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Miksi kannattaa hankkia G mail -séhkdposti?

Sahkopostin lisdksi saat paljon muutakin kuten pilviarkiston tiedostojasi varten.
Pilviarkiston tiedostot ovat kaytdssasi tietokoneesta, paikasta ja ajasta

rippumatta. Valokuvasi ja tarkeéat asiakirjat ovat tallessa vaikka omalle
tietokoneelle sattuisi vah  inko tai se varastetaan. Pilviarkisto auttaa myds uuden
laitteen kayttoonottoa.

Luomalla Gmail -sahkopostin saat 159 igatavua tilaa pilviarkistoon veloituksetta.
Suu rimmalle osalle ihmisista se riittaa ja jos valilla siivoaa eli poistaa turhia
tiedostojat aituplakuvia , niin saa vapautettua tilaa

Saat kayttoosi  sahkopostin lisdksi  tyokaluja tekstinkasittelyyn, esitysten
tekemiseen ja keskusteluun verkossa jopa videoneuvotteluun, jos mielit alkaa
nortiksi.

Se, etta kaytdssasi on jo jokin toinen  sahkoépos ti, ei esté sinua ottamasta
kayttoosi varasahkopostiksi Gmailia.

Sinun ei tarvitse pelata, ettd sahkdposteja saapuu liikaa ja niiden kasittely on

tyolasta. Googl e osaa j2rjest?2?2 saapuvat postit
sisallon mukaan. Yksityishenki |6iltd saamasi viestit ovat tarkeysjarjestyksessa
ensimmaisend, mutta usealle vastaanottajalle menevat joukkokirjeet siirtyvat

omaan ja tarjoukset omaan laatikkoon. Se helpottaa ylléapitoa ja laatikon

tyhjentdminen kay néppéarasti. Kannattaa katsoa kaikki la  atikot, koska esim.
jasenkirjeet ovat joukkopostia ja nakyvat vain jos klikkaat laatikon auki.

Testitilaisuudessa 8.12.2015 meilla oli kaytdssa tavallisia kannetta via
tietokoneita, Applen Ipad ja Samsungin tabletti tietokone . Kaikkiin niihin saimme
toimim aan Go oglen selaimen Chromen ja Gmail -sahkopostin. Kaytimme

Googlen tekstinkasittelya tiedostojen luomiseen  ja pilviarkistoa eli Drivea niiden
sailytt amiseen .

Googlen ansaintalogiikka pohjaa yritysten maksamiin markkinointieuroihin ja

siksi se pystyy antamaan veloituksetta nama palvelut kayttoosi.
Tarvitset vain yhteyden verkkoon eli internetiin.
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Terminologiaa

Selain

Selain on se véline, jolla koneen kayttaja lilkkkuu internetissa. Verkkoselain
(puhekielessa usein pelkka selain ) on tietokoneohjelma , joka antaa kayttajansa
katsella ja lahettaa tekstia, kuvia ja muita WWW -sivuilta |0ytyvia tietoja.
Sivuilla olevat tekstit ja kuvat voivat sisdltda linkkeja muille WWW -sivuille,
jotka voivat kuulua samaan tai johonkin muuhun sivustoon. Selaimen avulla voi
hyoddyntaa verkosta loytyvia tietoja nopeasti ndiden linkkien avulla. Ka ytetyin
selain on ollut vuodesta 2011 lahtien Google Chrome . Muita suosittuja selaimia
ovat Mozilla Firefox , Opera, Safari ja Internet Explorer . Selaimilla luetaan
yleensa World Wide Webissa olevia tietoja.

Hakukentta

Kirjoita hakusi (= etsimasi asia tai osoite) suoraan selaimen hakukenttaén. Saat

nakyviin ehdotuksia sivustoista, joihin voit siirtyd tarkastelemaan sisaltoa.

Nakemasi ehdotukset riippuvat Google - kirjanmerkkiesi, hakuhistorian ja
sponsoroitujen linkkien perusteella. Jos tiedat mihin verkko - osoitteeseen haluat
siirtya (esim. kela.fi) kirjoita se hakukenttaan.

Kuvassa alla, johon nuoli osoittaa, on Gmail - sahk 6postin hakukentta eli silla voit
hakea saapuneiden tai jo lahetettyjen viestien tietoja.

GO gle Kirjoita hakukenttddn etsimasi tieto “ Mim

Gmail - . (e Lisdd ~ 1-9/9

&2 Ensisijainen 22 Sosiaaliset verkostot ® Tarjoukset L

Postilaatikko (5) | Apple Askettainen lataus Apple 1D:llasi - Hyva Matka

Tahdelliset Goodl Palautuk shkopostiosoitteesi it

Lahetet\;t |:| oogle alautuKsen sankopostiosoltieas! on mMuUUTtunu

Luonnokset | Google Palauttamisen puhelinnumerosi on muuttu
WLAN (lyhenne englanninkielisista sanoista Wireless Local Area Network ) on

l&hiverkkoyhteys. Siina langaton yhteys muodostetaan tukiaseman ja
kayttajan tietokon een valille.

