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1. Aloitus 
 

1.1. Painikkeet 
 

 

 Windows-painikkeen kautta löydät painikkeen tietokoneen sammuttamiseen , 

asetuspainikkeen  sekä listan asennetuista ohjelmista. Näppäin löytyy ruudun vasemmasta 

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

Voit hakea Windowsista painamalla Windows-painikkeen vieressä olevaa suurennuslasia . Kirjoita 
hakukenttään, mitä haluat etsiä. Voit myös klikata Windows-painiketta ja kirjoittaa siihen suoraan 
etsimäsi asian, ja Windows avaa haun sinulle automaattisesti. 
 

1.3. Aloitusvalikko ja ohjelmien kiinnitys 
 

 
 
Windows 10 -aloitusvalikosta löydät sinne asettamasi ohjelmat, jotka voit käynnistää sitä kautta. Voit 
lisätä/kiinnittää ohjelmia siihen avaamalla haun Windows-painikkeen vierestä. Hae haluamasi ohjelma ja 
paina ohjelman kuvaketta oikealla hiiren painikkeella ja valitse ”Kiinnitä aloitukseen”. 
 

 
 
Voit samalla tavalla lisätä kuvakkeita tehtäväpalkkiin: 
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1.4. Tämä tietokone 
 
Löydät ”Tämän tietokoneen” (ennen ”Oma tietokone”) kuvakkeen avaamalla haun ja kirjoittamalla ”Tämä 
tietokone”. Klikkaa sen kuvaketta hiiren oikealla painikkeella ja valitse ”Kiinnitä tehtäväpalkkiin” tai ”Kiin-
nitä aloitukseen” riippuen siitä, mihin haluat kiinnittää sen. 
 

 
 
Klikkaamalla aloitukseen kiinnitettyä ”Tämän tietokoneen” kuvaketta hiiren oikealla näppäimellä voit va-
lita ”Enemmän” ja ”Ominaisuudet”, jos haluat tarkastella tietokoneen perusominaisuuksia tai päästä laite-
hallintaan. Laitehallinnan käyttö on tosin rajoitettu tämän organisaation sisällä. 
 

1.5. Resurssienhallinta 

Resurssienhallinta löytyy ruudun vasemmasta alareunasta, kun painat kansionappia . 
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2. Asetukset ja mukautus 
 

2.1. Windowsin asetukset 
 

 Asetuspainikkeen alta löytyy seuraava näkymä: 
 

 
 
Tällä sivulla voit hallita useita tietokoneen asetuksia. Jos kuitenkin haluat käyttää ohjauspaneelia, avaa 
haku ja kirjoita hakukenttään ”Ohjauspaneeli” tai kirjoita se suoraan Windows-valikkoon. 



  3.10.2018 
 

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

 
 

Löydät asetuksia myös painamalla oikealta alhaalta ilmoituskuvaketta  / . Näytön oikeaan reu-
naan avautuu näkymä, jonka alalaidassa on rivi asetuksia. Saat asetuksia näkyviin enemmän painamalla 
”Laajenna”-linkkiä. 
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Laajennettu näkymä näyttää seuraavalta: 
 

 
 
”Laajenna” on nyt korvattu ”Kutista”-linkillä, jota painamalla näkymän saa palautettua ennalleen. 
 

2.2. Näytön asetukset 
 
Jos haluat muokata näyttösi asetuksia, paina työpöydällä hiiren oikeaa painiketta ja valitse ”Näytön ase-
tukset”. 
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Tässä valikossa voit esimerkiksi vaihtaa näyttösi resoluutiota (”Tarkkuus”) tai valita päänäyttösi, jos si-
nulla on enemmän kuin yksi näyttö. 
 

2.3. Näytön jakaminen 
 
Jos haluat jakaa esim. läppärisi näytön jonkin toisen näytön kanssa Targus-telakan kautta, paina näp-
päimistösi Windows-näppäintä ja P:tä samaan aikaan avataksesi näytön jakamisvalikon. 
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”Vain tietokoneen näyttö” ei jaa mitään vaan pitää näkymän ainoastaan läppärissäsi. ”Sama näyttö” näyt-
tää saman työpöydän molemmissa näytöissä (tässä tapauksessa resoluutio määräytyy lähteen mukaan). 
”Laajenna” jakaa työpöydän kuvan useampien näyttöjen kesken siten, että jokainen näyttö näyttää vain 
osan jaettavasta työpöydästä. ”Vain toinen näyttö” sammuttaa lähdelaitteen näytön kokonaan ja siirtää 
työpöydän toiselle näytölle. Tämä on suositeltavaa, jos ei ole mitään syytä pitää läppärin näyttöä päällä 
ja haluat hyötyä isomman näytön korkeammasta resoluutiosta. Vaihtoehdon ”Yhdistä langattomaan näyt-
töön” avulla voit etsiä ja yhdistää näyttöihin, joihin tietokonettasi ei ole fyysisesti linkitetty. 
 

2.4. Taustakuvan vaihtaminen 
 
Paina työpöydällä hiiren oikeaa painiketta ja valitse ”Mukauta”. 
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Tässä ruudussa voit mukauttaa työpöytääsi. Paina ”Selaa” ja valitse haluamasi taustakuva. ”Valitse sovi-
tus”-kohdasta voit valita, miten taustakuvasi näkyy ruudulla. 
 

