TVT OPAS

Tieto- ja viestintatekniikan opas
kansalaisopiston opettajalle



TIETO- JA VIESTINTATEKNIIKAN OPAS
KANSALAISOPISTON OPETTAJALLE

Meri-Pohjolan opistopiiri haluaa tukea ja innostaa
henkilostoaan tieto- ja viestintateknisten taitojen
nykyista aktiivisempaan kayttoon. Opistopiirin ja
opistojen tavoitteena on, ettad teknologiaa hyddyn-
netddan monipuolisesti opetuksessa, viestinnassa
ja asiakaspalvelussa. Luomme yhdessa kehittymi-
sen ja kehittdmisen toimintamalleja ja tassa toi-
minnassa osaamisen jakaminen on keskeista.

Meri-Pohjolan opistopiirin tietostrategiassa on
maaritelty opistopiirin yhteinen nakemys, toimen-
piteet ja resurssit, joiden avulla opistot voivat ke-
hittad henkiloston tvt-osaamista ja teknologista
toimintaymparistéaan. PIAAC-tutkimuksen (kan-
sainvalinen aikuistutkimus) mukaan suomalais-
ten aikuisten tietotekniset taidot ovat heikot. Tama
on haaste opistoille ja siihen Meri-Pohjolan opisto-
piiri pyrkii vastaamaan panostamalla henkildston
tietoteknisen osaamisen kehittdmiseen.

Toivomme, etta tastd oppaasta on sinulle apua toimies-
sasi kansalaisopiston opettajana ja tyontekijana.
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“YHDESSA ROHKEASTI PILVIIN!”
MERI-POHJOLAN OPISTOPIIRIN VISIO
2020

Meri-Pohjolan opistopiiriin kuuluvien opistojen ta-
voitteena on, ettd koko henkilokunta kayttaa sah-
kopostia tai muita yhteisesti sovittuja sahkodisen
viestinnan sovelluksia. Henkilost6 osaa ja haluaa
kayttad sosiaalista mediaa omassa opetukses-
saan ja viestinndssaan. Naitd sovelluksia ovat
esimerkiksi Facebook, WhatsApp ja Instagram.
Naiden sovellusten ohjeet ovat tdman oppaan vii-
meisilla sivuilla.

TOIMINTAYMPARISTOMME
ERITYISPIIRTEET

Kansalaisopistotoimintaa on jokaisessa Suomen
kunnassa ja kansalaisopistot tavoittavat vuosit-
tain 650 000 opiskelijaa. Kansalaisopistot ovat
edullisia, matalankynnyksen oppilaitoksia, joihin
on helppo tulla kehittdmaan myos tietoteknisia
taitoja. Kansalaisopistot edistavat osallisuutta,
osallistumista ja oppimista elinikaisen oppimisen
periaatteella. Ne huolehtivat kaikenikaisten ja eri
taustaisten ihmisten oppimisesta ja osaamisesta
kuten myos siita ettei kukaan padse putoamaan
yhteiskunnan ulkopuolelle.

OPISKELIJA- JA KURSSIEN
HALLINTAJARJESTELMAT

Meri-Pohjolan opistopiirissa on kaytossa kaksi hal-
lintojarjestelmaa: HelleWi ja Grynos. Jarjestelmien
avulla opettajat voivat kayttaa muun muassa sah-
koista paivakirjaa. Opettajat merkitsevat kurssien
kokoontumiskerroilla oppilaiden lasnaolot jar-
jestelmaan, siihen voi myds merkita kulloisenkin
opetustunnin aiheet. Tuntiopettajat voivat myos
suunnitella uusia kursseja seka lahettaad sahko-
postia tai tekstiviesteja yksittaisille oppilaille tai
opetusryhmille. Jarjestelman kayttoon vaaditaan
henkilokohtaiset kayttadjatunnukset ja salasana,
jotka voi pyytaa opiston jarjestelman paakayttajal-
td. Tunnuksia ei saa luovuttaa kenellekaan toiselle
missaan tilanteessa. Tunnusten omistaja vastaa
kaikesta, mita tunnuksilla tehdaan hallintojarjes-
telmassa.



