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Tilin vahvistamisen asetukset

Last Modified on 04/12/2015 1:02 pm EET

Taman ohjeen perusteella voit maarittaa asetukset joilla Ofice 365 vahvistaa tarvittaessa etta juuri
sina olet Office 365 tilin omistaja. Paaset maarittamaan tilin omistajuuden asetukset osoitteesta
https://account.activedirectory.windowsazure.com/passwordreset/register.aspx

1. Valitse kummalla tavalla haluat varmentaa etta omistat taman tilin, vaihtoehtoina GSM
puhelinnumero tai sahkdpostiosoite. Voit halutessasi maarittdd myoés molemmat tavat
kayttoon, jolloin tilin omistajuutta vahvistettaessa voit valita kumpaa tapaa haluat kulloinkin

kayttaa.

2. GSM puhelinnumeron maarittdmisessa valitse puhelinnumerosi maakoodi (oetuksena Suomi
+358) ja syo6ta loppuosa GSM puhelinnumerostasi. Huomaa etta puhelinnumerosta jatetaan

ensimmainen nolla pois kun kaytetaan maakoodeja!

3. Klikkaa laheta minulle tekstiviesti nappia mikali haluat vahvistaa GSM numeron
tekstiviestilla. Saat syoéttamaasi GSM numeroon tekstiviestin jossa on kuusinumeroinen

vahvistuskoodi. Syota koodi ja klikkaa tarkista nappia.

4. Klikkaa soita minulle nappia mikali haluat vahvistaa GSN numerosi siten etta puhelimeesi
soitetaan. Automaatti soittaa sy6ttamaasi GSM numeroon ja sinun tulee vastata puheluun ja
vahvistaa omistajuus painamalla puhelimessa kerottavien ohjeiden mukaisesti puhelimesta

# nappainta.

5. Sahkopostiosoitteen maarittamisessa syodta henkilokohtainen sahkdpostiosoitteesi joka on

joku muu kuin organisaatiosi sdhkopostiosoite. Esim. gmail, hotmail jne. sahkdpostiosoitteesi.

6. Klikkaa laheta minulle sahkoépoistia nappia. Saat syottamaasi sahkdépostiosoiteeseen

viestin jossa on kuusinumeroinen vahvistuskoodi. Syéta koodi ja klikkaa tarkista nappia.

7. Kun olet maarittanyt onnistuneesti haluamasi vahvistustavat, klikkaa valmis nappia


https://account.activedirectory.windowsazure.com/passwordreset/register.aspx

Office 365 kielisyyden vaihtaminen

Last Modified on 04/12/2015 3:11 pm EET

1. Siirrytaan osoitteeseen https://portal.office.com/account. Valitaa sen jalkeen asetukset.
Portaali vaatii kirjautumista.

2. Valitaan alhaalta kieli, jonka jalkeen avautuu alasvetovalikko.



https://portal.office.com/account

3. Valitaan sielta haluttu kieli, jonka jalkeen valitaan tallenna.

4. Kieli on nyt muutettu.

Huomio

Selainten oletuskieliasetukset saattavat myds vaikuttaa naytettavan sisallon kieleen. Taalta loydat
ohjeita selainten kielen valitsemiseen.


https://ohjeet.seremoniamestari.fi/help/selainten-oletuskieli-asetukset

Exchange Online alue- ja aikavyohykeasetusten
muuttaminen

Last Modified on 04/12/2015 12:55 pm EET

1. Siirrytaan selaimella osoitteeseen https://outlook.office365.com/owa. Valitaan rattaan kuva o
oikeasta ylakulmasta, jonka jalkeen valitaan asetukset. Valitaan Exchange Online vaatii
kirjautumisen Office 365 tunnuksilla.

2. Seuraavassa nakymassa navigoidaan siirrytdan ensin kohtaan yleinen, jonka jalkeen valitaan
alue ja aikavyohyke. Nakyviin tulee alue- ja aikavydhykeasetukset. Tehdaan halutut muutokset
ja valitaan tallenna o


https://outlook.office365.com/owa




Office 365 omien tietojen muuttaminen

Last Modified on 04/12/2015 2:09 pm EET

1. Siirrytaan selaimella osoitteeseen https://portal.office.com/account. Valitaan omat tiedot
valilehti. Office 365 portaali vaatii kirjautumisen.

2. Valitaan muokkaa - kohdasta, minka tietoja halutaan muuttaa. Syotetaan halutut tiedot, jonka
jalkeen valitaan tallenna.
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https://portal.office.com/account
http://ohjeet.seremoniamestari.fi/help/article/link/office-365-palveluun-kirjautuminen

Office 365 oman kuvan lisaaminen

Last Modified on 04/12/2015 2:47 pm EET

1. Siirrytaan selaimella osoitteeseen https://portal.office.com/account. Valitaan omat tiedot
valilehti. Office 365 portaali vaatii kirjautumisen.

2. Viedaan osoitin tyhjan kuvan paalle ja valitaan vaihda kuva.

3. Avautuneessa nakymassa valitaan browse. Valitaan tydasemalta halutusta sijainnista haluttu
kuva ja valitaan avaa (open).
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https://portal.office.com/account
http://ohjeet.seremoniamestari.fi/help/article/link/office-365-palveluun-kirjautuminen

4. Valitaan tallenna. Office 365 oletuskuvasi on nyt tallennettu.
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Oman kalenterin jakaminen muille

Last Modified on 21/01/2016 2:29 pm EET

Outlook-kalenterin voi jakaa kayttajien kesken, jolloin muut organisaation henkilét paasevat
nakemaan tai jopa mahdollisesti muuttamaan kalenterimerkintdja.

Huomaa etta kalenterimerkintéjen tiedot jotka teet yksityisina, eivat nay henkildille joille olet
jakanut kalenterisi!

1. Siirry Outlook sovelluksessa kalenteriin ja valitse oman Office 365 tilisi kalenteri

2. Klikkaa ty6kalupalkista Jaa kalenteri -nappia

14



. Kirjoita tai valitse vastaanottaja -kenttaan henkiléiden tai ryhmien nimet joille haluat jakaa
kalenterin
. Voit muuttaa tarvittaessa viestin otsikkoa (Aihe -kentta)
. Mikali haluat |ahettaa samalla vastaanottajille pyynnon jakaa heidan kalenterinsa sinulle,
rastita kohta Pyyda lupaa tarkastella vastaanottajan kansiota Kalenteri
. Valitse Tiedot -kenttaan oikeudet mita haluat antaa vastaanottajille omaan kalenteriisi.
Mikali haluat jakaa eri oikeuksiella eri henkildille kalenteriasi, tee kalenterin jakaminen
useampaan kertaan eri vastaanottoja/oikeus asetuksilla

1. Vain kaytettavyys - Vastaanottajat ndkevat kalenteristasi vain kalenterivaraukset, mutta

eivat nae kalenterivarausten tietoja

2. Lyhyet tiedot - Vastaanottajat ndkevat kelenterimerkinndistasi myds otsikot

3. Tarkat tiedot - Vastaanottajat nakevat kalenterimerkinndistasi kaikki tiedot
. Voit halutessasi kirjoittaa viestin vastaanottajille

. Klikkaa Laheta -nappia

15



Sahkopostilaatikon lisaaminen Outlook sovellukseen

Last Modified on 05/11/2015 1:38 pm EET

Microsoft Outlook -sovellukseen voidaan lisata useita eri sahkopostitileja jotka tukevat
Exchange-yhteytta, POP3- tai IMAP-protokollaa. Tilien lisdédminen onnistuu paaasiassa
automaattisesti, mutta tietyissa tilanteissa tarvitaan palveluntarjoajalta tarkat tiedot palvelinten
nimista, porteista ja salauksista jotta tili saadaan lisattya.

Office 365 -palvelun sahkdpostilaatikko ilmestyy automaattisesti Outlook-sovellukseen, kun se
aktivoidaan kayttaen Office 365 -tunnusta. Mikali Office 365 -tili ei automaattisesti ilmesty
Outlookkiin voidaan se lisata nailla ohjeilla. Naita ohjeita voi myds kayttaa ohjeellisesti muidenkin
sahkdpostitilien lisaamiseen.

1. Avaa Microsoft Outlook-sovelluksessa Tiedosto -valikko

Tilin tiedot

Yhtaan tilid ei ole kdytettdvissa. Lisdd sahkopostitili, jotta voit ottaa lisdominaisuudet kayttoon.

E‘ Tili- ja yhteisdasetukset
e

Muuta tdman tilin asetuksia tai maarita lisdd yhteyksia,

Tiliasetukset Muodosta yhteys yhteisdpalveluihin,
= Postilaatikon koon hallinta
— Woit hallita postilaatikon kokoa tyhjentdmalld poistettujen viestien kansion ja

Puhdistustydkalut arkistoimalla viesteja.

2. Klikkaa Lisaa tili nappia

16



Lis tili

Automaattinen tilin mairitys
Outlook voi m&aritt3a automaattisesti useita sdhkipostitileja.

