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OneDrive

1 Ota OneDrive kayttoon
Tassé osassa valmistelemme
OneDriven Resurssienhallinnas-
sa ja opettelemme kayttamaan
sitd puhelimella ja selaimessa.

WINDOWSIN OMA TYOKALU:

Kayta tiedostojas

kaikkialla

Oletko joskus unohtanut siirtaa tarkedn tiedoston
muistitikulle tai ladhettad sen? OneDrive-pilvi-
palvelulla padset kasiksi tiedostoihisi missd vain.

Toimittaja
Steffen Nielsen

£

Arki helpottuu huomattavasti, kun tie-
dostosi ovat aina kdytettdvissdsi pai-
kasta ja laitteesta riippumatta. Voit
vastata hyvien ystéviesi, vaativan
esihenkilén ja vaikka ongelmissa ole-
vien sukulaisten lghettGmiin kysy-
myksiin valittdmdsti, kun voit tarkis-
taa tilanteessa tarvittavat tiedot kan-
sioistasi — missd sitten iking oletkin.

Miten tdllaiseen tilanteeseen voi
pdadstd? Vanha ja hieman tydlds tapa
on lahettad kaikki tdrkedt tiedostot
itselle sG¢hkopostitse tai tallentaa ne
usb-muistitikulle. Paljon parempi rat-
kaisu on kuitenkin synkronoida tie-
dostot verkossa. Synkronointipalve-
luita on tarjolla pilvin pimein, mutta
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yksi niistd erottuu joukosta: OneDrive
on Microsoftin oma palvelu, joka on
integroitu Windows-kayttojdrjestel-
mddn paremmin kuin esimerkiksi
Google Drive tai Dropbox.

Resurssienhallinta on keskidssa

OneDrive, joka on jo asennettu tieto-
koneellesi, toimii sekd pilvipalveluna
ettd paikallisena tallennustilana. Tie-
dostosi sijaitsevat Microsoftin palve-
limilla, ja OneDrive nékyy Resurs-
sienhallinnassa kansiona, joka toimii
kuten mikd tahansa muu kansio. Voit
siis siirtéd tiedostoja OneDrive-kan-
sioon, muokata niitd sielld ja halutes-
sasi poistaa tiedostot kansiosta. Kaik-
ki kansiossa tekemdsi muutokset pd-
tevGt myos verkkotallennustilassasi.
Ndin ollen voit olla varma siitd, ettd
kun muokkaat OneDriveen tallennet-

tuja tiedostoja tieto-
koneellasi, ngkyvdt
muutokset  valitts-
mdsti myds esimer-
kiksi puhelimellasi.
Padset siis kdsiksi
tiedostojesi  aivan
viimeisimpiin versi-
oihin vaikkapa kesd-
mokiltd tai lentoken-
talte késin.

Joustavampaa yhteistyota
OneDrive on myés téydellinen tydka-
lu tiedostojen ja kansioiden jakami-
seen ystdvien, perheenjdsenten ja yh-
teistydkumppaneiden kanssa. Talla
minikurssilla opit tehostamaan omaa
tietokoneen kdyttddsi ja tekemddn
joustavammin digitaalista yhteisty6-
t& muiden kanssa.



*

Kysymyksia ja vastauksia OneDrivesta

Mika on OneDrive?
OneDrive on verkkotallen-
nustila. Tiedostosi tallentu-
vat Microsoftin turvallisille
palvelimille. Paaset kasiksi
OneDriveen tallennettui-
hin tiedostoihisi Window-
sin Resurssienhallinnassa,
muilla tietokoneilla ja aly-
puhelimellasi.

Onko se ilmainen?
Kylla, OneDriven perusver-
sio on ilmainen.

Voinko jakaa tiedostoja
OneDrivesta muille?
Kyll&, voit helposti antaa
muille oikeuden lukea tai
muokata tiedostojasi One-
Drivessa.

Paljonko tilaa minulla
on kaytettavissa?
OneDriven ilmaisversioon
kuuluu viisi gigatavua tal-
lennustilaa. Jos sinulla on
Microsoft 365 -tilaus, voit
tallentaa OneDriveen jopa
teratavun edesté tiedosto-
ja, joita voit jakaa muille tai
kayttaa eri laitteilla.

