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Office365 Tampereen yliopiston normaalikoulussa

Office 365 palveluun kuuluvat mm.

e Office Web Apps-sovellukset

O
O
O

tekstinkasittelyohjelma Word
taulukkolaskentasovellus Excel
esitysgrafiikkaohjelma Powerpoint

o muistikirjasovellus OneNote
e sahkoposti ja kalenteri
e pilvitallennuspalvelu OneDrive for Business
e erilaisia ryhma- ja oppituntitydéskentelyn sovelluksia

Ominaisuuksia

o sahkoposti: 50 GB tallennustilaa, haittaohjelmasuojaus
e jaetut kalenterit

o Skype for business: pikaviestinta ja lasn&olotiedot

« selainpohjaiset Office-sovellukset

e OnebDrive tallennustilaa 25 GB

e ryhmatydsivustot (Sharepoint)

« ryhmatyon tuki ja dokumenttien yhtaaikainen editointi

« mahdollisuus ladata Office Pro Plus omille laitteille
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0365-ymparistdon kirjautuminen

Kirjaudu osoitteessa
outlook.com/tnk.uta.fi tai i
Normaalikoulun etusivulla © WILMA

olevasta O365-kuvakkeesta.
AMICA

kalan koulu)

ALA ETENE MINKAAN 16-2017 ‘ :
HAKUKONEEN KAUTTA, JOTTA ‘fﬂ ylakoulu

PAADYT VARMASTI OIKEALLE
KIRJAUTUMISSIVULLE

ail [AMPEREEN
i YLIOPISTO

NORMAALIKOULU

Tarkista viela, etta
kirjautumissivulla lukee:
Tampereen yliopisto
NORMAALIKOULU

Tunnus muodossa Kirjaudu sisdan organisaatiotilillasi

nkxxxx@tnk.uta.fi

nkxxxx@tnk.uta.fi

Salasana

Kirjaudu sisaan

Anna oma tunnuksesi muodossa:

Palvelu toimii parhaiten
uusimmilla selainversioilla,
esimerkiksi Edge, IE,
Firefox, Chrome, Safari

YOur oW ollowing format:

ab12345@tnk.uta.fi

Vaikeuksia kirjautua? Ohjeita suomeksi
Login Problems? Instructions in English

Ensimmaisella kirjautumiskerralla maaritetdan palvelun kieli ja aikavydhyke.



Sahkoposti

Viestin ldhettdminen

19.2.2017

Viestin vastaanottajan voi hakea TaY:n Office 365 —kayttdjien osoitteistosta. Kirjoita
vastaanottajan nimi tai osa siita ja valitse Etsi hakemistosta. Jos hakuosumia on

useampi, valitse oikea henkild.

Huom! @staff.uta.fi-paatteiset ovat Yliopiston henkilékuntaa, @student.uta.fi-paatteiset
Yliopiston opiskelijoita ja @tnk.uta.fi-paatteiset Normaalikoulun oppilaita tai opiskelijoita.

Viestiin vastaaminen

Oletustoimenpiteena on Vastaa kaikille, avaa sen vieressa oleva valikko ja valitse vastaa.
Ole tarkkana, haluatko vastata vain viestin lahettajalle vai kaikille alkuperaisen viestin

vastaanottajille.

a ykkosille 18.8.

»

aaksonen@staff.uta.fi=

w9 Vastaa kaikille | v

i kaikille opiskelijoille - ryhmanohjaajat, olettehan laittaneet
ield joku ryhma. Kuvaus saatilan mukaan joko ulkona tai

Samasta paikasta voit esimerkiksi tulostaa
viestin, l&hettda sen edelleen tai merkita sen
roskapostiksi. Jos merkitset viestin
roskapostiksi, kaikki saman lahettajan uudet
viestit menevat automaattisesti Deleted Items
—kansioon (tai Junk Email —kansioon, Outlook
tyopoOytaversiossa).

ksone

ikille of
3 joku m
na.

aamine
skeiviikke

Vastaa

Vastaa kaikille

Lahetd edelleen

Muuta oletusta >

Vastaa kaikille kokouksen kautta

Poista

Poista kaikki viestit |dhettdjdlts Arja Aalto-Laaksonen
Siirrd Tarpeettomat-kansioon

Merkitse roskapostiksi

Merkitse tietojenkalasteluksi

Merkitse lukemattomaksi

Merkitse

Madritd kaytantd >
Tulosta

Maytd viestin tiedot

Luaa erillisessd ikkunassa




OneDrive

Valitse vasemman yléakulman ruudukkovalikosta
OneDirive.

Ensimmaiselld kayttokerralla naytt6on tulee sivu
"Tervetuloa OneDrive for Business-palveluun”
-> valitse alareunasta "Ohita tama vaihe"

Taman jalkeen tulevaan Sharepoint-
mainokseen valitse "Ei kiitos"
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Tervetuloa OneDrive for Business -palveluun

Yksi paikka kaikkia tyotiedostoja varten.

