KYSY MEILTA

Hiiren osoitin
on liilan suuri

Jostain syystd Windows 10:ss& hiiren VLB Voit tehdd sen ‘. k
osoittimen koko ja ulkonéké on muuttu- Windowsin hiiriasetuksis- §
nut. Se on aivan liian suuri. Voiko sen pa-  ta. Katso, kuinka saat hiiren Hiiren osoitin on melkein yhté korkea
lauttaa ennalleen? osoittimen taas normaaliksi. kuin tehtavépalkki. Muutamme kokoa.
@ Aloitus
Windows PowerShel| (jarjestelmanvalvoja) '
EE  Laitteet B .
Tehtavienhallinta l Bluetooth, tulostimet, hiiri | Etsi asetus i
Asetukset Laitteet

Resurssienhallinta
: Mukauttaminen = o
Etsi |j| I (=T, e R
Tausta, lukitusnayttd, varit L a muut lai

Suorita
51 Tulostimet ja skannerit

Sammuta tai kifjaudu ulos

S—— (T,  Aikaja kieli 0 wHiri@
Tepoyka A$ Puhe, alue, paivamasra
[!= L Hae kirjoittamalla tahan. B Kosketuslavy
1 Napsauta aloitusta E hiiren oi- Valitse valikkokohta Laitteet H. 3 Valitse valikosta vasemmalta
kealla ja valitse Asetukset H. kohta Hiiri H@.

Ominaisuudet: Hiiri
Valitse kerralla vieritettévien rivien masra

-. Painikkeet Osoitimet Bsoitimen asetukset Vierityspainike
Valikoima 5
(Ei mitzian) v

Vieritd epdaktiivisia ikkunoita, kun valitsen ne os
Suurennetut (jarjesteimamalli)
m Kaytc‘issé Windows - kaanteinen (jarjestelmamalli)
Windows - kaanteinen (suuri} {jarjestelmamalli}
M| Windows - kaanteinen (suurin) {jarjestelmamalli)
Windows - musta (jarjestelmamalli)
Windows - musta (suuri) (jarjestelmamalli}
Windows - musta (suurin) (jarjestelmamalli)

T Windows - vakio (suuri) (jarjestelmamalli)
LI saa SEtu kS Et Windows - vakio (suurin) (jarjestelmamalli)
gL - == Windowsin oletus (jariestelmamalli)
Saada hiiren ja kohdistimen kokoa Windowsin oletus {suuri) (j@rfestelmamalli)
Windowsin oletus (suurin) (jarjestelmamalli}

y

Hiiren lisdasetukset
. E Tarkka valinta a G %ﬂ

Valitse sitten kohta 5 Valitse Osoittimet H ja valikos- Hiiren osoitin H on taas tavan-
Hiiren lisdasetukset H. ta kohta (Ei mitaan) |. Valitse omaisen kokoinen.
lopuksi alhaalta Kayta ja OK.
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Kysy meilta -toimittaja
Steffen Slumstrup Nielsen

