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1 Nappdadimiston ja hiiren kidytto

Hiiressa on ainakin oikea ja vasen nappain sekd usein keskelld pyoritettava rulla. Kuvaruudulla naet hii-
ren osoittimen, joka on normaalisti nuolen muotoinen. Ohjaa osoitin hiirta liikuttamalla aina sen objek-
tin paalle, mita aiot kasitella.

Napsauttamalla hiiren vasenta painiketta kerran tai nopeasti perdkkadin kaksi kertaa (nk. kaksois-
napsautus) kdynnistetadn ohjelmia ja suoritetaan muita toimintoja. Oikeaa painiketta napsauttamalla
avautuu usein nk. pikavalikko siitd ohjelmasta tai ohjelman osasta, missa olet. Rullaa pyorittamalla voi-
daan kelata dokumentteja ylos- ja alaspdin. Nk. vetdminen tai raahaaminen hiirellad tarkoittaa, etta pai-
nat vasemman painikkeen pohjaan jonkin objektin paalla ja liikutat hiirtd, jolloin hiiren osoitin "tarttuu"
objektiin ja liikuttaa sitd mukanaan haluamaasi paikkaan.

N&ppdimistd koostuu kirjaimista, nu-

merondppdimistd, ohjausnappaimista

(nuolindppdimet), funktiondppaimista
ja mahdollisista erikoisndappaimista.

Funktionappdimia kaytetaan suoritta-
maan erilaisia ohjelmakohtaisia toi-

mintoja ohjelmien sisalla.
Ohjausnappaimilla liikuttelet eri objekteja naytolla ohjelmasta riippuen.
Numeroita voit kdyttda paitsi numeronappdimistd, myos kirjainten ylapuolelta, mista Shift (vaihto) -

nappainta pohjassa pitamalla saat kirjoitettua myos erikoismerkkeja. Ctrl-, Alt- ja AltGr —ndppaimet yh-
dessd jonkin muun ndppdimen kanssa tuottavat erikoistoimintoja eri ohjelmissa, esim. Ctrl + C kopioi
valitun asian leikepoydalle.

Erikoisndppdimid on useimmissa nappdimistoissd, esim. Windows-nappain, jolla voi avata Kaynnista-
valikon.



2 Kiyttoliittyma

Tehtévipalkki

Kéynnissd olevien ohjelmien kuvakkeita
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Pikakuvakkeista kdynnistetdaan ohjelmia kaksoisklikaamalla niiden paalla.

TyOpoyta tai tyhja tydpoyta on nayton "tyhja" alue.

Tehtdvapalkissa nakyy auki olevien ohjelmien kuvakkeet sekd vasemmassa reunassa Start- eli Kaynnista-
nappula ja oikeassa reunassa kello seka tiettyjen toimintojen kuvakkeita (ns. ilmaisinalue). Kaynnista-
nappulan oikealla puolella on pikakuvakkeita, joilla voi my6s kdynnistaa ohjelmia klikkaamalla kerran

niiden paalla.

Pienoisohjelmia ovat esim. kello ja s3a.

=

2.1 Kaynnista-valikko
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Kaynnista -valikosta padset siirtymaan edelleen alavalikkoihin, joista kdynnistetddn eri toimintoja. Avaa
Kaynnista-valikko napauttamalla sitd ja liikuta hiiren osoitinta toivomasi alavalikon paalle.

Vasemmassa sarakkeessa on tietyt perusohjelmat, viimeksi kaytettyjen ohjelmien kuvakkeet ja All prog-
rams (kaikki ohjelmat)-valikko, josta saa listauksen kaikista asennetuista ohjelmista.

Oikeassa sarakkeessa on erilaisia toimintoja. Sammuta-painike 16ytyy myos taalta.

Jos ohjelman kuvakkeen perdssa on nuoli, siitd saat listauksen ko. ohjelmalla viimeksi avatuista tiedos-
toista. Naitd klikkaamalla voi avata suoran tiedoston.
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Kun kirjoitat Search programs and files (Hae ohjelmista ja tiedostoista) —riville jotakin, Windows hakee
sen mukaan ohjelmia ja tiedostoja koneelta. Taméa onkin nopea tapa kdynnistaa ohjelmia. Jos esim. kir-
joitat siihen Ex, tulee esille Excel-pikakuvake, josta voit kdynnistda Excelin.
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2.2 Tehtavapalkki

Tehtdvapalkissa nakyy avoinna olevien ohjelmien kuvakkeet, pikakuvakkeita eri ohjelmiin ja ns. ilmaisin-
alue. Aivan tehtavapalkin oikeassa reunassa on alue, jota klikkaamalla saat tyépoydan nakyviin.

147200

Kun viet hiiren avoinna olevan ohjelman kuvakkeen paalla, voit esikatsella siind avoinna olevia tiedostoja
(tai internet-sivuja). Klikkaamalla haluamaasi esikatseluruutua tiedosto avautuu.

e e e e i e g -

Klikkaamalla avoinna olevan ohjelman kuvaketta tehtavapalkissa néet luettelon siind ohjelmassa viimek-
si avatuista tiedostoista. Voit avata haluamasi tiedoston klikkaamalla sen nimea.

Recent
) windows7.docc

) WINDOWS XP.docx

) WINDOWS XP.doc

] win7-tyopoytajpg

E) WINDOWS XP.doc

&) windows7.dooc

) ttaik 08 etat.doo

) ttv eta r2.doc

) paivakifia_maiju_huittinen doex
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fiw Microsoft Office Werd 2007
o Unpin this program from taskbar

@ Close window
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2.3 Pienoisohjelmat

Windows 7:n tyopdydalle voi lisata ns. pienoisohjelmia, kuten vaikkapa kellon tai sadatilan joltain tietylta
paikkakunnalta.

Pienoisohjelma lisdtdan seuraavasti:

Klikkaa hiiren oikeanpuolimmaista painiketta tyhjdssa kohdassa tyopoydalla. Valitse valikosta kohta
Gadgets (pienoisohjelmat). Avautuu ikkuna, josta voit valita haluamasi pienoisohjelman.

Picture Puzzle o Windows Media...

v 1 Show details

Kaksoisklikkaamalla saat haluamasi ohjelman tyopoydalle. Pienoisohjelmissa on omat asetuksensa, joita
voit muuttaa klikkaamalla tyopoydalla pienoisohjelman kuvakkeen reunassa nakyvaa jakoavainta. Jakoa-
vain nakyy vain, kun hiiri on pienoisohjelman kohdalla. Rastista voit sulkea pienoisohjelman ja ruudukos-
ta siirtaa sen paikkaa tyopoydalla.

{4 208 &
Clock name:

Time zone:
(UTC+01:00) Amsterdam, Beriin, Bem, Rome ~

Show the second hand
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2.4 Ikkunoiden ja kuvakkeiden kisittely

Jokainen ohjelma avautuu ikkunaan. Ikkunan ominaisuudet ovat samat ohjelmasta riippumatta.

(1% romccn| aomceo 1 Ak 11 Aa 141 2e 12210 AQB sesice

Ikkunan yldreunassa on sininen tai harmaa palkki, jota kutsutaan otsikkoriviksi. Siind nakyy ikkunassa
toimivan ohjelman nimi.

Vasemman puoleisesta painikkeesta (alaviiva), voit "pienentda" ikkunan tehtavapalkkiin. Tallin ikkuna
katoaa nakyvista ja ohjelman nimi ilmestyy tehtavapalkkiin. Saat palautettua ikkunan nakyviin napaut-
tamalla hiirelld tehtavapalkissa ohjelman nimen paalla.

Keskimmaisestd painikkeesta (nelid) napauttamalla saat ikkunan koko kuvaruudun kokoiseksi. lkkunan
saat alkuperdiseen kokoonsa napauttamalla uudelleen keskimmaista painiketta, jonka ulkoasu ikkunan
ollessa kuvaruudun kokoinen on muuttunut kahdeksi pieneksi sisdakkdin olevaksi nelidksi. Saman voit
tehda kaksoisklikkaamalla otsikkorivin paalla.

Oikean puoleisesta painikkeesta (X) suljet aktiivisen ikkunan

Ikkunan siirtdiminen

Jos ikkuna ei ole kuvaruudun kokoinen, voit muuttaa sen sijaintia tyopoydallasi:

Paina hiiren vasen painike pohjaan osoittimen ollessa otsikkorivin paalla.

Siirrd ikkunaa. Paasta vasen painike yl6s, kun ikkuna on toivomallasi paikalla. Viemalld ikkunan aivan
nayton reunaan kiinni ja paastamalla hiiren vasemman nappulan ylds, ikkunasta tulee puolen ruudun
kokoinen.

Koon muuttaminen

Voit muokata ikkunan kokoa haluamaksesi.

Vie hiiren osoitin ikkunan kulman paélle, jolloin osoitin muuttuu kaksisuuntaiseksi nuoleksi. Tama tar-
koittaa, etta voit hiiren vasenta painiketta pohjassa pitamalla vetaa ikkunaa isommaksi tai pienemmaksi.

Jaana Nuuttila
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Voit muokata ikkunan kokoa kulman sijaan vetdmalld mistd tahansa reunasta, jolloin ikkuna litistyy tai
levenee. Muista silloin, etta ikkunan mittasuhteet eivat saily samoina.

Vierityspalkit

Jos kaikki ikkunan tiedot eivdat mahdu ndakymaan ikkunassa, ilmestyy sen oikeaan reunaan tai alas vieri-
tyspalkki.

Kun tartut hiiren vasemmalla painikkeella kiinni palkin kohdistimesta, voit vierittda sen haluamaasi koh-
taan, jolloin ikkunan nakyma siirtyy mukana ylos- tai alaspdin. Saman toiminnon saat aikaan vierityspal-
kin nuolia napauttamalla. Hiiren rullalla voit tehda myos tdman saman.

Voit myds napauttaa jossain kohdassa palkkia, jolloin ndkyma siirtyy napautuskohdan mukaiseen paik-
kaan.

2.5 Valintanauhat, valikot, tyékalurivit ja valintaikkunat

Monessa ikkunassa on otsikkopalkkien ja muilla edelld selostettujen osien lisdksi muitakin osia, esim.
valikkoja ja tyokaluriveja. Seuraavassa on hieman juttua naista.
Kuvissa ovat Wordin ja PhotoShopin ikkunat:

T T I=1e

Motus | UM Swnweic  Vitaukel | posiukcel  Taksa  Napi  Kehiyhoalt  Apuorjenat ©

. a P
g et Val anaunia ||AaBbce | AsBbccd 1 AaB 1.1 Aal 111 A: 1121, AAB awssce S
e ‘B‘u de x, X' Aa|[¥ - A naa |
wips - _ont

Thomaali | TEivalia  Otsikkol Otsikko?  Otsikko3  Ofsikkod  Otsikko  Alsotsikko

13 vatse -

Tl
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Voit myés napd mukaiseen paik-
kaan. Hiiren ry

kin osia, esim.

Fontn vari. Mevivaustyyir __ Alevivausiari
Automaattinen [ e mitaan) [ Automaatinen [~]
Tehostest

[ Yivivaus
Kakgoisyivivaus
[F] Visindeksi
Alsingeksi Keiverrus
Esiatsels

+Leipiteksti

Tamaon

Nykyinen

Sivu:5/6 | Samojar934 | <8 suomi | 7 |
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Wordin ikkuna on uudemman kayttoliittyman mukainen, jossa ei ole enda valikoita, vaan ns. valintanau-
hat. Valintanauhoja on useita, ja ne sisaltavat pikakuvakkeita ohjelman eri toimintoihin.

PhotoShopin ikkuna on perinteisemman kayttoliittyman mukainen. Siina valikkorivilld on valikoita, joista
loytyvat kaikki ohjelmaan liittyvat toiminnot.

Tyokaluriveille on keratty aina ko. ohjelman usein kdytettyja toimintoja, esim. tallennuspainike on usein
nakyvissa ja on levykkeen kuvan nakoinen. Naitd painikkeita klikkaamalla tehdaan tietysti aina siihen
kuuluva toiminto eli juuri esim. tallennetaan tuosta levykkeen kuvasta. Usein kdytettdvissa olevat tydka-
lurivit 16ytyvat ohjelman Nayta-valikosta ja sieltd edelleen kohdasta tyokalurivit, josta voi valita, mitka
tyokalurivit halutaan nakyville.

