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1. Palvelunkuvaus
Palvelua ké&ytetdan internetissa ja se toimii yleisimmilla selaimilla. R&ataléidyilla palveluilla ei
ole yht& kiinteda osoitetta vaan ne sijaitsevat asiakaskohtaisesti eri www-osoitteissa.

Perus kanavapalvelu toimii osoitteessa http://kanava.isoweli.fi

2. Palvelun kaytt6
Palvelun kayttdon tarvitset hiiren tai vastaavan, internetyhteyden seka internet-selaimen
(suosittelemme kaytettavaksi Firefox-selainta)

2.1 Kayttajaoikeustasot

2.1.1 \Vierailija (V)
Tunnistamaton kayttaja joka saapuu sivustolle. Kayttajalla on oikeus lukea
hakemistoa, joihin vierailijoille on annettu paasy.

2.1.2 Asiakaskayttdja (A)
Kéayttajataso on sama kuin vierailija-kayttajalla, mutta kyseiselle kayttajalle voidaan
maaritella kayttajakohtaisia ndkymaoikeuksia. Kayttajalla on oikeus lukea hakemiston
osia, joihin hanelle on maaritelty paasy.

2.1.3 Projektihallinta (P)
Kirjautunut kayttaja, jolla on Asiakaskayttdjan oikeudet, seké oikeudet lisata ja
poistaa hakemistossa sijaitsevia dokumentteja.

2.1.4 VYllapitokayttaja (Y)
Kayttajalla on projektikayttdjan oikeudet, sekd oikeudet hakemiston kansioiden
poistamiseen ja lisddmiseen. Kayttaja voi lisdksi maarittda kenen tahansa kayttajan
oikeuksia ndhda hakemiston eri osia.

2.1.5 Root-kayttaja (R)
Yllapitokayttajan oikeudet, seké oikeus lisaté ja poistaa kayttajia. Maarittaa
tiedottamisen periaatteen (sahkdpostitiedotus). Seka seurata palvelun tapahtuma-
logia, joka kirjaa ylés kaiken toiminnan palvelussa.

2.2 Kirjautuminen palveluun

Kéayttajatunnuksesi ja salasanasi sybtetdén oikeassa ylakulmassa niille varattuun
kenttédan. Syodtettyasi tiedot paina enteria tai napauta hiirella "Kirjaudu” nappia.

2.2.1 Onnistunut kirjautuminen
Kirjautumisesi onnistui kun Kayttajatunnus ja Salasana kentat havisivat ja tilalle
tulivat kayttajatietosi.

Kayttajatiedot ovat muodossa Etunimi Sukunimi / Kayttajataso / Organisaatio
2.2.2 Epéaonnistunut kirjautuminen

Mikali Kayttajatunnus ja salasana kentta tyhjentyivat tietojen hyvaksymisen jalkeen

syotit joko vaaran kayttajatunnuksen tai salasanan. Tarkasta, seka isot, etta pienet

kirjaimet molemmissa kentissa ja sy6ta tunnuksesi uudelleen.

Mikali et saanut kirjauduttua siséan palveluun, ota yhteys henkil6dn, jolta sait
kayttajatunnuksesi ja varmista ettd ne varmasti ovat kaytéssa.
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2.3 Paavalikot

2.3.1

23.2

2.3.2.1

2.3.3

2.3.3.1

2.3.3.2

Osiossa kerrotaan miten eri valikot toimivat palvelussa. Mikéali kayttaessasi palvelua
et nde jotain tiettya valikkoa, johtuu se siité ettei kayttajaoikeutesi riitd ndkemaan sita.
Jokaisen valikon perdssa suluissa ilmoitetut kirjainlyhenteet kertovat vahimmais-
kayttajatasovaatimuksen kyseisen valikon ndkemiseen.

