Olen saanut
opettajalta ihan oman
sahkopostiosoitteen,

jonka loppu on
@eduouka.fi.

Voin kirjautua 0365
palveluun omalla
tunnuksella myos
kotona. Tunnus on

sama, jolla kirjaudun

koulun tietokoneelle.

Minulla on oma SkyDrive
tallennustila, jonne olen
tallentanut digikasvion

kuvat. Olen tehnyt sinne

my0s esitelmét ja

kirjoitelmat. Voin jatkaa
niiden tekemista myos
kotona.

Meidéan luokalla on oma
Sivusto, josta loytyy

opettajan ohjeita ja luokan

oma laksykalenteri. Teemme
monesti ryhmatoita suoraan
muille ndkyviin. Olen myés

kommentoinut muiden

toita.
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1 VYleista

Office 365 for Education (0365) verkkopalvelu on kdytdssa Oulun kaupungin koulujen
opetushenkildstolld ja oppilailla. 0365 on ns. pilvipalvelu, jolloin tietokoneelle ei tarvitse asentaa
mitaan. Palvelua kaytetdan www-selaimella. Palvelu toimii siis kaikilla laitteilla, joissa on selain.

Palveluvalikko ndkyy heti kirjautumisen jdlkeen:

HUOM! Mikali lisdat eduouka.fi sahkdpostin

Sahkdoposti Outlook-ratkaisun johonkin mobiilipaatelaitteeseen tai
kautta tietokoneelle asennettuun
sshképostitila 50 Gt sahkopostiohjelmaan (esim. Outlook),
Sihkéinen kalenteri haetaan laitteeseen/ohjelmaan juuri tama
palvelu.

Henkilissa voit yllapitaa

yhteistietoja

Kalenteri Henkilgt Uutissyte SkyDrive  Sivustot ... Kurttila Jukka * & ?

Cutlook

SharePoint

e Uutissyotteen kautta paaset kasiksi asioihin, joita
”Seuraat”
SkyDrive Pro tarjoaa jokaiselle 25 Gt henkil6kohtaista
tallennustilaa tiedostoille, joita voi myds jakaa muille.
Kaytossa on myos WebApps — sovellukset, joilla voit
luoda ja muokata Word-, OneNote-, PowerPoint- ja
Excel-tiedostoja milla tahansa nykyselaimella.

Sivustoihin voit luoda ryhmasivustoja (alisivut)
luokalle, projektille, tydryhmalle, kerholle, jne. Saat
pidettya tiedostot, huomautukset, tehtavat ja
keskustelut hyvassa jarjestyksessa.

0365 palvelu toimii siis kaikilla paatelaitteilla ja kaikilla uusilla selaimilla. Koulujen koneille on
asennettu Office 2013 ohjelmistopaketti ja voit hyodyntda sen tydkaluja esim. tiedostojen
muokkaamisessa suoraan pilvipalveluun. Koulun koneille on asennettu myds Lync-ohjelma, jolla
voit isanndida tai liittya online verkkoneuvotteluihin.
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2 Kirjautuminen

1. Kirjaudu Office 365 palveluun kirjoittamalla selaimeen osoite: outlook.com/eduouka.fi

; <D
Ll ™ outlook.com/eduouka i Jo R B
http://outlook.com/educuka.fi
Ul

Rerusopetus - Koulutus ja 0., *
Vaihto+Enteg

Bing ehdotusta

Linkki palveluun loytyy
Rirjoitetut merkit hakupalveluu. myos koulujen WWW-

‘ | sivuilta.

TR
1 Etusivu Ajankohtaista Asioi verkossa . Oulu-tietoa Yhteystied

Oulun kaupunki > Koulutus 13 opiskelu > Parusopstus

Koulutus ja opiskelu e g OSSN P PR e e e

® Flusivu i
£ Al-plobheaice -

|
i
D

o

2. Kirjoita kayttdajanimeksi oma eduouka-tunnus. Salasana on sama kuin koulun koneelle
kirjautumisessa.

OuULU

fs.eduouka.fi
Kirjoita kayttajsnimi ja salasana.
Kéyttaidnimi: [Jukwonie 7 |
Salasana: | R ‘
Kirjaudu sisasn |

3. Maarita (ensimmaisessa kirjautumisessa) Outlookin (sahkoposti, kalenteri) kieliasetukset

[E=E ol /==
é Q| @& https://pod51048.outlook.com/owa/languageselecti O ~ @ & X || & Outlook Web App i * ‘fé}

Outlook: Web App

suomi (Suomi) IZI 3
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3 SkyDrive Pro-tallennustilan alustaminen

Kirjautumisen jalkeen avautuu Outlook-sdahkoposti ja ylhdalla sinisella rivilld on Office 365:n

— ~—

Qutiook  Kalenden  Henkddl  Uutissydte  SkyDnve  Swustol e Tauno Testada ~

(® uusi posti

KESKUSTELUT, PERUSTE: PANAMAAR +
« Suosikit
Saapuneet Tassh n3kyrmnassa e ole
navtestavia konteita Tassd niky! i Tytett
TEHTAVAT ! kohteda

1. Avaa Skydrive Pro valitsemalla valikkorivilta Skydrive.

2. Ensimmaisella kayttokerralla kdynnistyy SkyDrive Pron ja Uutissyotteen alustus, joka kestaa
tavallisesti joitain minuutteja.

