma on tietokoneen ohjausohjelmakokonaisuus, jota tarvitaan, jotta muut
ohjelmat ja oheislaitteet toimisivat. Kdyttojarjestelmé ladataan samalla kun tietokone
kédynnistetddn, ja se huolehtii mm. ohjelmien kdynnistdmisestd ja toiminnasta seké oheis-
laitteiden ja tiedostojen hallinnasta. Tiedostojen tallentaminen, kopioiminen sekd monet
ohjelma- ja tiedostoikkunoihin liittyvit toiminnot ovat kéyttojarjestelmétason tehtavia.

Windows-kdyttdjdrjestelmdt

Microsoft Windows on tilld hetkelld yleisin PC-tietokoneiden kayttdjarjestelma. Sen
ensimmiinen versio julkistettiin vuonna 1985, mutta vasta 90-luvun alussa julkistettu
3.1-versio teki Windowsista tunnetun. Windowsin kehitys jaettiin pitkddn kahteen eril-
liseen linjaan: kotikéyttajille suunnattuja kayttojarjestelmié olivat Window 95, 98 ja Me,
vastaavasti tyopaikoille oli tarkoitettu Windows NT ja 2000.

Kun Windows XP julkistettiin, palattiin takaisin yhden kayttojarjestelmén periaat-
teeseen. Windows XP -versiosta tehtiin vain erilliset versiot koti- ja yrityskayttajille.

Tammikuussa 2007 julkistetusta Windows Vista -kéyttojarjestelméistd on myos useita
eri versioita: Ndistd Home Basic ja Home Premium on tarkoitettu kotikéytto6n ja Busi-
ness- ja Ultimate-versiot yritys- ja oppilaitoskayttoon. Kahdessa jalkimmaisessd on mm.
ensin mainittuja enemman verkkokayttoad ajatellen suunniteltuja ominaisuuksia.

Tietokoneeseen asennetun Windowsin version aina Windows XP:hen saakka on voi-
nut niahdd valitsemalla minkd tahansa Windows-ikkunan Ohje-valikosta komennon
Tietoja Windowsista. Windows Vistassa kyseinen valinta on Kdynnistid/Apuohjelmat/
Aloituskeskus. Uusimmassa Windows 7 -versiossa valitaan Kdynnistd/Tietokone ja nap-
sautetaan tiedostoikkunassa Jarjestelmidn ominaisuudet -painiketta.

Windows 7 -kdyttojdrjestelmdsta on olemassa kuusi eri versiota. Ndista kotikdyttdjdlle suunniteltuja
ovat Starter, Home Basic ja Home Premium. Ammattikdyttoon tarkoitettuja versioita ovat Professional,
Enterprise ja Ultimate. N&ita kaikkia ei myyda kaikissa maissa ja osa on saatavilla vain esiasennuksina
uusiin tietokoneisiin. Suomessa yleisimpiad versioita ovat Home Premium ja Professional. Ne eroavat toi-
sistaan lahinnd tietoturvaominaisuuksiltaan ja vanhoille ohjelmille tarjottavan tuen osalta. Tassd kirjassa
kayttojdrjestelman toiminnot esitellddn Windows 7 Home Premium -version mukaisina.

Muita kayttdojdrjestelmid

IBM:n ja Microsoftin kehittiméd OS/2-kayttojéarjestelma julkaistiin vuonna 1987. Sen uu-
simmat, IBM:n valmistamat versiot eivit ole menestyneet.

Unix on ldhinnd ammattilaisten kdyttama, useat yhtdaikaiset kayttajat salliva kdytto-
jarjestelmd. Linux on Unixiin pohjautuva kéyttojarjestelmd, jonka on kehittdnyt suoma-
lainen Linus Torvalds.

Mac OS on Applen vuonna 1984 Macintosh-tietokoneisiinsa julkistama graafinen
kayttojarjestelmi. Se, kuten kaikki muutkin graafiset kayttojarjestelmat, perustuu Xero-
xin alunperin kehittimaan graafisen kayttoliittyman ideaan



Mika on kayttoliittyma?

Kayttoliittyma on kaikki se, mika kayttojarjestelmésté tai ohjelmasta nakyy kayttajal-
le. Alun perin kayttoliittymat olivat tekstipohjaisia, jolloin komennot piti aina kirjoittaa
merkkijonoina komentoriville. Nykyiset kédyttoliittymét ovat graafisia (GUI, Graphical
User Interface). Niissd komennot on korvattu kuvilla ja ikkunoilla, joten niiden kaytto
on helpompaa oppia. Oppimista helpottaa myds se, ettd usein ainakin saman valmistajan
eri ohjelmien kayttoliittymat ovat samantapaiset: toiminnot suoritetaan samalla tavalla,
yhteiset kayttoliittyméaelementit I6ytyvit samoista paikoista jne.

Kayttojarjestelma-moduulin tavoitteet

Tdmin moduulin opiskeltuasi hallitset Windows 7 -kdyttdjarjestelmén perusasiat. Ko-
keessa vaadittavia taitoja ovat mm. seuraavat:

o kayttojdrjestelmdn tunnistaminen ja jarjestelmatietojen selvittaminen
e tyopdoyddn osien tunnistaminen, tydpdydan hallinta

¢ kansioiden luominen ja poistaminen, kansiorakenteen ymmarta

¢ ongelmatilanteista selviytyminen

e ohjelmien kaytto (esimerkiksi Laskin, Muistio, WordPad)

e tiedoston tallentaminen madriteltyyn kohteeseen

o yleisimpien tiedostomuotojen tunnistaminen (exe, bmp, jpg, txt jne.)
e usean ohjelman avaaminen yhtd aikaa ja ohjelmien valilla liikkuminen
o leikepoyddn kdyttod

e tiedoston tulostus ja tulostuksenhallinta

e tiedoston koon ja luontipdivamadrdn seka vapaan levytilan maaran selvit
e tiedostojen siirto, kopiointi, poistaminen ja uudelleen nimedminen

o tiedostojen ja kansioiden etsiminen erilaisin kriteerein

o kovalevyn eheyttaminen

e ohje-toiminto

o kdyttojarjestelman asetusten muuttaminen Ohjauspaneelista

e virustarkistus, palomuuri ja varmuuskopiointi

Tutustu myds TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus ry..n julkaisemaan Tutkinnon perusteet -mo-
nisteeseen (1.9.2010), jossa eri moduulien sisallét ja tutkintovaatimukset on esitelty yksityiskohtaisesti.
Voit tutustua tutkintoihin myos Tieken sivuilla osoitteessa www.tieke fi/tuotteet_ja_palvelut/tieken_tut-
kinnot/.



Windows 7

Kaynnistys ja sisaankirjautuminen

Kun tietokoneeseen on kytketty virta, kayttojarjestelma ladataan automaattisesti. Taman
jalkeen avataan sisddnkirjautumisikkuna, joka on eri versioissa hieman erindkéinen.
Kayttajatili valitaan kuvaketta napsauttamalla tai kirjoitetaan sille varattuun ruutuun,
my0s mahdollisesti pyydettidvad salasanaa varten on oma ruutunsa.

Tyopoyta
Onnistuneen sisddnkirjautumisen jilkeen niyto6lle aukeaa tyopoytd, joka on nimensd
mukaisesti graafinen tyopiste tietokonetta kaytettdessd. Yksi Windowsin ominaisuus on
tydpoydan muokattavuus. Tastd syystd tyOpoytd saattaa sinun koneessasi nayttdd aivan
erilaiselta kuin kirjan esimerkkikuvissa.

Seuraavassa esitellddn tyopoydan osat lyhyesti. Tarkempi esittely on vuorossa myo-
hemmin esiteltdessd tarkemmin eri osiin liittyvid toimintoja.
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1.1: Windowsin ty6péytd

limaisinalue

Tyopoyddn alareunassa on tehtdvipalkki, joka ndyttdd mm. avoinna olevat ikkunat oh-
jelmapainikkeina. Tehtdvipalkin oikeassa reunassa on ilmaisinalue, joka antaa tietoja
eri toiminnoista, esimerkiksi verkkoyhteyden toiminnasta tai saatavilla olevista paivityk-
sistd. lmaisinalueella on myos kello. Tehtavéipalkin vasemmassa reunassa on Kdynnista-



painike, jonka napsautus avaa Kédynnistd-valikon. Siitd voidaan mm. kdynnistda ohjel-
mia, avata tiedostoja, maaritelld erilaisia asetuksia tai sammuttaa tietokone.

Kaikki kaynnistyvit ohjelmat ja toiminnot aukeavat tyopoydélle suorakaiteen muo-
toisen kehikon eli ikkunan sisddn. Myos ikkunoiden ulkoasu vaihtelee kiytdssé olevista
asetuksista riippuen, eivitki ne valttamatté ole aivan samanlaisia kuin tdmén kirjan ku-
vissa.

Windowsin asennuksen jalkeen tyopoyddlli on mm. Roskakorin kuvake ja lisdd
kuvakkeita ilmestyy eri ohjelmien asentamisen yhteydessda. Kun kuvaketta kaksoisnap-
sautetaan hiirell, avautuu sitd vastaava kansio- tai ohjelmaikkuna. Kéyttdji voi itse luo-
da tyopoydalle pikakuvakkeita eli linkkeja eri tiedostoihin ja kansioihin. Pikakuvakkeet
tunnistaa niiden vasemmassa alareunassa olevasta nuolesta. Kaikkia kuvakkeita voidaan
siirtad tyopoydalla hiirelld vetdmalla.

Tietokone-ikkuna

Tietokoneessa olevat ja siithen verkosta yhdistetyt, tietojen tallentamiseen tarkoitetut
kiintolevyt sekd muut tallennusvilineet nakyvit Windowsin Kédynnistd-valikosta avatta-
vassa Tietokone-ikkunassa levyasemina. Eri levyasemat tunnistetaan niiden symboleina
kaytetyistd kuvista ja kirjaimista.
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1.2: Tietokone-ikkunassa ndkyvdit tietokoneen paikalliset levyasemat ja mahdolliset verkkoasemat sekd ulkoiset
muistit tai levyasemat, jos sellaisia on kytkettynd.

o Ensisijaisen kiintolevyn kirjainsymboli on yleensd C, mutta se voi olla mika ta-
hansa kirjain vililtd C-Z. Kiintolevy voidaan jakaa useammaksi levyasemaksi tai
tietokoneessa voi olla useita fyysisid levyasemia. T4lloin jokainen levyasema saa
aakkosjdrjestyksessd oman kirjaimensa.



e Nykyédn kaikissa tietokoneissa on dvd/cd-asema. Se voi olla vain dvd- ja cd-levy-
jen lukemiseen tarkoitettu tai my6s tallentava (dvd/cd-r) tai sitten uudelleenkir-
joittava (dvd/cd-rw).

o Lisdksi koneessa voi olla ulkoinen muisti tai siirrettivd levyasema. Sellainen on
esimerkiksi USB-muisti — usein puhutaan myds muistitikusta. Se on erittdin pie-
nikokoinen, nopea ja helppokiyttéinen. Usb-muistien tallennuskapasiteetit vaih-
televat tdlla hetkelld 1 gigatavusta jopa 64 gigatavuun.

o Tietokoneeseen yhdistetyn verkkoaseman, joka fyysisesti sijaitsee verkon palve-
linkoneella, tunnistaa asemaa kuvaavan symbolin alla olevasta kaapelista. Verk-
koaseman kirjainsymbolina voi olla miki tahansa kirjain vililtd D-Z.

e Kirjaimet A- ja B eivit ole yleensd kiytdssd. Ne oli aikaisemmin varattu levyke-
asemille, mutta levyke on tallennusvélineend jadnyt pois kdytostd eikd uusissa tie-
tokoneissa endd ole levykeasemia.

Tiedostot ja kansiot

Kun aseman kuvaketta kaksoisnapsautetaan, se aukeaa ja sen sisilto tulee ndkyviin kan-
sioina ja tiedostoina.

Kansiot ovat tiedostojen tallennuspaikkoja. Kansiot voivat sisdltdd myos muita kansi-
oita eli alikansioita. Alikansiot voivat vuorostaan sisiltdd tiedostoja ja edelleen alikansi-
oita. Kansioiden ja alikansioiden hierarkkista jarjestelmad kutsutaan kansiorakenteeksi.

Tiedosto sisdltdd kaiken tiedon, joka voidaan tallentaa yhdelld nimelld. Tiedosto voi
olla ohjelma tai siihen liittyva aputiedosto, jollakin ohjelmalla itse luotu asiakirja (esim.
teksti- tai kuvatiedosto) tai esimerkiksi Windowsin mukana asentunut ohjelmien ja kéyt-
tojarjestelmén toimintaan vaikuttava ohjaustiedosto.

Tiedostokuvakkeiden ulkoasu vaihtelee sen mukaan, milld ohjelmalla tiedosto on luo-
tu. Esimerkiksi kuvatiedoston kuvake on yleenséi alkuperdisen kuvan miniatyyriversio.
Ohjelmatiedostoa vastaavan kuvakkeen kaksoisnapsauttaminen kadynnistdd ohjelman.
Erityyppisten tiedostokuvakkeiden kaksoisnapsautus avaa ohjelman, jolla tiedosto on
luotu tai johon se on kytketty. Samalla kuvaketta vastaava tiedosto avataan ohjelmaan.

RO Y == o

1.3: Erilaisia kuvakkeita. Vasemmalta kansio, kuvia sisdltdvd kansio, pakattu kansio, Word-asiakirja, kuvatiedosto,
videotiedosto ja InDesign-ohjelmalla luotu tiedosto.

Tiedosto voidaan tallentaa suoraan johonkin asemaan, esimerkiksi asemassa F olevalle muistitikulle si-
ten, ettei sille valita mitadn kansiota. Talloin voidaan sanoa, ettd tiedosto on tallennettu suoraan aseman
juureen. Yleensa kuitenkin kannattaa kayttad kansioita ja alikansioita tiedostojen arkistointiin. Selked
kansiointijdrjestelma helpottaa tiedostojen kasittelya.



Hiiren kaytto

PC-tietokoneen hiiressd on aina vahintddn kaksi painiketta. Tehokkaaseen Windows-
tydskentelyyn tarvitaan molempia. Painikkeista kéytetddn tdssa kirjassa nimityksid yk-
kos- ja kakkospainike. Oletuksena ykkospainike on vasemmanpuoleinen ja kakkospai-
nike oikeanpuoleinen painike. Puhuttaessa napsauttamisesta tarkoitetaan ykkospaini-
ketta. Keskimmadiselld painikkeella, mikéli sellainen on, ei peruskéytossd ole merkitysta.
Uusimmissa rullahiirissd on keskelld kiekko, jota pyorittdmalld voidaan mm. vierittaa
ndyttod. Painikkeiden toimintaa voidaan sadtda Ohjauspaneelista, esimerkiksi vaihtaa
asetukset vasenkdtiselle sopivaksi tai muuttaa kaksoisnapsautuksen nopeutta.
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Kaksoisnapsauta kansiota asetuksen testaamiseksi. Jos kansio ei
avaudu tai sulkeudu, koeta hitaampaa asetusta.

Hidas Nopea

2

MNapsautuksen lukitus

napayttamalla hiiren painiketta nopeasti.

[~ Cta napsautuksen lukitus kayttdon

Voit valita tai vetaa pitamatta hiiren painiketta pohjassa. Asetetaan ja vapautetaan

[ ok [ Peta || Kae

1.4: Vasemmalla erikseen asennettavan langattoman hiiren oma ohjausikkuna. Oikeanpuoleinen ikkuna on Ohjaus-
paneelin kautta aukeava hiiren ominaisuusikkuna.



Ykkospainike

Napsautus: Siirrd hiiren osoitin kohteen péille ja paina hiiren ykkospainiketta
kerran. Napsautuksella valitset esimerkiksi ikkunan tai avaat Kaynnista-valikon.
Kaksoisnapsautus: Siirrd hiiren osoitin kohteen péille ja paina hiiren ykkospaini-
ketta nopeasti kaksi kertaa perdkkéin. Kaksoisnapsauttamalla voit avata esimer-
kiksi kuvakkeen ikkunaksi.

Vetiminen: Siirrd hiiren osoitin kohteen péille, paina hiiren ykkospainike alas,
vedd kohde haluamaasi kohtaan ja vapauta lopuksi painike. Voit esimerkiksi siir-
tda ndytolld nakyvid ikkunoita niiden otsikkorivistd vetamalla.

Kakkospainike

Napsautus: Siirrd hiiren osoitin kohteen péille ja paina hiiren kakkospainiketta
kerran. Kakkospainikkeen napsautuksella saat useissa Windows-kohteissa avattua
tilannekohtaisen pikavalikon. Kokeile eri kohteissa! (Pikavalikko suljetaan nap-
sauttamalla ykkospainikkeella valikon ulkopuolella.)

Vetaminen: Siirré hiiren osoitin kohteen, esimerkiksi kuvakkeen péille, paina hii-
ren kakkospainike alas ja siirrd kohde hiirtd vetimailld haluamaasi kohtaan. Kun
vapautat hiiren painikkeen, avataan pikavalikko ja voit valita, mitd kuvakkeelle
tehdédn.

Osoittimet

Hiiren paikka ndkyy niytolld osoittimena, joka liikkuu hiiren liikkeiden mukaan. %
Normaalisti osoitin on nuoli, jolla voi osoittaa kasiteltdvdd kohdetta.

Kun Windows 7 kiynnistdd ohjelmia, tyoskentelee taustalla tai varaa ¢~ % )
koko tietokoneen resurssit hetkeksi kdytto6nsa, hiiren osoitin muut-

tuu varattu-osoittimeksi.

Valintoja tehtdessd osoitin saattaa muuttua ristikoksi, I-osoitti- =ﬂ= I @
meksi tai kiden kuvaksi.

Ikkunoita késiteltdessd osoitin nikyy erilaisina nuoliyhdistelmi-  § o %, o2
na.

Jos jokin toiminto ei ole kdytettdvissd, voi hiiren osoitin niakya ()
kieltomerkkina.

Nappaimiston kdytto

Vaikka hiiri on Windows-kaytossi tarked apuviline, myos ndppainkomentoja kannattaa
opetella. Esimerkiksi tekstinkasittelyohjelmalla kirjoitettaessa kddet ovat valmiiksi nap-
pdimistolld ja hiiren etsiminen ja kdyttiminen yksinkertaisten ja usein toistuvien toimin-
tojen tekemiseksi on turhaa. Paljon kirjoittavat ihmiset yleenséd opettelevatkin ainakin
peruskiskyt myds ndppdimistokomentoina.

Komentondppdimia Alt ja Ctrl kdytetddn usein yhdistelmind toisten ndppaimien
kanssa (Alt+F4, Ctrl+O jne.). Néppédinyhdistelmé toteutetaan siten, ettd ensin painetaan
komentondppiin alas, sitten ndppédinyhdistelman toinen (ja mahdollinen kolmas) nap-
péin ja lopuksi vapautetaan kaikki ndppdimet yhtd aikaa.



Sarkain- Funktio- Askelpalautin Enter- Print Screen

nappain nappaimet (Backspace) nappain -ndppdin
Esc-ndp-
péin B [|F1 |F2 |F3 [Fa Fs |F6 |F7 |Fs8 Fo |F10 | A [Fiz [0SR g | P
SysRq Break
— % ! g # |5 (% |& / ( ) =izl Page Nom | . -
Kirjoitus- s |1 |2e|3elas|s |6 |7¢|st]|oa|os|+r] | Sl 1 e e
nappai- | [w E€ R [T [y [u [t [o [P [A | oot | 7 Page :ome ? Sgu;)
misto M
cas |A [s [D JF Je [H Ju [k [t Jo [a [+ 4 [5 e
. Lock -« —
Vaihto- e
_ & (= ]z [x fc [v B [N M [i [+ |= T[4 4 1 [2 |3
nappain < | g - = End |4 PgDn -
(Shift) ol | @ Alt ater (@ |B  |ow «~ [y | = !
3 - Insert Del
I . . I I . .
Ctrl- Alt-nap- Windows- Alt Gr Kohdistimen Numero-
ndppain pain ndppdimet  -ndppdin ohjausndppdimet ndppaimistd

Kuva: 1.5: Windows-ndppdimisté

Tybpdyddlld ja ikkunoissa lilkkuminen
Nuolindppdimilld (kohdistimen ohjausndppaimissé) liikutaan valikoiden, valintaluette-
loiden ja tyopoydan kuvakkeiden vililla.

Sarkainndppdimelld voidaan siirtya valintaikkunoissa vaihtoehdosta tai painikkees-
ta seuraavaan.

Enter-ndppdimelld hyviaksytddn valintoja. Sitd voidaan kdyttdd myds korvaamaan
kaksoisnapsautuksen jalkimmaistd napsautusta.

Esc-ndppdin peruuttaa toiminnon ennen sen hyviksymistd. Nappdin sulkee myds
avoimen valintaikkunan.

Alt-néppiin aktivoi ikkunan valikkorivin. Silld saa myos piilotetun valikkorivin na-
kyviin. Valikko avataan aktivoidulla valikkorivilld alleviivattua kirjainndppéinti paina-
malla. Kuvakkeen kaksoisnapsauttaminen Alt-ndppainté painaen avaa kohteen Ominai-
suudet-ikkunan.

Alt+Esc-ndppédinyhdistelmalld siirrytddn avoinna olevasta ikkunasta toiseen.

Alt+Sarkain-yhdistelma toimii muuten kuten Alt+Esc, mutta avaa samalla tehtava-
luettelon, jossa kaikki avoinna olevat sovellukset nakyvit. Luettelo helpottaa ikkunasta
toiseen siirtymistd, kun avoinna on useita ikkunoita. Ikkunasta toiseen siirrytddn pita-
malld Alt-ndppéintd alhaalla ja painamalla Sarkain-ndppéinta.

Print Screen -ndppédimen (tai PrtScr) painallus tallentaa koko ndytén ndkymén ku-
vana Windowsin leikepdydille, josta sen voi liittda esimerkiksi asiakirjaan. Alt+Print
Screen tallentaa kuvan aktiivisesta ikkunasta. Toimintoa kutsutaan kuvankaappaukseksi.
Tarkoitukseen on my6s saatavilla erillisia ohjelmia, kuten esimerkiksi Windowsin Apu-
ohjelmista 16ytyvé Leikkaustyokalu.

Tallentaminen ja uudelleenkdynnistdminen

Ctrl+S-nippdinyhdistelmé tallentaa useimmissa Windows-ohjelmissa avoinna olevan
tiedoston.

KAYTTOJARJESTELMA
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Ctrl+Alt+Del-niappdinyhdistelmi avaa Windows 7:ssd nakymin, josta voidaan valita
mm. tietokoneen lukitseminen, kirjautuminen ulos ja tietokoneen sammuttaminen tai
kdynnistiminen uudelleen. Lisaksi siitd voidaan avata Tehtdvienhallinta-ikkuna esimer-
kiksi jumiintuneen ohjelman sulkemista varten.

Funktiondppdimet

F1-nédppiin avaa aktiivisena olevan ohjelman Ohje-toiminnon. F3-néppéin avaa naytol-

le aktiiviseen tiedostoikkunaan liittyvan Etsi-toiminnon, jolla voidaan etsid kansioita ja

tiedostoja. F5-ndppiin paivittad kansioita ja tiedostoja sisdltavien ikkunoiden sisillon.
Alt+F4-yhdistelma sulkee aktiivisen ikkunan.

Windows-ndppdimet

Windows-ndppéimilld varustettua ndppaimistod voi hyddyntdd mm. seuraavasti:

Windows-nadppainten kaytto

Nappdin Toiminto

) Avaa Kaynnisté-valikon.

5 4D Tuo tydpdydan nakyviin pienentamalld avoinna olevat
ikkunat.

B |+E Avaa Tietokone-ikkunan, niin ettd myds siirtymisruutu on
ndkyvissd, vaikka se olisi normaalisti poistettu kaytosta.

B +F Avaa Etsi-ikkunan.

Avaa valittuun kohteeseen liittyvdn pikavalikon — eli vastaa
hiiren kakkospainikkeen napsautusta.

o

Tietokoneen sammuttaminen

Vaikka Windows 7 kdynnistetdankin yksinkertaisesti napsauttamalla virtakytkimestd
virta tietokoneeseen, sammuttamista ei sen sijaan pidd tehdi tdlld tavoin (paitsi aivan
viimeisend hitdkeinona). Tietokone sammutetaan napsauttamalla Kaynnistéd-valikon
Sammuta-painiketta.

Kun tietokone sammutetaan oikein, varmistetaan, ettd kdyttojarjestelma ehtii tallen-
tamaan rekisteritiedot yms. tarkedt tiedot. Oikein sammutettu kone kdynnistyy seuraa-

valla kerralla ongelmitta.
Vaihda kayttsjas
Kirjaudu ules
Lukitse

Kéynnistd uudelleen

Lepotila

Horrostila

‘ ‘ ||.‘—_‘:s
3 7 — | Sulkee kaikki ohjelmat ja Windowsin sekd sammuttaa tietokoneen. r
G e o erwr

1.6: Tietokoneen oikeaoppinen sulkeminen Sammuta-painikkeella ja vaihtoehtoja sammuttamiselle.