Hakemisto (V)

Osio on palvelun "siséllysluettelo”, jota kaytat samaan tapaan kuin hakemistopuita.
Napauttamalla "oksaa” ndet kyseisen oksan sisaltdmat dokumentit (mikali niitd on.
HUOM! Et nde mahdollisen oksan sisaltdmien kansioiden ja niiden alikansioiden
dokumentteja)

Kuva ( 1) osan edessé kertoo kyseisen oksan siséltavan kansioita. Napauttamalla
hiirelld kuvaketta se avaa kyseisen oksan siséltdmat kansiot.

Mikali kyseinen oksa on auki ja napautat edellda mainittua kuvaketta, oksa suljetaan.

Dokumentit hakemistossa

Néhdaksesi hakemiston dokumentit on sinun “sijaittava” hakemistossa, jonka
dokumentit haluat ndhda. Valitset kyseisen hakemiston napauttamalla vasenta hiiren
nappia kerran kohdehakemiston paalla.

Valittu kohdehakemisto naytetaan sinulle || merkilla joka piirtyy hakemiston eteen.

Hakemiston dokumentit piirretd&n hakemistopuun oikealle puolelle. Mikali
kohdehakemistosi on valittu, etk& nde dokumentteja tarkoittaa se sita etta kyseisessa
hakemistossa ei ole dokumentteja.

Dokumentin avaaminen

Dokumentti avataan valitsemalla se vasemmalla hiiren napilla. Oletusarvoisesti
haluamasi dokumentti avataan uuteen ikkunaan. Liséksi kaikki perustoiminnot ovat
kaytéssa, esim. Hiiren oikeaa nappulaa napauttamalla voit tallentaa kyseisen
dokumentin vaikkapa omalle tydasemallesi.

Huom! Riippuen internetyhteyden nopeudesta ja dokumentin koosta voi dokumentin
avaaminen kestaa sekunneista jopa useisiin minuutteihin.

Asetukset (A)
Valikossa maérittelet séhkdpostiosoitteesi, seké naet perustietosi (nimitiedot ja
organisaatio)

Sahkoépostiosoitteen maarittaminen Tiedottamista varten
Kirjoita séhkdpostiosoitteesi sille maarattyyn kenttdan. (huom. kentan "nakyva” koko
ei yleensa riitd nayttdmaan koko osoitettasi kerralla)

Paina "Laheta testitiedote” painiketta ja tarkasta séhkopostisi. Mikéli et saa
séhképostia palvelusta seuraavaan 10 minuuttiin, olet luultavasti sy6ttanyt
séhképostiosoitteesi vaarin.

Hyvaksy sahkdpostiosoitteesi napauttamalla "Paivitd” nappia.
Tiedottamisvalin méaarittaminen

Voit valita eri tapoja, kuinka usein haluat itsellesi tiedotteen sahkdpostiisi palvelussa
tapahtuneista muutoksista.
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Sinua tiedotetaan vain muutoksista, jotka tapahtuvat hakemistossa mihin sinulla on
oikeudet.

Asetuksen maarittdminen tapahtuu valitsemalla yksi vaihtoehdoista ja napauttamalla
"Paivitd” nappia.

Tiedotusmuodon méaérittaminen
Voit valita kahdesta eri vaihtoehdosta tiedotteen ulkoasun, joka sinulle I&hetetéan.
Oletuksena sinulle tiedotetaan HTML-muotoisella s&dhkdpostilla (siistimpi luettava).

Muodon valitseminen tapahtuu valitsemalla haluttu tapa ja napauttamalla "Paivita”
nappia.

Dokumentit (P)
Osiossa voit hallita kansioiden (joihin sinulle maaritetty oikeus) dokumentteja.
Valikossa lisdét, poistat ja siirrat dokumentteja.

Muista lisatessési dokumenttia, ettd dokumentti luetaan kayttajan omalla tydasemalla
ja vaatii ndin samat ohjelmistot toiselta osapuolelta onnistuneeseen lukemiseen.

