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1 Windowsin eri versiot

Microsoft lopettaa Windows-7 yllapidon tammikuussa 2020, mutta sitd kéytetdan edelleen ldhes
yhté paljon kuin versiota 10 . Yrityskoneissa Windows 7:n osuus on viela kuluttajakoneita
suurempi. Sen seuraaja, Windows 8, oli lyhytikaiseksi jaényt kokeilu Windows 7:4& edeltdaneen
Windows Vistan tapaan, jota edeltanyt Windows XP oli ”seiskaa” edeltdnyt pidempiaikainen
Windows-versio.

Kun ostat PC koneen nyt, tai olet ostanut sen vuoden 2015 jalkeen, sen kéyttojarjestelméa on
Windows 10. Windows 10 on "viimeinen Windows”. Microsoft siirtyi timéan jalkeen
kayttojarjestelmén jatkuvaan online-péivitykseen samaan tapaan kuin esimerkiksi selainten paivitys
versiosta toiseen nykyisin tapahtuu. Uusimpaan paivitykseen ja Windowsin viimeisen version
peruskayttoon liittyvé informaatio 10ytyy aina sivulta https://support.microsoft.com/fi-
fi/help/17219/windows-10-whats-new-in-this-update.

Windows 10-paivitys vanhoista Windowseista oli ilmainen vuoden ajan heindkuulle 2016 asti. Nyt
paivityksesta joutuu maksamaan. Lisaa tietoa l0ydat Microsoftin sivuilta osoitteesta
http://www.microsoft.com/fi-fi/windows/windows-10-upgrade.

T&ssd oppaassa asiat on esitetty seka Windows 10:4 ettd Windows 7:84 esimerkkind kayttaen.

Lis&ksi tdssa materiaalissa tulee kasitteitd ja termejd, joihin on hyvé tutustua. Kaikki kayttavét tieto-
tekniikkaa, mutta siihen liittyva termist6 on usein huonosti hallussa, ja se aiheuttaa vaarinkasityksiéa.
Materiaalia lukiessa kannattaa siten myos kiinnittdd huomiota kéytettyihin termeihin.

2 Windowsin tyopoyta

Kun kytket virran koneeseen, Windows ndyttaa sisadnkirjautumisikkunan. Kotikoneellakin, jos
konetta kayttdd useampi henkil®, kaikille kannattaa luoda oma tunnuksensa. Tallin omiin kansioi-
hin tallennetut tiedot eivat ndy muille, ja ohjelmat muistavat niihin tehdyt asetukset kayttajakoh-
taisesti, kuten esimerkiksi selaimen aloitussivun tai selaushistorian. Kayttajatilien hallinta tapahtuu
asetuksien (settings) kautta. Asetuksiin palataan vield myéhemmin.

Sisééankirjautumisen jalkeen sinulle avautuu tyopoyta (Kuvat 1), joka toimii tyéalustana Kirjoitus-
pOydén tapaan.

Windows versioiden tyopoydat eivat lopulta eroa kovinkaan paljon toisistaan Molemmista versiois-
ta 16ytyvat samat osat ja toiminnot: (1) kuvakkeet (icons) tyopoydéllg, (2) kaynnistyspainike ja

1 http://gs.statcounter.com/os-version-market-share/windows/desktop/worldwide
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kéaynnistysvalikko (Start button, Start menu) tyopodydan vasemmassa alakulmassa, (3) tehtavapalkki
tyopOydan alareunassa (sen voi toki siirtdd muihinkin reunoihin) ja (4) ikkunat.

Tutustutaan seuraavaksi kuhunkin néista yksityiskohtaisemmin. Suurimmat muutokset peruskayton
osalta Windows 7:sté siirryttdessa ja versioon 10 kohdistuivat k&ynnistysvalikkoon.

2.1 Kuvakkeet tyopoydalla

Tyopodydan kuvakkeita (icons, Kuvat 1, kohta 1) kaksoisnapsauttamalla voit aukaista kuvaketta
vastaavan ohjelman, tiedoston, kansion tai muun kohteen.

2.1.1 Roskakori (recycle bin)

Vasta-asennetussa jarjestelméssa tyopoydalla on yleensa ainakin yksi kuvake: Roskakori (Recycle
Bin). Tiedostot, ts. dokumentit, kuvat, aanitiedostot, yms. (huom. ei kuitenkaan sovellusohjelmatie-
dostoja) voi poistaa raahaamalla sen tyopoydalléa olevaan roskakoriin tai valitsemalla kohteen
kontekstisensitiivisesta valikosta Poista (Delete).

Kontekstisensitiivinen valikko? aukeaa, kun napsautat kohteen paalla hiiren kakkospainiketta.
Kohteen voi tuoda takaisin roskakorista; poistettu kohde haviaa lopullisesti vasta kun roskakori
nimenomaisesti tyhjennetddn. Tyhjennys tehddén asettamalla hiiren osoitin roskakorin paélle ja
valitsemalla oikeanpuoleisen painikkeen napsautuksella esiin ponnahtavasta valikosta Tyhjenna
roskakori (Empty Recycle Bin). Sovellusohjelmia ei
kuitenkaan koskaan pida poistaa vain Poista-komen-
non avulla.

Sovellusohjelmat tulee aina poistaa Ohjauspaneelin
Sovellukset ja ominaisuudet -ikkunan kautta (Control
. Panel / Apps and Features).

2.1.2 Pikakuvakkeet (shortcuts)

Miksi? Sovellusohjelman asennus tekee

Kayttdja voi halutessaan itse lisata pikakuvakkeita ohjelmakansioon (yleenss C-levyn Program Files-

(ShOftCUtS) tyopoydalle Pikakuvake on vain linkki kansioon) |U0tkujeh tiedokstojen Ii;élTsi koneeseen
. v s . . usein muitakin muutoksia. Jos haluat poistaa

(osoite) kohteeseensa, mutta myos tiedostoja tai kan- ohjelman koneeltasi, pelkka ohjelmakansion

sioita on mahdollista tallentaa tyopoydalle. poistaminen aiheuttaa useimmiten ongelmia.
Kohteesta (esim. dokumentista tai k&ynnistysvalikon ===,
ohjelmasta) voit luoda pikakuvakkeen valitsemalla kohteen kontekstisensitiivisesté valikosta Laheta
| Tyopoyta (luo pikakuvake) (Send To / Desktop (Create Shortcut)). Pikakuvakkeen voi poistaa
viemaélla sen roskakoriin, vastaavasti kontekstisensitiivisen valikon avulla (Poista; Delete) tai raa-
haamalla sen tyopoydalla olevaan roskakoriin. Pikakuvakkeen poistaminen ei vaikuta viittaamaan-
sa kohteeseen.

2 Hiiren kaytdn yhteydessa kohdassa 3.2. palataan kontekstisensitiivisen valikon kdyttéon.
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Tiedat kuvakkeen olevan pikakuvake, jos sen vasemmassa alareunassa on nuoli, mutta voit aina tar-
kistaa asian aukaisemalla kuvakkeen kontekstisensitiivisesta valikosta Ominaisuudet (Properties).

Jos nain aukeavassa ikkunassa on Pikakuvake
|

(Shortcut) -vélilehti, kohde on pikakuvake. Kuten reaalimaailmassa, toiset haluavat pitaa
tyOpOytdnsa puhtaana, ja toiset kerdavat sille paljon

Kaynnistysvalikon ja tehtavapalkin (tai ainakin nopeasti kdyttoonotettavia kohteita.

toisen niistd) kayton opetteluun kannattaa panostaa Kaynnistysvalikon {(Start menu) ja Tehtavapalkin

aikaa. Ajan saat takaisin moninkertaisesti paivittain (Taskbar) tehokas kaytté tekee ty6pdydan siistina
. . e . . pitdamisen helpommaksi tinkimatta nopeudesta.

toistuvien rutiinien nopeutumisessa. Tarkastellaan

ensin kaynnistysvalikkoa.

Tehtavapalkkiin palataan kohdassa 2.3.

2.2 Kaynnistysvalikko

@ Vasemmasta alakulmasta 16ytyvéan kaynnistyspainikkeen napsauttaminen avaa kaynnistysva-
likon (Start menu, Kuvat 1, kohta 2 ja Kuvat 2, kohta a).

Windows 7:ssé (Kuva 2b) kdynnistysvalikko on vasemman reunan ohjelmaslista (kohta b) ja oikea
reunan kokoelma erilaisia usein tarvittavia kohteita (kohta c). Ohjelmalistan alimmasta painikkeesta
saa avatuksi luettelon koneeseen asennetuista ohjelmista (kohta d). Jos kéytit valilla Windows 8 -
kayttojarjestelemad, oli ohjelmalista siin& korvattu kokonaan ohjelmaruutuja sisaltavalla kayn-
nistysvalikolla. Windows 8:ssakin péasi kuitenkin k&ynnistysvalikon alaerunan hakukentan kautta
kéynnistdmaan ohjelmia (Etsi, Search), ja siirtymaan esimerkiksi ohjauspaneeliin (Ohjauspaneeli,
Control Panel) tai resurssienhallintaikkunaan (Resurssinhallinta, File Manager).

Windowsin 10 -versiossa (Kuva 2a) kdynnistysvalikko on jalleen palautettu erdanlaisena
yhdistelmé&na Windows 7 ja 8 -kaynnistysvalikoista: valikon vasemmasta reunasta 16ytyy Windows
7 -tyylinen lista koneeseen asennetuista sovelluksista ja oikealla Windows 8-tyylinen
sovellusruudukko.

2.2.1 Kaynnistysvalikon ohjelmaluettelo

Ké&ynnistysvalikon vasemmanpuoleinen osa jakautuu kahteen osaan: painikelistaan ja
ohjelmien (osittain aakkostettuun) luettelo.

Oikealla oleva aakkosellinen listaus on kympissé hyvin samantapainen kuin aiemmissa Windows-
versioissa. Luettelon yldosa automaattisesti sen mukaan mité ohjelmia kaytetaan aktiivisemmin.
Harvemmin kaytetyt ohjelmat 10ytyvat Kaikki ohjelmat (All Programs) luettelosta, joka avautuu
hiiren napsautuksella.

2.2.2 Kirjastot ja tiedostojen sijainti

@ Painikelistan ylin painike liittyy kéayttajatililiin. Sen kautta pdasee muokkaamaan oman
kayttajatilinsa asetuksia, mutta myos esimerkiksi vaihtamaan kayttajatilia tai lukitsemaan
koneen sité4 sulkematta.

Kéyttajapainikkeen alle voi valita haluaako kirjastokansioiden olevan nakyvissa valitsemalla
painikkeiden kontekstisensitiivisesta valikosta komennon Mukauta taté luetteloa (Personlize this
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list). Kirjastot ovat tapa jarjestaa kayttajan tiedostoja. Valmiiksi luotuja kirjastoja on nelja:
Tiedostot, Kuvat, Musiikki ja Videot (Documents, Pictures, Music, Videos). Paitsi kdynnistysvalikon
painikkeita k&yttden, kirjastoihin padasee myods Resurssienhallinnan (Windows Explorer) avulla.