Kun kotonasi tai paikassa, jossa kaytat tietokonetta, on Wlan -yhteys, paéaset
verkkoon antamalla yhteyden salasanan.

Salasana pitdd antaa siella olevan yhteyden mukaan

Toisilla on oma tietokoneeseen asennettu kortti tai oma Wlan -muistitikku |

joka sisaltaa yhteyden verkkoon.
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https://fi.wikipedia.org/wiki/Tietokoneohjelma
https://fi.wikipedia.org/wiki/Verkkosivu
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https://support.google.com/adsense/troubleshooter/1631343

Maksat Wlanin kaytosta kuukausittain palv elun tuottajalle sopimuksessa
olevan summan.

Suuremmilla kaupungeilla on tarjota ilmaisia Wlan -yhteyksia. Yhteys on
turvallinen silloin, kun annat kirjautumisen yhteydessa siihen salasanan.

Esimerkiksi Helsingin k  aupunginkirjaston  Stadinetin  kaytto vaatii voimassa
olevan kirjastokortin ja siihen liitetyn pin -koodin. Kirjastosta saa
vierailijatunnukset pyydettaessa
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Mita tiedan yleisesti sdhkdpostista?
Mitka vaittamat ovat tosia? (Merkitse ruutuun vain oikeat vaihtoehdot.)

Postia lahettavan pitaa tietdd vastaanottajan sahkopostiosoite.
Bittiavaruus tarkoittaa paikkaa, jonne katoaa viesteja, salasanoja jne.
Tuttujen sdhkodpostiosoitteet kannattaa tallentaa sahkoiseen osoitekirjaan.

Taimi Mybhasen gmail - osoite kirjoitetaan ilman aakkosia ja 66kkosia:
taimi.myohanen@gmail.com

Voin lahettaa saman sahkodpostiviestin useammalle vastaanottajalle
erottamalla séhkopostiosoitteet pilkulla.

Kirjoittamani sdhkdpostin aiheesta eli viestin otsikosta vastaanottaja paattaa,

kannattaako viestia lukea.

Voin katsoa lahettaméni sahkopostit myohemmin.

Saapuneet viestit nakyvat lihavoituna ennen kuin ne on luettu.

Kun luen sahkopostiani vieraasta tietokoneesta, on tarkeaa kirjautua tilita
ulos.

Ymmarran, etteivat pankit tai viranomaiset koskaan kysy salasanoja
sahkopostin valityksell  &.

Jos olet samaa mielta kaikkien vaittamien kanssa, sait arvosanaksi
10 erityismaininnalla erinomainen.
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Kirjoita laitteesi ja verkkoyhteyden salasanat paperille

Milla laitteella haluat séhkdpostiasi kayttaa?

Eri valmistajien laitteilla on omat konstit ja triviaalitietoutta tarvitaan paljon.
Helpommalla paésee, kun opettelee oman laitteensa ja Gmail -saéhkopostin
kayton ensin.

Olet ehka jo tutustunut Googlen hakukoneeseen, joka on maailman suosituin
iimainen h akukone tai ehka olet kayttanyt Microsoftin Bing hakukonetta.
Googlessa ja Bingissa paasee etsimaan tietoja kirjoittamalla hakukenttaan
hakusanoja.

Minké&lainen laitteisto Sinulla on kaytossa?

Suomen Akateemisten Naisten Liitto ja alan asiantuntijat tarj oavat opastusta
juuri sinun tarpeisiisi. Yhteistydssa laatimassamme tyokirjassa ovat ohjeet
yleisimmille laitteille, selaimille ja hakukoneille, joita tarvitset digiajanarjen

haasteissa.

Kayta tata tyokirjaa omien muistiinpanojen
tekemiseen

Kirjoita sal asanat ja sahkodpostiosoite muistiin ja sailyta niita turvallisessa
paikassa, jonka vain sina tiedat. Tarvitset salasanoja joka kerta, kun
kirjaudut omaan  séahkopostiin

On hyva olla ylhaalla myos muita tarkeita tietoja, kuten tietokoneen
sarjanumero. Tieto koneen sarjanumeroa tarvitaan ikavissa tapauksissa, kun
laitteelle tapahtuu jotain tai se katoaa. Sarjanumero= S/N l6ytyy yleensa
laitteen kyljessa tai pohjassa olevasta tarrasta, jossa on numeroita.

Wlan (lyhenne sanoista Wireless Local Area Network) on langaton
verkkoyhteys, joka yhdistaa tietokoneen internetiin.

sivu 7



Voit tulostaa vain taman sivun ja lisata kynalla nama tiedot. Laita se
sen jalkeen talteen.

