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Aiheet ja sisalto S

* Sovellusten monipuolinen kaytto eri tilanteiden ja tarpeiden mukaan

* Perus toimisto-ohjelmat ja niiden kayttomahdollisuudet:
e Tekstinkasittely
* Taulukkolaskenta
 Esitysgrafiikka
» Sahkoposti
* Internet

* Ohjeiden ja oppaiden kaytto
* Sahkoiset asiointipalvelut



Office 365

e Office 365 osaaminen

* OneDrive ja tiedonhallinta
* Tiedon tallennus ja jarjestely (mm. kansioiden hallinta)
* Tiedon jakaminen opettajalle, opiskelutovereille ja yleisesti netissa

* Perusohjelmat
» Tekstinkasittely, taulukkolaskenta, esitysgrafiikka
* Internet ja sahkoposti




OneDrive

* Tiedon tallennus ja jarjestely (mm. kansioiden hallinta)
* Tiedon jakaminen opettajalle, opiskelutovereille

* \Videomateriaalit (Esedun omaa tuotantoa)
* Tiedoston vieminen OneDriveen https://www.youtube.com/watch?v=o0XXta yGagkc
e Tiedoston jakaminen https://www.youtube.com/watch?v=1x ECkjrLgU

Tiedostot > 0000Perusharjoitus

e Kansion ja kaminen https://www.youtube.com/watch?v= LTJplwxiRg
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https://www.youtube.com/watch?v=oXXta_yGqkc
https://www.youtube.com/watch?v=1x_ECkjrLgU
https://www.youtube.com/watch?v=_LTJp1wxiRg

Perusohjelmat (Office 365

* Mita osaat jo nyt?
» Tekstinkasittely, Taulukkolaskenta,
Esitysgrafiikka, Sahkoposti

» Kaydaan lapi / kerrataan perusteet.
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Peukku ylos tai alas — (g

Osaatko jo seuraavat asiat?

» Tiedostojen tallennus eri ohjelmilla ¢ Esitysgrafiikka

» Tekstinkasittelyn perusteet * Esityksen aloitus. ,
. }'elistin kirjoitus, perusmuokkaus, yla- iekstm -Jatkuwten Ilsaystja.lmuotonu.
alatunniste. * Teema ja taustan muotoilu.
e Kuvan ja taulukon liséys. * Erilaiset tulostusvaihtoehdot.
* Taulukkolaskennan perusteet * Internet ja sahkoposti
» Tiedon sydttd taulukkoon, solujen * Tiedonhaku ja tulosten arviointi.
muotoilu. e Sahkopostin perustoiminnot.
. LaSIIEUI]EaaVka'n luonti, keskiarvo, min ja  Lihetys, liitteet, jarjestely, osoitteet.
maks funktiot. - = ) * Tiedostojen julkaisu PDF
* Peruskaavio (pylvaat, ympyra). muodossa

Ei hataa jos peukku oli valilla
alaspain — Nyt opetellaan ©



Ohjeet ja oppaat

e Kaytossamme on oppilaitoksen omat oppaat eri ohjelmille pdf
muodossa. Linkit OneDrivessa. Opettaja ohjeistaa.
* Perusoppaat Word, Excel, PowerPoint
 Lisaksi mm. Outlook ja Internet opaat

e Kaytossa on myos Ornanetin materiaali. Ne |6ytyvat Moodlesta (ATK-
kirjat).



I\/I u i Sta myé S Officen ohje ja koulutus
@ 2 2 P &

Ohjelmien omat oppaat Microsoftin sivuilla
J I I r I I V I TARKEAA: Tama on artikkeli on kadnnetty koneellisesti. Lue vastuuvapauslauseke. Taman artikkelin englanninkielinen versio on taalla
Olemme luoneet uudet Word-, Excel-, PowerPoint-, Outlook- ja OneNote-versiot Windows-tietokoneille. Lataa maksuttomat
[ . pikaoppaat ja tutustu ndiden sovellusten kayttéon.
. O I C e 2 O 1 6 I I a O p a S Lisétietoja sovellusten uusista ominaisuuksista on kohdassa Office 2016:n uudet ja parannetut ominaisuudet.
e Officen ohje ja koulutussivut "

* Hakuohjelmilla (esim .Google) |6ytyy netista wll s W O'O i
runsaasti oppaita eri ohjelmille. .

