[soweli Kanavapalvelu

Kanavapalvelu on kehitetty yksinkertaiseen dokumentoinnin jakamiseen kadyttaen hyvaksi Internet -
selainta. Asiakaskayttdjalle palvelu on yksinkertainen ja helppokayttdinen, lisdksi se toimii yleisimmilla
selaimilla. Raataloidyt kanavapalvelut toimivat asiakaskohtaisesti eri www-osoitteissa.

Palvelu soveltuu hyvin esimerkiksi:
® Projektien tiedottamiseen ja dokumentointiin, joihin osallistuu myds ulkopuolisia kayttajia
e Hallitustyoskentelyyn (kokouskutsut, poytakirjat ja materiaalit)

® laadunvalvonnan dokumentointiin (laatukasikirjat, raportit, seuranta yms.)

Suosittelemme yllapitokayttdjille Firefox - selainta.

Palvelun kayttaminen

Kun kayttaja saapuu palveluun, naytetaan hanelle hakemisto, jonka olet maaritellyt VIERAILIJA kayttajille
naytettavaksi. Kaikki saapujat siis ndkevat kyseiset tiedot. Kayttdja tunnistetaan palvelussa hdanen syotettya
kirjautumisikkunaan kdyttajatunnuksensa ja salasanansa. Taman jalkeen kayttajalle ndytetdan
hakemistoista tieto, joihin hanelld on oikeus.

Kirjautuminen palveluun
Kayttajatunnuksesi ja salasanasi syotetdaan oikeassa ylakulmassa niille varattuun kenttaan. Syotettyasi

tiedot paina enter - painiketta tai napauta hiirella "Kirjaudu” nappia.

Kirjautuminen onnistui, kun kayttajatunnus ja salasana — kentat havisivat ja tilalle tulivat kayttajatietosi
(muoto : Etunimi Sukunimi / Kaytt3jataso / Organisaatio)

Epdonnistunut kirjautuminen

Mikali Kayttajatunnus ja salasana kentta tyhjentyivat tietojen hyvaksymisen jalkeen syétit joko vaaran
kayttajatunnuksen tai salasanan. Tarkasta, seka isot, ettd pienet kirjaimet molemmissa kentissa oikein ja
syota tunnuksesi uudelleen.

Mikali et saanut kirjauduttua sisaan palveluun, ota yhteys henkil66n, jolta sait kdyttajatunnuksesi ja
varmista ettad ne varmasti ovat kdytossa.

Kayttajaoikeustasot

Palvelussa on nelja eri kdyttdjaryhmaa, joita kayttamalla paatat kenella kayttajalla on oikeus toimia
palvelun eri tiedostokansioissa.

(maareet: r =lukuoikeus, w =kirjoitusoikeus, x =kansion sisdllon ndkeminen, i =omien asetusten muutos,
e =kansiohallinta, u =kayttajahallinta, m =jarjestelmahallinta)

Kun maaritat kayttajaa ja hanen oikeuksiaan palvelussa kadyta erityistd harkintaa. Jos olet antanut
kayttajalle esimerkiksi oikeuden lisata ja poistaa dokumentteja, voi han vahingossa poistaa tarkeita
tiedostoja. Vahintaankin ole tarkkana kansiorakenteessa, kenelld on oikeus ndhda kansio.



Selailija (rx)
Tunnistamaton kayttdja, joka saapuu sivustolle. Kayttdjalla on oikeus lukea hakemistoja, joihin selailijalle on
maaratty paasy (Nakyvyys-valikossa).

Asiakas (rxi)

Kayttdjataso on sama kuin vierailija-kayttajalla, mutta kyseiselle kayttdjalle voidaan maaritella
kayttajakohtaisia nakymaoikeuksia. Kayttajalla on oikeus lukea hakemiston osia, joihin hdanelle on
maaritelty paasy.