@ Sahkdpostitili

Kirjoita nimesi: Centero Seremoniamestari

Esimerkki: Tiina Lassila

Sdhkopostiosoite: | centero@seremoniamestari.fi

Esimerkki: lassila@contaso.com

Salasana: FRERRERAAS
Vahvista salasana; |#*ssssasss

Kirjoita Internet-palveluntarjoajan ilmoittama salasana.

() Magritd manuaalisesti tai lis3d p yyppeja

< Edellinen [Seuraava> ] [ Peruuta ]

3. Kirjoita nimesi, sahkdpostisoitteesi (sen tilin sahkdpostiosoite jonka haluat lisata) seka taman

tilin salasana. Klikkaa Seuraava-nappia

Lisaa tili =]

Onneksi olkoon!

Maaritetdaan

Outlook viimeistelee sahkopostiasetuksia, Tama voi kestaa jonkin aikaa,

+"  Muodostetaan verkkoyhteys
+  Etsitddn osoitteen centero@ser iamestari.fi

+  Kirjaudutaan sihkdpostipalvelimeen

Sdhkopostitilisi on madritetty ja voit nyt aloittaa sen kaytan.

[7] vaihda tilin asetuksia Lisdd toinen tili...

< Edellinen[ Valmis ][ Peruuta ]

4. Microsoft Outlook yrittaa etsia automaattisesti sahkopostilin asetukset. Office 365 -palvelun
sahkodpostitilit pystytaan konfiguroimaan automaattisesti. Mikali automaattinen konfigurointi
ei toimi, pitaa sinun manuaalisesti syottaa sahkodpostipalvelinten osoitteet ja asetukset.
Klikkaa Valmis-nappia.

5. Kaynnista Microsoft Outlook uudelleen mikali sita pyydetaan.
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Office 365 -sovellusten aktivointi

Last Modified on 05/11/2015 1:48 pm EET

Office 365 palvelun sovellukset jotka asennetaan tietokoneelle paikallisesti vaativat aktivoinnin
ennen kuin sovelluksia paasee kayttamaan. Aktivointi tehdaan kirjautumalla omilla Office 365
tunnuksilla sovellukseen kun aktivointia vaaditaan. Aktivointi vaaditaan ensimmaisella
kaynnistyskerralla seka tietyn valiajoin jotta voidaan varmistua etta kayttajalla on edelleen oikeus
kayttaa Office365 palvelun sovelluksia. Aktivointi tai sen varmistaminen vaatii Internet yhteyden!

1. Kun aktivointia tarvitaan sy6ta kenttaan Office 365 kayttajatunnuksesi (sahkdpostiosoitteesi)

ja klikkaa Seuraava -nappia
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2. Syota toiseen kenttaan Office 365 tunnuksesi salasana ja klikkaa Kirjaudu sisaan -nappia

20



Uuden kalenterinen luominen Outlookissa

Last Modified on 21/01/2016 2:53 pm EET

1. Avataan Outlook.

2. Valitaan vasemmasta alakulmasta - ja valitaan kansiot.

3. Avataan haluttu kansio.
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4. Valitaan hiiren oikealla calendar, jonka jalkeen valitaan uusi kalenteri.

5. Nimetaan kalenteri ja varmistetaan, ettd se menee calendar kansion alle.

22
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Kalenterin kayttooikeuksien muokkaaminen

Last Modified on 21/01/2016 2:50 pm EET

1. Avataan Outlook.

2. Siirrytdadn vasemmasta alakulmasta kalenterit valilehdelle.

3. Valitaan haluttu kalenteri, klikataan oikealla painikkeella ja sen jalkeen jakaminen ->
kalenterin kayttéoikeudet.

24



4. Oikeuksien hallinnan kayttoliittyma on perin yksinkertainen. Tehdaan halutut lisdykset,
muutokset tai poistot jonka jalkeen vahvistetaan valinnat ok tai kayta napilla.

25
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Yksittaisen kansion kayttooikeuksien muuttaminen

Last Modified on 17/11/2015 12:46 pm EET

1. Siirrytaan Sharepointissa halutun tiedostokirjaston polkuun, missa haluttu kansio nakyy.
Painetaan halutun kansion kohdalta - painiketta.

2. Seuraavassa nakymassa painetaan uudestaan - nappia, josta avautuu alasvetovalikko. Tuosta
valikosta valitaan lisaasetukset ja sielta Jaettu.

3. Uudessa avautuvassa nakymassa painetaan lisaasetukset.
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4. Taman jalkeen avautuu uusi nakyma, missa kayttéoikeuksia voidaan muokata tarkemmalla
tasolla. Mikali muokattavaan kansioon halutaan tiedostokirjastosta poikkeavat oikeudet niin
valitaan Lopeta oikeuksien perinta.

5. Oikeudet eivat enaa tule pakotetusti ylemmalta tasolta. Uusia oikeuksia voidaan maaritella
painamalla Myonna kayttaoikeuksia-nappia.

6. Viimeisessa nakymassa valitaan kenelle kansio jaetaan ja mika on kayttéoikeustaso.

28



Sharepoint Online kirjaston kayttaminen Windows
Explorerilla

Last Modified on 24/11/2015 2:38 pm EET

1. Kaynnistetaan Internet Explorer ja siirrytaan halutun Sharepoint Online kirjaston osoitteeseen.
Kirjautumisen yhteydessa tulee muistaa valita Pida minut kirjautuneena.

Huomio. Windows 10:n oletusselain on Edge eika Internet Explorerin pikakuvaketta oli oletuksena
nakyvissa. Sovellus voidaan kaynnistaa esimerkiksi Kaynnista-valikon kautta ja hakemalla
hakusanalla iexplore.

2. Kun haluttuun kirjastoon on siirrytty, niin valitaan valilehti library.

3. Valitaan Connect & Export alueelta Open with Explorer.

4. Taman jalkeen kirjasto avautuu Windows Explorer nakymassa. Valitaan Pin to Quick access,
jonka ansiosta tuo Sharepoint kirjasto jaa muistiin.

5. Kirjaston tuomisen jalkeen on syyta maaritella Share Point online internet asetuksissa
luotettuihin sivustoihin. Siirrytaan asetuksiin, joko Kaynnistysvalikon kautta tai Internet
Explorerista suoraan.

6. Siirrytaan Security valilehdelle, valitaan Trusted sites ja sen jalkeen Sites.

7. Lisatdaan oma Sharepoint Onlinen URL, joka on yleensa muotoa
https://yrityksennimi.sharepoint.com. Lisataan osoite valitsemalla Add. Lisaamisen jalkeen
voidaan painaa Close.
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Office sovellusten asennus

Last Modified on 09/12/2015 2:46 pm EET

1. Jotta Office 365 tilauksen mukainen tydaseman Office asennus tehdaan onnistuneesti, tulee
kaikki aikasemmat Office-versiot (MSI, volyymilisenssin mukaiset) poistaa. Microsoft ei mydskaan
tue yhdenaikaisia asennuksia eri click-to-run asennuksista esimerkiksi Office 2013 ja 2016.

Siirrytdan osoitteeseen selaimella (Microsoft suosittelee kaytettavaksi Internet Exploreria)
https://portal.office.com/account. Mikali Office 365 portaaliin ei ole vielad kirjauduttu, niin se on
tehtava tassa vaiheessa. Syotetaan oma henkildkohtainen organisaatiotunnus ja salasana, jonka
jalkeen kirjaudutaan sisaan.

Mikdali jarjestelmanvalvoja tai joku muu taho on jo valmiiksi antanut sinulle Officen asennuspaketin

tai linkin, niin voit siirtyd suoraan kohtaan 7. o

2. Seuraavassa nakymassa voidaan hallita omaa Office 365 tilia. Valitaan hallitse
tyopoytaasennuksia.

3. Tassa nakymassa valitaan asenna tyopoytasovellus. Samassa nakymassa nahdaan jo

mahdolliset olemassa olevat Office asennukset, jotka on asennettu ja aktivoitu sinun tunnuksillasi.
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https://technet.microsoft.com/fi-fi/library/jj219427.aspx
https://portal.office.com/account

4. Nakyma vaihtuu ja seuraavalla sivulla nahdaan, mitd lisensseja sinulle on maaritetty Office 365
palvelun kautta. Vasemman puoleisessa nahdaan melko perinteinen tilanne, jossa on maaritelty
pelkka Office ProPlus lisenssi. Yhta lailla listalla voi ndya esimerkiksi Project tai Visio, mikali
jarjestelmanvalvoja on sellaiset kayttdoikeudet maaritellyt.

o o

5. Samalla sivulla voidaan ladata ty6asemalle itse Officen asennustiedosto. Ennen sita tulee valita
haluttu kieli, sovelluksen bittisyys, jonka jalkeen valitaan asenna. Alapuolella on esimerkkina
myds Microsoft Project, minkd asennus on hyvin samankaltainen.
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6. Asennustiedosto voidaan joko tallentaa haluttuun paikkaan tai ajaa suoraan selaimen
ilmoituksesta, valitsemalla run eli suorita.

7. Avataan asennustiedosto joko edella mainitusta sijainnista tai paikasta, jonka organisaatiosi on
sinulle ohjeistanut. Ainakin todennakoisesti Windows kayttdjarjestelmissa tulee huomautus kun
ruvetaan asentamaan. Hyvaksytaan se.

