


Tehokas kaytto

Kayttooikeustiedot

Tamin materiaalin sisilté on suojattu tekijanoikeuslain, muiden asiaa kisitelevien laki-
en ja kansainvalisten sopimusten mukaisesti. Materiaalin tekijinoikeudet omistaa Kari
J Keinonen. Materiaalia saa vapaasti kdyttdd Ornanet Koulutuksen sihkoisid materiaa-
leja hankkineissa organisaatioissa.

Tata materiaalia ei saa muuttaa, eika siitd saa sdhkoisesti erottaa tai kopioida osia.
Kayttooikeuden haltijalla ei ole oikeutta muodostaa materiaalista tai sen osista uutta
materiaalia. Materiaalista 16ytyvistd virheistd kannattaa olla yhteydessd materiaalin teki-
jaan. Tekija suorittaa asialliset korjaukset, muutokset ja lisdykset.

Yhteisolle luovutettu kiyttéoikeus oikeuttaa kiyttéoikeuden haltijaa asentamaan mate-
riaalin yhteison tydntekijéiden ja oppilaitoksissa tyéntekijoiden seki opiskelijoi-
den saataville suljettuun, kidyttdjatunnuksilla rajoitettuun verkkoon. Kiyttdoikeuden
piiriin kuuluville voidaan materiaali jakaa cd-levyilld tai muilla tallennusmedioilla. Ma-
teriaali voidaan myos tulostaa tai kopioida asianosasille. Materiaalia ei saa jakaa julki-
sessa verkossa tai sen kopioita missdin muodossa antaa muille, kuin kiyttooikeuden
piiriin kuuluville. Jokainen kayttooikeuden piiriin vilillisesti kuuluva saa kopioida ja tu-
lostaa materiaaleista kappaleita vain yksityiseen, omaan henkil6kohtaiseen kaytto6nsi.

Kannen suunnittelu Urpo Jalava

Copyright © Kari | Keinonen - Ornanet Koulutus.

Ornanet Koulutuksen tuottamat opintomateriaalit

Ornanet Koulutus on tuottanut seuraavia sihkdéisia opintomateriaaleja seka englan-
ninkielisistd ettd suomenkielisistd ohjelmista kaapatuin kuvin:

e Windows Vista - Kidyton perusteet

e Microsoft Office 2007 ohjelmista - Kéyton perusteet
e Microsoft Office 2007 ohjelmista - Edistynyt kaytto

e Projektin suunnittelu - Tie tuloksiin

e Microsoft Project - Kayton perusteet (versio 2000 vain SF kuvin)
e Microsoft Project 2003 - Kdyton perusteet (vain SF kuvin)

e Microsoft Project 2007 - Kayton perusteet

e Adobe Acrobat - Edistynyt kiytto (versio 8.1 tai 9.0) (vain SF kuvin)

Vuoden 2009 aikana on tulossa my6s englanninkielisid opintomateriaaleja.

Tutustu markkinoitavien materiaalien sisaltdihin tarkemmin ornanet-koulutus.fi
sivustolla. Tilaa suuremmat erit e-mail-osoitteesta kari.keinonen(@ornanet-koulutus.fi.
Yksittdiskappaleet on edullista hankkia osoitteesta

http:/ /www.ellibs.com/firoldpath=fin/
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Tehokas kaytto

Mita tarkoittaa digitaalinen paperi

Voit muuntaa joillakin kaupallisilla ohjelmilla (esim. Adobe Acrobat) sihkoiset asiakir-
jasi ”digitaaliseksi paperiksi” - PDF-muotoon. Digitaalinen paperi sailyttaa alkuperii-
sen dokumentin ulkondén. Yritysten toimintakertomukset, esitteet ja tuoteluettelot
ovat usein PDF-muodossa. Sihkéinen dokumentti voi olla my6s taytettava lomake,
jossa on mukana toiminnallisuutta. Jotkin lomakkeet voit tiyttdia Adobe Reader
-ohjelmalla ja tallentaa taytetyn sisallon kanssa.