Esimerkiksi CAD-ohjelmalla tehdyt esitykset eivat ndy toisella kayttajalla, mikali
hénella ei ole kyseista ohjelmistoa tai tulkki-ohjelmaa ohjelmatyypin lukemiseen.

Dokumentin Lisdaminen

Lisddminen tapahtuu valitsemalla ensin Tallennuskansiot, johon haluat dokumentin
lisata. Tallennuskansioiden valinta on rakennettu puumuotoon ja teknisista syista
oksien avaaminen ja sulkeminen poistaa valitun kansion.

Aloita siis tallentaminen avaamalla hakemistopuu Tallennuskansio osiosta niiltd osin
auki mihin haluat tallentaa dokumentin.

Kun puun oksat ovat oikeasta kohdasta avattuna, valitse tallennuskansiot
napayttamalla hiirella tyhjaéa laatikkoa kansion edesta. Laatikkoon ilmestyy valittu
rasti.

Kun kaikki tallennuskansiot ovat valittuna valitse tiedosto napauttamalla "Browse” /
"Selaa” painiketta, joka avaa sinulle kayttdjarjestelmasi mukaisen "hakuikkunan”.
Huom. Voit lisaté vain yhden dokumentin kerrallaan (ja tarpeen vaatiessa tallentaa
sen yhdella kerralla useaan kansioon).

Tallennettavan dokumentin nimi siirtyy "Browse” / "Selaa” napin vasemmalla puolella
sijaitsevaan kenttdan (huom. Kentén koko leveyssuunnassa pysyy samana ja
dokumentin nimi,seka sijaintipolku eivat ndy kokonaisuudessaan.)

Paina "Lahetad” nappia liittdéksesi tiedon haluttuun kansioon (huom. Riippuen
tiedoston koosta ja internetyhteytesi nopeudesta timé saattaa kestaa sekunneista
useisiin minuutteihin).

Palvelu ilmoittaa sinulle tiedoston vastaanottamisesta.

Useiden dokumenttien kerrallaan lisdaminen (Java Aplet)
Katso dokumentin lisdaminen!

Valitse Dokumentit hakemistosta Lisad Monta.
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Jotta voisit kayttda kyseisté toimintoa pitéda sinun sallia Javan latautuminen sivustolta
omalle tydasemallesi. Apletin latautuminen kayttddn voi kestéda hieman riippuen
tydasemastasi ja internetyhteyden nopeudesta.

Aloita valitsemalla Browse / Selaa. Eteesi avautuu ikkuna joka toimii samalla
periaatteella kuin Windows jarjestelmien kansiot. Mikali haluat liitta& kaikki
dokumentit jostain tietysté kansiosta riittda kun kerran napautat sen valituksi hiiren
vasemmalla napilla ja valitset sen jalkeen Open.

Tiedostot ilmestyvét Apletin tiedostolistaan. Klikkaa nyt Upload nappia ja selain lataa
valitsemasi tiedostot palveluun (huom! Tama voi kestéa useita minuutteja) Apletin
logiin ilmestyy ilmoitus INFO: (x) uploaded, joka kertoo montako tiedostoa on siirretty
palveluun.

Seuraava askel on maérittdd mihin kansioon kyseiset tiedostot tallennennetaan itse
palvelussa, valitse apletin ylalaidassa oleva “Kiinnita siirretyt tiedostot” hiiren
vasemmalla napilla.

Ruudulle ilmestyy ndkyma, jossa on puurakenne palvelun kansioista (niista joihin
sinulla on oikeus kirjoittaa). Valitse kansio merkitsemalla rasti sen edessa olevaan
laatikkoon hiiren vasenta nappia kayttamalla.

Mikali haluat lisatietoja dokumentille tee se tdssé vaiheessa kirjoittamalla dokumentin
oikealla puolella olevaan tyhjaan kenttaan.

Kun kaikki on valmista klikkaa "L&heta” nappia.

Palvelu ilmoittaa sinulle tiedostojen siirtymisesta.

