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Insin6oritydn tavoitteena oli tutustua entista tarkemmin Office 365 -palvelun tuomiin mah-
dollisuuksiin ja laatia IT-palveluita tarjoavalle yritykselle ohjeet asiakkaiden Office 365 -
palvelun kayttdonottoa varten. Ohjeita kaytettaisiin jatkossa Office 365 -palvelun kayttdon-
ottojen yhteydessa. Laadittavan ohjeen tuli olla niin selked, ettéa kuka tahansa tyontekijois-
ta pystyisi sen avulla suorittamaan palvelun kayttéénoton.

Ohjeet luotiin eraan kayttbonoton yhteydessa, jotta kaikista vaiheista saatiin ohjeeseen
mukaan myo6s kuvankaappaukset. Ohjeiden luonnin jalkeen havaittiin, etté ohjeita tulee
paivittaa jatkossa Office 365 -palvelun kehittyessa. Palvelun graafinen puoli paivittyy niin
usein, etta ohjetta tullaan paivittamaan kuitenkin vain merkittavimpien uudistusten yhtey-
dessa.

Ohjeista tuli selkeéat, ja niiden avulla on helppoa suorittaa Office 365 -palvelun kayttéonot-
to. Kokeneet, kayttddnottoja jo suorittaneet tyontekijat voivat kayttda ohjeita muistilistana,
mutta kokemattomimmille tyontekijoille ohjeet ovat hyva apu ensimmaisia kayttédnottoja
suoritettaessa. Office 365 -palveluun syventyminen mahdollistaa palvelun kayttajien neu-
vomisen ja auttamisen entista paremmin.

Avainsanat Office 365, pilvipalvelut, IT-ulkoistuspalvelu, kayttéonotto, kayt-
tajahallinta, séhkdpostimigraatio
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The goal of this project was to get to know the possibilities of Office 365 service and to
create instructions for the deployment of the Office 365 service for an IT service provider.
The instructions will be used in the future when deploying the Office 365 service for cus-
tomers. The instructions were to be so easy to follow that all employees could perform the
deployment.

The instructions were created during a deployment so that all steps would include a
screenshot as well. After creating the instructions, it was noticed that the instructions
should be updated when the Office 365 service develops. The user interface of the service
updates so often that the instructions are updated only when significant changes to the
service are made.

The instructions are clear and easy to follow when performing a deployment of the Office
365 service. Experienced employees, who have performed deployments before, can use
the instructions as a checklist. Unexperienced employees can use the instructions when
they perform their first deployment. Getting to know the Office 365 service in detail makes
it easier to give advice to end users when they need help.

Keywords Office 365, cloud services, outsourcing IT, deployment, user
administration, email migration
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Lyhenteet

Csv Comma-separated values. CSV on tiedostomuoto, joka mahdollistaa tau-
lukkorakenteen tallentamisen tekstitiedostoon.

Gt Gigatavu. 10° = 1 000 000 000 tavua

IMAP Internet Message Access Protocol. IMAP on sahképostiprotokolla, joka
sdilyttaa viestit sahkopostipalvelimella ja mahdollistaa viestien lukemisen

monella eri laitteella.

MX-tietue  Mail Exchange -tietue. MX-tietueella ohjataan toimialueen sahkdpostilii-

kenne oikeaan sahkdpostipalvelimeen.

PST Personal Storage Table. Outlookin datatiedosto, johon voidaan tallentaa
kaikki kohteet Outlookiin maaritetysta sahkopostitilista. PST-tiedostoa

kaytetaan yleensa vain viestien arkistointiin.
Tt Teratavu. 102 = 1 000 000 000 000 tavua

TXT-tietue Tekstitietue. TXT-tietueen avulla voidaan muun muassa vahvistaa toimi-

alueen hallinta erilaisissa verkkopalveluissa.

VPN Virtual Private Network. VPN-yhteys muodostaa julkisesta verkosta virtu-
aalisen yhteyden yrityksen verkkoon. Tall6in on mahdollista kayttdd sa-

moja palveluita, kuin jos olisi suoraan liitettyna yrityksen verkkoon.
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1 Johdanto

Insin6oritydn tavoitteena on luoda Vetonaula Oy:n sisdiseen kayttéon ohjeet, joita kay-
tetddn jatkossa Microsoftin Office 365 -palvelun kayttdonottoprojektien yhteydessa.
Ohjeita on tarkoitus kayttda seké uusien asiakkaiden kayttdonoton ettd vanhojen asi-
akkaiden palvelunvaihdon yhteydessa. Lisaksi tehd&én loppukayttdjia varten ohje, jos-
sa kerrotaan lyhyesti uudesta palvelusta ja muutoksen vaikutuksista jokapéaivaiseen
kayttéon. Molemmat ohjeet on tarkoitus testata kayttéonoton yhteydessa ja pyytaa niis-

ta palautetta ohjeiden kehittamista varten.

IT-palvelutalo Vetonaula on vuonna 2001 perustettu tietotekniikan palvelutalo, jonka
palveluksessa on 12 henkilda. Vetonaula tarjoaa pienille ja keskisuurille yrityksille sekéa
jarjestdille tietotekniikan kokonaisvaltaista ulkoistuspalvelua. Palveluun voi kuulua taysi
tietotekninen tuki tai vain osia asiakkaan tietoteknisesta ymparistdsta. Vetonaulan tun-

netuin asiakas on Suomen Palloliitto.

Itse olen tydskennellyt Vetonaulassa yli kolme vuotta helpdeskin tiimipaallikkéna. Nai-
den vuosien aikana Office 365 -palvelun hallinta on tullut erittdin tutuksi. Samalla on
ollut mahdollista laheltd seurata palvelun kehittymista ja yleistymista asiakkaiden kes-
kuudessa. Juuri palvelun yleistymisen vuoksi insinddrityon aihe liittyy Office 365 -
palvelun kayttdonottoon. Kayttdonottoja ja palvelunvaihtoja on tehty Vetonaulassa jo
usean vuoden ajan, mutta varsinaista yleispatevaa ohjetta ei ole missaan vaiheessa
kirjoitettu. Office 365 -palvelun avaus on mahdollista tehda usealla eri tavalla, mutta
tassa tydssa esitellddn tapaa, jota Vetonaulassa kaytetdaan useimpien asiakkaiden
kohdalla.

Insin6oritydn tuloksena luotavaa ohjetta ei ole tarkoitus kokonaisuudessaan julkaista
taman raportin yhteydesséd, koska se sisdltaa yrityksen sisdistd materiaalia. Taman
vuoksi joistain kuvista on voitu poistaa tai peittdd osia. Kuitenkin oleellisimmat osat

Office 365 -palvelun kayttddnotosta esitetaan tassa raportissa.



2 Office 365:n tarjonta IT-palvelutalon asiakkaille

2.1 Yleista Office 365:sta

Office 365 on markkinointinimi Microsoftin tuottamalle pilvipalvelulle, johon kuuluu eri-
laisia palveluita. Naita palveluita k&ydaan hieman lavitse tassa luvussa. Office 365 -
palveluita on tarjolla erikseen yrityksille, oppilaitoksille, julkishallinnoille, voittoa tavoitte-
lemattomille organisaatioille ja kotikayttajille. Tassa tyossa keskitytddn ainoastaan yri-
tyksille tarkoitetun palvelun lapikayntiin.

Pilvipalveluilla tarkoitetaan verkkopohjaisia IT-palveluita, joita tuotetaan erillaan omasta
organisaatiosta ulkopuolisen palveluntarjoajan yllapitamind. N&ain organisaation ei tar-
vitse ostaa kalliita laitteita, jarjestelmia ja lisensseja itselleen, vaan ne voidaan kaikki
hankkia palveluntarjoajalta kuukausi- tai vuosimaksulla. Lisdksi kaytdssa on aina uu-
simmat palvelut verrattuna siihen, ettd omat jarjestelmat pitaisi paivittdd 5-10 vuoden
valein. Tama kustannusten saasto ja ajatus huolettomammista jarjestelmista on saanut

monet organisaatiot siirtymaan pilvipalveluihin.

Nykyaikaisissa verkkokaavioissa internetia kuvataan pilvikuvakkeella. Kayttajan nako-
kulmasta pilvipalvelut ovat internetissa, ja ne ovat yleensa kaytettavissa melkein milla
tahansa laitteella, jossa on internetyhteys (kuva 1). Kaytdssa voi olla esimerkiksi tieto-
kone, alypuhelin tai tabletti. Verrattuna perinteiseen organisaation omaan infrastruktuu-
riin pilvipalveluita kaytettdessa ei tarvita erillista VPN-ohjelmistoa (Virtual Private Net-
work), vaan pelkka internetyhteys riittaa.



