Jesse Urholin

OFFICE 365 KAYTTOONOTTO JA JARJESTELMANVALVONTA
Tietojenkaésittelyn koulutusohjelma

2013

o
samk f

Satakunnan ammattikorkeakoulu



OFFICE 365 KAYTTOONOTTO JA JARJESTELMANVALVONTA

Urholin, Jesse

Satakunnan ammattikorkeakoulu
Liiketalouden Porin yksikko
Tietojenkasittelyn koulutusohjelma
Toukokuu 2013

Ohjaaja: Nuutinen, Petri
Sivumaéra: 40

Liitteita:

Asiasanat: Office 365, kdyttoonotto, valvonta, lync, pilvi, séhkoposti, viestinta,
Modultek

Opinndytetyon  aiheena oli  Office 365 palvelun kaytt6onotto ja

jarjestelménvalvonta Modultek Oy:lle.

Tassa tydssa sain Modultek Oy:lté projektiksi ottaa kdyttéon Microsoftin Office
365 jarjestelmén vanhan Sonera Hosted Mailin tilalle. Entinen Sonera Hosted
Mail haluttiin vaihtaa pois sen epaluotettavuuden ja hitausongelmien vuoksi.

Office 365:114 pyritadn myds yhdentdméan sahkaiset viestintavélineet.

Opinnéytetyon teoreettisessa osassa kerrotaan Modultek Oy:n sahkdpostipalvelun
nykytilasta ja tavoitetilasta. Sen jélkeen kerrotaan yleisesti pilvipalveluista, miten
ne méaéritellaén sekd mita erilaisia pilvipalvelumalleja on olemassa. Seuraavaksi
kerrotaan s&hkopostipalveluista ja viestintdvalineistd sekd pyritdan esittdmaan

miten kaikki edellda mainitut liittyvat konkreettiseen ty6hon.

Kéytannon osuudessa naytetadn miten sahkdpostipalvelun vaihto tapahtuu ja mitéa
toimenpiteitd sen kayttéonotto vaatii. Lisaksi ndytetadn miten kayttajienhallinta ja
jarjestelménvalvonta pitavat sisalladn. Kaytdnnon osuus oli opinnaytetyon

luonteesta johtuen teoreettista osuutta hieman lyhyempi.

Opinnéytetyotd tehdessd péési tutustumaan s&hkdpostipalvelun toimintaan

pilvessé ja sithen miten palvelu k&ytdnnossé toteutetaan yrityksissa.
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The purpose of this thesis was the deployment and administration of the Microsoft
office 365 service for Modultek Oy.

In this thesis | got a project from Modultek Oy to deploy Microsoft office 365
service over the old Sonera Hosted Mail. They wanted to change the old Sonera
Hosted Mail because of its reliability and slowness problems. With office 365 we

also wanted to unify our communications programs under one developer.

In the theoretic part of this thesis, I'll talk about the current state and the objective
state of Modultek Oy e-mail service. After that I'll talk about cloud services on a
general level, how they are defined and what kind of different cloud service
models there are. Next I'll talk about e-mail and communication services and try

to present how they are linked to the concrete part of the thesis.

In the concrete part of the thesis, I'll show how the change of the e-mail service
happens and what actions does the deployment require. I'll also show what the
user control and administration include. Due to the composition of this thesis the
concrete part was a little shorter than the theoretic part.

Doing this thesis | got to know how an e-mail service works in a cloud

environment and how the service is implemented.
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1 JOHDANTO

Tyon tehtdvand oli ottaa Modultek Oy:lle kayttdoén Microsoftin Office 365
ohjelmisto vanhan Sonera Hosted Mailin tilalle seké jarjestelmén valvonta ja
viestintdohjelmistojen yhdentdminen. Ennen kaytdssd oli Sonera Hosted Mail,
Skype ja Webex, jotka kaikki olivat eri valmistajien tuotteita ja synkronointi oli
ldhes olematonta. T&ssé opinndytetydssa edelld mainitut korvataan Office 365
paketilla joka sisdltdéd mm. Lyncin. Lyncilla pyritddn korvaamaan Skype ja
Webex.

Modultek paétti vaihtaa pois Soneran Hosted Mail palvelun sen epévakaisuuden ja
yhteysongelmien vuoksi. Tilalle haluttiin kattava ja luotettava jarjestelmad, jolla
voitaisiin samalla myds korvata muut séhkdisen viestinnan vélineet ja saada

niiden valinen synkronointi mahdollisimman hyvéaksi.

Office 365 valittiin sen kattavuuden sek& Lyncin vuoksi ja palveluntarjoajaksi
valittiin  ATEA, ladhinnd sen ilmaisen tukipuhelinpalvelun ja aikaisemman
yhteistyon vuoksi. Office 365 siséltad erikokoisille yrityksille lukuisia
palvelupaketteja joista valitsimme E1:n pienille ja keskisuurille yrityksille
kohdistetun palvelupaketin. E1 palvelupaketilla saa yritystason sahkdpostin, jaetut
kalenterit, tiedostojen jaon, kokoustoiminnot, sekd muita pilvessé toteutettuja
tuottavuuspalveluita. Tiedostojen jakopalvelua Share Pointtia ei vield tdssa
vaiheessa otettu kayttoon.

2 TAUSTATIETOA

2.1 MODULTEK

Ohjelmistotalo Modultek Oy tuottaa tuotetiedonhallinan ratkaisuja asiakkailleen.
Yritys on perustettu vuonna 1988 ja on noussut alallaan markkinajohtajaksi

suomessa.

Olen tyoskennellyt Modultekin asiakaspalvelu tiimissé nyt hieman yli vuoden ja

siksi oli luonnollista, ettd tein tdméan tyon yrityksen nékokulmasta. Modultekin



organisaatio  koostuu  viidestd tiimistd jotka ovat:  Asiakaspalvelu,
Asiakasratkaisut, Tuotekehitys, PIS (Product Information Services) ja
Markkinointi. Kaikki tiimit ovat yhteyksissa suoraan asiakkaisiin, partnereihin
sekd tyOkavereihin yrityksen sisalla. Asiakastyytyvdisyys on térkedd hyvien
suhteiden yllapitdmiseksi ja tdman vuoksi séhkoisten yhteydenpidon vélineiden

toiminta pita4 olla kunnossa.

2.2 VIESTINTA SISAISESTI JA ASIAKKAILLE

Ennen Office 365 palveluun vaihtoa Modultekissa oli kolmen eri valmistajan
ohjelmistoja, joilla kommunikoitiin niin yrityksen sisaisesti kuin myos asiakkaille

ja partnereille.

Kéaytossa olivat pikaviesti- ja ip-puhelu ohjelma Skype, Ciscon konferenssipuhelu
ja kokousohjelma Webex, sekd Soneran Hosted Mail sahkdpostipalvelu. Tama
ratkaisu oli ei harmoninen ja huonosti keskend&n synkronoiva. Jos jossain tuli
ongelmia, piti ongelman ratkaisussa yhteyttd ottaa aina yhteen tukipalveluun per
ohjelmisto. Ongelmia saattoi myds aiheuttaa Webex-ohjelmiston lisenssimaarat.
Kéytossad oli rajallinen maara maksullisia lisensseja ja jos nain on, ei ole

mahdollista laittaa uutta kokousta pystyyn.

Office 365 tarjoaa séhkdpostipalvelun liséksi Microsoftin oman kokous, ip-puhelu
ja pikaviestiohjelman nimeltd Lync, jonka avulla pystytaan tekemaan lahes kaikKi
samat toiminnot kun Webexilla ja Lync synkronoi suoraan Outlookin kalenterin

kanssa. Téasta lisaa luvussa seitseman.

2.3 JARJESTELMAN NYKY- JA TAVOITETILANNE

Ensisijainen syy ottaa Office 365 kayttoon oli séhkdpostipalvelun vaihto.
Vanhassa Sonera Hosted Mailissa oli ajoittain pahoja yhteysongelmia ja Modultek
oli jo 2011 paattanyt alkaa  kartoittamaan uusia  vaihtoehtoja
séhkopostijarjestelmaksi. Lisaksi Soneran Hosted Mailissa postilaatikoiden koko
on todella pieni. Sonera Hosted Mail tarjoaa 2GB kun Office 365 tarjoaa 25GB.

Soneran Hosted Mailissa my0s maksetaan postilaatikoista kayttdjien sijaan ja



kaiken muun lisdksi se on poistuva tuote Sonerankin jo tarjotessa padasiassa
Office 365:sta.

