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Nyt ICT-taitoja kehittamaan!

Opit asioita niin, etta luet tietoiskuja ja teet tehtavia.

Harjoittelet esim. sahkopostin kdytt6a, tekstinkasittelya, tiedonhakua
seka ohjeita sosiaalisessa mediassa toimimiseen.

Opiskelun avulla parantuvat tiedot ja taidot

auttavat sinua parjaamaan opinnoissasi ja myohemmin tydeldmassa.

Tehtdvien tekemisessa ja ICT-taitojen testaamisessa kannattaa kayttaa

kannettavaa tietokonetta tai pOoytatietokonetta.

1. Tutustu sanalistaan
joko yksin tai opettajan tai ohjaajan ohjauksessa.
2. Testaa taitosi #ICTtaitomittarilla.
3. Kay testin tulokset |dpi opettajan tai ohjaajan kanssa.
Suunnitelkaa yhdessa, mita asioita sinun pitaisi vield opiskella lisaa.
4. Opiskele osa-alueet.
Lue lyhyt tietoisku aiheesta seka katso opiskelijan linkit.
Taman jalkeen tee tehtavat yksin, pareittain tai ryhmatyona.
5. Testaa taitosi uudelleen.

Arvioikaa tulos yhdessa opettajan tai ohjaajan kanssa.



Tietokoneen kiyttétaidot

Tiedostojen hallinta

Tiedostolla (file) tarkoitetaan asioita,
jotka on tallennettu kiintolevylle tai muulle tallennusmedialle

(esim. DVD-levy, USB-muistitikku).

Tiedostoon on tallennettu paivamaarat,
jolloin teit tiedoston ja jolloin teit muutoksia tiedostoon.
Kansioon (folder) tallennetaan tiedostoja ja alikansioita.

Anna tiedostoille ja kansioille sellaiset nimet, ettd l0ydat ne myéhemmin
helposti.

Esimerkiksi: Tyohakemukset\Yrityksen nimi

Katso esimerkki, miten annat nimen omalle CV:llesi:
matti_meikalainen_CV08072015.pdf.

Al3 kidyt3 tiedostojen nimissa &, 6 ja & —kirjaimia ja erikoismerkkeja (: >*” |).

Tiedostojen nimessa ndkyva paate (esim. .doc .jpeg .txt) kertoo,
onko tiedosto esimerkiksi kuvatiedosto vai tekstitiedosto.

Windows-kayttojarjestelmissa tiedostopaddte maaraa ohjelman, jossa tiedosto
avautuu.

Tiedostojen ja hakemistojen polku maaraa tiedoston sijainnin.


https://fi.wikipedia.org/wiki/Kiintolevy
https://fi.wikipedia.org/wiki/DVD
https://fi.wikipedia.org/wiki/USB-muisti

Tiedostojen hallinta -tehtava
Tehtadva soveltuu sinulle, jos kdytat Windows-kayttojarjestelmaa.
Tehtdvassa harjoittelet tekemaan uusia kansioita
seka kopiomaan ja siirtdmaan tiedostoja.
Tehtdvan voit tehda yksin tai parin kanssa.
¢ Mene tietokoneessasi paikkaan, johon tiedostoja tallennetaan.
Se voi olla henkilokohtainen verkkoasemasi tai muu paikka. (Katso video.)
e Tee uusi kansio hiiren oikealla painikkeella. Anna kansiolle nimeksi Tyétiedostot.
e Tee toinen uusi kansio ikkunan ylareunan Uusi kansio -painikkeella.
Anna kansiolle nimeksi Varmuuskopiot.

e Mene Tyétiedostot-kansioon ja tee sinne Muistiinpanot.txt-niminen tiedosto. (hiiren
oikealla painikkeella ja valitse Tekstitiedosto).

Kirjoita tiedostoon nimesi ja tdman padivan paivamaara.

Tallenna tiedosto. (Katso video.)
o Kopioi Muistiinpanot.txt-tiedostosta teksti, jonka kirjoitit sinne.

Avaa tekstinkasittelyohjelma (Word tai muu sellainen).

Liita sivulle teksti, jonka kopioit.

Tallenna tiedosto nimella Tiedostojenhallinta Tyétiedostot-kansioon.
e Kopioi Tiedostojenhallinta-niminen tiedosto Varmuuskopiot-kansioon.

o Leikkaa Muistiinpanot.txt-tiedosto Varmuuskopiot-kansioon.


https://www.youtube.com/watch?v=nhciTjo97iI
http://youtu.be/yXmI8t4YOkE

Sahkopostin kdytto

Sahkopostiviestinnassa huomioitavia asioita:

Kun teet itsellesi sahkopostitilin, keksi itsellesi sdhkopostiosoite,
jolla voit hoitaa virallisia asioita.

Al3 kayta esimerkiksi osoitetta: bilehile96@gmail.com.
Anna sahkdpostiviestillesi otsikko. Otsikko kertoo viestista.
Tervehdi vastaanottajaa viestin alussa.

Jos vastaanottaja ei tunne sinua, kerro kuka olet.

Valitse kieli tilanteeseen sopivaksi.

Kun kirjoitat kaverille, voit olla tuttavallinen.

Kun kirjoitat viranomaisille, kirjoita virallista kielta.

Kirjoita asiasi selkedasti ja jaa sisalto kappaleisiin.
Allekirjoita viestisi aina (Terveisin, Matti Meikalainen).
Mieti tarkkaan, taytyyko viestiin lisata liite.

Jos taytyy, anna liitteelle nimi, joka kertoo liitteen sisallosta
(esim. kokousmuistio_120515.pdf).

Liita liite pdf-tiedostona, kun vastaanottajan ei ole tarkoitus muokata tiedoston
sisaltoa.

Alla on esimerkki sahkopostiviestista.



Tehtavat

Sahkopostin ldhettaminen
Tehtdva 1
Tehtdvassa harjoittelet liitetiedoston lahettamista sahkopostilla.
Tee ensin liitetiedosto.
Sen jalkeen liita tiedosto sahkopostiin.
Laheta lopuksi sahkdposti opettajallesi tai ohjaajallesi.
e Avaa tekstinkasittelyohjelma (Word tms.).

o Kirjoita alla oleva teksti (tai kopioi se).

Nimi: (kirjoita oma nimesi) Pdivémddrd: (tama paiva). Sdhkdpostiharjoitus Tdmd
tiedosto Idhetetddn sdhképostin liitetiedostona. Sdhképosti ldhetetddn osoitteeseen
(kirjoita tédhdn opettajasi séihkbpostiosoite)

e Tallenna tiedosto Postia opettajalle -nimella.

|enna Organize v New folder

- .
= . Documents Date modified Type
(ﬂ Tallenna mmelleb} & Music
= iaiat 14.7.2015 10:04 File folder
~ ~. Pictures
= ) 10.7.2015 11:40 File folder
! Videos
. 14.7.2015 10:11 File folder
i B e 6.7.2015 15:34 File folder
omputer
L p‘ Disk (C) 2.7.2015 12:46 File folder
: 0ca 1S H
Tiedot ~ 14.7.2015 9:53 File folder
T | 10.7.2015 11:45 Microsoft Word 97,
e
T : 8.7.2015 15:07 Microsoft Word 97
Viimeisimmat Sl N i R |
- <«
. Tiedoston nimi:  Artikkeli_muokkaus
Uusi
Tallennusmuoto: Word 97,2003 -aiakiia
Aothore Word-asiakirja
Tulosta Makroja kayttava Word-asiakirja

Word 97 - 2003 -asiakirja
Word-malli
Tallenna ja kayttava Word-malli

T 52 Word 9/ 2003 -malli
ja laheta ~ piilota kansiot ([T
XPS-asighirja

. 1 ‘dostoinen WWW-sivu
Ohje WWW-sivu

(alle 36-vuotic WWW-sivu, suodatettu
. . RTF
2 Asetukset 36-55 ~vuotiaiyain teksti ien
- Word XML -asiakirja
B3 Lopeta valilldovatvat, ., 5003 xwL-ssiskirja i

12,673, p <.0C OpenDocument-teksti
7 Works 6 - 9 Document

e Avaa sdahkdpostiohjelma.



o Mieti seuraavia kysymyksia ennen kuin jatkat tehtavaa:
o Mistd paaset aloittamaan uuden viestin kirjoittamisen?
o Mihin kirjoitetaan vastaanottajan osoite?
o Mika on oman sdahkopostisi osoite? Kirjoitetaanko se jonnekin?
o Mitd aihe tai otsikko -kohtaan kirjoitetaan? Mika on hyva aihe tai otsikko?
o Mista liitetiedostot liitetdan sahkopostin mukaan?
o Mita kirjoitetaan sahkdpostin viestiosaan?
o Mista laheta-painike l6ytyy?
¢ Kirjoita vastaanottaja-kohtaan opettajasi tai ohjaajasi osoite.
o Liitd Postia opettajalle -tiedosto viestin liitteeksi.
¢ Anna sahkopostille otsikko, joka kertoo viestin sisallosta.
¢ Kirjoita opettajallesi tai ohjaajallesi sopiva viesti.

e L3dhetd sahkoposti.

Tehtdva 2
Tehtdvassa harjoitellaan ldhettdmaan viesti kopiona ja piilokopiona.

e Mieti, missa tilanteissa viesti taytyy lahettaa vastaanottajalle kopiona tai
piilokopiona.

Mika ero on piilokopiolla ja kopiolla?
e Laheta viesti opettajallesi tai ohjaajallesi.
Laheta sama viesti opiskelijakaverillesi kopiona ja itsellesi piilokopiona.
o Liita tehtdvassa 1 luotu Postia opettajalle -tiedosto viestin liitteeksi.
e Anna sahkopostille otsikko, joka kertoo viestin sisallosta.
o Kirjoita opettajallesi tai ohjaajallesi sopiva viesti.

o L3ahetd sahkoposti.



Tulostaminen

Mieti, ennen kuin tulostat.
Riittaako, etta asiakirja on vain sahkoisessa muodossa?
Jos sinun taytyy tulostaa, kiinnitd huomiota seuraaviin asioihin:
e Valitse oikea tulostin.
¢ Valitse oikea maara kopioita.
o P&ata, tulostatko 1-puoleisena vai 2-puoleisena.
¢ Valitse tulostuksen suunta. Haluatko tulostaa pystysuuntaan vai vaakasuuntaan.
¢ Valitse joko varillinen tulostus tai mustavalkotulostus.

e Mieti, voisitko sdastaa paperia ja tulostaa esimerkiksi 2 sivua yhdelle arkille.

Tehtavat

CV:n tulostaminen

Tehtdvassa harjoittelet tulostamista.

Tehtdvan voit tehda yksin tai parityona.
e Olet menossa tyohaastatteluun.

Tulostat itsellesi seka tydénantajallesi CV:n varillisena ja kaksipuoleisena.



Tee tulostimen asetuksista tehtdavan mukaiset valinnat ja tulosta CV:t.

2 Ussh  Sunasettely  Vittaukset  Postitukset
i Tallenn!
Tulosta
B Tallenna nimella =

o Avaa

o sulje
Tiedot
Viimeisimmat

Uusi

Tallenna
ja laheta

Ohje
2 Asetukset

B3 Lopeta

¢ Jos sinulla ei ole vield CV:t§, voit tehda sen ensin

el B
= Kopiot: 2 %

Tulosta

Asetukset
ik sivut
Sivut:

] Tulosta molemmille puolille

Kaanna sivut pitkan reunan ympa

g Laiteitu
j Pystysuunta
J Ad

Mukautetut reunukset

1 sivu arkille

PDF-XChange 2012

/10

. Ohjeet loydat taalta.


http://ansioluettelo.net/cv-malli/

10

Tee ohje tulostamisesta
Tehtdvassa harjoittelet tulostamista ja tekstinkasittelya.
Tehtdvan voit tehda yksin tai parityona.

