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Alykkaita valineitd — parempia tuloksia

Ajanhallinta - Microsoft To Do: Lists & Tasks

Ohjeissa kaytetty Samsung Galaxy A32 5G puhelinta, Android ohjelmistoversiota 13.0. Ohjeet
on paivitetty syksylla 2024.

Microsoft To Do -sovelluksen kayttoonotto
Microsoft-tili tarvitaan To Do -sovelluksen kayttamiseen.
e Asenna Microsoft To Do:

o To Do eiyleensa ole valmiiksi
asennettuna puhelimessa.

o Asenna "Microsoft To Do: Lists &
Tasks" Google Play -kaupasta.

To D¢

e Sovelluksen loytaminen ja kirjautuminen: © e

@ Lissa uusitentava

o Kun sovellus on asennettu, sen

Q_ Synkronoi kohteen Microsoft k...
pitaisi ndkya puhelimen

o A

sovellusluettelossa.

o Voit myds hakea sen Suur tiedostokoko

Nayta piilot. jarjestelmatiedostot

sovellusluettelon hakukentasta

Nayta pilvitiedostot luokissa

kirjoittamalla To Do.

o Avaa sovellus ja kirjaudu sisdan
Microsoft-tilillasi.
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Tehtavan luominen Microsoft To Do -sovelluksessa

Kun avaat Microsoft To Do -sovelluksen,
paanakymassa nakyvat valmiiksi luodut
alykkaat luettelot, joihin paaset klikkaamalla

Péivén tehtévat

Tarked

niita
: Suunniteltu

Sinulle méaaritetyt

e Valitse luettelo:

2 Tehtavat

o Klikkaa sita luetteloa, johon
haluat lisata uuden tehtavan.

e Uuden tehtavan luominen:

o Paina luettelon oikeassa
alakulmassa olevaa
plussamerkkia.

o Kirjoita tehtavan tiedot ja paina

alhaalla olevaa Valmis-

A . Kirjoita raportti
néppainta tai oikealla olevaa © Tonas
nuoli- nappainta luodaksesi © ¢ ® @ @ -
tehtavan‘ ol 123 34 145 Ehi B6Y 2 I8N 9 O

ol vl el (bl B By pud B 6 [pll e
e Tehtidvaa luodessa voit: asdfghijkI o4
L . < il vl inlim @

o Antaa tehtavalle nimen. .

o Kirjata maarapaivan.

o Asettaa ilmoituksen.
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e Tehtavien hallinta:

ivan tehtavat
o Kaikki luodut tehtavat nakyvat
nyt valitussa luettelossa.

() Kirjoita raportti ) Suunnittele suullinenesitys

O () Kahvit kaverien kanssa
v 7 t nenn

Soita hammaslaakariin

— Kahvit kaverien kanssa
© Huomer

o Voit merkita tehtavan tarkeaksi O -

() Kirjoita raportti

~ Suunnittele suullinenesitys

~~ Soita hammaslddkariin

painamalla tahtea. Tarkeat (
tehtavat siirtyvat luettelon
ylaosaan.

16.02

e Kun tehtava on suoritettu, voit merkita sen valmiiksi, jolloin

ra

Pdivan tehtavat

se siirtyy luettelon alaosaan valmiiden tehtavien listaan.

O Suunnittele suullinenesitys

e Tehtavat eivat poistu listalta automaattisesti, ellei niita O Xelntkaverien cansse
poisteta. Paivan tehtavat -luettelossa valmiit tehtavat ~ Kiotaaport

poistuvat seuraavaan paivaan mennessa. S
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Alykkaat luettelot To Do -sovelluksessa

Microsoft To Do -sovelluksessa tehtavat
nakyvat eri valmiiksi luoduissa alykkaissa
luetteloissa, joihin ne jarjestellaan
ominaisuuksiensa mukaan.

e Tarkea-luettelo:

o Tahdelld merkityt tehtavat
siirtyvat Tarkea-luetteloon.

e Suunniteltu-luettelo:

o Suunniteltu-luettelo nayttaa
kaikki tehtavat jarjestettyina
maarapaivan mukaan,
esimerkiksi viikon tehtavat.

o Voit muokata tdman luettelon
asetuksia tarpeidesi mukaan.

e Tehtavat-luettelo:

o Tehtavat-luettelo nayttaa kaikki
sovelluksessa luodut tehtavat.