3. Alustuksen aikana naet ilmoituksen ”Melkein valmista!” ("We’re almost ready!”)

Cutlook  Kalenten Henkildt Uutissyfte SkyDrve Shustot . - B ?

Melkein valmista! -5

Kun maarnitat asetuksia, voit vaintaa kuvasi, s33t33 henkildkohtaisia
asetuksiasi, ja tayttad tietoja itsestasi
Trendien #tunnisteet

QOdota hetki, toimintoa valmistellaan. Odotettu lopputulos:
Kiinnostavimpien hash-tunnisteiden luettelo on
Uutissy&te on yhteistpalvelujen keskus, josta 16ydat pdivityksia seuraamiltasi tyhja
ihmizilts, tiedostoilta, sivustoista ja tunnisteista sek3 pikayhteyden [is33miisi
sovelluksiin,

SkyDrive Pro on henkilokohtainen kovalevysi pilvessa. Siells voit tallentaa,
Jakaa ja synkronoida tyStiedostosi.

Sivustot takaa sinulle nopean pagsyn haluamaasi paikkaan.

4. Kun alustus on valmis, niin ”Melkein valmista!”-ilmoituksen sijaan saat avattua Skydrive
Pron ja ndet Omat asiakirjat.

Cubicak  Kakeber Hemiclt® Umnsslte  SDnve  Smusiob - Loydat lisavin kkeJa
T o SkyDriven kayttdon tasta
woime & den Hedoston kiominen i
EY Uuden tedest oppaasta.

Asiakirjat

n_l vl -EEr e

B tisdasd K
1 Etad Lral

imkki
(i 4 O M ﬂ' Vrecr ot oty
Shiifali aidakiven
Jastiy ka kil ) irkda
Lapdt kirsar @ | creMoe-muiskica
Virnoics ikgichy bodoctot ﬂ Cooued = ket
i bt
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4 Omat kayttdjdasetukset

Voit muokata omia asetuksia napsauttamalla oikean ylakulman hammasratas-kuvaketta.

Valikon kautta |6ydat esim.

1. Vaihda Teemaa (voit vaihtaa itselle mieluisan varimaailman)
2. Asetukset, jonka kautta paaset muokkaamaan tietojasi ja sahkopostiasetuksia

] mﬂ Kurttila Jukka - Outlook We... *

Outlook Kalenteri Henkilot Uutissydte SkyDnive Sivustot ***  Jarjestelmanvalvoja v . Kurttilajukka > £x 2
i ) ) ) Paivita
L keskiviikon veso-pdivan ohjelma ja ryhmat
Aseta automaattivastaukset
ninulle merkitty “TAA ACTAA VAN §
‘ Bty € VASTAA €€ VASTAAKAKILLE  Nayttoasetukset

ESKUSTELUT, PERUSTE: PAIVAMAAR f Hallinnoi sovelluksia

g
mo.Vahanikkilat : 0 ’ ma 28.10.2013 15:07 Vaihda teema
11.2013 701
san kanssa Oulun Tietotekn., Asetukset

Vastaanottaja: = Malkkulan yhtendiskoulun kalkki opettajat; Office 365 -asstukset

4.1 Oman profiilikuvan ja tilitietojen muokkaaminen

1. Napsauta hammasratas-kuvaketta ja
valitse Asetukset.

(Kohdassa Jarjesta
sahkoposti, voit luoda
automaattisia
vastauksia
(poissaoloviesteja).

1] Office 365

©

asetu

oma tili litetyt tiis

ks

1]
~+

tili

Valokuva

N —

Kohdassa Asetukset,
paaset muokkaamaan yuhein
sahkopostin

allekirjoituksen.

k Bastilaatikon kaytto
545.56 Mt lciytetty. £t vol lihettsd sihkspostia kun
4.7% Gt At

Valitse alareunasta “Muokkaa
tietoja”. Sinulle aukeaa ikkuna. Kuvan
voi vaihtaa kohdassa Valokuva (ja
valitse Muuta). Matiapuhesir - 358505609674

Yhteyshenkilan numerot

.
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5 Sahkoposti, kalenteri ja henkil6t

Sahkoposti on meille monelle jo tuttu tyovéline. Tarkista, etta osaat:

1. Uuden sdahkopostin lahettaminen, viestiin vastaaminen (vastaa ja vastaa kaikille), laheta

edelleen, liitetiedostojen kaytto

Hakutoiminnot

v wnN

Viestien merkintatavat ja luokittelu

Outlock  Kalenderi  Henkilot  Uutisspote  SkyDrive

(#) uusi posti w2 SAkAEOENE (3 P o
kaikki lukeraton  minule  merkitty
WAAPLIMEE K F ISTHLT, FRRLIATE: PAIVARMAAH -
FoiunkEenninahjpajen luotarsmesaaki; 1 LR
SInE Huei, Lahwtan taman liedatsesn nyt proikke bl
Smapuanest 4
BETT
Shey! Ewtt 2014 registralicn naw open! bo 24K
et wewess in busisceigr. Co.u dientcd sbiep_Con.
e » Jokikokko Helena - Oulur X >
a Sampuneet 4 a&cinimtin adsouka-sunmsksails b 2490
Hazi, Owilr Tistobeknikar efaioonti on ryt ket
Abkeur Koskela Ismo; Hellsten Susanna; T Lt
b ITE2D014 Call lor Papers kiynnisty ma FLIG
S il Minalla alis kylls tarve natcs ja keskimsslla asin