Vaihtoehtoja sammuttamiselle

Tietokonetta ei kuitenkaan ole pakko sammuttaa aina, kun sen kéytto lopetetaan. Sam-
muta-painikkeen oikeassa reunassa oleva nuoli tuo niakyville erilaisia vaihtoehtoja. Vaih-
da kéyttdjaad sallii kirjautumisen toiselle kayttajatilille siten, ettd toisen kéyttdjan tyot
jaavat taustalle. Koska tietyissa Windows 7 -versioissa voidaan kéyttaa korkeaa tietotur-
vatasoa, on kuitenkin mahdollista, ettd kayttdjaa vaaditaan aina kirjautumaan ulos en-
nen uuden kiyttdjan sisddnkirjautumista.

Kirjaudu ulos jittds tietokoneen kédyntiin, mutta sithen saakka kéytt4jana olleen hen-
kilon tekemit tyot poistetaan tietokoneen viéliaikaisesta muistista.

Jos tietokoneelle on maéiritelty salasana, Lukitse-vaihtoehtoa kiytettdessd konetta
péadsee kdyttimain uudelleen vain, jos tietda lukitussalasanan. Kdynnistd uudelleen -ko-
mento saattaa olla tarpeen ongelmatilanteissa.

Lepotila tarkoittaa tietokoneen virransadstétilaa, josta voidaan palata nopeasti normaalikdyttoon esi-
merkiksi hiirtd likauttamalla tai valilydntindppaimella. Horrostila tallentaa avoimet tiedostot ja ikkunoi-
den tilan ja sammuttaa koneen. Horrostilasta palauttaminen tehddan virtapainikkeella.

Sammuttaminen ja uudelleenkdynnistys ongelmatilanteissa

Ongelmatilanteissakin Windows 7 on pyrittdvd sammuttamaan tai kdynnistaimaéin jol-
lakin edelld esitetyista tavoista. Jos kayttdjarjestelmad tai ohjelma on niin jumissa, ettd
valintoja ei ole mahdollista tehdd, toimi seuraavasti:

o Valitse Ctrl+Alt+Del ja valitse sen jalkeen néytolle avautuvasta luettelosta Kdyn-
nisté tehtivienhallinta.

o Jos ongelma liittyy jonkin yksittdisen ohjelman kaatumiseen, saattaa riittaa, ettd
ohjelma suljetaan valitsemalla se Tehtavienhallinta-ikkunan Sovellukset-vilileh-
den luettelosta ja napsauttamalla Lopeta tehtdvi -painiketta.

¢ Jos Windows ei reagoi Ctrl+Alt+Del-ndppdinyhdistelmién, paina tietokoneen Re-
set-painiketta. Jos se ei toimi tai sellaista ei ole, paina virtapainiketta usean sekun-
nin ajan.

Ongelmatilanteen jalkeen, etenkin jos tietokone on jouduttu sammuttamaan virrat katkaisemalla,
kdynnistymisen yhteydessa todenndkoisesti avataan tekstipohjainen valikko, jossa kysytdan, milld ta-
valla haluat kdynnistaa tietokoneen. Valitse Windowsin normaali kdynnistys — virhetilaan kdynnistetadn
vain, mikali kone ei lainkaan kdynnisty normaalitilaan.

Uudelleenkdynnistyksen yhteydessa RAM-muistissa eli tydmuistissa olevat tiedot havidvat.

1"
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HARJOITUKSET

L.

Rockakori

Kaksoisnapsauta Roskakori-kuvaketta tyopoydallasi, jolloin naytolle avautuu sitd
vastaava ikkuna. Roskakori-ikkuna nayttad tietokoneesta poistamasi tiedostot,
kansiot tai ohjelmat. Saat suljettua ikkunan sen oikeassa ylakulmassa olevaa Sulje-
painiketta napsauttamalla.

Sulje-painike
o S
()~ [& + Roskakori + « L9 | Hoe: Rskaori ol
Jarjestd »  Tyhjennd roskakori  Palauta kaik kehteet k- Al @
P ES=T Whicrosott Word 972003 -mall Adobe Acrobat Uocument p
A_kortti 2007_romppu e B s e
. Koulutukset_syksy_2010
o Harjl
LS T\EtJI:-'t:Ian'lc TPk
S 538 kt
Al Kirjastot har3 Harjs
=) Kuvat Adobe Acrobat Document TIFF-kuva
o) Musiieia | . BYENS 331kt
¥ Tiedostot Harjoit Harjoitukset
B videot = Tiedostokansio Tiedostokansio
) Harjoitus 1 X
« Kotiryhma Adobe Acrobat Document §  Hagoitusl
o Pakattu kansio
B 36k
1% Tietokone Harjoitust Harjoitust (1)
& ACER(C) Adobe Acrobat Document Adobe Acrobat Document
—a DATA (D) < B 200kt | FEETS <
o .= 343 kohdetta
]
b=

Jos tyopoydalldsi on jo muitakin kuvakkeita kuin Roskakorin kuvake, kokeile nii-
den avaamista kaksoisnapsauttamalla. Sulje ikkunat Sulje-painikkeella.

Kokeile tyopoydan kuvakkeiden siirtdmisté hiirelld vetamalla.

Jos kuvake ei siirtdimisen jilkeen jda valitsemaasi paikkaan vaan palautuu takaisin,
kéytossd on Jarjestd kuvakkeet automaattisesti -valinta. Poista valinta napsautta-
malla tyopoytdd hiiren kakkospainikkeella ja valitsemalla avautuvasta pikavali-
kosta Naytd/Jarjestd kuvakkeet automaattisesti (valintamerkki poistuu). Tamén
jalkeen voit taas siirtdd kuvakkeita haluamaasi paikkaan.

Harjoittele kakkospainikkeen kayttod: Napsauta tyopoydan tyhjan kohdan pailla,
niin ettd tyopoyddn toimintaan liittyva pikavalikko avautuu. Sulje valikko nap-
sauttamalla ykkospainikkeella tyopoytdd valikon ulkopuolella. Kokeile kakkos-
painikkeen napsautusta tyopoydalld oleviin kuvakkeisiin, tehtdvdpalkkiin ja sen
eri osiin. Kokeile myds tyopoydan kuvakkeiden vetdmistéd kakkospainikkeella.
Valitse tyopoytasi Roskakori-kuvake napsauttamalla sitd hiirelld. Avaa sitten
Roskakori-ikkuna ndppdimiston avulla. Avaa myos Ohje-ikkuna nappaimistolta.
Siirry sitten ndppdimiston avulla ikkunasta toiseen. Kokeile myds ikkunoiden eri
osiin siirtymistd nappdimiston avulla. Sulje lopuksi avaamasi ikkunat nappéimis-
tod kayttden.

Sammuta tietokoneesi oikeaoppisesti ja kaynnista se uudelleen.

Tee sama pelkdstddn nappdimistod hyviksi kdyttden.



8. Avaa naytolle jokin ohjelma, esimerkiksi Laskin ja kuvittele, ettd se jdd jumiin.
Sulje ohjelma Tehtédvienhallinta-ikkunan kautta. Tee sama my6s nappdimistod

kéyttaen.

-

1% Windows Tehtdvienhallinta

mlﬁlg

Tiedosto  Asetukset Maytd  Ikkunat  Ohje

Sovellukset |Prosessit | Palvelut | Suorituskyky I Verkko | Kéytiﬁjét|

-

Tehtéva Tila
il Adobe InDesign €54 - *Kayttis.indd @ 114% Kaynni...
| \@® iGoogle - Mozilla Firefox K&ynni...
Jazz FM Live | Jazz FM - Mozilla Firefox Kaynni...
& Snaglt Capture Preview K&ynni...

[Lopem teﬁgl [ Vaihda ] [Uusi tehtava...

Prosessit: 87 Suoritinkdyttd: 9 % Fyysinen muisti: 54 %
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Tehtavapalkki

Tehtédvédpalkki jakautuu toiminnallisesti neljaén osaan: Kdynnisti-painikkeeseen, ohjel-
mapainikkeisiin, tyokaluriveihin ja ilmaisinalueeseen. Windowsin tehtavépalkkia voi
muokata monipuolisesti.

Kaynnista
-painike Ohjelmapainikkeet Tyokalurivit ~ llmaisinalue

Bl

Fl = Tyspéyta [

I I
O (e EICE

1.7: Windows 7:n tehtdvdpalkin osat

Kaynnista-valikko

Kaynnista-painikkeella ja nappdimiston Windows-ndppdimelld avautuvan Kaynnista-
valikon kautta paastadn kasiksi kaikkiin tietokoneen kayton kannalta tarkeisiin toimin-
toihin.

Useimmin kdytetyt ohjelmat

Kaynnistd-valikon vasemmassa reunassa on ohjelmien kuvakkeita. Luettelo ei ole aina
samannédkdinen vaan se péivittyy sen mukaan, miti ohjelmia kédytetdan useimmin. Oh-
jelman saa avattua viemalld hiiren osoittimen halutun ohjelman kuvakkeen paille ja nap-
sauttamalla

Mozilla Firefox

- Adobe InDesign C54 Kirjailija
@ WINWORD - Pikakuvake Tiedostot

-

Kuwvat
IE“ PowerPoint e

Musiikki
E Adobe Reader 8

Pelit
@ Microsoft Excel 2010

Tietokone
@ Google Chrome

Ohjauspaneeli

FileZilla Client
Laitteet ja tulostimet
N“‘} ONENOTE - Pikakuvake

E Paint.MET
Chje ja tuki
»

Kaikki ohjelmat

Oletusohjelmat

| Hae ohjelmista ja tiedostoista

1.8: Kdynnistd-valikon aloitusndkymd



Kdyttdjdn tiedostot ja tietojen kdsittely

Kéynnistd-valikon oikeassa yldreunassa on linkit kayttdjan kirjastoihin. Ylimmaisend
nikyy kéyttdjan henkilokohtaisen profiilikansion kuvake (kuvassa Kirjailija). Sen ala-
puolella ovat Tiedostot-, kuvat- ja Musiikki-kirjastojen painikkeet.

Tietokone avaa niytolle tietokoneen kansiorakenteen ylimmin tason eli nikyman
kaikkiin kdytossa oleviin levyasemiin ja verkkokansioihin.

Jirjestelmdn hallinta

Kéynnistid-valikon kohdat Ohjauspaneeli, Laittteet ja tulostimet sekd Ohje ja tuki -toi-
minto kisitellddn tarkemmin omissa luvuissaan. Oletusohjelmat-painikkeella padstdan
ohjauspaneeliin valitsemaan eri tehtdville oletusohjelmat (esim. oletussdhkoéposti ja -se-
lain).

Kaikki ohjelmat

Jos ohjelman kuvaketta ei ndy Kdynnistd-valikon aloitusndkymaéssi vasemmassa reunas-
sa, sitd on etsittdva Kaikki ohjelmat -luettelosta.
u Adobe Reader 8

'_(,é Internet Explorer

@ Oletusohjelmat Kirjailija
Paint.NET
5 Program Updates Tiedostot
W Ty&paydin piencischjelmavalikoima
iy Windows 7 -péivityksen tukisovellus Kuvat
";:. Windows Anytime Upgrade

@ Windows Media Center
@ Windows Media Player
Ej Windows Update
t,_:'j Windowsin DVD-levyjen luonti
25 Windowsin faksi ja skannaus
<# XP5-katseluohjelma
Acer
. Acer Crystal Eye Webcam

N
]

. Acer GridVista

. AcerSystem

. Adobe

.. Adobe Design Premium C54

4 Takaisin [,\\,

| |v'-.‘s.'e chjelmista ja tiedostoista ye |

Musiikki

Pelit

Tietokone

Ohjauspaneel

Laitteet ja tulostimet

Oletuschjelmat

Ohije ja tuki

1.9: Kaikki ohjelmat -valikko

o Siirrd hiiren osoitin kohtaan Kaikki ohjelmat ja napsauta tai odota hetki. Kdyn-
nistd-valikon vasempaan reunaan avautuu luettelo tietokoneeseesi asennetuista
ohjelmista, ja Kaikki ohjelmat -tekstin tilalle tulee teksti Takaisin.

e Vie hiiren osoitin jonkin ohjelman kohdalle ja napsauta kerran. Valitsemasi ohjel-

ma avautuu naytolle.

o Sulje ohjelmaikkuna sen oikean ylareunan Sulje-painiketta (#3) napsauttamalla.

KAYTTOJARJESTELMA
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Osa ohjelmien kdynnistyskuvakkeista on sijoitettu alivalikoihin (kansioihin). Esimer-
kiksi Windowsin apuohjelmat ovat Apuohjelmat-alivalikossa. Monet ohjelmat 16ytyvit
valmistajan nimen tai tuotesarjan mukaisesta paikasta, esimerkiksi Microsoft Office.

Voit kiinnittda Kaynnista-valikossa olevan ohjelman Tehtavapalkkiin pikavalikon komennolla Kiinnita
tehtavapalkkiin. Taman jdlkeen ohjelma voidaan kdynnistdd nopeasti tehtdvdpalkista kuvaketta nap-
sauttamalla.

Nopea tapa kdynnistad ohjelma on kirjoittaa sen kaynnistystiedoston nimi Kdynnista-valikon Etsi-
ruutuun. Esimerkiksi Word-tekstinkasittelyohjelman kdynnistystiedoston nimi on winword. Mikali haku
tuottaa useampia samantyylisia kdynnistystiedostojen nimid, valitaan niistd oikea ohjelma napsautta-
malla. Jos vaihtoehtoja on vain yksi, Enter-nappdimen painallus riittad ohjelman avaamiseen. Toiminto
vastaa osittain edellisista Windows-versioista tuttua Suorita-ikkunaa, joka edelleen 16ytyy Kaikki ohjel-
mat/Apuohjelmat -valikosta, tai kun Etsi-ruutuun kirjoitetaan Suorita ja painetaan Enterid.

Ohjelmapainikkeet

Tehtédvédpalkin ohjelmapainikkeet vastaavat sekd avoinna olevia ohjelmia ja muita ikku-
noita, lisiaksi painikkeiden joukossa voi olla my®6s kiinni olevien ohjelmien kuvakkeita.

Kiytossd olevan eli aktiivisen ikkunan painike on taustaltaan aavistuksen verran
muita vaaleampi. Kun napsautetaan jotakin muuta kuin aktiivisen ikkunan ohjelmapai-
niketta, vastaava ikkuna tuodaan paédllimmaiseksi eli siitd tulee vuorostaan aktiivinen
ikkuna. Aktiivisen ikkunan ohjelmapainikkeen napsauttaminen pienentda ikkunan pel-
kéksi painikkeeksi. Kun hiiri viedddn ohjelmapainikkeen paille, ndytetdan ohjelmaik-
kunan pienoiskuva.

Tamén tekstin fonttina on
Bauhaus ja sen pistekoko
on 78!

[P @] »

1.20: Ohjelmapainikkeita ja Muistion pienoiskuvake. Internet Explorer -selaimen, Resurssienhallinnan sekd Window
Media Playerin kuvakkeet ovat tdmdn tietokoneen tehtdvdpalkissa aina ndkyvissd.

Ohjelmapainikkeilla on my6s pikavalikko, josta voi valita avattavaksi ohjelmalla hiljattain luodun tai
tehtavapalkkiin kiinnitetyn tiedoston. My6s avoimen ohjelmaikkunan voi sulkea tehtdvdpalkin ohjel-
makuvakkeen pikavalikosta.



Tyokalurivit
Tehtdvdpalkin napsautus hiiren kakkospainikkeella tuo nikyviin Tyokalurivit-komen-

non. Se avaa valikon, josta voidaan ottaa kayttoon tai poistaa jokin tyokalurivi. Avattu
tyokalurivi aukeaa tehtavipalkista ylospain valikon tapaan.

Oletuksena tehtavépalkki on lukittu, eikd esimerkiksi tyokalurivien kokoa voi muut-
taa. Tehtdvapalkin pikavalikon komento Lukitse tehtavipalkki ndyttaa tydkalurivien va-
semmassa reunassa pistekuvion, josta vetimalld voi muuttaa tyokalurivin kokoa.

Uusi tyokalurivi -valinta avaa ikkunan, josta voidaan valita miké tahansa kansio si-
saltdineen tehtavapalkkiin tyokaluriviksi.

[lmaisinalue

Tehtédvipalkin oikeassa reunassa olevaa aluetta kutsutaan ilmaisinalueeksi (tai ilmoitus-
alueeksi). Kellonajan ja péivayksen lisaksi lisiksi se ndyttdd tietoa kiytdssd olevista toi-
minnoista, kuten esimerkiksi verkkoyhteyden tilasta.

Alueella nikyva tulostimen kuvake kertoo tulostuksen olevan kdynnissd. Kun tulos-
tinkuvaketta kaksoisnapsautetaan, saadaan nikyviin tulostuksenhallintaikkuna, jossa
nikyy tulostettavana oleva tyo sekd mahdolliset vuoroaan odottavat tyot eli tulostusjono.
Tulostuksenhallintaikkunasta tulostuksen voi mm. keskeyttda ja kdynnistdd uudelleen
tai lopettaa kokonaan.

Ilmaisinalueella voi olla myo6s joidenkin laiteohjain- ja jarjestelméohjelmien kuvak-
keita. Ylospéin osoittava kolmiokuvake néyttia piilotettujen toimintojen kuvakkeet. Néi-
den joukossa on erilaisia jarjestelmén toimintaan liittyvid kuvakkeita.

Ilmaisinalueella olevan lippukuvakkeen napsautus niytta4 toimintokeskuksen ilmoi-
tukset. Jos toimintokeskuksessa on jotakin kiireellistd raportoitavaa, lippukuvakkeen
vieressd nikyy punainen ruksi. Toimintokeskus voi ilmoittaa esimerkiksi virustentorjun-
taohjelman vanhentumisesta.

"b’ 6 viestid
( ] Muuta Windows Updaten asetuksia

! E;J (7)) @ Etsi ratkaisuja raportoimattomiin ongelmiin

@a:- | :@] @ Lu_r:lisé_tietcja sovelluksessa PsiService
PsiService clevasta cngelmasta

M = & i \
Lue lisatietoja sovelluksessa Adobe Reader 8.1
olevasta ongelmasta

Mukauta... Avaa Toimintokeskus
e o "

1.21: llmaisinalueen kuvakkeet, piilotetut kuvakkeet sekd toimintokeskuksen viestit

Tehtdvapalkin asetuksia pddstdan muuttamaan, kun napsautetaan tehtdvdpalkin tyhjaa kohtaa hiiren
kakkospainikkeella ja valitaan pikavalikosta Ominaisuudet.
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Pienoisohjelmat

Pienoisohjelmat eli gadgetit ovat jotakin yksittaistd erityistehtdvdd varten suunniteltuja
sovelluksia. Esimerkiksi sovellus Sdd kertoo siitilan halutulla paikkakunnalla. Pienois-
ohjelmia saadaan kédytto6n avamaalla pikavalikko tyopoydan tyhjan kohdan péalli ja va-
litsemalla Pienoisohjelmat.

Pienoisohjelma otetaan kayttoon kaksoisnapsauttamalla. Pienoisohjelman oikeassa
laidassa on pieni jakoavaimen kuva (Asetukset-kuvake), jota napsauttamalla aukeaa va-
lintaikkuna sovelluksen asetuksien madrittely4 varten.

Sivu 1/1 b

Kello Kuva-arvoitus Suoritinmittari
-
Sydteotsikot Saa Valuutta Windows Media...
lﬁ:\_f:ﬁ' Mayta tiedot @ Hanki lisaa pienoisohjelmia verkosta

1.22: Pienoisohjelmia asentuu Windowsin mukana, ja niitd voi ladata lisdd verkosta.



HARJOITUKSET

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Avaa néytolle WordPad- ja Paint-apuohjelmat. Siirry ohjelmasta toiseen tehtéva-
palkin ohjelmapainikkeiden avulla. Pienennd WordPad-ikkuna tehtdvépalkin oh-
jelmapainikkeella. Suurenna se jélleen alkuperdiseen kokoonsa ja jatd molemmat
ikkunat nédytolle avoimeksi.

Tutki mitd 16ydéat Kaynnistd-valikon valinnoilla Tiedostot ja Kuvat. Miti tiedos-
toja tai kansioita niissd on? Onko Kuvat-kirjastossa kuvia, joita et ole itse sinne
tallentanut?

Kéaynnistd Kéynnistd-valikon Etsi-toiminnon avulla Laskin-apuohjelma. Laski-
men exe-tiedosto on nimeltddn Calc. Sulje laskin lopuksi.

Oletetaan, ettd tarvitset usein Laskin-apuohjelmaa, mutta se on Kdynnistd-vali-
kossa hankalan polun piassd (Kdynnistd\Kaikki ohjelmat\Apuohjelmat\Laskin).
Kiinnitd ohjelman kuvake Tehtdvapalkkiin.

Selviti tehtavapalkin ohjelmakuvakkeiden avulla, onko WordPadilla tai Paintilla
avattu hiljattain jokin tiedosto.

Avaa tehtdvapalkin pikavalikko. Valitse Tyokalurivit-valikosta Uusi tyokalurivi.
Tee uusi tyokalurivi Kuvat-kirjastosta. Tyokalurivi nakyy tehtdvapalkissa. Tutustu
sen sisaltoon, mink4 jalkeen poista tyokalurivi kaytosta Tyokalurivit-valikon avul-
la.

Jos ilmaisinalueella on kaiuttimen kuvake, napsauta sité ja saiada avautuvalla liu-
kusdatimelld adnenvoimakkuutta. Sdatdikkunan saat suljettua napsauttamalla hii-
relld jossakin sen ulkopuolella.

Lue toimintakeskuksen ilmoitukset.
Muokkaa ty6poydén sivupalkkia poistamalla siind mahdollisesti olevat pienoisoh-
jelmat. Tuo tilalle kaksi uutta. Kokeile Pienoisohjelmat-ikkunassa, mita lisdtietoa

eri ohjelmista saat napsauttamalla Ndyti tiedot -valintaa. Kdy myos Lisdd pienois-
ohjelmia verkosta -linkin kautta katsomassa, millaisia ohjelmia on saatavilla.
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lkkunointi

Asioiden esittiminen ikkunoissa on ollut ominaista kaikille Windows-versioille. Ikku-
noiden ulkondkd ja osa niihin liittyvistd perustoiminnoistakin on kuitenkin muuttunut
melkoisesti eri versioiden kehityskaaren aikana. Seuraavassa esitelladn ikkunoiden osia ja
toimintoja Kuvanaytteet-ikkunan avulla. Samat periaatteet patevit muissa kansioiden ja
tiedostojen kisittelyyn tarkoitettuissa ikkunoissa — suurin osa myos ohjelmaikkunoissa.

lkkunan osien nimitykset

Siirtymisruutu; Tyokalurivi; Suurenna Sulje
kansiorakenne Osoiterivi  Otsikkorivi toimintopainikkeet ~ Hakuruutu Pienenna | |
| )
@\:jvhjl » Kirjastot » Kuvat » - ‘ ‘f“ Hae: Kuvat Pl
Jarjesta = 7] Avaa * Jaa seuraavan kanssa: v Diaesitys Tulosta Lahetd sahkdpostissa  » =+ @

Ladatut tiedostot —
e Kuvat-kirjasto ——
MSO_2010 ajittelujdrjestys:  Kansio ™

|
Outi =l
Bl Tyopoyta = &

Palauta

15l Viimeisimmat sijainnit vor
| Viimeksi muuttuneet \
GoogleDokumentit L
A_kortti_2007 i
Assufen e T Kuvanaytteet Microsoft Clip  Obcl6784-28b5-4
Koulutukset_syksy 2010 Organizer 021-aedd-1b623f Esikatseluruutu
TKKT_2010 16333
L I m !
=] Kuvat -
o) Musiikk 82a740el-3e07-4F | 6275e586-553f-42 |  aD0672ac-bbac-4
= 8a-809b-c5e38la dd-9b37-73f2c5f6 eda-bdca-985036
| Tiedostot 1fas0 5406 f30el0
E Videot
. ¥ otindms
62758586-553f-42dd-9b37-73f2c5f65406 Kuvauspfivamaara: Madritd kuvauspaivama... Luokitus:
JPEG-kuva unnisteet: Lisda tunniste
i
Tietoruutu  Vierityspalkki Tiedostoluettelo Esikatseluruutu

1.23: Windows-ikkunan osien nimitykset.

Otsikkorivi

Windowsin jarjestelmiikkunoiden otsikkorivillé ei ole ikkunan nimeéd. Ohjelmaikkunan
otsikkorivilld on ohjelman ja sithen mahdollisesti avatun tiedoston nimi.

Otsikkorivi sisdltdd ikkunan koon muuttamiseen ja sulkemiseen tarkoitetut ohjaus-
painikkeet. Pienenni-painiketta napsauttamalla pienennetddn ikkuna ohjelmapainik-
keeksi tehtavdpalkkiin (sen saa palautettua néytolle ohjelmapainiketta napsauttamalla).
Kun napsautetaan Suurenna-painiketta, ikkuna suurenee koko niyton kokoiseksi ja
suurennuspainike muuttuu samalla palautuspainikkeeksi. Palautuspainikkeella ikkuna
palautetaan samaan kokoon, jossa se oli ennen suurentamista. Ikkuna suljetaan Sulje-
painikkeella. Ikkunaa voidaan siirtda tyopoydalld otsikkorivisté hiirelld vetimalla.



Ikkunan kokoa voidaan muuttaa vetamalld mistd tahansa ikkunan reunaviivan kohdasta. Kun vedat ik-
kunan otsikkorivistd naytén ylalaitaan, ikkuna suurennetaan koko ndytén kokoiseksi. Kun vedat ikkunan
ndyton oikeaan tai vasempaan laitaan, sen koko muutetaan siten, ettd ikkuna vie puolet ndyttdruudus-
fa.

