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1. TyOpoyta
Tietokoneen kdynnistyttya naytolle avautuu ndkymd, jota kutsutaan tyopdydéksi (Desktop). Kampuksen

koneissa sinulla on tyopoytd, joka avautuu samanlaisena kaikissa tietokoneissa joihin Kirjaudut sisééan
omilla tunnuksillasi. Tyopoyta siséltad seuraavat elementit:

Ikoneita

Roskakori

Kello

Taustakuva
Tehtdvapalkki
Kaynnistysvalikko
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Ikonit ovat kuvakkeita, joita tuplaklikkaamalla kyseinen ohjelma kéynnistyy. Tydpoyta sisaltéa oletukse-
na myoés My Documents (Omat tiedostot), My Computer (Oma tietokone), Internet Explorer ja Recycle
Bin (Roskakori) -ikonit.
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Roskakori on kansio jonne poistetut tiedostot kerddntyvat. Poistetut tiedostot eivat automaattisesti pyyh-
kiydy kovalevyltd, vaan jaavéat roskakoriin odottamaan lopullista tyhjennystd. Roskakori on syyta tyhjen-
taa silloin tallgin. Roskakorin tyhjennys tapahtuu joko klikkaamalla roskakoria hiiren oikealla painikkeel-
la tai avaamalla roskakori tuplaklikkauksella ja valitsemalla poistettavat tiedostot ja painamalla Delete.
Roskakorin kaytdssé on hyva pitdd muistaa, ettd levykkeeltd tai USB-muistitikulta poistetut tiedostot ei-
vét paady roskakoriin.

Kello sijaitsee tehtdvéapalkissa. Kellon asetuksia padsee muuttamaan kelloa tuplaklikkaamalla. Useilta
yliopiston koneilta kellon asetusten muuttaminen on kuitenkin estetty.

Taustakuvan vaihtaminen onnistuu Kéynnista (Start) > Asetukset (Settings) = Ohjauspaneeli (Control
Panel) > Naytto (Display)

Tehtavapalkki siséltad pikakuvakkeet valitsemiisi ohjelmiin ja tehtavépalkin avulla hallinnoidaan kéte-
vasti ohjelmia. Tehtavapalkki sijaitsee oletuksena ndyton alareunassa. Tehtvédpalkin voi siirtdd myos
naytdn muihin laitoihin tai piilottaa kokonaan. Tehtévépalkin sijaintia muutetaan raahaamalla sité hiirell&
joko oikeaan, yl&- tai vasempaan reunaan. Kun tehtdvéapalkki on halutussa kohdassa, voi sen lukita Lukit-
se tehtavépalkki (Lock the Taskbar) -valinnalla. Valikko aukeaa painamalla tehtdvapalkin p&élla hiiren
oikeaa néppdintd. Tehtdvapalkista kerrotaan lisda luvussa 5.

ik EKello syattsee tehtavapalkissa. Kellon asetuksia paasee muuttamaan kelloa tuplaklikkaamalla
Tseilta yliopiston koneilta kellon asetusten muuttaminen on kuitenkin estetty.
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Kaynnistysvalikon avulla kdynnistetadn ohjelmia. Kéynnistysvalikko siséltad myo6s useita hyodyllisia
toimintoja, kuten luettelon viimeksi avatuista dokumenteista (My Recent Documents) ja Etsi-toiminnon
(Search). Vaikka Kaynnisté (Start) viittaakin tytskentelyn aloittamiseen, tapahtuu uloskirjautuminen sa-
masta valikosta. Kaynnistysvalikon ulkoasua muutetaan painamalla k&ynnistysvalikon paalla hiiren oike-

