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Perusteet

Taman oppaan tarkoitus

Lahdimme kirjoittamaan tata opasta SharePoint ja Office 365 Hyvat,
Pahat ja Rumat -seminaarisarjan innoittamina. SharePointista ja Office
365-pilvipalveluista on toki kirjoitettu paljon, mutta suomenkielisia te-
oksia ei juurikaan ole julkaistu. Englanniksi oppaita 16ytyy esimerkiksi
Amazonista jo satoja. SharePoint ja Office 365 Hyvat, Pahat ja Rumat-
tapahtumat ovat kuitenkin osoittaneet, ettd suomenkieliselle infor-
maatiolle on tarvetta ja kysyntaa.

Jarjestamme SharePoint ja Office 365 Hyvat, Pahat ja Rumat-seminaa-
rin vuosittain. Katso tulevan tapahtuman ohjelma, ajankohta ja paikka
osoitteesta http://www.sharepoint-hpr fi

Taman oppaan tarkoitus on toimia lapileikkauksena SharePoint- ja Of-
fice 365 alustoihin seka niihin liittyviin ratkaisuihin ja palveluihin.

Tietoa kirjoittajista
Jussi Roine

Jussi on toiminut IT-arkkitehtina, konsulttina ja kouluttaja vuodesta
1991 l&htien. Han perusti oman Onsight Helsinki-yrityksensa
(http://www.onsight.fi) vuonna 2009, ja on liséksi mukana Names by
Enter-yhteenliittymassa (http://www.names.fi). Ennen Onsight Helsin-
gin perustamista han toimi vanhempana konsulttina ja arkkitehtina
Microsoftilla.

Viimeiset 10 vuotta Jussi on keskittynyt vaativiin SharePoint ja Office
365-toteutuksiin, samalla hyédyntden Microsoft Azure-pilvipalvelua.
Jussi on suorittanut kaikki saatavilla olevat pilvipalveluihin ja Share-
Pointiin liittyvat tutkinnot, ja yhtena harvoista maailmassa myds Mic-
rosoft Certified Master (MCM) tutkinnon. Jussi on myos yksi Suomen
reilusta kymmenestad Microsoft Most Valuable Professional (MVP) tun-
nustuksen saaneista asiantuntijoista.

Jussi vetaa oman tyonsa ohella SharePoint User Group Finlandia, jossa
jasenia on yli 1000. Katso lisatietoa http://spug.fi.
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Jussin tavoitat sahkopostilla ja Lyncilla/Skype for Busineksella osoit-
teesta jussi@onsight.fi ja Twitteristd nimimerkilla @jussiroine.

Juha Anttila

Juha Anttila toimii lITC:n toimitusjohtajana ja konsulttina asiakaspro-
jekteissa. Hanelld on kahdenkymmenen vuoden kokemus informaa-
tion ja erityisesti dokumenttien hallinnan kehittamisesta ja eri jarjes-
telmien kadyttdonotosta. Juha on myds tunnettu asiantuntija tietotydn
kehittdmisessa ja verkkopalveluprojektien lapiviennissa.

Juha on kirjoittanut IT Pressin kustantaman Dokumenttien hallinta -
kirjan, joka on ainoita suomenkielisid alan perusteoksia. Juha on koke-
nut projektinvetdja ja tiedonhallintaprojektin sparraaja. Juha toimii Lii-
kearkistoyhdistyksen hallituksessa ja vetaa yhdistyksen koulutustoimi-
kuntaa.

Juha on ollut SharePointin kanssa tekemisessa jo sen alusta eli 2001
versiosta lahtien.

Katso lisatietoja: http://www.iitc.fi

Juhan tavoitat Lyncilld ja sdhkopostilla osoitteesta juha.anttila@iitc.fi ja
Twitterista nimimerkilla @juhaant.
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SharePointin ja Office 365 — palvelun tausta

Mika SharePoint on?

SharePoint on Microsoftin kehittdma ohjelmistokokonaisuus, jonka
yksiselitteistd kohdealuetta on vaikea maarittda ohjelmiston laajuu-
desta johtuen. Yleisimmin SharePointia kdytetdan Intranet-verkkopal-
veluiden alustana, ryhmatydskentelyn tuessa ja dokumenttien hallin-
nassa. Sosiaaliset ominaisuudet ja tiedon jakaminen ovat myos vah-
vasti mukana.

Toisaalta SharePoint voi toimia Internet-sivuston julkaisujarjestelmana,
kumppaniverkoston tiedonhallintaratkaisuna, Business Intelligence-
palveluiden tuottajana tai vaikkapa hakukoneena. SharePoint tarjoaa
perustason toiminnallisuudet myds tydnkulkujen, lomakkeiden ja asia-
kirjojen hallintaan.

Mika Office 365 on?

Office 365 on Microsoftin kehittdma pilvipalvelu, joka siséltaa vastaa-
vat toiminnallisuudet kuin paikallinen SharePoint, mutta sen liséksi
myos paljon muuta. Office 365 — palvelun voi ostaa kayttdon halutulle
maaralle kayttajia kuukausimaksulla. Office 365:en tarjoamat keskei-
simmat palvelut ovat:

* SharePoint Online: Intranet- ja Extranet-palvelut seka tyotilat ja
dokumenttien hallinta.

* Skype for Business Online (aiemmin Lync): pikaviesti- ja lasna-
olotoiminnot, video- ja audiopuhelut, verkkopalaverit seka Skype-
integraation.

* Exchange Online: sahkoposti- ja kalenteripalvelut.

*  Yammer: sosiaaliset ominaisuudet ja ryhmakeskustelut.

* Office 2013/2106: perinteiset toimisto-ohjelmat kuten Word, Ex-
cel ja PowerPoint sekd OneNote, jotka ovat kaytettavissa seka pil-
vipalvelusta selaimella ettd paikallisesti asennettuna ohjelmana.