Usein, kun valitaan valikosta jokin toiminto tai klikataan tyokalurivin painiketta, avautuu ns. valintaikku-
na. Kuvassa on avoimena fontti-ikkuna Wordissa. Ndissa ikkunoissa on erilaisia toimintoja. Esim. ruutuja,
joihin voi laittaa rastin ja ns. valintalistoja, joista voi valita yhden vaihtoehdon, nappuloita, useimmiten
ainakin OK- ja Peruuta -painike. Valintaikkunassa voi olla myos useita valilehtia, jotka nakyvat ikkunan
yladlaidassa. Eri vélilehdelle paasee klikkaamalla vélilehden nimea.

Jaana Nuuttila
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3 Perustoiminnot

3.1 Kiynnistiminen, uudelleen kiynnistiminen, sammuttaminen ja uloskir-
jautuminen

Kun tietokone avataan, se rupeaa avaamaan Windowsia. Jonkin ajan kuluttua nakyville ilmestyy kirjau-
tumisruutu, johon kirjoitetaan kadyttdjatunnus ja salasana. Taman jalkeen Windows latautuu vield lop-
puun. Jos kone on liitetty ldhiverkkoon, tama (yleensa) kirjaa koneen myds verkkoon, jolloin verkon re-
surssit, esim. erilaiset verkkolevyasemat ja kirjoittimet tulevat kayttoon.

Tietokone sammutetaan Start-painikkeesta kohdasta Shut down. Tietokone sammuu kokonaan, jos klik-
kaat Shut down-painiketta.

|Search programs and files St down 10|

Klikkaamalla Shut Down —painikkeen vieressa olevaa nuolta saat esiin valikon, josta voit valita muitakin

toimintoja.

Switch user
Log off
Lock

Restart

Sleep
Hibernate

Switch User: Vaihda kayttdja

Log off: Kirjaudu ulos verkosta

Lock: Lukitse tietokone. Talloin tietokoneen kayttéon saamiseksi vaaditaan juuri sen kayttdjan salasana,
joka on koneen lukinnut. Al4 siis kdyta tata koneella, jolla voi olla monta eri kéyttajaa.

Restart: Kone kdynnistyy alusta asti uudestaan

Sleep ja Hibernate: Kone menee lepotilaan (Sleep) tai Horrostilaan (Hibernate). Tall6in virrankulutus
pienenee. Lepotila ei sammuta konetta kokonaan, mutta Hibernate sammuttaa ja tallentaa avoinna ole-
vat tiedostot.

3.2 Ongelmatilanteista selviytyminen, tehtidvien hallinta

Ennemmin tai myéhemmin, yleensa ennemmin, tietokone tai ainakin jokin yksittdginen ohjelma menee
jumiin. Talloin kannattaa painaa nappdinyhdistelmaa ctrl-alt-del, ja valita kohta Task Manager (Tehtavi-
en hallinta), jolloin avautuu seuraavannakoinen ikkuna.

Jaana Nuuttila
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188 Windows Task Manager i [ [ B ]
File Options View Windows Help
Applications | Processes | Services | Performance | Networking | Users |
Task Status
1% Computer Running
(i =ditor - Photoshop Elements 5.0 Running
(€& Logged OFF - Windows Internet Explarer Running
(DMiovel Groupitise - Maibox - \\Remote RURRing
&) skype™ - jamanu Running
FH]WINDOW'S ¥P.docx [Yhteensopivuustia] - Micro...  Running
1] windows 7. docx - Microseft Word Running
EndTask || switchTo | [ MewTask...
Processes: 93 CPU Usage: 24% Physical Memory: 71%

Jos kone on kunnolla jumissa, tdma ctrl-alt-del -yhdistelmakdan ei auta, vaan ainoa keino jatkaa on
sammuttaa kone virtanappulasta. Huom! Uudemmissa koneissa virtanappulaa pitda painaa n. 10 sek.,
ennenkuin kone sammuu.

Applications (Sovellukset) -vélilehdellad naet listattuna sovellukset, jotka parhaillaan pyérivat kayttojar-
jestelmassasi. Status (Tila) -kohdassa naet, mika on niiden tila, esimerkiksi Running (Kdynnissa) tai Not
Responding (Ei vastaa), joka on yleinen jumiutumistilanteessa. Voit lopettaa sovelluksen suorittamisen
aktivoimalla sen ja napauttamalla End Task (Lopeta tehtava) -painiketta ikkunan alareunassa.

Voit halutessasi tehda tyépoydalle uuden pikakuvakkeen eli kuvakkeen, josta voit kdynnistaa ohjelman
kaksoisklikkaamalla sitd. Helpoimmin se tapahtuu raahamalla halutun ohjelman pikakuvake Kaynnista-
valikosta tyopoydalle.

Hae haluamasi ohjelman pikakuvake Kdynnista-valikosta vaikkapa kirjoittamalla Etsi-ruutuun sen nimes-
ta osa. Kun ohjelman pikakuvake ilmestyy Kaynnista-valikkoon, raahaa se hiirella tyopoydalle.

Pikakuvake tulee tyopoydalle. Jos nakyviin tulee valikko, valitse sieltd kohta Create Shortcuts (Luo pika-
kuvake)

LeikepGyta on yksinkertainen tapa tietojen siirtoon ohjelmien valilld ja ohjelmien sisalla.

11

Tieto kopioidaan leikepdydalle Muokkaa (Edit)-valikon komennoilla Kopioi (Copy). Uudemman kayttoliit-
tyman ohjelmissa on Kopioi-painike valintanauhalla, yleensa seuraavan ndkéinen:

53 Kopioi

Kopiointi tarkoittaa sita, etta tieto jaa vield alkuperdiseen paikkaansakin sen lisaksi, ettd se siirtyy myos
leikepoydalle
Tieto siirretdan (leikataan) leikepdydalle Muokkaa (Edit)-valikon komennolla Leikkaa (Cut), uudemmissa
ohjelmissa Leikkaa-painikkeella:

4 Leikkaa

Siirtaminen tai leikkaaminen tarkoittaa sitd, etta tieto poistuu operaation loppuunsuorittamisen jalkeen
alkuperadisesta paikastaan ja on vain sielld paikassa, mihin se leikepdydalta siirrettiin.

N&ppadimistolla sama tama tehdadn painamalla Ctrl- ja C-ndppaimia samanaikaisesti (kopiointi) ja Ctrl- ja
X-ndppaimet vastaavat leikkaamista. Windows-ohjelmissa pitaa leikepoydalle vietava alue yleensa valita
hiiren avulla. Taman jalkeen voidaan tehda kopiointi tai leikkaus.

Alueen valinnan jalkeen valitaan Muokkaa | Kopioi (Edit |Copy) tai Muokkaa| Liita (Edit|Cut) tai klikataan
Liita-painiketta:

Bl

Liita

tai nappaimistolta Ctrl + V.

Jos tieto on tekstid, se tuodaan ohjelmaan kursorin sijaintikohdasta eteenpain. Jos tieto on kuva tai
muuta vastaavaa grafiikkaa, se sijoitetaan joko ndytén vasempaan ylakulmaan, keskelle nayttoa tai sii-
hen kohtaan, missa hiiren kohdistin silld hetkella sijaitsee.

Seuraavassa kdaydaan esimerkin avulla lapi leikepoydan kayttoa.

Tarkoituksena on tuoda Paint -ohjelmasta kuva Word-tekstinkasittelyohjelmaan

Paintissa on kuvatiedosto avattuna ja valittuna (aktiivisena) Kuva valitaan Paintissa valintatyokalulla:
31 i3 9 ¢ = lpscozospe - paint T
1

D % cut
Pas

= 7 [NvoOo&A
AL 7 AN
e 005

Tools

cony
ste o
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Klikataan Copy-painiketta Paintissa.
Siirrytaan (tai avataan) Wordiin ja klikataan Liita-painiketta.

P — - i o

Samaan tapaa ohjelman sisalla, esim. Wordissa, voidaan siirtda tai kopioida asioita paikasta toiseen,
esim. Wordissa voidaan siirtaa tekstikappale toiseen paikkaan.

Jos haluat liittda johonkin kuvan naytolla olevasta ohjelmasta tai ikkunasta, se tehdaan nappaimiston
PrtScr-nappulan avulla. Pelkka PrtScr-nappulan painallus kopioi koko nakyméan leikepoydalle. Nap-
painyhdistelma Alt+PrtScr kopioi puolestaan aktiivisen (paallimmaisen) ikkunan kuvan leikepoydalle.
Leikepoydalta tuo nayton kuva voidaan sitten normaaliin tapaan tuoda johonkin ohjelmaan.

4 Tietokone, kansiot ja tiedostot

Kaikki tieto tietokoneen kovalevylla ja levykkeilld ym. massatallentimilla on tallennettu tiedostoihin. Jos
esim. tekstinkasittelyohjelmalla kirjoitetaan teksti ja se tallennetaan kovalevylle, se on sen jalkeen kova-
levylla tiedostona. Levylla tiedostot sijaitsevat erilaisissa kansioissa, jotka puolestaan muodostavat levyl-
le ns. puumaisen kansiorakenteen. Seuraavassa on kovasti yksinkertaistettu esimerkki C:-kovalevyn kan-

siorakenteesta:
CA
WINDOWS EE WORD

OMAT TYOJUTUT

juttu txt
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Ylimpadna on ns. juurikansio (C:\), jota merkki \ (=kenoviiva) merkitsee. Sen alla on kaksi alikansiota
WINDOWS ja WORD. WORD-alikansiolla on vield kaksi alikansioa OMAT ja TYOJUTUT. Nama kaikki kan-
siot sisaltdvat tiedostoja, esim OMAT-kansio sisdltdd mm. tiedoston, jonka nimi on juttu.txt. Tiedostoon
voidaan viitata ns. polulla, joka kertoo tiedoston sijainnin juurikansiosta ldhtien. Nimensamukaisesti pol-
ku on polku tiedoston luo. Esimerkissamme juttu.txt:n polku olisi: C:\WORD\OMAT\juttu.txt

Tiedoston nimessa ei saa kdyttaa tiettyja erikoismerkkeja.

Tiedostojen ja kansioiden nimet koostuvat kahdesta eri osasta, nimiosasta ja tarkentimesta. Ne erote-
taan toisistaan pisteelld. Yleensa kayttdja antaa tiedostolle vain nimiosan ja tarkentimen lisda kaytettava
ohjelma itse. Oletusastuksilla Windowsissa tarkennin ei edes ndy. Juttu.txt -tiedostossa juttu on nimiosa
ja txt tarkennin. Tarkentimesta nakee usein, milld ohjelmalla tiedosto on tehty tai millainen tiedosto on
kyseessa. Seuraavassa muutamia yleisimpia tiedostopaatteita:

txt Tekstitiedosto
doc,docx Word-dokumentti
xls, xIsx Excel-taulukko
jpg, gif, bmp Kuvia

exe Ajettava ohjelma

Levyasemat tunnistetaan kirjaimesta, vaikka voi levyasemalle antaa ”selvakielisenkin” nimen A: ja B: on
aina levykeasema, tosin levykeasemia ei enda juuri koneissa nde. C: on aina kiintolevy. D:std eteenpain,
aina Z:aan asti levyasemat voivat olla mita tahansa, kiintolevyjd, ulkoisia tallennusvalineitd, verkkolevy-
asemia, cd- ja dvd-asemia jne.

4.1 Tietokone (Computer)

Levyasemia, kansioita ja tiedostoja tarkastellaan ja kasitelldan Windowsissa Computer (Tietokone) —
nimiselld ohjelmalla. Se 16ytyy Kaynnista-valikosta kohdasta Computer (Tietokone).

