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Tietokoneella voin:

* lahettaa sahkopostia

* lukea uutisia

* pelata peleja

* kirjoittaa kirjeen

* asioida pankissa

* hakea tietoa Internetista
* tehda sukututkimusta

» kayda kaupassa

* piirtaa

Tervetuloa tietoyhteiskuntaan!

Me kaikki kuulumme suomalaiseen tietoyhteiskuntaan. Tietoyhteiskunta
perustuu tietoon, osaamiseen ja ihmisten valiseen vuorovaikutukseen.
Tietoyhteiskunnassa arkipaivan asiat hoituvat uudella tekniikalla.

Sanotaan, etta Suomi on tietoyhteiskunnan mallimaa. Suomessa on paljon
kannykoita ja Internet-yhteyksia verrattuna muihin maihin.

Tekniikka ei kuitenkaan viela takaa sita, etta olemme tietoyhteiskunta.
Laitteista on oltava iloa ja hyotya.

Kannykka tai Internet-yhteys ovat ensi askeleita tietoyhteiskuntaan.
Laitteilla ei ole merkitysta, jos niita ei osata kayttaa. Laitteiden ja osaamisen
lisaksi tarvitaan myos syy kayttaa uutta tekniikkaa.

Ihmiset kayttavat tietokoneita hyvin eri tarkoituksiin ja eri tavalla. Osalle
ihmisista tekniikka on leikkia ja harrastusta. Toiset kayttavat tekniikkaa
tyohon ja asioiden hoitamiseen. Hyva vaihtoehto tekniikan kaytdossa on
valimuoto, jossa tekniikka on hyodyllinen valine niin huvissa kuin hyodyssa.

Tarja Cronberg
Tata materiaalia ovat tyostaneet:

Eija Late, Veijo Nikkanen ja Kati Ruotsalainen
Piirroskuvat: Tuija Luokola



Tietokoneen osat

1. Naytto eli monitori on tietokoneen kuvaruutu.
2. Nappaimistolla kirjoitat tekstia. Katso sivu 6.

3. Hiiri Hiirelld kdynnistat ja ohjaat ohjelmia. Katso sivu 8.

4. Keskusyksikko

Keskusyksikkd on kotelo, jonka sisalla varsinainen tietokone on.
Keskusyksikkoon liitetaan oheislaitteet, joita ovat muun muassa naytto,
tulostin, hiiri ja nappaimisto. Keskusyksikon kautta tieto siirtyy oheislaittei-
den valilla. Esimerkiksi hiiren klikkauksella saat tulostimen tulostamaan.

Keskusyksikon sisalla ovat seuraavat osat:

Kiintolevy eli kovalevy. Kiintolevylle tallennetaan kayttojarjestelma,
ohjelmat ja ne tiedostot, jotka halutaan sailyttaa tietokoneella.
Prosessori eli suoritin on tietokoneen moottori, joka suorittaa
tietokoneelle annetut tehtavat.



5. Levykeasema eli korppuasema
Levykeasemassa kaytetaan levykkeita el
korppuja. Levykkeella siirrat siihen
tallennettua tietoa tietokoneesta toiseen.
Kasittele levyketta varovasti.

6. CD-ROM-asema eli romppuasema
Keskusyksikossa voi olla yksi tai useampi
CD-asema.

CD-asema

Tavalliselta CD-asemalta voit asentaa
tietokoneeseen esimerkiksi ohjelmia,
kuunnella musiikkia, katsella valokuvia tai
pelata peleja.

Tallentava CD-asema
Tallentavalla CD-asemalla voit lisaksi kopioida tai tehda omia CD-levyja.

DVD-asema
DVD-asema toimii samalla tavalla kuin CD-asema.
DVD-asemalla pystyt katselemaan elokuvia.

Tallentava DVD-asema
Tallentavaan DVD-asemaan on
yhdistetty kaikki edella mainitut
toiminnot.

CD-ROM-levy eli romppu g
CD-levylle mahtuu enemman tietoa kuin —

levykkeelle. CD-levylle tallentamiseen tarvitset tallentavan CD-aseman.
DVD-levy nayttaa samalta kuin CD-levy.

Kasittele levya varovasti.

Uusimmissa tietokoneissa ei enaa ole valttamatta levykeasemia, silla
tallentavat CD- ja DVD-asemat ovat syrjayttamassa levykeasemat. D



Nappaimisto

Nappaimistolla kirjoitat tekstia ja
ohjaat tietokonetta. Et voi kayttaa
konetta ilman nappaimistoa.

1. Perusnappaimisto
vastaa Kirjoituskonetta.

2. Enter

Enter-nappain on komentonappain,

jolla annat tietokoneelle kaskyja.
Valitse tehtava, paina Enteria ja
tietokone toteuttaa sille annetun
kaskyn. Kun kirjoitat tekstia, voit
tehda Enter-nappaimella
kappaleen vaihdot.

3. Vaihto- eli Shiftnappain
Vaihtonappaimella saat isot
kirjaimet tai nappaimien ylimmat
merkit kayttoon (esimerkiksi
huutomerkki).

Pida vaihtonappain alhaalla ja
paina haluamaasi kirjainta tai
erikoismerkkia.

4. AItGr -nappain

AltGr -nappaimella saat alimmat
(oikeanpuoleiset) merkit kayttoosi.
Pida AltGr -nappain pohjassa ja
paina haluttua erikoismerkkia.

5. Valilyonti eli Space-nappain
Valilyonnilla saat tyhjan tilan
sanojen valiin.

6. CapsLock eli vaihtolukko
Kun painat CapsLock -nappainta,
saat isot kirjaimet kayttoon. Saat
isot kirjaimet pois kaytosta
painamalla CapsLock -nappainta
uudelleen. Kun ISOT KIRJAIMET
ovat kaytossa, palaa CapsLock-
valo nappaimiston oikeassa
ylakulmassa.



7. Sarkain eli tabulaattori
Sarkaimella siirrat rivin
aloituskohtaa keskemmalle sivua.
Kun taytat tietokoneella lomaketta
tai taulukkoa, voit siirtya
sarkaimella kentasta toiseen.

8. Numeronappaimet
Numeronappaimet I0ytyvat seka
kirjaimistosta etta numeronappai-
mistosta. Paina NumLock- nappainta
niin saat numeronappaimiston
kayttoon. Silloin nappaimiston
ylareunaan syttyy palamaan
NumLock -valo.

