TIETOKONEEN
KAYTON
ALKEET

TIETOKONEOPAS
KAIKENIKAISILLE




SISALTO

1 JOHDANTO

2 ENSIMMAISTA KERTAA TIETOKONEELLA

2.1
2.2
2.3

Mika on tietokone?
Tietokone ja lisélaitteet

Tietokoneen sisdinen elama

3 TIETOKONEEN KAYNNISTYS JA WINDOWSIIN KIRJAUTUMINEN

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8

Windows-tyopoyta

Hiiren kaytto

Hiiriosoittimen kuvaus
Kaynnista-valikon nayttaminen ja kaytto
Ohjelmien kaynnistys ja kaytto
Ohjelmaikkunan rakenne

Nappaimisto

Hyodyllisia nappainyhdistelmia

4 JARJESTYKSEN SAILYTTAMINEN TIEDOSTONHALLINNAN AVULLA

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5

Windows Explorer

Kuvakirjasto

Kuvien siirtdminen tietokoneeseen alypuhelimesta tai digikamerasta
Oikea kuvan resoluutio tulostamiseen

Musiikin ja videoiden toisto Windows Media Playerilla

5 INTERNETIN KAYTTO

5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6
5.7

Selain

Tietojen haku internetista

Hyodyllisia nappainkomentoja internetia varten
Viestinta sahkopostitse

Yleiskatsaus sosiaalisista verkostoista

Internetin kayttoturvallisuus

Verkko-ostaminen — ostosten teko turvallisesti

6 SANASTO

03

04
04
04
07

09
10
12
18
19
20
21

25
28

29
29
30
34
40
42

44
44
44
52
53
59
61

66

68



1 JOHDANTO

Tietotekniikka ulottuu nykyaan yhteiskunnan kaikille osa-alueille, ja se on
vallannut monia jokapaivdisen elaman aloja. Ole sinakin mukana kehitykses-
sa, silla tietokoneen kaytto yhtaalta helpottaa arkipaivaasi. Toisaalta avautuu
uusia alueita, jotka parantavat elamanlaatuasi (esim. saannollisessa kommu-
nikoinnissa, ostosten tekemisessa jne.). Tassa E-kirjassa esitetdan tiivis ja
helppotajuinen yhteenveto kaikista tietokoneen kayton aloittamiseen liitty-
vistd tarkeista tiedoista. Sinulla ei ole mitaan syyta olla huolissasi harjoitel-
lessasi ja kokeillessasi, silla tietokoneesi huomauttaa virheellisista syotteista

ja sietaa sita paitsi melkoisen paljon.

Sommittele omat tervehdyskorttisi, etsi ruokaohjeita tai sdasta pankissa
kaynnin vaiva verkkopankin ansiosta. Nyt voit odottaa innolla aivan uutta

elamysta. Tietokoneella kaikki on mahdollista!

KATSAUS TAMAN E-KIRJAN SISALLOSTA

Tietokonetta, sen komponentteja ja tarpeellisia lisalaitteita koskevan lyhyen
johdanto-osan jalkeen paaset suoraan kaytantdon kuvitettujen ohjeiden
avulla. Harjoittelet hiiren ja nappaimiston kayttoa ja opit ensimmaiset Win-
dows-alkeet. Jotta voit varmistaa, |16ytaa ja siirtda tiedot asianmukaisesti,

kasittelemme asiakirjojen, kuvien ja kansioiden jarjestelemista.

Turvallisuutta ja virustorjuntaa koskevilla hyodyllisilla vinkeilld varustettuna
sukellat maailmanlaajuiseen verkkoon, internetiin. Opit etsimaan informaa-
tiota, saat yleiskatsauksen viestintamahdollisuuksista ja hyodyllista tietoa

sahkoisista pankkipalveluista ja maksujarjestelmista.

Liitteesta 10ytyy luettelo kasitemaaritelmistd. Onnea tyohon ja menestysta

ryhtyessasi nyt kayttdamaan tietokonettasi tai kannettavaa tietokonettasi!

Tulosta luvut, jotta voit paremmin seurata esitettyja esi-

merkkeja. Siten ldhestyt siséltéé vaihe vaiheelta.



2 ENSIMMAISTA KERTAA TIETOKONEELLA

2.1 MIKA ON TIETOKONE?

Tietokone on elektroninen laskukone, joka voi kasitella ja tallentaa suuria maaria tie-
toja. Kasite “tietokone” juontuu alun perin latinan sanasta computare, joka tarkoit-
taa ainoastaan laskemista. Siind mielessa nykyaikainen tietokone (henkilokohtainen
tietokone) on verrattavissa erittdin suorituskykyiseen taskulaskimeen. Sitd kutsutaan

puhekielessa myods tietsikaksi. Tietokone toimii ns. SKT-periaatteella:

Kuva 1: SKT-periaate

2.2 TIETOKONE JA LISALAITTEET

2.2.1 LAITTEISTO

Tietokonetta ja sen komponentteja, sithen kuuluvaa lisdlaitetta sekd tal-
lennusvalineita, kutsutaan laitteistoksi — siis kaikki fysikaalisesti olemassa
olevat, kosketeltavat laitteet. Laitteiston kayttoonottamiseksi tarvitset oh-

jelmiston.

Ohjelmistolla tarkoitetaan kaikentyyppisié tietokoneoh-

jelmia, jotka tukevat kayttdjaa tyossa.

Ohjelmat ovat ammattilaisten kirjoittamia, ja ne koostu-
vat kdyttojarjestelmistd kuten Windows sekéa sovellusoh-

jelmista ammatti- tai henkilékohtaiseen tarpeeseen.



2.2.2 SYOTTO- JA TULOSTUSLAITTEET

Keskusyksikkéna tietokone tekee leijonanosan tyésta digitaalisessa pelissa.

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

tetdan tietokoneeseen. Ndaihin laitteisiin kuuluvat sy6tté- ja tulostuslaitteet.

Taulukko 1: Sy6ttd- ja tulostuslaitteet

Tiedonsyotto:
e Tekstinsyottd

e Nayton navigointi

Graafisen nayttoruudun kaytto:

* Ohjelmien kaynnistys

e Komentojen antaminen

e Tekstin valinta ja sivun kaanto

Valokuvien ja tekstien digitointi
(paperi > tietokone)

Suoraan tietokoneeseen liitetty pieni digikamera

* Suora videokuvien ldhettdaminen verkkopuhelun
aikana, esim. kahden henkildn keskustellessa
viestinta-ohjelma Skypen kautta



e h

Mahdollistaa digitaalisten signaalien naky-
van ulostulon.
e Lukeminen ja tar-kastelu

Muuttaa tietokoneen digitaaliset sisallot tekstiksi ja
kuvaksi paperille.

Muuttaa digitaaliset danisignaalit kuuluviksi.
e Puhe ja musiikki
e Videoiden danen ulostulo

Projektori, joka heijastaa kuvan kankaalle. Kuvat tai

videot esitetdan suurennettuina.
* Referaatit ja esitelmat
e FElokuvat




2.3 TIETOKONEEN SISAINEN ELAMA

Kuten jokaisen teknisen laitteen kohdalla, tietdmys tarkeimmista kompo-
nenteista helpottaa suuresti yleista ymmarrettavyyttd. Tama patee myos tie-
tokoneisiin. Mainoksissa ilmoitetaan myds aina suoritinta, kiintolevya, ty6-

muistia, grafiikkakorttia ja USB-liitdntda koskevat parametrit.

Kannettavassa tietokoneessa muodostavat tietokone,
ndyttd, ndppdimistd ja kaiutin kompaktin kokonaisuu-
den. Hiiren korvikkeena toimii kosketuslevy. Luonnolli-

sesti voidaan asentaa mySs muita laitteita.

SUORITIN

Tietokoneen aivoina suoritin kasittelee kaikki komennot. Se asettaa hiiri- ja
nappaimistosyotteet kayttoon. Suorittimen tydnopeus mitataan megahert-
seind (MHz) tai gigahertseina (GHz). Jos nopeus on 2 GHz, tietokone tekee

2 miljardia laskutoimitusta sekunnissa!

LEVYASEMAT

Levyasema lukee ja kirjoittaa (tallentaa) digitaalisia tietoja. Kiintolevy ja
DVD-levyasema on asennettu kiinteasti tietokoneeseen. My®és tiettyjen lait-
teiden, esim. USB-muistitikun, liittédminen nakyy tietokoneessa levyasemana
- niin kutsuttuna siirrettavana tietovalineena.

Katsauksessa niille osoitetaan kirjain automaattisesti.

KIINTOLEVY

Sisdisena rakenneosana muodostaa kiintolevy pysyvan tallennusvalineen
ohjelmillesi ja henkilkohtaisille tiedoillesi. Kokotiedot annetaan gigatavui-
na (Gt) tai teratavuina (Tt).

DVD-RW-ASEMA

Sisaanrakennettu DVD-levyasema lukee ja tallentaa digitaalisia tietoja. Ase-
ta ostamasi CD-ROM-levyt tai DVD:t levyasemaan, jotta voit asentaa ohjel-
mia tietokoneeseen. Voit myds varmuuskopioida henkildkohtaiset asiakirjasi
CD- tai DVD-levylle DVD-aseman kautta.



TYOMUISTI

Tyomuisti toimii tietokoneen lyhytkestoisena muistina. Se lataa ohjelmat,
jotka avaat. Kaikki, mita juuri nyt kirjoitat, muokkaat tai tarkastelet, viedaan
tahan muistiin. Tyomuisti taltioi tiedot vain véliaikaisesti (tilapaisesti); sen
vuoksi sinun tulisi ehdottomasti tallentaa tyosi saanndllisesti kiintolevylle.

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

GRAFIIKKAKORTTI
Grafiikkakortti mahdollistaa esittdmisen naytolla. Se on tarkea etenkin kuvi-
en nopealle ja tarkalle latautumiselle, videoiden toistolle ja tietokonepelien

sujuvalle kululle.

USB-LIITTYMA/USB-LIITANTA

Vakioliitéanta lisalaitteiden yhdistamiseen tietokoneeseen.

KORTINLUKIJA
Kortinlukija tarjoaa liitannat erilaisille muistikorttimuodoille. Asenna lukijaan

digikamerasi SD-kortti, jotta voit siirtaa valokuvia tietokoneelle.

Haluaisitko muokata valokuvia ammattimaisesti, syven-

tyd videoeditointiin tai sukeltaa tietokonepelien maail-

maan? Ehkdpé haluaisit digitoida danilevykokoelmasi?

Ota silloin ostaessasi huomioon suorittimen ja grafiikka-

kortin suorituskyky seka tyémuistin ja kiintolevyn kapa-

siteetti.



3 TIETOKONEEN KAYNNISTYS JA
WINDOWSI IN KIRJAUTUMINEN

1. Kytke tietokone ja naytto paalle.

Huomautus: nayttd kytketdan erikseen paalle vain, jos se ei ole val-

miustilassa.
2. Kannettavan tietokoneen naytto kaynnistyy yhdessa tietokoneen kanssa.

KIRJAUDU WINDOWSIIN

1. Paallekytkennan jalkeen latautuu ensin Windows-kayttojarjestelma.

2. Esiin tulee aloitusnaytto, jossa on syottokentta kirjautumista varten.

3. Kirjoita Windows-salasana — jos kaytettavissa. Varmista, etta olet syotta-
nyt sen oikein.

4. Paina Enter ndppaimistolla:

Huomautus: salassapidon vuoksi salasanasi naytetaan pisteina (katso
kuva 3).

Kuva 2: Kirjautuminen Windows 7:83n Kuva 3: Kirjautuminen Windows 8:aan ja 10:een

daasaRRbRRN




Kun olet syottényt salasanasi oikein, esiin tulee Windows-tyépoyta. Tieto-
kone on nyt kayttovalmis. Jos olet nappaillyt vaarin, antaa tietokone ilmoi-

tuksen, ettd salasana on syotetty vaarin. Sen jalkeen voit yrittda uudelleen.

3.1 WINDOWS-TYOPOYTA

Tyopdytd on Windowsin tydskentelyalusta. Pida sitd virtuaalisena kirjoit-
uspoytana. Tyopoyta (Desktop) tarkoittaa englanniksi tosiaankin kirjoitus-
pdydén pintaa.

TYOPOYTAAN KUULUVAT SEURAAVAT:

* taustakuva

* useita kuvakkeita (nimitetddan myds symboleiksi), jotka edustavat erilaisia
sovellusohjelmia

» tehtavapalkki, joka siséltda KAYNNISTA-painikkeen aloitusvalikon nayt-
tamiseksi sekd muita symboleja, joiden avulla voit valita kielen, danen,
paivamaaran ja kellonajan asetusvaihtoehtoja

* roskakori, jonne poistetut tiedot paatyvat ja pysyvat saatavilla, kunnes

kori tyhjennetaan.

VOIT MUOKATA TYOPOYDAN MIELESI MUKAISEKSI.
e \oit muuttaa taustakuvan toiveittesi mukaan.
* Voit sijoittaa linkkeja suosikkisovelluksiisi seka tyopoydalle etta myos

tehtavapalkkiin.
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3.1.1 WINDOWS 7:N TYOPOYTA

Kuva 4: Windows 7:n tyopdyta

gesas

o

’ aphiy
b Cowmiens TEHTAVAPALKKI

~

Huomautus: Windows 10 eroaa Windows 7:std paa-
asiassa kayttoliittymaltaan. Toimintaperiaate pysyy suu-

reksi osaksi samana.

3.1.2 WINDOWS 10:N TYOPOYTA

Kuva 5: Windows 10:n ty6poyta

TYOPOYTA

ALOITUSVALIKKO

TEHTAVAPALKKI

TYOPOYDAN KUVAKKEET

Word 2013

Ohjelmat, kansiot ja tiedostot nayte-
taan kuvakkeina.

