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Noviisikoulun
tuntien sisalto

Tassa numerossa alkaa Kompuutteri Kaikille
-lehden noviisikoulu, joka on tarkoitettu juuri

ensimmaisen pc:nsa hankkineille. Sen kuudella
oppitunnilla kiymme lapi tietokoneen rakenteen,

toimintaperiaatteen, ohjelmien ja pelien
asentamisen seka tiedostojen ja kansioiden

hallinnan ja pitdmisen jarjestyksessd. Kerromme

my0os, mitd Internetilld ja sahkopostilla
tarkoitetaan ja kuinka kotikayttaja selviaa
tavallisimmista tietokoneongelmista.

Ensimmaisessd osassa

kdymme lapi tietokoneen
perusosat. Saat selville, miten se toimii, ja
opit myds tuntemaan kaikkien nappdimien
ja nappaimiston tehtavat. Tutustut myés jo
yhteen tietokoneellasi olevista ohjelmista,
WordPad-tekstinkasittelyohjelmaan.

Toisessa osassa asennamme
pc:lle ohjelman. Useimmiten
asennus sujuu ldhes itsekseen, mutta joskus

se on kaynnistettava itse. Oppitunnilla
kdydaan molemmat tavat — automaattinen
ja manuaalinen - lapi yksityskohtaisesti.

Kolmannessa osassa

neuvotaan, miten tiedostot
kootaan kansioihin. Opit luomaan kansioita
ja siirtdmaan tiedostoja kansiosta toiseen.
Opit myds tekemaan pikakuvakkeita.

Neljannen oppitunnin teema-
na on Internet. Esittelemme
selainohjelman toimintaa. Saat selville,
mitd lyhenne www tarkoittaa, ja tutustut
Internet-osoitteen rakenteeseen. Opit myos
kayttamaan Internetin hakupalvelimia.

Viidennessa osassa

kerromme, miten lahetat
tietokoneella viesteja muille. Neuvomme
Outlook Express -ohjelman kaytossa. Opit
lahettdmaan viestin ja vastaamaan postiin.

Noviisikoulun viimeinen
osa kasittelee ongelmia,
joihin et toivottavasti tormaa, mutta joista
on hyva olla selvilld. Kerromme, mita
voit tehda niille itse ja mihin sinun pitda
kiinnittaa huomiota, jotta saat apua muilta.
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Jos olet juuri hankkinut ensimmaisen tietokoneesi,
tama koulu auttaa sinut alkuun. Jos olet jo kokenut
pc:n kayttdja, tunnet varmasti ehtymattomasti

kyselevén vasta-alkajan. Anna silloin juttu hanelle.

Kokeneimmatkin tietokoneen kiyt-
neeseensa tutustumisen aivan alus-
ta. He ovat napsutelleet vihin kaik-
kea tietokoneen n#ytolld ja koetta-
neet saada selville, mit4 eri osat te-
kevit. He ovat myos Kyselleet mit4
ihmeellisimpid asioita, jos heilld on
ollut kokeneempi tuttava. Ali siis si-
nikiidn ujostele kysya.

Jos et itse tarvitse vasta-alkajille
tarkoitettua opastusta, tunnet var-

masti jonkun, joka on ostanut en-
simmadisen pc:nsi ja jonka mieleen
nousee Kkysymys toisensa per#in.
Silloin voit antaa tim#n oppitunnin
ja seuraavat viisi hinelle luettavaksi.
Voit myos verestdd omia tieto-
jasi, jos pc:n monet yksityiskohdat
tuntuvat haihtuneen mielesti.
Noviisikoulu on koottu ensisijai-
sesti ajatellen henkil64, joka on hank-
kinut ensimmdiisen tietokoneensa.
Tutustumme siind pc:n osiin ja seli-

Ooma

tamme kaiken ilman monimutkaisia
termeji tai tietokoneslangia. Kun
koulu on lopussa, tiedit kaiken aloit-
telijalle tarpeellisen pc:st4, ohjelmis-
ta, tiedostoista, kansioista, Internetis-
téd ja sdhkopostista.

Edellytimme kuitenkKin,

e ettd pc on koottu ja toiminnassa.
e ettd pc:hen on asennettu Windows
98- tai 95-kiyttojarjestelma.

e ettd pc:hen on liitetty tulostin.

e ettd pc:ssd on modeemi ja ettd olet
hankkinut Internet-yhteyden, silld
Internetiin tutustuminen on oleelli-
nen osa noviisikoulua.

Kun olet kdynyt ldpi kaikki ti-
min koulun oppitunnit, tiedat jo pal-
jon pc:std ja sen toiminnasta. Osaat
kiyttda muitakin ohjelmia kuin Win-

pC

dowsia. Etkd endd
joudu paniikkiin, jos
tietokoneesi tekee
jotain sellaista jota

et ole pyytanyt sitd
tekemain, vaan tiedit,
miten toimia ja misti
saat apua.

Koulussa on ehki
parasta se, ettd sen
jilkeen tiedat, miti teet.
Uusi varmuus tekee
asioiden kokeilemisesta
hauskempaa.

Sen jilkeen
pystyt itse oppimaan
pc:stid ja sen kdytto-
mahdollisuuksista
enemman. ]

Opi tuntemaan pc:si

Ennen kuin alat kdyttad uutta pc:ta-
si, sinun on opeteltava sen osien
nimet. Television lailla tietokone on
vain laite. Sen kayttamia ohjelmia

kutsutaan software-nimelld, mika
tarkoittaa pehmeda tavaraa. Pc:ta
ja sen kaikkia laitteita kutsutaan

hardwareksi eli kovaksi tavaraksi.

Naytto

H Nayttd muistuttaa televisiota, ja
siind on osaksi kdytettykin samaa
tekniikkaa. Naytollda ndet, mitd pc
tekee ja mitd itse teet. Windowsin
nédyttokuvaa kutsutaan tydépoydaksi.
H Voit siirtda hiirelld pientd nuolta,
jota sanotaan osoittimeksi, ja
osoittaa silld ndytolld olevia asioita.
Napsauttamalla hiiren vasenta
painiketta kerran tai kaksi aktivoit
tai valitset kohteita tai asioita. Voit
myos siirtdd ndytolld olevia kohteita,
kun pidéat hiiren painikkeen alhaalla.

H Pieniad naytolld nakyvid kuvia
kutsutaan kuvakkeiksi. Niita
napsauttelemalla paaset kasiksi
ohjelmiin, asiakirjoihin ja peleihin.
Hd Tyoépodydén alalaidan viivaa
sanotaan tehtavépalkiksi. Sen ehka
tarkein osa on vasemmassa ala-
kulmassa oleva Kaynnistd-painike.
Sitd napsauttamalla saat auki vali-
kon, josta voit valita ohjelmia.

H Kun avaat jonkin ohjelman,
naytolle ilmestyy suorakaiteen
muotoinen laatikko eli ikkuna.
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Keskusyksikko

@A Harmaa iso laatikko on nimel-
taan keskusyksikko. Se voi seisoa
poydalld pystysuorassa tai maata
vaakasuorassa. Sen sisdlla on kaikki
elektroniikka, jota tietokone tarvit-
see. Sen "sisuksista" kerromme lisaa
seuraavilla sivuilla.

Virtakytkin [6ytyy yleensa helpos-
ti. Siind saattaa lukea esim. Power
tai on/off niin kuin televisiossa.

H Levykeasemaa sanotaan joskus
A:\-asemaksi, ja tarvitset sitd usein,
kun haluat tallentaa tai asentaa tie-
tokoneelle jotain. Levykeasemaan
pannaan yksi levyke kerrallaan. Pc

hakee silta tietoja tai tal-
lentaa sille tietoja. Levy-
keasemassa on pieni paini-
ke, jota painamalla saat le-
vykkeen ulos asemasta.
El My6s cd-rom-asemaa
(merkitaan usein lyhentee
D:) kdytetdan ohjelmien
asentamiseen pc:lle. Se
muistuttaa suuresti tavallis
cd-soitinta. Kun cd-rom on
asemassa, pc voi lukea sen
tietoja. Usein levykelkan saa
painettua kiinni kadelld, mutta
kdytd mieluummin painiketta.

El Nappaimisto

Nappdimistolla kirjoitetaan
kenttiin pc:n tarvitsemia tietoja.
Useimmat pc:n ndppdimet ovat

WWW.KOMPUUTTERI.COM

tuttuja kirjoituskoneesta, mutta nii-
den lisdksi on erikoisempia nappai-
mid. Niista lisda seuraavilla sivuilla.
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Elektroniikka

Keskusyksikon sisaltoon ei
yleensa tarvitse kajota. On
silti hyodyllista tietda mita
kotelo siséltaa.

Kl Elektroniset piirit sijait-
sevat vihreilld levyilld, joita
sanotaan usein korteiksi.
Esimerkiksi ndyténohjai-
messa eli grafiikkakortissa
ovat ne piirit, joita tarvitaan
tiedon siirtdmiseen ndyt-
toon, ja ddnikortti sisdltaa
ddnen tuottamiseen tarvitta-
vat piirit.

H Emokortissa eli emolevys-
sd ovat tietokoneen aivot eli
suoritin, jota kutsutaan myos
prosessoriksi. Se on pieni lai-
te, joka huolehtii kaikista
laskutoimituksista, jotka saa-
vat asioita tapahtumaan tieto-
koneella.

H Kiinto- eli kovalevy on
tietokoneen varasto. Sinne
tallennetaan ohjelmat ja tie-
dot. Tiedot sdilyvat sielld,
vaikka virta katkaistaankin.
Kiintolevysta kaytetaan usein
lyhennettd C:\-asema.

A Lyhenteella RAM tarkoite-
taan tietokoneen tyo- eli kaytto-
muistia. Sielld sijaitsevat ohjelman

kulloinkin kayttamat ohjelmat, joten

se vastaa tavallaan niitd asioita, jot-

ka otat tyopoydalle tydskennellesséa-

si. RAM-muistin maara maarittaa

osittain sen, kuinka monella ohjel-
malla voit tehda toitd yhta aikaa ja
kuinka nopeasti ohjelmat toimivat.

Kaiuttimet

Joissakin naytoissa on kiinteat kai-
uttimet, mutta yleensa pakettiin
kuuluu kaksi erillista kaiutinta.
Sijoita yksi kaiutin ndyton kummal-
lekin puolelle tai hanki kuulokkeet,
mikéli haluat sadstaa perhettd mie-
lenkiintoisilta aaniefekteilta.

Joissakin malleissa on dénen-
voimakkuuden sidito, toisia taas
ohjataan pc:ltd. Kun napsautat
tydpoydén oikeassa alakulmassa
olevaa pienta kaiutinkuvaketta,
padset sdadtamaadn danta liukusaati-
melld. Voit myds kytked danen pois
padlta.

