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Taman opinnaytetyon aiheena oli luoda kayttoohjeet Xibo-ohjelmaan Laurea
Ammattikorkeakoulun InfoTV:ita varten. Opinnaytetyota tehdessa sen tekija suoritti
tyoharjoitteluaan Laurea Tikkurilan Helpdeskissa, jossa han paasi osallistumaan InfoTV:iden
asennuksiin. Laurean InfoTV:iden hallinnoimiseen valikoitui Xibo-niminen selainohjelma,
jonka avulla niiden kustannukset saadaan minimoitua ja kaytettavyys maksimoitua.

Tavoitteena oli luoda kayttoohjeet Laurean Tikkurilan toimipisteen korkeakouluisantia seka
koko Laurean Helpdeskin tyontekijoita varten. Ohjeiden tuli palvella paakohderyhman eli
korkeakouluisantien tarpeita, jotta heidan olisi mahdollisimman helppo paivittaa InfoTV:ita
tulevaisuudessa. Kayttoohjeiden valmistuttua Tikkurilan korkeakouluisannille tuli pitaa myos
kattava kayttokoulutus aiheesta.

Tikkurilan toimipisteen korkeakouluisannilta selvitettiin teemahaastattelun avulla mita
kayttoohjeiden tuli sisaltaa ja missa jarjestyksessa. Taman jalkeen keratyn aineiston avulla
tyostettiin kayttoohjeet korkeakouluisantien haluamaan jarjestykseen useiden kuvien seka
kattavien kuvatekstien kanssa. Kayttoohjeiden valmistuttua niiden laatu ja toimivuus
varmistettiin Helpdeskissa tyoskennelleiden harjoittelijoiden avustuksella, jonka jalkeen
korkeakouluisannille jarjestettiin kayttokoulutus.

Kayttokoulutus jarjestettiin korkeakouluisannille heidan valitsemanaan ajankohtana
Tikkurilan toimipisteen ATK-luokassa, jossa jokaiselle oli oma tietokone kaytettavaksi.
Kayttokoulutuksen tahti pidettiin sellaisena, etta kukaan ei jaanyt jalkeen ja jokainen ehti
oppia kaiken.

Opinnaytetyon lopputuloksena Laurean Helpdeskilta seka korkeakouluisannilta loytyvat
perusteelliset kayttoohjeet InfoTV:iden paivittamista varten. Kayttokoulutus seka
kayttoohjeet saivat paljon kehuja korkeakouluisannilta ja heidan ei ole tarvinnut enaa
kaantya Helpdeskin puoleen InfoTV:iden paivittamiseen liittyvista asioista.

Asiasanat Kayttoohje, Xibo, kayttokoulutus, InfoTV
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The subject of this thesis was to create an instruction manual for the Information TV system
for Laurea University of Applied Sciences. The thesis was completed while working at
Laurea’s Helpdesk in Tikkurila where the author of the thesis took part in installing the
hardware of the Information TV-system. It was chosen to install a browser based program
called Xibo on the computers to manage the whole system easily and to minimize the costs.

The objective was to create an instruction manual for the superintendents of the building
who are working at Laurea Tikkurila and for the Laurea Helpdesk. The purpose of the manual
was to serve the main target group, who were the superintendents of the building at Tikkurila
so that they could easily update the InfoTV’s. Once the manual was finished, a briefing of its
use was needed for the superintendents.

The superintendents of the building were interviewed with specific questions to see what the
manual should contain and in which order. After all the information had been gathered, it
was used it to make the user manual with all the information superintendents wanted it to
have in it. There were also pictures in the manual arranged in a logical way and
comprehensive captions were placed under them. After the manual had been finished, the
spelling and the quality of it were checked with the help of colleagues.

For proper teaching on the subject, a classroom was reserved in Laurea Tikkurila and made
sure it had computers for every superintendent who needed to learn how to use Xibo. It was
ensured that the pace of the teaching was appropriate so that everyone could follow and
learn from it.

The result of this thesis was that Laurea Helpdesk and the building superintendents now have

a proper instruction manual for updating the Information TV-system. The staff found the
instruction manual helpful as well as the training session on the subject.

Key words An Instruction manual, Information TV system, Xibo
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1 Johdanto

Opinnaytetyon aiheena on suomenkielisen kayttoohjeen tekeminen Laurean yksikoiden uusia
InfoTV:ita varten. InfoTV:ita loytyy jokaisesta Laurean toimipisteesta ja niita hallitaan Xibo-
nimisella selainohjelmalla, jonka avulla nayttojen hallinnointi helpottuu huomattavasti. Aihe
tyolle tuli Laurean projektipaallikolta Heli Uusipaavalniemelta, jonka han antoi opinnaytetyon
tekijalle hanen tyoskennellessaan Laurea Tikkurilan Helpdeskissa. Laurea Tikkurilan
korkeakouluisannille oli pidetty kayttokoulutus InfoTV:iden paivityksesta, joka osoittautui
puutteelliseksi. Tasta johtuen InfoTV:iden paivittaminen oli heille haasteellista. Heidan tuli
ensisijaisesti hoitaa nayttojen paivittaminen, mutta johtuen heille puutteellisesti pidetysta
kayttokoulutuksesta jai nayttojen paivitys useasti Helpdeskin hoidettavaksi. Naista syista
kayttoohjeet tuli tehda korkeakouluisantien toiveiden mukaisiksi ja uuden kayttokoulutuksen

tuli olla kattava.

Kayttoohjeet suunnittellaan teemahaastattelun pohjalta, joka pidetaan korkeakouluisannille.
Siina heilta tiedustellaan minkalaisia puutteita heilla on ilmennnyt InfoTV:iden paivittamiseen
liittyen. Taman lisaksi tiedustellaan millaiset kayttoohjeiden tulee olla, jotta heidan on
tulevaisuudessa mahdollisimman helppo tyoskennella niiden avulla. Taman jalkeen
keskustelemme Helpdeskissa tyoskentelevien harjoittelijoiden kanssa siita, mita hyvan ja
kattavan kayttoohjeen tulisi sisaltaa. Kayttoohjeiden tyostaminen aloitetaan heti sen
sisaltavien asioiden selkiydyttya. Kun kayttoohje on valmis tulee suunnitella seka pitaa

kayttokoulutus korkeakouluisannille.

Tyon tavoitteena on tyostaa sellaiset kayttoohjeet InfoTV-jarjestelmalle, etta sen kaytto
tulevaisuudessa on niiden avulla mahdollisimman helposti ymmarrettavaa. Taman lisaksi
tavoitteena on kayttaa hyvaksi Laureassa oppimaa ja soveltaa sita tyota tehdessa.
Tavoitteena on myos oppia uutta kayttokoulutuksien pitamisesta, kun sellainen jarjestetaan

korkeakouluisannille.



2  Opinnaytetyon taustaa

Tyoharjoittelu suoritettiin Laurea Tikkurilan toimipisteen Helpdeskissa ajanjaksolla 2.7.2012-
31.12.2012. Tana aikana tiedusteltiin talossa mahdollisesti olevia puutteita, joita voitaisiin
kayttaa opinnaytetyon aiheena. Laurea Tikkurilan projektipaallikkon Heli Uusipaavalniemen
kanssa kaytiin palaveri siita, mika Laurean suurin tarve on silla hetkella. Opinnaytetyon
aiheeksi valittiin sellainen aihe, joka kiinnosti opinnaytetyon tekijaa ja josta tyonantaja
hyotyi myos. Akuuteimmat tarpeet koskivat InfoTV:iden kayttoohjetta ja kayttajakoulutusta,

jotka nousivat korkeakouluisantien lukuisista avunpyynnoista johtuen tarkeimmaksi.