Office 365 paketissa tuli mukana myos Sharepoint seka Lync. Lyncilla pyritaan
korvaamaan Skype ja Webex. Webex oli todella kallis, sek& rajallinen. Kaikilla
kayttdjilla ei ollut mahdollisuutta ottaa online kokousta esimerkiksi asiakkaan
kanssa tai etdtdissa olevan tyOkaverin kanssa. Skype otettiin Modultekissa
kayttoon ilman virallista linjaa eikd sitd koskaan ollut méaérétty yrityksen
padviestintavalineeksi. Lyncin myotd sekin korjaantui. Kuvassa 1 kuvataan
jarjestelmd nykytilanne ja pyritddn selvittdmdan ohjelmistojen toiminnot

Modultekissa.

Sonera Hosted Mail

S&hkiposti

Dokumentointi

tyokalut

Rajapinta Webexistd
Outlookiin

Webex outlook addin

Rajapinta Microsoftin
sovelluksista Atoniin

Viestinta

Aton Plus Package Pikaviestit ja puhelut

Dokumenttien hallinta Etdhallinta ja kokoukset || |

Kuva 1. Jarjestelmda Sonera Hosted Mailia, Skyped ja Webexid kéytettdessa.

Kuten kuvasta huomataan, Sonera Hosted Mail tarjoaa ainoastaan

séhkdpostipalvelun ja viestintavalineet ovat erikseen.

Kun kriteerind oli, ett4 palvelu on pilvessa ja Modultekille ei tule omaa serverig,
niin kaytanndssa vaihtoehtoina oli kaksi jarjestelmad. Googlen Gmail sekd Office
365. Naéista valikoitui Office 365 lahinnd koska se on luontevampi vaihtoehto

Microsoft Officen toimiessa Modultekin p&aasiallisena toimistotyokaluna. Liséksi



Modultekin tuotteen Aton PDM:n integrointi Microsoft maailmaan oli syyna
valintaan. Lisenssihallinta oli myds yksi suuri syy vaihtoon koska Office 365:n
kautta pystytdan tilaamaan Officen kayttooikeudet mik& helpottaa suuresti.
Mainittakoon vield se, ettd Office 365 on myds Soneran Hosted Mailia halvempi

vaihtoehto. Kuvassa 2 kuvataan jarjestelman tavoitetila ja parantunut integrointi.

Office 365 palvel ketti E1
Dokumentointi ce palvelupaket

tyokalut

Sahkoposti

I
Rajapinta Lyncist3

Cutlookiin
- Lync Outlook addin
Rajapinta Microsoftin |
sovelluksista Atoniin Viestinta

Aton Plus Packa o @

Sivustojen tuottaminen ja:
datan hallinnointi I
1
I
1

Dokumenttien hallinta

Kuva 2. Jarjestelman Office 365:n kayttoon oton jélkeen, jos verrataan kuvaan 1,
huomataan, miten Office 365 paketti on kokonaisvaltainen palvelu, joka tarjoaa

séhkdpostipalvelun lisaksi myos taydet viestintdiominaisuudet.

3 PILVIPALVELUT

3.1 PILVIPALVELUN MAARITELMA

Yhté yleisesti hyvédksyttya madritelmaa pilvipalvelut kasitteelle ei ole olemassa.
Pilvella viitataan internettiin ja pilvipalvelulla vuorostaan tarkoitetaan mallia,
jossa tietoliikenneyhteyksid, laskenta- ja tallennuskapasiteettia, sovelluksia seka
palveluita tarjotaan kayttajalle verkon avulla siten, ettd kdyttdjan ei edes tarvitse
tietdd missd péain maailmaa palvelut sijaitsevat. Kéyttajan ei myoské&an tarvitse

huolehtia yll&pidosta eiké toiminnasta. Ne kuuluvat palveluntarjoajalle.
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Varmasti  yksi yleisimmista kaytetyistd madritelmistd pilvipalvelulle on
Yhdysvaltalaisen NIST:n (National Institute of Standards and Technology)
kehittdma madritelma pilvipalvelulle: “’Pilvipalvelut on toimintamalli, joka
mahdollistaa  paasyn  vapaasti konfiguroitaviin ~ ja  skaalautuviin
tietotekniikkaresursseihin, jotka voidaan ottaa kayttdon tai poistaa kaytosta
helposti ja nopeasti.”” (Salo 2012, 7.)

Pilvipalvelut jaetaan kaikkein yleisemmin kolmeen ryhméan: infrastruktuuri
palveluna (laaS), sovellusalusta palveluna (PaaS) sekd sovellukset palveluna
(SAAS). (Salo 2012, 11.)

Alla olevassa kuvassa esitetddn yksinkertainen kuva pilvipalvelun toiminnasta.

Pilvessé olevat palvelut voivat olla vaikka Saksassa ja kéyttajat Suomessa.

Tabletti

Tyoasema

Lappari

% Infrastruktuuri

\

Alusta

%t =
Z\Iypuhelin/ Serveri

Kuva 3. Pilvipalvelut.

3.2 PILVIPALVELUIDEN EDUT

Yritykselle johon ollaan ottamassa pilvipalveluita kayttédn palveluntarjoajat

lupaavat muun muassa kustannussadstojd, lahestulkoon rajatonta skaalautuvuutta,
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paikkariippumattomuutta sekd ajantasaisuutta. On kuitenkin vaikea arvioida
objektiivisesti kaikkia etuja ja riskejé.

(http://www.eufris.fi/kuvat/Systeemityo3 2010 ImmoSalo.pdf)

Laurel Delaney listaa 10 pilvipalveluiden konkreettisinta etua.

1. Tuotannon yksikkdkustannusten lasku kun tuotantomdard kasvaa.
Pystytddn kasvattamaan tuottavuutta vahemmalld maaralla tydntekijoita.
Kustannus per tuote tai projekti tippuu alas.

2. Teknologia infrastruktuuriin liittyvat kustannukset pienenevét. Pystytdan
pitdméaan helppo yhteys tietoihin pienimmilla mahdollisilla maksuilla ”’pay
as you go” eli maksetaan tarpeiden mukaan.

3. Tyontekijoiden globalisointi. Tyontekij& voi olla missa pain maailmaa ja
padsté késiksi pilveen. Edellytta4 internet yhteyden.

4. Prosessit muuttuvat suoraviivaisemmiksi. Saadaan enemman tyotd tehtya
pienemmassé ajassa vahemmalla maaralla tyontekijoita.

5. Padomakustannusten pieneneminen. Ei tarvitse kdyttd suuria maaria rahaa
laitteistoihin, ohjelmistoihin tai lisenssimaksuihin.

6. Kaytettavyyden helpottaminen. Pilveen péaédsee kasiksi mistd vain ja
milloin vain.

7. Projekteja voidaan monitoroida monipuolisemmin. Pysytdan budjetissa ja
edelld valmistumisaikoja.

8. Tyontekijoiden koulutustarpeiden vahenevat. Tarvitaan véhemmaén
tyontekijoité jos valitaan pilvi.

9. Uusien ohjelmistolisenssien védhenevdt. Voidaan kasvaa ilman, ett4
tarvitsee ostaa kalliita ohjelmistolisensseja.

10. Joustavuuden kasvaminen. Pystytddn vaihtamaan ’suuntaa” ilman suuria

vahinkoja.

3.3 PILVIPALVELUIDEN RISKIT

Pilvipalveluiden edut kuulostavat varsinkin nykyisessa taloudellisessa tilanteessa

niin hyviltd, ettd yritykset saattavat katsoa ohi konkreettisista riskeistd, eivatka
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esimerkiksi ota huomioon sitd, etta yritys on vastuussa tietovuotojen sattuessa,

olivat tiedot sitten luotettavassa pilvipalvelussa tai ei.

Riskeja havahdutaan pohtimaan vasta kun tajutaan, ettd kaikki tarkeat dokumentit
ovat maailman toisella puolen. Pilvipalveluiden suurin riski liittyy juuri siihen,
etta tieto sijaitsee aivan muussa maassa kun kayttdjat, ja myos tietoihin kasiksi
paasemiseen. Téhadn voisi miettid ratkaisua, jossa tiedot sijoitettaisiin paikalliseen
pilvipalveluun, mutta silloin menetettaisiin juuri se mitad pilvipalvelulla

haetaankin: joustavuus ja kustannussaéstot. (Gronholm 2013, 6.)