@A Hiiri

Kun katsoo hiiren muotoa ja sen
toisesta padsta lahtevaa johtoa,
ymmartdd, mistd nimi on perdisin.
Hiiressa on painikkeita sisaltava ko-
telo, jonka alla on pallo. Kun kulje-
tat hiirtd hiirimatolla, pallon liikkeet
vélittyvat ndytoélle ja siirtdvat osoi-
tinta.

Eniten tarvitset hiiren vasem-
manpuoleista painiketta E. Kun
osoitat nuolella eli osoittimella jo-
tain nayton kuvaketta ja napsautat
vasenta painiketta nopeasti
kaksi kertaa perakkain, saat auki
ohjelman, jota kuvake symboloi. Jos

osoitat jotain ndyton kohdetta ja
painat vasemman painikkeen alas,
voit siirtdd kohdetta naytélla hiirta
liikuttamalla. Nuolen muuttuminen
tiimalasiksi tarkoittaa, ettd sinun on
odotettava hetki, silld tietokoneella
on jokin asia kesken. Hiiren oikean-
puoleista painiketta B napsautta-
malla saat auki pienen valikon, josta
voit valita toimintoja.

Joissakin hiirissd on painikkeiden
vélissa pieni pyora El. Sitd voidaan
kayttaa kolmantena painikkeena tai
silld voidaan vierittdd kuvaa pitkissa
asiakirjoissa.
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Sammuta Windows [ x|
@ Walitee toimirta:

Sammuta
1 Kaynnists uudelleen
 Kaynnists uudelleen M5-D05-tlassa

Peruuta Ohje

Esc on lyhenne sanasta
Escape — paeta tai kadota.

Néappdimelld lopetetaan taval-

lisesti ohjelma tai toiminto.

F-ndppdinten toiminnot
riippuvat yleensé kaytossad
olevasta ohjelmasta. F1-nép-

péin avaa kuitenkin lahes aina
ohjeen, josta saat lisatietoja.

Tab on sarkain eli ta-

bulaattori. Se sisentaa
tekstid vasemmasta laidasta,
kuten kirjoituskoneessakin.
Joissakin ohjelmissa silld paa-
see lisaksi siirtymdan kentésta
toiseen.

o] Caps Lock, Capitals
Lock - tarkoittaa isoja
kirjaimia. Kun se on pohjassa,

naytolle tulee vain isoja kirjai-
mia.

Kaynnistai ...

Kun kdynnistat tietokoneen virta-
kytkimestd, naytolla alkaa vilista
tekstejd ja lukuja. Odota, kunnes
kaikki kuvakkeet ovat ilmesty-
neet ndytolle ja mitddn ei endd
tapahdu, ennen kuin alat avata
ohjelmia.

... ja sammuta

Kun olet lopettanut tyot, et voi
vain napsauttaa virtakytkinta.
Sinun on ensin suljettava kaikki
ohjelmat napsauttamalla jokaisen
ikkunan oikeassa yldkulmassa
olevaa pientd rastia. Kun tydpoy-
dalld ei endd ole yhtaan avonais-
ta ikkunaa, voit napsauttaa tyo6-
poydan vasemmassa alakulmassa
olevaa Kéynnistd-painiketta.
Valitse valikosta kohta Sammuta.
Muista myds sammuttaa tulostin,
ulkoinen modeemi, kuvanlukija ja
muut oheislaitteet. Uusimmissa
pc-malleissa ei ndyttod tarvitse
sammuttaa erikseen, silld se sul-
keutuu automaattisesti. Ald kos-
kaan veda pistokkeita seindsta
ennen kuin olet sammuttanut
kaikki laitteet.

Nappaimet

1’?

ivaihtonappai-
ai suuri nuoli ylos-
n)on kaksi kappaletta. Sitd

aytetdan kuin kirjoituskonees-

sa yhden ison kirjaimen tai jon-

kin esim. numerondppdimeen

sisdltyvan merkin (!, #,/, %,

&, =, ?) kirjoittamiseen.

P Ctrl ja Alt ovat ly-

henteitd sanoista
Control ja Alternative. Kun pai-
nat jommankumman ndppai-
men alas ja sen jalkeen painat
jotain muuta ndppdintd, saat
aikaan toiminnon.

Alt Gr, Alternative
Graphic. Jotkin nappai-
met sisaltavat kolmannenEin
merkin (esim. @, £, $ ja \). Saat
merkin esiin, kun piddt Alt Gr -
ndppdimen pohjassa nappdaintd
painaessasi.

Backspace, askelpa-

lautin, poistaa sen mer-
kin, jonka juuri kirjoitit, eli siir-
tdd osoitinta yhden askeleen
taaksepdin.

Delete — poista — pois-
taa yhden merkin osoitti-
men oikealta puolelta.

M

Néappdimisto koostuu neljasta
osasta. Suuri kirjain- ja merkki-
ndppdimistd, jonka alalaidassa
on pitka valilyontinappain,

on tuttu jo kirjoituskoneista.
Suuren ndppdimistén yldpuolel-
la ovat toimintondppéimet

alla numeronéppdimisto.
n-ja numeronippdimien

@‘ﬁ‘” -
3= ~pdppdimet), ja ddrimmadise-
: ‘%-'ﬁﬁ}%
s ¥ ~ Kirjai

_vélissa on ndppéimid, joilla

ohjataan osoitinta naytolla.

! Enter vastaa kirjoitusko-
«ter | neen rivinvaihtoa, mutta

tietokoneessa sitd kayte-
taan muuhunkin. Ensinndkin
voit paattad tai vahvistaa silla
annetun késkyn. Tavallisen nap-
paimistén oikealla puolella ole-
vassa numerondppdimistossd on
oma Enter-ndppdimensa.

W Insert- eli lisaa-painikkeella
voi tekstinkdsittelyohjelmis-
sa valita, korvaako teksti jo kir-
joitetun tekstin vai siirtaako se
sitd pelkdstaan eteenpdin, jolloin
voit kirjoittaa tekstin valiin.

Home-, End-, Page
%] Up- ja Page Down -
nappaimilla (alkuun,
" loppuun, sivu taakse,
sivu eteen) siirretdan osoitinta
tekstinkasittelyohjelmissa.

int | [Serol | Print Screen/
W SysRq, Scroll
Lock ja Pause -ndppdimid et
tarvitse heti, joten unohda ne.

E_] Nuolindppéaimilla

i |[my |, ] siirretddn osoitinta
l J : ’jnaytbllé. Peleisséd
niilld ohjataan hahmon liikkeita.

5
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;] K.aynnista

ohjelma

Opi kdyttamadn ikkunoita, valikoita, pudotusvalikoita ja ty6kalupainikkeita.

Aloitamme pc:n kédyttdmisen.

Aluksi siihen ei edes tarvitse asentaa
mitddn ohjelmaa. Kokeilemme
nimittdin ensimmaiseksi WordPad-
tekstinkdsittelyohjelmaa, joka on
pieni, mutta varsin kayttokelpoinen
ohjelma. Mika parasta, se on jo
pc:llasi. WordPadin avulla opit
perusasiat esimerkiksi ikkunoiden

ja valikoiden toiminnasta.

Ohjelmien
sijainti

Napsauta ndayton vasemmassa ala-
kulmassa olevaa Kaynnista-painiketta
K. Avautuvasta Kaynnista-valikosta
paaset kasiksi pc:llasi oleviin
ohjelmiin. Siirrd osoitin Ohjelmat-
kohdan ylle E. Kun alivalikko avau-
tuu, valitse siitd kohta Apuohjelmat
El. Ndytolle avautuu vield yksi
alivalikko, jossa on pikkuohjelmia,
joihin voit tutustua myéhemmin,

kuten Osoitteisto, Laskin, Paint jne.
Napsauta kohtaa WordPad H.

Fm Apuohielmat 3

@ Creative

= wirZip
Programs

Metzcape Smartlpdate

TwinE xplorer Pluslmage

Ohjgimat 2

) [/ B
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WirZip @ Paint Shop Pro & L4 @ Sypnkronoi

> ﬁ Internet E zplarer
% Microzoft Access
2% Microzoft Excel

% Microzaft Mitoja

%I Microsoft Outlook,
Microzaft PowerPoint
B¥ Microsoft Word
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o e [ Disney Interactive »
& Kirjaa ulos kayttaja Dch... @ Philips Vesta Camera ,
1‘ Sammuta... @ Metzcape Communicator 3
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Ikkunan rakenne

Ohjelmaikkuna nayttaa tilta. Kaik-
kien Windowsissa toimivien ohjel-
mien ikkunat muistuttavat toisiaan,
joten l6ydat niiden osat helposti.
Otsikkorivilla on ohjelman nimi
E, mistd on hyotya etenkin silloin,
kun naytélla on avoinna useita ohjel-
maikkunoita. Otsikkorivin oikeassa
laidassa on kolme pienta painiketta.
Ensimmdinen E, jossa on pieni
viiva, pienentéad ikkunan ndyton ala-
laidassa olevan tehtavapalkin painik-
keeksi H. Kokeile toimintoa. Saat
palautettua ikkunan entiselleen, kun
napsautat tehtdvapalkin painiketta.
Keskimmainen painike H,
jossa on kahden ikkunan kuva,
pienentda ikkunaa hieman, jotta
ndytdlle mahtuu muitakin ikkunoita.
Toinen napsautus palauttaa ikkunan
entiselleen. Viimeinen, X:Ila merkitty

Asiakirja - WordPad 5
Tiedosto Muokkaa Mapld Liséd Muotoili Ohje
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S aat Ohjsita painamalla F1
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painike EX sulkee ikkunan ja koko
ohjelman, mutta ala tee sité viela.
Tekstikentassa M vilkkuu pieni
pystysuora viiva i, jota kutsutaan

kohdistimeksi eli kursoriksi. Kun
kirjoitat kokeeksi tekstid, se ilmestyy
kohdistimen vasemmalle puolelle.
Kohdistin liikkuu samalla oikealle.
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E Ikkunan koon

muuttaminen

Pienenna ikkunan kokoa keskimmai-
sella painikkeella . Kun siirrat
osoittimen ikkunan ulkopuolelle
tyopoydan paille, se on tavallinen
nuoli, mutta juuri ikkunan reunassa
se muuttuu kaksipdiseksi nuoleksi
iE. Kun pidat hiiren vasenta paini-
ketta pohjassa, voit muuttaa ikkunan
kokoa reunasta hiirelld vetamalla.
Kokeile, miten se sujuu.

Kun siirrat hiiren otsikkorivin
paille ja painat vasemman painik-
keen alas, voit siirtda koko WordPad-
ikkunaa ympari tyopoytaa.

