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1 JOHDANTO

Tietotekniikka ulottuu nykyään yhteiskunnan kaikille osa-alueille, ja se on 

vallannut monia jokapäiväisen elämän aloja. Ole sinäkin mukana kehitykses-

sä, sillä tietokoneen käyttö yhtäältä helpottaa arkipäivääsi. Toisaalta avautuu 

uusia alueita, jotka parantavat elämänlaatuasi (esim. säännöllisessä kommu-

nikoinnissa, ostosten tekemisessä jne.). Tässä E-kirjassa esitetään tiivis ja 

helppotajuinen yhteenveto kaikista tietokoneen käytön aloittamiseen liitty-

vistä tärkeistä tiedoista. Sinulla ei ole mitään syytä olla huolissasi harjoitel-

lessasi ja kokeillessasi, sillä tietokoneesi huomauttaa virheellisistä syötteistä 

ja sietää sitä paitsi melkoisen paljon.

Sommittele omat tervehdyskorttisi, etsi ruokaohjeita tai säästä pankissa 

käynnin vaiva verkkopankin ansiosta. Nyt voit odottaa innolla aivan uutta 

elämystä. Tietokoneella kaikki on mahdollista!

KATSAUS TÄMÄN E-KIRJAN SISÄLLÖSTÄ

Tietokonetta, sen komponentteja ja tarpeellisia lisälaitteita koskevan lyhyen 

johdanto-osan jälkeen pääset suoraan käytäntöön kuvitettujen ohjeiden 

avulla. Harjoittelet hiiren ja näppäimistön käyttöä ja opit ensimmäiset Win-

dows-alkeet. Jotta voit varmistaa, löytää ja siirtää tiedot asianmukaisesti, 

käsittelemme asiakirjojen, kuvien ja kansioiden järjestelemistä.

Turvallisuutta ja virustorjuntaa koskevilla hyödyllisillä vinkeillä varustettuna 

sukellat maailmanlaajuiseen verkkoon, internetiin. Opit etsimään informaa-

tiota, saat yleiskatsauksen viestintämahdollisuuksista ja hyödyllistä tietoa 

sähköisistä pankkipalveluista ja maksujärjestelmistä.

Liitteestä löytyy luettelo käsitemääritelmistä. Onnea työhön ja menestystä 

ryhtyessäsi nyt käyttämään tietokonettasi tai kannettavaa tietokonettasi!

V I N K K I
Tulosta luvut, jotta voit paremmin seurata esitettyjä esi-

merkkejä. Siten lähestyt sisältöä vaihe vaiheelta.
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2.2	 TIETOKONE JA LISÄLAITTEET

2.2.1  LAITTEISTO 

Tietokonetta ja sen komponentteja, siihen kuuluvaa lisälaitetta sekä tal-

lennusvälineitä, kutsutaan laitteistoksi – siis kaikki fysikaalisesti olemassa 

olevat, kosketeltavat laitteet. Laitteiston käyttöönottamiseksi tarvitset oh-
jelmiston.

O H J E L M I S T O
Ohjelmistolla tarkoitetaan kaikentyyppisiä tietokoneoh-

jelmia, jotka tukevat käyttäjää työssä. 

Ohjelmat ovat ammattilaisten kirjoittamia, ja ne koostu-

vat käyttöjärjestelmistä kuten Windows sekä sovellusoh-

jelmista ammatti- tai henkilökohtaiseen tarpeeseen.

Syöttö Käsittely Tulostus

2  ENSIMMÄISTÄ KERTAA T IETOKONEELLA

2.1	 MIKÄ ON TIETOKONE?

Tietokone on elektroninen laskukone, joka voi käsitellä ja tallentaa suuria määriä tie-

toja. Käsite ”tietokone” juontuu alun perin latinan sanasta computare, joka tarkoit-

taa ainoastaan laskemista. Siinä mielessä nykyaikainen tietokone (henkilökohtainen 

tietokone) on verrattavissa erittäin suorituskykyiseen taskulaskimeen. Sitä kutsutaan 

puhekielessä myös tietsikaksi. Tietokone toimii ns. SKT-periaatteella:

Kuva 1: SKT-periaate
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N Ä P PÄ I M I S T Ö

S Y Ö T T Ö L A I T E T O I M I N T O

H I I R I

S K A N N E R I 

W E B - K A M E R A

Tiedonsyöttö:

•	 Tekstinsyöttö

•	 Näytön navigointi

Graafisen näyttöruudun käyttö:
•	 Ohjelmien käynnistys
•	 Komentojen antaminen 
•	 Tekstin valinta ja sivun kääntö

Suoraan tietokoneeseen liitetty pieni digikamera
•	 Suora videokuvien lähettäminen verkkopuhelun 

aikana, esim. kahden henkilön keskustellessa 
viestintä-ohjelma Skypen kautta 

Valokuvien ja tekstien digitointi 
(paperi > tietokone)

2.2.2  SYÖTTÖ- JA TULOSTUSLAITTEET

Keskusyksikkönä tietokone tekee leijonanosan työstä digitaalisessa pelissä. 

SKT-periaatteen toimimiseksi tarvitaan lisälaitteita (oheislaitteita), jotka lii-

tetään tietokoneeseen. Näihin laitteisiin kuuluvat syöttö- ja tulostuslaitteet.

Taulukko 1: Syöttö- ja tulostuslaitteet
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N ÄY T T Ö R U U T U  

( N ÄY T T Ö )

T U L O S T U S L A I T E T O I M I N T O

T U L O S T I N

K A I U T I N 

K U U L O K K E E T

D ATA P R O J E K T O R I

Mahdollistaa digitaalisten signaalien näky-
vän ulostulon.
•	 Lukeminen ja tar-kastelu

Muuttaa tietokoneen digitaaliset sisällöt tekstiksi ja 
kuvaksi paperille. 

Projektori, joka heijastaa kuvan kankaalle. Kuvat tai 
videot esitetään suurennettuina.
•	 Referaatit ja esitelmät
•	 Elokuvat

Muuttaa digitaaliset äänisignaalit kuuluviksi. 
•	 Puhe ja musiikki
•	 Videoiden äänen ulostulo
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K A N N E T TAVA  T I E T O K O N E
Kannettavassa tietokoneessa muodostavat tietokone, 

näyttö, näppäimistö ja kaiutin kompaktin kokonaisuu-

den. Hiiren korvikkeena toimii kosketuslevy. Luonnolli-

sesti voidaan asentaa myös muita laitteita. 

2.3	 TIETOKONEEN SISÄINEN ELÄMÄ

Kuten jokaisen teknisen laitteen kohdalla, tietämys tärkeimmistä kompo-

nenteista helpottaa suuresti yleistä ymmärrettävyyttä. Tämä pätee myös tie-

tokoneisiin.  Mainoksissa ilmoitetaan myös aina suoritinta, kiintolevyä, työ-

muistia, grafiikkakorttia ja USB-liitäntää koskevat parametrit. 

S U O R I T I N
Tietokoneen aivoina suoritin käsittelee kaikki komennot. Se asettaa hiiri- ja 

näppäimistösyötteet käyttöön. Suorittimen työnopeus mitataan megahert-

seinä (MHz) tai gigahertseinä (GHz). Jos nopeus on 2 GHz, tietokone tekee 

2 miljardia laskutoimitusta sekunnissa! 

L E V YA S E M AT
Levyasema lukee ja kirjoittaa (tallentaa) digitaalisia tietoja. Kiintolevy ja 

DVD-levyasema on asennettu kiinteästi tietokoneeseen. Myös tiettyjen lait-

teiden, esim. USB-muistitikun, liittäminen näkyy tietokoneessa levyasemana 

– niin kutsuttuna siirrettävänä tietovälineenä. 

Katsauksessa niille osoitetaan kirjain automaattisesti.

K I I N T O L E V Y
Sisäisenä rakenneosana muodostaa kiintolevy pysyvän tallennusvälineen 

ohjelmillesi ja henkilökohtaisille tiedoillesi. Kokotiedot annetaan gigatavui-

na (Gt) tai teratavuina (Tt). 

D V D - R W- A S E M A
Sisäänrakennettu DVD-levyasema lukee ja tallentaa digitaalisia tietoja. Ase-

ta ostamasi CD-ROM-levyt tai DVD:t levyasemaan, jotta voit asentaa ohjel-

mia tietokoneeseen. Voit myös varmuuskopioida henkilökohtaiset asiakirjasi 

CD- tai DVD-levylle DVD-aseman kautta.
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T Y Ö M U I S T I 
Työmuisti toimii tietokoneen lyhytkestoisena muistina. Se lataa ohjelmat, 

jotka avaat. Kaikki, mitä juuri nyt kirjoitat, muokkaat tai tarkastelet, viedään 

tähän muistiin. Työmuisti taltioi tiedot vain väliaikaisesti (tilapäisesti); sen 

vuoksi sinun tulisi ehdottomasti tallentaa työsi säännöllisesti kiintolevylle. 

Työmuistin koko ilmoitetaan megatavuina (Mt) tai gigatavuina (Gt).  

G R A F I I K K A K O RT T I 
Grafiikkakortti mahdollistaa esittämisen näytöllä. Se on tärkeä etenkin kuvi-

en nopealle ja tarkalle latautumiselle, videoiden toistolle ja tietokonepelien 

sujuvalle kululle. 

U S B - L I I T T Y M Ä / U S B - L I I TÄ N TÄ
Vakioliitäntä lisälaitteiden yhdistämiseen tietokoneeseen.  

K O RT I N L U K I J A 
Kortinlukija tarjoaa liitännät erilaisille muistikorttimuodoille. Asenna lukijaan 

digikamerasi SD-kortti, jotta voit siirtää valokuvia tietokoneelle.   

V I N K K I 
Haluaisitko muokata valokuvia ammattimaisesti, syven-

tyä videoeditointiin tai sukeltaa tietokonepelien maail-

maan? Ehkäpä haluaisit digitoida äänilevykokoelmasi? 

Ota silloin ostaessasi huomioon suorittimen ja grafiikka-

kortin suorituskyky sekä työmuistin ja kiintolevyn kapa-

siteetti.
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1. Kytke tietokone ja näyttö päälle.

2. Kannettavan tietokoneen näyttö käynnistyy yhdessä tietokoneen kanssa.

K I R J A U D U  W I N D O W S I I N
1.	 Päällekytkennän jälkeen latautuu ensin Windows-käyttöjärjestelmä.

2.	 Esiin tulee aloitusnäyttö, jossa on syöttökenttä kirjautumista varten.

3.	 Kirjoita Windows-salasana – jos käytettävissä. Varmista, että olet syöttä-

nyt sen oikein.

4.	 Paina Enter näppäimistöllä: 

3 T IETOKONEEN KÄYNNISTYS JA
	 WINDOWSI 	IN KIRJAUTUMINEN

Kuva 2: Kirjautuminen Windows 7:ään Kuva 3: Kirjautuminen Windows 8:aan ja 10:een

Huomautus:  salassapidon vuoksi salasanasi näytetään pisteinä (katso 

kuva 3).

Huomautus:  näyttö kytketään erikseen päälle vain, jos se ei ole val-

miustilassa.
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Kun olet syöttänyt salasanasi oikein, esiin tulee Windows-työpöytä. Tieto-

kone on nyt käyttövalmis. Jos olet näppäillyt väärin, antaa tietokone ilmoi-

tuksen, että salasana on syötetty väärin. Sen jälkeen voit yrittää uudelleen. 

3.1	 WINDOWS-TYÖPÖYTÄ
Työpöytä on Windowsin työskentelyalusta. Pidä sitä virtuaalisena kirjoit-

uspöytänä. Työpöytä (Desktop) tarkoittaa englanniksi tosiaankin kirjoitus-

pöydän pintaa.

T Y Ö P Ö Y TÄ Ä N  K U U L U VAT  S E U R A AVAT:
•	 taustakuva

•	 useita kuvakkeita (nimitetään myös symboleiksi), jotka edustavat erilaisia 

sovellusohjelmia 

•	 tehtäväpalkki, joka sisältää KÄYNNISTÄ-painikkeen aloitusvalikon näyt-

tämiseksi sekä muita symboleja, joiden avulla voit valita kielen, äänen, 

päivämäärän ja kellonajan asetusvaihtoehtoja

•	 roskakori, jonne poistetut tiedot päätyvät ja pysyvät saatavilla, kunnes 

kori tyhjennetään.

V O I T  M U O K ATA  T Y Ö P Ö Y D Ä N  M I E L E S I  M U K A I S E K S I .
•	 Voit muuttaa taustakuvan toiveittesi mukaan.

