PC-KEISARI

Tiedostojen hallinta -pikaopas

Opi etsimaén, avaamaan, kopioimaan, siirtdmaan ja jarjestamaan tiedostoja ja kansioita

Windowsin Resurssienhallinnalla.

90 Itseopiskeluun - Taso: ei ennakkotietoja - @ n. 25-30 min lukuaikaa

B Tutustuminen: avaa Resurssienhallinta

Resurssienhallinta (englanniksi File Explorer) on Windowsin oma tiedostonhallinta. Sen avulla

|6ydat, avaat, jarjestat ja hallitset tietokoneen ja pilvipalvelun tiedostoja ja kansioita.

Vélilehdet

Komentopalkki: Uusi - Leikkaa - Kopioi - Liitéd - Nime& uudelleen - Jaa - Poista - Lajittele - Nayta

Siirtymisruutu: Aloitus, Pikakayttd, Tama Siséltdalue: kansiot ja tiedostot

~ — 1 Osoiterivi @ Haku

tietokone

Kuva on havainnollistava — oma ikkunasi voi nayttda hieman erilaiselta.



] N&in teet sen

1. Avaa Resurssienhallinta painamalla Windows + E, napsauttamalla tehtavapalkin

kansiokuvaketta tai valitsemalla se aloitusvalikosta.

2. Vililehdet ovat ikkunan ylareunassa. Niilla voi pitda useita kansioita auki samassa
ikkunassa.

3. Komentopalkista I6ydat tavallisimmat toiminnot, kuten Uusi, Leikkaa, Kopioi, Liit&,

Nimea uudelleen, Jaa, Poista, Lajittele ja Nayta.

4. Osoiterivi kertoo, missé kansiossa olet. Nuolipainikkeilla paaset takaisin, eteenpain
tai ylos.

5. Hakuruutu on ikkunan oikeassa ylakulmassa.

6. Siirtymisruutu on vasemmalla. Siella ovat Aloitus, Pikakaytt6 ja Tama tietokone.

¢ Vinkki: Resurssienhallinta avautuu oletuksena Aloitus-nékymaan, jossa naet usein
kayttamiasi kansioita ja tiedostoja. Jos haluat, ettéd se avautuu aina TAma tietokone -
nakymaan, ota asetus kayttoon valitsemalla komentopalkista kolmen pisteen valikko -

Asetukset - Avaa Resurssienhallinta ja — Tdmaé tietokone.

=] Muistatko: milla nappaimilla avaat Resurssienhallinnan?

Windows + E.



Kansioissa litkkuminen

Tiedostot on koottu kansioihin, ja kansioiden sisélla voi olla uusia kansioita. Kun osaat liikkkua

kansioissa, |6ydat tiedostosi nopeasti.

E] N&in teet sen

1. Avaa kansio kaksoisnapsauttamalla sita tai valitsemalla se vasemmalta
siirtymisruudusta.

2. Palaa takaisin osoiterivin vasemmalla puolella olevalla nuolella tai painamalla Alt +

«. Eteenpain paaset painamalla Alt + -.

3. Siirry ylés yhden tason (siihen kansioon, jonka sisalla olet) ylanuolella tai painamalla
Alt + 1.

4. Hyppéaa suoraan polun osaan napsauttamalla osoiterivilla kansion nimea.

5. Kiinnita usein kayttamasi kansio pikakayttoon: napsauta kansiota hiiren
kakkospainikkeella ja valitse Kiinnita pikakayttoén. Kansio nakyy sen jalkeen aina

siirtymisruudussa.

¢ Vinkki: Tutut kansiot, kuten Tyopoyta, Kuvat, Musiikki ja Videot seké asiakirja- ja
latauskansio, ovat valmiiksi kiinnitettyina pikakayttoon. Jos poistat kiinnityksen, voit palauttaa

sen samasta valikosta.

? Enti jos eksyt kansioihin etka tiedd, missi olet?

Katso osoiterivid: se nayttaa koko polun, esimerkiksi mista asemasta ja mista kansioista olet
tullut. Palaa takaisin nuolella tai napsauta polusta tuttua kansiota.

=] Muistatko: milla nappé&imilla palaat edelliseen kansioon?

Alt + « (tai osoiterivin vasen nuoli).



9 Tiedostojen kasittely

Tiedostoja voi kopioida, siirtaa, nimeta uudelleen, poistaa ja jakaa. Aloita aina valitsemalla

kasiteltava tiedosto tai kansio napsauttamalla sita kerran.

