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Resurssienhallinta

Resurssienhallintaa kdytetddn tiedostojen ja kansioiden hallintaan. Kaikki tiedostot ja kansiot
sijaitsevat massamuistissa, siis kiintolevylla (HDD), puolijohdelevylla eli Solid-state drive
(SSD), muistitikulla tai muulla tietokoneeseen liitetylla laitteella.

Resurssienhallintaan péasee:
* Valitaan tehtdavdpalkista kansion kuva
* Aloitus hiiren 2. painikkeella — Resurssienhallinta
* Painetaan Win + E

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 tyopoydalle

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



29.

11.21

D:\Omat tiedostot\Windows 11\Resurssienhallinta

@ Uusi v 4 =D @ N Lajittele ~ = Naytd v ¥ Suodatin v
] Yy
& v N > Tama4 tietokone > Omat tiedostot (D:) > Omat tiedostot > Windows 11 > Resurssienhallinta
v Pikakéytto Nimi Paivamaara Tyyppi
NetPosti laskut ym .~lock.Resurssienhallint..  29.11.2021 9.10 ODT#-tiedosto
Omat pakatut Valltut ni Resurssienhallinta.pdf 5.5.2019 12.26 Firefox HTML Docum...
Omattiedostot k . Resurssienhallinta.odt 5.5.2019 12.26 OpenDocument-teks...
REEETT ansiot Resurssienhallinta.pptx 5.5.2019 12.20 Microsoft PowerPoint...
ekistersinni ) i pan  J0
Si—— pikakdytOssa & poiston vahvistustjpg 242019 15.08 JPG-tiedosto
Ll & Poiston vahvistus.jpg 242019 15.02 JPG-tiedosto
Windows ohjeita @' V.pdn 1.4.2019 17.09 paint.net Kuva
|| W Cgif 142019 17.08 GIF-tiedosto
Temp & Xgif 1.4.2019 17.07 GIF-tiedosto
Windows 10 & Agif 1.4.2019 17.07 GIF-tiedosto
Windows 4 & Vaihto.gif 1.4.2019 17.06 GIF-tiedosto
& Ctrl.gif 1.4.2019 17.04 GIF-tiedosto
@ OneDrive - Personal | MicrosoftinE keyboard-311803.960_.. 1.4.2019 17.01 PNG-tiedosto
> NetPosti laskut ym ||V| aIVeIU & Resurssienhallintal.jpg 1.4.2019 16.36 JPG-tiedosto
> Omat nettisivut P B & Resurssienhallinta V.jpg 30.3.2019 6.41 JPG-tiedosto
N Rakisterin iuttokset & Resurssienhallinta V2,jpg  29.3.2019 22.33 JPG-tiedosto
. s & Resurssienhallinta V1,jpg 29.3.2019 21.04 JPG-tiedosto
amsung
& Resurssienhallinta.jpg 27.3.2019 17.24 JPG-tiedosto
> S
_— & Resurssienhallinta.PNG 27.3.2019 16.29 PNG-tiedosto
> Temp
o Valitun kohteen sisdltd
> Windows 10
> Windows 11

v [l Tama tietokone

>

E Kuvat

| Ladatut tiedostot

Owusiki - Kirjautuneen
= Tiedostot kayttajan

B Tyopoyta
K3 videot

kansiot

>
>
>
>
>
>
>

= \Windows 11 Pro (C:)
== Omat tiedostot (D:)

> \g Verkko

HDD ja/tai SSD seka aseman levyosiot

Tyokalupalkissa ndkyvdt kaikkien toimintojen kuvakkeet.

Tyokalupalkin alapuolella on osoitekenttd, josta ndkee sen hetkisen sijainnin. Vasen sarake
ndyttdd kaikki kiintolevyt, kiintolevyn osiot ja kansiot. Vasemmassa sarakkeessa ylinnd on

Tyokalupalkki
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Osoitekentta

1kt
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pikakéytto. Siihen voidaan kiinnittdaa kaikki kansiot, joita kdyttdd usein. Seuraavaksi on
Microsoftin OneDrive, eli pilvitallennuspaikka.

