SharePoint Online

m Microsoft

Pika-aloitusopas

Saa aikaan enemman olinpaikastasi riippumatta suojatun kayton, jakamisen ja tiedostotallennuksen avulla. Kirjaudu sisaan Office 365 -tilaukseesi ja valitse

SharePoint sovellusten kaynnistyksesta.

Haku
Voit etsia sivustoja,
henkil6ita tai tiedostoja.

Seurataan

Mew York #03 *
Lsk=toiminnan kehitys *
Sivustojen etsiminen
* Seurataan-kohdassa nakyvat kaikki Tuotmml &

seuraamasi sivustot, kuten
ryhmasivustosi ja yhteistyoryhmien
sivustot.

*  Viimeisimmat-kohdassa nakyvat
sivustot, joilla olet kdynyt dskettain.

* Ajankohtaiset linkit* -kohdassa
nakyvat sivustot, joita yrityksesi
haluaa esitella.

Viimeisimmat

XI050-ulkistusryhma

Lkataiminnan kehitys *
Esitellyt linkit
& Muokkaz

Ei vield esiteltdvia linkkejd
= LF =t njana voit lis3ts

+ Luoshusto < Luo uutisviesti o

Sivustojen uutisissa

Elgktroniset tapahtumat Ehdatattu

Elgktroniset tapahtumat Ehdatattu Elgktroniset tapahtumat Ehdatattu

Julkistus Mew Yorkissa —
kohokohdat

Contoso valittaa —
myvantekevaisyysnaytds

Tapahtuman suunnittelu —
kulissien takana
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Usein kaytetyt sivustot
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X1050-julkistusryhma Liiketoiminnan kehitys
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Hanki mobiilisovellus = E

Sivuston tai uutisviestin
luominen

Esitellyn sisdllon tarkasteleminen

* Uutisia sivustoista -osassa nakyvat
paivitykset sivustoista, joita seuraat
tai joissa kayt usein.

* Usein kaytetyt sivustot -osassa
nakyvat sivustot, joissa sinulla on
tapana kayda, ja niiden uusimmat
paivitykset.

« Ehdotetut sivustot* (eivat
nakyvissd) nakyvat tekemiesi hakujen
ja Microsoft Graph -suositusten
perusteella.

* Ajankohtaiset linkit ja ehdotetut
sivustot nakyvat SharePoint-
kotisivulla vain, jos
jarjestelmanvalvoja on ottanut
Microsoft Graphin kayttéon.
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Tiedostojen kayttaminen

Valitse sivusto SharePoint-aloitussivulta tai kirjoita sen URL-osoite selaimeen. Valitse vasemmassa siirtymisruudussa Tiedostot.

Avaa

Avaa tiedosto ja muokkaa
sitd verkossa tai
tydpoytasovelluksessa.

Jaa

M |

Jaa tiedostot suoraan
OneSharePointista. Tiedostot ovat
yksityisia siihen asti, kunnes ne jaetaan.

Kopioi linkki

Kopioi linkki halumaasi tiedostoon
sen lisddmiseksi pikaviestiin,
sahkdpostiviestiin tai sivustoon.

Osastot Tydntekija Uutiset ~ Resurssit v Haku
2 Haku yontek
s Tutklfmus ja Kehitys
Tiedosto Muistikirja
Tarkastele SharePoint- — kit Avaa 1 Jaa < Kopioilinkki L Lataa pavelimesta T Poista o Tyonkulku~ = Kinnitaalkuun [ Siirra kohteeseen
sivustoon tallennettuja St
tiedostoja ja kasittele niita @] Tietojenkasittely Office 365:n a.. 14. huhtikuuta 2017 Elias Hyyppa
‘J ‘J : Sivuston sisalts
© @) Samanaikaisten projektien tied.. 12 Eilen klo 16.48 .
~ Tutkimus ja kehitys
2 Muokkaa @ Asiakastuotekysely.xisx 14, huhtikuuta 2017 Egeasely
@] Ekstranet-ongelmat.docx 14 huhtikuuta 2017~ Jaa
&) HCl-markkinointimahdollisuus 14 huhtikuuta 2017 | KOPIOH linkid
Lataa palvelimesta
@] HCl-markkinointiesitykset.pptx 14. huhtikuuta 2017

varten.

