Google-tucteperhz

Koulutus keskeisimmista asioista

Kouluttaja: Emil Kastehelmi



Tassa koulutuksessa...

Opitaan keskeisimmat piirteet Google-tiliin kuuluvista sovelluksista
o Gmail-sahkopostisovellus
o Drive-pilvitallennuspalvelu
o Meet-kokoussovellus
o Tyokalut: Docs, Slides, Sheets

Kaydaan lapi tietoturva-asiat
Perustetaan Google Meet-etakokous

Opetellaan Driven kaytto

Google-tuoteperheeseen kuuluu myos muita sovelluksia, joihin
suosittelen kaikkia tutustumaan!




Miksi Google-tili klubille®?

e Tilin tarkein ominaisuus on tietojen keskittyminen

o Gmail-sahkopostisovellus tallentaa sahkopostit vuosien ajalta, joten
vanhat sahkopostit eivat lahde edellisen sihteerin tai PJ:n mukana

o Drive-pilvitallennuspalveluun voi tallentaa tiedot vuosien ajalta, joten
tulevien hallitusten on helpompi jatkaa siita, mihin edellinen jai

o Tyokalut (Docs, Slides, Sheets) toimivat kaikkien tietokoneilla

o Kaikki tiedostot ovat “pilvessa” eli virtuaalisella palvelimella

o Driveen voi ladata kaikkia tiedostomuotoja

o Toisin sanoen mikali esimerkiksi sihteerin tietokone menee rikki, kaikki

tiedostot eivat havia siina samalla
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Sinulle jaetut kansiot ja tiedostot
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Drive

L Drive Q Search in Drive

My Drive > Testikansio ~

I— New
» My Drive . .
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or use the ‘New’ button.
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tai New-painikkeesta vasemmassa ylakulmassa
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Muutamia huomioita Drivessa

Voit antaa myos muille kayttooikeuksia tiedostoihin ja kansioihin

e \oitte muokata Drivessa luotuja asiakirjoja tai esityksia yhdessa, eli niita ei tarvitse

ladata omille tietokoneille

e Driven ilmaisversioon mahtuu 15 GB verran (eli paljon) kuvia, videoita, Word-asiakirjoja
tai mita tahansa muita tiedostoja ilmaiseksi

e Valmiit Drivessa luodut asiakirjat, taulukot ja esitykset voi ladata omalle tietokoneelle

e Drive on pilvipalvelu - asiakirjat ovat aina |0ydettavissa IWF:n klubin tai piirin tililta,
kaikilla laitteilla

e Tarkeaa: Drivessa luotuja asiakirjoja EI TARVITSE erikseen tallentaa. Drive tallentaa

siella luodut asiakirjat, kuten Docs-dokumentit, automaattisesti.




Google Docs

Vastaa Microsoft Wordia
Tekstinkasittelyohjelma
Asiakirjojen luomiseen ja
muokkaamiseen

Esimerkiksi poytakirjat voi tehda
talla

Driven tyokalut

Google Sheets

- Vastaa Microsoft Excelia

- Taulukkolaskentaohjelma

- Esimerkiksi budjettien
laskemiseen tai isompien
listojen tekemiseen

Google Slides

Vastaa Microsoft PowerPointia
Esitysohjelma

Erilaisten esitysten luomiseen
Tamakin esitys on tehty
Slidesilla
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haluamasi tiedostotyyppi. Klikattuasi haluamaasi tiedostotyyppia,
esimerkiksi Docsia, siirryt automaattisesti luomaasi asiakirjaan
uudelle valilehdelle.
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Jakaminen Share-painikkeella avaa taman valikon.
Voit kutsua ihmisia tarkastelemaan tiedostoa
sahkopostilla (Add people or groups) tai linkilla (Get
link). Linkin jakaminen on usein helpompaa. Taman
toimenpiteen voi toistaa myos kansioiden kohdalla.

9 Share with people and groups

Add people and groups

£, Emil Sillanpas (you)
W forgottenhistorymail@gmail.com

Send feedback to Google

© Getlink

Restricted Onlv neonle added can open with this link "
Copy link
Change to anyone with the link

Enne linkin jakamista muista painaa “Change to
anyone with the link” antaaksesi linkin saajalle myos
muokkausoikeudet tiedostoon.

Klikkaaminen avaa viela seuraavan valikon:

ﬁ Share with people and groups

No one has been added yet

© cetiink

https://docs.google.com/document/d/1gR27swOepvUZ-gkyXm_Gk6DRITCX...