9. Esc- eli Escape-nappain
Escape-nappaimella peruutat tai
keskeytat annetun tehtavan.

Tarkeita merkkeja:
(Paina molemmat nappaimet yhta
aikaa pohjaan)

* At-merkki eli @
AltGr ja 2

e Euro eli €
AltGr ja e

* Tilde eli Mato ~

AltGr ja ja valilyénti

10. Funktio- eli
toimintonappaimet

Funktio- eli toimintonappaimet
kaynnistavat erilaisia tehtavia.
Esimerkiksi useimmissa ohjelmissa
F1-nappain avaa ohjeikkunan.

Teitko virheen?

11. Askelpalautin eli Backspace
Backspace-nappaimella poistat
merkin Kirjoituskohdan vasemmalta
puolelta.

12. Delete

Delete-nappaimella poistat
kKirjaimen tai numeron
kirjoituskohdan oikealta puolelta.

13. Nuolinappaimet
Nuolinappaimilla voit siirtya
kirjoittamassasi tekstissa
turvallisesti muuttamatta mitaan.



Hiiri

Kayta hiirta oikein

Pida hiirta rennolla otteella.
Etusormi lepaa hiiren
vasemmanpuoleisella
painikkeella, mutta ei paina
sita. Tue ranteesi ja
kasivartesi hyvin poytaa
vasten. Siirra hiirta
eteenpain, taaksepain ja
sivuttain. Hiiren johto
osoittaa aina suoraan eteenpain.

Hiiren pohjassa on pyoriva pallo tai elektroninen valo, joka siirtaa naytolla
nakyvaa nuolta hiiren liikkeiden mukaisesti. Kun nostat hiiren ilmaan ja
liikutat sita, huomaat ettei nuoli liiku naytolla. Jos hiiri tormaa johonkin, voit
nostaa hiiren ilmaan ja siirtaa sen hiirimatolla tilavampaan kohtaan.
Naytolla nakyvaa nuolta % kutsutaan osoittimeksi.

Osoitin voi olla myds esimerkiksi kaden ?&I tai pystyjanan I muotoinen.
Vie nuolen karki keskelle kohdetta ja klikkaa.

Hiiren kayttda voi harjoitella esimerkiksi Hiiri hukassa? -ohjelmalla,

pelaamalla tietokoneella Pasianssia tai piirtamalla Paint-ohjelmalla.

Hiiri hukassa? -ohjelmaa voi pelata ja sen voi asentaa koneeseen
Internetista osoitteesta www.tampere.fi/kirjasto/nettinysse

QO “\(\k\\



Hiiren painikkeet

Vasemmanpuoleinen painike
Vasemmanpuoleinen painike vastaa
Enter-nappainta.

Silla annat kaskyja tietokoneelle.

1. Klikkaus
Paina painiketta kerran nopeasti
pohjaan ja paasta ylos. KLIK.

2. Tuplaklikkaus
Paina painiketta kaksi kertaa nopeasti perakkain. KLIK KLIK.
Esimerkiksi kansio avataan tuplaklikkauksella.

&

Jos tuplaklikkaus tuntuu hankalalta, voit avata ohjelman tai kansion \1\“
klikkaamalla sen kuvaketta kerran hiirella ja sen jalkeen painamalla
Enter-nappainta.

3. Raahaaminen
Vie hiiri siirrettavan kohteen paalle ja paina vasemmanpuoleinen painike
alas. Veda ja pida painike alhaalla kunnes olet saanut siirrettya kohteen
uuteen paikkaan.

Kun pelaat tietokoneella pasianssia, siirrat kortteja pelipdydalla
raahaamalla.

4. Maalaus

Vie hiiren osoitin tekstin alkuun.

Pida hiiren vasemmanpuoleinen painike alhaalla ja maalaa haluamasi alue
hiirta siirtamalla. Kayta maalausta kun haluat vaihtaa valmiiksi kirjoitetun
tekstin fontin eli kirjasinlajin.



Hiiren oikeanpuoleinen painike

Active Desktop -tybpoyta b |
T e ke

Jarjestd kuvakkest riviin Tyypin mukaan

Paivits Koan mukaan

it Pélvamasran mukaan

Liits pikauvake Jarjestd astomaattisest

Kumoa Kopiol Cirl+Z

Ui » | Hiiren pikavalikko tyopyodalla

Ominaisaudet

Oikeanpuoleisella painikkeella avaat pikavalikon. Pikavalikosta voit valita
haluamasi komennon. Siirra hiiren nuoli komennon paalle ja klikkaa hiiren
vasemmanpuoleista painiketta. Saat suljettua pikavalikon, kun siirrat hiiren
pois valikon paalta ja klikkaat vasemmanpuoleista painiketta.

Pikavalikon komennot vaihtuvat sen mukaan, mita ohjelmaa kaytat.

Rulla
Hiiressa voi olla myos rulla, jolla voit selata sivua ylos ja alas.

\
\I\\*\\k\k\‘
Jos olet vasenkatinen, voit Ominaisuudett Hilk
muuttaa hiiren painikemaaritykset Painkkest | Dacilimet | ke | Laiieisio
painvastaisiksi Ohjauspaneelin [En
 Dikgakatisst Vasenkalisel
Hiiriasetuksista. Ohjauspaneeliin Vasen painke: : Dikea panke:
paaset tyopoydan Oma tietokone - Tawalinen velaminen | - Enkoirvelinien
-kuvakkeen kautta. N
~ Tiedasiol ja kansiol
. . wroae e e 1 Bucees kohde napesutamalla [vailze oooltamells)
Hiiren nopeutta voit saataa & ursa kohde kaskscismapssstamats (valtze nagssuamalal
ohjauspaneelista. Jos et itse - Kakscisnapaaunbsen nopeus —
osaa, niin pyyda kaveria
Hiia: | Hopea
auttamaan. - £ ! -
[0k ]| reuss | ton |
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Tietokoneen oheislaitteita

Tietokoneen keskusyksikkoon liitetaan laitteita.
Tarvitset naita laitteita erilaisiin tehtaviin.
Onheislaitteet on ostettava erikseen, ne eivat tule aina tietokoneen mukana.

1. Tulostin
Tulostin tekee tekstin ja kuvat paperille.

2. Kaiuttimet
Kaiuttimet tarvitaan, jotta saadaan aanet kuulumaan.
Lisaksi tietokoneessa taytyy olla aanikortti, johon kaiuttimet liitetaan.

3. Modeemi

Modeemi on joko tietokoneen sisalla tai ulkopuolella.

Modeemin avulla tietokone muodostaa Internet-yhteyden esimerkiksi
puhelinlinjaa pitkin.

4. Skanneri

Skanneri eli kuvanlukija lukee esimerkiksi valokuvat tiedostoiksi koneen
sisalle. Tiedostoiksi tallennettuja kuvia voit kasitella
kuvankasittelyohjelmalla.