ALOITUSPAINIKE

©

Avaa aloitusvalikon. Taall& ovat kaikki
asennetut sovellukset seké tiedostoja,
kuvia ja musiikkia.

TYOKALUT

Kielen, aanenvoimakkuuden, paivayksen
ja kellonajan asetukset.

TYOPOYDAN KUVAKKEET

)|

Ohjelmat, kansiot ja tiedostot nayte-
taan kuvakkeina.

g3

Word 2013

ALOITUSPAINIKE

Avaa aloitusvalikon. Taall& ovat kaikki
asennetut sovellukset seka tiedostoja,
kuvia ja musiikkia.

TYOKALUT

Kielen, aanenvoimakkuuden, paivayksen
ja kellonajan asetukset.




3.2 HIIREN KAYTTO

3.2.1 HIIRI

Tietokonehiirella liikutat hiiren osoitinta naytolla.

HIIREN TOIMINNOT
Voit tehda melkein kaikki toiminnot naytolla hiiren vasemmalla painikkeel-
la. Voit

* antaa komentoja (esitetty kuvakkeilla tai painikkeilla) napsauttamalla
e valita tekstin, kuvia, kuvakkeita ja muita elementteja naytolla

* siirtaa elementteja naytolla

e selata hiiren rullalla (nimitetdan myos vierittdmiseksi)

* avata kontekstivalikon hiiren kakkospainikkeella.

HIIREN KAYTTO
Kaytannon onnistuminen riippuu hyvin paljon hiiren kasittelysta. Hiiren oh-
jaamiseksi pida sita tiukasti kadessd; se ei saa napsautettaessa liukua pois

paikaltaan.

¢ Pida peukalo ja nimeton hiiren sivuilla, jotta se pysyy vakaana.
e Etusormi on hiiren vasemman painikkeen paalla.
* Keskisormi on hiiren kakkospainikkeen paalla.

e Hiiren rullaa kaytetdan etusormella.

Peukalo ja nimetdn pitdvat hiiren tukevasti | Peukalo ja nimeton eivat pida hiirta tukevasti.
paikallaan. Etusormella kaytetdan hiiren va- | Vasen painike on liian kaukana, etta sita olisi
senta painiketta ja keskisormi lepda oikean |helppo napsauttaa.

painikkeen kohdalla.
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3.2.2 ENSIMMAISET HARJOITUKSET HIIRELLA
VALITSE KUVAKE (KOROSTA) JA NAPSAUTA

1. Pitele hiirta vakaasti kadessa ja liikuta sita alustalla. Voit liikuttaa hiirta
kaikkiin suuntiin: vaakasuoraan, pystysuoraan tai vinosti.

2. Ohjaa hiiren osoitin roskakori-kuvakkeen paalle.

3. Kuvaketta ymparoi vaalea laatikko.

4. Valitse kuvake painamalla hiiren vasenta painiketta.

NAPSAUTUS tarkoittaa hiiren painikkeen painamista.

Roskakori

KUVAKKEEN SIIRTAMINEN

Elementteja voi siirtda naytolla veda ja pudota -tekniikalla (englanniksi Drag

and Drop).

1. Pida hiiren vasenta painiketta painettuna roskakori-kuvakkeen paalla.
2. Liikuta hiirta ja veda kuvake johonkin toiseen paikkaan.
3. Paasta hiiren painike sitten irti pudottaaksesi roskakorin. Kuvake on nyt

haluamassasi paikassa.

13



AANI JA AANENVOIMAKKUUS

Ongelma: Et kuule mitdan aanta?

Ratkaisut:

a) Kytke liitetty kaiutin paalle.

b) Tarkista, onko tietokoneen aani saadetty liian hiljai-
seksi tai jopa aanettémalle, ja noudata kuvitettua oh-

jetta:

1. Kaiutinkuvaketta napsauttamalla saat nakyviin aa-

nenvoimakkuuden saatimen.

17:54
01.09.2016

< fm i o

2. Pida hiiren vasen painike painettuna saatimen paalla.
Liikuta saadinta aanenvoimakkuuden sovittamiseksi.
4. Mykistys: voit kytked aanen kokonaan pois paalta tai

paalle napsauttamalla kerran kaiutinkuvaketta.

Huomautus: Ainen voi kytked paalle
tai pois paaltd myds nappaimiston aani
pois -painikkeella. Painikkeessa on yli-
viivatun kaiuttimen kuva ja se sijaitsee
Liukusasdin laitteesta riippuen ESC-nappaimen yla-
puolella. Jos olet painanut sita vahin-

gossa, voit kytkea danen takaisin paalle

Poista aanet kokonaan
kéytdstd napsauttamalla painamalla sitd uudestaan.
kaiuttimen kuvaketta

(mykistys).




PAIVAMAARAN JA KELLONAJAN NAYTTO

1. Saat kalenterin ja kellon esiin napsauttamalla paiva-

maaran ja kellonajan nayttoa.

L
17:54

01.09.2016
I

- | m o

2. Korjaa tiedot tarvittaessa napsauttamalla painiketta

Muuta paivamaaraa ja aikaa.

Keskiviikko, 6. Huhtikuu 2016

4 Huhtikuu 2016 »

Mo Di Mi Do Fr Sa Seo
28 29 30 31 1 2 3
4 s[6] 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 1

2 34 4 3 & 1 3
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3.2.3 HIIREN KAKKOSPAINIKKEEN KAYTTO

Hiiren kakkospainiketta painamalla esiin tulee hyodyllinen kontekstivalikko.

Ohjauspaneelin kautta voit valita erilaisia lissominaisuuksia napsautetusta

elementista riippuen.

Apuvalikko, joka viittaa suoraan valittuun elementtiin, esim. tekstiin, kuvaan tai tyo-

poytaan.

Kontekstivalikko muuttuu sen mukaan, mitd napsautat. Se tarjoaa hyodyllisia vaih-

toehtoja, jotka ovat yhteydesséd napsautettuun elementtiin.

Valintaikkunat ovat itsendisid kayttéelementteja. Ne tulevat ndkyviin kyselyitd ja

viesteja varten tai ne sisaltdvat ohjelmakohtaisia lisdasetuksia.

Asetukset voidaan valita ja asettaa valintaruutujen ja painikkeiden avulla. Auki ole-
vat valintaikkunat estévat kaikki muut ohjelmat, kunnes olet vahvistanut sy6tén pai-

nikkeella OK tai hylénnyt painamalla Peruuta. Vasta sen jalkeen palaat paaohjel-

maan.
ESIMERKKI: TAUSTAKUVAN Nayta ;
MUUTTAMINEN Lajitteluperuste b
Paivita
1. Napsauta hiiren kakkospainik- -
t3
keella tyopoydan vapaata kohtaa -
saadaksesi sithen kuuluvan kon- LilTa piKakuvake
tekstivalik in. : . o
ekstivatikon esiin @ Grafiikkkaominaisuudet...
e i i b
2. Napsauta hiiren vasemmalla pai- g Grafikka-asetukset
nikkeella Mukauta. Uusi b

Naytdn tarkkuus
Pienoisohjelmat

Mukauta

B F @




3. Uusi valintaikkuna avautuu.

A,

’ ’ S & + Ohjauspaneeli » Ulkoasu ja mukauttaminen » Mukauttaminen - | by
Oh i ddnkk a
NAUSPANCCHnN Peldnekunc - e e -
Muuta tietakoneen d3nid ja ulkoasua
Muuta tyéipdydan khuvakkeita Vaihda tietoh n tyépoyd k ikkunoiden véri, danet ja naytonsadstaja kerralla napsauttamalla teemaa.
Muuta hunosoittimia -

Omat teemat (1)
Vaihda tilin kuvaa

—SNMOKITOKI

—
Tallentamaton teema
Hanki lisaa teemaja verkosta

Aero-teemat (G)

7 s | s
[ 2k l

| L L I

| \ J . y . J C / L J L. J

' Windows 7 Arkddtehtuun Hahmaot Maisernat Luanta Kohtaukset

Asennetut teemat (2

Nyt [ ' > & J) b@
I Tehtavapalkki ja |. J @

Kaynnista=valikko

Tyopdydan taustakuva Ikkunagiden var Aanet Naytonsaastaja

Helppokiyttikeskus Ei mitaan

4. Napsauta valintaikkunan alareunassa kohtaa Ty6pdydan taustakuva.

e —o—

Ty6pdydan taustakuva - || Hae ohjauspaneelista o) |
-~ -~

Tallenna muutokset

5. Valitse uusi taustakuva.

6. Vahvista valinta painikkeella Tallenna muutokset. @
17



3.3 HIIRIOSOITTIMEN KUVAUS

Hiiriosoittimen muoto muuttuu toiminnosta riippuen.

Jos tietokone kasittelee jotakin juuri nyt, naytolle tulee

nakyviin esimerkiksi pyoriva ympyra.

Oikealla oleva kuva nayttaa erilaisia hiiriosoittimen nayt-

tomuotoja:

Normaalit valinnat h

Ohje
Taustatoiminto
Varattu
Tekstivalinta
Késinkirjoitus

Ei kaytettavissa

Pystysuuntainen koon muuttaminen

Vinottainen koon muuttaminen
Siirto
Vaihtoehtoinen valinta

Linkkivalinta

GoH T Oy 0BT
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3.4 KAYNNISTA-VALIKON NAYTTAMINEN JA KAYTTO

Kéynnista-valikkoon on merkitty kaikki asennetut ohjelmat. Kaynnista ohjel-

ma napsauttamalla vastaavaa kohtaa.

1. Avaa Kaynnista-valikko napsauttamalla Kaynnista-painiketta
(Windows-logo).

2. Etsitko tiettya ohjelmaa tai olemassa olevaa asiakirjaa? Kirjoita haku-
kenttdan nimi, esim. WordPad.@

3. Windows I6ytaa ohjelman ja nayttaa sen.

4. Avaa ohjelma tai asiakirja sitd napsauttamalla.

5. Napsauta Kaikki ohjelmat @ saadaksesi nayttoon kaikki asennetut

ohjelmat.
Kuva 6: Windows 7:n Kaynnisté-valikko Kuva 7: Windows 10:n K&ynnista-valikko
Q memoQ 2015 L WoT Blitz
8 | citkaustyi <5
§ Leikkaustyokalu Ll TeamSpeak 3 Client ")
B i Tiedostot
Til L 0 A: - - = S
‘ ilitin Asphalt 8: Airborne Mozilla Firefox Tilitin
. Kuvat
SOL Trados Studio r Google Chrome Ajankohtaista
POF ] Musiildki
PDF XChange Editor 4 Inside Cut Thought Bubbles e
. tirstan
» Tietokone
Acrobal Reader DC 4

Valokuvat ’I 8

3D Builder

Ohjauspaneeli
Qs -

Laitteet ja tulostimet

Sdhkapost

(5,

T-lasku

5 /' Paint

% Switchable Graphics

g PDF-XChange Lite Ve pdfSaver

l‘ Aloitusopas

Oletusohjelmat

Ohje ja tuki
Acrobat Reader DC Microsoft Edge

" Pilvista
' Aloitusopas

39° U
&' Apple Software Update 6

Jyvaskyla Puhelimen oh...

o 2 t

a Netflix
= p.ea: b NETFLL [T,

B

£ M




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 nappainyhdistelmaa Alt+F4.

2. Avaa Kaynnista-valikko Kaynnista-painikkeella.

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

(Windows 10). @

Ald sammuta tietokonetta koneen kayn-

nistyspainikkeestal

3.5 OHJELMIEN KAYNNISTYS JA KAYTTO
OHJELMA VOIDAAN KAYNNISTAA ERI TAVOIN:

1. Tyopodytidkuvake: kaksoisnapsauta hiiren vasemmalla painikkeella vas-
taavaa ohjelman kuvaketta (napsauta nopeasti kaksi kertaa perakkain; jos
napsautat liian hitaasti, ohjelma vain korostetaan).

2. Tehtédvapalkissa oleva kuvake: napsauta hiiren vasemmalla painikkeella
kerran ohjelman kuvaketta.

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



3.6 OHJELMAIKKUNAN RAKENNE

Windows-ohjelmat toimivat niin kutsutuissa ikkunoissa. Tarkastele tarkem-
min ohjelmaikkunaa, esim. Wordia. Wordilla voit kirjoittaa raportteja, kirjei-

ta ja kutsuja ja lahettdd myohemmin tulostimeen.

Kaynnista Word kaksoisnapsauttamalla kuvaketta tyopoydalla tai Kaynnis-

ta-valikon hakukentan kautta.

Kayttoliittyma on erikoistunut asiakirjojen laatimiseen. Valintanauhasta 10y-
dat kaikki kirjeiden ja muiden tekstien kirjoittamiseen ja muotoilemiseen tar-

vittavat toiminnot.

Word 2013
Kuva 8: Word 2013:n ikkuna ja kayttoliittyma
Vililehdet Tekstin muokaami- Otsikkopalkki .
sen vaihtoehdot Ikkunan hallinnan

painikkeet

alibn {Leips = |11 AKX Ay i=-i=ctEe SR T || assbecod] Asibecdd AaBbC( AaBbCcl Aau AaBbich AcfbCcOd AcfbCcDd AaBbCeDe
b aivain] B 1 Y e x X B P-A- = - L fomomaat] vEive Ot 1 sk Alsotite  Hishiorr Korodtis Vol

Knppake

Ll ieZenadan e s 11 -2 03 18150 60T 1 819110111 2.1 -B- Valikkonauha -

Kursori —>
Viivain

Paperi
Tilapalkki, josta nékyy kieliasetukset ja Liukusaadin, jolla ndytén kokoa voidaan
tietoja asiakirjasta suurentaa ja pienentaa (zoomaus)

+

100 o
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WORD-KAYTTOLITTYMA

Taulukko 2: Word 2013 -kayttoliittyma

Nayttaa asiakirjan ja ohjelman nimen. Pienempia ikkunoita voi
siirtda naytolla vetamalld ja pudottamalla. Pida hiiren vasenta
painiketta painettuna otsikkorivilld ja veda.

