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Käyttöjärjestelmä ja tietokoneen peruskäyttö demo
Ensimmäisten demojen tarkoituksena on perehdyttää opiskelijat tietokoneen peruskäytössä hyödyllisiin taitoihin. Kokeneemmille tarjotaan joitain työskentelyä helpottavia asioita ja vasta-alkajille rakennetaan pohjaa turvalliseen ja sujuvaan tietokoneen peruskäyttöön.

Tietokoneen osat

Tunnista omasta pöytäkoneestasi seuraavat osat:

· Keskusyksikkö

· Näyttö

· Hiiri

· Näppäimistö

· Oheislaitteet, kuten tulostin ja skanneri

Näppäimistön ja hiiren käyttäminen 

Tietokoneen ohjaamiseen käytetään pääasiassa näppäimistöä ja hiirtä. Muunlaisia ohjainvälineitä käytetään omiin erikoistarkoituksiinsa. Tällaisiksi voidaan lukea muun muassa piirtokynät ja peliohjaimet.

Näppäimistö

Tietokoneen näppäimistö on useiden käyttäjien mielestä hyödyllisin ja nopein tapa käyttää tietokonetta. Useat toiminnot, jotka saadaan aikaan hiirellä, voidaan saada aikaan myös näppäimistöltä. Tässä ohjeessa näppäinoikoteitä kuvataan [tällaisella] laatikolla.

Näppäinoikotiellä tarkoitetaan toiminnon nopeuttamiseksi tehtyä pikakutsua, jolla tietty toiminto voidaan tehdä suoraan näppäinyhdistelmää käyttämällä. Näppäinoikotietä käytettäessä ensimmäinen nappi usein pidetään pohjassa samaan aikaan, kun avustusnappia painetaan, esim. [CTRL+C] tarkoittaa sitä, että Control-näppäin painetaan pohjaan ja sen jälkeen painetaan kerran C-kirjainta.

Näppäimistön pikakomentoja

	Toiminto
	Pikanäppäin

	Ohjelmien välillä liikkuminen
	[ ALT + TAB ]

	Välilehtien välillä liikkuminen 

(Mozilla Firefoxissa)
	[ CTRL + TAB ]

	Tallenna
	[ CTRL + S ]

	Tulosta
	[ CTRL + P ]

	Sulkee aktiivisen ohjelman
	[ ALT + F4 ]

	Kopioi
	[ CTRL + C ]

	Liitä
	[ CTRL + V ]

	Leikkaa
	[ CTRL + X ]

	Kumoa
	[ CTRL + Z ]

	Tee uudelleen
	[ CTRL +Y ]

	Valitse kaikki

	[ CTRL + A ]


Erikoisnäppäimet

Normaalien kirjain- ja numeronäppäimien lisäksi koneessa on valikoima erikoisnäppäimiä. Etsi näppäimistöstä seuraavat erikoisnäppäimet:

· Ctrl (Control) – käytetään pikakomennoissa
· Tabulaattori – käytetään mm. pikakomennoissa ohjelmien selaamiseen
· Esc – peruuttaa toiminnon aloittamisen tai keskeyttää käynnissä olevan toiminnon
· F1 – avaa useimmiten ohjeet näkyviin ohjelmissa
· Alt – käytetään ohjelmien hallinnointiin näppäimistöä käytettäessä 
· AltGr – näyttää näppäimissä oikealla puolella olevan merkin, esim. ~
· Shift eli vaihto – näyttää isot kirjaimet ja näppäimissä yläpuolella olevat merkit
· Windows – avaa Käynnistä-valikon
· Caps Lock – muuttaa kirjainkoon isoksi (merkkivalo)
· Num Lock – aktivoi numeronäppäimistön oikealla (merkkivalo)
· Nuolinäppäimet – kohdistimen ohjausnäppäimet
Tarkistetaan eri näppäimien käyttötarkoituksia vielä tarkemmin myöhemmissä asiayhteyksissä.

Hiiri

Hiiri löytyy lähes kaikista nykyaikaisista pöytätietokoneista. Useimmat opiskelijat ovat varmaankin jo tutustuneet käyttämäänsä hiireen. Hiiren vasemmanpuoleisesta päällyspainikkeesta käytetään nimeä ykköspainike ja oikeanpuoleisesta nimeä kakkospainike. Hiiren ykköspainikkeella aktivoidaan, valitaan ja tehdään asioita, kun taas kakkospainikkeella useimmiten muokataan asioita.

