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Aluksi

Tassa esitellaan lyhyestitapojatoteuttaa sahkoinen
opehuoneomaan kouluun.

Esittelyssa vain valineet, jotka (paaosin) loytyvat omasta
"tyokalupakistamme”.

Esittelyt toteutettu lyhyesti. Moniin loytyy tarkemmat
yleisohjeet esimerkiksi Mediakeskuksen

Osa sovelluksista soveltuu sahkoiseksi opehuoneeksi, mutta
ei ole varsinaisestitarkoitettu siihen. Silti ne on esitelty
vhtena mahdollisuutena.

Jos haluatlisatietoatai pohtia tietyn valineen sopivuutta
omaan kouluusi, ota yhteytta. Pohditaan yhdessa, mika
valine sopisi parhaiten tarkoituksiisi.

Mediakeskukselta saa halutessaan myds koulutusta
kayttoonottoon ja kayttoon.

Sahkdinen opehuone tuo monia etuja tullessaan, joten
siihen kannattaa rohkeastisiirtya.
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Periaatteet tyokalun
valinnassa

Sopii oman koulun
toimintaan ja arkeen.

E O CEREEINEER

Ainakin joku/jotkut koulun
sisalla tuntevat jo valineen ja
osaavat neuvoa tarvittaessa.
Etuna jos lahes kaikille jo
ennestaan tuttu.

Koetaan helpoksi yllapitaa ja
kayttaa.

Helposti saatavilla, "tulee
kaytya saannollisesti
muutenkin”.




c Helppo paivitettavyys

Aina ajan tasalla
Tiedot kaikkien saatavilla ajasta ja paikasta riippumatta
. Vihentia tulostamistarvetta
2 Vahentaa sahkopostien/Wilma-viestien tarvetta
M Mahdollistaa tiimityéskentelyn
|‘ Helppo arkistoitavuus

\/ Ja monia muita etuja...




Erl tapoja
toteuttaa

sahkoinen
opehuone

Peda.net

0365: OneDrive

0365: OneNote/Class Notebook

0365: Outlook ryhmat

0365: Yammer

0365: Teams

0365: Sharepoint

G Suite: Drive/Tiimin Drive

G Suite: Sivustot

G Suite: Classroom




Peda.net

* Peda.net opesivun malli.

Ohje:
v’ Luodaan koulun sivuille sivu "Opehuone”. !

v’ Opesivun voi tallentaa luonnoksena tai sille voi asettaa
salasanan. Nadin ulkopuoliset eivat paase sivulle (ks. Peda.net
julkisuusasetukset). 2

v’ Opesivullevoi liittdd materiaalia Peda.netin omilla tyokaluilla
tai tuoda muita tiedostomuotoja ulkopuolelta (esim. Word).

2
Opehuone (luonnos) & &

Opekokoukset

Tiimit

Ajankohtaista

Vuosikello

Uuden open ABC
Ohjeita
Turvallisuussuunnitelma
Tietokoneiden varaukset
OPS

1
+ Luo sivu



https://peda.net/ohjeet/palvelun-rakenne/tjvokj
https://peda.net/ohjeet/sjjoook

Onedrive

* OneDrive toimii opehuoneena jaettuna kansiona.

* OneDriveen voi tallentaa kaikkia O365 omia
tiedostoja ja internet-linkkeja seka muita
tiedostomuotoja.

Ohje:
v' Esimerkiksi rehtori luo kansion ja jakaa sen muille
opettajille. !

v’ Opehuonekansio ndkyy opettajilla "Jaettu kanssani" —
osiossa. ?

Office 365

£ Etsi kaikkialta

Koulutus Joensuu

3 Tiedostot

Viimeisimmat
Jaettu 2
Tutustu

5] Roskakori

Pohjois-Karjalan Tietotel

n Luokan tiimi
E Ryhma Opehuot

OneDrive

-+ Uusi v 1 Lataa pal

8 Kansio 1
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Word-asiakirja
Excel-tydkirja
PowerPoint-esitys
OneNote-muistikirja
Excelin Forms

Linkki



OneNote/
Class Notebook

Opekokoukset

Tietokoneiden varausk... Viikko 35

Luodaan OneNote —muistikirja, joka jaetaan kaikille
opettajille.

