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[bookmark: _Toc81143845]Tietokoneen langaton verkko
· Mistä näkee koneen verkon
· Koneiden tulee olla Turku-O verkossa, muuten päivitykset ei lataudu ja kone ei toimi kunnolla (kone ei saa olla Turku-Open verkossa) 
· Oppilaat tarkistavat, että kone on oikeassa verkossa
· Kone on hyvä aina vähän väliä, vaikka kerran viikossa käynnistää uudelleen (eri asia kuin Sammuta), jotta päivitykset asentuvat.  
· kone mukaan oppitunnilla, jos opettaja ei muuten ohjeista
· koneen huolellinen säilytys ja käyttö (koneen näyttö ei pääsääntöisesti rikkoudu huolellisessa käytössä)
· Koneelle ei saa ladata omia sovelluksia esim. pelejä (aiheuttavat tietoturvahälytyksiä ja kustannuksia)
[bookmark: _Toc81143846]Win10 käyttötilat
· Tablettitila: tekee kosketusnäyttötyöskentelystä sujuvaa ja tilan voi määrittää automaattiseksi aina kun käännät näytön ympäri. Näppäimistö on tällöin pois käytöstä, joka saattaa helpottaa, vaikka kuvaamista kameroiden kanssa.
· laitetaan tablettitila päälle ja otetaan pois, vetämällä näytön oikeasta reunasta (valitsemalla laajenna tulee näkyviin tablettitila)
· Tietokonetila: Perus pc-näkymä

[bookmark: _Toc81143847]Kamerat
· Weppikamera, on näytön yläreunassa (heikkolaatuisempi)
· Näppäimistöllä oleva parempilaatuinen tablettitilassa näppärä
· Käännetään näyttö ympäri ja otetaan kuva ja käydään katsomassa se kuvat kansiosta (kuvan nimeksi vaihdetaan jatkokäyttöä varten nimellä teamskuva)

[bookmark: _Toc81143848]Näppäimistö
· Shift, Tabulaattori, CapsLock
· näytön kirkkaus
· Oppilaat vaihtavat näytön kirkkautta
· mikrofonit
· äänenvoimakkuus

[bookmark: _Toc81143849]Touchpad
· kohdistaminen
· klikkaaminen
· tuplaklikkaaminen, 
· hiiren vasen ja oikea painike
Huom! Uudessa Acerissa (2021) F8-painikkeella touchpadin saa on/off!

[bookmark: _Toc81143850]

Wilma
TEHTÄVÄ: Wilma
Kirjaudu Wilmaan
· mene osoitteeseen edu.turku.fi
· valitse Wilma
· valitse oikeasta reunasta Kirjaudu @edu.turku.fi tunnuksella
· käyttäjätunnus on omatunnus@edu.turku.fi (esim. th0910@edu.turku.fi) 

Kirjoita omalle luokanohjaajallesi Wilma-viesti. Harjoittele virallisen viestin lähettämistä eli aloita viesti tervehdyksellä ja lopeta kertomalla keneltä viesti on. 
Etsi Wilmasta vastaus alla oleviin kysymyksiin ja kirjoita vastaukset luokanohjaajalle lähetettävään Wilma-vietiin. 
· Mitä läksyä on tähän oppiaine?
· Koska tähän oppiaine koe pidetään ja mitkä kappaleet kokeeseen tulee?
· Mikä on luokanohjaajan työkännykän puhelinnumero?

[bookmark: _Toc81143851]Ohjelmien asentaminen
· Storen ja Softwaren esittely
· Ohjelmia on tarjolla kahdessa paikassa: Software Centerin ja Storen (Kauppa). 
· Storesta (Kauppa) kirjaudu työpaikan tai oppilaituksen tili
tunnus @edu.turku.fi
· Oppilaat asentavat alla olevan ohjeen mukana Chrome-selaimen
· Chrome-selaimen asentaminen (Video 1:25 min)
· Vaihtoehtoiset ohjeet Chromen asentamiseen
· Kirjoita googleen hakusanaksi: Chrome 
· Valitse Google Chromen lataaminen 
· Valitse aukeavasti sivusta Lataa Chrome 
· Ylhäällä oikealla näkyy latauksissa Chrome Setup, valitse 
(jos et löydä voit käydä hakemassa ladatun tiedoston myös resurssien hallinnan ladatut tiedostot kansiosta) 
· Paina avautuva ikkuna rastista kiinni 
· Kone kysyy, haluatko jatkaa ilman järjestelmävalvojan oikeuksia, valitse kyllä 


[bookmark: _Toc81143852]Tehtäväpalkin
· Oppilaat lisäävät tehtäväpalkkiin 
· Teams
· OneNote for Windows 10 
· Chromen selain
· Word
· PowerPoint
· Lisääminen tapahtuu hakemalla ohjelma vasemman alakulman painikkeesta avautuvasta luettelosta  ja painamalla ohjelman päällä hiiren oikeaa ja valitsemalla Kiinnitä tehtäväpalkkiin
· Selvennetään oppilaille eri ikkunoiden välillä liikkumista. Tehtäväpalkista näkee, mitä ikkunoita on auki ja voi valita aktiivisen ikkunan.

