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Maiaritelmat

Active Directory

InfoPath

Kayttajaprofiilien synkronointi

Metatieto

MOSS 2007

Portaali

Toimialueen ohjauspalvelin

Tyonkulku

AD, aktitvihakemisto. Toimialueen ohjauspalve-
limella sijaitseva tietokanta, joka siséltda tietoja

toimialueen kayttijistd ja tietokoneista.

Microsoft Office-tuoteperheeseen kuuluva, sih-
koisten lomakkeiden suunnitteluun kiytettdava,

ohjelmisto.

Tapahtuma, jossa aktiivihakemiston kayttajipro-
tiilien sisalto siirretdan, tai paivitetdan Share-
Pointin tietokantothin. My6s SharePointissa

tehdyt muutokset paivittyvit AD:iin.

Tietoa tiedosta. Esim. tieto siitd, milloin asiakit-

jaa on muokattu.

Microsoft Office SharePoint Server 2007. Sha-

rePoint 2010 Enterprise Serverin edeltdja.

Verkkopalvelu, joka omien palvelujensa ohella

tarjoaa padasyn muihin verkkopalveluihin.

Domain Controller. Toimialueelle Windows-
yritysverkossa perustettava palvelin, joka hoitaa

kdyttdjien ja tietokoneiden tunnistamisen.

Mallinnettu liiketoiminnallinen prosessi, joka on

automatisoitu ja ajetaan SharePoint-palvelimella.
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1 Johdanto

Tidssd opinndytetyOssd kuvataan helsinkildisen oppilaitoksen hallinnon intran uudista-
mista. Oppilaitoksessa oli jo pidempiin pyritty siirtyméan SharePoint 2010 Enterprise
Server-alustalla toimivaan jirjestelmiin. Tami tyé pohjautuu aiemmin saman vuoden
kevailld valmistuneeseen tyohon, jossa oppilaitokseen valmistui toimiva palvelin sivus-

tokokoelmineen.

Organisaation sisaverkkoratkaisun uusiminen on varsin ty6lds prosessi. Tyo jatkuu
edelleen timin tyon valmistumisen jilkeen. Projekti oli siis luonteeltaan modulaarinen
ja timé opinnaytetyé on nihtiva osana pitkda prosessia, el vain itsendisend tyona. Kun
mittavaa projektia ldhdetddn toteuttamaan, voidaan projektin alussa asettaa suuntaviit-
toja ohjaamaan tyon kulkua. Kuitenkin siitd, mitd saavutetaan, ei koskaan voida olla
tdysin varmoja. Asetetut tavoitteet saattavat muuttua, tai sitten projektin aikataulu ei

anna periksi, jolloin tavoitteista joudutaan tinkiméan.

Tdssa opinnaytetyOssa saavutettiin paapiirteissaan kaikki tavoitteet, joita oli tarkennettu
tarvittaessa ohjauskokouksissa, ja toimeksiantajan kanssa palavereissa. Tuloksena syntyi
toimiva oppilaitoksen sisdverkon ratkaisu. Tarve uuteen SharePoint-pohjaiseen jirjes-
telmain syntyi pitkilti vanhan intran puutteista. Verkkolevyille tallennettua materiaalia
oli paljon, ja kansiorakenne sen siilyttimiseksi oli monimutkainen seka rakenteeltaan,

ettd kdyttooikeuksiltaan. Lisdksi oli yleinen tarve modernisoida intra.

Opinniytetyon tekija oli alusta saakka mukana maarittimassa uutta jarjestelmad. Tama
dokumentti sisiltdd pienimuotoisen vaatimusmédrityksen, jonka opinndytetyon tekiji
laati toimeksiantajan edustajien kanssa. Tami edellytti tutustumista SharePointin perus-

toimintaan ja sen tapaan kdyttda metatietoa sisillon luokitteluun.

Vanhasta intrasta siirrettiin oppilaitoksen lomakkeita ja ohjeita uuteen jirjestelmain.
Asiakirjojen siirtoa varten suunniteltiin metatietoa kayttava tallennusjarjestelma, jota
sisaiverkon hakukoneet osaavat kayttaa hyviksi. Kayttajille toteutettiin Omat sivustot,

joiden sisdltimi tiedostokirjasto korvaa tyypillisen kiyttdjikohtaisen verkkolevyn.



Oppilaitoksessa pyritadn siirtymain paperittomaan toimistoon. Tama tarkoittaa sit,
ettd litketoiminnallisia prosesseja, jotka tavallisesti sisaltdisivit materiaalivirtoja, kuten
kirjeiden ldhettimistd sisdisessd postissa, tai lomakkeiden tiyttod ja toimittamista perille,
korvataan automatisoinneilla. Prosessi pyritdan suorittamaan palvelimen muistissa. T4al-
16in lomakkeet korvataan sihkoisilla lomakkeilla, joita tiytetdan tyGasemalta kisin. Au-
tomatisoitu litketoiminnallinen prosessi, tyonkulku, hoitaa lomakkeen kasittelyyn liitty-
vid asioita, kuten vastuuhenkil6iden tiedottamista automaattisilla sihkopostiviesteilla.
Tidssa opinnaytetyOssa toteutettiin sihkoinen lomake tyonkulkuineen I'T-tukipyynnon

hoitamiseksi. Lisdksi suunniteltiin tyénkulkuja muihin tarpeisiin.

Verkkoresurssin asiakirjojen siirtimisen suunnittelua ja toteutusta paatettiin lykata. Sen
sijaan toteutettiin kokoustiloja, tydryhmasivustoja eri ryhmille, tehtiin toivottuja toi-

minnallisia elementteja sivustoille, seki laadittiin kdyttdohjeita jirjestelmin kayttajille.



2 SharePoint 2010 Enterprise Server intranet-portaalina

2.1 Eroja verrattuna perinteisiin intraratkaisuihin

SharePoint on Microsoftin valmistama palvelintuote, joka on tarkoitettu tiedon ja tie-
dostojen hallintaan, hakemiseen ja tyostimiseen. Tuettuja tiedostoja ovat mm. Mic-
rosoft Office-tuoteperhe, PDF-dokumentit, eri tiedostomuodoissa olevat kuvat jne.
Tieto ei SharePointin tapauksessa rajoitu vain perinteisiin tiedostoihin, vaan kayttijille
on tarjolla luetteloja kontakteista, tiimikalentereja, tietokantoja, projektisivustoja ja uu-
tislistoja. Tieto on loydettivissd SharePointin kehittyneen hakutoiminnon avulla hel-

posti. (Husman & Stahl 2010, 2 — 3.)

Paitsi, ettd SharePoint tarjoaa alustan intralle, on se my6s kayttokelpoinen ratkaisu
www-sivuston, extranetin eli kumppaniverkon, tiimisivustojen ja projektisivustojen
toteuttamiseksi. Muita ominaisuuksia ovat mm. menetelmit tiedostojen hallintaan,

henkil6kohtaiset sivustot kayttijille ja yritystietojen kasittely. (Husman & Stahl 2010, 4.)

Perinteinen tapa varastoida tietoa yrityksessi tai yhteisGssd on kayttdd eri sijainneissa
olevia massamuistilaitteita kansiorakenteineen. Ongelmia voi ilmeti tiedostojen tallen-
tamispaikan valinnan, tiedostojen 16ytimisen, pdivittdimisen ja poistamisen suhteen.
Kullakin verkon kayttédjalld on taipumusta ratkaista niitd ongelmia omalla tavallaan,
jolloin samoja kaytint6ja ei noudateta ja tiedostojen versioinnissa voi ilmetd ongelmia.

Tiedostojen hallinta voi olla erittdin haasteellista. (Husman & Stahl 2010, 92 — 93.)

Perinteisen verkkolevyn ja sen sisdltimin kansiorakenteen sijasta SharePoint tallentaa
tavallisesti tietoa luetteloihin. Luetteloon kuuluu ominaisuuksia, jotka kuvaavat luette-
lon sisaltdimai tietoa. Voidaan hallita, miten tieto esitetadn, kuka sen nikee, ja kenelld
on oikeus muokata tietoa. Tietorakennetta voidaan muokata kéyttijien tarpeiden mu-

kaan. (Karvonen 2011, 7.)

SharePoint helpottaa sisillonhallintaa ja tiedon kohdentamista tietyille kdyttéjille. Sa-

malla sivustolla voi olla eri ryhmille kohdistettua tietoa, joka on vain kyseisten ryhmien



nahtivissa, tai kaytettavissa. Ryhmien kokoonpano voi koostua SharePointin omien

ryhmien sisaltoni olevista toimialueryhmisti. (Karvonen 2011, 4 —5.)

2.2 Dokumenttien hallinta ja metatieto

Metatieto on jasenneltyd informaatiota joka kuvaa, tai joka helpottaa sisallon paikallis-
tamista ja hallintaa siind asiayhteydessi, johon se on tarkoitettu. Metatietoa kutsutaan
usein tiedoksi tiedosta, tai dataksi datasta. (Rizzo, Alirezaei, Swider, Hillier, Fried &

Schaefer 2010, 417.)

Eras tarkeimmistd syistd kuvaavaa metatietoa hyviksi kayttiavien, helppokayttoisten
ympdristojen suunnitteluun on helpottaa olennaisen tiedon 16ytimistd. Paitsi ettd meta-
tietoa kaytetadan yrityksissa ja yhteisoissa resurssien hakuun, voidaan sitd kayttad sosiaa-
lisen sisdllon jarjestimiseen ja helpottamaan ulkoisten yhteisopalvelujen yhteiskayttoa

jarjestelman kanssa. (Rizzo ym. 2010, 417.)

Sisallonhallinnalla tarkoitetaan organisaation tiedonhallinnan tarkastelua kaytettavyyden
nikokulmasta. Tieto ryhmitelldan sisaltoyksikoiksi, jotta se olisi organisoitavissa, muo-
kattavissa ja kaytettavissd. Kuvio 1 esittad peruskomponentteja sisallonhallinnasta ja
niiden vililld kulkevaa tietoa. Soikio esittdd organisaation toimintoja, nuolet kuvaavat
sitd tietoa, joka syntyy toimintojen tuloksena. Suorakaiteet kuvaavat kolmentyyppisia
tietoresursseja, jotka liittyvit toimintoihin. (Lehtinen, Salminen & Nurmeksela 2005, 4

—13)

Toimijat ovat ithmisid, organisaatioita, seka Internet-ymparistossa myos edellisid edusta-
via agenttiohjelmia, jotka suorittavat toimintoja. Jarjestelmat ovat toiminnoissa kaytet-
tavia laitteistoja, ohjelmistoja, standardeja ja sopimuksia, verkkoympariston ollessa ky-
seessd myOs intra- ja extranet-jarjestelmid ja ndiden ohjelmistoja, sekd Internet- ja www-
resursseja. Sisdltoyksikot ovat tallennettuja tietokokonaisuuksia, joita syntyy toimintojen
tuloksena ja joita kiytetdin niissa. Niihin voi kuulua tietokantoja, Office-ohjelmistojen
dokumentteja, rakenteisia dokumentteja ja digitaalisia kuvia. Sisdltoyksikéihin liitetddn

metatietoa, jotta ne olisivat kaytettdvissa ja 16ydettivissa. (Lehtinen ym. 2005, 4 — 13.)
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Kuvio 1. Organisaation toimintojen suhde toimijoihin, jirjestelmiin ja sisaltoyksikoihin

Metatietoa voidaan luokitella monilla eri tavoilla, esim. kayttotarkoituksen mukaan,

jonkin metatiedon ominaisuuden mukaan, tai kohteen ominaisuuden mukaan (Lehtinen

ym. 2005, 4 — 13).