Hibernate
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Microsoft... B

P Vinkit
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Pages & other

‘.
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File Explorer

Valokuvat

Shut down

Restart

Kuva 2a. Windows-10 kaynnistysvalikko
Kéaynnistyspainike (Start button) avaa kaynnistysvalikon

Kullekin kayttajatunnukselle tallennetut tiedostot sijaitsevat todellisuudessa tietokoneen c-levyn
Users -kansiossa johon jokaiselle kéyttajalle on luotu kotikansio. Jos kayttajatunnuksesi on

esimerkiksi Liisa, ndet kaikki sinun
tunnuksellesi tallennetut tiedostot tallentuvat
kotikansioosi osoitteessa C:\Kayttajat\Liisa
C:\Users\Liisa, ja Kirjastoon Tiedostot
tallentamasi tiedostot sijaitsevat osoitteessa
C:\Kayttajat\Liisa\Tiedostot
(C:\Users\Liisa\Documents). Muut koneen
kayttajat eivat née kotikansiossasi olevia
tiedostoja. Resurssienhallinnasta tarkemmin
my6hemmin luvussa 5.

Kirjastopainikkeiden ja sammutuspainikkeen

valissé on painike joka vie asetuksiin (settings).

Aiemmassa Windows-terminologiassa
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Kuva 2b. Windows-7.
Kaynnistyspainike (Start button) ja kdynnistysvalikko.
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ohjauspaneeli. Asetuksista enemman kohdassa 2.5.

2.2.3 Tietokoneen sammutus

Painikelistan viimeisend painikkeena on Sammuta (Shut Down) -painike. Padset sammuttamaan
tietokoneen tai sammuttamisen sijasta voit jattdd koneen, esimerkiksi kahvitauon ajaksi, lepo-
(sleep) tai horrostilaan (hibernate). Lepotilassa koneesi kuluttaa vain hyvin véahan virtaa,® mutta
ohjelmat ovat uudelleen kaynnistettédessa valmiiksi auki. Horrostila (Hibernate) on kuten lepotila,
mutta kaikki tiedot tallennetaan ennen horrokseen vaipumista. Erona on siis, etta lepotilan aikana
tapahtunut virtakatko tai muu héirio saattaa aiheuttaa tallentamattomien tietojen haviamisen, mutta
horrostilassa ne ovat tallessa. Windows 10 asennuksen horrostila on usein oletusarvoisesti piilotettu,
mutta sen voi asetuksista kayda kaantamassa nakyvaksi.*

2.2.4 Kaynnistysvalikon oikean puolen sovellusruudukko

Kéynnistysvalikon oikean puolen ruudukko tekee sovellusten avaamisesta kosketusnéytto-
kayttajille miellyttavampaa. Vaikka kayttaisitkin Windowsiasi hiirelld, kannattaa
kaynnistysvalikon ruudukon jarjestelyyn kéayttaa aikaa. Jos jaksat miettia sen jarjestelyn
huolella ja opetella kdyttdmaan sita tehokkaasti — se sadstaa jatkossa paljon aikaa ja .
vaivaa.

Kaynnistysvalikossa on asennuksen jaljilté paljon ohjelmaruutuja (app tiles) ohjelmiin, joita et
todenndkaisesti tarvitse. Ne kannattaa siivota pois. Ohjelmaruudun kontekstisensitiivisen valikon
kautta saat mahdollisuuden (Irrota aloitusnaytdstd; Unpin from Start) poistaa kohteen ruudukosta.

Uusia ohjelmaruutuja saat useimmiten tuoduksi kdynnistysvalikkoon vastaavasti kontekstisensitiivi-
sen valikon kautta (Kiinnita aloitusnayttoon; Pin to Start). Jos kohteen valikko ei suoraan anna
aloitusndyttdon kiinnittdmisen mahdollisuutta, se saattaa onnistua tekemalld luomalla sille ensin
pikakuvakkeen ja pikakuvake sitten mahdollistaa aloitusndyttéon kiinnityksen. Véliaikaisena apuna
kéytetyn pikakuvakkeen voi sen jalkeen heittda roskiin.

Eniten k&ytetyt ohjelmaruudut voi laajentaa isommiksi kontekstisensitiivisen valikon kautta (Muuta
kokoa; Resize). Kokoja on usein kdytettavissa useampiakin. Aloitusvalikkoon voi myos luoda kan-
sioita, jotka siséltavat useampia saman tyyppisia ohjelmaruutuja. Voisit esimerkiksi luoda oman
ruutunsa kaikille selaimille. Kahden ohjelman kansion luonti tapahtuu yksinkertaisesti raahaamalla
ohjelmaruudun toisen paalle. Kansion voi purkaa vastaavasti (aukaistuaan kansion) raahaamalla
ohjelmaruudun kaynnistysvalikossa jonnekin muualle.

Huomaa myos, ettd kaynnistysvalikon reunaan voi “tarttua” hiirelld ja vetéa sille allokoitua tilaa
suuremmaksi. Vastaavasti tilaa voi halutessaan pienentad, tapahtumaruutualueen voi jopa poistaa
kokonaan.

3 Keskusmuisti pidetdan kdynnissa, joten jonkin verran virtaa kuitenkin tarvitaan.

https://answers.microsoft.com/en-us/insider/forum/insider_wintp-insider_personal/how-to-enable-hibernate-
and-sleep-in-power-options/2bca761d-a35a-4d07-9e7b-dc2c8f2330b3
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2.3 Tehtavapalkki

Tehtavapalkin ensisijainen tarkoitus on osoittaa aktiivisena olevat ohjelmat ja mahdollistaa intuitii-
vinen, kdynnissé olevien ohjelmien vélilla liikkuminen.

2.3.1 Ohjelmien kiinnitys tehtavapalkkiin

Tehtavapalkkia voi kayttdd myos kaynnistysvalikon tapaan; kaikkein eniten kaytetyt ohjelmat
kannattaa ehka kiinnittaa tehtavapalkkiin pikakayn-
nistyspainikkeiksi. Ohjelmakuvakkeen voi suoraan o _ i
o . . e A . Kontekstisensitiivinen valikko auttaa myos
raahata tehtavépalkkiin tai sen voi kiinnittaa (pin) siihen oikaisemaan dokumenttien aukaisussa: viimeksi
ohjelmakuvakkeen kontekstisensitiivisesté valikosta kéytettyjd dokumentteja saa aukaistua suoraan
(Kiinnita tehtavapalkkiin; Pin to Taskbar). Poisto R
tapahtuu vastaavasti hiiren kakkospainikkeen kautta
aukeavan kontekstisensitiivisen valikon kautta.

Kéaynnissa oleva ohjelma ilmestyy Windows 10:ss4° tehtdvapalkkiin, paitsi jos ohjelma on
pysyvasti siihen kiinnitettyna; talloin tehtavapalkissa kiinteésti oleva ohjelmakuvake muuttuu
visuaalisesti osoittamaan ohjelman olevan k&ynnissé.

®) Taskbar.png - Paint ) OhjauspaneeliPienetKuvakkeet... @ Tyopdytad.jpg - Paint @ Kayttajatilit.png - Paint
— =

Kuva 3. Tehtévépalkin kautta ndkee tietyn ohjelman (téssa Paint) auki olevat sovellusikkunat (dokumentit).

Kuvassa 3 ovat siis Resurssienhallinta (Windows Explorer), Media Player, Word, Paint, ja Muisti-
lappuohjelma kaynnissa. Esimerkiksi Firefox tai Excel sen sijaan eivat ole kdynnissa. Hiiren vienti
Paint-kuvakkeen paélle nayttad minikuvat kaikista kdynnissa olevista Paint-ikkunoista. Siirtaméalla
hiiren kohdistimen minikuvan paélle paasee "esikatselemaan ikkunaa oikeassa koossaan; nap-
sautus aukaisee ikkunan kasittelyyn.

2.3.2 llmaisinalue

Tehtavépalkin oikean reunan ilmaisinalueella (notification area) annetaan yhteyskuvake kaynnissa
oleviin toimintoihin. N&iden kuvakkeiden kautta paasee esimerkiksi tarkastamaan verkkoyhteyksien
toimintaa tai sdatdmaan oheislaitteita, kuten esimerkiksi aaneen liittyvia asetuksia. Kaikkia taustalla

5 Windows 7:ssa kdynnissi olevan ohjelman uusi ikkuna ei avaa omaa kuvaketta tehtavépalkkiin, vaan ohjelman

kaikki aktiiviset ikkunat voi ndhda minikuvina napsauttamalla kdynnissa olevan ohjelman ohjelmapainiketta (jos
tehtdvapalkki on jo aktiivinen, pelkka hiiren vienti ohjelmapainikkeen paalle riittaa).
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toimivia, ilmaisinkuvakkeen tuottavia ohjelmia on paljon, vain tarkeimmat esitetdan suoraan
tehtavapalkissa, osa piilotetaan pienen Naytd tydpoyta
kolmiokuvakkeen taakse (Kuva 4).

2.3.3 Nayta tyopoyta

Vield yksi tehtavapalkkiin liittyva ndppérd, melko
piilossa oleva toiminto: aivan tehtdvapalkin
oikeassa reunassa (kellonajan oikealla puolella) on |
pieni Nayta tyopoyta (Show desktop) -painike. Kun Kuva 4 llmaisinalueen piilotetut kuvakkeet. -
viet hiiren osoittimen painikkeen péélle, auki olevat

ikkunat haivytetaan nékyvista hetkellisesti. Jos liséksi napsautat painiketta, kaikki ohjelmat mini-
moidaan tehtavapalkkiin. Uusi napsautus palauttaa ikkunat takaisin tyopoydalle. Tamankin
piilopainikkeen toimintaan paaset vaikuttamaan sen oman kontekstisensitiivisen valikon kautta.

Hauska ja ndppara tapa tyopoydan tyhjennykseen on myds aktiivisen ikkunan "ravistelu” otsikko-
palkista.

2.4 Windowsin ohje- ja tukitoiminnot.

Windowsin ohje- ja tukitoimintoja on tarkeata Windows 10: ohje

opetella kayttaméaan alusta asti. i -y
Aiemmissa versioissa apua oli saatavissa myos ! ————— /O
kayttojarjestelman sisélla (Kuva 2b, kohta f: NS e

Ohje ja tuki (Help and Support) -ikkunan Hae i

ohjeesta (Search Help) -kenttaan saattaa kirjoittaa Kuva 5 Windows 10 ohjesivusto. Avun etsintapainike on

haluamiasi hakusanoja, j0||0in paaset ikkunan oikeassa ylakulman suurennuslasi
selailemaan aiheeseen liittyvid ohjeita. Osa

ohjeista on Windows 7:ssa tallennettu omalle koneellesi, mutta niité tdydennetd&n Microsoftin
sivuilta automaattisesti ladattavilla ohjeilla, joka helpottaa ohjeiden korjailua ja kehittdamistda. Osaan
aiheista liittyy myos opastevideoita.

