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1 Office 365 Yleisesti

1.1 Mikä on Office 365

Microsoftin tuottama ja ylläpitämä Microsoft Office 365 pilvipalvelu yhdistää loistavalla tavalla Microsoft Office tuoteperheen. Palvelu sisältää Microsoft Office toimisto ohjelmistot. kuten Word, Excel, PowerPoint ja OneNote - ohjelmistot. Lisäksi palvelu tarjoaa Lync pikaviestintä ohjelmiston, SharePoint palvelut, SkyDrive Pro - tallennustilan sekä Exchange sähköpostipalvelut.
Palvelun käyttö on organisaatioille helppoa. Microsoft huolehtii palveluiden ylläpitämisistä ja päivityksistä, jolloin käyttäjällä on aina saatavilla ohjelmistojen uusin versio. Microsoft antaa sopimuksia tehtäessä 99,9 %:n takuun siitä, että palvelu on aina käytettävissä.
1.2 Miten Officea 365 käytetään

Office 365 palvelun käyttäminen vaatii nettiyhteyden sekä tietokonelaitteen pöytäkoneen, kannettava, tabletin tai puhelimen. Laite yksinkertaisesti yhdistetään verkkoon ja aletaan käyttää pilvipalvelua.
Office 365 varsinaisina laitevaatimuksina ovat toimiva Internetyhteys ja internet selain. Minimi vaatimuksina selaimissa ovat Internet Explorer 7, Mozilla Firefox 3.0.1, Google Chrome 3.0.195.27 ja Safari 3.1. Kaikki näiden selaimien uudemmat versiot toimivat palvelun kanssa.
Erityisesti palvelun Exchange sähköpostia on mahdollista käyttää useiden laitteiden avulla suoraan. Esimerkiksi nykyiset älypuhelimet mahdollistavat Office 365 - palvelun sähköpostin, yhteystietojen ja kalenterin yhteiskäytön. Hyvänä esimerkkinä voidaan mainita, että Windows Phone 7 & 8 - järjestelmän älypuhelimet mahdollistavat koko Office 365 - palvelun käyttämisen suoraan.
2 Office 365 Ominaisuudet

Office 365 palvelusta on tarjolla useita eri ratkaisukokonaisuuksia. Kokonaisuudet on jaettu kolmeen vaihtoehtoon: 

Pienyrityksille:

1. Office 365 Small Business.
2. Office 365 Small Business Premium.

Keskisuurille yrityksille:

1. Office 365 Midsize Business.
Suurille yrityksille:
1. Sähköpostipalvelu (Exchange Online).
2. Office 365 Enterprise (Palvelupaketti E1).
3. Office 365 Enterprise (Palvelupaketti E3).
4. Office 365 Enterprise (Palvelupaketti E4).
Eri versiot vaikuttavat palvelun kuukausimaksuihin, näin ollen jokaisen organisaation on helppo löytää tarpeisiinsa nähden juuri oikean kokoinen ratkaisu. Jokainen vaihtoehto pitää kuitenkin Office 365 palvelun perus toiminnot, kuten SharePoint On line ominaisuuden, SkyDrive Pro ja Exchange sähköpostin, jonka alaisuuteen kuuluvat myös kalenteri ja yhteystiedot.
Kaikki perusversiosta ylöspäin sisältävät aina ylläpidon ja tuen, 25GB Exchange sähköposti palvelun sen lisäominaisuuksien kanssa (kalenteri, yhteys tiedot ja tehtävät), SharePoint Online, SkyDrive Pro tallennustilan sekä Lync pikaviestintä ohjelmiston. 
2.1 Muita Office 365 paketteja

Office 365 ProPlus
Office 365 Education:

· Office 365 Education A2

· Office 365 Education A3

· Office 365 Education A4

Office 365 Government:

· Office Exchange Online (palvelupaketti 1)

· Office Exchange Online (palvelupaketti 2)

· Office Exchange Online (palvelupaketti 3)

· Office Exchange Online (palvelupaketti 4)

Kotikäyttöön

· Office 365 Home
· Office 365 Personal
· Office 365 University
· Office 365 Home & Student 2013
· Office 365 Home & Business 2013
· Office 365 Professional 2013
2.2 Office 365 Käyttäjämäärä

Office 365 on erittäin joustava ratkaisu. Sitä voi käyttää yhden henkilön yrityksessä tai suurissa organisaatioissa, joissa on kymmeniätuhansia käyttäjiä: 

· Office 365 Small Business -palvelupaketit soveltuvat parhaiten yrityksille, joissa on korkeintaan 10 työntekijää. Käyttäjiä voi olla enintään 25.