Jos pienennit ikkunaa niin paljon,
ettei kirjoittamasi teksti mahdu
siihen, ikkunan alalaitaan & ja
mahdollisesti my6s oikeaan

Aziakirja - wWordPad
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Saat Ohjeita painamalla F1

laitaan @ ilmestyvit vierityspalkit.
Kun siirrdt osoittimen pitkan
harmaan palikan paille ja painat
hiiren vasemman painikkeen alas,
voit siirtad palikkaa, jolloin paaset

MUM 2

liikkumaan tekstissd. Toinen vaihto-
ehto on napsautella palkkien paissa
olevia pienid nuolia . Vaikutus
on sama kuin palkkeja siirtelemalla,
mutta liikkuminen on hitaampaa.

Pudotusvalikot

Jokaisella Windows-ohjelmalla on
valikkorivi [, joka sisdltdad useita
valikoita. Esimerkissa olemme
napsauttaneet Nayta-valikkoa [E.
Sanan napsautus avaa pudotusvalikon
Bl. WordPadin Nayta-valikosta

voit valita, mita osia naytolla nakyy.
Napsauta kokeeksi kohtaa Viivain El.
Se haviaa valittémasti. Saat sen
takaisin ndkyviin toistamalla valinnat:
napsauta Naytd-valikkoa ja valitse
sieltd uudelleen kohta Viivain. Se
tulee jalleen nakyviin. Valikkoon
Viivain-sanan eteen ilmestyy pieni

irja - WordPa{g
Tiedosto Muokkaa | Mapts Lisdd Muotoiu  Ohje

~>. Tyokalur
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ﬁ v Muotoilurivi
Times New Foman (L

v Tilan

Azetukast..

Kirjorta muutama

merkki, vakédnen. Se tarkoittaa, ettd
kohta on valittu eli aktiivinen. Nayta-
sanan ensimmadinen kirjain on allevii-
vattu. Loydat alleviivattuja kirjaimia

myos muista sanoista. Se tarkoittaa
sitd, ettd voit avata Nayta-valikon
nappdinyhdistelmalla, joka tassa
tapauksessa on Alt + N. Kun pidat
Alt-nappdinta painettuna ja painat
N-ndppdintd, Nayta-valikko aukeaa.
Jokaisessa ohjelmassa on useita
samantyyppisid nappdinyhdistelmia
eli pikandppéimia. Niilld voit kayttaa
toimintoja ilman hiirta.

Jokaisen ohjelman valikkorivin
oikeassa laidassa on aina Ohje-
valikko PZ1. Napsauta sitd kokeeksi,
niin ndet, mita tapahtuu.

Useimmissa ohjelmissa on vield yksi
tarkea rivi, nimittdin tyokalurivi E.
Siind on useita isoja painikkeita.
Kun napsauttelet niita hiiren vasem-
manpuoleisella painikkeella, saat
kayttoosi katevid toimintoja.

Kun siirrat hiiren osoittimen
tyokalupainikkeen paalle, muttet
napsauta sitd, sen viereen ilmestyy
hetkeksi lyhyt teksti 2. Esimerkissa
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H Ty6kalupainikkeet

kerrotaan, ettd tulostimen kuvalla
varustettu painike tulostaa asiakirjan.
Siirra osoitin muidenkin painik-
keiden paille, niin ndet, mita niilla
tehddan. Osaa ei voi napsauttaa F5,
mika tarkoittaa, ettd toimintoa voi
kayttaa vasta silloin, kun olet vaikka
kirjoittanut tekstia tai valinnut jonkin
osan asiakirjaa. Esimerkki tasta on
saksilla merkitty Leikkaa-painike.

Asiakirja - WordPad
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Kirjoita seuraavaksi kirje kaverillesi
tai vaikkapa Vappu-tadille Vaasaan.
Avaa ensin WordPad edellisella
sivulla ndytetylla tavalla. Ennen
kuin alat kirjoittaa, kdymme lapi
ohjelman kirjoitustyokalut, jotka
ovat lahes samanlaisia kaikissa
tekstinkdsittelyohjelmissa.

Kirjasintyyppi
ja -koko

WordPad-ohjelma ohjelmaikkunassa
on valmiina valkoinen “paperiarkki”.
Valitse kirjasintyyppi eli fontti
pudotusvalikosta Kl. Saat sen auki
oikeassa laidassa olevaa pientd nu
olta B napsauttamalla. Voit vierittaa
luetteloa palkkia El siirtimalla.
Napsauta sopivaa kirjasintyyppia
hiiren vasemmalla painikkeella E.

tekstinkasittely

Tutustu tekstinkasittelyohjelman kiteviin toimintoihin.

nlE S @l 2 elelo] B |

Times Mew Boman [Lanzimainen]

Arial [Turkkilainen]

Arial Black [Baltilainen]

Arial Black [K.eskieurooppalainen)
Arial Blac ainen)] 4

T
T
i
T Arnial Black [Fyrilinen)
T
T

Arial Black [Lansimainen)
Arial Black [Turkkilainen]

[ _sial Moo (Balliciner]

a~| |2E||a_vJ1 B|f|g|
N

B9
B :

dlTla sana.. ...
dllla sana.. ...

T T e R

Kirjaimien korkeus ilmoitetaan pis-
teind. Yksi piste vastaa 0,376 milli-
metrid. Kentédssa E on pistekoko 20,
jolloin kirjaimet ovat tulostettuina
7,52 mm korkeita. Voit napsauttaa
nuolta @ ja valita kooksi 8-72. Voit
my®ds kirjoittaa sopivan pisteluvun

suoraan kenttaan, kunhan siirrat
kohdistimen siihen ensin hiirella.
Muihin kirjasimien ominaisuuksiin
padset vaikuttamaan ikkunassa, jonka
saat auki jotain Muotoilu-valikon
kohtaa napsauttamalla, mutta odota
vield hetki, ennen kuin tutkit sita.

Lihavoidut, kursivoidut ja varilliset kirjaimet

Oletusasetuksena on, ettd arkille
ilmestyy tavallista “laihaa” tekstia EA.
Toisinaan on syyta korostaa joitain
sanoja tai lauseita. Sen voit tehda
esimerkiksi kdyttimalla lihavoituja
kirjaimia E. Lihavoidut kirjaimet saat
kayttoon napsauttamalla B-kirjaimella
merkittya painiketta El. Lyhenne B
tulee sanasta bold. Kun haluat palata
tavalliseen tekstiin, napsautat vain
samaa painiketta uudelleen.

Vield helpommin saat lihavoinnin
kayttoon nappainyhdistelmalla
Ctrl + B. Tavalliseen tekstiin halu-
tessasi painat jalleen Ctrl + B.

Voit myds kirjoittaa kursivoitua
(vinoa) tekstia [ tai alleviivata
kirjaimia . Toiminnot saat kayttoon
napsauttamalla I- & tai U-painikkeita
tai kdyttimalla nappainyhdistelmia
Ctrl + I ja Ctrl + U.

Toisinaan voit tarvita varillisid
kirjaimia &, jotka voivat myos olla
lihavoituja tai kursivoituja. Napsauta
silloin ensin painiketta, jossa on vari-
paletti i3, niin saat auki valikon, josta
voit valita kirjasimen varin. Valitse
jokin véri ja ala kirjoittaa. Jos haluat

Tiedosto Muokkaa MEpta Lisd3  Muotollu  Ohie
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Musta
I Kastanjannizkea

aNormaali tekst1
a.ihavoitu teksti

WKursivoitu ja alleviivattu tekstim g jamas

I ikred

[ Cliivirwikres
N | aivastonsininen
I Furppura
N Sinivihred

mVarillmen, lihavoitu ja kursivoit g5 raaren

{orjattavaks1 valittu tekstikohta

[ Hopea

[ Keltavihrea
[ 1 Keltainen
I Sininen
[ Aniliini
[ Tukoosi
[ 1 Walkainen
R - utomasttinen

palata mustaan tekstiin, avaa valikko
uudelleen ja valitse musta vari.
Tarvittaessa voit kirjoittaa vaikka
tekstid, joka on seka kursivoitu,
lihavoitu, alleviivattu ettd varillinen.
Entdpa mitd teet silloin, jos olet jo
kirjoittanut tekstin valmiiksi ja haluat

kursivoida, lihavoida tai varittaa
jotkin sanat. Valitse sanat eli paina
hiiren vasen painike alas ja veda
niiden yli hiirelld. Tekstin taakse tulee
sininen tausta ja itse teksti muuttuu
valkoiseksi @@, minka jalkeen voit
napsauttaa tyokalupainiketta.
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El Reunojen

tasaaminen

Muotoilutydkalurivi [ sisaltaa
myos tyokaluja, joilla voit muokata
tekstin asettelua. Ne ovat varipaletin
oikealla puolella. Ensimmaiselld
painikkeella & tekstin vasen reuna
tulee tasaiseksi ja oikealle jaa
“liechureuna” E. Seuraavalla
painikkeella E8 tekstin voi keskittaa
#l, ja kolmas painike 21 jattaa
vasemman reunan epdatasaiseksi ja
tasaa oikean reunan EH. Viimeiselld
painikkeella B2 tekstiin saa piste-
mdiset luettelomerkit E5. Pisteiden
ja tekstin etdisyytta voi saataa
viivaimen liukupainikkeilla E3.

Asiakirja - WordPad
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Tassa kappaleessa kaytetaan vasermman reunan tasausta.

Vasemman

reunan tasaus helpottaa lukemista, koska sanojen valiset valit

tasaisiksi.

Tassa kappaleessa tasaustapa on keskitys. Se sopii
esimerkiksi otsikkoihin.

Oikean reunan tasausta kaytetaan esimerkiksi kuvateksteissa,

&

lukemuista.

e Pisteet sijoittuvat tekstin eri kohtiin automaattisesti

Tekstiin merkityt pienet
mustat pisteet helpottavat esimerkiksi luettelon eri kohtien

jotka
sijoitetaan kuvan vasemmalle puolelle.

Kun kirjeesi on valmis, haluat varmas-
ti tulostaa sen ja tallentaa kiintolevyl-
le, jotta saat sen uudelleen Kkasiisi.

E TULOSTUKSEN ESIKATSELU.

Napsauta tata painiketta, niin
ndet, miltd asiakirja eli tassa tapauk-
sessa kirje nayttdisi tulostettuna #4.
TULOSTA. Napsauta téatd, niin

kirje tulostuu, mikali tulostin
on pailla. Pikandppdimet: Ctrl + P.
E TALLENNA. Kun napsautat

tatd, ndytolle avautuu valinta-
ikkuna. Ylinna olevassa kentassa
lukee, ettd asiakirja tallennetaan
kansioon nimeltd Omat tiedostot.
Alempana olevaan kenttdan sinun on
kirjoitettava asiakirjan nimi. Anna
nimeksi esim. Kirje1 Vapulle.doc.
Pisteen jdlkeen tulevat kolme kirjainta
kertovat, ettd teksti on kirjoitettu
muodossa, jota kaytetdan Word-
tekstinkasittelyohjelmassa. Asiakirjan
nimi voi olla hyvinkin pitka, jopa 256
merkkid. Et saa kayttdd nimessa merk-
keja /\ *?2 " ><tail.