* Ja muista painike F1, jolla ohjelman oman o
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https://support.office.com/fi-fi/article/Office-2016-pikaoppaat-25f909da-3e76-443d-94f4-6cdf7dedc51e
https://support.office.com/fi-fi/

Perusohjelmat ja Moodle S

* Perusohjelmien opiskelua voi tehda myos Esedun Moodle verkko-
oppimisymparistossa.

* Voit tarvittaessa osallista Tietokoneen ajokorttikurssille tai vain
vksittaisen ohjelman opiskeluosaan. Opettaja antaa tarkemmat tiedot
aloittamiseen ja suorittamiseen tarvittaessa.

* Moodle materiaali sisaltaa opetusmonisteita ja lyhyita videoita.
Keskeisia ovat myds oppimistehtavat, jotka palautetaan Moodlen
kautta opettajalle. Tehtavista saat palautetta.

Esedu-Moodle




Esimerkki Moodle kurssista- Tekstinkasittel

Moodle-ohjeet ~

Eskoppi

ATK-ajokortti

Moodle Omat kurssini YTO - ammattitaitoa tukevat

Meoodle

Katsaus kursseistani

Eskeppi

Oma profillini

Mykyinen kurssi

ajokortti

Osallistujat
Yleinen

Kurssin aleitus - Opastusta
verkkokurssille

1. Tekstinkasittely
Verkkotydskentely
2. Laitteen kaytto ja tiedonhallinta

Aihe 10
Omat kurssini
Kurssit

Kurssin yllapito
Muokkaustila pois
Aktiviteettien valitsin pois paalta
Muokkaa asetuksia
Kayttajahallinta

[ S T Y U S S T

iPad / some ~ Esedu-inkit ~

Tybpaikkachjaaja ~ Suomi (fi) ~

Tietotekniikka ajokortti

"= Uutiset Muokkaa -

Lisaa aktiviteetti tai aineisto

Kurssin aloitus - Opastusta verkkokurssille

Ensimmaisessa kirjassa on joukdo vinkkeja, jossa kerrotaan:

- Perustietoa ajokorttikurssista

- Tehtévien avaaminen

- Teht&viin littyvat tiedostot - niiden avaaminen
- Videoiden katseleminen

- Nayttokokeiden suorittaminen

Avaa alapuolella oleva kirja "Kurssin aloitusohjeita”. Kirjan vasemmassa reunassa nakyy
sizallysluettelo. Aihetta Kiikkaamalla kyseinen aihe avautuu keskelle néyttod.

I:l Kurssin aloitusohjeita Muokkaa ~

Opastusta verkkokurssin kayttoon

Lisaa aktiviteetti tai aineisto

1. Tekstinkasittely

Tehtavat on suunniteltu tehtavaksi Microsoft Word 2007 ja 2010 ohjelmilla. Office 2013 on
tulossa ja tehtavien ohjeistus saattaa olla hieman erilainen ohjelmaversioon nahden. Suuria
muutoksia ei kuitenkaan ole odotettavissa.

Open Officea kayttavat joutuvat soveltamaan asioita. Kaikki ohjest eivat sovellu suoraan Open
Office tuotteille, vaikka niissa onkin paljon samanlaisia osia. Sinun ei kuitenkaan tarvitse
rynnata kauppaan ostamaan Microsoftin ohjelmia. Teetattaa vain enemman tysta 16ytaa asiat
Open Offisesta ohjeilla, jotka on tehty Microsoftia silmalla pitaen.