Suurimmilla palveluntarjoajilla  (Google, Amazon, Microsoft) on suuria
palvelinkeskuksia ~ ympédri  maailmaa. = Tamd  mahdollistaa  hintojen
kilpailukykyisyyden, mutta houkuttelee my0ds hakkereita ja kiusantekijoita
palvelunestohydkkayksiin ja tietomurtoihin. Esimerkiksi vuonna 2009 Google
joutui jopa sadan muun yrityksen seassa Operaatio Aurora-nimisen tietomurron
uhriksi, jossa Googlen pilvesta varastettiin dataa.
(http://www.eufris.fi/kuvat/Systeemityo3 2010 ImmoSalo.pdf)

3.4 SONERA HOSTED MAIL VS OFFICE 365

Sonera Hosted Mail ja Microsoftin Office 365 ovat molemmat yrityskayttoon
suunnattuja ryhmatyo- ja sahkopostipalveluita. Seuraavassa vertailen hieman
kesken&an vanhaa Hosted Mailia ja Office 365:sta. Pitdd mydskin ottaa huomioon,
ettd Hosted Mail on jo vanhentunut palvelu ja nykydadn myds Sonera tarjoaa
Office 365 pakettia, mutta palvelupaketteja on kuitenkin saatavilla huomattavasti

vahemman kuin Microsoftin sivuilta.
Sonera Hosted Mail tarjoaa nelja erilaista palvelupakettia:

1. Basic (Ei Exchange tukea, ei MAPI tukea.)

2. Standard.

3. Standard Plus (Sisaltd4 Outlook 2007 kayttajélisenssin)
4.

Toimintopostilaatikko.

(http://www.sonera.fi/media/130aba365c96bcd983c64d3eh474bfef048991a4/130.
2)
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Microsoftin  Office 365 tarjoaa yrityksille yhteensd yhdeksdn pakettia.
Pienyrityksille:

1. S&hkopostipalvelu (Exchange Online).
2. Office 365 Small Business.

3. Office 365 Small Business Premium.
Suurille ja keskisuurille yrityksille:

1. Office 365 Enterprise (Palvelupaketti E1).
2. Office 365 Midsize Business.
3. Office 365 Enterprise (Palvelupaketti E3).

1. Office 365 ProPlus
2. Office 365 Enterprise (Palvelupaketti E4).
3. Kiosk-palvelupaketti (Jaettua tietokonetta kayttaville).

(http://office.microsoft.com/fi-fi/business/vertaa-yrityksille-tarkoitettuja-office-
paketteja-FX102918419.aspx?redir=0)

Molemmista  I6ytyy  hallintaportaalit  jérjestelménvalvojille. ~ Soneralla

https://setup.sonerahosted.fi ja Microsoftilla https://portal.microsoftonline.com

eroina on kuitenkin se, ettd Microsoftilla on postilaatikko ja jarjestelménvalvonta
samassa portaalissa kun taas Soneralla on erikseen peruskéyttajan postilaatikko:

https://webmail.sonerahosted.fi.

Kaikki Office 365 palvelupaketit tarjoavat 25 gigatavua tallennustilaa per
postilaatikko kun Hosted Mail tarjoaa 2 gigatavua. Officen mukana tulee myds
Lync joka on Microsoftin kokous, ip-puhelu ja pikaviestiohjelma. Hosted Mail ei

tarjoa mitéan vastaavaa. Molemmissa on mobiililaitteen tuki.
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4 SAHKOPOSTI

4.1 MICROSOFT EXCHANGE

Microsoft Exchange on yksi yleisimmin yrityksissa ja organisaatiossa kaytetyisté
yhteiskaytto- ja sahkopostipalvelimista maailmassa. Exchangesta on yhdekséan
versiota joista uusin on Exchange Server 2013. Exchange toimii parhaiten yhdessé
muiden Microsoft-infrastruktuurin ohjelmissa kuten Office paketti ja parhaiten
viela Office paketista Outlook ja Lync. Nykydan Exchangella on kaksi

padominaisuutta:

1. Exchange tukee IMAP, POP ja verkkopohjaisia sahkopostiohjelmia
siséltaen Outlookin.
2. Exchange antaa kayttdjien jakaa tietoa verkkopohjaisen Outlook Web

App:n kautta tai normaalilla tydasemalla olevalla Outlookilla.

Office paketti ei kuitenkaan ole pakollinen saadaksesi kéyttéon Exchangen runko-
ominaisuudet. Joka tapauksessa Exchangella saat esimerkiksi luotettavan
yritystason kommunikaation ja s&hkopostinkulun, tietoturvan kayttajien sekd
organisaation  arvokasta  dataa  havittelevia  viruksia ~ vastaan ja
kustannustehokkaamman ratkaisun tyontekijoille, jotka vaativat mahdollisuuden
pystyd vastaamaan posteihin  nopeasti  kotoa, toista tai kentalta.

(http://www.exchangemailhosting.com/exchange/learning/)

Yksi syy Exchangen suosioon on Exchangen ja Outlookin saumaton yhteistyo
séhkoposti-, kalenteri- ja viestintatyokaluina. Esimerkiksi jos saat s&hkdpostin
tyokaveriltasi, ndet Outlookista missé tilassa han on (varattu, paikalla,
kokouksessa jne.). Pystyt tdmén perustella kutsumaan Outlookilla kokouksen
kasaan ja varmistamaan, ettd kaikki kutsuttavat ovat vapaana. Kutsun saavat
reaaliaikaisena myds kaikki tyontekijat, joilla on Outlook asennettuna

mobiililaitteeseen. (http://serverfault.com/questions/199730/what-is-microsoft-

exchange-why-is-it-so-popular )
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4.2 MICROSOFT OUTLOOK

Microsoft Outlook on Microsoftin kehittdma sahkdpostien, kalenterin seké
tehtdvanhallinnan kasittelyohjelma. Outlook on yleisin sahkdpostiohjelma kun sita
kaytetddn yhdessd Exchangen kanssa. Suurin syy t&hén on tietysti se, ettd
molemmat ovat Microsoftin tuotteita ja ovat tehty toimimaan ja synkronoimaan
parhaiten yhdessa. Outlookista on kahdeksan versiota joista nykyinen on Outlook
2013.

Nykyisessé versiossa Outlookin keskeisimpid ominaisuuksia ovat Exchangen
ActiveSync tuki, jolla varmistetaan, ettd yksikadn kokous, viesti tai muu
yhteydenotto ei mene ohitse, vaan ActiveSync:n avulla ne tulevat reaaliajassa
Outlook ymparistoosi. Oli  se sitten mobiililaite, tabletti tai tydasema.
Siirtymispalkki, jonka avulla kalenteri, kontaktit, séhkdpostit ja tehtavét ovat

nopeasti avattavissa. Kuvassa 4 siirtymispalkki.

Mail Calendar People Tasks --

Kuva 4. Outlookin siirtymispalkki.

Seké vield Social Connector- palvelut joiden avulla pystyt liittdmé&éan haluamasi
yhteisopalvelut (Facebook, Twitter, LinkedIn) Outlookiin.
(http://office.microsoft.com/fi-fi/sahkoposti-ja-kalenteriohjelmisto-microsoft-
outlook-FX010048775.aspx )

PCWorld listaa kymmenen syyté, miksi kayttad Outlookia.

Outlook ja Exchange toimivat hyvin yhdessa.

Outlook on hyvin yhteensopiva Active Directoryn kanssa.
Outlookin saa integroitua moneen laitteeseen ja ohjelmaan.
Outlook tekee resurssien organisoinnista helppoa.

Outlook toimii hyvin SharePointin kanssa.

Outlook edistaa tyonkulkua.

Outlookin kayttoliittyma on tuttu Microsoftin kayttajille.

Outlook tarjoaa integroidun kalenterin, tehtavét jne.

© © N o gk~ w b E

Outlookin tietoturva on hyva.
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10. Outlook  tarjoaa  yhden  pyséhdyksen  sahkdpostin  monelle
kayttajaprofiilille.

(http://www.pcworld.com/article/159204/ms_outlook_enterprise.html )

5 OFFICE 365

5.1 YLEISTA OFFICE 365 PALVELUSTA

Microsoftin Office 365 on pilvipalveluna tarjottava yhdistelma palvelinratkaisuja

sekd tuottavuuspalveluita, jotka ovat Lync, SharePoint Online ja Exchange.

Voit myds ottaa Office 365:n kautta kéayttodsi Office 2013 Professional Plus
paketin sek& selaimessa toimivan Office Web Appsin. Professional Plus paketti
tarjoaa tuttujen Wordin, Excelin, Powerpointin ja Outlookin liséksi vield
OneNoten ja SharePoint Workspacen. Onepoint on muistiinpanosovellus ja

SharePoint Workspacella voidaan kayttad SharePoint sisaltoa offline-tilassa.