SOSIAALISEN MEDIAN STRATEGIA
OPISTOPIIRISSA

Sosiaalisen median strategia opistopiirissa

Kaikki laittomuudet ovat laittomuuksia myos
netissa. Nettiin ei kannata laittaa mitaan sellais-
ta, joka on loukkaavaa tai herjaavaa tai muuten
kyseenalaista sisaltoa. Sdanndksia, joihin kannat-
taa tutustua ovat muun muassa henkil6tietolaki,
tekijanoikeus- ja tavaramerkkilaki ja viestintasa-
laisuus.

.
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Sosiaalista mediaa saa kayttaa tyoaikana tyohon
liittyvissa asioissa.

Kun olet lisannyt tyonantajasi esimerkiksi Face-
bookissa, tai mainitset sen muissa sosiaalisen
median palveluissa, muista, etta toimit aina tyo-
paikkasi edustajana, halusit tai et.

Huolehdi, etta salasanasi palveluihin on vahva;
kayta isoja ja pienia kirjaimia, merkkeja ja nu-
meroita. Ala jaté salasanaasi kenenkaan saata-
ville tai luovuta sitd kenenkaan toisen kayttoon
edes hetkellisesti.

Muista aina tyosuhteeseesi liittyva lojaalisuus,
ala keskustele yksityishenkilona tydasioista ja
muista salassapitovelvollisuus tietyissa asiois-
sa. Palvelun yllapitajat paasevat halutessaan
kasiksi kaikkeen talletettuun ja yksityiseksikin
tarkoitettuun tietoon.



SAHKOPOSTIVIESTINTA
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Muista kohteliaisuus sahkopostia kirjoittaessa-
si. Sahkopostissa ei kannata kirjoittaa sellaista,
mita ei olisi valmis sanomaan henkildlle kas-
votusten. Ketjukirjeita tai asiattomia viesteja ei
tule lahettaa.

Al3 tarkoituksella kuormita vastaanottajan pos-
tilaatikkoa. Harkitse ennen liitetiedostojen lahet-
tdmista, ovatko ne todella tarpeellisia.

Esiinny itsenasi. Kayta salasanalla suojattua nay-
tonsaastajaa koneellasi, jotta kukaan ei paase la-
hettamaan sahkopostia tai kayttdmaan verkkoa
nimissasi, jos joudut poistumaan koneen aares-
ta hetken ajaksi.

Huolehdi tarpeettomien viestien poistamises-
ta sdanndllisesti. Koska sahkopostit sailytetaan
operaattorin palvelimella, poista tarpeettomat
viestit.

. Hakkerointi: Aléd tunkeudu tai kayta ilman lupaa
vieraasta tietojarjestelmaa. Al arvaile tai kokeile
toisen kayttajan tunnuksia ja salasanoja.

Sahkopostimainonta: Sahkopostitse tapahtu-
vasta markkinoinnista on opistoissa erilaisia
kaytanteita. Ole yhteydessa opistosi toimistoon
opistosi toimintaperiaatteista.

Henkilorekisterin yllapito: Kansalaisopistoilla on
kaytossaan henkilorekisteri, johon kaikki opiske-
lijat ja opettajat kirjataan. Tahan rekisteriin kir-
jaamisesta pyydetaan kirjattavien henkildiden
suostumus. Kayttooikeudet rekisterin toimintoi-
hin myonnetdan tyotehtavien vaatiman laajuu-
den perusteella.



TIETOTURVALLISUUS

Mobiililaitteiden tietoturva-asetuksista ja

kayttoohjeita henkilaille, joilla on kaytossaan

tyonantajan tarjoama laite

.

.

Pida laitteestasi hyvaa huolta alaka lainaa sita
hetkeksikaan kenellekdan henkilokuntaan kuu-
lumattomalle. Nain valtat tietovuodot ja esimer-
kiksi vakoiluohjelman asentamisen laitteeseen.

