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Resurssienhallinta

Resurssienhallintaa kdytetddn tiedostojen ja kansioiden hallintaan. Kaikki tiedostot ja kansiot
sijaitsevat massamuistissa, siis kiintolevylld, muistitikulla tai tietokoneeseen liitetyllad
laitteella.

Resurssienhallintaan péasee:
* Valitaan tehtdvdpalkista kansion kuva
* Aloitus hiiren 2. painikkeella — Resurssienhallinta
* Painetaan Win + E
* Aloitus — Kaikki sovellukset -lista - Windows -jdrjestelmd — Resurssienhallinta

Resurssienhallinnassa voidaan muun muassa:
» Kopioida tiedostoja kansiosta toiseen kansioon tai toiseen asemaan
+ Siirtaa tiedostoja kansiosta toiseen kansioon tai toiseen asemaan
* Poistaa tiedostoja
* Nimetd uudelleen tiedostoja
* Avata tiedosto ohjelmassa
+ Jakaa tiedosto toisen tietokoneen kanssa
* Luoda tiedostosta pikakuvake ty6poydalle

Kansioille voidaan tehdd samat toimenpiteet kuin tiedostoillekin, paitsi avata ohjelmassa.
Resurssienhallinnassa voidaan myos luoda uusia kansioita.
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BB Hallinta

- Aloitus  Jaa Néyts Kuvatyd kalut VALILEH DET
=1 4 Leikkaa x 7 Uusi kohde ~ g Avaa FH valitse kaikki
» Ij ; | v

W] Kopioi polku ﬂ Helpotettu kaytta - Muokkaa Poista valinnat
Kiinnitd Kopioi Liitd - Siirrd Kopioi Poista  Mimed Uusi Ominaisuudet
pikakayttaan [7] viita pikakuvake  yghteeseen - kohteeseen ~  uudelleen  kansio - £ Historia E‘FKEEnteinen valinta
Leikepoytd Jdrjesta Uusi Avaa Valitse
&« vl » Tama tietokone » TIEDOSTOT(D:) » Omattiedostot » Resurssienhallinta OSO'TEKENTTA
# Pikakaytis - PIKAKAYTTO
MNetPosti laskut ym b P 0 R s
Omat pakatut b i
Omat tiedostot b D
Resurssienhallint  Resurssienhallint  Resurssienhallint  Resurssienhallint  Resurssienhallint Resurssienhallint  Resurssienhallint
Rekisterdinnit + a.odt a.pdf a.pdf~RF190a658  a.pdf~RF191cd92  a.pdf~RF196edd7  a.pdf~RF1991ced aPNG
Atk perusteet b FIME i P SINIE
Tietokoneen kiyttdohjeet b
S&hkainen asiointi b
Varmuuskopiointi * VALITUN KOHTEEN SISALTO
Resurssienhallinta g
Ohjeiden kéyttdohjeet -
EEE——— »
Omat nettisivut -
e *
o »
Windows chjeita b

4 OneDrive PILVITALLENNUS
3 Tami tietokone

_J 3D-objektit

&= Kuvat

‘ Ladatut tiedostot

H musid KIRJAUTUNEEN
= Nokia3.1 K AYTTAJAN KANSIOT

fﬂ Tiedostot

[ Tyopayta

B videot

i windows (©) KIINTOLEVYT JA
= TEDOSTOT®) | EVYOSIOT

@ CD-asema (F:) CURUM

- Ubuntu (H:)

[ cp-asema (k) cOrROM LIITETTY LAITE,
& Verkko ESIM. PUHELIN, ULKOINEN KIINTOLEVY TAI MUISTITIKKU

Ylhadlla ndkyvat vélilehdet: Tiedosto | Aloitus | Jaa | Ndytd | Hallinta. Niiden alapuolella
ndkyy valitun vélilehden ty6kalupalkki, jonka saa piiloon ndytén oikeasta yldkulmasta:

— X
(7]

Piilota

Vililehtien mdéra vaihtelee valitun kohteen mukaan. Tydkalupalkin alapuolella on
osoitekenttd, josta ndkee sen hetkisen sijainnin. Vasen sarake ndyttaa kaikki kiintolevyt,
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kiintolevyn osiot ja kansiot. Vasemmassa sarakkeessa ylinnd on pikakdytto. Siihen voidaan
kiinnittda kaikki kansiot, joita kédyttdad usein. Seuraavaksi on Microsoftin OneDrive, eli
pilvitallennuspaikka.

Sen alla on Tama tietokone, jossa ndkyvaét kaikki tietokoneeseen kuuluvat tallennuspaikat
seka sisddnkirjautuneen kdyttdjan kansiot. Alinna on verkko.

Naiden oikealla puolella olevassa sarakkeessa ndkyy valitun kohteen sisélto.
Resurssienhallinnassa valintoja tehddan hiiren 1. painikkeella. Hiiren 2. painikkeella saadaan

lisdvalintoja.
Vasen sarake i

MetPosti laskut ym
Pikakaytto: Siihen voi kiinnittda kaikki kansiot, joita st
kdyttdd usein. Kansion voi kiinnittdd pikakdytt6on joko :;:Z::j:::t
vasemmasta tai sen oikealla puolella olevasta sarakkeesta Ak peisieet
klikkaamalla kansiota hiiren 2. painikkeella ja valitsemalla i
Kiinnitd pikakdyttoon. Kansioiden jdrjestystd voi muuttaa ;:uuskc.p.o.n:.
raahaamalla haluttu kansio haluttuun paikkaan. Resurssienhallinta
Kiinnitettyjen kansioiden alapuolella voi ndkya myos Db den byitonket

viimeksi kdytetyt kansiot, riippuu kansion asetuksista.

Omat nettisivut

OneDrive on siis Microsoftin pilvitallennuspaikka. Eli
kaikki siind ndkyvat kansiot ja tiedostot sijaitsevat jossakin
Microsoftin palvelimella. Ne voivat sijaita sen lisdksi myos
oman tietokoneen kiintolevyll4, riippuen asetuksista.

Windows ohjeita
& OneDrive

[ Tima tietokone

J 30-objektit

= Kuvat
Tama tietokone: Ylinnd ndkyvit kirjautuneen kayttdjan Camera Rolt
kansiot. Jos tietokoneessa on useampia kayttdjid, kukin iz:r’::m
ndkee vain omat kansiot. Ndiden kansioiden alapuolella on —
tietokoneessa olevat kiintolevyt, sekd niiden osiot. & Ladatut tiedostot
Viereisessd kuvassa on yksi kiintolevy, joka on jaettu J_" ::::::D't
kolmeen osioon: Windows (C:), TIEDOSTOT (D:) seka Q Tyopoyta
Ubuntu (H:). B Videot
Ladatut tiedostot -kansioon tallennetaan kaikki internetisté - :;;?;;i;]
ladatut tiedostot, jos selaimessa on oletusasetukset. S—

Vasemmassa sarakkeessa ndkyy ainoastaan asemia
(kiintolevyija tai niiden osioita) ja kansioita, ei koskaan tiedostoja. Eli vasemmassa
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sarakkeessa ndytetddn kaikki tallennuspaikat. Kun kansiota tai asemaa tuplaklikkaa, tulevat
sen alapuolella sijaitsevat kansiot ndkyviin. Ne saa ndkyviin myo6s klikkaamalla nimen
vasemmalla puolella olevaa pientd nuoli -oikealle symbolia.