- — = [ 5 o]
e _ P
@‘(\)- % Computer » <[ 42 || search Computer o]
Fle Edit View Tools Help
Organize = System properties Uninstall or change a program Map network drive Open Control Panel B~ O @
457 Favorites 7 4 Hard Disk Drives (2) B
B Desktop. Local Disk (C:) toka (0
8 Downloads = | =z Wl ]
134 68 free of 30 GB S w0 caneeor 2708

% Recent Places
&3 INUUTTILA (MU-sTAFFHO| | 4 Devices with Removable Storage (1)
etstehtavat

&4
verkkotoiminnot L@ DVD RW Drive (E)

4 Libraries 4 Network Location (10) I
> JW Music __ APPS (\\MU-STAFFI\APPS) (1) __ IT (\\MU-STUDENTI\SHARE) (O:)
[ Pictures | Sy == ] SF
>Vd 3 y 42,6 GB free of 51,3 GB ‘3/ 421 MB free of 357 GB E
; TTILA STAFF (\MU-STAFR\SHARE) (5]
=7 (\MU-STAFRHOMES\STAFR) (P) 7
> o Homegroup S ey I TR ATE
= . IT-PALVELUT = UDENT
41% Computer 37 (\VI-STAFF-IT-SERVER\IT) (T:) 57 (\MU-STUDENTI\SHARE) (U)
> &4 Local Disk (C:) o, S — - I
> (g toka (D)  lukkar (Wlukkari-hamk f) (X) _YDRME
> 53 APPS (\MU-STAFF1\APPS) =4 | =377 (\\VI-STUDENT-SHARE-SERVER) (
= . e ‘;/ 240 GB free of 30,4 GB ‘3’ -_—
> G IT (\\MU-STUDENT1\SHAR|
> &8 INUUTTILA (\MU-STAFR\H = EUBLICOAMUSSTAFFINSES) @) My Web Sites on MSN
> 8 STAFF (AMU-STAFRSHAR <% 554 GB free of 14,5 GB 5 L
> G IT-PALVELUT (\\VI-STAFF-T
= i 4 Other ()
> G STUDENT (\MU-STUDENT.
b &8 lukari (\lukkari.hambcfi) (- HAMK A ) Jaans
> &9 VDRIVE (\VI-STUDENT-SH; System Folder fif System Folder

By MU-UOINU-H Workgroup: MUSTIALA-LAN Memory: 200 GB
L Processor: Intel(R) Core(TM)2 Duo
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Taalla nakyy tietokoneen levyasemat, niin paikalliset kiintolevyt kuin muutkin paikalliset asemat seka
mahdolliset verkkolevyasemat ja koneeseen kiinnitetyt tallennusvélineet, esim. USB-muistitikku.
Ikkunan vasemmassa reunassa nakyvat levyasemat, kirjastot, kansiot ym. “yleisen tason” kohteet. Ikku-
nan oikealla puolella nakyy aina vasemmalta valitun kohteen sisalto. Kun oikealla puolella ndkyy keltai-
nen kansion kuvake, paaset tuohon kansioon kaksoisklikkaamalla kansiota. Oikealla puolella nakyvat
aina myos kansion sisdltamat tiedostot. Tiedoston nimen edessa oleva kuvake kertoo tiedoston tyypin,
eli milld ohjelmalla sen saa auki.

Ikkunan yldosassa on otsikkorivi, jossa ndkyy sen kansion polku, jossa ollaan. Kun klikkaat osoiterivilla
jotakin kansion nime3, siirryt siihen kansioon.

Ikkunan oikeassa ylareunassa on Etsi (Search) —rivi, johon voit kirjoittaa etsimasi tiedoston nimen tai
osan siita. Etsi-toiminnosta viela liséa myohemmin.

Etsi-rivin alapuolella on ns. ikkunan toimintopainikkeet:

Nakyma painike on ensimmaisend, sitten tiedoston esikatselupainike ja viimeisena ohje-painike.
Nakyma-painikkeesta voit maaritelld, miten kansiot ja tiedostot ruudulla nakyvat.

= ) Extra Large leons

=) Large Icons

5 Medium Icons

£ Small Icons
ge &3 List
4 Details

> [ Tiles

HE Content

Kuvakkeiden koon voit vaihtaa, tai voit nayttaa tiedostot ja kansiot luettelona. Details (Tiedot) -kohta
nayttaa tiedostoista myods muita tietoja ja voit jarjestelld tiedostoja esim. ajan, tiedostotyypin tai tiedos-
tokoon mukaan. Alla olevassa kuvassa tiedostot on jarjestetty ajan mukaan. Normaalistihan tiedostot
ovat nimen mukaan aakkosjarjestyksessa.

Kun klikkaat sarakeotsikon, vaikkapa Date modified-kohdan vieressa olevaa nuolenkarked, voit valita
nakyville vaikkapa vain tietyn pdivamaaran mukaan tiedostot. Samaan tapaan voit suodattaa muidenkin
sarakkeiden mukaan.

15

e — = o 2 Datemodified  * Type Size
&5\ =/ » Lbrres » Documents » — 2] [ Select a date or date range:
File Edit View Tools Help © heinskuu20l0 b
Organize v Share with Burn New folder b= H & ma ti ke ti n; laa S:
amasrman sl D 380 b i
Includes: 2 locations 1 N[I2 B H 5
etdtehtavat = 26 271 28 28 30 31
e Name Date modified Size =
e e s S 5 e oSy
Wy Maps File folder 3l | 3/ Atsrginracss
& Libraries e e folder [0 () Eariier this year
j Documents 2010_03_10_mpt08_excel File folder L a Yesterday
@' Music Updaters File folder I:Ir'vr:f?af{ 4 s
=] Pictures OneNote-muistikirjat File folder
B Videos DVDVideoSoft File folder
(&) My Music File folder
«& Homegroup =| @ My Pictures File folder
(] My Videos File folder
1% Computer 8 MyMusic File folder
i Local Disk (C3) 4 My Pictures File folder
s toka (D) A MyVideos File folder
' My Web Sites on MSN ) windows7.doex Micr 5379KB
. ~SndowsT.dock Microsoft Of 1KE
3 Network 6] tunnit2010.dsx Microsoft Office E... 86KB _
~ (T [ ] »
L esitems
-7

Téssa tilassa ndet myos levyaseman vapaan tilan ja myos levyn koon. Kun vasemmalta on valittuna kohta
Computer, ndet levyaseman juuren ollessa valittuna nama tiedot.
4 Hard Disk Drives (2)

&, Local Disk (C3) Local Disk
a toka (D3 Local Disk

Voit nayttaa tiedoston tiedot myods nimen vieressa (Tiles) tai ndyttaa tiedostosta yksityiskohtaisempia
tietoja (Content), siis Nakyma-painikkeen kautta.

Kohdasta Organize — Layout, voit maaritelld, mita ikkunassa nakyy.

Organize » | Sharewith v Bum  Newfolder
ot Documents library

Copy Includes: 2 locations

Paste

L. ennen barcsa tehts
Tet Document

Redo 108 bytes

Undo

Select all 3 nooran pstotods

Microsaft Office B

Folder and search options e—
Delete. Preview pane

Rename Navigation pane

g
O Layout |y » [V Menubar
v
o
v
v

Remove properties Library pane

Properties =
CreateBooking.pdf

Close Adobe Acrobat Do

Ikkunan alalaidassa nakyy harmaa palkki, eli ns. tilarivi (Details Pane). Siina kerrotaan erilaisia asioita
riippuen siitd, mikd kohta milloinkin on valittuna. Sielld voi ndhda esim. sen, kuinka monta tiedostoa
kansiossa on, mika on valittujen tiedostojen yhteiskoko jne.

Tiedoston tai kansion koko nakyy sinulle kilotavuina (KiloBytes). Yksi tavu on kahdeksan bittid, mista
muodostuu kaytannossa yksi merkki. Bitti on pienin tietokoneen kayttama yksikko. Yksi kilotavu taas on
teoriassa yhta suuri kuin 1024 merkkia pelkkaa tekstia (tekstinkasittelyohjelmalla kirjoitettuun tekstiin
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sisdltyy ndakymattomia ohjausmerkkejd, joten kdytdnndssa tekstitiedosto, jossa on 1024 merkkid, on
kooltaan suurempi). Kdytannossa puhutaan myods mega- ja gigatavuista. Tiedoston ominaisuuksia loytyy
lisdd, kun klikkaat hiiren oikeanpuoleisella painikkeella tiedoston nimen paalla ja valitset avautuvasta
valikosta kohdan Properties (Ominaisuudet):

Alalaidassa on ruutuja, joihin voi laittaa tarvittaessa rastin. Read-only tarkoittaa sitd, ettd tiedostosta
tulee vain-luku-muotoinen. Tall6in sen paélle ei voi tallentaa, eika tiedostoa voi poistaa eikd muuten-
kaan muuttaa. N&in voidaan esim. "suojata" jokin tarkea tiedosto. Hidden tekee tiedostosta piilotetun,
jolloin se normaalisti kansioita selattaessa ei ndy.

') WINDOWS XP.doc Properties [

| Novel Version | Previous Versions |
Gened | Secumy | Cusom | Detais

] WINDOWS XP doc

Type of fle:  Microseft Office Word 57 - 2003 asiskina (doc)
Openswih:  (fi, Microsoft Office Word

Location: CAUsers'inuuttia\Documents
Size: 291 MB (3 060 736 bytes)
Size on disk: 2,92 MB (3 063 208 bytes)

Crested 14 heinakuuta 2010, 7:50:02
Modfied 14. heindkuuta 2010, 7:49.02
Accessed: 14, heinakuuta 2010, 7:50:02

Atrbuss:  [[]Readonly [ Hidden

Sen lisaksi, ettd Tietokone-ohjelmassa (Computer) voit tarkastella ja tutkia levyasemien ja kansioiden
sisaltoa ja tiedostojen ominaisuuksia, voit vaikuttaa niihin eli voit vaikka kopioida tai siirtaa tiedoston tai
kansion paikasta toiseen. Voit my0ds luoda uuden kansion tai nimeta kansion ja tiedoston uudelleen seka
poistaa niitd. Periaatteessa seka tiedosto ettd kansio kayttaytyvat tassa yhteydessa samalla tavalla. Ko-
piointi, siirto, uudelleennimeaminen ja poisto tehdadn saman periaatteen mukaan.

Seuraavaksi voitaisiinkin tehda pieni harjoitus, jossa luodaan alikansio, johon sitten kopioidaan muuta-
ma tiedosto jne. Ensin pitda tehda uusi alikansio. Tehddan se vaikkapa suoraan P:-levyaseman (oman
kotihakemistosi) juuren alle. Ensiksi pitaa valita Computer-ikkunan vasemmalta puolelta P:-levyasema,
joka Ioytyy aakkosten mukaan omalta paikaltaan.
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SRICE X
=[5 » Computer » INUUTTILA (\MU-STAFFIHOMES\STAFF) P » <] 4 || Search muuTTILA HO.. P
Fle Edt View Tools Help
Organize v Bum New folder = 0 @
Pe— 4 Name . Date modified Type =
B Desitop sjokortt File folder
& Downloads atic File folder
5] Recent Places desktop File folder
% INUUTTILA (MU-STAFFHOMESSTAFF) (P) poarr File folder L
etitehtavat etstehtavat File folder i
verkkotoiminnot Favorites File folder
FORSSA File folder
4735 Libraries Groupwise File older
> &) Music ow File folder
> ] Pictures 2 harjoituksia File folder
» B Videos intemet File folder
joana File folder
> & Homegroup Joettavat File folder
kotoa File folder
218 Computer larvat File folder
> & Local Disk (C) MUUT File folder
> o toka (09 nettisvut File folder
> 3 APPS (\\MU-STAFFI\APPS) (4 Office File folder
> 8 IT (\MU-STUDENTI\SHARE) (0) omat File folder
b (5% INUUTTILA (\MU-STAFFHOMES\STAFF) (P:) Ormia juttuja File folder
» 2 STAFF (\MU-STAFRSHARE) (5)) OPISKELY File older
» &2 IT-PALVELUT (\VI- STAFF-IT-SERVER\IT) (T} public_htmi File older
» 2 STUDENT (\MU-STUDENTL\SHARE) (U) TAULUT File folder
> G2 lukdri (Wlukkari hamk ) (<) tehtavia File folder
» 2% YDRIVE (\VI-STUDENT-SHARE-SERVER) (V) W R = = o
__ 64items  Offine status: Online
=~ Offline availability: Not svailable

Kun l6ydat sen, kaksoisklikkaa sitda. Taman jalkeen klikkaa New Folder -painiketta.

Newfol&ar

Nyt oikean puolen alalaitaan pitdisi ilmestya uusi keltainen kansio -kuvake ja sen vieressa lukea New
Folder (Uusi kansio). Voit suoraan kirjoittaa nyt ndappaimistolta kansiolle nimen, vaikkapa Oma alikansio.
Taman jalkeen, kun painat Enter-nappulaa nappdimistolts, sinulla on levyllasi uusi alikansio.

