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Office 365 —palvelujen kayttéohje

Kattavan oppaan Office 365 -palvelujen kayttéon 16ydat Microsoftin omilta sivuilta:
https://support.microsoft.com/fi-fi/microsoft-365

Tama ohje koskee Hengitysliiton tarjoamaa M365-palvelua, jota voi kayttaa vain verkossa. M365-
ohjelmien ty6poytaversioiden lataaminen ei siis ole mahdollista. Poikkeuksena Teams-sovellus,
kyseisen sovelluksen tydpoytaversion voi ladata maksutta.

Sisaankirjautuminen

1. Mene osoitteeseen https://portal.office.com .
Kirjaudu sisdan Hengitysyhdistys-tunnuksilla. Tunnukset ovat muotoa
etunimi.sukunimi@hengitysyhdistys.fi tai yhdistys@hengitysyhdistys.fi.
Klikkaa "Seuraava”, jonka jalkeen sivusto vaatii salasanan.

M= Microsoft
Kirjaudu sisaan

Sahképostiosoite, puhelinnumerggdai Skype-nimi

Eiko sinulla ole tilid? Luo sellainen!

Etko pysty kayttamaan tiliasi?

Edellinen Seuraava

C% Kirjautumisvaihtoehdot
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2. Syo6ta salasana ja klikkaa "Kirjaudu sisaan”.

Hengitysliitto

B8 Microsoft
& @hengitysyhdistys.fi
Anna salasana

Salasana

Ohje

26.1.2024

Unohdin salasanani

Oltermannintie 8
00621 Helsinki

Puhelin 020 757 5000
www.hengitysliitto. fi

Y-tunnus 0201472-1
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3. Jarjestelma vaatii sinulta kaksivaiheista tunnistautumista. Saat auki seuraavan nakyman.
Klikkaa kohtaa "Teksti +XXX XXX...".

B8 Microsoft
@hengitysyhdistys.fi

Vahvista henkilollisyytesi

I.y__] Teksti +XXX XXXXXXXX

% Soita numeroon + XXX XXOOXXXX34

Lisatietoja

Ovatko vahvistusmenetelmasi ajan tasalla? Tarkista
osoitteessa https://aka.ms/mfasetup

Peruuta
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4. Ota esiin se puhelin, jonka puhelinnumeron olet aikaisemmin lisdnnyt monivaiheisen
tunnistautumisen numeroksi. Sinulle on tullut tekstiviesti lahettajaltéd Microsoft. Avaa
tekstiviesti. Viestissa ndkyy koodi, jonka syotat selaimessa auenneeseen kenttddn. Taman
ohjeen kuvassa nakyva koodi on esimerkkikoodi, &l& kayta sita.

@l 99% M

{ 4 Microsoft o]

Microsoft todennuksessa
kaytetaan vahvistuskoodia
28024/,
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5. Syota tekstiviestissa oleva koodi kenttdan "Koodi”. Paina sen jalkeen "Tarkista”.

" Microsoft
@hengitysyhdistys.fi

Anna koodi

[ Lahetimme tekstiviestin puhelinnumeroosi
+XXOCOXXXXXX Kiggudu sisdan antamalla
koodi.

Koodi

Onko sinulla ongelmia? Kirjaudu sisdan toisella tavalla

Lisdtietoja

6. Onnittelut, olet kirjautunut onnistuneesti sisaan. Jatkossa tunnistautuminen tapahtuu
vastaavalla tavalla: menet kirjautumissivulle, pyydat koodin, taytat koodin ja jarjestelma ohjaa
sinut turvallisesti perille.
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Office 365:n kayttoliittyma

1. Officen etusivusta paéasee kasiksi kaikkiin tarjolla oleviin sovelluksiin. Saat nékyviin
sovellukset, kun klikkaat vasemmassa ylakulmassa olevaa ruudukkoa.

