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1. Aloitus

1.1. Painikkeet

Aputoiminnot

Asetukset

Excel 2016

/O Haku

@ Halytykset ja kello

E Windows-painikkeen kautta I6ydat painikkeen tietokoneen sammuttamiseen .

asetuspainikkeen seka listan asennetuista ohjelmista. Nappéain 16ytyy ruudun vasemmasta

0 |

alakulmasta. Jos haluat kirjautua ulos, vaihtaa tilid tai lukita tietokoneesi, paina profiilikuvaasi
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1.2. Haku

Voit hakea Windowsista painamalla Windows-painikkeen vieressa olevaa suurennuslasia E Kirjoita
hakukenttaan, mita haluat etsia. Voit myos klikata Windows-painiketta ja kirjoittaa siihen suoraan
etsimasi asian, ja Windows avaa haun sinulle automaattisesti.

1.3. Aloitusvalikko ja ohjelmien kiinnitys

= Viimeksi lisatty

&) Google Chrome

=

Microsoft Edge

Aputoiminnot

Asetukset

Excel 2016

Google Chrome

H
/O Haku

@ Halytykset ja kello

K

Wy Kamera
A D M

Windows 10 -aloitusvalikosta l6ydat sinne asettamasi ohjelmat, jotka voit kdynnistaa sita kautta. Voit
lisata/kiinnittaa ohjelmia siihen avaamalla haun Windows-painikkeen vieresta. Hae haluamasi ohjelma ja
paina ohjelman kuvaketta oikealla hiiren painikkeella ja valitse "Kiinnita aloitukseen”.

Paras vastaavuus

Microsoft Edge

Microsoftin suosittelema selain

53 Poista kiinnitys tehtavapalkista

= Kiinnita aloitukseen

] Uusi ikkuna

] Uusi InPrivate-ikkuna

pe edge

Voit samalla tavalla lisata kuvakkeita tehtavapalkkiin:
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1.4. Taméatietokone
Loydat "Taman tietokoneen” (ennen "Oma tietokone”) kuvakkeen avaamalla haun ja kirjoittamalla "Tama

tietokone”. Klikkaa sen kuvaketta hiiren oikealla painikkeella ja valitse "Kiinnita tehtavapalkkiin” tai "Kiin-
nita aloitukseen” riippuen siita, mihin haluat kiinnittda sen.

Paras vastaavuus

[\] Tama tietokone

TyGpdytasovellus
Asetuk 1 Kiinnita aloitukseen
£ . Sreo R -
=~ 5 43 Kiinnita tehtavapalkkiin
i3 S C& Hallinta
a: .
= Yhdistd verkkoasemaan
=V
i i & Katkaise yhteys verkkoasemaan
|.
Ominaisuudet

Klikkaamalla aloitukseen kiinnitettya "Taman tietokoneen” kuvaketta hiiren oikealla nappaimella voit va-
lita "lEnemman” ja "Ominaisuudet”, jos haluat tarkastella tietokoneen perusominaisuuksia tai paasta laite-
hallintaan. Laitehallinnan kaytté on tosin rajoitettu tAméan organisaation sisalla.

1.5. Resurssienhallinta

Resurssienhallinta [6ytyy ruudun vasemmasta alareunasta, kun painat kansionappia n
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2. Asetukset ja mukautus

2.1. Windowsin asetukset
Asetuspainikkeen alta 10ytyy seuraava ndkyma:

Windowsin asetukset

| R ] &

larjestelma Laitteet Puhelin Verkko ja Internet
MNEyttd, ilmoitukset, virta Bluetooth, tulostimet, hiin Linkitd Androidisi, iPhonesi WLAMN, lentotila, VPN

