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OHRHJE B:

Oppllaitoksen Office-tilille
kinautuminen

Ohjeet kirjautumiseen ensimmaisella kayttokerralla




Tunnukset I10ydat sinulle annetusta
Kayttajatunnuksesi-lomakkeelta

kaytrijEtunnuksesi 12.04.2023

Opiskelija Metsin

HEILUSI DPISEELLIAY

Téma sisaltdd henkilikohtaiset kivitijitun nuksesi opinnoissa kiytettaviin Office-pakeluun, eCampus-
Bppimisympiristidn seki Wilmaan, Jarestelmien kiyted edellyetai tietokonetta tai Slypubelinta, jossa
nettiyhteys. Parhaiten toimivat selaimet Chrame, Edge, Firefox ja Safari,

Katso tarkemmat kirjastumisohjest osoitteessa tts fifopiskelijalle

DFFICE-PALVELY

Office kdyttoonotto: Aktivel Office-tunnuksesi asoittessca office com ;. Kiraudu Officeen kaytrajatunnuksells
sekd salasanalla. Ensimmdiselld kifjautumiskerralla Office pyytid lisidm3an turdatiedon {esim.
puhelinnumera ). Turvatiedan lisdiminen vaaditaan monivaiheista tunnistamista varten,

Office365 osoite: office com
KiyttEjfdtunnus: et f

hda salasana loe-pabvelun
Salasana: "

asetubsissa. Dhje ts.fiaplsbelijaie)

£-OPPIMISYMPARISTO TTS elampus

TT5 efampuksen osoite: Erampas He B

Kirjaudu sisadn kohdassa "Kirjaudu oppilsiteksen O 365 tunnuksilla” ja syata Office-kayteajdtunnuksesi ja
salasanasi. Ensimmaisen kirjautumisen yhteydess un on hyvilksyttiva eCampuksen tietosunjaseloste.
Sen jalkesn siicryt automasattisesti oppimisympiristidan, jossa niet heti kurssityatilat, joihin sinulla on
Py

WILKA OPISKELUTIETOMEN HALLINTA)ARIESTELMA

Wilma-tunnukses aktivointi tapshtuu csoitteessa tis inschool.fifeonnect omalla henkilkohtaisella

shhkapostiosaitteella. Tunnusten aktwcinnin j@lkesn Wilma-ohjelmaa kiytetadn csaittesssa tis inschaol fi

Wilman kiiyttddnatto: te insehaal fifeannect

Kiyttjitunnus: (#nna ahjelmalle tima sibkapestiasalte)
Wilman avainkoodi: [5pata 1ama koodl, bun adjeim a sita pyytaal
Wilman caoite: tsinsehanlfi




1. Aloita sirtymalld osoitteeseen www.office.com ja
valitse "Kirjaudu sisaan”

) Kirjaudu sisaan | Microsoft 365 X +

& (&) @ office.com

© Google 7y Teams Hamk
=. Microsoft | Office  Tuotteet v  Resurssit v Mallit Tuki  Oma tili

Esittelyssé Microsoft 365 Copilot — avustajasi tydntekoon. Lisétietoja >

Office on nyt
Microsoft 365

Taysin uuden Microsoft 365 -sovelluksen
avulla voit luoda, jakaa ja tehd4 yhteisty6ta
yhdessa paikassa kayttamalla 4
suosikkisovelluksiasi

Hanki Microsoft 365

,/

Rekisteroidy kdyttamaan Microsoft 365:n maksutonta
versiota >



http://www.office.com/

2. Anna @edu.tts.fl padtteinen
sahkopostiosoitteesi, jonka olet saanut
Kayttgjatunnuksesi-lomakkeella

Outlook

eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

Etkd pysty kayttamaan tiliasi?




3. Syotettydsi @edu.tts.fi shkopostiosoitteesi, paina
Seuraava-painiketta

h Kirjaudu sisaan kohteeseen Ou X +

& C @ login.microsoftonline.com

or D W @ Incognito

Outlook

B® Microsoft

Kirjaudu sisdan

Jatka kohteeseen Outlook

joakim.testaa@edu.tts.fi

Etko pysty kayttamaan tiliasi?

