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Nykyisin kehitys on mennyt siihen suuntaan, etta tietotekniikan kaytto on
jokapaivaista. Eri tilanteissa koneen hallitseminen helpottaa tyoskentelya
ja on hyodyllista. Erilaisia toita ja jokapaivaisia toimia oletetaan tehtavaksi
tietokoneilla.

Tietokone on helpottanut tydntekoa, mutta samalla se on luonut tarvetta
uudelleenkouluttautumiseen. Moni ihminen voi yhakin pelata
tietotekniikkaa ja se on ymmarrettavaa.

Talla kurssilla koetamme |6ytaa tuntumaa ATK:n lisaopiskeluun. Pyrimme
saamaan varmuutta ja poistamaan turhaa jannitysta.

Rauhallisesti eteneva tietotekniikkakurssi Hyvinkdan Yhdistykset ry
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Perusasenteeksi

Al3 pelkids konetta, se on vain kone ja ihminen sen on tehnyt. Siis koneen
kaytto ei voi loppujen lopuksi olla ylivoimaisen vaikeaa. Aluksi tietysti voi
tuntua hankalalta. Mutta jos jaksat sinnikkaasti harjoitella, niin mikaan ei

voi estaa oppimastal

Jos pelkaat rikkovasi koneen, muista seuraavat asiat

o Ald poista koneelta mitdan, josta et ole varma mita se on.

 Lue aina mita kone viestii ponnahdusikkunoissa.

Niita ei yleensa nayteta turhaan, niilla on aina jokin merkitys.

Poista tiedosto

Internetistd. Haluatko varmasti poistaa tiedoston?

Kyl

L] Al3 kysy uudelleen

Tama tiedosto poistetaan tietokoneesta, mutta voit ehkd palauttaa sen

Ei

= Ald muuta asetuksia, jos et ole varma mit teet.

Jos muutat, muuta vain yhta tai kahta asetusta kerrallaan.

Asetuksia voidaan muuttaa eri paikoista koneessa, mutta esim.:
Ohjelmien asetuksia voidaan muuttaa valikosta Tyokalut ja sielta
kohdasta asetukset, ja Windowsin asetuksia voidaan muuttaa
Ohjauspaneelista. (Kerron nama tassa siksi, etta tiedat pitaa kielen
keskella suuta kun olet kyseisissa paikoissa).

Rauhallisesti eteneva tietotekniikkakurssi
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Laitteistosta huolehtiminen

Sailyta AINA kaikki koneen mukana saamasi paperit ja levykkeet. Ne
kannattaa laittaa johonkin tiettyyn paikkaan, esim. koneen mukana
tulevaan nappaimiston kuljetuslaatikkoon.

Aina jos ostat jotain “koneeseen” laita kuitit takuuta varten talteen. Jotta
laitteisto toimisi mahdollisimman hyvin muista seuraavat asiat: Al3
sammuta konetta, jos palaat koneelle jo parin tunnin paasta. Voit lisata
nayton kayttoikaa, jos sammutat sen kun poistut koneelta. Usein koneet
sammuttavat ndytdn automaattisesti. Suojele konetta ruuilta, juomilta,
savulta, polylta, kuumuudelta ja kosteudelta.

Itsestasi huolehtiminen

Kun tyoskentelet koneella muista seuraavat asiat:

e |Istu selkd suorassa, valta kyyristelya ja huonoja tybasentoja. Pida huoli,
ettd jalkasi ylettavat maahan asti, jos jalat roikkuvat, ne vasyvat. Hanki
tarvittaessa jaloillesi tuki.

e Varmista, etteivat hartiasi jumitu. Liikuttele itsedsi aina valilla. Tarkista
tarpeeksi usein, etta pidat hiirta oikein. Kts. kohta hiiren kasitteleminen.

e Tunnustele, ettd asentosi on hyva.

e Jos olosi on vasynyt, pida tauko! Muista muutenkin pitaa riittavan usein
taukoja.

e Pida huoli, ettei nayttosi heijasta valoa ikkunasta tai lampusta.

Rauhallisesti eteneva tietotekniikkakurssi Hyvinkdan Yhdistykset ry
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Hiiren kasitteleminen

Hiiren kaytossa tarkeaa on se, kuinka sita pitaa kadessa. Jos pelkaat ja
pidat sita huterasti, on kayttd huomattavasti hankalampaa kuin jos tartut
siihen rohkeasti ja lasket katesi kokonaan sen paalle.