Ammattitaidolla tuotettu sihkéinen materiaali on helppolukuinen. Helppolukuisuutta
tukevat selailtaessa toimivat sihkoiset linkit, kirjanmerkit, hakutoiminnot ja siséllys-
luettelo. Ndmi ominaisuudet lisdavat helppolukuisuutta, koska niiden kayttiminen lu-
ettaessa nopeuttaa tiedon etsimistd. Osa lukemista edistavistd toiminnoista voi myos
puuttua asiakirjasta, ellet muunnoksessa ole osattu tai haluttu antaa lukijalle oikeutta
ominaisuuksien kdytt66n.

Tarked sihkoista lukemista nopeuttava toiminto ovat lukuohjelmassa olevat Edelli-
nen nikymai ja Seuraava nikymai -painikkeet, jotka on tosin tuotava esiin (katso oh-
je sivulla 6) ennen niiden kayttod. Painikkeita napsauttamalla paiset takaisin kohtaan
josta linkkid napsauttamalla siirtymisen aloitit.

o

Sahkoista PDF-dokumenttia, digitaalista paperia voit lukea missd hyvinsd maailman-
kolkassa tietokoneella. Tietokoneessa on oltava jokin kayttojarjestelma (Macintosh,
UNIX tai Windows) ja PDF-lukuohjelma. Kelvollinen ja ilmainen lukuohjelma on A-
dobe Reader. Ohjelman uusimman version 16ydit osoitteesta
http://www.ilmaisohjelmat.fi.

Tissd ohjeessa kisitellian sihkoisen tiedoston lukemista Adobe Reader 9 -ohjelmalla.

Sahkéisia PDF-tiedostoja voidaan jaella tallentaen ne jollekin tallennusvilineelle, ku-
ten CD-levylle tai muistitikulle. Internetissd jaellaan paljon tillaisia digitaalisia asiakir-
joja. Materiaalin haluava voi ladata materiaalin sivustolta, kunhan hinelld on sithen oi-
keus. On yleista jakaa PDF-muotoiset materiaalit my6s e-mailin liitetiedostoina.

Mik& on pdf-tiedosto?
Adoben Internet-sivuilla kerrotaan, ettd > Adobe keksi PDF-muodon vuonna 1990.

Tiedostomuodosta on ajan my6ta tullut luotettavien sihkoisten dokumenttien ja lo-
makkeiden yleinen standardi.”

PDF-tiedosto on sihkoiseen muotoon tallennettu ”nikoisasiakirja”. Microsoft ker-
too, ettd "PDF on kiinteda asettelua kayttiva sihkoinen tiedostomuoto, joka siilyttaa
asiakirjan muotoilut ja tukee tiedostojen jakamista”. PDF-tiedostona tallennettu tie-
dosto on yleensi kooltaan melko pieni. Tiedoston voit avata ja sisdltdd selailla kaikissa
kayttojirjestelmissi, kunhan sinulla on sopiva katseluohjelma.

PDF-dokumentti on siis digitaalinen paperi. Dokumentin lukeminen Adobe Reade-
rilla on varsin joustavaa ja usein tulostaminen (jos se on sallittu) onnistuu helposti.

/ PDF-tiedosto oli jokin aika sitten vield erittdin turvallinen. Mutta, titd kirjoittaessani
on jo jonkin aikaa PDF-tiedostojen avulla levitetty verkossa haittaohjelmia. Ole huo-
lellinen jakaessasi PDF-tiedostoja ja ladatessasi niitd. Avaa vain ne tiedostot, joiden
turvallisuudesta olet varma. Lisdtietoa haitallisista PDF-tiedostoista saat artikkelista:

http://www.digitoday.fi/p /200726920
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Ohjelmaikkuna eli kayttoliittyma

Adobe Reader on monipuolisin ominaisuuksin varustettu PDF-tiedostojen luku- eli
katseluohjelma. Kayttoliittyma on se ympiristo, jossa luet sdahkoistd dokumenttia.

Apuna dokumentin lukemisessa kiytit valikoista 10ytyvid komentoja tai tyokaluriviltd
l6ytyvid toimintopainikkeita seka pikavalikkoa. Adobe Readerin kdyttoliittyma on to-
teutettu vanhan Windows standardin mukaan ja on melko helppokayttéinen.