E] N&in teet sen

1. Valitse useampi: pida Ctrl pohjassa ja napsauta tiedostoja yksi kerrallaan, tai
valitse monta perakkaista pitamalla Vaihto pohjassa. Kaikki saat valittua painamalla
Ctrl +A.

2. Kopioi: paina Ctrl + C, siirry toiseen kansioon ja paina Ctrl + V. Alkuperédinen jaa
paikalleen.

3. Siirra: paina Ctrl + X (Leikkaa), siirry uuteen kansioon ja paina Ctrl + V (Liitad).
4. Nimea uudelleen: valitse tiedosto ja paina F2. Kirjoita uusi nimi ja paina Enter.
5. Uusi kansio: paina Ctrl + Vaihto + N tai valitse komentopalkista Uusi.

6. Poista: valitse tiedosto ja paina Delete. Tiedosto siirtyy Roskakoriin.

7. Jaa: valitse tiedosto ja valitse komentopalkista Jaa.

¢ Vinkki: Kokeile harjoitukseksi: tee Tyopoydalle uusi kansio (Ctrl + Vaihto + N), nimea se

®

(F2) ja kopioi siihen yksi tiedosto. Poista lopuksi harjoituskansio.

? Enti jos poistit tai siirsit jotain vahingossa?

Paina heti Ctrl + Z, joka kumoaa viimeisimman toiminnon. Poistetun tiedoston 16ydat myos
Roskakorista: napsauta tiedostoa hiiren kakkospainikkeella ja valitse Palauta. VVaro Vaihto +

Delete -nappaimia: ne poistavat tiedoston pysyvasti ilman Roskakoria.



), Haku ja lajittelu

Jos et muista, missa kansiossa tiedosto on, ala selaa kaikkia kansioita lapi. Kayta hakua tai

lajittele tiedostot sopivassa jarjestyksessa.

] Niin teet sen

1. Avaa kansio, josta haluat etsia, ja napsauta ikkunan oikean ylakulman hakuruutua (tai
paina Ctrl + E).

2. Kirjoita tiedoston nimi tai sen osa. Tulokset ilmestyvat kirjoittaessasi.

3. Aloitus-nakyman haulla voit etsia tiedostoja koneelta ja pilvipalvelusta, jos olet

Kirjautunut pilvipalvelutiliisi.

4. Voit jarjestad tiedostot valitsemalla komentopalkista Lajittele ja valitsemalla

esimerkiksi nimen, paivamaaran tai koon.

¢ Vinkki: Jos et muista tiedoston nime& mutta tiedat, etta teit sen askettain, lajittele kansio

paivamaaran mukaan uusimmat ensin.

? Entéi jos haku ei 16yda tiedostoa?

Tarkista, etta olet oikeassa kansiossa: haku etsii avoinna olevasta kansiosta. Kokeile
lyhyempé&é hakusanaa tai aloita haku ylempaa tasolta, esimerkiksi Tama tietokone -

nakymasta.

=] Muistatko: mista Resurssienhallinnan hakuruudun 16ydéat?

Ikkunan oikeasta ylakulmasta. Nappaimilla Ctrl + E paaset siihen suoraan.



@ Niakyma ja asetukset

Voit muuttaa sita, milta tiedostot nayttavat ja mita tietoa niista naytetaan. Kaikki 1oytyy

komentopalkin Nayta-valikosta.

E] N&in teet sen

1. Valitse komentopalkista Nayta ja valitse kuvakkeiden, luettelon tai tietojen nayttdtapa.
2. Valitse Nayta — Tiivistetty ndkyma, jos haluat pienemman vélin tiedostojen valiin.

3. Valitse Nayta — Nayta ja sieltéa Tiedostonimen tunnisteet, jos haluat nahda

tiedostopaatteet, kuten .docx tai .jpg.

4. Samasta valikosta voit nayttaa Piilotetut kohteet ja Kohteen valintaruudut.

Valintaruudut helpottavat usean tiedoston valitsemista ilman Ctrl-nappainta.

5. Jos siirtymisruutu on kadonnut, valitse Nayta — Nayta — Siirtymisruutu.

¢ Vinkki: Nayton tyylia voi vaihtaa myos nappaimilla: Ctrl + Vaihto + numero (1-9)

vaihtaa nakyman tyylia.

? Enti jos valikot nayttavit erilaisilta kuin oppaassa?

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

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

=] Muistatko: miten saat nikyviin tiedostojen paitteet, kuten .docx?

Komentopalkin kohdasta Nayta — Nayta — Tiedostonimen tunnisteet.