Palaa perinteiseen SharePointiin

Poista
Kiinnita alkuun ™ B P S —
Kiinnita tarkeat kansiot tai 20 Kinnits alkuun
tledOStOt |uette|0n a!kuun t projektit doox 4. huhtikuuta 2017 Siirrd kohteeseen
helppoa tarkastelemista o
Jkset docx 4. huhtikuuta 2017 Kopiol kohteeseen

Nimed uudelleen

e . ~ikajana vdw 14. huhtikuuta 2017
Versiohistoria _
B RD-lehdiststiedote xlsx 14. huhtikuuta 2017
limoita
@ Tutkimus ja kehitys VN2 pptx 14. huhtikuuta 2017 lisaa
B Tutkimusintegraatiotestit xlsx 14. huhtikuuta 2017 Tiedot
8] Tyopaikkauudistusxisx 14. huhtikuuta 2017 Elias Hyyppa
@] XT1000-tutkimusehdotus pptx 14. huhtikuuta 2017 Lee Gu

Siirra tai kopioi kohteeseen
Siirré tai kopioi toiseen sijaintiin
OneDrivessasi tai mihin tahansa
SharePoint-sivustoon.

2 Jaa

vr Eiseurata

[ Kopioi kohteeseen 7 Nimea uudelleen

Lataa palvelimesta

Lataa tiedoston kopio
kasittelyyn offline-tilassa,
joka vie paikallista laitetilaa.

Tyonkulku

Automatisoi yleisia tehtavia
SharePointin ja Office 365:n
sekd kolmansien osapuolten
palvelujen valilla.

kokok kok

Versiohistoria
Tarkastele tiedoston
versiohistoriaa ja palauta
tiedoston aiempi versio.

ook ok,

o

1valittu 3¢ Y @ ._
@ Samanaikaisten projektien tiedot xlsx

90,5 ki —eilen klo 16.48

PAKETIN AVASMINEN

[ Rakenne ja sis3lt5 -kaavio (=}
On kayttookeus () ——

@ 6550

Kayton hallinta

Ominaisuudet Muokkaa kaikkia

Samanaikaisten projektien tiedot xlsx

Otsikko
Samanaikaisten projektien tiedot

Viimeisimmat toiminnot h_

Talla viikolla

Liisi Pyysalo muokkesi
“Samanaikaisten projektien i.”
Eilen Ko 16.48

Tiedot-ruutu

Tarkastele tiedoston tietoja
ja viimeisimpia toimintoja
seka hallitse kayttooikeuksia
ja muokkaa tiedoston
ominaisuuksia.

Jakamisen tila
Katso, mitka tiedostot on
jaettu ja kenen kanssa.

Viimeisimmat toiminnot
Tarkastele tiedoston
jakamiseen, tarkasteluun ja
muokkaamiseen liittyvia
toimintoja.
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Tiedostojen ja kansioiden luominen tai lataaminen

Voit luoda uusia tiedostoja ja kansioita seka ladata olemassa olevia tiedostoja ja
kansioita laitteesta. Valitse SharePointissa Lataa > Tiedostot. Voit my6s valita sijainnin
SharePointissa ja vetaa ja pudottaa tiedostot tai kansiot laitteesta.

Office 365 SharePoint
0 Haka Vhieisst  Osastot \  Tyontekja v Uutiset v
“ Tutkimus ja kehitys
usivu
Muistikirja

o —+ Uusi~ 7 Lataa palvelimeen -~ 7 Pikamuokkaus
Asiakifat
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Muokkaa
7 @ Asiakastuotekysely.xlsx Hul

Tiedostojen jakaminen

Valitse tiedosto ja valitse sitten Jaa. Voit myontaa muokkaus- tai tarkasteluoikeudet
vastaanottajille ja asettaa tiedostolle aikarajoituksia sen maarittamiseksi, milloin sita ei
voi enda kayttaa.