Dokumentin Poistaminen

Poistamisessa periaate on se, ettd peruskayttaja ei pysty lopullisesti tuhoamaan
palvelusta dokumentteja. Kun dokumentti poistetaan se h&aviaa yllapitokayttajaa
alemmalta oikeustasolta nakyvista, mutta dokumentti séil6taan Kiinnittamattdémien
dokumenttien kansioon. Yllapito ja paakayttéaja voivat poistaa kiinnittamattémia
dokumentteja.

Poistaminen tapahtuu valitsemalla ensin kohdekansio, jossa poistettava dokumentti
sijaitsee. Kun olet valinnut oikean kansion napauta "Paivitd” painiketta.

Palvelu nayttaa sinulle seuraavaksi kaikki kyseisen kohdekansion dokumentit.

Valitse poistettavat dokumentit merkitsemalla ne rastilla (napauta hiirelld tyhjaa
laatikkoa).

Paina "Poista” nappia.
Palvelu kysyy sinulta vahvistuksen poistamiseen, vastaa Kylla tai Ei.

Palvelu ilmoittaa dokumentin poistamisesta sinulle mikali vastasit kysymykseen kylla.

2.3.4.3.1 Kiinnittaméattémat dokumentit (Y)

Nama dokumentit kannattaa siivota aika ajoin. Mikali joku kayttajistd on vahingossa
tuhonnut tiedoston ja ilmoittaa siité sinulle voit tAssa osiossa kayda palauttamassa
dokumentteja (kts Dokumentin palauttaminen).
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Kiinnittamattdmien dokumenttien poistaminen tapahtuu samalla tavalla kuin
kansioissa sijaitsevien. Valitse lopullisesti tuhottava dokumentti rastilla ja paina
"Poista” painiketta.

Palvelu varmistaa vield poiston kysymall siitd sinulta, jonka jalkeen dokumentti on
lopullisesti havitetty.

Dokumentin Siirtdminen
Siirtamista ei toistaiseksi ole ohjelmoitu palveluun vaan se tapahtuu tallentamalla
siirrettdva dokumentti omalle tydpdydalle ja lisddmalla se haluttuun kansioon.

Dokumentin palauttaminen (Y)
Katso (Kiinnittamattdmat dokumentit).

Ota yhteys yllapito / paakayttajaan halutessasi palauttaa dokumentin, jonka olet
poistanut.

Kansiot (Y)

Hakemistopuu palvelussa on kaytadnndssé kansioista rakennettu. Jokainen kansio
(puun oksa) voi siséltdd maaraddmattéman maaran kansioita ja niin edelleen.
Jokaiselle kansiolle voidaan maarittdd nakymaoikeuksia eri kayttajaryhmalle. Muista
kuitenkin ettéd mikéli kansion isdnnalla (kansio johon muokattava kansio liittyy) ei ole
néakymaoikeutta sinulle, et myéskaan nae tata kansiota.

Nakymaoikeudet eri kansioille maarittelee palvelun yllapito,- ja paakayttaja.
Halutessasi oikeuksia ota yhteytté heihin.

Kansion luominen
Kirjoita kansion nimi sille varattuun kenttaan.

Valitse kansio, jonka alle lisattédvéa kansio laitetaan "Uuden kansion paikka” kentén
alapuolelta olevasta alasvetovalikosta.

Paina "Lisaa kansio” nappia.
Palvelu ilmoittaa sinulle kun kansio on lisatty.

Kansion uudelleen nimeaminen
Valitse haluamasi kansio alasvetovalikosta.

Kirjoita haluamasi kansion nimi sille varattuun tilaan.
Paina "Nimed& kansio” nappia.
Palvelu ilmoittaa sinulle kun uudelleennimed@minen on tehty.

Kansion siirtaminen
Valitse alasvetovalikosta kansio, jonka haluat siirtéa.

Valitse kohde mihin haluat kansion sijoittaa.
Paina "Siirrd” nappia.

