Turku.fi -sahkopostin ja muiden Microsoft 365 palveluiden siirto-ohje

Turun kaupunki kdyttad Microsoft 365 (M365) palvelua ja mm. turku.fi-sahkoposti [6ytyy tasta
palvelukokonaisuudesta. Edes Microsoftilla ei ole olemassa mitdan tyokalua, jolla voisi siirtaa kaikki sisallot
vanhasta M365 ymparistosta uuteen M365 ymparistoon. Taman takia kdyttajien pitaa itse tehda tietojen
siirtoa ennen turku.fi-tunnuksen ja sahkodpostin paattymista.

Tama ohje on tehty ensisijaisesti opastamaan siirrossa turku.fi:sta edu.turku.fi:n. Voit kayttaa tata
soveltuvin osin myds siirtadksesi tietoja jonnekin muualle.
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Tietojen siirtdmiseksi tarvitset tietokoneen, jossa voit kirjautua nettiselaimella Microsoft 365 (M365)
palveluun seka turku.fi-tunnuksella etta uudella tunnuksella. Useassa kohdassa tarvitset molempia ldhes
yhta aikaa, joten on suositeltavaa avata Edge nettiselain ja kirjautua silld osoitteeseen
https://portal.office.com turku.fi-tunnuksella.

Taman jalkeen valitse Edgen oikeasta ylakulmasta

= O =
kolme pistetta (...) ja “uusi InPrivate-ikkuna”. Kayta
tata uutta selaimen ikkunaa kirjautuaksesi "

. ) _ A {8 {3 Q1 =
https://portal.office.com palveluun edu.turku.fi- —
tunnuksella. Nain sinulla on kaksi erillista (5 Uusivilileht Ctrl+T
nettiselainta, joissa on kirjauduttu eri tunnuksilla
samaan M365 palveluun. 8 Uusiikkuna Ctrl+N
Seuraavista kohdista kannattaa lukea vain ne, joita @2Uusi nPrivate-ikkuna Ctrl+Vaihto+N {

tarvitset. Esimerkiksi, jos et ole koskaan kayttanyt
Forms kyselylomakkeita niin sinulla ei ole mitaan siirrettavia kyselyita ja voit jattda sen osan valiin.

Loydat yksittdiset M365 palvelut nettiselaimen vasemmasta
ylakulmasta 9:n pisteen alta.
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Sahkoposti (Outlook sahkdposti)

Vain muutamia viesteja
Jos haluat ottaa talteen vain muutamia yksittaisia viesteja, niin helpoin tapa on valita Lédhetd edelleen ja
kirjoittaa vastaanottajaksi edu.turku.fi osoitteesi.

Paljon viesteja, Windows Outlook

Jos sinulla on satoja viesteja ja useita postikansioita, joita pitda saada siirrettyd, tarvitset sahkopostiohjelma
Outlookin Windows version. Tama |0ytyy valmiiksi kaikilta henkilokunnan Windows laitteilta. Siirto ei
onnistu etatydssa vaan seuraavat toimet pitda tehda kaupungin verkossa.

Kaynnista ohjelma Outlook. Jos et ole kayttdanyt tata aikaisemmin, niin hyvaksy automaattiset ehdotukset
luoda yhteys edu.turku.fi-sdhkopostiin (OPAS-koneet) tai turku.fi-sdhkoépostiin (ADTURKU-koneet).

Valitse vasemmasta ylakulmasta Tiedosto. Seuraavaksi b s til
valitse Tiliasetukset > Tiliasetukset.
Valitse Uusi... /O Tiliasetukset
T L) .. . L ’I ‘E’ Muuta tdman tilin asetuksia tai r
Syo6ta toisen sahkopostisi osoite, nimi ja salasana Tiliasetukset yhteyksid

pyydettdessa. Jos kaikki meni hyvin, niin ndet =

. R . gy B KHytd tatd tilid verkossa,
molempien sahkdpostien sisallot.

