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1. Johdanto ja osaamistavoitteet

Materiaalissa on tukimateriaalia

pakolliseen opintoon

Toiminta digitaalisessa ymparistossé (2 osp.)

Materiaalissa on myos asioita

opinnon kahteen ensimmaiseen

osaamiskokonaisuuteen:

A)

Tieto- ja viestintateknisten laitteiden kaytto

Osaat valita laitteet ja sovellukset,

jotka sopivat tilanteeseen.

Kaytat digitaalisia laitteita tarpeen mukaan.

Digitaalisten palveluiden ja sovellusten kayttd
Etsit, kasittelet ja jaat tietoa.

Arvioit, kuinka luotettavaa digitaalinen sisaltd on.
Kaytat tavallisia sovelluksia, esimerkiksi
tekstinkasittely, taulukkolaskenta ja esitysgrafiikka.
Kaytat sopivia digitaalisia palveluita ja sovelluksia

tyOssasi tarpeen mukaan.



2.0saamistavoitteiden sanoja

Seuraavat sanat ovat selitetty
siina jarjestyksessa,

kun ne ovat osaamistavoitteissa.

tieto- ja viestintatekninen Laite, jolla voit hakea tietoa
laite tai viestia muiden kanssa.

Esimerkiksi tietokone, kannykka ja tabletti.

sovellus Ohjelma tai apuohjelma,
jota voit kayttaa tietokoneella,

puhelimella tai tabletilla.

Esimerkiksi peli, viestintaohjelma

ja karttasovellus netissa.

digitaalinen laite Esimerkiksi tietokoneet,

dlypuhelimet, tabletit ja alykellot.

digitaalinen palvelu Palvelu, jota kaytetaan tietokoneella,

puhelimella tai muulla laitteella netissa.

Esimerkiksi verkkopankki, verkkokauppa

ja sahkoposti netissa.

digitaalinen sisélto Tieto, joka on tietokoneella, puhelimella

tai muulla laitteella.

Esimerkiksi kuva, teksti, video,

peli tai musiikki netissa.

tekstinkésittely Ohjelma, jolla voit kirjoittaa
tekstinkasittelysovellus ja muokata tekstia tietokoneella,
puhelimella tai tabletilla.

Esimerkiksi Microsoft Word ja Google Docs.




taulukkolaskenta Ohjelma, jolla voit tehda taulukoita
taulukkolaskentasovellus ja laskea numeroita.
Esimerkiksi Microsoft Excel

ja Google Sheets.

esitysgrafiikka Ohjelma, jolla voit tehda diaesityksia.
esitysgrafiikkasovellus Esimerkiksi Microsoft PowerPoint

ja Google Slides.




3. Tieto- ja viestintateknisten laitteiden

kaytto

Tutustu ensin eri laitteisiin,
joilla voi viestia muiden kanssa,

tai etsia tietoa.

kuva laitteen nimi

Mita laitteella voi tehda?

tietokone

Tietokone voi olla isompi
poytatietokone,

tai kannettava tietokone,

eli lappari.

selata internettia
kayttaa eri ohjelmia,
esimerkiksi Officen
ohjelmia (Word, Excel,
PowerPoint)

kirjoittaa viesteja
(esimerkiksi sahkoposti)
soittaa videopuheluita
(esimerkiksi Teams)
tulostaa

jne.

tabletti

selata internettia
kayttaa eri ohjelmia,
esimerkiksi Officen
ohjelmia (Word, Excel,
PowerPoint)

kirjoittaa viesteja
(esimerkiksi sahkoposti)
soittaa videopuheluita
(esimerkiksi Teams)

jne.



https://kirjat.it.jyu.fi/linkki/tietokoneen_kayton_perusteet/tietokone.html
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/
http://www.wired.it/mobile/tablet/2014/11/21/migliori-tablet-momento/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/

puhelin

- selata internettia

- kayttaa eri sovelluksia

- kirjoittaa viesteja
(esimerkiksi sahkoposti,
Messenger, WhatsApp)

- soittaa videopuheluita
(esimerkiksi WhatsApp,
Teams)

- jne.

tulostin

Monilla tyépaikoilla on
kaytossa monitoimitulostin,
jolla voi:

- tulostaa

- skannata

Tietokone, tabletti ja puhelin

Tarvitset kayttajatunnuksen ja salasanan,

kun kaytat tietokonetta opiskelussa ja tyossa.