Ohjelmat on usein rakennettu siten, että käsillä olevaan tehtävään liittyvät lähimmät toiminnot on koottu hiiren kakkospainikkeen alle. Sitä painamalla saadaan siis valikko, josta voidaan valita haluttuja toimintoja hiiren ykköspainikkeella.

· Kokeile hiiren painikkeita. Tutki, miten kakkospainikkeen takaa löytyvä valikko muuttuu eri paikoissa klikatessa (pikakuvakkeen päällä, työpöydän tyhjässä kohdassa, tekstinkäsittelyohjelmassa, selaimessa, jne.)

Käyttöjärjestelmä
Tietokoneen ja käyttäjän välillä sanotaan olevan käyttöliittymä. Ilman käyttöliittymää tietokoneesta ei olisi juurikaan hyötyä tavalliselle käyttäjälle. Käyttöliittymän voidaan ajatella koostuvan kaikista niistä välineistä, joiden välityksellä tietokone ja käyttäjä viestivät keskenään.
Työpöytä
Työpöydäksi nimitetään tietokoneen avautuessa aukeavaa näkymää, jossa on yleensä pikakuvakkeita helpottamaan usein käytettyjen ohjelmien avautumista.
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Työpöydältä löytyy Roskakori (Recycle Bin) -kuvake sekä mahdollisesti ohjelmien pikakuvakkeita, tiedostoja ja kansioita. Avattavat ohjelmat aukeavat työpöydän päälle. Uusia ohjelmia samanaikaisesti avattaessa vanhemmat ohjelmat jäävät uusien alle piiloon.

Henkilökohtainen (Mattilanniemen koneilla)
Työpöytä yliopistoverkossa on käyttäjäkohtainen. Siihen voi siis tehdä muutoksia, jotka tallentuvat palvelimelle. Joka kerta, kun käyttäjä liittyy yliopistoverkkoon, henkilökohtainen työpöytä ladataan käyttöön. HUOM. Tämä toimii vain Mattilanniemen koneilla!

Työpöydän kokorajoitus yliopiston koneilla
Työpöydälle voidaan tuoda myös kokonaisia tiedostoja. Tiedostoja tuotaessa kannattaa huomioida kokorajoitus (10 Mb). Kokorajoituksen ylittyessä koneesta ei voi loggautua ulos ilman, että kokorajoitus taas alittuu. Onkin suotavaa, ettei työpöydälle tallenneta tietoa, vaan tallennus tehdään johonkin levyasemaan. Kotikoneella tätä rajoitusta ei ole, joten väliaikaisten tai usein käytettävien tiedostojen ja kansioiden tallennus työpöydälle on kannattavaa. Muista kuitenkin siivota työpöytä säännöllisin väliajoin!
Työpöydällä olevat pikakuvakkeet voidaan helposti järjestää uudelleen. Siirrä hiiren kohdistin johonkin tyhjään kohtaan työpöydällä (ei aukinaisen ohjelmaikkunan, eikä pikakuvakkeen päälle). Hiiren kakkospainikkeella aukeaa valikko, josta kuvakkeita voidaan järjestää eri tavoilla. Voit myös siirrellä kuvakkeita raahaamalla niitä haluttuihin kohtiin.

· Järjestä kuvakkeet tyypin mukaan. Laita ”Kohdista ruudukkoon” -täppä päälle ja koeta siirtää kuvake hiirellä raahaamalla oikeaan reunaan, mitä tapahtuu? Entäs kun täppä on pois päältä? Tutki vastaavalla tavalla muita ominaisuuksia, joita valikosta löytyy!