•	 Voit sijoittaa linkkejä suosikkisovelluksiisi sekä työpöydälle että myös 

tehtäväpalkkiin.
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TYÖPÖYDÄN KUVAKKEET

Ohjelmat, kansiot ja tiedostot näyte-
tään kuvakkeina.

Avaa aloitusvalikon. Täällä ovat kaikki 
asennetut sovellukset sekä tiedostoja, 
kuvia ja musiikkia.

Kielen, äänenvoimakkuuden, päiväyksen 
ja kellonajan asetukset.

ALOITUSPAINIKE

TYÖKALUT

Edith roskakori Word 2013

FI

3.1.1 WINDOWS 7:N TYÖPÖYTÄ

3.1.2  WINDOWS 10:N TYÖPÖYTÄ

Huomautus: Windows 10 eroaa Windows 7:stä pää-

asiassa käyttöliittymältään.  Toimintaperiaate pysyy suu-

reksi osaksi samana.

Kuva 5: Windows 10:n työpöytä

TYÖPÖYDÄN KUVAKKEET

Ohjelmat, kansiot ja tiedostot näyte-
tään kuvakkeina.

Avaa aloitusvalikon. Täällä ovat kaikki 
asennetut sovellukset sekä tiedostoja, 
kuvia ja musiikkia.

Kielen, äänenvoimakkuuden, päiväyksen 
ja kellonajan asetukset.

ALOITUSPAINIKE

TYÖKALUT

Word 2013

FI

TYÖPÖYTÄ

TEHTÄVÄPALKKI

ALOITUSVALIKKO

Kuva 4: Windows 7:n työpöytä

TYÖPÖYTÄ

ALOITUSVALIKKO

TEHTÄVÄPALKKI
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3.2	 HIIREN KÄYTTÖ 

3.2.1  HIIRI
Tietokonehiirellä liikutat hiiren osoitinta näytöllä. 

H I I R E N  T O I M I N N O T
Voit tehdä melkein kaikki toiminnot näytöllä hiiren vasemmalla painikkeel-
la. Voit

•	 antaa komentoja (esitetty kuvakkeilla tai painikkeilla) napsauttamalla

•	 valita tekstin, kuvia, kuvakkeita ja muita elementtejä näytöllä

•	 siirtää elementtejä näytöllä

•	 selata hiiren rullalla (nimitetään myös vierittämiseksi)

•	 avata kontekstivalikon hiiren kakkospainikkeella.

H I I R E N  K ÄY T T Ö
Käytännön onnistuminen riippuu hyvin paljon hiiren käsittelystä. Hiiren oh-

jaamiseksi pidä sitä tiukasti kädessä; se ei saa napsautettaessa liukua pois 

paikaltaan.

•	 Pidä peukalo ja nimetön hiiren sivuilla, jotta se pysyy vakaana.

•	 Etusormi on hiiren vasemman painikkeen päällä.

•	 Keskisormi on hiiren kakkospainikkeen päällä.

•	 Hiiren rullaa käytetään etusormella.

A S I A N M U K A I S E S T I VÄ Ä R Ä

Peukalo ja nimetön pitävät hiiren tukevasti 

paikallaan. Etusormella käytetään hiiren va-

senta painiketta ja keskisormi lepää oikean 

painikkeen kohdalla.

Peukalo ja nimetön eivät pidä hiirtä tukevasti. 

Vasen painike on liian kaukana, että sitä olisi 

helppo napsauttaa.
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3.2.2  ENSIMMÄISET HARJOITUKSET HIIRELLÄ

VA L I T S E  K U VA K E  ( K O R O S TA )  J A  N A P S A U TA

1.	 Pitele hiirtä vakaasti kädessä ja liikuta sitä alustalla. Voit liikuttaa hiirtä 

kaikkiin suuntiin: vaakasuoraan, pystysuoraan tai vinosti. 

2.	 Ohjaa hiiren osoitin roskakori-kuvakkeen päälle. 

3.	 Kuvaketta ympäröi vaalea laatikko.

4.	 Valitse kuvake painamalla hiiren vasenta painiketta.

NAPSAUTUS tarkoittaa hiiren painikkeen painamista.

K U VA K K E E N  S I I RTÄ M I N E N

Elementtejä voi siirtää näytöllä vedä ja pudota -tekniikalla (englanniksi Drag 

and Drop).

1.	 Pidä hiiren vasenta painiketta painettuna roskakori-kuvakkeen päällä.

2.	 Liikuta hiirtä ja vedä kuvake johonkin toiseen paikkaan.

3.	 Päästä hiiren painike sitten irti pudottaaksesi roskakorin. Kuvake on nyt 

haluamassasi paikassa.
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Ä Ä N I  J A  Ä Ä N E N V O I M A K K U U S

Ongelma: Et kuule mitään ääntä?

Ratkaisut:

a) Kytke liitetty kaiutin päälle.

b) Tarkista, onko tietokoneen ääni säädetty liian hiljai-

seksi tai jopa äänettömälle, ja noudata kuvitettua oh-

jetta:

1.	 Kaiutinkuvaketta napsauttamalla saat näkyviin ää-

nenvoimakkuuden säätimen.

2.	 Pidä hiiren vasen painike painettuna säätimen päällä.

3.	 Liikuta säädintä äänenvoimakkuuden sovittamiseksi.

4.	 Mykistys: voit kytkeä äänen kokonaan pois päältä tai 

päälle napsauttamalla kerran kaiutinkuvaketta.

Liukusäädin

Poista äänet kokonaan 

käytöstä napsauttamalla 

kaiuttimen kuvaketta 

(mykistys).

Huomautus:  Äänen voi kytkeä päälle 

tai pois päältä myös näppäimistön ääni 

pois -painikkeella. Painikkeessa on yli-

viivatun kaiuttimen kuva ja se sijaitsee 

laitteesta riippuen ESC-näppäimen ylä-

puolella. Jos olet painanut sitä vahin-

gossa, voit kytkeä äänen takaisin päälle 

painamalla sitä uudestaan. ￼￼￼

FI
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PÄ I VÄ M Ä Ä R Ä N  J A  K E L L O N A J A N  N ÄY T T Ö

1.	 Saat kalenterin ja kellon esiin napsauttamalla päivä-

määrän ja kellonajan näyttöä.

2.	 Korjaa tiedot tarvittaessa napsauttamalla painiketta 

Muuta päivämäärää ja aikaa.

FI

Keskiviikko, 6. Huhtikuu 2016

Muokkaa päivämäärä- ja aikaasetuksia...

Huhtikuu 2016
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K O N T E K S T I VA L I K K O
Apuvalikko, joka viittaa suoraan valittuun elementtiin, esim. tekstiin, kuvaan tai työ-

pöytään. 

Kontekstivalikko muuttuu sen mukaan, mitä napsautat. Se tarjoaa hyödyllisiä vaih-

toehtoja, jotka ovat yhteydessä napsautettuun elementtiin.

VA L I N TA I K K U N A
Valintaikkunat ovat itsenäisiä käyttöelementtejä. Ne tulevat näkyviin kyselyitä ja 

viestejä varten tai ne sisältävät ohjelmakohtaisia lisäasetuksia. 

Asetukset voidaan valita ja asettaa valintaruutujen ja painikkeiden avulla. Auki ole-

vat valintaikkunat estävät kaikki muut ohjelmat, kunnes olet vahvistanut syötön pai-

nikkeella OK tai hylännyt painamalla Peruuta. Vasta sen jälkeen palaat pääohjel-

maan.

3.2.3  HIIREN KAKKOSPAINIKKEEN KÄYTTÖ

Hiiren kakkospainiketta painamalla esiin tulee hyödyllinen kontekstivalikko. 

Ohjauspaneelin kautta voit valita erilaisia lisäominaisuuksia napsautetusta 

elementistä riippuen.

E S I M E R K K I :  TA U S TA K U VA N 

M U U T TA M I N E N

1.	 Napsauta hiiren kakkospainik-

keella työpöydän vapaata kohtaa 

saadaksesi siihen kuuluvan kon-

tekstivalikon esiin.

2.	 Napsauta hiiren vasemmalla pai-

nikkeella Mukauta. 
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3.  Uusi valintaikkuna avautuu.

4.  Napsauta valintaikkunan alareunassa kohtaa Työpöydän taustakuva.

15.  Valitse uusi taustakuva.

6.  Vahvista valinta painikkeella Tallenna muutokset. 2

Mukautus Työpöydän taustakuva Hae ohjauspaneelista

Tallenna muutokset

Luonto (6)

Peruuta
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3.3 HIIRIOSOITTIMEN KUVAUS

Hiiriosoittimen muoto muuttuu toiminnosta riippuen. 

Jos tietokone käsittelee jotakin juuri nyt, näytölle tulee 

näkyviin esimerkiksi pyörivä ympyrä. 

Oikealla oleva kuva näyttää erilaisia hiiriosoittimen näyt-

tömuotoja:

Normaalit valinnat

Ohje

Tekstivalinta

Pystysuuntainen koon muuttaminen

Taustatoiminto

Käsinkirjoitus

Vinottainen koon muuttaminen

Vaihtoehtoinen valinta

Varattu

Ei käytettävissä

Siirto

Linkkivalinta
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3.4  KÄYNNISTÄ-VALIKON NÄYTTÄMINEN JA KÄYTTÖ

Käynnistä-valikkoon on merkitty kaikki asennetut ohjelmat. Käynnistä ohjel-

ma napsauttamalla vastaavaa kohtaa. 

1.	 Avaa Käynnistä-valikko napsauttamalla Käynnistä-painiketta 

(Windows-logo).  

2.	 Etsitkö tiettyä ohjelmaa tai olemassa olevaa asiakirjaa? Kirjoita haku-
kenttään nimi, esim. WordPad.

3.	 	Windows löytää ohjelman ja näyttää sen. 

4.	 Avaa ohjelma tai asiakirja sitä napsauttamalla. 

5.	 Napsauta Kaikki ohjelmat         saadaksesi näyttöön kaikki asennetut 

ohjelmat.

Kuva 6: Windows 7:n Käynnistä-valikko Kuva 7: Windows 10:n Käynnistä-valikko

1

2
2

1

3
4

4
3

1

2

3
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3.4.1   TIETOKONEEN SAMMUTTAMINEN

1.	 Sulje ensiksi kaikki ohjelmat. Useimmissa ohjelmissa on Sulje-toiminto. 

Muussa tapauksessa sulje ohjelma X-painikkeella tai painamalla saman-

aikaisesti näppäinyhdistelmää Alt+F4.

2.	 Avaa Käynnistä-valikko Käynnistä-painikkeella.

3.	 Sammuta tietokone painamalla Sammuta (Windows 7) tai Päälle/pois 

(Windows 10).

TÄ R K E Ä Ä :  Älä sammuta tietokonetta koneen käyn-

nistyspainikkeesta!

3.5  OHJELMIEN KÄYNNISTYS JA KÄYTTÖ

O H J E L M A  V O I D A A N  K ÄY N N I S TÄ Ä  E R I  TAV O I N : 

1.	 Työpöytäkuvake: kaksoisnapsauta hiiren vasemmalla painikkeella vas-

taavaa ohjelman kuvaketta (napsauta nopeasti kaksi kertaa peräkkäin; jos 

napsautat liian hitaasti, ohjelma vain korostetaan).

2.	 Tehtäväpalkissa oleva kuvake: napsauta hiiren vasemmalla painikkeella 

kerran ohjelman kuvaketta.

3.	 Käynnistä-valikon kautta (katso luvun 3.4 ohjetta)

4



21

Kuva 8: Word 2013:n ikkuna ja käyttöliittymä

3.6   OHJELMAIKKUNAN RAKENNE

Windows-ohjelmat toimivat niin kutsutuissa ikkunoissa. Tarkastele tarkem-

min ohjelmaikkunaa, esim. Wordiä.  Wordillä voit kirjoittaa raportteja, kirjei-

tä ja kutsuja ja lähettää myöhemmin tulostimeen. 

Käynnistä Word kaksoisnapsauttamalla kuvaketta työpöydällä tai Käynnis-

tä-valikon hakukentän kautta.

Käyttöliittymä on erikoistunut asiakirjojen laatimiseen. Valintanauhasta löy-

dät kaikki kirjeiden ja muiden tekstien kirjoittamiseen ja muotoilemiseen tar-

vittavat toiminnot.

