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KYSY MEILTÄ

 

Valitse otsikkotyyppi 4 . Mitä 
suurempi se on, sitä ylemmäksi 

se tulee sisällysluettelon hierarkiassa. 
Lisää muut otsikot samalla tavalla.

Wordin ylävalikon kohdassa 
Tyylit 2  napsauta nuolta 3 . 

 

  
 

32 Merkitse asiakirjassa kohta,  
johon sisällysluettelo tulee 5  

(yleensä ensimmäiselle sivulle). Nap-
sauta valikkokohtaa Viittaukset 6 .

Merkitse ensin otsikko, jonka
haluat lisätä sisällysluetteloon 1 .

4

1

Valitse tyyppi, esimerkiksi 
Autom. sisällysluettelo 1 8 .  

Valitse valikosta kohta  
Sisällysluettelo 7 . 6

Kuinka teen 
sisällysluettelon 
Microsoft Wordiin?
Haluaisin lisätä sisällysluettelon 
Word-asiakirjaan, mutta en ole var-
ma, miten se tehdään. Onko ole-
massa kätevämpi tapa kuin kirjoit-
taa kaikki otsikot uudelleen?

 VASTAUS  Word osaa onneksi luoda 
sisällysluettelon itse. Se perustuu 
otsikoihin, joita olet tehnyt asiakir-
jaan. Näytämme tässä, miten sisäl-
lysluettelo tehdään.

Sisällysluettelo 9  lisätään  
sitten asiakirjaan.75
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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:Macrovector/Shutterstock.com

Windows varoittaa, jos tietokoneessa ei ole tieto-
turvaohjelmaa ja kehottaa siksi ottamaan jonkinlai-
sen virussuojauksen käyttöön.

Mitä tapahtuu, jos 
poistan McAfeen?
Olen käyttänyt puoli vuotta McAfee-virus-
torjuntaa, joka tuli uuden tietokoneeni mu-
kana. Kokeilujakso on nyt päättynyt. Mitä 
tapahtuu, jos poistan ohjelman?

 VASTAUS  Jos poistat McAfeen virustorjun-
taohjelman kokeiluversion, Windows il-
moittaa automaattisesti, että sinun tulisi 
käyttää sen sijaan järjestelmän omaa suo-
jausta. Sinun ei siis tarvitse pelätä, että tie-
tokoneesi jää suojaamatta. Jos haluat toisen 
virustorjuntaohjelman, suosittelemme teho-
kasta Avast One Essential -ohjelmaa, jonka 
voit tilaajana ladata ilmaiseksi osoitteesta 
kotimikro.fi/tietoturvapaketti. 

Windows 11:n työpöydän 
kuvakkeisiin on lisätty pienet 
varjot. Tämä vaikeuttaa nii-
den alla olevan tekstin luke-
mista. Haluaisin poistaa var-
jot, mutten löydä Windowsista 
asetusta, jolla se onnistuisi. 
Voiko varjot poistaa?

 VASTAUS  Varjot kytketään 
päälle tai pois päältä Ohjaus-
paneelista, joten se on toden-
näköisesti syy, miksi et ole löy-
tänyt kohtaa. Tässä näytämme, 
kuinka voit helposti poistaa 
varjot työpöydän kuvakkeista. 
Menetelmä on sama Windows 
11:ssä ja 10:ssä.

Eroon kuvakkeiden varjoista

Napsauta Windowsin haku-
kenttää 1  ja kirjoita siihen

säädä Windowsin ulkoasua 2 .

Poista käytöstä kohta 
Käytä kuvakkeen  

selitetekstin varjoa 4 .

Napsauta hakutulosta
Säädä Windowsin ulko-

asua ja suorituskykyä 3 .

Napsauta Käytä-painiketta 
5  ja OK-painiketta 6 . 

Kuvakkeissa ei näy enää varjoja.
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Mene asetuksissa kohtaan 
Mukauttaminen 2 . 

Näppäinyhdistelmällä 
Windows-painike + I pääset 

Windowsin asetuksiin 1 .

21 Valitse valikkokohta
Tehtäväpalkki 3 .3

Poista Piilota tehtäväpalkki 
automaattisesti 5  käytöstä.

Selaa alaspäin ja valitse kohta 
Tehtäväpalkin toiminnot 4 . 5

Tehtäpalkki ei 
ole jatkuvasti 
näkyvissä
Lainasin Windows 11-tietoko-
nettani,  ja nyt saan tehtävä-
palkin näkyviin vain viemäl-
lä hiiren näytön alareunaan. 
Kuinka saan sen takaisin? 

 VASTAUS  Ilmeisesti lainaaja 
on ottanut käyttöön toimin-
non, joka piilottaa tehtävä-
palkin automaattisesti. On-
neksi tämä on helppo korjata.  