Sina saat oman kayttajatunnuksen.
Se kertoo, kuka kayttaa tietokonetta.
Kayttdjatunnus on usein: etunimi. sukunimi.

Pida kayttajatunnus salassa.

Salasanalla laite varmistaa,
etta oikea henkild kirjautuu laitteelle.

Salasanassa taytyy olla:

- pienia kirjaimia (apgldkg)
- isoja kirjaimia (APGLDKG)
- erikoismerkkeja (#%" &H#%).

Pida salasana salassa.

Niin tietosi pysyvat turvassa.




Puhelimen salasana on yleensa
lyhyt numerokoodi tai

kuvio, jonka olet itse keksinyt.

Monilla eri laitteilla voi tehda
nykyisin samoja asioita,
esimerkiksi selata internettia,

soittaa puheluita ja kirjoittaa.

Puhelin sopii erityisesti nopeisiin
ja pieniin tehtaviin:

- soitat

- kirjoitat lyhyita viesteja

- etsit tietoa netista.

Tablettia voi kayttaa niin kuin puhelinta.
Silla on helppo kirjoittaa myds

pitkia viesteja.

Tietokone sopii isoihin tehtaviin:

- Voit selata montaa eri nettisivua.
- Voit kirjoittaa pitkia viesteja.
- Voit kayttaa yhta aikaa
eri ohjelmia tai sovelluksia.
- Voit kayttaa isoa datamaara (tietomaaraa).

- Voit tulostaa.

Toimistotydn tehtavat ovat usein isoja.
Silloin taytyy hakea ja kayttaa tietoa
monesta paikasta yhta aikaa.

Sellaiseen tyohon sopii tietokone.



Tietokone ei sovi tehtaviin,
jotka taytyy tehda samalla,
kun liikut johonkin.
Sellaiseen tyohon sopii

puhelin ja tabletti.

Esimerkki 1:

Olet menossa syomaan.
Haluat kysya, lahteeko kaveri
mukaan.

Mita laitetta kaytat?

=> Tehtéva on lyhyt ja nopea
seka olet liikkeella.

Silloin puhelin sopii tilanteeseen.

Esimerkki 2:

Teet esitelmaa PowerPointilla.
Etsit myos tietoa netista
monelta eri sivulta.

Mita laitetta kaytat?

=> Esitelma on yleensa iso tehtava,
ja teet montaa asiaa yhta aikaa.

Silloin tietokone sopii tilanteeseen.



Tehtava 1

Mieti, mita laitetta kayttaisit
seuraavissa tilanteissa.

Miksi kaytat juuri tata laitetta?

1. Teet englannin tehtavia luokassa.

Sinun tarvitsee kaantaa sanoja.

2. Teet esitelmaa omista opinnoista.

3. Kirjoitat ansioluettelon ja sahkoisen tyohakemuksen.

4. Kirjoitat tietokoneella raporttia.

Sinun tarvitsee kysya kollegalta yksi kysymys.

Tehtava 2

Teet esitelmaa harrastuksestasi.

Esitelmaan toivotaan:

tekstia

kuvia

(videoita)

esitys Teams-kokouksessa.

Miten toteutat esitelman?

Mita laitetta kaytat?



4, Digitaalisten palveluiden ja

sovellusten kaytto

Digitaalisia palveluita kaytetaan tietokoneella,
puhelimella tai muulla laitteella netissa.
Niita ovat esimerkiksi

verkkopankki, verkkokauppa ja sahkoposti.

Sovellus on ohjelma tai apuohjelma,
jota voit kayttaa tietokoneella,
puhelimella tai tabletilla.

Niita ovat esimerkiksi netissa

peli ja karttasovellus.

Esimerkiksi Microsoftin Office365:

Sovellukset sovelluksista:
e Word
6l Outlook @ OneDrive
e PowerPoint
Eﬂ Word II Excel * Exel
e Teams.
ls PowerPoint @ oneNote

> SharePoint @ Teams

Microsoft 365 = Tassa materiaalissa saat tietoa
Microsoftin Office365-paketin




4.1 Sovellusten yleiset toiminnot

Tallentaminen

Office365-sovelluksen tallentavat
tiedostoja automaattisesti.

