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‘ Kayttoliittyman hallinta
Tyopoyta

. @ Roskakori
(oLl
€|z

Gopfle | Hayislilin

= | E _ Tyopoydalle tallen-

e b nettu kansio

Bicdion Pikakuvak- L
keita kansioi Tehtava-
. eita kansio palkki Paivamaara

Tyopoydalle tallen-
nettu Word-asiakirja

hin ja ohjel- = Tehtadva- ia aika
Ko miin palkkiin
— kiinnite-
tyt ohjel- lImaisin-
mat alue

Kaynnista-valikko

TyOpoOyta avautuu ensimmaiseksi koneen kdaynnistymisen ja kayttajan kir-
jautumisen jalkeen. Tyopoyta on kayttajasta riippuen erindakdinen. Voit
koota tyopoydallesi omat pikakuvakkeet ohjelmista, joita kaytat usein.

Kuvakkeet

Kuvakkeet edustavat Windowsissa tietoja ja niiden sailytyspaik-
w . koja. Ne symboloivat graafisesti esim. yksittaista tiedostoa, ko-
Wefebwi  konaista levyasemaa tai vaikkapa ohjelmaa. Ohessa Roskakorin
kuvake. Kuvakkeet helpottavat tietokoneen kayttoa, kayttajan
on helpompi muistaa ja oppia erilaiset toiminnot. Kun haluat tarkastella
kuvakkeen esittamaan asiaa tarkemmin, kaksoisnapsayta kuvakkeen paalla,
niin sen sisalto esitetaan sinulle. Hiiren oikealla painikkeella kuvakkeen
paalla napsayttaminen esittaa listan erilaisista toiminnoista kuvakkeeseen
liittyen.
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Pikakuvakkeet

Yleista pikakuvakkeista

e Pikakuvakkeen tunnistat pienesta valkopohjaisesta nuolesta
}"“ kuvakkeen vasemmassa alareunassa.
#aclicii @ \/Oit poistaa pikakuvakkeen, se ei vaikuta mitenkaan varsinai-
el . .
sen tiedoston toimintaan.
e Pikakuvakkeita voit luoda mista vain, ja on jarkevaa tehda pi-
kakuvake usein kaytetyista tiedostoista, kansioista ja ohjel-

mista tyopoydalle.

Kansion tai tiedoston pikakuvake

1. Avaa kansio, jossa on tiedosto/kansio, josta haluat tehda pikakuvak-
keen.

2. Napsayta tiedoston tai kansion paalla hiirenoikealla.

3. Valitse listasta kohta Luo pikakuvake. Pikakuvake luodaan samaan kansi-
oon jossa olet, voit siirtaa sen Tyopoydalle vetamalla sen hiirella Tyo-
poydan paalle tai kayttamalla leikepoytaa.

4. Nimea pikakuvake tarvittaessa uudelleen, napsayttamalla sen paalla hii-
renoikealla ja valitsemalla kohdan Nimea uudelleen. Anna pikakuvak-
keelle uusi nimi ja paina Enter.

Kiinnita ohjelma tehtavapalkkiin

1. Avaa ohjelma

2. Napsayta tehtavapalkissa hiiren oikealla ohjel-
man kuvakkeen paalla

3. Valitse avautuvasta valikosta kohta Kiinnita tehta-
vapalkkiin.

Uusi ikkuna

Uusi InPrivate-ikkuna

Microscft Edge

(R SEERE I Samoin toimimalla voit halutessasi Irrottaa ohjel-
X Sulje ikkuna man tehtavapalkista.

e ™|
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lkkunoiden kasittely

Windows tarkoittaa suomeksi "ikkunat". Kaikki tietokoneen data, eli tieto,
esitetaan ikkunoissa. Ikkuna on rajattu kelluva alue naytolla. Ikkunat mah-
dollistavat tietokoneen joustavamman kayton, koska samaan aikaan voi-
daan tarkastella monta eri tiedostoa. Kun avaat tekstitiedoston, avautuu
tekstinkasittely ohjelma, joka on ikkuna. Tassa ikkunassa voit lukea ja muo-
kata tekstia. Kuvakkeista ja valikoista avaamalla objekteja saadaan esiin ik-
kunoita, eli ikkunoita on monenlaisia.

lkkunan avaaminen

4 Tiedostor - o x| Kaksoisnapsayta kuvaketta ja ik-
Aloitus Jaa Nayts [ 2]
Jr S = kuna avautuu.
L Esimerkiksi jos haluat saada selville
€ 4 B> Tematicokone » Tiedostot v[0] [ Hae Tiedostot o jonkin kansion sisalldon. Sinun tulee