p Tiliasetukset...
2 “Cp Lisdi ja poista tilejs tai muuta nykyisia
ot . . . . ht etuksia.
Kun molemmat sahkopostit ovat kaytettavissa, voit yhteysaseitksia

alkaa siirtdmaan viesteja ja kansioita. Jos olet tehnyt omia postikansioita, niin riittda, ettad raahaat sen
turku.fi:std edu.turku.fi:n. Tiettyja erikoiskansioita (esim. Saapuneet, Lahetetyt) ei voi siirtda. Naiden sisalta
voit valita yhden tai usean viestin ja raahata viestit edu.turku.fi:ssa olevaan kansioon.

e Kansion sisdlla kaikki viestit voi valita ndppdinyhdistelmalla Ctrl+A.

e Yksittaisia viesteja voit valita useamman pitamalla Ctrl-painiketta pohjassa ja napauttaa hiiren
vasemmalla painikkeella viestin paalta.

e Shift-painiketta pohjassa pitamalla voit valita viestilistasta ensimmaisena ja viimeisena valittujen
valiset postit (Valitaan aluksi ensimmainen tiedosto normaalisti hiiren vasemmalla painikkeella.
Etsitdan listan viimeinen viesti, painetaan Shift(vaihto)-nappain pohjaan ja valitaan hiiren
vasemmalla painikkeella viimeinen tiedosto. Tall6in kaikki ndiden kahden viestin valilla olevat
valitaan.

Kun viestien siirto on tehty, palaa tiliasetuksiin ja poista lisatilit. HUOM!
Lue kalenteriohje ennen kuin poistat asetukset!

S ohjauspa
Jos haluat poistaa kaikki Outlook ohjelman asetukset, niin kdynnista
ohjelma Ohjauspaneeli.



Taman jalkeen kirjoita teksti “mail” (tai
"posti”) ja kdynnistad Outlookin
hallintatyokalu.

Valitse ”Profiilit” kohdasta " Ndytd

profiilit...”. Poista kaikki luetellut profiilit.

Tama poistaa kaikki Outlookin
tallentamat tiedot.

5 mail - Ohjauspaneeli

=

v 4 [EH » Ohjauspaneeli

@ Mail (Microsoft Qutlook)

Profiilit

<

Madritd useita profiileja sahkopostitileille ja
datatiedostaille. Normaalisti tarvitaan vain
yksi.

o ] mail

Nayta profiilit...



Kalenteri (Outlook kalenteri)

Jos kaytit sahkopostien siirrossa Outlookin Windows versiota, niin avaa molemmat kalenterit
(henkilokohtainen turku.fi kalenteri ja henkilokohtainen edu.turku.fi kalenteri) kalenterindkymadssa. Voit
raahata kalenterimerkint6ja yksi kerrallaan turku.fi-kalenterista edu.turku.fi-kalenteriin.

Jos et kayttanyt Outlookin Windows versiota, niin avaa turku.fi-sahkdposti nettiselaimessa. Sen osoite on
https://outlook.office.com. Siirry kalenteriin. Valitse yksittdinen kalenterimerkintd. Omat
kalenterimerkinnat saa siirrettyd kutsumalla edu.turku.fi séhképostiosoitteen varauksen osallistujaksi.
Muiden tekemissa varauksissa valitse “Laheta edelleen” ja anna edu.turku.fi sahkdpostiosoitteesi.
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Teams ryhmat

Teams palvelu tarjoaa sekd mahdollisuuden etdpalavereihin ettda mydskin ryhmia, jonne voidaan tallentaa
viesteja ja tiedostoja. Tassa keskitytaan vain Teams ryhmiin. Nettiselaimella ndma nakyvat osoitteessa
https://teams.microsoft.com/. Valitse vasemmasta laidasta "Tiimit”.

Etsi tiimi, jota haluat edelleen kayttaa. Klikkaa hiirellda ryhman nimen perassa olevia
kolmea pistetta (...) ja valitse Tiimin hallinta. 1

Jos olet itse tehnyt kyseisen tiimin tai olet tiimin omistaja, voit kutsua edu.turku.fi- ){_: Biilata
tunnuksesi ryhman jaseneksi. Turun kaupunki on tehnyt erityisasetuksen, etta voit

asettaa henkildkunnan edu.turku.fi-osoitteen myds ryhman omistajaksi. Kannattaa B

varmistaa, etta ryhmalla on vahintdaan yksi muu omistaja turku.fi-tunnuksesi lisaksi. E55321"'"“'-'” hallinta

Jos sinut on kutsuttu Teams ryhman jaseneksi, mutta et ole sen omistaja, niin et voi itse lisata edu.turku.fi-
tunnusta ryhman jaseneksi. Ryhman omistajan pitda tehda tama. Naet ryhman omistajat ylla mainitulla
tavalla.