5.2 PALVELUPAKETIT

Office 365:n on saatavilla eri organisaatioille tarkoitettuja palvelupaketteja.
Palvelupaketit eroavat kustannuksissa sekd ominaisuuksissa. Skaala on laaja ja
varmasti jokaiselle I0ytyy jotain. Pakettien saatavuus ja kustannukset vaihtelevat
riippuen siitd, otetaanko paketti suoraan Microsoftilta vai joltain muulta
palveluntarjoajalta. Microsoftilta saatavilla on luonnollisesti kaikki mahdolliset
paketit, joista lisdé alla olevassa. Modultek Oy otti palvelun Atealta, mutta tassa
luvussa késitelladn Office 365:n palvelupaketteja kokonaisuudessaan ja

Microsoftin nakdkulmasta.

Yrityksille Office 365 tarjoaa laajimmat mahdollisuudet, yhteensd yhdeksan

ominaisuuksiltaan ja hinnoiltaan erilaista palvelupakettia.
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Pienyrityksille:

1. Sahkopostipalvelu (Exchange Online).
2. Office 365 Small Business.

3. Office 365 Small Business Premium.
Suurille ja keskisuurille yrityksille:

1. Office 365 Enterprise (Palvelupaketti E1).
2. Office 365 Midsize Business.
3. Office 365 Enterprise (Palvelupaketti E3)

1. Office 365 ProPlus
2. Office 365 Enterprise (Palvelupaketti E4).
3. Kiosk-palvelupaketti (Jaettua tietokonetta kayttaville).

Saatavilla on my0ds kolme oppilaitoksille kohdistettua pakettia jotka edellyttavéat
ettd oppilaitos on valtuutettu. Asiakkaan pitdd allekirjoittaa sopimus, jolla
vahvistetaan oikeudet k&yttdd versiota. Microsoft voi tarkastaa valtuutuksen
oikeellisuuden koska tahansa, ja lopettaa palvelun mikali vaatimukset eivét tayty.
(http://office.microsoft.com/fi-fi/academic/office-365-academic-
FX103045755.aspx)

1. Office 365 A2-paketti.
2. Office 365 A3-paketti.
3. Office 365 A4-paketti.

Lisaksi on vield julkishallinnoille tarkoitetut nelja pakettia. Naitd tilauksia
tehdessd pitd4d aina muistaa vahvistaa se, ettd pystyt tekemddn tilauksen
julkishallinnon organisaation puolesta. Microsoft voi tarkastaa valtuutuksen
oikeellisuuden koska tahansa, ja lopettaa palvelun mikali vaatimukset eivét tayty.
Microsoftin sivuilta 16ytyy myos linkki, josta padsee suoraan lukemaan jokaisen

maan yksityiskohtaiset kelpuutusvaatimukset. (http://office.microsoft.com/fi-

fi/government/julkishallinnoille-tarkoitettu-microsoft-office-365-paketti-
FX103046199.aspx)




18

1. Exchange Online (paketti 1)
2. Exchange Online (paketti 2)
3. Office 365 (palvelupaketti E1 julkishallinnolle)
4. Office 365 (palvelupaketti E3 julkishallinnolle)

Liséksi Office 365:sta on mahdollista ottaa 30 paivan maksuton kokeiluversio.

5.3 OFFICE 365 PORTAL

Office 365:n hallinnointi tapahtuu osoitteessa https://portal.microsoftonline.com.

Tama osoite on niin sanottu "Office 365:n koti." josta 10ytyy web-pohjainen
kayttoliittyma Outlookiin, kalenteriin ja kontakteihin. Liséksi
jarjestelménvalvojilla on erillinen "Jéarjestelménvalvoja™ palkki josta my6hemmin
lisad. Kaéytannossd paikallisella koneella olevaa Outlook-sovellusta tarvitsee
kayttdd vain, jos haluaa selailla vanhoja posteja tai kirjoittaa jotain valmiiksi

ilman verkkoyhteyksia.

6 LYNC

6.1 YLEISTA

Microsoft Lync on Microsoftin  valmistama ip-puhelu, kokous ja
pikaviestiohjelma. Lync toimii yhdesséd Microsoft Lync Serverin kanssa ja sisaltyy
Office 365:n. Lync korvasi vanhentuneen Windows Live Messengerin seké sen
edeltdgjan Windows Messengerin. Messengereihin verrattuna uudessa Lyncissa on
panostettu yritysk&yttoon. Lyncin tuorein versio on Lync 2013. Normaalille
kayttajalle on kaikilla Lyncin perustoiminnoilla saatavilla kevytversio Lync Basic
2013. Alla olevien lisdominaisuuksien kayttdén saaminen vaatii Lyncin

paivittamista Lync 2013-versioon.

e Yhteissoittoryhmét, soitonsiirto, samanaikainen soitto, vastaaja, puhelun
séilytys ja delegointi, vastausryhméat ja puhelujen etdhallinta (riippuen
palvelupaketista)

e Kalenterin delegointi

e Valikoiman videondkyma
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e OneNote jako

e Tallennus

e Osaamisalueen haku (ei Office 365)

e VDI (Virtual Desktop Infrastructure) (ei Office 365)

(http://office.microsoft.com/en-us/lync/)
(http://blogs.technet.com/b/dodeitte/archive/2012/11/02/lync-basic-2013-vs-lync-

2013.aspx )

6.2 ASENNUS OFFICE 365 KAUTTA

Eroten muista Office 365 sovelluksista, Lync asennetaan Office 365 portalin
kautta paikalliseen tietokoneeseen, tablettiin tai mobiililaitteeseen. Office 365
portalissa on selkeét ohjeet joiden avulla asennus sujuu kivuttomasti. Kohdasta
"Lync" asennetaan vain Lync eikd muuta. "Asennus ty0asemalle” kohta mikéli
koneessa on jo Office 2007 tai 2010. Kyseinen operaatio pdivittd4 vanhan Office
asennuksen Lyncilld sekd Outlook ja Office365 integraatiolla. "Puhelin ja
taulutietokone" valinnasta asennetaan Lync otsikon mukaisesti kimmenlaitteisiin

ja alypuhelimiin. Kuvassa 5 Lyncin asennus-sivu portalissa.

1] Office 365 Outlook Kalenteri  Henkilt

ohjelmisto

Lyne Lync

asennus tyoase'na e
Asenna Lync
puhelin ja taulutietokone
Lahetd pikaviestejd, jarjestd enline-kokouksia ja soita puheluita.

L9

Lyne
Kieli: Versio:
suomi (Suomi) [z]  32-bittinen (suasitus) lazjennettu versio

Jarjestelmavaatimuksien tarkistaminen

asenna

Kaynnista Lync Web Scheduler
Jos sinulta puuttuu Qutlook tai Windows, voit luoda Lync -tapaamisia Lync Web Scheduler -tydkalun avulla. Lisétictoja

Kaynnistd Lync Web Scheduler
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Kuva 5. Lyncin asennus portalista.

6.3 VIESTINTA

Lyncin perus viestintdominaisuudet ovat: pikaviestit, puhelut ja kokoukset.
Pikaviestit toimivat samalla lailla kun vanhassa Messengerisséd ja vaikkapa
Skypessa. Pystyt viestittelemaédn kontaktiesi kanssa normaalisti sekd lisédmaén ja
poistamaan henkiloitd keskusteluista. Pienend miinuksena Skypeen ja vanhaan
Messengeriin verrattuna on se, ettd mikéli et ole Outlook kayttaja, Lync ei
tallenna keskusteluhistoriaa mihink&an. Mikéli taas olet Outlook kayttdja,
tallentaa Lync keskusteluhistorian Outlookin alla olevaan "Conversation History"
kansioon. Tdmad on mielestdni véhdn hankalaa kun Skypessa ja jopa vanhassa

Messengerissa halutessaan keskustelut tallentuvat pikaviesti-ikkunaan.

Lyncissd on myo6s mahdollisuus “Lync Call" nimiseen puhelutoimintoon jonka
avulla pystytddn kuulokemikrofonin kanssa pitdmaan VolP (Voice over Internet
Protocol) puhelu. Puheluun pystyy myoskin lisédméén ja puhelusta pystyy
poistamaan henkilGita.

Lyncista l6ytyy myds "Kokous" toiminto, jonka avulla voit sopia palaverin
vaikkapa asiakkaiden kanssa valitsemalla Outlookistasi "Lync Meeting" ja
lahettdmalld halutuille henkil6ille kutsu. Paras ominaisuus on se, ettd henkil6t
joille lahetét kutsun, ei tarvitse olla Lyncid koneellaan, vaan kun kalenterikutsu
tulee ja siihen klikkaa "Liity kokoukseen™ aukeaa paikallisen koneen oletus-selain

ja asentaa Lync-pluginin, jonka avulla pystyy liittymaan kokoukseen.

