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enter

Ikdihmisten
tietotekniikkayhdistys

Seniorin digitaidot

Windows 10 -tietokoneen peruskayttotaidot (Enter ry 2/2021)

Alla olevan listan avulla voit tarkistaa osaamistasi. Mikali haluat tietaa lisdé ja saada

ohjeistusta johonkin kohtaan, voit tulla Enterin henkilokohtaiseen ja maksuttomaan

opastukseen. Katso opastuspaikat ja -ajat www.entersenior.fi

Osaamisen tarkistuslista

Tunnistan tietokoneeni kayttojarjestelman

[

O

Tiedostan, etta tama tarkistuslista koskee yleisesti kotikoneissa kaytdssa olevaa
Microsoftin Windows 10 kayttojarjestelmaa.
Tiedan, etta tietokoneissa on muitakin kayttojarjestelmia kuten Applen macoOS ja

puhelimissa iOS tai Android.

Tunnen tietokoneen tarkeimmét osat

[
[
[

[

Osaan liittaa tietokoneeni virtaldhteeseen.

Osaan kayttaa tietokonettani hiiren tai vaihtoehtoisesti kosketuslevyn avulla.
Tiedan, etta tietokoneessani on kovalevy, eli tallennustilaa omia tiedostojani,
kuten dokumentteja, valokuvia, videoita ja musiikkia varten.

Osaan liittda muistitikun tietokoneeni USB-porttiin ja tallentaa muistitikulle omia

tiedostojani esimerkiksi varmuuskopioksi.

Tiedan, etta tietokoneessani on kamera, mikrofoni, kaiutin ja kuulokeliitanta.

Osaan avata tietokoneen kayttovalmiiksi ja sulkea sen

[
[

Loydan virtandppéaimen ja painan siita koneen auki.
Osaan sulkea koneen valitsemalla vasemman alanurkan Windows-aloitus-

kuvakkeesta I virta-kuvakkeen Bl ja valitsemalla Sammuta.

Microsoft Tietokoneen sammuttaminen.



file:///C:/Users/enter/Downloads/www.entersenior.fi
https://support.microsoft.com/fi-fi/windows/tietokoneen-sammuttaminen-tai-siirt%C3%A4minen-lepo-tai-horrostilaan-2941d165-7d0a-a5e8-c5ad-8c972e8e6eff
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Tiedan lepotilan ja virran sammuttamisen eron

]

[
[

Tiedan, etta lepotilassa koneeni kuluttaa erittain vahan virtaa ja etté se kaynnistyy
nopeasti uudelleen, kun jatkan tydskentelya.

Tiedan, etta saan kannettavan tietokoneeni lepotilaan sulkemalla kannen.

Tiedan, ettd sammutettuani tietokoneen, sen uudelleenkaynnistys vaatii kayttajan

tunnistamisen.

Tunnistan tydpodydan ja kuvakkeet

O

[

Léydan Aloitus-painikkeen B ruudun vasemmasta alareunasta ja saan nékyviin
sekad Kaynnistysvalikon etta Aloitusvalikon.

Halutessani voin muokata Aloitusvalikkoa seuraavilla ohjeilla: Yle Digitreenit:
Mukauta ulkondkoa.

Tunnistan ruudun alareunan Tehtavapalkiksi ja voin lisata siihen useimmiten
kayttamieni sovellusten kuvakkeita.

Osaan kayttaa Tehtavapalkin hakuikkunaa -~ Kiroita téhan hakeaksesi kohteista
hakeakseni sovelluksia tai tiedostoja tietokoneeltani.

Osaan avata Tehtavéapalkin kolmantena symbolina olevan Tehtavanakyma-
kuvakkeen EElll ja nden kerralla kaikki avoinna olevat sovellukset.

Loydan nayton oikeasta alanurkasta limoitusikkunan = ja voin muuttaa sen

asetuksia seuraavan ohjeen avulla: Microsoft, lImoitus- ja toiminta-asetusten

muuttaminen.

Osaan avata ja sulkea sovelluksia

[

[

[

Loydan kaikki tietokoneeseen asennetut sovellukset Kaynnistysvalikosta ja avaan
haluamani klikkaamalla sen kuvaketta.

Osaan lisata usein kayttamani sovelluksen kuvakkeen Aloitusvalikkoon (klikkaa
hiiren oikealla ja valitse avautuvasta valikosta Kiinnita aloitukseen) tai aina
nakyville Tehtavapalkkiin (klikkaa hiiren oikealla ja valitse avautuvasta valikosta
Enemmaén > Kiinnita tehtavapalkkiin).