Gmail - osoitteeni ja salasanani (sailyta salasana paikassa, jota muut eivat
tieda):

Tietokoneeni sarjanumero S/N:

Modeemin/tukiaseman/kuitupéétteen tunniste (n&kyy laitteen pohjassa)
SSID:

Wifi -tai wla n-yhteyden salasana WPA:
vieraasi voi tarvita Wlan  -yhteyttd oman laitteensa kytkemiseksi verkkoon.
Kerro hanelle salasana ( yhteys toimiivainn.5 0 m séateella modeemista):

Tietokoneen ostopdiva ja takuun kesto (helpottaa asioinnissa myyjan

kanssa):

Muistiinpanoja:
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Minulla on verkkoyhteyden lisaksi kaytossani laite,
joka muistuttaa eniten:

Kannett ava tietokone ja Microsoftin IE -selain: n apsauta
hiirella ruudullasi ndkyvaa e -tunnusta (kuvassaisona) , se
avaa verkkoselaimen. Aktivoi hakukentta napsauttamalla
hiirella. Kirjoita verkkosivun osoite, jonne haluat siirtya

tai hakusana(t) ja hyvaksy haku nappaimiston Enter -
painikkeella.

Tabletti t ai alypuhelin ja Googlen Chrome -selain: a ktivoi
hakukentta napsauttamalla sormella (kuvassa keltaisen

nuolen osoittama). Avautuvalla nappaimistélla kirjoita
hakusana(t) tai verkko  -osoite , minne haluat siirtya , ja
kaynnista haku Avaa -painikkeella.

Applen (Mac) tiet okoneet, IPad, IPhone ja Safari -selain:
napsauta sormella tai hiirella ympyraa, jonka sisalla on
kompassin neula (kuvassa). Etsi ja syota sivun osoite -
hakukenttdan hakusana(t) tai verkko -osoite , minne haluat
siirtyd , ja kaynnistd haku napsauttamalla Avaa  -painiketta.

Lumia -alypuhelin : Microsoftin Bing -hakukone aukeaa
puhelimen etupaneelista suurennuslasi painikkeella.

Aktivoi hakukentta napsauttamalla sormella ja kirjoita
hakusana(t) tai verkko  -osoite , minne haluat siirtya , ja
kadynnistd haku napsauttamalla sormella suurennuslasia.

Aineisto ei sisalla kaikkia selaimia, kuten esim. Firefoxia
tai Operaa.
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Luo Gmail -osoite

Kuinka otan kaytt6én Gmail - 0soitteen?

Kirjoita hakukenttdén, johon ylempi sormi osoittaa , Oluo Gmail os oite 0 ja
kaynnistad haku.

Napsauta avautuvasta linkkilistasta sen linkin paalla, jota alempi sormi
osoittaa ( 0dwoi-liBkkaadldin siirryt oikeaan verkko -

osoitteeseen.
L =+

Kartat Videot Lisdd » Hakutydkalut

GO g'e luo gmail osoite

Verkkohaku Kuvahaku

Noin 101 000 tulosta (0,39 sekuntia)

1. Kirjoita Googlen hakukenttddn luo gm
google.com - limainen Gmail Googlelta 2. Valitse linkki Luo Gmail-osoite

mail.google.com/ *

Pida postilaatikko jarjestyksessé, saat jopa 15 Gt tallennustilaa.

Luo Gmail-osoite - Gmail Ohjeet w
https:/support. google com/maillanswer/56256 7hi=fi =

Gmail-tili on myds Google-tilisi, joten voit kayttad samalla Gmail-kayttajatunnuksella ja

-salasanalla myés muita Googlen tuctteita, kuten YouTubea ja Google+-, ...
Kavit talla sivulla 19.10.2015

Siirryt sivulle, jossa luodaan Gmail -osoite ja siihen liittyva sahk  Oposti ja
pilviarkisto. L isdksi saat kayttoosi tekstinkasittelyn ja taulukkolaskennan

sovellukset. Napsauta  kuvassa ndkyvaa sormen osoittamaa painiketta Luo

tili.

Luo Gmail-osoite

Gmail-tili on myds Google-tilisi, jg
tuotteita, kuten YouTubea |

LUO TILI

Lisdtietoja Google-tilien luomisesta [4.

Play- ja Google Drive -palveluja.
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Mita kannattaa kayttéénotto

Mimi

Valitse kayttajatunnus

Haluan kéyttas nykyista sahkbpostiosoitettani.

Lug salasana

Vahvista salasana

Syntymaaika

Kuukaual

L1

Sukupuoli

Oidan..

L1

Matkapuhelin

4= - +358

Mykyinen sahkipostiosoitteesi

Tedista, ettet ole robotti
Crhita tAmé vahvistus [puhelimeahvistus voidean
vaatia).

L

Kirjoita teksti:

c <« B
Sijainti
S uomi =
Lizatietoja

tekstiruutuun. Huomioi isot ja pienet kirjaimet.

vaiheeseen.

lomakkeessa kertoa ja mita ei?

Kirjoita nimesi, koska haluathan, etta
ystavasi loytavat Sinut ja osoitteesi.

Valitse kayttajatunnus (= tuleva n

sahkopostiosoi tteesi alkuosa, esim.
etunimi.sukunimi
Gmail hylkaa osoitteen, joka on jo kaytossa.

ilman aakkdsia). Huom!

Keksi siina tapaukse ssa uusi kayttgjatunnus.

Jos vaikkapa tuula.maunula onjo
olemassa, voit  kirjoittaa tmaunula
eteenpain.

Luo vahva salasana, joka on
kahdeksanmerkkinen ja sisaltdd numeroita,
symboleita seké isoja ja pienia kirjaimia.
Kirjoita salasanasi ensin muistiin
paperille!