Palvelu ilmoittaa sinulle kun kansion siirtdminen on valmis.
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2.3.5.4 Kansion poistaminen

2.3.6

2.3.6.1

2.3.7

Valitse poistettava kansio.

Paina "Poista” nappia.

Palvelu kysyy sinulta vahvistuksen kansion poistamisesta.
Huom. Jos kansio sisdltdd dokumentteja et voi poistaa sita!

Nakyvyys (Y)
Tassa toiminnossa maéritelldan palvelun eri kayttajien oikeudet ndhda hakemistoa.

Muista, ettd mikali kansion iséntédkansioon ei ole merkitty halutulle kayttajalle oikeutta
nahda kansiota, ei kayttaja mydskaan nde kyseisesta kansiosta periytyvia kansioita.

Kayttajaoikeuden maarittdminen kansioon.
Valitse ensin kayttaja listalta ja paina "Valitse” nappia.

Palvelu piirtdd koko hakemistopuun kayttajan alapuolelle.
Avaa ensin puun hakemistot, joihin haluat ndkymaoikeuksia maarittda. (mikali et
avaa puuta naista kohdin ja valitset tiettyja kansioita. Eivat valinnat jaa muistiin jos

vield avaat tai suljet puuta).

Valitse kansiot joihin annat kayttajélle nakymaoikeuden (muista sédantd etta kayttajan
on nahtava koko puun matka kyseiseen kansioon.)

Paina "Paivita oikeudet” nappia kun olet valmis.
Huomio. Voit maarittdd kansioita julkisesti ndkyvaksi (ndkyy kaikille jotka saapuvat
palveluun, eikd vaadi sisdankirjaantumista) antamalla Vierailija kayttajalle oikeudet

ndhda kansio.

Kayttajat (R)
Tassa osiossa hallitsette kaikki palvelun kayttajat ja heihin liittyvat asetukset.

Valikon yldosaan tulostuu listaus kaikista kayttajista, joille on luotu kayttajatunnus
palveluun.

Listan selaaminen tapahtuu listan yldosassa olevilla painikkeilla :
"Edellinen”,”Alkuun”,”Seuraava”.

Valikko on monitoiminen ja sen toiminta riippuu valikon otsikosta. Otsikoita on nelja
kappaletta "Lisaa kayttaja”,”"Muuta Kayttdjan tietoja”,”Vaihda Salasana” ja "Poista
Kéayttaja”. Otsikot toimivat aktiivisesti, seuraavaan tapaan:

Painamalla valikon nimed "Kayttdja” saat "Lisda kayttaja” toiminteen aktiiviseksi.

Painamalla listauksessa k=l (ominaisuudet) nappia saat "Muuta Kayttéjan tietoja”
toiminteen aktiiviseksi.

Painamalla kayttajalistauksessa & (muuta salasanaa) nappia saat "Vaihda
Salasana” toiminteen aktiiviseksi.
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Painamalla kayttajalistauksessa X (poista kayttaja) nappia saat "Poista Kayttaja”
toiminteen aktiiviseksi.

Huom. Jos olet painanut esim ominaisuudet nappia ja haluat lisdta uuden kayttajan
palveluun paina "Kayttajat” valikkoa, jolloin valikon toiminne muuttuu automaattisesti
"Lis&éa kayttaja” toiminteeksi.

Uuden kayttajan lisddminen palveluun

Uusi kayttaja lisatédan palveluun “"Lisda kayttaja” toiminteen ollessa aktiivinen. (huom
lue Kayttajat kohta).

Téayta kaikki tekstikentat, jotka kayttajalle on varattu (Etunimi, Sukunimi,
Kéayttajatunnus ja Salasana, seka oikeustaso pakollisia).

Huom, varmistu ensin etta tiedat minka kayttajatason haluat uudelle kayttajalle
maarittadd. (katso kohta Kayttajatasot).

Lisad& uusi kayttaja painamalla "Lisda kayttaja” nappia.

