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1 Windows XP

Windows XP (=eXPerience eli kokemus) on visuaalisuudeltaan edeltdjaansa
Windows 2000 —k&yttojarjestelmad huomattavasti nayttdvampi. Lisané edelta-
jiinsa verrattuna siind on mm. langattomien verkkojen tuki ja valtavasti erilaisia

multimediaominaisuuksia.

2 Windows —tyOpoyta

Kirjauduttuasi onnistuneesti tietokoneen kayttajaksi naytélle avautuu Windows
—tyopoyta (Desktop). Alla olevassa kuvassa on esimerkki Windows XP — kayt-
tojarjestelman tyopdydastd. Nimensd mukaisesti se toimii graafisena tyopisteené
tietokonetta kéytettdessd. Ensiasennuksen jalkeen saattaa kayttdjad hammaéstyt-
t44 kuvakkeiden vahaisyys tyopoydalla, koska kaikki kuvakkeet ovat Kéynnista
-valikossa. TyOpoydélle voidaan toki itse listd usein tarvittavien ohjelmien,
kansioiden, tiedostojen ja linkkien pikakuvakkeita. Ne toimivat nain suorina oi-

koteina erilaisiin kohteisiin.

Pikakuvakkeita <
(Shortcut)

Kéynnista Ohjelmapainike Tehtéavapalkki IlImaisinalue



3 Kaynnista valikko (Start)

Start (Kaynnistd) —valikosta 10ytyvét kaikki koneella olevat ohjelmat (All Prog-

rams —valikon alla). Liséksi valikon avulla pé&set kasiksi ohjeisiin ja koneen

asetuksiin.
| B  [EE N )
I nt_ernet- < # E-mail L.EP My Recent Documents * i i o
0hj€|mat d Cutlook Express ::j My Pictures > TIEtOjen kaSltter
7 @ windows Media Player ___?f My Music
@ Tour Windows 2P M <
= Control Panel
& Windows Movie Maker G;
< \ @, Set Program Access and >
USGI mmin b | Files and Settings Transfer ke :e.h:ults o Jarj eStEIman
Kiytetyt s s hallinta
) ~<
OhJEImat k Adobe Photashop C52 t_‘) Help and Support
. % Muut
\ @ Micrasoft Office Word 2003 | = S981El ~ .
I resurssit
All Programs D —
Kaikki .
ohj el ma t §| Log CFF @l Shut Down

4 start

Kirjaudu ulos tai sammuta tietokone

4 Tiedostojen ja kansioiden hallinta

Kéayttojarjestelmén avulla voidaan:

Luoda kansioita ja tiedostoja

Siirtaa ja kopioida tiedostoja ja kansioita toiseen paikkaan
Nimet& uudelleen tiedostoja ja kansioita

Tuhota tiedostoja ja kansioita

Windows XP:ssd on kaksi perustytkalua, joiden avulla voidaan tarkastella ja ka-
sitelld tiedostoja ja kansioita. Namé sovellukset ovat:
e Oma tietokone (My computer) (kuvassa ylla alleviivattu punaisella)

e Resurssienhallinta (Windows Explorer)



55 My Computer
4.1 Oma tietokone

My computer —ikkunan avulla voidaan tarkastella ja hallita tydaseman eri levy-
asemissa seka verkon palvelimilla olevia tiedostoja ja kansioita. My computerin
kautta péaéset kasiksi paikallisiin kiintolevyasemiin (esim. C:asema) ja laitteisiin,

joissa on siirrettava tallennusvéline (esim. muistitikku).

Explore

Search...

4.2 Resurssienhallinta
(Windows Explorer)

Tarkista kansiot virusten varalta
Properties

Painaessasi Start —valikon p&éall4 hiiren oikeaa ndppdint4 saat esiin Explore —
valikon, jota kutsutaan resurssienhallinnaksi. Resurssienhallinnassa paaset ké-
siksi aivan samoihin asioihin kuin My computerissakin, mutta esitystapa on

hieman erilainen.

