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Ohjeita oppaan kayttoon

Tervetuloa kayttamaan alypuhelinopasta.

Oppaan teema on yhteydenpitotoiminnot. Oppaan avulla voit harjoitella
alypuhelimen kayttoa.

Opas on tarkoitettu aloittelijoille, mutta myos kokeneemmat kayttajat voivat
kayttaa sita.

Jos tehtavat tuntuvat aluksi vaikeilta, anna itsellesi aikaa ja muista vanha
sananlasku; harjoitus tekee mestarin. Toivomme, etta tehtavista on sinulle iloa
ja hyotya nyt ja tulevaisuudessa.

Oppaan ensimmainen versio on valmistunut opiskelijatydna 2026 osana Askel
askeleelta kohti yhdenvertaisuutta -hanketta (2024-2026).

Huomioi:

» Oppaassa nakyvat kuvat, kuvakkeet ja painikkeet voivat olla hiukan
erilaisia, kuin omassa puhelimessasi.

> Yrita etsia aina mahdollisimman samanlainen kuva omasta
puhelimestasi.

» Tehtavapakan ohjeet soveltuvat parhaiten Android-ohjelmistoa
kayttavalle alypuhelimelle, esimerkiksi Samsung, Huawei tai One Plus-
merkkisille laitteille.

» Tama opas sisaltaa vain yhteydenpitoon liittyvia asioita, eika
esimerkiksi HSL:n tai YouTuben kayttoa.

Tavoitteenamme on jatkossakin kehittaa tata opasta, minka vuoksi toivomme
palautetta. Miltd oppaan kayttaminen tuntui? Olivatko ohjeet lilan helppoja,
vaikeita tai epaselvia? Mita muita sisaltoja olisit tarvinnut?

Palautteen voit lahettaa sahkopostilla info@vanhustenturva.fi.
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Opettavaisia hetkia oppaan parissa

Oppaan kehittajat 2026

www.vanhustenturva.fi 0503110460

Vanhusten hyvinvoinnin edistaja | Helsinki | Vanhusten Turva sr

Vanhusten Turva saatio on 1947 perustettu vanhusten hyvinvoinnin edistaja.
Toimintamme keskidssa on ikdantyneiden hyvinvoinnin lisdaminen ja
yksinaisyyden vahentaminen.
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Sanasto

» Sovellus: Sovellus on ohjelma, joka ladataan ja asennetaan puhelimelle,
tietokoneelle tai tablettilaitteelle. Sovelluksia ovat esimerkiksi viestit,
WhatsApp ja YouTube. Puhelimen ostaessa, siina on jo valmiiksi
ladattuina sovelluksia. Lisaa sovelluksia voi ladata sovelluskaupasta
kuten Google Play tai App Store. Google Play on Androidin sovelluskauppa
ja App Store on iPhonen sovelluskauppa.

» Lukitusnaytto: Lukitusnaytto tarkoittaa nayttoa, joka tulee esiin, kun
puhelin avataan. Lukitusnaytto suojaa puhelinta. Lukitusnaytosta paasee
eteenpain kayttamalla paasykoodia tai muuta tunnistautumistapaa.
Paasykoodi on sinun itsesi luoma.

» Aloitusnaytto: Aloitusnaytto on puhelimen paasivu. Aloitusnaytto tulee
nakyviin, kun lukitus on avattu.

» Linkki: Linkki tarkoittaa sanaa, kuvaa tai painiketta, jota painamalla voi
siirtya toiseen paikkaan, esimerkiksi toiselle verkkosivulle.
Tekstimuotoinen linkki on usein sininen ja sen alla on viiva. Tassa on

https://www.vanhustenturva.fi/

» Navigointipalkki: Useimmissa Android-puhelimissa on nayton
alareunassa kolme painiketta. Nailla kolmella painikkeella liikutaan

puhelimessa. \

» Takaisin-painike : Takaisin-painike on yksi navigointipalkin
kolmesta painikkeesta. Se on yleensa kolmion muotoinen ja se sijaitsee
navigointipalkin oikeassa reunassa. Takaisin-painiketta painamalla paaset
edelliselle sivulle tai voit poistua valikosta.


https://www.vanhustenturva.fi/
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» Koti-painike : Koti-painike on yksi navigointipalkin kolmesta
painikkeesta. Se on yleensa nelion tai talon muotoinen. Koti-painike
sijaitsee navigointipalkin keskella. Koti-painiketta painamalla paaset
puhelimen aloitusnayttoon.

