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Office 365 ja OneDrive For Business - miti ne ovat?

Office 365 on verkkopalveluna tarjottava ymparisto, jossa on kaytettavissa kevytversiot Wordista,
Excelista, PowerPointista ja OneNotesta. OneDrive For Business on verkkotallennustila ja se toimii kuin
muistitikku vain silld erotuksella etta et voi hukata tai rikkoa sita. Office 365:tta kdytetdan

OneDrive -verkkotallennustilan kautta. Palveluun pdaset osoitteesta:
https://edumailturku-my.sharepoint.com/

Nykyadn on my6s kaytdssa vaihtoehtoinen osoite: https://0365.edu.turku.fi/ joka on linkitettyna valmiiksi
TOP-keskuksen (http://www.edu.turku.fi/) vasemman sivupalkin kohtaan ”Office 365”. Voit kayttaa myds
tata osoitetta jos saat sen kautta kaikki haluamasi ominaisuudet toimimaan oikein. Vaikeuksia voi olla "avaa

resurssienhallinnassa” ja ”"avaa wordissd/excelissd/powerpointissa, jne.” —toimintojen kanssa.

Varmista oikea selainversio
Palvelu toimii oikein Internet Explorer versio 10 tai uudemmalla selaimella. Sitd edeltavia versioita voi
' myos kayttaa, mutta talléin kaikki toiminnot saa

L _OPAS-verkko_
kdyttoonsa vain 32 —bittiselld Internet Explorer versio 8

Adobe Reader X1

g 2111;(;)’ s tai 9 —selaimella. Sellainen pitaisi 16ytya jokaisesta

&% ImgBurn Tiedostat OPAS -verkon koneesta. Valitse hiirelld Kdynnista 2>

@ Inkscape LL: . . . . . .

8 ntermet Explorer (64-bttinen) B Kaikki ohjelmat ja esille tulevasta valikosta se IE:n versio
| & Internct Bxplorer | joka ei ole 64 —bittinen. Jos sinulla ei ole kahta, mista

& Movie Maker ~uspaneeli

@ Mosils it valita, kdanny ServiceDeskin puoleen

5! Photo Gallery (servicedesk@turku.fi) ja pyyda heitd asentamaan

25
4 . timed
%/ ~timet

it Tyopoydan pienoisohjelmavalikoima
€ Windows Media Center

|§| Windows Media Player

"_1 Windowsin DVD-levyjen luonti

G5 Windowsin faksi ja skannaus

@ XP5-katseluchjelima

koneellesi oikea selain.

]f’-}? B = [;ﬂi * Sivu~  Suojaus = Tj,rélcalutv :

7-Zip Internet Explorerin chje o fal
. Altiris I
| Apuchjelmat Internet Explorer &:n uudet ominaisuudet
14 Takaisin @. Cnline-tuki

i Tietoja Internet Explorerista

S e PTG
sta jo tiedostoista }D|

S
OE or

| Tietgja Internet Explorerist
£ | Tistoja n_-E:qL_pq;_ensa

Kun selain on kdynnissa, voit tarkistaa version

selaimesi ohje —valikosta kohdasta Tietoja (_ ' Windows
Internet Explorerista. . {_ |I"1temet E)(p|0l'er8

Jos tiedat mita teet ja vastaat tekemisistasi itse, voit saada 32-bittisen version nakyviin seuraavasti:
Kaynnista = Kaikki ohjelmat = Apuohjelmat = Komentokehote.

Komentokehotteessa: c:\windows\system32\ie4uinit -show [ENTER]

Nyt pitdisi kuvan mukainen ei 64-bittinen versio olla nakyvissa. IT-toimesta saamani neuvo on toiminut
kaikissa Turun sivistystoimialan koneissa, joissa sita tdhan mennessa olen kokeillut.
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HUOM! Palvelu saattaa toimia muullakin kuin tdssa selostetulla selaimella. Kokeile siis ensin, padsetko
palveluun ja toimivatko kaikki tdssd oppaassa selostetut ominaisuudet. Jos eivat toimi, kokeile "Pidd minut
kirjautuneena” -toimintoa organisaation tunnistamisen yhteydessa (Ks. tasta erillinen luku
”QOrganisaatiokirjautuminen — ”pysy kirjautuneena” tai jos mahdollista, 413" jaljempana). Jos vieldkaan et
saa kaikkia ominaisuuksia toimimaan, laita postia ServiceDeskiin ja pyyda heitd asentamaan koneeseesi
yhteensopiva selainversio.

Kirjautuminen palveluun
Kaynnista selaimesi ja mene osoitteeseen https://0365.edu.turku.fi/ tai https://edumailturku-

my.sharepoint.com/. Edellisen 16ydat linkitettynd myds TOP-keskuksen www-sivulta. Palvelua voi kayttaa

muillakin kuin edella suositellulla selaimella, mutta talldin kaikki toiminnot eivat ole kaytettavissa.

HUOM! Jos tietokoneelle kirjautuessa on kaytossa yhteiskdyttotunnus (esim. TAI/AIKUssa kaytossé olevat
Aoppilas -tunnukset), ei sisdankirjautuminen onnistu ensinkdan jos kdytossa on Internet Explorer. Kayta
talléin esim. Mozilla Firefoxia tai jotakin muuta selainta (menetat osan toiminnoista) tai kirjaudu koneelle
OPAS -tunnuksella ja kayta sitten Internet Exploreria.

Sisddnkirjaus: Organisaation tunnistaminen ja henkilén tunnistaminen
Kirjautuminen on kaksivaiheinen. Ensin tunnistetaan organisaatio, johon kuulut (Turun kaupunki) jotta
sinut osataan ohjata oikeaan OneDrive —palveluun. Taman jalkeen tunnistetaan kayttaja (sina).

G Oﬂ:lce 365 sts.edu.turku fi
Kirjoita kdyttajanimi ja salasana.

Kirjaudu sisddn organisaatiotilills Kayttajanimi: | OPAS-tunnus |

Salasana: | |
OPAS-tunnus@edu.turku.fi X
L] Pysy kirjautuneena Ensimmaisessa vaiheessa (organisaation

tunnistaminen; vasen kuva) taytat ylempaan kenttdan
Kirjaudu sisaa . sy . . .

oppilaspostin sihképostiosoitteesi, jonka muoto on

OPAS-tunnuksesi@edu.turku.fi. Mitdan salasanaa ei
tarvitse tayttaa, riittaa kun napsautat hiirelld salasanakentassa tai napautat ndppadimiston
tabulaattoripainiketta. Sinut tunnistetaan Turun kaupungin kayttdjaksi ja palvelu etsii oikean OneDriven.

Toisessa vaiheessa (oikea kuva) sinut tunnistetaan. Kayttajanimi: -kenttaan kirjoitat OPAS —tunnuksesi ja
Salasana: -kenttaan kirjoitat OPAS —salasanasi. Nama ovat ne joilla kirjaudut tietokoneelle kun aloitat
tyoskentelyn. Taman jalkeen napsauta hiirella Kirjaudu sisaan —painiketta. Sinut ohjataan nyt oikeaan
palveluun ja se kaynnistyy selaimessasi.
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POIKKEUS:
Jos kaikki seuraavat edellytykset tayttyvat:

1. Kaytossasi on OPAS —verkon tietokone joka on OPAS —verkossa (siis koululla, tms., ei
kotona tai muualla)

2. Olet kirjautuneena koneeseen omalla OPAS -tunnuksellasi

3. Kaytossasi on palvelun kannalta yhteensopiva selain (Internet Explorer versio 10 tai
myohempi, taikka 32 —bittinen Internet Explorer versio 8 tai 9)

sinulta ei kysyta henkiléntunnistusta. Tassa erikoistilanteessa kysytaan vain organisaation
tunnistus (vasen kuva ylempana) ja sinut ohjataan suoraan palveluun tunnistuksen jalkeen.
Selain valittaa kirjautumistietosi palvelulle.

POIKKEUKSEN POIKKEUS:

Jos kaytat sisdankirjautumisosoitteena https://0365.edu.turku.fi/ ja kaikki edella selostetut
poikkeuksen edellytykset tayttyvat, sinulta ei kysyta yhtaan mitaan — ei siis edes sita
organisaatiokirjautumista — vaan sinut johdatetaan suoraan palveluun.

Paasit palveluun sisdan. Aivan aluksi sinut vieddan aloitussivulle, josta voit joko asentaa nykyaan seka
oppilaille, ettd opetushenkilokunnalle tarjolla olevan kotikayttoversion Office 2013-ohjelmapaketista. Jos
asentaminen kiinnostaa, jatka kohdasta Asenna nyt. Taman oppaan tarkoitus ei ole kotikdyttéasennuksen
esittaminen, eika siihen ole varsinaisesti saatavissa tukea.

Office 365

Asenna Office PC -laitteeseen

08 @2 @ B @
Excel

Word PowerPoint Outiook OneNote

Kieli: suomi
Onko sinulla Mac-tietokone? Asenna kirjautumalla sisdan Office 365:.een. Vaihda kieli
Onko sinulla alypuhelin tai iPad? Office laitteissasi Vianetsintatoiminnon asentaminen

Tee yhteistyota Office Online -sovellusten avulla

i |E || Bla|D |~

Dutlook Kalenteri Henkilat Uutissydte OneDrive. Sivustot Tehtavat

PowerPoint
Word Online Excel Online Online OneNote Online

Alempana samassa ikkunassa otsikon “"Tee yhteistyota Office Online —sovellusten avulla” alla on paasy
oppilaspostiin (Outlook), verkkotallennustilaan (OneDrive) ja muihin palveluihin. Ensimmaisella
kayttokerralla aseta seka sahkdpostin etta OneDriven maa- ja kieliasetukset oikeiksi.
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Kohdasta Outlook paaset oppilassahkopostiin. Sellainen on kaikilla OPAS —verkon kayttajilla, myos
opettajilla. Opettaja voi kayttaa tata postia yhteydenpitoon oppilaittensa kanssa ja sinne tulevat ilmoitukset
sinulle tehdyista tiedostojen ja kansioiden jakamisista. Oppilaille ja opiskelijoille tdma on ainoa tarjolla
oleva posti. HUOM! Henkil6kunnan virallinen sahkdposti on edelleen etunimi.sukunimi@turku.fi.

Kohdasta OneDrive padaset kdyttdmaan Office 365 —ohjelmia ja omaa OneDrive —verkkotallennustilaasi.

G |E || BE|a | B

QOutlook Kalenteri Henkilt Uutissydte OneDrive
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Ensimmadinen kayttokerta: palvelun asetukset kuntoon

Ennen kdyton aloittamista on palvelun asetukset laitettava kuntoon. Tama kannattaa tehda valmiiksi
mahdollisimman nopeasti, vaikka palvelua ei heti tarvitsisikaan. Toisinaan asetusten loppuunsaattaminen
vie paljon aikaa ja seka turhauttaa kayttajia etta pilaa suunnitellun tyoskentelyn. Asetukset siis kuntoon
ensin ja varsinainen kdyttaminen vasta sitten kun kaikki on kohdallaan.

Oppilaspostin perusasetukset
Napsauta palvelun paavalikosta Outlook ja padset oppilaspostiin. Ensimmaisella kerralla esille tulee ikkuna,
jossa asetat maan (Suomi) ja aikavyohykkeen (UTC +2 Helsinki, Riika ja mita siellda nyt onkaan).

OneDriven tyoétilan alustaminen
Napsauta palvelun paavalikosta OneDrive.

Kun menet OneDriveen ensimmaistd kertaa, tyttila luodaan ja se saattaa kestda kauan. Alustumassa
olevassa tyotilassa lukee “Melkein valmista” tai ”Almost ready”. Joskus auttaa uloskirjautuminen tai
selaimen sulkeminen ja uusi sisddankirjautuminen. Tyétila kuitenkin alustuu aikanaan, eika sita tehda sinun
koneellasi, joten ei kannata odotella turhan vuoksi. Kirjaudu ulos ja koeta seuraavana paivana tai
huomattavasti myéhemmin samana paivana uudelleen.

OneDriven perusasetukset

Kun tyétila on valmistunut, napsauta mustan yldpalkin oikeasta reunasta hammasratasta. Valikosta Site
j settings, sitten esille tulevalla sivulla Site Administration josta ensin Language
settings = Finnish > OK. Nyt (sivu muuttui suomenkieliseksi) Sivustonhallinta>

Maakohtaiset asetukset ja sielld 1) Aikavyohyke ihan sivun yldareunassa (UTC+2) ja sivun alareunasta 2)

Viikon ensimmainen pdiva (maanantai), seka 3) Kellonajan muoto 24h ja lopuksi OK.

Nyt voit klikata mustan ylapalkin vasemmasta reunasta ensin:
paavalikkoon ja sielta takaisin OneDriveen, josta E Ioytyvat Office365 -ohjelmat.

Perusasetukset ja OneDrive —tyétilan alustaminen tehddan vain kerran.
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Uloskirjautuminen

Kaikista sisdankirjautumista vaativista verkkopalveluista — niin j
myos tdstd — on aina syyta kirjautua ulos kun kaytto lopetetaan.

Napsauta hiirella henkilohahmoa mustan palkin oikeassa Jarkko Lehmuskentta

jalehmus@edu.turku.fi

reunassa ja napsauta avautuvasta valikosta Kirjaudu ulos. Taman
jalkeen sulje selain. Tietoja
Kirjaudu ulos

Omat asetukset

skenttd

MUISTA KIRJAUTUA ULOS MYOS KONEELTA! Tdmén palvelun mydta on entistikin vaarallisempaa jattaa
tietokone auki omilla kdyttajatunnuksilla. Jos paasit palveluun ilman henkilontunnistusta, niin paasevat
muutkin. Sinun posteihisi ja sinun OneDriveesi!

Organisaatiokirjautuminen - "pysy Kirjautuneena” tai jos mahdollista, ala
OneDrive saattaa vaatia “pysyvan” organisaatiokirjautumisen toimiakseen kaikilta osiltaan kunnolla. Taman
kirjoittamiseen mennessa saadut kokemukset vaihtelevat jyrkasti jopa taysin samalla kayttojarjestelmalla ja
selainversiolla toimivien kesken. Pysyva organisaatiokirjautuminen tarkoittaa sitd, etta laitat rastin
organisaatiokirjautumisikkunassa olevaan ruutuun Pysy kirjautuneena ennen salasanakentan
napsauttamista. Ks. tasta kohta Sisdankirjaus edella.

