PC-KEISARI Windows-pikaopas ja kertaus

PC-KEISARI

B Windows-pikaopas ja kertaus
Kertaa nopeasti tietokoneen yleisimmat perustoiminnot: kuvakkeet, asetusvalikko, wifi-
verkot, selain, sahkoposti, tulostus ja tiedostonhallinta.

90 Itseopiskeluun - Taso: ei ennakkotietoja - & n. 20-30 min lukuaikaa

s Kuvakkeet

Kuvake on pieni kuva naytolla, joka avaa ohjelman, tiedoston tai kansion. Kuvakkeita
nakyy seka tyopoydalla (nayttd, joka ndkyy heti koneen kaynnistyttya) etta
tehtavapalkissa alareunassa.

E] Né&in teet sen

1. Loyda kuvake ty6poydalta tai tehtavapalkista.

2. Avaa se kaksoisnapauttamalla hiiren vasemmalla painikkeella — eli klikkaa
nopeasti kaksi kertaa perakkain.

3. Kosketusnaytolla: napauta kuvaketta kahdesti nopeasti perakkain.

4. Tehtavapalkin kuvakkeet (alareunassa) avautuvat yhdella napautuksella, ei

kaksoisnapautuksella.

¢ Vinkki: Voit muuttaa kuvakkeiden kokoa tai jarjestysta napsauttamalla hiiren oikealla
painikkeella tyhjaa kohtaa tyopdydalla ja valitsemalla "Nayta" tai "Lajittele” -valikosta sopivan
tavan. Roskakori-kuvake nayttaa poistamasi tiedostot — ne eivat ole viela lopullisesti
havinneet, ennen kuin tyhjennat roskakorin.
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? Enti jos kuvake ei avaudu?

Odota hetki — ohjelma voi olla juuri kdynnistymassé. Kokeile kaksoisnapauttaa uudelleen. Jos

mik&an ei tapahdu, kokeile kaynnistaa tietokone uudelleen.

=] Muistatko: miten avaat kuvakkeen hiirella tyépoydalla?

Kaksoisnapauttamalla — eli klikkaamalla hiiren vasenta painiketta kaksi kertaa nopeasti

perakkain.

4 Asetusvalikko

Asetukset-sovelluksesta sdadetaan lahes kaikki koneen toiminnot: naytto, aanet, verkot,

tulostimet ja paljon muuta.

[] Niin avaat Asetukset

1. Nopein tapa: paina nappaimistélta Windows-nappainta ja I-kirjainta yhta aikaa.

2. Vaihtoehtoisesti: napsauta Kaynnista-valikkoa (Windows-logo tehtavépalkissa)

ja valitse hammasratas-kuvake.

3. Tai: kirjoita tehtavapalkin hakukenttddn sana "asetukset" ja paina Enter.

¢ Vinkki: Yleisimméat kohdat vasemmassa reunassa ovat Jérjestelmé, Bluetooth ja laitteet,
Verkko ja internet, Henkilbkohtaistaminen sekd Sovellukset. Asetukset-ikkunan omalla
hakukentalla (ylareunassa) l0ydat nopeasti yksittaisen asetuksen selaamatta koko valikkoa.

? Enti jos en I6ydéa etsiméini asetusta?

Kayta Asetukset-ikkunan omaa hakukenttaa ylareunassa ja kirjoita mita etsit (esim. "tulostin”

tai "nayton kirkkaus").
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=] Muistatko: mikéd nappéainyhdistelma avaa Asetukset suoraan?

Windows-nappain + | (paina molempia yhté aikaa).

11 wifi-verkot

Wifi-verkkoon yhdistaminen tapahtuu pika-asetuksista, jotka l0ytyvat tehtavapalkin

oikeasta alakulmasta.

E] Nain yhdistat wifi-verkkoon
1. Napsauta tehtavapalkin oikeasta alakulmasta verkko-, &anen- tai akkukuvaketta
(tai paina Windows + A).