¢ Kuvankaappauksen voit tehda seuraavalla tavalla:
PrintScreen-nappaimella
tai leikkaustyokalulla (Windows-tietokoneet).

¢ Ota jokaisesta vaiheesta kuvankaappaus ja liitd kuva tekstitiedostoon.

asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta PDF-XChange 2012

it b AN A B EECERE S ‘AaBchDd AaBbccdd AaBbCc AaBbCe AAB aapbcei amsbecod a

U - abe x, X W A- EEEE = D - 1 Normaali 1 Ei valia Otsikko 1 Otsikko 2 Otsikko Alaotsikko  Hienovarain...

Fontti > Kappale

Klikkaa hiiren
kakkospainiketta

A Eontti.

51 Kappale...

IS Luettelomerkit | »

i=  Numerointi >

A It >

9, Hyperlinki...
Hae >
Synonyymit »

3%  Kassnna

Lisatoiminnot 4

Vastaa alla oleviin kysymyksiin.
o Avaa kdyttamasi tekstinkasittelyohjelma (Word tai muu vastaava)
Aloita uuden tiedoston kirjoittaminen.

Kirjoita tiedoston alkuun oma nimesi.
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”

o Mene valikkoon ja valitse “"Tulosta”.

id Tallenn!
Tulosta

@ Tallenna nimells =

- Kopiot: 2
5 Avaa
Tulosta
o sule

Tiedot Tulostin
Viimeisimmat - -
-

Uusi
Asetukset
U
Tallenna
ja lahets

Ohje

Tulosta molemmille puolille
2 Asetukset

B3 Lopeta Lajiteltu y

Pystysuunta -

M

Mukautetut reunukset -

1 sivu arkille -

Ota kuva tulostusvalikosta ja kirjoita ylos tulostimen nimi.
Mille tulostimelle tiedosto menisi, jos tulostaisit sen nyt?
o Vaihda tulostimeksi jokin muu.
Ota kuva tulostusvalikosta ja kirjoita uuden tulostimen nimi.
o Mista voit vaihtaa tulostusmaaran?
Vaihda tulostusmaaraksi kolme ja ota jalleen kuva.

o Tarkista, onko luokan tulostimessa mahdollista tulostaa paperin molemmille
puolille. Vaihda myds asetuksista kaksipuoleinen tulostus.

Ota tulostusvalikosta kuva.
Valitse tekstinkasittelyohjelmastasi Tulosta.
Tulosta tiedostosta kaksi tulostetta.
Kayta kaksipuoleista tulostusta, jos mahdollista.

Anna toinen tulosteista opettajallesi tai ohjaajallesi.



Tietoturva

o Tietoturva on tietojen, palvelujen, jarjestelmien ja tietoliikenteen suojaamista.
« Tietoturva auttaa, etta tieto saadaan, kun sita tarvitaan.
Tietoturvalla varmistetaan teknisen ympariston toimintavarmuus.

o Tietoturvauhkia ovat esim. tiedon luvaton kayttd, huijausyritykset,

roskapostit, krakkerit ja tietokonevirukset.

LAITTEIDEN TURVA
¢ Huolehdi, etta tietokoneiden, tablettien ja dlypuhelimien
kayttojarjestelmat ja sovellukset ovat ajan tasalla.
¢ Asenna aina ohjelmistojen turvapaivitykset.

e Asenna tietokoneeseen virustorjuntaohjelmisto.

Se tunnistaa tietokoneen muistissa ja kiintolevylla olevat virusohjelmat.
e Ota palomuuri tietokoneessa kayttoon,

jotta Internet-yhteyden kaytt6a on mahdollista rajoittaa.
e Jos kotonasi on langaton verkko (WLAN),

ota verkossa kayttoon WPA2-salausmenetelma.

Sen avulla pystyt salaamaan tietoliikenteen.

PALVELUIDEN TURVALLINEN KAYTTO
e Pida salasanat piilossa (myds verkkopankkitunnukset).
Keksi riittavan pitkia salasanoja.
e Jos salasanassa on kirjaimia, sen taytyy olla yli 15 merkkia pitka.
e Vaihda adlypuhelimesi PIN-koodi.

Keksi suojakoodi tai salasana, joka taytyy laittaa, kun avaat puhelimen
nappainlukosta.


https://fi.wikipedia.org/wiki/Tietoturva
https://fi.wikipedia.org/wiki/Virustorjunta
https://fi.wikipedia.org/wiki/Palomuuri
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Al3 anna ulkopuolisille sdhképostin tai sosiaalisen median tunnuksiasi.
Tarkista selaimen osoiterivin tiedot,
ennen kuin laitat tunnuksia palveluun.

Tyhjennad selaimen védlimuisti ja poista evasteet varsinkin jos kaytat julkista

tietokonetta. Kun tyhjennat selaimen valimuistin ja poistat evasteet,
tietokoneen muistiin jaaneet kayttajatunnukset ja salasanat poistuvat.

Ole huolellinen pilvipalveluiden (esim. Dropbox, Google Drive, Microsoft OneDrive)

kanssa. Jos kirjaudut pilvipalveluun toisen henkilon laitteella,

voivat tietosi jadda tai yhdistya tdahan laitteeseen.

Kayta kahden tekijan varmennusta (ota erikseen kayttoon palvelussa).
Silloin salasanan lisdksi laitetaan kertakdyttoinen koodi.

Koodin voi vastaanottaa esimerkiksi puhelimeen tekstiviestilla.

Kun hoidat asioitasi verkkopankissa tai verkkokaupassa,

pitaa selaimen osoitekentassa nakya lukon kuva tai teksti https.

®N pankkiliitto osk (FI wwwé saastopankki.fi/pankk


https://support.google.com/accounts/answer/32050?hl=fi
https://yksityisille.hub.elisa.fi/mika-on-pilvipalvelu/

e Ennen kuin ostat verkkokaupasta,
selvita kauppiaan yhteystiedot seka tilaus- ja toimitusehdot.

Tutustu myos, mitd mieltd muut kayttdjat ovat olleet tasta verkkokaupasta.

Tehtavat

Salasanan turvallisuuden testaaminen
Tehtavadssa opetellaan tietoturvallisen eli vahvan salasanan luomista.
Tehtdvan voit tehda yksin tai parityona.
¢ Salasanan pituus, kdytetyt merkit, pienet ja suuret kirjaimet
vaikuttavat salasanan vahvuuteen.
o Keksi salasanoja ja kokeile, kuinka tietoturvallisia ne ovat.
Al3 sy6ta palveluun niitd salasanoja, joita oikeasti kaytit.
e Mitka asiat vaikuttavat sinun mielestdsi salasanan vahvuuteen?
¢ Voit kdyda testaamassa salasanoja seuraavassa palvelussa:

o http://www.passwordmeter.com/

o Esimerkki 1: ”ruusu”
o Esimerkki 2: ”"Ruusu_2015"

o Esimerkki 3: ”RuusuKukkiiTurunPuutarhassani2015”

14


http://www.passwordmeter.com/
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Suojattu yhteys -tehtava
Tehtdvan avulla opit ymmartamaan, mita tarkoitetaan suojatulla yhteydella.
Opit my0s, mista tavallinen kayttadja nakee, etta yhteys on suojattu.
Tehtdvan voit tehda yksin, paritydona tai ryhmatyona.
¢ Kirjoita vastauksesi tekstinkasittelyohjelmalla (esim. Word):
o Kun kaytéat Internetia, mista tiedat, etta sivusto kayttaa suojattua yhteytta?
Loydat lisatietoa turvallisen verkko-ostamisen oppaasta (video).
o Mita tietoja suojatulla yhteydella salataan?
o Tarvitsetko salattua yhteytta, kun luet uutisia Yleisradion verkkosivuilta (YLE)?
Miksi? Tai miksi ei?
o Tarvitsetko salattua yhteytta, kun teet ostoksia verkkokaupassa (esim. eBay)?
Miksi? Tai miksi ei?
o Tarvitsetko salattua yhteytta, kun hoidat verkkopankissa raha-asioita?
Miksi? Tai miksi ei?
¢ Tallenna vastauksesi nimella tietoturva_omanimesi.

o Laheta tiedosto opettajallesi tai ohjaajallesi sahkopostilla.


https://www.youtube.com/watch?v=ut9RgdGweQs

Kaksivaiheinen tunnistautuminen
Tehtdvassa opit, mika on kaksivaiheinen tunnistautuminen.
Tehtavan voit tehda yksin tai parityona.

« Voit lukea kaksivaiheisesta tunnistautumisesta Googlen ohjeista.

o Tavallisesti palveluun tunnistaudutaan kayttajatunnuksella ja salasanalla.
e Kirjoita vastauksesi tekstinkasittelyohjelmalla_(esim. Word):

o Miten kaksivaiheinen tunnistautuminen on erilainen kuin tavallinen tapa
tunnistautua?

o Miksi kaksivaiheinen tunnistautuminen on turvallisempaa?
o Selvita, voiko Facebookissa (lisdtietoa) tai verkkopalvelussa,
jota kaytat (esim. OneDrive), kdyttda kaksivaiheista tunnistaumista?
¢ Tallenna vastauksesi nimella tunnistautuminen_omanimesi.

o Laheta tiedosto opettajallesi tai ohjaajallesi sahkopostilla.

Tietoturvauhat
Tehtdvanasi on etsia tietoa, mitkd ovat viimeisimmat tietoturvauhat.

e Mene viestintaviraston sivulle ja etsi kohta kyberturvallisuus.

e Avaa tekstitiedosto (esim. Word) ja kirjoita ylos kolme viimeisinta tietoturvauhkaa.

e Vastaa myo0s seuraaviin kysymyksiin:

o Minkalaisia kayttajia ilmoitus koskee?

o Miten turvaat oman tietoturvasi?

o Mika on ilmoituksen tarkein asia?
e Tallenna teksti nimella tietoturvauhat_omanimesi
o Tallenna teksti pdf-muotoon.

o Laheta valmis tiedosto opettajallesi tai ohjaajallesi sahkopostin liitteena.

16


https://support.google.com/accounts/answer/180744?hl=fi
https://fi-fi.facebook.com/help/324186950938835
https://www.viestintavirasto.fi/index.html

Tyovilineosaaminen

Tekstinkasittely

Tekstinkasittelyohjelmat (esim. Word) auttavat sinua tekstin kirjoittamisessa.
Tekstinkasittelyohjelmassa voit korjata, muotoilla, siirtaa

ja kopioida tekstid paikasta toiseen.

Ohjelman avulla voit liittda tekstiin kuvia ja taulukoita.

Tekstin lukemista helpottavat esimerkiksi tekstin jarjestaminen kappaleiksi,
tekstin sisdllosta kertovat otsikot, sisdllysluettelo ja sivunumerot.
Asiakirjastandardi (SFS 2487) kertoo, miten asiakirja asetellaan.

Asiakirjastandardin mukaan voit kirjoittaa esimerkiksi tydhakemuksen ja CV:n.

Tekstin kayttotarkoitus maaraa asiakirjatyypin.

Tutustu alla oleviin esimerkkeihin:
Essee/aine

Muistio

Ty6hakemus

Ansioluettelo

Voit kdyttaa apuna tekstinkasittelyssa maksuttomia ohjelmia (esim. OpenOffice) ja
pilvipalveluja (OneDrive, Google Drive).

Tehtivat

Hiiren hallinta ja kdytto

Jos hiiren kaytto ei suju, tee muutama harjoitus ennen muita tehtavia.

Ensimmaisessa tehtdvassa tarvitset Adobe Flash Player -ohjelmaa.