Muista tallentaa kaikki asiakirjat
ennen kuin sammutat tietokoneen.
Voit myds tallentaa tyosi useita
kertoja tyoskennellessasi, esim. jos
pidat tauon ja haluat olla varma, ettei
mitdan mene hukkaan. Aina, kun
napsautat Tallenna-painiketta, uusi
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B Tulosta teksti ja tallenna se

Muistilista

Leikkaa pensasaita
Maalaa aita

; Pese auto

»  Suvoa autotalli

+  Puhdista videolaite

+  Varaa aika hammaslaakarin
Osta lahja anopille

teksti korvaa vanhan samannimisen
asiakirjan. Vain uusin versio jaa
muistiin. Pikandppdimet: Ctrl + S
(S tarkoittaa Save = tallenna).
Kolmannella oppitunnilla opit lisdd
tallentamisesta ja asiakirjojen jaotte-
lusta kansioihin. Saat myds selville,
miten |6ydat etsimasi tiedostot.
AVAA. Oletetaanpa, ettd olet
tehnyt useita asiakirjoja ja
tallentanut ne eri nimilla. Jos haluat
jatkaa niiden tyostamistd, napsautat
tata painiketta. Naytolle tulee ikkuna,
jossa on luettelo asiakirjoista.
Kaksoisnapsauta etsimasi asiakirjan
nimed. Pikandppdimet: Ctrl + O.
m UUSI. Jos haluat aloittaa
uuden asiakirjan, napsauta tata
painiketta. Pikandppdimet: Ctrl + N.

Kun tyo6t on tehty,
sammuta pc
Kun olet tallentanut kirjoitta-
masi asiakirjan jollakin nimelld
ja sulkenut sen, tekstikentta
on tyhjd. Seuraavaksi on
suljettava WordPad-ohjelma.
Voit tehdd sen usealla tavalla:
e Napsauta oikeassa ylakul-
massa olevaa X-painiketta.
¢ Napsauta valikkorivin
Tiedosto-valikkoa ja
valitse valikosta kohta
Lopeta.
e Voit myos kayttaa
nappdinyhdistelmaa
Alt + T ja paina sen jalkeen
L-nédppéinta (Lopeta).
Katso samalla, mitd
naytolld tapahtuu.
Kun kirjoituspdyta on tyhja,
eli yhtdan ikkunaa ei ole auki,
voit napsauttaa vasemman
alakulman Kaynnista-
painiketta ja valita Sammuta.

TAMAN OPPITUNNIN JALKEEN _
1) osaat kaynnistad ja sammuttaa pc:n
2) tiedat pc:n osat -
3) tiedat, miten pc toimii

4) tunnet nippiimistér} osat

5) osaat kaynnistdd ohjelman
ja kayttaa ohjelmaikkunaa

6) osaat kayttdd ohjelmal:l .
tyokalu- ja muita painikkeita.
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Etko ollut
edellisella
tunnilla?

Kompuutterin koulun
ensimmadisen tunnin
voit lukea K-rompun
kohdasta Oppaat.

Ensim-

maisella
tunnilla kerroimme pc:n
osista. Opit tuntemaan
kaikkien ndppaimien ja
nappaimiston tehtavat.
Lisaksi tutustuit Word
Pad-ohjelmaan.

123456 [Ny

nessa
osassa heuvomme, miten
kokoat tiedostot kansioi-
hin. Opit luomaan kan-
sioita ja pikakuvakkeita
ja siirtdimaan tiedostoja
kansiosta toiseen.

| 1234506 h
tunti

i K.aynnista

Erilaisia ohjelmia on ole-
massa tuhansia. Tekstinksit-
telyohjelmat, kuten edellisessi
osassa kisitelty WordPad, jo-
ka tulee Windowsin mukana,
ovat yksi ohjelmatyyppi.

Stereoista ei ole iloa, jos sinul-
la ei ole yhtdidn cd:ti. Tilanne
on aivan sama tietokoneen
kohdalla: jos siini ei ole
ohjelmia, ei silld tee edes sen
vertaa kuin koriste-esineelld.

Niiden lisiksi on olemassa
hyotykayttoon tarkoitettuja
taulukkolaskentaohjelmia,
piirrosohjelmia, kuvankésitte-
lyohjelmia ja puhtaasti viih-
teeksi tarkoitettuja peleja.

ohjelman asennus

Jos et ole koskaan asenta-
nut ohjelmaa, sinua varmasti
kiinnostaa, mitid asennuksen
aikana tapahtuu ja voiko jokin
menni pahasti vikaan. Tunne
on tuttu itse kullekin.

Nykyisten ohjelmien asentaminen on helppoa. Usein
asennusohjelma alkaa, kun cd-rom pannaan asemaan.

Nykyiset ohjelmat asenne-
taan yleensi cd-romilta. Niissi
on tavallisesti ohjattu toiminto,
joka asentaa ohjelman ldhes
automaattisesti. Kiyttéja jou-

tuu napsauttamaan vain muu- la ohjelman uudelleen.

tamaa painiketta. Ohjelmien
asentamista on turha pelita.
Jos jokin menee vikaan, tilan-
ne ei ole vakava, vaan virheen
voi korjata helposti asentamal-

Niytdamme, miten ohjel-
mien asennus tavallisesti
sujuu. Esimerkin vuoksi asen-
namme Microsoftin Pandora’s
Box -nimisen ohjelman, joka
sisdltdid 350 palapelii. O

Asenna ohjelma pc:lle

Ennen kuin alat asentaa ohjel-
maa, sulje kaikki ohjelmat, ettei
tyopoydélla ole yhtddn avointa
ikkunaa. Ota cd-rom kotelosta.
Varo tekeméstéd sormenjalkia

sille puolelle, jolla ei ole tekstia.
Paina cd-rom-aseman avaus-
painiketta, niin cd-kelkka tydn-
tyy ulos. Pane levy kelkkaan
teksti ylospdin. Paina

Jokaisen ohjelman asen-

nus alkaa aloitusikkunalla.
Sen painikkeita voit napsaut-
taa hiiren vasemmalla
painikkeella. Vasemmassa
alakulmassa olevilla kahdella
painikkeella voit valita
asennustavan. Express Install
-painikkeen napsautus Kl
asentaa ohjelman nopeasti
kyselemadtta liikoja. Custom
Install HA tarkoittaa kayttajal-
le sovitettua asennusta, jonka
aikana kayttdjille esitetddn
useita asennustapaa koskevia
kysymyksia.

avauspainiketta uudelleen,
jotta asema sulkeutuu.
Pandora’'s Box -ohjelman
asennusohjelma kaynnistyy
itsekseen. Asema surisee
ja ndytolle ilmestyy kuvia.
Hetkisen kuluttua naytolle tu-
lee ensimmainen valintaikkuna.

Jonkin ajan kuluttua ndytolle
tulee ilmoitus siitd, ettd oh-
=] jelman asennus on
| onnistunut ("was
successfully installed™) @.
Register Online -painik-
keella [ voit ottaa yhteytta
B Internetiin ja
lukea tata tai
muita vastaavia ohjelmia
koskevia uutisia.
View Readme -painikkeella
(suomeksi Katso lueminut)
saat auki
tiedoston, joka
sisaltad tietoja ohjelmasta.
Main Menu
-painikkeella

Lahes kaikissa uusissa ohjelmissa on
autostart-toiminto eli ne kdynnisty-
vat automaattisesti. Jos asema ei
silti ala lukea cd-romia, toimi ndin:

&5 Dhie |

& Kiraa ulos kayttss Deh,..
Sammuta...

Ka ]

Napsauta Kdynnista-painiketta ja va-
litse Suorita . Kirjoita ikkunan kent-

! Pairt 5

ElJos ohjelma ei kdynnisty itse

Suonta [ 2] ]

Kirjoita avattavan ohielman, kansion, tiedoston tai
Intemet-resurssin nimi

Bvam ID Sinstall exd]  {E] j

Peruuta Selaa.
19

tadn @ D:\install.exe tai D:\setup.exe ja napsauta OK-painiketta . Vasemmalle kallistuva viiva
on esim. +-nappdimen kolmas merkki, jonka saat esiin pitimalla samanaikaisesti Alt Gr -nappdinta
alhaalla. Jos asennat ohjelman levykkeeltd, joka on levyke- eli A:\-asemassa, kdytd D:n sijaan A:ta.

H Kaynnista ohjelma

Asennus on valmis,
ja tyopoydaélle on

ilmestynyt ohjelman  seuraavasta valikosta l6ydat

Napsauta Kaynnista-painiketta ja valitse Ohjelmat-valikko Ed. Alivalikossa
on nyt kohta Microsoft Games F tai se ohjelma, jonka asensit. Alivalikkoa

vain kolme kohtaa:
Ensimmadinen, Pandoras

avata ohjelman,
voit napsauttaa

at
Suosikit

pikakuva- itse ohje|man FA. Kun siirrat 22 Avaa Officefiedosto Microscit Publisher 2000 akeiluversio
i q Uusi Office-tiedosta outeBundle Euiope
] (5} ROUTE 66 FiouteBundie E:
ke. Kun hiiren sen paille, saat auki Y % Netscaps Cornmricato
i i i 2 widy Real
haluat  pienen valikon, jossaon  REE, Qi

Netseape Smartlpdate. [ loa

[ Logitech Mouseware

(3 Studio

Informaatioikkunassa El paaset paa- sitd kaksi kertaa Box EH avaa ohjelman. i ? 3 Cakertar B
kasittelee Internetid. Opit kerrotaan, mitd painikkeilla valikkoon. Jos (=kaksoisnapsaut- Uninstall-kohtaa P2 tarvitset, |& awues % et
selainohjelman tehtavat. tehddin. Jos napsautat Web Page -painiketta E, ohjelma yrittdd ottaa yhteyttd Internet-sivustoon. valitset Exit-painikkeen &, taa). Ohjelma loytyy jos haluat poistaa ohjelman. § o "5 Hipssnapii
Saat selville, mitd www Exit-painiketta H tarvitset, jos et jostain syystd haluakaan asentaa ohjelmaa. ohjelma sulkeutuu. myos Kaynnista- Viimeisesti eli View Readme |1 suwis % i ra—-
tarkoittaa. Tutustut www- Napsauta Play Now i3, valikon Ohjelma- -tiedostosta B3 saat uutta R e Smoi EQ::

osoitteiden rakenteeseen alivalikosta.

ja hakupalvelimiin.

