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Miksi kannattaa hankkia G mail - sähköposti?  
 

Sähköpostin lisäksi saat paljon muutakin kuten pilviarkiston tiedostojasi varten. 

Pilviarkiston tiedostot ovat käytössäsi tietokoneesta, paikasta ja ajasta 

riippumatta. Valokuvasi ja tärkeät asiakirjat  ovat tallessa vaikka omalle 

tietokoneelle sattuisi vah inko tai se varastetaan.  Pilviarkisto auttaa myös uuden 

laitteen käyttöönottoa.  

 

Luomalla Gmail -sähköpostin saat 15 g iga tavua  tilaa pilviarkistoon veloituksetta. 

Suu ri mmalle osalle ihmisistä se riittää ja jos välillä siivoaa eli poistaa turhia 

tiedostoja t ai tuplakuvia , niin saa vapautettua tilaa .  

 

Saat käyttöösi sähköpostin lisäksi työkaluja tekstinkäsittelyyn, esitysten 

tekemiseen ja keskusteluun verkossa jopa videoneuvotteluun, jos mielit alkaa 

nörtiksi.  

 

Se, että käytössäsi on jo  jokin toinen  sähköpos ti, ei estä sinua ottamasta 

käyttöösi varasähköpostiksi Gmailia.  

 

Sinun ei tarvitse pelätä, että sähköposteja saapuu liikaa ja niiden käsittely on 

työlästä. Google osaa jªrjestªª saapuvat postit viemªllª ne eri ñlaatikoihinñ 

sisällön mukaan. Yksityishenki löiltä saamasi viestit ovat tärkeysjärjestyksessä 

ensimmäisenä, mutta usealle vastaanottajalle menevät joukkokirjeet siirtyvät 

omaan ja tarjoukset omaan laatikkoon. Se helpottaa ylläpitoa ja laatikon 

tyhjentäminen käy näppärästi.  Kannattaa katsoa kaikki la atikot, koska esim. 

jäsenkirjeet ovat joukkopostia ja näkyvät vain jos klikkaat laatikon auki.   

 

Testitilaisuudessa 8.12.2015 meillä oli käytössä tavallisia kannetta via 

tietokoneita, Applen Ipad  ja Samsungin tabletti tietokone . Kaikkiin niihin saimme 

toimim aan Go oglen selaimen Chromen ja Gmail - sähköpostin. Käytimme 

Googlen tekstinkäsittelyä  tiedostojen luomiseen  ja pilviarkistoa eli Drivea niiden 

säilytt ämiseen .   

 

Googlen ansaintalogiikka pohjaa yritysten maksamiin markkinointieuroihin ja 

siksi se pystyy antamaan veloituksetta nämä palvelut käyttöösi.  

Tarvitset vain yhteyden verkkoon eli internetiin.  
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Terminologiaa  

Selain  

Selain on se väline, jolla koneen käyttäjä liikkuu internetissä. Verkkoselain 

(puhekielessä usein pelkkä selain ) on tietokoneohjelma , joka antaa käyttäjänsä 

katsella ja lähettää tekstiä, kuvia ja muita WWW-sivuilta  löytyviä tietoja. 

Sivuilla olevat tekstit ja kuvat voivat sisältää linkkejä  muille WWW -sivuille, 

jotka voivat kuulua samaan tai johonkin muuhun sivustoon. Selaimen avulla voi 

hyödyntää verkosta löytyviä tietoja nopeasti näiden linkkien avulla. Kä ytetyin 

selain on ollut vuodesta 2011 lähtien Google Chrome . Muita suosittuja selaimia 

ovat Mozilla Firefox , Opera , Safari  ja Internet Explorer . Selaimilla luetaan 

yleensä World Wide Webissä olevia  tietoja.   

 

Hakukenttä  

Kirjoita hakusi (= etsimäsi asia tai osoite) suoraan selaimen hakukenttään. Saat 

näkyviin ehdotuksia sivustoista, joihin voit siirtyä tarkastelemaan sisältöä.  