Katso moduulin ajokeritivaatimukset Tieke ry:n sivulta

-

ATK-ajokortti

Moodle » Omat kurssini » YTO - ammatitaitoa tukevat » Tietotekniikka ajokortti 1. Tekstinkasittely » Tekstinkasittely Word

Harjoitukset 1A ja 1B - kirjoitusharjoitukset
Haroitus 2 - tekstin muokkaus

Harjoitus 3 - muokiaus,

nys
Harjoitus 4 - riippuva sisennys, tunnisteet
Harjoitus 5 - tekstin muokkaus lasjemmin
Harjoitus 6 - kertausta

Haroitus 7 - taulukko

Harjoitus 8 - luettelomerkit

Harjoitus 0 - Asiakirastandardi

Harjoitus 10 - poytakida

Lissharjoitus 1 - visi pients tehtévas
Lis3harjoitus 2 - asiakirastandardi

Julkiseminen PDF muctoon

Moodle
Katsaus kursseistani
Eskoppi
Oma profillini
Nykyinen kurssi
ajokortti
Osallistujat
Yleinen
Kurssin aloitus - Opastusta
verkkokurssille
1. Tekstinkasittely
[ Tekstinkasittely Word

Tekstit Wordin harjoituksiin + kuvia

‘Word palautus - tekstin

rsntrilisharinifue

Tekstinkasittely Word

Harjoitukset 1A ja 1B - kirjoitusharjoitukset

Kirjoi joituksia. Ensimmaiset
(enter-painikkeen kaytto oikeassa paikassa).

eivat sisalla erillisia tiedostoja moodlesta. Tehtavien avulla opitaan

Harjoitus 1A
Kirjoitusharjoitus. Fontti, koko, oikoluku, rivivali, tavutus, ClipArt-kuva (kuvakirjaston kayttaminen).

Malli valmiista tehtavasta

Harjoitus 1B

Kirjoitusharjoitus. Vaihto- (shift) ja AltGr -painikkeiden kaytto erikoismerkeissa. Tekstin asettelu sarkain-painiketta kayttaen (nappaimiston vasen reuna, Ca
ylapuolella), muotoilut B ja U

Videot

Video 1_1: Asiakirjan akivointi, tekstin fontti ja keko

Video 1 1 Fonttiyhmal

Linkki ylla videoon (ylla) https://youtu.be/UalzmrGcSmg



https://youtu.be/UalzmrGcSmg

_isamateriaalia perusohjelmiin on saatavill g
Moodlessa. Ohjeet opettajalta

ATK-kirjat Word

Moodle * Omat kurssini » YTO - ammattitaitoa tukevat » Tietotekniikka atk_kirjat

= Word 2016 Muokkaa -
YIEInen | Word 2016 aputiedostot Muokkaa ~
-
. . L I -
Moodle MsOffice kirjoja, Ornanet Word 2013 Muokkaa
e ==t . Word 2013, aputiedostot Muokkaa ~
Eskoppi p
Oma profiilini B word 2010 Muokkaa ~
byCgren(eres | Word 2010, aputiedostot Muokkaa ~
atk_kirjat e
I By -
Osallistujat Wl Uutiset Muokkaa = Word 2007 Muokkaa
Yieinen Muokkaa ~ Lisaa aktiviteetti tai aineisto
Windows
Word Muokkaa ~
Bxcel Muokkaa = Excel
PowerPoint
Access Lisaa aktiviteetti tai aineisto
Yhieiskaytto
Tietoaineistot taulukoissa - Excel 2016 Muokkaa =
Omat kurssini Windows .
Kurssit | Excel 2016 aputiedostot Muokkaa =
L4
B Excel 2013 Muokkaa =
= Windows 10 Muokkaa ~ 8 Excel 2013, aputiedostot Muokkaa ~
z
,ﬂ Windows 8.1 Muokkaa - B Excel 2010 Muokkaa ~
R erhiapd B Windows? Muokkaa - | Excel 2010, aputiedostot Muokkaa -
Muokkaustila pois p e
B Windows 7 ohje Muokkaa ~ B Excel 2007 Muokkaa +

