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Rahoittaja

-) Jatkuvan oppimisen ja
u tyollisyyden palvelukeskus

Koulutus on rahoitettu Euroopan unionin elpymis- ja
palautumistukivalineelld (RRF), joka on EU:n elpymisvalineen (Next
Generation EU) suurin ohjelma. Rahoituksen on mydntanyt Jatkuvan
oppimisen ja tydllisyyden palvelukeskus. Palvelukeskus edistaa
tydikaisten osaamisen kehittdmista ja osaavan tyévoiman saatavuutta.
Palvelukeskuksen toimintaa ohjaavat opetus- ja kulttuuriministerid seka
ty6- ja elinkeinoministerio

SASKY



Euroopan unionin rahoittama -
NextGenerationEU

Digitaaliset perustaidot

Rahoi ttaJa

- Laitteiden kaytto ja hallinta =), Jatkuvan oppimisen ja
tyollisyyden palvelukeskus

* Yleisimpien toimisto-ohjelmien peruskaytto seka
tiedon hallinta ja jakaminen.

* Yleisimpien verkkopalveluiden kaytto SAS Kg
» Tekoalyn kaytto tiedon hakemisessa ja opiskelun tukena

» Sosiaalisen median etiikka ja tekijanoikeudet

* Tietoturvan hallinta ja riskien tunnistaminen

* Digitaalisten palveluiden ja ohjelmien kaytto poytatietokoneilla ja pilvipalveluissa

Koulutus sisaltaa 24 tuntia lahiopetusta ja 3 tuntia opiskelijan omaa tyota.



Kurssin ohjelma

Google tilin hallinta . Google Docs/MS Word, . Google Sheets/MS . Google Sheets/MS
* Google Docs/MS Word, harjoituksia Excel, harjoituksia Excel, harjoituksia
harjoituksia
* Tekodlyn kiytto tiedon
hakemisessa,
harjoituksia

* Google Slides/MS * Google Slides/MS * Sosiaalisen median * Tiedon hallinta ja
PowerPoint, harjoituksia PowerPoint, harjoituksia etiikka ja tekijanoikeudet jakaminen



Vinkkeja

Kirjaudu ulos ja tyhjenna historia Epailyttaako saamasi sahkoposti?
Yhteiskayttokoneella kannattaa tydskentelyn Voit tarkistaa lahettajan osoitteen viemalla hiiren
paatteeksi ennen koneen sulkemista kirjautua osoittimen lahettajan nimen paalle, ala klikkaa hiirella.
Googlesta ulos ja tyhjentaa selaimen historia Jos osoite on epailyttava ja varsinkin jos viesti kehottaa
oman tyoskentelyn osalta valittomasti tekemaan tarkistuksia tai muita toimintoja
(kolme pistetta oikealla - Historia) etka sellaista tunnista, voit poistaa viestin painamalla

roskakori-kuvaketta.

Historia W -

LA 2 J
LR L J

) — Jos haluat tarkistaa, voiko Windows 10 laitteen
Q. Hae: viimeksi suljetut | péivittéé Windows 11:
> Voinko paivittaa Windows 11:een? - Microsoft-tuki

Kaikki  Viimeksi suljetut Valilehdet muista laitteista



https://support.microsoft.com/fi-fi/windows/voinko-p%C3%A4ivitt%C3%A4%C3%A4-windows-11-een-14c25efc-ecb7-4ce6-a3dd-7e2e24476997

Vinkkeja

Sometilin omistajuus ja hallinta -
Perintoyhteyshenkilo

Tilin omistajuus ja hallinta

Muistotila
Paata, mita Facebook-paaprofiilillesi tapahtuu kuolemasi jalkeen.

Kaytostapoisto tai pysyva poistaminen
Poista tileja tai profiileja kaytosta valiaikaisesti tai poista niita
pysyvasti

ICE-henkilon lisaaminen puhelimen naytolle

Hatayhteyshenkildlle (ICE=In Case of Emergency) voidaan
soittaa myos silloin, kun puhelimesi on lukittu.
Android-puhelimessa voit lisata hatayhteyshenkilon Asetukset
— hakusanalla Hata l16ytyy Turvallisuus ja hatatilanteet.

Linkissa myos iPhonen ohje:

Oletko jo laittanut puhelimeesi hatayhteyshenkilon? Tee se
oikein, niin haneen saa vhteyden lukitulta naytolta —
Digitreenit — vyle.fi



https://yle.fi/aihe/a/20-10004939
https://yle.fi/aihe/a/20-10004939
https://yle.fi/aihe/a/20-10004939

Vinkkeja

Adobe Acrobat PDF Reader

Acrobat PDF Reader on maksuton ohjelma, jolla voit
tarkastella, jakaa, allekirjoittaa, kommentoida ja kasitella
PDF-dokumentteja yhdessa muiden kanssa maksutta
tietokoneella ja mobiililaitteilla.