Näkemäsi ehdotukset riippuvat Google -kirjanmerkkiesi, hakuhistorian ja 

sponsoroitujen linkkien  perusteella. Jos tiedät mihin verkko -osoitteeseen haluat 

siirtyä (esim. kela.fi) kirjoita se hakukenttään.  

 

Kuvassa alla, johon nuoli osoittaa, on  Gmail -sähk öpostin hakukenttä eli sillä voit 

hakea saapuneiden tai jo lähetettyjen viestien tietoja.  

 

 
 

 

WLAN  (lyhenne englanninkielisistä sanoista  Wireless Local Area Network ) on 

lähiverkkoyhteys. Siinä langaton yhteys muodostetaan tukiaseman ja 

käyttäjän tietokon een välille.   

Kun kotonasi tai paikassa, jossa käytät tietokonetta, on Wlan -yhteys, pääset 

verkkoon antamalla yhteyden salasanan.   

Salasana pitää antaa siellä olevan yhteyden mukaan . 

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

joka sisältää yhteyden verkkoon.  

https://fi.wikipedia.org/wiki/Tietokoneohjelma
https://fi.wikipedia.org/wiki/Verkkosivu
https://fi.wikipedia.org/wiki/Hyperlinkki
https://fi.wikipedia.org/wiki/Google_Chrome
https://fi.wikipedia.org/wiki/Mozilla_Firefox
https://fi.wikipedia.org/wiki/Opera
https://fi.wikipedia.org/wiki/Safari_(selain)
https://fi.wikipedia.org/wiki/Internet_Explorer
https://support.google.com/adsense/troubleshooter/1631343
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Maksat Wlanin käytöstä kuukausittain palv elun tuottajalle sopimuksessa 

olevan summan.  

Suuremmilla kaupungeilla on tarjota ilmaisia Wlan -yhteyksiä. Yhteys on 

turvallinen silloin, kun annat kirjautumisen yhteydessä siihen salasanan.  

Esimerkiksi Helsingin k aupunginkirjaston  Stadinetin  käyttö vaatii voimassa 

olevan kirjastokortin ja siihen liitetyn pin -koodin. Kirjastosta saa 

vierailijatunnukset pyydettäessä . 
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Mitä tiedän yleisesti sähköpostista?  
Mitkä väittämät ovat tosia? (Merkitse ruutuun vain oikeat vaihtoehdot.)  

Ẃ Postia lähettävän pitää tietää vastaanottajan sähköpostiosoite.  
  

Ẃ Bittiavaruus tarkoittaa paikkaa, jonne katoaa viestejä, salasanoja jne.  
  

Ẃ Tuttujen sähköpostiosoitteet kannattaa tallentaa sähköiseen osoitekirjaan.  
  

Ẃ Taimi Myöhäsen gmail -osoite kirjoitetaan ilman ääkkösiä ja öökkösiä: 

taimi.myohanen@gmail.com .  
  

Ẃ Voin lähettää saman sähköpostiviestin useammalle vastaanottajalle 

erottamalla sähköpostiosoitteet pilkulla.  
  

Ẃ Kirjoittamani sähköpostin aiheesta eli viestin otsikosta vastaanottaja päättää, 

kannattaako viestiä lukea.  
  

Ẃ Voin katsoa lähettämäni sähköpostit  myöhemmin.  
  

Ẃ Saapuneet viestit näkyvät lihavoituna ennen kuin ne on luettu.  
  

Ẃ Kun luen sähköpostiani vieraasta tietokoneesta, on tärkeää kirjautua tilitä 

ulos.  
  

Ẃ Ymmärrän, etteivät pankit tai viranomaiset koskaan kysy salasanoja 

sähköpostin välityksell ä.  

 

 

 Jos olet samaa mieltä kaikkien väittämien kanssa, sait arvosanaksi  

10 erityismaininnalla erinomainen.  
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Kirjoita laitteesi ja verkkoyhteyden salasanat paperille .   
 