Kirjassa Professional SharePoint 2010 Development esitetdin seuraava luokitus (Rizzo

ym. 2010, 417)

— Kuvaileva metatieto kuvaa kohdetta jotain tarkoitusta varten, kuten hakua ja tunnis-
tusta. Metatietona voi olla esim. tietoa otsikosta, aiheesta, laatijasta ja avainsanastos-
ta.

— Rakennemetatieto kertoo, kuinka yhdistetyt yksikot liittyvat toisiinsa; esim. mita
dokumentteja tarvitaan muodostamaan sopimus tai ehdotus.

— Hallinnollisella metatiedolla hallinnoidaan kohdetta. Kysymyksessi voi olla tieto
siitd, milloin ja miten kohde oli luotu, tiedoston tyyppi, kiyttdoikeudet, tai muuta

teknisti tietoa.

SharePointissa sisillon laatija voi liittda metatietoa laatimaansa kohteeseen, yleensa koh-

teen luomisen yhteydessi (authorative tagging) (Rizzo ym. 2010, 417).

Yhteisollistd metatietoa (social tagging) liittdvit kohteeseen muut kuin kohteen luoja.
Kyseessi voi olla mm. kayttdjan lisaidma lisdys, arviointi tai kommentti. Ajatuksena on

tarjota kayttdjille mahdollisuus yksil6lliseen tapaan organisoida ja etsid sisdltod. Talloin



organisaation kaikki ty6ntekijit ovat mukana metatiedon méarittdmisessd. SharePoint

tarjoaa alustan tdhan. (Rizzo ym. 2010, 417.)

2.2.1 Taksonomia ja folksonomia

Taksonomialla tarkoitetaan, metatiedon ollessa kyseessi, tapaa luokitella tietoa hierark-
kisesti. Taksonomisesti miiritelty metatieto muodostaa puurakenteen samaan tapaan,
kuin esim. tietokoneella oleva kansiorakenne alikansioineen. Kyseessa on termien hie-
rarkia, joka voi kasittad myos synonyymeja, kadnnoksid ja kuvauksia. (Rizzo ym. 2010,

417-420.)

Metatietoa on perinteisesti maaritetty kahdella tavalla: méarittamalla sitd koulutetun
henkil6ston avulla, tai antamalla sisilt6d luovien tahojen maarittdd metatietoa itse luo-
maansa sisaltoon. Kolmas tapa on antaa sisallon kayttajien liittad omaa metatietoaan

sisaltoon. Tallaista tapaa voidaan kutsua folksonomiaksi. (Mathes, A. 2004.)

Kirjastoissa, ja vastaavissa organisaatioissa, metatiedon maarittely on pitkalti ollut kou-
lutetun henkil6ston varassa. Tallaiselle tavalle on ominaista pitkille maariteltyjen sidn-
tojen ja sanastojen kayttd metatiedon liittdmisessd kohteeseensa, sekid ongelmat skaa-
lautuvuuden ja suurien tietomairien, kuten www-ympariston kanssa. Jarjestelmien kayt-

t6 on usein litan monimutkaista ymmartia ilman asiaankuuluvaa koulutusta. (Mathes,

A. 2004.)

Sisallon luojien lisidma metatieto on yleistynyt www:n myota. Myos tavassa, jossa sisél-
tod luovat tahot liittavit metatietoa kohteeseen, on omat ongelmansa. Ohjeistus saattaa

olla puutteellista tai virheellista, tai liitetty metatieto jopa tahallisen viaristelevaa. (Mat-

hes, A. 2004.)

Folksonomiaan liittyy kiinteasti, painvastoin kuin hierarkkisesti maariteltyyn tak-
sonomiaan, littein nimiavaruuden kasite. Kisitteiden valilld ei ole suoraan mairiteltyja
isd- lapsi-, tai sisarussuhteita, vaan kayttajan maarittelema kisite liittyy suoraan johonkin
kohteeseen. Kiytettyd termid on saatettu kayttda aiemmin joidenkin toisten kohteiden

mairittimiseen, jolloin sama metatieto kuvaa littedssd nimiavaruudessa nditd kaikkia
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kohteita. Toisaalta samaa kohdetta on voitu kuvailla useammalla eri kuvauksella (Mat-

hes, A. 2004.)

SharePoint tukee sekid taksonomista, ettd folksonomista tapaa liittda metatietoa sisal-

t66n. (Rizzo ym. 2010, 417-420).

2.2.2 Termisiilio

Termisiilié (Term Store) on globaali varasto, johon liittyvit kiintedsti késitteet yrityk-
sen avainsanat” (Enteprise Keywords) ja “hallittu metatieto” (Managed Metadata). Sha-
rePoint-ympiristdssi globaali tarkoittaa, ettd kaikki metatieto tallennetaan samaan tie-
tokantaan joka on sivusto- ja kirjastoriippumaton, ja titen koko yrityksen, tai organisaa-

tion kaytossa jopa eri sivustokokoelmissa. (Husman & Stahl 2010, 98.)

Kuitenkin metatieto on hyédynnettivissa sivusto-, kirjasto- ja jopa kansiotasoisesti

(Rizzo ym. 2010, 412).

Hallitulla metatiedolla tarkoitetaan termisdilioon tallennettua, hierarkkisesti jasenneltya
tietoa, jota voidaan kdyttdd SharePointiin tallennetun materiaalin ominaisuuksien kuvai-
luun. Termijoukko (Term Set) muodostaa toisiinsa liittyvien kisitteiden joukon, jota

voidaan kiyttid jonkin ominaisuuden kuvailuun. (Bates & Smith 2010, 117.)

Yrityksen avainsanat sisdltivit tunnisteita (Tag), jotka ovat kayttijien sisallon kuvaami-
seen kdyttimid, itse luotuja kisitteitd. Koska avainsanat ovat globaaleja, ovat ne muiden
kayttdjien kdytettdvissd, huolimatta sijainnista johon joku on tunnisteen lisinnyt. Indek-
soinnista johtuen yrityksen avainsanastoon kuuluvat termit ovat hakutoiminnoilla 16y-

dettivissa, ja niitd kdytetddn ennakoivan tekstinsy6tén mahdollistamiseen hallitun meta-

tiedon ohella. (Husman & Stahl 2010, 96-97.)

2.3 Kiyttooikeuksista

SharePointissa on kolmen tasoisia jirjestelminvalvojan tunnuksia: palvelinfarmin jarjes-
telminvalvojat (farm administrators), sivustokokoelman jirjestelminvalvojat (site col-

lection administrators) ja sivuston omistajat (site owners) (Husman & Stahl 2010, 491).
7



Palvelinfarmin jarjestelminvalvojat on ryhmd, jolla hallinnoidaan koko palvelinfarmia.
Tdhin kiytetddn palvelimen vilinettd nimeltd SharePoint Central Administration Tool,
tai Powershell-komentokehotetta. Toimialuetunnus, jolla ensimmainen SharePoint
Foundation palvelin asennetaan, saa automaattisesti palvelinfarmin jirjestelmanvalvo-
jan oikeudet. Tillainen kiyttdjd voi lisitd kdyttdjatilejd farm administrators-

kayttajaryhmain, tai poistaa kayttajitileja ryhmistd. (Husman & Stahl 2010, 491.)

Sivustokokoelman jirjestelminvalvoja voi olla kayttijatunnus, mutta ei ryhma. Télla
tunnuksella kayttaja saa tietyn sivustokokoelman taydet oikeudet. Kun sivustokokoelma
luodaan, miiritetddn pidasiallinen jirjestelminvalvoja ja vaihtoehtoisesti myds toinen

sivustokokoelman jirjestelmanvalvoja. (Husman & Stahl 2010, 491.)

Sivuston omistaja on kayttdja tai kdyttdjairyhma, jolle myonnetain tiydet oikeudet sivus-
tolle. Kayttdja, joka luo alisivuston, mairdytyy timan alisivuston omistajaksi. Sivuston

omistaja voi lisata uusia kayttajia sivustonsa omistajiin. (Husman & Stihl 2010, 491.)

SharePoint kasittaa yli 30 erilaista kayttooikeutta, joita kdytetdan maarittimain oikeuk-
sia esim. sivustoille. Jotta kidyttéoikeuksien hallinta olisi hel]pompaa, voidaan kayttaa, tai
luoda omia kiyttooikeusrooleja, joita kutsutaan kiyttdoikeustasoiksi. Toimialuetunnuk-
sille, kdyttdjaryhmille, tai SharePoint-kdyttdjairyhmille voidaan myontia tietty kdyttdoi-
keustaso. Kiyttooikeuksia ei myonneti kayttédjille suoraan, vaan kiyttdoikeustason

kautta. (Husman & Stahl 2010, 492-494.)

Teoksessa Beginning SharePoint 2010 Administration esitetidin SharePointin oletus-
kayttooikeustasot, jotka riittavat useimpiin kayttooikeusmaarittelythin (Husman & Stdhl

2010, 494):

— Lukija. Lukija voi katsella sivuja ja listojen kohteita, seki ladata itselleen asiakirjoja.

— Osallistuja. Osallistuja voi tarkastella tiettyja listoja, asiakirjakirjastoja, listojen koh-
teita, kansioita, tai asiakirjoja, mikéli oikeudet on my6énnetty.

— Suunnittelija. Suunnittelija voi tarkastella, lisitd, paivittad, poistaa, hyviksya ja mu-

kauttaa.



— Tiydet oikeudet.
— Rajattu kaytto. Voidaan tarkastella tiettyja listoja, asiakirjakirjastoja, listojen kohteita,

kansioita, tai asiakirjoja, mikili otkeudet on myonnetty.