Jos parjaat ilman, ala tee pysyvaa organisaatiokirjautumista, koska siina piilee tietoturvariski. Siina
tapauksessa jos:

1. et saa OneDrived ndkymadn oman koneesi resurssienhallinnassa (ks. tastd myohemmin) tai

2. jos kyllastyt siihen, miten OneDrive tivaa organisaatiokirjautumista ja henkilén tunnistavaa
kirjautumista aina kun avaat tiedoston ensin OneDrivessa ja jatkat sitten sen kasittelemista
koneeseen asennetulla ohjelmalla,

joudut tekemaan taman valinnan.

Pysyvdssa organisaatiokirjauksessa piilee kuitenkin tietoturvariski joten en suosittele sita jos tulet
toimeen ilman. Jos kaytat, kaytat omalla riskillasi etka milloinkaan sellaisella koneella johon padsemiseksi
ei tarvitse kirjautua sisaan henkilokohtaisella OPAS tunnuksella. Siis ei kaverin tai kirjaston koneella eika
muullakaan yhteiskayttoéisella koneella johon ei kirjauduta sisddan OPAS tunnuksella. Sinua on varoitettu!
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Office 365 ja OneDrive Pro

Office 365

Office 365 —palvelussa on kaytettavissa ominaisuuksiltaan hiukan kevennetyt versiot Word, Excel,
PowerPoint ja OneNote —ohjelmista. Tassa oppaassa ei ole tarkoitus opettaa ndiden ohjelmien kayttoa,
ainoastaan esitella verkkokayttoiset versiot. Napsauta aluksi sinisesta palkista OneDrive, jotta pdadset omien
asiakirjojesi paanayttoon.

Uuden tiedoston tai kansion luominen
Uusia tiedostoja padset luomaan napsauttamalla sanan Asiakirjat alla nakyvaa linkkia uusi tiedosto. Esille
tulee valikko, josta voit aloittaa

SkyDrive @ City of Turku, Department of Education uuden tiedoston luomisen tai jossa

. ok voit luoda uuden kansion. Tiedosto
Asiakirjat

Uuden tiedoston luominen

tot [ 5 |-: ;:i n m Word-asiakirja

L |

() uusi tiedosto ta

L

tai kansio syntyy aina siihen sijaintiin jossa silla hetkella olet. Siis
joko OneDrive —tyotilasi paatasolle tai johonkin kansioon.

Jos olet tekemdssa uutta kansiota, tai OneNote-tyokirjaa, sinulta
kysytaan sille nimi. Kirjoita nimi sille varattuun tekstikenttaan ja
napsauta OK -painiketta. Hetken odottelun jalkeen syntyy uusi
kansio tai OneNote-tyokirja.

m
x
!
T

< T = S < el <
-
i
=
1.

Muut Office 365-ohjelmat kadynnistyvat nykyaan suoraan kysymatta
sitd ennen tiedostonnimea.

Uusi kansio

Jarkko Lehmuskentta Asiakirja

LATAS AIEMMIN LUOTU TIEDOSTO

Word-tiedoston nimena on ”Asiakirja”. Napsauta hiirelld tata oletusnimea (se muuttuu kadnteisvariseksi) ja
kirjoita uusi nimi tilalle. Napauta nappaimistoélta ENTER. Nimi on nyt muutettu.

Verkkopalvelussa tarjottavat versiot ovat ominaisuuksiltaan hieman kevennettyja verrattuna tietokoneelle
asennettavan Office —paketin vastaaviin ohjelmiin. Tarkeimmat ominaisuudet ovat kuitenkin tarjolla
nadissakin versioissa. Alla kuvaruutukuvat tarjolla olevien ohjelmien ikkunoista valintanauhojen kohdalta.

Word:

Wo ;’d Online Jarkko Lehmuskentta Testaanpa_kotikoneelta_14-11-2014 :q. BEEM Jaricko Lehmuskentts

TIEDOSTO ALOITUS ~ LISAA  SIVUN ASETTELU  TARKISTA ~ NAVTA  Kerro, mits haluat tehda 9 AVAA WORDISSA
s Calibri Light Otsike - 16 «| A A % - 1Z- e = —— i
O AbRgELAe ) 8 R AaBbCc  AaBbCc |AaBbCC| AaBbCc  AaBbce iy ok
Liita B I U ake x, x* ¥~ A- =====-Mmmn Mormaali i valia Ofsikko 1 Otsikko 2 Otsikko3 | 38 Korvaa
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Excel:

HH Excel Online  Jarkko Lehmuskentta Opojen_utelu Jarkko Lehmuskentta

TEDOSTO  ALOITUS | LSAA  TEDOT  TARKSTUS  NAVIA  Kero mita haluat tehda © | AVAAEXCELISSA
o = _ < (=] —
[ Fleikkss  Calibri -1 - = = — FFRwitateksti 15¢ o < 3 Summa - i
L] o EH
=0

Lit? Epxkopioi (Bl I U D - & A ES) Yhdista ja keskita  Lukumuotoily lisas Poista & Tyhjenna -

Kumoa Lei 5 Fonth

PQWerPQEnt On[ine Jarkko Lehmuskentta Luontitesti_29-1-2015 Jarkko Lehmuskentta ™
TIEDOSTO ALOITUS LISAA RAKENNE SHRTYMAT ANIMAATIOT NAYTA Kerro mité haluat tehda v AVAA POWERPOINTISSA

-Tj ‘ 7‘ [=] Rakenne |—'.' )
— =M K @

Liita Uusi ] Monista dia Mucdot
dia Al Piilota dia -

Kumoa Poista Diat Fontti Kappale Piirustus ~
OneNote:

OneNote On“ne Jarkko Lehmuskentta hilipata Jarkko Lehmuskentts

TIEDOSTO ALOITUS LISAA NAYTA TULOSTA AVAA ONENOTESSA

Kaikki sovellukset tallentavat tyota automaattisesti sen edetessa. Sinun ei tarvitse huolehtia asiasta.

Kun tahdot sulkea tiedoston, napsauta tiedoston omistajan nimea. Loydat sen tiedoston ylapalkista
vasemmalta heti sovelluksen nimen jaljestd. Jos tiedosto on sinun, siind ndkyy oma nimesi ja jos kasittelet
jonkun toisen omistamaa tiedostoa, siina nakyy hanen nimensa.

Wo['d Online Jarkko Lehmuskentta kotikoneelta_14-11-2014 Jarkko Lehmuskentta

LISAA

TIEDOSTO ALOITUS SIVUN ASETTELU AVAA WORDISSA

N AaBbCc  AaBbCc AaBbCC) AsBbCc — AsBbce Rifek
Liits Normaali i vl Otsikko 1 Otsikko 2 Ofsikko3 a0 Korvaa
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Office 365 ja OneDrive Pro

Tiedoston kdsittely koneeseen asennetulla ohjelmalla

Jos kaytossasi olevassa tietokoneessa on asennettuna Microsoft Office —ohjelmisto versio 2010 tai
my6hempi, voit ottaa OneDrivessa auki olevan tiedoston “lennosta” kasittelyyn omalla koneellasi olevassa
vastaavassa ohjelmassa, tehda tiedostoon muutoksia ja tallentaa sen verkon lapi takaisin OneDriveen.

Napsauta Office 365 —ohjelmassa valintanauhojen oikealla puolella olevaa AVAA WORDISSA / EXCELISSA /
POWERPOINTISSA / ONENOTESSA —painiketta. OneDrive luo tilapaisen linkin avoinna olevan tiedoston ja
koneeseesi asennetun ohjelman vilille. Kun ohjelma aukeaa, sinulta voidaan kysya seka organisaation
tunnistus ettd henkilon tunnistus samalla

tavalla kuin palveluun kirjautumisen yhteydessa. 11 :
Taman jalkeen aukeaa vastaava “aito” ohjelma |w| Fa

koneessasi ja voit jatkaa tyoskentelya silla.
Huomaa miten tallennuspainike on nyt Tiedosto Alotus Lisaa

muuttunut paivityspainikkeeksi (viereinen kuva

Wordista). Muutokset siis paivittyvat suoraan
OneDrivessa olevaan versioon. Kun haluat siirtya takaisin OneDriveen, napsautat ensin paivityspainiketta ja
sitten suljet kayttamasi koneeseen asennetun ohjelman. Nyt olet takaisin OneDriven perusnaytélla.

Aikaisemmin luodun tiedoston avaaminen

Kun luot uuden tiedoston, sinulle avataan automaattisesti se Office 365 sovellus jolla tiedostoa kasitelldan.
Aikaisemmin luodun tiedoston ottaminen uudelleen kasittelyyn tapahtuu klikkaamalla kyseisen tiedoston
nimea.

v [ Tass3 vietet3an ristigisia % «=« 10 minuuttia sitten 8 Jarkko Lehmuskentta

Tiedosto aukenee ensin esikatselutilaan, jossa voit paattaa milla valineella jatkat kasittelemistd. Napsauta
MUOKKAA TIEDOSTOA. Tarjolla ovat koneeseen asennettu ohjelma (kuvassa “Muokkaa Wordissa”) tai

verkkokayttoinen Office 365 —ohjelma

(kuvassa ”Muokkaa Word Onlinessa”). / Muokkaa tiedostoa = H‘_::_h Tulosta :q. Jaa B Kommentit
HUOMAA, ettd tdma vaihtoehto tulee @‘ Muokkaz Wordissa
esille aina taysin siita riippumatta, oletko Kayta Microsoft Wordin kaikkia

toimintoja.

koskaan kasitellyt tiedostoa koneeseesi

asennetulla ohjelmalla vai et. m5 Wiaichlxa Weapd Orilsseisn

" 3 Tee nopeita muutoksia suoraan
selaimessa.
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Office 365 ja OneDrive Pro

Tiedostojen ja kansioiden jakaminen OneDrivessa

Jokaisessa Office 365 —ohjelmassa on avaa wordissa/excelissd/powerpointissa jne. —painikkeen oikealla
puolella painike jaa. Jakamistoimintoon padsee tdman avulla suoraan ohjelmasta kasin. Sama toiminto
16ytyy kuitenkin my6s OneDriven jokaisesta perusnakymasta ja se toimii sielld loogisesti samalla tavalla,
olipa jaettavana tiedosto taikka kansio. Tassa esityksessa selostetaan siksi vain jakaminen OneDriven
perusnakymasta kasin.

Mene ensin siihen kansioon, jossa jaettavaksi tarkoitettu tiedosto tai (ali)kansio on.

(® uusi tiedosto tai veda tiedostot tahan
Kaikki =~ ==+ Etsi tiedosto ol
W D Mim Muokatiu lakaminen Muockkaaja
lakoharjoittelua «»= Moin minuutti sitten @ Jarkdko Lehmuskentts
@ Hanoituseksellid_9-9-2013 =ex 10 syyskuuta 5] Jarkko Lehmuskenttd

Mene haluamasi tiedoston tai kansion kohdalla sarakkeeseen Jakaminen ja napsauta siinad olevaa lukon
kuvaa. Esille tulee ikkuna jossa naet, kenelle/keille jako talld hetkelld on tehty (kuvassa ei vield
kenellekaan).
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Kohteen For your eyes only jakaminen

B Jaetaan vain sinun kanssasi

Kutsu henkil6ita Jarkko Lehmuskentta
Hae linkki

Jaettu

LAHETA SAHKOPOSTIA KAIKILLE  LISAASETUKSET

Omistaja

Sulje

Napsauta kohdassa KUTSU HENKILOITA.
Saat uuden ikkunan, jossa valitset haluamasi
henkilot tiedoston tai kansion jaon saajiksi.

Seka kansiolla etta tiedostolla on kaksi
oletusasetusta: 1) jako tehdaan taysin
muokkausoikeuksin ja 2) kirjautuminen
vaaditaan. Jalkimmaisen asetuksen
ajatuksena on rajoittaa jaon kohteiksi vain
ne jotka kykenevat kirjautumaan
OneDriveen OPAS —tunnuksella ja

Kohteen Harjoituseksellia_9-9-2013 jakaminen

i

Vioi muokata ﬂ

B Jaetasn vain sinun kanssasi

Kutsu kayttajia

Kinjorta mimet, 3 ostiosoitteet tai "Kaikld".

Op!

Lisaa kutsuun henkilokohtainen viesti {valinnainen).

«

M Kirjautuminen vaaditaan

oleva

NAYTA ASETUKSET

luettelo taydentyy ja tasmentyy sitda mukaa kuin
kirjoittamisesi etenee. Kun olet I6ytanyt haluamasi
henkilon, napsauta hanen nimeaan luettelossa. Jos
haluat muuttaa kirjautumisvaatimusta tai
jakamisasetusta (taydet oikeudet tai vain

salasanalla. HUOM! Jos jaat Turun ulkopuolelle, ota rasti
pois ruudusta ”Kirjautuminen vaaditaan”.

Napsauta kentdssa kutsu kayttdjia ja ryhdy kirjoittamaan
haluamasi henkilon nimea. OneDrivessa on osoitteisto josta
|6ytyvat kaikki Turun OPAS -kayttajat. Kentan alapuolella

Kohteen Harjoituseksellia_9-9-2013 jakaminen

B Jaetaan vain sinun kanssasi

Kutsu kayttajia

Juha Pusa x Jan—TorstI Voi muokata ﬂ

Jan-Torsten Lundberg

Naytetdan 1 tulos

I Kirjautuminen vaaditaan

n Pe

Kohteen Harjoituseksellia_9-9-2013 jakaminen

@ Jaetaan vain sinun kanssasi

«

Juha Pu Voi muckata ﬂ

Juha Pusa

Naytetdan 1 tulos

M Kirjautuminen vaaditaan

NAYTA ASETUI

n Perdita

Jarkko Lehmuskentta

tarkasteluoikeus), muuta asetukset ennen nimen
napsauttamista. Jos vasta jalkeenpdin huomaat
jakaneesi taysilla oikeuksilla jotakin johon piti
menna vain tarkasteluoikeus, dla huolehdi! Asian
voi muuttaa jalkeenpainkin. Etene talla tavalla,
kunnes olet |6ytanyt ja valinnut kaikki haluamasi
henkil6t. Napsauta tdman jalkeen jakoikkunan
alaosassa olevaa painiketta Jaa.