Nyttemmin ohje- ja tukitoiminnot on siirretty verkkoon
(Kuva 5). Suomenkieliset Windows 10 ohje- ja tukisivut

1} Focus assist

I6ytyvat osoitteesta https://support.microsoft.com/fi- Your notifications will remain quiet here in

. . R j B L. Action Center while you're presenting.
fi/products/windows?os=windows-10 ja englanninkieliset ( hrough.
osoitteesta https://support.microsoft.com/en-
us/products/windows?o0s=windows-10. Turn off now Change facus assist

2.5 Toimintokeskus ja asetukset
08 i 8

Tablet mode MNetwork All settings Airplane mode

Toimintokeskus (Kuva 5) kannattaa aukaista s&é&nnollisin
valiajoin, koska sinne saattaa tulla esimerkiksi
ohjelmistopdivityksiin liittyvid ilmoituksia joista on hyva
olla tietoinen. Toimintokeskuksen kautta pdésee nopeasti Kuva 5. Toimintokeskus aukais@n
kiinni myos esimerkiksi lentotilaan ja asetuksiin, tehtavapalkin oikeasta reunasta

11:39 PM
A %2 tm @ ) £ FIN 25-Aug-1
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Kuva 6. Asetukset
Asetuksiin paasee kasiksi joko kdynnistysvalikon (Kuvat 2, kohta g) tai Toimintokeskuksen (Kuva 2a, kohta h) kautta

Asetukset (Settings, acimmin Ohjauspaneeli Control Panel)® on tietokoneen omistajan ja yllapitajan
tyokalupakki. Asetuksiin padésee myos Kaynnistysvalikon kautta (Kuva 2t, kohta g). Sen kautta
hallitaan ja muokataan kayttojarjestelmén toimintaan ja kayttoon liittyvié asioita. Uudet kayttajat
saattavat kokea asetusikkunan (Kuva 6) informatiiviseksi ja helpoksi kdyttda, mutta ainakin osa
vanhoista kéyttdjista kaivannee kuvakendkymad, josta haluamansa tydkalun I6ytéda helpommin.

Vanhaa ohjauspaneelia (Kuva 7) voi edelleen kayttaa joko ryhmitellyn nakyman, tai viela
vanhempaa ohjauspaneelia muistuttavan kuvakendkyman kautta. Windows 10 -kayttojarjestelmassa
ohjauspaneeliin paésee nopeasti kirjoittamalla tehtdvapalkin hakukenttadn Control Panel. Huomaa,

P Contrl Pane -5 W eemea siaier
4 o :

1 ! G-
r ~ 4 [EE » Control Panel w|®| | Search Contrd S

Adjust your computer's settings Vjpw by:  Category ~

Programs
[] Uninstall a program

I 1

1 1

I I

1 ! r

| 1 -

| 1 o

: System and Security . User Accounts : @ ';:_

h Review your ccm.putars status o Gthanga account type 1 AT

| Save backup copies of your files with File History 1 % % .

| Backup and Restore (Windows 7) FH o L ) & Pt

\ ) % Appearance and Personalization 1 ™ e

! (t Network and Internet < : LE ®c

1 View network status and tasks P Clock and Region : fa LT

1 = ®

| , / Hardware and Sound ~ Change date, time, or number formats 1 ™i Bt

4 . o

1 = ' View devices and printers ! B

1 ﬁ Add a device Ease of Access ! ' B
W s s st s s 1 8w

! Adjust commanly used mobility settings Let Windows suggest seftings M @ !

I Optimize visual display | n -

1

I 1

I 1

1 1

1 1

I I

Kuva 7. Ohjauspaneeli (Control Panel)
Ennen asetuksiin paastiin kasiksi Ohjauspaneelin kautta (ryhmitelty ndkyma ja vanhemman muotoinen kuvakendkyma).
Ohjauspaneelin saa edelleen nakyviin kirjoittamalla tehtdvapalkin hakukenttddn ”Ohjauspaneeli” (Control Panel)

6 Windows 10:ssd ohjauspaneelin rinnalla puhutaan Asetuksista (Settings) ja niihin paisee késiksi start-valikon ratas-
symbolin kautta. Ohjauspaneeli elda edelleen rinnalla, sen voi avata suodattamalla Kaynnista-valikosta esiin Control
panel.
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{|Eilen

Kuva 8a: Etsinnan tarkentaminen hakusuodattimen avulla

ettd vaikka hakuruutua ei enéa ole nakyvissd, hakupainikkeesta painamalla voit silti hakea
kirjoittamalla (Kuva 2, kohta g).

Kun etsit jotain haluamaasi asetusta, esimekiksi paivayksen esittdmiseen liittyvia asetuksia on
asetus-ikkunasta tai ohjauspaneelin ryhmittelyistd hyotya. Usein 10ydat kuitenkin haluamasi
asetuksen helpoiten kirjoittamalla sen joko Asetukset-ikkunan hakukenttdan tai suoraan
tehtavépalkin hakukenttaan.

@ 2.6 lkkunat

Varsinainen tydskentely tapahtuu ikkunoissa. Kun sovellusohjelma kaynnistetédan, ohjelma aukaisee
sovellusikkunan, ja ohjelman kaytto tapahtuu tyypillisesti ikkunan ylareunan valikkokomentojen
avulla. Tiedostokansion avaaminen aukaisee kansioikkunan, eli resurssienhallintaikkunan
(Windows Explorer Win7, File Explorer, Win10).

Edella todettiin, ettd haku koko tietokoneen tiedoista tapahtuu K&ynnista-valikon etsintdkentan
kautta. Haun voi kohdistaa myos yksittéiseen levyyn/kansioon/alikansioon. Kunkin
resurssienhallintaikkunan oikeassa ylareunassa on etsintdkenttd. Kun kirjoitat siihen hakusanan,
etsintd kohdistetaan avoinna olevan kansion ja sen alikansioiden siséltdmien tiedostojen nimista ja
sisall6istd. Huomaa, ettd kun Kirjoitat hakutermin resurssienhallintaikkunan etsintédkenttaan, saat
mahdollisuuden mé&aritelld hakemaasi tietoa tarkemmin hakusuodattimien avulla. Mité tahansa
tiedostoon liitettya ominaisuutta voidaan kéyttda hakusuodattimena. Voit esimerkiksi hakea tiettyna
paivané tai ajanjaksona muokattuja tietoturva” -sanan sisaltavia tiedostoja (Kuva 8).

@ 2.7 Pienoisohjelmat

Pienoisohjelmat (gadgets) poistettiin kaytosta niihin liittyneiden tietoturvaongelmien vuoksi
(https://support.microsoft.com/en-us/help/13787/gadgets-have-been-discontinued).
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Kuva 8b: Etsinnan tarkentaminen hakusuodattimen avulla

Hiiren kaytto

Termia painike kaytetaan kaannoksena sanalle
button. Hiiressa on siis painikkeet, mutta myds
naytolla olevat aktiiviset painettavat kohteet (push
buttons) ovat painikkeita.

Fyysiset “nappulat” nappdimistolld ovat nappaimia
(keys). Nappaimistolta loytyy siten esim. Enter-

nappain.

Hiiren asetusten viestiruudun (dialogi, dialog box)
auki komennolla Kéaynnista / Ohjauspaneeli /

Kuten kaikkiin oheislaitteisiin, myds hiireen liittyvia
toimintoja voi muokata asetuksista 16ytyvilla tydkalulla
(Kuva 9). Esimerkiksi vasenkéatinen kaytt4ja saattaa
haluta vaihtaa hiiren painikkeiden toiminnat keskendén
(A), tai kayttaja saattaa haluta muuttaa hiiren liikkeen
oletusarvoista nopeutta nopeammaksi tai hitaammaksi
(B).

|
Viestiruudut (dialog boxes), ovat esiin ponnahtavia

Saa

ikkunoita, joissa kayttdjaa usein pyydetaan tekemaan

valintoja tai tayttamaan tekstikenttia.

Laitteisto ja aanet / Hiiri (Start / Control Panel /

Hardware and Sound / Mouse).

Puhekielessa ja joissain suomennoksissa dialog box

termi kddnnetaan joskus sanaksi dialogi.

2.8 Napsautus, kaksoisnapsautus, napsautus kakkospainikkeella

Napsautuksella (left click) tarkoitetaan hiiren ykkospainikkeen (oletusarvoisesti hiiren vasen
painike) yhta painallusta, ja napsautus kakkospainikkeella (right click) tarkoittaa yhta painallusta
hiiren oikeanpuoleisella painikkeella (ellei oletusarvoa ole muutettu). Kaksoisnapsautuksella
(double-click) tarkoitetaan kahta nopeaa hiiren ykkdspainikkeen painallusta ja kdytettdessa verbia
painaa, hiiren painike jatetdan pidemmaksi aikaa pohjaan.

Késiteltdessa kuvakkeita kohde valitaan (aktivoidaan) hiiren napsautuksella, kaksoisnapsautus
aukaisee kohteen (esimerkiksi dokumentin tai ohjelman). Valikkovalintoihin, tehtavépalkin
kuvakkeiden aukaisemiseen ja linkin aukaisemiseen selaimissa riittaa yksi hiiren napsautus.
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2.9 Nopeutta ja tehoa tyoskentelyyn kakkospainikkeen kaytolla

Opettele kayttamaan kakkospainiketta. Useimmiten

sen kautta aukeaa osoitettavaan kohteeseen I||ttyva Jos et tiedd miten saisit aikaan jonkun toiminnon. kokeile aina
hiiren kakkospainiketta.

pikavalikko (ponnahdusvalikko, pop-up menu).

Kokeile palnaa h“ren kakkospalnlketta eSImerkiksi Sen kautta aukeava pikavalikko on aina kontekstisensitiivinen,

tyhjan tyopoydan péalla. Sen kautta paéset suoraan
késiksi valikkokomentoon jonka avulla voit

Aaritella mi K Kk sp6vdallasi iari 8  os esimerkiksi aukaiset kakkospainikkeen kautta valikon jollekin
maaritella miten kuvakkeet ty0p0y allasl jarjes- tiedostolle tai kansiolle, paaset kasiksi yleisimpiin komentoihin
telld&n Nayta / Jarjesta kuvakkeet automaattisesti joita kansiolle voi antaa, kuten tuhoaminen, uudelleen
(VIEW/AUtO Arrange Icons) tai esim. komentoon, nimeaminen, siihen liittyvien tietojen esittaminen, jne
jonka avulla voit mééritella nayton resoluution

Mukauta / Naytto / Sdada tarkkuutta (Personalize /
Display / Adjust resolution).

ts. kakkospainikkeella aukeava valikko liittyy nimenomaisesti
silhen kohteeseen, jonka paalla valikko aukaistiin.

