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Sisdankirjautuminen

1. Mene osoitteeseen https://portal.office.com . Kirjaudu sisdaan Hengitysyhdistys tunnuksilla.

Tunnukset ovat muotoa etunimi.sukunimi@hengitysyhdistys.fi . Klikkaa Seuraava, jonka jalkeen

sivusto vaatii salasanan. Syota salasana ja klikkaa Kirjaudu sisdan.
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Edellinen Seuraava

Etko pysty kayttamaan tiliasi?
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Office 365:n kayttoliittyma

2. Officen etusivusta paasee kasiksi kaikkiin tarjolla oleviin ohjelmiin. Tassd ohjeessa kaydaan
tarkemmin lapi Outlookin ja OneDriven kaytto. Muihin hyodyllisiin ohjelmiin lukeutuu
tekstinkdasittely ohjelma Word, diaesitysten luontiin tarkoitettu Powerpoint ja laskentataulukkojen
luontiin tarkoitettu Excel. Viimeisimmat Office 365 —ohjelmilla luodut tiedostot nakyvat ohjelmien

alla. Tiedostoja voi etsida suoraan myos nimella Officen hakutoiminnalla.
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3. Ohjelmavalikon saa auki painamalla vasemmassa yldanurkassa olevaa sinivalkoista ristikkoa, joka
muuttuu harmahtavaksi klikkauksen jalkeen. Valikkoon paasee kasiksi my6s muilta Officen sivuilta

eika pelkdstdaan vain etusivulta.

Office 365
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Salasanan vaihto

4, Office 365 —palvelun salasanan voi vaihtaa oman tilisi asetuksista. Klikkaa oma valikkosi auki
oikeasta ylakulmasta ja klikkaa Oma tili.

Office 365

Hyvaa huomenta! D Hae sovelubsia,tiedostoja, henkigit o sivustoja Omat tilit x

Sovellukset Asenna Office -sovellukset @ Napsa Sternhelm
spra hengitysyhdisys

Outlook OneDrive Word

Tutustu kaikkd

Tiedostot T Lataaja avaa.

Viimeisimmat  Kiinnitetyt  Jaettu kanssani  Tutustu

OneDrive SharePoint

Uusimmat kansiot Usein kaytetyt sivustot

-
Ei viimeisimpia kansioita Ei usein kaytettyja sivustoja
Siirry een, ja naet luettelon viimeksi avatuista Siirry jan in kaytamistasi w Palaute
Kansi alla sivustoieta 1aally. S

5. Klikkaa Suojaus ja tietosuoja —valilehted. Paina tdman jalkeen viela Salasana-valintaa.

Suojaus ja tietosuoja

{Q} Omatii

Salasana
R G Ede Vainda salasana.
= _ Yhteysasetukset o
s Hallitse yhteydenottotspas | 1 kaytassa

. A Organisaation tietosuojatiedot
Suojaus ja tietosucja
Nayts organisaation tistosucjatiedat

B Soveluksen oikeudet

J Asennuksen tila

0% Asetukset
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6. Tama avaa nakyman, jossa voi vaihtaa salasanan. Syota ensin nykyinen salasanasi ja sen jalkeen
uusi salasana kaksi kertaa. Jos salasana padsee unohtumaan, ei sita voi itse palauttaa, vaan siina
tapauksessa taytyy olla yhteydessa Hengitysliittoon.

vaihda salasana

Vahva salasana tarvitaan, Kaytd 8-16 merkkis, Al3 kayta
yleisid sanoja tai nimia. Yhdistele isoja ja pienid kirjaimia,
numergita ja erikoismerkkejs.

napsa.sternhelm @hengitysyhdistys.fi

Vanha salasana

Luo uusi salasana

Salasanan vahvuus

Vahvista uusi salasana

ldheta peruuta
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Outlook-sdahkopostin kaytto

7. Kun sdahkopostia kayttaa ensimmaisen kerran, pyytaa sovellus kayttokielen ja aikavyohykkeen

maarittdmisen. Valitset kieleksi Suomi tai jokin muu kieli oman valinnan mukaan. Suomen

aikavyohyke on +02:00 Helsinki.