8. Hetken kuluttua avautuu ikkuna, jossa asennusohjelma maarittda hetken ajan.

9. Asennus on jo aloittanut taustalla. Odotetaan sen valmistumista.
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10. Asennus ilmoittaa, kun se on valmis. Valitaan sulje. Nyt tybasemallesi on asennettu Microsoft
Office.

18. Office ohjelmat I0ytyvat esimerkiksi Windows 10 kayttdjarjestelmalla seuraavalla tavalla.
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Office 2013 sovellusten asennus

Last Modified on 04/12/2015 12:08 pm EET

1. Jotta Office 365 tilauksen mukainen tydaseman Office asennus tehdaan onnistuneesti, tulee
kaikki aikasemmat Office-versiot (MSI, volyymilisenssin mukaiset) poistaa. Microsoft ei mydskaan
tue yhdenaikaisia asennuksia eri click-to-run asennuksista esimerkiksi Office 2013 ja 2016.

Siirrytdan osoitteeseen selaimella (Microsoft suosittelee kaytettavaksi Internet Exploreria)
https://portal.office.com/account. Mikali Office 365 portaaliin ei ole vielad kirjauduttu, niin se on
tehtava tassa vaiheessa. Syotetaan oma henkildkohtainen organisaatiotunnus ja salasana, jonka
jalkeen kirjaudutaan sisaan.

Mikdali jarjestelmanvalvoja tai joku muu taho on jo valmiiksi antanut sinulle Officen asennuspaketin

tai linkin, niin voit siirtyd suoraan kohtaan 7. o

2. Seuraavassa nakymassa voidaan hallita omaa Office 365 tilia. Valitaan hallitse
tyopoytaasennuksia.

3. Tassa nakymassa valitaan asenna tyopoytasovellus. Samassa nakymassa nahdaan jo

mahdolliset olemassa olevat Office asennukset, jotka on asennettu ja aktivoitu sinun tunnuksillasi.
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https://technet.microsoft.com/fi-fi/library/jj219427.aspx
https://portal.office.com/account

4. Nakyma vaihtuu ja seuraavalla sivulla nahdaan, mitd lisensseja sinulle on maaritetty Office 365
palvelun kautta. Vasemman puoleisessa nahdaan melko perinteinen tilanne, jossa on maaritelty
pelkka Office ProPlus lisenssi. Yhta lailla listalla voi ndya esimerkiksi Project tai Visio, mikali
jarjestelmanvalvoja on sellaiset kayttdoikeudet maaritellyt.

o o

5. Samalla sivulla voidaan ladata ty6asemalle itse Officen asennustiedosto. Ennen sita tulee valita
haluttu kieli, sovelluksen bittisyys, jonka jalkeen valitaan asenna. Alapuolella on esimerkkina
myds Microsoft Project, minkd asennus on hyvin samankaltainen.
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6. Asennustiedosto voidaan joko tallentaa haluttuun paikkaan tai ajaa suoraan selaimen
ilmoituksesta, valitsemalla run eli suorita.

7. Avataan asennustiedosto joko edella mainitusta sijainnista tai paikasta, jonka organisaatiosi on
sinulle ohjeistanut. Ainakin todennakdisesti Windows kayttéjarjestelmissa tulee huomautus kun
ruvetaan asentamaan. Hyvaksytaan se.

8. Hetken kuluttua avautuu ikkuna, jossa asennusohjelma maarittaa hetken ajan.

9. Asennus on jo aloittanut taustalla. Valitaan seuraava.
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10. Valitaan kayta suositeltuja asetuksia. Taman jalkeen valitaan hyvaksy.

11. Seuraavassa nakymassa valitaan kirjaudu.
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12. Taman jalkeen avautuu uusi ikkuna, johon syétetaan henkidkohtainen Office 365 tunnus.
Tunnus on sama mita kaytettiin kohdassa 1. Taman jalkeen valitaan seuraava.

13. Valitaan asetus pysy kirjautuneena. Syodtetaan tunnuksen salasana, jonka jalkeen valitaan
kirjaudu.

14. Valitaan seuraava.
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15. Tassa vaiheessa voidaan valita ulkoasuteema Officelle, jos tama on hyvaksytty organisaation
asetuksissa.

16. Mikali halutaan tutustua Office tuotteisiin, niin valitaan tutustu tuotteeseen. Muuten
voidaan valita ei kiitos.

17. Asennus ilmoittaa, kun se on valmis. Valitaan valmis. Nyt tydasemallesi on asennettu
Microsoft Office.
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18. Office ohjelmat I0ytyvat esimerkiksi Windows 7 kayttojarjestelmalla seuraavalla tavalla.
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Outlook 2013 kayttoonotto Windows tyoasemalla

Last Modified on 02/12/2015 1:39 pm EET

1. Esivaatimuksena Outlookin kayttéonotolle on asianmukaisesti asennettu Office 365 tilauksen
mukainen Office-sovelluspaketti. Mikali asennus I6ytyy niin esimerkiksi Windows 7
kayttojarjestelmalla Outlook avataan Kaynnista-valikon alta. Valitaan Outlook 2013 tai mikali
versio on uudempi niin Outlook 2016.

2. Valitaan seuraava.
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3. Annetaan oletusvalinnan olla valittuna (kylla) ja valitaan seuraava.

4. Taytetaan kentat asianmukaisilla tiedoilla ja valitaan seuraava.
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5. Windows kysyy sahkoépostitilin salasanaa. Syoétetaan se ja valitaan ok.

6. Valitaan valmis.
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6. Outlook kaynnistyy hetken, joten odotellaan.

7. Outlook on nyt kayttévalmis.
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Onedrive for Business 2013 kayttoonotto Windows
tyoasemalla

Last Modified on 02/12/2015 1:53 pm EET

1. Esivaatimuksena Onedrive for Business sovelluksen kayttédnotolle on asianmukaisesti
asennettu Office 365 tilauksen mukainen Office-sovelluspaketti. Kdynnistetaan Onedrive for
Business 2013. Suosittelemme myags, ettd esimerkiksi Outlook on maaritelty ja otettu kayttéon,
jolloin Onedrive osaa hakea oikean polun synkronoitavalla tiedostokirjastolle.

2. Ensimmaisella kayttokerralla voidaan huomata kuinka Windowsin alapalkkiin ilmestyy kaksi
uutta kuvaketta: Microsoft Office latauskeskus ja Onedrive for Business.

3. Sovelluksen avauduttua ensimmainen nakyma on maaritysta varten. Oletuksena
tallennuspaikkana toimii polku C:\Users\Kayttajaprofiilin nimi. Sita ei ole tarpeellista muuttaa.

Valitaan seuraavaksi synkronoi nyt.
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4. Synkronoinnin valmistelussa menee hetki. Valitaan nayta omat tiedostot.

5. Windowsin tiedostoselaimessa on nyt suosikkien alla Onedrive for Business kuvake. Se vie
kaytannossa aikasemmin maariteltyyn kansioon, jonne pilveen tallennetut tiedostot
synkronoituvat. Onedrive for Business on nyt otettu kayttéon.
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Skype for Business 2015 kayttoonotto Windows
tyoasemalla

Last Modified on 02/12/2015 2:01 pm EET

1. Esivaatimuksena Skype for Business 2015 kayttéonotolle on asianmukaisesti asennettu Office
365 tilauksen mukainen Office-sovelluspaketti. Kdynnistetaan Skype for Business 2015.

2. Ikkuna avautuu ja huomaamme Windowsin alapalkissa Skype for Business ikonin . Itse Skype
for Business paaikkunassa syotetaan Office 365 tunnus ja valitaan kirjaudu sisaan. Mikali muita
Office sovelluksia on jo kaytetty ja niihin on kirjauduttu sisaan, niin Skype for Business ei
valttamatta kysy salasanaa.

3. Valitaan Kylla.
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4. Skype for Business on nyt kayttévalmis.
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Outlookin kayttoonotto tyoasemalla

Last Modified on 09/12/2015 2:55 pm EET

1. Esivaatimuksena Outlookin kayttéonotolle on asianmukaisesti asennettu Office 365 tilauksen
mukainen Office-sovelluspaketti. Mikali asennus 16ytyy niin esimerkiksi Windows 10
kayttojarjestelmalla Outlook avataan Kaynnista-valikon alta. Valitaan Outlook 2016.

2. Valitaan seuraava.
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3. Valitaan kylla.

4. Taytetaan kentat asianmukaisilla tiedoilla ja valitaan seuraava.
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5. Syo6tetaan tunnukset ja valitaan sign in (kirjaudu sisaan).

6. Valitaan valmis.
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7. Valitaan hyvaksy, jonka jalkeen Outlook on kayttévalmis.
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Onedrive for Business kayttoonotto Windows
tyoasemalla

Last Modified on 09/12/2015 3:02 pm EET

1. Esivaatimuksena Onedrive for Business sovelluksen kayttédnotolle on asianmukaisesti
asennettu Office 365 tilauksen mukainen Office-sovelluspaketti. Kdynnistetaan Onedrive for
Business. Suosittelemme myo6s vahvasti, etta esimerkiksi Microsoft Word on avattu kertaalleen
ja siihen on kirjauduttu Office 365 tunnuksilla, jolloin Onedrive osaa hakea oikean polun
synkronoitavalla tiedostokirjastolle.