Hiiri hukassa

Moniajo

17


http://www.sfsedu.fi/materiaalit/asiakirjaviestinta
http://www02.oph.fi/etalukio/aidinkieli/hyva_essee.html
http://www.tekniikka.oamk.fi/~tuijaj/suomen_kieli/muistio.htm
http://ansioluettelo.net/ty%C3%B6hakemusmalli/
http://ansioluettelo.net/cv-malli/
http://www.edu.fi/valo_opas/hankintaopas/pilvipalvelut
https://get.adobe.com/flashplayer/
http://www.tampere.fi/kirjasto/nettinysse/hiiri_uusi/hiirihukassa.html
http://www.ilmailu.org/moniajo.htm
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Tekstinkasittelyharjoitus
Tehtdvassa harjoittelet tekstin muotoilua.
Opit fontin ja fonttikoon vaihtamisen, alleviivauksen, kopioinnin ja leikkaamisen
seka tekstin tasauksen.
Tehtavan voit tehda yksin tai parityona.
¢ Valitse jokin valmis teksti (Wordissa) ja tallenna se uudelleen eri nimell3,
jotta voit tehda siihen muutoksia.
Tallenna teksti nimella tekstinkasittelyharjoitus_omanimesi
¢ Vaihda otsikon fontiksi Arial ja fonttikooksi 18.

o Alleviivaa ja keskita otsikko.

Tiedosto Aloitus Lisad Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta PDF-XChange 2012

<0 % Leikkaa A PO R [ I L

\ Times New F « 12 AN A | B E=ECELEEEIST (4
=) - aBbCcL | AaBbCcl
8 Kopio AaBb
Liita v g . A dmoil Bes > 1A y v " "
" ¢ Muotoilusivelin | B ¥ [l be % x EE=E = &1 1 Alaotsikko ¥ Kuvan ots... | TNormaali | 1 Otsikko
istdm: sd artikkelissa analysoidaan teknologian kiyttStottumuskyselyn ja :
hdist: artikkel lysoidaan teknol kayttotott kysely

ICT-taitote @lavulla suomalaisopettajien tietoteknologian kaytttottumuksia seka
testattua I aamista. Tavoitteena on selvittdd, minkilaiset valmiudet opettajilla or
taitojen opettamiseen, minkilaisia eroja opettajien taidoissa havaitaan, miten opetta

arvioivat ja mitkd tekijat liittyvit todettaviin eroihin opettajien tieto- ja viestintéteknc

Tutkimusmenetelmd ja aineisto

Turun yliopiston Koulutussosiologian tutkimuskeskuksessa on vuosina 2014
tutkimusaineistoa opettajien ja nuorten (yldkouluikiisten sekd toisen asteen
tietoteknologioiden kiyttdtottumuksista ja ICT-osaamisesta tdtd varten kehitetyn

avulla. Tissd artikkelissa analysoidaan opettajien kiyttStottumuksia seki

itsearviointeja ja testituloksia. Opettajien testaukset on toteutettu organisaatio

e Vaihda tekstin fontiksi Times New Roman ja fonttikooksi 12.


https://fi.wikipedia.org/wiki/Kirjasintyyppi

Tasaa teksti kummastakin reunasta.
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Taulukko 1. ICT-taitotestin kokonaispisteet eri kouluasteiden opettajilla sukupuolittain.




Kopioi ensimmainen kappale tekstin loppuun.
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Taulukko 1. ICT-taitotestin kokonaispisteet eri kouluasteiden opettajilla sukupuolittain.
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Tallenna teksti pdf-muotoon.

Date modified

14.7.2015 10:04
10.7.2015 11:40 File folder
14.7.2015 10:11 File folder
6.7.2015 15:34 File folder
2.7.2015 12:46 File folder
14.7.2015 9:53 File folder
10.7.2015 11:45 Microsoft Word 97|

File folder

& Computer
& Local Disk (C:)

& Network

Viimeisimm a t 8.7.2015 1507 Microsoft Word 97
"| »
Uusi
Tulosta Mooy eyihus Word
Word 97 - 2003 -asiakirja
‘Word-malli
Tallenna Jlauiala
ja laheta = ilota kansiot
Ohje
) Asetukset
E3d Lopeta

Laheta kirjoittamasi teksti opettajallesi tai ohjaajallesi sahkopostilla.
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Ohje kemikaaliturvallisuudesta
Tehtdvassa harjoittelet ohjeen tekemista.
Opit lisaksi tekstin muotoilua, kuvien liittdmista tekstitiedostoon ja taulukon tekemista.
Tehtavan voit tehda yksin tai parityona.
e Kirjoita alla oleva teksti Wordiin.

”"Kemikaaleja kasiteltdessa tarkein saanto on: lue ensin kayttoohjeet. Kemikaaleja
kdytettdessa pitaa tietaa,

— mihin ainetta kaytetaan,

— kuinka paljon sita annostellaan,

— milla tavalla kuuluu suojautua ja

— kuinka tulee toimia tapaturmatilanteessa.

Seuraavassa taulukossa kasitellaan kemikaaleille altistumista ja niiltd suojautumista.”
¢ Hae kuva Internetista (Free clipart chemicals).

e Tee tekstiin mallin mukaiset muotoilut. Lisaa otsikko.

o Lihavoi ja keskita otsikko.

b Ledkaa 153 S R

Calibri Leipi - 18 SN X M B ELIE-T EE T | appcepd| Aasbeedd AaBbCe AaBbce AAB 4asbea AaBbCel
o (B2 U - e 2 . A EE AN = O- . T Normaali | ¥Eivahia Otsikko 1 Otsikko 2 Otsikko Alaotsikko  Hienovarain Korostu:

Tarkista  Najta  POF-XChange 2012

Kemikaaliturvallisuus

Kuva 1 Lahde: Free clipart chemicals

Kemikaaleja kasiteltdessa tarkein sdantd on: lue ensin kayttdohij Kemikaaleja k iessa pitad

tietaa,

—mihin ainetta kaytetaan,

—kuinka paljon sita annostellaan,

Shc1/1 | Sanoja:1/43 | KD  suomi SER 3
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o Liitd kuva (hiiren kakkospainike) tekstitiedostoon ja keskita se.

ilusivellin

L

o Tee taulukko.
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Tallenna kuvana..,
Kemikaalitu v ..
1 Ryhmita

Tuo eteen

Vig taakse

Kuva 1 Lahde: Free clipart chemicals

e

Kemikaaleja kasiteltdessa tarkein saantd on: lue ensin ka
tietaa,

— mihin ainetta kaytetaan,

—kuinka paljon sita annostellaan,

Smartan Kaavio lenma Hyperlinkdi Kifjanmerkki Ristivite Mem Sivunumerg Temm pmmmrdm Antangi o .

Pl @ 33 0 A B ME4 S T

kit | v\l,ulm-wm' |

Kuva 1 Lihde: Free clipart chemicals

nikaaleja kasiteltdessd tarkein s3antd on: lue ensin

a,

ihin ainetta kdytetadn,

inka paljon sitd annostellaan,

Lisad taulidio...

Parrd taubukks

Musunna teksti taulukoks:
Excel-laskentataulibio
Bikataulukot

illa tavalla kuuluu suojautua ja

jnka tulee toimia tapaturmatilanteessa.
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Valitse taulukkoon muotoilut, jotka ovat kuvassa.

Kemidkaalellle vod altistus Suajautuminen

Vanotitava pyyn {imasta sUUts

pe ]
i

Miglamalla ain

kemikaalaja kiteltaassa

Hengityssuojain, riltiva
Hengittdmall 3 hbyry]a

Imanvalhto

Almetta vol rodskua sitmillle tal i i
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it | s

Alotus | Lis88  Siunasettely  Vittaukset  Postitukset  Tarkista  N3jta  PDF-XChange 2012 | Rakenne  Asettelu
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2 J Muotoilusivellin .
Leikepoyta ) Kappale . yy
Kaaleja KasIteItaessa tarkein saanto on: Iue ensin Kay paa

tl

-m inetta kaytetaan,

- kuinka paljon sita annostellaan,

- milla tavalla kuuluu suojautua ja

— kuinka tulee toimia tapaturmatilanteessa.

Seuraavassa taulukossa kasitelladgn kemikaaleille alti ista ja niilta

Kemikaaleille voi altistua Suojautuminen

e Siirra taulukko ja sen ylapuolella oleva tekstirivi.

Siirra ne tekstin alkuun kuvan alle.
o Tallenna teksti nimella kemikaaliharjoitus_omanimesi.
e Tallenna teksti pdf-muotoon.

o Lopuksilaheta valmis tiedosto liitteena sahkopostitse opettajallesi tai ohjaajallesi.


http://rosa.utu.fi/ictpolku/wp-content/uploads/sites/4/2015/06/kemikaalikuva.png

Ohje sahkoturvallisuudesta
Tehtdvassa harjoittelet tekstin muotoilua ja kuvien liittamista tekstitiedostoon.
Tehtdvan voit tehda yksin tai parityona.

¢ Kirjoita alla oleva teksti.

"Kayta sdahkolaitetta turvallisesti

Suomessa myytadvat sdhkolaitteet ovat turvallisia,

mutta silti niissa on olemassa sahkoéiskun vaara.

Laitteisiin on tehty erilaisia sahkoturvallisuutta parantavia asioita,
mutta myos kayttdjan on toimittava turvallisesti.

Tassa muutamia asioita, jotka vaikuttavat sahkéturvallisuuteen:
- Tarkista, ovatko laitteen sahkdjohto ja pistorasia ehjat.

— Sammuta ja kdynnista laite aina katkaisijasta. Jos katkaisija ei toimi, laitetta ei saa
kayttaa.

- Pida laitteet puhtaina. Pyyhi ne kostealla pyyhkeella. Laitteita ei saa kastella.

Suojamaadoitus

Suojamaadoitus tarkoittaa, etta laitteeseen on kiinnitetty johto. Johto estaa kayttajaa
saamasta sahkdoiskua laitteesta.

Sulake

Kaikki pistorasiat on kytketty tietyn kokoiseen sulakkeeseen.
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http://rosa.utu.fi/ictpolku/wp-content/uploads/sites/4/2015/06/s%C3%A4hk%C3%B61.jpg

Sulakkeet ovat sulakekaapeissa tietyissa paikoissa rakennuksessa.

Sulakkeen tehtavat ovat:
— Asettaa pistorasiasta saatavalle virtamaaralle ylaraja.

— Katkaista virrankulku, jos virtamaara pistorasiassa ylittyy.”

Hae aiheisiin liittyvat kuvat Internetista. (Muista tekijanoikeudet)
Tee tekstiin mallin mukaiset muotoilut:

o lihavointi
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. Pyyhi ne nihkeilld pyyhkeelld. Laitteita ei saa kastella.

doil koittaa, ettd lai koon on kytketty johto, joka estii laitteen
sahkoiskun laitteen rungosta.
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ihkolai ovat turvallisia, mutta silti niissi on ol ihkoisk
vaara. Laitteisiin on tehty erilaisia sahkdturvalli: iarakenteita, muttamyss
keyttdjén on toimi turvallisuus huomi
Tassi ia sahkoturvallisuuteen vaik

Suojamaadoitus

i de koittaa, etté lai k on kytketty johto, joka esta laitteen
sihkoiskun laitteen rungosta.
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Tassi muutamia sihkdturvallisuuteen vaikuttavia asioita:

- Tarkista onko lai ihkdjohto ehjd onko pi: ia ehjd

jak i ite aina katkaisij; katkaisijaei toimi, laitetta ei saa kiyttaa.

114. Laitteita ei saa kastella.

Suojamaadoitus

tarkoittaa, ettd laitteen runkoon on kytketty johto, joka esté laitteen
s#hkdiskun laitteen rungosta.

o kuvien ja tekstin keskittaminen
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yytivit sihkolaitteet ovat turvallisia, mutta silti niissé on olemassa sihkgiskun
isiin on tehty erilaisia sihkoturvallisuutta p. ia rake muttamyds
kéyttdjan on toimittava turvallisuus huomioon ottaen.

Téissi ia sihksturvallisuut ik iaasioita:

- Tarkista onko laitteen sihkdjohto ehji onko pistorasia ehji

-8 jak isti laite aina katkaisijasta. Jos katkaisija i toimi, laitetta ei saa kiyttaa.

