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Taustaa

Pielavesi, Hyvinkaa, Helsinki, Maaninka
"Yhden megan Winchester”

WordPerfect korvaa sihteerin

”Pankki on kotona”

”Sitd sanaa ei sano, jonka kelkkaan ei joudu”
Syksy 1994 muutti kaiken - lopullisesti

Nyt, kun kaikki “alyllinen” on entista
pienempaa ja tehokkaampaa...




... tekniikan kehitykseen on pakko
tottua, silla hitaasti ja rauhallisesti
muuttuva maailma on taakse
jaanytta aikaa...



Oppimateriaali

* Muistiinpanot + luentomonisteet
* |loinen, avoin ja kysyva mieli




Aiheet oppiin ja kertaukseen

Windows

Word

Excel

PowerPoint (sis. Esitystekniikka)
Sahkoposti

Internet

Hakukone Google, Tietoturva ja “netiketti”



Lahtokohtina

Arkielaman kaytto, yksinkertainen = kaunista
(ja ennen kaikkea toimivaa)

95 % useiden ohjelmien ominaisuuksista on
“tavalliselle kayttajalle” turhia

Toimivaa rutiinia on turha korvata toisella
...paitsi nopeammalla ja/tai helpommalla
Askel kerrallaan eteenpain



Windowsin kayttojarjestelmat

— Windows XP (2001 ->)

— 525 milj. lisenssié = n. 47%

— Windows Vista (2007 ->)

— Windows 7 (2009 ->)

— Windows 8 (2012 ->)

* Nykyisin kaytossa olevat ja tuetut

Windows XP:n tuki loppuu
kahden vuoden kuluttua

10.4,2012 13:32 Yritysten tulisi
ihan oikeasti paivittaa Windows
7:aan, Microsoft kehottaa.

Microsoft lopettaa tukensa
Windows XP -kayttdjarjestelmdlle 8.
huhtikuuta 2014, ohjelmistoyhtid
muistutt blogissaan. Ennestdan
tiedetyn takarajan jalkeen XF:lle & Kuua: EPA

endd toimiteta edes kriittizid

tietoturvapdivityksid, Sama koskee Office 2003 -toimistosoftaa.




Windowsin kaytosta - Hiiri
* Hiiren kaytto

— "VWalinnat vasemmalla, oivallukset oikealla,
keskelld kelaus ylés ja alas”




Hiiren kaytto

Vasen-> vie uutiseen Oikea -> vaihtoehtoja

LAMPOTILAT 2n, ¢ LAMPOTILAT
Tutkijat saivat kaasun lampétilan laskemaan alle Tutkijat saivat kaasun lampétilan laskemaan alle
absoluuttisen nollapisteen absoluuttisen nollapisteen

X

k fivaa linkki selaimessa

valitse kaikki

Kopioi linkin osoite
Kopini kiuvan asaite

Tallenna kohde nimella....
Tallenna kova nimells. ..

IImoita sahkopostihuijauksesta

Saksalaisessa Ludwig-Maximilianin yliopistossa on onnistuttu Saksalaisessa Ludwig-Maximilianin vliopistossa on onnistutou
valmistamaan kvanttikaasua, jonka lampdtila on alle absoluuttisen valmistamaan kvanttikaasua, jonka lampdtila on alle absoluuttisen
nollapisteen. » nollapisteen, =



Hiiren kaytto

Vasen-> vie ohjelmaan Oikea -> vaihtoehtoja

Convert

= Convert
File ©ptions Help

Avaa
Suorita nimela, .

7-7ip

@j MNortan Internet Security

B IZArc

Upload using WS_FTP Upload Wizard

@ Omat tiedostat

(£ Pakattu kansio

a Skype

_| S&hkdpostin vastaanottaja
@ Tyipavtd (uo pikakoyake)
s DYD-RAM-asema (E:)

e Siirretbva levy (30)

Pressure ] Speed ] Temperature ] Time ] Torque ] Walurne ] Wolume - Dry ]
Acceleration ] Anit. of Substance ] Angle ] Area ] CormpLter ] Concentration ]
Custam I Denzity ] Distance  Energy l Flow ] Force ] Light ] Masz I FPower I

Kiinnita Kavnnist3-valiklkoon e Sirrettava levy (H:)