aa painiketta ja valitsemalla Ominaisuudet (Properties).
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Pikakuvakkeet ovat ohjelman tai tiedoston kuvakkeita, joita painamalla tai tuplaklikkaamalla kyseinen
ohjelma kaynnistyy / tiedosto aukeaa. Pikakuvakkeen tunnistaa kuvakkeen p&all4 olevasta pienestd nuo-
lesta. Pikakuvakkeita voi olla tyopoydalla ja tehtdvapalkissa. Tyopoydalle tuleva pikakuvake luodaan va-
litsemalla tiedosto tai ohjelma esim. kadynnistysvalikosta: Paina ohjelman nimed hiiren oikealla painik-
keella ja valitse Lahetd (Send to) = Tyopoydalle (luo pikakuvake) (Desktop (create shortcut)). Jos haluat
siirtdd pikakuvakkeen tyopoydalta tehtavapalkkiin, raahaa pikakuvake tehtavépalkkiin muiden pikaku-
vakkeiden valiin. Alkuperéinen pikakuvake sdilyy tyopoydalla ja sen voi myéhemmin poistaa painamalla
Deleted.

2. Apuohjelmat

Windows sisaltdd useita apuohjelmia, joiden avulla voi mm. kirjoittaa, laskea ja piirtdd. Apuohjelmat kuu-
luvat kayttojarjestelmddn, eikd niitd tarvitse ostaa erikseen, kuten toimisto-ohjelmistopaketteja Office ja
Works tai erillisid ohjelmia kuten esim. SPSS. Apuohjelmat kdynnistyvat valikosta Kéynnista (Start) >
Ohjelmat (Programs) - Apuohjelmat (Accessories). Naistd kdytetyimpid ovat:

o Notepad (Muistio)

o WordPad
o Calculator (Laskin)
o Paint

o Windows Explorer

Notepad on yksinkertainen tekstieditori. Notepadia ei yleensd pidetd ominaisuuksiltaan riittdvana teks-
tieditorina, silla sen avulla ei voida tehdd mink&aanlaisia tekstin muotoiluja. Tiedoston tallennustyyppi on
aina .txt. Notepad on kuitenkin usein kéatevin tapa esim. erilaisten pienten tekstien kirjoittamiseen ja keréi-
Iyyn, jolloin sitd voidaan kéayttaa tiedon varastointipaikkana.

WordPad on Notepadia kehittyneempi tekstieditori. WordPadin avulla tekstiin voidaan tehda yksinker-
taisia muotoiluja, kuten lihavoida ja kursivoida tekstid, tehda listoja ja korostaa tekstia varein. Wordpadin
tukemia tallennustyyppeja ovat .txt ja .rtf.

Laskin siséltad kaksi erilaista ndkymaa: Standard ja Scientific. Ndkyman voi vaihtaa View-valikosta.

Paint on piirto-ohjelma, jolla voidaan piirtaa ja jolla voidaan tehdd myds helppoja kuvankésittelytoimin-
toja. Kuvan k&éntdminen ja kuvan koon muokkaus ovat Paintissa helposti tehtévid toimintoja. Paintia on
my0s kétevé kayttdd kuvan rajaukseen tai kuvan tiedostotyypin muuttamiseen. Paintin avulla on mahdol-
lista tallentaa kuvia bmp, jpg, gif, tif, png -muotoon.

Windows Explorer on tiedostojenhallintatydkalu. Explorer avautuu mm. ndppéinkomennolla Win-
dows+E. Explorerista kerrotaan enemman tiedostojen hallintaa ja kansiointia kasittelevassa luvussa 7.
Windows Exploreria ei pidé sekoittaa Internet Exploreriin, joka on verkkoselain. Molemmista ohjelmista
kaytetddn hamaavasti nimed Explorer.

3. LeikepoOyta

Leikepoytd (Clipboard) on tietojen valiaikainen tallennuspaikka, jota kdytetd&n apuna tietojen siirtdmises-
sd ja kopioimisessa. Leikepoytd on kéyttajélle nakymaton, eikd leikepOytad tai sen siséltoad saa “esille”.
Leikepdydan sisaltond voi olla niin tiedostoja, tekstid kuin kuviakin. LeikepoOytéé kéytettdessé on muistet-
tava, ettd sen entinen siséltd tuhoutuu, kun sinne siirretdén tai kopioidaan uusia tietoja. Leikepoyté tyhje-
nee, kun tietokone sammutetaan.

