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THVISTELMA

Tama opinnaytetyo kasittelee tydéryhmaohjelmistoja. Tavoitteena on selvittaa ver-
tailemalla erilaisia tydryhméohjelmistoja, mika ohjelmistoista tukee ominaisuuk-

siltaan parhaiten opiskelijan tiimity6ta. Vertailtavat ohjelmistot ovat MOSS 2007,
Google Docs seka Live@edu.

Opinnaytetydssa on ensin maéritelty keskeiset kasitteet. Taman jalkeen teoriaosas-
sa esitellaan vertailtavat ohjelmistot ominaisuuksiltaan ja selvitetdén kuinka ne
tukisivat opiskelijan tiimityota. Ohjelmistojen esittelyn jalkeen vertailussa tarkas-
tellaan tukevatko ohjelmistot ominaisuuksiltaan ja tyokaluiltaan opiskelijan tiimi-
tyota.

Tutkimusmenetelminé olen kayttanyt omakohtaisia kokemuksia ohjelmistoista.
Tutustuin itsendisesti kaikkiin kolmeen ohjelmaan ja erityisesti MOSS 2007:aan.
MOSS 2007 -ohjelmiston avulla toteutin projektin, jonka jalkeen teetin opiskeli-
joilla harjoituksen ohjelmistolla. Teoriaa kerattiin padasiassa tiimityéhon liittyvas-
té kirjallisuudesta seka Internetistéa.

Tuloksista ilmeni, ettd vertailtavista ohjelmistoista opiskelijan tiimity6téd tukevan
ohjelmiston tulisi mielelldén olla ilmainen, helppokayttdinen, seké sen tulisi tyo-
kaluiltaan kattaa opiskelijan tiimityon kriteerit. Tulokset ovat suuntaa antavia,
mutta kertovat siitd, mitd ominaisuuksia ohjelmistoissa tulisi olla ja millaisia tyo-
ryhmaohjelmistoja opiskelijat tarvitsisivat tiimityonsa tueksi. Tulokset kertovat
my06s mika tassa tydssa vertailtavista ohjelmistoista olisi paras vaihtoehto opiske-
lijan tiimityon tueksi. Tulosten pohjalta oppilaitokset tai jopa yksittaiset kayttajat
voivat miettid, haluavatko pelkan opiskelijan tiimity6ta tukevan ohjelmiston vai
hiukan enemman.

Avainsanat: tydoryhméaohjelmisto, tiimityo, opiskelija
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ABSTRACT

This bachelor’s thesis explores workgroup programs. The goal is to compare the
features of different workgroup programs. The main goal is to find out which pro-
gram supports student teamwork best. Compared programs are MOSS 2007,
Google Docs and Live@edu.

First I define the crucial concepts. After that, in the theory section, I introduce the
programs and how these programs might support student teamwork. After the in-
troduction there is a comparing section. In the comparing section | explore how
the programs support student teamwork by their features and tools.

I used my own knowledge and experience of programs as a research method. The
project was executed in MOSS 2007. Afterwards | arranged an exercise to other
students by using MOSS 2007. | gathered the theory mostly from literature and the
Internet.

The results show student teamwork programs should be freeware, easy to use and
should contain tools that meet the criteria of student teamwork. The results give an
example about what features a program should contain and what kind of
workgroup programs students might need. The results also show which program
might be the best one to support student teamwork. Based on the results institu-
tions and even single users can consider whether they only want a program which
supports student teamwork, or even more.

Key words: workgroup program, teamwork, student
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1 JOHDANTO

Tydryhmdohjelmistot mahdollistavat suurten joukkojen keskitetyn tiedonjaon ja —
muokkaamisen vaikka ihmiset olisivatkin pitkien matkojen paéssa toisistaan. Tyo-
ryhméohjelmisto tarjoaa télldin ratkaisun puuttuvaan tekijaan, joka on yhteinen
sijainti. Tyéryhmé&ohjelmistoja on ollut jo 1960-luvulta asti ja yksinkertaisia tyo-
ryhméohjelmistoja saattaa tietaméattdan kayttaa jopa paivittain, esimerkkeind Mes-
senger tai IRC. Nykyaikaiset kehittyneet tyéryhmaohjelmistot kasittavéat lahes
kaikki yleisimmin kaytettavat toimisto-ohjelmat aina tekstin kasittelysta jaettuihin
dokumenttikirjastoihin, séhkopostiin seké keskustelufoorumeihin. Nykyaikaisia

tyoryhmaohjelmistoja voidaan kayttaa myds etahallinnan avulla.

Tydryhmaohjelmisto on tarkoitettu erityisesti suurelle joukolle yhteiseksi tyésken-
telytilaksi ja — sovellukseksi, jolloin se on tiimitydvéline. Tiimityovaline on ké&site
sille teknologialle, joka mahdollistaa tietotekniikkavalitteisen yhteistyon
(Sivunen, 2007).

Opiskelussa tiimitydvalineiden tai tydryhmaohjelmistojen kaytto nakyy siten, etta
esimerkiksi kunkin koulun Internet-sivustoja kédytetdan kuin tydoryhmaohjelmistoa.
Sivustoilta 10ytyy mm. kalenteri, siell& voidaan l&hett&a tai jakaa tiedostoja seka

hyddyntad muita tydtyhméohjelmistoista I6ytyvid ominaisuuksia.

Tasséd opinnaytetyodssa késitellaan kolmea erilaista tyéryhméohjelmistoa; Mic-
rosoftin kehittdm&éd maksullista Office Sharepoint Server 2007 -ohjelmistoa, Mic-
rosoftin Live@edu ilmaispalvelua sek& Google Inc.:n kehittdmé&é ilmaista verkko-
ohjelmistoa Google Docs. Tavoitteenani on selvittéa ja vertailla, mika ohjelmis-

toista/palveluista soveltuu ominaisuuksiltaan parhaiten opiskelijan tiimityohon.

Valitsin ndmé ohjelmistot, koska ne on tarkoitettu tiimitydhon mutta ovat silti
sisall6ltadn ja ominaisuuksiltaan erilaiset. Tutkin ohjelmistojen soveltuvuutta
opiskelijan tiimityohon, koska olen ollut toteuttamassa opiskelijoiden tiimityohar-
joitusta tydéryhmdohjelmistoa apuna kayttden ja olen itsekin tormannyt tiimityon

ongelmiin, koska kéyt0ssé ei ole ollut tiimitydvalineeksi tydryhmaohjelmistoa.



Tutkimustapoina k&ytdn omakohtaisia kokemuksiani ohjelmista. Tietoa etsin In-
ternetistd, Kirjoista ja lehdista. Olen itse tutustunut kaikkiin kolmeen ohjelmaan ja
erityisesti MOSS 2007 -ohjelmistoon. MOSS 2007 -ohjelmiston avulla olen to-
teuttanut projektin, jonka jalkeen opastin erasta opiskelijaryhméé ohjelmiston kay-
t0ssé. Toteutin opiskelijaryhmaéll& harjoituksen, jossa tarkoituksena oli MOSS

2007 -ohjelmiston avulla luoda yrityksen intranet-sivut tiimina.



2 THMITYO

Tiimityolla tai ryhmatyolla tarkoitetaan tyoskentelya pysyvassa ryhmaéssa tai tii-
missd, jolla on yhteinen tehtdavé, ja jolla on mahdollisuus suunnitella itse ty6taan.
Ryhmaksi madritellaan yleensé kahdesta tai useammasta henkildsta koostuvaa
joukkoa. Talla joukolla on yhteiset tavoitteet ja sen siséltamat henkil6t ovat jatku-
vasti vuorovaikutuksessa keskendédn. Tatéd joukkoa voidaan kuvata tyéryhmaksi tai
tiimiksi. Tyoeldmassa ryhmié tai tiimeja voidaan perustaa hoitamaan jotakin tiet-
tya tehtavaa tai vaihtoehtoisesti hoitamaan jatkuvaa tuotantoa. Yksinkertaisimmil-
laan kyse on siitd, ettd henkil® tekee normaalia ty6tdén ryhmadssé tai useammassa
ryhméssa. Kokonaisuutena tiimityo on keino lisaté tuottavuutta, parantaa laatua ja

vahent&a kustannuksia. (Tilastokeskus, 2009.)

Tiimityota kaytetdan laajalti tydelamassa erilaisissa tilanteissa, kuten esimerkiksi
markkinoinnissa tai myyntityon edistamisessa. Tiimityota voi olla jonkun projek-
tin osa-alueessa tydskenteleminen tai muunlaiseen ryhmatyohon osallistuminen.

Tiimityo6ta harjoitellaan jo opiskeluaikana erilaisissa ryhmétdissé seké projekteis-

Sa.

Tiimity6 alkoi yleistya 1960-luvulla kun yritykset keksivat uusia kilpailustrategi-
oita tuotteiden ja palveluiden myynnin edistamiseksi. Nykyisin tiimityoté esiintyy
ty0- ja opiskeluelamassé lahes kaikkialla jossain muodossa.

(Niemeld, 2009.)

Kun puhutaan tiimeistg, voidaan puhua my0s virtuaalitiimeistd, jotka usein sekoi-
tetaan normaaliin tiimitydskentelyyn. Virtuaalitiimi eroaa normaalista tiimityds-
kentelysté siten, ettd kaikki kommunikointi ja tyoskentely tiimissé hoidetaan aino-
astaan verkon valityksella. Virtuaalitiimissa tiimin jasenet voivat olla fyysisesti
hyvinkin kaukana toisistaan jolloin normaali tiimitydskentely ei ole mahdollista.
(Frilander, 2004.)



2.1 Tiimityon edut

Tiimityon oleellinen osa on ongelmien nopea ratkominen, seka aina tehokas toi-
miminen. Tiimitydssa pystytdan hyddyntdmaan useamman ihmisen tietoja ja taito-
ja kuin yksilotydskentelyssa. Esimerkiksi erilaisten alojen asiantuntijoista koostu-
va tiimi on tiedollisesti seka taidollisesti suurempi kuin kukaan yksilttasolla. Tii-
mity0sséd he voivat myds neuvoa ja auttaa toisiaan. Tyon tehokkuuden kannalta

nama asiat ovat erittain tarkeitéd. (Katzenbach & Smith, 1993, 61-64.)

Tiimitydssd kommunikointi tiimin siséll& on tarkeé elementti. Jos kaikki tiimissa
olevat eivat tieda yhteisia paamaaria, on lopputulokseen vaikea péaasta. Myos si-
toutuminen ja tyon eteneminen yhteisten padmaarien saavuttamiseksi on térkeaa,
siksi helppo kommunikointi on tehtdva mahdolliseksi tiimin sisalla. Erilaiset vali-
neet, kuten tietotekniikka ovat helpottaneet tiimityota merkittavasti ja mahdollis-
taneet nopeampien ja parempien tulosten saannin.

(Katzenbach & Smith, 1993, 62-64.)

Tiimit ovat joustavampia kuin suuret organisaatioryhmat, koska niiden kokoami-
nen, purkaminen ja kokoonpanon muuttaminen kayvat nopeammin kuin pysy-
vAmmissé ja suuremmissa organisaatioissa. TiimityOta tarvitaan koska sen avulla
pystytddn paremmin kohtaamaan yhteiskunnan alati muuttuvat olosuhteet tai I&-
heisemmin, kohtaamaan ja hallitsemaan yrityksessa asiakkaiden, markkinoiden ja
henkil6ston muuttuvat tarpeet.

(Spiik, 2004, 110.)

Tiimity6ssa roolitus, vastuun ja valtuuksien jako on keino lisata tehokkuutta tyos-
kentelyyn. Tiimi tarvitsee vastuiden ja valtuuksien ohella myos tyokaluja tueksi
toimintaansa ( Spiik, 2004, 50 ). Tyokalut voivat olla kokouksia, tiimipalaverei-
ta,keskusteluita, mutta usein tiimit tarvitsevat myos viestinnallisia tyokaluja, tiimi-

tyovélineita.



