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IETOKONEEN KAYTTAJAN AARREKARTTA:

indowsista loytyy
23 uutta salaista
toimintoa

Moni Windows-kayttaja el huomaa kaivaa
kayttéjarjestelmad pintaa syvemmaltd ja

Toimittaja
Niklas Ernst
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Kuvittele itsesi siivoamaan van-
han talon pélyistd vinttid. Yhtdk-
kig katesi osuu kellastuneeseen
kadreeseen. Paperilla ndyttdisi
olevan talon pohjapiirros, mutta
siindg on virhe: talon kulmaan on
piirretty ovi, jota et ole koskaan
ndhnyt. Menet kuitenkin katso-
maan, ja kirjahyllyn takaa paljas-
tuu kuin paljastuukin salaovi.
Avaat oven ja laskeudut varo-
vasti portaita alas. Huone on téyn-
nd outoja koneita, tyékaluja ja
vempaimia, jotka herdttavdt heti
kiinnostuksesi. Ne ovat aina ol-
leet talossasi, vaikket ole tiennyt
niistd. Sama pdtee Windowsiin.
Kaytat sitd paivittain sahkopos-
tien lukemiseen, tekstinkdsitte-
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tuntee vain murto-osan sen tyékaluista ja
toiminnoista. On aika korjata tilanne.

lyyn, internetissa surffaamiseen
ja muihin vuosien varrella ruti-
noituneisiin tehtdviin. Ndmd ovat
kuitenkin vain jédvuoren huippu,
ja Windowsin pinnan alla on lu-
kemattomia lisGominaisuuksia.

Salaiset aarteet
Kayttojarjestelma sisaltad kym-
menid toimintoja ja tydkaluja, jot-
ka on piilotettu harvoin kaytéssa
olevien valikkojen, pikandppdin-
ten ja asetusten taakse.

Jotkut toiminnot sd&éstavat ai-
kaa. Toiset tekevdt naytostd sil-
maystavdllisemmdn. Jotkut sii-
voavat tiedostojasi automaatti-
sesti, kun taas toiset auttavat si-
nua tyéskentelem@dn nopeammin
ja tehokkaammin. Kaikki toimin-
not ovat jo koneellasi eikd sinun
tarvitse ostaa mitddn. Ainut on-
gelma on, ettei kukaan ole kerto-
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nut sinulle ndistd ominaisuuksis-
ta. Microsoft mainitsee ne har-
voin, eikd Windowsin mukana
tule kdyttéohjetta. Toimintojen
léytGdminen jad kayttdjdn vastuul-
le. T&md&n oppaan tarkoituksena
on johdattaa sinut néiden salais-
ten toimintojen luokse.
Esittelemme sinulle 23 hy6dyl-
listd ja yllattavad tydkalua, jotka
ovat jo tietokoneellasi. Sinun tar-
vitsee vain l6ytad reitti niiden
luokse. Ota siis taskulamppu
esiin, suuntaa katseesi kohti kel-
laria ja seuraa karttaa. Tutkitta-
vaa riittad.

Toimivatko tyokalut
tietokoneellani?

Valtaosa tdssd oppaassa esi-
tellyistd tyokaluista ja ominai-

suuksista toimii sekd Windows
10:ssé ettéd Windows 11:ssa.
Jotkin toiminnot ovat kaytet-
tévissa vain Windows 11:ss4,
mutta ne on merkitty selvasti
eli erotat ne helposti muista.




Kateva oikotie
lempiohjelmiisi

' Tehtavapalkkiin kiinnitetyt suosikkiohjelmat voi avata
napparasti ndppaimistén nappaimilla ilman yhtéakaan
napsautusta hiirella. Tama on erityisen katevaa, jos
kaytat muutenkin paljon pikanappaimia. Silloin haluat
varmaankin valttaa hiireen tarttumista ja silla napsutte-
lua aina, kun se ei ole taysin valttdamatonta.