SharePoint-kayttdjaryhmat toimivat samaan tapaan, kuin toimialueen ohjauspalvelimen
aktiivihakemiston kayttdjairyhmat. SharePoint-ryhmit voivat yhdistid useampia toimi-
alueen aktiivihakemiston ryhmia yhdeksi toiminnalliseksi kokonaisuudeksi. Nama ryh-
mit eivat ndy aktiivihakemistossa, ne toimivat ainoastaan SharePoint-ymparistossi, ja
voivat sisaltdd ainoastaan kayttijitileja, tai kayttdjaryhmid. SharePoint-ryhma ei voi sisal-

tad toista SharePoint-kayttdjaryhmaa. (Husman & Stahl 2010, 498.)

Kun SharePoint-ymparistossa luodaan sivusto, voidaan valita periiké sivusto sivusto-
oikeudet, vai luodaanko sivustolle omat oitkeusmiirittelynsid. Kummassakin tapauksessa
sivustolle luodaan kolme SharePoint-kayttijaryhmai. Nama ovat vierailijat (visitors),
jasenet (members) ja omistajat (owners). Kayttdjaryhmat assosioituvat tiettyihin kaytto-
oikeustasoihin: vierailijoilla on lukuoikeudet, jisenilld osallistujaoikeudet ja omistajilla

taydet oikeudet. (Husman & Stahl 2010, 499.)

2.4 MySite

MySite, eli Oma sivusto, on kayttajille tarkoitettu henkil6kohtainen sivusto oman tie-
don, kuten asiakirjojen tallennukseen ja hallintaan, seka kayttdjaan liittyvin tiedon valit-
timiseen verkostoitumalla muiden kayttdjien kanssa. Omaa sivustoa voidaan kayttia
tiedostojen vilittimiseen muille kiyttdjille tdhdn tarkoitettujen tiedostokirjaston, ja ku-

vakirjaston kautta. (Bates & Smith 2010, 391.)

Oma sivusto muodostuu kolmesta osasta: Oma uutisvirta (My Newsfeed), Oma sisilto

(My Content), sekd Oma profiili (My Profile) (Bates & Smith 2010, 391).

Oma uutisvirta on suunnattu sosiaaliseen verkostoitumiseen ja tyotovereiden tilapaivi-
tysten seurantaan, seki sellaisten kohteiden seurantaan, joihin kiyttdjd on ilmaissut mie-
lenkiintoaan, ja joihin muut kayttijit ovat liittineet kiinnostuksen kohdetta kuvailevaa

metatietoa. Oma sisiltd sisiltdd luetteloja ja kirjastoja omien asiakirjojen ja tiedostojen
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hallintaan ja julkaisuun muille, seka valineen blogin luomiseksi. Oma profiili on julki-
nen nikyma kayttajasta, sisiltien mm. ilmoitustaulun, tietoja kayttdjan asemasta ja kol-

legoista. (Bates & Smith 2010, 391-394.)

Oma profiili saa osan tiedoistaan toimialueen ohjauspalvelimen aktiivihakemistosta, ja
osaa tiedoista kiyttéjd voi itse hallita, mukaan lukien kuka voi nihda kyseisen profiilin

kohdan tai keille profiili nakyy (Bates & Smith 2010, 395-396).

MySite koostuu kahdesta eri sivustosta, joilla kummallakin on oma URL-osoitteensa.
Jokaisella kayttajalla on oma henkil6kohtainen sivustonsa. Kayttijien julkinen profiili
on oma sivustonsa, johon kiyttijitiedot saadaan kustakin kiyttdjistd nikyviin profiilia
tarkasteltaessa. Muokkaukseen tarkoitettu ”Sivuston toiminnot”-valikko on kdytossi
Oma sisilto-sivustolla, joka on henkil6kohtainen sivusto. Kayttija on sivustonsa omis-

taja, joten sivuston muokkaus on mahdollista. (Husman & Stahl 2010, 176.)

Jotta Oman sivuston kaytto olisi toimivaa, ovat tietyt palvelut oltava toiminnassa niihin
liittyvine sovelluksineen. Kayttajaprofiilipalvelu (User Profile Service) ja sen maarittd-
minen vaaditaan omien sivustojen, tunnisteiden ja muiden kiyttdjien toiminnan seu-
raamisen mahdollistamiseksi (Newsfeed). Kayttajaprofiilien synkronointia tarvitaan
henkil6hakua ja kayttajatietojen paivittymista varten SharePointin ja kayttajitietokanto-

jen valilla. (Microsoft Corporation 2011.)

2.4.1 Kaiyttdjaprofiilien synkronointi

Profiilien synkronointi SharePoint Server 2010:ssd mahdollistaa SharePoint-palvelimen
profiilien varaston, toimialueen kiyttijitictojen, ja kiyttdjiryhmien vilisen tiedon pai-

vittymisen (Microsoft Corporation 2010a).

SharePoint Server kiyttid synkronoitua yhteyttd (synchronization connection) tiedon
tuomiseen ulkopuolisesta jirjestelmasta. Profiilien tuomiseksi tuetusta jirjestelmasta,
luodaan synkronoitu yhteys hakemistopalveluun. Kiyttijien lisiksi myos kayttdjaryhmi-
en, kuten jakelulistojen tuominen on mahdollista. T4ll6in ei kuitenkaan tuoda ryhmia,

eikd luoda sellaisia SharePointiin, vaan voidaan esim. ndyttdd jotakin kéyttdjaprofiilia
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tarkastelevalle henkil6lle, mité yhteisid jasenyyksid niilld on. (Microsoft Corporation

2010b.)

SharePoint Server 2010 mahdollistaa seki kayttajaprofiilien tuonnin toimialueen ohja-
uspalvelimen aktiivihakemistosta, ettd niiden viennin sinne SharePoint-tietokannasta.
T4amad on uusi ominaisuus verrattuna Microsoft Office SharePoint Server 2007:44n ja

aiempiin versioihin. (Harbar 2011.)

Kayttdjatietoja voidaan hakea paitsi hakemistopalvelusta, my6s yritysjirjestelmista, ku-

ten SAP, Siebel, tai SQL Server. (Microsoft Corporation 2010b).

1; d Service Ap i

User Profile Service Application Proxy

User Profile Syncronization Service
SharePoint Service Instance

User Profile Se:ge
SharePoint Service Instgnce

Y

|

Windows Services
SharePoint |\ SPFarm

Kuvio 2. Kiyttijiprofiilien synkronoinnin toimintaperiaate (Harbar 2011)

Kiyttdjaprofiilipalvelusovellus (User Profile Service Application) on IIS-sovellus (In-
ternet Information Services), joka toimii SharePoint Web Services IIS web-sivustolla.
Tillainen IIS web-sivusto on palvelinfarmin jokaisella palvelimella. Kayttidjiprofiilipal-

velua ajetaan sovellusaltaassa (application pool). (Harbar 2011.)
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Sovellusallas on yhden, tai useamman URL-osoitteen ryhmi, joissa toimii yksi tai use-
ampi prosessi. Sovellusallasta kaytetidn maarittamaan rajat sisaltimilleen sovelluksille,
jolloin ulkopuolella toimivat sovellukset eivit vaikuta altaan sovellusten toimintaan.
Kyseessi on toimintavarmuutta, palvelimen ja sovellusten suorituskykyd, ja turvallisuut-

ta parantava ominaisuus. (Microsoft Corporation 2010c.)

Kayttajaprofiilipalvelu on palvelimella suoritettava SharePoint-palvelu. Kayttajaprofiili-
palvelu ei suoraan liity synkronointiin, vaan kayttijaprofiileihin ja muihin niihin liitty-

viin osa-aluetoimenpiteisiin. Palvelua ei voi mukauttaa. (Harbar 2011.)

Kayttdjaprofiilien synkronointipalvelu (User Profile Syncronization Service) on myos
SharePoint-palvelu, joka kokoaa Forefront Identity Managerin AD:sta kerddmin kayt-
tajatiedon. Palvelu on kidynnistettiva samalla palvelinfarmin palvelimella, kuin kayttdja-
profiilipalvelu. Tatd palvelinta kutsutaan tall6in nimelld Service Machine Instance.

(Harbar 2011.)

2.5 Sihkoiset lomakkeet

Liiketoiminnallisiin prosesseihin liittyy usein tiedon kerdamistd kayttajilta, ja timan tie-
don pohjalta suoritettuja, ymparistéonsa liittyvid toimintoja. Nami prosessit saattavat
alkaa lomakkeen tayttimisestd, ja tietoa saatetaan siirtda toisiin lomakkeisiin prosessin
elinkaaren aikana. SharePoint tarjoaa alustan keriti tietoa sihkoisten lomakkeiden avul-
la, joista sitd voidaan siirtid osaksi litketoimintaprosesseja, kuten tyonkulkuja. (Rizzo

ym. 2010, 331.)

Infopath 2010 on osa Office 2010-tuoteperhetti. Infopath-ohjelmisto koostuu kahdes-
ta osasta: Infopath Designer, sekd Infopath Filler. Siina, missd Infopath Filler on tar-
koitettu sihkoéisten lomakkeiden tdyttimiseen, on Infopath Designer suunnattu sih-

koéisten lomakkeiden suunnitteluun. (Rizzo ym. 2010, 332.)

Tyonkulkuja kiytetdan SharePoint-ympiristossa litketoiminnallisten prosessien mallin-

tamiseen ja toteuttamiseen. Tyonkulkuihin saattaa liittya henkiloston tietojenvaihtoa,
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toimintoja, tehtivid ja dokumentteja. Liiketoiminnallisten prosessien toteuttaminen
tyonkulkuina on kitevai, koska suoritettavia toimintoja, dokumentaatiota ja tietoa saily-
tetadn samassa keskeisessa sijainnissa. Tyonkulkujen hallinta, raportointi, tietoturva-
ominaisuudet ja niiden suorittaminen ovat osa SharePointin perusrakennetta, ja ne

usein integroituvat Office-tuoteperheeseen. (Bates & Smith 2010, 315.)

SharePointin tyénkulut ovat pohjimmiltaan Windows-tyonkulkuja, jotka liittyvit Sha-
rePointille ominaiseen sisiltokeskeisyyteen. Tama tarkoittaa, ettd tyonkulkuja liitetdan
luetteloihin, asiakirjoihin ja itse luotuun sisilto6n. Esimerkkina voidaan mainita tilanne,
jossa kdytetidin Windows-tyonkulkua hyviksymain tai hylkdamaan sisalto, ja tima
tyonkulku liitetadn luotuun sisaltotyyppiin. Lopputuloksena syntyy SharePoint-
tyonkulku, jossa sisdltotyyppid edustava instanssi hyviksytdan, tai hylataan. (Koirala

2009.)

SharePoint-tyonkulut ovat SharePoint-ympiristolle ominaisia. Tyonkululla on seuraavat

nelja elinkaaren vaihetta (Koirala 2009):

Liittiminen (associate). Tyonkulku liitetdan sisaltotyyppiin, kuten luetteloon, tai

asiakirjaan.