2.2 Tiimityovélineet

Tiimityovalinetta kutsutaan myos ryhmétyovalineeksi ja nimikkeet ovatkin katto-
kasitteita sille teknologialle, joka mahdollistaa tietokonevalitteisen yhteistyon.
Tiimityovalineiden kaikkia sovelluksia ei vélttamaétta ole suunniteltu pelkastaan
viestinnan avuksi. Pddasiassa tiimityovéline on kommunikoinnin ja tiedonjaon
valine. Yleisimpi& viestintdsovelluksia tiimityévalineissé ovat sdhkoposti, doku-
menttien jakaminen, videoneuvottelut, sdhkdiset ilmoitustaulut ja keskustelufoo-
rumit. (Sivunen, 2007).

Erityyppisia tiimityovalineitd on muutamia. On olemassa maksullisia tai ilmaisia
tiimityovalineitd, jotka puolestaan ovat asennettavia tai verkkoymparistossé toi-
mivia. Maksullisten etu on monipuolisuus seké hyva laatu. IImaisistakin 16ytyy
kayttokelpoisia vaihtoehtoja mutta seulontaa saa tehda. Verkkoymparisttssa toi-
mivien tiimityovélineiden etu on helppo kéyettavyys, koska kéyttdon ei vaadita
usein muuta kuin rekisteréityminen ja tietokone internet yhteydella varustettuna.
Usein verkossa toimivat ovat myos ilmaisia. Maksulliset tdytyy usein asentaa ko-

neelle tai palvelimelle.

Koska tiimitydssé tiimill& on yhteinen tavoite, taytyy tiimin pystya kommunikoi-
maan helposti. Jos tiimi on kasattu henkil6isté jotka ovat pitkien matkojen padssa
toisistaan ja kommunikointi kasvotusten on hankala jarjestaa, otetaan avuksi tiimi-
tyovéline. Tiimityovéline on paikka tai tyovéline, joka mahdollistaa sen ettd, tii-
min jasenet voivat kommunikoida toistensa kanssa seka jakaa tietoja helposti ja

nopeasti esimerkiksi tiedostojen muodossa.

Paikkana se voi olla esimerkiksi yrityksen intranet, jonka avulla tiimien ja yrityk-
sen tydntekijat voivat kommukoida ja jakaa tietoa keskendan. Tyovalineena esi-
merkiksi yksinkertainen keskustelufoorumi tai chat jossa voidaan myds kommu-

nikoida sekd jakaa tietoa. Laajemmalla mittakaavalla tiimityGvaline voi olla ryhmé



monia eri viestintasovelluksia, jotka mahdollistavat kommunikoinnin ja tietojen
jakamisen tiimin jasenten kesken. T&ll6in tydvalineet sijaitsevat yhdessé paikassa,

esimerkiksi ohjelmistossa josta 10ytaa helposti tarvitsemansa tyovélineen.

Pelkat tiimityovélineet eivét kuitenkaan takaa tiimien tydlle hyvaa lopputulosta.
Tiimit tarvitsevat myos luovaa ajattelua, hyvéé johtajuutta sekd ammattitaitoisia
tiimin jasenid. Tiimityovélineet ovat vain osa, vaikkakin tarkeé osa tiimien ja tyo-

ryhmien toimintaa.

2.3 Tiimien tarvitsemat tyokalut

Tiimien tai tyéryhmien ensisijainen tavoite on pystyd kommunikoimaan keske-
naan ja jakamaan tietoa helposti tiimin jasenten kesken. Kommunikointi keskuste-
lemalla onnistuu parhaiten kasvotusten mutta aina mahdollisuutta sellaiseen ei ole.
Tiimityovélineiden viestintasovellukset helpottavat tata ongelmaa merkittavasti.
Voidaan keskustella reaaliaikaisessa chatissa tiimin ongelmista tai vaihtoehtoisesti
keskustelufoorumissa johon on kaikkien tiimin jasenten helppo osallistua.

(Joensuun yliopiston opetusteknologiakeskus, 2009).

Foorumit tarjoavat mahdollisuuden useiden aiheiden keskusteluille selke&ssa ym-
parist0ssa chattia paremmin mutta jos tiimilla on vain yksi ongelma, on reaaliai-
kainen keskustelu chatissa varmasti parempi ja nopeampi keino ongelman ratkai-
semiseksi, johon tiimity0ssa aina pyritdén (Joensuun yliopiston opetusteknolo-
giakeskus, 2009). Keskusteluiden ohessa mahdollisten tietojen tai tiedostojen ja-

kaminen on ongelmia helpottava ominaisuus.

Tietojen vaihtoa voidaan harrastaa keskusteluissa, linkkien l&hettelyssa, tiedosto-
jen siirroissa seké jaoissa tai vaikka erilaisten wiki-sivustojen teossa. Tiedostojen
jakoon on monia erilaisia keinoja ja niité voidaan jopa lahett&é reaaliajassa useissa
keskustelusovelluksissa. Luotettava keino kuitenkin on lahettd4 tiedostot tiimin

yhteiselle palvelimelle tai muulle vastavaalle paikalle, jolloin ne ovat aina kaikki-



en tiimin jasenten saatavilla, vaikka tiedostoa jakava osapuoli ei olisikaan itse

paikalla.

Tiimeill& on usein aika- tai pdivaméaéaratavoitteita jolloin erilaiset aikaa ja ajan
tajua kasittelevat tyokalut ovat haussa. Esimerkiksi kalenterit eivét yleensa ole
itsendisia tiimityokaluja vaan ne on siséllytetty johonkin suurempaan tiimityovali-
neeseen tai ohjelmistoon. Kalentereiden avulla on helppo ndhdé milloin on tiimi-

palavereita, aika-/paivdmadrarajoja sekd muita tarkeita tapaamisia.

Yleensé tiimit tarvitsevat tiimin ty0sté tai tavoitteesta riippumatta useita viestinta-
sovelluksia kommunikointiin, tiedonjakoon seké aikaan liittyen.

Jotkin sovellukset kuten keskustelu chat-tyylisesti onnistuu monilla ohjelmilla
kuten esimerkiksi messengerilld, mutta jos satutaan tarvitsemaan jotakin toista
ominaisuutta, olisi suotavaa jos kaivattu ominaisuus l6ytyisi l&helta kaikkia tiimin
jasenid, ja vieléd helposti. Erilaiset tydryhméohjelmistot tarjoavat monia tiimi- ja
ryhméty0ssé tarvittavia viestintdsovelluksia samassa paketissa helpottaen tyovali-

neiden kayttdd ja nopeuttaen tiimin toimintaa entisestaan.

2.4 Tiimityon onnistuminen tietoverkoissa

Tietoverkko tarkoittaa péaéatelaitteiden, esimerkiksi tietokoneiden ja niiden valisten
tietoliikenneyhteyksien muodostamaa jéarjestelméaé, joka mahdollistaa datan vélit-
tdmisen.

(Wiktionary, 2009.)

2.4.1 Yleista tietoverkoista

Tietoverkkojen synty tapahtui 1950-luvulla, reikékorttien ja suurtietokoneiden

aikaan. Tietoliikenteen parantamiseksi kokeiltiin uusia keinoja ja néin syntyi aja-



tus kytked yhteen suurtietokoneeseen useita paatteitd. Ensimmaiset tietoverkot
syntyivat.
(Koulutus ja Konsultointipalvelut KK mediat, 2009.)

Seuraavina vuosikymmenind tietotekniikka kehittyi ja tietoverkot koostuivat
useista toisiinsa kytketyista suurtietokoneista, jotka viestivét keskendan. Internetin
ja peruskéayttdjien kohtaaminen 1990-luvulla yleisti tietoverkkoja todenteolla. Se-
ka yritykset ettd yksityiset kayttajat huomasivat hyvin nopeasti internetin muka-
naan tuomat kayttomahdollisuudet. Itseasiassa internet on yksi iso tietoverkko.

(Koulutus ja Konsultointipalvelut KK mediat, 2009.)

2.4.2 Tiimityo tietoverkoissa

Tiimitydn onnistuminen tietoverkoissa nykypéivana on tiimitydskentelyn yksi
perusolettamus. Paasyyna tdhan on internet ja tietotekniikan yleisyys ja hyva taso.
Internet on mahdollistanut tietoverkoissa tapahtuvan kommunikoinnin ja tiedon

valittamisen niin helpoksi ettd piddmme sitd itseselvyytena.

Koska internet on yksi maailman laajuinen tietoverkko, tiimitydskentely, kommu-
nikointi ja tiedon vélitys voi tapahtua kéyttdmalla pelkastaan internet yhteydella
varustettua tietokonetta. Intranet on ns. suljettu tietoverkko, johon vain tietyill&
kayttajilla tai tydasemilla on paasy, kuten esimerkiksi yrityksen tyontekijoilla.
Intranet on yleinen toimintamalli yrityksissd, joilla on suuri organisaatio. In-
tranetin on tarkoitus olla tydntekijoiden ja koko organisaation yhteinen kommuni-
kointi paikka, josta saa my0s tietoa yrityksestd. Intranetissé tapahtuva tietojen
vaihto sekd muu tiimity6 on nopeaa ja edullista yrityksen ndkokulmasta seka help-
poa tyontekijoiden, eli kayttdjien ndkdkulmasta. Intranetin liséksi yleinen tiimi-
tyossa kaytettava tyokalu on sahkdposti.

(Sirkkunen & Kaotilainen, 2004, 78.)



Tiimity6ta voidaan harjoittaa tietoverkoissa myos erilaisten sovellusten ja ohjel-
mistojen avulla, jotka on tarkoitettu nimenomaan tiimi- ja ryhmétyoté varten.
Asennettavat ohjelmat on yleensa ensin asennettava yrityksen palvelimelle ja ehka
my0s edelleen kayttajien yksityisille tietokoneille tai tyopisteille. Tallgin tiimityo
ohjelman avulla onnistuu ottamalla yhteys palvelimeen, jolloin tydskennelldan

yrityksen siséisessa tietoverkossa.

Verkossa toimivat ohjelmat ovat internetin tietoverkossa ja ovat siksi kaikkien
internet-yhteydella varusttettujen tietokoneiden kéytettavissa. Esimerkiksi Google
Docs toimii verkossa ja on lisdksi ilmainen. Ohjelmaa kaytetadn omalta tietoko-
neelta kayttamalla internet-selainta. Kaikki tiedon vaihto tapahtuu kéytanndssa

internetissé vaikka tietoja ja tiedostoja voidaan ns. tallentaa ohjelmaan.

Tietoverkoissa tapahtuva tiimityd on myds muuta kuin tiedostojen vaihtoa ja kes-
kustelua foorumeilla. Videoneuvottelut ja virtuaalipalaverit ovat myods verkossa
tapahtuvan tiimityon ominaisuuksia. Videotekniikan ja tietotekniikan sulautumi-
nen on mahdollistanut neuvotteluiden ja palvereiden pidon, vaikka kaikki osallis-
tujat eivat olisikaan fyysisesti samassa paikassa, tai edes samalla mantereella. Tata
voidaan pitad myos luontoa seké resursseja sadstavana ominaisuuten, jolloin mat-
kustamien pitkien matkojenkin p&ahan voidaan jattaa valiin.

( Sirkkunen & Kotilainen, 2004, 84.)