Osaan sulkea sovelluksen sen oikean ylakulman X-kuvakkeesta.


https://support.microsoft.com/fi-fi/help/10761/windows-10-change-notification-action-settings
https://support.microsoft.com/fi-fi/help/10761/windows-10-change-notification-action-settings
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Osaan maéaritella tietokoneen yleisimmat perusasetukset

O

]

Loydan Tehtavapalkin oikeasta reunasta kaiuttimen kuvakkeen ) , josta voin
saataa aanenvoimakkuutta liukukytkimella.

Loydan oikean alanurkan Toimintokeskuksesta naytén kirkkauden saadon
liukukytkimen .

Osaan suurentaa nayton tekstin koon itselleni sopivaksi valitsemalla Aloitus Xl >

Asetukset B > Naytto.

Tunnistan tietokoneen verkkoyhteydet

]

Osaan kytkea tietokoneeni Internet-verkkoon liittdmalla sen lahiverkkoon (Wi-Fi =
WLAN) tai taloyhtion verkkoon avaamalla Tehtavapalkin WLAN-kuvakkeen K&l ja
valitsen sielta oikean verkon ja annan ensimmaisella kerralla myos salasanan.
Osaan tarkistaa Tehtavapalkin WLAN -kuvakkeesta, ettd verkko on paalla, jos
verkossani on toimintahdiri6ta.

Osaan verkon toimintahéairidtilanteessa katkaista verkkoyhteyden ja kytkeéa sen

uudelleen seka tarvittaessa uudelleen kaynnistda modeemin tai reitittimen.

Osaan tarkistaa akun varaustilanteen

[

Loydan akun kuvakkeen Tehtavapalkin oikeasta reunasta ja hiirella saan

nakyviin varausasteen.

Osaan kayttaa tietokoneen nappaimistdoa

[

[

Tiedan, mika on Enter-nappain <J ja etta sita painamalla annan vuoron
tietokoneelle, jotta se suorittaa annetun komennon.

Osaan valita isot kirjaimet ja erikoismerkit painamalla samanaikaisesti vaihto-

nappainta ﬂ }

Osaan poistaa merkkeja delete-nappaimella tai painamalla Askelpalautin -

nappainta = :

Loydan nappdaimistolta sahkodpostiosoitteessa tarvittavan @-merkin (numero 2:n

alla) ja saan sen kirjoitettua painamalla samanaikaisesti Alt Gr -nappainta 2.5 ja
@ -nappainta.
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Osaan tallentaa tiedostoja tietokoneen kovalevylle, ulkoiselle kovalevylle, muistitikulle

tai pilveen

[1 Loydan Tehtavapalkista Resurssienhallinta -kuvakkeen © & (keltainen kansio)
ja paéasen sielta kasiksi haluamaani kansioon ja tiedostoon.
[1 Osaan luoda uusia kansioita omille aiheilleni ja siirtd& niihin tiedostoja. Katso lyhyt

ohje: Jyvaskylan yliopisto, Resurssienhallinnan kaytto.

[ Loydan tallentamani tiedostot Windows 10 -tietokoneeni kovalevylta.

Yksinkertaisin tapa I6ytaa tiedosto, on kirjoittaa sen nimi vasemman alareunan

hakuikkunaan. Microsoft: Windows 10 -ohje.

[1 Ymmarrén, etta kovalevy ja siella olevat tiedostot sijaitsevat omalla tietokoneellani
ja, etté pilvessa olevat tiedostot sijaitsevat palveluntarjoajan palvelimella,
esimerkiksi Google Drive tai Microsoft OneDrive.

[1 Ymmarran pilvipalvelun toimintalogiikan ja uskallan tallentaa materiaalia pilveen,

esimerkiksi valokuvien varmuuskopiot.

Osaan varmuuskopioida tallentamani tiedostot ja valokuvat

[1 Katso ohje Microsoft: Varmuuskopioi ja palauta.

Osaan tulostaa tietokoneelta

[l Osaan asentaa tulostimen tietokoneelleni. Microsoft: Tulostimen asentaminen.

[ Loydan kayttamastani sovelluksesta (yleensa tekstinkasittely) tulostamista

merkitsevan kuvakkeen =" tai valitsen hiiren oikealla nappaimella aukeavasta

valikosta Tulosta.

Tunnistan tietokoneen kayton yleisimmaéat ongelmat
[] Yritan selvitd ongelmasta palaamalla edelliseen vaiheeseen ja jos se ei auta, niin
sammutan tietokoneen ja kaynnistan sen uudelleen.
[1 Osaan hakea digitukiapua seniorijarjestdilta kuten ENTER ry, kirjastosta tai

kunnan jarjestamasta digituesta.

Osaan kayttaa yleisimmin tarvitsemiani sovelluksia
1 Ymmarran, etta arkeani helpottavat esimerkiksi pankkisovellukset ja
terveystietojani sisaltava Kanta.fi.