Open ohjeet Viikko 36
* Vaihtoehtoisestiluodaan Class Notebook (luokan muistikirja),

ja otetaan opettajat opettajiksi (tai oppilaiksi = rajatummat
OlkEUdet)- Yleinen - Vuosikalenteri Viikko 38

Sijaiset Viikko 37

Viikko 39

* OneNoteen voi luoda osia ja osien alle sivuja.

Viikko 40 Syysloma
* Sivuille voi esim. tallentaa tiedostoja, kirjoittaa suoraan,
upottaa videoita tai vaikka piirtaa.

—+ Uusi
Ohje:
v Luodaan OneNote —muistikirja OneDrivessa. = Kansio )
v’ Jaetaan se muille. , D 3 ]
| Word-asiakirja ﬁ,' E $
Class

v’ Class Notebook luodaan 0365:n etusivulta. Excaltyokiia I Notebook Y
v’ Lisdtddn opettajat mukaan luontivaiheessa (tai '

mySdhemmin). Ohjelma ohjaa muistikirjan luonnin PowerPoint-esitys

vaiheittain.

OneNote-muistikirja




Lisda muistikirjan nimi

Class Notebook *
@ @ Lisaa toinen opettaja

Class
Teams Notebook Sway Lis3a opiskelijoiden nimet

© Hienoa! Opehuone luodaan puolestasi. Tassa sen sisalto: St b o

Nama alueet ovat luckan muistikirjan osaryhmia Esikatselu

Valmis

T Yhtelstyotlla .‘. Opettaja voi muokata sisaltoa
°

Opiskelijat ja opettajat voivat tyoskennella yhdessa
P et Y ) mw Opiskelija voi muokata siséltes

T SiSé'tékirjﬁStO ... Opettaja voi muokata sisaltoa
Julkaise kurssimateriaali opiskelijoille
P ! && Opiskelija voi vain tarkastella siséltoa

Tervetuloa luokan OneNote-muistikirjaan

Autamme sinua luomaan muistikirjan, jota voidaan kayttas luokkahuoneessa

= Opiskelijan muistikirjat
Yksityinen tila kullekin opiskelijalle

tarkastella muiden muistikirjoja

= f = &

Lisa3 tai poista Lisaa tai poista
opiskelijoita opettajia

* Class Notebook tulee poistumaan 0365:n valikosta

Luo luokan muistikirja Muistikirjojen hallinta

vahitellen, ja se siirtyy Teamsin sisaan. Jo luodut muistikirjat
sailyvatja niita voi kayttaa normaalisti.



Luonnokset

Lis3
A Ryhmat * +

@ E-opehuone C 1

@ Ryhma Opehu 1 Uuteen Outlookiin (0365:ssa) jo siirtyneilld mahdollisuus
AR,

Y
O

Outlook rynmat

kayttaa Outlookinryhmia opehuoneena.

Ryhmissa voi kayda keskusteluja, jakaa tiedostoja, yllapitaa
ryhman kalenteria, kdayttaa OneNote-muistikirjaa jne.

Uusi ryhma Ryhman imi

Teetko yhteisty6td muiden kanssa
projektin tai jaetun tavoitteen Kuvaus
parissa? Luo ryhmd, niin saatte tilaa

muun muassa keskusteluille, jaetuille

Ohje:

v’ Valitse Outlookissa "Ryhmat" ja luo "Uusi ryhma”.
e v' Anna ryhmalle nimi ja lisda opettajat ryhmaan.

Yksityinen — vain hyvaksytyt jasenet nakevat sisallon

Laheta kaikki ryhmakeskustelut ja -tapaamiset jasenten Saapuneet-

ansioihin. He voivat halutessaan my6hemmin lopettaa ryhman

v' Mobiilissa voit kdyttda ryhmia lataamalla Outlookin
e oman sovelluksen tai valitsemalla selaimen asetuksista
Ryhmn littyvien ilmoitusten kil ) tyo p Oyt a ve rsi on.

suomi (Suomi)

euraamisen.

Hylkas




Outlook mobiilissa

Kayta selaimessa
tyopoytaversiota.

=
=
Uusi valilehti
Uusi InPrivate-valilehti

Nayta tyopoytasivusto

Etsi sivulta

Laheta palautetta

Lataa Outlookin
oma sovellus.