Huolehdi laitteen virustorjunnasta ja sen paivi-
tyksesta.

Laadi pin-koodi siten, ettd sita on vaikea arvata.
Sailyta koodi vain muistissasi tai esimerkiksi lu-
kitussa laatikossa ja laita alypuhelimeen myos
kuviosuojaus. Vaihda myds puhelinvastaajan
pin-koodi.

Kuuntele vastaaja riittdvan useasti alaka sailyta
vastaajassa arkaluontoisia viesteja.

Ala kayta julkisten tilojen avoimia verkkoja, jos
sinulla ei ole siihen pakottavaa tarvetta. Hotel-
leissa on useasti kayttajatunnuksella ja salasa-
nalla suojattu verkko, jota voi myds kayttaa, kos-
ka se on suojattu ja nain ollen turvallinen.

Huomioi ulkomailla matkustaessasi, etta pain-
vastoin kuin Suomessa, avoimen verkon luvat-
tomasta kaytostd voidaan rangaista sakoilla.
Datasiirto ulkomaisessa 3G-verkossa on kallista,
joten mobiililaitteen asetuksiin kannattaa lait-
taa roaming-esto.

Lataa kartat ennen matkalle Iahtoa mobiililait-
teeseen, jos se on ko laitteen kohdalla mahdol-
lista, koska ne eivat tarvitse enaa datasiirtoa sen
jalkeen.

Jos mahdollista, kdyta mobiililaitteita varten
suunniteltuja sivuja, koska niiden kaytté on no-
peampaa.

Ald puhu tyéhén liittyvista asioista julkisilla pai-
koilla tai asiaankuulumattomien henkiloiden
lasna ollessa.

Saada puhelimen asetukset siten, ettei se nayta
saapuneita viesteja automaattisesti.

Tyhjenna puhelimen historia ja puheluaikalasku-
rit saannollisesti.

Selvita liittymasi puk-koodi, jolla saat lukitun pu-
helimen avautumaan, jos puhelin on lukittunut
pin-koodi-virheiden vuoksi.

Jos puhut esimerkiksi palaverissa erittain luotta-
muksellisista asioista, kytke puhelin lentokone-
tilaan, joka katkaisee kaikki yhteydet. Kun luovu-
tat mobiililaitteesi lopullisesti, muista tyhjentaa
siita kaikki tiedot.
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Mobiililaitteiden tietoturva-asetuksista ja

kayttoohjeita henkilaille, joilla on kaytossaan

tyonantajan tarjoama laite
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Tyontekijat ovat vaitiolovelvollisia kaikista tyo-
hon liittyvista asioista.

Tyontekija on vastuussa tallentamiensa tietojen
turvallisesta sailytyksesta.

Henkilotietolain noudattaminen on keskeinen
asia oppilaitoksessa. Henkilotietoja ei saa tal-
lentaa ilman tallennettavan henkilon kirjallista
lupaa. Henkil6tietojen luovuttaminen eteenpain
henkildille, jotka eivat niitd tyonsa puolesta tar-
vitse, on kiellettya.

Arkaluonteisia tietoja tulostettaessa on huoleh-
dittava siitd, ettd asiaankuulumattomat eivat
paase tulosteisiin kasiksi. Henkiloita, tai muita
arkaluonteisia asioita koskevat paperitulosteet
on havitettava silppuamalla. Esimerkiksi sai-
raslomatodistuksia ei tule sailyttaa, vaan ne on
tuhottava valittomasti lukemisen jalkeen. Oppi-
lashallinto-ohjelmaan merkataan taman jalkeen,
ettd poissaololle on hyvaksyttava syy, ilman tar-
kempaa yksilointia.