Tassa ohjeessa kaydaan tarkemmin lapi Outlookin ja OneDriven kayttd. Muihin hyddyllisiin
ohjelmiin lukeutuu tekstinkasittelyohjelma Word, diaesitysten luontiin tarkoitettu Powerpoint ja
laskentataulukkojen luontiin tarkoitettu Excel. Viimeisimmat Office 365 —ohjelmilla luodut
tiedostot nakyvat sivun alalaidassa. Tiedostoja voi etsia suoraan myds nimella Officen
hakutoiminnolla ylapalkista.

Microsoft 365 O Haku

V pme to Microsoft 365 Install and more
Recommended ‘
g kayttooikeud:
o :
& =
& Quick access
- @ Al © Recej ened &8 Shared ¢ Favourites t T Upload = 88
[w] Hengitysyhdistyksen my&ntamat kdyttdoikeudet -padtdsesityspohja 8. jouluk
[w} Hengitysyhdistyksen myontamat kdyttooikeudet -paatosesityspohja(1) 8. marrask
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2. Klikattuasi vasemman ylakulman ruudukkoa saat auki vasempaan reunaan palkin, josta |6ydat
sovellukset. Valikkoon paasee kasiksi myos muilta Officen sivuilta eiké pelkastaan vain
etusivulta. Kaikki sovellukset saat nakyviin, kun klikkaat kohtaa "tutustu kaikkiin sovelluksiin”.

£ Haku (&) o & ? EK

Microsoft 365

Sovellukset

3 t 365 Install and more ~
ﬁ Outlook : . OneDrive

m Word u Excel
m PowerPoint l’ OneNote
9 SharePoint w Teams in
q} Hallinta

Tutustu kaikkiin sovelluksiisi

2]
 Bookings

Tiedosto

L1

Viimeksi tarkastellut
asiakirjat nakyvat taalla.

Luo uusia asiakirjoja ja tee yhteistyota

Luo iened &8 Shared ¢ Favourites . T Upload = 88

Q Tanvitsetko apua?
bl 0 il ) dmaliben Pial IEkassl o

Rtk se L dt B allnndad A REERranibn
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3. Kun klikkaat "tutustu kaikkiin sovelluksiin”, saat auki tallaisen nakyman. Talta sivulta |0ydat
kaikki Microsoftin tarjoamat sovellukset.

Microsoft 365 £ Haku @ B = ? (m

1D

o
&
E
F

& 67 -~ oj

B Teams Word Excel PowerPoint Outlook OneDrive OneNote
5] All apps >
Apps

Explore by category

L

Productivity VSIS Education Communication Content management Project management Developer tools Employee Experience

3

‘ Forms ‘ Kalenteri Sway B Engage

Customise surveys and quizzes, get real-time Manage and share your schedule. Create interactive reports and presentations. Connect with co-workers and classmates, share

results infarmation, and organise around projects

iR IR

Stream Visio To Do Project
»

t Share videos of classes, meetings, presentations. Simplify and communicate complex information List and manage your tasks. Develop project plans, assign tasks, track progress
2nd training sessions visually. and manage budgets.

@

m Bookings u Whiteboard B st a SharePoint

Simplify how you schedule and manage

d collaborate on a freeform canvas Allows users to create, share, and track data inside Share and manage content. knowledge, and
appointments both inside and outside your.

for pen. touch and keyboard lists. applications to empower teamwork.

Q@ Tawitsetko apua?
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Salasanan vaihto asetusten kautta

1. Office 365 —palvelun salasanan voi vaihtaa oman tilisi asetuksista klikkaamalla oikeassa
ylakulmassa nakyvaa rattaan kuvaa.

Microsoft 365 O Haku ® & n
A 4
® Welcome to Microsoft 365 Install agiinore
Create
Ep Recommended ‘
>

Feed

o
o 0
& Quick access

@ Al (® Recently opened 88 Shared ¥y Favourites t 7 Upload = B8

[w] Hengitysyhdistyksen mydntamat kiyttooikeudet -paatdsesityspohja 8. jouluk

[ E Hengitysyhdistyksen myontamat kayttdoikeudet -pdatdsesityspohja(1) 8. marrask

I ©Q Tarvitsetko apua? X
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2. Kun olet klikannut ratasta, saat auki sivupalkin. Klikkaa kohtaa "vaihda salasana”.

o = KN ° (¥
r'
Asetukset X

Install and more +

Other
Third party notice

Teemat

Naytd kaikki

Kieli ja aikavychyke
Vaihda kieltd —

Tumma tila

Salasana
Vaihda salasana —

Yhteydenottoasetukset
Paivita yhteydenottoasetukset —
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3. Tama avaa nakyman, jossa voi vaihtaa salasanan. Sydta ensin nykyinen salasanasi ja sen
jalkeen uusi salasana kaksi kertaa. Huomioithan, etta kun vaihdat tAméan salasanan, niin se
muuttaa samalla my6s Kongressiin kirjautumiseen vaadittavan salasanan.