Ensimmadinen kdyttokerta

Ennen kuin voit kayttaa turku.fi-tiimeja edu.turku.fi-tunnuksella, niin sinun pitda tehda viela yksi asia. Kun
sinut on kutsuttu jaseneksi, saat edu.turku.fi-sdahkdpostiin viestin, etta sinut on liitetty tiimin jaseneksi.
Avaa edu.turku.fi sdhkoposti nettiselaimessa ( https://outlook.office.com ) ja klikkaa viestissa olevaa linkkia.
Ensimmaisella kayttokerralla kysytaadn, suostutko etta turku.fi-ymparisto saa tietda edu.turku.fi:ssa olevia
henkil6tietojasi. Hyvaksy tama.

Kun olet hyvaksynyt tietojen valittamisen, niin
Teams muuttaa oikeassa yldkulmassa nakyvia »++  Turun kaupunki, kasvatus ja opetus m
henkil6tietoja. Kun klikkaat hiirella

nimikirjaimiasi, ndet oikealla olevan kuvan

Testi Meikalainen

mukaisen sisallon. ) L .
TM testi.meikalainen@edu.turku.fi

Kun sinulla on valittuna ” Turun kaupunki” naet Offline-tilassa Maarita tilaviesti

vain hallinnon (turku.fi) ymparistoon liittyvat

tiimit. Vastaavasti kun valitset " Turun © | Turun kaupunki, kasvatus ja opetus

kaupunki, kasvatus ja opetus”, ndet opetuksen 7
(edu.turku.fi) tiimit. & | Turun kaupunki
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OneDrive kansioiden ja tiedostojen siirto (turku.fi --> edu.turku.fi)

1.

Kirjaudu sisdan turku.fi tunnuksella osoitteessa https://portal.office.com/ ja avaa sovellus
OneDrive.

Huom. Avaa linkki selaimessa yksityisessa selainikkunassa (kopio linkki ja liitd selaimen
osoiteriville); Uusi InPrivate-ikkuna (Microsoft Edge), Uusi yksityinen ikkuna (Firefox) tai Uusi
incognito ikkuna (Google Chrome). Ikkunan saa valittua ja avattua selaimesta riippuen oikeasta
ylakulmasta, valitsemalla kolme pistetta tai kolme paallekkaista viivaa.

i) & Turun kaupunki | Abo stad |City X

= If] www.tur... InPrivate

(5 Uusi valilehti Ctrl+T

TURKU

3 Uusi ikkuna Ctrl+N

SUOSittelemme ?é_ Uusi InPrivate-ikkuna Ctrl+Vaihto+N

OneDriven Omat tiedostot -valikossa valitse kansiot ja tiedostot, jotka viedaan turku.fi -->
edu.turku.fi. Valinta tehdaan napauttamalla kansio tai tiedostokuvaketta nimen edessa. Valittujen
kansioiden/tiedostojen eteen tulee "Ok”-merkki. Valitse lopuksi Lataa. Huom. Jos tiedostom&ara
tai niiden koko on suuri (esim. isot videotiedostot) on suositeltavaa ladata tiedostoja useammassa
erdssa.

@ [ Poista =3 Siirra kohtees

Omat tiedostot

[l Nimiv
(V] “Kansio 1 &
(V] “Kansio 2 &
(V) “Kansio 3 &
® J my Asiakirja.docx s

XE] _\Tycskirja,xlsx


https://portal.office.com/

3. Avaa tietokoneen resurssienhallinta.

Resurssienhallinta

p3

_

Valitut tiedostot ja kansiot latautuvat omalle tydasemalle Ladatut tiedostot -kansioon pakattuna
OneDrive kansiona. Jos tiedostot ladataan useassa erdassa, muodostuu jokaisella latauskerralla
tiedostoille oma pakattu kansio.