Laurea Tikkurilan toimipisteeseen asennettiin InfoTV:t syksylla 2012 jokaiseen kerrokseen ja

opinnaytetyon tekija osallistui mukaan laitteiston fyysiseen asennukseen. InfoTV-jarjestelman
pyorittaminen Xibo-ohjelman avulla oli opinnaytetyon tekijalle entuudestaan tuntematon asia
ja taytti kriteerit hanen mielenkiinnostaan aihetta kohtaan. Koska InfoTV:iden kayttoohjeiden
tekemisesta seka kayttokoulutuksen pitamisesta hyotyi myos hanen tyonantajansa, paatyi han

valitsemaan kyseisen aiheen opinnaytetyolleen.

2.1 Xibo

Xibo on ohjelmistopaketti, joka tarjoaa ilmaiseksi korkealaatuisen digitaalisen jarjestelman
nayttojen hallinnoimiseksi. Sen avulla voidaan helposti hallinnoida TV-monitoreja, joilla
esitetaan esimerkiksi julkisia ilmoituksia, mainoksia tai aikatauluja.

Xibo tukee monia eri tiedostomuotoja. Sen avulla voi esittaa muunmuassa PowerPoint-,
Image-, Video-, Flash- ja Webpage-pohjaisia esityksia. Xibo-ohjelma on tehty kolmelle eri
alustalle Windowsille, Linuxin Ubuntulle seka Androidille. Windows oli ensimmainen alusta
mille Xibo kehitettiin ja sita suositellaankin kayttamaan parhaan lopputuloksen
aikaansaamiseksi. Androidille tehty Xibo toimii mainosapplikaationa ja siita saatavien tulojen

avulla rahoitetaan Xibo-projektin kehitysta.

Xibo on saanut alkunsa vuonna 2004 James Packerin yliopistoprojektina, joka kasvoi nopeasti
paljon suuremmaksi. Valmistuttuaan yliopistosta Packer paneutui Xibon kehitystyohon
ystavansa Daniel Garnerin kanssa. Yuonna 2006 Xibo julkaistiin vapaaseen kayttoon AGPLV3
vapaan koodin lisenssilla. Taman jalkeen se on ollut jatkuvassa kehityksessa ja siihen on

lisatty uusia ominaisuuksia, toimivuutta on parannettu ja myos ulkoasu on uudistettu.

Talla hetkella aktiivisia Xibo-asennuksia on maailmanlaajuisesti noin 2000 ja Xibon
pyorittamia aktiivisia nayttoja noin 9000. Xibolla on talla hetkella muutamia keskeisia

tukijoita seka sponsoreita, jotka mahdollistavat sen yllapitoa.



Laureassa Xibo on otettu kayttoon siten, etta yhden admin-tunnuksen alta voidaan

tarvittaessa luoda uusia tunnuksia esimerkiksi uusille korkeakouluisannille. Tunnuksilla olevat
oikeudet pystytaan maarittamaan myos admin-tunnusten avulla. Kaikille korkeakouluisannille
on luotu omat tunnuksensa. Korkeakouluisannilla on oikeudet asetettuna siten, etta heilla on

mahdollisuus tehda muutoksia vain oman toimipaikkansa InfoTV:isiin.

2.2 Laurean InfoTV:t

Laurean InfoTV:t otettiin kayttoon syksylla 2012 ja ne ovat Tikkurilan, Otaniemen,
Leppavaaran, Keravan, Lohjan seka Hyvinkaan toimipisteissa. Niiden maara toimipisteittain
maaraytyy rakennuksen koon ja kerroksien mukaan. InfoTV:ita hallinnoidaan Xibo-nimisen
selainohjelman kautta admin-tunnuksien avulla. Jokaisen toimipisteen isannilla on omat
tunnukset Xibo:on ja heilla on oikeudet hallinnoida oman toimipisteensa nayttolaitteita.
Heidan lisakseen Laurea Helpdeskilla on oikeudet tehda InfoTV:ita seka kayttajia koskevia

muutoksia jokaiseen toimipaikkaan.

InfoTV:iden nayttolaitteena toimii 42-tuumainen Samsung teravapiirtotelevisio, johon on
liitettyna Hewlett Packardin minitietokone. Laitteistot ovat kytkettyna verkkoon ja niita
voidaan jokaista hallinnoida etatyopoydan avulla. Kaikkiin koneisiin on asennettuna Xibo-
selainohjelma, joka kaynnistyy aina avattaessa ja sen avulla voidaan hallinnoida InfoTV:issa

nakyvaa sisaltoa.

InfoTV:t otettiin kayttoon syksylla 2012 Laurea Tikkurilassa ja Helpdeskin tyontekijat paasivat
hoitamaan niiden asennusprosessia. Laurea Tikkurilaan InfoTV:ita asennettiin jokaiseen
kerrokseen yksi, eli viisi kappaletta. Asentaja kiinnitti InfoTV:t seinaan. Taman jalkeen
Helpdesk asensi minitietokoneet kattorakenteisiin ja yhdisti ne InfoTV:isiin. Taman jalkeen
jokainen kone asetettiin oikeaan verkkoon ja asetukset laitettiin etayhteyden kautta siten,
etta koneen avautuessa Xibo avautuu ensimmaisena naytolle. Laurea Tikkurilan
toimipisteeseen naytot sijoitettiin siten, etta ensimmaisen kerroksen aulassa on heti ovesta
sisaan tultaessa InfoTV nakyvalla paikalla toivottamassa vieraat tervetulleiksi. Toimipiste on
viisikerroksinen, joten nelja muuta InfoTV:ta on sijoitettu hissien eteen siten, etta ne on

helppo havaita hissista ulos astuttaessa.

Laurean InfoTV:ita paivitetaan aina uuden paivitettavaksi haluttavan materiaalin saapuessa.
Suurin osa paivitettavasta materiaalista saapuu Laurea AMK:lta, joka yleensa ilmoittaa
jarjestamistaan tapahtumista InfoTV:issa. InfoTV:iden paivityksista vastaavat
korkeakouluisannat paattavat siita, mita taittoja niissa naytetaan ja milla aikavalilla esityksia

esitetaan. Korkeakouluisannat priorisoivat saapuvan materiaalin sen ajankohtaisuuden



mukaan ja asettavat sille paivamaarat mila aikavalilla sita esitetaan seka sen kuinka kauan se
nakyy kerrallaan InfoTV:ssa. Pyyntojen saapuessa muualta kuin talon sisalta tulee ne aina
kayda huolellisesti lapi, jottei epasovelias materiaali joudu vahingossa InfoTV:lle.
Korkekouluisannat ovat aina valmiina ottamaan ehdotuksia eri kerroksissa esitettavan
materiaalin asetteluihin ja vaihtonopeuksiin. Opettajien pyynnosta ala-aulan InfoTV:seen
onkin jo paivitetty useaan otteeseen uusille oppilaille ohjeita koululta loytyvasta
tupakkapaikasta seka opintotoimiston sijainnista. Taman lisaksi toiseen kerrokseen on

paivitetty oppilaiden pyynnosta muunmuassa luokissa pidettavat oppitunnit.