Sen alla on Tama tietokone, jossa ndkyvit kaikki tietokoneeseen kuuluvat tallennuspaikat

sekd sisadankirjautuneen kayttdjan kansiot. Alinna on verkko.
Naiden oikealla puolella olevassa sarakkeessa ndkyy valitun kohteen sisalto.

Resurssienhallinnassa valintoja tehddan hiiren 1. painikkeella. Hiiren 2. painikkeella saadaan

lisdvalintoja.
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Vasen sarake

Pikakaytto: Siihen voi kiinnittdaa kaikki kansiot, joita kayttda
usein. Kansion voi kiinnittdd pikakdytt66n joko vasemmasta
tai sen oikealla puolella olevasta sarakkeesta klikkaamalla
kansiota hiiren 2. painikkeella ja valitsemalla Kiinnita
pikakdyttoon. Kansioiden jdrjestystda voi muuttaa raahaamalla
haluttu kansio haluttuun paikkaan. Kiinnitettyjen kansioiden
alapuolella voi ndkya myd6s viimeksi kdytetyt kansiot, riippuu
kansion asetuksista.

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

Tama tietokone: Ylinnd ndkyvit kirjautuneen kayttdjan
kansiot. Jos tietokoneessa on useampia kayttdjid, kukin ndkee
vain omat kansiot. Ndiden kansioiden alapuolella on
tietokoneessa olevat kiintolevyt, sekd niiden osiot. Viereisessa
kuvassa on yksi kiintolevy, joka on jaettu kahteen osioon:
Windows 11 Pro(C:) ja Omat tiedostot (D:).

Ladatut tiedostot -kansioon tallennetaan kaikki internetisté
ladatut tiedostot, jos selaimessa on oletusasetukset.
Vasemmassa sarakkeessa ndkyy ainoastaan asemia
(kiintolevyja tai niiden osioita) ja kansioita, ei koskaan
tiedostoja. Eli vasemmassa sarakkeessa ndytetddn kaikki
tallennuspaikat. Kun kansiota tai asemaa tuplaklikkaa, tulevat
sen alapuolella sijaitsevat kansiot ndkyviin. Ne saa ndkyviin
myos klikkaamalla nimen vasemmalla puolella olevaa pienta
nuoli -oikealle symbolia.

Eli kansioita voi olla monessa tasossa. Oikealla olevassa kuvassa
Omat tiedostot (D:):ssé sijaitsee Omat tiedostot -kansio. Sen alla
sijaitsee esim. Axialis Librarian -kansio, jonka alla on Cursors -

kansio.
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Tamadn takia on hyodyllistad kiinnittdd kansioita Pikakdyttoon, koska ne ovat silloin yhden
klikkauksen péadssa.
Kansiorakenne on kuin kaupan osasto:

Omat tiedostoot (D:) —  Hedelmit ja vihannekset
Omat tiedostot - Vihannekset

Axialis Librarian - Kotimaiset

Cursors - Tomaatit

Nyt joku voi vdittad, ettei tomaatti ole vihannes, muttei minulla tiedostotkaan ole aina

oikeissa paikoissa. Kunhan itse tietdd, mistd 16ytdaa haluamansa, kaikki on ok.

Myo6s kayttdjan omat kansiot ovat oikeastaan Pikakaytto - gL
yos fyfiajen omat tansiol -

kansioita, silld esim. Tdmd tietokone alla oleva Kuvat -kansio on = e

sama kuin: Windows 11 Pro(C:) — Kayttdjat — Kayttdjatunnus — > @ wmusiiki

Kuvat -kansio. > B Tiedostot
> @l Tyspoyta

> B3 Videot
Resurssienhallinnassa voidaan luoda uusia kansioita. Uusia “———

tiedostoja siind ei voi luoda, vaan ne pitdd luoda muualla. Siis > $RecycleBin

esim. jollakin ohjelmalla, tuomalla niitd puhelimesta tai ulkoisesta >  $Windows.~Ws
o e . . o e ? SWinREA t

muistista tai lataamalla internetista. e

<

b AMD

> boot
Kaikki tietokoneeseen asennetut ohjelmat sijaitsevat myos Config.Msi
kansioissa. Niiden oletuskansiot ovat Windows 11 Pro(C:) — > O BOEL TEHIER SEg:
Program Files tai Program Files (x86). Ndille kansioille ei koskaan : IE;Z
saa tehdd mitddn. Ei myoskddn kdyttdjdrjestelmdn omille v T Kayttajat
kansioille esim. Windows. > . Al Users