Huomaal! Jos haluat jakaa jotakin Turun
ulkopuoliselle osoitteelle tai turkulaisten
"viralliselle” @turku.fi -osoitteelle, sekin onnistuu.
Kirjoita tallaisessa tapauksessa Kutsu
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Office 365 ja OneDrive Pro

kayttdjia -kenttaan taydellinen sdhkodpostiosoite. Jos jaossa on Turun ulkopuolisia, kirjautumista ei kannata
vaatia. Muutoin voi jaon tarkoitus jaada tayttymatta.

Jakolinkin tekeminen (vain tiedostot)
Jos tahdot tehda linkin jonka avulla saaja voi joko vain katsella tai my6ds muuttaa tiedostoa, se on nykyaan
mahdollista.

Kohteen For your eyes only jakaminen ® Kohteen For your eyes only jakaminen

B Jaetaan vain sinun kanssasi
8 Jaetzan vain sinun kanssasi

Kutsu henkilgita Tarkastele
Kutsu henkiloita . Ormistai . oilla on t5m linl
Jarkko Lehmuskentta Omistaja Hae finkki Kaikki, joilla on tama linkki, voivat
Hae linkki LUO LINKKI
Jaettu
Jaettu
Muckkaa
Kaikki, joilla on tams linkki, voivat nahda taman tiedoston ja muokata
sita.
LUQ LINKKI

LAHETA SAHKOPOSTIA KAIKILLE  LISAASETUKSET

Sue Sulie

Napsauta kohdassa Hae linkki jolloin esille tulee jakolinkkien luomissivu. Voit valintasi mukaan luoda linkin
vain tarkastelemista tai myds muokkaamista varten. Linkit eivat ole toisiaan poissulkevia, joten myos
molemmat linkit voi luoda olemaan voimassa samanaikaisesti. Napsauta kohdassa LUO LINKKI
jommassakummassa tai molemmissa kohdissa. Linkit luodaan ja ne tulevat nakyviin. Kun haluat valittaa

linkin eteenpain, napsauta linkin
Kohteen For your eyes only jakaminen “| sisaltavassa kentssss (linkin teksti
vt muuttuu kdanteisvariseksi) ja kopioi
Kutsu henkilsits [orkastele o _ linkki leikepdytaan. Sielta voit liitt4a
— Kaikki, joilla on tama linkki, voivat nahda taman tiedoston.
. https;//edumailturku-my:sharepoint.com/personal jalehmus ... | POISTA KEYTOST sen haluamaasi paikkaan vaikkapa
sahkodpostiviestissa taikka
Muokkza oppimisymparistossd, tms. Jos haluat
g, e on e Ikt ohmtrahd aman fedoston a moctare poistaa linkin kdytostd, napsauta
itpsifechmalturlar oy sharepoint compersanafaetm - | POSTA ATOSTA kohdassa POISTA KAYTOSTA sen
linkin jaljessd, jonka toiminnan tahdot
s lopettaa.
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Office 365 ja OneDrive Pro

Jaon tehtyasi palaat takaisin OneDriven perusnakymaan. Jaon kohteen Jakaminen —sarakkeessa ollut lukon

(¥ uusi tiedosto tai veda tiedostot tahan

Kaikki =~ == Etsi tiedosto o
v D M Muokattu lakaminen Muckkaaja
lakoharjoitielua ..« Noin minuutti sitten & Jarkko Lehmuskentitd
f5  Harjoituseksellid_9-9-2013 =ee 10 syyskuuta 2 Jarkko Lehmuskenttd
kuva on nyt muuttunut symboliksi jossa on kaksi il W
ihmishahmoa. Jos napsautat tata uutta symbolia, naet
kenelle/keille jako on nyt tehty ja voit yksilollisesti vaihtaa ke lsnmsienty e
jakamisasetuksia kunkin henkilon osalta.
ﬁ Juha Pusa Voit muokata =
Tiedostojen ja kansioiden jakaminen sujuu aivan samaa
. .. . . . Jan-Torsten Lundb Voit muokata +
menettelya noudattaen. Jaettiinpa sitten tiedostoa taikka FTOTEn HnEREE e
kansiota, jakaminen kannattaa aloittaa OneDriven
perusnékyméssé siind paikassa missa jaon kohde on. Siis KUTSU HENKILOITA  LAHETA SAHKOPOSTIA KAIKILLE  LISAASETUKSET
joko OneDriven paatasolla taikka jossakin kansiossa. i

Oikeuksien periytyminen jakamisen yhteydessa

OneDrivessa kukin kohde perii kdyttooikeutensa siitd kansiosta jossa se sijaitsee. Pddhakemistossa olevat
tiedostot ja kansiot siis perivat oikeutensa padhakemiston omistajalta (se olet sind) ja tata oikeutta voi
muuttaa jakamisen avulla. Oikeuksien periytymista voi kdyttdaa hyvakseen ja toisaalta sen olemassaolo
taytyy muistaa.

Kansion jakaminen: hullu paljon tyota tekee ...

Tahan mennessa on jo kaynyt selvdksi, miten seka kansion etta yksittdisen tiedoston jakaminen on aivan
yhta tyo6las tehtadva. Jos sinulla on jokin sellainen ryhma (luokka, opetusryhma, projektiryhma, ihan mika
tahansa) jolle toistuvasti jaat asiakirjoja, kannattaa tehda jaettu hakemisto tille ryhmalle. Tall6in ei tarvitse
jakaa jokaista yksittaista tiedostoa erikseen, riittda etta sijoittaa ne jaettuun hakemistoon. Ja sama
toisinpdin: jos on sellaisia ihmisia, jotka jatkuvasti jakavat jotakin sinulle (opettajan kannalta |dhinna
oppilaat), kannattaa joko teettaa jokaisella sellainen kansio, jonka han jakaa sinulle tai tehda itse oppilaalle
jaettu kansio. Talloin (oppilaan) ei tarvitse jakaa jokaista tiedostoa erikseen; riittda ettd han sijoittaa ne
sinulle jakamaansa tai sinulta jaossa saamaansa kansioon.
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Jos alikansion jakamisessa on ongelmia

Myos kansio perii kdyttéoikeutensa siitda ylemmasta kohteesta, jonka sisalla se on. Jos kohtaat vaikeuksia
jakaessasi alikansiota, syy saattaa olla tassa oikeuksien periytymisessa. Jos kohtaat vaikeuksia alikansion tai
siind olevien tiedostojen jaksamisessa, saattaa oikeuksien periytymisen katkaisemisesta olla apua.

Toimi silloin nain:

Aloita alikansion jakaminen normaalilla tavalla. Esille

Jaettu . .
tulevassa ikkunassa napsauta ensin kohdassa

Omistaja LISAASETUKSET. Esille tulee uusi ikkuna.

larkko Lehmuskentta

Napsauta kohdassa Lopeta oikeuksien perinta.
Taman jadlkeen voit jatkaa alikansion ja sen sisallon

jakamista samalla tavalla kuin edempana selostettiin.
KUTSU HENKILOITA  LAHETA SAHKOPOSTIA KAIKILLE  LISBASETUKSET

SELAA CIKEUDET

K
o0 &>
@ & Q
Padkohteen Lopeta oikeuksien Tarkista
hallinta perinta kdytidoikeucet

Periytyminen Tarkista

& Tama kansio perii kayttdoikeudet ylemmalta tascita. (Asiakinat)
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Jaon vastaanottaminen

Jaetusta kohteesta tulee sahkoépostiviesti. Viestissa on linkki jolla jaon kohdetta paasee tarkastelemaan.
Viesti tulee siihen osoitteeseen, johon jako on tehty. Jos jakaessa on kaytetty OneDriven tarjoamaa
osoitteistoa, viesti tulee Outlook —osuuteen jonne padsee paavalikosta (mustan ylapalkin vasemmassa
reunassa) napsauttamalla Outlook.

Jos jako on tehty @edu.turku.fi —osoitteeseen ja jos kirjautumista on jakamisen yhteydessa vaadittu, jaetun
tiedoston voi merkita seurattavaksi. Seuratut tiedostot nakyvat OneDrivessa omassa kohdassaan. Jos
jaetun tiedoston ottaa seurantaan, jakolinkin sisdltavan sahkdpostin voi havittda saapuneiden joukosta ja
saada talla tavalla postilaatikkondakymaa siistimmaksi.

# | Office 365 Qutlook

1 SAAPUNEET (OHTEET, peruste: PVM ¥ ot e n
® Uusi ‘ e Jarkko Lehmuskentté jakaa kohteen Testid_Minnalle
Kaikki Lukematta Minulle Merkitty €=VASTAA  @EVASTAAKAIKILLE =3 LAHETA EDELLEEN
p Etsi sahkdpostista ja h...
MJarkko Lehmuskentta - Jarkko Lehmuskentts <jalehmus@edu.turku.fi> Merktse luetulsi
Jarkko Lehmuskentt jakaa kohtee: 14:46 su 22.2.2015 14:46
~ Kansiot Al Jarkko Lehmuskentts jakoi kanssasi tam. campuneet
Saapuneet
Saspuneet ! Jarkko Lehmuskentts
Gh Jarkko Lehmuskentts jakaa kohteen 1247 Vastaanottaje: [l Jarkke Lehmuskentts <jalehmus@edu.turku.fis:
shetetyt ° i - -
’ Jarkko Lehmuskentts jakoi kanssasi tsma. Kopio: [1Jarkko Lehmuskentts <jalehmus@edu.turkufis;
Lisas
Jarkko Lehmuskentta
Jarkko Lehmuskentts jakaa kohteen 12:45 . L
A Henkilst Jarkko Lehmuskentt jakoi kanssasi tma. Jarkko Lehmuskentta jakoi kanssasi tdman asiakirjan.

X . Jarkko Lehmuskentts
Ei lukemattomia . .
. St Jarkko Lehmuskentts jakaa kohteen 1235 Avaa Testia_Minnalle.docx

Jarkko Lehmuskentts jakoi kanssasi tama.

vhte:
! Seuraamalla t3t3 tiedostoa saat paivityksid uutissydtteeseesi.
v Jarkko Lehmuskentta v
A Rvhmat « s larklers | ahmuckantts iakaa kahtaan 1229

Kuvassa nakyy linkki tiedostoon (Avaa; voi joissakin tapauksissa nakya myos englanninkielisend Open). Sen
alapuolella on seurantalinkki (Seuraamalla; voi joissakin tapauksissa ndkya myos englanninkielisena
Follow).

Hakemiston jakamisesta tulee myds posti. Se ei sisdlla seurantalinkkid, vaan ainoastaan linkin jolla
hakemistoon paasee niilla oikeuksilla joita jaon tehnyt on siihen antanut. Hakemistot tulevat kuitenkin
nakyviin OneDrivessa ilman mitdan erillisid toimenpiteitd. Kuvassa on jaettu hakemisto "Klick 7”.

Office 365 Qutlook

® Uusi SAAPUNEET KORTEST, penustes v = Tiina Mikkola has shared 'Klick 7'

Kaikki Lukematta Minulle Merkitty €VASTAA  @EVASTAAKAIKILLE =P LAHETAEDELLEEN  ses
p Etsi sahk3postista ja h...

JUITRAL LTI HIUSRT LU
Jarkko Lehmuskentta jakaa kohteen 1229 Tiina Mikkola <timikko@edu.turku.fi> Merkitse lukemattomaksi
Jarkko Lehmuskentts jakoi kanssasi tam. N 9
» Kansiot A -
Jarkko Lehmuskentta B
Saapuneet Jarkko Lehmuskentts jakaa kohteen 12:22
|shetetyt Jarkko Lehmuskentta jakoi kanssasi téma. Vastaanottaja: []Jarkko Lehmuskentts <jalehmus@edu.turku.fi>;
shetety
VANHEMP!
Lisas
FTiina Mikkola Here's the falder that Tiina Mikkala shared with you.
kil Tiina Mikkola has shared 'Klick 7' 25.9.2013
~ Henkilot Here's the folder that Tiina Mikkola share...

Go to Klick 7

£l lukemattomia no-renly@sharepaintonlic
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Jakojen nakyminen vastaanottajalla

OneDriven sivuilla vasemmassa sivupalkissa on tydkaluja, muun ohessa Tiedostot, Jaettu kanssani ja

Seuratut.

Tiedostot johdattaa takaisin OneDriven padahakemistoon perusnakymaan. Sama
toiminto tapahtuu jos napsautetaan OneDrive —linkkia yldpalkissa (tai paavalikko 2>
OneDrive).

Jaettu kanssani ndyttda ne kansiot ja tiedostot, joihin on vastaanotettu jako.
Kansioiden osalta jakondakyman paivittyminen ottaa jonkin verran aikaa. Jakolinkin

SELAA TIEDOSTOT KIRJASTO

p etsi OneDrivesta

Tiedostot
Viimeisimmat
Jaettu kanssani
Seuratut
Sivuston kansiot

Roskakori

sisaltanyttd sahkopostiviestia ei siten kannata poistaa ennen kuin on ndhnyt jaetun kansion tassa

nakymassa.

Seuratut ndyttaa luettelon niista asiakirjoista, joiden osalta on napsautettu seurantalinkkia siina

sahkopostissa jossa jako saatiin. Sen jalkeen kun asiakirjat nakyvat taalla, kyseisen sahkopostiviestin voi

poistaa.