Välilehdet Tekstin muokaami-
sen vaihtoehdot

Otsikkopalkki

Kursori
Viivain

Paperi

Tilapalkki, josta näkyy kieliasetukset ja 
tietoja asiakirjasta

Liukusäädin, jolla näytön kokoa voidaan 
suurentaa ja pienentää (zoomaus)

Ikkunan hallinnan 
painikkeet

Valikkonauha
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E L E M E N T T I 

O T S I K K O R I V I

VÄ L I L E H T I  J A

VA L I N TA N A U H AT

I K K U N O I D E N  H A L -

L I N TA

T O I M I N T O

Näyttää asiakirjan ja ohjelman nimen. Pienempiä ikkunoita voi 
siirtää näytöllä vetämällä ja pudottamalla. Pidä hiiren vasenta 
painiketta painettuna otsikkorivillä ja vedä. 

Word 2013:ssa on useita valintanauhoja, jotka tarjoavat erilaisia 
kuvakevaihtoehtoja.
•	 Word avataan yleensä välilehdeltä Aloitus.
•	 Vaihda valintanauha napsauttamalla välilehteä. 
•	 Välilehdestä Tiedosto löytyvät valinnat asiakirjojesi avaami-

seen, tallentamiseen ja tulostamiseen.

Tätä kuvaketta napsauttamalla 
voit piilottaa ikkunan näkyvistä. 
Ohjelma jää auki ja se näytetään 
vain painikkeena tehtäväpalkissa. 
Nap-sautus painikkeeseen tuo ik-
kunan takaisin näyttöön. 

Tällä painikkeella voit suurentaa 
tai pienentää ikkunaa. 

Tämän kuvakkeen napsautus sul-
kee kaikki ohjelmaikkunat. Tällä 
suljet ohjelman.  

Vaihtoehdot ikkunan koon ja näyttämisen muuttamiseksi

WORD-KÄYTTÖLIITTYMÄ

Taulukko 2: Word 2013 -käyttöliittymä

Pienennä

Sulje

Suurenna/pienennä
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T E K S T I N 

M U O T O I L U VA I H -

T O E H D O T

K I R J A N M E R K K I /

K O H D I S T I N

Asiakirjojen miellyttävään muotoiluun on tarjolla monia tekstin 
muotoiluvaihtoehtoja.
•	 Valitse erilaisia fontteja, kokoja ja värejä.
•	 Korosta tekstiä lihavoinnilla, kursiivilla tai alleviivauksella.
•	 Tasaa teksti vasemmalle, keskitä teksti (keskelle) tai tasaa va-

semmalle.
•	 Lisää luettelon osia tai numerointeja.

Tyhjällä sivulla paperin vasemmassa yläkulmassa on kohdistin, 
joka vilkkuu valmiina tekstin kirjoittamista varten. Tekstiä kirjoi-
tettaessa kohdistin liikkuu mukana. Pidä sitä virtuaalisena kynänä. 

3.6.1 OPASTUS TIETOKONEEN JA OHJELMIEN
	 KÄYTTÄMISEEN

Jokaisessa valinta- tai ohjelmaikkunassa on otsikkorivillä ylhäällä oikealla ky-

symysmerkkikuvake. Napsauta sitä, kun tarvitset apua. Näyttöön avautuu 

ikkuna, joka sisältää napsautettavia ohjeaiheita. Vaihtoehtoisesti voit käyttää 

hakukenttää, kun haluat etsiä kohdennetusti vastauksia kysymyksiisi. ?
V I N K K I
Ohje-ikkuna avautuu painamalla F1-näppäintä.
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O H J E L M A K U VA K E T O I M I N T O

M I C R O S O F T  W O R D

M I C R O S O F T 

O U T L O O K

P I C A S A

M I C R O S O F T  E X C E L

M I C R O S O F T 

P O W E R P O I N T

S K Y P E

Taulukko 3: Hyödyllisiä sovellusohjelmia

Tekstinkäsittelyohjelma asiakirjojen, 
esitteiden, etikettien jne. laatimiseen 
•	 Tekstin syöttö ja muotoilu
•	 Kuvien ja taulukoiden lisääminen
•	 Kieliasun tarkistus 
•	 Joukkokirjetoiminto

Viestintä ja organisointi
•	 Sähköpostien kirjoittaminen ja hal-

linta
•	 Kalenteri ja aikataulutus
•	 Yhteystietojen hallinta
•	 Tehtävien organisointi

Googlen ilmainen kuvanhallinta- ja ku-
vankäsittelyohjelma
•	 Valokuvien rajaus ja optimointi
•	 Kollaasien ja diaesitysten laatimi-

nen
•	 Valokuvien siirto ja hallinta

Taulukkolaskentaohjelma
•	 Kustannuslaskelma/kirjanpito
•	 Tiedonkeruu (esim. osoiteluettelot)
•	 Suodatus- ja lajittelutoiminnot

Esitysgrafiikkaohjelmisto diaesitysten, 
esitelmien, referaattien ja oppituntien 
tukemiseen
•	 Teksti, kuva, ääni ja video
•	 Animoituja kalvoelementtejä

Ilmainen viestintä- ja internetpuhe-
luohjelma 
•	 Reaaliaikaiset keskustelut videolä-

hetys
•	 Verkkojuttelu reaaliajassa
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3.7  NÄPPÄIMISTÖ 

Huomautus: 
Ohjelmiston voit ostaa erikoisliikkeestä ja/tai hankkia ilmaisek-

si internetistä ja ladata ja asentaa suoraan tietokoneellesi. Kun 

hankit ilmaisia sovelluksia, varmista ehdottomasti tarjoajan luo-

tettavuus (tunnettu ja toimii laajalla alueella)!

Kuva 9: Tärkeimmät näppäimet

DEL-näppäin

NuolinäppäimetEnter-näppäin

Pikavalikko

VälilyöntiWindows-näppäin

Ctrl-näppäin

Vaihtonäppäin

Caps Lock-näppäin

Alt Gr

Gr

Askelpalautin

ESC-näppäin

Sarkain
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N Ä P PÄ I N VA I H T O E H T O I -

N E N I M I

T O I M I N T O

VA I H T O N Ä P PÄ I N

E N T E R

A S K E L PA L A U T I N

VÄ L I LY Ö N T I N Ä P -

PÄ I N

L U K I T U S N Ä P -

PÄ I N

P O I S T O N Ä P PÄ I N

O H J A U S N Ä P -

PÄ I N

S A R K A I N N Ä P -

PÄ I N 

S H I F T

R E T U R N  E N T E R

B A C K S PA C E

S PA C E

C A P S L O C K

D E L E T E

C O N T R O L

TA B

3.7.1  TÄRKEIMMÄT NÄPPÄIMET

Näppäimistö tuottaa normaalisti pieniä kir-
jaimia. Painamalla vaihtonäppäintä voit kir-
joittaa ison kirjaimen ja erikoismerkin.

Tuottaa rivinvaihdon tekstinkäsittelyssä. 
Toimii vahvistuspainikkeena ja korvaa 
OK-näppäimen painalluksen valintaikkunas-
sa. 

Tekstinkäsittely – poistaa merkin kohdisti-
men vasemmalta puolelta.

Tuottaa välilyönnin kahden sanan väliin.

Kytkee isot kirjaimet pysyvästi käyttöön. Uu-
delleen painaminen kytkee tämän ominai-
suuden taas pois päältä.

Poistaa valitut elementit ja siirtää ne roska-
koriin. Tekstinkäsittely – poistaa merkin koh-
distimen oikealta puolelta.

Tuo näyttöön aputoimintoja yhdessä erilais-
ten kirjainten kanssa. Esimerkkejä:
CTRL + Z      kumoaa toiminnon.
CTRL + S      tulostaa asiakirjan.

Tekstinkäsittely – sisentää tekstin kappaleita 
vakiona 1,25 cm. Tekstinkäsittely – sisentää 
luettelomerkkejä ja numerointia yhden ta-
son verran taaksepäin.
Mahdollistaa siirtymisen kentästä kenttään 
tai solusta soluun tietojen syötön aikana.
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N Ä P PÄ I N VA I H T O E H T O I -

N E N I M I

T O I M I N T O

A LT  G R  - N Ä P -

PÄ I N

F 1

W I N D O W S - N Ä P -

PÄ I N

A LT  G R Tuottaa kolmannen kohdistustason merkke-
jä yhdessä vastaavien kirjainten kanssa:
ALTGR + Q tuottaa @-merkin.
ALTGR + E tuottaa euromerkin (€).

Tuo näyttöön Windowsin ohjeen (tähän tar-
vitaan internetiä).

Erilaisia toimintoja eri kirjainyhdistelmien 
kanssa:
WIN + D näyttää työpöydän.
WIN + F tuo näyttöön hakukentän ohjelmien 
tai tiedostojen hakua varten.

P E R U U T U S N Ä P -

PÄ I N

K O N T E K S T I VA -

L I K K O

E S C Sallii toiminnon keskeytyksen.
Sulkee koko näytön näkymän.
Keskeyttää verkkosivun lataamisen.

Avaa kohdekohtaisen kontekstivalikon (ku-
ten hiiren kakkospainike).
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N Ä P PÄ I N Y H -

D I S T E L M Ä
T O I M I N T O

C T R L + S

C T R L + X

C T R L + Z

W I N + F

F 1

C T R L + N

W I N + D

A LT  F 4

C T R L + A

C T R L + P

C T R L + V

C T R L + Y

A LT  +  E S C

C T R L + O

W I N + E

C T R L  +  A LT  + 
D E L E T E

C T R L + C

3.8  HYÖDYLLISIÄ NÄPPÄINYHDISTELMIÄ

Tallentaa asiakirjan.

Leikkaa elementin.

Kumoaa viimeisen toiminnon – ihanteellinen virheiden korjaamiseen.

Avaa hakukentän.

Tuo näyttöön Windowsin ohjeen (tähän tarvitaan internetiä).

Luo uuden tyhjän asiakirjan.

Tallentaa kaikki auki olevat ohjelmat ja näyttää työpöydän. 

Lopettaa (sulkee) ohjelman lopullisesti.

Valitsee asiakirjan kaikki sisällöt, esim. kaikki dokumentin tekstit 
ja kuvat.

Avaa tulostusikkunan tulostusta varten.

Liittää aiemmin kopioidun tai leikatun elementin.

Toistaa toimenpiteen.

Vaihtaa ohjelmaikkunasta toiseen.

Avaa valintaikkunan asiakirjan avaamista varten.

Avaa tiedostonhallintaohjelman, Windows Explorerin.

Näyttää tehtävienhallinnan. Käytä hätätilanteessa tietokoneen 
sam-muttamiseksi.

Kopioi elementin (tekstin, kuvan ja muut tiedostot).

Hiiren käytön sijasta voidaan monia komentoja näppäillä myös näppäimis-
töllä.  Taulukkoon 4 on koottu hyödyllisiä näppäinyhdistelmiä. Kaikissa ta-
pauksissa näppäimiä ei paineta perätysten vaan samanaikaisesti.

Taulukko 4: Tavalliset yhdistelmät päivittäiseen käyttöön
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Kuten jo tiedätkin, kaikkien tietojen ja ohjelmien paik-

ka on kiintolevyllä. Jotta voit arkistoida henkilökohtai-

set tietosi oikeaan paikkaan ja taas löytää ne, Windows 

tarjoaa tiedostonhallintaohjelman, Windows Explorerin.

4.1 WINDOWS EXPLORER
•	 Ohjelman avulla voit hallita valokuviasi, tekstejä, mu-

siikkia ja videoita kansioissa ja kirjastoissa. 

•	 Windows Explorerin avulla voit siirtää tiedot digika-

merasta, älypuhelimesta, CD:ltä tai USB-tikulta tieto-

koneeseen.

W I N D O W S  E X P L O R E R I N  AVA A M I N E N

1.	 Paina Windows-näppäintä + E
	 tai
2.	 napsauta kansiokuvaketta tehtäväpalkin vasemmalla 

puolella.

3.	 Explorer avautuu kirjastonäkymässä.

4  JÄRJESTYKSEN SÄILYTTÄMINEN
	 T IEDOSTONHALLINNAN AVULLA

T I E D O S T O

Tiedostot koostuvat tiedoista, 

jotka kuuluvat yhteen ja tallen-

netaan yhtenä yksikkönä. Kaikki 

digitaaliset asiakirjat, kuvat, vi-

deot ja äänitallenteet ovat tie-

dostoja. 

Tiedostot esitetään määritellyil-

lä graafisilla symboleilla.

K A N S I O

Kansio muistuttaa mappia, jo-

hon lajittelet paperisi. 

