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1 Johdanto

Tervetuloa opiskelemaan Internet ja sdhkodposti -kurssille!

Taman kurssin tavoitteena on opiskella perustaidot Internetin kéaytosta ja sahkoisestéa viestinnasta.
Kurssin aikana tutustutaan Internetin mahdollisuuksiin ja opetellaan kayttamaan monipuolisesti
sahkopostia. Lisaksi kurssilla tutustutaan erilaisiin verkkopalveluihin ja niiden k&yttoon seka
selvitetdan tiedonhaun perusteet. Talla kurssilla kaytetd&dn selaimena Mozilla Firefoxia ja

sahkodpostiohjelmana Googlen ilmaista sdhkdpostipalvelua Gmailia.

Kurssin aineisto koostuu oppimateriaalista seka oppimateriaalissa olevista linkeistd, kuvista ja
videoista. Oppimateriaalissa olevien linkkien lisaksi on hyva etsia myds lisdaineistoa Internetista.
Etenkin tehtavien tekeminen edellyttaa itsendisté tiedonhakua. Kun etsit lisdaineistoa, muista
l&ahdekritiikki ja tekijanoikeudet! Lahdekritiikilla tarkoitetaan lahteen kayttdkelpoisuuden arviointia ja
sita kasitellaan mychemmin talla kurssilla. Tekijanoikeuksilla tarkoitetaan puolestaan tekijan
lakisaateista oikeutta teokseensa. Al4 siis kopioi teksteja suoraan lahteista, vaan viittaa niihin omin
sanoin ja laita ndkyviin myos lahde, josta olet I6ytanyt tiedot. Toisen kirjoittaman tekstin

kayttamista ilman lahdeviittausta kutsutaan plagioinniksi.

Kurssilla on seka harjoitustehtavia etta arvioitavia tehtavia. Harjoitustehtavien avulla on tarkoitus
harjoitella oppimateriaalissa kasiteltyja asioita. Jos asiat eivat ole sinulle ennestaan tuttuja,
harjoitustehtavatkin kannattaa tehda. Kurssin lopussa on liséksi arvioitavia tehtavia, joilla testataan

laajemmin kurssilla opittua.



2 Internet

Internet sai alkusysayksensa 1950-luvun lopulla, jolloin Yhdysvalloissa alettiin suunnitella
kommunikaatiojarjestelmad, joka ei lamaantuisi, vaikka sita vastaan hyokattaisiin. Ensimmaiset
kaytannon kokeilut tehtiin vuonna 1967 kaynnistetyssd ARPAnet-projektissa, joka toimi DARPA.-
nimisen yhdistyksen alaisena. Seuraavan vuosikymmenen aikana verkko laajeni verkkaisesti

yhdistaen monia tutkimuslaitoksia ja laboratorioita ympéri Yhdysvaltoja.

Nykyaan Internetia voidaan pitaa tietoverkkona, joka yhdistaa tietokoneita ympari maailmaa ja
mahdollistaa niiden vélisen tiedonsiirron ja kommunikoinnin. Internetid voi hyddyntéaa lukuisin eri
tavoin. Sen avulla paésee kasiksi lahes loputtomaan méaaraén tietoa ympari maailmaa. Internetin
kayttaja voi liséksi halutessaan esimerkiksi chattailla eli keskustella samanaikaisesti netissa
olevien kanssa ja kayttaa erilaisia palveluja (pankkien maksupalvelut, lippujen tilaus, kaupat,
ilmoittautumiset ja niin edelleen). S&hkopostin avulla voi lahettdd seké vastaanottaa “sahkoisia

kirjeitd”, jotka voivat sisaltaa tekstin lisaksi kuvia, musiikkia ja muita liitetiedostoja.

Internetia ei pida kuitenkaan ajatella vain yhtené isona tietoverkkona. Se on enemmankin nimitys
kaikkien yhteen liittyneiden palvelinten ja yksityisten kayttgjien muodostamalle maailmanlaajuiselle
verkostolle. Siihen kuuluu lukemattomia aliverkkoja, lahiverkkoja, yksittaisia tietokoneita,

teleoperaattoreiden runkoverkkoja ja niin edelleen.

Lue lisaa Internetin ensiaskeleista ja historiasta: http://www.internetopas.com/historia/

2.1 Internetin peruskaytto

Internet toimii saantdjen eli protokollien mukaan. Tunnetuin protokolla on HyperText Transfer
Protocol, jonka lyhenne on HTTP. HTTP-protokollan téarkein tehtava on siirtda HTML-sivut web-
palvelimelta kayttajan omalle web-selaimelle. Taman vuoksi web-osoitteet ilmoitetaan usein
muodossa http://www.esimerkkisivu.fi. Alun www tarkoittaa Internetissa toimivaa hajautettua
hypertekstijarjestelm&é. Hypertekstid luetaan selaimella. Seka palvelin etté selain tietdvat osoitteen
muodosta, minka sdénttjen mukaan tietoja kasitellaan.

Internet-selaimen yhteys palvelimeen tapahtuu useimmiten juuri HTTP-protokollan avulla.
Joissakin tapauksissa selaimen ja palvelimen valinen tietoliikenne halutaan salata. Silloin
kaytetaan HTTPS-protokollaa, joka on lyhenne sanoista Hypertext Transfer Protocol Secure. On
myo6s huomioitava, etta selaimet osaavat usein myos siirtda tiedostoja web-palvelimen ja
tietokoneen valilla. Silloin selaimet hyddyntavat FTP-protokollaa, joka on lyhenne sanoista File

Transfer Protocol.


http://www.internetopas.com/historia/

Seuraavissa alaluvuissa kaydaan lapi Internetin kayton mahdollistavaa tekniikkaa, tietoturvan

huomioimista, selaimen kaytt6a seka palautetaan mieleen Internetin yleisia kayttaytymissaantoja.

2.1.1 Tekniikka

Jotta yksityinen henkilo tai yhteiso voi kayttéa Internetin palveluita, taytyy olla paasy Internetiin.
Internet-yhteyden muodostamiseen tarvitaan palveluntarjoajia. Naita yhteydentarjoajia kutsutaan
usein myos Internet-operaattoreiksi tai ISP:ksi (Internet Service Provider). Internet-yhteyksia
tarjoavat useimmiten teleoperaattorit, kuten DNA ja Saunalahti. Nama tarjoavat langattomia
mobiililaajakaistaisia Internet-yhteyksia. Paikallisilta palveluntarjoajilta voi hankkia esimerkiksi

kiinteda laajakaistaa nopeaan Internetin kayttéon.

Internetin rungon muodostavat serverit eli palvelintietokoneet. Palvelimet ovat teknisesti normaalia
tietokonetta muistuttavia, mutta ovat muistikapasiteetiltaan huomattavasti suurempia. Toisiinsa
kytketyt palvelinkoneet ovat yleensa osa jotakin lahiverkkoa, joka koostuu esimerkiksi koulun tai
tyopaikan lahiverkoksi liitetyistd PC-koneista. Kun kayttdja avaa selaimen ja on néin
muodostamassa yhteytta Internetiin, ottaa selainohjelma yhteyden palvelinkoneessa olevaan
palvelinohjelmistoon. T&man vuoksi sanotaan, ettd muodostetaan yhteys palvelimeen.
Palvelimesta voidaan muodostaa edelleen yhteys toisiin palvelimiin. Internet-sivut, jotka on tehty
HTML-kielella, sijaitsevat eri palvelimilla. Sivut voivat siséltaa linkkeja, jotka johtavat edelleen
toisille sivuille. Kun asiakkaan ja palvelimen valille on muodostettu yhteys, se loppuu vasta

tiedonsiirron paattyessa.

Erilaisia nettiyhteyksia.



Internet-yhteyden voi siis muodostaa monella eri tavalla. Tapaan vaikuttaa olennaisesti se,
minkalaista yhteytta kayttaja itse haluaa ja tarvitsee. Lisaksi sijainnilla (kaupunki vai maaseutu),
jossa yhteytta kaytetaan, on kuuluvuusalueen kannalta suuri merkitys. Kuluttaja-asiakkaille
suunnatut kiinteat laajakaistaiset kaapelimodeemi- ja ADSL-yhteydet ovat suosittuja. Naiden kaytto

vaatii monissa tapauksissa paatelaitteen tietokoneen ja yhteyden valille.

Kaapelimodeemiteknologiassa kayttajille ei varata omaa taajuuskaistaa, vaan nadma tietyt
kayttajat (esim. saman kerrostalon asukkaat) jakavat kaistan yhdessé. Yhteysnopeus riippuu siita,

kuinka paljon muut kayttavat yhteytta samanaikaisesti.

ADSL-yhteys mahdollistaa kayttajalle oman kaistan, jonka nopeus on se, minka kayttaja on itse
valinnut yhteyden tarjoajalta. Todellisuudessa yhteys ei aina ole luvatun nopeuksinen, koska siihen
vaikuttaa muun muassa etaisyys paikallisvaihteesta. Nopeuteen voi vaikuttaa myds

puhelinkaapelin paksuus seka kaytettdva ADSL-teknologian tyyppi.

Valokuitutekniikka mahdollistaa tehokkaan tiedonsiirron. Se ei kuitenkaan ole viela kovin
laajamittaisessa kaytossa, koska sen kustannukset ovat suurehkot. Itse valokuitu ei ole kallista,
vaan kustannuksia nostavat sité varten tehtavat asennukset ja paatelaitteet. Valokuituteknologiaa

hyddyntamalla lahetetaan esimerkiksi monet suorat lahetykset suurista urheilutapahtumista.

Laajakaistayhteyksien niin sanottu toinen luokka ovat langattomat yhteydet. Niista merkittavimmat
ovat 3G-liittyméat seka WLAN-verkko. 3G-matkapuhelinverkkoa hytdyntavien 3G-liittymien
nopeuteen vaikuttavat merkittavasti saman 3G-tukiaseman yhtaaikaisten kayttajien maara seka
itse signaalin laatu. Liséksi tukiaseman sijainnilla on merkitysta. Yhteysnopeuteen vaikuttaa myos
se, kaytetaanko liittymaa liikkeessa ollessa. 3G-liittymien yhteysnopeudet jadvat usein melko
alhaisiksi. Matkapuhelinverkon lisaksi 3G:ta voidaan kayttaa tietokoneessa modeemin kautta.

Tallaisen 3G-modeemin arkikielinen nimi on mokkula tai nettitikku.

WLAN l&hiverkkotekniikassa langaton Internet-yhteys muodostetaan WLAN-verkkokortin avulla
tukiaseman ja kayttajan tietokoneen valille. Monet julkiset paikat, kuten hotellit ja koulut, tarjoavat
tallaista langatonta Internet-yhteyttd. WLAN-teknologia toimii kuten kaapelimodeemiteknologia, el

yhteysnopeus riippuu oleellisesti kayttajien maarasta.

4G on huippunopea liikkuva laajakaistayhteys, jonka todelliset tiedonsiirtonopeudet voivat olla jopa
parempia kuin ADSL-laajakaistayhteyksissd. Datan siirtoon tarkoitetut 4G-verkot ovat karkeasti
arvioituna noin kymmenen kertaa nopeampia kuin 3G-verkot. 4G-verkko on uutta tekniikkaa, joka
yleistyy vauhdilla. Vuonna 2012 sen hyédynnettavyytta rajoittaa kuitenkin siihen soveltuvien
paatelaitteiden rajallinen maara. 4G-verkon kuuluvuutta laajennetaan ja kehitetaan jatkuvasti.



Lue lisaa 4G:sta osoitteesta: http://fi.wikipedia.org/wiki/4G

HO1 Selvita termit
URL:
FTP:
ISP:
WWW:
TCP/IP:
HTTP:
HTML:
3G:
WLAN:
4G:

2.1.2 Tietoturva

Tietoturvalla tarkoitetaan tarkeiden tietojen, palvelujen, jarjestelmien ja tietoliikenteen suojausta.
Tietoturva tulee ehdottomasti ottaa huomioon Internetia kayttaessa, silla verkossa oman
tietokoneen turvallisuutta uhkaavat monet tekijat, kuten epadilyttavét sivustot, linkit ja
sahkopostiviestit. Naiden avulla voidaan pahimmassa tapauksessa urkkia tarkeita
kayttajatunnuksia tai salasanoja. Jos tietoturvassa on puutteita, voi tietokoneeseen tunkeutua

ulkopuolisia kayttajia tai haittaohjelmia, kuten viruksia ja troijalaisia.