4 = O} &

Mukauttaminen Sovellukset Tilit Adka ja kieli
Tausta, lukitusndytts, vart Poista, oletusasetukset, Omat tilit, s3hkadposti, Puhe, alue, paivamaard
valinnaiset ominaisuudet synkronainti, tyd, muut
henkilst
Ca
g BN N
W R/
Pelaaminen HelppokdyttStoiminnot Tietosuaja Paivittdminen Ja suojaus
Pelipalkki, DVR, |ahetys, Lukija, suurennuslasi, suuri Sijainti, kamera Windows Update, palautus,
pelitila kontrasti varmuuskopiointi
Haku

Kieli, olkeudet, historia

Talla sivulla voit hallita useita tietokoneen asetuksia. Jos kuitenkin haluat kayttda ohjauspaneelia, avaa
haku ja kirjoita hakukenttdan "Ohjauspaneeli” tai kirjoita se suoraan Windows-valikkoon.
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= [ £33 Suodattimet
Paras vastaavuus
Int
Ohjauspaneeli
Tydpdytdsovellus
Recent
5
o
[ ]

L Ohjauspaneeli

Loydat asetuksia myds painamalla oikealta alhaalta ilmoituskuvaketta E / E Nayton oikeaan reu-
naan avautuu ndkyma, jonka alalaidassa on rivi asetuksia. Saat asetuksia nakyviin enemman painamalla
"Laajenna’-linkkia.
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Laajenna

Laajennettu ndkyma nayttdd seuraavalta:

&g

P

Lentotila

i

Sijainti

=1

Nayta toisessa

3.10.2018

V=i

Verkko

%)

Hiljainen aika

3

Ei yhteytta

SYAYN =Y
(N) (R) () (|H,)
&) ‘\?‘Z'/ =/ \M’/

Kaikki
asetukset

«
Mobiilitukiase

ma

o

"Laajenna” on nyt korvattu "Kutista”-linkilla, jota painamalla nakyman saa palautettua ennalleen.

2.2. Nayton asetukset

Jos haluat muokata nayttosi asetuksia, paina tydpdydalla hiiren oikeaa painiketta ja valitse "Nayton ase-

tukset”.
Mayta >
Lajitteluperuste >
Paivitd
Liitd
Liitd pikakuvake
Kurmoa Poista Ctrl+Z
Llusi b
1 Mayton asetulkset
& Mukauta
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Naytts
Kirkkaus ja vari

Muuta kirkkautta

Vavalo

@ ) Eikaytossa

Yovalon asetukset

Skaalaus ja asettelu

Muuta tekstin, sovellusten ja muiden kohteiden kokoa

100% (suositus) ~

Mukautettu skaalaus

Tarkkuus

1920 = 1200 (suositus) v
Suunta

Vaaka ~

Tassa valikossa voit esimerkiksi vaihtaa nayttosi resoluutiota ("Tarkkuus”) tai valita paanayttosi, jos si-
nulla on enemman kuin yksi naytto.

2.3. Naytdn jakaminen

Jos haluat jakaa esim. lapparisi naytdn jonkin toisen naytdén kanssa Targus-telakan kautta, paina nap-
paimistosi Windows-néppainta ja P:td samaan aikaan avataksesi ndytdn jakamisvalikon.
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g. Vain tietokoneen naytté

g’] Sama naytto

gm Laajenna

I

i | Vain toinen naytto
PR—

[

Yhdista langattomaan naytt6on

"Vain tietokoneen nayttd” ei jaa mitdan vaan pitda nakyman ainoastaan lapparissasi. "Sama naytté” nayt-
tda saman tyopoydan molemmissa naytoissa (tassa tapauksessa resoluutio maaraytyy lahteen mukaan).
"Laajenna” jakaa tydpdydan kuvan useampien nayttdjen kesken siten, etta jokainen nayttd nayttaa vain
osan jaettavasta tyopoydasta. "Vain toinen nayttd” sammuttaa lahdelaitteen naytén kokonaan ja siirtda
tyopdydan toiselle naytdlle. Taméa on suositeltavaa, jos ei ole mitdan syyta pitaa lapparin nayttéa paalla
ja haluat hy6tya isomman naytdén korkeammasta resoluutiosta. Vaihtoehdon "Yhdista langattomaan nayt-
téon” avulla voit etsia ja yhdistaa nayttdihin, joihin tietokonettasi ei ole fyysisesti linkitetty.

