EPEDU O365-pikaohje

Seindjoen ammattikorkeakoulussa ja Seindjoen koulutuskuntayhtymassa on otettu kdyttéon Microsoft
Office 365 (edempéana 0365) pilvipalvelu.

Office 365 palvelulla saadaan kayttéon Office-sovellukset seka pilvipalvelut, jotka tarjotaan organisaation
ulkopuolelta. Office 365 -kdytdon etuna on laitteisto- ja paikkariippumattomuus; voit kayttda palvelua
tietokoneelta tai mobiililaitteesta paikasta riippumatta, kunhan internet yhteys on saatavilla.
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Kirjautuminen palveluun

Kirjaudu palveluun osoitteessa

http://office365.epedu.fi/

Kirjautuminen EPEDU-verkon sisalta Internet Explorer -

verkkoselaimella

Palveluun ei tarvitse erikseen kirjautua, mikali olet jo kirjautunut milta
tahansa organisaation EPEDU-verkkoon liitetyltd tietokoneelta (antanut
kayttajatunnuksesi ja salasanasi tietokoneelle kirjautuessa). Palvelu ohjaa
sinut automaattisesti 0365-etusivulle.

Epedu 0365

Kirjaudu sisaan organisaatiotilillasi

epedu\n1234567

Kirjautuminen muilla verkkoselaimilla EPEDU-verkon sisalta ja
EPEDU-verkon ulkopuolelta kirjauduttaessa milla tahansa

verkkoselaimella

Anna organisaation kirjautumisikkunassa (Epedu 0365) kayttajatunnus
muodossa EPEDU\kayttajatunnuksesi ja salasana normaalisti.

Kirjautumisohje: EPEDU\tunnus
esim, EPEDU\k150505

Kirjautuminen mobiililaitteella

Mobiililaitteella kirjauduttaessa kayttdjatunnuksen sijaan kdyta sahkodpostiosoitettasi. Esim.
EPEDU\N1234567 sijaan anna siis etunimi.sukunimi@seamk.fi tai etunimi.sukunimi@sedu.fi. Anna salasana
normaalisti.



http://office365.epedu.fi/
mailto:etunimi.sukunimi@seamk.fi
mailto:etunimi.sukunimi@sedu.fi

Online-palvelut

Online-palvelut ovat tietokoneilla ja mobiililaitteilla toimivia verkkopalveluita. Palvelut ovat kaytettavissa
missa tahansa, kunhan internet-yhteys on kaytettavissa.

Online-palvelut loytyvat sivuston vasemmasta ylakulmasta. ”Office 365”-linkki vie sinut palvelun etusivulle.

Office 365 Aloitus

Kaytettavissa olevat palvelumme

- OneDrive -pilvitallennustila,
- Office-online sovellukset

- Delve

- Video

- Sway

- Class Notebook

Muut palvelut, jotka organisaatiollamme ei ole kdytossd, antavat virheilmoituksen.

=

Uutissyote OneDrive

WE @3

PowerPoint OneNote
Word Online Excel Online Online Online Class Notebook

s= Omat sovellukset

Kayttajaasetukset

Kayttdja voi muokata palvelun aloitussivun mieleisekseen etusivun oikeasta yldkulmasta, ratas-ikonin takaa
(Office 365 -asetukset).

Voit mm. Aloitussivu-kohdan alasvetovalikosta valita halutun palvelun joka avautuu etusivuksesi.
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OneDriven synkronointi

OneDriven kansiorakenne on mahdollista saada nakyviin paikallisen tietokoneen resurssienhallintaan. Tama
helpottaa mm. jos haluat siirtaa suuren maaran tiedostoja tai kansioita palveluun. On suositeltavaa etta
synkronointi tehdaan vain henkilokohtaiseen tietokoneeseen, eika synkronointia tule tehda
yhteiskayttoisilla laitteilla, esim. luokan tietokoneilla. Palvelu toimii Windows-kayttojarjestelmalla
varustetuissa tietokoneissa. Mac-tietokoneille ominaisuus ei ole vielad kdytdssa palveluntarjoajan puolelta.

