
ATK-taitojen päivitys 
luento 1 

Maaningan seurakunta 

©Hannu Räisänen 2013 

1 



Taustaa 

• Pielavesi, Hyvinkää, Helsinki, Maaninka 

• ”Yhden megan Winchester” 

• WordPerfect korvaa sihteerin 

• ”Pankki on kotona” 

• ”Sitä sanaa ei sano, jonka kelkkaan ei joudu” 

• Syksy 1994 muutti kaiken - lopullisesti 

• Nyt, kun kaikki ”älyllinen” on entistä 
pienempää ja tehokkaampaa… 
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… tekniikan kehitykseen on pakko 
tottua, sillä hitaasti ja rauhallisesti 

muuttuva maailma on taakse 
jäänyttä aikaa… 
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Oppimateriaali 

• Muistiinpanot + luentomonisteet 

• Iloinen, avoin ja kysyvä mieli 
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Aiheet oppiin ja kertaukseen 

• Windows 

• Word 

• Excel 

• PowerPoint (sis. Esitystekniikka) 

• Sähköposti 

• Internet 

• Hakukone Google, Tietoturva ja ”netiketti” 
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Lähtökohtina 

• Arkielämän käyttö,  yksinkertainen = kaunista 
(ja ennen kaikkea toimivaa) 

• 95 % useiden ohjelmien ominaisuuksista on 
”tavalliselle käyttäjälle” turhia 

• Toimivaa rutiinia on turha korvata toisella 

• …paitsi nopeammalla ja/tai helpommalla 

• Askel kerrallaan eteenpäin 
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Windowsin käyttöjärjestelmät 
• Nykyisin käytössä olevat ja tuetut 

– Windows XP (2001 ->) 
– 525 milj. lisenssiä = n. 47% 

 

– Windows Vista (2007 ->) 

 

– Windows 7 (2009 ->) 

 

– Windows 8 (2012 ->) 
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Windowsin käytöstä - Hiiri 
• Hiiren käyttö 

– ”Valinnat vasemmalla, oivallukset oikealla, 
keskellä kelaus ylös ja alas” 
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Hiiren käyttö 

Vasen-> vie uutiseen       Oikea -> vaihtoehtoja 
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Hiiren käyttö 

Vasen-> vie ohjelmaan   Oikea -> vaihtoehtoja 
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Hiiren käyttö 

Vasen-> vie tiedostoon   Oikea -> vaihtoehtoja 
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Hiiren käyttö 

Rullan pyöritys 
• Selaus ylös/alas 

Rullan painallus 
• Nykimätön selaus ylös/alas 
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Hiiren käyttö 

Rullan kääntö oikealle / vasemmalle 
• Tekstin selaus vasemmalle /oikealle 

Vinkki: Ctrl-näppäimen kera kohdistin siirtyy sana kerrallaan! 
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Hiiren käyttö 

Peruutus 
• eteen/taakse 

Säädöt 
• vieritysnopeus 
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Windowsin käytöstä – Kopioi/Liitä 
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Kopioi/Liitä (tapa 1) 

• Copy - Paste:n  (Kopioi – Liitä) käyttö 

– Yleisin työkalu ”Peruuta” (= Undo, Kumoa, ”eiku”) 
näppäimen ohella. 

– Tehokas käyttö nopeuttaa työtä huomattavasti 

– Valitaan kohde hiirellä klikkaamalla tai 
maalaamalla -> kohde muuttaa väriä -> painetaan 
hiiren oikeaa näppäintä -> valitaan ”kopioi” (copy) 

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

• Copy - Paste:n  (Kopioi – Liitä) käyttö 

– Siirretään osoitin haluttuun paikkaan -> painetaan 
hiiren oikeaa näppäintä -> valitaan ”liitä” (paste) 

– Toimii lähes kaikkien ohjelmien ja tiedostojen 
välillä, esim. nettisivulta Wordiin. 

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

• Raahaa kohde uuteen paikkaan pitäen hiiren 
vasenta näppäintä alhaalla.  

• Varmista kopiointi (eikä siirto!) pitämällä Ctrl –
näppäin alhaalla ennen kuin irrotat kohteen 
hiirestä. (Plus-merkki [+] ilmestyy tiedoston 
viereen) 
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Windowsin käytöstä - Näppäimistö 

• Muutamia pikateitä työn helpottamiseksi 
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Windowsin käytöstä - Näppäimistö 
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Windowsin käytöstä - Näppäimistö 

• Kopioi/liitä (tapa 3) 

• Valitaan kohde hiirellä klikkaamalla tai maalaamalla -
> kohde muuttaa väriä -> painetaan Ctrl + c  (kopioi) 

• Siirretään osoitin haluttuun paikkaan -> painetaan 
Ctrl + v (liitä) 
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Windowsin käytöstä - Näppäimistö 

• Vaihda ohjelma vauhdissa 

• Alt + Tab:in avulla vaihda haluttu ohjelma 
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Windowsin käytöstä - Näppäimistö 

• Valitaan isosta joukosta KAIKKI 

• klikkaa yhtä -> paina Ctrl + a  
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Windowsin käytöstä - Näppäimistö 

• Valitaan isosta joukosta vain HALUTUT 

• klikkaa haluttuja pitäen Ctrl alhaalla  
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Windowsin käytöstä - Näppäimistö 

• Valitaan isosta joukosta vain halutut JOUKOT 

• klikkaa haluttujen 1. pitäen Ctrl alhaalla 

• klikkaa haluttujen viimeinen pitäen Ctrl + Shift 
alhaalla  

•   
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Windowsin käytöstä - Näppäimistö 