‘EJ Back Up

@ Siirrettava levy (1)

gt =L e Siirretbava levy (10
attojoule ~
BTU 1 .
i calariz Leikkaa
dyne-centimeter — | [ | P, Kopioi
electron walt electon volt
erg erg ]
gigajoule gigajoule Luo pikakuvake
gigawatt-hour aigawatt-hour .
gram force-centimeter gram force-centimeter Poista
hinrsennwer-honre v hinrsennwer-hnon bt Mimed uudelleen

Input: |1

Dutput: [1e-011

attojoule

dyne-centimeter

Morton File Insight

Crinaisuudet
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Hiiren kaytto

Vasen-> vie tiedostoon Oikea -> vaihtoehtoja

- Ferusturvan ja terveydenhuollon EWs Perusturvan ja terveydenhuollon
/adl palveluopas 2013 Y Palvelug===nsa
hida Awvaa uukeen walilehteen
% % Avaa uukeen jkkunaan
Lizad kohde kirjanmerkkeibin
‘ Tallenna kohde lewylle. .
Kopiai inkin asaite

Avataan tiedostoa pete_wedos_painoon_muokattu. pdf §| £ Send to QuickFox »

Clet avaamassa tiedastoa: 0 Send to QuickFox {details) 4
< pete_vedos_painoon_muockattu.pdf Tutki elementtis
Tiedosto on byyppid: Foxit Reader PDF Document -tiedosto (506 kt)
osoitteestal hibp: ) e, maaninka fi H Tile Tah 3
Mit tiedostolle tehdasn? Tile Mew Tab ’
(&) Awaa ohielmalla | FoxitReadsr,Document (oletus) w B Tile Duplicate Tab
Tile: Lirk in Mews Tab C

(") Tallenna tiedosto

[8].4 ] ’ Peruuta

Adblock, Plus: Eskd kuva...

11



Rullan pyoritys

» Selaus ylos/alas

Hiiren kaytto

Rullan painallus

* Nykimaton selaus ylos/alas
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Hiiren kaytto

Rullan kdaanto oikealle / vasemmalle

* Tekstin selaus vasemmalle /oikealle

Vinkki: Ctrl-nappaimen kera kohdistin siirtyy sana kerrallaan!

13



Peruutus

* eteen/taakse

Hiiren kaytto

Saadot

* vieritysnopeus
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Windowsin kaytosta — Kopioi/Liita

r
£ a7
lj Wlndovx;s Wmdows*

A P
Py Windows Ay oy

Ay r J :
Wmd(;T/JVS L J WlndOWS A ‘.

Wlndows lj Windows
A Py
Wmdows Ay

Windows



Kopioi/Liita (tapa 1)

* Copy - Paste:n (Kopioi — Liita) kaytto
— Yleisin tyokalu ”"Peruuta” (= Undo, Kumoa, "eiku”)
nappaimen ohella.
— Tehokas kayttd nopeuttaa tyota huomattavasti

— Valitaan kohde hiirella klikkaamalla tai
maalaamalla -> kohde muuttaa varia -> painetaan
hiiren oikeaa nappainta -> valitaan "kopioi” (copy)

Vinkki: Kaksi klikkausta maalaa yhden sanan, kolme
klikkausta koko rivin kerralla!
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Kopioi/Liita (tapa 1)

* Copy - Paste:n (Kopioi — Liita) kaytto

— Siirretaan osoitin haluttuun paikkaan -> painetaan
hiiren oikeaa nappainta -> valitaan ”liita” (paste)

— Toimii lahes kaikkien ohjelmien ja tiedostojen
valilla, esim. nettisivulta Wordiin.

Vinkki: Kaksi klikkausta maalaa yhden sanan, kolme
klikkausta koko rivin kerralla!
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Kopioi/Liita (tapa 2)

 Raahaa kohde uuteen paikkaan pitaen hiiren
vasenta nappainta alhaalla.

e Varmista kopiointi (eika siirto!) pitamalla Ctrl —
nappain alhaalla ennen kuin irrotat kohteen
hiiresta. (Plus-merkki [+] ilmestyy tiedoston
viereen) m»

= S Uusi asema (D:)
El=
) ARTTUETC
* ) Artun uusi
* ) Kotisivut
# ) BALTIC-ahvenet
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Windowsin kaytosta - Nappaimisto