) Default

. . . . . . - . . . . Default User
Eri asemien ja kansioiden ndkymadt voivat poiketa kuvissa <

ndkyvistd riippuen asetuksista. AdvertisingPopup

.cache
.openshot_qt
.oracle_jre_usage
.QtWebEngineProcess
.rainlendar2

W 3D-objektit
AppData

> . Application Data
. Cookies

Haut

6 > Intel
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Tietojen muuttaminen

Tietojen muuttaminen tehdddn yleensa oikeanpuoleisessa sarakkeessa.

Pikatoiminnot:

HRTM58

* Tiedoston avaaminen: Tuplaklikkaus avaa tiedoston oletussovellukseen.

¢ 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.

Tapa 1: Hiiren 2. painike

Nimi Paivamaara Tyyppi
Tiedostoille ja kansioille voidaan & Resurssienhall—+- -
. . L. . . . &| Resurssienhal (}{) LD ED = @
tehda erilaisia toimenpiteité. 4 Resurssienhal

~lock.Win11

Ne saa nédkyviin valitsemalla halutun g win resur:
kOhteen ja k]ikkaamalla hiiren 2. & Resurssienhal

& Resurssienhal

painikkeella, B Win11 Resurs

Resurssienhal
Toimenpiteet vaihtelevat tiedoston 5 Poiston vahvi

& Poiston vahvi:
tyypin ja kansion mukaan. & vpan

& Cgif

| Xxgif

& Agif

& Vaihto.gif

& Ctrl.gif

& keyboard-311

& Resurssienhal

|8 Resurssienhal

& Resurssienhal.

Tiedostoja ja kansioita voidaan esim. Leikata
tai
Kopioida eri kansioon:
* Valitaan haluttu tiedosto tai kansio.
e Valitaan, mitd halutaan tehda: Hiiren
2. painike — Leikkaa eli siirrd tai
Kopioi.

B Avea  Oletussovelluksessaer

§o Avaa sovelluksessa >

Suorita jérjestelménvalvojana
Aseta tyopoydan taustakuvaksi
Kierra oikealle

Kierréd vasemmalle

BN B

Pakkaa ZIP-tiedostoksi

Kopioi polkuna

Ominaisuudet Alt+Enter

OneDrive >

=

N&ytd enemman vaihtoehtoja Shift+F10

:dosto
:dosto

2dosto

Koko
‘adosto 159 kt

dosto 43 kt
dosto 42 kt
tiedosto 1kt

. GIMP

o Kuvakaappaustydkalu

| LibreOffice Draw

Paint

B paint 3D

@ paint.net

Valokuvat

n Hae Microsoft Storesta

Valitse toinen sovellus
98 Kkt

212 kt

19 kt

¥ O @ B W
\

Leikkaa Liita

Jaa

Kopioi  Nimea uudelleen Poista
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* Valitaan, minne halutaan Leikata tai Kopioida: Hiiren 2. painike — Liita.

Tapa 2: Nappainkomennot eli pikanappaimet

Windowsissa on lukematon maara nappdinkomentoja. Niitd voidaan kdyttda kopioimiseen,
tiettyjen ohjelmien kdynnistamiseen ja tietokoneen hallintaan. Nappdinkomennoissa
kdytetddn yleensa Win, Ctrl sekd ALT -ndppdinta.

Eniten kdytetyt ovat kopiointiin liittyvat ndppdinkomennot:

» Ctrl + C : Kopioi

e Ctrl + X : Leikkaa

e Ctrl + V: Liita

* Delete -ndppdin: poistaa ko. kohteen / kohteet
Valitaan haluttu tiedosto tai kansio. Pidetdadn Ctrl -ndppdin pohjassa ja painetaan C -kirjainta.
Valitaan, minne halutaan Kopioida. Pidetddn Ctrl -ndppdin pohjassa ja painetaan V -kirjainta.