Tehtäväpalkki on taas  
näytön alareunassa, ja voit  

käyttää sitä normaalisti.

4 6

I+

1

2

4

3

5

KOTIMIKRO 14 ❚�❚�❚� 2025
WWW.KOTIMIKRO.FI58



Älä suotta panttaa niksitietoa, vaan lähetä vinkkisi osoitteeseen vinkit@kotimikro.fi
Julkaistusta vinkistä saa hienon palkinnon. 
Tästä vinkistä palkintona on Sandberg USB C-laturi.

Kuva: Freedom Life, FabrikaSimf/Shutterstock.com

Tulostaessani Excelistä olen huo-
mannut, että suuri osa paperista 
jää tyhjäksi. Voinko mitenkään  
asettaa tulostuksen niin, että pape-
rin tila hyödynnetään kokonaan?

 VASTAUS  Voit asettaa Excelissä reu-
nusten arvoksi ”0”, jolloin kaikki tila 
käytetään. Tässä ohjeet.

Valitse seuraaaksi kohta  
Mukautetut reunukset 3 .

Valitse Sivun asettelu 1  ja  
sitten Reunukset 2 .

Aseta reunuksille arvoksi 0 4 .  
Valitse lopuksi OK 5 .2

1

3

Miten tulostan 
paperin reunoihin?

Haimme sanaa 1  nähdäk-
semme, löytyykö se liitetyistä 

kuvista. Napsautimme liitetiedoston 
sisältävää viestiä 2 .

Toden totta – hakutulokset 
veivät meidät kuvatiedostoon, 

jossa on sana Berghotel 3 . 

1 2

Gmail voi etsiä tekstiä kuvista
Löysin sattumalta Gmailista yllättävän 
ominaisuuden. Halusin etsiä sähköpos-
teja, joissa esiintyi tietty sana, mutta 
hakutulokset veivät minut liitetiedos-
tona olleeseen kuvaan. Gmail löytää 
ilmeisesti myös tekstiä, joka on tallen-
nettu kuviin. Tämä oli minulle yllätys, ja 
asian tietäminen voisi olla hyödyllistä 
myös muille lukijoille.

Ystävällisin terveisin
Peter Jensen

TOIMITUKSEN KOMMENTTI
On todella yllättävää, että Gmail käyt-
tää tekstintunnistusta tekstin etsimi-
seen kuvista. Testasimme havaintoasi, 
ja olet täysin oikeassa: Gmail löytää 
sanoja kuvista. Tässä on esimerkki sii-
tä, miten se toimii.
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Valitse valikkokohta 
Hae 3 .

Napsauta aloitusta 1  hiiren oi-
kealla ja valitse Asetukset 2 . 21 Valitse sitten vasemmalta kohta 

Windowsin haku 4 .3

Selaa alaspäin ja napsauta kan-
sioita 6 , jotka eivät ole vielä va-

littuina mutta jotka haluat indeksoida.

Ota napsauttamalla käyttöön 
kohta Laajennettu 5 . 5

Etsi kaikkialta 
tietokoneesta
Olen valinnut Windows 10:ssä laajennetun haun, 
jonka pitäisi tarkoittaa, että kaikki tietokoneen tie-
dostot indeksoidaan. Olen kuitenkin huomannut, 
että jotkut tiedostot, kuten ProgramData-kansiossa 
olevat, eivät silti näy haussa. Mitä voin tehdä?

Napsauta lopuksi Poista pois 
jätetty kansio -painiketta 7 . 

Voit nyt etsiä tiedostoja kansiosta.

4 6

 VASTAUS  Windows jättää itse 
asiassa jotkut kansiot pois laajen-
netusta hausta. Näytämme, kuinka 
voit asettaa Windowsin etsimään 
kaikista haluamistasi kansioista.
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Kuva: 5 second Studio, CeltStudio/Shutterstock.com

Lehdessä 9/2025 ker-
roitte, kuinka Windows 
11 -tietokone päivitetään 
versiosta 22h2 versioon 
23h2. Tarjositte ohjelmaa, 
joka auttoi minua siinä. 
En nyt voi kuitenkaan 
päivittää versiota 23h2 
versioon 24h2. Onko ole-
massa ohjelmaa, joka voi-
si auttaa tässä?

 VASTAUS  Ohjelma, jolla 
päivitys 22h2:sta 23h2:een 
tehtiin, oli Microsoftin hätät-
ratkaisu, koska monilla Win-
dows-käyttäjillä oli ongelmia 
juuri kyseisen päivityksen 
kanssa. Vastaavia suuria on-
gelmia päivityksen 24h2 kans-
sa ei ole, joten valitettavasti 
erityisohjelmaa ei ole saata-
villa. Voit kuitenkin kokeilla 
Windows 11:n päivitysapuria. 
Se on työkalu, joka auttaa, jos 
Windows Update ei pysty suo-
rittamaan tehtävää itse. Voit 
ladata sen verkkosivustoltam-
me kotimikro.fi/2514.