Vaihtoehtoinen tapa l6ytaa resurssienhallinta on:
Kéynnistd/ Kaikki Ohjelmat / Apuohjelmat /

Resurssienhallinta

5 Tiedosto ja kansio — kasitteet

Tiedosto on tiedon pienin tallennusyksikko: se sisaltdaa kaiken tiedon, joka tal-
lennetaan yhdella kertaa. Tiedosto tarkoittaa siis jotakin, joka tallennetaan levyl-
le ja jolle tallennuksen yhteydessé annetaan nimi. Tiedosto voi siséltdd esimer-
kiksi kuvan, laskentataulukon, tekstid tai ohjelman. Toisin sanoen kaikkia oh-
jelmia ja asiakirjoja kutsutaan tiedostoiksi, kun ne ovat tallennettu kiintolevylle

tai muulle tallennusvalineelle. Tiedoston tallennusnimi koostuu kahdesta pisteen



erottamasta osasta: tiedostonimesta ja tunnisteesta (esimerkiksi atk.txt). Tun-
niste osoittaa millaisesta tiedostosta on kyse tai milla ohjelmalla tiedosto on luo-

tu. Alla olevassa taulukossa on muutama esimerkki mahdollisista tiedostotunnis-

teista.
Tiedostotyyppi Tunniste
Microsoft Word -asiakirja .doc
Microsoft PowerPoint -esitys .ppt
Microsoft Excel -laskentataulukko Xls
Kuvatiedosto Dbmp, tif, .gif, .jpg
Pakattu Zip-tiedosto .Zip
Tekstitiedosto Axt
Webbitiedosto html tai .htm
Ohjelman kaynnistystiedosto .exe
Adobe Acrobat -tiedosto pdf

Oletuksena Windows XP piilottaa tiedostonimen tunnisteet.

Tiedostojen tunnisteet saat halutessasi ndkyviin seuraavasti:

Avataan jokin kansio Resurssienhallinnassa.
Avataan tyokalut (Tools) —valikko ja napsautetaan Kansion
asetukset (Folder Options) ja mennaan Nayta (View) —
vélilehdelle. Poistetaan valintamerkki Piilota tunnettujen tie-
dostotyyppien tunnisteet (Hide extensions for known file ty-

pes) — ruudun edesta ja napsautetaan sitten OK.




Tiedoston nimi saa olla n. 255 merkki& pitk& ja siind saa esiintyd kirjaimia ja
numeroita, myds & 0O, a eli skandimerkit. Kayttaessasi jotakin ohjelmaa
Windows XP:ssé (esim. Word) ohjelma liséa automaattisesti laittamaasi nimeen
tunnisteen, jonka avulla Windows osaa liittdd tiedoston ja luontiohjelman

toisiinsa.

Tiedostoja ei luonnollisesti kannata tallentaa mihin sattuu, vaan ne pitaa
jarjestella loogisesti, jotta tiedoston myods loytaisi jalkeenpdin. Windows
XP:ssa tiedostojen tallennuspaikkoja kutsutaan kansioiksi. Tiedostojen liséksi
kansiot voivat sisaltdd muita kansioita eli alikansioita. Alikansiot voivat vuoros-
taan sisaltéa tiedostoja ja alikansioita, jne. Kansioiden ja alikansioiden hierark-

kista jarjestelméa kutsutaan kansiorakenteeksi, kuten kuvassa alla.

= Minna.Hilkunen

e Kansio, jonka edessda on plus-merkki (+), sisdltda ) ko oS

) 55M505
alikansioita. ) Cookies
I Desktop
e Plus-merkkid napsauttamalla alikansiot tulevat # ¢ Favorites
. .. . . = |2 My Documents
nékyviin kansioikkunaan. =) My Music

) . . ﬂ My Pictures
e Samalla plus-merkki muuttuu miinus — merkiksi (-).

¢ Napsauttamalla kansiota sen sisélto (tiedostot ja alikansiot) tulevat nakyviin.

e Kansioita voi siirtaa tai kopioida paikasta toiseen.