IS
Mimi Muokkauspaiva Tyyl

oens o @vata kansiota kuvaava ikkuna.
mees o TAssd avattuna Tiedostot-kansio.
Pik

A
v [ Tama tietokone
J 30-objektit Mukautetut Office-mallit
Ormat tietoldhtest

= Kuvat
J Ladatut tiedosto
D Musiikki

Outlook-tiedostot
& OneDrive - Hyvinkssn Yhdistykset ry

@5 runo

= Tiedostot
I Tyopoyta

[ Videot

25 Windows (C:)

- Recovery Image

¥ Verkke

5 kohdetta E

Otsikkorivi

Ikkunan ylin rivi on otsikko rivi. Otsikko rivilla lukee Ikkunan nimi ja otsikko-
rivin oikeassa reunassa on ikkunan hallinnointia varten kolme painiketta.
Hallinnointipainikkeet

Hallinnointipainikkeet toistuvat kaikissa ikkunoissa. Sulje, eli raksi on
yleensa aina kaytettavissa, muiden painikkeiden suhteen voi olla vaihtelua.
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Pienenna Tehtavapalkkiin (eli miinus)

Painikkeen alareunassa on pieni viiva joka symboloi nayton alareunassa
olevaa tehtavapalkkia. Miinuksesta napsayttamalla pienennat ikkunan pois
nakyvilta Tehtavapalkkiin. Se on sielta avattavissa napsayttamalla vain pal-
kissa olevan painikkeen paalla.

Avaa kokonaytdn kokoiseksi/nayta ikkunakokoisena (eli keskimmainen)

Keskimmainen painike muuttaa muotoaan sita mukaa onko ikkuna koko-
nayton kokoinen vai ikkuna kokoinen.

Kokonayton kokoinen ikkuna levittaytyy mahdollisimman suureksi nayton
alalle. Esim. Tekstinkasittely ohjelmaa kannattaa pitaa kokonayton kokoi-
sena, jolloin on kaytettavissa mahdollisimman suuri tyotila.

Ikkunakokoista Ikkunaa voidaan siirrella naytolla paikasta toiseen ja sen ko-
koa voidaan muuttaa.

Sulje painike (eli raksi)

Raksista napsayttamalla voit sulkea ikkunan, kun et sitd enaa tarvitse.

lkkunan siirtaminen, eli raahaaminen naytolla

Vie hiirenosoitin ikkuna otsikkorivin paalle. Paina hiiren vasen alas ja pida
se alhaalla. Raahaa ikkuna vetamalla hiirella haluamaasi kohtaan, kun olet
raahannut sen sopivaan kohtaan paasta hiiren vasen vapaaksi.

lkkunan koon muuttaminen

Ikkunan kokoa voi hienosaataa hiirella vetamalla ikkunan reunoista. Vie hii-
ren osoitin ikkunan reunalle, kun se on kaksipainen nuoli, paina hiiren va-
sen alas ja raahaa ikkuna sopivan kokoiseksi

Ikkunan kokoa voi muuttaa myds ndppaimistén avulla:

1. Napsayta ikkunaa, jonka kokoa haluat muuttaa.
2. Paina nappaimistdlta ikkuna-nappain alas ja ohjaa nuolinap-
paimien avulla ikkuna sopivaksi.
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Valikoiden kaytto

Tietokonetta kaytettaessa joudumme valitsemaan toimintoja ja saatele-
maan konetta. Valikot ovat olemassa valintoja varten, niiden avulla esite-
taan mahdollisten valintojen listat. Valikoita on monen tyyppisia.

Esimerkkeja valikoista

Kaynnista —valikko = ndyton vasemmassa alalaidassa

Kaynnista —valikosta avaat ohjelmia ja koneen tarkeita toimintoja.

Valikkorivin valikot ohjelmassa = aina kunkin ikkunan yldosassa

Ohjelman valikoista poimit toimintoja liittyen ohjelman kayttoon.

Alasvetovalikko = jossa kolmio osoittaa alaspdin

Alasvetovalikoista teet tiettyyn tarkkaan toimintoon valintoja ja saatdja.
Pikavalikot > hiirenoikealla napsayttamalla kohteen paalld avaa sita koske-
van pikavalikon

Pikavalikoista |6ytyy oikopolut useimmin tarvittuihin toimintoihin napsay-
tetyn kohteen mukaan.
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Tehtavapalkki

1335

@ & ~%®Y 0 B
Tehtavapalkki on nayton alareunassa oleva pitka palkki. Tehtavapalkissa
nakyvat kaikki avoimena olevat Ikkunat kuvakkeina. Tehtavapalkissa nap-
sayttamalla sinne pienennetyt ikkunat voidaan avata takaisin esille.