Tiimityota voidaan nykypaivana harrastaa helposti jopa kotikoneilta tietotekniikan
kehittyneisyyden ja yleisyyden ansiosta. Verkossa tapahtuva tiimity® helpottaa

tiimien tyota ja tdten nopeuttaa tulosten saantia. Tietoverkoissa tapahtuva tiimityo
on mahdollistanut my®6s virtuaalitiimien muodostamisen, jolloin fyysinen valimat-

kakaan ei vaikuta tyoskentelyyn.
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3 OPISKELU

Opiskelu tarkoittaa sellaisten tietojen seka taitojen kartuttamista, joita ihmiselld jo
entuudestaan ei ole olemassa. On olemassa tasoltaan seké tavoiltaan erilaisia opis-
kelumahdollisuuksia joista voi valita itselleen sopivimman. Opiskelija tarkoittaa
henkil64, joka toteuttaa opiskelua.

(Wikipedia tietosanakirja, 2009.)

Erilaisia opiskelutapoja ovat lahiopetus, etdopiskelu ja monimuoto-opiskelu. La-
hiopetus on oppilaitoksen tiloissa tapahtuvaa opetusta. Lahiopetus voi koostua
luennoista, ryhmétyotehtévista seka muista tarpeellisista osista. Etdopiskelu tar-
koittaa nimensé mukaisesti etatyona tapahtuvaa opiskelua johon ei sisélly oppilai-
toksen tiloissa tapahtuvaa opetusta. Etdopiskelua voi olla esimerkiksi Kirjatentti tai
etatehtavilla suoritettavat opinnot. Monimuoto-opiskelu on kahden edellisen yh-
distelmd, johon sisaltyy seka lahiopetustunteja seké etatyéna tapahtuvaa opiskelua,

kuten etatehtavia. (Wikipedia tietosanakirja, 2009.)

3.1 Opiskelijan tiimity0

Opiskelussa harvemmin térmé&a kursseihin joissa ei harjoiteta ryhma- tai tiimityo-
t4. Opiskelussa tiimityon merkitysté ei ole syytd véheksya, koska tydeldméassa kay-
tetddn yhd enemmaén tyotapoja, joissa esiintyy tiimityotd. Kouluissa erilaisten
kurssien ryhmatoissa opiskelijat joutuvat tilanteisiin, joissa vuorovaikutus ja ym-
marrys toisten tyontekijoiden kanssa on edellytys hyvélle lopputulokselle. Liséksi
saadaan késitysta siitd, millaisia tyétehtavid mahdollisesti tyteldmassé joudutaan

kohtaamaan.

Ryhmatyossa opiskelija joutuu l&hestymé&an ja ajattelemaan asioita eri nakokul-
mista. Tutkimukset ovat osoittaneet ettd usein opiskelijat oppivat toisiltaan pa-

remmin kuin opettajan opastamana. Eivatka tiimitydn edut rajoitu vain oppimi-
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seen. Lisdksi tydoskentely muiden ihmisten kanssa hyvassa hengessa saattaa nostaa
yhteenkuuluvuuden tunnetta ja ehkaista eristdytymisté seké ujoutta.
(Cross, 2000.)

Opiskelijan tiimity® koostuu usein pienista harjoituksista kurssien sisalla. Joissain
madrin opiskelija joutuu tekemé&an tiimityotd my0ds isompien projektien muodossa,
projektiopintoja suoritettaessa esimerkiksi ammattikorkeakoulussa. Projektista tai

harjoituksesta riippuu, millaisia tiimityokaluja opiskelija tarvitsee.

Lyhyissé harjoituksissa joudutaan keskustelemaan asioista tiiminé eika yksiloina.
Jos harjoitukset tapahtuvat koulussa tunneilla, ei erikoisempia tydkaluja tiimityo-
hon valttamatta tarvita, vaan asiat saadaan hoidettua keskustelemalla palaverin
omaisesti. Tehtdvasta riippuu tarvitaanko harjoituksessa apuna tietotekniikkaa.
Silloin tiimityokalujen tarve lisddntyy konkreettisesti.

(Millis & Cottell, 1998.)

Pidemmissa projekteissa, joissa joudutaan tydskentelemaén myds eténda, tarvitaan
jo varmuudella tiimitydvalineitd kommunikoinnin ja tyon edistymisen takia. Mi-
kali opiskelijat tehtavissaan joutuvat tyoskenteleméaan yhdesséa koulun ulkopuolel-
la jakaen tiedostoja, tietoja seka keskustellen tydstaan, erilaiset tiimityovéalineet

ovat tydntekoa helpottavia tyokaluja.

Eraanlaista opiskelijan tiimity6td on myos opettajan ja oppilaan vuorovaikutteinen
toiminta. Yksinkertaisimmillaan tdima on sahkdpostilla kdytavaa keskustelua opet-
tajan ja oppilaan valill4. Esimerkiksi verkkokursseilla toimiminen edellyttaa tieto-
jen ja tiedostojen lahetystéd seka vastaanottamista tietotekniikan avulla. Taman
tyyppinen toiminta voidaan myos luokitella opiskelijan tiimityon alle.

(Cross, 2000.)

Tarkein painopiste opiskelijan tiimitydssa on kuitenkin ryhmaétyoskentely ja ryh-

méharjoitukset oppilaiden kesken.
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3.2 Opiskelijan tiimitydvalineet

Tarkeimmat opiskelijan tiimityovélineet ovat tekstin/taulukon muokkaustydkalut,
keskustelutyokalu (mieluiten reaaliaikainen) seké tiedostojen jakamiseen ja varas-
tointiin keskittyvét tyokalut. Ndiden liséksi opiskelijat voivat kéayttda myos perin-
teistd séhkopostia tiimityon perustyokaluna. Harjoituksissa opiskelijoilta voidaan
vaatia erillista esitysta tiimityon aiheesta, tuloksista tai kokonaisuudesta. Tahan
tarkoitukseen tarvitaan presentaatioty0kalu. Erilaisten opiskelualojen opiskelijoilla

saattaa olla viela erityistarpeita tiimityon tyokaluiksi.

Opiskelijan tiimitydvalineita voivat yksinkertaisimmillaan olla séhkdposti tai kes-
kustelutyokalu kuten esimerkiksi Windows Live Messenger. Suuremmissa ja han-
kalammissa projekteissa opiskelijan tiimitydvalineet voivat olla kokonaisia ohjel-
mistoja, tdynné tyokaluja erilaisiin tiimi-/ryhmatyon tarpeisiin, sisaltden edella-

mainitut sahkdpostin seka keskustelutydkalun.

Opiskelijan tiimitydssa erilaisten tiedostojen jakaminen toisille tiimin jasenille
taytyy voida tapahtua nopeasti ja yksinkertaisesti. Lyhyissé harjoitustehtévissa
tuskin tarvitaan tiimin siséistd tiedostojen vaihtoa, mutta pidemmissé ja laajem-
missa projekteissa mahdollisuus tiedostojen vaihtoon taytyy I0ytyd. Tiedostojen
lahetys onnistuu myods séhkopostin ja reaaliaikaisen keskustelutyokalun avulla,
mutta jos joudutaan jakamaan suuria tiedostokokoja ja — méaérid, tarvitaan erillinen

ohjelma jonka avulla l1&hetys, tarkastelu ja varastointi onnistuu.

Tarkeita tiimityokaluja opiskelijalle ovat myos erilaiset kommunikointia helpotta-
vat sovellukset, seké yleisimmin kayttettavéat tekstinkésittely- ja taulukkolaskenta-
sovellukset. Kommunikointia voidaan myos harjoittaa séhkdpostin avulla mutta

reaaliaikainen keskustelutyokalu tarjoaa nopeamman ja helpomman ratkaisun asi-

aan.
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Opiskelija tarvitsee tiimityossaan seké harjoituksissa tekstinkasittely- seké tauluk-
kolaskentaohjelmia, joista tunnetuimmat taitavat olla Microsoft Office Word seka
Excel. Juuri naiden kahden ohjelman sisaltyminen opiselijan tiimity6valineeseen
ei ole olennaista. Olennaista on etta kaytossa olisi jokin samankaltainen ja yhta
helppokayttdinen ohjelma, jonka avulla tekstin/taulukon avaaminen, muokkaus ja

tallennus onnistuu.

Enta millainen olisi hyva tiimityokalu opiskelijalle? Opiskelijan elaméntilanteen
kannalta olennainen asia on hinta. Maksulliset tiimityokalut ovat usein kalliita ja
siksi opiskelijoiden ulottumattomissa. IImainen ohjelmisto/tytkalu on edellytys

ettd mahdollisimman moni opiskelija voi kdyttaa ja hyodyntaé tiimityokalua har-

joituksissaan seké projekteissaan.

Toinen olennainen asia on tarpeellisten tyokalujen 16ytyminen yhdesta paikasta.
Jos tiimity6valine on suunnattu kaikille opiskelijoille eik& vain tietotekniikkaa
opiskeleville, tulisi ohjelmiston/tydkalun kayton olla helposti opittavissa ja sen

tulisi siséltaa tarkeimmat tiimityodssa kaytetavat sovellukset.

Lyhyesti voidaan todeta ettd opiskelijalle parhaiten soveltuva tiimityévaline on
ilmainen, kaikki tiimitydssa kaytettavat perustyokalut sisaltava, melko helppokéyt-

téinen tydryhmaohjelmisto.
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4  TYORYHMAOHJELMISTO

Alkujaan tyéryhméohjelmiston idea luotiin jo 1960-luvulla jolloin kehitettiin ny-
kyisten tyoryhmaohjelmistojen prototyyppi, NLS-jarjestelma.

NLS-jarjestelmén avulla kéyttajat pystyivat lahettdméaan toisilleen viestejd, muok-
kaamaan yhdessé tekstid, jakamaan tiedostoja ja tuottamaan hypertekstié.
(Mielonen, 2002.)

Ajatus tyoryhmaohjelmistojen takana on hyvinkin yksinkertainen ja sitd voidaan
verrata yksin kdytettaviin toimisto-ohjelmistoihin.

Suurin osa kéayttdmistdamme ohjelmista tukee yksittaisen ihmisen tyopanosta.
(Mielonen, 2002.)

Tydryhmdaohjelmat sen sijaan on suunniteltu tukemaan ison tydyhteison toimintaa.
Tukemaan yhteisind ty6tiloina kuten intranettind joka on yrityksen siséinen tieto-
verkko, johon vain yrityksen tyotiloista tai yrityksen tyontekijoilla on pddsymah-
dollisuus. Yhteisissa tyotiloissa yrityksen tyontekijat voivat tukea omalla toimin-
nallaan toinen toisiaan ja siten auttaa koko yritystd, esimerkiksi kalenterin, keskus-
telufoorumin tai jaettujen dokumenttikirjastojen muodoissa.

(Mielonen, 2002.)

Tavallisimmin kaytettavat toimistotyosovellukset kuten tekstinkasittely-, tauluk-
kolaskenta- ja kuvankasittelyohjelmat ovat vain yhden henkilon kdytettavissa kun
taas tydryhméohjelmistojen avulla useampi henkild voi tydskennelld samanaikai-
sesti ryhmana.

(Mielonen, 2002.)

Tydryhmdohjelmistojen ajatuksena on tukea ryhmén toimintaa monella eri tavalla,
ei ainoastaan yksilon tydpanosta. Yksinkertaisimmillaan verkon tyéryhmésovel-
lukset ovat jaettuja tiloja.

(Mielonen, 2002.)
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4.1 Tydéryhméaohjelmisto-tyypit
Tydryhmdohjelmistot voidaan jakaa karkasti ajan ja paikan mukaisesti seuraavaan

neljaan péaaluokkaan:

Asynkroninen hajautettu tyoryhméohjelmisto
Asynkroninen paikallinen tyéryhmaohjelmisto

Synkroninen hajautettu tyéryhmdohjelmisto

M w0 e

Synkroninen paikallinen tydoryhméohjelmisto

Asynkronisessa hajautettussa tydoryhméaohjelmistossa, ryhman jasenet ovat vuoro-
vaikutuksessa keskendan eriaikaisesti ja eri paikoista. Esimerkkeja asynkronisista
tyoryhmaohjelmistoista ovat sahkdpostiohjelmat, keskustelualueet, sahkoiset il-
moitustaulut, tiedostojensiirtoprotokollat ja rakenteelliset prosessit.