Projektinhallinta (rwxi)
Kirjautunut kayttaja, jolla on Asiakaskayttajan oikeudet, seka oikeudet lisata ja poistaa hakemistossa

sijaitsevia dokumentteja.

Yllapito (rwxie)
Kayttajalla on projektikdyttajan oikeudet, sekd oikeudet hakemiston kansioiden poistamiseen ja
lisadmiseen. Kayttdja voi lisaksi maarittdaa kenen tahansa kayttdjan oikeuksia nahda hakemiston eri osia.

Root (rwxieum)
Yllapitokayttdjan oikeudet, seka oikeus lisata ja poistaa kayttajia. Maarittaa tiedottamisen periaatteen

(sahkopostitiedotus). Seka seurata palvelun tapahtumalokia, joka kirjaa yl6s kaiken toiminnan palvelussa.

Paavalikot

Osiossa kerrotaan miten eri valikot toimivat palvelussa. Mikali et nde jotain tiettya valikkoa, johtuu se
kayttajaoikeuksien tasosta. Jokaisen valikon perdssa suluissa ilmoitetut kirjainlyhenteet kertovat
vahimmais- kdyttajatasovaatimuksen kyseisen valikon nakemiseen.

HAKEMISTO JA DOKUMENTIT
Palvelun ”sisadllysluettelo”, jota kaytat samaan tapaan kuin hakemistopuita. Napauttamalla “oksaa” naet

kyseisen oksan sisaltamat dokumentit (HUOM! Et nde mahdollisen oksan sisdltdmien kansioiden ja niiden
alikansioiden dokumentteja)

Voit avata koko palvelun puun, johon sinulle on maaritetty oikeus valitsemalla ”Avaa puu” ja sulkea koko
puun valitsemalla ”Sulje puu” tekstipainikkeen.

Mikali hakemiston ”oksassa” on nuolimerkintd, saat koko hakemistopuun avattua kyseistd nappia
painamalla. Nuolimerkintaa ei tulosteta, mikali oksalla ei ole alikansioita. Jos kyseinen hakemistopuu oli jo
avattuna, se suljetaan painamalla tata nappia.

Nahdaksesi hakemiston dokumentit on sinun “sijaittava” kansiossa, jonka dokumentit haluat nahda.
Valitset kyseisen kansion napauttamalla vasenta hiiren nappia kerran kohdehakemiston paalla. (Valittuna
oleva hakemisto merkitéiéinl - merkilla joka tulostetaan kansion eteen.

Hakemiston dokumentit piirretdan hakemistopuun oikealle puolelle. Mikéli kohdehakemistosi on valittu,
etkd nde dokumentteja tarkoittaa se sita ettd kyseisessa hakemistossa ei ole dokumentteja.

Dokumentti avataan valitsemalla se vasemmalla hiiren napilla. Oletusarvoisesti haluamasi dokumentti
avataan uuteen ikkunaan. Lisdksi kaikki perustoiminnot ovat kdytossa, esim. Hiiren oikeaa nappulaa



napauttamalla voit tallentaa kyseisen dokumentin vaikkapa omalle ty6asemallesi. (Riippuen Internet-
yhteyden nopeudesta ja dokumentin koosta voi dokumentin avaaminen kestda sekunneista jopa useisiin
minuutteihin.)

ASETUKSET
Valikossa ndet perustietosi, sekd maaritat sahkopostiosoitteesi ja tiedotusasetukset. (lukuun ottamatta
Root tason kayttajaa, joka voi paivittaa kaikki tiedot myos tasta valikosta.)

Sdhkdpostiosoitteen mddrittdminen Tiedottamista varten:

Kirjoita sahkdpostiosoitteesi sille maarattyyn kenttdaan. (huom. kentan “nakyva” koko ei yleensa riita
nayttamaan koko osoitettasi kerralla)

Hyvaksy sdhkopostiosoitteesi napauttamalla ”Paivita” nappia.