· Muokkaa työpöydän ulkoasua mieleiseksesi.
Pikakuvake (Shortcut)

Useimmat ohjelmat asennusvaiheessa joko kysyvät käyttäjältä tai asentavat kysymättä työpöydälle pikakuvakkeita. Usein käytettynä pikakuvakkeet on helppo pitää työpöydällä, j[image: image2.png](el i



olloin tietokoneen peruskäyttö nopeutuu. Pikakuvakkeista ohjelma voidaan käynnistää hiiren ykköspainikkeen kaksoisnapsautuksella, tai valitsemalla pikakuvake aktiiviseksi ja painamalla näppäimistöstä Enter. Ohjelman pikakuvakkeen merkkinä on vasemmassa alareunassa oleva pieni nuoli. Pikakuvakkeen (nuolellisen kuvakkeen) poistaminen ei poista koko ohjelmaa. 
· Tunnista työpöydältä mikä on pikakuvake ja tiedosto.
Tiedosto

Tiedosto on jollakin ohjelmalla laadittu ja tallennettu työ. Tiedostoon liittyy aina tiedostopääte, joka kertoo tiedoston tyypin. Tiedostopääte on tiedoston nimen viimeisen pisteen jälkeen olevat kirjaimet, esimerkiksi .doc tai .txt tekstitiedostolla, .jpg kuvatiedostolla tai .exe ohjelmatiedostolla.
Kansio
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Kansio on tiedostojen tallentamispaikka. Kansiosta käytetään myös nimitystä hakemisto. Kansioiden avulla voidaan helpottaa tiedostojen järjestystä, kuten tavallistenkin kansioiden avulla voidaan helpottaa papereiden järjestyksessä pysymistä.

Tehtäväpalkki

Tehtäväpalkki löytyy ruudun alareunasta. Tehtäväpalkissa näkyy avoinna olevat ohjelmat, jotka saadaan aktiiviseksi klikkaamalla ohjelmaa hiirellä.

Käynnistä-valikko

Koneelle asennetut ohjelmat löydät Käynnistä (Start) -valikosta valitsemalla Kaikki ohjelmat (All Programs). Osa sovelluksista on jäsennelty alivalikoihin, esimerkiksi Resurssienhallinta (Windows Explorer) löytyy valintojen Käynnistä | Kaikki ohjelmat | Apuohjelmat (Start | All Programs | Accessories) -takaa. Ohjelmista voi tehdä myös pikakuvakkeita työpöydälle (hiiren oikeasta näppäimestä aukeavasta valikosta), josta ne voi sitten helposti käynnistää.

· Tee pikakuvake työpöydälle esim. laskimesta.
Ohjelmaikkuna
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Ohjelmat avautuvat siis työpöydän päälle ikkunoihin. Niiden kokoa voidaan muokata käyttötarpeen mukaan. Tutustutaan ensin oikean yläkulman painikkeisiin. Useimpien ikkunoiden yläreunassa on kolme painiketta, jotka ovat Minimoi (Minimize), Pienennä (Restore Down) / Suurenna (Maximize) ja Sulje (Close).
Minimoi pienentää ohjelman alapalkkiin. Kokeile painikkeita:

· Minimoi
· Pienennä
· Suurenna
· Sulje
Ohjelmaikkunan ollessa Pienennä-tilassa, voidaan ikkunan kokoa säätää portaattomasti ohjelmaikkunan oikeassa alakulmassa olevan kulmapainikkeen avulla. Siitä otetaan kiinni hiiren ykköspainikkeella, pidetään painike alhaalla ja samalla hiirtä liikuttamalla säädetään ikkuna halutun kokoiseksi.

· Kokeile ikkunan koon muuttamista.

Toinen yhtä tärkeä asia on ikkunan paikan vaihtaminen. Ikkunoita voi siirtää raahaamalla (hiiren ykköspainike pohjassa) yläpalkista.

· Avaa kaksi ohjelmaa.

· Siirrä ne allekkain siten, että molemmat ohjelmat näkyvät.

· Siirrä ne vierekkäin siten, että molemmat ohjelmat näkyvät.

Lähes jokaisessa sovelluksessa on samat perusvalikot kuten Tiedosto (File) ja Muokkaa (Edit) -valikot. Tiedosto-valikosta löytyvät mm. tulostukseen, tiedoston tallentamiseen, uuden tiedoston luomiseen ja ohjelman sulkemiseen liittyvät komennot. Muokkaa-valikon valinnoilla voidaan taas muun muassa kumota tehty toimenpide, kopioida tai leikata valittu kohde leikepöydälle ja liittää se valittuun kohteeseen. Osalle valikoiden komentoja on myös vastaavat näppäinkomennot esimerkiksi Muokkaa -valikossa niitä ovat Kopioi (Copy) [CTRL+C], Leikkaa (Cut) [CTRL+X] ja Liitä (Paste) [CTRL+V]. Osa yleisimmistä valinnoista löytyy myös hiiren oikean painikkeen takaa.