Viestien poistaminen, alikansioiden teko ja viestien arkistointi (siirtdminen) alikansioihin

Sahkopostien Lajitteluperusteet, Jarjestys, Keskustelu

Sheustod  *** Jarjestelmarvaleoja - Furttila Jukkca = £
easiointin eduouka - tunnuksclla
= WVASTAA, 4= VASTAS FAKILLE =) LESETA EDELLEEM

mearkse etukel

Jokikokko Helena - Oulun Tet

Yastaanottalar | Twt-yhdysopetta|at;

Kopice | SIKL epelus koulusiilesril kaikki <Ogeluskoulusihioent€aikei SIK
SIEY speius rebiont kaikki < OpetasRehioei Kaik ki SIEU S ok i
OTT Awimbaabaki - wars 0Tz Raptloor < awisbkastubi olb@ouka fis;

OTT Tytasumar. GimiS (2P0 « Tymusumapaveutimid ot euke
e,

Culun NTietotekninkan edsiomt on ryt Eevbettave = mpas sducuka
taimialuzcila, osaltteessa httpeffoasiointi cducuka.fi.
Elrjauturminen talmll alncastaan aducuka-todmdaklican

Kaytossdsi on sdhkoinen kalenteri. Osaatko jo hyodyntaa kalenteria? Osaatko:

1. Omien merkintdjen tekeminen
2. Kalenterikutsujen lahettaminen muille

3. Uuden kalenterin tekeminen (esim. luokalle oma kalenteri tai jonkun resurssin

varaamiseen tehty kalenteri)

4. Kalenterin jakaminen muille (muilla on mahdollista tarkastella kalenterin merkintgja tai
jopa tehda siihen omia merkintdja esim. varauksia)

. . P 2
£ wrazi wapahitaing sypnlong 20
------- ' o ST [T
' . u Fenn
wenEn s umrs o - ris Lanmmie -u
LA roa 1 =y >
= =t weva - ra. wed - u
L TR T T - - " -
- 5 B
EPIRETINE TINE TRy = 4 = = ¢ = 4
[ e e e TS
i o T RGTT ] e
- A L rRTTT -~ ' . -
2l i i A i
=+ R,
PECE N P TR .o cuin | vt koo EESTEREN
E won R T e
Fu
= w 14 1= s 1 1
BTl e oA iAsd inEes ot G
- = w5 an E - E]
HRA TP LMD AT wazeze EFTOEFEETETEN oibouk LA S0k
R e e
BN Ko PRTRR T &l i

LU KT ERCH B

Henkil6t (Yhteystiedot)

1. Uuden henkilon lisddminen yhteistietoihin

2. Uuden sahkopostijakeluryhman muodostaminen
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6 SkyDrive ja WebApp sovellukset

Voit jarjestaa ja tallentaa tyossa kaytettavia tiedostoja SkyDrive Prohon. Kaikki SkyDriveen
(SkyDrive Pron lyhyt nimi) tallennetut tiedostot ovat oletusarvoisesti yksityisia. Poikkeuksen
muodostavat kaikkien kanssa jaettavaan kansioon sijoitetut tiedostot. Taman kansion nimi on
”Jaettu kaikille” (Shared with Everyone).

SkyDrive Prohon voi ladata olemassa olevia tiedostoja tai luoda uusia.

(o] Katso video: Video ndyttaa kuinka SkyDrive Pro -kirjastoon ladataan tiedosto, ladataan useita
tiedostoja kerralla ja kuinka sielld luodaan nopeasti uusia Office-tiedostoja.

6.1 Tiedostojen lataaminen

. . x
luden tiedoston luominen

Asiakigat = . 'one

[ 1 Napsauta uusi tiedosto. Syt ¥rive 1 Culan kaupu

Kaikks Culun kaupanks ¢

BE  Cucel-teakida
2 Napsauta Lataa Enuq tiedosto t
aiemmin luotu tiedosto PR e (N SRl
¢ [ rim B | onebote-muistikins arvinee Mockimajs
Haukipusaan | t Kurttia ukka
Kooululusleko - R & Kurllks fukks
Maikkida Pats i Kurttia ukka

[1ca00v Jusi karsic & Kurttila jukka
s KurtLits Jukka
3 NapsaUta SEIaa Ja L Ia TS SIERARAIM LIICETLY TIFE ST
pdadset valitsemaan
tiedoston koneelta . T — x

Nzzaskan sakkszminen IA_ =
tlas

ataa hed setot Windosesin Besurssienhallinressa

HUOM! Voit my6s kopioida tiedostoja B Korvaa siemmt tiedactot
SkyDrivelle hiirella vetamalla. Hiiri
vapautetaan kohdassa "“tai veda

tiedostot tdhan”. )

6.2 Uuden tiedoston luominen WebApp sovelluksella

Office Web App -sovelluksilla voit luoda ja jakaa Word-asiakirjoja, Excel-tyokirjoja, PowerPoint-
esityksia ja OneNote-muistikirjoja online-versioina omalla selaimellasi. Myds oppilaat ja muut
opettajat voivat avata tiedostot selaimessaan.