Varmista, toimiiko se sinun tietokoneellasi.

Anna tiedostolle nimi
ja tallenna se omiin kansioihin,

jos automaattinen tallennus ei toimi.
Tiedoston nimi

Anna tiedostolle helppo nimi.
Anna nimi,
josta heti tiedat,

mita tiedostossa on.

Esimerkki 1:

Kirjoitat ansioluettelon

ja tallennat sen.

Nimesi on Alla Vella.
Kirjoita tiedoston nimeksi

Ansioluettelo Alla Vella.

Esimerkki 2:

Kirjoitat ohjeen,

jonka aihe on hyva ruoka.
Anna tiedostolle nimi

Ohje Hyva ruoka.



Tarkista:

Al4 jata tiedoston nimeksi
Asiakirja2 tai Document3.
Et Ioyda oikeaa tiedostoa

myShemmin.

Kopioi, leikkaa, liita
Tekstia voi kopioida,
leikata ja liittaa paikasta

toiseen.

Teksti taytyy ensin maalata.

Voit siirtaa tekstin tai tekstin osan

toiseen paikkaan,
Maalaa ensin teksti, kun leikkaat sen.

jonka haluat leikata

tai kopioida. Leikkaa:
- hiiren oikea nappain
=> leikkaa

- Ctrl +x

Teksti jaa myos vanhaan paikkaan,

kun kopioit sen.

Kopioi:
- hiiren oikea nappain
=> kopioi

- Ctrl+c

Saat tekstin uuteen paikkaan,

kun liitat tekstin.




Liita:
- hiiren oikea nappain
=> liita

- Ctrl+v

Lisaa kuva

Office365-sovelluksiin

voi lisata kuvan eri tavoin:

e oOlet tallentanut kuvan omiin tiedostoihin: 7ama /aite

e valitset sovelluksen Bing-kuvista.

Lisaa Rakenne Asettelu

m [OMuodotv B Smar
E AN t‘? ‘
21 Kuvakkeet [I]] Kaavi

v |(D3D-mallit v (g} Naytt

Liséd kuva lahteestd
FS Tamd laite...

Fal Kuvapankkikuvat...
ke

Online-kuvat...

Bing-kuvia saat kayttaa vapaasti,
silla niissa on vapaat tekijanoikeudet
(merkinta CCO).

Etsi sopiva kuva hakusanalla,

valitse kuva ja liité se tiedostoon.
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Online-Kuvat

| kirja

Palvelun tarjoaa |3 Bing
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Lentokone Eldimet Tausta
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limapallot Baseball Hiekkaranta Syntymépaivakakku
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Online-Kuvat
&| O kifa
Palvelun tarjoaa |3 Bing

Y 3 Vain Creative Co
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e
e ILMASTON v
MERISALO MUUTOS

Muista kunnioittaa muiden kayttajien oikeuksia, mukaan lukien tekijanoikeudet. Katso lisdtietoja taalta Lisaa (1) Peruuta

1 )

€S

ririn

Jaa tiedosto

Tiedostoja voi jakaa,
eli lahettaa toisille.
Tama on melkein kuin

sahkopostiliite.

Jaa-toiminnossa lahetetaan
tiedoston linkki,

josta vastaanottaja voi



lukea tai muokata tiedostoa.

Tiedoston voi jakaa monelle ihmiselle.
Silloin kaikki voivat kirjoittaa

ja muokata tiedostoa yhta aikaa.

Jaa Document.docx

Voi muokata

& Kopioi linkki ] | P> Laheta




4.2 Word

Word on ohjelma,

jossa kirjoitat tekstia

eli tekstinkasittelyohjelma.

Voit kirjoittaa ja muokata tekstia
tietokoneella, tabletilla tai puhelimella.
Kaytat Word-sovellusta esimerkiksi
koulussa ja tyopaikalla.

Word on yksi Microsoftin sovelluksista.

Tunnistat Word-sovelluksen tasta kuvakkeesta:

Word

Voit avata uuden Word-tiedoston

omasta Office365-paketista.