Paina "Laheta testitiedote” painiketta ja tarkasta sahkopostisi. Mikali et saa sahkopostia palvelusta
seuraavaan 10 minuuttiin, olet luultavasti syottanyt sahkdpostiosoitteesi vaarin.

Tiedottamisvdlin mddrittdminen

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

Asetuksen maarittdminen tapahtuu valitsemalla yksi vaihtoehdoista ja napauttamalla ”Paivita” nappia.

Tiedotusmuodon mddrittdminen

Voit valita kahdesta eri vaihtoehdosta tiedotteen ulkoasun, joka sinulle lahetetdan. Oletuksena sinulle
tiedotetaan HTML-muotoisella sdhkdpostilla (siistimpi luettava). Muodon valitseminen tapahtuu
valitsemalla haluttu tapa ja napauttamalla ”Paivitd” nappia.

DOKUMENTIT

Osiossa hallitaan kansioiden (joihin sinulle maaritetty oikeus) dokumentteja. Valikossa lisdat, poistat ja
siirrdat dokumentteja. Muista lisatessasi dokumenttia, ettda dokumentti luetaan kayttajan omalla
tydasemalla ja vaatii ndin samat ohjelmistot toiselta osapuolelta onnistuneeseen lukemiseen. Esimerkiksi
CAD-ohjelmalla tehdyt esitykset eivat nay toisella kayttajalla, mikali hanella ei ole kyseista ohjelmistoa tai
tulkki-ohjelmaa ohjelmatyypin lukemiseen.

Dokumentit hakemistossa ja niitten kdsittely

Jokainen hakemistopuun kansio voi sisaltaa tiedostoja, mikali ndet kansion tarkoittaa, se sitd, etta sinulla on
myo0s oikeus ndhda kaikki kyseisessd kansiossa sijaitsevat dokumentit. Dokumentit tulostetaan puun
oikealle puolelle muodossa KUVAKE / TIEDOSTONNIMI.TARKENNE / SYOTTOAIKA (*) / SELITE (Kuvakkeet
eivat valttamatta ole kaytossa)

Viemalla hiiri tiedostonnimen paalle voit suorittaa normaaleja selaintoimintoja hiirtda napauttamalla.



* Dokumentin syottdaika ndytetdan ainoastaan mikali palvelun jarjestelmanvalvoja, seka kayttaja
henkilokohtaisesti on sen asettanut naytettavaksi.

Dokumentin Lisddminen

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

Kun puun oksat ovat oikeasta kohdasta avattuna, valitse tallennuskansiot napayttamalla hiirella tyhjaa
laatikkoa kansion edesta. Laatikkoon ilmestyy valittu rasti. Kun kaikki tallennuskansiot ovat valittuna valitse
tiedosto napauttamalla "Browse” / ”Selaa” painiketta, joka avaa sinulle kayttojarjestelmasi mukaisen
"hakuikkunan”. Huom. Voit lisdta 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. Kentan koko leveyssuunnassa pysyy samana ja dokumentin nimi, seka sijaintipolku eivat nay
kokonaisuudessaan.)

Paina ”Laheta” nappia liittddksesi tiedon haluttuun kansioon (huom. Riippuen tiedoston koosta ja Internet -
yhteytesi nopeudesta tdma saattaa kestda sekunneista useisiin minuutteihin). Palvelu ilmoittaa sinulle
tiedoston vastaanottamisesta.

Useiden dokumenttien kerrallaan lisddminen (Java Applet)
Katso ensin Dokumentin lisadaminen! Valitse Dokumentit hakemistosta Lisda Monta.

Voidaksesi kayttaa kyseista toimintoa pitaa sinun sallia Javan latautuminen sivustolta omalle tydasemallesi..
JAVA Applet: in latautuminen kayttoon voi kestaa hieman riippuen tydasemastasi ja Internet - yhteyden
nopeudesta.