11
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Tietokoneen kaynnistys

Tietokone on sahkolaite.
Kasittele sita samoin kuin muita herkkia sahkolaitteita.

Kaynnista tietokone keskusyksikossa olevasta virtanappulasta.
Laita myOs naytto paalle omasta virtanappulastaan.

Anna tietokoneen kaynnistya kaikessa rauhassa.

Kun tietokone kaynnistyy, kayttojarjestelma tarkistaa, onko tietokone
kunnossa ja onko siihen liitetty uusia oheislaitteita.

Kayttojarjestelma kaantaa antamasi kaskyt tietokoneen ymmartamaan
muotoon. Lisaksi se valvoo tietokonetta ja ilmoittaa havaitsemistaan
virheista. Kayttojarjestelma on tietokoneelle kuin huoltoyhtio.
Useimmissa tietokoneissa on Windows-kayttojarjestelma.

Kun tietokoneen tyopoyta ilmestyy nakyviin ja hiiren osoitin on
nuolenmuotoinen, voit aloittaa kayttamaan tietokonetta.

Jos tietokone ei kaynnisty, tarkista, etta kaikKki
johdot ovat kunnolla kiinni ja virtajohdot seinassa.

Tarkista myos tietokoneen keskusyksikon
takana oleva paavirtakytkin.




Tietokoneen sammutus

. , )
Tietokoneen sammuttaminen .;‘

L4 k]

Yalmiustila Kaynnistd uudelleen

Ennen kun sammutat tietokoneen, muista sulkea kaikki ohjelmat.

Klikkaa hiirella tydpoydan vasemmassa alareunassa olevaa Kaynnista-
painiketta. Klikkaa hiirella valikosta “Sammuta” kohtaa. Hyvaksy sammutus
klikkaamalla hiirella ikkunan OK- tai sammuta painiketta.

Sammuta lopuksi nayttdé omasta virtanappulastaan. Keskusyksikon
merkkivalot kertovat onko tietokoneen joku osa paalla, valmiustilassa vai
Kiinni.

Apua tietokone jumittaa!

Jos tietokoneesi tai joku ohjelmista jumiutuu siten, ettet pysty kayttamaan
sita enaa, paina samanaikaisesti CTRL+ALT+DEL -nappaimia.

Valitse hiirella avautuvasta Tehtavienhallinta-ikkunasta Sovellukset-valilehti
(Osa Windowseista avaa suoraan Tehtavalistan).

Valitse hiirella listasta ohjelma, jonka kohdalla lukee “Ei vastaa”.
Paina hiirella Lopeta tehtava -painiketta.

Jos tamakaan ei auta, sammuta tietokone virtanappulasta.

Jos edessa oleva virtanappula ei toimi, niin irrota topseli seinasta.

Kun sammutat tietokoneen talla tavoin vakivalloin, eivat tallentamattomat
tyot tallennu tietokoneelle. Saat seuraavan kaynnistyksen yhteydessa
ilmoituksen, etta tietokone on sammutettu vaarin.

13
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Tietokoneen tyopoyta

E ol@mwR e

Tyopoydalla sijaitsee kuvakkeita, joista paaset koneeseen asennettuihin
ohjelmiin tai tiedostoihin. Vie hiiren osoitin kuvakkeen paalle ja tuplaklikkaa
nopeasti hiiren vasemmanpuoleista painiketta ja ohjelma avautuu.

Tehtavapalkki on yleensa tyopoydan alareunassa.

Tehtavapalkin Kaynnista-painikkeesta avautuu Kaynnista-valikko, jonka

kautta voit kaynnistaa tietokoneellesi asennettuja ohjelmia.

Oma tietokone

| Tedostn Mupikaa Wayts Swoskk Tydelt Chie

| *Edatiar - -ﬂiﬂimﬁm Egansiot Dsmbitora | x| .

| Osolte & s newone =] esimy
_—I u — — ._.‘- —
g & =2 & L H <

Oma tietokone [T ey ) ooy ©) o ) hymspmsel 2020 8

Oma tietokone nayttaa tietokoneen levyasemat ja Ohjauspaneelin.

Oma tietokone
Kaynnista-painike
Tehtavapalkki




Levyasemiksi kutsutaan tietokoneen kovalevyja, levykeasemia, CD- ja
DVD-asemia. Oman tietokoneen kautta voit avata esimerkiksi kovalevylle
tallentamasi tiedoston. Tallentamasi tiedosto voi olla vaikka kuva tai kirje.

Ohjauspaneelin kautta voit tehda muutoksia tietokoneeseen,
esimerkiksi poistaa tietokoneeseen asennettuja ohjelmia.
Al3 kuitenkaan tee muutoksia, jos et ole varma mita olet tekemassa.

Roskakori

Roskakori sailyttaa poistamasi tiedostot ja kansiot. Tyhjenna roskakori
saannollisesti. Tuplaklikkaa Roskakori-kuvaketta. Kun roskakori avautuu,
tarkista mita olet poistanut. Tyhjenna roskakori klikkaamalla “Tyhjenna
roskakori” -painiketta. Palauta-painikkeella voit palauttaa poistamasi
tiedostot ja kansiot takaisin omille paikoilleen.

Ikkunoiden pienentaminen ja suurentaminen
Eri ohjelmat avautuvat omiin ikkunoihinsa.

Ikkunoissa on oikeassa ylareunassa painikkeet, joilla voit sulkea ja
pienentaa ikkunoita.

Vie hiiren osoitin (nuoli) painikkeen paalle ja klikkaa, niin

Pienennyspainike — Ol x|

pienentaa ikkunan tehtavapalkkiin. Klikkaamalla tehtavapalkissa
olevaa painiketta, saat ikkunan taas kayttoosi.

(Suurennuspainike suurentaa ja pienentaa ikkunan kokoa.

(Sulkemispainike sulkee ikkunan tai ohjelman.

L

( Liukusaadin )
Kaikki ohjelmassa nakyvissa oleva tieto ei mahdu aina esille ikkunaan.
Piilossa olevat asiat saat nakyviin liikuttamalla ikkunan reunoilla olevia

liukusaatimia.

J
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lhmeellinen Internet

Internet on maailmanlaajuinen tietoverkko, joka yhdistaa eri
tietoliikenneverkot ja tietokoneet toisiinsa.

Osa tietokoneista toimii tietovarastoina, joiden sisaltoa paaset katsomaan
Internet-yhteyden kautta. Kun kirjoitat Internet-sivun osoitteen, tietokoneesi
ottaa yhteyden osoitteessa olevaan
tietokoneeseen ja tuo haluamasi sivun
katsottavaksi omalle koneellesi.