Doy BT G kopoiinks L Lt pabelimests B Jarjestelmanvalvojan asetusten mukaan kaytettavissa on
8 i T kolme jakamisen tasoa:
HCl-markkin...tyksetpptx
¢ 2017 N oo o a o o omim 8
@ T —— @——— Kuka tahansa - Kayttdoikeus on organisaation sisaisilla ja
B HG S i meselojemuckate o ulkoisilla henkilsilla. Linkit vastaanotetaan suoraan tai
LI p— @ lahetetaan edelleen.
@ HC — 2017
P . . T3 sese . . . o e
& @ v tous - Organisaation tyontekijat — kayttooikeus on kaikilla
8 i organisaation tyontekijoilla.
e m o Tietyt henkilot — maritd niiden henkildiden
B A e o il sadhkopostiosoitteet, joille haluat antaa kayttdoikeuden.
@) RD linki 2017

Kopioi linkki
Voit jakaa tiedoston myds kopioimalla linkin ja liittamalla sen sahkopostiviestiin, pikaviestiin,

verkkosivuun tai OneNote-sivuun. Valitse SharePointissa tiedosto ja valitse sitten Kopioi
linkki. Kopioi linkki ja liita se sitten kohteeseen.

& Jaa @ Kopioi linkki J Lataa palvelimesta [i Poista o/

akastuotel Lee

X

tranet-on¢ | jniki kohteeseen HCI-markkitykset pptx luotu Elis

Varmista, etta kopioit alla alevan linkin

I-markkinc Vil
‘ https://contoso127.charepoi... m
I-markkinc Sell
Vain Contoson kayttajat, jailla on linkki
Ftutkimus (&) voivat tarkastella ja muckata. e Har
I-ohjeet.docx 14. huhtikuuta 2017 Stef

SharePoint-tiedostojen ja -kansioiden synkronointi
OneDriven kanssa

Synkronoi SharePointissa olevat tiedostosi ja kansiosi tietokoneesi kanssa, niin voit
kayttaa niitd myos offline-tilassa. Valitse Synkronoi sen SharePoint-sivuston
tiedostokirjastossa, josta haluat synkronoida tiedostoja, ja kirjaudu sisdan tyopaikan
tai oppilaitoksen tilillasi.

OneDriven maéarittaminen

Sijoittamalla tiedostosi OneDriveen voit kadyttaa niitd mistd
tahansa laitteesta.

[Kiroita sankopastiosoitteesi |
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Sivuston luominen

Valitsemalla + Luo sivusto SharePoint-aloitussivulla voit luoda uuden SharePoint-
sivuston. Valitse Ryhmasivusto tai Viestintasivusto, kirjoita otsikko, kuvaus, omistajat ja
jasenet. Voit myos valita, onko ryhma yksityinen, ja muuttaa sitten ryhman sahkdpostin
nimea. (Jos valitset ryhmasivuston, luodaan myds Office 365 -ryhma.)

Sivun lisaaminen

Valitse + Uusi > Sivu uudessa sivustossa ja valitse sitten Julkaise.

Contoso Marketing

CM Julkinen ryhma

@® Uusi ¥

Sivuston luominen
Valtse luotavan sivuston tyypoi

Luettelo
Tiedostokirjasto

Sivu

Sovellus

Verkko-osien lisaaminen

Valitse uutisviestissa tai sivulla plusmerkki -@- . Voit lisata tekstia, kuvia, tiedostoja,
videon ja dynaamista sisaltda vastaavien WWW-osien avulla.

Tiedostokirjaston tai luettelon lisaaminen

Valitse + Uusi uudessa sivustossa kirjaston tai luettelon lisdamista varten.

+ vusi v
S Haku e
Luettelo R
Esiteltavat
Tiedostokirjasto @
Mmoo R D
Uutisviesti \ Paras budje Teksti Kuva Tiedostojen
Sovellus )@ Tassd on luet katseluohjelma
TR - g rityoen ki
P2 > «+ D
R = . Katri Korhola £l
16 katselukertaa Linkki Upota Korostettu
siséltd
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SharePointin mobiilikaytto

SharePoint-mobiilisovellus on uusi tapa kayttaa intranetin sisaltda puhelimessa tai tabletissa, ja se on saatavilla iOS:n, Androidin ja Windowsin sovelluskaupasta. Voit
esimerkiksi kayttaa sivustoja, henkildita ja tiedostoja, etsia ja selata SharePointia, pysya uutisten tasalla seka tarkastella sisaltojasi.