SharePoint ja Office 365 maailmalla sekd Suomessa

Tutkimusyhtié Gartnerin raporteista SharePoint I6ytyy ennen kaikkea
Enterprise Content Management (ECM) -alueelta, jossa SharePoint on
jo muutaman vuoden ajan ollut mukana karkikahinoissa, Toisaalta
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SharePoint on edustettuna myds Gartnerin Horizontal Portals, Social
Software, Enterprise Search ja Web Content Management -kartoilla.
Tastakin nakokulmasta SharePointin sijoittaminen ohjelmistomarkki-
noilla on haastavaa.

Microsoftin vuonna 2011 teettdman markkinatutkimuksen mukaan 78
% suuryrityksista (Fortune 500) kayttda SharePointia liiketoiminnas-
saan tavalla tai toisella. Suomesta vastaavaa lukua ei ole saatavissa,
mutta oman kokemuksemme mukaan vahintdan puolet Suomen top
100 yrityksista kayttaa SharePointia. Microsoftin mukaan 2/3 tietoty®-
laisista kayttaa SharePointia. Etenkin Intranet-toteutuksissa SharePoin-
tin osuus on merkittava ja SharePoint on varmastikin kdytetyin yritys-
ten Intranet-alusta Suomessa.

Julkisten Internet-sivustojen alustana SharePoint on puolestaan selva
altavastaaja. Toki moni merkittava Internet-sivusto niin Suomessa kuin
maailmallakin on toteutettu SharePointilla, mutta kyseessa on lahinna
suurten organisaatioiden sivustot. SharePoint-pohjaisten julkisten
verkkopalveluiden maara jaa Suomessa kauas Intranet-sivustoista.

Yksi rajoittava tekija Internet-palveluiden toteutuksessa SharePointilla
on lisenssikustannukset, jotka ovat usein kymmenia tuhansia euroja.
Lisaksi SharePoint on teknisesti monimutkainen ja se sisaltda paljon
historian tuomaa painolastia. Raataldinnin ja vaikkapa sivupohjien to-
teuttaminen on teknisesti haastavampaa maaritelld ja toteuttaa kuin
useilla kilpailevilla Internet-ratkaisulla.

Intranet-palveluiden seka sahkoisten tyotilojen toteutuksessa Share-
Point ja Office 365 — alustat ovat vakiinnuttaneet paikkansa ja niihin
tormaa kaiken kokoisissa yrityksissa ja julkishallinnon organisaatioissa.

Historia

SharePoint

Microsoft julkaisi ensimmadisen SharePoint-nimed kantavan ohjelmis-
ton vuonna 2001. Kyseessa oli SharePoint Portal Server 2001. Kovin
laajaa suosiota SharePoint-ohjelmisto ei vield tuossa vaiheessa saanut,
mutta Suomessakin tehtiin tuolla tuotteella jo useita pilotteja ja jotkin
niista paasivat tuotantoon asti. SharePointin juuret olivat kuitenkin jo

Sivu 9



SOHF, SharePoint ja Office 365 Hyvat, Pahat ja Rumat

istutettu Microsoftin vuonna 1996 julkaisemassa Site Server-tuot-
teessa, joka oli karu mutta jotensakin toimiva tiedostojen indeksointi-
ja hakupalvelu.

SharePoint Portal Server (SPS) 2003 tuli markkinoille pari vuotta myo-
hemmin. Se oli jo selvasti kypsempi tuote, mutta hieman sitd ennen
Microsoft oli julkistanut uuden version yrityskaupan kautta taloon tul-
leesta Microsoft Content Management Server (CMS) -tuotteesta. Noi-
hin aikoihin kaytiin paljon keskustelua siitd, pitdisiko yrityksen kayttaa
erilaisten verkkopalveluiden toteutuksessa alustana SPS:aa, CMS:aa vai
naiden yhdistelmaa. Vuosien 2004-2006 aikana SharePoint alkoi ndyt-
taa ensimmaisia merkkeja kyvykkyyksistaan Intranet-alustana. Samalla
CMS 2002 jai viimeiseksi versioksi julkaisujarjestelmatuotteesta.

Vuoden 2006 lopulla julkaistu Microsoft Office SharePoint Server
(MOSS) 2007 johti SharePointin lapimurtoon Intranet-toteutuksissa.
Sitd myytiin 100 miljoonaa lisenssia ja se tuotti vuodessa yli 1,3 miljar-
din dollarin liikevaihdon Microsoftille. Microsoft perinteisesti luokitte-
lee liiketoiminnassaan yli miljardin dollarin liikevaihdon tuotteet stra-
tegisiksi ja panostaa néiden kehitykseen voimakkaammin.

MQOSS 2007 yhdisti vanhan SPS:n ja CMS:n ominaisuudet laajaksi sisal-
I6nhallinnan ja portaalien alustaksi. Voisi sanoa, ettd CMS:n hyvat omi-
naisuudet kannibalisoitiin ja integroitiin osaksi MOSS 2007:aa.

MOSS 2007 toi tullessaan myds uuden mallin alustan raataldintiin ja
teknisiin toteutusmalleihin — Featuret ja solution-paketit nakivat talldin
ensi kertaa paivanvalon. Naiden avulla kumppaniyritykset kykenivat
toteuttamaan monimutkaisiakin raataldinteja .NET-alustan ohjelmoin-
tikielilla, ja paketoimaan ne eri ymparistojen (kehitys, testi, tuotanto)
valiseen siirtoon.

Koko ajan varsinaisen SharePoint-ohjelmiston rinnalla on kulkenut
Windows SharePoint Services (WSS). Tama on ollut ikdan kuin Share-
Pointin kevytversio, koska se on tullut Windows Server - kayttojarjes-
telman mukana. Moni pienyrityksen perustasolla oleva Intranet-si-
vusto tai ty6tila onkin toteutettu Windows SharePoint Services - pal-
velun avulla varsinaisen SharePointin asemasta.