‘ | @ = | Ladatut tiedostot

Alaitus laa Mayta

— v g ; » Tdmdé tictokone » Ladatut tiedostot »

v g Pikakdyttd

% % % N

&= Kuvat > Alemmin t&s553 kuussa (2)

4. OneDriven tybasemalle ladatut tiedostot pitdd purkaa pakatusta kansiosta, ennen kuin ne voidaan
siirtaa edu.turku.fi OneDriveen. Napauta pakattua kansiota hiiren oikealla painikkeella ja valitse
valikosta Pura kaikki.

Mirni B Muokkauspi

~ Tanaan (1)

; OneDrive 1_15.9.2022 (1) LEaanaay
Avaa

> Viime viikolla (1) Avaa uudessa ikkunassa

» Alemmin tass3 kuussa

Pura kaikki...

» Viime kuussa (4)

. P CRC SHA
» Alemmin tana vuonna ’

. . Scan for Viruses...
» Kauan aikaa sitten (207

e L



Valitse avautuvasta ikkunasta tiedostoille purkua varten sijainti omalta tydasemalta Selaa -
painikkeesta. Voit valita tai luoda kansion, johon tiedostot ja kansiot puretaan. Voit jattaa paalle
valinnan Ndytd lopuksi puretut tiedostot (tama avaa tiedostosijainnin omalta tydasemalta). Valitse
lopuksi Pura.

' Pakattujen kansioiden purkaminen
Valitse kohde ja pura tiedostot
Tiedostot puretaan kansioon:
[ C:\Users\tm\Downloads\OneDrive_1_15.9.2022 (1).zip Selaa...
Nayta lopuksi puretut tiedostof

.’ Peruuta

5. Seuraavassa vaiheessa tiedostot vieddan edu.turku.fi tilin OneDriveen. Kirjaudu sisddn selaimessa
edu.turku.fi tunnuksella osoitteessa https://portal.office.com/ ja avaa sovellus OneDrive.

Huom. Avaa linkki selaimessa yksityisessa selainikkunassa (kopio linkki ja liitd selaimen
osoiteriville); Uusi InPrivate-ikkuna (Microsoft Edge), Uusi yksityinen ikkuna (Firefox) tai Uusi
incognito ikkuna (Google Chrome). Ikkunan saa valittua ja avattua selaimesta riippuen oikeasta
ylakulmasta, valitsemalla kolme pistetta tai kolme paallekkaista viivaa.

i) & Turun kaupunki | Abo stad |City X

= If] 5./ /www.tur... InPrivate

(5] Uusi valilehti Ctrl+T

TURKU

3 Uusi ikkuna Ctrl+N

SUOSittelemme fé_ Uusi InPrivate-ikkuna Ctrl+Vaihto+N
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6. Selaimen OneDrivessa valitse Lataa palvelimeen ja Kansio. Avautuvasta nakymasta valitse omalta
tydasemalta kansio, johon tiedostot aiemmin purettiin ja valitse Lédhetd. Tiedostot ja kansiot
ladataan edu.turku.fi tilin OneDriveen. Jos selain pyytaa lupaa tiedostojen lataukseen, valitse
Ldhetd/Lataa. Huom. suuren tiedostomaaran lataaminen OneDriveen voi viedd aikaa.

OneDrive

. 3 Synkronoi

1 Lataa palvelimeen v

E31 Omat tiedostot Tiedostot
“0)  Askettdin kaytetyt Omat tied
Jaettu

Nimi v
Roskakori D i

&



Forms lomakkeen kopiointi (turku.fi --> edu.turku.fi)

1. Avaa Forms selaimessa osoitteessa https://forms.office.com/ ja kirjaudu sisdan turku.fi tunnuksilla.

Huom. Avaa linkki selaimessa yksityisessa selainikkunassa (kopio linkki ja liitd selaimen
osoiteriville); Uusi InPrivate-ikkuna (Microsoft Edge), Uusi yksityinen ikkuna (Firefox) tai Uusi
incognito ikkuna (Google Chrome). Ikkunan saa valittua ja avattua selaimesta riippuen oikeasta
ylakulmasta, valitsemalla kolme pistetta tai kolme paallekkaista viivaa.

i) % Turun kaupunki | Abostad |City X+
= Lﬁ www.tur... n InPrivate “

(5 Uusivalilehti Ctrl+T

TURKU £  Uusi ikkuna Ctri+N

Fé; Uusi InPrivate-ikkuna Ctrl+Vaihto+N

Suosittelemme

2. Valitse Formsissa Omat lomakkeet -nakyma ja avaa Forms-lomake, joka on tarkoitus kopioida
(turku.fi --> edu.turku.fi).

