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Tietokoneen osat

1. Naytto
Tekee tietokoneen toiminnot nakyviksi ja ohjattaviksi.

2. Nappaimisto
N&appaimistolla ohjataan tietokoneen toimintoja,
kirjoitetaan tekstia ja muita merkkeja.

3. Hiiri

Hiirell& ohjataan tietokonetta.

Kun liikutat hiirtd, tietokoneen naytdlla liikkuu hiiren osoitin.
Hiiren avulla voit valita eri toimintoja.

4. Keskusyksikko

On tietokoneen tarkein osa.

Keskusyksikdssa sijaitsee suoritin eli prosessori, keskusmuisti,
kiintolevy eli kovalevy ja levyasemat.

5. Virtanappula
Tietokone laitetaan paalle keskusyksikdn virtanappulasta.

6. CD/DVD-asema
Tanne laitetaan CD- tai DVD-levy, kun halutaan kayttaa sita
tietokoneessa. Asemalla on oma avauspainike.

7. USB-portit
USB-porttiin voit laittaa esimerkiksi muistitikun tai
jonkin lisalaitteen. USB-portit tunnistat tasta logosta

©DocMiller

Kuvat: Pekka Rahkonen / Tikas/Materiaalipankki
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Tietokonesanastoa

Alasvetovalikko

Valikko, josta valitaan jokin vaihtoehto.
Alasvetovalikon tunnuksena on pieni R
nuolenkérki. Klikkaamalla valikkoa saat 12 v
nakyviin kaikki toimintovaihtoehdot.

Taméa on alasvetgvalikko

CD- ja/tai DVD-asema
Paikka, josta tietokone lukee CD- ja DVD-levyja. Asemaa, joka voi
my0s tallentaa tietoa levylle, kutsutaan polttavaksi.

Ikkuna
Ohjelmat aukeavat omiin ikkunoihinsa eli ruutuihin tydpdydan
paaélle. Jokainen ohjelma aukeaa omaan ikkunaansa

Keskusyksikk6

Keskusyksikk® on koneen aivot, varsinainen tietokone. Kotelon
takana on liitannat eri oheislaitteille. Liitannat ovat varikoodattuja el
samanvarinen johto ja pistoke yhteen. Esimerkiksi nappaimiston
pistoke on violetti, samoin sen paikka.

Kiintolevy eli kovalevy
Sisaltaa kaikki koneen ohjelmat. Jos tallennat koneesi Omat
tiedostot -kansioon, tallennat koneen kiintolevylle.

Kuvake
Naytolla oleva kuvasymboli. Kuvakkeesta voi avata ohjelman tai
sen toiminnon suorittaa kaksoisklikkaamalla kuvaketta hiirella.

Kaynnista-painike ja -valikko

Tybpoydan vasemmassa alakulmassa on painike, =, =
josta aukeaa Kaynnista-valikko. Taalta voidaan #}
kaynnistdd mika tahansa koneella oleva ohjelma. o

Kayttojarjestelméa

llIman kayttojarjestelmaa tietokone on vain kasa rautaa.
Kayttojarjestelma on ohjelmien ohjelma, joka hallitsee ja valvoo
koneen ohjelmia ja laitteita. Kayttojarjestelma kaynnistyy heti
koneen kaynnistyesséa. Tietotorin koneissa on kayttojarjestelmana
Windows Vista.

Muistitikku

Ulkoinen tallennusvéline, joka kiinnitetaan tietokoneen USB-porttiin.
Kooltaan pieni, mutta muistitilaltaan saatavissa monessa koossa.
Halpa, helppokayttdinen ja varmatoiminen.

Suoritin eli prosessori

Tietokoneen osa, joka nimensa mukaisesti suorittaa kaikki
ohjelmien ka&skyt ja laskutoimitukset. Mita nopeampi suoritin, sen
parempi.

TehtavapalkkKi
Tyopoydan alareunaa kutsutaan tehtavapalkiksi. Kaikki avoinna
olevat ohjelmat nakyvat tehtavapalkissa ohjelmapainikkeina.

TyOpoyta

Koneen taustanakyma ja tyéskentelytila. Ohjelmat suoritetaan
tyopoydan paalla, joten tydopoyta saattaa olla osittain tai kokonaan
poissa nakyvista.

Valikko

Naytolle avautuva luettelo erilaisista toiminnoista. Valikkoja 16ytyy
yleensa ohjelmaikkunan ylareunasta. Siella valikosta nakyy vain
otsikko, koko valikon saa nékyviin klikkaamalla otsikkoa.

Valintaikkuna
Nayttoon ilmestyva ruutu, josta taytyy valita jokin nakyvilla olevista
vaihtoehdoista.
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Hiiri

Hiirella ohjataan tietokonetta.
Kun liikutat hiirta, naytdlla liikkuu pieni nuoli.
Nuoli on hiiren osoitin eli kohdistin.

Oikea ote hiiresta:
» Koko kasi hiiren paalle, ranne poydalla
* Kewyt, tukeva ote
» Kasi ja ranne rentona
» Etusormi vasemmalla, keskisormi oikealla napilla

Hiiren napeista kdytamme vain vasenta seké vieritysrullaa.

Klikkaus = napsauta kevyesti hiiren nappia etusormella

Klikkaamalla aktivoidaan ja valitaan kohteita naytolla.
Klikkaus kertoo tietokoneelle, ettd haluamme sen tekevan jotakin.

Kaksoisklikkaus = napsauta hiiren nappia kaksi kertaa nopeasti

Kaksoisklikkausta tarvitaan joissakin tilanteissa. Sen voi korvata
klikkaamalla kerran ja painamalla nappaimistolta Enteria.

Vetaminen, raahaaminen = paina hiiren nappi pohjaan ja liikuta
hiirta

Vieritysrullan kaytto
Siirra etusormi rullan paalle ja liikuta sormea.
Huomaat, etta rulla pyorii. Ala paina vieritysrullaa

Jos painat vahingossa hiiren oikeata nappia, ei hataa.

Oikeasta napista aukeaa pikavalikko. Valikon saa pois nékyvista
siirtymalla pois sen paalta ja klikkaamalla kerran vasemmalla
napilla.

o - Kun hiiren osoitin muuttuu ympyraksi tai nuolen
% "f__) viereen tulee ympyré, odota. Kone lataa.

Kohdissa johon voi kirjoittaa hiiren osoitin
I muuttuu pystyviivaksi. Klikkaamalla aktivoit
kirjoituksen

Tampereen kaupunginkirjasto - Pirkanmaan maakuntakirjasto
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TyOpoyta

Ty6poyta on tydskentelyalusta tietokoneella.
Se voi olla osittain tai kokonaan piilossa. SR it

Ohjelmat aukeavat tyépdydan paélle A A Pikakuvakkeita
Viereisessa kuvassa on tyopoyta ja sen osia.

Kaynnista-painikkeesta avataan Kaynnista-
valikko. Taalta voit avata kaikki ohjelmat.

