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Muut opetusverkon palvelut,
mm. blog.edu.turku.fi
Hallinnon verkkopalvelut,

Edu.turku.fi => Office 365
mm. MeTku

"Opetuksen 365"

ADTURKU

"hallinnon kone”

OPAS

"opetuksen kone”

Oma laite, esim.
kotitietokone




} Office 365




() Office 365

e Kokoelma Microsoftin
verkkopalveluita erilaisiin
tarkoituksiin

e Kaytto vaatii voimassaolevan
lisenssin

e Sisaltaa OneDrive-tallennustilan

* Yhteydet Office-ohjelmien
tyopoytaversioihin

Sovellukset

& PowerPoint
& SharePoint
o s
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Office 365
Turun kasvatuksen ja opetuksen palvelualueella

* Lisenssi henkilokunnan jasenilla edu.turku.fi Erusivi Ohes
seka peruskoulun ja toisen g
asteen oppilailla @

e edu.turku.fi => Office 365

* Kirjautuminen QRAS-funngkse!la MM ™ T Th ©
(tai edu.turku.fi-sahkopostilla) ja
OPAS-salasanalla G o ﬁo @




Outlook

e Henkilokunta:
etunimi.sukunimi@edu.turku.fi

* Oppilaat:
tunnus@edu.turku.fi

* Mahdollista edelleenohjata sahkopostit
etunimi.sukunimi@turku.fi —
osoitteeseen

e Sahkoposteihin tulossa muutoksia
kuluvan lukuvuoden aikana


mailto:etunimi.sukunimi@edu.turku.fi
mailto:tunnus@edu.turku.fi

OneDrive-tallennustila

* Lahes rajattomasti tilaa kaikenlaisille
tiedostoille (yli 1 Tt / kayttaja)

* Mahdollisuus tiedostojen jakamiseen
ja yhteistyohon

e Kaytettavissa kaikilla laitteilla

* Paasy myos Teamsista
(sivupalkin Tiedostot => OneDrive)

 Mahdollisuus yhdistaa Windows-
koneilla Resurssienhallintaan




Toimisto-ohjelmien
online-versiot

* Word, Excel, PowerPoint, OneNote

* Mahdollistaa esimerkiksi Word-tiedostojen
kasittelyn suoraan verkossa,
ilman tyopoytasovelluksia

e Vahemman ominaisuuksia kuin
tyopoytaversioilla




Kysymyksia paivakodin henkiloston

yhteistyovalineista ja ulkoisesta viestinnasta

M| Forms-kyselyt

| —

 — Osa 1: Paivakodin henkiloston yhteistyovélineet

1. Missd paivakotisi henkildstdn tarvitsemat tiedostot sijaitsevat?

* Lomakkeet palautteita, mielipidekyselyita [ Google Drivesss
ymS. Va rten D Intranetissa (Turussa DoTku)

D OneDrivessa

* Pisteytettavat tietovisat esim. kokeita varten

D Teamsin tiedostoalueella

D Verkkolevylld

 Mahdollisuus upottaa kuvia ja videoita

0| Muu
* Helposti jaettavissa
* Julkisella linkilla 2.0nko péivakodissasi kaytetty etakokouksia henkildstén kesken?
e edu.turku.fi-kayttajille linkilla O Ky
 Teamsin Tehtavat-toiminnon kautta O

Seuraava

Tim 3 on lomakkeen amistzizn luomaa si=d3lE83 | Shettimis tiedot 18hetetisin lomakkesn amistaialle. Microzaft &1 ole vastunsza asiakkaidenza



Sway-esitykset

Esitykset, uutiskirjeet, portfoliot, raportit...

Sisalto ja ulkoasu irrotettu toisistaan,
Sway rakentaa kayttajalle parhaan nakyman

Tyylikkaita ja helppokayttdisia ominaisuuksia
kuten upotukset ja kuvien vertailut

Helppo julkaisu ja jakaminen

tunneleita




() Office 365
@




Pikandppiimet

Lataa mobiilisovellus

Teams — viestinnan ja tiimien tyokalu

Viestinta Tiimit
* Viestinta * Tiimin voi tehda esim. paivakodin
(teksti / aani / video) henkilostolle tai opetusryhmille
* Yhteydenotto keneen tahansa * Tiimin sisdinen viestinta,
organisaation sisill3 tiedostojenjako ja yhteistyo
helppoa

Ryhmakeskustelut . o . -
. ) . * Tiedostoja ja kansioita voi myos
Teams-kokoukset ja -etatunnit jakaa linkilld ulkopuolisille

Teams Livetapahtumat (padkayttajan taytyy sallia

ulkoinen jakaminen)

Teams-tyopoytasovellus asennettavissa selainversiosta

0/4 palauttanut



® Teams: roolit

Oman organisaation kayttaja Kylla Kylla

Rooli Hallinnoi tiimia Osallistuu tiimin toimintaan

Oikeudet Kaikki oikeudet Riippuu tiimityypista ja Rajatut, riippuvat
asetuksista asetuksista

Luokkatiimissa Opettaja Oppilas Vieras, ulkopuolinen

oppilas tai opettaja tms.