Uusi lomake &) Pikatuonti

g ——
@© Viimeisimmat ‘( i Omat lomakkeet '

3. Lomakkeen muokkausnakymassa valitse oikeasta ylareunasta kolme pistetta ja Tee yhteistyotd tai
luo kaksoiskappaleita.

S Esikatselu &) Teema

ee yhteistyota tai luo kaksoiskappaleita

Oo i
&3 Jaettu kanssani

83 Asetukset

© Lomakkeen tulostaminen

99 palante
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4. Valitse avautuvasta valikosta Hae linkki monistamista varten. Tilalle vaihtuu lomakkeen kopiointiin
osoittava linkki. Valitse linkin vieresta Kopioi. Linkki on nyt kopioitu leikepdydalle.

|
1
'

Salli muiden kayttaa tata mallina ja tehda siitéd omansa,
Vastauksia ei sisallytets,

Hae linkki monistamista varten

Jaa mallina

Kayttajat, joilla on linkki, voivat monistaa

https://forms.office.com/Pa. ‘ Kopioi ’ I,

5. Avaa Forms selaimessa osoitteessa https://forms.office.com/ ja kirjaudu sisddn edu.turku.fi
tunnuksilla.

Huom. Avaa linkki selaimessa yksityisesséa selainikkunassa (dld kopioi linkkia tdssa vaiheessa, vaan
kirjoita se selaimen osoiteriville); Uusi InPrivate-ikkuna (Microsoft Edge), Uusi yksityinen ikkuna
(Firefox) tai Uusi incognito ikkuna (Google Chrome). Ikkunan saa valittua ja avattua selaimesta
riippuen oikeasta ylakulmasta, valitsemalla kolme pistetta tai kolme paallekkaista viivaa (kts. kuva
Forms-ohjeen kohta 1).

6. Liitd aiemmin monistamista varten kopioitu linkki selaimen osoiteriville ja paina Enter.

7. Valitse kopioitavan lomakkeen ylareunasta Monista ja kirjaudu tarvittaessa sisdan edu.turku.fi
tunnuksilla.

[N
ﬁg Tee téstd lomakkeesta kaksoiskappale, niin voit kayttas sita itse.

8. Lomake tallentuu kopiona opetuksen Microsoft 365 (M365) portaalin Forms -sovellukseen.
Lomakkeen nimeen ilmestyy sana Kopio. Lomaketta voi kayttda ja muokata normaalisti. Huom.
Kopioituun lomakkeeseen ei tallennu aiemmin tehdyt vastaukset.
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Sway-esityksen kopiointi (turku.fi --> edu.turku.fi)

1. Siirry selaimella osoitteeseen https://portal.office.com/ ja kirjaudu sisdan turku.fi tunnuksilla.

Huom. Avaa linkki selaimessa yksityisessa selainikkunassa (kopio linkki ja liitd selaimen
osoiteriville); Uusi InPrivate-ikkuna (Microsoft Edge), Uusi yksityinen ikkuna (Firefox) tai Uusi
incognito ikkuna (Google Chrome). Ikkunan saa valittua ja avattua selaimesta riippuen oikeasta
ylakulmasta, valitsemalla kolme pistetta tai kolme paallekkaista viivaa.

1) % Turun kaupunki | Abo stad | City X

== & ht www.tur... / & InPrivate “

(5  Uusivalilehti Ctrl+T

% TURKU

5  Uusiikkuna Ctrl+N

Suosittelemme fé'_ Uusi InPrivate-ikkuna Ctrl+Vaihto+N

Avaa portaalissa Sway -sovellus. Sovelluksen 16ytaa Sovellusten kdynnistys -kuvakkeen alta (9:n
pistettd vasemmassa ylareunassa. Kts. ohjeen kohta Yleisohjeet).