Kayttojarjestelmd vie tiedot leikepdydélle, valittuasi toiminnon kopioi tai leikkaa. Tiedon siirtyminen lei-
kepdydélle tapahtuu k&yttdjan huomaamatta. Vastaavasti kayttojarjestelmé siirtdd valitsemasi tiedot ha-
luamaasi paikkaan antaessasi komennon liita. LeikepOytadd kaytetddn seuraavalla periaatteella:
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Valitse kopioitava/siirrettavé alue, esimerkiksi muutama rivi tekstid tai kokonainen tiedosto.

2. Valitse kayttdmasi ohjelman Edit-valikosta (Muokkaa) joko Copy (Kopioi) tai Cut (Leikkaa) -
toiminto (kopioinnissa valittu sisalto ja4 paikalleen, mutta leikattaessa valittu sisaltd poistuu).
Klikkaa hiirelld kohtaa, johon haluat liittaa leikepdydéllé olevan tiedon.

4. Valitse Edit-valikosta Paste-komento (Liita). Samat  toiminnot hiiren
oikealla painikkeella!

4. Nappaimistokomennot

Né&ppainyhdistelmi& on hyvin paljon ja ne ovat suurin piirtein samoja ohjelmasta riippumatta. Ohjelmien
valikoissa ndet useimmiten toimintoa kuvaavan tekstin peréssa saman toiminnon tuottavan nappainyhdis-
telmén. Nappadinkomentojen periaate on yleensé se, ettd painetaan ensin joko Ctrl- tai Alt-ndppdintd ja sen
jalkeen kyseisen komennon englanninkielisen nimen alkukirjainta: esim. Ctrl+C (copy).

w

Yleiset komennot:

F1 Tuo ohjetekstin (Help) nakyviin
Alt + F4 Lopettaa ohjelman tai sulkee avoinna olevan ikkunan. o[ Edic | wiew  Ins et
Alt + Tab Vaihtaa avoinna olevien ohjelmien vélilla. ) undo Typind  Ctri+z
g;: : é Kumoa mls RedoPaste| cul+t |F
Ctrl+P Tulosta d Cut Clrl+s
Ctrl+F Etsi sivulta 23 Copy Chr+C
:l'*'g Cffice Clipbgard. ..

Tiedon kopiointi ja siirto - Leikeptytdkomennot: ] paste Chrly
Ctrl+X Leikkaa (alkuperéistieto poistuu leikkauskohdassa) Paste Specid)..,
Ctrl+C Kopioi (alkuperdinen tieto séilyy kopiointikohdassa) :
Ctrl +V Liita

Clear M
Tekstin muotoiluja: Select Al | Chrl+A
Ctrl+B Tekstin lihavointi 3 Fnd... ChlF
Ctrl + 1 Tekstin kursivointi
Ctrl+U Tekstin alleviivaus oyt e

Go To... Chrl+G

| —

Kohdistimen siirtdminen:
Home Siirtda kohdistimen rivin alkuun.
End Siirtad kohdistimen rivin loppuun.
Ctrl + Home Siirtdd kohdistimen tekstin alkuun.
Ctrl + End Siirtdd kohdistimen tekstin loppuun.
Ctrl + nuolindppain Siirtdd kohdistinta sanan kerrallaan nuolen osoittamaan suuntaan.

Tekstin valitseminen:

Ctrl + A Valitsee kaiken tekstin

Shift + nuolindppain Valitsee kirjain kerrallaan

Ctrl + Shift +nuolindppadin Valitsee sana kerrallaan

Shift + hiiren napsautus  Napsauta hiirelld alueen alkukohtaan. Napsauta hiiri ja shift pohjassa loppukohtaa.
Ctrl + hiiri Maalaa tai valitse useita kohtia.

Windows-nappain:

Windows + E Awvaa resurssienhallinnan (My Computer)
Windows + M Pienentdd avoimet ikkunat tehtévépalkkiin, tuo nakyviin tyopdydan.
Windows + F Avaa Search-ikkunan (Etsi)
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5.  Ohjelmien yhteiskaytto

Windowsissa usean ohjelman samanaikainen kayttd on mahdollista. Kayttajalla voi olla auki useita eri
ohjelmia, useita samalla ohjelmalla tehtyjé eri tiedostoja tai molempia edellisid. Avoinna olevat ohjelmat
nakyvét tehtavéapalkissa perékkaisina kuvakkeina.