Kirjoita salasana kenttaan
vahvista se 1 kirjoittamalla
seuraavaan ruutuun.
Esimerkki vahvasta salasanasta 20Paras15
Esimerkki heikosta salasanasta 12345678

Luo salasana
se uudelleen

On suositeltavaa, ettéa tarkkoja henkilotiet

ei anneta verkkopalvelujen tarjoajille oman
identiteetin suojelemiseksi. Esimerkiksi
syntymaaikaa ei kannata antaa taysin
oikeassa muodossa. Ala kuitenkaan liioittele
eli jos annat syntymaaikasi alle 13 v. Google
kieltdd osan palveluistaan.

Puhelin numeron voit antaa, silloin saat
tekstiviesteja Googlelta ja esim.
kalenterimuistutuksia.

Kirjoita kuvassa olevat kirjaimet tai numerot
Napsauta seuraavaan

ja paa set

ja

oja
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Hyvéaksy tietosuoja ja kayttdehdot
Veda oikeasta sivupalkista alas ohjeiden loppuun asti ja hapsauta sor men
osoittamaa HYVAKSYN -painiketta ja paaset vihdoinkin viimeiseen kohtaan.

Tietosuoja ja kayttoehdot

Klikkaamalla "Hyvaksyn" hyvaksyt Googlen kiyttiehdot.

Lisdksi hyvaksyt tietosuojakdytdntimme, jossa kuvataan, miten
kasittelermme tietojasi. Huomaa nama paskohdat:

Kerddmamme tiedot

Kun kaytét Googlen palveluita (kuten haku- tai karttapalveluita), kerdarmme
useita erityyppisia tietoja, kuten henkiltietojasi, evdsteitd, sijaintitietoja,
laitetunnuksia seka laitteesi |P-osoittesn. Kerdamme naita tietoja myos silloin,
kun kaytdt kolmannen osapuclen sivustoja ja sovelluksia, jotka kdyttdvat
tuotteitamme (kuten Google-maincksia, Analyticsia ja YouTubea).

Miksi kerd@mme tietoja
E&ytamme ndita tietoja kivtanndssdmime mainittuihin tarkoituksiing k

PERUUTA HYV

Sen jalkeen sinut toivotetaan tervetulleeksi ja kuvassa, johon sormi osoittaa , on
uusi sahkopostiosoitteesi. Kirjoita se itsellesi muisti in ja jaa sita ystavillesi.

Tervetuloa!

Uusi sahkopostiosoitteesi on tassa lukee uusi sahkbpostiosoitteesi

Kiitos, ettd loit Google-tilin. Voit kayttaa tilidsi esimerkiksi YouTube-kanavien tilaamiseen, ilmaisiin
wvideokeskusteluihin tai suosikkipaikkojesi katseluun Mapsissa.

Napauta Jatka -painiketta.
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Onneksi olkoon! Nyt Sinulla on Gmail -0soite ja voit lahettda ja vastaanottaa
séhkoposteja.

Gmail -asetukset:

yleiskuva

postien kasittely,

kansioiden ja valilehtien merkitys,
roskapostiksi merkitseminen,

viestin poistaminen,

profiilikuvan ja allekirjoituksen lisddminen,
salasanan vaihtaminen

Perusasetukset tehdaan yleensa aluksi ja ne ovat voimassa niin kauan,
kunnes paatat muuttaa niitd. Uusimmissa Gmail -versioissa on sivun
alalaidassa palkki, jonka mukaan perusasetusten tekeminen on ohjattua.

sivul3



= =4 4 =

Yleiskuva postilaatikosta

Kuvassa naet vasemmalla el - painikkeen alla k  ansiot:

Postilaatikko (5)
Tahdelliset,
Lahetetyt
Luonnokset

Postilaatikko sisdltdaa saapu  neet viestit. Suluissa oleva numero kertoo, etten

ole lukenut viittd (5) tullutta viestia ja ne nakyvat lihavoituna Ensisijainen -
valilehdella. Naen kaikkien postilaatikossa olevien viestien | ahettajat, viesti en
aiheet ja lopuksi paivaméaaran (kuvassa 9. marraskuuta). K lemmari n kuva
tarkoittaa, ettd viestissé on mukana liite tiedosto.

Go gle n Nimesi 222

Gmail - - & Lisdd ~ 1-9/9

£ Ensisijainen 22 Sosiaaliset verkostot % Tarjoukset M Keskusteluryhm

Postilaatikko (5) Apple Askettiinen lataus Apple 1D:llasi - Hyva Matkailu Mat

T?hdelhset Google Palautuksen sahképostiosoitteesi on muuttunut - Pal: & 9.

Lahetetyt

Luonnokset Google Palauttamisen puhelinnumerosi on muuttunut-F = 9.

i il Google Uusi kirjautuminen Windows-laitteen sovellukses = 9.
®  Nimesi Q Apple (3) Vahvista Apple 1D:si - Hyva Matkailu Matkailu Valitsit

sivu 14
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Miten luen sdhkopostiviestini?