— Aloittaminen (initiate). Tyonkulut ovat luokkia, joten luokan ilmentyma (olio) luo-
daan tyonkulun kiynnistdmiseksi.

— Muokkaaminen (modify). Tyonkulun ilmentyméa muokataan tyénkulun omissa

vaiheissa.

— Valmistuminen (complete). Tyonkulun ilmentyma poistetaan.
Kolmivaiheinen tyonkulku kisittda kolme ert tilaa, ja kaksi siirtymavaihetta sen elinkaa-

ren aikana. Tallainen tyénkulku on suunniteltu seuraamaan luettelokohteen, tehtivin,

tal muun vastaavan, tilaa. (Koirala 2009.)
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Siirtymivaihe Siirtymivaihe

Tysnkulku aloitettu | ~~__~" & | Tyénkulun vilivaihe ~__— A | Tyénkulku valmis

Kolme en tilaa

Kuvio 3. Kolmivaiheinen tyénkulku

SharePoint Designer 2010 on ohjelmisto, jolla voidaan luoda automatisoituja litketoi-
minnallisia prosesseja tyonkulkuina, kiyttden sithen tarkoitettua vilinettd nimeltd Work-
flow Designer. Monimutkaisenkin tyonkulun logiikan toteuttaminen ilman tarvetta oh-

jelmointiin on mahdollista. (Husman & Stahl 2010, 360.)

2.6 Hakutoiminnot

Microsoft SharePoint Server 2010 siséltad valmiin hakukoneen sisaverkon hakutoimin-
tojen kasittelyyn. Monia toimintoja on kehitetty verrattuna Microsoft Office SharePoint
Server 2007-tuotteeseen (MOSS 2007). Uusia, tai parannettuja ominaisuuksia ovat mm.
parempi erottelukyky, kayttajien ja erityisosaamisen haussa huomioon otettu hakutulos-
ten ja hakuehdon samankaltaisuus, yhteisollinen metatieto, yhteisélliset haut ja hakueh-

dotukset. (Rizzo ym. 2010, 207.)

Kirjassa Professional SharePoint 2010 Development esitetddn seuraavat kaksi perus-

vaihtoehtoa sisaverkossa tapahtuvaan hakuun (Rizzo ym. 2010, 209):
—  Yleishakutoiminnot, jotka parantavat tyontekijéiden tuottavuutta yhdistimalld kaik-

ki henkil6t kaikkeen tietoon. Naissa toiminnoissa laaja kayttajapiiri saa kayttoonsa

laajan tallennetun tiedon varaston.
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— Erikoishakutoiminnot, jotka on suunnattu tietyille kayttajaryhmille tiettyjen tietojen
hyédyntimiseen. Tallaisia toimintoja ovat mm. tutkimukseen kaytetyt portaalit, aina
markkinatutkimuksesta kilpailijoiden vahvuuksien ja heikkouksien analysoimiseen.
Niille hakutoiminnoille on ominaista se, ettd ne on usein tarkoitettu ja toteutettu

tiettyyn tarkoitukseen, jolla on erityista merkitysté kayttéjilleen.

SharePoint Server 2010:n sisaltima hakutoiminto on tarkoitettu padasiassa yleishaku-
toimintoihin sisaverkossa ja se on muokattavissa erilaisiin ymparistoihin. Maksullinen
FAST-hakuohjelmisto sopii seki yleishakutoimintoihin, etta erityishakutoiminnallisuu-

den soveltamiseen. (Rizzo ym. 2010, 209.)

SharePoint Server 2010 on usein riittava vaihtoehto tyypilliseen hakuun sisdverkossa,
sekd kayttdja-, ettd sivustohakuun, ja riittdd useimpien organisaatioiden tarpeisiin (Rizzo

ym. 2010, 207).

On jarkevda maarittda jarjestelmain ainoastaan vahittain kasvavaa, inkrementaalista
tietoa etsiva hakurobotti, varsinkin jos jarjestelmaissa on erittiin paljon tietoa. Tassid
tapauksessa, mikili hakurobotti médritetddn etsimaidn kaikki tieto, saattaa toimenpiteen
lapi vieminen kestad péivid, jopa viikkoja. Toimenpidetta ja indeksointia ei ehdita toi-
mittaa ennen seuraavan ajastetun toimenpiteen alkua. Tdysi indeksointi voidaan ta-

pauskohtaisesti ajaa tarvittaessa sivustokokoelmassa. (Husman & Stihl 2010, 225.)
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3 Vaatimusmadiritys

Tidssd projektissa midritys eteni ja tarkentui itse projektin edistyessd ja tavoitteiden sel-
kiintyessa. Projekti toteutettiin alemman opinnaytetyon tulosten pohjalta, jolloin jo ai-
emmin sovitut tavoitteet jarjestelmin suhteen olivat ohjenuorana. Jos tarvetta tarkentaa
tavoitteita ilmeni, otettiin nima esille toimeksiantajan edustajien kanssa palavereissa.
Tassa maarityksessd esitetyt periaatteet vastaavat pitkalti lopullista toteutusta. Jos mer-

kittavia muutoksia tapahtui projektin aikana, on ne mainittu.

Ennen varsinaisen opinnaytetyoprojektin alkua, oli oppilaitokseen tilattu konsultoin-
tiapua selvittimain SharePointin toimintaperiaatetta ja soveltamismahdollisuuksia op-
pilaitoksen edustajille. Opinnidytetyon tekiji osallistui my6s niihin tilaisuuksiin, seki

tutustui valmisteilla olevaan jirjestelmain.

Projektiin liittyvien osa-alueiden miirittiminen, ja toteutustavan hyviksyminen tapah-
tui pitkélti opinndytetyon tekijan palavereissa esittelemien ehdotusten pohjalta. Tamin
mahdollisti tekijdn tutustuminen metatiedon kiyton ja asiakirjojen varastoinnin periaat-
teisiin SharePointissa. Toisaalta teknisten ongelmien ratkaisuun tilatulta konsultoin-
tiavulta saatiin ideoita toteutukseen. Téstd esimerkkind voitaisiin mainita termisailion ja

hallitun metatiedon kidytén hyédyntiminen metatietoa sisdltoon liitettdessa.

SharePoint-jirjestelmin toteutuksesta oli toimeksiantajan edustajien kanssa sovittu, ettd
toteutuksessa kiytetddn SharePointin valmiita ty6kaluja. ASP.NET-koodia, sekd C#-
pohjaista olio-ohjelmointia valtettiin kdyttimasti. Syyni oli pyrkimys pitda jarjestelma
oppilaitoksen oman henkil6kunnan hallittavissa, ilman ettd jouduttaisiin toistuvasti suu-
rella todennikoisyydell tilanteeseen, jossa jouduttaisiin turvautumaan ulkopuoliseen

konsultointiapuun sivustoa edelleen kehitettdessi, tai sithen muutoksia tehtiessi.

3.1 Etusivu

Osa Etusivusta oli jo toteutettu edellisen, oppilaitoksen sisiverkkoa uudistavan
opinndytetyon yhteydessa. Muutamiin muutoksiin paadyttiin timin opinndytetyon

maarityksessa ja toteutuksen aikana.
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Etusivulle asetettiin vaatimuksia seuraavasti:

— Vasemman reunan navigointipalkissa on oltava linkit toteutettaville sivustoille:
verkkolevylle, edunvalvontaan, kokoustiloihin, oppilaitoksen sisiisiin ja ulkoisiin
linkkeihin, lomakkeisiin, ohjeisiin, lukuvuoden ja jaksojen tietoihin,
palvelupyyntoihin, sisdiseen puhelinluetteloon, seka kalenteriin

— Toteutetaan toimiva uutisosio. Uutisosiolla on omat uutisten paivittimisesta
vastaavat vastuuhenkilonsa.

— Toteutetaan kalenteri toiminto, jolla korvataan toimimattomaksi osoittautunut etu-
sivun Outlook-kalenteri. Kalenterilla on kalenteriin tapahtumia lisaavit vastuuhen-
kilonsa.

— Muita toimintoja harkinnan mukaan

Muita toteutettavaksi padtettyja sivustoja ovat:

— Sivusto verkkoresurssin tiedostoja varten

— Stvusto oppilaitoksen edunvalvontaan liittyville tiedoille

— Kokoustiloja henkil6sto-, johtoryhma-, ja osastokokouksia varten

— Sivusto oppilaitoksen sisdisia ja ulkoisia linkkeja varten

— Stvusto lukuvuoden ja jaksojen esittimistd varten

— Sivusto sihkoisilla lomakkeilla tehtdvia palvelupyynt6jd varten

— Sivusto oppilaitoksen sisdiselle puhelinluettelolle

— Tyo6ryhmisivustot johtoryhmiille, opiskelijahuollolle, IT-tiimille ja oppilaitoksen I'T-
henkil6stolle

— Tyo6ryhmisivustot oppilaitoksen henkil6kunnalle ja ulkopuolisille toimijoille

3.2 Vanhan intran lomakkeiden ja ohjeiden siirto osaksi SharePoint-palvelua

Intran ohjeet pédtettiin toteuttaa sivustokokoelmaan omaksi sivukseen, jonne paisisi
linkilld etusivulta kisin. Samoin péitettiin Lomakkeiden suhteen. Sivustojen rakenne

pidetidin mahdollisimman yksinkertaisena, eli kansiorakenteesta ei tehda syvai. Kussa-
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kin kansiossa on tarvittaessa vain yksi alikansiotaso. Seki ohjeet, ettd lomakkeet tallen-

netaan kirjastoihin ja kummallekin mairitettiin omat metatietonsa.

Taulukko 1. Intran ohjeiden metatietomaaritykset

Intra ohjeet

Metatieto

Mahdolliset arvot

Pakollinen

Asiakirjan nimi

Tekstikenttd

On

Asiakirjan tyyppi

Hakemus

Hinnasto

Ohje

Raportti

Todistus

On

Myytivit tuotteet ja palve-

lut

Arvo a

Arvo b

Arvo ¢

Arvod

Ei

Kayttoohje

Ohjelma 1

Ohjelma 2

WinhaPro

WinhaWille

WinhaWiivi

Office

Outlook

SharePoint

Ohjelma 3

Ohjelma 4

AV-ohje

Ei

Asiakirjan tila

Luonnos

Valmis

Vapaa tarkenne

Tekstikenttd

Ei

18




Taulukko 2. Intran lomakkeiden metatietomairitykset

Intra lomakkeet

Metatieto Mahdolliset arvot Pakollinen
Asiakirjan nimi Tekstikentta On
Asiakirjan tyyppi Lomake On
Lomaketyyppi Henkil6stoasiat On
Opiskelija-asiat
Matkustaminen
Sisaiset hakemukset
Vapaa tarkenne Tekstikenttd Ei

3.3 Edunvalvonta

Edunvalvonta siirretidn sellaisenaan uuteen intraan. Oppilaitoksen henkilokunnasta

valitaan sivuston paivittimisestd vastaava henkilo.