Lisaksi on mahdollista ottaa ndyton jakaminen ja hallinta k&yttoon. Nayton
jakaminen- ja hallinta mahdollistaa esittdmisen seka etatydskentelyn toisten
puhelussa/kokouksessa olevien henkildiden kanssa. Esimerkiksi voi olla sellainen
tilanne, ettd pitdisi péastd itse katsomaan toisen osapuolen koneelta jokin
parametri, mutta jostain syysta etdyhteysmahdollisuutta ei Windowsin oman
etdyhteys tyokalun kautta ole. Talloin voidaan Lyncin avulla pyytda toista
osapuolta ensiksi jakamaan nayttonsd ja sen jalkeen pyydetddn lupaa ottaa
kontrolli ndytosta. Kun toinen osapuoli hyvaksyy tdmén, paasee pyytanyt osapuoli
kayttdmaan jaettua ndyttoa etdaltd. Antava osapuoli voi aina palauttaa kontrollin

painamalla vain ruutua.
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7 SHAREPOINT

Tassa luvussa kasitellddn Sharepointtia vain pintapuolisesti, koska Modultek ei
vield ottanut tatd ominaisuutta kdyttoon. Kerron hieman sen ominaisuuksista ja

tuoteperheesta.

Microsoft Sharepoint on seka pienille, ettd suurille organisaatioille tehty
monipuolinen web-sovellusalusta. Sharepointtia k&éytetddn organisaatioissa
yleisimmin sivustojen tuottamiseen ja se on suosittu, koska se tarjoaa
organisaation tarpeisiin raatéloitavissa olevan alustan. Sharepointtia voidaan myods
kayttaa datan tallennukseen, jérjestelyyn ja jakamiseen. Koska tamékin palvelu on
pilvessd, tarvitset ainoastaan selaimen (IE, Firefox, Chrome) péé&staksesi kasiksi
Sharepointin  ominaisuuksiin. Sharepointissa on Office-tuoteperheistd tuttu
kayttoliittyma johon on helppo samaistua. Sana "sharepoint” voi tarkoittaa montaa

eri tuotetta tai tuoteperheen tekniikkaa:

e SharePoint Online on itsessaan Microsoftin yll&pitama pilvipalvelu joka
tulee myds Office365 paketin mukana tai voidaan tilata erikseen.

e SharePoint Foundation on Sharepoint-sivustojen  pohjatekniikka.
SharePoint Foundationilla voit luoda sivustoja, joissa pystytaan
kasittelem&an yhdessd verkkosivuja, tiedostoja, luetteloita, kalentereja
seké dataa.

e SharePoint Server sisaltdd kaikki samat ominaisuudet kun SharePoint
Foundation ja sen liséksi vield esimerkiksi yrityksen sisallon hallinnan ja
liiketoimintatiedot.

e SharePoint Designer on nimensa mukaan tarkoitettu Foundationissa ja
Serverissa ajettavien verkkosivujen tekemiseen, muokkaamiseen ja
suunnitteluun.

e SharePoint Workspacen avulla voit siirtdd SharePoint-sivuston offline-
tilaiseksi ja tehda toita esimerkiksi lentokoneessa jos verkkoyhteys ei ole
mahdollinen. Offline tilassa tehdyt muutokset synkronoidaan myéhemmin

SharePoint sivullesi. 2013 versiossa Sharepoint Workspace on korvattu
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SkyDrivePro kansioiden synkronoinnilla joka tekee k&ytdnntsséd saman

asian vain paremmin.

(http://office.microsoft.com/fi-fi/sharepoint-foundation-help/mika-sharepoint-on-
HA010378184.aspx)

(http://www.synergyonline.com/Blog/Lists/Posts/Post.aspx?1D=239)

8 SAHKOPOSTIPALVELUN VAIHTO

8.1 ASENNUS

Itse sahkopostipalvelun asennus aloitetaan irtisanomalla vanha palvelu. Eli yhteys
tassé tapauksessa Soneralle ja pyydetadn poistamaan tilit palvelustaan. Tamén
jalkeen kirjaudutaan Office365 portaliin ja navigoidaan sivun vasemmasta laidasta
kohtaan "Asennus". Ensimmaiseksi maaritelladn toimialueen nimi ja vahvistetaan
toimialueen omistajuus. "Lis&& toimialue” valikko avaa kolme vaihetta sisaltdvan
toimialueen lisdys prosessin. Kuvassa 6 havainnollistetaan toimialueen lisdyksen

ensimmainen vaihe eli nimeaminen.

) Offce 365

kirjoita toimialueen nimi

Kuva 6. Toimialueen nimeaminen.

Nimedmisen jalkeen seuraavalla eteenpdin ja tulee térkein kohta: omistajuuden
vahvistaminen. Toimialueen omistajuuden vahvistaminen tarkoittaa sitd, etta
palveluntarjoaja lisdéd DNS-tietueisiinsa tietyn tietueen. Té&ssd tapauksessa

Modultek otti yhteyttd DNA:n ja pyysi lisédmaédn MX-tietueen heiddén DNS-
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tietueisiinsa. MX-tietue kertoo Internetissa sijaitseville viestipalvelimille, minne
tietyille toimialueelle kuuluvien vastaanottajien viestit on toimitettava eli MX-
tietueiden avulla ohjataan tietylle toimialueelle tulevat s&hkopostit pilvessé
olevaan palveluun ja todistetaan toimialueen omistajuus. Kuvassa 7 kuvataan
toimialueen omistajuuden vahvistus. Mikali palveluntarjoaja ei ole lisannyt

tietuetta antaa "valmis, tarkista nyt" napin painallus virheen.

(http://help.outlook.com/fi-fi/140/cc188665.aspx)

Lisaa toimialue

vahvista, ettd omistat toimialueen modultek fi

s | oot 0-0R0TE =

urseTome | s T T | HorDE A ForoEoSoTE =3

Kuva 7. Toimialueen omistajuuden vahvistaminen.

Taman jalkeen painetaan “valmis, tarkista nyt" kohtaan, jonka jélkeen toimialueen

omistajuus on vahvistettu ja padstdén luomaan/viemaan kayttéjié jarjestelmaan.

8.1.1 KAYTTAJIEN LUONTI

Jokaisella kayttajalla on oltava palveluntarjoajalta ostettu Office365 lisenssi.
Lisenssien madran pystyy tarkistamaan portalista "ké&yttooikeudet" kohdasta
admin kayttgjalla. Office365:n kéyttdjia voidaan lisatd yksi kerrallaan tai CSV-
tiedoston (comma-separated values) avulla joukkoina. Modultekin ollessa

suhteellisen pieni yritys kayttdjien lisdys tapahtui varmuuden vuoksi yksitellen.
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Suuremmissa  yrityksissd  kannattaa  hyddyntdd CSV-tiedoston avulla

joukkolisgysta. Kayttéjien lisdyksessé on viisi vaihetta:

1. Lisé&tiedot: nimi, sukunimi, nayttonimi seka kéyttajanimi

2. Asetukset: kayttajan rooli, sijainti (toimialue)

3. Kayttooikeudet: Office 365 palvelupaketti, lync online, sharepoint online,
exchange online

4. Séhkdposti: voit lahettadd uuden kayttdjan tiedot sahkopostitse itsellesi

5. Tulokset: kéyttdjan tiedot ja tilapdinen salasana

Uusien kayttajien luonnissa tarkedd on muistaa, ettd normaalikéyttdjille ei anneta
jarjestelmanvalvojan roolia ja koska emme ottaneet k&yttéon Sharepointtia,
poistetaan se ké&yttooikeuksista kaikilta kayttdjiltd. Kuvassa 8 vahvistus-

séhkdposti kun uusi kayttaja on luotu.