= TIEDOSTOT (D3)

Eli kansioita voi olla monessa tasossa. Oikealla olevassa Omat kuvatiedostot
kuvassa TIEDOSTOT (D:):ssd sijaitsee Omat tiedostot - Omat musiikkitiedostot
kansio. Sen alla sijaitsee esim. Axialis Librarian -kansio, Omat tiedostot
jonka alla on Cursors -kansio. Asus
Tamdn takia on hyodyllista kiinnittdd kansioita Atk jatko
Pikakdytt6on, koska ne ovat silloin yhden klikkauksen Atk perus
pééSSé. Atk perustest
Kansiorakenne on kuin kaupan osasto: Axialis Librarian
TIEDOSTOT (D:) —  Hedelmét ja vihannekset iy
Omat tiedostot —  Vihannekset Deleted ltems
Axialis Librarian -  Kotimaiset Media Files
Cursors . Tomaatit Objects

B393

Nyt joku voi vdittdd, ettei tomaatti ole vihannes, muttei minulla tiedostotkaan ole aina
oikeissa paikoissa. Kunhan itse tietdd, mistd 16ytdd haluamansa, kaikki on ok.

Myos kéyttdjan omat kansiot ovat oikeastaan Pikakdytto -kansioita, silld esim. Kuvat -kansio
on sama kuin: Windows (C:) — Kayttdjdt — Kayttdjatunnus — Kuvat -kansio.

Resurssienhallinnassa voidaan luoda uusia kansioita. Uusia tiedostoja siind ei voi luoda, vaan
ne pitdd luoda muualla. Siis esim. jollakin ohjelmalla, tuomalla niitd puhelimesta tai
ulkoisesta muistista tai lataamalla internetista.

Kaikki tietokoneeseen asennetut ohjelmat sijaitsevat myds kansioissa. Niiden oletuskansiot
ovat Windows (C:) — Program Files tai Program Files (x86). Ndille kansioille ei koskaan saa

tehdd mitddn. Ei myoskddn kdyttojdrjestelmdn omille kansioille esim. Windows.

Eri asemien ja kansioiden ndkymat voivat poiketa kuvissa nakyvistd riippuen asetuksista.
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<« « A ia v Tamdtietokone » Windows (C)

# Pikakaytts

& OneDrive
Documents
Julkinen

[E=] Kuvat
Liitteet
Musiikki
Omat tiedostot
Suosikit
Tiedostot
B Tyopoytd
Videot
E Téma tietokone
) 3D-objektit
=] Kuvat
Jr Ladatut tiedostot
D Musiikki
Tiedostot
B Tyopoytd
m Videot
o Windows ()
= TEDOSTOT (D:)
- Hbuntu (H:)

|_ﬂ' Verkko

Mirmi

data
ESD
eSupport
Kayttajat
My Drivers
PerflLogs
Prograrm Files
Program Files (x36)
Temp
Windows
Windows10Upgrade
D rnd
D AsTool State
Reflect_Install.log

| reflectv7.2-4063-x64-0.dmp

rescuepe.log

HRTM58

Muokkauspaivi

11.3.2018 8.14
7.12.2018 19.16
6.5.2017 2.09
27.3.2019 19.43
24.4.2018 23.56
23.3.2019 3.23
27.3.2019 20.16
27.3.2019 19,54
28.2.2013 22.30
29.3.2019 6.46
12.7.2018 14.50
3.6.2018 15.33
6.5.2017 13.46
14.3.2019 16.26
16.3.2019 15.41
16.3.2019 16.44

Naitd (Windows (C:)) sijaitsevia
kansioita tai tiedostoja ei saa
muuttaa. Jos haluaa poistaa tai
muuttaa tietoja, kannattaa se
tehda esim. Tiedostot -, Kuvat -
tai Musiikki -kansion kautta.
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Tietojen muuttaminen

Tietojen muuttaminen tehdddn yleensé oikeanpuoleisessa sarakkeessa.
Pikatoiminnot:
* Tiedoston avaaminen: Tuplaklikkaus avaa tiedoston oletussovellukseen.
e Nimen muuttaminen: Valittua tiedostoa tai kansiota klikataan uudelleen.

