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Kuvaus

Microsoftin tarjoama palvelu koulun oppilaille ja opettajille. Office_365:ssa on
oppilailla kaytossa sahkoposti, kalenteri, uutissyotteet, Blogit, Onedrive ja myos
omat sivustot. Tunnukset tulevat kouluverkosta ja samat tunnukset on
kaytettavissa Office_365:ssa kuin koulun ty6asemaan kirjautuessa.

Kirjautuminen Office_365:een

Koulun tydasemalla l6ytyy pikakuvake Office 365 joka viittaa osoitteeseen
https://outlook.com/edu.pohjoiskarjala.net

(Vain oppilaat voivat kiyttavat tata linkkia)

tai

https://portal.office.com

(Opettajat kayttavat tata linkkid, myos oppilaat voivat kayttaa tita linkkia)

Koulun tyb6asemalla oppilaat ja opettajat kirjautuvat omalla tunnuksella.
Klikkaamalla Office 365 pikakuvaketta kertakirjautuminen on mahdollista
suoraan Office 365:een.

Kotona kirjatuessa opettajat ja oppilaat kayttavat linkkia,
https://portal.office.com

Talla linkilla jarjestelma tunnistaa automaattisesti tunnuksen, jos se on
rekisterdity Office 365:een ja kirjautuminen alkaa kun olet kirjoittanut oman
tunnuksesi ja painat Enter. Tata linkkia kdytettdessa kirjautumisen yhteydessa
tarvitaan kirjoittaa toiseen kirjautumisikkunaan sahkdépostin tunnus ja salasana.

Ensimmaisella kerralla jarjestelma voi pyytaa kieliasetukset ja aikavydhykkeen.
Nama voidaan vaihtaa myds myohemmin asetuksista.
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Valikko

Valikkorakennelma loytyy vasemmasta ylakulmasta, jossa ndkyy 9-pisteen
navigointilinkki. Klikkaamalla pisteita saat avattua valikon, josta loytyvat
keskeiset toiminnot. Klikkaa haluamaasi kuvaketta. Valikkoon on my®és nyt lisatty
Web-App sovellukset (Word, Excel jne), jotta niiden avaaminen sujuisi
nopeammin.

Tassa vaiheessa on hyva tietda ettd oppilaan ja opettajan ndkyma on erilainen.
Oppilaiden sdahkoposti ja kalenteri on Office365:ssa mutta opettajan ei. Opettajan
sahkoéposti ja kalenteri ovat hallinnon sahkdpostissa osoitteessa
http://posti.pohjoiskarjala.net

Oppilaan nakyma alla.
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Office 365 Outlook

Sovellusten sijaintipaikka.
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Uutissyate OneDrive Sivustot
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Outlook Kalenten Henkilat

Tehtavat
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PowerPoint OneNote
‘Word Online Excel Online Online Online Omat sovellukset
lettava kohde.
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Vists Esa 1 Valitse ensimmainen kehde naytettavaksi aina
I Team Snapchat sisdankirjauduttaessa napsauttamalla tata.

Opettajan ndkyma alla

Office 365 &

PowerPoint
OneDrive Online

Uutissydte

OneNote
Online Omat sovellukset

an.

Onko sinulla Slypuhelin tai tabletti? Hanki Office laitteisiisi
Lisdtietoja sdhkopostin ja Office 365 -sovelluksien maarittdmisests laitteeseesi
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Outlook (Oppilailla)

Outlook on paapiirteittdin samanlainen kuin muissa webmaileissa. Sivun
vasemmasta reunasta l0ytyy navigointipalkki (9-pistettd) , jossa voidaan siirtya
Outlookkiin, Kalenteriin, Henkil6ihin, Uutissyotteisiin, Onedriveen ja Sivustoihin.
Ylapalkissa oikealla 16ytyy myos uloskirjautumisvalikko ja Asetukset.
Asetuksissa voidaan hallinnoida nayttoasetuksia, vaihtaa teemaa ja muita
asetuksia.

e |mﬂ https://outlook.office365.com/owa/Trealm=edu.kitee fifpath=/mail L~-ac | Eﬂ Vaistd Juho - Outlook Web ...