Tehtavapalkissa nakyy kaynnissa olevat
ohjelmat ohjelmapainikkeina.

lImaisinalueelta I6ytyvat muun muassa
kello ja 4dnenvoimakkuuden sdadin :
Kaynnista-

Pikakuvakkeista voi kaksoisklikkaamalla ainike — :
avata ohjelman. Pikakuvakkeita voi itse P Tehtavapalkki
tehda lisaa.

Id

0 sera Lukitze kone

Ohjelmapainike

"'g- [ RN " mimeton - Paint B} Asiakigal - Microso...
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Ohjelmaikkuna

Tietokoneohjelma on tydvaline, jonka avulla
voidaan tehda erilaisia tehtavia.

Jokainen ohjelma aukeaa omaan ikkunaansa
eli kehystettyyn laatikkoon.
Ohjelmaikkunoista 16ytyy aina otsikkorivi ja
hallintapainikkeet

Otsikkorivi kertoo ohjelman nimen.

Hallintapainikkeista ikkuna voidaan pienentaa,

siirtda tehtavapalkkiin ja sulkea.
Painikkeita on aina kolme, Palauta- ja
Suurenna-painikkeista nékyy vain toinen.

. Pienenna tehtavapalkkiin
|

ﬁl Palauta pieneksi ikkunaksi

Suurenna koko nayton kokoiseksi

- Sulje ohjelma

Jos ohjelman sisélté ei mahdu kerralla
nakymaan ikkunaan, reunoihin ilmestyy
vierityspalkit. Niista vetamalla ndkee lopun
sisallon. Vie hiiri vierityspalkin paalle (palkki
muuttuu vaaleansiniseksi), paina hiiren
ykkospainike pohjaan ja liikuta hiirta.

Ohjelman otsikkorivi

Valikkoja

/ ™\

1“' nimetsn/- Paint

Hallintapainikkeet

b

Tiedosto ™ Muokkaa MNaytd Kuva Vint Ohje
> O (g MEEEEED NS
= T |
& [<) :
./" "‘jk \ =
ah 4 o
A Taman ohjelman
i tyokaluja
l \\ -l.:;l
E & |
W /
Vierityspalkit
| L
F -
i i | r
Saat lisdtietoa Ohje-valikon kohdasta Ohjeen aiheet. 408,180
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Ohjelman kaynnistaminen

Kaikki tietokoneeseen asennetut ohjelmat |0ytyvat Kaynnista-
valikosta. Ohjelman voi kaynnistaa usealla eri tavalla. Tassa
materiaalissa opettelemme kaksi eri tapaa, joita voit kayttaa, jos
kaytbssasi on Windows Vista - tai Windows 7 -kayttojarjestelma,

Tapa 1. Haku ohjelman nimella

=

Klikkaa Kaynnista-painiketta
2. Avautuvan Kaynnista-valikon alareunassa néet kentan,
jossa lukee Aloita haku.
Tarkista, etta kursori (pystyviiva) vilkkuu kentassa.
3. Kirjoita hakemasi ohjelman nimi kenttaan,
esimerkiksi Word, Paint, Pasianssi...
4. Tietokone hakee hakukentén ylapuolelle valikkoon
listan ohjelmista, joiden nimiin hakusi tasmaa.
5. Vie hiiren osoitin haluamasi ohjelman nimen paalle.
Tarkista, etta haluamasi ohjelman nimi on vaaleansinisen
kehyksen sisélla ja klikkaa nimea
— Ohjelma aukeaa omaan ikkunaansa.

Tapa 2. Hakeminen ohjelmalistasta
Jos ei muista ohjelman tarkkaan nimed, kaikki ohjelmat 10ytyvat

my0s listana Kaynnista-valikosta. Talloin pitaa tietdd, minka
nimisessé kansiossa ohjelma on tallennettuna tietokoneessa.

1. Klikkaa Kaynnista-painiketta

2. Klikkaa Kaynnista-valikon alareunasta Kaikki ohjelmat -
kohtaa. Valikkoon avautuu listaksi kaikki koneen ohjelmat.

3. Jos et nae heti haluamaasi kansiota/ohjelmaa, vie hiiren
osoitin listan paalle ja rullaa listaa hitaasti alas hiiren rullalla
tai vierityspalkin avulla

4. Kun loydat etsimasi kansion, vie osoitin sen paalle ja klikkaa.
Kansion alle avautuu omaksi listaksi sen siséltdmat ohjelmat.

5. Vie osoitin etsimasi ohjelman nimen paalle. Tarkista, etta

haluamasi ohjelman nimi on vaaleansinisen kehyksen sisalla

ja klikkaa nime&d — Ohjelma aukeaa omaan ikkunaansa.

-0
2 =
Ohjelmalista ey
B Adobe Readers -
() Apple Software Update
(& Internet Explorer
B IfanView
e . " W&, Oletusohjelmat
Kaynnista- @
TRE-ohjelmat
Val I kko 3] Windows Calendar
il Windows Defender
s
1) Windowsin valokuvavalikoima
=] Windowsin yhteystiedot
Apuohjelmat
Business Explorer
CDex
CutePDF
F-Secure Client Security
iTunes
| ZArc -
Kaynnista- 4 e

painike T
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Ohjelmaikkunan koon muuttaminen

Joskus on tarpeen muuttaa ohjelmaikkunan kokoa muutenkin kuin
hallintapainikkeista. Jos ikkuna on koko ruudun kokoinen,

se pitaa ensin pienentaa [folif -painikkeesta oikeasta ylakulmasta.

Kun ikkuna ei ole enda koko ruudun kokoinen tee nain:

1. Vie hiiri ikkunan reunan péaalle, Wl N
niin etta osoitin muuttuu kaksipaiseksi nuoleksi.

2. Paina hiiren ykkospainike eli vasen painike pohjaan.

3. Liikuta hiirta painike pohjassa.

4. Kun ikkuna on sopivan kokoinen, paasta painike irti.

Ohjelman sulkeminen

Lopetettuasi tydskentelyn ohjelmalla voit sulkea sen
-painikkeesta oikeassa ylakulmassa.

Ohjelmat pitdéd sulkea aina ennen kuin sammuttaa tietokoneen
kokonaan.

Kun suljet ohjelmaa, jossa voit tallentaa tiedostoja,
ohjelma kysyy valintaikkunassa, halutaanko tyo tallentaa.
Vastaa haluamallasi tavalla.

[ Paint L&J
Haluatko tallentaa kohteeseen Nimetdn tehdyt
muutokset?

[ Tallenna H Al tallenna || Peruuta

Tietokoneen sammuttaminen

Tietokone suljetaan Kaynnista-painikkeen kautta klikkaamalla
valikosta Sammuta-komentoa.

Klikkaa Kaynnista-painiketta, siirra osoitin valikon oikeassa
reunassa olevan nuolenkarjen péaalle, ja avautuvasta valikosta
valitse klikkaamalla Sammuta-komento.

Uhjauspaneeh

Tulostimet

Ohje ja tuki Vaihda kayttajaa
Kirjaudu ulos

Suorita... /
it Lukitze

Kaynnistd uudelleen

» Kaikki ohjelmat

Sammuta
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1. Perusnappdaimisto
Vastaa kirjoituskoneen nappaimistoa.

