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Versio | Paivamaara Tekija Kommentit

1.0 10.11.2011 Vesa-Matti Lehtomaa | Kappaleen 2 URL:t korjattu. Hyvaksytty versio

1.1 2.1.2012 Vesa-Matti Lehtomaa | Paivitetty kappaleet 2, 5.3 ja 5.4

1.2 2.1.2012 Vesa-Matti Lehtomaa | Lisatty 2.3

13 4.1.2012 Vesa-Matti Lehtomaa | Paivitetty 1.3 ja 5.4.

1.4 16.1.2012 Vesa-Matti Lehtomaa | Paivitetty 5.3

15 25.1.2012 Vesa-Matti Lehtomaa | Poistettu 6.12 Gantt-nakyma tehtavaksiantolis-
taan

1.6 26.1.2012 Vesa-Matti Lehtomaa | Paivitetty 5.7 Asiakirjojen siirto materiaalikirjas-
tossa

1.7 27.1.2012 Mirva Hosio Paivitetty 5.8 Sahkopostin lahettaminen mate-
riaalikirjastoon

1.8 31.1.2012 Mirva Hosio Paivitetty 5.7 Asiakirjojen siirto materiaalikirjas-
tossa

1.9 2.2.2012 Mirva Hosio Paivitetty 2.1 Kirjautuminen Vatryyn

1.10 14.3.2012 Mirva Hosio Paivitetty 6.15 Nakymien tekeminen
Lisatty 7 Toiminnallisuudet, jotka eivat toimi
Vatryssa

1.11 22.3.2012 Mirva Hosio Paivitetty 2.1 Kirjautuminen Vatryyn seka 2.2
Unohtunut salasana

1.12 27.4.2012 Mirva Hosio Paivitetty kappaletta 3.3 Sivustot

1.13 20.8.2012 Mirva Hosio Paivitetty kappale 4 Haku

1.14 5.9.2012 Mirva Hosio Paivitetty kappaleet:
2.1 Kirjautuminen Vatryyn
2.2 Unohtunut salasana

1.15 14.9.2012 Mirva Hosio Paivitetty kappaletta:
2.1 Kirjautuminen Vatryyn

1.16 12.10.2012 Mirva Hosio Paivitetty kappaleita:

2.1 Kirjautuminen Vatryyn
4 Haku

4.2 Hakujen rajauksesta
4.4 Hakuvinkkeja
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Tervetuloa

Tervetuloa valtioneuvoston tyéryhmaétukiratkaisu Vatryn kayttajaksi! Vatryn avulla voit
osallistua katevasti tydryhméatoimintaan, muun muassa laatia ja kommentoida asiakir-
joja seka osallistua tydryhmiesi keskusteluihin keskustelufoorumeilla ja blogeissa.

Taman ohjeen tarkoitus on opastaa Vatryn kayttajaad matkalla pesunkestavaksi séh-
koisen tydryhmatydskentelyn osallistujaksi. Alkuosassa on kuvattu jarjestelman pe-
rusideoita ja lahestymistapaa asiakirjojen laadintaan, yleinen kayttdlogiikka seka ta-
vallisimmat kayttétapaukset. Loppuosassa on kuvattu lisda kayttétapauksia. Sanasto
ohjeessa kaytetyista termeista on viimeisessa kappaleessa. Toivomme Vatryn tuotta-
van iloa arkitydhosi, asiakirjojen laadintaan ja sahkdiseen tydryhmatydskentelyyn!

Vatryn perusidea

Vatryn voi ajatella kokoelmana web-sivuja. Jokaisella tyéryhmalla on Vatryssa oma
tyéryhmasivusto. Kayttajana olet aina vahintaan yhden tyéryhman jasen ja siis ainakin
yhden sivuston kayttaja.

Vatryn ideana on korvata asiakirjojen sailyttaminen verkkolevyilla seka niiden sahko-
postitse tehtava jakelu ja kommentointi. Vatryn ytimessa on ryhmatyoskentely ja asia-
kirjojen laatiminen yhteistydssa kollegojen kanssa. Asiakirjoja muokataan ja sailyte-
taan Vatry-palvelimella. Tarvittaessa tydasemalla laaditun tai sédhkdpostitse saadun
asiakirjan voi tallentaa Vatryyn milloin vain.

Vatryd kaytetddn web-selaimella. Asiakirjoja muokataan Microsoft Office-ohjelmilla,
kuten Wordilla ja Excelilla. Vatry on tarkoitettu ministerididen tydoryhmatyéhon, mutta
ryhmien jasenet voivat olla myds ministerididen ulkopuolelta.

Tydtilojen siséllosta ja asiakirjojen versionhallinnasta

Tyoétilojen sisaltd jakautuu tavallaan kahteen ryhmaéan. Asiakirjoja laaditaan (tosin
yleensé Vatrysta kaynnistden) oman tydaseman toimisto-ohjelmilla, kuten Wordilla ja
Excelilla. Ne tallennetaan Vatryyn ja niiden ominaisuuksia, kuten metatietoja hallitaan
Vatryssa.

Niin sanottua Vatry-siséltod ovat blogit, keskusteluryhmat, tyétilojen kalenterimerkin-
nat, tehtavalistat ja niin edelleen. Vatry-siséltta laaditaan ja muokataan Vatryssa.

Vatry huolehtii my6s asiakirjojen versionhallinnasta. Versionhallinnan avulla asiakir-
jasta voidaan esimerkiksi palauttaa vanhoja, mutta syysta tai toisesta paremmiksi
myohemmin havaittavia versioita. Versionhallinta mahdollistaa myds muutoshistorian
asiakirjalle. Muokkaajat voivat tehda asiakirjasta aina uuden version, jolloin muutos-
historia on selked ja sita voi versionhallinnasta tutkia.

Materiaalikirjastoissa on oletuksena paalla pakotettu uloskuittaus. Pakotettu uloskuit-
taus tarkoittaa sita, ettd dokumentti pitda varata omaan kayttéon ennen kuin sita ale-
taan muokata. Talldin muut kayttajat eivat padse tekemaan yhtaaikaisia muutoksia,
jotka johtaisivat toisen kayttajan muutoksien “paallekirjoittamiseen” tallentamisen yh-
teydessa. Kayttajalta kysytdan automaattisesti tiedostoa avatessa ja sita suljettaes-
sa, halutaanko samalla kuitata asiakirjasta ulos tai sisdan (varata omaan kayttoon tai
vapauttaa muidenkin kayttéon). Tyoétilan omistaja voi halutessaan poistaa pakotetun
uloskirjauksen kaytosta.

Suojaustasot Vatryssa

Vatry tietojarjestelma on suunniteltu ja toteutettu siten, ettd se tayttaa tietoturvalli-
suusasetuksen (681/2010) mukaisen korotetun tietoturvatason, joka mahdollistaa
korkeintaan kansallisen suojaustason lll tietoaineistojen kasittelyn Vatryssa. Vatryssa
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voi kasitella julkisia seké kansallisia suojaustason 1V ja lll tietoaineistoja. VN-verkon
sisélta voi lahettaa julkisia seké kansallisia suojaustason 1V ja Il asiakirjoja sdhkopos-
titse suoraan Vatryyn. Ministerididen ja VN-verkon ulkopuolisilta kayttajilta tama toi-
minnallisuus on teknisesti estetty.

Kansainvdlisia turvaluokiteltuja tietoaineistoja (esim. NATO- ja EU-asiakirjoja) ei saa
tallentaa eika niité saa kasitella Vatryssa. KV-tietoaineistojen kasittely Vatryssa vaatisi
Viestintaviraston NCSA-FI yksikén erillisen ja maksullisen hyvéaksyntdmenettelyn
myodta merkittavid muutoksia Vatry tietojarjestelmaan.

Vatry-asiakkaiden tulee kaydé lapi ja luokitella asianmukaisesti kaikki tietoaineistot
joita se haluaa tallentaa ja kasitella Vatryssa.

Tydryhmasivut ja kayttajan kotisivu

Kayttajalle Vatry on tyéryhmien web-sivustot, joiden jasen han on. Jokaisella tyoryh-
malla on oma sivusto, jossa on esimerkiksi tydryhman kalenteri ja asiakirjojen saily-
tyspaikka. Tyéryhmien sivustoja kutsutaan myés tyotiloiksi.

Kayttajan kotisivuna on henkildkohtainen sivu, niin sanottu MySite (Oma sivusto), jos-
sa on muun muassa linkkilista varsinaisille tydryhmasivustoille. MySitelle voi laatia
myds esimerkiksi henkilékohtaisen muistilistan.

Tyoéryhmasivustoilla on aina jokin erityinen tarkoitus. Ne ovat esimerkiksi projekti- tai
hanketydtiloja tai vaikka ministerion osaston tiedotustyotiloja. Kayttajat ovat tyypilli-
sesti usean erilaisen tydéryhman jasenia. He kuuluvat esimerkiksi oman osaston tiedo-
tustydtilaan ja eri projektien ty6tiloihin.

Vatry-viisautta: MySite voi toimia arkisena etusivunasi Vatryyn. Esimerkiksi sdhkdpos-
tien linkeista tai web-selaimen suosikki-linkkilistasta voit kuitenkin paatya suoraan tie-
tyn tydéryhman sivulle. Kummassakin tapauksessa seka MySite ettéd tydryhmasivustot
ovat aina helposti saavutettavissa. Paaset omalle MySitellesi aina ylapalkin valikosta,
jonka otsikkona on kayttajatunnuksesi. Valitse siité linkki "Oma sisélté”.

Vatryn kayttajaryhmat

Vatryn kayttdjaryhmat ovat koko jarjestelman paakayttaja (*Vatryn paakayttija”),
oman organisaatiosi Vatry-paakayttaja ("Organisaation paakayttaja”), tydryhmasivuis-
ta vastaavat kayttajat ("Tyotilan omistaja”) sekd varsinaiset kayttajat, tyéryhmien ja-
senet.

Kayttaja (siis Sind) on aina joko tydryhman jasen tai vierailija. Vierailijalla on vain lu-
kuoikeudet tydéryhman tiettyihin osiin, kuten kalenteriin ja materiaalikirjastoon. Jase-
nelld on luku- ja kirjoitusoikeus tyypillisesti suurimpaan osaan tyéryhmasivuston sisal-
I6std. Han voi tallentaa uusia asiakirjoja materiaalikirjastoon ja luoda uusia kalenteri-
merkint6jad. HUOM: oikeudet riippuvat kuitenkin tyétilojen luonteesta. Esimerkiksi or-
ganisaation tiedotustyétilassa jasenillakaan ei valttamatta ole laajoja kirjoitusoikeuk-
sia.

Eniten tydskentelet (muiden jasenten lisaksi) tydryhmasivustojen omistajien kanssa.
Omistajat saattavat olla (ja luultavasti usein ovatkin) myos tyéryhmien jasenia, jotka
osallistuvat tavallisten kayttajien tavoin tyéryhman arkitydhon. Omistaja hallinnoi tyoti-
laa ja sen jasenten oikeuksia.

Organisaatiosi paakayttaja on henkild, jonka suhde sinuun on oletuksena vain yhden-
suuntainen: paakayttaja tiedottaa organisaation kayttopolitiikoista tai vastaavista sa-
malla kertaa kaikkia organisaation kayttajia.
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Koko jarjestelméan paakayttajan kohdannet vain hanen mahdollisissa koko Vatrya
koskevissa ongelmatapauksissa lahettamien tiedotteiden lukijana.

Vatry-viisautta: Kayttajaryhmia ei kannata ajatella syvana hierarkiana. Tyoryh-
masivustojen omistajat tekevat kaikki tarvittavat tyot sujuvan tydryhmatydskentelyn
mahdollistamiseksi koko tyéryhméasivuston elinkaaren ajalla. Tarkein ryhma on tavalli-
set kayttajat, joiden varassa jokaisen tydryhman ty6 kaatuu tai onnistuu.

Vatryn kayttoliittyméa

Seuraavaksi esitelladn sivujen www-osat ja valikot. Tyokalukuvakkeet sek& niiden
avulla tehtavat tyot esitellaan tydohjeiden, kuten asiakirjan lisddmisen yhteydessé.
Kayttoliittyma avautuu parhaiten tekemalld. Vatryn hengen mukaista on kokeilla
vapaasti itse, mitd millekin asiakirjalle voi eri tilanteissa tehd& ja minne mistékin
valikosta pé&atyy. Et voi rikkoa mitdan. Jos maljakko tippuu, sen voi palauttaa enti-
seen muotoonsa hetkessa.

Kaikki tydryhmasivustot ovat kayttélittymaltaan samanlaisia. Kayttoliittyma muodos-
tuu kahdentasoisista osista, sivustojen www-osista seka valikoista ja tyokalukuvak-
keista, joista padsee muokkaamaan sisaltéa ja sivuja. Tyokalukuvakkeet esitetddn
kayttoliittymassa usein ylapalkin alle avautuvassa valikkonauhassa.

Sivustojen komponentit, kuten sivujen vasemman laidan linkkilistat seka kalenterit ja
blogit ovat kayttdlogiikaltaan melko suoraviivaisia. Esimerkiksi Vatryn kalenteri muis-
tuttaa Outlookin kalenteria.

Komponentit ovat aina samanlaisia, mutta niiden sijainti eri tydryhmien sivuilla voi
vaihdella. Tietylla tydryhmasivustolla ei valttamatta ole kaikkia komponentteja.

Vatry-viisautta: sivujen komponenteista kaytetddn myds nimitysta www-osa.

Kayttoliittyma tarjoaa jokaisella sivulla kayttdjan oikeuksista riippuvan joukon tytkalu-
ja, joilla sivua tai sisalt6d, kuten asiakirjaa muokataan. Vatryssa web-sivut eivéat ole
siis "passiivisia”, vaan sisaltda ja sivuja padsee muokkaamaan suoraan ilman erillista
yllapitoliittymaa.

Vatry-viisautta: vaikka tavallisena kayttagjand muokkaatkin melkein sataprosenttisesti
sisaltéd, tavallisimmin asiakirjoja, kalenterimerkintdja ja muistilistoja, kannattaa pitaa
mielessa se, ettd Vatry-sivujakin muokataan samalla periaatteella. Sivutkin ovat Vat-
ryn kannalta ikdan kuin sisaltéd. Sivujen muokkauksessa tavallisten kayttajien vapaus
on rajoitettu MySitelle. Siella sitéa kannattaa harjoittaa!

Ainoa vakioelementti kayttoliittymassa on ylapalkin valikko, jonka otsikkona on oma
kayttajatunnus:
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Wesa-Matti Lehtomaa -

Sivusto yimi it - ] 3 Si
ivuston toiminnot w E Selaa ivu Omat asetukse
Paivita kayttajatiedot,
Projektityotia 123 » Ko\isivu Moz et ssstvkeetya
I{irjauc_lu jarjestelm&an toisena
Projektitydtila 123 | q 2 3 4 Tasta sivustosta: Proje[x] kyttajana .
Kirjaudu toisella tililla.
Kirjastot Pyyda kiyttdoikeuksia
N eyt Laheta sivuston
Materiaalit Tervetuloa Vatry tydétilaan! Jariestelmanvalvoalle
Sivuston sivut sahkdpostia ja pyyda
Materiazlit lisdoikeuksia.
Kirjaudu ulos
Luettelot Laji Nimike Mirmi As| Kirjaudu ulos sivustosta.
Riskit E@ Lucttamuksellinen, Lusttamuksellinen, vanhenee 24 N
e vanhenee 07.06.2011  07.06.2011 oma sisalts
Shtavaksianng 634418303127576291 634418303127576291 Avaa oma ketisivu
Yhtévsl'.lenk@t W] suoraan wordista WK 21 Oma profiili
Projektin vaiheet Tarkastele ja hallitse profiiliasi
Oicallictuiat [W] ccc cce 15
Se nakyy jokaisella Vatryn sivulla. Muutoin kayttoliittyman elementit vaihtelevat kon-
tekstista riippuen. Esim. tydtiloilla vasemmassa ylakulmassa nékyy lahinna tyétilojen
omistajille tarkoitettu Sivuston toiminnot valikko (nuoli 1), siirry ylés -kuvake (nuoli 2),
muokkaa sivua kuvake (nuoli 3) ja sivu -kontekstivalikko (nuoli 4).
1.6.1 Ylalinkkipalkki
Ylalinkkipalkkia kaytetaan tyypillisesti siirtymiseen sen hetkisen sivuston alisivustoille
tai -sivuille. Ylalinkkipalkin sisaltoé voi vaihdella tyétiloittain, silla tilojen omistajat voivat
maaritella sen.
Punaiset nuolet osoittavat ylalinkkipalkin linkkeja:
Sivuston toiminnot ~ B
Tiedotustydétila » Kotisivu
Tiedotustydtila alityotila Elogi uusisivu
Kirjastot
Materiaalit Tervetuloa Vatry tydtilaan!
Sivuston sivut
1.6.2 Vasemman laidan pikakaynnistys -linkkilista
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Niin sanottu pikakaynnistys — linkkilista on jokaisen tyétilan vasemmassa laidassa.
Siité paasee siirtyma&an suoraan sivuston eri osiin, kuten kalenteriin ja asiakirjojen séi-
lytyspaikkaan materiaalikirjastoon. Kayttoliittymaelementeissa kaytetddn materiaalikir-

jastosta myo6s lyhennettya nimitysta "Materiaalit”.
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\esa-Matti Lehtomaa -

Sivuston toiminnot - @ B

+ .