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

Tiedostot ilmestyvat Applet: in tiedostolistaan. Klikkaa nyt Upload nappia ja selain lataa valitsemasi
tiedostot palveluun ( Tama voi kestaa useita minuutteja) Applet: in lokiin ilmestyy ilmoitus “INFO: (x)
uploaded”, joka kertoo montako tiedostoa on siirretty palveluun. Seuraava askel on maarittaa mihin
kansioon kyseiset tiedostot tallennetaan itse palvelussa, valitse Applet: in yldlaidassa oleva “Kiinnita
siirretyt tiedostot” hiiren vasemmalla napilla.

Ruudulle ilmestyy nakyma, 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 tdassa vaiheessa kirjoittamalla dokumentin oikealla
puolella olevaan tyhjaan kenttaan.

Kun kaikki on valmista klikkaa ”Laheta” nappia. Palvelu ilmoittaa sinulle tiedostojen siirtymisesta.



Ominaisuus on joissain ymparistoissa epastabiili ja sen kdayttamista ei suositella, voit kuitenkin kokeilla
oman tydasemasi kohdalla toimiiko se sinulla.

Dokumentin Poistaminen

Poistamisessa periaate on se, ettd peruskayttaja ei pysty lopullisesti tuhoamaan palvelusta dokumentteja.
Kun dokumentti poistetaan se haviaa yllapitokayttajaa alemmalta oikeustasolta nakyvista, mutta
dokumentti sail6taan kiinnittamattomien dokumenttien kansioon. Yllapito ja pdakayttaja voivat poistaa
kiinnittamattomia dokumentteja.

Poistaminen tapahtuu valitsemalla ensin kohdekansio, jossa poistettava dokumentti sijaitsee. Kun olet
valinnut oikean kansion napauta “Paivita” painiketta. Palvelu nayttaa sinulle seuraavaksi kaikki kyseisen
kohdekansion dokumentit.

Valitse poistettavat dokumentit merkitsemalld ne rastilla (napauta hiirella tyhjaa laatikkoa) ja paina "Poista”
nappia. Palvelu kysyy sinulta vahvistuksen poistamiseen, vastaa Kylla tai Ei. Palvelu ilmoittaa dokumentin
poistamisesta sinulle mikali vastasit kysymykseen kylla.

Kiinnittdmdttomdt dokumentit

Nama dokumentit kannattaa siivota aika ajoin. Mikali joku kayttdjista on vahingossa tuhonnut tiedoston ja
ilmoittaa siita sinulle voit tdssa osiossa kdyda palauttamassa dokumentteja (kts. Dokumentin
palauttaminen).

Kiinnittamattomien dokumenttien poistaminen tapahtuu samalla tavalla kuin kansioissa sijaitsevien. Valitse
lopullisesti tuhottava dokumentti rastilla ja paina ”"Poista” painiketta.

Palvelu varmistaa viela poiston kysymalla siita sinulta, jonka jalkeen dokumentti on lopullisesti havitetty.
Dokumentin Siirtdminen

Siirtamista ei toistaiseksi ole ohjelmoitu palveluun vaan se tapahtuu tallentamalla siirrettava dokumentti
omalle tyopoydalle ja lisaamalla se haluttuun kansioon.

Dokumentin palauttaminen

Katso (Kiinnittamattdmat dokumentit). Ota yhteys yllapito / padkayttdjaan halutessasi palauttaa
dokumentin, jonka olet poistanut.

Palauttaminen tapahtuu tallentamalla Kiinnittdmattomissa dokumenteissa oleva tiedosto ty6asemallesi ja
lataamalla sielta se haluttuun kansioon.

KANSIOT

Hakemistopuu palvelussa on kdytannossa kansioista rakennettu. Jokainen kansio (puun oksa) voi sisaltaa
madraamattéman maaran kansioita ja niin edelleen. Jokaiselle kansiolle voidaan maarittaa
nakymadoikeuksia eri kdyttdajaryhmalle. Muista kuitenkin ettd mikali kansion isannalla (kansio johon
muokattava kansio liittyy) ei ole nakymaoikeutta sinulle, et my6skaan nae tata kansiota.



