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PDF-Xchange editor
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Tiedostojen yhteiskaytto
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JYVASKYLAN YLIOPISTO

Tiedostojen hallinta

m Kayta kansioita
— Sama sijainti (esim. U-asema)
— Nimea jarkevasti
— Ei liikaa alikansioita
— Ei likkaa tiedostoja
m Arkistoi tiedostoja!
® Varmuuskopiot?

m Pilvipalvelut?

8.10.2015




JYVASKYLAN YLIOPISTO

Tiedostojen hallinta

. » Tietokone » Private home (\\fileservices.ad.jyu.fithomesimiarpeni) (U:) » Tyodasiat »

Mirni PMuckkauspaivam...

. Arkisto 11.2.201513:05
. Asiakirjoja 11.2.201513:05
. Kokousmuistiot 11.2.201513:05
. Koulutukset 11.2.201513:05
. Kuvamateriaalia 11.2.201513:05
. Tutkimus 11.2.201513:05
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JYVASKYLAN YLIOPISTO

Tiedostojen hallinta

m Kirjasto
— Lis&a halutut sijainnit kirjastoon
— Selaa ja etsi kirjastoista

Tiedostot on tyhja

Tédhdn kirjastoon ei ole sisidllytetty kansicita.

| Sisallyta kansio

Tiedostot-kirjasto
Sisltds seuraavat: 1 sijainti

-~

Mirmi

8.10.2015

4 Wl Tyopoyta
4 Kirjastot
* e Kuwvat
@ Musiikki
> 3 Tiedostot
- B8 Videot

Lajittelujarjestys:

Muckkauspdivam... Tyyppi

Kansio *




JYVASKYLAN YLIOPISTO

Tiedostojen hallinta

B Ohjelman kiinnittaminen
— Tehtavapalkkiin
— Kaynnista-valikkoon [ rovepoint 201 ' ]

Avaa

a' Mozilla Firefox Kiinnitd tehtavapalkkiin

= Kiinnitd Kdynnistd-valikkoon
e Laszkin

Poista luettelosta

Fuistilaput L
P Ominaisuudet

8.10.2015




JYVASKYLAN YLIOPISTO

PDF XChange

m Tiedostojen liittdminen
— File => New document => Combine files

Source Files

Modified Pages Count Pages Size Pages Range
1 2158x2794 .. All Pages
1 2159x279.4 .. All Pages

Title Location Size
\\fileservices.. 24,3 KB (24 8.. 12.2.2015, 15..

osal.pdf *
\\fileservices.. 137,16 KB (1.. 12.2.2015, 15..

osa2.pdf

P Add Files... vﬂ 5 Add Folder... ] Page Range Options... 3

Add All Opened Documents -

osal.pdf
osa2.pdf

New Document.pdf

8.10.2015




JYVASKYLAN YLIOPISTO

PDF XChange

B Kommentointi

Title &

To take advantage of this template's design, use the Styles gallery on the Home tab. You can format

your headings by using heading styles, or highlight important text using-etherstyles, like Emphasis and
Intense Quote. These styles come in formatted to look great and work together to help communicate

your ideas.
Go ahead and get started. Tama teksti on kirjoitettu PDF XChange ohjelmalla.

Tassé oli hyvé olla joku kuva

Toinen kuva

8.10.2015

() sticky No.12.2.2015, 15:44:.. %

Kuvaavampi otsikko




JYVASKYLAN YLIOPISTO

Outlook 2010

B Sahkoposti ja kalenteri mobiililaitteeseen

8.10.2015

Sahkoposti (oletus): etunimi.tarkennin.sukunimi@jyu.fi
Salasana: kayttajatunnuksen salasana

Kuvaus: Nimi sahkopostille

Palvelin (serveri): email.jyu.fi

Domain: ad.jyu.fi

Tunnus: kayttajatunnus (esim. miarpeni)




JYVASKYLAN YLIOPISTO

Outlook 2010

B Ohjeet 1I0S laittellle
B Ohjeet Samsungq laitteille
m Ohjeet Microsoft laitteille

m Outlook 2010 ohjeita

8.10.2015


https://www.jyu.fi/itp/email/how-to/exchange-ios
https://www.jyu.fi/itp/email/how-to/exchange-android
https://www.jyu.fi/itp/email/how-to/email-lumia-puhelimet
https://www.jyu.fi/itp/email/how-to/outlook-2010-perustoiminnot

JYVASKYLAN YLIOPISTO

Outlook 2010

| PlkatOImlntO nappalnyhdlstelma”a 25 Moodlerinki i Esimiehelle

31 Ryhmisdhképosti & Valmis
,_.%, Yastaa ja poista & Luo uusi

Pikatoiminnot

m Saanto
— Valitse viesti ja luo saanto S | TR A=

B Osait
Siirrd  |5ddnnat|OneMote | Lukematon/luettu Luokittele Seuranta
- - - - “ Suod

i I Siirrd aina viestit kohteesta: kalajakulaus-bounces@listsjyufi |

. Luoklttele Vlesteja Siirrd aina viestit kohteeseen: otsoni@lists jyu.fi

Siirrd aina viestit kohteeseen: syrinx@lists jyu.fi

Siirrd aina viestit kohteeseen: kalajakulaus@lists jyu fi

| ? Etsi yh
IJD 0 0s ﬁ- Luo sadnta...
ttu Luokittele Seuranta 7 ﬁ sdantdjen ja ilmoitusten hallinta...
- - Su
] - 1jausta ja.. to12.2.2015 12:52 16 kt

m Kayta kansioita!
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JYVASKYLAN YLIOPISTO