· Office 365 Midsize Business soveltuu parhaiten yrityksille, joissa on 11–250 työntekijää. Käyttäjiä voi olla enintään 300.

· Office 365 Enterprise -palvelupaketit soveltuvat organisaatioille, joiden koko vaihtelee yhdestä työntekijästä yli 50 000 käyttäjään.

3 Office 365 Palvelun Ohjelmistot

Microsoft Office 365 palveluun kuuluvat tietenkin myös Office tuoteperheen tutut ohjelmistot. Ohjelmistojen saatavuus riippuu hieman Office 365 palvelun tilausversiosta. Ohjelmistoista on tilauksen tyypistä riippuen saatavilla selaimen kautta toimivat web versiot, niin sanotut Web Appsit, mutta tilausversiot voivat myös sisältää tietokoneelle asennettavat ohjelmistoversiot. Ohjelmisto kuitenkin ovat:
Word - Tekstidokumenttien toteuttamiseen tarkoitettu ohjelmisto.

Excel - Taulukkolaskenta ohjelmisto.

Outlook - Exchangen sähköpostiohjelmisto, joka pitää sisällään kalenterin, yhteystiedot sekä tehtävät listan.
PowerPoint - Microsoftin ohjelmisto erilaisten esityksien toteutukseen.

OneNote - Muistiinpano ohjelmisto, jolla pystyy toteuttamaan sekä hallitsemaan muistiinpanoja.
Publisher - Julkaisu ohjelmisto, markkinointi materiaalien kuten postikorttien ja uutiskirjeiden toteuttamiseen.

Access - Tietokanta ohjelmisto, tietojen hallintaan ja raportointiin.

InfoPath - Kyselyiden ja tiedon keruun toteuttamiseen tarkoitettu ohjelmisto.

SharePoint Workspace - Mahdollistaa SharePointin käytön myös offline tilassa.

Lync - Yrityskäyttöön suunnattu pikaviestintä ohjelmisto.
3.1 Office 365 Web Apps

Web Appsit ovat ohjelmistoja, jotka toimivat suoraan Internet selaimen välityksellä. Web Appsien edut ovat siinä, ettei ohjelmistoja tarvitse asentaa tietokoneelle ja kerran hankitut tuotteet ovat saatavilla eri laitteilla ja käytettävissä aina paikasta riippumatta. Office 365 Web Apps ohjelmistoja ovat: Outlook, Word, Excel, PowerPoint, OneNote ja Lync.
3.2 Office 365 mobiilisovelluksia

Office for iPad: Tarkastele, luo ja muokkaa tiedostoja kosketustoimintoja varten optimoiduissa Word-, Excel- ja PowerPoint-sovelluksissa. Office for iPad säilyttää sekä sisällön että muotoilut, joten tiedosto näyttää upealta myös takaisin PC- tai Mac-tietokoneeseen siirrettynä. Voit lisätä Wordissa kommentteja tai jäljittää muutokset, kun teet yhteistyötä muiden kanssa. Voit tarkistaa ja päivittää Excel-laskentataulukoita ja lisätä helposti kaavoja ja kaavioita. Voit muokata PowerPoint-esityksiä ja heijastaa ne langattomasti valkokankaalle..
Office for iPadilla voit tarkastella tiedostoja maksutta. Tiedostojen luontiin ja muokkaamiseen tarvitaan jokin seuraavista voimassa olevista Office 365 -tilauksista: Office 365 Home Premium, Office 365 Small Business Premium, Office 365 Midsize Business, Office 365 Enterprise and Government E3 tai E4, Office 365 for Government G3 tai G4, Office 365 Education A3 tai A4, Office 365 ProPlus tai Office 365 University.
Office Mobile: Office Mobile sisältyy valmiiksi asennettuna Windows Phone 8 -puhelimiin ja se on saatavana tiettyjä iPhone- ja Android-puhelinmalleja varten. Office Mobile tarjoaa erinomaiset valmiudet Office-sisällön näyttämiseen ja sisällön muokkaamiseen sijainnista riippumatta. Office Mobile säilyttää sekä sisällön että muotoilut, joten asiakirja näyttää upealta myös takaisin PC- tai Mac-tietokoneeseen siirrettynä. iPhonen ja Android-puhelimien Office Mobilea voidaan käyttää maksutta ei-kaupalliseen käyttöön. Sinun tarvitsee vain ladata sovellus kaupasta puhelimeesi.
Tiedostojen luontiin ja muokkaamiseen sekä SharePointiin ja OneDrive for Businessiin tallennettujen tiedostojen käyttämiseen tarvitaan jokin seuraavista Office 365 -tilauksista: Office 365 Small Business Premium, Office 365 Midsize Business, Office 365 Enterprise and Government E3 tai E4, Office 365 for Government G3 tai G4, Office 365 Education A3 tai A4, Office 365 ProPlus tai Office 365 University.