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

Kansion luominen

Kirjoita kansion nimi sille varattuun kenttaan. Valitse kansio, jonka alle lisattava kansio laitetaan "Uuden
kansion paikka” kentdn alapuolelta olevasta alas vetovalikosta. Paina ”Lisda kansio” nappia.

Palvelu ilmoittaa sinulle kun kansio on lisatty.
Kansion uudelleen nimedminen

Valitse haluamasi kansio alas vetovalikosta. Kirjoita haluamasi kansion nimi sille varattuun tilaan. Paina
”"Nimea kansio” nappia.

Palvelu ilmoittaa sinulle kun uudelleennimedaminen on tehty.
Kansion siirtdminen

Valitse alas vetovalikosta kansio, jonka haluat siirtaa. Valitse kohde mihin haluat kansion sijoittaa. Paina
"Siirrd” nappia. (valitettavasti et voi siirtda kansioita joille on syotetty alikansioita.)

Palvelu ilmoittaa sinulle kun kansion siirtdminen on valmis. Valitse haluamasi kansio alas vetovalikosta.
Kansion poistaminen
Valitse poistettava kansio. Paina ”Poista” nappia. Palvelu kysyy sinulta vahvistuksen kansion poistamisesta.

Huom. Jos kansio sisaltda dokumentteja et voi poistaa sita!

NAKYVYYS

Tassa toiminnossa maaritellaan palvelun eri kayttajien oikeudet ndhda hakemistoa. Muista, ettad mikali
kansion isdntdkansioon ei ole merkitty halutulle kayttajalle oikeutta nahda kansiota, ei kdyttdja myoskaan
nae kyseisesta kansiosta periytyvia kansioita.

Kdyttdjan oikeuden mddrittdminen kansioon

Valitse ensin kayttaja listalta ja paina ”Valitse” nappia. Puu toimii kuten Hakemisto —puu joka kasiteltiin jo
tdman dokumentin alussa. Maarita kayttajalle kansiot joihin haluat hanelle oikeuden.

Paina ”Paivita oikeudet” nappia kun olet valmis.

Huomio. Voit maarittda kansioita julkisesti nakyvaksi (ndkyy kaikille jotka saapuvat palveluun, eika vaadi
sisdan kirjaantumista) antamalla Vierailija kayttajalle oikeudet ndhda kansio.

Kayta erityista tarkkuutta kun maaritat oikeustasoja. Huomaa myods jos valitset kayttdjalle kansion keskelta
hakemistopuuta niin ettad edeltdva haara ei ole valittuna, ei kdyttaja tule ndkemaan haluamaasi kansiota.

KAYTTAJAT



Osiossa hallitaan kaikki palvelun kayttajat ja heihin liittyvat asetukset. Valikon yldosaan tulostuu listaus
kaikista kayttajista, joille on luotu kadyttajatunnus palveluun. Listan selaaminen tapahtuu listan yldosassa
olevilla painikkeilla: "Edellinen”, ”Alkuun”, “Seuraava”.

Valikko on monitoiminen ja sen toiminta riippuu valikon otsikosta. Otsikoita on nelja kappaletta ”Lisdaa
kayttaja”, "Muuta Kayttajan tietoja”, ”Vaihda Salasana” ja “Poista Kayttdja”. Otsikot toimivat aktiivisesti,

seuraavaan tapaan:

e Painamalla valikon nimea ”“Kayttaja” saat "Lisaa kayttaja” toiminteen aktiiviseksi.

e Painamalla listauksessa (ominaisuudet) nappia saat “Muuta Kayttdjan tietoja” toiminteen
aktiiviseksi.

e Painamalla kayttdjalistauksessa (muuta salasanaa) nappia saat “Vaihda Salasana” toiminteen
aktiiviseksi.

