Google Drive
Google Docs
Google Slides



Kun olet kirjautunut, saat kaikki Googlen sovellukset
kayttoon valikosta, “vohvelista.

Google

ae Googlesta tai kirjoita URL-osoite




Google Drive on pilvitallennuskansio, josta |0ydat kaikki tiedostosi.

Google Docs on tekstinkasittelyohjelma, jolla voit kirjoittaa tarinoita
tai muita teksteja.

Google Docs

Google Slides on esitysgrafiikkaohjelma, jolla voit tehda
diaesityksia vaikka esitelmasi taustalle.




Uuden tiedoston luominen, vaihtoehto 1
Avaa Drive ja klikkaa ‘+Uusi’.

Tarkeimmat
Oma Drive

Jaetut Drivet

2, Jaettu minulle

Valitse haluamasi ohjelma klikkaamalla sita.




Uuden tiedoston luominen, vaihtoehto 2

Avaa vohvelista haluamasi ohjelma,
esim. Docs tai Slides.

Luo uusi esitys Avaa + -merkista uusi tiedosto.

|_




Nimea tiedosto

Tiedostosi tallentuu koko ajan automaattisesti.

Tiedosto kannattaa nimeta heti kun ryhdyt tyoskentelemaan sen parissa. Muuten
Drive-tallennuskansiosi on pian taynna tiedostoja joiden nimi on Nimeton asiakirja
tai Nimeton esitys. Talloin on vaikeaa etsia haluamasi tiedosto kun tarvitset sita

uudestaan.

Klikkaa tekstia

Tiedosto Muokkaa Nayts Lisas [EENIINCIGIaREIEIIgE I
Poista teksti ja kirjoita
kenttaan haluamasi
nimi tiedostolle.

a INimeton asiakirjal] RS B *

Tiedosto Muokkaa Nayta Lisaa
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Pida Drive jarjestyksessa

Voit luoda Google Driveesi kansiota, jotka helpottavat sen pitamista jarjestyksessa
ja tiedostojen Ioytamista.

Klikkaa Drivessa ‘“+Uusi’.
Klikkaa ‘Uusi kansio’.

Anna kansiolle haluamasi nimi.
Voit tehda esim. jokaiselle kouluaineelle oman kansion.