Kirjaudu sisaén kéyttden suojausavainta @

Seuraava

Q Kirjautumisvaihtoehdot

Kayttoehdot  Tietosuoja ja evasteet ...

v




4. Anna sinulle annettu salasana

m Kirjaudu sisaan kohteeseen Outl. X +

& C @ login.microsoftonline.com

e @ Incognito

Outlook

Gy
& joakim.testaa@edu.tts.fi

Anna salasana

Salasana

Unohdin salasanani

Kirjaudu sisaan

Kayttoehdot  Tietosuoja ja evasteet ...




5. Paina Kirjaudu sisadan-painiketta

@ Kirjaudu sisaan kohteeseen Ou X +

& C @ login.microsoftonline.com

X @ Incognito

Outlook

Gy
& joakim.testaa@edu.tts.fi

Anna salasana

Unohdin salasanani

Kirjaudu sisaan

Kayttoehdot  Tietosuoja ja evasteet ...




6. Jotta voit jatkaa, tarvitaan lisdtietoja. Paina
Seuraava-painiketto

; Kirjaudu sisaan kohteeseen Ou X +

< C & login.microsoftonline.com he @ Incognito

Outlook

G
joakim.testaa@edu.tts fi

Lisatietoja tarvitaan

Organisaatiosi tarvitsee lisatietoja pitadkseen tilisi
suojattuna

Kayta eri tilia

Lue lisatietoja

Seuraava

Kayttoehdot  Tietosuoja ja evasteet ...




/. LisQtiedot

Valitse valikosta maakoodiksi Finland (+358). Lisadd kenttddn
oma puhelinnumero. Valitse kohta "Ldhetd minulle koodi

Maaritd puhelinnumerosi tunnistautumista varten tekstiviestilld” ja paina seuraava-painiketta

Pida tilisi suojattuna Pid3 tilisi suojattuna
Organisaatiosi edellyttad, ettd maaritat seuraavat menstelmat, joiden avulla voit todistaa, kuka olet. Organisaatiosi edellyttaa, ettd maaritat seuraavat menetelmat, joiden avulla voit todistaa, kuka olet.
Puhelin Puhelin
Voit todistaa, kuka olet. vastaamalla puheluun puhelimellasi tai I5hettamalls koodin tekstiviestitse Voit todistaa, kuka olet, vastaamalla puheluun puhelimellasi tai lahettdamalld koodin tekstiviestitse
puhelimeesi. puhelimeesi.

Mitd pubelinnumeroa haluat kayttis? Mitd puhelinnumeroa haluat kdyttaa?

[United States (+1) V] Anna puhelinnumero ‘Finland (+358) v‘ | 040 123456789

(®) Lahets minulle koodi tekstiviesting (®) Lsheta minulle koodi tekstiviestina

(O Soita minulle (O seita minulle

Tahan saattaa liittyd viesti- ja datamaksuja. Valitsemalla Seuraava hyvaksyt Palveluehdot ja Tietosugja- ja

evistetiedot.

Ohita maaritys

Tahan saattaa liittys viesti- ja datamaksuja. Valitsemalla Seuraava hyvsksyt Palveluehdot ja Tietosuoja- ja

evistetiedot.

Ohita madritys Haluan maarittd4 eri menetelmén




10. Lisad tekstiviestilla saapunut koodi ja paina Seuraavao-
painiketta

Pida tilisi suojattuna

Organisaatiosi edellyttaa, ettd maaritat seuraavat menetelmat, joiden avulla voit todistas, kuka olet.

Puhelin

Lahetimme juuri kuusinumeroisen koodin numeroon +358 040 123456789. Anna alla oleva koodi.
‘ 45564

Lahet3 koodi uudelleen

I 33ritt33 eri men ] Ohita maaritys




11. Paina Seuraava-painiketto

Pida tilisi suojattuna

Organisaatiosi edellyttaa, ettd maaritat seuraavat menetelmat, joiden avulla voit todistaa, kuka olet.