Suosittelette Hasleo Bac-
kup Suite -ohjelmaa kiin-
tolevyjen hallintaan. Onko 
se parempi ohjelma kuin 
Disk Genius?

 VASTAUS  Disk Genius ja 
Hasleo täydentävät toisiaan. 
Hasleolla voit varmuuskopioida 
kiintolevyn, kun taas Disk Ge-
nius on tarkoitettu pääasiassa 
levyosioiden ja asemien hallin-
taan. Voit ladata ne sivustolta
kotimikro.fi/2514.

Kuinka näen sivut 
vierekkäin pdf:ssä?
Olen ladannut pdf-ohjeen verkkosivus-
tolta. Kun avaan sen Chromessa, sivut 
näkyvät toistensa alla eivätkä vierek-
käin, mikä olisi järkevintä. Voiko tätä 
asetusta muuttaa?

Chrome näyttää pdf-tiedostot  
oletusarvoisesti sivu kerrallaan,  

kuten tässä esimerkissä 1 . 

Tämä voidaan muuttaa napsautta-
malla kolmea pistettä ikkunan  

oikeassa yläkulmassa 2 .

Valitse avautuvasta valikosta kohta 
Kahden sivun näkymä 3 . 

Pdf-tiedostoissa näkyy sitten 
kaksi sivua vierekkäin 4 .

1 2

43

 VASTAUS  Tämän voi muuttaa 
Chromessa, sillä selain mää-
rää, miten pdf-tiedostot näyte-
tään. Katso tästä, kuinka ase-
tukset voi muuttaa helposti.
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Älä suotta panttaa niksitietoa, vaan lähetä vinkkisi osoitteeseen vinkit@kotimikro.fi
Julkaistusta vinkistä saa hienon palkinnon. 
Tästä vinkistä palkintona on Sandberg Bluetooth-numeronäppäimistö.

Miksi en löydä Galleriaa?
Lehdessä 6/2025 kerroitte, kuinka Re-
surssienhallinnan galleriatyökalua 
voidaan käyttää valokuvien aikaja-
nan näyttämiseen. En löydä Galleriaa 
Windows 11:n Resurssienhallinnasta.

Napsauta kolmea pistettä  
Resurssienhallinnan oikeassa 

yläkulmassa 1 . Valitse Asetukset 2 .

Napsauta ensin painiketta  
Palauta oletusarvot 3 . Valitse 

sitten Käytä 4  ja lopuksi OK 5 . 

Valokuviesi pitäisi jälleen näkyä 
Resurssienhallinnassa vasem-

malla kohdassa Galleria 6 .

1 32

Tässä näkyy Tehtävänäkymän ku-
vake 1 . Napsauta hiiren oikealla 

tyhjää kohtaa tehtäväpalkissa 2 .

Kuvake häviää tehtäväpalkista 5  ja vapautu-
nutta tilaa voi käyttää muille kuvakkeille.

Napsauta kohtaa Näytä tehtä-
vänäkymän painike 3  siten, 

että valintamerkki 4  häviää.

1

3

2

Tehtävänäkymän poistaminen Windows 10:ssä
Luulisin, että vain harvat käyt-
tävät Tehtävänäkymä -työkalua. 
Äskettäin löysin tavan poistaa 
työkalun kuvakkeen Windo-
ws 10:stä, joten sain raivattua 
enemmän tilaa tehtäväpalkkiin.

Ystävällisin terveisin
John Sørensen

TOIMITUKSEN KOMMENTTI
Kiitos vinkistä. Olet oikeassa 
siinä, että Tehtävänäkymä, eli 
yhteenveto viimeisimmistä toi-
minnoista Windowsissa, ei ole 
oikein saavuttanut suosiota. 
Tehtäväpalkin tilaa voi yhtä hyvin 
käyttää muihiin tarkoituksiin.
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 VASTAUS  Galleria on kiinteä osa Windows 
11:tä, joten luultavasti tietokoneesi Resurs-
sienhallinnan asetuksissa on jotain vialla. 
Suosittelemme, että palautat kansioasetuk-
set, jotta saat Gallerian näkymään.
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Kuva: cve iv, Alexandr Shatilov/Shutterstock.com

  

Edge estää 
ohjelmien 
lataamisen

Napsauta hiiren oikealla 
Windowsin aloitusta 1  ja  

valitse Asetukset 2 .

Napsauta kohtaa Sovellusten 
ja selainten hallinta 5 .

Napsauta kohtaa Tietosuoja 
ja suojaus 3 .