OneDrive for Business -lisdosa (opettajat)

Syksyn 2014 aikana opettajien kaytossa oleviin koneisiin asennetaan Office 2013-paketti ja sen mukana

tuleva OneDrive for Business-lisdosa, joka kytkee OneDrive-verkkotallennustilan saumattomaksi osaksi

koneesi resurssienhallintaa. Voit siis kasitella sitd aivan kuin se olisi mikd tahansa omassa koneessasi oleva

hakemisto.
45r Suosikit i Nirmi ’ Mukkauspiiva Tyyppi Koko
Dropbox & Luostarivuoresta_kajahtaa Tiedostokansio
L Google Drive & Shared with Everyone Tiedostokansio
4 Ladatut tiedostot & TVT-vesotori 2014 Tiedostokansic
| @& OneDrive for Business @ Vanhoja_harjoittelutiedostoja Tiedostokansio
Bl Tyopdyta @ Vanhoja_harjoitusjakoja Tiedostokansio
=1 Viimeisimmat sijainnit & Virallisia_tydjuttuja Tiedostokansio
& Yhksityisid_jutskia Tiedaostokansio
» ) Kotirghma | _DSC3504 smalljpg JPEG-kuva 6k
@_—] Asiakirja.docx Micrasoft Word -a... 19 4
4 % Tam3 tietokone | Desertjpg JPEG-kuva 827 kf
b [ JarkonNAS ) Esitys.pptx Micresoft PowerP, .. 32 I
= Kuvat ] Foryour eyes only.docx Micresoft Word -a... 20 I
& Ladatut tiedostot B3 hilipata.ms-one-stub Microsoft OneNot.., 1k
Wl Musiikki B Hullua_horinaa_2014.docx Microsoft Word -a... 12 I
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OneDrive for Business -lisiosan kiayttoonotto

Olet saanut koneeseesi uuden Office 2013-paketin ja huomaat OneDrive for Business-lisdosan asentuneen
koneelle. Al3 kuitenkaan kiiruhda oitis putkenaan sita klikkaamaan, silla ainakin minulla se kysyi alkajaisiksi
kysymyksen johon en osannut vastata. Ai klikkasit jo? No tee kuten mina tein ja sulje ikkuna. Otetaanpa
lisdosa ensin kayttoon oikealla tavalla, niin ei tarvitse vastailla outoihin kysymyksiin.

Kirjaudu ensin selaimella omaan OneDrive —tallennustilaasi. Avaa Kirjasto-valintanauha ja napauta sielld
tyokalua Synkronoi.

OneDrive

=
u
£
g

@ uusi

Al ndipat

Ja sitten aukeavassa ikkunassa Synkronoi nyt. Sinulta kysytdan kirjautuminen (ensin
organisaatiokirjautuminen ja sitten henkilon tunnistava kirjautuminen). Ikkunoiden ulkonaké ja varitys voi
hiukan vaihdella. Jos et laita rastia ruutuun ”Pysy kirjautuneena”, OneDrive vaatii uusintakirjautumisen

% =| viimeistdan siind vaiheessa kun taas

- : = R kaytat sita koneen
Kirjaudu sisaan Kirjaudu sisaan y o
uudelleenkaynnistyksen jalkeen.

Tilisi on varmennettay

Ensimmaiselld kerralla aloitetaan

Kirjoita sahkiipostiosoltors

: synkronointi, jonka aikana OneDrivesi
sisaltdé synkronoidaan koneesi
T —— resurssienhallinnassa olevaan kansioon.
Nyt voit kdyda klikkaamassa sita
resurssienhallinnan suosikeista [6ytyvaa
OneDrive for Business-kansiota eikd se

enaa kysele mitdaan ihmeellisia. Naet

verkkotallennustilasi sisallén osana
oman koneesi sisaltoa. Hallitset sita aivan kuin se olisi osa omaa konettasi.

Tiedostojen kasittely suoraan OneDrivessa

Kun koneeseesi on asennettu Office 2013-ohjelmapaketti, osaavat Office-ohjelmat kdyttda OneDrivea
suoraan tiedostojen tallennuspaikkana. Komennolla Tiedosto = Tallenna nimelld saat ikkunan jossa
OneDrive on jo valmiina tallennuspaikkana. Jos ei ole, klikkaa Selaa ja etsi se resurssienhallinnan ikkunasta
ja valitse tallennuspaikaksi. Vastaavasti komennolla Tiedosto = Avaa l6ytyy OneDrive valmiina
mahdollisena paikkana. Jos ei l6ydy, klikkaa Selaa ja etsi se resurssienhallinnan ikkunasta hakemistoksi,
jossa olevan tiedoston tahdot avata.
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OneDrive for Business -lisiosa omalle kotikoneellesi
Voit asentaa lisdosan myods omalle kotikoneellesi. Jos sinulla on Windows-kone kotona, voit noutaa

tarvittavan lisdosan osoitteesta http://support.microsoft.com/kb/2903984 ja asentaa sen. Vieritd sivua
alaspain niin kauan, etta loydat kotimaankielisen version.

Asennuksen jalkeen ota lisdosa kayttoon kotikoneellasi samalla tavalla kuin edella selostettiin koulun
koneiden osalta.

VAROITUS! Vaikka sinulla olisi omaan tyékoneeseesi ohjelmien asennusoikeus, ALA asenna tita lisidosaa. Se
estaa Office 2013-paketin asentumisen koneellesi. Trust me. Kokeiltu on!

Jos sinulla on kotikoneellasi asennettuna Office 2013 -ohjelmapaketti, myds nédma ohjelmat osaavat kayttda
OneDrivessasi olevia tiedostoja suoraan. Tama todennakélisesti vaatii kirjautumisen (siis Office-ohjelmasta,
vaikkapa Wordista) OneDriveen, jotta ominaisuus ldhtee
toimimaan. Tarvittava tili on tall6in oppilaitoksen tili
(tunnus: opas-tunnus@edu.turku.fi ja salasana: opas-
salasana). Voit kirjautua myds omalle henkilokohtaiselle
OnebDrivellesi kdyttamallda oman Microsoft-tilisi tunnusta
ja salasanaa. Talloin my6s tdméa OneDrive l6ytyy Office-
ohjelmistasi suoraan tallennuspaikkana.

Tallenna nimella

Shvustot - City of Turky,

ve - City of Turku,
Department of Education

tment of Education
n_\ OmeDxive - City of Turky,
" Department of Education

£l OveDrive - henkilckohtainen
=

Tictokone s OneDrive - City of Turku, Department

e vissa sijaien s Oppisopimus_23-1-2015
OrseDrive - City of Tusku, Depantment of Educat;
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OneDriven tiedostonhallinta - helppo tapa

OneDrive —ikkunan yldosan mustan palkin alapuolella vasemmassa reunassa on #  Office 365  OneDrive
kolme valintanauhaa. Selaa nayttda normaalin perusnakyman, Tiedostot tuo | o |
nakyviin tiedostojen kasittelyssa tarvittavia tyokaluja ja Kirjasto tuo nakyviin B Mg

Nayts Pikamuokkaus  Luo _
nakyma Siirry ylés

OneDrived itsedan koskevan valintanauhan. Koko oman OneDrivensa saa

Muotoile nakymaa Hallitse nakymia

nakymaan tietokoneen resurssienhallinnassa kun napauttaa
kirjasto -valintanauhaa ja sielld tyokalua Avaa resurssienhallinnassa. Tydkalu nékyy joko pelkkdna ikonina

SELAA ‘ TIEDCSTOT | KIRIASTO

(2% Muokiaa ndkyma3 . Nykyinen ndkyma: — ™ s e
E | | @ = A 7
''''' Ifl Luo sarake Kaikki v -

Maytd  Pikamuokkaus Luo Tunnisteet ja Laheta linkki Haluan R55-sydte Yhdis! Yhdistd
nakyma Siirny yios 1-30 LorT. s-postitse  iimoituksen » Qutlookiin Officeen «

Muotoile ndlkymad Hallitse nakymia Tunnisteet ja huomautukset Yhdistd ja vie kauta kirjastoa Asetukset

tai ikonina ja tekstina riippuen kuvaruudun resoluutiosta ja ikkunan koosta. Taman jalkeen kaikki onkin
helppoa. OneDrivea ja sen sisadltdoa kdytetdaan aivan samalla tavalla kuin mita tahansa tietokoneen omaa

| Es Documents - O IRd
Algitus jaa  Nayt ~ @
eikkas ¢ 7 Uusi kohde = ‘ 4 Avas A valitse kaikki
W b {\Helpoteﬂ.u kaytta = of Muokkaz Poista valinnat
Poista Uusi Ominaisuudet : e P
* kansio - 1) Historia oo Kddnteinen valinta
Ll < https://edumailturku-my.sharepoint.com » personal » jalehmus_edu_turku_fi » Documents v & Hae: Documents f el
- Suosiki A Mimi : Muokkauspaiva Tyyppi Koko A
U Suosikit
. Dropbox Harjoittelua_18-9-2013 Tiedostokansio
& Google Drive Harjoitusjako_2 Tiedostokansic
& Ladatut tiedostot Jakokokeilu_2-10-2013 Tie kansio
Bl Tyopoyta | Katariinan_jakoloota_25-9-2013 Tiedostokansio
=1 Viimeisimmit sijainnit Kekeilujakokansio Tiedostokansio

hakemistoa ja sen sisdltoa. Kaikki normaalit komennot toimivat ja tiedostoja voi ottaa kasittelyyn suoraan
OneDrivesta ja my0s tallentaa tehdyt muutokset suoraan OneDrivelld olevan versioon. Myos kopiointi- ja
siirtokomenot toimivat tavanomaiseen tapaan. Huomaa! Tama toiminto on kadytettavissa kaikilla, myos

opiskelijoilla ja vaikka koneelle ei olisi asennettuna Office 2013-pakettia ja/tai OneDrive For Business —
lisdosaa.

Pikaohje: ndin oppilaasi kopioivat tehtavit omalle OneDrivelleen

Neuvo oppilaitasi klikkailemaan itsensa siihen hakemistoon, jonka olet heille jakanut taysin oikeuksin ja
jossa heille antamasi tehtdva on. Taman jalkeen he avaavat resurssienhallinnan ikkunan sinun kansiosi
tyokaluilla (kuten edella: Kirjasto-valintanauha ja sielld ”Avaa resurssienhallinnassa”). Ikkuna jatetaan auki
ja tdman jalkeen oppilaat klikkailevat itsensd omaan OneDriveensa (ja siihen kansioon, jonka he ovat
jakaneet sinulle téiden palauttamista varten). Siella he avaavat uuden resurssienhallinnan ikkunan oman
kansionsa tyokalulla (edelleenkin Kirjasto-valintanauha ja siella ”Avaa resurssienhallinnassa”). Nyt on
OneDriven lisaksi auki kaksi resurssienhallinnan ikkunaa, joista ensimmainen osoittaa sinun OneDriveesi ja
toinen oppilaan OneDriveen. Ne voi asetella kuvaruudulla vierekkain, jotta tiedostojen kopiointitapahtuma
on helppo ymmartaa. Oppilaat klikkaavat valituksi sinun OneDrivessasi olevan tiedoston ja klikkaavat hiiren
kakkospainiketta. Esille tulevasta valikosta valitaan "Kopioi”. Sitten he klikkaavat omaan OneDriveensa
osoittavan ikkunan aktiiviseksi ja menevat siihen kansioon, jonne kopioinnin haluavat tehda. Taalla
puolestaan jalleen hiiren kakkospainike ja valikosta ”Liitd”. Kopioinnin paatyttyd molemmat
resurssienhallinnan ikkunat voi sulkea ja oppilaat jatkavat tydskentelya kukin omassa OneDrivessaan.
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OneDriven tiedostonhallinta - vaikea tapa

Jos kaytat jotakin muuta selainta kuin IE:ia ja/tai jotakin muuta kuin OneDriven kanssa yhteensopivaa
versiota, ei edelld selostettu helppo tapa ole kaytettavissasi. Tiedostoja taytyy talloin kasitella vain
OneDriven omilla vélineilla. Osa tyokaluista |6ytyy Tiedostot —valintanauhasta.

B ]
SELAA ‘ TIEDOSTOT ‘ KIRIASTO | EMSVHKRG‘JO =

™ TF'T Kuittaa ulos Wersiohistoria Lahets
Uusi Latza Uusi Muokkaa
tiedosto - tiedosto kansio  tiedostoa Hyl

Kui an Jaettu Kopioiden hallinta
Nayta Muokkaa Jaa Haluan Seuraa Lataa Tyonkulut Julkaise Tunnisteet ja
j ulpskuittaus  ominaisuudet ominaisuuksia Poista tiedosto imoituksen - kopio Siirmy |ahteeseen huom.

Uus Avaa ja kuittaa ulos Hallinta Jaa ja seuraa Kopiot Tyonkulut Tunnisteet ja huomautukset

Tiedostojen vieminen OneDriveen yksi kerrallaan (upload)

Mene siihen OneDriven kansioon, johon haluat tiedoston tuoda ja napauta Tiedostot —valintanauha
nakyviin. Napauta tyokalua Lataa tiedosto ja seuraavassa ikkunassa Selaa. Esille tulee Windowsin ikkuna
jossa selaat esiin halutun kansion ja tiedoston, valitset tiedoston (vain yhden voi valita), napautat Avaa ja
palaat takaisin ikkunaan jossa napautat OK. Tiedoston kopioiminen koneeltasi OneDriveen kdynnistyy.

Tiedostojen tuominen OneDrivesta yksi kerrallaan (download)

Mene OneDrivessa siihen kansioon jossa haluamasi tiedosto on. Napsauta tiedostonimen oikealla puolella
olevaa (kolme pistetta = avaa valikko) —tyokalua. Esille tulee ikkuna jonka alareunassa on samanlainen
tyokalu. Napsauta my®os sita. Esille tulee putkahdusvalikko josta valitset Lataa kopio ja taman jdlkeen
Tallenna (tiedosto menee oletushakemistoon; yleensa Lataukset) tai Tallenna nimella (paaset itse
valitsemaan tiedoston tallennuspaikan).

Tiedoston siirtaminen OneDriven paatasolta alikansioon

Tartu hiirella kiinni tiedoston ikonista, pida hiiren ykkéspainike painettuna ja veda tiedosto haluamasi
kansion paalle. Vapauta hiiren ykkdspainike. Jos tahdot tiedostosta kaksoiskappaleen OneDriven paatasolle,
menettele kuten jaljempana kopioimisesta selostetaan.
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Tiedoston kopioiminen OneDriven alikansiosta padtasolle
Mene siihen kansioon jossa haluamasi tiedosto on. Napauta se valituksi napauttamalla tiedoston ikonia tai
ikonin vasemmalta puolelta. Napauta Tiedostot —valintanauha ja sielld Lihetd = Muu sijainti.