* Teams on monipuolinen valinen opehuoneen
toteuttamiseen.

* Mahdollistaa mm. tiedostojen jakamisen, keskustelut, eri
kanavien luomisen eri aiheille, OneNote —muistikirjan,
videokokoukset tallenteineen, verkkosivujen upotukset
jne.

Ohje:
v’ Avaa Teams.
v Luo uusi tiimi.

v Lisd3 opettajat.

» Huom! Jos rehtorin email eri kuin opettajilla, kannattanee
jonkun opettajan perustaa koulun tiimi

Opekokouk
Sijaiset
Vuosikalent
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Hanki sovel ..

Opehuone: Kuka tahansa Liity tiimiin tai luo tiimi

>

Luo tiimi

1. Valitse " Lllty tiimiin tai Valitse tiimi kéyttajaryhmalle 3 . ‘ ‘

luo tiiimi“. )

> 0 & ¢ | ©

Teams
ohje

=) Liinkan tiimi

et -y - ve . P > > IV
s Liity tiimiin tai luo tiimi $03

Luo tiimi

Qo

2. Luo tiimi.

Luokat PLC:t Henkilosto Kuka tahansa
Opettajat ja opiskelijat Opetushenkilosto tekemassa Henkiléston johto ja jasenet Opiskelijat ja koulun tydntekijat
yhteistyossa ryhmaprojektien, yhteistyota ammatillisessa yhteistyossa koulun hallinnon ja tekemassa yhteisty6ta ryhmissa
tehtavien ja muiden asioiden oppimisyhteisossa kehityksen parissa Jja kerhoissa
parissa

3. Valitse millaisen tiimin —
ha I uat IUOda . B Opehuone: Henkilssto > Opekokoukset * - 4
Tiimien valilla on eroa automaattisesti luotavien OneNote- e
muistikirjojen valilla:
4. Lisaa opettajatja tiimi - Luokat; Luokan muistikirja + tehtava-tyokalu; sopii ensisijaisesti ! ‘ a
, &

on valmis. opetukseen.
- PLC:t; tavallinen OneNote —muistikirja + Outlook ryhma.

- Henkilosto; Henkiloston muistikirja (kuten luokan muistikirja,

Tervetuloa tiimiin!

mutta henkil6kohtaiset osiot puuttuvat).
- Kuka tahansa; ei OneNote —muistikirjaa.

O OB G




22 Office 365 | Yammer

A= o
O Ets

POHJOIS-KARJALAN TIETOTEKN... =T~
TUTUSTU

Koko yritys 1

-+ Luo ryhma

%8 Koko y

A8 Tutustu muihin ryhmiin

Luo uusi ryhma

@ ULKOINEN RYHMA

Ryhman nimi

Ryhman jdsenet

+ Lisa3 ihmisid tahan ryhmaan nimen tai sahkdpostiosoitteen perusteella

Ketka voivat tarkastella keskusteluja ja julkaista viesteja?
® Julkinen kaytto: Kaikki verkoston jisenet voivat tarkastella keskusteluita ja
julkaista

Yksityinen kaytto: Vain ryhman jasenet voivat tarkastella keskusteluja ja julkaista

Yammer

* Yammer on kuin koulun oma Facebook.

» Keskustelut ja tiedostojen jakaminen hoituvat
Yammerissa.

Ohje:
v’ Valitse ”Luo ryhma”.
v’ Valitse ryhman tyyppi (opehuoneessa tod.ndk. "Sisainen
ryhma").
v’ Valitse ryhmalle nimi ja lisda opettajat (+ tee ryhmaésta
yksityinen).




SharePoint

SharePoint mahdollistaa
nettisivujen/intranetin kaltaisen
opehuoneen.

Monipuolinen (mutta voi vaatia hieman
perehtymista).

Ohje:

v’ Avaa SharePoint (0365 aloitusvalikosta).

v’ Valitse “Luo sivusto”.
v’ Valitse "Ryhmasivusto”.
v’ Seuraa ohjattua sivuston luontipolkua.

