PC-KEISARI

[ | Leikepoytd ja kuvakaappaus -pikaopas
Kopioi, liité ja ota kuva naytdstd Windows 11:ssé — ja 16yd& aiemmin kopioimasi asiat
leikepdydan historiasta.

90 Itseopiskeluun - Taso: ei ennakkotietoja - M Windows 11 - & n. 20-25 min lukuaikaa

()(’ Kopioi, leikkaa, liita

Leikepoyta on tietokoneen nakymaton valimuisti. Kun kopioit jotain — tekstia, kuvan tai

tiedoston — se menee leikeptydélle odottamaan, ja sieltd voit liittd& sen toiseen paikkaan.

E] Néin teet sen

1. Valitse se, mita haluat kopioida: maalaa teksti hiirella vetamalla tai napsauta

tiedostoa kerran.

2. Kopioi painamalla ctrl + C . Alkuperainen jaa paikalleen.
— tai leikkaa painamalla ctrl + X . Alkuperédinen poistuu ja siirtyy

leikepOydalle.
3. Napsauta kohtaa, johon haluat sisallon (esim. sahkodpostin tekstikentta).

4. Liita painamalla Ctrl + Vv .

¢ Vinkki: Samat toiminnot I6ytyvat myds hiiren oikean painikkeen valikosta: Kopioi, Leikkaa
ja Liitd. Jos nappaimet eivat tule mieleen, oikea hiiren painike auttaa aina.

? Enti jos liitin vahingossa vaaran asian?

Paina heti ctrl + z (kumoa). Se peruu viimeisimman toimenpiteen. Voit painaa sita
useamman kerran.



=] Muistatko: mika ero on kopioinnilla (Ctrl + C) ja leikkaamisella (Ctrl + X)?

Kopioidessa alkuperéinen jaa paikalleen ja sinulla on siité kaksoiskappale. Leikatessa
alkuperdinen poistuu, ja se siirtyy sinne, minne sen liitat.

= Leikepoydain historia

Tavallisesti leikepOyta muistaa vain viimeisimmén kopioinnin. Kun otat kayttoon
leikepOydan historian, Windows muistaa useita aiempia kopiointeja, ja voit valita niista
haluamasi.

] Ota historia kayttéén (kerran)

1. Paina Windows-ndppdin + V .

2. Jos historia ei ole viela kaytossa, ikkunaan tulee Ota kayttoon -painike.
Napsauta sita.

3. Vaihtoehtoisesti: Asetukset - Jarjestelma - Leikepoyta — Leikepdydan
historia: Kaytossa.

[] N&in kaytat historiaa

1. Kopioi normaalisti useita asioita perakkain ( Ctrl + C ).
2. Napsauta kohtaa, johon haluat liittaa.
3. Paina Windows-nappédin + V — esiin tulee lista, uusin ylimpana.

4. Napsauta haluamaasi kohdetta, niin se liitetaan.

¢ Hyva tietdd: Historiassa on enintédén 25 viimeisinta kopiointia. Kun uusia tulee,
vanhimmat poistuvat. Historia myos tyhjenee, kun tietokone kaynnistetaan uudelleen —
paitsi kiinnitetyt kohteet (ks. seuraava aihe).



=] Muistatko: milla nappainyhdistelmalli leikepdydin historia avataan?

Windows-nappain + V . Tavallinen liittdminen on ctrl + Vv - historia tulee, kun Ctrl-

nappaimen tilalla painaa Windows-néppainta.

s Kiinnit ja tyhjenna

Jos kirjoitat usein samaa tekstia — vaikkapa osoitteesi tai vakiotervehdyksen — voit
kiinnittda sen historiaan. Kiinnitetty kohde sailyy myds uudelleenkaynnistyksen yli.

] N&in teet sen

1. Avaa historia: Windows-nappédin + V .
2. Napsauta kohteen kohdalla olevaa kolmen pisteen (...) painiketta.

3. Valitse nastakuvake s kiinnittadksesi — tai roskakori ¢ poistaaksesi vain

sen yhden kohteen.

4. Koko historian saa tyhjennettya: Asetukset - Jarjestelma — Leikepoyta —
Tyhjenna leikepdydan tiedot. Kiinnitetyt kohteet jaavat silti.