Avaa saapunut viesti napsauttamalla viestin aiheen paalla. Kun olet lukenut
viestin, voit tehda sille toimenpiteita riippuen sen tarkeydesté Sinulle.

Mikali osallistut kilpailuihin ja annat oman sdhkdpostiosoitte esi kaupallisiin
tarkoituksiin,  sinulle Iah etetaan tarjouksia ja mainoksia.

Mita voin tehda saapuneille viesteille?

Toimi taman virtuaalisen postilaatikon kanssa samoin, kuin oikean tien

vieressa seisovan postilaatikon kanssa. Nouda postila atikosta viestit eli avaa
Gmail -sahkoposti ja paatd , mita h aluat kunkin viestin kohdalla tehda. Voit
arkistoida viestin tai merkita sen tarkeaksi, koska haluat palata viela viestin
siséltoon. Tai voit poistaa viestin luettuasi sen, tai ilmoittaa viesti n
roskapostiksi . Jos et halua enaa talta lahettajalta postia , Voit merkitd se n
roskapostiksi.

Kun olet paattanyt viestin kohtalosta, se pitda aktivoida joko napsauttamalla
aiheen paalla ja avaamalla se tai merkitsemalla rasti ruutuun.

GO g|€ “ Nimesi

Gmail - 1 (i Lisad + 1-9/9

C

&a Ensisijainen 22 Sosiaaliset verkostot W Tarjoukset ™ Keskusteluryhr

Postilaatikko (3) N Apple Askettainen lataus Apple 1Dx11asi - Hyva Matkailu Mat A
Tahdelliset

dhkdpostiosoi i - Palz :
Lahetetyt | Google Palautuksen séhkdpostiosoitteesi on muuttunut - Pal: = 9
Luonnokset | Google Palauttamisen puhelinnumerosi on muuttunut - P = 9.

Tyhja ruutu nékyy ylla olevassa kuvassa nuolen osoittamana ennen tahteda ja

l&he ttdjan nime&a. Tama on katevin tapa aktivoida, kun haluat kasitel l& useita

viesteja yhta aikaa. Ethan vie roskikseenkaan yhta paperia kerrallaan?
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Aktivoinnin jalkeen ilmestyy ruudulle valikko, joihin alla olevassa kuvassa
olevat sormet osoittavat. Painik keet vasemmalta alkaen:

Valitse,

Arkistoi,

lImoita roskapostista,

Poista,

Siirrd kansioon,

Tunnisteet,

Lisaa,

viestien maara (tdssa ruudussa nakyvien numerot/viestien maara
yhteensd)

viestien selaus nuolet,

nappaimisto ja

1 lopuksi Ratas -painike (Asetukset) .

=4 =2 =2 =4 -4 -4 -8 A

= =4

KN =00

t‘{g Pl P
@ = B 0 B ‘ - % Lisd ~ < 1-50/77 > - -
\ B
mina < 'a Kurssisisaltd - Muokkauskutsu - Tuula Maytd A 2 marra%uuta
Google AdWords Paranna AdWords-tuloksiasi yksilllisen konsu 1. marraskuutz
Melyssa Griffin THIS is how you start to make a living from you 30. lokakuuta
Sari Maki Maailman suurin perunakellari? - Digitaalinen terveh 30. lokakuuta

Nyt on Sinun vuorosi

1 Valitse viesti haluamallasi tavalla.

1 Vie kohdistin avautuvan valikon painikkeiden paalle. Saatko
ohjetekstit nakyville?

1 Né&etkd mita voit tehda Valitse - painikkeesta (ensimmainen
vasemmalta, johon kuvan sormi osoit taa)?
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En halua talta [&ahettajalta enda viesteja, kuinka

toimin?

Aktivoi viesti avaamalla se tai merkitse rasti ruutuun ja napsauta Kansiot
painikkeesta ylakuvassa oranssin ympyran sisalla.

] Pl

mina é

Google AdWords

ma n Pl

- ¥ - Lis

Siirra kansioon

Sosiaaliset verkostot
Tarjoukset
lImoitukset

Keskusteluryhmat

Roskaposti

Roskakori é

Luo uusi

Hallitse tunnisteita

(1] [] ‘ - % Lisdd ~ 1-50/

—————

Q Kurssisisiltdp - Muokkauskutsu - Ti

raranna AdWords-tuloksiasi yk

L LT ]

Roskapostiksi merkitseminen tarkoittaa,
etteivat lahettajan viestit enaa tule
postilaatikkoosi.

Valitse valikosta Roskaposti.
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Miten poistan luetut viestit?

Kun olet lukenut viestin ja mahdollisesti
haluat poistaa sen , siirrd se roskakoriin

= & [ ]
Toimi n&in
&a Ensisijainen =2 < Aktivoi viesti avaamalla se tai kuten
kuvassa on merkitse malla rasti(t)
7 Apple Askett; ruutuun, l[&hettdjan nimen edessa.
Google Palaut Napsauta avautuvasta rosk  akori -
painikkeesta, jolloin aktivoitu/aktivoidut
Google Palaul yjesti(t) poistetaan .
™ Conns Uusik Google sailyttaa viesteja roskakorissa 30

paivaa (pystyt peruutta maan
poistamisen ).

