
Luokan muistikirjan 
luominen Teamsiin



Avaa Teams-
työpöytäversio

- Etsi haluamasi tiimi ja 
mene tiimin sivulle 
Yleiselle kanavalle 

- Valitse ylävalikosta luokan 
muistikirja



Aloita painamalla 
ympäröityä kohtaa



Valitse tyhjä 
muistikirja



Nämä osat 
muistikirjaan pitäisi 
tulla 

Näitä voi korjata myöhemmin 
Onenoten puolella paremmin 
toimiviksi. 

→ valitse seuraava



Nämä osiot tehdään 
automaattisesti 
opiskelijan omaan osioon 

Jos haluat muokata, älä valitse vielä 
luo, vaan siirry seuraavalle 
ohjesivulle. 

Jos nämä ovat hyvät, valitse LUO ja 
odota muistikirjan määrittelyä. 



Voit muokata osiot 
mieleiseksesi

Tässä minun versioni. 

Valitse tämän jälkeen LUO ja odota 
muistikirjan määrittelemistä. 



Nyt luokan muistikirja 
on luotu!

Vasemman yläkulman nuolesta saat 
sisällysluettelon näkyviin. 



Nyt voit avata 
muistikirjan 
Onenoteen

Paina nuolta Avaa 
selaimessa –kohdasta → 
valitse Avaa sovelluksessa

Jos ei aukea heti 
sovellukseen, seuraavalla 
sivulla vinkki siihen. 



Jos muistikirja ei aukea 
sovellukseen

Paina kohdasta Yritä käynnistää 
Onenote-sovellus uudelleen. 

Voi myös auttaa, jos käväiset auki 
olevassa Onenotessa ja palaat 
takaisin. 

Meillä on pääosin käytössä Onenote
2016 –versio.



Nyt muistikirja on auki 
sovelluksessa

Nyt voit aivan entiseen tyyliin 
muokata ja lisätä asioita muistikirjaan. 

Kaikki muutokset näkyvät 
muistikirjassa myös Teamsin puolella.

Vanhoista muistikirjoista voit valita 
yksittäisiä sivuja tai kokonaisia osioita 
ja kopioida niitä uuteen muistikirjaan. 

Kopiointiohje on seuraavalla sivulla. 



Avaa vanha muistikirja, 
josta haluat kopioida 
tietoja 

Jos haluat kopioida koko osion, 
klikkaa sen otsikkoa hiiren oikealla 
painikkeella →

Valitse Siirrä tai kopioi →

Siirry seuraavalle ohjesivulle



Aukeaa seuraava 
näkymä

Etsi listasta se muistikirja, johon 
osion haluat kopioida 

Klikkaa sen muistikirjan kohdalla 
plus-painiketta ja valitse osio, mihin 
siirron haluat tehdä

Itse tein siirron luomani muistikirjan 
Tervetuloa –osioon. 



Kopioitu osio siirtyi 
kokonaisuudessaan 
uuteen luotuun 
muistikirjaan



Jos haluat kopioida 
yksittäisiä sivuja

Valitse hiirellä klikkaamalla 
haluamasi sivu (muuttuu 
siniseksi)

Jos haluat valita useamman sivun 
kerrallaan, paina ensin shift
pohjaan ja valitse sitten sivut 
(käytä samaa, jos haluat jakaa 
opiskelijoille useampia sivuja yhtä 
aikaa)



Kaksi vaihtoehtoa

1. Valitse kopioi, jolloin sivut 
kopioituvat leikepöydälle ja voit 
liittää ne haluamaasi kohtaan 
toisessa muistikirjassa

- Kohdemuistikirjassa valitse 
sisällysluettelosta kohta, johon 
haluat sivut liittää ja liitä sivut 
ihan normaalisti siihen

2. Valitse Siirrä tai kopioi, jolloin 
noudata edellistä ohjetta 
kokonaisen osion siirtämisestä. 


