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Office 365 —palvelujen kayttoohje

Kattavan oppaan Office 365 -palvelujen kéyttéon I6ydéat 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 tyopoytaversioiden lataaminen ei siis ole mahdollista. Poikkeuksena Teams-sovellus,
kyseisen sovelluksen tydpoytaversion voi ladata maksutta.

Sisaankirjautuminen

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

=" Microsoft
Kirjaudu sisaan

Sahkdépostiosoite, puhelinnumegdai Skype-nimi

Eiko sinulla ole tilia? Luo sellainen!

Etko pysty kdyttamaan tilidsi?

Edellinen Seuraava

Q Kirjautumisvaihtoehdot
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2. Syota salasana ja klikkaa "Kirjaudu sisaan”.

Hengitysliitto

=% Microsoft
& @hengitysyhdistys.fi
Anna salasana

Salasana

Ohje

12.8.2026

Unohdin salasanani

Oltermannintie 8
00621 Helsinki

Puhelin 020 757 5000
www.hengitysliitto.fi

Y-tunnus 0201472-1

3(31)


http://www.hengitysliitto.fi/

Ohje 4 (31)

¢» Hengitysliitto

12.8.2026

3. Jarjestelma vaatii sinulta kaksivaiheista tunnistautumista. Saat auki seuraavan nakyman.
Klikkaa kohtaa "Teksti +XXX XXX...”.

BT Microsoft
@hengitysyhdistys.fi

Vahvista henkilollisyytesi

[ Teksti +x000 000000

% Soita numeroon +XXX XXXXXXXX34

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 Iahettajalta Microsoft. Avaa
tekstiviesti. Viestissa nakyy koodi, jonka sy6tat selaimessa auenneeseen kenttaan. Taman
ohjeen kuvassa nakyva koodi on esimerkkikoodi, dla kayta sita.

a1 99% 0

{ & Microsoft W

Microsoft todennuksessa
kaytetaan vahvistuskoodia
280247.
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5. Syoéta tekstiviestissa oleva koodi kenttdan "Koodi”. Paina sen jalkeen "Tarkista”.

" Microsoft
@hengitysyhdistys.fi

Anna koodi

(] Lahetimme tekstiviestin puhelinnumeroosi
+ XXX XXXXXXXX  Kiggudu sisdaan antamalla
koodi.

Koodi

Onko sinulla ongelmia? Kirjaudu sisaan toisella tavalla

Lisatietoja

6. Onnittelut, olet kirjautunut onnistuneesti sisdan. 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 paasee kasiksi kaikkiin tarjolla oleviin sovelluksiin. Saat nakyviin
sovellukset, kun klikkaat vasemmassa yldkulmassa olevaa ruudukkoa.

Tassa ohjeessa kaydaan tarkemmin lapi Outlookin ja OneDriven kayttd. Muihin hyodyllisiin
ohjelmiin lukeutuu tekstinkasittelyohjelma Word, diaesitysten luontiin tarkoitettu Powerpoint,
laskentataulukkojen luontiin tarkoitettu Excel, ja kyselyiden luontiin tarkoitettu Forms. Kaikki
sovellukset saat nakyviin, kun klikkaat "Enemman sovelluksia” -painiketta.

@7 () Automaattinen v

© Uusi keskustelu

Tarkenna kirjoittamista Laadi sisaltod Tiivista Etsi siséltd
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2. Kun klikkaat "Enemman sovelluksia” -painiketta, saat auki alla olevan nakyman. Talta
sivulta 16ydat kaikki Microsoftin tarjoamat sovellukset.

L Asenna sovelluksia -

Sovellukset

,,\ PowerPoint

”~
2.1 Outlook

{J@ Uusi agentti

-+ Lisad agentteja *®  OneNote M OneDrive

SharePoint r Clipchamp

Kaikki sovellukset —

Kayta Teams, Outlook ja Microsoft 365 Copilot

.
Bookings Org Explorer

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


http://www.hengitysliitto.fi/

¢» Hengitysliitto Oie oen

12.8.2026

Salasanan vaihto asetusten kautta

1. Office 365 —palvelun salasanan voi vaihtaa oman tilisi asetuksista klikkaamalla nimeasi
vasemmassa alakulmassa ja valitsemalla "Nayta tili”.