· Käynnistä Resurssienhallinta (Windows Explorer) ja Word.

· Tutustu ohjelmien valikoihin.

Usean ohjelman samanaikainen käyttäminen

Ohjelmia käytettäessä joudutaan monesti käyttämään useita ohjelmia samanaikaiseksi. Tämä on hyödyllistä monistakin eri syistä. 

Siirtyminen ohjelmien välillä

Ohjelmasta toiseen voidaan siirtyä muutamilla tavoilla. Ohjelma voidaan valita suoraan aktiiviseksi hiirellä, jos sen osa on näkyvissä aktiivisen ohjelman takaa. Jos aktiivinen ohjelma on maximoitu (eli ikkuna suurennettu näytön kokoiseksi), voidaan valinta tehdä alareunan ohjelmapalkista.

· Käynnistä useita ohjelmia.

· Kokeile siirtymistä hiiren avulla.

Ilman hiirtä siirtyminen ohjelmasta toiseen voidaan tehdä kahden näppäimen yhteiskäytöllä. Tällöin painetaan Alt pohjaan ja painetaan kerran Tabulaattori-näppäintä. Tabulaattoria painettaessa (Alt pidetään edelleen pohjassa) tulee päällimmäiseksi näkyviin pikakuvakevalikko, jota voidaan selata edelleen Tabulaattoria painaen. Kohdistimen ollessa halutun ohjelman kohdalla Alt vapautetaan ja valittu ohjelma aktivoituu.

· Kokeile Alt+Tab:ia käytännössä.

Leikepöytä

Leikepöytä on yksi Windowsin hyödyllisimpiä ominaisuuksia. Leikepöytää käytetään esimerkiksi tiedostojen siirtämisessä, tekstin editoimisessa, kuvien tuomisessa grafiikkaohjelmasta tekstiin, jne. Leikepöydälle voidaan siirtää kohde kopioimalla tai leikkaamalla se ja tämän jälkeen liittää se haluttuun ohjelmaan tai paikkaan. Leikepöytä on osa Windows-käyttöjärjestelmää. Tämän seurauksena leikepöydällä olevat kohteet ovat kaikkien aktiivisten ohjelmien käytössä. Ainoana edellytyksenä on se, että ohjelma tukee leikepöydän sisältöä.

Leikepöydän käyttäminen

Leikepöytää käytetään seuraavasti: 
1.   valitaan kohde tai kohteet, jotka halutaan leikepöydälle

2. valitaan toiminto kopioi tai leikkaa
3. valitaan uusi paikka, johon kohde halutaan liittää 

4. valitaan toiminto liitä. 
Tarvittavat toiminnot kopioimiseksi, leikkaamiseksi ja liittämiseksi löytyivät siis Muokkaa-valikosta. Vaihtoehtoisesti voit käyttää seuraavia näppäinkomentoja: Kopioi (Copy) [CTRL+C], Leikkaa (Cut) [CTRL+X] ja Liitä (Paste) [CTRL+V]. Voit myös käyttää hiiren oikeaa painiketta ja valita avautuvasta valikosta halutun toimenpiteen.

· Avaa Word-ohjelma ja kirjoita muutama rivi tekstiä. Luo uusi tyhjä Word-dokumentti valitsemalla Tiedosto | Uusi. Kokeile kopioida ja leikata tekstiä ja siirrä ne leikepöydältä tyhjään dokumenttiin.
Tiedostojen hallinta

Seuraavaksi harjoitellaan tiedostojen käsittelyä ja kansiorakenteiden luomista. Tiedostoja voidaan tallentaa paikallisesti sille koneelle, jota parhaillaan käytetään, tai sitten verkossa olevalle palvelinkoneelle. Paikallisesti tallennetut tiedostot ovat käytettävissäsi vain ko. koneella, verkkoon tallennetut taas kaikilla koneilla, jotka kuuluvat samaan verkkoon. Kirjautuessasi sisään JYUNET:iin sinulla on automaattisesti käytössäsi henkilökohtainen verkkolevy, joka osoitetaan kirjaintunnisteella (esim. U:\ tai H:\) ja omalla käyttäjätunnuksellasi. Tälle levylle tallentaessasi tiedostot ovat saatavillasi kaikkialla JYUNET-verkon koneilla.
Tiedostojen ja kansioiden hallinta tapahtuu Resurssienhallinta (Windows Explorer) -sovelluksella. Voit avata sen kätevästi näppäinkomennolla [Windows+E]. Oma verkkolevysi löytyy Oma Tietokone (My Computer) -kansiosta. Kansiorakenne näkyy sovelluksen vasemmassa laidassa ja kansioiden tai levyjen sisältö vastaavasti oikealla.

