PC-KEISARI

= Nadppdimisto tutuksi -pikaopas
Kay lapi kannettavan tietokoneen tarkeimmat nappaimet ja opi, mita ne tekevat —
esimerkkien avulla.

90 Itseopiskeluun - Taso: ei ennakkotietoja - @ n. 20-25 min lukuaikaa

_] Kirjoittaminen ja peruminen

Naita nappaimia kaytat joka kerta, kun kirjoitat tekstia — sahkdpostia, hakusanaa tai

lomaketta. Ne eivat tee mitdén yksinaan, vaan liittyvat aina siihen mité kirjoitat.

[] Niin teet sen

1. Paina Enter (voi olla merkitty my6s symbolilla « tai sanalla "Return”)
viedaksesi kohdistimen seuraavalle riville, tai lahettdaksesi lomakkeen tai

hakusanan.

2. Paina vililyénti — nappaimiston pisin nappain, aivan keskella alarivilla —
lisataksesi tyhjan valin sanojen valiin.

3. Paina Askelpalautin (englanniksi Backspace, usein merkitty nuolella )

poistaaksesi kirjaimen kohdistimen vasemmalta puolelta.

4. Paina Poista (englanniksi Delete tai Del) poistaaksesi kirjaimen kohdistimen
oikealta puolelta.

5. Paina Esc (Escape) peruaksesi meneillaan olevan toiminnon tai sulkeaksesi

ponnahdusikkunan.

6. Paina sarkain (englanniksi Tab, usein merkitty kahdella vastakkaiseen

suuntaan osoittavalla nuolella) siirtydksesi lomakkeen seuraavaan kenttaan.

¢ Vinkki: Askelpalautin ja Poista sekoitetaan usein toisiinsa. Muista suunta: Askelpalautin

&

puree taaksepain eli vasemmalle, Poista puree eteenpain eli oikealle.



? Enti jos et 16yda Enter-ndppainta?

Enter sijaitsee kirjainndppaimiston oikealla puolella, usein kahden rivin korkuisena
suorakulmiona. Kyljessa voi lukea "Enter" tai nakya symboli «, mutta joissain nappaimistoissa
sita ei ole merkitty mitenkaan.

=] Muistatko: kumpi ndppéin poistaa kirjaimen kohdistimen oikealta puolelta —

Askelpalautin vai Poista?

Poista (Delete) poistaa oikealta puolelta. Askelpalautin (Backspace) poistaa vasemmalta

puolelta.

T Isot kirjaimet: Vaihto ja Caps Lock

Nama kaksi ndppainta liittyvat molemmat isoihin kirjaimiin, mutta toimivat eri tavalla.

] N&in teet sen

1. Pida vaihto (englanniksi Shift) pohjassa ja paina samalla kirjainta saadaksesi
ISON kirjaimen.

2. Pida Vaihto pohjassa ja paina numeronappéaintd saadaksesi nappaimen
ylakulmassa nakyvan merkin — esimerkiksi Vvaihto + 1 Kkirjoittaa
huutomerkin !.

3. Paina CapsLock kerran lukitaksesi ISOT KIRJAIMET paalle. Kaikki
kirjoittamasi kirjaimet ovat tdméan jalkeen isoja, kunnes painat Caps Lockia

uudelleen.

¢ Vinkki: Monessa nappaimistdssa on pieni merkkivalo, joka syttyy kun Caps Lock on paalla
— kannattaa vilkaista sita, jos tekstista tulee yllattéaen isoa.



? Enti jos tekstisi muuttuu yhtikkia KOKONAAN ISOKSI?

Caps Lock on todennékdisesti jadnyt vahingossa paalle. Paina Caps Lock -nappainta kerran

sammuttaaksesi sen.

=] Muistatko: mita tapahtuu, kun painat Caps Lockia kerran?

Kaikki kirjoittamasi kirjaimet muuttuvat isoiksi, kunnes painat Caps Lockia uudelleen pois
paalta.

& Ctrl, Alt ja Windows-nappdin

Naitd kolmea kutsutaan usein "apunappaimiksi’. Ne eivat yksindan tee juuri mitaan —

niiden voima tulee esiin, kun niitd painetaan yhta aikaa toisen nappaimen kanssa.

] Né&in teet sen

1. ctrl (Control, suomeksi "ohjaus") yhdistettyna kirjaimeen antaa tietokoneelle
komennon. Esimerkki: pidd ctrl pohjassa ja paina samalla ¢ kopioidaksesi

valitsemasi kohteen.

