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TIETOKONEEN KÄYTÖN OHJEITA 

Tähän on kerätty lyhyitä ohjeita aiheen mukaan aakkosjärjestyksessä. Osasta aiheita on tehty erillisiä 

pidempiä ohjeita.  

Löydät ohjeet netistä: vantaaninvalidit.fi > Arkisto > Atk-asiat 

 Etsi tietoja google.fi:llä antaen avainsanoja! 

DOODLE 
 

Ryhmän kalenterivaraukset 
Merkitse ryhmän tapaamiset ja esiintymiset yms kalenteriin, lähetä linkki 
kutsutuille, kutsutut ruksaavat mihin tapahtumaan pääsevät. 
Näppärä esim orkesterin, kuoron tai kerhon tapaamisten järjestäjille. Kaikki 
asianosaiset näkevät ketkä ovat tulossa mihinkin tapaamiseen. 
Luo aluksi käyttäjätunnus ja salasana. 
Katso erillinen Doodle-ohje. 

ENTERSENIOR.FI Enter ry:n sivut. www.entersenior.fi 
Enter järjestää paljon laitteiden käytön opastusta.  

FACEBOOK 
 

Verkkoyhteisö 
Suosittu ympäristö elämän tilanteiden jakamiseen sanoin, kuvin, videoin ja 
äänittein. 
Luo aluksi käyttäjätunnus ja salasana. 
Tutki netistä valmiita ohjeita, etsi niitä Googlella. 

GOOGLE Erinomainen hakukone minkä tahansa etsimiseen 
Etsi valmiita Googlen käyttöohjeita netistä, tietysti Googlella. 
Katso google.fi 

HELMET.FI Pääkaupunkiseudun kirjastojen yhteinen järjestelmä 
Käy katsomassa! 

HIIRI HUKASSA Hakusanoilla Hiiri hukassa 
pääset hiiren käytön harjoitussivuille 
http://www.tampere.fi/kirjasto/nettinysse/hiiri_uusi/hiirihukassa.html 

HIKIPEDIA.INFO Wikipediaa matkiva huuhaa-sivusto 
Pelkkää satua, mutta paikoittain aika hauskasti. Älä usko  sanaakaan… 

HINTAVERTAILU Hakusanalla Hintavertailu 
löydät useita hintavertailutyökaluja, esim 
hintaseuranta.fi    vertaa.fi    hinta.fi    hintavertailu.com    sahkonhintavertailu.fi     

ILMONET.FI Pääkaupunkiseudun aikuisopistojen yhteinen ilmoittautumisjärjestelmä 
Tutustu! 

KANTA.FI Kanta (Kansallinen Terveysarkisto) koostuu sähköisestä reseptistä, 
Lääketietokannasta, Omakannasta ja Potilastiedon arkistosta. 

KUVAT 
TIETOKONEESEEN 
 

Miten kopioin kuvat kännykästä tai kamerasta tietokoneelleni? 
Kytke kännykkä tietokoneeseesi tai ota kamerasta muistikortti ja työnnä se 
tietokoneesi kortinlukijaan. 
Kopioi kuvatiedostoja resurssienhallinnalla, kts TIEDOSTOT USB-TIKULLA. 

KÄYTTÖOHJEITA iPad-ohje: 
http://www.med.helsinki.fi/ipad-hanke/ipad-pikaopas.pdf 
Etsi Googlella esimerkiksi hakusanoilla: 
Android opetuksessa 
Android ohje 
IOS opetuksessa 
IOS OHJE 
windows opetuksessa 
Windows ohje 

http://www.entersenior.fi/
http://www.tampere.fi/kirjasto/nettinysse/hiiri_uusi/hiirihukassa.html
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LINKEDIN Ammattilaisille tarkoitettu verkostoitumispalvelu 
Luo aluksi käyttäjätunnus ja salasana. 
Tutki netistä valmiita ohjeita, etsi niitä Googlella. 

MAKUPALAT.FI Linkkikirjasto kaikenlaisiin palveluihin 
Kannattaa tutustua! 

MOBIILIVARMENNE  http://www.mobiilivarmenne.fi/fi/  

NÄPPÄIMISTÖ 
TUTUKSI 

Hakusanoilla Näppäimistö tutuksi 
pääset näppäimistön käytön harjoitussivuille 
http://www.tampere.fi/kirjasto/nettinysse/nappaimistotutuksi/nappaimistotutuk
si.html 

PANKIN 
KÄYTTÄMINEN 

Pankkitapahtumien seuranta ja maksaminen 
Pankkeja on helppo käyttää nettiselaimella. Vaatii netti-käyttäjätunnuksen ja 
kooditaulukon, jotka voit tilata pankistasi. 
Moneen pankkiin pääsee myös erillisellä älykännykkäsovelluksella.  
Esim Nordea tarjoaa myös tunnuslukusovelluksen kännykkään, jolloin et enää 
tarvitse paperilla toimitettavia tunnuslukuja. 
Näppärää ja helppoa! 

PAPUNET.NET Sivusto puhevammaisuudesta, kommunikoinnista ja selkokielestä. 
Tutustu tähän! 

