TIETOKONE

Harjoittele tietokoneen kayttoa
Kaynnista kone:

Osaatko kdynnistaa koneen?

Laita virta nayttoon:

Mista ja miten laitat virran paalle nayttoon?
Klikkaa hiirella:

Milloin klikkaat hiiren vasemmalla
painikkeella?

Milloin klikkaat hiiren oikealla painikkeella?
Kaksoisklikkaa hiirella:

Kun kaksoisklikkaat, paina hiiren vasemmalla
painikkeella kaksi kertaa nopeasti.

Vierita nakymaa:

Mita tapahtuu, kun vieritat hiiren rullaa ?
Liikuta hiirta:

Liikuta hiirta ja kokeile, miten osoitin liikkuu.
Paina ndppainta:

Milla sormilla painat nappaimia?

Kirjoitatko vain yhdella sormella? Yrita

kayttdaa monta sormea@.

Kirjoita iso kirjain vaihtondppaimella:

Muistatko kirjoittaa ensimmaisen kirjaimen
lauseessa isolla kirjaimella? Lauseessa nimi
on myos isolla; Mina olen Eevi. Mina asun
Turussa.

Vaihda rivia Enterilla:

Harjoittele: Kirjoita nimesi jokainen kirjain eri
riville:

Sammuta kone:

Miten sammutat koneen oikein?
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SAHKOPOSTI

Luo sdahkopostitili ja Iaheta sahkopostia
Luo sahkopostitili:

Voit luoda sahkdpostitilin eri sivustoilla kuten
Yahoo, Outlook tai Gmail.

Kun luot uuden tilin, valitse ”Luo tili”.
Tayta tiedot:

Aluksi sinun taytyy kirjoittaa sinun etunimi ja
sukunimi seka syntymaaika. On hyva, jos
ilmoitat myos sinun puhelinnumeron.

Keksi kdyttajatunnus ja salasana

Kayttdjatunnus on sinun sahkopostiosoite. Mika
olisi sinulle helppo ja sopiva?

Salasana on pitka ja sita ei ole helppo arvata.
Kirjoita sahkopostiviesti:

Klikkaa ensin “Kirjoita”-kuvaa.

Kirjoita vastaanottajan sahkopostiosoite:

Kirjoita osoiteriville vastaanottajan osoite.
Kenelle haluat lIahettaa viestin?

Kirjoita sahkopostin aihe:

Mika on viestille hyva aihe? Mista asiasta
kirjoitat?

Kirjoita viesti ja tarkista viesti:
Miten aloitat viestin?

Tarkista, etta kirjoitat sanat oikein. Muista, etta
lauseen alussa on iso kirjain .

Miten lopetat viestin?
Liita tiedosto:

Voit [ahettaa sahkopostissa liitteena esimerkiksi
kuvan tai Word-tiedoston.

Laheta sahkoposti:

Kun haluat lahettaa viestin, klikkaa hiiren
vasemmalla “Lahetd”

TIETOKONE

Kaynnista kone
Kun painat nappia,
kone kaynnistyy.

Klikkaa hiirella
Klikkaa hiiren
vasemmalla.
Klikkaa oikealla.

Laita virta nayttoon
Tarkista, etta naytto
on paalla.

Kaksoisklikkaa hiirella
Kaksoisklikkaa

nopeasti @
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Vierita nakymaa
Vierita rullalla, kun
haluat ylos ja alas.

Paina ndppainta
Nappainta ei
tarvitse painaa

Vaihda rivia
Enterilla

Kun haluat vaihtaa
rivid, paina Enter.
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Liikuta hiirta
Kun liikutat hiirta,
osoitin liikkuu.

kirjain
Kirjoita iso kirjain
vaihtonappaimella
Kirjoita lauseen
alkuun iso kirjain.

Sammuta kone
Muista sammuttaa
kone, kun olet valmis.
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Klikkaa Windows-ikkunaa:

Word voi olla valmiiksi tyopoydallad isona
kuvakkeena.

Jos et l0yda Word-kuvaketta tyopoydalta,
klikkaa hiiren vasemmalla Windows-ikkunaa.

Valitse Word:

Vierita ohjelmia alaspdin w:n kohdalle ja klikkaa
hiiren vasemmalla painikkeella Word-
kuvaketta.

Valitse tyhja asiakirja:

Saat ohjelman auki, kun klikkaat hiiren
vasemmalla painikkeella tyhjaa asiakirjaa.

Valitse fonttikoko ja kirjasintyyppi:

Tavallinen fonttikoko tekstissa on 12.
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Tallenna nimella
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Tiedoston nimi: | Minun harrastus
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Tallenna

Valitse selaa:

Seuraavaksi klikkaa hiiren vasemmalla
painikkeella "Selaa”.

Valitse tallennuspaikka ja nimea tiedosto:
Mihin haluat tallentaa sinun tyon?

Voit tallentaa sen esimerkiksi

omaan tiedostokansioon, tyopoydalle,
muistitikulle ja koulussa oppilasjako-
kansioon.

Anna tyéllesi nimi.

Klikkaa lopuksi hiiren vasemmalla
"Tallenna”.

Tallenna:

Kun jatkat kirjoittamista, muista valilla

Lisaa Rakenne Asettelu tallentaa. Klikkaa kerran hiiren vasemmalla

kirjasintyyppi
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Valitse
rivivali

Tallenna
nimelld

Tiedosto Aloitus

Tredot

Tallenmna

Tallernma mirmeelila

Tallenna Adobe
PD'F —tiedostona

Tulosta

Voit valita kirjasintyypin eli sen, milta kirjaimet
nayttavat: AAAAAXA

valitse rivivali:

Rivivali on yleensa 1 tai 1,5.

Tallenna nimella:

On hyva tallentaa tyo heti, jotta se ei
vahingossa katoa.

Kun tallennat ensimmaisen kerran, klikkaa
ensin ylhaalta vasemmalta “Tiedosto”.

Sen jalkeen valitset palkista “Tallenna nimellad”.
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Tarkista

Muista iso
kirjain
lauseen alussa
ja piste
lopussa.
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Tulosta

Tiedosto Aloitus

Tulosta

Tulostin
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Asetukset

Tulosta kaikki sivut
Koko tiedosto

clemmille puclille
rut pitkan reunan...
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Sivun asetukset

painikkeella.

Tarkista:

Kun olet valmis, tarkista teksti viela ‘

Ovatko sanat oikein? Onko lauseen alussa
iso kirjain? Onko lauseen lopussa piste?

Tulosta:

Kun haluat tulostaa, klikkaa ensin ylhaalta
vasemmalta “Tiedosto”. (1)

Klikkaa palkista “Tulosta” (2)

Tarkista, etta sinulla on oikea tulostin ja
klikkaa sitten hiiren vasemmalla kerran
tulostimen kuvaa. (3)

Voit myos ldhettaa tekstin liitteena. Katso
Lunttilapusta, miten liitat tiedoston
sahkopostiin.