Tyopaikalta pois vietaville tallennusvalineille,
esimerkiksi muistitikuille ei saa tallentaa luotta-
muksellisia tietoja

TUKIPALVELUT

IT-tuen piiriin kuuluu laitteiden yllapito, hallinta,
resursointi, tietoturvallisuus ja tietosuoja seka
opistojen sisdinen ja langaton verkko. Jos sinulla
on kysyttavaa tietotekniikkaan liittyvissa asiois-
sa, ota rohkeasti yhteytta opistosi toimistoon tai
IT-asiantuntijaan. Toistemme tukeminen ja osaa-
misemme jakaminen on KIVAA!




INTERNETISSA TOIMIVIEN
SOVELLUSTEN OHIJEITA

@ WHATSAPP

WhatsApp on sovellus, jolla voi lahettaa viesteja
toisille kayttajille tekstiviestien tapaan. Lahet-
tdmiseen kaytetdan puhelimen dataliittymaa eli
viestien lahetyksestd ei perita erillisid maksuja.
WhatsAppilla viestien l|dhettamisen etuna ovat
juuri maksuttomuus ja monet muut ominaisuu-
det, kuten kuvien, videoiden, yhteystietojen, danit-
teiden, tiedostojen ja sijaintitietojen lahettaminen.
Viestin voi lahettda joko yhdelle henkildlle tai voi
luoda ryhman useamman henkilon kanssa, jolloin
kaikki ryhman jasenet nakevat ryhman sisalla 1a-
hetetyt viestit. Perinteisiin tekstiviesteihin nahden
etuna on myos se, ettd nakee, onko vastaanottaja
saanut viestin ja lukenut sen.

Sovelluksen voi ladata Play-kaupasta, AppleStores-
ta tai Windows kaupasta. Sovelluksen ensimmai-
sen kaynnistamisen yhteydessd annetaan oma
puhelinnumero ja valitaan maaksi Suomi. Hetken
paasta tulee tekstiviesti puhelimeen, jonka jalkeen
sovellus on normaalisti kaytossa.

Q g

WhatsApp

(O] KESK. PUHELUT

Ohjelman kaynnistdmisen yhteydessa alussa
nakyvat viimeisimmat keskustelut. Ylhaalta pu-
hekuplaa painamalla voi aloittaa uuden keskuste-
lun. WhatsApp kayttaa puhelimen yhteystietoja ja
nayttaa kayttajalle, kenella WhatsApp on kaytossa.
Uusia ryhmakeskusteluja voi aloittaa painamalla
kolmea paallekkaista pistetta alkuvalikon ylareu-
nassa. Sieltd valitaan uusi ryhma, keita halutaan
ryhmaan ja painetaan alhaalla vihreaa pallukkaa,
jossa on nuoli. Ryhmalle annetaan nimi ja paine-
taan vihreaa pallukkaa, jossa on vakanen. Taman
jalkeen voi aloittaa viestimaan ryhmalle ja kaikki
jasenet nakevat viestit. Viestien lahettaminen on
yhta helppoa kuin tekstiviestien lahettaminen. En-
sin valitaan henkilo, jolle viesti halutaan lahettaa,
alareunassa on viestikentta, jota painamalla nap-
paimisto ilmestyy. Kun viesti on valmis, painetaan
laheta nappainta.
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e . Testihenkild
Vastaanottaja, Sina

@ Viestit, jotka laheté&t tdhdn ryhmaéan, salataan nyt
taysin. Napauta saadaksesi lisdtietoja.

Loit ryhman “Testihenkild”

Moi, viestin |ahettdminen on helppoa
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Kun viesti lahtee puhelimesta, viestin peraan tulee
yksi harmaa V-merkki. Viestin mennessa perille
perdan tulee toinen harmaa V-merkki. Kun viestin
vastaanottaja on lukenut viestin, V-merkit muut-
tuvat sinisiksi. Ryhmaviesteissd on sama omi-
naisuus, mutta kuittaus tulee vasta, kun kaikki
ryhman jasenet ovat vastaanottaneet tai lukeneet
viestin.