Alue- ja aikavyShykeasetukset

Valitse keli, paiva- ja aikamuoto seks aikavythyke
Valtsemasi kielen perusteella miaaritetddn paiva- ja aikamuodot,

Kiel
frangais (France v
Nmes oletuskansiot uudelieen, jotta nnden nimet vastaavat masntettysd beltd

Myioyinen alkavyShyke:
(UTC-08:00) Tynenmenen narmaaliaikas (USA ja Kanada) :I

8. Outlookin etusivulta paasee kasiksi kaikkiin tarkeimpiin toimintoihin. Tastda nakymasta padsee

kirjoittamaan uuden sahkopostin, tai etsimaan jonkin tietyn sahkopostin lahettdjan sisallon tai

otsikon perusteella. Molemmat néista toiminnoista I6ytyvat vasemmasta yldkulmasta. Vasemman

puolen harmaasta palkista pdasee katsomaan eri kansioiden sisaltdja. Saapuneiden lisdksi kansioita

loytyy lahetetyille viesteille ja luonnoksille. Lisaa-linkki tuo vielda enemman kansiota valittavaksi

kuten Poistetut ja Roskakori.

Office 365 Outlook

® A &
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9. Outlook suodattaa sdhkopostit automaattisesti Lajiteltu-valilehteen ja Muut-vélilehteen. Lajiteltuun
tulee ihmisilta tulleet viestit ja Muut-kansioon tule esimerkiksi automaattiset uutiskirjeet. Jos
lajittelua ei halua, voi sen kytkea pois paalta. Tama onnistuu painamalla oikeasta ylakulmasta
|6ytyvaa, ratasta muistuttavaa kuvaketta. Rattaan alle avautuvasta valikosta I6ytyy kaikki Outlook-
sahkopostin asetukset. Saapuneet kansion lajittelun padsee muuttamaan klikkaamalla
nayttdasetukset ja valitsemalla ”Al3 lajittele viesteja”.

Office 365 | Outlook ® a n 2 sampsa somoon (@)

VOK X Peruuta Asetukset x

stelut  Lajiteltu Saapuneet-kansio
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10. Outlookin sahkopostit voi myds uudelleenohjata toiseen sahkdpostiosoitteeseen. Toissijaisen
sahkopostin tarkistaminen toi jadda helposti vihemmalle ja uudelleenohjaus varmistaa, etta
saapuvat viestit tulevat varmasti perille. Uudelleenohjaus tapahtuu sahkdpostin asetuksista. Oikean
puolen harmaan palkin pohjalla on sininen Sahkdposti-painike, jota painamalla ruudun vasemmalle
puolelle avautuu pitka lista eri asetuksia. Valitse "Edelleenldhetys” ja ruudun keskelle avautuu
Edelleenldahetys-toiminto. Valitse ”Aloita uudelleenldahetys” ja kirjoita ensisijainen
sahkopostiosoitteesi teksti kenttdaan. Paina lopuksi Tallenna.

# Office365  Outlook o a2

Asetukset x
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Outlook-kalenterin kdytto
11. Kalenteriin padsee ruudun vasemmasta ylakulmasta |6ytyvasta ohjelmavalikosta. Alkuvalikkoon

tulee nakyviin sen hetkisen kuukauden kalenteri. Kalenterin skaalaa voi sdataa eri tasoille kalenterin
ylapuolelta. Uusia tapaamisia tai merkint6ja voi luoda joko klikkaamalla Uusi, tai tupla klikkaamalla

haluttua paiva.

Office 365 | Outlook 2 2 sampsa Stormbom A

@ Uusi|v f & Lisaskalenteri v ® Kiinnostavat kalenterit () Jaa % Tulosta

Asetukset x

< masliskuu 208 > < > maaliskuu 2018 v I Paiva Tyoviikko Viikko Kuukausi | Tanaan

g

A Omat kalenterit | |

Kalenteri

Mazn/alue

Syntymapaivat
_— n sovellusten asetukset

Muut kalenterit
Ihmisten kalenterit

A Ryhmat

K

10
Sampsa Stormbom 2018



¢¥ Hengitysliitto

12. Uuden tapahtuman luominen tuo esiin ikkunan, jossa tapahtuman tiedot syétetdan. Tapahtumalle
pitda antaa otsikko, sijainti ja aikavali.

M Tallenna M Hylkaa @ Liita @ Lisaa Skype-kokous ~ Somiste ¥ Luokittele ¥ Nakywyys v G o x
Tiedot W Palaute Henkilot e ) Alkataulu
| Pakollinen v < > tp13 ¥ 30 minuuttia ¥
Sampsa Stormbom
Vapaa
13
16:00 - Koko paive 14
6:3 -
15
@ v
Ei koskaan - Kalenteri

20

Tapahtumalle voi asettaa mybs%)istovélin, muistutuksen ja tarkemman kuvauksen. Tapahtumaan voi
halutessaan lisdta my6s muita Outlookin kayttdjia, joka lisda tapahtuman myo6s heidan kalenteriinsa. Paina
vield lopuksi vasemmasta yldkulmasta Tallenna. Tama lisaa tapahtuman kalenteriin.