Arkistoi henkilökohtaiset tietosi 

kansioihin, jotta löydät ne myö-

hemmin helpommin.
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W I N D O W S  E X P L O R E R I N  K I R J A S T O N Ä K Y M Ä

K I R J A S T O T
Tietokoneessasi on jo kirjastoja, joita tarvitaan tietojen 

järjestämiseen. Kirjastoja on valokuville, tekstitiedostoil-

le, musiikille ja videoille.

Kirjastojen sisälle voit luoda lisää kansioita henkilökoh-

taisten tietojesi lajittelua varten.

4.2  KUVAKIRJASTO 

Käytettävissä olevat kirjastot muistuttavat hyllyjä, johon voit järjestää asiakir-

joja, kuvia, musiikkia ja elokuvia. Napsauta navigointialueella Kuvat saadak-

sesi kuvakirjaston näyttöön.

Tietoalue EsikatseluikkunaNavigointialue

Osoitepalkki Komentopalkki Hakukenttä
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•	 Osoiterivi          näyttää polun tällä hetkellä auki olevaan kansioon.

•	 Navigointialue         antaa yleiskatsauksen kansiorakenteesta. Kun nap-

sautat nimikettä, esiin tulee sisältö sisältöalueella. 

•	 Komentorivillä        on painikkeet erilaisten tehtävien suorittamista 

varten. 

•	 Kuvakkeiden näyttöä sisältöalueella voidaan muuttaa näkymäpainik-

keen avulla       . Voit mukauttaa niiden kokoa tai valita luettelonäky-

män.

•	 Voit katsella kuvia ja asiakirjoja esikatseluikkunassa. Aseta esikatseluik-

kuna päälle tai pois päältä painamalla.

•	 Tietoalue        näyttää lisätietoja valitusta tiedostosta.

T I E D O S T O N  TA I  K A N S I O N  AVA A M I N E N
1.	 Esimerkki: Kaksoisnapsauta kansiota Esimerkkikuvat        tai

2.	 valitse kansio napsauttamalla ja paina Enter (katso luku 3.7 Hyödyllisiä 

näppäinyhdistelmiä).

3.	 Menettele aivan samalla tavalla, kun haluat avata kuva-, teksti-, musiikki- 

tai videotiedoston.

1

1

2

3

3

4

4

5

5

6

6

2

7

7
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T I E D O S T O N  P O I S TA M I N E N

1.	 Valitse tiedosto napsauttamalla.

2.	 Paina poistonäppäintä (katso luku 3.7 Hyödyllisiä näppäinyhdistelmiä).

3.	 Vahvista poistaminen painamalla Kyllä.

4.	 Valitse Ei, jos et haluakaan poistaa.

U U D E N  K A N S I O N  L U O M I N E N

Luo itse uusia kansioita kirjastoihin tietojen järjestämiseksi.

Oletetaan, että olet käynyt Turussa ja ottanut valokuvia. Seuraavassa esi-

merkissä luot kansion, jonne sitten sijoitat kuvasi.

1.	 Avaa vastaava kirjasto, esim. Kuvat.

2.	 Napsauta komentorivillä painiketta Uusi kansio.

3.	 Kirjoita nimi kansion alapuolella olevaan nimikenttään.

4.	 Vahvista nimi painamalla Enter.
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T I E D O S T O J E N  S I I RTÄ M I N E N :

Vedä ja pudota -tekniikalla siirrät tiedostoja paikasta toiseen.

1.	 Napsauta kuvaa ja pidä hiiren vasenta painiketta painettuna. 

2.	 Vedä kuva tarkalleen uuteen luotuun kansioon ja päästä hiiripainike 

irti.

3.	 Kuva poistetaan sisältöalueelta ja siirretään uuteen kansioon Turku.

4.	 Avaa kansio ja tarkista.

V I N K K I
Useampien kuvien valinta samanaikaisesti: 

Pidä Ctrl-näppäintä painettuna samalla kun napsautat kuvia pe-

räkkäin niiden valitsemiseksi. Vedä nyt kaikki kuvat kansioon yllä 

kuvatulla tavalla. 

Jos haluat valita kaikki kuvat, paina Ctrl + A.
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4.3   KUVIEN SIIRTÄMINEN TIETOKONEESEEN
	 ÄLYPUHELIMESTA TAI DIGIKAMERASTA

VA I H E  1
•	 Jotta voit järjestää valokuvat heti oikein, luo ensiksi uusi kansio kuvakir-

jastossa. Anna sille esimerkiksi nimi Älypuhelimen kuvat.

VA I H E  2
•	 Yhdistä älypuhelin tai digikamera tietokoneeseen. Käytä USB-kaapelia, 

jota joissakin laitteissa käytetään lataamiseen.

VA I H E  3
•	 Windows-Explorer näyttää laitteen ja valmistajan nimen.

•	 Kamerakuvat löytyvät yleensä kansiosta DCIM. 2
1

1

2
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VA I H E  4
•	 Avaa kansio kaksoisnapsauttamalla.

•	 Kansio Kamera tulee esiin (älypuhelin). Avaa kansio tarkastellaksesi va-

lokuvia.

VA I H E  5
Nyt näet kuvat Kamera-kansiossa. 

•	 Valitse yksi kuva napsauttamal-

la tai paina Ctrl + A valitaksesi 

kaikki kuvat. 

•	 Kaikki kuvat ja tiedot on merkit-

ty sinisellä.

Kun olet valinnut kuvat, siirrä ne 

käyttämällä Kopioi ja liitä -toimin-

toa. 

Kopioi kuvat ensin älypuhelimes-

sa ja liitä ne sitten kuvakansioon. 

Tässä esimerkissä kuvat siirretään 

uuteen luotuun kansioon nimellä 

Älypuhelimen valokuvat.

V I N K K I
Etsi digikameran olemassa olevista kansioista, kunnes löydät 

valokuvasi.
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VA I H E  6

K U V I E N  K O P I O I N T I  W I N D O W S 

8 : S S A  J A  1 0 : S S Ä

•	 Avaa kontekstivalikko napsaut-

tamalla hiiren kakkospainikkeella 

valittua aluetta.

•	 Valitse Kopioi. 
Kuvat kopioidaan leikepöydälle.

•	 Vaihtoehtoiset kopiointimenetel-
mät: Paina Ctrl + C tai napsauta 

valintanauhassa ylhäällä vasemmal-

la olevaa painiketta Kopioi.

Samat menetelmät pätevät Windo-
ws 7:ssä. Kopiointivalinta löytyy ko-

mentoriviltä Järjestä-painikkeen alta. 

VA I H E  7

VA L O K U V I E N  S I I RTÄ M I N E N

•	 Vaihda navigointialueen kautta ku-

vakirjastoon.

•	 Paikanna uusi luomasi kansio nimel-

tään Älypuhelimen valokuvat ja avaa 

se. Kansio on vielä tyhjä.

1

2

1

1

2

1

2

2
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VA I H E  8

•	 Avaa kontekstivalikko napsautta-

malla hiiren kakkospainikkeella si-

sältöikkunan tyhjää aluetta.

•	 Valitse Liitä. Kuvat liitetään sisäl-

töikkunaan.

•	 Vaihtoehtoiset liittämismenetel-
mät: Paina Ctrl + V tai napsauta va-

lintanauhassa ylhäällä vasemmalla 

olevaa painiketta Liitä. 

Samat menetelmät pätevät Windows 
7:ssä. 
Liittämisvalinta löytyy komentoriviltä 

Järjestä-painikkeen alta.
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4.3.1  WINDOWS-VALOKUVANÄKYMÄ

Tiedonsiirron jälkeen voit katsella kuvia Windows-valokuvanäkymässä. 

Avaa ohjelma kaksoisnapsauttamalla valokuvaa.

Voit katsella edellistä tai seuraavaa kuvaa napsauttamalla painiketta 1    tai     2  .

Voit kiertää kuvia myötä- tai vastapäivään painamalla     3 .

Painikkeella   4   voit poistaa kuvan.

Painike   5   toistaa diaesityksen.

Painikkeella voit katsella kuvia täyskuvatilassa.

1

5

2

2

3

3

4

4

5

1

6

6
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T I E D O S T O -
M U O T O K U VA U S

. B M P

. G I F

. P N G

. J P G

. T I F

4.3.2  KUVAMUODOT

Windows-kuvamuoto. Skannatut kuvat tallennetaan BMP-tiedosto-
na.

Tukee vain 256 väriä, minkä vuoksi muoto soveltuu huonosti väri-
valokuville. Mahdollistaa läpi-kuultavuuden, pystyy esittämään ani-
maatioita. Yleinen internetissä.

Mahdollistaa häviöttömän pakkauksen ja läpikuul-tavuuden. Erittäin 
yleinen internetissä.

Älypuhelimet ja digikamerat tallentavat kuvat tässä muodossa.  Mah-
dollistaa häviöllisen pakkauksen kuvan tiedostomäärän pienentämi-
seksi. Ilman pakkaamista sitä voi hyvin käyttää myös tulostamiseen.  
Pakattuna soveltuu internetiin.

Teräväpiirtokuvat ammattimaisiin tulostustarkoi-tuksiin.

Kuvamuoto (grafiikkamuoto) kuvaa kuvatiedoston rakenteen. 

T I E D O S T O M U O T O
Määrittää tiedoston sisäisen rakenteen ja tietojen tal-

lennuksen (tekstit, kuvat jne.) siihen. Muoto ilmoitetaan 

tiedostonimen tunnisteena – erotettu pisteellä tiedosto-

nimestä, esim. Nimi.docx. Muita nimiä: tiedostotyyppi, 

tiedostopääte. Teksti-, ääni-, video- ja kuvatiedostoille 

on olemassa erilaisia tiedostomuotoja.

Taulukko 5: Kuvamuoto 
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K U VA K O K O R E S O L U U T I O  D P I

1 0 X 1 5 3 0 0

T H U I S P R I N T E R 2 0 0

2 0 X 3 0 3 0 0

1 3 X 1 8 3 0 0

4 0  X  6 0  ( P O S T E R ) 1 5 0

4.4  OIKEA KUVAN RESOLUUTIO TULOSTAMISEEN

Digitaaliset kuvat koostuvat monista pienistä kuvapisteistä, pikseleistä. Jokai-
nen pikseli sisältää väri- ja kirk-kaustietoja. Kuvan resoluutio tarkoittaa tiettyä 
määrää pikseleitä, joita näytetään 2,54 cm:n matkalla. Resoluutio ilmoitetaan 
dots per inch (pistettä tuumaa kohden, dpi) tai pixel per inch (pikseliä tuumaa 
kohden, ppi) (Inch = tuuma = 2,54 cm). 

Kuvan erotuskyky määrittää kuvan yksityiskohtien tarkkuuden ja laadun tulos-
tuksessa.

RESOLUUTIO VALOKUVIEN KEHITTÄMISEEN JA KUVAKIRJOIHIN

V I N K K I
Säädä optimaalinen kuvan koko digikamerassa 

tai älypuhelimessa. Säätömahdollisuudesta riip-

puen valitse koko (L) tai leveys 3000 pikselistä 

alkaen. 

Taulukko 6: Kuvaselitys
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M I S TÄ  L Ö Y D Ä N  T I E T O J A  VA L O K U VA N  R E S O L U U T I O S TA  J A 
K O O S TA ?

K O H D A S TA  K U VA N  O M I N A I -
S U U D E T

1.	 Avaa Windows Explorer (WIN + E) 
ja kansio, jossa kuvasi ovat.

2.	 Avaa kontekstivalikko napsautta-
malla kuvaa hiiren kakkospainik-
keella.

3.	 Napsauta kontekstivalikon alaosas-
sa kohtaa Ominaisuudet.

4.	 Valintaikkunassa napsauta väli-
lehteä Tiedot, josta löydät kuvan 
leveyttä, korkeutta ja re-soluutiota 
koskevia tietoja. 

Kuvankäsittelyohjelmat, esimerkiksi 

Picasa, Photoshop Elements ja GIMP, 

antavat tietoja kuvasta.