» Viimeisimmat sovellukset-painike : Viimeisimmat sovellukset-
painike on yksi navigointipalkin kolmesta painikkeesta. Se nayttaa yleensa
kolmelta paallekkaiselta viivalta tai kolmelta vierekkaiselta pystyviivalta.
Se sijaitsee navigointipalkin vasemmassa reunassa. Painamalla tata, naet
viimeksi kaytetyt sovellukset.
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1 Sovellusten loytaminen ja niiden
sulkeminen

Etsi sovellus puhelimesta:

1. Avaa aloitusnaytto.
2. Pyyhkaise sormella puhelimen ruutua alhaalta ylos.

3. Paina ruudussa nakyvaa laatikkoa, jossa on hakusymboli tai lukee Hae.

/

4. Kirjoita laatikkoon etsimasi sovelluksen nimi. (Huomaa, etté taalta loytyy
vain sinun puhelimessasi jo olevat sovellukset. Uudet sovellukset tulee
ladata Play-kaupasta.)

5. Avaa sovellus painamalla ruudulle ilmestynytta kuvaketta, jossa lukee
etsimasi sovelluksen nimi.

Poistu sovelluksesta ja sulje se:

1. Kun olet sovelluksessa voit poistua siita painamalla Koti-painiketta.
Painike loytyy ruudun alaosiosta keskelta. J

(Mikali ruudussa ei ndy painiketta, pyyhkéaise sormella aivan ruudun
alaosiosta yléspain. Nain painikkeen pitaisi tulla nakyviin.)

2. Kun olet poistunut sovelluksesta paina Viimeisimmat sovellukset-
painiketta. Painike lO0ytyy ruudun vasemmasta alakulmasta.

/
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3. Nyt sinulle nakyy kaikki avoinna olevat sovellukset. Sulje kaikki sovellukset
kerralla, painamalla roskakori-painiketta tai tekstia, jossa lukee sulje
kaikki. Kuvake loytyy ruudun alaosiosta tai ruudun keskiosiosta oikealta

puolelta.
Ul e

2 Yhteystiedot

Mita tarkoittaa yhteystiedot?

» Yhteystiedot tarkoittavat puhelimessa olevaa luetteloa tai osoitekirjaa.

» Yhteystiedoissa on sinun itse lisddmiesi henkildiden nimet,
puhelinnumerot tai sahkopostiosoitteet.

» Yhteystiedot voivat myos loytya nimellad kontaktit.

2.1 Luo yhteystieto

Luo yhteystieto:

1. Avaa Yhteystiedot -sovellus etsimalla se sovellus hausta. Kirjoita
sovellus hakuun: Yhteystiedot (Ohje (6ytyy osiosta 1 Sovellusten
l6ytaminen ja niiden sulkeminen)

2. Paina ruudussa nakyvaa plus-merkkia. +

Etunimi

3. Paina ruudussa nakyvaa laatikkoa, jossa lukee etunimi.

Kirjoita tahan haluamasi henkilon etunimi. Taman jalkeen paina
nappaimiston oikeassa alakulmassa olevaa hyvaksy-painiketta tai
tallenna-painiketta. ()

Sukunimi

4. Paina laatikkoa, jossa lukee sukunimi.
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Kirjoita haluamasi henkilon sukunimi tahan. Taman jalkeen paina
nappaimiston oikeassa alakulmassa olevaa hyvaksy-painiketta tai
tallenna-painiketta.