Kadytda mukautettua nakymaasi Tarkastele uutisviesteja missa tahansa ja Etsi ja I6yda hakutoiminnolla
ryhmasivustoihin, viestintasivustoihin jaa paivityksiasi, raporttejasi, tilatietojasi ja tarkeaa sisaltoa.
ja uutisviesteihin. kokemuksiasi tiimisi kanssa.
) —l_ |
Q_ Hae SharePointissa Miné @ Uutiset ® "2 EtSi
IEUS  Julkinen ryhmd - 14 jasentd ’
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Henkilot, joiden kanssa... Lisés henkilsita > Oma profiil i ffodeilsutdent
irtuaalitodellisuuden ja
Hannes Niemi . a ’ yhdistetyn todellisuuden Pikavalinta
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istyo i Hannes Niemi 2 tuntia sitten . Usein kaytetyt sivustot Lisaa sivustoja >
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Tervehditaan uutta luovaa johtajaamme!

e

Viimeisimmat tiedostot  Lisa4 tiedostoja >

On jo kulunut hieman aikaa,
mutta haluamme esitella ja CF
toivottaa tervetulleeksi uuden...

Pydrailijat @ Contoso

Julkinen ryhmé - 158 jasenta

Kohti uusia rajoja: VN4:n
suunnittelusuunnitelmat
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Etsi Mina Uutiset Etsi Mina

Uutiset Etsi Mina gaset & I
Napauta kayttdjaa, niin naet Selaamalla esimerkiksi
hanen yhteystietokortistaan, sivustoja, tiedostoja ja
kenen kanssa ja minka parissa henkiloita paaset
han tyoskentelee. takaisin siihen, missa

tyoskentelit.

Edella olevissa ndytoissa nakyy SharePoint-tileja iOS:ssd. Android-kayttajat nakevat samat ominaisuudet tiedostoaktiviteetin toimintoa lukuun ottamatta.
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Tiedostot tarvittaessa -toiminto

Tiedostot tarvittaessa -ominaisuuden avulla voit kayttaa kaikkia SharePointissa olevia
tiedostojasi OneDriven kautta ilman, etta joutuisit lataamaan ne kaikki ja kayttamaan
tietokoneesi tallennustilaa. Valitse tehtavapalkissa OneDrive-kuvake, valitse

Lisda > Asetukset. Valitse Asetukset-vililehdessa Saasta tilaa lataamalla tiedostot
silloin, kun niita tarvitset -ruutu.

Verkkotiedostot ja -
kansiot

Ala kuluta
tietokoneesi
tallennustilaa.

Kun
kaksoisnapsautat
pilvikuvaketta, voit
kayttaa
tiedostoja/kansioita
tietokoneessasi.

ooocaoo’oc.g‘

B Tarkista Windows Defenderilla...

,,,,,

Avaa sovelluksessa...

........

Maarita, etta
tiedostoja/kansioita voi kayttaa
ilman Internet-yhteytta.

Palauta tiedostot/kansiot

verkkotilaan.

Valitse synkronoitavat tiedostot ja kansiot

Voit valita kansiot ja tiedostot, jotka synkronoidaan tietokoneeseesi. Valitse tehtavapalkissa
OneDrive-kuvake, valitse Lisda > Asetukset > Valitse kansiot.

@ Microsoft OneDrive

Synkronoi OneDrive-tiedostosi tahan tietokoneeseen

on ladattavat kohteet. Voit kiyttia

X

SharePointin kdytdn seuraavat vaiheet

Ohjeiden saaminen
Tutustu SharePointin ja muiden Office-sovellusten ohjeisiin ja koulutukseen.
Lisatietoja on osoitteessa https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871131.

Hanki Officen ilmaisia koulutuspaketteja, opetusohjelmia ja videoita
Haluatko tutustua SharePointin tarjoamiin mahdollisuuksiin?

Osoitteessa https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871134 voit tutustua
Microsoftin maksuttomaan koulutukseen.

SharePoint-mobiilisovelluksen hankkiminen
Hanki mobiilisovellus, niin voit kayttaa intranetin sisdltda puhelimessa tai tabletissa.
Mene osoitteeseen https://aka.ms/getspmobile.

Muut pika-aloitusoppaat

Jos haluat ladata Microsoftin maksuttomia pikaoppaita muita sovelluksia varten,
mene osoitteeseen https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.
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