Internet

Kalenterit

Sahkoposti

Videoneuvottelu

Tiedostot

Kuva 1. Pilvipalvelut.

Office 365:n palvelimet sijaitsevat Microsoftin konesaleissa ympéari maapalloa [1]. Tark-
kaa konesalien maaraa Microsoft ei kerro, mutta ilmoittaa konesaleja olevan kymme-
nesta sataan. Joidenkin konesalien sijainnin Microsoft paljastaa kaupungin tarkkuudel-
la. Euroopan konesalit sijaitsevat Amsterdamissa ja Dublinissa seka Itdvallassa ja
Suomessa. Suomessa avattavat Office 365 -palvelut toimivat siis oletettavasti jossakin

naista konesaleista.

Microsoft lupaa Office 365 -palvelulle 99,9 prosentin kayttdasteen [2]. Tama tarkoittaa,
ettd vuoden aikana palvelu saa olla pois kaytosta korkeintaan 87 tuntia ja 36 minuuttia.
Mikali Microsoftin lupaamasta palvelutasosta poiketaan, on asiakkaalla oikeus hakea

taloudellista korvausta.



2.2 Office 365 -palvelupaketit

Yrityksille tarkoitettuja usean palvelun yhdistavia palvelupaketteja on tarjolla seitseméan
erilaista. Niista yritys voi valita itselleen sopivimman, tai niitd voi myods yhdistella. Pa-
kettien kuukausihinnat vaihtelevat sisalléon mukaan 4,20 euron ja 34,40 euron valilla.
Pakettien lisdksi on Office 365 -palvelusta tilattavissa myds yksittaisia palveluita tai
sovelluksia. Tassa tydssa keskitytddn kuitenkin vain palvelupaketteihin. Pienille ja kes-

kisuurille yrityksille suunnatut palvelupaketit ovat

. Office 365 Business
) Office 365 Business Essentials

° Office 365 Business Premium [3].

Suuryrityksille suunnatut palvelupaketit ovat

o Office 365 ProPlus
° Office 365 Enterprise E1
o Office 365 Enterprise E3

o Office 365 Enterprise E5 [4].

Taulukossa 1 on lueteltu palvelupakettien perusominaisuudet.



Taulukko 1.  Yrityksille tarkoitetut Office 365 -palvelupaketit [3; 4].
Business Business

Palvelu Business Essentials Premium ProPlus Enterprise E1 | Enterprise E3 | Enterprise E5
Hinta 880€ 420€ 1050 € 1290 € 6,70 € 18,70 € 3440€
(vuositilaus) (kayttaja/kk) (kayttajaskk) (kayttajaskk) (kayttaja/kk) (kayttaja/kk) (kayttaja/kk) (kayttaja/kk)
Kayttdjien

enimmaismaara 300 300 300 Rajoittamaton Rajoittamaton Rajoittamaton Rajoittamaton

Access, Excel,
Excel, OneNote, OneNote,
Qutlook, Outlook,
PowerPoint, PowerPoint,
Office- Publisher ja Office 365 Publisher ja Office 365 Office 365
sovellukset Word Ei Business Word Ei ProPlus ProPlus
Rajoittamaton Rajeittamaton

Exchange Saapuneet- Saapuneet-
Online Ei 50 Gt 50 Gt Ei 50 Gt kansio kansio
Skype for

Business Ei Kyl Kylld Ei Kylld Kylld Kylld
SharePoint

Online Ei Kylla Kylla Ei Kylld Kylld Kylla
OneDrive for

Business 1Tt 1Tt 1Tt 1Tt 1Tt 1Tt 1Tt

Suurin ero naiden Business- ja Enterprise-palvelupakettien valilla on kayttajien enim-

maismaard, joka Business-palvelupaketeissa on 300. Enterprise-palvelupaketeissa

kayttgjien enimmaismaara on kaytannossa rajoittamaton. T&méa ero on otettava huomi-

oon myos silloin, jos kaytdssa on seka Business- ettd Enterprise-palvelupaketteja. Kay-

tossd voi siis olla esimerkiksi 250 Business Premium- ja 400 Enterprise E3 -

palvelupakettia [3; 4.]

2.3 Office-sovellukset

Office 365 Business- ja Business Premium- sek& ProPlus-, Enterprise E3- ja E5-

palvelupaketteihin kuuluvat myds tuttujen Office-sovellusten tyopoytaversiot [5]. Sovel-

luksista on aina kaytettavissa uusimmat versiot. Talla hetkella kaytettavissa olevat so-

vellukset ovat

Word 2016

Excel 2016

PowerPoint 2016

Outlook 2016

OneNote 2016

Publisher 2016




. Access 2016 (vain Office 365 Enterprise E3- ja E5-palvelupaketeissa).

Uusin Officen versio julkaistiin 22.9.2015. Uusi ohjelmisto oli heti julkaisun jalkeen
mahdollista ottaa kayttdon niille Office 365 -kayttdjille, joiden palvelupakettiin Office-

sovellukset kuuluvat.

Kaikkiin palvelupaketteihin kuuluvat liséksi Officen online-versiot Wordista, Excelista,
PowerPointista ja OneNotesta. Online-versiot ovat ominaisuuksiltaan karsittuja versioi-

ta sovellusten tyopoytaversioista, ja niita kaytetdan internetselaimen kautta.

2.4 Exchange Online -sahkodpostipalvelu

Office 365:n sahkdpostipalvelu on nimeltadn Exchange Online. Siihen kuuluu yritysta-
son séhkopostin lisdksi kalenterin ja yhteystietojen hallinta [6]. S&hk&postin tietoturva
on hoidettu Microsoftin puolesta, mutta roskaposti- ja virustorjunta-asetuksia pystyy
myds asiakas hallitsemaan. Myds sahkopostin varmuuskopioinnin hoitaa Microsoft.
Vastaava palvelua varten organisaatiolla pitéisi olla oma Windows-palvelin, jossa olisi
asennettuna Exchange Server 2013.

Exchange Onlinessa yksittaisen sahkopostiviestin koko on rajoitettu 25 megatavuun,
mutta kayttajan sahkdpostilaatikon koko on peréati 50 gigatavua. Lisaksi on mahdollista
kayttaa lisapalveluna saatavaa Exchange Online Archiving -arkistointipalvelua, jonka
avulla sdhkdpostiviesteja voi siirtaa pois séahkdpostilaatikosta, mutta pitaa ne kuitenkin
edelleen pilvipalvelussa ilman, ettd ne vaikuttavat varsinaisen sahkopostilaatikon ko-
koon [7]. Arkistointipalvelu on saatavissa lisapalveluna Office 365 Business Essentials-
ja Business Premium -palvelupaketteihin, ja se kuuluu Enterprise E3- ja E5-

palvelupaketteihin.

Jokaisella kayttajalla on Exchange Onlinessa sahkdpostin lisdksi myds henkilékohtai-
nen kalenteri. Oman kalenterin voi jakaa oman organisaation sisalla, jolloin kukaan
ulkopuolinen ei paase kasiksi kayttajan kalenteriin. Kalenterin voi myds julkaista inter-
netissd, jolloin kuka tahansa, joka saa linkin kalenterin verkkosivulle, paasee nake-
maan kayttajan kalenterin tiedot. Lisaksi on mahdollista jakaa kopio kalenterista sah-
kopostitse. Kopio ei kuitenkaan paivity, jos kayttaja lisaa tai poistaa kalenterimerkintéja,

vaan pysyy samanlaisena.
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Exchange Onlinessa on myds mahdollista luoda jaettuja kalentereita yhteisia toiminto-
ja, tilavarauksia tai laitteita varten. Niiden avulla organisaation likkuntaryhmalla voi olla
oma kalenteri, johon voi merkita tulevia liikuntatapahtumia. Neuvotteluhuoneille ja yh-
teisille autoille voi myds olla omat kalenterit, joihin oikeudet voi antaa kaikille, rynmitt&in
tai yksildllisesti.

Exchange Onlinea voi kayttaa joko selainpohjaisen Outlook Web Appin tai tietokoneelle
asennetun Outlookin tydpoytaversion avulla. Outlook Web App on hieman karsitumpi
versio tyopoytaversiosta, mutta myos silla onnistuvat perusasiat sahkdpostien, kalente-

rien ja yhteystietojen hallinnassa.