Turun kaupunki, kasvatus ja ope... <t

organisaation lisaksi vieraana antti huttunen @edu.turkuf

Kayttajatunnuksesi voi olla oman @ Antti Huttunen
muissa organisaatioissal

Tavoitettavissa - Maanta tilaviesti
| | O | Turun kaupunki, kasvatus ja opetus

|. | | Turun kaupunki (Vieras)



%

Etayhteys Teamsin avulla



Teams-etayhteyden ajastaminen (1/3)

e Avaa Teams

e Varmista, etti olet kirjautunut a9 Calenter
oikealla tunnuksella o
. . . . . =) B Tanaan syyskuu 2021 -~
(etunimi.sukunimi@edu.turku.fi) =~ ”
* Valitse vasemmasta reunasta m@ s
Kalenteri o
* Klikkaa haluamaasi L
paivaa/kellonaikaa kalenterissa ‘ a l
%. 11 e —

12



Teams-etayhteyden ajastaminen (2/3)

* Anna tapahtumalle otsikko

* Lisa4 ainakin yksi vastaanottaja > Uusi kokous Tecor o [EN] suve
osallistujakohtaan: e R m—
tarvittaessa voit kayttaa omaa -
sahkopostiosoitettasi T

* Aseta tapahtuman ajankohta B & s palolisa osalisue
oikeaksi . c [P o o N oo

 Mikali kyse on toistuvasta .
tapahtumasta, voit lisata = .
toistuvuustiedot 0

* Tallenna . e

= B I U S|V A M kepplev A

Kirjoita uuden kokouksen tiedot



Teams-etayhteyden ajastaminen (3/3)

* Jos lisasit tapahtumalle y 5 i
osallistujia, he saavat
automaattisesti sahkopostiinsa -
Teams-kokouslinkin | i

* Teams-kokouslinkin I6ydat
avaamalla tapahtuman [ e i
kalenterista. Linkin voi lahettaa
tarvittaessa esimerkiksi g Aot o

sahkopostissa tai Wilmassa.



Teams-kokouksen asetukset

* Kalenterimerkista tai kokouksen sisalta
e Tarkista ainakin odotustila- ja esittajavalinnat

Esittaja voi
e Jakaa ruudun
* Muuttaa muiden oikeuksia, mm. mykistaa
* Aloittaa tallennuksen

e Paastaa odotustilassa olevia henkiloita
kokoukseen

e Suositukset:

 Ketka voivat ohittaa odotustilan?
Organisaation henkilot ja vieraat (oletus)

e Ketka voivat esittaa?
Vain mina

testi Keskustelu Tiedostot Tiedot Ajoitustoiminto Kokouksen muistiinpanot Luonnoslehtid  Osallistuminen

X Peruuta kokous &2 Kopioi linkki  Aikavy8hyke: (UTC+02:00) Helsinki, Kiova, Riika, Sofia, TallingggV¥ilna Kokousasetukset Vastausvaih

<+ Lis33a sovellus

o3 Laiteasetukset
A Puhelun kunto
Kokousasetukset

Kokousasetukset
=] Kokouksen muistiinpanot

(i) Kokoustiedot

H Galleria

Kokousasetukset

Ketkd voivat ohittaa odotustilan? Organisaation jisens t ja vieraat s
Salli soittajien ohittaa odotustila aina Ei
lImeoita, kun seittajat liittyvit kokoukseen tai poistuvat Kylla O
Ketka voivat esittaa? Kaikki v
Sallitaanko mikrofoni osallistujille? ks @D
Sallitaanko kamera osallistujille? Kylla O
Automaattinen tallennus Ei
Salli kokouksen keskustelu Kaytossa ~
Salli reaktiot ki: @D