Anyone with the link ~
Anyone on the Internet with this link can view

Send feedback to Google

Copy link

Viewer ~

v/ Viewer

Commenter

Editor

1. Vaihda Viewer-asetus (Katselija) Editor-asetukseen

(Muokkaaija)

2. Kopioi linkki Copy Link-painikkeella ja laheta linkki sille
tai niille henkildille, joiden haluat muokkaavan tiedostoa
3. Taman jalkeen paina valikon oikeaan alakulmaan

iimestyvaa Done-painiketta
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ja Slides-tiedostoille



Tietoturvamuistutus

Drive ja muut Google-palvelut ovat oikein kaytettyna hyvin tietoturvallisia - kunhan

muistetaan muutama perusasia

e Klubin tai piirin Google-tilin salasanat kannattaa olla vain avainhenkilailla, ei esimerkiksi

koko hallituksella

e Driven tiedostoja ja kansioita voi kuitenkin jakaa hallituksen sisalla helposti

e Tarkkoja henkilotietoja sisaltavat rekisterit, kuten kotiosoitteita ja muita “herkempia”
tietoja sisaltavat jasenrekisterit, kannattaa pitaa pois Drivesta

e Driveen ladattujen tiedostojen ja kuvien tekijanoikeus ei siirry Googlelle - Driveen voi

siis ladata haluamansa asiat rauhassa

Tiedosta ymparistosi luottamuksellisista asioista keskusteltaessa




Meet-kokoussovellus A

A Google Meet

Premium-videokokoukset

o » =1
nyt maksutta kaikille =
Google Meet on suunniteltu uusiksi: turvalliset Jr— l f it
videokokoukset bisneskayttoon ovat nyt kaikkien
epeRESlmeias. Uusi kokous-painiketta kli kkaamalla

/saat nakyviin taman valikon
m E3 Kirjoita koodi tai linkki - . .

(o] Hae jaettava kokouksen linkki
-+ Aloita pikakokous

D Ajoita Google Kalenterissa



H Google Meet AIOlta p|kak0k0us

Kokous valmis

meet.google.com/por-datz-nds

pikakokouksen

forgottenfrontsmail@gmail.com
Vaihda tilia

Kokouslinkki, jonka kautta
muut paasevat kokoukseen

Y

Liity nyt-painike aloittaa



Liity nyt-painikkeen jalkeen naet viela liittymislinkin

Muiden lisdédminen

Jaa nama tiedot niille, jotka haluat mu

https://meet.google.com/por-datz-nds
LD Kopioi liittymistiedot

Tanne lisaamasi henkil6t voivat liittyd pyytamatta lupaa
Muiden néité liittymistietoja kayttavien on saatava sinulta
lupa ennen liittymista

&+ Lisaa ihmisia




Google Meet-kokouksen perusnakyma

R & B 170

Lisa-
asetukset

Ruudun jakaminen,
klikkaaminen avaa tassa
nakyvan valikon \

Koko néyttosi

Kokouksen tiedoista
|oydat liittymislinkin

Ikkuna

Chrome-vélilehti
Sopii videoille ja animaatioille

®

Aloita esitys

Kokouksen tiedot 9 - O




Ihmiset-valilehdelta naet Pikaviestit-valilehdella
kokouksen osallistujat seka naet kokouksen aikana

Osallistujat- tai chat-painiketta
klikkaamalla aukeaa sivupaneeli

odotushuoneessa olijat. lahetettavat viestit.
\

2, Ihmiset (1) I [= Pikaviestit I

Emil Sillanpaé (sind)

Koko nayttosi

Ikkuna

Chrome-valilehti

wwee |NMiset ja viestit-sivupaneeli



Ajoita Google Kalenterissa

Kun kokouksen
Tatkimyspalavet - ailliata?JIt:) l;eiz tiedot = 0
29.10ka2020 4:00ip - 5:00ip 29.10ka2020  Aikavydhyke Jos kokous on aina samana palvana ja ovat oikein, paina =
B e . — Lellonaikana, kutsusta voi tehda myés tallenna. ©
Tapahtuman tiedot Etsi aika toistuvan. Q
0O x emil sillanpaa@gmail.com
meet.google.com/apb-eixh-oap - Enintaan 100 osallistujaa +

forgottenfrontsmail@gmail.com
g o Jarjestsja
Lisaa sijainti Sl
Osallistujan kayttooikeudet

limoitus ~ 30 minuuttia ¥ X
() Muokata tapahtumaa
Lisaa ilmoitus Kutsua muita

Nahda muut osallistujat

forgottenfrontsmail@gmail.com @ ~

Kirjoita tahan kenttaan osallistujan
sahkopostiosoite ja paina enter.

Tee tama kaikille osallistuijille.