2.4. Taustakuvan vaihtaminen

Paina tyopoydalla hiiren oikeaa painiketta ja valitse "Mukauta”.
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Mayta p
Lajitteluperuste >
Paivitd
Liitd

Liitd pikakuvake
Kumoa Poista Ctrl+Z

Lusi )

1 Mayton asetukset
2 Mukauta

Tassa ruudussa voit mukauttaa tydpoytaasi. Paina "Selaa” ja valitse haluamasi taustakuva. "Valitse sovi-
tus”-kohdasta voit valita, miten taustakuvasi nakyy ruudulla.

Asetukset = m} X

& Aloitus Tausta

Mukauttaminen

Esikatsele muutokset

Valitsemalla jonkin Tausta-kohdan

vaihtoehdoista voit esikatsella, milta
se ndyttaa. Valitse Teemat, jos haluat
saataa muun muassa vareja ja aania.

B Tausta = Siirry Teemat-kohtaan
Varit =

= Lisdasetukset
Cd Lukitusnayttd Suuren kontrastin asetukset
@ Teemat Tausta Synkronoi asetukset

Kuva v
&5 Aloitus

Onko sinulla kysyttavaa?

= Tehtavapalkki Valitse kuvasi Hae ohjeita

Paranna Windowsia

Anna meille palautetta
Selaa

Valitse sovitus

| Tayta

2.5. Kuvakkeiden koon muuttaminen

Jos haluat muuttaa tydpodydan kuvakkeiden kokoa, paina hiiren oikeaa painiketta ja valitse "Nayta”.
Sielta voit valita kuvakkeille haluamasi koon.
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Nayta >
Lajitteluperuste >
Paivitd
Liitd Suuret kuvakkeet
Liitd pikakuvake ® Keskikokoiset kuvakkeet
Kurnoa Poista Ctrl+Z Pienet kuvakkeet
Uusi > Jarjestd kuvakkeet autornaattisesti

=1 Néytsn asetukset « Tasaa kuvakkeet taulukkoon

2 Mukauta ~" Maytd tydpoydan kuvakkeet

2.6. Iimoitusten poistaminen kaytosta

HUOM! Vaikuttaa myds Software Centerin ilmoituksiin.

Valitse oikeasta alakulmasta ilmoituskuvake E / E

Seuraavaksi valitse auenneesta ikkunasta "Kaikki asetukset” s

Jarjestelma
Mayttd, ilmoitukset, virta

Nyt valitse "Jarjestelma”:

[] limoitukset ja toiminnot
Valitse seuraavaksi "llmoitukset ja toiminnot”:

Tassa valikossa aseta "limoitukset’-kohdasta valinta "Ei kaytdssa” paalle.
lImoitukset

Saa Ilmoituksia sovelluksilta ja muilta l3hettd)ilta

® ) FEikaytosss

Turun kaupunki Kéayntiosoite Postiosoite Puh. +358 2 330 000
IT-palvelut Lemminkaisenkatu 14-18 A, 6. krs PL 355 it-palvelut@turku.fi
20520 Turku 20101 Turku www.turku.fi



TURKU N\

IT-palvelut

3.10.2018

3. Hyva tietaa
3.1. Tulostusohje

Avaa ohjelma (esim. Word). Kohdasta "Tiedosto” valitse "Tulosta”.

Aloitus
L Leikkaa
D Kopiaoi
Liitd
- ¥ Muotoilusivellin
Leikepoyta T
Tt Tiedot

Uusi

windows10-tulc

Avaa OneDrive - Turun kaupur

Tallenna

»

Tallenna Suojaa
nirmelld tiedosto ~

Historia

T
Tulosta L¥)

Tarkista ongelmien
Jaa varalta -

Avaa "Tulostin-lista ja valitse "Lisaa tulostin” listan pohjalta.