Millä laitteella haluat sähköpostiasi käyttää?  

Eri valmistajien laitteilla on omat konstit ja triviaalitietoutta tarvitaan paljon. 

Helpommalla pääsee, kun opettelee oman laitteensa ja Gmail -sähköpostin 

käytön ensin.  

   

Olet ehkä jo tutustunut Googlen hakukoneeseen, joka on maailman suosituin 

ilmainen h akukone tai ehkä olet käyttänyt Microsoftin Bing hakukonetta.  

Googlessa ja Bingissä pääsee etsimään tietoja kirjoittamalla hakukenttään 

hakusanoja.   

Minkälainen laitteisto Sinulla on käytössä?   

Suomen Akateemisten Naisten Liitto ja alan asiantuntijat tarj oavat opastusta 

juuri sinun tarpeisiisi. Yhteistyössä laatimassamme työkirjassa ovat ohjeet 

yleisimmille laitteille, selaimille ja hakukoneille, joita tarvitset digiajanarjen 

haasteissa.   

Käytä tätä työkirjaa omien muistiinpanojen 

tekemiseen  

Kirjoita sal asanat ja sähköpostiosoite muistiin ja säilytä niitä turvallisessa 

paikassa, jonka vain sinä tiedät. Tarvitset salasanoja joka kerta, kun 

kirjaudut omaan  sähköpostiin .  

On hyvä olla ylhäällä myös muita tärkeitä tietoja, kuten tietokoneen 

sarjanumero. Tieto koneen sarjanumeroa tarvitaan ikävissä tapauksissa, kun 

laitteelle tapahtuu jotain tai se katoaa. Sarjanumero= S/N löytyy yleensä 

laitteen kyljessä tai pohjassa olevasta tarrasta, jossa on numeroita.  

Wlan (lyhenne sanoista Wireless Local Area Network) on langaton 

verkkoyhteys, joka yhdistää tietokoneen internetiin.  
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Voit tulostaa vain tämän sivun ja lisätä kynällä nämä tiedot. Laita se 

sen jälkeen talteen.  

Gmail -osoitteeni ja salasanani (säilytä  salasana  paikassa, jota muut eivät 

tiedä):  

 

 

Tietokoneeni sarjanumero S/N:  

 

 

 

Modeemin/tukiaseman/kuitupäätteen tunniste  (näkyy laitteen pohjassa) 

SSID:  

 

 

Wifi - tai wla n-yhteyden salasana WPA:  

vieraasi voi tarvita Wlan -yhteyttä oman laitteensa kytkemiseksi verkkoon. 

Kerro hänelle salasana ( yhteys toimii vain n. 5 0 m säteellä modeemista):  

 

 

 

Tietokoneen ostopäivä ja takuun kesto (helpottaa asioinnissa myyjän 

kanssa):  

 

 

Muistiinpanoja:  
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Minulla on verkkoyhteyden lisäksi käytössäni laite, 

joka muistuttaa eniten:  

 

Kannett ava tietokone ja Microsoftin IE -selain: n apsa uta 
hiirellä ruudullasi näkyvää e - tunnusta (kuvassa isona) , se 

avaa verkkoselaimen. Aktivoi hakukenttä napsauttamalla 
hiirellä. Kirjoita verkkosivun osoite, jonne haluat siirtyä , 

tai hakusana(t) ja hyväksy haku näppäimistön Enter -

painikkeella.    
 

 
 

 
Tabletti t ai älypuhelin ja Googlen Chrome -selain: a ktivoi 

hakukenttä napsauttamalla sormella (kuvassa keltaisen 
nuolen osoittama). Avautuvalla näppäimistöllä kirjoita 

hakusana(t) tai verkko -osoite , minne haluat siirtyä , ja 
käynnistä  haku Avaa -painikkeella.  