Monet tai lahes kaikki tydoryhmaohjelmistot sisaltavat naitd ominaisuuksia.

(Joensuun yliopiston opetusteknologiakeskus, 2005.)

Asynkronisessa paikallisessa tydoryhméohjelmistossa, ryhman jasenet ovat fyysi-
sesti samassa paikassa, mutta viestinta on eriaikaista. Tallaisia tyoryhmaohjelmis-
toja ovat esimerkiksi projektin aikataulutus- ja koordinointitydkalut.

(Joensuun yliopiston opetusteknologiakeskus, 2005.)

Synkronisessa hajautettussa tyéryhmaohjelmistossa, tyéryhman jasenet ovat vuo-
rovaikutuksessa kesken&an samanaikaisesti, mutta eri paikoista. Synkronisia ha-
jautettuja tydryhmaohjelmistoja ovat mm. jaetut dokumenttieditorit, jaetut ndytot,
chat- ja Instant Messaging - tyokalut seka videokonferenssit. Tamén kategorian
tyéryhméohjelmistoihin voidaan lukea suuren suosion erityisesti nuorten keskuu-
dessa saanut Windows Live Messenger.

(Joensuun yliopiston opetusteknologiakeskus, 2005.)

Viimeissessa eli synkronisessa paikallisessa tydoryhmaohjelmistossa, ryhmén jase-

net ovat samassa paikassa samanaikaisesti. Talldisia sovelluksia ovat esimerkiksi
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jaetut naytot yhdeltd tydasemalta, yleison vastausyksikot, sahkoiset liitutaulut,
jaetut tydtilat ja tiedostojen jakaminen.

(Joensuun yliopiston opetusteknologiakeskus, 2005.)

Erilaisia tyéryhmaohjelmistoja on tarjolla maksullisia ja ilmaisia. Macintosh ja
Linux alustoihin 10ytyy ohjelmistoja siind missa Windowsiinkin. Monia ohjelmia
voidaan hallita www-selaimen kautta, mutta tarjolla on myos niin kutsuttuja mo-
nialustaohjelmistoja, joita voidaan hallita myds puhelimilla edellamainittujen Ma-
cintosh, Linux ja Windows kéayttojarjestelmien liséksi.

Ohjelmistojen kirjo vaihtelee yksinkertaisista ryhmaviestimista ja jaetuista kalen-
tereista aina tydvuon avulla méaariteltaviin ja koko organisaation kattaviin jérjes-
telmiin.

(Mielonen, 2002.)

Esimerkkeja tyéryhméaohjelmistoista:

¢ Lotus Notes

% Microsoft Groove

¢+ Microsoft office Sharepoint Server
s BSCV

¢ Windows Live Messenger

(Joensuun yliopiston opetusteknologiakeskus, 2005.)

4.2 TyOryhmaohjelmiston kaytto

Tydryhmdohjelmistot ovat erilaisten tiimien, tydryhmien ja organisaatioiden kayt-
toon tarkoitettuja sovelluksia, joiden tarkoitus on tukea ryhmien jasenten valistéa
kommunikaatiota, toiminnan koordinointia ja yhteistyota.

(Joensuun yliopiston opetusteknologiakeskus, 2005.)
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Tydryhmdohjelmistojen ideana on tarjota tuki puuttuvalle elementille joka on yh-
teinen sijainti. Esimerkiksi yrityksen intranetissd voidaan tydskennelld samanai-
kaisesti vaikka oltaisiinkin eri rakennuksessa tai vaikka toisella puolella maata.
Perinteisille kirjoitus- ja piirto ohjelmien lisaksi on kehitetty organisointiin, tyén
jakamiseen ja seurantaan liittyvia tydkaluja.

(Mielonen, 2002.)

Jos kayttdjat tekevat tyotddn erossa toisistaan ja liséksi eri aikoina, kéytetaan tyo-
ryhmoohjelmistoissa yleensa tyovuota helpottavia toimintoja. Tyévuo tarjoaa jal-
kikateen mahdollisuuden ndhdd muun muassa kuka teki mit4, mista kasin ja mil-
loin seka kenen tehtévé on vuorossa seuraavaksi, jotta koko ryhman tyo etenee.
(Mielonen, 2002.)

4.3 TyOryhmaohjelmiston ominaisuudet

Tydryhmaohjelmistoihin liittyy laheisesti termi CSCW eli yhteistyon tietokonetu-
ki. CSCW:lla tarkoitetaan tietoteknisia tyokaluja ja ymparist6ja, jotka koordinoi-

vat ja yhdistavét tydryhmén toimintaa. Tyoryhmdaohjelmisto on toisin sanoen oh-

jelmisto, joka toteuttaa CSCW:té.

(Joensuun yliopiston opetusteknologiakeskus, 2005.)

Tyoéryhmdaohjelma muodostaa ryhmélle, organisaatiolle tai yhteisolle yhteisen tyo-
ympariston. Tat4 tydympéristod kaytetddn ryhman, organisaation tai yhteison

paamaéaérien saavuttamiseen.

Ominaisuuksiltaan tyéryhmaohjelmistot ovat monipuolisia ja sisaltavat paljon
toimistotyOnteossa tarvittavaa vélineistdd. Juuri monipuolisuus onkin tyéryhmaoh-
jelmistojen etu. Yleensa tyéryhmaohjelmisto sisaltdd mm. seuraavia toimintoja:

¢ jaetut dokumenttikirjastot

% henkilohakemistot

+ erilaisia kalentereita, esim. henkil0-, ryhma- ja resurssien varauskalenteri
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X/

++ sahkdpostin

% keskustelufoorumit

¢ tietojen hakemisen, I6ytymisen, yhteiskdaytén mahdollisuuden

+ aikataulutustyovélineet

¢+ ryhmien muodostus ja niiden kayttajaoikeuksien muokkaaminen ja rajoit-
taminen

(Joensuun yliopiston opetusteknologiakeskus, 2005.)

Tydryhméohjelmistojen monipuolisuuden ansiosta ohjelmistoja voidaan kayttaa
erilaisiin tarkoituksiin, kuten oppimisymparistoind, intranetratkaisuina seké tiimi-

en yhteisina tyétiloina.
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5 MICROSOFT OFFICE SHAREPOINT SERVER 2007

Microsoft Office SharePoint Server 2007 eli MOSS 2007 on Microsoftin kehitta-
ma tydryhmaohjelmisto. Ohjelmisto on ensisijaisesti tarkoitettu organisaation
tyoskentelya helpottavaksi tyovélineeksi. Ohjelmisto on tarkoitettu tiimityhon,
yhteiskayttoon ja sisallénhallintaan, litketoimintaprosessien toteuttamiseen ja tie-
tojen jakoon. Ohjelmisto toimii yhdessd muiden Office-ohjelmien kanssa. Erityi-
sesti yhteistoiminnasta on hyotya siten ettd esimerkiksi Word-, PowerPoint- seka

Excel-tiedostoja voidaan jakaa, avata seka tarkastella MOSS 2007 -ohjelmistossa.

Microsoft Office SharePoint Server 2007 on palvelintoiminnot siséltava integroitu
ohjelmistopaketti. Sen sisallonhallinta- ja etsintdiominaisuuksien avulla voit jakaa
lilketoimintaprosesseja ja tarkeita tietoja eri ryhmien kesken. Voit luoda sivustoja,
jotka tukevat sisallonjulkaisun, siséllénhallinnan, tietueiden hallinnan tai yritystie-
tojen késittelyn tarpeita. Lisdksi voit maarittad Office SharePoint Server 2007 et-
simaan henkiloitg, asiakirjoja ja tietoja, suunnitella lomakepohjaisia liiketoiminta-
prosesseja ja osallistua niihin seké kéyttaa ja analysoida suuria méaaria yritystieto-
ja.

(Microsoft Office Online, 2009.)

MOSS 2007 -ohjelmistolla voi toteuttaa erilaisia intranet-, ekstranet- ja tiimityo-
ratkaisuja samalla integroidulla alustalla erillisten jarjestelmien sijaan. Lisaksi
yhteistoiminta- ja sisallonhallintapalvelimen avulla saadaan kayttoon palvelimen
hallintaan, sovellusten laajentamiseen ja ristiinkayttoon tarvittava alusta ja tytka-
lut. (Microsoft Office Online, 2009.)

5.1 Asennus ja aloitus

Ohjelmisto asennetaan palvelimelle ja palvelimen kautta luodaan tarvittavat kayt-
tajatunnukset jonka jalkeen pystytédédn kirjautumaan sisalle ohjelmaan. Palvelimen

kautta luodaan ylimmaén tason sivusto, eli pa&sivusto jonka alle luodaan my6s ns.
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alisivustoja. Varsinainen sivustojen tydstdminen tehdaan palvelimelle luoduille
alisivustoille. Sivustoiden ja siséllon luominen MOSS 2007 -ohjelmistolla onnis-
tuu kayttdmalla valmiita sivustomalleja joiden ominaisuuksia lisédmalla tai pois-
tamalla sivustoista saadaan monipuolisia tai yksinkertaisia omien toiveiden mu-
kaisesti. Ominaisuuksien lisdys onnistuu valitsemalla haluttu ominaisuus valmiista
listasta, ja sijoittamalla se haluttuun kohtaan kussakin sivustomallissa. Jokaiselle
sivulle voidaan viela erikseen luoda kayttorajoituksia ajatellen eri kayttajaryhmié.
(Microsoft Office Online, 2009.)

5.2 MOSS:in ominaisuudet

Sivuston luominen erilaisiin kéyttotarkoituksiin onnistuu valmiiden sivustomalli-
en avulla. Jotkin sivustomallit soveltuvat yhteistydhon muiden henkil6iden kans-
sa, kun taas toiset sivustomallit soveltuvat paremmin esimerkiksi kokousten hal-

lintaan.

Asiakirjatyotila-sivustomallin avulla voi tydskennelld yhdessa muiden henkildiden
kanssa, jotka kayttavat samaa asiakirjaa tai asiakirjajoukkoa. Kokoukset-ryhman
sivustomallit on suunniteltu auttamaan organisaation ryhmia hallitsemaan erilaisia
kokouksia, kuten peruskokouksia, paatoksentekokokouksia ja jopa vapaa-ajan
tapahtumia.

(Microsoft Office Online, 2009.)

MOSS 2007 -ohjelmistoa pystytaan kayttdmaan myos etéhallintalaitteilla. Portaa-
leiden, sivustojen ja luetteloiden tarkasteleminen onnistuu esimerkiksi mobiililait-
teilla jolloin projektien tai tehtdvien seuraaminen onnistuu vaikka kéytossasi ei

olisikaan tietokonetta.

MOSS 2007 -ohjelmistolla voit:
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Luoda omia sivustoja, joissa voi hallita seké luoda tietoja ja jakaa niita
muille kayttajille

Hallita asiakirjoja, tietueita ja Web-sisaltoa

Kéyttad hyvaksesi kalenteria ja muodostaa blogeja seké keskustelufooru-
meita

Luoda Wiki-sivuja jotka ovat kayttdjien hallitsemia tietovarastoja
Kéyttaa hyvaksesi tietokantoja tietojen etsinndssa

Muodostaa kayttorajoituksia koko sivustolle tai yksittaisille sivuille
Muodostaa, julkaista ja hallita XML-pohjaisia lomakkeita jotka on yhdis-
tetty tietokantoihin tai muihin yrityssovelluksiin ja jotka voidaan tayttaa
sivustolla

Julkaista raportteja, luetteloita ja suorituskykyilmaisimia muodostamalla
linkkeja yrityssovelluksiin, joita ovat esimerkiksi SAP, Siebel ja Microsoft
SQL Server

Etsia yrityssovelluksista henkil6itd, asiantuntemusta ja tietoja

Paivittaa luetteloita ja Kirjastoja RSS-syotteen avulla

(Microsoft Office Online, 2009.)

