
PC-KEISARI

🧰 Tehtäväpalkki haltuun -pikaopas
Opi tuntemaan Windows 11:n tehtäväpalkin osat ja toiminnot sekä muokkaamaan

tehtäväpalkkia omaan käyttöösi sopivaksi.

👥 Itseopiskeluun · Taso: ei ennakkotietoja · ⏱ n. 20–25 min lukuaikaa

🧩 Tehtäväpalkin osat

Tehtäväpalkki on näytön alareunassa oleva palkki. Sen kautta käynnistät ohjelmia, vaihdat

avoimesta ikkunasta toiseen ja näet kellonajan sekä koneen tilan. Alla olevassa kuvassa

on palkin tärkeimmät osat numeroituna.

Kuva on havainnollistava — omalla koneellasi kuvakkeet ovat erilaiset ja palkki on keskitetty.

📋 Näin teet sen

1. Pienoissovellukset näyttävät pieniä tietolaatikoita, kuten säätiedon. Ne

avautuvat Windows + W -näppäimillä.

2. Käynnistä (Windows-logo) avaa aloitusvalikon, josta löydät sovellukset,

asetukset ja tiedostot. Sen saa auki myös painamalla Windows-näppäintä.

3. Haku etsii tiedostoja, sovelluksia ja asetuksia. Sen saa auki Windows + S -

näppäimillä.

4. Tehtävänäkymä näyttää kaikki avoimet ikkunat ja työpöydät yhdellä

silmäyksellä (Windows + Sarkain).

5. Sovellukset: tähän ilmestyvät kiinnittämäsi ja avoinna olevat ohjelmat. Viiva
kuvakkeen alla kertoo, että ohjelma on avoinna.

6. Ilmaisinalue on palkin oikea reuna: taustaohjelmien kuvakkeet, verkko, ääni,

akku sekä kello.
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💡 Vinkki: Kaikkia osia ei voi poistaa. Esimerkiksi Käynnistä-painike ja Pika-asetukset pysyvät

aina paikallaan, mutta haun, tehtävänäkymän ja pienoissovellusten painikkeet voi piilottaa (ks.

kohta Muokkaus).

🔁 Muistatko: mitä tarkoittaa pieni viiva ohjelman kuvakkeen alla tehtäväpalkissa?

Ohjelma on avoinna. Aktiivinen eli juuri käytössä oleva ohjelma on lisäksi korostettu värillä.

📌 Sovellukset: kiinnitä ja järjestä

Kiinnittämällä tärkeimmät ohjelmat tehtäväpalkkiin ne ovat aina yhden napsautuksen

päässä. Kiinnitys ei asenna eikä poista ohjelmaa koneelta — se vain lisää tai poistaa

pikakuvakkeen palkista.

📋 Näin teet sen

1. Kiinnitä: kirjoita haku-ruutuun ohjelman nimi, napsauta ohjelmaa hiiren

kakkospainikkeella ja valitse Kiinnitä tehtäväpalkkiin.

2. Jos ohjelma on jo auki, napsauta sen kuvaketta tehtäväpalkissa

kakkospainikkeella ja valitse Kiinnitä tehtäväpalkkiin.

3. Poista kiinnitys: napsauta kuvaketta kakkospainikkeella ja valitse Poista

kiinnitys tehtäväpalkista.

4. Järjestä: vedä kuvake hiirellä uuteen paikkaan palkissa.

5. Pikaluettelo: kakkosnapsautus kuvakkeesta avaa myös ohjelman pikaluettelon,

josta pääset esimerkiksi viimeksi avattuihin tiedostoihin.

💡 Vinkki: Tehtäväpalkin ohjelman voi avata ilman hiirtä: Windows + 1 avaa palkin

ensimmäisen kuvakkeen, Windows + 2 toisen ja niin edelleen. Järjestä siis tärkeimmät

ohjelmat palkin alkupäähän.



❓ Entä jos poistit kuvakkeen vahingossa?

Ei hätää. Hae ohjelma uudelleen hakuruudusta ja kiinnitä se takaisin kakkosnapsautuksen

valikosta.