5. Paina laatikkoa, jossa lukee puhelin. Nappaile numero ruudulle

ilmestyneista numeroista, jonka jalkeen paina oikeassa alakulmassa
olevaa hyvaksy-painiketta.

6. Paina ruudussa olevaa tallenna-painiketta.

7. Olet luonut yhteystiedon.

2.2 Muokkaa yhteystietoa

Milloin on hyodyllista muokata yhteystietoa?

» Yhteystietojen muokkaaminen on hyodyllista esimerkiksi silloin, jos
ystavasi vaihtaa puhelinnumeroa tai sukunimea. Talloin voit muokata
uudet tiedot jo olemassa olevaan yhteystietoon.

Muokkaa yhteystietoa:

1. Avaa Yhteystiedot -sovellus etsimalla se hausta. (Ohje tédhéan l6ytyy 1
Sovellusten lbytaminen ja niiden sulkeminen -osiosta)

2. Paina haluamasi henkilon nimen kohdalta.
3. Paina muokkaa-painiketta. /

4. Tee haluamasi muutokset ja paina lopuksi tallenna-painiketta.
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2.3 ICE-yhteystieto ja sen luominen

|CE-yhteystieto:

» ICE-henkilo (In Case of Emergency) tarkoittaa hatayhteyshenkiloa.
» Hatayhteyshenkilolle voidaan soittaa sinun puhelimestasi esimerkiksi, jos

joudut onnettomuuteen etka pystyisi itse soittamaan. ICE-yhteyshenkilon
avulla terveydenhuollon henkilokunta pystyy ottamaan yhteytta laheisiin.

» ICE-hatayhteyshenkilon lisdamisesta voi olla myos hyotya, jos havitat

puhelimesi. Talloin puhelimen loytaja voi ottaa yhteyden ICE-
yhteyshenkiloosi.

Luo ICE-yhteystieto:

1.

Avaa asetukset painamalla sen kuvaketta. ;
Kuvake loytyy nayton etusivulta. (Mikali et [6yda siita kuvaketta etsi se
sovellus hausta. Ohje tahéan l6ytyy sivulta 6)

. Etsi asetuksista turvallisuus ja hatatilanne ja paina sita. (Jos et née tata

tekstia liikuta nayttéa sormella alhaalta ylos ja etsi sielta.)

. Etsi hatayhteyshenkildt ja paina sita. (Jos et nde tata tekstia liikuta

nayttdéa sormella alhaalta ylés ja etsi sielta.)

. Paina lisda hatayhteyshenkilo tekstia.
. Hae haluamasi yhteystieto painamalla hakupainiketta. Q
. Kirjoita henkildon nimi tahan.

. Valitse yhteystieto painamalla ruudulle ilmestynytta yhteystietoa.

10
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2.4 Poista yhteystieto

1.

2.5

6

Avaa Yhteystiedot -sovellus etsimalla se hausta. (Ohje tdhéan 6ytyy 1
Sovellusten l6ytaminen ja niiden sulkeminen -osiosta)

. Etsi haluamasi yhteystieto painamalla haku-painiketta.Q
. Kirjoita henkildon nimi tahan.

. Paina sormella ruudulle ilmestynyttd numeroa pohjassa noin sekunnin

ajan.

. Poista numero painamalla roskakori-painiketta.lm

. Ruudulle saattaa ilmestya teksti, jossa kysytaan, poistetaanko kontakti.

Paina poista.

Esta yhteystieto/numero

. Avaa Yhteystiedot -sovellus etsimalla se hausta. (Ohje tédhéan l6ytyy 1

Sovellusten lbytaminen ja niiden sulkeminen -osiosta)

. Etsi haluamasi yhteystieto painamalla haku-painiketta. Q
. Kirjoita henkilén nimi tahan.
. Valitse yhteystieto painamalla ruudulle ilmestynytta yhteystietoa.

. Pyyhkaise sormella ruutua alhaalta ylospain tai paina kolmea pistetta,

jossa lukee lisaa.