& s Automaattinen v
° Uusi keskustelu
Q. Haku

Iy K rjasto

-7-9 Uusi agentti

-+ Lisaa agentteja

Hei, miten voin olla avuksi?

| Microsoft Kirjaudu ulos

hdot ja Ti alauseke koskevat verkkokyselyitd. Lue

Teppo Testaai-
teppo.testilar yitysyhdist

@]
o

Tarkenna kirjoittamista Laadi sisaltoa Tiivista Etsi sisdlto

Kirjaudu sis4an toisel'=" _.a
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2. Avaa "Oma tili” -valikko ja klikkaa "Vaihda salasana” -vaihtoehtoa.

@ Kaytat tilin aloitussivun uutta versiota Kayta edellista versiota

Tervetuloa takaisin, Teppo Testaaja

Teppo Testaaja

teppo.testila@hengitysyh... 3
i Teppo Testaaja

teppo.testila@hengitysyhdistys.fi

Aloitussi
l f OIeSy L Miksi en voi muokata tata? v
&  Omatili z
Omat tiedot
Suojaustiedot
uojaustieao uraa
Laitteet
c Tarkista vanhentuvat ryhmat c Tarkista ryhméan pyynnét
Vaihda salasana Ei edellyta toimia Ei edellyta toimia

Organisaatiot

Tiedot ja tietosuoja s e
Tilin maaritys
Viimeaikainen toiminta
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3. Tama avaa nakyman, jossa voit vaihtaa salasanan. Muista syo6ttdd uusi salasana
molempiin kenttiin. Huomioithan, ettd jos sinulla on myds Kongressin kayttdoikeus, kun
vaihdat taman salasanan se muuttaa samalla myos Kongressiin kirjautumiseen vaadittavan
salasanan.

Vaihda salasana

Kédyttdjatunnus
teppo.testila@hengitysyhdistys.fi

Uusi salasana

Vahvista uusi salasana

|
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Salasanan vaihto, kun salasana on unohtunut

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

a8 Microsoft
€« @hengitysyhdistys.fi

Anna salasana

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

Unohdin salasanani I

2. Kirjoita sahkdpostiosoitteesi ylakenttaan. Alakenttdan kirjoita kuvassa nakyvat numerot ja
kirjaimet. Paina lopuksi "Seuraava”.

Palaa tiliisi

Kuka olet?

os haluat palauttaa tilisi, aloita antamalla sahiglPostiosoitteesi tai kayttajanimesi ja alla olevassa kuvassa tai aanikatkelmassa annetut merkit

Sahkopostiosoite tai kayttajanime: *

Esime ki: kayttaja@contoso.onmicrosoft.com tai kayttdja@contoso.com

(INVAT

Kirjoita kuvassa nakyvat merkit tai daneen toistetut sanat. *

Seuraava sruuta
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3. Kirjoita puhelinnumerosi tekstikenttaan. Paina lopuksi painiketta "Teksti”. Saat taman jalkeen
vahvistuskoodin tekstiviestitse puhelimeesi.

Palaa tiliisi

tarkistusvaihe 1 > valitse uusi salasana

Valitse yhteydenottotapa, jota kdytamme tarkistuksessa:

® Lshets tekstiviesti
matkapuhelimeeni

Tilisi suojaamiseksi sinun on annettaya taydellinen matkapuhelinnumerosi

oSl d il alla. Taman jalk saat tekstiviestin, joka sisdltda

vahvistuskoodin. Vahvistuskogin avulla voit vaihtaa salasanasi.
O soita matkapuhelimeeni

I Anna puhelinnumerosi

Peruuta
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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:

L‘a‘heté tekstiviesti
matkapuhelimeeni

O soita matkapuhelimeeni
| Anna vahvistuskoodisi |
Seuraava

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:

==
[ | I “ Salasanan taytyy olla vahva. Vahvassa

Salasanan vahvuus salasanassa on 8-256 merkkia, ja siina taytyy olla
X . 2 sekd isoja ettd pienia kirjaimia, numeroita ja
* Vahvista uusi salasana: S ) )
| erikoismerkkeja. Salasanassa ei saa olla
i

kayttajanimea.
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Outlook-sahkopostin kaytto

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

1. Outlookin etusivulta paasee kasiksi kaikkiin tarkeimpiin toimintoihin. Tastd ndkymasta paasee
kirjoittamaan uuden sahkdpostin tai etsimaan jonkin tietyn sdhkopostin 1ahettajan sisallon tai
otsikon perusteella. Molemmat naista toiminnoista I0ytyvat ylapalkista, jossa lukee "hae”.
Vasemman puolen palkista pddsee katsomaan eri kansioiden sisaltdja. Saapuneiden lisaksi
kansioita 16ytyy lahetetyille viesteille ja luonnoksille.

i1 Outlook

| n = Tiedosto Koti Nayta Ohje
a8 {” Pikaohjeet @
E2 saannot - ¥ Merkitse kaikki >
u luetuiksi
-
- Poista limoita Vastaa Teams Siirra Pikaohjeet Tunnisteet >
« v Suosikit Tarkeat Muut o ¢ =1
= &3 Saapuneet 93 v Toukokuu
P> Lahetetyt s sampsa.stormbom@hengitysliitto.fi I
CYi = Muistutus: Tervetuloa tandd...  30.5.2026
f Luonnokset m Hei [Etunimi], Limpimaésti tervetuloa \
@ 000 .
€05 Vertaispuheli... 496 %
s sampsa.stormbom@hengitysliitto.fi
= Muistutus: Tervetuloa ténda...  30.5.2026 (‘ \
v teppo.testila@hen... Hei [Etunimi], Limpimasti tervetuloa v
& saapuneet 2 s sampsa.stormbom@hengitysliitto.fi
= Antoisia hetkid tapahtuman ... 26.5.2026
/ Luonnokset 7
Hei Teppo, Lampimasti tervetuloa..
P> Lahetetyt ) o Valitse luettava kohde
) T tnedo‘u-ls@her)g|tysl||!to.f| Mitasn el ole valitta
W Poistetut 7 Antoisia hetkia tapahtuman T...  26.5.2026
Hei Teppo, Lampimasti tervetuloa
- pp p
@ Roskaposti
tiedotus@hengitysliitto.fi
H tukset 1 .
(2 Huomautukse Muistutus: Tervetuloa huome...  26.5.2026
@ Arkisto Hei [Etunimi], Lampimasti tervetuloa...
A A
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Kuinka suodatetaan sahkopostit Outlookissa

1. Outlook suodattaa sahkopostit automaattisesti Tarkeat-valilehteen ja Muut-valilehteen.
Tarkeat-kansioon tulee inmisilta tulleet viestit ja Muut-kansioon tulee esimerkiksi automaattiset
uutiskirjeet. Jos lajittelua ei halua, voi sen kytkea pois paaltd. Tama onnistuu painamalla
oikeasta ylakulmasta 16ytyvaa ratasta muistuttavaa kuvaketta.