Outlook Mobile: Windows Phone 8 sisältää Outlookin esiasennusversion, jolla voit käyttää Outlook.com-, Office 365- ja Exchange-sähköpostia.
OneNote: OneNote-mobiilisovelluksen ansiosta voit käyttää muistiinpanojasi missä tahansa. Sovellus on saatavana Windows Phone 8-, iPhone-, iPad- ja Android-laitteisiin.
OWA: Jos käytössäsi on Office 365 -tilaus, johon sisältyy Exchange Online, voit käyttää OWA-sovellusta sähköpostin lajitteluun, selaamiseen ja viesteihin vastaamiseen, ja pysyt ajan tasalla tehtävistäsi. Sovellus on saatavana iPhone- ja iPad-laitteisiin.

Lync Mobile: Jos organisaatiosi käyttää uusinta Lync-versiota, voit pitää yhteyttä organisaatioosi mobiililaitteesi Lync Mobile -sovelluksella. Sovellus on saatavana Windows Phone 8-, iPhone-, iPad- ja Android-laitteisiin.
SharePoint Newsfeed: Jos organisaatiosi käyttää uusinta SharePoint-versiota, voit käyttää uutissyötteitä mobiililaitteesi SharePoint Newsfeed -sovelluksella. Sovellus on saatavana Windows Phone 8-, iPhone- ja iPad-laitteisiin.
4 Järjestelmänvalvonta

Mikäli käyttäjälle asetetaan luontivaiheessa järjestelmänvalvojan oikeudet, muuttuu Office365 portaalin näkymä kun kirjautuu sisään. Etusivun oikeaan ylälaitaan ilmestyy Järjestelmänvalvoja valikko jonka alta löytyy Office365, Exchange, Lync sekä SharePoint valikot. Lisäksi etusivulla on järjestelmänvalvojien pikatoiminnot, palvelun yleiskuvaus ja palveluiden nykyinen kunto. ”Palveluiden nykyinen kunto” ilmoittaa jokaisen palvelun kunnon erikseen. Oletuksena palveluiden tila on ”Ei ongelmia”. Jos jokin ongelma tulee, vaihtuu teksti esimerkiksi ”Palvelutaso on alentunut” tekstiin, jonka alle tulee pudotusvalikko josta näkee yksityiskohtaisemman kuvauksen ongelmasta.

Järjestelmänvalvojan tärkeimmät tehtävät käyttöönotossa olivat toimialueen varmistaminen sekä käyttäjien luominen. Kun palvelu oli otettu käyttöön, järjestelmänvalvojana yleisimmät tehtävät olivat kaikki käyttäjiin liittyvät operaatiot (lisäys, muokkaus, poisto), postilaatikoiden hallinta sekä organisaation jakamista varten oletus käytännön luominen. Organisaation jakaminen tarkoittaa sitä, että tehdään yleinen profiili, jonka avulla pystytään jakamaan kalenteritiedot sekä kontaktit tietyn toimialueen sisällä. 
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