Saman etayhteyslinkin kayttaminen useasti

* Samaa Teams-kokouslinkkia voi kayttaa useasti

 Saman linkin kayttd on helppoa mutta muista:

e Etatapaamiseen saattaa tulla muitakin henkiloita,
jotka tietavat linkin

e Etatapaamisen chat-viestit jaavat talteen ja
nakyvat seuraavilla kerroilla

e Samaa linkkia ei voi kayttaa kahdessa etatapaamisessa yhta aikaa



Teams-etayhteyden aloittaminen

Jos sinulla on kokouksen linkki

* Mene linkin osoitteeseen ja valitse tarvittaessa
Avaa Microsoft Teams

Testikokouszﬁzﬂ Keskustelu Tiedostot Tiedot Ajoitustoiminto  Kokouksen muistiinpanot

X Peruuta kokous Aikavydhyke: (UTC+02:00) Helsinki, Kiova, Riika, Sofia, Tallinna, Vilna ~ ---

stely

& Testikokous 2020

g Lisd3 pakollisia osallistujia + Valinnaiset

& Hae tai kirjoita komento

Jos sinulla ei ole kokouksen linkkia
< Kaikki tiimit Yleinen viestit Tiedostot PLC-muistikija @ Timi e
. — e Avaa Teams
" T1

e Jos kokous on kalenterissasi:
* Valitse Kalenteri

* Klikkaa kokouksen kalenterimerkintaa
» Klikkaa Liity

* Jos kokous on tiimissa

Valitse Tiimit

Klikkaa oikeaa tiimia

B DU e s Klikkaa tapahtumaa Viestit-valilehdella
Klikkaa Liity

Testitiimi 125




Ruudunjako etayhteyden aikana

1.

2.

4.

Voit jakaa tietokoneesi nayton
sisaltoa muille aloittamalla jaon

Jos jaat videota tai muuta
aanellista sisaltda, valitse Sisallyta
jarjestelman aani

Naytto: nain kaikki ruutusi sisalto
naytetaan muille.

Ikkuna: vain valittu ikkuna jaetaan
Selaa OneDrivea ja

Etsi tietokoneesta: vain valittu
PowerPoint-tiedosto jaetaan

Lopeta jakaminen lopetusnapilla

Jaa sisilté

Esittajan tila

. Microsoft Whiteboard

" Tee yhteisty6ta luonnoslehtissa

Bees~-Ooint Live
Kanavan testikokous 0032 ik stiinpanot, diat ja yleiso, kun pidat esitysta

rhaiskasvatuksen 0365 ja Teams-etayhteydet

Puhelu on kSynniss3. Palaa puhemna

[ m RS




Etayhteyden paattaminen

* Jos olet kokouksen jarjestaja, :
voit paattaa kokouksen kaikilta clinlstin
valitsemalla Poistu-valikosta
Paata kokous. .
Tamdn toiminnon tekeminen ei i
estd kokouslinkin kayttamistad
uudelleen.

* Jos et nae Paata kokous —
valintaa tai haluat vain itse
poistua kokouksesta, valitse
Poistu.

Poistu




T

Paivakodin tiimit



Tiimin luominen paivakodille tai ryhmalle

e Valitse Teamsissa Tiimit

* Valitse Liity tiimiin tai luo tiimi

e Valitse Luo tiimi

* Valitse tiimityypiksi Ammatillinen

oppimisyhteiso (PLC)
 Anna tiimille nimi

e Lisaa henkilot tiimiin. Voit etsia
henkiloita nimella, muodossa

“etunimi sukunimi”.
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Valitse tiimityyppi

-
P
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fe3 &3 Liity tiimiin tai luo tiimi
Liity tiimiin tai luo tiimi

>

Luo tiimi

\
[ I |

Ammatillinen
oppimisyhteisé (PLC)
Opettajien tydryhma




Paivakodin tiimin keskeisimmat toiminnot

Viestit-valilehti Tiedostot-valilehti
* Keskustelua ja ilmoituksia varten * Tiedostojen sisdista jakamista ja
* Teams-kokousten jarjestaminen yhteiskdyttdad varten

* Kansioiden julkinen jakaminen
(edu.turku.fi/ohjeet)

Lisaksi esim.

* Kyselyt henkildstolle tai kyselyn tulosten julkaisu henkildstolle:
Uusi kanavan valilehti -> Forms


https://edu.turku.fi/ohjeet

Ohjeita verkossa

Edu.tur
Edu.tur
Edu.tur

ku.fi=>0
ku.fi=>0
ku.fi=>0

njeet => Office 365
hjeet => TOP-keskuksen ohjevideoita

hjeet => Webinaaritallenteet ja materiaalit

Teamsin vasen alakulma: Ohje