Vaihtoehdot ikkunan koon ja nayttamisen muuttamiseksi

ul

Pienenna

o S

Suurenna/pienenna

Tata kuvaketta
voit piilottaa ikkunan nakyvista.

napsauttamalla

Ohjelma jaa auki ja se naytetaan
vain painikkeena tehtavapalkissa.
Nap-sautus painikkeeseen tuo ik-
kunan takaisin nayttoon.

Talla painikkeella voit suurentaa
tai pienentaa ikkunaa.

Taman kuvakkeen napsautus sul-
kee kaikki ohjelmaikkunat. Talla
suljet ohjelman.

Word 2013:ssa on useita valintanauhoja, jotka tarjoavat erilaisia

kuvakevaihtoehtoja.

e Word avataan yleensa valilehdelta Aloitus.

* Vaihda valintanauha napsauttamalla valilehtea.

e Vililehdestd Tiedosto |0ytyvat valinnat asiakirjojesi avaami-
seen, tallentamiseen ja tulostamiseen.



Tyhjalla sivulla paperin vasemmassa ylakulmassa on kohdistin,
joka vilkkuu valmiina tekstin kirjoittamista varten. Tekstia kirjoi-
tettaessa kohdistin liilkkuu mukana. Pida sita virtuaalisena kynana.

Asiakirjojen miellyttavaan muotoiluun on tarjolla monia tekstin

muotoiluvaihtoehtoja.

e Valitse erilaisia fontteja, kokoja ja vareja.

e Korosta tekstia lihavoinnilla, kursiivilla tai alleviivauksella.

e Tasaa teksti vasemmalle, keskita teksti (keskelle) tai tasaa va-
semmalle.

e Lisaa luettelon osia tai numerointeja.

3.6.1T OPASTUS TIETOKONEEN JA OHJELMIEN
KAYTTAMISEEN

Jokaisessa valinta- tai ohjelmaikkunassa on otsikkorivilla ylhaallé oikealla ky-
symysmerkkikuvake. Napsauta sita, kun tarvitset apua. Nayttéon avautuu
ikkuna, joka sisaltaa napsautettavia ohjeaiheita. Vaihtoehtoisesti voit kayttaa

hakukenttda, kun haluat etsid kohdennetusti vastauksia kysymyksiisi.

Ohje-ikkuna avautuu painamalla F1-nappainta.



Taulukko 3: Hyodyllisia sovellusohjelmia

&

Word 2013

Excel 2013

0k

Qutlook 2013

T

PowerPoint 2013

é.

Picasza 3

S

Skype

Tekstinkasittelyohjelma  asiakirjojen,
esitteiden, etikettien jne. laatimiseen
e Tekstin syottd ja muotoilu

e Kuvien ja taulukoiden lisédminen

Kieliasun tarkistus
Joukkokirjetoiminto

Taulukkolaskentaohjelma

¢ Kustannuslaskelma/kirjanpito

e Tiedonkeruu (esim. osoiteluettelot)
e Suodatus- ja lajittelutoiminnot

Viestinta ja organisointi

e Sahkopostien kirjoittaminen ja hal-
linta

e Kalenteri ja aikataulutus

* Yhteystietojen hallinta

e Tehtavien organisointi

Esitysgrafiikkaohjelmisto diaesitysten,
esitelmien, referaattien ja oppituntien
tukemiseen

e Teksti, kuva, aani ja video

* Animoituja kalvoelementteja

Googlen ilmainen kuvanhallinta- ja ku-

vankasittelyohjelma

* Valokuvien rajaus ja optimointi

e Kollaasien ja diaesitysten laatimi-
nen

* Valokuvien siirto ja hallinta

llImainen viestinta- ja internetpuhe-

luohjelma

* Reaaliaikaiset keskustelut videola-
hetys

e \Verkkojuttelu reaaliajassa
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Huomautus:

Ohjelmiston voit ostaa erikoisliikkeesta ja/tai hankkia ilmaisek-
si internetista ja ladata ja asentaa suoraan tietokoneellesi. Kun
hankit ilmaisia sovelluksia, varmista ehdottomasti tarjoajan luo-

tettavuus (tunnettu ja toimii laajalla alueella)!

3.7 NAPPAIMISTO

Kuva 9: Tarkeimmat ndppdimet

—Askelpalautin

— Sarkain
DEL-nappain

ESC-nappain

Pause

ﬁ

- PP -

.ﬂsetukset.

I—Nuolinéppéimet

I Enter-nappain

Windows-ndppain Valilyonti Alt Gr

Ctrl-nappaéin Pikavalikko

— Vaihtonappain

— Caps Lock-ndppain




3.7.1 TARKEIMMAT NAPPAIMET

Nappaimistd tuottaa normaalisti pienia kir-
jaimia. Painamalla vaihtondppainta voit kir-
joittaa ison kirjaimen ja erikoismerkin.

Kytkee isot kirjaimet pysyvasti kdyttoon. Uu-
delleen painaminen kytkee taman ominai-
suuden taas pois paalta.

Tuottaa rivinvaihdon tekstinkasittelyssa.

Toimii  vahvistuspainikkeena ja korvaa
OK-ndppaimen painalluksen valintaikkunas-

Sa.

Poistaa valitut elementit ja siirtda ne roska-
koriin. Tekstinkasittely — poistaa merkin koh-
distimen oikealta puolelta.

Tekstinkasittely — poistaa merkin kohdisti-
men vasemmalta puolelta.

Tuo nayttdon aputoimintoja yhdessa erilais-
ten kirjainten kanssa. Esimerkkeja:

CTRL+Z
CTRL+ S

kumoaa toiminnon.
tulostaa asiakirjan.

Tuottaa valilydnnin kahden sanan valiin.

Tekstinkasittely — sisentaa tekstin kappaleita
vakiona 1,25 cm. Tekstinkasittely — sisentaa
luettelomerkkeja ja numerointia yhden ta-
son verran taaksepain.

Mahdollistaa siirtymisen kentdstd kenttdan
tai solusta soluun tietojen syoton aikana.



NAPPAIN VAIHTOEHTOI- TOIMINTO
NENIMI

ALT GR -NAP-

PAIN

PERUUTUSNAP-
PAIN

Sallii toiminnon keskeytyksen.
Sulkee koko nayton nakyman.
Keskeyttda verkkosivun lataamisen.

WINDOWS-NAP-
PAIN

KONTEKSTIVA-
LIKKO

Avaa kohdekohtaisen kontekstivalikon (ku-
ten hiiren kakkospainike).

m
wn
(g]

2

~



3.8 HYODYLLISIA NAPPAINYHDISTELMIA

Hiiren kayton sijasta voidaan monia komentoja ndppailla myos nappaimis-
tolla. Taulukkoon 4 on koottu hyédyllisia nappainyhdistelmia. Kaikissa ta-
pauksissa ndppaimia ei paineta peratysten vaan samanaikaisesti.

Taulukko 4: Tavalliset yhdistelmat paivittdiseen kayttoon

Tallentaa asiakirjan.

Avaa tulostusikkunan tulostusta varten.

Luo uuden tyhjan asiakirjan.

Avaa valintaikkunan asiakirjan avaamista varten.

Kumoaa viimeisen toiminnon — ihanteellinen virheiden korjaamiseen.

Toistaa toimenpiteen.

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

Kopioi elementin (tekstin, kuvan ja muut tiedostot).
Leikkaa elementin.

Liittaa aiemmin kopioidun tai leikatun elementin.
Tallentaa kaikki auki olevat ohjelmat ja nayttaa tyopoydan.
Avaa tiedostonhallintaohjelman, Windows Explorerin.
Avaa hakukentéan.

Vaihtaa ohjelmaikkunasta toiseen.

Lopettaa (sulkee) ohjelman lopullisesti.

Nayttéa tehtédvienhallinnan. Kaytd hatatilanteessa tietokoneen
sam-muttamiseksi.

Tuo nayttoon Windowsin ohjeen (tdhan tarvitaan internetia).



4 JARJESTYKSEN SAILYTTAMINEN
TIEDOSTONHALLINNAN AVULLA

Kuten jo tiedatkin, kaikkien tietojen ja ohjelmien paik-
ka on kiintolevylla. Jotta voit arkistoida henkilkohtai-
set tietosi oikeaan paikkaan ja taas |6ytaa ne, Windows

tarjoaa tiedostonhallintaohjelman, Windows Explorerin.

4.1 WINDOWS EXPLORER

e Ohjelman avulla voit hallita valokuviasi, teksteja, mu-
siikkia ja videoita kansioissa ja kirjastoissa.

* Windows Explorerin avulla voit siirtaa tiedot digika-
merasta, dlypuhelimesta, CD:Ita tai USB-tikulta tieto-

koneeseen.

WINDOWS EXPLORERIN AVAAMINEN

1. Paina Windows-ndppadinta + E
tai
2. napsauta kansiokuvaketta tehtavapalkin vasemmalla

puolella.

3. Explorer avautuu kirjastondkymassa.

TIEDOSTO

y

Tiedostot koostuvat tiedoista,
jotka kuuluvat yhteen ja tallen-
netaan yhtend yksikkéna. Kaikki
digitaaliset asiakirjat, kuvat, vi-
deot ja déanitallenteet ovat tie-

dostoja.

Tiedostot esitetaan maaritellyil-

1& graafisilla symboleilla.

KANSIO

L

Kansio muistuttaa mappia, jo-
hon lajittelet paperisi.

Arkistoi henkil6kohtaiset tietosi
kansioihin, jotta I6ydéat ne myé6-

hemmin helpommin.
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WINDOWS EXPLORERIN KIRJASTONAKYMA

Osoitepalkki Komentopalkki Hakukentta
—_= |
© S I
\_‘_-::_-__\? ‘ o> Kijrtet b I lae: Kirjasto jol
Jarjesta ~ ,u Avaa Jaa seuraavan kanssa: ~ Tallenna levy¥e Uusi kirjasto ﬂ:: T :ﬂ 9
- P
4 Suosikit —  Kirjastot
14 Ladatut tiedostot Avaa kirjasto, jossa voit tarkastclla ticdostoja ja jarjestds ne kansion, paivamaaran t.
B Tyspoyta
< Viimeisimmat sijainnit = Kuvat
; = b, Kirjasto
& OneDrive =
I o $ Musiikki
4 | Kirjastot 1 E — Kirjasto
[» =L Kuvat B :
b & Musiikki “& Tiedostot
| +3 Tiedostot <—» Kirjasto
» & Videot '
A x Videot
- Kirjasto
» ad Kotiryhma >
Tiedostot Nuokkauspaivaima.. 25.3.2016 5:23
b Kirjasto
Navigointialue Tietoalue Esikatseluikkuna

4.2 KUVAKIRJASTO

Kaytettdvissa olevat kirjastot muistuttavat hyllyja, johon voit jarjestaa asiakir-
joja, kuvia, musiikkia ja elokuvia. Napsauta navigointialueella Kuvat saadak-
sesi kuvakirjaston nayttoon.

Tietokoneessasi on jo kirjastoja, joita tarvitaan tietojen
jérjestamiseen. Kirjastoja on valokuville, tekstitiedostoil-
le, musiikille ja videoille.

Kirjastojen sisélle voit luoda liséé kansioita henkilkoh-

taisten tietojesi lajittelua varten.
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Osoiterivi @ ndyttad polun talla hetkelld auki olevaan kansioon.
Navigointialue @ antaa yleiskatsauksen kansiorakenteesta. Kun nap-
sautat nimiketta, esiin tulee sisaltd sisaltoalueella.

Komentorivilla @ on painikkeet erilaisten tehtavien suorittamista
varten.

Kuvakkeiden nayttoa sisaltoalueella voidaan muuttaa nakymapainik-
keen avulla @ Voit mukauttaa niiden kokoa tai valita luettelonaky-
man.

Voit katsella kuvia ja asiakirjoja esikatseluikkunassa. Aseta esikatseluik-
kuna paalle tai pois paalta painamalla.@

Tietoalue @ nayttaa lisatietoja valitusta tiedostosta.

| Jarjesta ~ | Avaa Jaa seuraavan kanssa: ~ Diaesitys I@ @- j;| @

-

o Suosikit =  Kuv..
4 Ladatut tiedostot

B Tyopoyta

=% Viimeisimmat sijainnit
f& OneDrive

Lajittelujarjestys:  Kansio -

4 ] Kirjastot

b = Kuvat (2)

b .4 Musiikki
> 2% Tiedostot
» & Videot

b 9% Kotiryhma

Maisemakuvat | Pikkukakkonen

~

-

Pikkukakkonen Muokkauspaivama.. 18.10.2016 18:03

AN
k& Tiedostokansio @

TIEDOSTON TAI KANSION AVAAMINEN

1.
2.

Esimerkki: Kaksoisnapsauta kansiota Esimerkkikuvat @ tai

valitse kansio napsauttamalla ja paina Enter (katso luku 3.7 Hyddyllisia
nappainyhdistelmia).

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

tai videotiedoston.
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TIEDOSTON POISTAMINEN

Valitse tiedosto napsauttamalla.
Paina poistonappainta (katso luku 3.7 Hyodyllisia nappainyhdistelmia).

Vahvista poistaminen painamalla Kylla.

B wh =

Valitse Ei, jos et haluakaan poistaa.

UUDEN KANSION LUOMINEN
Luo itse uusia kansioita kirjastoihin tietojen jarjestamiseksi.

Oletetaan, ettd olet kaynyt Turussa ja ottanut valokuvia. Seuraavassa esi-

merkissa luot kansion, jonne sitten sijoitat kuvasi.

