PC-KEISARI

| Ikkunat jarjestykseen -pikaopas

Opi jarjestamaan ohjelmaikkunat naytolle ja likkumaan ohjelmien valilla sujuvasti — ilman

turhaa hiiren raahaamista.

90 Itseopiskeluun - Taso: ei ennakkotietoja - @ n. 15-20 min lukuaikaa

Ikkunan kiinnittdminen ndyton reunaan

Kun ikkuna kattaa koko naytdn, naet vain yhden ohjelman kerrallaan. Kiinnittamalla
(englanniksi Snap) ikkunan nayton reunaan saat tilaa myos toiselle ohjelmalle samalle
naytolle.

] N&in teet sen

1. Tartu ikkunan ylapalkkiin hiirella ja veda se naytbn vasempaan tai oikeaan

reunaan.

2. Kun naet lapikuultavan alueen tayttavan puolet naytosta, vapauta hiiren painike

— ikkuna asettuu siihen.

3. Sama onnistuu my6s nappaimistolla: valitse ikkuna aktiiviseksi ja paina

Windows + vasen nuolitai Windows + oikea nuoli.

4. Palataksesi tavalliseen ikkunakokoon, veda ikkuna ylapalkista pois nayton
reunasta tai napsauta sen Suurenna/Palauta-painiketta.

¢ Vinkki: Heti kun kiinnitdt ensimmaisen ikkunan reunaan, Windows nayttaa pienoiskuvat
muista avoimista ikkunoista — napsauta yhté niista, niin se asettuu automaattisesti vapaalle
puoliskolle.



? Enti jos ikkuna ei kiinnity reunaan, vaikka vedét sen sinne?

Avaa Asetukset > Jarjestelma > Moniajo ja tarkista, etta "Kiinnita ikkunat" -toiminto on kytketty

paalle.

=] Muistatko: milla pikanappaimella kiinnitit aktiivisen ikkunan naytén vasempaan

reunaan ilman hiirta?

Windows + vasen nuoli.

] Useampi ikkuna samaan aikaan

Kahden ikkunan lisaksi naytolle voi jarjestdd myos kolme tai neljd ikkunaa valmiiden

asetteluvaihtoehtojen avulla.

] Niin teet sen

1. Vie hiiri ikkunan oikeassa ylakulmassa olevan Suurenna-painikkeen (tai

Palauta-painikkeen, jos ikkuna on jo suurennettu) paalle.

2. Odota hetki — né&kyviin ilmestyy pieni valikko, jossa on 2—4 erilaista

asetteluvaihtoehtoa.

3. Napsauta haluamaasi ruutua valikosta — aktiivinen ikkuna asettuu siihen
kohtaan nayttoa.
4. Valitse seuraavaksi jokin avoin ikkuna Windowsin nayttamista pienoiskuvista

tayttddksesi seuraavan ruudun. Jatka, kunnes kaikki ruudut on taytetty, tai jata

osa tyhjaksi.

5. Voit avata saman asetteluvalikon myds suoraan pikanappaimella Windows +

Z .



¢ Vinkki: Mita levedmpi naytto sinulla on, sitd useampi ikkuna kannattaa pitaa auki
vierekkain — pienella kannettavan naytolla kaksi ikkunaa on usein sopiva enimmaismaara.

? Enti jos suurennuspainikkeen péille viedessi ei ilmesty mitiin valikkoa?

Toiminto voi olla pois paaltd. Avaa Asetukset > Jarjestelmé > Moniajo, laajenna "Kiinnita
ikkunat" ja varmista, etta "Nayta asetteluehdotukset, kun vien hiiren ikkunan

suurennuspainikkeen paalle" on paalla.

=] Muistatko: milla pikanappaimella avaat valmiit asetteluvaihtoehdot ilman hiirta?

Windows + Z.

t=] Vaihtaminen ohjelmien valilla

Kun useampi ohjelma on auki, tarvitset nopean tavan hypéata niiden valilla ilman etté etsit

oikeaa ikkunaa hiirelld joka kerta.

] Niin teet sen

1. Pida Alt -nappainta pohjassa ja paina Sarkain (Tab) kerran tai useamman
kerran selataksesi avoimia ikkunoita. Vapauta molemmat nappaimet, kun

haluamasi ikkuna on korostettuna.

2. Napsauta tehtavapalkista (nayton alareunasta) haluamasi ohjelman kuvaketta

siirtyaksesi suoraan siihen.

3. Vie hiiri tehtavapalkin ohjelman kuvakkeen paalle ndhdéksesi pienoiskuvan sen
avoinna olevista ikkunoista, jos ohjelmalla on useita ikkunoita auki.

4. Paina Windows + Sarkain avataksesi Tehtavanakyman, jossa néet kaikki

avoimet ikkunat suurina pienoiskuvina — napsauta haluamaasi.



¢ Vinkki: Jos ohjelmia on auki paljon, Alt+Tab-listasta voi olla vaikea I6ytaa oikeaa ikkunaa.
Silloin Windows + Sarkain -tehtdvanakyma on usein helpompi, koska ikkunat nakyvat

suurempina.

ikkunat, vasemmalle tai oikealle vaihtaaksesi avoinna olevien sovellusten tai ikkunoiden
valilla, tai alaspain nayttaaksesi tyopoydan. Jotkin eleisté toimivat vain
tarkkuuskosketuslevyilla. Eleitd voi muuttaa kohdassa Asetukset - Bluetooth ja laitteet -

Kosketuslevy.

