Tieto- ja viestintätekniikan -kurssi KASY002

Demo 1

Syksy 2006

Optima-harjoitustehtäviä
1. Luo henkilökohtaiseen kansioosi kansio ”Ihan ikioma” (Uusi objekti / kansio). 

Sinne kansioon on asiaa vain sinulla. Muut eivät voi lukea sen sisältöä. Jos sinulla on jossakin jo jokin dokumentti, niin voi siirtää sen juuri luomaasi kansioon. Siirtäminen tapahtuu seuraavasti: ”Ihan ikioma” aktiiviseksi / Uusi objekti / Omalta tietokoneelta / Browse.. (etsi oikea tiedosto) ja Siirrä objekti.

2. Luo Optimassa oman ryhmäsi alle kansio ”Sukunimi Etunimi (siis oma nimesi (!)”. Muista asettaa kirjoitus- ja lukuoikeudet oikein (lukuoikeus kaikille ryhmän jäsenille, kirjoitusoikeus vain itsellesi).

3. Luo juuri luomasi kansion alle kansiot ”Demo1” ja ”Palautukset”. Poista ”Palautukset”-kansiosta lukuoikeudet muilta.

4. Avaa ”Keskustelut”-kansio ryhmäsi alta. Osallistu kansiossa olevaan keskusteluun vastaamalla ja kommentoimalla ohjeiden mukaan siellä olevaan kysymykseen.

5. Luo ”Demo1”-kansioosi kansiot ”Linkit” ja ”Tekstit”.

Huom! Kiinnitä huomiota siihen, minkä nimen annat linkki- tai tekstiobjekteille!

· Luo linkkikansioosi muutama linkki, joista vähintään yksi avautuu pääikkunaan ja vähintään yksi uuteen ikkunaan. Mikäli linkkejä on paljon, ne voisi jakaa eri kansioihin aiheen perusteella. (Jos nimeäminen on epäonnistuu, voit muuttaa nimeä seuraavasti: Hallintatyökalut / Asetukset / Yleisasetukset)

· Luo ”Tekstit”-kansioosi tekstidokumentti, jonka aiheena on päivän sää.

· Hae jokin aikaisemmin tekemäsi dokumentti (esimerkiksi Word-dokumentti) ”Tekstit”-kansioon (Uusi objekti / Ulkoiset objektit – Omalta tietokoneelta).

6. Kokeile, pääsetkö lukemaan vierustoverisi tekstidokumentteja.

· Voitko lisätä kansioita tai objekteja vierustoverisi kansioon? ___________
· Pääsetkö avaamaan jonkun toisen ryhmän kansioita? ____________
Mikäli vastasit myöntävästi jompaankumpaan kysymyksistä, ota yhteyttä demonpitäjään.

7. Tutustu ”Demo1”-kansion hallintatyökaluihin klikkaamalla 


-painiketta.

· Vaihda ”Demo1”-kansion nimeksi ”Harjoitus 1”.

8. Luo ”Harjoitus1”-kansion alle kansio ”Poistoharjoitus” ja poista se sitten 

-painikkeesta avautuvan listan Poista-toiminnolla. Riittääkö avautuneessa ikkunassa pelkän Poista-painikkeen klikkaaminen kansion tai objektin hävittämiseen?

_____________________________________________________________________

Vinkkejä resurssienhallinnan käyttöön

· Resurssienhallinta (Windows Explorer) löytyy valitsemalla alapalkista Käynnistä | Apuohjelmat | Resurssienhallinta (Start | Accessories | Windows Explorer). Joissakin Windows-versioissa Resurssienhallinta voi löytyä suoraan Käynnistä-valikosta.

· Kansion luominen:
· Uuden kansion eli hakemiston luonti aloitetaan valitsemalla asema, jonne kansio tehdään.

· Resurssienhallinnan ikkunasta näet, mitä kansioita asema jo sisältää. Jos haluat luoda kansion jonkun olemassa olevan kansiosi alle, valitse se kansiolistasta. 

· Valitse Tiedosto | Uusi | Kansio (File | New | Folder) ja anna sille nimi.

· Tiedoston tai kansion kopiointi kohteesta toiseen:
· Kopiointi aloitetaan valitsemalla kopioitava tiedosto tai kansio aktiiviseksi klikkaamalla sitä kerran (kuvake muuttuu siniseksi).

· Valitse Muokkaa | Kopioi (Edit | Copy).

· Siirry kohdekansioon.
· Valitse Muokkaa | Liitä (Edit | Paste).

· Tarkista Resurssienhallinnan oikeanpuoleisesta osasta, että kopiointi onnistui.

· Tiedoston tai kansion siirto kohteesta toiseen:
· Valitse siirrettävä tiedosto tai kansio aktiiviseksi.
· Valitse Muokkaa | Leikkaa (Edit | Cut).

· Valitse kohdekansio (esimerkiksi vaikka levykeasema A:).

· Valitse Muokkaa | Liitä (Edit | Paste).

· Tarkista lähdekansiosta, että siirretty tiedosto tai kansio on hävinnyt sieltä.

· Tiedoston tai kansion poistaminen:
· Valitse poistettava tiedosto tai kansio aktiiviseksi. Poistamiseen on kaksi vaihtoehtoa:
· Tiedosto | Poista (File | Delete) valintaa, niin sinulta kysytään varmistusta tiedoston siirtämisestä Roskakoriin (Recycle Bin).