Seuraavassa tehddan Word-dokumentti Word WebApp — sovelluksella. Sama periaate toimii myos
Excelissa ja PowerPointissa.
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[ 1 Napsauta uusi tiedosto. o
sk g Culin kavpi ) ) dan tiedoston luominen

Asiakirjat = . 'one

= Word-asiakija

i kasupears o _ .
5 Exucel-tpakiga

2 Napsauta Word-asiakirja @) uusi tiedosto t

a
- ﬂ-': FowerPoint-esitys
ai

aikki ama s tipcd
¥ [ rim CinaMaote-muistikirjs lamingn Muckimaja
Haukipusaan | 3 Kurttila ukka
Foululuslekng n urb-loysely L Kurlliks Jukks
Maikkita Fars 3 Kurttilz ukka
3 Kirjoita tiedostolle nimi Osaaa I Jukarsle | i bk
. 5 e £ Kurtlits Jukk
ja napsauta oK a5 juelly i urilifs dakka

LA T8 AIERARAIN L LICETL) TIEECIS T

Tiedoston nimi Ktek-projektitydl X |.docx

OK Peruuta

Taman jalkeen sinulle aukeaa Word WebApp — sovellus, jossa voi muokata dokumenttia.

é 3 Napsauta lopuksi omaa nimeasi tai Tiedosto > Lopeta ]7
Microsoft Word Web App | Kurttila Jukka 7

ALDITUE LISAL SIVUM ASETTELY MAYTA, mﬁ.'-.".-ﬁ.ﬁ. WOEDISSA &S JAA -

=3 Calibri (Leipateksti) - 11 - A ABC &
- B I u &= x 2 Voit muokata tiedostoa myds koneelle asennetulla
- A- g 4 e Word-ohjelmalla.

e dheiaas ool Kapprale Tyl Diksinkirjorius Muukkasairinen
i 1 Loydat tutut tyokalut Valintanauhalta ]

Koulutusteknologia

MOHM 5 SANAS PRl ARNTE [YHOYSWALLAT) TALLERMETTL
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6.3 Tiedoston tarkastelu, kommentointi ja muokkaus tyépdytasovelluksilla

Tyon tarkastelu ja esikatselu alkaa, kun napsautat tiedoston nimea kerran. Ensin tiedosto aukeaa
selaimessa, eli voit tarkastella sita kaikissa laitteissa joissa on selain.

1 Saat tiedostot esikatselutilaan Tiedostot

napsauttamalla tiedoston nimea. (@) uusi tiedosto tai veda tiedostot tahian

|_I] Himi

@5 Kaia ja Meri Projeklilyi

W

2 Voit kommentoida tiedostoa. g% Lisa projektityc

Kommentit nakyvat oikeassa laidassa.

@ sisrkka ja hannele projeklityd

Murosclt Whond Wity Keunihistvkrecdoas e prnmkhig Caritin s

m MUCKKAA TIEDOSTOA - TACSTA 1A

LOMRAENTIT

= Kiegth Micrtooft Wyeedin kaickin

AN

=1 Muokkas Word Web Appissa
Tow capeito mutobsii vacno melen ohen ks wokan k2
SEAMESE. se5an

ok, muth wme kedod

Muokkaa Woedissa A

Kommentit

+ Uuw kool

Kurttila Juida

Hyed, v cint sanannt SkyDrioen ciniliced

akin azh oien opotarut LB ]
(shibnrmsabsd saaminn olpacen mukast outean
shydivela  jacin M3 sofiogoedent
Doloppiarqodes Smiminen wacen pahchun on keskon

shytim-puahachas

ks kploamaloiaah, mata

Lotn wudet kar

sarsn maabenasds ko becdostonsts. Jo ml oben fatiyimd M waliressd

77“_ AT
:8 “a =2 SN0

i

| v

Kaikkia Word-ohjelman ominaisuuksia ei 16ydy selaimen WebApp sovelluksista, jolloin tiedostoa
voi muokata koneelle asennetun Office-paketin ohjelmilla (tyopoytdsovelluksilla). Talldin valitse
Muokkaa tiedostoa > Muokkaa Wordissa.

Suosittelen Office 2013 ohjelmistopaketin asentamista/paivittamistad koneille. Uudella Office-
versiolla tydskentely 0365 palvelun kanssa on todella joustavaa.

Jukka Kurttila / Oulun Sivistys- ja kulttuuripalvelut
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(1 Nyt tiedosto aukeaa

Word-ohjelmassa ja
kaytossa on kaikki tyokalut

HUOM! Olethan
huomannut, etta voit lisata

AR AGKERME SRR ASETTELL VITTRUESET  POSTITUREET  ToRCOETS R
= . — T Ulrsle = = E- &~
= o & o
[1] [y FTNTT PYER -
- i o Lk Koframatii et ]
wt - AR v
U vl 1 “Asziwindord KonTern Vi jn stz om Teard

dyrvars appinsan koalalesskrobogiza cpelucsessan.
noosl olen opelanal i kkuni o weala, molls wire kevaeng
divela _@cin myos kollegoideni kanssa kijaliseasmaleisalia, molla diigen ja

ppiansicicen sirksminen uuwlsen palveuar on kesken.
In makan&alla kenaenl acasicista, Joonytakn it 16end veltavast,

bacca Bl ha - 5’

" ' . B " { 1 1 " I 1 1+

N tanlib dukka ke

Lalensin s g T

Loin wucel karsiod, oinin

dokumentteihin Online-
kuvia (Word 2013), joissa
on Creative Commons

Qéyttéoikeudet.