Ohjelmien valilla liikkuminen

Usein tyoskennellessa tarvitaan useita ohjelmia ja tiedostoja auki. Win-
dowsissa ikkunoita voi olla auki rajattomasti edellyttaen etta koneen teho
riittdd. Tehtdvapalkin kautta ndapsayttamalla avoimena olevan ohjelman
painikkeen paalld voidaan avoimena olevien ohjelmien valilla liikkua kaik-
kein napparimmin.

Ohjelmien valilla voidaan liikkua myds painamalla Alt
nappain pohjaan ja sen jalkeen tabulaattoria, eli sar- Alt
kainta. Niin kauan kuin pidat Altin pohjassa voit valita
pikkuikkunasta sopivaa ohjelmaa painamalla sarkainta.
Kun sopivanohjelman kuvake on valittuna paastetaan
Alt vapaaksi jolloin tama ohjelma avautuu paallim-
maiseksi.

H_
—H

Kello ja pdivamaara

Tehtavapalkin oikeassa reunassa on digitaalinen kello. Jos viet hiiren osoit-
timen kellon paalle saat esiin koneen paivamaaran.

Kun lopetat tydéskentelyn koneella

Ali sammuta konetta, jos palaat koneelle jo parin tunnin paasta. Kone kan-
nattaa “laskea” Lepotilaan, jossa se kayttaa vahemman energiaa. Nayton
voi sulkea, koska se voi vieda paljon energiaa. Voit lisata nayton rajallista
kayttdikaa, jos sammutat sen. Monet koneet sammuttavat nayton ja siirty-
vat lepotilaan automaattisesti.
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Koneen sammuttaminen alkaa epéloogi-
sesti Kaynnista —valikosta. Valitse sielta
Sammuta virtakuvake. Jolloin avautuu oheinen va-
Kaynnists uudelleen likko, josta valitaan haluttu toiminto.

Lepotila

2) Firefox Kaynnista uudelleen voi olla toisinaan tar-
= oo peen ohjelmien asennuksen/poiston/pai-
0 E P vittamisen yhteydessa. Samoin joskus ko-
neen epavakautta saattaa helpottaa uu-
delleen kaynnistaminen, eli buuttaami-
nen.

Koneen lukitseminen

Lukitse kone kun tydsi ovat kesken ja pidat pienen tauon. Lukitun koneen
tietoihin ja keskeneraisiin toihin ei paase kasiksi jos ei tieda salasanaasi.

Kone lukitaan painamalla nappain yhdistelma Ctrl Alt Delete alas ja valitse-
malla valintaikkunasta painike Lukitse. Koneelle voi palata kirjautumalla si-
saan salasanalla.

Kaynnista -valikko

Ohjelmien kaynnistamisen helpottamiseksi on tehtavapalkissa Kaynnista —
painike. Painikkeesta napsayttamalla saadaan auki Kaynnista valikko. Kayn-
nista valikossa on ryhmiteltyna erilaiset koneelle asennetut ohjelmat.

Napsayta kaynnista-valikko auki ja kirjoita ohjelman nimea: esim. Paint.
Kun ohjelma l6ytyy napsayta ohjelman kuvaketta.

Rauhallisesti eteneva tietotekniikkakurssi Hyvinkdan Yhdistykset ry
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Apuohjelmien kaytto

Kaikki Windowsin mukana tulevat tyovaline -apuohjelmat |6ytyvat Kayn-
nista —valikosta. Apuohjelmat auttavat alkuun, jos ei heti hanki kaikkia tyo-
valineohjelmia.

Kannattaa tutustu seuraaviin apuohjelmiin:

Laskin
Muistio
Wordpad
Paint

Leikepoyta

Missa leikepoytdaa voi hyédyntaa?

Leikepdyta on yksi tarkeimmista toiminnoista mita Windowsissa on. Leike-
poydan kdyttd kannattaa harjoitella niin hyvin, ettei sita tarvitse ajatella
enda. Voit hyodyntaa leikepoytda aina kun haluat ottaa jotain ja siirtda/ko-
pioida sen jonnekin muualle.