L4

Tarkeit tiedostot kannattaa
tallentaa OneDrive-kansioon.
Niitd on sitten helppo seka
hallinnoida Resurssienhallin-
nassa etté jakaa muille.

Voiko OneDrivea kayt-
taa varmuuskopiointiin?
OneDrive on ensisijaisesti
tiedostojen tallennustila, jo-
ta voit kayttaa eri laitteilla.
OneDrivella voi myds var-
muuskopioida tarkeita tie-
dostoja, mutta tdma kurssi
keskittyy vain laitteiden va-
liseen synkronointiin.

Kuva: AlexPhotoStock/Shutterstock.com
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Ota OneDrive

kayttoon

OneDrive-ohjelma on osa Windowsia ja valmiiksi asennettu-
na tietokoneellasi. Sinun tarvitsee vain kirjautua ohjelmaan
Microsoft-tilillasi. Suosittelemme kdyttamaan samaa tilia,

jolla kirjaudut Windowsiin.

OneDrive
& covellus

Microsoft Bing -verkkoehdotukset

I; onedrive >
> onedrive 365 >
I: onedrive for business >
s onedrive synkronointi >
== Q onedrived L

Kirjoita ensin Windows-hakuun
onedrive H. Napsauta hakutu-
losta OneDrive H.

1431
23.8.2025

@ OneDrive ei ole muodostanut yhteytta f@b

Aloita kirjaut 8 Asetukset@

(2 Kayttshjeet
X Sulje OneDrive
—~d

Kaytd tiedostoja ja synkronoi ne télle laitteelle
kirjautumalla OneDriveen.

Séhképostiosoite

‘ jussivirtanen100@outlook.com

p) OneDrive ndkyy tehtavapalkissa
yliviivattuna pilven kuvana (jos se
ei ndy, napsauta nuolta H). Napsauta
sitten pilvikuvaketta H.

Nyt avautuu uusi ikkuna. Nap-
sauta hammasrataskuvaketta B,
ja valitse Asetukset Q.

-~ BRE

Kansio OneDrive on t3lla
C\Users\juhan\OneDrive M

Vaihda sijainti

Néet nyt tietokoneesi OneDrive-kansion polun . Voit
halutessasi muuttaa sen sijaintia @, mutta suosittelem-
me pitdméaén sen ehdotuksen mukaisessa paikassa. Napsau-

ta painiketta Seuraava 2.
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Kirjoita Microsoft-tiliisi liitetty

séhkopostiosoite | ja valitse
Kirjaudu H. Luo tili B, jos sinulla ei
viela ole Microsoft-tilia.

Bl Tyepsy 7 Mt Valmiin
ii Musiikki 429 Mt Eivarm
u Videot 1,7 Gt Eivarm

® 4.2 Gt/5 Gt kiytetaan varmuuskopioinnin j
Synkronoi lisd4 tiedostoja ja lis44 tallennusti

Emme késittele tdsséa sarjassa

OneDriven varmuuskopio-omi-
naisuutta. Valitse téssé ikkunassa siis
Teen sen myohemmin E.

Teen sen mydhemmin




7 Saat lyhyen johdatuksen OneDri-
ven kayttdon. Napsauttele paini-
ketta Seuraava @, kunnes vaiheittai-
set ohjeet loppuvat.

kayttddn puhelimella myéhemmin.

Hanki mobhiilisovellus Myshemmin 8

Téahan ikkunaan paéstyasi valitse kohta
My6hemmin E. Palaamme OneDriven

Avaa oma OneDrive-kansio 16

OneDrive on nyt saatu kayttévalmiiksi. Voit tutkia
seuraaaksi tallennuskansiota Resurssienhallinnassa
napsauttamalla painiketta Avaa oma OneDrive-kansio .

Nimi
% Aloitusnakyma

Kuvat

EI Galleria
> o Jussi— henkilokohtainen Liitteet

Microsoft Teamsin kesk|

Bl Tyepoyta * Music

4 Ladatut tiedostot * Sovellukset

= Tiedostot * Tiedostot

A Kuvat - Tyopoyta

@ Musiikki ] Videos

B videot » [ Asiakirja 1.docx

FI D Asiakifja 2.docx

1 0 Resurssienhallinta aukeaa, ja

voit alkaa kaytt4da heti omaa
OneDrive-kansiotasi.