- Pidii Iaitteet puhtaina. Pyyhi ne nihkeilld pyyhkeelld. Laitteita ei saa kastella.

Si loil koittaa, ettd laitteen runk on kytketty johto, joka estii laitteen
sihkoiskun laitteen rungosta.

e Tallenna teksti nimelld sahkoturvallisuusharjoitus_omanimesi.
e Tallenna teksti pdf-muotoon.

o Laheta valmis tiedosto opettajallesi tai ohjaajallesi sahkopostin liitteena.


http://rosa.utu.fi/ictpolku/wp-content/uploads/sites/4/2015/06/kursivointi.png
http://rosa.utu.fi/ictpolku/wp-content/uploads/sites/4/2015/06/keskita.png
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Tee tyohakemus ja CV
Harjoituksen avulla opit kdayttamaan tyonhaussa erilaisia verkkopalveluja.
Lisaksi opit tekemaan tekstinkasittelyohjelmalla tyohakemuksen ja CV:n
seka tallentamaan tekstitiedoston pdf-muotoon.
Lopuksi harjoittelet sahkopostin kayttoa.
o Etsi tietoa avoinna olevista tyopaikoista alla olevista palveluista tai jostakin muualta.

Valitse itsellesi sopiva tyopaikka.

o Te-palvelut
o Qikotie
o Monster

¢ Tee uusi kansio etunimi_sukunimi (esim. matti_meikalainen).
Tee kansiolle alikansio yrityksen nimelld (esim. Valmet Automotive).
¢ Tallenna tyéhakemuksesi ja ansioluettelosi tahan kansioon
¢ Kirjoita tydhakemus ja ansioluettelo (CV) tyotehtavaan alla olevien mallien mukaan.
Liita oma kuvasi ansioluetteloon.
o CV-malli
o Ty6hakemus
e Hae tybhakemuksesi ja ansioluettelosi kansiostasi.
e Avaa tiedostot ja tallenna tiedostot pdf-muotoon.

e Ldhetad tyohakemus ja ansioluettelo sahkopostilla tydnantajalle tai opettajallesi tai
ohjaajallesi

o Avaa sahkopostisi ja kirjoita sopiva viesti sahkopostiin.
o Liita pdf-muotoiset asiakirjat sahkdpostiin.

o Laheta viestisi tydnantajalle tai opettajallesi tai ohjaajallesi.


http://www.te-palvelut.fi/te/fi/
https://tyopaikat.oikotie.fi/?sort_by=publication_time
http://www.monster.fi/
http://ansioluettelo.net/cv-malli/
http://ansioluettelo.net/ty%C3%B6hakemusmalli/
http://rosa.utu.fi/ictpolku/wp-content/uploads/sites/4/2015/06/Tallenna.jpg

Kirjoita unelma-ammatistasi

Tehtdvassa harjoittelet tekstinmuotoilua ja tiedonhakua.

Opit kayttamaan otsikkomuotoiluja, ylatunnistetta ja alatunnistetta,

korostamaan tekstid, tekemaan kappalejakoja ja lisddamaan marginaalit.

Lisaksi opit hakemaan tietoa eri tiedonhakukanavista.

Tehtavan voit tehda yksin tai parityona.

e Kirjoita tekstinkasittelyohjelmalla omasta unelma-ammatistasi.

Kayta apuna alla olevaa ohjetta.

Etsi tietoa Internetista, jotta saat vastaukset kysymyksiin.

OHIJE KIRJOITELMAN KIRJOITTAMISEEN:

e Koulutus (perehdy erilaisiin koulutuksiin).

o Valitse koulutus, josta olet kiinnostunut ja josta haluaisit valmistua
ammattiin.

o Minkélainen koulutus (koulutusaste) vaaditaan ammattiin?

o Milla paikkakunnilla voit opiskella tatd ammattia?

o Mitka ovat koulutuksen valintaperusteet?

o Voiko koulutuksessa erikoistua tai suuntautua johonkin osaamisalaan?

o Tyotilanne (tarkista tyollisyystilanne).

o Minkalainen tyétilanne alalla on talla hetkella?
o Millaiseksi arvioit tyotilanteen muuttuvan tulevaisuudessa?
o Minkalaisiin tehtaviin koulutuksella voi menna téihin?

o Mitka ovat alan tavalliset tyopaikat?
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https://opintopolku.fi/wp/fi/
http://www.studentum.fi/Tyoeelaemae__d6187.html

Palkkaus (Kuntatyonantajien palkkatilasto ammattinimikkeittdin).

o Mika on keskimaardinen palkka alalla?

o Minkalaiset ovat alan urakehitysnakymat?
Tallenna teksti nimelld unelma_ammatti_omanimesi.
Tallenna teksti pdf-muotoon.

Laheta tiedosto sahkopostin liitteena opettajallesi tai ohjaajallesi.

Muotoile kirjoittamasi teksti seuraavalla tavalla:

o Kayta otsikkomuotoiluja (paa- ja valiotsikot).
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Korosta tekstia (lihavointi, kursivointi).
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o Kayta kappalejakoja.
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kayttavit opetusteknologiaa naisia aktiivisemmin. (Umar & Yusoff 2014: Sipild 2014; Wastiau ym.
2013; Tomaki 2008.) ICT in Educati kimuksen (E: Comission 2013) muk

' 1. omiin tietok v PP on

il P 1

vain pieni joukko suomalaisopettajista kiyttdd tieto- ja

viestintiteknologia apetul Lahdel llaluokalla opiskel 1 ista pertti
31 prosenttia ei ollut kéiyttinyt tietokoneita oppi illa viimeisen vuoden aikana lainkaan. Sipilin
(2015) muk pettajat eivit koe ol riittédvin patevid tieto- ja viestintitekniikan kaytossa,

yhten selitykseni void

Yksiliden vilisten

kupuol 3] lla ovat teknologian k kset (Kaarakainen & Kivinen
2015; Kaarakainen 2014). Ai issa } invilisissé tutkimuksissa naisten on todettu kiyttavin

knologiaa ni yhteydenpi ja erityisesti ol olevien li hteid
ylldpitimiseen. Miesten puolestaan on havaittu kiyttivin teknologiaa pidosin vilineellisessd

koituk jonkin teh tai toimi i Miehet myds naisia

uutisiaja kulloistakin taloustil verkon kautta. (Kimbrough ym. 2013; Muscanell &
Guadagno 2012: Guadagno ym. 2011.) Sukupuolten vililld ei ole todettu eroa kuulumisessa
iaali 1 itumi koitettuihin I yhteisdihin (kuten Facebook tai MySpace),

o Kayta marginaaleja.
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Asiakirjan muotoilu
Tehtdvassa harjoittelet tekstimuotoiluja valmiiseen tekstiin.
Opit lisdamaan tekstiin otsikot ja sivunumerot ja tekemaan sisallysluettelon.
Tehtdvan voit tehda yksin tai parityona.
Etsi ensin jokin valmis teksti.
Tallenna teksti nimelld tekstinmuotoilu_omanimesi.
¢ Muotoile valmista tekstid ohjeiden mukaan.
e Tee seuraavat muotoilut:

o Muotoile otsikot (pda— ja véliotsikot).
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Muotaily
Uiberation Sans S| E r g Ausomasttinen [ =]

r@:-@;;:i:iére!

Opettajien teknologiataidot
oppilaiden tulevaisuuden taitojen

Fonttiz 28 pt, Lihavoit, Keskitatty, Tyyl: Pikatyyi
Ferustuu tyyliin: Heading
Seuraava tyyli: Leipatekst

/] Ligad pikatyyliluetteloon || Panita automaattisesti
@) Vain tassd asiakirjassa () Malliin perustuvissa uusissa asiakirjoissa

: Muctoilg> | o

—-=m=#mrﬂ

Johdanto

O jien o i imukset kohtaavat ineita. Oppilaille, tuleville tietoyhteiskunnan
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= taitojen (epa)tasa-arvoisuuden edistajina?
Sisillysiuettelo Tissd  artikkeli lysoid; 505 ja lukion j i 1
4 sekd ICT-taitoja. Opettajien taidot todetaan varsin heterogeenisiksi: erot
2 i ien ja myes Ip vlllllu ovat suuria. Kzshmurm opettajat hallitsevat
$ kstink k laitteiston p seki , sen sijaan ICT-
. s 3 focide sk & i ey
10 Lisas sisalystuetteloita Office.com-sivustosta » ja esi fiikan. i )lllmholm Opettajien tiedonh. idoissa todetaan
D Lisss sisalysiuettelo... mgrhltlvnl pmntelu huolimatta sml, ettd ;uun nlml mdot opetujn itse kokevat hallmevmsl
B | poista sisadysivettelo omaa ICT-
B Tallenna valnta sisaflysiuettelovalitoimaan e s
Johdanto
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k laisille, tulisi i ja tulevaisuuden taitoja (21st century skills) riittivien jatko-

opinto- ja iuksien sek istaitoj iseksi. Brinkleyn ym. (2012) mukaan



http://rosa.utu.fi/ictpolku/wp-content/uploads/sites/4/2015/06/sisallysluettelo.png

o Lisaa sivunvaihto tarvittaessa.

36

IR IR PR e

D o T B pavamaara ja aika Tc
Kansiehti Tyha Swumalto Taukko  Kuva  CipArt Muodot STAIAT Kaavo Nijtiohuua | Wypedink Kijanmerki Rithite | Vitunniste Alstunniste Stunumero  Tekstinutu Paosat WOrdart Aoang g (oo Xaava
By Z S g 3 2 v v g o s Objekti %
ICT- avulla i sekil itsearvioitua ja
testattua ICT- i i selvittad, minkilai: Imiudet opettajilla on tul,
itoj i i isi ien taidoissa havail miten opettajat itse taitonsa
arvioivat ja mitki tekijit liittyvit todettaviin eroihij jientieto- ja viesti logiataidoi;

Tutkimusmenetelma ja aineisto

on vuosina 2014-2015 keritty

pettajien ja nuorten (y ik sekd toisen asteen optslnelumdu\)
ioide ista ja ICT- i titd varten i ICT-tai
avulla. Tassd ikkeli: lysoid ji ia sekd ICT-taitoj
itsearviointeja ja i ia. O ji on isaatioittain, pyrkien
saamaan mahdollisi i opettaja osalli i ilaitoksista mukaan tutki Niin

o Lisaa sivunumerot.
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Laheta valmis tiedosto opettajallesi tai ohjaajallesi sdhkopostitse liitetiedostona.
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Taulukkolaskenta

Taulukkolaskentaohjelmat on tarkoitettu numeerisen tiedon kasittelyyn.

Taulukot koostuvat sarakkeista (pystysuoraan)
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Taulukon soluun voidaan syo6ttaa laskukaava.

Kun laskukaavassa kaytetty luku muuttuu,

laskee ohjelma automaattisesti uuden tuloksen.
Taulukkolaskentaohjelmissa on monia valmiita funktioita,
joilla voi laskea luvuista mm. summan, keskiarvon ja minimin.
Taulukkolaskennassa voidaan kayttaa

tiedon havainnollistamiseen kaavioita (esim. pylvaskaavio).
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Voit hyodyntaa taulukkolaskennassa maksuttomia ohjelmia

(esim. OpenOffice) ja pilvipalveluja (OneDrive, Google Drive).
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Tehtavat

Tietojen syotto taulukkoon
Tehtdvassa opit laittamaan tietoja taulukkoon sekd muotoilemaan taulukkoa.
Tee mallin mukaan. Tehtdvan voit tehda yksin tai parityona.

e Tee taulukko, jossa sarake A on "Tuote” ja sarake B on “Hinta”.

Kirjoita tiedot taulukkolaskentaohjelmaan mallin mukaan.
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¢ Lihavoi sanat Tuote ja Hinta.
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View POF-XChange 2012
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Lisaa reunaviivat tuotteiden ja hintojen ymparille.