 Muutamia pikateitd tydn helpottamiseksi

QWERTY KEYBOARD

n —T —

S5 la s ls |7 [ |6 | . |Delete
Tab @ (W [E [R [T ¥ |U |I |O |P [ } {
caps |2 (S P [Fle ML ] | | E ntear
st |2 %G [V O[BIN M T T shi
Citrl Alt Alt Ctri

npcw computerhope.com



Windowsin kaytosta - Nappaimisto

® o0 O S N>
R

-
=

-
o

EZeee

Esc M F2 F3 F4 F5 F6 FT 'F8 FO FI0 F1 Fi2 PS SL PB
S P LA g9l S eRE
Tab Q W

OP ({1} I
o A K L ;' s Enter
shit Z X C VB N M < .> /7 Shift

Ctrl & Al At B Ctr |
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Windowsin kaytosta - Nappaimisto

» Kopioi/liita (tapa 3)
e Valitaan kohde hiirella klikkaamalla tai maalaamalla -
> kohde muuttaa varia -> painetaan Ctrl + ¢ (kopioi)

e Siirretaan osoitin haluttuun paikkaan -> painetaan

Ctrl + v (liita) QWERTY KEYBOARD
5 % (M & % | b |-
4|5 |6 |7 |s |9 |0 |

TEDDWERTVUIDP‘E’}!I

A |s (D GHJHLE:'Emer

f Delete

Caps

I
snit |2 "R |© [V A L O A

Alt Alt Ctrl
hitp:ffwww.computarhope.com




Windowsin kaytosta - Nappaimisto

Vaihda ohjelma vauhdissa
e Alt + Tab:in avulla vaihda haluttu ohjelma

E"@eee@
10®el@@

Microsoft PowerPoint - [Pres...

QWERTY KEYB
%t (& [* |0 |} |- |+
5 & |7 |s | | | - o |Delete
rRIT (v (u |1 o ]|r [T |} ]I
[ ] |V
F e [H JJ4 [k L " | enter

= [
st |2 X C (VBN M ;| shin

Crl ‘m) Alt Crl

hitpctfwens. comguterhope. com 22




Windowsin kaytosta - Nappaimisto

e Valitaan isosta joukosta KAIKKI
e klikkaa yhta -> paina Ctrl + a

QWERTY KEYBOARD

Sciencelirect Topic Alert: Veterinary Sciences

scienceDirect Topic Alerk: Water Science & | & fihe
SrienceDirect Topic Alert: Manoscience 4

Yoo | & |
7 (8 |9

a—

ScienceDirect Topic Alert: Biomaterials

N ]
o |
i

ScienceDirect Topic Alert: Composites

Sciencelirect Topic Alert: Metals and Al

Tab |Q |W |E |R [T [¥ (U |I

ScienceDirect Topic Alert: Ceramics
ScienceDirect Topic Alart: Yeterinary Sci

Sciencelirect Topic Alert: Polvmers

ScienceDirect Topic Alert: Water Scienc
ScienceDirect Topic Alert: Biormaterials

Caps

Sciencelirect Topic Alert: Composites

ScienceDirect Topic Alert: Metals and Al
ScienceDirect Topic Alert: Manoscience 4

Shift

Sciencelirect Topic Alert: Ceramics

ScienceDirect Topic Alert: Palymers
ScienceDirect Topic Alert: Vieterinary Sci
ScienceDirect Topic Alert: Manascience §

Alt

ScienceDirect Topic Alert: \Water Sciencs

Sciencelirect Topic Alert: Biomaterials

ScienceDirect Topic Alert: Composites
ScienceDirect Topic Alerk: Metals and Al
Sciencelirect Topic Alert: Ceramics
ScienceDirect Topic Alert: Yeterinary Sci
ScienceDirect Tooic Alert: Polvmers
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Windowsin kaytosta - Nappaimisto

e Valitaan isosta joukosta vain HALUTUT
* klikkaa haluttuja pitaen Ctrl alhaalla

Aihe

ScienceDirect Topic Alerk:

ScienceDirect Topic Alert:

Veterinary :

Aibe

QWERTY KEYBOARD

ScienceDirect Topic Alerk: Water Scie gjpie

fEneEEE: o ) — : : . — |1 o g TR & "
ScienceDirect Topic Alerk: Manoscienc Sciencelirect Topic Alert: Yeterinary Sciences - i
Sciencelirect Tapic Alert: Biomaterial: Sciencelirect Topic Alert: Water Science h 1 "_'._:' 3 _4 5 E ? .E g
Sciencelirect Topic Alert: Composites ScienceDirect Topic Alert: Manoscience and Technology - Materials Science
ScienceDirect Tapic Alert: Metals and SrienceDirect Topic Alert: Biomaterials T E H T '-.I.l' U I
SHENEEIERE e s G Sciencelirect Topic Alert: Composites ED
ScienceDirect Topic Alerk: Veterinary ! X ) )