PIKANÄPPÄIMIÄ Ctrl+c = Kopioi 
CTrl+x = Leikkaa 
Ctrl + v = Liitä 
Ctrl + A = Valitse kaikki 
Ctrl + s = Talleta 

Ctrl + NuoliOikealle = seuraavaan sanaan 
Ctrl + NuoliVasemmalle = edelliseen sanaan 

Home = Rivin alkuun 
End = Rivin loppuun 
Ctrl + Home = Alkuun 
Ctrl + End = Loppuun 

Nettiselaimessa: Ctrl+ = Suurenna, Ctrl- = Pienennä 

SALASANAT 
 

Käytä riittävän vahvoja salasanoja 
On helpompi muistaa salasanat, jos miettii valmiiksi salasanan perusrakenteen. 
Muuta sitten vain jotain tai joitain merkkejä kutakin kohdetta varten. Jotkin 
järjestelmät vaativat salasanaan sekä pieniä että isoja kirjaimia, numeroita ja 
erikoismerkkejä, joissain vaatimuksena on vähintään 2 kirjainta ja vähintään 2 
numeroa, joissain on minimipituus esim 6 merkkiä. Muutama järjestelmä ei 
kuitenkaan siedä erikoismerkkejä. 
Älä käytä salasanassa omaa nimeäsi äläkä syntymäaikaasi. 
Esim salasanan runkona vaikkapa  
                               MeteliysX23B! 
jossa X muuttuu, esim salasana 
        Facebookiin  MeteliysF23B! 
        Gmailiin         MeteliysG23B! 
        Skypeen on   MeteliysS23B!    jne 

SALASANOJEN 
TALLENNUS 

Voit tallettaa salasanojasi 
Selainpohjaisia järjestelmiä käytettäessä nettiselain yleensä kysyy haluatko 
tallettaa salasanan. Jos kukaan muu ei käytä laitetta, voit tallettaa salasanat 
selaimen sitä kysyessä. 
On myös salasanojen tallennustyökaluja.   
Esimerkiksi F-SECUREKEY (09/2015 hinta 30 e/v, 50 e/2 v): 
”Valitse vain yksi pääsalasana, eikä sinun enää koskaan tarvitse muistaa muita 
salasanoja. Tiesitkö, että saman salasanan käyttäminen useissa palveluissa on 
tietoturvariski? KEY-salasanageneraattori luo vahvoja ja ainutkertaisia salasanoja 

http://www.mobiilivarmenne.fi/fi/
http://www.tampere.fi/kirjasto/nettinysse/nappaimistotutuksi/nappaimistotutuksi.html
http://www.tampere.fi/kirjasto/nettinysse/nappaimistotutuksi/nappaimistotutuksi.html
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puolestasi. Sinun ei tarvitse opetella niitä ulkoa — KEY muistaa ne puolestasi.” 

SEVERI Materiaalipankki 
https://sites.google.com/site/joenseveriyhdistys/ 

SKYPE 
 

Oiva yhteydenpitotyökalu 
Voit ottaa yhteyttä samaan aikaan yhteen tai useampaan kaveriin kirjoittaen, 
puhuen tai videoiden. 
Asenna Skype koneellesi. 
Luo aluksi käyttäjätunnus ja salasana. 
Etsi tuttuja ja kutsu kaveriksi. 

SUOMALAISEN 
MUSIIKIN HISTORIA 

Tutustu suomalaisen populaarimusiikin historiaan alkuajoista tähän päivään. 
http://www.suomalaisenmusiikinhistoria.fi/ 
 

SUOMI.FI Kansalaisen palvelut yhdestä osoitteesta 
Tutustu tähän ja käytä linkkejä! 

TABLETIT YM 
LAITTEET 

Tabletin yms ostajan oppaita: 
http://www.gigantti.fi/cms/osta-tablet-opas/tabletin-ostajan-opas/ 
http://www.entersenior.fi/hyodyllista-tietoa-laitehankinna/ 

TIEDOSTOT USB-
TIKULLA 

Miten kopioin tiedostoja tikulle tai tikulta? 
Kytke tikku tietokoneeseesi. Yleensä hetken kuluttua kysyy mitä haluat tehdä 
tikulla, valitse kansioiden selaus ja tiedostojen katselu. Jos ei tapahdu mitään 
niin avaa resurssienhallinta ja etsi tikku. 
Kopioi tiedostoja tikulta tai liitä tikulle aivan normaaliin tiedostojen kopioimisen 
tapaan.  
Etsi ohjeita netistä esim hakusanoilla tiedostojen hallinta. 
Windows-ohjeita paikassa 
http://windows.microsoft.com/fi-fi/windows-8/files-folders-windows-explorer 

TILIT Tilit eri käyttöjärjestelmissä 
http://www.entersenior.fi/?x103997=1646064 

TWITTER Miniblogipalvelu 
Lähetä tai lue lyhyitä viestejä. Nykyään voi lisätä kuvia ja videoita. 
Tutki netillä ohjeita. 

TYPINGMASTER. 
COM/FI 

Näppäilytaidon harjoituksia 
Jos kirjoitat paljon, opiskele 10-sormijärjestelmä. 

WIKIPEDIA Avoin tietosanakirja 
Etsi sieltä melkein mitä vain hakusanoilla. 
Lue sieltä löytyvät käyttöohjeet. 
Kokeile myös sivun alareunan muita Wiki-kokoelmia. 
Katso wikipedia.fi 

YOUTUBE Videoiden jakeluun 
Valtavasti mielenkiintoista. 
Käytä hakusanoja. 

  

 

http://www.suomalaisenmusiikinhistoria.fi/
http://www.gigantti.fi/cms/osta-tablet-opas/tabletin-ostajan-opas/
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