N&ma ominaisuudet antavat yhdessa seké erikseen mahdollisuuden tehda yhteis-

tyota ryhmaéssa tai organisaatiossa muiden jasenten kanssa. Ohjelmalla sivustoa

pystyy kéayttdmaan sekd muokkaamaan yhtéaikaisesti useampi henkild, joka tekee

MOSS 2007 tydéryhméaohjelmistosta yhteisen tyovélineen myds suuremmalle hen-

kilojoukolle.

5.3 Yhteiskaytté muiden Office-ohjelmien kanssa

Microsoft Office SharePoint Server 2007 on suunniteltu toimimaan muiden 2007

Microsoft Office Systemin ohjelmien ja palvelinten kanssa. Nakyvimmin MOSS

2007 toimii paljon toimistotydskentelyssé kéytettavien Word-, PowerPoint-, Ex-

cel-, sekd Outlook-ohjelmien kanssa.
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(Microsoft Office Online, 2009.)

Kéyttotapoja eri Office-ohjelmien ja MOSS 2007 - ohjelmiston valilla on useita.

Pystyt esimerkiksi hyddyntdmaan Excel-talukkoja tydvuorojen lisauksessa seuraa-

vasti. Luodaan Excelilla tyévuorolista jonka jalkeen samainen Excel-tiedosto lada-

taan sisdlle MOSS 2007 sivustolle. Td&mén jalkeen luodaan pé&ésyoikeudet vain

niille kéyttajille jotka ovat oikeutettuja tydvuorolistan muokkaamiseen, kuten esi-

merkiksi tydvuorolistalla olevat henkil6t tai heidan esimiehensé. Seuraavaksi lista

onkin vapaasti muokattavissa sivustolla reaaliajassa jolloin tapahtuvat muutokset

nakyvét nopeasti kaikille kayttajille.

Seuraavassa on liséa esimerkkejé mahdollisita kdyttotavoista:

X/
L X4

X/
°

X/
L X4

Jos kaytat Microsoft Office Word:4, voit luoda Word tiedostoja, jakaa ja
muokata niitd Office SharePoint sivustoilla

Jos kaytat Microsoft Office PowerPoint 2007:44, voit luoda PowerPointin
dioista kirjaston, jonka voi jakaa muille kayttajille Office SharePoint Ser-
ver 2007 — sivustossa

Jos kéytat Microsoft Office Access 2007:44, voit kayttaa SharePoint-
luetteloa offline-tilassa ja tarkastella sen tietoja sek& luoda niisté4 raportteja
Office Access 2007:n raportointitydkalujen avulla

Jos kaytat Office Outlook 2007:44, voit kayttaa asiakirjakirjastoja offline-
tilassa. SharePoint-kansiot nayttavat samanlaisilta kuin muutkin Outlookin
kansiot

Jos kaytat Office InfoPath 2007:44, voit suunnitella selainten kanssa yh-
teensopivia lomakemalleja, julkaista ne Office SharePoint Server 2007 -
sivustossa ja sallia niiden kayttdmisen Web-selaimella

Jos kaytat Microsoft Office Excel 2007:44, voit tallentaa SharePoint-
sivuston laskentataulukot, jolloin kayttajat voivat kayttaa niita selaimella
Jos kéytat Microsoft Office SharePoint Designer 2007:44, voit mukauttaa
Office SharePoint Server 2007 -sivustot ja tyonkulut intuitiivisessa

WY SIWY G-ymparistossa
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+« Voit mukauttaa SharePoint-sivustoja omien tarpeidesi mukaan ja kéyttaa
uusinta ASP.NET-tekniikkaa, Web-standardeja, kuten XHTML-koodia, ja
CSS-tyylisivuja

(Microsoft Office Online, 2009.)

5.4 MOSS tarvitsee toimiakseen

MOSS on maksullinen Microsoftin kehittdma tyéryhmdohjelmisto. limaiset tyo-

ryhméohjelmistot ovat ladattavissa netissa, yleensa rekisterditymistéd vastaan ja ne
voidaan asentaa omalle tietokoneelle ilman ongelmia. IImaiset tyéryhmdaohjelmis-
tot ovat erdénlaisia plug and play -tyyppisia ohjelmistoja. MOSSin kéyttoa varten
vaaditaan muutamia laitteita sek& ominaisuuksia itse ohjelmiston ostamisen lisak-

Si.

MOSS tarvitsee toimiakseen erillisen palvelimen johon itse ohjelmisto asennetaan
kayttoa varten. Lisaksi kayttojarjestelmaksi vaaditaan jokin Windows Server tuo-
teperheen tai Windows SharePoint Services 3.0 -sovellus. Lopullista sivuston kat-

selua sekd muokkausta varten vaaditaan internet — selain.

Microsoft Office SharePoint Serverin jarjestelméavaatimukset:

Tietokone ja suoritin:
Palvelin, jonka suorittimen nopeus on vahintaan 2,5 gigahertsia (GHz); kaksiyti-

mista suoritinta ja 3 GHz:n tehoa suositellaan
Muisti:
1 Gt RAM-muistia; suositus 2 Gt

Kiintolevy 3 Gt vapaata kiintolevytilaa

Asema:
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Paikallisesti tai verkon vélitykselld kaytettavissd oleva CD- tai DVD-asema

Naytto:
1 024 x 768 tai suurempi tarkkuus

Kayttojarjestelma:

Microsoft Windows Server 2003 Standard Edition, Windows Server 2003 Enter-
prise Edition, Windows Server 2003 Datacenter Edition tai Windows Server 2003
Web Edition tai uudempi ja Service Packit. Windows SharePoint Services 3.0 —

sovellus

Muut:

100 Mbps:n yhteysnopeutta edellytetaan farmin kayttdonottoa varten, 56 kbps:n
nopeutta edellytetadn tydaseman ja palvelimen valista yhteytté varten. Internet
Simple Mail Transfer Protocol / Post Office Protocol 3 (SMTP/POP3), internet
Message Access Protocol 4 (IMAP4) tai MAPI-yhteensopiva viestintdohjelmisto

vaaditaan sahkoposti-ilmoituksia varten.

Selain:

Vaikka SharePoint-sivustojen hallintatehtdvat on optimoitu tason 1 selaimia var-
ten, Office SharePoint Server 2007 tukee myds muiden yleisesti kaytettyjen se-
lainten kéyttod. Jos haluat varmistaa, ettd kaytettavissasi ovat kaikki toiminnot ja

ominaisuudet, suositamme kayttdmaan tason 1 selainta hallintatehtéviin.

Tason 1 Web-selaimet

—Win 2000, Win XP, Win2003, Vista-tydasemaversio ja IE6 tai IE7

Tason 2 Web-selaimet

—Win 2000, Win XP, Win2003, Vista-tydasemaversio ja Firefox 1.5, Mozilla 1.7
tai Netscape 8.1

— Unix/Linus ja Firefox 1.5 tai Netscape 7.2

— Mac OS-X ja Firefox 1.5 tai Safari 2.0

(Microsoft Office Online, 2009.)
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5.5 MOSS 2007 opiskelijan tiimitydssa

Vaikka MOSS on tyéryhmdohjelmisto, se on myos ja jopa enemmankin yrityksen
sisdinen tyoryhmaéalusta. MOSS toimii kuitenkin myds yleisena tiimityovéalineena.
MOSS tarvitsee kayttajikseen kokeneita tietotekniikan kayttajia tai it-alan opiske-
lijoita, koska ohjelmisto on monihaarainen ja vaikeaselkoinen tottumattomalle

tietotekniikan kayttajalle.

Ensimmaiseksi opiskelija torméaé rahaongelmaan. MOSS on maksullinen ohjel-
misto ja se vaatii toimiakseen palvelimen. Ohjelma asennetaan palvelimelle johon
tietokoneella otetaan yhteys. Yleensd tdiménkaltaista ohjelmistoa kaytetdan ja hal-
linnoidaan tietystd, yhdesta jarjestelméasta kasin, jolloin jarjestelman ulkopuolisel-
ta koneelta ei kayttomahdollisuutta olisi. Esimerkiksi oppilaitoksen jéarjestelméasté
paasee ohjelmistoon mutta kotikoneelta se on mahdotonta. Téssa opiskelija tormaa

tyoskentelyd rajoittavaan ongelmaan.

Ohjelmistossa toimitaan myos palvelimelta kasin siten, etté palvelimen kautta
luodaan ylin sivusto, jota myds paasivustoksi voidaan kutsua. Palvelimelta kasin
luodaan myos kayttajatunnukset ja kayttorajoitukset ryhman tai tiimin jasenille.
Tassa tilanteessa opiskelijat tarvitsevat joko jarjestelméavalvojan tai kokeneen,

luotettavan kayttdjan hallinnoimaan palvelimella tapahtuvia toimia.

MOSS 2007:ssé luodaan eréanlaisia tiimisivustoja joiden sisélla tiimit toimivat
tyéryhménd. Opiskelijan tiimityéhon MOSS tarjoaa monipuoliset tyokalut tydhon
kuin tydhon. Ohjelmisto toimii hyvin yhdessd muiden Office-ohjelmien kanssa

joka helpottaa yhteiskayttoa opiskelijalle huomattavasti.

Ohjelmistossa voidaan luoda Office-tuoteperheen tiedostotyyppeja seké tuoda
niitd ohjelmistoon omalta koneelta. Luotuja tai tuotuja tiedostoja opiskelijat voivat
ryhména ty0stad samaan aikaan erityisen tyotila-ominaisuuden avulla. Tdma omi-

naisuus olennaisesti helpottaa opiskelijoiden tiimitydskentelya ohjelmistossa.
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Ohjelmiston tydkalut kattavat hyvin opiskelijan tiimityévalineet. Tiedostojen hal-
linta, teksti- ja taulukkotyokalut, keskustelutydkalut seka etahallinta mobiililait-

teella takaavat, ettd tydskentely tiimissé onnistuu.

Ohjelmistossa opiskelijat joutuvat luomaan eradnlaisen intranet-sivuston tiimin
kayttoon. Erilaisia valmiita sivustopohjia kayttdmaélla ja niihin valmiita tyokaluja
tuomalla saadaan aikaan uniikkeja ja toimivia kokonaisuuksia. Aluksi sivustojen
luominen ja ty6kalujen tuominen niihin on vaikeaa mutta kun asian oppii, voidaan
luoda monipuolisia mutta silti helppokayttdisia ja selkeitd kokonaisuuksia, jotka

kattavat erilaiset tiimityon tarpeet.

MOSS 2007 toimii opiskelijalla pidemmissa tydryhmaprojekteissa mutta pienissa,
Iyhyissa harjoituksissa siité ei juurikaan ole hyotyd. Ohjelmisto on liian hankala ja
suuri kokonaisuus pieniin, lyhyisiin harjoituksiin. MOSS toimii parhaiten pitkissé,

isoissa projekteissa jonka tydryhmaé voi olla melko suurikin joukko henkil6ita.
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6 GOOGLE DOCS

Google Docs on Google Inc.:n kehittdma ilmainen toimisto-ohjelmisto joka toimii
internetiss, eli se on virtuaalinen. Toimiakseen ohjelmisto tarvitsee internet-
selaimen seka rekisterditymiseen vaadittavan kayttajatunnuksen, jonka luominen
on ilmaista. Ohjelmistoa voidaan siis kayttd44 misté tahansa, kunhan tietokoneessa
on internetyhteys seka — selain. Ohjelmistoon kuuluu olennaisena osana taulukko-
laskenta- seka tekstinkasittelyohjelmat. Ohjelmisto sisaltdd myos Office Power-
Point tyylisen presentaatio-ohjelman seka lomakkeen teko-ohjelman. Ominaisuuk-

siltaan ohjelmisto on luokiteltavissa tyéryhméohjelmistoksi.