· Avaa Resurssienhallinta.  
· Paikanna oma verkkolevysi ja avaa se klikkaamalla levyn kuvaketta.
Uusien kansioiden luominen

Voit luodata uuden kansion levyllesi valitsemalla toiminnon Uusi | Kansio Tiedosto-valikosta tai vaihtoehtoisesti hiiren oikean painikkeen avulla aukeavasta valikosta (kun hiiren kohdistin on ikkunan oikeanpuoleisessa osassa). Myös kansion sisään voi tehdä uusia kansioita, kunhan kansio on avattuna.
· Luo seuraava kansiorakenne verkkolevyllesi: Tee verkkolevyllesi uusi kansio ja nimeä se vaikkapa omalla etunimelläsi. Luo tämän kansion sisään toinen kansio ja nimeä se nimellä opiskelu. Tee vielä uusi kansio kansion opiskelu sisään ja nimeä se HTK0039:ksi (tämän kurssin tunnus).
Tiedoston tallentaminen ja avaaminen sovelluksesta

Kaikki tiedostot kannattaa siis tallentaa henkilökohtaiselle verkkolevylle. Sovelluksesta löytyvän Tiedosto-valikon Tallenna nimellä -toiminnon avulla voit valita levyn ja kansion, johon tiedosto tallennetaan. Tämän jälkeen annat tiedostolle nimen ja klikkaat Tallenna-painiketta. Vastaavasti voit avata tiedoston Tiedosto | Avaa -valinnoilla. Kun tiedosto on tallennettu kertaalleen nimellä, voi siihen tehdyt muutokset tallentaa Tiedosto | Tallenna -komennolla.

· Käynnistä Word-ohjelma, jollei se ole jo käynnissä. Kirjoita ohjelmalla tekstiä ja tallenna tekstit HTK0039-kansioon. Muuta tekstiä ja tallenna se samaan paikkaan eri nimellä.
Tiedoston tallentaminen netistä
Voit tallentaa kuvan tai linkin osoittaman kohteen klikkaamalla sitä hiiren oikealla painikkeella. Tämä aukaisee valikon, josta voit valita joko Tallenna kuva nimellä (Save Picture As) tai Tallenna kohde levylle (Save Target As), sen mukaan oletko tallentamassa kuvaa vai jotakin muuta kohdetta. Valinnat aukaisevat dialogin, jolla voit valita tallennuspaikan.

· Etsi internetistä jokin kuva ja tallenna se haluamaasi kansioon verkkolevyllesi.

· Tarkista lopuksi käyttäen Resurssienhallintaa, että tiedostot löytyvät oikeasta paikasta.
Tiedostojen kopioiminen, siirtäminen ja uudelleen nimeäminen
Seuraavaksi harjoitellaan tiedostojen siirtämistä, kopioimista ja uudelleen nimeämistä. Kopioiminen ja siirtäminen käyvät kätevästi edellä esitellyn leikepöydän avulla. Valitset haluamasi tiedostot, leikkaat tai kopioit ne ja liität uuteen kansioon. Tiedoston voit nimetä uudelleen valitsemalla sen hiiren oikealla painikkeella ja valitsemalla aukeavasta valikosta Nimeä Uudelleen (Rename).
· Avaa Oma Tietokone tai Resurssienhallinta ja sieltä oma verkkolevysi.
· Tee verkkolevyllesi uusi kansio nimeltä kopiot ja kopioi tekemäsi Word-tekstit sinne.
· Siirrä netistä hakemasi kuva/kuvat kopiot-kansioon.
· Nimeä uudelleen kuvatiedostot.
Tiedostojen etsiminen