(8] My Web Sites
2 My Videos
8. My Videos

Orma alikansio

P

Seuraavaksi voitaisiin kopioida muutama tiedosto tdnne juuri luotuun alikansioon. Haetaan tiedostot
vaikkapa U:-asemalta jostain kansiosta. Ne tiedostot, jotka halutaan kopioida, pitda valita nimenomaan
taalta oikealta puolelta. Mene U:-asemalle johonkin kansioon, vaikkapa Yhteiset-kansioon. Klikkaa sitten
jotakin tiedostoa kerran hiiren vasemmalla ndppdimelld. Se tulee valituksi eli maalatuksi. Jos haluat vali-
ta useamman tiedoston kerralla, paina ndppaimistolta ctrl-ndppain pohjaan ja pida se pohjassa. Nyt kun
klikkailet tiedostoja, niin kaikki klikkaamasi tiedostot tulevat valituiksi. Jos sen sijaan klikkailet tiedostoja
painamatta ctrl-nappulaa, vain se tiedosto, jota viimeksi klikkasit, tulee valituksi. Jos haluat valita yhte-
naisen tiedostoalueen eli tietyn maaran allekkain olevia tiedostoja, tee seuraavasti. Valitse ensin nor-
maalisti klikkaamalla ylin tiedosto. Paina sitten nappaimistolta shift-nappula (se nappula, jolla saat isot
kirjaimet) pohjaan ja pida se pohjassa. Valitse nyt hiirelld alimmainen tiedosto. Kaikki tiedostot talta
valilta tulevat valituiksi.
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|| ennen parcaa tentavatne

120 Fokustiimi Verkottuen — Fiyvien kiytantoj. 28 ‘\ﬂ_] Fokustiimi Verkottuen — Hyvien kdytantsj.. 284.20
8

| henkilastopaivat kaytannst ot 1 | henkilostopaivat-kaytannat.tt 18.5.2(
=] jsansjpg 1 = jaanajpg 14.201
& 7 3 =

4] jnuuttila_avo-toukokuuxlsx 1 mjmuuma P

2] million_patka.wav 4

)
] Mita_kylvan_2010_300310_T).ppt 30 <1 million patka.wav

B nooran paistotodistus.ds 64
T PaymentConfirmati{  pdf 1

Nyt kun olet valinnut haluamasi tiedostot, voit aloittaa niiden kopioinnin. Kopioinnissa kdytetaan hyvaksi
leikepOytaa. Valitut tiedostot kopioidaan leikepoydalle Muokkaa- (Edit) valikon kohdasta Kopioi (Copy)
tai nappaimistolta ctrl + c. Jos haluaisit siirtaa tiedostot (ALA TEE SITA!!!!) valitsisit kohdan Leikkaa (Cut)
tai ctrl + x. Nyt tiedostot ovat leikepoydalla ja ovat valmiita tuotavaksi sieltd haluttuun paikkaan eli tassa
tapauksessa hetki sitten tekemaasi alikansioon. Siirry sinne vaikkapa klikkaamalla ensin ruudun vasem-
masta laidasta P:-aseman kuvaketta ja sitten siirtymalld asken luotuun alikansioon. Nyt ruudun oikea
puoli pitdisi olla tyhja, koska uudessa kansiossa ei tietenkdan viela ole mitaan.

Leikepoydalta tiedostot tulevat tahan kansioon, kun valitset Muokkaa (Edit)-valikosta kohdan Liitd (Pas-
te). Taman tehtyasi tiedostojen pitdisi ndkya Oma alikansio -kansiossa.

Es] Fokustiimi Verkottuen — Hyvien kiytintdj.. 28420
| jaanajpg 1.4.20

‘F“i] jnuuttila_ave-toukokuu.xlsx 13.7.20

Seuraavaksi voitaisiin muuttaa jonkin tiedoston nimea. Klikkaa kerran jotakin tiedostoa Oma alikansio -
kansiossa. Odota pieni hetki ja klikkaa samaa tiedostoa uudelleen. Nyt voit kirjoittaa tiedostolle uuden
nimen nappaimistolta. Jos muutat tiedostonimen tarkenninta, sinulta kysytaan siihen varmistus. Oletta-
en tietysti, ettd tarkennin on nakyvissa.

Nyt kun olemme saaneet kopioitua ja muutettua tiedostojen nimid, voisimmekin poistaa aikaansaan-
noksemme eli havittaa levylta dsken luomamme kansion ja sen sisallon. Tiedostot poistetaan valitsemal-
la ne ja menemalld Tiedosto (File)-valikkoon ja valitsemalla sielta kohta Poista (Delete). Valitut tiedostot
havidvat (tai siirtyvat Roskakoriin). Koko kansion sisaltéineen saa poistettua valitsemalla poistettavan
kansion ja Tiedosto (File)-valikosta kohdan Poista (Delete). Varo, ettet poista vaaria tiedostoja ja kansioi-
tal

Muutenkin kansioiden kasittely menee samaan tapaan kuin tiedostojen, eli niiden kopiointi siirto, uudel-
leen nimedminen ja poisto tehddan samalla tavalla.
Muista, etta jos poistat kansion, joka sisaltaa alikansioita, myds nuo alikansiot haviavat!!

19

Tiedoston voi suoraan avata ohjelmaan kaksoisklikkaamlla sitd Computer-ohjelmassa. Tiedosto avautuu
siihen kytkettyyn ohjelmaan.

Tavallisin tapa saada tiedosto oikeaan kansioon lienee sen tallentaminen suoraan haluttuun kansioon.
Esimerkiksi, kun kirjoitetaan teksti vaikkapa Wordilld, niin jo tallennusvaiheessa kannattaa miettia ja
valita sellainen kansio, josta tiedosto myohemmin on helposti |0ydettavissa. Tarvittaessa tallennusikku-
nassa voi tehda uuden kansion. Useimmiten tallennusikkuna nayttaa seuraavalta.

&) Tallenna nimelia =)
() [ » Computer » LocalDisk (C » Uses » e » My Documerts » S B 2]
= @
Nor e
2010,03.10_mpi08_exce
Bluetooth Exchange Folder
cache
Dowrloads
OVDVideosolt
Fox
My Maps
o My Music
[ My Pictures.
(81 My Web Sites
51 My Videos I
5 il
T AR Tile: Add st
@ Piilota kansiot Tyokalut ~ Tallenna Peruuta

Taalta loytyy New Folder —painike, jolla voi luoda uuden kansion. Ja myos osoiterivi 16ytyy samaan ta-
paan kuin Computer-ohjelmasta, kuten myos vasemman laidan kuvakkeet ovat samankaltaiset. Naista
voit siirtya haluamaasi kansioon ennen tallennusta.

Tiedoston nimi —kohtaan kirjoitetaan tiedoston nimi. Nimi kannattaa valita huolella, kaytd nimia, jotka
kuvaavat tiedoston sisaltéa lyhyesti ja ytimekkaasti. Muista kuitenkin, ettd useimmat erikoismerkit ovat
kiellettyja tiedostojen (ja myo6s kansioiden) nimissa.

Ohjelmasta riippuen Tallennusmuoto (File Type) —listalta |6ytyy eri tallennusmuotoja, esim. ko. ohjelman
vanhemman version tallennusmuotoja. Tallennusmuotoa pitda vaihtaa, jos tiedosto halutaan saada auki
saman ohjelman vanhemmalla versiolla tai muulla ohjelmalla.

Ohjelmien versiosta tdssa vaiheessa muutama sana. Kaytettdvan ohjelman version saat selville Ohje-
toiminnon (Help) kautta. Vanhemmissa ohjelmissa Ohje-valikon kohta Tietoja (About) kertoo versionu-
meron ja uudemmissa Ohje-painikkeen

=nna X,,

kautta naet versionumeron.

My0s tiedoston avaaminen tehdaan samantyyppisestd ikkunasta, jos ei sita avata suoraan Computer-
ohjelmasta.
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Tulosta Save As ==
Tulostin Savein: [ [ My Documents - e B E
Nimi: % HPLaserlet 1220 Series PCL 5 : Name ’ Date modified [~
Tia: : 2010_03 10_mpt08_excel namwois
Tyyppi: Bluetooth Exchange Folder 18420101145
Missa: [ Tulos cache 84.201015:15
Kommentt: ‘:} Fax [ eaksiy Downloads 23520101742

DVDVideoSoft 17.3.2010 9:27 -

% HP LaserJet 1220 Series PCL 5

/ Lahets OneNote 2007:58n
=

erotettui g Microsoft Office Document Image Writer
alusta ] 2
pisi, plsZ, pls3-ps3

| <1 T— ’
Flename:  [windows7 pdf Save
Save astype: [FDF Fies ("pdf) - Cancel

Move up to CutePDF Fio and get advanced conrol aver your PDF documents.
Easiy merge b splitPDFs, add secury. digital signature, stamps, bookmaiks or
header/fonter. make booklets. rrUp, save PDF forms. scanto FOF and morel

Help it //uwans CLteFDE com

) Avaa - e —
QQ [ Computer » Local Disk () » Users » jnuuttils » MyDocuments » B
Organize v New folder
B Downloads = Name ’ Date modified Type Size E
] Recent Places
2010.03_10_mpt08_excel 832001238 Filefolder
-y Blustosth Exchange Folder 18420101145 Filefolder ‘
etdtehtavat cache 8420101515 File folder L
it Downloads 2520101742 Filefolder I
DVDVideoSoft 1732010927 Filefolder
OB tbeanss Fax 22520101755 File folder ‘
of e L My Maps 3032000 8:47 File folder L
& Pictures @ MyMusic 15320101332 File folder
B videos & My Pictures 15320101332 File folder
My Web Sites 7420101343 Filefolder
o Homegroup @ My Videos 15320101332 File folder
— Oma slikansio 1572001512 Fie folder
PP OneNote-muistikiat 17320101450 Filefolder
Scanned Documents 8520101755 Filefolder
ot SightSpesd Recordings 14201018:31 File folder ¢
Tiedoston nirm =
Tyskalut

Taaltakin valitaan oikea kansio ja oikea tiedosto, myos tiedostomuotoa voi muuttaa. Huomaa, etta Avaa-
ikkunassa ndytetaan vain ne tiedostot, jotka ovat sitd tyyppid, mika on tiedostomuoto-listalta valittu.

Tulostaminenkin tapahtuu samaan tapaan ldhes kaikissa eri ohjelmissa.

Tulosta: | Alueen kaikid sivut

Asetukset...

Skaalza paperin kokoon: | Ei skaslausta

r 5
Tulosta u_J@ ]
Tulostin
Nimi: @ HPLaserlet 1220 Series PCL 5 E|
Tila: Vapaa i hdosin..
Tyyppi: HP LaserJet 1220 Series PCL 5
Missé: DOT4 001 |71 Tulosta tiedostoon
Kommentt: || kaksipuolinen manuaalinen tulostus
Sivualue Kapiot
@ Kaildd Kopioiden maara: |1 =
I Mykyinen sivu Valinta 1 1
| © Swe 1 Lajittele
I Kirjoita sivunumerot ja/tai sivualuset
erotettuina pilkuilz asiakirjan tai osan
alusta lukien. Esimerkd: 1, 3, 5-12 tai
plsl, pls2, pls3-p8s3
Tulosta: | Asickirja [z] Zoomea
Sivua arkla: 1svu

1| K1

Tulostus-ikkunassa valitaan oikea tulostin, kopioiden maara ja mitad tulostetaan (esim. Wordissa, koko
asiakirja vai tietyt sivut). Jos haluat tehda pdf-tiedoston, valitse tulostinlistalta jokin pdf:aa tekeva oh-
jelma, esim CutePDF Writer. Talloin tuloste ei tule paperille, vaan se tallennetaan pdf-muotoisena tie-
dostona. Sinun pitaa tietysti valita, mihin tuo pdf-tiedosto tallennetaan.

4.4 Kirjastot ja suosikit

Kirjastoihin (Libraries) voidaan maaritelld ja luoda kansioita, joihin sitten tiedostoja voidaan tallentaa.
Kirjastot ovat ikdadnkuin paikkoja, joihin voidaan tallentaa linkit haluttuihin kansioihin, niihin siis kerataan
usein tarvittavia tai tarkeita kansioita. Kirjastojen avulla voidaan hallita erilaisia asiakokonaisuuksia. Kir-
jastossa olevien kansioiden ei tarvitse sijaita samassa kansiorakenteessa keskenaan, vaan niihin voidaan
kerdtd kansioita eri sijainneista. Huom! Tietyissd verkkoymparistoissa (esim. HAMKiss) verkkolevyilld
sijaitsevia kansioita ei voi liittaa kirjastoihin.

Suosikkeihin (Favorites) voidaan myos kerata kansioita vahan samaan tapaan kuin Internet-selaimeen
voidaan keratéa Suosikkisivuja. Suosikkeihin voi lisdta myos kansioita verkkolevyilta.