® Painamalla kayttajalistauksessa (poista kdyttaja) 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 ”Lisaa kayttaja” toiminteeksi.

Uuden kdyttdjdn lisddminen

Uusi kayttaja lisatdaan palveluun ”Lisaa kdyttaja” toiminteen ollessa aktiivinen. (lue Kayttajat kohta). Tayta
kaikki tekstikentat, jotka kayttajalle on varattu (Etunimi, Sukunimi, Kayttajatunnus ja Salasana, seka
oikeustaso pakollisia). Varmistu ensin etta tiedat minka kayttajatason haluat uudelle kadyttajalle maarittaa.
(katso kohta Kayttajatasot). Lisaa uusi kayttdja painamalla “Lisda kayttaja” nappia.

Palvelu varmistaa vield sinulta haluatko varmasti lisatd uuden kayttdjan. Vastaa kysymykseen Kylla/Ei.
Kdyttdjdan poistaminen

Kayttdjan voi poistaa palvelusta "Poista Kayttdja” toiminteen ollessa aktiivinen. Etsi ensin kayttajalistalta
henkild, jonka haluat poistaa palvelun kayttajista ja paina punaista rastia henkilon rivin loppuosassa.

"Poista Kdyttdja” toiminne tulee aktiiviseksi ja palvelu piirtda kayttdjan tiedot kayttajalistan alapuolelle.
Paina ”Poista Kayttdja” nappia poistaaksesi valitun kayttajan.

Palvelu varmistaa sinulta haluatko varmasti poistaa kyseisen kayttdjan. Vastaa kysymykseen Kylla / Hylkaa.
(Kayttajalle maaritetyt ndkymadaasetukset ja muut tiedot menetetéan ja niita ei voida palauttaa.)
Kayttdjan tietojen muuttaminen

Tietoja voidaan muuttaa “Muuta kadyttdjan tietoja” toiminteen ollessa aktiivinen. Etsi kayttajalistalta
kayttaja, jonka tietoja haluat muuttaa. Paina nappia jossa sormen-kuva ja paperi, jolloin siirryt tietojen
muutos tilaan. Tayta haluamasi muutokset niille varattuihin kenttiin ja hyvaksy muutokset painamalla
"Paivita kayttadja” nappia.

Palvelu varmistaa sinulta kaytt3jatietojen muutoksen eri kysymyksella. Vastaa Kylld / Hylk&a

Kdyttdjan salasanan vaihtaminen



Salasana vaihdetaan ”“Vaihda salasana” toiminteen ollessa aktiivinen. Etsi kdyttajalistalta henkild, jonka
salasanan haluat muuttaa. Paina nappia, jossa kyna ja henkil®, jolloin siirryt salasanan vaihto tilaan.

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

JARJESTELMAASETUKSET

Valikossa tehdaan kaikki palvelun muutosten tiedottamista koskevat asetukset. Voit taalla maaritella esim.
Kaikkien lisattyjen dokumenttien tiedottamisen kaikille kayttajaryhmille. Mieti kuitenkin tarkkaan ennen
asetusten maarittamista mita asioita haluat tiedottaa.

Tiedottaminen tapahtuu tapahtumalokin perusteella, jota kerdtaan jatkuvasti palvelun kayttajilta.
Asetuksen mukaan palvelu rakentaa tiedotteen kayttdajaryhmakohtaisesti tiettyina kellonaikoina ja lahettaa
sen sahkopostitse.

Tiedotteen koostaminen tapahtuu silld hetkelld olevien asetusten mukaan. Hakemistopuu palvelussa on
kdytannossa kansioista rakennettu. Jokainen kansio (puun oksa) voi sisaltdd madraamattdoman maaran
kansioita ja niin edelleen. Jokaiselle kansiolle voidaan maarittaa nakymaoikeuksia eri kayttajaryhmalle.
Muista kuitenkin ettd mikali kansion iséannalld (kansio johon muokattava kansio liittyy) ei ole
nakymaoikeutta sinulle, et myoskaan nade tata kansiota.