1. Avaa vastaava kirjasto, esim. Kuvat.

2. Napsauta komentorivilla painiketta Uusi kansio.

Jarjestd - | Avaa Jaa seuraavan kanssa: v Diaesitys L3hetd sdhkdpostissa Tallenna levylle

|

3. Kirjoita nimi kansion alapuolella olevaan nimikenttaan.

4. Vahvista nimi painamalla Enter.

Uusi kansio



TIEDOSTOJEN SIIRTAMINEN:
Veda ja pudota -tekniikalla siirrat tiedostoja paikasta toiseen.

Napsauta kuvaa ja pida hiiren vasenta painiketta painettuna.

2. Veda kuva tarkalleen uuteen luotuun kansioon ja paasta hiiripainike
irti.

3. Kuva poistetaan sisaltoalueelta ja siirretdan uuteen kansioon Turku.

4. Avaa kansio ja tarkista.

| -

il "'j']-) Siirrd kohteeseen Jyvaskyld |

Jyvaskyld

Useampien kuvien valinta samanaikaisesti:

Pidé Ctrl-ndppéinta painettuna samalla kun napsautat kuvia pe-
rakkdin niiden valitsemiseksi. Veda nyt kaikki kuvat kansioon ylla
kuvatulla tavalla.

Jos haluat valita kaikki kuvat, paina Ctrl + A.



4.3 KUVIEN SIIRTAMINEN TIETOKONEESEEN
ALYPUHELIMESTA TAI DIGIKAMERASTA

VAIHE 1
e Jotta voit jarjestaa valokuvat heti oikein, luo ensiksi uusi kansio kuvakir-

jastossa. Anna sille esimerkiksi nimi Alypuhelimen kuvat.

VAIHE 2

* Yhdista alypuhelin tai digikamera tietokoneeseen. Kayta USB-kaapelia,
jota joissakin laitteissa kaytetaan lataamiseen.

VAIHE 3
e Windows-Explorer nayttaa laitteen ja valmistajan nimen. @
e Kamerakuvat |oytyvat yleensa kansiosta DCIM. @

Kol e » Tietokone » Apple iPhone » v Hae: Apple iPhone

Jarjests ~ &=~ 1 @

. Suosikit = Internal Storage ‘
Ladatut tiedostot o _—I

= " 3,90 Gl vapaana / 14,8 Gl
B Tyopoyta 2
<% Viimeisimmat sijainnit
& OncDrive

- Kirjastot
. Kuvat
-4 Musiikki
~*. Tiedostot
B videot

11

@ Kotiryhma

I ‘A Tietokone

& Windows7_0S (C)
% DVD-EW-asema (L) SCHEMAIHERAPIE_DVDZ
@ Lenovo_Recovery (Q:) E_
W Apple iPhone Cb

Internal Storage Kaytetty tila: NEESSSG—_—- | Koko yhteenss: 14,8 Gt
v DCF Vapaa tila: 3,90 Gt
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VAIHE 4

* Avaa kansio kaksoisnapsauttamalla.

¢ Kansio Kamera tulee esiin (dlypuhelin). Avaa kansio tarkastellaksesi va-

lokuvia.

3 __-, » Tietokone » Apple iPhone » Internal Storage # v

Jarjesta ~

+ Suosikit

l3 Ladatut tiedostot

B Tyspoyta

+» Viimeisimmat sijainnit
& OneDrive

- Kirjastot

e

»

DCIM
Tiedostokansio

N

== X
Hae: Internal Storage yeol

& Kuvat

& Musiikki E

3, Tiedostot i

H videot
VINKKI
Etsi digikameran olemassa olevista kansioista, kunnes |6ydat
valokuvasi.

VAIHE 5

Nyt naet kuvat Kamera-kansiossa.

* Valitse yksi kuva napsauttamal-
la tai paina Ctrl + A valitaksesi
kaikki kuvat.

e Kaikki kuvat ja tiedot on merkit-

ty sinisella.

Kun olet valinnut kuvat, siirréd ne
kayttamalla Kopioi ja liitad -toimin-

toa.

Kopioi kuvat ensin alypuhelimes-
sa ja liita ne sitten kuvakansioon.
Tassd esimerkissa kuvat siirretdan
uuteen luotuun kansioon nimelld

Alypuhelimen valokuvat.

Jarjesta =

¢ Suosikit

s Ladatut tiedostot

B Tyopoyta

< Viimeisimmat syamnit
& OneDrive

- Kirjastot
£ Kuvat
4. Musiikki
. Tiedaostot
B vigeot

adly Kotinghma

A Tietokone
& Windows7_05 (C)
& DVD-RW-asema (D:) SCHEMATHERARIE_DVD?
@ Lenova_Recovery (())
W Apple iPhone

750 kohdelta valittu
Mayta lisatietoja...

m

WGBWGPAR

ao_twey
JPEG-kuva
146 Mt

IMG_1421
JPEG-kuva
1,74 Mt

o IMG_1422
s JPEG-kuva
1,79 Mt
i IMG_1423
| JPEG-kuva
1,58 Mt

IMG_1424
JPEG-kuva
1,76 Mt

¢ IMG_1422
JPEG-kuva
1,79 Mt

>

IMG_1423
IPEG-kuva
1,59 Mt

IMG_14.24
JPEG-kuva

P

KR | - eemai sorage » D » E23WGTHA - L4 D owsaswains )
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VAIHE 6

KUVIEN KOPIOINTI WINDOWS
8:SSA JA 10:SSA

* Avaa kontekstivalikko napsaut-
tamalla hiiren kakkospainikkeella
valittua aluetta.

e Valitse Kopioi. @

Kuvat kopioidaan leikepoydalle.

e Vaihtoehtoiset kopiointimenetel-
mat: Paina Ctrl + C tai napsauta
valintanauhassa ylhaalla vasemmal-
la olevaa painiketta Kopioi.@

Samat menetelmat patevat Windo-
ws 7:ssd. Kopiointivalinta [6ytyy ko-

mentorivilta Jarjesta-painikkeen alta.

VAIHE 7
VALOKUVIEN SIIRTAMINEN

e Vaihda navigointialueen kautta ku-
vakirjastoon. @

¢ Paikanna uusi luomasi kansio nimel-
taan Alypuhelimen valokuvat ja avaa
se. Kansio on viela tyhja. @

| = Imemal Storage » DCIM » 823WGTMA

w |4y B Hoe 823WGTMA y=l

Jarjesta =

¢ Suasikit

Jg Ladatut sedostet

B Tyopoyta

& Viimeisimmat sijainnit
& OneDrive

o Kirjastot
5 Kuvat

o Musiikd
% Tiedostot
B videot

4 Kotirghma

e Tigtokone
& WindowsT_05 (C)
& DVD-RW-asema (Dx) SCHEMATHERAFIE_DVD2
& Lenovo_fecovery ((F)
W Apgple iFhone

750 kohdetta valittu
Maytd lisatieto]ja

PEG-kuva

w IMG_1422

IMG_1425
ﬂ FPEG-kuva

134 My Esikatselu

Leikkaa

1MG_14
T‘ ey

136 M)

s IMG_14

Poista

Ominaizuudet

= b Kigastol b Kuvat b

Jarjestd v ) Avaa Jaa seur
: af Leikkaa
| Kopioi (:m
L] Liits
Kumoa

Tee uudcelieen
Valitse kaikki

| B Ascttelu »
| Kansion ja haun asetukset

"_ x Poista

Nimed uudelleen
Poista ominaisuudet
Ominaisuudet

Sulje

w |43 [ Hoe Kuvat

Jarjesta = Jaa seuraavan kanssac - Diaesitys Tallenna levylle Unssi kansio | - | | 9
¢ Suosikit Kuvat-Kin oo g
aptteludrestys:  Kanso
M Ladatn tisdastat
W Tyspoyts = a
25 Viimeisimmat sijainnit Y’
& OneDrive hl
1
: i |
o Kirjastot 1 L
| =, Fuval \ ControfCenterd Euvandyttest )
4. Musiikid L . g 1
. Tiedostot 7 E
B videot F
o |
G LU Kannykan kuvat Maizema
& Tietokone

& Windews7_05 (C)

& OVD-RW-asema (D) SCHEMATHERAPIE_DVD2
@) Lenovo_Recovery ()

W Apple iPhone

10 kohdetta

I

Fiklaukcakiconen xFachlbersetzun
gsdienst
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VAIHE 8

kontekstivalikko

malla hiiren kakkospainikkeella si-

Avaa napsautta-
saltoikkunan tyhjaa aluetta.

Valitse Liitd. Kuvat liitetdan sisal-
toikkunaan.
Vaihtoehtoiset

mat: Paina Ctrl + V tai napsauta va-

liittdAmismenetel-

lintanauhassa ylhaallda vasemmalla

olevaa painiketta Liita.

Samat menetelmat patevat Windows

7:ssa.

Liittamisvalinta

loytyy komentorivilta

Jarjesta-painikkeen alta.

"3" _:, b Kirjastot » Kuvat »
i _—<

Jarjestd = =] Avaa Jaa seuraavan kanssa: ¥

. Suosikit

lp Ladatut tiedostot

B Tyspoyts

<& Viimeisimmat sijainnit
#& OneDrive

] Kirjastot
= Kuvat
- Musiikki
'L Tiedostot
B videot

ady Kotiryhms

Diaesitys

-

1L

23

Avaa

Avaa uudessa ikkunassa

Lisda Windows Media Playerin luetteloon
Toista Windows Media Playerilla

7-Zip

CRC SHA

Jaa seuraavan kanssa:
Palauta aiemmat versiot
@ Tarkista kansiot virusten ja vakoiluohjelmien varalta

Lahetd kohteeseen;

Leikkaa
Kaopioi

| Liita

Luo pikakuvake
Poista
Nimea uudelleen

Avaa kansion sijainti

Ominaisuudet

Kannykan kuvat

r — T

Maisema E_
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4.3.1 WINDOWS-VALOKUVANAKYMA

Tiedonsiirron jalkeen voit katsella kuvia Windows-valokuvandkymassa.

Avaa ohjelma kaksoisnapsauttamalla valokuvaa.

Ticdosto > Tulosta. = Sdhkdposti  TallennusCD levyllie =

Voit katsella edellista tai seuraavaa kuvaa napsauttamalla painiketta@tai @ .
Voit kiertaa kuvia myota- tai vastapaivaan painamalla @

Painikkeella @ voit poistaa kuvan.

Painike @ toistaa diaesityksen.

Painikkeella voit katsella kuvia tayskuvatilassa. @
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4.3.2 KUVAMUODOT

Kuvamuoto (grafiikkamuoto) kuvaa kuvatiedoston rakenteen.

Taulukko 5: Kuvamuoto

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

Alypuhelimet ja digikamerat tallentavat kuvat tissd muodossa. Mah-
dollistaa havidllisen pakkauksen kuvan tiedostoméaaran pienentami-
seksi. Ilman pakkaamista sitd voi hyvin kayttaa myos tulostamiseen.
Pakattuna soveltuu internetiin.

Mahdollistaa haviottoman pakkauksen ja lapikuul-tavuuden. Erittdin
yleinen internetissa.

Teravapiirtokuvat ammattimaisiin tulostustarkoi-tuksiin.

Tukee vain 256 varia, minkad vuoksi muoto soveltuu huonosti vari-
valokuville. Mahdollistaa lapi-kuultavuuden, pystyy esittamaan ani-
maatioita. Yleinen internetissa.

Méérittdaa tiedoston sisdisen rakenteen ja tietojen tal-
lennuksen (tekstit, kuvat jne.) siihen. Muoto ilmoitetaan
tiedostonimen tunnisteena — erotettu pisteella tiedosto-
nimestd, esim. Nimi.docx. Muita nimié: tiedostotyyppi,
tiedostopéadate. Teksti-, déni-, video- ja kuvatiedostoille

on olemassa erilaisia tiedostomuotoja.



4.4 OIKEA KUVAN RESOLUUTIO TULOSTAMISEEN

Digitaaliset kuvat koostuvat monista pienista kuvapisteista, pikseleista. Jokai-
nen pikseli sisaltaa vari- ja kirk-kaustietoja. Kuvan resoluutio tarkoittaa tiettya
maaraa pikseleita, joita naytetdaan 2,54 cm:n matkalla. Resoluutio ilmoitetaan
dots per inch (pistetta tuumaa kohden, dpi) tai pixel per inch (pikselia tuumaa
kohden, ppi) (Inch = tuuma = 2,54 cm).

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

RESOLUUTIO VALOKUVIEN KEHITTAMISEEN JA KUVAKIRJOIHIN

Taulukko 6: Kuvaselitys

Sdada optimaalinen kuvan koko digikamerassa
tai alypuhelimessa. Sdatémahdollisuudesta riip-
puen valitse koko (L) tai leveys 3000 pikselista

alkaen.



MISTA LOYDAN TIETOJA VALOKUVAN RESOLUUTIOSTA JA
KOOSTA?

KOHDASTA KUVAN OMINAI- [Elomnassactrnoum |
SUUDET |Yleiset| Suojaus I Tiedot IAiemmatversiot
Ominaisuus Amvo o
. Valokuva
1. Avaa Windows Explorer (WIN + E) ————
ja kansio, jossa kuvasi ovat. iz B s
. . Leveys 1024 kuvapistetta
2. Avaa kontekstivalikko napsautta- Korkeus 768 kuvapistetta
malla kuvaa hiiren kakkospainik- AR 0 i
Pystytarkkuus 96 pistetta tuumalla
keella. Bitimaars 2 j
o Pakk
3. Napsauta kontekstivalikon alaosas- T
esoluutioyksikko
sa kohtaa Ominaisuudet. Vari
. . ey Pakattua bittia [ kuvapiste
4. Valintaikkunassa napsauta vali-
.. . . .. .. Kamera
lehtea Tiedot, josta |6ydat kuvan Kameran valmistaja
leveytta, korkeutta ja re-soluutiota Haaman
. . . Aukkoarvo
koskevia tietoja. Valotusaika
IS0-nopeus
Valotus b
Kuvankéisittelyohjelmat, esimerkiksi Poista ominaisuudet ja henkildkohtaiset tiedot
Picasa, Photoshop Elements ja GIMP,
Kayta

antavat tietoja kuvasta.