Lataa OneDrive

Jos sinulla on Windows 11, OneDrive on jo asennettu tietok|
kaytat toista Windows-versiota, aloita asentamalla OneDrivi

Lataa OneDrive

1

[ T rm—

Kirjaudu sisan

Lataa ohjelma

Nimi Muo
v Ténddn
“ OneDriveSetup F 238
v Aiemmin tassa kuussa
Day One Installer 9.8.2
ﬂ iview472 x64 setup 7.82
~ Viime kuussa
ﬁ! SophosScanAndClean_x64 3.7.2
= BleachBit-5.0.0-setup 372
+ Alemmin tana vuonna

tietokoneellesi

Mene osoitteeseen microsoft.

com/microsoft-365/onedrive/
download. Napsauta painiketta
Lataa OneDrive H.

OneDrive voi syysta tai toises-
ta puuttua Windowsista. Lataa
se siind tapauksessa verkosta.

Ohjelma ladataan. Asenna se

kaksoisnapsauttamalla ohjel-
matiedostoa OneDriveSetup H.
Sen jalkeen voit ottaa ohjelman kéyt-
t60si ylla olevien ohjeiden mukaan.
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Kayta OneDrivea
Resurssienhallinnassa

Seuraava tavoitteemme on se, etta tiedostosi nakyvat OneDrive-kan-
siossa Resurssienhallinnassa. Opetamme sinut hallinnoimaan OneDri-
vea ja lisdamaan sinne tiedostoja ja kansioita Resurssienhallinnassa.

Uusi ~ T Lajittele © = Nayta -
Dusi- ¥ © 3 @ i J F
N o /} Aloitusnakyms Nimi Tila Muokkauspdiva
¥ Aloitusnakyma
EI — EJ Balleria Kuvat F (&) 23.8.2025 1441
Galleria
- n ‘E ‘ 5 i i et S htanen Liitteet & 23.8.2025 1441
Jussi — henkilokohtainen i
Microsoft Teamsin keskustelutiedostot [ 23.8.2025 1441
Microsoft Teamsi
s & Tiedostot * Tiedostot El o 23.82025 1441
i Tyopoyta # A
P Kuvat + Tyopoyta B & 2382025 1441
4 Ladatut tiedostot » Sovellukset
) 0 Musiikki +* 7 Videos (] 23.8.2025 1441
E Tiedostot # Tiedostat
B videot +# [ Asiakirja 1.docx H e 28.7.2022 15.00
L9 et F TyGpoyta
1 Avaa Resurssienhallinta. Nap- p) Kansiossa on l&dhtdkohtaisesti kansiot Kuvat B, Tie-
sauta vasemmasta reunasta dostot H, Ty6poyta B ja mahdollisesti muita kirjastoja.
OneDrive-kansiosi pikakuvaketta H. Sielld voi olla myds yksittaisia tiedostoja B, jos olet esimerkik-

Sen nimi on todenndkdisesti sinun etu-  si kdyttanyt Wordin tai Excelin selainversioita.
nimesi ja henkilokohtainen.

] Frvamanid ' Nimi ) Tila Nimi - Tila
|@ Kuvaksappaukset 00 4.102022 14,06 " APC Wizard o £ APC Wizard o
| =] Kuvakaappadiset 01 _ 4102022 1407 6 Saved Pictures e 7 Saved Pictures )
| @ Kuvakaappaukset 02  4.10.2022 14.07 | @ o
Kuvakaappaukset 00 -
| @ Kuvakaappaukset 03 4.10.2022 14.08 | @
Kuvakaappaukset 01 ©
@ Kuvakaappaukset 04  4,10.2022 14.08 P | @ 1 @ !
Kuvaka kset 02
@ Kuvakaappaukset 05  4.10.2022 14.11 . e ©
[8] Kuvakaappaukset 06 4.10.2022 1417 » |@ Mivalappdin Vs © -
@ Kuvakaappaukset 07  4.10.2022 14.16 P
@ Kuvakaappaukset 08  4.10.2022 14.18 P
Paatat itse, mité tiedostoja ja kansioita haluat lisata Vihreat valintamerkit B osoitta-
OneDriveen. Téssa esimerkissa veddmme nelja vat, ettd uudet tiedostot on synk-
tiedostoa @A toisesta kansiosta OneDrive-kansioon H. ronoitu. Ne on siis tallennettu verkko-

tallennustilaasi, ja voit avata ne myods
muilla laitteilla.
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Tallenna tiedostot
kiintolevylle

Voit valita, tallentuvatko tiedostot kiintolevyllesi vai
ndytetaanko Resurssienhallinnassa verkkotiedosto-
jen kuvakkeet. Tiedostot kannattaa tallentaa paikal-
lisesti, jotta ne avautuvat nopeammin.