Paras tapa varmistaa oma tietoturva on ongelmien ennaltaehkaisy. Tama tarkoittaa sita, etta
tietokoneessa tulisi olla asennettuina seka virustorjuntaohjelmisto etta palomuuri.
Virustorjuntaohjelmisto suojaa konetta haittaohjelmilta ollessaan aktiivinen ja ajan tasalla.
Koneessa on hyva olla asennettuna myds palomuuriohjelmisto, joka estéa tai ainakin vaikeuttaa
epdilyttavan Internetista tulevan datan siirtymista kayttajan koneelle. Virustorjuntaohjelmistoja ja
palomuuriohjelmia 16ytyy seka maksullisina versioina etta ilmaisina. Vaikka kone olisikin
asianmukaisesti ja ajantasaisesti suojattu, on hyva pitda mielessa, ettei koneelleen kannata

asentaa tiedostoja, jotka ovat epailyttavilta sivuilta tai muuten alkuperaltdén tuntemattomia.

Vaikka virustorjunta- ja palomuuriohjelmat estavat melko tehokkaasti turhan ja epamieluisan datan
siirtymisté koneelle, kertyy sinne aina valilla niin kutsuttuja roskatiedostoja. Nama voivat hidastaa
koneen toimintaa ja vievat turhaa tilaa. Internetista ilmaiseksi ladattavat roskanpoistajaohjelmat
ovat tahan tehokas apu. Nama poistavat koneelta turhat valiaikais- ja lokitiedostot seké siivoavat

tietokoneen rekisteria ylimaaraisista merkinnoista.

Lue lisa tietoturvasta Tietoturvaoppaan sivuilta: http://www.tietoturvaopas.fi/
Tutustu tietoturvaa parantaviin ilmaisohjelmiin: http://www.ilmaisohjelmat.fi/tietoturva



http://fi.wikipedia.org/wiki/4G
http://www.tietoturvaopas.fi/
http://www.ilmaisohjelmat.fi/tietoturva

HO2 Netiketti
Kay tekemassa Tietoturvaopas-sivuston Netin kultainen kaytostesti. Millaisen loppuarvioinnin sait?

2.1.3 Selain ja URL-osoite

Selain (tunnetaan myds nimella verkkoselain) on ohjelma, jonka avulla luetaan WWW-sivuja.

Suosittuja selainohjelmia ovat esimerkiksi

@'Mozilla Firefox, e Internet Explorer, e Google Chrome ja 'Safari.

Nama kaikki ovat ilmaisia. Jokaiseen tietokoneeseen on automaattisesti asennettu valmiiksi jokin
selainohjelma. Jos koneelleen haluaa ladata muun selainohjelman, voi halutun selainohjelman
etsia esimerkiksi hakukonetta kayttamalla. Hakukone ehdottaa sivustoja, joiden kautta latauksen

voi suorittaa. Yleensa tallaisia sivuja ovat ohjelman omat kotisivut.

Haku Kuvshaku S&hkiposti Drive Kalenteri Sivustot Keskusteluryhmit Yhteystiedot Kartat Lisid -

Google frfox =

Haetaan selainohjelimaa

Haku Nain 729 00 ta (0,17 sekunti
Kaikki Vinje: Etsi tuloksia vain kielelld suomi. Vioit maéritelld hakukielen kohdasta Asetuksst
Kuvahaku Firefox-selain suomeksi | Nopeampi, turvallisempi ja itsesi ndkoinen
Kartat www.mozilla.orgfifirefox!
Maozilla Firefox, ilmainen web-selain, on globaalin voittoa tavoittelemattoman yhieisén
Videot tekemd. Yhieistn tavoite on antaa jokaiselle mahdollisuus vaikuttaa ...
Lissa Firefox Lisdosat Firefox-selain | Ominaisuudet
Teemat - Adblock Plus - Video Firefoxin ominaisuudet. MNiissa
DownloadHelper - Kielitydkalut yhdistyvat monenlaiset ...

Haetun selaimen kotisivu

Kun selainohjelma kaynnistetaén, aukeaa ensimmaiseksi aloitussivu. Aloitussivun voi maarittaa

haluamakseen selaimen asetuksista.


http://www.tietoturvaopas.fi/yksityisyystesti/
http://www.tietoturvaopas.fi/yksityisyystesti/
http://www.mozilla.org/fi/firefox/fx/
http://windows.microsoft.com/fi-FI/internet-explorer/products/ie/home
https://www.google.com/chrome?hl=fi
http://www.apple.com/fi/safari/

® Firefox Tiedosto Muokkaa Niyti Sivuhistoria Kirjanmerkit Tyékalut Ikkuna Ohje
eoe Mozilla Fi

J@ Mozila Firefoxin aloitussivu »® [_@_ M'T_\I'BfT— I;lna Iu;(o ajarT _ x-_“_ +-_L ‘ﬁ v 5 I i I e h t i

> about:home

isto | www.otavanopis... giMo_hem:_qe'_c'x_,.._ @) MTV3.fi- Uutta ... | | L nrannan ... [E] Tervetuloa Face... [d vLE Tekst-

Aloitussivu

D = O = 99% mald0l Q

Firefoxin aloitussivu

e | l'/'-.." Google Q) E]

ti-TV [ YouTube - Broa... ) Kirjanmerkit ~

\ f

Kirjanmerkkipalkki

Kirjanmerkit

WWW:-sivuilla on useasti hyperlinkkeja toisille sivuille. Linkit saattavat aueta uuteen
selainikkunaan. Myds ponnahdusikkunat, jotka sisaltavat yleensa mainosviesteja tai linkkeja,
aukaisevat selaimeen uuden ikkunan. Useissa selaimissa asetuksiin on syo6tetty valmiiksi esto
ponnahdusikkunoille.

Selaimessa voi my0s olla samanaikaisesti auki monta eri ikkunaa tai valilehted. Lisaksi voidaan
pitaa auki yhta aikaa useita eri selaimia. Erityisesti vélilehtien kayttd on katevaa, jos halutaan pitaa
samanaikaisesti auki useita eri sivuja.

Video

Firefox selain: Selaimen lataaminen tietokoneelle.
Kesto: 1:47



http://www.youtube.com/watch?v=gl0HeK7XIhQ&feature=BFa&list=PL49729210891764DC

Valimuisti ja sivuhistoria

Selain tallentaa Internetisté ladattuja tiedostoja ja kokonaisia sivuja selaimen valimuistiin. Aiemmin
avatun WWW-sivun hakeminen tapahtuu nopeasti, koska selaimen ei tarvitse hakea sita
uudestaan verkon yli palvelimelta vaan suoraan valimuistista. Valimuistin voi tyhjentaa selaimen
Internet-asetuksista poistamalla valiaikaiset Internet-tiedostot. Taméa on hyva tehda aina, kun

kayttad esimerkiksi pankkipalveluita selaimen kautta ja samalla tietokoneella on muitakin kaytt&jia.

[GIEZY Tiedosto Historiatiedot

Tietoja Firefoxis,

Firefox sdilyttdd: | Taydelliset historiatiedot =

Selaimen valimuistin voi tyhjentii joko poistamalla joitain
Palvelut historiatietoja ja/tai poistamalla yksittiisia evasteita

Kitke Firefox
Kitke muut Y
Nayta kaikki

Firefox kerda ja sailyttid siju-, lataus-, lomake- ja hakuhistpriatietoja seki evasteet sivuilta,
Jjoilla olet kiynyt,

Vaoit halutessasi poistaa joitain historiatietola tal polstaa yksittaisia evisteitd.

Lopeta Firefox

Sivuhistoriaan tallentuvat automaattisesti kaikki sivut, joissa selaimella on kayty. Jos tietokone ei
ole vain henkilokohtaisessa kaytdssd, on sivuhistoria hyva poistaa aina kayton jalkeen. Eri
selainohjelmissa sivuhistorian tyhjennys tapahtuu hieman eri tavoin. Seuraavissa kuvissa on
esitetty sivuhistorian katselu ja tyhjentdminen Firefox-selainta kayttden. Firefox-selaimessa valittuja
historiatietoja voi poistaa valitsemalla Sivuhistoria > Nayta sivuhistoria. Kaikki historiatiedot voi

poistaa kerralla kohdassa Sivuhistoria > Poista historiatietoja...

w Kirjanmerkit Tyokalut lkkuna Ohje

Edellinen

Aloitussivu

Sivuhistoriaa paasee
tarkastelemaan valitsemalla kohdan
Nayta sivuhistoria

10



¥ (L) Sivuhistoria Mirmi

:; www._otavanopisto.fi
(L) Eilen :: Audiovisuaalisen viestinndan ammattitutkinto | www.otavan. ..
taukset :: Bindilinja | www._otavanopisto.fi
© Avainsanat ;; Maonikulttuurinen peruskoululinja | www.otavanopisto.fi
> Kaikki kirjanmerkit :; Aikuislukio | www.otavanopisto.fi

wE F .
== Pelikoulu | www. otavanopisto.fi

A - . P

Sivuhistoriasta voidaan valita yksittiainen paiva ja
tarkastella kyseisen paivan sivustokidynteja (avautuu oikealle).

Sivuhistoria voidaan tyhjentié klikkaamalla valitun
pdiviin kohdalla hiiren oikeaa painiketta ja valitsemalla Poista

Video

Firefox-selain: Sivuhistorian ja valimuistin tyhjennys.
Kesto: 3:20

Suosikit ja kirjanmerkit

Sivuja voidaan merkita suosikeiksi kirjanmerkeilla. T&ma on katevaa, jos kay tietylla sivustolla
usein. Kun sivusto on lisatty kirjanmerkkeihin, sen voi aukaista helposti yhdella hiiren klikkauksella.
Kirjanmerkkeihin lisatysta sivusta voi tehda myds pikan&dppéimen selaimen ylandkymé&an. TAma

tapahtuu raahaamalla kirjanmerkki ylapalkkiin, jota kutsutaan myés kirjanmerkkipalkiksi.

Tydkalut Ikkuna

Nayta kaikki kirjanmerkit Kaksi tapaa lisata sivu
kirjanmerkkeihin:

Lisda sivu kirjanmerkkeihin 1.
Tilaa sivu 1. Selaimen ylévalikon kautta
Lisdd vililehdet kirjanmerkkeihin

2. Selaimesta ylhiilta oikealta

=] Kirjanmerkkipalkki kliikkaamalla auki kohdan Kirjanmerkit
, AL - Kirjanmerkit - ]
v Naytd kirjanmerkkipalkki
Naytd kaikki kirjanmerkit #BOB
Lisda sivu kirjanmerkkeihin #D
Tilaa sivu >
(@ Viimeiseksi lisatyt [ 3
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http://www.youtube.com/watch?v=mNwStiJby58&feature=BFa&list=PL49729210891764DC

Muokkaa kirjanmerkkia

Kirjanmerkkia
tehdessi avautuu
ikkuna, jossa se

: - voidaan esimerkiksi
B www.otavanopisto.fi . - 3
nimeti uudelleen tai

EX Kirjanmerkkipalkki * W jarjestelld joko

kansiciden tai
avainsanojen avulla.

Poista kirjanmerkki

Erottele avainsanat pilkulla W

Peruuta Valmis

Kirjanmerkkiad tehdessa avautuu ikkuna, jossa kirfjanmerkin voi nimeta uudestaan. Samassa
ikkunassa sen voi myos sijoittaa kansioon tai kirjanmerkkipalkkiin. Kirjanmerkkien jarjestysta voi

pitda ylla myods maarittelemalld sille avainsanoja eli tageja.

|- Kirjanmerkit |
# Naytd kirjanmerkkipalkki
Naytd kaikki kirjanmerkit #{OB
Lisad sivu kirjanmerkkeihin #D
Tilaa sivu [ 2
(& Viimeiseksi lisdtyt 3
[E Viimeiset avainsanat »
2 Mozilla Firefox >

44 www.otavanopisto.fi

® Firefox Tiedosto Muokkaa

®00 Valmis kirjanmerkki loytyy
— Kirjanmerkit -valikon alta.