6.1 Google Docsin ominaisuudet

Google Docsin asetukset ovat hieman rajalliset mutta riittdvat. Ohjelmistossa kay-
tettdva kieli on mahdollista vaihtaa noin 50:lle eri kielelle sisaltden aasian ja ara-
bimaiden kielia. Aikavyohyke on mahdollista vaihtaa kaikille eri aikavyohykkeil-
le. Viimeinen asetusmahdollisuus on tiedostojen avautumisen tyylin vaihto. Vaih-
toehtoina uuteen ikkunaan avautuminen, tai samassa ikkunassa avautuminen. Ase-
tukset sisaltdvat myds mahdollisuudet muokata Google profiiliasi sekd Google
tili&si joka siséltad edelld mainitun profiilin sek& omat asetukset.

(Google, 2010.)

Google Docsissa voidaan luoda tyhjalta pohjalta teksti-, taulukkolaskenta-, loma-
ke- sekd presentaatiotiedostoja mutta omalla koneella sijaitsevia valmiita tiedosto-
ja voidaan myos tuoda ohjelmaan. Ohjelmistoon tuotavat tiedostomuodot ovat
DOC, XLS, ODT, ODS, RTF, CSV. Tiedostoja voidaan muokata samalla tavalla
kuin Microsoft Officen tyokaluillakin. Esimerkkein& sarakkeiden luonti, taulukoi-
den lisdys, kuvien lisédminen sek& perusmuokkaukset, kuten fontin vaihto, fontin
vari sek& fontin koko. Google Docsissa voidaan tarkastella myds saman tiedoston
eri versioita tai tarkastella dokumentin muutoshistoriaa. Ohjelmistolla luodun tie-

doston pystyy myos tallentamaan omalle koneelle DOC-, XLS-, CSV-, ODS-,
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ODT-, PDF-, RTF- tai HTML -muodoissa. Lisaksi ohjelmistossa on automaatti-
nen tallennustoiminto joka tallentaa aukinaiset tiedostot tietyin véliajoin. Tiedos-
tot voidaan my0s poistaa/tuhota tarvittaessa.

(Google, 2010.)

Google Docsissa luotua tiedostoa tai koneelta tuotua tiedostoa voi jakaa my0ds
muiden kayttéon kutsumalla muita henkildita sahkopostin avulla. Ryhmatyosken-
telyssa voidaan esimerkiksi muut ryhmén jasenet kutsua tekeméan tai tarkastele-
maan samaa asiakirjaa. Useita ihmisia voi katsella ja tehdd muutoksia samanaikai-
sesti. Tiedostoja voidaan késitell4 ja tarkastella yksin, ryhméssa tai julkisesti kaik-
kien ihmisten kanssa. Yhteisen tiedoston 16ytaa helposti etsinta-toiminnon avulla.
Jokaiselle tiedostolle voidaa erikseen mééritelld, onko se julkisessa kasittelyssa
vaiko tietyn ryhmaén kasittelyssé tai pelkéstdan yhden ihmisen kasiteltavissa.
(Google, 2010.)

Valmiit tiedostot julkaistaan omalla Google Docs sivulla mutta ne voidaan myos

julkaista:

¢+ Omassa blogissa

% Google Apps domainpalvelun avulla

+¢ Julkisiksi jolloin koko maailma ndkee ne ja voi muokata niitd Google Docs
palvelun avulla, eli erdénlaiseksi wiki-tiedostoiksi

(Google, 2010.)

Google Docsissa on muutama muukin ominaisuus. Kuten reaaliaikainen keskuste-
lumahdollisuus niiden ryhman jasenten kesken, jotka ovat samaan aikaan kirjau-
tuneena Google Docsiin. Toinen hyva ominaisuus on erilaiset valmiit sivustopoh-

jat.

Sivustopohjat ovat valmiita sivustomalleja jotka ovat toisten kadyttdjien tai Goog-
len henkilokunnan tekemid. Sivustopohjat kéyttavat Google Docsin perustydkaluja
eli tekstinkaésittely, taulukko, lomake seka presentaatio ohjelmia. Esimerkiksi eri-

laiset laskutaulukot on valmiiksi tehty. Vain numerot taytyy muuttaa, laskut oh-
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jelmisto suorittaa automaattisesti. Samanlainen saadaan Office Excel ohjelmalla.
Erilaisia sivustomalleja on tuhansia ja sopivan voi hakea etsintatoiminnon avulla.
Etsinnéssa sivustomallit on luokiteltu eri kategorioighin sekd Google Docsissa
kaytettavien tyokalujen mukaan. Luokitteluja voi muuttaa myos parhaan arvoste-
lun saaneisiin malleihin, eniten kéytettyihin malleihin tai vaikka kayttokielen mu-
kaan. Suomenkielisiakin 16ytyi 11 erilaista sivustomallia. Itse tehtyja sivustomal-
leja voi myds ladata muiden iloksi yleiseen jakeluun.

(Google, 2010.)

Google Docs on yllattdvan monipuolinen ohjelmisto ilmaiseksi. Perustyokalujen
toiminnot ovat samanlaiset kuin Officen vastaavissa ohjelmissa ja erilaisia tytka-
luja 16ytyy sivustomalleista lukemattomia. Toiminnot ovat enemman kuin riittavat
tavallisen kéyttajan tarpeisiin rynmatydskentelyssakin mutta ohjelmisto soveltuu
my0s kokeneemmille kayttajille jotka tekevat paljon ryhmaty6ta ja projekteja.
Google Docsin kautta padsee myods katsastamaan seké kayttdmaan muita Googlen
tarjoamia ilmaisia palveluita kuten kalenteria, valokuva-albumia seké suosittua

séhkdpostipalvelua nimeltdédn Gmail.

6.2 Google Docs opiskelijan tiimitydssa

Google Docs on ilmainen, verkossa toimiva tyéryhméohjelmisto, jota ei ole suun-
niteltu vain opiskelijoiden kayttoon, vaan kaikkien ryhmétyota tekevien ulottuville
helpottamaan ryhmé- ja tiimityota. Opiskelijalle juuri ilmaisuus on tarkeaa, koska
usein opiskelijan varallisuus on erittdin rajattua eika kalliisiin tyéryhmé&ohjelmis-
toihin ole varaa. Opiskelijalle tdrkedd on myos ohjelman helppo kéytettavyys.
Koska ohjelmisto toimii verkossa, padsy ohjelmiston kéyttoon vaatii ainoastaan

tietokoneen jossa on toimiva internet-yhteys.

Google Docsissa tiedostojen luominen ohjelmistossa on merkittava asia opiskeli-
jan tiimityo6lle. Opiskelija pystyy luomaan teksti-, taulukkolaskenta-, lomake- ja

presentaatiotiedostoja ohjelmiston tydkaluilla, omiin seké tiimityon tarpeisiin.
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Opiskelija pystyy myos tuomaan omat, jo valmiit tiedostot ohjelmistoon muiden
tyoryhman/tiimin jasenten nahtaville. Opiskelija pystyy luomaan ohjelmistossa
erilaisia taulukoita/sivuja joissa valmiita pohjia yhdisteleméll& saadaan satoja eri-
laisia variaatioita jopa perustaulukoista, kuten esimerkiksi budjetin laskentaan

tarkoitetusta taulukosta.

Opiskelijan tiimitydn kannalta projekteissa ja yhteisissa harjoituksissa tarked omi-
naisuus on tiedostojen ryhmatyémahdollisuus. Tiedostoja voidaan kasitelld, muo-
kata, tarkastella seka tallentaa ryhmané siten, etta kaikki tiimin jasenet voivat teh-
da muutoksia samaan tiedostoon yht&aikaisesti. Opiskelija voi vield tarkastella

saman tiedoston eri muokkausversiota tyon edetessa ja palata myohempaan versi-

oon halutessaan.

Google Docsista I0ytyy myos reaaliaikainen keskustelutydkalu jolla opiskelijan on
helppo kommunikoida tiimin tai tydryhman jasenten kanssa etdnd. Keskustelutyo-
kalu lukeutuu myds opiskelijan tiimitydn perustydkaluihin, joten sen 16ytyminen

ohjelmistosta on tarkeéa.
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7 LIVE@EDU

Live@edu on Microsoftin kehittdma palvelu, joka on suunnattu erityisesti opiske-
lijoille ja oppilaitoksille. Live@edu-palvelu antaa opiskelijoille mahdollisuuden
kayttad Microsoftin isanndimaa sovellusta koulutehtévissé seké vapaa-ajan tyoka-
luna. Live@edu-palvelu on opsikelijoiden ohella suunnattu myos opettajille, pro-
fessoreille, luennoitsijoille sekd muille oppilaitoksissa tydskenteleville ihmisille.
Periaatteessa Live@edu-palvelu on erdénlainen yhteinen tydskentelytila koko op-
pilaitokselle, sisaltden erilaisia tyokaluja opiskelijoiden seka koko oppilaitoksella
tydskentelevien tarpeisiin. Palvelu toimii oppilaita, opettajia seka oppilaitoksen
muuta henkilokuntaa yhdistdvana tekijand, jossa esimerkiksi opettajat/professorit
ja oppilaat voivat kommunikoida kesken&an palvelun valityksell&.

( Microsoft Corporation, 2009 )

Live@edu on ilmainen palvelu ja vaatii koululta rekisteréitymisen, verkkotunnuk-
sen ja -osoitteen luomisen seka jarjestelmévalvojan tiedot. Yksittéiseltd kéayttajalta
vaaditaan vain kirjautumistunnus ja salasana. Live@edu-palvelu toimii Windows,
Mac ja Linux koneissa sekd useimmilla erilaisilla selaimilla, mutta jotkin palvelun
osat tarvitsevat internet Explorerin yhdesséd Windowsin kanssa. Kaikki palvelussa
tapahtuva toimii internetissa eika ohjelmien asennuksia tai kayttotilaa vaadita
omalta koneelta lainkaan.

( Microsoft Corporation, 2009 )

7.1 Live@edu-palvelun luominen

Live@edu-palvelun luomisprosessi on paékohdittain seuraava. Ensin rekisteroi-
daan palvelun ottava koulu jonka jalkeen tehd&an jarjestelmévalvojan tunnukset.
Kun tunnukset on luotu, varmistetaan verkko-osoite. Kun verkko-osoite on luotu
ja varmistettu, voidaan mééritella Live@edu-palvelun kayttoasetukset, jonka jal-

keen palvelu on kayttévalmis ja mainostaminen voidaan aloittaa opiskelijoille.
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Palvelun luominen voidaan hoitaa Live@edu-palvelun sivulta tai Microsoftin ko-

tisivuilta.

7.2 Live@edu-palvelun ominaisuudet

Pa&kohdittain ominaisuudet voidaan jakaa kolmeen osaan. S&hkoposti & kalenteri,
yhteisty0 sekda kommunikointi. Sdhkdposti & kalenteri-osiossa on nimensa mukai-
set tyokalut. Kéytetdva sahkoposti on Windows Outlook Live, jossa on 10 gigata-
vua tilaa viestien sailytykseen. Kalenteri on yhdistetty sahkoposti toimintoon ja
kalenteria voidaan myds jakaa muiden kayttajien kesken.