2. Enter

Komenton&ppain, jolla annat koneelle kaskyja.

Valitse tehtava ja paina Enter.

Tekstinkasittelyohjelmassa vaihtaa rivid uuteen kappaleeseen.

3. Vaihto-nappain

Vaihto-nappainta kaytetddn mm. isojen kirjainten ja nappéainten
ylempien merkkien kirjoittamiseen (esim. numerossa 1
huutomerkki). Vaihtondppaimet [6ytyvat ndppaimistén molemmilta
laidoilta.

4. Valilyonti
Saadaan tyhja paikka merkkien valiin.

5. CapsLock eli vaihtolukko
Kun CapsLock-nappainta on painettu,

saat VAIN ISOJA KIRJAIMIA. (ks. myds kohta 12.)
Kun painat ndppéainta uudelleen, saat jalleen pienia kirjaimia.

6. Alt Gr
Alt Gr -n&ppéainta kaytetddn nappainten
alimpien merkkien kirjoittamiseen. (@, \, £, %, {, [, ], })

7. Sarkain
Siirtda kursoria eli kohdistinta seuraavaan etukateen maaritettyyn
sarkainmerkkiin.

8. Nuolindppaimilla
Voit liikkua tekstissa ja naytolla nuolen osoittamaan suuntaan.

9. Numeronappéaimisto

Numerot 10ytyvat seka perusnappaimiston paalta etta nappaimiston
oikeasta reunasta. NumLock-nappainta pitda painaa, jotta erillista
numeronappaimistda voi kayttaa.

Virheen korjaaminen:

10. Askelpalautin
Poistaa tekstia kohdistimen vasemmalta puolelta. Ottaa siis
"askeleen” taaksepéain tekstissa.

11. Delete
Poistaa tekstia kohdistimen oikealta puolelta.

12. Merkkivalot
Merkkivalojen palaessa vastaava toiminto on kaytossa.

CapsLock-valo tarkoittaa, etta kirjoitettaessa saadaan vain ISOJA
KIRJAIMIA.

NumLock-valon palaessa voit kayttdd nappaimiston erillista
numeronappaimistdéa (numero 9).

1 A
000

7\

NumLock-valo CapsLock-valo
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Tekstinkasittelyn alkeet

Tekstinkasittelylla tarkoitetaan tekstin kirjoittamista
ja muokkaamista tietokoneohjelman avulla.
Tietokoneohjelmaa kayttamalla asiakirjoja voi
muokata, tulostaa ja tallentaa helposti.

Seuraavassa kasitella&dn Microsoft Word -ohjelmaa, koska se on
talla hetkella yleisimmin kaytetty tekstinkasittelyohjelma. Samat
ohjeet patevat kuitenkin myds muissa yleisimmissa ohjelmissa.
Tietotorin koneilla on kaytossa Word 2007 -versio ja ohjeen kuvat
liittyvat siihen.

Ohjelman kaynnistaminen

ApuLnEmdL

| Business Explorer

Asiakas kirjasto

Voit kirjoittaa Kaynnista-valikon 8 i e
Aloita haku -kenttaan ohjelman . e i

\ Arc

L lasc Software

. Kaynnistys

| LightScribe Direct Disc Labeling
.. Lisdominaisuudet ja paivitykset
. Microsoft Office

Musiikki

nimen Word ja klikata
hakutuloksista oikeaa vaihtoehtoa.

Pelit

Viimeisimmét tiedostot *

————

Tai RSO -
@ Micrasoft Office PowerPaint 2007 Verkko
Voit my6s hakea 2 e oo | [
Kaikki ohjelmat -listasta ! Oﬁ“ e
kansion nimelta . Oletusobjelmat
Microsoft Office klikata sita } Resl Tulestimet
ja sen sisalta klikata Lk .

o i

Microsoft Office Word 2007.

Word-ohjelma aukeaa omaan ikkunaansa. Alla olevassa kuvassa
on nimetty ohjelmaikkunan tarkeimpié osia

Office-painike Otsikkorivi

Pikatydkalurivi

S T P S —

D08 mmeovremn -z - 0 T[S 1A 5= - 1= - e o v (B8 [ papecer| aaBbca AzBbe, aasbee AQB
s FRILIY: U-abeow o fas|¥-A- AP FEEEEE 0N | voiormaat | TEIvSa  Obikkel  Otiikke 2 Onmkp Ve I'-
Ile.u:s, i Fantt g Kappwe i vl
- e o o o o o o e e e e e Ee EE EE e e EE EE EE e e e EE B e e =

Tekstikohdistin
eli kursori

Tilapalkki

ShAET T | Sentie0 s fusn

_jEI-‘:J s i

Otsikkorivi kertoo tiedoston, eli silla hetkella auki olevan tekstin,
nimen. Jos et ole tallentanut viela kertaakaan, nimena on
"Asiakirjal”.

Office-painikkeesta avautuva Office-valikko sisaltaéa tiedostojen
kasittelyyn tarvittavat toiminnot. Taalta 16ytyy muun muassa
tulostaminen, tallentaminen, uuden tiedoston luominen ja olemassa
olevan tiedoston avaaminen.
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Valintanauhalle ja sen valilehdille on ryhmitelty ohjelman
toiminnot. Aloitus-vélilehdelta 10ytyy tekstin perusmuokkaustytkalut.

Tekstikohdistin eli kursori, | -merkki, nayttaa kirjoituskohdan.
Huomaa, etta hiiren osoitin on vaihtunut erilaiseksi, kun liikut
asiakirjan paalla. Se on talloin I -palkki.

Tilapalkissa néet sivun jolla olet, sivujen kokonaismaaran ja muuta
tietoa, joista ei tAssé kohtaa tarvitse valittaa.

Tekstin kirjoittaminen

Kun avaat Word-ohjelman, aukeaa aina uusi asiakirja eli tyhja
"paperi”’. Voit aloittaa kirjoittamisen sille heti.

Asiakirjan ylakulmassa vilkkuva pystyviiva on kursori eli kohdistin.
Se osoittaa kohdan johon kirjoitus ilmestyy.

Jos kirjoitusta ei ilmesty paperille, tarkista, etta kursori vilkkuu siell&.
Jos ei vilku, klikkaa kerran hiiren vasemmalla painikkeella paperin
paalla.

Muistathan kirjoittaessasi, etta valimerkkien (pilkku, piste jne.)
jalkeen laitetaan aina valilyonti (esim. "Matti sanoi, etta...”).

Isot kirjaimet ja erikoismerkit

- ISOT kirjaimet saat painamalla yht& aikaa vaihtonappainta ja
haluamaasi kirjainta.

- @ -merkki: Paina AltGr-n&ppainta ja numeroa 2 yhta aikaa.

- € -merkin: Paina AltGr-nappainta ja e-kirjainta yhté aikaa.

Rivinvaihto

Tietokone hoitaa rivinvaihdon automaattisesti. Kun olet kirjoittanut
rivin tayteen, kursori siirtyy automaattisesti seuraavan rivin alkuun.
Voit jatkaa kirjoittamista normaalisti.