'2 start EmBUOOEES® GDin. | O [Bire. Ok [Be. [ D, O [

Ohjelmien vélilla voi siirtyd painamalla haluttua kuvaketta tehtévépalkista tai n&ppainyhdistelmalld
Alt+tab. Paina ndppdimiston Alt-ndppdin pohjaan vasemman kaden peukalolla. Paina jollakin vasemman
kdden vapaista sormista tabulaattoripainiketta peukalon pitaessd Alt-nappéintd edelleen pohjassa.
Alt+tab-yhdistelma avaa ikkunan, jossa voit liikkua tabulaattoria painamalla haluamasi ohjelman kohdal-
le.

Toisinaan voi olla tarvetta nayton jakamiseen -gs . cox
kahden eri ohjelman tai tiedoston kesken. Tal- -
16in ohjelman ndytolla kayttdmaa tilaa voidaan
pienentdd, ja ndyttéon mahtuu samalla kerralla
useampi avoinna oleva ikkuna.

Lok ) WebcT

2308.2005

Pienentaa

Suurentaa koko ndyton kokoiseksi

Kokoa voi myos muuttaa otsikkorivié tuplaklikkaamalla.

6. Tiedostojen perusominaisuudet

Tiedostolla on nimi ja tyyppi. Esim. Poytakirja.doc -nimisessé tiedostossa Poytakirja on tiedoston nimi ja
doc sen tyyppi. Tiedoston nimi kannattaa olla mahdollisimman hyvin tiedoston sisaltéd kuvaava, jolloin
pitkankin ajan kuluttua on helppo pééatella mité kyseinen tiedosto pitéa sisallaan.

Nimi voi siséltaa enintaan 255 merkkia. Nimissa suositellaan vélttamaan valilyonteja ja aakkosia (3, 4 ja
0). Merkit /\ <> *?”|:; on varattu Windowsissa muihin tarkoituksiin, eik&d myosk&an niita saa kayttaa
tiedostojen nimissé. Edellinen Poytakirja.doc voisi siis olla Pikkujoulu_Poytakirja_301105.doc.

Tiedosto nimet&én tallennettaessa ja samalla méadritelld&n tiedoston tyyppi tarjolla olevasta pudotusvali-
kosta. Tiedoston tyyppid kuvataan tiedostonimen lopussa pisteen jélkeen olevalla yleensd kolmikirjaimi-
sella tunnisteella. Tunniste kertoo minka tyyppisesta tai milla ohjelmalla tehdysta tiedostosta on kysymys.
Tallennuksesta kerrotaan lisdé luvussa 8.

Tietyt ohjelmat osaavat avata vain tietyn tyyppisié tiedostoja. Et esimerkiksi voi avata kuvankasittelyoh-
jelmalla &&nitiedostoa jne. Seuraavassa listasta kdy ilmi yleisimmat tiedostotyypit ja niiden tunnisteet:
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Tiedoston tyyppi Tunniste Sisalto

Tekstitiedosto, ohjelmasta riippumaton txt Tekstid, ei muotoiluja

Rich Text Format, ohjelmasta riippumaton rtf Muotoiltua tekstia

Portable Document Format pdf Tekstig, kuvia, taulukoita
Word doc Tekstid, kuvia, taulukoita
PowerPoint ppt Diaesitys

Excel xls Taulukoita, kaavioita
Kaynnistystiedosto bat, exe, com, pif Asentaa/kéynnistad ohjelman
Kuvatiedostoja jpg, bmp, gif, tif Kuva

Tiedoston tyypin lisaksi tarked asia on tiedoston koko. Vaikka tietokoneet ovat tehokkaita ja pystyvat ké-
sittelemdén suuriakin tiedostoja, ei esim. séhkdpostilaatikoiden quota eli levykiintio ole kovinkaan suuri.
Samoin yliopistolla kotihakemistollesi varattu levytila R: -asemalla on rajallinen (opiskelijoilla 100Mt).
Etenkin kuvien kanssa on syytd suoda ajatus tiedoston tyyppiin ja kokoon. Digikameralla otetuista kuvista
tulee oletuksena hyvin kookkaita, eiké niitd ndin ollen mahdu montaakaan esim. séhkopostin liitteeksi.