Paina Windows-n&ppainta + numeroa, joka vastaa ohjelman
sijaintia tehtévapalkissa. Kuvan tehtavéapalkista voi esimerkik-
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Suorin reitti kaikkiin
avoinna oleviin
ohjelmiin
Tehtavienhallinnan voi avata napsauttamalla tehtava-
palkkia hiiren kakkospainikkeella, mutta on olemassa
myos oikotie. Nailla nappéaimilla voit nopeasti tarkistaa

kaynnissé olevat prosessit, sulkea ohjelmia, tarkistaa
muistin ja néhda tietokoneesi kynnistysohjelmat.

Ctrl EY (Shift + i

Avaa tehtavienhallinta heti painamalla Ctrl + Vaihto
(Shift) + Esc ja tarkista esimerkiksi muistin tila.

Aktivoi ikkuna
3 napsauttamatta

Normaalisti ikkuna aktivoidaan napsauttamalla sita,
mutta tdssdkin on mahdollisuus oikaista. Halutessasi
riittéd, etté viet hiiren osoittimen ikkunan péélle. Tama
jouduttaa tyoskentelyd, jos kaytat rinnakkain useam-
paa ikkunaa, joiden valilla liikut taajaan.

L\ Uid RayLLOUIN IHIFIdppanieL
Kayta numeronappaimistda hiiren siirtdmiseksi naytossa.
Maarita hiirinappaimet
Helpota ikkunoiden hallintaa
EI® Aktivoi ikkuna osoittamalla sita hiirelld

[] Esté ikkunoiden automaattinen jarjestdminen ruudun reunaan
siirrettdessa
Katso myas
Hiiren asetukset

Tarkastele kayttoa helpottavia toimintoja verkossa

Muita ohjelmia asennettu

Useamman kuin yhden ohjelman suorittaminen kerralla voi
| aiheuttaa ristiriitoia,

OK Peruuta

Kayta E

Avaa Ohjauspaneeli ja napsauta tekstid Helppokayt-
totoiminnot. Napsauta kohtaa Muuta hiiren toimin-
taa ja merkitse kohta Aktivoi ikkuna osoittamalla
% sita hiirella E. Napsauta painiketta Kayta H.
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Nama ohjelmat ovat kdytettavissa tassa tietokoneessa. l
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Leikepoyta

Aloitetaan
Ota leikepoydén historia kayttoon useiden
kohteiden kopiointia ja tarkastelua varten

Ota kayttesn H

Paina Windows + V. Valitse Ota kayttoon H, kun
avaat uuden leikepdydan ensimmaisen kerran. Avaa
historia jatkossa samalla ndppainyhdistelmalla.

Nerokas mutta
piilotettu leikepoyta

Tunnet varmasti pikakomennot Ctrl + C ja Ctrl + V, mut-

ta tiesitkd, ettd Windows tallentaa myds aiemmin ko-

pioimasi tiedot? Voit palata niiden pariin myéhemmin.
Leikepdydan historiasta |6ydat nopeasti aiemmin kopi-

oimasi tekstit ja kuvat, ja voit kiinnittda usein kayttama-

si liitteet ikkunan alkuun. Ty®kalu toimii eri ohjelmissa,

ja sen voi synkronoida Windows-laitteiden valill&. /

Jarjesta ikkunat
nappaimilla

Voit jérjestad ikkunat rinnakkain helposti ilman hiirta.

Tama helpottaa useiden ohjelmien kéyttdmista samaan

aikaan ja on erityisen hyodyllisté suurilla naytéilla. Rin-

nakkaisissa ikkunoissa on helppo esimerkiksi vertailla

asiakirjoja tai siirrella tiedostoja kansiosta toiseen. Mo-

net eivat tunne taté toimintoa ja jarjestelevat ikkunoita
hiirelld vetden, mutta se on ajanhukkaa.
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Sijoita ikkuna néytdn puolikkaalle painamalla Windows-
nappainta + nuolindppainté oikealle tai vasemmalle.
Voit pienentdd ikkunaa kdyttdmalla nuolia ylos ja alas.



Hallitse tilaa
Tallennus-
seurannalla

Windows osaa automaattises-
ti siivota kiintolevya poistamalla
véliaikaisia tiedostoja ja vanhoja
Windows-versioita. Sita varten
on otettava kayttéon Tallennus-
seuranta, jota monet kayttajat
eivat valitettavasti koskaan huo-
maa. Se on harmi, silld toiminto
saastaa seka tilaa etté vaivaa.