4.4.1  KUVAVEDOSTEN TULOSTUTTAMINEN 

Jokainen valokuvastudio valmistaa vedoksia digitaalisista tallennusvälineis-
tä. Kun seuraavan kerran käyt liikkeessä, ota mukaasi kuvatiedostot, jotka 
olet tallentanut esimerkiksi kameran muistikortille tai USB-muistitikulle. 
Kuvavalmistamot tarjoavat hyviä kuvavedospalveluita. Kuvasi voidaan tulos-
taa valokuvalaatuisina. Vaihtoehtoisesti voit käyttää myös verkkopalveluita, 
kuten esim. www.ifolor.fi.

http://www.ifolor.fi
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4.5  MUSIIKIN JA VIDEOIDEN TOISTO WINDOWS MEDIA 
PLAYERILLÄ

Kun asetat tietokoneen DVD-asemaan musiikki-CD:n, äänikirja-CD:n tai eloku-

van, joka on DVD-levyllä, Windows Media Player alkaa automaattisesti toistaa 

mediatiedostoja. Mikäli olet tallentanut digitaaliset ääni- ja videotiedostosi vas-

taaviin kirjastoihin, Windows Media Player antaa ne automaattisesti käyttöön.

4.5.1  YLEISKATSAUS WINDOWS MEDIA PLAYER -MEDIA-
SOITTIMISTA

Avaa soitin tehtäväpalkin ohjelmakuvakkeesta:

Navigointialueelta pääset koko mediakirjastoon. 

a. Musiikkia voit valita esittäjän, albumin tai musiikkityylin mukaan.

b. Kun haluat tuoda näyttöön esimerkiksi albumin tai videoita, napsauta vastaa-

via painikkeita.

Toistoluettelot (soittolista): Pidä hiiren vasenta näppäintä alaspainettuna ja vedä 

albumi (tai useampia) oikeanpuoleiseen toistoluetteloikkunaan. Näet luettelon 

musiikkikappaleiden nimistä.

a.  Muuta toistojärjestystä vetämällä nimeä. 

b.  Varmuuskopioi soittolista painamalla Tallenna luettelo.

Ohjauselementeillä voit käynnistää, tauottaa tai lopettaa toiston. 

1

2

3

1

2

3
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Ä Ä N I M U O -
D O T 

V I D E O M U O -

D O T

E R I K O I S U U D E T E R I K O I S U U D E T

. WAV . AV IErittäin suuret äänitiedot, ää-

nenlaatu erittäin hyvä

Toistettavissa melkein kaikilla 

musiikkiohjelmilla. Erittäin 

suuret tiedostot.

Pienet äänitiedostot, äänenlaa-

tu erittäin hyvä.

Erittäin pienet tiedostot, erit-

täin hyvä elokuvalaatu.

Suuri pakkauskyky; hyvälaatui-

set pienet tiedostot

Pienet tiedostot, erittäin hyvä 

elokuvalaatu. Tehokas.

. W M A . M O V

. M P 3 . M P 4

Taulukko 7: Ääni- ja videomuodot

Taulukko 8: Ilmainen vaihtoehtoinen multimediasoitin

I L M A I N E N 
M E D I A S O I T I N

K U VA U S

V C L - S O I T I N

M E D I A M O N K E Y

i T U N E S

Multimedia-monitaituri. Toistaa melkein kaikkia ääni- ja videomuotoja.

Käynnistää elokuvat jo lataamisvaiheessa. 

Muunnos- ja nauhoitustoiminto.

Musiikin ja videoiden hallintaan.

CD- ja DVD-levyjen toisto, muuntaminen ja polttaminen.

Älypuhelimen mediatiedostojen synkronointi tietokoneen kanssa.

CD- ja DVD-levyjen toisto, muuntaminen ja polttaminen.

Kappaleiden ostaminen iTunes-verkkokaupasta, elokuvatrailerin esikatselu.
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Miljoonien tietokoneiden maailmanlaajuinen verkotta-

minen on mahdollistanut uutisten ja tietojen salamanno-

pean vaihdon tekstin, kuvan ja äänen muodossa. 

I N T E R N E T- Y H T E Y D E N  E D E L LY T Y K S E T:

•	 Puhelin- tai kaapeliliitäntä kotona

•	 Internet-liittymäsopimus internetpalveluntarjoajan 

kanssa

•	 WLAN-reitittimen avulla verkotat laitteesi langatto-

masti ja yhdistät radioyhteyden kautta internetiin. 

Näin pääset internetiin kannettavilla tietokoneilla, 

älypuhelimilla tai tableteilla kotisi joka sopukasta.

5.1.1  SELAIN
Internetissä esitetään tiedot verkkosivuilla ja tietoja voi 

katsella selaimen avulla. 

Verkkosivuille pääsee yksiselitteisillä verkko-osoitteilla. 

Voit tutustua esimerkiksi Helsingin Sanomiin osoitteessa 

www.hs.fi ja Yle TV1:een osoitteessa yle.fi

5.2  TIETOJEN HAKU INTERNETISTÄ
Löydät tiettyjä aiheita käsitteleviä verkkosivuja hakuoh-

jelman, nk. hakukoneen avulla.  Internetohjelmat kuten 

www.google.fi ja www.bing.com ovat erikoistuneet tie-

tojen etsimiseen. Kun olet kirjoittanut hakusanan (kut-

sutaan myös avainsanoiksi), ohjelma näyttää valikoiman 

löytöpaikkoja (hakutuloksia).

5	 INTERNETIN KÄYTTÖ

W L A N
Lyhenne sanoista Wireless 

Local Area Network. Langaton 

lähiverkkoyhteys internetiin.

S E L A I N
Ohjelma verkkosivujen (inter-

netsivujen) katseluun  

Yleisesti käytetyt selaimet:
Mozilla Firefox

Google Chrome

Microsoft Internet Explorer

V E R K K O S I V U S T O
Verkkosivusto tarkoittaa verk-

koesiintymistä. 

Verkkosivusto ei tarkoita vain 

yhtä sivua vaan koko inter-

net-sivustoa sekä kaikkia sivuja.

http://www.hs.fi 
http://yle.fi
http://www.google.fi
http://www.bing.com
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E S I M E R K I K S I :  E T S I  L O M ATA R J O U S  T H A I M A A H A N

1.	 Käynnistä internetselain, esimerkiksi Firefox.

2.	 Ohjelmaikkunan keskellä on hakukenttä.

3.	 Napsauta kenttää ja kirjoita seuraava hakusana: loma Thaimaassa.

4.	 Käynnistä haku painamalla Enter.
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N ÄY T T Ö Ö N  T U L E E  L U E T T E L O  H A K U T U L O K S I S TA

1.	 Hakukenttä, jossa on antamasi hakusana

2.	 Valinnat, joilla tarkennat hakua

3.	 Hakutulosluettelon sisältö (yritykset maksavat näistä Top-sijoituksista)

4.	 Kaikki muut hakutulokset

5.	 Tiivistelmät tietolaatikkona

6.	 Vierityspalkki verkkosivun selaamisee 

Pyöritä hiiren rullaa tai vedä vierityspalkkia pitämällä hiiren vasen näp-

päin pohjassa. Tällä tavalla voit vierittää ylös ja alas.

V I N K K I
Kun olet käynyt jo useammalla verkko-sivulla, voit myös 

selata taakse- tai eteenpäin. 

Napsauta sitä varten vasenta tai oikeaa nuolta ylhäällä 

vasemmalla selainikkunassa.

1

2

3

4

5

6

7
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3

4

5
6

7
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5.2.1	  HAKUTULOKSEN AVAAMINEN HYPERLINKIN 
KAUTTA

1.	 Lue tulokset läpi ja valitse kohde.

2.	 Siirrä hiiren osoitin kohteen otsikon päälle.

3.	 Osoitin muuttuu kädeksi, jonka etusormi on pystyssä. Siinä kohtaa sijaitsee 

niin sanottu hyperlinkki.
4.	 Kun napsautat hyperlinkkiä, valitsemasi hakutulos ladataan selainikkunaan.

H Y P E R L I N K K I
Verkkosivut on yhdistetty toisiinsa hyperlinkeillä. Pääset 

vastaavalle sivulle napsauttamalla hyperlinkkiä. 

Hyperlinkkiä sanotaan myös viittaukseksi tai linkiksi. 
Hyperlinkki voi olla tekstiä, kuva tai symboli. 
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5.2.2   VERKKOSIVUN TUTKIMINEN

Tämä esimerkki esittelee muoti- ja kotitaloustavaroiden postimyynnin
Klingel.fi.

•	 Pääset verkkokaupan aloitussivulle yrityksen logon        kautta. 

•	 Kirjoita hakukenttään       hakusana (esim. pöytäliinat). 

•	 Navigointipalkissa       on erilaisia kategorioita       , jotka helpottavat tieto-

jen löytämistä.  Kaikki kategoriat on linkitetty muihin sivuihin hyperlinkkien 

avulla. 

•	 Kategorioissa on usein alivalikko        , joka sisältää linkkejä muille sivuille. 

Löydät esimerkiksi alueelta Naiset        alivalikon, jossa on hyperlinkkejä 

naisten muotiin liittyvistä li-sätarjouksista.

1

2

3 4

5
4

1

3

4

5

2
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5.2.3   SUOSIKKISIVUJEN TALLENTAMINEN KIRJANMERKIKSI

Jos käyt usein tietyillä verkkosivuilla, voit tallentaa ne kirjanmerkiksi, jotta löydät ne 

nopeammin. Tee näin:   

•	 Avaa verkkosivu.

•	 Napsauta tähtikuvaketta ylhäällä oikealla hakukentän vieressä.

•	 Tähti muuttuu siniseksi. Tämä sivu on nyt tallennettu kirjanmerkiksi.

VERKKOSIVUJEN AVAAMINEN KIRJANMERKIN AVULLA

1.	 Napsauta sinisen tähden vieressä olevaa kuvaketta Hallitse kirjanmerkkejä.

	 Kirjanmerkkien hallintavalikko avautuu.

2.	 Siirrä hiiri kohteen Äskettäin kirjanmerkiksi asetettu päälle.

	 Näyttöön avautuu uusi valikko, jossa kirjanmerkkisi näkyvät. 

	 Avaa verkkosi vu napsauttamalla kirjanmerkkiä.

1

2

haku

1

2
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5.2.4   VINKKEJÄ INTERNET-TIEDONHAKUUN

AVA I N S A N AT:
Rajoita haluamasi kohteen hakua kriteerien mukaan. Jos haluat tietää jotakin aihees-

ta norsut Thaimaassa, kirjoita mieluummin Norsut Thaimaassa kuin Norsut.

S A N A K E T J U T:
Lainausmerkkien käyttö parantaa hakua; muistat esimerkiksi vain pari riviä jostain ru-

nosta. Kirjoita teksti lainausmerkkien sisään. Tarkalleen tämän sanaketjun perusteella 

etsitään nyt siihen kuuluvaa runoa.

Esimerkki: Kun kirjoitat “weil es so nebeldunstig war, saat hakutulokseksi Ina Seidelin 

lauluntekstin Regenballade ja Achim Reichelin musiikin.

M Ä Ä R I T E L M ÄT:
Etsitkö jonkin käsitteen merkitystä? Kirjoita käsitteen eteen määritelmä.

Esimerkki: Määritelmä moniydinsuoritin

K Ä S I T T E E N  P O I S S U L K E M I N E N : 
Sulje käsitteitä pois hausta miinusmerkillä (-). 

Et halua esimerkiksi ostaa kirjaa vaan lukea kirjan tiivistelmän – kirjoita kirjan nimi ja 

sen perään -ostokset. Esimerkki: Pedot -ostokset (miinusmerkin jälkeen ei välilyöntiä).

T I J D  E N  W E E R  I N  A N D E R E  L A N D E N :
Kellonaika ja sää muissa maissa:

Kirjoita kellonaika tai sää ja sen jälkeen kaupunki tai maa. Esimerkki: Kellonaika Thai-

maa tai sää Tokio.  

A U T O M A AT T I N E N  TÄY D E N N Y S :
Kun alat kirjoittaa hakusanaa, Google, Bing ja Yahoo tuovat näyttöön luettelon 

ehdotuksia eikä sinun tarvitse jatkaa kenttään kirjoittamista. Valitsemasi ehdo-

tus siirtyy hakukenttään napsauttamalla:
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S A M A N K A LTA I S T E N  A I H E I D E N  H A K U
Selaa hakutulosluettelon loppuun. Luettelosta löytyy ehdotuksia aiheeseen liit-

tyvään hakuun. Napsauta valitsemaasi kohtaa. Jos luettelossa ei ole mitään 

sopivaa, pääset alla olevan linkin Seuraava kautta seuraavalle hakutuloksia si-

sältävälle sivulle.

K U VA H A K U :
Voit etsiä myös valokuvia ja kuvia. Kirjoita hakusana ja napsauta valintaa Kuvahaku. 

Näytössä näytetään vain kuvia. 