3.4 Lukuvuosi ja jaksot

Lukuvuost ja jaksot voidaan siirtdd padpiirteissddn nykyisessd muodossaan. Lisitdin
osio valmistumispaivid varten. Oppilaitoksen henkil6kunnasta valitaan sivuston

péivittimisestd vastaava henkilo.

3.5 Puhelinluettelo

Puhelinluettelo-sivustolle sijoitetaan oppilaitoksen vanhan intran puhelinluettelo.
Puhelinluettelo on Excel-muotoinen tiedosto ja voidaan pitda entisellddn, jos

mahdollista. Puhelinluettelolla on oma piivittimisestd vastaava henkild.

3.6 Linkkeji sisdltdvit sivustot

Vanhalla intra-sivustolla ollutta valikkoa selkeytetdin niin, ettd osa linkeistd siirretdin
erilliselle sivustolleen. Sivustolle toteutetaan osiot oppilaitoksen sisiisille ja ulkoisille

linkeille. Linkit avautuvat omissa selainikkunoissaan.
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Lisaksi péatettiin, ettd Palvelupyynnot toteutetaan linkkeina omalla sivustollaan.
Kokoustiloja luotaessa paitettiin toteuttaa kokoustilat erillisina sivustoina, joihin

paastian erilliselld sivustolla sijaitsevista linkeista.

3.7 Kokoustilat

Kokoustilat toteutetaan omina sivustoinaan, jothin paistian erilliselld sivustolla

sijaitsevista linkeista.

Johtoryhmin kokoukset toistuvat piadasiassa joka toinen viikko ja tarvitaan sivusto, jolla
kokouksien materiaali on 16ydettivissi. Samoin muiden kokousten materiaali on
16ydettivissa kultakin sivustolta. Kokoustilojen asiakirjojen lisidmisestd vastaa pitkalti

johdon sihteeri ja mahdollisesti koulutusalavastaavat.

3.8 Tyoryhmisivustot

Tyoryhmasivustoille padsevit ainoastaan kyseessa olevan tyoryhmin jisenet, seké sivus-
tokokoelman omistajat. I'T-henkiloston tyéryhmisivustolle toteutetaan kalenteri, kes-

kustelupalsta ja kirjasto asiakirjoa varten.

3.9 Tyo6ryhmaisivustot oppilaitoksen henkil6kunnalle ja ulkopuolisille

toimijoille

Sivustolle luodaan pikaisen tarpeen vuoksi tyoryhmaisivusto oppilaitoksen
henkil6kunnan ja ulkopuolisten tahojen yhteistd projektia varten. Sivusto on oltava
toiminnassa uuteen intraan siirryttiessi. Extranet-tyyppisid sivustoja voidaan tarjota

tarpeen mukaan kaytt66n myohemminkin.

3.10 Kiyttijien omat sivustot

Kayttdjat saavat kiaytt66nsd oman sivuston. Jokainen kayttdja siirtdd verkkolevylld ole-

vat tiedostonsa osaksi omaa sivustoa.
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3.11 Sihkoisten lomakkeiden maarittely

Sahkoisia lomakkeita varten perustetaan sivusto. Ensi vaiheessa toteutetaan toiminnan

kannalta oleellisimmat lomakkeet. N4itd ovat:

— Lomake I'T-tukipyynnéille
— Lomake kouluisinnille lihetettivia korjauspyynt6ja varten
— Otderi jarjestettavan tilaisuuden tilaamiseen

— Muita mahdollisesti esiin tulevia lomakkeita

3.12 Hakutoimintojen vaatimukset

Oppilaitoksen uuteen jirjestelmain siirrettiviin ohjeisiin, lomakkeisiin ja muihin asia-
kirjoihin liitettivdd metatietoa hyddynnetdin hakutoiminnoissa. Hakuja toteutetaan
koko jirjestelman tasolla ja tarvittaessa sivukohtaisesti. Hakutoiminnoilla asiakirjojen

l6ytimisen tulee olla tehokkaampaa ja helpompaa verrattuna nykyiseen tilanteeseen.

3.13 Verkkoresurssin dokumenttien siirto osaksi SharePoint-palvelua

Oppilaitoksen vanhan intran yhteisen verkkoresurssin siirtimisessa tarkoituksena oli
yksinkertaistaa tiedon varastoinnin mallia, sekd helpottaa tiedon hakua. Kuten lomak-
keiden ja ohjeiden siirtimisessi ja toteutustavan suunnittelussa, tarkoituksena oli varus-
taa uuteen jirjestelmain tallennettavat asiakirjat metatiedolla hakutoimintojen tehosta-

miseksi.
Toteutustapana paitettiin kayttad sivustoa, jolle perustetaan kolme tiedostokirjastoa:
Opetus, Hallinto ja Tukipalvelut. Kuhunkin kirjastoon tallennettaviin asiakirjoihin liite-

taan omanlaistaan metatietoa.

Taulukko 3. Opetus-tiedostokirjaston metatiedon méaritys

Opetus
Metatieto Mahdolliset arvot Pakollinen
Osastot (monivalinta) Osasto A Ei

Osasto B
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Osasto C

Osasto D

Osasto B

Osasto F

Osasto G

Muu opetus

Opiskelijatuki

Opo

Kuraattori

Psykologi

Terveydenhoito

Erikoisopetus

Ei

Opiskelijatoiminta

Oppilaskunta

Tutortoiminta

Kilpailut

Ei

Asiakirjan tyyppi (moniva-

linta)

Ohje

Lomake

Opetusmateriaali

Lukujarjestys

Tilavaraus

Muistio

Tarjous

Asiakirjan nimi

Tekstikentta

Vapaa tarkenne

Tekstikenttd

Ei

Taulukko 4. Hallinto-tiedostokirjaston metatiedon maaritys

Hallinto

Metatieto

Mahdolliset arvot

Pakollinen

Osasto (monivalinta)

Johtoryhmi

Toimisto

Ei

Asiakirjan tyyppi (moniva-

linta)

Ohje

Lomake

Tilavaraus
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Muistio

Tarjous
Asiakirjan nimi Tekstikentta On
Vapaa tarkenne Tekstikenttd Ei
Taulukko 5. Tukipalvelut-kirjaston metatiedon mairitys
Tukipalvelut
Metatieto Mahdolliset arvot Pakollinen
Tukipalvelutyyppi Asuntoasiat Ei

Myymaila

Pesula

Valvomo

Viliaikaiset

Kiinteisto

Kirjasto

I'T-tuki
Asiakirjan tyyppi Hinnasto On
Asiakirjan nimi Tekstikentta On
Vapaa tarkenne Tekstikenttd Ei

Taman osion toteuttaminen paitettiin jattdd opinnaytetyon ulkopuolelle johtuen tar-

peesta toteuttaa kiireellisempid osa-alueita.
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4 ‘Toteutus

Opinniytetyon toteutus aloitettiin kiireellisimmiksi paitetyistd osista. Etusivulle linki-
tetty oppilaitoksen oma kalenteri korvattiin SharePointin kalenterilla, koska sitd ei saatu
toimimaan Outlook-sihkopostiohjelman kanssa. Taman jilkeen aloitettiin Lomakkeet-
ja Ohjeet-sivustojen valmistelu. Sivustoille my6hemmin tallennettavat asiakirjat hy6-
dyntivit metatietoa, joten kalenterin vaihtamisen jilkeen aloitettiin metatietojen asiakir-
jothin liittimisen suunnittelu. Muu etusivulle lisitty toiminnallisuus toteutettiin myo-

hemmassa vaiheessa.

4.1 Etusivu

Etusivu oli jo varsin pitkille toteutettu aiemmassa oppilaitoksen intraa uudistavassa
opinndytety6ssa. Sivulla oli viliaikainen, tekstieditorilla toteutettu uutisosio, RSS-syote
uutisien seuraamiseen ja www-nakyma, joka naytti oppilaitoksen hallinnon kalenterin.

Navigointi sivustolla tapahtui vasemman laidan navigointipalkilla. (Karvonen 2011, 42.)

Etusivua péitettiin kehittdd edelleen muuttamalla sivuston navigointitapaa. Navigointi
suunniteltiin uudelleen niin, ettd vasemman laidan palkkiin sijoitettiin kaikille kayttajille
yhteisia linkkejd sivustokokoelman sivustoihin. Sivuston ylipalkissa oli alun perin linkki
vain etusivulle. Paitettiin kdyttaa ylapalkkia kéyttdjakohtaisten linkkien sijoitteluun. Mi-
kali kayttijalla olisi kayttdoikeudet tiettyyn tyoryhmasivustoon, olisi hanelld linkki kay-
tettavissaan kyseiseen sivustoon. Lisiksi yldpalkkiin toteutettiin linkit Omalle sivustolle,

seka toteutettuun hakukeskukseen.

Linkkien sijoittelua ja piilottamista voidaan hallita valitsemalla Sivuston toiminnoista
”Sivuston asetukset” ja edelleen ”Siirtyminen”. Perustetun sivuston linkki ilmestyy ole-
tuksena vasemman laidan navigointipalkkiin. Se voidaan lisitd yldpalkkiin kohdassa

“Siirtymisndkyman muokkaaminen ja lajitteleminen”.

Toimimaton kalenteri korvattiin SharePointin omalla luettelolla. Tama tarkoitti kdytan-
n6ssd myos luopumista oppilaitoksen omasta kalenterista ja siirtymistd SharePoint-

kalenteriin. Kalenterin ominaisuuksiin kuuluu yhdistiminen Outlook-
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sihkopostiohjelmaan. Tdma saadaan aikaan kalenterityOkaluista, kohdasta ”Yhdista
Outlookiin”. Kalenteritoiminto on synkronoitu, miki tarkoittaa sita, ettd sivustoko-

koelman kalenteriin tehdyt muutokset nakyvit Outlookissa ja pdinvastoin.

Lisatyt luettelot niytetdin SharePointissa www-osissa. Www-osien lisidmisestd on tar-

kempaa tietoa jiljempina.

Uutisosio paatettiin korvata helpommin piivitettavilla, nayttavammall ja kaiken kaik-
kiaan toimivammalla ratkaisulla. Etusivulle lisittiin Sivuston toimintojen kautta luette-

lo-tyyppinen ilmoitusosio.