SharePoint Server 2010 tuli markkinoille vuonna 2010 ja se oli monelta
osin huomattavasti kypsempi tuote kuin MOSS 2007. Usea asia, joka
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2007 versiossa toimi paperilla, alkoi 2010 versiossa toimimaan ihan oi-
keasti. Samalla raatalointimalli kehittyi, ja Visual Studio-kehitysympa-
ristdon tuli saataville paremmat kehitystydkalut ja apuvalineet.

2010-version yhteydessa WSS:n nimi vaihtui SharePoint Foundation
Server 2010:ksi.

SharePointin tullessa viidenteen sukupolveen, siistittiin tuotteiden ni-
mia jolloin version nimeksi tuli SharePoint Server 2013. Usein kayte-
taan nimitysta SharePoint 2013 kun tarkoitetaan Server ja Foundation-
tuotteiden yhteistd nimitysta.

Tama oli ehka arkkitehtonisesti SharePointin merkittavin paivitys,
koska kyseessa oli ensimmainen ns. Cloud First - ajattelun mukainen
tuote. Cloud Firstilla tarkoitetaan nimensa mukaisesti ajatusta siita,
ettd SharePoint voidaan ottaa pilvipalveluna (osana Office 365 palve-
lutarjoomaa) kayttdoon tai on-premise-ratkaisuna — ja miksei myds
hybridimallisena.

Samalla kayttoliittyma uudistui merkittavasti, osin Windows 8:n ja Win-
dows Phonen Modern Ul (ent. Metro-kayttoliittyma) — konseptia |-
hemmas.

Teknisesti SharePoint 2013 ei kokenut suuria mullistuksia, ja suurin osa
2010:n ominaisuuksista sai lahinna kosmeettisia pintamuutoksia.

SharePoint 2013 versiossa lisensointimalli muuttui etenkin Internet- ja
Extranet-palveluiden osalta ja samalla myds ennen erillinen FAST-ha-
kutuote integroitiin osaksi SharePointin omaa hakuteknologiaa.

Seuraava SharePointin versio on luvattu luovuttaa asiakkaiden kayt-
t66n vuoden 2016 ensimmaisen vuosipuoliskon aikana. Julkinen beta-
versio julkaistaneen kuitenkin jo vuoden 2015 puolella. Kansainvali-
sissa medioissa tulevasta SharePointista puhuttaessa kaytetaan
yleensa nimityksia v. Next tai SharePoint 2016.
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SharePoint Portal SharePoint Server SharePoint 2016
Server 2003 2010 julkaisu

SharePoint Online ja Office 365

Microsoft Office
SharePoint Server
2007

SharePoint
Portal Server
2001

SharePoint 2013

Pilvipalvelut

Microsoftin pilvipalvelut saivat alkunsa Business Productivity Online
Standard Suite (BPOS) julkaisun my&ta vuonna 2011. BPOS pohjautui
Exchange 2007 ja SharePoint 2007 versioihin. BPOS:in seuraaja oli Of-
fice 365 tai lyhyemmin 0365, joka perustui markkinoille tullessaan
vuonna 2011 SharePoint 2010 ja Exchange 2010 versioihin. Tuotteen
tavoitteena oli alunalkaen yhdistda Microsoftin viestinta- ja ryhmatyo-
kalutoiminnot pilviversioina eli tuoda yhteen Lync, Exchange ja Share-
Point.

Mikali asiakas halusi kayttaa pelkastadn SharePoint-palveluita, oli sekin
mahdollista samaan alustaan pohjautuvan, mutta erillistd lisensointia
kayttavan SharePoint Online -palvelun avulla. SharePoint Online -pal-
velusta oli kdytettavissa jaettu palvelu (Standard) kaikenkokoisille yri-
tyksille seka jaredmpi Dedicated-palvelu suuryritysten tarpeisiin. Sit-
temmin Dedicated-palvelu jai pois kaytdstd ja Microsoft siirsi kaikki
asiakkaat jaettuun palveluun.

Office 365 paivittyi SharePoint 2013 version tasolle vuonna 2013. Tal-
[6in ensimmaista kertaa padosa SharePointin toiminnallisuuksista oli
kaytettavissa myos pilvipalveluna. Samalla SharePoint 2013 jaanee his-
toriaan viimeiseksi versioksi, jossa paikallinen ohjelmisto kehitettiin
valmiiksi ennen pilvipalvelua. Téman jalkeen Office 365 — palveluun on
tullut lukuisia uusia ominaisuuksia, joita ei ole ollenkaan saatavissa pai-
kallisesti asennettuun SharePoint-ymparistoon.

Sivu 12



s&" SharePoint ja Office 365 Hyvét, Pahat ja Rumat

Toinen merkittédva Microsoftin pilvipalvelu on Azure, jonka ensimmai-
nen toteutus tuli kdyttdéon jo vuonna 2008. Microsoft Azure on laajen-
tunut viime vuosina merkittavasti ja nykyaan Azure tarjoaa seka PaaS
ettd laaS — palveluita. Sen kautta voi siis ostaa kdyttoonsa vaikkapa
verkkosivuston tai yksittdisia virtuaalipalvelimia ja maksaa niista kayton
mukaan.

Microsoft Azure ja Office 365 ovat siis kaksi eri pilvipalvelua, mutta nii-
den valilla on lukuisia yhteyksid. Office 365 tukeutuu Azureen esimer-
kiksi kayttajahallinnan osalta ja tietyt Office 365:en sovellukset hyo-
dyntavat Azuren tarjoamaa laskentakapasiteettia.
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SharePoint tutuksi

SharePointin kdyttadminen

SharePoint-ohjelmistoa voi kayttaa tietdmatta siitd oikeastaan yhtaan
mitaan. Nain on asian laita esimerkiksi SharePointilla toteutetun julki-
sen verkkopalvelun osalta. Suurin osa verkkopalvelun vierailijoista ei
edes tunnista, etta jokin Internet-sivusto on toteutettu SharePointilla.