6 Kansioiden luominen

Kansioita voit luoda joko oman tietokoneen kautta tai resurssienhallinnan
kautta.

e Napsauta hiirelld sen kansion nimen paalla, = & MinnaHitunen

s . . (] 2 TRk oulutus
minkd alle haluat tehdda uuden kansion. © Cookies
. . | Deskkop
Kuvassa ATKkoulutus -kansio valittuna. B U Favorites

e Valitse valikkorivilta File (Tiedosto) ja =ty Doaents

valikosta New, Folder (Uusi, Kansio).

FEN Edit  View Favorites  Tool

m Shorkout

¢ Kirjoita kansion nimi (siséltdéikkunassa SSNSO5) ja paina Enter. Uusi
kansio ilmestyy sisaltdikkunaan (kuva alla).

e ATKKkoulutus -kansioon ilmestyi + -merkki. Kun napsautat plusmerkkia niin

alakansiot tulevat nakyviin.

address |2 C:\Documents and SettingsiMinna. Hilkunen|aTkkoulutus

Folders X

2 All Users ~ /J 35M305 o
J altiris. MCP 4 — Slsa|t0|kkuna
|2 ivonenasta
I knifk.ncp.local
= ) Minna.Hilbunen
=] A Thkoulubus
[ 55Rs05
I) Cookies




7 Tiedoston tal kansion nimen vaihtaminen

¢ Valitse uudelleen nimettdva tiedosto tai kansio.
e Valitse komento Tiedosto/Nimeé& uudelleen (File/Rename).
¢ Kirjoita tiedoston tai kansion uusi nimi sy6ttéruutuun ja hyvéksy muu-

tos Enterilla.

Tiedoston tai kansion nimed voidaan muuttaa myos napsauttamalla nimea hii-
ren oikealla painikkeella ja valitsemalla esille tulevasta pikavalikosta Nime& uu-

delleen (Rename).

8 Kansion sisallon tutkiminen

Sisaltéikkunan nakymien avulla voidaan tarkastella kansioita ja tiedostoja eri ta-

voin. N&kyman saa vaihdettua Nayta (View) —valikosta TAI tyOkalurivin pika-

valikosta.

File Edit \Miew Faworikes Tools  Help

@ Back - > fr p ) Search ln Folders v

address |5 CHDocurnents and SettingsiMinna, Hilkunen ATEkaul Thumbnails |

> | Jharrastukset Tiles

Folders
lﬂ_ﬂasiakirja o
(¥ Daskkop b B it & List
| ) My Documents = Diekail
: IE@E:silﬂ;.-'s mnslo
] j My Cornpuker |E|J
= }(,‘g 314 Floppy (A2 IEIJEST::
=) e Local Disk (C:0 L S
i ; B laskentataulukko
= IJ) Documents and Settings f
) 0201266 Elopputys
lﬂ—ﬂraportti

= =Nt 2an

e Kuvassa on valittu List eli Luettelo, joka ndyttaa tiedostot ja kansiot lis-

tan muodossa. Luettelossa nakyy vain tiedoston nimi ja tiedostotyyppia

kuvaava pieni kuvake.



(Voit tarkastella edellisell& sivulla olevaa kuvaa, jossa eri tiedostondkymaét on

alleviivattu punaisella.)

e Thumbnails (Esikatselukuvat) ovat

parhaimmillaan  katsottaessa

tiedostoja sisaltavia kansioita.

kuva-
harrastukset essae hake
laskentataulukko loppubyi rapc

e Tiles (Kuvakkeet ja tiedot) -

nédkymassa nékyy iso tiedosto-

tai kan-

siotyypin kuvake sekd yksi tai kaksi

lisatietoa.

e lcons (Kuvakkeet) ndyttaa vain

kunkin kansion tai tiedoston kuvakkeen

ja nimen.