Huomautus:
Saman periaatteen mukaan löydät vastaavia tietoja 

myös kohdista Ostokset, Videot tai Uutiset. 
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5.3  HYÖDYLLISIÄ NÄPPÄINKOMENTOJA INTERNETIÄ VARTEN

N Ä P PÄ I N Y H -

D I S T E L M Ä
T O I M I N T O

S I V U  Y L Ö S

F 5

R I V I N  A L K U U N

F 1 1

S I V U  A L A S

E S C

R I V I N  L O P P U U N

C T R L + F

Selaa verkkosivulla ylös suuremmin askelin

Päivittää nykyisen sivun

Siirtyy verkkosivun alkuun (ylös)

Vaihtaa selainikkunan koko näytön ja normaalikoon välillä

Selaa verkkosivulla alas suuremmin askelin

Peruuttaa sivun lataamisen

Siirtyy verkkosivun loppuun (alas)

Etsii tekstiä verkkosivulla

C T R L + N

C T R L + D

C T R L + I

C T R L  + 

P L U S M E R K K I

C T R L  + 

M I I N U S M E R K K I

C T R L + 0

Avaa uuden selainikkunan

Asettaa kirjanmerkin nykyiselle sivulle

Näyttää kirjanmerkkivalikon

Parantaa näytön näkymää = nostaa zoomaustasoa 10 %. Suurentaa tekstiä 

ja kuvia.

Alentaa zoomaustasoa – pienentää tekstiä ja kuvia

Asettaa zoomaustason 100 %:iin (normaalikoko)

Taulukko 9: Näppäinkomennot internetissä surffaukseen
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5.4   VIESTINTÄ SÄHKÖPOSTITSE

E D E L LY T Y S :
•	 Sinulla on internet-yhteys.

•	 Sinulla on henkilökohtainen sähköpostiosoite.

•	 Käytät tietokoneeseesi asennettua sähköpostiohjelmaa, kuten Thunderbird tai 

Windows Live Mail tai

•	 käytät verkkosähköpostipalvelua kuten GMAIL, GMX.com, WEB.com tai OUT-

LOOK.com.

Eri sähköpostisovellusten rakenne on samankaltainen, ja niissä kaikissa on samat toi-

minnot. Jos jo tunnet yhden, osaat helposti käyttää myös toisia. 

Mainituissa esimerkeissä käytetään Google Mailia (GMAIL).
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5.4.1   GOOGLE MAIL -KÄYTTÖLIITTYMÄ

Vasemmalla on navigointipalkki ja erilaisia kansioita.
a.	 Postisi tulee Postilaatikkoon.

b.	 Lähetetyt: tässä säilytetään lähettämiesi viestien kopiot.

c.	 Luonnokset: sisältää viestejä, joita ei ole vielä lähetetty.

d.	 Lisää: tästä löytyy mm. roskakori.

Sisältöalue, jossa on luettelo saapuneista sähköpostiviesteistä
a.	 Tässä näytetään lähettäjä ja aihe.

b.	 Avaamattomat ja siten lukemattomat viestit näytetään lihavoituina.

Näyttää postilaatikkoon saapuneiden sähköpostien kokonaismäärän.
a.	 Voit selata luetteloa nuolilla (eteen- ja taaksepäin).

Voit muokata ohjelmaa tarpeittesi mukaan napsauttamalla hammaspyörää.

1
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5.4.2   SÄHKÖPOSTIN LUKEMINEN JA SIIHEN VASTAAMINEN

Työkalurivi, jossa on valinnat Poista (roskakori) ja Siirrä.

Napsauta Vastaa, kun haluat vastata suoraan lähettäjän lähettämään viestiin.

Napsauta Välitä, kun haluat lähettää sähköpostin muille vastaanottajille.

Napsauttamalla kirjekuvaketta lisäät lähettäjän yhteystietoluetteloon.

Tulosta viesti napsauttamalla tulostinkuvaketta. 

Napsauta esim. lukematonta kohdetta luettelosta lukeaksesi viestin.

1

2

3
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5.4.3   VIESTIN KIRJOITTAMINEN JA LÄHETTÄMINEN

Sähköpostiviestit kirjoitetaan aina erilliselle sähköpostilomakkeelle.

Avaa uusi, tyhjä lomake napsauttamalla painiketta KIRJOITA.

1.	 Kirjoita kenttään Vast.ott. vastaanottajan osoite. 

Voita valita useampia vastaanottajia.  

2.	 Voit lähettää muille vastaanottajille kopion viestistä. 

Napsauta Kopio (engl. Carbon Copy) tai Piilokopio 

(Blind Carbon Copy).  

3.	 On kohtelias tapa kirjoittaa sähköpostiviestiin Aihe. 

Kirjoita aiheriville viestin aihe. 

4.	 Lähettämisen jälkeen tallennetaan kopio viestistä 

Lähetetyt-kansioon. 

5.	 Jos keskeytät kirjoittamisen ja suljet aloitetun säh-

köpostin sitä lähettämättä, ohjelma tallentaa viestin 

Luonnokset-kansioon. 

Kun haluat jatkaa kirjoittamista, avaa kansio ja nap-

sauta viestiä. 

V I N K K I
Jos käytät valintaa Kopio, jo-

kainen vastaanottaja näkee 

muiden vastaanotta-jien säh-

köpostiosoitteet. Näin ei ole 

niiden kopioiden kohdalla, 

jotka lähetetään piilokopioina.

Suositus: lähetä mieluiten pii-

lokopioita (BCC) ystäviesi ja 

sukulaistesi yksityisyyden suo-

jelemiseksi. 

2

3 4

1

Napsauta ”KIRJOITA”. 
Tämä avaa sähköpos-
ti-ikkunan, johon viesti 
voidaan kirjoittaa. Kirjoita tähän sähköpostiosoite

Kirjoita otsikko

Kirjoita viestisi tähän

Lähetä napsauttamalla tästä
Lähetä
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5.4.4   LIITTEEN LISÄÄMINEN (TEKSTITIEDOSTO TAI VALOKUVA)

Sähköpostilomakkeen alareunassa on erilaisia valintoja sisältävä työkalurivi. 

Paperiliitin tarkoittaa jokaisessa sähköpostiohjelmassa liitteen lisäämistä. Se 

mahdollistaa tiedostojen, esimerkiksi kuvien tai tekstiasiakirjojen, lähettämi-

sen vastaanottajalle.

1.	 Napsauta paperiliitintä.

2.	 Siirry kuvakirjastoon.

3.	 Valitse valokuva.

4.	 Liitä kuva napsauttamalla Avaa.  Se näytetään nimikkeenä

	 (tiedostonimi) alhaalla. 

H U O M A U T U S :
Kun haluat liittää useampia valokuvia, pidä Ctrl-näp-

päintä painettuna valinnan aikana. 

Lisää tekstiliite samalla tavalla.

1
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Lähetä
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L I S ÄVA I H T O E H T O J A

Alatyökalurivi tarjoaa lisävaihtoehtoja: 

•	 Muotoiluasetukset

•	 Lisää hyperlinkki

•	 Lisää emoji (hymiö)

•	 Hylkää (poista) nykyinen viesti

Kokeile kerran kaikkia!

5.4.5  MUITA SÄHKÖPOSTIPALVELUITA

Käytätkö jotain muuta palvelua kuin Google Mailia? 

Tulet toteamaan, että käyttöliittymät näyttävät toisenlaisilta. Siitä huolimatta 

pysyvät valittavissa olevat asetukset, kuvakkeet ja toiminnot samoina.

Oikealla oleva kuva näyttää outlook.com -tilin sähköpostilomakkeen.  Sieltä 

löydät myös painikkeet Vastaanottaja, Kopio ja Piilokopio, aihekentän sekä 

paperiliittimen liitteille.
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5.5   YLEISKATSAUS SOSIAALISISTA VERKOSTOISTA

Edellytyksenä sosiaaliseen verkkoon osallistumiselle on rekisteröinti ja kirjau-

tuminen omalla sähköpostiosoitteella ja salasanalla (luo jokaiselle verkolle 

uusi salasana!).

Rekisteröinnin jälkeen omistat nk. tilin verkostossa.

Ystävät: Melkein kaikki verkostot pohjautuvat kutsumisen periaatteelle. Vah-

vistetuilla ystäväpyynnöillä rakennat virtuaalista ystäväpiiriäsi ja voit viestiä 

erilaisilla tavoilla (teksti, puhe, kuva ja video).  Tähän kuuluu yleensä sisältöjen 

kommentointi, jakaminen ja Tykkään-napin (postauksesta pitäminen) painal-

lus. Niiden henkilöiden kohdalla, joiden kirjoitukset ovat sinusta mielenkiin-

toisia, voit käyttää myös seuraamistoimintoa (seuraaja, engl. Follower).

V E R K O S T O A L U S TAL O G O K U VA U S

FA C E B O O K

T W I T T E R

G O O G L E 

P L U S

Maailman suurin verkosto
yksityisille ja yrityksille
Tekstien, äänen, kuvan ja videon jakaminen 
muiden kanssa
Omat valokuva-albumit
Sisäinen, yksityinen sähköpostijärjestelmä
Videopuhelu ja verkkojuttelu
Mainoksia

Lyhyiden viestien (maks. 140 merkkiä), kuvien 
ja
videoiden lähettäminen
Julkiset ja yksityiset viestit
Ryhmänmuodostus ryhmätapaamista varten 

Yksityisille ja yrityksille
Tekstien, äänen, kuvan ja videon jakaminen 
muiden kanssa
Erilaisia aiheita koskevien kokoelmien luomi-
nen
Yhteiset keskustelut, esitelmät ja koulutus 
Google Hangoutsin kautta (verkkoseminaarit)
Ei mainoksia

Tietokone, 
tabletti, älypu-
helin

Tietokone, 
tabletti, älypu-
helin

Tietokone, 
tabletti, älypu-
helin

Taulukko 10: Yleiskatsaus sosiaalisista verkostoista
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I N S TA G R A M

P I N T E R E S T

Valokuvien ja lyhyiden videoiden jakaminen
Yksinkertainen valokuvien käsittely
Sisältöjen kommentoiminen, jakaminen yksi-
tyisesti tai julkisesti

Aihekohtaiset valokuva-, video ja artik-
kelikokoelmat ilmoitus-taulu-periaatteen 
mukaan
Sisältöjä voi ladata itse muilta verkkosivuilta 
ja kiinnittää omiin kokoelmiin
Yksityiset ja julkiset ilmoitustaulut 
Ei mainoksia 

Tabletti, älypu-
helin

Tietokone, 
tabletti, älypu-
helin

V E R K O S T O A L U S TAL O G O K U VA U S

Y O U T U B E

W H AT S A P P

V I M E O

Maksuton videoalusta
Videoiden lataaminen, katselu, jakaminen ja 
kommentointi 
Videokanavia voi tilata
Mainoksia

Maksuton viestintäväline
Lyhyitä puhe- ja tekstiviestejä
Valokuvien ja videoiden jakaminen; ryhmä-
keskustelut mahdol-lisia
Internetpuhelu (ei video)
Ei mainoksia

Videoalusta
Maksuttomia ja maksullisia käyttömalleja
Videoiden lataaminen, katselu, jakaminen 
ja kommentointi 
Videokanavia voi tilata
Ei mainoksia

Tietokone, 
tabletti, älypu-
helin

Älypuhelin

Tietokone, 
tabletti, älypu-
helin
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5.6  	 INTERNETIN KÄYTTÖTURVALLISUUS

Muodostaako internet pelkästään vaara-alueen?  Tie-

tokonetuholaiset kuten virukset, madot ja troijalaiset, 

verkkourkinnasta ja tietovarkauksista johtuva huijaus – 

vahinkopotentiaali ulottuu salasanojesi vakoilusta tieto-

jen vahingoittumiseen tai menettämiseen asti. Verkkori-

kollisuus on laajalle levinnyt, mutta siitä huolimatta voit 

osaltasi myötävaikuttaa rikollisuuden ehkäisemiseen ja 

oman yksityisyyden suojelemiseen. 

5.6.1  TURVALLINEN SURFFAILU JA SÄH
	 KÖPOSTIN LÄHETTÄMINEN

S U O J A A  W L A N - R E I T I T I N :
Jos WLAN-reititin ei ole riittävästi suojattu, paitsi sinä 

myös muut, jotka voivat jäljittää ja käyttää radioverkkoa-

si, pääsevät internetiin. Tällöin tunkeilija pääsee tietoihi-

si, surffaa sinun kustannuksellasi ja pahimmassa tapauk-

sessa käyttää liittymääsi lainvastaisiin toimintoihin. 