2.10 Rullahiiri

Normaalisti ikkunan siséllon vieritys tapahtuu ikkunan oikeassa reunassa olevan vierityspalkin
avulla napsauttamalla vieritysnuolia tai vetamaélla vieritysruutua. Jos kaytdssé on rullahiiri (hiiren
kahden painikkeen valissé on vierityspainike), vierittdmisen voi tehda sen avulla nopeammin.
Vierityspainikkeeseen liittyva oletusarvoinen toiminta on ndyton vieritys rivi kerrallaan ylos- tai
alaspéin.

2.11 Raahaus

Raahaus (dragging) tarkoittaa, ettd pidat hiiren painiketta alhaalla samalla kun liikutat hiirta. Talla
tavoin voit esimerkiksi usein “tarttua” kohteeseen ja siirtaa sitd. Kun siirrdt kohteita raahaamalla,
esimerkiksi ikkunasta (kansiosta) toiseen, on kétevaa
pitad alhaalla ykkospainikkeen sijasta hiiren e g
kakkospainiketta. Kun vapautat painikkeen raahauksen Kopici tahan

jalkeen, padset maarittamadn (Kuva 10) pakataanko Siirra tahan o I
kohde, kopioidaanko se, siirretddnko se, tehdaanko siité e pllakuvsideet shan

vain pikakuvake vai perutaanko koko toimenpide: 7-zip, Peruuta

Kopioi tahan, Siirra tahan, Luo pikakuvakkeet tahan, Kuva 10

Peruuta (7-zip, Copy, Move, Create shortcuts here, Kumoa (Undo) -komennon oikopolku
Cancel).

Osoittimen (pointer, cursor) muoto nayt6ll4 antaa sinulle
tietoa kayttojarjestelmaén tilasta. Esimerkiksi tilanteessa, D % i R, ] Eé-’ h ©

%?@f\!}—k

Kun aluksi tiedostat ja seuraat osoittimen
muutoksia, tulkinta muuttuu nopeasti
automaattiseksi, etkd huomaakaan kayttavasi
sen antamaa informaatiota hyvaksesi.
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Tilailmaisimet (Mode leds)

[aiinanninnanninnan E]ED .................... =7

Kirjoitusnappaimet

18wireddeuolawnN

Ohjausnappaimet Siirtymisnappaimet Numeronappaimet

Kuva 11
Kumoa (Undo) -komennon oikopolku Ctrl+Z

jossa koneen resurssit ovat varatut tehtdvan suoritukseen, eika kayttajalta oteta vastaan syotteita,
osoitin muuttuu pyorivaksi renkaaksi. Linkin paalla osoitin muuttuu k&den kuvaksi, tekstia syotet-
téessé |-kohdistimeksi, jne.

3 Nappaimiston kaytto

Useille hiirikomennoille 16ytyy oikotiet myds nappaimistékomentoina. Varsinkin Kirjoittaessasi
tekstid on usein katevaa antaa komentoja nappaimistbkomentoina, jolloin ei tarvitse siirtda katta
néppaimistolta hiireen.

3.1 Na&ppainryhmat

Kuvassa 11 on standardindppdimiston nappaimet jaoteltu viiteen ryhmaan. Yksittéiset ndppaimistot
saattavat jonkun verran erota kuvan esimerkkitilanteesta; niissa saattaa esimerkiksi olla omia
erikoisnappaimiaan, joille on maaritelty tiettyja usein toistuvaksi oletettuja toimintoja. Esimerkiksi
joissain ndppaimistoissa on eri vareilla merkattu useampia toimintoja samalle nappaimelle.
Esimerkiksi Print Screen -toiminto saattaa olla turkoosilla vérilla etsattu, jolloin sen aktivoimiseksi
pitdd samalla painaa myos turkoosia Fn-né&ppainté.

3.1.1 Ohjausndppaimet

Lahes kaikista ndppaimistoista 10ytyvat ohjausndppéimet Ctrl, Win, Alt ja Esc. Niiden avulla muo-
dostetaan n&ppainkomentoja, ts. oikoteitd valikkokomennoille yhdisteleméll& niit4d muiden nap-
painten kanssa.

Monet alla luetelluista oikotiestd (Taulukko 1) ovat varmaan tuttuja, mutta kokeile itsellesi
tuntemattomien nappdinkomentojen toimintaa. Vaikka suurin osa niista unohtuisikin (ja saakin
unohtua), joukossa saattaa kuitenkin olla sellaisia komentoja, joita kdytét usein ja vastaava nappain-
komento tuntuu luontevalta ja jaa sinulle kayttoon. Oikotiet saattavat tehda tydskentelystési miel-
lyttdvdmpaa ja sééstaé aikaasi merkittévasti.
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Oikotie Komento

vierityspainike

Ctrl +c Kopioi valitun kohteen (Kopioi, Copy)

Ctrl + x Leikkaa valitun kohteen (Leikkaa, Cut)

Ctrl +v Liittaa valitun kohteen (Liitd, Paste)

Ctrl +z Kumoaa toiminnon (Kumoa, Undo)

Ctrl+y Tekee toiminnon uudelleen (Tee uudelleen, Repeat)
Ctrl + hiiren Oikotie zoomaukseen

Ctrl + vaihto + Esc

Avaa tehtavienhallinnan (Task Manager)

Esc Toimii useimmiten Peruutus (Cancel) -painikkeen oikotiend dialogeissa.

Alt+Sarkain Siirtyy tehtavapalkin ikkunasta toiseen, ja siirtaa kohteeseen jonka kohdalla Alt vapau-
tetaan. Sarkain-nappain on "Tab”-ndppain Vaihtolukitus-ndppaimen ylapuolella (5)

Alt + Esc Siirtaa kohteesta toiseen niiden avaamisjarjestyksessa

Alt Mahdollistaa auki olevan sovelluksen valikoiden kdyton ndappaimistolta.

Alt + F4 Sulkee aktiivisen resurssienhallintaikkunan tai sovellusikkunan

Alt+Vililydnti

Tuo ndyttoon aktiivisen ikkunan pikavalikon (ikkunan kasittelykomennot)

Ctrl+vaihto+e)

Alt+Ylanuoli Resurssienhallinnassa avaa seuraavaksi ylemmalla tasolla olevan kansion

Win Liehuvalla Windows-logolla varustettu Win-nappdimen (sijaitsee vasemmalla alhaalla
(sita ei ole vanhemmissa nappaimistdissa) kautta saat muutaman katevan oikotien —
pelkka Win ndppaimen painallus aukaisee Kaynnista-valikon (Start, vanhoissa
nappdimistoissa saman saa aikaan komennolla Ctrl+Esc)

Win +d Vie avoinna olevat ikkunat nakymattomiin ja tuo tydpoydan esiin, uusi painallus tuo ne
halutessasi takaisin. Saman saa aikaan hiirella tehtavapalkin oikeasta reunasta.

Win +e Avaa resurssienhallinnan (Windows Explorer, vanhoissa ndppaimistoissa

Win + Sarkain

Siirtyy tehtavapalkin ohjelmasta toiseen kayttamalla Aeron Flip 3D -ominaisuutta

Taulukko 1. Komentojen ndppdinoikoteitd

Edella lueteltiin osa yleisesti kdytdssa olevista ndappdinkomennoista. Sovellusohjelmat méaarittavat
lisdksi omia oikoteitdan. Uusissa kayttoliittymissé valikkokomentojen oikotiet nédkyvét esiin pon-
nahtavissa vihjelapuissa, kun kursorin jattaa hetkeksi komennon paalle. Vanhoissa pudotusvalikoita
kayttavissa kayttoliittymissa oikotie naytetdan valikkovaihtoehdon yhteydessé (Kuva 12).

(Ctrl+Z)

|i1.r|.|

Leikepoyta

Time

F Muotoilusivellin

b |

5 Me

i

&

r P Finde

'P:, Replace...

Count Occurrences.

#, Search Again
everse
Quick Find
[a Search Disk...

Edit | Search | View Modify Document

Ctrl+F

F3
Shift+F3

Ctrl+D

\

Go to Doc. Tab
£* Gotoline...

[Z] Grtn Hunerdink

3

Shift+Ctrl+L
Tl H ]

N

—— Oikotie

Kuva 12 Valikkokomentojen oikotiet uudenlaisissa valikkonauha- ja vanhoissa pudotusvalikkokayttoliittymissa.
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3.1.2 Kirjoitusnappaimet

Kirjoitusnappéinten avulla kirjoitetaan kirjaimet, numerot ja erikoismerkit. Isot kirjaimet ja nappai-
men ylareunan merkki saadaan painamalla vaihtonappain (Vaihto, Shift, 77') pohjaan. Nappaimen
oikean alareunan merkin saa kirjoitettua ohjausnappdimen Alt Gr avulla (yl. myos Alt+Ctrl toimii).

3.1.3 Toimintonappaimet

Toiminton&ppaimet (funktiondppéimet) ovat suoria komentoja, niiden merkitys saattaa vaihdella
ohjelmasta toiseen. Suurimmalle osalle niistd on kuitenkin vakiintunut yleisemmin kaytdssa oleva
merkitys, joka toimii useimmissa ohjelmia.

Toiminton&ppain Komento

F1 Tuo ohjeen ndytt6on (kontekstisidonnainen avustustoiminto, antaa ohjeen aktivoidulle
kohteelle, jos sellainen on olemassa)

F2 Resurssinhallinnassa antaa nimeta valitun kohteen uudelleen

F4 Resurssienhallinnassa tuo osoiterivin luettelon nakyviin

F5 Paivittaa aktiivisen ikkunan (myos Ctrl+r)

F6 Siirtdd ndyton osasta toiseen ikkunassa tai tyopoydalla

F10 Aktivoi ohjelman valikkorivin (my6s Alt)

Taulukko 2. Toimintondppainkomennot (funktiondppdinkomennot)

3.1.4 Siirtymisnappaimet

Siirtymisnappaimia kaytetaan asiakirjassa tai verkkosivuilla litkkumiseen ja tekstin muokkaukseen.

