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WINDOWSIN ALOITUSVALIKKO (START) WINDOWS 11 JA 10

Windows -tyopoydin alareunassa on nikyvissa Tehtavapalkki (Taksbar ). Tehtavapalkin
vasemmassa reunassa tai keskelld on Windowsin lippukuvake eli Kdynnistd-painike
(Start). Kdynnistd-painiketta napsauttamalla tai ndppéaimiston Windows-nippiintd
painamalla saat esiin Kaynnista -valikon, josta voit avata haluamansa ohjelman
napsauttamalla hiirelld ohjelman kuvaketta.
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Windows kayttojarjestelmalld varustetun laitteen Aloitus- eli Kdynnistd -valikosta 16ytyy yleensé kaikki
koneeseen asennetut ohjelmat. Aloitus-painiketta hiirelld napsauttamalla padset selaamaan ja kdynnistimdin
omaan laitteeseen asennettuja ohjelmia.

Aloitus- eli Kdynnistd -valikon Virta-symbolikuvakkeen alta 16ytyy Sammuta -komento (Shut Down) on
tarkoitettu tietokoneen turvalliseen sammuttamiseen.

Huom! Tehtivipalkissa nikyvat myos kaikki avatut ohjelmat.

TEHTAVAPALKIN (TASKBAR) KAYTTAMINEN

Windows 11 ja 10 ovat moniajo -kayttojarjestelmia. Se tarkoittaa sité, ettd voit kiyttad useampaakin
ohjelmaa yhtaikaa. Kaikki kdytOssisi olevat ohjelmat niakyvit ndyton alalaidassa olevassa tehtivipalkissa.
Tehtivapalkkia voi kdyttdd avoinna olevien ohjelmien vililld siirtymiseen.

Windows 11 tehtavipalkki
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WINDOWSIN TYOSKENTELYIKKUNAT

Windowsissa tehtdvit tyot suoritetaan aina ikkunoissa. Kaikkia ikkunoita kisitellddn aivan samoin

periaattein kaikissa Windowseissa.

Vinkki: Esimerkiksi Resurssienhallinnan ikfunassa valikkorivin toimintoknvakkeita tulee lisid nikyviin Windows 10:ssd
klikkaamalla hiiren 2-painikkeella ikkunan ylireunaa ja normaalisti hiirelld valitsemalla pois kobta *pienennd valintananha”, ja taas

Windows 11:5sd "INayta enemman” valikkokomennosta saa nikyviin enemmin piilotettuja eri toimintoja.

Windows 10 Resurssienhallinnan ikkuna tiedostojen hallintaan
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IKKUNOIDEN HALLINNASTA

Windowsin tai ohjelman ikkunan voi siirtdd haluttuun paikkaan otsikkorivistd hiiren ykkdspainike pohjassa vetimalld.
Windowsin kuin my6s kaikkien ohjelmien ikkunoiden yldosassa on valikkorivi, jossa 18ytyvit kaikki Windowsin ja eri

ohjelmien kaytossi tarpeelliset komennot.
Painamalla Alt -nippiintd saa nikyviin valikon jos ei valikkorivid nay.

Ikkunan kokoa voi muuttaa suoraan hallintapainikkeilla tai vetimalld ikkunan reunoista/reunaviivoista tai sen

kulmista.

Suurenna -painiketta (Maximize) napsauttamalla voi suurentaa ikkunan koon niytén kokoiseksi.
Pienenni -painikkeella (Minimize) taas voi pienentii ikkunan tehtivipalkkiin.

Ikkunassa olevilla rullausjanoilla (hisseilld) saa nidkyviin ikkunan sisilld piilossa olevan sisdllon.
Ikkunan alareunassa on Tietoruutu (Tilarivi)jolla nikee valitun objektin tietoja.

Ikkunan suljet Sulje -painikkeella (Close).
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KUVAKKEET ELI IKONIT (ICONS)

Windowsissa kuvakkeet osoittavat aina tiettyyn objektiin, jota hiirelld kaksoisnapsauttamalla saa avattua
kyseisen objektin, kuten roskakorin, muistilaitteen, kansion, tiedoston jne.