)4 www.otavanopisto.fi t

@/ BE www.otavanopisto.fi Tarttumalla kirjanmerkkiin hiirelli

O ; : voidaan se siirtida kirjanmerkkipalkkiin.
*] otavan Opisto

B

Video

Firefox-selain: Sivun lisadminen kirjanmerkiksi.
Kesto: 02:33

URL-osoite
WWW-sivujen osoitteista kaytetaan nimitystd URL. URL voidaan jakaa eri osiin, esim.:


http://www.youtube.com/watch?v=mAVQ-gBgGIk&feature=BFa&list=PL49729210891764DC

http://www.otavanopisto.fi/oppimisymparistot

Tama URL-osoite voidaan jakaa kolmeen eri osaan.

1 URL:n ensimmainen osa on http://, joka tarkoittaa protokollaa. Tata selaimet kayttavat
sivujen pyytadmiseen ja lataamiseen. Nykyaan selaimet osaavat usein avata sivun ilman
http-alkuosaa, koska ne lisdavat sen siihen automaattisesti.

2 Toisena osana erotellaan www.otavanopisto.fi, joka koostuu www-palvelin-osasta seka
itse toimialueesta eli domain-osasta. Domain maarittelee palvelimen lahiverkon. URL:n
loppuosan domain on tassa tapauksessa .fi, joka viittaa siihen, ettd kyseessa on
suomalainen toimialue. URL:n loppuosa siis koostuu erilaisista maa- tai verkkotunnuksista.

3 URL:n viimeinen osa /oppimisymparistot tarkoittaa palvelintietokoneelta haettavaa

hakemistoa tai tiedostoa. Tassa esimerkissa se tarkoittaa hakemistoa.

hitp://www.otavanopisto.fi/oppimisymparistot
1 L) 1 ] 1

protokolla www-palvelin ~ domain palvelinkoneelta haettava
tiedosto tai hakemisto

Tiedonsiirto Internetissa

Tiedonsiirto tapahtuu Internetissa TCP/IP-protokollan avulla. TCP/IP:lI4 tarkoitetaan Internet-
likennéinnissa kaytettavan tietoverkkoprotokollan yhdistelméaa. Tama palvelinten valilla 1ahetetty
tieto jaetaan paketeiksi, joihin litetdan tieto vastaanottajasta eli tietokoneen |P-osoite. Taman
tunnuksen ansiosta tieto voidaan lahettaa oikeaan paamaaraan. Jokaisella Internetiin yhteydessa

olevalla tietokoneella on ainakin yksi IP-osoite.

Internetin peruskayttgjalle IP-osoite tarkoittaa URL-0soitetta, jota kaytetaan selainohjelmassa.
Varsinaisesti IP-osoitteet koostuvat neliosaisista numerosarjoista, esimerkiksi 145.97.39.155.
Internetin nimipalvelimet eli nimipalvelujarjestelméa (DNS, Domain Name System) muuntaa
verkkotunnuksia IP-osoitteiksi. Té&mé&n takia meidén ei tarvitse muistaa vaikeita numeerisia

osoitteita, joita palvelimet kayttavat kommunikoidessa keskenéaan.

HO3 IP-osoite

Selvitd koneesi IP-osoite. Kerro myds, miten sait sen selville.
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http://fi.wikipedia.org/wiki/IP-osoite

2.1.4 Toimintoja

Firefox Tiedosto Muokkaa Naytd
Selaimen ylapalkissa on erilaisia

kayttamaan nopeasti kokeilemalla.

Oppimateriaalin kuvakaappaukset

hieman erilaiselta, vaikka toiminno

Sivuhistoria  Kirjanmerkit Tyokalut lkkuna Ohje

toimintoja, jotka auttavat selaimella tydskentelya. Niita oppii

on tehty Mac-koneella. Pc-koneissa Firefox-selain ndyttaa

t ovat samat. Toiminnot sijaitsevat ndytén vasemmassa

Uusi valilehti

‘ E=  Siirmy yksityinen selaus -tilaan

‘ Muokkaa PR
Etsi...

Tallenna sivu nimella...
Laheta linkki...
= Tulosta...

P 17 Kirjanmerkit »

Sivuhistaria 2

» Lataukset
# Lisdosat
Asetukset L2
Ohje ¥

3

WWW-kehitystyskalut

Kokoruututila
Madrita Sync-palvelun asetukset...

PC-koneella Firefoxin
valikko on erilainen ja
toiminnot sijaitsevat
vihin er paikoissa.

E Lopeta

Firefox-selaimen toiminnot Mac-versiossa:

Iimm Tiedosto Mu

Tietoja Firefoxista
Asetukset... %,
Palvelut >

Kitke Firefox 3B H
| Kitke muut LHEH
| Nayta kaikki

Lopeta Firefox 38Q

Selaimen paavalikko on nimetty selaimen mukaan.
Siella on esimerkiksi Tietoja Firefoxista (pc-koneella:
Firefox > Ohje > Tietoja Firefoxista), josta voi ndhda
selaimen version, Asetukset-kohta, josta paasee
kéasiksi selaimen tarkeimpiin asetuksiin seké Lopeta
Firefox, joka sulkee selaimen.
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Muokkaa Naytd Sivuhistoria
Uusi vdlilehti BT
Uusi ikkuna ¥N
Avaa sijainti... £
Avaa tiedosto... ¥0
Sulje vélilehti HEW
Sulje ikkuna G EW
Tallenna sivu nimella... S
Lihetd linkki...

Sivun asetukset...
Tulosta... P

Tydskentele yhteydettomassa tilassa

| Muokkaa JEVERTIIE
z

Kumoa E-3

Leikkaa X
Kopioi #®C
Liitd E AT
Poista &l
Etsi BF
Etsi seuraava #®G

Erikoismerkit... ~®T

Sivuhistoria  Kirjanm

Tyokalupalkit >
Sivupaneeli >
Paivitd #R
Sivun suurennus [
Sivun tyylit L
Merkistdkoodaus S I
Kokoruututila {+3BF J

Tiedosto-valilehden kautta paasee tekemaan useita
hyodyllisia toimintoja. Uusi valilehti avaa uuden tyhjan
sivun samaan ikkunaan, kun taas Uusi ikkuna avaa
samalle selaimelle toisen ikkunan. Tallenna sivu
nimell&... tallentaa sivun kayttajan koneelle
verkkosivuna, jonka voi myéhemmin avata selaimen
kautta myos offline-tilassa eli ilman internet-yhteytta.
Sivun asetukset... ja Tulosta... -toiminnoilla voidaan
maaritella ja tulostaa auki oleva sivu.

Muokkaa-valilehden kautta voidaan tehda nopeita
toimintoja. Kopioi ja Liita -komennoilla voidaan
kopioida tekstia leikepoydalle ja sita kautta liittda
edelleen omaan dokumenttiin. Etsi-komennolla
voidaan tehdad sanahakuja selaimen sivulta.

Nayta-valilehden tarkeimmat toiminnot ovat
TyoOkalupalkit ja Paivitd. TyOkalupalkin kautta voidaan
maaritella, mita kaikkea selaimen ylapalkeissa on
nahtavilla. Paivita-komento paivittda sivun. Tata
toimintoa on hyva kayttaa, jos on sivustolla, joka
paivittyy niin sanotusti “ajamalla sivu” uudelleen.
Esimerkiksi tekstitv:n sivuja pitda paivittaa itse, jotta
niité voi seurata reaaliajassa.

Pc-koneissa selain paivitetaan joko klikkaamalla hiiren
oikeanpuolesta painiketta sivun paalla ja valitsemalla
Paivita tai klikkaamalla selaimen osoitekentan

oikeassa reunassa olevaa = -painiketta.
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Kirjanmerkit Tyoka

Edellinen

Selraav,

Sivuhistoria-valilehdeltd paastaan kasiksi
sivuhistoriaan eli sivuihin, joissa kayttja on
aikaisemmin kaynyt. Taman valilehden kautta

Aloitussivu sivuhistorian voi myos puhdistaa menemalla kohtaan

Nayti sivuhistoria Nayta sivuhistoria.

Palauta edellinen istunto
Suljetut vililehdet
Suljetut ikkunat

Pc-koneissa Sivuhistoria-valikosta 16ytyy myos kohta
Poista historiatietoja, jota kautta voi poistaa kaikki

i historiatiedot kerralla.
L5 Opiskelua pelipedagogiikan ja
o5 www.otavanopisto.fi

Tvﬁkalut lkkuna O

Naytd kaikki kirjanmerkit

Kirjanmerkit-valilehdella voidaan hallita kirjanmerkkeja.
Tata kautta voidaan myos lisatd aktiivisena oleva sivu
kirjanmerkkeihin (Lisda sivu kirjanmerkkeihin).

Lisda sivu kirjanmerkkeihin
Lisda vdlilehdet kirjanmerkkeihin...
=1 Kirjanmerkkipalkki

[E Viimeiseksi lisdtyt
(i3 Viimeiset avainsanat

[ Mozilla Firefox

lkkuna Ohje

TyoOkalut-valilehdelta |0ytyvat esim. Lataukset, joka

Verkkohaku #K nayttaa Internetista ladatut tiedostot seka Poista
Lataukset 8 | hISt-OI’IatIeEO.ja.... -kohta, jostg v0|daa_1n tyhjentaa
Lisiosat GHA selaimen valimuisti (Pc-koneissa Poista

Médrita Sync-palvelun asetukset... historiatietoja loytyy Sivuhistoria-kohdan alta).
WWW-ammattilainen > |

Tietoja sivusta 31

Siirry yksityinen selaus -tilaan  {+ 3P
Poista historiatietoja... {+3<E

ICTRY ohie
Pienenna ikkuna
Suurenna ikkunaa

Ikkuna-vélilehdella nahdaan, mita ikkunoita selaimessa
on auki. Taman valikon kautta niitéa voidaan

esimerkiksi pienentad, jolloin ne menevat piiloon
toisten ikkunoiden tieltd. Pc-koneiden versiossa
Ikkuna-valikkoa ei ole. Avoinna olevia valilehtia voi
hallinnoida menemalla vélilehden paélle ja
klikkaamalla hiiren oikeaa painiketta.

Ohje-vélilehdella voidaan Etsia tiettya toimintoa
kirjoittamalla hakusana tekstikenttdan. Etsi-toiminto
_ i ehdottaa hakukentdssa olevalle sanalle
Firefoxin ohje .. . . . .. . . .
Tietoja ongelmatilanteisiin toimintaratkaisua joko juuri esitellyista valikkokohteista

Lihetd palaute... tai selaimen omista ohjeista. Tata toimintoa ei ole pc-

Kaynnistd uudelleen lisdosat pois paaltd | neille asennettavassa Firefoxissa. Firefoxin ohjeen
llImoita huijaussivusto...

' Internet ja sihképosti -
www.otavanopisto.fi

F
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kautta paastaan selaimen ohjeisiin. Taméa komento vie
suoraan Firefox-tuen etusivulle, josta voidaan etsia
apua hakusanalla.

e e p——— Video
Selainikkuna Firefox-selain: Valilehti ja ikkuna sek& Etsi-toiminto.
= gl = Kesto: 2:06
% == S
[ =
O —— T TS

Tekstin kopioiminen WWW-sivuilta
WWW:-sivuilta voidaan kopioida koneen leikepdydélle esimerkiksi tekstia ja kuvia, josta ne voidaan
siirtdd edelleen omalle tietokoneelle ja haluttuun ohjelmaan. Esimerkiksi tekstin kopiointi voidaan
suorittaa monella eri tavalla.
1 Ensin haluttu teksti maalataan hiirella.
2 Téaman jalkeen itse kopiointi voidaan suorittaa joko
a ylapalkin Muokkaa-valikon kautta.
b klikkaamalla hiiren oikeasta painikkeesta ja valitsemalla Kopioi.
c kayttamalla nappainyhdistelmia (huomaa eri nappainkomennot eri

kayttojarjestelmilla: Windows / Mac). Esimerkiksi Windows-kayttojarjestelmalla

kopioinnin yleinen nappainkomento on Citrl ja c.

Pelikoulun ytimend on ongelmaldhtdisyys sekd nsallisrava. kokemuksellinen ia rurkiva
oppiminen. Ogiincissa hybdynnetibn ko Kopioi
AT A E i Valitse kaikki

Ensin valitaan haluttu tekstifkuva
esimerkiksi maalaamalla hiirell4. Google-haku: "Pelikoulun ytim..."
Sen jalkeen klikataan hiiren oikeaa Naytd valinnan lihdekoodi

painiketta ja valitaan avautuvasta
valikosta Kopioi. Tutki elementtid

Kopioitu kuva tai teksti saadaan nékyville haluttuun kohteeseen Liita-komennolla. Liittdminen

tapahtuu Muokkaa-valikon kautta tai esimerkiksi Windows-koneissa Ctrl ja v -nappéainkomennolla.