Outlook 2010

® Luo uusi tapaaminen tai kokous

Tiedosto ! Aloitus Laheta tal vastaanota Kansio Nayta

- 003000 200000 " pa3000 |
Fn-rnz‘ .:ﬂ;l)‘ P % ‘; g ‘ El [ T

Uusi Uusi Uudet New Lync Tanaan Seuraavat Paiva Tyoviikko | Viikko |k

tapaaminen kokous v kohteet~ | Meeting 7 paivaa J—
Uusi Lync Meeting Siirry i Jarjest

<

bnmloailoiss WNAE S

m Luo kalenteriryhma
d B T 5B 8

Kalenteriryhmdt| Lahetd kalenteri  Jaa Julkaise Kalenterin
alenteri = = sahkbpostitse kalenteri verkossa = kdyttooikeuc

M Luo uusi kalenteriryhma
Luo wusi kalenteriryhma siirtymisruudussa.

m Jaa kalenteri

Tallenna uutena kalenteriryhmana
Tallentaa nakyvissa olevat kalenterit lander Teijo

a uudeksi kalenterirghmaksi siirtymisruutuun,
j EEEH 11 12
v | MNaytd esimiehen tydryhmikalenterit
enteri laa Julkaise [ |
stitse | kalenteri verkossa

Jakaminen

8.10.2015




JYVASKYLAN YLIOPISTO

Tiedostojen yhteiskaytto

m Yliopistolla tuettuja jarjestelmia

Google Drive (tunnus henkilokunnalle)
* Yliopistolla erillinen sopimus

Office 365 & OneDrive (tunnus henkilokunnalle)
* Yliopistolla erillinen sopimus

Funet FileSender
« HAKA-kayttajille

Excel tiedoston yhteiskaytto
« Tallennus esim. verkkolevylle

® Muita
— (Dropbox)

8.10.2015



https://www.jyu.fi/itp/ohjeet/how-to-nain-tehdaan/google-apps-tunnus
https://www.jyu.fi/itp/ohjeet/how-to-nain-tehdaan/o365-aktivointi
https://www.csc.fi/-/funet-filesender
https://support.office.com/fi-fi/article/Excel-tietojen-jakaminen-ja-yhteisk%C3%A4ytt%C3%B6-25aac3bd-5310-49b9-9240-6557bbd5220d#bm5

JYVASKYLAN YLIOPISTO

Tiedostojen yhteiskaytto

sTA REVIEW VIEW PDF-¥Change 2012

Show/Hide Comment g o Protect Shared Workbook

I|=|__,;| Show All Comments Allow Users to Edit Ranges
Protect Protect Share )

Sheet Workbook Workbook F}Track Changes ~
qts Changes

m Asetukset
— Trust Center => Privacy Options => Remove personal

iInformation

USTOMIZE RIDoon Macro Settings
Turn on the Office Feedback Tool (Send a Smile) so thatI ca

Quick Access Toolbar Protected View
Read our privacy statement

Add-Ins Message Bar

Trust Center External Content LIl I

File Block Settings Bemowve personal information from file properties on save '

Privacy Options [ Document Inspector... ]

Research & Reference

[ Translation Options... ]

[ Research Options... ]

8.10.2015




JYVASKYLAN YLIOPISTO

Tiedostojen yhteiskaytto

m Pelisdannot pilvipalveluissa

— Palveluissa ei saa kasitella tietosuojattua materiaalia kuten
henkilGtietoja, opintosuorituksia tai kurssisuoritusten
arviointeja. Nama materiaalit tulee sailyttaa yliopiston omissa
tietojarjestelmissa.

Arvosteltavaa opintosuoritetta tai arvosteltua suoritusta ei voi
sailyttaa pilvipalveluissa, silla arvosteltua opintosuoritusta

pitaa sailyttaa 6 kk. Jos suoritus on pelkastaan opiskelijan
pilvessa, sen poistamista ei voi estaa. Jos suoritus on
opettajan pilvessa, ei ole varmuutta siitd, onko palvelu
kaytdssa enaa 6 kk kuluttua.

Pilvipalvelut (Drive, OneDrive, DropBox) eivét ole IT-
palveluiden yllapitamia palveluita. IT-palvelut ei tue
palveluissa tapahtuvaa toimintaa eikd vastaa tietosuojan
valvonnasta, tietosisaltdjen varmuuskopioinnista,
dokumenttien kasittelyn mahdollisista ongelmatilanteista tai
tietosisaltdjen kaytettavyydesta yliopiston sisaisissa
jarjestelmissa.

8.10.2015
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Y hteystiedot

m Www.|VU.fI/itp
B itp-koulutus@jyu.fi

8.10.2015


http://www.jyu.fi/itp
mailto:itp-koulutus@jyu.fi