1234506 |
nella

kerralla kerromme, miten

o niin paaset
(T kayttimaan oh-
jelmaa. Joissakin tapauksissa
ohjelma pyytaa kaynnista-
mdan tietokoneen uudelleen,
jolloin Windowsin kaytossa

tietoa ohjelmasta.

Lisdd tai poista sovellus: ominaisuudet
27,

B Poista ohjelma

Agerina tai poista |\N"\nduwsin asennusl Kéynnislyslevykel

% Aszenna uusi ohiglma levpkkesltd tai CO-lewylts
=

L I |

Ennen kuin Windowsissa on valitsemalla Asenna.

. . Y Tiedostot 4
ldhetat viesteja muille. asennus olevat tiedostot pdivitetaan. hyodyllinen toiminto, _ "
Tutustut Outlook Express alkaa, naytolle jolla voi poistaa kaikki X Ersi ) Kot
-ohjelmaan. Opit lahetta- tulee ikkuna, jossa ohjelman Aloitussivulla on useita ohjelman osat. - e Seuraavat sovellukset voidaan poistaa automaatisesti,
e A - n e o g A .. . = A = @ Ohie a Tehtava Paista sovellus tai muokkaa sen asennettuja osia
maan viestin ja vastaa- tekijat kertovat, mista he eivat painikkeita. Tarkeimmat _ _ walitsemal sovells luettelosta a valtsemalla st al
m n = (LN A= i q A=ngy ﬂ Suorita.. 13y Kansion poista
maan postiin. ole vastuussa ja mista kayttaja niistd ovat Play-painike, Napsauta Kaynnista- . A activoD
on vastuussa. Hyviksy selostus jolla ohjelma kaynnistetdan, painiketta ja valitse &2, Kifaa ulos kayttis Doh. Efve
Viimeinen napsauttamalla alareunan | agree ja Options (Vaihtoehdot), Asetukset. Napsauta Sammuta... By windowd | JLogtech Moussware
osa kaSIt- Microsoft Chat 2.5

-painiketta .

Joskus tdssé vaiheessa
vaaditaan jonkin numerosarjan
tai koodin nappdilemista. Se
16ytyy yleensa ohjelman kote-
losta tai sen mukana tulleesta
materiaalista. Koodi vaikeuttaa
ohjelman laitonta kayttoa.

jolla sdddellaédn esim. danta
ja nayton tarkkuutta.
Joissakin ohjelmissa on
myds Tutorial-painike.

Silla paasee opastukseen tai
harjoitustehtavaan. Mahdol-
lisella Load-painikkeella hae-
taan tallennettu peli.

Ohjauspaneelia. Etsi
kuvake Lisda tai poista
sovellus E3 ja napsauta sitd. Napsauta seuraavas-
sa ikkunassa Asenna tai poista -vélilehted 4, niin
teasnasa | ndet koneellesi asennetut ohjelmat 3. Valitse
. pmftﬁttav_a oh_jelma n_ar.)sauttamall.a sitd kerrarl E Tamén jilkeen osaat
ja napsauta Lisda tai poista -painiketta El. Sinulta kysytaan, 1. asentaa ohjelman.
haluatko varmasti poistaa ohjelman. Vastaa myontavasti. 2. asentaa ohjelman
manuaalisesti.
3. kaynnistad ohjelman.
4. poistaa ohjelman.

Microsoft Intemet Explorer 5 ja Intemet-tpglealut
Microsoft Office 97, Professional-versio
Microzoft Dutlook Express &
Miciosall Pandora's Hox 29
Microsoft Publisher 2000 -kokeiluversio
Microsoft Windows Media Player 6.4

Aynnista || ¥8, Paint Shop Pro - [bg2.i [

telee ongelmia, joihin
et toivottavasti tormaa.
Kerromme, mitd voit
tehda ongelmille itse
ja mihin sinun pitaa
kiinnittdd huomiota,
jotta saat apua muilta.

Napsauta Custom Install -painiketta. Naytélle tulee ikkuna,

jossa kysytaan, mihin haluat asentaa ohjelman E. Alempana
olevista laatikoista voit valita joko osittaisen E tai tdyden
asennuksen H. Jos kiintolevylla on tilaa, sinun kannattaa valita
taysi asennus, silla silloin ohjelma toimii nopeammin. Kun olet
valinnut asennustavan, napsauta Install-painiketta El.

Liz33 tai poista...
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EtkO ollut MK dgnnisti t' d t - t 3 t" Yksi ohjelma sijaitsee yhdessa kansiossa ja koostuu useista pienemmista osista
edelhse"a : e Ie OS OJ en e SI n a eli tiedostoista. Windows pitda tiedostot ja kansiot jarjestyksessa ja 16ytaa ne.

tu n n I I Ia.? Tiedosto-sana muistuttaa sa- vid tietoa. Tiedostot ryhmitel- Esimerkiksi tekstitiedoston keen tuleva osa kertoo, minkd-  wpd (= WordPerfect -asia- mukaan. Ohjelma tietdd, mihin  pééttas itse. Téstd huolimatta
naa arkisto. Arkisto on paikka,  ld#n tyypin ja kidyttotarkoituk- nimi voi olla Kirje2 sedille.doc. tyyppisesti tiedostosta on kirja). Kun tiedostojen mairi kansioon sen pitii sijoittaa sinun ei tarvitse painaa mie-

Kompuutterin koulun johon tallennetaan tietoa. sen mukaan suurempiin ryh- Nimen ensimmdisen eli ennen kyse. Tiedostotyyppejd ovat on suuri, kdsittely on vaikeaa. mitkékin tiedostot. Itse teke- leesi jokaikisen pelin ja kirjeen

edellisen oppitunnin Tiedostokin siséltdd esimer- miin, kansioihin. Jokaisella tie-  pistetti tulevan osan tiedoston esimerkiksi doc (= tekstiasia- Windows jarjestia tiedostot miesi tiedostojen, esimerkiksi sijaintia, silld voit tehd4 niille
kiksi jotain ohjelmaa kisittele-  dostolla on kaksiosainen nimi.  luoja voi valita itse. Pisteen jil- kirja), txt (= tekstitiedosto) tai kansioihin niiden sisdllon tekstiasiakirjojen, paikan voit pikakuvakkeet tyopoydalle. [

voit lukea K-rompun
kohdasta Oppaat.

Etsi tiedostoja ja kansioita Luo uusia kansioita ja jdrjestele vanhoja

Windows jarjestad tiedostot kansioihin. Menetelmaa voi

. ‘ _ _ v _ T R T . D Mlta enemm_éin kirjpitat kirjeitéiz sitd enemman tiedo§toja on. Kirjeet pysyvét paremmin
_ Ensim- verrata tavallisen konttorin arkistokaappiin: Kaapissa on | Tidao Muckkas Naps Simp Sucskd Tygkakl Ohe . jarjestyksessa, kun jaat ne kansioihin. Oletetaan, ettd teemme Marian kirjeille oman kansion.
maisella vetolaatikoita, vetolaatikoissa valilehtid, niiden vélissa kan- - - = N & = &
tunnilla kerroimme pc:n sioita ja kansioissa muovitaskuja, joissa kirjeet sijaitsevat. ‘ Edelnen * Couzon © Avea Lekkaa  Kopiai 3’*‘““ E“””“ KE‘ ”“gﬂ‘ Avaa Yksityinen- O vl Tallcnna nime28
. . Ylakansio . . . . T e | -
osista. Opit tuntemaan G 1005w vaikio kansio esimerkiksi Tidomo Muckkss Nami Sy Susski  ukguts rsits | ke [ PIe] @)@ o
. . . s . - . . - i . . p Tyopdyta -
kaikkien nappdimien ja = Suljetut kansiot on Chania Toinen tapa tutkia napsauttamalla Oma i o gt B | e 0 S .
= O i s a Asiakirja - WordPad a Srpe aikki kansiot X A A A a siskansio 5 “Phsityinen
ndppdimiston tehtavat. | e T merkitty plusmerkilla |25 .0 — kansiohierarkiaa on tietokone -kuvaketta, o ST P Tt _
Lisdksi tutustuit Word T T ja avoimet miinus- =[5 Oms tietokone Obishat ~ ‘windows Lipdate napsauttaa Oma tietokone C:\-kansiota jne. s S comei )
Pad-ohjelmaan Bvaa. sl merkill E1. Kun nap el Suieuka k) kuvaketta, joka on yleensi Napsauta hiiren 0 O [0 . 3yt
= . . - El-= Computer(f) [C:) = v e ol i Kumoa Ropioi
Langna B =l sautat Omat tiedostot (0 My Downlosd Files ndytén vasemmassa ylikul- oikealla painikkeella - EI R v K
Tallenna nimella... 7 It Ohjelmatiedostat T Tiedostopimi [document 5 Tallenna
Toi i ——— kansi . 5 ol [ 7 [cEl Navtsll t kansioikk Ikoi Ogiisnrdet
_ oisessa = e R - Ianswnkzllfres:sat olevaa oS {u:‘ma:_tadmﬂ _rr(;ssa - a)ll1 i Iit_valu uu talrtisIOIt ugn \;lall_tOIS- 23] Talenrusmunie: [vincows wod 60 5| [
osassa g plusmerkkid, nae ike ikkuna, jossa hierarkian a taustaa FE. Valitse
: : Eelietiely P 23 vksiinen [0 R ol . ; .
asensimme tietokoneelle f Sl ettd se sisiltad kaksi PogamFies  — ylimmiit tasot nikyvit pikavalikosta kohta Uusi 1, Mo >
ohjelman. Asennus sujuu Kun haluat I6ytaa kirjetiedos-  kansiota: Liike El ja E_% f\j:ﬁg:f kuvakkeina. Jos napsautat niin saat nakyviin alivalikon. Mukauta kansiota Kun seuraavan kerran kirjoitat
yleensa ldhes automaat- tosi, napsauta Kaynnista- Yksityinen . Napsauta =L Allsers esim. 3,5"-levyketta (A:) Valitse sielta kohta Kansio B4, Jiieots kuvakkest b WordPadilla kirjeen Marialle ja
tisesti, mutta joskus se painiketta ja valitse Ohjelmatja  Yksityinen-kansiota, Qi pm tai (D:):td [, et saa selville niin ikkunaan ilmestyy uusi Jaests kuvakkeet fvin se on valmis, avaa Tiedosto-valikko
on kdynnistettava itse Apuohjelmat. Valitse sen jalkeen ndet seuraavassa juuri mitaan, jollei levyke- kansio E3. | e ja napsauta kohtaa Tallenna nimella.
manuaalisesti. WordPad. Napsauta Tiedosto- vaakasuorassa tasossa, ] Ml e e e - asemassa ole levyketta tai Sen alla ey L Etsi Tallenna nimelld -ikkunassa
valikkoa E ja valitse Avaa HI. etti se sisiltaa kolme | Dodocto Muokhaz  Nats _siny Eﬁm‘k" ”E;g'“‘ Qh‘e cd-rom-asemassa cd-romia. oleva teksti- | = . = | Jemcee 3 Maria-kansio: Napsauta Kohde-
a . o = g & -, =] [y = gakansd T T “winZip File = A
k?:n.smta. |S§, Seta.]a Elen * Sarams © Aven e oo Kirjoitin kuvakettflu ker?tta on ST T epetedonts kentdn o:kea.llla puolellaﬂoltivaa
Tati . Seta-kansion yidkansia napsauttamalla [ paaset valittuna . [0 00 | e 25 WodPadasiskiia nuolta E=. Naet kentéssa kiintolevyn
vieressa olevan plus- | Bsaie 1 CDmat tecosttshsiyinen kirjoittimen asetuksiin Kirjoita * o - PanichepProsind  hierarkian EZ. Kaksoisnapsauta
Neljas merkin napsautus ker- | ki kanso i D D ja Ohjauspaneelista i valitun 26| Maria-kansiota Eil, niin se avautuu.
. - . . Tyt = o P P s n e .
o e [Fzm, | 7 | ke e ==
lainohiel hti P L ot B 55 Compuier] ) e ial e - : CSr—
selainohjelman tehtavat. Kirjeet ja Luettelot iE. My Download Files sia, tutkia laitteita, poistaa | Deds buskkas B
Saat selville, mitd www Kun napsautat Kirjeet- ohemetedbatl ohjelmia jne. Napsauta = - = S
tarkoittaa. Tutustut www- Naet asiakirjat naytolla kansiota, naet ikkunan kiintolevyn kuvaketta (C:) B S e mm t- d t = Kuvakkeiden kopioiminen ja siirtd- |—————
osoitteiden rakenteeseen luettelona E. Luettelossa oikeassa puoliskossa | #l. Ndytolle tulee ikkuna 1] I'I'a. |e OS Oj a. minen on helppoa. Yksityinen- 34] (2
ja hakupalvelimiin. on muun muassa ensimmdiselld  sen sisdltimat kirjeet. #7, jossa nakyvat kaikki kansiossa on kirje EZ, jonka pitdisi Maris
tunnilla tallentamasi kirje H, Osoitekentissi kiintolevyll olevat kansiot. Resurssienhallinnan kuvakkeet eivat ole itse olla Isa-kansiossa. Napsauta siirret- i
m Viiden- mutta olet kirjoittanut my6s on kirjekansion eli Se sisdltdd lahes samat asiassa tiedostoja, vaan niiden pikakuvakkeita. ~ tavén kirjeen kuvaketta, pida hiiren B e
nella muita asiakirjoja. Tarkoitukse- kiintolevyn sen ali-ali- asiat kuin Resurssien- Sen vuoksi voit siirrelld ja kopioida niitd vapaas-  vasen painike painettuna ja veda &
kerralla kerromme, miten namme on jérjestellad tiedostoja  alikansion nimi, jossa e E hallinnan ikkuna, mutta ti. Muista kuitenkin, ettd jos poistat kuvakkeen  kuvake Isd-kansioon EZ. Voit
ldhetat viesteja muille. hieman. kirjeet ovat. Polku | Tedosto Mudkas Naja Simy Suosk Tygkal Chie esittidd ne toisella tavalla. Resurssienhallinnassa, tiedostokin haviaa. siirtid kansioita samalla tavalla.
Tutustut Outlook Express alkaa kiintolevysta C:\. - - = ¥