Tiedotustydtila + Kotisivu 7 ~
Pidan tasta Tunnisteet ja

huaom.
gtila | alityotila  Blogi  uusisivu Tastd sivustosta: TiedoE pel (7]

Kirjastot

Kalenteri
Materiaalit

Tervetuloa Vatry tydétilaan!

Sivuston sivut + (+) elokuu 2011

Taz=d on esimerkkilinkki ma ti ke to pe la su

Luettelot 1 2 3 4 5 &6 7
Kalenteri Tiedotteet

Osallistujat ] @ Otsikko Muokattu

Tiedottest Tassd luettelon Tiedotteet ndkyméasss ei ole naytettévia kohteita. Jos haluat lisita uuden 8 o9 10 11 1? 12 14

kohteen, valitse Uusi.

dh Lisda uusi
Keskustelut

Keskustelupalsta
Keskustelupalsta 15 16 17 13 19 20 21
Sivustot Aihe

Tassd luettelon Keskustelupalsta ndkymassa ei ole néytettdvia kohteita, Jos haluat lisatd
uuden kohteen, valitse Uusi,

4 Lisda uusi keskustelu

logi
22 23 24 (25| 26 27 28

Ty6tilan omistajat voivat muokata tatékin valikkoa vapaasti, joten sen sisalto vaihtelee
tydtiloittain.

1.6.3 Linkkipolku tai murupolku

Linkkipolku, jota murupoluksikin kutsutaan nayttda kayttajan sijainnin sen hetkisessa
tydtilassa. Sen kautta voi nopeasti siirtya tyotilan paikasta toiseen.

{irjaston tyokalut

Matti Lehtomaa -

Sivuston toiminnot = @ Tiedostot Kirjasto
+ =
Tiedotustydtila » Materiaalit » Kaikki asiakirjat Z
Pidén tastd Tunnisteet ja
huaom.
Tiedotustydtila | alityotila  Blogi uusisivu Tast3 luettelosta: l‘-1ate|3 yel (7]
Kirjastot [ Laji Nimike Mirmi Asiakirjan paivays  Arkistoitu Asianumero Laatija Muockkaaja
Materizalit ] roskis 11.8.2011 Ei annl vnpadikoulull vnpadikoulul0
Si it ivut . .
funston svu IEI_] dummy - dummy 22.6.2011 Ei anni #|Veza-Matti Lehtomaa  wvnpad\koululn
Copy (1) - Copy
(1)
Luettelot
. IEI_] dummy - dummy 22.6.2011 Ei annl #|vesa-Matti Lehtomaa [® vesa-Matti Lehtor]
Kalenteri Copy - Copy
164 Valikkonauha

Sisallén hallinnointiin ja muokkaamiseen tarkoitetut tytkalukuvakkeet avautuvat yla-
palkin alle avautuvaan valikkonauhaan. Sen sisaltd vaihtelee tyétilasta ja sijainnista
riippuen. Valikkonauhan sisaltona voi olla esimerkiksi uuden kalenterimerkinnan li-
saamiseen ja muokkaamiseen johtavat kuvakkeet tai erilaisten materiaalikirjastoon
luotavien nakymien muokkauskuvakkeet.

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury
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2 Kirjautuminen
2.1 Kirjautuminen Vatryyn

Kirjautuminen toimii eri tavalla eri organisaatioiden kayttjille. Kirjautumisen jalkeen
paaset yleensa omalle MySitellesi, mutta voit esimerkiksi sahkdpostilinkin valityksella
paatya suoraan tietyn tydéryhman etusivulle.

1. Jos olet VM:std, VNK:sta, MMM:sta, PLM:std, TEM:std, OKV:sta tai
TPK:sta, niin avaa selain, navigoi sivustolle https://vatry.vnv.fi/oma, valitse
alasvetovalikon arvoksi "Windows-todentaminen”. Tdman jalkeen Vatry kirjaa
sinut sisaan.

HUOM: vaikka valikossa on jo oletuksena tdma arvo, on valikko avattava ja
valinta tehtava.

e Sisdankirjautuminen

Valitse tdhan SharePoint-sivustoon kirjautumisessa kaytettayat
tunnistetiedot:

i v|

Windows-todentaminen
|Hallinnonalojen todentaminen
|Mobiilitodentaminen
|PHS-todentaminen

2. Jos olet UM:sta, OM:sta, SM:sta, OKM:sta, LVM:sta, STM:sta, YM:sta tai
Eduskunnasta, niin avaa selain, navigoi sivustolle https://vatry.vnv.fi/oma,
valitse valikkoon arvoksi "PHS-todentaminen”.

Q Sisaankirjautuminen

Valitse tdhan SharePoint-sivustoon kirjautumisessa kaytettavat
tunnistetiedot:

} v

| Windows-todentaminen
|Hallinnonalojen tedentaminen
|Mobiilitodentaminen

PHS-todentaminen

Valtiokonttori
Statskontoret
StateTreasury
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Syo6ta avautuvaan kirjautumisikkunaan valtioneuvoston juurihakemiston tun-
nuksesi ja salasanasi.

Palvelin neteD2 . paortal vn.Fi kohteessa Federaointi Redirect
Realm [Thu, 13 Ock 2011 10:26:29 GMT;6439] wvaatii
kayttajanimen ja salasanan.

Waroitus: Tama palvelin pyytad, etta kayttajanimi ja salasana
lahetetdan suojaamattomana (kavttaen perustodennusta ja
iiman suojattua vhteytbs),

KayELaianimis [ =]

Salasana: I

[ ruista salasana

Ok I Peruuta |

Jos haluat ettd Windows muistaa sydttdmasi kirjautumistiedot, valitse "Muista
salasana” (tai "/Remember my credentials”) toiminto.

3. Jos olet hallinnonalalta, joka kuuluu VY- tai VN-verkkoon (esim. Valtio-
konttori, VRK, ELY-keskus), niin avaa selain hallinnonalan sisaverkosta ja
navigoi https://vatry.vnv.fii/oma. Valitse valikkoon arvoksi "Hallinnonalan to-
dentaminen”.

e Sisaankirjautuminen

Valitse tdhan SharePoint-sivustoon kirjautumisessa kaytettavat
tunnistetiedot:

=

Windows-todentaminen

Mobiilitodentaminen
PHS-todentaminen

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury
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Kirjautuminen vaatii matkapuhelimen kaytt6a, joten pida se ldhellasi. Syota
avautuvaan ikkunaan kayttajatunnuksesi ja salasanasi.

@@v’ | &) https//www.portalvn fi/forms/xauth/login.fcc?CHECKPAS v“| R |>4, |Ax HE Bing p |

<7 Favorites ]QValtiokonttori ‘4‘ &~ v [ dm v Pagev Safetyv Toolsv & @~

p3 svenska

Valtiokonttori 7 in English
Statskontoret i
I StateTreasury |

Tervetuloa valtioneuvoston tyoryhméapalveluun (VATRY).

Kayttajatunnus:

Salasana:

Kirjaudu

Taman jalkeen jarjestelma soittaa matkapuhelimeesi ja pyytdd nappaileméaan
4 numeroisen PIN-koodisi. Nappaile tunnus. Jos néppailyssa tapahtuu virhe,
kirjautuminen pita&a aloittaa alusta sivustolla https://vatry.vnv.fi/oma. Jérjes-
telm& ilmoittaa onnistuneesta PIN koodin sydtdsta puhelimessa. Taman jal-
keen jarjestelmé ohjaa sinut omalle kotisivullesi ja olet kirjautunut Vatry jarjes-
telmaan.

4. Jos olet muualta, kuin 1-3 kohdassa mainitusta organisaatiosta, niin
avaa selain, navigoi sivustolle https://vatry.portal.vn.fi/loma.

HUOM: Sisaankirjautumissivun osoitetta ei saa tallettaa suosikkeihin, koska
talldin puhelinsoitto tulee kahteen kertaan.

HUOM: Mobiilitunnistautumisen kautta tulevat kayttajat eivat voi kayttaa Vat-
rysta tulleita sahkdpostiosoitteita sellaisenaan, vaan osoitteen alkuosa tulee
vaihtaa muotoon https://vatry.portal.vn.fi.

Kirjautuminen vaatii matkapuhelimen kaytt6a, joten pida se lahellasi. Syodta
avautuvaan ikkunaan kayttajatunnuksesi ja salasanasi.

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury
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Valtiokonttori - Windows Internet

@Ov‘ (@] https://www.portalvn fiforms/xauth/loginfccCHECKPAS v | B [ 49 | X [[[= Bing £ -
s Favorites ]ﬁValtiokonttori ‘7‘ - v [ @m v Pagev Safetyv Toolsv & @~ %
g p3 svenska |
Valtiokonttori / in English
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Tervetuloa valtioneuvoston tyéryhmépalveluun (VATRY).

Kayttajatunnus:

Salasana:

Kirjaudu

Taman jalkeen jarjestelma soittaa matkapuhelimeesi ja pyytda nappaileméaan
4 numeroisen PIN-koodisi. N&ppaile tunnus. Jos nappéilysséa tapahtuu virhe,
kirjautuminen pitaa aloittaa alusta sivustolla https://vatry.portal.vn.fi/oma. Jar-
jestelma ilmoittaa onnistuneesta PIN koodin sy6tdstd puhelimessa. Taman
jalkeen selain automaattisesti avaa sisdankirjautumissivun, josta pitda valita
"Mobiilitodentaminen”.

e Sisaankirjautuminen

Valitse tdhan SharePoint-sivustoon kirjautumisessa kaytettdvat
tunnistetiedot:

=

Windows-todentaminen
Hallinnonalojen todentaminen
Mobiilitodentarninen
PHS-todentaminen

Valinnan jalkeen jarjestelma ohjaa sinut omalle kotisivullesi ja olet kirjautunut
Vatry jarjestelmaan.

2.2 Unohtunut salasana

Jos olet organisaatiosta VM, VNK, MMM, TEM, PLM, TPK tai OKV, kaytat Vatryssa
verkon salasanaasi. Mikali olet unohtanut salasanan, saat uuden salasanan oman or-
ganisaatiosi kayttotuelta.

Jos olet organisaatiosta UM, OM, SM, OKM, LVM, STM, YM tai Eduskunnasta, kaytat

Vatryssa juuritunnusta. Mikéli olet unohtanut salasanan, saat uuden salasanan oman
organisaatiosio juurihakemiston yllapitgjalta.

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury
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Jos kaytat Vatrya hallinnonalojen tai mobiilitunnistautumisen kautta, saat uuden sa-
lasanan seka PIN koodin kayttamasi tydtilan omistajalta tai paakayttajalta, joka tilaa
sen VIP-palvelupisteelta.

Uloskirjautuminen

Kirjaudu ulos Vatry -jarjestelmasta valitsemalla oikean yldkulman valikosta "Kirjaudu
ulos” ja sulkemalla selain. Selaimen sulkeminen tarkeaa jotta kirjautumistiedot pois-
tuvat selaimen muistista.

| Omat asetukset I

3//" Paivita kayttajatiedat,
maakohtaizet asetukset ja
halytylset.

Kirjaudu jarjestelmaan toisena
kayttajana 9
Kirjaudu toisella tililla.
Pyydd kdyttooikeuksia
L&heta sivuston
jarjestelmanvalvaijalle
sahkopostia ja pyyda
lisdoikeuksia.

Kirjaudu ulos
Kirjaudu ulos sivustosta. {b

Oma sisalts
Avaa oma kotisivu

Oma profiili
Tarkastele ja hallitse profiilliasi

MySite (Oma sivusto)

MySite (Oma sivusto) on kayttajan etu- ja kotisivu Vatryssa. Se koostuu kahdesta
osasta, julkisesta puolesta (Oma profiili) ja yksityisesta puolesta (Oma siséltd). Oma
profiili nakyy jokaiselle Vatry -kéayttajalle, oma sisaltd vain kayttajalle itselleen. Omas-
sa profiilissa on nimensé mukaisesti tietoa itsestd, esimerkiksi kuva ja yhteystiedot.

Oma sisaltd -sivun siséltona on kaksi listaa: Viimeisimmat tiedotteet ja Sivustot. Li-
saksi Omaan sisaltéon kuuluu henkilékohtainen tehtavélista ja kalenteri, joihin paasee
vasemman laidan linkeista.

MySite on osoitteessa https://vatry.vnv.fi/oma
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? Lehtomaa Vesa-M

Lehtomaa Vesa-Matti CCC » Oma sisaltd /s
Tunnisteet ja
huom.
Hae tistd sivustosta... el 9
Luettelot

Viimeisimmat tiedotteet
Kalenteri

Henkildkohtainen
tehtdvalista

Sivustot
5:_ Roskakori ] Nimi Rooli Vanhenee Luotu Asetukset
(2 Kaikki sivuston Testiprojektitystila Omistaja 31.12.2011 23.8.2011
sisaltd 1
Toimittajan Omistaja 23.8.2011
testaus
3.1 Viimeisimmat tiedotteet

Viimeisimmat tiedotteet — lista nayttaa 5 uusinta tiedotetta kayttajan tyotiloista, Vatryn
paakayttajalta ja oman organisaation Vatry -paakayttajalta. Siitd voi katevasti seurata
omien tydryhmien tapahtumia. Paakayttajien tiedotteet koskettanevat padasiassa ko-
ko Vatry -jarjestelman muutoksia seka ongelmatilanteita ja Vatryn kayttdpolitikkaa ja -
tapoja omassa organisaatiossa.

Valitsemalla tiedotteen otsikkolinkin tiedote avautuu siina tyétilassa, jossa se on luotu.
Takaisin MySitelle pdasee téssa tilanteessa selaimen Takaisin-kuvakkeella. Tiedot-
teen alla oleva Sulje -painike sulkee tiedotteen ja jattaa kayttdjan siihen tyétilaan, jos-
sa tiedote on laadittu.

3.2 Kalenteri ja p&allekkaisten kalenterindkymien luonti

Oletuksena MysSiten kalenteri on tyhja eika siihen synkronoidu merkintéja mistaan.
MySiten kalenteriin tehtavat merkinnat nakyvat vain siiné ja pelkéstaan itselle.

Kalenterin voi asettaa nayttdmaan merkintdja omien tyétilojen kalentereista. Naista
kaytetaan tassa yhteydessa nimitysta "Paallekkaiset kalenterit’. Paallekkaisen kalen-
terin voi asettaa seuraavasti:

1. mene sen tyotilan etusivulle, jonka kalenterin merkinnat haluat asettaa naky-
viin omaan kalenteriisi. Kopioi sivun osoite selaimen osoiterivilta.

2. palaa omalle kalenterisivulle valitsemalla MySiten vasemman laidan linkkilis-
tasta Kalenteri.