Siirtymisnappain Komento

Page up / Page down Ikkunan sisallon vieritys sivu kerrallaan ylos-/alaspain.
Home/End Tekstinkasittelyssa siirtyminen rivin alkuun/loppuun.
Insert Saa useimmissa tekstinkasittelyohjelmissa aikaan valinnan kirjoitetaanko nappéaimistolta

tuotettu teksti entisen sekaan vai sen paille.
Vihje: Muista tdmd, kun joskus ihmettelet miksi teksti kirjoittuu vanhan pdédille, olet ehkd
painanut Insert-néppdintd vahingossa — paina sitd uudelleen

Delete Poistaa aktivoidun kohteen ja vie sen roskakoriin, esim. dokumenttitiedoston aktivointi
napsautuksella, ja sen jalkeen Delete -ndppaimen painallus: tiedosto viedaan roskakoriin
Tekstinkdsittelyssa poistaa seuraavan merkin (korjausndppdin, ts. backspace,
kirjoitusndppainten oikeassa ylareunassa poistaa edellisen merkin).

11— Nuolindppainten avulla voit liikkua tekstissa

Taulukko 3. Siirtymisndppainkomennot

3.1.5 Numeronappaimet

Numeron&ppaimistd muistuttaa laskimen nappdimistod, ja sen avulla numeraalisen tiedon sy6ttdmi-
nen on nopeampaa kuin Kkirjoitusnéppainten ylarivin numeroita kéytettdessa. Numeronappaimiston
toiminta edellyttda useimmissa ndppaimistoissa ettd NumLock-nappéin on painettuna alas.
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3.2 Paniikkitilanteet, tietokoneen kayttaminen ilman hiirta

Kun sovellusohjelmassa tapahtuu jotain mika ei ollut tarkoitus, saat useimmiten viimeisen (tai
useammankin viimeisistd) toiminnoista peruttua Ctrl+z -komennolla. Se 16ytyy uuden kaytto-
liittyman pikatyokaluriviltd (Kuva 12) ja vanhan kayttoliittymén ohjelmissa valikosta Muokkaa /
Kumoa (File / Undo).

Joskus voi ké&yda niin, ettd hiiri jumiutuu ja joudut k&dynnistdimaan Windowsin uudelleen. Tilannetta
varten kannattaa opetella ndppéinkomennot ainakin avoinna olevan tyon tallennukseen ja ohjelman
sulkemiseen néppaimist6ltd. Tallennuksen nédppainkomento Ctrl + s (Tallenna, Save) ja ohjelman
lopetus Alt + F4 (Lopeta, Exit) toimivat yleensd ohjelmasta ja jarjestelmén kielesta riippumatta.

(?hj?!.mlsmja} pystyy kayt- T Edit Search View Modify Docu
tdmé&an monipuolisem- ; _ : .
o o Home | Insert Page Layor || )L Ctrl+M
minkin ilman hiirta. Alt- gl P] =
) o ) . [E] Tover Fage = IF = Open.. Ctrl+ O
painallus aktivoi valikon, ja ' Blank Page G| EE T v
i intoj ) Tabl Pict cli
ser_l Jalke“en"val .|.I_<kov.z.;1llpt01a = Page Break LT, esipiats 3
voi tehda nappailemalla Pages Tables I
halutussa vallk(?ssaja ' ) 12 | H saveas. Shift+Ctrl+S
edelleen sen vaihtoehdoissa v s
annetun merkin (tai vanhan e

kayttoliittyman ohjelmien

o . Kuva 13 Komentojen antaminen ndppaimistolta ilman hiirta.
valikoissa alleviivatun

o Vasemmalla uudentyyppinen, oikealla vanhantyyppinen kayttoliittyma. Valikoissa paasee
kirjaimen, Kuva 13, liikkumaan nuolinappaimilla, kohteita voi aktivoida sarkainnappéimen avulla (Tab), valinnat
Kokeile!). tapahtuvat Enter-nappaimella.

Tilanteissa, joissa hiiri ei toimi, kannattaa — ennen uudelleenkaynnistysta — kokeilla auttaisiko
pelkastdan koneen jumiuttaneen ohjelman sammuttaminen. Ko-
mennolla Ctrl + Alt + Del padset avaamaan Tehtavanhallinta-
ikkunan (Task Manager). Sarkain- ja nuolindppainten avulla

Kokeile:
1. Anna Ctrl + Alt + Del -komento,.

padset valitsemaan dialogi-ikkunasta haluamasi valilehden ja 2. Passet sulkemaan koneen tai voit perua ja

valilehdelta haluamasi valinnan. Tehtavanhallintaikkunan palata jatkamaan kayttod.

Sovellukset (Applications) -vélilendelld voit lopettaa ongelmia

aiheuttaneen ohjelman suorituksen. Tehtavanhallintaikkunan (task manager)
kautta voit tarkastella jarjestelman tilaa.

Jos edellinenk&én ei onnistu, yrité vield, ennen kuin painat |

Windowsin virtakytkintg, astetta pehme&dmpaa tapaa sulkea ja kaynnistaa kone.
Uudelleenkéynnistys tapahtuu nappaimistolta komennolla Ctrl + Alt + Del + Del (Del-ndppéinta
painetaan kahdesti perékkain kun Ctrl ja Alt ovat pohjaan painettuna).

Jos koneesi on tdysin ”jumissa”, viimeinen keino on painaa virtakytkinta pitk&an, yli 3 sekuntia. Se
sulkee koneen vékivalloin jolloin jérjestelma saattaa rikkoutua, vahintdénkin kesken olleet tyosi
(viimeisen tallennuksen jélkeen tehdyt) todenndkdisesti tuhoutuvat.
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4 Ikkunat ja resurssienhallinta

Sekaé tiedostojen hallinta, ettd ohjelmien kaytto tapahtuu Windowsissa (kuten muissakin graafisen
kayttoliittyman kayttojarjestelmissd) ikkunoiden avulla. Seuraavassa avatuista sovellusohjelmiin
avatuista ikkunoista kaytetdan termié sovellusikkuna. Kun
kansio avataan, se aukeaa resurssienhallinta-ohjelmaan
(Windows Explorer). Koko tietokoneen siséllon (Kuva 14)
voi avata tarkasteltavaksi joko Kaynnista / Tietokone (Start /
Computer) -valikosta tai Tehtavéapalkin Resurssienhallinta

| Resurssienhallinta

Kuva 14 Resurssienhallinta (File .

4.1 Otsikkopalkki ja ohjauspainikkeet

Ikkunaa voi siirtad tyopoydalla raahaamalla sité otsikkopalkista (Kuva 15, kohta a). Lisaksi
"ravistamalla” saa napparésti minimoitua muut ikkunat pois nékyvista.

Ikkunan oikean ylareunan kolmesta painikkeesta annetaan ikkunalle minimoi, maksimoi ja sulje
(minimize, maximize, close) -komennot. Minimointi tarkoittaa, ettd ikkuna vied&an pois nékyvista,
sen voi palauttaa nakyviin tehtavapalkin kautta. Maksimointi aukaisee ikkunan koko néyton

Otsikkopalkki ja
ohjauspainikkeet

@ Osoiterivi
<7
ST 1M » Tietokone » w | +4 || Hae: Tistokons Pl
le & - "
Jarjestd = Jarjestelman ominaisuudet Muuta sovellusta tai poistase  » B~ O '@'
Tyokalurivi 7% Suosikit — 4 Kiintolevyasemat (2)
4 Ladatut tiedostot Paikallinen levy (C:) .
M Tydpoytd " — —— J Vaihda ||
| 2010-3-syyskuu 61,7 Gt vapaana / 297 Gt nakymaa
€ | 2011-1-maaliskuu FreeAgent Drive (E:)

— ——
186 Gt vapaana / 465 Gt

, 2011-2-elokuu

= Viimeisimmat sijainnit

Siirtymisruutu
4 Laitteet, joissa on siirrettava tallennusvaline (3)

= Tv-tallenteet
& &
. . $ DVD-RW-asema (D:)
= Kirjastot =
= Kuvat E
) _— &4
é. Musiikki = <. (D-asema (F)
5] Tiedostot =
EE videot Siirrettava levy (H:)
e ——
. ' 650 Mt vapaana / 122 Mt
@ Kotiryhma ’
1M Tietokone

£, Paikallinen levy (C:)
' FreeAgent Drive (E:)

l_L-;] CD-asema (F:)

- Slirrettdva levy (H:)

%» " | LTPHYRAULE Tyaryhma: CSUTAFI Muisti: 4,00 Gt
= Suoritin: Intel(R) Core(TM) i3 CP...

Tiedot- -
ruutu Kuva 15: Tietokone avattuna resurssienhallintaikkunaan.

kokoiseksi ja sulkupainike luonnollisestikin sulkee ikkunan, tai ohjelman ollessa kyseessd, sulkee
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Otsikkopalkki ja

@ Osoiterivi kakeet

0| [ | = ThisPC - o x

Computer View [7]

Preview pane =8 Mediumicons 5 small icans N I [ Group by ~ [ item check boxes
HEE List =2 Details Add mns File name extensions
Navigation i = = - sot Hide selected | Options
TV6kaIU rivi e TEONs pane | (5= i %= Content g Fe Size all columns to fit [ ] Hidden items tems -
Fanes Layout Current view Show/hide
« ~ 4 EH 5 ThisPC » v O Search This PC »
Folders (6 H
# Quick access © Vaihda

~ [ This PC Desktop e s s 45 Documents Downloads
( :  — = nakymaa = . 4
[ Desktop

.. . [ Documents J\ Music = Pictures m Videos
Siirtymisruutu 3 Dounioads =
D Music Devices and drives (3}
&= Pictures - Win10-Cee (C2) Win10-Cee (Z:)
vid i | [EEg DVO RW Drive (€] ™)
B vdeos L 867 GE free of 931 GB L L 867 GE free of 931 GB
i Win10-Cee (C)

= appl (ede\®) (N Network locations (3)

appl (Vedi\@) (M) data (Vedu\@) (P as77893 (\\edu\@\personal) ()
e Ll s I— s
= as77893 (\edu\@'\f & 1,29 TE free of 2,26 TE & 1.20TBfreeof 226 TB & 779 MB free of 1,00 GB
- Win10-Cee (Z3)
¥ Network
12 items == =]

Kuva 16: Tietokone avattuna resurssienhallintaikkunaan.

dokumentin. Ikkunan maksimoinnin saa aikaan myos kaksoisnapsauttamalla otsikkopalkkia.
Ikkunan kokoa voi muuttaa tarttumalla
ikkunan reunoihin tai kulmiin, hiiren

Ikkunan vetaminen ndytdn reunoihin toimii oikotiena ikkunan

ykkodspainike painetaan pohjaan reunan koon muuttamiseen seuraavasti.
kohdalla, osoitin viedaan haluttuun kohtaan ja . T . R
o Vedd ikkuna néytdn yldreunaan — ikkunan maksimointi
palnlke vapautetaan. Vedd ikkuna jompaankumpaan néiytén reunaan — ikkuna
laajenee tayttamaan puolikkaan naytosta. Kaksi ikkuna saa ndin
4.2 OSOiteriVi katevasti rinnakkain vertailutilanteita varten.