· Huom 1! Roskakorista tiedoston palauttaminen saattaa vielä onnistua, sillä poistetut kansiot ja tiedostot siirtyvät ensin sinne. Roskakori on hyvä aika ajoin tyhjentää!
· Huom 2! Yliopiston koneilla tiedosto ei välttämättä mene roskakoriin, vaan poistuu välittömästi kokonaan. Kotikoneilla tiedosto menee roskakoriin.
· Mikäli haluat poistaa tiedoston tai kansion kokonaan, pidä poistamisen aikana Vaihto (Shift) -näppäintä pohjassa. Tällöin se poistuu kokonaan, eikä mene siis lainkaan Roskakoriin.
· Huom 3! Tuhottavan tiedoston tai kansion palauttaminen ei ole silloin enää mahdollista!

Työskennellessäsi mikroluokassa muista seuraava:

· Tallenna työsi henkilökohtaiseen kansioosi eli U:-asemalle.

· Jos olet työskennellyt tiedostosi parissa edellisen kerran mikroluokassa, voit avata tiedoston U:-asemasta ja jatkaa työskentelyä tehden välitallennukset U:-asemalle.

· Jos olet työskennellyt välillä esimerkiksi kotona ja viimeinen versio tiedostosta on levykkeellä, avaa tiedosto levykkeeltä ja tallenna se heti U:-asemalle; tee välitallennukset U:-asemalle. Muista tallentaa riittävän usein!
· Lopettaessasi kopioi tiedosto U:-asemalta levykkeellesi.

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 Control+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 sovelluksessa tiedostoon tekemäsi muutokset tallennu levylle. Kannattaa siis tallentaa keskeneräiset työt väliajoin, eikä vasta sitten kun ne ovat valmiita.
Ohjelmien peruskäyttö

Tee seuraavat tehtävät omaan tahtiin ja kysy tarvittaessa apua demo-ohjaajalta.

1.  Etsi ja käynnistä tietokoneesta Microsoft Word -tekstinkäsittelyohjelma. 

2.  Luo uusi asiakirja valikkokomennolla Tiedosto | Uusi (File | New). Valitse oikealle aukeavasta ikkunasta Tyhjä asiakirja (Blank document).

3.  Luo verkkoasemallesi (U:) kurssin tunnuksella (KASY002) nimetty hakemisto ja kopioi sinne tiedosto teksti.doc, joka löytyy kurssin nettisivuilta (http://www.cc.jyu.fi/~anjoekon/kasy002/).

4.  Avaa Word ja avaa tiedosto.

5.  Kokeile leikepöydän käyttöä asiakirjan muokkaamisessa. Kertaa ensin mielessäsi mitä eroa on siirtämisellä ja kopioimisella.

6.  Siirtäminen ja kopioiminen onnistuvat Muokkaa (Edit) -valikon komennoilla tai hiiren oikean painikkeen avulla. (Huom! Maalaa ensin tekstinpätkä, jota haluat siirtää tai kopioida.)
7.  Huom! Tekemiäsi muutoksia voit perua valinnalla Muokkaa | Kumoa... (Edit | Undo...). Kokeile toimintoa jossain vaiheessa.

8.  Siirrä muutama asiakirjan kappale toiseen paikkaan.
9.  Kopioi muutama tekstikappale toiseen paikkaan. 

10.  Kokeile mitä tapahtuu, kun tuplaklikkaat tai triplaklikkaat sanaa hiiren vasemmalla painikkeella? 

11.  Muista tallettaa asiakirjasi tarpeeksi usein, valinnalla Tiedosto | Tallenna (File | Save). Tähän voi käyttää myös näppäinyhdistelmää Ctrl + S.

12.  Kokeile eri fontteja eli kirjaintyyppejä ja kirjasinkokoja Muotoile | Fontti (Format | Font) -valikon tai työkalupalkin painikkeen kautta.

13.  Muuta tekstissä riviväliä Muotoile | Kappale | Riviväli (Format | Paragraph | Line spacing). Kokeile eri vaihtoehtoja ja katso mitä tapahtuu. Mihin osaan tekstiä rivinvaihto kohdistuu?

14.  Muuta marginaaleja valikosta Tiedosto | Sivun asetukset (File | Page Setup) siten, että marginaalit ovat oikeassa laidassa 2 cm leveämmät kuin vasemmassa laidassa.

15.  Aseta tavutus päälle valikosta Työkalut | Kieli | Tavutus (Tools | Language | Hyphenation).

16.  Lisää tekstiin alleviivauksia, lihavointeja ja kursivointeja.

17.  Tekstin tasaamisessa sinulla on useita vaihtoehtoja, joista käytetyimmät ovat Vasemmalle -tasaus ja Molemmat reunat -tasaus. Kokeile eri tasausvaihtoehtojen vaikutuksia tekstiisi. Tasausvalinnat löytyvät työkaluriviltä.

* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *

Paina Insert-näppäintä ja kirjoita tekstiä jonkin tekstikappaleen sisällä. Mitä huomaat?

Mitä eroa on Tallenna nimellä ja Tallenna (Save As ja Save) -komennoilla?

Tutki, miten siirrät kursoria tekstissä ylös tai alaspäin käyttämällä Page Up ja Page Down -näppäimiä sekä rivien alkuun ja loppuun Home ja End -näppäimillä.

Kokeile pakollisen sivunvaihdon tekemistä tekstiisi painamalla Ctrl + Enter.