Office 365 SharePoint

Opehuone
Yksityinen ryhma

/O Hae tasta sivustosta -+ Uusi v ié,? Sivun tiedot

| Aloitussivu

Uutiset
-+ Lisas

Keskustelut

Tiedostot

Muistikirja

Sivut &

Sivuston sisaltd i
~

Roskakori

Muokkaa

Toiminta

OneMote SharePoint Teams

2

-+~ Luo sivusto == Luo uutisjulkaisu

hma

DiAE 45
Pida yoryi

I tas a riay

b

uutiset ryhmasivustossa

Pikalinkit

. i | @y sy @ Lisatietc
jan tasalla nayttamalla

@ Lisatietc

Uuden ryhmasivuston aloitussivun avulla voit nopeasti lis...

Luo sivusto 3

Valitse luotavan sivuston tyyppi.

Ryhmasivusto

Jaa tiedostoja, kdy tydryhman valisia keskusteluja, seuraa
tapahtumia, hallinnoi tehtavii ja paljon muuta Office 365
-ryhmaan yhdistetyn sivuston avulla.

Viestintasivusto

Julkaise dynaamista, kaunista sis3lt6a organ
tyontekijoille, jotta he pysyvat tilanteesta aj:
osallistuvat aiheisiin, tapahtumiin tai hankke




Office 365 SharePoint

Seurataan

Opehuoneisto
E-opehuone OneDrive
Luokan tiimi

Ryhma Opehuone
Opehuone kuka tahansa

Nayta kaikki

SharePoint

~ Luo sivusto =+ Luo uutisjulkaisu
Lu

Valit:

o sivusto

se luotavan sivuston tyyppi.

Taskukokoinen intranet

l Voit kayttda organisaation sivustoja, uutisia ja sisdltéa s
henkil6ihin helposti milloin ja missa tahansa.

Hanki mobiilisovellus

Ryhmasivusto

Jaa tiedostoja, kay tyéryhman valisia keskusteluja, seuraa
tapahtumia, hallinnoi tehtavii ja paljon muuta Office 365
-ryhmaan yhdistetyn sivuston avulla.

Usein kaytetyt sivustot

Opehuoneisto E-opehuone OneDrive

Point

+ Luosivusto 4 Luo uutisjulkaisu Sivuston ohjatunluonnin
jalkeen voit rakentaasivut.
Sivuille voi lisata ja upottaa

monenlaista materiaalia.

Luo Office 365 -ryhmiin
yhdistetty ryhmaésivusto

Tehosta tyryhman yhteiskayttoa taman rakenteen avulla. Jaa
tiedostoja, seuraa tapahtumia jastussa kalenterissa ja hallitse
projektitehtavia.

Viestintasivusto

Julkaise dynaamista, kaunista sisalt6a organisaatiosi
tyontekijoille, jotta he pysyvat tilanteesta ajan tasalla ja
osallistuvat aiheisiin, tapahtumiin tai hankkeisiin.

Sivuston nimi

Koulun opehuone

Ryhmin sahkdpostiosoite

Koulunopehuone

Sivuston osoite

https://edup
Sivuston kuvaus

Kerro sivuston tarkoituksesta

Yksityisyysasetukset

Yksityinen - vain ryhman jasenills on sivuston kayttaoikeus

Valitse kieli

englanti

v




Drive/Tiimin Drive

* Drive toimii opehuoneena jaettuna kansiona.

* Driveen voi tallentaa kaikkia G Suiten omia tiedostoja
seka muita tiedostomuotoja.

* Ohije:
v’ Esimerkiksi rehtori luo kansion ja jakaa sen muille
opettajille.

v’ Opehuonekansio nakyy opettajilla "Jaettu minun
kanssani" —osiossa.

L Drive

Oma Drive

Tiimin Drivet

Jaettu minun kanssani

Viimeisimmat

2




Timin Drive

= Tiimin Drive yksinkertaistaa ryhmana kayttoa, silla

* Kansio ei tule hankalasti hallinnoitavaan
"Jaettu minun kanssani" osioon.

» Kansio/tiedostot eivat ole vain yhden
henkilon takana, vaan kaikkien ryhmalaisten.

* Ryhman jasenia helppo lisata/poistaa.

Ohje:
v" Valitse ”Tiimin Drivet”.

v Luo uusi tiimi "+ Uusi" (tai hiiren oikealla
painikkeella).

v Anna tiimille nimi.
v’ Lisaa opettajat.