Miten lajittelen saapuneet sdhkopostit?

Postin kasittelya helpottavat myos vélilehdet. Google osaa ohjata
markkinointipostin omalle vélilehdelle ja tehda Sinulle helpommaksi
henkilokohtaisten viestien seuraamisen.

Kun otat val ilehdet k&ytt6on, niiden oletus nimet ovat Ensisijainen, Sosiaaliset
verkosto t, Tarjoukset, limoitukset ja K eskusteluryhmat.  Valilehti
Ensisijainen  on oletuksena auki, kun avaat sahkopostin.

Tassé alla olevassa kuvassa on valilehtien nimet ja kuvaukset sisallosta:

E Ensisijainen Viestit ystavilta ja perheenjaseniltd sekéut viestit, jotka eivat nay muilla valilehdilla.

% Tarjoukset Tarjoukset ja muut mainosviestit.

&% Sosiaaliset verkostot Viestit sosiaalisista verkostoista, median jakamissivustoista, nettitreffipalveluista,
pelialustoista ja muistsosiaalisista sivustoista.

] lImoitukset limoitukset, kuten vahvistukset, kuitit, laskut ja tiliotteet.

| Keskusteluryhmt Viestit verkkoryhmista, keskustelupalstoilta ja postituslistoilta.
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Toimi seuraavasti m ikali IEE R o J © |
valilen det eivat nay
1-99 £
1. Klikkaa oikeassa ylakulmassa olevaa asetusten
rataskuvaketta £ ja valitse Postilaatikon Nayttdtiheys:
maaritys . v Tilava
2. Valitse kaytettavien valilehtien ruudut Valja
3. Valitse Tallenna
Tiivis

Postilaatikon maaritys

Asetukset
Teemat

Ohje

Lue my6s muille valilehdille tulleet viestit napsauttamalla vélilehden nimen
paalla. Sinne ohjautuvat myo6s joukkopostit eli ne, joissa on monta
vastaanottajaa esim. seuran tiedotteet.
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Mistéa tiedan kuinka paljon sahkopostissani on tilaa

jaljella?

Ihan helpolla e t saa laatikkoa tayteen ja 15 gigatavuun

mah tuu miljoonia

tiedostoja. Gmail -séhkdpostisivun alalaidassa on kerrottu, kuinka paljon 15

gigatavusta on kaytossa.

100 %

Maarittamisen Valitse teema

edistyminen

0 Gt [0 %)M5 GI kiylossd
Hallmm

Sormi osoittaa muistin maaraa. Kuvan mukaan

Hanki Gmail-

Gmailin kayitoohjeet oblilarslc

Tuo yhtaystistoja ja

e : Vaih iilikun
sahkopostiviestejd AP R

Ehdat - Tislosuoja

0 Gt on kaytdssa eli kaikki 15

gigatavua on viela kaytettavissa. Huom. Giga = 1000 miljoonaa.
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Kuva ois kiva lisa!

Nykyaa n profiilikuvia on nahtavilla joka paikassa ja niinpa suositellaan,
etta laittaisit kuvan itsestasi. Ei haittaa vaikka Sinulla ei olisi omasta

mielestasi sopivaa kuvaa. Jos laitteessasi on kamera niin Nettikamera ottaa
sinusta kuvan ja voit asettaa sen pro fillikuvaksi. Alla olevasta kuvasta valitse
Nettikamera, hymyile, napsauta ja Aseta profiilikuvaksi. Voit vaihtaa kuvan

milloin vain.

Valitse profiilikuva

Lataa Omat kuvat Kuvia sinusta Nettikamera Ei valokuvaa

Valitse kuva tietokoneelta

Peruuta

Lisatietoja

Tai mikali Sinulla on sopiva kuva tietokoneellasi voit Ladata sen ja Asettaa
profiilikuvaksi.
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Miten lisdan automaatt isen allekirjoituksen

sahkopostiini?

Oma allekirjoitus tekee viestittelysta sujuvamman. Voit kayttaa virallista

allekirjoitusta, joka nékyy viesteissa. Mikali haluat olla tuttavallinen niin pelkka

etunimi riittaa. Alla olevassa kuvassa on sormen osoittama  Ratas -painike . Sielta
tehdaa n pysyvat muutokset sahkopostis I asetuksiin . Se siséltdéd monta eri
valilehted, jossa annetaan maarityksia Tallenna muutokset sivun alareunassa
olevalla painikkeella.