Uusi kappale
Kun olet saanut kappaleen valmiiksi, paina Enter- | -

nappainta ( < -merkilla merkitty nappi). Yksi
painallus siirtd& kursorin aina seuraavalle riville.

Tekstissa liitkkuminen

Tekstissa voit liikkua joko hiirell& tai ndppaimistén nuolinappaimilla.
Kursoria voi liikuttaa nuolinappaimilla merkki tai rivi kerrallaan
nuolten suuntaan. Hiirella klikkaamalla voit siirtaéa kursorin
klikattuun kohtaan.

Virheiden korjaus

Kirjoittaessa syntyy virheita, jotka Word alleviivaa. Alleviivaukset
eivét tulostu paperille. Punaisella aaltoviivalla alleviivataan kaikki
virheelliset sanat. Word ei osaa suomea taydellisesti. Joskus Word
alleviivaa jonkin erikoisen nimen, sukunimen tai vieraskielisen
sanan.

Vihreé aaltoviivaus tekstin alla kertoo, ettd kohdassa on ohjelman
mukaan kieliopillinen virhe. Usein se voi olla puuttuva tai
ylimaarainen valilyonti.

Tampereen kaupunginkirjasto - Pirkanmaan maakuntakirjasto

Hervannan tietotori/10.6.2011 LA



TIETOKONEEN KAYTON PERUSTEET

13

Tietokoneella kirjoitettaessa virheiden korjaus on helppoa.
Virheita korjatessasi ei tarvitse pyyhkia kaikkea tekstia pois.
Liikuta vain tekstinkohdistin virhekohtaan ja korjaa virhe.

e Askelpalautin poistaa merkin — — —
kohdistimen vasemmalta puolelta | |- Insart | Hon
e Delete-ndppéain poistaa merkin f_# — __,‘,Delete End
kohdistimen oikealta puolelta — =1 — ——
2
Tekstin muotoilu o T

Tekstin muotoilulla tarkoitetaan esimerkiksi tekstityylin eli fontin ja
koon muuttamista. Perusmuokkaukset [6ytyvat Aloitus-valilehdelta.

Kun haluat muotoilla teksti&, sinun taytyy valita eli maalata
muotoiltava kohta.

Nain maalaat:
- Klikkaa hiirella haluamasi tekstin alussa tai lopussa
- Paina hiiren vasen painike pohjaan ja pida sitd pohjassa
- Liikuta hiirta tekstin paalla, jolloin teksti maalautuu sinisella
pohjavarilla
- Kun haluamasi tekstinpatka on maalattu, paasta hiiren nappi
ylos

Huomaa: Jos nyt klikkaat vasemmalla painikkeella, maalaus haviaa
ja joudut tekemaan sen uudestaan. Harjoitus tekee mestarin!

Kun olet maalannut tekstin, klikkaa haluamaasi muokkausta.
Fontti, sen koko ja vari muutetaan alasvetovalikoista. (Kuva alla)

Tassakin tekstissa usein kaytetty lihavointi lihottaa kirjaimia
ja saa ne erottumaan tavallisesta tekstista

Kursivointi k&dantaa kirjaimia vinoon.

Alleviivaus lienee kaikille tuttu.

Fontin voi myos valita mieleisekseen

ja valita...

Muotoilutytkalut ovat Aloitus-valilehdelta. Hiiren osoittimen
vieminen kuvakkeen paalle tuo esiin tyokalun selityksen.

Fontti Fontin koko
Arial - (12 A AT |22

B I U ~-abe x, ¥ Aa~|[®2?- A~

[ Fontti [

Lihavointi, kursivointi ja alleviivaus

Fontin vari

Tampereen kaupunginkirjasto - Pirkanmaan maakuntakirjasto
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Kopioi ja liitd — leikepOydan kaytto

Kun tietokoneella on kirjoitettu tai tehty jotakin aikaisemmin,

sita ei tarvitse tehda uudestaan.

Tekstid, kuvia tai muita kohteita voi kopioida

ja liittd& uuteen paikkaan, ohjelman sisélla tai ohjelmasta toiseen.
Tahan tarvitaan leikepoytaa.

Kun haluat kopioida kohteen, esimerkiksi patkan tekstia Wordissa,
tee nain:
1. Valitse kopioitava teksti maalaamalla (ks. ohje edellisesta
kappaleesta)
2. Klikkaa Office-painikkeen alta |I0ytyvaa Kopio-kuvaketta.
Liikuta kursori kohtaan, johon haluat kopioidun tekstin liittaa.
4. Klikkaa Liita-kuvaketta.

w

Liita et Aloitus Lisdd

S50 W Leikkaa Kopioi
I
LI.Irta & Muotoilusivellin

Leikepoyta ]

=== =

Nama kuvakkeet ovat kaytdssa vain Word-ohjelmassa.
Muissa ohjelmissa Kopioi- ja Liita-kaskyt I6ytyvat yleensa
Muokkaa-valikosta. Kun kopioitava asia on valittu,
Muokkaa-valikosta kaydaan valitsemassa Kopioi-kasky jne.

Tallentaminen
Tietokoneen kansiorakenne

Tiedosto on tietojen muodostama kokonaisuus, jolla on
yhteinen nimi ja jonka tietokone voi ottaa kasiteltavaksi.
S Kaikki ohjelmat muodostuvat tiedostoista.

Kun tallennat tietoa, siita tulee tiedosto. Kun esimerkiksi tallennat
tekstisi, siitd tulee tiedosto. Samoin yksi digikuva on oma
tiedostonsa koneella.

Kansiot ovat sailontapaikkoja tiedostoille ja toisille
. kansioille. Kansioita voidaan luoda ja nimet& halutulla
tavalla ja ne voidaan sijoittaa haluttuun levyasemaan.

Waord

Kansiot auttavat ryhmittelemaan tiedostot jarkevasti, jolloin ne
|oytaa helposti. Kansiot voivat sisaltaa alikansioita. Tietokoneen
kansiorakennetta voisi verrata perinteiseen arkistokaappiin, jossa
on monta laatikkoa. Jokaisessa laatikoissa voi olla monia kansioita
ja kansioissa asiakirjoja. Samalla tavalla tietokoneen kansiot on
jarjestetty.

Suunnittelu tiedostojen ja kansioiden nimeé&misessa auttaa niiden
etsimisessa. Samaan kansioon kannattaa tallentaa samanaiheisia
toita.

=

Mirni Muckkauspéiva Tyyppi

Kouluasiat 14.5.2010 14:19 Tiedostokanszio

Kansioita eri [ Kuwvat 14.5.2010 14:20 Tiedostokanzio
tarkoituksiin - Runot 14.5.2010 14:20 Tiedostokanzio
Taloyhtian asiat 14.5.2010 14:20 Tiedostokansio

Tampereen kaupunginkirjasto - Pirkanmaan maakuntakirjasto
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Tietokone-ikkunassa voi tarkastella koko tietokoneen sisaltoa. Tallennusvalineet
Ikkuna aukeaa ty6pdydan Tietokone-pikakuvakkeesta. _ o o _
Ikkuna jakautuu kahteen osaan, siirtyma- ja tiedostoruutuun. Tietokoneen kovalevyn lisaksi tallentaa voi myos muille
Siirtymaruudun avulla voi siirtya kansiosta toiseen. tallennusvalineille. Muistitikut ovat suosittu tallennusvaline,
Tiedostoruudussa nahdaan sen kansion sisaltd, jossa kulloinkin niihin mahtuu paljon tietoa ja niita on helppo kuljettaa mukana.
ollaan. Kansion "osoite” nakyy ylarivilla.

