Tekstin kirjoittaminen Wordillä ja palauttaminen Peda.nettiin

1. Kirjoittaminen Microsoft365-ympäristössä (selain)

· kirjaudu selaimella M365-ympäristöön
· avaa tyhjä word-tiedosto ja vaihda sen nimi tehtävän mukaiseksi
· kirjoita teksti, se tallentuu automaattisesti sitä mukaa kun kirjoitat
***
· Kun olet valmis palauttamaan tekstisi, valitse vasemmasta reunasta
Tiedosto -> Tee kopio -> lataa kopio. Tiedosto tallentuu koneelle ladattuihin tiedostoihin
· Kirjaudu peda.nettiin ja etsi opettajan ohjeistama palautuskansio
· Klikkaa palauta tiedosto -> selaa -> etsi tiedosto kansiosta ”ladatut tiedostot”. Muista painaa lopuksi Peda.netissä ”Tallenna”.
· Kun olet palauttanut tiedoston, niin poista väliaikainen versio tietokoneen ladatuista tiedostoista. Alkuperäinen on edelleen tallessa OneDrivessä


2. Kirjoittaminen Word-sovelluksella

· Avaa tietokoneen Word-sovellus
· Tallenna tiedosto ensimmäiseksi OneDriveen 
(Klikkaa Tiedosto -> tallenna nimellä -> tuplaklikkaa Onedrive – Kouvolan kaupunki -> nimeä tiedosto tehtävän mukaisesti)
· Kirjoita tekstisi. Varmista, että yläreunassa on valkoisena ”Automaattinen tallennus”. Jos tätä ei ole, muista tallentaa tiedostosi, kun olet lopetat.
***
· Kun olet valmis palauttamaan tekstisi, valitse vasemmasta reunasta
Tiedosto -> tallenna kopio -> tuplaklikkaa ”tämä tietokone”. Tallenna tiedosto esimerkiksi työpöydälle.
· Kirjaudu peda.nettiin ja etsi opettajan ohjeistama palautuskansio
· Klikkaa palauta tiedosto -> selaa -> etsi tiedosto kansiosta, jonne äsken tallensit sen. Muista painaa lopuksi Peda.netissä ”Tallenna”.
· Kun olet palauttanut tiedoston, niin poista väliaikainen versio tietokoneen tiedostoista. Alkuperäinen on edelleen tallessa OneDrivessä