[ Olen opetellut kdyttamaan tarvitsemiani sovelluksia.


https://kirjat.it.jyu.fi/linkki/tietokoneen_kayton_perusteet/resurssienhallinta_ja_leikepoyta.html
https://support.microsoft.com/fi-fi/windows/tiedostojen-etsiminen-windows-10-ss%C3%A4-5c7c8cfe-c289-fae4-f5f8-6b3fdba418d2
https://support.microsoft.com/fi-fi/help/4027408/windows-10-backup-and-restore
https://support.microsoft.com/fi-fi/help/4015386/windows-10-install-printer
https://www.entersenior.fi/

]
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Ymmarran luoda kullekin henkilttietojani sisaltavalle palvelulle erilliset salasanat

ja sailytan niitad huolella esimerkiksi vihkoon kirjoitettuna.

Ymmarran sisaan- ja uloskirjautumisen merkityksen

O

]

[

Osaan kirjautua sisaan tietokoneeni Microsoft-tilille ja muistan/ldydan sen
kayttajatunnuksen ja salasanan.

Osaan avata tietokoneeni kirjautumalla Microsoft-tililleni tai olen asetuksista
maaritellyt kirjautumisen vaihtoehdoksi Windows Hellon PIN-koodin (suositus, ei
tarvitse joka kerta kirjautua Microsoft-tilin tunnuksilla).

Ymmarran, ettd minulla on kayttajatili henkilttietoja sisaltaviin palveluihin ja
kirjautumalla sisdan joko pankkitunnuksilla tai itse luomallani kayttajatunnuksen ja
salasanan yhdistelmalla paasen palveluun asioimaan.

Osaan sulkea palvelun Kirjaudu ulos -toiminnolla, kun olen lopettanut palvelun
kayton ja nain suojella tietojani ulkopuolisilta.

Tiedostan, etta pelkka selaimen sulkeminen ei kirjaa minua ulos palvelusta.

Osaan suojata tietokoneen naytén lukituskoodilla

O

[

[

Osaan asettaa naytdn sammumaan, kun tietokone on ollut kayttaméattad maaratyn

ajan. Microsoft: Virta- ja lepotila-asetusten saatdminen.

Osaan asettaa Windowsin vaatimaan sisaankirjautumista uudelleen, kun tietokone

poistuu lepotilasta.

Ymmarran ndin suojaavani tietokoneeni asiattomien henkildiden kaytolta.

Osaan suojata tietokoneen tietoturvaohjelmalla

[

Tiedan, etta Windows 10:ssé on sisaanrakennettuna Defender-tietoturvaohjelma,

joka on riittavan turvallinen kaikille kotikayttgjille. Muuta en tarvitse.

Ymmarran ohjelmistopaivitysten merkityksen ja tarpeellisuuden

O

Osaan asentaa tietokoneen tarjoamat Windows 10:n paivitykset vastaamalla ok ja

olla sammuttamatta konetta kesken péaivityksen. Microsoft: Windows 10:n

paivittdminen.
Ymmarrén, ettd paivitykset tuovat ohjelmistoon uusia ominaisuuksia seka

korjaavat loytyneita virheita.


https://support.microsoft.com/fi-fi/help/4027067/windows-10-how-to-adjust-power-and-sleep-settings
https://support.microsoft.com/fi-fi/windows/windows-10-n-p%C3%A4ivitt%C3%A4minen-3c5ae7fc-9fb6-9af1-1984-b5e0412c556a
https://support.microsoft.com/fi-fi/windows/windows-10-n-p%C3%A4ivitt%C3%A4minen-3c5ae7fc-9fb6-9af1-1984-b5e0412c556a
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Uskallan tutustua tietokoneen perusominaisuuksiin

[] Loydan Tehtavapalkista Vinkit -kuvakkeen uja tutustun rohkeasti vinkkeihin.

Lue lisda
- Yle Digitreenit: Tietokone

- Tampereen kaupunginkirjasto: Tutustu Windows 10 kayttojarjestelmaan. Tampereen

kaupunginkirjaston ja Pirkanmaan maakuntakirjaston laatima opas. (18 sivun pdf
latautuu tietokoneellesi Ladatut tiedostot -kansioon nimella Windows10_v2.)

- Digirasti: Google Drive pilvipalvelun kayitd (9 sivun pdf-tiedosto)

Lahde: Kansalaisopistojen liitto / Tero Kuusela, Kansalaisen digitaidot -kurssimalli,
2018 - mukailtuna ja tdydennettyna seniorin tarpeilla.


https://yle.fi/aihe/kategoria/oppiminen/digitreenit/tietokone
https://koppa.tampere.fi/alfresco/service/com/eduix/publicDownload/17891a9a-f2c1-4f23-9c52-386e3f1244da
https://digirasti.fi/wp-content/uploads/2020/04/Digirasti-Google-Drive-ohjeita.pdf
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