Tyékalurivi

Tyokalurivilld olevat painikkeet sulautuvat tyokalurivin taustaan, mutta korostuvat, kun
hiiren osoitin vieddan painikkeen pédille. Painikkeen kohdalla voi ilmestya myds lyhyt
seliteteksti eli kohdeohje. Windowsin komentojen antamiseen on erityyppisié painikkei-
ta:

o Tavallinen painike. Sen napsautus kdynnistda suoraan jonkin toiminnon.

o Valikon avaava painike. Painikkeen napsautus avaa valikon, josta valitaan haluttu
toiminto. Tdssd kirjassa kéytetddn valikkokomennoista seuraavaa merkintitapaa:
Jarjestd/Valitse kaikki = valitse Jarjestd-valikosta komento Valitse kaikKki.

o Jakopainike. Painike jakautuu kahteen osaan, kun hiiren osoitin viedadn sen paal-
le. Painikkeen vasemman puolen napsautus toteuttaa oletustoiminnon ja nuolipai-
nike avaa valikon, josta voi valita muita toimintoja.

Uusi kansio Jarjestd - = |-

ujarjestys “KaTT

1.24: Jdrjestelmdikkunan painikkeita

My6s ohjelmissa painikkeen ulkoasu, yleensa taustan véritys, muuttuu, kun hiiren osoi-
tin vieddédn sen péille.

Valikkorivi

Windowsin jirjestelmdikkunoissa ei oletuksena ole nékyvilld vanhoista versioista tuttua
valikkorivid. Sen saa nikyviin komennolla Jarjestd/Asettelu/Valikkorivi ja tilapdisesti
sen saa kdyttoon Alt-ndppdimelld. Valikon komennot tulevat ndkyviin, kun napsautetaan
valikkorivilld ndkyvai otsikkoa, esimerkiksi Tiedosto.

Osoiterivi

Osoiteriviltd on helppo siirtyd tietokoneen kansiosta toiseen. Osoiterivin oikeassa laidassa
olevaa alaspiain osoittavaa kolmiota napsauttamalla avautuu luettelo viimeksi kaytetyistd
kansioista. Jos luettelosta 16ytyy esimerkiksi Tietokone, siitd aukeaa Tietokone-ikkuna.
Kun ikkunassa on avoinna esimerkiksi kéyttdjin oma datakansio, osoiterivi ndyttds kan-
siopolun tai sen osan.
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1. 25: Osoiterivilld minkd tahansa néikyvissd olevan kansion perdssd olevalla nuolipainikkeella avautuu luettelo
kyseisen kansion sisdltdmistd alikansioista. Haluttu kansio avataan napsauttamalla.

Osoiteriviltd voi my®6s siirtyd mihin tahansa tietokoneen tai verkkoympdristén kohtee-
seen kirjoittamalla riville kansiopolun (esimerkiksi D:\Kuvapankki\Rakennukset) ja pai-
namalla Enterid. Mikili internet-yhteys on kéytettavissd, voi osoiterivin kautta siirtyd
suoraan esimerkiksi www-sivulle tai ftp-palvelimelle kirjoittamalla riville sivun osoit-
teen.

Tietoruutu

Tietoruutu kertoo esimerkiksi ikkunan tiedostoluettelossa olevien kansioiden ja tiedos-
tojen médrdn sekd valittujen tiedostojen madrdn, niiden viemén levytilan sekd valitun
tiedoston muokkaus- ja luontipdivdyksen. Yksittdisistd tiedostoista ndytetddn tiedoston
tyypin mukaan erilaisia tietoja, esim. valokuvista ndytetdin kuvan pikselimitat ja tiedos-
totyyppi.

Tietoruutu sisdltda vastaavat tiedot kuin aikaisempien Windows-versioiden tilarivi.

Ikkunan ndkymdt
Ikkunan nakymid muutetaan tydkalurivin Vaihda niky- e

mid -painikkeella. Oletuksena useimmissa kansioissa on =] Suuret kuvakkeet
kéytossa Tiedot-nakyma. Tdssd nakymadssé ikkunan eri sa-
rakeotsikkoja napsauttamalla sisdltod voidaan lajitella ko.
sarakkeen tietojen mukaan nousevasti tai laskevasti. Kuvia Pienet kuvakkeet
sisdltdvissd kansioissa kannattaa kiyttda jotain seuraavista

+fa] Keskikokoiset kuvakkeet

4 Luettelo
valinnoista: Keskikokoiset kuvakkeet, Suuret kuvakkeet —
tai Suurimmat kuvakkeet, jolloin kuvista niytetdan esikat- | 3 U= Tiedot
selukuvat. £ Kuvakkeet ja tiedot
Nikymait ovat oletusasetuksia kaytettdessd kansiokoh- iE sisalts

taisia. Jos nakymad vaihdetaan jossakin kansiossa, se ei vai-
kuta muiden kansioiden nakymiin. Valitun ndkyman saa koskemaan kaikkia kansioita
Jarjestd/Kansion ja haun asetukset -komennolla avautuvan ikkunan Niytéd-vililehden
maadrityksilla.



Esikatseluruutu

Jarjestd/Asettelu/Esikatseluruutu-komennolla tai tyokalurivin Nitd esikatseluruutu
-painikkeella ikkunan oikeaan reunaan saa avattua ruudun, josta nikee valitun tiedos-
ton esikatselukuvan. Sen lisaksi, ettd kuvatiedostoista saa ndhdédkseen hyvinkin suuren
esikatselukuvan, voidaan katsella myos esimerkiksi teksti- ja taulukkolaskentatiedostojen
sisdltoja.

Vierityspalkit

Ellei koko ikkunan sisdlté mahdu kerralla ndkyviin, on ikkunan reunassa vaaka- tai pys-
tysuora vierityspalkki tai molemmat. Ikkunan sisdlt64 vieritetadn nakyviin joko palkki-
en piissd olevia nuolipainikkeita napsauttelemalla tai vetdmalla hiirelld vieritysruutua.
Myos vierityspalkkia voi napsauttaa vieritysruudun ja vieritysnuolen vilistd. Tkkunan
sisdlto siirtyy télloin “ndyton verran” nuolen osoittamaan suuntaan. Mikali kaytossd on
rullahiiri, ikkunan sisélt64 voi vierittdd hiiren painikkeiden vilissé olevaa kiekkoa pyo-
rittdmalla.

Siirtymisruutu
Siirtymisruutu nékyy kaikissa kansioikkunoissa. Sen avulla voi kitevisti siirtyd muihin
ikkunoihin. Yldosan Suosikit-luettelossa on linkkeja tirkeimpiin kohteisiin (ks. kuva
1.26). Luetteloon lisatddn kohteita vetamalla kansion kuvake linkkialueelle. Ruudun ala-
osa on nakyma tietokoneen kansiorakenteeseen. Siirtymisruudusta valitun kohteen sisil-
t0 naytetddn ikkunan tiedostoluettelossa.

Jos ikkunaa kaventaa, siirtymisruutu katoaa tietyssd vaiheessa kokonaan nékyvista.

Kansiorakenteessa liilkkuminen

Tietokone-ikkunassa ndytetddn nédytetdan kansiorakenteen ylin hierarkiataso eli kaikki
kaytettavissd olevat levyasemat, sekd paikalliset, verkossa olevat ettd ulkoiset. Hierarkia-
tasoilla liikutaan seuraavalla tavalla:

¢ Kaksoisnapsauta levyaseman kuvaketta niin sen sisilté avautuu ikkunaan.

o Kaksoisnapsauttamalla ikkunaan avattua kansiota saat sen sisdllon nakyviin. Jos
kansiossa on tiedostoja, voit avata ne sovellusohjelmiin, joilla ne on luotu.

o Kansiorakenteessa takaisin tai ylospdin siirrytdan napsauttamalla osoiterivin vie-
resséd olevaa Takaisin sivulle + kansion nimi -painiketta.

Jos tiedostonimien lisaksi halutaan nakyviin my6s tiedostotunnisteet eli tarkentimet, siirrytdadn Kan-
sion asetukset -ikkunan Ndyta-vdlilehdelle ja poistetaan valintamerkki kohdasta Piilota tunnettujen
tiedostotyyppien tunnisteet.
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1.26: Kansiorakenteessa liikkuminen
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Oletusasetuksin uuden kansion sisdltd avataan samaan ikkunaan. Jos sisdltdd varten aukeaa uusi ikku-
na, tietokoneen asetuksia on muutettu. Kansion sisaltd aukeaa aina samaan ikkunaan, jos komennolla
Jarjestd/Kansion ja haun asetukset aukeavan valintaikkunan Yleiset-vdlilehdelld on valintamerkki
kohdassa Avaa jokainen kansio samassa ikkunassa.

Kansiorakenteessa voi litkkua myos siirtymisruutua kayttéden.
o Siirry aiemmin kuvatulla tavalla ikkunaan, jossa nakyy C-asemasi sisdltd. Nap-
sauta sitten Kirjastot-luettelossa Tiedostot-kuvaketta niin saat nikyviin omaa
kéyttajaprofiiliasi vastaavan Tiedostot-kirjaston sisdllon.

o Napsauta Takaisin sivulle + sivun nimi -painiketta, jolloin ikkunan sisalloksi pa-
lautetaan C-aseman sisalto.

Mitd kirjastot ovat?

Windows 7:n kirjastot vaativat vield oman selvityksensé. Ne eivét nimittédin ole todellisia
kansioita vaan kokoavat yhteen joukon térkeisiin kohteisiin vievid linkkeja. Nelja oletus-
kirjastoa sisaltdvit sisddnkirjautuneen kayttdjan henkilokohtaiset tiedostot seki kaikille
kéyttajille yhteisten Julkinen-kansioiden sisallot.

e Etsi siirtymisruudun Kirjastot-kohdasta Tiedostot ja vie hiiren osoitin sen péille.



o Napsauta Tiedostot-kuvakkeen vasemmalle puolelle ilmestynyttad valkoista kol-
miota, jolloin ndytetddn tahdn kirjastoon sisaltyvat kansiot. Tiedostot-kansio on
henkilokohtainen kansio, joka on monen ohjelman kayttdma oletustallennuspaik-
ka muille kuin kuva-, musiikki- ja videotiedostoille. Jos tietokoneella on useita eri
kéyttidjid, he eivit nde timan saman kansion sisiltdd vaan omansa. Julkiset tiedos-
tot -kansion sisdlto sen sijaan nakyy kaikille kayttajille.

o Sulje lopuksi resurssienhallintaikkuna.
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1.27: Tiedostot-kirjaston sislté. Vastaava rakenne (henkilokohtainen kansio ja julkinen kansio) on myds kirjastoissa
Kuvat, Musiikki ja Videot.

Valintaikkunat

Windowsin useimpia toimintoja ohjataan valintaikkunoista. Valintaikkunoiden kayttod
tarkastellaan seuraavassa kéyttden esimerkkind kellon ja paivimaédrian asetusten valin-
taikkunaa.

o Napsauta tehtdvipalkin ilmaisinalueella nakyvia kellonaikaa ja paiviysti. Valitse
linkki Muuta pdivimiirin ja kellonajan asetuksia, jolloin Pdivimiddrd ja aika
-ominaisuusikkuna avautuu.

o Yleensd kellonaika ja paivimadra ovat oikein, koska oletusasetuksin ne synkro-
noidaan aikapalvelimelta. Jos pdivimaarissa ja kellonajassa kuitenkin sattuisi ole-
maan korjattavaa, tee muutokset ja ota ne kadyttoon Kdytd-painiketta napsautta-
malla.

o Jos et tehnyt muutoksia tai et halua muutosten jaavan voimaan, sulje ikkuna Pe-
ruuta-painikkeella, muuten voit kiyttdd OK-painiketta.
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Aikavydhyke

(UTC+02:00) Helsinki, Kiev, Riika, Tallinna, Sofia, Vilna

Muuta aikavythyketta... ]

Kesdaika padttyy 31. lokakuuta 2010 klo 4:00. Kello on médritetty siitymdan
téllgin yhden tunnin taaksepdin.

[#]Timoita, kun kelloa siirretdan eteen- tai taaksepdin

Hanki lisd3 aikavydhyketietoja verkosta

Miten voin asettaa kellonajan ja aikavydhykkeen?

[ OK ][ Peruuta ] Kayta

1.28: Pdivdmaddirdn ja kellonajan ominaisuusikkuna on tyypillinen Windows-valintaikkuna.

Valintaikkunoiden painikkeet

Valintaikkunassa tehdyt muutokset astuvat voimaan vasta, kun ne hyviksytaan OK-pai-
nikkeella. Samalla ikkuna sulkeutuu. Joissakin ikkunoissa on Kaytd-painike, jolla muu-
tokset saadaan otettua kayttoon ikkunaa sulkematta.

Peruuta-painikkeella ikkuna suljetaan ilman, etti tehdyt muutokset tulevat voimaan.
Useimmiten saman asian ajaa otsikkorivin sulkemispainikkeen napsauttaminen.

Joidenkin ohjelmien valintaikkunoissa on sulkemispainikkeen vie- _
ressd Ohje-painike. Sitd napsauttamalla avautuu ohjelman ohjetoiminto = S
kyseistd valintaikkunaa kasittelevistd kohdasta. Uusimmissa Office- Ohje
ohjelmissa on myos Ohje-painike; se on kuitenkin sijoitettu sulkemis- —— 1
painikkeen alle.

HARJOITUKSET Lh_1

18. Avaa niytolle Tietokone-ikkuna. Suurenna se ensin koko nayton kokoiseksi ja pa-
lauta heti perddn alkuperdiseen kokoonsa. Pienenni se sitten ohjelmapainikkeeksi
tehtavapalkkiin ja palauta taas naytolle.

19. Avaa niytélle Tietokone-ikkunan lisiksi myos Roskakori-ikkuna. Muuta kum-
mankin ikkunan kokoa niiden reunoista vetdmalld siten, ettd ne eivit peité toisi-
aan. Siirré tarvittaessa ikkunoita otsikkorivistd hiirelld vetdmalld. Kokeile ikku-
noiden jérjestelyyn my6s tehtdvipalkin pikavalikon komentoja Limittdin, Naytd
ikkunat paillekkdin ja Ndytd ikkunat vierekkdin. Sulje lopuksi Roskakori-ikku-
na.



20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.

Pienennd vetdmilld Tietokone-ikkunaa, kunnes molemmat vierityspalkit (vaa-
ka- ja pystyvieritys) tulevat ndakyviin. (Ota nakymaéksi Tiedot.) Kokeile ikkunan
sisdllon vierittamistd sekd vieritysnuolien ettd vieritysruudun avulla. Kokeile my6s
vierityspalkkien napsauttamista vieritysruutujen kummaltakin puolelta.

Tuo Tietokone-ikkunassa nékyviin ja poista nikyvistd ikkunan eri elementteja
Jarjestd/Asettelu-valikon kautta. Ota my6s kdyttoon perinteinen valikkorivi.

Valitse Tietokone-ikkunassa C-levyaseman kuvake. Mitd tietoa levyasemasta
saat? Anna valikkoriviltd komento Muokkaa/K&dnni valinta. Mitkd ikkunan ku-
vakkeet ovat nyt valittuina? (Jos et ole edellisessd kohdassa ottanut kdytt66n valik-
korivii, saat sen tilapdisesti ndkyviin Alt-ndppdimelld.)

Siirry Tietokone-ikkunassa ensin C-levyasemalle ja etsi sieltd jokin kansio, joka si-
saltad tiedostoja. Valitse mika tahansa tiedosto. Miti tietoja siitd ndytetddn? Miten
tietojen nayttdtapa muuttuu, kun vaihdat tiedostojen nayttétavan Vaihda niky-
mad -painikkeella? Palaa lopuksi takaisin Tietokone-tasolle.

Siirry osoiterivia kdyttden kansioon C:/WINDOWS/Web/Wallpaper/Hahmot. Va-
litse kansion nakymiksi Suurimmat kuvakkeet. Palaa lopuksi takaisin Tietokone-
tasolle.

@l\‘:‘/}'| . v Tietokone » Ultimate FI{C:) » Windows » Sfeb » Wallpaper

By Jirjests ~ M Makymat ~ B Digesitys

Jos vanhojen versioiden mukainen valikkorivi on edelleen nakyvissa, piilota se.

Avaa Kuvat-kirjasto ja kokeile erilaisia nakymid. Vertaa ikkunan tydkalurivia
esim. Tiedostot-kirjaston tyokaluriviin. Miksi Kuvat-kirjastossa on kéytossd Dia-
esitys-painike ja Tiedostot-kirjastossa ei?

Avaa Kuvat-kirjastossa oleva Kuvaniytteet-kansio ja valitse sieltd jokin kuva. Mil-
loin kuva on otettu ja mitké ovat sen pikselimitat?

Napsauta Kuvandytteet-kansion tyokalurivin Diaesitys-painiketta. Ohjaa esitysta
nuolindppdimilld tai hiiren ykkospainikkeella. (Esitys etenee myos automaattises-
ti.) Kokeile, mitd tapahtuu, kun napsautat esityksessa hiiren kakkospainiketta. Lo-
peta esitys painamalla Esc-ndppainta.

Kuvia sisdltavat kansiot poikkeavat muista kansioista myds tiedostoluetteloissa ndytettavien sarak-
keiden osalta. Sarakkeet saa nakyviin valinnalla Tiedot. Talloin ndytetdan kuvan perustietojen lisaksi
kuvan luokitus asteikolla 1-5 tdhted. Luokitus voidaan antaa valitulle kuvalle napsauttamalla ikkunan
alareunan tietoruudussa nakyvaa tahted, esimerkiksi luokitus 3 annetaan, kun napsautat kolmatta
tahted vasemmalta. Luokitus tallennetaan Tallenna-painiketta napsauttamalla.

o

Koala Tila: 38 Jaettu Tunnisteet; Lisaa tunniste Kemmentit: Lisaa kommentteja
JPEG-kuva Kuvauspaivamasra: 11.2.2008 11:32 Luokitus: Tateana |}

27



28

Ohjelmien kaytto

Ohjelmien kdyton perusteet kidydadn seuraavassa lapi Windows 7:n apuohjelmiin tutus-
tumalla. Varsinaisten tyovalineohjelmien kédytt6a esitellddn timén kirjan moduuleissa
Tekstinkdsittely, Kuvankdsittely, Taulukkolaskenta, Esitysgrafiikka ja Tietokanta.

Windowsin apuohjelmat

Tekstinkdsittely

Windows 7:ssd on kaksi tekstitiedostojen tuottamiseen sopivaa apuohjelmaa: pelkan teks-
timuotoisen tiedon kasittelyyn tarkoitettu Muistio ja hieman kehittyneempi WordPad,
jolla onnistuvat my6s muotoilut ja johon voidaan sijoittaa kuvia.

Kun tietokoneella kirjoitetaan tekstid, Enter-ndppdintd painetaan vain kokonaisten
kappaleiden lopuksi, silld tekstinkasittelyyn tarkoitetut ohjelmat osaavat huolehtia rivin-
vaihdoista automaattisesti. Muistiota kaytettdessd on kuitenkin tehtéva valinta Muotoile/
Automaattinen rivitys, mikali tekstin halutaan rivittyvan ikkunan mukaan.

Kirjoitusvirheet korjataan napsauttamalla ensin hiirella virheellista kohtaa, jolloin
sithen ilmestyy tekstikohdistin (vilkkuva pystyviiva). Vdarat merkit kohdistimen va-
semmalta puolelta poistetaan Askelpalautin-nappaimelld ja oikealta puolelta Delete-nap-
paimelld. Oikeat merkit kirjoitetaan poistettujen tilalle. Suuremman maérén tekstid voi
poistaa valitsemalla tekstialueen hiirelld vetimalla eli “maalaamalla” (teksti saa taustava-
rin) ja painamalla Delete- tai Askelpalautin-nappéinta.

El I 1 = " = | Asiakirja - WordPad

Muokkaa Maytad

Leikkaa T et sF [ &% Etsi
Calibri -l || A A - I
D Kopio hll 4 ~ 23c Korvaa
Liitd B 7 U ahe X. x* &+~ A~ =5 | Kwa Paint Paivamddrd Lisid | .. )
~ : = = - -kuva jaaika objekti | i Valitse kaikki
Leikepoyta Fontti Kappale Lisaa Muokkaaminen
3 ‘2'I'l‘l'§'l‘1'l'2‘ O B S - B B S S B SIS U S & S

‘ Tama asiakirja on kirjoitettu WordPad—teks‘rinkz'isirtelyohjelmallaI.

1.29: Muistion (vasemmanpuoleinen) ja WordPadin (oikeanpuoleinen) kuvakkeet sekd WordPad-ohjelmaikkuna.

Kun tekstialue on valittuna ja ryhdytaan kirjoittamaan, valittu alue korvataan. Talld tavalla voidaan no-
peasti vaihtaa esimerkiksi kokonainen sana toiseksi.



Kuvankasittely

Windows 7:n kuvankisittelyohjelma Paint sopii helppoihin tehtaviin, kuten
esimerkiksi kuvan rajaukseen. Se ei riitdi ammattimaiseen tyoskentelyyn,
mutta toimii hyvana harjoitusohjelmana ennen vaativampiin ohjelmiin siir-

tymista.

Leikkaustyokalulla voidaan kaapata naytoltd kuvia leikepoydille ja —
liittdd esim. Paintiin tai WordPadiin. Kuvat voi myds tallentaa suoraan LE#;
kuvatiedostoksi. Kaapattavan alueen valintaan on useita erilaisia vaihto-
ehtoja tiysin vapaamuotoisesta alueesta aina koko nayton kaappaukseen asti, joten se on
huomattavasti monipuolisempi kuin Print Screen -nidppiin, joka tallentaa ndyton kuvan
leikepoydalle, josta kuva voidaan liittda esimerkiksi Paint-ohjelmaan.

Laskin

Laskin-apuohjelman néppdimii voi kéyttda joko hiirelld tai numerondppédimistollé (var-
mista talloin, ettd NumLock-merkkivalo palaa). Laskin on yllattdvin monipuolinen so-
vellus, silld Naytd-valikosta laskin voidaan laajentaa funktiolaskimeksi, ohjelmointilas-
kimeksi tai tilastolaskimeksi. Lisdksi silld voidaan tehdd mittayksikoiden vélisid muun-
noksia.

2] Laskin [ESEEE
wl% Muckkaa Ohje
elilaskin Alt+1
laf Laskin (=1 | Funktiolaskin Alt2 )
Naytda Muckkaa Ohje @  Ohjelmointilaskin Alt+3 |
Tilastolaskin Al+4  [BEB  BEGE 9929
12 Historia Cul-H [PO0 0000 0067
Lukujen ryhmittely 3
MC MR MS M+ M- MS M+ M-
@  Perus Ctrl+F4
- EE < = - 5 Yksikaiden muuntaminen Ctrl+U < = Y
7 8 g ; ‘ Péivamadarien laskerminen CtrieE | g / %
Laskentataulukot b F
- 5 6 g V= B S i il s = e 6 ® 1/x
) Dword
1 a N e - B - Word Lsh || Rsh || E 1 2 2] - _
0 . + - Tavu Mot ||And | F 0 . +

1.30: Laskimen nelilaskin- ja ohjelmointilaskinndkymadt sekd sovelluksen kuvake

Adini ja liikkuva kuva

Windows Media Playerin avulla voidaan toistaa ddntd ja lilkkuvaa kuvaa eri muodoissa.
Sovelluksen Media Guide -toiminnon avulla voidaan kuunnella myos nettiradioita. Win-
dows Media Playerin kuvake on oletuksena kiinnitetty tehtavépalkkiin, mutta se aukeaa
my0s useimpien 4éni- tai videotiedostojen kaksoisnapsautuksella.

Jos tietokoneessa on mikrofoni, apuohjelmiin kuuluvalla Adninauhurilla voidaan
nauhoittaa ja tallentaa aénitiedostoja.
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\. Adninauhuri Ll;l" &J

@ Aloita tallennus 0:00:00 @ -

1.31: Windows Media Playerin kuvake ja Adninauhuri

Aikaisempien Windows-versioiden mukana tullutta Windows Movie Makeria ei enda ole kdytettdvissa,
mutta Windows Update -palvelusta voi ladata iimaiseksi Windows Live Essentials -ohjelmapaketin,
jonka mukana tulee videoeditointiin tarkoitettu Windows Liven elokuvatydkalu.

Jérjestelmdtyébkalut

Merkistd sisdltad kaikki tietokoneen fontit ja niihin sisdltyvat merkit. Kaikenlaiset eri-
koismerkit ovat fonttikohtaisia, joten ensin on valittava Fontti-luettelosta tekstissd kay-
tetty kirjasin. Valitun erikoismerkin voi sijoittaa vaikkapa tekstinkisittelyohjelmaan joko
leikepdydén kautta tai suoraan nappdinyhdistelmalld, joka nakyy ikkunan oikeassa ala-
reunassa. Esimerkiksi euron tunnuksen saa Arial-fonttia kéytettdessd ndppéinyhdistel-
malld Alt+0128 (nappdinyhdistelmén kirjoittamiseen kdytetddn numerondppaimistod).