G Tuula =mm a)
oogle i o @

Gmail ~ C Liskl 1-50/78 > B - 2

&2 Ensisijainen & Sosiaaliset verkostot ¥ Tarjoukset +

Postilaatikko (34) noreply (2) Google Analytics intelligence : 20. joulukuuta

Tahdelliset

ZF? E;ISE regina@byregina.com Maybe the most honest stor 18. joulukuuta

> BE

Ratas painikkeesta (punaisen ympyra n sisalla )

Mayttatiheys:

v Tilava (suurissa naytdissa)
Valja (suurissa naytdissa)
Tiivis

Postilaatikon maaritys

Asetukset . D . s .
b Teemat s . Valitse Asetukset ja sieltd ensimmainen valilehti
Ohje Yleiset ja rullaa alas kohtaan Allekirjoitus.
Allekirjoitus: Ei allekirjoitusta
{lis3t33n kaikkizn IShizvizn viestizn loppuun) . i L
Haticta sanssent - . B - Napsauta tekstiruutua kirjoita

e haluamasi allekirjoitus.
Taimi Myéhanen
puheenjohtaja ) .
Rautatienkatu 5 Tallenna muutokset sivun alalaidassa
00100 HELSENKI|

olevasta painikkeesta.

Lisaa tama allekirjoitus vastau
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Haluan vaihtaa salasanan. Miten toimin ?

Valitse napsauttamalla  sormen osoittamaa  Ratas - painiketta.

GO gle “ Tuula 558
Q

c 9

Gmail ~ v C Lisaa 1-5078 | < | > Em o~ o B

&2 Ensisijainen !4 Sosiaaliset verkostot ¥ Tarjoukset +
Postilaatikko (34) noreply (2) Google Analytics intelligence : 20. joulukuuta
Tahdelliset

:F.E.I E;‘ISE regina@byregina.com Maybe the most honest stor 18. joulukuuta

*.-:i } E -
Magholieys: N 1. Napsauta Ratas - painikkeesta
v Tilava (suurissa naytoissa) . .
B i oA 2. Valitse avautuvasta valikosta Asetukset
Valja (suurissa naytdissa) i .
Tiivis (sormi osoittaa vasemmalla)
o o 3. Valitse valilehti  Tilit ja luonti
i — 4. Valitse kohta Vaihda salasana

Asetukset

Teemat R’iﬁ

Ohje

e .‘
Kirjoita calasanas

Anna ensin nykyinen  salasana ja sitten
uusi salasana kahteen kertaan.

Tuula Maunuia

Kun luot uuden salasanan, luo vahva imaunula2@gmailcom

salasana , jossa on 8 merkkia. Kirjoita
uusi salasana muistiin. Katso ohjeet |
jotka olivat aikaisemmin tasté aiheesta

" - o
Tarvitzetko BRUR

yudelleen
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Kuinka Idydan postilaatikkoni?

Avaa Chrome -selain kirjavasta pallo painikkeesta tietokoneesi
ruudulla ja kirjaudu tunnuksillasi sisaan. Ylempi sormi osoittaa
Googlen tyokalu painiketta . Kuvassa alempi sormi osoittaa
séhkopostin M -painiketta. Tablettitietokoneilla ja aly puhelimilla
sahkopostiin paasee etusivulla olevalla painikkeella.

Tzappa Gmail Kuvahaku =a: o o

O G &2

Oma tili Haku Maps
YouTube Play Gmail
Drrive Kalenteri Google+
B «¥
Kaantaja Valokuvat
Lisaa

Tassa kuvassa naet Googlen veloituksetta kayttdosi antamat
sovellukset.

Sahkdpostiisi paaset myos ylavalikosta, jossa  etu nimesi (kuvassa
Tsappa) jalkeen on linkki Gmail -séhkopostiin
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Miten Kirjoitan ja lahetan  viestin?

Gmail - Napsauta JURNICINF-SE- painikkeesta kuvassa
vasemmalla .
KIRJOITA C. . . .. .. . . . Lo
1. Kirjoita vastaanottajan sdhkdpostiosoite ylimpaan
Postilaatikko (6) : kentta an. Katso kuvassa alhaalla.

2. Seuraavaksi kerro viestisi aihe. Tahan kannattaa
laittaa jotain , mita viestisi kasittelee.

Lahetetyt 3. Kirjoita viesti

4. Laheta viesti

Tahdelliset

Luonnokset

Suurenna - Ohje alakuvassa.

VVast oft. | Kirjoita tahan vastaanottajan sihképostiosoite 1 Kopio Piilokopio
esim. etunimi.sukunimiggmail. cam =
Aihe Kirjoita tahan viestisi aihe(et). 2 A
3 Mapsauta tastd ja kirjoita koko viesti. Tahan kenttdan voi myds tuoda

tekstinkasittelyohjelmassa tuotettua tekstiad. Kopioi ja litd valmisteksti.

Jos olet laittanut autormaattisen allekirjoituksen se nakyy viimeisena.
Kun kirjoituksesi on valmis napsauta Lahetd painikkeesta (4) sivun alareunassa.

Ystavallisin terveisin
Tuula

ER: teca=o P
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Kuinka vastaan viestiin?

Napsauta saapunut viesti auki. Voit valita Vastaa -toiminnon joko ylemman
sormen osoittamasta paikasta tai viestin alla olevasta  Vastaa - painikkeesta.
- o 0 - - s~ . > B=E -
Koulutus Gmail sdhkopostin kayttéonotto = H

Postilaatikke x

Tsappa Duu <tsappaduu@  21. marraskuuta (2 paivaa sitten)

L Y
-= mind [« é
Hei.

nyt on alkamassa Gmail-sahkipostin kayttddnottokoulutus. limoittaudu

mukaan.
@ Klikkaa joko Vastaa tai Lahetd edelleer
5,97 Gt (37 % )16 Gt kiytossi Ehdot - Tietosuoia
Hallinnoi Wiimeinen toiminta talla tilila: 3
minuuttia sitten
Tiedot
Kirjo ita vastauksesi ja paina L&aheta - painiketta. Viestisi siirtyy Lahetetyt
kansioon.