    
  

 
 

Applen (Mac) tiet okoneet, IPad, IPhone ja Safari -selain: 

napsauta sormella tai hiirellä ympyrää, jonka sisällä on 
kompassin neula (kuvassa). Etsi ja syötä sivun osoite -

hakukenttään hakusana(t) tai verkko -osoite , minne haluat 
siirtyä , ja käynnistä  haku napsauttamalla Avaa -painiketta.  

 
 

 
 

 
 

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

Aktivoi hakukenttä napsauttamalla sormella ja kirjoita 
hakusana(t) tai verkko -osoite , minne haluat siirtyä , ja 

käynnistä  haku napsauttamalla sormella suurennuslasia.  

 
 

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

Kuinka otan käyttöön Gmail - osoitteen?  

1.  Kirjoita hakukenttään, johon ylempi sormi osoittaa , òluo Gmail os oite ò ja 

käynnistä  haku.   

2.  Napsauta avautuvasta linkkilistasta sen linkin päällä, jota alempi sormi 

osoittaa (òLuo Gmail-osoiteò-linkki, jolloin siirryt oikeaan verkko -

osoitteeseen.   

  

 
 

 

Siirryt sivulle, jossa luodaan Gmail -osoite  ja siihen liittyvä sähk öposti ja 

pilviarkisto. L isäksi saat käyttöösi tekstinkäsittelyn ja taulukkolaskennan 

sovellukset. Napsauta kuvassa näkyvää sormen osoittamaa painiketta Luo 

tili.  
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 Mitä kannattaa käyttöönotto lomakkeessa kertoa ja mitä ei?     

 

Kirjoita nimesi, koska haluathan, että 

ystäväsi löytävät Sinut ja osoitteesi.  

  

Valitse käyttäjätunnus (= tuleva n 

sähköpostiosoi t teesi  alkuosa,  esim. 

etunimi.sukunimi  ilman ääkkösiä). Huom! 

Gmail hylkää osoitteen, joka on jo käytössä. 

Keksi siinä tapaukse ssa uusi  käyttäjätunnus. 

Jos vaikkapa tuula.maunula  on jo 

olemassa, voit  kirjoittaa tmaunula  ja pää set  

eteenpäin.  

  

Luo vahva salasana, joka on 

kahdeksanmerkkinen ja sisältää numeroita, 

symboleita sekä isoja ja pieniä kirjaimia.  

Kirjoita salasanasi ensin muistiin 

paperille!  

Kirjoita salasana kenttään Luo salasana  ja 

vahvista se ï kirjoittamalla  se uudelleen 

seuraavaan ruutuun.  

Esimerkki vahvasta salasanasta 20Paras15     

Esimerkki heikosta salasanasta 12345678  

 

On suositeltavaa, että tarkkoja henkilötiet oja 

ei anneta verkkopalvelujen tarjoajille oman 

identiteetin suojelemiseksi. Esimerkiksi 

syntymäaikaa ei kannata antaa täysin 

oikeassa muodossa. Älä kuitenkaan liioittele 

eli jos annat syntymäaikasi alle 13 v. Google 

kieltää osan palveluistaan.   

  

Puhelin numeron voit antaa, silloin saat 

tekstiviestejä Googlelta ja esim. 

kalenterimuistutuksia.  

    

Kirjoita kuvassa olevat kirjaimet tai numerot 

tekstiruutuun. Huomioi isot ja pienet kirjaimet.  Napsauta seuraavaan 

vaiheeseen.   
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Hyväksy tietosuoja ja käyttöehdot  

Vedä oikeasta sivupalkista alas ohjeiden loppuun asti ja napsauta sor men 

osoittamaa HYVÄKSYN -painiketta ja pääset vihdoinkin viimeiseen kohtaan.  

   

 

 

Sen jälkeen sinut toivotetaan tervetulleeksi ja kuvassa, johon sormi osoittaa , on 

uusi sähköpostiosoitteesi. Kirjoita se itsellesi muisti in ja jaa sitä ystävillesi.  