Sen ja"(eel‘l tulevat Edelinen T Seusava T Avaa Leikkaa Kapici = Computer(f) [C:) 22

-ohjelmaan.

|3kansio
Opit ldhettimadn viestin kansiot on erotettu . | Letosto Muokkaa Hats Siny Suosko L1 Py = 35]
. " .. .. JDSﬂlte |21 C:\Omat tiedostotirk siyinen SetshKifest n L d I I k k k
ja vastaamaan postiin. toisistaan kenoviivalla: ! e oo+ [ uo OpOy allé pl akKuvake ‘ e
: - || Kaikki kansiot x e Szuzara gzh  Tuosta
Bl in‘winamp C:\Omat tiedostot\ e P 2 AddloZe
e . Enqueue in winamp A A SR\ (VA G Tyspats = . . - . Dotz [ C . . : . oy e A F TS vl &l Add ta Pastimerkitzip
m Viimeinen A mem et | Yksityinen\Seta\Kirjeet\ =5 ga tietakone Kiied seddlle  Kiie2 sedslle Jos tarvitset jotain ohjelmaa  Avaa Yksityinen-kansio, joka siséltd4 asia- B 2perd £l Pesmeii o
osa RN R Kirje1 sedille.doc. Titi Jeeake ) (] (] = tai tiedostoa usein, sille kirjan Postimerkit.doc. Valitse sen kuvake E3 Lo ,
== Computer(f] [C:] r s
kasittelee ongelmia, joihin Néet kansiohierarkian pitkda kansioluetteloa (20 My Downlosd Fies iy DoWHEAI FIES Oimatiedosot Dt kannattaa luoda tyopdydal-  ja napsauta sitd hiiren oikealla painikkeella. e
. e . q . . {2 Ohjelmatiednstot . s o . Rk . . i
et toivottavasti tormaa. Resurssienhallinnassa. kutsutaan Windowsissa 525 Omt tiesastol [14] le pikakuvake. Silloin pddset  Valitse pikavalikosta kohta Luo pikakuvake E3.
Kerromme, mita voit Napsauta hiiren oikealla hakemistopoluksi. ¢ Ok = ks | siihen kasiksi pikakuvaketta  Viereen ilmestyy kuvake, jonka nimi S

tehda ongelmille itse painikkeella Kdynnista- Tormdat nimitykseen

ja mihin sinun pitaa painiketta E. Valitse naytolle muuallakin, esimerkiksi
kiinnittad huomiota, tulevasta pikavalikosta tiedostoja hakiessasi tai
jotta saat apua muilta. kohta Resurssienhallinta @E. ohjelmia asentaessasi.

Windows fuloeee Eeala kaksoisnapsauttamalla. on Pikakuvake Postimerkit.doc E. Tamén tunnin jilkeen osaat

5 . Luomme esimerkin vuoksi - Napsauta hiiri kiinni 1. etsié tiedostoja ja lfansioita
i) . U% pikakuvakkeen asiakirjalle 37 5 38 AP L R Ll 2. luoda uusia kansioita
el Pastimerkit

il fets Postimerkit.doc: se tyopoydille E3.

 siirrelld tiedostoja ja kansioita
i. ?:Jloda tyopoydalle pikakuvakkeita.
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Aramists| Nettiselain

Ohjelmaa, joka toimii graafise-
na kiyttoliittymini internetin
moniin palveluihin, kutsutaan
selaimeksi. Nimi juontuu eng-

Livahtiko
koulun alku
ohitse?

Tutustu noviisikoulun
aikaisempiin osiin
K-rompun kohdassa
Oppaat.

Internetistd on tullut osa arkipdivaa. Se on myds tdysin oma maailmansa, jossa liikkuja
palkitaan monilla uusilla elamyksilld, kunhan vain viitsii nahda pienen opettelun vaivan.

lanninkielisestd browser-sanas-
ta ja on erittdin sattuva, silld
netissi lilkkkuminen on nimen-
omaan nettisivujen "selailua”.

Maailmanlaajuinen tietokonei-
den verkko pitdi sisilldan mil-
jardeja nettisivuja, jotka Kkatta-

vat kaikki mahdolliset aihealu-

eet, mitd ikina voi kuvitella.
Internet on kuin jéittimdinen
hakuteos, josta 16ytyy niin olen-
nainen kuin epiolennainenkin

tieto. Jokaisella www-palveli-
mella on oma osoite. Esim.
Kompuutteri Kaikille -lehdelld
se on www.kompuutteri.com.

WWW on lyhenne sanoista
World Wide Web — maailman-
laajuinen tietokoneiden yhteen-
liittyma. Osoitteen loppuosa voi

myos olla kaksikirjaiminen
maatunnus, kuten Suomessa
i. Sen edessi on domain, eli
nettiorganisaation nimi. o

tavat niihin kuvauksen sivuistaan, mutta haku-
kone osaa myos automaattisesti tutkia sivujen
sisaltod. Hakukone siis auttaa sinua loytamaan

B T&ssa on muutama
osoite, joiden kautta

Taltd selain nayttda ElEtsiva loytaa

EEEEE ...
tustuimme
laitteistoon ja sen osien,
kuten nappaimiston toi-
mintaan. Aloitimme myés
tyoskentelyn Windowsin
mukana tulevalla Word-
Pad-kirjoitusohjelmalla.
Toisessa

asensimme pc:lle ohjel-
man. Kavimme lédpi seka
automaattisen ettd ma-
nuaalisen asennuksen ja
lopuksi opettelimme pois-
tamaan ohjelman.
Kolmannes-

123456 Pl

kasiteltiin tiedostojen koko-
amista kansioihin. Opimme
luomaan kansioita, siirta-
mdan tiedostoja kansiosta
toiseen sekd luomaan niille
pikakuvakkeita.

Viidennes-
sa osassa

perehdymme tietokonee-
seen yhteysvilineena.
Tutustumme Outlook
Express -ohjelmaan, jolla
lahetimme ja vastaan-
otamme postia.

123456 My
sd osassa
keskitymme mahdollisiin
ongelmatilanteisiin, joihin
kayttaja saattaa tormata.
Neuvomme, mita niille voi
tehda itse ja mihin pitaa
kiinnittdd huomiota saa-
dakseen apua muilta.

Kun sinulla on kdytossasi internet-yhteys ja selainohjelma, paaset hiirtd napsauttamalla
vapaasti likkumaan www-sivulta toiselle kaikkialla maailmassa.

Tyopoydalla

on Explorer-
selaimen kuvake
Hl. Kaksoisosoita
sitd, niin ohjelma
kaynnistyy, ja
ndytolle tulee
pieni Puhelin-
verkkoyhteys-ik-
kuna. Napsauta
sen Yhteys-paini-
ketta, niin tieto-
koneesi muodos-
taa yhteyden pal-
veluntarjoajaan.

Napsauta hiirelld osoitekenttdd Hl, kirjoita siihen www.disney.go.com ja pai-

na sitten Enter-nappainta. Selaimeen avautuu Disneyn kotisivu. Selainikkunan
otsikkorivin alla on valikkorivi El, josta avautuvat pudotusvalikot eri toimintoihin.
Esimerkiksi kohdasta "Nayta" paaset mm. valitsemaan, mita painikkeita valikkori-
vin alla olevalla tyékalurivilla nakyy. "Suosikit”-valikkoon puolestaan voit kerata
suosikkisivujesi luettelon. Lue lisdd Suosikit-toiminnosta timan sivun alaosasta.