Selaa lahtien: - - z
valitse kieli: | suomi x|

Asennetut kohteet >
Office.com =

Tyyppi: Lusttelo
I Suodatusperuste: g Luckat: Viestints
Kaikki Tyypit . h a @- Uutisten, tilojen ja muiden tietajen
% o 3 = luettelo,

Kirjasto =
Lusttelo Asiakirjatyotila Blogi Diskirjasto

Iimoitukset

Sivu | Nim

Sivusto e
| Lissa asetuksia |

= = 7 '/\.
Kaikki Luokat b i ,]
Hae 3
Kokoukset Enterprise- Hyvantekeviisyysla Ilmoitukset
hakukeskus hjeituksien
Seuranta
Sislts " T
Tiedot =1 - -
Tyhia ja mukautettu 6 0 @
Viestinta
WWW-tistokannat Julkaisusivu Julkaisusivusto jz‘ka.:s_usi';.fsta ja
tydnkulku
Yhteiskaytta
= o
o j| =
= 5
Kalenter Kalustoverkkotietok Keskustelupalsta

anta

Kuvio 4. llmoitusosion luonti

Jotta ilmoitusosio saataisiin nakyville, esitetiin se www-osassa. Www-osa lisittiin sivun
vasemmalle puolelle. Www-osa voidaan lisita valitsemalla Sivuston toiminnoista

”Muokkaa sivua” ja valitsemalla hiirelld, minne osio sijoitetaan.

Lisaysikkunassa valitaan luokan alta haluttu luokka, tassd tapauksessa ”Luettelot ja kir-

jastot”. Www-osista valittiin luotu luettelo ”Uutisia” ja lisittiin osio valitsemalla ”Li-

Ty

saa’.
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Paitettiin lisatd myos tunnistepilvi. Tunnistepilvi kerdd yhteen nakymain organisaation
sisaltoihin kayttajien lisidamada metatietoa, eli tunnisteita. Eniten kaytetyt tunnisteet na-
kyvit suurempana tekstind. Palvelu voidaan maarittad esittimain pelkastadn kayttéjille
taman itse lisddmia tunnisteita, kaikkien organisaation kayttédjien lisadmia tunnisteita, tai
kaikkien kayttdjien kyseiselle sivulle lisadmid tunnisteita. Paitettiin kayttad vaithtoehtoa,
jossa kaikkien lisiamat tunnisteet ovat nikyvilld koko sivustokokoelman tasolla. Tun-

nistepilvi lisitddn www-osana, erillistd luetteloa ei tarvitse luoda.

4.2 Metatiedon hallinnan toteutus sekd hy6dyntiminen ja Termisiilion luonti

Termisiilion kiytté on perusteltavissa projektin puitteissa. Taksonomisesti, tietojarjes-
telman maarittelyn yhteydessd mairitellyn metatiedon maari ei ole erityisen suuri. Kayt-
tdjien kannalta metatietoa dokumentteihin lisdttdessd el tulisi olla litkaa vaihtoehtoja,
jotka saattaisivat hammentda. Nain saattaisi kdydé, mikali kyseessi olisi suuri organisaa-
tio ja termilistat pitkid. Tdssd tapauksessa vaihtoechdot ovat varsin yksiselitteisid ja hen-

kilokunnalle tuttuja.

Termisiilio tarjoaa hallinnan kannalta keskitetyn varaston seka taksonomisen, asiantun-
tijoiden méiritteleman metatiedon, ettd folksonomisen, kayttajien ajan myo6té lisaidman
metatiedon, kisittelyyn. Termisiilion valvojat voivat lisitd, poistaa, muokata ja tilapii-

sesti poistaa kdytostd termeja, luoda niille selitteitd ja mairitelld synonyymeja.

Hallitun metatiedon ja yrityksen avainsanojen kiytté mahdollistaa ennakoivan tekstin-

syoton selitteineen, ja synonyymien esittelyn metatietoa dokumentaatioon lisitessa.

SharePoint 2010 Central Administration-hallintaliittymastd padstdan Term Store Man-
agement Tool-vilineeseen. Se 16ytyy seuraavien linkkien takaa: Central Administration
— Application Management — Manage service applications - Managed Metadata Service

(Site Settings — Term Store Management Tool)

Termisailion hallintatyokalu 16ytyy my6s selaimella sivustokokoelmasta kisin, kohdasta

sivuston asetukset — Termisailion hallintatyokalu.
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Lisattiin oma opettajatasoinen hallinnon verkon kayttijatunnus, termisailién valvojat-
kayttajaryhmaian. Myohemmassa vatheessa mairitettiin termiséilion valvojat ja lisattiin

niiden tunnukset.

Lisattiin kohdasta tyokielet (working languages) suomi termisiilién termien kddnndskie-
leksi, jotta voitaisiin luoda suomen kielelld termikohtaisia kdannoksid ja selitteitd. KKoh-

dassa ’Oletuskieli” vaihdettiin termisiilion oletuskieleksi suomi.

|LUOKITUKSEN TERMISATLO

=

Oletuslaeli
Vaiitse oletuskiel kaldda jarjesteinn saltamia metatietnja  [suomi =]
varten, Kkl termeils on oltava oletuskidinen sele

Tyskiclet
Valtse kaklden termisaton termien kadnnskielet. Nain termill yoidaan luoda kielkohtaisi

:

Kuvio 5. Termisiilion hallintatyokalu

Palvelimelle oli tehty uusi hallitun metatiedon palvelusovellus oletussovelluksen kadot-
tua palvelimen uudelleenasennuksen yhteydessad. Tama valittiin. Luokituksen Termisai-
lic-otsakkeen alla, valitsemalla hiiren oikealla palvelusovelluksen pailla ”Uusi ryhma”,
luodaan ryhmi termijoukkoa varten. Ryhmit ovat eriytettyja toisistaan. Luotiin ryhmi

nimelta “Intran sisalto”.
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HAE

LUOKITUKSEN TERMISATLO.
suomi

o i
o 3 ntran sisaite

b 3 System

@ i

Managed metadata service|

I

| OMINATSUUDET |
Intran sisilts
Ryhman nimi

Kijoita ryhmall nimi sind muodossa, jossa haluat sen nakyvan
hierarkiassa,

Kuvaus
i tekst joka auttsa kayttais janestamsan ja
Kayttamaan ryhman termioukkora,

Ryhman valvojat

Intran sisako

Tama ryhma sisaltaa termijoukkoja: Intraohjeet,
Intralomakkeet

5 kaytias osslistuia

| valtustetut kasitteljat

Kirjoita kayttsjanimet, ryhmien nimet tai sshkpostiosoitteet ja
erota ne toisistaan puolpistell. Nama kayttajat saavat taydet
okeudet muokata taman ryhmén termeya ja
termijoLideohierarkiota,

Kuvio 6. Intran sisillon kuvaus termisiilion hallintatyokalussa

OMINAISUUDET | MUKAUTETTU LAJITTELY

LUOKITUKSEN TERMISAILO

=

Kijoita termjoukoll uusi nimi sina muodossa, jossa haluat sen
nakyvan hierarkassa,

Kuvaus
Kirjoita kuvaava tekst, joka imaisee kaytisjile taman termioukon

’

Omistaja

Mazrits taman termijoukon tairyhma.

Intralomakiceet

Tama termijoukko sisaltas hallittua metatietoa
koskien kohdetta [ntralomakkeet

Yhteysticto
ijoita sshkSpostosoite temichdotuksia ja paleutetia varten,
tma kentta Jatetaan tyhjsksi, ehdotusominaisuutta i oteta
kayttsen

Sidosryhmat
Naiden tietojen avulla seuratazn organisaation heniloita 2
i, joile tulee imoittaa, ennen kuin termijoukkoon tehdsén

merkittavia muutoksia, Voit maarittas useita kaytiaja tai ryhmia.

Lahetyskaytanto

Kun suettuna, jat voivat
lis3t5 termess sihen. Kun termijoukko on avoimena, kayttast
termea

Kaytettavissa indeksointiin
Vaiitse, voivatko kéytzjat kéy 143 {5t termijoukkoa turnusten
tekemiseen, Jos tata valntaruutua ei valita, tama termioukko ei
nay useimmill kayttzille.

Jos

© Suliettu @ Avoin

Kuvio 7. Intralomakkeiden kuvaus termisailion hallintaty6kalussa

Edelleen Intran sisdllén padlld valittiin ”Uusi termijoukko” ja annettiin tille nimi ”In-
tralomakkeet”. Lahetyskaytinnoksi valittiin “Suljettu”, jotta ainoastaan metatietojen

valvojat voivat lisitd termeja joukkoon. Samoin luotiin oma termijoukkonsa Intraohjeil-

le.
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|HAE | OMINATSUUDET | MUKAUTETTU LAJITTELY

[ Lomaketyyppi

[ .
LUOKITUKSEN TERMISATLO

St =

.

=]

Managed metadata service,

salts Kieh

7 Asiakian nimi
4 95 Asiakirian tyyppi

7 lomake

) Avoin hakukentts
Oletusselite
k| Mssnta tamsn kislen oletusselite

HMuut selitteet
Kiroita taman termin synonyymit ja lyhenteet. (Vo kijoittaa [liz23 wosi zeite
yhden sai uicsen ek rivile.)
23 Intrachieet Jasen kohteessa
- Termijouken nimi Pastermi  Lahdet
L3 system Intralomakdeet  T8Mé termijoukko

Kuvio 8. Lomaketyyppi-termin kuvaus termisailion hallintatyokalussa

Termijoukkoon luotiin termeja: ”Asiakirjan nimi”, ”Asiakirjan tyyppi”, ”Avoin haku-
kenttd” ja "Lomaketyyppi”, jonka alle termeiksi “henkil0stoasiat”, ”matkustaminen”,

bl

“opiskelija-asiat” ja ”’sisdiset hakemukset”. Lisattiin kuvaukset ja oletusselitteet.

HAE | OMINATSUUDET | MUKAUTETTU LATITTELY

LUOKITUKSEN TERMISATLO 5 .

i Kijoita termijoukolle uusi nimi sind muodossa, jossa haluat sen Intrashjeet
nakyvan hierariiassa.