Muistitikku liitetddn koneen USB-porttiin,
Seuraavassa kuvassa naet tietokoneen levyasemat. jotka tunnistaa viereisesta symbolista. =

Kaksoisklikkaamalla levyn kuvaa paaset ndkemaan sen sisallon.
Missa ollaan, kansion osoite

Tallennuskapasiteetti ja tiedostopaatteet

Tallennustilan ja tiedostojen koko ilmoitetaan tavuina
— kt = kilotavu

L . Nimi Tyypei Kokoyhteensa  Vapaa tila — Mt= megatavu
Tasta B Tecoso Kintleysemat () - Gt = gigatavu
. i = Paikallinen levy (C:) — =
ka_'kSOIS- g Musikki &> Ty —T T
kl|kkaa- Lisza » Laitteet, joissa on siirrettiva tallennusvline (6) i
malla s ~ | g S iey ) - Sl © Yksi sivu pelkkaa tekstia on kooltaan noin 10 kt ja yksi digikuva
nakee 1 R, et @ noin 1 Mt. Kahden tunnin elokuva dvd:lla vie noin 4 Gt.
muistitikun | i il -
T . e Siirrettava levy (D:) >, MUISTITIKKU (H:) ;___ DVD-RW-asema (5:) ) ) ; A ) L ) ) )
sisallon eommaiey® ) S adt ) Tiedoston nimi saa automaattisesti paatteen, joka kertoo, millainen
= s tiedosto on kyseessa. Alla on listattuna muutamia tavallisimpia
e ) tiedostopaatteita:
Siirtymaruutu Tiedostoruutu
% Roskaker ' .doc .txt Tekstitiedosto
L!" i} Jpg .gif Kuvatiedosto
Jos siirtymaruudussa ei nay kansiopuuta, klikkaa Kansiot-kohtaa wav .mp3 Aanitiedosto

sen alareunassa. Siirtymaruutua voi suurentaa sen oikeasta
reunasta vetamalla. Kansioiden valilla voi edeta joko siirtyma-
tai tiedostoruudussa ja aina voi palata alkuun klikkaamalla
Tietokone-kohtaa.
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Tallennuspaikka
Tallentaminen Wordissa ,
&) Tallenna nimella J &J
Tallennettaessa asiakirjalle pitdd antaa nimi ja maarittaa paikka, @Qv IE » Asiakas kirjasto » Tiedostot » v[4 || Haku 3

jonne asiakirja tallennetaan. Tilanne vastaa paperisen asiakirjan
tallentamista lipaston laatikkoon. Esimerkiksi asiakirjan nimi voisi
olla "lattyresepti” ja paikka vaikka lipaston alalaatikko.

Nain tallennat Wordissa:

1. Klikkaa Office-painiketta ja valitse valikosta klikkaamalla
Tallenna nimella. Naytolle avautuu Tallenna nimella -ikkuna.

2. Anna asiakirjalle nimi kohdassa Tiedoston nimi:
- Jos teksti on sinisella pohjalla, voit kirjoittaa heti nimen
- Jos ei, klikkaa kentassa hiiren vasemmalla painikkeella ja
poista vanha nimi askelpalauttimella
- Kirjoita uusi nimi

3. Valitse asiakirjan tallennuspaikka
- Jos ylareunassa olevassa "osoitekentassa” oleva kansio on
sopiva tallennuspaikka, ala tee mitdan
- Jos haluat tallentaa jonnekin muualla, sinun pitda hakea
tallennuspaikka siirtymaruudusta
- Voit hakea minka tahansa kansion klikkaamalla

siirtymaruudusta Tietokone-kuvaketta, jolloin tiedostoruutuun

aukeavat kaikki koneen sisaltamat levyt
- Valitse kaksoisklikkaamalla haluamasi tallennuspaikka

4. Kun olet antanut nimen ja tallennuspaikan, klikkaa Tallenna-
painiketta ikkunan oikeasta alareunasta.

oen;

‘ Jarjesta = g=@ Makymat - B Uusikansio

¢ Nirmi B Muokkauspéivd Tyyppi Koko Tunnisteet
Mallit My PSPE Files

!-|— Tisdadot | Vastaanotetut tiedostot

B Tiedosto

o lﬂ_]hakemus.doc

% Viimeisimmat sijainnWSiirtym aruutu
B Tycpaoytd :
/M Tietokone

B Kt Tiedoston nimi

Lisgd »

Tallennusmuote: [Word 7 - 2003 -asiakina (*.doc) -

Tekijit: - Tunnisteet: Lisdd tunniste

[ Tallenna pikkukuva

4 Piilota kansiot Tydkalut [ Tallenna ] D Penuta
//

[ ———— .

Muutosten tallentaminen

Jos olet tallentanut asiakirjan jo aiemmin, mutta olet tehnyt siihen
muutoksia edellisen tallennuksen jalkeen, voit tallentaa tekstin
vanhalla nimella. Word tallentaa alkuperaisen asiakirjan paalle
uuden version.

Muutokset voi tallentaa Office-painikkeen valikosta Tallenna-
komennolla tai klikkaamalla Office-painikkeen vieresta L -
kuvakkeesta.

Tampereen kaupunginkirjasto - Pirkanmaan maakuntakirjasto
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Tiedoston etsiminen ja avaaminen Tietokone-ikkunan ylareunassa on kaksi nuolta, jotka aktivoituvat
sinisiksi, kun liikkut kansioissa. Esimerkiksi vasemmalle osoittavaa

Kun haluat etsia ja avata jonkun aikaisemmin tallennetun tiedoston, nuolta klikkaamalla paaset takaisin edelliseen tiedostonakyméaan.

sinun tulee tietda tiedoston nimi ja tallennuspaikka.

Etsi kansio, johon avattava tiedosto on tallennettu. Tietokone-
ikkunan ylareunassa néet aina kansion "osoitteen” eli minka
kansion sisaltdé nakyy tiedostoruudussa.

Suosikit
Kaikkea tietokoneen sisaltoa
voi tarkastella Tietokone-ikkunassa.

Tietokone

Taalta loydat kaikki tiedostot ja

Yhdista

kansiot, joita koneella on.
Tietokone-ikkunan saat auki
joko Kaynnista-valikosta tai
pikakuvakkeesta tyopoydalla.

Chjauspaneeli

.TF—E_F’;—".

Kun avattava tiedosto on esilla tiedostoruudussa,

kaksoisklikkaus avaa sen. Tiedostot aukeavat tiedostotyypin

perusteella eri ohjelmiin. Tekstitiedosto aukeaa Wordiin, kuvat

kuvankatselu- tai kuvankasittelyohjelmaan ja niin edelleen.

