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Seuraavat demot alkavat Windowsiin tutustumisesta, josta edetdan Windowsin perustoimintoihin, kuten
tiedostojen ja kansioiden kopiointiin. Demojen loppupuolella tutustutaan Korppi-, Optima- ja Moodle-jarjestelmiin.
Tehtavat kannattaa tehda jarjestyksessa silla demoissa opittuja taitoja tarvitaan harjoitustyossa ja
tulevissa opinnoissa. Jo entuudestaan tuttuja asioita kasittelevat tehtavat voit jattaa tekematta, mutta ne
kannattaa kuitenkin lukea lapi. Tehtavista voi |6ytya pienid vinkkeja siita miten voit tehostaa tietokoneella
tyoskentelyasi.

Tehtavat on suunniteltu tehtaviksi Agoran mikroluokissa mutta voit aivan hyvin tehda ne myods kotikoneellasi
hieman soveltaen. Tehtavat on alunperin laadittu Windows XP -kayttdjarjestelmalle. Jos koneessasi on uudempi
Windows kuten Windows 10 jne... niin jotkin asiat saattavat toimia hieman eri tavalla ja myds ohjelmien nimet
saattavat olla erilaiset. Esimerkiksi tiedostojen hallintaohjelma on Windows 10:ssa nimella File Explorer ja

aiemmissa versioissa Windows Explorer.

Tehtavat eivat ole pakollisia eika niita tarvitse palauttaa koskien niin tata harjoitus 1:sta kuin seuraavia
harjoituksia (harjoitus 2-8).

Koneeseen kirjautuminen

e Tarkista onko monitorissa virta paalla. Monitorin etupaneelissa on valo naytdn ollessa paalla.
o Jos laitteissa on virta paalla ja monitorissa ei nay kuvaa kannattaa painaa nappaimistélta valilyontia ja odottaa muutama

sekunti kuvan ilmestymista naytdlle. Kone voi olla virransaastoétilassa, jolloin se nayttaa olevan sammuksissa, mutta se



heraa kun nappaimistélla tehdaan jotakin.
e Odota, etta naytdlle tulee ikkuna, jossa kehotetaan painamaan CTRL-ALT-DEL-nappdinyhdistelmaa. Nappainyhdistelmaa
painettaessa kaikkien nappainten on oltava pohjassa yhtaaikaa.
e Naytdlle tulee kirjautumisikkuna, josta voit kirjautua sisaan tunnuksillasi.
o Katso, etta alasvetovalikkoon on valittu verkkoalueeksi (domain) JYUNET.

o Jos sinulle ei ole vield yliopiston kayttajatunnusta, niin hae itsellesi tunnus_It-palvelujen avulla.
Graafinen kayttoliittyma ja hiiri

Kun sisaankirjautuminen on suoritettu voidaan tutustua graafisen kayttoliittyman kayttdmiseen. Varmista, etta

osaat tehda kaikki seuraavat asiat hiiren avulla:

o Kaynnistaa ohjelmia Start-valikosta tai suoraan tydpdydalta kaksoisnapauttamalla ohjelman kuvaketta

A Stav]

o Raahata hiirelld ikkunoita ja kuvakkeita paikasta toiseen. Ikkunoita voi raahata tarttumalla niiden ylapalkkiin
e Muuttaa ikkunan kokoa
o Suurentaa ja pienentaa ikkunoiden kokoa ikkunan oikeasta alakulmasta tai laidoista hiirella vetamalla

o Pienentda ohjelman alapalkkiin
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o Suurentaa ohjelman sen oletuskokoon

o Suurentaa ohjelman koko naytén kokoiseksi
Ikkunan koon muuttaminen

o Ikkunan koon muuttaminen onnistuu hiiren osoittimen muuttuessa kaksipaiseksi nuoleksi ikkunan reunassa. Taman

jalkeen hiiren vasemmanpuoleinen nappdin painetaan pohjaan ja aletaan liikuttaa hiirta. Osoitin muuttuu


https://www.jyu.fi/itp/kayttajatunnukset

kaksipdiseksi nuoleksi vasta, kun ollaan riittavan lahelld ikkunan reunaa.
o Kokeile ikkunan minimointia ikkunan oikeassa yldkulmassa olevasta viiva-painikkeesta. =l
o Pienentyneen ikkunan saat nakyviin uudelleen klikkaamalla ohjelman kuvaketta tehtavapalkissa.
o Kokeile ikkunan koon maksimoimista ikkunan oikean ylareunan neliépainikkeella (keskimmainen). Huomaa, etta
painike muuttuu sitd napsautettaessa. Ol
Samalla painikkeella voit palauttaa ikkunan koon takaisin normaaliksi. £l
" Jarjesta ikkunat vierekkadin napauttamalla tyhjaa kohtaa alhaalla olevasta tehtavapalkista ja
valitsemalla valinta Tile windows vertically. Tama jarjestda kaikki nakyvat ikkunat mutta ei
pienennettyja. Varmista, etta sinulla on kaytdssa useampi kuin yksi ohjelma.
" Uudemmissa Windowseissa (esim. mikroluokissa oleva Windows 7) valinta on Show Windows
Side by Side. Kokeile myds vaihtoehtoja Show Windows Stacked ja Cascade Windows
o Mikali sinulla on ohjelmaikkunoiden sisalla ylimaaraisia sivupalkkeja (kuten Wordissa Getting started tai Internet
Explorerissa Media tai History) niin sulje ne sivupalkin oikeassa ylakulmassa olevasta rastista (ei siis ohjelman
ikkunan oikeassa ylakulmassa olevasta rastista!).

