evl-=fi

Tietokoneen peruskaytto

Windows 7
Sahkdposti

Internet

Windows 7-tehtavapalkki

e Kiinnita tehtavapalkkiin tarvitsemasi ohjelmat
* Hiiren oikea nappain: Kiinnita tehtavapalkkiin
— Poista turhat kuvakkeet tehtavapalkista
* Hiiren oikea nappain: Poista kiinnitys
- Kéy'lcléi pikaluetteloa: hiiren oikea nappain ohjelmakuvakkeen
paalla

* Kiinnita "karttaneulalla” usein kayttamasi dokumentit, kansiot tai
nettisivut

— Kayta tehtavapalkkia ohjelmien vaihtamiseen. Vaihto-ndappain +
hiiri avaa UUDEN ohjelman (esim. toisen
tekstinkasittelyohjelman)

— Jarjesta ohjelmat vetamalla hiirella haluttuun jarjestykseen
— Kokeile nappainkomentoa: Windows-nappain () + numero




Windows 7 —kaynnista-valikko

Kaynnista-valikon saat esille hiirella
vasemmasta alakulmasta TAl Windows-

nappaimelld () 8 Sian st
Kaynnista-valikosta avautuu HETI o VIO
hakuruutu, voit kirjoittaa nappaimistolta =Bt
etsittdvan asian (ohjelma, nimi, sdhkdposting  sansses
aihe, kansio tms) @ Notmod

Loydat ohjelmat ohjelmaryhmista, avaa T R
ryhma hiirella ja kaynnista ohjelmia st
Kokeile myds nappaimistolta P e
nuolindppaimia ylos/alas ja R Vindows bkt Cortr
oikealle/vasemmalle. Enter avaa valitun e

ohjelman < ma

Valikot eivat laajene oikealle niin kuin
edellisessa Windows-versiossa. Joudut
ehka vierittamaan listaa ylos tai alaspain.

Windows 7 - tyopoyta

Pida tyopoyta siisting, tallenna tiedostosi Dokumentit-
kansioon omiin kansioihin tyopoydan sijasta

Voit muuttaa tyopoydan asetuksia ja kuvakkeiden kokoa:
CTRL+rullahiiri, hiiren oikea nappain: mukauta

Voit lisata tyopoydalle pienoisohjelmia (Gadgets), hiiren
oikea nappain

Voit vetaa ja pudottaa tyopoydalle pikakuvakkeita. Kayta

aina hiiren oikeaa nappainta tyodpoyalle vetamiseen ja
valitse ”Luo Pikakuvake”.

Ohjelmien vaihto joko tehtavapalkista tai nappaimilla ALT +
Sarkain TAl Windows-nappain + Sarkain (3D-Flip)

Piilota tyopoyta: Windows-nappain + D tai hiiri oikeaan
alakulmaan (tehtavapalkin Nayta Tyopoyta —painike)




Windows 7 — ikkunoiden kasittely

e |kkunoiden kokoa voi muuttaa hiiren avulla

 Windows 7 mahdollistaa Snap-toiminnon: veda ikkuna
nayton oikeaan reunaan, ikkuna "telakoituu” puolen
nayton kokoiseksi

* Pikanappaimet: Windows+nuolet

* |kkunan ravistus (Shake): heiluta ikkunaa oikealle /
vasemmalle, muut ikkunat pienentyvat. Ravistus myos
palauttaa muut ikkunat nakyviin.

Windows 7 — kansiot ja tiedostot

» #+e = Explorer
* Suosikit: oikotiet kansioihin

e Kirjastot: omat dokumentit ja kuvat —
virtuaaliset hakemistot

* Oma Tietokone — taalta I6ytyy kiintolevy,
CD-asema ja USB-tikut

e Kansio = paikka tiedostoille

¢ Tiedosto = mikd tahansa kuva,

dokumentti, asiakirja, taulukko —
tallennettu jollain ohjelmalla tiedostoksi.
Mukana aina tiedoston tarkennin.

