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Ajanhallinta - Google-Keep

Ohjeissa kaytetty Samsung Galaxy A32 5G puhelinta, Android ohjelmistoversiota 13.0. Ohjeet
on paivitetty syksylla 2024.

Google Keep -muistiinpanojen kayttoonotto Androidilla
Google Keep -muistiinpanojen kaytto edellyttaa Google-tilia.

e Google Keep -sovellusta ei yleensa ole valmiiksi asennettuna
puhelimelle, joten se taytyy ladata Google Play -kaupasta.

o Etsisovellus Play Kaupasta nimelld Google Keep.

e Sovelluksen tulisi latauksen jalkeen loytya
puhelimen Kaikki sovellukset —valikosta.

o Voit myos etsia sen Kaikki sovellukset —
valikon hakukentan kautta kirjoittamalla
Keep. e Uusi tekstimuistiinpano

e Uusi luettelo
@ Uusi kuvamuistiinpano

° Uusi danimuistiinpano
o A

Pidé néaytto paalla katsottaessa

Pida puhelut ponnahdusikkunassa
Puhelunayttd sovellusten kéytn alkana
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Muistiinpanojen lisdaminen

e Uuden muistiinpanon luominen:
o Sovelluksen oikeassa alakulmassa
nakyvaa plussamerkkia tai alareunan
vaihtoehtopainikkeita painamalla voit
aloittaa uuden muistiinpanon
luomisen.
o Uudenmassa versiossa
vaihtoehtopainikkeet tulevat esiin
plusmerkkia painamalla. B e @
e Muistiinpanotyypit: i
Lista
o Google Keep-muistiinpanot voivat Teksti Tr
sisaltaa tekstia, tehtévalistoja, kuvia ©
tai piirroksia. Voit myos yhdistaa eri
tyyppeja yhteen muistiinpanoon.
o Tekstimuistiinpanot:
o Lisda muistiinpanoon otsikko ja kirjoita haluamasi maara tekstia.
o Tekstid voi muokata sovelluksen tekstinkasittelytydkaluilla.
o Luo tekstimuistiinpano
é
valitsemalla plussamerkki.
Raportti
e Luettelomuistiinpanot: |20 eon 0 pstcmie g
o Voit lisatd muistiinpanoon nimen ja
luoda lisavaiheita.
o Kunvaiheet merkitdan tehdyiksi, ne Aamurutiini
siirtyvat listan alaosaan mutta £ O Ukeitte kora
pySyVat na kyVISsa. i [0 Koiralle aamupala
Te evaat
e Kuvamuistiinpanot: % [ omasamupeld

Luettelokohde

o Voit lisata muistiinpanoon kuvia
puhelimen omista tiedostoista.

HoH2 [ B B v X X
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e Piirrosmuistiinpanot:

o Luo piirroksia tai kirjoita kasin

piirtotyokalun avulla. {&F@T

o Taustan voi muuttaa viivoiksi tai (O‘LSTA'

. . . Nayta ruudukko
ruudukoksi valitsemalla valikon

Nelid Piste
‘ .
Viivat

ruudun oikeasta ylakulmasta.

10.26

e Muistiinpanojen muokkaaminen:

= Hae muistiinpanoista =1

o Voit muokata tallennettuja muistiinpanoja avaamalla ne
muistiinpanoluettelosta ja tekemalla tarvittavat muutokset.

Kirjallinen koe

Maanantaina

Suullinen esitys

o Kaikki luodot muistiinpanot loytyvat nyt alkundkyman luettelosta.

PowerPoint-esitys

Oma aamupala
Koe

Koululla

Labra

otehtévat

Raportti

Labra raportt =
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Muistutusten asettaminen muistiinpanoille

e Muistutusluetteloon lisdtyt muistiinpanot: [ iy

= Hae muistiinpanoista Google Keep
o Voit lisata muistiinpanon - Q' Muistinpanot
Labrar rjan )  Muistutukset

Muistutukset-luetteloon, jolloin
muistiinpanolle automaattisesti

Luo uusi tunniste

Arkisto

asetetaan muokattavissa oleva
muistutusaika. s

Ohjeet ja palaute

o Luetteloon paéaset kasiksi avaamalla
sovelluksen valikon vasemmasta
ylakulmasta > Muistutukset

e Muistutuksen lisdaminen muissa
luetteloissa oleviin muistiinpanoihin:

o Muissa luetteloissa olevan
muistiinpanon oikeassa ylakulmassa R
nakyva kellonkuvake avaa -
muistutuksen asetukset.

o Voit maarittda muistutukselle ajan,

Aamurutiini

paivan, toistuvuuden ja muut s o

Ulkoiluta koira

asetukset tarpeen mukaan.