Kommentit nakyvéat oikeassa
reunassa.

Leeeerer

6.4 Tiedostojen jakaminen

Voit jakaa kansioita tai yksittaisia tiedostoja. Jakamistapoja on useita.

Voit jakaa tiedostoja helposti eduouka-kayttdjille, mutta myds organisaation ulkopuolisille
henkildille. Talloin henkilot saavat erilaisia oikeuksia; oikeudet vain tarkastella tiedostoa tai
oikeudet on jopa muokata tiedostoa. Tieto jakamisesta tulee henkildiden sahképostiin.

Jakaminen on myds mahdollista [ahettamalla linkki tiedostoon. Talla tavalla voit lahettaa linkin

tiedostoon esim. Wilman kautta.

SkyDrive @ Oulun kaupunki opetustoimi

01 Koulutusmateri

(®) uusi tiedosto tai veda tiedost¢
Kaikki Etsi tiedosto 7

v O i »

@5 Office 365 perusteel % bes

1 Napsauta tiedoston
nimen kohdalta kolmea
pistetta.

Office 365 perusteet.docx

SIVU 1715

2 Napsauta Jaa

Nimi: sina. Paivamaara: 1/9/2014 11:2

laetaan vain sinun kanssasi

https://eduouka-my.sharepoin #onal/jukka kurttila_eduouk

MUOKKAA  JAA

SELIRAA
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6.4.1 Jakaminen tietyille henkiloille

Kohteen Office 365 perusteet jakaminen 2 Valitse, millaiset x
£ Jaetaan vain sinun kanssasi oikeudet annat.
e irjoita nimet, s&hkdpostiosoitteet tai "Kaikki". Voi muokata ﬂ
Hae linkki
( Liséa kutsuun henkilokohtainen viesti (valinnainen).
1 Aloita kirjoittamalla o o o L
e esen 3 Tahan voit kirjoittaa viestin, jonka henkil6t saavat
eduouka-kayttdjan <hk B
(opettaja tai oppilas) sahkopostiin.
sukunimi. Pienella
viiveelld saat esille M Kirjautuminen vaaditaan 4 Tassa tapauksessa kirjautumista
nimiluettelon. L ei vaadita. Ota valinta pois.
) NAYTA ASETUKSET
Napsauta listasta
nimi.
Jaa Peruuta
Voit kirjoittaa tdhan A
kenttddan myos \
sahkopostiosoitteita
esim. rehtorin ouka.fi 5 Lopuksi napsauta Jaa
— osoitteen.

- J

Tieto jakamisesta tulee siis sahkdpostin kautta. Kun jaat tiedostoja esim. oppilaille korosta, etta
ottavat jaetun tiedoston Seurantaan. Mikali saat itse tiedon sahkopostiin jaetusta tiedostosta,

tulee sinun huomioida sama asia.
rViestissé olevan tiedostonimen
napsautus nayttaa jaetun resurssin, esim.
tiedoston. Voit tietysti arkistoida viestin,
jolloin padset myéhemmin
tarkastelemaan tiedostoa.

Tassa on vastaus tehtavalomakkeeseen.

Juhani

N

SEURAA sanan napsautus lisaa

Avaa
Koulutusteknologia_harjoitus| Gaome vemmaes remasss

olevaan Jaettu kanssani alle,

Va StJ M . d OCX josta se on jatkossa helppo
Seuraamalla tata tiedostoa saat palvityksia muu loytad.

s

J
\

Wi
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6.4.2 Jakaminen linkin avulla

Kohteen Office 365 perusteet jakaminen Luo linkki ja kopioi se. Liheta kopioimasi linkki

vaikka Wilmalla vanhemmille. Vanhemmat
voivat vain tarkastella tiedostoa.

B Joetaan vain sinun kanssssi

Kutsu hankiltith Larkastels

Hauer linkkei waikki, juilla un Lang waval nahdd LErmdEn Ledosion I

A LMD LIMKE

1 Napsauta Hae linkki ] hursklean

Luo linkki ja kopioi se. Kaikki joille [ahetat linkin
voivat my6s muokata tiedostoa.

Kaikki, joilla on tamd linkki, wosys Ly oe[F]1 TN

Y
sika.