4.4.17 KUVAVEDOSTEN TULOSTUTTAMINEN

Jokainen valokuvastudio valmistaa vedoksia digitaalisista tallennusvalineis-
téa. Kun seuraavan kerran kayt liikkeessa, ota mukaasi kuvatiedostot, jotka
olet tallentanut esimerkiksi kameran muistikortille tai USB-muistitikulle.
Kuvavalmistamot tarjoavat hyvia kuvavedospalveluita. Kuvasi voidaan tulos-
taa valokuvalaatuisina. Vaihtoehtoisesti voit kayttaa myos verkkopalveluita,
kuten esim. www.ifolor.fi.

OK ] l Peruuta
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4.5 MUSIIKIN JA VIDEOIDEN TOISTO WINDOWS MEDIA
PLAYERILLA

Kun asetat tietokoneen DVD-asemaan musiikki-CD:n, aanikirja-CD:n tai eloku-
van, joka on DVD-levylld, Windows Media Player alkaa automaattisesti toistaa
mediatiedostoja. Mikali olet tallentanut digitaaliset aani- ja videotiedostosi vas-

taaviin kirjastoihin, Windows Media Player antaa ne automaattisesti kayttoon.

4.5.1 YLEISKATSAUS WINDOWS MEDIA PLAYER -MEDIA-
SOITTIMISTA

Avaa soitin tehtavapalkin ohjelmakuvakkeesta:

@ Navigointialueelta paaset koko mediakirjastoon.
a. Musiikkia voit valita esittajan, albumin tai musiikkityylin mukaan.
b. Kun haluat tuoda nayttoon esimerkiksi albumin tai videoita, napsauta vastaa-
via painikkeita.

@ Toistoluettelot (soittolista): Pida hiiren vasenta nappainta alaspainettuna ja veda
albumi (tai useampia) oikeanpuoleiseen toistoluetteloikkunaan. Naet luettelon
musiikkikappaleiden nimista.

a. Muuta toistojarjestysta vetamalla nimea.
b. Varmuuskopioi soittolista painamalla Tallenna luettelo.

@ Ohjauselementeilla voit kdynnistda, tauottaa tai lopettaa toiston.

@ Windows Media Player
() » Kirasto » Musiikii » Kaikki musiikii Toista || Tallenn.. || SynkroSed/
Jarjesta *  Virtauta ¥  Luo soittoluettelo = o | s 2~ » Pe -
—@. bumi Nu... Nimike Pituus | Luokitus = Osallistuva es...
& Kirjasto Bob Acri Sleep Away
¥ Soittoluettelot Bob Acri »3  Sleep Away 320 i Bob Acr S
4 |4 Musiikki Rob Acn Bob Acri
PO Osta Bob Acri
o, Esitt&ja Jazz
Albumi 2004
Tyylilaji o Tallentamaton (uettelo o
% Videot *» Sleep Away - Bob Acr 3:20
s Mr. Scruff el
= MrSCruf F | Ninja Tuna 1 Kalimb 5:48 Mr. Scruff Kalimba - Mr. Scruff 544
: imba : ey Mr. Scruff
& TV-tallenteet M SETifF ; Maid with the Flaxen Hair 2:49
Tuntematon DVD-1g ' )
i | Electronic
: n)a
[ Muut kirjastot Gasa s curd) 2000
5 ~. Media Guide ~ @ 2 kohdetta, 11 minuuttia
N
- Bob Acri o1’ ¥ O W (s q@; i 6 —e =
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Taulukko 7: Aani- ja videomuodot

AANIMUO- |ERIKOISUUDET VIDEOMUO- | ERIKOISUUDET
POT DOT

Pienet aanitiedostot, danenlaa- Erittain pienet tiedostot, erit-

tu erittdin hyva. tain hyva elokuvalaatu.

Taulukko 8: llmainen vaihtoehtoinen multimediasoitin

ILMAINEN KUVAUS
MEDIASOITIN

VCL-SOITIN

iTUNES CD- ja DVD-levyjen toisto, muuntaminen ja polttaminen.
Kappaleiden ostaminen iTunes-verkkokaupasta, elokuvatrailerin esikatselu.

- _
.|
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5 INTERNETIN KAYTTO

Miljoonien tietokoneiden maailmanlaajuinen verkotta-
minen on mahdollistanut uutisten ja tietojen salamanno-

pean vaihdon tekstin, kuvan ja @dnen muodossa.

INTERNET-YHTEYDEN EDELLYTYKSET:

* Puhelin- tai kaapeliliitanta kotona

* Internet-littymasopimus internetpalveluntarjoajan
kanssa

e WLAN-reitittimen avulla verkotat laitteesi langatto-
masti ja yhdistat radioyhteyden kautta internetiin.
Nain paaset internetiin kannettavilla tietokoneilla,

alypuhelimilla tai tableteilla kotisi joka sopukasta.

5.1.1 SELAIN

Internetissa esitetdan tiedot verkkosivuilla ja tietoja voi

katsella selaimen avulla.

Verkkosivuille paasee yksiselitteisilla verkko-osoitteilla.
Voit tutustua esimerkiksi Helsingin Sanomiin osoitteessa

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

5.2 TIETOJEN HAKU INTERNETISTA

Loydat tiettyja aiheita kasittelevia 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 myds avainsanoiksi), ohjelma nayttaa valikoiman

|6ytopaikkoja (hakutuloksia).

Lyhenne sanoista Wireless
Local Area Network. Langaton

lahiverkkoyhteys internetiin.

Ohjelma verkkosivujen (inter-

netsivujen) katseluun

Yleisesti kdytetyt selaimet:
Mozilla Firefox
Google Chrome

Microsoft Internet Explorer

Verkkosivusto tarkoittaa verk-
koesiintymista.

Verkkosivusto ei tarkoita vain
yhta sivua vaan koko inter-

net-sivustoa sekéa kaikkia sivuja.


http://www.hs.fi 
http://yle.fi
http://www.google.fi
http://www.bing.com

ESIMERKIKSI: ETSI LOMATARJOUS THAIMAAHAN

Kéynnista internetselain, esimerkiksi Firefox.
Ohjelmaikkunan keskelld on hakukentta.

Napsauta kenttaa ja kirjoita seuraava hakusana: loma Thaimaassa.

B wh =

Kaynnista haku painamalla Enter.




oo so

NAYTTOON TULEE LUETTELO HAKUTULOKSISTA

Tiedosto Muokkaa Nayta Suosidt Tyoialut Ohje

a

IGo gle [ihaimes @

Kaikki Kurvahaku Kt

Y o+ St~ Sucjaws v Tyokaha v i

= www finnmatkat i Thaimaa =

e isad tastal

Matkat Thaimaahan - tiarebol
I www tjarebong fiThaiman
Matkusia lomalke Thaimaahan Varaa

Tha|maa Etsi & vertaa hlntoja
[ Marcs

normondo fllennot =

i - momondo.fi

halyirmmat lannol!
otell - Lentojen hintavertailu - 2300 hotelka Bangkokissa - Ba

Loyda havi

Lomamatkat Thaimaa - Finnmatkoista tulee TUI - finnmatkat.fi

Parhaat parhalomal - Sueunn mal kan,d B - Monipuolinen valkoima - Lo
Hyva tistaa - Thamaa Lomakohiost
Tanoukss Thaimaan 5aa ja imasio

Al Inclusive paketd - Hotelit aikuisile - Kaleva varaus - Suosikikikohiee! - Mons

ngkokiin 242€
Yleists Thaimaasta - Autorwuokraus Thasmaassa - Momondo Trip Finder - Lennot Thaimaasta

|I¥u Thi
_ i E J"'" =
. Wennam

(T —— e

Thaimaa @

Thaimaan ei Th waitig Kaakkoes-Aasiassa. Maan
rajanaapureita ovat Laos ja Kambod?a idassa Saminlaht ja Malesia
alelissa, sekad Andamaanienmen ja Myanmas lnnassa Wikipedia

i wam dikuriie

Piakaupunki; Bangkok

Thaimaa - Matkat Thaimaahan - Aurinkomatkat
www aurinkomatiat fithalmaa »

Thaiman on |ampod ja ymyid. Thaimaa on ed
sukeliusielkia, multa Thaimaa on myos helppo kustaa
Khao Lak - Koh Lanta - Phuket, Patong Beach - Cha-Am

Thaimaa - Wikipedia

hitps /i wikipedia org/wike Thaimaa «
Thalmaan kun n‘}d}kl snta (thaike
e, Prathaet thai) o0 v sl Asclassa

Thanaan ku'"rlg:as Tharnaa - Thamaan paaministen  Thamaan heslona

sl wroendniivg, Raatta aanaatsak thar) el

rero; 06

Pinta-ala: 513 120 lor?

Valuutta: Baht
taynng eksolikiaa, buddha-patsaita j
1 Vakiluky: 67,01 méjoonaa (2013) w

Nahtawydel
‘?lmnp«lnlm Wat Arun Wﬂlth Khao Yan Golden

kansals Buddha

0@
o]
O

@ Hakukentta, jossa on antamasi hakusana

@ Valinnat, joilla tarkennat hakua

@ Hakutulosluettelon sisalto (yritykset maksavat naista Top-sijoituksista)

@ Kaikki muut hakutulokset
@ Tiivistelmat tietolaatikkona

@ Vierityspalkki verkkosivun selaamisee

Pyorita hiiren rullaa tai veda vie

pain pohjassa. Talld tavalla voit

rityspalkkia pitamalla hiiren vasen nép-

vierittaa ylos ja alas.

VINKKI

Kun olet kdynyt jo useammalla verkko-sivulla, voit myds

selata taakse- tai eteenpadin.

Napsauta sitd varten vasenta tai oikeaa nuolta ylhaalla

vasemmalla selainikkunassa. @
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5.2.1 HAKUTULOKSEN AVAAMINEN HYPERLINKIN
KAUTTA

1. Lue tulokset lapi ja valitse kohde.

2. Siirra hiiren osoitin kohteen otsikon paalle.

3. Osoitin muuttuu kadeksi, jonka etusormi on pystyssa. Siina kohtaa sijaitsee
niin sanottu hyperlinkki.

4. Kun napsautat hyperlinkkia, valitsemasi hakutulos ladataan selainikkunaan.

Verkkosivut on yhdistetty toisiinsa hyperlinkeilla. Paaset

vastaavalle sivulle napsauttamalla hyperlinkkia.

Hyperlinkkid sanotaan myds viittaukseksi tai linkiksi.

Hyperlinkki voi olla tekstid, kuva tai symboli.



5.2.2 VERKKOSIVUN TUTKIMINEN

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

* Paaset verkkokaupan aloitussivulle yrityksen logon @ kautta.

e Kirjoita hakukenttéén@ hakusana (esim. poytéliinat).

* Navigointipalkissa @on erilaisia kategorioita @, jotka helpottavat tieto-
jen loytamista. Kaikki kategoriat on linkitetty muihin sivuihin hyperlinkkien

avulla.

e Kategorioissa on usein alivalikko @ , joka sisaltaa linkkeja muille sivuille.

Loydat esimerkiksi alueelta Naiset @ alivalikon, jossa on hyperlinkkeja

naisten muotiin liittyvista li-satarjouksista.

K| bt/ fvovw idingel i/ naisten-vaatteet/ 0 = O] K raisten vasteer netista | KL

Tiedosto Muokkas Nayla Swosikit Tyoksit Ohje
= v -2 v s Sugaiy Tysaute @

Asakanpabieiu Tilauskortt Musstilista

[ ] . "
Hakusana (
(1) KLINGEL.fi [X ) B
Titaa putiskrie  Omatshant  OSBOSkons)
@ RAISET w] MIEHET v KOTI & SISUSTUS v ELEXKTRONIKKA & KODINKONEET v HYVINVOINTI v QUTLET v BlUgi |

VAATTEET ASUSTEET ALUSVAATTEET & YOASUT  TEEMAT
Uima-asut Hurat & kaulafunat Rantafiral Erikoutilaituudet
Laukut Yoasut Oppaat & winkat
Miytd lisdd Alurvaaitect Tyylit @
Myt Lisss liat keat
KENGAT B
Kerght KORUT

Kaulskonn & ksulaketjt MERKIT

Karkokengat & avokiaat

Tennarit Laura Kent
Sanppast
Nelikkurit Juny Loy Asa
Myt lisss Jacques Lemans
Mayts bisha
UUTTA VERKOS5A
yts Liass
Hameet r T
| Hinta v| | Merkdi w | | Kok ~ | | vad v | | Enemman v
aidat h L
Topit i i
Jajests | Valltse w Sheu |l wiiira ¥
Asusteet

E 3
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5.2.3 SUOSIKKISIVUJEN TALLENTAMINEN KIRJANMERKIKSI

Jos kayt usein tietyilla verkkosivuilla, voit tallentaa ne kirjanmerkiksi, jotta 16ydat ne

nopeammin. Tee nain:

e Avaa verkkosivu.

* Napsauta tahtikuvaketta ylhaalla oikealla hakukentan vieressa.

® Tahti muuttuu siniseksi. Tama sivu on nyt tallennettu kirjanmerkiksi.

*|B5 O 3

VERKKOSIVUJEN AVAAMINEN KIRJANMERKIN AVULLA

@ Napsauta sinisen tdhden vieressa olevaa kuvaketta Hallitse kirjanmerkkeja.

Kirjanmerkkien hallintavalikko avautuu.
@ Siirra hiiri kohteen Askettéin kirjanmerkiksi asetettu paille.

Nayttoon avautuu uusi valikko, jossa kirjanmerkkisi nakyvat.

Avaa verkkosi vu napsauttamalla kirjanmerkkia.

Eirjanm@ Tydkalut Ohje

Tiedosto Muokkaa Naytd Sivuhistoria
K Vaatteita netistd | Aikuisen...

