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Materiaalien luotettava tallentaminen, jakaminen ja käyttäminen 

Jos museolla ei vielä ole yhteiskäytössä Google-tiliä, luo se jossakin seuraavista 

Googlen tuotteista: Gmail, Drive tai YouTube.  

Google-tilin luominen 
1.  Avaa nettiselain. 

2.  Kirjoita hakukenttään ”Luo Google-tili”. 
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3.  Siirry Google-tilin kirjautumissivulle. Kun olet saanut tarvittavat tiedot 

täytettyä valitse ”seuraava” ja pääset tallentamaan tilisi suojaamiseen 

vaadittavat tiedot.  

 

4.  Täytä tilin suojaamiseen tarvittavat tiedot ja valitse ”seuraava”. 
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Google Drive 
1.  Kirjauduttuasi sisään Google-tilillesi (esimerkiksi Gmail, drive.google.com) 

löydät Google Driven sivun oikeasta ylälaidasta harmaasta valikosta.   

2.  Aloitusnäkymä Google Drivessa. Tiedostoja ladataksesi valitse vasemmasta 

yläkulmasta ”Uusi”. 
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3.  Valitse seuraavaksi ”lataa tiedosto Driveen”. 

4.  Etsi valikosta ladattava tiedosto. 
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5.  Näkymä onnistuneen tiedoston lataamisen jälkeen. 

  

Tiedoston jakaminen Google Drivessa 
Voit jakaa Google Driveen tallentamiasi tiedostoja ja kansioita kenen kanssa 

tahansa. Kun jaat tiedoston Google Drivesta, voit valita, saavatko ihmiset muokata, 

kommentoida vai vain katsoa sitä. 

1. Aloitusnäkymä. 
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2. Valitse jaettava tiedosto. 

 

3. Avaa jaettava tiedosto ja valitse oikean yläreunan valikosta ”Jaa”. 
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4. Kirjoita valintakenttään sen henkilön tai ryhmän sähköpostiosoite, kenelle 

haluat tiedoston jakaa, ja paina ”valmis”. Voit jakaa tiedoston myös 

kopioimalla linkin ja lähettämällä sen haluamallesi henkilölle tai ryhmälle. 
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Facebook-tilin luominen 
1. Mene osoitteeseen www.facebook.com. Klikkaa ”Luo uusi tili”. 

2. Täytä tietosi ja klikkaa ”rekisteröidy”.  

 

https://www.facebook.com/
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3. Facebook lähettää sinulle sähköpostiin 5-numeroisen vahvistuskoodin, jolla 

sähköpostiosoitteesi yhdistyy Facebook-tiliisi. 

 

4. Evästeet kannattaa sallia. 
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5. Lisää seuraavaksi itsellesi tai edustamallesi museolle profiilikuva. Valitse ”Lisää 

kuva”, ja sitten ”+ Lataa kuva”. 

6. Valitse ja avaa kuva.  
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7. Ennen tallentamista voit rajata kuvan haluamaasi kokoon. 

 

8. Valmis! Voit halutessasi vaihtaa kuvasi painamalla jälleen ”Lisää kuva”. 
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Facebook-sivun luominen 
1. Kun olet kirjautuneena Facebookiin, valitse sivuvalikosta ”Sivut”. 

2. Valitse ”Luo uusi sivu”. 
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3. Syötä museon tiedot, valitse ”Luo sivu”, jonka jälkeen voit lisätä kuvia ja 

ensimmäisen julkaisun. 
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4. Muista viimeistellä sivusi täyttämällä loput tiedot.  

5. Kuva on tärkeä! Lisää sekä profiili- että taustakuva. 
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Täältä löydät Facebookin omat ohjeet uuden sivun luomiseen ja sivun 

käyttämiseen. 

  

http://www.facebook.com/help/135275340210354
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Facebook-julkaisun tekeminen 
1. Klikkaa tekstikenttää ”Mitä mietit?”, ja ala kirjoittaa. Voit lisätä esimerkiksi 

kuvan/videon tai sijainnin tekstikentän alla olevista painikkeista. Harmaasta 

alasvetovalikosta saat valittua, kenelle haluat julkaisun näkyväksi.  

2. Museoiden julkaisut kannattaa 

todennäköisesti laittaa julkisiksi, jolloin 

tavoitat julkaisullasi myös muut kuin 

Facebookin käyttäjät.  

3. Facebookin omat ohjeet erilaisten 

julkaisujen tekoon löydät täältä.  

  

http://www.facebook.com/help/424946150928896/?helpref=uf_share
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4. Videot 

Facebookissa julkaistavan videon sopiva pituus on hyvä miettiä etukäteen. 

Enimmäispituus Facebookissa on 240 minuuttia. Facebook suosittelee käyttämään 

MP4- tai MOV-tiedostomuotoa. Suurin sallittu tiedostokoko on 4,0 Gt. Tekstitettynä 

videot ovat parhaiten kaikkien saavutettavissa. 

Facebookin ohjeet kuvien ja videoiden julkaisemiseen löydät täältä. 