 

 Napauta Jatka -painiketta.   
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Onneksi olkoon! Nyt Sinulla on Gmail -osoite ja voit lähettää ja vastaanottaa 

sähköposteja.   

Gmail - asetukset:  

 
¶ yleiskuva ,  

¶ postien käsittely,  

¶ kansioiden ja välilehtien merkitys,  

¶ roskapostiksi merkitseminen,  

¶ viestin poistaminen,  

¶ profiilikuvan ja allekirjoituksen lisääminen,  

¶ salasanan vaihtaminen  

 

Perusasetukset tehdään yleensä aluksi ja ne ovat voimassa niin kauan, 

kunnes päätät muuttaa niitä. Uusimmissa Gmail -versioissa on sivun 

alalaidassa palkki, jonka mukaan perusasetusten tekeminen on ohjattua.  
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Yleiskuva postilaatikosta  

Kuvassa näet vasemmalla    Kirjoit a    -painikkeen alla k ansiot:  

¶ Postilaatikko (5) ,  

¶ Tähdelliset,  

¶ Lähetetyt  

¶ Luonnokset   

 

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

ole lukenut viittä (5) tullutta viestiä ja ne näkyvät lihavoituna Ensisijainen -

välilehdellä. Näen kaikkien postilaatikossa olevien viestien l ähettäjät, viesti en 

aiheet ja lopuksi päivämäärän (kuvassa 9. marraskuuta). K lemmari n kuva 

tarkoittaa, että viestissä on mukana liite tiedosto.   

 

 

 

  



SIVU 15   

 

Miten luen sähköpostiviestini?  

Avaa saapunut viesti napsauttamalla viestin aiheen päällä. Kun olet lukenut 

viestin, voit tehdä sille toimenpiteitä riippuen sen tärkeydestä Sinulle.  

Mikäli osallistut kilpailuihin ja annat oman sähköpostiosoitte esi kaupallisiin 

tarkoituksiin, sinulle läh etetään tarjouksia ja mainoksia.  

Mitä voin tehdä saapuneille viesteille?  

Toimi tämän virtuaalisen postilaatikon kanssa samoin, kuin oikean tien 

vieressä seisovan postilaatikon kanssa. Nouda postila atikosta viestit eli avaa 

Gmail -sähköposti ja päätä , mitä h aluat kunkin viestin kohdalla tehdä. Voit 

arkistoida viestin tai merkitä sen tärkeäksi, koska haluat palata vielä viestin 

sisältöön. Tai voit poistaa viestin luettuasi sen, tai ilmoittaa viesti n 

roskapostiksi . Jos et halua enää tältä lähettäjältä postia , v oit  merkitä se n 

roskapostiksi.  

Kun olet päättänyt viestin kohtalosta, se pitää aktivoida joko napsauttamalla 

aiheen päällä ja avaamalla se tai merkitsemällä rasti ruutuun.  

 

 

Tyhjä ruutu näkyy yllä olevassa kuvassa nuolen osoittamana ennen tähteä ja 

lähe ttäjän nimeä. Tämä on kätevin tapa aktivoida, kun haluat käsitel lä useita 

viestejä yhtä aikaa.  Ethän vie roskikseenkaan yhtä paperia kerrallaan?  
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Aktivoinnin jälkeen ilmestyy ruudulle valikko, joihin alla olevassa kuvassa 

olevat sormet osoittavat. Painik keet vasemmalta alkaen:  

¶ Valitse,  

¶ Arkistoi,  

¶ Ilmoita roskapostista,  

¶ Poista,  

¶ Siirrä kansioon,  

¶ Tunnisteet,  

¶ Lisää,  

¶ viestien määrä  (tässä ruudussa näkyvien numerot/viestien määrä 

yhteensä) ,  

¶ viestien selaus nuolet,  

¶ näppäimistö ja  

¶ lopuksi Ratas -painike  (Asetukset) .  

 

  

 

Nyt on Sinun vuorosi .  