Ohjaus-valikko Otsikkorivi Tyokalurivit Ikkunan hallin-
Painikepalkit tapainikkeet
Valikkorivi
| |/
~ Siirtymapaneeli Sulje-painike /
(tiedosto)
\ Sivut-painike
— Kirjanmerkit-painike Vieritysruutu

Kirjanmerkit-paneeli

Kommentit-painike

S~—
/ /
~
Kuva 1

Liitteet-painike

Vieritysjana

Vierityspainike

/

Kuvassa on esitelty Adobe Reader 9 -ohjelman kayttoliittyma. Ohjelman kaikki toiminnot 16y-

tyvat valikoista. Tilannekohtaiset komennot, toiminnot saat esiin napsauttamalla hiiren kakkos-
painiketta kisiteltdvan objektin kohdalla ja valitsemalla komennon esiin tulevasta pikavalikosta.
Asiakitjan sisalt6d selaat rullausjanan, rullausruudun ja/tai vierityspainikkeen avulla. Otsikko-

rivilld ndet asiakirjan nimen ja sen onko asiakirja suojattu.

© Kari J Keinonen
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Tehokas kaytto

Ikkunan paaosat ja toiminnot

Ohjaus-valikossa on komentoja ohjelmaikkunan kasittelyyn.
Otsikkorivilld niet asiakirjan ja ohjelman nimen sekd mahdollisen suojauksen.

Ikkunan hallintapainikkeilla voit pienentid, suurentaa tai sulkea ikkunan. Ohjel-
man voit lopettaa ylemmilld Sulje-painikkeella tai Alt + F4 -nippiimilla.

Valikkoriville on koottu kayttotarkoituksen mukaan ryhmiteltyna kaikki ohjelman
toiminnot. Napsauttamalla avattavissa valikoissa ovat kaikki sihkoisen tiedoston kasit-
telyyn tarkoitetut toiminnot.

m Muokkaa MNaytd Dokumentti Tyokalut Ikkuna Ohje

Kuva 2 Valikkorivi sisaltda toiminnot ryhmiteltyind omiin valintaryhmiinsa. Vali-
kon voit avata my6s ndppaimiston avulla, painat Alt + “’kirjain” (nimessi
alleviivattu kirjain) nappainyhdistelmaa.

e Tiedosto-valikon komennoilla voit kisitelld koko asiakirjaa, avaa valikko pai-
namalla Alt + t -nappdinyhdistelmaa.

e Muokkaa-valikon komennoilla voit suorittaa ohjelman keskeiset toiminnot,
mm. tiedon etsinndn, avaa valikko Alt + m -nidppiinyhdistelmalla.

e Niytd-valikon komennoilla voit muuttaa ndyton zoomausasetuksia ja maarittda
sivundyton, se miten sivut naytolla nakyvat.

¢ Dokumnetti-valikon komennoilla voit tarkastella suojausasetuksia.

e Tyokalut-valikon komennoilla voit mm. mukauttaa tyokaluriveja.

¢ Ikkuna-valikon komennoilla voit jirjestelld avoinna olevat tiedostoikkunat tai
siirtyd tiedostoikkunasta toiseen.

e Ohje-valikon komennoilla padset ohjeisiin. Tietoja Adobe Reader 9 -komen-
nolla niet mikd ohjelmaversio on kaytdssi. Valikon toiseksi viimeiselld komen-
nolla voit paivittda ohjelman uusimpaan versioon jos sinulla on Internet-yhteys.

Tyokaluriviltd (Painikepalkki) 16ydit usein tyGskentelyssid tarvitsemasi toiminnot.
Voit ottaa esiin uusia tyokalurivejd. Tyokalurivin painikkeita voit itse mukauttaa eli
poistaa tai lisita tyokaluriville(katso ohje sivulla 6).

b Osoitin on hiirelld siirrettava tyokalu. Osoittimen ulkoniké muuttuu sen sijainnista
" riippuen. Osoittimella voit valita objekteja tai vierittad ikkunaa rullausjanan avulla.

Siirtymdpaneelissa on useita painikkeita, joiden avulla voit katsella ja kisitelld nope-
asti saihkoistd dokumenttia.

e Sivut-painiketta napsauttamalla saat esiin sivujen pienoiskuvat. Pienoiskuvia
napsauttamalla voit liikkkua dokumentissa.

e Kirjanmerkit-painikkeella saat esiin dokumentin kirjanmerkit, siahkoisen sisal-
lysluettelon. Kirjanmerkkid napsauttamalla paiset litkkumaan linkin “osoitta-
maan’ kohtaan dokumenttia.