Esimerkiksi sinulla on levykkeella tiedosto, jonka haluat kopioida kovale-
vylle jonnekin kansioon talteen. Tai toiste pain haluat ottaa kovalevylla ole-
van tiedoston mukaasi levykkeelle. Lisaksi leikepoyta toimii esimerkiksi, jos
|oydat jotain mielenkiintoista tekstia Internetista ja haluat ottaa kappaleen
tai pari lainattavaksi omaan tekstiisi. Leikepoytaa voi kayttaa asiakirjaa
muokatessa, esimerkiksi kappaleiden jarjestely onnistuu helposti, kun ne
voi leikata sopivaan paikkaan. Leikepdydan kdyttd on rajatonta.
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Vaiheittaiset neuvot leikepdydan kayttéon

Valitse mika kopioidaan tai siirretaan

Myt valittu alue on "nostettu”
leikepoydalle, josta se on
laskettavissa Liita toiminnolla.

Ctrl C = kopio
Ctrl X = leikkaa

valitaan kohta.
Minne?

Kopioidaanko vai
siirretdaanko?

LEIKEPOYTA
e ————

Ctrl ¥ = Liita

Jos
leikkaat
ALA

unohda
liittaa.

Nyt valittu alue on
liitetty osoitettuun
kohtaan.

Mikd? Mitka?
Valitse alue

Esimerkkeja valintatavoista

Tekstin valinta maalaamalla

Jos valittavana on tekstia maalaa tekstit napsayttamalla valittavan alueen
alussa, niin etta kohdistin alkaa valkkya. Paina hiiren vasen alas kohdisti-
men kohdalla ja pida se pohjassa. Veda hiiren vasenta alhaalla pitdaen. Va-
littu alue muuttuu vastakkaisvariseksi.

Kuvakkeen valinta

Napsayta kuvakkeen paalla. Kuvakkeen tausta muuttuu tummansiniseksi,
eli aktivoiduksi.

Usean valinta Ctrl:n avulla

Jos valitset kuvakkeita tai esimerkiksi taulukon osia, voit valita useampia
Ctrl nappaimen avulla.

1. Valitse ensimmainen.

Rauhallisesti eteneva tietotekniikkakurssi Hyvinkdan Yhdistykset ry
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2. Paina Ctrl alas ja napsayttele haluamiesi objektien paalla.
3. Kun olet valmis paasta irti Ctrl:sta

Valitse kopioidaanko vai siirretaanko?

Kun olet valinnut halutun tiedon. Esimerkiksi jos olet valinnut palan asiakir-
jan tekstista valitaan kopioidaanko valittu alue vaiko leikataanko se.

KOPIONTI

Ctrl C Jattaa kopion alkuperaiseen paikkaan valitusta.

LEIKKAAMINEN, eli siirtdminen

Ctrl X Siirtaa valitun uuteen paikkaan ja vanhaan paikkaan ei jaa mi-
taan.

Paina nappain yhdistelmista jompikumpi. Ctrl C kopioi ja Ctrl X leikkaa.
Paina Ctrl alas ja sita alhaalla pitden paina joko C tai X.

Minne liitetaan? Liita.

Napsayta sielld, minne haluat liittaa leikepoydalle viimeksi nostetun leik-
keen. Napsayttaa alueen paalla hiirenoikealla ja valitse valikosta Liita. Yhta
lailla voit napsayttaa alueen paalla ja sen jalkeen painaa nappainyhdistel-
man Ctrl V.

Mitka2 Kopioidaanko
vai leikataanko?
Minne? Liitetaan.
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‘ Tiedoston tallentaminen

Tallentaminen kannattaa tehda heti kun aloittaa uuden tiedoston kanssa
tyoskentelyn.

B Tallenna nimella x
&~ = ~ 4 |5 » Témdtietokone » Tiedostot w | 0 Hae: Tiedostot 2
Jarjestd - Uusi kansio == - 0

v [ Tima tictokone Mimi Muokkauspdiva Tyyppi

J 3D-objektit Reseptit 410,202 1410 Tiedostokansio

= Kuvat Tietotekniikkakurssien materiaalit 4102012 14.09 Tiedostokansio

3 Ladatut tiedosto Yhdistyksen asiat 410,208 1410 Tiedostokansio
o #& OneDrive - Hyvinkdan Yhdistykset ry 27.4.2018 10.30 Pikakuvake

Jl Musiikki

» %] Tiedostot

B Tyspayts v [z 3

Tiedoston nimi: | Oppimateriaali-0510-pelkopois w
Muoto: | Word-asiakirja w

Tekijat: Heidi Kokko Tunnisteet:  Lisda tunniste

[]Tallenna pikkukuva

# Piilota kansiot Tyokalut - Peruuta

1. Napsayta Tiedosto = Tallenna nimella
(Office-ohjelmissa valitaan Tiedosto = Tallenna kopio = Selaa)

2. Madrittele mihin tallennat tiedoston. Vasemmassa laidassa on Window-
sin-ehdotuksia mahdollisista kohteista. Kohde maaritellaan kansiora-
kenne minne tiedosto on jarkeva sijoittaa. Mita jarkevammin maaritte-
let Kohteen, sita helpommin voit [6ytaa tiedoston myohemmin.

e Kuvan tapauksessa tiedosto kannattaa tallentaa "Tietotekniik-
kakurssien materiaalit” -kansioon.