Kohdassa Maineeseen 
perustuva suojaus täytyy 

valita Maineeseen perustuvat 
suojausasetukset 6 .

Valitse sitten Windowsin 
suojaus 4 .

Napsauta kohdassa Microsoft 
Edgen SmartScreen 7  liuku-

kytkintä siten, että tilaksi muuttuu  
Ei käytössä 8 . Voit tarvittaessa ot-
taa sen uudelleen käyttöön, jos lataat 
ohjelmia muilta verkkosivustoilta.
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Olen vihdoin hankkinut Windows 
11 -tietokoneen, mutta alku on ol-
lut hankalaa: en voi ladata täysin 
turvallisia ohjelmia verkkosivus-
toltanne. Edge-selaimeen ilmes-
tyy viesti, jossa sanotaan, että 
”Microsoft Defender SmartScreen 
ei voi vahvistaa tiedoston turval-
lisuutta”. Olen kuitenkin varma, 
että tiedosto on kunnossa. Mitä 
voisin tehdä?

 VASTAUS  SmartScreen on 
Microsoft Edgen turvallisuustyö-
kalu, joka suojaa tietokonettasi 
vaarallisilta verkkosivustoilta ja 
haitallisilta tiedostoilta. Se analy-
soi verkosta lataamasi ohjelmat ja 
tarkistaa niiden arvioinnit. Smart-
Screen voi kuitenkin tehdä virhei-
tä, kuten ilmeisesti tässäkin ta-
pauksessa. Voit turvallisesti pois-
taa SmartScreenin käytöstä, kun 
lataat ohjelmia verkkosivustol-
tamme, sillä olemme tarkistaneet 
ne huolellisesti. Tässä näytämme, 
miten voit poistaa SmartScreenin 
käytöstä, jotta Edge ei enää varoi-
ta ohjelmista, joihin luotat.
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Napsauta valikkokohtaa 
Bluetooth ja laitteet 3 . 

Napsauta aloitusta 1  hiiren oi-
kealla ja valitse Asetukset 2 . 21 Napsauta seuraavassa näkymäs-

sä kohtaa Laitteet 4 . 3

Valitse Näytä Bluetooth- 
kuvake ilmaisinalueella 6 . 

Napsauta sitten Käytä-painiketta 7 . 

Selaa alaspäin ja valitse kohta  
Lisää Bluetooth-asetuksia 5 . 5

Bluetooth-kuvake 
on kadonnut
Olen jotenkin tullut poista-
neeksi Bluetooth-kuvakkeen 
Windows 11 -tietokoneeni teh-
täväpalkista. Kuinka saan pa-
lautettua sen takaisin? 

 VASTAUS  Siihen riittää käyn-
ti Windowsin asetuksissa. Voit 
palauttaa kuvakkeen ja kytkeä 
taas helposti Bluetoothin pääl-
le ja pois päältä.

Bluetooth-kuvake 8  näkyy taas 
ilmaisinalueella.64
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Älä suotta panttaa niksitietoa, vaan lähetä vinkkisi osoitteeseen vinkit@kotimikro.fi
Julkaistusta vinkistä saa hienon palkinnon. 
Tästä vinkistä palkintona on Motion Tracking Phone Mount -puhelinteline.

Kuva: KKarance, VectorSquad0/Shutterstock.com

Merkitse aluksi teksti 1 ,  
johon haluat lisäämäsi kirjan-

merkin johtavan.

Napsauta hiiren oikealla teks-
tiä, jonka haluat linkittää 6 . 

Valitse kohta Linkitä 7 .

Valitse Kohta tässä 
tiedostossa 8 . Valitse  

kirjanmerkki 9  ja napsauta 
OK-painiketta. Linkki lisätään.

Anna kirjanmerkille nimi 5   
ja napsauta alhaalla ikkunas-

sa kohtaa Lisää.

Valitse Lisää 2 , sitten 
Linkit 3  ja lopuksi 

Kirjanmerkki 4 .

1

4 53

2

Sisäinen linkitys Word-asiakirjoissa
Olen huomannut, että Word-asiakirjaan 
voi lisätä sisäisiä kirjanmerkkejä. Sen 
jälkeen voin luoda linkkejä kirjanmerk-
keihin ja siirtyä nopeasti näihin kohtiin 
suurissa asiakirjoissa.

Ystävällisin terveisin
Søren Laursen

TOIMITUKSEN KOMMENTTI
Kiitos vinkistä, se on varmasti hyödyl-
linen. Huomaa, että luotuja linkkejä voi 
seurata napsauttamalla niitä pidettä-
essä Ctrl-näppäintä painettuna. Tässä 
näytämme, kuinka voit luoda  
kirjanmerkkejä ja muuttaa ne linkeiksi.
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