A. Siirra Hiiri niin, ettei se ole poydan reunalla. Katso, etta saat
kasivartesi laskettua reilusti poydalle, niin ettei hartiasi jannity.

B. Laske katesi ulkoreuna poydalle Hiiren viereen (pystyyn).

C. Laske katesi Hiiren paalle niin, etta Hiiri "jaa kaden alle".

D. Laske etusormesi Hiiren vasemman painikkeen paalle ja
keskisormi Hiiren oikean paalle.

Kun liikuttelet Hiirta ala liikuttele sita suurilla liikkeilla, puolet hiirimaton
koosta riittaa hyvin Hiiren riittavaan liikutteluun.

Vinkki!

Jos Hiiren kaytto on hankalaa, piirra piirustuksia Paint-piirrosohjelmalla.
Paintin loydat napsayttamalla Kaynnista-painikkeesta naytdon vasemmasta
alakulmasta ja kirjoittamalla tuonjalkeen Paint. Klikkaa Paint -ohjelmaa,
niin se kaynnistyy.

Hiiren osoittimet

Kun liikuttelet hiirtd, huomaat naytolla liikkkuvan pienen merkin. Tata
merkkia kutsutaan osoittimeksi. Osoitin nayttaa, missa hiiresi liikkuu.
Osoittimia on monenlaisia ohjelmista riippuen, mutta seuraavat toistuvat
kaikissa Windows ohjelmissa.

Nuoli osoittaa kohdan, jossa Hiiri menee. Se on neutraali osoitin. l%
Nuolen karki maarittelee kohdan, joka reagoi napsayttaessa.

ll|ll_ |||||

:[ Tekstin paalla esiintyva osoitin, kertoo Hiiren kohdan. Taman
osoittimen pitaa nakya, kun haluat napsayttaa tekstin paalla sita
kohtaa, johon seuraavaksi haluat kirjoittaa.

Tiimalasi kertoo, etta kone on suorittamassa toimintoja ja kayttajan tulee =
odottaa toiminnon loppuun asti.

Rauhallisesti eteneva tietotekniikkakurssi Hyvinkdan Yhdistykset ry
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Nuoli ja tiimalasi kertovat, ettd kone on suorittamassa
%E toimintoa, mutta kayttaja voi jatkaa tyoskentelyaan.

Mitad Hiiren vasemmasta tapahtuu?

Kun kaytat Hiirta, painike johon kosket on noin 90 % tapauksista
Hiiren vasen. Hiiren vasenta voidaan napsayttaa kerran, kaksi
kertaa tai sita voidaan pitaa alhaalla objekteja raahatessa.

Vasenta yhden kerran

Vasemmalla kerran napsayttamalla valitaan ja naytetaan.

Vasemmalla kerran napsayttamalla voit nayttaa koneelle erilaisia kohtia tai
valita usean vaihtoehdon joukosta jonkun. Esim. valikoista valitaan
vasemmalla kerran napsayttamalla.

Muista aina nayttaa koneelle mita seuraavaksi aiot tehdaan. Jos haluat
kirjoittaa johonkin ruutuun (esim. tiedostolle nimea annettaessa) sinun
pitdaa ensin muistaa napsayttaa kohtaan johon haluat kirjoittaa. Jos et

nayta koneelle mita aiot tehda se ei tieda sita.

Vasenta kaksi kertaa

Kaksoisnapsayttamalla avataan "kohtia".

Kun haluat avata jonkin kohdan monien vaihtoehtojen joukosta,
poikkeuksena listat eli valikot, sinun pitaa kaksoisnapsayttaa kuvaketta,
joka symboloi avattavaa kohdetta.

Tyoskennellessa kaksoisnapsayttamalla siis avataan kohtia, se on nopein ja
tehokkain tapa. Mutta jos kaksoisnapsayttaminen tuntuu hankalalta, voit
napsayttaa kerran kohteen paalla ja sitten painaa Enter-nappainta
nappaimistolta.

Kaksoisnapsaytys pitaa tehda kohtuullisen nopeasti jotta se toimii. Kaksi
napsaytysta sekunnissa on kaksoisnapsaytys.

Rauhallisesti eteneva tietotekniikkakurssi Hyvinkdan Yhdistykset ry
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Vasen alaspainettuna raahaaminen

Raahaaminen tarkoittaa, etta siirrat tai muuttelet nakymaasi valitsemalla
kohteen ja painamalla sitten Hiiren vasemman alas kohteen paalla ja sitten
pitamalla Hiiren vasemman alhaalla.