Kirjastot l6ytyvat kohdasta Libraries (Kirjastot)

| 5 S|
)+ rm W L seRe
&)= » tbreres » BEAE 5]
File Edit View Tools Help
Organize »  Newlibrary - 0O @

47 Favorites — Libraries

B Desktop

18 Downloads

"] Recent Places

3 INUUTTILA (MU-STAFFHOMESSTAFF) (P)
etatehtavit
verkkotoiminnot

£| My Documents

|4 Libraries
b gl Music
> (5] Pictures
> B Videos

» @ Homegroup

a8 Computer
> & Local Disk (C)
by toka (D)
> % My Web Sites on MSN
- 3 items

il

I

Open alibrary to see your files and amrange them by folder, date, and other pr.

ﬁ Music
Library
<& ooy

[ Pictures
p Library
Videos
Library

Uusi kirjasto luodaan seuraavasti:

1. Klikkaa Libraries Computer-ikkunan vasemmassa laidassa.

4 = Libraries

4 51 Nacuments
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2. Klikkaa New Library painiketta ikkunan yldlaidassa.

Organize »

450 Favorites

3. Anna kirjastolle nimi ja paina Enteria

‘ < Lorery

Jaanan omat jutui]

Tibrary

Seuraavalla tavalla voit tuoda kirjastoon kansioita:

1. Mene haluamaasi kirjastoon

2. Valitse Organize - Properties (Jarjestd — Ominaisuudet)

Organize » | [ Open  Sharewith

Cut

Copy
Paste

Undo
Redo -
Select all
O Layout »
Folder and search options
K Delete
Rensme
Remove properties
Popete

Close

3. Klikkaa Include a Folder -painiketta ja valitse haluamasi kansio.

. Jaanan omat jutut Properties [ 14, Include Folder in Jaanan omat jutut
rry | (N[ » Jooma Nt + Wiy Documents » Tall
yonv— Organize Newfolder
Clck Tnclude 2 folder, E RecentPlaces  ~  Name Date modified Type s
<3 INUUTTILA (MU A )
et =) My Music 1532001332 Filefolder
o \ 5 MyPictures 1532001332 File folder
i e My Web Sites 7420101343 Filefolder
My Documents (83 My Videos 1532001332 Filefolder il
- L Oma alikansio 15720101512 File folder
'“J . e | OneNote-muistikiat 17320101450 File folder
j] e Scanned Documents 252001755 Filefolder
inddeq foderess| | Remove 3 i Sightspeed Recordings 142001831 Filefolder =
R W temp 2632001034 Filefolder
Optimize this lbrary for: Pictures
(Genera tams 5 deos Updaters 1932010851 Fiefolder
verkottuen 1372010 10:59 File folder |
Size of flesinlibrary: 0 bytes + Homegroup e — - v
Attriutes: (¥ hown in navigation pane: Folder: verkottuen
exed, Include folder

Kansio ilmestyy haluttuun kirjastoon.
Suosikin lisddminen Favoritesin alle tehdaén seuraavasti:

1. Mene kansioon, jonka haluat lisdta Suosikkeihin.
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2. Klikkaa hiiren oikeanpuolimmaisella painikkella Computer-ikkunassa Favorites kohtaa ja valitse
valikosta Add current location to Favorites.

a3% E Jai
W Favol Collapse
Bl Des
Sort by name el
& Do T
151 Reg Restore favorite links
=3 INY Open in new window B
. etd . ,
Add current location to Favorites
WET| I

Kansio ilmestyy Suosikki-listalle.

4.5 Tiedoston ja kansion etsiminen

Etsi (Search)-toiminto on kateva tyokalu, jos olet hukannut jonkin tiedoston. Se léytyy Computer-
ikkunan laidasta oikealta, riviltd, jossa lukee Search ja sen kansion nimi, jossa silloin ollaan.
o

1
Helpoimmin Etsi-toimintoa kaytetaan kirjoittamalla tuolle riville vain etsittdavan tiedoston nimi tai osa

nimesta. Windows ryhtyy heti hakemaan tiedostoa.
Haun aikana nakyma on seuraavanlainen:

Triniier

oo
) L BEREN »
& )=[7 » search Resuts n Local Disk (€ » ~[x |[ER
File Edt View Tooks Help
Organize v Save search . Bum = 0O €
B Desktop A Name Date modified Size
8 Downloads
Recent Places. UssndnuL-user
<3 INUUTTILA (MU-STAFFHOMESSTAFF) (P) . :
etatehtavat L
. ) Jaanan omat jutut
e 2 Jaana Nuutia
Mieemes £ Jaana Nuuttia
3 Libraries & jaana.bmp Bitmap image
- @ Jaana Shorteut
) Documents 3 "
it O i noora jasnajpg PEG image 1
Do [ — o .
Pictures = jaanajpg IPEG image
E i 2] 20090612 - jaanan_ Shortcut
e 2]20090612 - jaanan.. Shorteut
(3 Jaana Nuuttlacont. Contactfile
Homegrouy
< E2E L jaana.dat DAT File
Facebook | Jaana .
&, Local Disk () acehook [Jzana
8 SRecycleBin Search again in:
bainfo 9 Libraries o Homegroup 18 Computer [ Customn... (@ Intemet
Boat 5] File Contents
CanoScan
8 Documents and Settings

YIhaalla vihrea palkki etenee ja ikkunan oikealle puolelle ilmestyy kuvakkeita, esim. Libraries, Custom ja
File Contents.

Jos haun ehdot tayttavia tiedostoja 16ytyy, ne ilmestyvat heti ruudulle ndkyviin, josta ne voidaan sitten
avata tai tehda niille jotakin muuta.

File Contents —painikkeesta voit ulottaa haun myos tiedostojen sisaltéon eli silloin haetaan tiedoston
nimen lisdksi haku-rivilld olevaa sanaa my0s tiedoston sisaltd, esim. Wordin dokumenteista. Talloin haku
kestda huomattavasti kauemmin. Jos vaikka haetaan koko kiintolevylta tiedoston sisallon perusteella,
haku saattaa kestaa todella kauan. Haun voi keskeyttaa osoiterivin vieressa olevasta punaisesta rastista.
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Haun lisdkriteereja, esim. haun paivamaaran tai tiedostokoon mukaan saa maariteltyd, kun klikkaa haku-
rivid ja valitsee sieltd joko kohdan Date Modified tai Size ja maarittaa sinne haluamansa asetukset.
[=n2] D x|

| Add a search filter

Date modified:  Size:
= T

Windows 7 indeksoi tiedostoja, joka nopeuttaa hakua. Kiintolevyille tallennetut tiedostot kuuluvat in-
deksiin, mutta verkkolevyjen tiedostot eivat. Ja jalleen kaikissa verkkoymparistGissa ei indeksointi verk-
kolevyille edes onnistu.

Jos haluat lisata indeksiin jonkin sijainnin tai muuttaa muuten indeksoinnin asetuksia, kirjoita Kdynnista-
valikon hakuriville index, jolloin padset avaamaan indeksointiasetukset. Modify-painikkeesta voit lisata
jonkin sijainnin indeksiin.

App0sts; Appoats

—

Kun poistat koneeltasi tiedostoja tai kansioita, ne siirtyvat ennen tuhoutumista Roskakori (Recycle Bin)-
nimiseen ohjelmaan. Roskakorista voit vield palauttaa tiedoston takaisin. Lopullisesti poistat tiedostot
"tyhjentamalla roskakorin".

Tyopoydalla ndet Recycle Bin (Roskakori)-kuvakkeen.

o d
i Y
- =
Valitse sen paalla pikavalikosta (hiiren oikeanpuolimmaisen nappdimen kautta) Empty (Tyhjennd). N&-
et, ettd Roskakorissa on tavaraa, kun sen kuvakkeeseen ilmestyy roskia.

Roskakorin tyhjennys kannattaa muistaa tehda aika ajoin levytilan vapauttamiseksi.

Jos haluat palauttaa jonkin tiedoston Roskakorista, avaa se kaksoisklikkaamalla kuvaketta. Naet listauk-
sen sielld olevista tiedostoista. Aktivoi toivomasi tiedosto ja valitse pikavalikosta Restore (Palauta). Tie-
dosto poistuu Roskakorista ja palautuu paikkaan, mistd olit sen poistanut.

Huomioi, ettd kun poistat tiedostoja ulkoisilta tallennusvalineiltd, ne eivdt mene ensin roskakoriin vaan
tuhoutuvat suoraan! Sama koskee verkkolevyasemilta poistettavia tiedostoja!
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Apuohjelmat ovat Windowsin asennuksen mukana tulevia ohjelmia ja ne I0ytyvat Kaynnista-valikon
kohdasta All Programs ja sieltd edelleen Accessories. Toki ne 16ytyvat myos kirjoittamalla osa ohjelman
nimed haku-ruutuun Kaynnista-valikossa.

Accessories
[& Culator
B§ Command Prompt
@ Connect to 2 Network Projector
E= Connect to 2 Projector
4 Getting Started
&) Math Input Panel
7 Notepad
@ Paint
&5 Remote Desktop Connection
i1 Run
S snipping Tool
. Sound Recorder
Sticky Notes
@) Sync Center
4 Windows Explorer
8 Windows Mobility Center
E WordPad
Ease of Access

System Tools
4 Back

Seuraavassa on lyhyt esittely muutamasta apuohjelmasta.

Calculator (Laskin) -apuohjelmaa voit kdyttaa tavallisen laskimen tavoin joko hiiren kanssa tai ndappaimis-
tolta. Valitse View (Naytd) -valikosta Scientific (Funktiolaskin), jolloin saat kaytt6osi enemman mate-
maattisia funktioita. Myos vaihtoehdot Programmer ja Statistics ovat valittavissa.

2] Caleulator = X o Calculator = ]
View Edit Help View Edit Help
2] 2]
oz e e e 1 s | @Degrees O Radians © Groas [ mac || wr || s |[ m- || M-
VI [ ) e P | T e = |
= . [ | [ | [em | [ (o) [ 7 |8 [0 [ 2 [ =
™ = T [ams |[cosn]| [ cos |[ 2 ][ 2] [ 4 |[ 5 |[ 6 |[ = |[w=
2 sl w |[tann] [ [ 2 [22][ 1 ][ 2 ][ 3 ][ - | _
7 . = et || op || moa| 10g || 10 0 - —

Apuohjelmista NotePad (Muistio) ja WordPad ovat tekstin kirjoittamista varten. Niilld ei pysty tekemaéan
kovin monimutkaisia muotoiluita ja rakenteita, mutta ne ovat yksinkertaisia ja katevia. Myohemmin
Word-osiossa tutustumme tarkemmin tekstin muotoiluun ja kasittelyyn.
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i e —— - =R m— T [
‘115 io ehﬂ Notepad on vain_yksinkertaisen tekstin e
kirjoittamista varten. Taalla ei juurikaan voi muotoilla ] e z -
tekstia. e B Udxx2-A
: ;‘1‘1‘“;‘:‘1 N X K X K KT KA S TR K E R ST s S VS )
WordPadissa voi sitten jo muotoilla
vahan enemman tekstia ja tuoda
mukaan vaikkapa kuvia.
o 0
5.3 Paint
Paint (Piirto) on tarkoitettu yksinkertaista piirtamista varten, eika siina ole paljon kuvankasittelyominai-
suuksia.
0 o & - — e
o) .
g A7 INTEEE
°e
=
N

Valitse haluamasi piirtotyckalu ja sille vari. Piirra hiiren vasen nappula pohjaanpainettuna.
Paintilla voit tallentaa tyot useampaan eri kuvatiedostomuotoon, esim. jpg:ksi ja bmp:ksi. Paintilla voit
myos avata kuvatiedostoja.

5.4 Muistilaput (Sticky Notes)

Muistilappuja voit kdyttaa tavallisten paperisten muistilappujen tapaan. Ndma muistilaput ovat vain
nakyvissa tietokoneen ruudulla. Muistilaput 10ydat apuohjelmista tai kirjoittamalla Kaynnista-valikon
haku-ruutun Notes. Ohjelman nimi on Sticky Notes.
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+ x

Muista palaveri klo

2]

Kirjoita lappuun haluamasi teksti. Uuden muistilapun saat vasemman yldkulman +-painikkeesta. X-
painikkeesta poistat muistilapun.

5.5 Leikkaustydkalu (Snipping Tool)

Leikkaustyokalukin 16ytyy apuohjelmista, ja sen nimi on Snipping Tool.
Silld voit kaapata naytolta jonkin alueen eli toimii vahan samaan tapaan kuin PrintScreen-nappdin, mutta
talla ohjelmalla voit valita naytolta jonkin tietyn alueen.

=
R Snipping Tool [

G& New |~|[x] Cancel {5 Options

Drag the cursor areund the area @
you want to capture.