Takaisin-nuoli Misséa ollaan, kansion osoite
Kuten aiemmin tallentamisen yhteydessa kerrottiin,
Tietokone-ikkunassa voit liikkua vasemman reunan siirtymaruudun
tai tiedostoruudun avulla. Kaksoisklikkaamalla kohdetta joko : »
siirtyma- tai tiedostoruudussa saa tiedostoruutuun nékyviin juuri sen Tastd B S
kohteen sisallon. kaksois- e —
k"kkaa_ Lisas » Laitteet, joissa on siirrettdvd tallennusviline (6)
Jos siirtymaruudussa on liikaa tavaraa esilla, pienista nuolenkarjista malla D S0 o Sinees e )
saat kansiot suljettua ndkymasséa. Esimerkiksi alla olevassa nakee B - S ) - Salen ©
kuvassa Tietokone-kuvan vieressé olevaa mustaa nuolenkérkea ;?:;g‘r'lkun e di U, o
klikkaamalla Paikallinen levy ja DVD-asema piiloutuisivat. i ':‘:: o
i Sy || S i
4 /M Tietokone iiui;;[m%;nmaruutu Tiedostoruutu
& Roskakori T
- &L, Paikallinen levy (C:) =
- eis DVD-RW-asema (D:)

Tampereen kaupunginkirjasto - Pirkanmaan maakuntakirjasto
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Harjoitus 1 - Hiiren kaytt6 ja ohjelmien avaaminen
1. Avaa Paint-piirustusohjelma (Valikkohaku):
e Paina Kaynnista-painiketta vasemmasta alakulmasta
e Avautuvasta Kaynnista-valikosta Suorita...
klikkaa Kaikki ohjelmat -kohtaa | T
e Siirr& hiiren osoitin valikkoon avautuvan listan paalle ja rullaa listaa alaspain
hiiren rullalla. Etsi listasta kansio Apuohjelmat ja valitse se klikkaamalla.
Apuohjelmat-kansion alle avautuvasta listasta valitse Paint-ohjelma klikkaamalla
nimea.
e . . iy nimeton - Paint l In_lﬁj
2. Piirra papen”e' Tiedosto  Muokkaa Kavtdssa oleva vari
. y o (o £ (il I
e Valitse tyokalu ja vari klikkaamalla, @ A =..=_.' ' .=.ﬁ'=,.
valitun ty6kalun ymparilla on nelio = 1 =
y ymp A O] Varivalinta
¢ Vie hiiren osoitin "tyhjalle paperille” i
N o . P .
e Piirré erilaisia muotoja ja viivoja e Skal |
pitamalla hiiren painiketta pohjassa o Tyokalut : |
o : y e ] "
o Kaytéd useita tyOkaluja ja vareja, m- I
kokeile rohkeasti |6 P
e Vie hiiri tyOkalun paalle, tydkalun -
nimi ilmestyy piennen laatikkoon ’
S-aat lisitietoa Ohje-valikon kohdasta Chjeen aiheet., |

3. Avaa Pasianssi-peli (Sanahaku):

e Paina Kaynnista-painiketta vasemmasta alakulmasta Iﬁ

e Tarkista, ettd Aloita haku -kentassa
vilkkuu pystyviiva eli kursori.

¢ Kirjoita ndppaimistda kayttaen kenttaan Pasianssi.

¢ Valikon ylareunaan tulee lista, jossa ovat pelit nimelta Pasianssi ja Spider-pasianssi.

Valitse Pasianssi klikkaamalla nimea.

4. Pelaa Pasianssia:

¢ Vie hiiri siirrettavan kortin paalle ja paina nappi pohjaan.
Kun nappi on pohjassa, kortti liikkuu hiiren mukana.

e Saat uusia kortteja klikkaamalla pinoa.

Tampereen kaupunginkirjasto - Pirkanmaan maakuntakirjasto
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Harjoitus 2 - Ohjelmaikkunoiden hallinta

1. Avaa ohjelmat Paint ja Pasianssi, jos ne eivat ole jo auki.
Kaikki avoinna olevat ohjelmat ndkyvéat nayton alareunan tehtavapalkissa:

M WA e i | —

Ohjelmaan voi siirtya klikkaamalla ohjelman painiketta tehtavapalkista.
Kokeile ohjelmasta toiseen siirtymista tehtavapalkin kuvakkeita klikkaamalla.

2. Harjoittele ohjelmaikkunan pienentamista ja suurentamista koko nayton kokoiseksi
oikean ylakulman hallintapainikkeiden avulla. (Keskimmainen painike)

Pienenna Pienentaa ohjelmaikkunan

Suurenna | {=}| Suurentaa ohjelmaikkunan koko naytén kokoiseksi

Palauta |= Pienentaa ohjelmaikkunan tehtavapalkkiin

Sulje Sulkee ohjelmaikkunan, ala kayta viela!

3. Harjoittele ikkunan siirtamista naytolla.
Pienenna ikkunan ensin.
Vie osoitin otsikkorivin paalle ja paina hiiren painike pohjaan.
Pida painike pohjassa ja liikuta hiirtd, ikkuna raahautuu mukana.

4. Kokeile pienennetyn ikkunan koon muuttamista reunoista

vetamalla kaksipaisella nuolella.

. o " g
Vie osoitin ikkunan reunan paalle. /

Kun osoitin on muuttunut kaksipaiseksi nuoleksi,
paina hiiren nappi pohjaan ja veda.

¢ Muuta ikkunan leveyttd vetamalla toista sivureunaa.

¢ Muuta korkeutta vetamalla yla- tai alareunaa.

5. Harjoittele pienennetyssa ikkunassa myds /. =
vierityspalkkien kayttoa raahaamalla niita edestakaisin. Vieritys-
Vie hiiren osoitin vierityspalkin paalle, palkit ‘
jolloin se muuttuu vaaleansiniseksi. \ 2
Paina hiiren painike pohjaan ja veda. :

6. Lopuksi suljetaan ohjelmat oikean ylakulman sulje-painikkeesta.
Tarkista lopuksi, ettd tehtavapalkissa ei ole ohjelmakuvakkeita.
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Harjoitus 3 - Kertausharjoitus |

1. Avaa Pasianssi-ohjelma kayttaen valikko- tai sanahakua Kaynnista-valikosta.
Voit kayttda edellisia harjoituksia apuna.