Koiralle aamupala

o Muistutus nakyy muistiinpanon

Oma aamupala

O

# [0 Teevaat
m}
+

Luettelokohde

alareunassa.

> Huomenna, 8.00

e Muistutusluettelon tarkistaminen:
o Kaikki muistiinpanot, joihin on asetettu

muistutus, ovat ndkyvissa myods
Muistutukset-luettelossa.
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Tunnisteen luominen

e Uuden tunnisteen luominen:
o Ryhmittele muistiinpanot yhteen
luomalla niille tunniste.
o Avaa sovelluksen valikko
vasemmasta ylakulmasta > Lisaa
uusi tunniste.

¢ Tunnisteen nimeaminen:

o Anna tunnisteelle haluamasi nimi.
Luotu tunniste nakyy nyt myos
valikossa.

e Muistiinpanojen tunnistaminen:

o Voit luoda tunnistekohtaisia
muistiinpanoja suoraan tunnisteen
omassa luettelossa, jolloin
muistiinpanot saavat
automaattisesti kyseisen
tunnisteen.

= Hae muistiinpanoista

Raportti

15.52
Google Keep
Muistiinpanot

Muistutukset

unnisteet
Ryhmatyd

Luo uusi tunniste

Arkisto
Roskakori
Asetukset

Ohjeet ja palaute

ttava perjantaina.
al

Daterory 5

15.51

Google Keep
Q  Muistiinpanot
) Muistutukset
<+ Luo uusi tunniste
Arkisto
Roskakori

Asetukset

o
o
@)

Ohjeet ja palaute

16.00

= Ryhmatyd

- ennakkotehtavat
- raportti

Ryhmiityd
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e Voit myds lisadta tunnisteen jo olemassa
(.

oleviin muistiinpanoihin. Avaa muistiinpanon
oikeasta alakulmasta valikko, josta voit
merkata sen uudella tunnisteella.

Suullinen esitys Suullinen esitys

# O Tysjako [
i [ PowerPoint-esitys

+  Luettelokohde

Poista

Luo kopio
Laheta
Yhteiskayttaja
Tunnisteet

Ohjeet ja palaute

11 8)

Sovelluksen ulkomuodon muokkaaminen
o Vaihda valoisaan tai tummaan tilaan:

o Keep-muistiinpanot-sovellus tukee seka vaaleaa etta tummaa tilaa, jolloin
sovelluksen ulkoasun voi mukauttaa mieltymyksiin sopivaksi.

e Muuta sovelluksen teema:

o Siirry valikkoon vasemmasta ylakulmasta > valitse Asetukset > Teema ja valitse
haluamasi tila.
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16.04 Bl % 9.21 X R 87%e

Google Keep & Asetukset = Hae muistiinpanoista =] 0

Q  Mui = 5
Raportti e ° Nayttdasetukset Suullinen esitys

0 Muistutukset Lisaa uusia kohteita alas. s

Siirra valitut kohteet loppuun

Muistutusten oletusasetukset

Aamu 8.00 Labra

litapaiva 13, njako
X Raportti

Alkuilta Ryhmaty? g

Jakaminen

Ota jakaminen kayttoon.