¶ Valitse viesti haluamallasi tavalla.  

¶ Vie kohdistin avautuvan valikon painikkeiden päälle. Saatko 

ohjetekstit näkyville?  

¶ Näetkö mitä voit tehdä Valitse -painikkeesta (ensimmäinen 

vasemmalta, johon kuvan sormi osoit taa)?   
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En halua tältä lähettäjältä enää viestejä, kuinka 

toimin?  

Aktivoi viesti avaamalla se tai merkitse rasti ruutuun ja napsauta Kansiot -

painikkeesta yläkuvassa oranssin ympyrän sisällä.  

 
 

 

  

Roskapostiksi merkitseminen tarkoittaa, 

etteivät lähettäjän viestit enää tule 

postilaatikkoosi.  

 

 

Valitse valikosta Roskaposti.  
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Miten poistan luetut viestit?  

Kun olet lukenut viestin ja mahdollisesti 

haluat poistaa sen , siirrä se roskakoriin .  

Toimi näin :  

Aktivoi viesti avaamalla se tai kuten 

kuvassa on merkitse mällä  rasti(t) 

ruutuun, lähettäjän nimen edessä.  

 

Napsauta avautuvasta rosk akori -

painikkeesta, jolloin aktivoitu/aktivoidut 

viesti(t)  poistetaan .  

 

Google säilyttää viestejä roskakorissa  30 

päivää (pystyt peruutta ma an 

poistamisen ) .  

Miten lajittelen saapuneet sähköpostit?  

Postin käsittelyä helpottavat myös välilehdet. Google osaa ohjata 

markkinointipostin omalle välilehdelle ja tehdä Sinulle helpommaksi 

henkilökohtaisten viestien seuraamisen.  

Kun otat väl ilehdet käyttöön, niiden oletus nimet ovat Ensisijainen, Sosiaaliset 

verkosto t, Tarjoukset, Ilmoitukset ja K eskusteluryhmät. Välilehti 

Ensisijainen  on oletuksena auki, kun avaat sähköpostin.  

Tässä alla olevassa kuvassa on välilehtien nimet ja kuvaukset sisällöstä:  

    Ensisijainen Viestit ystäviltä ja perheenjäseniltä sekä muut viestit, jotka eivät näy muilla välilehdillä. 

     Tarjoukset Tarjoukset ja muut mainosviestit. 

     Sosiaaliset verkostot Viestit sosiaalisista verkostoista, median jakamissivustoista, nettitreffipalveluista, 

pelialustoista ja muista sosiaalisista sivustoista. 

     Ilmoitukset  Ilmoitukset, kuten vahvistukset, kuitit, laskut ja tiliotteet. 

     Keskusteluryhmät Viestit verkkoryhmistä, keskustelupalstoilta ja postituslistoilta. 
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Toimi seuraavasti m ikäli 

välileh det eivät näy :  

1.  Klikkaa oikeassa yläkulmassa olevaa asetusten 

rataskuvaketta   ja valitse  Postilaatikon 

määritys . 

2.  Valitse käytettävien välilehtien ruudut  

3.  Valitse  Tallenna .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lue myös muille välilehdille tulleet viestit napsauttamalla välilehden nimen 

päällä. Sinne  ohjautuvat myös joukkopostit eli ne, joissa on monta 

vastaanottajaa esim. seuran tiedotteet.  

 

 

  



SIVU 20   

 

Mistä tiedän kuinka paljon sähköpostissani on tilaa 

jäljellä?  

Ihan helpolla e t saa laatikkoa täyteen ja 15 gigatavuun  mah tuu miljoonia 

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

gigatavusta on käytössä.  

 
 

 

Sormi osoittaa muistin määrää. Kuvan mukaan 0 Gt on käytössä eli kaikki 15 

gigatavua on vielä käytettävissä. Huom. Giga = 1000 miljoonaa.  

 

  



SIVU 21   

 

Kuva ois kiva lisä!  