) ) ) Sciencelirect Topic Alert: Metals and Alloys
Sciencelirect Topic Alert: Polvmers ) ) ) .
ScienceDirect Topic Alert: Water Sciel ScienceDirect Topic Alert: Ceranics F'I. D F G H .._I H
srienceDirect Tapic Alerk: Biornaterisl ScienceDirect Topic Alert: Yeterinary Sciences CEF}E‘
Sciencelirect Topic Alert: Composited nielirect Topic Alert:
ScienceDirect Topic Alert: Metals and Sciencelirect Topic Alert: Waker Science z :": C -U. E- H M .
scienceDirect Topic Alert: Manoscienc Sciencelirect Topic Alert: Biomaterials S hlﬂ
SeienceDirect Topic Alert: Ceramics ScienceDirect Topic Alert: Composites !
ScienceDirect Topic Alert: Polymers ScienceDirect Topic Alert: Metals and Alloys o
ScienceDirect Topic Alert: Yeterinary @ . . . . . .

& v Sciencelirect Topic Alert: Manoscience and Technology - Materials Science

ScienceDirect Topic Alerk: Manoscienc S Direct Tomic Alert: C . ,||:'|_|1_
ScienceDirect Topic Alerk: Waker Scie CIBNCECANECE OpIc ABrL: LEramics

ScienceDirect Topic Alert:

Biormaterial

Sciencelirect Topic Alert:

Sciencelirect Topic Alert:

Wekerinary Sciences

ScienceDirect Topic Alert: Composites

srienceDirect Tapic Alerk: Metals and Sciencelirect Topic Alert: Manoscience and Technology - Materials Science
ScienceDirect Topic Alert: Ceramics Sciencelirect Topic Alert: Water Science

ScignceDirect Topic Alert: Yeterinary ! Sriencelirect Topic Alert: Biomaterials

ScienceDirect Tooic Alerk: Palvmers ScienceDirect Topic Alert: Composites

Sciencelirect Topic Alert:
Sciencelirect Topic Alert:

Sciencelirect Topic Alert:

Metals and Alloys
Ceramics
Wekerinary Sciences
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Windowsin kaytosta - Nappaimisto

e Valitaan isosta joukosta vain halutut JOUKOT
* klikkaa haluttujen 1. pitaen Ctrl alhaalla

°
A

<kaa haluttujen viimeinen pitaen Ctrl + Shift
alhaalla

QWERTY KEYBOARD

ScienceDirect Topic Alert: Weterinary Sciences

ScienceDirect Topic Alert: Water Science & | & | &
Sciencebirect Topic Alert: Nanoscience &
ScienceDirect Topic Alert: Biomaterials
ScienceDirect Topic Alert: Composites

Yoo (M |& |
7 (8 |9

N ]
i
i

ScienceDirect Topic Alert: Metals and Allg
ScienceDirect Topic Alert: Ceramics
ScienceDirect Topic Alert: Weterinary Scig
ScienceDirect Topic Alert: Palymers
ScienceDirect Topic Alert: Water Scienced

Tabh (@ (W |E |R |T [¥ |U [l

ScienceDirect Topic Alert: Blomaterials
Sciencelirect Topic Alert: Composites
Sciencelirect Topic Alert: Metals and Allg
Sciencelirect Topic Alert: Nanoscience &

Alert; Biomaterials
Sciencelirect Topic Alert: Ceramics

Alert: Composites
Sciencelirect Topic Alert: Palymers -
Sciencelirect Topic Alert: ¥eterinary Scig - z :n': G '||l||l E. H M #
ScienceDivect Topic Alert: Nanoscience 3 -
ScienceDivect Topic Alert: Water Sciences -
ScienceDirect Topic Alert: Biomaterisls - L — -
; N

ScienceDirect Topic Alert: Composites
ScienceDirect Topic Alert: Metals and Allg
ScienceDirect Topic Alert: Ceramics F\_lt

Sciencelirect Topic Alert: Biomaterials
Sciencelirect Topic Alert: Composites

ScienceDirect Topic Alert: Woterinary Scie

ScienceDivect Tooic Alert: Polvmers

ScienceDirect Topic Alert: Veterinary Sciences
ScienceDirect Topic Alert: Polymers 2 5