2. Pienenna Pasianssi-ohjelma tehtavapalkkiin
oikean ylakulman hallintapainikkeesta.

3. Avaa Paint-ohjelma.
4. Piirrd kuva itsestasi kayttaen Paintin tyokaluja ja ylareunasta I0ytyvaa varivalikkoa.

5. Kun olet piirtanyt kuvan, pienenna Paint-ohjelma
tehtavapalkkiin hallintapainikkeesta.

6. Siirry Pasianssi-ohjelmaan klikkaamalla nayton alareunan tehtavapalkissa olevaa
Pasianssi-ohjelmapainiketta.

1‘: A R~ M@= "\ nimeton- Pant T8 Pasianssi

7. Jos Pasianssi on koko nayton kokoinen,
pienennd ikkuna keskimmaisesta hallintapainikkeesta.

8. Kun Pasianssi-ikkuna on pienennetty, siirra se nayton oikeaan alalaitaan
otsikkorivista vetamalla.

9. Venyta viela Pasianssi-ikkuna koko nayton korkuiseksi.

10. Pienenné lopuksi Pasianssi-ikkuna tehtavapalkkiin.
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Harjoitus 4 - Nappaimistdharjoitus
1. Avaa Word-tekstinkasittelyohjelma:

¢ Paina Kaynnisté-painiketta vasemmasta alanurkasta H

¢ Kirjoita hakukenttaan ohjelman nimi: Word Wioita haku P

e Klikkaa avautuvasta luettelosta vaihtoehtoa Microsoft Office Word 2007

2. Kirjoita alla olevan sinisen laatikon teksti joko osaksi tai kokonaan. Kaytéa apuna sivun
alareunan vinkkeja. Ala vaihda itse rivia, anna ohjelman tehda se automaattisesti.

Kirjoitettava harjoitusteksti:

Tietokoneella kirjoittaminen on hyvin samanlaista kuin kirjoituskoneellakin. Suurin
ero kirjoittamisessa on, etta tietokoneella ei yleensa tarvitse huolehtia
rivinvaihdosta. Ohjelmat osaavat rivittaa tekstin automaattisesti.

Enter-nappainta tarvitaankin Iahinnd kappaleiden valilla. Ennen tata rivia on
Enteri& painettu kaksi kertaa.

Séahkoposti: tietotori.hervanta@tampere.fi

Internet-osoite: kirjasto.tampere.fi/hervanta

Muutama vinkki:

Tekstin korjaus:

Siirry korjattavaan kohtaan tekstissa hiirella klikkaamalla tai nuolingppaimilla liikkkumalla.
Kohdistimen vasemmalla puolella olevia merkkeja voidaan poistaa Askelpalautin-nappaimella
ja sen oikealla puolella olevia merkkeja Delete-nappaimella.

Kun tekstin keskelle kirjoitetaan, siirtyy aikaisemmin kirjoitettu teksti vastaavasti eteenpain,
joten sita ei tarvitse erikseen siirtaa.

Tarvitset naita toimintonappaimia tekstin kirjoittamisessa:

Vaihtondppain = Isot alkukirjaimet ja numeronappéainten ylamerkit, esimerkiksi /
Caps Lock = ISOT KIRJAIMET
Alt Gr = Numeronéappainten kolmannet merkit, esimerkiksi @

Kun kaytat Vaihto-, Ctrl- tai AltGr -nappainta, pida nappainta pohjassa ja paina sitten
haluamaasi merkkia. Tarvitset siis molempia kasia

Tampereen kaupunginkirjasto- Pirkanmaan maakuntakirjasto Hervannan tietotori/10.6.2011 LA
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Harjoitus 5 - Leikep6yté- ja tulostusharjoitus

1. Avaa Word-ohjelma, jos se ei ole viela auki.

Jos sinulla ei ole Wordissa lainkaan tekstia, kirjoita pieni tekstinpatka.

2. Maalaa hiirella tekstialue, jonka haluat kopioida leikepoydalle:

- Klikkaa hiirella haluamasi tekstin alussa.
- Paina hiiren vasen nappi pohjaan.
- Liikuta hiirtd tekstin paalla pitden nappia pohjassa.

- Kun sininen maalaus peittd& koko haluamasi tekstin, pdéasta nappi pohjasta

(O i 9~ 6 = & % Asiakirjal - Microsoft Word
e

| B [ |

et Aloitus Lisda Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Mayta

== 4 [Janal ~ |12 - (5| | (A |i= -k | {%.. % 3

= G2 |3 7 U -oabe x x*||E) === = =

Liita TN T Pikatyylit Vaihda = Muokkaaminen
- 1A A A@ A L ||[e e[ e AL e -

Leikepayta ™ Fontti ik} LE} Tyyli

o D R S R T R e T e T Y T e R TR

e aluksi aiemmin opitiuja asioita. Kerfauksen jalkeen
(sta, avaamista ja tulostamista. TAnaan puhutaan myos
kopioida esimerkiksi kuvia ja tekstin patkia. Lopuksi.

- Tallatoisella kerralla kerta
harjoitellaan tiedoston tallent
° leikepoydasta, jonka avulla voida

L |

Huomaa, etté aina taytyy
ensin valita mita haluaa
kopioida tai siirtd&, muutoin
Muokkaa-valikon toiminnot
eivat ole kaytossa

(ovat harmaana).

Sivu:1 /1 | Sanoja: 834 | & suomi (Suomi)

3. Klikkaa Kopio-kuvaketta _|=-*| LeikepOyta-alueelta vasemmasta ylareunasta.

4. Klikkaa hiirella tekstin lopussa niin, etta kohdistin alkaa vilkkua siella.

Tee Enter-nappaimella kaksi tyhjaa rivia.

5. Klikkaa Liita-kuvaketta | | LeikepoOyta-alueelta.
Kopioitu teksti ilmestyy valitsemaasi kohtaan.

6. Kirjoita tekstin loppuun oma nimesi.

7. Tulostetaan tiedosto paperille.
Klikkaa Office-painiketta vasemmasta yldkulmasta.

8. Valitse avautuvasta valikosta Tulosta-komento klikkaamalla. Avautuu Tulosta-ikkuna.

9. Tarkista, ettd Tulostin-kohdasta lukee Toshiba ja klikkaa OK.

(Huom! Kotona tulostettaessa pitdé valita oma tulostin.)

10. Sulje lopuksi Word-ohjelma.
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Harjoitus 6 - Kertausharjoitus Il

1. Avaa Word-tekstinkasittelyohjelma

2. Kirjoita alla olevan laatikon teksti

Kirjoittaminen tietokoneella vaatii harjoittelua. Se sujuu sitd nopeammin, mita
enemman Kkirjoittaa. Kirjaimet |0ytyvat vahitellen helpommin.

Tietokoneella on mukava kirjoittaa virallisia papereita, kutsukortteja, runoja,
mita tahansa teksteja. Tekstin fontin eli kirjasintyylin voi vaihtaa tarpeen
mukaan. Fontin voi vaihtaa ylareunasta, alasvetovalikosta.

3. Valitse tekstistasi ensimmainen lause maalaamalla.

4. Kopioi maalattu lause Kopioi-kuvaketta painamalla.

5. Kilikkaa hiirella tekstin lopussa ja paina nappaimistolta kaksi kertaa Enteria.

6. Liita kopioitu teksti tahan kohtaan kayttamalla Liita-kuvaketta.

7. Pienenna Word tehtavapalkkiin hallintapainikkeesta.
8. Avaa Paint-ohjelma.

9. Piirrd muutamia viivoja paperille

10.

Valitse Valinta-tyokalu tyOkalualueelta klikkaamalla.

11. Valitse kuvasta alue painamalla hiiren nappi pohjaan
ja liikuttamalla hiirta ensin oikealle ja sitten alas.
12. Kun kuvasi ymparilla on katkoviivareunainen nelio,

paasta hiiren nappi ylos.