Avaa Asetukset ja Jarjestelma.
Napsauta kohtaa Tallennustila.
Aktivoi Tallennusseuranta H.

Pisti kuvakkeet
jarjestykseen

Tehtavapalkin oikea reuna tayttyy helposti pienista
kuvakkeista ja tilailmoituksista. Voit kuitenkin itse vai-
kuttaa siihen, mitka kuvakkeet naytetdan ja mitka pii-
lotetaan. Kuvakkeita karsimalla saat palkin parempaan
jarjestykseen ja pysyt paremmin karryilla tarkeista il-
moituksista. Voit siirtédd kuvakkeita hiirella.
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Nayta piilotetut kuvakkeet napsauttamalla ensin pienta
nuolta E. Veda esimerkiksi Bluetooth-kuvake H alas
palkkiin, jolloin se on kdtevdmmin saatavilla.
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Nayta lisaa luokkia

8
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170 GU709 Gt kaytbssa | /4

Tilapaiset tiedostot 841 Mt/70,9 Gt kaytossa S )

« 1
Tallennustilan hallinta I

Tallennusseuranta :

Vapauta tilaa automaattisesti, poista tilapaisia tiedostoja ~ Kaytossé o b l

a hallitse paikallisesti kaytettavissa olevaa pilvis a ,

Siivoussuositukset N '

Kaytettavissa yli 2,00 Gt tallennustilaa '

Y/
. " |
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Tallennustilan lisaasetukset < ‘ J

318 Gt/70,9 Gt kaytossa

Varmuuskopioinnin asetukset, tallennustilat, muut levyt ja asemat

na > Naytté > Yovalo

Ota kayttdon heti il

mmat varit ndytssd, jotta voit nukkua

Fikaytosss @ )

Etsi Yovalo aloitusvalikosta ja napsauta sitten painiket-
ta Ota kayttoon heti H. S3ada valo mieleiseksi.

Vahenna nayton
sinivaloa ja saasta
silmiasi
Nayton sininen valo voi huonontaa unen laatua. Win-
dowsin Yévalo-toiminto vahenta4 sinista valoa auto-
maattisesti illalla, mik& tekee ndytdsté silmaystavalli-
semman. Voit itse suunnitella ja sa&taa sallitun siniva-

lon ma&raa. Toiminto on erityisen hyodyllinen, jos istut
naytdn daressa iltaisin tai disin.
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. Ota tarkkaan rajattuja
X mm . - -
nayttokuvia ilman
lisaohjelmia
Windowsin siséanrakennetulla tydkalulla voit ottaa ku-
vakaappauksia juuri haluamastasi osasta nayttoa. Voit
valita kuvakaappaukseen jonkin alueen, tietyn ikkunan

tai koko nayton ja liittdd nayttdkuvan suoraan esimer-
kiksi sdhkopostiin tai asiakirjaan.

+ BEELUiN 4 IS

Paina Windows-nappain + Vaihto (Shift) + S. Ikkunan
ylareunaan avautuu valikko, josta voit valita, kuinka
suuren osan naytosté haluat kuvaan.

Paina Windows-néppéin + P ja valitse,
miten ndytto esitetaan.

Vaihda nayttoa
sekunneissa

Sinun ei tarvitse avata asetuksia, kun liitat tietokonee-
seen toisen naytdn tai projektorin. Talla pikakomennol-
la vaihdat ndppéréasti ndkymasta toiseen ja valitset, ha-
luatko esimerkiksi peilata vai laajentaa nayton.

Selkeampi jarjestys
ohjelmille

Voit lajitella ohjelmat asennuspéivdmaaran mukaan, jos
haluat pysya karryilla muutoksista, joita tietokoneellesi
on viimeaikoina tehty.

Asennetut sovellu nimino)

Nimi (G-A)

Asennuspéiva K
asemat v M Lajitteluperuste: | Koko (suuresta pienimpaan)

Koko (pienestd suuriimpaan)

ent Foundation | 24.5.2025 Bl

513 Mt

Avaa Asetukset ja valitse Sovellukset. Valitse nyt
Asennetut sovellukset, napsauta kohdan Lajittelu-
peruste pudotusvalikkoa ja valitse Asennuspéaiva H.