2.5 Skype for Business Online -videoneuvottelupalvelu

Skype for Business Online on videoneuvottelupalvelu, joka mahdollistaa paikasta riip-
pumattomat monen osallistujan verkkokokoukset [8]. Skype for Businessia on vi-
deoneuvotteluiden lisdksi mahdollista kayttéa pikaviestintdan ja puheluihin muiden
Skype for Business- ja Skype-kayttdjien kanssa. Kayttaja voi siis lahettéda pikaviesteja
tai soittaa puheluita oman organisaation ulkopuolisillekin henkil6ille, vaikka heidan or-
ganisaatiossaan ei olisikaan kaytdossa Skype for Businessia. Vastaavaa paikallista pal-
velua varten organisaatiolla pitaisi olla Windows-palvelin ja siihen asennettuna Skype

for Business Server 2015.

Skype for Business Online on hyvin integroitu Exchange Onlinen kanssa, josta saa-
daan yhteystiedot ja kalenterin tavoitettavuustiedot. Exchange Onlinen kalenterin avulla
Voi puolestaan jarjestdd Skype for Business -kokouksen ja lahettaa sahkdpostikutsun
muille osallistujille. Palaverin aikana voi nayttaa muille osallistujille oman laitteen nayt-

t64 ja jakaa muistiinpanot OneNoten avulla.

Skype for Business -asiakasohjelmat ovat saatavissa seka tyopoyta- ettd mobiiliversi-
oina lahes jokaiselle kayttdjarjestelmalle. Lisaksi organisaation ulkopuolisten henkil6i-
den on mahdollista osallistua videoneuvotteluihin kayttamalla selaimille tarkoitettua
Skype for Business Web Appia, vaikka heilla ei olisikaan kaytdssa Skype for Business

Onlinea.

Vuoden 2015 huhtikuussa Microsoft esitteli Skype for Busineksen, joka korvasi aiem-

min yrityskaytdssa olleen Microsoft Lyncin. Skype for Busineksessa yhdistyvat seka
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Lyncin ettd kuluttajapuolelta tutun Skypen parhaat puolet [9]. Kaytanndssa Lyncin yri-
tyskayttdon suunnitellut videoneuvottelu- ja verkkokokousominaisuudet yhdistettiin

Skypen hieman yksinkertaisempaan kayttoliittymaan.

2.6 SharePoint Online- ja OneDrive for Business -tiedostopalvelut

SharePoint Online on organisaation tiedostopalvelu, jonka avulla tiedostoja voi synkro-
noida eri laitteiden valilla ja jakaa sekd oman organisaation sisalla etta organisaation
ulkopuolisille henkilille [10]. SharePoint Onlineen voi tehdd organisaation sisdisen
intranetin ja yrityksen julkisen internetsivuston. Intranetiin voi tehdé eri osastoille omat

sivustonsa, joihin voidaan sallia paasy vain tietylle ryhmalle tai yksittaisille henkiloille.

SharePoint Onlinen jaettuja tiedostoja voi muokata samanaikaisesti muiden kanssa, ja
niihin tehdyt muutokset paivittyvat lahes reaaliaikaisesti muillekin. N&in jaa pois vanha
hankala tapa lahettaa séhkopostin liitteend viimeisin muokattu versio tiedostosta kaikil-

le muille ryhm&an kuuluville.

OneDrive for Business on kayttajan henkilokohtainen tiedostojen pilvitallennuspalvelu.
Kayttajakohtaista tallennustilaa siihen kuuluu yhden teratavun verran, mutta yksittaisen
tiedoston enimmaiskoko on 10 gigatavua. Vuoden 2015 loppuun saakka yksittaisen
tiedoston enimmaiskoko oli 2 gigatavua. Liséksi tiedostojen maéra oli rajoitettu
20 000:een [11]. Tallennettuja tiedostoja voi jakaa seka sisdisesti etta ulkoisesti ja jo-

kaiselle jaetulle tiedostolle voi maarittaa yksilolliset kayttdoikeudet.

SharePoint Onlineen ja OneDrive for Businekseen tallennetut tiedostot ovat varmuus-
kopioituja, ja niista pidetaan myos versiohistoriaa. Tarvittaessa voidaan siis palata van-
hempaan versioon, mikali tiedostoon tehdyt muutokset eivét olleetkaan sopivia. Poiste-
tut tiedostot siirtyvat SharePoint Onlinen roskakoriin, josta ne poistuvat 93 paivan kulut-
tua. Taman jalkeen ne ovat vield toiset 93 paivaa erillisessa kayttajien poistamien tie-
dostojen roskakorissa, josta jarjestelméanvalvojilla on viela mahdollisuus palauttaa ne.

Poistetut tiedostot ovat palautettavissa siis jopa puolen vuoden ajan.

Eri laitteille tarkoitettu sovellus tiedostojen synkronointia varten on myods nimeltaan
OneDrive for Business. Sita kaytetaan sek& SharePoint Onlinen etta OneDrive for Bu-
sineksen yhteydessa. Se mahdollistaa tiedostojen lataamisen eri laitteisiin paikallisesti,

jolloin tiedostojen kayttdé ja muokkaaminen ovat mahdollisia myds ilman internetyhteyt-
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ta. Muokattujen tiedostojen synkronointi pilveen tapahtuu heti, kun laitteella on jalleen
yhteys internetiin. Uusin versio OneDrive for Business -sovelluksesta julkaistiin vuoden
2015 lopussa. Se toimii kuitenkin vain OneDrive for Busineksen kanssa, ja tuki Share-

Point Onlinen synkronointia varten on tulossa myéhemmin.
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3 IT-palveluiden ulkoistaminen

3.1 IT-ulkoistuspalvelu

IT-palveluiden ulkoistamisella tarkoitetaan, ettd yrityksen tietotekniset palvelut tuote-
taan oman organisaation ulkopuolelta. Taméa on yritykselle hyva vaihtoehto, jos yritys
haluaa keskittyd omaan ydinosaamiseensa eika huolehtia tietoteknisista asioista. Ul-
koistuspéatoksen voi tehda jo heti yrityksen perustamisvaiheessa, jolloin IT-palvelut
ovat alusta alkaen palveluntarjoajan tuottamia. Ulkoistamispaatoksen voi tehda myos
myOdhemmassa vaiheessa, jolloin itse hoidettu toiminta siirretdén palveluntarjoajan tuo-
tettavaksi. Suurissa yrityksissé usein onkin oma tietohallintonsa, joka hoitaa yrityksen
tietotekniset asiat keskitetysti. Pienissé ja keskisuurissa yrityksissa nain kuitenkin har-
vemmin on ja yritykset paattavat ulkoistaa IT-palvelut. IT-palveluntarjoajia on Suomes-
sa useita valtakunnallisia ja paikallisia, ja niistd on mahdollista valita yritykselle sopivin
vaihtoehto kilpailuttamalla sopimukset. IT-ulkoistuspalvelun valinnassa on tarkead, etta

asiakkaan tarpeet ja palveluntarjoajan palvelut kohtaavat.

Vetonaula tarjoaa padkaupunkiseudun yrityksille kokonaisvaltaisia IT-palveluratkaisuja
asiakkaiden tarpeiden mukaisesti. Palvelukokonaisuuksiin kuuluu useimmissa tapauk-
sissa palvelimen ja tybasemien tuki ja Office 365 -palvelun hallinnointi. Palvelin on
usein virtuaalipalvelin, joka toimii Vetonaulan konesalissa. Palvelimelta voidaan tuottaa
esimerkiksi hakemistopalvelu seka tulostus- ja tiedostopalvelut. Tybasemien tukeen
kuuluu kayttajien neuvonta, koneisiin liittyvien ongelmien ratkaiseminen seka huoltotdi-
den tilaaminen, jos kone vaatii huoltoa. Office 365 -palvelun hallintaan kuuluu kayt-
toonoton ja kayttajahallinnan lisdksi esimerkiksi kayttajien ohjeistus ja palvelun viansel-

vitys.

3.2 Office 365 -palvelun vaikutus palveluntarjoajien valikoimaan

Office 365 -palvelu on muuttanut ulkoistuspalvelujen tarjoajien tuotevalikoimaa voimak-
kaasti. Nykyaan lahtokohtana paaasiallisesti on, etta Office 365 -palvelun avulla hoide-
taan sahkopostipalvelu ja Office-ohjelmiston hankinta. Aiemmin séhkdpostipalvelu hoi-
dettiin sahkopostipalvelimen (Exchange Server) avulla ja Office-ohjelmisto ostettiin joko
lisenssisopimuksena tai yksittaising lisensseina. Lisenssisopimuksella hankitun Office-

ohjelmiston saa asentaa sopimuksessa maariteltyyn maaraan tietokoneita. Yksittaisina
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lisensseind hankitut Office-ohjelmistot mahdollistavat ohjelmiston asentamisen vain
yhteen koneeseen. Office 365 -palvelun myo6téa Office-ohjelmiston lisenssi on siirtynyt

kayttajakohtaiseksi.