Intranet-sivustojen osalta SharePointin tuo nakyviin jo jonkin verran
omia piirteitaan. SharePointin perusulkoasu on kylla monesti piilotettu
yrityskohtaisen ilmeen taakse, mutta sivujen selaamisen lisaksi kaytta-
jat tormaavat monesti vuorovaikutteisiin palveluihin, joissa SharePoin-
tin ominaispiirteet nakyvat. Naitd ovat muun muassa blogit, keskuste-
lupalstat, tapahtumakalenterit seka erilaiset lomakkeet. Oma sivuston
ja henkildkorttien seka haun tehokas kayttaminen edellyttdd jo jonkin
verran SharePointin osaamista, vaikka harvemmin koko organisaation
henkilostoa naiden kayttdon koulutetaankaan.

]
.

Kotisivu # MUOKKAA

SharePointrHrF.’R

Projektin yhteenveto

+ UISAA TEHTAVA  # MUOKKAA LUETTELOA
SharePoint mennyt
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Postilaatikko 327 paivaa SharePoint HER -seminaari

ton sisalto sitter
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Ryhmatydtiloissa ja dokumenttien hallinnassa aletaan SharePointin
kaytoltd ja osaamiselta vaatimaan jo hieman enemman. Kyse ei ole
niinkdan ohjelman ominaisuuksien opettelusta — vaikka siinakin on
omat temppunsa — vaan enemmankin organisaation yhteisten toimin-
tatapojen omaksumisesta. Henkildston koulutusta siis tarvitaan, mikali
halutaan kaikki tehot irti SharePoint-toteutuksesta.

Niiden henkildiden, jotka laativat verkkosivuja ja muita sisaltoja Inter-
net- tai Intranet-palveluun eli sisélldntuottajien nakokulmasta Share-
Point on jo huomattavasti haastavampi véline. Sivujen muokkaamiseen
tarkoitettu sisaltdeditori ei ole ehka ihan paras mahdollinen ja lisaksi
sisdlléntuotannossa joutuu perehtymaan erilaisten nostokomponent-
tien, web-osien, kuva-asemointien ym. toimintaan. Sisalldntuotannon
helppouteen tai vaikeuteen vaikuttaa merkittavasti sivuston toteutus-
tapa. Yksinkertaisimmillaan sisalldntuottaja voi keskittya vain itse sisal-
t66n — kiinnittdamatta huomiota SharePointin toimintalogiikkaan. Sisal-
|dntuottajien kouluttaminen kuuluu kuitenkin kaytanndssa jokaisen
projektin agendalle.

Kehittdjille ja yllapitdjille SharePoint on ohjelmiston laajuudesta ja mo-
nivaiheisesta historiasta johtuen varsin monimutkainen ymparisto.
SharePointin menestyksekas hyddyntaminen vaatii seka vakiotoimin-
nallisuuksien osaamista etta yllapito- ja kehitysvélineiden tuntemista.
Kehitys- tai yllapitotehtavissa toimivilta henkildilta edellytetdan paitsi
koulutusta, mutta myds kokemusta. Monesti nadihin tehtaviin hanki-
taan tukea myos oman talon ulkopuolelta.

SharePointin kasitteet

SharePoint on taynna erilaisia termeja, joihin eri rooleissa olevat hen-
kilot tormaavat kehitysprojektin tai kaytdn aikana. Monen termin
osalta alkuperdinen englanninkielinen nimityskaan ei ole aina kovin
kuvaava, puhumattakaan suomenkielisesta kaannoksesta. Seuraavassa
on kuvattu yleisimpia eteen tulevia kasitteita.

Farmi (Farm)

SharePoint farmi (Farm) on useasta SharePoint-palvelimesta koostuva
kokonaisuus, joka jakaa yhteisid palveluita. Periaatteessa farmin voi
muodostaa jo yhdelld palvelimella, mutta kdytdnndssa farmeissa on
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yleensa 2-7 palvelinta. Farmissa eri palvelimilla on maaritellyt roolit ja
farmin avulla SharePoint-ymparistda voidaan skaalata suorituskyvyn,
luotettavuuden seka sen tarjoamien palveluiden osalta. Yksi farmi voi
tuottaa vaikkapa yrityksen Internet-, Extranet- ja Intranet-palvelut.

Palvelin (Server)

SharePoint-palvelin (Server) on yksittdinen farmiin kuuluva palvelin,
jolla on tietty rooli. Rooleja ovat esim. edustapalvelin, sovelluspalvelin
ja tietokantapalvelin.

Jaettu palvelu (Service Application)

SharePoint-farmi voi tarjota useita jaettuja palveluita SharePoint-to-
teutuksen eri osien kayttoon. Tallaisia palveluita ovat esimerkiksi
Search Service Application, joka tarjoaa sisallén indeksoinnin ja haun
sekd Managed Metadata Service Application, joka tarjoaa hallittujen
metatietojen yllapidon. Jaettuja palveluita on yhteensa parisen kym-
menta ja niitd voidaan ottaa farmissa kayttoon tarpeen mukaan.

Web Application

Web Application on ylimmaén tason mekanismi, jonka avulla eri Share-
Point-sovellukset erotetaan toisistaan ldhinna tietoturvamielessa. Si-
ten esimerkiksi Intranet- ja Extranet-palvelut voivat toimia samassa
farmissa, mutta ne on kuitenkin erotettu toisistaan taysin omiksi sovel-
luksiksi.

Sivustokokoelma (Site Collection)

Sivustokokoelma muodostuu joukosta sivustoja, joilla on tietyilta osin
yhteiset asetukset ja keskitetty nakyma hallintaa varten. Sivustokoko-
elmien avulla voidaan siis jakaa SharePointin sisaltoa jarkevasti hallit-
taviin kokonaisuuksiin.

Sivusto (Site)

SharePointin sivusto on tapa luoda fyysinen rakenne SharePoint-so-
vellukseen. Sivuston alla voi olla edelleen useita alisivustoja ja niiden
alla taas uusia sivustoja. Fyysisen rakenteen luominen ei kuitenkaan ole
valttamatonta, silld navigaatio voidaan toteuttaa myds metatietoihin
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pohjautuen, mutta monesti fyysistd rakennetta tarvitaan ainakin jos-
sain maarin kayttdoikeuksien ja muun hallinnan takia.