Kuvan kopioiminen ja tallentaminen WWW-sivuilta

Kuvia voidaan kopioida tai tallentaa selaimesta suoraan omalle tietokoneelle. Tallentaminen on
aina linkittAmista tai upottamista mielekkdampéa ja turvallisempaa, jos kuvaa tarvitsee myos
jatkossa. Kun se on tallennettuna koneelle, se voidaan hakea tallennuspaikasta aina uudelleen.
Seka kuvan kopiointi ettd tallentaminen hoituvat klikkaamalla valitun kuvan p&alla hiiren

oikeanpuoleista painiketta.
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http://www.youtube.com/watch?v=Snx6XtaoBA8&feature=BFa&list=PL49729210891764DC
http://windows.microsoft.com/fi-FI/windows7/Keyboard-shortcuts
http://support.apple.com/kb/HT1343?viewlocale=fi_FI&locale=fi_FI

o R —y

Klikkaa kuwan paalld hiiren oikeaa
painiketta ja valitse avautuvasta

i valikosta joko Kopioi kuva tai

4 Tallenna kuva nimelli... tarpeesi
mukaan.

anmerkkeihin
levylle... i

ite 1
Niytd kuva

4 : urer Kopiol kuvan osoite
r} ' ;\ ; Tallenna kuva nimelld..
P | LiRETakovs

1Dlyys dek5 deallistavs, kol Aseta tydpiydan taustakuvaksi...

iin koko peligenred - roolipe  Naytd kuvan tiedot

HOKONE. .. . B 1
Tutki elementtii

Hiiren oikeaa painiketta klikkaamalla avautuu valikko, jossa on eri toimintoja. Sieltd voidaan valita
joko Kopioi kuva, jolloin kuva tallentuu tietokoneen leikepdydalle, josta sen voi liittdd haluttuun

dokumenttiin. Tallenna kuva nimella... -komento aukaisee Tallenna kuva -ikkunan.

-

ALOL8 Tallenna kuva
Tallenna nimella: peli.jpg |L|
Sijainti: | [&] Tyopoytd s

Tiedostomuoto: | Esikatselu Document 7 |

| Kumoa | [ Tallenna J

Tallenna kuva -ikkunassa voidaan maarittaa kuvalle tallennusnimi seké paikka, johon kuva

tallennetaan. Lisaksi voidaan maarittaa tiedostomuoto, johon kuva tallennetaan.

Tiedoston lataaminen ja tallentaminen WWW-sivuilta

Monia tiedostoja voi avata suoraan selaimeen, kun klikkaa hiirella tiedostolinkin paéalla ja valitsee
vaihtoehdoksi Avaa. Tiedoston voi myds ladata ja tallentaa omalle tietokoneelle. Talléin valitaan
Tallenna tiedosto -komento. Yleensa tallennettu tiedosto tallentuu latauksen jalkeen suoraan
tietokoneen Lataukset-kansioon. Kayttaja voi myos itse maarittaa sijainnin, johon tiedoston
tallentaa.
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800 Avataan tiedostoa Firefox 13.0.1.dmg

Olet avaamassa tiedostoa

2| Firefox 13.0.1.dmg

Tiedosto on tyyppid: Document -tiedosto (30.4 Mt
osoitteesta: http://saimei.acc.umu.se

Tiedosto voidaan myds avata

Mitd tiedostolle tehdags suoraan valitulla ohjelmalla

() Avaa ohjeimalla| DiskimageMounter (oletus)

{*)Tallenna tiedosto

Tiedosto tallentuu omalle

tietokoneelle valitsemalla kohdan

Tallenna tiedosto ja
klikkaamalla OK-painiketta

800 Avataan tiedostoa Lataa ja asenna.pdf

Olet avaamassa tiedostoa

7L Lataa ja asenna.pdf

Tiedosto on tyyppid: Esikatselu Document -tiedosto (446 kt)
osoitteesta: http://kirjasto.tampere.fi

Tallennetaanko tiedosto?

| Peruuta | [Tallenna tiednsm]

Internetisséa on tarjolla paljon erilaisia ohjelmia, joita voi ladata omalle tietokoneelleen. Tarjolla on
myds paljon laittomasti levitettyja ohjelmistoversioita. Laillisesti Internetissa véalitetaan freeware- ja
shareware-ohjelmia sek& niin sanottuja vapaita ohjelmistoja (FOSS - Free and Open Source
Software / FLOSS - Free/Libre and Open Source Software, suomeksi myds VALO).

Freeware-ohjelmia voidaan huoletta ladata ja kayttaa ilmaiseksi. Talldiset ohjelmat tunnistaa
helposti IImaisohjelma / Freeware -tunnuksesta. Muutamia yleisia, lahinna tekijanoikeudellisia,
rajoituksia niissakin toki on. Niitd ei esimerkiksi saa myyda omissa nimissa eteenpain eika niiden

ohjelmakoodia saa muuttaa.

Vapaita ohjelmistoja puolestaan saa kayttaa, kopioida, muokata ja jakaa edelleen vapaasti.
Freeware-ohjelmista poiketen my6s niiden lAhdekoodia saa tutkia ja muuttaa. Tallaisia ohjelmia
kutsutaan usein myds avoimen lahdekoodin eli open source -ohjelmiksi.

Talle sivustolle on koottu joukko suomenkielisia vapaita ohjelmia: http://www.valo-cd.fi/
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http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fwww.valo-cd.fi%2F&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNGIYCEf_M_pVtbOn9fJDrB9xdOq7g

Shareware-ohjelmat ovat ilmaisia ladata ja kayttaa, mutta vain kokeiluajan. Ohjelmasta riippuen
kokeiluaika voi olla esimerkiksi 30 tai 45 péaivaa. Ohjelman kokeiluaikaa voidaan méaarittdd myos
kayttokertojen mukaan. Kun kokeiluaika on paattynyt, joutuu kayttaja maksamaan
rekisterdintimaksun kayttaédkseen ohjelmaa jatkossa. Jos maksua ei makseta, ohjelma ei enaa

kaynnisty.

WWW-sivun tulostaminen

Loy Muokkaa Naytd  Sivuhistoria
H®T

Uusi vilileFs
Uusi ikkuna

Awvaa sijainti...
Avaa tiedosto..

WWW-sivu tulostetaan
valitsemalla selaimen
| ceradenies N ylavalikosta kohta

| SIJ'__]E vililehti Tiedosto ia sieltd

| Sulje ikkuna B

Tallenna sivu nimelli. ..
Lahetd linkki...

Sivun asetukset...
Tulosta. ..

Tyoskentele yhteydettomassa tilassa

Tulosta-valilehdelta voi valita tulostimen ja asetukset. Sielta |6ytyy lisdksi tulostuksen esikatselu,
josta nakee, milta tulostus nayttad. Sivun asetukset -valikosta voi muokata tulostusasetuksia,

esimerkiksi paperin koon tai tulostussuunnan (vaaka tai pysty).

2.1.5 Netiketti

Internetissa kuka tahansa voi tehda periaatteessa mitéa tahansa. Verkossa on kuitenkin tiettyja
kayttaytymissaantoja, joita on hyva noudattaa. Naille on annettu nimitys netiketti. On tarkea
muistaa, etta Internet on sosiaalinen kohtauspaikka ja siella on my6s muita oikeita ihmisia.
Internetissa patevat samat normaalit korrektit tavat ja sddnnét kuin normaalissakin

kanssakaymisessa.

Kun kirjoittaa tekstid Internetiin, on hyva huomioida, etté lukijat voivat olla hyvin erilaisia ja eri
kulttuuritaustaisia. Keskusteluryhmissa tai viesteja lahetettdessa kannattaa paneutua tekstin
sisaltdon ja muotoiluun, ettei toinen osapuoli tulisi vahingossakaan loukatuksi tai itse
vaarinymmarretyksi. Netikettiin kuuluu myds eri palvelujen omien sééntéjen noudattaminen seka
tekijanoikeuksien kunnioittaminen. Kuten normaalissa sosiaalisessa kanssakaymisessa, myos

Internetisséa on jokaisella ihmisella oikeuksia, joita ei saa loukata.



Lue lisda netiketista Turvallisesti netissa -sivustolta:
http://www.tietoturvaopas.fi/perusohjeet/netiketti.nhtml

2.2 Internet tiedonlahteena

Kun tarvitaan nopeasti tietoa, suunnataan yleensa ; B e oEool o = W
ensimmaiseksi Internetiin. Internet onkin taynna tietoa ja O e

informaatiota. Varjopuolena tosin on, etta siella on myos e

paljon turhaa, huonolaatuista ja suodattamatonta tietoa.

Internet-tiedonhaun haasteena onkin se, kuinka Ioytaa sielta """ —
Google }

itselleen relevanttia tietoa. Verkko mahdollistaa tiedon
etsimisen useasta erilaisesta tiedonldhteesta ja siella on
tarjolla useita hakupalveluja. Internetissa tietoa voi hakea

niin hakukoneiden, tietokantojen kuin sanastojenkin

avulla. Kuva: Flickr f Danard Vincente
hitp: MAeeeewr flickr, com/photos/dan
ardvincente/ (CC BY)
Lue lisada tiedonhausta Mediakasvatuksen seuran sivuilta;
http://mediakasvatus.kirjastot.fi/tiedonhaku

Hakukoneet etsivat Internetista sivuja hakusanan tai -sanojen mukaan. Hakukone nayttaa
ensimmaiseksi ne sivut, jotka vastaavat hakusanoja parhaiten. Hakukoneet pyrkivat [oytamaan
olennaisimmat sivut kaikkien sivujen joukosta. Haku perustuu verkon sisdllén automaattiseen
indeksointiin. Analysointi tapahtuu eri hakukoneissa erilaisilla menetelmillg, joita kehitetaan koko

ajan paremmiksi ja toimivammiksi.

Google on ollut suosituin hakukone jo useamman vuoden ajan. Muita paljon kaytettyja hakukoneita

ovat esimerkiksi Microsoftin Bing, Yahoo!, Ask.com seka ennen Googlea suosiosta nauttinut

Altavista. Jotta hakukoneista olisi oikeasti hyotya, on niita osattava kayttaa oikein ja tehokkaasti.
Tama vaatii seké tutustumista hakukoneeseen etta tiedonhaun harjoittelua. Hakua pystyy usein
tehostamaan valitsemalla useita aiheeseen liittyvia sanoja. Hakukoneen omista asetuksista hakua

pystyy yleenséd myds rajaamaan ja tarkentamaan.

Naiden lisaksi on olemassa monia metahakukoneita, joiden avulla kayttaja voi hakea tietoa
yhdella haulla samanaikaisesti useasta eri aineistosta. Nain saadaan vielékin kattavampi
hakutulos, koska haku voi siséltaa esimerkiksi Google, Bing ja Yahoo! -hakukoneiden tulokset.

Na&in toimii esimerkiksi Metacrawler. Muita tunnettuja metahakukoneita ovat Search sek&a Dogpile.

Koska metahakukoneet ovat siis hakukoneista hakevia hakukoneita, niilla ei ole omaa tietokantaa.
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http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fwww.tietoturvaopas.fi%2Fperusohjeet%2Fnetiketti.html&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNGbCiejiAa63GPgeU-hFA9c652SJw
http://mediakasvatus.kirjastot.fi/tiedonhaku
https://www.google.fi/
http://www.bing.com/
http://fi.yahoo.com/
http://www.ask.com/
http://fi.altavista.com/
http://www.metacrawler.com/
http://www.search.com/
http://www.dogpile.com/

Lue lisda Googlen tehokaytosta Slideshare-esityksesta:
http://www.slideshare.net/mharjuni/google-tehokaytto-7382072

HO4 Hakutulokset
Kokeile hakea valitsemallasi hakusanalla tai -sanoilla tietoa kolmesta eri hakukoneesta.
Huomaatko eroavaisuuksia hakutuloksissa?

Kun tietoa etsitddn hakukoneen avulla, on muistettava, ettei se I0yda laheskaan kaikkia WWW-
sivuja. Tama johtuu siita, ettd WWW-sivut muuttuvat nopeasti eikd hakukoneiden tietokannat pysy
ajan tasalla. Taméan vuoksi hakukoneet eivat sovellu tuoreimpien uutisten hakuun. Tuoreimpia

uutisia etsiessa kannattaa kayttaa uutispalvelun kotisivuilla olevaa omaa sisaista hakua.