harrastukset

asiakiria
Micrasoft Ward Docurent
24 kB

diakt
Microsoft PowerPoint Present. ..
SKE

I

}

esitys
Microsaoft PowerPoink Present. .,
S KB

o MO

harrastukset asiakirja diak

laskentatau, .. lappukyd raparth

e Details (Luettelo ja tiedot) nayttadé kaikki tiedostoja koskevat tiedot: tie-

doston nimi, koko kilotavuina, tiedostotyypin (esim. tekstitiedosto, excel-

taulukko, paint-kuva, jne.) sekd& muokkauspéaivaméaran. Muokkauspaivé-

mé&ara tarkoittaa tiedoston tai kansion viimeista tallennuspaivaa.

Tarne Size
I[harrastukset
) asiakirja 24 KB
] diat BKE
] esitys BKE
lﬂ-_nessee 24 KB
B hakemus 24 KB
B laskent staulukko 14 KB

Type
File: Falder

Microsoft Word Do, .,
Microsoft PowerPoi, ..
Microsoft PowerPoi, .
Microsoft Word Do,
Microsoft Word Do,
Microsaft Excel Wor,.,

Date Madified

14,9.2005 17:50
14.9.2005 17:25
14.9.2005 17:35
14.,9.2005 17:27
14,9,2005 17:25
14.9.2005 17:25
14.9.2005 17:28



Voit lajitella tiedostot sarakeotsikoita napsauttamalla. Esim. napsautta-

malla Date Modified -sarakeotsikon paalle, saat tiedostot paivamé&éran

mukaan nousevaan jarjestykseen ja uudelleen napsauttamalla laskevaan

jarjestykseen. Vastaavasti Name -otsikkoa napsauttamalla saat tiedostot

aakkosjarjestykseen ja toisen kerran napsauttamalla laskevaan jarjestyk-

seen.

O Tiedostojen ja kansioiden valitseminen

Tiedostoja ja kansioita voidaan valita siirtdmisté tai kopiointia varten useampi

yhtéaikaisesti sek& omassa tietokoneessa etté resurssienhallinnassa seuraavasti:

Useita yksittaisia
tiedostoja:

Napsauta Ctrl-
néppéin pohjassa
haluamiasi tiedostoja.
Valitut tiedostot
nékyvat varillisella
pohjalla.

tites  Tools  Help

ir-

5 and Sett

d Settings

) search |[f :
/ 2ard] ;!i..- Folders. E

ingsiiinna. Hilkunent ATEkouluby:
X B asiakirja
~ B

@Iaskentataululdm
U aport

IE_” lopputyd
|Ziharrastukset

Useita perakkaisid  Useita perakkaisia

tiedostoja: tiedostoja ns. lasson
avulla:

Napsauta Veda hiirella laatikko

ensimmaisen haluttujen tiedostojen

tiedoston nimea, tai kansiokuvakkeiden

pida Shift (Vaihto) - ymparille.
néppéin pohjassa ja

napsauta viimeisen

valittavan tiedoston

nimeaq, jolloin kaikki

naiden vélilla olevat

tiedostot tulevat

valituksi.

wites  Tools  Help tikes  Tools  Help

'ir /.-’Search [: Folders E ir /l  Search lL Folders | E

5 and Settings\Minna. Hitunen\aTkkoulutw: < and SettingsiMinna, Hilkunen! A Tkkouluku:
¥ EEELEE b4 IEﬂasiakjr]’a

ocal

dnen

Iﬂ-ﬂrapnrtti

ulukus :
|hharrastukset | Z)harrastukset

RISNE



10 Tiedostojen ja kansioiden siirtdminen ja kopioiminen

Tallennettuja tiedostoja voidaan siirtaa tai kopioida tallennuspaikasta toiseen.
e Siirtdminen tarkoittaa, etta tallennettu tiedosto siirretdan pois alkuperai-
sestd tallennuspaikasta johonkin toiseen paikkaan.
o Kopioiminen tarkoittaa, ettd alkuperéisesta tallennetusta tiedostosta ote-
taan taysin samansisaltoinen kopio johonkin toiseen tallennuspaikkaan.