2. Valitaan synkronoi nyt.
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3. Riippuen tiedostojen maarasta Onedrive synkronoi hetken. Tasta eteenpain tybasemalle
synkronoidaan tiedostot mita on Onedrive for Business -pilvessa.

4. Synkronoidut tiedostot 16ytyvat tiedostoselaimesta.
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Skype for Business kayttoonotto Windows tyoasemalla

Last Modified on 09/12/2015 3:07 pm EET

1. Esivaatimuksena Skype for Business kayttédnotolle on asianmukaisesti asennettu Office 365
tilauksen mukainen Office-sovelluspaketti. Kdynnistetdaan Skype for Business.

2. Kirjaudutaan sovellukseen Office 365 tunnuksilla.
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3. Valitaan kylla.

4. Skype for Business nyt nyt valmiina kayttéon.

59



60



Office tyopoytasovellukseen kirjautuminen

Last Modified on 21/12/2015 11:07 am EET

1. Kaynnistetaan joku Office-sovellus esimerkiksi Word.

2. Valitaan oikeasta ylakulmasta kirjaudu sisaan.

3. Syo6tetaan organisaatiotunnukset ja valitaan seuraava.
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4. Office saattaa kysya kaytetaanko Microsoft-tilia vai Tydpaikan tilia. Valitaan tyopaikan tili.
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5. Valitaan kirjaudu sisaan. Taman jalkeen olet onnistuneesti kirjautunut Office 365 tunnuksilla.
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Office 365 -palvelun kayttoonotto

Last Modified on 21/11/2016 12:18 pm EET

Kun Office 365 palvelua otetaan kayttdéon on hyva jokaisen kayttajan tehda perusmaaritykset,
jotta palvelu toimisi parhaalla mahdollisella tavalla. Tassa ohjeessa on kayty lapi prosessi, jonka
avulla kayttaja saa Office 365 -palvelut kayttoonsa.

1. Siirrytaan selaimella osoitteeseen https://outlook.office.com (Microsoft suosittelee kaytettavaksi
Internet Exploreria). Syétetaan oma henkildkohtainen organisaatiotunnus ja salasana, jonka
jalkeen kirjaudutaan sisaan. Mikali sinulle ei ole viela toimitettu organisaatiotunnustasi ja sen
salasanaa, ole hyva ja ota yhteytta IT tukeesi.

2. Ensimmaisella kirjautumiskerralla valiaikainen salasana tulee vaihtaa. Syéta nykyinen
salasanasi sita varten olevaan kenttaan. Taman jalkeen syo6ta haluttu salasana uusi salasana seka
vahvista salasana kenttiin. Siirrytaan eteenpain valitsemalla paivita salasana ja kirjaudu
sisaan.

Paivita salasanasi

Sinun taytyy paivittda salasanasi, koska kirjaudut sisdan ensimmaista
kertaa tai koska salasanasi on vanhentunut,

P3ivita salasana ja kirjaudu sisdan

3. Office 365 -kirjautuminen pyytaa mahdollisesti sinua taydentamaan tietojasi, joiden avulla voit
tarvittaessa palauttaa salasanasi. Mikali tata vaihetta ei tule, siirry ohjeessa seuraavaan kohtaan
nelja 4.

Salasanan palautukseen tarvittavat tiedot voivat vaihdella organisaatiokohtaisesti. Paaasiallisesti
kaytetdan puhelinta ja vaihtoehtoista sahkopostia. Maarittele vaaditut tiedot valitsemalla maarita
se nyt. Ohjeet maarittamiseen 16ytyy taalta: Tilin vahvistamisen asetukset

65


https://outlook.office.com
https://ohjeet.seremoniamestari.fi/help/tilin-vahvistamisen-asetukset

@ SErEmMONiAMEstAri testisere @seremoniamestari fi |
Jotta voit saada uuden salasanan, meiddn on kerdttdvd henkildllisyytesi varmistavia tietoja. Tiedot on tarkeitettu tilisi turvaamiseen, ei roskapostin ldhettdmiseen. Sinun on
madritettdva vahintddn 1 alla olevista asetuksista,

oTodentamisen puhelinnumero e ole maaritetty. Maarita se nyt

OTodentamisen sihkopostiosoite ei ole maaritetty, Maarita se nyt

peruuta

4. Valitse haluamasi kieli, jolla haluat ensisijaisesti nayttaa Office 365 -palveluiden sisaltda, seka
valitse aikavyodhyke jolla paasaantoisesti palvelua kaytat. Aikavydhyke vaikuttaa esimerkiksi
siihen, miten saamasi kalenterikutsu tallennetaan kalenteriisi. Mikali aikavydhyke on vaarin,
nayttaa kalenterisi tapaamisen alkamisajankohdan vaarin. Klikkaa Tallenna linkkia

Maarita omat henkildkohtaiset Office 365 -asetuksesi ndiden ohjeiden mukaisesti:

1. Omien tietojen lisdaminen ja tarkistaminen

2. Oman kuvan lisaaminen

Office 365 -palvelun perusasetukset seka selainpohjaiset Online -ty6kalut on nyt maaritetty
kayttoosi. Tee seuraavat toimenpiteet kaikilla tyéasemillasi joilta haluat kayttaa Office 365 -
palvelua:

Office sovellusten asennus
Office 365 -sovellusten aktivointi
Outlook kayttddnotto Windows tydasemalla

Skype for Business kayttoonotto Windows tydasemalla

u A W

Onedrive for Business kayttddnotto Windows tydasemalla.
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https://ohjeet.seremoniamestari.fi/help/office-365-omien-tietojen-muuttaminen
https://ohjeet.seremoniamestari.fi/help/office-365-oman-kuvan-lisaaminen
https://ohjeet.seremoniamestari.fi/help/office-sovellusten-asennus
https://ohjeet.seremoniamestari.fi/help/office-365--sovellusten-aktivointi
https://ohjeet.seremoniamestari.fi/help/outlook-2013-kayttoonnotto-windows-tyoasemalla
https://ohjeet.seremoniamestari.fi/help/skype-for-business-2015-kayttoonotto-windows-tyoasemalla
https://ohjeet.seremoniamestari.fi/help/onedrive-for-business-2013-kayttoonotto-windows-tyoasemalla

Office 365 palveluun kirjautuminen

Last Modified on 04/12/2015 1:51 pm EET

1. Siirrytaan selaimella osoitteeseen https://portal.office.com. Syotetaan oma Office 365 tunnus ja
salasana, jonka jalkeen valitaan kirjaudu sisaan.
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https://portal.office.com

Jarjestelmavaatimukset

Last Modified on 04/12/2015 1:32 pm EET

Office 365 palvelun eri osa-alueiden kayttaminen vaatii tiettyja komponentteja tai sovelluksia
koneelta josta palvelua halutaan kayttaa. Alla olevan linkin takaa I0ytyy vaatimukset Office 365
palvelun kayttamiseen, kuten esimerkiksi listaus tuetuista selaimista.

https://products.office.com/fi-fi/office-system-requirements

Huomaa etta vaikka yleisimmat selaimet on tuettu, niin kaikki esim. Sharepoint palvelun
toiminnaliisuudet eivat toimi kuin Internet Explorer selaimessa. Tallainen on esimerkiksi
tiedostokirjaston avaaminen suoraan resurssienhallintaan.
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https://products.office.com/fi-fi/office-system-requirements

Selainten oletuskieli-asetukset

Last Modified on 04/12/2015 3:08 pm EET

Office 365 joka on selainpohjainen sovellus. Osa Microsoftin palveluista saattaa myos kielen
valitsemisessa tukeutua selaimessa maariteltyyn asetukseen. Seuraavassa on ohjeita, miten
muutetaan kieliasetuksia.

e Internet Explorer, Centeron tekemat ohjeet
e Firefox, Mozillan tukisivusto

e Chrome, Googlen tukisivusto
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https://ohjeet.seremoniamestari.fi/help/internet-explorer-kieliasetukset
https://support.mozilla.org/fi/kb/kirjasinlaji-kieli-ponnahdusikkuna-kuva-ja-javascript-asetukset#w_kielet
https://support.google.com/chrome/answer/173424?hl=fi

Onedrive for Business -sovelluksen kayton aloittaminen

Last Modified on 13/05/2016 4:04 pm EEST

Sovelluksen kayttdon riittyy erilaisia rajoituksia ja naista olennaisimpia ovat tiedostojen maaraan,
kokoon ja nimen pituuteen liittyvat rajoitukset. Tarkemmat rajoitukset on kuvattu Microsoftin
englanninkieliselld support.microsoft.com artikkelissa.

Rajoitukset lyhyesti:

e Yksittaisen tiedoston maksimikoko on 10 gigatavua
e Tiedostojen maksimimaara on 30 miljoona

e Yksittaisen tiedoston ja sen kansiopolun pituus voi olla maksimissaan 256 merkkia.