Venytd ikkunan ylé- tai alareuna ndytén yld- tai alareunaan —

T . . ce .. ikkuna venyy nayton korkuiseksi.
Osoiterivilta naet kansion loogisen sijainnin

(Kuva 15, kohta b). Windows 7:ssé kéyttajien

tiedostojen organisointiin on otettu uusi konsepti: kirjasto (library). Samassa kirjatossa olevat
tiedostot eivat valttamatta sijaitse fyysisesti samassa paikassa, joten osoiterivi ei valttamétta kerro
kansion tai tiedoston fyysista sijaintia. F4-painikkeella tai yksinkertaisesti napsauttamalla hiiren
kursori osoiteriville saat ndkyviin tiedoston sijainnin kertovan tiedostopolun. Osoiterivin saa
palautetuksi enter-nappdimell& (vie hiiren kursori osoitteen peréan ja paina Enter).

4.3 Tyokalurivi

Resurssienhallintaikkunoissa tyokalurivin (Kuva 16, kohta ¢) ensimmainen valikko (Jarjesta,
Organize), sisaltaa kansion jarjestamiseen ja asetusten muuttamiseen liittyvid komentoja (Kuva 17).
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Jarjesta-valikon Asettelu (Layout) -vaihtoehdon kautta e
voi esimerkiksi resurssienhallintaikkunan siirtymisruudun ke

poistaa nakyvistd, tai ottaa kayttoon esikatseluruudun, f.ftZ'C'

jonka avulla voi tehda pikasilmayksen aktivoidun ?:::_jde”m

tiedoston sisaltoon. Tiedot-ruudussa (Kuva 15, kohta d) Valitee ke

annetaan tietoja valitun kohteen ominaisuuksista, kuten O Asettely v[ Valickoriv |
esimerkiksi sen koko tai luontipdiva. Jarjesta / Asettelu S — V| Tiedot-ruutu |
(Organize, Layout) -kohdan valinnoilla voi Tiedot o e
(Details) -ruudun ké&éntaa pois nakyvista. Zt det't R
Muuten tydkaluvalikoima on kontekstisensitiivinen, toisin S

sanoen tyokalurivin valikoima muuttuu litkkuessasi Kuva 17. Resurssienhallintaikkunan
hakemistorakenteessa kansiosta toiseen sen mukaan mité Jarjesta (Organize) -valikko

tyokaluja aktiivisessa kansiossa voi kéyttad. Esimerkiksi
kuvia siséltavan kansion tyokalurivilta 16ytyy Esikatselu-painike (Slide Show) mutta sitd ei ole
nékyvissa kansiossa jossa on vain tekstidokumentteja.

Windows 7:ssa tydkalurivin tydkaluvalikoima on pyritty tekemaén niin tehokkaaksi, ettd vanhan
mallisia valikkoja ei tarvita. Jos kuitenkin jossain tilanteessa haluat XP:n kaltaisen valikkorivin
nékyviin, se onnistuu alt-nappaimella.

4.4 Resurssienhallintaikkunan eri nakymat

Jarjesta (Organize) -valikosta voitiin vaikuttaa koko resurssienhallintaikkunan asetteluun ja siihen
mité osia ikkunassa ndytetddn. Ikkunassa tarkasteltavan kansion varsinaista siséltéa (kansion
sisaltdmid tiedostoja ja alikansioita) voidaan tarkastella eri ndkymissé, jonka voi valita ikkunan
oikeassa ylareunassa olevasta Vaihda nakymaa (Change View) painikkeen vieressa olevan nuolen
pudotusvalikosta. Kokeile eri nakymi&! Kuvassa 18 resurssienhallintaikkunan ndkymaksi on
vaihdettu Tiedot (Details) -ndkyma.

Tiedostoista on kuvan tapauksessa nakyvissa ominaisuudet Nimi, Paivaméaara, Tyyppi ja Koko.
Nakyvissa olevat ominaisuudet voi itse valita sarakeotsikoiden paalta hiiren kakkospainikkeella
aukeavasta pudotusvalikosta. Sarakkeiden leveydet ovat usein oletusarvoisesti liian leveita tai
kapeita. Niiden leveytta padsee sdatamaan vetdmalla saraotsikoiden valissa olevaa jakoviivaa
haluttuun suuntaan.
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@le <« Users » AH-FIN » Kuvat » tmp - |4’ ‘ | Hae: tmp
— - ——
=8 Suuri t kuvakkeet
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sl S ! 60 8
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> L dell - . A
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> 4 F-HISTORY &) KansioikkunanErin Paint Shop P 143kt N
Perflogs ) EHSIU.I .unan rind... e!n Shop Pro ... —4 d N = Tiedot
. = 1) Kayttajatilitpng Paint Shop Pro ... 175 kt
> . Program Files - == -
2 i) MuokkaaTyyliajpg Paint Shop Pra .. 1B |5 = Kuvakkeet ja tiedot
Program Files (x86) = . = -
o &) MuokkaaTyylia.png Paint Shop Pro ... 70 kt E\E Sisilts
] 14 Ohjauspaneeli.pn Paint Shop Pro ... 377 kt
» i UBCD4Win | “hauspanecleng ? -
&) OhjauspaneeliPiene... Paint Shop Pro ... 203 kt
4 | Users . :
) Omatkansiot-AH-FL.. Paint Shop Pro ... 85 kt
. Administrator
" ) Omatkansiot-Aulik... Paint Shop Pro ... 89 kt
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) OsoitinJPG Paint Shop Pro ... 12 kt
4 | AH-FIMN . X .
&) Printterienfisennus.... Paint Shop Pro ... 30 kt
> | Haut :
) resurssienhallinta.p... Paint Shop Pro ... 44 kt
4 O] Kuvat :
14 Taskbar.png Paint Shop Pro ... 62 kt
tmp - - =
" 3} Tehtavapalkki.png Paint Shop Pro ... 326 kt
4 Ladatut tiedostot : ~ :
&) tiedostotunnisteet.)...  83.2011 20:33 Paint Shop Pro ... 55 ket
W Linkit i
A Mduciibli ]l 4 Ll C
| 23 kohdetta Tils: 28 Jacttu

Kuva 18. Tiedot (Details) —nakyma.
Tiedot-ndkyma on usein informatiivisin ndkyma kansion sisaltamien tiedostojen selailuun

4.5 Siirtymisruutu

Resurssienhallintaikkunan siirtymisruudun (Navigation Pane, Kuva 16, kohta e) avulla navigointi
kansiorakenteessa on helppoa. Kansion aktivointi tuo kansion siséllon nékyviin oikeanpuoleiseen
ikkunan osaan. Kansion edessa oleva valkoinen nuoli tarkoittaa, ettd kansio sisaltd4 alikansioita.
Kaksoisnapsautus, tai napsautus valkoiseen nuoleen avaa kansion

siirtymisruudussa. Kun kansio avataan, nuolen kulma muuttuu, ja sen vari ‘ ;Ldk:ttd“
vaihtuu mustaksi. B Tyopoyts

| 2010-3-syyskuu
Siirtymisruutu on jaoteltu kolmeen osaan (Kuva 19). Suosikkeihin on katevaa | 2011-L-maaliskuu
tuoda (raahamalla ikkunasta oikealta) sellaisia kohteita joita kaytat usein, im;z:ﬂr:t St
kansion poistaminen suosikeista tapahtuu hiiren kakkospainikkeen avulla, ts. 3 TV-tallenteet
valitse kansion paalta aukeavasta pudotuslistasta Poista (Remove). Kohdettaei | S
silloin viedd roskakoriin, se vain poistetaan suosikkilistasta. Tata listaa on [ Kuvat
niin helppo muokata, etta siihen voi helposti vieda vaikka vain talla j :"d“:t
tyorupeamalla kdytetyt kansiot. B8 Videot

Windows 7:ssd esiteltyyn uuteen kirjastot-konseptiin viitattiin jo edella. Jos ':::Ik:”men .
kirjastoonsa tallentaa suoraan tiedoston jostain ohjelmasta, se tallentuu , F Freengent Drive (E)
kayttajan omaan kotikansioon (C:\Users\Kayttaja), ja on siten piilossa muilta » & CD-asema (F)
kayttajilta. Kirjastoon tuotujen tiedostojen ei kuitenkaan tarvitse fyysisesti o S ey
sijaita kayttajan omassa kotikansiossa. Minké tahansa tiedoston voi _ Kuva 19.
sisallyttdd omaan kirjastoonsa (hiiren kakkospainike: Sisallyta kirjastoon, Siirtymisruutu.
Include in Library). Kirjasto voi olla jo olemassa oleva kirjasto, tai kayttdja

voi hiiren kakkospainikkeen kautta luoda uuden kirjaston. Kirjastoon siséllytetty tiedosto tai kansio
ei muuta fyysista sijaintiaan hakemistorakenteessa, vain kohteen linkki (osoite) sisallytetaan
kirjastoon. Nayttaa siis siltd kuin kohde olisi kirjastossa, vaikka se todellisuudessa sijaitsee fyysi-

sesti jossain muualla. Kirjastoja voi siten ajatella erdénlaisina virtuaalisina kansioina.
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Kolmannen siirtymisruudun ryhmaén avulla voi selata tietokoneen kaikkia tietoresursseja, niin
koneen omia kiintolevyja kuin mahdollisia ulkoisia tallennusvélineitakin (esim. muistitikku, cd- tai
dvd-aseman levyt, ulkoisia kiintolevyjé, jne.).

4.6 Tiedostorakenteen hallinta — kansioiden luonti, tiedostojen siirtdaminen

Uuden kansion tai tiedoston voi luoda monella tavalla. Kansion luot hakemistorakenteeseen
yksinkertaisimmin menemaéll& ensin siihen kansioon, johon haluat luoda uuden kansion ja
valitsemalla tyokaluriviltd komennon Uusi kansio (New Folder). Sama komento 16ytyy
ponnahdusvalikosta painettaessa hiiren kakkospainiketta kansiossa tyhjan taustan paalla.

Kansiondkymaéssa (ts. resurssienhallintaikkunassa) tiedoston voi siirtdd raahaamalla ikkunan
oikealta puoliskolta vasemmalle, sen hakemiston pdaalle, johon tiedosto halutaan kopioida. Selked ja
visuaalinen tapa kopioida kohteita kansiosta toiseen on myos avata kansiot kahteen eri ikkunan ja
raahata kopioitavat kohteet kansioista toiseen. Muista raahatessasi hiiren kdyton yhteydessa kerrottu
tapa kéayttaa hiiren kakkospainiketta, varmistamaan etta siirto/kopiointi tapahtuu haluamallasi
tavalla.

Uuden dokumentin luonti tapahtuu normaalisti tallentamalla se ohjelmasta haluttuun paikkaan
hakemistorakenteessa. Tasté tarkemmin seuraavaksi.