C3 synkronol O

=

SELAA | TIEDOSTOT KIRJASTO

2 a [ Kuittza ulos == = Versionistoria -8, A . [ Lahetd - —
L] Vs e B 5 < % | [ d_ &
& Kuittaa sisgan ey L &7 Jaettu 7 D) Muu sijainti
Uusi Lataa Uusi Muokkaz Mayts Muokkaz Jaa Haluan Seuraa Lataa y Tunnisteet ja
ominaisuudet ominaisuuksia < Poista tiedosto ilmoituksen - kopio Luo asizkirjatydtita huom.

tiedosto ~ tiedosto kansio  tiedostoa Hylkad uloskuittaus
Uusi Avas ja kuittaa ulos Hallinta Jaa ja seuraa Kopiot TyOnioulut Tunnisteet ja huomautukset

Esille tulee uusi ikkuna joka ehdottaa tiedostolle uutta sijaintia. Korjaa ikkunassa ndkyvaa osoitetta (katso
missa kursori vilkkuu) kirjoittamalla sen perdan /Documents (siis kauttaviiva ja ”“Documents” isolla
alkukirjaimella). Hyvaksy kohde napauttamalla OK sivun alaosassa.

ey %
Kopiol
¥ohde
Maarita kopicinnille kohde ja Kohdetiedostokirjasto tai -kansio (Testaa napsau
bedastanien, heltbeerton altaym ailturku-my.sharepoint.com/personal/jalehmus_edu turku_fi| X |
SharePoint-tiedostokifaston
URL-osoite. Kopion tiedostonimi:
Huomaa, ettd olet kopioimassa : Harjoituseksellid_9-9-2013 lsx
taman asiakirjan jullaistus
versiota.
Jos tahdot tiedoston alkuperaiskappaleen poistuvan, pida tiedosto valittuna tai valitse se uudelleen ja
napauta Tiedostot —valintanauhassa tyokalua Poista tiedosto (keskivaiheilla alarivissa).
Cg skrono

e
SELAR | TIEDOSTOT | KIRIASTO ‘

j Tj Kuittaa ulos Vessiohistoria
Kuittaa sisaan Jaetty
Seuraa Lataa

Jaa Haluzn
ilmaituksen - kapio

N

Uusi Latza Uusi Muokicaa A
tiedosto - fiedosto kansic  tiedostoa Hylkaa uloskuittaus ~ ominaisuudet om Poista tiedosto

Jaa ja seuraa

Uusi Avaa ja kuittaa ulos

Lahetd

Kopioiden hallinta
Siirry lahteeseen
Kopiot

Tyonkulut' Julkaise

Tyonkulut

Tunnisteet ja

Tunnistest ja huomautukset
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Vilineita oppilasryhmien hallintaan

Ryhmat

OneDrive/Office 365 -palvelussa on mahdollisuus luoda ryhmia. Ryhmé
on joukko kayttdjia, joilla on yhteinen tiedostoalue, kalenteri ja A Ryhmat
keskustelualue. Ryhmat voivat olla joko julkisia, tai yksityisia.

Ryhmien luomisen ja tarkastelemisen tyokalut [6ytyvat ikkunan johankin ryhmaan tai luo
vasemmasta reunasta ainakin Sahkoposti-, Kalenteri-, Henkil6t- ja

e X Hylkas

Ryhman luominen
Ryhma&ss3 voidaan keskustella, jakaa asiakirjoja ja

kayttad yhteistd kalenteria.

Valitse nimi

Lisd3 kuvaus

Tietosuoja

Julkinen - kaikk: voivat nahda sisallan
Ryhmaan hittyvien ilmoitusten kieli
suemi (Suomi)
Tilaa uusia j3zenid, jotta he s3avat ryhman

Muussa tapauksessa he nakevat ne vain ryhman
postilaatikossa.

keskustelut ja kalenterit omaan Sazpunest-kansioonsa.

olet ikkunassa maaritellyt.

Voit halutessasi lisdata ryhmaan jasenia samalla,
mutta tdma ei ole valttamatonta. Valitse Ei nyt ja

lisaa jasenet myohemmin.

s Xenm

Lisaa jasenia
Lisdamasi henkildt saavat ilmoituksen uudesta ryhmasta
sdhkdpostitse.

Lisd3 henkildita

Ryhrmat yhdistavat

omasi.

=>  Selaa ryhmia

4+ Luoryhma

OneDrive -ndkymissa. Uusi ryhma luodaan linkilla Luo
ryhma. Esille tulee ikkuna jossa kysytaan ryhman
perustiedot: nimi, kuvaus, julkinen vai yksityinen,
kieli ja jasenten "tilaaminen”.

Kun napautat ikkunan yldosassa olevaa kuvaketta luo,
ryhma muodostetaan niiden asetusten mukaan, jotka

Mo X by

Ryhmén luominen

Ryhmassa voidaan keskustella, jakaa asiakirjoja ja
kayttad yhteistd kalenteria.

Valitse nimi

Jarkon hyshys

Ryhman tunnus:

Lisd3 kuvaus
Tama on niin zalainen, etten itsekadn tied: =iits
mitdan.

Tietosuoja

Yksityinen - vain hyvaksytyt jasenet voivat nihd3 sic =

Ryhmain littyvien ilmoitusten kieli

suomi (Suomi) b

Tilaa wusia j3senid, jotta he saavat ryhman
keskustelut ja kalenterit omaan Saapuneet-kansioonsa.
Muussa tapauksessz he ndkevit ne vain ryhman
postilaatikossa.
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Valmista tuli. Outlook ndyttdaa ryhman viestialueen, jossa on ohjeita sisaltava aloitusviesti.

Qutlook

@ Uusi .Jarkon hyshys €6 Vastaa kalkille
B it i JH o Uusi Jarkon hyshys -ryhma on valmis
rd

A Kansiot

Saspuneet 41 Jarkon hyshys
Lahetetyt Jusi I . i i it
Uusi Jarkon hyshys -ryhma on valmis Tervetuloa Jarkon hyshys ryhmaan.

Jarkon hyshys
JH Tariebaion: Jarkon bt Srvh i Rehmin milis
yhimeé L

Aloita keskustelu Nayta ryhmadtiedostot Kayta kalenteria

Ryhman tyokaluja ovat keskustelualue, tiedostoalue ja kalenteri. Ryhmalla on my6s oma
OneNote -muistikirja. Ryhman tyékalut saa nakyviin klikkaamalla lisaa (= kolme pistettd) —valikkoa.

2 larke Lenuskentia - Outiak - Windows Inermet Explore: raes by Funin kndpuric =)
Jarkon hyshys S X B e
H Yksityinen ryhm& - 0 jasenta
J AR - Vastaanottaja: n Jarkonhyshys@edumail.turku.fi X
Keskustelut  Kalenteri weee
Kopie:

Aihes Rynman hyshys-postitus

e B I UE E= &% A4 |
Meidan tiedostomme E
. - ra . 4 || Heips kaikki salaiset ryhmalaiseni!
@ Uusi i Lataa & Synkronoi \ Tama on ensimmainen hyshys-posti tassa ryhmsss. Toivottavasti niits ei tule kovin monta, jottei salaisuutemme
paljastu

N

Keskustelut

@ Uusi “ toukokuu 2015 b, tyoib Vil
¥ TR ™ ! Kess hesna clo syys kska marras .
o 2015 . Kaleneri | sarken hyshys
ot bk oukokuut

Kalenteri

T g Jlasenet

ot [l e

..... - e T PR Tiedostot

_ o o - Muistikirja
Valmis ryhma nakyy ohjelmaikkunan vasemmassa reunassa niissa
nakymissa, joissa ryhmat ovat nakyvissa. Jos et lisannyt ryhman jasenia

luontivaiheessa, jasenet voi mainiosti lisité jilkeenpéin. Tama tapahtuu Muokkaa rﬂ._r.rhmaa
tyokaluvalikon kohdasta jasenet.

Poistu
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Luokan OneNote-muistikirja

Tarjolla olevien tytkalujen valikoimassa on myods Luokan OneNote —muistikirjan luontisovellus (OneNote
Classroom Notebook Creator). Silla voi luoda luokan (oppilasryhmén) yhteisid OneNote —muistikirjoja, joissa
on opettajan sisaltokirjasto (oppilailla vain lukuoikeus), yhteistyotila (kaikilla muistikirjan kayttajilla luku- ja
kirjoitusoikeus), seka jokaisen oppilaan oma muistikirja (oppilas padsee vain omaan muistikirjaansa;
opettaja kaikkiin). Nama kaikki elementit ovat yhden suuren OneNote —muistikirjan sisalla.

Uuden muistikirjan luominen

Muistikirjojen luontityokalu [6ytyy

Luckan OneNote- OneDrive -ndkymassa sivun yldosassa olevan
muistikirjan luontisovellus | yystan palkin oikeasta reunasta, josta valitaan
hammasratas - Sivuston sisélté > Luokan
OneNote —muistikirjan luontisovellus.
Sovelluksen paaikkuna aukeaa ja siina on tyokalut

uusien muistikirjojen tekemiselle ja jo tehtyjen
muistikirjojen kasittelemiselle. HUOM! Al jaa tilld tyokalulla tehty3 luokan muistikirjaa “tavalliseen
tapaan”. Kun haluat uusia oppilaita taikka uuden opettajatoverin, kdyta tata luontisovellusta!

@ mgi Luokan OneNote-muistikirjan luontisovellus

Tervetuloa luokan OneNote-muistikirjan luontisovellukseen

Autamme sinua luomaan muistikirjan, jota voidaan kayttda luokkahuoneessa

Lisda uusia opiskelijoita Lisdd toinen opettaja

Luo luokan muistikirja Hae muistikirjan linkit

Nayta kayttbopas

Ohjelmaikkunan yldosassa olevalla ympyroidylla nuolella paasee takaisin omia jalkiaan.
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Uuden muistikirjan luominen aloitetaan sovelluksen paaikkunasta kohdasta Luo luokan muistikirja.

mg Luokan OneNote-muistikirjan luontisovellus

© Mika luokan nimi on?

Siitéd tulee luokan muistikirjan nimi

v 1 Lisdd muistikirjan nimi

2 Muistikirjan yleiskatsaus

3 Liséé toinen opettaja

Ihmeel!inen_on_e}ama|

4 Liséd opiskelijoiden nimet

5 Suunnittele opiskelijoiden

tilat

6 Esikatsele

7 Valmis

Aluksi kysytaan luokan (= uuden muistikirjan) nimi. Kirjoita nimi ja klikkaa Seuraava.

ﬂg Luokan OneMNote-muistikirjan luontisovellus

®© Hienoa! Muistikirja [hmeellinen_on... luodaan puolestasi, Tassa sen sisalto:

& 1 Lisad muistikijan nimi
Nama alueet ovat luokan muistikijan osaryhmia
& 2 Muistikirjan yleiskatsaus

3 Lisdé toinen opettaja

T Yhteistyttila .
. . . b : 2 , ! a8 Dpettia voi muokala sisaltad
4 Lisa# opiskelijoiden nimet Opiskelijat ja opettajat voivat tybskennells yhdessd

BB Opiskolija woi mudlkatn sibtoG
5 Suunnittele opiskelijoiden
tilat

5 Esi . Sisaltokirjasto

6 Esikatsele J R
. = ; Lo Opett: kat It

Julkaise kurssimateriaali opiskelijcille e Upetiaja voi muckata sisslod

7 Valmis BB Opiskoliyn woi vain tarkastella sisinGa

T Opiskelijan muistikirjat .

e : . Sy Dpett ki It
Yhksityinen tila kullekin opiskelijalle i Opetiale yolmuokats sisdios.

A% Opiskelija voi muokats oman ssHtakEn, multa
&i voi tarkastella muiden muistikirjojs

Seuraava

Esille tulee ikkuna, jossa selostetaan muistikirjan rakenne. Jatka klikkaamalla Seuraava. Jos jo tiedat
haluavasi muistikirjaan muitakin opettajia, voit lisdta heidat jo luontoprosessissa. Tama ei ole
valttamatonta. Klikkaa Seuraava.
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m Luckan OneMote-muistikirjan luontisovellus

® (Valinnainen) Haluatko antaa toiselle opettajalle oikeuden kéyttaa tata luokan
muistikirjaa?

v 1 Lisid muistikirjan nimi
v 2 Muistikirjan yleiskatsaus ) . . N . il . ) R
Lis&8 muita opettajia luokan muistikirjaan kirjoittamalla tai littdmal13 heidan nimensa (erota puclipisteills)
v 3 Liséi toinen opettaja

4 Lisaa opiskelijoiden nimet Enter names or email addresses,

5 Suunnittele opiskelijoiden

tilat

6 Esikatsele

7 Valmis

Seuraavassa vaiheessa voit lisata opiskelijoita jos tahdot heiddat mukaan jo tassa vaiheessa. Lisaa, tai klikkaa
Seuraava. Opiskelijat voit mainiosti lisata vasta, kun muistikirja on valmistunut.

mg Luokan OneNote-muistikirjan luontisovellus

® Minka nimisia opiskelijat ovat?

1 Lisda muistikirjan nimi
Lis&d opiskelijat luokan muistikirjaan kirjoittamalla tai liittdmalld heidén nimensa (erotettu puolipisteilld)
2 Muistikirjan yleiskatsaus

3 Lis44 toinen opettaja "
Enter names or email addresses...

4 Lis&3 opiskelijoiden nimet

5 Suunnittele opiskelijoiden
tilat

6 Esikatsele

7 Valmis

Seuraavaksi tulee tarkea vaihe, paatat, minkalainen rakenne opiskelijoiden omiin muistikirjoihin tehdaan.

mg Luokan OneNote-muistikirjan luontisovellus

© Melkein valmista! Mita opiskelijoiden yksityisten tilojen pitéisi sisaltaa?

1 Liséd muistikirjan nimi
N&mé osat luodaan kunkin opiskelijan yksityiseen muistikirjaan. Téssd muutamia ehdotuksia:
2 Muistikirjan yleiskatsaus

3 Lisdd toinen opettaja

= !
4 Liséa opiskelijoiden nimet il
5 Suunnittele opiskelijoiden el
tilat ‘
6 Esikatsele = | Projektityd 1|

7 Valmis -
o
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Tarjolla on joukko valmiita ehdotuksia muistikirjan valilehdiksi (osioiksi). Voit rastittaa auki sellaiset

valilehdet, joita et katso tarvittavan ja myos lisdtd oman suunnitelmasi mukaisia (tyokalu lisaa listan

alapuolella). Muistikirjaa kadyttaville oppilaille luodaan jokaiselle tdman rakenteen mukainen muistikirja

luokan muistikirjan sisdan. Kayta siis hetki aikaa suunnitteluun tassa vaiheessa. Kun olet valmis, klikkaa

Seuraava.