Create new

Blank document

Tyhja Word-tiedosto nayttaa talta:



Tiedosto ~ Aloit, Li Asettelu  Viittaukset  Tarkista N Ohj [ Kommentit | Kuulumisten vaihto | 2% Muokkaus
v [~ §  Aptos(Leipstek.. ~ 12 v B U A v = v | Normaali v Qv 8| g . .
D
i Ennakoiva tekstinsydtto: Kaytossa B - —e + o il
Wordin toimintoja selitys

Aptos (Leip&te ~ 12

Valitse fontti ja fontin koko
fontti = kirjainten ulkonako

Esimerkiksi taman fontin nimi on Abad/.

Voit korostaa sanoja niin,
etta ne erottuvat tekstista.

Ala kayta korostusta paljon.

B I U.+. a
B = tekstin lihavointi
(pikanappain Ctrl+b)
| = tekstin kursivointi
(pikanappain Ctrl+i)
U = tekstin alleviivaus
(pikanappain Ctrl + u)
ab-= tekstin yliviivaus
0. ﬁ 5 Tekstin korostaminen eri vareilla ja
kirjainten varivalikko.
— == Luettelot

Tekstin tasaus sivulla:

vasemmalle

keskelle

oikealle

vasemmalle ja oikealle

r=
=V

Rivivali




Ylhaalla vasemmalla tiedostosta on
eri valikoita, eli voit valita eri toimintoja.

Tiedosto Aloitus Lisdd Rakenne Asettelu

Viisi ensimmaista valikkoa on kaytossa usein.

Tiedosto, voit:
- tallentaa
- muuttaa nimea
- muuttaa tiedostonmuotoa,
esimerkiksi Word - PDF

- jne.

Aloitus, voit:
- muokata fonttia
- muokata asettelua
- lisata luettelomerkkeja
- muuttaa rivivalia

- jne.

Lisaa, voit lisata:
- taulukon
- kuvia
- muotoja
- ylatunnisteen

- jne.

Rakenne:
- voit muokata tiedoston
rakennetta
- lisata tehosteita

- jne.

Asettelu:

- saadat tiedoston reunuksia




- muutat paperin suuntaa
- lisaat palstoja
- saadat sisennyksia ja valeja

- jne.

Tehtava 3

a)
b)

9)

h)

Avaa uusi Word-tiedosto.

Muuta fontti Calibriksi ja fonttikoko 12.

Muuta tiedoston reunat:

vasen 2 cm

oikea 2 cm

yla 2 cm

ala 2 cm

Lisaa tiedostoon ylatunniste:

Tarkista, etta fontti ja fonttikoko pysyvat samana.
Voi olla, ettd joudut muuttamaan ne uudelleen.
Kirjoita ylatunnisteeseen:

1. riville oma etu- ja sukunimi

2. riville oman alan nimi

3. riville tuleva ammatti

Poistu ylatunnisteesta.

Kirjoita itsestasi esittelytarina.

Tasaa teksti vasemmalta

ja oikealta.

Lopuksi nimea tiedosto:

etunimi_sukunimi_esittelytarina

Tehtava 4:

a)
b)

<)

Avaa tehtavan 3 tiedosto.

Lisaa tiedostoon tekstin jalkeen taulukko,

jossa on kaksi saraketta ja vahintaan viisi rivia.
Lisaa vasempaan sarakkeeseen kuva Wordin kautta,

eli Bing-kuvista.




Kuvan pitaa liittya jotenkin sinuun,
esimerkiksi sinun harrastuksiisi.

d) Kirjoita oikeaan sarakkeeseen selitys,
miten kuva liittyy sinuun.

e) Jaa tiedosto opettajalle.

Anna opettajalle muokkausoikeus.

4.3 PowerPoint

PowerPoint on esitysgrafiikkaohjelma.
Voit tehda esityksia,
joissa on dioja.

Dioissa voi olla

- kuvia
- tekstia
- videoita

- jne.

Kaytat PowerPoint-sovellusta

esimerkiksi koulussa ja tyopaikalla.

Tunnistat PowerPoint-sovelluksen tasta kuvakkeesta:

(P

PowerPoint

PowerPoint on yksi Microsoftin sovelluksista.
Voit avata uuden PowerPoint-tiedoston
omasta Office365-paketista

samalla lailla kuin Word-tiedoston.