Aiianlion A user scoount waa crevied or modified Reires your et eeporany peeword, | Vi i o I epur Broes

A user acoount has been created or modified

You can now distribute thes infarmation 1o your user

The follavang let containg temporary passwards far newly created or modified user accounts.
Please note;
+ ‘when distributing 5 and passwords fo individual users, be sure to do so ina safe and

SECUre manner,
= Temgporary passwords age valid for 90 days

User Name: Emadultek.oom
Temporary Password:

Once your end users hawe successfully signed in with their temporary passwards, they can oreate
naw passwards by following the steps below.
To sign in and change your tempaorary passwornd
1} Go o the Ligr-n page, ipiiportal mecrosa Mo nling Com
Enfer your user name and COrmesponding [emparany passaord
Fallow the instructions an the sigr-in page to reate a new password.
Thark you far chaadirng ta kadt your IT solubard with Mirosoft

Sincerely,
The Microsoft Office 365 Team

Kuva 8. Uusi kayttaja luotu palveluun.
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8.1.2 OUTLOOKIN DATAN VARMUUSKOPIONTI

Vanhat séhkdpostit piti myos ottaa ulos Sonera Hosted Mail jérjestelmésta joko
CSV- tai PST- tiedostoon, jotta ne voitaisiin siirtdd uuteen Office365 palveluun
eivatkd tarkeédt sahkopostit menisi hukkaan. PST tiedosto on Outlookin oma
datatiedosto, johon séilotdédn kaikki sahkopostit, kalenterit ja kontaktit. PST
tiedosto on jokaisella Outlookia kéyttavalla jo koneellaan valmiina, ja sen pystyy

kopioi- ja liitd toiminolla ns. "varmuuskopioimaan".

Kaytin téssé tietojen ulos ottamiseen kuitenkin Outlookin omaa tuo/vie toimintoa

jonka avulla pystyy tuomaan tietyn objektin tiedostoon esim. pelkat sdhkopostit.
Outlookin vasemmassa yldkulmassa on “tiedosto” niminen valikko jonka alta
I0ytyy avaa ja vie. Tamén alta valitaan tuo/vie joka avaa vaiheittaisen avustajan
tuo/vie toiminnoille. Ensimmdisessd vaiheessa valitaan "vie tiedostoon™ ja
valitaan Outlook Data File(.pst). Kun avustaja pyytdd valitsemaan mité
Outlookista tuodaan, valitaan ylin taso ja valitaan kohta "sisallyta alihakemistot”
mika tarkoittaa sita, ettd myods kaikki alihakemistot otetaan mukaan. Viimeisessa
vaiheessa valitaan mihin polkuun PST-tiedosto tallennetaan ja kohta "yliaja
duplikaatit viedyill& tiedoilla” mika korvaa duplikaatit viedyistd tiedoista.
Kuvassa 9 PST-tiedosto otetaan ulos Outlookista vaiheittain.

(http://www.howto-outlook.com/fag/aboutpst.htm#copy)
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Chaose an action ta perform:

éxEon RSS Feeds to an OPML file

Import & VCARD fibe [vef)

Imiport an iCalendar [.ics) or vCalendar file fves)
[muport from another progeam or file

Import B35 Feeds from an OPRIL file

[msp-odt RS5 Feeds from the Common Feed List

Dresoription

Export Outicok information to a file for use in
cther programs.

Create 5 file of type:

Comma Separated Values

Outlook Data File [.pst)
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Inbax

i} Drafts [3]

7 Sentitems

2 Deleted tems

[ Catendar

] Contacts

T Jaurnal

{© Junk E-mail
[

| [ Include gubfalders

<t |[weaz ] [ cance ]

< fack | Cancel | [ <Back || Mests I [ Cancel |
- —
Export Outlook Data File e | export Outiook Data Fae - [
Sglect the falder to expart from: ‘Save exported file a5
|4 E7 jessemmosn@moduiter.com CUserseurn\Desktop\backup.pst | | Browse..

Options

@ Rgplace duplicates with items exported
Allow duplicate iHems to be created
Do not export duplicate items

T mrrw e

Kuva 9. PST-tiedE)sfo_n ulos ottaminen Outlookista.

8.2 KAYTTOONOTTO

8.2.1 TILIN AKTIVOINTI JA WEB APP

Ensimmaisen kerran kirjautuessa, ennen tilien varsinaista liittdmistd Outlookiin

pitéd tili ns. "aktivoida™ eli kirjautua sill& véliaikaisella salasanalla, jonka kayttajat

saavat Office 365:Ita heti kéyttdjan luonnin jélkeen ja vaihtaa itselle haluttu

salasana Office 365 portalista. Tdméan operaation jalkeen pystyt aloittamaan

Outlook Web App:n kéaytdn seka liittdmaan tilisi Outlookiin. Outlook Web App

on Office365 portaalissa oleva verkkopohjainen sahkopostiohjelma jonka
kayttoliittyma on samannékdinen kuin Outlook 2013:n. Erona tietysti on se, ettd
yhteys verkkoon pitédé olla jos haluat paasta kasiksi Web App:n. Ensimmaisen
kerran kun Web Appia aletaan kdyttamaan pitdd maarittaa kieli seka aikavyohyke.
Kuvassa 10 Outlook Web App:n kéyttoliittyma.
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[EJ7 Jesse Urholin - Outlook W %
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1] Office 365 Outlook  Kalenteri Henkilgt = Jesse Urholin ~  £3 2

(® uusi posti hae sahkspostia ja ihmisia Je)

kaikki lukematon minulle merkitty

INBOX KESKUSTELUT, peruste: PAIVAMAAR,

4 Jesse Urhalin
Inbox
Drafts
Sent [tems
Deleted ltems
Junk Email

Notes

Tass3 nakymassd ei cle naytettavia

TEHTAVAT

Kuva 10. Outlook Web App.

8.2.2 TILIN LITTAMINEN TYOASEMAN OUTLOOKIIN

Kun PST-tiedostot oli otettu talteen, aloitettiin uusien Office 365 tilien liittdminen
tydasemien ja mobiililaitteiden Outlookeihin. Tydaseman Outlookiin liittdmisessa
aloitetaan siitd, ettd poistetaan vanha kaytossé ollut sahkopostiprofiili. Se tapahtuu
ohjauspaneelin  posti valikon kautta. Kun postivalikko avataan, tulee
vaihtoehdoiksi muokata joko séhkdpostitilejd, Outlookin datatiedostoja tai
postiprofiileita. Kaytin tdssa postiprofiili valikkoa koska sen avulla saa
yksinkertaisimmin poistettua ja lisattya tilin Outlookiin. Valitaan poistettava
profiili aktiiviseksi, jonka jalkeen painetaan poista ja vahvistetaan. Vanha profiili
on nyt pois jaloista ja paastaan liittdm&an uusi Office 365 profiili s&éhkdpostin

oletusprofiiliksi. Kuvassa 11 esitetddn vanhan profiilin poisto.



28

General

5
;TB The following prafiles are set up on this computer

Orutlook -

| ada. || remove || Propenies || copy.

When starting Microsoft Qutlook, use this profile:
Prempt for a profile to be used

@ Always use this profile

Cutlook

0K Cancel Appl

-

& Microsoft Outiook , e
; - I

.:el Are you sure you want to remove this profile from the system?

Kuva 11. Poistetaan vanha sahkdpostiprofiili.

Uuden s@hkdpostiprofiilin lisddminen onnistuu kahdella tavalla. Joko Outlookin
omasta lis&a tili- valikosta tai ohjauspaneelin posti- valikosta. Molemmista aukeaa
sama tilin lisdys ikkuna. K&ytin postivalikkoa koska se oli luonnollisin tapa tilin
poiston jélkeen jatkaa lisaa- nappulalla eika tarvinnut menna Outlookin kautta.
Varmasti muutama tyotuntikin samalla sé&styi. Ensimmaisessa ruudussa "lisaa"
napin painamisen jalkeen syotetddn kayttdjan nimi, sahkopostiosoite ja
séhkdpostin salasana joka tassé tapauksessa oli se jonka itse kayttédjat olivat Office
365 portaalin avulla vaihtaneet. Kuvassa 12 ndytetaén tilin lisdyksen ensimmaéinen

vaihe.
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Fa_s__ﬂ.dd Bccount 4 ng

Auto Account Setup
Outiook can automatically configure many email accounts,

@ E-mail Account

Your Mame: jeise urhslin |

Exampie: Ellen Adams

E-mail Address: jesse urholin@modullek.com
Example: elleni@ contaso.com
Paidvwand: | |

Retype Password: |
Type the password your Internel service provider has given you.

Manual setup of addilional served Lypes

Mext = | | Caneel

Kuva 12. Tilin tiedot.

Kuvan 12 alalaidassa nékyy kohta "Manual setup or additional server types”.
Taman avulla pystyy manuaalisesti konfiguroimaan tilin ja ottamaan Kiinni
johonkin tiettyyn palvelintyyppiin. Vaihtoehdot ovat Microsoftin Exchange
palvelu, Outlook.com tai Exchangen ActiveSync palvelu sekda POP tai IMAP
protokollaa kédyttavat muut séhkdpostipalvelut. Tilin automaattinen konfigurointi
on sen verran hyvg, ettd varsinkin kun otetaan kiinni Microsoftin omaan
palveluun, se 16ytyy automaattisesti eiké tarvitse tehda turhaa ty6td. Seuraavassa
ikkunassa avustaja muodostaa verkkoyhteyden, etsii tilin asetukset ja kirjautuu

séhkdpostipalvelimeen. Kuvassa 13 havainnollistetaan ndmé vaiheet.
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o= —— v
! ) Add Account &J

Congratulations!