Paivan tehtavat
Tarkea
Suunniteltu
Sinulle maaritetyt

%} Tehtévit

15.38

& Suunniteltu

Mirépaivén

= Tilld viikolla %
mukaan

v Huomenna

() Kertaa tentti varten
o divan tehtévat - Tel
() Kirjoita raportti

v ma21. lokak. 1

(™ Kahvit kaverin kanssa

Daterory 4

15.38

< Tarkea

() Kertaatenttid varten
jviin tehtivit - Teh

0O Kirjoita raportti

Tehtévat

O Kirjoita raportti

jvén tehtd

() Kertaatenttid varten

O Suunnittele suullinenesitys

() Kahvit kaverin kanssa
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e Paivan tehtavat -luettelo:

o Nayttaa kaikki paivan olennaiset
tehtavat.

o Paivan tehtavat -luettelon
alaosassa on Ehdotuksia-
painike, jonka avulla voit lisata
vanhoja tehtavia takaisin tdhan
luetteloon.

Péivalta keskiviikko 16. lokak.
(~ Teeprojekti

. Kirjoita raportti
@)
~ *

Aiemmin

Tehtavdan muokkaaminen Microsoft To Do -sovelluksessa
Voit muokata tehtavan tietoja ja asetuksia avaamalla tehtadvan luettelossa.
e Avaa tehtavad muokataksesi sita:

o Painatehtavaa avataksesi sen.

& Paivan tehtavat < Paivan tehtavat
¢ Tehtavan muokkausmahdollisuudet: O Kirjoita raportti O Kirjoita raportti

e e . . Suunnittele raportin pohja 3 Suunnittele raportin pohja
o Tehtavalle voit asettaa tai muokata

Kirjoita johdanto Kirjoita johdantc =~ Ylenna tehtavaksi

seuraavia ominaisuuksia:

E Poista vaihe
= Vaiheiden lisdaminen: Lisaa
tehtavaan lisdvaiheet, jotka

voit tarvittaessa poistaa tai
ylentaa itsendisiksi tehtaviksi.

= Lisda/poista tehtava
luettelosta.

Tiistain labraan perustuva raportti Tiistain labraan perustuva raportti

= Muistutuksen lisdaminen.

= Maarapaivan asettaminen.
= Tehtavan toistaminen.

= Muistiinpanon lisaaminen.
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= Tehtavan poistaminen.

Tehtavan muokkaaminen luettelossa:

o Pitkaan painamalla tehtavaa voit nopeasti © e nuiansiye
mUOkata eSimerkikSi maarapalvaa ta| pOiStaa @ Kaljwlkavenenkanssa
tehtavan suoraan luettelosta.

~ Kirjoita raportti

Uuden luettelon luominen

Voit luoda uuden luettelon tehtéaviesi jarjestamiseen ja BN fhbi At
. . Térked
jakamiseen.
Suunniteltu
[ ] Luo luettelo: Sinulle méaaritetyt

2 Tehtédvit

o Paanakymanvasemmassa alareunassa on
vaihtoehto Uuden luettelon luomiseksi.
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e Maaérita luettelon asetukset:

o Nimea luettelo ja valitse sille vari. AL L

Uusi luettelo Trked

o Halutessasivoit jakaa luettelon 1D Harmastukse —

Sinulle mééritetyt

muiden kanssa ja kutsua muita F
henkiloitd mukaan. 1000000

PERUUTA  LUO LUETTELO

= Merkityt sdhkdpostit

2y Tehtévat

Harrastukset

il £25 Bd) 44 15 (6] 172 BBl 194 1O,
ql W e lic| 5t | i) Bid *ol gl [8
al ls| |d! (£ 'g! [h) [ ik| PIY @) (8

& B2l el v jbl fnj mi | &

o Luettelon kaytto: . ) .

o Uusi luettelo toimii kuten Harrastukset Suunniteltu

muutkin luettelot ja integroituu (9 Uyl S
automaattisesti alykkaisiin D
luetteloihin. N&in uuteen Q Kehvitiaverinkanssa
luetteloon lisatyt tehtavat
nakyvat myos alykkaissa
luetteloissa, kuten Suunniteltu-
luettelossa.
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Ryhman luominen

To Do -sovelluksessa voit luoda ryhmia . .
jarjestaaksesi luettelosi selkedmmin. e
o Tarked
e Luoryhma: _
Suunniteltu Luo ryhm‘ei
o Padndkymanvasemmassa S Perin
) Tehtdvit
alakulmassa on vaihtoehto