1. Mikali kaytéssa on Windows 10 niin Onedrive for Business on valmiina osana kayttojarjestelmaa.
Sovelluksen voi kdynnistaa hakemalla Kaynnistys-valikosta hakusanalla Onedrive. Kdynnistetaan
sovellus.

2. Syoétetaan henkildkohtainen organisaatiokohtainen sahkdpostiosoite. Valitaan sign in.
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https://support.microsoft.com/en-us/kb/3125202

3. Jarjestelma voi pyytaa viela kirjautumaan toisessa nakymassa. Syotetaan
organisaatiotunnukset ja valitaan kirjaudu sisaan.

71



4. Kirjautumisen jalkeen avautuu uusi ikkuna, jossa voidaan maaritella sijainti mihin kansioon
Onedrive for Business synkronoi tiedostot. Oletuskansio tehdaan C:\Users\Kayttajanimi alle.
Oletuskansion pitaisi olla oikea ratkaisu suurimmassa osissa tapauksista. Valitaan next.
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5. Kansion valitsemisen jalkeen avautuu ndkyma, jossai voidaan valita pilvesta kyseisella laitteelle
tallennettavat kansiot ja tiedostot. Mikali Onedrive for Business otetaan ensimmaista kertaa
kayttoon pilvessa ei luonnollisesti ole yhtaan tiedostoja. Valitaan next.

6. Maarittelyvaihe on nyt valmista. Open my Onedrive napista valitsemalla avautuu
tiedostoselaimeen kansio minne laitettavat kansio ja tiedostot synkronoituvat Office 365 pilveen.

7. Tanne kansioon viedaan kaikki synkronoitavaksi halutut kansio ja tiedostot. Voit nyt aloittaa
Onedrive for Business -sovelluksen kayton!
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Esimerkkitapauksia Onedrive for Business kaytosta

Last Modified on 16/05/2016 9:34 am EEST

Onedrive for Business -sovelluksen kanssa kannattaa synkronoida tiedostoja, joiden halutaan
ehdottomasti pysyvan tallessa tai esimerkiksi tiedostoja joita halutaan jakaa muiden kanssa.
Esivaatimuksena talle ohjeelle on oikein kayttédnotettu Onedrive for Business, johon ohjeet
I6ytyvat taalta.

1. Avataan tiedostoselain. Windows 10 tapauksessa se voidaan tehda klikkaamalla Kaynnista-
valikkoa oikealla, jonka jalkeen valitaan

2. Tiedostoselaimessa avataan esimerkiksi Documents kansio, josta siirretaan tiedostoja Onedrive
for Business -synkronointiin. Maalataan halutut tiedostot, jonka jalkeen vedetaan ne hiiren oikealla

vasemmalla olevan Onedrive kansion paalle. Tassa vaiheessa voidaan valita kopioidaanko vai
siirretdanko tiedostot.
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https://ohjeet.seremoniamestari.fi/help/onedrive-for-business--sovelluksen-kayton-aloittaminen
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Microsoftin Office 365 koulutuskeskus

Last Modified on 31/10/2017 9:44 am EET

Ylla olevasta linkista paaset Microsoft Supportin suomenkieliselle Office 365 koulutuskeskuksen
sivuille.
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https://support.office.com/fi-fi/office-training-center

Microsoft Intune tybasema-clientin asennus

Last Modified on 22/04/2016 2:18 pm EEST

1. Organisaatiosi jarjestelmanvalvoja on voinut antaa esimerkiksi latauslinkin Intunen .ZIP-
pakettiin tai se voi l6ytya vaikka verkkojaolta.

2. Siind vaiheessa kun paketti on tydasemalla niin aloitetaan sen purkaminen valitsemalla Extract.
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3. Valitaan kansio mihin tiedostot puretaan.

4. Suoritetaan sovellus.

5. Valitaan Next.

79



6. Valitaan Yes mikali kayttojarjestelma kysyy lupaa.

7. Viimeistelldan asennus valitsemalla Finish. Taman jalkeen tydasema alkaa kommunikoimaan
Intunen keskitetyn hallinnan kanssa.
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8. Asennus tekee viela toita taustalla. Se saattaa vieda aikaa useamman kymmenen minuuttia.
Tyb6asema saattaa myo6s pyytaa uudelleenkaynnistysta.
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Microsoft Intune Clientin lataaminen hallintapaneelista

Last Modified on 26/04/2016 1:39 pm EEST

1. Siirrytaan Internet Explorerilla osoitteeseen https://manage.microsoft.com. Kirjaudutaan sisaan
Intunen jarjestelmanvalvoja-tunnuksilla.

2. Siirrytaan valikkorakenteessa kohtaan jarjestelmanvalvoja.

3. Valitaan valikkorakenteesta asiakasohjelmiston lataus.

82



4. Valitaan sisadltéalueelta lataa asiakasohjelmisto.
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Tyoaseman rekisteroiminen Microsoft Intunen hallintaan
- legacy client

Last Modified on 15/08/2018 11:23 am EEST

1. Siirry selaimella osoitteeseen http://portal.manage.microsoft.com/ ja kirjaudu sisaan Office 365
organisaatiotunnuksillasi.

2. Klikataan ilmoituksesta, jonka jalkeen siirrytaan uuteen nakymaan.

3. Valitaan rekisterai.
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http://portal.manage.microsoft.com/

4. Valitaan lataa ohjelmisto.

5. Suoritetaan sovellus joko suoraan tai ladataan se tydasemalle, jonka jalkeen kaynnistetaan
sovellus itse.

6. Suoritetaan sovellus.
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7. Sovellus kaynnistyy, jonka jalkeen valitaan next tai seuraava.
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Internet Explorer kieliasetukset

Last Modified on 04/12/2015 3:09 pm EET

1. Siirrytaan Windows kaynnista-valikossa internet asetuksiin esimerkiksi kirjoittamalla hakusana
Kaynnista-valikon hakukenttaan.

2. Siirrytaan kieliasetuksiin. (languages)
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3. Valitaan halutut kielet ja tallennetaan asetukset valitsemalla ok. Internet asetukset voidaan
sulkea valitsemalla toisen kerran ok.
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Kieliasetusten muuttaminen

Last Modified on 11/12/2015 9:28 am EET

1. Etsitaan control panel tai ohjauspaneeli kdynnista-valikosta.

2. Valitaan kieliasetukset.
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3. Valitaan language.

4. Valitaan options halutun oletuskielen kohdalta.
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5. Valitaan make this the primary language. Taman jalkeen Windows pyytaa kirjautumaan
ulos, jotta uusi kieli saadaan vaihdettua.
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Windows 10 tydaseman liittaminen Azure Active
Directoryyn

Last Modified on 31/03/2017 12:03 pm EEST

1. Siirrytaan asetuksiin valitsemalla settings.

2. Valitaan asetuksista system.

3. Siirrytdan valilehdelle about jonka jalkeen valitaan join Azure AD tai connect to Work or
school. (Tama riippuu Windows 10 versiosta.
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4. Valitaan next.

5. Syétetaan omat organisaatiotunnukset ja valitaan sign in

6. Valitaan join.
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7. Valitaan finish.

8. Taman jalkeen laitteelle voi kirjautua 0365 tunnuksilla. Huom. Ensimmaisella
kirjautumiskerralla Microsoft passport vaatii tunnistautumaan jalleen jollain vaihtoehdolla ja
maarittelemaan laitteelle pin-koodin.
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Bitlocker kayttoonotto

Last Modified on 18/04/2016 10:47 am EEST

1. Avataan Kaynnista-valikko ja haetaan Bitlocker-hakusanalla. Valitaan Hallitse Bitlockeria -
asetus.

2. Valitaan ota Bitlocker kayttoon.
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3. Valitaan mihin Bitlockerin palautusavain tallennetaan. Valitaan sen jalkeen seuraava.

4. Mikali kyseessa on uusi tydasema valitaan ylempi vaihtoehto ja siirrytaan eteenpain.
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5. Mikali kyseessa on kiintea asema niin valitaan ylempi vaihtoehto. Valitaan seuraava.

6. Valitaan aloita salaus.
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Windows 10 Home version paivitys Professional versioon

Last Modified on 13/02/2017 1:39 pm EET

1. Valitse aloituspainike - ja valitse sitten Asetukset/Settings > Paivittaminen ja
suojaus/Update & Security > Aktivointi/Activation.

2. Valitse Vaihda tuoteavain/Change product key ja syota tuoteavain, jonka jalkeen Windows
varmistaa avaimen toimivuuden. Seuraavaksi valitaan Aloita paivitys/Start Upgrade.
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3. Laitteesi paivittyy taman jalkeen jonkin aikaa ja kdynnistyy uudelleen. Windowsiin kirjautumisen
jalkeen tulee ilmoitus, etta kayttajarjestelma on paivitetty.