. Sulkea ohjelman ohjelman ikkunan oikean ylakulman rastipainikkeesta

Kaynnista ohjelmia (esim. WWW-selain, tekstinkasittelyohjelma) niin etta tyopodydalla on auki vahintaan kaksi
erilaista ohjelmaa. Varmista, etta osaat vaihtaa aktiivista ohjelmaa seka hiirella etta pelkastaan nappaimistolta
kayttden ALT-Sarkain (ALT-TAB) nappainoikotieta.

1. Kokeile vaihtaa ohjelmaa tehtavapalkista I16ytyvaa ohjelman kuvaketta napsauttamalla. Tehtavapalkki 16ytyy normaalisti
aivan nayton alalaidasta. Sen voi halutessaan raahata hiirella myos nayton sivulle tai ylalaitaan jos ensin poistaa hiiren

oikealla painikkeella palkin lukituksen (lock the taskbar).



2. Vihje: ALT-TAB (ALT-Sarkain) on nopein ja katevin tapa vaihtaa ohjelmasta toiseen! Unohda hiiri ja kayta ALT-TAB!

Kokeile myo6s vaihtaa ohjelmaa nappainyhdistelmalla ALT-TAB. Tab on sama nappain kuin sarkain eli nappaimiston
vasemman laidan toisiksi ylimmainen nappain. Paina ensin ALT-nappadin pohjaan, jonka jalkeen painat kerran
TAB-nappainta. Esiin aukeaa ikkuna jossa ndkyy jokaista kdynnissa olevaa ohjelmaa vastaava ikoni. Pida koko ajan
ALT-nappain pohjassa ja painele TAB-nappainta niin voit valita ohjelman, jonka haluat aktivoida. Kun oikea kuvake

on valittuna, niin ALT-nappdimen vapauttaminen aktivoi valitun ohjelman.

Leikepoyta

Leikepbyta on ominaisuus jolla voi hetkellisesti sailyttaa tietoa tai siirtda sita ohjelmien tai dokumenttien valilla.

Varmista, ettd osaat kopioida leikepdydan avulla tekstia esim. WWW-selaimesta tekstinkasittelyohjelmaan.

Jos et viela osaa kayttaa kopiointiin nappainyhdistelmia CTRL-C (kopiointi leikepdydalle) ja CTRL-V (liittaminen
leikepdydalta) niin harjoittele niiden kayttamista. Nappaimistélta tehtava kopioiminen ja liittaminen toimii

useammin ja erityisesti nopeammin kuin hiirella ja valikoista tehtyna.

1. Kaynnista jokin tekstinkasittelyohjelma esim. Microsoft Word Start-valikosta Start | All Programs (suom. Kdynnista |
Ohjelmat).

2. Aktivoi selainikkuna (ALT-TAB) ja avaa nakyville uusi selainikkuna seuraavien ohjeiden mukaisesti. Tarkoituksena on avata
toiselle WWW-sivulle johtava linkki Tietokonevirukset uuteen ikkunaan.

o Napsauta Tietokonevirukset-linkkia hiiren oikealla painikkeella.

o Valitse avautuvasta valikosta komento Open Link (suom. Avaa linkki).
1. Voit myoOs vaihtoehtoisesti avata linkin uuteen valilahteen (tab). Huomaa talldin, ettd Google docs saattaa
varastaa oikean hiiren painikkeen toiminnot etka saakkaan allamainittuja valintoja. Asian voi korjata

Firefox-selaimessa poistamalla valinnan kohdasta Tools|Options|Content|Advanced|Disable or replace
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context menus

o komennon jalkeen selaimeen avautuu uusi ikkuna tai valilehti, jossa on tietokoneviruksia kasitteleva materiaali.

o Valitse alapalkista Tile windows vertically tai Show Windows Side by Side hiiren oikean painikkeen avulla. Tama
jarjestaa nakyvilla olevat ikkunat.

3. Seuraavaksi kopioidaan tietokoneviruksia kasittelevan materiaalin muutamia lukuja leikepéydan avulla
tekstinkdsittelyohjelmaan.

o Seuraa selainikkunan linkkia Erilaiset virukset ja tuholaiset -artikkeliin. Valitse artikkelin tekstisisaltd aktiiviseksi

hiiren vasemmalla painikkeella raahaamalla. Seuraavassa kuvassa on esimerkki valituista tekstikappaleista.
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o Kopioi valittu teksti leikepdydalle avaamalla Edit (suom. Muokkaa) -valikko ja valitse sieltd komento Copy (suom.

Kopioi). Komennon jalkeen valittu teksti on kopioitu leikepdydalle talteen ja se voidaan liittaa sielta jonnekin
muualle.
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o Aktivoi ndkyville tekstinkasittelyohjelma ja varmista, etta ohjelmassa on auki tyhja asiakirja.
o Avaa tekstinkasittelyohjelman Edit (suom. Muokkaa) -valikko ja valitse sielta Paste (suom. Liitd), jolloin kopioidun

tekstin pitaisi tulla nakyville tekstinkasittelyohjelmaan.
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4. Kopioi dokumentin jatkoksi vield suojautuminen viruksia vastaan -alaluvun kappaleet. Kayta hiiren sijaan

nappainyhdistelmia. CTRL-C tekee kopioinnin ja CTRL-V tekee liittamisen.
5. Kopioi virusdokumentin osoite eli selaimen osoitekentassa (Address/Location) oleva WWW-osoite (URL) kopioitujen

tekstien lopuksi.