Kopioitaessa alkuperdinen tiedosto jaa alkuperdiseen paikkaan.

10.1 Siirtaminen leikepoydén kautta

TAPA 1

1. Valitse siirrettavat tiedostot ja/tai kansiot.
2. Valitse Edit, Cut (Muokkaa, Leikkaa).

3. Napsauta sen kansion nimead, johon siirrat.
4. valitse Edit, Paste (Muokkaa, Liitd).

TAPA 2

1. Valitse siirrettavat tiedostot ja/tai kansiot.

2. Napsauta hiiren oikeaa painiketta ja valitse Cut (Leikkaa).
3. Napsauta sen kansion nimeé, johon siirrat.

4. Napsauta hiiren oikeaa painiketta ja valitse Paste (Liitd).

TAPA 3

1. Valitse siirrettvat tiedostot ja/tai kansiot.
2. Paina Ctrl-x —ndppéaimia. (Ctrl on alhaalla kun painat x).
3. Napsauta sen kansion nimead, johon siirrat.
4. Paina Ctrl-v —ndppaimia. (Ctrl on alhaalla kun painat v).

10



10.2 Siirtdminen hiirella

1. Valitse siirrettavat tiedostot ja/tai kansiot.
2. Vedé hiirella sen kansion nimen péaélle, mihin siirrat. LOysaa

irti hiirestd, jolloin tiedostot siirtyvat kansioon.

. -- o . I Administrator -
Kuvassa oikealla siirretadn windowsxp- & (5 ajusers IEJJ
niminen tiedosto ATK- nimiseen =) altiris.NCP /induwsxp
kansioon. ) ibvonenasta
= 10 Minna.Hiltunge,

=) e

) Cookies  pe

) Deskiop l

10.3 Kopioiminen leikepdydéan kautta

TAPA1

1. Valitse kopioitavat tiedostot ja/tai kansiot.
2. Valitse Edit, Copy (Muokkaa, Kopioi).

3. Napsauta sen kansion nimeda, johon kopioit.
4. Valitse Edit, Paste (Muokkaa, Liitd).

TAPA 2

1. Valitse kopioitavat tiedostot ja/tai kansiot.

2. Napsauta hiiren oikeaa painiketta ja valitse Copy (Kopioi).
3. Napsauta sen kansion nimea, johon kopioit.

4. Napsauta hiiren oikeaa painiketta ja valitse Paste (Liitd).

TAPA3

1. Valitse kopioitavat tiedostot ja/tai kansiot.
2. Paina Ctrl-c —n&ppaimida. (Ctrl on alhaalla kun painat c).
3. Napsauta sen kansion nimed, johon kopioit.
4. Paina Ctrl-v —nédppaimia. (Ctrl on alhaalla kun painat v).

11



10.4 Kopioiminen hiirella
1. Valitse kopioitavat tiedostot ja/tai kansiot.

2. Pida Ctrl-ndppdéin pohjassa ja veda hiirella sen kansion nimen paalle,

mihin kopioit.

11 Tiedostojen ja kansioiden poistaminen roskakoriin

Kun tiedosto tai kansio poistetaan, se siirtyy perusasetusten ollessa L
voimassa Windowsin Roskakoriin (Recycle Bin), joka on yksi %

yleensa tyOpoydalla nakyvistd kuvakkeista. Roskakorin kuvake muuttuu paperia
sisaltdvaksi heti, kun sinne on poistettu tiedostoja. Tarvittaessa tiedosto voidaan
palauttaa Roskakorista kansioon, jossa se alun perin sijaitsi. Vasta kun roska-
kori tyhjennetédn, katoavat sen sisdltamat tiedostot lopullisesti ja levytila

vapautuu.

Tiedosto tai kansio poistetaan (ja siirretddn samalla roskakoriin) seuraavasti:
e Tarvittaessa siirry haluttuun levyasemaan tai kansioon.
¢ Valitse poistettavat tiedostot hiiren avulla.
o Valitse Tiedosto/Poista (File/Delete) tai paina Delete-nappéinté.

o Hyvéksy varmistuskysely (jos sellainen esiintyy).