Ratkaisu: Älä luota valmistajan vakioasetuksiin. Syven-

ny järjestelmän käyttöohjeisiin ja toteuta itse tarvittavat 

suojatoimenpiteet tai ota yhteyttä ammattihenkilöön, 

joka osaa tehdä kyseiset toimenpiteet. 

 

K ÄY TÄ  V I R U S S K A N N E R I A
Virustentorjuntaohjelmat valvovat tietokonetta, kun käy-

tät internetiä. Ne tarkistavat jokaisen tiedoston ja jokai-

sen sähköpostin, tunnistavat ja poistavat useimmat tu-

holaiset ennen kuin ne voivat saada vahinkoja aikaan. 

Skanneri suojaa lisäksi vakoiluohjelmilta, jotka loukkaa-

vat yksityisyyttäsi vakoilemalla henkilökohtaisia tietojasi. 

Tarkistuta säännöllisesti, onko tietokoneessa tartunnan 

saaneita tiedostoja. Täydellisen skannauksen ajamiseksi 

viikoittain aseta päiväksi esim. joka lauantai. 

V I R U K S E T
Haitalliset tietokoneohjelmat, jot-

ka pystyvät vahingoittamaan tai 

tuhoamaan tiedostoja ja käyttö-

järjestelmiä. Virukset kätkeytyvät 

usein ilmaisiin ohjelmiin, joiden 

alkuperä on epäilyttävä, tai säh-

köpostiliitteisiin ja ne aktivoituvat 

tiedoston avaamisen jälkeen. 

Kuten kaimansa, virukset monistu-

vat ja levittävät itseään. 

M A D O T
Madot leviävät nopeasti tieto-

koneverkoissa. Tätä tarkoitusta 

varten mato käyttää uhrin osoite-

kirjaa ja lähettää itsensä kaikkiin 

osoitekirjan osoitteisiin. Massa-

lähetyksen johdosta tietokoneen 

nopeus hidastuu ja suorituskyky 

heikkenee.

T R O I J A L A I S E T 
Troijalainen piiloutuu ohjelmiin 

voidakseen vakoilla tietokonetta, 

kerätä tietoja (esim. salasanoja 

tai luottokorttitietoja) ja lähettää 

ne hyökkääjälle. Mahdollinen on 

myös mainostulva tai tietokoneen 

etäohjaus. Troijalainen pysyy 

taustalla eikä lisäänny.  
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Tärkeää: Salli virusskannerin automaattinen päivitys. 

Näin varmistat, että ohjelma on aina ajan tasalla, mitä 

tuholaistorjuntaan tulee. Valikoiman virusskannereista 

löydät taulukosta 11.

K ÄY TÄ  PA L O M U U R I A
Valvontaprosessin tukemiseksi käytä palomuuria. Se val-

voo kaikkia verkkoyhteyksiä, jotka se asetusten mukaan 

joko sallii tai estää. Windows-käyttöjärjestelmässä sekä 

useimmissa virustentor-juntaohjelmissa on valmiiksi 

asennettuna sisäinen palomuuri. 

PA L O M U U R I
Palomuuri (engl. Firewall) tarkkai-

lee kotitietokoneen ja internetin 

välistä tietovirtaa.  Suodatussään-

nöt huolehtivat siitä, että vain 

välttämättömimmät pääsyt ovat 

sallittuja. 

 

Taulukko 11: Valikoima suojausohjelmista

O H J E L M A PALOMUURISUOJAUSTOIMINNOT L Ä H D E

Avira Antivirus Free 
ilmainen 

Kaspersky 
Internet Security 
maksullinen

TTrojanHunter
maksullinen
30 päivän testiver-
sio

Avira Antivirus Pro 
maksullinen

Norton Security
maksullinen

KÄYTTÄÄ 

WINDOW-SIN 

PALO-MUURIA 

JA

NEE

Yksityisyys
Virukset, madot, troijalaiset

Kattaa kaikki internet-uhat
Verkko-ostaminen ja verkkopankin käyttö
Internetsuoja lapsille
Lisenssejä useammille laitteille saatavana

Erikoisohjelma
etsii ja poistaa troijalaiset

www.avira.com
Lataus

www.kaspersky.com

Lataus tai 
elektroniikkakauppa

www.trojanhunter.com 
Lataus

Lisäsuojaus koskien sähköposteja, 
verkko-ostamista ja verkkopankin käyttöä

Kattaa kaikki internet-uhat
Verkko-ostaminen ja verkkopankin käyttö
Internetsuoja lapsille
Henkilökohtaisten tietojen automaattinen 
varmuuskopiointi tietokoneella 
Lisenssejä useammille laitteille saatavana

www.avira.com
Lataus

www.norton.com

Lataus tai 
elektroniikkakauppa

K Y L L Ä

J A

http://www.avira.com 
http://www.kaspersky.com 
http://www.trojanhunter.com  
http://www.avira.com 
http://www.norton.com 
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S A L A S A N O J E N  K ÄY T T Ö
Salasanojen turvallisuuden lisäämiseksi kannattaa luoda 

monimutkaisia salasanoja, joiden pituus on vähintään 

8 merkkiä. Käytä isoja ja pieniä kirjaimia, numeroita ja 

erikoismerkkejä (kysymysmerkkejä, huutomerkkejä tai 

sulkumerkkejä). Siten salasanaasi ei voi helposti murtaa.

V I N K K E J Ä :
•	 Älä käytä oman lähipiirisi nimiä tai sanoja.

•	 Vältä todellisia sanoja, jotka ovat sanakirjassa (mu-

kaan lukien muut kielet).

•	 Luo uusi salasana jokaiselle uudelle sähköpostiosoit-

teelle ja aina kun rekisteröidyt uusille ostosportaa-

leille, sosiaalisiin verkostoihin ja keskustelupalstoille.

•	 Muuta salasanasi säännöllisesti.

•	 Salasanojen tulee pysyä salaisina. Älä koskaan anna 

salasanaasi kolmansille osapuolille!

ÄLÄ REAGOI EPÄILYTTÄVIIN SÄHKÖPOSTEIHIN
Jos noudatat Tietojen kalastelusähköpostin kehotusta 

antaa henkilö-kohtaiset tietosi ja salasanasi, seuraukse-

na voi olla vakavat rikosoi-keudelliset toimenpiteet. 

V I N K K E J Ä :
•	 Älä koskaan napsauta sähköpostiin sisältyviä linkke-

jä, jotka kehottavat paljastamaan henkilökohtaiset 

tietosi.

•	 Tarkista asia soittamalla viranomaisille, instituutioille 

tai yritykselle, jos tunnet itsesi epävarmaksi.

•	 Jos olet kuitenkin reagoinut, sulje välittömästi kysei-

set kotipankki- tai sähköpostitilit.

•	 Sama pätee luottokortteihin ja avainlukulistoihin 

(TAN).

V E R K K O U R K I N TA
Tarkoittaa verkkokalastelua. Tällä 

tarkoitetaan huijausta käyttämällä 

vieraita tietoja rikollisiin tarkoituk-

siin. Verkkourkintaa tehdään etu-

päässä sähköpostitse. Luotetta-

valta vaikuttavalla, esim. pankista 

tulleella viestillä kehotetaan vas-

taanottajaa antamaan henkilökoh-

taisia tietoja, salasanoja, PIN- tai 

avainlukukoodeja. 

Jos noudatat pyyntöä, rikolliset 

saavat haltuunsa tietosi ja pääse-

vät sähköposti-, verkkopankki-, 

Facebook- tai Ebay-tileille. Vaara, 

että rikoksia tehdään sinun nimis-

säsi, on suuri. 



64

N Ä I N  S U O J A U D U T  R O S K A P O S T I LTA
Roskapostittajat kahlaavat verkkosivuja läpi, erityisesti 

vieraskirjoja, blogeja, keskustelupalstoja ja uutisryhmiä 

etsien sähköpostiosoitteita ja tallentavat ne sitten edel-

leenkäyttöä varten.

Ratkaisut:
Rajoita sähköpostiosoitteesi levittämistä: käytä pääosoi-

tettasi vain virallisiin tarkoituksiin ja luo toinen sähkö-

postiosoite vähemmän tärkeille toimille.

•	 Älä reagoi roskapostiin – älä osta tarjottua tuotetta, 

älä napsauta viestissä oleviin linkkeihin.

•	 Konfiguroi sähköpostipalvelusi roskapostisuodatin. 

Eitoivotut viestit voit merkitä roskapostiksi suojau-

tuaksesi niiltä vastaisuudessa. 

V E R K K O PA N K K I - / K O T I PA N K K I PA LV E L U
Lähes 80 % suomalaisista hoitaa nykyään pankkiasiansa 

tietokoneella tai matkapuhelimella. Laskujen maksami-

nen, maksupalvelusopimuksen tekeminen, tilin saldon 

tarkistaminen tai tiliotteiden tarkastelu – kotipankkipal-

velun avulla säästät käyntejä, aikaa ja rahaa.  

R O S K A P O S T I
Epätoivottua mainontaa sähkö-

postitse, faksilla tai tekstiviestillä 

kutsutaan roskapostiksi. Ros-

kapostien osuudeksi sähköposti-

liikenteessä arvioidaan n. 80 %.
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N Ä I N  S E  T O I M I I :

•	 Rekisteröidy verkkopankkipalveluun pankkikonttoris-

sasi.

•	 Saat sisäänkirjautumistiedot: käyttäjänimi, salasana/

PIN.

•	 Avainlukulista lähetetään sinulle postitse. 

•	 Avaa tietokoneessa pankkisi verkkosivu ja kirjaudu 

sisään kirjautumistiedoillasi.

•	 Tilisiirrot vaativat avainluvun syöttämistä listasta 

(iTAN). 

•	 Jos olet valinnut mobiilipalvelun (mTAN), saat avain-

luvut tekstiviestillä.  

•	 Kirjaudu lopuksi ulos järjestelmästä (napsauta kirjau-

tumispainiketta).

P I N ,  TA N ,  i TA N  U N D  m TA N

P I N : henkilökohtainen tunnistenumero

TA N : tapahtumanumero (avainluku)

i TA N :  indikoitu tapahtumanumero (avainluku)

m TA N : mobiili tapahtumanumero (avainluku)

Avainlukuja voi käyttää vain kerran.  

Väärinkäyttöä epäiltäessä voidaan avainlukulistat 

sulkea.

TÄ R K E Ä Ä :
Älä anna koskaan salasanaa, PIN-koodia tai avainlukuja 

kolmansille osapuolille. 

Katso myös tietojen kalastelusähköposteja koskevia 

huomautuksia. Useimmat pankit tarjoavat verkkosivuil-

laan kotipankkipalveluita koskevia yksityiskohtaisia vi-

deo-ohjeita. 
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5.7   VERKKO-OSTAMINEN – OSTOSTEN TEKO
	 TURVALLISESTI

Y L E I S I Ä  V I N K K E J Ä :

Seuraavat tiedot lisäävät verkko-ostossivuston luotettavuutta:

•	 Yhteystiedot, jotka sisältävät tiedot omistajasta, yrityksen toimipaikasta 

ja yhteyshenkilöstä

•	 Yhteydenottomahdollisuudet (yhteydenottolomake, sähköposti, puhe-

lin/faksi, osoite)

•	 Yleiset sopimusehdot (yleiset kauppaehdot), peruutus- tai palautusoi-

keus 

•	 Tiedot tilaus- ja toimitusehdoista sekä maksutavoista

•	 Selvitys henkilökohtaisten tietojesi käytöstä

T U R VA L L I S U U S  T I E T O J E S I  S I I RTÄ M I S E N  Y H T E Y D E S S Ä :
Tehdessäsi ostoksia tunnistat salatun tiedonsiirron siirtoprotokollasta. Toisin 

kuin normaaleissa verkkosivuissa (http) siirretään salatut tiedot protokollan 

https kautta. Selaimen osoiteriville ilmestyy lisäksi lukkosymboli. 

M A K S U TA PA K U VA U S

L U O T T O K O RT T I

G I R O PAY

PAY PA L

L A S K U  &  P O S -

T I E N N A K K O

P I K AT I L I S I I RT O

E T U K ÄT E I S M A K S U

Vaivaton, tarjoaja tuntee tietosi. Suuri riski tietovarkauden sattuessa.