Vaihda salasana

Vahva salasana tarvitaan. Kaytd 8-256 merkkia. Ala kayts
yleisid sanoja tai nimia. Yhdistele isoja ja pienia kirjaimia,
numeroita ja erikoismerkkeja.

Kiyttijétunnus

Vanha salasana

Luo uusi salasana

Salasanan vahvuus

Vahvista uusi salasana

Hengitysliitto Oltermannintie 8 Puhelin 020 757 5000
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Salasanan vaihto, kun salasana on unohtunut

1. Jos sisdankirjautuessasi et muista salasanaasi, niin voit palauttaa salasanan klikkaamalla
kohtaa "Unohdin salasanani”.

a8 Microsoft
€« @hengitysyhdistys.fi

Anna salasana

(%]
[aE]
[aE]
(7]
[&%]
=
[a ]

Unohdin salasanani I

2. Kirjoita sdhkopostiosoitteesi ylakenttadn. Alakenttaan kirjoita kuvassa nakyvat numerot ja
kirjaimet. Paina lopuksi "Seuraava”.

Palaa tiliisi

Kuka olet?

Jos haluat palauttaa tilisi, aloita antamalla sahig#bostiosoitteesi tai kayttdjanimesi ja alla olevassa kuvassa tai aanikatkelmassa annetut merkit.

Sahkdpostioseoite tai kayttdjamimic *

l

Esimerkki: kayttaja@contoso.onmicrosoft.com tai kayttdja@contoso.com

Kirjoita kuvassa nakyvat merkit tai daneen toistetut sanat, *

Seuraava N E]
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3. Kirjoita puhelinnumerosi tekstikenttdan. Paina lopuksi painiketta "Teksti”. Saat taman jalkeen
vahvistuskoodin tekstiviestitse puhelimeesi.

tarkistusvaihe 1 > valitse uusi salasana
Valitse yhteydenottotapa, jota kdaytamme tarkistuksessa:

® Lahets tekstiviesti
matkapuhelimeeni

Tilisi suojaamiseksi sinun on annettaya taydellinen matkapuhelinnumerosi

odelopol atoan alla. Taman jalkegMh saat tekstiviestin, joka sisdltda

vahvistuskoodin. Vahvistuskog#in avulla voit vaihtaa salasanasi.

O soita matkapuhelimeeni

l Anna puhelinnumerosi

Peruuta

Hengitysliitto Oltermannintie 8 Puhelin 020 757 5000
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4. Avaa saamasi tekstiviesti puhelimesta. Kirjoita tekstiviestissa oleva koodi tekstikenttdan. Paina
lopuksi "Seuraava”.

Palaa tiliisi

tarkistusvaihe 1 > valitse uusi salasana

Valitse yhteydenottotapa, jota kdytamme tarkistuksessa:

(®)Lahets tekstiviesti
matkapuhelimeeni

O soita matkapuhelimeeni
| Anna vahvistuskoodisi |

Olemme lahettaneet puhelimeesi tekstiviestin, jossa on vahvistuskoodi.

5. Kirjoita molempiin tekstikenttiin uusi salasanasi. Paina lopuksi "Valmis”.

Palaa tiliisi

tarkistusvaihe 1 v > valitse uusi salasana

* Anna uusi salasana:

f
-
I | I " Salasanan taytyy olla vahva. Vahvassa

Salasanan vahvuus salasanassa on 8-256 merkkia, ja siind taytyy olla
. . sekd isoja ettd pienia kirjaimia, numeroita ja
* Vahvista uusi salasana:

erikoismerkkeja. Salasanassa ei saa olla

kayttdjanimea.