2. Avaa esitys, joka on tarkoitus kopioida. Valitse taman jalkeen oikeasta ylakulmasta Jaa.

,'D Jaa tima Sway |3

Valitse nakymassa jakaminen kaikille, joilla on linkki. Salli oikeus muokata esitysta ja kopioi lopuksi
esitykseen osoittava linkki painikkeesta (linkki kopioituu leikepoydalle).

[)* Toista |5 Jaa
: | Lis3a
Jaa Sway seuraavien kanssa:
Tietyt henkilSt tai ryhmat

ey ttajat, joilla on linkki

(® Kaikk, joilla on linkki

Kutsu k3ytidjis tarkasielemazfl @ muokkaamaan

https://sway.office.com/BccLgHTIKFFQSMw2 E@

P Lisaa asetuksia
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3. Siirry selaimella osoitteeseen https://portal.office.com/ ja kirjaudu sisaan edu.turku.fi tunnuksilla.

Huom. Avaa linkki selaimessa yksityisessa selainikkunassa (31 kopioi linkkia tdssd vaiheessa, vaan
kirjoita se selaimen osoiteriville); Uusi InPrivate-ikkuna (Microsoft Edge), Uusi yksityinen ikkuna
(Firefox) tai Uusi incognito ikkuna (Google Chrome). Ikkunan saa valittua ja avattua selaimesta
riippuen oikeasta yldkulmasta, valitsemalla kolme pistetta tai kolme paallekkaista viivaa (kts. kuva
Sway -ohjeen kohta 1).

Liita kopioitu Sway-esityksen jakolinkki selaimen osoiteriville ja paina Enter. (Huom. Al jaa linkki&
eteenpdin). Valitse avautuvasta nakymasta Muokkaa. Muokkausnakyma turku.fi tililla olevaan
esitykseen avautuu.

Muokkaa tata Swayta

Sinut on kutsuttu muokkaamaan Swayta Swayn kopiointi turku.fi -->edu.turku.fi.

et
‘ Muokkaa ! Vain tarkastelu

4. Muokkausnakymassa valitse oikeasta ylakulmasta kolme pistettd ja Monista tdmd Sway.

[} Toista @1 IEE]

Omat Swayt

Luo uusi

Monista tdma Sway

Tee tédsta Swaysta kopio

Talle

Avautuvasta ikkunasta valitse Monista. Voit halutessa nimeta esityksen uudelleen. (Huom. esitys
kannattaa nimeta uudelleen, koska omat esitykset ndakymassa nakyy myos turku.fi:sta jaettu versio
esityksesta).

Monista téama Sway

Taman Swayn kopio lisdtaan Omat Swayt -sivulle. Voit ensin nimeta sen tarvittaessa uudelleen.

| Swayn kopiainti turku.fi -->edu.turku.f |

=
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Lopuksi voit siirtya Omat Swayt -sivulle tai aloittaa esityksen muokkaamisen.

Monista téama Sway

Taman Swayn kopio on luotu Omat Swayt -sivulle.

Siirry Omat Swayt -sivulle

Huom. Jos esitysta ei nimetty uudelleen, nakyy Omat Swayt -nakymassa myos turku.fi tililta jaettu
versio esityksestad (molemmissa sama nimi). Jaetun esityksen paalla ndkyy jaosta ilmoittava kuvake,
kts. kuva alla.

Omat Swayt  Muokatut Tarkastellut Analyt

Swayn kopiointi turku.fi —>...
21.9.2022 & 2

Swayn kopiointi turku.fi —>...
21.9.2022 & 0

Poista viela lopuksi jako turku.fi tilin esitykseen kirjautumalla uudelleen osoitteeseen
https://portal.office.com/ (turku.fi tunnuksilla, kts. ohjeen kohta 1).

Avaa Sway -sovellus ja esitys, joka jaettiin. Valitse esityksen muokkausndakymassa Jaa ja valitse
Tietyt henkildt tai ryhmdt ja tarkastelemaan (jakamisasetuksen vaihtaminen poistaa kaytosta linkin
kohdasta Kaikki, joilla on linkki). Lopuksi voit sulkea Sway -sovelluksen selainikkunan.

[}* Toista B laa

| Lis3a

Jaa Sway en kKanssa:

(@) Tietyt henkildt tai ryhmat

Organizaa ayitajat, joilla on linkki

kaikki, joilla on linkki

Kutsu kayttdjid muckkaamaan
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