2.3 Kehitystarpeet

InfoTV-jarjestelman luomisesta Laurealle vastasi Helpdesk:issa tyoskennellyt IT-harjoittelija,
jonka tyoharjoittelujakso oli paattymassa hanen saatuaan tyonsa valmiiksi Xibojen asennuksen
osalta. Han jarjesti jarjestelmaan liittyen jokaisessa Laurean toimipisteessa
kayttokoulutuksen kyseisten toimipisteiden korkeakouluisannille. Laurea Tikkurilassa
ongelmaksi muodostui, etta kayttokoulutus oli liian suppea eivatka korkeakouluisannat
ehtineet oppia ohjeistuksia tarpeeksi hyvin. Tasta johtuen korkeakouluisannat olivat pari
viikkoa koulutuksen jalkeen yhteydessa Helpdesk:iin, huomatessaan etteivat he saaneet
InfoTV:ta paivitettya. Tassa tilanteessa ehdotettiin, etta kayttoohjeet tulisi laatia paremmiksi

ja kyseisesta aiheesta tulisi jarjestaa kayttokoulutus.

InfoTV-jarjestelmaan tulee tehda sellaiset ohjeet, jotka ensikayttajan on helppo omaksua,
seka oppia jarjestelman kaytto nopeasti. Kayttokoulutuksen tulee olla kattava ja siina tulee
kayda kayttoohjeissa olevat asiat lapi siten, etta jokainen paikallaolija oppii ja omaksuu

Xibo:n kayton InfoTV:issa.

2.4 Tavoitteet

Projektin tarkein tavoite on onnistua tyostamaan sellaiset kayttoohjeet InfoTV-jarjestelmalle,
etta sen kaytto tulevaisuudessa on niiden avulla mahdollisimman selkeaa ja opettavaista niin

uusille kuin kokeneille kayttajille.

Tyon tarkoituksena on selventaa Laurean InfoTV:iden kayttomahdollisuuksia seka auttaa
tulevaisuudessa mahdollisesti esiintyvissa kysymyksissa kaytettavaa ohjelmaa koskien.
Tavoitteena on tutkia korkeakouluisantia haastattelemalla, mitka aiheet Xibo-ohjelmassa ovat
heille epaselvia ja selvittaa kuinka ohjelman kaytto olisi mahdollisimman helppoa sita
ensimmaista kertaa kayttaville henkiloille. Taman jalkeen tavoitteena on tehda kayttoohjeet
ja toteuttaa kayttajakoulutus korkeakouluisannille. Nykyisesta jarjestelmasta tulisi myos

tehda perusteellinen dokumentointi seka loppukayttajan ohje.
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2.4.1 Kayttotapauskuvaus

Kayttotapauksen avulla kuvataan tulevan palvelun, tuotteen, kayttajan ja kayttoliittyman
valinen vuorovaikutus. Kayttotapaus kuvataan seka visuaalisesti etta sanallisesti ja se vastaa
yhta toimijan havaitsemaa toimintoa. Kayttotapaus tulee esittaa aina kayttajan kannalta.
Menetelma sopii tuotteen tai palvelun ja kayttajan valisen yksityiskohtaisen interaktion
kuvaamiseen. Kayttotapauksen kuvauksen tulisi olla kokonaiskuvaus ja sen tulisi kattaa
toiminnan tarkoitus ja tavoitteet. Yleensa kuvaus tehdaan sanallisesti kayttotapauksen

kuvauselementtiin, mutta sen voi tehda myos toimintakaaviota kayttaen. (wordpress.com)

PowerPoint, Image,
Video, Flash, Webpage|

/
P4
/
s

InfoTV:iden
hallinta

\\
PowerPoint-asetusten -T::::-‘ alkamisajankohta,
- poistaminen N
muokkaaminen paattymisajankohta

Korkeakouluisanta

Yhteydenotto
orkeakouluisantii

Kuva 1: Kayttotapauskuvaus

_|PowerPoint, Image,
Video, Flash, Webpage

Oheisessa kayttotapauskuvauksessa on kuvattuna kuinka korkeakouluisantien tulisi osata
InfoTV:seen liittyvat toimenpiteet tyon valmistuttua. InfoTV:isiin haluttava materiaali voi olla
Powerpoint-, Image-, Video-, Flash- tai Webpage-muodossa ja se toimitetaan aina
ensisijaisesti korkeakouluisannille. Mikali saapunut materiaali on PowerPoint-muodossa, tulee
korkeakouluisantien tehda siihen tarvittavat muutokset, jotta se saadaan nakymaan oikein
InfoTV:issa. Korkeakouluisannilla on Xibo:on kirjautumisen jalkeen hallittavanaan InfoTV:iden
paivittaminen taiton lisaamisen seka poistamisen muodossa. Uutta taittoa tehdessa tulee
heidan ensin asetella esitykseen haluamansa kuvakoko ja resoluutio. Taman jalkeen
aseteltuun esitykseen valitaan sen sisaltama materiaali jonka jalkeen valitaan
alkamisajankohta seka paattymisajankohta. Taman jalkeen uuden taiton voi lisata
esitettavaksi InfoTV:isiin. Mikali taiton paattymisajankohdaksi on valittu vaara aika, voidaan

taitto poistaa myos ennenaikaisesti.
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2.4.2 Opinnaytetyon tavoite

Opinnaytetyon tavoitteena on kayttaa Laureassa opetettuja tietoja seka taitoja ja soveltaa
niita tyota tehdessa. Tyo pyritaan tekemaan mahdollisimman tarkasti ja Laurean standardien
mukaisesti. Tarkoituksena on myos tehda johdonmukainen sisallysluettelo, jonka avulla
opinnaytetyo on helposti luettavissa. Lisaksi tyo pyritaan tyostamaan suunnitellun aikataulun

mukaisesti ja pysymaan siina.

2.4.3 Henkilokohtainen tavoite

Henkilokohtaisena tavoitteena on harjoitella tekemaan mahdollisimman selkeita
kayttoohjeita, jotka avautuvat uusille kayttajille nopeasti ja josta vanhat kayttajat loytavat
hakemansa tiedon helposti. Yhtena tavoitteena on my0s harjoittaa kayttokoulutuksen
pitamista. Kayttokoulutusta paastaan harjoittamaan Laurea Tikkurilan toimipisteen
korkeakouluisannille seka Helpdeskin jasenille jarjestettavassa kayttokoulutuksessa InfoTV-
jarjestelmasta. Myos Xibo-jarjestelman oppiminen on tarkeaa, koska sita voidaan

mahdollisesti tulevaisuudessa hyodyntaa myos muissa tyotehtavissa.

2.5 Aikataulu

Aikataulu maaraytyi tyossaharjoittelujakson mukaisesti. Kayttoohjeet tuli saada tehtya
tyoharjoittelun aikana ja aikatauluun piti sisallyttaa myos kayttokoulutus. Suunniteltaessa
aikataulua tuli ottaa huomioon myos muut tyoharjoittelussa olleet tehtavat.
Kayttokoulutuksen ajankohta tuli valita siten, etta jokainen korkeakouluisanta oli lasna ja sen

tuli tapahtua ennen heidan talvilomaansa.
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Viikot 31-32 Aiheen valinta

Viikot 33-36 Teemahaastattelun suunnittelu
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Taulukko 1: Aikataulu

3 Tutkimus

Tutkimuksella tarkoitetaan jarjestelmallista, erityisesti tieteellista, toimintaa jonkin asian
selvittamiseksi. (Nurmi 2004, 152.)

Tutkimuksessa on tyypillisesti nelja vaihetta: tutkimusongelman maarittaminen, ongelman
tasmennys ja aiheeseen perehtyminen, aineiston keruu ja analysointi seka tutkimuksen
johtopaatokset. (Hirsijarvi & Hurme, 2009, 14-15.)