Sivu (Page)

SharePointin hierarkiassa sivustojen alla on sivuja, mutta sivujen alla ei
voi enda toisia sivuja. Jos siis halutaan tehda jonkin tason alle alisivuja,
on taso tehtava sivustona. Tama siis olettaen, ettd navigaatiossa kay-
tetaan fyysista rakennetta, eikd metatietoja.

Sivujen muokkaamiseen eli sisallén tuottamiseen on SharePointissa
oma sisaltéeditori, jonka avulla voidaan muotoilla tekstia ja liittaa si-
vulle muita objekteja kuten kuvia.

SELAA SIVU MUCTOILE TEKSTIA | LISAA

Taulukko Kuva Wideo ja Linkki Lataa tiedosto  Sowvelluksen Verkko-osa  Upota
- - &dni - - palvelimesn 53 koodi

Taulukot Media Limkit Osat Upota

Sivukirjasto (Page Library)

Sivustojen alle syntyy oletuksena sivukirjasto, johon tallentuvat sivus-
ton alle tulevat sivut. Sivujen muokkaaminen tapahtuu yleensa selaa-
malla halutulle sivulle ja ottamalla sivun muokkaustilaan, mutta sivu-
kirjaston kautta paasee nakemaan kerralla kaikkien sivujen tilan ja
muut metatiedot.

Tiedostokirjasto (Document Library)

Sivustojen alla voi olla yksi tai useampi tiedosto-
kirjasto dokumenttien tallentamista varten. Kulla-
] kin kirjastolla voi olla erilaiset asetukset esimer-
. kiksi metatietojen, versiohallinnan ja nakymien

osalta, mutta yleensa kirjastot luodaan yhteisesti
sovitun mallin mukaisesti.
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Mukautettu luettelo (Custom List)

Seka sivukirjastot ettd tiedostokirjastot ovat Sha-
rePointin listoja. Niiden lisdksi sivuston yllapitajat
voivat itse maaritella tarvitsemiaan listoja eli mu-
kautettuja luetteloita. Luettelo on ikdan kuin Excel-
taulukko, jossa on maaritellyt sarakkeet ja itse si-
saltd luettelon riveind. Mukautettua luetteloa on
kateva kayttaa erilaisessa tiedonkeruussa ja listamuotoisen tiedon jul-
kaisussa. Yhteystietoluettelo tai vaikkapa laiteluettelo ovat tyypillisia
kayttdalueita.

Tehtaviluettelo (Task List)

Tehtavaluettelo on sekin yhdentyyppinen lista.

alls Siind on vakiona madaritelty tyypilliset tehtavien
hallinnassa tarvittavat tiedot, mutta tehtavaluette-

J loa voi itse laajentaa vastaamaan omia tarpeita.

Metatieto, sarakkeet ja ominaisuudet (Metadata, Columns and
Properties)

SharePointissa metatiedoista kdytetddn hieman eri nimityksia riippuen
asiayhteydesta. Tiedostokirjastossa puhutaan sarakkeista, dokumentin
kortilla ominaisuuksista, mutta kaikki tarkoittavat metatietoja oli do-
kumenttia tai muuta kohdetta kuvailevia tietoja.

Hallitut metatiedot (Managed Metadata)

Hallitut metatiedot ovat hieman kurinalaisempia metatietoja, jossa sal-
littujen arvojen joukkoa hallitaan metatietopuussa (Term Store). Halli-
tuista metatiedoista on kerrottu lisad dokumenttien hallinnan yhtey-
dessa.

Sisédltotyyppi (Content Type)

Sisaltotyyppi on SharePointin tapa erottaa erilaiset kohteet toisistaan.
Siten esimerkiksi Sivu on oma kohde ja Asiakirja on oma kohteensa.
Sisaltotyyppeja voidaan tehda myos itse ja siten laajentaa SharePointin
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vakiomuotoisia sisaltotyyppeja. Sisaltotyypeista on kerrottu lisaa do-
kumenttien hallinnan yhteydessa.

Nikyma (View)

Kaikissa listoissa - olipa kyseessa sitten vaikkapa tiedostokirjasto tai
itse tehty mukautettu luettelo — on mahdollista tehda useita nakymis,
jossa kohteet on jarjestetty tai ryhmitelty eri tavoin. Myds nakyvilla ole-
vat metatiedot voivat vaihdella ndkymittain.

Sivupohja (Page Layout)

Sivupohja maarittelee sivun perusryhmittelyn. Sivupohjan kautta maa-
raytyy esimerkiksi sivun palstojen lukumaara ja naytetadnka sivulla va-
kiopaikassa kuvaa vai ei.

Verkko-osa (Web Part)

Verkko-osa tai web-osa on sivupohjaan liitettéava kompo-
DD nentti, joka tyypillisesti ndyttaa jotain sisaltda sivustosta
Verkko-osa  tai muualta palvelussa. Verkko-osien avulla toteutetaan
yleensa erilaiset nostokomponentit, vaikkapa halutunlai-

nen uutisnosto Intranetin etusivulle.

Sovellus ja sovelluksen osa (App and App Part)

SharePoint 2013 version my6ta vakiomuotoisia sisaltoja

-’ alettiin kutsua sovelluksiksi ja niiden esittamiskom-

Sovelluksen  ponentteja sovelluksen osiksi. Kéytdnndssa kyseessa on
o pitkalti sama asia kuin edella kuvattu verkko-osa.

