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= henkil6kohtainen pilvitallennuskansio Office365:ssa



OneDrive loytyy kun avaat Office365:n ja saat
"vohvelia" klikkaamalla auki sovellukset
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Kaikki sovellukset —



OneDrive kannattaa pitaa hyvin jarjestettyna

 Nimea kaikki tiedostot heti

 Jos se unohtuu, pystyt nimeamaan
tiedoston/kansion uudestaan kolmesta

pisteesta

e Kolmesta pisteesta l0ytyy myos poista-
toiminto turhille tiedostoille.
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Tiedot



OneDrive kannattaa pitaa hyvin jarjestettyna

. ° . . . é ylakOUll
* Luo OneDriveesi kansioita esim.
Uusi v |2 Jaa @ Kopi

Kansio

Kaikille kouluaineille erikseen.

Word-asiakirja mentot

e Kansion saat luotua
klikkaamalla + Uusi —painiketta

Excel-tyokirja
PowerPoint-esitys

i OneNote-muistikirja

* Jatkossa uudet tyot kannattaa
aloittaa suoraan [
klikkaamalla + Uusi — O ke eveenlentres
painiketta oikeassa kansiossa

Excelin Forms
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Tiedostojen siirtaminen

 Voit siirtaa vaarassa paikassa olevia
tiedostoja joko hiirella raahaamalla
tai kolmen pisteen kautta siirra
kohteeseen -toiminnolla
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Jaettu kansio OneDrivessa

- hyva tydvaline luokan yhteiseen tydskentelyyn ja myo6s esim. tiimin
vhteisena suunnittelu ja jakamisalustana.



Valitse OneDrivestasi kansio, jonka haluat
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Kansio l0oytyy vastaanottajien sahkdpostista seka
heidan omista OneDriveistaa kohdasta Jaettu ja

siella kohdasta Jaettu kanssasi
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Usein kaytdssa oleva kansio kannattaa tallettaa
kirjanmerkkipalkkiin nopeasti [6ydettavaksi
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