🔁 Muistatko: millä näppäimillä avaat tehtäväpalkin toisen kuvakkeen?

Windows + 2.

🕐 Ilmaisinalue: kello, äänet ja pika-asetukset

Palkin oikeassa reunassa on paikka, josta säädät yleisimmät asiat nopeasti:

äänenvoimakkuuden, verkon ja ilmoitukset.

📋 Näin teet sen

1. Pika-asetukset: napsauta verkko-, ääni- tai akkukuvaketta (tai paina Windows

+ A). Voit säätää äänenvoimakkuutta, näytön kirkkautta ja vaihtaa Wi-Fi-

verkkoa.

2. Kalenteri ja ilmoitukset: napsauta kelloa (tai paina Windows + N). Näet

kalenterin ja ilmoituskeskuksen.

3. Piilotetut kuvakkeet: kellon vieressä oleva pieni nuoli avaa ne taustaohjelmien

kuvakkeet, joille palkissa ei ole tilaa.

4. Näytä työpöytä: jos asetus on käytössä, palkin äärimmäinen oikea kulma

pienentää kaikki ikkunat. Uusi napsautus palauttaa ne.

💡 Vinkki: Voit siirtää kuvakkeen piilosta näkyviin vetämällä sen nuolen alta palkkiin — ja

päinvastoin. Kakkosnapsautus Pika-asetusten kuvakkeesta vie nopeasti vastaaviin asetuksiin.



❓ Entä jos ohjelman kuvake puuttuu palkin oikeasta reunasta?

Katso ensin nuolen alta: kuvake on todennäköisesti siellä. Vedä se halutessasi takaisin

näkyviin.

🔁 Muistatko: millä näppäimillä avaat Pika-asetukset?

Windows + A.

🛠️ Muokkaus: mitä palkissa näkyy

Kaikki muokkaus alkaa samasta paikasta: tehtäväpalkin asetuksista. Siellä päätät, mitkä

painikkeet palkissa näkyvät.

📋 Näin teet sen

1. Napsauta tehtäväpalkin tyhjää kohtaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse

Tehtäväpalkin asetukset. (Toinen reitti: Windows + I, sitten Personointi →
Tehtäväpalkki.)

2. Tehtäväpalkin kohteet: valitse hakua varten Hakukenttä, Hakukuvake ja selite,

Vain hakukuvake tai Piilota. Tehtävänäkymän ja pienoissovellusten painikkeet

saat pois tai takaisin kytkimestä.

3. Ilmaisinalueen kuvakkeet: valitse, näkyvätkö kynävalikko,

kosketusnäppäimistö ja virtuaalinen kosketuslevy.

4. Muut ilmaisinalueen kuvakkeet: valitse, mitkä taustaohjelmat saavat näkyä

palkissa ja mitkä jäävät nuolen taakse.

5. Väri: palkin väri seuraa Windowsin väritilaa ja korostusväriä (Asetukset →
Personointi → Värit).



💡 Vinkki: Kokeile rohkeasti: kytke tehtävänäkymän painike pois ja takaisin päälle. Mikään

asetus ei ole vaarallinen, ja kaiken voi palauttaa samasta paikasta.

❓ Entä jos oman koneesi valikot näyttävät erilaisilta kuin oppaassa?

Valikkojen nimet ja paikat vaihtelevat hieman Windowsin version mukaan. Voit tarkistaa

versiosi painamalla Windows + R, kirjoittamalla winver ja painamalla Enter.

🔁 Muistatko: mistä pääset nopeimmin tehtäväpalkin asetuksiin?

Napsauta tehtäväpalkin tyhjää kohtaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse Tehtäväpalkin
asetukset.



⚙️ Toiminta ja sijainti

Samoista asetuksista voit muuttaa myös sitä, miten tehtäväpalkki käyttäytyy. Etsi kohta

Tehtäväpalkin toiminta (joissakin versioissa Tehtäväpalkin toiminnot) ja avaa se.

