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

1. Siirrytaan selaimella osoitteeseen https://outlook.office.com (Microsoft suosittelee
kaytettavaksiInternet Exploreria). Sydtetaan oma henkildkohtainen organisaatiotunnus ja
salasana, jonka jalkeen kirjaudutaan sisaan. Mikali sinulle ei ole viela toimitettu
organisaatiotunnustasija sen salasanaa, ole hyva ja ota yhteytta IT tukeesi.
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L] Pida minut kirjautuneena

Kirjaudu sisdan

Etkd pysty kayttdmasn tilidsi?

—=al Tyol- tai koulutilid voi kiyttad kaikkialla missd tamad symboli on nakyvissa.
F!‘ & 2015 Microsoft Kayttdehdot Tietosuoja ja evdsteet

2. Ensimmaisella kirjautumiskerralla valiaikainen salasana tulee vaihtaa. Sy6ta nykyinen salasanasi
sita varten olevaan kenttaan. Taman jalkeen syota 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.

Paivitad salasana ja kirfjaudu sisdan

3. Office 365 -kirjautuminen pyytda mahdollisesti sinua taydentadmaan tietojasi, joiden avulla voit
tarvittaessa palauttaa salasanasi. Mikali tata vaihetta ei tule, siirry ohjeessa seuraavaan kohtaan
nelja 4.
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Lis43 tietoja tiliisi, jotta et menetd piisyd, jos joskus
unchdat salasanasi.
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Kinaudu ulos ja kigaudu sisd3n en tililld

Lisatietoja
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Salasanan palautukseen tarvittavat tiedot voivat vaihdella organisaatiokohtaisesti.
Paaasiallisesti kaytetaan puhelinta ja vaihtoehtoista sahkdpostia. Maarittele vaaditut tiedot
valitsemalla maarita se nyt. Ohjeet maarittamiseen Ioytyy taalta: Tilin vahvistamisen asetukset
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Jotta voit saada uuden salasanan, meiddn on kerdttdvd henkildllisyytesi varmistavia tietoja. Tiedot on tarkoitettu tilisi turvaamiseen, ei roskapostin ldhettdmiseen. Sinun on
madritettdvd vihintdan 1 alla olevista asetuksista,

OTodentamisen puhelinnurmero ei ole maaritetty. Madrita se nyt

oTodentamisen sdhkdpostiosoite e ole madntetty, Maarits se nyt

peruuta

4. Valitse haluamasi kieli, jolla haluat ensisijaisesti nayttaa Office 365 -palveluiden sisaltoa, seka
valitse aikavyohyke jolla paasaantoisesti palvelua kaytat. Aikavydohyke vaikuttaa esimerkiksi
siihen, miten saamasi kalenterikutsu tallennetaan kalenteriisi. Mikali aikavydhyke on vaarin,
nayttaa kalenterisi tapaamisen alkamisajankohdan vaarin. Klikkaa Tallenna linkkia
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Maarita omat henkilokohtaiset Office 365 -asetuksesi naiden ohjeiden mukaisesti:

1. Omien tietojen lisddminen ja tarkistaminen

2. Oman kuvan lisaaminen

Office 365 -palvelun perusasetukset seka selainpohjaiset Online -tyokalut on nyt maaritetty
kayttoosi. Tee seuraavat toimenpiteet kaikilla tydasemillasi joilta haluat kayttaa Office 365 -
palvelua:
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. Office sovellusten asennus

Office 365 -sovellusten aktivointi
Outlook kayttoonotto Windows tydasemalla
Skype for Business kayttoonotto Windows tydasemalla

Onedrive for Business kayttoonotto Windows tydasemalla.