. Jarjestelmatydkalut
@ Internet Explorer (s lisdosia)
i’.}, Jarjestelman palauttaminen
[ Jirjestelmatiedot
=, Janestd uudelleen
1= Levyn eheytys
i Merkistd
| Merkkieditori Q
[53 Ohjauspaneeli
":’:_' Resurssienvalvonta
'ZE-:Z' Tehtavien ajeitus
] Tietokone
il Windowsin asetusten siirtiminer

il Windowsin asetusten siirtimisen

1.32: Jirjestelmdtydkalut Windows 7:n Kdynnistd/Kaikki ohjelmat/Apuohjelmat/Jérjestelmdtyékalut-valikossa

Jarjestelmén palauttaminen luo tirkeimmistd jirjestelmatiedostoista varmuuskopioita,
joiden avulla jarjestelmd on mahdollista palauttaa mahdollista ongelmaa edeltévddn ajan-
kohtaan, esimerkiksi tilanteeseen ennen jarjestelmén sotkeneen laiteohjaimen asennusta.
Toiminto perustuu jdrjestelmasté luotaviin palautuspisteisiin, joita tehdddn automaatti-
sesti mm. paivitysten tai ohjelma-asennusten yhteydessa.

Levyn eheytyksella tarkoitetaan pirstoutuneen levytilan uudelleen jarjestelyd. Pirs-
toutumista tapahtuu, kun levylle tallennetaan ja siltd poistetaan tiedostoja tai niiden ko-
koa muutetaan. Levylle jad tdlloin tyhjad tilaa sinne tdnne, jolloin uuden tiedoston si-
saltdmd tieto voidaan joutua “hajatallentamaan” kiintolevylle eri paikkoihin. Tdmai taas
hidastaa levyn kdyttod. Windows 7:ssd on oletuksena toiminnassa ajastettu levyn eheytys
kerran viikossa. Kannattaa kuitenkin tarvittaessa muuttaa kellonaika sellaiseksi, jolloin
oma kone todennidkéisimmin on pailla.



Helppokdyttétoiminnot

Helppokayttotoiminnot on tarkoitettu tekeméén tietokoneen kayttd mahdolliseksi tai
helpommaksi silloin, kun jokin vamma rajoittaa kéyttdjaa. Tarjolla on suurennuslasi, hii-
ren tai jonkin muun osoitinlaitteen avulla ndytolld toimiva ndppaimisto sekd valintaik-
kunoiden tekstit d4aneksi muuttava puheohjelma.

l\;/u\:/u @. <« Helppokayttdtoiminnot » Helppokayttokeskus - |¢, | | Hae ohjauspaneelista ol

Ohjauspaneelin pagikkuna . [
LI p Helpota tietokoneen kéyttds

(%] inta- i - s _cc - oL
L Muuts hallinta-aschriegy Nopea paasy yleisiin tyakaluihin

Piddset alkuun tdman jakson sisédltdmien tydkalujen avulla.

m

Windows voi lukea ja tarkistaa timan luettelon automaattisesti. Voit valita
korostetun tydkalun painamalla VALILYOMTIA,

Lue aina tdma osio d3neen [¥] Tarkista aina timi jakso

Kaynnista A Kaynnistd Narrator
Suurennuslasi

2

= Kaynnista ™ Maarita suuri kontrasti
nayttndppaimistd

Mouda tietokeoneen kdyton helpottamista koskevat

Etkd tiedd, mistd aloittaisit? -
o tiedd, mista aloittaisit? | o L

1.33: Helppokdyttétoimintojen hallintaa varten Windowsissa on Helppokdyttékeskus.

Tiedoston tallennus

Ensimmdiinen tallennus

e Avaa Muistio ja kirjoita jokin lause.

¢ Anna komento Tiedosto/Tallenna.

¢ Kirjoita avautuvan Tallenna nimelld -valintaikkunan Tiedostonimi-ruutuun ha-
luamasi nimi, joka saa olla kansiopolun sisédltden 260 merkkié pitkd. Nimessd ei
saa kdyttid seuraavia merkkeja: \/:*2” <> .

o Napsauta osoiterivin ensimmdistd nuolipainiketta ja valitse Tietokone. Avaa Tie-
tokone-valikko nuolipainikkeesta ja valitse (C:). Jos kaytat esimerkiksi muistitik-
kua ja haluat tallentaa tiedostosi siihen, valitse ko. aseman tunnus. Muistitikku
nékyy jaljempanad olevassa kuvassa F-asemana, mutta omassa tietokoneessasi ase-
man tunnus voi olla jokin muukin kirjain.

o Napsauta tyokalurivin Uusi kansio -painiketta ja kirjoita uudelle kansiolle nimek-
si Notepad-tekstit varilld korostettuna niakyvan Uusi kansio -tekstin péille ja paina
Enter. Kansioiden nimié koskevat samat rajoitukset kuin tiedostojen nimia.
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o Oletustallennuspaikaksi tarjotaan Tiedostot-kirjastoa. Kuvissa esitetddn tallennus
siten, ettd osoiterivin kautta valitaan toinen tallennussijainti. Muistathan, etti si-
jainnin voi valita my®os siirtymisruudusta (jos ruutu ei ole auki, ndkyvissd on Selaa
kansioita -painike, jonka napsautus avaa siirtymisruudun).

o Osoiterivilld nikyy nyt tallennuskohteena Notepad-tekstit -kansio, ja tyhja tiedos-
toluettelo kertoo, ettd kansio ei sisalld alikansioita eikd aikaisemmin tallennettuja
tekstitiedostoja (ks. lisad jaksosta Tiedoston avaaminen).

o Napsauta Tallenna-painiketta, niin tiedosto tallentuu. Sulje Muistio ohjelmaikku-

nan sulkemispainikkeella.

-

ﬁ MNimetén — Muistio

-

ﬁ MNimetén — Muistio

Tiedosto Muckkaa Muotoile MNaytd Ohje

Tiedosto] Muckkaa Muoctoile Nayta

1]
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Avasin muistion ja kirjoitin lauseen. Tam

Uusi Ctrl+N [
Avaa... Ctrl+0
Tallenna Ctrl+5
Tallenna nimell3...

Sivun asetukset j Tallenna nimella

Tulosta... @uvk‘i >|Tietokonf|v
& "SACER (C)

loprae Jarjestd =
ca DATA (DY)
ARIKKIE2010 & DVD-RW-asema (E)
, Temp 17.9.2009 8:10 Tiedostol o= FKINGSTON (F:)
| Windows 55.2010 7:19 Tiedostol = Kiriactot =
/| Motepad-tekstit 510.2010 14:41 Tiedostol ~
1 ¢
| Tallenna nimella @ |
@uv| | « ACER(C) » Notepad-tekstit v [ ][ Has ol
Jarjestd = Uusi kansio = = l@l
i MNimi Muckkauspdivim...  Tyyppi
- Kirjastot
&= Kuvat Hakuehtoja tayttavid kohteita ei laytynyt.
&) Musiikki
3 Tiedostot
EE videot ‘ ‘
& ACER (C)
—a DATA (D) e — -

“ Piilota kansiot

Tiedostonimi: = Muistiotekst]

Tallennusmuoto: | Tekstitiedostot (*.bdt)

Koodaus: ’ANSI v] ’ Tallenna[}] ’ Peruuta ]

1.34: Tiedoston tallentaminen ja uuden kansion luomnen samalla.

Kun tiedosto tallennetaan johonkin jo olemassa olevaan kansioon, valitaan siirtymisruu-
dusta ensin oikea levyasema ja kaksoisnapsautetaan sen jalkeen kansiota tiedostoluette-
lossa. Kansiorakenteessa lilkkuminen on selitetty aiemmin kohdassa Kansiorakenteessa
litkkuminen.



Monissa ohjelmissa tiedosto voidaan tallentaa johonkin muuhun tiedostomuotoon
kuin ohjelman omaan ns. oletustallennusmuotoon. Till6in tiedostomuoto vaihdetaan
Tallennusmuoto-luettelosta. Jos ty6 kuitenkin on jatkossa tarkoitus avata samalla ohjel-
malla, jolla se tallennetaan, voidaan kéyttaa oletustallennusmuotoa.

Tallennuksen yhteydessd ohjelma lisd4 antamasi tiedostonimen perdin automaatti-
sesti valitun tallennusmuodon mukaisen tarkentimen eli tunnisteen, joka on muotoa
piste ja kolme tai nelja merkkid. Windowsin oletusasetus kuitenkin on, ettd tiedostojen
tarkentimet eivit ole ndkyvissd. Tarvittaessa ne saa nakyviin kohdassa Kansiorakenteessa
litkkuminen kerrotulla tavalla.

Tarkentimen perusteella Windows tunnistaa, minkétyyppisisesta tiedostosta on kyse
ja osaa avata tiedoston oikeaan ohjelmaan, kun sen kuvaketta kaksoisnapsautetaan. Esi-
merkiksi tekstitiedostojen tarkennin on .txt. Varsinaisissa tekstinkasittelyohjelmissa tie-
dostot voidaan tallentaa myos Rich Text Format -muotoon, jonka tiedostotunniste on
rtf. Tédssd tiedostomuodossa tallennettu asiakirja voidaan avata yleisimmin kaytetyissa
tekstinkasittelyohjelmissa, ja useimmat tekstissa kéytetyt muotoilut sdilyvit, vaikka tie-
dosto avataan eri ohjelmalla kuin se on luotu.

Muistio-ohjelmalla on mahdollista tallentaa vain tekstimuotoista tietoa, tosin tiedoston tarkennin voi-
daan vaihtaa kuvaamaan tiedoston sisaltod, esimerkiksi .htm tai .xml.

Yleisia tarkentimia
Tarkennin Tiedostotyyppi
exe Ohjelman kdynnistystiedosto

bmp, tif, .gif, jpg, .png Kuvatiedostoja

.doc, .docx Word-tekstinkasittely

Xls, xlsx Excel-taulukkolaskenta
ppt, .pps, .pptx PowerPoint-esitysgrafiikka
.mdb, .accdb Access-tietokanta

html, .hml Www-sivuja

pdf Adobe Acrobat -tiedosto
zZipja .rar Pakattuja tiedostoja

wav, aif, .mid, mp3 Aani- ja musiikkitiedostoja
.avi, .mov Videotiedostoja

Monet ohjelmat tarjoavat tallennuskohteeksi ensimmaisen tallennuskerran jalkeen Tiedostot -kirjaston
sijasta kansiota, jonne kyseisella ohjelmalla on viimeksi tallennettu.
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Uudelleen tallentaminen

Jos tallennettuun asiakirjaan tehdd4dn muutoksia, se voidaan tallentaa kahdella eri tavalla.
Valinnalla Tiedosto/Tallenna tiedosto tallentuu suoraan edellisen version péille (tdmé
on ns. vilitallennus tyoskentelyn aikana). Tallennuksessa kéytetdén siis samaa nimea ja
samaa kansiota kuin edellisella tallennuskerralla.

Jos tiedosto halutaan tallentaa uudella nimelli tai eri kansioon, valitaan Tiedosto/
Tallenna nimelld. Uudella nimell4 tallennettaessa edellinen tallennusversio sdilyy levylla

muuttumattomana.

Useimmissa ohjelmissa tiedosto voidaan tallentaa myos Ctrl+S-ndppainyhdistelmalld tai Tallenna-
painikkeella. Molemmat vaihtoehdot vastaavat Tiedosto/Tallenna-komentoa.

Tiedoston sulkeminen

Tiedosto voidaan sulkea usealla tavalla:

Napsauta ohjelman otsikkorivin oikeassa yldkulmassa olevaa sulkemispainiketta.
Samalla myds ohjelma suljetaan.

Ohjelmissa, joissa voi olla yhté aikaa avoinna useita tiedostoja, on yleensd jokaisel-
la tiedostolla oma sulkemispainikkeensa. T4ll6in itse ohjelmaa ei suljeta.

Napsauta ohjelman otsikkorivin vasemmassa reunassa olevaa ohjelman kuvaketta
ja valitse avautuvasta valikosta Sulje.

Anna néppdinkomento Alt+F4.

Valitse Tiedosto-valikosta Sulje. Tiedosto-valikon komento Lopeta sulkee my6s
ohjelman. (Muistiossa ei ole erikseen komentoa tiedoston sulkemiseen.)

Tiedoston avaaminen

Téssd tiedoston avaamisen ty6vaiheet kdydéddn lapi WordPad-apuohjelmalla.

Kaynnistd WordPad, napsauta ohjelmaikkunan vasemmassa yldkulmassa olevaa
sinistd painiketta ja valitse Avaa. Naytolle aukeaa Avaa-ikkuna.

Valitse siirtyméruudussa Tietokone-kohdan edessd olevaa kolmiota ja sitten sen
alle ndkyviin tullutta C-aseman kuvaketta.

Kaksoisnapsauta sitten tiedostoluettelosta Notepad-tekstit-kansiota, niin saat na-
kyviin sen sisdllon.
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1.35: Tiedoston avaaminen

¢ Tiedostotyyppi-ruudussa on valittuna WordPadin oletustiedostomuoto Kaikki
WordPad-tiedostot. Tdm4 valinta ndyttad myos Muistio-ohjelmalla tallennetun
tiedoston.

o Valitse tiedosto ja napsauta Avaa-painiketta. Muistiossa tallentamasi tiedosto au-
keaa WordPadiin.

Muistathan, ettd voit etsid avattavan tiedoston sijaintikansion myos osoiterivin avulla.

Ohjelmissa, joissa on erillinen tyodkalurivi toimintojen painikkeita varten, on yleensa tiedoston avaami-
seen tarkoitettu painike. Useimmissa Windows-ohjelmissa Avaa-valintaikkunan saa auki myds Ctrl+0O-
ndppdinyhdistelmalla.

Windows 7 ei ndyta oletuksena tiedostojen tunnisteita. Jos et tiedd, mihin muotoon etsimdsi tiedosto
on tallennettu, valitse Tiedostotyyppi-luettelosta Kaikki tiedostot ja varmista, ettd Avaa-ikkunan na-
kymand on Tiedot tai Kuvakkeet ja tiedot. Tarvittaessa saat nakyman vaihdettua ikkunan Nakymét-
painikkeen luettelosta. Nyt ndet kuvakkeesta ja selitetekstista, minkdtyyppisesta tiedostosta on kyse,
vaikka tarkkaa tunnistetta ei ndytettdisikdan.
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Tiedon siirto ohjelmasta toiseen

Windows 7:ssd on useita tapoja siirtdd tietoa ohjelmasta toiseen. Kolme yleisintd ovat lei-
kepoydan kiytto, vedd ja pudota -toiminto seki sijoittaminen tiedostona. Liheskadn
kaikki ohjelmat eivit tue kahta viimeksi mainittua tapaa, leikepoytdd sen sijaan voidaan
hyodyntia lahes kaikissa Windows-ohjelmissa.

Leikepbyddn kdytté

Leikepoytéd on tietokoneen muistissa oleva alue, jota kiytetdan tiedon tilapédiseen sdilyt-
tdmiseen siirrettdessd tai kopioitaessa. Windowsin leikepdydille voidaan kopioida tai siir-
tdd vain yksi valinta kerrallaan, mutta valinta voi kuitenkin sisaltdd useampia kohteita.
Kun leikepdydille seuraavan kerran kopioidaan tai siirretddn jotakin, sielld ollut tieto
héviad. LeikepOyti tyhjenee myos silloin, kun tietokone sammutetaan.

Kopioiminen leikepoydidn kautta

e Valitse edelliselld aukeamalla WordPadiin avaamasi teksti hiirelld maalaamalla:
vie hiiren osoitin tekstin ensimmaiisen kirjaimen eteen, paina hiiren ykkospaini-
ke alas, vedd osoitin tekstin viimeisen kirjaimen taakse ja vapauta hiiren painike.
Teksti nakyy nyt kdanteisend varikkadn taustan paalla.

o Napsauta Muokkaa-vililehdelld olevaa Kopioi-painiketta.

o Avaa Paint-apuohjelma, valitse Teksti-tyokalu (sininen A-kirjain Tyokalut-ryh-
madssd) ja veda ndytolle reilun kokoinen tekstilaatikko.

o Napsauta Liitd-painiketta, joka on tullut nakyviin tekstilaatikon piirtamisen jil-
keen ilmestyneen Teksti-lisdvililehden mukana. WordPadista kopioitu teksti on
nyt my0s Paintissa.
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1.36: Tekstin kopioiminen WordPadista Paintiin



Siirtiminen leikepoydin kautta =
o Valitse Paint-ikkunan Tyokalut-vililehdeltd Kynd tai jokin Sivellin-painikkeen o
valikoimassa oleva tyokalu. el
o Napsauta véripaletissa haluamaasi piirtovirid ja piirré tekstin alle kuva. =<
o Napsauta Valitse-painikkeen alaosaa ja valitse Vapaamuotoinen valinta -tyokalu. S
Piirrd haluamasi kuvan osan ympirille valintaviiva. Jos haluat siirtad koko kuvan, =
valinta on helpompi tehdé suorakaiteen muotoisella Valinta-tyokalulla. =
¢ Napsauta Leikkaa-painiketta, jolloin kuvio hédvidi Paintista. B
o Siirry WordPadiin ja siirréd tekstikohdistin tekstin jélkeiselle tyhjille riville. Jos
teksti on edelleen valittuna, napsauta ensin tekstin lopussa olevan pisteen jiljessé
ja paina Enteria.
¢ Valitse Muokkaa-vililehdeltd Liitd, niin kuvio ilmestyy WordPadiin.
¢ Sulje Paint, mutta jatd WordPad vield avoimeksi tulostusta varten.
Valitun kohteen leikepdydalle siirtdmiseen voi useissa ohjelmissa kdyttda myos Leikkaa-painikkeen si-
jasta ndppainyhdistelmad Ctrl+X ja kopioimiseen Kopioi-painikkeen sijasta Ctrl+C. Leikepdydan sisalto
sijoitetaan Liita-painikkeella tai nappdinyhdistelmalla Ctrl+V.
r.j.-\;'t' | I % ' = | nimetin - Paint r.;-\;'t | I % ' = | nimetin - Paint
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1.37: Valitse Paintissa kuvasta osa ja siirrd se leikepbyddn avulla WordPadiin.

-|-§-\-1-|-2‘|-3-\-4-|‘5-|-6-

Avasin muistion ja kirjoitin lauseen. T3
Windows 7 -kayttojarjestelman Muistig)

N

37



38

Vedd ja pudota

Tiedonsiirto on yksinkertaisinta Vedi ja pudota -toiminnolla silloin, kun kaytossi ole-
vat ohjelmat tukevat sitd. Voit esimerkiksi vetdd WordPadissa valitsemasi tekstin jonkin
muun ohjelman avoimeen asiakirjaan. Paintiin ei siirto vedd ja pudota -toiminnolla ole
mahdollista, mutta esimerkiksi valitun tekstin siirtdiminen Microsoft Word -ohjelmaan
onnistuu hyvin tilla tavoin.

Kun pidéat Ctrl-nappéintd vetimisen aikana alhaalla, siirto muuttuu kopioinniksi.
T4lloin hiiriosoittimen alapuolelle ilmestyy +-merkki.

Tiedostona sijoittaminen

Useimpiin ohjelmiin voidaan sijoittaa my6s tiedostoja. Esimerkiksi Paintissa bmp-muo-
toon tallennettu kuva voidaan sijoittaa kuvatiedostona WordPadiin komennolla Lisdé/
Objekti. Avautuvasta ikkunasta valitaan Luo tiedostosta ja haluttu tiedosto haetaan Se-
laa-painikkeella. Monissa ohjelmissa vastaavanlaiseen sijoittamiseen kiytetdan komen-
toa Tiedosto/Tuo tai Tiedosto/Sijoita.

WordPadissa on kuitenkin my®és erillinen Kuva-painike kuvan lisdédmiseksi asiakir-
jaan. Ellei ole mitddn perusteltua tarvetta, kuten esimerkiksi linkitys, kuvaa ei kannata
sijoittaa objektina. Huomaa my®os, ettd tilankaytoltadn taloudellisempaa jpg-tiedostoa ei
saa nikyméan WordPad-asiakirjassa objektina muuten kuin kuvakkeena.

Tulostaminen

Ennen tulostamista kannattaa usein esikatsella tulostettava tiedosto, mikd on mahdollis-
ta useimmissa ohjelmissa. Esimerkiksi WordPadin esikatseluikkuna aukeaa ohjelmaik-
kunan vasemmassa ylakulmassa olevan painikkeen avaamasta valikosta komennolla Tu-
losta/Tulostuksen esikatselu.

Jos asiakirja nédyttaa olevan kunnossa, tulostus kdynnistetdan. WordPadissa on esi-
katselundkymassé painike tulostamista varten. Tulostuksen kdynnistyksen jilkeen néyt-
toon ilmestyy Tulosta-ikkuna. Jos kéytettidvissd on useampia tulostimia, haluttu tulostin
valitaan tarvittaessa ikkunan yldosasta. On kuitenkin tavallista, ettd useimmin kéytett-
va kirjoitin on madritely oletuskirjoittimeksi. Méaritykset-painikkeella avautuu valin-
taikkuna valitun kirjoittimen asetuksia varten. Siitd voidaan mm. valita, tulostetaanko
pysty- vai vaaka-arkille ja tulostetaanko useampisivuinen asiakirja alusta loppuun vai
lopusta alkuun edeten.

Jos asiakirjassa on useita sivuja, voidaan tulostaa kaikki sivut tai maaritella Sivut-
ruutuun tulostettavien sivujen numerot. Kopioiden mairi -kohdasta médritetdan tulos-
tettavien kopioiden maéra seka lajittelujirjestys.
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1.38: Tulostuksen esikatseluun siirtyminen WordPadissa sekd tulostusmddritysten valintaikkuna

Pitkid asiakirjoja tulostettaessa tehtavapalkin ilmaisinalueella nikyy tulostimen kuvake.
Sitd kaksoisnapsauttamalla avautuu ikkuna, josta voidaan seurata tulostuksen edistymis-
td. Ikkunan komennoilla voi tarvittaessa keskeyttéda tai jopa kokonaan lopettaa tulostuk-
sen.

Joissakin ohjelmissa voi olla erilliselld tyokalurivilld Tulosta-painike, joka usein tulos-
taa suoraan oletuskirjoittimelle avaamatta erillistd tulostusmaaritysten valintaikkunaa.

Oletuskirjoitinta voi vaihtaa avaamalla Kaynnista-valikon ja valitsemalla Ohjauspaneelin Laitteisto ja
aanet -kohdan sekd edelleen Laitteet ja tulostimet. Valitse oletuskirjoittimeksi tulevan kirjoittimen ku-
vake, avaa pikavalikko ja valitse Maarita oletustulostimeksi. Padset tdhan samaan ikkunaan nopeasti
kirjoittamalla Kaynnista-valikon Etsi-ruutuun Tulostimet ja painamalla Enteria.

KAYTTOJARJESTELMA
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29.

30.

31

Avaa WordPad-apuohjelma ja kirjoita seuraava teksti (ei kursivoituna):

Jos saan nyt palkkaa 2 500 euroa kuukaudessa, olisivat tuloni olleet ennen euroon
siirtymistd 2 500 x 5,94573 = noin 14 900 markkaa.

Tallenna teksti seuraavasti: Luo Tiedostot-kirjastoon kansio nimeltd Laskenta ja
sille alikansio nimeltad Valuutat. Tallenna tiedosto Valuutat-kansioon, anna tiedos-
tonimeksi Markkateksti ja valitse tallennusmuodoksi Tekstitiedosto. Sulje Word-
Pad.

Kiaynnistd Muistio-apuohjelma ja varmista, ettd valinta Muotoile/Automaattinen
rivitys on kiytdssd. Avaa sitten dsken kirjoittamasi Markkateksti-tiedosto. Anna
komento Muotoile/Fontti ja valitse Fontti-luettelosta kirjasimeksi Trebuchet MS,
sen tyyliksi Normaali ja kooksi 14. Tee vilitallennus samalla nimelld samaan paik-
kaan. Huomaa, ettd Muistio vaihtaa fonttikoon koko tekstiin ilman aluevalintaa,
mutta varsinaiset tekstinkasittelyohjelmat vaativat aluevalinnan ennen fontin ja
fonttikoon muuttamista.

Kiynnistd Laskin-ohjelma ja varmista, ettd kdytdssd on tavallinen nelilaskin. Kir-
joita esimerkin kuukausitulot ja napsauta Laskimen *-painiketta tai numeronép-
pdimiston *-ndppiinté. Kopioi euron muuntokerroin 5,94573 Muistiosta leikepy-
délle ja liita kerroin Laskimeen. Laske kuukausitulojen tarkka maédrda markkoina
napsauttamalla =-painiketta ja siirra tulos leikepoydille. Valitse Muistiosta teksti
noin 14900, liitd tarkka markkaméara sen tilalle ja pyoristd se kahden desimaalin
tarkkuuteen. Hae vield Merkist6-ohjelmasta euroa-sanan paikalle symboli € .

Huomaa, ettd Laskimessa ndkyvid lukuja ei tarvitse eikd edes voi valita — riittda
ettd valitsee Laskimen Muokkaa-valikosta komennon Kopioi.

Haluat tietdd, mitd palkkasi olisi eri valuutoissa. Kéytd apuna Windows 7:n valuut-
talaskinta, jonka saa nikyville tyopdyddn oikean reunan pienoisohjelmiin (har-
joitus 17). Lisaa tekstin alle otsikko Palkka muunnettuna eri valuutoiksi ja sen alle
eri riveille tekstit US dollari, Englannin punta ja Intian rupia. Lisdd muunnetut
valuuttamaérit tiedostoon tekstien perddn.

