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Napsauta aloitusta 1  hiiren oi-
kealla ja valitse Asetukset 2 .1 Valitse Windowsin asetuksista 

kohta Tilit 3 .2 3

Napsauta avautuvassa ikkunassa 
kohtaa Kirjaudu sisään paikal-

lisella tilillä sen sijaan 5 .

Valitse sitten tilin asetuksista
kohta Tietosi 4 .

4 5 6

Miten teen paikallisen 
käyttäjätilin?

Olen aina käyttänyt paikallista tiliä, mut-
ta nyt minulla on uusi tietokone, jossa on 
Windows 11. Asennuksen yhteydessä mi-
nun oli pakko hankkia Microsoftin tili. 
Eikö tietokoneeseen voi enää luoda pai-
kallista tiliä lainkaan, kuten aiemmissa 
Windows-versioissa oli mahdollista?

Nyt sinun on annettava tietoko-
neen nykyinen PIN-koodi 6 .

Valitse käyttäjätunnus 7  sekä 
salasana 8  ja vahvista se 9 . 

Napsauta lopuksi Seuraava-painiket-
ta. Nyt käytössä on paikallinen tili.

Video
Katso video vaihe vaiheelta verkkosivuiltamme kotimikro.fi/2414

 VASTAUS  Kyllä, se on mahdollista, 
mutta sitä ei voi tehdä entiseen ta-
paan Windowsia asennettaessa. 
Kun Windows 11 on asennettu tie-
tokoneeseen, voit vaihtaa paikalli-
seen tiliin Windowsin asetuksista. 
Näytämme tässä, miten se tehdään.
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Kysy meiltä -toimittaja
Steffen Slumstrup Nielsen

LÄHETÄ MEILLE 
KYSYMYKSESI

Näillä sivuilla vastaamme  
lehden tilaajien kysymyksiin.
 
Lähetä kysymys lehden  
artikkeleista ja ohjelmista  
tai tietokoneesi toimin-
nasta osoitteeseen:

kotimikro.fi/kysymeilta

Kuva: Pensiri /Shutterstock.com

Napsauta hiiren oikealla kommenttia 1  
ja valitse kohta Poista 2 . Kommentti ei 

enää näy kenellekään.

1

Voinko poistaa tyhmät 
kommentit?
Tiedän, että Facebookissa voi estää kave-
reita, joita ei sinne enää halua. Mutta entä 
jos kyse on vain yhdestä kommentista? 
Voiko vain sen poistaa kommenteista? 

 VASTAUS  Kyllä, voit aina poistaa 
Facebookissa kommentteja, jotka on kirjoi-
tettu postaukseesi.

Monet tiedostoni on merkitty 
Resurssienhallinnassa vihre-
ällä. Luulen, että sillä on jotain 
tekemistä OneDriven kanssa, 
jota en käytä. Voiko ne poistaa?  

 VASTAUS  Jos et käytä 
OneDrivea, sinun tarvitsee 
vain varmistaa, että se ei käyn-
nisty Windowsissa. Tässä me-
netelmä Windows 10:ssä.

Vihreät merkinnät häiritsevät

Jos näet Resurssienhallinnassa tällaisia merkintöjä 1 , ne 
kuuluvat OneDriveen. Merkinnät saa helposti poistettua.

Napsauta hiiren kakkospainikkeella kohtaa Microsoft 
OneDrive 3  ja valitse kohta Poista käytöstä 4 .

Avaa Tehtävienhallinta näppäinyhdistelmällä Ctrl + 
Shift + Esc. Valitse Käynnistys-välilehti 2 .
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Kirjoita hakukenttään lisää tai 
poista sovellus 1 . Napsauta 

ylintä hakutulosta 2 .

1 Napsauta näkymässä kohtaa 
Microsoft 365 3  ja valitse 

kohta Muokkaa 4 .

2

Napsauta seuraavassa ikku-
nassa Korjaa-painiketta 6 .

Valitse ensin vaihtoehto  
Online-korjaus 5  ja napsauta 

sitten alta kohtaa Korjaa.

4

Word-asiakirjassa 
on turha marginaali
Kun minulla on Word-asiakirja avoinna 
tulostusasetteluna Windows 10:ssä, asia-
kirjan oikealle puolelle ilmestyy valkoi-
nen marginaali. Ylimääräinen tyhjä tila 
aiheuttaa asiakirjan siirtymisen tulostet-
taessa. Omat marginaaliasetukset ovat 
normaalit. Mitä vikaa Word 365:ssä on? 