Kiiytd niits verkkoselaimessa tai synkronoi ne
tietokoneeseen, taulutietokoneeseen ja puhelimeen

i ites

Naiden vaiheiden jalkeen tallennustilasi m&aritetdan, tama kestadd muutamia minuutteja.
Kun maaritys on valmis, nayttéon tulee OneDrive perusndkymasi.

P Haku 2 Lataa palvelimeen & Synkronoi

~ Jukka Favorin Tiedostot

Tiedostot

o v Himi
Viimeisimmat

il Harjoittelu 2015-2016

Jaettu kaikille

Roskakori

~ Ryhmét + Kokeilu_JukkaTero
n ATO1.1 2016-2017 mll Luokan muistikirfjat
n AT01.4 2016-2017 E3 Ravustajat
- 0363koulutus/Luk... mll Sahkapostin liitteet
ATO1.2 2016-2017 eNorssi 27-29.4.2016

Muokattu Muokkaaja

4.10.2015 Jukka Faverin
6.1.2015 Jukka Faverin
17.2.2015 Jukka Faverin
24, huhtikuuta Jukka Favorin
18. helmikuuta Jukka Favorin
2042013 Jukka Faverin
30. maaliskuuta Jukka Faverin

n ATO01.3 2016-2017
L Lataa tiedostot palvelimeen vetdmailla ne tdhan
isaa < D

Tiedoston koko

T Lajittele v =

Jakaminen

@ Vain sind

&8 Jaettu

& Tero Luodeslampi

& Vain sing

25 Tuula Oksman ja 16 m.
8 Vainsind

&% Juha Jarvinen ja 10 mu.

Tiedostot-kohdassa nakyy itse luomasi kansiot ja tiedostot. Valitsemalla vasemmasta
reunasta Jaettu kanssasi, naet sinulle katselu tai muokkausoikeuksin jaetut tiedostot.

Uusi-kohdasta voit luoda itsellesi lisdd kansioita tai luoda uuden asiakirjan.
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OneDrive —tiedostojen jakaminen

g3 Kokeilu_lt Avaa OneMote Onlinessa
Valitse haluamasi tiedosto tai kansio hiiren oikealla

ini i i Avaa OneNot
painikkeella ja valitse Jaa. mll Luokanm Avaa OneNotessa

[ Ravustaj

ol 53hkOpOs o jini

Kutsu henkildité -kohdasta voit lisata henkiloita, joille ° eNorsci 2

annat joko muokkaus- tai tarkasteluoikeudet.

Poista
Siirra kohteeseen

Kopioi kohteeseen

Hae Linkki —kohdassa voit luoda linkin asiakirjaasi
halutuilla oikeuksilla. Nimed uudelleen

Tiedot

Jaettu-kohdassa naet kenelle kaikille olet asiakirjan jakanut ja milla oikeuksilla.

Jaa eNorssi 27-29.4.2016

&4 Jaettu henkilgiden Tuomo Tammi, Eija Miskanen, Irma Kakke, ja 8 muuta kanssa

Kutsu henkilgita Arja Aalto-Laaksonen  x - Voi muckata |~

Hae linkki 2 Tero Luodeslampi
lehtori

Jaettu

Vaadi sisdankirjautumista

Laheta sahkdpostikutsu
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Office Online -ohjelmat

PowerPoint

Word Online Excel Online Online OneNote Online

Word, Excel, PowerPoint ja OneNote —ohjelmia voi kayttaa selainversioina ilman omalle
koneelle asennettuja ohjelmia. Ohjelmien toiminnot ovat hieman karsitut asennettuun
ohjelmaan verrattuna.

Online-ohjelmilla tehdyt tiedostot tallentuvat automaattisesti OneDriveen, joten niita ei
tarvitse eikd voi erikseen tallentaa (paitsi jos haluat tallentaa tiedoston toiseen
paikkaan, valitse Tiedosto - Tallenna nimell&)

Online-tiedostoja voi jakaa toisten kayttajien kanssa OneDrivessa ja useat kayttajat voivat
muokata tiedostoja samanaikaisesti

Dokumentteja voi myds muokata oman koneen Office-ohjelmilla

Jukka Favorin 0365 Mormaalikoulussa -  Tallennettu

MUOKKAA WORDISSA

LISAA SIVUM ASETTELU TARKISTA NAYTA
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0365 Normaalikoulussa|

Muita sovelluksia
Esim. ClassNotebook, Swa ]
Y s N

Naiden sovellusten kaytto tulee tutuksi eri oppiaineiden
tunneilla. Kokeile rohkeasti itse esimerkiksi Sway-
sovellusta!

Sway Class Motebook