Vastaanottaja
paikalla tandéan klo 19.43
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Kun keskustelu on auki, ndkee, onko kyseinen hen-
kilé paikalla tai milloin han on viimeksi ollut pai-
kalla. Se nakyy henkilon nimen alapuolella. (Ryh-
maviesteissa ei nay).



< Testihenkilo

Vastaanottaja, Sind

Dokumentti Kamera Galleria
D ¢
.
Adni Sijainti Yhteystieto

Ylhaalla nakyy klemmari-kuvake, jota painamalla
viesteihin pystyy lisdamaan liitetiedostoja.

Dokumentit-kuvaketta painamalla voi lisata tie-
dostoja, jotka ovat puhelimessa.

Kamera-kuvakkeella voi ottaa kuvan, joka liitetaan
keskusteluun. Kuvan ottaminen onnistuu myos
kirjoitusrivilla olevan kamera- kuvakkeen kautta.

Galleriasta pystyy liittamaan olemassa olevia ku-
via tai videoita.

Aani-kuvakkeesta paasee lahettdmaan aanitteita/
musiikkia tai voi puhua viestin. Tama onnistuu
myos painamalla alalaidassa nakyvaa mikrofonia
puhumisen ajan. Kun mikrofonista paastetaan irti,
aanitys lahetetdan automaattisesti. Jos aanitys
epaonnistuu, mikrofonia ei paasteta irti, vaan va-
semmalle pyyhkaisemalla danitys kumoutuu.

Sijainti-kuvakkeen avulla voi lahettdaa tdman het-
kisen sijainnin, tai etsid paikan ja lahettaa sen.
Esimerkiksi oppilasryhmassa voi lahettda oppilail-
le kartalla opetuspaikan sijaintitiedot.

Yhteystiedot-kuvakkeen kautta voi lisata viestiin
liitteeksi valitun henkilon yhteystiedot. Tama on
katevaa esimerkiksi silloin, kun halutaan valittaa
jonkun toisen henkilon puhelinnumeron eteen-
pain.

Painamalla luurin kuvaa voi soittaa henkildlle,
jonka kanssa viestittelee. Soittamiseen kaytetaan
myos dataliittymaa eli siitd ei mene ylimaaraisia
maksuja. Ryhmapuhelut eivat onnistu ainakaan
viela tassa vaiheessa, joten puheluita on mahdol-
lista soittaa vain kahden kayttajan kesken.



@ INSTAGRAM

Instagram on ilmainen sosiaalisen median sovel-
lus. Facebookin tapaan sen tarkoituksena on ver-
kostoituminen, mutta Instagramissa keskitytaan
paaasiassa kuviin ja videoihin. Palvelun avulla
kayttajat voivat jakaa kuvia ja videoita sekd kom-
mentoida ja tykata toistensa jakamasta sisallosta.
Kuville on tarkoitus kirjoittaa kuvateksti ja tarkei-
ta ovat myos #Hastagit, joiden avulla jaetulle sisal-
I6lle saa lisaa nakyvyytta.

Sovellus ladataan puhelimeen Play-kaupasta,
AppleStoresta tai Windows-kaupasta. Ensimmais-
tad kertaa sovellusta kayttdessa on rekisteroidyt-
tava Instagramiin. Rekisterditymiseen voi kayttaa
joko sahkopostiosoitetta tai puhelinnumeroa. Tas-
sa vaiheessa kayttajanimi kannattaa valita huolel-
la, silla se tulee olemaan nimi jolla muut nakevat
sinut. Kirjautuminen toimii myo6s Facebook-tililla.
Profiilikuva ja muutkin tiedot kannattaa lisata heti
alussa, niin tutut tunnistavat helpommin ja voivat
aloittaa seuraamisen.

Instagramin alapalkin kuvakkeiden selitykset:

Talo-kuvaketta painamalla aukeaa etusivu, eli
kaikkien seurattujen henkildiden kuvat nakyvat.

Suurennuslasia painamalla voi etsia muita kayt-
tajia tai aihepiireja.