1 Lis&s muistikirjan nimi

2 Muistikirjan yleiskatsaus

3 Lisad toinen opettaja

4 Liséd opiskelijoiden nimet

5 Suunnittele opiskelijoiden
tilat

6 Esikatsele

7 Valmis

| Luokan OneNote-muistikirjan luontisovellus

© Onko kaikki niin kuin pitaakin? Tarkista lopputulos esikatselussa

Opiskelijan muistikirja

-

" . = =
gi Ihmeellinen_on_eldma
Tervetuloa
= _Yhteistydtila

_Sisaltokirjasto

y

Ndet esikatseluversion siitd, minkalainen luokan muistikirja on tuloillansa. Viela voit muuttaa mielesi. Jos

kaikki on kunnossa, padset tekemaan luomisty6ta. Klikkaa Luo ja muistikirja rakennetaan.

1 Liséd muistikirjan nimi

2 Muistikirjan yleiskatsaus

3 Lis&4 toinen opettaja

4 Lis&d opiskelijoiden nimet

5 Suunnittele opiskelijoiden
tilat

6 Esikatsele

7 Valmis

Valmista tuli!

mg Luockan OneNote-muistikirjan luontisovellus

Valmistal Avaa muistikirja napsauttamalla seuraavaa linkkia:

E! Ihmeellinen_on_eldma

Jaa tama linkki opiskelijoille.
Tal linkill3 opiskelijat voivat kayttdd oman muistikirjansa lisdksi yhteistyGtilaa ja sisaltdkirjastoa

onenote:https://edumailturku-my.sharepoint.com/personal/jalehmus_edu_turku_fi/EduOneNoteAppDocuments/jalel]

Takaisin aloitussivulle
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Oppilaiden lisddminen luokan muistikirjaan

Oppilaita voi liittaa luokan muistikirjaan jo siina vaiheessa, kun sitd vasta luodaan. Tdma on kuitenkin
tarpeetonta, silla asian voi mainiosti hoitaa jalkeenpdin. Kaynnista Luokan OneNote -muistikirjan
luontisovellus ja valitse sen paandytolta tyokalu Lisdaa uusia opiskelijoita.

mg Luokan OneNote-muistikirjan luontisovellus

T ®© Minka luokan muistikirjaan haluat lisata opiskelijoita?

Valitse muistikirja, johon opiskelijat lisétaén

2 Lisdd uusi opiskelija

3 Esikatsele . ) . ) ¢ o
Ei Ihmeellinen_on_elama Ei Jarkon_mestariluokka gi Toppipaja_7-5-2015

4 Valmista

Esille tulee luettelo luomistasi luokan muistikirjoista. Valitse se, johon haluat lisdta oppilaita.

mg Luokan OneNote-muistikirjan luontisovellus

© Hienoa! Kirjoita niiden opiskelijoiden nimet, jotka lisataan muistikirjaan
Ihmeellinen_on...

v 1 Valitse muistikirja

v 2 Lisaa uusi opiskelija
Jos opiskelijan nimea ei tunnisteta, opiskelija ei ehké ole hakemistossa

3 Esikatsele

4 Valmista ‘ Juha| |

Juha Pusa \;'l
Juha Antikainen

Juha Duong
Juha Haijanen Yhteensd 0
Juha Haltia >

Oppilaat lisdtdan samasta osoitteistosta kuin tiedostoja ja kansioita jaettaessa. Sielta 16ytyvat kaikki Turun
sivistystoimialan OPAS —kayttdjat. Kirjoitat ensimmaisen oppilaan etunimen ja jatkat kirjoittamista, kunnes
haluttu nimi on hakutulosten joukossa. Luettelo paivittyy sitd mukaa kuin kirjoitat. Kun oikea ihminen on
I6ytynyt, klikkaat hdnen nimedan. Sitten kirjoitat seuraavan oppilaan nimen ja jatkat samalla tavalla, kunnes
kaikki haluamasi oppilaat ovat muistikirjaan lisattavien oppilaiden luettelossa. Klikkaa Seuraava ja paaset
seuraavalle sivulle.
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Tassa kohdassa voit viela muuttaa mieltasi ja palata takaisin. Kun kaikki on valmista, klikkaa Paivita.

mgi Luokan OneNote-muistikirjan luontisovellus

® Onko kaikki niin kuin pitaikin? Tarkista opiskelijoiden nimet

v 1 Valitse muistikirja
Jos haluat poistaa opiskelijoita my&hemmin luokan muistikirjasta, arkistoi tai poista heidan Opiskelijan tila -osaryhméansa
v 2 Lisad uusi opiskelija

v 3 Esikatsele Yhteenss 1

4 Valmista Juha Pusa

Ja valmista tuli.

mg Luokan OneNote-muistikirjan luontisovellus

T e e Valmista! Avaa muistikirja napsauttamalla seuraavaa linkkia:
1 Valitse muistikirja

v/ 2 Lisas uusi opiskelija
Ei Ihmeellinen_on_elama

v 3 Esikatsele

. Jaa tama linkki opiskelijoille.
v 4Valmista Talla linkilla opiskelijat voivat kdyttda oman muistikirjansa lis3ksi yhteistyotilaa ja sisaltokifjastoa

onenote:https:/fedumailturku-my.sharepoint.com/personal/jalehmus_edu_turku_fi/EduOneNoteAppDocuments/jalel

Takaisin aloitussivulle
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Opettajien lisddminen luokan muistikirjaan

My0s opettajia voi lisdta valmiiseen muistikirjaan. Taman olisi voinut tehda muistikirjaa luotaessa, mutta
aivan yhta hyvin asia luonnistuu jalkeenpainkin. Kdynnista Luokan OneNote -muistikirjan luontisovellus ja
valitse sen paanaytolta tyokalu Lisdaa toinen opettaja.

ﬂg Luokan OneNole-muistikirjan luontisovellus

© Hienoa! Kirjoita muistikirjaan Thmeellinen_on... lisattavien opettajien nimet

+ 1 Valitse muistikirja
Lishtyilld opettajilla on samat kiyttboikeudet kuin sinulla. Jos opettajan nimes el tunnisteta, opettaja ei ehkd ole hakemistossa
+/ 2 LisH uusi opettaja

3 Esikatsele | Antti|

4 Valmista Antli Aallonitie " .
Antti Ala-Laurinaho

Antti Arvio

Antti Haapanen 1

Antti Hakanpsi

Jarkko Lehmuskentta

Opettajien lisadminen luontuu aivan samalla menetelmalld, kuin oppilaidenkin. My6s opettajat lisdtaan
samasta osoitekirjasta, josta |0ytyvat Turun sivistystoimialan OPAS —kayttajat.

m Luokan OneMote- muistikian luontisovellus

®© Hienoal! Kirjoita muistikirjaan Inmeellinen _on... lisattavien opettajien nimet

v 1 Valitse muistikirja
Lisatyilld opettajilla on samat kiytldoikeudet kuin sinulla, Jos opetlajan nimed ei tunnisteta, opettaja ei ehkd ole hakemistossa

+ 2 Liséa uusi opettaja

3 Esikatsele

Antti Huttunen x | |

4 Valmista

Nykyinen opettajaluettelo vhieensa1

Jarkko Lehmuskentta

Jatkat kirjoittamalla nimen kerrallaan ja kun oikea henkil6 16ytyy, klikkaat hdnen nimedan hakutulosten
joukossa. Kun tuli valmista, klikkaat Seuraava.
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mg Luokan OneNote-muistikirjan luontisovellus

V' 1valitse mmistkiga ®© Onko kaikki nyt oikein? Tarkista uusien opettajien nimet

+/ 2 Lisd& uusi opettaja
v 3 Esikatsele Yhteensd 1

4 Valmista Antti Huttunen

Viela kysytaan varmistus ja jos kaikki on oikein, klikkaa Paivita. Jos huomaat jotakin korjattavaa, paaset
otsikon edessa olevalla ympyroidylla nuolella takaisin omia jalkiasi.

mg Luokan OneNote-muistikirjan luontisovellus

SN Valmistal Avaa muistikirja napsauttamalla seuraavaa linkkia:
1 Valitse muistikirja

v 2 Lisda uusi opettaja

v 3 Esikatsele
' . s -
B! IThmeellinen_on_elama

v 4 Valmista

Jaa tim3 linkki opiskelijoille.
T&ll3 linkilld opiskelijat voivat kdyttdd oman muistikirjansa lisdksi yhteisty&tilaa ja sisdltékirjastoa

onenote:https//fedumailturku-my.sharepoint.com/personal/jalehmus_edu_turku_fi/EduOneNoteAppDocuments/jalel

Takaisin aloitussivulle

Ja jalleen tuli valmista.
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Muistikirjoihin johtavien linkkien hakeminen

Jos tahdot, voit noutaa kullekin luokan muistikirjalle tehdyn linkin, jota klikkaamalla |6ytaa nopeasti perille
muistikirjaan. Kaynnista Luokan OneNote -muistikirjan luontisovellus ja valitse sen paanaytoélta tyokalu
Hae muistikirjan linkit. Esille tulee luettelo kaikista luomistasi luokan muistikirjoista ja jokaisen alla on
tekstikentassa linkki, jonka voit leikepdydan avulla kopioida haluamaasi paikkaan (Moodleen, Wilmaan,
WWW-sivulle, tms.).

mg‘: Luokan OneMNote-muistikirjan luontisovellus

© Muistikirjat, jotka on luotu talla tydkalulla:

Valitse linkki haluamastasi muistikirjasta, kopioi se ja liitd se opiskelijoille [ahtevdan sdhkdpostiviestiin

{3 . .. e
Ei Thmeellinen_on_elédméa

‘onenotehttps://edumailturku-my.sharepoint.com/personal /jalehmus_edu_tu rku:ﬁ_/EduOneNoteAF?

i Jarkon_mestariluokka

.onenote:https:_{(edumaifturku—m)_,{.sharepoint.cor’r},{persona}_/j_aieh mus_edu_tu rkufﬁ/EduOneNo‘teAiﬁ

Ei Toppipaja_7-5-2015

i__onenote:https://edumailturku—my_,sharepoint.com/personal/j_a!ehm us_edu_turku_fi/Ed uOneNoteAp;

Omien luokan muistikirjojen sijainti

Kukin opettaja [6ytda omat luokan muistikirjansa, kun klikkaa OneDriven mustassa yldapalkissa
Hammasratas = Sivuston sisélto ja esille tulevassa ikkunassa JOKO saman sivun vasemmassa sivupalkissa
olevaa linkkia Luokan muistikirjat TAl EduOneNoteAppDocuments —tyokalua.

R Sivuston sisélto
, JOKO - TAI
Uutissydte
it tiadot Luettelot, klrJastan muut sovellukset & SIVUSTON TYONKULUT % ASETUKSET =] ROSKAKORI (57)
Blogi
Asiakirjat EduOneNoteAppDocument
Sovellukset

106 kohdetta
Muokattu 9@ minuuttia sitten

463 kohdetta

Viimeisimmat lisaa sovellus Muokattu 2 minuuttia sitten

5

EduOneNoteAppDocume
nts

Jjalehmus@edu.turku.fi_ Ed

uOneNotelist Lomakemallit

Luokan OneNote- Mikrosydte
muistikirjan luontisovellus

2 kohdetta
Muokattu & kuukautta sitten

0 kohdetta
EduOneNoteSetupToollist Muokattu 2 viikkoa sitten
_f80271f6-847f-43d5-ad58

-36fa946f0a7d
Luokan muistikirjat

Social Tyylikirjasto

12 kohdetta 0 kohdetta
Muokattu 20 tuntia sitten i Muokattu 2 vuotta sitten

# MUOKKAA LINKKEIA
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Esille tulee muistikirjat sisaltava kansio, jonka nimi on muotoa kayttdjatunnus@edu.turku.fi_Courses.

SELAA | TIEDOSTOT KIRJASTO ‘
o “*  EduOneNoteAppD t

Uutissyote

Omat fiedo @ Uusi 1T lataa s Synkronoi

Blogi Kaikki asiakirjat === Etsi tiedosto el

Sovellukset )

o v " mimi Muokattu Muokkaaja NotebookType
Viimeisimmat

jalehmus@edu.turku.fi_Courses «as 29, huhtikuuta Jarkko Lehmuskentts

EduCneNoteAppDocume
nis

jalehmus@eduturku.fi_Ed
uOneNotelist

EduOneMoteSetupToollist
_f8027ff6-847f-43d5-ad58
-36fa%46f0a7d

Luckan muistikirjat

Klikkaamalla kansion nimea, paasee katsomaan muistikirjojaan niiden oikeassa sijaintipaikassa.

SELAA ‘ TIEDOSTOT KIRIASTO ‘

Hae kaikki - . :,
®  EduOneNoteAppDocuments » jalehmus@edu.turku.fi_Courses

Uutissyote
Ot et @ Uusi 2 Lataa c Synkronoi (7 Jaa
Blogi Kaikki asiakirjat  «=« Etsi tiedosta ol
Sovellukset .
Vimeisimmat v Nimi Muokattu aaja JotebookType

EduOneRlotaAppDosume @ Ihmeellinen_on_eldma === Noin tunti sitten Jarkko Lehmuskenttd EDU

L a Jarkon_mestariluckka wes 29, huhtikuuta Jarkko Lehmuskenttd EDU

fg:::_ff:iibiurkumid @ Toppipaja_7-5-2015 -« 7. toukokuuta Jarkko Lehmuskenttd EDU

EduOneNoteSetupToollist
f80271f6-8471-43d5-ad58

-36fa946f0a7d

Luokan muistikifat

Miten muistikirjat 1oytaa aluksi

Muistikirjojen omistaja lI6ytaa kirjansa edella selostetulla tavalla niiden sijaintipaikasta. Oppilaat saavat
oppilassahkdpostiinsa viestin, jossa kerrotaan uudesta muistikirjasta, johon heidat on liitetty. Viesti sisaltaa
linkin jota klikkaamalla muistikirja aukeaa OneNoten verkkoversioon. Opettaja voi my6s noutaa tarvittavan
linkin Luokan OneNote -muistikirjan luontisovelluksen avulla ja Idhettda sen oppilaille haluamallaan
valineella. Muistikirjat 16ytyvat myos OneDriven vasemmasta sivupalkista kohdasta Jaettu kanssani.