Tallenna tiedosto entiseen paikkaan, mutta tédlld kertaa nimelld Markkateksti2.
Sulje lopuksi Muistio ja kaikki muutkin avoinna olevat ikkunat.

Avaa Tietokone-ikkuna ja etsi sieltd Markkateksti2-tiedosto. Saatko tulostettua
tiedoston avaamatta sita?

Avaa Paint-apuohjelma ja piirrd Suorakulmio-tydkalulla tummaa vihredd kayt-
tden kaksi sisdkkiistd suorakulmiota. Valitse timén jilkeen Tyokalut-ryhmasta
Téyta varilld -tyokalu ja tdytd viivojen rajaamat alueet kahdella eri vihredn si-
vylla. Piirré vield valkoinen soikio kuvan vasempaan reunaan Ellipsi-tyokalulla.
Tallenna kuva Seteliraha-nimelld Valuutat-kansioon png-tiedostona. Tulosta kuva
ja sulje Paint.

Vihje 1: Kokeile piirtamistd hiiren ykkospainikkeella ja kakkospainikkeella. Mi-
ten Viri- 1 ja Viri 2 -valinnat toimivat?

Vihje 2: Adriviiva- ja Téytto-painikkeiden avaamista valikoista voit valita, kiyte-
tddnko tayttovéria ja ddriviivavarid. Oletus on, ettd piirrettdessd kdytetddn vain
aariviivavaria.



32.

33.

34.

Avaa dsken tallentamasi piirros Paintiin. Vaihda ympyrén tayttovari Téayté varilld
-tyokalulla ja lisdd sithen Merkisté-apuohjelmaa kéyttiden esimerkiksi Symbol-
fontista jokin erikoinen merkki valuutan tunnukseksi. Valitse fontin koko sel-
laiseksi, ettd teksti mahtuu hyvin ympyréén, ja véritd teksti haluamallasi varilla.
Lisdd oikealle teksti 500 kiyttden lihavoitua ja kursivoitua Arial-fonttia. Varitd
haluamallasi varilla.

Tallenna kuva samalla nimelld samaan kansioon, mutta talli kertaa tif-tiedosto-
muodossa. Jatd vield Paint-ohjelma auki.

Kaynnistd WordPad ja avaa siihen Markkateksti2-tiedostosi. Kopioi Paintista se-
telin kuva ja liitd se tekstin alapuolelle. Tallenna tekstitiedosto nimelld Markka-
teksti3 ja rtf-tiedostomuodossa. Sulje Paint ja jata WordPad avoimeksi, mutta avaa
néytolle uusi tyhja asiakirja.

Valitse Kdynnisté/Pelit/Purble Place. (Jos koneellesi ei ole asennettu kyseista pe-
lid, voit kayttdd tdssa harjoituksessa mitd tahansa ohjelmaikkunaa - mielellddn
kuitenkin sellaista, jossa olisi nakyvissa jokin kuva.) Tarkoitus on ottaa pelistd
kuvia kéyttden kuvankaappausta. Aloita painamalla nappédimistoltd Print Screen
-ndppdintd, niin kuva koko ndytostd sijoitetaan leikepoydille. Napsauta tehtdva-
palkista WordPad-ohjelmapainiketta ja valitse Muokkaa/Liitd. Kuva niyton na-
kymastd asettuu WordPad-asiakirjaan.

Aktivoi nyt Purble Place tehtdvapalkin painikkeella ja valitse ndppdinkomento
Alt+Print Screen. Napsauta tehtdavipalkista WordPad-ohjelmapainiketta ja valitse
Muokkaa/Liitd. Kuva Purble Place -pelisté (= aktiivisesta ikkunasta) asettuu Wor-
dPad-dokumenttiin. Kokeile my6s apuohjelmien Leikkaustyokalua ja kaappaa
kuvia pelin yksityiskohdista. Sulje lopuksi WordPad tallentamatta tiedostoa.
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Resurssienhallinta

Tietokoneessa ja verkkoympdristossi olevien tiedostojen ja kansioiden kisittelya kutsu-
taan resurssienhallinnaksi. Resurssienhallintaa on esimerkiksi tiedostojen ja kansioiden
kopioiminen riippumatta siitd, missd ikkunassa tehtivi toteutetaan. (Kertaa tarvittaessa
Ikkunointi-luvusta kansiorakenteessa liikkuminen ja Ohjelmien kdytté -luvusta tiedoston
tallentaminen.

Siirtyminen resurssienhallintaikkunaan

Resurs

sienhallintaikkunaan voidaan siirtyd monella tavalla, jotka néyttavit sisdllon hie-

man erilaisena.

o Napsauta Kdynnistd-painiketta ja valitse Kdynnistéd-valikosta oikealta tai Tieto-
kone tai Tiedostot, Kuvat tai MusiikKki tai, jolloin siirrytadn valintaa vastaavaan
kirjastoon.

o Napsauta Kdynnistd-painiketta hiiren kakkospainikkeella ja valitse Avaa Win-
dowsin resurssienhallinta. Valinnan jilkeen aktiivisena on Kirjastot-kansio.
Myos Tehtéavipalkissa oleva Resurssienhallinta-painike avaa Kirjastot-kansion

¢ Kirjoita Kéynnistd-valikon Etsi-ruutuun Resurssienhallinta ja paina Enterid tai
valitse Kdynnistd/Kaikki ohjelmat/Apuohjelmat/Resurssienhallinta, jolloin ava-
taan Kirjastot-kansio.

o Valitse nappdinyhdistelmd Windows+E. Se avaa Tietokone-ikkunan.

=nfen x
QQ [l3 » Kigastot » [ 42 ||| Hoe: Kigastor 3
Jarjests = Uusi kirjasto - 0 @
Kirjastot
= Kirjastot fivaa kirjasto, jossa voit tarkastella tisdostoja ja jarjestss ne kansion, péivamasran tai muiden ominaisuu..

&= Kuvat

o) Musiki S Kuvat $ Musikki

] Tiedostot \:‘/ Kirjasto <& Kirjasto

58 videot — i

& Tiedostot ﬁ Videot
& Kotiryhma ‘ ‘ < Kijssto 8y, Kiasto
SRR X
18 Tietokone —~ — !
&, AR () (L) [P Tietokone » ~[4][ Ha »
s DATA (D) Jarjests Jarjestelman ominaisuudet  Muuta sovellusta tai poistase  Yhdista verkkoasemaan k- Al @
€ Verkko i 4. Kiintolevyasemat (2)
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1.40: Resurssienhallintaikkunoita



Siirtymisruutu ja kansioiden sisdllon tarkastelu

Windows 7:n tiedostojen ja kansioiden kasittelyyn tarkoitetut ikkunat ovat ulkoasultaan
hyvin samantapaisia. Aloittelijalle helpoin tapa liikkua tietokoneen kansiorakenteessa on
kansioikkunoiden vasemmassa reunassa oleva siirtymisruutu. Jos ruutu ei ole nikyvissa,
sen saa nakyviin valinnalla Jarjestd/Asettelu/Siirtymisruutu.

Ylimpéana siirtymisruudussa on Suosikit-luettelo, joka kayttojarjestelmédn asennuk-
sen jalkeen sisaltdd linkit usein tarvittaviin kohteisiin. Uuden linkin lisddminen on yksin-
kertaista: vedetaian haluttu kansio oikealta tiedostoluettelosta linkkiluetteloon, ei kuiten-
kaan toisen kansiokuvakkeen pdille, koska tall6in kansiosta tulee ko. kansion alikansio.

G§ e[k T » DATA (D) » Projek
— =i 1Y =

Jarjestd ~ G f L || |Siséllytd kijastoon »
5 - |
- Suosikit [ A
J Julkinen :

| ® Luo linkki: Suosikit f

4 Ladatut tiedostot

1.41: Kun luot kansiosta suosikkilinkkid, sinun pitdd nédhdd kuvan mukainen teksti kansiokuvakkeen siirtdmisen
aikana. Tdll6in tieddt linkin menevdn oikeaan paikkaan.

Viimeisimmit sijainnit -kohdan napsautus nayttaa listauksen viimeksi kiytetyista kan-
sioista. Viimeksi kéytettyja tiedostoja voit etsid myos ohjelmakohtaisesti Kdynnisté-vali-
kosta. Napsauttamalla ohjelmapainikkeen oikeassa reunassa olevaa nuolta avautuu luet-
telo, josta voi avata kyseiselld ohjelma viimeksi kisiteltyjd tiedostoja.

_‘"l Muistio Viimeksi kdytetyt tiedostot
= | desktop

- Adobe InDesign C54 4 | Instructions
| Jarjestelma_Lh_ 13
. ProjectFollowUp.exe - [ Jarjestelma_Lh 12
X X Jarjestelma_Lh_11

Mozilla Firefox 3 =

| Jarjestelma_Lh_10

Suosikkilinkkien alapuolella on Kirjastot-luettelo, jonka sisiltd on esitelty Ikkunointi-
luvussa. Sen alapuolella mahdollisesti oleva Kotiryhmi-kuvake liittyy toimintoon, jolla
Windows 7 -tietokoneet voidaan yhdistdi toisiinsa esimerkiksi kotona tai pientoimis-
tossa. Alimmaisena néytetddn tietokoneen kansiorakenne hierarkkisesti jirjestettyna.
Kuvake, jonka edessd on valkoinen nuolenkérki, on alikansioita sisdltdvd kansio. Jos
kansion nimen edess4 ei ole ko. kuvaketta, kansio on tyhja tai se sisdltd4 vain tiedostoja.

Nuolta napsauttamalla alikansioiden luettelo saadaan nédkyviin ja samalla nuoliku-
vake muuttuu mustaksi. Kansion nimen napsauttaminen néyttda kansion sisallon (seka
tiedostot ettd alikansiot) tiedostoluettelossa oikealla.
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Tiedoston ominaisuudet

Kun tiedoston kuvaketta napsautetaan hiiren kakkospainikkeella ja avautuvasta pikavali-
kosta valitaan Ominaisuudet, saadaan nékyviin kohteen ominaisuusikkuna. Se sisaltad
tiedostomuodon mukaan vaihtelevan méaran vililehtid, joilla on tietoja valinnan kohtee-

na olevasta tiedostosta.

Yleiset-vililehdelld on mm. tiedoston luontipdivéys, viimeisin muokkausajankohta
sekd koko ja kansiopolku. Miiritteet-kohdasta tiedoston ominaisuuksia voidaan muut-
taa esimerkiksi estimélld sen muokkaaminen: Kun tiedostolle annetaan Vain luku -mai-
rite, tiedoston voi avata, mutta siihen ei voi tehdd muutoksia. Néin sitd ei ole mahdollista
vahingossa korvata muokatulla versiolla.

My6s kansion pikavalikosta avattu kansion ominaisuusikkuna néyttaa kansion sisal-

tdmien tiedostojen ja alikansioiden méaran sekd niiden yhteenlasketun koon.

Cminaisuudet: Markkateksti2 @ |
Yieiset |Suojau5 I Tiedot I Nemmat versiot Ominaisuudet: Valuutat @
Yeiset |Jakaminen I Suojaus I Aiemmat versiot
Markckatelksti2
| Valuutat
Tyyppi: Tekstitiedosto ()
Sovellus: | Notepad Tyyppi: Tiedostokansio
) ) ) ) ) Sijainti: C:h\Users'\Matti\Documents'Laskenta
Sijairti: C:hUsers'Matti\Documents'Laskenta" Valuutat
) Koko: GEE kt (684 189 tavua)
Koko: 261 tavua (261 tavua)
. _ Koko levylla: 680 kt (636 320 tavua)
Koko levylla: 4,00 kt {4 096 tavua)
Sisaltaa: Stiedostoa, 0 kansicta
Luotu: 6. lokakuuta 2010, 13:29:24
Luotu: 6. lokakuuta 2010, 13:15:44
Muokattu: 6. lokakuuta 2010, 13:29:24
Kaytetty: 6. lokakuuta 2010, 13:29:24 Maaritteet: Wain luku (koskee vain kansiossa olevia
tiedostoja)
Mesteet:  [Vankds [ Piist B ot
[ ok J[ Penuta || Has [ ok |[ Peua Kayts

1.42: Valitun tiedoston (vasemmalla) ja kansion (oikealla) ominaisuusikkuna

Levyaseman ominaisuusikkunasta nakee aseman koon seké kaytetyn ja vapaan tilan le-
vylld. Ty6kalut-vililehdeltd voi kdynnistdd aiemmin esitellyn levyn eheytyksen ja var-
muuskopioinnin lisdaksi myos Virheentarkistus-ohjelman. Se etsii ja pyrkii korjaamaan

asemalla mahdollisesti olevia virheita.

Myos tietoruutu ndyttad tietoja valitusta kohteesta. Tietoruutu on esitelty /kkunointi-luvussa.




Kansioiden ja tiedostojen kasittely

Téhén asti esimerkeissi ja harjoituksissa on valittu yksi tiedosto tai kansio kerralla. Win-
dowsissa on kuitenkin mahdollista valita useita tiedostoja ja kohdistaa niihin jokin toi-
minto kerralla.

Valitseminen

Avaa tiedostoluetteloon jokin kansio, jossa on useita tiedostoja ja alikansioita. Va-
litse ndkymiksi esimerkiksi keskikokoiset kuvakkeet ja napsauta ensimméisen
rivin ensimmaistd kuvaketta, paina Vaihto-ndppdin alas ja napsauta toisen rivin
toista kuvaketta. Ikkunasta aktivoituvat myos kaikki ndiden kahden kuvakkeen
vilissd olevat kuvakkeet. Kuvakkeiden valinta poistetaan napsauttamalla jotakin
valintaikkunan tyhjaa kohtaa.

Yksittaisid kohteita, joiden ei tarvitse sijaita vierekkain, valitaan seuraavasti: paina
Ctrl-nédppiin alas ja napsauta joidenkin kuvakkeiden pdalld. Huomaat, ettd vain
ne kuvakkeet aktivoituvat, joita napsautit.

Voit valita kohteita myos hiirelld vetimalld. Siirrd hiiren osoitin tyhjdan kohtaan
jonkin kuvakkeen viereen, paina hiiren ykkospainike alas ja ved4 osoitinta kuvak-
keiden yli. Niin kauan kuin pidét hiiren painiketta alhaalla, syntyy vaaleansinista
suorakaidetta, jonka sisille jadvit tai jota koskettavat kuvakkeet aktivoituvat.

Ctrl

1.43: Erilaisia tapoja valita tiedostoja tai kansioita

Tydkalurivin Jarjesta-valikon komento Valitse kaikki tai nopeampi ndppdin- ctrl
yhdistelma Ctrl+A valitsee kaikki kansiossa olevat objektit.

KAYTTOJARJESTELMA

1.
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Lajittelu

Kun kansioikkunan nikyméni on Tiedot, tiedostoja voidaan lajitella tiedostoluettelon
yldosassa olevia sarakenimid napsauttamalla, esimerkiksi aakkosjirjestykseen tai pai-
vamadrien mukaan. Tiedostoluettelon sarakkeita voidaan poistaa tai lisdtd sarakenimen
painikkeen pikavalikosta.

Kansion luominen ja nimedminen

Tietokoneesi kiintolevylld voi olla useita tuhansia tiedostoja. Taman takia on kaytannol-
lisintd hy6odyntaé kansioita tiedostojen arkistoinnissa. Jos tallennat tekemasi tiedostot ai-
hepiireittdin eri kansioihin, 16ydat ne myshemmin nopeammin. Ohjelmien kdytto -luvus-
sa opit jo luomaan kansioita Tallenna-ikkunasta késin. Seuraavassa opetellaan luomaan
kansioita Resurssienhallinta-ikkunassa sekd nimedmain ja uudelleennimedmaéén niité.

o Avaa Resurssienhallinta-ikkuna ja siirry Tiedostot-kirjastoon.

e Napsauta Uusi kansio -painiketta, minka jilkeen uusi kansio ilmestyy tiedostoik-
kunaan. Sen véliaikainen nimi Uusi kansio on aktiivinen. Kirjoita kansiolle uu-
deksi nimeksi Kansioharjoitus ja paina Enter-ndppainta.

Jos ehdit jo tehda jotakin muuta kansion luomisen ja sen uudelleennimedmisen valilld, kansion nimeksi
on jaanyt Uusi kansio. Padset kuitenkin milloin tahansa vaihtamaan nimen valitsemalla kansion kuvak-
keen kakkospainikkeella ja valitsemalla Nimea uudelleen.

Tallenna levylle Uusi kansio Tiedostot- kirjasto

Sisdltdd seuraavat: 2 sijaintia

TiedOStOt— kl rjaStO Luo avoimeen kansiocon uuden,

tyhjan kansion.

Sisdltdd seuraavat: 2 sijaintia

Outlook

Files

Tiedostot-kirjasto

Kansicharjoitus

Uusi kansio[>,

Luo avoimeen kansicon uuden, | |
Tiedostol tyhjan kansion.

Kansicharjoitus L\\, ks L\\:

1.44: Kansioiden luominen ja nimedminen

o Tee seuraavaksi uudelle kansiolle alikansio. Avaa Kansioharjoitus-kansio kaksois-
napsauttamalla sitd ja toista edelld esitetylld tavalla uuden kansion luonti. Anna
uudelle kansiolle nimeksi Kuvat.

o Nimeid saman tien kansio uudelleen. Kuvat-kansion kuvakkeen pitiisi olla edel-
lisen kohdan jalkeen aktiivinen (erivdarinen tausta). Valitse pikavalikosta Nimeé
uudelleen, jolloin kansion nimi aktivoituu. Kirjoita entisen nimen tilalle uusi nimi
Tekstit ja paina Enteria.



Kansion jakaminen

Verkkoympdristdssd kdytettdvissa ovat vain ne kiintolevyt, kirjoittimet ja kansiot, jotka on erikseen jaettu
verkkokayttoon. Liséksi jotkin tiedostot on voitu jakaa Vain luku -muodossa, jolloin niiden sisélt6a voi
katsella, mutta ei muokata. Kansio jaetaan valitsemalla ensin kansion pikavalikosta tai tyokalurivilta
Jaa seuraavan kanssa ja valitsemalla sitten joko Kotiryhma tai Maaritetyt henkil6t. Valitse seuraavas-
ta ikkunasta Lisda-luettelosta henkil® (tai luo uusi kayttajatil) ja napsauta Lisdd. Maarittele kayttdjalle
mydnnettdvdt oikeudet henkilénimen vieresta aukeavasta luettelosta ja napsauta Jaa. Kansion pikavali-
kosta avautuvan Ominaisuudet-ikkunan Jakaminen-valilehden Jakamisen lisaasetukset -painikkeen
napsautus avaa ikkunan, jossa voit madritelld kansiolle jakonimen, samanaikaisten kdyttdjien lukumaa-
rdn jne. Oman tietokoneesi jaetut kansiot on merkitty kahta henkiléhahmoa esittavalld symbolilla. Verk-
koympadristossd muiden kdyttdjien jaettuja kansiota ovat ne, jotka nakyvat koneellasi.

Verkkoympdristdssd on kaytdssa termi palvelin. Silld tarkoitetaan Iahi- tai tietoverkossa olevaa tieto-
konetta, joka tarjoaa verkon tydasemille tiedostojen hallintaan, tulostukseen, tietolikenteeseen yms.
liittyvid palveluita.

Kansiot verkossa

Oman tietokoneen kansiorakenteen jatkeena voisi pitda verkkopalveluita, jotka on tar-
koitettu tiedostojen tallentamiseen ja joihin padsee mistéd tahansa, kunhan kaytettavissa
on tietokone ja nettiyhteys. Esimerkiksi Dropbox (www.dropbox.com) on suosittu palvelu,
joka tarjoaa maksutonta tallennustilaa 2 gigatavun verran. Dropboxiin luotuja kansioita
voidaan myds jakaa ja niihin paasee kisiksi myo6s dlypuhelimella. SugarSync (www.sugar-
sync.com) on vastaava palvelu, ja se tarjoaa maksutta 5 gigatavua tallennustilaa.

Tiedostojen luominen

Tiedostoja luodaan yleensd ohjelmista kisin tallentamalla. Niitd voidaan kuitenkin luoda
myo0s suoraan resurssienhallinnassa ohjelmaa avaamatta.

o Siirry edelld luomaasi Tekstit-kansioon ja valitse tyhjasséd tiedostoluettelon osassa
pikavalikosta komento Uusi/WordPad-asiakirja. Mikali koneeseesi on asennettu
jokin muu tekstinkasittelyohjelma, se on todenndkéisesti syrjayttanyt WordPadin
valikosta. Valitse siind tapauksessa sen tekstinkasittelytiedosto, joka valikosta 16y-
tyy. Esimerkkikuvissa on valittu Tekstitiedosto, joka viittaa Muistio-ohjelmaan.

e Uuden dokumentin voi nimetd heti resurssienhallintaikkunassa kirjoittamalla sen
nimen kuvakkeen alle korostettuna olevan oletusnimen paikalle. Anna dokumen-
tille nimeksi Ekajuttu.

o Siirry muokkaamaan tété vield tyhjda asiakirjaa kaksoisnapsauttamalla sen kuva-
ketta.
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Jarjestelyperuste: 3

Nayts »
Lajitteluperuste 4
Ryhmittelyperuste 3
Paivita

Liitd

Liitd pikakuvake

Kumea Mimed uudelleen Ctrl+Z
Jaa seuraavan kanssa: 3
Uusi % 4 . Kansic
Ominaisuudet E iikakipake
III_] Microsoft Access Tietokanta
& Bittikarttakuva
E5 Yhteystiete
W] Microsoft Word -asiakirja
[N e,

Journal-asiakirja
If_l] Microsoft PowerPoint -esitys
U_us! - @ @ Microsoft Publisher -asiakirja
ekstiasiaki
3 | Tekstitiedosto I}
k IZ_I] Microsoft Excel -laskentataulukko
4, Pakattu kansio

Bl Salkku

1.45: Uuden tiedoston luominen resurssienhallinnasta kdsin

Mikali tiedoston nimessa on tarkennin ndkyvissd, varmista, ettei se muutu tai hdvid tiedoston nimed
muutettaessa. Jos tarkennin vahingossa muuttuu, tiedostoa ei ehkd saa auki milldan ohjelmalla!

Tiedostojen ja ohjelmien avaaminen

Tavallisesti ensin kdynnistetddn tyovilineohjelma ja siihen avataan tiedosto. Joskus et
kuitenkaan ehkd muista, milld ohjelmalla tiedosto on tehty (tai mihin ohjelmaan se on
mahdollista avata). T4ll6in voit etsid tiedoston Tietokone-ikkunan kansiorakenteesta ja
avata sen suoraan sieltd.

e Avaaaiemmin luomasi Tekstit-kansio.

o Kaksoisnapsauta Ekajuttu-tiedoston kuvaketta tai napsauta kuvaketta hiiren kak-
kospainikkeella ja valitse pikavalikosta Avaa. Tiedosto avautuu Muistioon.

Windows tunnistaa tiedostot niiden tiedostonimiin kuuluvien tarkentimien avulla. Jos
yritetdan avata tiedostoa, jonka tarkennin on vieras, Windows kysyy, mihin ohjelmaan tie-
dosto halutaan avata.

Tiedostot eivit edelld kuvatulla tavalla valttimatta aukea sithen ohjelmaan, jolla ne on
luotu, vaan siihen, johon ne on Windowsin asetuksissa kytketty. Tama koskee varsinkin
yleiskayttoisid tiedostoja, kuten tekstitiedostot (.txt ja .rtf) ja yleiset kuvatiedostot (.bmp,



.gif, jpgja .tif). Kun kaksoisnapsautat Wordissa tekstitiedostona (.txt) tallennettua tiedos-
toa, se aukeaakin Muistioon eikd Wordiin. Tavallisimmat kuvatiedostomuodot aukeavat
Windows 7:ssd Windowsin valokuvavalikoima -ohjelmaan. Jos haluat avata esimerkiksi
tavallisen tekstitiedoston Muistion sijasta WordPadiin, toimi seuraavasti:

o Napsauta tekstitiedoston kuvaketta hiiren kakkospainikkeella ja valitse pikavali-
kosta Avaa sovelluksessa.

o Valitse sitten avautuvasta alivalikosta WordPad. Nyt tekstitiedosto avautuu Word-
Padiin eikd Muistioon.

Ohjelmakytkenndn mddirittely

Jos esimerkiksi kaikkien tekstitiedostojen halutaan aukeavan kaksoisnapsautuksella
WordPadiin, tiedoston pikavalikosta valitaan Avaa sovelluksessa/Valitse oletusohjelma.
Kun Avaa sovelluksessa -ikkunassa valitaan WordPad ja kohdassa Avaa timédntyyppiset
tiedostot aina valitussa sovelluksessa on valintamerkki, tekstitiedostot kytketdadn Word-
Padiin OK-painikkeen napsautuksen jilkeen.