LW LIMEE]

6.5 Tiedostojen kasittely: uudelleen nimedminen, poistaminen, palautus roskakorista

a Katso video: SharePoint-kirjastossa olevia tiedostoja on helppo késitelld. Tassa lyhyessa videossa
naytetdan, kuinka voit katevasti lisata tai poistaa kirjaston ja muuttaa tiedostojen nimia.

o |"I R

! -] Ciffice 265 pemishast B as= - —
i fq

1 Napsauta tiedoston nimen
kohdalla kolmea pistetta

Fimi: sind. PRrAmsirs: 1710040714 il s undul

lactaar vain sinun kansses - .
Mlunkkay cringuuksia

Wbl deduaka rivsbarepainl ol chmuk
Tatkastaky slampsss

Mluisckan selaineses

2 Napsauta uudestaan kolmea wﬁﬁ
. . . Kniitaa ukas
pistettd. Tarvittavat komennot
ovat nyt esilli. Ominaisuuksien Tyl
| ataa kapio

muokkaamisella voi vaihtaa
tiedostolle nimen. ettt

k Puisls

6.6 Tiedostojen kasittely Resurssienhallintandakyman kautta

Resurssinhallintandakymassa voit vetaa tiedostoja kirjastoon, luoda kansioita, siirtaa ja kopioida
tiedostoja seka poistaa useita tiedostoja kerrallaan.

Hewlt Kurttlla Jukim= B 7

Jutkzedbe LkyUiter Hwumot e Sncsboimdmesbeols =

Cg sramanal ]
Wecdanriomis - M rilamik - g B m L n'.'ll Exan | 4 Lemidean sebea-cmt « an
Bt = LREFIETY SERSDYTF PRINTER o [UNS ROt et i [
Tirndsewr (s Labera Trbd [ FLUTI LR L DY Tl A§ Kivaan
i [T wooiedie hmrdikar. [ETT TR 1w piearie inen radihal
IRTL AL 1 gl g s sain b Basja manma Thak Al ennla byl 1

ti=dosto tai vada tis

cai izl o
- 2 Napsauta Avaa
e EAmen & we Eler ety e B ke ubka Resurssienhallinnassa
“urtils Juka Y erjcltumitat 8 e Flae bl A P B KL Ik b
= § w sduibiukaeni R0 D e Flac bwla 02 0 B Eitiile fukka
e IR o A Se— v e bl 10060 P et e kb

Al avekpl
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7 Sivuston luominen ryhman tyétilaksi

Sivustojen avulla voidaan luoda ryhmalle tydskentelyalusta. Ryhma voi olla vaikkapa luokka, kurssi
tai opettajaryhma. Tallennustila kdytetdan alisivuston luojan omasta SkyDrivesta (tilaa on
jokaisella 25 Gt).

EILAA £ra o Ml g sElES = FYRERHD PR T
Koulutusteknologia

Mloiluies OU LU

Fiartik
map LE R ] -w -

Voit lisata erilaisia sovelluksia:
Tiedostokirjasto, llmoitukset,
Keskustelualueet, Kalenteri,

Thadussd .
Werkenmane il ""J, = = k ex k. ; |I P I Jne---
Opettajien koulutusteknologiaopinnot 2003
Kreciphe ket . - . -
Kurssin ilmcitakset Taciastat
Iealicbul
Frojekminaiden id evinrs [ wrmalmasas fm rmockkas 1% ethslos () wum Swerea b esdd fedeesat s
Sawurbon med b . s f— < [
A LKA, LML Projohminpat & sms Bprncallia i St lapan uhjeul
Wt
Llutissyrate Srjebtite
Ak e bz by *hirinet et

Sartilu lubka
W o g e e beS CFropeca e Eemecon. Qrnnluoa Kursein k 1|-.'||'|'|i

Lrnsioazla 01 Tyvkhid  Waslan

= kS kmEa T wndmuoriy % tammws 2014
Pakama Hedl (i=an oran tatel r o imnen phas s Flaienen
kA fesina all rien e 2 1SR e Wbaanine 1 ke o ke, Bman - - - N
A M ongrimas. s n rdytiAl praran tHen tamaam e, Tnpda Ea ] EL 3 1 = = 4
mesanemTFA iraton waeho
1okt 3003 BT Distell  Seurds henks S Fekama sl

SLIRMLRTAL BASAHARTA TISTAL KTSETIKED TOESTA PFIRIGHTAD LAUSNTAL

I Ponerl AL By e o o s, ja samekdn anaandis. = 5 3 7 n ] " 1
R ikakon o sk ordonion nn ke nriver £t By oeebdmn
I peidaens 3003 81 FEE  Seras benkifa Frien i

1 Kun olet SkyDrivelld napsauta
hammasratasta.

2 Valitse Sivuston
sisalto

Kalenteri  Henldlot  UutissySte  SkyDrive  Sivastot Hrjestelmdnvalvaja = Kurtsila Jukka~ &

Muckkaz sivua

Lisad sovellus

yOirive @ Culun kaupunk cpstustoimi Hewe kaikki

\ Q‘IHHI’iHT | Siuston sisdlta

Voit tehdd saman Uutissy6tteen kautta!

0 Office 365 Cuilkik  Kidwnle

Saurattavat kohtest  Kaik

i = 1 valitse Uutissy6te

lutpwn n puakae

Javare 10 Tybban &

Lostinan Vo Mika.
Ittpwn Amdn preicen

2 Valitse Sovellukset
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3. Valitse Alisivusto-kohdassa Uusi alisivusto.

4. Anna Otsikko ja kuvaus -kohdassa uudelle projektisivustolle projektin nimea vastaava
Otsikko ja kirjoita sivuston lyhyt kuvaus kohtaan Kuvaus.