LAHETA MEILLE

Jarjestelmatiedostojen poistosta ....
Nailla sivuilla vastaamme
K&aytin Windows 10:n levyn uudel-  NBJLUIE] Tallaiset suuret lehden tilaajien kysymyksiin.
leenjérjestelyd poistaakseni tie- tiedostot ovat yleensd van- .
dostoja roskakorista ja térméisin hojen Windows-asennus- Laheta kysymys lehden
kohtaan Jarjestd jarjestelmdétie- ten jécnteitd. Mikdali et aio artikkeleista ja ohjelmista
dostot. Voisin saada useita giga- palauttaa Windowsia, voit tai tietokoneesi toimin-
tctvu]_a IISGGIF:-IIEJ:CI., mutta en u§k:11- poistaa ne tuerﬂl{ses’Fl ko- nasta osoitteeseen:
la poistaa néitd tiedostoja. Mita neesta. Katso tdstd, miten
suosittelette? se tehd&én. kotimikro.fi/kysymeilta
Windows Sovellukset Asiak
Paras vastaavuus
Levyn uudelleenjarjestaminen : Aseman valinta ] Lataa Hirens BootCD:
Valitse asema, jonka haluatjarjestella. : kotlmlkro.f|/2517
Asemat I l
|- rAe B I I
I |} I
- B i Voiko salasanan :
| |
| nollata? !
) ]
| 3 2 o
W .0 jariests wudelleer] I Olen u_nohtt_:tnut Wmc!.ows 11:n sala I
| sanani. Muistaakseni on olemassa I
1 Kirjoita Windowsin hakuun p) Valitse asema H (useimmi- I keino, jolla salasanan voi nollata. 1
jarjesta uudelleen M. ten C-asema) ja napsauta I Voitteko auttaa minua? |
Napsauta samalla nimella néky- OK-painiketta H. : :
vaa hakutulosta H. VASILUEY Voit kayttad Hirens BootCD
| - NV |
| -ohjelmaa. Se asennetaan usb-muisti- |
I tikulle toisella tietokoneella. Sen jal- |
- - e o _ I keen voit kdynnistad Windows 11 -tie- |
o Jar{eslama[ia aseman uudelleen voitvapa LI lia aseman uudelleen voit vapautial l . e ey . . e |
#' Mitilaa asemassa FI(C) ™= Mitilaz asemassa FI(C). I tokoneesi usb-muistitikulta ja kayttaa 1
Poistetavat tiedostot: Poistettavat tiedostot: l HirensBootCD-ohjelmaa WindOWSin I
[BLY -oouoneinaiedostot | I salasanan nollaamiseen. Verkkosi- |
3 Valizikaiset Intemettiedostot Microsoft Defenderin virustentorjunta 1 vuiltamme ].OYdCIt hYVC[t ohjeet ohje]_- 1
‘Windowsin virheraportoinnin ja palautteen Ladatut ohjelmatiedostat I man k(I t1dén I
DirectX-varjostimen valimuisti 3 Valiaikaiset Internet-tiedostot I Y : I
Toimituksen optimoinnin tiedostot Windowsin virheraportoinnin ja pal 1. I I
Vapautetun levytilan kokonaismaara Vapautetun levytilan kokonaismaara: : :
Kuvaus Kuvaus I I
Ladatut ohjel dostot ovat ActiveX-kamp Il Windows s3ilytta3 kopiot kaikista Windows Updaten I I
Java-sovelmia, jotka ladataan Intermnetists tiettyjen si paivityksista senkin jalkeen, kun paivityksista on asen|
automaattisesti. Nama tiedostot tallennetaan valiaikal versiot Windows Updaten puhdistaminen poistaa tai t| I I
Downloaded Program Files -kansioon. paivitysten vanhat versiot. joita ei enaa tarvita ja jotka l I
tilaa. (Tietokone voi olfa tarpeen kaynnistaa uudellee I I
| |
| & Jsijesta jarjesteimatiedostotfE : :
| |
3 Valitse sitten Jarjesta Valitse kohta Windows Up- | o |
jarjestelmatiedostot H. daten puhdistaminen 3. : Hirens avaa tietokoneen ilman Windowsia, :
Napsauta OK -painiketta ja valit- | Jolloin voit nollata jarjestelmén salasanan. I
se sitten Poista tiedostot. ] @
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Aiemmin pystyin lataamaan va-
lokuvia verkosta napsauttamalla
niit& hiiren oikealla ja valitsemal-
la Tallenna kuva nimelld. Kun yri-
tén tehdé niin nyt, Chrome n&ytt&é
viestin, jonka mukaan kuvaa ei voi
ladata turvallisesti. Kuva tallentuu
kuitenkin koneelle, mutta sen ttun-
nisteena on kuva.jpg.crdownload.
Tiedostoa ei voi avata ohjelmillani.
Mité on tapahtunut?

Tdmé johtuu Chromen
liian tiukasta asetuksesta, joka es-
tdd selainta lataamasta esimerkiksi
jpg-tiedostoja normaalisti. Voit rat-
kaista ongelman muuttamalla ase-
tusta Chromessa ndilld ohjeilla.