Taman tutkimuksen paamaarana oli selvittaa korkeakouluisannilta heidan toiveitaan ja
tarpeitaan seka kayttoohjeiden etta Xibon osalta. Tutkimuksessa hyodynnettiin kvalitatiivista

tutkimusta, teemahaastattelua.

3.1 Tutkimusmenetelma

Tutkimusmenetelmana kaytettiin kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelmaa.
Kvalitatiivisen tutkimusmenetelman tarkoituksena on ymmartaa tutkittavaa ilmiota seka eri
osapuolia. Tutkimuksessa tiedon keruu tapahtuu tutkimukseen osallistuneille henkiloille heille
normaaleissa olosuhteissa. Aineiston hankinta on tutkimuksessa suoritettu kvalitatiiviselle
tutkimukselle ominaisella haastattelumetodilla. Tutkija ja kohde toimivat keskenaan
vuorovaikutuksessa kvalitatiivisen tutkimuksen piirteiden mukaisesti. Tutkimuksen
tarkoituksena on tuoda esille faktoja tutkimusongelman ratkaisemiseksi. (Hirsjarvi, Remes &
Sajavaara, 2009, 161-164; Hirsijarvi & Hurme, 2009, 21-23.)
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Kvalitatiivinen tutkimusmenetelma valikoitui sen soveltuvuuden vuoksi tahan
opinnaytetyohon. Tutkimusmenetelman tarkeimpana kriteerina oli se, etta haastateltavia oli

kolme ja tasta syysta menetelma palveli tarvetta.

3.2 Teemahaastattelu

Haastattelu on vuorovaikutteinen keino kerata tietoa jarjestelmallisella tavalla joko yhdesta
tai useasta henkilosta kerrallaan. Teemahaastattelun lahtokohtana on, etta tiedetaan
haastateltavien kokeneen jotain tiettya, mista tutkijalla on alustavia kasityksia. Tutkija
muokkaa esimerkiksi kirjallisuuden ja elamankokemuksiensa perusteella syntyneet alustavat
kasityksensa olettamuksiksi ja laatii niiden pohjalta teemat, joista nayttaisi olevan tarpeen
saada lisaa tietoa. Naista teemoista tulee keskustelutyyppisen haastattelun aiheita, joita ei
kuitenkaan muokata tasmallisiksi kysymyksiksi vaan ne muotoillaan siten, etta tutkija saa
haastateltavan kokemuksista tietoa riittavan laajasti. Haastattelussa voi kayttaa hyvakseen

teemaluetteloa joka toimii keskustelun ohjailuvalineena. (Tamminen 1992, 100.)

Teemahaastattelun tarkoituksena oli kartoittaa mita informaatiota kayttoohjeiden tulisi
sisaltaa ja mihin asioihin kayttokoulutuksessa tulisi keskittya tarkemmin. Lisaksi tuli
tiedustella milla menetelmilla lapikaydyt asiat opittaisiin helpoiten kayttokoulutuksen aikana.
Haastattelu tehtiin Laurean Tikkurilan toimipisteen korkeakouluisantien kanssa siten, etta
kavimme heidan toimipisteessaan lapi heilla Xibo:ssa olevia epaselvyyksia. Kirjasin ylos ne
epaselvyydet, joista haastateltavat osasivat jo entuudestaan mainita ja kavin lapi

keskustelussa myos sellaisia kohtia Xibosta, joissa epailin heilla olevan viela puutteita.

Haastattelussa kaydyt teemat maaraytyivat pitkalti Xibo-ohjelmaan liittyen, mutta osa
keskustelusta liittyi myos esimerkiksi sithen, mita InfoTV:issa missakin kerroksessa
esitettaisiin. Lopuksi tiedustelin parannusehdotuksia kayttoohjeiden tekoon ja

kayttokoulutukseen liittyen seka muita heilla ilmenneita kysymyksia.

3.3 Teemat ja niiden tarkoitus

Ensimmaisena haastattelussa kaytiin korkeakouluisantien kanssa lapi ne asiat mita he osasivat
jo Xibo:ssa tehda. Taman avulla kartoitettiin sita, kuinka laajalti kayttoohjeistukset tuli
tehda. Seuraavaksi tiedusteltiin minka asioiden kanssa heilla oli eniten ilmennyt ongelmia
Xibo:a kaytettaessa ja kuinka he olivat ongelmatilanteissa toimineet. Taman avulla
selvitettiin mihin ohjeissa kannattaisi keskittya tarkemmin ja miettia myos keneen

ongelmatilanteissa tulisi ensisijaisesti ottaa yhteytta.
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Taman jalkeen kaytiin lapi InfoTV:ssa tehtavat prosessit ja keskusteltiin korkeakouluisantien
kanssa siita, millaiseen muotoon ja jarjestykseen he haluaisivat kayttoohjeiden tulevan, jotta
ne palvelisivat parhaiten paakohderyhman eli heidan toiveitaan. Samalla tiedusteltiin myos
parannusehdotuksia InfoTV:iden paivittamisen prosessiin liittyen.

Lopuksi kaytiin viela lapi mita Laurea Tikkurilan eri kerroksissa tulisi InfoTV:illa esittaa
kerroskohtaisesti. Taman avulla eri kerroksissa olevat esitykset saataisiin keskitettya

kerroksissa asioivia ihmisia varten.

3.4 Illmenneet puutteet

Xibo:n toiminnassa olevista epaselvyyksista kaytiin korkeakouluisantien kanssa keskustelua,
jolloin selvisi nopeasti, etta he eivat olleet oppineet ensimmaisessa heille pidetyssa
kayttokoulutuksessa muuta kuin kirjautumaan sisaan Xibo:on. Puutteita heidan osaamisessaan
loytyi PowerPointissa tehtavista asetuksista, taiton tekemisesta, taiton lisaamisesta
InfoTV:seen, taiton poistamisesta InfoTV:sta seka aikajanan hallitsemisesta. Laurea Tikkurilan
eri kerroksissa esitettavista esityksista InfoTV:issa sovittiin, etta ensimmaisen kerroksen
tuloaulan InfoTV:seen asettaisimme esille pelkastaan tervetuloviestin seka luokkien
aikataulut. Toisessa, kolmannessa ja neljannessa kerroksessa esitettaisiin luokkien aikataulun
lisaksi Laurean ja LaureAMKO:n ilmoituksia seka toisessa kerroksessa naiden lisaksi juna-
aikataulut Tikkurilan asemalta. Viidennen kerroksen InfoTV:seen tulisi pelkastaan opettajia ja
henkilokuntaa koskevat asiat. Taman lisaksi korkeakouluisannat toivoivat, etta kayttoohjeessa

olevat ohjeistukset olisivat siina jarjestyksessa, jossa tehtavat asiat Xibo:ssa tulee tehda.

4  InfoTV-jarjestelman kayttoohjeet

Kayttoohjeen tarkoitus on ohjata lukijaa laitteen, laitejarjestelman- tai palvelun turvalliseen
kayttoon, tehokkaaseen, taloudelliseen ja miellyttavaan kayttoon. Hyvalla kayttoohjeella
kayttaja pystyy myos ymmartamaan tuotteen toimintaperiaatteen, jolloin han voi itse
paattelemalla oivaltaa, miten tulee toimia niissa tilanteissa, joita ohje ei ehka lainkaan
mainitse. (Nykanen 2002, 50.)