WRLEVL,
SGITHO LAPION |
TS5 WEUVOTTILA

gﬂLHW LANTTY
Mita hyotya Internetista voi olla?
Internetin kautta voit

* hakea tietoa

* hankkia uusia ystavia

* keskustella ympari maailmaa

* lahettaa sahkopostia

* maksaa laskuja

* ostaa vaatteita, ruokaa, kirjoja...
* pelata

- tilata matkoja

« tutkia karttoja ja matkareitteja

Miten paasen Internetiin?
Kotoa paaset Internetiin esimerkiksi
puhelinverkon, kaapelitelevision tai kiintean yhteyden kautta.
Internet-yhteytta varten tietokoneessasi taytyy olla modeemi tai
verkkokortti.

Lisaksi tarvitset liittymasopimuksen Internet-palveluntarjoajan kanssa.
Tallaisia littymasopimuksia on seka maksullisia etta maksuttomia.
Maksuttomastakin Internet-liittymasta joudut kuitenkin aina maksamaan
Internet-yhteyden hinnan eli puhelinverkkomaksun.

Tietokoneessa on Internet-sivujen katsomista varten selainohjelma kuten
esimerkiksi Internet Explorer, Netscape, Mozilla tai Opera.



Hanki tietokone ja Internet-yhteys tarpeittesi mukaan. Mieti mihin
tarkoitukseen aiot niita kayttaa. Kirjoita vaikka lista, jotta sinulle pystytaan
esittelemaan juuri sinulle sopivat vaihtoehdot. Muista kysya neuvoa ystavilta.

Tekstin kirjoittamiseen et tarvitse yhta tehokasta konetta kuin pelaamiseen.
Et tarvitse pelkan sahkopostin ja pankkipalvelujen hoitamiseen kallista ja
nopeaa Internet-yhteytta. Hyva naytto on kuitenkin tarkea, koska silmilla
tehdaan raskasta tyota.

Kirjastot tarjoavat erinomaisen paikan kayttaa Internetia.
Varaa aika etukateen, niin et joudu odottelemaan.
Internetin kaytto kirjastossa on maksutonta. ‘

\\
guwe
Internet-yhteyden kaynnistaminen
Avaa Internet Explorer tai Netscape tyopoydalta tuplaklikkaamalla hiirella
ohjelman kuvaketta tai Kaynnista-painikkeen kautta Kaynnista-valikosta.
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Tiedonhaku Internetista

o Google - Miciozoft Intemnet Explore

| Tiedosto Muokkss MNaws Suosikit Tyckeht Ohie | & |

Edelnen SELISEvE Pyshyls  Phnits Koligvs  Ebsinbisvu  Suoskit Shvuhishotia |
Dsohg [@] hitp: //www. google. =| sy

.
-

Lasunnatie hain
Fasiulred
Google-haku [ Kokeilan onnaam I bl liwaldinen 3
* Etsi Web-sivuilta © Etsi siuja, joiden kieli on suomi -
& [ E

1. Kirjoita Internet-sivun osoite
Klikkaa hiirella osoiteriville, jolloin kentassa oleva vanha osoite maalautuu

siniseksi. Poista vanha osoite.
Kirjoita Internet-sivun osoite esim. www.makupalat.fi
Paina Enter-nappainta.

Internetissa &, 6 ja a kirjoitetaan a:ksi ja o:ksi. \*\\)
Esimerkiksi Sarkanniemen osoite kirjoitetaan www.sarkanniemi.fi
Internet-sivustojen www tulee englanninkielisista sanoista “World Wide
Web” eli maailman laajuinen tietoverkko.

Osoite taytyy kirjoittaa taysin oikein, muuten oikea Internet-sivu ei l6ydy.

2. Klikkaa hiirella linkkia

Internet-sivuilla on linkkeja, joita klikkaamalla paaset toisille Internet-
sivuille. Linkki voi olla teksti tai kuva. Linkkiteksti on usein variltaan sininen
ja merkitty alleviivauksella. Kun viet hiiren linkin paalle, muuttuu hiiren nuoli
kaden kuvaksi.



3. Kayta hakupalvelua tiedon etsimiseen
Koska Internet koostuu miljoonista sivuista, voi tiedonhaku joskus olla
vaikeaa. Kayta silloin avuksesi hakupalveluita. Tassa muutama esimerkki:

« www.altavista.fi
* www.google.fi
» www.makupalat.fi

Kirjoita hakukenttaan yksi tai useampi hakemaasi tietoa kuvaava sana ja
kaynnista haku painamalla Enter-nappainta. Tulokseksi saat yhden tai
useamman linkin. Kun klikkaat hiirella linkkia, paaset katsomaan sivua.
Edellinen-painikkeella paaset takaisin hakuun ja voit valita toisen linkin.

Hakupalveluiden sivuilta I0ydat tarkat ohjeet, joilla voit tarkentaa ja

nopeuttaa tiedon hakuasi.
DN\\O"

Internetiin laitettuja tietoja ei valvota. \*\\)0
Al usko kaikkea ndkemaasi ja lukemaasi.

Selaimen painikkeet

I @‘Eﬁ Qa @ 3

Edeli i aaca Pysayt Pavia Kotisi Elsintasi Suoskit  Sivuhistori

» Edellinen- ja seuraava-painikkeilla voit palata sivuille joilla olet jo kaynyt.
» Pysayta-painikkeella voit pysayttaa Internet-sivun hakemisen.

« Paivita-painikkeella haet avoinna olevan sivun uudelleen.

» Kotisivu-painikkeella paaset takaisin aloitussivulle.

 Etsintasivu-painikkeella avaat etsintasivun.
Etsintasivu on apuvaline tiedon hakemiseen Internetista.

» Suosikkeihin voit lisata talteen suosikki Internet-sivujesi osoitteita.

« Sivuhistoria pitaa muistissaan avattujen Internet-sivujen osoitteet.
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MITENKAS SE
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Sahkopostia lahettamaan
TEHTUNKAAN 2

Sahkopostilla voit lahettaa viesteja
Internetin valityksella. Viestin
vastaanottaja voi olla vaikka toisella
puolelle maailmaa.

Sahkopostin lahettamiseen tarvitset —
Internet-yhteyden ja oman
sahkopostiosoitteen.

Internetissa on monia
sahkopostipalveluja. Palveluiden
sivuilta voit avata itsellesi
maksuttoman sahkdpostiosoitteen. Sahkdpostiosoitteiden maaraa ei ole
rajattu. Yhdella henkildlla voi olla monta sahkopostiosoitetta.