Skaala ja asettelu

Skaalaa
)
0Oy Muuta tekstin, sovellusten ja

muiden kohteiden kokoa

125% (suositus) >

Nayton tarkkuus

‘-D1 Sadda tarkkuus sopimaan yhdistettyyn nayttoon
A5
1920 = 1080 (suositus)

Avaa Asetukset, ja valitse Jarjestelma. Valitse
Naytto ja kohdasta Skaalaa esimerkiksi 125% H.

Onko sinun vaikea
saada selvaa tekstista?
Kokeile tata:

Voit suurentaa tekstid, kuvakkeita ja muita elementte-
ja muuttamalla ndyton skaalausta. Tasté on apua, jos
sinulla on vaikeuksia lukea pienta tekstia tai kaytat erit-
tain tarkkaa nayttoa.




Vie hiiren osoitin tehtévapalkin kaiutinkuvakkeen paéalle
ja vieritd hiiren rullalla ylds tai alas.

S3aada aanta hiiren
rullalla

1 Taman Windows 11:n ominaisuuden kayttamisesta tu-

lee dkkid tapa. Voit sdataa danenvoimakkuutta vain vie-

\ malla hiiren osoittimen tehtévapalkin oikeaan reunaan
\  kaiutinkuvakkeen paslle. Saastat monta napsautusta.

Oma tlla kaikille
ohjelmille ja ikkunoille

Windowsiin on mahdollista avata samanaikaisesti usei-
ta virtuaalisia tydpdytid. Tama on tehokas tapa erottaa
tyd, vapaa-aika ja henkilokohtaiset projektit toisistaan,
ja se helpottaa keskittymista.

0l

Paina Windows + Sarkain (Tab) ja valitse seuraavaksi
Uusi tyopoyta. Voit mydhemmin siirtya tydopoydalta
toiselle painamalla samaa nappéinyhdistelmaa.

Kuva: Photoongraphy, Andrey_Kuzmin/Shutterstock.com

Hiljenna hairiotekijat
Keskittyminen-tila estaa tydskentelyasi hairitsevat il-
moitukset. Sovellusten ja jérjestelmén viestit eivat enda

paase keskeyttdmaan tydskentelyasi. Voit itse maarit-
taa tyokalun toiminta-ajan ja poikkeukset.

Jarjestelma > Keskittyminen

Keskeytyksettdman tydajan istuntojen avulla saat enemman aikaan vahentamal
hairitekijoita. Kun aloitat istunnon, ndma asetukset koskevat madritettya aikaa

@,‘ Keskittyminen P Aloita keskeytyksettoman tydajan istunto 2

Istunnon kesto —  3ominE+
Nayta ajastin Kello-sovelluksessa

Piilota infopisteet tehtavapalkin sovelluksista

Avaa Asetukset, Jarjestelma ja Keskittyminen.
Maarita, kauanko haluat tydskennelld hairiditta H.
Napsauta painiketta Aloita keskeytyksettoman... H.
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Avaa emoji- ja erityismerkkivalikko painamalla
Windows + piste. Liitd emoji napsauttamalla sita.

Pida emojit kaden
ulottuvilla

Windowsissa on helppokayttdinen valikko emojeille,
erikoismerkeille ja symboleille, mutta vain harvat tieta-
vat siitd. Voit kdyttaa valikkoa kirjoittaessasi sdhkdpos-
tiviesteja, pikaviesteja ja muita teksteja.

KOTIMIKRO 19 = 2025
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Siirra Windows 11:n
Aloituspainike

Windows 11:ssé aloituspainike ja ohjelmien pikakuvak-
keet on oletusarvoisesti sijoitettu tehtavapalkin keskel-
le. Tama rohkea valinta jakaa mielipiteitd, mutta onnek-
si voit halutessasi siirtdé aloituspainikkeen takaisin tut-
tuun ja turvalliseen vasempaan alakulmaan.

Muut ilmaisinalueen kuvakkeet
Nayta tai piilota ilmaisinalueen lisak

Tehtévapalkin toiminnot
asals, merkitseminen, piilottaminen automaattisesti ja ¥

g ! Tehtévapalkin tasaus Vasen w

| Piilota tehtavapalkki automaattisesti

Nayta infopisteet tehtavapalkin sovelluksissa

Napsauta tehtavapalkkia hiiren kakkospainikkeella ja va-
litse Tehtévap. asetukset. Avaa Tehtavép. toiminnot ja
valitse Vasen H kohdasta Tehtévép. tasaus.