e Kommentit-painikkeella saat kuvaruudun alalaitaan esiin kaikki kommenttimer-
kinnit ja voit muokata niita.
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Materiaalien lukeminen

Sahkoistd materiaalia voi lukea monella tavalla. Jokainen meistd on kehittinyt lukemi-
seen oman tapansa vuosien lukemiskokemustensa avulla. Tietoa voit selailla tai lukea
jarjestelmallisesti. Tiedosta voit etsid itsellesi keskeisid uusia asioita ja keskittyd niithin
tai voit perehtyi tietoon sisillysluetteloon tutustumalla. Sihkoisen materiaalin lukemi-
sessa erilaiset aputoiminnot voivat kehittda lukemistapojasi entisestain.

Tiedon selaileminen

Valitettavasti Adobe Reader -ohjelman oletusnikymassi ei ole esilld selailupainikkeita,
joten ne sinun kannattaa tuoda niytolle. Napsauta Tyokalut-valikon Mukauta ty6-
kaluriveja -komentoa.

/ Rullausjana

Kuva 3

Juoksuta rullausjanan avulla Lisda tyokaluja -valintaikkunaa kunnes paiset
Tyokalurivi Sivulla siirtyminen -ryhmin kohdalle ja aseta voimaan kuvas-
sa korostetut valinnat. Hyvaksy valinnat napsauttamalla OK-painiketta.

L |

Kuva 4

Nyt ohjelman ty6kaluriville ilmestyy nikyviin selauspainikkeet. Kun luettava
tiedosto on suojattu, nayttia painikepalkki talta.

I & |

Kuva 5

® @

Asiakirjassa olevalla linkilla voit siirtyd kohtaan johon linkki viittaa, sivulle 5.
Takaisin ldhtokohtaan pidset Edellinen nikyma -painikkeella. Palaat linkin
osoittamaan kohtaan napsauttamalla Seuraava nikyma -painiketta.

Ml

Kuva 6

Asiakirjassa voi olla my®0s ristiviitteitd linkkeind. Ristiviitteend toimivan lin-
kin tunnistat, kun hiirell siitrettivd osoitin muuttuu linkkikursoriksi. Link-
kid napsauttamalla pddset kyseiseen kohtaan ja takaisin ldhtékohtaan paiset
edelleen Edellinen nikyma -painikkeella.

© Kari J Keinonen
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Tiedon lukeminen
Sivuilla siirtyminen

Tietoa lukiessasi voit kiyttdd rullausjanaa, nuolinidppiimid, Page Down tai Page
Up -nippiinta sivujen sisallossa ja sivulta toiselta siirtymisessa.

‘{f-r? Erinomainen tapa vierittia kuvaruudulla nikyvai sivua on painaa vélilyontindppain
alas, tarttua sivusta kiinni ja siirtda sitd haluttuun suuntaan.

Kuva 7 Selatessasi asiakirjaa voit siirtyd seuraavalle tai edelliselle sivulle my6s paini-
kepalkin Edellinen sivu tai Seuraava sivu -painikkeilla. Pddset my6s ha-
luamallesi sivulle kirjoittamalla sivunumeron Sivunumero-ruutuun ja nap-
pailemilld Enter-nappainta.

Zoomaus

Zoomaus mahdollisuus on tietotekniikan kdytossi keskeinen toiminto. Zoomauksen
avulla paiset lihemmas kuvaa tai suurennat haluamaasi tekstid, lahennit sitd. Zooma-
tessasi asiakirjaa kauemmas (loitonnat - pienennit zoomausastetta) niet yleissilméyk-
sen sivusta tai useasta.

1

Kuva 8 Zoomaus-tyokalut 16ydit painikepalkista. Zoomausprosentti-ruutuun voit
kirjoittaa arvon ja hyviksyid sen painamalla Enter-nappainti. Pudotusvali-
kosta voit my0s valita sopivan zoomausasteen.
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Keskeisten asioiden etsiminen

Tietokone on parhaimmillaan kirjoitettujen merkkijonojen etsimisessa. Tiedon etsimi-
nen onkin keskeinen apuviline sihkoistd materiaalia luettaessa. Perus Etsi-toiminto
etsii tietoa avoinna olevasta asiakirjasta.

[]

Kuva 9 Painikepalkista 16ydit tiedon etsimiseen Etsi-ruudun ja selailupainikkeet.