Ennen kuin saat sahkopostin kayttoosi, taytyy sinun rekisteroitya haluamasi
sahkopostin kayttajaksi. Rekisteroityminen tarkoittaa ilmoituslomakkeen
tayttamista Internetissa. Lomakkeessa kerrot henkilotietosi seka valitset
henkilokohtaisen kayttajatunnuksen ja salasanan.

Kayttajatunnus ja salasana ovat avain omaan sahkopostiisi.
Pida ne varmassa tallessa, alaka kerro niita kenellekaan.
Sahkopostiosoitteesi voit kertoa ystavillesi ja muille inmisille.

Miten paasen sahkopostiini?
Kirjoita selaimen osoiteriville sahkopostipalvelusi Internet-osoite.
Anna kayttajatunnus ja salasana vasta sahkopostin sisaankirjautumissivulla.

Sahkopostin vastaanottaminen

Kun avaat sahkopostisi, saat ensimmaiseksi tiedon sinulle saapuneista
viesteista. Uusi viesti nakyy tummemmalla tekstilla. Suljettu kirjekuori
merkitsee usein lukematonta viestia. Avattu kirjekuori merkitsee luettua.




Vie roskiin | |  Siirrd kansioon | > | Saapuneet =

v ahettaj. :
= [~ 14:00 veijo Nikkanen Re: Tietokone iloksi ja avuksi 2
L 13:56 Elina Harju Hassu Jutiu 1
- 13:54 Onni Manni Tietokone iloksi ja avuksi 1
14:02 24.5.2004 Saapuneetl1-3/3

Avaa saapunut viesti klikkaamalla hiirella viestin aihetta.

Kun olet lukenut viestin ja haluat vastata siihen, klikkaa hiirella viestin
VASTAA-painiketta. Nyt sinun ei tarvitse muuta kuin Kirjoittaa vastauksesi,
silla sahkopostiohjelma tayttaa automaattisesti vastaanottaja- ja aihe-
kentan.

Re-lyhennys aiheen edessa tulee englanninkielisesta sanasta replay.
Replay tarkoittaa vastausta saatuun viestiin.

Voit kerata saamistasi viesteista tuttaviesi sahkopostiosoitteet talteen
sahkopostisi osoitekirjaan.

Ala koskaan vastaa mainos- ja roskaposteihin. Vastaaminen kertoo
lahettajalle, etta sahkopostiosoite toimii. Toimivaan osoitteeseen
lahetetaan lisaa roskapostia.

Sahkopostin lahettaminen
Sahkopostia koskevat samat saannot kuin tavallista postiakin.
Muista noudattaa hyvia tapoja!

Kun lahetat sahkopostia, taytyy sinulla olla tiedossasi vastaanottajan
sahkopostiosoite. Osoite taytyy kirjoittaa taysin oikein, silla viesti ei mene
perille, jos osoitteessa on virhe.

Sahkopostiosoitteissa a, 6 tai a -kirjaimet kirjoitetaan a:ksi ja o:ksi.

Sahkopostiosoitteen at-merkin eli @ :n saat pitamalla Alt Gr -nappainta
pohjassa ja painamalla perusnappaimiston 2:sta.
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[Lehets ] Tyhjenna | Tallenna luonnos | __Palea viestlistaan _ |

Lahettd)&: Onni Manni

Vastaanottaja: jopas@selko-e fi
Kopio: |
Piilokopio: |
Aihe:|Tietokone iloksi ja avuksi
|Heissan :|

Tietokone iloksi ja avuksi on kiva opus.

t. Onni Manni

Vastaanottaja:
Kirjoita vastaanottajakenttaan vastaanottajan sahkdpostiosoite.
Jos vastaanottajia on useampi, erota osoitteet toisistaan pilkulla.

Kopio- / Piilokopio:

Jos haluat lahettaa saman viestin toiseen sahkopostiosoitteeseen, voit
kayttaa kopiokenttaa. Piilokopiokenttaan kirjoitetut osoitteet eivat nay
muille vastaanottajille.

Kopio- ja piilokopiokentat voit jattaa tyhjiksi.

Otsikko/aihe:
Kirjoita tahan lyhyesti, mita asiaa viestisi koskee.
Kyse on otsikosta, ei itse viestista.

Viesti:
Kirjoita viestisi tahan kenttaan. Viesti voi olla lyhyt tai pitka.

Kun olet kirjoittanut viestin valmiiksi, klikkaa hiirella Laheta-painiketta ja
viesti [ahtee matkaan.



Liitetiedostot

Liitetiedoston lahettaminen
Sahkopostin mukana voit |ahettaa
ja vastaanottaa liitetiedostoja.
Liitetiedosto voi olla esimerkiksi
kuva tai tekstitiedosto.

Liitetiedostojen lahettaminen eri
sahkopostiohjelmissa poikkeaa
toisistaan. Katso
sahkopostiohjelmastasi ohjeet
litetiedoston lahettamiseen.

Liitetiedoston vastaanottaminen
Avaa liite klikkaamalla hiirella
litetiedoston nimea.

Jos liitetiedosto on tehty sellaisella
ohjelmalla, jota koneellasi ei ole, voi

olla ettei liite aukea.
I

N\
Ala Ala avaa epamaaraisia sédhkdposteja ja liitetiedostoja, silld ne saattavat
sisaltaa viruksia, jotka vahingoittavat tietokonetta.

3

"P‘R Kun kaytat sahkopostisi lukemiseen muuta tietokonetta kuin omaasi,
muista tyhjentaa selaimen sivuhistoria ja valiaikaiset Internet tiedostot.
Poista valiaikaiset Internet-tiedostot, muuten koneelle jaa tietojasi.
Katso ohjeet sivulta 28.
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Laskunmaksu Internetin kautta

Jotta voit hoitaa laskujesi maksun Internetin kautta, sinun taytyy ensiksi
tehda pankkisi kanssa verkkopankkisopimus. Pankkisi antaa sinulle
asiakasnumeron, salasanan ja tunnukset laskujen maksamiseen.

Verkkopankissa voit maksaa laskuja, tarkistaa tilisi tapahtumat, hoitaa
sijoituksiasi ja anoa lainaa. Jos tarvitset kuitin laskusta, voit tulostaa sen
tietokoneen tulostimella.

Useimpien pankkien kotisivuilla on mahdollisuus harjoitella verkkopankin
kayttda. Tahan harjoitteluun et tarvitse omia tunnuksia. Tarkista onko oman
pankkisi Internet-sivulla tama mahdollisuus. Voit pyytaa pankkivirkailijaa
auttamaan verkkopankin kaytossa.

Kuinka turvallista on kayttaa verkkopankkia?

Tilillesi paasee asioimaan Internetin kautta ainoastaan pankista saamiesi
tunnusten avulla. Sailyta tunnukset sellaisessa paikassa, ettei ulkopuolinen
saa niita haltuunsa.