Perinteinen jaettu verkkolevy on mahdollista korvata SharePoint Onlinen avulla, ja
henkilokohtaisen verkkolevyn korvaajana toimii OneDrive for Business. Naiden liséksi
monille uutena palveluna tulee kayttdon Skype for Business. Oma sahkdposti- ja tie-
dostopalvelin on kuitenkin edelleen tietyissa tapauksissa varteenotettava vaihtoehto.
Nain esimerkiksi silloin, kun halutaan varmistaa, etta tiedot on varmasti tallennettu

Suomen rajojen sisapuolelle.
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4 Office 365 -palvelun kayttéonotto

Office 365 -palvelun kayttbonotto on mahdollista tehdd muutamalla eri tavalla. Tassa
kaydaan kuitenkin lapi tapa, jota Vetonaulassa yleisimmin kaytetaan. Vetonaulalla on
kaytdossaan Office 365:n palveluntarjoajan hallintaportaali, jonka kautta on mahdollista
hallita palvelua asiakkaiden puolesta. Hallintaa varten asiakkaalta pitaa saada valtuu-
tus, mutta kaytannossa valtuutus lisataan aina kayttéonoton yhteydessa. Taméan hallin-

taportaalin kautta tehdaén myos uudet kayttédnotot.

4.1 Asiakkuuden luominen

Kayttoonotto alkaa yleensa uuden asiakkuuden luomisella Office 365 -palveluun. Sita
varten kirjaudutaan ensin Office 365:n hallintaportaaliin internetselaimella. Hallintapor-
taalissa on mahdollista luoda asiakkaalle kutsu, jonka avulla asiakas paasee kokeile-
maan palvelua ilmaiseksi. Kutsu luodaan palveluportaalin kohdasta "Kehita yritystasi”
(kuva 2).

Kehita yritystasi

vaihtoehdot. Huomautus: kokeiluversion

saatavuus maaraytyy kayttdsijainnin mukaan. Lisatietoja

Luo ostotarjous

Valitse vahintaan yksi tarjoukseen sisallytettava palvelu. Huomautus:

tilauksen saatavuus maardytyy kayttosijainnin mukaan. Lisdtietoja

0 tarjous

Pyyda valtuutetun jarjestelmanvalvojan oikeuksia

Laheta asiakkaillesi mukautettu valtuutetun hallinnan tarjous, jolla he

voivat valtuuttaa sinut hallitsemaan verkkopalveluitaan. Lisatietoja

euks

Kuva 2. Kokeiluversiokutsun luominen Office 365 -palvelun hallintaportaalissa.
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Kokeiluversion aikana on mahdollista ottaa palvelu kayttéon korkeintaan 25 kayttajalle.
Lisékayttgjia ja vakituista kayttoa varten pitdd kokeiluversion aikana tai lopuksi ostaa
kayttajakohtaiset lisenssit. Lisenssit valitaan Office 365:n palvelupaketeista, joista Ve-
tonaulan asiakkailla on yleisimmin kaytdssa Office 365 Business Premium. Oikea li-
senssi on suositeltavaa valita jo kokeiluversion ajaksi, jotta lisenssimuutoksia ei tarvit-
sisi tehda jalkikateen. Lisenssin valinnan yhteydessa lisataan kokeilukutsuun lupa pal-

velun valtuutetusta hallinnasta (kuva 3).
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Luo kutsu kokeiluversioon

valitse vaihtoehdot

Valitse kutsuun siséllytettavat vaihtoehdot. Huomautus: kokeiluversion saatavuus méaaraytyy kayttosijainnin mukaan.

Kumppanin toimipiste:

VETONAULA OY

Kayttopaikka:

Suomi b J

Kokeiluversiotilaukset:

Palvelupaketit yrityksille
() Office 365 Enterprise E3 -kokeiluversio
() Microsoft Office 365 Developer
() Office 365 Enterprise ES Trial
Muut palvelupaketit
() Microsoft Dynamics CRM Online -kokeiluversio
(@ Microsoft Dynamics Marketing Enterprise -kokeiluversio
(0 Windows Store for Business
Muut palvelupaketit
() Microsoft Intune
() Enterprise Mobility Suite Direct
Muut palvelupaketit
() Exchange Online Protection (kokeiluversio)
() Exchange Online Archiving (EQA) for Exchange Server -kokeiluversio
(0 Exchange Online Advanced Threat Protection -kokeiluversio
Muut palvelupaketit
() Azure Active Directory Premium
(O Azure Rights Management Premium -kokeiluversio
Muut palvelupaketit
() Project Pro for Office 365
() Project Lite -kokeiluversio
Muut palvelupaketit
() Office 365 Business -kokeiluversio
® Office 365 Business Premium -kokeiluversio
Muut palvelupaketit
() CneDrive for Business (palvelupaketti 1) -kokeiluversio
Muut palvelupaketit
() Power Bl Pro -kokeiluversio
Muut palvelupaketit
() Office 365 ProPlus -kokeiluversio
Muut palvelupaketit
() Visio Pro for Office 365

Valtuutettu hallinta:
[ Sisallyts lupa vaituutettuun hallintaan

Kuva 3. Kokeiluversiokutsun lisenssin ja valtuutetun hallinnan lisays.
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Valintojen perusteella muodostuu kokeiluversiokutsu, jonka voi lahettaa asiakkaalle

sahkopostitse. Kutsussa on internetosoite, jonka kautta kokeiluversion kaytdn voi aloit-

taa (kuva 4).
Luo kutsu kokeiluversioon

|aheta

Kepioi ja liitd seuraava teksti URL-osoitteineen sahkopostiviestiin, jos haluat
luoda mukautetun kokeiluversiokutsun. Muokkaa kutsua tarpeen mukaan ja
léhetd se asiakkaallesi. Huomautus: tarjous ei ole asiakaskohtainen, joten voit
kayttaa sitd uudelleen eri asiakkailla.

Vetonaula Oy on maarittanyt kokeiltavaksesi mukautetun Microsoft
Cnline Services -kokoelman.

Tarkista mukautettu kokoelma t3aila:

https://portal.office.com/partner/partnersignup.aspx?
type=Trial&id=52f42342-dc9e-4133-be3e-
d57e012bba03&msppid=

Tama kokeiluversiokutsu sisaltds seuraavat:
- 25 kayttajakayttooikeutta — Office 365 Business Premium -kokeiluversio
- Valtuutettu hallinta

Kumppanin lisatietoja:
helpdesk@vetonaula.fi
+358 10 8418411
http://www.vetonaula.fi

Takaisn | peruuta

Kuva 4. Valmiin kokeiluversiokutsun yhteenveto.

Kokeiluversiokutsun
yhteenveto (numero

52f42342-dc9e-4133-
be3e-d57e012bba03)

Office 365 Business
Premium -kokeiluversio

25 kayttajakayttooikeutta
Valtuutettu hallinta

sisaltyy

Kokeiluversiokutsu on yleisesti tarkoitus lahettdd asiakkaalle, joka voi itse tayttéaa yri-

tyksen tiedot, mutta tavallisen kayttdonoton yhteydessé Vetonaula tekee tdméan asiak-

kaan puolesta.

Kaytannossa asiakkuuden méaaritys aloitetaan siten, etté kutsussa oleva internetosoite

kopioidaan internetselaimeen ja aloitetaan yrityksen tietojen tayttdminen. Ensimmaise-

na taytetdan asiakasyrityksen perustiedot (kuva 5). Sahkdpostiosoitteena kaytetaan

tassd kohdassa Vetonaulan asiakaspalvelun sahkdpostiosoitetta, jotta tarkeat viestit

eivat vahingossa jaisi huomaamatta.
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Aloita ilmainen 1 kuukausi kokeilujakso

Voit aloittaa pian esikatselutilisi kaytdn. Luottokorttia ei tarvita

maarita tili Office 365 Business Premium -kokeiluversio

: palvelupaketin parhaat palat
* Maa tai alue:

[ Valitse v] o 25 kayttajakayttooikeutta

Ei voi muuttaa rekistersitymisen jalkeen. Miksi ei?