Kaikki ndppdinkomennot loytyvit:

https://support.microsoft.com/fi-fi/help/12445/windows-keyboard-shortcuts

Tapa 3: Tyokalupalkki

D:\Omat tiedostot\Windows 11\Resurssienhallinta

@® uusi v [}{) LD ED ® @ N Lajittele v = Nayta v ¥ Suodatin ¥ B3] Aseta taustakuvaksi 2 Kierra vasemmalle <5 Kierra oikealle
< v > Tamé tietokone > Omat tiedostot (D:) > Omat tiedostot > Windows 11 > Resurssienhallinta
7 Pikakaytts Nimi Paivamaara yyppi Koko Tunnisteet
NetPosti laskut ym | Resurssienhallinta4.jpg 29.11.2021 9.47 JPG-tiedosto 159 kt
Omat pakatut | Resurssienhallinta3,jpg 29.11.2021 9.43 JPG-tiedosto 43 kt
L i j 29.11.2021 9.36 2 sto 4
T Resurssienhallinta2.jpg 29.11.20. 36 JPG-tiedosto 2 kt

.~lockWin11 Resurssienhallinta... ~29.11.2021 9.29 ODT#-tiedosto 1kt

Tyokalupalkissa on my®s samat toiminnot kuin hiiren 2. painikkeella saadaan ndkyviin.

Eli valitaan haluttu tiedosto tai kansio, ja sen jdlkeen valitaan tytkalupalkista haluttu
toiminto, esim. Siirrd kohteeseen, Kopioi kohteeseen tai Poista. My®s tiedoston tai kansion
uudelleennimedminen l6ytyy vililehdelta.

Nama kolme tapaa tekevdt siis samat asiat. Jokainen voi kayttda itselleen parhaiten sopivaa
tapaa.


https://support.microsoft.com/fi-fi/help/12445/windows-keyboard-shortcuts
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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 vali kohteita: Valitaan ensimmadinen kohde. Painetaan
Vaihto -ndppéin pohjaan ja valitaan viimeinen kohde.

Naiden jdlkeen voi tehdd haluamansa toimenpiteen, eli Leikkaa, Kopioi, Poista jne.

Tyokalupalkista 16ytyy myos Kddnteinen valinta.

Kierra vasemmalle 2’ Kierré oikealle
“) Kumoa
Inisteet 7 Pakkaa ZIP-tiedostoksi

Kopioi polku

e Valitse kaikki
oo Poista valinnat

wo Kadnteinen valinta

Ominaisuudet

Ca Asetukset
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Resurssienhallinnan asetukset

Asetuksissa voidaan muuttaa ndkyvia asetuksia.

austakuvaksi

Asetuksia padsee muuttamaan:
. — Asetukset.

Koko Tunnisteet

75 kt
33 kt
159 kt
43 kt
42 kt

1 kt
1000 kt
185 kt
7 kt
645 kt

1A I+

Kansion asetukset X

Yleiset Nayta Haku

Avaa Resurssienhallinta: Témé tietokone v

Selaa kansioita
o Avaa kansiot samassa ikkunassa

O Avaa kansiot erillisessa ikkunassa

Napsauta kohteita seuraavasti
O Avaa kohde napsauttamalla (valitse osoittamalla)
Alleviivaa kuvakenimet selainasetusten mukaan
Alleviivaa kuvakenimet niita osoitettaessa

o Avaa kohde kaksoisnapsauttamalla (valitse
napsauttamalla)

Tietosuoja
D Nayta viimeksi kdytetyt tiedostot pikakaytossd
D Nayta usein kéytetyt kansiot pikakaytossa

Tyhjennd Resurssienhallinnan historia Tyhjennd

Palauta oletusarvot

Peruuta Kayta

2 Kierra vasemmalle

10

CA) Kierra oikealle vee

Kumoa

7,
T Pakkaa ZIP-tiedostoksi

—)
i

Kopioi polku

58 Valitse kaikki

55 Poista valinnat
28 Kaanteinen valinta

Muuta kohteiden avaamisen, tiedosto- ja
kansionakymien seké hakutoimintojen asetuksia.

Ca Asetukset




	Resurssienhallinta
	Vasen sarake
	Tietojen muuttaminen
	Tapa 1: Hiiren 2. painike
	Tapa 2: Näppäinkomennot eli pikanäppäimet
	Tapa 3: Työkalupalkki

	Usean kohteen valitseminen
	Resurssienhallinnan asetukset