Tietokoneesi ja pankin valinen yhteys on salattu. Salattu yhteys merkitaan
keltaisella lukon kuvalla, joka ilmestyy selainohjelmasi oikeaan alareunaan,
kun kaytat pankkipalveluita. Kun klikkaat hiirella lukon kuvaa, voit tarkistaa,
etta yhteys on varmasti omaan pankkiisi.

Kun kaytat pankkipalveluita koneelta, jolla on muitakin kayttajia, muista
tyhjentaa selaimen sivuhistoria ja valimuisti. Katso ohjeet sivulta 28. %Z




Turvaa tietokoneesi

Mita ovat tietokonevirukset?

F-Secure Anti-Yirus -ohjeliman ehjattu Disinfection Wizard -puhdisbussovellus

F-Securs AntiVing on [owEmd listokonesds seumagval viukssl

Tietaja vindsista, .
Valitse Tistoja vieuksista, jos haluat isatistos viuksista.

ophitas vineshen poistameerss [EesteimBsta

HUDOMAUTUS: F-Secure AnliVieus wilt38 poistas vinuksel T
arsu ! 15 I.- “. l. .':m at } |Ii as WM‘.

Winsshen automaattinen poiztaminen aluaa 5 minuutin kulithus.

¢ Edaliren I Seuraava > | Pesuuta I

Vaikka Internet ja sahkoposti ovat hyodyllisia ja mukavia, sisaltyy niiden
kayttoon myos vaaroja. Eras tallainen vaara ovat tietokonevirukset.
Tietokonevirukset ovat pienia tietokoneohjelmia, jotka aiheuttavat haittaa
muiden ohjelmien toiminnalle koneessa.

Tietokoneella ei voi tydskennella kunnolla, jos ohjelmat eivat toimi.

Virukset voivat myos lahettaa tietokoneen kayttajan koneeseen tallentamia
tai kirjoittamia tietoja salaa eteenpain. Pahimmassa tapauksessa
tietokonevirus voi tuhota kaikki koneeseen tallennetut tiedot ja ohjelmat.

Uusia viruksia tehdaan koko ajan. Uutisissa esiintyneet Blaster, Bugbear,
Swen ja Slammer ovat virusten nimia. Tietokonevirusten ryhmia ovat muun
muassa madot ja troijalaiset.
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Miten tietokonevirukset leviavat?

Tietokone saa virustartunnan, kun virus paasee koneeseen. Ennen
tietokonevirukset levisivat koneeseen levykkeiden tai romppujen mukana.
Nykyaan virukset leviavat paaasiassa Internetin ja sahkopostin kautta.
Sahkopostin mukana kulkevat liitetiedostot, jotka sisaltavat kuvia ja tekstia
voivat sisaltaa myos viruksen. MyoOs Internet-sivuilla liikkuessasi voit saada
tietokoneeseesi viruksia.

Tietokoneviruksilta suojautuminen
Seuraavaksi muutama ohje, joita noudattamalla voit parantaa tietokoneesi
turvallisuutta. Ohjeet koskevat tietokoneita, joista on yhteys Internetiin.

1. Mieti ennen kuin klikkaat!

- Ald hyvaksy (klikkaa) mitdan Internet-sivuilta esiin aukeavia ikkunoita,
jotka pyytavat asentamaan ohjelmia tai paivityksia, ellet ole aivan varma
tarkoituksesta.

» Tuhoa tuntemattomat vieraskieliset sahkopostiviestit heti.

- Ald avaa (klikkaa) hiirelld tuntemattomia tai vieraskielisid séhkopostin
litetiedostoja.

- Al3 |aheta turhia liitetiedostoja. Liitetiedostot vievat sdhkopostissa paljon
tilaa, eivatka kaikki halua aukaista niita.

2. Asenna ja paivita tietokoneohjelmat

* Hanki tietokoneeseen virustorjuntaohjelma.

Virustorjuntaohjelma valvoo ja estaa virusten toiminnan. Virustorjuntaohjel-
man tiedot pitaa paivittaa saanndllisesti. Virustorjuntaohjelman paivityksessa
koneeseen siirretaan tiedot uusista tietokoneviruksista.

 Paivita tietokoneesi kayttojarjestelma saannollisesti.

Varsinkin Windows-kayttojarjestelma on paivitettava saannollisesti, silla
useimmat tietokoneita saastuttavat virukset on tehty hyokkaamaan juuri
Windows-koneisiin.

* Asenna palomuuriohjelma.

Palomuuri-ohjelma tai -laite suojaa tietokoneesi Internet-yhteyden kautta
tulevilta hyokkayksilta.
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3. Saada tietoturva-asetukset kuntoon!

Kayttojarjestelma, selain, virustorjuntaohjelma, palomuuri ja
sahkopostiohjelma sisaltavat saatoja ja asetuksia, joilla vaikutat
tietoturvaan. Tietoturva-asetuksista ei ole hyotya, mikali ne eivat ole paalla
tai niita ei ole saadetty oikein.

Jos et tieda, kuinka voit hoitaa oman koneesi asennukset, paivitykset ja
saadot, kysy apua asiantuntijalta esimerkiksi liikkeesta, josta olet
tietokoneesi ostanut.

Vakoiluohjelmat

Vakoiluohjelmat ovat pienia ohjelmia, jotka asentuvat koneellesi joiltakin
Internet-sivuilta. Vakoiluohjelmat eivat tee tuhoja, mutta keraavat sinusta
tietoja esimerkiksi mainontaa varten. Vakoiluohjelmat tulevat usein myos
jonkin naennaisesti hyodyllisen ohjelman mukana.

Virustorjuntaohjelmat eivat havaitse vakoiluohjelmia. Vakoilu- eli Spyware
ohjelmat voit poistaa ilmaiseksi saatavilla olevilla ohjelmilla kuten Adaware
tai Spybot. Joskus vakoiluohjelmat toimivat yhteistydssa virusten levittgjien
kanssa.

Pyyda neuvoa kaverilta, mikali omat taidot eivat riita koneen
tietoturvan parantamisessa.

Lisatietoa tietoturvasta I0ydat osoitteesta www.tietoturvaopas.fi

N

Ala anna henkildkohtaisia tietojasi, ellet ole varma kenelle ne annat ja
mihin tarkoitukseen niitd kaytetaan. Ala koskaan anna kayttajatunnuksiasi
tai salasanojasi. Muista vaihtaa salasanasi saannollisesti!

Kun kaytat Internetissa luottokorttiasi maksuvalineena, varmista, etta
kyseessa on luotettava ja tunnettu yritys.