Yliopiston tietokoneissa kaikki omat tiedostot tallennetaan U:-levyasemalle. Varmista, etta 16ydat aseman ja osaat

luoda sinne uusia kansioita ja tallentaa ohjelmien tuottamia tiedostoja. Kotikoneissa tiedostojen tallennuspaikan

voi valita vapaammin.



File Edit Vi
=
Tallenna kopioitu teksti tiedostoon. Tallentaminen onnistuu valikon Tiedosto (engl. File) alta komennolla Tallenna

(engl. Save) tai painamalla Tallenna (engl. Save)-painiketta tydkalurivilta (yleensa kolmas painike vasemmalta).

e U-verkkolevyasema loytyy tallentamisikkunan ylareunassa sijaitsevasta Save in:-alasvetovalikosta. U-levyaseman |6ydat
etsimalla listasta kayttajatunnuksesi ja sen yhteydessa lukevasta omatunnus 'pPrivate home

(fileservices.ad.jyu.fi) '-tekstista.

!f Save As

Save in: IL._,_,_LU Frivate home ['x"-.filesewiu:es.a-:l.i_l,lu.fi"-.hcumes'xtij @ r [* El"

Vihje: Kayta aina U-levyasemaa toidesi tallentamiseen Agorassal!

U-verkkolevyasema toimii kayttdjan kotikansiona, jonne kayttdja voi tallentaa tiedostojaan. Tiedostot ovat saatavilla
jokaisen Agoran mikroluokan jokaisesta koneesta, jolla kyseinen kayttaja kirjautuu sisaan. Toiset mikroluokan
kayttajat eivat paase kayttdjan kotikansion tiedostoihin kasiksi. Kotikoneilla tiedostot kannattaa tallentaa esimerkiksi
C-asemalle tai sitten VPN-yhteytta (kts. ensimmainen luento) kayttaen levyasemalle U. U on ehdottamasti

suositeltavin levy, koska siella on yliopiston varmistustallennus paalla koko ajan. Kysy lisaa harjoituksen opettajalta

ja/tai katso IT-palveluiden ohje asiaan.
Agorassa tiedostoja voi vadliaikaisesti tallentaa C-aseman Mytemp-kansioon mutta téanne tallennetut
tiedostot eivat nay kuin siind koneessa jossa ne tallennat. Lisaksi kaikki muut samalla koneella kdyvat

kayttajat nakevat Mytemp-kansion sisallén.
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[Create New Folder| 100 | ansio reunassa olevalasvetovalikon jalkeen loytyvélla Tee uusi kansio (engl. Create New
Folder) tai New Folder -painikkeella (toinen oikealta).

Uuden kansion saat tehtya tallennusikkunan ylariemalla hiiren kohdistimen painikkeen paalle saat nakyviin tyékaluvihjeen

(engl. tooltip), joka kertoo mita kyseinen painike tekee.an Save in:-

Painikkeen painamisen jalkeen uuden kansion nimi (tyovaline) kysytaan erillisessa ikkunassa. Joissakin ohjelmissa kansion
nimi kirjoitetaan suoraan uuden kansiokuvakkeen yhteyteen, kuten oheisessa kuvassa. Talldin nimi hyvaksytaan

nappaimistén Enter-nappaimella.
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Tiedoston nimi

Tiedoston tyyppi ja paate

Nimen hyvaksymisen jalkeen kansioon mennaan automaattisesti sen luomisen jalkeen. Joissakin muissa ohjelmissa saatat



joutua vield tuplanapauttamaan kansioa paastaksesi sen sisaan.
o Kirjoita tiedoston nimeksi (engl. File name) virukset.doc.
o Valitse dokumentin tallennustyypiksi (engl. Save as type) Word document (*.doc).

o Lopuksi paina Save (suom. Tallenna) -painiketta.

Yksi vaihtoehto on tiedostojen tallentamiseen ja myo6s niiden jakamiseen on Office365 ja yliopiston halukkaille ostama
OneDrive-tila. Voit aktivoida oman Office365 tilan. Tilan aktivoinnin jalkeen sinun on mahdollista ladata omalle koneellesi Office
365 opintojesi ajaksi.

Nyt tiedostojen tallentamista Word 2016:ssa ja Office 365:n Wordissa kannattaa kokeilla myds Jyvaskylan yliopiston ostamaan
OneDrive/Sharepoint-tilaan kuvan mallin mukaan.

Opisketuvihjeital TKP10N_S2017_Syys04 ppt: - PowerPoint 4 [m) x
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Lisaa Office365:sta seuraavassa harjoituksessa eli demossa 2, joka kasittelee Internetia, tiedostojen siirtamista ja jakamista,

SoMea yms.

Tiedostoja taytyy aina liikutella paikasta toiseen. Osaathan kopioida tiedostoja kansiosta toiseen ja esim.

U:-levyasemalta omalle muistitikulle?
Osaathan kopioida tiedostoja myds hiiren oikealla painikkeella?