Aktiviteettien valitsin pois paalta
Muokkaa asetuksia
Kayttajahallinta

Suodattimet

Lisaa aktiviteetti tai aineisto



Mallia Word 2013 materiaalista (Ornanet

= Word-2013-ab-s.pdf (SUOJATTU) - Adobe Acrobat Reader DC
Tiedosto Muokkaa MNayta Ikkuna Ohje

Aloitus  Tydkalut 18770_OPS_Sosiaal... Word-2013-ab-s.p.. %
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B [ Microsoft Word 2013
= ﬂ Kayttooikeustiedot

ﬂ Ornanet Koulutuksen

e-kirjat
D Apu-ja
harjoitustiedostot S | sa I Iys I u ette I fo)

[ sisallysiuettelo
Kayttdoikeustiedot

= ] Johdanto Ornanet Koulutuksen e-kifjat.............
Apu-ja harjoitustiedostot

= Mika on Word?
R Siséallysluettelo

-

@ Kirjaudu s

R Mits on Johdanto
tekstinkasittely? Miki on Word?
[ Tekstinkasittelyn Mitd on tekstinkisittely?
perusperiaate Tekstinkasittelyn perusper
D Tekstinkasittely < _T' . ‘ k“vﬂ_m_
(R Ohjelman kayttaminen ...
= [] Ohjelman kayttaminen Ohjelman avaaminen.......
Ohjelman lopettaminen...
[l Onhjeiman avaaminen Ohjelmaikkuna eli kayttsliittyma .
. Ikkunan paaosat ja toiminnot
D Ohjelman ) ) -
i Tiedosto (File) -valikko
lopettaminen -
Muut ikkunan osat
2§ Onjelmaikkuna eli Valintanata ja valilehd
kaytoliittyma Valintaikkunat
=] D Ikkunan p&aosat ja Valik
toiminnot iaikainen esikatselu
[ Tiedosto (File) Pi ikko ja pi ikot
-valikko Nakymat.
u Muut ikkunan osat Tulostusasettelu (Print Layout) -ndkyma
Jasennys (Outline) -nikyma
e S . . .

Ohjelmaikkuna eli kayttoliittyma

Kayttéliittyma on Itet tuk ! ty A Kayt-
tdjan huomio pyritian Kitjaan. Microsoftilla on pyritty luo-
maan tydtila jossa kiyttajit voivat mahdollisi tehokkaasti ja Y
sittd keskitty3 tuottavaan tyshon. Kayttoliittyma kuitenkin on toteutettu mel-
ko valjuin virein, joten se hieman hankaloittaa eri toimintojen 15ytymisti.

‘ Tiedosto-valikko “—‘ Valilehtien valitsimet | /‘ Otsikkorivi | Ikkunoiden hal-
lintapainikkest

1
| Pikatydkalurivi ‘ [ | Valintanauha (Ribbon) ‘

TR

3

Sisennystydkalut ‘ Vaakaviivain

e

kohdistimen sijainti Nuoliosoitin /
Sarkainasetus-painikkeet ‘ Vieritysjanaja
vieritysruutu
Pystyviivain ‘

Nikymi-painikkeet




Sahkoiset asiointipalvelut

* Nykyisin yha suurempi joukko erilaisia palveluita on saatavilla
verkossa sahkdisina palveluina.

« www.suomi.fi sivustolta saa runsaasti tietoa naista palveluista

e Kysymysl: Mita sahkoisia palveluita sina kaytat?
* Kysymys2: Miten kayttajat tunnistautuvat palveluihin?

* Parikeskustelu: Mita sahkoisia asiointipalveluita haluaisitte
tulevaisuudessa kayttaa?

lEI'ﬂ'd'I‘


http://www.suomi.fi/
http://www.suomi.fi/suomifi/suomi/asioi_verkossa/lomakemuodot/sahkoiset_asiointipalvelut/index.html?style=print
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