Turvallinen maksusuoritus pankkijärjestelmässä; myyjä ei saa mitään tietoja

Kolmas osapuoli tuntee tietosi ja pääsee käsiksi tiliisi

Turvallisimmat maksumenetelmät

Kolmas osapuoli tuntee tietosi ja pääsee käsiksi tiliisi

Riski, että tavaraa ei saada. Käytä vain, kun luotat tarjoajaan.

M A K S U TAVAT
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S U O M E N  VA H V I M M AT  2 0 1 6  A A
Julkaisija: Suomen Asiakastieto Oy

Suomen Vahvimmat -sertifikaatti on näkyvä todiste yrityksen 

luottokelpoisuudesta, luotettavuudesta ja erinomaisesta mak-

sukyvystä. Sertifikaatti kertoo asiakkaille, yhteistyökumppaneil-

le, luotottajille ja muille sidosryhmille, että yhteistyö sertifioidun 

yrityksen kanssa on kestävällä pohjalla.

K O N T R O L L O I T U  V E R K K O K A U P PA
Julkaisija: Ruokatieto Yhdistys ry

Hyvää Suomesta -merkki on suomalaisten pakattujen elintarvik-

keiden alkuperämerkki. 

I N T E R N E T I N  L A AT U S I N E T I T  ( L U O T TA M U S S Y M B O L I T ) 
Verkkokaupat voivat sitoutua testikriteerien mukaiseen testaukseen ja saada serti-

fioinnin. Tällöin seuraa eri kriteerien tarkastus, kuten tarjoajan autenttisuus, kulut-

tajaystävällisyys, asiakaspalvelu, tietosuojaa koskevien oikeudellisten määräysten 

ja toimenpiteiden noudattaminen. Verkkosivulla esitettyjen vastaavien laatusinet-

tien ansiosta asiakas voi nähdä ne. 

T R U S T E D  S H O P S
Klingel.fi -verkkosivulta löydät mm. Trusted Shops -sertifioinnin:

Laatukriteerit käsittävät tietosuojan, toimitusehdot, palautuskäsittelyn, maksu-

vaihtoehdot ja asiakaspalvelun. Sinettiä painamalla pääset sertifikaatin yksityis-

kohtaiseen näyttöön.

Yksityiskohtaisia tietoja aiheesta turvallisuus internetissä löy-

dät esim. osoitteesta:

https://www.viestintavirasto.fi/kyberturvallisuus/tietoturva-

ohjeet.html

http://www.asiakastieto.fi/web/fi/tuotteet-ja-palvelut/riskienhallinnan-palvelut/yrityspalvelut/suomen-vahvimmat
http://www.hyvaasuomesta.fi
http://Klingel.fi
https://www.viestintavirasto.fi/kyberturvallisuus/tietoturvaohjeet.html 
https://www.viestintavirasto.fi/kyberturvallisuus/tietoturvaohjeet.html 
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6  SANASTO

K ÄY T T Ö J Ä R J E S T E L M Ä
Tietokone ja lisälaitteet tarvitsevat toimiakseen erikoisen ohjelmiston, käyttö-

järjestelmän. Useimmissa kaupoissa myytävissä tietokoneissa on jo esiasennet-

tuna Microsoftin Windows.

Se tarkistaa ja ohjaa kaikkia lisälaitteita, ottaa komennot (hiiri ja näppäimistö) 

käyttöön ja osoittaa virheet järjestelmässä tai syötössä. Tämän lisäksi se toimii 

taustalla ja hoitaa melkoisesti hallintatöitä käyttäjän puolesta.

K I R J A S T O T
Tietokoneessasi on jo kirjastoja, joita tarvitaan tietojen järjestämiseen. Kirjasto-

ja on valokuville, tekstitiedostoille, musiikille ja videoille.

Kirjastojen sisälle voit luoda lisää kansioita henkilökohtaisten tietojesi lajittelua 

varten.

S E L A I N
Ohjelma, jonka avulla voidaan tutustua verkkosivuihin. 

Tavanomaiset selaimet: Mozilla Firefox, Google Chrome, Microsoft Internet 

Explorer ja Edge (Windows 10) 

T I E D O S T O
Tiedostot koostuvat yhteenkuuluvista ja yhtenä yksikkönä tallennetuista tiedois-

ta. Kaikki digitaaliset asiakirjat, kuvat, videot ja äänitallenteet ovat tiedostoja. 

Tiedostot esitetään määritellyillä graafisilla symboleilla.

T I E D O S T O M U O T O
Määrittää tiedoston sisäisen rakenteen ja tietojen tallennuksen (tekstit, kuvat 

jne.) siihen. Muoto ilmoitetaan tiedostonimen tunnisteena, erotettu pisteellä 

tiedostonimestä, esim. Nimi.docx. Muita nimiä: tiedostotyyppi, tiedostopääte. 

Teksti-, ääni-, video- ja kuvatiedostoille on olemassa erilaisia tiedostomuotoja.

T Y Ö P Ö Y TÄ
Windowsin työskentelyalustaa kutsutaan työpöydäksi. Pidä sitä virtuaalisena 

kirjoituspöytänä. Työpöytä (Desktop) tarkoittaa englanniksi tosiaankin kirjoitus-

pöydän pintaa. Työpöytä koostuu taustakuvasta, alhaalla olevasta tehtäväpal-

kista, jossa on äänenvoimakkuuden ja kellonajan asetusvalinnat, sekä käynnis-

tyspainikkeesta, jolla päästään Käynnistä-valikkoon.  
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VA L I N TA I K K U N A
Valintaikkunat ovat itsenäisiä käyttöelementtejä.  Ne tulevat näkyviin kyselyi-

tä ja järjestelmäviestejä varten tai ne sisältävät ohjelmakohtaisia lisäasetuksia. 

Asetukset voidaan valita ja asettaa valintaruutujen ja painikkeiden avulla.  Auki 

olevat valintaikkunat estävät kaikki muut ohjelmat, kunnes olet vahvistanut syö-

tön painikkeella OK tai hylännyt painamalla Peruuta.  Vasta sen jälkeen palaat 

pääohjelmaan.

E N E R G I A N S Ä Ä S T Ö T I L A
Jos jätät tietokoneen päälle pidemmäksi ajaksi tekemättä sillä mitään, se kyt-

keytyy energiansäästötilaan. Tällöin vain näyttö pimenee. Lyhyt hiiren liikutta-

minen tuo sen takaisin toimintatilaan. 

PA L O M U U R I
Virtuaalinen palomuuri tarkkailee kotitietokoneen ja internetin välistä tietovir-

taa. Suodatussäännöt huolehtivat siitä, että vain välttämättömimmät pääsyt 

ovat sallittuja.

L A I T T E I S T O
Tietokonetta, sen komponentteja, siihen kuuluvia lisälaitteita ja tallennusväli-

neitä kutsutaan laitteistoksi. Sillä tarkoitetaan kaikkia laitteita, jotka ovat fysi-

kaalisesti olemassa ja joita voi koskettaa.

K O T I S I V U 
Verkkosivun tai internetportaalin aloitussivu. Puhekielessä nimitystä käytetään 

myös koko verkkosivustosta. 

H Y P E R L I N K K I
Verkkosivut on linkitetty toisiinsa hyperlinkkien avulla (nimitetään myös linkiksi 

tai viittaukseksi). Pääset vastaavalle sivulle napsauttamalla hyperlinkkiä. Hyper-

linkki voi olla tekstiä, kuva tai symboli. Kun siirrät hiiren osoittimen hyperlinkin 

päälle, nuoli muuttuu käsikuvakkeeksi.

K O N T E K S T I VA L I K K O
Apuvalikko, joka viittaa suoraan valittuun elementtiin, esim. tekstiin, kuvaan tai 

työpöytään. Kontekstivalikko muuttuu sen mukaan, mitä napsautat. Se tarjoaa 

hyödyllisiä vaihtoehtoja, jotka ovat yhteydessä napsautettuun elementtiin.
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K A N S I O
Kansio muistuttaa mappia, johon lajittelet paperisi. 

Arkistoi henkilökohtaiset tietosi kansioon, jotta löydät ne myöhemmin helpom-

min.

V E R K K O U R K I N TA
Verkkourkinta (engl. Phishing) tarkoittaa verkkokalastelua. Sillä tarkoitetaan 

henkilökohtaisten sisäänkirjautumistietojen sieppaamista huijaamalla ja näi-

den tietojen käyttöä rikollisiin tarkoituksiin.  Verkkourkintaa tehdään etupäässä 

sähköposteilla. Luotettavalta vaikuttava, esim. pankista tullut viesti kehottaa 

vastaanottajaa antamaan henkilökohtaisia tietoja, salasanoja, PIN- tai avainlu-

kukoodeja.  

Jos noudatat pyyntöä, rikolliset saavat haltuunsa tietosi ja pääsevät sähköpos-

ti-, verkkopankki-, Facebook- tai Ebay-tileille. On olemassa suuri vaara, että 

rikoksia tehdään sinun nimissäsi. 

P I N
henkilökohtainen tunnistenumero 

O H J E L M I S T O 
Ohjelmistolla tarkoitetaan kaikentyyppisiä tietokoneohjelmia, jotka tukevat 

käyttäjää työssä. Ohjelmat ovat ammattilaisten kirjoittamia, ja ne koostuvat 

käyttöjärjestelmistä kuten Windows sekä sovellusohjelmista ammatti- tai henki-

lökohtaiseen tarpeeseen.

R O S K A P O S T I
Tarkoittaa epätoivottua mainontaa sähköpostitse, faksilla tai tekstiviestillä. Ros-

kapostien osuudeksi sähköpostiliikenteessä arvioidaan n. 80 %.

TA N
tapahtumanumero (avainluku) kotipankkipalvelussa

I TA N
indikoitu tapahtumanumero (avainluku)

M TA N
mobiili tapahtumanumero (avainluku)

Avainlukuja voi käyttää vain kerran. Väärinkäyttöä epäiltäessä voidaan avainlu-

kulistat sulkea.
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T R O I J A L A I N E N 
Haittaohjelma, joka piiloutuu muihin sovelluksiin voidakseen vakoilla tietoko-

netta, kerätä tietoja (esim. salasanoja tai luottokorttitietoja) ja lähettää ne hyök-

kääjälle. Mahdollinen skenaario: mainostulva tai tietokoneen etäohjaus.  Päin-

vastoin kuin virukset ja madot troijalainen pysyy taustalla eikä lisäänny.  Käytä 

erittäin hankalissa tapauksissa erikoisohjelmaa kuten TrojanHunter troijalaisen 

poistamiseen (katso luku 5.6).

V I R U K S E T
Haitalliset pienet tietokoneohjelmat, jotka pystyvät vahingoittamaan tai tuhoa-

maan tiedostoja ja käyttöjärjestelmiä. Viruksia piilotetaan usein ilmaisiin ohjel-

miin, joiden alkuperä on epäilyttävä, tai sähköpostiliitteisiin.  Ne aktivoituvat 

tiedoston avaamisen jälkeen. Kuten kaimansa, virukset tartuttavat muita tiedos-

toja, monistuvat ja levittävät itseään. Tartunnan estämiseksi suositellaan jatku-

vasti taustalla käyvän virustentorjuntaohjelman asentamista.

V E R K K O S I V U S T O
Verkkosivusto tarkoittaa verkkoesiintymistä. Verkkosivusto ei tarkoita vain yhtä 

sivua vaan koko internet-sivustoa sekä kaikkia sivuja. 

W L A N
Lyhenne sanoista Wireless Local Area Network. Langaton lähiverkkoyhteys in-

ternetiin WLAN-reitittimen kautta. 

W I N D O W S
katso käyttöjärjestelmä 

M A D O T
Haittaohjelmisto. Madot leviävät nopeasti tietokoneverkoissa. Tätä tarkoitus-

ta varten mato käyttää uhritietokoneen osoitekirjaa ja lähettää itsensä kaikkiin 

osoitekirjan osoitteisiin. Massalähetyksen johdosta tietokoneen nopeus hidas-

tuu ja suorituskyky heikkenee.
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JÄLKI

KLiNGEL

Iso-Paavolankatu 2 15520 Lahti

09 4245 2220 (suomeksi)

09 4245 2221 (på svenska)

asiakaspalvelu@klingel.fi

T E K I J Ä :

Cordei Clottey on työskennellyt vuodesta 2001 lähtien näytön suunnitteli-

jana ja ATK-kouluttajana. Microsoft Office -asiantuntijana hän välittää tie-

toa Windowsista, Office-sovelluksista ja internetistä. Myös Adobe Creative 

Cloud -grafiikkasovellukset, verkkosivujen suunnittelu ja bloggaus kuuluvat 

hänen kokemusprofiiliinsa.