Kuinka voit raahata:

A. Napsayta raahattavan paalla, se muuttuu tummansiniseksi tai ikkunan

otsikkorivi(ylin rivi) muuttuu tummansiniseksi.

Paina Hiiren vasen alas tummansinisen paalla.

C. Pida Hiiren vasen alaspainettuna, kun lahdet vetamaan Hiirella
haluttuun suuntaan.

D. Paasta irti Hiiren vasemmasta vasta silloin, kun kohde on oikeassa
kohdassa. Nain saat siirreltya objekteja naytolla paikasta toiseen.

o

Tee seuraava harjoitus:

o Siirra tyopoydalla sijaitseva roskakori-kuvake nayton keskelle
raahaamalla se oikeaan kohtaan.

® Kaksoisnapsayta roskakori-kuvaketta, nyt ndet mita tiedostoja koneelta
on poistettu.

Rauhallisesti eteneva tietotekniikkakurssi Hyvinkdan Yhdistykset ry
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Hiiren oikea
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Avaa

Muckkaa Valokuvat-sovelluksella
Muckkaa Paint 30:113

Aseta tyopoydan taustakuvaksi
Muckkaa

Tulosta

Kierré oikealle

Kierra vasemmalle
Lahets laitteeseen

Jaa

Mayta verkossa

Pida aina tassa laitteessa

Vapauta tilaa

Ea Tarkista sovelluksella Windows Defender...

Avaa sovelluksessa

Anna kéyttdoikeus kohteeseen

Palauta aiernmat versiot
Laheta kohteeseen:
Leikkaa

Kopioi

Luo pikakuvake
Poista

Nimed uudelleen

Ominaisuudet

\

Kun napsaytat jonkin “objektin” paalla Hiiren
oikeaa, saat eteesi pikavalikon.

On osuvasti sanottu, etta Hiiren
oikea on taikasauva. Se auttaa koneen
kayttajaa eri tilanteissa.

Pikavalikosta voit valita toiminnon, jonka
haluat toteuttaa taman objektin suhteen.

Viereisessa kuvassa on napsaytetty Hiiren
oikealla Onnenpaiva-nimisen kuvan paalla.
Valikossa nakyy kohtia mm.

Kopioi= Voisit kopioida taman kuvan vaikka
muistitikulle.

Avaa= Voisit kurkistaa tarkemmin milta kuva
nayttaa.

Nimea uudelleen= Jos nimi on sinusta, vaara
voit vaihtaa nimen myds tata kautta.

Nappadimistd muodostuu viidesta nappadinryhmasta:

Kirjoituskoneen perusnappaimisto

Kohdistimen ohjausnappaimet eli nuolinappadimet
Toiminto- eli funktiondppaimet

Muut toimintonappaimet
Numeronappaimet

Kirjoituskoneen perusnappaimisto
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Nappdimiston perusnappaimet on
otettu kirjoituskoneesta.

Nappaimissa olevat toiset ja kolmannet
merkit saadaan esiin Shift:n, eli

vaihtonappaimen tai Alt Gr-nappaimen avulla.

Rauhallisesti eteneva tietotekniikkakurssi
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Jos esimerkiksi haluat kirjoittaa numeron 2, painat vain 2 ndappainta.
Jos taas haluat kirjoittaa lainausmerkit, painat alas Vaihtonappaimen ja
painat Vaihtonappainta alhaalla pitden 2 painiketta, nyt naytolle
muodostuu lainausmerkki.

Jos haluat kirjoittaa @ eli AT-merkin (jota kaytetdaan sahkoposteissa
osoitteen osien erottimena) painat alas Alt Gr-nappaimen ja painat sitten 2
painiketta.

Kohdistimen ohjaus nappaimet (nuolinappaimet)

Nuglinappaimet ovat neutraaleja B HEEE EEEE HeEE OO0

nappaimia. Niiden avulla El kirjoiteta e s e el b e oL ] el uuuu
550 vaan niiden avulla voidaan Jhkkkkh%%%%%%%ﬁ BEm

mi a? ! B _ _ _ i%%u T o b bl T =15 B L

kohdistinta siirtda paikasta toiseen. Lisaa S el L) HIE BB

nuolinappaimista kerrotaan myohemmin
materiaalissa.