4.7 Tiedoston tallentaminen ohjelmasta

Kun luot sovellusohjelmassa dokumenttia (esim. tekstitiedostoa), se sijaitsee vain keskusmuistissa.
Keskusmuistissa se sailyy vain niin kauan kun tietokone on paalla. Tiedosto tulee siis tallentaa
jollekin muistilaitteelle, jotta se séilyisi koneen sammutuksen yli seuraavaan kayttokertaan.

Minne, minkd nimisend, ja missd tallennusmuodossa?

Tallentaminen tapahtuu valitsemalla valikosta Tiedosto / Tallenna (File / Save). Komento tallentaa
tiedostosta uuden version vanhan péélle, samaan paikkaan missa dokumentti sijaitsi aiemminkin.
Ensimmaiselld tallennuskerralla, kun tallennuspaikkaa ei viela ole maaritelty, ohjelma kysyy
tallennuspaikan kayttajalta.

Tallennuskomennon kaytt0d ei kannata saastelld: jos kone sattuu "kaatumaan™ (mika ei ikava kylla
ole lainkaan harvinaista) kaikki muutokset edellisen tallennuskerran jalkeen h&vidvat. Huolimatta
siitd, ettd monet ohjelmat nykyisin pyrkivat pitdam&én automaattisesti tuoretta versiota tyddokumen-
tista tallessa kovalevylla ja saattavat tarjota sen palautusta kun vikatilanteesta toivuttu, kannattaa
opetella tallentamaan tyd usein, muutaman minuutin vélein, eikd vasta sitten kun ty6 on valmis.
Tyokalurivin (uusissa kayttoliitymien pikatyokalurivilla vasemmassa ylakulmassa) levykkeen
nékoinen painike = tai Ctrl + s -komento toimii tallsin katevana oikotiena tallennuskomennolle.
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Valikkokomennon Tallenna nimelle (Save as) avulla tiedoston voi tallentaa uudelle nimelle, ja
haluttaessa uuteen paikkaankin. Tarkeimmét tiedostot on hyvé tallentaa useampaankin paikkaan,
silla esim. muistitikku saattaa vioittua tai kadota. Tallenna nimelle -komento avaa viestiruudun,

jossa kysytaan (1) mihin kansioon

(W] Tallenna nimella L. ==
tallennettava tiedosto viedaan, (2) mika KRS = [ < paialinen ey (€ » g » 1tz | Hoetrtmp o
nimi sille annetaan, ja (3) missa S —— — - ©
formaatissa, tallennusmuodossa - Users ~ Nimi Paivamaara Yot -
tiedosto tallennetaan (Kuva 20). B S e —— T
g e o e |
Tallennusviestiruudun vasemmassa o Tulos T e
reunassa on resurssienhallintaikkunan e e R i
siirtymisruutu, josta haetaan ensin sen S s T e
kansion hakemistorakenteesta, johon = imemaley (o /\ P —— Sm—
tiedosto halutaan tallentaa. Tiedoston nimi Teks] (2) ~ -
Tallennusmuato: |Word-asiakirja (*.doed) L 3H®
Tiedostojen nimeamiseen kannattaa e s Ut
Kiinnittdd huomiota. Kuvassa on 7] Tallenna pikkukuva
esimerkki huonosta nimesta, 2) Pilota kansiot Tyekot v [ Tallenns | [ peruuts
hakemistoa silméiltdessa nimi Tiedosto
tai Teksti ei paljon anna tukea muistille Kuva 20. Tallenna nimelld -viestiruutu

siitd mita tiedosto itse asiassa sisaltaa.

4.8 Tallennusmuodoista ja tiedostotunnisteista

Enta mista kayttdja mychemmin tietdd milla ohjelmalla tiedosto on luotu tai mill& sitd voi muokata?
Kaikki tiedostothan ovat lopulta vain bittijonoja, tiedoston tallennusmuoto maéraa sen miten bitti-
jonoa tulee tulkita, jotta sen sisdltd osataan avata. Tiedoston nimeen liitetd&n paate, tiedostotunniste.
Tunnisteet olivat ennen aina kolmikirjaimisia, nykyisin ne voivat olla pidempidkin. Tunniste kertoo
ohjelman tallennusmuodon, ja siten sen, mika ohjelma tiedoston pystyy aukaisemaan. Esimerkiksi
tiedosto osoitteet.txt siséltadd pelkkad muotoilematonta tekstid, ja sen voi avata milla tahansa tekstié
késittelevalla ohjelmalla. Tiedosto, jonka nimi suunnitelma.doc on Word-dokumentti, ja sen voi
avata niill& ohjelmilla jotka on ohjelmoitu ymmaértaméaan Word-dokumenttien tallennusmuotoa,
lomake.xlIs on Excel-taulukko, jne.

Tallennusviestiruudussa Tallennusmuoto (Save as Type) -kenttd (Kuva 20, kohta 3) méérittaa sen
mihin muotoon tiedosto tallennetaan. Ohjelmalla on yleensd oma oletustallennusmuotonsa (ns.
natiivimuoto), johon tiedosto oletusarvoisesti tallennetaan. Ohjelmat pystyvat kuitenkin yleensa
tallentamaan tiedoston muihinkin tallennusmuotoihin kuin omaan natiivimuotoonsa. Tallennusmuo-
toa halutaan muuttaa esimerkiksi siksi, ettd joku toinen ohjelma pystyisi lukemaan tallennetun
tiedoston. Ohjelmat osaavat usein lukea vanhemmilla ohjelmaversioilla tallennetun tiedoston, mutta
toisinpdin se ei useinkaan ilman lisdohjelmapalikoita ole mahdollista. Esimerkiksi vanhat Wordin
versiot eivat osaa aukaista docx-dokumentteja. Siksi uudella Word 2007:1la ja Word 2010:11& tehdyt
dokumentit kannattaa tallentaa vanhaan Word 2003 -formaattiin (ts. doc-muotoon), ellei ole varma,
ettd dokumentin vastaanottajalla on kaytossaan uusi Word-versio.
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Seuraavan sivun taulukossa tallennusmuotojen esittelyssa tahtimerkki (*) tarkoittaa mité tahansa
tiedoston nimed, ts. esim. *.txt tarkoittaa mitd tahansa tiedostoa jonka nimi loppuu merkkeihin

"Laxt".

Tekstin tallennusmuotoja:

* txt Tekstia yksinkertaisessa merkkimuodossa sisaltava tiedosto (ei sisdlla muotoilukomentoja)

*.asc Merkkimuotoista tietoa (7-bittisind ASCII-merkkeina)

*.rtf Rich Text Format: sisaltaa tekstin lisdksi muotoilukomentoja. Liitetiedostoissa turvallisempi kuin
.doc, silla se ei sisdlla makroja mutta usein kooltaan paljon isompi.

*.doc Word 2003 -dokumentti (tai Wordin aiempien versioiden)

*.docx Word 2007 tai Word 2010 -dokumentti

* pdf Adobe Acrobat -dokumentti (Portable Document Format).

Kuvan tallennusmuotoja:

* jpg JPEG-standardin (Joint Photographer Group) mukainen kuva, jossa voi olla 16 miljoonaa varia.
Kuvalle voidaan tehda eritasoisia pakkauksia, jotka vaikuttavat sen laatuun.

*.psimage Corel Painshop Pro -kuvatiedosto

*.psp Photoshop -kuvatiedosto

*.gif Graphics Interchange Format. Kuvan tarkkuuden sailyttdva. mutta vain 256 varia kayttava
pakkausfromaatti.

*bmp Bittikarttakuva (BitMap Picture), jokainen piste kuvataan erikseen, joten tallennustilaa vaaditaan
paljon.

*.png Bittikarttagrafiikan tallennusformaatti, haviétén pakkaus, W3C:n standardi

*.ps PostScript-tiedostomuoto (vektorigraafinen) on tarkoitettu painettavaa aineistoa varten.
Laitteistoriippumaton.

* tif TIFF (Tagged Image File Format) on yleinen kuvaformaatti, jossa kuva voi olla myos pakattuna.

*.eps Encapsulated PostScript eli "kapseloitu". ps-tiedosto. Sisaltaa kuvan lisaksi lisdinformaatiota.

* wmf Windows MetaFile eli vektorigraafinen kuvatiedosto, joka sisdltdada Windowsin piirtokomentoja
(esim. ClipArt-kuvat).

*.mpg MPEG-standardin (Motion Picture Expert Group) mukainen videokuvan tallennusformaatti
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Adinen tallennusmuotoja

4 Ominaisuudet: Tyopoyta,jpg =
Yleiset | Sugjaus | Tiedot I.Fuemmal versiol

"‘-‘_g‘ Tydpdyta jpg

Tyyppi Paint Shop Pro X Image (jpg)

Sovelus
.
Avas sovelluksessa \ > =)

8 Valitse sovellus, jossa haluat avata tiedoston: \

1| & Tedosto: Tyepsytazion

Suasitellut ohjelmat

4l | Corel Instant Viewer

@] Microsoft Office 2010

“—E Picm[gyi?m'er a”‘ \"ipdo',\f Live MD}I?E Maker
I Yt
—
;:j \:'figgg':xsm va\ukn:\!i? katselu il
Avaa tmantyyppiset iedostot aina valitussa soveluksessa

Kuva 21. Ohjelmasidonnan vaihtaminen jpg-tiedostoille
Ohjelmasidonnan paésee vaihtamaan minké tahansa jpg-
tiedoston Ominaisuus (Properties) —ikkunassa (sen saa auki
hiiren kakkospainikkeen kautta)

*.wav Digitoitujen aanitiedostojen perusmuoto Windows-kayttojarjestelmassa (Waveform), esim.
Windowsin taustaddnet

*.mid (Musical Instrument Digital Interface) MIDI . Muusiikkin savellys- ja miksausohjelmien kayttama
tiedostomuoto.

*mp3 MPEG-standardin (MPEG Layer 3) mukainen danen tallennusformaatti. Esim. CD:ltad kovalevylle
siirretty kappale, joka on pakattu alle kymmenesosaan siita tilasta, mita cd-levylla tarvitaan.

*.ra, *.ram Progressive Network RealAudio. Mahdollistavat reaaliaikaiset ddnilahetykset Internet-verkkoon.

4.9 Tallennusmuotojen ongelmia

Miké&an ei takaa, ettd tiedostossa on sen muotoista tietoa kuin tiedostotunnisteesta voisi luulla, sill&
mikaan ei estd kayttdjad nimeamasté tiedostoa kéyttden vaaréa paatetta. Joissain tilanteissa ohjelma
osaa tiedoston siséllon perusteella paatella kaytetyn tallennusmuodon, mutta péasaantoisesti
ohjelmat luottavat tiedostotunnisteeseen ja yrittavat vakisin tulkita tiedoston siséltda sen perusteella.