Tyhja PowerPoint-tiedosto nayttaa talta.



Siina on ensimmaisena dia,

johon kirjoitat esityksen otsikon:

P Esitys7 &

Tiedosto  Aloitus Lisdd  Piirrda  Rakenne  Siirtymat  Animaatiot  Diaesitys Tarkista Nayta Ohje

Liséa otsikko napsauttamalla

Lisaa alaotsikko napsauttamalla

Lisaat otsikon jalkeen uuden dian.
Sovelluksessa on erilaisia dioja,

joista voit valita.

PowerPointissa voit muokata tekstia
niin kuin Wordissa.
Voit my6s lisata kuvia samalla lailla

kuin Wordissa.

- e -

Uusi  Kaytd dioja .I .
dia~ uudelleen [] ~

Diat

- jne.

PowerPointin toimintoja selitys
Aloitus: voit:
= = @
[ ’E,\ . - lisata uuden dian

kayttaa dioja uudelleen

muuttaa dian asettelua




Kaikki esityksen diat nakyvat

vasemmalla, kun olet valinnut dioja

) esitykseesi.
. Sielta voit:
- selata esityksen dioja
) - lisata ja poistaa dioja
- lisata uuden dian
, kahden dian valiin
- jne.
edasto Min (W puame SO Aiesset] cas e Rakenne-valikosta voit muuttaa
Aa Aa Aa

Dian Muotoile  |Suunnittelutyskalu
koko v taustaa

Mukauta

A

Suunnittelutyokalu ~

Suunnittelija v X

Il Lisai otsikko napsauttamalla

~ Lis&a otsikko,
| napsauttamalla

RTINS
QI
R

T — i:&‘..%“:i ‘s 5

------ - . [ —— - - -

esityksen taustoja.

Monissa yrityksissa on omat taustat,

joita pitaa kayttaa.

PowerPointissa on myos
Suunnittelutykalu, joka antaa
vaihtoehtoja:

- diojen taustalle

- tekstin asettelulle

- kuvien asettelulle.

Siirtymat: Voit valita,

miten diat siirtyvat esityksessa.
Vakioasetus on,

etta esityksessa ei ole

erikoista siirtymaa.

Dia siirtyy, kun napautat hiirta.
Voit my6s maaritella ajan,

jolloin diat vaihtuvat.

Animaatiot: Voit lisata yhteen diaan

animaation, esimerkiksi




teksti tulee esityksessa yksi sana

kerrallaan.

Disesit

] B g W ‘ L.] L3 2 @ oeenpran

Diaesitys: Saat diat esitykseksi.
(kuva vasemmalla: Alusta).
Dia on iso ja nakyy koko ruudulla,

kun kaytat esitysta.

Tiedoston alareunassa on myos

pikanappain talle:

=

Tehtédva 5: Ryhmatyo
Tehkaa 3—-4 hengen ryhmia.
Valitkaa aihe,

josta teette esitelman PowerPointilla.

a) Yksi avaa uuden
PowerPoint-tiedoton
ja jakaa sen muille.

Kaikki saavat muokkausoikeuden.

Voitte nyt tehda esitelmaa yhta aikaa.

b) Tehkaa tyonjako:
sopikaa, kuka tekee mitakin.
c) Lisatkaa esitykseen
tekstia ja kuvia.
d) Kayttakaa jotain rakennetyylia
diojen taustalla.
Voitte my6s kayttaa
suunnittelutyokalua.
e) Tallentakaa valmis ty6
PDF-muotoon.

f) Lahettakaa valmis esitys opettajalle.




4.4 Excel

Excel on ohjelma,
jolla voit tehda taulukoita

ja laskea numeroita.

Tunnistat Excel-sovelluksen tasta kuvakkeesta:

Excel

Excelia kaytetaan yleensa
tehtavissa,
joissa kasitellaan isoja

maaria tietoa ja lukuja.

Voit avata uuden Excel-tiedoston
omasta Office365-paketista
samalla lailla kuin Word-tiedoston

tai PowerPoint-tiedoston.