U wwewklingel fi

121 Useimmin avatut a‘ Aloitussivu o I

B@IIP E

n

EE

EE

MNaytd kaikki kirjanmerkit Ctrl+Vaihto+B

Naytd Pocket-palvelun lista

Lisaa sivu kirjanmerkkeihin Ctrl+D @

Tilaa sivu...

Viimeksi lisdtyt

Kdannastoimisto | Natiivi kddntdjat ja ammattikdantaja
Hauskoja tavaroita, lahjoja ja vempaimia CoolStuffista
Vendor Portal

Kototeko: OMPELUA ENKUKS! - OMPELUHARRASTAJAN SA..

Ihan oikea blogi?: Virkkaajan sanakirja

Kirjanmerkkipallcki »
Muut kirjanmerkit »
Viimeiseksi lisdtyt b
Yiimeiset avainsanat ¥
Mozilla Firefox ¥
Mozilla Firefox b
Kirjanmerkkipallkki ¥
Viimeiseksi lisdtyt »
Viimeiset avainsanat >

ta verkkokauppamme toimi
eistd taaltd.

L.fi

KOTI & 5I5USTUS ~  TEKNIIE

kauppa + Ko

IIA'NNEI




5.2.4 VINKKEJA INTERNET-TIEDONHAKUUN

AVAINSANAT:
Rajoita haluamasi kohteen hakua kriteerien mukaan. Jos haluat tietda jotakin aihees-

ta norsut Thaimaassa, kirjoita mieluummin Norsut Thaimaassa kuin Norsut.

SANAKETJUT:

Lainausmerkkien kayttd parantaa hakua; muistat esimerkiksi vain pari rivia jostain ru-
nosta. Kirjoita teksti lainausmerkkien sisdan. Tarkalleen tdméan sanaketjun perusteella
etsitaan nyt siihen kuuluvaa runoa.

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

lauluntekstin Regenballade ja Achim Reichelin musiikin.

MAARITELMAT:
Etsitko jonkin kasitteen merkitysta? Kirjoita kasitteen eteen maaritelma.

Esimerkki: Maaritelma moniydinsuoritin

KASITTEEN POISSULKEMINEN:
Sulje kasitteita pois hausta miinusmerkilla (-).
Et halua esimerkiksi ostaa kirjaa vaan lukea kirjan tiivistelman — kirjoita kirjan nimi ja

sen peraan -ostokset. Esimerkki: Pedot -ostokset (miinusmerkin jalkeen ei valilyontid).

TIJD EN WEER IN ANDERE LANDEN:
Kellonaika ja saé muissa maissa:
Kirjoita kellonaika tai séa ja sen jalkeen kaupunki tai maa. Esimerkki: Kellonaika Thai-

maa tai saa Tokio.

AUTOMAATTINEN TAYDENNYS:
Kun alat kirjoittaa hakusanaa, Google, Bing ja Yahoo tuovat ndyttéon luettelon
ehdotuksia eikd sinun tarvitse jatkaa kenttdén kirjoittamista. Valitsemasi ehdo-

tus siirtyy hakukenttaan napsauttamalla:

norsu th =

norsu thaimaa

norsu the registrar
norsu theme
thaimaalainen norsu
themba norsu



SAMANKALTAISTEN AIHEIDEN HAKU

Selaa hakutulosluettelon loppuun. Luettelosta |0ytyy ehdotuksia aiheeseen liit-
tyvadan hakuun. Napsauta valitsemaasi kohtaa. Jos luettelossa ei ole mitaan
sopivaa, paaset alla olevan linkin Seuraava kautta seuraavalle hakutuloksia si-

saltavalle sivulle.

Aiheeseen norsu thaimaa liittyvat haut.
elefanttien kohtelu thaimaassa

norsujen kohtelu

elephant nature park

norsulla ratsastaminen

Goooooooooogle >

123 4567 8 910 Seuraava

KUVAHAKU:

Voit etsia my6s valokuvia ja kuvia. Kirjoita hakusana ja napsauta valintaa Kuvahaku.

Naytossa ndytetdan vain kuvia.

G| mips;/jwwwigoogie fifsearch7q=norsisthaimaasourcesl O « @ @] G norsu thaimaa - Google-ha.. *

iedosto  Muokkaa Maytd Suosikit Tyokalut Ohje

5

GQ gle norsu thaimaa

Kaikk Kuvahaku Kartat Videot Lisaa ~

Huomautus:
Saman periaatteen mukaan [6ydét vastaavia tietoja
my&s kohdista Ostokset, Videot tai Uutiset.



5.3 HYODYLLISIA NAPPAINKOMENTOUJA INTERNETIA VARTEN

Taulukko 9: Nappainkomennot internetissa surffaukseen

NAPPAINYH- TOIMINTO
DISTELMA

SIVU ALAS Selaa verkkosivulla alas suuremmin askelin

RIVIN LOPPUUN | Siirtyy verkkosivun loppuun (alas)

Peruuttaa sivun lataamisen

CTRL+F Etsii tekstia verkkosivulla
s
CTRL+I Nayttéa kirjanmerkkivalikon
————
CTRL + Parantaa ndyton nakymaa = nostaa zoomaustasoa 10 %. Suurentaa tekstia
PLUSMERKKI ja kuvia.

CTRL +

MIINUSMERKKI

CTRL+0 Asettaa zoomaustason 100 %:iin (normaalikoko)
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5.4 VIESTINTA SAHKOPOSTITSE

EDELLYTYS:

Sinulla on internet-yhteys.

Sinulla on henkilokohtainen sahkopostiosoite.

Kaytat tietokoneeseesi asennettua séhkdpostiohjelmaa, kuten Thunderbird tai
Windows Live Mail tai

kaytat verkkosahkopostipalvelua kuten GMAIL, GMX.com, WEB.com tai OUT-
LOOK.com.

Eri sahkopostisovellusten rakenne on samankaltainen, ja niissa kaikissa on samat toi-

minnot. Jos jo tunnet yhden, osaat helposti kayttdd myos toisia.

Mainituissa esimerkeissa kaytetaan Google Mailia (GMALIL).




5.4.1 GOOGLE MAIL -KAYTTOLIITTYMA

@ Vasemmalla on navigointipalkki ja erilaisia kansioita.
a. Postisi tulee Postilaatikkoon.
b. Lahetetyt: tassa sdilytetdaan lahettamiesi viestien kopiot.
c. Luonnokset: sisaltaa viesteja, joita ei ole viela lahetetty.
d. Lisaa: tasta loytyy mm. roskakori.
@ Sisaltéalue, jossa on luettelo saapuneista sdhk6postiviesteista
a. Tassa naytetdan lahettdja ja aihe.
b. Avaamattomat ja siten lukemattomat viestit naytetaan lihavoituina.
@ Nayttaa postilaatikkoon saapuneiden sahképostien kokonaismaaran.
a. Voit selata luetteloa nuolilla (eteen- ja taaksepain).

@ Voit muokata ohjelmaa tarpeittesi mukaan napsauttamalla hammaspyéraa.

Google e

o
[

Gmail - C Lisaa @ 151-200/986 < > -
m &3 Ensisijainen s Sosiaalisetv... EITE W Tarjoukset EZNE)
Postilaatikko (425) 1) Amazon.com Your 1-Click Payment Methoc 23.4.2015
Tahdelliset 2 5 T T
Tarkes Solaris Kylpylat , tutustu nettilahjakorttiin ja v 20.4.2015
Lahetetyt noreply-travelguard@trav. Travel Guard Matkavakuutustor & 12.4 2015
UOnAOKSRE) Lufth Booking Details | Departure: 10 & 12.4.2015
Henkilokohtainen ufthansa com ooking Details | Departure: = 124
Iatkailu Fortum Asiakaspalvelu Oy Tilausvahvistus, Fortum Tarkka 11.4.2015
Suurenna» : Lo !

Apple Vahvista sahkdpostiosoitteesi - 10.4.2015




5.4.2 SAHKOPOSTIN LUKEMINEN JA SIIHEN VASTAAMINEN

Napsauta esim. lukematonta kohdetta luettelosta lukeaksesi viestin.
@ Tyokalurivi, jossa on valinnat Poista (roskakori) ja Siirra.
@ Napsauta Vastaa, kun haluat vastata suoraan lahettajan lahettdamaan viestiin.
@ Napsauta Valita, kun haluat ldhettda sahkopostin muille vastaanottajille.
@ Napsauttamalla kirjekuvaketta lisdat lahettajan yhteystietoluetteloon.

@ Tulosta viesti napsauttamalla tulostinkuvaketta.

Gmail - @ - a 0 & - - Lisaa ~ 1/988 < >

Terveisia Postilaatikko  x @E 2]

?;;;';'I;t;rk" (423) : 1942 (0 minuuttia sitten) - |~
Tarkea A
Lahetetyt Hei,
Luonnokset (1) tama on pieni sahképosti Sinulle.
Henkilékohtainen T o
Matkailu S
Kalle
Suurenna~

Klikkaa joko Vasiga tai Laheti edelleen
. & ®

O
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5.4.3 VIESTIN KIRJOITTAMINEN JA LAHETTAMINEN

Sahkopostiviestit kirjoitetaan aina erilliselle sahkdpostilomakkeelle.

Avaa uusi, tyhjd lomake napsauttamalla painiketta KIRJOITA.

Google

(Blind Carbon Copy).

On kohtelias tapa kirjoittaa sdhképostiviestiin Aihe.

Kirjoita aiheriville viestin aihe.

Lahettamisen jalkeen tallennetaan kopio viestista

Lahetetyt-kansioon.

. Jos keskeytat kirjoittamisen ja suljet aloitetun sah-
kopostin sita lahettamattd, ohjelma tallentaa viestin
Luonnokset-kansioon.

Kun haluat jatkaa kirjoittamista, avaa kansio ja nap-

sauta viestia.

Gmail - C Liséa v @ 151-200/986 < > t o 24
m <€ Napsauta "KIRJOITA". s oot -

Tamai avaa sahkopos- = N Naue Nachricht

ti-ikkunan, johon viesti i —
Postilaatikko (425) 1) voidaan kirjoittaa. y Kirioita tihan sahkopostiosoite 2015
Tahdelliset r @ it Kirjoita otsikko
Tarkes Solaris Kylpylat .2015
Lahetetyt noreply-travelguard@trav. Kirjoita viestisi tihéin 2015
Luonnokset (1) Lufth d 2015
Henkildkohtainen L :
Iatkailu Fortum Asiakaspalvelu Oy 2015
Suurenna- Laheta napsauttamalla tasta

Apple — = = 2015
Laheta j 4 2 B e & ]
Kirjoita kenttdaén Vast.ott. vastaanottajan osoite.
Voita valita useampia vastaanottajia.
. Voit [dhettda muille vastaanottajille kopion viestista.

Napsauta Kopio (engl. Carbon Copy) tai Piilokopio VINKKI

Jos kéytét valintaa Kopio, jo-
kainen vastaanottaja nékee
muiden vastaanotta-jien s&h-
kopostiosoitteet. Nain ei ole
kohdalla,

jotka lahetetdan piilokopioina.

niiden

kopioiden

Suositus: |dhetd mieluiten pii-
lokopioita (BCC) ystéviesi ja
sukulaistesi yksityisyyden suo-

jelemiseksi.
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5.4.4 LITTEEN LISAAMINEN (TEKSTITIEDOSTO TAI VALOKUVA)

Sahkopostilomakkeen alareunassa on erilaisia valintoja sisaltava tyokalurivi.
Paperiliitin tarkoittaa jokaisessa sahkopostiohjelmassa liitteen lisdamista. Se
mahdollistaa tiedostojen, esimerkiksi kuvien tai tekstiasiakirjojen, ldhettami-
sen vastaanottajalle.

@ Napsauta paperiliitinta.
@ Siirry kuvakirjastoon.

@ Valitse valokuva.

@ Liita kuva napsauttamalla Avaa. Se nédytetdan nimikkeena

(tiedostonimi) alhaalla.

= Valitse ladattava tiedost
i l| « Kuvat » Julkiset kuvat » Kuvandytteet v | 4y |‘| Hae: Kuvandytteet P|
Jarjesta = Uusi kansio = - O e
. Suosikit — -kirj
§ = KUV-?JE klr_]aStO Lajittelujarjestys: Kansio ~
I3 Ladatut tiedostot Kuvanaytteet
W Tyopoyta o
<& Viimeisimmat sija _
#& OneDrive 1 =
| Kirjastot I
l =L Kuvat = Krysanteemi Aavikko Gingko
& Kuvat
@ | Julkiset kuva
& Musiikki
. 'L Tiedostot
& videot . ||
= Hortensiat Meduusa Koala w
Tiedostonimi: ~ | Kaikii tiedostot () -|
[ Avaa ]l Peruuta l 1
—( 4 ) i
@ole m o n
HUOMAUTUS:

Kun haluat liittda useampia valokuvia, pida Ctrl-nap-
paintd painettuna valinnan aikana.

Lisaa tekstiliite samalla tavalla.
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LISAVAIHTOEHTOJA
Alatydkalurivi tarjoaa lisévaihtoehtoja:
* Muotoiluasetukset

e Lisaa hyperlinkki

e Lisdd emoji (hymio)

e Hylkaa (poista) nykyinen viesti

Kokeile kerran kaikkia!

5.4.5 MUITA SAHKOPOSTIPALVELUITA

Kaytatko jotain muuta palvelua kuin Google Mailia?

Tulet toteamaan, etta kayttoliittymat ndyttavat toisenlaisilta. Siitéd huolimatta

pysyvat valittavissa olevat asetukset, kuvakkeet ja toiminnot samoina.

Oikealla oleva kuva nayttdaa outlook.com -tilin sdhképostilomakkeen. Sielta

loydat myos painikkeet Vastaanottaja, Kopio ja Piilokopio, aihekentédn seka

paperiliittimen liitteille.