Jos haluat poistaa tiedoston tai kansion mm. tietoturvasyis-
ta ilman, etta se siirtyy Roskakoriin, tehdaan poisto paina-
malla nappainyhdistelmé&a SHIFT + Delete

e Voit toki viela palauttaa poistetut tiedostot roskakorista valitsemalla pa-
lautettavat tiedostot: Restore this iten (Tiedosto, Palauta). Tiedosto siirtyy

alkuperaiselle paikalleen.

e Kaun haluat tyhjentéda roskakorin valitse: Empty the Recycle Bin (Tiedos-
to, Tyhjenna roskakori).

12



12 Kansioiden ja tiedostojen viema tallennustila

Resurssienhallinnassa tai Oma tietokone — ikkunassa voidaan tarkistaa kaytetyn

levytilan maard. Avaa jompikumpi.

Local Drisk (C: ) Praperties

Ganeial | Took | Hardeme | Shaing | Secunily

e ¢ Valitse levyasema (tai kansio), jonka tiedot haluat
;z-:r.lrm :{:F:Dm nahda.
B Used spece 9017 408 480 ey [ 1]
W Feesipace 12 532 733 34 btz MEGE
Capaciy MG b HOGE
-  Napsauta hiiren oikeaa painiketta valitsemasi
Do Dk Cewip

levyaseman tai kansion péélla ja valitse avautu-

n[‘orue:: dree o tave dik space

IR PET— vasta pikavalikosta Ominaisuudet (Properties).

Core

o Sulje ikkuna napsauttamalla ok.

13 Ohjauspaneeli l—* Control Panel

Ohjauspaneeli tarjoaa vaihtoehtoja tietokoneen ty6pdydéan ulkon&on ja toiminto-
jen mukauttamiseen, mahdollisuuden lisété ja poistaa ohjelmia, sek& luoda verk-

koyhteyksié ja kayttajatileja.

13.1 Aluekohtaiset - ja kieliasetukset -
(Language, Regional Options) i Optioiis

Date, Time, Language, and Regional

Aluekohtaiset- ja kieliasetukset ovat ohjauspaneelin toimintoja, jossa tehdaan
oletusasetukset useita maasta toiseen vaihtuvia asioita varten kuten

e Lukuarvot

e Valuutta

e Paivamaara

o Kieli

13



Valitse Start/ Control Panel

Seuraavaksi linkki Regional and Language Options.

Asetukset vaikuttavat siihen,

muodossa lukuarvot esitetaan:

missa

Esim:1,000,000.00 vai 1 000 000,00

Missa muodossa aika esitetaan:
Esim: 6:34 PM vai 18.34

Missa muodossa paivamaara esitetaan:

Esim: 19/9/05 vai 19.9.2005

Missa muodossa valuutta esitetaan:

Esim: $ vai €

Painikkeella Mukauta (Customize)

kieliasetukset

Regional and Languige Options

Regional Options | Languages

Standards and formats

Long date:

ocation

| Filand

Thiz option affects how zome programs format numbers, curencies,
dates, and time.

Select an item to match itz preferences, or click Customize to choose
your own formats:

Finnish B
Samples

Murmber: 123 456 789,00

Currency: 123 456 789.00£

Time: [17:31:48

Short date: .15_

: i]i53 syysl_ﬂuuh_a 2005

To help services provide you with local information, such as news and
weather, select your present location:

b

0k ] [ Cancel

voidaan muuttaa ylla mainittuja ominaisuuksia.

Kun haluat muuttaa kieliasetuksia valitse vélilehti Kieli (Language) ja sielta

Tiedot (Details..). Talla valilehdelld valitaan, mita kielid Windows XP tukee.