Jos halutaan etsia tietoa jostakin tietysté aihealueesta, kannattaa kayttaa aihehakemistoja.
Aihehakemistot voivat olla monialaisia tai tiettyyn aiheeseen keskittyvia. Naissa hakemistoissa
olevat dokumentit on arvioitu joko asiantuntijan toimesta tai ne kertyvat automaattisesti sivuja
kerailevista ohjelmista. Nykyaan ei kuitenkaan tehda selvaa eroa sanahakukoneiden ja
aihehakemistojen valilla, koska nama taydentavat toisiaan ja sisaltavat paljon samoja
ominaisuuksia. Hyvana esimerkkina

aihehakemistoista voidaan nostaa esille Makupalat.

Laadukas verkkolahde
| v Luotettava
Uutta ja ajankohtaista tietoa voi l6ytédé myos _— v Rjantasainen
. . . . v~ Kattava

verkkolehdista, eri aiheiden keskustelufoorumeilta tai 7 Puolueeton
ajankohtaispalveluista. Keskustelufoorumeilta H\
saatuun informaatioon taytyy suhtautua varauksella.
Tietoa etsivan on syyta ottaa huomioon lahteen laatu ja

itdd mielessa lahdekritiikki, koska netissa voi kuka . e
p . . L e PR . e Lahdekrltllkkl
tahansa julkaista mitd tahansa. Lahdekritiikilla ~ Kuka?
tarkoitetaan sitd, etté kayttaja osaa arvioida v Mita?

. , R , . : v Miksi?
tiedonlahteen kayttokelpoisuuden eli sen, kuinka 7/ Milloin?
luotettava lahde on. Lahdekritiikin avulla voidaan v Kenelle?

tarkastella ja selvittada myos tiedonlahteiden syntya,
tekijoita ja tarkoitusta. On tarkeaa selvittaa tiedon

alkuperaisyys ja ajankohtaisuus.

Lue lisda lahdekritiikista: http://www.tekstiviestit.fi/jyvat-eroon-akanoista.html

Luotettava www-sivu: http://www.tamk.fi/tiedonhallinta/B131luotettavawwwsivu.html

Jos omassa tydssaan lainaa toisen tekemaa materiaalia, tulee ottaa huomioon tekijanoikeudet.
Koska tekijalla on lakisdateinen oikeus kirjalliseen tai taiteelliseen teokseensa, sen luvatta
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kopioiminen on plagiointia. Plagioinniksi kutsutaan esimerkiksi tekstin suoraa lainaamista siten,
ettei lainan yhteydessa ole mainittu asianmukaisia lahdetietoja. Jotta tekijanoikeuksia ei loukattaisi,
tulee lainattuun tekstiin viitata omin sanoin ja muistaa merkita kaytetty lahde tekstiin ja

|ahdeluetteloon.

Lue lisda lahteiden kaytosta ja lahdeviitteiden merkitsemisesta:
http://www.uta.fi/yky/oppiaineet/sosiaalipolitikka/kaytannot/viittausohjeet.html

2.3 Verkkopalveluiden ja sosiaalisen median kaytto

Internetissé on paljon erilaisia palveluja, jotka helpottavat monella tapaa ihmisten arkea.
Verkkopalveluiksi lasketaan esimerkiksi Internetissa toimivat pankki-, virasto- ja kirjastopalvelut
seka erilaiset verkkokaupat. Verkkopalveluille tunnusomaista on niiden rajaton aukioloaika;
kayttaja voi siis asioida niissa milloin vain itselle parhaiten sopii. Erilaisia verkkopalveluita voi etsia

hakukoneiden, hakemistojen ja keskustelujen avulla.

2.3.1 Rekisterdityminen

Lahes kaikki Internetissa olevat palvelut vaativat kayttgjiltaan rekisterditymisen. Rekisterditymista
ei kannata kuitenkaan vierastaa ja olla tAman takia kokeilematta palvelua. Rekisterdityminen
tarkoittaa sitd, etta kayttaja luo itselleen kayttgjatilin, jolla voi kirjautua sisdan palveluun myés
my6hemmin. Kayttdjatilin luominen on yleensa ilmaista, mutta palvelun sisélla suoritetut toiminnot
voivat hyvinkin olla maksullisia. Rekisterditymiset suoritetaan yleensé palvelun etusivun kautta
seuraamalla annettuja ohjeita. Rekisterditymisen yhteydessa annetaan itsesta joitakin tietoja ja
luodaan henkilékohtainen kayttjatunnus ja salasana. Naiden lisaksi kayttajan tulee useimmiten

hyvaksya palvelun kayttéehdot.

Otetaan esimerkiksi Internetissa toimiva verkkokauppa. Ennen varsinaista ostotapahtumaa
kayttaja tutustuu sivustoon, sen palveluihin ja mahdollisesti valitsee tuotteita ostoskoriin. N&ihin
toimintoihin ei yleensé vaadita viela asiakkaan tunnistamista eika rekisteroitymisté. Kun asiakas
lopulta haluaa ostaa ja maksaa tuotteet, tarvitaan henkil6tietoja maksutapahtuman hoitamiseen ja

tuotteiden toimittamiseen.

2.3.2 Sosiaalinen media

Sosiaalisesta mediasta puhuttaessa tarkoitetaan yleisesti Internetin vuorovaikutteisia ryhmatyo- ja
julkaisujarjestelmié. Niille on tyypillista se, ettd osallistujat tuottavat niihin itse sisaltda joko yksin tai
yhdessa. Sosiaalisessa mediassa ei ole siis niinkdan kyse valineistd, vaan mahdollisuudesta
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sosiaaliseen toimintaan yhdessa samanhenkisten tai -tavoitteisten ihmisten kanssa.

Sisalléntuottamisen lisaksi niissa on usein mahdollisuus muokata ja kommentoida toisten tekemia

siséltoja, keskustella, jakaa aineistoja ja verkottua keskenaan.

Sosiaalisen median valineité on paljon ja niitd on eri tarkoituksiin. Ne voidaan esimerkiksi jakaa

kuuteen eri ryhmaan:
e linkkien ja uutisten jakopalveluihin (esimerkiksi Diigo)
e blogipalveluihin (esimerkiksi WordPress)
e mediapalveluihin (esimerkiksi Youtube)
e wiki- ja yhteistyopalveluihin (esimerkiksi Wikipedia)
e yhteisoihin (esimerkiksi Facebook)

e virtuaalimaailmoihin (esimerkiksi Second Life)
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Erilaisia sosiaalisen median palveluita ja niiden kayttéohjeita 16ytyy hakukoneiden avulla. Jokaisen

palvelun perimmainen tarkoitus on viestinta ja kommunikaatio muiden ihmisten kanssa seka tiedon

tuottaminen ja vastaanottaminen. Sosiaalisessa mediassa viestiminen tapahtuu pintapuolisesti
ilmaistuna monelta monelle ja siell& toimivien ihmisten valille muodostuukin helposti erilaisia

verkostoja ja ryhmiéa. TAma erottaa naiden niin kutsuttujen some-valineiden kautta viestimisen
normaalista kahden henkilon vélisesta viestinndstda. Ominaista sosiaalisen median valineille on

my0s se, ettd mediasisaltd on padasiassa kayttajien yhdessa tuottamaa.

Kuuntele lisda sosiaalisen median kehityksesta Slideshare-esityksesta:
http://www.slideshare.net/tarmot/some-eilen-ja-huomenna

Lue liséa sosiaalisen median palveluista ja niiden hyotykaytosta:
http://www.edu.fi/materiaaleja ja tyotapoja/tvt opetuksessa/mika ihmeen sosiaalinen media

Ohjevideoita sosiaalisen median palveluihin seka muihin ilmaisiin hyodyllisiin ohjelmiin:
http://www.otavanopisto.fi/oppimisymparistot/ohjeet

2.3.3 Tietoturvallisuus verkossa

Niin verkkopalveluiden kuin sosiaalisen median kayttd vaativat Internetin kayttotaitoja seka
erilaisten tietoturvauhkien tiedostamista. Internetissa on paljon sivustoja ja palveluita, joiden
luotettavuutta voi olla vaikea arvioida. Tallaisia voivat olla esimerkiksi sivustot, joissa liikutellaan

rahaa tai kayttgjan henkildkohtaisia tietoja.

Etenkin sellaisilla sivustoilla, joissa on kyse kayttdjan rahoista, on syyta olla hyva suojaus.

Esimerkiksi pankkiyhteyksissa kaytetdan salattua yhteyttad. Salatun yhteyden tunnistaa osoiterivin

alussa olevasta https:// -protokollasta (vertaa normaali http://). Kirjain “s” tulee englanninkielen

sanasta secure, joka on suomeksi turvallinen.

I sampcpankki.ﬁr https_.-',-'%rkko;ha-*kku sampopankki.fi/
s —

oalatun yhteyden tunnistaa osoiterivin alussa olevasta
https:/-protokallasta.

Jokainen voi vaikuttaa omilla ratkaisuillaan merkittavasti tietoturvaansa sosiaalisessa mediassa.
Kannattaa esimerkiksi harkita, mita kaikkea haluaa julkaista ja kertoa itsestaddn muille. Varsinkin

yksityisasioiden tai -tietojen julkaisemisessa kannattaa olla tarkkana.

Lue lisaa turvallisesta nettikayttaytymisesta tietoturvaoppaasta:
http://www.tietoturvaopas.fi/internetinpalvelut. html

Lue lisaa tietoturvasta ja riskeista sosiaalisesta mediassa:
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http://www.slideshare.net/hponka/tietoturva-ja-riskit-sosiaalisessa-mediassa
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3 Sahkdposti

Sahkoposti on helppo ja paljon kaytetty viestintavaline.

Moni kevyempi ja nopeampi ohjelma pikaviesti- m{_.ff-;?-%ﬁ?
by ."‘-'h‘.“_h..-" 4 : ...;t”

ominaisuudella on tosin syrjayttamassa . 3 . A«é‘?
v b T : - 3
sahkopostiviestinnan. Sahkopostia kaytetaan edelleen .ﬂ% }‘& %ﬁf‘u;t '\,_,‘-,;:‘3_-
aktiivisesti virallisessa viestinnassa seka tyopaikoilla. ﬁ 2y f,,'*‘ s %‘;;
}g‘ﬁh - -'ﬁ Nj“-\— . ."'.'.'--jL
] l' Lt » .. .‘_..J"
b = $ %" 3 'i; 1.5%1-;. ey
Sahkopostia voi kayttaa tietokoneeseen asennetun o %*\4; - },{i‘ﬁ
bR, " o TR L Y b
sahkopostiohjelman, kuten Microsoft Outlookin, kautta. ﬁ 36 . ¥
kL : i Weds e "t 7o
Nykyaan kaytetaan tosin melkein paasaantoisesti -!Frﬁfiﬁ "*{135@ 2
S el o '4? el
sahkopostia selaimen kautta verkossa. Verkkopohjaiset b

sahkopostijarjestelmat ovat niin sanottuja pilvipalveluja. Kuva: Flickr / Horia Varlan (CC BY 2.0)
Pilvipalvelulla tarkoitetaan palveluntarjoajan yllapitamaa http:/fwweee flickr. com/photos/horiavarlan
virtuaaliymparist64, josta asiakas voi hyddyntéaa tiettyd ohjelmaa tai jarjestelmaa. Pilvipalveluita
hyddyntavan asiakkaan ei tarvitse itse huolehtia erillisista palvelinkoneista tai ohjelman
lisensseistd, asennuksista ja yllapidosta. Lisaksi sdhkdpostia voi kayttda helposti usealla eri
paatelaitteella. Kaytdnndssa tama tarkoittaa sitd, ettd sdhkopostin kaytt6 ei rajoitu vain tietylla
tietokoneella kaytettavaan ohjelmaan, vaan samaa sahkopostitilia voi kayttaa kaikilla tietokoneilla,

alypuhelimilla ja muilla paatelaitteilla. Kayttd vaatii ainoastaan Internet-yhteyden.