Esimerkiksi kansion kuvaketta kaksoisnapsauttamalla nikee aina sen kansion sisillon.
Kaksoisnapsauttamalla taas ohjelmalla luotua tiedostoa avautuu tiedoston luonnissa kaytetty ohjelma ja
tiedosto avautuvat kyseiseen ohjelmaikkunaan.

LEVYASEMAT (DISK DRIVE)

Tietokone (Computer) -kuvakkeen alla
nikyy levyasemakuvakkeita, joiden maira
ja nimet ovat laitekohtaisia.

Levyasemat on nimetty vanhoista
kayttojirjestelmisté tutuilla levy-
asematunnuksilla ja kirjaintunnus on
erotettu kaarisuluilla levyasemien
selkokielisestd nimesta:

* A: (ja B:) Levykeasema 3,5 tuuman
disketeille

»  C: Kiynnistyskovalevy (umpilevy,
kiintolevy, hard disk)

* D: tai E: Usein CD- tai DVD-asema
»  F:-Z: Muita levyasemia (muistitikut,
ulkoiset kovalevyt yms.)
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LEVYASEMA JOHON KAIKKI TALLENTUU

Levyaseman kuvaketta kakkospainikkeella napsauttamalla saa
esiin pikavalikon, josta napsautetaan ykkospainikkeella
lmestyvista pikavalikosta Ominaisuudet -komentoa

(Properties).

Ominaisuudet ikkunasta Yleiset -vililehdestd nikee levyaseman
nimen, koon, tiedostojirjestelman ja kiytetyn sekd vapaana
olevan levytilan, vapaata levytilaa olisi hyvi olla vapaana runsain
mitoin, silld sitd kdytetddn tiedostojen tallentamiseen ja ohjelmien

asentamiseen jne.
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TIEDOSTOKANSIOT JA TIEDOSTOKUVAKKEET

Avattaessa levyaseman kuvake kaksoisnapsauttamalla tai avaavaa kolmiota napsauttamalla nikee sen alla

(sisdlld) olevat kansiokuvakkeet eli Kansiot (Folders).

Kansioiden sisiltd taas voi 10ytya Kayttdjakohtaisesti toisia alikansioita tai tallennettuja tiedostoja, kuten

tekstejd, taulukoita, valokuvia jne.

Napsauttamalla kansion auki nikee ns. resurssienhallinnan tiedostoikkunassa kansion sisilld olevat
tiedostokuvakkeet eli tiedostot (Files) ja alikansiot (Subfolders).

KANSIOT (FOLDERYS)

Levyasemiin tehdddn omia hakemistorakenteita, joihin voi

luoda kansioita. Kansioihin voi tallentaa kaikki tehdyt ty6t eli

tiedostot, kuten tekstit, taulukot, kuvat jne. Aina kannattaa
nimetd omat kansiot ja tiedostot huolella juurikin niiden
sisallén mukaan.

TIEDOSTOT (FILES)

Tiedostot ovat ohjelmilla tehtyja sihkoisesti kisiteltavissa
olevia ja tallennettuja toitd, tulostettuna niitd kutsutaan
taas useimmiten asiakirjoiksi. Tiedostot (my0s kansiot)
voit avata resurssienhallinnan ikkunassa
kaksoisnapsauttamalla tiedoston kuvaketta; samalla
aukeaa ohjelma, jolla tiedosto on luotu.
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TIEDOSTOJEN HALLINTAA - RESURSSIENHALLINTAOHJELMA

Tiedostojen hallintaa ja kisittelya voit tehdd puhtaasti Ty6poydalldkin (Desktop).

