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1 ONEDRIVEN KAYTTO

e OneDrive — mika se on ja mika on sen tehtava
e tiedoston tallennus OneDriveen
o tyOpdytasovellukset, resurssienhallinta ja verkkoselain

e jaettu tiedosto, yhteiskaytto, linkkien jakaminen ym.

Kuva yhteiskaytosta
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1.1 OneDrive — mika se on ja mika on sen tehtava

OneDriven avulla voit tehda yhteisty6ta toisten kayttajien kanssa reaaliaikaisesti.
Tiedostojen ja kansioiden jakaminen on helppokayttéistd. OneDrived voit kayttaa

tiedostojen varmuuskopiointiin.

1.2 Kansion tai tiedoston tallennus OneDriveen

e Kirjaudu sakky.fi -> pikalinkit -> sahkoposti -> kadyttajatunnus on
opiskelijasahkopostiosoite ja salasana etunimi.sukunimi@edu.sakky.fi

e Vasemmalta olevasta ruudukosta valitse Onedrive — pilvisovellus

e + Uusi valikosta voit luoda uuden kansion, Word-asiakirjan, Excel-tydkirjan,
PowerPoint-esityksen, OneNote-muistikirjaa, Excelin Forms-kyselyn, Visio-
piirustuksen tai linkin.

e Toiminto luo uuden kansion tai tiedoston avoimena olemaan kansioon
pilvitallennussijainnissa.

e Uusi tiedosto tai kansio ilmestyy nakyville 1-3 sekunnin kuluessa.

Kansio
@ Word-asiakirja
B Excel-tyokirja
@< PowerPoint-esitys
B | OneNote-muistikirja
B Excelin Forms
| Visio-piirustus

@ Linkki

Kuva + Uusi valikon sisalto

1.3 Kansion tai tiedoston lataaminen tietokoneelta (Lataa palvelimeen)


mailto:etunimi.sukunimi@edu.sakky.fi
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Lataa palvelimeen toiminnon avulla voit ladata tietokoneelta tiedostoja tai kokonaisen
kansion. Tama helpottaa tiedostojen siirtoa, jos on tarve siirtda useampi tiedosto yhdella

kertaa.

’T‘ Lataa palvelimeen v |2 Jaa

’Tiedostot

Kansio

Kuva lataa palvelimeen toiminto

Tiedostot tai kansiot voit kopioida myds hiiren avulla siirtdmalla ne haluttuun paikkaan

pilvitallennuksessa. Katso kuva alla.

Veda tiedostot tahan

Kuva Veda tiedostot tahan toiminto kansiossa
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1.4 Jaettu tiedosto tai kansio

Jaetun tiedoston tai kansio saat tehtya Jaa-valikon kautta. Kansion tai tiedoston jakaminen
tarkoitta sitd, ettd toiminnon avulla annat kayttdoikeuksia valitsemillesi kayttajille,
kayttajaryhmatasoille tai luot jakamislinkin. Oletuksena jakamistoiminnot sallivat tiedoston

tai kansion lukemisen, kirjoitusoikeudet tulevat sallia erillisesta valintaruudusta.

|2 Jaa

Kuva jakamispainike
Linkkiasetuksista voit antaa oikeuksia seuraavasti, riippuen kdyttotarkoituksesta:
o Kaikki, joilla on linkki
e Yrityksen Savon koulutuskuntayhtyma jasenet, joilla on linkki
e Kayttajat, joilla on jo paasy
o Tietyt henkil6t
Voit valita jakamislinkin vastaanottajat yhteystietoluettelossa olevan henkilén nimen,
ryhman, tai sdhkopostiosoitteen mukaan. Linkin liitteeksi on mahdollista kirjoittaa

saateviesti, jolloin vastaanottaja voi tietdad mita linkin takana on.

Laheta linkki X

a
.\nyl Ma&arittdmasi henkil6t voivat tarkastella >

esimerkki.opiskelija@edu.sakky.fi R~

Moi,
Linkissa on Onedrive ohje.
t: Tuomo Natunen

x [ bets |

Kopioi linkki
f/A-\‘ BEEE o eisse s e o . \ . .
é} Madrittamadsi henkilét voivat tarkastella > Kopioi

Kuva Jakamislinkki tietylle vastaanottajalle lukuoikeuksilla
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Linkin lisdasetuksista eli Muut asetukset alta voit:
e Sallia muokkaamisen
e Muokkaamisen yhteydessa voidaan asettaa Avaa vain tarkastustilassa paalle, jolloin
kayttajat voivat vain kommentoida asiakirjaa ja ehdottaa siihen muokkauksia.
e Esta lataaminen toiminnon avulla voit estaa tiedoston lataamisen paikalliselle

tietokoneelle

Muut asetukset

D Salli muokkaaminen

o ®

© Esti lataaminen D

"o I

Kuvassa linkin muut asetukset, esta lataaminen valittuna
1.5 Kopioi linkki -toiminto

Kopioi linkki -toiminto kansiossa tai tiedostossa mahdollistaa valittujen resurssien
kayttamistd jakamislinkin avulla halutuille kdyttajille tai jakamislinkin osoitteen perusteella.
Valinta kaikki joilla on linkki, luo jakamislinkin, joka ei vaadi kirjautumistietoja saadakseen
tiedoston tai kansion avattua. Jakamislinkin luomisessa on syyta olla huolellinen tietoturva

huomioiden.