Palvelu varmistaa vield sinulta haluatko varmasti lisatd uuden kayttajan. Vastaa
kysymykseen Kyll&/Ei

Kayttajan poistaminen palvelusta
Kéayttajan voi poistaa palvelusta "Poista Kayttaja” toiminteen ollessa aktiivinen.

Etsi ensin kayttajalistalta henkild, jonka haluat poistaa palvelun kayttéjista ja paina X
nappia henkildn rivin loppuosassa.

"Poista Kayttaja” toiminne tulee aktiiviseksi ja palvelu piirtda kayttajan tiedot
kayttajalistan alapuolelle.

Paina "Poista Kayttaja” nappia poistaaksesi valitun kayttajan.

Palvelu varmistaa sinulta haluatko varmasti poistaa kyseisen kayttajan. Vastaa
kysymykseen Kylla / Hylkaa.

(Huom! Kun poistat kayttdjan menetetdan kyseiselle kayttajalle maaritetyt
nadkymaasetukset ja niitd ei voida palauttaa.)

Kayttajan tietojen muuttaminen palvelussa.
Tietoja voidaan muuttaa "Muuta kayttajan tietoja” toiminteen ollessa aktiivinen.

Etsi kayttajalistalta kayttaja, jonka tietoja haluat muuttaa. Paina k=l nappia, jolloin
siirryt tietojen muutos tilaan.

Tayta haluamasi muutokset niille varattuihin kenttiin ja hyvaksy muutokset painamalla
"Paivita kayttaja” nappia.

Palvelu varmistaa sinulta kayttgjatietojen muutoksen eri kysymykselld. Vastaa Kylla /
Hylkaa.

Kayttajan salasanan vaihtaminen palvelussa.
Salasana vaihdetaan "Vaihda salasana” toiminteen ollessa aktiivinen.
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Etsi kayttajalistalta henkild, jonka salasanan haluat muuttaa. Paina & nappia, jolloin
siirryt salasanan vaihto tilaan.

Kirjoita haluttu salasana ja paina "Vaihda Salasana” nappia. Kayttajan salasana on
nyt muutettu.

Jarjestelmaasetukset (R)
Valikossa tehdaéan kaikki palvelun muutosten tiedottamista koskevat asetukset.

Voit taalla méaaritella esim. Kaikkien lisattyjen dokumenttien tiedottamisen kaikille
kayttajaryhmille.

Mieti kuitenkin tarkkaan ennen asetusten méaarittdmisté mita asioita haluat tiedottaa.
Tiedottaminen tapahtuu tapahtumalogin perusteella, jota keratédan jatkuvasti palvelun
kayttdjiltd. Asetuksen mukaan palvelu rakentaa tiedotteen kayttajaryhmakohtaisesti

tiettyind kellonaikoina ja l1&hettdd sen sahkdpostitse.

Tiedotteen koostaminen tapahtuu silla hetkelld olevien asetusten mukaan.

2.3.8.1 Tiedottamisen koko palvelua koskevat asetukset
2.3.8.1.1 Tiedottamisen asettaminen paalle / pois paalta

Valitse halumasi tapa ja napauta "Paivita” nappia.
Viikkotiedottaminen tapahtuu maanantai-aamuna kello 9:00
Péivittdinen tiedottaminen tapahtuu joka paiva kello 12:00

Riippuen vastaanottajasta tiedotteen saapumisaika saattaa hieman vaihdella.

2.3.8.1.2 Tiedotusviestin otsikon asettaminen

Otsikko nékyy juuri samana vastaanottajan sdhkopostin Otsikko / Subject
kentéssa.

Aseta haluamasi otsikko ja paina "Paivitd” nappia.

2.3.8.1.3 Ryhmaoikeudet

Tassa maaritellddn mille kayttajaryhmille ndytetdan hakemistopuun
tiedostolistauksessa tiedoston sydttdmisaika. Rasti ruudussa tarkoittaa etta
kyseinen kayttajaryhma nékee syéttdleiman.