Tiedostojen hallintatoimet, kuten poistot, siirrot ja kopioinnit kannattaa kuitenkin suorittaa Windows
Resurssienhallinta -ohjelmassa (Windows Explorer). Resurssienhallinnan avaa helpoiten painamalla
Windows + e nippiinyhdistelmai tai kidynnistdd sen Kéynnista -valikon kautta Kaikista ohjelmista.
Tiedostojen hallinta tarkoittaa levyjen sisillon, hakemistorakenteen jarjestelya mielekkaiseen jarjestykseen.
Tiedostojen hallinta tarkoittaa my6s kansioiden ja tiedostojen kisittelya eli niiden luomista, etsimista,
kopioimista, siirtimistd, poistamista ja nimeamistd kuvaavilla nimilla.

PS. On tirkeda, ettid tallentaa ohjelmissa tehdyt tiedostot vaikkapa omiin perustamiin ja omiin huolella
nimettyihin kansioihin, jotta ne 16ytyvit sitten tarvittaessa helposti.

TIEDOSTO- JA KANSIONIMET

Tiedostoilla ja kansioilla (my6s muilla objekteilla, kuten levyilld) tulee olla kuvaava nimi. Oikea tapa on
nimeti tiedostot tallentamisen yhteydessi tiedoston sisiallon mukaan ja sijoittamalla ne oikeisiin kansioihin.
Kansion tai tiedoston nimedmisen voi tehdd melko vapaasti, Windows rajoittaa kuitenkin nimen pituuden
noin 215 merkkiin (maksimi 256 merkkid, jossa mukana tiedostopolku). Nimedmisessad kannattaa kuitenkin
olla maltillinen ja antaa melko lyhyitd nimid, suosittelu nimessa on yleensa alle 32 merkkia.

TALLENNETTAVIEN TIEDOSTOJEN NIMEAMISSAANNOT

Tiedosto- ja kansionimet (File name) voivat sisaltaa:

* tiedostonimessi voi olla mukana useita pisteitd

* vililyonnit sekd miinus- ja plusmerkit ovat sallittuja

" voi kdyttdd pienid ja isoja kirjaimia luettavuuden parantamiseksi ja ne ovat hakutoiminnon kannalta
samanarvoisia

* tiedostotunniste voi olla pidempi kuin kolme merkkia.

HUOM! Tiedosto- ja kansionimet eivat voi sisaltaa seuraavia merkkeja:
\|/:*¥?P<>

“— v » Tdmaétietokone » Tiedostot » ATK-KERTAUSKURSSI » Internet » v O Hae: Internet 2
Atk-ohjelmia ™ Mirni ~  Muockkauspaivd Tyyppi Koko
Digikuvat Nettilinkit 5.11.2016 15:45 Tiedostokansio
Excelit |5 GMAIL ohjeet 10.10.2016 11:48 PDF-tiedosta 1576 kt

w Internet | Googlen kaikki hakuvinkit 5.11.2016 15:50 PDF-tiedosto 692 kt
Mettilinkit 5| Netiketti 14.10.2014 20:53 PDF-tiedosto 24 kt
Pilvipalvelut | Main viltit sosiaalisen median sudenkuo...  14.10.2014 20:53 PDF-tiedosto 49 kt
Skype ilmaise | Osta turvallisesti netista 14.10.2014 20:54 PDF-tiedosto 15 kt
| Sahképostin perusteita 12.10.2015 9:15 PDF-tiedosto 2445 kt
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TIEDOSTOTUNNISTEET

Tiedostotunniste syntyy tiedostoa ohjelmalla tallennettaessa. = = Ty

Tunnisteet nﬁkyv'}it vain, jos olet ottanut ne esille i aminatziaall». ATK Windows penstest 5% %5 =
Resurssienhallinta-ohjelman (Windows Explorer)