® Yrityksille, joissa on enintaan 300 kayttajas ja jotka tarvitsevat

* Etunimi kayttésnsa Officen uusimman tydpdytaversion lisaksi sahkopostin,

| ‘ tiedostojen jakamisen ja verkkoneuvottelut missa ja milloin tahansa.

* Sukunimi

* Sahkoposti:

I |

Kéytamme naita tietoja, kun haluamme |ahettaa sinulle tiliasi koskevia térkeita tietoja.
* Osoite 1

| |

Osoite 2
|

* Postinumero:

* Kaupunki

* Puhelin:

[ |

* Organisaation nimi:

Kirjoita yrityksesi tai oppilaitoksesi nimi, esimerkiksi Fabrikam, Inc.

Kuva 5. Kokeiluversiota varten taytettavat yrityksen perustiedot.

Seuraavassa vaiheessa luodaan ensimmainen kayttajatunnus, joka on samalla palve-
lun jarjestelméanvalvojatunnus (kuva 6). Samalla valitaan myo6s yrityksen sahkoposti-
osoite, jonka paate on muotoa yritys.onmicrosoft.com. Kaikissa tapauksissa tama ei
onnistu, silla paate saattaa olla jo kaytdssa. Naissa tapauksissa voidaan kayttaa hie-
man muunnettua yritysnimea, esimerkiksi yritysoy tai yritysfi. Talla ei ole suurta merki-
tysta, silla nimipalvelumaaritysten jalkeen sahkdpostiosoitteen saa vaihdettua yrityksen

tavalliseksi sdhkopostiosoitteeksi, esimerkiksi yritys.fi.
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luo uusi kéyttajatunnus

* Kayttajatunnus:
@ .onmicrosoft.com
Kirjaudut talla sisaan Office 365:een. Voinko poistaa .onmicrosoft.com-osan?

* Salasana:

* Vahvista salasana:

l l

Vahvista puhelinnumerosi miks tsms on?

® Lsheta tekstiviesti (O Soita minulle

* Puhelinnumero:

(+358) v | H Liheta tekstiviesti
Microsoft Online Services -palvelut antavat sinulle vinkkeja ja neuvaja palvel j kayttamiseen. Voit peruuttaa tilauksen milloin tahansa, Lisstietoja viestintavaihtoehdoista on Microsoftin

tietosuojatiedoissa.

[] Microsoft-kumppanit voivat ottaa minuun yhteytts heidan t palveluihinsa ja tap liittyviss asioissa

Valitsemalla Luo tili vahvistan lukeneeni ja ymmartavani kokeiluversion sopimuksen, Jos asiakas on organisaatio, se henkilé, joka valitsee Luo tili, vahvistaa, etts hanella on oikeus sitoutua naihin ehtoihin asiakkaan nimissa ja
etts asiakas sitoutuu noudattamaan tata sopimusta ja siihen liittyvien verkkosivustojen ehtoja.

Kuva 6. Ensimmaisen kayttajatunnuksen luominen kokeiluversiota varten.

Lopuksi pitda viela vahvistaa tilin luonti. Puhelinnumerona voidaan kayttaa esimerkiksi
kayttddnottajan omaa matkapuhelinnumeroa, silla sita kaytetddn vain vahvistusviestin
vastaanottamiseen. Kun tekstiviestina tullut koodi on sy6tetty, voidaan tilin luonti suorit-

taa loppuun.

Tassa vaiheessa asiakkaalle on luotu Office 365 -asiakkuus, jossa on juuri luotu jarjes-
telménvalvojan kayttajatunnus ja Vetonaula nakyy asiakkaan kumppanisuhteissa neu-
vojana. Samalla uusi asiakkuus tulee nakyviin ja hallittavaksi myos Vetonaulan hallin-

taportaaliin.

4.2 Nimipalveluiden maarittaminen

Kuten sivulla 16 jo mainittiin, juuri luodun Office 365 -asiakkuuden kayttdjien sahkopos-
tiosoitteen p&éate on muotoa yritys.onmicrosoft.com. Se on kuitenkin hankalampi muis-
taa kuin esimerkiksi yritys.fi. Yrityksen oma toimialuenimi saadaan kaytt6on maaritta-
malla nimipalveluihin Office 365:n vaatimat tietueet. Uusi toimialue lisdtdan Office 365 -

palveluun hallintaportaalin kautta (kuva 7).
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Office 365 -hallintakeskus « @
KOONTINAYTTC TOIMIALUEET
KOONTINAYTTO

MAARITA

oimialueiden hallinta

Lisda omistamasi toimialue Office 365 -palveluun tai osta uusi toimialue. Mika on toimialue?
RITYKSEN PROFIIL
RYHMAT .
=+ Lisaa toimialue ™ Osta toimialue
TOIMIALUEET
JULKINEN VERKKOSIVUSTO TOIMIALUENIMI 4 TILA

Kuva 7. Uuden toimialueen lisdaminen Office 365 -palveluun hallintaportaalin kautta.

Toimialueen lisddminen on selkeésti opastettu, ja se aloitetaan kirjoittamalla halutun
toimialueen nimi. Seuraavaksi saadaan ensimmainen tietue, joka pitaa lisata nimipalve-
luita yllapitavalle palvelimelle (kuva 8). Ensimmaisen tietueen avulla varmistetaan, etta
toimialue on todellakin kyseisen asiakkaan hallinnassa, silla vain toimialueen omistaja
voi tehda nimipalvelumuutoksia. L&hes kaikkien Vetonaulan asiakkaiden nimipalvelut

ovat Vetonaulan hallinnassa, joten nimipalvelumuutosten tekeminen on helppoa.

Lisaa tietue TXT omistamaasi toimialueeseen

B

Huomautus: Vain t alueen omistaja

® Kopioi arvot seuraavasta taulukosta ja lisaa ne toimialueeseen oma DNS-isanta

TXT tietuetta

OK, tietue on lisatty ® i

Kuva 8. Nimipalvelimelle lisattava TXT-tietue.

Saatu TXT-tietue (tekstitietue) lisataan valitsemalla ensin nimipalvelimella oikea toimi-
alue ja luomalla oikeanlainen tietue (kuva 9). Tietueen arvo kannattaa kopioida suo-
raan Office 365 -palvelusta. Kun tietue on lisétty, pitaa vield varmistaa, ettd uusi tietue

paivittyy myds muille kayttssa oleville nimipalvelimille.
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Undate Server Data File Resource Record Type [ 2] [New Resource Record [ 21x]
Reload
New Host (A)... Select a resource record type: Text (TXT) |
New Alias (CNAME). .. Route Through (RT) :I Record name (uses parent domain if left blank):
New Mall Exchanger (MX)... Service Location (SRY)
o Dt Signature (SIG |
New Relzgation well Known Services (WKS) Fully qualified domain name (FQDN):
as X
All Tasks Ay
Description: Taxt:

Refresh Text (TXT) record. Holds a string of characters that serves as L‘ MS=ms37340568] ;|
Export List... descriptive text to be associated with a specific DNS domain name.

The semantics of the actual descriptive text used as data with this
View record type depends on the DNS domain where these records are

located, (RFC 1035)
Arrange Icons »
Ling up Icons AI.d
Properties < 2
Help

Create Record... I Cancel |
o

Kuva 9. TXT-tietueen lisdédminen nimipalvelimelle.

Kun TXT-tietue on liséatty kaikille kaytossa oleville nimipalvelimille, pitd& odottaa jonkin
aikaa, kunnes Office 365 -palvelu tunnistaa uuden nimipalvelumerkinnan. Aikaa siihen
voi kulua jopa tunti. Kun toimialueen tarkastus on mennyt lapi, voidaan vaihtaa kaytta-
jatilien séhkdpostiosoite muotoon yritys.fi. Sen jalkeen voidaan maarittaa loput nimipal-
velutietueet. Office 365 -palvelu tarjoaa tassa valissa nimipalvelutietueiden maaritysta
automaattisesti, mutta se vaatisi nimipalveluiden siirron Office 365:n hallintaan. Lisaksi
pitda viela valita kaytettavat palvelut, mutta yleensa kannattaa valita kaikki tarjolla ole-

vat. Niitd kaikkia ei kuitenkaan ole tarve méaarittaa tai kayttaa.