4. Valitsemalla alareunasta ilmoituksen paasee katsomaan kayttdjarjestelman tietoja, josta voi
varmistua version paivittyneen.
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Paikallisen kayttajatilin poistaminen

Last Modified on 31/03/2017 11:15 am EEST

1. Avataan Kaynnista-valikko ja valitaan Suorita/Run komento.

2. Kirjoitetaan komento sysdm.cpl ja suoritetaan se.

3. Uusi ikkuna avautuu, josta valitaan Advanced valilehti ja sielta valitaan Settings...
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4. Valitaan kayttaja, joka halutaan poistaa ja sen jalkeen valitaan Delete.
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Windows 10 Creators Updateen paivittaminen

Last Modified on 14/06/2017 10:34 am EEST

1. Siirrytaan Windows-paivitysten asetuksiin.

2. Paivitystenhallinnan pitaisi ilmoittaa Creators Updatesta. Valitaan "Yes, show me how".
Windows avaa selaimen, jossa kerrotaan lisaa paivittamisesta. Mikali linkkia ei nay niin Update
Assistantin voi ladata suoraan osoitteesta http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkID=799445. Taman

jalkeen voi siirtya suoraan kohtaan 4.
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http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkID=799445

3. Valitaan "paivityksen tukisovellus".

4. Tallennetaan ohjelma ja suoritetaan se.

105



5. Hyvaksytaan UAC ilmoitus.

6. Valitaan Update Now.

7. LataustyoOkalu ilmoittaa mikali paivityksen vaatimukset eivat tayty. Sovellus aloittaa paivityksen
lataamisen.
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8. Sovellus ilmoittaa kun on valmis uudelleenkaynnistykseen. Valitaan restart now.
Kayttojarjestelma ilmoittaa viela uudelleenkaynnistyksesta. Valitaan close.

9. Kayttojarjestelma paivittaa itseaan ja nakymat vaihtuvat prosessin edetessa.
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10. Kayttojarjestelma on paivittynyt. Tee haluamasi valinnat siirtymalla eteenpdin valitsemalla
Next.

11. Asennuksen viimeistely saattaa kestaa viela jonkin aikaa.
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Windows 10 ominaisuus-version paivittaminen Intunen
avulla

Last Modified on 01/12/2017 2:01 pm EET

Kun luet tata ohjetta niin organisaatiosi on ottanut kayttddn Centeron Windows 10
paivitystyodkalun Microsoft Intuneen. Otathan huomioon, etta paivitys saattaa kestaa kymmenista
minuuteista jopa tuntiin, jonka aikana ty6asemaa ei suositella kaytettavan aktiivisesti. Paivityksen
aikana ei saa myoskaan kaynnistaa tydasemaa uudelleen paitsi kohdassa, jossa nimen omaan
neuvotaan tekemaan niin.

1. Saat ilmoituksen Windows 10 versiopaivityksesta. Paivitystytkalussa voidaan valita suoraan
continue to installation tai lykata asennusta alapuolella olevalla postpone-nappulalla.

2. Asennuksen alettua, tybaseman tulee olla paalla, eika suurempia toimenpiteitéa kannata tehda.
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3. Asennustydakalu ilmoittaa kun ty6aseman voi kadynnistaa uudelleen.
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4. Kaynnista tietokone nyt uudelleen.
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5. Tietokone paivittaa nyt Windows 10 uudempaan ominaisuusversioon. Paivityksessa voi kestaa
kymmenesta minuutista jopa tuntiin.
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6. Paivitys on valmis kun Windows 10 kirjautumisruutu on taas nakyvissa. Kirjaudu nyt koneelle
omilla tunnuksillasi.
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Monday, November 20
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Windows 10 Autopilot kayttoonotto

Last Modified on 28/08/2018 2:24 pm EEST

1. Valitse kieli

Tervetulos

Haluatko jatkaa valitulla kielella?

2. Valitse alue
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3. Valitse nappaimistdasettelu

Onko tdma oikea nappaimistoasettelu?

Jos klytat myths toista nappaimisttasetteis, voit B sen seuraavaksi

Arer| [valdo)

behigia (pedico)

edgia (piste)

beedigiy (rarrskal

budgara (atinalainen]

4. Valitse "Ohita", mikali et halua toista nappaimistdéasettelua

Perustiedot

Haluatko lisata toisen nappaimistdasettelun?

Lisad amettely

5. Valitse langaton verkko tai yhdista langalliseen
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Auodostetaan yhteys verkkoon

Valitse seuraava

Muodostetaan yhteys verkkoon

Odota hetki
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-

Meidan on nyt madritettiva joitakin tarkeits
asetuksia.

8. Kirjaudu Office 365 tunnuksellasi

Tervetuloa kohteeseen Slauiiee:

AN S3 AP SOty | T—

it B3 minun pitdisi kiyttaay

Kirjashy sisaan kaytesisramelld ja salasanalla, joita klytat Office 365 Lai maiden Microsoftin
yrityspalveluiden anssa

ADsuDja ja wdsteet

9. Syodta salasana
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Anna salasanasi

Anng 53lasana [3Sennimells e e ———

10. Odota hetki

s
&
L]

.

Odota, laitettasi masritetaan...

11. Mikali laitteessasi on sormenjalkilukija ja haluat kayttaa sita kirjautumiseen, valitse "Maarita",

muutoin "Ohita talla kertaa"
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Kijaudu sisaan aiempaa nopeammin ja turvallisemmin
kayttamalla sormenjalkes

Laitteessa on Windows Hellon lanecs Toimiva sormenjBikitunretin, joben woil valivistas hilposti
Frenkilofisyyiesi #man salasanaa

12. Maarita PIN-koodi

Organisaatiosi edellyttda Windows Helloa

Mk) woldaan eoda muutamases sekunniss ja antaa sinulle nopean ja turvaliisen sisdankijauturmisen?
Windows Helflon PIN-koodit Se toimil aincastasn laithesssas jolen & Dysyy potsa verkosta

13. Kirjoita haluamasi koodi. Tata kaytetaan jatkossa koneeseen kirjautumiseen, joten valitse

riittdvan vahva ja muistettava.
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Whndhrwsin susiaus

Maarita PIN-koodi

Lun PIN-koodi kiytettieaksi salasanojen sijaan. PIN-koodila

sinum on helpomp kifjautua laitteesees), sovelluksiis ja
palveluihisi

FEEEEE

[ sisattyta kisjaimet ja erioismedit

14. Valmis

Kaikki on valmista!

‘Wit irjeutuc sis83n PIN-kooditasi mye.
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Julkaistun sovelluksen asennus

Last Modified on 06/11/2015 1:16 pm EET

Avaa Yritysportaali sovellus

Valitse sovellus joka halutaan asentaa. Sovellus voi olla listattuna etusivulla tai

se voi loytya lisaa sovelluksia linkin takaa
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Paina kauppa -nappia siirtyaksesi Microsoft Store sovelluskauppaan lataamaan

ja asentamaan sovellusta

Paina asenna -nappia aloittaaksesi sovelluksen latauksen ja asennuksen

Sovelluksen asennuksen jalkeen voit siirtya asennettuun sovellukseen nayta -

napilla
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Laitteen poistaminen organisaation hallinnasta

Last Modified on 06/11/2015 2:49 pm EET

Avaa Yritysportaali sovellus

Siirry omat laitteet valilehdelle. Valitse laite joka halutaan poistaa hallinnan piirista.
Tassa tapauksessa se on centero.testi niminen laite.

Laitteen nimen alla lukee tama laite, mikali se on sama laite milla poistamista
ollaan tekemassa. Poistetaan laite painamalla roskakorin - kuvaketta.

Laitteen poistaminen organisaation hallinnan piirista pitaa vield vahvistaa

painamalla poista -nappia. Poistamisessa menee yleensa joitakin minuutteja.
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Julkaistun sovelluksen asennus

Last Modified on 06/11/2015 10:22 am EET

Avaa Yritysportaali sovellus (ympyroity kuvassa punaisella)

Valitse sovellus joka halutaan asentaa. Sovellus voi olla listattuna etusivulla tai se voi

I6ytya yrityksen sovellukset, Muut sovellukset tai Selaa luokan mukaan takaa
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Paina nayta sovellus -nappia siirtydksesi App Store sovelluskauppaan lataamaan ja

asentamaan sovellusta

Paina asenna -nappia (ympyroity kuvassa punaisella) aloittaaksesi sovelluksen

latauksen ja asennuksen
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Sovelluksen asennuksen jalkeen voit siirtya asennettuun sovellukseen avaa -napilla

128



Yrityssovelluksen asennus

Last Modified on 06/11/2015 10:23 am EET

Avaa Yritysportaali sovellus (ympyroity kuvassa punaisella)

Valitse sovellus joka halutaan asentaa. Sovellus voi olla listattuna etusivulla tai se voi

I6ytya yrityksen sovellukset, Muut sovellukset tai Selaa luokan mukaan takaa
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Paina asenna -nappia aloittaaksesi sovelluksen latauksen ja asennuksen

Sovelluksen lataus ja asennus kaynnistyy
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Mikali yrityssovellus asentuu App Store sovelluskaupasta, pitaa viela erikseen hyvaksya
sovelluksen asennus asenna -napilla. Voit mahdollisesti tassa vaiheessa myos

antamaan Apple ID tunnuksesi salasanan.
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Laitteen kayttoonotto

Last Modified on 10/02/2016 12:36 pm EET

o Valitaan haluttu kieli.