Valmis eruuta

Hengitysliitto Oltermannintie 8 Puhelin 020 757 5000
00621 Helsinki www.hengitysliitto. fi Y-tunnus 0201472-1



Ohje 16 (32)

¢» Hengitysliitto

26.1.2024

Outlook-séhkodpostin kaytto

Kattavan oppaan Outlookin kayttoon 16ydéat Microsoftin omilta sivuilta: https://support.microsoft.com/fi-
fi/outlook

1. Outlookin etusivulta padsee kasiksi kaikkiin tarkeimpiin toimintoihin. Tastd nakymasta paasee
kirjoittamaan uuden séhkdpostin tai etsimaan jonkin tietyn sahkopostin lahettdjan sisallon tai
otsikon perusteella. Molemmat néista toiminnoista l6ytyvat ylapalkista, jossa lukee "hae”.
Vasemman puolen palkista paasee katsomaan eri kansioiden sisaltéja. Saapuneiden lisaksi
kansioita 16ytyy lahetetyille viesteille ja luonnoksille.

Outlook

= = Koti Nayta Ohje

8 B3 Uusi sahkopostiviesti i Pikaohjeet

Suosikit Saapuneet W

%

& Saapuneet

Ao
ass

B> Lahetetyt
W Luonnokset

Lisda suosikki

Kansiot

£3 Saapuneet

> A &8 <«

7 Luonnokset {
B> Lahetetyt \\ //

@ Poistetut

g

Valmista téltd paivalta

3 Roskaposti Nauti tyhjasta Saapuneet-kansiosta
5 Arkisto

(7 Huomautukset
B3 Keskusteluhistoria

Luo uusi kansio

Ryhmat

Uusi rvhma
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Kuinka suodatetaan sdhkdpostit Outlookissa

1. Outlook suodattaa sahkopostit automaattisesti Tarkeat-vélilehteen ja Muut-valilehteen.
Tarkeat-kansioon tulee ihmisilta tulleet viestit ja Muut-kansioon tulee esimerkiksi automaattiset
uutiskirjeet. Jos lajittelua ei halua, voi sen kytkea pois paalta. Tama onnistuu painamalla
oikeasta ylakulmasta loytyvaa ratasta muistuttavaa kuvaketta.

= Koti Nayta Ohje

=
&) B3 Uusi sahkopostiviesti i/ Pikaohjeet

Suosikit Saapuneet W

||

Qo
e

&3 Saapuneet

@o
[

B> Lahetetyt
7 Luonnokset

Lisaa suosikki

Kansiot

> A2 8 <«

&3 Saapuneet y <
—_—

? Luonnokset @

D Lahetetyt \\7;/

W Poistetut

3

Valmista téltd paivalta

3 Roskaposti Nauti tyhjasta Saapuneet-kansiosta
5 Arkisto

(@ Huomautukset

B3 Keskusteluhistoria

Luo uusi kansio

Ryhmat

Uusi rvhma
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2. Ratasta klikattua avautuu valikko, josta l16ytyy kaikki Outlook-séhkdpostin asetukset.
Saapuneet kansion lajittelun padsee muuttamaan klikkaamalla "Asettelu” ja valitsemalla
kohdasta "Tarkeat-kansio” kohdan "Al3 lajittele viesteja”. Paina lopuksi oikeasta alakulmasta
"Tallenna”.

Asetukset Asettelu

LTI
Q. Hae asetuksista vastaaminen
I — ) Tarkeat-kansio
Alykk4at ehdotukset

Yleiset
& Haluatko, ettd Outlook lajittelee sdhképostit niin, ettd voit keskittyd olennaiseen?