Oletuksena on sekd suomen ettd englannin kielen tuki. Ennen kuin uutta kielta

voidaan kayttad, Windows XP:hen on asennettava tuki kyseiselle kielelle. Tamé

koskee myds néppéimistoasetteluja. Uuden néppéimistokielen asentaminen ta-

pahtuu alla olevan kuvan mukaisesti painamalla Add —valikkoa.

Add Input Language

|nput language:

[ Kevboard lapoutAME:

14



Oletuskieli (Default input language) —kohdassa on avattava luetteloruutu, josta

voit valita oletuksena kaytettavéan kielen. Jos haluat muuttaa asetuksia napsauta

ikkunassa olevaa painiketta Lisda.. (Add..) ja valitse sen jalkeen haluttu kieli

sekd nappéaimistoasettelu.

Text Services and Input Languages

Settings | Advanced

Default input language

Select one of the installed input languages to use when vou start your
Computer.

Finnish - Finnish

Installed services

Select the services that you want for each input language shown infthe
list. Use the Add and Remove buttons to madify this list

Huomaa, etta kieli

ja

néppéimistdasettelu eivat vélttamatta ole

sidoksissa toisiinsa. On mahdollista valita

& Keyboard ~ . . . - - "y
PRL — esimerkiksi saksan kielen tuki, mutta sita
Finnish. - . . e = -
S arn e varten  suomalainen  nappaimistd,  jos
e : e "
v saksalainen  nappdimistdé  tuntuu  liian
Preferences
Language Bar.. ] [ Key Settings... ] hankalalta.
Mouge Properties @@

13.2 Hiiren oletusasetusten maarittaminen

Hiiren voi viritella mahdollisimman
kayttajaystavalliseksi.

Avaa Ohjauspaneeli (Control Panel) ja
sieltd linkki Tulostimet ja muut laitteet
(Printers and Other Hardware). Paina
linkkia Hiiri (Mouse). Nayttoon tulee
viereinen ikkuna.

Ikkunan kautta padset muuttamaan mm.

Buttors Painters | Pointer Options | Wwheel | Hardware |

Button configuration
[ 5 witch primary and secondary buttons

Select this check bos ta make the button on the
fight the one you use for primary functions such
az zelecting and dragging.

Double-click speed

Double-click the folder to test your zetting. |f the
folder doez not open or close, by using a slower

zetting.

Speed:  Slow 5 | Fast D
W

ClickLock

[ Tum an CliekLack

Enables pou to highlight or drag without holding down the mouse
button. Ta set. briefly press the mouse button. To release, click the
mouge button again.

[ Ok H Cancel ]

hiiren litkkumisnopeutta naytolla seka hiiren kaksoisnapsautuksen nopeutta.

Vasenkatisen hiiri:

not vaihtuvat keskenaan.

Painikkeet (Buttons) —vélilehden ensimmaisessa kohdassa eli paini-
kemadrityksissa (Button configuration) paatetaan kaytetd&nko hiirté
oikea- vai vasenkatisesti. Asetus voidaan siis muuttaa vasenkatisia
kayttajia varten, jolloin hiiren vasemman ja oikean nappaimen toimin-




13.3 TyOpoydan ulkoasun muokkaaminen

Kun tyopoydéallad oletuksena olevaan teletappimaisemaan kyllastyy, kannattaa

vaihtaa tyopoydan taustakuva.

¢ Napsauta Ohjauspaneelin luokitellun
nédkyman Ulkoasu ja teemat linkkia
(Appearance and Themes).

¢ Valitse Vaihda ty6pdydan taustakuva —
tehtdva (Change the desktop
background).

e Valitse luettelosta haluamasi taustakuva tai
hae Selaa-painikkeen (Browse) kautta

jokin muu kuva.

Ominaisuudet: Naytto

Tausta:

S (Ei mitsin) » Sela..

[i] Ascent =

T Autumn quln_tl

L!j Azul Wengtetty W
L:g Bliss LS

- v (—)

Mukauta tpopaytas...

[ Ok, _H Peruta ]

o Napsauta Kayta —painiketta (Apply), niin valitsemasi kuva otetaan kayt-

toon.