Home | Isert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  PDF-XChange 2012
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e Laske yhteen tuotteiden hinta.
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Hame Insert Page Layout Formulas Data Review View POF-XChange 2012
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Varmista, etta laskukaavassa on mukana kaikki tarpeelliset luvut.

Katso viela, etta laskukaava on oikein.
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Lisaa hintaan yksi desimaali lisaa.
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e Jarjesta taulukko nimen mukaan aakkosjarjestykseen.
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e Tallenna tiedosto omalla nimelldsi (esim. miina_mainio_taulukkotehtava).

o Laheta taulukko liitetiedostona sahkdpostitse opettajallesi tai ohjaajallesi.


https://rosa.utu.fi/ictpolku/tietokoneen-peruskayttotaidot/tiedostojen-hallinta/
https://rosa.utu.fi/ictpolku/tietokoneen-peruskayttotaidot/sahkopostin-kaytto/

Pylvaskaavioharjoitus

Tehtdvassa harjoittelet tietojen laittamista taulukkoon seka taulukon muotoilua.

Taulukon tietojen perusteella luot kaksi erilaista pylvaskaaviota.

Tehtdvan voit tehda yksin, parin kanssa tai ryhmatyona.

¢ Tee taulukkolaskentaohjelmalla samanlainen taulukko kuin mallissa.

o Keskita solujen numerot.
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Kayta soluissa taustavaria.
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Lisaa reunaviiva.
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Laske ryhmien jasenten maara Yhteensa-sarakkeeseen.

Kayta laskukaavaa (katso video).
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Valitse taulukko.

Tee taulukosta pylvaskaavio (liitetty pylvaskaavio).

Aloitus | Lisas Sivun asettelu Kaavat  Tiedot  Tarkista Nayta PDF-XChange 2012
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Vertaa toisiinsa eri luokkien arvoja kayttamalla
pystysuorakulmioita.

Kayta tata, kun luokkien jarjestyksella ei ole
merkitysta tai kun haluat esittaa kohteiden
madria, esimerkiksi histogrammin.
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Pylvaskaaviossa on vaaka-akselilla A-, B- ja C-ryhmat seka pystyakselilla pojat ja tytot.

(katso video)
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e Valitse taulukko uudelleen.

e Teesiitd pylvaskaavio (pinottu pylvaskaavio).

Alottus | Lisaa risivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Nayta PDF-XChange 2012
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e Pylvaskaaviossa on vaaka-akselilla A-, B- ja C-ryhmat seka pystyakselilla pojat ja tytot.
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m Tyttoja

15 -
m Poikia

A-ryhma B-ryhma C-ryhma

¢ Kumpaa kaaviota on helpompi lukea, pylvdaskaaviota vai pinottua pylvaskaaviota?
Miksi?

e Tallenna teksti nimella pylvaskaavio_omanimesi.

e Lahetad tiedosto opettajallesi tai ohjaajallesi sdhképostilla.


http://rosa.utu.fi/ictpolku/wp-content/uploads/sites/4/2015/06/vaihto.png
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Ympyrdkaavioharjoitus
Tehtdvassa opit esittdmaan ympyrakaaviolla, mihin kdytat rahaa kuukaudessa.
Tehtavan voit tehda yksin, parin kanssa tai ryhmatyona.

e Mieti, mihin ja kuinka paljon kadytat rahaa kuukaudessa.

e Kirjoita jokainen rahan meno erikseen (katso alla oleva kuva).
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e Tee mallin mukaiset otsikkomuotoilut.

e Laita summat taulukkoon.


http://rosa.utu.fi/ictpolku/wp-content/uploads/sites/4/2015/06/boldaus1.png
http://rosa.utu.fi/ictpolku/wp-content/uploads/sites/4/2015/06/boldaus1.png

Tee kuukausimenoistasi ympyrakaavio,

jossa nakyy, mihin kaytit rahaa ja kuinka paljon.
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Muotoile kaavion otsikko ja lisda varit.
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Mihin kaytat kuukaudessa eniten rahaa?
Mihin kaytat kuukaudessa vahiten rahaa?
Tallenna kaavio nimellda ympyrakaavio_omanimesi.

Laheta tiedosto opettajallesi tai ohjaajallesi sahkopostilla.
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Taulukon jarjestaminen
Tehtdvassa opitaan jarjestamaan taulukkoa. Tehtdvan voit tehda yksin tai parityona.

o Syota alla olevan taulukon tiedot taulukkolaskentaohjelmaan.
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o Tee taulukkoon mallin mukaiset muotoilut.
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o Muokkaa paivamaaraa.
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o Tasaa paivamaarat vasemmalle.
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Valitse lajitteluperuste.
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e Jarjestd taulukko sukunimen mukaan laskevaan jarjestykseen.
o Valitse ensin lajittelu.

o Valitse télla kertaa sukunimi.

Aloitus Lisaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot

Tarkista Nayta PDF-XChange 2012

& Leikas calibri - 11 A= Eg] B~ = Rivita teksti Yleinen - ﬁ @ %- Q‘ i
LeikepGyta [} Fontti [} Tasaus [} Numero [} Tyyli Solut
\ A2 - fe| Pekka
[ a ] 8 [ c ] £ F G H ] K L M N

1 imi _ Sukunimi Pdivamaara
2 |Pekka Kovalainen 2.5.14
3 |Keijo Ruohonen  8.9.14
4 |Helvi Kumpulainen 12.12.14 -
_5 |Kristiina ~ Sievinen 4.3.15 [ 4 Lisad taso “ X Poista taso H L3 Kopioi taso m - H v H Asetukset... l
| o I\f.l.atti Tf)ivonen 12513 Sarake Lajittele Jarjesta

7 [Tiina Virtanen 1.6.15 Lajitteluperuste |Sukumm‘ - |Awot ‘ ‘A-lj

8 Etunimi

10 Paivamaara

11

12

13

14

15

16

17

12

o Valitse laskeva jarjestys.
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e Missa tilanteissa taulukon jarjestamista tarvitaan?
e Tallenna taulukko nimella taulukko_omanimesi.
e Lahetad tiedosto opettajallesi sahkopostilla.
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Funktioiden kdyttaminen
Tehtavassa opit funktioiden kayttoa.
Tehtdvan voit tehda yksin tai parityona.
¢ Kuvan taulukossa esitetty opiskelijoiden kahvilan tuotteiden myynti

kolmelta kuukaudelta.
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Kayta kaavoja ja laske myynnista:

o Maksimi (MAKS), valitse kaava ja luvut.
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o Minimi (MIN), valitse kaava ja luvut.
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o Keskiarvo (KESKIARVO), valitse kaava ja luvut.
e Tallenna taulukko nimelld maksmin_omanimesi

o Liheta tiedosto opettajallesi tai ohjaajallesi sahkopostilla.
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Esitysgrafiikka

Esitysgrafiikkaa voit kayttaa apunasi, kun esimerkiksi pidat esitelmaa.
Hyvassa esityksessa on vain tarkeimmat sanat.

Esityksen aikana kerrot asioista tarkemmin.

Kayta kuvia ja muita tehosteita vahan, ettei esityksesta tule sekava.
Al3 kayta esityksessadsi punaista tai vihre3a varia,

koska yleisdssa voi olla puna-vihersokeita ihmisia.

Ota huomioon, etta esityksessa voi tulla teknisia ongelmia.

Tulosta esityksestdsi paperi, jonka voit jakaa yleisolle.

Saastat paperia, kun tulostat yhdelle sivulle monta diaa.

Voit kayttaa esityksessa valmiita teemoja tai omaa suunnittelumalliasi.

Voit kdyttaa apuna ohjelmia (OpenOffice, LibreOffice) ja pilvipalveluja (Prezi).
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Tehtivat

Graafisen esityksen tekeminen

Harjoituksessa teet esityksen alla olevan mallin mukaan.
Opit tekemaan graafisen esitelman.

Tehtadva sopii PowerPointilla tehtavaksi.

Tehtdvan voit tehda yksin tai parityona.

Klikkaa kuvaa, jos haluat sen suuremmaksi.

e Kun kdynnistat PowerPointin, ohjelma nayttaa talta.
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Valitse esityksen teema Rakenne-valikosta.
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Valitse esitelmaélle teema.
Rakenne-valikosta voit vaihtaa taustan varia,

esityksessa kaytettdavaa fonttia ja taustan tyylia.
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Jos haluat muuttaa asettelua, voit tehda sen Uusi dia -valikosta.
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Kirjoita otsikoksi ”Esitysgrafiikka”.
Ensimmainen dia nayttaa talta:

Esitysgrafiikka

" Lisaa alaotsikko napsauttamalla

Lisaa uusi dia. Valitse asetteluksi ”Otsikko ja sisalto”.
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Kirjoita diaan alla olevan mallin mukaan tekstit
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Esitysgrafiikkaohjelma

» Esitysgrafitkkaohjelma
on sovellus, jolla
voidaan tehda useasta
perakkaisesta kuvasta
tal sivusta koostuvia
kokonaisuuksia el
diaesityksia

Valitse seuraavan dian asetteluksi ”Kaksi sisdltokohdetta”.
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Nadin saat esimerkiksi tekstin ja kuvan vierekkain:

Lisaa otsikko napsauttamalla

* Lisaa teksti napsauttamalla

* Lisaa teksti napsauttamalla

13

Kirjoita diaan alla olevan mallin mukaiset tekstit.

Diaesitys

* Diaesitykseen voidaan
liittaa valokuvia,
videoleikkeita ja
aanitiedostoja.

Lisaa diaan myos jokin kuva.

DOoO0O0000O000D00;
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Tee vield kaksi alla olevan mallin mukaista diaa.

Mitd on esitysgrafiikka?

Esitysgrafiikalla tarkoitetaan julkaisutapaa, jossa
sanallinen ilmaisu on tivistettya ja kuvien kaytto
runsasta.

Nykyaikaisella esitysgrafitkkaohjelmalla tuotettu
aineisto voidaan jakaa verkossa ja julkaista WWW-
sivuna.

Mihin esitysgrafiikkaa
tarvitaan?

Esitysgrafitkkaa tarvitsee jokainen, joka haluaa
tukea suullista esitystaan kuvallisella aineistolla tai
tiivistaa kirjallisen esityksen paakohdat helpommin
sulatettavaan muotoon.
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Lisaa seuraavaksi siirtyma diojen valille.

Valitse haluamasi siirtyma ja laita dia vaihtumaan viiden sekunnin valein.
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Ota siirtyma kayttoon kaikissa dioissa.

Animoi esitelmasi tekstit.

Maalaa teksti jokaisesta diasta luettelo kerrallaan.

Valitse sitten sopiva animaatio.
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Videon liittaminen esitykseen
Harjoituksessa opit liittdmaan videon esitykseesi.
Tehtadva sopii PowerPoint-ohjelmalla tehtavaksi.

¢ Avaa PowerPoint-ohjelma ja valitse Uusi dia -valikosta Kaksi siséltékohdetta.
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e Kirjoita Etsi YouTube-palvelusta -kohtaan videon hakusana (tybhaastattelu)

tai liitd haluamasi videon osoite.

<« TAKAISIN SIVUSTOIHIN

You (ouT
YouTube Tyéhaastattelu

hakutuloksia 545 kohteelle Tyohaastattelu

Valitse kohde. S Peruuta

¢ Valitse video ja klikkaa Lisaa.
¢ Tallenna esitys nimelld video_omanimesi.

¢ Laheta tiedosto opettajallesi tai ohjaajallesi sahkopostilla.



Oman esitelmdn laatiminen

Harjoituksessa teet esitysgrafiikkaesityksen kiinnostavasta aiheesta
(harrastukset, musiikki, opiskelu jne.).

Harjoituksen avulla opit lahdekriittisyytta,

tiedonhakua ja esitelman tekemista.

Harjoituksen voit tehda yksin (8 diaa)

tai pari- tai ryhmatyona (15 diaa).

Tarkeita asioita esitelman tekemisessa:

o Etsitietoa valitsemastasi aiheesta. Kayta apunasi tiedonhaun ohjeita.