Kayttajan nakokulma on aina kayttoohjeen laatimisen lahtokohta ja taman kayttoohjeen
tuleekin olla sellainen, etta ensikayttajan on se helppo omaksua ja oppia sen avulla

kayttamaan InfoTV-jarjestelmaa.
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Kuva 2: Prosessikuvaus

InfoTV-jarjestelman kayttoohjeet saivat alkunsa kun Laurean projektipaallikko Heli
Uusipaavalniemi ehdotti opinnaytetyontekija Marko Litmaselle aihetta. Taman jalkeen
opinnaytetyon aihe hyvaksytettiin Laurea ammattikorkeakoulun opinnayteohjaajilla ja
hyvaksynnan jalkeen aloitettiin tyon tutkimusmenetelmana kaytetyn teemahaastattelun
suunnittelu. Teemahaastattelun valmistuttua jarjestettiin se Laurea Tikkurilan
korkeakouluisannille, joilta saatiin informaatio kayttoohjeen valmistusta varten.
Kayttoohjeen valmistuttua tarkastettiin sen oikeamuotoisuus seka oikeinkirjoitus Laurean
tietoturva-asiantuntija Isto Haminalta, joka tyoskentelee Laurea Tikkurilan Helpdeskissa. Han
toimi tyon lopullisena hyvaksyjana ennen kayttoohjeen tulostamista. Kayttoohjeet
toimitettiin sahkopostitse myos Laurea Helpdeskin IT-asiantuntija Tuukka Rossille, joka toimii
InfoTV:n paakayttajana ja jakaa ohjeita eteenpain Laureassa tyoskenteleville henkiloille,
joilla on tarve niiden kayttamiseen. Kayttoohjeen valmistuttua tuli myos suunnitella
kayttokoulutus Laurea Tikkurilan korkeakouluisannille. Kayttokoulutus jarjestettiin aluksi
Helpdeskissa tyoskenteleville harjoittelijoille, joilla testattiin koulutuksen toiminta.
Viimeisena vaiheena jarjestettiin korkeakouluisannille kayttokoulutus, jonka yhteydessa

heille jaettiin InfoTV-jarjestelman kayttoohjeet.

4.1  Kayttoohjeen suunnittelu ja toteutus

Kayttoohjeen suunnittelussa otettiin mallia Laurea Tikkurilan muista kayttoohjeista ja

pyrittiin kayttamaan samanlaista pohjaa myos InfoTV:n kayttoohjeissa. Myos
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kuvakaappauksista otettiin mallia ja siita miten niita oli yleisesti ottaen kaytetty seka siita,
kuinka ne oli aseteltu tekstin kanssa. Taman lisaksi apua pyydettiin Laurean tietoturva-
asiantuntijalta Isto Haminalta, joka neuvoi kayttoohjeen toteutuksessa seka mahdollisissa
muutoksista. Toteutuksen aikataulu maaraytyi tyoharjoittelun aikataulun mukaisesti. Aina kun
toiden lomassa oli ylimaaraista aikaa, niin InfoTV:n kayttoohjeita tyostettiin. Kayttoohjeet
seka kayttokoulutus tuli saada pidettya ennen tyoharjoittelun loppua 31.12.2012 ja johtuen
henkilokunnan vuoden lopussa pidetyista lomista tuli kayttoohjeet saada valmiiksi pari viikkoa

tata aikaisemmaksi, jotta kayttokoulutus pystyttiin jarjestamaan jokaiselle.

4.2  Kohderyhmat

Paakohderyhmana toimii Laurea Tikkurilan toimipisteen korkeakouluisannat, joiden tehtavana
on ensisijaisesti paivittaa Tikkurilan toimipisteessa olevien InfoTV:iden esityksia. Mahdolliset
haasteet tietotekniikan kanssa tulisi ottaa huomioon kayttoohjeita sunniteltaessa tekemalla

niista yksityiskohtaiset ja selkeat.

Toisena kohderyhmana toimii Laurean Helpdesk. Kayttoohjeiden tulisi olla sellaiset, etta
kayttokoulutus ei olisi valttamatonta vaan ohjeita voisi kayttaa ensikertalainenkin, uuden

tyontekijan aloittaessa Laurea Helpdeskissa.

Kolmantena kohderyhmana on Xibo:n tulevat kayttajat eli Helpdeskissa aloittavat uudet
harjoittelijat. Laurean Helpdeskissa vaihtuvat harjoittelijat noin puolen vuoden valein ja

onkin tarkeaa, etta uudet henkilot oppivat asiat mahdollisimman nopeasti.

4.3 Tiedon maara

Oikea tiedon maara kayttoohjeessa on tarkeaa, mutta sen arivointi on vaikeaa. Liiallisella ja
puutteellisella tiedon maaralla on omat ongelmansa. Mikali tietoa on liian vahan niin
oppiminen vaikeutuu ja tuotteen kaytto saattaa jaada vajaavaiseksi tai virheelliseksi.

(lisa ym. 1999, 68.)

Tiedon maara kayttoohjeissa on hyva rajata sen mukaan mita paakohderyhman tarvitsee
muokata. Xibo:ssa on laaja repertuaari erilaisia mahdollisuuksia taittoihin tehtavista
muutoksista, joista ei kuitenkaan tarvitse muokata kuin noin viitta saadakseen esityksen
nakymaan oikealla tavalla. Kayttoohjeet tuleekin tehda sen mukaan missa jarjestyksessa
muutokset Xibo:ssa tehdaan, jotta valtytaan muilta kuin InfoTV:n paivittamiseen liittyvilta
asioilta. Kayttoohjeen selkeys seka lukijan keskittymiskyky karsii mikali tekstia on ohjeissa

liikaa ja siihen kiinnitkin paljon huomiota niita tehdessa.
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4.4  Ulkoasun ja tekstin suunnittelu

Ulkoasun tuli olla samankaltainen muiden Laurean ohjeistuksien kanssa ja kayttoohjeen
kannesta tuli tulla selvaksi ohjeiden tekija, paivamaara seka yhteystiedot mikali niista tulee
tulevaisuudessa jotain kysyttavaa. Sivuille tuli paljon kuvakaappauksia, jotka tuli asetella
johdonmukaiseen jarjestykseen, jotta ohjeiden seuraaminen on mahdollisimman helppoa eika
mikaan tyovaihe jaa valista. Kuvakaappauksien ylla ja alla olevien tekstien tuli olla asiatekstia
seka mahdollisimman informatiivista, jotta kayttoohjeista saatiin tiivis ja selkea paketti.
Xibo:n sinisesta ulkoasusta johtuen kayttoohjeissa kaytettavat nuolet seka laatikot tuli tehda
punaisella varilla, jotta ne erottuivat taustasta tarpeeksi selkeasti. Tekstin vari pysyy
mustana koska teksti tulee nakymaan kuvien yla- seka alapuolella, joten taustavari on
valkoinen. Ulkoasun tuli olla Laurean nakoinen, joten fonttina kaytettiin Laureassa yleisesti
kaytossa olevaa Trebuchet MS-fonttia. Tekstin koko maaraytyi silmanmaaraisesti ja sen tuli

olla sellainen, etta se nayttaa hyvalta niin sahkoisessa kuin tulostetussa kayttoohjeessa.

Kayttoohjeen teossa huomioon on otettava myos kasitteiden kaytto ymmarrettavasti.
Kirjoittajan tulee ilmaista esitettava asia sellaisilla sanoilla lukijalle jotka lukija ymmartaa,
jotta tietoa ei katoa. Vaikka tieto olisi tekstissa, mutta lukija ei sita ymmarra, ei han voi siita
hyotyakkaan. (lisa ym. 1999, 68.)