PDF-katseluohjelma: alkuperainen PDF-ratkaisu | Adobe

Kuvaruutukaappaus

Kuvaruutukaappauksen voi tehda nappaimistolta (ylarivilla
funktionappainten oikealla puolella) Print Screen / PrtSc
nappaimella TAl nappainkomennolla Win+Shift+S

Nain teet kuvakaappauksen tietokoneella | kotimikro.fi

Acrobat Reader

Kuvaruutukaappausohje Microsoft Windowsissa
Nayttokuvien ottaminen kuvakaappaustyokalulla - Microsoft-tuki



https://www.adobe.com/fi/acrobat/pdf-reader.html?msockid=072d4e0a1e406bb133975b3b1f686ad5
https://www.adobe.com/fi/acrobat/pdf-reader.html?msockid=072d4e0a1e406bb133975b3b1f686ad5
https://kotimikro.fi/oheislaitteet/kayttojarjestelma/windows-10/tee-kuvakaappaus-tietokoneella
https://support.microsoft.com/fi-fi/windows/n%C3%A4ytt%C3%B6kuvien-ottaminen-kuvakaappausty%C3%B6kalulla-00246869-1843-655f-f220-97299b865f6b#:~:text=Opi,%20miten%20voit%20siepata%20kuvia%20tai%20videoita

Vinkkeja

Pikavalikot

Hiiren kakkospainikkeella (oikeakatisella oikean puoleinen
painike) saat auki dokumentissa valittavissa olevan
pikavalikon sisallon. Sisaltd on sama kuin saatavilla olevassa
ylavalikossa Aloitus-valikon muotoilutyokalut.
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Vinkkeja

Saavutettavuus

Kun luot jaettavaa sisaltoa, ota huomioon yleisimmat
saavutettavuusonhjeistukset:

« Kayta yleisimpia fontteja, vain muutamaa erilaista

- Al3 korosta tekstid "huutamalla” suuraakkosin

- Al3 korosta tekstia alleviivaamalla, ettei sita luulla linkiksi

« Ala kayta useita tekstin korostuskeinoja yhta aikaa

« Varmista, etta jakamasi linkit toimivat

» Helppokayttdtoiminnot: Lisaa jakamaasi kuvaan myos ns.
ALT-teksti (Alternative=vaihtoehtoinen teksti), jos kuva ei Q
katsojalle jostain syysta avaudu, ks.esimerkki vieresta
viemalla hiiri kuvan paalle

N LINIRN 7
Tallenna kuvana...

2 Na&yta vaihtoehtoinen teksti...

Organisaatioille maaritellyt saavutettavuusvaatimukset

. . Koko ja sijainti...
Saavutettavuusvaatimukset | Saavutettavuusvaatimukset izl

Muotoile kuyvaa...

Uusi kommentti



https://www.saavutettavuusvaatimukset.fi/fi

Tehtavia

17.4. harjoittelimme
Word-dokumentissa
Aloitus-valikon tyokalujen kayttoa
tiedostossa Tasaukset.docx

24.4. teemme erilaisia
harjoitusdokumentteja Wordilla:

- Tekstin muotollu
- Kuvan lisaaminen ja muokkaus
- Tulostus PDF:ksi

Lisaa kaytetyimpiin Win pikanappaimiin myos komennot:

Ctrl + C = Kopioi

Ctrl + X = Leikkaa

Ctrl + V = Liita

Ctrl + Z = Kumoa

Ctrl +Y = Tee toiminto uudelleen
Ctrl + P =Tulosta

Ctrl + F = Avaa hakupalkki

Ctrl + S = Tallenna

Ctrl + A = Valitse kaikki
Win + L = Lukitse ndytto



Tehtavia luokassa torstaina 24.4.

Lataa sinulle Google Drivessa jaetusta

Word-2026-a-s-aputiedostot kansiosta:
€» Open with
Tasaukset&Taitto-2.docx )

B Y, Download

Vakioasettelun ylatunniste.docx

|IT-Ratki & Riemun

organisaatiokaavio.docx

Koulutussuunnittelupro-2.docx

logo.png



Kotitehtavat vapun ajalle

Jatka luokassa aloitettua Koulutussuunnittelupro-2.docx tehtavaa mallin

mukaisesti.