 
 

2.5. Kuvakkeiden koon muuttaminen 
 
Jos haluat muuttaa työpöydän kuvakkeiden kokoa, paina hiiren oikeaa painiketta ja valitse ”Näytä”. 
Sieltä voit valita kuvakkeille haluamasi koon. 
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2.6. Ilmoitusten poistaminen käytöstä 
 
HUOM! Vaikuttaa myös Software Centerin ilmoituksiin. 
 

Valitse oikeasta alakulmasta ilmoituskuvake  / . 

Seuraavaksi valitse auenneesta ikkunasta ”Kaikki asetukset” . 

Nyt valitse ”Järjestelmä”:  

Valitse seuraavaksi ”Ilmoitukset ja toiminnot”:  
 
Tässä valikossa aseta ”Ilmoitukset”-kohdasta valinta ”Ei käytössä” päälle. 
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3. Hyvä tietää 
 

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

 
 

 
 

Avaa ”Tulostin”-lista ja valitse ”Lisää tulostin” listan pohjalta. 
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Kirjoita ”Nimi”-kenttään halutun tulostimen nimi (esim. ”Turvatulostus”) ja paina ”Etsi”. 
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Haun jälkeisestä listasta valitse haluttu tulostin (esim. ”tkups10.adturku.fi”). 
 

3.2. Mikrofonin äänenhallinta 
 
Jos huomaat mikrofonisi äänentason olevan liian alhainen, klikkaa hiiren oikealla näppäimellä työpöydän 

oikeassa alalaidassa olevaa kaiuttimen kuvaa  ja valitse ”Tallennuslaitteet”. Toimivan mikrofonin koh-
dalla pitäisi näkyä vihreä ”ok”-merkki. 
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Jos sinulla on useita mikrofonilaitteita koneessa kiinni, voit täältä valita oletuslaitteen. Klikkaa halua-
maasi mikrofonilaitetta hiiren oikealla näppäimellä ja valitse ”Ominaisuudet”. Avautuvasta näkymästä 
klikkaa ”Tasot”-välilehteä, josta löytyy säätimet mikrofonin tehon lisäykselle. 
 

3.3. Näyttönäppäimistö 
 
Näyttönäppäimistön saat päälle kirjoittamalla hakuun ”Näyttönäppäimistö” ja avaamalla sen. 
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3.4. Microsoft Edge 
 

 
 
Microsoft Edge on Windows 10 -käyttöjärjestelmän uudelleenrakennettu selain. Edge-selaimessa voit 
etsiä suoraan osoitepalkista ja tehdä muistiinpanoja suoraan verkkosivustoilta. 
 
Voit asettaa Googlen selaimen oletushakukoneeksi painamalla ruudun oikeasta yläkulmasta kolmea pis-

tettä . Kuvakkeesta avautuu valikko, josta valitse ”Asetukset”. 
 
Seuraavaksi valitse ”Näytä lisäasetukset”. Sieltä valitse ”Oletushakupalvelu”-kohdasta ”Vaihda hakuko-
netta” ja valitse ”Google-haku”. Jos Googlea ei löydy listasta, käy ensin ”www.google.com”-osoitteessa. 
Tämän jälkeen sen pitäisi löytyä, minkä jälkeen paina ”Määritä oletukseksi”. 
 
Microsoft Edgen käyttäminen on vapaaehtoista. Internet Explorer toimii myös edelleen. Edge on moder-
nimpi, mutta kummassakin selaimessa on puolensa. Molempia selaimia voi kokeilla ja vertailla ja valita 
niistä sitten mieluisensa. Kaupungin oletusselain on kuitenkin Internet Explorer 11. 
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3.5. Näppäimistön pikanäppäimet 
 

Windows-näppäin  … Avaa tai sulkee aloitusvalikon 

Windows-näppäin  + A … Avaa toimintokeskuksen 

Windows-näppäin  + I … Avaa asetukset 

Windows-näppäin  + K … Avaa ”Yhdistä”-pikatoiminnon 

Windows-näppäin  + D … Näyttää tai piilottaa työpöydän 

Windows-näppäin  + Alt + D … Näyttää tai piilottaa päivämäärän ja kellonajan työpöydällä 

Windows-näppäin  + E … Avaa resurssienhallinnan 

Windows-näppäin  + L … Lukitsee tietokoneen tai vaihtaa tiliä 

Windows-näppäin  + M … Pienentää kaikki ikkunat 

Windows-näppäin  + P … Valitsee esitystilan 

Windows-näppäin  + R … Avaa ”Suorita”-valintaikkunan 

Windows-näppäin  + S … Avaa haun 

Windows-näppäin  + U … Avaa helppokäyttökeskuksen 

Windows-näppäin  + Pilkku (,) … Työpöydän tilapäinen vilkaisu 

Windows-näppäin  + Pause … Näyttää järjestelmän ominaisuudet -valintaikkunan 

Windows-näppäin + Sarkain (Tab) … Avaa tehtävänäkymän  

Windows-näppäin  + Ylänuoli … Suurentaa ikkunan 

Windows-näppäin  + Alanuoli … Poistaa nykyisen sovelluksen näytöstä tai pienentää työpöytäikku-
nan 

Windows-näppäin  + Home … Pienentää kaikki työpöytäikkunat aktiivista ikkunaa lukuun ottamatta 
(palauttaa kaikki ikkunat, kun painallus toistetaan) 

Windows-näppäin + Vaihto (Shift) + Ylänuoli … Venyttää työpöytäikkunan näytön ylä- ja alaosaan 

Windows-näppäin + Vaihto (Shift) + vasen tai oikea nuoli … Siirtää työpöydällä olevan sovelluksen tai 
ikkunan näytöstä toiseen 