Tiedosto Koko KB Bitteja

Notepadilla tehty lyhyt teksti 1 KB 1000
Word-dokumentti 100 - 900 KB 100 000
Digikuva 1-2MB 1 000 000
Elokuva 1-4GB 1 000 000 000

Erikokoisia tiedostoja varten on olemassa erilaisia tallennusmedioita. N&ist4 kerrotaan enemman luvussa
10. Tallennusvélineet.

Tiedoston ominaisuuksia péasee katsomaan esim. resurssien hallinnan kautta (Windows-ndppéin+E). Va-
litse haluamasi tiedosto ja paina tiedoston paalla hiiren oikeaa néppdintd. Valitse Ominaisuudet (Proper-
ties). Avautuvassa ikkunassa voit tarkastella tiedoston, kokoa ja muuttaa tiedoston nimea.

7. Tiedostonhallinta

Tietokoneessa kovalevy toimii tiedon pitkdaikaisena tallennuspaikkana. Tietokoneessa voi olla useita ko-
valevyjd, useita kovalevyn osioita ja mahdollisesti vield tietokoneeseen liitettyja verkkolevyjé ja ulkoisia
kovalevyja tai muisteja. Jotta saisit avattua kertaalleen tallentamasi tiedoston myds tulevaisuudessa, kan-
nattaa tiedostot pit4dé kovalevylld hyvassé jarjestyksessa. Jarjestamistd helpottaa kansioiden eli hakemisto-
jen kaytto.

Kansiot ovat tiedostojen hallinnointia helpottavia apuvalineitd, joiden avulla voit luokitella tiedostot eri-
laisten aihepiirien mukaan. Kansio kannattaa siis nimeta jarkevasti, jotta sen sisaltd on pééateltavissa ni-
men perusteella. Kansio voi tiedostojen liséksi siséltad lukemattomia kansioita, jotka puolestaan sisaltavat
kansiota. Oma mielikuvituksesi ja jérjestelyhalusi asettavat rajat kansioinnille. Luvussa 6 esimerkking
ollut pikkujoulumuistio voisi 16ytya seuraavanlaisesta kansiointiketjusta:

Omat tiedostot (My Documents) - Ty0 - Kokoukset > Pikkujoulu_Poytakirja_301105.doc

Tallentaessasi tiedostoa, valitse kansiondkyméstd kohde johon haluat tiedoston tallentuvan. Tallennusik-
kunan alasvetovalikosta pédset katselemaan tietokoneesi kansiointirakennetta ja mahdollisia tallennus-
paikkoja. Paaset siirtymaén tallennuskohteeseen tuplaklikkaamalla sitd. VVoit myo6s luoda ja nimetd uuden
kansion, johon tiedosto tallennetaan, mikali sopivaa tallennuskohdetta ei tunnu olevan.
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Erilaisia tallennuspaikkoja:

Levykeasema (A:)

Paikallinen kovalevy (C:)

Paikallisen kovalevyn eri osio, tai toinen paikallinen kovalevy (esim. D:)
USB-muisti tai irrotettava, ulkoinen kovalevy (Removable Disk)
Verkkolevyt (levyn kuvakkeessa on verkkoliitinta ja patké kaapelia)
Omat tiedostot (My Documents) eli kotihakemisto

TyOpoyta

Nook~wdE

Save i ) Windows I'v' o 3@ 7 < ot
| [[Z pesktop
2? _‘5 My Campuker %L
My Recent .__,l;. 3% Flopey (A" D
Documents L BLocal @

719 2L, DD Drive §:) 4
- e Removable Disk (F:) )
Deskiop S tuke on 'LTOK v ftp serve... R: asemalla on
22 msilenti on 'Itdk.ad.helsinki.Fi'l,...S kotihakemistosi!
1 “# pedayht on 'LTDK tiedostopal... o
=