Veda hiirelld haluamasi alue ndytolta. Kaapattu alue tulee nakyviin Snipping Tooliin.
BT~

Ele Edt Tools Help

R [

Tamaéan jélkeen voit tallentaa kaappauksen kuvatiedostoksi. Voit piirtdd kuvaan Snipping Toolin kynalla.

5.6 Disk defragmenter

Levyn eheytys eli Disk defragmenter nimensd mukaisesti eheyttda levya eli poistaa ns. pirstoutumista.
Pirstoutuminen tarkoittaa sitd, ettd tiedostot sijaitsevat hajallaan levylld, eivatka "yhdessa potkossa".
Levyn eheytys jarjestaa tiedostoja siten, etta ne sijaitsevat mahdollisimman yhtendisesti. Kadynnistyksen
jalkeen valitaan ensin eheytettava asema ja sen jdlkeen kannattaa valita kohta Analyze disk, joka tarkis-
taa levyn pirstoutumisen.



. L
Windows 7
& Disk Defragmenter [ESREE ) ) Disk Defragmenter B

s on your comp > Disk Defragmenter consalidates fragmented files on your computer's hard disk to improve system

|| T performance. Lol me more sout Disk Deitagmenter. Hy e {fell me more about Disk

Schedule Schedule:

Scheduled defragmentation s turned on 5 Configure schedule.. ERedad B spwentation S vomed oo &) Configure schedule..

| Fomerioo ey keskiviko Run ot 100 every keskivikko

Next scheduled run: 21.7.2010 1:21 Next scheduled run: 21.7.2010 121

Current status: || curent staus:
Disk. LastRun Lz Disk Last Run Progress
| & 207.20108:25 (1% fragmented) & 207.2010 825 (1% fragmentec)
ctoka (D) 157.2010 211 (0% fragmented) toka (D) e 92% analyzed

Only disks that can be defragmented are shown.

your disks need tight now, you need disks Only disks that can be defragmented are shown,

To best determine if your disks need defragmenting right now, you need to first analyze your disks.

%) Stop operation

[ ®anayedsk | [ Ebefrogmentask |

Kun Windows on tarkistanut levyn, se ilmoittaa, kuinka pirstoutunut levy on. Mita suurempi prosenttilu-
ku on, sitd pirstoutuneempi levy on.

Varsinainen eheytys kdynnistetetdadn Defragment disk-nappulasta ja sen jalkeen ohjelma ldhtee eheyt-
tdmaan levya. Huom! Eheytys saattaa kestaa kauankin.

6 Ohjauspaneeli

Ohjauspaneeli avataan valitsemalla Kaynnista -valikosta Control Panel (Ohjauspaneeli).
lkkunassa ndet joukon ryhmia, jotka johtavat erilaisiin jarjestelman hallintaan liittyviin asetuksiin ja toi-
mintoihin. Tutustutaan naista tarkemmin muutamiin.

= -~ e
ok — - L
G@i@ » Control Panel » ~ [ ][ sea »
Eile Edit View Tools Help
‘ Adjust your computer's settings Vot |

[ System and Security User Accounts and Family Safety
U@ oo compuersos & Add or remove user accounts
) Back up your computer & Set up parental controls for any user
Find and fx problems
Appearance and Personalization

Network and Internet h Change the theme
@u View network status and tasks Change desktop background
. Choose homegroup andsharing options Adjustscreen esolution

/ Hardware and Sound ‘W Clock, Language, and Region
ﬂ' View devices and printers ) Chnse keyboords o other input methods
Adda device ch e

Connectto 2 projector

Adjust commonly used mobility settings ‘@
=7 Programs
K oo rogam

Haluttuihin asetuksiin paaset menemalla siihen ryhmaan, jossa haluttu kohta on tai kayttamalla Search-
rivid ikkunan oikeassa ylakulmassa samaan tapaan kuin Kaynnista-valikossa tai tiedoston etsimisessa.

Jaana Nuuttila

Windows 7

6.1 Hiiren asetukset

Avaa kohta Hardware and Sounds ja sieltd kohta Devices and Printers ja sieltd edelleen kohta Mouse

(Hiiri). Tai kirjoita Search-riville Mouse.

:
T ==

-
7 Mouse Properties L ==

Buttons | Pointers | Fointer Options | Whee! | Hardware | () Device Setiings |
Button

Deyices

@ Right-handed  Lefthanded

Let Fight

- Primary Click (Normal Select - Secondary Click (Context
Nomal Drag) Menu, Special Drag)

- Double Cick Speed
Double-click the folder to test your setting. f the folder does not
open or close, try using a slower setting

|

Slow

- Click Lock.

I~ Tum on ClickLock Seitings

Enables you to highlight or drag without holding down the mouse button. To set,
biefly press the mouse button.  To release, click the mouse bution again

[ ok ][ Cancal Zoply

Painter Options | Wheel | Hardware | @) Device Setings |

Scheme

[Windows Aero fsystem scheme) - [

Customize

Normal Select

Help Select

Working In Background

Busy

Precision Select

| Enable pointer shadow

[¥] Allow themes to change mouse poirters

Buttons (Painikkeet) -valilehdelta Buttons Configuration -kohdasta voit vaihtaa hiiren painikkeiden paik-
kaa keskendan vasen- tai oikeakatistd kayttdjaa varten. Pointers -vdlilehdeltd voit muuttaa hiiren osoit-

timen ulkonakoa ja Pointer Options -valilehdeltd esim. sen nopeutta. Paina lopuksi OK.

6.2 Kirjoittimet (Printers)

Avaa Devices and Printers -kohdasta Printers and Faxes tai kirjoita Search-riville printers.

@ » ContolPanel » Hardwareand Sound » Devices and Printers » i | e

File Edit View Tooks Help
Addadevice  Addaprinter

4 Printers and Faxes (10)

CutePDF Writer Fax HP Laseret 1220 Lsheta OneNote  Microsoft Office _ Microsoft XPS.
SeriesPCLS 207380 Documentlmage  Document Wrter
Wiiter

L3
&

~

L

mu-semds5ivka | mu-xerodTM5-uo | PDF-XChange30

;@;

op/ANB152 | ipp /223152

-

mu-samissl-uo

opkon
ipp//112.23152

Jaana Nuuttila
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Ikkunassa nakyvat koneelle jo mahdollisesti asennetut tulostimet. Lisaa tulostimia voit asentaa klikkaa- Desktop: maaritellddn ndyton taustakuva, pienoisohjelmat (Gadegets) jne.

malla ikkunan ykareunassa nakyvaa kohtaa Add a printer. Tastd avautuu ohjattu toiminto, joka opastaa

3

sinua asentamaan kirjoittimen. Huom! Voit tarvita tassa asennuksessa CD:t4, joka on tullut kirjoittimen

) Remotehpp and Deskiop Comectons

mukana. Jos tulostimen mukana tullut CD on hukkunut, 16ydat asentamiseen tarvittavat tiedostot (aju-
rit) varmasti my0s netistd hakemalla ihan vain tulostimen nimelld ja mallilla, esim. kirjoita Googleen HP
1200.

Yksi asennetuista tulostimista on aina ns. oletustulostin. Sitd voit vaihtaa klikkaamalla halutun tulosti-
men kuvaa hiiren kakkospainikkeella ja valitsemalla valikosta Set as default printer.

6.3 Niyttd

Mene kohtaan Appearance and Personalization. Huomaa, etta taustakuva voi olla vaihtuva. Eli tallenna tiettyyn kansioon kaikki ne kuvat, joita haluat

kayttaa taustakuvana ja valitse ko. kansio taustakuva-kansioksi.

NS . corvoiri » sovcannce iiesoraion »

Ele Edit View Tools Help

Contoot Pan il
=

Personalization
c [

. ~ beckgound | G o colors
Change sound fects | Change screen v
Networkand temet '
Hardvware and Sound By Display
{ Vatetes and othe e rgeror sl | Adjut e eslution | Comnecto s projecor
Programs Connect to an external display

User Accounts and Fami
S J [ Deskiop Gadgets
<I  Add gadgets to the desktop | Get more gadgets online | Uninstall 3 gadget

i oroguze wnd Restore desktop gadgets installed with Windows.

Personalization
Clock, Language, and Region Taskbar and Start Menu
u. c

Ease of Access

thet
Change the picture on the Start menu

‘® Ease of Access Center

& iccommoate lowision | Use screen reader | Tur on easy access keys
Turn High Contrast on or off

E Folder Options

Specify single- or double-click to open | Show hidden files and folders

Fonts
| N —— Change Font Settings | Adjust ClearType tect

Valitse se kohta, johon haluat tehdd muutoksia, esim. Change screen saver (=Naytonsaastaja). Screen saver: maaritellddn ndytdnsaastaja ja siihen liittyvat asetukset. N&it3 asetuksia ovat esim. : Viive,

Voit my®s kirjoittaa search-riville haluamasi kohdan esim. screen saver tai desktop background, jolla voit jonka kuluttua naytdnsaastija menee paille ja se, onko nayténsiastija suojattu salasanalla, eli tarvit-

vaihtaa ndyton taustakuvan jne. seeko antaa salasana, jotta paille menneen niyténsdastdjan saa pois paalts.

Tassa lyhyet kuvaukset siitd, mita esim. nayton asetuksista voidaan vaihtaa: K Scroen Saver Settings I =5
Themes: Teema, joka sisaltda taustakuvan, tiettyja aanid, kuvakkeita yms. screen saver

@)

|[ Ele Edt view Tooks Help

Control Pane Home
' Change the visuals and sounds on your computer

N } window color, sounds

Change mouse pointers

Change your sccout picture

Unsaved Theme Screen saver

Sevetheme  Get more themes online |

Aeto Themes 6) iSaver v][ Settings. H Preview

ﬂ _—— Wait: 15 2| minutes [#] On resume, display logon screen
p i s
L ‘ <) Power management

Conserve energy or maximize performance by adjusting display
brightness and other power settings.

Change power settings

Windows? aciecre Chasctes
s ) 29 w I
f = :

(Esseof Access Center Side Show Lime Cityscape isaver
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Windows 7 = Windows 7 =
Display settings: Taallda maaritelladn ndyton asetukset. Voit muuttaa ainakin tydpdydan kokoa eli reso- T Dateand Time e
luutiota (ilmaistaan kuvapisteina). Date and Time | additonal docks | Internet Time
)9 LI Date:
—— :
20. heindkuuta 2010
Change the appearance of your displays |
Time:
12:34:28
Time zone
i S (UTC+02:00) Helsinki, Kyiv, Riga, Sofia, Tallinn, Vilnius
2 = M Daylight Saving Time ends on 31. lokakuuta 2010 at 4:00. The clock is setto
go back 1 hour at that time. |
[#] Notify me when the clock changes
k) (i) (i) » ) i
et more time zone information online
How do I set the clock and time zone?
o J[canat [ sootv |
6.4 Pdivdmaara ja aika sekd maa-asetukset Maa-asetukset ovat valitun maan mukaiset.
 Region and La—".guigg_‘“ - -- P -¥<
Paivamaaraa, kellonaikaa ja maa-asetuksia (esim. mika on paivimaaran muoto, mika on valuuttasymboli Fomats [ Location | Keyboards and Languages | Ad |
jne.) vaihdetaan kohdasta Clock, Language and Region. Eoimat
=) [Finnish Fintand) -
TR T
Fle Edt View Toots Hep Date and time formats
ContolPaneiHame . Short date: [aMymy -
System and Security L 4
e e ‘Add the Clock gadget tothe desktop Long date: ’ 4 MMMt gy _]
G Region and Langusge
- F gt o @ » Change locatio Short fime: [H:mm 'l
User Accounts and Family i
S Long time: [Hemm:ss -
First day of weeke | maanantai -
What does the notation mean?
Examples !
Short date: 207.2010 |
Long date: 20. heinakuuta 2010 Il
Short time: 12:34
Long time: 12:34:44
Go online to learn about changing languages and regicnal formats
Taalta voit vaihtaa paivdmaaran ja kellonajan, jos ne ovat vaarin. Huom! HAMKissa kellonaika haetaan ok ] [Cood J[ ooy i

palvelimelta ja sitad ei kannata (tai pysty) muuttamaan.

7 Tallennusvalineista

Kaikki tietohan on tietokoneessa tallennettu johonkin, erilaisille tallennusvalineille. Seuraavassa on ker-
rottu lyhyesti joistakin tallennusvalineista:

Jaana Nuuttila Jaana Nuuttila
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7.1 Kiintolevy

Kiintolevy tallentaa informaation pysyvasti eli siind oleva tieto sdilyy senkin jalkeen, kun koneesta on
katkaistu virta. Kiintolevy voidaan jakaa loogisiin osiin eli partitioihin, jotka nakyvat kayttojarjestelmassa
eri levyasemina. Usein kadyttojarjestelman tiedostot ovat asemalla C, jonka liséksi koneella on 1-2 muuta
paikallista asemaa (esim. D ja E). Kiintolevyja voi olla koneessa useampiakin kuin yksi.