Puhelin

° Tekstiviesti vahvistettiin, Puhelimesi rekisterdinti onnistui.

Seuraava

Ohita maaritys




12. Olet nyt onnistuneesti maarittanyt tunnistetiedon.
Paina Valmis-painiketta

o

Pida tilisi sugjattuna

Organisaatiosi edellytt3a, ettd masritat seuraavat menetelmat, joiden avulla voit todistaa, kuka olet.

Onnistui!

Hyvda tyota! Olet maarittanyt suojaustietosi onnistuneesti, Jatka sisdankirjautumista valitsemalla Valmis.

Oletusarvon mukainen sisddnkirjautumismenetelma:

% Puhelin
+358 417319645




14. Jos haluat vahentdad kirjautumispyyntojen maarad |ja
kaytdt omaa tietokonettasi, valitse Kylla. Jos kaytossasi
on muiden kanssa jaettu tietokone valitse Ei

Outlook

jolloin sinua pyydetdan kirjautumaan sisaan.




15. Nyt siirryt automaattisesti Office-portaaliin

. Aloitus | Microsoft 365

&« C office.com

@ Google 7y Teams Hamk

Microsoft 265

>

Aloitus

Microsoft 365 toivottaa sinut tervetulleeksi, Eetu

:®

Asenna sovelluksia ~

B2 Suositus
Oma sis3itd

- Pikakayttd

Sy @ Kaikki (© Viimeksi kaytetyt 88 Jaettu 7 Suosikit f T Lataa = BB
Sovellukset
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Ei viimeaikaista sisaltoa

Aloita luomalla uusi asiakirja tai lataamalla tiedosto.

M Palaute
Navta kaikki om T




D
&/ Office 365:n salasanan
vaihtaminen

Ohjeet salasanan omatoimiseen vaihtamiseen

( T@Tyéteho eura



1. Paina kayttgjatunnuksen kuvaketto

—Joakim Testaa—Ou X

@& outlook.office365.com

v Suosikit Tarkeat Muut Suodatin
Saapuneet Aidita %
B Lshetetyt

~  0/6 valmiina

4 Luonnokset
Valitse ulkoasu

Lisaa suosikki
B Laheta viesti

% Kansiot

Kayta Office-sovelluksia
& Saapuneet [ Hanki Outlook Mobile
Z  Luonnokset > Lisia tallennustili

B Lahetetyt £ Tuo yhteystiedot

i Poistetut

Roskaposti

8 Arkisto

L Huomautukset

Keskusteluhistoria
Uusi kansio \ /

v Ryhmit Valmista talta paivalta

Nauti tyhjdsta Saapuneet-kansiosta.
Uusi ryhma

Esittelyssa ryhmat

Hallinnoi ryhmis

=) R




2. Paina Nayté fili -linkk

— Joakim Te:

@& outlookoffice365.com

1Q

IIf

v Suosikit Tarkeat Muut Suodatin
A
£3  Saapuneet Aloita X
B Lihetetyt
~  0/6 valmiina
& Luonnokset

Valitse ulkoasu

Lisaa suosikki 5
B Laheta viesti

% Kansiot

Kayt Office-sovelluksia

(]

Saapuneet [J Hanki Outlook Mobile
Luonnokset @ Lisaa tallennustili
Lshetetyt & Tuo yhteystiedot
Poistetut

Roskaposti

Arkisto

Huomautukset

anmess vy

Keskusteluhistoria
Uusi kansio \ /

v Ryhmit Valmista talta paivalta

Nauti tyhjdsta Saapuneet-kansiosta.
Uusi ryhma

Esittelyssa ryhmat

Hallinnoi ryhmis

= =] L

Tyétehoseura Ry

Kirjaudu ulos

Joakim Testaa

joakim testaa@edu.tts.fi

Nayta tili
Avaa toinen postilaatikko




3. Paina Vaihda salasana -linkkid

B My Account

# myaccount.microsoft.com

2o C@ Oma tili \v/

& Tervetuloa kdyttamaan uutta oman tilin kokemusta!