Paina kohtaa, jossa lukee esta numerot.

11
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7. Ruudulle saattaa ilmestya teksti, jossa kysytaan, estetaankod numerot.
Paina esta.

2.6 Loyda oma puhelinnumero

» Jos olet unohtanut oman puhelinnumerosi voit lOytda sen puhelimestasi.
Eri laitteilla se voi loytya eri tavalla.

» Tassa on kolme tapaa, joilla voit loytaa sen. Katso mika toimii sinun
puhelimessasi.

Ensimmainen tapa:

1. Avaa asetukset painamalla sen kuvaketta. Kuvake loytyy nayton
etusivulta. (Mikali et [6yda siita kuvaketta etsi se sovellus hausta. Ohje
tahan loytyy 1 Sovellusten lbytaminen ja niiden sulkeminen -osiosta)

2. Etsi asetuksista kohta, jossa lukee tietoja laitteesta tai tietoja
puhelimasta. Paina tasta.

3. Etsi kohta, jossa lukee tila tai tilatiedot. Paina tasta.

4. Etsi kohta, jossa lukee SIM-kortin tila. Paina tasta.

5. Puhelinnumerosi loytyy ruudulta puhelinnumero tekstin alta tai vieresta.

Toinen tapa:

1. Avaa asetukset painamalla sen kuvaketta. Kuvake loytyy nayton
etusivulta. (Mikali et [6yda siitad kuvaketta etsi se sovellus hausta. Ohje
tahan loytyy 1 Sovellusten lbytdminen ja niiden sulkeminen -osiosta)

2. Etsi asetuksista kohta, jossa lukee tietoja laitteesta. Paina tasta.

12
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3. Puhelinnumerosi loytyy ruudulta puhelinnumero tekstin alta tai vieresta.

Kolmas tapa:

1.

Avaa asetukset painamalla sen kuvaketta. Kuvake loytyy nayton
etusivulta. (Mikéli et [6yda siitad kuvaketta etsi se sovellus hausta. Ohje
tahan loytyy 1 Sovellusten l6ytdminen ja niiden sulkeminen -osiosta)

. Etsi asetuksista kohta, jossa lukee yhteydet. Paina tasta.

. Etsi kohta, jossa lukee SIM-kortin tila. Paina tasta.

. Puhelinnumerosi léytyy ruudulta puhelinnumero tekstin alta tai vieresta.

3 Puhelut

3.1 Soita puhelu

1.

Paina Puhelin -sovelluksen kuvaketta. Kuvake loytyy puhelimen
aloitusnaytolta. (Mikali et [6yda siitd kuvaketta etsi se sovellus hausta. [ ¢ :
Ohje tdhan loytyy 1 Sovellusten l6ytadminen ja niiden sulkeminen -osiosta)

. Kun olet avannut Puhelin -sovelluksen paina kontaktit-painiketta tai bl
yhteystiedot-painiketta. Painike loytyy ruudun oikeasta alareunasta.  yontaktit

Mikali et loyda tallaista painiketta, etsi ruudulta kohta, jossa lukee
Yhteystiedot. Paina tasta.

. Paina kohdasta, jossa lukee hae yhteystietoja tai haku.

13
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4. Kirjoita tahan sen henkilén nimi kenelle soitat.

5. Paina henkildn nimen vieressa loytyvaa puhelin-painiketta.

Matti Meikalainen \{q
Mobiili +35800000000

Huom. Jos puhelin-painiketta ei nay, paina ensin yhteystiedon nimea, jonka
jalkeen painikkeen pitaisi ilmestya.

