
DIGIPAJA
Opiskellaan tietokoneen käyttöä



Opiskellaan tietokoneen käyttöä

osoiteviiva = osoitekenttä 

hakukenttä  

oKirjoita osoitekenttään tai hakukenttään 
digitalent.hel.fi

oTee tehtäviä ja opiskele samalla sanoja



oAvaa sähköposti
oKirjoita uusi viesti > Työhakemus
oLähetä työhakemus osoitteeseen ________________________

oEXTRA: lisää liitteenä sinun CV. 



Sähköpostissa
Vastaanottaja = osoite, johon lähetät viestin. 
EI nimi, vaan sähköpostiosoite, jossa lopussa 
.com / .fi /.net

Aihe = teema. Kirjoita AINA teema, muuten 
sinun viestiä ei avata. 

Aloita viesti kohteliaasti. Esim. Hei

Kirjoita teksti. Muista piste ja iso alkukirjain. 
Ajattele tarkasti, mitä kirjoitat.

Lopetus ystävällisesti: Terveisin / ystävällisin 
terveisin ja koko nimi

Lataa mukaan  liite (CV)

Tarkista, että kaikki on OK ja paina Lähetä 



vibe.bot@vibemetrics.com



Tutustu Google Driveen

o Mitä erilaisia asioita voit tehdä Google Drivessa? 
o Miten voi lisätä Google Drivesta dokumentin sähköpostin 

liitteeksi (= liite)?

1. Kirjoita Google Doc’siin avoin hakemus työpaikkaan. 
2. Tallenna se pdf-muodossa
3. Avaa sähköpostisi, lisää dokumentti sähköpostin liitteeksi.
4. Lähetä posti _______________________



Tiedonhaku ja lähdekriittisyys
Puhelimella löydät kaiken informaation, mitä tarvitset. Haasteena on, mitä 
kannattaa availla. Ole tarkka osoitteiden kanssa. 

Kirjoita esim. pankin tai kelan osoite aina osoite-
viivalle itse. Älä mene googlen kautta. 
o Erotatko, milloin olet hakemassa puhelimella asiaa 

selaimen ja milloin hakukoneen kautta?
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Tiedon etsiminen Googlesta

oAvaa Google / muu hakukone
oEtsi internetistä seuraavat tiedot:

oMissä sijaitsee koulusi hakutoimisto?
oMikä on opettajan ______________________ puhelinnumero?
oMitä tekee firma nimeltä Trinomi?
oMikä on Kemppi Oy:n puhelinnumero?
oMiltä sivustoilta voit etsiä avoimia työpaikkoja? Kirjoita ainakin 4 

nimeä.
o Etsi sinulle sopivia työpaikkoja 
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