1. Kaynnista File/Windows Explorer (suom. Resurssienhallinta) ja tutki mita eri levyasemat ja kansiot (kansiot) sisaltavat.
Ohjelma I6ytyy Start (suom. Kdynnisté)-valikon alta kohdasta All Programs | Accessories (suom. Ohjelmat |
Apuohjelmat). Voit myos kdaynnistaa resurssienhallinnan pikanappaimella Win+E.

o Windows Explorerin vasemmassa ikkunassa nakyy kovalevyn kansiorakenne ja oikeassa aktiivisen kansion alla
olevat tiedostot ja kansiot.
o kansioiden sisaltdja voit tutkia napsauttamalla niitd hiirelld vasemmanpuoleisessa ikkunassa, jolloin naet niiden

sisallén oikeanpuoleisessa ikkunassa.
Muistele mista kansion ja tiedoston erottaa toisistaan?!?

2. Luo u-levyasemalle tyovaline -kansio, jos et ole luonut sellaista aiemmin.
o Napsauta vasemman reunan ikkunasta aktiiviseksi kansio, jonka alle haluat tehda uuden kansion. Tall6in valitun
kansion sisalto tulee nakyville oikean reunan ikkunaan.
o Napsauta oikean reunan ikkunan tyhjassa kohdassa hiiren oikeaa painiketta.

o Valitse nakyville avautuvasta valikosta komento New | Folder (suom. Uusi | kansio). Komento 16ytyy myds File



(suom. Tiedosto) -valikosta.
o Uuden kansion nimikentta on aktiivinen, joten voit kirjoittaa kansiolle uuden nimen ja hyvaksy se

ENTER-nappaimella.
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3. Napauta kansiopuusta tyovaline-kansioa hiiren vasemmalla nappaimella ja tee sen sisdan kaksi alikansioa nimille temp
ja demo1l edellisten ohjeiden mukaisesti. Temp-kansio toimii demoissa valiaikaisena tiedostojen sailytyspaikkana ja
demol-kansioon tallennetaan ensimmaisissa demoissa tehtyja tiedostoja.

4. Etsi kansio (luultavasti tyovaline), jossa edella tallentamasi virukset.doc-tiedosto sijaitsee ja siirrd tiedosto asken
tekemaasi temp-kansioon raahaamalla se hiiren vasen painike pohjassa kansion kuvakkeen paalle. Siirtamisen voit tehda
seuraavalla kahdella tavalla:

o Voit raahata oikeassa ikkunassa olevan tiedoston kuvakkeen vasemmassa ikkunassa nakyvan kansion paalle.
o Jos vasemmalla puolella ei ndy alikansioja temp ja demol niin ne saa nakyviin napauttamalla [+] -merkkia
tyovaline-kansion edesta.

o Voit raahata oikeassa ikkunassa olevan tiedoston kuvakkeen samassa ikkunassa nakyvan kansion paalle.
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5. Varmista tiedoston siirtamisen onnistuminen tutkimalla alkuperadisen kansion sisaltdéa. Jos siirros on tapahtunut oikein, niin

alkuperdisessa kansiossa ei ole virukset.doc-tiedostoa.
6. Vihje: Kopiointi ja siirtdminen
kannattaa tehda aina hiiren

oikean painikkeen avulla!

Kopioi temp-kansiossa sijaitseva virukset.doc-tiedosto demol-kansioon raahaamalla hiiren oikean painikkeen

avulla. Hiiren oikean nappaimen avulla kopioitaessa toimitaan samoin kuin vasemmallakin nappaimella. Kun hiiren



oikea nappadin paastetaan ylds, aukeaa valikko, josta voidaan valita komento Copy (suom. Kopioi) . Jos
resurssienhallinnan vasemmassa laidassa ei nay tydvaline-kansion alla juuri luomiasi kansioita niin paivita nakyma

F5-painikkeella.
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7. Yrita kopioida uudelleen temp-kansion tiedosto demo1-kansioon. Kuinka yrityksessa kay? Lue esille tullut ikkuna
huolellisesti!! Jos mitaan ilmoitusta ei tule, niin olet luultavasti tehnyt jotakin edella vaarin.
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modified: &, sywskuuka 2003, 13:03:38

with this one?

#1,0KB
modified: &, sywskuuka 2003, 13:03:38

8. Vaihda temp-kansiossa olevan tiedoston nimi joksikin toiseksi seuraavan ohjeen avulla.

o Vihje: Nimen muuttaminen onnistuu myo6s pikanappaimelld F2.

Klikkaa hiiren oikeaa nappainta tiedoston paalla. Avautuvasta valikosta |6ytyy nimen muuttamiseen tarvittava

komento Rename (suom. Nimeé& uudelleen).



w e

Open
- ez
Print

Scan for Vinizes. .

take Avalable Offhne
Open ‘with...

£3 Compress to ZIP + Dptians. ..
£l Compress to "demal . zip"

Send To r

Cut
Copy

Create Shorkcut
Delete

Fename

Froperties

o Nimeksi voit esimerkiksi antaa virukset10092008.doc. Mieti mita hyotya tiedoston nimeamisesta esimerkin tavoin
voisi olla? Huomaa erityisesti myds nimessa oleva tiedostopaate. Jos sinulla ei ole tiedostopdatetta (.doc) nakyvilla,
niin ala silloin mydskaan lisaa sita.

o Tiedostopaatetta ei saa koskaan muuttaa ellei tieda siihen erityista syyta. Tiedostopaatteen muuttaminen ei
muuta tiedoston muotoa!

o Uuden nimen voit hyvaksya ENTER-nappaimella.