o Valitaan maa tai alue.
Yhdistetaan Wifi-verkkoon, jotta kayttodn saadaan internetyhteys. Taman jalkeen valitaan
EIseuraava.
Valitaan sijaintipalveluille halutut asetukset. Tassa ohjeessa valitaan poista sijaintipalvelut
’ kaytosta.
o Maaritellaan laitteeseen paasykoodi ja valitaan kayta koodia.
oValitaan ota kayttoon uutena iPadina.
Syotetaan oma Apple ID ja salasana. Mikali Apple ID:ta ei viela ole, niin sen voi luoda seuraavien
E|ohjeiden avulla. Valitaan seuraava.
o Hyvaksytaan kayttéehdot valitsemalla hyvaksyn.
Maaritellaan tarvittaessa iCloud-avainnipun asetukset. Tassa ohjeessa valittiin ala kayta
’ iCloud-avainnippua.
o Maaritelladn vianmaarityksen asetukset. Tassa ohjeessa valittiin ala laheta.
oLaite siirtyy asetustilasta pois ja laite on kaytettavissa. Avataan sovellus nimeltd App Store.
Etsitaan kaupasta sovellus, jonka nimi on Microsoft Intune Company Portal, jonka jalkeen
E|valitaan sovellus.
olLadataan sovellus - -painikkeella.
o Sovelluksen on lataantunut, kun se voidaan avata - -painikkeella. Avataan sovellus.
Syo6tetaan organisaatiotunnus ja salasana, jonka jalkeen valitaan kirjaudu sisaan. Taman
E|jc";'\lkeen sovellus lataa hetken ajan.
n Hyvaksytaan ehdot valitsemalla hyvaksy.
Aloitetaan laitteen rekisterointi valitsemalla rekisterdi. Taman jalkeen sovellus lataa hetken
E|ajan.
Asennetaan laitteeseen hallintaprofiili valitsemalla asenna. Taman jalkeen taytyy valita viela
’ kahdesti asenna eri valinnoissa.
Onnistuneen hallintaprofiilin asennuksen jalkeen siirrytaan takaisin sovellukseen valitsemalla
E|valmis.
oSiirrytdan takaisin yritysportaaliin valitsemalla avaa. Taman jalkeen laite lataa hetken ajan.

oLaite on nyt onnistuneesti otettu kayttéon ja se on yrityksen mobiililaitehallinnan piirissa.
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https://support.apple.com/fi-fi/HT203993

Organisaation esirekisteroiman iOS-laitteen
kayttoonotto

Last Modified on 26/09/2017 12:25 pm EEST

Organisaatio on voinut hankkia laitteita Applen Volume Purchase Program:n kautta tai laitteet on
vaihtoehtoisesti alustettu IT-osaston toimesta. Talléin mobiililaitteen kayttédénotto on
suoraviivaisempaa loppukayttajan nakékulmasta. Kayttéénoton kohdat saattavat hieman vaihdella
organisaation asetusten perusteella.

1. Valitaan maa tai alue.

2. Maaritellaan Wi-Fl-verkko tai vaihtoehtoisesti kaytetaan mobiiliyhteytta.
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3. Valitaan Kayta maaritysta ja valitaan Seuraava, jonka jalkeen sydtetaan omat
organisaatiotunnukset ja valitaan Seuraava.
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4. Laite maarittaa asetuksia hetken ajan.

5. Valitaan Aloita.
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6. Laite on nyt liitetty hallintaan ja organisaatio haluaa asentaa Microsoft Intune -Yritysportaali
sovelluksen laitteelle. Valitaan Asenna.
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Ohjelman asennus

“i.manage.microsoft.com” on
asent ja hallit ohj
Microsoft Intune -yritysportaali App
Storesta.
iTunes-tiliasi ei veloiteta.

Asenna

7. Kéynnistetaan Yritysportaali.

Game Center Vinkit

2

Etsi iPhone Yritysport.
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8. Kirjaudutaan Yritysportaaliin.

:e)sEr'Emaninmestnr'i

demo@seremoniamestari.fi @

Anna salasana

Edellinen Kirjaudu s

Pida minut kirjautuneena

Unohdin salasanani

9. Valitaan Aloita. Taman jalkeen tulee muutamia ilmoituksia, joista mennaan eteenpain
valitsemalla Jatka ja lopuksi valitaan Rekisteroi.
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Yrityskayton maaritys
Autamme sinua maarittdmaan laitteesi, jotta voit kayttda
yritysportaalia, sisdisid sovelluksia ja muita yritysresursseja.

Laitteen rekisterdinti

Rekisterdityminen antaa yrityksesi hallita laitettasi ja antaa sinulle
paasyn yritysresursseihin.

Laitteen yhteensopivuus

Saatat joutua asettamaan tunnuskoodin tai muuttamaan
sahkdpostimadrityksidsi.

Lisatietoja laitteesi rekisterdinnista

Ohita maantys

10. Yritysportaali haluaa varmentaa, etta rekisterdidaan juuri kdytdssa oleva laite. Valitaan
kyseinen laite ja sen jalkeen Jatka.
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Laitteen rekisterdinti

Tunnista laitteesi

Vaikuttaa siltd, ettd sinulla on muita laitteita rekisterdityind. Valitse
yrityslaitteesi alla tai rekisterti uusi laite.

iPad v
Rekisterdity: 25.9.2017 klo 12.33 ’

Miksi tama néyttd naytetddn?

11. Lisdvarmennuksena Yritysportaali kysyy viela rekisterditavan laitteen sarjanumeron neljaa
viimeista numeroa. Saat todennakodisesti tdman organisaatiosi IT-tuelta.
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Laitteen rekisterdinti

Vahvista laitteesi
Vahvista sarjanumero télle laitteelle.

iPad
Rekisterdity: 26.9.2017 kio 14,31

FAKKDNNJ----

12. Laitteen rekistréinnin jalkeen Yritysportaali ilmoittaa huutomerkilla aktiivisen laitteen kohdalla
seka ylapalkissa edelleen laitteen rekisterdinnin aktivoinnista. Laite haluaa vield, etta rekisterdinti
aktivoidaan. Valitaan Rekisteroi.

Omat laitteet
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|"1 Demo SEREMONIAMESTARI —

limoitukset

- Rekisterdidaan tata laitetta...

13. Laite ilmoittaa lopuksi, ettd maaritys on valmis. Laite on nyt keskitetyssa hallinnassa.

Valmis

Yrityskayton maaritys on valmis

Sinulle on mybdnnetty paasy sahkd&postiin ja muihin yrityksen
resursseihin, ja paasysi pitaisi alkaa pian.

Jos et edelleenkddn saa sdhkdpostiviesteja tai pysty kayttamaan
muita yritysresursseja muutaman tunnin jalkeen, ota yhteytta IT-
jarjestelmanvalvojaasi.

tai

I .
llmoitukset

]
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APN sertifikaatin uusiminen

Last Modified on 09/01/2018 12:28 pm EET

Applen mobiililaitteiden hallinta Intunella vaatii voimassa olevan APN-sertifikaatin (Apple
Notification Service). Tuo sertifikaatti uusitaan kerran vuodessa, jonka jalkeen se viedaan Intunen
hallintapaneeliin ja laitetaan ajan tasalle. Seuraavissa ohjeissa kerrotaan seikkaperaisesti kuinka
sertifikaatti uusitaan ja lahetetaan Centerolle.

1. Centero lahettaa CSR-tiedoston Applen sertifikaatin uusimista varten. Tallenna tama tiedosto
paikallisesti tybasemallesi.

2. Siirry osoitteeseen https://identity.apple.com/pushcert.

3. Kirjaudu sisaan portaaliin samalla tunnuksella, milla aikasempi sertifikaatti on luotu.
4. Valitse uusittava sertifikaatti ja valitse Renew.

5. Valitse Centeron lahettdma CSR-tiedosto ja Iaheta se tassa nakymassa.

6. Vahvistus-nakymassa valitse PEM-tiedosto ja tallenna se paikallisesti tydasemallesi.

7. Laheta PEM-tiedosto auki olevaan sahkdpostikeskusteluun Centeron kanssa tai vaihtoehtoisesti
osoitteeseen tuki@seremoniamestari.fi.
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https://identity.apple.com/pushcert

Laitteen kayttoonotto ja liittaminen mobiililaitehallintaan

Last Modified on 18/08/2016 12:46 pm EEST

Android-laitteen mobiilihallinta vaatii Google-tilia. Mikali sinulla ei viela sellaista ole sen voi tehda
naiden ohjeiden mukaisesti.

oValitaan haluttu kieli. Valitaan seuraava.

Kayttéonotossa tarvitaan internetyhteytta. Mikali mobiiliyhteytta ei ole niin kannattaa kayttaa
E|Wi-Fi -yhteyttd. Valitaan haluttu langaton verkko ja valitaan seuraava.
Syoétetaan mahdolliset avaimet ja kayttajatunnukset Wi-Fi verkkoa varten. Mikali et tieda naita
E|tietoja, niin kaanny IT-tuen puoleen. Valitaan yhdista.
oYhdistamisen jalkeen nahdaan, etta Wi-Fi -yhteys on aktiivinen. Valitaan seuraava.
Hyvaksytaan kayttdoikeussopimus ja valitaan haluttu vaihtoehto diagnostiikkatietojen
’ luovuttamiseen. Valitaan seuraava.
Mikali haluat kayttaa olemassaolevan Android-laitteen dataa niin voit kayddaa Tap & Go

[m}
ominaisuutta. Tassa artikkelissa ei ohjeisteta sita. Valitaan hyvaksy ja taman jalkeen ohita.