Configuring

Cutlook is completing the setup for your account. This might take several minutes,
=/ Establishing network connection
«"  Searching for jesse.urholin@modultek.com settings

«" Logging on to the mail server

Congratulations! Your email account was successfully configured and is ready to use.

< Back Mext = Cancel

Kuva 13. Tilin lisdyksen toinen vaihe.

Tilin lisdyksen viimeisessd vaiheessa syOtetddn palvelimen nimi sek&
séhkopostiosoite. Tilin automaattinen lisdys on kuitenkin jo edellisissa vaiheessa
I0ytanyt ndma molemmat tiedot, ja ne ovat valmiina viimeisessé ruudussa kun se
aukeaa. Jos olisin kayttanyt manuaalista konfigurointia, tiedot olisi pitanyt itse
syottdd. Taman jalkeen painetaan lopeta napista ikkuna kiinni, ja tili on liitetty

tydaseman Outlookiin. Kuvassa 14 néytetadn tilin lisddmisen viimeinen ikkuna.

= ———— = ~
'*) Add Account &J

Server Settings
Enter the Microsoft Exchange Server settings for your account.

Server Settings
Server: i76-37b4-4709-a73e-bec7b80c6T0c@modultek.com
User Mame: | jesse.urholin@modultek.com Check Name
Offline Settings

[¥] Use Cached Exchange Mode

Mail to keep offline: ﬂ 12 months

More Settings ...

Kuva 14. Tilin lisdyksen viimeistely.
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8.2.3 TILIN LIHTTAMINEN MOBIILILAITTEEN OUTLOOKIIN

Sahkopostitilin - liittdminen mobiililaitteeseen on hieman erilainen riippuen
mobiililaitteen kayttojarjestelmasta, kayttojarjestelma versiosta ja
kayttoliittymastd. Modultekisséd kaikki laitteet olivat joko Android, Windows
phone, tai Apple loS kayttdjarjestelmilld varustettuja. Yleisesti ottaen tilin
liittdminen tapahtuu kaikissa kéyttojarjestelmissa ja kayttoliittymissé kutakuinkin
samalla kaavalla ja on melko yksinkertainen. Ensimmadisena pitdd |0ytaa
’sdhkoposti” valikko puhelimesta. Android kayttojarjestelmésta se 1oytyy
sovellusten alta. Kaytan esimerkkikuvissa Android kayttojarjestelmad ja sen
versiota 4.0.3. Klikataan s&hkoposti kohtaan ja avautuu valikko, jossa
vaihtoehtona on valita joko Exchange tai muut. Exchange kohdasta luodaan
Exchange tili ja muut valikosta saadaan asetettua esimerkiksi IMAP tai POP
protokollaa kayttdva sahkopostitili. Valitaan Exchange ja avautuu tietojen
syottoruutu, jossa kysytddn sahkopostiosoite, toimialueen nimi, kayttdjanimi joka
tdssd tapauksessa on sdhkopostiosoite ja salasana. Kuvassa 15 kuvataan

Exchange-tilin lisdédmiseen vaaditut tiedot.

Lisaa Exchange-tili

Voit maarittdaa Exchange-tilin
asetukset helposti.

|Séhkb‘posliosoile

Toimialueen nimi
Kayttajanimi

Salasana

Kuva 15. Exchange-tilin tiedot.

Kun tiedot on syotetty, valitaan seuraava jonka jalkeen avautuu tilin asetukset.

Muut kentat on jo tdytetty valmiiksi, lisdtadn vain oikea palvelimen nimi ja
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varmistetaan, ettd kdytetddn turvallista (SSL) yhteyttd. Kuvassa 16 kuvataan tilin

asetukset.

Tilin asetukset

Sahkopostiosoite
jesse.urholin@modultek.com

Toimialueen nimi
modultek.com

Kayttajanimi
jesse.urholin@modultek.com

Salasana

Palvelin

exchange.oﬁiceBGS.com‘

[ Kayta turvallista (SSL) yhteytta
[] Hyvaksy kaikki SSL varmenteet

Asiakassovelluksen varmenne

Ei mitaan Valitse

Mobiililaitteen tunnus

Kuva 16. Tilin asetukset.

Painetaan seuraava, ja avustaja tarkistaa saapuvan postin palvelimen asetukset,
jonka jalkeen aukeaa viimeinen tilin asetukset valikko. Téssa valikossa on joukko
asetuksia jotka liittyvat p&dosin synkronointiin. Muut valikot on oletuksena
valittu, paitsi "Tee t&sta oletussahkopostitilisi” joten valitaan se, ja painetaan

seuraava. Kuva 17 havainnollistaa valikon.
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Tilin asetukset

Uusien viestien tarkistustiheys

Automaattinen (Push)

Synkronoitavien paivien maara

Automaattinen

4 & § & O

«

4

Tee tasta oletussahkdpostitilisi.

IImoita minulle saapuvasta
sahk&postiviestista.

Synkronoi taman tilin
yhteystiedot.

Synkronoi taman tilin kalenteri.

Synkronoi taman tilin
sahkopostiviestit.
Automaattinen liitetiedostojen
lataus olessa kytkettyna Wi-Fi:n

Edellinen Seuraava

Kuva 17. Viimeiset tilin asetukset.

Viimeisessd vaiheessa ennen tilin kdyttoonottoa valittu sdhkodpostipalvelin vaatii,

ettd se pystyy hallitsemaan joitain Android-laitteen suojaustoimintoja. Mikali

séhkoposti otetaan kayttoon saa se oikeudet seuraaviin toimintoihin:

Pyyhi kaikki tiedot, tyhjenn& puhelimen tiedot varoituksetta palauttamalla
tehdasasetukset.

Aseta salasanasd&nnot, hallinnoi ruudun lukituksenpoistosalasanoissa
sallittuja merkkejé ja salasanan pituutta.

Tarkkaile ruudun lukituksen poistoyrityksid, tarkkaile ruudun lukitusta
poistettaessa annettujen virheellisten salasanojen lukumaérda ja lukitse
puhelin tai tyhjennd kaikki puhelimen tiedot, jos virheellisid salasanoja
annetaan lilan monta.

Lukitse ruutu, hallinnoi milloin ja miten ruutu lukittuu.

Aseta ruudunlukituksen salasanan voimassaoloaika, méaaritd miten usein
ruudunlukituksen salasana tulee vaihtaa.

Aseta tallennustilan salaus, pakota tallennettujen sovellustietojen salaus.

Poista kamerat kdytosta, estd laitteen kaikkien kameroiden kaytto.
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Jotkut yll& olevista kuulostavat hurjilta, mutta ne on hyvaksyttdvd kun ottaa
séhkopostitilin k&yttdon. Lopuksi painetaan "ota kayttoon" ja s&hkopostitilin

lisdys on valmis.

8.3.4 OUTLOOK DATAN TUOMINEN OUTLOOKIIN

Outlook datan tuominen Outlookiin tapahtuu Outlookin Tuo & Vie avustajan
kautta. Eli k&ytetadn samaa tyokalua kun mill& data otettiin uloskin. Tall4 kertaa
ensimmaisestd ikkunasta valitaan kuitenkin “Tuo toisesta ohjelmasta tai
tiedostosta” jonka avulla voidaan tuoda data PST-tiedostosta tai vaikka
tekstitiedostosta. Toisessa ikkunassa valitaan tuotava tiedosto ja “Korvaa
duplikaatit tuoduilla tiedoilla” joka nimensd mukaisesti korvaa kaiken
duplikaattidatan tuodun tiedoston datalla. Viimeisesséd ikkunassa valitaan kansio,
josta tuodaan ja valitaan ylin taso, koska halutaan tuoda kaikki tiedostossa oleva
data. Valitaan vield ettd tuodaan samaan kansioon ja omaan s&hkdpostiin.
Alasvetovalikon alta 16ytyisi myos kaikki jaetut kansiot joihin on oikeus tuoda
dataa. Viimeiseksi "lopeta”, ja odotetaan kunnes tuominen on mennyt lapi.

Kuvassa 18 kuvataan datan tuonnin vaiheet.

Import and Export Wizard Import Outlook Data File =]

" Choose an action to perform: Eile to import

Export RSS Feeds to an OPMLfile Documents\Outiook Files\backup.pst
Export to afile

Import a VCARD file vef)

Import an iCalendar (.ics} or vCalendar file {.ves]
Import RSS Feeds from an OPML file

Import RSS Feeds from the Common Feed List

Options
@ Replace duplicates with items imported
) Allow duplicates to be created

(©) Do not import duplicates

Description
Import data from other files, such as Outlook
data files (.PST) and text files.