9. Kokeile kopioida uudelleen nimetty tiedosto demo1-kansioon. Miten nyt kavi?
10. Poista Windows Explorerilla tekemasi tiedosto(t) temp- kansiosta.
o Valitse hiirella poistettavat tiedostot
o Paina nappdimistéstad Delete-nappadinta
11. Poista myds vastaavalla tavalla koko temp-kansio. Kansion tuhoamisen yhteydessa tuhotaan myds kansion sisaltamat

tiedostot! Talla kertaa kansiossa olleet tiedostot tuhottiin jo aiemmin.



12. demol-kansioon voidaan jattaa tulevaisuutta varten talteen demoissa tehty virusdokumentti.

Kurssin syys-lokakuun vaihteessa alkavaa harjoitusty6ta varten kannattaa jo tassa vaiheessa tehda harkka-kansio

tydvaline-kansion alaisuuteen.

Kansiosta toiseen siirtymisen helpottaa Favourites-toiminto Windows Explorerissa (resurssienhallinnassa). Kokeile lopuksi tata.
Loydat sen Windows Explorerin ohjelmaikkunasta vasemmalta ylhaalta. Klikkaa kohtaa Quick Access (Windows 10) tai
Recent Places (Windows 7). Ndet kansiot jossa olet viimeksi kdaynyt. Jarjesta ne aikajarjestykseen kohdasta Date modified.

Kokeile sita pari kertaa niin naet logiikan tassa. Sitten mene kansioon jossa olit tdman harjoituksen alussa.

Pakkausohjelmien avulla saat tiedostot viemaan vahemman levytilaa seka helposti yhdistettya useita tiedostoja

yhteen tiedostoon jota on helpompi ja nopeampi siirtéaa paikasta toiseen.
Tyypillisia tilanteita joissa pakattuihin tiedostoihin térmaa:

e Tiedostot eivat mahdu CD:lle tai muistitikulle ilman pakkaamista

o Pakattu liitetiedosto kulkee sahkdépostissa nopeammin ja vie vahemman tilaa vastaanottajan postilaatikosta

o Paketissa voi olla vaikka satoja tiedostoja -> katevampi kasitella yhta tiedostoa kuin kaikkia erikseen. Vrt. [ahettaako
sahkobpostissa ennemmin yhden vai 100 tiedostoa...

o Jotkut ohjelmat toimitetaan pakattuina -> ne on pakko osata purkaa ennen kuin niité voi asentaa ja kayttaa
ZIP-paketit
1. Tee U:-levyasemalle temp-kansio tiedostojen valiaikaista sailytysta varten. Tallenna kaikki seuraavissa tehtavissa

kaytettavat tiedostot temp-kansioon.

2. Tallenna seuraavat tiedostot U:-asemalle dsken tekemaasi temp-kansioon. Google docs (tama dokumentti) hieman



muuttaa tiedostojen tallentamista koska normaalit oikealla painikkeella aukeavat valikot eivat toimi. Klikkaa linkkia niin

linkki aukenee uuteen ikkunaan josta voit sen jalkeen tallentaa tiedostot. Normaaleilla WWW-sivuilla voit tallentaa
suoraan oikealla hiiren painikkeella ja save 1link as tai save target as):

o Tallennettavat tiedostot

3. Voit tarkistaa Firefoxin asetuksista minne tiedostot tallentuivat Tools|Options|General-valilehdelta
downloads-kohdasta. Kannattaa asettaa paalle valinta Always ask where to save files.

4. Kaynnista Windows Explorer (resurssienhallinta)

5. Luo aiemmin tekemaasi temp-kansioon uusi tyhja paketti valinnalla seuraavan kuvan mukaan Windows 10:ssa tai sitten
File|New|Compressed (zipped) folder (Windows 7). Ts. uuden paketin voi luoda aivan kuin uuden kansion. Anna

paketille nimeksi testi.zip

Windows 10:ssa siis tyhja paketti luodaan allaolevan kuvan mukaisesti. Varaudu siihen, etta eri kayttojarjestelmissa tyhja

%) = | C\MyTemp\Lv17-18

Y
“ Home Share View

= 7%
Pin to Quick Delete MNew
access 1 = folder || Shortcut

FE : -
"] Mew item A

Folder

Clipboard Organize Microsoft Access Database

2]
« v 4 » This PC » Windows (C) > MyTemp »> Lv17-18 > | Bitmap image

=| Contact

& Quick access Microsoft Word Document

Deskt £  PDF Document
m Desktop

Microsoft PowerPoint Presentation
# Downloads

Microsoft Publisher Document
= Documents
=| Text Document

= Pictures 3 .
[x] Microsoft Excel Worksheet

= Private home (\\fileservices.adjyu.flhomes\pmakkone) (U:) Compressed (zipped) Folder

paketti luodaan aina vahan eri tavoin.

6. Raahaa edelld tallentamasi tiedostot testi.zip-pakettiin.
7. Tuplanapauta testi.zip-pakettia niin ndet mita se sisaltaa. Naet listauksessa myds kuinka paljon mikakin tiedosto on
pakkaantunut.


http://appro.mit.jyu.fi/tyovaline/ohjaus/demo1/tallenna.html
http://appro.mit.jyu.fi/tyovaline/ohjaus/demo1/tallenna.html

8. Tiedostoja ei voi normaalisti avata suoraan paketista vaan ne pitda ensin kopioida sielta johonkin tavalliseen kansioon.
Joskus avaaminen onnistuu mutta viimeistaan tallentaminen suoraan pakettiin ei onnistu. Raahaa kokeeksi jokin tiedosto
paketin sisalta u: \temp-kansioon.