Leikkaa -toiminto siirtdd kansion tai tiedoston paikasta toiseen. Kopioi -toiminto kopioi
kansion tai tiedoston myd6s uuteen paikkaan.

Avaa sovelluksessa...

Tapa 1: Hiiren 2. painike @ Torkista virusten varalts
Palauta aiemmat versiot

Tiedostoille ja kansioille voidaan tehda erilaisia
toimenpiteita.
Ne saa ndkyviin valitsemalla halutun kohteen ja
klikkaamalla hiiren 2. painikkeella.
Toimenpiteet vaihtelevat tiedoston tyypin ja kansion
mukaan.
Tiedostoja ja kansioita voidaan esim. Leikata tai
Kopioida eri kansioon:

Léhetd kohteeseen:
Leikkaa
Kopioi

Luc pikakuvake
Poista

Mimed uudelleen

Orminaisuudet

e Valitaan haluttu tiedosto tai kansio.
* Valitaan, mitd halutaan tehda: Hiiren 2. painike — Leikkaa eli siirrd tai Kopioi.
* Valitaan, minne halutaan Leikata tai Kopioida: Hiiren 2. painike — Liita.

Tapa 2: Nappainkomennot eli pikandappaimet

Windowsissa on lukematon maara ndppdinkomentoja. Niitd voidaan kédyttdd kopioimiseen,
tiettyjen ohjelmien kdynnistdmiseen ja tietokoneen hallintaan. Ndppdinkomennoissa
kdytetddn yleensa Win, Ctrl sekd ALT -ndppdinta.

Eniten kdytetyt ovat kopiointiin liittyvat ndppdinkomennot:

e Ctrl + C : Kopioi

* Ctrl + X : Leikkaa

e Ctrl + V: Liita

* Delete -ndppdin: poistaa ko. kohteen / kohteet
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Valitaan haluttu tiedosto tai kansio. Pidetdaan Ctrl -ndppdin pohjassa ja painetaan C -kirjainta.
Valitaan, minne halutaan Kopioida. Pidetddn Ctrl -ndppdin pohjassa ja painetaan V -kirjainta.
Kaikki ndppdinkomennot l6ytyvit:
https://support.microsoft.com/fi-fi/help/12445/windows-keyboard-shortcuts

Tapa 3: Aloitus -vililehti

- Aloitus laa Maytad

/ = = e [~ & = J
._1 o o Leikkaa ‘- =—__j x -_i L:J Uusi kohde ﬂ_ [ﬂ Avaa ~ HHValltse kaikki
= -] Kopioi polku EJ Helpotettu kayttd = L Muokkaa Poista valinnat
Kiinnita Kopioi  Liitd e Siirrd Kopioi Poista  Nimed Uusi Ominaisuudet e A 3
pikakdyttaan "| Liitd pikakuvake  gohteeseen v kohteeseen v ~  uudelleen  kansio < 4 Historia £ kaanteinen valinta
Leikepayta Jarjestd Uusi Avaa Valitse
- v P » Timd tietokone » TIEDOSTOT(D:) » Omattiedostot » Tietokoneen kdyttdohjeet
Mirni Muokkauspéiva Tyyppi Koko
7 Pikakayttd
: @ Windows 10 ja Internet.pdf 28.3.2019 20.57 PDF-tiedosto 4880 kt
MNetPosti laskut ym — r -
@ Windows 10 ja Internet.odt 2 57 OpenDocument-t... 11 088 kt
Omat pakatut S e 2 2 =
e L [ER E-kirja-tictokoneen-kaeytoen-alkeet-tiet.., PDF-tiedosto 3198 kt
Ornat tiedostot [ Intermet.pdf PDF-tiedosto 1171 kt
Rekisterdinnit 5 Intemnet.odt OpenDocument-t... 2589 kt
Atk perusteet [ Internet TSTry.pdf PDF-tiedosto 1177 ket
S P e B B rﬁ Internet T5Try.odt OpenDocument-t... 2613 kt

Aloitus -vélilehdelld on my®s samat toiminnot kuin hiiren 2. painikkeella saadaan nédkyviin.