• Objektin hienosiirto 

• Siirrä kohdetta nuolinäppäimillä samalla kun 
pidät Ctrl –näppäintä alhaalla 
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Windowsin käytöstä - Näppäimistö 

• Kohdistimen siirto tekstissä (oikea/vasen) 

• Siirrä kohdistinta nuolinäppäimillä sana 
kerrallaan pitäen Ctrl –näppäintä alhaalla 
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Windowsin käytöstä - Näppäimistö 

• Kohdistimen siirto tekstissä (ylös/alas) 

• Siirrä kohdistinta nuolinäppäimillä rivi tai 
kappale kerrallaan pitäen Ctrl –näppäintä 
alhaalla 
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Windowsin käytöstä - Näppäimistö 

• Kohdistimen siirto tekstissä rivin loppuun 

• Pidä Ctrl –näppäin alhaalla ja paina ”End” -
näppäintä 
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Windowsin käytöstä - Näppäimistö 

• Sanan poisto tekstissä 

• Poista sana kerrallaan pitämällä Ctrl –
näppäintä alhaalla ja painaen ”Delete”-
näppäintä 
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Windowsin käytöstä - Näppäimistö 

• Erikoismerkit @ ja € 

• Alt Gr + @ (numero 2) 

• Alt Gr + € (E-kirjain)  
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Windowsin käytöstä - Tiedostot 

• Tiedostot – tietokoneen lukuisissa kansioissa 
olevat ohjelmien tuotokset 
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Windowsin käytöstä - Tiedostot 

• Tiedostojen lajittelu Tiedosto-ikkunassa 

• Näkymät –painiketta hiiren vasemmalla pain. 

• Valitaan kohta ”Luettelo ja tiedot” 

33 



Windowsin käytöstä - Tiedostot 

• Tiedostojen lajittelu nimen mukaan 

• Klikkaa kohtaa ”Nimi”-> aakkosellinen lista 
nouseva/laskeva 

34 



Windowsin käytöstä - Tiedostot 

• Tiedostojen lajittelu koon mukaan 

• Klikkaa kohtaa ”Koko”-> lista nouseva/laskeva 
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Windowsin käytöstä - Tiedostot 

• Tiedostojen lajittelu tyypin mukaan 

• Klikkaa kohtaa ”Tyyppi”-> lista aakkosellisesti 
nouseva/laskeva 
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Windowsin käytöstä - Tiedostot 

• Tiedostojen lajittelu muokkausajan mukaan 

• Klikkaa kohtaa ”Muokattu”-> lista ajallisesti 
nouseva/laskeva 
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Windowsin käytöstä - Tiedostot 

• Tiedostojen kopiointi 

• Edellä kuvatulla tavalla:  

   maalaa hiirellä ->  

   kopioi hiirellä/Ctrl+c ->  

   liitä hiirellä/Ctrl+v 

                 tai 

   raahaamalla (ks.edellä) 
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Kohti tekstinkäsittelyä (Word) 
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Kohti tekstinkäsittelyä (Word) 
• Erilaiset tekstiformaatit eli –tiedostomuodot 

 

4  

tärkeintä 
.txt 
.rtf 
.pdf 
.doc 
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Kohti tekstinkäsittelyä 

• .txt = text (esim. koulutus.txt) 

– Ei muotoilua 

– Hyvin monet tekstiä käsittelevät, yksinkertaiset 
muistio-ohjelmat, esim. Muistio, Pad jne.,  
ymmärtävät txt:ä! 

– Kannattaa käyttää nopeissa, lyhyissä 
muistiinpanoissa, ja jos ei ole varma 
vastaanottajan ohjelmista, eikä erityinen muotoilu 
ole tärkeää 
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Kohti tekstinkäsittelyä 

• .txt = text 

 

Vinkki: Muistio on hyvä ”sotkuisen”, paljon näkymättömiä 
määritteitä sisältävän tekstin ”puhdistaja”! 
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Kohti tekstinkäsittelyä 

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

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

– Hyvin monet tekstiä käsittelevät ohjelmat 
ymmärtävät rtf:ää! 

– Kannattaa käyttää jos ei ole varma vastaanottajan 
ohjelmista, eikä erityinen muotoilu ole tärkeää 
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Kohti tekstinkäsittelyä 

• .pdf = portable document format (esim. äiti.pdf) 

– Kaikki muotoilu siirtyy tekstin mukana ja julkaisun 
ulkoasu säilyy kaikissa käyttöjärjestelmissä 
samana (vaikka lukijan koneessa ei olisi kyseistä 
kirjasintyyliä lainkaan!) 

– PDF-tiedostoihin voi liittää toimintoja, esim.linkki 

– Tiedoston avaamiseen tarvitaan erillinen ohjelma, 
esim. Adobe Reader, Foxit Reader 
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Kohti tekstinkäsittelyä 

• .doc= document (esim. talviruno.doc) 

– DOC –tiedostot sisältävät valmistajakohtaista 
koodia muotoilun ja liitännäis- eli metatiedon 
tallentamiseen 

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

– Useita eri kehitysversioita, .doc (vanhempi Word) 
… .docx (uudempi Word, ymmärtää myös .docin) 

 
45 



Word – tekstin tallentaminen 

Tekstin tiedostonimeksi 
ehdotetaan otsikon tai 
ensimmäisen lauseen 
tekstiä. 
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Kiitos 
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