Outlook Q Hae
| (=] = Tiedosto Koti Nayta Ohje
= 7 > pikaohjeet @J
Uusi €3 Saannot v ¥ Merkitse kaikki >
. luetuiksi
oo
Uus: Poista limoita Vastaa Teams Siirra Pikaohjeet Tunnisteet o
« v Suosikit Tarkedt Muut o ¢ =1
= £ Saapuneet 93 v Toukokuu
P> Lahetetyt s sampsa.stormbom@hengitysliitto.fi I
5!) = Muistutus: Tervetuloa tanda...  30.5.2026
7 Luonnokset m Hei [Etunimi], Lampimasti tervetuloa \
@ &3 Vertaispuheli.. 496 -
s sampsa.stormbom@hengitysliitto.fi
i Muistutus: Tervetuloa téndd...  30.5.2026 {‘ ‘\
v teppo.testila@hen... Hei [Etunimi], Limpimasti tervetuloa v
& saapuneet =k s sampsa.stormbom@hengitysliitto.fi
7 Luonnokset m Antoisia hetkid tapahtuman ...  26.5.2026
Hei Teppo, Lampimasti tervetuloa.
B> Lahetetyt Valitse luettava kohde
T tiedotus@hengitysliitto.fi Mitaah i ole valittu
T Poistetut 7 Antoisia hetkia tapahtuman T..  26.5.2026
£3 Hei Teppo, Lampimasti tervetuloa.
@ Roskaposti
tiedotus@hengitysliitto.fi
(9" Hyomautukset i Muistutus: Tervetuloa huome. 26.5.2026
3 Arkisto Hei [Etunimi], Lampimasti tervetuloa
L y
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2. Saapuneet kansion lajittelun paasee muuttamaan klikkaamalla "Asettelu” ja ottamalla tapan
pois "Tarkeat-kansio” kohdan "Lajittele viestit kansioihin Tarkeat ja muut” -laatikosta. Paina
lopuksi oikeasta alakulmasta "Tallenna”.

Asetukset

Q Hae asetuksista

& Tili

€§3 Yleiset

&5 Sahképosti

Kalenteri

&2 Henkilst

Hengitysliitto

Viestiluettelo

Lukuruutu

Kirjoita

Mallit

Pikaosat

Alykkaat ehdotukset
Liitteet

Saannot

Ehdollinen muotoilu
Puhdista

Roskaposti
Pikatoiminnot

Etsi kansioita

Toimintojen
mukauttaminen

Synkronoi sahképosti
Viestien kasittely

Edelleenldhetys

Oltermannintie 8
00621 Helsinki

X

Tarkeéat-kansio
Haluatko, etta Outlook lajittelee sdhkopostit niin, ettd voit keskittyd olennaiseen?

[ ] Lajittele viestit kansioihin Tarkeat ja Muut
Tekstin koko ja va
Outlook sovittaa naytén siséllol amatta vastaanotettuihin tai ldhetettyihin sahképosteihin.

O Ppieni

(O Keskitaso

\5,\ Suuri
Viestien jarjestys
Miten haluat jarjestaa viestiluettelon?

9 Viestien ryhmitteleminen keskustelun mukaan

) Viestien ryhmitteleminen haarojen mukaan keskusteluissa

Hylk&d

Puhelin 020 757 5000
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Outlook-kalenterin kaytto

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

Q — E @ O @ QJ 124

I = Koti Nayta Ohje

&3 Uusi sahkspostiviesti { Pikaohjeet ~

o0 t Saapuneet W =

«

0
U

Saapunee!

2o
ase

B> Lahetetyt
77 Luonnokset

Lisaa suosikki

~ Kansiot

£ Saapuneet

b A 8 <«

7 Luonnokset

65

—
B> Lahetetyt : ! 5 ,
@ Poistetut

Valmista télta paivalta
£Q Roskaposti Nauti tyhjastd Saapuneet-kansiosta

B 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 saataa

i Outlook Q Hae

eri tasoille kalenterin ylapuolelta. Uusia tapaamisia tai merkintéja voi luoda joko klikkaamalla
"Uusi tapahtuma” tai tuplaklikkaamalla haluttua ajankohtaa.

Hengitysliitto

Oltermannintie 8
00621 Helsinki

Puhelin 020 757 5000
www.hengitysliitto.fi

(=] = Koti Niytd Ohje
rEl EEEEE SR
Uusi Paiva Tyoviikko| Viikko |Kuukausi| Jaettu Suodatettu Jaa  Tulosta
s tapahtuma ~ v nakyma| v kalenteri
Uusi Suodatin Jaa -~
« v elokuu2026 T & Tanadn < > 10.-16.8.2026 ~
M T K T P L S
al Z A U Kalenteri X Sampsa Stormbom
3 4 5 6 7 8 9
“ e @n oo 10 11 12 13 14 15 16 10 mo
ma 1i ke ] to © pe ©: B su ma ® i 1Y
a 17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30 °
31 1 2 3 4 5 6 1
B8 Lisad kalenteri
€8 siirry omalle varaussivu... M
~ @ Omat kalenterit I
Kalenteri 15
v @ Muut kalenterit
Sampsa Stormbom 16 -
1