14 Etsi toiminto

Etsi (Search)-
toiminnolla voi etsid tiedostoja levyasemilta.
1. Napsauta Start-painketta

2. Valitse Search

3. Valitse esimerkiksi

Al files and Folders

| Search by any or all of the

criteria below.

All or part of the file name:

A word or phrase in the File:

Look in:

|=€d ocal Hard Drives (C:;0n) ™ |

When was it modified? ¥
What size is it?

More advanced options

=

n

4. Voit etsié tiedostoja ja kansioita eri kriteerein kuvan mukaisesti.
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15 Nappéinyhdistelmé& Control + Alt + Delete

N&ppainyhdistelIman Control + Alt + Deleten avulla voidaan tehda seuraavia

asioita:

Koneen lukitseminen
Ulos kirjautuminen
Koneen sammuttaminen
Salasanan vaihtaminen

Tehtavienhallinta (tdma asia kasitellaan luvussa 15.1)

Lahtiessési esim. kahvitauolle voit lukita koneen, jotta toiset eivat silld aikaa

paése Kirjautumaan sille. Lukituksen purat painamalla jalleen control + alt + de-

lete -

néppéinyhdistelmad ja kirjoittamalla salasanasi. Voit myos kirjautua ulos

tai sammuttaa koneen kyseistd nappainyhdistelméé kayttden. Samaten onnistuu

my0ds salasanan vaihtaminen, joka on syytd tehdd muutaman kuukauden vélein.

15.1 Tehtdvienhallinta
(Task Manager)

Kone saattaa joskus jdada jumiin siten, ettd ohjelmat jumiutuvat, hiiri

ei toimi ja muutenkin koneen kayttdminen tuntuu olevan mahdotonta.

Ongelman poistamiseksi kannattaa opetella kayttdmaan Tehtévienhal-

linta (Task Manager) —tydkalua. Tehtavienhallinnan avulla ”jumitila”

voidaan purkaa ja jatkaa tyoskentelya normaalisti.
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HUOM! ”Jumitilan” purkaminen tarkoittaa myds kaikkien tal-
lentamattomien tdéiden tuhoutumista! Tarkeda onkin muistaa aina

tehda valitallennus.
5 Windows Task Manager Q@ﬁ

File Options  Wew ‘Windows Help

o Néppéainyhdistelma
Control+Alt+Delete

Apglications | Processes | Performance | Metwarking

Task Skatus
7 M3, i - Microsoft Internet Explorer Running
B %P - Microsaft Word Runining
@Microsoﬂ: PowerPoint - [Presentationt] Running

e Valitaan Tehtéavienhallinta(T

Manager) | €] micrasaft Excel - Book RUMNing
e Viereisen kuvan mukaan
on valilehti: Sovellukset
(Applications):
o Ikkunassa ndhd&én kaikkien niiden < 5|

End Task ] [ Switch Ta l ’ Mew Task. ..

ohjelmien kuvakkeet, jotka
tletokonee”a On auki Processes: 49 i CPU Ugage: 0% fi Commit Charge: 456M | 12290
e Jos ohjelmat toimivat normaalisti, niiden vieressa lukee Running.

e Jos ohjelma on "jumitilassa” siin& lukee Ngt' Responding.

o Valitse hiirell4 napsauttamalla”ikkunassa

Thig program ig not responding.

olevista ohjelmista se, jokg on jumissa ja 17

To return to Windows and check the status of the

jonka haluat lopettaa. program. el Cancel

If you chooze to end the program immediately, youw will loze
any unzaved data. To end the program now, click End

o Napsauta ikkunan “alareunassa olevaa Now

End Task —painiketta, jolloin naytdlle e [ e

avautuu vieressa oleva ikkuna.
o Ikkunasta néet mitd ohjelmaa olet lopettamassa. Ohjelman saat lopetettua
painamalla ikkunan alareunassa olevaa End Now —painiketta. Kuvassa

ylapuolella lopetettiin Word-asiakirja.
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