3.1 Sahkopostipalvelut

Sahkopostipalveluita on useita erilaisia. Yksi yleisimmista sédhkopostiohjelmista on Microsoft
Outlook. Selaimen kautta kaytettavista sahkopostipalveluista tunnetuimpia ovat esimerkiksi
Googlen Gmail, Microsoftin Hotmail, MTV3:n luukku.com ja Suomi24:n posti. Kaikki nama ovat
ilmaisia ja vaativat rekisteroitymisen ja sdhképostitilin luomisen. Eroavaisuuksia on
kayttoliittymissd, ominaisuuksissa seké tallennustilassa. Yhdella kayttajalla voi olla useita eri

kayttajatileja joko samalla tai usealla palveluntarjoajalla.

Googlen oma sahkopostipalvelu Gmail on talla hetkella todella suosittu. Gmail 16ytyy osoitteesta

http://www.gmail.com. Talla kurssilla opetellaan kayttamaéan sahkopostia Gmailia hyddyntaen.

Monet oppimateriaalissa lapikaydyistd ominaisuuksista I6ytyvat kuitenkin myoés muista

sahkopostipalveluista.
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3.2 Tilin luominen ja kirjautuminen

Sahkopostitili luodaan palveluntarjoajan omilla sivuilla ja seuraamalla siella olevia ohjeita.

Esimerkiksi Googlen séhkdpostitilin voi kdyda luomassa osoitteessa http://www.gmail.com.

Googlen sahkopostipalvelun etusivulla voi joko luoda uuden tilin Luo tili -painikkeen kautta tai

kirjautua palveluun jo olemassa olevilla tunnuksilla.

Oletko vusi palvelun Gmail kiyttaja? m

Uuden kéyttajatunnuksen voi luoda

Kirjaudu siséan Luo tili-painikkeen kautta.

Kiyttajatunnus

Salasana

Pysy kinauuncena sissan - Jos kayttd@jallé on jo tili, voi hén kirjautua
Etk voi kiyttaa tiiasi? il AT : "
sisaan sycttamalla tekstikenttiin
kéyttajétunnuksen ja salasanan.

Klikkaamalla Luo tili -painiketta paasee sivulle, jossa voidaan luoda henkilkohtainen kayttajatili.

Seuraavassa on esitetty Google-tilin luominen vaihe vaiheelta:

1. Syota tekstikenttiin ensin oma nimi.
Kayttajanimi tulee olemaan sahképostiosoitteen
alkuosa ennen @gmail.com-loppuosaa.

Valitse kiyttijénimi Jos valitaan kayttajanimeksi etunimi.sukunimi,
sahkoposti tulee olemaan muotoa
etunimi.sukunimi@gmail.com.

Kayttajanimen tulee olla 6 - 30 merkin mittainen.
Jos valittu kayttajanimi on jo varattu, pitda valita
toinen. Palveluntarjoaja voi my6s ehdottaa
vapaana olevia kayttajanimia.

Luo salasana 2. Kun kayttdjanimen valitseminen on onnistunut,
voidaan siirtya luomaan salasana.
Vahvista salasana Google auttaa salasanan luomisessa

ilmoittamalla salasanan vahvuuden. Hyva
salasana on vahintéd&n kahdeksan merkin
pituinen ja siind on sekaisin kirjaimia ja
numeroita. Hyva salasana ei mytéskaan ole
selvasti yhdistettavissa kayttajaan.

Salasana vahvistetaan kirjoittamalla se
uudestaan Vahvista salasana -kenttaan.
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e 3. Seuraaviin kenttiin kirjoitetaan syntymaaika ja

Syntymaaika
il = sukupuoli. Halutessaan voi ilmoittaa myos
i matkapuhelinnumeron seka mahdollisen toisen
Sukupuoli sédhkdpostiosoitteen.
Qlen... =

Monet sdhkopostipalvelut haluavat estéda ns.

3. ‘ robottisdhkodpostit eli estad automaattisia ohjelmia
Matkapuhelin

kayttamasta sahkopostipalvelua vaarin.

Ihmisyytensé todistaakseen kayttaja joutuu

kirjoittamaan ruudulla olevat kaksi sanaa

tekstikenttaan valilyonnilla erottaen. Jos sanoista

ei saa selva, voi sanat paivittdd uusiksi ja

kokeilla uudestaan. Sanat voi myos kuunnella

aanipainiketta napsauttamalla.

4= - +358

Muu sdhkopostiosoite

Todista, ettet ole robotti

Kirjoita kaksi sanaa:

clumsily,

cCoH

—

Sijainti 4. Lopuksi hyvaksytaan Googlen kayttéehdot ja
tietosuojakaytanto ja siirrytddn sahkopostitilin
luomisen seuraavaan vaiheeseen.

4k

Suomi
4 . [I: Hyvaksyn Googlen kayttoehdot ja
tietosuojakéytannon
v Google voi muckata Googlen ulkopuolisten

sivustojen siséllén ja mainoksien +1-merkint6jd
tilitietojeni perusteella. Tietoja muokkaamisesta.

Jos lomaketta ei ole taytetty oikein, palveluntarjoaja merkkaa puutteelliset kohdat ja pyytaa
tayttdmaan ne uudelleen. Jos kaikki menee oikein, tili on viela vahvistettava. Esimerkiksi Google
kayttaa tilin vahvistamisessa tekstiviestia tai puhelua, jolloin Google joko lahettdad vahvistuskoodin
tekstiviestilla tai antaa koodin soittamalla kayttdjan puhelimeen. limoittamalla puhelinnumeron ja

klikkaamalla Laheta vahvistuskoodi -painiketta, tilin kayttdminen on en&é vahvistamista vailla.

Kun kayttajatili on luotu ja vahvistettu, voi sahkdpostipalveluun kirjautua palveluntarjoajan kotisivun

kautta syottamalla kayttajatunnuksen ja salasanan tekstikenttiin.

Katso opetusvideo Gmail-tilin luomisesta:
http://www.peda.net/img/portal/2005201/Gmail01.html?cs=1289261125

3.3 Sahkopostiviestin rakenne ja lahetys

Kun kirjaudutaan omaan sahkoépostitiliin, avautuu Gmailin aloitusnakyma. Nakymastéa voidaan

erottaa viisi eri kohtaa:
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Google 3.

Gmail- 1. -

Posatllantikko
Thhdellizet
Tiirked
Lihatetyl
Lucnnokaet

* Piirit

HenkllGhohlainen

&

Tarvo, mina (2)
Google
Google* -tiimi
Grral.Liimi
Gmall-tiimi

Gmad-tiimi

LEadd =

2E

4.

Herkikohiainen  Teovo tASIE tervel - testikijoitus — Mol vaan
Muutoksia Googlen tetosuciakbytintdén ja kiiyttSehboihin - Mikyyks ti
Hanki Grgil matkapubslirsesi - Access Gmail on your mobile phond E
Tuo yhteystiedot ja vanhat s-ShkBpostiviestit - Voit tuoda yhteystatolue

Gmailin muckksaminen viirelli ja teemdilla - Vioil piristii postilaatickos

« Matkailu
testi

Suunenna -

Pikaviestt 5 |

& Teija Testihenkils 0% tiynni

iyl 18 hetoall O megativua kividesisi chevaata 10 253 megativusla

Kuvassa esitetyt kohdat ovat:

1 Vasemman palkin toiminnot, joilla hallitaan viesteja ja viesti-osion hakymaa.

Viesti-0sio.

a b~ WO DN

Google Talk eli pikaviesti-toiminto.

Hakukenttd, jonka avulla voidaan hakea esimerkiksi tietyn lahettajan viesteja.

Sahkdpostiviestien toimintapainikkeet, kun viesti on aktiivinen.

Vasemmassa palkissa on suurella punaisella pohjalla Kirjoita-toimintapainike. Tata klikkaamalla

voidaan kirjoittaa uusi sahkopostiviesti.

3.3.1 Uusi sadhkdpostiviesti

KIRJOITA

Uuden sahkopostiviestin kirjoittaminen aloitetaan klikkaamalla -painiketta.

Sahkdpostiviesti koostuu vastaanottajasta, aiheesta (viestin otsikko) seka viesti-osasta.

| LAHETA I Tallenna nyt I Hylkas

Ligdd kopio Lisda pillokopio

Liitd tiedosto Lis&a: Kutsu

B 7 U T-~+T- A-T- (@ e i= i= 1

Tunnistoat -

i, ..

m

1. vast ot tihén kirjoitetaan vastaanottajan tai vastaanottajien sihkopostiosoite

2. Aihe aiheen on hyva olla napakka ja viestin sisaltia hyvin kuvaava

= T « Pelkka Teksti
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1. Vastaanottaja-tekstikenttdan kirjoitetaan sen henkilon sdhkdpostiosoite, jolle viesti halutaan
l&hettdd. Jos sama viesti halutaan lahettaa usealle vastaanottajalle, voidaan sahképostiosoitteet
erottaa pilkulla toisistaan. Viestin voi myds lahettaa kopiona (Lisaa kopio) tai piilokopiona (Lisaa
piilokopio). Piilokopio tarkoittaa sita, ettei viestin vastaanottaja nde, ettd sama viesti on mennyt

mya@s toiselle henkildlle.

2. Viestin aiheen kannattaa olla napakka ja silla tulisi pyrkia ilmaisemaan muutamalla sanalla

viestin oleellinen sisaltd. Hyvalla ja selkealld aiheella heratetaan vastaanottajan mielenkiinto.

Varsinaiseen viesti-osaan kirjoitetaan viestin sisaltd. Sahkopostiviesti koostuu yleensa

tervehdyksestd, itse tekstiosasta seka lopputervehdyksesté tai allekirjoituksesta.

Viestin kirjoittaminen aloitetaan klikkaamalla viesti-osaa, jolloin sen kehys muuttuu aktiiviseksi.
Kaikkea tekstia ei kannata kirjoittaa yhteen p6tkdon, vaan jakaa se luettavuutta helpottaviksi

kappaleiksi.

3.3.2 Toimintapainikkeet

Tekstia voi muokata viestikentén ylapuolella olevilla toimintapainikkeilla. Jos koko tekstia tai sen

tiettyd kohtaa haluaa muokata, tulee se maalata hiirell&.

Tekstin lihavointi, kursivointi, alleviivaus.

B 7 U

T - T Fontin valitseminen, fonttikoko.

A . T . Tekstin vari, tekstipohjan vari.

@ Erilaisten hymididen lisddminen viestiin.

s Linkin lisddminen. Ennen kuin painiketta klikataan, tulee sana tai lause, johon linkki
halutaan “upottaa”, maalata hiirella.

e Numeroilla ja luettelomerkilla varustetun luettelon lisaaminen.

= = Tekstin sisennys vasemmalle ja oikealle.

1] Lainausmerkin teko.

Tekstin tasaus vasemmalle, keskelle ja oikealle.
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Muotoilun poistaminen valitusta alueesta.

=

3.3.3 Valmis sahkoépostiviesti

Kun viesti on valmis, se voidaan lahettaa, tallentaa tai hylata Vastaanottaja-kentan ylapuolella

olevista toimintapainikkeista.

m Laheta-painikkeella lahetetaan viesti.

Tallenna nyt -painike tallentaa viestin Luonnoksiin, missa sita

Tall -
bl voi muokata jalkeenpain.

Hylk&a-painike poistaa viestin.

Hylkaa
T Tunnisteet-painikkeen kautta viesti voidaan jarjestella
s tunnisteiden alle. Tunnisteet toimivat kansioiden tavoin. Niita voi
luoda haluamansa maarén ja niihin voi esimerkiksi arkistoida ja
Lisda tunniste. . jarjestella viesteja.

-
| “

Henkilokohtainen

Gmail-sahkoposti: Viestin lahettdminen ja vastaanottaminen.

Kesto: 4:38

3.3.4 Tilin asetukset ja viestin allekirjoitus
Mayton tiheys:
Sahkopostitilin oikeassa ylakulmassa on Asetukset-painike. 7 Mlava

Painikkeen kautta paasee muokkaamaan esimerkiksi séhkopostitilinsa valja
Tiivis

ulkoasua, nayton tiheytta tai valitsemaan ulkoasulle teeman.