Tulostin

mme  Turvatulostus kohteessa thu..,
Vapaa: 1 tiedosto odottaa

Tulostimen ominaisuudet

| 2
N\
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Tulostin

== lurvatulostus kohteessa thu...
Vapaa: 1 tiedosto odottaa

-

Turvatulostus kohteessa tkups10.adturku.fi
Vapaa: 1 tiedosto odottaa

Fax
Vapaa

Lihetd kohteeseen OneMote 16
Vapaa

Microsoft Print to PDF
Vapaa

Microsoft XPS Document Writer
Vapaa

PDF-XChange Standard V6
Vapaa

& w o o & u|f

Li=d3 tulostin...

Tulosta tiedostoon

' D;D Mukautetut reunukset -

Kirjoita "Nimi”-kenttaan halutun tulostimen nimi (esim. "Turvatulostus”) ja paina "Etsi”.

L Etsi Tulostimet — O ¥
Tiedoste Muckkaa Mayts
Etsi: | Tulostimet ~ | Kohde: : Koko Hakemistao o Selaa...
Tulostimet  Ominaisuudet  Liz3asetulcset
: =1
Pysayta
Sijainti: | |
Tyhjenna kaikki
Mailli; | |
[
s
oK
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. Etsi Tulostimet — O et
Tiedoste Muokkaa MNayts
Etsi: | Tulostimet ~ | Kohde: | | Koko Hakemisto ~ Selaa...
Tulostimet ~ Ominaisuudet  Lis3asetukset
Mimi: | Turvatulostus | _“
Pysayta
Sijainti: | |
Tyhjenna kaikki
Malli: | |
;;j:'.
oK
Etsinnan tulokset:
Mimi Malli Palvelimen nimi
F Turvatulostus_PCLE Canon Generic PCLE Driver thups11.adturku.fi
Turvatulostus uniFLOW Universal PclXL Driver tkups11.adturku fi
Turvatulostus uniFLOW Universal PclXL Driver thups10.adturku.fi
< >
Laytyi 3 objekti(a)

Haun jalkeisesta listasta valitse haluttu tulostin (esim. "tkups10.adturku.fi”).

3.2. Mikrofonin danenhallinta
Jos huomaat mikrofonisi aanentason olevan liian alhainen, klikkaa hiiren oikealla nappaimella tydpoydan

oikeassa alalaidassa olevaa kaiuttimen kuvaa ja valitse "Tallennuslaitteet”. Toimivan mikrofonin koh-
dalla pitaisi nakya vihrea "ok”-merkki.
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A Adni W
Toigtaminen Tallennus  Aznet  Tietolikenneyhteydet

Muokkaa alla olevan tallennuslaitteen asetuksia valitsemalla se:

l Microphone
2-Targus Audio
g # Eivhteyttsd

Microphone Array
Realtek High Definition Audio
Oletuslaite —

Madritd puheentunnistusasetukset
Poista kaytasts

«  Niytd kdytdsts poistetut laitteet
~  MNaytd laitteet, joiden yhteys on katkaistu

Ominaisuudet

Maarita Aseta oletus Ominaisuudet

Peruuta Kayts

Jos sinulla on useita mikrofonilaitteita koneessa kiinni, voit taalta valita oletuslaitteen. Klikkaa halua-
maasi mikrofonilaitetta hiiren oikealla nappaimella ja valitse "Ominaisuudet”. Avautuvasta nakymasta
klikkaa "Tasot’-vélilehted, josta loytyy saatimet mikrofonin tehon lisdykselle.