📋 Näin teet sen

1. Tehtäväpalkin tasaus: kuvakkeet ovat oletuksena keskellä. Valitse Vasen, jos

haluat Käynnistä-painikkeen ja kuvakkeet vasempaan reunaan.

2. Piilota tehtäväpalkki automaattisesti: palkki katoaa, kun et käytä sitä, ja

ilmestyy kun viet hiiren näytön alareunaan.

3. Näytä infopisteet sovelluksissa: pieni merkki kuvakkeen päällä kertoo, että

ohjelmassa on jotain huomioitavaa.

4. Näytä vilkkuva signaali: ohjelman kuvake vilkkuu, kun se tarvitsee huomiotasi.

5. Näytä tehtäväpalkki kaikissa näytöissä: hyödyllinen, jos koneeseen on

kytketty useampi näyttö.

6. Tuo työpöytä näkyviin valitsemalla tehtäväpalkin kulma: ottaa käyttöön

oikean reunan Näytä työpöytä -alueen.

💡 Vinkki: Uutta 26H2-päivityksessä: Windowsin uusimmassa päivityksessä tehtäväpalkin

voi siirtää myös näytön ylä- tai sivureunaan ja palkin voi tehdä pienemmäksi (asetukset

löytyvät tehtäväpalkin asetuksista). Ominaisuus tulee käyttöön vähitellen, joten se ei

välttämättä näy vielä omalla koneellasi. Kaikki muut asetukset eivät välttämättä toimi uusissa

sijainneissa, joten alareuna on turvallisin valinta.

❓ Entä jos tehtäväpalkki katosi kokonaan?

Todennäköisesti Piilota tehtäväpalkki automaattisesti on päällä. Vie hiiri näytön alareunaan,

niin palkki ilmestyy. Jos haluat sen pysyvästi näkyviin, poista asetuksen valinta.



🔁 Muistatko: miten saat Käynnistä-painikkeen ja kuvakkeet vasempaan reunaan?

Tehtäväpalkin asetuksissa kohdassa Tehtäväpalkin toiminta valitaan tasaukseksi Vasen.

⌨️ Pikanäppäimet koottuna

Pikanäppäin Mitä tekee

Windows Käynnistä-valikko

Windows  + S Haku

Windows  + W Pienoissovellukset

Windows  + Sarkain Tehtävänäkymä

Windows  + 1  … 9 Avaa tehtäväpalkin 1.–9. kuvake

Windows  + Alt  + numero Avaa kuvakkeen pikaluettelon

Windows  + T Selaa tehtäväpalkin ohjelmia

Windows  + B Siirtää kohdistuksen palkin oikeaan reunaan (ilmaisinalueelle)

Windows  + A Pika-asetukset

Windows  + N Kalenteri ja ilmoituskeskus

Windows  + D Näyttää tai piilottaa työpöydän

Windows = Windows-näppäin, jossa on Windows-logo (yleensä alarivillä Ctrl- ja Alt-näppäinten välissä).



✅ Mitä osaan nyt?

Käy mielessäsi läpi, osaatko jo nämä asiat. Jos jokin kohta epäilyttää, palaa sen aiheen

kohdalle ja lue se vielä kerran.

✓ Tunnen tehtäväpalkin osat: pienoissovellukset, Käynnistä, haku, tehtävänäkymä,

sovellukset ja ilmaisinalue.

✓ Osaan kiinnittää ohjelman tehtäväpalkkiin ja poistaa kiinnityksen.

✓ Osaan järjestää tehtäväpalkin kuvakkeet vetämällä.

✓ Tiedän, mistä avaan Pika-asetukset, kalenterin ja piilotetut kuvakkeet.

✓ Osaan avata tehtäväpalkin asetukset kakkosnapsautuksella.

✓ Osaan näyttää tai piilottaa haun, tehtävänäkymän ja pienoissovellukset.

✓ Osaan vaihtaa tasauksen tai piilottaa tehtäväpalkin automaattisesti — ja tiedän, mitä

tehdä, jos palkki katoaa.

✓ Tunnen muutaman pikanäppäimen, esimerkiksi Windows + numero ja Windows + A.