Napsauta Etsi-ruutua tai paina Ctrl + f nippainyhdistelmai. Kirjoita etsit-
tiva sana/merkkijono Etsi-ruutuun ja paina Etsi seuraava -painiketta. Tie-
don edelliseen esiintymain voit palata Etsi edellinen -painikkeella. Ohjelma
korostaa asiakirjasta 16ydettya merkkijonoa aktivoimalla sen.

© Kari J Keinonen
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Tarkennettu etsi toiminto

Adobe Reader’ssa on my6s monipuolisempi tiedon etsintimahdollisuus. Toiminnol-
la voit etsid tietoa useammasta PDF-dokumentista kerralla, my0s suljetuista. Voit raja-
ta etsinndn kirjainkokoa tai etsid kokonaisia sanoja. Napsauta Muokkaa-valikosta Et-
si (tarkennettu) -komentoa tai kiytd nappdinyhdistelmad Vaihto + Ctrl + f.

Kuva 10 Kuvaruudun vasempaan reunaan ilmestyy Etsi-paneeli. Paneelin yldosassa
madritit mista tiedostoista (myo6s suljetut tiedostot) haluat haun tapahtuvan.
Valitse pudotusvalikon avulla hakukansio. Paneelin alaosassa voit méarittda
sen mitd ja mistéd osista haluttuja dokumentteja etsitddn. Kirjoita keskelle
paneelia haettava merkkijono. Napsauta lopuksi Etsi-painiketta.

ﬁ Misti etsittiin
ﬁ Haussa 16ytynyt

Uusi etsinta -painike

Kuva 11 Haun paityttya niet tuloksen Etsi-paneelissa. Luettelon asiakirjan avaat ja
etsittyyn kohtaan siirryt napsauttamalla jisennyksessa avattua esiintymarivia.
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Sisallysluettelo apuna

Ammattitaidolla (tekstinkasittely, sivuntaitto ja muuntaminen) luodussa pidemmassi

asiakirjassa on usein sihkoisesti toimiva sisillysluettelo. Siséllysluettelon rivit toimivat
linkkeina kyseiseen asiakirjan kohtaan.

Kuva 12 Sisillysluettelon linkilla siirryt kohtaan johon linkki viittaa, kuvassa sivulle 5.
@ @ Takaisin lihtokohtaan paisct Edellinen nikymi -painikkeella. Palaat linkin
osoittamaan kohtaan napsauttamalla Seuraava nikyma -painiketta.

Kirjanmerkit

Kun esimerkiksi Word-asiakirja on muunnettu siten, ettd kappaletyyleistd on luotu
muunnoksen yhteydessi kirjanmerkkejd, toimivat kirjanmerkit sahkoéisind siirtyma-
painikkeina. Tdmid Tehokkaan kdytén opas ja kaikki Ornanet Koulutuksen sdhkoi-
set opintomateriaalit on tehty Wordilla. PDF-tiedostoa luotaessa 3 - 5 otsikkotason
kappaletyylid on sitten muunnettu kirjanmerkeiksi.

U@

Kuva 13 Kun PDF-tiedosto on muunnettu kaikkien taiteen saintojen mukaan, on
siind selaamisen avuksi kirjanmerkkeji - sahkoinen sisillysluettelo. Elleivit
kirjanmerkit ndy naytolld, napsauta Kirjanmerkit -painiketta. Kirjanmerkkia
napsauttamalla paiset asiakirjassa haluamaasi sisiltokohtaan.
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Linkkien kayttadminen

Sahkoisessa materiaalissa voi olla my6s linkkejd, joita napsauttamalla paaset Iternet-
sivulle jonne linkki viittaa. Linkki voi my6s aukaista sihkopostiohjelmast

Kuva 14 Kun siirrt osoittimen linkin péalle, osoitin muuttuu linkkikursoriksi ja ndet
mihin osoitteeseen linkki viittaa.

Esti yhteyden muo-
/ dostaminen

Kuva 15 Napsautettuasi linkkid saat Suojausvaroitus-ilmoituksen. Jatka Salli-paini-
ketta napsauttamalla, jos olet varma ettd osoite on turvallinen.