Kuvaus
Kirjoita kuvaava teksti joka imaisee kayttajil tsman termioukon  Tama termijoukko sisalta hallitua metatietoa
koskien kohdetta Intrachijest

ostiosaite termiehdotul
tta Jate taan tyhisksi, ehdotus

E100 Myytavat tuctteet ja palvelu

3 system

vovat @ Suliettu () Avain

fissa indeksointiin
tiajat kayttsa tats temijoukkoa tnmusten
valintaruutua e valita, tam termioukio &

®

Kuvio 9. Intraohjeet-termijoukon kuvaus termisiilion hallintatyokalussa

Intraohjeet-termijoukon alle lisattiin termit ”Asiakirjan nimi”, ”Asiakirjan tila”, ”Asia-
kirjan tyyppi”, ”Avoin hakukenttd”, ”Kayttoohje” ja "Myytivit tuotteet ja palvelut”.
Edelleen Asiakirjan tilan alle lisittiin termit “Luonnos” ja ”Valmis” ja Asiakirjan tyypin
alle termit ”"Hakemus”, ”’Ohje”, "Raportti” ja ”Todistus”. Termin "Kiytt6ohje” alle

lisatyt lapsitermit nakyvit kuviossa 10. Myytivien tuotteiden ja palvelujen lapsitermit

ovat haivytetty kuvasta.
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HAE

LUOKITUKSEN TERMISATLO
suomi [=]
) Asiakirjan nimi -
» ) Asiakirjan tila
> )‘\_/}' Asiakirjan tyyppi
) Avoin hakukenttd

4 7 [Kayttoohje

2 Aromi
) Av-chje
7/ Fronter
7/ Micros
) Office

) Outlook

m

) SharePoint
) winbos
=) winhaPro
2 WinhaWiivi
+
4 7 Myytavat tuotteet ja palve

«

Kuvio 10. Kayttoohje-termin alle lisatyt termit

4.3 Vanhan intran dokumenttien siirron suunnittelu osaksi SharePointia

Oppilaitoksen vanhan intran sisaltimien dokumenttien siirto osaksi uutta SharePoint
2010-jarjestelmia oli priorisoitu kiireellisimmaksi osaksi projektia. Tama on ymmarret-
tavaa, koska verkkoresurssiin sijoitettu materiaali olisi edelleen kiytossa palvelimelta
kasin uuden jarjestelmin rinnalla, mutta tarkoituksena oli luopua vanhasta intrasta op-
pilaitoksen syysloman jilkeen. Samoin MySite:n kiyttoonotto oli tarkoitus toteuttaa

ennen opetuksen alkua, mutta riski sen viivastymisestd arvioitiin pienemmaksi.

Vanhan intran sisaltimid dokumentaatiota varten haluttiin mairitysvaiheen tarpeiden
mukaisesti perustaa kaksi alisivustoa. Toinen sivusto on tarkoitettu ohjeiksi mairitellylle
materiaalille ja toinen lomakkeille. Kumpaankin sivustoon paisee etusivun vasemmassa

laidassa olevista linkeista.

SharePoint 2010 Enterprise tarjoaa valmiita pohjia sivustojen perustamiseen. Vaihtoeh-
toja on tyhjistd sivustoista aina tiedostokeskukseen ja Wiki-sivustoon. Tiedostokeskus

tarjoaa valmiin web-osion ns. latauskitjastoa varten (Drop Off Library). Latauskirjasto
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on kaytettivissd, mikali sisallonjarjestiminen (Content Organiser) on aktivoituna. Sisal-
l6njirjestimistd voidaan kayttdd luomaan metatietopohjaiset siannét ohjaamaan sivus-

tolle lihetettya sisaltod oikeisiin kirjastoihin ja kansioihin.

Koska mairittelyssa ei sovittu timinkaltaisesta toiminnallisuudesta, paatettiin kayttaa
tyhjaa sivustopohjaa seka ohjeita, ettd lomakkeita sisaltavin sivuston tekoon. Sisallon-

jarjestiminen jatettiin ndin ollen myos aktivoimatta.

Perusratkaisu, johon paadyttiin, sisiltaa kaksi sivustoa, joihin kumpaankin toteutettiin
kirjasto. Kirjastoihin tehtiin kansioita tarpeen mukaan. Kansiot toteutettiin selkeytté-
maan kirjastojen nikymaa ja helpottamaan asiakirjojen 16ytimisti, ja ne perivit suoraan

kirjastojen kayttéoikeudet.

4.3.1 Sivuston luonti lomakkeille

Sivuston luominen onnistuu helposti ottamalla selainohjelmalla http-yhteys suoraan
SharePoint-palvelimeen palvelimen nimelld. Tama onnistuu sisaverkosta kisin. Ehka
helpoin tapa sivuston luomiseksi on kayttda sivun vasemman ylareunan ”Sivuston toi-

minnot”-valikkoa ja valita ”Uusi sivusto”, tai ’Lisda asetuksia”.

Sivusto maaritetdan kuvion 12 kaltaisessa ikkunassa, jossa tarjolla olevia vaihtoehtoja
voidaan myos suodattaa tarkentavilla ehdoilla. Sivustoja luotaessa voidaan kayttia tar-
kempaa maaritysta valitsemalla ”’Lisdd asetuksia”. Ndin meneteltiin yleisesti sivustoja

tehtdessa.
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Muokkaa sivua
Muuta taman sivun sisalta ja
WWW-osia.

N&yts valintanauha
N&yta sivun tila ja valintanauha
téssa sivussa.

Synkronoi SharePaint
Workspacen kanssa

Luo sivustosta synkronoitu
kopio tietokoneeseen.

Uusi sivu
Luo sivu tih&n sivustoon.

Uusi tiedostokirjasto

ﬁ Luc paikka, johon voi tallentaa
tiedostoja niiden jakamista
warten.

Uusi sivusto
Luo sivusto tydryhmas tai
© projektia varten.

Lisaa asetuksia...

Luo muuntyyppisia sivuia,
luetteloita, kirjastoja ja
sivustoja.

Sisallan ja rakenteen hallinta
J&rjests taman
sivustokokoelman sisélts ja
rakenne uudelleen.

.. Nayta sivuston kaikki sisalts
=[] Nayta kaikki taman sivuston
kirjastot ja luettelot.

Muokkaa SharePoint
Designerissa

Luo tai muckkaa luetteloita,
sivuja, tydnkulkuja tai
asetuksia.

Sivuston kayttdoikeudet
Anna kayttajille kiyttdoikeus
tahan sivustoon.

Sivuston asetukset
{‘.§°} Kasittele kaikkia taman
sivuston asetuksia.

Kuvio 11. Sivuston luominen Sivuston toiminnot-valikosta kasin

Luominen

Selaa lahtien: : _ =
° Valitse kieli: | suomi >

Asennetut kohteet >

C Tyyppi =
Office.com =
| Suodatusperuste:
Kaikki Tyypit > g@
Sivusto
Tydiryhmasivusto Tyhig sivusto
Kaikki Luokat >
Hae
Kokoukset
Sisalts 89,@ @
Tiedot
Tyhja ja mukautetty Peruskokoustyatila Tyhja kokoustyotila Pastoksenteon
kokoustydtila
WWW-tigtokannat
Yhteiskaytts L !
.
R d
\Vapaa-sjan Monisivuinen Blogi

tapahtumien tydtila kokoustyitila

& -

Kalustoverkkotietok
anta

Ryhmatyésivusto Hyvantekevaisyysla

hjoituksien

Hae As:

Tyhja sivusto

Tyyppi: Sivusto

Luokat: Tyhjé ja mukautettu

Tyhjd sivusto, jonka voit mukauttaa
tarpeidesi mukaan,

<URL-nimi=

Kuvio 12. Sivuston luominen kayttiden tyhjaa sivustopohjaa
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Luominen 0 x

Otsikko ja kuvaus o Hae Asennetut kohteet o
Kirjoita uuden sivuston otsikke ja kuvaus. Otsikko:
j Otsikko nakyy sivuston kaikissa sivuissa. |Lorr.a|-<keet Tyhja sivusto
Kuvaus: Tyyppi: Sivusto
Tyhia sivusto Luokat: Tyhja ja mukautettu

Talts leytyvat intran ei-sghkiiszs | -
ja séhkdisessd muocdossa olevat
lomakkeet

Tyhié sivusto, jonka voit mukauttaa
tarpeidesi mukaan.

Sivuston osoite

K&yttajat voivat siirtys sivustoon kifjeittamalla
sen osoitteen (URL-osoitteen) selaimeen. Voit
kirjoittaa osoitteen loppucsan. Yritd valita
osoite, joka on lyhyt ja jonka muistaminen on ||Dmakkeet
helppoa.

Esimerkki: ht

Kayttooikeudet

Voit my&ntdd uuden sivuston kiyttdoikeudet Kayttdoikeudet:
lgyttaille, joilla on passivuston kiyttéocikeudet,
tai voit myantad kéyttdoikeudet joillekin toisille ; ) .
keayttajille. (») Kayta paasivuston kayttooikeuksia

() Kayta yksilallisia kéyttdoikeuksia

Huomautus: Jos valitset "K&yts passivuston
kayttdoikeuksia” -vaihtoehdon, molemmissa
sivustoisza kiytetddn samoja kdyttooikeuksia.
Tastd syystd et voi muuttaa uuden sivuston
lkgyttiioikeuksia, jos et ole kyseisen passivuston
jarjestelmanvalvoja.

Siirtymisen periytyminen

Masritd, onko sivustossa oma ylglinkkipalkki vai  Haluatko kayttds passivuston ylinté
lkayttasko se paskohteensa yldlinkldpallkia. linkkipalkkia?

(=) kylla O E -

G
| Luo | Peruuta

1

Kuvio 13. Sivuston ominaisuuksien maarittelya

Sivusto luotiin kidyttimalld tyhjdd sivustopohjaa, kuten nihddin kuviossa 12.

Kuviossa 13 nihdain sivuston maarittelyikkuna. Kohdassa ”Otsikko” mairitelldin luo-
tavan sivuston nimi sellaisena, kuin se nikyy linkkina valikossa. Kuvaus-kohtaan voi-
daan kirjoittaa sivuston kuvaus, joka tulee esille viedessa hiiren osoitin linkin paille.
Kayttooikeudet mairitettiin periytymédn paisivustolta ja samoin siirtymisen periytymi-
nen: ylidvalikkoon luodut linkit saatiin ndin kiytt66n myos padsivuston alisivustoille

helpottamaan navigointia.

Sivusto luodaan SharePointissa oletusasetuksin, joten paisivuston viriteemat ja sivus-
ton vasemman laidan valikko on erikseen otettava kayttéon. Tami tapahtuu siirtymalld

luodulle sivustolle.

Siirtymisvalikon periyttiminen paasivustolta tapahtuu seuraavasti:

. Avataan ”Sivuston toiminnot”’-valikko
1. Avat S ton t t”-valikk
2. wvalitaan ”Sivuston asetukset”

3. wvalitaan kohdan ulkoasu” alta ”Siirtyminen”
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4. sivun oikealla olevasta valikossa valitaan "Nayta samat siirtymiskohteet kuin paasi-

vusto”

5. Painetaan OK

Paisivuston teema vireineen saadaan kiytt6on seuraavasti:

1. Awvataan ”Sivuston toiminnot’-valikko
valitaan ”’Sivuston asetukset”
valitaan kohdan ”ulkoasu” alta ”’Sivuston teema’

sivun oikealla olevasta valikossa valitaan Peri teema sivuston paisivustosta”

AR S

Valitaan "Kiéyta”

Tiedostokirjasto on paikka, johon voi tallentaa jaettavia asiakirjoja tai muita tiedostoja.
Tama valinta tukee kansioita, versiontietoja ja uloskuittaamista. Tdmin vuoksi tiedos-
tokirjastoa kaytettiin tdssi opinnaytety6ssa yleispohjana vanhan oppilaitoksen intran

dokumenttien siirtimisessa osaksi SharePoint 2010-jarjestelmaa.