Office 365 Outlook

Kalenteri (Oppilailla)

Kalenteria voidaan kdyttaa kuten muitakin kalentereita tarkeiden ja
muistettavien asioiden muistamiseen mm. kokeet, tapahtumat jne.
Kalenterimerkinndn lisidminen tapahtuu klikkaamalla haluttua paivaa ja
lisddmalla Tapahtuma, Sijainti, Osallistujat.
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Henkil6t (Oppilailla)

Henkil6t vililehdella voidaan hallinnoida 1dhinna omia yhteystietoja, lisdta ja
poistaa niitd. Taalta ndet myos olemassa olevat sdahképostiryhmat.

[ Tiedosto | Muokkaa Nayta Sivuhistoria Kirjanmerkit Tyokalut Qhje

eelEs

(33 esavaisto - Outlook Web A % | +

£ Hoeryhmasta ol distributio ALL DISTRIBUTION LISTS ATTONIMEN MUKAAR

ILO_EDU_PL_Hatunkoulu_1
. ILO_EDU_PL_Hatunkoulu_1@edu.llomantsi fi
~ Omat yhteystiedot ILO_EDU_PL_Hatunkoulu_1

Vhieysiedot ® 06
bveluihin ILO_EDU_PL_Hatunkoulu_2
Jasenet Omistaja Huomautukset
. LO_EDU_PL_Hatunkoulu_3
~ Hakemisto - - Tassé nakymassd ei ole néytettavia kohteita,
AllRooms -
LO_EDU_PL_Hatunkoulu_4
AllUsers
Al Distribution Lists LO_EDU_PL_Hatunkoulu_5
All Contacts
ILO_EDU_PL_Hatunkoulu_6
All Groups

Offline Global Address List LO_EDU_PL_Iknonvaarankoulu_1

Uutissyote

Uutissyote valilehted voidaan kayttaa yhteiseen viestintdan joko kaikille tai
haluttujen perustettujen SharePoint sivustojen kanssa.
Taalla voidaan pitaa Blogia, seurata sitd ja jne..

Onedrive
Onedrivessa voit tallentaa tietoja (25Gt), tehda kansioita, jakaa kansioita
halutuille henkiloéille tai ryhmille.
Oletuksena Onedrive avautuu SELAA valilehdelle. Klikkaamalla kansiota paaset
tiedostoihin jotka kansiossa ovat. Takaisin paaset klikkaamalla Tiedostot linkkia
vasemmalta tai painamalla Asiakirjat linkkia.
Klikkaamalla uusi, voit luoda uuden kansion tai Word-asiakirjan jne.

Office 365 OneDrive

TIEDOSTOT  KIRJASTO =

e @ : : x
e Onebrive @ Pohj | J,den tiedoston luominen

. AS ‘ak‘
Viimeisimmit

Jacttu kanssani Tervetuloa kayt L LtyBk kakeskus Oy -palvelua. Ta3lla voit tallentaa, jakaa ja synkronoida tydssa tarvitsemiasi tiedostoja. Tiedostot ovat
yksityisia, kunng i Exceltyokina

Seuratut
Sivuston kansiot ¥ | DrvwerDaintpcih
b PowerPoint-esitys :
® uus " a ey ronoi
Roskakeri
v DO nimi| @} oneNote-muistikifa kaminen Muokkaaja
v Ryhmat A Esan | 53 vistd
KEYTA OFFICE ON DEMANDIA Excel, u Excel-kysely esa vaistd

I esa vaistd

iPad_ v
KL'. : esa vaisto
Maar b esa vaisto
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Uusi kansio/uusi tiedosto

Kun klikkaat uusi Word-asiakirja, jarjestelma avaa tiedoston Web-liittymassa.
Kirjoita haluamasi teksti ja kun haluat poistua asiakirjan muokkauksesta paina
vasemmalta ylhaaltd oman nimesi kohdalta. Asiakirjan nimeksi tulee oletuksena
Asiakirja, jos haluat muuttaa asiakirjannimes, vie kursori Asiakirja nimen paille
ja nimea asiakirja haluamallasi nimella.