Windowsin kaytosta - Nappaimisto

* Objektin hienosiirto

* Siirra kohdetta nuolinappaimilla samalla kun
pidat Ctrl —nappainta alhaalla

N,
L'll//j QWERTY KEYBOARD

Microsoft -
: | ~ v Tal# [5 [% [* [& [* [i
Windows*P iz |5 lals ls |7 ls s

an Q@ W |E R [T [¥ (U [I

Als D (F G (H Jd [K

f ' Caps

— she |2 X [C |V |B [N M |*

I O
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Windowsin kaytosta - Nappaimisto

* Kohdistimen siirto tekstissa (oikea/vasen)

* Siirra kohdistinta nuolindappaimilla sana
kerrallaan pitaen Ctrl —nappainta alhaalla

JOARD
) [ I |- Delete
8 |9 0 -
o [P [ |
[ (] ]
] KoL X Enter
< = 2
M ;| shin
Alt Cirl

nttpcihanw. comgutarho

JJ

Muutama varcituksen sana on heti alkuun
kdvttdohjeissa varoitetaan jattamastd voki
10 luksin valoon ilman objektiivin eteena
nikvvi valo, tai infrapunavalon suora koh
objektiivia aattavat|vahingoittaa fherklkis
pdivinvalossa, on linssisuojien oltava ehd
pienet reiit suodattavat liiallisen valon tun
Tarkat suojaus- ja varo-ohjeet on aina tark
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Windowsin kaytosta - Nappaimisto

» Kohdistimen siirto tekstissa (ylos/alas)

 Siirra kohdistinta nuolinappaimilla rivi tai
kappale kerrallaan pitaen Ctrl —ndappainta

alhaall

d

JOARD
) [ I |- Delete
8 |9 0 -
o [P [ |
[ (] ]
] KoL ' Enter
< = 2
M ;| shin
Alt Cirl

nttpcihanw. comgutarho

—

S

IMuuta.ma varoituksen sana on heti alkuun tarpeen pi

kivttéohjeissa varoitetaan jittimistd voldikaria suur
10 luksin valoon ilman objektiivin eteen asetettavaa
nikyvi valo, tai infrapunavalon suora kohdistaminet
objektiivia saattavat vahingoittaa herkkii valonvahv
pdivinvalossa, on linssisuojien oltava ehdottomasti

ienet reidt suodattavat liiallisen wvalon tunkeutumas

arkat suojaus- ja varo-chjeet on aina tarkistettaval

Ennen vélliseen luontoon tutustumista pimeinikdlai
itse laitteeseen pdivinnidlla. Kivttdjd oppil parin pe
helposti. Sen sijaan siditdjen, valinta- ja tallennusniy
onnistuakseen. Ja kun silmit ovat kerran hamarddn t

Ka.ildssa vikilkareissa objektiivin ja okulaarin siitd
Normaaleista kiikareista poiketen okulaarin siditd su
Piidtelineen sddtd on sekin viisainta suorittaa viimeis
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Windowsin kaytosta - Nappaimisto

* Kohdistimen siirto tekstissa rivin loppuun
* Pida Ctrl —nappain alhaalla ja paina "End” -

nappainta

J0ARD o . N . .

_ elta. Mihin tarvitsen vokiikaria tail

8 .Eq 1]3 - |- |Delete Jtteita mm. vartiointiin, metsistvkseen
T Ta[p T IF T @ oY eilvvn, etsintd- ja pelastustoimintaan.

A ta ehkd eniten, mutta miti sanoo
I K L e . R
nter End 25534 Ja kalastuksessa’
< I 7
M ;| shin
Alt Citrl

hitped e comgutarho
29



Windowsin kaytosta - Nappaimisto

e Sanan poisto tekstissa

* Poista sana kerrallaan pitamalla Ctrl —
nappainta alhaalla ja painaen "Delete”-

nappainta
30ARD
* [ |-
g la |o |- _ Delete
oo (e |E ||
[ [] ]\
Jofk (L X Enter
?
M c ” J.' Shift
Alt Citrl

nttpcihanw. comgutarho

Muutama varoituksen sana on heti alkuun
kidvttdohjeissa varoitetaan jattimastd vok
10 luksin valoon ilman objektiivin eteen :
nikyvi valo, tai|suora kohdistaminen esin
saattavat vahingoittaa herkkii valonvahwi
on linssisuojien oltava ehdottomasti objek
suodattavat lilallisen valon tunkeutumast:
Tarkat suojaus- ja varo-ohjeet on aina tarl
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Windowsin kaytosta - Nappaimisto

* Erikoismerkit @ ja €
* Alt Gr + @ (humero 2)
* Alt Gr + € (E-kirjain)

QWERTY KEYBOARD

Tab

Caps

Shift

Ctri
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Windowsin kaytosta - Tiedostot

e Tiedostot — tietokoneen lukuisissa kansioissa
olevat ohjelmien tuotokset
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Windowsin kaytosta - Tiedostot

* Tiedostojen lajittelu Tiedosto-ikkunassa
Nakymat —painiketta hiiren vasemmalla pain.