3. Valitse sinisesta ylapalkista Kalenterityokalut -otsikon alta valilehti "Kalente-

r.

4. Valitse avautuvasta valikkonauhasta Paallekkaiset kalenterit —kuvake.

Valtiokonttori
Statskontoret
StateTreasury
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Qrna sisaltd orma profiili ? Matti Lebtormaa - E—I

Falenteritydkalut

B sens Tapahtumat Kalenteri

E ﬁ WF Mykyinen nikymi: 3] | (x] 7 )
| = Lo

- = o @ B g | A

7 = Kalenteri M L
laajenna Pddllekkaiset Liketd linkki  Haluan RE5-sydte Whdistd Mukauta Asetukset
- kalenterit [[] s-postitse  ilmoituksen - Cutlookiin luetteloa » -
Alue Hallitse nékymid laa ja seuraa Yhdista ja wie
1 2010 pillekkiiset kalenterit 3010 =
Earmmi bl Halitse lisid kalentereita nokisesss ]
. allitse lisd4 kalentereita nykyisessd ) o ) ) . ) )
hu.ht.! touko hkymEssE, stai keskivillkko torstai perjantai lauantai sunnuntai
heing elo — — 5 4 s 6 7
loka mattas jaulu

T&n&an on 29, marraskuuta

2010

#Hl kalentersita 2 9 1o 11 12 13 14
nakyrnissa

Kalenteri
15 16 17 15 19 20 21

Luettelot

Kalenteri

Henkildkohtainen = s ” - - - e

tehtawvalista

5. Valitse sivulta Uusi kalenteri-tydkalukuvake/-linkki. Se johtaa asetussivulle.

6. Taytd uuden kalenterin asetustiedot. Syota kalenterin nimi. Tyyppi on aina
"SharePoint”. Halutessasi voit kirjoittaa kalenterin kuvauksen. Kuvaus ja nimi
nakyvat kalenterin lisdyksen jalkeen Paallekkaiset kalenterit —sivulla. Vari
tarkoittaa kalenterimerkintdjen taustavaria. Taman avulla voit k&tevasti s&a-
taa esimerkiksi eri kalenterien merkintojen tarkeytta.

7. Liita kohdassa 1 kopioimasi tyétilan osoite kohtaan "WWW-kohteen URL -
osoite:”. Voit tietenkin myds suoraan kirjoittaa osoitteen kenttaan.

8. Valitse Ratkaise -painike. Jos saat vastaukseksi punaisen virheilmoituksen,
on osoitteessa jotain vikaa. Tarkista se. Kun osoite on OK, ei vastaukseksi
tule mitaan ja voit jatkaa.

9. Valitse OK -painike. Ala huomioi Luetteloa, Luettelonakymaé ja Nayta aina -
valintalaatikkoa mitenkaan.

10. Uuden kalenterin merkinnat nakyvat nyt omassa kalenterissasi. Vatry siirtda
sinut takaisin asetussivulle, josta voit navigoida mihin vain, esimerkiksi kat-
somaan kalenteria vasemman laidan linkkilistasta.

Valtiokonttori
Statskontoret
StateTreasury
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Sivustot -lista nayttaa kaikki Vatry -tyétilat, joihin kayttajalla on vahintdan lukuoikeu-
det. Tyotiloista naytetdan seuraavat tiedot: tyétilan nimi, kayttajan rooli tyotilassa se-
ké tydtilan vanhenemis- ja luontipdivamaarat. Vatry tyotilojen alisivustot, jotka ovat
SharePointin vakiosivustoja (esim. Blogi), ei listata téssa listassa.

Sivustot
] MNimi Rooli Wanhenee Luctu Asetukset
Yhsikkd ¥ KEyttaia
Kokousvalmistelutyotila 1 Kayttaja
Tiedotustystila KEyttaja
Regressiotesti 2 KEyttaja 4.11.2011

Lista paivitetdan joka y0, joten se huomioi kayttajan uusien tydtilojen jdsenyyden vas-
ta seuraavana aamuna.

HUOM: Kun kayttdja menee ensimmaisen kerran MySiteen (Oma sivusto), on Sivus-
tot-lista tyhja. Lista paivittyy seuraavana yona.

Henkilokohtainen tehtavalista

Oma profiili

Henkilokohtaiseen tehtavalistaan voit tallentaa omia toitasi. Listalle ei paivity sinulle
mahdollisesti eri tydtiloissa osoitetut tehtévéat. Ne ovat kyseisen tyétilan listalla.

Tehtavan lisaaminen listalle:
1. Valitse Henkilokohtainen tehtavalista —sivulta Lisad uusi kohde —linkki.

2. Tayta haluamasi tiedot. Ainoastaan tahdella merkitty tehtavan nimi on pakol-
linen.

3. Valitse Tallenna —painike. Ty6 on lisatty listalle.
HUOM: voit halutessasi liittaa tyéhon liitetiedoston. Varmista, etta pakollinen tydn nimi
on taytetty, silla liitetiedosto tippuu kohteesta pois, jos sivu joutuu huomauttamaan

puuttuvasta pakollisesta tiedosta.

Voit lisata ja muuttaa tehtavan tietoja myéhemmin. Esimerkiksi raportti-kentta saanee
sisaltda vasta, kun tyd on tehty.

Olemassa olevan tehtavan muokkaaminen:
1. Valitse tydn nimi —linkki tehtévalistalta.
2. Valitse Muokkaa kohdetta —kuvake avautuvalta sivulta.

3. Tayta ja muuta tietoja ja valitse lopulta Tallenna —painike (tai Peruuta, jos tu-
let toisiin aatoksiin).

Voit tallentaa Oma profiili -sivulle haluamasi tietoja itsestasi. Ne nékyvét oletuksena
jokaiselle Vatryn kayttajalle. Muiden kayttajien profiilisivuille paasee katevimmin haku-
toiminnallisuuden avulla: kohdistamalla haku henkiléihin ja syéttamalla haettavan
henkildn nimi hakukenttéaan:
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Lehtomaa W

Sivuston toiminnot - @ B

Testiprojektityétila 1 » Kotisivu \ \ -
Tunnisteet ja
huom,

Testiprojektitystila 1 Henkilét [=] ) maija mehilsinen p (7]
KII’_]EIE‘ftCIF . Kalenteri
Materiaalit Tervetuloa Vatry tydétilaan!
Sivuston sivut + () elokuu 2011
Materiaalit

ma ti ke to pe la s=su
Luettelot Laji Nimike Nimi Asiakirjan pdivays Laatija Muokkaaja 1 2 3 4 5 5 7

Helpoiten Oma profiili- sivulle paasee sisdankirjautumisen jalkeen ylapalkin oikean
ylakulman valikosta valitsemalla linkin Oma profiili.

Sinisen ylapalkin alareunassa on alasvetolaatikko, jonka avulla voit saataa tietojesi
nakyvyyttd. Vaihtoehdot Oma esimies, Oma tyéryhma ja Omat tydtoverit vaativat
oman organisaatiokaavion olemassaoloa.

Voit muokata profiilitietoja valitsemalla Muokkaa omaa profiilia -linkki kuvakehyksen
alta. Kehyksen puhekuplaan voit kirjoittaa "statuspaivityksen”. Kuvasi nakyy Oma pro-
fiili -sivun liséksi keskustelupalstojen kommenttiesi vieressé seka kayttdoikeuslistois-
sa. Statuspaivitys nakyy pelkastaan profiilisivullasi.

aman profilin tarkastely sallittu: IKaikki vl

Qlen hyvalls tuulella

Vesa-Matti Lehtomaa

Zenior Project Manager
CCi

+358-555-88

| \ vesa-matt.lehtormaa@coe.fi
| \
| 1

EFA Muckkas omaa profiilia

Yleiskatsaus Tunnisteet ja muistinpanct  Tydtoverit  Oma uotissybte

3.6 MySiten Oma siséltd-sivun ulkoasun muuttaminen

MySiten Oma siséltd -sivun ulkoasua eli teemaa voi vaihtaa. Huomaa, etta teeman
vaihto ei heijastu muualle, kuten Oma profiili -sivulle, koska se on kaikille yhteinen si-
vu. Vaihtaminen tapahtuu oikean yldkulman Tervetuloa valikon kautta:

Valtiokonttori
Statskontoret
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-Matti Lehtomaa -

orma sivusto
Avaa oma kotisiva

ama profiili
Tarkastele ja hallitse profiiliasi,

Crnat asetukset
& Paivits kayttajatiedot,

rmaakaohtaiset asetukset ja
halytylkset,

Kirjaudu jarjestelmasn toisena
k&yttajana

Kirjaudu toisella tlilla,

Pyyds kayttdoikeuksia

L&hetd sivuston
jarjestelmanvalvojalle
sahlkdpostia ja pyyda
lisgaikeuksia.

Kirjaudu ulos
Kirjaudu ulos sivustosta,

Mukauta tats sivua
@ Lisda, poista tai paivitd taman
sivun W -osia,

Sivuston teema
Waihda sivuston teemaa

Valitse avautuvalta sivulta haluamasi uusi teema ja valitse Kayta -painike. Kaytan-
nodssa se vaihtaa taustojen ja linkkien vareja.

Valtiokonttori
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4 Haku

Voit tehda hakuja tiettyyn tydryhmasivustoon tai kaikkiin, joiden jasen olet. Hakukent-
ta on aina ylalinkkipalkin oikeassa reunassa.

vnpadikoulug -

sivuston toiminnot ~ @ B

. .. ) :
unil24 » Kotisivu -y s
Piddn tasta Tunnisteet ja

\ huom.
uniiz4 T&std sivustosta: L|ni12|Z| pel (7]

Kirjastot
Materiaalit Tervetuloa Vatry tyétilaan!

Sivuston sivut

Haku toimii seuraavasti:

1. Valitse rajaus. Hakurajausvalinnat vaihtelevat sen hetkisen sivuston mukaan.
Oma sisélto -sivustolla haku kohdistuu vain sivuston sisaltoon, mika tarkoittaa
omia kalenterimerkintdja ja tehtavalistaa. Haku Oma sisalto -sivustolla ei ulo-
tu kayttajan tyotilojen sisaltéon. Tyodryhmasivuilla vaihtoehtona on myo6s
”’Kaikki sivustot” ja "Henkil6t”. Tyétiloissa rajauksen oletusarvona on kyseinen
tydtila. Talléin haku tehddan kaikkeen tyétilan sisaltoon mukaan luettuna
mahdolliset alitydtilat. Haku kohdistuu myds tiedostojen (esim. doc ja pdf) si-
saltoon.

2. Kirjoita hakusana rajausvaihtoehtovalikon viereiseen tekstikenttdan. Paina
Enter — nappainta tai suurennuslasi — kuvaketta.

3. Hakutulokset naytetddn niin sanotulla Hakukeskus — sivulla. Hakukeskukseen
paasee myds osoitteella https://vatry.vnv.fi/sivustot/hakukeskus.

ﬁ Hakukeskus » Hakutulokset

Kaikki sivustot Henkilat

dummy 2

Tulostyyppi Tulokset 1-10 (yhteensa 10).

[ Kuva on liian rajattu; hakutuloslista mukaan.]

4. Paaset katevimmin takaisin sivustolle, josta teit haun selaimen "Takaisin” -
toiminnolla:

kutulokset : dummy - Windows .Ir;t-el:net‘wbt;i'orer-!

@ l https://vatry.vnv.fi/sivustot/hakukesk

‘,‘{ Back to Sivuston sivut - Minun luomani (Alt+Left) }k

4.1 Hakutuloksista

Hakutulossivun tulosten rajausvaihtoehdot riippuvat haun tuloksista. Hakutuloksia voi
rajata esimerkiksi tulostyypin tai tekijan mukaan.
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Tulostyyppi Tekija

Kaikki: Tulostyyppi Kaikki: Tekija
'u.-‘.'%u‘.'-sivu Vesa-Matti Lehtomaa
wWord Jarjestelmatili

Jotkin rajausvaihtoehdot voivat valinnan jalkeen tarjota lisdvaihtoehtoja, esimerkiksi
rajaus tietyn sivuston mukaan:

TarTEcTImmg PEI'_I = VVuTu

Sivirsto

- AL o
T Kaikki: Sivusto
Kaikki: Sivus vatry.vnv.fi/t
vatry.vnw o Il
Sivusto L unil2s
L testads
Kaikki: Siylsto . ) L unil23
vatry. vnwv.fi nayta lisdd «

HUOM: vasta lisattyja tai luotuja tiedostoja ei 16ydy ennen niiden indeksointia. Indek-
sointi tapahtuu kerran tunnissa.

4.2 Hakujen rajauksesta

Valitsemalla Hakukeskuksen (https://vatry.vnv.fi/sivustot/hakukeskus) Lisdasetukset -
linkin saat kayttoosi lisdé rajausmahdollisuuksia hakuun.

Hakukeskus *» Hakutulokset

Kaikki sivustot | Henkilgt

. tukset
valtio »p Lisaasetukset

Tulostyyppi Tulokset 1-10 (yhteensa noin 76).

Painamalla "Lisda ominaisuusrajoituksia” kohdan vihredd plusmerkkid ominaisuusra-
joitusriveja voi lisaté, vastaavasti punaisella miinusmerkilla niit voi poistaa.

Lisdd ominaisuusrajoituksia...

Edellinen muckkausp'ai'félmaar:lzl Mydhemmin kuin |z| 13.4.2011
Ja

Jossa ominaisuus. ..

Tekija

SCE [ =] [vesa-Matti Lehtomaa
Valitse ominaisuus)

Kuvaus
Nimi
Koko (tavua)
URL-osoite

o Edellinen muokkauspaivamasra
Paranna hakutuloksiasi hak Takiis

Valitse ominaisuus

Vilmeisin muokkaaja

4.3 Henkilohaku

Voit hakea henkil6ita valitsemalla rajauskenttaan "Henkil6t” —arvon.
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- Hakukeskus » Henkilhaun tulokset

Kaikki sivustot Henkilat

koulu* P
MNayta Tulokset 1-8 (yhteensa 8). Lajit]
Kaikki csumat ﬂf
Nimiosumat vnpadikoulul
Profiilliosumat = Lisda tydtoveriksi

= Selaa organisaatiokaaviota
= WAyttaja: vnpadikoulul

vnpad\koulu2

= Lisda tydtoveriksi
= Selaa organisaatiokaaviota
= KAyttaja: vnpadikouluz

Henkiléhaussa on hyva kayttaa * -villikorttimerkkia, silla haku ei 16yda vaillinaisia ni-
miad (esim. hakusana “lehto” ei 10yda kayttajaa "lehtomaa”, kun taas hakusana "lehto*”
l6ytaa sekéa lehdot ettd lehtomaat).

Hakuvinkkeja

Kaikissa haussa kannattaa kayttaa * -villikorttimerkkia , silla haku ei 16yda vaillinaisia
nimia/tiedostonimia (esim. hakusana ”lehto” ei 16yda kayttajaa "lehtomaa”, kun taas
hakusana "lehto*” 16ytda seka lehdot ettéd lehtomaat).

Lisdasetusten avulla haettaessa kannattaa kayttaa *-villikorttimerkkia tai "Sisaltaa” eh-
toa ennemmin kuin "Sama kuin’-ehtoa. Jalkimmainen ei 16yda mitdan, jos syodtetty
hakujono (esimerkiksi "Rantio”) on pieninkaan ero siihen, miten kayttajan nimi, tiedos-
to ja sivu on tallennettu.

Paivamaarien kanssa kannattaa olla tarkkana. Ne pitaa syottda hakuehtokenttéan se-
laimessa kaytossa olevan paivamaardasetuksen mukaan. Tama maaraytyy sen mu-
kaan, miké kielivalinta (locale) selaimessa on kaytéssa. Taman voi tarkistaa Internet
Explorer-selaimessa valitsemalla Tyokalut -> Internet asetukset -> Kielet (Tools -> In-
ternet options -> Languages).

Alla olevassa esimerkissa kieliasetukseksi on valittu fi-Fl, eli normaali suomen Kkieli.
Talldin paivamaara tulee syoéttaa normaaliin tapaan muodossa PP.KK.VVVV.