Mikali sinulla ei viela ole Google-tilia niin suosittelemme sen tehtavaksi nyt. Vaihtoehtoisesti
ohjeet tilin luomiseen selaimella |6ytyy taalta.

o
Mikali valitset nyt ohita, niin tili pitaa luoda viimeistdan siina vaiheessa kun Yritysportaali-
sovellus haetaan sovelluskaupasta.

o Mikali edellisessa nakymassa valittiin tilin luomisen ohitus, niin valitaan edelleen ohita.
oMaaritelldaan haluttu paivamaara ja aika. Valitaan seuraava.
o Annetaan oma nimi. Laite nimetdan myads talla perusteella. Valitaan seuraava.
oMaaritelldaan halutut asetukset ja valitaan seuraava.

Mikali on Android on Samsungin laite niin voidaan luoda Samsung-tili. Tassa ei ohjeisteta sita
E|vaihetta. Valitaan ohita ja sen jalkeen uudestaan ohita.
oValitaan ohita.
oValitaan seuraava.
oValitaan valmis.

Laitteen alkumaarittely on nyt tehty. Siirrytaan Play-kauppaan. Mikali kauppaa ei nay
E|etusivulla siirrytaan sinne sovellusten kautta.

Mikali Google-tililla ei kirjauduttu aikasemmin sisaan niin se tulee luoda/tehda viimeistaan tassa
E|vaiheessa. Valitaan seuraava tai luo uusi tili.
o Annetaan tilin salasana ja valitaan seuraava.

oValitaan hyvaksyn.
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https://support.google.com/accounts/answer/27441?hl=fi
https://ohjeet.seremoniamestari.fi/help/google-tilin-luominen-android-laitteella
https://support.google.com/accounts/answer/27441?hl=fi

5 Valitaan seuraava.

o Maksutietoja kauppaan ei tarvita. Valitaan muistuta myéhemmin ja sen jalkeen seuraava.

o Etsitaan sovelluskaupasta Yritysportaali ja valitaan se.
oValitaan asenna.

o Valitaan hyvaksy.

oSovellus asentuu, jonka jalkeen valitaan avaa.

o Valitaan kirjaudu sisaan.

o Syo6tetaan organisaatiotunnukset ja valitaan kirjaudu sisaan.

o Valitaan aloita.

o Valitaan jatka.

oValitaan jatka.

oValitaan rekisteroi.

zValitaan aktivoi.

o Hyvaksytaan tietosuojakaytantd ja valitaan vahvista.

oValitaan jatka.

oValitaan valmis. Laite on nyt otettu kayttdédn ja se on mobiiliaitehallinnan piirissa.
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Google-tilin luominen Android-laitteella

Last Modified on 18/08/2016 12:44 pm EEST

Valitaan luo uusi tili.

Annetaan oma nimi ja valitaan seuraava.
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Maaritellaan kayttajatunnus ja valitaan seuraava.

Annetaan salasana ja valitaan seuraava.

Annetaan oma puhelinnumero ja valitaan seuraava.
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Valitaan hyvaksyn. Tili on nyt luotu ja voit kayttaa sita Android-laitteen kanssa.
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Android 7 laitteen kayttoonotto

Last Modified on 26/10/2017 12:56 pm EEST

Maarittele laitteeseen internetyhteys
joko mobiilidatalla tai WLAN-verkolla.
Siirry taman jalkeen eteenpain.
Kirjaudu sisaan Google-tililla ja valitse
Seuraava.

Hyvaksy ehdot.

Siirry Googlen palvelut nakymassa alas

ja valitse Seuraava.

Valitse haluamasi suojaustapa.
Mobiililaitehallinta maarittelee
mydhemmin organisaatiosi
suojaustavan.

Jos valitset Ei nyt niin valitse
seuraavassa ikkunnassa Ohita silti.

Valitse Jatka.

Valitse Kylla, otan palvelun
kayttoon.

Valitse Maarita myéhemmin.

Valitse Loppu.
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Android 7 - Yritysportaalin lataaminen ja liittaminen
Intune-mobiililaitehallintaan

Last Modified on 26/10/2017 1:10 pm EEST

Ennen kuin aloitat laitteen liittamisen mobiililaitehallintaan niin varmistuthan, etta laitteelle on
kirjauduttu Google-tililla, jotta Play Kauppa on kaytettavissa.

Siirry Play Kauppaan.

Etsi hakutoiminnolla Intune-
yritysportaali ja valitse se.
Valitse Asenna.

Avaa Intune-yritysportaali.
Kirjaudu sisaan omilla
organisaatiotunnuksillasi.
Syota organisaatiokohtainen
sahkopostiosoitteesi ja valitse

Seuraava.

Syo6ta salasanasi ja valitse Kirjaudu
sisaan.

Odota seuraavaa nakymaa.

Valitse Jatka.

Valitse Jatka.

Valitse Seuraava.

Valitse Salli.

Valitse Aktivoi laitteen
jarjestelmanvalvoja.

Odota seuraavaa nakymaa.

Laite on nyt liitetty organisaatiosi
mobiililaitehallintaan. Valitse Valmis.
Laitteeseesi tulee taman jalkeen
organisaatiosi maarittelemia asetuksia,
sovelluksia ja kaytanteita.

Esimerkki organisaation maarittdmasta

PIN-koodin maarityksesta.

150



Mobiililaitteen tyhjennys yritysportaalista

Last Modified on 30/03/2016 2:52 pm EEST

Jotta mobiililaite pystytaan nollaamaan tehdasasetuksille pitaa se olla rekisterdityna
mobiililaitehallintaan.

1. Siirrytaan selaimella osoitteeseen portal.manage.microsoft.com. Microsoft pyytaa
kirjautumaan Office365-tunnuksilla.

2. Seuraavassa nakymassa on laitteet mita kayttaja on rekisterdinyt mobiililaitehallintan. Valitaan
laite mika halutaan nollata.
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3. Valitaan laitteen hallintaikkunasta o nollaa.

4. Viimeisena portaali vield varmistaa nollataanko laite. Valitaan nollaa. Mikali laite on yhteydessa
intrnetiin, alkaa laitteen nollaus lahes valittémasti.
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Windows 10 mobile kayttoonotto organisaatiotunnuksilla

Last Modified on 26/04/2016 11:03 am EEST

Laitteen tulee olla tilassa, jossa kieli- ja alueasetukset on maaritelty ja laite on

kaynnistetty uudelleen. Valitaan hyvaksy.

Maaritellaan aikatiedot.

Yhdistetaan laite internetiin.

Valitaan pika-asetukset.

Valitaan kirjaudu sisaan tyétililla.

Valitaan seuraava.

Syoétetaan organisaatiotunnukset ja siirrytaan eteenpain.

Kirjautumisen jalkeen laite saattaa vaatia jotain organisaation maaritysten

ottamista kayttéon.
Valitaan seuraava.

Valitaan seuraava.

Laite on kayttévalmis.
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Windows 10 tydaseman liittaminen Intune MDM:n
hallintaan

Last Modified on 15/08/2018 12:40 pm EEST

1. Siirry Start-valikkoon.

2. Kirjoita Accounts ja valitse Connect to work or school.

3. Valitse oikealta Enroll only in device management.

4, Syota kayttajatunnuksesi ja valitse Next.

5. Nakyma vaihtuu kirjautumisikkunaan. Syoéta salasanasi ja valitse Sign in.

6. Windows ilmoittaa, etta laitteesi on onnistuneesti liitetty hallintaan. Sovellukset ja asetukset
pavittyvat tovin kuluttua tyéasemallesi.

o

o
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Teamviewer etayhteyden avaaminen

Last Modified on 05/11/2018 9:03 am EET

1. Mikali tybasemalla ei viela ole Teamviewer 10 asennusta niin ladataan se
osoitteesta: http://download.teamviewer.com/download/version_13x/TeamViewerQS.exe. Taman
jalkeen kaynnistetaan sovellus.

o

2. Kun sovellus on avattu, niin se ilmoittaa tydasemakohtaisen tunnuksen ja salasanan.
IImoitetaan nama tiedot Centeron asiantuntijalle, jonka jalkeen etayhteyden muodostaminen on
mahdollista.

o

3. Etayhteys on avattu silloin, kun tyépdydan oikeassa alakulmassa on vastaavanlainen ikkuna.
Centeron asiantuntija saattaa mahdollisesti avata keskusteluikkunan tai kayttaa sovelluksen omaa
VOIP-ratkaisua kommunikointiin.

o

4. Chatti nayttaa talta. Tekstikenttdan voi kirjoittaa viesteja ja lahettaa niita painamalla Send-
nappia.

o

5. Etayhteys-istunto on lopetettu silloin kun sovellus palaa aloitusikkunaan.

o
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