(Microsoft Corporation, 2009.)

Y hteisty6-osiossa on kolme pienempéa tydkalua. Microsoft Office Live Work-

space, Windows Live SkyDrive sekd Windows Live Spaces.

Microsoft Office Live Workspace on tarkoitettu ryhmatyéhon ja dokumenttien
hallintaan. Office Live Workspace on ryhmatyétila jossa voidaan jakaa tiedostoja
seka tarkastella niitd yhdessa. Palveluun voi tallentaa jopa yli 1000 Office-
tiedostoa ja ne ovat luettavissa vaikka kaytossa olevalla koneella ei olisikaan Mic-
rosoft Officea. Ryhmétditéd tehdessé voidaan muokata eritasoisia kéyttajaoikeuksia
ryhman tiedostoihin. Office Live Workspacessa on erityinen SharedView-
toiminto, jonka avulla tiedostoja voi muokata tehokkaasti yhdessa ryhmén kanssa
reaaliaikaisesti. My0s tietokoneen ndyton voi jakaa muiden kanssa.

(Microsoft Corporation, 2009.)

Windows Live SkyDrive on Live@edu-palvelussa sijaitseva ns. muistitikku, jossa
tilaa on 25 gigatavua. SkyDrivelle voi varastoida tiedostot sekd jakaa niitd muiden
kayttajien kesken ja niiden kayttbominaisuuksia voidaan hallita. SkyDrivessa voi-
daan luoda yhteisia kansiota joissa halutut k&yttajat voivat jakaa ja katsella tois-

tensa tiedostoja. Erdénlainen yhteinen tydétila. Tiedostojen lataus palveluun onnis-

tuu omalta koneelta.
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(Microsoft Corporation, 2009.)

Windows Live Spaces on osio, joka on tarkoitettu rynmatoille seka henkilokohtai-
sen sivun tekemiseen. Live Spaces on linkitetty SkyDriven kanssa, joten SkyDri-
vella olevia tiedostoja voinaan kéyttdd myos Live Spacessa. Voit jakaa Live Spa-
ce-sivusi maailmanlaajuisesti tai vain tiettyjen henkildiden kesken. Live Spacessa
voit luoda blogeja seké keskusteluja. Sivua voi muokata valmiina olevilla sivu-
pohjilla.

(Microsoft Corporation, 2009.)

Kommunikaatio-osiossa on kolme tydkalua. Windows Live Messenger, Windows

Live Writer sekda Windows Live Mobile.

Windows Live Messenger on reaaliaikainen keskustelutytkalu, jonka avulla voi
my0s keskustella verkkokameran valitykselld. Voit jakaa keskusteluikkunoiden
avulla tiedostoja seké jopa kokonaisia kansioita.

(Microsoft Corporation, 2009.)

Windows Live Writer on teksti-/julkaisutydkalu jolla voidaan julkaista palveluun
kirjoituksia, kuvauksia seké kuvia joihin lisatdan tyokalulla tekstid. Windows Live
Mobile on mobiilityokalu jonka ominaisuudet takaavat tiedon saannin Live@edu-
palvelusta vaikka tietokonetta ei olisikaan lahettyvilla. Live Mobile palvelu synk-
ronoituu automaattisesti puhelimesi kanssa kayttdmalla Outlook Live séhkopostia.
Windows Live Spaces, Hotmail sekd Messenger toimivat myds mobiililaitteen
valityksella. Sahkopostit saadaan Live@edu-palvelun séhkdpostista (Outook Live)
POP3-protokollan avulla suoraan puhelimeen.

(Microsoft Corporation, 2009.)

Kaikki Windows Live tyokalut toimivat reaaliajassa ja muutokset nakyvat sivuilla

seka tiedoissa nakyvét heti.
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7.3 Live@edu-palvelu opiskelijan tiimitydssa

Live@edu-palvelu on melko monipuolinen ilmaiseksi palveluksi opiskelijoille ja
koko oppilaitokselle siitd huolimatta, etta se on Microsftin tukema. Palvelu yhdis-
taa seké opiskelijoita keskenaén ettd koko oppilaitoksessa opiskelevia ja tydsken-
televid. Padpaino kuitenkin on auttaa opiskelijoita opiskelussa, ryhmatoissa seka

tosielamén ongelmissa.

Palvelu toimii verkossa ja on siksi kéytettévissa jokaiselta tietokoneelta jossa on
internet-yhteys. Tama helpottaa toimintaa siten, ettei opiskelijoiden tarvitse kayt-
taa palvelua vain koulun jarjestelmasta kasin. Palvelun ilmaisuus takaa opiskelijal-

le huolettoman tydskentelyn sen kanssa.

Palvelussa on kéytossa tyokaluina kaikki yleisimmin opiskelijan tarvitsemat tiimi-
tyovélineet. Tiedon jako/varastointi mahdollisuus, keskustelutydkalu, teksti-
/julkaisutydkalu ja mahdollisuuden ryhmatydskentelylle erillisessa verkkotilassa.
Palvelu tarjoaa myos sahkopostin, mahdollisuuden etédkéayttoon mobiililaitteella

seka madollisuuden luoda henkoltkohtainen sivu omine tietoineen.

Palvelun tyokalut sopivat hyvin opiskelijan harjoituksiin, projekteihin ja tiimity6-
hon yleensédkkin. Perustyokalut on siséllytetty palveluun mutta erilaisten tiedosto-
jen luomiseen kaytettavia tyokaluja voisi olla enemman. Palvelussa voidaan luoda
tekstityokalulla, erilaisia kirjoituksia, julkaista kuvia tai kuvia ja tekstid samaan

aikaan mutta muita melko tarpeellisia tiedostottyyppeja palvelussa ei voi luoda.

Esimerkiksi opiskelijoillekkin tarkeat Office-paketin ohjelmat Excel, PowerPoint,
Access ja Project puuttuvat, vaikka palvelu on Microsoftin tukema. Erilaisten Of-

fice-tiedostojen tallennus palvelun kiintolevylle ja sieltd jakaminen toki onnistuu.

Koska Live@edu-palvelu on suunnattu myos opettajille/professoreille, toimii pal-
velu yhdistéavéna tekijana koko oppilaitokselle. Opettajat ja oppilaat voivat kom-
munikoida keskendan, jaakaa tiedostoja ja olla vuodovaikutuksessa keskenaan.

Palvelu toimii siis eradnlaisena Intranettind oppilaitoksen piirissa toimiville.
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8 VERTAILU

Tassa osassa vertaillaan ohjelmistojen ominaisuuksia. Asiaa kasitelldén siten, ettd
ensin listataan kunkin ohjelmiston SWOT-analyysi jonka jélkeen tarkastelemme,
onko ohjelmistoissa opiskelijan tiimityon vaatimusten mukaisia ominaisuuksia.
SWOT-analyysissa kirjataan kunkin ohjelmiston sisdiset vahvuudet, sisdiset heik-

koudet, ulkoiset mahdollisuudet seka ulkoiset uhat.

8.1 SWOT-analyysit

MOSS 2007

Vahvuudet:

¢+ Ohjelmistossa monipuoliset tyokalut, joilla paljon kayttémahdollisuuksia
tiimitydssa.

¢ Yhteistoiminta Office-ohjelmien kanssa.

s Kéytetddn web-selaimella.

++ Etahallinta mobiililaitteilla.

% Microsoftin palvelutuki.
Heikkoudet:
% Maksullinen
+«» Vaatii toimiakseen palvelimen.
%+ Monipuolisuutensa takia vaikeaselkoinen kayttaa.

Mahdollisuudet:

¢+ Ohjelmisto soveltuu myods esimerkiksi Intranet-ratkaisuksi tiimityoratkai-

sun lisaksi.
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Uhat:

% llmaiset tydryhmé&ohjelmistot.

Google Docs

Vahvuudet:

+* llmainen ohjelmisto.

¢ Helppo kayttaa.

%+ Ohjelmistoa voidaan kayttaa kaikkista koneista joilla paésee internettiin,
koska ohjelmisto on verkossa.

+ Kattaa opiskelijan tiimityon tarpeet tyokalujen osalta.

¢+ Erilaiset valmiit sivustopohjat tiimityon tarpeisiin seka yksilotarpeisiin.

< Toimii yhdessd muiden Googlen ilmaispalveluiden kanssa.
Heikkoudet:
% Rajalliset asetukset.
Mahdollisuudet:
% Voidaan julkaista ohjelmistolla tehdyt tiedostot julkisiksi wiki-tiedostoiksi,
jolloin kaikki palvelun kayttajat ympéari maailmaa voivat muokata ja tar-
kastella tiedostoja.

Uhat:

«+ Palvelu toimii verkossa. Jos verkko tai Googlen palvelimet kaatuvat, oh-

jelmistoa ei voida kayttaa.
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¢ Muut ilmaiset tyéryhmaohjelmistot.

Live@edu:

Vahvuudet:

% llmainen

% Microsoftin palvelutuki.

¢+ Office-yhteensopivuus.

% Toimii verkossa, helppo kéyttad. Tarvitaan vain tietokone internet-
yhteydellé seké internet-selain.

¢ Erityisesti opiskelijoille suunnattu.

« Etahallinta mobiililaitteilla

Heikkoudet:

¢+ Henkilokohtaisten asetusten puute.

Mahdollisuudet:

+«» Toimii myos oppilaitoksen oppilaita, opettajia sekd henkil6kuntaa yhdista-

vana palveluna.

< Muut ilmaiset tyéryhmaohjelmistot
+«» Palvelu toimii verkossa. Jos verkko tai Microsoftin palvelimet kaatuvat,

ohjelmistoa ei voida kayttaa.
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8.2 Vertailu ominaisuuksien osalta
Vertailu on tehty siten, etté listaan on Kkirjattu ominaisuudet joita tarvitaan opiske-

lijan tiimity0ssé. Sen jalkeen tarkastellaan onko vertailtavissa ohjelmistoissa

MOSS 2007:ssé, Google Docs:ssa ja Live@edu:ssa kyseisia ominaisuuksia.

Ominaisuus joka tukee opiskelijan tiimi-

o Ohjelmisto
tyota
MOSS 2007 Google Docs Live @ edu

Tekstinmuokkaus X X X

Taulukkolaskenta X X

Presentaatiotyokalu X X
Reaaliaikainen keskustelutytkalu X X X
Sahkoposti X X
Tiedostojen jako/varastointi X X X
llmainen ohjelmisto X X
Helppokayttdinen X X
Erityinen ty6tila ryhmatydhon X X X
Yhteiskaytto Office-ohjelmien kanssa X X X

8.3 Vertailun tulokset ja pohdinta

Vertailusta ndhd&én ohjelmistojen hyvat ja huonot puolet sekd ominaisuuksien
kattavuus opiskelijan tiimityéhon. Vertailun tarkoituksena oli selvittdd, miké oh-
jelmistoista tukee parhaiten opiskelijan tiimity6té ja soveltuu parhaiten opiskelijan

tiimityovalineeksi.
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Vertailutaulukosta nahdaén heti ettd MOSS 2007 on ainoa vertailtavista ohjelmis-
toista, joka on maksullinen. MOSS 2007 -ohjelmiston maksullisuus tekee sen etté
ohjelmistoa ei ainakaan ensimmaiseksi olla kaavailemassa opiskelijan tiimityéhon
tiimityovalineeksi. Jos taas haetaan muutakin kuin tiimityovélinettd opiskelijalle,
on MOSS 2007 vahvoilla maksullisuudestaan huolimatta, koska ohjelmistolla
voidaan my0s tukea organisaation muita tarpeita. MOSS 2007 on myos vaikea-
kayttdisin ohjelmistoista. MOSS 2007 vaatii sujuvaan kayttéon opettelua, tai ko-
keneen tietotekniikan kayttajan. Kun ohjelmiston kayttajiksi lukeutuvat myos
opiskelijat, jotka eivat tietoteknisilta taidoiltaan ole kokeneita, ohjelmiston helppo

kaytettavyys on tarkedd jotta siita olisi tarvittu hyoty kayttajalle.