7.2 CD-, DVD-, Blu-ray -levyt ja ~asemat

CD-ROM (CD = Compact Disk, ROM = Read Only Memory) -asema lukee CD-levyilld olevaa tietoa, mutta
ei pysty tallentamaan niille.

Nykyisin koneissa on yleensa DVD-asema, joka osaa lukea CD- ja DVD-levyja sekd myos tallentaa niille,
jos levyformaatti on ns. tallentava. DVD:lle mahtuu moninkertaisesti tietoa verrattuna CD-levyihin. Blu-
ray on uudempi levyformaatti.

Tallentaville levyille voidaan siis siirtda tietoa koneen kovalevylta tai niille voidaan kopioida CD- tai DVD-
levy. Tietoa yhdelle CD-levylle mahtuu 650 Mt ja DVD-levylle 4,7 Gt.

Kirjoittavia levyja on saatavina kahden tyyppisia. CD-R ja DVD-R (tai CD+R ja DVD+R) -levyille tiedostot
voi tallentaa vain kerran samalla nimelld. CD-R- ja DVD-R -levyilld tiedostoja ei voi muokata. CD-RW- ja
DVD-RW -levyille tiedostot voi tallentaa useamman kerran ja niita voi kasitelld samalla tavalla kuin kova-
levylla.

CD-RW- tai DVD-RW -levyjen avaamiseen tarvitset polttavan DVD-RW —aseman, joka tosin nykyisista
koneista lahes aina I6ytyy. Jotta ndille CD-R tai CD-RW -levyille voi tallentaa, tarvitaan yleensa sitd varten
tehty erillinen ohjelma, ns. poltto-ohjelma. Kirjoittavan aseman mukana tulee aina (tai ainakin pitaisi)
tulla téllainen ohjelma. Myo6s Windows 7:lla voi polttaa tiedostoja naille levyille. Se tehdaan Computer-
ohjelmassa valitsemalla halututut tiedostot ja klikkaamalla Burn-painiketta.

- ol
—
@Ov\ » Computer » NUUTTILA (\\MU-STAFF\HOMES\STAFF) (P:) » DOCIT » MEAE C 2|
Fle Edt View Toos Hep
Organize v i Uusi Km New folder
T Favorites (i
B Desitop mallipohjat
# Dounloscs moodie
L Recentlaces 42005 Opimaytcblipora Ward207.0..
¥ INUUTTILA ®) 1) ASIAKIRIAN .
etitehtvat "7 ASIAKIRIAN JAKAMINEN OSIN WORDISS.
verkkotoiminnot ) ASIAKIRIOJEN YHDISTAMINEN UUSLdoc
My Documents ) ASIAKIRIOJEN YHDISTAMINEN.doc

) s sty ik08 docx
8 Libraries: . Batceintely suanmodoc

) Documents ) st sty doc
@) Jaanan omat jutut T atk-esittely.pdf
& Musc B ATKESTTELY ppt
) Pitures 2] biotal it opinnot.doc
B Video: ) Ca2doc
= Copy of taulukkolaskenta.pdf
& Homegroup ) ofindoc

) digikuvaus.doc

8 Computer T digikvaus ek
& LocalDik(©) 2] Excel 200 docx
a toks (0) ) oregn guide v2doc

2 APPS (\MU-STAFFIVAPPS) ()
2 T (AMU-STUDENTI\SHARE) (09

52 INUUTTILA (\MU-STAFRHOMES\STAFR) (P)
2 STAFF (\MU-STAFR\SHARE) (5)

2 IT-PALVELUT (WVI-STAF @

) forign guidedoc
) forssan opintojaksotas

) Googledoc

) henkiestokokous 160110 dock

Date created: 510.20091227 - 28102009
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7.3 USB-muisti

Viime aikoina ovat yleistyneet ns. USB-muistitikut, joille voi tallentaa tiedostoja. Niiden tallennuskapasi-
teetti vaihtelee, yleensa se kuitenkin on useita gigatavuja.

USB-muisti liitetdan tietokoneen USB-porttiin jolloin Windows yleensa |6ytda sen automaattisesti. (En-
simmadisella kerralla muisti asentuu automaattisesti.) USB-muisti nakyy resurssienhallinnassa normaalin

levyaseman tapaan Removable Disk —luokan alla, tdssa kuvassa Removable Disk (F: )

=T s s 5

QU=

En E

)

etwork Location (10)

- g NI
< = AMSTAFHOVESSTAFD) )
e e

STAFE QM STAFRIS580) )

G STAFE (AMU-STAFRSHARE 51

NUTTLA (MU-STAFFHOMESSTA%7)

Kun Windows on loytdanyt muistitikun, aukeaa yleensa seuraavanlainen ikkuna. Tasta padset suoraan

selaamaan tikun sisaltoa.
= AutoPlay = |

Removable Disk (F)
-

Mixed content options.
7y Play
(v =
@ Orgarize and Edit

5] Import pictures and videos
(8]l g vindons

General options

Open fold
By using Wi

5% speed up my system
S using W B

View more AutoPlay options in Control Panel

Samaan tapaan toimii my0s digikamera tai matkapuhelin tiedonsiirtotilassa, kun se liitetaan USB-
porttiin.

Pois otettaessa kannattaa USB-muisti (tai kamera tai puhelin) "pysdyttaa" ennen poistamista. Se teh-
ddan seuraavasti:

limaisin-alueelta I6ytyy yleensa kuvake "Safely remove hardware":

¥
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Klikkaamalla sitd avautuu valikko, josta valitaan USB-muistitikku ja klikataan Eject USB Mass Storage De-
vice (tai muu vastaava ilmoitus).
= Open Devices and Printers

MU-UOQJNU-H
- Eject Broadcom Netlink (TM) Gigabit Ethernet #4

a Eject USB Mass Storage Device

- Removable Disk (F7)

Taman jalkeen, jos tulee ilmoitus Safe to remove hardware, voit ottaa muistitikun pois.

© Safe To Remove Hardware X x
The "US8 Mass Storage Device' device can now be safely

removed from the computer.

v [ S
Jos tulee ilmoitus, etta laite on kaytossa, se todennakdisesti johtuu siitd, etta jokin tiedosto muistitikulta

on auki.

Problem Ejecting USB Mass Storage Device =)

This deviceis currently in use. Close any programs or windows that
B\ might be using the device, and then try again.

Talloin sulje tiedosto ja yrita uudelleen poistaa laite.

7.4 Verkkolevy

Verkkolevylla tarkoitetaan levyasemaa, joka nakyy aivan tavallisen levyaseman tapaan Resurssienhallin-
nassa, mutta oikeasti sijaitsee ns. palvelintietokoneella, johon otetaan yhteys, kun kirjaudutaan verk-
koon. Esim. HAMKissa jokaisella kayttajalla on oma asemansa, joka ndkyy P:-levyasemana ja johon ote-
taan yhteys, kun kirjaudutaan kayttajan tunnuksella ja salasanalla verkkoon.

Windows 7:ssa verkkolevyt nakyvat kohdan Network Location alla:
(=)

2|

OO » comrie» Talls

Fle 4t View Took Hep

45 Fovortes
B Desitop
8 Downloads

2 INUUTTILA (MU STAFFHOMESSTARR) () + Devices with Removable Storage ¢
_Em ovorwOrve (8)

4 Network Location (10)

G freeof 513 G5

__ STAFF (\MU-STAFRSHARD) (5)

320 MB free of 357 GB

& LocalDisk ()
s toka 0)

o= Removable Disk ()

28 APPS (\MU-STAFFL\APPS) ()
5 T (AMU-STUDENTI\SHARE) (04

& INuUTTL
S STAFF (\MU-STAFRSHARD) (5)

MUSTIALA-LAN
Intel(®) Core(TM2 Duo.
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7.5 Ohjelman asentaminen ja poistaminen

Uusia ohjelmia voi asentaa koneelle eri tavoin. Yleensd ohjelmapaketissa on mukana Install - tai Se-
tup.exe -niminen asennustiedosto. Tama tiedosto asentaa ohjelman kaksoisnapautettuasi sen kayntiin.
Se saattaa kyselld sinulta joitakin kdyttajatietoja tai muuta asennuksen yhteydessa. Seuraa ohjelman
antamia ohjeita. Aina on valittava, minne ohjelma asennetaan. Asennus ehdottaa jotakin ase-
maa/kansiota oletuksena, mutta voit muuttaa tata oletusta asennusohjelmien ohjeiden mukaisesti. Jos
asennat ohjelmaa CD:Ita tai DVD:Itd, asennusohjelma saattaa kdynnistya itsekseen.

Kun haluat poistaa jonkin ohjelman koneelta mene Control Panelissa kohtaan Programs ja valitse sielta
Uninstall a program tai kirjoita search-riville remove program.

jcouolPanel Uninstall or change a program

| Change, orFepar.
5 Turn Windows festures oncr |
i Organizes:[lininstalUChange = @

. lzher Intaled On
L Adobe Acrobat§Profez dobe Syztem: 1532000

[ Adobe Acrobat Connect Add-in 132000
172000

0 Adobe Flash Plyer 10 Plugin Adobe Systems,Inc. 1532000

@ 1532000
Adobe Systems Incorporated 97,2010

o Appleine 952000

12 Apple Software Updte Appleinc 132000

@ sk Toolar Askcom 52000

5 Audacity 120 042000

& AuthenTec Truesuite AuthenTec, Inc. 163200
¢ Novell

I8 dobe Reader.
cat

1732010
CitixSystems, Inc 262010

852010
[ Debughode Wink 552010
] EuroTalk Talk Now Pl EuraTalk Iteractive Ltd 242010
4 FCBarcelona iSaver InfoMantis GmbH 153200

|

Valitse ohjelma ohjelmien listauksesta ja klikkaa Uninstall/Change-painiketta ikkunan ylilaidasta. Oh-

jelma poistetaan koneelta.

8 Tietoturva

Seuraavan tekstin ldhteend on kdytetty netista I0ytyvaa Tietoturvaopas-sivustoa:
http://www.tietoturvaopas.fi/index.html

Tama sivusto on hyva ja tiivis paketti tietoturvasta. Sielld kannattaa ehdottomasti kdyda tutustumassa.

8.1 Oman tietokoneen ja verkon tietoturva

Kun otat uuden tietokoneen kayttoosi, dla kytke konetta verkkoon ennen kuin siihen on asennettu virus-
torjunta- ja palomuuriohjelmistot. Seka virustorjunta- ettd palomuuriohjelmistoja saa seka ilmaisia (ne-
tistd voi imuroida) ettd maksullisia. Windowsin mukana tulee my0s tietoturvaohjelmia, mutta on mel-
kein parempi kayttdad muita kuin Windowsin omia ohjelmia. Tietoturvaohjelmissa on nykyisin usein mu-
kana niin virustorjunta, palomuuri kuin haittaohjelmien torjuntakin. Virus- ja haittaohjelmien torjunta
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suojaa konetta viruksilta ja haittaohjelmilta. Palomuuri estaa ulkopuoliset hyokkaykset ja murtoyritykset
koneelle. Palomuuri valvoo tietokoneen liikennettd molempiin suuntiin sekd koneelta verkkoon etta
verkosta koneelle.

Organisaatiokdytossa, esim. oppilaitoksissa olevat koneet on suojattu yleensa seka viruksilta etta haitta-
ohjelmilta. Samoin koneet on yleensa suojattu myos tahallisilta tai tahattomilta asetusten muutoksilta.
Monet sellaiset toimenpiteet, jotka voi kotikoneella tehdd, on organisaatioiden koneilla estetty, tieto-
turvasyista.

Vaikka usein organisaation, esim. koulun tietoturva onkin kunnossa, kannattaa silti aina tarkistaa esim.
muistitikku virusten varalta seka kotona etta koululla, kun siirrat tietoa oman tietokoneen ja koulun ko-
neen valilla. Miten tama tehdaén, riippuu siitd, mika tietoturva-ohjelmisto on kaytssa. Usein kuitenkin
ohjelmista l6ytyy kohta Scan tms., josta padsee koneen tai tietyn levyaseman tarkistamaan.