En voi ladata kuvia

w O

Kuvahaku 223 o

Gmail

@, Lihenna - 100% + &
& Tulosta... Cirl+P
& Hae Google Lensilla

Kaannd...
@ Etsi ja muokkaa ¥
[} Striimaa, tallenna ja jaa >
& Lisaa tyokaluja >
@ ohe >
ﬁi Asetukset HF
Bl Poistu

1

Avaa Chrome ja napsauta kol-
mea pistettd B yldkulmassa.

Valitse Asetukset H alempana
valikossa.

. Tyhjenné historia, evésteet, valimuisti ja muita ti
= C & Chrome  chrome;//settings .
Perustason suojaus
Yisityisyysopas Suojaa vaaralliseksi tiedettyjé sivustoja, latauksi
G ASEtukset $ Tarkista tarkeimmat yksityisyys- ja turvallisuusag % Kun kayt sivustolla, Chrome lahettdd osan URL-
Googlelle yksityisen palvelimen kautta, jolloin IH
. Jos sivusto tekee jotakin epdilyttavas, koko URL
2 o Kolmannen osapuclen evasteet s
(G sinidja Google & . siséllbstd |dhetetasn,
Kolmannen osapuolen evasteet on estetty
(o] A"’;tomaatttmen tayttcja . . Auta lisdamaan verkon turvallisuutta kaikille
salasana Mainosyksityisyys - P g -
@ S A . Léhettaa Googlelle joidenkin vierailemiesi sivuje
¥llapida tietoja, joita sivustot kdyttévit mainost E SN S S
@ Yksityisyys ja turvallisuus El Jjérjestelmatietoja ja osia sivujen siséllostd autta
uhkia ja suojaamaan kaikkia verkon kayttajia.
i Suoj
(% Suorituskyky B8 UOJaUSE_I ) o o
Selaussuoja (suojaus vaarallisilta sivustoilta) ja n ; ! : :
Ei suojausta (ei suositella)
@ Ulkoasu O Ei suojaa sinua vaarallisilta sivustoilta, latauksiltd
o Sivustoasetukset vaikuta selaussuojan asetuksiin muissa Googlen|
Q.  Hakukone Koskee tietoja, joita sivustot voivat kayttdd ja ng

3 Valitse vasemmalla valikossa
Yksityisyys ja turvallisuus H.
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Valitse valikkokohta
Suojaus @A.

Valitse lopuksi kohta

Perustason suojaus H.
Sen jalkeen voit taas ladata kuvia
netisté tavalliseen tapaan.



Jimmy Larter s Tisning poat on Aprit Zu, 1979

- - - - i ") 1
Kl“nka copllotln The incident caught the imagination of the m @ tomstinn e B9 0
H = correspondent Brooks Jackson learned of theg Tiedosto Aloitus Lisid Piirrd  Rakenne Asd
saa pois Wordista? g ok

R = Ijn] [Aptos Display (Ot v||'20 JA A
Copilot ilmestyy jatkuvasti tia 2 B I U~va x ¥ A~
Wordiin. En kéyté tété toimintoa, ¥ R

ja Copilot-kuvake &rsyttéé minua.
Voiko sen poistaa kaytésta?

‘ K what do you want Copilot to draft? Leikepoyts Fortti
Tiedosto-valilehti
A2 Keep writing this

VAR Vaikka Copilot-avustaja 1 Wordin Copilot-tekodly H voi ol- p) Napsauta Tiedosto-valikkoa
onkin kdtevd tydkalu, se voi myods la joskus hairitseva. Sen voi myos Wordin ylaosassa.

olla tielld, jos haluat vain kirjoittaa ottaa pois kaytosta.
tekstid Wordiin. Onneksi sen voi
helposti poistaa kéytostd.

@ Wewefew
OneDrive - g
@ sdfs o Copilotin kéyttévaihtoehdot Wordissa.
Kataian S | Y 1[ota Copiot kayiaon
@ Document|
Kayttdjan St
2 Tili
@ bonus 63
[ Asetukset H Kayttajan Stq
3 Valitse sitten Asetukset Valitse Copilot valikosta vasem-
alhaalta vasemmalta. malta. Poista valinta kohdasta

Ota Copilot kdyttoon @A.