2. At (lyhenne sanasta "alternate”, vaihtoehtoinen) yhdistettyna toiseen
nappaimeen tekee komennon tai avaa valikon. Esimerkki: Alt + Tab Vvaihtaa

avoimien ikkunoiden valilla.

3. Windows-nappain (Windows-logo, sijaitsee yleensé Citrl- ja Alt-nappainten
valissd) avaa yksinaan painettuna Kaynnista-valikon.

4. Windows-nappain yhdistettyna kirjaimeen tekee pikakomennon. Esimerkki:
Windows + D nayttaa tyopoydan.

5. AltGr (valilydnnin oikealla puolella) tuo esiin ndppéaimen oikeassa
alakulmassa nakyvan erikoismerkin. Esimerkki: AltGr + 2 Kkirjoittaa @-

merkin.



¢ Vinkki: Jos nappaimessa lukee "AltGr" eika pelkka "Alt", se toimii silti tavallisena Alt-
nappaimena — AltGr on vain Alt, jolla paéasee lisdksi erikoismerkkeihin.

¢ Vinkki: Copilot-nappain. Joissakin uusissa kannettavissa oikean Ctrl- tai
valikkonappaimen paikalla on Copilot-nappain. Windowsin uudemmassa péaivityksessa sen voi
maarittdd toimimaan oikeana Ctrl -ndppaimena tai valikkondppaimena: Asetukset -
Bluetooth ja laitteet . Nappaimistd. Asetus tulee kayttoon vahitellen, joten sita ei
valttamaéatta nay viela omalla koneellasi. Jos méaaritat ndppaimen oikeaksi Ctrl:ksi, yhdistelmat

oikea Ctrl + Windows ja oikea Ctrl + Vaihto eivat toimi normaalisti.

? Enti jos et 1oydda @-merkkia sahképostiosoitteeseen?

Paina AltGr + 2 (numerorivin kakkonen, ei erillisen numeronappaimiston puolelta). Jos

se ei toimi, kokeile Ctrl + Alt + 2 .

=] Muistatko: milla nappainyhdistelmalli kirjoitat @-merkin suomalaisella

ndappaimistolla?

i Alt Gr + 2.



&3 Liikkuminen nappaimistolla

Nailla n&ppaimilla siirryt tekstissa tai sivulla ilman hiirta.

] Niin teet sen

1. Nuolindppéaimet (1 | « ) siirtdvat kohdistinta ynden merkin tai rivin kerrallaan.
2. Home vie kohdistimen rivin alkuun.

3. End vie kohdistimen rivin loppuun.

4. Page Up vierittdd ndkymaa yhden naytollisen ylospain.

5. Page Down Vvierittdd nakymaa yhden naytollisen alaspain.

¢ Vinkki: Ctrl + Home Vvie koko asiakirjan alkuunja Ctrl + End koko asiakirjan

loppuun — katevaa pitkissa teksteissa.

? Enti jos kannettavassasi ei niy erillisia Home/End-nappaimia?

Pienemmissa kannettavissa ndma on usein yhdistetty muihin nappaimiin ja niita kaytetaan

yhdessa Fn-nédppaimen kanssa, esimerkiksi Fn + vasen nuoli toimii Home-nappaimena.

& Kuvakaappaus: Print Screen ja Fn

Kannettavassa tietokoneessa on usein vihemman néappaimia kuin poytakoneen



nappaimistossa, joten osa toiminnoista on piilotettu Fn-nappaimen taakse.

E] Né&in teet sen

1. Fn (Function) -n&ppain sijaitsee yleensa Ctrl-nappaimen vieressa. Pida sita
pohjassa kayttaddksesi nappaimen etureunaan merkittya toista toimintoa,

esimerkiksi aanenvoimakkuutta tai nayton kirkkautta.

2. PrintScreen (PrtScn tai PrtSc) ottaa kuvakaappauksen. Nykyisissa Windows
11 -tietokoneissa pelkka Print Screen avaa Kuvakaappaustydkalun
automaattisesti.

3. Windows + Vaihto + S avaa KuvakaappaustyOkalun, jolla voit valita

rajatun alueen naytoéltd. Kuva kopioituu leikepoydaélle.

4. Windows + PrintScreen tallentaa koko nayton kuvana automaattisesti Kuvat-

kansion Nayttokuvat-alikansioon.