Muista, etta Internetissa ollaan kasvottomia.
Keskustelukumppanisi voi olla vaikka lapsi, joka esiintyy aikuisena.
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Sivuhistorian ja valiaikaisten tiedostojen
tyhjennys

Internet Explorer

Internet-asetukset i |

Sizalkoon litheeat asetukset I “hteydet I Ohjelmat I Lizaazetukzet
¥ leizet | Suojaus I Tietosunja

— Kotizivu
% ot maarnttas katisivuna katettavan sivun.

Ozoite: I btk ffwav, keet ] i

k.auta rykyista sivua | k.auta oletuszivua | Tuhja zivu

—alakaizet [ntermet-tiedostat

o Intemnetista avatut sivut tallennetaan erkoiskansioon, jotta
& ¥ niitd voi katsella nopeasti mydhernmmin,

Poizta evastest... Poizta tiedostat. . Azetukzet. ..

— Sivuhiztaria
Sivuhiztona zizaltas linkkeja avatuille sivuille, jatta voit kayttas
nopeast vimeksi kayttamias sivuja.

S ailytetaan sivuhistonazza a0 = Tyhienna

[paivaal:

YT, | Forti... | Fielet... | Fuotoiluazetulzet. .

ak. Peruuta K.ayta

* Klikkaa Internet Explorer -ohjelman ylavalikossa olevaa Tyokalut-painiketta.
* Klikkaa avautuvasta listasta Internet-asetukset.

* Klikkaa Poista tiedostot -painiketta Valiaikaiset Internet tiedostot -kohdassa.
» Hyvaksy tiedostojen poistaminen klikkaamalla OK-painiketta.

* Klikkaa Poista evasteet -painiketta Valiaikaiset Internet tiedostot -kohdassa.
» Hyvaksy evasteiden poistaminen klikkaamalla OK-painiketta.

* Klikkaa Tyhjenna-painiketta Sivuhistoria-kohdasta.

» Hyvaksy tyhjennys klikkaamalla OK-painiketta.

* Poistu alareunan OK-painikkeella ja sulje lopuksi ohjelma.



Netscape ja Mozilla

Luakka e
Valimuisti
# Ukpasy

=l Narvigator ~ Valimuistin asstuksst
Sivuhisboria Vielskain awatut civut talrnetasn vilistin kovalevyls. (PRvth-nippiimen
Kielet painarmiren, néytiad shun vimelsimman version, )
w&dm wamistic [50 Mt Tyhjenns valimuist |
Hee Internetists il :
yallshdet |E1WMDEMWMAHDNMTW Yalitsa kansio... ]
Tiedostoen lataa... Yalimuistin tiedastot tallennetasn maSrittambs hakemiston slikansioon nimeltd "Cache”.
¥l Compoicer Asebus tules voimaan seuraavan karran, kun Mozilla kivnnisbet 38n,
& Post] & uutieryhmat Yertaa valimuisticss olevaa shvua verkosss olavasn!
] Yhsityisyys & burvalis. ., " Joka kerta, bun sivu avataan  © Kerran istunnon alkana
3 Chatiia ' ¥un sivu on vanhsntunut ™ Ei koskaan
£l Lisbasabulaat
Komentosarjat &L.. | inkkdan ashaky
Plansppaimeat
RN | F ST e e e
NOpSammin,
Waltyspabealimat
HTTP werklkoyhtey. ..
Ohjelmien asenta,..
Hiren rulls
DOM-tutkija
ari ;

oK peruts | ohie

* Klikkaa Netscape / Mozilla —ohjelman ylavalikossa olevaa Muokkaa -
painiketta.

* Klikkaa avautuvasta listasta Asetukset.

* Klikkaa vasemman puoleisesta valintaluettelosta Navigator.

« Valitse Sivuhistoria.

* Klikkaa oikealta Tyhjenna historia.

» Hyvaksy OK-painikkeella.

* Klikkaa vasemman puoleisesta valintaluettelosta Lisaasetukset.
* Klikkaa alavalinnasta Valimuisti.

* Klikkaa oikealta puolelta Tyhjenna valimuisti.

» Hyvaksy OK-painikkeella.

* Poistu alareunan OK-painikkeella ja sulje lopuksi ohjelma.
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Ohjelmia oivaltamassa

Tutustu Windows-kayttojarjestelman mukana tuleviin hyodyllisiin ohjelmiin.
Klikkaa hiirella Kaynnista-painiketta, valitse Ohjelmat ja viela Apuohjelmat.

Paint

ir = 1 =
s nimeton - Paint

Tledosto Muokkaa Mayts Kuva Varit Ohje

1S |32

<|&

O{R|~|&|x=|L|$

—‘lﬂ 0|/|?

ll.llll.llll..
U FrE e W R

\valitsa Ohjeen alheat Ohje-vallkosta, jos halat lisibatnja. 220,98 | 7

Paint on ohjelma, jolla voit piirtaa ja kasitella kuvia.
Kuvia voit tallentaa ja tulostaa.

Klikkaa hiirella ohjelman vasemmassa reunassa olevasta tyokaluryhmasta
haluamaasi tyOkalua. Siirra hiiri “paperin” paalle, paina hiiren vasen painike
alas ja aloita piirtaminen.



Laskin ol

Laskimella voit suorittaa I 0,
peruslaskutoimituksia, kuten

yhteen- ja vahennyslaskua, seka ]_ T akaisin | CE I c
funktiolaskimessa olevia
monimutkaisempia laskutoimituksia.

MR 4 5 B v %

Anna numerot laskin-ohjelmaan joko MS 1 2 3 oA
nappaimistosta tai klikkaamalla
laskimen numeroita hiirella.

Wordpad

4 Asiakirja - WordPad
Tledosto Muckkaa MNavtd Lisdd Muotoile Ohije

DR Sk Al &=@o] B |
ffa =] [18 =] [Lnsmaren =] m|r|u|B| (= 2|=] |

Wordpadilla voin lihavoida, kursivoida ja alleviivata.
Voin myds tehda niita kaikkia yhtd aikaa.|

Saat Ohjeita panamalla F1 L m

_E-w'r---z-l-z I T A - I [ s G PG E RO L. G - s

WordPad on tekstinkasittelyohjelma. Silla voit kirjoittaa, korjata ja muotoilla
tekstia. Voit lisata myos kuvia tekstin joukkoon.
Valmiin asiakirjan voit tallentaa ja tulostaa.

Tekstinkasittelyohjelmassa voit korjata aiemmin kirjoitettua tekstia.