9. Voit poistaa tiedostoja paketista aivan normaalisti valitsemalla tiedoston ja painamalla Delete-nappdintd. Kokeile poistaa

jokin tiedosto ja lisda sama tiedosto poistamisen jalkeen uudelleen pakettiin.

Jos et ole vield kertaakaan vaihtanut tietohallintokeskuksesta saamaasi salasanaa niin kay nyt vaihtamassa

salasanasi osoitteen http://salasana.jyu.fi/ kautta. Tama salasana kdy suoraan tietohallintokeskuksen

Unix-koneisiin, JYUNETiin, Korppiin ja Optimaan. Ali vaihda salasanaasi muualla kuin
edellamainitussa osoitteessa!

Naiden sivujen kautta voit kdyda myds asettamassa sahkopostin edelleenohjauksen (Set Email Forward). On
suositeltavaa kayttaa yliopiston sahkdpostia silla se on varmatoimisempi kuin monet ilmaiset
sahkdpostijarjestelmat.

Ensimmainen vaihe salasanan vaihtamisessa on nykyisen salasanan ja kayttajatunnuksen syottaminen.


http://salasana.jyu.fi/

walasanarn vaikio ja tunnuisen fetajen pdivityspalvel
FPassword change and account information update service

Login: |kimaitt
Password: I"““"“““““““‘“‘“‘“"i
Login |

This service can be used to change password for
Computing Center's accounts.

HOTE! P2 network password changes also when
wou change password.

Taman palvelun kautta woit vathtaa salasanaast
tietohalintolresloulczen tunrmalesin.
HITOM Mikcroverkon salasana vahtun samalla.

Salasanaa paaset vaihtamaan Change Password-painikkeella. Lue ensin alla olevat vihjeet salasanan

keksimisesta.



User
Harme

Personal preferences

Tyvaskylan vliopiste | tietohalintoleeskus

slasanarn vaihio ja tunnuksen tietajen paivitvspalvelu
Fassward change and account information update sarvice

Login OK

Ermmoe Eristian Attoleallio

- atk-keskus mikeo (Howvell) kiyttdoikens

Permizsions - atk-keskis unix kiyttdoikeus
- atk-keskas unix kivttdoikens aktiivinen

Account info

Login Leitmiaitt

(JECOS

Office

Work Phone

Hotme Phone

=hell tcsh

Password Last Changed Tue Sep 21 12:10:14 2004

Account Expiration Date Tue Oct 16 00:00:00 2007

Email

Emadl Alias(es) ko attokallio

Emal Forwarding Address HO forwarding address set

WWwW

WOATW directory ACTIVATED

Change Fassword

Change Account Info

WLAMN FEAF Fassword Froxy Password |

=et Email Forwarding | Deactvate Whsty | Deactvate LN



Keksiessasi uutta salasanaa muista:

e Salasana on vahintaan seitseman (7) merkkia pitka.
e Salasanassa pitaa olla vahintaan kolmea seuraavista merkkiryhmista: pieni kirjain, iso kirjain, numero, erikoismerkki.
e Salasana ei saa olla triviaali (esim. oma etunimi ja numero perassa, oman kissan tai koiran nimi jne.).
e Salasana ei saa olla sama kuin aiemmin kaytetty.
e Ald missdan nimessa kayta atk-keskuksen salasanaa mihinkdan www-palveluihin rekisterdityesséasi (poikkeuksena
yliopiston omat palvelut Korppi ja Optima).
e Salasana on vaihdettava vahintaan puolen vuoden valein.
e Salasanaa ei saa kirjoittaa paperille! Helpoiten salasanan muistaa muodostamalla sen jollakin sdanndélla jostakin pitkasta
tosielaman (harrastukset, sattumat jne.) lauseesta. Seuraavassa lyhyt esimerkki, jota kukaan ei saa kayttaa sellaisenaan!
o Lause: "Kuninkaan paluu - Peter Jackson"
o Poimitaan kaksi (kolme jne.) ensimmaista (viimeista, keskimmaistd, toinen ja neljds) kirjainta jokaisesta sanasta -
kupapeja
o Muutetaan hieman merkkien kokoa ja lisataan tarvittavia uusia merkkeja - kupa3Pela
o Varmistetaan, ettei muodostettu salasana riko edellisia saantéja.
° Kurssin jatkon jouhevan sujumisen kannalta, aktivoi tassa vaiheessa WWW- ja UNIX-tila (tarvitset naita asioita paalle

laitettuna ehka jo talla viikolla)

Isa-posti
Opettele kayttamaan yliopiston opiskelijoiden sahkdpostijarjestelmaa Isa-postia <http://isamail.jyu.fi/ >.

Tutustu Isa-postin kdyttéohjeisiin ja kokeile Isa-postin toimintaa lahettdmalla itsellesi sdhkdpostia.


http://isamail.jyu.fi/
http://isamail.jyu.fi/
http://isamail.jyu.fi/
http://googletuki.jyu.fi/ohjeet/sahkoposti

Sahkdpostin kayttamisen tehostamiseen ja sahkopostinetikettiin perehdytaan tarkemmin myéhemmissa

demoissa.

Korppi-jariestelmalla ilmoittaudutaan mm. kursseille, opetusryhmiin, tentteihin ja varataan ohjausaikoja.

1. Siirry osoitteeseen https://korppi.jyu.£fi/. Hyvaksy selaimen tarjoama sertifikaatti. Korppi-jarjestelma kayttaa
salattua yhteyttda, jonka takia selain saattaa kysya tasta varmennusta sertifikaatin muodossa.