—

I.l""- '

5 ".
s 4

'::::,{ 'v"alint..a.

& -i

2 Q|
2% |

et s R ——
fosto Maytd Kuva Varit Ohje

Valitse Muokkaa-valikosta Kopioi-komento.

=l [ Kumoa

, Tee uudelleen

&

Q‘\ Leikkaa
‘T> Kopioi

Liita
A
s Poista valinta
" Kadnteinen valinta
[h

13. Valitse Muokkaa valikosta Liita-komento. ___
Kuvasi pitdisi liittyd vanhan kuvan paalle,

vasempaan ylakulmaan.

14. Pienenna Paint tehtavapalkkiin.

Valitse kaikki

Kopioi mihin...

Liitd rist...

Ctrl+Z
Ctrl+Y
Ctrl+X
Ctrl+C
Ctrl+V
Del

Ctrl+A

1|
-
arit
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Harjoitus 7 - Tallentamisharjoitus

Kertausharjoituksessa kaytetyt ohjelmat Paint ja Word ovat pienennettyna tehtavapalkissa.
Wordissa on kirjoitettu tekstinpatka ja Paintissa piirretty kuva.

1. Klikkaa tehtavapalkissa nayton alareunassa olevaa Word-ohjelman kuvaketta.
2. Kun Word-ikkuna on edessasi, tallennetaan teksti:

- Klikkaa vasemmasta ylakulmasta Office-painiketta

- Valitse aukeavasta valikosta Tallenna nimella -komento klikkaamalla.

- Ruudulle avautuu Tallenna nimella -ikkuna.
Tiedostolle pitaa antaa nimi ja valita paikka, johon se tallennetaan:

Huom! Tarkempia ohjeita = g r |
materlaalln SIVU”a 16 @l\;/ |'[ » Asiakas kirjasto » Tiedostot » - | +y |-| Haku 2|
- Jos Tiedoston nimi -kohdassa
teksti ei ole sinisella pohjalla, Nimi [MoNuspava, | Tiprs »
klikkaa kentassa. Malit e )
Anna tiedostolle nimeksi Lews & ' .
KUTSSi Kart v Tallennuspaikka
' I3 Musiikki - . L.
) ) A . Omat pikakuvakkeet TledOStOn nimi
- Valitse tallennuspaikaksi | SapWorkDir 1
Asiakas kirjasto > % s WD
. . allennetut pelit
Tiedostot-kansio. B Ticdostor|
[l Tyopayts a:
- Klikkaa Tallenna-painiketta. Tiedoston nimi: | kurss] =
Tallennusmucto: | Word 97 - 2003 -asiakirja (*.doc) -
Kun tiedOStO on ta||enl‘lettu, Tekijat: - Tunnisteet: Lisdd tunniste
tulee tiedostolle annettu nimi I
A . . . 7] Tallenna pikkukuva
nakyviin ohjelmaikkunan B ’
ylareunaan_ ~ Piilota kansiot Tyskalut v | Talenna | [ Peuts

3. Sulje Word-ohjelma painamalla oikeassa ylakulmassa olevaa sulje-painiketta. —
4. Klikkaa tehtavapalkissa olevaa Paint-ohjelman kuvaketta.
5. Paintin auettua tallenna kuva valitsemalla ylapalkista Tiedosto - Tallenna nimella.

6. Ruudulle avautuu Tallenna nimell& -ikkuna. Tiedostolle pitd&a antaa nimi ja valita paikka,
mihin se tallennetaan:
- Anna tiedostolle nimeksi harjoitus.
- Valitse tallennuspaikaksi Asiakas kirjasto> Tiedostot-kansio.
- Klikkaa Tallenna-painiketta.
- Kun tiedosto on tallennettu, tulee tiedoston nimi ikkunan vasempaan ylareunaan.

7. Sulje Paint-ohjelma painamalla oikeassa ylakulmassa olevaa sulje-painiketta.
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Harjoitus 8 - Roskakori / Poistoharjoitus

Tiedostojen ja kansioiden poistaminen tapahtuu yleensa kahdessa vaiheessa:
Valitut kohteet siirretaan ensin Roskakoriin, josta ne voidaan poistaa lopullisesti.
Roskakorista kohteet voidaan vield palauttaa alkuperadisille paikoilleen.

Roskakoriin siirto

Tiedostot ja kansiot siirretaan roskakoriin resurssienhallinta- eli Tietokone-ikkunassa. Etsi
poistettava kohde ja valitse se klikkaamalla. Paina nappaimiston Delete-painiketta.

Kone kysyy kayttajalta viela vahvistuksen kohteiden siirtamisesta Roskakoriin.

Poistetut tiedostot varastoidaan Roskakoriin. Sen sisaltda voi tarkastella kaksoisklikkaamalla
tyopoydalla olevaa Roskakori-kuvaketta.

Palauttaminen

Mikali haluat palauttaa jonkin jo poistetun tiedoston, avaa roskakori
pikakuvakkeesta. Valitse kohde hiirella Roskakorista ja klikkaa ikkunan
ylareunasta Palauta tAma kohde -kuvaketta. Tiedosto palautetaan
alkuperaiselle paikalleen.

1 Palauta tima kohde

Jos haluat palauttaa kaikki roskakorissa olevat tiedostot alkuperaisille
paikoilleen, paina Palauta kaikki kohteet -kuvaketta ennen kuin olet
valinnut yhtdan kohdetta.

1 Palauta kaikki kohteet

Lopullinen poistaminen
Avaa roskakori pikakuvakkeesta. Jos haluat poistaa vain yhden tiedoston,
valitse se roskakorista ja paina Delete-painiketta.

Kaikki Roskakorin kohteet poistetaan lopullisesti klikkaamalla \W
Tyhjenna roskakori -kuvaketta ikkunan ylareunasta.

Huomaa! Kun poistat kohteen roskakorista, se poistuu lopullisesti koko tietokoneelta
eikda sita voi enaa palauttaa.

Harjoitus:
1. Kaksoisklikkaa Asiakas kirjasto -pikakuvaketta tyopoydalla ja edelleen Tiedostot-kansiota.
Loydat sielta tallentamasi tiedostot.

2. Valitse hiirella omakuva.jpg -tiedosto ja paina Delete-painiketta. Kysymykseen "Haluatko
siirtda tdman tiedoston roskakoriin” vastaa Kylla. Omakuva-tiedosto katoaa ja siirtyy
roskakoriin.

3. Tee nain myds muille tallentamillesi tiedostoille.

Kaksoisklikkaa Roskakori-kuvaketta. Asken poistamasi tiedostot ovat siirtyneet
Roskakoriin.

5. Kokeile palauttaa joku tiedosto roskakorista takaisin Asiakas kirjasto/Tiedostot-kansioon.
Ks. ylla kohta Palauttaminen. Katso Asiakas kirjasto/Tiedostot -kansiota, saitko tiedostosi
palautettua.

6. Tee poistaminen uudestaan ja lopuksi tyhjenna Roskakori.
Ks. vylla kohta Lopullinen poistaminen
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