3. Tiedoston nimi on kyseisen tiedoston tunniste, tiedoston nimen pitaa
kuvata tiedostoa.
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4. Tallennusmuoto, eli Muoto vaikuttaa tiedoston yhteensopivuuteen mui-
hin ohjelmiin ja koneisiin nahden. Ota huomioon mahdolliset vanhat ko-
neet, joilla tiedostoa luetaan.

5. Kun olet tarkistanut edelliset kohdat voit napsayttaa painiketta Tal-
lenna. Kun olet kertaalleen tallentanut tyosi voit sen jalkeen tallentaa
sen napsayttamalla pikapainiketta Tallenna. Useat ohjelmat tekevat
myos automaattisia tallennuksia.

Erilaisia tallennusmuotoja

* doc Word-asia-  Oletusarvoinen tallennusmuoto Wordissa. Huomioi,
kirja etta eriversoiset Wordit tallentavat doc muotoon,

*.docx vaikkeivat vanhat Wordit ymmarra uusien tallen-

nuksista. Uudet Wordit tallentavat *.docx -muo-
toon.

* rtf  Rich Text Yleispateva muotoillun tekstin tallennusmuoto. RTF
Format avautuu useimmissa koneissa.

* 1yt Muotoile- Perustekstia, jossa ei ole korostuksia. Tiedostot ovat
maton teksti pienikokoisia tallennuskooltaan.

* png Portable Internetissa kaytettava piirroksien tallennusmuoto,
Network joka vie vahan tilaa.
Graphics

* bmp Bitti Kartta  Pakkaamaton kuvan tallennus tapa. Vie tilaa paljon.
Kuva

* ipg Joint Pho- Internetissa kaytettava valokuvien tallennusmuoto.
tographics  Vahan tilaa vieva.
Expert
Group

* gif CompuServe Vanhanaikainen internetissa kaytettava piirroksien
Graphics In-  ja vahavaristen logojen tallennusmuoto, joka vie va-
terchange  han tilaa.
Format

* ppt PowerPoint- Esitysgrafiikka ohjelmalla tehty diaesitys.
esitys

* pptx
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* yls Excel-tau- Excel taulukkolaskennan ohjelmalla tallennettu tau-
lukko lukko. Uudet Excelit tallentavat *.xlsx -muotoon.

* xlsx

* oya  SOVellus Ohjelman kaynnistysta varten oleva ohjelmanosa.

Al3 koskaan poista tietdmattasi.

* htm HyperText  Kotisivujen sivun tallennusmuoto.
* hm| Markup Lan-

guage

*.pdf  Portable Erityisesti internetissa julkaistujen materiaalien ja
Document  lomakkeiden tallennusmuoto. Tiedostot saadaan
Format auki Adobe® Acrobat Reader® nimisella ilmaisohjel-

malla, jonka voi ladata internetista omalle koneelle
asennettavaksi.

D - o x| Ohjauspaneelin voi
fE’ L avata Kaynnista —painik-
Muokkas tietokoneen asetuksia Nakyma:  Suuret kuvakkeet = ” ken kautta kirjoitta_
B ae @) rudio contros g Automaattinen tosto malla Ohjauspaneeli.
& sittocker-asemansalaus B Energy Star Flash Player (32-bittinen)
o fon @ syt g il Ohjauspaneelin kaytto-
© wcimsery G missniomuion T opun oikeuksiin voidaan
@ oo rroseviis: @ IS @ memet etk tehda kadyttajakohtaisia
% sarestelms & ol o§ Kotiryhm rajoituksia. Eli et valtta-
8, xayraic 3 taiehalina o Laitectja wlostimer matta voi tehda kaikkia
otey o = Nappaimist (§1 Otieimatja aiminmor muutoksia koneellesi.
g Oletusohjeimat & ralastaminen & pubeentumisus Jarjestelmanvalvojan
74 Puhelin ia modeemi e Paivamaird ja aika rl_RemoteApp ja v

kayttajatunnuksella voi
kaikki muutokset tehda.