Lopuksi saadaan muut lisattavat nimipalvelutietueet (kuva 10). Ne ovat kaikille asiak-
kaille samat lukuun ottamatta MX-tietuetta (Mail Exchange), jolla ohjataan sahkdpostit
oikeaan osoitteeseen. Tietueet voidaan lisata sitd mukaa, kuin kukin palvelu otetaan
kayttoon. Yleisimmassa tilanteessa lisdtdan kaikki muut tietueet heti paitsi MX-tietue,
joka maaritetddn siind vaiheessa, kun séhkopostit halutaan kdantaa aiemmasta palve-

lusta Office 365:een.
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Lisad kohteen |l i seuraavat DNS-tietueet

MX tietuetta (V

Tarkeys Isantanimi limaisee osoitteen tai arvon TTL

0 @ I i il protection.out

ok.com

CNAME tietuetta (Vaiheittaiset ohjee

Isantanimi

manage.microsoft.com

Tarkeys Nimi

Kuva 10. Office 365:n nimipalvelutietueet.
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5 Kayttgjahallinta Office 365:ssa

Kayttajatileja hallitaan yleensa Office 365:n palveluportaalin kautta. Sen kautta pysty-
taan lisddmaan ja poistamaan kayttdjia, muokkaamaan kayttgjatietoja ja -rooleja ja
maarittamaan kayttdjille Office 365 -lisensseja (kuva 11). Palveluportaalin kautta pysty-
taan myds vaihtamaan kayttajan Office 365 -salasana, jota kdytetadn kaikissa kaytdssa

olevissa Office 365 -palveluissa.

Poikkeuksena ovat asiakkuudet, joilla on kaytdssa hakemistosynkronointi. Hakemis-
tosynkronoinnin avulla kayttdjatilit tuodaan suoraan asiakkaan Active Directory -
hakemistopalvelusta. Naissa tapauksissa myods muutokset kayttajatilien tietoihin ja sa-
lasanojen vaihtaminen tehddan Active Directoryn kautta. Ainoastaan kayttajaroolit ja
lisenssit maaritetddn Office 365:ssa. Hakemistosynkronointia ei kuitenkaan tarkemmin
kasitella tassa raportissa.

? VAIHDA SALASANA ¢ MUOKKAA

a'e

KAVTTAIA R( [
RAY T 1AJARUULE)

[ POISTA ¢ MUOKKAA

1A
)

Ensisyjamen sdahkopostiosoite:

Kayttajalla ei ole Exchange-postilaatikkoa.

Mairitetty kiavttooikeus
E : ‘

xayttooikeuttalv

Office-asennukset:
Voit hallita taméan henkilon oikeuksia ladata Muokkaa

ce-sovelluksia laittessin.

Postilaatikon kavttdoikeudet:

Kéyttajalla ei ole Exchange-postilaatikkoz

Kuva 11. Yksittaisen kayttajan hallinta Office 365:ssa.
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5.1 Kayttajien lisdaminen

Kayttgjia voidaan lisata Office 365 -palveluun joko yksitellen tai isompana joukkona
kerralla. Kayttajalle tulee antaa etu- ja sukunimi seka kayttajanimi (kuva 12). Huomat-
tavaa on, ettei kayttajanimessa saa kayttaa aakkosia. Naytténimi muodostuu automaat-
tisesti etu- ja sukunimista, mutta se on myds mahdollista vaihtaa. Samalla kayttajalle
luodaan vdliaikainen salasana joko automaattisesti tai kirjoittamalla se itse. Valiaikai-
nen salasana on voimassa 90 paivaa. Liséksi voidaan valita, etta kayttaja on pakotettu
vaihtamaan salasana seuraavalla kirjautumiskerralla. Kayttajanimi ja valiaikainen sala-
sana lahetetaan tiedoksi oletuksena tilin luojan sahkdpostiin, mutta sdhkdpostiosoitetta
on mahdollista my6s vaihtaa. Lopuksi maaritetaan Office 365 -lisenssin kayttdoikeus
luodulle kayttdjalle. Jos yrityksella on kaytdssaan useampia erilaisia lisensseja, voi-
daan tassa vaiheessa valita, mihin lisensseihin k&yttdoikeus annetaan.
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Luo uusi kayttajatili

Etunimi Sukunimi
* Nayttonimi

* Kayttdjanimi
o NS "
Automaattisesti luotu salasana | Kirjoita salasana

Uusi salasana naytetaan seuraavalla sivulla

[[] Pakota tama henkild vaihtamaan salasanansa seuraavalla

kirjautumiskerralla.

* Laheta salasana sahkopostitse seuraaville vastaanottajille

Valitse kayttajalle kayttdoikeudet:

Office 365 Business Premium kayttooikeus myénnetian talle
kayttajalle.

Luo Peruuta

Kuva 12. Uuden kayttajatilin luominen Office 365 -palveluun.

Kun kayttgjatili on luotu, nakyy kayttajanimi ja valiaikainen salasana palveluportaaliin
aukeavassa ikkunassa ja sahkopostiviestissa, joka lahetetddn oletuksena tilin luojan

sahkopostiin (kuva 13).
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Huomio: Kayttajatili luotiin tai sita muokattiin. Nouda kdyttdjan valiaikainen salasana. | Nayta tama
sahkoposti selaimessa.

=® Microsoft

Kayttajatili luotiin tai sitda muokattiin
Voit nyt valittaa taman tiedon
kayttajalle

Seuraava luettelo sisaltad askettdin luotujen tai muokattujen kayttajatilien valiaikaiset salasanat.
Ota huomioon seuraavat seikat:

e Kun jaat tunnuksia ja salasanoja kayttdjille, tee se turvallisesti.
e Viliaikaiset salasanat ovat voimassa 90 paivaa.

ayteajanim’: I
Viliaikainen salasana: [l IIGG

Kun kayttajat ovat kirjautuneet sisdan valiaikaisella salasanalla, he voivat luoda itselleen uuden
salasanan noudattamalla kirjautumissivulla olevia ohjeita.

Siirry kirjautumissivulle osoitteeseen https://portal.office.com
Kiitos, etta valitsit Microsoftin IT-ratkaisujesi isannoijaksi.

Ystavallisin terveisin
Microsoft Office 365 -tiimi

Téma on pakollista palveluviestintaa.

Téma viesti |dhetettiin oscitteesta, jota ei valvota. Al vastaa tihan viestiin.
Tietosuojatiedot | Lainopilliset tiedot

5" Microsoft
Microsoft Office
One Microsoft Way
Redmond, WA
98052-6399 USA

Kuva 13. Uudet ja muokatut kayttajatilitiedot.

Kayttgjid on mahdollista luoda myds useampia kerrallaan. Talléin kaytetdan kayttajien
joukkolisaamistd (kuva 14). Sita varten pitdd luoda kayttdjatiedot sisadltava CSV-

tiedosto (comma-separated values). CSV-tiedostosta on ladattavissa sekd malli- etta
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esimerkkitiedostot. Tyhjaa mallitiedostoa on hyva kayttdd pohjana, kun luo kayttajien
joukkolisddmiseen tarvittavaa CSV-tiedostoa. Esimerkkitiedostosta puolestaan nakee

hyvin, missd muodossa kayttgjien tiedot pitda tiedostossa olla.

kayttajien joukkolisaaminen

1. Valitse tiedosto

valitse csv-tiedosto

2. Tarkistus

sata kayttajia, valitse kayttajatiedot sisaltava CSV-tiedosto. Voit tarkistaa vaaditun muodon lataamalla CSV-esimerkkitiedoston. Lue lisatietoja CSV-tiedostoista

Selaa.

6. Tulokset Lataa tyhjs CSV-tiedosto

iedosto tekstieditorilla, esimerkiksi Muistiolla.

Tiedoston sarakeotsikoiden on vastattava mallin sarakeotsikoita. Voit muokata sarakeotsikoita tekstieditorilla, esimerkiksi Muistiolla.

Seuraava

Kuva 14. Kayttajien joukkolisadminen Office 365 -palveluun.

CSV-tiedostoa voi muokata joko Muistiolla (Notepad) tai Excelilla. Tarkeintd on, etta
ensimmaisella rivilla maaritetyt arvot vastaavat alemmilla riveilla annettuja tietoja. Pa-

kollisia tietoja ovat kayttajanimi, etunimi, sukunimi ja naytténimi (kuva 15).

Kayttadjanimi, Etunimi,Sukunimi,Nayttonimi
testi.kayttaja .fi,Testi,Kayttédja,Testi Kayttédja
test.user(@ .fi,Test,User,Test User

Kuva 15. Kayttgjien lisddminen CSV-tiedoston avulla.

Kun CSV-tiedosto on valmis ja valittuna, se tarkastetaan ja virheellisista tiedoista tulee
ilmoitus. Jos virheitad ei ole, pddstaan maarittamaan asetukset ja lisenssien kayttdoi-
keudet. Sen jalkeen uudet kayttajatilitiedot voidaan lahettda sahkopostitse eteenpain

tai voidaan vain katsoa luotujen kayttajien kayttajanimet ja valiaikaiset salasanat.