Palaa valiaikaisesti

Valitsemalla kohdan Asetukset, paasee muokkaamaan tilinsa varsinaisia 2= "5 2=

asetuksia.
Asetukset

Teemat
Asetukset-valikko koostuu 11:sta eri valilehdesta, joista Yleiset-kohta limeita vifheesta

Ohij
on tarkein. Myos Tilit-kohta on térked, jos haluaa tehd& muutoksia i
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http://www.youtube.com/watch?v=9QepaHxs8Zs&feature=BFa&list=PL49729210891764DC

kayttajatiliinsa. Tiliin tehtavat muutokset voivat olla esimerkiksi salasanan vaihtaminen tai viestin
l&ahetysosoitteen muuttaminen toiseksi. Klikkaamalla Tilit-valilehdella Muut Google-tilin asetukset,
voi poistaa Google-tilin kaytdsta kokonaan.

Yleiset Tunnisteet Tilit Suodattimet Edelleenldhetys ja POP/IMAP

Pikaviestit WVerkkoleikkeet Labs Postilaatikko Offline-tila Teemat

Yleiset-valilehdella voi esimerkiksi
e vaihtaa Gmailin nayttokielen,
e lisdta sinne oman kuvan, jonka viestien vastaanottajat nakevat,
e liséta sahkopostiviestien loppuun oman allekirjoituksen,

e tehda lomavastauksen, jonka viestin lahettaneet saavat tietyn aikavalin aikana.

Allekirjoitus

Allekirjoitus on teksti - esimerkiksi lempilainaus tai yhteystiedot - joka lisataan automaattisesti
jokaisen viestin alareunaan. Allekirjoitus lisataan kirjoittamalla haluttu teksti Yleiset-valilehdella
olevaan tekstikenttaan ja klikkaamalla sivun alareunasta Tallenna muutokset-painiketta.

Allekirjoitusta voi muotoilla samoilla tydkaluilla kuin sdhkopostiviestia.

Allekirjoitus: _ Ei allekirjeitusta
“5.3[5‘.5.[‘. kaikkien ahtevien viestien |I3F|FIJIJI"I:- [+ ]

Lisétietoja

B 7 U T-T-A-T-c0 M :
Jos allekirjoitus halutaan ottaa
kayttddn, poistetaan walinta

kohdasta Ei allekirjoitusta.

EEEEE RSt bbb a g bbb bR bbb bbb bbb Rt

Malli Allekirjoitus
Tekstikenttaan kirjoitettu teksti Allekirjoituskatu 5
lisataan automaattisesti jokaisen 50670 Otava

sahkopostin loppuun,

puh, 050 123 4567

EERER TRt AR R R A R R kR Ry

Lomavastaus
Lomavastauksen avulla voi ilmoittaa sdhkopostiviestin lahettaneille, ettei pysty juuri nyt
vastaamaan saamiinsa viesteihin. Syyna voi olla esimerkiksi loma tai joku muu syy, joka estaa

séhkopostin kayton.

Lomavastauksessa voi maarittaa aikavalin, jolloin lomavastaus lahetetdén automaattisesti. Koska
lomavastaus tulee vastaanottajalle normaalin séhkdpostiviestin tavoin, sille kannattaa kirjoittaa

kuvaava aihe ja riittdva sisaltd. Jos lomavastausta ei haluta lahettda automaattisesti kaikille, voi
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lomavastauksen maarittaa lahetettavaksi vain yhteystiedoissa oleville henkiléille. Kun halutut

muutokset on tehty, pitdd ne vahvistaa alareunan Tallenna muutokset-painikkeella.

Lomavastaus: Automaattinen lomaviesti pois kiytosta
{l8hettsd automaattisen vastauksen @ Automaattinen lomaviesti kaytéssa
saapuvin viestemin, Jos yhteystiedoissa T - — :
i Cd :
oleva hankdd MneltES siaule UseRa viesicl, Ensimmainen pdiva: 19 joulukuuta 2012 ¥l Loppuu: §. tammikuuta 2013
tAmd autcmaattinen vastaus lihetetdin Aihe: Olen lomalla
E':T;;;t";?" Lol Viesti: Olen joululomalla 19.12.2012 - 6.1.2013. Vastaan viesteihini
= I seuraavan kerran ensi vuoden puclelle,
lukavaa ja rentouttavaa joulun aikaa!
P
Vastaa vain yhteystiedoissa oleville henkilgille

- : — Video

Gmail-sahkoposti: Asetukset, allekirjoitus ja lomaviesti.

Kesto: 1:53

3.3.5 Viestin vastaanottaminen ja véalittdminen

I Poctilaati Postilaatikko-valikon ollessa aktiivisena, nakyvéat kaikki jo tulleet
ostilaatikko

sahkopostiviestit sek& mahdolliset uudet s&hkopostiviestit. Uudet

sahkopostiviestit nakyvat postilaatikossa lihavoidulla tekstilla. Rivilla n&kyvét viestin lahettgja,

otsikko ja viestin alkusanat. Kun viesti kdydaan lukemassa, se nékyy postilaatikossa taas

normaalina tekstiné.

Malli, Viesti Uusi vie:
KIRJOITA /

Postilaatikossa on wksi uusi viesti. I'I Suomi Parhaat t
Postilaatikko (1) | !

Viesti aukeaa sité klikkaamalla. Viestiin vastaaminen puolestaan onnistuu monella eri tavalla.
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http://www.youtube.com/watch?v=yJBskQsuSc4&feature=BFa&list=PL49729210891764DC

1. Saapuneen viestin alapuolella on = mind =

laatikko, jossa voi klikata joko Vastaa- tai Moil

Yiestin alla on laatikko, jonka
Laheta edelleen -painiketta. Vastaa- kautta voit vastata viestiin tai

. . S Ei n| lahettad sen edelleen jollekin.  Pllut, kunk
palnlke luo automaattisesti viestin, JosSsa

vastaanottajana on viestin lahettanyt r\

henkilo. Laheta edelleen -painikkeella

L]
saapuvan viestin voi lahettaa edelleen

esimerkiksi toiselle vastaanottajalle.

Molemmassa tapauksessa viesti, johon

vastataan tai jota ollaan l&Ahettdmassa eteenpdin, nakyy

valmiina viestikentassa. Sen ylapuolelle voi kirjoittaa
15.28 (8 minuuttia sitten) -
omaa tekstia.

4+ \Vastaa *

L = Laheta edelleen
2. Saapuneen viestin oikeassa reunassa on
n . o o ) Suodata tAmankaltaiset viesti
vasemmalle kaantyva nuoli eli Vastaa-painike, jota Tuost
ulosta

klikkaamalla viestiin paésee vastaamaan. Klikkaamalla . I
Poista viesti

Vastaa-painikkeen vieressa olevaa pienta nuolta, saa lImoita roskapostista

I|Saa VaihtoehtOja. Tata kautta VieStin VOi eSimerkikSi ||m0i1‘a tledonka[asrehmta

poistaa tai sen voi tulostaa. Nayta kokonaan| vastaa-painike.

Sen vieressd

- | oleva pieni nuali
Kaanna viesti | gvag lizaa

Merkitse lukemal vaihtoehtoja.

Makyyki teksti v

3.3.6 Liitetiedostot

Sahkdpostiviestin mukana on mahdollista lahettédd myds tiedostoja. Sahkopostin mukana
lahetettyja tiedostoja kutsutaan liitetiedostoiksi. Liitetiedosto voi olla esimerkiksi kuva, tekstitiedosto

tai vaikkapa useasta eri tiedostosta koostuva zip-paketti (zip-menetelmalla pakattu tiedostopaketti).

Liitetiedosto lisataan viestiin klikkaamalla Liita tiedosto -painiketta. Sitéa klikkaamalla avautuu
erillinen ikkuna, jossa voi etsia tiedoston omalta tietokoneelta. Tiedosto valitaan klikkaamalla sita
kerran hiirelld ja tAman jalkeen valinta vahvistetaan klikkaamalla oikeassa alareunassa olevaa
Avaa-painiketta. Tiedosto latautuu hetken ja on nyt liitetty osaksi sahkdpostiviestid. Samaan

sahkopostiviestiin voi lisata useamman liitetiedoston.

Vast. ott.  malliviesti@gmail.com

Lis&da kopio Lisaa pilokopio Muokkaa aihettal Liita tiedosto

Sahkdpostin liitteena lahetetddn yleensa esitys- ja tekstidokumentteja tai kuvia. Kovin suuria

tiedostoja sdhkopostin kautta ei kannata tai pystyk&an lahettamaan. Esimerkiksi Gmailissa pystyy
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l[&hettdamaaén ja vastaanottamaan enimmillaan 25 megatavun (Mt) kokoisia viesteja. Viestiksi
lasketaan seka itse sdhkopostiviesti etta liitetiedosto. On myts mahdollista, ettda 20-25 megatavun
kokoisia liitteitéa ei voida lisata sahkdpostiviestiin ollenkaan. Viestikoon ylaraja voi myds joskus

ylittyd pienemmallékin viestilld, jos vastaanottaja kayttaa eri séhkdpostipalvelua kuin lahettaja itse.

Liitetiedoston vastaanottaminen

Kun vastaanottaa viestin, jossa on liitetiedosto, liite n&kyy viestin lopussa. Liitetiedoston voi avata
klikkaamalla Nayta-painiketta, jolloin liitetiedosto aukeaa selaimessa uuteen ikkunaan. Lataa-
painiketta klikkaamalla liite voidaan puolestaan ladata omalle koneelle. Tiedosto tallentuu omalla
koneella siihen kansioon, johon latausten on méaaritelty tallentuvan. Se voi olla esimerkiksi kansio

nimelta Lataukset.

liitetiedesta,jpg
58 ki Jaa @

Maytd avaa litetiedoston selaimessa
uuteen ikkunaan. Lataa tallentaa

2 | tiedoston omalla koneelle. Gmail -
. . . 1. Postilaatikko
3.4 Viestien hallinta 9. Tahdelliset
. . ot - . L 3. Tarkea
Viesteja hallitaan sahkopostindkyman vasemman palkin toiminnoilla: 4. Lahetetvt
5. Luonnokset
1 Postilaatikko-painike, jonka avulla voi palata postilaatikko- 6. Henkilskohtainen
y e e . Vahemman «
nakymaan milloin vain kayttaessaan sahkopostia. Pikemiestit
2 Tahdelliset-painike ilmoittaa kaikki tahdella merkityt viestit. Kaikki viestit
Sahkoposteja voi merkita tahdella klikkaamalla viestin tai Roskaposti (83)
Roskakaori
keskustelun edessa olevaa tahtikuviota JJatkossa tama [ |J,cis tunnisteita
merkitty viesti [dytyy vasemman palstan Tahdelliset- ::LL“DUJ:E' =
painikkeen takaa. hallinnoida taalla. it
Tyd

3 Toinen tapa merkata viestit on Tarkea-painike. Se toimii e
Valitystiedot

samalla tavalla kuin Téhdelliset. Keskustelu tai viesti . L
Hallinnoi tunnisteita

merkitdan tarkedksi napsauttamalla sen edessa olevaa pienta Luo uusi tunniste

oikealle osoittavaa nuolennakdista kuviota

4 Lahetetyt-painikkeen kautta nékee kaikki [ahettdmansa viestit.
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5 Luonnoksiin tallentuu automaattisesti esimerkiksi keskeneréiset sahkdpostiviestit.
Sahkdposti tallentuu automaattisesti Luonnoksiin, jos viestin kirjoitus jatetéaan kesken. Jos
viestin kirjoittamista halutaan jatkaa, voi siihen palata Luonnokset-painiketta klikkaamalla.

6 Jos viestejddn haluaa lajitella ryhmiin, on siihen tarkoitukseen tehty Tunnisteet-toiminto.
Muutamia tunnisteita on jo luotu valmiiksi, esimerkiksi Henkilokohtainen, Matkailu ja Ty®.
Hallinnoi tunnisteita -painikkeen kautta pddsee muokkaamaan tai poistamaan tunnisteita.
Uuden tunnisteen voi tehda klikkaamalla Luo uusi tunniste -painiketta ja kirjoittamalla

iimestyvaan tekstikenttd&n tunnisteen nimen ja painamalla Luo-painiketta.

Viestin poistaminen tai siirtdminen tunnisteen alle
Sahkdpostiviesteja voi poistaa tai siirtaa tunnisteiden alle joko avaamalla sahképostiviestin tai
valitsemalla sen klikkaamalla tahtikuvion vieressa olevaa laatikkoa. Talla tavalla voidaan valita

useampi viesti kerralla. Molemmissa tapauksissa viestin ylapuolelle ilmaantuu pieni tyokalurivi.

