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VERKOSSA SIJAITSEVA
OHJELMISTOPAKETTI



KIRJAUTUMINEN

Avaa verkkoselain ja mene osoitteeseen outIook.office.com/edu.Iempaala.fi

Kun kirjaudut koulun koneelle, olet jo valmiiksi kirjautunut Office365:een.
Kotoa kasin sinua pyydetaan kirjautumaan.
Kirjaudu koulun sahkgdpostilla

Sen alkuosa on sama kuin tunnus, jolla kirjaudut koulun koneelle, yleenséa
etunimi.sukunimi, lisda niiden perdan @edu.lempaala.fi eli esim.

opettaja.testinen@edu.lempaala.fi

Salasana on se sama, jolla kirjaudut koulun koneille.


mailto:opettaja.testinen@edu.lempaala.fi

OUTLOOK = SAHKOPOSTI

Ensimmaisend sivuna aukeaa outlook, eli séhkopostisi postilaatikko.
Viestit aukeavat oikeaan reunaan, kun klikkaat niiden otsikoita
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VOHVELI"=

Loydéat kaikki Office365:n sovelluksen kun klikkaat
vhdeksdnruutuista "vohvelia”

ruudun vasemmassa ylanurkassa.

Sovelluksen saat auki klikkaamalla sita.
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- SEURAAVAKSI USEIMMIN
KAYTETYT SOVELLUKSET

- Muita voit rohkeasti tutkia itsendisesti, jos kiinnostut niista.



ONEDB[VE @ OneDrive

OneDrive on sinun oma tallennekansiosi verkossa. Siihen paésee kasiksi vain sinun
omalla salasanallasi.

OneDriveen kannattaa tehdd selkeat kansiot eri oppiaineille ja muille asioille, jotta

|0ydéat etsimdsi sieltd helposti. I
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WORD m Word

Word on tekstink&sittelyohjelma, jolla voi kirjoittaa tekstia ja tehdd taulukoita. Tekstin
lomaan voi lisétd myds kuvia, mutta Wordissa et kovin napparasti saa kuvia sijoiteltua.

Kannattaa tutustua Wordin ylapalkissa oleviin toimintoihin, joiden avulla saat
muokattua asiakirjaasi.

Muista aina heti aluksi nimeta asiakirjasi sopivalla nimelld, esim. Joulutarina.
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P OW ERP O]N T m PowerPoint

PowerPoint on esitysgrafiikkaohjelma, johon voit liittda
» Tekstid

» Kuvia

» Videoita

» Taulukoita

 Linkkeja

» Tama juuri katsomasi tiedosto on tehty PowePointilla
» Myds PowerPoitin ylapalkin ominaisuuksiin kannattaa tutustua, niin saat esityksiisi nayttavyytta.



MUI'TA OHJELMIA

Esitysgrafiikkaohjelma, johon voi lisdtd tekstia ja kuvia. Sway
tekee esityksista visuaalisesti nayttavia.

Excel on taulukkolaskentaohjelma, johon voi tehdd
laskukaavoja ja jossa taulukoista voi luoda kaavioita.

OneNote on muistikirjasovellus, johon voi ker&ta
muistiinpanoja, danta videoita ja kuvia talteen. Se on helppo
jakaa useamman ihmisen kayttodn eikd kayttdminen vaadi
kirjautumista.

Teamsissa voi kdyda yhteistd keskustelua, jarjestaa
videokokouksia, antaa tehtévid ja jakaa yhteisia tiedostoja.

Formsilla voi tehdd kyselyita, testeja ja kokeita. Kokeet ja
testit voi my0s pisteyttda ja arvioida Formsissa. Tulokset saa
my0s Excel-muodossa.




OHJEET

- Kaikille ohjelmille yhteista on tehtdvapalkki ruudun yldosassa. Sen toimintoja
kannattaa tutkia ja kokeilla.

- Tehtdvapalkista loytyy Ohje-toiminto, josta voi hakea ohjeita hakusanalla.

- Netistd [oytyy hakemalla my0s paljon video-ohjeita, joiden avulla ohjelmia vol
opetella kayttamaan.