* Valitaan kohta “Luettelo ja tiedot”
,

. Esi%tselukuvat v
Kuvakkeet ja tiedaok

Pienet kuvakkest
Luetkelo ! ] &
Luetteln ja tiedot /,{ /,{ ,_,-'{

Ocd385b4149d5d7be, ., 2e9bb530adal0458419,,, 2429801dd684311e50, ., ACDSes AN RASANERN

E,

Mlirni Koko  Tywppi Munkattu
[_)0cd985041 4945d7betcn3d1fed Tiedastakansio 3.1.2013 19:59
J2e9bb330adal0484195barh3. .. Tiedostokansio 3.1.2013 19:59
[12429801ddas431 1e50de0zadba Tiedastakansio 3.1.2013 1959
[JACDSes Tiedostokansio 3.1.2013 19:59

) AING RASEMEN Tiedostakansio 3.1.2013 19:59



Windowsin kaytosta - Tiedostot

* Tiedostojen lajittelu nimen mukaan

e Klikkaa kohtaa "Nimi”-> aakkosellinen lista
nouseva/laskeva =

KF\RIT

Kokao | Twyppi Muokatbu
Tiedostokansio 10.8.2012 13:33
[CWHEITA PITEMMALLE Tiedostokansio 10.8.2012 1337
) Jigikonakoat 2011 Tiedostokansio 25.1,2012 14:05
) Kairatutkat Tiedostokansio 2102012 233
) Kalmihaarakoukok 2011 Tiedostokansio 258.1.2012 14:06

) Kalmihaarat ja jigikoukut

Tiedostokansio

25.1.2012 14:01

i Makuupussit_2011 Tiedostokansio 2.10,2012 237
IPERUKESIIMAT Tiedostokansio 25.1.2012 14:05
) PikkukEPSIT Tiedostokansio 2.10,2012 955
I Ranniston kelat Tiedostokansio 10.8.2012 13:357

CISAASKIKARKOTTEET 2012
) venemelu_2011

Tiedostokansio
Tiedostokansio

10.8.2012 13:26
10.8.2012 13:25



Windowsin kaytosta - Tiedostot

* Tiedostojen lajittelu koon mukaan

e Klikkaa kohtaa "Koko”-> lista nouseva/laskeva
EI'

Mimni kKoko Ty ppi Muokattu
Taanilan haastattell 40 330 ACDSes Pro 5 MP3 ... 4.4.2012 18:08
F'ru:uF Heikki Patoméen haastat. .. 25 ACDSes ProSMP3 ... 1042012 1717
F‘rl:nf Pertti Haaparannan haas... 27736k ACDSeeProSMPT ... 1042012 16:40
Eiw ¥C_RED 1409kk  IZArc CAB Archive F11.2007 §:09
]ﬂinstall S50k Sovellus 7.11.2007 5:03
@'-.-‘C_RED 228k Windows Installer -,  7.11.2007 5:12
\&]install.res. 1036.dl 96 ki Sovelluslaajennus 7.11,2007 8:03
\&)install.res. 3082.dl 95kt Soveluslaajennus 7.11,2007 8:03
,"_~;| install.res, 1031.dll 95 kb Soveluslaajennus 7.11.2007 3:03
,"_~;| install.res, 1040.dll 94 kb Sovelluslaajennus 7.11.2007 3:03
,’_~;| install,res, 10334l a0kt Soveluslaajennus 7.11,2007 §:03
"_«I install.res, 1041, dll g0kt Sovelluslaajennus 7.11.2007 §:03
\&)install.res, 1042, 7Ok Soveluslaajennus 7.11,2007 5:03
\%)install.res, 102, 7Skt Sovelluslaajennus 7.11,2007 5:03
\%]install.res. 2052.dl TSkt Sovelluslaajennus 7.11,2007 8:03
] eula.3082 18kt Tekstitiedosto 7.11,2007 5:00