2. Paastyasi jarjestelmaan sisaan ilmoittaudu Tietokone ja tietoverkot tyovalineena -kurssille, jollet ole aiemmin
ilmoittautunut. Kurssin I6ytaa Korpista valitsemalla Opiskelusi | Kurssitiedot ja kursseille ilmoittautuminen,
kirjoittamalla kurssin nimen tai koodin ja valitsemalla lopuksi haun tuloslistasta haluttu kurssi. Ilmoittautuminen tapahtuu
painamalla I1moittaudu-painiketta.

3. Ilmoittautumisen jalkeen paaset kurssin sivulle Korpissa, josta naet kurssitiedot ja voit tehda kurssiin liittyvia valintoja.

4. Jos aiot kayda saanndllisesti demoissa niin ilmoittaudu mydés haluamiisi demoryhmiin, mutta muussa tapauksessa ei
kannata ilmoittautua mihinkaan ryhmaan.

5. Varaa itsellesi vastaanottoaika. Ohjausaikoja |6ydat valitsemalla Kalenteri | Ohjausajat | Varaa aikoja. Valitse kurssiksi
ITKP101 ja hae valitun kurssin ohjaajat. Valitse ohjaajista Pekka Makkonen. Aikoja I6ytyy kalenterista viikolla 52 vuonna
2017. Hyppaa paivamaaraan 26.12.2017, valitse jokin aika ja napauta Varaa aika-painiketta. Nama eivat ole siis oikeita
vastaanottoaikoja vaan vain harjoitteluun :)

6. Kokeile perua ohjausaikasi. Seuraavassa muutamia ohjeita perumiseen:

Ohjausaikojen peruminen onnistuu valitsemalla kalenterista katseltavaksi viikko, jolle ohjausaika on varattu. Peruttavaa

ohjausaikaa on napsautettava hiirelld, jolloin paastaan ikkunaan josta ohjausajan voi perua.

7. Valitse navigointipalkista Kalenteri. Ndet taalta viikkolukujarjestyksesi Korpissa ilmoittautumillesi kursseille.


https://korppi.jyu.fi/
https://korppi.jyu.fi/

8. Lisaa vield lopuksi kalenteriin jokin henkildkohtainen tapahtuma painamalla [+] -linkkid viikkokalenterissa. Voisiko
kalenterilla olla sinulle kaytt6a opiskeluissasi?

9. Tutustu mydskin Korpin Kartat valilehteen.

Moodle on verkko-oppimisymparistd, joka on kaytdssa yliopiston eri kursseilla. Moodle on rakenteeltaan hieman
erilainen kuin Optima, mutta mahdollistaa mydskin muunmuassa keskustelun, chatin, dokumenttien

kirjoittamisen ja tiedostojen siirron.

Moodlessa opettajan tehtava on lisata kurssin opiskelija tyotilaan. Harjoittelua varten talle kurssille on myédskin
luotu tyétila. Taman jalkeen paadset samalla tapaa kuin Optimassa, kasiksi kurssin tydtilassa oleviin

materiaaleihin.

Moodlesta |6ytyy mydskin kirjautuneen henkilon oma henkilékohtainen tydtila, jossa voi mm. pitda omaa blogia.
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1. Ymparistoéon kirjautuminen
o Kaynnista uusi WWW-selainikkuna (kuten aiemmin) (CTRL+N) ja jarjesta ty6pdytasi ikkunat siten, etta saat tehtdvat
nakymaan yhta aikaa toisen selainikkunan kanssa.

o Kirjoita uuden selainikkunan osoiteriville https://moodle.jyu.fi ja klikkaa Enter.

o Kirjaudu sisdan Moodleen ylla olevan kuvan mukaisesti sivun oikeasta ylalaidasta.

Et ole kifjautunut. (Kifaudu)

fnoodle| Knautuminen

o Voit mydskin kirjautua sisaan valitsemalla haluttu kurssi kurssikategoriasta ITKP101 Tietotekniikan laitoksen


https://moodle.jyu.fi

kursseista ikkunan vasemmassa reunassa.

Jos sinulla on jo tunnus:

Kiraudu tastd kayttden tunnusta ja salasanaasi
(Selaimessasi pitad olla evistest (cookies) paslla.) (3

Kayttajatunnus |kimaitt
Salasana feseessaf " Kiraudy |

Lnohditko kayttajanimesi tai salasanasi?

Exlla, auta minua kirjautumisessal

o Kun sinulla on yllaoleva naytto, kirjoita tunnuksesi Kayttajatunnus kenttaan ja toiseen kenttaan salasanasi
(tietohallintokeskuksen sahkdpostin salasana). Klikkaa sitten hiirelld Kirjaudu sisdan- painiketta. Jos kirjaudut
ensimmaistd kertaa sydota Moodlen ohjeiden mukaan kysytyt tiedot.

o Mikali sinulla on useita Moodle -tyétiloja, saatat ensin joutua valitsemaan halutun tilan. Omat kurssisi nakyvat myds

oikealla ylhaalla olevassa Omat kurssini - lohkossa.

%® Informaatioteknologian

+* Tietojenkasittelytieteiden laitos

KOGP121 Kommunikaatio ja kognitio i ]
TJToESD =0
Elektronisen liketaiminnan keskeisia kysymyksia (Kesa 2007) =i

* Tietotekniikan laitos

TIEA3ET demojen testikurssi =g

Huomioi avain
Tietokone ja tietoverkot tydvalineena T =0
Tietotekniikan opettajan tydvalineita \ ] . =0
Y Yalitse kurssi

2 TITU



Kun kirjaudut ensimmaista kertaa tai liityt uudelle kurssille sinun taytyy valita haluamasi kurssi kurssikategoriasta.