+ Kuvakkeen kautta paasee lisdédamaan uusia kuvia
tai videoita. Voi joko ottaa uuden kuvan tai videon
tai lisata puhelimessa jo olemassa olevista kuvis-
ta/videoista.

Sydan-kuvakkeen takaa padsee ndkemaan uudet
seuraajat, kuvien tykkaykset tai Facebook-kaverin
liitttymisen Instagramiin.

Profiili-kuvakkeen kautta paaset ndkemaan oman
profiilin: omat julkaisut, julkaisujen maaran, seu-
raajat ja seurattavat. Profiilisivun kautta paasee
myo6s muokkaamaan profiiliasetuksia.



Julkaiseminen

Kuvien ja videoiden julkaiseminen tapahtuu al-
haalla keskella olevan +-kuvakkeen kautta. Paina-
malla kuvaketta avautuu tila, josta paasee valit-
semaan joko valmiin videon tai kuvan puhelimen
galleriasta, tai ottamaan kuvan/videon heti. Voi va-
lita etu- ja takakameran valilta painamalla kuvas-
sa nakyvaa kahta nuolta, jotka ovat ympyramuo-
dossa. Salama-kuvaketta painamalla saa salaman
paalle tai pois. Alhaalla keskelld on ympyra, jota
painamalla voi ottaa kuvan tai painamalla pitkaan
alkaa videon tallennus. Video voi olla maksimis-
saan minuutin mittainen.

X Video

GALLERIA KUVA, VIDEO

Otettua kuvaa voi halutessaan suodattaa eri ta-
voin, jolloin sen ulkonakoé muuttuu helposti.

Seuraava

SUODATIN MUOKKAA



Seuraava
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SUODATIN MUOKKAA

Muokkaa-kuvakkeen kautta voi kuvaa muokata
enemmankin. Mahdollisuuksia on monia: Kuvan
kulmaa voi saataa, kuten myods kirkkautta, kont-
rastia, rakennetta, 1ampoa, kyllaisyytta, vareja, hai-
vytystd, korostusta, varjoja, vinjenttia, tilt-shiftia
tai teravoittda. Kun kuva on muokattu halutulla
tavalla, painetaan oikeasta ylareunasta seuraa-
va-sanaa.
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My brothers wheel get new live as my
table. #acewheels #polld
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Lisdasetukset

Nyt voi kirjoittaa kuvatekstin ja lisata #hastageja.
Halutessaan voi kuvan julkaista myos Facebookis-
sa. Lopuksi painetaan oikeasta yldkulmasta: Jaa ja
kuva on julkaistu.



Seuraaminen

Kannattaa kayttaa hetki aikaa sopivien seuratta-
vien valintaan, silld heidan kaikki julkaisunsa tule-
vat etusivulle nakosalle. Seuraamalla ihmisia, voi
saada myos itselle seuraajia. Mitéa enemman seu-
raajia on, sitd useamman ihmisen sisalté varmasti
tavoittaa.

Hashtagit ja tagaaminen

Hastagit ovat aihetunnisteita kuville. Ne muodos-
tuvat #- risuaitamerkista ja sen peraan kirjoitetta-
vasta sanasta. Hastageissa ei voi olla valimerkke-
ja tai valilyonteja, eli sanat on kirjoitettava yhteen
tai tagattava kaikki erikseen. Esimerkiksi #ajami-
seniloa tai #ajamisen #iloa. Tassa tapauksessa
erikseen kirjoitettuna merkitys muuttuu ja kuva
ei olisi suunnattu oikealle kohdeyleisolle. Nama
tunnisteet ovat tarkeita kuvan leviamisen kannal-
ta. Jos on laittanut hastagiksi esimerkiksi #pollo,
se |0ytyy muiden kayttajien hakutuloksista, mikali
he etsivat kuvia sanalla pollo. Suositeltava maara
hastageja voisi olla 1-5kpl/julkaisu. Kun alkaa kir-
joittamaan jotain hastagia, Instagram ehdottaa
vaihtoehtoja jo olemassa olevista hastageista, ja
ilmoittaa samalla, kuinka monta kertaa sitd on
kaytetty. Talla hetkella hastagilla #pollo6 10ytyi 17791
julkaisua, eli Instagramista |6ytyy noin monta ku-
vaa hakusanalla poll6.