Nykyää n profiilikuvia on nähtävillä joka paikassa  ja niinpä suositellaan, 

että laittaisit kuvan itsestäsi. Ei haittaa vaikka Sinulla ei olisi omasta 

mielestäsi sopivaa kuvaa. Jos laitteessasi on kamera niin Nettikamera ottaa 

sinusta kuvan ja voit asettaa sen pro fiilikuvaksi. Alla olevasta kuvasta valitse 

Nettikamera, hymyile, napsauta ja Aseta profiilikuvaksi. Voit vaihtaa kuvan 

milloin vain.  

 

 

Tai mikäli Sinulla on sopiva kuva tietokoneellasi voit Ladata sen ja Asettaa 

profiilikuvaksi.  
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Miten lisään automaatt isen allekirjoituksen 

sähköpostiini?  

Oma allekirjoitus tekee viestittelystä sujuvamman. Voit käyttää virallista 

allekirjoitusta, joka näkyy viesteissä. Mikäli haluat olla tuttavallinen niin pelkkä 

etunimi riittää. Alla olevassa kuvassa  on  sormen osoittama  Ratas -painike . S ieltä 

tehdää n pysyvät muutokset sähköpostis i asetuksiin . Se sisältää monta eri 

välilehteä, jossa annetaan määrityksiä Tallenna muutokset  sivun alareunassa 

olevalla painikkeella.  

 
 

  

 

Ratas painikkeesta (punaisen  ympyrä n sisällä )  

 

 

 

Valitse Asetukset ja sieltä ensimmäinen välilehti  

Yleiset ja rullaa alas kohtaan Allekirjoitus.  

 

 

Napsauta tekstiruutua kirjoita 

haluamasi allekirjoitus.  

Tallenna muutokset sivun alalaidassa 

olevasta painikkeesta.  
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Haluan vaihtaa salasanan. Miten toimin ?  

Valitse napsauttamalla sormen osoittamaa  Ratas -painiketta.  

 

 
 

 

1.  Napsauta Ratas -  painikkeesta  

2.  Valitse avautuvasta valikosta Asetukset 

(sormi osoittaa vasemmalla)  

3.  Valitse välilehti Tilit ja luonti   

4.  Valitse kohta Vaihda salasana .  

 

 

 

 

 

Anna ensin nykyinen  salasana ja sitten 

uusi salasana kahteen kertaan.   

Kun luot uuden salasanan, luo  vahva 

salasana , jossa on 8 merkkiä. Kirjoita 

uusi salasana muistiin. Katso ohjeet , 

jotka olivat aikaisemmin tästä aiheesta . 
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Kuinka löydän  postilaatikkoni?  

Avaa Chrome -selain kirjavasta pallo painikkeesta tietokoneesi 

ruudulla ja kirjaudu tunnuksillasi sisään. Ylempi  sormi osoittaa 

Googlen työkalu painiketta . Kuvassa alempi sormi osoittaa 

sähköpostin M -painiketta. Tablettitietokoneilla  ja äly puhelimilla  

sähköpostiin pääsee etusivulla olevalla painikkeella.  

 

Tässä kuvassa näet Googlen veloituksetta käyttöösi antamat 

sovellukset.  

Sähköpostiisi pääset myös ylävalikosta, jossa etu nimesi (kuvassa 

Tsappa) jälkeen on linkki Gmail -sähköpostiin .  
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Miten kirjoitan ja lähetän viestin?  

Napsauta  KIRJOITA  -painikkeesta  kuvassa 

vasemmalla .  

1.  Kirjoita vastaanottajan sähköpostiosoite ylimpään 

kenttä än. Katso kuvassa alhaalla.  

2.  Seuraavaksi kerro viestisi aihe. Tähän kannattaa 

laittaa jotain , mitä viestisi käsittelee.   

3.  Kirjoita viesti   

4.  Lähetä viesti  

Ohje alakuvassa.  

 

 

 

 



SIVU 26   

 

Kuinka vastaan viestiin?  