5  Kayttokoulutus

Ensimmainen asia koulutusta tehtaessa on suunnitella mika koulutuksen aihe ja sisalto on
seka koulutuksen tavoite. Koulutusidean pohjalta voidaan muotoilla koulutuksen tarkka aihe
ja nimi, jonka tulisi olla kiinnostusta herattava. Koulutuksen tavoitteet on hyva purkaa
pienempiin osatavoitteisiin ja miettia niiden suorituskriteerit. Seuraavaksi tulee suunnitella
koulutuksen sisalto. Samalla voidaan suunnitella koulutuksen ohjelma ja aikataulu.
Koulutuksella on tarkeaa olla selkea kohderyhma, jolloin voidaan rajata tarkemmin sen
sisalto. Rajaamisella saadaan koulutettaville tunne siita, etta se on heita varten tehty.
Kohderyhman ollessa tiedossa voidaan myos ottaa huomioon heidan erityistarpeensa ja
osaamisensa. Taman avulla kouluttaja saa selvitettya milta lahtotasolta asioihin tulee
perehtya. Kouluttaja tulisi valita asiantuntemuksen ja esiintymis- seka opetustaidon mukaan.
Koulutuksen perusasioiden ollessa selvilla voidaan pohtia, milla opetusmenetelmilla, -
valineilla ja oppimateriaalilla koulutus toteutetaan. Koulutuksen ajankohta maaraytyy
kohderyhman mukaan ja koulutuksen ajankohta onkin hyva paattaa ensin. Koulutuspaikan
tilavarustukseen tulisi kiinnittaa huomiota ja ottaa etukateen selvaa, etta tilasta loytyy kaikki

tarpeellinen koulutusta varten. (ok-opintokeskus.fi)



18

5.1 Harjoituskoulutus

Ennen varsinaisen kayttokoulutuksen pitamista harjoituskoulutus jarjestettiin Helpdeskissa
tyoskennelleelle harjoittelijalle, jonka kanssa kaytiin kayttoohjeissa olevat asiat lapi siten,
etta kayttoohjeista tarkistettiin samalla kirjoitus- ja ohjeistusvirheet. Harjoituskayttokoulutus
meni hyvin ja harjoittelija onnistui heti ensimmaisella kerralla paivittamaan InfoTV:ssa
esitettavan materiaalin haluamakseen. Kun oltiin varmistuttu kayttoohjeiden laadusta ja
siita, etta kayttokoulutus pystyttaisiin jarjestamaan, niin korkeakouluisantiin otettiin yhteys
ja sovittiin heille sopiva ajankohta kayttokoulutukseen. Taman jalkeen koululta varattiin

tietokoneluokka kayttokoulutuksen pitamista varten.

5.2  Korkeakouluisantien koulutus

Kayttokoulutus korkeakouluisannille pidettiin Laurea Tikkurilan toimipisteen luokassa B310 ja
siihen osallistuivat kaikki kyseisen yksikon kolme korkeakouluisantaa. Kayttokoulutus
aloitettiin jakamalla jokaiselle osallistujalle InfoTV:n kayttoohjeen lopullinen versio. Taman
jalkeen koulutuksen pitaja kirjautui luokassa olleelle opettajan koneelle, jotta han pystyi
kayttamaan videotykkia koulutuksessa. Seuraavaksi koulutettavia pyydettiin kirjautumaan
koneilleen ja menemaan sahkopostiinsa seka lataamaan sielta aikaisemmin lahetetty

PowerPoint-esitys.

Taman jalkeen siirryttiin tyoskentelemaan kohta kerrallaan kayttoohjeiden mukaisesti ja
tehtiin ohjeiden mukaan muutokset PowerPoint-esityksiin, jonka jalkeen ne tallennettiin
koneille. Kun esitykset oli muokattu oikeaan muotoon siirryttiin kirjautumaan Xibo:on sisalle.
Kaikille korkeakouluisannille oli tehty kirjautumistunnukset jo aikaisemmin, mutta he olivat
unohtaneet salasanansa, joten vanhat tunnukset poistettiin ja niiden tilalle tehtiin uudet
koulutuksen yhteydessa. Seuraavaksi tehtiin Xibo:ssa uudet taitot joihin asetettiin
aikaisemmin muokatut PowerPoint-esitykset oikean kokoisiksi. Taman jalkeen jokainen

tallensi taiton haluamallaan nimella.

Seuraavaksi jokaiselle koulutettavalle jaettiin oma kerroksensa, jonka InfoTV heidan tuli
paivittaa tekemallaan taitolla seka ajastaa se oikein. Kun kaikki olivat saaneet taman vaiheen
tehtya lahdettiin hissilla tarkastamaan jokainen kerros vuorollaan. Korkeakouluisannat olivat
onnistuneet taiton lisaamisessa seka asetuksien asettamisessa, joten siirryttiin takaisin
luokkaan. Luokassa kaytiin viela lapi taiton poistaminen Xibo:ssa ja annettiin tehtavaksi

jokaiselle poistaa oma taittonsa omasta kerroksestaan.

Kun oltiin tarkastettu, etta jokainen onnistui tassa tehtavassa kaytiin viela lapi InfoTV:iden

aikajanan hallinnointi ja ajastaminen. Lopuksi tiedusteltiin viela oliko kenellekkaan ilmennyt
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epaselvyyksia tai oliko jollain tullut jotain kysyttavaa kayttoohjeisiin liittyen. Taman jalkeen
tarkastettiin viela se, etta mihinkaan kerrokseen ei ollut jaanyt mitaan ylimaaraista
kayttokoulutuksen testauksien yhteydessa ja se, etta InfoTV:issa olivat samat taitot kuin
kayttokoulutuksen aloituksen yhteydessa. Kayttokoulutus kesti noin tunnin verran ja kaikilta

siihen osallistuneilta tuli pelkastaan positiivista palautetta.

6  Yhteenveto

Opinnaytetyon tiedonkeruuseen kaytetty teemahaastattelu osoittautui oikeaksi valinnaksi ja
sen avulla onnistuttiin kartoittamaan hyvin ne asiat joihin kayttoohjeen tuli keskittya. Taman
lisaksi teemahaastattelu avulla saatiin paljon suuntaa antavia ohjeita kuinka kayttokoulutus
tuli pitaa ja minkalaisella tahdilla asiat tuli siina kayda lapi. Teemahaastattelu toimi myos
ajallisesti opinnaytetyota palvelevana ja siina saatiin hyvin hyodynnettya se aika mita niin

korkeakouluisannilla kuin tyon tekijalla oli varattuna sita varten.

Kayttoohjeiden suunnittelussa ja toteutuksessa saatiin hyvia ohjeita Helpdeskin
harjoittelijoilta joiden avulla onnistuttiin tuottamaan selkea visuaalinen pohja

kayttoohjeille. Kayttoohjeen kuvat ovat selkeita otoksia joihin on lisatty onnistuneesti
informatiivisen kompaktit kuvatekstit. Kayttoohjeen ulkoasu pidettiin Laureassa yleisesti
kaytettavan mallin mukaisena ja se toimii nyt ohjeena muiden mukana. Lopullinen versio on
lahetetty InfoTV:ista vastaavalle joka on tarkistanut sen ja jakanut sita eteenpain kaikille sita

tarvitseville.