Ohjauspaneelin kautta voit tutkia tietokoneesi asetuksia. Muistathan etta
et muuta useaa asetusta kerralla. Tee siis yksi muutos kerrallaan ja testaa
miten se vaikuttaa koneen kayttdon.
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Hiiren asetukset

Ominaisuudet: Hiiri bes H”ren asetUkset |Oytyvat Oh_
Painikkest Qsoittimet  Osoittimen asetukset  Kiekko Laitteisto [ ClickPad Ja us p anee | |Sta H | | rl k uva k_
Painik emaaritykset

[ Vaihda painikkeiden paikkaa keskenaan '. keen ta kaa H”ren_asetUS|k_
Husiaz okeznpuoleieen pankheen U kunan ulkomuoto voi poiketa
hiirenvalmistajan perus-

Kaksoisnapsautuksen nopeus te e | | a
Kaksoisnapsauta kansiota asetuksen testaamisehksi. Jos )
kansio ei avaudu tai sulkeudu, koeta hitaampaa
asetusta.

e Painikemaritykset

Mapsautuksen lukitus . . L

[ 0ta napsautuksen lukitus kayttasn Asetulset... O| kea— ta | vasen kat|syysva—

Vot valita tai vetaa ptamatta hiren painiketta pohjassa. Asetetaan ja . . . .

vapautetaan napayttamalla hiiren painiketta nopeasti. | |tse V- | I nta I k k una Sta SO p Iva
maaritys.
Kaksoisnapsaytyksen nopeu-
den s3atd

Peruuta

Kaksoisnapsayta testialu-
eella. Saada kaksoisnapsaytys sopivaksi hinaamalla vipua hitaan tai nopean
suuntaan.

Hiirenosoittimen ja —liikkeen vaihtaminen

Voit hioa hiiren ulkonakda osoittimet ja Osoittimen asetukset valilehdilta.

Ohjelmien poistaminen

Ohjauspaneelin kautta voit esimerkiksi poistaa kayttamattomia tai toimi-
mattomia sovelluksia, eli ohjelmia. Katso kohta Ohjauspaneeli = Ohjelmat
ja toiminnot.

HUOM! Al3 poista ohjelmia, joita et tunne. Osa ohjelmista on keskeisia ko-
neen toiminnalle.

Koneen suojauksen analyysi

Kohdasta Ohjauspaneeli = Suojaus ja yllapito, voit tarkistaa Windowsin
analyysin koneen suojauksen ja yllapidin tasosta.
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Resurssienhallinta ikkunan rakenne

RAUHALLINEM - a >
Aloitus Jaa Mayta (7]
[FR o
—J : 5 EE25EEN x P a T :J |i-| E
Kiinnita Kopioi  Liita Kopia hteeseen &3 uudelleen Uusi Ominaisuudet Valitse
pikakayttdan | kansio v £ =
Leikepoyta Jarjesta Uusi Avaa
[+] -
— v « Toiminta » Tietotekniikan koulutukset » RAUHALLIMEM ] Hae: RAUHA... ©
-~ Mimi Tila Mueokkauspdiva
7 Pikakaytts
INTERMET Q810 @ 4102018 14.25
v f@ OneDrive - Hyvinkdan Yhdistykset ry Kuwat @ 4.10.2018 13.45
Esitykset ja esitteet [3%] Esitys @ 2.10.201815.29
Koulutuksissa mukana S HARIOITUKS &) 1102012 10.41
Kuvat M= KURSSIN siséltasuunnitelma @ 2.10.2018 9.50
Littteet 0= Lupaus @ 12.9.2018 14.54
W Oppimateriaali @ 14.9.2018 13.28
Menetelmia
EneEmE % Oppimateriaali-0SI0-pelkopois © 2.10.2018 9.49
Mukautetut Office-mallit % Oppimateriaali-0SI0-peruskaytts o 410.2018 1427
Suunnittelu | pelkopoismateriaalil ()] 11.9.2018 15.30
Talous M= POISTETTAVA @ 13.9.2018 14.58
Tiedostot
A Toiminta
Englannin kerho
Ideapajat
Lempinimi
Liikuntatarjotin
Onnenillat . . .
o Resurssienhallinnan-ikkuna
Onnenpéiva
Onnensitta sykey 2012 muodostuu kaytanndssa kol-
Syyspéiv mesta tarkeasta alueesta:
v Tietotekniikan koulutukset
» | RAUHALLINEN " lkkunan vasen reuna
1 kohdetta Ikkunan oikea reuna

e (Osoiterivi
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Kansioiden sisallon tarkastelu

1. Napsayta kansiota vasemmalla, niin oikealle puolelle avautuu kyseisen
kansion sisalto.

2. Kansiorakenteen polku nakyy ylhaalla osoiterivilld, jos ei ndy tarkista
kansionasetukset.

3. Ikkunan oikeareunassa olevat tiedostot on lajiteltu oletusarvoisesti aak-
kosjarjestykseen. Napsayttamalla sarakeotsikon Muokkauspaiva paalla,
muuttuu lajittelu muokkauspaivamaaran mukaiseksi. Huomaa pieni kol-
mio esittamassa lajittelu perustetta.