= - + 0 [] - ® - Lisaa ~
Ruksimalla voit valita yhden tai
@ Malli, | Useamman viestin kerralla. iviesti - Moikka Ei minulla mitdan erikoista asia

=) Voidaan maaritelld nakyviksi esimerkiksi lukemattomat tai tahdelliset viestit.

) Arkistoidaan valittu viesti. Arkistoitu viesti ei ndy enaa jatkossa Postilaatikko-
nakymassa. Arkistoidut viestit saa nakyviin vasemman palkin Kaikki viestit-kohdasta.

0 IImoitetaan roskapostista.

Viestin poistaminen. Poistetun viestin voi hakea jalkikateen roskakorista.
Esimerkiksi Gmailissa on asetus, joka poistaa lopullisesti yli 30 vuorokautta
roskakorissa olleet viestit.

18] Viestin siirtaminen tietyn kansion alle. Viesti poistuu Postilaatikko-nakymasta ja
menee valitun tunnisteen alle.

¥ - Tunnisteen lisdadminen viestiin. Viestin voi |0ytaa jatkossa sekéd Postilaatikosta etta
valitun tunnisteen alta.

Lisis Sisaltaa useita viesteihin liittyvia toimintoja. Esimerkiksi viesti voidaan merkita
lukemattomaksi tai ei-tarkeaksi viestiksi. Viesti voidaan my6s suoraan lisata
tehtaviin, jolloin se kopioituu tyolistalle sdhkoposti-ikkunan alakulmaan.
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HO5 Tunnisteet

Kokeile onko tunnisteista sinulle hydtyd. Luo omaan sahkopostiisi uusi tunniste. Lisaa sinne
muutama aiheeseen (tunnisteen nimi) sopiva sahkopostiviesti. Tee kyseisen tunnisteen alle
alatunniste. Lisda sinne myds muutama sahkopostiviesti.

- Video
E Gmail-séhkoposti: Viestien hallinnointi tunnisteiden avulla.
Kesto: 3:28
T s W =TS
Gmail - TyO“Sta
. o . ) I Tyolista: Kayttdjén teija.te...
Gmail Tyolistaan voi laittaa ylos esimerkiksi — :
o Téimi by
l'l"h:E'.,'SllEdCl[ . T . . . .
tulevia tehtavia tai muita muistutuksia. 0] Tystehtéva 2
.@ Tyoélistan saa manuaalisesti auki 0 3
vasemman ylakulman Gmail (tai S&hkoposti) -painikkeen
kautta valitsemalla Tydlista.
Tydlista avautuu oikeaan alareunaan ja toimii muistilapun
tavoin. Siihen voi liséilla +-painikkeella haluttuja tehtavia tai
asioita. Toiminnot-painiketta klikkaamalla avautuu eri
toimintoja, jotka vaikuttavat suoraan Ty0listaan.
Toiminnoista l6ytyy esimerkiksi vaihtoehtoja, joiden avulla ~ Teiminnot » + i =

Voi siirtad listalla olevia tehtavia ylos- tai alaspain, muokata niiden tietoja tai sisentaa niita.

Toimintojen kautta tydlistan voi myds tulostaa tai 1ahettdd sahkopostitse.

{ Sisenna Sarkain |
Poista sisennys Vaihto+Sarkain
Siirra ylbspain Ciri+Ylos
Slirra alaspain Cirl+Alas
Muokkaa tietoja Shift+Enter

- Ohje

Mayta vinkkeja
Tydlistaa voi muokata | | [ aneta tyalista sahkopostitse

rmonella tavalla. "
: 1| Tulosta tehtavalista
“aihtoehdot saa auki I

: : Mayta valmiit tehtavat .
klikkeaamalla auki a.} - ) = Tydlistaan sas uuden
Toiminnot, Lajittele maarapaivan mukaan | |y opissn Likkaamalla
\\1_ Tyhjenna valmiit tehtavat =T | *_rriarkkis
Toiminnot 4| (@ '
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http://www.youtube.com/watch?v=2iBxn6HPxO8&feature=BFa&list=PL49729210891764DC

My0s yksittainen séhkopostiviesti voidaan kopioida -

suoraan tydlistaan. Ensin valitaan haluttu sahkdpostiviesti
ja sen jalkeen viestien ylapuolella olevasta tyokalurivista Merkitse lukemattomaksi
kohta Lis&a ja Lisaa tehtaviin. Merkitse tarkeaksi

Lisaa teht&viin

Lisaa tahti
Yhteystiedot

Suodata tAméankaltaiset viestit

Vasemman ylakulman Gmail (tai Sahk6posti) - Ohita
[
painikkeesta paasee myos Yhteystiedot-kohtaan.

o4
Yhteystietoja voi lisatd manuaalisesti painamalla ** -painiketta ja kirjoittamalla ilmestyvaan
tekstikenttdan nimen. Nimi tulee nakyviin yhteystiedot-sivulle. Nimed klikkaamalla pdasee

muokkaamaan ja lisddmaan henkilon tietoja.

Yhteystiedot -

UUs1 YHTEYSTIETO

Omat yhieystiedot

-t Lisad

Starred in Android

Yhteystieto voidaan luoda myos Uusi yhteystieto -painikkeen kautta. Keiytetyimmit (20)

Yhteystiedot voi luokitella halutessaan myds ryhmiin, joita on valmiina jo
Muut yhteystiedot (225)

muutamia. Yhteystiedoista paasee takaisin sahkopostinakymaan

. . s . . L Hakemisto
valitsemalla nyt Gmail (tai Sahkoposti) -painikkeesta yhteystietojen
sijaan Gmailin tai sahkopostin. st iyhma...
Tuo yhteystietoja...

Etsi-toiminto

Gmailin Etsi-toiminto (tekstikenttd ja suurennuslasi) sijaitsee sahkdposti-ikkunan ylapuolella. Sen
avulla voi etsia esimerkiksi tietyn henkilon lahettamia viesteja kaikista tulleista posteista. Hakua voi

my0s rajata klikkaamalla auki tekstikentan lopussa olevan pienen nuolen. Haun jalkeen paasee

takaisin oletusnakymaan klikkaamalla Postilaatikko-painiketta.
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3.5Google Talkk {Q k
Google talk on pikaviestisovellus, joka toimii chatin tavoin kahden tai useamman henkilon
valisessa reaaliaikaisessa viestinndssa. Sovelluksesta on asennettavissa Windows-koneille myos

erillinen ohjelma. Ohjelmaa voi kayttaa kirjautumatta sahkoépostililleen. Ohjelma I6ytyy osoitteesta

http://www.google.com/talk/. Jokaisella Gmail-tilin omistajalla on kuitenkin mahdollisuus kayttaa

tata pikaviestiominaisuutta kirjautumalla sahkdpostiinsa. Vasemman palkin Pikaviestit-kohdassa

nakyy kaikki ne henkilét, joihin voi olla yhteydessa pikaviestien avulla.

Henkilon hakeminen ja kutsuminen pikaviesteihin

Pikaviesteja ei voi kayttdd ennen kuin . T =
- Fadlll = |f<|rju;||ta hae_ttavgn henkildn nimi

keskustelukumppani on kutsuttu laatikkoon ja klikkaa Kutsu a

mukaan keskusteluun ja taméa on Malli Testihenkilo ’T s el

hyvaksynyt kutsun. Kutsu Malli Testihenkilo Lo \ Kirjoita viesti \

keskusteluun tehdaan kirjoittamalla Kutsu keskusteluun [

haettavan henkilén nimi pikaviestien

hakukenttaan ja klikkaamalla Kutsu keskusteluun -painiketta. Kutsutulle henkilélle lahtee
vahvistusviesti, jossa lukee “Tietty henkilé haluaa voida keskustella kanssasi. Sopiiko se?”. Jos
henkild klikkaa Kylla-painikkeesta, ilmestyy hanen nimensé kutsun lahettdneen yhteystietoihin ja
pikaviestittelyn voi aloittaa saman tien. Jatkossa samaa henkilod ei tarvitse enéa lisata

pikaviesteihin.

Pikaviestin lahettaminen

Pikaviestittely aloitetaan klikkaamalla henkilén nimea ® Tavoitettavissa

pikaviestiyhteystiedoista, jolloin keskustelu-ikkuna pomppaa nakyviin © :?:j“u'r
@ Nakymaton

séhkdposti-ikkunan alareunaan. Viesti Kirjoitetaan tekstikenttaan ja Omat tilaviestit :

lahetetdan painamalla Enter-nappainta. o Kirjaudu ulos

. . . e e MNayta pikayhieystiedoissa:
Oman tilaviestin maarittaminen o
v Suosituimmat "

Oman pikaviestimen alla on tekstikentta, johon voi laittaa Kaikki yhteystiedot

halutessaan tilaviestin. Tekstikentéssa olevaa pienta kolmiota Liséd yhteystielo

klikkaamalla oman tilan voi vaihtaa esimerkiksi Varatuksi tai laittaa Vaihda kuva
itsensa Nakymattomaan tilaan, jolloin muut henkilét eivat nae Plkaviestiaselukset
kayttajaa Pikaviestit-kohdassa. - OB

o Teija Testinenkils | © Teila Testihenkils sset)

40


http://www.google.com/talk/

Windows- ja Mac-koneille on myds asennettavissa sovellus, jossa Gmail-tilin kautta voi soittaa

aani- ja videopuheluita. Sovellus on ladattavissa osoitteesta: http://www.google.com/talk/
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http://www.google.com/talk/

Arvioitavat tehtavat

AO01 Internet-yhteys ja tietoturva

Kuvitellaan tilanne, jossa

Henkild A: omistaa poytdkoneen, jossa on kayttojarjestelmana Windows 7.

Henkil6 B: omistaa kannettavan MacBook Pro:n ja liikkuu tydnséa vuoksi paljon.
Henkil6 C: streamaa urheiluldhetyksid tehokkaalla kannettavalla tietokoneella, jossa
kayttojarjestelmana on Windows 8.

1 Jokainen henkild on hankkimassa uutta Internet-yhteyttd. Pohdi jokaisen henkilon kohdalla,
mitad ja minka&laista Internet-yhteytté he tarvitsisivat. Mita vaihtoehtoja on ja mita sin&
kayttaisit kussakin tapauksessa? Miksi?

2 Kuinka jokainen henkild varmistaa oman koneensa tietoturvan kayttdessaan Internet-
yhteyttd? Onko tdhan olemassa ilmaista tapaa? Kerro, miksi valitsit juuri kyseiset
vaihtoehdot?

AO02 Sosiaalinen media

Pohdi ja kuvaile, mita hyotya sosiaalisesta mediasta ja sen tarjoamista valineistéd on opiskelussa ja
tybeldmassa? Voiko niista vastaavasti olla haittaa?

A03 Tiedonhaku
Kuvitellaan tilanne, jossa olet tekemdassa tutkielmaa ja olet hakemassa siihen teoriatietoa
Internetista. Mité vaihtoehtoja sinulla on hakea tietoa ja minka avulla sita etsisit? Mita sinun on

huomioitava, jos laitat esitykseesi Internetista l[oytamaasi tekstia tai vaikkapa kaaviokuvan? Mista
tiedat, etta lahdesivustosi on luotettava?

A04 Sahkdisen tunnistamisen edut ja uhat

Mitk&a ovat s&hkdisen tunnistamisen edut ja uhat?

1 Selvita kysymykseen vastaus ja kirjoita se esseemuodossa. Kirjoita kysymys ja vastaus
haluamallasi tekstink&sittelyohjelmalla. Tallenna tiedosto nimella
Vastaukset_omasukunimi johonkin yleiseen tiedostomuotoon kuten doc, rtf tai pdf.

2 Laheta dokumentti sahkdpostin liitteena kurssin opettajalle ja itsellesi.

o Saat kirjoittaa viestiosioon haluamasi tekstin. Noudatat oikeaoppisen
sahkopostiviestin kaytantoja ja tehostuskeinoja.

o Lisda ja upota viestiin linkkeja, jotka viittaavat mahdollisesti lahteina kayttamiisi
sivuihin.
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Lisda sahkopostiviestiin oma nimesi allekirjoituksena.
Tallenna tietokoneellesi selaimen kautta jokin kuva, joka liittyy aiheeseen, ja liita

kuva sahkdépostiisi liitetiedostona.
Lisaa lisaksi viestiin liitetiedostona Vastaukset_omasukunimi -tiedosto ja laheta

viesti.
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