Kuvakkeet jarjestykseen

Minulla on jo pitk&an ollut kau-
hea sotku Windows 11:n tyopoy-
dalla. Joissakin kohdissa ku-
vakkeet olivat 1ahes paallekkain,
kun taas toiset tydpdydén alueet
olivat taysin tyhijia. Mutta sitten Tassa Windowsin tydopdydan kuvak-
huomasin, etta kuvakkeet voi keet ovat epéjarjestyksessa.
helposti jarjestaa.

Ystavéllisin terveisin

Jussi Niemela

LUKIJAVINKKI

88 NaytiBl> O Suuret kuvakkeet Ctrl+Vaihtd
N Lajittelur> O Kaskikokoiset kuvakkeet  Ctrl+Vaintd
TOIMITUKSEN KOMMENTTI -
Kiitos vinkista tyopoydan sii- O paivita 55 Pienet kuvakkeet Ctrl+Vaiht
voamiseen. Tassa néytémme, ® Uusi > [B] Jarjests kuvakkeet automaattisesti

kuinka voit jarjestaa kuvakkeet

siistiksi ruudukoksi tyopoydan Napsauta tyopdydalla hiiren oikealla

vasemmalle puolelle. painikkeella E. Valitse Nayta H ja
poimi sitten valikosta vaihtoehto Jarjesta Kuvakkeet jarjestyvat tyopoy-
kuvakkeet automaattisesti H. dan vasemmalle puolelle HA.

Ala suotta panttaa niksitietoa, vaan laheta vinkkisi osoitteeseen vinkit@kotimikro.fi
Julkaistusta vinkista saa hienon palkinnon.

Téasta vinkista palkintona on Sandberg USB C-laturi.

Siagpues
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KYSY MEILTA

Onko viesti lahetetty
vain minulle vai useille?

Saan Gmailiin paljon uutiskirjeitd
ja massasé&hképosteja, joihin mi-
nun ei tarvitse vastata. Haluan kui-
tenkin usein vastata sGhképostei-
hin, jotka on lghetetty vain minul-
le. Voinko mitenkdd&n erottaa nama
kaksi tyyppié toisistaan?

Kyllg, sill néet symbo-
lin, joka osoittaa, onko vastaanotet-
tu sGhkoposti 1ghetetty ainoastaan
sinulle vai oletko yksi monista vas-
taanottajista. Ndin saat sen kayt-
t66n Gmailissa.

@ Aktiivinen v @) é:i] 3
1-50/209 > E0 - =|
itukset EATTD)
ssoft — Always the right dr
bO2D2nYoD 47
Thelin <cathrine thelin@kom... 24.6.

“es
ses

@ Aktiivinen v

@ (&

Pika-asetukset X
Nayta kaikki asetukset

Gmailin sovellukset

Chat ja Meet .
Muokkaa

1 Mene osoitteeseen Gmail.com.
Napsauta hammasratasta H.

p) Napsauta kohtaa Nayta kaikki
asetukset H.

Henkilokohtaiset () Ei osoittimia

osoittimet: El N&yts osoittimet - M{
kaksoisnuolella ( » ) vig

Katkelmat: @ Nayta katkelmat - N§
O Ei katkelmia - Nayta y

Lomaviesti: @ Automaattinen lomay

(Lahettaa automaattisen s B SRS
) Lomaviesti paalla

Ensimmainen -
pihk: 22. kesd

vastauksen saapuviin
viesteihin. Jos

yhteystiedoissa oleva

1T~

Sans Serif ~

« Vain teksti

[ Vastaa vain yhteystiedoissa oleville ihmisille

\ Tallenna muutokset ‘ | Peru |
B

B I U A~-=|4

» Bitwarden Upg
» Google Takeout God
» mind (eid

B
» Google Tury
a2 ASCOMP Software Sub)|
a mina Kert

3 Siirry kohtaan Henkilokohtaiset
osoittimet: H ja valitse sitten
Nayta osoittimet HA.

Napsauta alempana Tallenna
muutokset -painiketta H.

Nyt n&et, onko séhkdposti 1ahe-
tetty vain sinulle B (yksinkertai-
nen nuoli) vai useille B (kaksoisnuoli).