Kansioiden kasittely

Luo koneellesi tarpeittesi mukainen kansiorakenne. Al3 tallenna kaikkia toi-
tasi samaan kansioon. Tee niille loogiset sailytyspaikat, kansiorakenne
jonne tiedostot voi tallentaa niin etta jalkikateen ne on helppo loytaa.

Edellisen sivun kansiorakenne on hyva esimerkki loogisesta kansioraken-
teesta

Uusi kansio

Valitse kansio johon haluat tehda tarkentavan alikansion sisalle. Kun kansio
on valittuna kansiorakenteesta (se on hieman auki) nakyvat kansion tiedot
resurssienhallinnan ikkunan oikeassa reunassa.

.
. 1. Valitse tyokalurivilta painike Uusi kansio

st - 2. Anna kansiolle nimi heti ja paina sitten Enteria, tai nap-
Uusi sayta ikkunassa hiirella. Jos nimeaminen ei jostain syysta
onnistunut katso ohjeita seuraavalta sivulta kohdasta kan-
sion nimeaminen uudelleen.
3. Nyt kansio on luotu. Jos haluat tehda talle kansiolle alikan-
sion tee samoin kuin edella. Eli valitse se kansioraken-
teesta. Jos kansiota ei nay avaa pieni plussa paakansion

edesta.

Rauhallisesti eteneva tietotekniikkakurssi Hyvinkdan Yhdistykset ry
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Uudelleen nimedaminen

Jos nimeaminen epaonnistui tai kansiolle olisi syyta vaihtaa nimi. Napsayta
kyseisen kansion paalla hiiren oikealla ja valitse pikavalikosta kohta Nimea
uudelleen. Kirjoita uusi nimi ja paina Enter.

Kopiointi ja siirtaminen

Valitse kansio ikkunan oikeasta reunasta. Napsayta sen paalla hiiren oike-
alla ja valitse pikavalikosta Kopioi tai Leikkaa (eli siirra).

Nadpsayta hiiren oikealla resurssienhallinnan vasemmasta reunasta sen
kansion paalla, jonne haluat siirtaa tai kopioida kyseisen kansion. Valitse pi-
kavalikosta kohta Liita.

Odota hetki niin kansio kaikkine sisaltdineen siirtyy tai kopioituu osoitta-
maasi kansioon.
Poisto

Nadpsayta poistettavan kansion paalla hiiren oikeaa, valitse valikosta kohta
Poista. Huom! Kun poistat kansion poistat kaikki sen alikansiot ja tiedostot
sen sisalta.

Et voi poistaa kansiota, jos sinulla on avoimena tiedostoja sen sisalta. Sulje
ensin tiedostot ja poista kansio vasta sitten.

Tiedostojen kasittely

Tiedostojen nimeaminen

Anna tiedostoille aina hyva, kuvaava nimi. Ald kayta tiedoston nimissa pai-
vamaaria normaalissa muodossa. Esim. tiedosto nimeltaan Kokous
12.12.2018.doc ei ole hyva tiedoston nimi. Jotkut vanhempaa tekniikka
noudattavat ohjelmat, kuten virustentorjunta-ohjelmat eivat aina ymmarra
tiedostoja joissa on ylimaaraisia pisteita.

Kielletylla listalla ovat myos seuraavat merkit: \ / : * ?2 7 < > |
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Tiedostojen nimedaminen uudelleen

Tiedoston uudelleen nimeaminen tapahtuu samoin kuin kansion uudelleen
nimeaminen, kts. ohjeet edella.

Tiedostojen siirtaminen ja kopiointi

Valitse tiedosto/tiedostot jotka haluat joko kopioida tai siirtaa.

Jos haluat kopioida tai siirtda useamman saman kansion sisalla olevan tie-
doston katso Ctrl:n avulla usean poimimisesta ohjeet materiaalin kohdasta
Leikepoyta.

Napsayta valitun/valittujen paalla hiiren oikealla. Valittu on taustaltaan
tummansininen. Valitse pikavalikosta joko kopioi tai leikkaa.

Nadpsayta hiirenoikealla kansion tai vaikkapa levykkeen paalla, jonne haluat
kopioidut tai siirretyt laittaa. Valitse pikavalikosta Liita.