Kuinka synkronoin OneDriven paikalliseen tietokoneeseen

1. Kirjaudu Office365-palveluun ja avaa OneDrive
2. Valitse Tiedostot-osiosta Synkronoi-toiminto

L etsi OneDrivesta OneDrive for Business
_ Tiedostot
Tiedostot

Viimeisimmat

Tervetuloa kayttamaan OneDrive for Business -palvelua. Taalla voit tal
Jaettu kanssani
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3. Valitse avautuvasta ikkunasta Synkronoi nyt

Helpota taman kirjaston kayttamista
synkronoimalla se laitteeseesi.

L}j Synkronoi nyt

Hanki itsellesi parhaiten sopiva OneDrive for Business
-apuohjelma

4. Kun avaat tietokoneesi resurssinhallinnan (esim. Kdynnista valikko - Tietokone) ndet OneDriven
sisallon Suosikit (Favorites) lajittelun sisalla. Klikkaa téhti-ikonin edesséa olevaa nuolta, mikali
OneDrive — Epedu 0365 vaihtoehto ei ole nakyvissa.
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Huomaa tiedostoja ja kansioita viedessasi ettd synkronointi saattaa kestaa jonkin aikaa (riippuen
tiedostomdaarasta ja niiden koosta seka verkkoyhteyden nopeudesta). Tiedostot ja kansiot ovat
synkronoituneet kun naet niiden ikonien paalla vihrean ”oikein”-merkin.
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Asennettavat tuotteet

Palvelusta |oydat myos tietokoneelle tai mobiililaitteeseen (ilmaiseksi) asennettavat sovellukset.
Asennusoikeus on viidelle (5) asennukselle kayttajatunnusta kohden. N&et kaytetyt asennusoikeudet
Asenna-linkin takaa, josta pdaset myos lataamaan asennuspaketin.

Tee yhteisty6ta Office Online -sovellusten avulla

Vapauta ideasi.

Asennuspaketin sisalto ja lataus

Asennuspaketti sisdltaa kaikki alla ndkyvat sovellukset (huomaa my6s Skype for Business ja Outlook, joita ei
online-palveluissa ole mukana).
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Word Excel PowerPoint OneNote Access Publisher Outlook Skype for InfoPath  OneDrive
Business for Business

Valitse haluttu asennuskieli ja asennuspaketin versio (32 tai 64-bittinen). Mikdli et ole varma
kadyttojarjestelmasi versiosta, on suositeltavaa asentaa 32-bittinen asennuspaketti. Valitse lopuksi "Asenna"
sivun alaosasta ja tallenna asennuspaketti laitteeseesi. Suorita asennuspaketti ja seuraa sen ohjeita
asennuksen viimeistelemiseksi.



Palveluiden esittelyt ja ohjeet

e Office-online sovellusten ohjeistus

e Tiedostojen jakaminen O365-ymparistossa

e Delve-esittely ja ohjeistus

e Sway-esittely ja ohjeistus

e C(Class Notebook-esittely ja ohjeistus

e Office 365 usein kysytyt kysymykset (esim. 0365 tilauksen hallinta, ostettavat tuotteet tai Skype
puhelupaketti tdssa osiossa eivat koske meita).

Nama3, ja tulevat 0365-ohjeet tulevat 16ytymaan Jelpparin verkkosivuilta.


https://support.office.com/fi-fi/article/Office-Onlinen-k%c3%a4yt%c3%b6n-aloittaminen-Office-365-ss%c3%a4-5622c7c9-721d-4b3d-8cb9-a7276c2470e5?CTT=5&origin=HA103106031&CorrelationId=a25006cf-ff05-40e0-8996-0ff40aa3733a&ui=fi-FI&rs=fi-FI&ad=FI
https://support.office.com/fi-fi/article/Tiedostojen-tai-kansioiden-jakaminen-Office-365-ss%C3%A4-1fe37332-0f9a-4719-970e-d2578da4941c?ui=fi-FI&rs=fi-FI&ad=FI
https://support.office.com/fi-fi/article/Tiedostojen-tallentaminen-Office-Delven-helposti-k%C3%A4ytett%C3%A4viss%C3%A4-olevaan-sijaintiin-49a0db49-5e6c-4dda-816e-e11dd77de49d?omkt=fi-fi&ui=fi-FI&rs=fi-FI&ad=FI
https://sway.com/?ui=fi%2DFI&rs=FI
http://onenoteforteachers.com/en-us/Guides/Collaborating%20in%20the%20classroom%20with%20the%20OneNote%20Class%20Notebook%20Creator
https://products.office.com/fi-fi/microsoft-office-for-home-and-school-faq