Valitse kurssin harjoittelutyétila Tietokone ja tietoverkot tyovalineena.
Jos ITKP101-kurssin tyétilaa ei |6ydy Moodlesta, voit harjoitella esim. tiedoston lahettamistd Moodleen valitsemalla

navigointipalkista Oma profiilini — Omat yksityiset tiedostoni.

Tama kurssi waatii ‘avaimen' — kertaluontoisen salasanan,
Jonka saat Kimmo Alttokallio:ta. Sen avulla vai rekisterdityd kurssille

| Rekisterdi minut talle kurssille[

Femnuta I

Kurssit pystytaan suojaamaan avaimella. Liittydaksesi kurssille sinun tulee tietda kurssin rekisterdintiavain.

o

Tietokone ja tietoverkot tydvalineena -kurssin harjoittelutilan avain on tyovaline.

o

2. Tiedoston lahettaminen Moodlessa
Harjoittele tiedoston lahettamista tyétilan kohdassa 2 Tiedoston palauttamisen harjoittelu.

(¢]

o Valitse linkki ja sinulle avautuu sivu tiedon lahettamista varten.



Tiedoston palauttamisen harjoittelu

Submission status

Submission status
Grading status
Due date

Time remaining
Last modified

Submission comments

No attempt
Mot graded
Monday, 31 December 2018, 12:00 AM

1 year 128 days

b Comments (0)

Make changes to your submission

o Paina Add Submission (katso seuraava kuva). Valitse lahetettava tiedosto.



lNedoston palauttamisen harjoittelu

File submissions

| Files

You can dra

)
(B
(.
A

o Voit lahettdaa minka tahansa mielivaltaisen tiedoston. Valinta tapahtuu napayttamalla browse valikkoa. Jos sinulla ei
ole mitaan tiedostoa voit luoda testitiedoston esimerkiksi Wordilla tai vaikkapa wordpadilla.
o Lataa tiedosto Upload this file -painikkeella ja lopuksi paina Save Changes.

3. Kommunikointi Moodlessa (keskustelu, chat)
Tama osaharjoitus kannattaa tehda yhdessa toisen kurssilaisen kanssa, jos mahdollista.

o Kokeile Moodlen chat -ominaisuutta valitsemalla tyotilasta kohta 3 ITKP101 Harjoitteluchat.

o Valitse avautuvalta sivulta Napsauta tasta paastaksesi mukaan chat-istuntoon.



(e]

Ednktps:/Smondle?. coywfi - Chat: ITEPLD1: ITEPLO01 harjoittehchat - Mozilla = |EI| x|

Kimma Aittokallio
44 K
| 13 Kimma Aitlakallia an lopattanut chatin T;*-J.: T

1344 Kirmo Aittokallio on juun tullut mukaan chattiin

Sl 1344 Kimmo: Hella

Sinulle avautuu erillinen chat-ikkuna jossa voit kokeilla keskustelun ominaisuuksia.

Kokeile seuraavaksi tyoétilan harjoituskeskustelua. Valitse kohta 4 Harjoituskeskustelu.

Avautuvasta ikkunasta ndet keskustelun avaajan viestin. Paaset mukaan keskusteluun valitsemalla keskustelun
otsikon.

Avautuvasta tyotilasta naet keskustelun erilliset viestit. Voit ottaa osaa keskusteluun valitsemalla vastaa

Voit mydskin luoda oman keskustelun valitsemalla edellisesta valikosta Lisaa uusi keskustelu nappain.
Avautuvassa ikkunassa paaset syottamaan keskustelullesi aiheen ja sisaltda. Voit myds valita Tilaus
alasvetovalikosta, haluatko lahetettavien keskustelujen tulevan myoés sahkdpostiisi

Kokeile keskustelualueen erilaisia toimintoja.

4. Tekstieditorin (journal) kayttd


http://www.moodleandmedia.com/2015/01/22/what-is-the-moodle-journal-tool/

o Kokeile Moodlen tekstieditorin kayttéa valitsemalla kohta 5 Tekstieditorin harjoittelua.
o Valitse Start or edit my journal entry.

o Sinulle avautuu editori jossa paaset kokeilemaan Moodlen tekstin muokkailun ominaisuuksia

Tekstieditorin harjoittelua

Entry+

sdbdgsdgsdsdggsdgsdgssg

o kokeile editorin erilaisia ominaisuuksia tekstin muokkaamiseen.

o Tallenna lopuksi muutokset samannimisesta painikkeesta.
5. Muut ominaisuudet

o Tutustu Moodlen muihin ominaisuuksiin, esimerkiksi kurssin oikealla ja vasemmalla puolella oleviin erilaisiin
lohkoihin.

Tutustu myds omaan tilaasi Moodlessa, valitsemalla oma nimesi sivun yla- tai alalaidasta. Tanne voit tallentaa mm.

omia tiedostoja ja sitd kautta siirtaa netin valityksella tiedostoja paikasta toiseen.

Tyoskentelyn lopettaminen

e Saatuasi demotehtavat valmiiksi sulje kaikki kaynnissa olevat ohjelmat ja kirjaudu ulos koneelta valitsemalla Start | Log
off.
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