Tiedostojen poisto

Valitse poistettavat kuten edellisessa.

Napsayta valitun/valittujen paalla hiirenoikealla ja valitse pikavalikosta
kohta poista. Jos poistat tiedostot muistitikulta ne eivat siirry Roskakoriin,
muuten kylla.

Poistettujen tiedostojen palautus roskakorista

Tyopoydalla on Windowsin roskakori. Tanne kerataan kaikki kovalevyilta
poistetut tiedostot. Jos haluat palauttaa jotakin roskakoriin heitettya takai-
sin kayttoon onnistuu se helposti, edellyttdaen ettet ole tyhjentanyt roska-
koria.

Avaa roskakori tyopoydalta kaksoisnapsayttamalla

Napsadyta palautettavan paalla ja valitse ikkunan vasemmasta reunasta pa-
lauta. Tiedosto palaa entiseen sijaintiinsa.
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Roskakorin tyhjentdminen

Avaa roskakori tyopoydalta kaksoisnapsayttamalla. Tyhjenna roskakori
napsayttamalla kyseista painiketta ikkunan vasemmasta reunasta.

Tiedostojen etsiminen

Usein tasmallinenkin tallentaja
M & suodattimet v~ UNohtaa minne on tallentanut
jonkin tiedoston. Nopein tapa
|Oytaa etsimansa on etsia sita
Onnenillat etsi-toiminnon avulla. Etsi-toi-
Tiedostokansio mint 16 t K3vnnists- inik-
Muockattu viimeksi: 2.10.2018 o _Oy yy Ray S .a pa
keen vieresta (oranssi ympyra):

Paras vastaavuus

Kansiot
i Onnenpdiva
' Onnensilta syksy 2018 Lahde kirjoittamaan etsittavasta

tiedostosta hakusanaa. Mita tar-
kemmin muistat, mita tiedos-

ChUsers\HeidiKokko\Desktop\Onnittelukorttipng

Muockattu viimeksi: 210.2018 14.57

— ey — tossa lukee/miten se on nimetty
s sen parempi. Tietokone ehdot-
Asiakirjat - Tim3 tietokone taa sinulle listaa.

g7 YHTEYSTIEDOT JA ONNENPAIVAN
PALAUTTEET

Listassa on kaikki hakuun tas-
maavat. Eli tassa tapauksessa kir-
joittamalla “onnen” tietokone

@5 Onnenpéivan loppuviilaus |oytaa tiedostoja onnen PAI-
VASTA, -ILLASTA ja -SILLASTA.

Padjuttu Onnenpdivadn KVL 2018

Onnenpdivian ohjelma A4-

ilmoitustaulucnnenpaiva: - ) . .
o | Jos ehdotuksia on liikaa, voit saa-
onnen ve ee . .
taa ehdotuksia suppeammaksi

Jol 'mI - R LB B Suodattimet alasvetovalikosta.
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Muistitikut, eli USB-muistit ovat nykyaikainen ja edullinen tallennusvaline.
Muistitikuille tallentaminen on helppoa ja tiedostoja on helppo siirtaa ko-
neelta toiselle. Muistitikkujen kaytto vaatii tarkkuutta, tiedostot voi menet-
taa huolimattomuudella.

Muista muistitikusta seuraavat asiat:

- Muistitikku on aina irrotettava koneesta oikeaoppisesti, katso ohjeet
alta

- Muistitikku menee joka tapauksessa aikanaan rikki, ala koskaan luota
muistitikkuun tiedostojen ainoana sailytyspaikkana

- Muistitikun tietoturva on heikkoa. Kadonneella muistitikulla voi olla
salassa pidettavaa tietoa. Ole siis tarkka muistitikun kanssa.

- Virukset voivat siirtya muistitikun avulla.

Muistitikun oikeaoppinen irrottaminen

| 1. Napsiyti tehtavapalkista yldspain
suunnattua kolmiota

2. Valitse muistitikkua kuvaava kuvake

Ma Awvaa Laitteet ja tulostimet
B  Poista TP563982

| = PoistaStorage Media 3. Valitse mika laite poistetaan tietoko-
- CPBA_XB4FRE_FI-FI_DW5 (E:) . e e e . .
neesta, eli mika niista irrotetaan lait-
teesta.

4. Kun poistaminen on turvallista, il-
moittaa kone seuraavasti:

1456
s ® D, 0om B

Laitteiston poistaminen on
turvallista

Laite USB-massamuistilaite voidaan
nyt poistaa tietokoneesta turvallisesti.

Resurssienhallinta
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