1. Mista tarvitset tietoa?
Mita tietoa tarvitset?

2. Mista lahteista etsit tietoa?
Valitse tietolahteet,

3. Etsi tieto lahteesta

4. Keraa tieto lahteesta ja
arvioi tiedon luotettavuutta.

5. Kokoa tieto esitykseksi
(diaesitys, kirjallinen esitelma)

6. Arvioi tydsi tulos ja prosessi.
Missa onnistuit? Mita voit tehda
jatkossa paremmin?
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e Muista esitelmaa tehdessasi tekijanoikeudet.
e Ole |ahdekriittinen.
¢ Perinteisten esitysgrafiikkaohjelmien lisdksi voit kdyttaa muitakin ohjelmia

(esim. Prezi ja ThingLink).

Muista Prezia kayttaessasi, etta esitelmasi on julkinen.

e Ohje Prezin kayttoon.

Esitelman toteuttaminen:
e Esitelman perusta on johdanto.
Johdannossa kerrot kuulijoille, miksi valitsit tdman aiheen.
o Kasittele seuraavissa dioissa esitelman aihetta.
o Esittele jokaisessa diassa yksi tarkea asia.
e Lisaa dioihin luettelomerkinnat.

Luettelomerkinndn avulla voit tiivistaad padkohdat.
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o Viimeisessa diassa voi olla loppukevennys tai voit kysya kuulijoilta jotain.
¢ Tallenna esitys nimella esityksenaihe_omanimesi.

o Esita valmis esitelma omalle opiskelijaryhmallesi.


http://rosa.utu.fi/ictpolku/viestintaosaaminen/tekijanoikeudet/
http://www.nettinappi.fi/tietoalue/nettielama/lahdekriittisyys/
https://prezi.com/
https://www.thinglink.com/
http://opetus.tv/tutoriaalit/prezi/
http://rosa.utu.fi/ictpolku/wp-content/uploads/sites/4/2015/06/luettelomerkit1.png
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Viestintiosaaminen

Tiedonhaku

Kun haet tietoa, ota huomioon seuraavat asiat:

¢ Mieti, mista asiasta haluat tietoa. Mieti, mitka tarkeat asiat liittyvat siihen.
Tarkeat asiat voit kerata miellekarttaan.

e Mitka ovat parhaimmat tietolahteet?
Kirjaston tietokanta, hakukoneet (esimerkiksi Google tai Bing) vai jokin muu?
Tietoa kannattaa hakea monesta paikasta.
* Tietoa on paljon saatavilla. Jata turhat asiat pois.

e Ole kriittinen, kun l6ydat tietoa.
Kuka on kirjoittanut tekstin? Onko teksti luotettava?

e Yhdistele tietoa eri tietoldhteista.
Tee |0ytamistasi tiedoista jarkeva kokonaisuus.

e Arvioi tiedonhakuasi.
Loysitko vastauksen kysymykseesi?
Mita voit jatkossa tehda paremmin?

Missa onnistuit hyvin?


https://bubbl.us/

Tehtivit
Tyonhaku

Harjoituksen avulla opit etsimaan itsellesi sopivia tyopaikkoja.
Opit kerdaamaan tarkeita tietoja tyonantajasta tydhakemukseen ja haastatteluun.
Tehtdvan voit tehda yksin tai parityona.

¢ Hae sopiva tyopaikkailmoitus (TE-palvelut, Qikotie, Kuntarekry).

¢ Tallenna tiedot tekstitiedostoon (esim. Word).
e Tutustu tyopaikkailmoitukseen.
o Mita tyota ilmoitus koskee?
o Liita tyopaikkailmoituksen linkki tai kuvakaappaus ilmoituksesta.
o Millaisia vaatimuksia tyossd on?
o Kuinka kauan tyo kestaa?
o Mita palkasta kerrotaan?
e Tutustu tarkemmin tyopaikkailmoituksen yritykseen.
o Mika on yrityksen osoite?
o Ota ruutukaappaus karttakuvasta,
josta nakyy tydpaikan sijainti.
o Ota ruutukaappaus rakennuksesta, jossa yritys toimii
(maps.google.com: Street view -ominaisuus).
o Kirjoita yrityksen kotisivujen osoite.
o Mita yritys tekee? Millaisia palveluja yritys tarjoaa?
o Saatko selville missa maissa yritys toimii?
o Kuinka monta henkil6a yrityksessa on toissa?
¢ Tallenna tiedot nimella tyonantajainfo_omanimesi.
o Tallenna teksti pdf-muotoon.

o Laheta tiedosto opettajallesi tai ohjaajallesi sahkopostilla.


http://www.te-palvelut.fi/
http://www.oikotie.fi/
http://www.kuntarekry.fi/
http://rosa.utu.fi/ictpolku/tietokoneen-peruskayttotaidot/tulostaminen/tehtava-1/
http://rosa.utu.fi/ictpolku/tietokoneen-peruskayttotaidot/tulostaminen/tehtava-1/
http://rosa.utu.fi/ictpolku/wp-content/uploads/sites/4/2015/06/pdf.png
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Hakulauseke

Harjoituksessa tutustut erilaisiin hakulausekkeisiin.
Opit I0ytamaan tietoa tehokkaasti.

Opit kdyttdamaan hakukoneiden erikoistoimintoja.
Tehtavan voit tehda yksin tai parityona.

Tutustu hakuohjelman hakuohjeisiin

ja kokeile erilaisten hakulausekkeiden avulla, mita tuloksia saat.
Kirjoita eri hakulausekkeet ja vastaukset tekstitiedostoon (esim. Word, Writer).
o Etsi tietoa esimerkiksi suosikkibandistasi tai -laulajastasi.
o Etsiviralliset kotisivut.
o Mika on bandin perustamisvuosi?
o Milloin on seuraava keikka?
o Etsiuutisia ja tiedotteita bandista.
(Esim. site:yle.fi Nightwish tai site:bbc.com U2)
o Etsiviimeisimman albumin kansikuva.
(Esim. Googlen kuvahaku)
o Etsivideoita. (Esim. Googlen videohaku)
o Rajaa Wikipedia pois hakutuloksesta.
(Esim. bandin nimi -wikipedia)
o Etsikuvia bandin jasenista. (Esim. Googlen kuvahaku)
o Etsi kappaleiden nimia kirjoittamalla jonkin sanan kohdalle *.
(Esim. and * else matters -> Metallica Nothing Else Matters)
o Etsi kappaleiden nimia kirjoittamalla sana lainausmerkkien sisalle ””.
("Oh, how | wish for soothing rain” -> Nightwish Nemo)
e Tallenna vastaukset nimelld suosikkibandi_omanimesi.

o Tallenna teksti pdf-muotoon. Léheta tiedosto ohjaajallesi sahkdpostilla.


https://support.google.com/websearch/answer/2466433?hl=fi
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Sisu, salmiakki ja saa

Harjoituksen avulla opit hakemaan tietoa yksityiskohtaisesti
ja rajaamaan tietyt sivustot hakutuloksen ulkopuolelle.
Tehtdvan voit tehda yksin, paritydona tai ryhmatyona.

o Harjoittele tiedonhakua hakuohjeiden avulla:

o Hae tietoa Sisu-pastillista sisulla.fi-sivustolta.
Rajaa hakutuloksista pois Wikipedia.
Mita kirjoitat hakukenttdaan?
o Minkalaista saata on luvattu Osloon limatieteen laitoksen sivuston mukaan?
Mita kirjoitat hakukenttaan?
e Esimerkkeja:
o Esimerkki tiedonhaun kohdentamisesta tietylle sivustolle:
site:yle.fi nuoret
o Esimerkki tiedonhaun kohdentamisesta tietylle sivustolle
ja tietyn sivuston rajaaminen pois hakutuloksista:
site:yle.fi nuoret -areena.yle.fi
e Etsitietoa salmiakista.
e Kayta apunasi tiedonhaun Bigb-mallia
ja suunnittele miellekartan avulla tiedonhakusi.

o Mika on salmiakki? Mita tuotteita on tehty salmiakin makuiseksi? Miksi
suomalaiset pitavat salmiakista? Onko salmiakilla negatiivisia tai positiivisia
terveysvaikutuksia?


https://support.google.com/websearch/answer/2466433?hl=fi
http://www.akatemia.org/projektit/tiedonhaku/1.htm
https://bubbl.us/

1. Mista tarvitset tietoa?
Mita tietoa tarvitset?

2. Mistd |dhteista etsit tietoa?
Valitse tietolahteet.,

3. Etsi tieto |&hteesta

4. Keraa tieto lahteesta ja
arvioi tiedon luotettavuutta.

5. Kokoa tieto esitykseksi
(diaesitys, kirjallinen esitelma)

6. Arvioi tydsi tulos ja prosessi.
Missa onnistuit? Mita voit tehda
jatkossa paremmin?

Kiinnitd huomiota seuraaviin asioihin:
o Miten etsit tietoa salmiakista?

o Mitka ovat parhaimmat tietoldahteet? Ovatko lahteet luotettavia?

o Vastaa kysymyksiin yhdistamalld ja valitsemalla tietoa eri tietoldhteista.

o Kirjoita vastaukset tekstitiedostoon.
tai tee diaesitys (esim. PowerPoint).
Tallenna vastaukset nimella salmiakki_omanimesi.

Laheta tiedosto opettajallesi tai ohjaajallesi sahkopostilla.
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https://support.google.com/websearch/answer/2466433?hl=fi
https://support.google.com/websearch/answer/2466433?hl=fi
http://rosa.utu.fi/ictpolku/tyovalineosaaminen/esitysgrafiikka/
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Mita tietoa loydat itsestasi?
Harjoituksessa etsit tietoa itsestdsi Internetista.
Tehtdvan avulla tutustut eri hakukoneisiin.
ja opit etsimaan itsedsi koskevaa tietoa.
Jos Internetista ei l0ydy itsedsi koskevaa tietoa, voit etsia tietoa tuntemastasi henkilosta.
e Hae tietoa kdyttden apuna eri hakukoneita (google.com, ask.com, bing.com).
Onko hakutulos sama, vaikka kayttaisit eri hakukoneita?
o Kayta esimerkiksi lainausmerkkeja "Matti Malliesimerkki”,
jotta saat rajattua haun suoraan omaan nimeesi.
e Mita tietoja Ioydat?

Ovatko tiedot mielestasi sellaisia, joita voi julkaista kaikille avoimesti?

Nettiriippuvuus
Tehtavassa harjoittelet tiedonhakua.
Harjoittelet myos sen arviointia, onko lahde luotettava.

Kayta tiedonhaussa hyddyksesi tiedonhaun kaaviota.

1. Mista tarvitset tietoa?
Mita tietoa tarvitset?

2. Mista lahteista etsit tietoa?
Valitse tietolahteet.

3. Etsi tieto lahteesta

4. Keraa tieto lahteesta ja
arvioi tiedon luotettavuutta.

5. Kokoa tieto esitykseksi
(diaesitys, kirjallinen esitelma)

6. Arvioi tydsi tulos ja prosessi.
Missa onnistuit? Mita voit tehda
jatkossa paremmin?



https://rosa.utu.fi/ictpolku/viestintaosaaminen/tiedonhaku/
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Kirjoita vastauksesi tekstitiedostoon (esim. Word, Writer).
Tehtdvan voit tehda yksin, pari- tai ryhmatyona.
o EtsiInternetistd luotettavaa tietoa nettiriippuvuudesta.

Kayta apuna hakuohjeita.

Muista lahdekriittisyys!