3.3. Nayttonappaimisto

Nayttonappaimiston saat paalle kirjoittamalla hakuun "Nayttdnappaimistd” ja avaamalla sen.
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] sl Suodattimet v/

Paras vastaavuus
- e s Home PgUp Siirry
==, Nayttdnappaimistd
= Tydpdytasovellus

q w e 1 3 - End PgDn Siirra ylos
Asetukset (1)
Caps G IS 5 & , Insert Pause  siira alas

vaihto ©  Z X /N e Del  PrtScn Scrlk  Kiinnita
<

Fn cul = Alt ancr Ctrl < v > H  Astuee Ohje  Haiwia

O nayttonappaimistd|

3.4. Microsoft Edge

Microsoft Edge
Microsoftin suosittelema selain

Microsoft Edge on Windows 10 -kayttdjarjestelman uudelleenrakennettu selain. Edge-selaimessa voit
etsia suoraan osoitepalkista ja tehda muistiinpanoja suoraan verkkosivustoilta.

Voit asettaa Googlen selaimen oletushakukoneeksi painamalla ruudun oikeasta ylakulmasta kolmea pis-

tetta . Kuvakkeesta avautuu valikko, josta valitse "Asetukset”.

Seuraavaksi valitse "Nayta lisdasetukset”’. Sielta valitse "Oletushakupalvelu”-kohdasta "Vaihda hakuko-
netta” ja valitse "Google-haku”. Jos Googlea ei l6ydy listasta, kdy ensin "www.google.com”-osoitteessa.
Taman jalkeen sen pitaisi 10ytyd, minka jalkeen paina "Maarita oletukseksi”.

Microsoft Edgen kayttaminen on vapaaehtoista. Internet Explorer toimii myds edelleen. Edge on moder-
nimpi, mutta kummassakin selaimessa on puolensa. Molempia selaimia voi kokeilla ja vertailla ja valita
niista sitten mieluisensa. Kaupungin oletusselain on kuitenkin Internet Explorer 11.
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3.5. Nappaimiston pikandppaimet

Windows-n&appéain = ... Avaa tai sulkee aloitusvalikon

Windows-n&appéain = + A ... Avaa toimintokeskuksen

Windows-nappain = + | ... Avaa asetukset

Windows-n&appéain = + K ... Avaa "Yhdista”-pikatoiminnon

Windows-nappain = + D ... Nayttaa tai piilottaa tydopoydan

Windows-nappain = + Alt + D ... Nayttaa tai piilottaa paivamaaran ja kellonajan tyopdydalla
Windows-n&appéain = + E ... Avaa resurssienhallinnan

Windows-n&appéain =, L ... Lukitsee tietokoneen tai vaihtaa tilia

Windows-n&appéain = + M ... Pienent&a kaikki ikkunat

Windows-nappain =, P ... Valitsee esitystilan

Windows-nappain = + R ... Avaa "Suorita”-valintaikkunan

Windows-nappain = + S ... Avaa haun

Windows-nappain = + U ... Avaa helppokayttokeskuksen

Windows-nappain = + Pilkku (,) ... Tyopoydéan tilapdinen vilkaisu

=
Windows-nappain = + Sarkain (Tab) ... Avaa tehtavandkyman
=
=

Windows-nappain + Pause ... Nayttaa jarjestelmén ominaisuudet -valintaikkunan

Windows-nappain + Ylanuoli ... Suurentaa ikkunan

Windows-nappain
nan

+ Alanuoli ... Poistaa nykyisen sovelluksen naytosta tai pienentaa tydpoytaikku-

Windows-nappain = + Home ... Pienentaa kaikki tyopodytaikkunat aktiivista ikkunaa lukuun ottamatta
(palauttaa kaikki ikkunat, kun painallus toistetaan)

Windows-nappain = + Vaihto (Shift) + Ylanuoli ... Venyttaa tyopoytaikkunan nayton yla- ja alaosaan

Windows-nappain = + Vaihto (Shift) + vasen tai oikea nuoli ... Siirtda tyopoydalla olevan sovelluksen tai
ikkunan naytésta toiseen
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