— - Liitteet
&4 Sahképosti '\’:) Lajittele viestit kansioihin Tarkeat ja Muut

- Saannot

Kalenteri (®) Ald lajittele viestejani
Puhdista

&2 Henkilt

Roskaposti

Pikatoiminnot
Toimintojen Téméd muuttaa fonttikokoa jd
mukauttaminen e
\‘> Pieni
Synkronoi séhkdposti -
C:) Keskitaso
Viestien késittely )
i. Suuri
Edelleenldhetys

Automaattiset vastaukset
Viestien jarjestys
Sailytyskaytannot
Miten haluat jarjestaa viestit?
S/MIME -
11!) Naytd sahkopostit ryhmiteltyind keskustelun mukaan
Ryhmat
C' Naytd sahkopostit yksittdising viesteind

Jarjestd lukuruutu

Hengitysliitto Oltermannintie 8 Puhelin 020 757 5000
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Outlook-kalenterin kaytto

1. Kalenteriin padsee Outlookissa, kun klikkaat vasemmalla olevan sivupalkin kalenterikuvaketta.

I = = Koti Nayta Ohje
&3 Uusi sahkapostiviesti % pikaohjeet ~

88 kit Saapuneet W =
oo Saapunee
C‘%‘i

B> Lahetetyt
v 7 Luonnokset
a Lisaa suosikki
E “ Kansiot
P £3 Saapuneet ‘

;’_f Luonnokset
A4

> Lahetetyt

@ Poistetut

Valmista taltd paivalta

£3 Roskaposti Nauti tyhjasta Saapuneet-kansiosta

3 Arkisto

[P Huomautukset

B3 Keskusteluhistoria

Luo uusi kansio
Ryhmat
Uusi rvhma
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2. Alkuvalikkoon tulee nakyviin sen hetkisen kuukauden kalenteri. Kalenterin skaalaa voi sdataa
eri tasoille kalenterin ylapuolelta. Uusia tapaamisia tai merkintdja voi luoda joko klikkaamalla
"Uusi tapahtuma” tai tuplaklikkaamalla haluttua paivaa.

i1 Outlook

_O\ —

)

© @

Ao
0

P B & <

3

= Koti Nayta Chje
[m QITEEERENNTL PRV ) paiva ~  [5) Tyovikko ([ Vikko | & Kuukausi I
~ joulukuu 2023 T L Tanadn ~ ~ joulukuu 2023 -
M T K T P L s
Maanantai Tiistai Keskiviikko Torstai
27 28 29 30 1 2 3
27. marrasta 28 29 30
4 5 6 7 8 9 10
1 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 28 29 30 N
e 4 5 6 7
1 2 3 4 5 6 7
Lisaa kalenteri
@ Siirry omalle varaussiv. 1 12 13 14
~  Omat kalenterit
@ Kalenteri
18 19 20 21
Nayta kaikki
25 26 D 28

Perjantai

1. jouluta

22

29

= Suodatin

Lauantai

2

23

30

2 Jaa

Sunnuntai

3

24

Ell

& Tulosta

ke, 27. joulu

M.
A4

Ei mitd&n suunnitelmia pdiville

Nauti!

Hengitysliitto

Oltermannintie 8
00621 Helsinki

Puhelin 020 757 5000
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3. Uuden tapahtuman luominen tuo esiin ikkunan, jossa tapahtuman tiedot sydtetaan.
Tapahtumalle pitdd antaa otsikko ja aikavéli. Tapahtumalle voi asettaa myds toistovélin,
muistutuksen ja tarkemman kuvauksen. Tapahtumaan voi halutessaan lisata myds muita
Outlookin kayttjia, joka lisda tapahtuman myo6s heidan kalenteriinsa. Paina vielé lopuksi
vasemmasta yldkulmasta "Tallenna”. Tama lisda tapahtuman kalenteriin.

Uusi tapahtuma — Kalenteri — testitunnus@hengitysyhdistys fi 7 X
Tapahtuma Ajoitustoiminto

= Vastausvaihtoehdot ~ Varattu ~ (2 15 minuuttia ennen alkamisaikaa v < Luokittele ~ () Yksityinen G Ajoituskysely

. Kalenteri < B > kejou\ukuu 27,2023 v

¢ Lisaa otsikko
e

&8 Kutsu osallistujat Valinnainen

+@

© 27122023 11.00 v e Koko paiva @ Aikavyshykkeet
27.12.2023 1130 v Alatoista v 13
o Al toist
@ Hae huone tai sijainti < fosta
Paivittain “
B Liita asiakirjoja tai lisaa kuvaus o
Viikoittain

