Tietotunti: limaisohjelmat

Tehostetaan tyoskentelya ilmaisohjelmien avulla —
Google Docs ja Sheets

Kirjastonhoitaja Petri Suovalkama
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Googlen toimisto-ohjelmat

Docs tekstinkasittelyohjelma
Sheets taulukkolaskentaohjelma
Slides diaesitysten tekemiseen

Googlen ohjelmat ovat ilmaisia, mutta vaativat
kirjautumisen, Google-tilin

Docs/Sheets ohjelmalla luodut asiakirjat voi
muuntaa toiseen muotoon vastaanottajaa
ajatellen (pdf, rtf, Word/Excell- tai
OpenDocument-tiedosto)

Tiedostot tallennetaan Google Drive —palveluun
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Kuinka saan ohjelmat kayttooni

* Saat ohjelmat kayttoosi tekemalla itsellesi Google-
tunnuksen

* Mikali sinulla on Gmail-sahkoposti, ovat palvelut jo
kaytettavissasi
* Mene osoitteeseen google.fi ja kirjaudu sisaan,

9:sta harmaasta neliésta muodostuvan ruudukon
alta saat lisaa palveluita esille, mm. Docs ja Sheets

Gmail Kuvahaku =33 0
Kuvat Duo
B

Docs Sheets Slides

AN Mikkelin ”IIB(II::I?;L?(
seutukirjasto 19/11/2020 w” LBRARY °




Alylaitteille 16ytyvat sovellukset

* Mikali kaytat ohjelmia tabletilla, voit ladata
ohjelmista laitteellesi sovelluksen

e Sovellukset loytyvat
- iPadille App Storesta
- Android-laittelle Google Play —kaupasta
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Aloita uusi asiakirja

* Uuden asiakirjan tekeminen aloitetaan klikkaamalla

F  -merkkia

e Dokumentti tallentuu automaattisesti
- erillista valitallennusta ei tarvita

* Muokkaamisen jatkaminen tapahtuu

/. - merkista
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Tekstin muokkaaminen

 Sivun ylalaidassa ovat keskeisimmat tekstin
muokkaamiseen tarvittavat toiminnot
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Harjoitus

* Tee esimerkin mukainen, pieni
tekstinkasittelyharjoitus
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Aloita uusi taulukko

 Uuden taulukon tekeminen aloitetaan klikkaamalla

F -merkki
* Useimmat perustoiminnot toimivat kuten Excelissa

* Excel-tiedostojen sisaltd on muokattavissa Sheetsiin
ja Sheets-tiedostot on tallennettavissa Excel-
muotoisina
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Harjoitus

* Tee pienimuotoinen taulukko ja kayta
vhteenlaskukaavaa =Summa(A1:A5)
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MIKKELI

Kiitokset osallistumisesta

Tama oli taman kevaan viimeinen tietotunti.
Tunnin toisinto on vappuaattona
30.4. klo 9-10.

Tietotunnit jatkuvat syksylla 2021
— seuraa kirjaston tiedotusta!
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