- tmaunulaZi@gmail.com

Hei,

kirjoita vastausviestisi than ja paina laheta.
Terveisin e st : :

Tuula pisteistd, johon sormi osoittaa, saat

mahdaollisen allekijoituksen nakyviin

C@ Ja viestiluettelon auki

ER: 0 ecm-o0
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Kuinka lahetan liitetiedoston?

Voit lahettaa tietokoneellasi olevia tiedostoja liittein&a. Tallenna

litettAva tiedosto esim. tekstin kasittelyohjelmassa suoraan PDF-
muotoon. Silloin vastaanottaja(t) voi (vat) lukea sen ilmaiseksi
ladattavalla lukuohjelmalla. Mikali et pysty laitt eellasi avaamaan
saapuneita PDF -tiedostoj a, lataa veloitukseton Acrobat R eader.

Kuvassa viestin  otsikko (= Gmail -materiaali kommentoitavaksi)
vastaanottajan sahkopostiosoite (=SANL FKAF) , viesti
tuttavallinen allekirjoitus ja liitetiedosto Gmail sdhkopostin
itseopiskelu materiaali.docx)

1. Napsauta klemmaripainiketta Liita tiedostoja , johon alempi
sormi osoittaa.

2. Valitse tietokoneesi hakemistosta liitettava tiedosto.

3. Liitetiedosto ndkyy ylemman sormen osoittamassa paikassa.

(Voit poistaa sen rastista ja valita toisen).

4. Napsauta lopuksi painiketta.

Gmail-materiaali kommentoitavaksi

SANL FKAF
Gmail-materiaali kommentoitavaksi

Hei kaikki,
ohessa viimeisin paivitetty opas Gmail-sahkiposti |

Ystavallisin terveisin
Tuula

Gmail sidhkopostin itseopiskelu materiaali.docx (1 750 kt) Q:ﬂ

s e T
BN : 0 a2 B © W

Huom. Viestiin voi liittdd monta tiedostoa.
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Kuinka lahetan kuvan?

Kuvassa viestin  otsikko  (=Tassa kuvia lapsuuden maisemista),
l&hettdgjan  sahkopostiosoite (= tmaunula2z@gmail.com ), viesti |,
tuttavallinen allekirjoitus

1. Napsauta Lisaa valokuva -painiketta , joka nakyy kuvassa
alhaalla .

tmaunula2@gmail. com

Téssa kuvia lapsuuden maisemista

Hei Kaarina,
tassa Sinulle naitd lupaamiani kuvial

Terveisin Tuula

i
b |

El: ' s 8=o

Lis&a valokuva

2. Valitse tietokoneesi  hakemistosta liitettava(t) tiedosto(t).
Lisad valokuva X

Kuvat Albumit L'Eil'tE’f.t'E'in"til"iEI‘t‘;-q’a Werkko-osoite (URL)

Valitse lahetettavat kuvat o

P

Peruuta Lisaa kuvia | [ Upota ([ Liitetiedostona
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Myds kuvan voi lahettaa liitteené. Silloin ne nakyvat liitetiedostona
vastaanottajalla ja ne saadaan nakyville napsautamalla liitteen
paalla.

4. Napsauta lopuksi painiketta.

Kuvia sisaltava viesti voi nayttaa talta.

@ Tuula Maunula <tmaunula2@gmail.com=
-=kaarina.kangas~

liitteella valokuvia, jotka =ain Anttilan Sirpalta.

Terv. Tuula

10 liitettd
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Miten paasen ulos sédhkdpostista?

Jos kasittelet sadhkdposteja muulla kuin omalla tietokoneellasi , muista aina
lopuksi kirjautua palvelusta ulos. Sulje kaikki valilehdet ja napsauta omaa

kuvaasi tai jos et ole laittanut kuvaa niin hahmoa py Oreassa painikkeessa.
Sieltd avautuu alla olevan kuvan nékdinen Kirjaudu ulos - painike, johon
kuvassa oleva sormi osoittaa.

Kuinka otan kaytto6ni Googlen Chrome - selaimen?

Kun lataat tietokoneellesi Googlen Chrome -selaimen , pilviarkiston tydkalut
toimivat parhaiten. Ei haittaa vaikka tietokoneella olisi jokin toinen selain.

Kirjoita selaimen hakukenttdan Chrome ja valitse suomenkieli nen linkki esim.
Lataa Chrome ja noudata esiin tulevia ohjeita.

Aseta Chrome oletusselaimeksi. Mikéli et ole aikaisemmin asentanut sovelluksia

ja tunnet itsesi epavarmaksi, pyyda opasta avuksesi tai toimi olemassa olevalla
selaimellasi.
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https://support.google.com/chrome/answer/95346?hl=fi