Kuvaan voi tagata, eli lisatd muita kayttajia lait-
tamalla @ -merkin ja perdaan sen henkilon Ins-
tagram-kayttajatunnuksen, jonka haluaa lisata.
Kayttaja, jonka olet tagannyt saa ilmoituksen siita,
ettd hanet on liitetty kuvaan.

Muiden kuvista voi tykata painamalla kuvan ala-
puolella olevaa sydan-kuvaketta. Tykkaamalla mui-
den kuvista parantaa myos omaa nakyvyyttaan ja
nain tykkaajan omat kuvat levidvat myos parem-
min. Sydankuvakkeen vieressa on puhekupla, jota
painamalla voi kommentoida kuvaa. Kommentti-
kenttaan voi joko kirjoittaa selkokielista tekstia, li-
sata tagin #Hastagin tai @tagata jonkun kayttajan.

- ja 12 muuta

My brothers wheel get new live as my
table. #acewheels #pollo #ajamiseniloa #able
wwheel #wbroscustoms
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n FACEBOOK

Facebook on ilmainen sosiaalisen median palve-
lu, jonka tarkoituksena on ihmisten yhdistaminen.
Facebookissa voi |0ytaa helposti ihmisia, joita ei
ole nahnyt vuosiin, ja ottaa heihin yhteytta. Sovel-
lus ladataan puhelimeen Play-kaupasta, AppleSto-
resta tai Windows kaupasta.

€ Luo kayttajatili

Liity Facebookiin

Autamme uuden kayttajatilin luomisessa. Vaiheita
on vain muutamia.

Seuraava

Ensimmaistd kertaa sovellusta kayttdessa on
Facebookiin rekisterdidyttava eli luotava oma tili.
Rekisterditymiseen voi kayttda joko sahkoposti-
osoitetta tai puhelinnumeroa. Rekisterdityminen
on helppoa, kun noudattaa ohjeita. Facebookissa
ei tarvitse keksia kayttajanimea vaan yleensa kay-
tetdan oikeaa nimea. Profiilikuvaa ei ole pakko lait-
taa, mutta kuvan ja muidenkin tietojen lisddminen
on suotavaa heti alussa, jotta ystavat pystyvat
loytdmaan ja lisadmaan sinut kaverilistalle. Jotta
alkuun paasee, kannattaa kayttaa hetki kaverien
hakemiseen ja kaveripyyntojen lahettdmiseen. Ka-
vereita voi hakea nimella. Kun on Ioytanyt ystavan
profiilin, painetaan Liséa kaveriksi. Kun kaveri on hy-
vaksynyt pyynnon, paasevat molemmat toistensa
kaverilistoille.



Kun sovellus kaynnistetaan, nakyville tulee etusi-
vu. Ylapalkissa on kirjekuori, kaksi ihmista, maa-
pallo ja kolme viivaa paallekkain.

Kirjekuori on etusivu, sieltd nakyy uutisvirta, eli ka-
verien ja heidan kavereidensa julkaisuja, tykkayk-
sia ja jakoja sekd mainoksia.

Ihmisten alta paasee nakemaan muun muassa ka-
veripyynnot ja Facebookin ehdotukset henkildista
jotka saattavat olla tuttuja. Kun tulee kaveripyyn-
to tai kayttajaa koskeva ilmoitus, ylapalkkiin tulee
punainen pallo, jossa on numerolla ilmoitettu ka-
veripyyntéjen/ilmoituksien maara. Kaveripyynnon
voi vahvistaa henkilon profiilikuvan vieressa ole-
vaa vahvista-nappia painamalla tai pyynnén voi
hylata painamalla poista.