Tallenna tiedosto, lisaa tiedoston nimeen oma etunimesi.

Jaa tiedosto opettajalle Google Drivessa.
&, Download
2+ Share CtrlsAltsa | & Share o

& Copy link () File information p



Kotitehtavat vapun ajalle

- Lataa sinulle Google Drivessa jaetusta Word-2026-a-s-aputiedostot kansiosta IT-Ratki &

Riemun organisaatiokaavio.docx

- Avaa tyhja tekstinkasittelydokumentti. Luo organisaatiokaavio Lisaa-valikon Muodot-tyokaluilla:

Tekstilaatikko, Viiva. Muodoille voi antaa eri vareja ja aariviivoja.

- Tallenna omaetunimi-kaavio, jaa tiedosto opettajalle Google Drivessa.

Tiedosto AIoituPiirré Rakenne Asettelu Viittaukset Postitukse

Tarkista N

N NE @ @ 2~ — Y’ <7 Muodon taytts v
ALL G|+~ Abc Abc Abc [Z Muodon &ariviiva v
N J
e ~y%{ )} »
Lisaa muotoja Muodon tyylit ~



Tekoaly

Promptauksen perusteet.docx

- Harjoittelemme Kkirjoittamista ja kuvanluontia

Geminilla torstaina 8.5.2025



15.5.2025 kasiteltyja asioita ja
kotitehtavia

15.5. torstaina kavimme lapi aiempia Word-harjoituksia,
elementtien ja kuvien muokkausta seka Excel-kaavioiden

muokkausta.

Kotitehtavina Tekoaly-harjoituksia Google Geminilla Tekoaly2.docx
vinkkina seka Excel (Google Sheets) kaavioiden

. Tuoteluettelot.xlsx
. Kaaviot.xlsx

tarkastelua ja muokkausta.



22.5.2025

Kavimme lapi edelliskerralta annettua tekoaly-kotitehtavaa,
katsoimme myos Excel-harjoituksia, paaosa tunnista kului
edelliskertojen Word/Google Docsin harjoituksien kertaamiseen
sarkaimien osalta. Kaytannon ongelmien selvittamista yhdessa

verkkohaulla ja tekoalyn avulla.



29.5.2025 helatorstain harjoitustehtava

Luo haluamastasi aiheesta Tarjous-niminen dokumentti joko MS Wordilla tai Google Docsilla. Liitteena
malliksi dokumentti. Tarjous sisaltaa:

* Ylatunniste: Logon (kuvapankkikuvista voi hakea), tarjoajan nimen, teksti tarjous ja paivamaara
« Aseta itsesi tarjouksen vastaanottajaksi

Valitse teksteihin sopiva fontti, fonttikoko ga vari. Kayta kuvia, elementteja ja vareja mahdollisuuksien _
mukaan. Kuvia on mahdollista my0Os rajata. Voit kayttaa tekstissa myos hyperlinkkeja. Voi kayttaa myos
tekoalya hyvaksesi.

Kayta asetteluissa:

 Rivien valistysta

«  Sisennyksia

«  Sarkaimia

Taulukkoa

 Listoja

«  Kuvan ja tekstin ryhmittelya

Tallenna ja jaa luomasi dokumentti Google Drivessa: liisa.a.pohjonen@gmail.com

Esittelemme luotuja dokumentteja yhdessa seuraavalla tunnilla 5.6.2025. Rohkeasti toihin, hyvaa
helatorstaita! (=



5.6.2025 torstain ohjelma

Katselmoimme kaikkien lahettamia helatorstain harjoitustentavia.

Kokeilemme pivot-taulukon luontia. Tutustu ohjeisiin:

Pivot-taulukon luominen laskentataulukoiden tietojen analysointia varten - Microsoft-tuki

Pivot-kaavion luominen - Microsoft-tuki

Aloitamme myos Powerpoint-esitysten teon.

Nahdaan torstaina!


https://support.microsoft.com/fi-fi/office/pivot-taulukon-luominen-laskentataulukoiden-tietojen-analysointia-varten-a9a84538-bfe9-40a9-a8e9-f99134456576
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/pivot-kaavion-luominen-c1b1e057-6990-4c38-b52b-8255538e7b1c

12.6.2025 torstain ohjelma

Tee omasta alheesta kotitehtavana Pivot-taulukko.

Tee omasta aiheesta 4 dian PowerPoint-esitys, kayta myos
tehosteita! ©

Katsomme tuotoksia yhdessa viimeisella koulutuskerralla 12.6.

Nahdaan torstaina! ©