"3 My Metwork Places
Iy Documents [} My Documents
o v 6
1) Windaws
|} FTF Locations
Iy Computer @ AddiModify FTP Locations

| My Documents

;!J] File name: éTyoaseman karyttotaidat. doc v
Iy Mebwork: : - S— =
Places | Bave as byPe! | word Document (%, doc) ¥

Valittuasi oikean tallennuskohteen, valitse kansio johon tiedosto tallennetaan. Mikali sopivaa kansiota ei
I16ydy, voit luoda uuden kansion ikkunan oikeassa ylalaidassa olevalla painikkeella (Korostettuna kuvas-
sa). Madrittele kansiolle nimi ja tallenna tiedosto uuteen kansioon.

Jotta tiedosto pysyisivat jatkossakin hyvéssa jarjestyksessd, tulee kansioita ja kovalevyja valilla siivota ja
jarjestelld uudelleen. T&mé& onnistuu helpoiten kayttamalla apuna Windows Explorer-apuohjelmaa. Explo-
rer kaynnistyy kaynnistysvalikosta Kaynnista (Start) = Ohjelmat (Programs) > Apuohjelmat (Accesso-
ries) > Windows Explorer. Ohjelma aukaisee ndkyman, jossa tiedostoja on helppo selata ja jarjestella.

Kopioi tiedosto toiseen tallennuspaikkaan valitsemalla ensin kopioitava tiedosto. Kun tiedosto on valittu-
na, tee haluamasi kopiointitoiminto (Ylavalikon Muokkaa (Edit) > Kopioi (Copy) / ndppaimiston Ctrl +
C / hiiren oikea nappdin ja Kopioi (Copy)). Siirry kansioon johon kopioitava tiedosto halutaan kopioida.
Tee haluamasi liittdmistoiminto, esim. Ctrl + V.

Uudelleennimea tiedosto tai kansio painamalla tiedoston / kansion nimeé kahdesti perakkéin, sitd kuiten-
kaan tuplaklikkaamatta. VVoit my6s uudelleennimetd kansion/tiedoston painamalla sité hiiren oikealla pai-
nikkeella ja valitsemalla valikosta Rename. My6s funktiondppdin F2:n avulla tiedosto tai kansio voidaan
uudelleennimeté.

Tiedoston tai kansion siirto voidaan toteuttaa leikkaamalla tai raahaamalla. Valitse tiedosto, tee leikka-
ustoiminto ja siirry kohteeseen jonne haluat tiedoston siirtyvan, liitd. Toisin kuin kopioitaessa, tiedosto
siirtyy uuteen kohteeseen, eli alkuperdinen tiedosto hdvida alkuperéisesta sijaintipaikastaan. Raahaamalla
tiedosto voidaan siirtdd ainoastaan sellaiseen kohteeseen joka on nékyvissa.
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Tiedostot ja kansiot poistetaan joko raahaamalla ne roskakoriin, tai valitsemalla haluttu ja painamalla
nappaimiston Deletd. Tiedoston voi tuhota myds painamalla hiiren oikeaa nappéinté ja valitsemalla Dele-
te. Tietokone siirtdd poistetuksi tarkoitetun tiedoston roskakoriin ja vield varmistaa aikeesi kysymall
oletko tosissasi. Painamalla shift+delete valitun tiedoston kohdalla, tiedosto tuhoutuu suoraan menematta
roskakoriin. Liséé tietoa roskakorista on luvussa 1.

8. Tiedoston tallennustyyppi

Tiedostoja ei aina ole valttdmatonta tallentaa oletustyypin mukaisesti. Oletustyyppi tarkoittaa sité tallen-
nusmuotoa, jota ohjelma tarjoaa painaessasi tallennuspainiketta. Wordin oletustyyppi on doc. Wordilla
voi kuitenkin tehdd mm. rtf-tiedostoja ja Wordpadilla selaimella ndytettavia html-tiedostoja. Tiedostotyy-
pilld on erityistd merkitysta silloin, kun tiedosto tullaan avaamaan eri ymparistossa, tai eri ohjelmalla,
jolla se on kirjoitettu. Esim. Wordin vanhat versiot eivat osaa tulkita uusilla ohjelmilla kirjoitettuja teksti-
dokumentteja.