[Z] eula,z052 18kt Tekstitiedosto 7.11.2007 8:00



Windowsin kaytosta - Tiedostot

* Tiedostojen lajittelu tyypin mukaan

e Klikkaa kohtaa "Tyyppi”-> lista aakkosellisesti
nouseva/laskeva @

Mirmi koko @ Twyppi Muakatku
ﬁl'-.-'c_RED 228kt NWndows J#staller -, 7.11.2007 8:12
[£] eula. 3082 18kt Tekstitiedosto 7.11,2007 &:00
Z] eula. 2052 15k Tekstitiedasta 7.11,2007 5:00
[£] eula. 1042 18kt Tekstitiedosto 7.11,2007 &:00
[Z] eulz, 1041 1kt Tekstitiedosta 7.11,2007 &:00
[£] eula. 1040 18kt Tekstitiedosto 7.11,2007 &:00
£] eula. 1036 18kt Tekstitiedosto 7.11,2007 &:00
£] eula. 1033 10kt Tekstitiedosto 7.11,2007 &:00
[Z] euls, 1031 18kt Tekstitiedosto 7.11,2007 &:00
[£] eula. 1028 18kt Tekstitiedosto 7.11.2007 &:00
,"_::I install.res, 3062, dll a5kt Sovelluslaajennus 7.11,2007 5:03
,"_ﬁ] install.res, 2052, dll 75kt Sovelluslaajennus 7.11,2007 5:03
"_JI install.res, 1042, dll Tkt Sovelluslaajennus 7.11.2007 5:03
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Windowsin kaytosta - Tiedostot

* Tiedostojen lajittelu muokkausajan mukaan
* Klikkaa kohtaa “Muokattu”-> lista ajallisesti

nouseva/laskeva

Mirni Koko  Tywppi

[ JHARTSASOY Tiedoskaokansio 1 L 17:32
I[L)ESAn hankain_2011 Tiedoskaokansio 5.8.2011 10:03
|[[)Eewva 2009 Tiedoskaokansio 19.12.2011 17:04
I[CJEEMAN YWideo 2011 Tiedoskokansio 19.12.2011 17:05
[CJEIXA Maaseutu opettaa 2010 Tiedoskokansio 19,12.2011 17:05
[ IERA-AIHIOT Tiedostokansio 19.12.2011 17:05
I TENG Tiedostokansio 15.1.2012 15:27

) Teno 2010 Tiedoskokansio 15.1.2012 15:27



Windowsin kaytosta - Tiedostot

[ChMakuupussit_2011

* Tiedostojen kopiointi Cperunesn

) PikkuKEPSIT

.o mgienhallinta
* Edelld kuvatulla tavalla: =% »-

Manage with ACDSee Pro 5
Eks=i...

maalaa hiirella -> skt
kopioi hiirella/Ctrl+c -> Z
liita hiirelld/Ctrl+v o
tai t::a '
raahaamalla (ks.edell3)



Kohti tekstinkasittelya (Word)




Kohti tekstinkasittelya (Word)

* Erilaiset tekstiformaatit eli —tiedostomuodot

Tiedoskan nimi: |Maaningan seurakunnan atk W |

Tallennusmuato; Word-asiakiria

MEL |

Makroja kavttawa Word-asiakirja
Ward 97 - 2003 -asiakirja

—_— wWord-mall
woccsoiod Makroja kayvekEvd Word-malli
Word 97 - 2003 -malli

£

[

%PS-asiakiria

e
Lk::;i_esuijvul—lstninen Web-sivu — . ta r ke i nté
ltxt

Wi'eb-sivy, suodakektu
RTF

Yain beksti
Word EML -asiakiria

wWord 2003:n ¥ML-asiakiria tf
CpenDocurnent-teksk ° r

8 2 [, 4

Windows Ward 2,
Windowes Warks 4.0

8- 1[E.4

Word 97 & 6,095, thain kelen muunnin
Word 97 & &,0095, wietnamin kiglen muunnin

.pdf
J'Word 97-2003 & 6.0/95 - RTF 0 d
{'‘WwordPerfect 5.0 [ 0 C

WiardPerfect 5.0 -tdydennysosatiedoska

WiordPerfeck 5,1 D05

WordPerfect 5.1- kai 5. 2-tawdennysosatiedosto
WiordPerfect 5,5 Windows

Wiarks 6 - 9 -tiedosto

Warks 6.0 -9.0

Works 6.0 8.7.0

> | £

<
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Kohti tekstinkasittelya

txt = text (esim. koulutus.txt)
— Ei muotoilua

— Hyvin monet tekstia kasittelevat, yksinkertaiset
muistio-ohjelmat, esim. Muistio, Pad jne.,
ymmartavat txt:a! ._

— Kannattaa kayttaa nopeissa, lyhyissa iy
muistiinpanoissa, ja jos ei ole varma "

vastaanottajan ohjelmista, eika erityinen muotoilu
ole tarkeaa



Kohti tekstinkasittelya

I Nimetin - Muistio |:||E|rz|
Tiedosto  Muokkaa BENEGIEN Mavkd  Ohije

) t t — t t It = Text v Autoraattinen rivibys
° x eX Eif muotoilua Fonth

fHywin monet t . o, vksinkertaiset
muistio-ohjelmat, esim. Muistio, ymmirtdvit
Txt:d!