I\ Entéa jos kopioin salasanan tai tilinumeron?

Kaikki kopioimasi jaa historiaan, ja sen ndkee jokainen, joka pdésee koneellesi. Poista
arkaluonteinen kohde historiasta heti kayton jalkeen roskakorikuvakkeella. Ala koskaan kiinnita

salasanoja.

¢ Vinkki: Samasta asetussivusta |0ytyy myds leikepdydan synkronointi toiselle laitteelle
(sama Microsoft-tili). Jos et tarvitse sita, pida se pois paalta.



=] Muistatko: mita tapahtuu kiinnitetylle kohteelle, kun tietokone kaynnistetiin

uudelleen?

Se sailyy historiassa. Kiinnittamattomat kohteet poistuvat uudelleenkaynnistyksessa,

kiinnitetyt pysyvat, kunnes poistat ne itse.

Ota kuvakaappaus

Kuvakaappaus (nayttokuva) on kuva siitd, mitd naytollasi juuri nyt nakyy. Se on kéateva
esimerkiksi virheilmoituksen nayttamiseen tukihenkil6lle tai kuitin talteen ottamiseen.

Windows 11:ssa siihen kaytetaan Leikkaustydkalua (englanniksi Snipping Tool).

] N&in teet sen

1. Paina Windows-nappdin + Shift + S —tai pelkkd& PrintScreen -nappéainta

(usein merkitty PrtSc).

2. Naytté himmenee ja ylareunaan tulee pieni tyokalurivi. Valitse muoto:
= Suorakulmio — veda hiirella alue (yleisin)
S Vapaa muoto — piirra alue vapaasti
1 Ikkuna — napsauta yhta ikkunaa
B Koko naytto

3. Kuva menee automaattisesti leikepdydalle. Voit liittdd sen suoraan esim.

sahkopostiin: Ctrl + V .

4. Kuva tallentuu yleensa myds tiedostoksi: Kuvat — Nayttokuvat (Screenshots).

¢ Pikakeino koko naytdlle: Windows-nappédin + Print Screen ottaa kuvan koko naytosta ja

tallentaa sen suoraan Nayttokuvat-kansioon ilman valintoja.



? Enti jos Print Screen -néppiin ei avaa Leikkaustydkalua?

Asetus voi olla pois paalta. Avaa Asetukset — Bluetooth ja laitteet —. Nappaimisto ja laita
paalle Print Screen -nédppainta koskeva kohta. Kannettavissa nappain voi myos vaatia Fn -
nappaimen. Windows-nappdin + Shift + S toimii aina.

=] Muistatko: otit kuvakaappauksen. Miten saat sen nopeimmin sahkopostiviestiin?

Kuva on jo leikepoydalla. Napsauta sahkopostin tekstikenttaa ja paina Ctrl + V .

Tiedostoa el tarvitse etsia.

# Muokkaa ja tallenna

Heti kaappauksen jalkeen nayton oikeaan alakulmaan ilmestyy pieni ilmoitus.

Napsauttamalla sitd kuva aukeaa Leikkaustyokaluun, jossa voit merkita ja rajata sita.

E] Néin teet sen

1. Napsauta kaappauksen jalkeen oikeaan alakulmaan tullutta esikatselukuvaa.

2. Kayta ylapalkin tyokaluja: kyna (piirrd), korostuskyna (korosta tekstid),
pyyhekumi, muodot (esim. nuoli tai suorakulmio) ja rajaus.

3. Tallenna omaan paikkaan: levykekuvake [ tai ctrl + S .Anna tiedostolle

kuvaava nimi.

¢ Vinkki: Kun pyydat apua tietokoneongelmaan, piirréa nuoli tai ympyra virheilmoituksen
kohdalle. Auttaja nakee heti, mista on kyse.

I\ Ennen kuin lahetat kuvan eteenpdin

Tarkista, ettei kuvassa ndy henkildtunnusta, tilinumeroa, salasanaa tai muiden viesteja. Peita

ne kynalla tai rajaa pois ennen lahettamista.



=] Muistatko: milla tyékalulla saat kuvasta pois turhat reunat?

