Osaamisen vahvistamisella eteenpain ‘
Where sustainabilty Digi-koulutukset yrityksille
meets education!

Lahiopetus jarjestetadn ensisijaisesti Joutsenon Opistolla, Péyhidanniementie 2, 54100 JOUTSENO.
Opetus voidaan myos jarjestaa asiakkaan tiloissa.

Etdopetus jarjestetdan Microsoft Teams -sovelluksella, jonka kayttokokemus olisi suotavaa. Tahan
on saatavilla tarvittaessa opastusta ldhiopetuksena.

limoittautuminen Katri Jokipellolle, katri.jokipelto(at)joutsenonopisto.fi, p. 045 844 2986

Kouluttajana toimii Katri Jokipelto, Rl, IT-opettaja, katri.jokipelto(at)joutsenonopisto.fi

Tiedostojen hallinta pilvipalveluissa — 4 oppituntia tai sovitun mukaisesti
e Tiedostojen tehokas ja turvallinen kasittely pilviymparistdssa
o Tiedostojen siirtdminen pilveen
o Tiedostojen organisoiminen ja etsiminen pilvessa
o Tiedostojen jakaminen pilvesta
o Opetus esimerkiksi Microsoftin OneDrive - tai Googlen Drive -ymparistossa
e Lahiopetus / Etdopetus — enintdan 10 osallistujaa

Microsoft Word perusteet - 6 oppituntia tai sovitun mukaisesti
e  Wordin kaytto alusta alkaen
o Kayttoliittyma
o Tiedostojen tallentaminen, avaaminen ja tulostaminen
o Tekstityylien kayttd
o Tekstin jasentaminen
o Otsikko- ja sivunumerointi sekd automaattinen sisallysluettelo
e Lahiopetus / Etdopetus — enintdan 10 osallistujaa

Microsoft Excel perusteet — 6 oppituntia tai sovitun mukaisesti
e  Excelin kdytto alusta alkaen
o Kayttoliittyma
o Tiedostojen tallentaminen, avaaminen ja tulostaminen
o Tietojen sydttaminen, siirtdminen, kopioiminen ja lajittelu
o Funktiot ja laskenta
o Tiedon visualisointi ja analysointi
e L3hiopetus / Etdopetus — enintddn 10 osallistujaa

Microsoft Excel jatkokurssi — 6 oppituntia tai sovitun mukaisesti
e Suositellaan kursseja: Microsoft Excel perusteet
o Nopea kertaus perusteista
Kayttoa nopeuttavat tekniikat
Ehdolliset funktiot ja funktioiden yhdistdminen
Ehdollinen muotoilu
Pivot-taulukot
o Tiedon haku eri [3hteista
e Lihiopetus / Etdopetus — enintaan 10 osallistujaa
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Videokuvaus, editointi ja julkaisu — 8 oppituntia tai sovitun mukaisesti
e Videokuvaamisen vinkkeja
o Kameran asettelu
o Kuvaamiskulmat ja —tilat
o Hyva otos
e Videoeditoinnin perusteet (esim. CapCut-sovelluksella):
o Videon leikkaaminen
o Tehosteiden ja tekstin lisadminen videoon
o Musiikin lisddminen videoon
o Videon pakkaaminen ja julkaiseminen
e Lahiopetus / Etdopetus — enintdan 10 osallistujaa

Kuvankasittely perusteet — 6 oppituntia tai sovitun mukaisesti
Windowsin valokuvat-sovellus ja jokin kuvankasittelyn ilmaisohjelma, esim. PixIr tai
Photopea (vaihtoehtoisesti Googlen/Applen Kuvat-sovelluksen kaytto tietokoneella ja
alylaitteella)
o Kuvien rajaaminen ja kiertdaminen
o Kuvakoon muuttaminen
o Kuvien tallentaminen eri tiedostomuotoihin
o Tekstin lisdédminen kuvaan
o Kuvien yhdistdaminen
e Lahiopetus / Etdopetus — enintaan 10 osallistujaa

Turvallisesti netissa — 6 oppituntia tai sovitun mukaisesti
e Miten selvitdan internetissé, jossa erilaisten huijausten maara lisdantyy jatkuvasti
o Huijausviestit ja -puhelut
= haitalliset linkit, spooffaaminen yms.
= mihin huijaukset perustuvat, mita tavoitellaan
o SoMe-huijaukset
o Luotettava nettisivu
o Eriinternet-selaimet ja niiden lisdosat
e Lihiopetus / Etdopetus — enintdan 10 osallistujaa

Asiakaspalautteen kerddminen ja analysointi — 4 oppituntia tai sovitun mukaisesti
o Kyselylomakkeiden hyédyntaminen asiakaspalautteen kerdamisessa
o Lomakkeiden luominen
o Lomakkeiden ldhettaminen asiakkaille / lisddminen kotisivuille
o Tulosten seuranta
e Saatujen tulosten analysoiminen taulukkolaskentasovelluksella
e L3hiopetus / Etdopetus — enintddn 10 osallistujaa
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Visuaalinen julkaisu - 6 oppituntia tai sovitun mukaisesti
e Visuaalisen julkaisun tekeminen ilmaisella Canva-verkkosovelluksella.
o Canva-tilin luominen, turvallinen salasana
Kayttoliittyma
Mallipohjat ja valmiselementit
Sivujen ja elementtien muokkaaminen
Tekijanoikeudet lyhyesti
o Julkaisun tallennus, avaaminen, lataaminen ja jakaminen
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e Lahiopetus / Etdopetus — enintaan 10 osallistujaa

Rahoittaja:

Opetus- ja
kulttuuriministerio " DIGITUKI- /

VERKDSTON JASEN
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