Kuukausittain

U~ © % £ P [& Vuosittain 6
Mukautettu
17
18
19
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OneDriven kaytto

Kattavan oppaan OneDriven kayttdon 16ydéat Microsoftin omilta sivuilta:
https://support.microsoft.com/fi-fi/onedrive

1. OneDriveen voi tallentaa tiedostoja suoraan omalta tietokoneelta klikkaamalla "Lisaa uusi”.

OneDrive £ Haku g & B ?2 (1

testaaja testaaja
| @ Aloitus
B3 Omat tiedostot
& Jaettu
Y¢ Suosikit

Vj Roskakori

Selaa tiedostoja

—S; Ihmiset (D

P
B Kokoukset (D /
Pikakayttd

Kun avaat tiedostoja jaetuista ki

Et ole katsellut mitaan tiedostoja askettain.

ne nakyvat tassa pikakaytto

Sailyta tiedostojasi OneDrivessa, jolloin voit kayttaa niits kaikilla

Lisaa paikkoja.
laitteilla

Tallennustila

5t kiintiosta 1 Tt kéytetty (1
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2. Voit ladata palvelimeen joko kokonaisen kansion tai yksittéisen tiedoston. Klikkaamalla
jompaakumpaa vaihtoehtoa, avaa OneDrive selainikkunan, jonka avulla kansion tai tiedoston
VoI etsid omalta tietokoneelta.

Kansio

% Tiedostojen lataaminen

B3 Kansion lataaminen

@ Word-asiakirja
Excel-tyckirja

@< PowerPoint-esitys
@} OneNote-muistikirja
Excelin Forms

@/ Visio-piirustus

@ Linkki

Kun avaat tiedostoja jaetuista kirjastoista,

ne nakyvat tassa pikakayttoluettelossa.

Lis&i paikkoja...
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3. Jos tiedostoja alkaa kertymaan enemman, voi niiden lajittelu tulla tarpeelliseksi. Klikkaamalla
"Lisda uusi” ja sen jalkeen "Kansio” pystyt luomaan uuden kansion OneDriveen. Kansioiden
avulla tiedostoja pystyy lajittelemaan aiheen mukaan. Lisaa uusi -nappdainta painamalla pystyy
myds luomaan suoraan Office 365:n mukana tulevien ohjelmien tiedoston.

I Kansio I

% Tiedostojen lataaminen

E3 Kansion lataaminen

= Word-asiakirja

B Excel-tyokirja

@

PowerPoint-esitys

e

OneNote-muistikirja
B Excelin Forms
@/ Visio-piirustus

@ Linkki

Kun avaat tiedostoja jaetuista kirjastoista,

ne nakyvat tassa pikakayttoluettelossa.

Lis&4 paikkoja...
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Office 365 -ohjelmien tiedostojen tallentaminen OneDriveen verkkoversion sovelluksella

1. Office 365 —verkkoversion mukana tulevat ohjelmat, kuten Powerpoint, tallentavat tiedoston
automaattisesti OneDriveen heti, kun uuden tiedoston tyéstamisen aloittaa. Tiedostolle voi
osoittaa mieluisan nimen klikkaamalla ylapalkissa olevaa nimeé, joka on oletusarvoltaan
Esitys.

£ Hae (Alt + Q)

Piirrd ~ Rakenne  Siirtymat  Animaatiot  Diaesitys  Tarkista  N&ytda  Ohje [ Kommentit ~ “\» Kuulumisten vaihto & Esiti v | g

v rOv pv QJV \

3

[ B 4

4

Muokkaa ots. perustyyl. napsautt.

Lisaa otsikko
napsauttamalla
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2. Voit vaihtaa nimen kirjoittamalla tiedostonimeksi uuden nimen. Verkkosovellus tallentaa nimen
ja samalla tiedoston automaattisesti.

it @ Esitys @ - L Hae (Alt + Q

at Animaatiot Diae
Tiedostonimi

m pptx

Sijainti
E > Documents

Tallenna tila

Tallennettu viimeksi: Juuri nyt

@ Versiohistoria
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1. Vie osoitin tiedoston tasolle ja tiedoston nimen oikealle puolelle ilmestyy kolme pienta palloa.
Klikkaa palloja. Pallot aukaisevat pienen alavalikon, josta klikkaa "Avaa”.