R Yhteenveto

£ Turvatieto

8 Laitteet

& Salasana

B4 Organisaatiot

£33 Asetukset ja tietosuoja
rOp Omat sisdankirjautumis...
= Office-sovellukset

B3 Tilaukset

Turvatieto

Joakim Testaa P
)Z

= joakim.testaa@edu.tts.fi
Pida vahvistusmenetelmési ja suojaustietosi
ajan tasalla.

PAIVITA TIEDOT >
Miksi en pysty muokkaamaan? @

Laitteet

Poista kadonn ite kaytosts ja tarkastele
yhdistettyja laitteitasi.

LAITTEIDEN HALLINTA >

Salasana

Tee salasanastasi vahvempi tai vaihda se, jos
Jjoku muu tietéd sen.

VAIHDA SALASANA >

Organisaatiot

=

Tarkastele kaikkia organisaatioita, joihin
kuulut.

ORGANISAATIOIDEN HALLINTA >




4. Anna vanha salasana ja kaksi kertaa vusi
keksimasi salasana.

@ Vaihda sala

# accountactivedirectory.windowsazure.com

_ W @ Incognito

Cr:@ joakim.testaa@eduttsfi | 2

Vaihda salasana

Vahva salasana tarvitaan. Kayta 8-256 merkkia. Ala kayta
yleisia sanoja tai nimia. Yhdistele isoja ja pienia kirjaimia,
numeroita ja erikoismerkkeja.

joakim.testaa@edu.tts.fi

Vanha salasana

Luo uusi salasana

Sala

an vahvuus

Vahvista uusi salasana

m Feruuta

©2021 Microsoft ~ Oikeudellisia tietoja | Tietosuoja




5. Paina Lahetd -painiketto

@ Vaihda

# accountactivedirectory.windowsazure.com @ Incognito

(,’;3 joakim.testaa@eduttsfi | 2

Vaihda salasana

Vahva salasana tarvitaan. Kayta 8-256 merkkia. Ala kayta
yleisia sanoja tai nimia. Yhdistele isoja ja pienia kirjaimia,
numeroita ja erikoismerkkeja.

joakim.testaa@edu.tts.fi

Vanha salasana

Luo uusi salasana

Vahvista uusi salasana

m Feruuta

©2021 Microsoft ~ Oikeudellisia tietoja | Tietosuoja




6. Salasanan vaihdon onnistuttua siirryt
fakaisin Profiiliisi

@ Kayttopaneelin profiili

@ accountactivedirectory.windowsazure.com Yhg @ Incognito

Joakim
(TT;S) Q TYOTEHOSEURA RY R

Profiili

Joakim Testaa Sahkdposfoakim.testaa@edu.tts fi Tilin hallinta
Vaihtoehtoinen sahkdpostiosoite: Vaihda salasana

Médritd omatoiminen salasanan vaihtaminen

Kéy lapi kayttoehdot

Kirjaudu ulos kaikkialla

Laitteet ja toiminta
Ei rekisterdityja laitteita.

Tietosuoja ja evasteet Kayttéehdot Ohje Palaute ©2021 Microsoft




Ohjelta Office 365:n
kayttoon




Painamalla B -kuvaketta saat valikon auki

+

c @ outlook.office365.com o T @ Incognito

Outlook 2 0O & 7 =

~  Kansiot Saapuneet * Suodatin

Saapuneet
Luonnokset
Lahetetyt
Poistetut
Roskaposti

Arkisto

g o e s vV ) B

Huomautukset

Keskusteluhistoria

Uusi kansio Valmista talta paivilta

Nauti tyhjéstd Saapuneet-kansiosta.

" Ryhmit

Uusi ryhmé

Esittelyssd ryhméat

Hallinnoi ryhmia




Valikosta voit siirtya Office 365-portaalin

* Sahkdposti — Joakim Testaa — O X -

c

@& outlookoffice.com

Office 365 —

Muut Suodatin v
. OneDrive
X
Excel
ina
m PowerPoint u OneNote E.

o SharePoint ﬁ Teams asti

g Sway ice-sovelluksia
Kaikki sovellukset — tlook Mobile
nnustili
Tiedostot | oA
Uusi v
4
a 4

L7

[

Valmista taltd paivalta

j yhjésté Saapuneet-kansiosta.