Rajaus-tyokalulla. Veda kuvan reunoja sisdanpain, kunnes jaljella on vain tarpeellinen osa.

] Teksti kuvasta

Leikkaustytkalu osaa tunnistaa kuvassa olevan tekstin. Nain voit kopioida esim. kuvana

olevan osoitteen tai viitenumeron kirjoittamatta sita kasin.

] N&in teet sen

1. Ota kuvakaappaus ja avaa se LeikkaustyOkaluun (napsauta esikatselua).
2. Napsauta ylapalkista Tekstitoiminnot (Text actions) -painiketta.

3. Valitse Kopioi kaikki teksti — tai maalaa hiirella vain tarvitsemasi kohta ja

kopioi se.

4. Liita teksti haluamaasi paikkaan: Ctrl + V .

? Enté jos tekstissi on virheita?

Tunnistus ei ole taydellinen, varsinkaan pienessa tai epaselvassa tekstissa. Tarkista aina

numerot (tilinumero, viitenumero, summa) silmalla ennen kuin kaytat niita.

=] Muistatko: miksi kuvasta kopioitu viitenumero kannattaa tarkistaa?

Koska tekstintunnistus voi erehtyd, esimerkiksi sekoittaa numeron 0 ja kirjaimen O tai
numeron 1 ja kirjaimen |. Maksuissa pienikin virhe voi vieda rahat vaaraan paikkaan.



B Tallenna nayttod videoksi

Leikkaustyokalulla voi myds nauhoittaa videon siita, mita naytolla tapahtuu — esimerkiksi

nayttaaksesi laheiselle, miten jokin asia tehdaan.

E] Niin teet sen

1. Paina Windows-ndppiin + Shift + R .

2. Veda hiirella alue, jonka haluat tallentaa.

3. Halutessasi laita mikrofoni paalle, jos haluat puhua tallenteeseen.

4. Napsauta Kaynnista. Kun olet valmis, napsauta Pysayta (punainen nelio).

5. Video tallentuu kansioon Videot —. Nayttotallenteet (Screen Recordings).

=] Muistatko: mika kirjain vaihtuu, kun haluat kuvan sijaan videon?

S vaihtuu R:ksi. windows + Shift + S =kuva (screenshot), Windows + Shift + R

= video (record).

Néappaimet Mita tapahtuu
Ctrl + C Kopioi valitun
Ctrl + X Leikkaa valitun
Ctrl + V Liita

Ctrl + Z Kumoa edellinen

Win + V Leikepoydan historia



Win + Shift + S Kuvakaappaus valitusta alueesta

Print Screen Avaa kuvakaappauksen (oletusasetuksilla)
Win + Print Screen Koko nayttd suoraan Nayttokuvat-kansioon
Win + Shift + R Nayton videotallennus

Ctrl + S Tallenna (esim. Leikkaustytkalussa)

win = Windows-n&ppain, jossa on Windows-logo (yleensa alarivilla Ctrl- ja Alt-ndppéainten valissa).



Mita osaan nyt?

Kay mielessasi lapi, osaatko jo nama asiat. Jos jokin kohta epailyttdd, palaa sen aiheen

kohdalle ja lue se viela kerran.
v Osaan kopioida, leikata ja liittaa seka nappaimilla etté hiiren oikealla painikkeella.
v Osaan kumota vahingon Ctrl + Z -yhdistelmalla.

v Osaan ottaa leikepdydan historian kayttoon ja avata Win + V -

sen yhdistelmalla.

v Osaan kiinnittd& usein tarvitsemani tekstin ja poistaa arkaluonteisen kohteen
historiasta.

v Osaan ottaa kuvakaappauksen valitsemastani alueesta ja liittd& sen viestiin.
v Tiedéan, misté kansiosta tallennetut kuvakaappaukset 10ytyvat.

v Osaan merkita ja rajata kuvaa LeikkaustyOkalussa ja tarkistan ennen lahettamista,
ettei siind nay yksityisia tietoja.

v Osaan kopioida tekstin kuvasta Tekstitoiminnot-painikkeella ja tarkistan numerot.

v Tiedan, ettda win + sShift + R tallentaa nayttoa videoksi.