2.3.8.1.4 Tiedotusviestin koostaminen ja asetukset

Koostamisessa kaytetaan tiettyja toiminteita, joita kayttdmalla palvelu saa
palvelimella rakennettavaan tapahtumalogiin tiedon.

Esimerkiksi puurakennetta selaamalla tapahtuu kansioiden selaamisen
tallentaminen, joka voidaan tarvittaessa tiedottaa halutulle kayttajaryhmalle.

Yleisin tapahtumalogin rakentaminen tapahtuu uusien tiedostojen ja kansioiden
seurannalla ja niitten tiedottamisella eri kayttajaryhmille.

(HUOM! Paakayttajan / Root kayttdjan tekeméat muutokset ovat aina palvelun
omistajan siséisia toiminteita, eika niita tiedoteta muille kayttajille. Eli jos sinulla
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on olemassa paakayttajatunnus, ala kayta sitd dokumenttien tai kansioiden
lisddmiseen, jos haluat siité tiedotteita muille kayttajaryhmille.)

Kun logia l1&ahetetaan kayttajaryhmalle tarkastetaan aina myfés kayttajakohtaisesti
onko kyseisella kayttgjalla Nakymaoikeus kyseiseen kansioon, johon dokumentti
lisattiin. Jos oikeutta ei ole ei kyseinen kayttaja nae tapahtumaa omassa
tiedotteessaan.

Esim:
Tiedottaminen uusista / muokatuista dokumenteista palvelussa kaikille
kayttajaryhmille.

Napauta Asiakas,Projektinhallinta,Yllapitaja ja Root kayttdjan kohdille rastit riville
"Lisatty uusi dokumentti”.

Napauta "Péivitd” nappia.

Nyt palvelu rakentaa tiedotusséhkdpostin, jossa nékyy ainoastaa kyseiset
tapahtumat kayttajille.

2.3.9 Tapahtumat (R)

Valikossa naytetdan tapahtumalogi, josta voit katsoa kuka palvelussa on tehnyt
mitékin ja milloin.

Login sivuja selataan toiminnenapeilla "Edellinen”,”Alkuun” ja "Seuraava”

T&alta voit esimerkiksi tarkastaa, kuka poisti tietyn dokumentin. Logi rakennetaan
aina taydellisena ja jarjestelmaasetusten muuttaminen ei muuta itse logia.

2.4 Tiedostot hakemistossa ja niiden kasittely.

2.5

Jokainen hakemistopuun kansio voi sisdltaa tiedostoja, mikéli ndet kansion tarkoittaa, se
sitd, ettd sinulla on myés oikeus ndhda kaikki kyseisessa kansiossa sijaitsevat
dokumentit.

Dokumentit tulostetaan puun oikealle puolelle muodossa KUVAKE /
TIEDOSTONNIMI.PAATE / SYOTTOAIKA (*) / SELITE

(huom. Kuvakkeet eivat valttamatta ole kaytdssa)

Viemalla hiiri tiedostonnimen péalle voit suorittaa normaaleja selaintoimintoja hiirta
napauttamalla.

* Dokumentin syéttéaika ndytetdén ainoastaan mikali palvelun jarjestelméanvalvoja, seka
kayttaja henkildkohtaisesti on sen asettanut naytettavaksi.

Tiedottaminen palvelun siséllésséa tapahtuvista muutoksista
Palveluun on rakennettu sisdan tapahtumaseuranta, joka keraa kaikkien kayttajien kaiken
toiminnan.

Tasta logista koostetaan paakayttgjan asettamana aikana sahkdposti, joka toimitetaan
asetusten mukaan halutuille kayttajaryhmille.

Yksittiset kayttajat nakevéat sdhkdpostissa tapahtumalistassa vain ne tapahtumat, joihin
heilld on oikeus.

Yksittéisella kayttajalla on myds oikeus valita tiedottamistapa.
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