3.2 Vastaa puheluun:

1. Kun sinulle soitetaan, niin ruudulle ilmestyy soittajan nimi tai numero.

2. Vastaa puheluun pyyhkaisemalla sormella puhelin-painiketta kohti
tekstia, jossa lukee vastaa.

} Hylkaa ‘.—p Vastaa

(Jos, tama ei toimi sinun puhelimessasi kokeile painaa tekstia, jossa lukee

vastaa tai on vihred puhelin-painike.) &%

3. Jos et halua vastata puheluun pyyhkaise sormella puhelin-painiketta
kohti tekstia, jossa lukee hylkaa.

} Hylkaa€— Vastaa

(Jos, tama ei toimi sinun puhelimessasi kokeile painaa tekstia, jossa lukee
Hylk&a tai on punainen puhelin-painike.) n

Huomio, ettd tama voi nayttaa erilaiselta eri puhelimissa.

14
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Tata painamalla
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Tata painamalla
mykistat mikrofonisi.
Se tarkoittaa, etta
puhelun vastapuoli
ei kuule mita puhut

W D

Mykista Kaiutin

Tata painamalla kuulet
puhelun kovemmalla
aanella, eika sita tarvitse
pitaa korvalla.

Sinun ei mydskaan tarvitse
puhua puhelimeen vaan
voit pitaa sita poydalla.

Lopeta puhelu
painamalla
tata painiketta.

Lisaa

Vinkki kaiuttimen kayttoon: Voit kayttaa puhelintasi samalla kun puhut
puhelimessasi kaiuttimella.

15
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3.4 Katso soittohistoria:

Mika on soittohistoria?

» Soittohistoriasta voit nahda, kuka sinulle on soittanut ja kenelle sina olet
soittanut.
» Sielta naet myos, jos puheluun ei ole vastattu.

Katso omaa soittohistoriaasi:

1. Paina Puhelin -sovelluksen kuvaketta. Kuvake loytyy puhelimen
aloitusnaytolta. (Mikéali et lbyda siitad kuvaketta etsi se sovellus hausta. [(0 :
Ohje tédhéan l6ytyy 1 Sovellusten lbytaminen ja niiden sulkeminen -osiosta)

®

Askeiset

2. Paina painiketta, jossa lukee askeiset tai viimeiset.

3. Nyt sinulle on avautunut tiedot soittohistoriastasi. Voit selata ja tutkia
naita vierittamalla nayttoa sormella.

4 Viestit

4.1 Laheta tekstiviesti

1. Avaa Viestit -sovellus painamalla sen kuvaketta. Kuvake l6ytyy etusivulta.| *®
(Mikali et lbyda siita kuvaketta etsi se sovellus hausta. Ohje tahan l6ytyy 1
Sovellusten lbytaminen ja niiden sulkeminen -osiosta)

2. Luo uusi keskustelu painamalla puhelinkupla-painiketta. Painike loytyy @
ruudun oikeasta alakulmasta.

3. Painaylaosassa olevaa laatikkoa, jossa lukee lisda nimi.

4. Kirjoita tahan haluamasi henkilon nimi.
16
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. Paina ruudulle ilmestynytta yhteystietoa.

Matti Meikalainen ‘{q
Mobiili +35800000000

. Paina ruudun alaosassa olevaa laatikkoa, jossa lukee tekstiviesti.

@® Tekstiviesti © G

. Kirjoita viesti ruudulle ilmestyneella nappaimistolla.

. Laheta viesti painamalla laheta-painiketta. Painike sijaitsee viestisi

oikealla puolella. \

@ Hei! Mita kuuluu?| © @

Laheta kuva tai video

. Luo uusi keskustelu. (Ohjeet tahan lbytyy ”4.1 Laheta tekstiviesti”. Seuraa

ohjeita 1-4.)

Paina plus-merkkia. Merkki ldytyy ruudun vasemmasta alakulmasta.

N

@ Tekstiviesti @ [}

rA
Ruudullesi aukeaa useita kuvakkeita. Paina galleria-painiketta. [s

Galleria

. Ruudun alhaalla nakyy sinun aiemmat otetut kuvasi. Vierita kuvia

likkuttamalla sormella alhaalta ylos.

Valitse kuva tai video painamalla sen paalta.
17
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6. Paina laatikkoa, jossa lukee kirjoita kuvateksti. Kirjoita tahan viesti.