— DOC, DOCX — Word-teksti

— XLS, XLSX — Excel taulukko

— JPG, PNG, TIF — kuvatiedosto

— PDF - sdhkoinen dokumentti

* Tiedoston tarkennin ei valttamatta nay,
riippuu Resurssienhallinnan asetuksista.
Tyyppi nakyy kuitenkin Tiedot-
nakymassa.
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Windows 7 - Resurssienhallinta

Kayta sopivaa nakymaa: Luettelo, Tiedot, Pienet
kuvakkeet, Suuret kuvakkeet

Kayta esikatseluruutua tarvittaessa
CTRL+rullahiiri: ndkyma suuremmaksi / pienemmaksi
Valikkorivi esille: Alt-painikkeen painallus

Valikkorivin saa pysyvasti nakyviin: Jarjesta, Asettelu:
valikkorivi

Kopioinnit, siirtamiset, poistamiset ja uudelleen
nimeamiset joko hiirella, pikanappaimilla tai
valikkorivin komennoilla
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Windows 7 —
kopiointi CD:lle tai USB-muistille

Laita CD/DVD —levy asemaan ja odota hetki

Kytke USB-muistitikku ja odota etta laitteisto on kayttovalmis. Sulje esille
tuleva ikkuna tarvittaessa.

Valitse kopioitava kansio tai yksittaiset tiedostot (valinnassa voi kadyttaa
apuna hiirta ja nappainkomentoja: Vaihto=aluevalinta,
CTRL=yksittdisvalinta tai CTRL+A = valitse kaikki)

Kopioi tiedostot (Kopioi, CTRL+C, hiiren pikavalikko)

Siirry Oma Tietokone-kuvakkeen kautta oikealle kohdeasemalle
(muistitikku tai CD-levy)

Liita kansiot / tiedostot haluttuun paikkaan. Voit vield tdssa vaiheessa
luoda uuden kansion liitettaville tiedostoille.

Jos kaytit CD-levya, naet viestin: “Tiedostot odottavat kirjoittamista CD-
levylle”. Napauttamalla viestia ndaet CD-aseman ikkunan ja painikkeen
tiedostojen ”levylle polttamista” varten. Odota aina niin kauan, etta
jarjestama saa kirjoitettua tiedot levylle ennen kuin poistat levyn.

Jos viimeistelet cd-levyn, voidaan tiedostot avata vanhoillakin
jarjestelmilla. Talloin tiedostoja ei enda voida lisata levylle, vaikka siella
olisi tilaakin.




Sahkopostin kaytto (webmail)

Voit kayttaa sahkopostiasi milta tahansa tietokoneelta,
jossa on internet-selain ja internet-yhteys

Kirjoita web-sahkopostin osoite internet-selaimen
osoiteriville (esim. webmail.evl.fi) ja kirjaudu sisaan
tunnuksillasi

Kayttamalla asetusta “yksityinen tietokone”
sahkopostiohjelmassa ei yleensa ole aikakatkaisua

Voit kayttaa webmail-sahkopostia postin lukemiseen,
lahettamiseen, valittamiseen, liitetiedostojen
kayttamiseen, kalenteritoimintoihin seka
poissaoloviestin hallintaan. My06s osoitteisto ja tehtavat
ovat kaytossasi.

Sahkoposti - webmail
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Sahkopostitoiminnot
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e Uusi-painikkeella uusi kohde (sahkoposti,
kalenterimerkinta, yhteystieto jne)

e Lukuruutu (paalle, pois)

» Viestien esikatselurivit paalle / pois

e Kohteiden poistaminen

e Viestien siirtaminen toisiin kansioihin
e Uusien postien tarkistus

e Vastaaminen lahettajalle, kaikille (muille vastaanottajille
tai kopion saajille) tai viestin valitys kolmannelle
henkil6lle (liitteiden kanssa).

Sahkopostin asetukset

* Asetukset-painikkeen avulla voit:
— Muuttaa ilmoitusasetuksia (aanimerkki)
— Tehda viesteihin vakioallekirjoituksen
— Muuttaa lukuruudun asetuksia
— Muuttaa kalenteriasetuksia (tyoviikko, viikkkonumerot)

— Muuttaa poissaoloviestia: ajastettu viesti (lahto- ja
paluuaika) seka eri viesti omalle organisaatiolle ja
ulkopuolisille henkilolle

— Muuttaa oman salasanasi sahkdpostiin
— Palauttaa vahingossa poistettuja viesteja




Internet-selain

* Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome vai joku muu?