Testihenkilo

1 yhteinen ka

Ennen pyynnon vahvistamista voi painaa henkilon
profiilikuvaa tai nimed paastakseen katsomaan
hanen aikajanaansa, ja tutkimaan, onko kyseessa
tuttu henkilo ellei se kay ilmi profiilikuvasta. Jos
haluaa lisata jonkun ehdotetuista henkildista ka-
veriksi, painetaan lisaa kaveriksi.

Maapalloa painamalla nakyvat kayttajaa koskevat
ilmoitukset.

Kolmea viivaa painamalla avautuu tila, josta paa-
see muun muassa katsomaan oman profiilin, ase-
tukset, ohjeita ja paljon muuta. Tata kautta voi luo-
da myos uuden ryhman.

Hakurivilla voi etsia esimerkiksi henkilon, ryhman,
yrityksen, sivuston tai tapahtuman.

Kamerapainiketta painamalla voi ottaa kuvan tai
videon ja jakaa sen tai valita galleriasta valmiin
kuvan tai videon jaettavaksi. Ennen jakamista voi
lisata erilaisia tehosteita.

Oikealla ylhaalla nakyvan puhekuplan kautta siir-
rytddn messenger chattiin, jossa voi lahettaa pi-
kaviesteja kavereiden kanssa kuten WhatsAppis-
sa. Jotta naita viesteja voi lahettda, on Messenger
sovellus asennettava erikseen Play-kaupasta,
AppleStoresta tai Windows kaupasta.



Tilapaivitysten alareunan palkissa on vasemmalla
peukalon kuva, sitd painamalla voi tykata julkai-
suista.

Painamalla peukalon kuvaa pidempaan voi reagoi-
da tykkayksen siasta myos ihastu-, haha-, vau-, su-
rullinen- tai vihainen- painikkeilla.
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Painamalla keskella olevaa puhekuplaa voi kom-
mentoida julkaisua ja painamalla oikealla olevaa
nuolta voi jakaa julkaisun eteenpain.

Oman julkaisun voi tehda etusivulta painamalla
ylhaalta Mita mietit tekstia.

Mita mietit?

Tassa kohdassa voi lisata kuvan, videon, sijainnin
yms.Oman nimen alapuolelta voi valita kenelle jul-
kaisu nakyy. Valittavana on julkinen, kaverit, kave-
rit paitsi, tietyt kaverit, vain mina. Normaalisti kan-
nattaa julkaista kavereiden kesken. Joitakin yleisia
julkaisuja voi tehda julkisina, jolloin myos henki-
Iot, jotka eivat ole kaverilistalla voivat nahda jul-
kaisut. Kun julkaisu on valmis, painetaan oikeasta
ylareunasta julkaise.

€& Julkaise Facebookissa ~

Testihenkild

a4 Kaverit = T Oulu %

(4 Kuvataivideo
B¢  Siirry live-tilaan

o Kerro sijaintisi
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a TWITTERISTA LYHYESTI

Sosiaalisen median valineitd on paljon muitakin
edelld mainittujen lisaksi, Twitter on yksi niista.
Instagramin tapaan myos Twitterissa seurataan
ja tullaan seuratuksi, seka kaytetaan #Hastageja
ja tagataan kayttajia. Se ei perustu tosielaman tut-
tavuuksiin Facebookin lailla, vaan Twitterissa on
tarkoituksena seurata itselleen mielenkiintoisia
henkiloita, uutislahteita ja organisaatioita. Twitter
ladataan puhelimeen sovelluskaupasta muiden
sosiaalisen median sovellusten tapaan ja peruste-
taan tili omalla sahkopostilla. Sen jalkeen lahete-
taan lyhyita viesteja, eli twiitataan. Viestin pituus
voi olla maksimissaan 140 merkkia.

Lisatietoja Twitterin kaytosta |0ydat osoitteesta:
https://support.twitter.com/articles/20170357
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