BEHST ¥ s Nimetan - Viesti (HTML)
VIFSTI 1ISAA ASFTUKSFT MUOTOILF TEKSTIA TARKISTA ADORF PDF
e Skkan - - 1, i b, g -
s X, Leikko ol iz} 2 “ [ E. J‘ [* Scuranta
o ] ‘/@ U | ¥ f i
te=] Kopr ! Suun tarkeys
Lita B I U | *. A Osoitteisto Tarkista  Lita  Liita Allekijoitus  Liita tiedosto Adobe i
* bl i mimel  lieduste kohde - * Send & Track b Pieni tarkeys
L elkepiyta [ PRItk Himet Slallyta adnhe Send & Trark Tunnlstest
Lahettd)s - info@manuaali.net
Vastaanottaja... |
Lahetad
Eopio...
Alhe

= Toomaus
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5.5 YLEISKATSAUS SOSIAALISISTA VERKOSTOISTA

Edellytyksena sosiaaliseen verkkoon osallistumiselle on rekisterdinti ja kirjau-

tuminen omalla sdhkdpostiosoitteella ja salasanalla (luo jokaiselle verkolle

uusi salasanal).

Rekisterdinnin jalkeen omistat nk. tilin verkostossa.

Ystavat: Melkein kaikki verkostot pohjautuvat kutsumisen periaatteelle. Vah-

vistetuilla ystavapyynnéilla rakennat virtuaalista ystavapiiriasi ja voit viestia

erilaisilla tavoilla (teksti, puhe, kuva ja video). Tahan kuuluu yleensa sisaltojen

kommentointi, jakaminen ja Tykkaan-napin (postauksesta pitaminen) painal-

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

toisia, voit kdyttad myos seuraamistoimintoa (seuraaja, engl. Follower).

Taulukko 10: Yleiskatsaus sosiaalisista verkostoista

Tietokone,
tabletti, alypu-
helin

Tietokone,
tabletti, alypu-
helin

Tietokone,
tabletti, alypu-
helin

Maailman suurin verkosto

yksityisille ja yrityksille

Tekstien, dénen, kuvan ja videon jakaminen
muiden kanssa

Omat valokuva-albumit

Sisdinen, yksityinen sahkoépostijarjestelma
Videopuhelu ja verkkojuttelu

Mainoksia

Yksityisille ja yrityksille

Tekstien, aénen, kuvan ja videon jakaminen
muiden kanssa

Erilaisia aiheita koskevien kokoelmien luomi-
nen

Yhteiset keskustelut, esitelmat ja koulutus
Google Hangoutsin kautta (verkkoseminaarit)
Ei mainoksia

Lyhyiden viestien (maks. 140 merkkia), kuvien
ja

videoiden ldhettdminen

Julkiset ja yksityiset viestit
Ryhmanmuodostus ryhmatapaamista varten



(11| Tube;

Tabletti, alypu-
helin

Tietokone,
tabletti, alypu-
helin

Tietokone,
tabletti, alypu-
helin

Tietokone,
tabletti, alypu-
helin

Alypuhelin

Valokuvien ja lyhyiden videoiden jakaminen
Yksinkertainen valokuvien kasittely
Sisaltdjen kommentoiminen, jakaminen yksi-
tyisesti tai julkisesti

Aihekohtaiset valokuva-, video ja artik-
kelikokoelmat ilmoitus-taulu-periaatteen
mukaan

Sisaltoja voi ladata itse muilta verkkosivuilta
ja kiinnittda omiin kokoelmiin

Yksityiset ja julkiset ilmoitustaulut

Ei mainoksia

Maksuton videoalusta

Videoiden lataaminen, katselu, jakaminen ja
kommentointi

Videokanavia voi tilata

Mainoksia

Videoalusta

Maksuttomia ja maksullisia kayttomalleja
Videoiden lataaminen, katselu, jakaminen
ja kommentointi

Videokanavia voi tilata

Ei mainoksia

Maksuton viestintavaline

Lyhyita puhe- ja tekstiviesteja

Valokuvien ja videoiden jakaminen; ryhma-
keskustelut mahdol-lisia

Internetpuhelu (ei video)

Ei mainoksia
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5.6 INTERNETIN KAYTTOTURVALLISUUS

Muodostaako internet pelkastaan vaara-alueen? Tie-
tokonetuholaiset kuten virukset, madot ja troijalaiset,
verkkourkinnasta ja tietovarkauksista johtuva huijaus —
vahinkopotentiaali ulottuu salasanojesi vakoilusta tieto-
jen vahingoittumiseen tai menettamiseen asti. Verkkori-
kollisuus on laajalle levinnyt, mutta siitd huolimatta voit
osaltasi myotavaikuttaa rikollisuuden ehkaisemiseen ja

oman yksityisyyden suojelemiseen.

5.6.1 TURVALLINEN SURFFAILU JA SAH
KOPOSTIN LAHETTAMINEN

SUOJAA WLAN-REITITIN:

Jos WLAN:-reititin ei ole riittavasti suojattu, paitsi sind
myds muut, jotka voivat jaljittaa ja kayttaa radioverkkoa-
si, padsevat internetiin. Talloin tunkeilija paasee tietoihi-
si, surffaa sinun kustannuksellasi ja pahimmassa tapauk-

sessa kayttaa liittymaasi lainvastaisiin toimintoihin.

Ratkaisu: Al3 luota valmistajan vakioasetuksiin. Syven-
ny jarjestelman kayttoohjeisiin ja toteuta itse tarvittavat
suojatoimenpiteet tai ota yhteyttd ammattihenkiloon,

joka osaa tehda kyseiset toimenpiteet.

KAYTA VIRUSSKANNERIA

Virustentorjuntaohjelmat valvovat tietokonetta, kun kay-
tat internetia. Ne tarkistavat jokaisen tiedoston ja jokai-
sen sahkopostin, tunnistavat ja poistavat useimmat tu-
holaiset ennen kuin ne voivat saada vahinkoja aikaan.
Skanneri suojaa liséksi vakoiluohjelmilta, jotka loukkaa-
vat yksityisyyttasi vakoilemalla henkilokohtaisia tietojasi.
Tarkistuta saanndllisesti, onko tietokoneessa tartunnan
saaneita tiedostoja. Taydellisen skannauksen ajamiseksi

viikoittain aseta paivaksi esim. joka lauantai.

Haitalliset tietokoneohjelmat, jot-
ka pystyvat vahingoittamaan tai
tuhoamaan tiedostoja ja kaytto-
jarjestelmia. Virukset katkeytyvat
usein ilmaisiin ohjelmiin, joiden
alkuperéd on epdilyttava, tai séh-
képostiliitteisiin ja ne aktivoituvat
tiedoston avaamisen jélkeen.

Kuten kaimansa, virukset monistu-

vat ja levittavét itsedan.

Madot levidvidt nopeasti tieto-
koneverkoissa. Tatd tarkoitusta
varten mato kayttda uhrin osoite-
kirjaa ja lahettda itsensd kaikkiin
osoitekirjan osoitteisiin. Massa-
ldhetyksen johdosta tietokoneen
nopeus hidastuu ja suorituskyky

heikkenee.

Troijalainen piiloutuu ohjelmiin
voidakseen vakoilla tietokonetta,
keréata tietoja (esim. salasanoja
tai luottokorttitietoja) ja lahettda
ne hyokkaéjélle. Mahdollinen on
myds mainostulva tai tietokoneen
etdohjaus. Troijalainen pysyy

taustalla eika lisdénny.



Tarkeda: Salli virusskannerin automaattinen paivitys.
Nain varmistat, ettd ohjelma on aina ajan tasalla, mita
tuholaistorjuntaan tulee. Valikoiman virusskannereista

|oydat taulukosta 11.

KAYTA PALOMUURIA

Valvontaprosessin tukemiseksi kayta palomuuria. Se val-
voo kaikkia verkkoyhteyksia, jotka se asetusten mukaan
joko sallii tai estaa. Windows-kayttojarjestelmassa seka
useimmissa virustentor-juntaohjelmissa on valmiiksi

asennettuna sisdinen palomuuri.

Taulukko 11: Valikoima suojausohjelmista

Avira Antivirus Free  Yksityisyys

ilmainen Virukset, madot, troijalaiset

Avira Antivirus Pro Lisdsuojaus koskien séhkoposteja,
maksullinen verkko-ostamista ja verkkopankin kéyttoa
Kaspersky Kattaa kaikki internet-uhat

Internet Security Verkko-ostaminen ja verkkopankin kayttd
maksullinen Internetsuoja lapsille

Lisensseja useammille laitteille saatavana

Norton Security Kattaa kaikki internet-uhat

maksullinen Verkko-ostaminen ja verkkopankin kayttd
Internetsuoja lapsille
Henkilokohtaisten tietojen automaattinen
varmuuskopiointi tietokoneella
Lisenssejd useammille laitteille saatavana

TTrojanHunter Erikoisohjelma
maksullinen etsii ja poistaa troijalaiset
30 paivan testiver-

sio

Palomuuri (engl. Firewall) tarkkai-
lee kotitietokoneen ja internetin
vélista tietovirtaa. Suodatussdan-
nét huolehtivat siitd, ettd vain
valttamattédmimmat paasyt ovat

sallittuja.

www.avira.com

Lataus

www.avira.com

Lataus

www.kaspersky.com

Lataus tai
elektroniikkakauppa

www.norton.com

Lataus tai
elektroniikkakauppa

www.trojanhunter.com
Lataus


http://www.avira.com 
http://www.kaspersky.com 
http://www.trojanhunter.com  
http://www.avira.com 
http://www.norton.com 

SALASANOJEN KAYTTO

Salasanojen turvallisuuden lisadmiseksi kannattaa luoda
monimutkaisia salasanoja, joiden pituus on vahintaan
8 merkkia. Kayta isoja ja pienia kirjaimia, numeroita ja
erikoismerkkeja (kysymysmerkkeja, huutomerkkeja tai

sulkumerkkeja). Siten salasanaasi ei voi helposti murtaa.

VINKKEJA:

» Alj kiytd oman l3hipiirisi nimia tai sanoja.

e Vilta todellisia sanoja, jotka ovat sanakirjassa (mu-
kaan lukien muut kielet).

* Luo uusi salasana jokaiselle uudelle sahkopostiosoit-
teelle ja aina kun rekisterdidyt uusille ostosportaa-
leille, sosiaalisiin verkostoihin ja keskustelupalstoille.

* Muuta salasanasi saanndllisesti.

* Salasanojen tulee pysya salaisina. Al koskaan anna

salasanaasi kolmansille osapuolille!

ALA REAGOI EPAILYTTAVIIN SAHKOPOSTEIHIN
Jos noudatat Tietojen kalasteluséhkopostin kehotusta
antaa henkild-kohtaiset tietosi ja salasanasi, seuraukse-

na voi olla vakavat rikosoi-keudelliset toimenpiteet.

VINKKEJA:

e Al3 koskaan napsauta sdhkopostiin sisaltyvia linkke-
ja, jotka kehottavat paljastamaan henkilokohtaiset
tietosi.

e Tarkista asia soittamalla viranomaisille, instituutioille
tai yritykselle, jos tunnet itsesi epavarmaksi.

e Jos olet kuitenkin reagoinut, sulje valittdmasti kysei-
set kotipankki- tai sahkopostitilit.

e Sama patee luottokortteihin ja avainlukulistoihin
(TAN).

Tarkoittaa verkkokalastelua. Talla
tarkoitetaan huijausta kdyttamalla
vieraita tietoja rikollisiin tarkoituk-
siin. Verkkourkintaa tehdédan etu-
padssa sdhképostitse. Luotetta-
valta vaikuttavalla, esim. pankista
tulleella viestilla kehotetaan vas-
taanottajaa antamaan henkil6koh-
taisia tietoja, salasanoja, PIN- tai

avainlukukoodeja.

Jos noudatat pyyntéa, rikolliset
saavat haltuunsa tietosi ja paéase-
vat sahkoposti-, verkkopankki-,
Facebook- tai Ebay-tileille. Vaara,
ettd rikoksia tehddén sinun nimis-

sasi, on suuri.



NAIN SUOJAUDUT ROSKAPOSTILTA

Roskapostittajat kahlaavat verkkosivuja lapi, erityisesti
vieraskirjoja, blogeja, keskustelupalstoja ja uutisryhmia
etsien sahkopostiosoitteita ja tallentavat ne sitten edel-

leenkayttoa varten.

Ratkaisut:
Rajoita sahkopostiosoitteesi levittamista: kayta padosoi-
tettasi vain virallisiin tarkoituksiin ja luo toinen sahko-

postiosoite vahemman tarkeille toimille.

» Al3 reagoi roskapostiin — 4l3 osta tarjottua tuotetta,
ala napsauta viestissa oleviin linkkeihin.

e Konfiguroi sahkopostipalvelusi roskapostisuodatin.
Eitoivotut viestit voit merkita roskapostiksi suojau-

tuaksesi niiltd vastaisuudessa.

VERKKOPANKKI-/KOTIPANKKIPALVELU

Lahes 80 % suomalaisista hoitaa nykyaan pankkiasiansa
tietokoneella tai matkapuhelimella. Laskujen maksami-
nen, maksupalvelusopimuksen tekeminen, tilin saldon
tarkistaminen tai tiliotteiden tarkastelu — kotipankkipal-

velun avulla saastat kaynteja, aikaa ja rahaa.

Epétoivottua mainontaa sdhké-
postitse, faksilla tai tekstiviestilla
kutsutaan roskapostiksi. Ros-
kapostien osuudeksi séhképosti-

liikenteessd arvioidaan n. 80 %.



NAIN SE TOIMII:

* Rekisteroidy verkkopankkipalveluun pankkikonttoris-
sasi.

e Saat sisdankirjautumistiedot: kayttajanimi, salasana/
PIN.

