Aihe: Harjoitellaan viestimadn sahkdpostilla hyvien tapojen

mukaisesti, tilanteeseen tarkoituksenmukaisella tavalla

Oppiaine: Svomen kiel Vuosiluokka 5.1k

Kesto: n. 45 minuuttia kerrallaan, 2-3 oppituntia

Valineet: Tietokone: Outlook-s&hkdposti

UUDET
Oppilas LUKUTAIDOT

osaa lahettda sdhkGpostin ja vastata siithen hyvien tapojen mukaisesti, tilanteeseen
tarkoituksenmukaisella tavalla.

KASITTELYEHDOTUS

VIIKKOVIESTI SAHKOPOSTISSA

Opettaja lahettaa viikkoviestin, luokkaretkitiedotteen tai jonkin
muun tulevan tiedotteen sahkdpostilla.

Oppilas vastaa pelkistaan opettajalle kayttaen O Vastaa J|_

symbolia. Pyydetaan esimerkiksi lyhyt sanallinen kuittaus siita,
etta oppilas on lukenut opettajan l[ahettaman tiedotteen.

. . . . &\ Vastaa kaikille .
Oppilas vastaa koko ryhmalle kayttaen Yestaa alldl -symbolia.

Opettaja esittelee vaihtoehtoja esimerkiksi kevatretkikohteeksi,
pyydetaan oppilasta valitsemaan omasta mielestaan paras
vaihtoehto ja perustelemaan valintansa kaikille muille luokan
oppilaille.

Opettaja lahettaa tiedotteen esimerkiksi luokan poytaryhmissa
vain yhdelle oppilaalle. Hanen tehtavanaan on valittaa viesti

pdytaryhman muille oppilaille kdyttaen ~ H"e@edeten

symbolia. Pyydetdan jalleen vastaanottajia kuittaamaan tieto
Vastaa-symbolia kayttaen.
Oppilas kirjoittaa oman sahkdpostiviestin kayttamalla

9 Uusi sahképostiviesti

-symbolia. Oppilas lahettaa esimerkiksi



poytaryhmansa valitseman esitelmaaiheen tiedoksi luokan
muille oppilaille.

Vastaanottaja Piilokopio
Kopio

Lisaa aihe

e Harjoitellaan samalla Vastaanottaja-, Kopio- ja Piilokopio-
kenttien kayttoa ja niiden merkityksen eroa. Esimerkiksi:
vastaanottajiksi yksi edustaja jokaisesta luokan poytaryhmasta,
kopioon oman poytaryhman muut oppilaat ja Piilokopioon
opettaja.
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o Kaytetaan sahkopostissa pikatoimintoja “Allekirjoituksen
lisdaminen” (sininen kyna) ja “Tarkeystason muuttaminen”
(punainen huutomerkki).
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e Harjoitellaan tekstin ulkoasun muokkaamista tekstinkasittely -
kuvakkeiden avulla, seka lahettamisen ajoittamista Laheta-
vetovalikosta. Tutkitaan miten fonttien, alleviivausten ja
muiden toimintojen kaytto vaikuttaa tekstin selkeyteen ja
luettavuuteen.




e Tavoitteena olevaa hyvien tapojen mukaista seka tilanteeseen
tarkoituksenmukaista tapaa voi harjoitella opettajan antaman
palautteen lisaksi esimerkiksi vertaispalautteen avulla.

e Tassa muutama ydinkohta:

O

Viestin otsikon nimedminen niin, etta viestin tarkein
sisalto selviaisi jo siita mahdollisimman hyvin.

Kirjoita kaytannollista ja ymmarrettavaa kielta, valta
sivistyssanoja ja vertauskuvia.

Kirjoita tiiviisti ja ytimekkaasti, valta toistoa.

Kirjoita sellaista sisaltda, jonka takana seisot ja pystyt
kertomaan vastaanottajalle my6s kasvotusten.