B

Tekstinkasittelyohjelmat, kuten Wordpad vaihtavat tekstin rivin
automaattisesti.
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Tallentaminen

Tietokoneella tehdyt tyot tallennetaan tulevaa kayttoa varten.
Kun tietokone sammutetaan, kaikki tallentamaton tieto haviaa.
Tallennettua kirjoitusta tai kuvaa kutsutaan tiedostoksi.

B Asiakirja - WordPad
Tiedosto Muckkaa Neytd Lisdd Muotoile Ohje

Ulsi... cri+n |
Avaa... Crl+0 *'—:‘q.'_,__ Trlulsl ==
Tallerna crl+s | 2lslulp) El|

0N TR TN [ I -12-] 13-

RN, G - [T F AR |

1 PIERYHMA ASC

2 TUKILOKA ASC

3 BB.ASC

4 Lueminut-tiedosto doc

Lopeta

Tallentaa aktivisen asiakirjan uudennimisans,

a, kursivoida ja alleviivata.
kKia yhta aikaa.

tiedosto-valikko

Tiedosto-valikossa on kaksi tallennusvaihtoehtoa:

Tallenna -valinnalla tallennat vanhan tekstin paalle.
Tallenna nimella -valinnalla voit valita tiedostolle uuden nimen ja paikan

jonne haluat kirjoituksen tallentuvan.

pRC

et voi enaa perua muutoksia.

Jos tallennat samalla nimella vanhan tiedoston paalle,




[ T T PO TR O TS | o it
S ':.';nE' II'__._..I i :I-\-.'-. =2
3 = i *il,__-"',;, s -

paikka jonne
tallennan
kirjoitukseni

D] SRl al ¢|=@l-] &
= Tallenna nimella
E Kohde: [ %5 Omat tisdostor

& Sibbton

Word (&) Tydpiiuts
Voin | %
5 35 numan levyke (A

tallenna-painikkeella hyvaksyn
kirjoitukselleni antamani nimen ja paikan

Tallermwsmuata: | Windows Word 6.0
[T Talenna chetuksena tizais

Saat Ohjeita panamalla F1 NUM _

Anna tiedostolle mahdollisimman lyhyt ja selkea nimi.
Hyva nimi helpottaa tiedoston I6ytamista myohemmin.

Voit tallentaa kirjoituksia ja piirroksia moneen eri paikkaan.
Tarkeimmat tallennuspaikat ovat kiintolevy ja levyke.
Kiintolevyn ja levykkeen sisalla tallennuspaikka voidaan valita tarkemmin.

Kun tallennat kirjoituksia ja piirustuksia, valitse niille tiedostomuoto.
Tiedostomuoto on tapa, jolla ohjelma tallentaa tiedon. Eri ohjelmat voivat
kayttaa eri tiedostomuotoja, sen takia tiedostot eivat aina aukea.

Hyvaksy viela tiedostolle nimi ja tallennuspaikka klikkaamalla

Tallenna-painiketta.
o\
oW

S\

Usein tiedostot tallennetaan Omat tiedostot -nimiseen kansioon.
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Menossa mukana:
Kansalais- ja tyovaenopistojen

liitto ry
’ Annankatu 25 A
KTOL 00100 HELSINKI

MAIF www.ktol fi

Kehitysvammaisten Tukiliitto ry
IKI-Instituutti

Selko-e-projekti

Pinninkatu 51

33100 TAMPERE

www.kvtl.fi

www.selko-e . fi

Opetusministerio

PL 29

00023 VALTIONEUVOSTO
www.minedu.fi

(OPETUSMIMNISTERLD

n Suomen kirjastoseura ry
Vuorikatu 22 A 18

U 00100 HELSINKI

Suomen www.kaapeli.fi/~fla

KIRJASTOSEURA



it Tampereen kaupunginkirjasto
NErrI .lNYS.RE Pirkanmaan maakuntakirjasto
e o Netti-nysse

Pirkankatu 2, PL 152
33101 TAMPERE
www.tampere.fi/kirjasto

s eTampere
Finlaysonin alue
Satakunnankatu 18 A
33210 TAMPERE
www.etampere.fi

< Tampere

Tama opas on tarkoitettu tutustumismateriaaliksi tietokoneiden ja
Internetin ihmeelliseen maailmaan.

Loydat oppaan sahkoisessa muodossa osotteista:
» www.selko-e.fi/oppaat

« www.ktol.fi/tuotteet.php

« www.tampere.fi/kirjasto/nettinysse/

Voit kopioida opasta vapaasti.

Tama materiaali on paivitetty ja kehitetty versio materiaalista, joka perustui vuoden 2000
Aikuisopiskelijan viikon aineistokilpailun palkittuihin ehdotuksiin. Mukana Teuvan Ammatillisen
Aikuiskoulutuskeskuksen tiimi (Halkola Marianne, Heiniluoma Minna, Kaura Teija, Korpunen
Birgitta, Kortesharju Mirja, Koskiranta Raija, Kykké&nen Kari, Lassfolk Marketta, Lintula Maire,
Nurmi Sari, Pihlaja Kirsi, Rajala Anne, Rnata-Mannila Ritva, Rantamaki Sonja, Saukko Kirsi ja
Osterholm-Lange Desiree), Heidi Timonen Kalliolan vapaaopisto ja Arja Honkaniemi, Sein&joen
Ammatillinen aikuiskoulutuskeskus.

Painopaikka: Painotalo Auranen 2004, Forssa
ISBN 952-9777-49-3
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Asiointiopas.fi opastaa
julkishallinnon verkkopalveluihin

Asiointiopas.fi on verkkoasiointiin rohkaiseva opas seka
aloitteleville etta edistyneemmille verkon kayttdjille. Opas
on osa julkishallinnon Suomi.fi-portaalia.

Asiointiopas.fi kertoo, miten virastoasioita on nykyisin mahdollista
laittaa vireille tai hoitaa verkossa. Oppaan avulla selvidad myds,
kuinka asioinnissa tarvittavia lomakkeita voi hakea verkkosivuilta.

Palveluiden esittelyn lisdksi oppaassa kaydaan lapi, missa ja
miten verkkoasiointi onnistuu. Mista 10ytyy julkisia asiakaspaat-
teita, mita tarkoittaa kayttajan tunnistaminen tai mita varustelua
kotitietokoneessa tarvitaan asiointia ajatellen. Oppaaseen on myds

koottu Internetin ja sahkoisten palvelujen kayttdjalle tietoturvan
muistilista.

Neuvot asiointiin osoitteesta
www.asiointiopas.fi!

suomi.fi

lomake.fi | otakantaa.fi | asiointiopas.fi

Suomi.fi-toimitus
Valtioneuvoston tietohallintoyksikkd
Valtiovarainministerio
suomifi@vm.fi