%5 Aloitusnakymd
Ej Galleria Kies

& Jussi — henkilokohtainen K

Nimi

Liitteet

Microsoft Teamsin kesk

Bl Tyopoyta + Music

3 Ladatut tiedostot & Sovellukset

& Tiedostot # Tiedostot

P8 Kuvat # Tyopoyta

o Musiikki # Videos

3 videat » [ Asiakirja 1.docx

Avaa OneDrive-kansiosi nap-
sauttamalla sen kuvaketta H.

Nimi Tila Muokkauspaiva Tyyppi Koko Nimi 2 Tila
Kuvat & 23.8.2025 1441 Tiedostokansio Kuvat ] 4|
Liitteet [&] 23.82025 1441 Tiedostokansio Liitteet Pa)
Microsoft Teamsin keskustelutiedostot 4] 23.8.2025 1441 Tiedostokansio Microsoft Teamsin keskustelutiedostot o
Music 4= 23.82025 1441 Tiedostokansio Music o
Sovellukset @ ﬂ 23.8.2025 1441 Tiedostokansio Sovellukset @
Tiedostot & 2382025 1441 Tiedostokansio Tiedostat o
Tydpoyta &1 23.82025 1441 Tiedostokansio Tyopoyta Pa)
Videos & 23.8.2025 1441 Tiedostokansio Videos o

-

Vihreat valintamerkit B tarkoittavat, etté tiedosto on tal-
lennettu kiintolevylle. Pilvikuvakkeet H taas tarkoittavat,
ettd kyseessé on verkkoon tallennetun tiedoston linkki. Pilvella
merkityt tiedostot pitéa siis ladata erikseen tietokoneelle, ja
vasta sitten ne ovat kdytettévissa paikallisesti.

Napsauta nyt hiiren kakkospai-
nikkeella kansiota, jota ei ole tal-

lennettu kiintolevyllesi HA.

=

Muokkauspaiva

|

23.8.2025 1441

7 Avaa uudessa ikkunassa
= Jaa
<2 Kiinnita pikakayttosn
Tila Muokkauspaiva
<> Kiinnits aloitukseen
= 23.8.20251441
£ Pakkaa... 5
e 2382025 1441
Kopioi polkuna Ctri+Vaihto+C
2. B - @ 2382025 1457
2% Ominaisuudet Enter+
e 23.8.2025 1441
<& Pids aina tisss laitteessa B
©)] 23.8.2025 1441
faf

cC o0 @ 06 0| e
5

28.7.2023 15.00

n Valitse valikosta kohta Pida aina
tassa laitteessa H.
tarkoittaa, etta lataus on kesken.

Kansion tiedostot ladataan kiin-
tolevyllesi. Synkronointikuvake @

Kuvake muuttuu hetken kuluttua
vihredksi E, mika tarkoittaa, ettd

tiedostot on nyt tallennettu paikallisesti
omalle laitteellesi.
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Kayta tiedostoja

puhelimella

Jokaisella dlypuhelimen kayttdjallad on pdasy OneDrive-
kansioonsa. Sinun tarvitsee vain asentaa OneDrive-
sovellus iPhone- tai Android-puhelimeesi. Esittelemme

vaiheet OnePlus-puhelimella.

=. Microsofy

e ———————

([ m21oE=E1l - & =il @

{

& onedrive Q
Tietoja naista tuloksista @

Microsoft OneDrive B

&

Saako OneDrive paasyn laitteella oleviin
kuviin ja mediaan?

@ . Salli rajoitettu pésy
‘ Luo uusi tili
ik - - Salli kaikki &1
4 medis
emilj. Catatiksat o O Siirry omiin valokuviin
arvostelua © Als salli
g ! .

