BOKSI

Kirjautuminen
Uuden tiedoston luominen ja nimeaminen

Tiedoston siirtaminen haluttuun kansioon

I Microsoft 365




1) Kirjaudu Boksiin.
https://boksi.seinajoki.fi

% Microsoft
Kirjoita aukeavaan

kirjautumisikkunaan oma Kirjaudu sisaan

kayttajatunnuksesija lisaa \
kayttajémimi@apetus.seinajc:nl-:i.fi|

tunnuksen peraan
EikS sinulla ole tilid? Luo sellainen!

@opetus.seinajoki.fi

Etkd pysty kayttamaan tilidsi?

Edellinen Seuraava


https://boksi.seinajoki.fi/
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Nyt olet Boksin aloitussivulla!

Microsoft 365

Aloitus

Microsoft 365 toivottaa sinut tervetulleeksi Asenna sovelluksia ~
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Uuden tiedoston luominen

Vaihtoehto 1



1) Valitse valikosta(+)Luo.

2) Valitse, minkdlaisen tiedoston
haluat tehda. Kaytamme tassa
esimerkkina Word-asiakirjaa.
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Word  asiakijal2 @& v

2 Hae (Alt+Q)

Tiedosto Aloitus Lisas Asettelu Viittaukset Tarkista Nayta Ohje
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Ylatunniste

3) Valinnan jalkeen
uusi tiedosto
aukeaa, ja voit
ryhtya
tyoskentelemaan.

Kirjoitan tdnne oman tarinanil




4) Muista antaa tyollesi nimi
klikkaamalla ylapalkista.

;. Word  asiakifal2 @& -

Tiedosto Aloitus Lisa3 Asettelu Viittau

A

v v K |calibri(Leipdte.. v|11

5) Siirra tiedosto lopuksi haluamaasi kansioon.

Siirrd kohteeseen Q Haku

Omat tiedostot
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Whiteboards 11. toukokuuta £ 2 kohdetta
8¢ Jaettu
= Opettajan materiaali 23, tammikuuta £ 2 kohdetta
TIEdOStonlml Pikakay 2A 11. tammikuuta £ 1 kohde
Tarina 4Aa 2112022 ¢ 1 kohde
6B 19.8.2021 g 0 kohdetta
5|_|El|nt| 5B 15.9.2020 g 18 kohdetta

4A 11.9.2020 ‘ 5 kohdetta
D * Documents
Luckan muistikirjat 27.3.2020 $ 2 kohdetta
[
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Nain loydat tekemasi tiedoston.

Microsoft 365 —

Sovellukset \ i @ OneDrive

ﬁ Outlook . OneDrive

m Word Excel

Saarikko, Kalle
& PowerPoint ﬂ OneNote
(n) Aloitus

£ Omat tiedostot
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Uuden tiedoston luominen

Vaihtoehto 2



1) Tiedoston voi tehda suoraan jonkun
kansion sisalle.

Mennaan siis ensin OneDriveen ja siella
Omiin tiedostoihin.

Microsoft 365 —

& OneDrive
Sovellukset \

ﬁ Outlook . OneDrive

Saarikko, Kalle
m Word m Excel

(m Aloitus

PowerPoint OneNote

m [I £ Omat tiedostot

2) Avaa kansio, johon haluat
tiedoston tallentaa.

5B



3) Valitse
+Uusi

ja esim. Word-
asiakirja

4) Nyt sinulla on uusi
asiakirja luotuna,
johon voit alkaa
kirjoittamaan.
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[ Tiedostojen lataaminen

B3 Kansion lataaminen

@ Word-asiakirja

By Excel-tydkirja

@’ PowerPoint-esitys
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B3 Excelin Forms
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