Eli valitaan haluttu tiedosto tai kansio, ja sen jdlkeen valitaan Aloitus -vélilehdeltd haluttu
toiminto, esim. Siirrd kohteeseen, Kopioi kohteeseen tai Poista. Myos tiedoston tai kansion
uudelleennimedminen 16ytyy vililehdelta.

Namad kolme tapaa tekevdt siis samat asiat. Jokainen voi kdyttdd itselleen parhaiten sopivaa
tapaa.

Usean kohteen valitseminen

Ctrl A
+ Valitaan kaikki kohteet oikeanpuoleisesta sarakkeesta.

Ctrl Valitaan useampia kohteita: Valitaan ensin yksi kohde. Sen jdlkeen
painetaan Ctrl -ndppdin pohjaan ja valitaan uusia kohteita.

‘ﬁ Valitaan haluttu véali kohteita: Valitaan ensimmadinen kohde. Painetaan
Vaihto -ndppdin pohjaan ja valitaan viimeinen kohde.


https://support.microsoft.com/fi-fi/help/12445/windows-keyboard-shortcuts
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Naiden jdlkeen voi tehda haluamansa toimenpiteen, eli Leikkaa, Kopioi, Poista jne.

Aloitus -vélilehdeltd 16ytyy myos Kdanteinen valinta.

10
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Resurssienhallinnan asetukset

Néytd -vélilehdelld voidaan muuttaa ndkyvid asetuksia.

Nayta -valilehti

I:l it 12T Trr— Suurimmat bovakisel & Suoret orvakieed ElR Eeakikowmiaet kusskkest I | Eymmitkelypenaste = _] Knhbeiden wsiintaruudit
D5 Peanet kuvakkast 1T Lusttalo FZ nedot i Lisas sarmisests & Tedostotunrstest "
sietmiruuty [RTedotoumty 50 ypakpeet s bedat = sisazo LAIRLEWBENUSEE 1o o rottn Kalkl sarakkees bk nakymsan [ Pabateturt koheest i bt a2
Ruudut Esettelu Hykyinen naiyma HMaptapiilots
- w o v Timg bt Tiedostot (x) + Owmattedostot » Tietoko kytiochpeet
Voidaan muuttaa Voidaan muuttaa Voidaan muuttaa lajittelua Kansio - ja
i Pyt resurssienhallinnan kahteiden ulkondkoa ja ryhmittelyd hakuasetukset
e * ulkongkod
Ot pakatut * A = i = . E &
: Voidaan nayttia/piilottaa esim. tiedostatunnisteet
Cimart bmdratot *

Asetuksia pddsee muuttamaan: Naytd -vdlilehti - Asetukset — Muuta kansio — ja
hakuasetuksia.

] ¥ Kumsygksld [\ Omat tiedostot Teetokoresn byt
m AlaEuy [ Mapla = PamrEs 1. Valitaan NB’“E -valilehti
I] TR Eikeats sttty & Dyurimmet buovakios et B Suuret buvakioeet Keskiokoiset? buvakieet I | Ryhmittelmesuste - [ testeden valrinnmsdut 1 E
: Plenet uvakinet B woetteo Tledot [THILisea sarakketta = Tesdcatobunnisteet W
Sirtymuruuty 3 = R Lajitteduperuste Pilata vabtut  Asetukset
= [H Tiedot-ruutu S5 Kuvakbest jatiedat = sisato b - B sovita kaiks sarkhcest koko nsigmasn [ Pilotehut onteet rk:.lﬂ.ep: -