Joskus tiedosto joutuu vahingossa hukkaan. Silloin etsintätyökalu auttaa. Se avautuu suurennuslasilla merkatulla painikkeella Resurssienhallinnasta (tai Omasta Tietokoneesta). Etsintätyökalussa voit tehdä useita erilaisia hakuja. Haku kannattaa aloittaa Kaikki tiedostot ja kansiot (All Files And Folders) -valinnalla. Voit antaa hakutermeiksi tiedoston nimen tai osan, tai vaihtoehtoisesti jonkin sanan tai lauseen, jonka tiedät olevan dokumentissa. Tämän jälkeen valitset levyn, johon haku kohdistuu. Valitsemalla Oma Tietokone, kohdistat haun kaikkiin levyihin ja kansioihin, jotka koneella ovat.
· Kokeile tiedoston etsimistä.
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Levyasemat

Levyasemat saat näkyviin esimerkiksi Oma tietokone -linkkiä klikkaamalla. 

Levyasema A on varattu levykeasemalle, eli laittaessasi levykkeen koneen sisään, näet levykkeesi sisällön klikkaamalla levykeasema A:n kuvaketta.
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Vastaavasti CD-asema, jonka kirjain voi vaihdella koneesta ja asemien määrästä riippuen, näyttää tietokoneeseen laitetun CD:n sisällön.
Levyke- ja CD-aseman lisäksi käytettävissä on kiintolevyjä ja verkkolevyjä.
Kiintolevyasema

[image: image7.png]ekpelkid on JYURET home server
(hst.ad.jyu i (Us)



Kiintolevyn ja verkkolevyn ero on siinä, että kun tallennat tiedostosi kiintolevylle, tiedosto löytyy vain ja ainoastaan siltä koneelta, mihin tiedoston tallensit. Jos siis seuraavalla kerralla menet eri koneelta etsimään tiedostoasi, et sitä tule löytämään, koska olet ”väärällä koneella”. Kuvassa näkyvä C-asema on kiintolevyasema.
Verkkolevyasema
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Verkkolevylle tallennetut tiedostot puolestaan näkyvät kaikilla koneilla, jotka on yhdistetty samaan verkkoon. Eli jos tallennat työsi yliopiston kirjaston koneella omalle verkkolevyllesi U ja seuraavana päivänä menet vaikkapa Mattilanniemessä tietokoneluokkaan ja avaat U-aseman, löydät tiedostosi, koska kaikki yliopiston koneet ovat samassa verkossa. Tämän vuoksi työt kannattaa tallentaa aina verkkolevylle, jotta tiedostojen saatavuus ei ole koneesta kiinni.
Henkilökohtainen verkkolevyasema U (tai H)

Jokaisella yliopiston opiskelijalla on henkilökohtainen verkkolevy. Tämän verkkolevyn tunnistat oman tunnuksesi mukaisesta aseman nimestä. Tälle verkkolevylle ei pääse kuin kirjautumalla tietokoneeseen sinun omalla käyttäjätunnuksellasi ja sanasanallasi. Tätä verkkoasemaa kannattaa suosia tiedostojen tallentamiseen. Muista kuitenkin rakentaa tiedostoille järkevä kansiorakenne, jotta myös löydät tiedostosi!

Yhteiskäytössä oleva verkkoasema S
S-verkkolevy on tiedostojen jakamiseen tarkoitettu verkkolevy. Levyn sisällön näkee kuka tahansa yliopistoverkossa oleva ja levyllä olevan tiedoston voi tallentaa omalle koneelle. Levyn sisältöä ei kuitenkaan voi poistaa kuin se henkilö, joka tiedoston on luonut. Levylle voi tallentaa vain oman tiedekunnan mukaiseen kansioon. Mikäli olet opiskellut jossain muussa Jyväskylän yliopiston tiedekunnassa aikaisemmin, on oikeutesi verkkoasemaan usein tämän aikaisemman tiedekunnan alaisuudessa.  
Levyä kannattaa hyödyntää esimerkiksi ryhmätyötehtävissä, jolloin olisi tarpeellista jakaa tiedostoja ryhmän kesken. Tällöin yhteiset tiedostot voi tallentaa S-levylle, jolloin ne ovat kaikkien ryhmäläisten (ja muidenkin) nähtävillä. S-levylle tallentaessa kannattaa ensin luoda oman tunnuksen mukainen kansio, jotta omat tiedostot löytyvät helposti. Kun tiedostojen jakamistarve päättyy, poista tarpeettomat tiedostot viemästä turhaa tilaa. 
Sovellusten ohjeiden (Help) käyttäminen