Uutissyote (Newsfeed)
Uutissy6te on SharePointin mukana tuleva yhtei-
Newsfeed [ on Snarsr oinhin fukana feve yurel
sosovellus, joka esittaa henkildiden tilapaivityk
sistd koostuvaa uutisvirtaa. Newsfeed on mo-
nesti korvattu Yammerin tarjoamilla toiminnallisuuksilla.
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Tyonkulku (Workflow)

Tyodnkulut on SharePointin véline toteuttaa erilaisia maarattyja tehtavia
tietyssa jarjestyksessa. Tyypillinen tyonkulku on vaikkapa dokumentin
hyvéksynta ja julkaisu.

limoitus (Alert)

Haluan imotukser - | Kayttdja voi tilata SharePointin halyttamaan

uusista kohteista ja muista muutoksista eri

listoilla. Tilaus on listakohtainen, joten tilausten tekeminen ja hallin-

nointi kay laajemmassa mittakaavassa tyolaaksi. Toisaalta harva halu-
aakaan tilata sahkopostiinsa massiivista maaraa ilmoitusviesteja.

Oma sivusto (My Site)

Oma sivustot ovat keskeinen osa SharePointin Intranet-toteutuksia.
Kullakin kayttdjalla on oma sivustonsa, jonka kautta nakee itselleen tar-
keitd asioita. Lisaksi kustakin kayttdjastd on olemassa lisdksi julkinen
profiili, joka toimii ikdan kuin henkilokorttina. Henkilékorttien ja haun
avulla syntyy alykas puhelinluettelo, joka tunnista myds ihmisten vali-
sid riippuvuuksia ja tuntee ihmisten osaamisalueet.

Hakukeskus (Search Center)

Hakukeskus
ok

[ o

Hakukeskus toimii hakupalvelun paasivuna. Kunkin sivuston, vaikkapa
tyotilan alla on oma hakunsa, mutta kun halutaan hakea kaikesta sisal-
|0stad, siirrytaan automaattisesti hakukeskuksen puolelle.

Muut tyokalut

SharePointin omien toiminnallisuuksien ja tydkalujen lisaksi on kaytet-
tavissa useita erillisia ohjelmistoja ja palveluita, joita voidaan kayttaa
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SharePointin ominaisuuksien mukauttamiseen ja laajentamiseen.
Naitéd ovat esim. SharePoint Designer, InfoPath, Visio Services ja Ac-
cess.

Office 365

On haastavaa kuvailla, mitéd Office 365:een kuuluu, koska palvelutar-
jooma kehittyy ja paivittyy muutaman kuukauden valein. Myds nimi-
tykset vaihtuvat tihedan ja toimintoja kootaan eri palvelupakettien alle.

Office 365:n kayttoonotto edellyttdd sopivan lisenssin hankkimista
kayttajille - esimerkiksi yrityksen tydntekijoille. Lisensseja on Microsof-
tille tuttuun tapaan useita. Pilvipalvelussa ohjelmistoja ei kuitenkaan
osteta itselle, vaan niiden kaytosta maksetaan kayttdjakohtaista kuu-
kausimaksua. Omalle organisaatiolle sopivimman palvelupaketin va-
linta saattaa olla haasteellista. On hyva myds huomata, etta julkishal-
linnolle, oppilaitoksille, voittoa tavoittelemattomille organisaatioille ja
kotikayttajille on omat pakettinsa.

Lisenssien véliset erot ndet parhaiten tastd Microsoftin kokoamasta
taulukosta: http://bit.ly/O365lisenssit.

Office 365:n kayttdéonotto tehdddn Microsoftin  kauppapaikan
(http://www.office365.fi) kautta. Kayttdonottovaiheessa voidaan valita
yksi tai useampia lisenssimalli, jolloin eri kayttdjille voidaan hankkia eri-
tasoisia ominaisuuksia.

Office  365-palveluiden  hallinta  tapahtuu  hallintaportaalista
(https://portal.office.com), joka keskittaa kaikkien palveluiden hallinta-
littymat yhden nakyman alle:
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oasB08D. st uses passmord

Service health
2issue I

Hallintaportaalin kautta voidaan tarkastella palvelun tilaa ja esimerkiksi
huoltokatkoja ja vikatilanteista toipumista. Ruutukaappauksen otto-
hetkelld SharePoint Onlinen palvelutaso oli alentunut, jolloin asiakkaat
voivat seurata vikatilanteesta toipumista ja sen vaikutusta kaytdssa
oleviin palveluihin:

INCIDENT DATE AND TIME STATUS DETAILS

Current Status: Engineers have completed development of a fix
and will be starting deployment over the weekend. It is
estimated that this deployment will take several days to
completely roll out across the affected environment.

User Experience: Affected users are unable to see certain fields
when attempting to edit their SharePoint Online user profile.

Customer Impact: Customer impact appears to be limited at
this time. This issue is only affecting customers who have
$p2630 May 15, 2015 Service chosen to switch to Yammer for their social functionality.
11:29 PM degradation
Incident Start Time: Wednesday, May 13, 2015, at 12:00 AM
utc

Tilausten ja kayttooikeuksien hallinta voidaan tehda palveluportaalin
kautta dynaamisesti:

SUBSCRIPTION STATUS QUANTITY cosT TERM END DATE
Microsoft Azure Active Directo 2

5 Expired 100 user licenses No cost a2, 205
Premium trial (Reduced functionality) €

Microsoft Dynamics CRM Online

Active 60 user licenses Product key Expires May 23, 2015
Professional for Partners
Office 365 Enterprise E3 Active 100 user licenses Product key Expires May 23, 2015
Power Bl for Office 365 with SharePoint _

Active 100 user licenses Product key Expires July 16, 2015
Online (Plan 2) with Yammer
Project Online Active 5 user licenses Product key Expires October 5, 2015
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Office 365-tilin paakayttdja (esimerkiksi yrityksen tietohallintovas-
taava) saa E1/E2/E3-tasoisilla lisensseilld ympari vuorokauden toimi-
van sahkoposti- ja puhelintuen. Kokemustemme perusteella, varsinkin
puhelinpalvelu on toiminut kiitettavan hyvin erilaisissa teknisissa on-
gelmatilanteissa. On hyva kuitenkin huomioida, ettd tukipalvelua ei
tarjota yrityksen loppukayttajille missaan lisenssivaihtoehdossa.