60
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Puhelimen

naytto sammuu 9 =

lilan nopeasti

OnePlus-puhelimeni siirtyy automaat-
tisesti virrans&éstotilaan, kun akun
varaustaso on alle 20 prosenttia. Mi-
nua grsyttad kuitenkin se, ettd naytté
sammuu 15 sekunnin kuluttua. Saako
ndytén pysymadn padlléd pidempadn?

le « Vain hatapuhelut

£ & = D

O %

Bluetooth

1 Pyyhkaise nayton yldreunasta H ja
napauta hammasratasta H.

P

Voit sddstdd virtaa ja madrit-
téd ndytén pysymddn pédlla pidem-
pdcdn. Katso ohjeet tésté. Siten ndyttd
sammuu vasta yhté monen minuutin
kuluttua kuin silloin, kun akussa on
runsaasti virtaa jéaljelld.

2 Valitse valikkokohta
Akku H.

Stremsparetilstand p

Sla automatisk
stromsparetilstand fra, nar
batteriet er opladet til 90 %.

Akku 15%
ﬂ

Oletusarvoiset optimoinnit B

L

& Oletusarvoiset optimoinnit

Vahenna nayton kirkkautta [ @)
Muuta automaattisen nayton
sammutuksen ajaksi 15 s a
Poista taustasynkronointi

kaytosta O
Viahenna nayton

virkistystaajuutta O

3 Varmista, ettéd Virransaastotila
on kaytdssa H. Valitse
Oletusarvoiset optimoinnit A.

Kuva: Accogliente Design, r.classen, Issarawat Tattong/Shutterstock.com

Ota kohta Muuta automaattisen
nayton sammutuksen ajaksi 15 s
liukukytkimelld B pois kaytosta.

Windows 11 -tietokonees-
sani on uusi emolevy, ja
nyt minua pyydetaén ak-
tivoimaan Windows. Mi-
ten teen sen?

VASTAUS Windows tun-
nistaa vaihdetun emolevyn
uudeksi tietokoneeksi, joten
Windows on aktivoitava uu-
delleen. Valitse Windowsissa
Asetukset ja seuraavaksi
vaihtoehto Jérjestelma. Va-
litse Aktivointi, sen jalkeen
Vianmaaritys ja noudata
sitten ohjeita.

Suosittelette WinOptimi-
ser 2025 -ohjelmaa so-
vellusten poistamiseen.
Onko se yhta hyvé kuin
aiemmin esitteleménne
Absolute Uninstaller?

VASTAUS Absolute Unins-
taller poistaa ohjelmia pa-
remmin Kuin WinOptimiser
2025. WinOptimiserissa on
kuitenkin muitakin hyddyllisia
toimintoja. Suosittelemme,
kayttdmééan molempia ohjel-
mia. Voit ladata ne osoittees-
ta kotimikro.fi/2517.

Tietokoneella Thunderbirdis-
sa on seka sahkoposti ettd
kalenteri. Ladattuani Thun-
derbirdin Androidille en [dyda
kalenteria. Voiko tdmé pitda
paikkansa?

VASTAUS Ikava kylla Thun-
derbird-sovelluksessa ei ole
kalenteritoimintoa.
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% (5 uutta] o Sosiaa..)

Ashamp

& Ensisij..

{‘[[] Jonas Svensson H [ O (R =
Siemans Energy skanker dver en miljon kr...
Siemans Energy skanker Gver en miljon krono...

mind
Teams linkki
Tassa on linkki https://teams.live.com/meet/9...

Mia Bergmann Gibney e 2

2. Sosiaaliset v... @ limoitukset
ans Energy skidnkerdve.. [ T B ©

Siirréd mydhemmaksi ajankohtaan...

s linkki -

MyBhemmin tanaan ke 'klo' 18.00
Scribus -

Huomenna El to 'klo' 8.00
shutters'

Téna viikonloppuna la 'klo" 8.00
ster Re:-  Ensi viikolla ma 'klo' 8.00

Tassa on saapunut viesti, johon ei

Klllllka VOIII 1 haluta viela vastata. Pida hiirta sen
= - paalla | ja napsauta kellokuvaketta H.
tallentaa viestit

p) Valitse ajankohta, jolloin haluat vas-
tata viestiin H. Viesti poistetaan saa-

puneiden s&hkdpostien kansiosta.

myohemmaksi?