Osoitekentdn ylapuolella
olevalla tyokalurivilld on
joukko painikkeita, joista
tarkeimmat ovat:
Edellinen H jolla voit pa-
lata viimeksi katselemallesi
sivulle. Kun viet hiiren koh-
distimen painikkeen péalle,
esiin tulee edellisen sivun
osoitteen ilmoittava tekstise-
lite. Pikandppdin: Alt + va-
sen nuolinappadin.
Seuraava HE toimii kuten
Edellinen-painike, mutta
eteenpdin.

J AltaVista - Welcome - Microsoft Internet Explorer

J Tiedosto  Muokkaa Mawtd  Simy  Suoszkit  Dhie

Pikandppdin: Alt + oikea
nuolinappdin.

Pysdyta [ lopettaa sivun
lataamisen. Hyodyllinen sil-
loin, kun sivu avautuu liian
hitaasti tai se ei vaikuta
mielenkiintoiselta.

Pdivita H noutaa sivusta
kaikkein tuoreimman ver-
sion. Selainohjelma tallen-
taa usein avatut sivut kiin-
tolevyllesi, mikd nopeuttaa
selaamista, mutta sivut voi-
vat olla pahasti vanhentu-
neita. Paivitd-painikkeella

saat aina tuoreimman ver-
sion. Pika éifpéiin: Ctrl-R.
Kotisivu HE palauttaa si-
nut aloitussivulle, joka tu-
lee ndyttdon aina selainoh-
jelman kéynnistyksen jal-
keen. Pikandppain: Alt +
Home.

Posti El kdynnistdd séh-
kopostiohjelman, johon
palataan lehden seuraavas-
sa numerossa.

Tulosta [ tulostaa lada-
tun sivun. Pikandppain:
Ctrl-P.

4 B

Edellinen SEUaE S

J Ozoite I

o 5 LA

do

Pysgpts

B¢ Q

Paivitd  Aloitussivu | Etsint&sivu

Suozikit

By

Kanavat

Foko nayttd

E7 [

Sivuhistaria

Posti Tulosta  Muokkaa

). com|

] || Linki

Tallenna suosikkisivujesi osoitteet

Kun on l6ytanyt jannittdvdan www-sivun, sille myos palaa
mielelldédn takaisin. Osoitteen voi kirjoittaa muistiin, mutta
helpommalla paésee, kun tallentaa sivun omaan kansioonsa.

Avaa valikko-

riviltd "Suosi-
kit" @ ja valitse
esiin tulevasta
pudotusvalikosta
kohta "Lisad

Suosikit-kansioon” . Esiin il-
mestyvassa ikkunassa [E voit
"Nimi"-rivilla 2 muuttaa ehdo-
tettua nimed. Hyvaksy valinta
napsauttamalla “OK" iH.

Suosikit  Ohis

| Jaijest Suasikitkansio

Tilauksien halinta.
Paivita kaikki tlauksst

_IKanavat ’
] Linkit

Sivun lisaaminen suosikkeihin
#*

Haluatka mys tlata taman siun’?

1 Ei. lis#d vain suosikkethin

E
Ul

Peiutta
Mukauta,

Mimi ID\snEy cam - Where the Magic Lives Online! “I i)

Kohde: Suoskit

B Kanawat
] Linkit
] Links
2] Media

Ohjelmistopaivitykset

Lusi karssio

Ohjelma lisdd nimen

suosikkiluettelon vii-
meiseksi 3. Tésta lah-
tien paaset siirtymaan
Disney-sivulle avaamalla
"Suosikit"”-valikon ja
valitsemalla Disneyn.

it 5\vuh\sl

Suosikit Ohie
List suosikkethin
Jéifests Suosikitkansio.

Tilaksien halinta.
Paivits kaikki tlaukset

[C1Kanavat

Catinkit

CLinks
edia
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Internetissa on miljardikaupalla www-sivuja.
Tiedon kultajyvéset kaivetaan esiin hakukoneil-
la. Yksityiset sivujen yllapitajat ja yritykset lahet-

haluamasi tiedon, usein my®s suomeksi.
Kokeile esimerkiksi Googlea kirjoittamalla
www.google.com selaimesi osoitekenttéan.

Suomi

Google

Etsi Webista Googlen avulla

Tietoja Googlesta

[17]

Google-haky I Kokeilen onneani |

|Ka\kk\ kielet =l

Kielivalinnat

Avaamasi Google-

hakukoneen aloi-
tusikkunassa on haku-
kenttd [, johon pitda
kirjoittaa hakusana.
Haku kaynnistyy nap-
sauttamalla painiket-
ta"Google-haku" H.

Yritetdan ensin

etsid Leonardo da . o _
Vincin kuuluisa maalaus OU e |M0na Lisa |1Dtu|05ta j |Kaikki kielet
Mona Lisa Kirjoita haku- Google-haku | Kokeilen onneani
kenttiin Mona Lisa ja kielellaSuomi Hakuvihjeitd  Kielivalinnat (Suomil  Language Options (English
kivnnisti haku. Saat Sivuja etsitty kielella:
y WWW

hammastyttavan nopeas-

ti vastaukseksi
kuvaukset www-sivuista,

Google-haun tulokset 1-10 7 noin 114,000 kohteelle Mona Lisa. Haku kesti 0.11 sekuntig

Mona Lisa Images for a Modern World

jotka sisdltavat kyseiset
sanat. Jokaisen osuman
otsikkona on alleviivattu
osoite, joka toimii linkki-
na & kyseiselle sivulle.

.. Mona Lisa Images for a Modern World or a Giocondaphiliac's. .

Kuvaus: A site exploring the enduring fascination of the Mona Lisa, including history, parodies, homages...
Kuvaus: Arts > Art History
wannwy. pipeline. comi~rabaron/MOMALIST htm - 19k - Mayta vastineet (vilimuistissa) - Samankaltaisia sivja

Mona Lisa Images for the Modern World: links

Haku sanayhdistelmalla
Mona Lisa antaa tulok-
seksi jarkyttdvdn suuren

.. Mona Lisa Images for the Modern Waorld, or a Giocondophiliac's.
..page is corollary to the main MONA LISA site.) Select this to go...
weww wiestnet. com/~rabaron/MONALINKS htm - 101k - Mayta vastineet (vilimuistissa) - Samankaltaisia sivjsg

Why is the Mona Lisa Smiling?

méardn sivuja, joilla
esiintyy sekd Mona-nimi
ettd Lisa-nimi.

..pagel On your way to Why the Mona Lisa is Smiling?... Hold on to..
library.thinkguest. orgf 3681 - 1k - Mayta vastineet (vilimuistissa) - Samankaltaisia sivuja

G()Ug[e‘“ ——

|1Dtu\nst
Kokeilen onneani |

Language

Google-haku |
kielelldSuomi Hakuvihjeitd  Kielivalinnat (Suomi)
Sivuja etsitty kielell&:
WwWww

Google-haku

. su
GOL)gle |+MunaLlsa+LDuvre+Lennard:| I'\[Itulus

Kokeilen onneani |

Hakuyihjeita

Kiglivalinnat (Suomi)

kielelldSuomi
Sivuja etsitty kielella:
www

Language

WWW.KOMPUUUTTERI.COM

Haun rajaamiseksi useita sanoja sisaltavat

hakutermit, kuten nimet ja sanonnat,
kannattaa sijoittaa lainausmerkkien valiin 1.
“Mona Lisa" tuottaa edelleen tulokseksi pal-
jon sivuja, mutta nyt vain sellaisia joilla esiin-
tyy kyseiset sanat yhdessa.

Voit myos etsid useita sanoja samanaikai-
sesti (esim. +Mona Lisa +Louvre +Leonar-

do) ja laittaa plusmerkin kunkin sanan eteen .

Nain hakukone etsii sivuja, jotka sisdltavat
kaikki hakusanat. Tallaisen tismahaun tulokse-
na on enaa parituhatta sivua, joiden joukosta
kultajyvan l6ytaminen on jopa mahdollista.

padsee nopeasti halua-
maansa tietoon kiinni:
www.altavista.com
www.hotbot.com
www.evreka.fi

www.fi

Hakukoneissa on run-
saasti valinnanvaraa.
Linkit hakuihin |6ydat
osoitteesta:
www.webwatch.be/
geomore.html

VINKKI héipost
helposti
tulostaa selaimeen la-
datun www-sivun tyo-
kalurivin "Tulosta" -
painikkeella tai ndppéain-
yhdistelmélla Ctrl+P.
Internet-yhteyden ei
tarvitse olla auki tulos-
tamisen aikana. Sulje
yhteys, kun sivu on la-
tautunut valmiiksi, niin
saastat puhelinlaskussa.
Voit ladata useita si-
vuja omiin ikkunoihinsa
ennen kuin suljet yh-
teyden ja ryhdyt tulos-
tamaan tai lukemaan.
Néappdinyhdistelma
Ctrl+N avaa selaimeen
uuden ikkunan edelli-
sen pysyessa ndytolla.
Voit periaatteessa
avata niin monta sivua
omiin ikkunoihinsa,
kuin koneesi muistika-
pasiteetti sallii.

Tilla kerralla o|_:it
1. kayttiméan selainta

2. tallentamaan suosikit
3. tekemin nettihaun.
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Livahtiko :i K unnicts -~ h e t' Sahkoinen viestiliikenne kasvaa koko ajan, ja sihképostin kiyttdjdt nimittavitkin perinteis-
koulun alku ’ ¥ Sa O pos I ti postiliikennetti etanapostiksi. Sdhképostin kiytté on vaivatonta, ja sen oppii nopeasti.

O h Itse? Sahkoposti, josta kdytetdan reaaliajassa vaihtaa viestejd toi-  toon tarvitaan vain Internet-yh- Windowsin tuore versio (95 2, Jokaisella kaytt4jdlld on oma  main-osasta, jotka erotetaan merkkind on piste, jos tunnus
usein myos englanninkielisti sella puolella maailmaa olevien  teys ja sdhkopostiohjelma. 98 tai ME). Ohjelman nimi on postiosoite. Se rakentuu kah- toisistaan "kissanhinnilld”, @-  on esim. etunimi.sukunimi.

Tutustu noviisikoulun termid e-mail, helpottaa eld- ihmisten kanssa - pelkén pai- Ohjelma on jo asennettuna Outlook Express —ja se loytyy ~ desta osasta, kéyttdjatunnuk- merkilld. Osoite on tyyppidjo- ~ Domain-osan lopussa on maa-
méid. Sdhkopostilla voi lahes kallispuhelun hinnalla. Kayt- tietokoneelle, jos kidytossd on my6s K-rompulta. sesta ja sijainnin kertovasta do-  ku@jossain.fi. Osien erotus- koodi, joka Suomessa on .fi. [

aikaisempiin osiin
K-rompun kohdassa
Oppaat.