11
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OneDriven kaytto

13. OneDriveen voi tallentaa tiedostoja suoraan omalta tietokoneelta klikkaamalla Lataa palvelimeen.
Voit ladata palvelimeen joko kokonaisen kansion tai yksittdisen tiedoston. Klikkaamalla
jompaakumpaa vaihtoehtoa, avaa OneDrive selainikkunan, jonka avulla kansion tai tiedoston voi

etsid omalta tietokoneelta.

A £ 7 sampsaStormbom ‘

Office 365 OneDrive

12
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14. Jos tiedostoja alkaa kertymadan enemman, voi niiden lajittelu tulla tarpeelliseksi. Klikkaamalla Uusi,
pystyt luomaan uuden kansion OneDriveen. Kansioiden avulla tiedostoja pystyy lajittelemaan

aiheen mukaan. Uusi-nappaintd painamalla pystyy myos luoda suoraan uuden Office 365:n mukana
tulevien ohjelmien tiedoston.

Office 365 = OneDrive

A 3 ? sampsaStormbom ‘
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Office 365 -ohjelmien tiedostojen tallentaminen OneDriveen

15. Tietokoneelle asennetuista Office-ohjelmista voi tallentaa tiedoston suoraan OneDriveen.

Ohjelmiin taytyy vain kirjautua ensin sisdan. Tdma ominaisuus on kaytettavissa vain vuoden 2013

versioista eteenpdin. Kirjautuminen tapahtuu painamalla Office-ohjelman oikeasta ylakulmasta
Kirjaudu-painiketta.

Asiakirjal - Word Kijeudu (8

Rakenne  Asettelu  Viittaukset Postitukset  Tarkista  Nayts  Q Kerro mits halust tehds
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' | AaBbCeD¢, AaBbCeDe AaBb( A40BbCcD b
v S Korvaa
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Leikepoyta ] Fontt Kappale » Muokksaminen ~

14

Sampsa Stormbom 2018



¢» Hengitysliitto

16. Ohjelma avaa kirjautumis-ikkunan, johon tunnus ja salasana sy6tetaan.

X

Kirjaudu sisaan

Kirjoita tilin sdhkdpostiosoite tai puhelinnumero, jolla
haluat kayttad palvelua Word.

)

Tietosuojatiedot

17. Taman jalkeen ohjelmat antavat vaihtoehdon tiedostojen tallentamiseen suoraan tilin OneDriveen.

Sampsa Stormbom

Tallenna nimella

& OneDrive - Hengitysliitto ry Talla viikolla

sampsa.stormbom @hengitysliitto.fi

OneDrive - Hengitysliitto ry
OneDrive - Hengitysliitto
sampsa.stormbom @hengitysyhdistys fi

Sivustot - Hengitysliitto ry

sampsa.stormbom @hengitysliitto fi

sampsa.stormbom @hengitysyhdistys.fi

SharePoint

B
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@ Sivustot - Hengitysliitto
B
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e Lisii sijainti

Selaa
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18. Office 365 —verkkoversion mukana tulevat ohjelmat, kuten Powerpoint, tallentavat tiedoston
automaattisesti OneDriveen heti, kun uuden tiedoston tydstamisen aloittaa. Tiedostolle voi
osoittaa mieluisan nimen klikkaamalla mustassa ylapalkissa olevaa nime3, joka on oletusarvoltaan
Esitys. Kuvassa tiedosto on jo nimelld Ohje. Esityksen nimen vieressa on myos teksti Tallennettu,
joka tarkoittaa sita, etta kaikki silla hetkella kirjoitettu on jo tallennettu OneDriveen.

PowerPoint Online = Sampsa Stormbom » Documents PIIRTOTYOKALUT Ohje - Tallennettu Sampsa Stormbom

TIEDOSTO ALOTUS = LSAA  RAKENNE  SHRTYMAT

TARKISTA NAYTA
2
he) [

Liita

O Etsi
A & e

Ohje powerpoint

Lisaa alaotsikko napsauttamalla

. Lis&& muistiinpanoja napsauttamalla tats

BT oo @
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Tiedoston lataaminen OneDrivesta

19. Vie osoitin tiedoston tasolle ja tiedoston nimen oikealle puolelle ilmestyy kolme pienté palloa.
Pallot aukaisevat pienen alavalikon, jonka kautta tiedoston voi ladata suoraan tietokoneen

paikalliseen kayttoon.

. o 1
Office 365 OneDrive A 2% 2  sampsaStombom .
Etsi kaikkialta & Avaa 2 Jaa Kopioifinkki L Lataa [i] Poista pysyvasti 53 Siirra kohteeseen [} Kopioi kohteeseen /7 Nimea uudelleen - 1 valittu
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