Ndkymaoikeudet eri kansioille maarittelee palvelun yllapito, - ja paakayttaja. Halutessasi oikeuksia ota
yhteytta heihin.

Tiedottamisen asettaminen ja poistaminen

Valitse haluttu tapa ja napauta ”Paivitd” nappia. Viikkotiedottaminen tapahtuu maanantai-aamuna kello
9:00 ja paivittdinen tiedottaminen tapahtuu joka paiva kello 12:00

Riippuen vastaanottajasta tiedotteen saapumisaika saattaa hieman vaihdella.
Tiedotusviestin otsikko

Otsikko n&kyy juuri samana vastaanottajan sdhkopostin Otsikko / Subject - kent&ssa. Aseta haluamasi
otsikko ja paina ”Paivitd” nappia.

Tiedoston aikaleiman ndyttdminen

Tassa maaritelladan mille kayttajaryhmille naytetaan hakemistopuun tiedostolistauksessa tiedoston
syottamisaika. Rasti ruudussa tarkoittaa etta kyseinen kayttdajaryhma nakee syottéleiman.

Tiedotusviestin koostaminen ja asetukset

Koostamisessa kaytetdaan toiminnetta, jota kdayttamalla palvelu saa palvelimella rakennettavaan
tapahtumalokiin tiedon. Esimerkiksi puurakennetta selaamalla tapahtuu kansioiden selaamisen
tallentaminen, joka voidaan tarvittaessa tiedottaa halutulle kayttajaryhmalle. Yleisin tapahtumalokin
rakentaminen tapahtuu uusien tiedostojen ja kansioiden seurannalla ja niitten tiedottamisella eri
kayttajaryhmille.



(Paakayttdjan / Root kayttdjan tekemat muutokset ovat aina palvelun omistajan sisdisia toiminteita, eika
niitd tiedoteta muille kayttajille. Eli jos sinulla on olemassa padkayttajatunnus, ala kayta sitd dokumenttien
tai kansioiden lisddmiseen, jos haluat siita tiedotteita muille kdyttajaryhmille.)

Lokin lahetyksessa kayttajille tarkastetaan myos kayttdjakohtaisesti onko kyseiselld kayttajalla
Nakymaoikeus kyseiseen kansioon, johon dokumentti lisattiin. Oikeudeton kayttadja ei nde tapahtumaa
omassa tiedotteessaan.

Esim. Tiedottaminen uusista / muokatuista dokumenteista palvelussa kaikille kayttajaryhmille.

Napauta Asiakas, Projektinhallinta, Yllapitdja ja Root kadyttdjan kohdille rastit riville ”Lisatty uusi
dokumentti”. Napauta "Paivitd” nappia. Nyt palvelu rakentaa tiedotussahkdpostin, jossa nakyy ainoastaan
kyseiset tapahtumat kayttajille.

TAPAHTUMAT

Valikossa ndytetdan tapahtumaloki, josta voit katsoa kuka palvelussa on tehnyt mitakin ja milloin. Lokin
sivuja selataan toiminne napeilla “Edellinen”, ”Alkuun” ja “Seuraava”. Taalta voit esimerkiksi tarkastaa,
kuka poisti tietyn dokumentin. Loki rakennetaan aina taydellisend ja jarjestelmaasetusten muuttaminen ei
muuta itse lokia.

Kansion luominen

Kirjoita kansion nimi sille varattuun kenttaan. Valitse kansio, jonka alle lisattava kansio laitetaan “Uuden
kansion paikka” kentdn alapuolelta olevasta alas vetovalikosta. Paina ”Lisda kansio” nappia.