Tyhja Excel-tiedosto nayttaa talta:

Tiedosto  Aloitus  Lisdd Jaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Nayta Automaattinen v ()
v &  AptosNarrow..~ 11 v B v & v A v oo =~ 5 B v Yieinen v oSV &
Al v Fx
A B C D E F G H J K L M N 0
ll—-
2
3
4
6
7
8
9
10
11
T a
= Taull +

>

Tyékifan tilastot . Anna palautetta Microsoftille — 100%



Tutustut seuraavaksi
Excelin perustoimintoihin.
Voit muokata tekstia samalla lailla

kuin Wordissa.

A 8 c o : Excel-taulukossa nakyy:
ll—. . . .
2 - rivit numeroilla
3
. vasemmalla
6
7 - sarakkeet kirjaimilla
8
9 YIS BN
10 ylhaalla.
Riveja ja sarakkeita voi:
- poistaa
- lisata
- korostaa.
A 8 c D E . Lisaa-valikosta saat:
1
2| vuosi 2010 2011 2012 2013 - i
3| Maara 1983 1984 1945 1945 taUIUkOIta
4 . e
c - kaavioita
6
! - kuvia
- jne.
Ensin sinun taytyy maalata alue.
A : c D , F Maalatusta alueesta on tehty
1
FAvuosi [l 2010 2011 2012 E2013 B
3 Maara 1983 1984 1945 1945 taUIUkko’
4
6| 1
7
: ©° | ¢ | o | e | F|@o Taulukosta on tehty
4 Vuosi 2010 2011 2012 2013
:\ Maara 1983 1984 1945 1945 pylv'a‘.skaavio.
z Maara erivuosina
.
1; e
1 1960
13| | o040
aE
16| 1920
17 e
18 m2010 w2011 w2012 w2013
19




Voit lisata funktioita, eli

fx Lisaa funktio X v @ v Q V- @ v Q v (S Nimien hallinta f)(., Nayta kg

3 235008 2. Summa  Alt+

4 235098 y

5 3469 Keskiarvo

6 460983

B 20984 Laske numerot

8 955634

9 | Maks

10

1 Min

13 Yhteenlasku

14

1 Vahennyslasku

16

1 Kertolasku

18

19 Jakolasku

4 e— & =

= o3 Lisaa funktioita.
= Taul ™

B3 v x 2350985
: ' laskukaavoja
2350085/ R
2350086 luvuille.
34698
6 4609834
7 209845
Voit laskea:
- summan
- vahennyslaskun
- keskiarvon
- jne.
Tiedosto  Aloitus Lisdaa Jaa Sivun asettelu  Kaavat Tiedot  Tarkista N& VOIt Vallta‘ Kaavat-vaIIkOSta

kaavan, jota tarvitset.

Maalaa luvut

ennen kaavan kayttoa.

= 2023 2024 2025 +

Tiedoston vasemmasta
alareunasta voit lisata tai
poistaa taulukoita, jotka ovat

tiedostossa.

Tarvitset monia taulukoita
samassa tiedostossa
esimerkiksi silloin,

kun teet samasta aiheesta

taulukoita eri vuosina.

Tama sopisi esimerkiksi

budjetointiin.

Tehtava 6:

a) Avaa uusi Excel-tiedosto.




b)

d)

Kirjoita neljalle sarakkeelle vuosiluvut:
2020

2021

2022

2023

2024.

Kirjoita jokaisen vuoden alapuolelle,
kuinka paljon kulutit rahaa

yhden kuukauden aikana.

Kirjoita riveille kuukausien nimet.
Maalaa alue ja tee siita taulukko.

Tee vuoden 2024 rahankulutuksesta
kaavio.

Laske, kuinka paljon kulutit rahaa
jokaisena vuonna.

Kayta summaa.



4.5 Teams

Teamsilla voit soittaa,
lahettaa viesteja

ja jarjestaa kokouksia.
Samanlaisia sovelluksia
on muitakin, esimerkiksi

Zoom ja Google Meet.

Monet koulut ja tyopaikat
kayttavat Teamsia etakokouksiin,

webinaareihin ja etaopetukseen.

Teamsilla voi myds jakaa tiedostoja.
Voit jakaa tiedostoja keskustelun kautta

tai ladata niita tiimin kansioihin.

Teamsin toimintoja

selitys

(T

Tunnistat Teams-sovelluksen tasta merkista.

Eri Teams-toiminnat l6ytyvat sovelluksen
vasemmasta sivusta.