Mieti, mihin sivustoihin luotat ja miksi.
Kuinka luotettavia ovat nettipalstat (esim. Suomi24)?
Voiko nettipalstojen tietoa kayttaa jotenkin?
o Mita tarkoitetaan nettiriippuvuudella?
o Millaisia oireita nettiriippuvaisella on?
o Kuinka paljon Internetia taytyy paivittain kayttaa,
ettd voidaan puhua nettiriippuvuudesta?
o Miten nettiriippuvuutta hoidetaan?
o Liitd vastaukseen ihmisten kokemuksia nettiriippuvuudesta.
¢ Tallenna vastaukset nimelld nettiriippuvuus_omanimesi.
¢ Tallenna teksti pdf-muotoon.

o Laheta tiedosto opettajallesi tai ohjaajallesi sahkopostilla.


https://support.google.com/websearch/answer/2466433?hl=fi
http://www.nettinappi.fi/tietoalue/nettielama/lahdekriittisyys/
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Tekijanoikeudet

Tekijanoikeus syntyy, kun teos ylittaa teoskynnyksen.

Teoskynnys tarkoittaa, etta teos on tekijansa itsendinen ja omaperainen tuotos.
Tekijanoikeutta ei tarvitse merkita ©-merkilla.

Tekijalla on tekijanoikeus teokseen 70 vuotta sen jalkeen, kun han on kuollut.
Muista tekijanoikeudet, kun lataat kuvia, videoita, teksteja ja musiikkia.
Musiikkia saa kopioida omaan kayttoon, mutta sita ei saa levittaa internetissa.
Jos ihmisen voi selvasti tunnistaa valokuvasta,

on hyva kysya hanelta lupa ennen kuvan julkista levittamista.

Yksityisessa tilassa, esimerkiksi kotona, otettuja kuvia ei saa julkaista ilman lupaa.
Et saa julkaista sellaisia kuvia,

jotka loukkaavat toisen henkilon identiteettia tai yksityisyytta.

Jos kaytat muiden kuvia, tekstejd, maalauksia tai muita julkaisuja, pitaa niihin pyytaa
lupa. Lainauksissa pitda olla maininta kenelta lainaus on otettu.

Creative Commons -lisensseilld julkaistuja teoksia voi
esim. kopioida, levittaa ja ndayttaa vapaasti (lue lisaa).
Esimerkiksi Flickr-kuvanjakopalvelun kuvat ovat vapaasti kaytettavissa

(lisda avointa sisaltoa).



http://creativecommons.fi/lisenssit/
https://www.diigo.com/outliner/3epz0p/Open-content?key=q98u2r1r9p
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Tehtivat

Kysymyksia tekijanoikeudesta
Tehtdvassa etsit tietoa tekijanoikeuksista.
Opit perustietoa tekijanoikeuksista.
Tehtavan voit tehda yksin tai parityona.
¢ Vastaa alla oleviin kysymyksiin ja kirjoita vastauksesi tekstitiedostoon (esim. Word).
o Kuka saa tekijanoikeussuojan?
o Kuinka kauan tekijanoikeus on voimassa?
o Voitko kopioida vapaasti materiaalia Internetista,
esimerkiksi elokuvia, tekstid, musiikkia ja peleja?
o Voitko jakaa vapaasti ostamaasi materiaalia Internetissa?
o Missa valokuvaustilanteissa on pakko kysya lupa siltd henkiloltd, jota kuvaat?
e Etsitietoa alla olevista linkeista:
o Selko-e
o Piraattitehdas
o Tekijanoikeus
e Tallenna vastaukset nimella tekijanoikeus_omanimesi.
e Tallenna teksti pdf-muotoon.

o Liheta tiedosto opettajallesi tai ohjaajallesi sahkopostilla.


http://www.selko-e.fi/tekijanoikeus/tekijanoikeus.pdf
https://mediakasvatus.com/materiaali/piraattitehdas/
http://www.tekijanoikeus.fi/wp-content/uploads/2015/03/kopiraitti-esite.pdf

Sarjakuvatehtava

Tehtdvassa tutustut tekijanoikeuksiin.

Opit tiedonhakua ja tekstin kirjoittamista.

Tehtdvan voi tehda yksin tai parityona.

e Tutustu sarjakuvaan ja sarjakuvan lopussa olevaan infopakettiin.

e Vastaa seuraaviin kysymyksiin:

o

Mika on teos?
Miten tekijanoikeus syntyy?
Onko sinulla tekijanoikeus omiin toihisi?

Voitko myyda tai levittda vapaasti musiikkia, elokuvia ja muita muiden
tekemia asioita?

Voitko ladata netissa vapaasti ilman lupaa jaossa olevia teoksia?

Mita ovat Creative Commons -lisenssit?

¢ Tallenna vastauksesi nimella sarjakuva_omanimesi.

¢ Tallenna teksti pdf-muotoon.

o Laheta tiedosto opettajallesi tai ohjaajallesi sahkopostilla.
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http://www.tekijanoikeus.fi/wp-content/uploads/2015/03/seikkailu_yojunassa_lores.pdf
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Some-etiketti

Internetissa on samat kayttaytymissaannot kuin muuallakin.

Kiusaaminen, syrjinta ja epaasialliset kommentit eivat kuulu nettiin.

Mieti, mita tietoja jaat itsestasi.

Nettituttaville ei kannata antaa henkilGtietoja, kuten osoitettasi, puhelinnumeroasi,
nimeasi eika salasanoja tai pankkitunnuksia.

Tutustu niiden palveluiden yksityisyysasetuksiin, joita kaytat.

Jos haluat jakaa yhteiskuvia sosiaalisessa mediassa,

kysy lupa kuvassa olevilta ihmisiltd ennen kuvan julkaisemista.

Mieti ensin ennen kuin jaat!

Mieti, onko kuva asiallinen

ja onko siita mahdollisesti haittaa itsellesi tai muille myohemmassa elamassa.
Ei-sopivia kuvia ei ole hyva julkaista, koska et voi estaa kuvien leviamista.
Vaikka omat yksityisyysasetuksesi ovat kunnossa,

muut voivat jakaa kuvaa eteenpadin.
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Tehtivat

Nettietikettipaketti
Tehtdvassa tutustut nettietikettiin ja keraat valitsemaasi sosiaaliseen mediaan tietoa.
Tehtdvan avulla opit ymmartamaan,
miten netissa kayttaydytaan.
Opit my0s kdayttamaan sosiaalista mediaa tiedon tuottamiseen ja jakamiseen.
Tehtdvan voi tehda myos pareittain tai ryhmatyona.
¢ Valitkaa jokin sosiaalisen median kanava (esim. Blogger) ja luokaa sinne alue,
jonne toteutatte oman nettietiketin.
Hakekaa tietoa Internetista.
Kayttakaa apuna tiedonhakuosiota.
Vastatkaa seuraaviin kysymyksiin:
o Mika on sopivaa ja ei-sopivaa kaytosta Internetissa?
o Voiko omia jopa provosoivia mielipiteitd julkaista sosiaalisessa mediassa?
o Voiko Internetissa esiintya jonakin toisena henkilona?

o Miksi pitdaa miettia ennen kuin jakaa kuvia tai juttuja itsesta tai muista
sosiaalisessa mediassa?

o Miten kuvat voivat levitd netissa? Onko kuvia mahdollista poistaa netista?
o Minkalaiset Internetissa julkaistut kuvat
voivat haitata parisuhteessa tai tydsuhteessa?

Minkalaisia seurauksia kuvilla voi olla? (Lue uutinen Helsingin Sanomista.)

o Miten tekijanoikeudet taytyy ottaa huomioon Internetin kdytossa?
o Mita henkilokohtaisten tietojen jakamisesta Internetissa pitaisi ajatella?

o Esitelkda netiketti omalle opiskeluryhmalle.


http://www.hs.fi/elama/a1305965290293
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Oma kayttdaytyminen
Tehtdvassa mietit omaa kayttaytymistasi sosiaalisessa mediassa.
Opit kdyttdmaan Internetia asiallisesti.
Opit myOs varmistamaan oman turvallisuutesi.
e Tutustu ensin sarjakuvien avulla nettietikettiin.

¢ Lue Helsingin Sanomien uutinen: “Lapsena tai nuorena netissa sahlddminen voi

vaikeuttaa eldmaa aikuisena — Nain siivoat omia paivityksiasi”.

e Tutustu myos opiskelijan linkkeihin ja tekijanoikeusosioon.

o Katso omat valokuvasi ja tekstisi sosiaalisessa mediassa.

o Ovatko kaikki kuvat ja tekstit asiallisia?

Somen hyddyntaminen
Tehtdvassa pohdit ja suunnittelet,
miten voit hydodyntaa sosiaalista mediaa opinnoissasi tai omalla alallasi.
Tee harjoitus yksin, pari- tai ryhmatyona.
¢ Pohdija kirjoita, miten opinnoissasi ja omalla alallasi
(tai alalla, jolle haluat kouluttautua tai josta olet kiinnostunut)

voisi kdyttaa sosiaalista mediaa (esim. Facebook, LinkedIn, Twitter, Youtube,

Blogger).
o Voisiko sosiaalista mediaa kayttaa opinnoissa?
Mita sosiaalisen median palveluita voisi kayttaa opinnoissa?
Miten sosiaalinen media voisi tukea opiskelua ja oppimista?
o Mita haittaa voisi olla sosiaalisen median kayttamisesta opinnoissa?
Mita hyotya voisi olla sosiaalisen median kayttamisesta opinnoissa?
o Voisiko sosiaalista mediaa kayttaa tyoelamassa?

Voisiko sita kdyttda esim. tuotteiden ja palveluiden markkinoinnissa,
asiakaspalautteissa, asiantuntijaverkostoissa?


https://www.mediataitokoulu.fi/index.php?option=com_content&view=article&id=608:netiketti-sarjakuvat&catid=11:tehtavat&Itemid=388&lang=fi
http://www.hs.fi/ulkomaat/a1438137905042
http://www.hs.fi/ulkomaat/a1438137905042
http://rosa.utu.fi/ictpolku/viestintaosaaminen/some-etiketti/some-etiketti-opiskelijan-linkit/
https://fi.wikipedia.org/wiki/Sosiaalinen_media#Esimerkkej.C3.A4_sosiaalisen_median_palveluista

Mita sosiaalisen median palveluita voisi kdyttaa tyoelamassa?

Miten sosiaalisen median palvelut auttavat liiketoimintaa?

Miten sosiaalisen median palvelut auttavat

oman ammatillisen osaamisen kehittymista?

o Mita haittaa voisi olla sosiaalisen median kayttamisesta tydelamassa?

Mita hyotya voisi olla sosiaalisen median kayttamisesta tyoelamassa?
e Tallenna vastauksesi nimella somen_hyodyntaminen_omanimesi.
¢ Tallenna teksti pdf-muotoon.

o Laheta tiedosto opettajallesi tai ohjaajallesi sahkopostilla.

Ylen testi

o Kay testaamassa Ylen testilld, mita tiedat tekijanoikeuksista ja sosiaalisen median
pelisdannoista.
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http://yle.fi/uutiset/lataat_tai_loukkaat_rikotko_lakia_testaa_tietosi/7131186
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Sahkoinen asiointi

Viranomaispalvelut

Sahkodisten viranomaispalveluiden kaytto
vaatii tieto- ja viestintatekniikan (ICT) perusosaamista.
Voit parantaa ICT-taitojasi opiskelemalla ICT-polun oppimateriaaleja
ja tekemalla tehtavia.
Viranomaispalveluja on listattu suomi.fi-palveluun.
Sahkdisia viranomaispalveluja tarjoavat esim. seuraavat tahot:
o Kela (esim. toimeentulo- ja asumistuen hakeminen)
o TE-palvelut (tydnhakijaksi ilmoittautuminen)
o Posti (esim. muuttoilmoituksen tekeminen)

o Vdestorekisterikeskus (esim. yhteystietojen paivittdminen)



http://www.suomi.fi/suomifi/suomi/
http://www.kela.fi/
http://www.te-palvelut.fi/te/fi/
http://www.posti.fi/henkiloasiakkaat/
http://www.vaestorekisterikeskus.fi/

Tehtivat

Hae opiskelemaan

Opintopolku-sivustolta l6ydat tietoa Suomen koulutuksista.