Crsikko ja kuvaus

Orsikkos
Jukan luokka
Kuvaus:

Jukan luckan uerkkc-alusta{

5. Anna Sivuston osoite -kohdassa se URL-osoitteen osa, jota kaytetaan projektisivuston
avaamiseen.

6. Valitse kieli
7. Valitse Mallin valinta -kohdassa Tyoryhmasivusto.

Sivuston oscite
URL-nimi:

https://eduouka-my.sharepoint.com/personal/jukka_k.../| jukanluckka

Mallin valinta
Valitse kieli:

suomi ﬂ

Valitse malli:
Yhteiskdyttd | Yritys

Blogi
Projektisivusto

8. Valitse Kayttooikeudet-kohdassa: Kayta yksilollisia kdayttéoikeuksia (valitaan jasenet
ryhmaan myéhemmin).

9. Valitse Siirtyminen-kohdassa, lisataanko pikakdynnistykseen ja/tai paasivuston
ylalinkkipalkkiin linkin projektisivustoon. Laita tahan "Kylla”.

10. Valitse Siirtymisen periytyminen -kohdassa, kdytetaankd projektisivustossa paasivuston
ylalinkkipalkkia. Laita tahan ”“Ei”

11. Luo uusi tyoryhmasivusto valitsemalla Luo

Srasloen ko aksilaminen  posme e

Voit poistaa tdaman palkin
napsauttamalla "POISTA
TAMA”,

7.1.1 Kayttéoikeudet

Projektisivusto on nyt luotu ja voit aloittaa sen kayttamisen. Voit lisata projektiryhman jasenen
sivustoon nain:

1 Valitse Jaa

Outlook  Kalentenn Henkilat  UutissyGte = T «oo Janestelmanvalvoja = Kurttila Jukka~ £x 92

) Ian gy sEuras O synkrONODI 4 mMuokkas OO
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2% Jaettu: " vomne Paula, " Vidgren Vesa,

Kutsu kayttajia hakemaan kayttooikeuksia Muokkaa

Kirjoita nimet, sshkdpostiosoitteet tai "Kaikki”.

Kohteen Koulutusteknologia jakaminen

Tikkala Sirpa ja 15 muuta k5

Lisdd kutsuun henkildkohtainen viesti (valinnainen).

henkilot saavat sahkopostiin.

3 Tahan voit kirjoittaa viestin, jonka

PILOTA ASETUKSET

Qsoitteen.

2 Aloita kirjoittamalla \

eduouka-kayttdjan
(opettaja tai oppilas)
sukunimi. Pienella
viiveelld saat esille
nimiluettelon. Napsauta
listasta nimi.

Voit kirjoittaa tdhan
kenttddn myos
sdhkopostiosoitteita
esim. rehtorin ouka.fi —

J

.

W Lahets sahkopostikutsu

Koulutusteknologia - Jasenet [Muokkaa]

/\

Ryhman tai kayttdoikeustason valitseminen

1 Valitse ikkunan

alareunassa Nayta
asetukset

projektiryhman jasenen:

4 Valitse ryhma tai kayttooikeustaso -kohdassa ryhma, johon haluat lisata

Vierailijat: Valitse tama ryhmd, jos haluat projektiryhman jasenen voivan
tarkastella sivuston sisaltoa, mutta ei tehdad muutoksia.

Jasenet: Valitse tama ryhma, jos haluat projektiryhman jasenen voivan lisata,
muokata ja poistaa tehtdvia, tiedostoja ja muita sivuston tietoja.

Omistajat: Valitse tdma ryhma, jos haluat antaa projektiryhman jasenelle taydet
oikeudet hallita sivuston asetuksia. Niihin kuuluvat luettelojen, kirjastojen ja
Quiden sivuston ominaisuuksien lisédminen ja poistaminen.

~

v

HUOM! Kun olet ottanut Sivustolle mukaan muita kayttdjid, on naistd muodostunut “ryhma”. Voit
tarkastella tai muokata jasenia valitsemalla sivun ylalaidasta Sivu ja valintanauhasta Sivun
kdyttooikeudet. Voit hyodyntaa tata ryhmaa myos SkyDriven puolella, kun jaat tiedostoja.
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7.2 Sovellusten lisddaminen Sivulle

Voit lisata sivulle erilaisia sovelluksia, kuten Tiedostokirjaston, IImoitukset, Keskustelualueita,

Kalenterin, Kuvakirjaston, jne.

1. Valitse sivustossa, johon haluat lisata sovelluksen, Asetukset 2 > Lisda sovellus.
2. Lisaa sovellus napsauttamalla sitd ja anna sitten tarvittavat tiedot.
3. Sovelluksen asentamisen jalkeen voit tarkastella sita Sivuston sisalto -sivulla. Siirry kohtaan

Asetukset 2 > Sivuston sisadlt6 ja napsauta sitten sovellusta tarkastellaksesi sen sivua.

Taman jalkeen sovellusosa lisataan haluttuun paikkaan sivulla:

4. Valitse Asetukset & > Muokkaa sivua.

5. Napsauta sivun kohtaa, johon haluat lisata sovelluksen osan.
6. Valitse valintanauhan Lisda-valilehdessa Sovelluksen osa.