Kannattaa kdyttdd nopeissa, ¥hyissa
muistiinpanoissa, ja jos el ole wvarma
vastaanottajan Dh]e1m15ta eikd erityinen
#muotoilu ole tirkeidi

=BIX

[ Nimetdn - Muistio
Tiedosto  Muokkaa Muctolle Waved  Ohie

| txt = text

Ei muctoilua
Hyvin monet tekstid kdsittelevdt, yksinkertaiset muistio-ohjelmat, esim. muistio, ymmdrtdvdt txt:d!

Kannattaa kdyttdd nopeissa, lyhyissd muistiinpanocissa, ja jos el ole varma vastaanottajan ohjelmista,

eikd erityinen muotoilu ole tirkedd

Vinkki: Muistio on hyva “sotkuisen”, paljon nakymattomia
maadritteita sisaltavan tekstin “puhdistaja”!

42



Kohti tekstinkasittelya

.rtf = rich text format (esim. kurssi.rtf)

— osa muotoilusta (esim. kursivointi, lihavointi,
alleviivaus yms.) siirtyy tekstin mukana

— Hyvin monet tekstia kasittelevat ohjelmat
ymmartavat rtf:aa!

— Kannattaa kayttaa jos ei ole varma vastaanottajan
ohjelmista, eika erityinen muotoilu ole tarkeaa



Kohti tekstinkasittelya

.pdf = portable document format (esim. diti.pdf)

— Kaikki muotoilu siirtyy tekstin mukana ja julkaisun
ulkoasu sailyy kaikissa kayttojarjestelmissa
samana (vaikka lukijan koneessa ei olisi kyseista
kirjasintyylia lainkaan!)

— PDF-tiedostoihin voi liittaa toimintoja, esim.linkki

— Tiedoston avaamiseen tarvitaan erillinen ohjelma,
esim. Adobe Reader, Foxit Reader



Kohti tekstinkasittelya

.doc= document (esim. talviruno.doc)

— DOC —tiedostot sisaltavat valmistajakohtaista
koodia muotoilun ja liitannais- eli metatiedon
tallentamiseen

— DOC-tiedostojen lukemiseen tarvitaan tiedoston
tehnyt ohjelma (tai liitannainen), esim. Word tai
WordPerfect

— Useita eri kehitysversioita, .doc (vanhempi Word)
... .docx (uudempi Word, ymmartaa myos .docin)



j Uusi
~
|7 Avaa
= -
| R Tallenna nimella
=
"'ji'l Tulosta
>
7/:) Valmistele
_ﬁ Laheta

Julkaise

] sute

>

Word — tekstin tallentaminen

@Hq'oj,_]yx.x’j':}'&ﬂ'ﬂﬂﬁ[1'|' s Asiakirjal -

Tallenna asiakirjan kopio

(i, & Word-asiakirja
| Tallenna tiedosto

w ] Word-malli
= Tallenna asiakirja r§
asiakirjojen muoto|

@ ] ‘Word 97 - 2003 -as}

Tallenna

Tallenna nimella

Kohde:

| |5 Maaningan Seurakunta -KOULUTUS

v @-3 X oidE-

-yhteensopiva.

v, 5 OpenDocument-te

@j Tallenna asiakirja
1 PDF tai XPS

_; Julkaise kopio asia

<] Muut muodot
Avaa Tallenna nim:

tiedostomuotoja.

Luaketut
(s mallit

‘iirmeisimmat
tiedostok
(B Tyopéyta
omak
tiedostok
) 2Oma
tietokone

L verkkoym, ..
. ¥

Tyokalut -

41 Maaningan Seurakunnan atk

Tekstin tiedostonimeksi
ehdotetaan otsikon tai
ensimmaisen lauseen
tekstia.

Tiedastan nimi: |Otsikk0 tulee aina ensimm&iseksi v |

W'or

Tallennusmuoto: | fiis

d-asiakirja

Tallenna ]’ Peruuta
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