Tassa materiaalissa |0ydat tietoa

vain muutamasta Teamsin toiminnosta,

et kaikista.

Toiminta: naet,

mita Teamsissa on tapahtunut:
- reaktiot keskustelun viesteihin
- kalenterikutsut

- tapahtumat tiimeissa

Keskustelu

Keskustelussa voit viestia yhden
tai monen henkilon kanssa.

Voit my6s jakaa tiedostoja.




.o Yksi tiimi voi olla esimerkiksi
‘ ;::t opiskeluryhmasi.
Tiimissa voitte keskustella ja jakaa tiedostoja.
Kalenterista naet
‘ a kokousten aikataulut ja linkit.
Kalenteri

Linkit l6ytyvat sielta helposti.

Sinun séhkopostisi kalenteri voi olla

yhdistetty Teamsin kalenteriin.

Puhelut

K

Puhelulla voit soittaa oman koulun tai
tyopaikan henkildlle.

Puheluun et tarvitse kalenterimerkintaa.

Tutustu Teams-kokoukseen:

Kokoustoiminto

selitys

Kun jarjestéat itse kokousta:
- mene Teamsin
kalenteriin
- klikkaa oikealta uusi

kokous -painiketta

- anna kokoukselle nimi

- lisaa osallistujien
nimet

- valitse kokouksen
paiva ja kellonaika

- kirjoita saateviesti




Ennen kuin liityt kokoukseen:

- tarkista etta kamera ja

1:35 UTC+2

(2 meokonen i ° mikrofoni ovat kiinni

v — - tarkista aanilahde,
jotta aanet toimivat

- voit valita
vaihtoehtoisen
taustan

- lopuksi paina "liity
nyt”

Loydat kokouksen
keskustelun ylhaalta. Voit
lahettaa viesteja

tai lukea muiden viesteja.
Viestit nakyvat viela
kokouksen jalkeenkin omissa

keskusteluissasi.

Ihmisista naet, ketka

osallistuvat kokoukseen.

Nosta-toiminnolla pyydat
puheenvuoroa.

Muista klikata tata uudelleen,
kun puheenvuorosi on

loppunut.

Voit reagoida eri reaktioilla.

Kokouksen jarjestaja voi
jakaa osallistujat tiloihin.
Tama soveltuu esimerkiksi
pienemman ryhman

tyoskentelyyn.




Voit avata ja sulkea kameran
ja mikrofonin.

On kohteliasta avata kamera
oman puheenvuoron aikana.
Joskus nain pitaa tehda.

Se on tyopaikan tai koulun

saanto.

Jaa-toiminnalla voit jakaa
omaa nayttoasi muille.
Voit esimerkiksi nayttaa

PowerPoint-esitysta.

Muista poistua kokouksesta,

kun se on loppunut.

Tehtava 7

Parity6 tai ryhmatyo

a)

Yksi ryhmasta tekee kokouslinkin
ja kutsuu muut kokoukseen.
Liittykaa kaikki kokoukseen.
Kameran pitaa olla auki, joten
valitse tausta, josta pidat.

Pida mikrofoni kiinni,

jos sinulla ei ole puheenvuoroa.
Kokeilkaa Teamsin eri toimintoja:
Keskustelkaa pikaviesteilla.

Nostakaa katta.

Reagoikaa toisten puheenvuoroon.

Kokeilkaa nayton jakoa.
Voitte esimerkiksi esitella
tehtavien 3—4 Word-tiedoston

muille.




Lahteet
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Tama materiaali on tuotettu VIERKO-hankkeessa
vuonna 2024.

VIERKO on toteutettu Opetus- ja kulttuuriministerion

vuonna 2023 myontamalla ammatillisen koulutuksen strategiarahoituksella. VIERKO on
kuudenkymmenen-

kahden (62) koulutuksen jarjestajan yhteisponnistus.
Tyota on koordinoinut Keski-Uudenmaan koulutus-
kuntayhtyméa Keuda.

Hankkeessa on kehitetty vieraskielisen koulutuksen laatua
ja kotimaisten kielten opetuksen tarjontaa ammatillisessa koulutuksessa.

Lisatietoa:
https://www.keuda.fi/keuda/hankkeet/vierko/
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