= =
e = |E| https://edupohjoiskarjala-my.sharepoint.com/personal juho_vaisto_edu_kite S ~ @& & | [F Asiakirja.docx {05 5.g Ged
ﬂ% Word Online Asiakirja
TIEDOSTO ALOITUS LISAA SIVUN ASETTELU TARKISTA NAYTA Kerro, mita haluat tehda v AVAA WORDISSA
ala - - op P R #*
Calibri (Leipateksti) ~ 11 - K DT iD= = AaBbCe o - -
D alibri (Leipateksti) - 1 A A E AaBbCc  AaBbce  AaBbCc  azBbCc AsBhec
Liitd B I M ake x, x* - A- SE====-mmn Normaali Ei vl Otsikko 1 Otsikko 2 Otsikko3 b
Kumoa Leikepdyta Fontti Tyylit Muokkaaminen o~
[E=3 =R S5
e : |E https://edupchjoiskarjala-my.sharepoint.com/personal/juho_vaisto_edu_kite o-ac | @ Asiakirja docx fu‘h {7 ‘:::’
J;a'akarhu|
TIEDOSTO ALOITUS LISAA SIVUN ASETTELU TARKISTA NAYTA Kerro, mita haluat tehda 4 AVAA WORDISSA
D Calibri (Leipatekst]) ~ 11 - A A AaBbCc AaBbCe AaBbCc  aaBbce A3BbCe
Liita B I U ae x, x* %~ A~ Normaali Ei valig Otsikko 1 Otsikko 2 Otsikko3 b
Kumoa Leikepoyta Fontti Kappa Tyylit Muokkaaminen -~

Voit myo6s kdyttaa perinteista Drag and Drop toimintoa, jos haluat siirtaa
tiedoston tietokoneesta tai tikulta Office_365 Onedriveen. Tee tai avaa haluttu
kansio Onedriveen johon haluat tiedoston tallentuvan ja raahaat hiirella
tiedoston "veda tiedostot tahan” kohtaan. Office 365 ei tue siirtoa kansioittain.
Tata ominaisuutta voi kdyttda jos tydasemaan on asennettu OneDrive for

Business lisdsovellus.
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Word, Excel ja PowerPoint Online

Voit tehda myds Word, Excel tai PowerPoint tiedoston avaamalla
navigointipalkista esim. Word Online, ja ndin voit kayttaa Office paketin
oletusmalleja.

Office 365

s K

Sivustot

PowerPoint
Word Online Excel Online Online

Omat sovellukset |

Onko sinulla alypuhelin tai tabletti? Hanki Office laitteisiisi
Lisatietoja sahkopostin ja Office 365 ~sovelluksien maarittamisesta laitteeseesi

Ensimmadisella kerralla tulee mainos etta voit tallentaa tiedostoja myds DropBoxiin.
Paina Selva.
Muista ettd ndiden dokumenttien tallennus menee suoraan oman OneDriven juureen.

[B=8 = 53]
o) 2. el

D - @ ¢ || B OneDiive for Business

e@‘m https://office.live.com/start/Word.aspx?auth=2&s=4&nf=1

Tiedosto  Muokkaa MNayta Suosikit  Tyokalut Ohje

‘ﬁ Microsoft Word Online - ty., % ‘

Uutta

Avaa ja muokkaa tiedostoja ja tallenna ne i3 Dropbox-til

sitten takaisin Dropbox-palveluun.

L

@ Avaa viimeksi kasitellyt tiedostot suoraan
osoitteesta Office.com.

o® Jaa linkkej tiedostoihin.
-

wn ||
852015 |

= o )
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Jakaminen

Tiedostoja ja kansoita voidaan jakaa omassa OneDrivessa. Suosittelemme
jakamaan kansioita, koska OneDriven vasempaan palkkiin ilmestyy Jaettu
kanssani ne tiedostot ja kansiot jotka sinulle on jaettu ja pelkkien tiedostojen
jakamisessa maara tulee nopeasti suureksi.

Kun haluat jakaa kansion jollekin ryhmalle tai henkiléille, aktivoi kansio
vasemmasta reunasta, niin ettd sininen nuoli on aktiivisena. Tdman jalkeen paina
ylempana Painiketta Jaa. Taman jalkeen tulee valikko jossa voit kutsua henkil6ita
jotka voivat tarkastella tai muokata tiedostoja. Kirjoittamalla ensin sukunimi ja
sitten etunimi jarjestelma alkaa etsia henkil6itd ensin sukunimen perusteella.