 VASTAUS  Tämä on hyvä kysymys, em-
mekä ole löytäneet hyvää selitystä sille, 
miksi tämä tapahtuu joillekin Word-käyt-
täjälle. Siksi paras neuvo, jonka voimme 
antaa on, että sinun pitäisi suorittaa niin 
sanottu toimistopaketin online-korjaus. 
Näytämme tässä, miten korjaus tehdään.

5 Korjauksen suorittaminen voi kestää jopa kymmenen minuut-
tia, koska koko toimistopaketti ladataan verkosta. Lopuksi näet 

Valmista tuli -ilmoituksen 7 . Marginaaliongelman pitäisi olla korjattu.
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Älä suotta panttaa niksitietoa, vaan lähetä vinkkisi osoitteeseen vinkit@kotimikro.fi
Julkaistusta vinkistä saa hienon palkinnon. 

Jostain syystä Edge-selain pyy-
tää itsepintaisesti lupaa avata 
Office-tiedostoja, kuten asiakir-
joja ja laskentataulukoita. En 
kuitenkaan halua avata tällai-
sia tiedostoja selaimessani. Mi-
ten voin estää Edgeä kysymästä 
avaamislupia?

 VASTAUS  Edgen asetuksissa voit 
määrittää, että selain ei enää 
yritä avata taulukkolaskentaoh-
jelman taulukkoja, tekstiasiakir-
joja ja vastaavia.

Valitse seuraavassa ikkunassa 
kohta Asetukset 2 . 

Varmista, että kohta Avaa 
Office-tiedostot selaimessa 4  

ei ole liukukytkimellä käytössä. Edge ei 
enää avaa Office-tiedostoja.

Avaa Edge-selain ja napsauta kol-
mea pistettä 1  selaimen oikeassa 

yläkulmassa.

Napsauta sitten Edgen vasem-
manpuoleisessa valikossa kohtaa 
Lataukset 3 .

2
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Edge haluaa 
avata tiedostoja

Tässä on avoinna useita välilehtiä, ja haluamme 
sulkea nykyisen 1 . Paina näppäimiä CTRL + W.

Välilehti suljetaan. Voit painaa näppäimiä 
CTRL + W uudelleen sulkeaksesi seuraavan 2 .

1

2

Kuinka suljen avoimen välilehden helposti Chromessa?
Jos haluat sulkea välilehden 
Chromessa, on nopeampaa 
käyttää näppäinyhdistelmää 
kuin painaa välilehden pientä 
rastia. Välilehden voi sulkea näp-
päinyhdistelmällä CTRL + W. 

Ystävällisin terveisin
Lars Jensen

TOIMITUKSEN KOMMENTTI
Kiitos vinkistä! Tämä toimii itse 
asiassa myös useilla välilehdillä. 
Jos haluat sulkea useita välileh-
tiä, paina toistuvasti näppäimiä 
CTRL + W. Samaa voi käyttää 
myös Edgessä ja useissa muis-
sa selaimissa. Näytämme tässä, 
miten se tehdään Chromessa.
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Tästä vinkistä palkintona on Sandberg USB C-laturi.
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Voit määrittää, että vastaanotta-
jan on vahvistettava henkilöllisyy-

tensä. Valitse Tekstiviestinä saatu 
tunnuskoodi 3  ja Tallenna 4 .

Napsauta sähköpostin alareu-
nassa olevaa kuvaketta 2  luota-

muksellisuuden määrittämiseksi.

Kirjoita viesti tavalliseen tapaan ja 
lisää ystäväsi vastaanottajaksi 1 .

32

1

Napsauta Lähetä-painiketta 5  
lähettääksesi sähköpostin.4

5 Kun vastaanottaja saa sähköpos-
tin, hänen on napsautettava Lä-

hetä tunnuskoodi-painiketta 7 .

Kirjoita ennen viestin lähettämis-
tä ystäväsi puhelinnumero 6   

ja napsauta Lähetä-painiketta.

6 7

Miten lähetetään 
salattuja viestejä?

 VASTAUS  Kyllä, Gmailissä voi lähettää sähkö-
posteja luottamuksellisesti. Tämä tarkoittaa, 
että luottamukselliseksi määrittelemääsi säh-
köpostia ei voi lähettää edelleen. Vastaanot-
tajaa voi myös vaatia vahvistamaan henkilöl-
lisyytensä tekstiviestikoodilla.

Hän saa tunnuskoodin tekstivies-
tinä. Saaja lisää sen kenttään 8  

ja napsauttaa Lähetä-painiketta 9 . 

Haluan varmistaa, et-
tei sähköpostiviestintää 
ystäväni kanssa päästä 
seuraamaan. Voimmeko 
mitenkään kirjoittaa tur-
vallisesti Gmailin kautta?
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Kuva: Pretty Vectors/Shutterstock.com

Olen yrittänyt muo-
kata PDF-tiedostoja 
PDFgear-ohjelmalla, 
mutta kirjainten ”ä”, ”ö” 
ja ”å” tilalle tulee outoja 
merkkejä. Mitä minun 
pitäisi tehdä? 