Napsauta saapunut viesti auki. Voit valita Vastaa - toiminnon joko ylemmän 

sormen osoittamasta paikasta tai viestin alla olevasta Vastaa -  painikkeesta.   

 

 

Kirjo ita vastauksesi ja paina Lähetä -painiketta. Viestisi siirtyy Lähetetyt -  

kansioon.  
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Kuinka lähetän liitetiedoston?  

Voit lähettää tietokoneellasi olevia tiedostoja liitteinä. Tallenna 

liitettävä tiedosto esim. tekstin käsittelyohjelmassa suoraan  PDF-

muotoon. Silloin vastaanottaja(t) voi (vat )  lukea sen ilmaiseksi 

ladattavalla lukuohjelmalla. Mikäli et pysty laitt eellasi avaamaan 

saapuneita PDF - tiedostoj a, lataa veloitukseton Acrobat R eader.  

Kuvassa viestin otsikko  (= Gmail -materiaali kommentoitavaksi) , 

vastaanottajan  sähköpostiosoite  (=SANL FKAF) , viesti , 

tuttavallinen allekirjoitus  ja liitetiedosto  Gmail sähköpostin 

itseopiskelu materiaali.docx) .  

1.  Napsauta klemmaripainiketta  Liitä tiedostoja , johon alempi 

sormi osoittaa.  

2.  Valitse tietokoneesi hakemistosta liitettävä tiedosto.  

3.  Liitetiedosto näkyy ylemmän sormen osoittamassa paikassa. 

(Voit poistaa sen rastista ja valita toisen).  

4.  Napsauta  lopuksi Lähetä  -painiketta.  

 

 Huom. Viestiin voi liittää monta tiedostoa.  
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Kuinka lähetän kuvan?  

Kuvassa viestin otsikko  (=Tässä kuvia lapsuuden maisemista), 

lähettäjän  sähköpostiosoite  (= tmaunula2@gmail.com ),  viesti , 

tuttavallinen allekirjoitus .  

1.  Napsauta Lisää valokuva - painiketta , joka  näkyy  kuvassa 

alhaalla . 

 
2.  Valitse tietokoneesi hakemistosta liitettävä(t) tiedosto(t).  

 



SIVU 29   

 

Myös kuvan voi lähettää liitteenä. Silloin ne näkyvät liitetiedostona 

vastaanottajalla ja ne saadaan näkyville napsautamalla liitteen 

päällä.   

 

4.  Napsauta lopuksi Lähetä  -painiketta.  

 

Kuvia sisältävä viesti voi näyttää tältä.  

  



SIVU 30   

Miten pääsen ulos sähköpostista?  

Jos käsittelet  sähköposteja muulla kuin omalla tietokoneellasi , muista aina 

lopuksi kirjautua palvelusta ulos. Sulje kaikki välilehdet ja napsauta omaa 

kuvaasi tai jos et ole laittanut kuvaa niin hahmoa py öreässä painikkeessa. 

Sieltä avautuu  alla olevan kuvan näköinen Kirjaudu ulos  -painike, johon 

kuvassa oleva sormi osoittaa.  

  

 
 

 

Kuinka otan käyttööni Googlen Chrome -  selaimen?  

Kun lataat tietokoneellesi Googlen Chrome -selaimen , pilviarkiston työkalut 

toimivat parhaiten. Ei haittaa vaikka tietokoneella olisi jokin toinen selain.  

 

Kirjoita selaimen hakukenttään Chrome ja valitse suomenkieli nen linkki esim. 

Lataa Chrome ja noudata esiin tulevia ohjeita.  

 

Aseta Chrome oletusselaimeksi. Mikäli et ole aikaisemmin asentanut sovelluksia 

ja tunnet itsesi epävarmaksi, pyydä opasta avuksesi tai toimi olemassa olevalla 

selaimellasi.  

 

 

https://support.google.com/chrome/answer/95346?hl=fi