[bookmark: _Toc81143853]Onedrive
· Käyttö pääsääntöisesti resurssienhallinnasta
· Oppilaat tarkistavat pilven kuvakkeesta, että OneDrive on synkronoitu
· Siivotaan oma OneDrive 
· poistetaan turhat/luodaan vanhat kansio, johon siirretään vanhat työt
· Katsotaan resurssien hallinnasta OneDriveä
· Oppilaat luovat kansiot:
· Äidinkieli
· Matematiikka
· Maantieto ja biologia
· Terveystieto
· Kotitalous
· Muut
· Painotetaan selkeää tiedostorakennetta eli OneDrivessä nimetyt kansiot/asiakirjat ja selkeä rakenne

[bookmark: _Toc81143854]Word ja PowerPoint (OneDrive)
· Käydään läpi, että Word on tekstinkäsittelyohjelma, jolla tehdään esim. kirjoitelmia ja PowerPoint on esitysgrafiikkaohjelma, jota käytetään esityksen tukena.
· Käydään läpi perusasiat Wordista lyhyesti
· fontti (selkeä esim. Calibri, Times New Roman)
· fonttikoko (virallisissa töissä 11-12)
· lihavointi, kursivointi, alleviivaus
· kappaleen asemointi
· kuvan liikuttaminen (valitse kuva painamalla se aktiiviseksi, paina ylhäältä Muotoile-välilehti, valitse rivitä teksti ja tiivis)
· Omatoiminen tehtävät Word-tehtävä (valmiiksi saatuaan voi aloittaa jo PowerPoint harjoitusta)
· Käydään läpi perusasiat PowerPointista
· uuden dian lisääminen
· rakenteen valinta
· animaatioiden lisääminen
· mistä esitystilanteessa esitys käynnistetään
· Omatoiminen PowerPoint-tehtävä
· Ohjemoniste teamsissa: Word, PowerPoint ja OneDrive
· Opettaja tarkista, että työt nimetään järkevästi ja tallennus tapahtuu oikeaan kansioon.

[bookmark: _Toc81143855]Offise365
· Käy läpi linkistä ainakin
· mikä offise365 on
· kirjautuminen
· asetusten vaihtaminen suomeksi (oppilaat vaihtavat asetukset suomeksi)
· yleisimmät palvelut (huom! palveluiden käyttö pääsääntöisesti työpöytäsovelluksilla, yhteiskäyttötilanteissa office365 kautta)
· Office365 Pro Plussan asentaminen ilmaiseksi myös omalle kotikoneelle (Windows ja Mac)

[bookmark: _Toc81143856]Oma salasana
· oman salasanan vaihto/unohtuminen
· jos salasana unohtuu, opettaja uusii sen KVH-palvelussa
· salasanan vaihtaminen edu.turku.fi >> Salasanan vaihto >> Oppilaat/opiskelijat

[bookmark: _Toc81143857]Teams
· teamsiin ”rakenne”
· järjestetään videokokous (jos verkko kestää)
· tehtävät
· tehtävän palauttaminen, jossa lisätään palautus OneDrivestä/tietokoneesta 
· TEHTÄVÄ1: palauta tehtävään OneDriven muut kansioon tallentamasi Toimistosovellukset (jonka teit eilen)
· TEHTÄVÄ2: palauta tehtävään tietokoneesi kuvista eilen ottama kuva teamskuva 
· tehtävän palauttaminen, jossa opettajan jakama resurssi mukana
· TEHTÄVÄ3: oppilaat tekevät salasana tehtävän
· nopeimmille extra-tehtävä TEHTÄVÄ4

[bookmark: _Toc81143858]Onenote 
· onenote käytetään osassa oppiaineita sähköisenä vihkona (esim. fyke)
· ensimmäinen avaaminen + käyttö tämän jälkeen, avataan Teamsin sisältä sovellukseen, jätetään latautumaan
· Oppilaat avaavat onenoten ensimmäistä kertaa Teamsin sisältä. Tämän jälkeen OneNote suljetaan ja avataan seuraavaksi tehtäväpalkista. Painotetaan, että avaamisen jälkeen käyttö tehtäväpalkista.
· käydään Onenoten osat läpi
· oikean muistikirjan valinta
· (sisältökirjasto)
· (yhteistyötila)
· oma työtila!
· Oppilaat tekevät OneNoteen jaetun tehtävän: Pikanäppäinkomennot, kuvan lisääminen, piirtotyökalu ja PrintScreen.

[bookmark: _Toc81143859]Extraa (jos jää aikaa)
· Kuvakaappaustyökalu
· Tekijänoikeudet
· katsotaan videot (3 parin minuutin videota) ja keskustellaan
· excel
[bookmark: _Toc81143860]Yhteenveto ja palaute
· Kerrataan ja vedetään yhteen tärkeimpiä asioita
· koneen verkko
· uudelleen käynnistäminen
· huolellinen säilytys
· tallennus OneDriveen
· ohjeet löytyvät edu.turku.fi osoitteesta kohdasta Ohjeet 
· [bookmark: _GoBack]Forms-palautekysely, alla Monistus-linkki, jolla saatte kyselyn itsellenne https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=A3yf5VlXsEavJ3rc4HcBgTCFGFX2sKVEuHXQlH_jFF9UQjhXNVJWRDA5SFQxSk04VkVMNjYwUDBMWS4u&sharetoken=digvXGAH4jd0aBZNBGtR