= Vililehdet ja useampi ikkuna

Resurssienhallinnassa voi pitdéd useita kansioita auki yhta aikaa samaan tapaan kuin selaimessa.
Se on katevaa, kun siirrat tiedostoja kansiosta toiseen.

E] N&in teet sen

1. Avaa uusi vélilehti napsauttamalla ikkunan ylareunan plus-painiketta tai painamalla
Ctrl +T.

2. Siirry valilehdesta toiseen napsauttamalla niitd. Nappaimilla paaset eteenpain Ctrl +
Sarkain ja taaksepain Ctrl + Vaihto + Sarkain.

3. Sulje valilehti sen X-merkista tai painamalla Ctrl + W.

4. Avaa kokonaan uusi Resurssienhallinnan ikkuna painamalla Ctrl + N.

¢ Vinkki: Avaa lahdekansio yhdelle valilehdelle ja kohdekansio toiselle. Valitse tiedostot ja
veda ne hiirella toisen valilehden péaalle, tai kopioi ja liitd ne valilehtien valilla.

=] Muistatko: milla nappaimilla avaat uuden vililehden Resurssienhallinnassa?

Ctrl+T.



L}, Zip-tiedostot: pakkaa ja pura

Zip-tiedosto kokoaa monta tiedostoa tai kansiota yhdeksi tiedostoksi. Siihen pakatut tiedostot

vievat vAhemman tilaa ja ne on helppo lahettda sahkopostilla.

E] N&in teet sen

1. Pakkaa: valitse tiedostot tai kansio, napsauta hiiren kakkospainikkeella ja valitse
Pakkaa ZIP-tiedostoon. Samaan kansioon syntyy uusi .zip-tiedosto. (Jos valintaa ei

nay, valitse ensin Nayta lisaa vaihtoehtoja — Laheta - Pakattu kansio.)

2. Pura kaikki: napsauta zip-tiedostoa hiiren kakkospainikkeella, valitse Pura kaikki... ja
noudata ohjeita.

3. Pura yksi tiedosto: avaa zip-tiedosto ja veda haluamasi tiedosto tai kansio uuteen
paikkaan.

¢ Vinkki: Pura sdhkopostista tai verkosta ladattu zip-tiedosto aina ensin omaan kansioonsa

ennen kuin avaat sen sisalla olevia tiedostoja. Nain tiedostot toimivat oikein.

¢ Vinkki: Uutta 26H2-paivityksessa: Windowsin uusimmassa paivityksessa

L4

Resurssienhallinta tukee useampia arkistomuotoja. Ominaisuudet tulevat kayttoon vahitellen,

joten kaikkea ei valttamatta nay viela omalla koneellasi.

=] Muistatko: miten puret zip-tiedoston kokonaan?

Napsauta zip-tiedostoa hiiren kakkospainikkeella ja valitse Pura kaikki....



Pikanappain Mita tekee

Windows + E Avaa Resurssienhallinta

At + ~ /| - Edellinen / seuraava kansio

Alt + 1 Siirry ylos yksi taso

Ctrl + C / X | V Kopioi / leikkaa / liita

Ctrl + Z Kumoa viimeisin toiminto

Ctrl + A Valitse kaikki

F2 Nimea valittu kohde uudelleen
Ctrl + Vaihto + N Uusi kansio

Delete Poista Roskakoriin

Vaihto + Delete Poista pysyvasti (ei Roskakoriin)
Ctrl + E Siirry hakuruutuun

Ctrl + T / W Uusi valilehti / sulje valilehti

Ctrl + N Uusi Resurssienhallinnan ikkuna

Windows = Windows-n&appain, jossa on Windows-logo (yleensa alarivilla Ctrl- ja Alt-nappainten valissa).



Mita osaan nyt?

Kay mielesséasi lapi, osaatko jo ndma asiat. Jos jokin kohta epailyttdd, palaa sen aiheen kohdalle
ja lue se viela kerran.

v~ Osaan avata Resurssienhallinnan ja tunnen sen paaalueet.

v~ Osaan liikkua kansioissa takaisin, eteenpdin ja ylos.

«~ Osaan kopioida, siirtda ja nimeta tiedostoja uudelleen.

v~ Osaan tehda uuden kansion.

v~ Tiedan, mihin poistetut tiedostot menevét ja miten ne palautetaan.
v~ Osaan etsia tiedostoa hakuruudulla ja lajitella tiedostoja.

v Osaan nayttaa tiedostopéaatteet ja muuttaa nakymaa.

v~ Osaan pakata ja purkaa zip-tiedoston.