Kayttokoulutus oli opinnaytetyon tekijan ensimmaisia ja han onnistui siina mielestaan hyvin.
Kaikki kayttokoulutuksessa olleet oppivat ensimmaisella kerralla InfoTV:iden paivityksen seka
sen mista pain kayttoohjetta he tarvittaessa voisivat tietoa loytaa. Kayttokoulutukseen
osallistuneilta tuli kehuja siita niin sen aikana, kuin sen jalkeenkin ja kaikki olivat tyytyvaisia

sen jarjestamisesta.

Tyon lopputuloksena on Laurealla nyt kaytossaan kattavat ja selkeat kayttoohjeet InfoTV:iden
paivitysta varten. Taman lisaksi Tikkurilan toimipisteen korkeakouluisannille on pidetty
kayttokoulutus jonka jalkeen heidan ei ole enaa tarvinnut kaantya Helpdeskin puoleen
paivitysten osalta. Tyon lopputulosta on tiedusteltu Helpdeskin harjoittelijoilta kaksi
kuukautta kayttokoulutuksen pitamisen jalkeen ja he ovat todenneet ettei
korkeakouluisannilla ole enaa ilmennyt ongelmia InfoTV:iden paivittamiseen liittyen.
Korkeakouluisannat ovat huolehtineet InfoTV:iden paivittamisesta kayttokoulutuksesta

lahtien.
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Tyohon laaditussa aikataulussa onnistuttiin pysymaan ja jokaisesta tyovaiheesta suoriuduttiin
ennen seuraavaa aikataulussa ollutta tyovaihetta. Aikataulun avulla onnistuttiin seuraamaan
mihin vaiheeseen tuli milloinkin siirtya ja se selkeytti huomattavasti tyontekoa. Aikataulu

pakotti myos pitamaan huolen siita, etta tyo tuli tehtya ajallaan.

Kaiken kaikkiaan opinnaytetyon tekeminen on auttanut ja opettanut tekijaa monessa asiassa
ja han on kehittynyt niin kayttoohjeiden teossa, kuin kayttokoulutuksien pitamisessakin
valtavasti. Myos teemahaastattelun tekeminen oli uusi asia ja siita huomattiin, etta sita
pystyy hyodyntamaan mahdollisesti tulevaisuudessa olevissa tyotehtavissa. Projekti oli

onnistunut ja siita jai tekijalle onnistunut olo.
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https://laureaitp10/ServiceDesk/Ohjeet/Info-TV%20Xibo/Xibo%20client%20asennus%20ja%20asetukset.docx
http://teeri/itp3/jarjestelmat/kortti.aspx?jid=94
http://www.peda.net/veraja/jko/amm/lo/lppops/c/3/c
http://fnoll.wordpress.com/2012/08/20/kayttotapaus-use-case/
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Liite 1: InfoTV-jarjestelman kayttoohje

!
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1 PowerPoint:iin tehtavat asetukset
(Mikali enemman kuin yksi sivu)

1.1 TallennaPowerPoint

Uuden lisayksensaapuessa sahkopostilla tallenna se ensin koneellesi johonkin

hakemistoonjaavaasesen jalkeen.
1.2 Muutettavat asetukset

Valitse valikosta sivu "Slide Show”{1) ja sen alta paina kohtaa "Set Up Slide
Show™(2)

1.
B2 o
Wame et Deign  Tambent  Admation w | teven o
T T B - o 7 Py Maratens B friviten Ure Comant Retohtion =
» .r - o 1 |- J D wl] o
A X . = 7 e T T T S R —
room From Srosccart  Cuatem seivn  [rese  Bateane Proaed Soe
Regrong Cumerd Yase Phow S0t ow « Juice hew [50ae  tengs  thewc I Do Vet Contien
Start Shdr Show Lot Uy Margsi
2.

Taman jalkeen eteesi avautuu ikkuna, jostavalitaan Showtype; "Browsed by
an individual {window) ja Show options: "Loop continuously until ‘Esc’™”

Sow tipe Show sikdes

Bresented by » spesher (A screen) oy

Ofem || Hiw
) Drowsed ot a ok Qttom ghow
o]

Pow cotors Advarce vides

L Pow WG oA aton © e Beings, f present

[ @ow wlout awmation Mg morviors

—
e ponter o |

To show & laser ponser durng side show, hokd down the Ol key and oress e left mouse

{Monisar 2 Ganeric PriP Morstor
Doy Presenter ven

(o [ con |

Taman jalkeen paina “0K”.
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Seuraavaksi siirry Transitions vélilehdelle:
@Pld9-0ls

_ Home Insert Design Animations Slide Show Review View
B e .' f‘.] o) ] 1l =
R s B8 F @ @ |

e L None Cut Fade Bush Wipe Split Reveal

Oikeastaylalaidasta loydat nakyvat Advance Slide asetukset jotka
maaritellaan seuraavasti:
- Otatappapois kohdasta ”0n Mouse Click”
- Jos PowerPoint-esityksessa on enemman kuinyksi sivu niin laitetaan
tappa "After”:in eteen ja haluttu aika milloin slide vaihtuu seuraavaan.

¥ Sound: {No Sound)
O Duration: 00,01 o
i+ Apply To A

Advance Slide
"] On Mouse Click

V! After: 00:07,00
Timing

- Duration kohtaanvaihdetaan 00,01

HUOM! Nama asetukset pitaa vaihtaa jokaiselle PowerPointsivulle erikseen
mikali enemman kuin kaksi PowerPoint-sivua esityksessa.

Taman jalkeen TALLENNA.
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2 Kirjautuminen Xibo:on

Avaa selain (toimii parhaiten Mozilla Firefox:illa) ja mene sivulle:
http://10.79.4.20/xibo

Eteesi aukeaa kirjautumisikkuna:

r

Login
You must log in to access the Admin Interface!

User Name |
Password

[ Login

Xibo

Version 1.2.2 | Source | Tietola

Kirjoita User Name kohtaan kayttajatunnuksesi ja Password kohtaan salasanasi
jaklikkaa Login.

Mikali sinulle ei ole vielad tunnusta tai kirjautuminen ei toimi niin ole
yhteydessa helpdeskiin: helpdesk@laurea.fi p. <358 9 8868 7112
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3 Uuden taiton tekeminen

InfoTV:ssa pyorivid sivuja kutsutaan taitoiksi. Kun uutta materiaalia ollaan
laittamassa TV:seen pydorimaan on aina tehtava uusi taitto.

Uuden taiton tekeminen tapahtuuseuraavasti:

Avaa taitto-sivu joko painamalla "Taitot” tai ylapalkista "Taitto”.

Mikali olet tekemassa PowerPoint-taittoa niin etsi avautuneelta nakymalta
kohta "Powerpoint default koko” ja klikkaa sen oikeasta laidasta "Kopioi”
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Taman jalkeen eteesi aukeaa seuraavanlainenikkuna:

" Kopioi taitto. *

Uasl mi®  XiboOMMISTUS

Koploli  Perwuta  Ohje

Nimea uusi taittosi laittamalla ”Uusi nimi”-kohtaan haluamasi nimi {tassa
kannattaa kayttaa vaikkapa lisattavan PowerPoint:in nimea tai jotain milla
erotat oman taittosi myohemmin) ja paina Kopioi.

Ohjelmailmoittaa ettad taittosi on kopioitu:

Applcation Message * |
Taitto kopeoity

Ok

Paina Ok ja etsi oma taittosi sivulta.

Kun loydat oman taittosi, paina "Design”

{

i
I ESRERER
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Painan hiiren oikealla nappaimella jostain kohtaa valkoista aluetta.