5. Tarina on julkaisu, joka katoaa vuorokauden kuluttua. Tarinaan voit niin ikään 

lisätä tekstiä ja/tai kuvaa tai videota. Lisää tarinoista täällä. 

 

 

 

  

http://www.facebook.com/help/1069521513115444/?helpref=uf_share
http://www.facebook.com/help/862926927385914/?helpref=uf_share
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Julkaisujen ajastustoiminto eli Creator studio  
Jos Facebook-julkaisuja täytyy saada tehtyä työajan ulkopuolella, niin silloin 

kannattaa käyttää ajastustoimintoa. Tämä onnistuu Creator studion avulla. Täältä 

löydät Creator studion ohjeineen.  

 

 

  

https://business.facebook.com/creatorstudio/home
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Facebook-tapahtuman luominen  
Voit luoda Facebookissa ilmoituksen tapahtumastasi ja lähettää kutsuja 

tapahtumaan.  

1. Facebookiin kirjautuneena valitse ”Tapahtumat”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Valitse ”+ Luo uusi tapahtuma”. 
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Instagram-tilin perustaminen 
1. Instagramia on helpointa käyttää älypuhelimella, joten kannattaa 

ensimmäisenä ladata Instagram-sovellus puhelimeen. 

2. Mene osoitteeseen www.instagram.com tai avaa sovellus. Voit joko kirjautua 

olemassa olevilla Facebook-tunnuksillasi tai rekisteröityä uudeksi käyttäjäksi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

http://www.instagram.com/
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3. Kirjaudu sähköpostiosoitteella ja täytä loput tietosi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Valitse vielä hyvä käyttäjänimi. Instagram ohjaa sinut rekisteröitymisen 

loppuun saakka. 
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Instagram-julkaisun tekeminen 
 

1. Kun olet luonut profiilisi valmiiksi, voit tehdä 

ensimmäisen julkaisusi aloittamalla oikean yläkulman 

[+]-merkistä. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Valitse ensimmäiseksi julkaisuksi vaikkapa yksi 

tai useampi valokuva galleriasta, tai ota uusi valokuva 

tai video. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



25 

 

3. Valitse kuva(t).  

4. Tee haluamasi säädöt. 

 

5. Lisää teksti ja halutessasi #hashtag-merkinnät ja julkaise! 
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6. Instagramin omat ohjeet julkaisujen tekemiseen löydät täältä. 

7. Yli minuutin mittaisten videoiden käytöstä Instagramissa (IGTV) löydät 

hyviä ohjeita täältä. 

8. Myös Instagramissa voi käyttää julkaisujen ajastustoimintoa (ks. 

ohjesivusto). 

  

https://www.facebook.com/help/instagram
https://www.facebook.com/help/instagram/381435875695118/?helpref=hc_fnav
https://business.facebook.com/creatorstudio?tab=instagram_content_posts
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Digitaaliset opastukset 

YouTube  
1.  Kirjaudu YouTubeen Google-tunnuksillasi. 

2.  Luo itsellesi oma YouTube-kanava videoiden lataamista varten. 
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3.  Päivitä YouTube-kanavasi tiedot ja valitse ”tallenna ja jatka”. 
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4.  YouTube-kanavasi etusivulla saat ladattua haluamasi videot katsottavaksi 

valitsemalla ”lataa video”. 

 

5.  Valitse ladattava videotiedosto. 
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6.  Täytä seuraavaksi videon julkaisemiseksi vaadittavat tiedot ja valitse 

”tallenna”. 
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7.  Video latautuu omalle YouTube-kanavallesi ja on sen jälkeen valitun 

käyttäjäryhmän katseltavissa YouTubessa. 

 

8.  Myös YouTube-julkaisun voi ajastaa. Täältä löydät siihen ohjeet.  

https://support.google.com/youtube/answer/1270709?hl=fi
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QR-koodit 
 

1. QR-koodien luontiohjelman löydät Googlen avulla 

(esimerkkinä videon lataaminen YouTube-kanavalta) 

 

2. Valitse alasvetovalikosta ”QR-koodin tyyppi” vaihtoehto ”URL-osoite”.  
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3. Kopioi alasvetovalikon alapuolelle YouTube-kanavaltasi haluamasi videon 

https://-alkuinen videolinkki.  

4. Syötä videolinkki alasvetovalikon alapuolelle ja valitse ”Luo QR-koodi”. 
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5. Tämän jälkeen QR-koodi on valmis tallennettavaksi omiin tiedostoihisi ja 

Google Drive -tilillesi. 

 

 

 

 

 

 

Word-tiedostosta pdf 
1. Valitse vasemman yläreunan valikosta ”Tiedosto”. 
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2. Valitse avautuvan sivun vasemmasta valikosta ”Tulosta”. 

 

3. Valitse alasvetovalikosta ”Tulostin” PDF-XChange Standard ja valitse ”Tulosta”. 
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4. Tallenna PDF-dokumentti tiedostoihisi 

 

 

5. Valmis PDF-dokumentti  

 