 VASTAUS  Olemme huoman-
neet saman ongelman. Käytä 
Add Text -toimintoa Edit Textin 
sijaan. Se ratkaisee ongelman. 
Voit ladata PDFgear -ohjelman 
osoitteesta 
kotimikro.fi/2414

Haluaisin nähdä 
Android-puhelimessani 
luettelon saatavilla ole-
vista verkoista. Pitääkö 
minun ladata sovellus 
tätä varten? 

 VASTAUS  Ei tarvitse. Etsi 
puhelimen asetuksista Wi-
Fi-yhteys ja kytke sen päälle. 
Näkyviin tulee automaattisesti 
luettelo verkoista, joihin voit 
muodostaa yhteyden. 

OneDrive ilmoitti poista-
neensa tuhansia tiedos-
toja laitteeltani ja kysyi, 
pitäisikö ne poistaa myös 
verkkotallennuksesta. En 
ole kuitenkaan itse pois-
tanut mitään. Mistä tässä 
on kyse? 

 VASTAUS  Ilmeisesti kyse 
on väliaikaisista tiedostoista, 
jotka poistetaan automaatti-
sen siivouksen aikana. Voit siis 
antaa luvan OneDrive-kopioi-
den poistamiselle.

Estin 
väärän 
numeron
Estin vahingossa ystäväni puhelinnu-
meron huijarille kuuluvan puhelinnu-
meron sijasta. Nyt puhelimeni estää 
kaikki ystäväni puhelut. Tarvitsisin 
apua ystäväni numeron eston poista-
miseksi Google Pixel -puhelimessani. 
Onko olemassa jotain keinoa, jolla tä-
män voisi tehdä? 

 VASTAUS  Kyllä on. Numeroiden estä-
minen on hyvä keino välttää huijarei-
ta ja häirikköpuheluita, mutta on har-
mittavaa, jos tulee estäneeksi väärän 
numeron. Tässä alla näytämme, miten 
voit poistaa numeron eston. Huomaa, 
että menettely voi vaihdella puhelimen 
mallin mukaan. 

Avaa puhelimesi puhelusovellus  
ja napauta sitten kolmea  

pistettä 1  yläkulmassa

Valitse sitten kohta
Asetukset 2 .

Napauta valikossa kohtaa 
Estetyt numerot 3 . 

Täällä näet luettelon estetyistä nu-
meroista. Poistaaksesi eston napau-

ta ristiä 4 . Numeroa ei ole tämän jälkeen 
enää estetty.
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KYSY MEILTÄ

Älä suotta panttaa niksitietoa, vaan lähetä vinkkisi osoitteeseen vinkit@kotimikro.fi
Julkaistusta vinkistä saa hienon palkinnon. 

Saako Edgeen suoraan käännöksen?
 VASTAUS  Useimmat selaimet 
mahdollistavat verkkosivu-
jen automaattisen kääntä-
misen tietyistä kielistä. Näin 
on myös Edgessä. Tässä näet 
menetelmän:

Avaa verkkosivusto, jonka haluat 
kääntää suomeksi. Napsauta 

osoitepalkissa oikealla näkyvää kään-
nöskuvaketta 1 .

Pieni ikkuna avautuu. Jos haluat, 
että tietynkieliset sivustot kään-

netään aina, napsauta Lisää-painiket-
ta 2 . Valitse kohta Käännä aina 
saksa 3  (tai joku muu kieli).

Verkkosivusto on nyt käännetty, 
ja tästä lähtien samalla kielellä 

olevat verkkosivustot käännetään aina 
ilman lisätoimia.

1 32

Napsauta aloituspainiketta 1 . 
Paina A-näppäintä 2 .

Valitse sitten kirjain 3 , jolla ohjelman 
nimi alkaa.

Tässä siirryimme luettelossa suo-
raan kirjaimeen S 4 .1

2

3

Kuinka siirtyä nopeasti ohjelmaluettelossa
Kun tietokoneessa on paljon 
ohjelmia, Windowsin aloitusva-
likon sovellusluettelon käyttä-
minen voi olla hankalaa, koska 
sen selaaminen loppuun kes-
tää kauan. Painamalla kirjain-
näppäintä voit kuitenkin siirtyä 
nopeasti tiettyihin kohteisiin 
A:sta Ö:hön.