Lisd4 tiedostoja —




Office 365-portaali (www.office.com)

& @& office.com Y = @ Incognito (2)

Office 365

Hyvaa ||tapa|vaa, Joakim! Asenna Office

Kaikki ~ Omat viimeisimmat Jaettu Suosikit Suodata luettelo kirjoittamalla " T Lataa

0 Nimi Muokattu - Jakanut - Aktiviteetti -

Ei sisaltotoimintaa

Jaa siséltdd ja tee yhteisty6td muiden kanssa. Aloita luomalla uusi tiedosto tai lataamalla
ja avaamalla vanha tiedosto.

¢ ® & V & & B B © 2
N
o

®




Valikosta [0ydat myds muut Office 365- sovellukset

o Sahkoposti —Joakim Testaa - Ou X +

& (& @& outlook.office.com D W @ Incognito (2)

Office 365 —

Sovellukset
Muut Suodatin v
E Outlook . OneDrive
X
Word Excel
ina

P PowerPoint OneNot

& owerPoin u neNote E

a SharePoint w Teams asti

q Sway ice-sovelluksia
Kaikki sovellukset — e ickie
nnustili
Tiedostot |
Uusi v
4
'3 E v
Valmista talta paivilta
j yhjasté Saapuneet-kansiosta.

Lisaé tiedostoja —




‘ Onko sinulla useampi Office-fili

Ongelmien valttamiseksi suosittelemme kayttdmadn
tileja eri nettiselaimella tai in Private tilassa.

Jos eCampuksen kirqautuminen aiheuttaa ongelmaa tai
Teamsin kayttooikeudet, on hyva tarkistaa milld tunnuksilla on
kinautuneena Office 365:een.




Paina kayttgja

kuvaketta

olkeassa ylakulmassa

sti — Joakim Testaa— Ou= X ar

& @ outlook.office365.com

Outlook

v Kansiot

Saapuneet
Luonnokset
Léhetetyt
Poistetut
Roskaposti

Arkisto

O o @ &8 V ) B

Huomautukset
Keskusteluhistoria

Uusi kansio

~  Ryhmit

Uusi ryhmé

Esittelyssd ryhmaét

Hallinnoi ryhmia

Saapuneet

Suodatin ~

Valmista télta paivilta

Nauti tyhjésts Saapuneet-kansiosta.

(kuva tai nimikirjaimet) ruudun

L + @ Incognito

Qa & 7




Ndet avautuneesta tietoikkunasta milld tunnuksella olet
kinautuneena

* Sahkoposti — Joakim Testaa—Ou X

(& @ outlook.office365.com ® W @ Incognito

15
© 0 8 7 <
m Ty6tehoseura Ry Kirjaudu ulos

— Joakim Testaa

Il

Vv  Suosikit Tarkeat ~ Muut Suodatin v "
/ 1 \ [ joakim.testaa@edu.tts.fi ]
2 Saapuneet Aloita % \ JT ’:';\/té ti,i‘i
> Lahetetyt ' 0/6 valmiina Avaa toinen postilaatikko
7 Lnngkst Valitse ulkoasu
Lisaa suosikki
B> Léhets viesti
Vv Kansiot i Kéyta Office-sovelluksia
{2 Saapuneet [J Hanki Outlook Mobile
¢ Luonnokset & Lis&4 tallennustili
B Lshetetyt & Tuo yhteystiedot
fil] Poistetut
©  Roskaposti
B Arkisto \ /
& Huomautukset

Valmista télta paivalta
Keskusteluhistoria o .
Nauti tyhjéstd Saapuneet-kansiosta.

= &= f




Tukea kirautumiseen:

www.tts.fi/digituki



https://www.tts.fi/opiskelijalle/verkko-opiskelu/opiskelijan_digiohjaus
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