——1

Kuva 16 Linkki voi viitata my6s e-mail-osoitteeseen. Napsauttamalla sitd avautuu ole-
tussdhkopostiohjelmasi ja voit lihettda viestin osoitteeseen. Tallainen linkki
toimii vain, jos jirjestelmaisi on asennettu oletuksena sahk&postiohjelma.
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Tiedon tulostaminen

PDF-tiedoston tuottanut taho voi olla estinyt tulostuksen, mutta ellei ole, voit tulos-
taa tiedostosta haluamasi sivun tai koko asiakirjan.

Koko asiakirjan tulostaminen

ﬁ Kun tiedoston tulostus on sallittu, onnistuu tulostaminen Tulosta-painikkeella.

_ Ominaisuudet

-painike

Kuva 17 Tulosta-painiketta napsautettuasi saat nakyviin Tulosta-valintaikkunan.
Tulostusalue-valinnalla mairitit tulostettavat sivut, tassa kaikki.

Asiakirjan osan tulostaminen

Esikatseluruutu

Kuva 18 Tulosta-painiketta napsautettuasi saat nakyviin Tulosta-valintaikkunan.
Tulostusalue-valinnalla mairitit tulostettavat sivut, tdssi sivut 5 ja 6.

Tulostusalue-valintana erinomainen vaihtoehto on usein Nykyinen sivu, jolla tulos-
tuu vain katseltavana oleva sivu.
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Lukemisen apuvalineet

Loydit tairkeimmat Suomessa kiytettavat sahkoisesti taytettavat viralliset lomakkeet
Suomi.fi -palvelusta napsauttamalla titi linkkid. Suomi.fi-palvelun PDF-lomakkeita et

voi tallentaa sy6ttotietoineen. Jos haluat siilyttdd lomakkeeseen sy6tetyt tiedot, on si-
nun tulostettava lomake.

Kuva 19 Kuvassa on Suomi.fi -palvelusta ladattu lomake. Kun Internet-selain ja
Adobe Reader ohjelma on asennettu oikein niet lomakkeen yliosassa oh-
jeen jossa kerrotaan, ettei lomaketta voi tallentaa syottotiedoin.

Taytettavan lomakkeen tallentaminen

Jos lomakkeen luoja on tallentanut lomakkeen siten, ettd hin on antanut kayttajille
oikeuden taytettyjen lomaketietojen tallentamiseen Adobe Reader ohjelmaa kiytetta-
essd, voit tallentaa tiytetyn lomakkeen tietoineen. Tillaista lomaketta voit sitten kdyt-
tad pohjana uudessa tayttotilanteessa.

Kuva 20 Kirjoittajan laatima lomake, joka voidaan tallentaa tdytettynd. Adobe Reader
ohjelman yldosan ohje kertookin tuon. Huomaa punaisella korostetut ken-
tit, nithin sinun on pakko sy6ttdd tietoa ennen kuin voit tallentaa, lahettdd
tai tulostaa asiakirjan. Korostus nikyy ruudulla vain, jos olet napsauttanut
voimaan ohjerivin Korosta kentit -painikkeen.

Taytettydsi Adobe Reader -ohjelmalla lomakkeen tiedot voit tallentaa lomakkeen tie-
toineen Tiedosto-valikon Tallenna nimelld -komennolla. Anna lomakkeelle kuvaava
nimi ja sijoita tiedosto kansioon josta sen tarvittaessa loydat.
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Kommentointi

Lomakkeen luoja voi antaa Adobe Reader -ohjelmaa kayttiville oikeuden kommen-
toida asiakirjaa. Jos tiedostossa on kommentointioikeudet voit lisitd asiakirjaan omia
kommenttimerkint6jd, tarralappuja ja tallentaa ne tiedoston sulkiessasi.

Kuva 21 Lomake jota voit kommentoida ja tallentaa sen kommenttien kera. Kom-
mentointi voi tapahtua mm. pikavalikon komennolla Lisd4d Tarralappu.

g Slfarralepp 45,2000 13;33:580 . .
Kari Asetukset ~ Tarralapun lkom

\—

Tarralapun kirjoitustila

—~—— | Tarralapun koonsiito

S - 4

Kuva 22 Tarralappuun voit kirjoittaa ohjeita ja huomioita seuraavaksi asiakirjaa kisit-
televille tai muistutukseksi itsellesi.

Kuva 23 Tarralapun sisillon saat esiin kaksoisnapsauttamalla tarralapun ikonia tai py-
sayttamalld osoittimen ikonin paille.
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