Miten muistikirjat 10ytda myéhemmin helposti

Kun muistikirja aukeaa ensimmaista kertaa, se kaynnistaa OneNoten verkkoversion. Jos kdytossa on myos
tietokoneelle asennettu versio, kannattaa oitis klikata verkkoversiosta [6ytyvaa Avaa

OneNotessa -tyokalua, joka avaa muistikirjan koneelle asennettuun OneNoten versioon. Kun muistikirja on
kerran ollut auki OneNotessa, se [6ytyy myohemmilla kayttokerroilla helposti.
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OneNoten verkkoversiosta muistikirjat 16ytyvat, kun valitsee suoraan palvelun paavalikosta OneNote

Online.

Word Online

Kalenteri

X &

Excel Online

PowerFoint
Cnline

CneNote

Online Video

s o

Sivustot

Yammer

Omat sovellukset

Esille tulee OneNoten verkkoversion valikko, joka nayttaa kaikki muistikirjat, jotka on avattu OneNote

Onlinella.

OneNote Online

Muistikirjat

| Siirtokokeilun_luokkamuist

ikirja

Jarkon hyshys Notebook
sites = jarkonhyshys

| Jarkon kokeilua 26-2-2014

Muistio
personal = jalehmus_edu_turku_fi

Turku_OneNoteOPS2016_
vl

| OneNoteilua

hilipata

| personal » jalehmus_edu_turku_fi

| Jarkon_mestariluokka

personal » jalehmus_edu turku fi

| Jarkondemo_28-4-2015

i personal » jalehmus_edu_turku_fi

Lataa OneNote

! Ihmeellinen_on_elama

personal = jalehmus_edu_turku_fi

KOPUXX_Fysiikka ja kemia

personal » jpusa_edu_turku_fi

Toppipaja_7-5-2015

personal » jalehmus_edu_turku fi

LuostariNoteilua
personal » jalehmus_edu_turku_fi

Palaute

Jarkko Lehmuskentta
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— OneNoten asennetussa versiossa muistikirjat nakyvat
1t Ihmeellinen on eldma + | Tervetulos . . . s - s
= =i * | ohjelman pudotusvalikossa, josta kasiteltdvdn muistikirjan
(@) Lisaa muistikia - voi valita klikkaamalla. Edellytyksen3 tille, ettd kyseinen
muistikirja on kerrankin avattu koneen OneNotella.
Oma muistikirja
Jarkon_mestariluokka Ohessa viela kuvat siitd, milta luokan muistikirjat ndayttavat
OneNote Onlinessa ja OneNoten koneelle asennetussa
versiossa.
Turku_OneMNoteOPS2016_vl
OneNote Online | Jarkko Lehmuskentts Ihmeellinen_on_eldma
Jarkon_mestariluokka TIEDOSTO ALOITUS LSRR NAYTA  TULOSTA  Kerro, mita haluat tehda T | AvAA ONENOTESSA
Q
I Muistikigat Etsi talta sivulta (Ctrl+F) 2 ~
Siirtokokeilun_luokkamuistikirja + Osa + s
Tervetuloa Nimetén sivu
KOPUXX_Fysiikka ja kemia S
_Yhteistytila
Juha Pusa
Ihmeellinen_on_eldma
Luckan muistiing
e Monisteet
Avaa muut muistikirjat
Kotitehtavat
||__D Pikamuistiinpanot Projektityd 1
E] \(-_-.‘ = Tervetuloa luokan OneMote-muistikirjaan - OneNote
ALOITUS | USAA  PORRA  HISTORIA  TARKISTA  NAYTA
i Leikkas - = Tz i , i | Tehtavat (Cr+1) i - . ™
W B & S B o= | Ots‘lkko 1 | Tarkeas (Chrl+2) - @ I | [;_I =
o mienen | T Woxs (Ao | =0 | [Oskkod [ |9 wymstoien [p]Teeaene, B SR | cinktontin | ot
Leikepdytd Perusteksti Tyylit Tunnisteet Sihkdposti Kokoukset
E;'- Ihmeelli nen_or‘n_e\émé 4 Tervetuloa + % _Sisiltokifjasto & Yhteistyftila & JuhaPusa

(%) Lisza sivu

Tervetuloa luokan OneNote-muistikirjaan

Tervetuloa luokan OneNote-muis

Usein kysytyt kysymykset: luokan

OneNote: kaikki muistiinpanot > Katso kahden minuutin video ™
yhdessa paikassa

Luokan OneNote-muistikirja on jaettu kolmeen osaan:

1 Onicloliian mnictilrici Lecitui couictili innl: imia Lnbin anmilac ioboyst O
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Sivustot

Ilman varsinaisia Sharepoint —ominaisuuksia (niita ei tata kirjoitettaessa ole Turussa otettu kdytté6n), voi
tyoskentelyn jasentamiseksi ja hallitsemiseksi kdyttaa sivustoja OneDriven kanssa. Haluamilleen ryhmille
(oppilasryhma, projektiryhma, mika tahansa yhdessa tyoskenteleva joukko) voi luoda oman OneDrive -
sivuston, jossa on vaikkapa keskustelualue, tiedostoalue, kalenteri tai jokin muu tarjolla olevista
tyokaluista. Huomaa kuitenkin etta tallaiset sivustot eivat lisad OneDrive —alueen kokoa. Niiden viema tila
on pois silta kayttajalta joka sivuston tekee.

Napsauta OneDrive —tyétilan yldpalkissa olevaa hammasratasta ja valitse o
aukeavasta valikosta Sivuston sisdlto ja sitten aukeavalta sivulta o eens __
R S Office 365 -asetukser 5

Alisivustot = Uusi alisivusto. Uusi alisivustosi aukeaa perusasetusten
maadrittelemista varten.

Sivuston perusasetukset
Kun luot uuden (ali)sivuston, aukeaa ensimmaisena uusi sivu, jossa asetat sivuston perusasetukset
kohdalleen. Sivulla kysytaan:

e Sivuston otsikko. Tama tulee nakyviin itse sivustolla sen ylaosassa ja sivuston osallistujilla
(seuraaijilla) kohdassa Sivustot = Seuratut sivustot. Se on siis suhteellisen olennainen asia.

e Sivuston kuvaus. Saatat haluta kertoa jotakin sivustosta ja sen kayttotarkoituksesta.

e Sivuston osoite. Jos haluat etta sivustolle padsee suoralla www-linkilla, tassa voit valita yksiloidyn
loppuosan osoitteelle. Alkuosa muodostuu sinun oman OneDrive —ty6tilasi osoitteesta.

e Kielen valinta. Valitse haluamasi.

e Sivuston malli: joko tydoryhmasivusto, blogi taikka projektisivusto. Kokeile mika tuntuu
parhaimmalta mihinkin kdyttétarkoitukseen. Tyéryhmasivusto on se “tavallisin” vaihtoehto.

o Kayttooikeuksien maarittely. Tassa kannattaa valita “Kayta yksilollisia kayttéoikeuksia” koska siten
voit valita helpoimmin sen, ketka sivustollesi pdasevat ja missa roolissa.

e Vield kysytaan siirtymislinkkia. Itse valitsin kahteen viimeiseen kohtaan ”Ei” mutta tee kuten itse
tahdot.

Lopuksi napsauta sivun lopusta Luo ja pddset maarittelemaan sivuston kayttajia.

Tassa vaiheessa sinulta kysytdan edustajia kolmeen eri paaluokkaan: Sivuston vierailijat, Taman sivuston
jasenet ja Sivuston omistajat. Suosittelen maarittelemaan nama myéhemmin. Luo ensin ihan tavallinen
sivusto vain itsellesi ja lisaa kayttajat ja omistajat myohemmin. Jos jo nyt haluat, voi asettaa sivuston
kayttajat kohtaan jasenet ja jos haluat jakaa omistajuuden jonkun kanssa, lisdtda myos hanet sivuston
omistajien ryhmaan. Kaytannossa saatat joutua tekemaan tyon toiseen kertaan, koska nimellisesta

onnistumisesta huolimatta eivat uudet kayttajat valttamatta aktivoidu, jos heidat lisatdan jo sivuston

Jarkan kokeilua 26-2-2014 # MUOKKAA LINKKEIA Hae tast ustosta b4 9 o]
Jarkon kokeilua 26-2-2014

Aloitussivu

Jarkon testialue

Taalla kokeillaan villisti kaikkea kivaa

Palautuskansio
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luontivaiheessa. Kun olet valmis, napsauta OK sivun lopussa. Padset ensimmaista kertaa ndkemaan oman
uuden sivustosi.

Sivuston jdsenten oikeustaso

Saada mielelldan ensimmaisend toimenpiteena sivuston kayttdjien (jasenten) oikeustaso sopivaksi. Kun olet
sivustoasi katsomassa, klikkaa ylapalkista Hammasratas = Sivuston asetukset - Otsikko Kayttajat ja
kayttooikeudet ja sen alta linkki Henkilot ja ryhmat.

> Jarkon kokeilua 26-2-2014 # MUOKKAA LINKKEJA

Sivuston asetukset

Aloitussivu Kayttajat ja kayttooikeudet Ulkoasu
14 Sl x 21 i
PslsatiskEass .'.Ienkulot ja ryhmaét Dltsudfo, |(LIJ\."a us ja logo
Sivusto-oikeudet Pikakdynnistys
Materiaalien jakokansio Sivuston sovelluksen kayttdoikeudet Ylglinkkipalkki
Puundkyma

Postilaatikko
Muuta ulkoasua

Muistikirja \-’Ierkkosuunmtteluan valikoimat
Sivustosarakkeet

Viimeisimmat Sivuston siséltStyypit Sivuston toeiminnot

< Perustyylisivut Sivuston ominaisuuksien hallinta

Porukan almanakka B S s
Muodostetut ulkoasut Palauta sivustomé&aritykseksi

Sivuston sisaltd Poista tdmé sivusto

Roskakori Sivustonhallinta
Maakohtaiset asetukset Sivustokokoelman hallinta

# MUOKKAA LINKKEJA Kieliasetukset Siirry ylimman tason sivustoasetuksiin

Sivuston kirjastot ja luettelot
Kéyttdjien ilmoitukset

Valitse kasiteltavaksi ryhma jasenet klikkaamalla sitad sivun vasemman reunan valikosta. Sitten klikkaa

| 3
(B nitps://edumaitud-my.sharepoint.comipersor <o s it D = @ © % || B Heriot oyt |
Tedota Muckess Najs Susske Tyoeit Onje
#5. [ Endotetut sivustot » |0 OWA. 7 SAP tsepaivelu & SkyDrive [ 0365
Office 365 Sivustot
.} Jarkon kokeilua 26-2-2014 7 MUOKKAA LINKKEIA e tista shvustcita )
Ry T
d Uusi »  Toiminnot v Asetukset » Nayta: Yisityiskohtaisten fietojen ndkyma
Jarkon kokeilua 26-
2-2014 - Jasenet 0w ) ) Aboutme  Twe  osw
. kuten ryhmidn nimed ja kiiytdokeuksia,
Annukka Tuomi-
S Naytd ryhman kayttooikeudet
Enima Nitand stojen, luetteloiden ja kohteiden
Jarkko Lehmuske
Jenni Laakso Tee aletusryhma
juha Pusa Tee tistd ryhmastd tdmdn sivuston oletusryhma.
Kaisa Silander
I} Kirsi Saari
Marjo Haapatie
Timo Tuominen
T~ = =
= M Py e ] r.E [ .
:MBEID o F o220 SR

ryhman jasenluettelon ylapuolelta 16ytyvaa pudotusvalikkoa Asetukset ja sieltd Ryhman asetukset. Saada
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asetukset oikeiksi. Lahinna kiinnitd huomiotasi siihen, kuka saa muokata ryhmaa (eli saavatko jasenet lisata

uusia jasenia).

Nimi:
Lﬁarkoﬂ kokeilua 26-2-2014 - Jasenet

Tietoja minusta;

Témén ryhmén avulla voit mydntia kiiyttf—ijill.e
osallistumisoikeudet seuraavaan SharePoint-sivustoon:
Jarkon kokeilua 26-2-2014

Ryhmédn omistaja:

| Jarkon kokeilua 26-2-2014 - Omistajat x

Kuka saa tarkastella ryhman jasenia?
@ Ryhmén jasenet 2 Kaikki
Kuka saa muokata ryhman jdsenia?

@ Ryhman omistaja i Ryhmén jasenet

Haluatko sallia timéan ryhman liittymispyynndt ja ryhmésts eroamisen pyynnot?
@ Kylla @ Ej
Hyvaksytdankd pyynndét automaattisesti?
Kylla @ Ei

Laheta jasenyyspyynndt seuraavaan sdhkdpostiosoitteeseen:

Kun on valmista, klikkaa OK sivun oikeasta alakulmasta.

Jasenten lisdaminen sivuston ryhmiin

Sivuston etusivulla klikkaa yldpalkista Hammasratas = Sivuston asetukset 2 Otsikko Kayttdjat ja
kayttooikeudet ja sen alta linkki Henkilot ja ryhmat. Valitse haluamasi ryhma sivun vasemman reunan
valikosta ja klikkaa ryhman jasenluettelon ylapuolelta pudotusvalikko Uusi = Lisda kayttajia.
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Rvhméat : e
y Uusi | = Toiminnot «

Jarkon kokeilua 26-

2-2014 - Jisenet LISt kayreand

-2014 - Omistajat
& Emma Nylund

Jarkon kokeilua 26-2
-2014 - Vierailijat

Jenni Laakso

Lisda...

Asetuksaet «

Lisdd kdyttd)id tdhan ryhmdan.
Jarkon kokeilua 26-2 i ANNUKKa 1UOMI=1alonporka

Jarkko Lehmuskentta

Varsinainen jasenten lisddminen tapahtuu osoitteistosta, jossa ovat kaikki Turun sivistystoimialan OPAS-

kayttajat. Itse lisddminen tapahtuu samoin, kuin kansion jakamisessa. Kirjoita nimet yksi kerrallaan

Kohteen Jarkon kokeilua 26-2-2014 jakaminen

Kutsu henkilGita T o .
Kirjoita nimet, séhkdpostiosoitteet tai "Kaikki".