SELAA S MUOTOHLE TEXSTIA LIZaA
— I =1 & T‘
O "= | ’ =
Tauluiscko Fuvs Linkki  Latss tiedostol] Sowelluksen Perkko-oss Lpots
. . palelimesr v
Tauluket  Madia Linkit Unee
Aloitussivu
Bduistikinga OU I_U
Tiaedostot tsesiee -
R Opettajien koulutusteknologiaopinnot 2013
Fortfoliot
Frojeklitaiden ideomtia urssin lmortukset
..1fdsc'iéakn -

7. Napsauta Osat-kohdassa asennettavan sovelluksen osan nimea (nimi luultavasti muistuttaa

sovelluksen nimead) ja valitse sitten Lisaa.

ELAA Sh'u MUCTCHLE TERSTIA

£t H @ T‘l =I. =

Taukkn  Kiem Linkkd Lstastedostn  Sowelluisen Verko-om Lipots
. - pafeeimesn =] kmodi

(sat

cWKurssin iimoitukaed
EKJI:—":iII kalenieri
-;L_J nkkeja opetukseen
TMikrospate

‘e Partfaliar

F ProjelchiBiden ieaints

Tieloja nsasta

Kurssin kalenteri

558 088! KTF-muotoinen 5iehe|s

L2 Katso Video kalenterin lisdamisesta.
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8 Lync

Lync on ohjelma, jolla voit jarjestaa (isannoida) verkkokokouksia tai voit liittyd muiden jarjestamiin
kokouksiin. Kdytossa on tekstipohjainen pikaviestityokalu, danipuhelu, videopuhelu ja voit samalla
jakaa oman tietokoneen tyopoydan tai esim. PowerPoint esityksen muille kokoukseen

osallistuneille.

Loydat Lyncin laajemmat kdyttdohjeet verkosta.

Lync ohjelma asentuu koulujen koneille Office 2013
paketin mukana ja se kdynnistyy automaattisesti

kirjautumisen jalkeen.

Kirjautumisosoitteena on
sahkopostiosoitteesi.

|

lasndolotieto esim.

Kirjautumisen jalkeen nakyy
Kaytettdvissa.

Hae muita opettajia
kirjoittamalla hakukenttdaan

crikiinimi ia etiinimi

1

(

Hakukentan alapuolelle
ilmestyy nimilista ja naet
henkildiden
tavoitettavuustilan.

.

Voit aloittaa pikaviestinnan
henkilon kanssa
napsauttamassa nimea
kahdesti.

.

ﬂ

e —
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I Lync
Lync

Kirjaudu sisaan

Kirauturmisosoite:

| ks @ ecuaukad]

-

K fJaucy sisaan Llassa:

Kaytettdvissa =

K rjaudi 2 sssm

. L Lyme

PliLa Lapatilug Lanaan?

Kurttila Jukka
Kaytetavisst =
F Maarily djainli *

a " H

| kattuinan |

MIMI

Kettunen Antti - OMire-lilassa

Kellunen bero - Ortme-tilassa
Opettaga

Kettunen Eveliing - Kaylullavivas

Kellunen Krisler - 2thine filassa
Cpattagn

Kettunen Sari - Posonal 15 minuulliz

Opellsis

Kollunen Tome  Offline blassa 714 phesi
Cpettaga
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Mikali haluat aloittaa pikaviestinnan rehtorin
kanssa, tulee hakukenttaan kirjoittaa rehtorin
sahkopostiosoite (etunimi.sukunimi@ouka.fi).
Sahkopostiosoitteella [6ydat myos kaikki muut
ouka.fi osoitetta kayttavat henkilot, kuten
koulusihteerin.

Voit aloittaa siis
pikaviestinnan henkilon
kanssa napsauttamassa
nimea kahdesti.

\Saat esille viesti-ikkunan.

r
Kirjoita tekstia ja paina Enter.

Nain aloitat tekstipohjaisen
pikaviestinnan.

\. J

Gséé tyokaluja I6ydat

E?;- Lyme - 0 X
Mila lapahluu WEnadn?
9 Kurttila Jukka
% Eaytettaviesy v
— A Mladnld sijainti *
£ -
& " [
maijalaukksfoukah - I
MIMI
Lauikla Maija - Kaytettavissa - Qulun kaupunki
rehtor i, Sivistys- ja kulttuuripalvelut
WP Laukka Maija - O %

Laukka Maija
Ky

yLelldvissa -

Culun kapunk

Keskustely henkilén Laukka Maija -Oulun kaupunkl kanssa

ikkunan alalaidasta:

e Tekstipohjainen
pikaviesti

e Aéanipuhelu

e Videopuhelu

e Sovelluksen
jakaminen

e Osallistujien
lisddminen

\_ J

-Yercrcre -

Mikali jarjestat verkkokokousta osapuolen kanssa, jolla ei ole Lync-ohjelmaa, voit vinkata
ilmaisesta Lync Basic 2013 — ohjelmasta, jonka saa ladattua verkosta.

Microsoft Lync Basic 2013 yhdistaa pikaviestit, aani- ja videopuhelut, online-kokoukset,
tavoitettavuustiedot ja jakamisominaisuudet yhteen helppokayttoéiseen ohjelmaan. Se on tayden
Lync 2013 -asiakasohjelman kevyempi versio, jossa on samat ydintoiminnot.
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