Ohjelmakytkenndt muuttuvat tyypillisesti ohjelma-asennusten jalkeen. Uusi ohjelma saattaa liittad
kaikki tunnistamansa tiedostomuodot itseensd, vaikka sind kdyttajand haluaisit niiden osoittavan mui-
hin ohjelmiin. Talldin kytkentd on palautettava kasin.

e .
Avaa sovelluksessa @

Valitse sovellus, jossa haluat avata tiedoston:

i Tiedosto:  Ekajuttu.txt

Suositellut chjelmat
7| Notepad .= WordPad
W ) Microsoft Corporation I=. Microsoft Corporation
Muut chjelmat v
Avaa téméntyyppiset tiedostot aina valitussa sovelluksessa

Jos haluttu chielma ei ole lusttelossa tai tissa tietokoneessa, voit etsid ohislmaa Internetists,

[ OKL\!_][ Peruuta ]

1.46: Tekstitiedoston tiedostokytkenndn vaihtaminen.

Siirto ja kopiointi

Tiedostoja ja kansioita joudutaan usein siirtimaan tai kopioimaan toiseen paikkaan kiin-
tolevylla tai lahiverkossa. Windows 7:ssd tdmé onnistuu leikep6ydén avulla, hiirelld veta-
malld tai ndppdinkomennoilla.



Luo tétd jaksoa varten Kansioharjoitus-kansioon Tekstit-kansion lisaksi toinen kansio
ja anna sille nimeksi Kuvat. Luo vield Tekstit-kansioon kaksi uutta tekstitiedostoa edella
kuvatulla tavalla ja anna niiden nimiksi Toinen ja Kolmas.

Leikepdyddn kautta pikavalikon komennoilla

o Valitse Tekstit-kansiosta Kolmas-tiedosto. Valitse tiedoston pikavalikosta komento
Leikkaa. Jos poistat sinisen valintakehyksen napsauttamalla tiedostoikkunan tyh-
jaa kohtaa, huomaat ettd leikatun tiedoston kuvake nékyy luettelossa muita vaa-
leampana

e Avaa osoiteriviltd Kansioharjoitus-kohdan oikeassa reunassa olevalla nuolella va-
likko ja valitse Kuvat-kansio.

e Avaa pikavalikko ja valitse Liitd.

o Valitse Tekstit-kansiosta loput tiedostot ja siirrd ne yhdelld kertaa Kuvat-kansioon.

Tiedostot-kirjasto

fekelt 3 Kansioharjoitus|v|Tekstit
e " § Ohje . Kuvat L\\)
Avaa X X . Tekstit
Uusi kansi
— — Edit with Adobe Dreamweaver C55
Ekajuttu Kolmz . .
Tulosta Tiedostot-kirjasto
Muckkaa Tekstit
™ Convert to Adobe PDF
T Combine supported files in Acrobat...
[ |EenimrmeEs Ekajuttu Keolmas Toinen
@h  Scan with Microsoft Security Essentials...
HAvaa sovelluksessa 3
Jaa seuraavan kanssa: 3

Tiedostot-kirjasto

Palauta aiernmat versiot

Kuvat
= Adobe Drive C54 3
Lahetd kohteeseen: » =
Leikka Kolmas
Kopioi

1.47: Tiedoston siirtdminen leikepdyddn kautta toiseen kansioon

Vaihtoehtoisesti voit kdyttdd kansioiden vililla liikkumiseen siirtymisruutua. Tamén lu-
vun alussa kohdassa Siirtymisruutu ja kansioiden sisdllon tarkastelu on neuvottu siirty-
misruudussa liikkuminen.
Harjoitellaan seuraavaksi tiedostojen kopiointia.
o Avaa Kuvat-kansio ja valitse kaikki sielld olevat tiedostot, joita edellisen siirtamis-
harjoittelun jilkeen pitéisi olla 3 kpl.
o Valitse pikavalikosta Kopioi. Siirry Tekstit-kansioon ja valitse pikavalikosta Liit.
Tiedostot kopioituvat Tekstit-kansioon ja sinulla on samat tiedostot kahdessa eri
kansiossa.

Kansiot siirretddn ja kopioidaan samalla tavalla kuin tiedostot.



Tiedostoja ja kansioita voidaan siirtad ja kopioida myos tiedostoikkunan Jarjesta-valikon komentoja
kdyttdmalld. Kopioitava kansio tai tiedosto valitaan hiirelld, annetaan komento Jarjesta/Kopioi, siirry-

tadn kohdekansioon ja valitaan Jarjesta/Liita — yksinkertaista!

Tiedoston kopiointi muistitikulle voidaan toteuttaa nopeasti napsauttamalla tiedostoa hiiren kakkos-
painikeella ja valitsemalla pikavalikosta komento Laheta kohteeseen sekd muistitikkua vastaavan levy-
aseman tunnus (siirrettdvan levyaseman kirjaintunnus vaihtelee tietokoneittain). Tiedosto kopioidaan
muistitikun kansiorakenteen juureen, joten mahdollisesti haluat siirtad sen mydhemmin tiedoston ai-
hepiirin mukaiseen kansioon.

Hiirelld vetdmdilld

Tiedostojen ja kansioiden siirto ja kopiointi onnistuu myos hiirelld vetdmalld.

o Luo Kansioharjoitus-kansioon uusi, Arkisto-niminen kansio.

o Avaa Tekstit-kansio ja avaa myos siirtymisruudussa oleva kansiorakenne siten, etté
Arkisto-kansio on ndkyvissa.

o Tartu hiirelld Tekstit-kansiossa olevaan Toinen-tiedoston kuvakkeeseen ja veda se
siirtymisruudussa olevan Arkisto-kansion kuvakkeen kohdalle. Tiedoston kuva-
ke ndkyy vetdmisen aikana himmennettynd. Kun Arkisto-kansio aktivoituu, ndet
tekstin Siirrd kohteeseen Arkisto. Vapauta hiiren painike, jolloin tiedosto siirre-

taan.

o Tiedostojen kopiointi: Vedd loput kuvakkeet Arkisto-kansioon, mutta ennen nii-
den pudottamista kohteeseen paina Ctrl-ndppdin alas. Osoittimen viereen ilmes-
tyy plus-merkki (+) ja teksti Kopioi kohteeseen Arkisto. Paésté ensin hiiren paini-
ke ylos ja timin jalkeen Ctrl-ndppdin, niin tiedostot kopioituvat.

Jarjestd = mjAvaa >

. Downloads

J Fax

. Harjoitukset

. Kansicharjoi
. Arkisto

. Kuvat

1.48: Tiedoston siirtdminen ja kopioiminen hiirelld vetdmdlld

Jaa seuraavan kanssa: * Tulosta

Tiedostot-kirjasto
Tekstit

T T

A o -
|-) Siirrd kohteJeseen Arkisto m

Jarjestd =

j Avaa Jaa seuraavan kanssa: * Tule
| Do S Tiedostot-kirjasto
d bt Tekstit
J Harjoit B
J Kansio T T

) Arkister .
. Kuvat |'|' Kopioi kohteeseen Arkisto m;

Vedettdessa tiedostoa tai kansiota toiselle levyasemalle — myds verkkoympdristdssa — oletuksena on

kopiointi, ei siirto.

Jos vedat tiedoston tai kansion toiseen paikkaan hiiren kakkospainikkeella, hiiren painikkeen vapautta-
misen jalkeen aukeaa valikko, josta voit valita toiminnoksi kopioinnin tai siirron.

sta
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Tiedostojen ja kansioiden pakkaaminen

Esimerkiksi sahkopostitse ldhetettivit tiedostot ja kansiot voidaan pakata. T4lloin ta-
voitteena on tallennustilan sddstdminen. Tilansddston médrd on riippuvainen pakattavan
tiedoston tyypisté: tekstitiedostot pienevit pakattaessa huomattavasti, mutta useimmat
kuvatiedostot vain vihdan. Windows 7:ssd on valmiina Pakattu kansio -niminen toimin-
to. Tietokoneessa voi olla asennettuna my6s erillinen pakkausohjelma, jolloin pakatun
kansion kuvake on erindkdinen.

e Valitse tiedosto tai kansio ja sen pikavalikosta Lihetd kohteeseen/Pakattu kansio
(zip-tiedosto).

e Windows luo alkuperdisen kohteen nimelld ja vetoketjun kuvalla va-
rustetun kansion. Jos valittuna on useita kohteita, kansion nimeksi
tulee sen tiedoston tai kansion nimi, jonka kohdalla osoitin on pika-
valikkoa avattaessa. Vaihda nimi tarvittaessa kuten vaihtaisit tiedos-
ton tai kansion nimen.

et b

Jos pakattavia tiedostoja on useita ja ne sijaitsevat eri paikoissa, kannattaa ensin pakata
yhdessé kohteessa oleva aineisto ja vetdd sitten hiirella muista kohteista lisdttavat tiedos-
tot pakkaukseen.

Pakkauksen sisaltaimait tiedostot voidaan avata ilman pakkauksen purkamista, mutta
muokattua tiedostoa ei voi tallentaa samalla nimelld pakattuun kansioon. Pakatun kan-
sion sisilld olevan tiedoston voi kuitenkin kopioida esimerkiksi toiseen kansioon ja avata
sen sieltd muokattavaksi.

Pakattu kansio puretaan valitsemalla pakatun kansion pikavalikosta Pura kaikki.
Ohyjattu purkutoiminto kdynnistyy ja padset valitsemaan, minne paketista purettavat tie-
dostot tallennetaan.

Roskakori

Kun kiintolevylti poistetaan jokin tiedosto tai kansio, se ei Windowsin ole- =
tusasetuksilla havid lopullisesti, vaan se siirretdian Roskakoriin. Se on siis 3
poistettavien kohteiden viliaikainen siilytyspaikka. Tiedostot tuhoutuvat |y
lopullisesti vasta, kun Roskakori erikseen tyhjennetddn. Roskakori ei myds-

kédn tyhjene, vaikka tietokone sammutetaan.

e Avaa Kansioharjoitus-kansion alikansio Kuvat. Jos olet tehnyt edellisten sivujen
esimerKkit, kansiossa pitéisi olla kolme tiedostoa: Ekajuttu, Toinen ja Kolmas. Valit-
se Ekajuttu.

o Valitse pikavalikon komento Poista tai paina Delete-ndppéinti.
o Napsauta avautuvan varmistusikkunan Kylld-painiketta tai paina Enterii.

o Poista samalla tavalla my6s itse Kuvat-kansio. Huomaa, ettd samalla poistuvat
myo6s kansiossa jaljelld olevat tiedostot.



Ekajuttu Avaa Poista tiedosto

Tulosta

= Haluatko siirtda timan tiedoston roskakoriin?
Muckkaa n
= Ekajuttu
Pa  Scan forviruses Tyyppi: Tekstitiedosto
Koko: 0 tavua

Avaa sovelluksessa b Muokkauspéivimaara: 7.10.2010 16:55
Jaa seuraavan kanssa: 3
i Add to Quick-Launch Area

Palauta aiernmat versiot

i

Adobe Drive C54 » Kylla l\‘ ’ Ei

Lihetd kohteeseen: 3

Leikkaa

Kopioi Palauta kaikki kohteet
Luo pikakuvake MNimi Alkuperdine..  Poistopdivimaira

Poista | Kuvat AU
MNimed uudelleen Ekajuttu AL

Avaa tiedostosijainti

Ominaisuudet

1.49: Tiedoston poistaminen roskakoriin ja palauttaminen

Joskus kdy niin, ettd poistat vahingossa tiedostoja, joita vield myohemmin tarvitset. On-
neksi tiedostot eivit tuhoudu heti, kun poistat ne! Avaa Roskakori kaksoisnapsauttamalla
sen kuvaketta tyopoydalla.

o Poistamasi tiedosto ja kansio ovat ilmestyneet Roskakoriin. Ikkunan ty6kalurivil-
13 nakyvit kaikki tarvittavat Roskakorin komennot.

¢ Jos haluaisit poistaa tiedoston ja kansion lopullisesti, voisit napsauttaa Tyhjennd
Roskakori -painiketta. Ald tee kuitenkaan sitd, vaan valitse Ekajuttu-tiedosto ja
napsauta Palauta timi kohde -painiketta, niin tiedosto palautuu siihen kansioon,
josta sen poistit.

Jos tiedosto yritetdan palauttaa kansioon, joka on jo ehditty poistaa, Windows luo uuden samannimi-
sen tyhjdn kansion ja sijoittaa tiedoston siihen. Jos alkuperdisessa kansiossa oli kansiota poistettaessa
muita tiedostoja, niitd ei tallaisessa tapauksessa palauteta.

Tiedosto tai kansio voidaan poistaa myos siten, ettd se ei valilld siirry roskakoriin. Talléin on painettava
Vaihto-ndppaintd, jonka saa vapauttaa vasta, kun komento on annettu. Poistamisen valintaikkunassa
huomautetaan kohteen pysyvasta poistamisesta.

Pikakuvakkeen luominen

Pikakuvakkeet eivit sisdlld varsinaista tiedostoa, kuten esimerkiksi tekstinkisittelyohjel-
malla kirjoitettua asiakirjaa. Pikakuvake toimii linkkina tyopoydaltd johonkin tiedos-
toon tai kansioon ja se sisdltdd vain tiedon pikakuvakkeen kohteen olinpaikasta. Pika-
kuvakkeen tuhoaminen ei mitenkédédn vaikuta varsinaisen ohjelman tai dokumentin toi-
mintaan. Pikakuvakkeen tunnistaa siita, ettd sen vasemmassa alareunassa on pieni nuoli.
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o Avaa resurssienhallinnan ikkuna ja etsi sekd avaa Tekstit-kansio. Pienenna tarvit-
taessa ikkunaa ja mahdollisia muita avoimia ikkunoita niin, ettd osa tyopoydastd
tulee ndkyviin.

o Vedi hiiren kakkospainikkeella jokin Tekstit-kansion tiedostoista tyopoydalle.

e Valitse avautuvasta pikavalikosta Luo pikakuvakkeet tihidn. Tyopoydalldsi on nyt
tiedoston pikakuvake, jota kaksoisnapsauttamalla saat avattua tiedoston seki oh-
jelman, johon se on kytketty.

= | = = | Kopioi tahan
- Siirrd tahan
@i\h/;| J « Kansio.. » Tekstit v|4-,|| Hae: Tekstit ,OI
Lue pikakuvakkeet téhan L\s
Jarjestd = | Avaa v » v O @ Peruuta
Tied _ A -
: = " Lajittelujdrjestys:  Kansio ~ - -
?@ Kotirghmé Tekstit Y ijarjesty -
1M Tietokone T, 1 :
&, ACER(C) N [ellintls
a DATA (D) il Ekajuttu Kolmas | Bt |
= FINGSTON () -
% Kolmas Tila: 38 Jaettu
Tekstitiedoste  Muckkauspdiviam,.. 8102010 9:45

1.50: Pikakuvakkeen luominen tiedostosta
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Samalla tavalla hiiren kakkospainikkeella vetdmalld voit luoda tiedostojen tai kansioiden
pikakuvakkeita mihin tahansa ikkunaan tai kansioon.

Pikakuvakkeen luominen voidaan aloittaa myos tydpoydéan pikavalikosta komennolla
Uusi/Pikakuvake. Luo pikakuvake -ikkunassa napsautetaan Selaa-painiketta ja etsitdan
levyasemasta ja kansiosta se tiedosto, josta pikakuvake halutaan luoda. Tamén jalkeen
napsautetaan Seuraava-painiketta ja hyviksytddn pikakuvakkeen nimi napsauttamalla
Valmis. Téssd vaiheessa pikakuvakkeen nimen voi vield vaihtaa ennen Valmis-painik-
keen napsautusta.

Tyépoydalle sijoitettavan pikakuvakkeen saa tehtya katevasti myds napsauttamalla haluttua kohdetta
tiedostoikkunassa hiiren kakkospainikkeella ja valitsemalla pikavalikosta Lahetd kohteeseen/Tydpdyta
(luo pikakuvake).

Siirrettavat tallennusvalineet

Siirrettavistd tallennusvélineistd kdytetyimpid ovat Usb-muistit, joita puhekielessd usein
kutsutaan muistitikuiksi. Niiden tallennuskapasiteetti vaihtelee muutamasta gigatavusta
useisiin kymmeniin, jopa satoihin gigatavuihin.

Yhé enemmain on kiytossa my6s usb-liitannalld tietokoneen kytkettavia levyasemia,
joden tallennuskapasiteetti voi olla useita teratavuja (1 Tt = 1024 Gt). Ulkoiset kiintolevyt
ovat yleistyneet myos kotikédytossd, koska ne sopivat erityisen hyvin digikuvien ja -vi-



deoiden sailyttaimiseen. Usb-levyasema voi ottaa virran tietokoneesta, miké on katevai
esimerkiksi matkakaytossé, koska erillisid piuhoja tarvitaan vihemman. Jos levyasemaa
kuitenkin kédytetddn suurien tietomdédrien kopioimiseen ja kopiointi toistuu usein, kan-
nattaa valita levyasema, jolla on oma virtaldhde. Télloin koko liittimen kaista voidaan
kayttds tiedonsiirtoon.

Varmuuskopiointiin voidaan kayttda myos tallentavia cd-, dvd- ja Bluray-asemia.

Aikaisemmin tallennusvdlineend kaytetty levyke on menettdnyt asemansa tiedon siirto- ja tallennus-
vdlineend — uusissa tietokoneissa ei edes ole levykeasemaa. Muistitikut ovat ylivertaisia levykkeisiin
nahden. Ne ovat paljon kestdvampid ja niiden tallennuskapasiteetti on moninkertainen.

Usb-muistit

Usb-muisti liitetddn tietokoneen usb-vayladn, joita on yleensé useita tietokoneen sivuilla
ja poytakoneen etupaneelissa. Joissakin vanhemmissa poytakoneissa usb-vayla voi sijaita
my6s koneen takana. Windows 7 tunnistaa muistin automaattisesti ja asentaa ensim-
maiselld kayttokerralla tarvittavat laiteohjaimet. Tamaén jalkeen riittdd, ettd muistitikku
laitetaan paikalleen ja avataan resurssienhallintaikkuna, jossa muisti nékyy siirrettdvana
asemana tai omalla nimelldan.

Kun usb-muisti poistetaan tietokoneesta, haetaan ensin nakyviin tehtavépalkin il-
maisinalueen piilotetut kuvakkeet. Timén jilkeen napsautetaan Poista laite turvallisesti
-kuvaketta ja sen jilkeen valitaan poistettava laite. Laitteen saa poistaa, kun néytt6on
ilmestyviassd ikkunassa sanotaan poistamisen olevan turvallista.

iy Avaa Laitteet ja tulostimet

Poista DataTraveler 2.0

|
[ Poista laite turvallisesti ja poista tietoviline asemasta - KINGSTON (F) [:}
L7 9 [ Poista ATA Channel 2
& K oG .y Poista WDC WD3200BEVT-22ZCTO ATA Device
@ :,n}' ‘@J - ACER(C:)
- DATA (D:)
q—- @ Laitteiston poistaminen on turvallista % *
R Laite USB-rnassamuistilaite voidaan nyt poistaa
tietokoneesta turvallisesti.

- 16:04
G | [ el ) 712200 |

1.51: Usb-muistin oikeaoppinen poistaminen tietokoneesta.

KAYTTOJARJESTELMA

1.

55



56

Cd- ja dvd-levyt

Tiedostojen tallentamiseen cd-, dvd- tai Blueray-levylle tarvitaan ns. polttava asema.
Tallentamista varten on olemassa erillisid poltto-ohjelmia, jotka saattavat olla levyn val-
mistajan tekemid tai joita voi hankkia erikseen. Levy voidaan kuitenkin polttaa myds
kéyttojarjestelman omilla toiminnoilla. Seuraavassa esitellddn tyovaiheet, jotka tarvitaan
luotaessa my6hemmin tidydennettdva varmuuskopiointilevy:

Tallenna levylle Uusi kansic

Laita uudelleen kirjoitettava levy (rw) asemaan.

Valitse poltettavat kansiot tai tiedostot resurssienhallintaikkunassa ja napsauta
tyokalurivin Tallenna levylle -painiketta.

Anna levylle nimi tai hyviksy oletuksena tarjottava paivays.

Jos haluat myohemmin lisdté ja poistaa tiedostoja télta levyltd, hyviksy oletuksena
tarjottava valinta Kuin USB-muistitikkua. Napsauta Seuraava-painiketta.
Levylld oleva tila lasketaan ja tietojen poltto aloitetaan. Yleensd levy poistetaan
asemasta automaattisesti. Ellei ndin tapahdu, poista se kun saat ilmoituksen pol-
ton paattymisesta.

Tallenna levy Iﬁ l
Miten haluat kéytt&s tatd levyd?
Levyn nimike: | AERGTEPIN

@ Kuin USB-muistitikkua
Tallenna, muockkaa ja poista levyn tiedostoja milloin tahansa.
Levy toimii tietokoneissa, joissa on Windows XP tai sitd
uudempi kdyttdjarjestelma. (Live File System)

l} () CD- tai DVD-aseman kanssa.

Tallenna tiedeostot ryhming, jolloin et voi muckata tai poistaa
yksittdisia tiedostoja tallentamisen jalkeen, Levy toimii
useimmissa tietokeneissa (viimeistelty)

Tallenna valitut tiedostot ja kansiot §
levylle. |

Kumpi tulisi valita?

Seuraava [ Peruuta
|

Muaotoilu (0 tavua)

I Alustaminen saattaa kestdd kauan. Tietckonetta ei pidd sammuttaa, ennen kuin alustus on
© wvalmis,
Haluatko jatkaa tatd alustusta?

-
-

=1 5 sekuntia jaljelld

Kylla TU Ei

I

lag*
Muotoilu (702 Mt) '
Kaytdssé DVD-RW-asema (E:)

1.52: Varmuuskopiointiin sopivan cd-levyn polttaminen



Valitse Tallenna levy -ikkunassa CD- tai DVD-aseman kanssa, jos haluat kayttaa levyd esimerkiksi au-
tostereoissa tai televisioon liitetyssa dvd-soittimessa.

e
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35.

36.

37.
38.

39.

40.

41.

42.

Paljonko tietokoneesi C-asemalla on vapaata levytilaa? Avaa Resurssienhallin-
ta-ikkunaan Windows-kansion sisalto. Kuinka monta kansiota sen paitasolla on?

Avaa Web/Wallpaper/Hahmot-kansio (taustakuvia) ja valitse Img22-kuvatiedosto.
Mika on sen tiedostokoko? Milloin se on luotu ja milloin sitd on viimeksi muokat-
tu? Valitse Img22-tiedoston lisiksi my0s tiedostot Img23 ja Img24. Miké on niiden
yhteenlaskettu tiedostokoko?

Luo Tiedostot-kirjastoon Pohjoismaat-niminen kansio ja sen sisddn kansiot jokai-
selle Pohjoismaalle. Luo Suomi-kansioon kolme tekstitiedostoa, joille annat nimet
Suomen luonto, Lyhyt Suomen historia ja Suomen yhteiskuntarakenne. Kopioi teks-
tiedostot muiden Pohjoismaiden kansioihin ja nimeé ne kyseisen maan mukaises-
ti.

Kaksoisnapsauta Suomen luonto -tiedostoa. Mihin ohjelmaan se avautuu?

Kopioi kirjan mukana tulevalta cd:ltd (01 Kdytt6JARJESTELMA\Kirjan harjoituk-
set) Suomen lippu -niminen kuva Suomi-kansioon

Avaa Suomen lippu -tiedosto Paintiin ja muokkaa siitd muiden
Pohjoismaiden liput ja tallenna ne kunkin maan kansioon.

Luo timin jidlkeen Tiedostot-kirjastossa olevan Pohjoismaat-
kansion alikansioksi Pohjoismaiden liput -kansio ja kopioi
pohjoismaiden kansioissa olevat liput tihdn kansioon. Vertaa
tiedostojen tarkkoja kokotietoja tietoruudusta tai viemalla hiiri
tiedostonimen kohdalle ja odottamalla hetki ohjetekstin avautu-
mista. Ovatko kaikki lipputiedostot samankokoisia? Jos ne eivit
ole, miki voisi olla syy kokoeroihin?

Poista "vahingossa” Ruotsi-kansiosta Lyhyt Ruotsin historia -tie-
dosto ja palauta se sitten Roskakorista takaisin paikalleen.
Selviti itsellesi kaksi eri tilanteisiin sopivaa nopeaa tapaa loytda
Roskakori ikkunoiden tayttamalta tyopoydalta.

Vihje: tehtdvapalkki ja siirtymisruutu

Tee seuraavat harjoitukset (43-45) vain, jos sinulla on kaytossési muistitikku.

43.

44.

45.

Luo muistitikun juureen Pohjoismaiden neuvosto -niminen kansio ja kansioon
tekstitiedosto nimeltd Yhteistyotd yli rajojen.

Siirrd muistitikulta Pohjoismaiden neuvosto -kansio hiirelld vetamalld Tiedos-
tot-kansiossasi sijaisevaan Pohjoismaat-kansioon.