2. Pika-asetukset-ikkuna avautuu. Napsauta Wifi-kuvaketta tai sen vieressa

olevaa nuolta nahdaksesi kaytettavissa olevat verkot.
3. Valitse listalta oma verkkosi (esim. kotireitittimen nimi).

4. Ruksi "Yhdista automaattisesti”, jos haluat koneen muistavan taman verkon

jatkossa.

5. Napsauta "Yhdista", kirjoita verkon salasana ja paina "Seuraava" tai "OK".

¢ Vinkki: Tuntemattomassa avoimessa verkossa (esim. kahvilassa tai kirjastossa) kannattaa

olla varovainen — valta pankkiasioiden hoitamista sellaisessa ilman erityista syyta.

? Enti jos wifi ei ndy listassa ollenkaan?

Tarkista ensin pika-asetuksista, ettei lentokonetila ole vahingossa paalla. Varmista myos, etta

kotireititin on kytketty paalle ja sen valot palavat normaalisti.
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=] Muistatko: misti pika-asetukset avataan?

Tehtavapalkin oikeasta alakulmasta (verkko-, &ani- tai akkukuvakkeesta), tai

nappainyhdistelmalla Windows + A.

& Selain

Selain on ohjelma, jolla selaat internetid. Windowsissa on valmiina Microsoft Edge -selain,

mutta koneeseen voi asentaa my6s muita selaimia.

] Selaimen peruskiyttd

1. Avaa selain ty6poydan tai tehtavapalkin kuvakkeesta.

2. Kirjoita ylhaalla olevalle osoiteriville sivuston osoite (esim. omakanta.fi) tai

hakusana, ja paina Enter.
3. Uusi valilehti: napsauta plus (+) -merkki& osoiterivin yl&puolella.

4. Kirjanmerkki eli suosikki: tahti-kuvake osoiterivin oikeassa reunassa tallentaa

sivun mybhempéaé kayttoa varten.

¢ Vinkki: Tarkista aina osoiterivin alusta pieni lukon kuva — se tarkoittaa, etta yhteys
sivustoon on suojattu. Jos lukkoa ei nay, ole varovainen esimerkiksi kirjautumis- tai

maksutiedoissa.

? Enti jos sivu ei aukea?

Tarkista, etta kirjoitit osoitteen oikein. Kokeile paivittaa sivu pyorea nuoli -kuvakkeesta
osoiterivin vieresta, tai sulje ja avaa selain uudelleen.
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=] Muistatko: mista tunnistat, etti sivuston yhteys on suojattu?

Pienesta lukon kuvasta osoiterivin alkupaassa.

Sahkoposti

Sahkopostia voi kayttda joko selaimella (esim. gmail.com tai outlook.com) tai koneelle

valmiiksi asennetulla Mail-sovelluksella.

] Viestin kirjoittaminen ja lahettaminen

1. Avaa sahkopostipalvelusi selaimella tai Mail-sovelluksella.
2. Napsauta "Uusi viesti" tai "+"-painiketta.

3. Kirjoita vastaanottajan osoite Vastaanottaja-kenttaan, aihe Aihe-kenttaan, ja

viesti isoon tekstikenttaan.

4. Liitteen lisdaminen: napsauta klemmari- tai paperiliitin-kuvaketta ja valitse
tiedosto koneelta.

5. Laheta viesti Laheta-painikkeesta.

« Vinkki: Ala koskaan anna salasanoja tai pankkitunnuksia sahkopostitse, vaikka viesti
vaikuttaisi virallliselta. Aidot palvelut eivat koskaan kysy niitd sahkopostitse.

? Enti jos et 16yda lahettimaasi viestia?

Tarkista "Lahetetyt"-kansio postilaatikon vasemmasta reunasta — kaikki lahetetyt viestit

tallentuvat sinne automaattisesti.
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=] Muistatko: misti kansiosta I6ydit jo lahettimisi viestit?

"Lahetetyt"-kansiosta.