Kiinnitetyt muistiinpanot
¢ Nosta tidrkedt muistiinpanot ylos:

o Kiinnitd muistiinpanot, jotka haluat pitda RN

# [0 Tydjako

helposti nakyvilla kaikkien muiden
## [0 PowerPoint-esitys

muistiinpanojen ylapuolella.
e Muistiinpanon kiinnittaminen:

o Avaa haluttu muistiinpano ja valitse
oikeasta ylakulmasta kiinnityssymboli.
Kiinnitys siirtdd muistiinpanon muiden
ylapuolelle.

o Jos haluat poistaa kiinnityksen, paina
samaa symbolia uudelleen, jolloin

muistiinpano palaa tavalliseen
jarjestykseensa muiden joukkoon.
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Hakukentta

Sovelluksessa on hakukentta, jonka avulla voit

= Hae muistiinpanoista

etsia muistiinpanoja ja tehtavalistoja.
e Hakukentan kaytto:

o Hakukentta sijaitsee ruudun
ylareunassa. Kirjoita siihen hakusana,
jolloin sovellus etsii vastaavia elinentos
muistiinpanoja kaikista luomistasi '
merkinnoista.

e Hakukentta helpottaa Keep-muistiinpanojen
selaamista ja oikeiden muistiinpanojen

[Bytamista nopeasti.

Alkunayton pienoisohjelmat
Google Keep tarjoaa kolme pienoisohjelmaa, jotka voit lisata puhelimen alkunaytolle

muistiinpanojen nopeaa kayttoa varten. Ennen kayttoonottoa valitse Google-tili, johon
muistiinpanot liitetaan.

e Aloitalisdaminen:

o Valitse kohta alkunaytélta, johon
haluat pienoisohjelman.

o Pida sormea valitulla kohdalla,
kunnes avautuu valikko.

e Pienoisohjelman lisdaminen:

o Valitse Pienoisohjelmat > Google
Keep -muistiinpanot > Lisaa.

o Pienoisohjelman kokoa ja sijaintia
voit muokata vetamalla ja

tammikuuta
Dianelle k.

siirtamalla.
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e Saatavilla olevat pienoisohjelmat:

Ryhmatyo

e Pikaluonti: Luo uusi muistiinpano

nopeastija valitse muistiinpanon tyyppi,
kuten teksti, tehtavalista tai piirustus.

e Muistiinpanolista: Nayttaa valitun listan
kaikki muistiinpanot. Valitse lisattdessa
lista, jonka haluat esille. Voit lisata
muistiinpanoja suoraan pienoisohjelman
valikosta.

o Yksittdinen muistiinpano: Nayttaa valitsemasi muistiinpanon.
Asettaessa valitse, mika muistiinpano naytetaan. Suullinen esitys

[ Tysjako

e Pienoisohjelmien avulla muistiinpanoihin paasee kasiksi suoraan
alkunaytolta, mika helpottaa Keep-sovelluksen kayttoa ja nopeuttaa
muistiinpanojen hallintaa.

Ilmoitusten salliminen

¢ Ilmoituslupien asettaminen:

o Jos haluat saada Google Keep -muistiinpanoista muistutuksia puhelimen
ilmoituksina, sinun taytyy ensin antaa sovellukselle lupa ilmoituksiin.

o Mene puhelimesi Asetukset > Ilmoitukset > Sovellusilmoitukset > Keep-
muistiinpanot > Salli ilmoitukset.

e Ilmoitustyyppien maarittaminen:
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o Asetuksissa voit myos valita, minkalaiset ilmoitukset haluat, esimerkiksi

aanettomat.

Asetukset

Q

Samsung Account e

@ Yhteydet
Wi-Fi - B th + Sk
. Yhdistetyt laitteet
k St droid Autc
Tilat ja rutiinit
. Adnet ja vérina
At toadni

. limoitukset
Tilapaliki » Ald

9.08

< llimoitukset

Sovellusilmoitukset
Lukitusn@yton ilmoitukset

limoitusponnahdusikkunan tyyli

Ala hairitse

Lisaasetukset

Etsitko jotain muuta?

15.47

< keep

Valitse, mitké sovellukset voivat lahettaa sinulle
ilmoituksia.

Kaikki

. -muistiinpanot

Loydat Google Keep -sovelluksen Google Play kaupasta:

15.47

< Sovellusilmoitukset

. Keep-muistiinpanot

Salli &ani ja vérina

Adneton

Lukitusnayttd Merkki

Lukitusnayton ilmoitukset

limoitusluokat

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.keep&hl=fi

Ponnahdusi.
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