5. Jos kannettavassasi Print Screen ei toimi yksindan, kokeile Fn + Print

Screen .

¢ Vinkki: Leikepdydalle kopioitu kuva pitaa viela liittdd johonkin ohjelmaan, esimerkiksi

L4

Paintiin tai Wordiin, painamalla Ctrl + V — vasta silloin ndet kuvan ja voit tallentaa sen.

? Enti jos Print Screenia painaessa ei ndy mitaan?

Se on normaalia — kuva kopioituu suoraan leikepdydalle ilman ilmoitusta. Avaa Paint tai muu

kuvankasittelyohjelma ja paina Ctrl + V néahdéaksesi kuvan.

=] Muistatko: milla nappainyhdistelmalli otat kuvakaappauksen valitusta alueesta
naytolta?

Windows + Vaihto + S.



7] F-nappaimet (F1-F12)

Nappaimiston ylarivilla olevat F1-F12-né&ppaimet tekevat eri asioita eri ohjelmissa. Osa

toiminnoista on hyodyllisia lahes kaikkialla.

Néappain

Yleisin kayttd

F1

F2

F3

F4

F5

F6

F7

F8

F9

F10

F11

F12

Avaa ohje- tai tukindkyman useimmissa ohjelmissa

Nimeé&a valitun tiedoston tai kansion uudelleen

Avaa hakutoiminnon selaimessa tai Resurssienhallinnassa

Yhdesséa Alt-nappaimen kanssa (Alt+F4) sulkee auki olevan ohjelman

Paivittaa auki olevan verkkosivun

Siirtda kohdistimen selaimen osoiteriville

Aktivoi ndppaimistdselailun joissakin selaimissa

Voi avata kaynnistysvalikon tietokonetta kaynnistettaessa

Ei yleista toimintoa useimmissa ohjelmissa

Yhdesséa Vaihto-nappaimen kanssa (Vaihto+F10) avaa oikean hiiripainikkeen valikon

Avaa tai sulkee selaimen koko nayton tilan

Avaa selaimen kehittajatyokalut

¢ Vinkki: Monessa kannettavassa F-napp&aimien oletustoiminto on aanenvoimakkuus tai

nayton kirkkaus (merkitty pienella kuvakkeella). Perinteisen F-toiminnon saat pitamalla Fn -

nappainta pohjassa samalla.



? Enti jos F5 ei nayta paivittivan mitaan?

Varmista, etta olet ensin klikannut auki olevan ikkunan tai selaimen aktiiviseksi, ennen kuin

painat F5:tta.

=] Muistatko: milla nappainyhdistelmalli suljet jumiutuneen ohjelman heti?

Alt + F4.

= Pikandppdimet koottuna

Tahan on koottu tdman oppaan ja arjen kayton hyodyllisimmat ndppainyhdistelmat yhteen
paikkaan.

Néappainyhdistelma Mitéd se tekee

Ctrl + C Kopioi valitun kohteen

Ctrl + V Liitta& kopioidun kohteen

Ctrl + Z Kumoaa viimeisimman toiminnon
Ctrl + A Valitsee kaiken

Ctrl + S Tallentaa tiedoston

Ctrl + P Avaa tulostusvalikon

Alt + Tab Vaihtaa avoimien ikkunoiden valilla
Alt + F4 Sulkee auki olevan ohjelman
Windows + D Nayttaa tai piilottaa tydopoydan

Windows + E Avaa Resurssienhallinnan



Windows + L Lukitsee naytdn

Windows + Vaihto + S Ottaa kuvakaappauksen valitulta alueelta



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 kayttaa Enter-, Valilyonti-, Askelpalautin- ja Poista-nappaimia tekstia
kirjoittaessani.

v Tiedéan, miten kirjoitan ison kirjaimen ja mitéa Caps Lock tekee.

v Osaan kayttaa Ctrl-, Alt- ja Windows-nappainta yhdessa toisen nappaimen kanssa.
v Osaan liikkua tekstissa nuolinappaimilla sekéd Home- ja End-n&ppaimilla.

v Osaan ottaa kuvakaappauksen naytosta.

v Tunnistan muutaman yleisimman F-nappaimen toiminnon.

v Tunnen ainakin muutaman hyddyllisen pikanappainyhdistelmén, kuten Ctrl+C ja
Ctrl+V.