Useimmat ohjelmat ovat hyvin laajoja kokonaisuuksia, joiden manuaalit saavat tiiliskiven kalpenemaan kateudesta. Kun ohjelmat asennetaan, niiden mukana tulee usein myös kyseisen ohjelman avustustiedosto. Tiedosto pitää sisällään ohjeet lähes kaikkiin ohjelman toimintoihin ja niiden käyttöön. Parhaimmat ohje (Help) -tiedostot pitävät sisällään myös käyttöesimerkkejä.
· Avaa Ohje painamalla F1-näppäintä näppäimistöstä.
· Tutustu ohjeen rakenteeseen ja välilehtiin.
Nykyisissä Microsoft Office -paketin ohjelmissa on kaksi suoraa tietä Ohjeen käyttöön, toinen on oikeassa yläkulmassa oleva ”Kirjoita kysymys” -ruutu ja toinen on F1-painike.

Hyviä hakusanoja

Kokeillaan Wordin ”Kirjoita kysymys” -ruutua. Napsauta hiiren ykköspainikkeella tekstin ”Kirjoita kysymys” -päällä. Teksti häviää ja kohdistin ilmestyy. Jos halutaan tehdä haku vaikkapa tyylien muokkaamisesta Wordissa, kannattaa hakuun käyttää korkeintaan muutamaa hakuun liittyvää perusmuotoista hakusanaa. Tässä esimerkissä siis:

· Avaa Word.
· Kirjoita hakusanoiksi ”tyylit muokkaa”.
Kun haku on suoritettu, ohjelma tarjoaa listan linkkejä, jotka sopivat tekemäänne hakuun. Linkeistä pääsee suoraan hiiren ykköspainikkeella haluttuun aiheeseen ja lisäavustusta saa toivottavasti sitä kautta.

Ohjetta käytettäessä on hyvä muistaa, että hakusanoina kannattaa käyttää asiaan liittyviä erikoissanoja, jos ne ovat tiedossa. Jos eivät, niin kannattaa yrittää arvata mahdollisimman hyvin tarkoitukseen sopiva sana ja käyttää sitä.

Ongelmatilanteet
Joskus jokin sovellus menee jumiin, eikä vastaa käyttäjän komentoihin. Tällaisessa tilanteessa kannattaa ensin odottaa hetkinen, koska kone voi olla ylikuormitettu tai verkon toiminnassa saattaa olla hetkellisesti häiriöitä.  Jos sovellus ei kuitenkaan vastaa, voit yrittää sulkea sen alalaidassa olevasta tehtäväpalkista hiiren oikealla painikkeella ja valitsemalla Sulje (Close). Jos tämä ei auta, paina Contrl+Alt+Del, jolloin aukeaa Tehtävienhallinta (Task Manager). Valitse Sovellukset-välilehdeltä (Programs) ohjelma, joka ei toimi (normaalisti sen kohdalla lukee ”Ei vastaa” (Not Responding)) ja klikkaa ”Lopeta tehtävä” (End Task). Hetken päästä ohjelma sulkeutuu ja koneen pitäisi taas toimia normaalisti. Jos tämäkään ei auta, on koneen uudelleen käynnistäminen ainoa vaihtoehto. Kannattaa huomata, että tällaisessa tilanteessa ei sovelluksella tiedostoon tekemäsi muutokset tallennu levylle. Kannattaa siis tallentaa keskeneräiset työt väliajoin, eikä vasta sitten kun ne ovat valmiita.
Lisätehtävä:

1. Tallenna valokuvia sisältävä zip-tiedosto kotihakemistoosi osoitteesta http://sinuhe.jypoly.fi/~varpe/kuvia.zip.
2. Tee kotihakemistoosi uusi kansio, ja pura sinne lataamasi zip-paketti.
3. Tee kansioon alikansiot Sony ja Canon, ja siirrä kaikki Sonylla(DSC-V1) / Canonilla otetut kuvat vastaaviin kansioihin. Miten tiedät, mikä kuva on otettu milläkin kameralla? (
4. Lajittele kansioiden kuvat tiedostokoon perusteella.
5. Poista harjoituksessa tekemäsi tiedostot/kansiot, etteivät ne vie turhaa tilaa.