GFTTETl Muckkea Nayts  Suosikit  Tyskalut Ohje

Office 365 OneDrive

P cxionepivesta OneDrive for Business
Tledoqot

Tervehilaa kavttamasn OnaNriva for Rucinace =naluoliia Talls unit tallantas iskas ia amkronaica fuAces tanitcamizsi tiedostoja. Tiedostot ovat yksityisia,

kung
Jaa Book x

@ul B lactoanvoin s kanssas ;e
Kutsu henkilgits =
v Nimet tai sahkepostiosaitteet. Voi muokata
Hanki linkki Voi tarkastella

Jaettu

V Ryhmat

Lisaa kutsuun henkilkohtainen viesti (valinnainen).

|

Vaadi sisagnkirjautumista

NAYTA ASETUKSET

“ Ferate

Jakamisessa on myos otettu luokkakohtaiset ryhmat kayttoon jolla voidaan jakaa
kansioita luokittain. Luokkakohtaiset ryhmat alkavat seuraavasti.
ILO=Ilomantsi

JNS=Joensuu

JUU=Juuka

KIT=Kitee

KON=Kontiolahti

LIE=Lieksa

LIP=Liperi

NUR=Nurmes

OUT=0Outokumpu

RAA=Raakkyla

TOH=Tohmajarvi

VAL=Valtimo

Esimerkiksi LIE_EDU_PL_]Jamalinkoulu_3-4 on ryhma jolla voidaan jakaa kansio
niille oppilaille jotka ovat Jamalin koulussa 3-4 luokalla.
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Roskakori
Yksi hyva ominaisuus uudessa Onedrive Pro:ssa on se etta siind on Roskakori.
Poistettua tiedostoa/ja pidetddan Roskakorissa 90 paivaa.
Loydat Roskakorin oikeasta ylakulmasta
Asetuksista > Sivuston sisilté. X “ ?
Vaihda teema
Office 365 -asetukset

QOneDrive -asetukset

Lisaa sovellus

it tallentaa, jakaa ja synkronoida #f . o *ostot
Sivuston sisaltd

Sivuston asetukset

Palaute

Sivun oikeassa reunassa loytyy
Roskakori.

Uutissyote

Hae kaikki

Sivuston sisalto

- p
Uutissyste
Ornat tiedot Luettelot, kirjastot ja muut sovellukset @ SIVUSTON TYONKULUT % ASETUKSET \ [E ROSKAKORI (23)
Blogi

Asiakirjat Lomakemallit

Sovellukset
357 kohdetta 0 kohdetta
Viimeisimmat is33 sovellus ‘ Muokattu 2 minuuttia sitten ‘ Muokattu 2 viikkoa sitten
# MUOKKAA LINKKEJA .
Mikrosyéte Sodial Tyylikirjasto
4 kohdetta 5 kohdetta 0 kohdetta
Muckattu 2 kuukautta sitten Muckattu 2 viikkoa sitten ‘ Muckattu 17 kuukautta sitten

Alisivustot

s 3 Blog Muokattu 13 kuukautta sitten
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Office 365 Uutissyodte

Hae kaikki

esa vaisto + Roskakori

Uutissyste

Omat tiedot

Laji  Mimi Alkuperdinen sijainti Tekijé Poistettud Koko

B5 3D-tulostusesittely-28-1-2015.x1s: /personal esa vaistd 26.1.2015 12:03 1751 kt

/esa_vaisto_edu_pohjoiskarjala_net
/Documents/Excel_kyselyt

Klikkaamalla yksittdista poistettua tiedostoa ja laittamalla tdppa ruutuun, tai
valitsemalla kaikki kerralla voit palauttaa tiedoston/t klikkaamalla Palauta
valinta.

Tai voit my0s tyhjentdaa Roskakorin Poista valinta.

OneDrive fof Business

Onedrive for Business on ominaisuus jonka voi ottaa kdyttoon Lisaa Poista
Sovelluksen kautta Klikkaamalla Office 2013 Pro ja Muokkaa. Tama lisdohjelma
asentaa clientin tydasemaan ja OneDrive for Business tuo pilvessa olevat kansiot
suoraan resurssienhallintaan. Tdssa on hyva muistaa ettd tdta ominaisuutta ei
ole hyva asentaa yhteiskayttoisiin koneisiin, koska tima synkronoi pilven ja
tyoaseman valilla tiedota ja jos tydasemassa on pieni kovalevy ja monta kayttajaa,
kovalevy tulee dkkia tayteen.

Kannattaa tutustua myo6s Onedrive_Pro ohjeeseen linkki alla.

http://office.microsoft.com/client/15 /help /home?Shownav=true&Ilcid=1035&ns
=SPOSTANDARD&helpID=SPAboutOnedrivePro&ver=16&services=SHAREPOINT
WAC EDU%2cMCOSTANDARD%2cSHAREPOINTSTANDARD EDU%2cEXCHANG
E S STANDARD
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