7. Laheta video tai kuva painamalla laheta-painiketta.

4.3 Sijainnin lahettaminen

Mita tarkoittaa sijainnin lahettaminen?

» Sijainnin lAhettdminen tarkoittaa, etta voit lahettaa tarkan sijaintisi toiselle
henkilolle.

» Sijainnin lAhettdminen voi olla hyodyksi esimerkiksi, jos ystavasi ei loyda
sinun luoksesi. Talloin voit lahettaa hanelle sijaintisi, jonka avulla han
loytaa luoksesi helpommin.

» Voit lahettda puhelimellasi oman sijaintisi viestin valityksella.

Laheta sijainti:

1. Luo uusi keskustelu. (Ohjeet tdhéan l6ytyy 4.1 Laheta tekstiviesti -
osiosta. Seuraa ohjeita 1-4.)

2. Paina plus-merkkia. Merkki l6ytyy ruudun vasemmasta alakulmasta.

@ Tekstiviesti @ [}
Q

Sijainti

3. Ruudullesi aukeaa useita painikkeita. Paina sijainti-painiketta.
4. Puhelin voi kysya sinulta Saako viestit paasyn taman laitteen
sijaintiin? Paina ympyraa, jonka alla lukee tarkka. Talldin jaat tarkan

sijaintisi.

5. Paina ympyran alla olevaa tekstia, jossa lukee vain taman kerran.
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6. Laheta sijaintisi painamalla laheta-painiketta. Painike lOytyy ruudun

oikeasta alakulmasta. \

Laheta tama sijainti >3
Myllyruuhenpolku 1, 00920 Helsi...  SMS

4.4 Tiedoston lahettaminen:

Mita tarkoittaa tiedoston lahettaminen?

» Voit lahettda puhelimellasi viestin valityksella tiedostoja.

» Tiedostot ovat puhelimelle, tietokoneelle tai muulle laitteelle tallennettuja
asioita. Tiedostoja voivat olla esimerkiksi kuvia, videoita, aanityksia tai
dokumentteja.

» Puhelimilla voi olla rajoituksia siitd minka kokoisia tiedostoja pystyy
lahettamaan, joten kaikkia tiedostoja ei pysty lahettamaan viestin
valityksella.

Laheta tiedosto:

1. Luo uusi keskustelu. (Ohjeet tdhan l6ytyy 4.1 Laheta tekstiviesti -osiosta.
Seuraa ohjeita 1-4.)

2. Paina plus-merkkia. Merkki l6ytyy ruudun vasemmasta alakulmasta.
@ Tekstiviesti @ [}

3. Ruudullesi aukeaa useita kuvakkeita. Paina tiedostot-painiketta.
Tiedostot

4. Valitse dokumentit painamalla sen painiketta. Painike lOoytyy ruudun
ylaosiosta. x

ﬁ Dokumentit

5. Valitse haluamasi dokumentti painamalla sen paalta.
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6. Laheta tiedosto painamalla laheta-painiketta. Painike loytyy ruudusta
oikealta puolelta.

4.5 Poista viesti

» Voit poistaa viesteista yksittaisen viestin tai kokonaisen viestikeskustelun.

» Voit poistaa itse lahetetyn viestin omalta puhelimeltasi.

» Huomioi, etta et voi viestin lahetettyasi poistaa sita niin, ettei toinen
osapuoli sita nakisi.

Poista yksittainen viesti:

1. Avaa Viestit -sovellus painamalla sen kuvaketta. Kuvake loytyy etusivulta.
(Mikali et lbydéa kuvaketta hae sité sovellushausta, ohje [6ytyy sivulta 6)

2. Ruudulla sinulla nakyy aiemmin kaydyt viestikeskustelut. Valitse
keskustelu painamalla keskustelua.

3. Paina haluamaasi viestia sormella pohjassa noin sekunnin ajan.

4. Poista viesti painamalla roskakori-painiketta. Painike loytyy ruudun ]E[
ylaosasta.

5. Puhelimen ruudulle tulee teksti, jossa kysytaan poistetaanko tama viesti.
Paina kohtaa, jossa lukee poista.

Poista viestikeskustelu:

1. Avaa Viestit -sovellus painamalla sen kuvaketta. Kuvake loytyy etusivulta.
(Mikéli et lOoyda siitad kuvaketta etsi se sovellus hausta. Ohje tadhan [bytyy 1
Sovellusten l6ytaminen ja niiden sulkeminen -osiosta)
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2. Ruudulla sinulla nakyy aiemmin kaydyt viestikeskustelut. Paina
haluamaasi keskustelua sormella pohjassa noin sekunnin ajan.

3. Poista keskustelu painamalla roskakorin painiketta. Painike loytyy ]E
ruudun ylaosasta.

4. Puhelimen ruudulle tulee teksti, jossa kysytaan poistetaanko tama viesti.
Paina kohtaa, jossa lukee poista.

4.6 Emojien kaytto ja lahettaminen viestilla

Mita ovat emojit?

» Emojit tarkoittavat hymio- ja kuvasymboleita.
» Emojeilla voidaan ilmaista omaa tunnetilaa tai tuoda viestiin visuaalista
ilmetta.

Laheta viesti, jossa on emojeita:

1. Luo uusi keskustelu. (Ohjeet tahan loytyy 4.1 Laheta tekstiviesti -osiosta.
Seuraa ohjeita 1-4.)

2. Paina emoji-painiketta. Painike loytyy ruudun alaosasta.

@ Tekstiviesti Eey

3. Voit selata emojeita pyyhkaisemalla sormea alhaalta ylos emojeiden
paalta.

4. Valitse emoji painamalla sen paalta.

5. Laheta viesti painamalla laheta-painiketta. Painike ruudun oikealta @
puolelta.
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5 Teams

Mika on Teams?

» Microsoft Teams eli Teams on sovellus, jolla voi olla yhteydessa muihin
ihmisiin.

» Teamsin avulla voidaan osallistua kokouksiin ja luentoihin, soittaa
videopuheluita ja danipuheluita, lahettaa viesteja ja jakaa kuvia tai
tiedostoja.

» Teamsia kaytetaan esimerkiksi kouluissa, toissa ja ystavien kesken.

» Teamsia kaytetaan myos erilaisissa nettiluennoissa tai kokouksissa.
Esimerkiksi Ilmonetissa on internetin valityksella olevia luentoja, jotka
tapahtuvat Teamsissa.

Tassa osiossa opastetaan kokouksiin ja luentoihin osallistuminen seka niiden
aikainen toiminta.

Jotta voit liittya kokouksiin puhelimella, sinulla tulee olla Teams -sovellus
ladattuna. Sinun ei tarvitse kirjautua Teams -sovellukseen sisaan. Jos sinulla on
Teams -sovellus jo ladattuna voit siirtya kohtaan 5.2.

5.1 Asenna Teams -sovellus

C

1. Avaa Play Kauppa -sovellus painamalla sen kuvaketta. Kuvake loytyy
nayton etusivulta. (Mikéli et [Oyda siita kuvaketta etsi se sovellus hausta.
Ohje tédhan loytyy 1 Sovellusten l6ytadminen ja niiden sulkeminen -osiosta)

2. Painaruudussa olevaa laatikkoa, jonka vieressa on suurennuslasi. Q

3. Ruudullasi nakyy nappaimisto. Kirjoita nappaimistolla Teams.

4. Paina nappaimiston oikealla puolella olevaa hyvaksy-painiketta.

5. Paina asenna-painiketta.
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5.2 Liity tapaamiseen

1.

Jotta voit liittya Teams-tapaamiseen, sinulla taytyy olla liittymislinkki.
Linkin voi saada esimerkiksi sahkopostiin kokouksen pitajalta. Kun sinulla
on liittymislinkki paina sen paalta.

https://teams.live.com/meet/932316209181
6?p=JmMTspSvQLjdDs606n Napauta linkkia — Linkki voi nayttaa
tai liita se selaimessa liittyaksesi esimerkiksi talta
kokoukseen.