Jaettu

Lisd& kutsuun henkildkohtainen viesti (valinnainen).

NAYTA ASETUKSET

Jaa

Peruuta

etunimellad aloittaen ja klikkaa oikea henkil6 hakutulosten joukosta. Jatka tata kunnes kaikki haluamasi

kayttajat on lisatty ja klikkaa Jaa.

Jasenten poistaminen sivuston ryhmista

Sivuston etusivulla klikkaa yldpalkista Hammasratas = Sivuston asetukset 2 Otsikko Kayttdjat ja

kayttooikeudet ja sen alta linkki Henkilot ja ryhmat. Valitse haluamasi ryhma sivun vasemman reunan

valikosta ja klikkaa ryhman jasenluettelossa valituiksi jokainen poistettava henkild. Sitten klikkaa

jasenluettelon yldpuolelta Toiminnot = Poista kédyttdjat ryhmasta.

Jarkko Lehmuskentta
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Ryhmat ; ;=
yn Uusi = Toiminnot « Asetukset «

Jarkon kokeilua 26- ] .
5. 9014 - Jasenet Ch @ Lahetd sahkoposti kayttdjille

Lahetd sdhk&posti valituille kaytigjille.
Jarkon kokeilua 26-2 i
-2014 - Omistajat Soita / 13hetd viesti valituille kdyttjille
O Soita valituille kayttsjille.
Jarkon kokeilua 26-2 B yra)
-2014 - Vierailijat ] . .

Poista kayttdjat ryhmasta

Lisaa... Poista valitut kdyttdjat tastd SharePoint-ryhmasta.

Aloftussivy ] Juna Pusa

Poistolle kysytdaan varmistus.

F k|
Viesti WWW-sivulta [

"6' Olet poistamassa ryhmdstd seuraavia jdsenid:

L = Annukka Tuomi-Talenpoika, Jenmi Laakso, Kaisa Silander, Kirsi Saari,
Marjo Haapatie, Timo Tuocminen

Haluatko varmasti poistaa ndmd jdsenet?

b 2t

Sivuston kdyton aloittaminen
Uusi sivusto on perusmuodossaan aika karu. Sielld kuitenkin on jo kaksi valmista elementtia: Uutissyote
(pikemminkin keskustelualue) ja Tiedostot —tydkalu.

Aloitusnakymassa on tarjolla joukko paneeleja joiden avulla paaset muokkaamaan niin sivustosi tyylia kuin
sen tyokalujakin. Itse kuitenkin tekisin niin, etta poistaisin paneelit ndkyvista. Et varsinaisesti tarvitse niita

Sivuston kéyt@ﬂ aloittaminen  roiera Timi ja ne ovat kaytannon tydskentelyssa vain tiella.

Jos kuitenkin kaipaat niitd myéhemmin, klikkaa

etusivulla ylapalkissa Hammasratas - Aloittaminen ja kas, paneelit ilmestyvat nakyviin.

Kaikkiin sivun asetuksiin ja toimintoihin paasee kasiksi sivun oikean ylakulman lahelta l6ytyvalla MUOKKAA
—komennolla taikka Asetukset —valikosta (hammasratas).

Tyokalun lisddiminen sivustolle

Klikkaa ylapalkista Hammasratas = Lisada sovellus, jolloin esille tulee lista tarjolla olevista vaihtoehdoista.
Tata kirjoitettaessa ne eivat mahdu yhdelle sivulle, joten sivun alareunasta paaset vaihtamaan sivua
edestakaisin. Klikkaa haluamaasi sovellusta ja anna sille nimi. Klikkaa LUO.
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Lisataan Kysely

Valitse nimi Nimi:

Voit lisdta tman sovelluksen sivustoon monta kertaa. Anna Uteiuvéiine| |
sille yksilGliinen nimi.

Lisdasetuksat Luo ‘ Peruuta

Takaisin etusivulle paaset sivun yldosan linkista (sivuston nimi).

Jarkon kokeilua 26-2-2014 & MUOKKAA LINKKEIA
E> Sivuston sisaltd » Omat sovellukset

Kaikki sivustolla olevat
tyokalut nakyvat sivuston
> vasemman reunan >
linkkiryhmassa, jonne tama
uusi sovelluskin ilmestyy. Voit
muokata linkkiryhmaa
Aloitussivu tyokalulla Muokkaa linkkeja, Aloitussivu %
joka l6ytyy linkkien
Palautuskansio alapuolelta. Palautuskansio ¥
Materiaalien jakckansio Veds3 hiirells linkki Materiaalien jakckansio x
Postilaatikko haluamaasi kohtaan (voit Postilaatikko x
jarjestellda muutoinkin linkkeja
Muistikirja haluamaasi jarjestykseen) ja Muistikirja X
klikkaa Tallenna. o .
Viimeisimmat Viimeisimmat X
Uteluvaline Uteluvaline X
Porukan almanakka Porukan almanakka X
Roskakori Roskakori
Veda ja pudota linkki tdhan
# MUOKKAA LINKKEJA S
® linkld .

allenna Paruuta
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Tyodkalun lisaiaminen mydos etusivulle

Jos tahdot sivustosi tydkalujen tai osan niistd olevan nakyvilla myds etusivulla (sivun vasemman reunan
linkkiryhman lisdksi), voit lisatd ne myos sinne. HUOM, lisda ensin tydkalu sivustolle. Vasta sitten voit lisdta
sen myo0s etusivulle. Etusivulle lisattavat (tai tarkemmin kopioitavat; ne jadvat elamaan myos

linkkiryhmassa) tydkalut valitaan niiden joukosta, jotka jo on lisatty sivustolle.

o~y LY i R R J
€ 5 JAA S 7 SEURAA. & MUGSKKAA |

Yol = # L

Klikkaa sivun ylaosan harmaasta palkista oikean reunan ldheltd Muokkaa. Sivuston asettelumalli tulee

esille. Taman jalkeen klikkaa sivun yldosasta Lisdd = Sovelluksen osa.

O A A 1l | A TSIl E TEVETTA TR A
SELAA S MUGSTOILE TEKSTLA ERaTLTL

o & | 9 =
Taulukko Kuva Linkki Lat3atiedosto Sovelluksen Verkko-osa  Upota
+ - palvelimeen 053 koodi
Taulukot  Media Linfeit Orsat Upota

Office 365 Sivustot
SELAA SVU MUOT! LISAR O i
— {2, 0 ’ \ <>
a0 Ve | " =
Taulukko  Kuva Linkki  Lataa tiedosto  Sovelluksen Verkko-osa  Upota
5 2 palvelimeen osa koodi
Taulukot e Linkit Osat Upota
Osat Tietoja osasta
jl_ Uteluvaline
[=luteluvaline
Lisdd osa: RTF-muotoinen siséltd
Peruuta
i Prosenttilaskutpikakurssi «  20. tammikuuta e
Emma Nylund @ TALvanhempainillat_ 2014 «  20. tammikuuta
jarkolle terveisia, Juha kutsui 3)
Emma
20.tammikuu  Tykk3d Vastaus Seuraa henkil6d Emma Nylund -

Klikkaa valituksi se tyokalu (1), jonka tahdot my6s etusivulle, klikkaa sitten rakennemallissa siind kohdassa

(2), johon tyokalun haluat ja klikkaa Lisaa (3).
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Tyoékalun poistaminen sivuston etusivulta

Saatat muuttaa mieltasi sen suhteen, mitka tyokaluista ovat tarpeellisia
sivuston etusivulla ja mitd voi aivan hyvin tai paremmin kayttda vasemman
reunan linkkiryhman kautta. Jos tahdot poistaa tyokalun etusivulta (vaan
et koko sivustolta), klikkaa sivun yldosan harmaasta palkista oikean reunan
lahelta Muokkaa. Sivuston asettelumalli tulee esille. Samalla jokaiseen
sivulla olevaan tydkaluun tulee sen oikean ylakulman lahelle valintaruutu
ja valikko, jotka tulevat nakyviin kun viet hiiriosoittimen niiden paalle.
Klikkaa haluamasi tydkalun valintaruutu valituksi ja klikkaa ruudun
vieressa vasemmalla puolella olevasta valikosta Poista.

Tyo6kalun poistaminen koko sivustosta

> @
Pienennd
¥ Poista
E Poist
E Muokkaa WWW—o

Klikkaa sivuston ylapalkista Hammasratas = Sivuston sisilto ja sitten vie hiiriosoitin poistettavan tyékalun

paalle. Tyokalun oikeaan ylakulmaan ilmestyy kolme pistetta ja kun klikkaat hiirella naiden paalla, aukeaa

tyokalun oma valikko. Valitse sielta Poista.

Mikrosyote

5 kohdetta
Muokattu 2 pdivas sitten

Sivuston postilaatikko Uteluvaline

Asennettu 4 kuukautta sittel

Uteluviline

Muokattu 41 minuuttia sitten

Palautuskansio_2

0 kohdetta

i Muokattu 2 vitkkoa sitten

ASETUKSET  TIETOJA  POISTA

Sinulta kysytaan varmistus asiasta. Klikkaa OK.

3 5 7 o ST
"I.ﬁesti WWW-sivulta _ ot

I.- ™% Haluatko varmasti poistaa kohteen Uteluviline? Voit palauttaa sen
roskakorista, jos muutat mielesi mydhemmin

[ OK J I Peruuta
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Palautuskansion lisiaminen sivustolle

Sivustolla voi olla yksi tai useampia tiedostokirjastoja (=kansioita). Ne kdyttaytyvat normaalisti kuin mika
tahansa sivuston jasenille jaettu kansio, eli kaikki voivat nahda kaiken sisallon ja kaikki voivat lisata ja
poistaa sisaltoa. Ensiksi lisatdaan sivustolle tiedostokansio samalla tavalla, kuin edella on selostettu tydkalun
lisddaminen. Klikkaa Hammasratas = Sivuston sisélté > Lisda sovellus = Tiedostokirjasto. Kirjastolle
(kansiolle) annetaan haluttu nimi. Kansioon osoittava linkki ilmestyy vasemman reunan valikkoon. Jos
kansio halutaan muuttaa sellaiseksi, ettd vain opettaja nakee kaikkien palautukset ja kukin sivuston jasen (=
oppilas) vain omansa, muutetaan kirjaston ominaisuuksia. Klikkaa kansio valituksi ja tdman jalkeen sivun
yldosasta Kirjasto-valintanauha = Kirjaston asetukset = Yleiset asetukset = Versiotietojen asetukset.
Esille tulevalla sivulla asetus Vaaditaanko lahetetyilta kohteilta sisdllon hyvaksynta? asetetaan valinta
kohtaan Kylla. Sitten sivun alareunasta oikealta OK. Taman muutoksen jalkeen kuka tahansa sivuston
jasenista voi edelleenkin lisata sisaltoa kansioon (=palauttaa tiedostoja), mutta jokainen lisddja nakee vain
omat tiedostonsa ja opettaja kaiken.

Jos jostakin yksittaisesta tiedostosta halutaan tehda kaikille nakyva (vaikkapa hyva esimerkki), opettaja kay
hyvaksymassa tiedoston. Tiedoston hyvaksyminen: Mene katsomaan kansion sisaltoa (klikkaa kansio
valituksi vasemman reunan valikosta), sitten klikkaa kolme pistetta tiedoston nimen jaljessa ja avautuvan
ikkunan alaosassa jalleen kolme pistetta. Esille tulevassa valikossa Hyvaksy tai hylkda ja valinta kohtaan
Hyvaksytty —> OK. Tiedosto on nyt kaikkien sivuston jasenten nahtavissa.

Kunnia sille, jolle kunnia kuuluu: Kiitoksia Ruskon suuntaan Janne Korsimolle palautuskansiota koskevasta
vinkista!

Sivuston ulkoasu

Jos vakiovaritys kyllastyttaa, voit valita sivustolle uuden ulkoasun tarjolla olevista vaihtoehdoista. Klikkaa
sivuston yldpalkista Hammasratas = Muuta ulkoasua. Esille tulee koko joukko erilaisia varimalleja ja
koristeluita. Valitse niista haluamasi klikkaamalla sitd. Hetken odottelun jalkeen ilmestyy sivu jossa on
mallin kuva véahan isompana ja sen ylapuolella tyokalu Kokeile. Klikkaa sita ja odottele rauhassa. Sivuston
ulkoasun muuttaminen saattaa kestaa tovin jos toisenkin. Odottelun jalkeen tulee esille sivusto, jossa nyt
on kaytetty valitsemaasi vari- ja taustamallia. Nakyma tarjoaa vaihtoehdot Yrita uudelleen tai Kylla, pida
tama. Voit siis kokeilla vapaasti vaikka kaikkia ja muuttaa valinnan jalkeenkin milloin tahansa mielesi.

Kokeillessa oppii, eikd mitaan saa lopullisesti rikki (paitsi jos poistaa koko sivuston; se ei kuitenkaan voi
kdyda vahingossa).
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Sivustolle 16ytaminen

Kun sivusto on luotu, se ndakyy omistajallaan OneDriven padvalikon kohdassa Sivustot ja sielld tarkemmin
kohdassa Omat seurattavat sivustot. Sivustolle padsemiseksi valitaan siis ensiksi padvalikko (aivan mustan
ylapalkin vasemmassa reunassa) ja sieltd Sivustot. Esille tulee seuraava nakyma.

Office 365 Sivustot

Hae kaikki - D

s elllls o B

Public site Team Site Team Site Public site

Omat seurattavat sivustot Ehdotetut seurattavat sivustot

Ei mitaan talla hetkella
TOPPELITOO Jarkon kokeilua 2
wen cos
https://edumailturku-my.sharepoir.. hittps:/edumailturki-s poi..
Jarkon testisiv Blog
wee ses
https://edumaitturku-my.sharepoi.. hitps:/edumaitturku-my.sharepoin..

Muut kuin omistaja, joutuvat hiukan napertamaan saadakseen sivuston nakyvilleen. Kun joku lisataan
jasenten ryhmaéan (tai mihin tahansa ryhmaén), hanelle ldhetetaan tasta sahkopostiviesti oppilaspostiin
(@edu.turku.fi). Viestissa on seurantalinkki, jota klikkaamalla sivuston saa nakymaan samassa paikassa kuin
omistajallakin, eli palvelun paavalikon kohdassa Sivustot.
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