Nimi

ﬁ‘j ohje
B* ] Omat tiedostot

Hengitysliitto

Avattu Omistaja

Oltermannintie 8
00621 Helsinki

@ Avaa

= s ne_ne S

&1 Avaa sijainti
& Jaa

& Kopioi linkki
v¢ Suosikki

Lisda pikakuvake >

£ Usiuen

Puhelin 020 757 5000
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2. Kun tiedosto on auennut, klikkaa vasemmasta ylakulmasta kohtaa "Tiedosto”.

i1 @ ohe ® Hae (Alt + Q ]
Aloitus  Lisaa  Piira  Rakenne  Siitymat  Animaatiot  Diaesitys  Tarkista Nayta  Ohje [J Kommentit | “A» Kuulimisten vaihto & Esita v | % Muokkaus v
v B~ Oov Bv &~ @Y 8 - y

4 3 2 1 0 1

- @ 8- @

Lisda otsikko napsauttamalla

Lisaa alaotsikko napsauttamalla
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3. Klikkaa vasemmalle auenneesta valikosta kohtaa "Tallenna nimella”.

@ Sulje

| @ Aloitus

D Uusi
[~ Avaa

ga| Hanki
apuohjelmia

Tiedot

Tallenna
nimella

Tulosta
Jaa

Tietoja

Hengitysliitto

Aloitus

Uusi

_|_

Tyhja esitys

Viimeisim

Oltermannintie 8
00621 Helsinki

Uudet asiakirjat tallennetaan kohteeseen: o OneDrive

Yhteenvetoesitys

Puhelin 020 757 5000
www.hengitysliitto. fi

Esityksen otsikko

Muistiomalli

Lisas teemoja —>

Y-tunnus 0201472-1
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4. Klikkaa keskelle auenneesta valikosta kohtaa "Lataa kopio”.

@ sulje Tallenna nimella
{1 Aloitus P Tallenna nimella
ﬂ Tallenna kopio verkkokansioon.
D Uusi
Nime& uudelleen
= Avaa IE:EI Nime tdma tiedosto uudelleen.
Hanki @ Lataa kopio
== apuohjelmia Lataa kopio tietokoneeseen,
Tiedot ;
rn Lataa PDF-tiedostona
Tallenna Lataa esityksen kopio tietokoneeseesi PDF-tiedd
nimella
Tilless @ Lataa ODP-tiedostona
Lataa tdman esityksen kopio tieto koneeseen ODP-tiedostona.
Jaa
= Lataa kuvina
Tietoja Lataa esityksen kopio tietokoneeseesi JPEG-kuvina (yksi kuva kustakin diasta).
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5. Nyt ruudulle aukeaa tiedote, missa lukee "Asiakirja on valmis.” Klikkaa "Lataa”.

Microsoft PowerPoint

Asiakirja on valmis.
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6. Saat selaimestasi riippuen tiedotteen onnistuneesta latauksesta. Alla esimerkkikuva Edge-
selaimella tehdysta tiedoston latauksesta. Saat tiedoston auki klikkaamalla Avaa tiedosto” tai
menemalla tietokoneella kansioon "Ladatut tiedosto” josta tiedosto 16ytyy.

Lataukset

-

ohje.pptx
aa ti 0

L Ladatut tiedostot X
« = 2+ o©c 4d
@ Uusi ~

) Aloitusnakyma

EGalleria v

| Ladatut tiedostot » I

+
> Ladatut tiedostot
T Lajittele ~
Nimi
Ténadn
@ chje
office_ ayttoohje 0

2 kohdetta

Hengitysliitto

Oltermannintie 8
00621 Helsinki

v
Muokkauspéiva

27.12.2023 10.55

27.12.2023 9.25

Naytd ~

Tyyppi Koko

Microsoft PowerPoint...

Microsoft Edge PDF ...
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