Google Docs sopii ominaisuuksiltaan hyvin opiskelijan tiimitydhon. Ohjelmistos-
sa siséltyvat hyvat ominaisuudet, ilmaisuus, seké kaytettavyys. Ohjelmistosta
puuttui sisdanrakennettu sahkoposti, mutta se ei ole iso puute. Yleensa opiskeli-
joillakin, kuten monilla muillakin tietokoneen kayttdjilla, 16ytyy jo oma séhkdpos-
ti. Jos sahkopostia ei ole, ohjelmistosta padsee helposti Googlen ilmaiseen sahko-
postipalveluun luomaan oman sahkdpostin. Sahkdpostipalvelu on nimeltaan

Gmail.

Live@edu palvelussa yhdistyvat myos hyvét opiskelijan tiimityokalut, ilmaisuus
sekd kaytettavyys. Vertailtavista ohjelmistoista Live@edu on ainoa, joka alunperin
on suunnattu juuri opiskelijoille ja oppilaitoksille. Vaikka monet ohjelmiston tyo6-
kalut kattavat opiskelijan tiimity0dssa kaytettavia tyokaluja, ohjelmistosta puuttuvat
tiedostojen luomiseen tarvittavia tyokaluja. Vaikka ohjelmisto on Microsoftin
tukema ja kehittdma, siitd puuttuvat taulukkolaskenta sekd presentaatio ohjelmat.
Ohjelmistoon voidaan kuitenkin tuoda Office-paketin tiedostoja. Kun ohjelmistos-
ta puuttuvat taulukkolaskenta- sek& presentaatiotydkalut, taytyisi sellaiset tyokalut
sisdltdva ohjelma jo olla kaytettavassa tietokoneessa. Usein oppilaitoksissa olevis-
sa tietokoneissa on Office-paketti mutta kaikilla kotikayttajilla mahdollisesti Mic-

rosoft Office, tai ilmaista OpenOffice pakettia ei ole kaytdssa.

Kaikista ohjelmistoista I0ytyvat tekstityokalu, keskustelutydkalu sek& mahdolli-

suus varastoida ja jakaa tiedostoja. Kaikkiin ohjelmistoihin voidaan tuoda Office-
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paketin tiedostoja ja useimpia my6s avata ja tarkastella niissa. Ohjelmistoista 16y-
tyy myos erityiset ryhmatyo-tilat. Naissa tiloissa ryhmén jésenet voivat tehda yh-
teisty6ta entistd paremmin. Tiedostoja voidaan ty6stdd samaan aikaan ja voidaan

keskustella reaaliajassa.

Tyokalujen puolesta kaikki ohjelmistot sopisivat opiskelijan tiimity6valineeksi ja
parhaan ohjelmiston valitseminen opiskelijan tiimitydvalineeksi ratkaistaan pienil-
14 seikoilla. llmaisuus, helppo kaytettavyys ja monipuolisuus ovat avainasemassa.
Google Docsin ja Live@edun ilmaisuus ovat etuldyntiasemassa MOSS 2007:4&n
verrattuna. Samoin se, ettd Google Docs ja Live@edu toimivat verkossa eivatka
siksi vaadi asennusta. Google Docs ja Live@edu ovat myos helppokayttdisia ver-
rattuna MOSS 2007:4an. MOSS 2007 -ohjelmiston etu on ohjelmiston monikéyt-
toisyys. Ainoana ohjelmistona MOSS 2007:44 ei ole tehty vain tiimitydskentelya
varten. MOSS 2007 on isompi kokonaisuus, jolla voidaan myos ratkaista ja hel-

pottaa organisaation muita tietoteknisia tarpeita.
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9 YHTEENVETO

Opinnaytetyon tarkoituksena oli saada selville, miké kolmesta ohjelmistosta tukee
ominaisuuksiltaan parhaiten opiskelijan tiimity0ta. Tydssa tutkittiin ohjelmistojen
tyokalujen ominaisuuksia, hintaa seka kaytettavyytta. Tutkin ohjelmistoja omien
kokemuksien ja ohjelmistojen teoriatiedon pohjalta. Olen tutustutunut ohjelmis-
toihin ja toteuttanut erityisesti MOSS 2007:11a harjoituksen, jonka tarkoituksena

oli luoda yrityksen intranet-sivut tiimina.

Tydryhmaohjelmistojen tarkoitus on helpottaa tiimien ja tyéryhmien toimintaa ja
tarjota niiden kayttoon erilaisia tydkaluja tydskentelyn helpottamiseksi. Kun tiimin
jasenet joutuvat tekemaan yhteistyota pitkienkin valimatkojen paésta, tarjoaa tyo-

ryhméohjelmisto tiimin jasenille puuttuvan elementin, yhteisen tyotilan.

Opinnaytetyd koostuu opiskelijan tiimityon maarittelysta, muiden keskeisten ka-
sitteiden méarittelyistd, tutkittavien ja vertailtavien ohjelmistojen esittelysté seké
itse vertailusta/tutkimuksesta. Tyosséa keskeisimmat kasitteet ovat tiimityd, tyo-

ryhmaohjelmisto ja opiskelijan tiimityo.

Tukeakseen opiskelijan tiimityota ohjelmiston tulisi sisaltdd keskeisimmat opiske-
lijan tiimity0ssa tarvitsemat tyokalut. Lisaksi on eduksi, jos ohjelmisto on ilmai-

nen ja sitd voidaan kayttdd milté tietokoneelta tahansa. Jotta ohjelmistosta opiske-
lijalle saatava hyoty olisi mahdollisimman suuri, ohjelmiston tyokalujen tulisi olla

helppokayttoisia ja nopeasti opittavia.

IImaisuuden, helpon kaytettavyyden sekd ominaisuuksiltaan opiskelijan tiimity6n
kattavuuden takia paras vaihtoehto opiskelijan tiimitydvalineeksi olisi Google
Docs, tai opiskelijoille ja oppilaitoksille suunnattu palvelu Live@edu. MOSS
2007:n maksullisuus seké vaikea kaytettavyys eivat ole haluttuja asioita opiskeli-
jan tiimity6té helpottavassa valineessd, vaikka tyokalujen ominaisuuksiltaan
MOSS 2007 kattaakin opiskelijan tiimityon kriteerit. Jos halutaan muutakin kuin

yleistd opiskelijan tiimity6ta tukevaa ohjelmistoa, MOSS 2007 voisi olla kannat-
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tavampi hankinta, koska ohjelmisto kattaa suuremman osan tietoteknisia ratkaisu-

ja organisaation tai oppilaitoksen tarpeista.



43

LAHTEET

Painetut lahteet :

Katzenbach, J.R. & Smith, D.K., 1993: Tiimit ja tuloksekas yritys. Jyvéskyla:

Weilin+Go0s.

Sirkkunen, E. & Kotilainen, S., 2004, Toimijaksi tietoverkoissa: raportti kansa-

laislahtoisen verkkoviestinndn mahdollisuuksista, Tampereen Y liopisto

Spiik, K.M., 2004, Tulokseen tiimityolla, Helsinki: WSOY

Elektroniset lahteet:

Sivunen, A., 2007, Vuorovaikutus, viestintateknologia ja identifioituminen ha-
jautetuissa tiimeiss, [viitattu 23.9.2009], Saatavissa:

http://www.cec.jyu.fi/avance/fm/Anu%20Sivunen?set_language=en&cl=en

Cross, K. P., 2000, Group Work in Discussion Sections, [viitattu 3.3.2010], Saa-

tavissa: http://gsi.berkeley.edu/resources/discussion/groupwork.html

Google Inc., 2010, Google Docs, [viitattu 13.1.2010], Saatavissa:
http://docs.google.com

Joensuun yliopiston opetusteknologiakeskus, 2005, Verkkotuotannon valineet ja
prosessit, [viitattu 26.6.2009], Saatavissa:

http://www.joensuu.fi/aputaso/materiaalit/multimedia/tyoryhmaohjelmistot.html

Niemeld, J., 2009, Tydelamé&n muutos 2000-luvulla, [viitattu 10.12.2009], Saata-
vissa:
http://74.125.77.132/search?q=cache:LAjuV680ASkJ:www.soc.utu.fi/laitokset/so

siolo-


http://www.cec.jyu.fi/avance/fm/Anu%20Sivunen?set_language=en&cl=en
http://gsi.berkeley.edu/resources/discussion/groupwork.html
http://docs.google.com/

44

gia/opiskelu/niemelapowerpoint.ppt+tiimity%C3%B6+tutkimus&cd=12&hl=fi&c
t=clnk&gl=fi

Koulutus ja konsultointipalvelut KK mediat, 2009, Tietoverkkojen historiasta,
[viitattu 15.2.2010], Saatavissa:

http://www.2kmediat.com/tietoverkot/historiaa.asp

Microsoft Office Online, 2009, Yleisid tietoja Microsoft Office SharePoint Server
2007 — tuotteesta, [viitattu 19.9.2009], Saatavissa:
http://office.microsoft.com/fi-fi/sharepointserver/HA101656531035.aspx

Microsoft Office Online, 2009, Microsoft Office Serverin jarjestelmavaatimukset,
[viitattu 2.11.2009],

Saatavissa: http://office.microsoft.com/fi-
fi/sharepointserver/HA101945391035.aspx

Microsoft Office Online, 2009, Johdanto Microsoft Office SharePoint Server
2007:84n, [viitattu 1.10.2009], Saatavissa:
http://office.microsoft.com/fi-fi/sharepointserver/HA101732171035.aspx

Microsoft Corporation, 2009, Live@edu, [viitattu 7.2.2010], Saatavissa:
http://www.microsoft.com/liveatedu/free-email-accounts.aspx?locale=en-
US&country=US

Millis, B. & Cottell, P., 1998, Group Work in Discussion Sections, [viitattu
4.3.2010], Saatavissa:

http://gsi.berkeley.edu/resources/discussion/groupwork.html

Frilander, P., 2004, Uutta potkua tiimimaéiseen toimintaan, [viitattu 24.11.2009],
Saatavissa: http://www.psycon.fi/asiakaslehti/0204/0204 _tiimi.php


http://www.2kmediat.com/tietoverkot/historiaa.asp
http://office.microsoft.com/fi-fi/sharepointserver/HA101732171035.aspx
http://www.microsoft.com/liveatedu/free-email-accounts.aspx?locale=en-US&country=US
http://www.microsoft.com/liveatedu/free-email-accounts.aspx?locale=en-US&country=US
http://www.psycon.fi/asiakaslehti/0204/0204_tiimi.php

45

Mielonen, S., 2002, Tietokone 1/2002, Sahkdpostista viestintaverkkoihin, [viitattu
26.6.2009], Saatavissa:
http://www.tietokone.fi/lukusali/artikkelit/2002tk01/internet.htm

Tilastokeskus, 2009, Tiimityon méaarritelma, [viitattu 17.1.2009], Saatavissa:
http://www.stat.fi/meta/kas/tiimityo.html

Wikipedia tietosanakirja, 2009, Opiskelu, [viitattu 23.9.2009], Saatavissa:
http://fi.wikipedia.org/wiki/Opiskelu

Wiktionary, 2009, Tietoverkko, [viitattu 14.2.2010], Saatavissa:
http://fi.wiktionary.org/wiki/tietoverkko


http://www.tietokone.fi/lukusali/artikkelit/2002tk01/internet.htm
http://www.stat.fi/meta/kas/tiimityo.html
http://fi.wiktionary.org/wiki/tietoverkko