( T Tnissda Janansd )

1 Hae Play-kaupasta tai Apple Sto-
resta hakusanalla onedrive H.
Napsauta sovelluksen Microsoft
OneDrive H kohdalta painiketta
Asenna H ja sitten Avaa.

2 Valitse tasta Salli kaikki @ ja
seuraavasta nakymasta Salli.

BT Microsoft

Kirjaudu sisaan

Anna tydpaikan tal oppilaitoksen Microsoft-tili tal
henkilokohtainen tilisi

jussivirtanen1 UO@omIook.conﬂ a

734 Cal - X =il €

£  Valokuvat Tiedostotd &

R ] 2
Aloitus Omat tiedostot B Jaetiu Sailo
4 Nimi ~ =
@s Henkilokohtainen sailo
1ol

Aseta napauttamalla

Kuvat El
6708 Mt - 29.710.2021

Kirjoita tilisi séhkdpostiosoite @E.

Kirjoita seuraavaan kenttdan sa-
lasanasi ja valitse seuraavasta ikku-
nasta My6hemmin. Valitse lopuksi
kohta Ohita esittely.
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Valitse Tiedostot @ ja Omat

tiedostot H. Naet kansiot ja tie-
dostot, jotka sinulla on myds koneella-
si. Avaa tiedosto tai kansio El napsaut-
tamalla. Napsauta kolmea pistettd .

Kirjaudu nyt sisddn samalla Mic-

rosoft-tililla, jota kéytét tietoko-
neellasi. Napsauta seuraavaksi paini-
ketta Kirjaudu sisdan H.

Voit nyt valita, mit4 puhelimen
toimintoa haluat kayttaa tiedos-
ton jakamiseen tai tyostéamiseen.

Kuva: Diego Thomazini/Shutterstock.com



Tarkastele tiedostoja
verkossa

Voit kayttaa tiedostojasi myds muilla tietokoneilla kuin omal-
lasi. Paaset niihin helposti kasiksi selaimella. Voit joko ladata
tiedostot laittelle tai kasitella niitd selaimessa esimerkiksi
Microsoftin online-toimistopaketilla.

v @ Koti - OneDrive x +

<« c 25 onedrive.live.com/Elew=1

OneDrive D s

Jussi Virtanen I

| M Aloitus

| S W2 TEE L PR R
Aloita menemalld osoitteeseen
onedrive.live.com H ja kirjautu-
malla siséan samalla Microsoft-tililla,
jota kaytit Windowsissa.

Jussi Virtanen Nimi vt
| A Aloitus ﬁ- Budjetti Liitteet
=] Omnat tiedostot
B3 Omat tiedostotHl AR
— _pi 4] Microsoft Teamsin keskustelutiedostot
(& Valokuvat B: Tkt
| 'Omat tiedostat
2] .
92 Jaettu e
< | Asiakita
. =] Omat tiedostot 4
W Roskakori “Sovellukset
o Asiakia2 )

OneDrive-tallennustilasi etusivu avautuu. Ensim-

maisend naet viimeksi kdytetyt tiedostot H. Nap-
sauta seuraavaksi ikkunan vasemmasta reunasta kohtaa
Omat tiedostot H.

Sinulla on nyt kdytdssési samat
tiedostot ja kansiot B kuin Win-
dowsin Resurssienhallinnassa.

Tiedostot Avaa @
{2 Esikatselu
Tyopoyta
B Jaa
Videos E3 Kopiol linkkd Kayta
I B g . H
M= Asiakirjal.docxH < Ky sin oneDrlvea
. W Poista erl koneella
M= Asiakirja 2.docx
4 Lataa® . ) [/ ) )
o Voit k"-jautua OneDri- O.neDrive -Henkildkohtainen
RS -Asikdjasia ED Nime3 uudelleen veen toisella tietoko- _{Man Bl
- — neella. Tdma on teho-
Napsauttamalla esimerkiksi kas tapa synkronoida . 8125022
Word-tiedostoa B voit avata @ tiedostoja esimerkiksi -
sen ja ty0staa sitten sitd selaimessa tai kannettavan ja poyta- Kun kirjaudut omaan OneDriveen toiselta koneelta,
ladata H sen laitteelle. tietokoneen vililla. saat kayttoosi kaikki omat tiedostosi ja kansiosi.
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