» Kaikissa selaimissa nakyvissa osoiterivi: URL-osoite sisaltaa
protokollan (esim. “http:” ja osoitteen esim. www.evl.fi) muodossa
http://www.evl.fi. Usein pelkka web-sivuosoite riittda, eikd alkua
http:// -tarvitse kirjoittaa.

e Mista loytyy hakukone: Google, Bing, joku muu? Voiko osoiterivia
kayttaa hakukoneena?

e Mista loytyvat selaimen asetukset? Aloitussivu, valimuistin
tyhjentaminen?

» Suosikit-palkki / kirjamerkit — voiko sivun lisata suoraan tyopoydalle
/ tehtavapalkkiin?

e Vililehtiselaaminen: linkin avaaminen uuteen valilehteen vai uuteen
ikkunaan

e Tekstien / kuvien kopiointi / tallentaminen / tulostaminen
e Toiminnot hukassa? Kokeile Alt-nappainta, tuleeko valikkorivi esille?
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Harjoituksia: Windows 7 & Internet

* Avaa Oma Tietokone, Tiedostot
* Tee oma kansio: Harjoitus1

* Avaa Internet-selain. Kayta hakukonetta, etsi Suomen kartta. Tallenna se
kuvana Harjoitus1l-kansioon

e Vaihda takaisin Oma Tietokone (ts. Resurssienhallinta) -ikkunaan

* Luo Harjoitusl-kansioon uusi kansio ”Kuvat”. Painike tai hiiren oikea
nappain.

e Vaihda tallennetun kuvan nimeksi ”Suomen kartta”. Al4 muuta kuvan

tarkenninta (esim. jpg, png tai gif). Nimen vaihto joko hiiren oikealla
nappaimella tai aktivoimalla nimiruutu ja kirjoittamalla uusi nimi paalle.

e Siirra kuva kansioon ”“Kuvat”.
e Sulje ohjelmat ja kansiot
* Etsi ”Kuvat” —kansio Windowsin hakutoiminnolla (Z8-n3pp4&in) ja avaa se

* Loytyyko "Kuvat” —kansio myds tehtavapalkin Resurssienhallinta-ohjelman
valikosta (hiiren 2-nappain)? Voiko tuon kiinnittaa pysymaan valikkoon
karttaneulan avulla? Voit myos vetaa ja pudottaa kansioita
Resurssienhallinta-kuvakkeen paalle.




Harjoituksia: Sahkoposti & Internet

e Kirjaudu sahkopostiohjelmaan (webmail)

* Luo uusi viesti vieruskaverille / kouluttajalle. Muista
vastaanottajan sahkopostiosoite, aihe ja viesti.

e Kayta Internet-selainta ja hakukonetta: etsi joku
mielenkiintoinen tieto vaikka Wikipediasta (haku: suomi
wikipedia), valitse, kopioi ja liita tieto sahkopostiin

 Liita sahkopostiin viela kuva tiedostosta (esim. edellisen
harjoituksen "Suomen kartta”.

» Laheta sahkoposti tekstin ja liitetiedoston kanssa, tarkista
viela etta viestissa on hyva ja kuvaava aihe.

e Tarkista, |I0ydatko lahetetyn sahkdpostin kopion ”Lahetetyt-
kansiosta”

Windows 7 tarkeita pikanappaimia
# = Windows-ndppain

A Kaynnista-valikko, haku Helppokayttotoiminnot

HA+e Explorer, Resurssienhallinta Ikkunoiden siirrot

# +1,2,3 | Tehtavapalkin ohjelmien AeroPeek — ndyttaa

kdaynnistys hetkellisesti tydopoydan

#+ pause | Jarjestelman tiedot #A+P Useiden nayttdjen ohjaus

HA+d Desktop, tyopoyta nakyviin, A+ +tai- Nayton Zoomaus,

ohjelmat piiloon suurennuslasi

#A+f Find, haku CTRL+C Kopioi leikepoydalle

H+r Run, suorita. Esim. C: CTRL+V Liittaa leikepoydalta

A+ L Lukitse tietokone CTRL+A Valitsee kaikki

# + Tab 3D Flip ikkunoiden vaihto PrintScreen Kuvaruutukopio (Alt+)

A+ X Kannettavien tietokoneiden CTRL+Z Kumoaa viimeisen

"siirrettavyyskeskus” toiminnon