L Drive

2
I— Uusi

b g Oma Drive
v g Tiimin Drivet

» Opehuone

Uusi Tiimin Drive

‘ Opehuone|

Q, Hae Drivesta

Tiimin Drivet

Opehuone

3

PERUUTA




0 - -

Lisaa Sivut Teema YouTube

Kalenteri
Tr A
Tekstikentta

Kartta

-aula2 | &

torstai, 7. maaliskuuta ~ Drivesta DOCS

at 3/7 jalkeen. Etsi aiempia tapahtumia
JULRE

atennen 4/15. Etsi lisda

Sivustot

Sivustot mahdollistaa nettisivujen/intranetin kaltaisen opehuoneen



Sivustot ohje

* Sivustoille voi lisata ja upottaa monenlaisia_
tiedostoja seka hyodyntaa Googlen tyokaluja.

* Monipuolinen.

* Ohje
v’ Valitse "Sivustot" (vohvelivalikosta). !

v' Kannattaa valita "Luo" ja "Uudessa Sitesissa'
(tai "Uusi Google Sites";. Z

v" Luo uusi sivusto oikean alakulman + -
painikkeella.

v’ Sivuston voi jakaa opettajille (esim.
muokkausoikeuksin) tai sivuston voi julkaista
(julkaistessa kannattaa olla tarkkana
jakoasetuksissa, jos sivuilla on arkaluontoista
tietoa). 3

i

M el . =F

@ M &

Google-tili Gmail Drive
B B
Classroom Docs Sheets
Slides Kalenteri Mest

' 0 H

Sivustot Yhteystiedot Keskustelur. ..

Opehuone

GO g|e Search my sites
Sivustot
LUD

= | vanhassa Sites-versiossa

h uudessa Sitesissa

sivustot on ilmaine

Poistetut sivustot

Selaa sivustoja

Uusi Google Sites |H

5o e EEO

Lisaa Sivut Teemat
Tr )
ekstikentt Kuvat
Upot Drivesta
[ Asettelut
. A A
A

usi  Tapahtumat ~ A



Striimi Tehtavat Henkilot
aneen

Opehuone

Koulun Opehuoneen

Ryhmaén koodi kjSkckz [ ]

Valitse teema
Laheta valokuva

Tulossa @ Jaa jotain talle ryhmalle.....

Ei palautettavia tehtavia

1

{ahipdivina

Ny1S faek] L&heta ja vastaanota viesteja tasta

* Classroomissa voi kayda keskusteluja, jakaa tiedostoja jne.

* Ensisijaisesti oppimisymparisto.

Ohje:
v’ Valitse "Luo ryhm4&" ja anna sille nimi.
v'Lisd3 opettajat ryhmaan.




Classroom ohje

1. Luo ryhma.
2. Nimea ryhma.

3. Lisda opettajat (opiskelijalla suppeat
oikeudet).

4. Striimissa voi keskustella.

5. Tehtavissa jakaa materiaalia
("Materiaalit" tai "Tehtavat").

Liity ryhmaan

Luo ryhma

Opettajat

Opehuone

Henkilot

Tehtava s s agnae:s
opilaille taalta

Kyselytehtdva

g Esitd kysymyksia uuleihin tai yksikdihin aiheiden avulla

Materiaali Aytettavaan jarjestykseen

Ké&yta viestid uudelleen

Aihe

Luo ryhma

Koulun ppehuoneen

PERUUTA




Edut ja haitat?
T T eour | owemwar

Peda.net

Kaikissa on omat hyvatja huonot puolensa. OneDrive
OneNote

Jokainen joutuu kuitenkin pohtimaan omaan
J P ClassNotebook

organisaation sopivatvalineet.
Outlook ryhmat

Voin suositella harkitsemaan ensisijaisesti Teams
seuraavia: v
- Peda.net: koululla jo sivut yleensa valmiina, ammer
helppo SharePoint
- Teams: kaikki samassa (tyoemail, Drive
videokokoukset jne) — .
Tiimin Drive
Sivustot
Classroom

Moniin oheici K hi <x 115
oniin oheisista tarkemmat ohjeet taalla Miikka Metsola Joensuun mediakeskus 2019
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