Organisaation verkkoon pitda aina kirjautua omalla kayttajatunnuksella ja salasanalla. Samaten kotiko-
neelle voi jokaiselle kayttdjalle luoda oman tilin. Tama tehdaan Ohjauspaneelin (Control Panel) kohdasta
User Accounts. Jos koneella on monta kadyttdjaa, kannattaa heille kaikille luoda oma tili.

Kannettavalle koneelle kannattaa aina maarittaa salasanalla suojattu kayttajatunnus. Varmista, etta kai-
killa kayttajatunnuksilla on palomuuri kaytossa langattomilla (ja muillakin) verkkoyhteyksilla.

Varmuuskopiointia ei kannata unohtaa. Ota tarpeeksi usein varmuuskopiot tarkeista tiedostoista vaikka
ulkoiselle kiintolevylle tai DVD-levylle. Ald ikina luota siihen, ettd sinulla on tirkeista tiedostoista vain
yksi kappale. Koululla ja muissa organisaatioissa varmuuskopioidaan verkkolevyasemilla olevat kayttdji-
en tiedostot yleensa sdannollisesti ja automaattisesti.

Tunnetuimpia haittaohjelmia ovat virukset, madot ja vakoiluohjelmat. Virukset tarttuvat useimmiten
sahkopostista, internetistd ladatuista tiedostoista, vertaisverkon tai pikaviestinohjelman valityksella.
Virukset levidvat myos cd- ja dvd-levyjen seka muistitikkujen valityksella.

Haittaohjelmien takia koneen kadytt6 saattaa hidastua ja surffailu ja sdhkopostin kayttod voivat hankaloi-
tua merkittavasti seka eri ohjelmien toiminta voi hairiintya. Tietoja voi havita tai ne voivat muuttua.

Alla on lueteltu yleisimpid haittaohjelmia. Naista kaikista 16ydat lisaa tietoa tietoturvaopas-sivuilta:
Sahkopostimadot

Verkkomadot

Botit

Troijan hevoset

Takaportit

Vakoiluohjelmat

Mainosohjelmat

HAHAK KK XXX

Rootkitit eli piilohaittaohjelmat.
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Haittaohjelmilta suojautumiseen tarvitaan seka tervetta jarked etta tietoturvaohjelmistoja. Tietoturva-
ohjelmistot koostuvat useista eri osista, joista tarkeimmaét ovat virustentorjunta- ja palomuuriohjelmat.
Koneen kayttojarjestelma kannattaa pitda ajan tasalla automaattisesti, jotta mahdolliset haavoittuvuu-
det jarjestelmdssa saadaan korjattua mahdollisimman nopeasti. Eli Windows 7:n tietoturvapaivitys kan-
nattaa pitda automaattisena. Tdma on eri asia kuin ylld mainittu Windowsin oma tietoturvaohjelmisto.
Seuraavassa tietoturvan kolmen perussaantoa:

1. Paivita kayttojarjestelma

2. Pida palomuurija

3. Virustorjunta ajan tasalla

http://www.tietoturvaopas.fi/perusohjeet.html (20.7.2010)

Vastuullisuutta nettikaupoissa ja -pankeissa

X Varmista, ettd olet oikealla nettisivulla, et huijaussivulla. Tarkista ainakin sivun osoite ja palvelun-
tarjoajan yhteystiedot.

X Vilkaise nettipalveluntarjoajan kiyttoehtoja ennen, kuin kaytat palvelua.

X Kasittele maksuvalineisiin — kuten luottokorttinumeroihin — liittyvia tietoja vain suojatun yhtey-
den kautta. Nettisivun osoitekentdssa on silloin lukon tunnus ja osoitteen alku on muotoa
https://

M Ala koskaan ldhetd luottokorttisi tietoja tai salasanojasi siahkdpostitse.

M Kun olet rekisterditymassa nettipalvelun kadyttajaksi, lue ensin seloste siitd, miten tietojasi kayte-
taan.

X Jos kaytat netin yhteisdpalveluja, mieti mitd henkilokohtaisia tietojasi julkaiset. Et valttamatts
saa niita koskaan pois.

Muistettavaa sahkopostin kdytossa
X Tuntemattomia liitetiedostoja ei kannata avata, ne voivat sisdltda haittaohjelmia.
X Ala vastaa kaupusteluviesteihin, silld vastaaminen vain lisda sinulle tulevan roskapostin maaraa.
X Roskapostin toinen nimi on usein kiertokirje. Al ldheta niita eteenpain.

Kriittisyytta tiedonhaussa
X Kaikki nettisivuilla oleva ei pida paikkaansa.
M FEthin tue piratismia? Tekijanoikeudet ovat voimassa my®&s netissa

Muutama sana teknisesta tietoturvasta
X Jotta tietokone ja sielld olevat tiedot pysyvat turvassa, on koneella oltava ajantasainen virustor-
junta, palomuuri ja kayttojarjestelma. Muistathan tehdda my6s muiden ohjelmien tietoturvapdivi-
tykset.
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X Tarkeists tiedostoista kannattaa aina ottaa varmuuskopiot.
X USB-muistitikun kanssa taytyy olla huolellinen. Kadonneen tikun mukana arvokas tai salainen tie-
to voi joutua vaariin kasiin.

Pakkaaminen tarkoittaa sekd tiedostokoon tiivistamistd pienemmaksi etta useiden tiedostojen kokoa-
mista yhdeksi paketiksi. Kun tiedostot on koottu yhteen, niitd on helpompi kasitelld. Pakattuna suuret
tiedostot vievat vihemman levytilaa sekd omalla koneellasi ettd Internetissa. Usein Internetissa jaossa
olevat ohjelmat ovat pakatussa muodossa.

Pakkaamisen ja purkamisen Windows -kdyttojarjestelmissa voi helposti suorittaa eri pakkausohjelmilla
kuten Ultimate Zip tai IZArc-ohjelmalla. Myos Windows 7 osaa pakata ja purkaa tiedostoja, mutta tassa
kdydadan asia lapi 1ZArc-ohjelman avulla. Ndin siksi, ettd varsinaiset pakkausohjelmat ovat monipuoli-
sempia kuin Windowsin omat toiminnot. IZArc-ohjelma on tassa suomenkielinen.

I1ZArc on ilmainen, netistd ladattava ohjelma ja toimii samoin kuin moni muukin vastaava pakkausohjel-
ma. Asenna ohjelma ja sen jalkeen se 16ytyy omalta paikaltaan Kaynnista-valikosta.

Avaa ohjelma. Ndkyma on seuraavanlainen.

B

edeson o Tedsson trpn tanters [or—, g et o

Klikkaa Uusi-painiketta, josta padset luomaan uuden paketin, johon sitten tiedostot kerataan.
Valitse asema ja kansio, johon haluat tehda paketin. Anna paketille myos nimi ja klikkaa Save.

~  Documents library
incuces 1 lcstion
ame . Dxemedtied | Type

4 My Documents (20)
c

Sy e Stes

Janan kel
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Etsi seuraavaksi avautuvassa ikkunassa tiedostot, jotka haluat pakettiin, valitse ne ja paina OK —

painiketta.

R Lisa tiedostoja

===

Sclection | options

E)nsncons7.docx  162by...  MaosoftOF.

¥ ]biotal yht opinno. 12,8KB  Microsoft OFF.
cap2.doc 21,0KB  Microsoft OFF.

912009_Cpinnayte...  35,6KB  Mirosoft OFf...

FB)ATK-ESITTELY ppt_ 50,5KB__ Microsoft Off...

Coov of taubkko...  1.93MB _Adobe Acrob..

ooc 8@

Name: Size Item type Date modified E
malipofjat Fie foder 5.10.2009 1. =
maodie-tiv Fie folder 5.10,2009 9:15 B

20.7.20101
28102009 ..

) ASIAKIRIAN JAK. 139KB  Microsoft OFf... 30.8.2004 1
T ASIAKIRIAN JAK...  81,6KB Adobe Auch... 63,2001 15:25
[H]ASIAKIRIOJEN Y. 542KB  Microsoft Off... 23.8.2004 L.
B]ASIAKIRIOIEN Y. 113KB_ Microsoft Off... 23.3.2001 1.
] ath-esittely akDB. 16,4KB  Microsoft OFf... 0.1.2008 11:00
[ atk-esittely sulan. 350K Migosoft Off... 18.8.2008 8:27
] atkesittely.doc 381MB  MicosoftOFf...  17.8.2009 L.
Taticesittely.pdf 303KB  Adobe Acrob... 17.8.2009 1

21.8,2006 8:41
14.1.2008 1.
22.9.2005 1.
15.4.2005 8:51

[ i

| [ Peuta

JL ome ]

Huomaa, ettd voit valita vain yhdessa kansiossa olevia tiedostoja. Jos tiedostot sijaitsevat useassa eri

kansiossa, sinun pitaa tehda tdma tiedostojen lisdys useaan kertaan. Paaset lisdéamaan tiedostoja avoin-
na olevaan pakettiin Lisda-painikkeesta (ohjelman paaikkunassa).

Pakettiin lisatyt tiedostot tulev.

7 cu = W

Trooms g e

at nakyviin ohjelman paaikkunaan.
e e

]

Tiedostoista nakyy tietysti nimi, mutta lisaksi mm. myos tyyppi, muokkausaika ja —pdivamaara, tiedos-
ton koko pakkaamattomana ja pakattuna sekd pakkaussuhde, joka kertoo sen kuinka paljon tiedosto
pakkautuu.

Paketti on nyt valmis ja voit sulkea ohjelman. Myohemmin paketin voi avata uudelleen ja lisdta sinne
uusia tiedostoja tai purkaa sen.

Avaa IZArc ja paina Avaa —painiketta. Hae haluamasi paketti oikeasta kansiosta ja klikkaa paketti, jonka
haluat purkaa ja paina Open -painiketta.
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Organize v Newfolder = 0 @
3¢ Favorites = Documents library e e e . . L . . e . . . . .
B Destop Includes 1 loction e Saat lisdtietoa Windowsin toiminnasta ja apua sen kdyttoon eri tilanteissa Ohje -toiminnosta. Voit au-
8 Downloads Name. ° Date modified Type Size 2 . . . s e .
0 RecentPlaces (<] @1y webSes TATOLHE  efolder kaista ohjeen Kaynnista-valikon kohdasta Help and Support.
2 INUUTTILA (MU Ji My Videos 15320101332 File folder 5
| etatehtavit E Or);\a alikansio 157.20101512 File folder 2 NS RCER T - A as E‘E‘g:
! i 173.201014:50 File folder © @ ® & W & ax options +
| My Documents || Scanned Documents 2B5201017:55 File folder Seoediiep 2|
1. SightSpeed Recordings 14.2010 18:31 File folder A
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[ Pictures & DOCIT.zip 147.2010749 ZArc ZP Archive 2704 KB
B videos (5 Jaanan kuvetzip 272001446 ZAc ZP Archive 559KB L Not sure where to start?
) i = How to get started with your computer
File name: Jaanan kuvat.zip a :
. — .. . e More on the Windows website
Klikkaa Pura-painiketta ohjelman p&aikkunassa. 3 o e
e I with your PC. "
Pura o
Pura-ikkuna avautuu. Huom! Jos haluat purkaa vain osan paketin tiedostoista, valitse purettavat tiedos-
tot ohjelman paaikkunassa ennen kuin klikkaat Pura-painiketta.
e /i o @
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Tiedostoninimi . Helpoin tapa l6ytaa ohjeita on varmaankin Ohjeen omaa Haku-toiminto eli kirjoita hakusana Search-
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Vahvista tiedostojen korvaaminen

[ Palauta alkuperaiset kansiot

Valitse tiedostot

® Kaikd tiedostot

riville ja paina enteria.
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7 results for zip

1. Compress and uncompress files (zip files)
- - F
— e — — ) Find an answer quickl
ek - L = quicey 2. Getting started with Windows Media Center
Purat s ] b 3. How do use Problem Steps Recorder?
Asetukset: Pura:

. What is a RAR file?
. Send afile in e-mail

. Manually extract files from 2 backup

[¥] Palauta tiedoston masreet 7. Getting started with e-mail
Avaa kansio purkamisen jélkeen
= = ) Huomaa, etta englanninkielisessa Windowsissa my&s ohje on englanniksi, siis myos hakusanat pitaa kir-

joittaa englanniksi.
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Hae Pura-riville se kansio, johon haluat tiedostot purkaa klikkaamalla kansio-kuvaketta rivin oikeassa

reunassa. Klikkaa Pura-painiketta. Tiedostot tallentuvat (purkautuvat) haluamaasi kansioon ja ovat nor-
maalisti kdytettavissa.
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