Tallennustyyppi vaihdetaan tiedostoa tallennettaessa. Kirjoita tiedostolle nimi ja valitse alasvetovalikosta
haluamasi tallennusmuoto.

[

__!)] File name: | Tervetuloa.dac v
Iy Mebwork b S =
Places Save astype! | word Document (*.doc) 1.4

Single File Web Page (*.mht; *.mhkl
Wweh Page i*,Htmg * bl

‘web Page, Filkered {* htm; *.html)
Document Template (*.dot)

Rich Text Format (*.rtf)

Plain Text (*.kxt) NG

9. Tiedostojen pakkaaminen

Tiedostoja pakataan kahdesta syysté: tiedostot halutaan pienempddn tilaan esim. sédhkdpostin lahetysta
varten, tai usean tiedoston joukko halutaan niputtaa yhdeksi pakkaukseksi, joka on helppo siirtdd. Win-
dowsissa pakattujen tiedostojen joukko esitetddn keltaisena kansiona, jossa on vetoketju.

Pakatun tiedoston purkaminen:
1. Tuplaklikkaa pakattua tiedostoa ja valitsae Extract all files. Extraction Wizard kdyynistyy.
2. Painele Nextid ja valitse mihin kansioon haluat purkaa pakkauksen
Pakkausta purettaessa alkuperdista pakkausta ei hdvitetd automaattisesti, joten sinun kannattaa itse tuhota
pakkaus, kun olet ensin onnistuneesti purkanut sen uuteen kansioon.
Tiedostojen pakkaaminen:

1. Luo kansio, johon keréat pakattavaksi tarkoitetut tiedostot
2. Paina luotua kansiota hiiren oikealla painikkeella ja valitse Send To - Compressed (zipped)
Folder
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10. Tallennusvaélineet

Toisinaan tiedostoja pitéa siirtad tietokoneelta toiselle. Tiedostojen siirto koneelta toiselle on mahdollista
verkon vélitykselld, mutta myds erilaisia tallennusvalineitd kayttden. Tall4 hetkelld suosituin ja kétevin
tallennusvéline on USB-muisti.

USB-muistit ovat ulkoisesti pienikokoisia, mutta niiden tallennuskapasiteetti ja luotettavuus ovat huo-
mattavia verrattuna aikaisemmin paljon kéytettyihin levykkeisiin. USB-muisti liitetadn tietokoneessa ole-
vaan USB-liitdntd&n. Tietokone tunnistaa muistitikun automaattisesti ja antaa sille jonkin vapaana olevis-
ta levyaseman tunnuksista. Tdman jélkeen voit vapaasti siirtd tietoa muistitikulta tietokoneelle tai pdin-
vastoin. Muista ennen USB-muistin irrottamista sulkea tiedonsiirtoyhteys tietokoneen ja muistin vélilla.
Tamé onnistuu painamalla kuvaketta hiiren vasemmalla painikkeella ja valitsemalla ikkunasta “Safely
remove USB...”

Safely remove USE Mass Storage Device - Drive(F:

| TYOaSEman ..., - e _.- jw,ﬁ Ty 1

Levykkeiden kayttd on vahentynyt huomattavasti viime vuosina USB-muistien yleistyttyd. Levykkeiden
tallennuskapasiteetti on hyvin pieni ja levykkeet ovat erittéin alttiita rikkoutumiselle. Levykkeiden kaytto
on kuitenkin varsin kétevad. Levyke tyonnetaan tietokoneessa olevaan levykeasemaan. Levykkeen sisal-
t04 padsee katsomaan A: -asemalta ilman erillisida ohjelmia. Levykkeelle kirjoittaminen ja levykkeeltd
lukeminen tapahtuvat aivan kuten USB-muistissa ja muissa kiinteissé levyasemissa. Uusissa tietokoneissa
ei kuitenkaan valttamatta endé ole levykeasemaa, joten levykkeiden kaytto téllaisilla koneilla on tehty
hyvin hankalaksi.