Tee Pohjoismaat-kansiota varten pikakuvake tydpoydille. Kokeile sen toimintaa.
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Ohje- ja Etsi-toiminnot

Ohje

ja tuki

Apuohjelmien sekd useimpien muiden Windows-ohjelmien mukana tulevat ohjeet ovat
sdhkoisessd muodossa. Tédssd luvussa kerrotaan Windows 7:n ja Windows-ohjelmien oh-

jetoiminnosta.

o Valitse Kdynnistd-valikosta Ohje ja tuki.

e Windowsin Ohje ja tuki -ikkunan aloitussivulla on linkkejd, joista aukeaa Win-
dowsin kayton alkeisiin liittyvid ohjeartikkeleita. Voit tutkia niitd, mutta siina vai-
heessa kun haluat tarkempaa tietoa tietystd aiheesta, kirjoita hakusana Etsi-ruu-
tuun ja napsauta ruudun oikean reunan Hae ohjeesta -kuvaketta tai paina Enterid.

o Hakusanaan liittyvat ohjeaiheet tulevat ikkunaan nakyville linkkeini. Napsauta
sopivaa linkkié, niin itse ohje avautuu ikkunaan. Toisinaan artikkelin sijasta tai
lisidksi saat eteesi uusia linkkej4, jotka tarkentavat alkuperdisté artikkelia.

e Voit kulkea ohjeen sivuilla taakse- ja eteenpdin yldreunassa olevilla painikkeilla
Takaisin ja Seuraava.

o Ellet 16ydé toimivaa hakusanaa, napsauta ohjeikkunan tyokalurivin kirjan muo-
toista kuvaketta, joka tuo valmiita ohjeaiheita ndkyviin otsikkoina.

(@ Windowsin Ohje ja tuki [E=EER

m g} i] i% Kysy neuvoa Asetukset ~

|kuvatiedostot | }f\l

@, Lisda tukiasetuksia

= Windowsin perusteet: kaikki chjeaiheet

. . 1. Perustietoja kuvatiedostotyypeistd
= (hjeen selaaminen “ﬁ

Lisatietoja Windowsin WWW-siv

Hae ohjeesta i |«

p Léyda vastaus nopeasti r 1
& Kirjoita pari sanaa ylld olevaan h @ D EIEIQ
@ &) ﬁb ) i] i% Kysy neuvoa Asetukset ~
| kuvatiedostot o]
Etké tiedd, mistd aloittaisit?
= Miten aloitan tietokoneen kdyttdmisen? 15 tulosta haulle kuvatiedostot =

2. Tiedoston tallentaminen

3. Windowsin kdyttdmien oletussovellusten muuttaminen

m

Kay mys Windows WWV 4. Kadonneiden tai poistettujen tiedostojen palauttaminen

l'SEt'EtDJa'_ ladattavia ohjel 5. Kuvien kisitteleminen Windows Media Centerissd: usein kysytyt kysymykset

tehostamista varten.

6. Missa tiedostoni ja kansioni sijaitsevat Windows XP:sta tai Windows Vistasta suoritetun
péivityksen jilkeen?

7. Vaarallisten tiedostotyyppien tunnistaminen

8. Kuvan tallentaminen WWW-sivulla

1.53: Windowsin ohjeikkunoita

9. Tiedostojen aiemmat versiot: usein kysyttyjd kysymyksia
10. Windows Media Playerin kirjasto: usein kysytyt kysymykset
11. Kansicn chjaaminen uuteen sijaintiin

@, Lisda tukiasetuksia

& Online-ohje =




Internetin kautta kéytettdviin tukipalveluihin padstdan aloitusikkunan linkkien kautta
tai valitsemalla minkad tahansa ohjeikkunan oikeasta alakulmasta Online-ohje. Joiden-
kin ohjelmien ohjeikkunoissa voi olla myds linkki nimeltdin Etsi ohjeita Internetista.

Useimmissa ohjelmissa on oma ohjetoimintonsa, jonka 10ytda yleensa valik-
kokomennolla Ohje tai kysymysmerkin kuvalla varustetulla painikkeella . Mo-
nissa ohjelmissa kannattaa myds kokeilla F1-toimintondppiint4, joka avaa ohjeik-
kunan. Joidenkin ohjelmien ohje voi aueta selaimeen.

Ohjelmien ohjetiedostoja ei valttamattd asenneta ainakaan kokonaisuudessaan tietokoneen
kiintolevylle vaan kattavamman ohjeen kdyttdminen voi edellyttda internet-yhteyden olemassa oloa.

| 0 Office.com-yhteys on muodostettu |

Etsi

Windows 7 -kdyttéjarjestelmén Etsi-toimintoa voidaan kéyttdd missd tahansa ikkunassa,
jossa voidaan katsella ja valita tiedostoja. Lisdksi Etsi-toiminto voidaan kdynnistdd myos
itsendisend ohjelmana.

e Avaa Kiynnisti-valikko ja kirjoita valikon alareunan Hae ohjelmista ja tiedos-
toista -ruutuun etsimdsi tiedoston nimi tai tiedoston sisaltimaa tekstia.

o Etsintd alkaa valittomasti. Voit kdyttad ns. jokerimerkkejd ? ja * (? = mika tahansa
yksittdinen merkki, * = mika tahansa merkki tai merkkijono) tehostamaan etsin-
tdd. Esimerkiksi hakusana so?ia 16ytd4 sanat sotia, sopia, Sofia jne. (mutta ei nimei
Sophia) ja hakusana kirj* 16ytdd sanat kirjat, kirjoissa, kirjasto, kirjoituskone jne.
Jos haluat 16ytdd tiettyyn tiedostomuotoon tallennetut tiedostot, kirjoita pelkka
tiedostotunniste hakuehdoksi. Esimerkiksi hakusana *.doc 16ytda kaikki Word-
asiakirjat - myds uudet .docx-tunnisteiset.

o Oletushaku kohdistuu kaikkiin indeksoituihin (= luetteloituihin) tiedostoihin ja
kansioihin seka tekstisisaltoon kiintolevyllasi.

Ohjauspaneeli (1)
'@' Mukauta cppimisominaisuuksia
Tiedostot (13)

| Suomalaisten opiskelu Ruotsissa

FileZilla Client

G Laszkin

% Snaglt &
R Kuvatkirjaksi

» Kaikki chjelmat

J Opiskelu
M) Unfiled Motes

(=4 Fw: Office 2010 -opas / Docendo-yhteistyd
(=4 VS: visual-sarjan officekirjat

| |Hae ohjelmist:

1 Etsi kaikkialta

|opiski L\\) ® | | Sammuta | ¥ |

1.54: Tiedoston etsiminen Kdynnistd-valikon hakuruudusta
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o Tiedoston tai kansion saat avattua napsauttamalla sitd etsinnidn tulosruudussa.
Voit my6s valita 16ydetyn kohteen pikavalikosta Avaa tiedostosijainti, jolloin

avautuu kansio, jossa tiedosto tai alikansio sijaitsee.

Tiedoston etsiminen voidaan kdynnistdd my6s ohjelmien Avaa-ikkunasta kisin. Oletus
on, ettd indeksoiduista kohteista tiedostoja haetaan seka tiedostonimen ettd tiedoston
sisdllon perusteella. Indeksointi on kéyttojarjestelmén yllapitdma tietokanta, jota kdyte-
tadn etsittdessd kohteita yleisempien tiedostotyyppien joukosta. Windows 7:ssd indeksoi-

tuja kohteita ovat kirjastojen sisdiltdmedit kansiot.

B o [==X=)
@Qv‘;; b Hakutulokset kohtesssa Tiedostot » ~ [ 44| opiskeld] %
Jarjests = E - 0 @
't Suosikit Tiedostot-kirjasto

Lajittelujarjestys: Parhaat tulokset +
. Julkinen Hakutulokset kohteessa Tiedostot

4 Ladatut tiedostot

| Outi Opiskelu

C:\Kayttajat\Matti\ Tiedostot\ Pohjoismaat\Ruotsi

mn

B Tyopéyta
i Viimeisimmat siji Suomalaisten opiskelu Ruotsissa
[ Viimeksi muuttu RUCTSI Opi:lcelu Ruotsisza _Ruct:i::a on 28 Koko: 975 tavua
| TKKT 2010 yliopistoa ja korkeakoulua, joissa nein 80 ...
C:\Kaytta)at\Matti\ Tiedostot\Pohjoismaat\Ruotsi\Opiskelu
7 Kirjastot Hae uudelleen kohteesta:

&S] Kuvat 3 Tiedostot [ Kirjastot @ Kotighma (M Tietokone Mukautettu...
& Musiikki
3 Tiedostot
H videot <

Tiedostonimi: ~ | Kaikii Wordpadticdostot (".tf, ~|

[ Avaa ] [ Peruuta ]

1.55: Indeksoidusta kohteesta tehdyn haun tulos

Indeksointi voidaan madaritelld halutuille sijainneille. Ei kuitenkaan ole suositeltavaa indeksoida esimer-
kiksi koko tietokonetta, silla vaikka indeksointi nopeuttaa hakuja, suuri indeksi on kdytossa hidas.
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46.
47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

Etsi Windowsin ohjeesta, kuinka tietokone yhdistetddn televisioon.

Olet juuri katsonut kuvia cd-levyltd, joten levyasema on toimiva. Sinulla on cd-a4-
nite, jota haluat kuunnella, mutta jostain syysté déni ei kuulu. Selvitd Windowsin
ohjeen kautta, mité pitdd tehd4, jotta voit kuunnella dédnitteen.

Miki on Windowsin tehtivipalkissa olevan Ainenvoimakkuus-toiminnon mer-
kitys, jos kéytit esimerkiksi Windows Media Playeria cd-levyjen kuuntelemiseen
ja myos siind on ddnenvoimakkuuden saddin? Etsi vastaus ohjeesta.

Selvitd Etsi-toiminnolla indeksoiduista tiedostoista, kuinka monta .rtf-tarkenteis-
ta tiedostoa on tallennettu C-asemalle. Sisdllyta timédn jalkeen hakuun myos in-
deksoimattomat tiedostot seka piilo- ja jarjestelmatiedostot. Onko hakutuloksissa
eroa?

Selvitd ohjeen avulla, mitd mahdollisuuksia vanhemmilla on kontrolloida lastensa
toimintaa internetissa.

Etsi kaikki koneelle tallennetut musiikkitiedostot ja kuuntele niista jokin valintasi
mukaan.

Miten menettelet, jos Etsi-toiminto ei l6ydd tiedostoja, joiden tiedédt varmasti ole-
van levylla?

Vinkki: Tutustu ohjeen avulla indeksointitoimintoon.

Windows 7:ssd on mahdollista tallentaa tehty haku, mika onkin tehokas tapa tie-
dostojen etsimiseen ja jarjestimiseen. Tallennettu haku suoritetaan heti, kun kan-
sio avataan.

Tutustu ensin Ohje-toiminnon avulla haun tallentamiseen ja tee sen jilkeen seu-
raavat haut:

- Tammikuun 2009 jalkeen luodut tekstitiedostot (.txt). Kohdista haku C-asemal-
le. Tallenna haku nimelld Uudet tekstitiedostot.

- Milloin tahansa luodut yli 1000 kt kooltaan olevat tiedostot, tiedostotyyppi voi
olla mika tahansa. Tallenna haku nimelld Y1i 1000 kt.

- Mistd 16ydat tallentamasi haut?

- Poista lopuksi kaikki tallentamasi haut.
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Ohjauspaneeli

Ohjauspaneelin avulla mm. hallitaan tietokoneen ja sen oheislaitteiden toimintaa sekd
tarkastellaan tietokoneen jérjestelmatietoja.

Ohjauspaneelille voidaan valita kaksi erilaista nikymad. Oletuksena kiytdssd on
ryhmitelty ndkymd, jossa toiminnot on jaettu kahdeksaan ryhméan. Nakyma voidaan
vaihtaa Ohjauspaneeli-ikkunan oikeassa ylakulmassa olevan Niakymi-kohdan valinnoil-
la Suuret tai Pienet kuvakkeet. Tamén kirjan kuvissa kédytetadn ryhmiteltyd nakymaa.

Ohjauspaneelin ikkunoissa liilkkuminen

e Avaa Ohjauspaneeli valitsemalla Kdynnistd/Ohjauspaneeli.

e Napsauta esimerkiksi Verkko ja Internet -linkkii, jolloin padstdaan kasiksi verkon
ja internetin kdyttod koskeviin maarityksiin.

o Voit litkkua ikkunoissa napsauttamalla toiminnon kuvaketta tai avata uuden ik-
kunan Ohjauspaneelin vasemman sivupalkin linkeist4.

¢ Kun etenet Ohjauspaneelin ikkunoissa, padset aina takaisin padikkunaan vasem-
man yldkulman valinnalla Ohjauspaneelin padikkuna.

f SE—
@Qv|@ + Ohjauspaneeli » - | 3 | | |Hae ohjauspaneelista pe |
Muokkaa tietokoneen asetuksia Nakyma: Ryhmitelty =

il Jarjestelma ja suojaus Kayttajatilit
\ ’3 Tarkista tietokoneen tila [ Lisas tai poista kayttajatileja
»

Varmuuskopioi tietokone 'E’;' Maaritd kenen tahansa kayttdjan
Etsi ja korjaa ongelmia kiytonvalvonta

Verkko ja Interr

&I Mayta verken tila ja t

&2, Valitse kotiyhmé ja

Ulkoasu ja mukauttaminen

Eoie da teema
Verkko ja Internet

Tarkista verkon tila ja muuta
asetuksia, madritd tiedostojen ja
tietokoneiden jakamisasetuksia,
madritd Internetin nayttd- ja
yhteysasetuksia ja tee muita toimia.

fla tydpoydan taustakuva

. S jé nayton tarkkuutta
, / Laitteisto ja dan
%‘ Nayts laitteet ja tulos| 8-, kieli- ja alueasetukset
Lisda laite Ha nappaimistda tai muita

Mucdosta yhteys projErReammm yortatapoja
Saads vieisesti kavtettyis Je— e am s
. A A @ W Helppokayttétoiminnot
—_ EI
@Uvrﬂ‘ + Ohjauspaneeli » Verkko jaInternet » - | 3 || Hae ohjauspaneelista Pl
Ohjauspaneelin padikkuna [ e Verkko—jajakamiskeskus

Nayta verkon tila ja tehtdvat | Yhdistd verkkoon

Jarjestelma ja suojaus . . . -
Tarkastele verkon tietokeoneita ja laitteita | Lisdd langaton laite verkkoon

¢ Verkko ja Internet
Laitteisto ja d@net Q% Kotiryhmé

Valitse kotiryhma ja jakamisasetukset
Ohjelmat
b, Internet-asetukset

Kayttajatilit » . . L . o
—| Vaihda ketisivu | Hallitse selaimen lisdosia | Poista selaushistoria ja evésteet

1.56: Ohjauspaneelin ikkunoissa suunnistaminen



Moniin Ohjauspaneelin kautta avautuviin valintaikkunoihin padsee muutakin kautta. Esimerkiksi Tehta-
vapalkin ilmaisinalueella olevan pdivamaaran ja kellonajan napsautus avaa saman ikkunan, joka avau-
tuu Ohjauspaneelista Aika-, kieli- ja alueasetykset -ryhméan Pdivdmaara ja aika -kohdan Maarita aika
ja paivamaara -linkista.

Hiiren asetukset

Hiiren asetuksiin padstdan Ohjauspaneelin Laitteisto ja dédnet -kohdasta. Laitteet ja tu-
lostimet -osiossa olevan Hiiri-linkin napsautus avaa hiiren asetusten valintaikkunan.

Hiiren ominaisuusikkunan Painikkeet-vililehdelld voidaan vaihtaa hiiren kitisyys ja
saatad kaksoisnapsautuksen nopeus. Kaksoisnapsautuksen nopeuden sopivuutta itselleen
voi kokeilla liukusddtimen vieressi olevaan kansioon — mikali kaksoisnapsautuksen no-
peus on sopiva, kansio aukeaa.

Muilla ominaisuusikkunan vililehdilld voidaan saiatad mm. osoittimen kokoa, ulko-
asua ja liikkkumisnopeutta. Jos hiiressa on kolmannen painikkeen tilalla kiekko, sen ase-
tuksia sdddetdan Kiekko-vililehdelta.

. / Laitteet ja tulostimet

=i 9‘-.' Licdd laite | Lisdd tulostin Hii @ '5' Laitehallinta

C'minaisuudet: Hiiri &J -

| Laitteisto | SetPoirt Settings | [ Lateasetukset
Painkkesst |  Osoffmet |  Osofmenasstukset |  Kiekko
Painikemaarnitykset

Laittest: Synaptics TouchPad V&.3 -
f+ Oikeakatiset " Wasenkatiset

Qikea reuna
- Kakkosnapsautus
(pikavalikko, erkoisvetaminen)

Wasen reuna
- kkosnapsautus {avalinen
valinta, tavallinen vetaminen)

Kaksoisnapsautusnopeus

Kaksoizgnapsauta kansiota asetukczen testaamizeksi. Jos kansio ei
avaudu tai sulkeudu, koeta hitaampaa asetusta.

E2

Hidas MNopea

A
Mapsautuksen lukitus

[ Ota napsautuksen lukitus kayttdon

Voit valita tai vetaa pitamatta hiren painiketta pohjassa. Asetetaan ja vapautetaan
napayttamalla hiiren painiketta nopeasti.

’ QK %J’ Peruuta ] Kayta

1.57: Hiiren asetusten valintaikkunaan siirtyminen ja Painikkeet-vdlilehti avattuna
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Hiiren ominaisuusikkunan ulkoasu voi vaihdella kdytdssa olevasta laitteistokokoonpanosta riippuen.
Jos esimerkiksi kannettavassa on kdytossa erillinen hiiri ja ndppaimistd, niiden asetuksia varten saattaa
olla kdytdssa laitteiston omat valintaikkunat, jotka avataan tyépdyddn pikakuvakkeella tai Kdynnista-
valikosta.

Windowsin ulkoasun muokkaaminen

Windowsin ulkoasua voi mukauttaa Ohjauspaneelin Ulkoasu ja mukauttaminen -ryh-
maén kauttatai valitsemalla tydopdydén pikavalikosta Mukauta, jolloin siirrytdén suoraan
Muuta tietokoneen ddnid ja ulkoasua -ikkunaan.

Tyopdytd ja ndytonsddstdjd

Napsauta Ohjauspaneelin Ulkoasu ja mukauttaminen -linkkia.

Valitse Mukauttaminen-kohdan tehtivistd Vaihda tyopoydin taustakuva, jolloin
avataan ikkuna taustakuvan valintaa varten.

Valitse uusi taustakuva, tai valitse Selaa-painiketta kdyttden kuva jostain muus-
ta kohteesta (levyasema, kansio). Kuvan sijainti -painikkeella méaritelladn miten
kuva esitetddn naytossd. Oletuksena oleva Téytd venyttdd kuvaa tarvittaessa siten,
ettd se peittdd koko néyton.

Napsauta Tallenna muutokset -painiketta ottaaksesi kuvan kayttoon.

Napsauta Mukauttaminen-kohdasta seuraavaksi Vaihda ndytonséastdja -linkkia.
Valitse haluamasi naytonsadstdja ja sdadd sen asetuksia mm. kertomalla, miten
kauan koneen pitdd olla toimettomana, jotta ndytonsadstdja kytkeytyy paille. Voit
my0s valita, ettd naytonsddstdjan saa pois paaltd vain kirjautumalla uudelleen pro-
fiiliin.



Mukauttaminen
= Vaihda teema Vaihda tvd pdvfldn taustakuva
Muuta d3nitehosteita '-.-"aihu:lg_?ﬁ}-tﬁnsaastaja

B Naytonsasstdjan asstukset lﬁ

Maytonsasstajs

@\-Jv|g“ Mukauttaminen » Tydpoydan taustakuva

Valitse tydpdydén taustakuva

los haluat kéyttda kuva tydpydén taustakuvana, napsauta sitd. Jos haluat luoda d

Kuvan sijainti: [Window;m tyBpéydan taustat '] [ Selaa..
[ Valitse kaikki ] [ Tyhjennd kaikki ]
- - - — L})
acer v] [ Asetukset... ] [ Esikatselu ]
. Odota: 10 = minuuttia Vaadi kirjautuminen
4 Windows (1) 0 I
Virranhallinta
.. Voit sddstdd energiaa tai parantaa suorituskykyd sdatamalla naytan

kirkkautta ja muita virranhallinta-asetuksia.

Muuta virranhallinta-asetuksia

Kuvan sijainti: Vaihda kuvaa seuraavin
aikavalein:
Bl OK Peruuta ayta
Kun kaytossa on akkuvirta, keskeyta diaesitys virrar sadsiarmisers: =
Tallenna muutokset ] [ Peruuta ]

1.58: Taustakuvan ja ndyténsddsdtdjdn vaihtaminen

Huomaa, etta tdssd taustakuvaikkunassa on kaksi Kuvan sijainti -kohtaa: ensimmdisessa etsitaan halut-
tu kuva tallennuspaikastaan ja toisessa maaritetdan, miten kuva sijoitetaan tydpdydan taustakuvaksi.

Ndyton tarkkuus ja vérimddrd

Nayton tarkkuus eli resoluutio kertoo, kuinka monta kuvapistettd ndyt6lla nakyy saman-
aikaisesti. Mitd suurempi tarkkuus, sitd enemmaén naytolle mahtuu ikkunoita ja muita
elementtejd, mutta sitd pienempié ne ovat.

o Napsauta Ohjauspaneelin Ulkoasu ja mukauttaminen -luokan Niytto-osion Sda-
dd ndyton tarkkuutta -linkkia.

o Vaihda sopiva niyton tarkkuus napsauttamalla Tarkkuus-painiketta ja tekemilld
valinta liukusdatimella.

e Muuta nidyton (ndyttdjen ulkoasua) -ikkunan Lisdasetukset-linkkid napsautta-
malla paidset ikkunaan, jossa voit sddtda myos virien maaran Nayttolaite-valileh-
deltd. Virien madra voi olla Kaikki vérit (32 bittid), silld nykyaikaisen poytiko-
neen naytto ja naytonohjain pystyvit esittaméan kaikki vérit. Hyvéaksy ikkunoissa
tekemisi muutokset OK-painikkeella.



Naytte
* Suurenna tai pienennd tekstid ja muita kohteita ni
Muecdosta yhteys projektoriin | Muocdosta yhteys ulkoiseen nédyttGan

@uv|@_ <« Ulkoasu ja mukauttaminen » MNayttd » Naytdn tarkkuus v|¢'u, || Ha

Muuta ndyttjen ulkoasua

Suuri L}
MNaytta: 1. Mobiili-PCin néyttd - [ 1280 x 800 (suositus)
Tarkkuus: 1280 = 800 (suositus)

Useita nayttdja: ’Laajenna nama naytot VI

57

Tama on talld hetkelld padanaytta. Lisdase|

Muodosta yhteys projektoriin (tai paina yhtdaikaa &Y - ja P-nippaimii)
Suurenna tai pienennd tekstia ja muita kohteita 800 = 600

Mitka niyttdasetukset minun tulisi valita? Pieni

[ 0K ][ Peruuta ] Kayta

1.59: Ndyton resoluution mddirittely. Huomaa, ettd on kaapattu tietokoneesta, jossa on kdytdssd 2 ndyttdlaitetta —
nykyisin melko tavallinen tilanne.

Ohjelmien lisadminen ja poistaminen

Ohjauspaneelin Ohjelmat-ryhmistd voidaan siirtyd poistamaan asennettu ohjelma tai
kayttojarjestelmin osa tai ottamaan kayttoon jokin Windowsin ominaisuus. Suurin osa
Windows-ohjelmista voidaan poistaa seuraavalla tavalla:

o Napsauta Ohjauspaneelin Ohjelmat-linkkid. Seuraavan ikkunan Ohjelmat ja toi-
minnot -osion Poista asennettu ohjelma -linkkid napsauttamalla péadset valitse-
maan poistettavan ohjelman nimen ja kdynnistdméin sen poistamistoiminnon
Poista asennus -painikkeella.

o Ohjelmien asennus tapahtuu nykyisin lahes poikkeuksetta niiden omilla asennus-
ohjelmilla, joten Windowsissa ei enéd ole erillistd ohjelmien lisidmiseen tarkoitet-
tua toimintoa. Ohjauspaneelin Ohjelman asentaminen -linkki avaa asennuksesta
kertovan ohjeartikkelin. Joitakin ohjelmia poistettaessa painikkeen nimend onkin
Muuta. Sitd napsauttamalla aukeaa uusi ikkuna, jossa voi valita asennuksen mu-
kauttamisen, korjaamisen tai poiston.
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@@v + Ohjauspaneeli » Ohjelmat »

Ohjauspaneelin padikkuna

£ Ohjelmat ja toiminnot
& fJ Poista asennettu ohjelma

Jarjestelma ja suojaus - ] . . . -
[y Ota Windowsin eminaisuuksia kiyttasn tai po

Verkko ja Internet MNayta asennetut paivitykset — | OhjEImat
Laitteisto ja ddnet Suerita aiemmille Windows-versicille tehtyjd chje I..‘, ﬁJ P cennet
B et Iﬁ Oletusohjelmat
Kayttajatilit -
Ulkoasu ja muy _
Aika-, kieli- ja @uv » Ohjauspaneeli » Ohjelmat » Ohjelmat ja toiminnot v|¢,|| H
Helppokéyttd
Ot e Muuta sovellusta tai poista se
Nayts asennetut paivitykset Voit poistaa chjelman asennuksen valitsemalla chjelman luettelosta ja valitsemalla
@; e I IS R sitten Poista asennus, Muuta tai Korjaa.
kdyttddn tai poista niita
minaE Jarjestd =  Poista asennus 3= - l@l
Nirmi ‘ Julkaisija -
- a Microsoft Office Professional Plus 2010 Microsoft Corporation
[2] Microsoft Visual C++ 2005 ATL Update kb973923 - x8... Microsoft Corporation
[m7 Microsoft Visual C++ 2005 Redistributable Microsoft Corporation
@Mozilla Firefox (3.6.10) Mozilla
(=7 msxML 4.0 P2 (KB954430) Microsoft Corporation
(=7 msxML 4.0 P2 (KB973688) Microsoft Corporation
NTI Backup Now 5 MNewTech Infosystems
FZINTI Media Maker 8 Yrityksen nimi
B/ NTI Shadow Yrityksen nimi =
ﬁlOEMicro Flash Memory Card Reader Driver 02Micro
[E4 Paint.NET v3.36 dotPDN LLC -
S Realtek High Definition Audio Driver Realtek Semiconductor Corp.
%Samsung SCX-4100 Series
S Gnankt R TerhSmith Carnnration i
4 | i b
B . dotPDN LLC Tucteversio: 3360
k Ohjelinkki: http://www.getpaint.net

1.60: Asennetun ohjelman poistaminen

Jos haluat ottaa kaytto6n jonkin Windowsin osan tai poistaa tarpeettoman osan, toimi
seuraavasti:

e Napsauta Ota Windowsin ominaisuuksia kdyttoon tai poista niitd kaytostd -link-
kia.

o Seuraavaksi aukeaa ikkuna, jossa nédet valintamerkilld merkityt jo asennetut osat.
Jos valintamerkin ruutu on tdytetty tasaisesti vérilld, ryhméan kaikkia osia ei ole
asennettu. Yksityiskohtaisempia tietoja asennetuista osista ndet napsauttamalla
kansionimen edessd olevaa +-merkkia.

e Jos haluat asentaa tai poistaa jonkin komponentin, lisdd tai poista merkintd sen
edessd olevasta ruudusta ja napsauta OK-painiketta. On todennakoéistd, ettd joudut
toiminnon péadttymisen jalkeen kdynnistimain Windowsin uudelleen.