Ystävällisin terveisin
Lasse Jensen

TOIMITUKSEN KOMMENTTI
Tämä on kätevää. Useimmat 
eivät luultavasti edes tiedä, et-
tä kirjainnäkymä on olemassa. 
Tässä näytämme, miten voit 
siirtyä luettelossa kirjainnäp-
päimillä Windows 10:ssä.
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Tästä vinkistä palkintona on Sandberg Bluetooth-numeronäppäimistö.

Käytän Microsoft Edgeä ja vierailen usein 
verkkosivustoilla, jotka eivät ole suomen-
kielisiä. Saako sivustot käännettyä auto-
maattisesti, jotta minun ei tarvitsisi kopi-
oida sivujen tekstiä käännöstyökaluun?
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Kuva: StudioGraphic/Shutterstock.com

Kuinka tulostan PDFgearista?
Olen lukenut artikkelinne PDF-oh-
jelmasta PDFgear, ja on sanotta-
va, että se toimii todella hyvin. 
Olen esimerkiksi jakanut PDF-tie-
doston kahteen osaan ohjeiden 

mukaan. Miten voisin tulostaa 
juuri ne sivut, jotka haluan?

 VASTAUS  Tulostusmenetelmä on 
hieman hankala, koska  käsitel-

ty PDF-tiedosto on ensin avattava 
Resurssienhallinnassa. Näytäm-
me tässä kokonaan menetelmän, 
jolla tiedosto jaetaan palasiin ja 
tulostetaan sitten.

Valitse Open File 1  ja avaa 
PDF Resurssienhallinnassa.

Napsauta alhaalla 
Split-painiketta 5 .

Valitse kohta Tools 2  ja sitten 
Split PDF 3 .

Leikatut sivut näkyvät  
nyt Resurssienhallinnassa. 

Kaksoisnapsauta tiedostoa 6 .

Kirjoita niiden PDF:n sivujen nu-
merot, jotka haluat tulostaa 4 .

Valitut sivut näkyvät sitten 
PDFgearissa, ja voit tulostaa ne 

tulostinkuvakkeella 7 .
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Lataa PDFGear ja lue ohje verk-
kosivuiltamme: kotimikro.fi/2414
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Avaa Edge tietokoneessasi. Nap-
sauta kolmea pistettä 1  oikeas-

sa yläkulmassa ja valitse Asetukset.

1 Napsauta näytön vasemmalla 
puolella kohtaa Profiilit 2 . 2 3

Napsauta kohdassa Tietojen tuominen Google 
Chromesta 4  painiketta Tuo 5 . 

Napsauta sen jälkeen 
Tuo selaintiedot -painiketta 3 .

4 5

Voinko siirtää tietoja 
Chromesta Edgeen?
Chrome ahmaisee niin paljon tie-
tokoneeni tehoa, että olen siirtynyt 
käyttämään Edgeä. Kaipaan kui-
tenkin kirjanmerkkejäni ja muita 
tietoja Chromesta. Voiko tiedot jo-
tenkin kopioida?

 VASTAUS  Kyllä voi. Kirjanmerkit, 
salasanat ja muut vastaavat on 
helppo siirtää Google Chromesta 
Edgeen. Tämä onnistuu Edgen näp-
pärällä tuontitoiminnolla.

Merkitse tiedot 6 , jotka haluat tuoda, ja napsauta  
Tuo-painiketta 7 . Tiedot haetaan Edgeen. 
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Älä suotta panttaa niksitietoa, vaan lähetä vinkkisi osoitteeseen vinkit@kotimikro.fi
Julkaistusta vinkistä saa hienon palkinnon. 

Tietyn sanan voi valita kaksoisnap-
sauttamalla sitä 1 .

Jos haluat valita kokonaisen kappaleen, aseta osoitin kappa-
leen alkuun 1  ja paina Ctrl + Vaihto + nuoli alas -näppäimiä.

Kun haluat valita kokonaisen tekstirivin, aseta osoitin 
tekstin alkuun 1  ja paina Vaihto + nuoli alas -näppäimiä.

Parhaat vinkkini tekstin merkitsemiseen Wordissa
Minulta kesti kauan, mutta nyt luulen 
oppineeni kaikki Wordissa merkitse-
misen niksit. Luulisin, että useimmat 
piirtävät kehyksen korostettavan 
tekstin ympärille, mutta useimmissa 
tapauksissa on helpompaa käyttää 
oikoteitä, kuten kaksoisnapsautusta 
koko sanan korostamiseksi.

Ystävällisin terveisin
Peter Sørensen

TOIMITUKSEN KOMMENTTI
Kiitos vinkeistä, jotka näytämme täl-
lä sivulla. Lisäisimme, että asiakirjan 
kaiken tekstin voi myös merkitä näp-
päinyhdistelmällä Ctrl + Alt.
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Tästä vinkistä palkintona on Sandberg Motion Tracking Phone Mount -puhelinteline.
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