= Micrasoft Outlook -
Import Outlook Data File 2] : -

" Select the folder to import from:
. [E Outlook Data File

a7 ) &y

Importing ‘Sent tems:
| — Cancel

[] Include subfolders

) Import items into the current folder

@ Import items into the same folder in:

jesseriaiin@me duitek. com =]

<Back || Fmisn | [ cancer |

Kuva 18. Datan tuonti Outlookiin.
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9 JARJESTELMANVALVONTA

Mikali kayttajalle asetetaan luontivaiheessa jérjestelménvalvojan oikeudet,
muuttuu Office365 portaalin ndkymé kun Kirjautuu siséan. Etusivun oikeaan
yldlaitaan ilmestyy Jarjestelméanvalvoja valikko jonka alta 16ytyy Office365,
Exchange, Lync sekd SharePoint valikot. Lisdksi etusivulla on
jarjestelménvalvojien pikatoiminnot, palvelun yleiskuvaus ja palveluiden
nykyinen kunto. “Palveluiden nykyinen kunto” ilmoittaa jokaisen palvelun
kunnon erikseen. Oletuksena palveluiden tila on ”Ei ongelmia”. Jos jokin ongelma
tulee, vaihtuu teksti esimerkiksi “Palvelutaso on alentunut” tekstiin, jonka alle

tulee alasvetovalikko josta ndkee yksityiskohtaisemman kuvauksen ongelmasta.

Kuvassa 19 jarjestelménvalvojan etusivu Office365 portaalissa.

<%

« C' | @ https/portal microsoftonline.com/default. aspx =
B 1] Office365 Outlook Kalenteri Henkilot ---  Jarjestelmanvaivoja ~ [EEEECRUT [VERCHNF oS3
l Office 365 -hallintakeskus

Tervetuloa Office 365:2en!

Katso s

Palvelujen m
Latea ohjelmisto

Lue tistoja Yammerista

palvelun yleiskuvaus

nykyinen kunto

palvelun kunto
Ei palveluongelmia i ongelmia

Ei ongelmia

viset sahkopostin kayttajat

yttajaa ei ole kifjautunut sisaan vahintsan 30 Ei ongelmia
n.

Palvelu palautettu v

Ei ongelmia

vastaanotettu 12446 viestis, suodatus torjui 10118
néyté tiedot ja historia

nniteltu yllapito

Ei suunniteltuja yllapitotoimia tiedossa.

Kuva 19. Office365 portaalin jarjestelméanvalvojan etusivu.

Jarjestelménvalvojan tarkeimmat tehtdvat kayttéonotossa olivat toimialueen
varmistaminen sek& kayttdjien luominen. Kun palvelu oli otettu kayttoon,

jarjestelmanvalvojana yleisimmat tehtdvat olivat kaikki kéyttdjiin liittyvat
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operaatiot (lisdys, muokkaus, poisto), postilaatikoiden hallinta sek& organisaation
jakamista varten oletus kdytannon luominen. Organisaation jakaminen tarkoittaa
sitd, ettd tehdaan yleinen profiili, jonka avulla pystytdén jakamaan kalenteritiedot
sekd kontaktit tietyn toimialueen sisélld. Tam& oli tarke&dd, ettd Modultekin

sisdisesti  saatiin  kaikki  kalenterivaraukset nédkymaan. Kuvassa 20

jakamiskaytanto.
€@ Jakamiskaytantd - Google Chrome (=
B https://outlook.officed6.com/ecp/Federation/EditSharingPolicy.aspxireqld=13761605260058& pwmcid=1&ReturnObject Type=18&

Ohje

Jakamiskaytanto

*Kaytdnnon nimi: ) )
Muuta jakamiskdytinnan

Modultek Sharing Policy] \l kutsumanimes

*Madrits timan kaytdnnon jakosisnnst: kirjoittamalla uusi nimi.

+ 75 -

TOIMIALUEET a | MITA JAETAAN

modultek.com Kalenterissa jaettuna tavoitettavuustiedot seka aih...

Kalenterissa jaettuna taveitettavuustiedot sekd aihe,
sijainti ja otsikko

tallenna peruuta

Kuva 20. Jakamiskaytanto.

10 YHTEENVETO

Suurimpana yllatyksend kayttoonotossa oli se, ettd palvelua ei pystynyt
testaamaan etukéateen, koska palvelu ei ns. "kaynnistynyt" ennen Kuin
operaattorireititykset olivat kunnossa. Tama tuli ilmi vasta kun olimme jo tehneet
tilauksen, palvelun k&yttdonottoa valmisteltaessa. Yllattdvad oli myods se, ettd

Modultekia konsultoinut Atea ei tiennyt asiasta. Lyncissa oleva koneen etdhallinta
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mahdollisuus oli myds asia, josta emme tienneet ennen kuin erddn asiakkaan
kanssa testauksessa se selvisi. Onni oli onnettomuudessa, koska Modultek oli
suunnitellut hankkivansa toisen etéhallintaan erikoistuneen ohjelmiston. Taman
myo0ta tuli myds kustannussadstoja. Vastaan tuli myos hitausongelmia ja bugeja
joita ei pystytty toistamaan mitenkddn. Téma kummastutti koska Microsoftin
mukaan 25 % heiddn yritysasiakkaistaan kayttda4d Office 365 palvelua. Pienista
ongelmista huolimatta suurin osa Modultekin kayttajista oli tyytyvaisia uuteen
jarjestelméén. Konkreettisimpana hyotyna asiakastyytyvaisyys parani jarjestelméan
kayttoonoton ansiosta. Esimerkkind tilanne, jossa ainoa mahdollinen etéyhteys
asiakkaalle on jonkinlainen tyopoydan etahallintatytkalu ja asiakkaan jéarjestelmat
ovat tdysin jumissa tarkoittaen, ettd hommaan pitad péastd kasiksi vélittomasti.
Webex aikoina oli hyvinkin mahdollista, ettd kaikki Webex istunnot olivat
kaytossa ja piti vain sinnitelld siihen asti, ettd saadaan yksi vapaa istunto, jonka
kautta pééstiin toihin. Tam& ongelma katosi 0365 paketin kdyttoonoton myoté
Lyncilld&. Nyt etdhallinta on nopeaa ja vasteajat asiakkaiden Kriittisiin
tukipyyntoihin paremmat. Toinen tdrked asia on se, ettd Lync ja Outlookin
kalenteri synkronoivat hienosti keskendan ja palavereiden sopiminen seka
yrityksen siséllg, ettd asiakkaiden kanssa on helppoa. Helppouteen vaikuttaa se,
ettda palaveriin kutsuttavilla henkildilla ei tarvitse olla Lyncia asennettu
koneelleen, vaan he pdadsevat palaveriin selaimen liitdnndisen avulla. Muita
hyotyja olivat muun muassa kokouksien &&nenlaadun paraneminen, jokaisen
tyontekijan mahdollisuus etdhallintaan ja kokouksen jarjestamiseen seké se, etta

nyt kaikki yrityksen kdytdssa olevat viestintavalineet ovat yhteensopivia.

Olen kohtalaisen tyytyvdinen tydhoni, vaikkakin projekti tuli vahan nopealla
aikataululla niin tuntui silti, ettd ei ollut lilan kiire ja hommat pysyivat hyvin
hanskassa. Office 365 palveluna on huomattavasti parempi kuin vanha Soneran
Hosted Mail, varsinkin kun puhutaan jarjestelmanvalvojan tyOkaluista. Kaikki
sujuu paljon nopeammin ja helpommin kuin vanhassa jarjestelmassa. Office
365:ssakin on puutteita, mutta ei mitddn, minkd vuoksi se ei olisi todella
varteenotettava vaihtoehto minkd tahansa kokoisessa yrityksessd. Olen
tyytyvdinen tekemastani dokumentoinnista ja kuvankaappausten maarastd, joita
kieltdmé&ttd tuli otettua satoja. N&ma toimenpiteet auttoivat tyon tekemisessd

huomattavasti.



38

Tyo6té tehdessa opein paljon sahkdpostipalveluiden toiminnasta, pilvipalveluista
sekd siitd, miten yritystasolla projektit suunnitellaan ja toteutetaan ja miten
séhkopostia  hyddynnetddn  myds  &lypuhelimissa.  Opinndytetyd  oli

kokonaisuudessaan haastava, opettava sekd ammattitaitoa kehittava.
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