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Aloitusohje

Sinulle on tehty valmiiksi Outlook tunnus ja Office365-tili valmiiksi.

Kirjaudu ensin Outlookiin tunnuksella
Salasana liitteessa
Outlookista l16ydat sahkopostin, jossa on Office365 kirjautumistunnus.

Office365 portaaliin paéset osoitteella

Toimisto pilvessa

Saaren IT Oy yrityksen toimitusjohtaja Henri Meriheina haluaa ottaa kayttéon Office 365 pilvipalvelun. Han
on tilannut yritykselle oman pilviympériston, jonka tiedot ovat liitteessé. Tietohallintojohtaja Elisa Elovaara otti
hieman etumatkaa ja tilasi jo pilvipalvelun.

Tee kaikille yrityksen kayttajille tunnukset palveluun ja lisensoi kaikki E3-tason lisenssilla.
Kayttajat 1oytyvat kayttajalistasta tehtéavan lopussa.

Tunnuksen tulee olla muotoa etunimi.sukunimi@[domain].

Maéarita kayttajalle kaikki tiedossa olevat tiedot (titteli, osasto). Toimialueen nimi ilmenee liitteesta.

Luo jokaiselle kayttajalle erillinen salasana (voit my6s kayttaa pilven luomia salasanoja, kunhan kirjaat ne
yl6s). Kirjaa kaikki salasanat erilliselle lomakkeelle tai tiedostoon.

Elisa Elovaara tarvitsee Global Administrator oikeudet. Vaihtoehtoinen sahkdposti Elovaaralle on
elisa@[domain]

Toimitusjohtaja Henri Meriheina ei halua vaihtaa pakotetusti salasanaansa, joten hénen ei tarvitse sita
pakotetusti vaihtaa, mutta kaikkien muiden kayttajien pitda vaihtaa salasana 90 paivan valein.

Elisa Elovaara on sitd mieltd, ettd POP3 ja IMAP ovat turvattomia protokollia ja siksi johdon jasenet Henri,
Juha ja Mari eivat saa kayttda naita protokollia.

Tee sahkodpostiryhmat osastoille (Johto, Tuki, Koodaus) ja liitéa tydntekijat omiin ryhmiinsa liitteen mukaisesti.
Ryhmien tulee pdivittya automaattisesti.

Ryhmiin pitdé pystya lahettamaén sahkdpostia myds yrityksen ulkopuolelta.

Méaéarité Tuki-ryhmén asetukset siten, ettd yrityksen sisalta postia lahettaville naytetddn ennen viestin
[&hettdmista tieto, "Sysadmin Because Even Developers need heroes”.

Johto haluaa itselleen Office365-ryhman, jossa he voivat jakaa tietoa, tehtavia ja kalenterin. Ryhméan ei saa
paasta liittyméaéan ilman tietohallintojohtaja Elisa Elovaaran lupaa.

Tee neuvotteluhuoneille resurssikalenterit. M&arit& huoneille sijainnit ja huoneeseen mahtuva henkilomaara.
Babbage-neuvotteluhuoneeseen ei saa kuka tahansa saa tehda varauksia, vaan varaus pitaa hyvaksyttaa
henkildstdjohtaja (HR Director) Mari Lindholmilla.

Alle 10 hengen neuvotteluhuoneisiin ei saa tehda varauksia kuin neljan viikon paahan ja kokoukset saavat
kestéaa korkeintaan 2 tuntia.

Babbage 50 Kuularanta 1, 1.krs
Turing 6 Kuularanta 2, 2.krs
Aiken 8 Kuularanta 2, 14 .krs
Lovelace 4 Kuularanta 2, 24 .krs
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Lindholmilla.

Héanen tulee pystyd myds lahettamaan sahkopostia info@[domain] osoitteesta siten, ettd hanen oma
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Tee yhteiskayttdlaatikko info@[domain]. Laatikkoon pitda olla lukuoikeudet henkildsttjohtaja Mari

sahkdpostiosoite ei ndy vastaanottajalle.
Samaan laatikkoon pitaa tulla myds osoitteen arvonnat@[domain] ja valitukset@[domain] postit.

Laatikkoon lahetetyista posteista tulee lahettda kopio myds osoitteeseen saarenit@gmail.com.
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Tuki-osastolle pitdd saada oma SharePoint -sivusto, jossa he voivat jakaa asiakirjoja, kalenterin, tehtavia ja
valokuvia. Kaikilla tuki yksikon jasenilla pitda olla oikeus muokata sivustoa. Sivuston ylareunaan tulee saada
kotisivun lisaksi navigointi linkki Taitaja 2017 sivustolle (https://taitaja2017.fi) ja Skills Finland sivustoille

(

Kayttajat

). Tuki-yksikon sivulle pitaa lisata jokin tietotekniikka-aiheinen YouTube-video.
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