¢ Vinkki: jos tehtavapalkki on eri paikassa kuin kuvissa. Windowsin uudemmissa

®

versioissa tehtavapalkin voi siirtda myos nayton ylareunaan tai sivuun (Asetukset —
Personointi - Tehtavapalkki). Ominaisuus tulee kayttoon vahitellen, joten se ei valttAmatta
nay viela kaikilla koneilla. Alt + Sarkain ja Windows + Sarkain toimivat joka tapauksessa

samalla tavalla.

? Enti jos et 16ydi ohjelmaa, jonka luulit olevan auki?

Tarkista tehtavapalkki kokonaan — ohjelma on voinut minimoitua. Voit myos avata

¢ Vinkki kannettavalle: kosketuslevyn eleet. Useimmissa kannettavissa voit vaihtaa
ikkunaa ilman nappaimistoa. Sipaise kolmella sormella yléspéain nahdaksesi kaikki avoimet
[ Tehtavanakyman (Windows + Sarkain) ndhdéaksesi kaikki avoimet ikkunat kerralla.

=] Muistatko: milla nappainyhdistelmilli selaat avoimia ikkunoita pitamalla yhta
ndppainta koko ajan pohjassa?

Alt + Sarkain (Tab) — pida Alt pohjassa ja n&payta Sarkainta.
M Virtuaalitydpoydit — erilliset tyotilat

Virtuaalitydpoydilla voit jakaa eri tehtavat omiin "huoneisiinsa™ — esimerkiksi tydasiat
yhdelle tyopoydalle ja henkilokohtaiset asiat toiselle. Tama pitda tehtavéapalkin siistina ja



vahentéaa sekaannusta, kun ohjelmia on paljon auki.

E] Né&in teet sen

1. Paina Wwindows + Sarkain avataksesi Tehtavanakyman.
2. Valitse nakyman reunasta "Uusi tyopoyta" luodaksesi toisen virtuaalitydpoydan.

3. Siirry uudelle tyopoydalle napsauttamalla sita, ja avaa sinne kyseiseen

tehtdvaan kuuluvat ohjelmat.

4. Vaihda ty6poytien valilla pikandppéaimella windows + cCtrl + vasen tai oikea

nuoli.

5. Sulje tarpeeton tyopoyta pikandppaimella windows + Ctrl + F4 .

¢ Vinkki: Voit antaa tyopoydalle oman nimen Tehtavanakyméassa napsauttamalla sen

L4

otsikkoa — nain muistat helpommin, mika tyopoyta on mitékin varten.

¢ Vinkki kannettavalle: Kosketuslevylla voit vaihtaa tyopoytaa sipaisemalla neljalla
sormella vasemmalle tai oikealle. Ele toimii vain, jos kosketuslevy tukee neljan sormen

eleita.

? Enti jos suljet vahingossa vaaran tyépoydian?

Ei hataa — tyopoydalla auki olleet ohjelmat eivat katoa, vaan siirtyvat automaattisesti

edelliselle tyopoydalle.

=] Muistatko: milla pikanappaimella luot uuden virtuaalitydpoydan?

Windows + Ctrl + D.



= Pikanappdimet koottuna

Tahan on koottu taman oppaan hyddyllisimméat nappainyhdistelmét yhteen paikkaan.

Nappainyhdistelma Mita se tekee
Windows + vasen/oikea nuoli Kiinnittaa ikkunan nayton puoliskolle
Windows + Z Avaa valmiit asetteluvaihtoehdot
Windows + ylanuoli Suurentaa ikkunan
Windows + alanuoli Palauttaa tai pienentéaé ikkunan
Alt + Sarkain Selaa avoimia ikkunoita
Windows + Sarkain Avaa Tehtdvanakyman
Windows + D Nayttaa tai piilottaa tydpoydan
Windows + Ctrl + D Luo uuden virtuaalitydpdydan
Windows + Ctrl + vasen/oikea nuoli Vaihtaa virtuaalitydopdydan

Windows + Ctrl + F4 Sulkee nykyisen virtuaality6poydan



Mita osaan nyt?

Kay mielessasi lapi, osaatko jo nama asiat. Jos jokin kohta epailyttdd, palaa sen aiheen

kohdalle ja lue se viela kerran.
v Osaan kiinnittd& ikkunan nayton reunaan hiirella tai nappaimistolla.

v Osaan jarjestaad naytolle useamman kuin kaksi ikkunaa valmiiden

asetteluvaihtoehtojen avulla.

v Osaan vaihtaa ohjelmien valilla Alt+Tabilla ja tehtavapalkin avulla.
v Tiedéan, mita Tehtdvanakyma (Windows+Sarkain) nayttaa.

v Osaan luoda virtuaalitydpdydén ja vaihtaa niiden valilla.

v Osaan sulkea virtuaalitydpoydan ilman etta ohjelmat katoavat.

v Tiedan, etta kannettavan kosketuslevylla voi vaihtaa ikkunaa ja tyopoytaa usean

sormen eleilla.