Language Preference ]

Language Preference
Add the languages you use to read websites, listing in order of

preference, Only add the ones you need, as some characters can
be used to impersonate websites in other languages.

Language:

Finnish and) [fi Mave up
Finmish [f]

English (United Kingdom) [en-GE] Move down
English (United States) [en-US]

HUOM. Ns. neutraali suomen kieli fi (ndkyy kuvassa listassa toisena ylhaaltd) pitaa
sisdllaan paivamaardasetuksen joka onkin muotoa KK.PP.VVVV. Mikali tdma on lis-
tassa ylimpana ja yrittdd tehda haun paivamaaralla joka ei ole em. formaatin mukai-
nen, esim. 13.4.2011, tuloksena on ilmoitus:
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. Hakukeskus *» Hakutulokset

Kaikki sivustot | Henkilot

ALL(valtio) (Write>=13.4.2011 AND ModifiedBy:Leht o | Asstukest

Tarkennuksia ei

kaytettivissa

4.5

5.1

5.2
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Lisdasetukset

Ominaisuutta ei ole, tai sitd kaytetdan tavalla, joka ei ole rakenteen asetusten mukainen.

HUOM: haku ilman vuosilukua, esim. 13.4. aikaansaa samanlaisen "virheilmoituksen”,
oli paivamaaraformaatti miké tahansa. Muista aina kirjoittaa paivamaariin myos vuosi.

Haku RTF tiedostoista

Vatryn haku ei [6yda RTF tiedostoista sanoja, joissa on merkkeja 6, 4 ja & seka vas-
taavia Latin-1 aakkostoon kuulumattomia kirjaimia. Eli haku ei I0yda sanaa "péassi”
RTF tiedostoista, sana "passi” 16ytyy. Wordin doc -tiedostojen kanssa taté rajoitetta ei
ole.

Materiaalikirjasto ja asiakirjojen muokkaus

Asiakirjojen

Materiaalikirjasto (kayttoliittyméassa Materiaalit) on nimitys tydtilan tiedostojen listalle.
Suurin osa tiedostoista on asiakirjoja, mutta listalla voi olla kaikenlaisia tiedostoja, ku-
ten kuvia ja aanitiedostoja. Listan kautta tiedostoja voi luoda, poistaa ja muokata. Tie-
dostojen metatietoja hallitaan my6s padasiassa materiaalikirjaston kautta.

Materiaalikirjastoihin voi luoda alihakemistoja eli kansioita. Alihakemistorakenteen
laatiminen kannattaa, silla muuten lista kasvaa nopeasti sellaiseksi, ettd asiakirjojen
Ioytaminen sielta vaikeutuu huomattavasti.

muokkauksesta Vatryssa

Vatry tarjoaa ikdan kuin kehittyneen tiedostohallinnan asiakirjojen hallintaan. Siind on
esimerkiksi versionhallinta ja kehittyneet kommentointimahdollisuudet. Vatry korvaa
kayttojarjestelman tiedostohallinnan (niin sanotut "levynkulmat”) sekad sahkopostitse
eri tavoin tapahtuvan versionhallinnan ja kommentoinnin.

Asiakirjat avataan ja niistéa luodaan uusia versioita Vatryn materiaalikirjastoissa. Tie-
dostojen varsinainen muokkaus ja sisallon tallennus tehdaan edelleen erillisilla tyo-
aseman ohjelmilla, kuten Excelilla ja Wordilla seka vastaavilla. Tydaseman ohjelmat
avautuvat Vatrysta automaattisesti, kun asiakirjan sisaltéa halutaan muokata.

Versionhallinta

Vatry materiaalikirjastot tallentavat tiedostosta version aina, kun tiedostoa muokataan.
Tallentavien versioiden maaraa ei ole oletuksena rajoitettu. Kaikki tallennetut tiedos-
tot ovat heti sivuston kayttdjien nahtavilla, eli niille ei edellytetd esim. sivuston omista-
jan hyvaksyntaa. Versiohistoriaan paasee tiedoston alasvetovalikosta.



25 (61)

Lehtomaa Wesa-

Sivuston toiminnot ~ @

Testiprojektityotila 1 » Materiaalit » kaikki asiakirjat N
Tunnisteet ja
huom.
Testiprojektityétila 1 Tasta lusttelosta: Mate[x] el (7]
Kirjastot [ Laii Nimike Mimi jakirjan paivays Arkistoitu Azianumero Laatija Muokkaaja
Materiaalit (| IE_I] dummy d1Ll|n'| Ty 26.8.p011 Ei prol #| ehtomaa Vesa-Matti CCC |8l Lehtomaa Vesa-Mg

Sivuston sivut Uyl
Maytd ominaisuudet

Luettelot L} Muokkaa ominaisuuksia

Riskit IE_I] Muokkaa sovelluksessa Microsoft Word

TEhtEi'u’EikS_é Kuittaa ulos /
Yhteyshen _::]]

\ersichistoria :{b

ijfldin. h Yhteensopivuustiedot
Versiohistoria -ikkunasta paasee kasiksi dokumentin vanhoihin versioihin.
Versiohistoria
Poista kaikki versiot
Mro ¢ Muokattu Muclklkaaja Koko Kommentit
2.0 26.8.2011 10:01 Lehtomaa Vesa-Matti CCC |8 7,5 kt mkii
1.0 25.8.2011 10:00 Lehtormaa VWesa-Matti CCC 8 17,3 kt
M MNayta ummy
A Palauta 6.8.2011
L Poista ehtomaa Vesa-Matti CCC [
K Suomi
Asiakirjatyyppi Muistio
Vatryn materiaalikirjastot on maaritetty niin, ettd ne edellyttavat tiedostojen uloskuit-
tausta. Jos muokata tiedostoa, nakyviin tulee kehotus kuitata tiedosto ulos. Kun olet
tehnyt tiedostoon haluamasi muokkaukset, tiedosto on kuitattava takaisin sisaan tai
uloskuittaus on hylattava.
Jos tyotilan omistaja on poistanut uloskuittauksen pakollisuuden, voit avata tiedoston
kirjastossa, muokata sita ja tallentaa ja sulkea sen ilman kuittauksia. Talléin on kui-
tenkin mahdollista, etté joku muu voi kasitella samaa tiedostoa yhta aikaa kanssasi ja
korvata tekemasi muutokset.
Asiakirjojen muokkaus Vatryn oletusversiointiasetuksilla on ohjeistettu kappaleessa
5.4
5.3 Asiakirjojen lisdys materiaalikirjastoon

Aiemmin tehdyn asiakirjan voi tuoda (eli tallentaa) materiaalikirjastoon seuraavasti:
1. Mene materiaalikirjastoon jonne haluat tuoda tiedoston

2. Valitse Tiedostot -> Lataa tiedosto
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Materiaalit - Lataa asiakirja

Lataa asiakirja

Selaa ladattava asiakira

nakyviin, Browse. ..

Lis&& uutena versiona aiemmin luotuihin tiedostoihin

Version huomautukset
Version huomautukset:
Kirjoita huomautukset, joista
imenee, mits tissa versiossa
on muutettu,

Peruuta

3. Etsi ladattava asiakirja Browse -toiminnolla.
4. Paina OK

5. Taydenna asiakirjan metatiedot ja valitse Tallenna.

Materiaalit - dummy.doc

Muokkaa
E E 2 M Leikkaa x
—j 23 Kopioi
Kuittaa Peruuta Liitd Poista
sisddn kohde
Vahwvista Leikepoyta Toiminnot

o Tiedoston lataaminen onnistui, ja se on uloskuitattu sinua varten. Tarkista, etts alla olevien kenttien tiedot ovat oikein ja etts kaikki
pakoliset kentit on tAytetty. Muut kiyttajat eivat voi kiyttad tiedostoa, ennen kuin kuittaat sen siséén.

Nimi * dummy .doc

Nimike * dummy

Aziakirjan kuvaus

Asiakirjan paivays * 2011-06-15 ﬁ

Laatija |vnga|:|'3|-c0|.l|u9 H |&/|Lﬂ

Kieli * suomi [

Asiakirjatyyppi * Muistio El

*L-"UE;S'LD:I ;ﬁuankohta: 2011-06-15 7:11MD. Toiminnon suorittaja: vnpadkoulug [ Talenna ] [ Peruua

Viimeksi muokattu: 2011-06-15 7: 11MD. Toiminnon suorittaja: vnpadikoulud

6. Tiedosto nakyy taméan jalkeen materiaalikirjaston listalla

Useamman tiedoston lataaminen kerralla ei ole mahdollista. Sahkdpostitse voi lahet-
tdd enemman kuin yhden tiedoston kerralla materiaalikirjastoon. Ks. kappale 5.8
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Vesa-Matti Lehtomaa ~

Sivuston toiminnot ~ Tiedostot Kirjasto
. e
unil23 » Materiaalit » Kaikki asiakirjat 4
Pidan tasta Tunnisteet ja
huaom.
uni123 | uusisivu Tasts luettelosta: Mate[=] p (7]
Kirjastot [ vLaji Mimike Mirmi Asiakirjan pdivays  Arkistoitu Aszianumero Laatija Muokkaaja

il Haterlaallt IE_] dummy  dummy 25.8.2011 Ei unili23 #| yesa-Matti Lehtomaa | WVesa-Matti Lehton|
Sivuston sivut Tuusi

4P Lisaa uusi kohde

Luettelot

5.4 Asiakirjojen muokkaus materiaalikirjastossa
Asiakirjoja voi muokata materiaalikirjastossa seuraavasti:
1. Mene materiaalikirjastoon, jossa haluttu tiedosto sijaitsee

2. Avaa tiedoston alasvetovalikko ja valitse "Kuittaa ulos”.

Tehtdwvaksiannot
Yhteyshenkilot

Projektin vaihest

Materiaalit B3 kansio
Sivuston sivut
[l @]  dummy  dummy
] -
Loum
Luettelot N&ytd ominaisuudet
Riskit Muokkaa ominaisuuksia

Kuittaa ulos
Versichistoria @

Yhteensopivuustiedot

Os=allistujat @ Tyonkulut
Kalenteri Haluan iimoituksen

Laheta *
Keskustelut B Hallitse kayttéoikeuksia
Sivustot X Poista

3. Jos sinulle tulee seuraavanlainen vahvistusdialogi, jata valintaruutu tyhjaksi ja
paina OK

Microsoft Internet Explorer |t

You are about to check out:
MName: dummy.docx
From:  vatry wnv fi

[ Use my local drafts folder

Cancel

Some files can ham your computer. If this infarmation looks
suspicious, or you do not fully trust the source, do not open the file.

4. Dokumentti on nyt varattu muokattavaksesi, kukaan muu ei voi paivittaa sita kun-
nes kuittaat dokumentin takaisin sisaan. Avaa tiedosto klikkaamalla tiedoston
nimea ja valitsemalla "Avaa” (tai "Open”).
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[ Laji Mimike Mirmi Aziakirjan paivays  Arkistoitu Aszianumero

25.8.2011 Ei prol23

03

Wy dumigy J.2012 Ei prol23

%Lis'a'a uusi kohde

- ~

File Download

Do you want to open or save this file?

|l:| j Name: dummy.doot
Type: Microsoft Office Word Document, 19,5KB

From: watry.wnv.fi

Open ]U Save ] [ Cancel

Always ask before opening this type of file

= e | While files from the Intemet can be useful, some files can potentially
@ harm your computer. i you do not trust the source, do not open ar
= save this file. What s the risk?

5. Muokkaa avattua dokumenttia, tallenna se tietokoneesi kovalevylle ja sulje doku-
mentti. Ala muuta tiedoston nime4 tallentaessasi jotta se lisataan materiaalikirjas-
toon uutena versiona vanhan tiedostoversion paalle. Lisdd muokattu versio do-
kumentista materiaalikirjastoon kappaleen 5.3 ohjeen mukaisesti. Dokumentti
kuittautuu lisattdessa automaattisesti sisaan, jotta muutkin kayttajat voivat muo-
kata sita.

6. Asiakirjan uusi versio nakyy tdman jalkeen materiaalikirjaston listalla

5.5 Asiakirjojen poisto materiaalikirjastosta
1. Mene materiaalikirjastoon, jossa poistettava tiedosto sijaitsee

2. Avaa tiedoston alasvetovalikko jonka haluat poistaa ja valitse Poista

] @ vyyy yyy luusi @-DE-K Ei unilz4 B Vesa-Matti Lehtomaa

4k Lisda uusi kohde Nayta ominaisuudet
[} Muokkaa ominaisuuksia

] Muokkaa sovelluksessa Microsoft Word
fy Kuittaa ulos
—'_3] Versiohistoria
Yhteensopivuustiedot
@ Tyonkulut
Haluan ilmoituksen

Laheta L4

¥ Poista
{7

Vahvista poisto valitsemalla OK "Haluatko varmasti siirtda...” —valintaikkunassa.

Asiakirja on nyt siirretty roskakoriin, josta se tuhoutuu 30 paivan kuluttua.

5.6 Asiakirjojen palautus roskakorista

Poistetun tiedoston voi palauttaa roskakorista seuraavasti:

Valtiokonttori
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1. Mene sivustolle, jonka materiaalikirjastossa palautettava tiedosto on

2. Valitse sivuston Roskakori

-Matti Lehtomaa -

Sivuston toiminnot ~ Tiedostot Kirjasto
. =
Projektitydtila 123 » Materiaalit » Kaikki asiakinjat 4
Pidan tasta Tunnisteet ja
huaom.
Projektitystila 123 Tastd luettelosta: |*-1ate|2| P (7]
Kirjastot [ vLaji Mimike Mirmi Aziakirjan paivays  Arkistoitu Aszianumero Laa
Materiaalit CE Luottamuksellinen, Luottamulksellinen, wvanhenee 24,5,2011 Ei prol23 9 ves
Sivuston sivut vanhenee 07.06.2011 07.06.2011 -
534418303127376291 6344183031275762591
‘:.j cce cco 15.6.2011 Ei prol23 vnp
Luettelot " -
. f= Luottamuksellinen, Luottamuksellinen, vanhenee 24.5.2011 Ei prol23 | es
Riskit vanhenee 07.06.2011 07.06.2011634418303127576291
Tehtidviksiannot 634418303127576291
‘Yhteyshenkilst Wl  suoraan wordistd WK 21.6.2011 9 ves
Projektin vaiheet 4k Lisdad uusi kohde
Osallistujat
Kalenteri

Keskustelut

Sivustot

4 Roskakori

sisdltd

3. Valitse palautettava tiedosto ja valitse "Palauta valinta” -toiminto

Sivuston toiminnot ~ g

unil24 » Roskakori

Lo Taman sivun avulla voit tyhjentaa
tyhjentaa automaattisesti kohtee

istettujen kohteiden luettelon tai palauttaa kohteita, jotka olet poistanut sivustosta. Jarjestelma
Joiden poistamisesta on kulunut yli 30 paivaa.

unil24 | Naapurityétila Tasta sivustosta: L|ni12E|

Kirjastot 4 Palauta valinta ¥ Poista valinta

Materiaalit

Sivuston sivut Laji  Mimi Alkuperdinen sijainti Tekija =
yyy.doox Stestaus/unilz24/Materials Vesa-Matti Lehtomaa [ 2

Luettelot

4. Vahvista palautus
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Message from webpage ﬂ

:] Haluatko varmasti palauttaa kohteen yyy.docx?

Ok ] ’ Cancel

Tiedosto on nyt palautettu materiaalikirjaston paikkaan, josta se poistettiin.
5.7 Asiakirjojen siirto materiaalikirjastossa

Varsinaista siirré -toimintoa Vatryssa ei ole. Materiaalikirjastojen Lahet& -> Muu sijain-

ti -toiminnon kautta voi kopioida tiedoston toiseen materiaalikirjastoon tai hakemis-
toon.