* Avainlukulista lahetetdan sinulle postitse.

* Avaa tietokoneessa pankkisi verkkosivu ja kirjaudu
sisaan kirjautumistiedoillasi.

e Tilisiirrot vaativat avainluvun syottamista listasta
(iTAN).

¢ Jos olet valinnut mobiilipalvelun (mTAN), saat avain-
luvut tekstiviestilla.

* Kirjaudu lopuksi ulos jarjestelmasta (napsauta kirjau-

tumispainiketta).

henkilékohtainen tunnistenumero
: tapahtumanumero (avainluku)
: indikoitu tapahtumanumero (avainluku)

: mobiili tapahtumanumero (avainluku)

Avainlukuja voi kéyttéa vain kerran.
Vaarinkayttéa epdiltdessd voidaan avainlukulistat

sulkea.

Al anna koskaan salasanaa, PIN-koodia tai avainlukuja
kolmansille osapuolille.

Katso myods tietojen kalastelusdhkdposteja koskevia
huomautuksia. Useimmat pankit tarjoavat verkkosivuil-
laan kotipankkipalveluita koskevia yksityiskohtaisia vi-

deo-ohjeita.



5.7 VERKKO-OSTAMINEN - OSTOSTEN TEKO
TURVALLISESTI

YLEISIA VINKKEJA:
Seuraavat tiedot lisdavat verkko-ostossivuston luotettavuutta:

* Yhteystiedot, jotka sisdltavat tiedot omistajasta, yrityksen toimipaikasta
ja yhteyshenkilosta

* Yhteydenottomahdollisuudet (yhteydenottolomake, séhkoposti, puhe-
lin/faksi, osoite)

* Yleiset sopimusehdot (yleiset kauppaehdot), peruutus- tai palautusoi-
keus

e Tiedot tilaus- ja toimitusehdoista sekd maksutavoista

e Selvitys henkilokohtaisten tietojesi kdytosta

TURVALLISUUS TIETOJESI SIIRTAMISEN YHTEYDESSA:
Tehdessasi ostoksia tunnistat salatun tiedonsiirron siirtoprotokollasta. Toisin —

L] llll i
kuin normaaleissa verkkosivuissa (http) siirretdan salatut tiedot protokollan nttps://

https kautta. Selaimen osoiteriville ilmestyy lisdksi lukkosymboli.

MAKSUTAVAT

Vaivaton, tarjoaja tuntee tietosi. Suuri riski tietovarkauden sattuessa.
Turvallinen maksusuoritus pankkijérjestelmassa; myyja ei saa mitaan tietoja

Kolmas osapuoli tuntee tietosi ja paasee kasiksi tiliisi

Kolmas osapuoli tuntee tietosi ja paasee kasiksi tiliisi

Riski, ettd tavaraa ei saada. Kayta vain, kun luotat tarjoajaan.

Turvallisimmat maksumenetelmat



INTERNETIN LAATUSINETIT (LUOTTAMUSSYMBOLIT)

Verkkokaupat voivat sitoutua testikriteerien mukaiseen testaukseen ja saada serti-
fioinnin. Talldin seuraa eri kriteerien tarkastus, kuten tarjoajan autenttisuus, kulut-
tajaystavallisyys, asiakaspalvelu, tietosuojaa koskevien oikeudellisten maaraysten
ja toimenpiteiden noudattaminen. Verkkosivulla esitettyjen vastaavien laatusinet-

tien ansiosta asiakas voi nahda ne.

TRUSTED SHOPS

Klingel fi -verkkosivulta [8ydat mm. Trusted Shops -sertifioinnin:

Laatukriteerit kasittavat tietosuojan, toimitusehdot, palautuskasittelyn, maksu-
vaihtoehdot ja asiakaspalvelun. Sinettia painamalla paaset sertifikaatin yksityis-
kohtaiseen nayttoon.

SUOMEN VAHVIMMAT 2016 AA ko
. . . SUOMEN
Julkaisija: Suomen Asiakastieto Oy VAHVIMMAT
2016
AA

Suomen Vahvimmat -sertifikaatti on nakyva todiste yrityksen
luottokelpoisuudesta, luotettavuudesta ja erinomaisesta mak-
sukyvysta. Sertifikaatti kertoo asiakkaille, yhteistyokumppaneil-
le, luotottajille ja muille sidosryhmille, etta yhteisty sertifioidun

yrityksen kanssa on kestavalla pohjalla.

KONTROLLOITU VERKKOKAUPPA
Julkaisija: Ruokatieto Yhdistys ry

Hyvaa Suomesta -merkki on suomalaisten pakattujen elintarvik-

keiden alkuperamerkki.

Yksityiskohtaisia tietoja aiheesta turvallisuus internetissa 16y-
dat 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 

6 SANASTO

KAYTTOJARJESTELMA
Tietokone ja lisalaitteet tarvitsevat toimiakseen erikoisen ohjelmiston, kaytto-
jarjestelman. Useimmissa kaupoissa myytavissa tietokoneissa on jo esiasennet-
tuna Microsoftin Windows.
Se tarkistaa ja ohjaa kaikkia lisélaitteita, ottaa komennot (hiiri ja ndppaimisto)
kayttdon ja osoittaa virheet jarjestelmassa tai syotossa. Taman liséksi se toimii

taustalla ja hoitaa melkoisesti hallintatoita kayttajan puolesta.

KIRJASTOT

Tietokoneessasi on jo kirjastoja, joita tarvitaan tietojen jarjestamiseen. Kirjasto-
ja on valokuville, tekstitiedostoille, musiikille ja videoille.

Kirjastojen sisalle voit luoda lisaa kansioita henkilokohtaisten tietojesi lajittelua

varten.

SELAIN
Ohjelma, jonka avulla voidaan tutustua verkkosivuihin.
Tavanomaiset selaimet: Mozilla Firefox, Google Chrome, Microsoft Internet

Explorer ja Edge (Windows 10)

TIEDOSTO
Tiedostot koostuvat yhteenkuuluvista ja yhtena yksikkéna tallennetuista tiedois-
ta. Kaikki digitaaliset asiakirjat, kuvat, videot ja danitallenteet ovat tiedostoja.

Tiedostot esitetdan maaritellyilld graafisilla symboleilla.

TIEDOSTOMUOTO

Maarittaa tiedoston sisdisen rakenteen ja tietojen tallennuksen (tekstit, kuvat
jne.) siihen. Muoto ilmoitetaan tiedostonimen tunnisteena, erotettu pisteella
tiedostonimesta, esim. Nimi.docx. Muita nimia: tiedostotyyppi, tiedostopaate.

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

TYOPOYTA

Windowsin tydskentelyalustaa kutsutaan tyopoydaksi. Pida sita virtuaalisena
kirjoituspoytana. Tyopoyta (Desktop) tarkoittaa englanniksi tosiaankin kirjoitus-
poydan pintaa. Tyopoyta koostuu taustakuvasta, alhaalla olevasta tehtavapal-
kista, jossa on aanenvoimakkuuden ja kellonajan asetusvalinnat, seka kaynnis-

tyspainikkeesta, jolla pdastaan Kaynnista-valikkoon.



VALINTAIKKUNA

Valintaikkunat ovat itsenadisia kayttoelementteja. Ne tulevat nakyviin kyselyi-
ta ja jarjestelmaviesteja varten tai ne sisaltavat ohjelmakohtaisia lisdasetuksia.
Asetukset voidaan valita ja asettaa valintaruutujen ja painikkeiden avulla. Auki
olevat valintaikkunat estavat kaikki muut ohjelmat, kunnes olet vahvistanut syo-
ton painikkeella OK tai hylannyt painamalla Peruuta. Vasta sen jalkeen palaat

paaohjelmaan.

ENERGIANSAASTOTILA
Jos jatat tietokoneen paalle pidemmaksi ajaksi tekematta silla mitaan, se kyt-
keytyy energiansaastétilaan. Talldin vain nayttd pimenee. Lyhyt hiiren liikutta-

minen tuo sen takaisin toimintatilaan.

PALOMUURI
Virtuaalinen palomuuri tarkkailee kotitietokoneen ja internetin valista tietovir-
taa. Suodatussaannét huolehtivat siita, ettd vain valttamattomimmat paasyt

ovat sallittuja.

LAITTEISTO
Tietokonetta, sen komponentteja, siihen kuuluvia lisélaitteita ja tallennusvali-
neitd kutsutaan laitteistoksi. Silla tarkoitetaan kaikkia laitteita, jotka ovat fysi-

kaalisesti olemassa ja joita voi koskettaa.

KOTISIVU
Verkkosivun tai internetportaalin aloitussivu. Puhekielessa nimitysta kaytetaan

my&s koko verkkosivustosta.

HYPERLINKKI

Verkkosivut on linkitetty toisiinsa hyperlinkkien avulla (nimitetaan myos linkiksi
tai viittaukseksi). Paaset vastaavalle sivulle napsauttamalla hyperlinkkia. Hyper-
linkki voi olla tekstia, kuva tai symboli. Kun siirrat hiiren osoittimen hyperlinkin

paalle, nuoli muuttuu kasikuvakkeeksi.

KONTEKSTIVALIKKO
Apuvalikko, joka viittaa suoraan valittuun elementtiin, esim. tekstiin, kuvaan tai
tyopoytaan. Kontekstivalikko muuttuu sen mukaan, mita napsautat. Se tarjoaa

hyodyllisia vaihtoehtoja, jotka ovat yhteydessad napsautettuun elementtiin.



KANSIO
Kansio muistuttaa mappia, johon lajittelet paperisi.
Arkistoi henkilokohtaiset tietosi kansioon, jotta |0ydat ne myéhemmin helpom-

min.

VERKKOURKINTA

Verkkourkinta (engl. Phishing) tarkoittaa verkkokalastelua. Silla tarkoitetaan
henkilkohtaisten sisdankirjautumistietojen sieppaamista huijaamalla ja nai-
den tietojen kayttoa rikollisiin tarkoituksiin. Verkkourkintaa tehdaan etupaassa
sahkoposteilla. Luotettavalta vaikuttava, esim. pankista tullut viesti kehottaa
vastaanottajaa antamaan henkilokohtaisia tietoja, salasanoja, PIN- tai avainlu-
kukoodeja.

Jos noudatat pyyntdd, rikolliset saavat haltuunsa tietosi ja paasevat sahkopos-
ti-, verkkopankki-, Facebook- tai Ebay-tileille. On olemassa suuri vaara, etta

rikoksia tehddan sinun nimissasi.

PIN

henkildkohtainen tunnistenumero

OHJELMISTO

Ohjelmistolla tarkoitetaan kaikentyyppisia tietokoneohjelmia, jotka tukevat
kayttdjaa tyossa. Ohjelmat ovat ammattilaisten kirjoittamia, ja ne koostuvat
kayttojarjestelmistad kuten Windows seka sovellusohjelmista ammatti- tai henki-

|6kohtaiseen tarpeeseen.

ROSKAPOSTI
Tarkoittaa epatoivottua mainontaa sahkopostitse, faksilla tai tekstiviestilla. Ros-

kapostien osuudeksi sahkopostiliikenteessa arvioidaan n. 80 %.

TAN

tapahtumanumero (avainluku) kotipankkipalvelussa

ITAN

indikoitu tapahtumanumero (avainluku)

MTAN
mobiili tapahtumanumero (avainluku)
Avainlukuja voi kayttaa vain kerran. Vaarinkayttoa epailtdessa voidaan avainlu-

kulistat sulkea.



TROIJALAINEN

Haittaohjelma, joka piiloutuu muihin sovelluksiin voidakseen vakoilla tietoko-
netta, kerata tietoja (esim. salasanoja tai luottokorttitietoja) ja lahettaa ne hyok-
kaajalle. Mahdollinen skenaario: mainostulva tai tietokoneen etdohjaus. Pain-
vastoin kuin virukset ja madot troijalainen pysyy taustalla eika lisaanny. Kayta
erittdin hankalissa tapauksissa erikoisohjelmaa kuten TrojanHunter troijalaisen

poistamiseen (katso luku 5.6).

VIRUKSET

Haitalliset pienet tietokoneohjelmat, jotka pystyvat vahingoittamaan tai tuhoa-
maan tiedostoja ja kayttojarjestelmia. Viruksia piilotetaan usein ilmaisiin ohjel-
miin, joiden alkuperd on epailyttava, tai sdhkopostiliitteisiin.  Ne aktivoituvat
tiedoston avaamisen jalkeen. Kuten kaimansa, virukset tartuttavat muita tiedos-
toja, monistuvat ja levittavat itseaan. Tartunnan estamiseksi suositellaan jatku-

vasti taustalla kayvan virustentorjuntaohjelman asentamista.

VERKKOSIVUSTO
Verkkosivusto tarkoittaa verkkoesiintymista. Verkkosivusto ei tarkoita vain yhta

sivua vaan koko internet-sivustoa seka kaikkia sivuja.

WLAN
Lyhenne sanoista Wireless Local Area Network. Langaton lahiverkkoyhteys in-
ternetiin WLAN-reitittimen kautta.

WINDOWS

katso kayttojarjestelma

MADOT

Haittaohjelmisto. Madot levidavat nopeasti tietokoneverkoissa. Tata tarkoitus-
ta varten mato kayttda uhritietokoneen osoitekirjaa ja lahettaa itsensa kaikkiin
osoitekirjan osoitteisiin. Massaldhetyksen johdosta tietokoneen nopeus hidas-

tuu ja suorituskyky heikkenee.



TEKIJA:

Cordei Clottey on tydskennellyt vuodesta 2001 lahtien nayton suunnitteli-
jana ja ATK-kouluttajana. Microsoft Office -asiantuntijana han valittaa tie-
toa Windowsista, Office-sovelluksista ja internetista. Myds Adobe Creative
Cloud -grafiikkasovellukset, verkkosivujen suunnittelu ja bloggaus kuuluvat

hénen kokemusprofiiliinsa.
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