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Aiheet ja sisältö

• Sovellusten monipuolinen käyttö eri tilanteiden ja tarpeiden mukaan 

• Perus toimisto-ohjelmat ja niiden käyttömahdollisuudet: 
• Tekstinkäsittely 
• Taulukkolaskenta 
• Esitysgrafiikka 
• Sähköposti 
• Internet 

• Ohjeiden ja oppaiden käyttö

• Sähköiset asiointipalvelut 



Office 365 

• Office 365 osaaminen

• OneDrive ja tiedonhallinta
• Tiedon tallennus ja järjestely (mm. kansioiden hallinta)

• Tiedon jakaminen opettajalle, opiskelutovereille ja yleisesti netissä

• Perusohjelmat 
• Tekstinkäsittely, taulukkolaskenta, esitysgrafiikka

• Internet ja sähköposti



OneDrive

• Tiedon tallennus ja järjestely (mm. kansioiden hallinta)

• Tiedon jakaminen opettajalle, opiskelutovereille

• Videomateriaalit (Esedun omaa tuotantoa) 
• Tiedoston vieminen OneDriveen https://www.youtube.com/watch?v=oXXta_yGqkc

• Tiedoston jakaminen https://www.youtube.com/watch?v=1x_ECkjrLgU

• Kansion jakaminen https://www.youtube.com/watch?v=_LTJp1wxiRg

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)

• Mitä osaat jo nyt?
• Tekstinkäsittely, Taulukkolaskenta, 

Esitysgrafiikka, Sähköposti  

• Käydään läpi / kerrataan perusteet.



Peukku ylös tai alas –
Osaatko jo seuraavat asiat? 
• Tiedostojen tallennus eri ohjelmilla 
• Tekstinkäsittelyn perusteet

• Tekstin kirjoitus, perusmuokkaus, ylä-
/ alatunniste.

• Kuvan ja taulukon lisäys.

• Taulukkolaskennan perusteet
• Tiedon syöttö taulukkoon, solujen 

muotoilu.
• Laskukaavan luonti, keskiarvo, min ja 

maks funktiot.
• Peruskaavio (pylväät, ympyrä).

• Esitysgrafiikka
• Esityksen aloitus. 
• Tekstin ja kuvien lisäys ja muotoilu.
• Teema ja taustan muotoilu.
• Erilaiset tulostusvaihtoehdot.

• Internet ja sähköposti
• Tiedonhaku ja tulosten arviointi.
• Sähköpostin perustoiminnot.

• Lähetys, liitteet, järjestely, osoitteet.

• Tiedostojen julkaisu PDF 
muodossa.

Ei hätää jos peukku oli välillä 
alaspäin – Nyt opetellaan 



Ohjeet ja oppaat 

• Käytössämme on oppilaitoksen omat oppaat eri ohjelmille pdf 
muodossa. Linkit OneDrivessa. Opettaja ohjeistaa. 
• Perusoppaat  Word, Excel, PowerPoint

• Lisäksi mm. Outlook ja Internet opaat

• Käytössä on myös Ornanetin materiaali. Ne löytyvät Moodlesta (ATK-
kirjat). 



Muista myös

• Ohjelmien omat oppaat Microsoftin sivuilla 
• Office 2016 Pikaopas

• Officen ohje ja koulutussivut

• Hakuohjelmilla (esim .Google) löytyy netistä 
runsaasti oppaita eri ohjelmille. 

• Ja muista painike F1, jolla ohjelman oman
ohjeen saat aina auki.

• Harjoitellaan 
• Etsitään Word ohjeesta sivunumeron ohje.

https://support.office.com/fi-fi/article/Office-2016-pikaoppaat-25f909da-3e76-443d-94f4-6cdf7dedc51e
https://support.office.com/fi-fi/


Perusohjelmat ja Moodle

• Perusohjelmien opiskelua voi tehdä myös Esedun Moodle verkko-
oppimisympäristössä.

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

• Moodle materiaali sisältää opetusmonisteita ja lyhyitä videoita. 
Keskeisiä ovat myös oppimistehtävät, jotka palautetaan Moodlen 
kautta opettajalle. Tehtävistä saat palautetta. 



Esimerkki Moodle kurssista- Tekstinkäsittely

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

https://youtu.be/UalzmrGcSmg


Lisämateriaalia perusohjelmiin on saatavilla 
Moodlessa. Ohjeet opettajalta



Mallia Word 2013 materiaalista (Ornanet)



Sähköiset asiointipalvelut

• Nykyisin yhä suurempi joukko erilaisia palveluita on saatavilla 
verkossa sähköisinä palveluina. 

• www.suomi.fi sivustolta saa runsaasti tietoa näistä palveluista

• Kysymys1: Mitä sähköisiä palveluita sinä käytät?

• Kysymys2: Miten käyttäjät tunnistautuvat palveluihin?

• Parikeskustelu: Mitä sähköisiä asiointipalveluita haluaisitte 
tulevaisuudessa käyttää?

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


Kiitos 