Osoiterivien alla on
dosta Muokkaa Nagtd Lissd Muotoile Tyigkalt Lahets Ohie muotoilutyékalurivi .
hetd [ B Ex @ | & & | E@E AR =R Sen rakenne on samankal-

Sahkopostiohjelman rakenne Kirjoita viesti

Kaynnista iz Sanpuneet - Dutlook Express 1 Napsauta tyékalurivin tainen kuin WordPadissa,
) Outlook fzdoslo Myokkos Mo Sity Tgholt Loheld Ohi : Luo viesti Vasemmanpuoleisinta jota kisiteltiin noviisikou-
_ Aluksi tu- 8l Express -] \,91" W Ta ?f La,a W2 ? H "Uusi viesti” -painiket- - . o inetf 3 lun ensimmadisessi osassa.
tustuimme tydpoydalld olevasta hotsicle belle renancs ta. Naytolle ilmestyy uusi vies- Aihe: TERTREN Muotoilupainikkeilla muu-
laitteistoon ja sen osien, kuvakkeesta. Nay- Saapuneet ti-ikkuna, ja voit ryhtya kirjoit- = 1 tetaan tekstin tyylia.
kuten ndppaimiston toi- tolle avautuu eri Fa Dtk s : e tamaan.
mintaan. Aloitimme myés osiin jakaantuva 5 Lahievar 53 Breagllens GO CHN Breaking News 000 507 Hei Annal Varsinainen viesti
tyoskentelyn Windowsin ohjelmaikkuna. G v e s e e conng . 210700145 Kirjoita "Vastaanottaja”- kirjoitetaan omaan kent-
mukana tulevalla Word- & Luannokset Bl pcingpons@oin . O BreskingNows 2310 2000 5.37 kenttdin B vastaanottajan Voisitko Pekan kanssa hankkia lahjan linalle? tainsa =. Tekstin mukaan
Pad-kirjoitusohjelmalla. Ylimpéni ovat ot- ‘LL,Ie“aﬁ: — - - sahkopostiosoite. Voit kirjoittaa Hain tolvoo kaunista Barbie-nukkea voi liittdd myés kuvia EY
sikkorivi K, valik- Athe: AEBIEETGERE MERG DT S EEpEna o) samalle riville useita vastaanot- ' "Lisaa"-valikon kautta Eil.
_ Toisessa korivi Hl seka painik- U U tajia, kun erotat ositteet toisis- Kayta painiketta "Liite” E2
osassa keita siséltava tyoka- HEADLINE DEWS MAL taan puolipisteelld tai pilkulla. silloin, kun haluat lihettaa
asensimme pc:lle ohjel- lurivi E1. Vasemmal- B R e "Kopio"-kenttdan B3 kirjoite- kuvan erillisena liitetiedos-
man. Kavimme lapi la on kansioluettelo o o oer - taan yhden tai useamman vas- tona.
sekd automaattisen ettd E. Oikean puolen =>You could win the use & & private jetl taanottajan sahkopostiosoite
. . e => pttpeffads 14 focalink comiSmartBannerpage 55 423- . o 0 . . .
manuaalisen asennuksen ylimmadssa ruudussa esimerkiksi silloin, kun halu- Kun teksti on valmis,
ja lopuksi opettelimme on viestiluettelo E. Kun napsautat luettelossa olevaa viestia, voit lukea sen alemmassa ruudussa @. taan my6s muiden kuin varsi- napsauta Uusi viesti -
poistamaan ohjelman. naisen vastaanottajan lukevan tyokalurivin "Lahetd"-pai-
Tiedosto  Muckkaa Nagta Simy  Tyokaldt Laheta Ohje viestin. Toimintoa tarvitaan - — niketta E&. Viesti sijoitetaan
_ Kolmannes- lahinna yritysviestinndssa. Sama patee "Piilokopioon” E3, jolla voidaan esimerkiksi Lahtevat-kansioon odotta-
sa osassa 9 S w8 }( I% saattaa pomo tietoiseksi tirkedsta asiasta. "Aihe"-kenttadn B kirjoitetaan viestin aihe. maan ldhetysta.
kasiteltiin tiedostojen koko- Luowiesti ™  ‘“astas  Wastaa Vit wiesi  Tulosta Foista  Lahetdja  Osoitteisto Etsi
amista kansioihin_ 0p|mme Iahetta|a||e kaikille vaztaanota
luomaan kansioita, siirti- £ - = = il = = ue T
mdan tiedostoja kansiosta Postiohjelma siséltad useita toimintoja. Nyt keella @ voit ldhettad saapuneesta viestista B Lah eta ja. VaSta.an Ota o P At-merkki on
toiseen sekd luomaan niille keskitytddn kaikkein tarkeimpiin. Napsauta kopion haluamillesi henkil6ille. Tulosta Hyva tIEtaa @ nykypéivaa ja
pikakuvakkeita. Uusi viesti -painiketta H, kun aiot kirjoittaa tulostaa valitun viestin. Poista-painikkeella Varsinkin pitkét sahkopostiviestit kannattaa kulujen saastamiseksi kir- viestii kehityk-
viestin. Vastaa-painikkeella H vastataan viestin paiset eroon viesteistd, joita et haluaa endd joittaa Internet-yhteyden ollessa suljettuna. Valmiit viestit Idhetetdan W Ali avaa liitetiedosto- sestd. Mutta tosiasiassa
n Neljannen kirjoittajalle. Vastaa kaikille -painikkeella E1 sailyttad. Lihetd/Vastaanota -painikkeella automaattisesti "Lahtevistd"”, kun muodostat yhteyden uudelleen. ja, ellet tunne lahettéjaa. merkilld on ikda yli 1 000
osan tee- voit vastata viestiin, jonka vastaanottajina on si- ldhetat viestit Lahtevat-kansiosta. Samalla ohjel- B Sulje yhteys, kun olet vuotta. At-merkki sai
mana oli Internet. Tutus- nun lisdksesi muitakin henkil6ita. Valita-painik- ma tarkistaa, onko sinulle saapunut uutta postia. Napsauta hdista. Oma phieys valmis; sddstat puhelin- alkunsa munkkien kam-
tuimme selaimeen ja "Lahetd/ kuluissa. mioissa, joissa kopioitiin
opimme, mitd www tar- Outlook Express kerii viestisi kansioihin. Kansioluettelo on ohjelmaikkunan vasemmassa ylaruudus- Vastaanota”- @ bl it sz e, (ol @ B Al kdynnisti ohjel- pyhia teksteja. Saastaak-
koittaa, kuinka Internet- sa. Ensimmdisend on "Saapuneet” [, joka sisdltdd vastaanotetut viestit. Jos kansiossa on uusia painiketta. antm'keus stavetkon tomiezle matiedostoja suoraan seen mustetta munkit
r
osoite rakentuu ja kuinka N —— viestejd, kansion nimi on lihavoitu, ja sen perissi on suluissa uusien viestien luku- Naytolle tulee E'_'_""::_tf‘_?"_"'fr' — verkosta. kehittelivit lyhenteita.
hakukonetta kiytetdan. 7| €2 Saapuneet (5| Madrd. Seuraava kansio on "Léhtevat” B, johon ohjelma tallentaa valmiit, mutta yhteysikkuna Keyuggrimi [z W Al4 vastaa spam-pos- Niinpé latinankielisestd
(5375 Lahtevit vield lahettamattomat viestit. Kansio aukeaa, kun napsautat sita hiirelld, ja voit teh- Yhdistd: Oma Salasana: | ******** tiin, eli yleensa kaupallis- ad-sanasta ("luona” tai
372 Lihetetyt da lahteviin viesteihin vield korjauksia. "Lahetetyt"”-kansio @ toimii ldhetettyjen yhteys. Kirjau- Puhsiivt | <Dieties ta mainontaa sisaltaviin "gdressd") tuli @.
(3 Poistetut (38] | viestien arkistona. Tarpeettomat viestit kannattaa poistaa. Ne siirtyvit "Poistetut"- tuminen-koh- - viesteihin, joiden ldhet- Vuonna 1972 at-
- Luonnokset kansioon [, jonka sisilto pitdi vield erikseen poistaa joko automaattisesti tai dassa on oma g tdjaa et tunne. merkki alkoi matkansa
Viimeises- manuaalisesti. My6s Poistetut-kansio ilmoittaa lukematta olevien viestien maaran. kayttdjanimesi W Kdytd virustentor- maineeseen, kun Ray
sd osassa EQ. Salasana juntaohjelmaa, esim. Tomlinson kehitteli
keskitymme mahdollisiin Viestin otsikkorivilld on ldhetta- pII=10G mers Top Hems Undete  Amazen vaties DVD prices (s merel hram DG.net UB.08.00 2240 pitaé kirjoittaa 3 Pandaa, McAfeeta, ensimmaisen sahkodpos-
ongelmatilanteisiin, joihin jan nimi @ ja viestin aihe . B et Lo e U e e o e Ay rowoersooer 0r-09.00 01 21 joka kerta, pait- . Nortonia, Sophosia tai tisovelluksen.
kayttdja saattaa tormata. Aiheen perdssa on viestin paivimaa- K& b6 nevs Techinfomer  TECHINFORMER | HE] graill: The information agecordial... E1-08-00 05:10 si jos olet rasti- ok | _ Peta | MpEk engieyis. | Dr. Solomonia.
Neuvomme, miti niille ré ja aika FI. Viestin edessa on kirje- L';;;;‘;:"E:;':;:a"“"‘ ;;;;;g';g,g;‘::w’jgg";;;:;;;:, moretfrom [DB.net 07 D[;”U;";g“?z‘“ nut kohdan B Terveen jarjen kdyttd Talli kerralla opit
voi tehda itse ja mihin kuoren kuva. Jos kirjekuori on auki, J palall 3 "Tallenna salasana” Ed. Napsauta OK-painiketta E4 - ja olet ver- ja epdilevd asenne eivat 1atuntemaaﬂ postiohjelman

pitdd kiinnittdd huomiota viesti on luettu Fl. Viestia ei ole vield luettu, jos kirjekuori on kiinni ja teksti on Ilhav0|tu 220 kossa. Yhteysikkunan alaosasta E3 voit seurata yhteyden muodos- ole kiellettyja. 2. kirjoittamaan viestin
saadakseen apua muilta. Avoin kirjekuori, jossa on nuoli vasemmalle, tarkoittaa, ettd viestiin on vastattu 2. tumisen etenemista. 3. lihetyksen ja vastaanoton.
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