Tietyissd muutostilanteissa avataan Kayttajatilien valvonta -ikkuna, joka varmistaa kdyttdjan oikeudet
aloitetun toiminnon toteuttamiseen. Napsauta Jatka-painiketta.
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Kayttdjatilin luominen
Kayttdjatilien ansiosta jokainen Windows 7 -koneen kiyttdjd voi tehdd kayttojarjestel-
maédn haluamansa asetukset ja kdyttaa omia henkil6kohtaisia kirjastojaan ja kansioita.

o Napsauta Ohjauspaneelin Kayttdjitilit-linkkid. Jos haluat luoda uuden kayttajati-
lin, napsauta Lisdi tai poista kayttdjatileja -linkkia.

e Valitse Luo uusi tili ja kirjoita tilin haltijan nimi. Nimi ndkyy Windowsin kayn-
nistysikkunassa sekd Vaihda kdyttdjdd -valinnan jilkeen.

o Madrita tilin tyyppi. Jarjestelmdnvalvojalla on taydet oikeudet kéyttad kaikkia
tietokoneen resursseja, mm. luoda uusia tileja ja asentaa ja poistaa ohjelmia. Ta-
vallinen kdyttdjd -tilin haltija ei voi poistaa yleisessd kaytdssé olevia tiedostoja tai
asentaa uusia ohjelmia. Han voi kuitenkin hallita ja muuttaa omia tietojaan ja hen-
kilokohtaisia tiedostojaan.

o Napsauta Luo tili -painiketta.

@vag v Ohjauspaneeli » Kayttajatilit » Kayttajatilit » Tilien hallinta ~[4|[ Ha

Valitse tili, jota haluat muuttaa

Kayttajatilit
W Lisaa tai poista kayttajatileja ija
) Maarits kenen tahansa kayttajan

minvalvoja
kdyténvalvonta %

Mika
Jarjestelmanvalvoja
Salasanasucjattu

Vieras
Vieras-tili ei ole kiytassa

m

@.\'vag « Kayttajatilit » Kayttajatilit » Tilien hallinta » Luo uusi il

Anna tilille nimi ja valitse tilityyppi

Tama nimi ndkyy aloitusndytdssd ja Kaynnista-valikossa.

Uuden tilin nimi

@ Tavallinen kayttaja
MNormaalien tilien kayttdjat voivat kdyttdd useimpia chjelmia ja muuttaa jarjestelmaasetuksia, jotka eivat
wvaikuta muihin kdyttdjiin tai tietokoneen suojaukseen.

() Jarjestelmanvalvoja
Jarjestelmanvalvojilla on tietokoneeseen taydelliset kdyttdoikeudet, ja he voivat tehd3 kaikki tarvittavat
muutckset, Jarjestelmanvalvojilta saatetaan pyytda salasanaa tai vahvistusta ennen muita kayttajia
koskevien muutosten tekemistd. Tama riippuu ilmoitusasetuksista.

Suosittelernme, ettd suojaat jokaisen tilin vahvalla salasanalla.

Miksi normaali tili on suositeltava?

Lua tili ] [ Peruuta

1.61: Kayttdjdtilin luominen
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Yrityksissa ja oppilaitoksissa kayttajatilien hallinnointi on yleensa tietohallinnon vastuulla. Kayttdjien
tilien oikeudet perustuvat erilaisiin ryhmajasenyyksiin.

Muita Ohjauspaneelin toimintoja

Aika-, kieli- ja alueasetukset

Tdmin kohdan linkistd aukeavasta ikkunasta Alue ja kieli -vililehdeltd voidaan tarvit-
taessa vaihtaa nappdimiston kieli Ndppdimistot ja kielet -vélilehdella. Napsauttamalla
Nippdimistot-painiketta ja edelleen Lisdd-painiketta voidaan etsid ja lisdtd haluttu kieli
ja ndppaimiston asetukset.

Kielipalkki nédkyy tehtdvéapalkissa oletuksena, ja kielen vaihtaminen kéy sen avulla
helposti ja nopeasti.

Kellonaika ja paivdmaara eivat periaatteessa vaadi erillisid madrityksia. Oletus on, ettd kelloaika synkro-
noidaan verkosta, ja ettd kesa- ja talviaikaan siirtymiset tapahtuvat automaattisesti.

Jérjestelmd ja suojaus

Jarjestelmd ja suojaus -kohdasta pddstddn tarkastelemaan mm. tietokoneen ja siihen
asennettujen laitteiden ominaisuuksia tai tarkistamaan niiden toiminta. Lisaksi ikkunan
kautta voidaan tehda jarjestelmédn vaikuttavia muutoksia, kuten virranhallinta-asetus-
ten muokkaus tai laiteajurien asennus/pdivitys. Myds automaattisen péivityksen asetuk-
set voidaan tarkistaa Jarjestelma ja suojaus -ikkunasta.

Laitteisto ja tulostimet

Ohjauspaneelin Laitteisto ja ddnet/Laitteet ja tulostimet -valinnalla padstadn tarkastele-
maan tietokoneeseen liitettyja laitteita, kuten skanneria, web-kameraa, naytto4 tai tulos-
timia. Laitteen kuvakkeen, esimerkiksi niyttokuvakkeen, kaksoisnapsautus avaa laitteen
ominaisuusikkunan, jossa on laitteeseen liittyvaa tietoa ja laitteesta riippuen jopa mah-
dollisuus muokata joitakin sen asetuksia.

Ikkunan tyokalurivin Lisdd tulostin -painikkeella voidaan kdynnistdd uuden kirjoit-
timen asennus. Uusia usb-liitintiisia tulostimia ei kuitenkaan tarvitse lisdta tati kautta,
silld niiden ajurit asennetaan automaattisesti, kun tulostin kytketdén tietokoneeseen.

Haluttu kirjoitin méaéritelldan oletuskirjoittimeksi kirjoittimen kuvakkeen pikavali-
kon komennolla Méériti oletustulostimeksi.

Verkko ja Internet

Verkko ja Internet -ikkunan Verkko- ja jakamiskeskuksessa tehddan verkkoyhteytti ja
lahiverkkoympérist6d koskevia madrityksid. Internet-asetukset -kohdasta padstadn vai-
kuttamaan mm. selaimen kaytto6n liittyviin asioihin.
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Kun jdrjestelmdan lisatadan uusi laite, se kytketdan tietokoneeseen kaapelilla tai mahdollisesti kortti-
paikkaan asennettavan kortin valitykselld. Windows tunnistaa monet laitteet heti, jolloin naytélle tulee
ilmoitus, ettd laite on asennettu ja valmis kdytettavaksi. Joidenkin laitteiden asennuksen yhteydessa
kaynnistyy ohjattu toiminto tarvittavien ohjaintiedostojen asentamiseksi. Toisinaan asennus on tehtava
kasin, jolloin on turvauduttava laitteen mukana tuleviin ohjeisiin. Ne on syytd lukea huolellisesti ennen
asennusta.

HARJOITUKSET

54.

55.

56.

57.

58.

Oletetaan, ettd olet vasenkdtinen ja sinulla on vaikeuksia kaksoisnapsautuksen
kanssa. Vaihda hiiren painikkeiden jirjestysta ja saddd kaksoisnapsautukselle pi-
dempi vili. Sadda vield hiiren osoittimen liikkumisnopeus mahdollisimman hi-
taaksi. Ald kuitenkaan ota muutoksia kiyttd6n - paitsi jos olet vasenkitinen ja
haluat hitaamman hiiren - vaan sulje hiiren ominaisuusikkuna muutoksia tallen-
tamatta.

Avaa ndyton ominaisuusikkuna ja tarkista, mikd vdriméara ja resoluutio sinulla
on kiytdssd. Kokeile varimaarin vihentamistd ja resoluution suurentamista vuo-
rotellen. Mikéli kuva samenee, palaa takaisin alkuperdisiin arvoihin. Resoluution
muutos aiheuttaa tydpoydan koon muuttumisen néytolld. Jos kuva muuten on pa-
rempi kuin alkuperéinen, sddda tyopoyta oikean kokoiseksi monitorisi sddtopai-
nikkeiden avulla.

Huomaa, ettd uusissa, ainoastaan dvi-liitinnélld varustetuissa naytoissé ei yleensa
ole mahdollistakaan sdatda erillisilla sadtimilla tyopoydan kokoa.

Montako kirjoitinta tietokoneeseesi on asennettu? Miten vaihdat oletuskirjoitti-
men?

Oletetaan, ettd olet vikkeldsorminen ja haluaisit saada ndppdimiston toistamaan
painamaasi nippaimen merkkid nopeammin. Miten se onnistuu?

Muuta Windowsiin kirjautumisen tunnusddneksi jokin muu kuin oletus-
ddnitiedosto.



Tietoturva

Tietokoneenkayttdjan tietoturva ymmaérretddn monesti vain suojautumisena viruksia
vastaan, mutta se on kisitettava paljon laajemmin. Tietoturvaan kuuluvat myds yritysten
kulunvalvonta, tilojen murtosuojaus ja esimerkiksi kdyttdjien oma toiminta: jatetdan kal-
lis kannettava tietokone parkkipaikalle auton takapenkille nakyville, unohdetaan se kah-
vilaan tai avataan tirked tiedosto niytolle odottamaan, kun kidyddan junan ravintolassa.

KAYTTOJARJESTELMA

1.

Windows 7:n tietoturvaominaisuuksia ovat palomuuri, automaattiset paivitykset,
Windows Defender -suojaus haittaohjelmia vastaan seki internet-yhteyksien ja kéytta-
jatilien kontrollit.

[ = | B [t

@va'; » Ohjauspaneeli » Jarjestelma ja suojaus » R4 |¢¢| | Hae ohjauspaneelista yo |

Ohjauspaneelin pagikkuna Toimintokeskus

Tarkista tietokoneen tila ja ratkaise ongelmia
) Muuta kayttsjatilien valvonnan asetuksia Korjaa yleisid tietokoneongelmia
Palauta tietokone aiempaan tilaan

* Windowsin palomuuri

» larjestelma ja suojaus )
Verkko ja Internet
Laitteisto ja d@net

Ohjelmat Tarkista palemuurin tila | Salli chjelman tietoliikenne Windowsin paloruurin lapi
Kayttajatilit . .
y ) L&‘ Jarjestelma
lsres, |2 ISR = Nayti RAM-muistin maara ja suoritinnopeus
Aika-, kieli- ja alueasetukset Tarkista Windowsin jarjestelmaluokitus '&" Salli etdkaytto

Helppokayttateiminnot Tarkastele timan tictokoneen nimed | Hy Laitehallinta

[&p Windows Update
=l Ota automaattiset paivitykset kiyttoon tai poista ne kdytdsta
Tarkista pdivitykset | Naytd asennetut paivitykset

\{Q Virranhallinta-asetukset
Muuta akkuasetuksia | Edellytd salasanaa, kun tietokeone aktivoituu
Muuta virtapainikkeiden toimintaa
Muuta aikaa, jollein tietokone siirtyy lepotilaan

a& Varmuuskopioi ja palauta

Varmuuskopioi tietokone | Palauta tiedostot varmuuskopiosta

Pw  Windows Anytime Upgrade

== Hanki lisdd toimintoja Windows T:n uudella versiolla

A% Valvontatytkalut
7= Vapauta levytilaa Eheyts kiintolevyasema | B Luc ja alusta kiintolevyosioita
'ﬂ' Maytd tapahtumalokit 'f;' Ajoita tehtavat

1. 62: Windows 7:n tietoturvatoiminnot Idytyviit Jdrjestelmd ja suojaus -ikkunasta.

Jos esimerkiksi automattiset paivitykset eivat ole kdytdssd (= nimipalkki punainen), napsauta Tietotur-
vakeskuksen sivupalkin linkkia Windows Update ja seuraavassa ikkunassa Muuta asetuksia -linkkid.
Valitse Asenna pdivitykset automaattisesti ja maarita sopiva ajankohta.
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Varmuuskopiointi

Varmuuskopioinnin avulla varaudutaan tietokoneen tekniseen vikaan tai ihmisen teke-
madn virheeseen. Lisdksi kunnolla hoidettu varmuuskopiointi on tarpeen myds virus-
ten tai haittaohjelmien aiheuttamien ongelmien varalta Kayttojarjestelma ja ohjelmat on
helppo palauttaa asentamalla ne uudestaan, mutta jos itse tehdyt tiedostot ovat tallessa
vain oman koneen kiintolevylld, niiden katoaminen on usein korvaamaton vahinko.

Windows 7:n varmuuskopiointi 16ytyy Ohjauspaneelista Jarjestelmé ja suojaus -sivul-
ta kohdasta Varmuuskopioi ja palauta.

o Napsauta linkkid Varmuuskopioi tietokone. Ellet ole aikaisemmin ottanut var-
muuskopioita, ohjauttu toiminta pyytdd miérittelemddn varmuuskopioinnin
kohteen ja varmuuskopioitavat tiedostot. Tarvittaessa voit médritelld toiminnolle
myds ajastuksen. Myohemmin ndet varmuuskopioinnin aloitusvaiheessa, milloin
olet viimeksi ottanut tiedostoista varmuuskopion.

o Kiynnistd varmuuskopiointi napsauttamalla Varmuuskopioi nyt -painiketta. Jos
varmuuskopiointi toteutetaan cd- tai dvd-levyille, toiminto pyytdi tarvittaessa
vaihtamaan levyn.

s Varmuuskopioi ja palauta
=~ Varm £ Palauta tiedostot varmuuskopiosta

@U'H@ <« Jarjestelmd ja suojaus ¢ Varmuuskopioi ja palauta

i i . o ) _
R Varmuuskopioi tai palauta tiedostoja

% Luo jarjestelman Varmuuskopioi
nikdistiedosto
Windowsin varmuuskopiointia ei ole maaritetty,

'?;' Luo jarjestelmén korjauslevy

opiota.

</ @ Maaritd varmuuskopiointi k

autetaan

Valitse, mihin haluat tallentaa varmuuskopion

Microsoft suositt
va

Varmuuskopion tallennussijainti:

Varmuuskopicinnin kehdesijainti Vapaatatilaa Koko yhtee...
< DATA (D) [Suositus] 141,08 Gt 144,15 Gt
B DVD-RW-asema (E)

="

-, KINGSTOM (F;) 212Gt 373Gt

[ Seuraava ][ Peruuta ]

1.63: Varmuuskopiointi kdyttdjdrjestelmdn oman varmuuskopiointitoiminnon avulla



Jos kayttdja ei halua erikseen madaritelld varmuuskopioitavia tiedostoja, toiminto varmuuskopioi seu-
raavat kohteet: Kayttajien kirjastot, tydpoytd ja Windowsin oletuskansioiden datatiedostot. Oletusase-
tuksiin sisaltyy myos ajastus, jonka mukaisesti varmuuskopiointi tehddan kerran viikossa. Asetuksia voi-
daan muuttaa milloin tahansa, vaikka varmuuskopiointi aloitettaisiinkin oletusarvoin.

Varmuuskopioitujen tiedostojen palautus tapahtuu samaa toimintoa kéyttden. Palautus
aloietaan valitsemalla Jarjestelmi ja suojaus -sivulta Palauta tiedostot varmuuskopiosta.

Varmuuskopiota palautettaessa valitaan ensin pdivé, jonka varmuuskopio otetaan
kayttoon. Taman jalkeen valitaan palautettavat tiedostot ja kansiot. Samalla voidaan
madritelld tiedostojen palautuskohde, joka voi olla niiden alkuperiinen sijainti tai jokin
toinen kansio.

Paivitykset
Windowsiin ja Windows-ohjelmiin tulee vdhan vilid uusia paivityksid. Kayttojarjestel-
mén pitiminen ajan tasalla on tirkedd mm. siksi, ettd verkkokaytto olisi turvallista. Pai-
vityksilld korjataan kayttojarjestelmistd loydettyjd tietoturva-aukkoja, joita hyédynne-
tddn tietomurroissa yms.

Paivitysten tilan voi tarkistaa Ohjauspaneelin Jarjestelma ja suojaus -sivun Windows
Update -kohdasta valitsemalla Tarkista péivitykset. Oletus on, ettd tirkeédt paivitykset
asennetaan automaattisesti sekd Windowsiin ettd Microsoft Office -ohjelmiin.

@U'| » Ohjauspaneeli » Jarestelmd ja suojaus » Windows Update v |d’v,|| Hae ohji

Ohjauspaneelin pagikkuna

Windows Update

Tarkista pdivitysten saatavuus

Muuta asetuksia i i .
Saatavilla ei ole yhtdén tarkedd paivitystd

Niytd paivityshistoria 0
'\_-/ 4 valinnaista pdivitystd on

Palauta piilotetut paivitykset Yhtéddn paivitystd ei ole talld

. . saatavissa hetkelld valittuna.
Piivitykset: usein kysytyt
koysymiykset
Edellinen péivitystarkistus:  Tandan 10:54
Péivitykset asennettiin: Tédnddn 11:05. Naytd paivityshistoria
Paivitysten vastaanotto: Windowsille ja muille tuotteille, joiden ldhde on
Microsoft Update
Lue lisdtietoja maksuttomasta ohjelmistosta valmistajalta Microsoft Update.
Saat lisatietoja napsauttamalla tata.
Katso myds

Asennetut paivitykset
£ Windows Anytime Upgrade

1.64: Windowsin pdivitysten tilan tarkistaminen

Péivitysten asennustapaa pddstddn muuttamaan kohdasta Muuta asetuksia. Paivitysten
asennusten onnistumisen voi tarkistaa Ndyté pdivityshistoria -linkkid napsauttamalla.
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Haittaohjelmien torjunta

Erilaiset haittaohjelmat tai virukset hdiritsevit tietokoneen toimintaa esimerkiksi tuhoa-
malla tietoja tai pyrkimalld vélittamaan ulkopuolisille tietoa koneen tai kdyttijan tietoja.

Virusten aiheuttamat oireet muistuttavat usein tavallisia tietokoneessa esiintyvid on-
gelmia: kone “kaatuilee”, toimii hitaasti tai antaa outoja varoitusviesteja. Osa viruksista
on ldhes harmittomia, mutta osa voi jopa tuhota tiedostoja. Viruksen avulla tietokone
voidaan muuttaa ns. zombieksi. Tama tarkoittaa tietokoneen ottamista haltuun roska-
postin, virusten levittimisen tai palvelunestohyokkaysten (DoS) valineeksi. Téllaiset ovat
kéyttajankin kannalta hankalimpia - usein kéyttdji ei edes huomaa olevansa téillaisen
toiminnan valikappale.

Haittaohjelmien torjumiseen kdytettavit perinteiset virustentorjuntaohjelmat tarkis-
tavat laitteiston muistin heti kdynnistysvaiheessa ja toimivat sen jalkeen taustalla ilman,
ettd kéyttdjan tarvitsee puuttua sen toimintaan. Manuaalisesti on tarkistettava ainakin
kaikki koneeseen liitettdvat muistitikut ja mahdollisesti myds internetistd ladatut ohjel-
mat. Monissa virustentorjuntaohjelmissa on toiminto, joka kéy lapi vastaanotetut sahko-
postit ja liitetiedostot ennen niiden avaamista. Tutustu oman virustentorjuntaohjelmasi
toimintaan. Tarkista mm. sen toiminta sahkdpostin kanssa ja tutustu myds muihin oh-
jeisiin.

Tunnettuja virustentorjuntaohjelmia ovat F-Secure ja Norton. Verkosta voi hakea ko-
keiluversioita eri torjuntaohjelmista ja hyvia ilmaisiakin on saatavilla, esimerkiksi Avast
ja AVG Anti-Virus. Koska haittaohjelmia tulee koko ajan lisa4, virustentorjuntaohjelman
viruksista kertova tietokanta pitdd pdivittid sddnnollisesti, jotta ohjelma voisi tunnistaa
uusimmatkin virukset. Yleensa ohjelmat hoitavat timén automaattisesti.

Windows 7:n Microsoft Security Essentials -ohjelmisto on virustentorjuntaan ja hait-
taohjelmien poistamiseen tarkoitettu ohjelma. Se voi olla valmiiksi asennettuna tai sen
voi ladata verkosta. Windows Defender on kiyttojirjestelmaasennuksen mukana vakio-
na seuraava ohjelma, joka huolehtii vakoiluohjelmien tarkkailusta ja poistamisesta.

Haittaohjelmat levidvat tiedostojen, ohjelmien ja sahkopostiliitteiden mukana. Nykyisin haittachjelmia
levitetddn myds verkkosivujen linkkien valitykselld. Epdile jokaista sdahkdpostiviestissd, nettisivulla tai
verkon yhteisdpalvelussa olevaa linkkig, jota houkutellaan napsauttamaan lupaamalla jotakin ilmaiseksi
tai vetoamalla ihmisen uteliaisuuteen, haluun tirkistelld ja kauhistella. Usein kannattaa epailld, vaikka
linkin 1ahettdjd ndyttaisi olevan tuttu ihminen.

Palomuuri

Palomuuri on laite tai ohjelma, joka tarkkailee tietoliikennetta tietokoneen ja internetin
vilissd. Palomuurin tarkoitus on estdd asiattomia tahoja paasemasté verkon kautta tieto-
koneeseen ja toisaalta estdd koneen kaytté muihin koneisiin suuntautuvan hyokkayksen
vilineeni (ks. edelld zombie-koneet). Ehdottoman tirkeéd palomuuri on koneessa, joka on
jatkuvassa yhteydessa internetiin, mutta se suojaa myos puhelinyhteyttd kayttavaa ko-
netta.



Windows 7:ssd on asennuksen jalkeen oletuksena kaytossd kayttojarjestelmin oma
palomuuri, jonka asetuksia padsee muuttamaan Ohjauspaneelin Jirjestelmi ja suojaus
-osion kautta. Palomuurin asetuksia ei pidd menni muuttamaan ilman osaamista, kun-
nollisia ohjeita tai asiasta perilld olevan henkilon apua.

Lahiverkossa palomuuri asennetaan huolehtimaan koko verkosta ja palomuuri on verkon ylldpitajan
vastuulla. Verkon yksittaisissa koneissa Windowsin palomuurin paalle kytkeminen saattaa aiheuttaa on-
gelmia, joten asiasta on neuvoteltava verkkovastaavan kanssa ennen toimenpiteita.

Kadyttdijdtilien valvonta

Kayttdjatilien valvonta tulee esille tilanteissa, joissa muutetaan kéyttojarjestelmatason
ominaisuuksia (esim. palomuurin ominaisuudet), jotka vaikuttavat kaikkialla. Myos
joidenkin paivitysten yhteydessa saatetaan kysya lupaa. Valvontaikkunan ilmoituksen
hyviksymiseen on oltava jarjestelmédnvalvojatason tai jarjestelmanvalvojan myontdmat
oikeudet.

Sosiaalinen tietoturva

Helpoin tapa tunkeutua toisen tietokoneelle on kysya kayttdjalta hanen kéayttajatunnuk-
sensa ja salasanansa! Kun joku esittdytyy puhelimessa firmamme uudeksi jarjestelmatu-
kihenkiloksi ja kertoo tarvitsevansa kayttdjaitunnuksemme ja salasanamme térkeda pii-
vitystd varten, on helppoa uskoa soittajaa ja antaa halutut tiedot. Pitdé kuitenkin muistaa,
ettd yrityksen verkosta vastaava ei tarvitse kdyttdjien salasanoja, koska hén voi tarvitta-
essa muuttaa ne.

Yhdenkdan palvelun ylldpitdja ei pyyda tunnusta ja salasanaa sahkopostilla. Jos esimerkiksi saat sahko-
postiviestin, jossa pankkisi jarjestelmanvalvoja kyselee kayttdjatietojasi muka jotakin tarkistusta varten,
voit olla aivan varma siitd, ettéd kyse on huijauksesta.
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