Toiminto- eli funktionappaimet

Funktionappainten takaa loytyy erilaisia toimintoja. Toiminnot ovat

erilaisia ohjelmasta riippuen.
EEEE EEEE BEEE OO0
DT T Bl (LT ' eci-
pREREERRERT CRR) gy Esimerkllet
AANARANAANSE ] i A" :
i ol s i RS N E . F1 avaa ohjeet

F5 paivittaa nayton, jos olet tehnyt
jonkin muutoksen eika se nay. Ennen kuin hataannyt, paina F5, joka
tarkistaa nayton, siis onko sielld jotain ylimaaraista tai puuttuuko sielta
jotain.

Fn-nappain -kannettavan tietokoneen erikoisuus

Fn-nappaimen avulla saat toiminto- eli funktiondppainten toiset
ominaisuudet kayttoosi. Nappainten ohessa on symbolit eri toiminnoista.
Toiminnot vaihtelevat laitevalmistajien mukaan.

Olennaisimmat Fn-nappaimeen yhdistetyt nappainyhdistelmat ovat esim.:

- Fn F4, videotykin ja tietokoneen naytdn yhteistoiminnan saataminen
- Fn F5 tai F6, ndayton kirkkauden muuttaminen

Rauhallisesti eteneva tietotekniikkakurssi Hyvinkdan Yhdistykset ry
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Muut toimintonappaimet

(2 N = [ [ =

Muita toimintonappaimia on jonkin verran.
Niista tarkeimpia ovat alhaalla olevat Ctrl,
Alt ja Alt Gr. Sen lisaksi Delete on myos
tarkea.
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Numeronappaimet toimivat vain jos Num
Lock on painettu kayttoon.

Num Lock-painikkeen |oydat
numeronadppainten yhteydestd, ja kun
nappain on valittuna, palaa merkkivalo
nappaimistossa.

Numeronappaimia voit kayttaa laskutoimituksia tehdessasi, jolloin
nappaimet ovat helpommin kaytettavissa, kuin kirjoituskonenappainten

numerot.

Yksittaisten nappainten esittelyt

Alla nappaimistd. Harmaana sellaiset nappaimet, jotka esitellaan

seuraavassa.
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Esc

Toiminnon keskeytysnappain. Paina kun kone puuhaa
- jotain, minka haluat keskeyttaa.

Askelpalautin

— Poistaa tekstia kohdistimesta vasemmalle pain. Siis ottaa
"askeleen” taaksepain tekstissa.

.T. . .
)oistaja

o=

nel| On peruspoistonappain. Silla poistetaan tekstia
kohdistimesta oikealle pain. Deletella poistetaan myds

muita objekteja. Se on siis poistonappain. Del ja Delete on
sama asia.

Nuolinappaimet, eli kohdistimen siirtimet

Nuolinappaimilla siirryt tekstissa ylds , alas, oikealle tai
vasemmalle pain. Kts. myds selvitys nuolindappaimista edella.

Sarkain, eli tabulaattori

a— | Sarkaimella voit "pomppia" kohdasta toiseen. Tekstissa sarkain
—H | siirtaa kohdistinta yhden sarkainmitan verran eteenpain.

Jos haluat tayttaa sahkoisen lomakkeen, voit siirtya useimmiten lomakkeen
kohdasta toiseen painamalla sarkainta.

Enter

o+ Enter-nappaimia on nappaimistolla kaksi, yksi kirjoituskoneen
Fuke3 PErUSNApPPAiMIssa ja toinen numeronappaimissa. Ne toimivat
kummatkin samalla lailla.

 Jos kirjoitat tekstia, Enter merkitsee kappaleen vaihtoa, el
pakotettua rivinvaihtoa.

Rauhallisesti eteneva tietotekniikkakurssi Hyvinkdan Yhdistykset ry
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= Jos kone kysyy sinulta jotain, voit kuitata sen
oletusarvoisesti painamalla Enteria. Alla on kuva, jossa
huomaat Kylla-painikkeen olevan erinakdinen kuin Ei-
painikkeen. Kylla painike on oletusarvoinen, joten jos
painaisit tassa tilanteessa Enteria, olisi se sama asia kuin
napsayttaisi Kylla-painikkeen paalla.

Muistio X

Haluatko tallentaa kohteeseen Nimetdn tehdyt
muutokset?

Tallenna Ald tallenna Peruuta

Caps Lock

Lukitsee nappaimistdn kirjoittamaan pelkkia suuria kirjaimia.
Caps | Kapiteelit eli suuret kirjaimet ovat kaytossa niin kauan kuin Caps
Lockia painetaan uudestaan.