1. Mene materiaalikirjastoon, johon haluat siirtéaé tiedoston

2. Kopioi kirjaston osoite selaimen osoiteriviltd Materials/ tekstiin asti

r"_‘\\
CION

5. Favorites | [ Vanhat uutiset - Kaikki asiakirjat

I;| https://vatry.vnv.fiftestaus/paasynhallinta/Materials/ el PN IG R H et il D el 2o

Kirjaston tyokalut

Sivuston toiminnot - Tiedostot

Kirjasto

| Pé&asynhallinta » Materiaalit » Vanhat uutiset » Kaikki asiakirjat

3. Avaa siirrettavan tiedoston alasvetovalikko ja valitse sieltd Laheta -> Muu si-
jainti

4. Liita tai kirjoita kohdeosoite "Kohdetiedostokirjasto tai —kansio” —kenttédan. Jos
liitit kohdassa 2 kopioidun osoitteen, kirjoita Materials/ tekstin peraan sen

kansion nimi, jonne tiedoston haluat siirtdd. Esimerkkina alla on "Vanhat uu-
tiset”.
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Kopioi A x

Kohde

Marits kopioinnille kohde ja Kohdetiedostokirjasto tai -kansio {Testag napsauttamalla tatal:

tiedostonimi, Kohteen on =/ watry.vnv.fi/testaus/paasynhallinta/Materialsfvanhat uutiset

oltava SharePoint- ) ) o
tiedostokirjaston URL -osoite. Kopion tiedostonimi:

Huomaa, etts olet Espoonjoki tulvi Turun moottoritielle .doc

kopinimassa tdman asiakirjan
julkaistua versiota,

Paivita
Haluatko pyytaa asiakirjan tekijaa lahettamaan paivitykset, kun

Jarjestelma voi pyytaa, etta asiakirja kuitataan sisdan?

kopio paivitetdan, kun

asiakirja kuitataan sisdan. Vit O kylia

myds pyytad, etta @ Ei

|&hdeasiakirjaan lisataan o o )

iImoitus mahdollisista [[] Luo lahdeasiakirjaan ilmoitus minua varten

muutoksista asiakiriassa. .

[ QK ] [ Peruuta ]

5. Valitse "Testaa napsauttamalla tastd” —linkki. Vatry siirtda sinut kyseiseen
kansioon materiaalikirjastossa. Jos osoite on virheellinen, saat selaimeesi
"WWW-sivua ei I6ytynyt”- tai vastaavan virheilmoituksen. HUOM: ikkuna, jos-
sa teit siirtoa, on yha aktiivinen ja saat sen nékyville esimerkiksi minimoimalla
selainikkunan.

6. Palaa ikkunaan, jossa teit siirtoa

7. Kirjoita haluamasi tiedostonimi "Kopion tiedostonimi’-kenttdan. HUOM: Koh-
dehakemistossa ei saa olla samannimista tiedostoa.

8. Jata Paivita -kohdan tiedot oletusarvoiksi.

9. Valitse OK-painike. Valitse samoin myos seuraavaksi avautuvaan ikkunaan ja
"Valmis” sitd seuraavaan. Tiedosto on nyt uudessa materiaalikirjastossa, jos
syottamasi osoite oli oikein.

Tuhoa kopioinnin jalkeen alkuperéainen dokumentti manuaalisesti.

Sahkdpostin lahettaminen materiaalikirjastoon

Tyoéryhmasivuston materiaalikirjastoon voi lahettdd dokumentteja suoraan sahképos-
tilla, jos sivuston omistaja on sen mahdollistanut. HUOM: Toiminto toimii ainoastaan
valtioneuvoston organisaatioiden kayttgjilla ja lahettdjan osoite pitda kuulua tyétilan
jasenelle. Materiaalikirjastosta ei voi lahettda tiedostoja ulospain. Lahetettdvan sah-
kopostin koko voi olla enintaan 10MB.

Tyoétilan omistajan méaarittelemaan osoitteeseen lahetetyt sahkodpostit tallentuvat si-
vuston materiaalikirjastoon sahkopostin leipatekstin sisaltdvana tiedostona seka liite-
tiedostot sisaltavana kansiona. Tiedoston ja kansion nimet ovat samat.

Dokumenttien [ahettdminen tyétilalle tapahtuu samalla tavalla kuin séhkdpostin lahet-
taminen liitetiedoston kanssa toiselle ihmiselle. Toiminto onnistuu milla tahansa séh-
kopostiohjelmalla. Tydtilan sdhkdpostiosoitteen saa tietoonsa tydtilan omistajalta.
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Sivuston toiminnot - @

- Y .
ann4 » Materiaalit » Al Documents =4 d
Pidan tasta Tunnisteet ja
huom.
ann4 Hae tdstd sivustosta... o (7]
Kirjastot [ Laji Nimike Mirmi Asiakirjan paivays  Arkistoitu  Asianumero
MEETEETS Ll  testitiedosto testitiedosto ann4
Sivuston sivut £342663730342093800 6£34266373034209800
_‘d testitiedosto tectitiedosto634266373034209300
634266373034209800  luusi
Luettelot
Osallistujat 9 Lisas uusi kohde
Kalenteri
Nimien numero-osuus on Vatryn lisédma. Sen avulla valtytdan samojen tiedostonimi-
en aiheuttamilta ongelmilta. Voit nimeta tiedostot halutessasi uudestaan.
6 Vatryn lisatoimintoja
Tassa kappaleessa esitellaan erilaisia lisdtoimintoja, joiden avulla voit helpottaa ja au-
tomatisoida tyéryhmatydskentelyasi.
6.1 Halytysten ldahettdminen tyo6tilojen jasenille

Vatry -tyotilojen omistajille ja jasenille voi l1&ahettédd halytyksid/tiedotuksia séhkopostit-
se.

Vesa-Matti Lebtornas - E_j

Sivuston toiminnot - @

S __}' [ Léhetd linkki s-postitse F | g Kirjaston asetukset

@' Haluan ilmoituksen « @ Kirjaston kayttdaikeudet
fMuokkaa Kuittaz ulos Muokkaa, Mimed sivu Sivun Lahetd sahkoposti sivuston
. - ominaisuuksia « uudelleen toiminnobg kayttdjille

A Maytd kaikki sivut
Muokkaa Hallinta Jaaja seuraa Wathy Sivukirjasto
|Lahetd sahkiposti sivushon kayttajille |

Kirjastot )
o Kalenteri
Materiaalit Tervetuloa Vatry tyétilaan!
Sivuston sivut + (+ marraskuu 2010
Tiedotteet
ma ti ke to pe la su
Luettelot [T @ Otsikko Muokattu

1 2 3 4 5 &6 7

Valitse tyotilan Sivu -nauhavalikosta "Laheta sahkdposti sivuston kayttijille”. Tayta
avautuneeseen lomakkeeseen otsikko ja viesti.

Valtiokonttori
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Otsikloo:
Viesti:
=
=
Laheta | Peruuta |

Paina Laheta lahettadksesi viestin.

6.2 Tyonkulut ja niiden kaynnistys

Tyétilan omistaja voi luoda esimerkiksi tyotilan asiakirjojen kommentointia tai hyvak-
symista varten erilaisia tyonkulkuja, joita tyotilan jasenet voivat kayttaa. Tyodnkulku
kaynnistetddan manuaalisesti asiakirjan alasvetovalikosta, tai tyétilan omistaja voi
maaritella sen kaynnistymaan automaattisesti esim. kun uusi tiedosto luodaan, tai
olemassa olevaa tiedostoa muokataan.

Tarkemmat ohjeet tyonkulkujen kayttdon saa tydtilan omistajalta.

1. Siirry kirjastoon ja avaa asiakirjan alasvetovalikko, valitse Tyonkulut

Kirjastot [T Laji  Mimike
Materiaalit r @ . ]
esimerkkiasiakirja | T
Luettelot MNEytd ominaisuudet
Tiedottest L} Muokkaa eminaisuuksia
Kalenteri |— Muokkaa sovelluksessa undefined
gy Kuittaa ulos

Keskustelut & Tyenkulut
Keskustelupalst Haluan ilmeituksen

Laheta 4
Sa=Eor .@ Hallitse kayttdoikeuksia
Blogi X Poista

Wik
2. Valitse haluttu tyonkulku osiosta Aloita uusi tyonkulku

3. Tayta sivun tiedot haluamillasi arvoilla (tarkastaja, kaikkien tehtavien maéara-
paiva).

4. Paina aloita

Valtiokonttori
Statskontoret
StateTreasury



34 (61)
6.3 Tydnkulun kommentointi

(HUOM! Tassa esimerkissa kuvattu toiminto vaatii Microsoft Office 2007 tai uudem-
man)

Kaikki kommentointitydnkulun jasenet saavat sdhkoposti-ilmoituksen tydnkulun alka-
misesta (yksi kerrallaan, taikka kaikki kerralla, riippuen tyonkulun asetuksista).

1. Seuraa séhkdpostissa olevaa linkkia kommentoitavaan dokumenttiin.

2. Jos kaytdssasi on Outlook, voit painaa sdhkopostissa olevaa Muokkaa tehta-
vaa (engl. "Edit this Task”) —painiketta

(Ead 90 & SE
y Message

Ao

Edit this Reply Reply Forward ‘3\_) Cz
Task to All
Open Respond

Edit this Task r

Show the form associated with this
workflow task.

a. jasyottdd kommenttisi avautuvaan lomakkeeseen:

-

— B
Please review Vatry - Maaritysdokumentti - Draft (6) —-— lilﬂ

Feedback Requested

From: Vesa-Matti Lehtomaa
Due by:

Review this please

Type your feedback:

Send Feedback ] [ Cancel ]

Other options
Reassign task Reguest a change

b. Paina Lahetd (Send Feedback) lahettddksesi palautteen ja suorit-
taaksesi annetun tehtavan (joka merkitdaan samalla tehdyksi)

3. Jos kéaytossasi ei ole Outlookia, voit silti seurata sdhkopostissa olevaa linkki&a
tehtévalistaan, jossa voit syottdd kommenttisi samannékoiseen lomakkee-
seen:

Valtiokonttori
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X Delete Item
@ This workflow task applies to Vatry - Maaritysdokumentti - Draft (&),

Feedback Requested

From:
Vesa-Matti Lehtomaa

Due by:

Review this please

Type your feedback:

[ Send Feedback ” Cancel ]

Other options
Reassign task  Reguest a change

a. Paina Lahetd (Send Feedback) lahettddksesi palautteen ja suorit-
taaksesi annetun tehtavan (joka merkitd&n samalla tehdyksi)

Muutosilmoitusten tilaaminen
Voit tilata sivujen ja luetteloiden sisaltdjen muutoksista itsellesi sahkdpostihalytyksia.
Voit esimerkiksi tehda tilauksen, jolla saat séhkopostia aina, kun tietyn materiaalikir-

jaston sisaltd muuttuu. Muutosilmoitukset ovat aina kayttajakohtaisia ja kayttéjien on
tehtéva ne itse.

[Imoitukset sivun muutoksista
1. Navigoi sivuston sivulle josta haluat tilata muutosilmoituksia.

2. Valitse Sivu -> Haluan ilmoituksen -> Tasta sivussa voi maarittaa ilmoituksen:

i E Selan

W
A

Sivuston sivut

Luettelot

Muokkaa Kuittaa ulos Muokkaa Mimed sivu Laheta linkki Haluan sikatselu Ahetd sahkop
- - ominaisuuksia - uudelleen % Poista sivu s-postitse iLmoituksenv Eh kdytti
"
Muokkaa Hallinta 133 3 £ il TEssd sivussa voit myarittas imoituksen |f
Kirjastot i —— O
. Tassd sivussa woit maarittaa
Materiaalit Tervetuloa Vatry tyétilaan! iimoituksen

Saat sahkoposti- tai mobiili-
ilmoituksen, jos tdtad sivua
wikiwiki muutetaan.

Valtiokonttori
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3. Maarittele haluamasi ehdot muutosilmoituksille seuraavalla sivulla:




36 (61)

Sivuston sivut: Kotisivu.aspx - uusi ilmoitus

[ CK ] ’ Peruuta

TImoituksen otsikko

ivuston sivut: Kotisivu.aspx
Kirjoita taman ilmoituksen ks "

otsikko, Otsikko lisataan
taman ilmoituksen johdosta
|&hetettdvan séhkapostin
aiheriville,

Toimitusta . . .

pa Laheta ilmoitukset seuraavasti:
Maarita iimoitusten P : .
toimitustapa. @ Sahkoposti vatry8@gmail.com

L&hetd URL-osoite tekstiviesting

[:;yodatin e . .
Lahetd minulle ilmoitus, kun:
M&&rita, suodatetaanko

iImeoituksia tiettyjen ehtojen @ Kun jotain muutetaan

I'nL.kaaiSESFi. UF'”: m_\,rﬁs_ @ Joku muu muuttaa wikisivua

rajoittaa iimoituksia siten, i

ettd vain tietyssd () Joku muu muuttaa wikisivua, jonka olen luonut
nakymassa naytettavat o ) .
kohteet néytetasn, () Joku muu muuttaa wikisivua, jonka edellinen

muckkaaja clen mina
() Joku muuttaa seuraavassa nakymassa nakyvaa
kohdetta:

Minun luomani [+ |

TImoitusten lihetysaika

M&érita, kuinka usein haluat o A= Il 2L

imoituksia, ([0) Lahetd yhteenveto paivittdin.
(Matkapuhelinimaitus on i e
mahdollinen vain, jos (D) Lahetd yhteenveto viikoittain.
iImoitus [Bhetetidn heti.)
Aika:
perjantai 14:00

OK ] [ Peruuta

4. Paina OK luodaksesi ilmoituksen. Saat uuden ilmoituksen asettamisesta sah-
kopostivahvistuksen.

HUOM: Saat ilmoitukset kohdassa 3 valittujen ehtojen mukaisesti. Voit muuttaa aset-
tamiasi ilmoituksia kunkin tyotilasi Omat ilmoitukset tdssé sivustossa -sivulla.

6.4.2 lImoitukset materiaalikirjaston muutoksista
1. Mene materiaalikirjastoon, josta haluat tilata muutosilmoituksia

2. Valitse Kirjasto -> Haluan ilmoituksen -> Maarita tata kirjastoa koskeva ilmoitus

Valtiokonttori
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Kirjaston tyokalut

Sivuston toiminnot ~ [l Selaa Tiedosto ‘m
= tj) @ — » = Nykyinen nidkyma: —aLabadd-Hakkicapostitse
—\) —‘--) Kaikki asiakirjat - Haluan ilmoituksep -

Vakio- | Taulukko- Taulukkondkymd  Luo
nakymd nakyma - nakyma | 3 1 Mykyinen sivu

g MaEarita tata kirjastoakoskeva ilmoit

,§' Omien ilmoifdsten ha%nt

Madrita tata Jirjastoa koskeva

Muotoile ndkymaa Hallitse ndkymia

Kirjastot [ Laji  Mimike Mimi
R B3 Lucttamuksellinen, Luottamu
vanhenee 07.06.2011 07.06.201

Sivuston sivut
5344183305693858835 63441830

oituksen, jos jotakin taman
kirjaston tiedostoa muutetaan.

frr &Y " n

3. Maarittele haluamasi ehdot muutosilmoituksille. Huomioi kappaleessa 6.5.2 ku-
vattu rajoite.

Materiaalit - uusi ilmoitus

[ oK ] [ Peruuta ]

TImoituksen otsikko

ateriaalit
Kirjoita taman imaituksen M

otsikko, Otsikko lisdtaan
taman ilmoituksen johdosta
lhetettivan sahkapostin
aiheriville,

Toimitusta
pa Lahets ilmoitukset seuraavasti:
Maarita imaitusten @ Sahkdposti vatry@@gmail.com

toimitustapa.
[} Lahetd URL-osoite tekstiviesting
Muuta i . .
tyvep Haluan ilmoituksen, kun:
Maaritd sellaisten muutosten e
tyyppi, joista haluat saada @) Kaikki muutokset
iimaituksen. ) Uusia kohteita on lisdtty
) Aiemmin luotuja kohteita on muokattu
©) Kohteita on poistettu
Suodatin I . .
Laheta minulle ilmoitus, kun;
Maarita, suodatetaanko @ Kun Sotai tat
iImaituksia tiettyjen ehtojen @) Run joain muutetaan

mukaisesti, Voit myds

L ST e () Joku muu muuttaa asiakirjaa
rajoittaa iimoituksia siten,

ettd vain tietyssa ) Joku muu muuttaa asiakirjaa, jonka olen luonut
nékymassa ndytettavat _ o . .
kohtest ngytetaan, () Joku muu muuttaa asiakirjaa, jonka edellinen

muckkaaja olen mina

Timoitusten lihetysaika

M&arita, kuinka usein haluat
iImoituksia.
(Matkapuhelinilmoitus on
mahdollinen vain, jos
iImaitus lahetetéan heti,)

@ Laheta ilmoitus heti.