Z Kirjoita viesti | Lahettdja v || Milloin tahansa ~ ‘ I Sisaltaa liitteita J | >:‘
Gmuailiin saapuvat uudet ' =
s&hkopostit héairitsevét jos- o - ¢ i 1-11 El~ @m~
kus. En aina ehdi vastata nii- &4 Postilaatikko i
hin heti, mutten myéskéén 4 Tihdelliset Jonas Svensson
halua unohtaa niité. Mité Siemans Energy skanker éver en miljon kronor til barn...
voisin tehdé asialle? © Mydhemmiksi siirretyt 24.7.
E> Lahetetyt
VABIEUEY Gmailissa on Siirrd
- Wl s ; [ Luonnokset 1
mydhemmcdiksi -toiminto, jolla

saapuneet viestit voi siirtaé 3
haluamaansa ajankohtaan.

Voi asettaa vastausajan My6hemmaksi siirretyt -kansiosta H. Maaritettyna
ajankohtana ne tulevat ensisijaiseen postilaatikkoon, ja saat ilmoituksen.

Turhien sarakkeiden poistaminen Resurssienhallinnasta

Olen huomannut Resurssienhal- R Tumisteet Bl e
linnassa useita sarakkeita, joita . QU SRR RD RS, fakmaan
en koskaan kayta. Olen poista- L Tunnistect Bl Muokiausy A
. Nimi
nut tarpeettomat sarakkeet ja Mukautetut Office-mallit 16552024 1 - M;szspéwa
saan nyt paremman yleiskuvan Tarkest tiedostot 5122024 B i
tiedostoista. ] Aikataulu 28.5.2024 4 Tunnisteet
Ystavillisin terveisin Budjetti 2025 2.7.2024 13 Luontingivi
Veikko Virtanen [8] 17001 2723023 p) Napsauta hiiren oikealla sarak-
@9 Document 2 2752024 keen otsikkopalkkia H. Poista
2] eTicket_686175 1652025 valinta kohdasta Tunnisteet H.
T0|M|TUKSEN KOMMENTTl \__'I fi_office_professional_p... 18.7.2018
Kiitos hyvésta vinkistd. Kannat- ko FONViewOK 1872023
taa ehdottomasti kaytta4 vahan (=] Hyva kysely 1320229, _ Z L
. . . . . S x: Nimi Muokkauspdiva
aikaa ja siivota eniten kaytetty- (£ 1u04 copy 2172021
jen kansioiden Sarakkeet, esi- |£ Kapupunkijuhla 1 1.3.20221 Mukautetut Office-mallit  16.5.2024 7.56
merkiksi TiedOStOt. @ Kapupunkijuhla 1320229 Tarkeat tiedostot 5.12.2024 1542
@ Aikataulu 2852024938

1 Téssa sarake Tunnisteet
on keskeisella kohdalla, mutta 3
sen tiedoille ei ole kayttda.

Ala suotta panttaa niksitietoa, vaan laheté vinkkisi osoitteeseen vinkit@kotimikro.fi
Julkaistusta vinkista saa hienon palkinnon.

Tasté vinkista palkintona on Sandberg Bluetooth-numeronappaimisto.
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Saraketta ei endd ndy kansion
sarakkeiden palkissa @.

LUKIJAVINKKI




Voiko nimet jakaa
etu- ja sukunimiksi?

Minulla on Excel-taulukossa pitkda
lista nimid&. Etunimet ja sukunimet
ovat samassa sarakkeessa, joten
en voi lgjitella nimié sukunimien
mukaan aakkosjdrjestykseen. Voi-
ko nimet jotenkin erotella?

Kylld, témé on tehtdvis-
sd. Excelissd on hieman yllgttéva
mahdollisuus jakaa sarakkeen si-
sdlto kahteen osaan. Excel arvaa
itse, mitké nimet ovat etunimid ja
mitkd sukunimid!