CD-levyja voidaan kayttaa tiedon tallentamiseen ja siirtoon. Tallgin tietokoneessa on oltava kirjoittava
CD-asema ja CD:n poltto-ohjelma. CD-levyt ovat turvallisia tallennusvélineitd eivatka rikkoudu yhté hel-
posti kuin levykkeet.

Tallennusvéline Kapasiteetti Hinta Ominaisuudet

USB-muisti 256Mt - 8Gt 10 - 100€ Luotettava, nopea, helppo kéayttad, hukkuu helposti
Levyke 1,4Mt 10kpl 2€ Helppo kéyttad, hajoaa herkasti, pieni kapasiteetti
CD 700Mt 1€ Riittava kapasiteetti, tallennus vaivalloista
Verkkolevy/kotihakemisto 50-199Mt ilmainen Varmuuskopiointi, riittdvé kapasiteetti

11. Ongelmatilanteiden hallinta

Tietokoneet jumittuvat valitettavan usein. Syyné saattaa olla ohjelmavirhe, jonkun tietyn ohjelman ja tie-
doston jumiutuminen tai vaikka hiiren irtoaminen tietokoneesta ja siitd seuraava ohjauskyvyttdmyys. Sen
sijaan, ettd sammuttaisit koko tietokoneen virtakytkimestd, on olemassa hellempiékin tapoja ratkaista on-
gelmatilanne.

Task Manager on ohjelma jolla pystyt seuraamaan kdynnissé olevien ohjelmien tilaa ja sulkemaan oh-
jelmia. Task Manager aukeaa painamalla ndyton alalaidan tehtdvapalkkia hiiren oikealla néppaimella ja
valitsemalla Task Manager. Task Managerin saa esiin myds painamalla ctrl+shift+esc. T&mé on kateva
keino silloin, kun kone on niin jumissa, ettei hiirikdan liikahda. Kolmas keino on Ctrl+Alt+Del:in paina-
minen josta kerrotaan seuraavassa kappaleessa.
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Task  Managerin  listauksessa  nékyy — mitka
sovelluksista eivat toimi. Esimerkissa esim. Word on
juuri mennyt nurin eikd sitd voida kayttaa hiirelld tai
nappainkomennoin. Ohjelma tulee lopettaa painamalla
End Task -painiketta. Processes-vélilehdelld nékyvia
prosesseja ei tule lopettaa. Ne ovat tietokoneen toi-
mintaan liittyvid prosesseja ja niiden rassailu voi
sekoittaa koneen pahemman kerran.

Performance-vililendeltd voi tarkastella prosessorin
kiireystilaa ja prosessien maardd. Jos prosessorin
kayttd (CPU Usage) on yhtendan 20% tai enemman,
vaikket teek&&n mitddn, on syytd miettid
tehokkaamman prosessorin  hankintaa. Tilapdiset
kiirehuiput kuuluvat koneen arkeen, mutta jatkuva
ahkerointi aiheuttaa tarpeetonta hidastumista ja nakyy
kayttjalle takkuavana toimintana.

! E Windows Task Manager
: File Options Yiew MWindows Help

9 | Applications | Processes || Performance || Networking |

10

Task Skatus

|5 windows Running

B2RealPlaver Enterprise Running

@Helsingin vliopisto- Apulatti - Mozilla Firefox Running

100 Microsoft YWord Mot Responding

i::lealendar - Microsoft Outlook Running

L@Microsoft Office OneMote 2003 - Windows ta,..  Running

@Microsoft Wwhord Mot Responding

£ | 2|
End Task ] [ Switch To ] [ Mew Task. .. ]

|| Processes: 37 CPU Usage: 1% Commit Charge: 322M [ 12471

Ctrl+Alt+Del on néppdinyhdistelmd, jolla tietokone voidaan sammuttaa hallitusti, mikali hiiri on lakan-
nut toimimasta eikd sammutusta voida tehdd Ké&ynnista-valikon kautta. Kaynnissd olevan tietokoneen
sammuttamista suoraan virtakytkimesta ei suositella missaan tapauksessa. Joskus tilanne kuitenkin vaatii

aarimmaisiin keinoihin turvautumista.
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