) Laheta yhteenveto paivittain.

() Lahetd yhteenveto viikoittain.

Aika:
perjantai 15:00

J

Peruuta ]

5. Paina OK luodaksesi ilmoituksen. . Saat uuden ilmoituksen asettamisesta séh-
kopostivahvistuksen.

Valtiokonttori
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limoituksia voi tilata myds asiakirjojen ja muun sisallén metatietojen perusteella. Ta-
ma on tehtava nakymia hyvaksi kayttden. Seuraavassa esimerkissa tilataan halytys
riskilistalta silloin kun riskipisteet ylittavat annetun rajan. Sama periaate on sovelletta-
vassa my6s muissa listoissa ja kirjastoissa, kuten materiaalikirjastossa. (Huomioi

kappaleessa 6.5.2 kuvattu rajoite.)
1. Mene listaan tai luetteloon, tdssa esimerkkitapauksessa riskilistaan

2. Valitse Luettelo -> Luo nékymé -> Vakiondkyméa

tovaa-valikk
Ry "o valkho Niiyts tehtaviruutu
—J -J E | Naytd summat
Vakio- | Taulukko-  Uusi
nakyma| nikyma rivi Paivita tiedot
Muotoile nakymaa Taulukkondkyma
Kijastot [ riski
Materiaalit Luettelon Riskit tissd nakymésss ei olf

Sivuston sivut

9 Lisdd uusi kohde

Luettelot
Riskit

3. Anna uudelle ndkymalle nimi

Valitse ngkyman muoto

I-sivulla. Voit valita luettelosta haluamasi nayttityylin.

4. Aseta nakymalle suodatin metatietoihin pohjautuen siten, ettd nakymassa naky-
vét vain ne kohteet, joista haluat muutosilmoitukset. Esimerkiksi riskilistassa valit-

se

- Nayta kohteet vain silloin, kun seuraava on tosi:
- Nayta kohteet, kun sarake Riskipisteet

on suurempi tai yhta suuri kuin

400

@ ==== pn3yt3d kohteet vain silloin, kun seuraava on tosi:

N

5. Paina OK

Mayta kohteet, kun sarake
Riskipistest

on suurempi tai yhtd suuri kuin [

6. Valitse Luettelo -> Haluan ilmoituksen -> Mé&arita tata luetteloa koskeva ilmoitus

Valtiokonttori
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Luettelon tydkalut
Kohte Luettelo

d tehtdvaruutu

-

[l Muokkaa nakymaa - Nykyinen nakyma:

(=2

o\

d summat Luo sarake Vakavat riskit  — =

Luo | Laheta linkkj |  Haluan R3E-sydte Synkronoi SharePoi
itd tiedot nakymd |3 siirry ylas . Nykyinen sivu s-postitse {nfltukser}; ‘Workspaceen
by Rl ek g J Mt tatd luetteloa Sske@ra ilmoitus
iski Numero [

Riskit t3ss8 nakymassa ei ole ndytettavia kohteita, Jos haluat lisdta uuden kohteen, valitse Uusi,

d uusi kohde

Madrita tatd luetteloa koskeva
ilmoitus

Saat sahkoposti- tai mobiili-
ilmoituksen, jos jotakin tdman
luettelon kohdetta muutetaan.

Valtiokonttori
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7. Suodatin-kohdassa valitse

- Joku muuttaa seuraavassa nakymassa nakyvaa kohdetta:

<luotu ndkyméa>
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Riskit - uusi ilmoitus

% QK ] ’ Peruuta ]

TImoituksen otsikko

e Riskit
Kirjoita taman iimoituksen
otsikko. Otsikko lis5t33n
téman imoituksen johdosta
|&hetettévan sahkipostin
aiheriville.

Toimitusta . . .
pa Léhetad iimoitukset seuraawvasti:

Maarita imoitusten

toimitustapa. @ Sahkoposti vatry8@gmail.com

retiviest

Laheta URL-osoite tekstiviesting

Muuta tyyppi

Maarita sellaisten muutosten
tyyppi, joista haluat saada

iimoituksen, @ Uusia kohteita on lisatty

Haluan ilmoituksen, kun:

@) Kaikki muutokset

) siemmin luotuja kohteita on muokattu

©) Kohteita on poistettu

Suodatin e . .
Lahetd minulle ilmoitus, kun:

Marita, suodatetaanko () Kun jotain muutetaan

iimoituksia tiettyjen ehtojen

mukaisest, Voit myds ) Joku muu muuttaa kohdetta

rajoittaa imoituksia siten,

ettd vain tietyssa ) Joku muu muuttaa kohdetta, jonka olen luonut
nakyméssa ndytettivat . ) _
kohteet naytetaan. () Joku muu muuttaa kohdetta, jonka edellinen

muokkaaja olen ming

@ Joku muuttaa seuraavassa nakymassa nakyvas

et

@ Lahetd ilmoitus heti.

Timoitusten lihetysaika

Maarita, kuinka usein haluat

imoituksia. (@) Lahetd yhteenveto paivittain
{(Matkapuhelinimoitus on - Y B
mahdalinen vain, jos ©) Laheta yhteenveto viikoittain.
iimoitus [hetetdan heti.)
Aika:
perjantai 16:00

[ QK ] [ Peruuta ]

8. Laita muut halytyksen tiedot haluamaksesi ja paina ok. . Saat uuden ilmoituksen
asettamisesta sahkopostivahvistuksen.

Esimerkkitapauksessa tuloksena on ilmoitus uusista riskeisté joiden riskipisteet ylitta-
vat rajan 400. Esimerkkiriski:

Rizki Mumero Todennikdisyys Wailkiutus Rizkipistest Vastuuhenlkils Ennakoointi
Ruocka loppuu 1 90 5 450 vnpadikoulud Otetaan mukaan
lesken luusi omat evast

4 Lisda uusi kohde

aikaansaa sahkoposti-ilmoituksen:

Valtiokonttori
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pro123

Ruoka loppuu kesken on lisatty.

Muokkaa omia Makyma Ruoka loppuu  Makyma N .
imoitusasetuksia 'kesken 'Riskit [Mabiilinakyma
Otsikko: Ruoka loppuu kesken

Mumero: 1

Todennakdisyys: 80

Waikutus: 5

Riskipistest: 450

Vastuuhenkild: vnpadikoulus

Ennakointi: Otetaan mukaan omat evaat

Viimeksi muokattu 17.6.2011 16:07 Muokkaaja vnpadikoulud

Vinkkeja muutosilmoituksiin
liImoitukset poistoista

liImoitukset poistoista toimivat vain jos on valittu muutostyypiksi "Kohteita on poistettu”
ja suodattimeksi "Kun jotain muutetaan”.

[Imoitukset uusista tiedostoista

Tiedoston lisdys materiaalikirjastoon on kaksivaiheinen toiminto. Ensimmaisessa vai-
heessa tiedosto ladataan Vatryyn, toisessa sen tietoja paivitetddn. Toista vaihetta
Vatry kohtelee muutoksena, eika se laheta paivitettyjen metatietojen perusteella ilmoi-
tuksia, jos ilmoitusta tilattaessa muutostyypiksi on valittu "Uusia kohteita lisatty”. Jos
ilmoituksia on tilattu materiaalikirjaston uusista kohteista metatietojen tai ndkyman pe-
rusteella (esim. kayttajan A lisdamat asiakirjat), pitdd muutostyypiksi valita "Kaikki
muutokset”, jotta ilmoitukset toimisivat. Edellda mainittu koskee seka lataamalla lisays-
ta ettd uuden dokumentin luontia.

Vastuualueet -lista
Vastuualueet on kokoustydtilan lista, jota voidaan kayttdd kokousten valmisteluun.
Ennen vastuiden laatimista kannattaa jokaiselle kokoukselle luoda oma hakemisto lis-

talle. Nain vastuita voidaan seurata katevasti omista alilistoistaan. Hakemistojen
luonnista huolehtii tyétilan omistaja.

Vastuualueen lisddminen
1. Mene kokoustyétilaan, jossa haluat méaritell& uuden vastuualueen.

2. Valitse Vastuualueet -> Kohteet -> Uusi kohde




6.6.2

6.6.3

6.7

6.8
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Vastuualueet - Uusi kohde

Muokkaa

H E uf'é-j 4 Leikkaa

|53 Kopioi

D L4

Tallenna Peruuta Liitd Liitd Oikeinkijoituksen
tiedosto tarkistus «
Vahvista Leikepdytad Toiminnot Oikeinkirjoituksen tarkistus

* . p—— P
Vastuualue Tyomaarien arvicinti

Walmistelija *

| Lehtomaa Vesa-Matti CCC ;

& w

Liitokset Tarjous]

[ Tallenna ] [ Peruuta

3. Téayta kohteen tiedot. Paina Tallenna tallentaaksesi vastuualueen.

Vastuualueen muokkaaminen

Voit muokata vastuualueita valitsemalla halutun kohteen ja valitsemalla "Muokkaa
kohdetta” —kuvakkeen.

Vastuualueen poistaminen

Voit poistaa tietyn vastuualueen valitsemalla sen
kuvakkeen.

ja valitsemalla "Poista kohde” -

Muiden listojen kayttdminen

Vatryn muut listat, kuten riski- ja tehtavaksiantolistat seka niiden kohteiden luonti ja
muokkaus toimivat samalla periaatteella, kuin vastuualueet —lista.

Kalenterikutsujen tekeminen
Tyotilojen kalenterit siséltavéat toiminnallisuudet kokouskutsujen lahettdmiseen, niihin
vastaamiseen ja osallistujien vastausten seurantaan. Kalenterit ovat riippumattomia

kayttajan kaytdssa olevista sahkdposti- ja kalenteriohjelmista.

Luodaksesi kalenterikutsun tydtilan kalenteriin, valitse Kalenteri -> Tapahtumat -> Uu-
si tapahtuma -> Kokous
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-_“H HM@@“ Kalent: 4
o . " ! -Matti Lehtornaa -
Sivuston toiminnot » g Sela Kohteet I' Luettelo Kalenteri

| wersiohistoria Wb
K2 ©
: 5o Kohteen kayttdaikeudet ol
huokkaa Liita Haluan Tyankulut Hwwdksy tai Fiddn Tunnisteet ja
kohdetta ¢ paista kohde tiedosto  ilmoituksen » hiplk 33 tasta huam.
1 Kokous Hallinta Toiminnot  laa ja seuraa Tydinkulut Tunnisteet ja huomautukset
= Luo uusi Kokous 1=
: ) # marraskuu 2010
h”_htj to kesd rmaanantai tiistai keskiviklo torstai perjantai lauantai sunnuntai
hieina elo SYYS 1 = 5 4 5 6 7
loka marras joulu
T&n43n on 29, marraskuuta
2010
Kirjastot g El 10 11 1z 13 14
Materiaalit
Sivuston sivut
15 18 17 15 i9 20 Z1
Luettelot
Istujat
kalenteri
alemten 22 23 24 25 26 27 28

Tayta avautunut lomake:

Valtiokonttori
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teri - Uusi

hMunkkaa

e

H B OI0 4

Tallenna Peruuta Liitad Liitd Dikeinkirioituksen
tiedosto tarkistus -
“Wahwista Leikepdytd Toiminnot  Oikeinkioituksen tarkistus

Otsikko * [Tarked kokous

Pailka |Kokoustila ¥

Alkarnisaika * |za.11.z010 1o =foo =]

Paattymisaika * |z9.11.z010 11 foo =]

kuvaus
[~
=

Luokka i lﬁ

" Maarita oma arvo:
koko paivan kestdva tapahtuma [T Tee tistd koko paivan kestava toiminta, jolla ei ole varsinaista

alkamis- ja paattymisaikaa.
Toistuva tapahturna [T Maarits tama kohde toistuvaksi tapahturnaksi.

Tyitila [T Kokoustyétilan avulla vaoit jarjestdd asallistujia, esityslistoja,

tiedostoja, kokouksen rmuistinpanoja ja muita tdhan tapahtumaan
liittywid tietoja.

Osallistujat | Wesa-Matti Lehtomaa ; vnpadiccorahkal ;

Erota kayttdjien nimet toisistaan puolipisteills.

Lahetd kutsutuille tieto ruutoksesta [

Talenna I Peruuta I

Syota osallistujien kayttdjatunnukset Osallistujat kenttédén ja valitse Tarkista nimet —
kuvake (vasemmanpuoleinen kuvake). Vatry tarkistaa, ettd annetuille tunnuksille 16y-
tyy kayttajat. Voit halutessasi kayttaa "Valitse henkilét ja ryhmat” -kuvaketta (oikean-
puoleinen kuvake) kayttajien etsimiseen.

Voit sy6ttaa Osallistujat kenttaan myos ryhmien nimia. Talldin kokouskutsut lahete-
taan kaikille ryhméan jasenille.

Huomioi, etta osallistujilla tulee olla vahintaan Osallistuja -oikeudet ko. sivustoon, jotta
he paasevat vastaamaan kokouskutsuun. Jos haluat kutsua kaikki tyotilan kayttajat,
kayta "Tyoétilan jasenet” ryhmaa.

Valitse Tallenna tallentaaksesi kalenterimerkinnan kalenteriin ja lahettdaksesi koko-
uskutsun. Jos mybhemmin lisdat uusia kayttgjia kokoukseen, kokouskutsut lahtevat
heille automaattisesti.

Lahetetyt kutsut nékyvat Osallistujat -listassa. Jos huomaat ettd jonkun kutsutun kut-
Su puuttuu, ota yhteys organisaatiosi Vatry paakayttadjaan. Syyna saattaa olla etta
kayttajalle ei Il6ydy séhkodpostiosoitetta johon kutsu lahettaa, tai kayttaja ei ole tyétilan
(osallistuja-) jasen.

6.9 Kalenterikutsuihin vastaaminen

Seuraa kalenterikutsu-séhkopostissa olevaa linkkia Vatry tyotilan osallistujat -listaan,
jossa péaaset ilmoittautumaan kyseiseen kokoukseen.

Valtiokonttori
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irni 1atti Lehtornaa -
an toiminnot - Ko et

Tiedotus 1 » Osallistujat » Kaikki kohteet 4 /
Fiddn tdstd  Tunnisteet ja
huam,
Tiedotus 1 Hae tasts sivustosta.., £ (2]
Kirjastot [T Kokous stuja Wastaus
Materiaalit testi Tesa-matti lehtomaa@cce fi
Sivuston sivut testh tarmi.rahkalin@eoce.fi
toinen kokous vesa-matti lehtomaa@coc fi
Luettelot
P gk Lis4d uusi kohde
kalenteri

Oletuksena lista nayttda kaikki osallistujat kaikista kokouksista. Halutessasi voit raja-

ta listan nayttdmaan vain halutun kokouksen valitsemalla kyseisen kokouksen Kokous
-sarakkeen alasvetovalikosta.

Luettelon tydkalut

Wesa-Matti Lehtomaa ~
toiminnot ~ g% Selaa K
1 = l| : krsiohistoria @j £ >
— z T kohteen kivttaoikeudet ’ .

Uusi Ly si avtd Muokkaa Liitad Haluan Tyankulut Hywdksy tai Fiddn Tunnisteet ja

kohde » kansio  kdhde kohdetta }( Pgista kaohde tiedosto  ilmoituksen « hiylkad tdstd huarm,
Uusi inta Toiminnot  laa ja seuraa Twdnkulut Tunnisteet ja huomautukset

Kirjastot Osallistujat astaus
Materiaalit

tomirahkolin@cce fi
Slvustan sivut vesa-mattilehtormaa@coc.fi

Luettelot 9 Lis&& uusi kahde

Osallistujat

Kalenteri

Avaa oma kokouskutsusi rastittamalla oma rivisi ja valitsemalla valikkonauhasta
Muokkaa kohdetta.