Tiedosto Aloitus Lisdd Sivun asettelu Kaa

\Aptos Narrow v||11 v\ A

= =
Liita B I U ||
~ .C\’s’ - i
Leikepoyta ] Fontti

Al i ﬁc Sami Suomalai

A

Sami Suomalainen
Sini Sininen
JussiVirtanen
Lauri Lehtonen

o W

1 Valitse solut, joita on tarkoitus
tyostaa m.

aa toisistaan pilkku, sarkain tai muu merkk.

Kaavat Tiedot A Tarkista Nayta Ohje sattu sarakkeisiin, ja kenttien erottimena on vali.
- _ — - # g
4 A | == [;] e 25, Rivita tekst (;E :S G &
4 £ ~
i e = A= Vhdista i Teksti 2 Entd
- - e tada Lisaasetukset sarakkeisiin '-‘,___—g - anal
IS Tasaus ata Datatydkalut
malainen
B F G H
Peruuta < Edellinen
Valitse sitten valikko Tiedot H. 3 Valitse sen jalkeen kohta Napsauta seuraavassa ikku-
Teksti sarakkeisiin H. nassa Seuraava-painiketta H@.
Ohjattu tekstin jakaminen sarakkeisiin - vaihe 2/3 v Tiedosto Aloitus Lisda Sivun asettelu  Kaa
\Voit maarittas tietojen erottimet. Esikatseluruudusta naet, miten ﬁ D?g Tekstista/CSVista [% Viimeisimn
Erottimet No [é Internetista ['[] Aiemmin Iy
B sarkain tiedot ¥ B Taulukosta tai alueesta
|:] Puolipiste Kasittele perattaisia eroftimia yhtg ) o
= Hae ja muunna tietoja
[ pilkku e
VEB Tekstin tarkenne; Al - E f:\f Saml
[ mue: = A B
1 [Sami Suomalainen
2 |Sini Sininen
Tietojen esikatselu - ’ 3 |lussi Virtanen
4 |Lauri Lehtonen
L
5
Eami Euumahinan = Edellinen [ Seuraava > ] [ valmis @ ] 6

ini ininen

Valitse kohta Vali B (koska
etu- ja sukunimien valissé on
valilyonti). Valitse sitten Seuraava.

Kuva: Pixel-Shot, KKarance/Shutterstock.com

Napsauta lopuksi Valmis-
painiketta @.

7 Etu- ja sukunimet ovat nyt
omissa sarakkeissaan H, ja
voit lajitella ne aakkosjérjestykseen.
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Kuinka valtan
keskeytykset?

Kun pelaan peleja koko naytolla
Windows 10:ssd, sdhkopostiviesti-
en ilmestyminen ndgytélle on héirit-
sevid. Onko olemassa keinoga, jol-
la voisin vdlttaa tallaiset ei-toivotut
pelieni keskeytykset?

Voit tehdé téimén
Windowsin Keskittymisavustajal-
la. Se on tydkalu, joka takaa rauhan
keskittymiseen. Voit mdadrittdd, ettet
halua tulla hairityksi, kun tietoko-
neessa on peli kdynnissd.

Windows PowerShell (jarjestelmanvalvoja)

Tehtavienhallinta

Asetukset B
Resurssienhallinta
Etsi

Suorita

Sammuta tai kijaudu ulos

Tyopoyta

1 ]
a® © Hae kirjoittamalla tdhan.

Jarjestelms H
Mayttd, aani, ilmoitukset, virta

=

Verkko ja Internet
WLAN, lentatila, VPN

e

R Tilit
Omat tilit, séhkoposti,

synkronointi, tyo, perhe

‘l_ IS asetus

Jarjestelma
| & nayts
gy Adni
L1 llmoitukset ja toiminnot

é) Keskittymisavustaja E1

() Virtaja lepotila

1 Napsauta aloitusta E hiiren oi-
kealla ja valitse Asetukset H.

2 Napsauta asetuksissa valikko-
kohtaa Jarjestelma H.

3 Valitse vasemmalta kohta
Keskittymisavustaja O.

toimintokeskukseen, missd voit tarkastella niité mi
tahansa.

QO =i kaytosss
Vastaanota kaikki sovellusten ja yhteyshenkils
ilmoitukset.