@ Kopioi linkki

Kuva Kopioi linkki
1.6 Pyyda tiedostoja
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Kayttdja voi pyytaa tiedostoja kansioon Pyyda tiedostoja-toiminnon avulla. Toiminto
edellyttdad, etta olet jakanut kansion kayttdjille. Kayttajat saavat pyynnon, jossa on linkki

kansioon tai vaihtoehtoisesti sahkdpostiviestin. Saat ilmoituksen kun, kun joku lataa

tiedostoja kansioon.

FJ Pyyda tiedostoja

Kuva Pyyda tiedostoja

Pyyda tiedostoja

Bl Mité tiedostoja pyydat?

Tallenna tdhan Excel-tiedostoja, kiitos‘

Kuva Mita tiedostoja pyydat, vastaanottajat nakevat pyynnén nimen.
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Laheta tiedostopyynto

Tassa on linkki, jonka kautta kayttédjat voivat ladata tiedostoja

https://edusakky-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/tuo... 'fionﬁﬁi

£3 Kayttdjat, joilla on linkki, voivat ladata tiedostoja

Tai voit lahettdd sen sdhkdpostitse

esimerkki.opiskelija@edu.sakky.fi

Excel-tiedostojen tal[ennuspyynt(‘)‘l

Kuva muodosta tiedostopyyntd linkki jonka jaat kayttdjille tai tee sahkdpostipyynto

Tiedostopyyntd luotiin!

Kuva tiedostopyynt6 luotiin onnistuneesti seka saat ilmoituksen, kun joku lataa tiedostoja

1.7 Tiedoston lataaminen pilvitallennuksesta tietokoneelle

Lataa toiminnon avulla voit ladata valitut tiedostot tai kansiot tietokoneelle
pilvitallennuksesta. Huomioi tiedostojen lataamisessa, etta yksittdinen tiedosto latautuu
normaalisti pakkaamattomana. Jos valitse useamman tiedoston lataamisen kerralla,

pilvitallennus pakkaa tiedostot .zip-tiedostopaketiksi. Kokonaisen kansion tai kansioiden
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lataaminen pakkaa myds tiedostot .zip-tiedostopaketiksi. Pakattu .zip tiedostopaketti

voidaan purkaa tiedostoiksi ja kansioiksi tietokoneen purkamistoiminnon avulla.

£ Lataa

Kuva Lataa

Tiedoston tai kansion poistaminen suorittaa poistamisen valittuihin kohteisiin siirtden
tiedoston tai kansion roskakorikansioon. Vahingossa poistetut tiedostot tai kansiota voidaan
palauttaa roskakorista takaisin. Roskakori tyhjennetaan automaattisesti yksityiskayttdjilla 30

paivan valein seka organisaatiokayttdjilla 93 paivan valein.

IE Poista

Kuva Poista

1.8 Tallennuspaikat

Pilvitallennus sisaltda oletuksena seuraavat tallennuspaikat Omat tiedostot, Viimeisimmat,
Jaettu seka Roskakori. Omista tiedostoista |6ydat kaikki tallentamasi tiedostot ja kansiot.
Viimeisimmat listaa automaattisesti aikajarjestyksessa viimeisimmat kasittelemasi
tiedostot. Jaettu tallennuspaikasta 16ydat kaikki sinulle osoitetut resurssit. Roskakorista

voit tyhjentda tai palauttaa roskakoriin siirrettyja resursseja.

FJ Omat tiedostot

@ Viimeisimmat
B Jaettu
&/ Roskakori

Kuva pilvitallennuspaikat
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1.9 Yhteiskayttdinen muokattava asiakirja kaytannossa

—

. Luo word-asiakirja

Jaa asiakirja halutuille kdyttdjille, muista antaa muokkausoikeudet

Vastaanottaja avaa Outlook-sahkopostista jakamislinkin tai Jaettu-tallennuspaikasta
jaetun tiedoston

Jaettua tiedostoa voidaan muokata yhteiskayttoisesti, word-ilmoittaa toisen
kayttajan tekemistd muutoksista asiakirjaan

Yhteiskayttdisen muokattavan asiakirjan muokkaamisesta on jarkeva sopia

etukdteen, etta halutut muutokset saadaan toteutettua.