Y-tunnus 0201472-1
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3. Uuden tapahtuman luominen tuo esiin ikkunan, jossa tapahtuman tiedot syotetaan.
Tapahtumalle pitda antaa otsikko ja aikavali. Tapahtumalle voi asettaa myds toistovalin,
muistutuksen ja tarkemman kuvauksen. Tapahtumaan voi halutessaan lisatd myos muita
Outlookin kayttjia, joka lisaa tapahtuman myds heidan kalenteriinsa. Jos haluat tehda
Teams-kokouksen, muista aktivoida kyseinen painike. Paina vield lopuksi vasemmasta
ylakulmasta "Tallenna”. Tama lisaa tapahtuman kalenteriin.

Uusi tapahtuma [ X
| - Tapahtuma. > Sarja Varattu ~ {3~ O~ [ﬁ - ~ @
s9 Lis'a'a otsikko < B > ke 12elo, 2026 - 7
&% Kutsu pakollisia osallistujia &5 ~ _
® ke 12.8.2026 14.30-15.00 & Ajoittaja "
®@ Lis4a huone tai sijainti Gy~ 1
o @ ) i Teams kokous _ .
E 18
19
20
2~ 4y A B 2 ¥ PR .
Hengitysliitto Oltermannintie 8 Puhelin 020 757 5000

00621 Helsinki www.hengitysliitto.fi Y-tunnus 0201472-1


http://www.hengitysliitto.fi/

Ohje 21 (31)

¢» Hengitysliitto
12.8.2026
OneDriven kaytto

Kattavan oppaan OneDriven kayttéon I6ydét Microsoftin omilta sivuilta:
https://support.microsoft.com/fi-fi/onedrive

1. OneDriveen voi tallentaa tiedostoja suoraan omalta tietokoneelta klikkaamalla "Luo tai lataa”.

OneDrive el Kaikki tiedostot ~

+ Luo tai lataa Viimeisimmaét Kaikki Suodata nimen tai henkilén m...

M Kansio
Nimi Omistaja Toiminta

u Document 1 Tenp
w mat tiedostot 2 P

matkalasku_yhdistyksille_0 (2)
Oom.

& Tiedostojen lataaminen

£@ Kansion lataaminen

3

ﬂ Word-asiakirja

M Excel-tyckirja

J

matkalasku_yhdistyksille_0 (1)
Omat tiedostot
M PowerPoint-esitys

2 OneNote-muistikirja

J

Asiakirja2
Oma Jos

M Forms-kysel . .
¥ ysely Teppo Testaajan tarina
Omat tiedostot

e

W Visio-piirustus

Markdow akirja

e

Esitys 3
Omat tiedostot

B Tekstitiedosto

)

yhdistysten_itsearviointilomake_2018_1
B Luettelo L

& Linkki Esitys 2

3

Tallennustila

J

Esitys 1
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2. Voit ladata palvelimeen joko kokonaisen kansion tai yksittaisen tiedoston. Klikkaamalla

jompaakumpaa vaihtoehtoa, avaa OneDrive selainikkunan, jonka avulla kansion tai tiedoston
voi etsid omalta tietokoneelta.

<+ Lisda uusi

Kansio

Tiedostojen lataaminen

Kansion lataaminen

@ Word-asiakirja

B Excel-tyokirja

B PowerPoint-esitys
@} OneNote-muistikirja
B: Excelin Forms

@/ Visio-piirustus

® Linkki

Kun avaat tiedostoja jaetuista kirjastoista,

ne nakyvat tassa pikakayttoluettelossa.

Lisaa paikkoja...
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3. Jos tiedostoja alkaa kertymaan enemman, voi niiden lajittelu tulla tarpeelliseksi. Klikkaamalla
"Luo tai lataa” ja sen jalkeen "Kansio” pystyt luomaan uuden kansion OneDriveen. Kansioiden
avulla tiedostoja pystyy lajittelemaan aiheen mukaan. Luo tai lataa -nappainta painamalla

pystyy myds luomaan suoraan OneDriveen Office 365:n mukana tulevien ohjelmien tiedoston.