™ Alitus
larjestalma

® Biuet

oth ja laittest

[ Asennetut sovellukset

Siirrettavyyskeskus
Virranhallinta-asetukset
Tapahtumienvalvonta
Jarjestelma
Laitehallinta
Verkkoyhteydet
Levynhallinta
Tietokoneen hallinta
Padte

Paate (Jarjestelmanvalvoja)

Paina Windows + X ja valitse haluamasi toiminto sitten
hiirelld tai nuolinappaimilla.

Oikoreitit on piilotettu
omaan valikkoonsa

Windows + X -ndppainyhdistelma avaa erityisen va-
likon, josta paaset keskeisiin toimintoihin, kuten Lai-
tehallintaan, Levynhallintaan ja Péatteeseen. Se on
erdanlainen edistyneen kayttajan supervalikko.

Voit aktivoida tum-
man tilan asetuksis-
ta napsauttamalla
kohtaa Mukautta-
minen ja valitse-
malla Windows
(tumma) E koh-
dasta Valitse kay-
tettava teema.

Tumma |1

Pue Windows mustaan

: Vaihda Windowsiin tumma tila, jos
koet, ettd kirkas kayttojarjestelma ra-
sittaa silmiasi. Windows 10:ssa toi-
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minnon nimi on Valitse véri, ja Win-
dows 11:ssé se on nimeltdan Valitse
kaytettava teema. Molemmissa

kayttojarjestelmaversioissa toiminto
16ytyy Windowsin asetuksista koh-
dasta Mukauttaminen.



Selvita miké syo
akkuasi

Windows 11:ssa on toiminto, joka kertoo sinulle, mitka
sovellukset ja prosessit kuluttavat eniten virtaa ja miten
voit pidentaa akun kestoa. Kannettavan tietokoneen
kayttéjalle tama voi olla ratkaisevan térkea tieto.

"

Avaa Asetukset ja valitse ensin Jarjestelma seka sit-
ten Virta ja akku. Napsauta kohtaa Akun kaytto.

{ .
J WINDOWS 11

S

Avaa valilehtia
Resurssienhallintaan

Windows 11:ssa Resurssienhallintaan voi avata useita
valilehtid. TAma helpottaa huomattavasti tiedostojen
siirtdmista, kansioiden vertailua ja tyon organisointia.

Bl Tyspaytd % +H
€ 0 45} O > Tyopoyts >
® uusi - T Lajitt

Nimi
€% Aloitusndkyma

Microsoft Office Standard 2024 (Finnis!
Bj Galleria :

E Ashampoo App
@ Jussi — henkilokohtainen

%4 BleachBit

%3 irfanView 64 Thumbnails

Bl Tyspoyts
e IrfanView 64

Lot adans tiadactar &
Avaa Resurssienhallinta ja napsauta sitten ylareunasta
+-kuvaketta . Uusi valilehti avautuu.

Kuva: Duda Vasilii, omr io, Andrey_K

Lukitse tietokone
salamannopeasti
paikalta poistuessasi

Lukitse tietokoneesi hetkessé napin painalluksella ja
varmista, ettei kukaan kurki ndyttdasi, kun olet poissa.
Tama on yksinkertainen ja tehokas tapa suojella yksi-
tyisyyttasi seké kotona etté tdissa.

03

Lukitse naytt6 painamalla Windows + L, niin varmistat,
ettei muilla ole paasya henkildkohtaisiin tietoihisi.

Avaa Windowsin Laskin ja sitten sen vasemmasta yla-
reunasta valikko. Ota kayttéon kattavampi versio nap-
sauttamalla kohtaa Funktiolaskin.

Kayta laskimen
piilotettuja
ominaisuuksia
Windowsin laskimessa on enemmé&n ominaisuuksia
kuin luulisi. Sen voi nimittdin muuttaa taysiveriseksi

funktiolaskimeksi, joka osaa laskea vaikka mité logarit-
meista trigonometriaan.
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