Google lahettaa heille automaattisesti
kokouksen kutsulinkin ajankohtineen. |

Varattu > Nakyvyyden oletusasetus ~ (@

DR EBRNZARU SIN= = N O S

Lis&a kuvaus



Osallistujalle automaattisesti lahteva kokouskutsu

= M Gmail Q  Search mail - ® ©

. 2 o 0 = e ¢ b ®» 10f3,274 > mm~
I— Compose
Invitation: Tutkimuspalaveri @ Thu 29 Oct 2020 4pm - 5pm (EET) (emil.sillanpaa@gmail.com) D inbox & O
[J Inbox 346
% Starred forgottenfrontsmail@gmail.com @ 16:19 (O minutes ago) Yy 4
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> Sent 29
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Who forgottenfrontsmail@gmail.com* 4pm Tutkimuspalaveri
B Categories 5:30pm IWF Google-koulutus
2% Social 2190 Yes Maybe No More options
© updates 2,326
MagE You have been invited to the following event.

B New meeting Tutkimuspalaveri

B Join a meeting Ve Bk Qe S0 Snar=pm Fastom Exwopasn Timer~Holelg e
o R s Taman linkin kautta liitytdan kokoukseen.
& i fmd m;;mm. o Klikattuasi paadyt odotushuoneeseen, josta

. emilsilanpaa@omailcom kokouksen jarjestaja paastaa sinut sisaan.

Going (emil.sillanpaa@gmail.com)? Yes - Maybe - No more options »
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Googlen palvelut tableteilla ja kannykaoilla

Googlen palvelut toimivat tableteilla ja kannykailla hyvin

- Nakymat vaihtelevat hieman riippuen kaytettavasta laitteesta

- Monet Google-palveluiden tietokoneversion toiminnot I0ytyvat myos

tableteista ja kannykoista, mutta ne voivat olla hieman eri paikoissa
riippuen kaytettavasta laitteesta

- Muista ladata Gmail, Drive ja Meet sovelluskaupoista, mikali ne eivat
ole valmiiksi asennettuja laitteellesi!

- Meet ei valttamatta toimi kaikilla useita vuosia vanhoilla kannykailla

tai tableteilla




Gmail kannykassa/tabletissa

1903 ¢ ¢ OO &Q - BE-Y4d

Google

Emil Kastehelmi
emilkastehelmi@gmail.com

Hallinnoi Google-tiliasi

Lis&a toinen tili

Hallinnoi taman laitteen tileja

Tietosuojakaytanté «  Kayttéehdot

Taman painaminen avaa valikon, josta
I0ydat esimerkiksi roskapostikansion ja
muut Gmailin toiminnallisuudet.

Tata ympyranmuotoista symbolia klikkaamalla
aukeaa oheinen valikko. Jos olet kirjautunut
omalla Google-tilillasi, voit painaa valikosta “Lisaa
tili’-nappainta lisataksesi ja kirjautuaksesi Inner
Wheel-klubisi sahkopostitilille.

Kirjoita-painikkeella voit kirjoittaa uuden
sahkopostiviestin.
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Drive kannykassa/tabletilla

- Driven kayttoé onnistuu hyvin myos kannykalla/tabletilla

- Suurten tiedostomaarien hallinta kuitenkin
helpompaa tietokoneella

- Esimerkkikuva kannykan Drive-valikosta

Kannarijutut

Hakutoiminto on kateva etenkin silloin,

jos haluat 16ytaa useiden tiedostojen
seasta nopeasti jotakin. Drivessa on sama ympyranmuotoinen

Kuvia : Lapin setit

symboli, josta voit vaihdella esimerkiksi
henkilokohtaisen tilisi ja IW-klubin tilien
valilla.

Alakulmassa sijaitsevasta plus-painikkeesta

avautuu valikko. Valikosta voit esimerkiksi luoda

uuden kansion, lahettaa tiedostoja puhelimeltasi 4
Driveen (Laheta-painike) tai luoda uusia

tiedostoja, kuten esimerkiksi Docs-dokumentteja. Sinulle jaetut tiedostot (kuten O
A )Ag 2

Levy : Miner Krc I'

esim. sinulle jaettu IW-klubin
kansio) l0ytyy taalta

Tiedostot




Kiitos kun luit! Jaiko kysyttavaa?

Google-palveluiden pariin siirtyminen ei ole kaikille ymmarrettavasti helppoa,
etenkaan jos kokemusta vastaavista palveluista ei ole. Googlen tuoteperheeseen
kannattaakin tutustua myos omalla ajalla - kayton oppii kylla.

Jos sinulla on Google-tuoteperheen sovelluksista lisakysymyksia tai mikali jokin
ohjeissa on jai pohdituttamaan, ala eparoi ottaa yhteytta.

Kouluttajan yhteystiedot:

Emil Kastehelmi
Puhelin: 040 7399158
Sahkoposti: emil.kastehelmi@gmail.com