Uuden ryhman luomiseksi.
o Anna ryhmalle nimi.

i §21 12N (4] 151 15 17 £81 £9 10

ql iw el e 5t eyl 1 EIN Gl fpll 1A

al Ksil Id: Efil kgl 2hil b
& 2 b fel i b

Suomi

¢ Ryhman ominaisuudet:

Péivén tehtévat

o Lisaa taipoista luetteloita:

Térked
Suunniteltu

= Lisaa luettelo ryhmaan

Sinulle mééritetyt

painamalla
F Merkityt sdhkopostit b e s
. oo Valitse lisattavit tai poistettavat
plussamerkkia. s _ luettelot
i=  Harrastukset
o Uudelleennimea ryhma: = Harastukset _
yhmitys
Ryhmityo H
= Voit vaihtaa ryhman ryn 1 Lissta poistaluetteota
nimen milloin tahansa. B R

i} Poista luetteloiden ryhmittely

o Poista ryhman ryhmittely:

= Halutessasivoit poistaa
ryhmittelyn ja palauttaa
luettelot erillisiksi.
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Teemojen muokkaaminen

Voit mukauttaa jokaisen luettelon ulkoasua valitsemalla sille

yksildllisen teeman.

e Avaateeman muokkaus:

(¢]

Siirry luettelon oikeassa ylakulmassa olevaan valikkoon

ja valitse Vaihda teema.

e Valitse tai mukauta teema:

(¢]

Voit valita teemaksi eri vareja,
valokuvan tai mukautetun
teeman, kuten oman
valokuvasi.

in tehtdvat

lokakuuta

Projektin aloittaminen

Valitse teema

Daterory 9

oo B & B8%

2] Lajitteluperuste

) (< Lisad pikakuvake aloitusnayttaén

|| [@ Vaihda teema

Proj «& Lghets kopio

@ Tulosta luettelo

oo X =0 80%0
Péivan tehtavét
torstai 17. lokakuuta

Projektin aloittaminen

Valitse teema

oLen660

] @]
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Koko sovelluksen tilan muuttaminen

Voit kayttaa sovellusta joko vaaleassa tai
tummassa tilassa.

e Avaa asetukset:
o Paanadkymassa valitse
vasemmassa ylakulmassa oleva

profiilikuvake ja siirry Asetuksiin.

e Valitse teema:
o Skrollaa asetuksissa alaspain,
kunnes loydat Teema-kohdan.
o Valitse sovellukselle haluamasi
teema (vaalea tai tumma).

15.34
Paivan tehtavat
Tarkedi
Suunniteltu
Sinulle maéritetyt

Tehtavat

12.31
< Asetukset
Nayta tehtavat, joiden maarapéiva on

ténaan Paivn tehtavat -nikymissa

Tunnista tehtavien otsikoiden
paivamadrat ja kellonajat

Poista paivimadrat ja kellonajat
tehtavéotsikoista tunnistamisen jalkeen

Teema | Oman jirjestelméteeman kyttaminen

Vaalea teema

Viikon a
Tumma teema

Alykkiat luettelot

o Kaikki

Tarkea

Suunniteltu

Sinulle méritetyt

Valmiit

Daterory 10

-+ Lisaatili

5 Hallitse tileja

€3 Asetukset

Paiviin tehtavat

‘7 Tarked

© Suunniteltu

9. Sinulle mairitetyt

' Merkityt sdhkopostit

oy Tehtaviit

Ryhmiitys

= Ryhmatys

Jo
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Hakukentta

Microsoft To Do -sovelluksessa voit helposti etsia eri tehtavia, vaiheita
ja muistiinpanoja kaikista luetteloista.

Péivéan tehtavat

Tarked

e Hakukentéan sijainti:

Suunniteltu

o Hakukentta loytyy paanakyman ylareunasta. Sinulle mrittyt

(&) Tehtévat

Piilota valmiit kohteet

e Haun tekeminen: . . B

o Kirjoita hakukenttdan V:hkk : .
hakusana tai kdyta hakukentan [ S
vieressa olevaa mikrofonia
puheentunnistusta varten.

e Hakutulosten rajaaminen:

o Voit piilottaa valmiit tehtavat
hakutuloksista. T&ma onnistuu
hakundkyman oikeassa
ylareunassa olevasta valikosta.

~ Kahvit kaverin kanssa
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Pienen To Do -tehtavalistan lisaaminen alkunaytolle

Voit lisata To Do -tehtavalistan puhelimen
alkunaytoélle, jolloin tehtavat ovat helposti
nahtavilla.