&, Tulostus

Tulostaminen onnistuu lAhes samalla tavalla kaikista ohjelmista.

] Niin tulostat

1. Avaa tiedosto tai sivu, jonka haluat tulostaa.
2. Paina Ctrl + P, tai valitse valikosta Tiedosto — Tulosta.

3. Valitse oikea tulostin pudotusvalikosta, jos koneeseen on yhdistetty useampi

tulostin.
4. Tarkista esikatselusta, etta sivut nayttavat oikealta.

5. Valitse kappaleméaéara ja napsauta Tulosta.

¢ Vinkki: Jos tulostusty0 jaa jumiin, voit tarkistaa ja tarvittaessa perua sen tulostinjonosta.

? Enti jos tulostin ei tulosta?

Tarkista, etta tulostin on kytketty péaaélle ja siind on paperia ja varid/mustetta jaljella. Tarkista
myos tulostinjono — jos sielld on jumissa oleva vanha ty6, se voi estda uusien tulosteiden

etenemisen.

=] Muistatko: miké pikandppain avaa tulostusikkunan?

Ctrl + P.
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Tiedostonhallinta

Resurssienhallinta on ohjelma, jolla selaat koneen kaikkia tiedostoja ja kansioita.

E] Resurssienhallinnan peruskaytté

1. Avaa se tehtavapalkin kansiokuvakkeesta, tai nappainyhdistelmalla Windows +
E.

2. Vasemmasta reunasta loydat pikakuvakkeet: Tama tietokone, Lataukset,

Asiakirjat, Kuvat.

3. Tiedoston kopiointi: valitse tiedosto, paina Ctrl + C, siirry kohdekansioon ja
paina Ctrl + V.,

4. Tiedoston nimeé&minen uudelleen: napsauta hiiren oikealla painikkeella
tiedostoa ja valitse "Nimea uudelleen” (tai paina F2).

5. Uuden kansion luonti: napsauta hiiren oikealla painikkeella tyhjaa kohtaa ja

valitse Uusi — Kansio.

¢ Vinkki: Kun lataat jotain selaimella (esim. liitetiedoston tai kuvan), se paatyy yleensa

automaattisesti Lataukset-kansioon.

? Enti jos et 16yda juuri tallentamaasi tiedostoa?

Tarkista ensin Lataukset-kansio. Jos et vielakaan I6yda sita, kayta Resurssienhallinnan
hakukenttaa ja kirjoita tiedoston nimi tai osa siita.

=] Muistatko: mika nappainyhdistelma avaa Resurssienhallinnan?

Windows + E.
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Nappainyhdistelma

Mita tapahtuu

Windows-pikaopas ja kertaus

Windows + |

Windows + A

Windows + E

Windows + S

Windows + L

Ctrl + P
Ctrl + C
Ctrl + V
F2

pc-keisari.fi

Avaa Asetukset

Avaa pika-asetukset (mm. wifi, &&nenvoimakkuus)

Avaa Resurssienhallinnan

Avaa haun (etsi sovelluksia, tiedostoja, asetuksia)

Lukitsee tietokoneen valittomasti

Tulosta

Kopioi

Liita

Nimea valittu tiedosto uudelleen
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Mité osaan nyt?

Kay mielessasi lapi, osaatko jo nama asiat. Jos jokin kohta epailyttaa, palaa sen aiheen
kohdalle ja lue se viela kerran.

v Osaan avata kuvakkeen kaksoisnapauttamalla

v Osaan avata Asetukset-valikon ja |0ytaa sielta yleisimmat kohdat
v Osaan yhdistaa laitteeni tuttuun wifi-verkkoon

v Osaan avata selaimen ja kirjoittaa osoitteen osoiteriville

v Osaan kirjoittaa ja lahettaa sdhkopostin seka lisata liitteen

v Osaan tulostaa tiedoston ja valita oikean tulostimen

v Osaan l0ytaa ja kopioida tiedoston Resurssienhallinnassa
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