Shift eli vaihtonappain

Kun painat Vaihtonappainta alas, kaikki kirjoittamasi kirjaimet
{i"' ovat isojakirjaimia ja kirjoituskone-nappaimien kakkosmerkitys
on kaytossa.

Tata nappainta voidaan hyodyntaa tekstin valitsemisessa
yvhdessa nuolinappainten kanssa. Kun kirjoitat tekstia, paina
Shift pohjaan ja paina nuolindppaimia. Teksti muuttuu

valituksi!

Alt Gr
Ottaa nappaimien kolmosmerkitykset kayttoon. Esim.

Alb Gz sihkoposteissa kaytettava @ (AT)-merkki saadaan painamalla
Alt Gr pohjaan ja painamalla kerran 2:sta.

Rauhallisesti eteneva tietotekniikkakurssi Hyvinkdan Yhdistykset ry
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Ctrl, eli "control” ja Alt

| Ovat yleispainikkeita, jotka helpottavat koneen kayttda, samoin
Vaihtonappain eli Shift toimii vastaavassa merkityksessa.
Alt Kun painat esim. Ctrl:n alas, voit poimia sen avulla useita
objekteja kerrallaan.
Rauhallisesti eteneva tietotekniikkakurssi Hyvinkdan Yhdistykset ry
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Nappainyhdistelmat vihentavit
hiirenkayttoa

14

Yleistoiminnot

CTRL+  Suurentaa selaimen fonttia
CTRL-  Pienentaa selaimen fonttia
CTRLA  Valitsee kaiken

CTRLP  Tulostaa

CTRLS  Tallentaa

Leikepoyta

CTRLC  Kopioi
CTRLX  Leikkaa
CTRLV  Liittaa

Kumoa ja tee uudelleen

CTRLZ  Peruuttaa edellisen komennon

CTRLY  Tekee edellisen komennon uudelleen

Rauhallisesti eteneva tietotekniikkakurssi
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HARIOITUKSIA

Piirrellen hiiri haltuun

1. Avaa Paint -piirrosohjelma napsayttamalla kaynnistapainiketta ja
kirjoittamalla Paint. Napsayta Paint-kuvaketta.

2. Harjoittele Hiirenkaytto seuraavasti:

= Piirra ohjelmassa kynalla ympyra, seuraa miten hiiri jattaa jalkea
"paperille”.

= Kokeile piirtaa numero kahdeksan tai vaikkapa kolmio.
= Piirra mahdollisimman suoraviiva vapaalla kadella.
= Piirra nelidtyodkalulla nelio.

Seuraa kokoajan kuinka viiva muodostuu ja miten pienet liikkeet
mahdollistavat kuvioiden piirtamisen.

Kiinnita huomiota omaan asentoosi ja siihen kuinka pidat Hiiresta kiinni.

Rauhallisesti eteneva tietotekniikkakurssi

Hyvinkdan Yhdistykset ry
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Piirtaminen
ja tallentaminen tyopoydille

1. Avaa uusi “paperi” eli tyo Paint-piirrosohjelmassa (Tiedosto -> Uusi).
Kun kone kysyy tallennetaanko edellinen harjoitus voit kuitata siihen
ettei tallenneta.

2. Piirra piirustus jonka aiheena on “Kesapaiva”.
3. Tallenna tyosi seuraavasti:

= Napsayta Tiedosto-valikon paalla. Valitse sielta kohta Tallenna nimella.
(Tiedosto -> Tallenna nimella)

® Avautuvasta ikkunasta, napsayta vasemmasta laidasta "Tyopoyta”.
Tarkista etta ikkunan ylaosassa lukee Tyopoyta (Nyt tallennetaan
Tyopoydalle)

 Alas kohtaan Tiedostonnimi kirjoitetaan Kesdpaiva (MUISTA nayttaa
napsayttamalla koneelle, etta aiot kirjoittaa kyseiseen kohtaan)

 Tarkista ettd alla Tallennusmuoto kohdassa lukee PNG (*.png).
Jos ei ole, valitse se alasvetovalikosta (painike jossa kolmio alaspain
suunnattuna)

i

= Napsayta
220 Tallenna nimell3 e
< « 4 Bl » Tamitietokone » Tyopoytd v B Hae: Tydpayta o |OpUkS|
Jarjestd = Uusi kansic == - 0 Ta | |e n n a .
~ Mimi : Muokkauspéiva Tyyppi
+ Pikakivtta .
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