Valitse sijainti alkunaytolla:

o Paina alkunayton kohtaa, johon
haluat lisata tehtavalistan,
kunnes saat esiin valikon.

Valitse To Do -pienoisohjelma:

o Valitse Pienoisohjelmat >To Do

> Lisaa.

Muokkaa kokoa ja sijaintia:

o Voitsiirtda listan haluamaasi kohtaan ja valita listalle
sopivan koon.

o Kun asettelu on valmis, sulje asetusikkuna painamalla
ruudun ulkopuolelle.

Daterory 12

() Book team lunch at YamYam

@ oy

@ Binreperwiidensy

laW
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Pienen To Do -tehtavalistan muokkaaminen alkunaytolla

Alkunaytolle lisattya tehtavalistaa voi muokata ldhes samalla tavalla
kuin paasovellusta.

e Asetusikkunan avaaminen:
o Painatehtavalistan ylareunasta loytyvaa asetukset-
nappia. Tama avaa asetusikkunan.

e Tehtavien lisdaminen:
o Painaylareunassa olevaa

plussamerkkia lisataksesi
uuden tehtavan.

= Uuttatehtavaa luodessa
voit maarittad mm. nimen
ja maaraajan. Paina
Valmis-nappainta

luodaksesi tehtavan.
18 828 B34 G EB el W7 £8Y Sl B0

gwertyuiopa

e Tehtadvien muokkaaminen:

o Painaluotua tehtavaa
muokataksesi sen tietoja. Tama
toimii samalla tavalla kuin
paasovelluksessa.

&l (s idi Bfd ta) thi Bil ik Bl fo] fa

< EZdieiMibinim @

» Huom! Muokkaamisen jalkeen Takaisin-nappia painettaessa siirryt
paasovelluksen tehtavalistalle
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e Luettelon vaihtaminen:

R T 79%E

Voit vaihtaa esilla olevaa

o]

luetteloa valitsemalla luettelon

nimen lahelta l6ytyvan

vaihtotoiminnon. Kaikki

paasovelluksen luettelot ovat

valittavissa.
Paivén tehtavat
Tarked
Suunniteltu
Sinulle maaritetyt
Merkityt sahkdpostit

7 Tehtavat
Harrastukset
Ryhmityd
1}
Ilmoitukset

Daterory 14

To Do -tehtaviin voi asettaa muistutuksia, jotka ndkyvat ilmoituksina puhelimellasi.

¢ |lmoitusten salliminen:
Ilmoitukset eivat yleensa ole automaattisesti paalla, joten sovellukselle on

o

Asetukset

Samsung Account
o + Sovel i
Yhteydet

Yhdistetyt laitteet

Tilat ja rutiinit

Adnet ja varina
it g

' limoitukset

annettava tarvittavat luvat:

= Siirry puhelimen Asetukset > Ilmoitukset > Sovellusilmoitukset > To

Do > Salli ilmoitukset.

= Naissa asetuksissa voit myds maarittaa ilmoitustyypin, esimerkiksi

aanettoman ilmoituksen.

9.08 15.47

< limoitukset X i < Sovellusilmoitukset

@ w0

Sovellusilmoitukset vellukset voivat ldhettéé sinulle

Kaikki v

Lukitusnayton ilmoitukset
limoitusponnahdusikkunan tyyli

Salli aani ja varina

. Aéneton
ELEE

Lisaasetukset

Etsitko jotain muuta?

Lukitusnaytto Merkki

Lukitusnayton ilmoitukset

Ponnahdusi
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e Muistutuksen asettaminen tehtavalle:
o Avaatehtava, jolle haluat asettaa muistutuksen, ja
valitse muistutuksen paivamaara ja aika.
= Voitvalita joko valmiin muistutusajan tai
asettaa ajankohdan itse.
e Ilmoitusten ndkyminen:
o Kun muistutusaika koittaa, ilmoitus nakyy
puhelimellasi sovellusasetuksissa maarittamiesi
ilmoitustyyppien mukaisesti.

Daterory 15

12.59

& Péivén tehtavat

(_J Projektin aloittaminen

©  Mydhemmin ténaan (16.00)
Huomenna (pe 9.00)
Ensi vilkolla (ma 9.00)

Valitse paivimadira ja aika

Loydat Microsoft To Do: Lists & Tasks-sovelluksen Google Play kaupasta:

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.todos&hl=fi



https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.todos&hl=fi