Valitse avautuvasta valikosta "Aikajana”™

Vahonat
Possta
| Asota kodisi

Eteesi aukee ikkuna jonka ylalaidasta voit valita taitolle laitettavan
tiedostomuodon.

Kun ollaan lisaamassa PowerPointia niin painetaan "+PowerPoint”
Seuraavaksi aukeaaikkuna josta painetaan”"Browse...” ja etsitdaan
tyopoydalta (tai sielta minne PowerPoint on tallennettu) haluttu esitys ja
valitaan "Open”

At N Pt - .
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Taman jalkeen maaritellaan ketka esitysta voivat kayttaa "Sharing” kohdasta.
Private: tarkoittaa etta kukaan muu eivoi kayttaa esitysta.

Group: tarkoittaa etta samassa yksikossa olevat voivat kayttaa esitysta.
Public: tarkoittaa etta kaikki voivat kayttaa esitysta.

Name kohtaan voidaan maarittdaa ihan mika nimi vain.

Duration kohtaanmaaritetaan sekunti aika milloin esitys alkaa alusta.

Tile usiosd comrplute

Sharng® Over

Tous foem accapta) Bt pps. Spex flee
PR B e wie oF G4

"Sharing” kohtaan kannattaa valita Group jotta kaikki Tikkurilan toimipisteen
InfoTV-kayttdjat voivat halutessaan kayttaa tata taittoa.

"Duration™ kohta maarittaa sen kuinka kauan esitys kestaa, koska asetimme
esimerkki PowerPointin sivunvaihtumisajaksi 7 sekuntia asetamme
"Duration™:iin 14 sekuntia jolloin PowerPointin molemmat sivut nakyvat 7
sekuntia naytolla jonka jalkeense vaihtuu seuraavaantaittoon.

Taman jalkeen painetaan "Save™.

luﬁ,-:“ e 9

Taman jalkeen paina "Sulje” jataitto onvalmis
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4 Taiton lisaaminen InfoTV:seen

Paina "Aikataulu”

Vie hiiri jonkun paivamaarista kohdalle ja klikkaa kerran.

-

()
|
O
(o

Eteesi avautuuikkuna jonka "Start Time”:een paaset maanttamaan taiton
alkamis ajankohdan.

it P v
0 December 2012 ° weesm——l
Su Mo Tu W Th FroSa v

bomewef 3-8 .4 % & 0.0
(IR ORI E AR N At

allE N1

URURECI IO 2
PRI L S R PO L

0

Tobie  Pwwmds O

Kun alkamisajankohta ja kellonaika on maaritelty valitaan loppumisajankohta
"End Time”-kohtaan.
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Taman jalkeen "Layout” kohtaan haetaan listalta aikaisemmin nimetty ja
tehty PowerPoint-taittosi.

. Tt ARG war
B et WAIVIND cece
— i .

e

[R—

Crnae .

Sope v |

japainetaan "Talleta"/JE

Apviesiun Yewwgn 5

T Wdity

Paina ”Ok"/m

Taitto on nyt lisatty InfoTV:seen.
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5 Taiton poistamineninfoTV:std

Mene "Aikataulu”-sivulle ja valitse naytto /naytot mista haluat ottaa taiton

pois sivun vasemmasta reunasta.

i .

Seuraavaksi klikataan "Kylla” jonka jalkeen ohjelmailmoittaa etta taitto on
poistettu ja painetaan "0k”
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6 Kayttajan lisdys Xibo:on

Paina "Hallinta™ ja valitse tiputusvalikosta "Kayttajat”.

Seuraavaksivalitse "Lisaa kayttaja” sivun keskelta ylhaalta.

Eteesi aukeavaan nakymaan syotetaantiedot seuraavasti:

UserName: Haluttu kayttajatunnus, vaikkapa kayttajan Laurea-tunnus.
Password: Kayttaja voi itse laittaa jos lahettyvilla tai sitten Admin maarittaa.
Email Address: Voi laittaa ”-” tai kayttaa vaikkapa Laureansahkopostia.
User Type: Luodaan pelkastaan "User”:eita, ellei poikkeustapaus.

Add/ U a ver. =
{ T T
[Ree—r Y cosmsosns

Ll Lo T~ L ————"

&

Vaar Ty ¥ T -

Peranta Ot

Kun oletsyottanyt tiedot, paina "Talleta” ja seuraavastaikkunasta "0k™.

ww x
Usar Saved.
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Taman jalkeen kayttaja tulee listalle nakyviin.

. e— r— e . Yo .

- e T D S totins

] SV Eehoa= o FERSEE

Mikali muutoksia halutaan vielda tehda niin painetaan "Edit”.

14

o nare

B )

Seuraavaksi kayttaja tulee lisata oikeaan toimipaikkaan/ryhmaan eli siirrytaan

ryhma sivulle. Valitse jalleen "Hallinta” ja sen alta "Ryhmat”.

Eteesi aukeaa nakyma josta naet kaikki toimipaikat/ryhmat.

Valitse "Ryhman jasenet”.

Cearvens Viohhae  fighwndn ientet  Senntetctres  Vabkon bevbve o
o ad Vaatae e deenet B betdrve VM by e Vowa
Lo Mcatas Rtwvnan Jeenet Seon Seasen W o by Vooa
L) MaoAtae Higtan jaseet Soven detarve Velhon batstrve Poos

Lacodrans Wchhan  Fiwein honnst B ieitrss  Vdhan bevirre Pase
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Etsi "Non-members”-listalta lisattava kayttajanimi ja kaksoisklikkaa sita.

| Malnse Jinamyytih > -
[T, S
Mewdres e ] ,;
{
et s eame .
canen ———
ruceme —ve_yuni
So— arras
S w————
——tee ik

Tabhra Perata P

Taman jalkeen se siirtyy "Members”-puolelle.

1 -
peryertaie o
et / oANOI
q\owu Oty
Senjdlkeen paina "Talleta” ja kayttaja on lisatty.
Application Message *x

Ryhwan Jasenyys aseteltu
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7 Kadyttdjdn poistaminen Xibo:sta

Ennen kuin kayttajan voi poistaa kokonaan on se ensin siirrettava pois ryhman

jasenistd johon se onliitetty.

Siirry "Ryhmat”-sivulle seuraavasti:
Paina "Hallinta™ ja valitse "Ryhmat”

Seuraavaksi avaa sen toimipaikan "Ryhman jasenet” jossa kayttaja on
lisattyna. {esim. Tikkurila)

Crarvens Whearas ™ Pows
e Mackinge  Tiwnin osnet  Swunbebtrrs  Velhon bentve  Poete
Lohgs Wokias Dytean jdsenet T batAs vy Vabhoo temtrve Poea
Kwrwen Wokicas  Fiytwin ptasnet S aatcaree Vebhon bemtervn P

[ WMhias  Fiyhedn osset B bebtrvs  Vidhon letbeve P
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Poista kayttaja "Members”-puolelta kaksoisklikkaamalla sita.

Talwta Pansts Oy

Jonkajdlkeen paina "Talleta™.

| Matitse pameyyei

vete e siecarete sitesisas t o siate

Siirry seuraavaksi "Kayttajat”-sivulle painamalla "Hallinta” ja valitsemalla
pudotusvalikosta "Kayttajat”.
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Taman jalkeen paina enaa poistettavan kayttajan kohdalla "Delete™.

~ Poista tima

Are you sure you want to delete this

user?
€  Ohje

Saat ilmoituksen "Kayttdja poistettu.”, paina "0k”.

e n—————

 Application Message x

|
Kayttsjs poistettu.