O Vain térkeiksi priorisoidut asiat
Nayta vain valitut prioriteettiluettelon ilmoitu
Muut siirtyvét suoraan toimintokeskukseen.
Mukauta prioriteettiluetteloa

%) Vain halytykset

Piilata kaikki muut ilmoitukset paitsi halytyksd

Automaattiset saannot

keskittymisavustaja otetaan automaattisesti kayttoon.

Seuraavina ajankohtina

@ 23.00 - 7.00; Vain térkeiksi

priorisoidut asiat

I;l Kun monistan naytén
Vain halytykset

o Kun pelaan pelia @

Vain térkeiksi priorisoidut asiat

Kun kéytan sovellusta koko néytdn

/‘ tilassa

Vain halytykset

@ ) Fikaytossa

@D «ytosss

@D Ky tossa

@D «aytosss

Ota Keskittymisavustajassa kéayt-

t66n kohta Vain halytykset H.
Silloin sinua hairitaan vain vakavien on-
gelmien sattuessa.
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Napsauta lopuksi liukukytkintd kohdassa
Kun pelaan pelia 3 siten, ettd sen tilana on
Kaytossa Hl. Muutokset tulevat heti voimaan.



Otin suuret projektin hallintaan Docsissa

Véltin pitkdan Google Docsin kaytta-
mistd, koska haluan, ettd asiakirjoille
on kaytettévissa kunnollinen kansiora-
kenne. Sitten huomasin, etta toisiinsa
liittyvat asiakirjat voi Google Docsissa
avata valilehdilla. Se toimii hyvin suu-
rissa projekteissa, joissa on useita
asiakirjoja.

Ystévéllisin terveisin

Mkko Heikkinen

TOIMITUKSEN KOMMENTTI

Kiitos vinkistd. Google Docsin vélileh-
det muistuttavat yksittéisia taulukoita,
jotka kuuluvat Excel- tai Google Sheets
-projektikansioon. Toisin sanoen ne
ovat erilaisia aladokumentteja, jot-

ka kuuluvat suurempaan projektiin
Docsissa. Tassa ndytamme, miten se
toimii kéytédnndssa.

<~

Dokumentin vélilehdet +H

B valilehti1

B valilehti 2
+ Lisaa alavililehti
[l Poista
I0 Kopioi
¢ Nimed uudelleen B

@ valitse emoji

& Kopioi linkki

i= Nayta asettelu

&«

Dokumentin valilehdet +

B valilehti1

) [Huemautuksia projektista]H ._ H

LUKIJAVINKKI

1 Avaa dokumentti sivustolla
docs.google.com. Aluksi sii-
na on yksi vélilehti . Valitse plus-
merkki H, kolme pistetta H ja lo-
puksi Nimea uudelleen HA.

p) Nime& uusi dokumentti H ja
paina Enter-ndppainta.

“—

Dokumentin valilehdet +
[E Paaasiakirja
[E Huomautuksia projektista

[E Kayttamattomat osiot

&«

Dokumentin vélilehdet +
[E] Paaasiakirja
[E] Huomautuksia projektista
B Kayttamattdomat osiot
B valilehtia }
+ Liséa alavalilehti
[l Poista
0 Kopioi
Z Nimes uudelleen

G Vvalitse emoji

&> Kaonioi linkki

e

Dokumentin valilehdet +
[E Paaasiakirja
[E Huomautuksia projektista
B Kayttaméattomat osiot

» [E Lahdeluettelo

B Kirjalliset lahteet El

3 Voit tehd4 tarvittaessa lisda
aladokumentteja @ toistamal-
la samat vaiheet.

Ala suotta panttaa niksitietoa, vaan laheta vinkkisi osoitteeseen vinkit@kotimikro.fi

Voit jakaa dokumentit tarvit-

taessa vield eraanlaisiin kan-
sioihin. Taméa tehd&an valikkokoh-
dasta Lisaa alavalilehti H&.

Julkaistusta vinkista saa hienon palkinnon.

Tasta vinkista palkintona on Motion Tracking Phone Mount -puhelinteline.

Kuva: Krakenimages.com/Shutterstock.com

Voit siirtya helposti uuteen

asiakirjaan napsautta-
malla sitéd H luettelossa ik-
kunan oikealla puolella.
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