5.2 Kayttdjien poistaminen ja palauttaminen

Kayttgjien poistaminen Office 365:std on yksinkertaista. Hyvéksi kdytdnnoksi on osoit-
tautunut, ettd ensin poistetaan kayttgjilta kayttdoikeudet Office 365 -lisenssiin. Sen jal-

keen valitaan poistettavat kayttajat ja vahvistetaan poisto (kuva 16).
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Poista kayttaja

2 kayttdjaa valittu

Kun kayttdjia poistetaan, heidan tietonsa poistetaan ja heidan kayttocikeutensa maaritetaan

muille kayttajille. Voit palauttaa poistetut kayttajat ja heidan tietonsa 30 paivan kuluessa
poistamisesta.

Haluatko varmasti poistaa nama kayttgjat?
Poista | | Peruuta

Kuva 16. Kayttdjien poistaminen Office 365 -palvelusta.
Taman jalkeen poistetut kayttgjat nakyvat vield 30 paivan ajan poistettujen kayttajien

listassa (kuva 17).

@ KOONTINAYTTC POISTETUT KAYTTAJAT

Nama kayttajatilit on poistettu kaytosta. Tileja ja niiden tietoja ei voi enaa palauttaa kayttdon, kun niiden poistamisesta on kulunut 30 paivaa.

o g
Nayttonimi Kayttajanimi
Test User test.user@-..‘i
Testi Kayttsj '.esti.ka-,-zta,a@-ﬁ

Kuva 17. Poistettujen kayttajien lista hallintaportaalissa.

Poistettujen kayttajien palauttaminen on myds yksinkertaista. Ensin valitaan halutut
kayttajat ja sen jalkeen vahvistetaan palautus (kuva 18). Kun kayttaja on palautettu ja
nakyy jalleen aktiivisten kayttdjien listalla, h&nelle voidaan antaa kayttdoikeus Office

365 -lisenssiin.



Testi Kayttaja

:esti‘ka’;,"tta”a@-fi

Kuva 18. Kayttajan palauttaminen hallintaportaalissa.
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6 Sahkodpostimigraatio

Sahkopostimigraatiossa sahkopostit siirretddn vanhasta palvelusta Office 365:een.
Sahkdpostimigraatio ei tietenkaan ole pakollinen toimenpide, mikali sahkopostitileja ei
tarvitse siirtdd. Taméa on tilanne esimerkiksi aivan uusilla yrityksilld, jotka on vasta pe-
rustettu. Yritykset voivat myos ottaa Office 365 -palvelun kayttdonsa ilman Exchange
Online -palvelua. Heilla voi olla kaytéssaan esimerkiksi vain Office-sovellukset ja

OneDrive for Business. Tallaisessa tapauksessa sahkopostimigraatiota ei suoriteta.

Sahkdpostimigraation voi suorittaa usealla eri tavalla [12]. Migraatiota suunnitellessa
pitdd ottaa huomioon, mik& on kéytdssa oleva sahkopostijarjestelma, mik& on siirretta-
vien sahkopostilaatikoiden maara ja kuinka nopeasti sdhképostipalvelu halutaan siirtda
Office 365:een [13]. Migraatiossa kaytetdaan apuna Office 365:n migraatiotyokalua (ku-
va 19). Tassa luvussa kaydaan lapi eri tavat suorittaa sdhkdpostimigraatio.

uusi siirtoera

Valitse clirron tvwoni

Valllse s on \.‘{‘«pul
Kaytettava siirtotyyppi riippuu nykyisesta sdhkopostijarjestelmasts, siirrettdvien postilaatikoiden
maarasta seka siitd, halutaanko tietyt postilaatikot sailyttd3 paikallisessa organisaatiossa vai siirretddnké
kaikki pilvipalveluun. On syyta ottaa huomioon my®ds siirtoon kuluva aika seka se, hallitaanko kayttdjien
identiteettia jatkossa paikallisessa organisaatiossa vai Office 365:ssa.

Lisatietoja

(® Etasiirto (tuetaan Exchange Server 2010:ssé ja mydhemmissa versioi

o
n
A
1)

\_) Vaiheistettu siirto (vain Exchange Server 2003 ja Exchange Server 2007 tukevat)
() Valmistelusiirto (tuettu Exchange Server 2003:ssa ja uudemmissa versioissa)

(U IMAP-siirto (kaikki Exchange-versiot tai muut sahképostijarjestelmat)

Kuva 19. Office 365:n migraatiotytkalu.

6.1 Valmistelumigraatio

Valmistelumigraatiossa (Cutover migration) kaikki s&hkopostilaatikot siirretdan yhdella
kertaa, ja sen voi tehda esimerkiksi viikonlopun aikana. Valmistelumigraatiota voidaan
kayttaa, jos kaytdssa oleva sdhkopostipalvelin on Exchange Server 2003 tai uudempi
ja siirrettavia postilaatikoita on alle 2 000 [14]. Tass& migraatiossa siirtyvat sahkoposti-
tileista kaikki tiedot eli s&hkdpostit, kalenterimerkinnat, yhteystiedot ja tehtavét. Lisaksi

kayttgjatilit luodaan Office 365:een migraation yhteydessé automaattisesti.
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Valmistelumigraation ensimmainen vaihe on nykyisen Exchange Serverin valmistelu
migraatiota varten [15]. Sen jalkeen kaynnistetdan Office 365:ssa migraatiotyokalu (ku-
va 19), johon syotetdan nykyisen séhkopostipalvelimen tiedot. Migraatioty6kalu luo
Office 365:een kayttgjatilit ja suorittaa ensimmaisen synkronoinnin. Ensimmaisen synk-
ronoinnin jalkeen muuttuneet tiedot synkronoidaan palveluun 24 tunnin valein. Kun
ensimmainen synkronointi on suoritettu, voidaan uusien sé&hkopostiviestien kohteeksi
reitittd& Office 365. Tama tehdddn muokkaamalla nimipalveluissa olevaa MX-tietuetta.
Taman jalkeen kayttgjille tulee maarittaa Office 365 -lisenssit, jotta he voivat ruveta
kayttamaan sahkopostitilejaan Office 365:n kautta. Sahkopostien synkronointi kannat-
taa pitaa kaynnissa viela muutaman péaivan ajan, silla MX-tietueiden paivittyminen ym-
pari maailmaa voi kestda jopa 72 tuntia. Hyvaksi kaytannoksi on osoittautunut, etta
synkronointi pidetaan kaynnissa viikon ajan alkuperaisen synkronoinnin valmistumises-
ta. Talloin kaikki muutokset ovat melko varmasti synkronoituneet ja migraation voi mer-

kita valmiiksi.

6.2 IMAP-migraatio

IMAP-migraatio (Internet Message Access Protocol) voidaan suorittaa, jos kayttssa
oleva sahkopostipalvelin tukee IMAP-protokollaa [16]. Tassd migraatiossa siirtyvat
sahkopostitileista vain sahkopostit eli kalenterimerkintdjd, yhteystietoja tai tehtavia ei
siirreta. Liséksi kohteiden maara on rajoitettu 500 000:een postilaatikkoa kohden.

IMAP-migraatiota varten pitdd kayttajatilit luoda ensin Office 365:een, ja niille pitaa
maarittaa Office 365 -lisenssit. Sen jalkeen luodaan CSV-tiedosto, jonka avulla migraa-
tio suoritetaan. CSV-tiedostoon tulee kayttdjan séhkodpostiosoite Office 365:ssa seka
kayttajatunnus ja salasana nykyisestd sahkopostijarjestelmasta. Yleensa kayttajien
salasanat eivat ole tiedossa, joten ne pitaa vaihtaa. Hyvéaksi kaytanndksi on osoittautu-
nut, ettd kaikille kayttgjille vaihdetaan sama salasana, jotta CSV-tiedoston luonti olisi
hieman helpompaa. Kun CSV-tiedosto on valmis, kdynnistetd&n Office 365:ssa migraa-
tiotyokalu, johon syodtetddn nykyisen sahkodpostipalvelimen tiedot ja ladataan CSV-
tiedosto. MigraatiotyOkalu suorittaa ensimmaisen synkronoinnin, ja sen jalkeen edetéaén

samalla tavoin kuin valmistelumigraation ollessa kyseessa.
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6.3 PST-migraatio

PST-migraatio (Personal Storage Table) voidaan suorittaa, jos kayttajilla on ollut Out-
look kaytdssaan. PST-migraation voi suorittaa joko Office 365:n tuontipalvelun avulla
tai suoraan Outlookin avulla. Tassa migraatiossa siirtyvat sahkopostitileista kaikki Out-
lookissa olevat tiedot eli sahkopostit, kalenterimerkinnat ja tehtavat. Migraatiota varten
kayttgjien tulee luoda Outlookin avulla sahkopostitilista PST-tiedosto, johon kaikki siir-

rettavat tiedot pitaa sisallyttaa.