Nimi Muokkauspsiva  Tyyppi Koko Tunnisteet

Tyokalut (Tools) -valikon Kansion Asetukset -komennolla | L \

(Folder Options) esiin tulevassa valintaikkunassa ja ﬁ @j @j - @ @j
poistamalla ikkunan Niyti -vililehdelld (View) valinta e | et s e e
Piilota tunnettujen tiedostotyyppien tunnisteet (Hide ‘

extensions for known file types). CEE b

Tai vastaavasti Ohjauspaneelin Kansion asetukset - - jEd ;

kuvakkeen alta em. komennoilla. i ame T

omispaiva: 4.1.2010 19:10

Lu
Koko: 675 kt

Tiedostotunniste voi olla:
" yleensi korkeintaan nelja (4) merkkid pitkd (joskus vain kolme (3) merkkii)
= alkaa aina pisteelld

Tiedoston tunnisteita on paljon enemmin kuin on ohjelmia, mutta seuraavat lienee hyvi tuntea:

YLEISIMMAT TIEDOSTOT

.COM Komentojono / pieni ohjelmatiedosto (kooltaan yleensi alle 64 kB)

.EXE Useimmat ohjelmatiedostot (normaalit kaytettdvit ohjelmat)

.SYS Jirjestelmitiedostot

.DLL Dynaamiset kitjastot/ linkkitiedostot , joIta kiyttojirjestelma kayttaa ohjelmien ajamisessa.

TXT ASCII tekstitiedostot (ei muotoiltu teksti)

RTF Tekstitiedosto (mukana my6s muotoilut), jota suosittelen kaikkien kayttivin kun ldhettda asiakirjan
siahkopostin liitetiedostona.

PDF (Portable Document Format) on yleinen tiedostomuoto tiedostojen lopullisten versioiden
jakamiseen esim. internet-verkossa. Monet oppaat ja ohjekirjat ovat ladattavissa verkosta juurikin PDF-
muodossa, koska miltei jokainen saa sen auki omalla laitteellaan ja monilla eri ohjelmilla, esim. jopa omalla
nettiselaimellaan tai erikseen ladattavilla vapaasti jaetuilla ilmaisilla PDF-lukuohjelmilla.

HTM tai .HTML Internet-sivu joka aukeaa selaimella (muuta ohjelmakoodia sisiltivit .PHP tai .ASP).

MICROSOFT OFFICE TOIMISTO-OHJELMISTON TIEDOSTOT

.DOC Vanhemmat Word-tiedostot .DOCX Word 2007-2019-365-tiedostot

XLS Vanhempien Excel-tiedostot .XLSX Excel 2007-2019-365 -tiedostot

PPT Vanhemmat PowerPoint-tiedostot .PPTX PowerPoint 2007-2019-365 -tiedostot
.MDB Vanhemmat Access-tiedostot .ACCDB Access 2007-2019-365 -tiedostot

LIBREOFFICE (ENTINEN OPENOFFICE) TOIMISTO-OHJELMISTOJEN TIEDOSTOT
.ODF ohjelmiston yleismuoto .ODT tekstiasiakirja .ODS laskentataulukko .ODP diaesitys .ODG piirros)

KUVATIEDOSTOT

JPG tai JPEG Useimmat valokuvatiedostot, kuvamuotoa kiytetddn yleisesti, myds Internet -sivuilla
pienen kokonsa vuoksi (pakattu tiedosto). Pakkaus héviollista, voi sisaltdd miljoonia vireja.

TIF (.TFF) Tiff -muotoon tallennetut valokuvatiedostot (kdytetddn ammattimaisessa kuvatuotannossa
(useimmin ei pakattu tiedosto).

.GIF Bittikarttakuvat, kuvamuotoa kiytetdan yleisesti Internet-sivuilla pienen kokonsa vuoksi (pakattu
tiedostomuoto). Sallii vain 256 viria ja lipindkyvan taustan.

.BMP Kuvatiedostot (pistekarttakuva), jota tuotetaan mm. Paint-ohjelmalla (ei pakattu tiedosto).
.NEF, .CRW tms. Eriit digitaaliset kamerat tallentavat kuvia RAW-muodossa, (pakkaamaton
tiedostomuoto), tunniste vaihtelee.

.WMF Viivakuvatiedosto jota tuotetaan joillakin piirto- ohjelmilla (pakkaamattakin pieni tiedostomuoto).