SharePoint Online

SharePoint Online (SPO) on pilvipalveluna toimiva Share-
Point. Se on siis perinteisen paikallisesti asennetun (on-
premises) SharePoint-palvelinohjelmiston vastine, osin
hieman erilaisine toimintoineen. Siind missa SharePoint
Server 2013 mahdollistaa kattavasti intranet-, extranet- ja julkiset verk-
kopalvelut, on SharePoint Online tarkoitettu vain intranet- ja extranet-
alustaksi, eika palvelun raatalointi ole perinteisin menetelmin mahdol-
lista.

Office 365 — palvelun sisdlla SharePoint Onlinen tarjoamista toimin-
noista kaytetddn nimitysta Sivustot (Sites), eikd SharePoint-nimi nay
oikeastaan muille kuin yllapitdjille. SharePointin yleiset toiminnot ku-
ten dokumenttienhallinta, tyotilat, haku ja omat sivustot ovat luonnol-
lisesti saatavilla.

SharePoint Online tukee myds hybriditoteutusta, jolloin osa Share-
Pointin palveluista voidaan integroida osaksi yrityksen on-premises to-
teutuksia (esim. haku ja Business Connectivity Servicesin avulla tehdyt
integraatiot).

OneDrive for Business

OneDrive for Business on Office 365:en sisaltdma palvelu,

a joka on tarkoitettu omien tiedostojen tallentamiseen ja ja-

EneEie kamiseen. Office 365:ssd kullakin kayttdjalla on oma

OneDrive-osio, jonka kapasiteetti on periaatteessa rajaton.

On hyva huomata, ettd OneDrive for Business on eri palvelu kuin ku-
luttajille tarkoitettu maksuton OneDrive.

Exchange Online
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Exchange Online on sahkoposti- ja kalente-
rialusta, aivan kuten jo lahes vuosikymmenia
saatavilla ollut Exchange Server. Pilvipalve-
luna tarjottava sahkdpostipalvelu ei itsessaan
kuulosta kovin ihmeelliselta tai innovatiiviselta, mutta Exchange Onli-
nen valtteina on mahdollisuus saada suuret 50 gigatavun sahkdposti-
laatikot seka rajaton arkistointikapasiteetti vanhoille séahkdpostivies-
teille. Moni yritys onkin siirtynyt Office 365:een nimenomaan sahka-
postipalveluiden kadyttddnottamiseksi ja SharePoint Onlinen vuoro on
tullut vasta mydhemmin.

Calendar

Mobiili- ja tablet-laitteille sekd matkatydlaisille Exchange Online tar-
joaa laitekohtaisten Appien lisdksi vakiona myos web-mailin seka Out-
look Anywhere-palvelun, jolloin mobiilipaatelaitteille voidaan asettaa
erilaisia kdytto- ja hallintarajoituksia. Erityisesti remote wipe-toiminto
on kateva, jos mobiililaite varastetaan tai hukkuu, ja sen sisaltdama tieto
halutaan etané tuhota.

Exchange Online tukee myds hybridiarkkitehtuuria, jolloin osa sahko-
postilaatikoista (esim. alihankkijat, joilla on kaytdssa yrityksen sahko-
postiosoite) voidaan sijoittaa pilvipalveluun, ja yrityksen omien tyon-
tekijoiden sahkdpostilaatikot pitda paikallisella Exchange Serverilld
(on-premises).

Skype for Business Online (ent. Lync Online)

Skype for Business Online pohjautuu aiemmin Lync Online — nimella
tunnettuun palveluun ja sen serkkuun eli paikallisesti asennettavaan
Lync Server-palvelintuotteeseen. Palvelun uudelleennimedmisella koi-
tetaan varmastikin hyotya kaikkien tuntemasta Skype-nimesta. Skype
on henkilokohtaisessa kaytdssa yleisin maksuttomat videopuhelut tar-
joava ohjelmisto.

Skype for Business -palvelun avulla yritys saa kayttéonsa pikaviestin-
nan (chat) seka audio- ja videoneuvotteluominaisuudet seka kuvaruu-
dun jakamisen. Palvelua voidaan kayttda omalla Skype for Business tai
Lync-ohjelmistolla, Internet-selaimella seka useimmilla matkapuhelin-
ja tablet-laitteilla (mm. Windows Phone, Android ja iOS). Pikaviestien
liséksi kayttajista saadaan tilatieto (presence), jolloin liikennevalovérein
voidaan viestid omaa saatavuutta ja tilaa.
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5] Skype for Business @ - o x
What's happening today?
. Juha Anttila

-~ Available ¥

@ SetYour Location ~

[ -

- 0 B o
Find someone Q,

GROUPS STATUS RELATIONSHIPS NEW

.
L]

4 FAVORITES

? llkka Suvanto - Offline - Onsight
it

Jussi Roine - Offline - Onsight Helsinki

Skype for Business siis korvaa samalla osin sdhkdpostin, tekstiviestit,
fyysiset tapaamiset ja puhelinsoitot. Kuten kaikissa medioissa, tulee
Skype for Business -palvelun kaytdssa huomioida yrityksen omat kay-
tannot ja kehittaa niista kayttdjille sopiva malli. Esimerkiksi viikoittai-
sissa palavereissa, joissa osallistujat saattavat matkustaa pitkankin
matkan takaa tapaamispaikkaan, ovat Skype for Business ja sen edel-
tdja Lync osoittautuneet erittdin tehokkaaksi matkakustannusten ja
ajan saastajaksi.

Skype for Business tukee myds federointia, jolloin yritys voi halutes-
saan paljastaa omien tydntekijoidensa tilatietoja ja saatavuutta, sekd
sallia organisaation ulkopuolisten kayttajien vapaan viestimisen. Nain
esimerkiksi Skype for Business Onlined kayttava organisaatio voi sallia
yhteistyokumppaneidensa viestimisen omien Skype for Business -pal-
veluiden kautta.