Myds PST-migraatiota varten Office 365:een pitdd ensin luoda kayttgjatilit ja maarittaa
niille Office 365 -lisenssit. Tamén jalkeen uusien s&hkopostien kohteeksi voidaan MX-
tietueen avulla reitittdd Office 365. Kun on varmistettu, ettd uudet sdhkopostit tulevat
suoraan Office 365:een, voivat kayttgjat luoda vanhasta sahkopostitilistédn PST-
tiedoston. Sen jalkeen PST-tiedoston siséltd siirretaan Office 365:een joko Outlookin
avulla tai Office 365:n tuontipalvelun avulla.

Outlookiin PST-tiedoston siséaltd tuodaan Tuo/Vie-toiminnon avulla. Sitd ennen Outloo-
kiin on kuitenkin pitanyt maarittaa uusi sahkopostiprofiili, jossa sahkdpostitilina on Offi-

ce 365:ssé oleva sahkdpostitili.

Office 365:n tuontipalvelun kayttdminen on monimutkaisempaa, mutta mahdollistaa
usean PST-tiedoston tuonnin yhdella kertaa [17]. Ensin pitdd asentaa tytkalu PST-
tiedostojen latausta varten. Sen jalkeen kopioidaan talteen suojatun tallennuksen tilin
avain ja suojatun verkkolatauksen URL-osoite. Naita tarvitaan, kun PST-tiedostot lada-
taan Office 365:een. Kun PST-tiedostot on ladattu, luodaan CSV-tiedosto, joka yhdis-
taa ladatut PST-tiedostot oikeisiin kayttajatileihin Office 365:ssa. Taman CSV-tiedoston
avulla voidaan lopulta kdynnistdd migraatio, joka tuo PST-tiedostojen sisdllon Office
365:ssé oleviin sdhkopostitileihin.

6.4 Muut migraatiotavat

Muita migraatiotapoja ovat vaiheistettu migraatio (Staged migration) ja Exchange-
yhdistelmamigraatio (Exchange hybrid deployment). Vaiheistettua migraatiota voidaan
kayttaa, jos kaytdssa oleva sahkopostipalvelin on Exchange Server 2003 tai 2007. Ex-
change-yhdistelmamigraatiota voidaan kayttaa, mikali kaytdsséa oleva séhkdpostipalve-

lin on Exchange Server 2010 tai 2013. Naissa vaihtoehdoissa pitda maarittad liséksi



31

hakemistosynkronointi, jonka avulla haetaan kayttajatiedot Active Directory -
hakemistopalvelusta. Naitd migraatiotapoja kaytetddn, kun on tarve siirtda isoja maaria
postilaatikoita. Lisaksi naiden tapojen avulla voidaan siirtda postilaatikoita joko nope-
ammin tai hitaammin. Kaikkia ei siis tarvitse siirtda kerralla. Nama migraatiotavat ovat
kuitenkin niin monimutkaisia, etta niiden suorittamiseen ei tassa tyossa perehdyta tar-

kemmin.
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7 Office 365 -palvelun loppukéayttajaohje

Loppukayttgjille jaettavassa kayttdjaohjeessa esitellaén ensin Office 365 -palvelua vain
yleisella tasolla. Tarkeimmat jokapaivaiseen kayttéon vaikuttavat asiat pyritdén tuo-
maan esille. Esimerkiksi huomattavasti aiempaa suurempi sdhkopostilaatikon koko
mahdollistaa kaikkien sahkopostiviestin sailyttdmisen sahkopostitililla eika erillisia arkis-
tokansioita enda valttamatta tarvita. Myos mahdollisuus asentaa Office-sovellukset

kotona olevaan tietokoneeseen on varmasti monelle mieluinen tieto.

Kayttdjaohjeessa myods opastetaan palvelun kayttéa internetselaimella, jonka avulla
kayttaja voi vaihtaa Office 365 -salasanansa tai asentaa Office-sovellukset tietokoneel-
leen (kuva 20).

Office 365 Oma tili

Asetukset

Oma tili
Teema
Omat tiedot Valitse suosikkiteema. Oletusteema
. Aloitussivu . N
Tilaukset Maarité aloitussivu

Muuta sisaankijautumisen jalkeen naytettavaa sivua.

Sovelluksen oikeudet I[rrI0|tuks§t . Kaytossa
Valitse tarvitsemasi ilmoitukset.

Asennuksen tila Ohjelmisto
Asenna ohjelmisto.

a Asetukset Salasana
Vaihda salasana.
Yhteydenottoasetukset g o
Ei kdytossa

Hallitse yhteydenottotapaa ja -syyta.

Kieli

. suomi (Suomi
Valitse Office 365:n kieli. ( )

Kuva 20. Kayttajan Office 365 -asetukset.

Lisaksi on kirjoitettu ohjeet, joiden avulla voi méaéarittdd sahkopostitilin Outlookiin ja mo-
biililaitteisiin seka ottaa kayttéon Skype for Busineksen. Office 365:n maarittamiseksi
mobiililaitteisiin Microsoftilla on hyvat ohjeet sen Office-tukisivustolla [18]. Aluksi vali-
taan maaritettava laite (kuva 21), sen jalkeen maaritettava sovellus ja lopuksi maéaritys

sujuu helposti selkeita ohjeita seuraamalla.
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Office 365 -mobiilisovellusten maaritys - ohje

Lue, miten voit lisata sahkopostitilin mobiililaitteeseen sekd asentaa ja maarittaa Office-sovelluksia, kuten Word,
Excel, PowerPoint ja OneNote, tablettiin tai alypuhelimeen.

Valitse madritettdva laite: Android | iPhone tai iPad | Windows Phone- tai Windows 10 -laite | Muut laitteet

Kuva 21. Office 365:n maarittdminen mobiililaitteisiin.
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8 Yhteenveto

Insin6oritydssa luotiin 1T-palveluita tarjoavan yrityksen sisdiseen kayttdon ohjeet, joita
seuraamalla kaikkien helpdeskin tyontekijoiden pitaisi pystyd suorittamaan Office 365 -
palvelun kayttoonotto. Lisaksi luotiin loppukayttdjia varten ohje, joka auttaa heitéa uuden

palvelun kaytdssa ja ymmartamaan sen vaikutuksia jokapaivaiseen kayttoon.

Ohjeista tuli selkeat, silla niissa on selityksen liséksi jokaisesta vaiheesta kuvakaap-
paus. Ongelmana naissa kuvallisissa ohjeissa on, etta palvelu muuttuu hyvinkin usein.
Tyon aloittamisen ja raportin kirjoittamisen valilla graafinen kayttoliittyma ehti muuttua
kahteen kertaan. Tamén seurauksena myos ohjeen kuvat piti vaihtaa kahteen kertaan.
Onneksi perustoiminnallisuudet pysyivat samoina, mutta saattoivat vaihtaa hieman
sijaintia hallintaportaalissa. Ohjetta ei varmaankaan paiviteta jokaisen muutoksen jal-
keen, vaan se péivitetddn vain, mikali tulee suurempia muutoksia graafiseen kayttdliit-

tymaan tai palveluun itsessaan.

Ohjeita voisi viela kehittéda lisaamalla siihen kaskyt, joilla suurimman osan vaiheista voi
tehda myods Windows PowerShellia kayttéaen. Graafinen kayttéliittyméa on kuitenkin mie-
lestani selkeampi, eikd sen kayttaminen vaadi erityisosaamista samalla tavalla kuin

PowerShellin kayttaminen.

Tyota tehdessa tuli tarkasti kaytya lapi Office 365 -palvelun kayttéonottoprosessi. Kun
kayttdonoton suoritti rauhassa vaihe vaiheelta ja jokaisen vaiheen kirjoitti ohjeeseen,
muodostui itselle hyvin selkea prosessi, joka on jatkossa helppoa opettaa myds muille.
Sen lisaksi tuli myds tarkasteltua syvallisesti koko Office 365 -palvelua. Naiden tietojen
perusteella on myds helpompi neuvoa loppukayttdjid, joilla on kysymyksia palvelusta

tai jotka tarvitsevat apua sen kayttamisessa.
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