Kaksoisnapsautettaessa tiedostoa, kayttojarjestelma valitsee tiedostotunnisteen perusteella
ohjelman, johon tiedosto avataan. Nama tunnisteiden ja ohjelmien véliset ohjelmakytkenttja padsee
muuttamaan helposti tiedoston Ominaisuudet (Properties) -ikkunassa (Kuva 21). Jos jossain
yksittéisessa tilanteessa haluat avata tiedoston ohjelmakytkennésta poikkeavalla ohjelmalla,
napsauta hiiren kakkospainiketta tiedoston paélla, ja valitse aukeavasta valikosta Avaa sovelluksessa
(Open with) -komennolla haluamasi ohjelma. Toinen vaihtoehto on avata ensin haluamasi ohjelma,
ja kayttaa sitten ohjelman omaa Tiedosto / Avaa-valikkokomentoa (File / Open) tiedoston aukaise-
miseen.
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Windowsin oletusasetus on, etta tiedostotunnistetta ei ndyteta resurssienhallinnassa. Tallgin kéyttaja
on vaikea tietdd mill4 ohjelmalla tiedosto on luotu. Asetus kannattaa muuttaa Windowsin
asetuksista kohdassa Kaynnista / Ohjauspaneeli / Kansion asetukset (Start / Control Panel /Folder
Options, Kuva 22). Jotta tiedostotunnisteet nékyisivat, ei vélilehdella Nayta (View) saa kohdassa
Piilota tunnettujen tiedostotyyppien tunnisteet (Hide extensions for known file type) olla
valintaruksia. Samat valinnat 16ytyvat myos resurssienhallintaikkunassa valikkovalinnalla; Jarjesta
/ Kansion ja haun asetukset (Organize / Folders and Search Options) ja sielld Nayta (View) -vélilehti.

Viruskin voi kéyttaa tiedostotunnisteen piilotusta hyvakseen. Tiedoston nimi voi olla esim.
tiedote.doc.pif ja kayttdja nadkee vain osan tiedote.doc luullen kyseessa olevan Word-tiedosto. PIF
(Program Information File) ja exe-tiedostot mahdollistavat MS-DOS-ohjelmien ajamisen
Windowsista kasin, joten monet virukset tartuttavat itsensa pif - tai exe-tiedostoista. Tastékin syysta
on parempi pitaa tiedostotunnisteet nékyvissa, kuin antaa kayttojarjestelmé piilottaa niita.

4.10 Tallentaminen yliopiston = =)
mikroluokissa Viesst | Nate | Haku
Kansionakymat
. . . . . . Voit ottaa kayttoon taman kansion nakyman {uten
Mikroluokkien koneilla voit tallentaa tiedostoja [5]  Tiedotta Kuvakkeet) mule talaisile kansole.
Kayta kansicille ] | Palauta kansiot

pysyvasti omaan kotihakemistoosi (X-levylle) ja
Office-ohjelmien kautta OneDrive-pilvipalveluun.

Lisaasetuksst:

Lisaksi voit tallentaa selaimen kautta muihin B e e rontovipey | civatoena :
pilvipalveluihin, joita mahdollisesti ké&ytéat (kuten ‘ g:‘;;;gf;;;gg:;g:__;;;gk;;u;s;;msen eydesss
Dropboxiin tai Google Driveen), seka fyysisille Bl P T oy Foets)
tallennusmedioille kuten muistitikuille. Pt v
Mikroluokkien koneille et voi kuitenkaan asentaa © Norans mioutis o o masena |
tydpoytasovelluksia, jotka mahdollistaisivat eaeomeeeimanuule -
tallentamisen suoraan pilvilevylle. Valiaikaisesti — S
esimerkiksi omaan pilvipalveluun siirtoa varten - o

QK Peruuta )

voit tallentaa my0s c-levyn Tilap-kansioon tai
tybpbydé‘”e' Muista kuitenkin, etta ne ovat vain Kuva 22. Tiedostotunnisteiden asettaminen
tilapéisia tallennuspaikkoja. Niille viedyt nakyviksi

dokumentit haviavat aina uloskir- == =

jautumisen yhteydessa. Kotihakemistosi
nimi on peruspalvelutunnuksesi ja se
nékyy mikroluokissa verkkolevyné x.

Paikallinen C-levy

OneDriveen ja muihin pilvipalveluihin _ e —
tallentamisessa on se etu, etté passet | i PR o e
tiedostoihisi késiksi missé tahansa, kunhan T <
kéytettavissasi on verkkoyhteys seké
selainkayttod tukeva tietokone tai
mobiililaite. Liséksi pilvipalvelujen
tiedostoista otetaan automaattisesti N
varmuuskopiot. '

Oma kotihakemistosi
(X-verkkolevy)

Kuva 23. Kotihakemiston sijainti mikroluokkien
koneilla
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5 Leikepoydan (clipboard) kaytto

Windowsin lahes kaikissa ikkunoissa, niin sovellus- kuin resurssienhallintaikkunoistakin, pystyy
viemé&an kohteita leikepdydalle. Komennot: Kopioi (Copy), Leikkaa (Cut) ja Liita(Paste), |0ytyvat
joko ylareunan pudotusvalikoista tai valintanauhasta, hiiren kakkospainikkeen kautta aukeavasta
ponnahdusvalikosta tai suoraan oikopolkukomennoilla Crtrl+c, , Crtrl+x ja Crtrl+v. Nuo toiminnot
kayttavat kayttgjalta nakymattomissa olevaa "leikepoytéd"” vilitalletuspaikkana helpottaen
tiedonsiirtoa eri ohjelmien vélilla, ja toki sitd voi kayttdd myos tiedostojen/kansioiden siirtelemiseen
hakemistorakenteessa raahaamisen sijasta. Leikepdytad voi kéyttad esimerkiksi kuvan siirtdmiseen
piirto-ohjelmasta tekstinkasittelyohjelmaan. LeikepOydéan yleinen ké&yttéperiaate on
seuraavanlainen:

1. Kopioidaan tai leikataan (Kopioi, Leikkaa; Copy, Cut) tieto leikepdydélle. leikkauskomento
poistaa kohteen alkuperéisesta paikastaan.

2. Siirrytaan sovellukseen (tai kansioon), johon tieto halutaan siirtaa.

3. Kohdeikkunassa (sovellus- tai resurssienhallintaikkuna) valitaan komento Liita (Paste), joka
kopioi tai siirtaa tiedon leikepdydéltd uuteen paikkaansa. Tekstidokumentissa kohde tulee
kopioiduksi siihen kohtaan, mihin tekstin syottokohdan kursori on hiirella napsautettu.

LeikepOydan kaytto on siis periaatteessa yksinkertaista, mutta tietojen erilainen esitysmuoto lahto-
ja kohdepaikan vélill4 saattaa joskus tuottaa yllatyksid. Usein ohjelmissa on Liitd maarittaen (Paste
Special) -valikkovaihtoehto, joka yleensa tarjoaa ratkaisun silloin kun néihin yllatyksiin tormaa.

Yleensa tieto séilyy leikepoydéalld, kunnes sinne siirretddn uutta tietoa. Jotkut sovellukset tukevat
myos leikepoytia joille voi tallentaa useampia leikkeitd samanaikaisesti.

6 Ruudunkaappauskuvan ottaminen

Leikepoytad kaytetadn hyvaksi myos ruudunkaappauskuvan (kuva tyopoydastd) tallentamiseen.
Kuvan kaappaus tehd&én PrtScr-nappdimelld. Nappdimen painallus tallentaa kuvan nayton
sisallosta leikepoydalle, josta se voidaan viedd Liita (Paste, Ctrl + v) -komennolla haluttuun
ohjelmaan.

Usein kuvaa halutaan muokata ennen kuin se viedaan lopulliseen kohdedokumenttiin, jolloin se
kannattaa ensin vieda johonkin kuvankasittelyohjelmaan.

Apuohjelmista Leikkaustytkalu (Snipping Tool) jota voi kdyttda ruudunkaappausten Q. I
tekemiseen. Tytkalulla voi suoraan rajata leikattavan alueen naytolta ja tallentaa sen "3%‘1
leikekirjan kautta haluamaansa sovellukseen. Leike voi olla joko vapaamuotoinen

tai suorakulmainen alue, ikkuna (sama kuin Alt + PrintScreen alla) tai koko nayttd (PrintScreen).

Kuvan voi myos ottaa ndppaimistokomentoa PrintScreen kayttaen seuraavasti:

1. Kaappaa kuva koko tyopoydéasté: paina PrtScr-ndppéinta (ndppaimiston oikeassa
yléreunassa). Joissain néppaimistoissa vaatii samalla painettavaksi Fn-nappaimen.
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2. Avaa Paint-kuvankasittelyohjelma (Windowsin mukana tuleva pieni apuohjelma
yksinkertaiseen kuvankasittelyyn, 16ytyy todennékaisesti kohdasta Kaynnista / Ohjelmat /
Apuohjelmat / Paint (Start / Programs / Accessories / Paint).

3. Anna Paint-ohjelmassa Liita (Paste)-komento (Ctrl+v) jolloin saat kaappauskuvan ohjelmaan
késiteltdvaksi kuvatiedostoksi. Nyt voit esimerkiksi rajata vain haluamasi alueen kuvasta
(aktivoi Valitse (Select) -tyokalu ikkunan vasemmasta ylalaidasta ja "veda™ hiirella haluttu
alue kuvasta) ja kopioida sen (Ctrl+c) leikepdydélle vieddksesi sen edelleen
kohdedokumenttiin (haluamassasi kohdassa dokumenttia Ctrl+v).

Eiko onnistunut? Tarkasta seuraavat tilanteet:

e Tarkista, ettd todella teit kuvan kaappauksen PrtScr-nappédimelld, joissain ndppéaimistdissa
se saattaa olla Shift- tai Ctrl-ndppdimen takana.

e Jos et edelleenk&an saanut kuvaa liitetyksi Paint-ohjelmassa, tarkasta, ettd antaessasi Liita
(Paste) -komennon, sinulla ei ole esimerkiksi tekstityokalu valittuna, koska silloin ohjelma
odottaa tekstia syotettavéaksi. Turvallinen valinta ennen liittdmistéd on Select-tyokalu.

e Jos alue, jonka haluat leikata kuvasta, on suurempi kuin ikkunan koko, voit pienent&é
kuvatiedostoaluetta, "taustakangasta™ (canvas)

Ruudunkaappauskuvan ottaminen jattda kursorin kuvasta. Jos joskus haluat saada kursorinkin
kuvassa nékyvaksi, tarvitset siihen jonkun apuohjelman. Voit tehda sen esimerkiksi ilmaista
ShareX-ohjelmaa tai Steps Recorder —apuohjelmaa, joka on ainakin uudemmissa Windowsissa
valmiina asennettuna.
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