<+ Luo tai lataa
M Kansio

o) Tiedostojen lataus

Ca Kansion lataus
™ Word-dokumentti
5B Excel-tyokirja

8 PowerPoint-esitys

M OneNote-muistikirja

% Forms-kysely

Y@ Visio-piirros
Markdown-dokumentti
B Tekstidokumentti

B Lista

& Linkki
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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 tyostamisen aloittaa. Tiedosto
kannattaa nimeta halutulla ja selkealld tavalla klikkaamalla ylapalkissa olevaa nime3, joka
on oletusarvoltaan esimerkiksi asiakirja, esitys tai taulukko.

O Hae (Alt + Q)

Piirra  Rakenne  Siirtymat  Animaatiot  Diaesitys  Tarkista Nayta  Ohje [ Kommentit = A+ Kuulumistenvaihto |~ & Esiti v | g

UL

@ Bv 4 v v

Muokkaa ots. perustyyl. napsautt.

Lisaa otsikko
napsauttamalla

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


http://www.hengitysliitto.fi/

¢» Hengitysliitto

Ohje

12.8.2026

25 (31)

2. Voit vaihtaa nimen kirjoittamalla tiedostonimeksi uuden nimen. Verkkosovellus tallentaa nimen

ja samalla tiedoston automaattisesti.

it @ Esitys @ v

Tiedostonimi

L Hae (Alt + Q)

at Animaatiot

pptx

Sijainti

Tallenna tila

Tallennettu viimeksi: Juuri nyt

@ Versiohistoria
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Tiedoston lataaminen OneDrivesta

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

Nimi Avattu Omistaja

5. ohje

®¥ ] Omat tiedostot

= IS it s

& Avaa

&1 Avaa sijainti

: & Jaa
& Kopioi linkki
T¢ Suosikki

Lisaa pikakuvake >

< s
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2. Kun tiedosto on auennut, klikkaa vasemmasta ylakulmasta kohtaa "Tiedosto”.

i1 @ ohje ® Hae (Alt + Q ey

_ avi@ EvEa

Aloitus Lisaa Piirrd Rakenne Siirtymat Animaatiot Diaesitys Tarkista Nayta Ohje [ Kommentit As Kuulumisten vaihto B oEsita v / Muokkaus v

v| B ov By 8~ @B @) - 2

Lisaa otsikko napsauttamalla

Lisaa alaotsikko napsauttamalla
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3. Klikkaa vasemmalle auenneesta valikosta kohtaa "Tee kopio” ja "Lataa kopio”.
Hengitysliiton Kongressi-rekisterijarj... <@
Tiedosto Aloitus Lisdd  Asettelu  Viittaukset  Tarkista ~ N&yta

Cﬁa tomaattisesti verkossa ... ‘

Uusi

IN'EE!

Jaa

Tee kopio ¢e Luo kopio verkossa
N

Vie Lataa kopio

Tulosta

. B Kongressi-rekisterijarjes
Lisaa suosikkeihin g jar]

Nimea uudelleen
Siirra tiedosto
Versiohistoria
Poista

Tiedot
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4. Ruudulle aukeaa pieni ikkuna. Paina "Lataa kopio”.

Haluatko ladata tiedoston kopion ja tydskennelld offline-tilassa?
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5. 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 [6ytyy

Lataukset

| ohje pptx |

Nayta lisatietoja

+  Ladatut tiedostot X
€« > 2+~ © O
@ Uusi ~

% Aloitusnakyméa

E]Galleria v

| Ladatut tiedostot » I

+
> Ladatut tiedostot
N Lajittele ~
Nimi
Tanaan
@ ohje
office_| ayttoohje_0

2 kohdetta
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Microsoft PowerPoint...

nappaIs. VL viuuRRaus

= (m] X
Hae: Ladatut tiedostot Q
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