Sivustolle on koottu kattavasti tietoa eri koulutusasteista, hakutavoista
ja pohjakoulutusvaatimuksista.

Neuvontapalvelut auttavat sinua kysymyksissd, joihin ei |6ydy vastausta sivustolta.

Voit my0s ottaa yhteytta suoraan oppilaitosten opinto-ohjaajiin.

e Tutustu Opintopolku-sivustoon ja sinua kiinnostaviin koulutuksiin.

o Valitse koulutus, josta olet kiinnostunut ja josta haluaisit valmistua
ammattiin.

o Voiko haluamaasi koulutukseen hakea nyt?

o Missa paikkakunnilla voit opiskella kyseistd ammattia?

o Mitka ovat koulutuksen valintaperusteet?

o Voiko koulutuksessa erikoistua tai suuntautua tiettyyn osaamisalaan?

o Tutustu minkalainen tyotilanne alalla on (tarkista tyollisyystilanne).
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https://opintopolku.fi/wp/fi/
https://opintopolku.fi/wp/opintopolku/anna-palautetta-kysy-neuvoa/
https://opintopolku.fi/wp/fi/
http://www.studentum.fi/Tyoeelaemae__d6187.html
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HenKkilotiedot

Alla oleva lista auttaa sinua, kun taytat erilaisia lomakkeita.
o Kotipaikkakunta tai postitoimipaikka = Kotipaikkakunta on se kunta, jossa asut.
Postitoimipaikka tarkoittaa samaa asiaa.
e Siviilisdaty = Henkilon perheoikeudellinen asema.
Ihmisen oikeudet ja velvollisuudet liittyvat hanen siviilisaatyynsa.
Alla on Suomen siviilisaadyt.
o Naimaton = Et ole tai et ole ollut naimisissa tai rekisterdidyssa parisuhteessa.
o Naimisissa = Olet avioliitossa vastakkaisen sukupuolen kanssa.
o Asumuserossa = Olet avioliitossa, mutta asut eri osoitteessa kuin puolisosi.
o Eronnut = Olet eronnut avioliitosta tai rekisterdidysta parisuhteesta.
o Leski=Puolisosi on kuollut.

o Rekisteroidyssa parisuhteessa = Olet parisuhteessa samaa sukupuolta olevan
kanssa. Parisuhteenne on rekisterdity virallisesti.

o Avoliitossa = Asut yhdessa sen henkilon kanssa, jonka kanssa sinulla on
parisuhde.

Avoliittoa ei ole kaikissa lomakkeissa, koska avoliitto ei ole siviilisaaty.

e Postinumero = Liittyy siihen maantieteelliseen alueeseen, jossa asut.
Postinumero helpottaa postin lajittelua.

e Henkil6tunnus = Yksildintitunnus, joka on jokaisella suomalaisella.


https://fi.wikipedia.org/wiki/Siviilis%C3%A4%C3%A4ty
http://www.posti.fi/henkiloasiakkaat/postipalvelee/tyokalut/postinumerohaku/
https://fi.wikipedia.org/wiki/Henkil%C3%B6tunnus

Ammattilaiseksi

Kouluttautuminen

¢ Oletko kiinnostunut tyoskentelemaan IT-alalla?
Ammattioppilaitoksissa voit opiskella datanomiksi tai ICT-asentajaksi.

Ota yhteys oppilaitoksesi opinto-ohjaajaan ja pyyda lisatietoa koulutuksista ja
valintaperusteista.

o Datanomi
Datanomit auttavat tietotekniikan kayttajia.
He voivat olla toissa julkisella sektorilla tai yrityksissa.
He voivat tyoskennelld laitteiden asennukseen,

huoltoon ja korjauksiin erikoistuneissa yrityksissa.

Datanomit voivat tyoskennelld myos myyntitehtavissa ja erilaisissa neuvontapalveluissa.

(Opintopolku.fi 2015)

Liike-elaman tietojenkasittelytehtavat ovat mielenkiintoisia toita.
Ne voivat olla laitteiden asentamista, myyntia, markkinointia,

kouluttamista seka pienten yritysten konsultointia. (ePerusteet 2015)
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¢ ICT-asentaja
ICT-asentajan tyotehtdvat vaihtelevat paljon.
He voivat valmistaa laitteita, tehda asennustoitd, huoltotoita ja korjaustoita
seka rakentaa tietoverkkoja ja konfiguroida.
Osa tyosta on perussdahkoasennustyota.
ICT-asentajan tulee ymmartaa turvallisuusmaaraysten mukaiset tyotavat.
Hanen taytyy ymmartdaa myos tietojenkasittelyyn liittyvat salassapitomaaraykset.
TyOpaikkoja tarjoavat esim. sdahkoéteollisuus, teleoperaattorit ja huoltoyritykset.
(Opintopolku.fi 2015)
ICT-asentaja osaa tehda tietokone- ja tietoliikennelaitteiden asennukset ja kdyttdonoton.
Tarkeimmat tyotehtavat liittyvat asuntojen ja liikekiinteistojen

tietoliikennelaitteisiin ja tietokonelaitteisiin seka niiden asennuksiin. (ePerusteet 2015)

o Esimerkkeja koulutusalan tyétehtavista kevaalla 2015 (TE-palvelu):
o ICT-asiantuntija, Helsinki
o IT-asiantuntija, Helsinki
o IT-tukihenkilo, Espoo
o Palvelupisteasiantuntija, Helsinki
o Service desk specialist, Joensuu
o Sovellustukihenkild, Helsinki
o Technical Customer Support, Espoo

o Asiakasneuvoja, Service Desk, Tampere
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Tehtivat

MAC-osoitteen selvittaminen
Harjoituksessa opit verkkosovittimen MAC-osoitteen selvittamista.

e MAC-osoite (Media Access Control) on verkkosovittimen ethernet-verkossa yksildiva
osoite.

¢ Se on useimmiten fyysisesti kirjoitettu jo tehtaalla verkkokortille, mutta se voidaan
vaihtaa ohjelmallisesti jalkikdteen.

o Selvita tietokoneesi verkkokortin MAC-osoite ja tee allaolevan mallin mukainen
taulukko.

o Malli:

e Osoite koostuu kuudesta heksadesimaalisesta luvusta, joista kolme ensimmaista on

valmistajan itselleen varaama etuliite ja kolme jalkimmaista on juokseva
sarjanumero.

o Selvitd verkkokortin MAC-osoitteen perustella verkkokortin valmistaja. Vertaa sita
verkkokortista |6ytyvdan valmistajaan — tasmaako tieto?

e Vinkki tehtavan suorittamiseksi:
o Superuser
o Windows 7 koneet => cmd (komentokehote) ja getmac
o Linux koneet => ifconfig ja hostname

o Palauta tekemasi taulukko opettajallesi.


http://fi.wikipedia.org/wiki/Verkkokortti
http://fi.wikipedia.org/wiki/Verkkokortti
http://fi.wikipedia.org/wiki/Heksadesimaalij%C3%A4rjestelm%C3%A4
http://superuser.com/questions/66988/how-do-i-locate-the-mac-address-of-my-computer
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Tietoliikennetekniikan harjoituksia
Harjoituksessa opit tietoliikennetekniikan perusteita.

o Selvitd mita tarkoittavat seuraavat kasitteet. Etsi tietoa seuraavista paikoista: TEPA-
termipankki ; netlab.tkk ; Jyvaskyladn yliopisto ; Microsoft

o DHCP-palvelin
o Aliverkon peite
o Oletusyhdyskaytava

o DNS-palvelin

o MAC-osoite
o ping
o tracert

e Hae koneellesi IP-osoite uudestaan komennoilla. (ipconfig /release /renew)
e Selvita verkkokorttisi fyysinen (MAC) osoite. (ipconfig /all)

¢ Selvitd koneesi DHCP-palvelimelta saama IP-osoite, aliverkon peite ja
oletusyhdyskaytava. (ipconfig)

e Aseta DHCP-palvelimelta saamasi osoitteet koneellesi manuaalisesti. Ohjeita.

e Testaa ping-komentoa johonkin toiseen koneeseen luokassa. ping + toisen koneen
ip-osoite. Ohjeita ping-komennon kaytosta.

e Testaa ping-komentoa valitsemiisi webbisivuihin esim. ping www.google.com, kirjaa

yl6s pingaamiesi sivustojen ip-osoitteet ja kiertoaika (=se aika, joka kului testipaketin
lahetyksesta sen vastaanottamiseen) millisekunteina.

o Testaa tracert-komentoa samalla tavalla kuin ping-komentoa edellisissa vaiheissa.
Ohjeita.

e Mene osoitteeseen whatsmyip.

e Mika on tdman palvelun mukaan IP-osoitteesi? Miksi se on eri, kuin ipconfig-
komennolla saatu IP-osoite?

e Mika on isdntdkoneesi nimi? (your host name)
o Tee traceroute ja kopioi saamasi reitti vastaukseesi.

o Tee whois lookup. Hostname: xxxxxx.xx, kopioi tulos vastaukseesi.


http://www.tsk.fi/tepa/netmot.exe?UI=figr&height=158
http://www.tsk.fi/tepa/netmot.exe?UI=figr&height=158
http://www.netlab.tkk.fi/opetus/Sanasto/Selityssanasto/T.html
https://www.jyu.fi/itp/ohjeet/sanasto
http://windows.microsoft.com/fi-fi/windows/configuring-multiple-network-gateways#1TC=windows-7
http://www.dummies.com/how-to/content/how-to-manually-assign-an-ip-address-in-windows-7.html
http://www.youtube.com/watch?v=WAVBc72OSQs
http://www.google.fi/
http://www.mediacollege.com/internet/troubleshooter/traceroute.html
http://www.whatsmyip.org/

e Tee dns lookup. Hostname: xxxxxxx.xx. Valitse ”View all records”. Kopioi tulos
vastaukseesi.

e Palauta vastauksesi opettajallesi.

Ohjelmointiharjoituksia
Harjoitusten avulla opit perustietoa ohjelmoinnista.
e Ohjelmointitehtdvia suomeksi:

o Ohjelmointiputka

e Ohjelmointitehtdvia englanniksi:
o Codecademy (sisaltaad runsaasti HTML-harjoituksia)

¢ Palauta tehtavat opettajallesi.
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http://www.ohjelmointiputka.net/
http://www.codecademy.com/
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Virtalahteen mitoittaminen

Tehtava on tarkoitus tehda opettajan ohjauksessa. Opit mittaamaan kuinka paljon

virtaldhteesta tulee virtaa lapi.

ATX-teholdhde

ATX power supply standard.

Irrota tietokoneestasi virtaldhde eli poweri.

Merkitse muistiin tyyppikilvesta |oytyvat arvot.

Kaynnista poweri "tyhjana” hyppylangan avulla (muistisdanto vihrea-musta).
Mittaa yleismittarillasi virtalahteen antamat jannitearvot.

Tee taulukko, josta loytyvat mittaustulokset ja ATX-standardin jannitteet
toleransseineen.

Vertaa mittaustuloksia ATX-standardiin, ja tee yhteenveto virtaldhteen
kunnosta.

Onko virtalahde kunnossa?

Jannite (lyhenne U, yksikko V eli voltti]

Teho (lyhenne P, yksikkd W eli watti]

Alla on linkkej3, joista loytyy laskureita PC:n virtaldhteen mitoittamiseen:

eXtreme Quter Vision

Asus

Tutki miten laskurit toimivat. Mitoita laskureiden avulla sopiva virtalahde
tietokoneelle, jonka teholdahteen juuri mittasit.

Onko virtalahde sopiva ko. tietokoneeseen?

Palauta vastaukset opettajallesi.


http://en.wikipedia.org/wiki/Power_supply_unit_%28computer%29
https://fi.wikipedia.org/wiki/J%C3%A4nnite
https://fi.wikipedia.org/wiki/Teho
http://extreme.outervision.com/psucalculatorlite.jsp
http://support.asus.com/PowerSupply.aspx?SLanguage=en