Huom: kokouksen otsikkolinkin valitseminen avaa kyseisen kalenterimerkinnan, ei
kayttajan kalenterikutsua.
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tuckkaa
" I E = M Leikkaa x @j {&
j =3 Kopiai
Tallenna Peruuta Liita Paista Liita Oikeinkirjoituksen
kokhde tiedosto tarkistus -
“ahwista Leikepiyta Taiminnot Oikeinkirjoituksen tarkistus
Kokous |testi ;l

Osallistuja * |vesa-mattilehtornaa@cce.fi

Wastaus

Luoty . Ajankohta: 29.11,2010 12:01, Toiminnon suorittaja: YRPADASOL_Sreicc?_test

Tallenna Peruuta
Wiirmeksi muokatta; 29,11,2010 12:01, Toiminnon suoritkaja; YMPADLSOL_SryAocZ_test

Valitse Vastaus -kenttdan haluamasi vastaus ja paina Tallenna.
Kokoukseen ilmoittautuminen on nyt suoritettu.
6.10 Kalenterikutsujen pdivittdminen ja poistaminen

Jos myohemmin muokkaat kalenterikutsua ja haluat lahettda kutsutuille uuden kut-
sun, rastita "Laheta kutsutuille tieto muutoksesta” ennen tallentamista.

Jos tuhoat kalenterimerkinnan, kaikille kutsutuille l&ahetetéaén tieto kokouksen peruun-
tumisesta automaattisesti.

6.11 Kokoomakalenteri
Kokoomakalenteri tarkoittaa useamman eri kalenterin tapahtumien nayttamista sa-
massa kalenterissa. Kokoomakalenterin voi luoda tyétiloille vain tyétilan omistaja
MySiten kalenteriin kayttdja voi luoda itse kokoomakalenterin. Tyétilan jasenet voivat
ottaa kokoomakalenterin kayttbonsa seuraavasti:

1. Mene kalenteriin, johon haluat ndkym&éan merkinnat myos jostain toisesta kalen-
terista

2. Valitse Kalenteri -> Paallekkaiset kalenterit

Sivuston toiminnot ~ @l Selaa Tapahtumat ‘I Kalenteri

| Paiva l"""'j"'"l 00 ﬁ A Luo nakyma M
—
] viikko

» Muokkaa nakymad -

Laajenna Tiivistd Paillekkdise
kaikki  kaikki kalenterit% lnoisarake

Alue Laajenna llitse nakymid
4 2011 L4 Padllekkaiset kalenterit
tammi hielmi maalis L ey i .
) = allitse lisdd kalentereita nykyisessa
huhti touko kesa nakymassa.
heina elo SYYS

3. Valitse haluamasi kalenteri(t) ja paina OK
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Lisdkalenterit
Seuraavat kalenterit avat nyt kdytettivisss tissa nakymassa, Kalentereita voi olla enintdan 10 kussakin ndkymassa.

Kalenteri (muokkaa napsauttamalla) Kuvaus Nakyy nakymassa

/
\[

Yksikén kalenteri

Ok ] [ Peruuta

4. Tyoétilan kalenterissa nékyy nyt tapahtumat myos linkitetysta kalenterista:

|ﬂl(alentereita a g 10 11 12
nakymassa

Kalenteri o

Yhkeikan kalenteri

Kirjastot

Materiaalit \

Sivuston sivut 22 23 24 25 26
16:00 - 17:00 16:00 - 17:00

Tapahtuma 2 Tapahtuma 1
Luettelot

L T [y

Mikali sinulle nakyy seuraavanlainen ilmoitus ja linkitettya kalenteria ei nay, sinulta to-
dennékadisesti puuttuvat oikeudet linkitettyyn kalenteriin. Voit pyytaa tarvittavia oike-
uksia linkitetyn tyoétilan omistajalta (joko linkitetyn ty6tilan jAseneksi lisdamista tai eks-
plisiittisien lukuoikeuksien antamista linkitettyyn kalenteriin).

+ (% kesakuu 2011

Q Palvelin on antanut odottamattoman vastauksen.

6.12 Tiedotteiden laatiminen
Tiedotteita voi laatia ja julkaista tiedotustydtilojen Tiedotteet -listassa. Ne nakyvat lis-
tojen liséksi tyotilojen jasenten MySite —sivujen Viimeisimmat tiedotteet-listoilla. Vat-
ryssa voi siis laatia ja julkaista tiedotteita, joiden "vastaanottajat” ovat aina tietyn ty6ti-
lan kaikki jasenet.

6.12.1 Tiedotteen lisaaminen
1. Mene tyétilaan, jonka jasenille haluat tiedotteen julkaista
2. Valitse vasemman reunan linkeista Tiedotteet -lista

3. Valitse -> Kohteet -> Uusi kohde

Valtiokonttori
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Tiedotteet - Uusi kohde

Al
%
Tyylit Qikeinki

- tarki

Tyylit  Qikeinkirjoit

Otsikko * Tiedotustydtilan tiedote

Teksti leipatekstial

Wanhentuu m

[ Tallenna ]

4. Tayta kohteen tiedot. Huomioi, ettd "Vanhentuu” kenttéd on vain informatiivinen,
eli tiedotteita ei poisteta Vatrystd automaattisesti niiden vanhentuessa.

5. Paina Tallenna tallentaaksesi tiedote. Lisétyt tiedotteet nakyvat valittomasti kaik-
kien tydtilan jasenten MySite-sivuilla.

,_{b vhpad\koulu9 » Oma sisaltd

Hae tdsta

Luettelot viimeisimmat tiedotteet

Kalenteri

Tiedote Laatija Muokkauspadiva

Henkildkohtainen
tehtavilista

Tiedotustystilan tiedote Wesa-Matti Lehtomaa 2011-06-15 23:29:16

6.12.2 Tiedotteen muokkaaminen

1. Mene tyétilaan, jossa muokattava tiedote on

2. Tiedotteet-listasta valitse (siis rastita) haluamasi tiedote, valitse Kohteet -> Muok-
kaa kohdetta

Valtiokonttori
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Tiedotteet - Tiedotustyotilan tiedote

Muokkaustydkalut
Muotoile tekstiad

Muokkaa

Verdana - &pt - EE %E
4 B T U sex x E===
Liita =
- - W-A- N [bw] we
Leikepoyta Fontti Kappale
Otsiklo * Tiedotustystilan tiedote
Teksti leipatekstiad)|

3. Tee muutokset ja tallenna ne Tallenna -painikkeella.

Tiedotteen poistaminen
1. Mene tyétilaan. jossa poistettava tiedote on.
2. Valitse Tiedotteet-lista ja sielté poistettavatiedote

3. Valitse Kohteet -> Poista kohde

Luettelon tydkalut
Kohteet |. Luettelo

B | versiohistoria

- &P Kohteen kiyttooikeud

Nayts  Muokkas
kohde kohdefla X Poista kohde
Hallint3

Selaa

il

X &)

Message from webpage

Kirjastot
Materiaalit

Sivuston sivut

Luettelot
Osallistujat

@ Otsikko | :I Haluatko warmasti siirtdd kohteen (kohteet) sivuston roskakoriin?

Tiedotustystilan tiedol

Lis&d uusi kohde [ 0K Cancel

J |

Tiedottest

[ —
4. Vahvista poisto OK -painikkeella

6.13 Keskustelupalstan kayttaminen
Tydryhmien keskustelupalstoilla jasenet voivat keskustella mista tahansa. Palstoilla
keskustelun kulun nékee selkeésti ja tarvittaessa keskustelussa esille tulleita asioita
voi paivittdd keskustelun ensimmaiseen, aloitusviestiin. Esimerkiksi keskusteltaessa
jostain vastaan tulleesta ongelmatilanteesta ratkaisu tai sovitut asiat voi lopuksi koota
myds aloitusviestiin, josta ne jatkossa l6ytyvéat nopeasti.

6.13.1 Uuden keskustelun luonti

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury

1. Mene tyotilaan. jonka keskustelupalstalle haluat luoda uuden keskustelun.

2. Valitse keskustelupalsta -> Kohteet -> Uusi kohde -> Keskustelu
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Givistan toiminnot ~ @ Selaa Kohteet l

werstohistaoria
- - P Kohteen kayttooikeudet
Uusi s Maytd Muokkaa Liitad
kohde | p#insio  kohde kohdetta X poista kohde tiedosto
_.. Keskustelu Hallinta Taiminnot
- Luo uusi keskustelun aihe,

m Aihe Tekija

\eskustelu

4 Lisdd uusi keskustelu

Materiaalit Flupalstan Keskustelupalsta tisss ndkymasss ei

Sivuston sivut

Luettelot
Osallistujat
Kalenteri

Linkit

Kesku
Keskustelupalsta
.-'-‘-—-__

Keskustelupalsta - Uusi kohde

Muokkaustyakalut

Muokkaa Muotoile tekstia

T

— Verdana - EBpt -

'j B 7 U ke x, x°
Leikepdyta

v

Tyylit Oikeinkirjoituksen
o abp A A = tarkistus »
For% Kappale Tyylit  Oikeinkirjoituksen tarkist
Aihe * Aloitus
Teksti

Tama on hedelmallisen keskustelun aloitus

3. Anna aihe ja kirjoita varsinainen viesti. Paina Tallenna tallentaaksesi viesti.

6.13.2 Viestiin vastaaminen

1. Mene kyseiseen tydtilaan, valitse keskustelupalsta -> haluamasi keskustelu

Valtiokonttori
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Luettelon tyokalut

Sivuston toiminnot ~ @l Selaa Kohteet

B . . N
! Versiohistoria

| ~ D@
- 3 F Kohteen kéyttgoikeudet b
Uusi Uusi MNaytd Muokkaa Liitd Haluan
kohde » kansio kohRde kohdetta % Poista kohde tiedosto  ilmoituksen »
Uusi Hallinta Toiminnot Jaa ja seuraa
Kirjastot [ aihe Tekijs
Materiaalit aloitus Tuusi vnpadikoulug

Sivuston sivut
90 Lfaa uusi keskustelu
Luettelot
Osallistujat
Kalenteri

Linkit

Keskustelut

Keskustelupalsta

2. Valitse vastaa

Lahettaja Viesti

Alpitethu: 17.6.2011 9:46 Nayts ominaisuudet Lol Vastaa

Aloitus
Tama on hedelmallisen keskustelun aloitus

| |
vnpadkoulud

3. Kirjoita vastausviesti. Paina Tallenna tallentaaksesi viesti.

Keskustelupalsta - Uusi kohde

H E _-—'2-_31 # Leikkaa @j %

23 Kopioi
Tallenna Peruuta Liitd _ Liita Qikeinkirjoituksen
tiedosto tarkistus -
Vahvista Leikepoytd Toiminnot  Oikeinkirjoituksen tarkistus

Teksti Tama on nokkela vastaus|

Lahettajd: vnpadikoulud
Lihetetty: 17.6.2011 9:46
Aihe: Aloitus

Tama on hedelmallisen keskustelun aloitus

Tallerna ] ’ Peruuta
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6.13.3 Viestin muokkaaminen

1. Mene tyétilaan. jossa muokattava viestisi on. HUOM: voit muokata vain omia
viestejasi.

2. Valitse keskustelupalsta -> haluamasi keskustelu

Luettelan tyokalut

Sivuston toiminnot ~ @l Selaa Kohteet
| versiohistoria

: : ul ,j-

‘32 Kohteen kayttooikeudet

Uusi Uusi Mayta Muokkaa _ Liita _ Haluan
kohde » kansio kohde kohdetta % Ppoista kohde tiedosto  ilmoituksen »
Uusi Hallinta Toiminnot Jaa ja seuraa
Kirjastot [ aihe Tekija
Materiaalit aloitus Tuus vnpadikoulug

Sivuston sivut
d0 Lifaa uusi keskustelu
Luettelot
Csallistujat
Kalenteri

Linkit

Keskustelut

Keskustelupalsta

3. Valitse haluamasi viestin "Nayta ominaisuudet” -linkkia ja valitse muokkaa

g Haluan ilmoituksen

—_

"3 Oikeuksien hallinta
Muokkaa

Hvaa
kohdetta x

Bhista kohde

Toiminnot

Muokkaa kohdetta

W

Muokkaa titd kohdetta.

Tama on hedelmallisen keskustelun aloitus

Sisaltélziic Keskustelu
Luotu . Ajankohta: 2011-06-16 &:46MD, Toiminnon suorittaja: vnpadkoulus
Viimeksi muokattu: 2011-06-16 6:46MD. Toiminnon suorittaja: vnpadkoulus

Sulje

4. Muokkaa viestia ja paina tallenna
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Muokkaustyokalut
Muokkaa Muotoile tekstia
= 3 Verdana -~ Bpt - ? <=
<

- B 7 U e x, >
Liitd Tyylit Oikeinkirjoituksen Merkinta

- . abr é, Aj 4 - tarkistus » -
Leikepdyta Fontti Kappale Tyylit  Cikeinkirjoituksen tarkistus
Aihe * Aloitus
Teksti Tama on hedelmallisen keskustelun aloituksen muckattu versio

6.13.4 Viestin poisto

1. Mene tyétilaan. jonka keskustelupalstalla poistettava viesti on.

2. Valitse keskustelupalsta -> haluamasi keskustelu

Luettelan tydkalut

Sivuston toiminnot ~ [l selaa Kohteet

! Versiohistoria

)
- 3 F Kohteen kiyttgoikeudet ‘é
Uusi Uusi MNaytd Muokkaa Liitd Haluan

kohde » kansio kohde kohdetta % poista kohde tiedosto  ilmoituksen »

Uusi Hallinta Toiminnot  Jaa ja seuraa
Kijastot [ aihe Tekijs
Materiaalit aloitus Tuusi vnpadikoulug

Sivuston sivut
d0 Lfaa uusi keskustelu

Luettelot

Osallistujat

Kalenteri

Linkit

Keskustelut

Keskustelupalsta

3. Valitse haluamasi viestin Naytd ominaisuudet -linkki ja valitse Poista. Voit poistaa
vain omia viestejasi.

Huom: ketjun ensimmaisen viesti poistaminen poistaa koko ketjun!
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‘i@ Haluan ilmoituksen

Toiminnot

Poista kohde
Aihe
Poista tdmd kohde.

Teksti

Tama on hedelmallisen keskustelun aloituksen muokattu versio

Sisaltdlaji: Keskustelu
Luotu . Ajankohta: 2011-06-16 6:46MD. Toiminnon suorittaja: vnpadkoulud
Viimeksi muokattu: 2011-06-16 &:57MD. Toiminnon suorittaja: vnpadkoulus

Sulje

6.14 Blogien kayttaminen
Blogitkin ovat erdanlaisia keskustelupalstoja, mutta ne ovat lahtokohtaisesti henkil6-
kohtaisia, yhden kirjoittajan tekstien julkaisemiseen tarkoitettuja forumeita. Blogeissa
on ideana julkaista saanndllisesti pidempid (ja mahdollisesti mietitympid, poleemi-
sempia ja niin edelleen) kirjoituksia, joita lukijat voivat kommentoida ja nédin jatkaa se-
kéa syventaa aihetta.

6.14.1 Luokkien méaarittaminen
Jokaisessa blogissa on oletuksena kolme valmiiksi luotua luokkaa, jotka voi muokata
haluamikseen. Luokkia kaytetddn jasentamaan Kkirjoituksia eri aihepiirien mukaan.
Kirjoitukset voivat kuula useampaan ryhmaan.

Oletusluokat kannattaa nimeta uudelleen blogin aihepiirien mukaisesti. Luokkia voi ja
on syyta lisata aina tarpeen mukaan.