Projektien aikana tulee toisinaan keskustelua siita pitaisiké Skype for
Business -viestinta sallia "ohi projektipaallikon” projektitiimin jasenten
valilla, esimerkiksi asiakkaan ja projektitiimin resurssien valilla. Kysy-
mys sinallaan on turha, koska vastaavalla tavalla sahkoposti, tekstivies-
tit ja vanhanaikaiset puhelinsoitot toimivat ldhes yhta suorasti ja va-
paasti.

Varsinainen kysymys on Skype for Business -kdytannot ja viestintaan
kaytetty aika.
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Esimerkiksi tdman kirjan kirjoittajat ovat sallineet Skype for Business -
federoinnin avoimesti, jolloin kuka tahansa Skype for Business -kayt-
taja - olipa sitten Office 365-kayttaja tai ei - voi kontaktoida kirjoittajat
suoraan Skype for Busineksella osoitteilla jussi@onsight.fi ja juha.ant-

tila@iitc.fi.

Yammer

yammer:— Yammer tarjoaa yhteisopalvelut yritysten

_ ja muiden organisaatioiden kayttoon.
The Enterprise Social Network .. . . v .
Yammer oli aiemmin oma yrityksenséa ja
erillinen ohjelmisto, mutta Microsoft osti yhtidon vuonna 2012, jonka
jalkeen sita alettiin integroida osaksi Microsoftin pilvipalveluita.

Téna paivand Yammer on saatavissa osana Office 365 — palvelua.
Yammer on puhtaasti pilvipalvelu, eika siita ole olemassa erillista pai-
kallisesti asennettavaa versiota.

Yammerista kerrotaan tarkemmin Enterprise Social-luvussa toisaalla
tassa kirjassa.

Video Portal

Video Portal on Office 365 — palvelun uusimpia tulokkaita.
[4°] Se tuli First Release -asiakkaille saataville vuoden 2014 lo-
pulla ja yleiseen jakeluun vuoden 2015 kevaalla. Video
Portal tarjoaa yritykselle toiminnallisuudet videoiden tal-
lentamiseen, kasittelyyn, jakeluun ja esittdmiseen.

Video

Delve

Delve on kayttoliittyma, joka tarjoilee kayttdjille heille re-
levanttia tietoa analysoimalla Office 365 — palvelussa ole-
vaa dataa. Delve hyddyntaa taustalla Office Graph — pal-
velua. Office Graph keraa tietoa ja analysoi kayttéjien akti-
viteetteja Office 365:ss8. Tietoldhteind ovat SharePoint Online, Yam-
mer, OneDrive for Business ja Exchange Online.

Liiketoimintatiedon hallinta (BI)
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Office 365 siséltdaa myos palvelut omatoimiseen liiketoi-

Hﬂ mintatietojen etsimiseen, analysoimiseen ja visualisointiin

(self-service business intelligence). Néama Bl-ominaisuu-

det kulkevat Office 365:ssa Power Bl-nimikkeelld. Datan
visualisoinnissa kaytetadn hyvaksi Excel-ohjelmistoa.

Records Management ja eDiscovery

Office 365 sisaltaa useita toiminnallisuuksia vaatimustenmukaisuuden
varmistamiseen, tietojen sailytykseen ja tietojen elinkaaren hallintaan.
Suurimmaksi osaksi ndma ominaisuudet kuuluvat vain laajimpaan En-
terprise E3 — lisenssiin.

Office-sovellusten taydet versiot

Asenna Office PC -laitteeseen Office-sovelluksista on saata-

vissa Office 365 - palvelun
ﬂ% ﬂﬁ ﬂg ﬂi mai kautta tdydet versiot, jotka
pas peel o Peneens - uel ol gsentuvat omalle koneelle. Yksi

kayttdoikeus sallii ohjelmistojen asentamisen viiteen eri tietokonee-
seen. Ndma ohjelmistot paivittyvat automaattisesti aina viimeisimpaan
versioon.

Taydet Office-sovellukset sisaltyvat kuitenkin vain osaan Office 365:en
palvelupaketeista. Toki Office 365:en kanssa voi kdyttdad myds aiemmin
hankittua omaksi ostettua ohjelmistolisenssia.

Office 365:en kautta on saatavissa seuraavat Office-tuotteet:

e Word

e Excel

e PowerPoint

e Outlook

e Publisher

*  OneNote

*  Skype for Business
*  Access

Lisaksi Office-asennuksen yhteydessa asentuu OneDrive for Business -
asiakasohjelmisto tiedostojen synkronointiin SharePointista.
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Ero Office 365:en kautta hankitussa Office-versiossa seka perinteisissa
Office 2013-versioissa on teknisissa yksityiskohdissa. Esimerkiksi asen-
nus tapahtuu Click-to-Run-teknologialla, joka nopeuttaa ja yksinker-
taistaa asennusprosessin ja tulevat tietoturvapaivityksien toimitukset.

Office tableteissa ja puhelimissa

Office-sovellukset ovat saatavissa kaikille ylei-
simmille tableteille ja alypuhelimille. Windows

GET IT ON Phone — laitteissa Office-sovellukset ovat val-
P Google play miiksi asennettuina. Muille alustoille kuten iOS ja
: Android sovellukset ovat ladattavissa maksutta
sovelluskaupoista. Sovellusten tdysien ominai-
suuksien kayttaminen edellyttaa sellaista Office
365 — tilausta, johon tablet- ja puhelinversioiden
kayttdoikeus sisaltyy. Silloin yksi kdyttooikeus sallii Officen kayton vii-
della eri puhelimella ja viidella eri tabletilla.

Explore Office across devices

Smartphones Tablets Laptops / Desktops / 2-in-1s
Windows  Android  iPhone Windows Android iPad PC Mac
phone phone tablet tablet
Office Online

Kaikkiin Office 365 — pal-
m; velupaketteihin  sisdltyy
Office Online — versioiden
kayttooikeus. Office On-
line mahdollistaa Word-, Excel-, PowerPoint- ja OneNote-ohjelmisto-
jen kayttamisen pelkalla Internet-selaimella ilman, etta laitteeseen on
asennettu Office-ohjelmaa.

PowerPoint

Word Online Excel Online Online OneNote Online
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