. Kirjoita oma nimesi tai oma valitsema nimimerkki. Nimimerkki voi olla

esimerkiksi Matti M tai M.M.

Paina tasta. Kirjoita nyt
oma nimesi kayttaen

N - ruudulla nakyvaa

Videokuva ei ole k... Mikrofoni ei ole ka... n é p pé i m i Sté é .

Anna nimi

Kun olet kirjoittanut
w 8 s @ 9 nimesi, paina hyvéksy-

qlwlel | t]ylulilo]pla painiketta.

als|d|f|laglh|jlk]|]l]|o]|a
el z | x!c|v|b|n|m g
7123 © @
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3. Taman jalkeen paaset joko suoraan kokoukseen tai menet
odotushuoneeseen. Jos naytollasi lukee, etta olet odotushuoneessa niin
odota, etta kokouksen pitaja paastaa sinut sisaan kokoukseen.

5.3 Mikin mykistaminen ja videokuva

» Kokouksen aikana sinulla on kaytossa alla nakyvat painikkeet.
» Kun painikkeen paalla on poikittainen viiva niin se on silloin pois kaytosta.

Voit laittaa painikkeen toiminnan paalle tai pois paalta painamalla
sormella kuvakkeen kohdasta.

» Kokouksen pitajalla on mahdollisuus estaa osallistujia kayttamasta

mikrofonia tai videota.

Tasta painikkeesta voit
laittaa puhelimesi
videokameran paalle
ja pois paalta. Kun
kamera on paalla, niin
kuvasi nakyy muille
osallistujille.

yréokuva ei ole k...Mikrofor]| ei ole ka...

Tasta painikkeesta voit
laittaa mikrofonin
paalle ja pois paalta.
Kun mikrofoni on
paalla muut
osallistujat voivat
kuulla puheesi.

Tasta painikkeesta
voit laittaa
kaiuttimen paalle ja
pois. Kun kaiutin on
paalla, kuulet
kokouksen aanet,
vaikka puhelin ei
olisi korvallasi.
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5.4 Keskustelut

» Keskusteluissa voidaan lahettaa viesteja muille kokouksessa oleville.
» Keskustelut eivat ole aina saatavilla, jos kokouksen pitaja on laittanut ne
pois paalta. Talloin viesteja ei pysty lahettamaan.

Laheta viesti:

1. Paina ruudussa nakyvaa kolmea pistetta.

B X e e
2. Sinulle avautui valikko. Paina keskustelu-painiketta.
3. Paina laatikkoa, jossa lukee kirjoita viesti.

Kirjoita viesti / g

4. Nyt voit kirjoittaa tahan haluamasi viestin kayttamalla ruudulle

avautunutta nappaimistoa.

5. Laheta viesti painamalla léheté-painiketta.

5.5 Reaktiot

Mita ovat reaktiot?

» Reaktiot ovat emojeita, joita voidaan lahettda kokouksessa.
» Muut osallistujat ndkevat nama reaktiot ruudussaan muutaman sekunnin
ajan.
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Laheta reaktio:

1. Paina ruudussa nakyvaa kolmea pistetta.

i

N @;\ ‘I} e e

2. Paina haluamasi emojin paalta.

/

¢ Va3 ¢

=] £11

Keskustelu Ihmiset

5.6 Viittaaminen

Mita on viittaus?

» Viittaus tarkoittaa puheenvuoron pyytamista.
» Kun painat viittaus painiketta, sinun nimesi viereen ilmestyy kaden kuva.
Talloin kokouksen pitaja tietaa, etta sinulla on asiaa.

Viittaa:

1. Paina ruudussa nakyvaa kolmea pistetta.

N @;\ ‘I} e e

2. Paina oikeassa reunassa olevaa kaden kuvaa.

.

¢ Vo3 ¥

=) F13

Keskustelu Ihmiset
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