Muokkaa valmiina olevia luokkia seuraavasti:
1. Mene blogiin jonne haluat maérittdd uuden luokan

2. Valitse Luokat ja haluamasi luokan Muokkaa -ikoni

Sivuston toiminnot -

Luettelon tyokalut

. Sivuston toiminnot ~ @ Kohteet Luettelo
Blogi

Blogi » Luokat » Kaikki luokat

i Luokat-luettelon avulla voit maarittda luckat, jotka ovat valittavissa viestejsd varten.
unil24
unii24 T3st3 luettelosta: LLlokE
Luokat

Kirjastot [ otsikke \ f—
Luockka 1 Kuwvat I:l Luckka 1
Luaokka 2 Valokuvat Luckka 2 Eh

Luckka 3
Luokka 3 Luettelot

3. Anna luokalle haluamasi nimi ja paina Tallenna
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4. Luo kokonaan uusia luokkia tarvittaessa lisda "Lisaa uusi kohde” toiminnolla

6.14.2 Blogikirjoituksen tekeminen selaimella

1. Mene blogiin, jonne haluat tehda kirjoituksen

2. Valitse Luo kirjoitus

ulugd -
Sivuston toiminnot + @
“o e
Blogi & [
b Piddn tasta  Tunnisteet
huam,
unil24 Tastd sivustosta: Blogi E F
Luokat Blogi
Munlkit HHP it
" EE Tervetuloa omaan blogiisi! Blogityokalut
Piiraat toukokuu Vesa-Matti Lehtormaa (@ 24.5.2011 10:41 = Luo kirjoitus
Tortut 24 = Hallitse kirjoituksia

3. Anna kirjoituksen otsikko ja kirjoita varsinainen teksti. Valitse sopivat luokat kirjoi-
tukselle.

t Viestit - Uusi kohde

Muokkaustydkalut

‘:‘"j Verdana - Bpt v iE i J ABG -
— 1 % <]

B J U = x x Bl== P>
Leikepoyta Tyylit Cikeinkirjoituksen Merkinta
= EL é_ A,) -"4 o tarkistus - -

Fontti Kappale Tyylit Oikeinkirjoituksen tarkistus
o Lahettdmasi kohde ei ndy yleisissa nakymissa, ennen kuin kiyttijs, jolla on tarvittavat kdyttdeikeudet, on hywaksynyt
sen. Lisdtictoja sisdllon hyvdksymisests,

Otsikko * Hillopossumunlkki
Teksti Hillopossumunkki on munkkien kuningas, etenkin vadelmataytteellg|
Luckka Piiraat

Tortut

( < Poista ]
Julkaistu * 17.6.2011 B [10: [«] 33[=]
Tallenna luennoksena ] [ Peruuta
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4. Mikali blogissa on kaytdssa kirjoitusten hyvaksyminen, voit tallettaa kirjoituksen
vain luonnoksena ja se ilmestyy luettavaksi vasta kun tyontilan omistaja on sen

hyvaksynyt.

5. Hyvéaksymisen jalkeen kirjoitus nakyy blogissa

Sivuston toiminnot -

1 Blogi

unilz4 Tast3 sivustosta: Blogi E

Luokat Blogi

Munkit H H

HillopossumunkKi

Piiraat keasgkuu vnpadikoulud 17.6.2011 10:33

Tortut 17 Luokka: Munkit

% Lisaa uusi luokka Hillopossumunkki on munkkien kuningas, etenkin vadelmataytteelld
6.14.3 Kirjoituksen muokkaaminen

1. Mene blogiin, jossa muokattava kirjoitus on

2. Valitse kirjoitus, jota haluat muokata

Hillopossumunkki

kesdkuu wvnpadikoulud 17. 10:33
17 Luckka: Munkit

Hillopossumunkki on munkkien kuningas, etenkin vadelmataytteella

% | ._ﬂ | = | 0 Kommentit

3. Valitse muokkaa

Hillopossumunkki
kesskuu vnpadikoulud 17.6.2011 10:33
ik Luokka: Munkit

Hillopossumunkki on munkkien kuningas, etenkin vadelmataytteella

Muokkaa

% | EX | kel 0 Kommentit

Tee muutokset ja julkaise muokattu kirjoitus Julkaise -toiminnolla .

6.14.4 Kirjoituksen poistaminen

1. Avaa kirjoitus muokkaustilaa kohdassa 6.14.3 kuvatulla tavalla

2. Valitse Poista kohde
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Viestit - Hillopossumunkki

Muokkaa
E B 5 K Leikkaa x
_j 23 Kopioi -
Julkaise Tallenna Peruuta Liitd Poista
luonnoksena kohde
Vahvista Leikepdyta Toiminnot
Otsikko * Hillopossumunkki

Teksti Hillopossumunkki on munkkien kuningas, etenkin vadelmataytteella

3. Vahvista poisto

»&"Iessage from webpage X

:] Haluatko varmasti siitdd kohteen (kohteet) sivuston roskakoriin?

OK l ’ Cancel

—
Kirjoitus on nyt poistettu.

HUOM: voit ndilla ohjeilla laatia, poistaa ja muokata myds blogeihin tekemiési kom-
menttikirjoituksia.

6.14.5 RSS-syo6tteen tilaaminen
Jos haluat seurata esim. blogin RSS syotettd omassa selaimessasi, voit tilata sen
seuraavasti (Riippuen selaimesta, toiminnot saattavat poiketa kuvatusta. Esimerkissa
on kaytetty IE8:a):
1. Navigoi blogiin. jonka RSS syétteen haluat tilata

2. Klikkaa sivun alalaidassa RSS-syo6te linkkid. Linkki saattaa sijaita eri kohdissa eri
sivuilla, esimerkiksi materiaalikirjastoissa se 16ytyy ylavalikosta.

Rss-s.\,ég':tjz
__._—-"'—J A3 Haluan

noituksen

3. Klikkaa "Tilaa taméa syote”
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Testiprojektitydtila 1: Materiaalit

Tarkastelet syitetta, joka sisaltaa usein pavittyvaa
sisaltoa. kun tilaat sydtteen, se lisatdan Common Feed List -
luetteloon. Sydtteen paivittyvs sisaltd ladataan tietokoneeseen
automaattisesti ja sita voidaan tarkastella Internet Explorerilla
ja muilla ohjelmilla.Lis&tietos sybtteists

aby Tilaa tama syiite

office 2003

13, lokakuuta 2011, 13:49:59 | vnliccolebtomas =g
Asiakirjan paivays: 13.10.2011

Laatija: vnlhcoolehtomaa

Kieli: suomi

Asiakirjatyyppi: Muistio

dummy2

4. Paina Tilaa

\ Tilaa tama sycte
D Kurn tilaat syotteen, ze lizatdan automaattisesti

Suoszikkikeskukzeen |a gita pidetaan ajan tazalla.

Mirni;

Kohde: IB Syitteet j usi kansio |
Tilaa I Pemta |

Tietokaone tarkiztaa Internetiztd, Gtk tlattuikin syatteisiin pSivitkzis,
waikka Internet Explorer ei ole kaynnissa. Mika syote on?

5. RSS syo6te on tdméan jalkeen luettavissa selaimessa valitsemalla Nayta -> Explo-
rer -palkki -> Syotteet

@ - |§, https:,l',l'testivatrv.vnv.fi,l'testaus,l'prol,l'_Iayouts,l'Iistfeed.aspx?List=%?BEQ?DBBD?%EDFF68%2D4343°foEDF\6CD°£oEDBSDDEBEIj % (] XK

Tiedosko  Muckkaa Maytd  Suosikic  Tydkalut  Ohje "‘-‘ 4 "73:9 This site has not been analyzed yet ~ ;; Matify us

'ifl? {;? Sunsikkikeskus f-s;‘?

0 Sucsikit | F) Syottest 0 Sivuhist,,, « X

[3 Testiprojekkityitila 1: Materiaslic

Testiprojektitydtila 1: Materiaalit

13, lokakuuta 2011, 14:15:30

office 2003
13, lokakuuta 2011, 13:49:59 | vrhcoolehtomas =)

Asiakirjan paivays: 13.10.2011
[% Laatija: vnl\ccclehtomaa

Kieli: suomi

Asiakirjatyyppi: Muistio
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6.15 Nakymien tekeminen
Kirjastoihin ja luetteloihin voi tehda julkisia tai henkilokohtaisia nakymid. Nékymien
avulla voi esimerkiksi suodattaa materiaalikirjastossa tietyn henkilén muokkaamat do-
kumentit. Paakayttajat ja omistajat voivat luoda julkisia ndkymid, jotka nakyva kaikilla
kayttajilla. Kaikki kayttajat voivat luoda henkilokohtaisia nakymia.

6.15.1 Nakyman tekeminen materiaalikirjastoon

Esimerkiksi materiaalikirjastoon voi tehda henkildkohtaisen ndkyman seuraavasti;

1. Navigoi kirjastoon jonne haluat TemEn el
tehda nakyman Sivuston toiminnot » Selaa Kirjasto
2. Valitse Kirjasto-valilehti - Luo na- 5 B EE D, v 'Ny.g:m
kyma Val;io- Taulllkko- Taulukkondkyma Ll;;:] -m_-Kal -
nakymd| ndkym3 - nEkymE:_, Mykyil
3. Valitse Vakionakyma it ol e i3 T

4. Anna nadkymalle nimi ja rastita toiminto "Luo oma nakyma&”. ("Luo yleinen ndkyma”
on valittavissa vain paakayttajilla ja omistajilla)

5. Valitse ndkymaéan haluamasi sarakkeet
6. Voit maaritella minka sarakkeen perusteella lajittelu tapahtuu.

7. Suodatin kohdassa voit asettaa suodattimen, jos haluat rajata nakymassa naky-
vaa tiedostojoukkoa. Esimerkiksi, kun ndkymé&an halutaan tietyn kayttdjan muok-
kaamat tiedostot, suodatin -kohdassa valitaan "Nayta kohteet vain silloin, kun

seuraava on tosi:” "Nayta kohteet, kun sarake” -kohtaan valitaan "Muokkaaja” ja
arvo kenttaan kirjoitetaan kayttdjan nimi seuraavasti:

= Suodatin

nakyviin jokin niiden alajoukko. Jos haluat

zsuodattaa sarakkeen tiedot nykyisen paivamasran

tai sivuston nykyisen kiyttdjdn mukaan, kirjoita

sarakkeen arvoksi [Tanaan] tai [Omat]. Voit @ s
nopeuttaa nakymaa kayttamalla ensimmaisessa )
lausekkeessa indeksoituja sarakkeita. Suodattimet

Nayta kaikhki tdman ndkyman kohteet tai suodata
mjﬂ NEyts kaikki tAman nkyman kohteet

Naytsd kohteet vain silloin, kun seuraava on tosi:

owvat erityisen tarkeits |luetteloissa, joiden pituus on Nayta kohteet, kun sarake
yli 5 000 rivid, =illd niiden ansiosta voit kasitelld -
tehaokkaasti suuriakin luetteloita. Tietoja kohteiden Muokkaaja El
sundattamisesta. —
/ on yhta suuri kuin [=]

TTT———a  Vesa-Matti Lehtomaa

8. Muita asetuksia ei tarvitse muokata, vaan paina OK.

Tuloksena on nékya suodatetusta lista. Nakymaan paasee navigoimaan murupolusta,
esimerkkitapauksessa Materiaalit -linkkiotsikon jalkeen nakyy ndkyman nimi, jonka
saa valittua alasvetovalikosta.

vnpad\koulu? -

Sivuston toiminnot -

unil24 . Materiaalit » vesa-Matti Lehtomaa i o
‘\\- Piddn tastd  Tunnisteet ja
huom,
uni124 Tasts lusttelosta: Mate[x] P 9
Kirjastot [ Laji Nimike MNimi Asiakirjan pdivays  Arkistoitu Asianumero Laatija Muckkaaja
Materiaalit _‘.‘1 Luottamulesellinen, Lucttamulksellinen, vanhenee 24.5.2011 Ei unilzd ¥ Vesa-Matti Lehtomaa |8 Vesa-Matti Lehtomaa
Sivuston sivut vanhenee 07.06.2011 07.06.2011634418305693858635
634418305693858835

Luettelot 4k Lisas uusi kohde
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7 Toiminnallisuudet, jotka eivat toimi Vatryssa

Paasynhallinnan vuoksi, Vatryssa on jouduttu ottamaan Client integration pois paéalta.
Tama tarkoittaa sita, ettd seuraavat toiminnallisuudet ovat pudonneet Vatrysté pois:

e Dokumentin muokkaus Microsoft Office sovelluksissa (kuten Word ja Excel)
ja tallennus suoraan Vatryyn ei onnistu. Dokumentti on muokkauksen jalkeen
tallennettava omalle koneelle ja tuotava uudestaan Vatryyn. Katso tdman oh-
jeen kappale 5.4 Asiakirjojen muokkaus materiaalikirjastossa.

e Valikkonauhalla ei ndy enda "Uusi dokumentti” -toimintoa, jonka avulla sai
auki tyhjan Word-pohjan ja tallennettu sen suoraan Vatryyn.

e Valikkonauhalla ei ndy enaa "Avaa resurssienhallinnassa” -toimintoa.

e Valikkonauhalla ei ndy enaa "Vie Exceliin” -toimintoa, jonka avulla esimerkiksi
Materiaalikirjaston tiedot pystyi viemaan exceliin.

e Gantt-nakymaa ei voi luoda enaa Vatryssa.
e Vatryyn ei voi enaa ladata useita dokumentteja yhta aikaa.

Poistuneet toiminnallisuudet on huomioitu ohjeessa. Myds muita toiminnallisuuksia on
poistunut kaytdsta, mutta ne eivat ole Vatryn kannalta merkittavia.

8 ONGELMATILANTEITA

Ongelmatilanteissa ota yhteytta organisaatiosi Vatry -paakayttajaan. Jos et ole valtio-
neuvoston organisaation tyontekija, ota yhteytta kayttdmasi tyétilan omistajaan.

9 APPENDEX A: Sanasto
VATRY

Valtioneuvoston tydryhmatukiratkaisu. SharePoint Server —tuotteen péaélle sovitettu
valtioneuvoston sahkaoisen tydéryhmatydskentelyn mahdollistava tietojarjestelma.

Webosa

Tydéryhmasivujen osat, kuten kalenterit ja erilaiset listat ovat webosia.

Sivusto, Sivu

Tyoryhmatila. Tydryhmaétilat voi ajatella omina sivustoinaan.

Kirjasto, Materiaalikirjasto

Microsoftin dokumentaatio maarittelee kirjaston seuraavasti: "SharePoint-kirjasto on
sivuston sijainti, jossa voit luoda, tallentaa ja paivittaa tiedostoja seka kasitella niita
yhdessa tyoryhman muiden jasenien kanssa. Kaikki kirjastotyypit sisaltavat tiedosto-
jen luettelon ja tiedostojen tarkeimmat tiedot, kuten tiedostoa viimeksi muokanneen
kayttdjan nimen.

Kayttaja

Vatry tydtilan omistaja tai jasen.
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Luettelo, lista
Luettelo (tai lista) on sivuston komponentti, jonka avulla voi tallettaa, jakaa ja hallita
informaatiota. Esimerkkeina luetteloista mainittakoon tehtavalista, kalenteri ja kes-
kustelupalsta. Tyo6tilan omistaja voi tehda tiettyyn kayttétarpeeseen sovitettuja luette-
loita.

Jasen

Jasen on Vatry jarjestelman kayttaja, jolla on osallistuja -tason oikeudet Vatry tyoti-
laan (lisata, muokata ja poistaa sisalttéd, mutta ei sivuston rakenteita).

Omistaja

Omistaja on Vatry jarjestelmén kayttgja, jolla taydet oikeudet Vatry tyétilaan.

MySite

MySite eli on kayttdjan oma sivusto, jossa on kaksi puolta. Oma profiili on sen julkinen
puoli, joka nakyy kaikille Vatry -jarjestelman kayttgjille, siséltden lahinna yhteystiedot.

Oma sisaltdé on MySiten henkilokohtainen puoli, joka ei nay toisille kayttajille. Oma si-
salto listaa kaikki Vatry tyotilat joissa kayttaja on jasenena tai omistajana.