Auucut Asetieiu Mykyinen rdkymd Higta/pidedn
- v + Tim@tetoione » Tiedostot (O] » Cenattiedostot » Tietokonesn kiytoohjeet
M 2 Muckkmnpig Tevapi Koko
* D;:Tt:l P ﬂ_’ Mapeus PHG BA20ER 11.30 PHG- wdesta A7k 2 '\"I'aﬁtaan ASE‘“J kSEt
ot leskut ym H OnhjeimaPRE B 1559 PhiG-tedis 21kt " ok i
crarans [ ' 3. Valitaan Muuta kansio- ja hakuasetuksia
T AZ0NE 1720 G- tedosto 200 ket
Omat tedestot B 1651 PHG-tedostn A7 ket
Feketedinnit y e B 1713 PHi-tedosto 416 ket
Toethok vkt Roviss Fls fretn | Tama Setoioons > : PHG- tmdesta 138 ki
PHG-tedosto Mt
N ] Seins hanwots
() A koot samanss khunmes PhG-tedosto EL
v E () Mvisa haveisl arlaiaak bhinsssa PHG-tedostn 106 ket
Windoves ohjesta JPG-tedosto Mkt
Ormat Evcel-tiedostot Mapaadn leohiska senabvanli AR ST PhG-Lanbista 150kt
(00 Mavia i s liarnalla frallse cootlanala) I 42008 1818 PHG-tiedosto 100 it
i Onilvias h Bheeitinn bk enime? selanasetusien nukaan e D Gt
042006 1614 G- tedeato 50
I Tarma tietokone w*;ﬁ:h;:‘:""‘:n;:;” T -m— 4. Kansion asetukset
B 1D-ohjeidit @Wumﬂﬂal Phid-tedosto Tkt
B Asiakigar Thetomuois PHG- bedesta 22kt
__-_ Kirratt & FA Mawta wamesost kiaytetyt biadostot picaktiasa OpenDocument-1.. 15kt
- B k ket pikak it PDF-tiedontn Nk
o it fadoacy l"—"l”ﬂ'”;" ”#, e PG tr:.ic tlﬂ 160 bt
pry 5 £ gk " "
B Musiieki Tihema L 3 i
PHG-tedosto ikt
Wl Tyopoyts T PR tedestn 2% ki
B et PrG-tiedosto T25 kt
i Windows () PHG-tedosta 25kt
g Tiedostot (D) [SEFT Y Karda PRG-tediosto B0kt
- AT PHG-tedosto 161 kt
ik Werkio M StevetPrG PRt badeosto 2 ket
& Sreens Dl Db adertn T2 bt
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Nayta roskakorin vahvistus

Poiston vahvistus kannattaa ottaa kdytt6on. Silloin ei vahingossa poista mitddn tdrkeda tietoa.

Vahvistus otetaan kadyttéon Aloitus -vililehdella:

Aloitus Jaa Mayta Kuvatyakalut
I:I i Leikkaa X 7 Uus
w-| Kopioi polku | -T__'l Helg
4 Kopioi Litd _ = Siirrd Kopioi IPnista | Mimed Uusi
aan E Liita pikakuvake  pghteeseen - kohteeseen~ | = _!UI.ldeII-':en kansio
Leikepoyta Jarjesta w Siirrd roskakoriin

v » Timé tietokone » TIEDOSTOT(D:) » Omat tiedostot 2% FPoista pysyvasti

\f Maytd roskakorin vahvistus
Mirmi = S S

Klikataan Poista -tekstin alapuolella olevaa pientd nuoli -alaspdin symbolia. Laitetaan ruksi
kohtaan Ndytd roskakorin vahvistus. Tamaén jdlkeen aina, kun poistaa tiedostoja tai kansioita,
tulee vahvistusikkuna:

Haluatko siirtdd tdmaén tiedoston roskakoriin?
o

Internet.pdf

Tyyppi: PDF-tiedosto

Koko: 1,14 Mt

Muckkauspdiva: 17.3.2019 13.26

Kylla Ei
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