Tiedostokirjasto voidaan luoda esim. seuraavalla tavalla: valikosta Sivuston toiminnot —
Sivuston kaikki asetukset — Sivuston kirjastot ja luettelot — Uuden sisillén luominen.
Vaihtoehtoisesti voidaan valita linkki ”Kirjastot” sivuston vasemmanpuoleisesta navi-
gointipalkista, jolloin nikyville saadaan ainoastaan kaytossi olevat, kirjastoiksi maaritel-
Iyt listat ja valitsemalla ”Luo”. Kummassakin tapauksessa avautuvasta valikosta voidaan

valita useista valmiista pohjista eniten tarvetta vastaava.
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Selaa lahtien:

Asennetut kohteet >
Office.com

Suodatusperuste:

Kaikki Tyypit

s

Kirjasto
Luettelo
Sivu

Sivusto

Kaikki Luokat

w

Hae

Kokouksst

Seluranta

Sisslts

Tiedot

Tyhja ja mukautettu
Viestintd
WWW-tietokannat

Yhteiskaytto

Otsikko = Tyyppi

o

oot
v,

Seurantakohteiden
verkkotietokanta

Tehtavat Tiedostokeskus

2

Tietoyhteyskinasto

[

Tietuekeskus

e of
s L8

Tuo Tyhjé kokoustystila
laskentataulukko

Valitse kiehi: | suomi - Hae Asennetut kohteet P

Sivu

A

Tiedostolanasto

ook

Tilalusttelo

Tyhja sivusto

Tiedostokirjasto

Tyyppi: Kinasto

Luckat: Sisalto

Paikka, johon voi tallentaa jaettavia
asiakirjoja tai muita tiedostoja.
Tiedostokirjastot tukevat kansicita,
versiotietoja ja uloskuittsamista.

| Lis&d asetuksia

Kuvio 14. Tiedostokirjaston luominen

Kuviossa 14 on tiedostokirjaston luomisikkuna. Painikkeesta ”Lisda asetuksia” saadaan

yksityiskohtaisempi mairittelyikkuna. Siirtyminen on méaritetty siten, ettad tiedostokir-

jasto ei niy pikakdynnistyksessd. Versiohistoria piivitetddn tiedostoa muokattaessa.

Kohdassa ”Asiakirjamalli” valittiin ”Ei mitddn”. Oletusmallia ei kaytetd, koska haluttiin

vilttaa kayttajien sekaannukset asiakirjoja kirjastoon luotaessa.

Luominen

¥

Tiedostokirasto

Nimi ja kuvaus

Kirjoita uusi nimi siind muodossa, jossa haluat
sen nakyvan sivuston otsikoissa ja linkeisss,
Kirjoita ohjeteksti, joka auttaa sivuston
vierailijoita kiyttdmaan kohdetta
tiedostokirjasto.

Siirtyminen

Maaritd, ndkyykd pikakdynnistyksessd tdman
luettelon tiedostokirjasto linkld.

Asiakirja: Versiohistoria

M&aritd, luodaanko versio aina, kun luettelon
tiedostokirjasto tiedostoa muokataan.

Asiakirgamalli

Valitse asiakirjamalli, jota kdytetdan kaikkien
tassa tiedostokirjastossa luotavien tiedostojen
oletusmallina.

Nimi:

Tiedostokinasto

Tyyppi: Kirjasto
Luokat: Sisaltd

Kuvaus:

Paikka, johon voi tallentaa jaettavia
asiakirjoja tai muita tiedostoja.
Tiedostokirjastot tukevat kanzioita,
versiotietoja ja uloskuittaamista.

Haluatko ndyttds luettelon

tiedostokirjasto pikak&ynnistyksesss?

() Kylla (#) Ei

Luodaanko versio aina, kun luettelon
tiedostokirjasto tiedostos muokataan?

(=) Kylla O E

Asiakirjamalli:
| Microsoft Word -asiakija

3
|

Kuvio 15. Tiedostokirjaston luominen Lisdd asetuksia-vaithtoehdolla
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Etusivulta kisin luotiin globaali sisiltétyyppi kirjastoa varten. Tamad voidaan tehda Si-
vuston asetuksista kasin valitsemalla Valikoimat-otsakkeen alta Sivuston sisaltotyypit ja

valitsemalla ”Luo”. Ikkuna nihdaan kuviossa 16.

Nimi
INTRA lomake

Kuvaus
Talls sisalttyypills masritellan
lomakkeet-kirjaston metatiedot.

Pazsisaltotyyppi:

Valitse paasisaltityyppi kohteesta:
Asiakirjan sissltstyypit =]

Ryhma
v Siima tama sivuston sisaltotyyppi kohteeseen:
Marits sivuston SialtStyypin ryhma. Sisaltlafien uokitteleminen ryhmin tekee niden ISytamisests
helpompaa kayttaile. @ Alemnin luotu ryhms:
Mukautetut sisaltatyypit =]

O Lusi ryhma:

Kuvio 16. INTRA lomake-sisiltotyypin luominen

Siséltotyypin nimeksi annettiin ”INTRA lomake” ja kirjoitettiin Kuvaus-kenttian asi-
aankuuluva kuvaus. Sisiltotyyppeja luotaessa kaytetaan valmiita pohjaratkaisuja, joita
kutsutaan paisisaltotyypeiksi. Paisisaltotyypiksi valittiin ”Asiakirja” kohteesta ”Asiakir-
jan sisaltétyypit”. Asiakirja on hyvi valinta uuden asiakirjakirjaston sisdltétyypin poh-
jaksi. Se siséltdd valmiiksi hyodyllisid metatietokenttid, sarakkeita, mm. kentin ”Nimi”.

Dokumentin nimi tulee taman kentan sisalloksi automaattisesti.

Kun uusi sisaltotyyppi luodaan, tallennetaan se johonkin ryhmiin. Kaikki tissa projek-
tissa luodut sisdltotyypit siirrettiin osaksi valmista ryhméd "Mukautetut sisaltotyypit”
kohdassa "Siirrd tama sivuston sisaltotyyppi kohteeseen aiemmin luotu ryhmia”. Lo-

puksi valitaan OK.

Luotuun sisaltotyyppiin madritetidn tarvittavat sarakkeet metatietoa varten. Tama ta-
pahtuu Sivuston sisiltétyypin tiedot-sivulla. Sarakkeet-otsakkeen alla on kaksi valintaa:
”Lisdd aiemmin luoduista sivustosarakkeista” ja ”Lisda uudesta sivustosarakkeesta”.
Ensin mainittu on hyodyllinen, mikali halutaan kayttda jo luotua omaa sarakemallia, tai

jotain monista SharePointin valmismalleista. Kuitenkin organisaation tarpeisiin on
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usein kaytinnollistd madrittdd sarakkeen metatiedon sisilto itse alusta saakka. Talloin

sarakkeet on nimettiva yksilollisesti. Valittiin titen jalkimmainen valinta.

Koska pohjana sisiltotyypille oli asiakirja, saatiin valmiina sarakkeet Nimi ja Otsikko.
Miirityksen mukaisesti lisattiin sarakkeet ”Asiakirjan tyyppi”, “Lomaketyyppi” ja ”Va-
paa tarkenne”. Kuvioissa 17 — 22 voidaan nihdi luotujen sarakkeiden metatiedon méa-

rityksia.

Wi o i e

Kirjoita taman sarakkeen nimi.

Taman sarakkeen tietotyyppi on:
Yisi tekstirivi

Ryhma
Siirrs tama sivustosarake ryhmaan:

Maarits sivuston sarakeryhma, Jos sarakkeet on luokiteltu ryhmiin, kayttajat loytavat ne helpemmin. _
© Alemmin luotu ryhma:

Mukautetut sarakkest
7 Uusi ryhma:

Sarakkeiden lisaasetukset Kuvaus:

Anna asiakirjan otsikke.

totyypin tkset

Edellyts, st sarake sisaltas tistos

© kylla O Ei
Ota yksilslliset arvot kiyttisn
O kylla © Ei

Merkkien enimmaismaara
255

Oletusarvo:
©) Teksti C) Laskettu arvo

A Haluatko paivittaa kaikii tahan sivustosarakkeeseen perustuvat
luettelosarakkeet?

Maarits, kaikkiin tat sivustos kayttaviin luetteloihin taman sivun asetukset. Taman toiminnon suarittaminen voi kestaa kauan, ja sen seurauksena menetetaan | (g) wylla ) Ei
kaikki aliluettelosarakkeisiin tehdyt mukautukset. - -

@ sarakkeen kelpoist

Kuvio 17. INTRA lomake-sisiltotyypin tietotyyppien maaritys

Sarake ”Otsikko” on tietotyypiltadn yksi tekstirivi, sisaltden enintaan 255 merkkia.
Kenttd on pakollinen, jolloin dokumenttia kirjastoon lisittiessa kirjastoon linkitetty
sisaltotyyppi pakottaa metatiedon maarittimisen asiakirjalle. Koska sarake on tyypiltaan

mukautettu, tallennettiin se ryhmaan "Mukautetut sarakkeet”.
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Himi ja laji

Kirjoita tamén sarakkeen rini

Taman sarakkeen tietotyyppi on:
Hallitut metatiedot

Ryhma
Siirra tama sivustosarake ryhmaan:
Mairits sivuston sarakeryhma. Jos sarakkeet on luokiteltu ryhmiin, kyttajat I5ytavat ne _
helpommin. @ Aiemmin luotu ryhma:
Mukautetut sarakkeet
© usi ryhmat
sarakkeiden lisaasetukset
Kuvaus:
Mazrits valtsemasi tietotyypin vksityiskohtaiset asetukset, Valitse asiakirjan tyyppi (lomake):

Ota yksilalliset arvot kayttson:
OKylla @ Ei

PaIvIEs luettelot Haluatko paivittaa kaikki tahan sivustosarakkeeseen perustuvat
Maarits, paivitetaanks kaikkin tata sivustosaraketta kdyttavin luetteloinin timén sivun asetukset. luettelosarakkest?

“Tamén toiminnon Suorittaminen voi kestss kauzan, 2 sen seuralksena menetetsan kakki @ Kylls O Ei
aliuettelosarakkeisin tehdyt mukautukset,

[]Sall useita arveia

kin yhden arvon
on saliminen est2a lajttelemisen luettelonakymissa.

Néyts arvo
Vo voidaan nyttsa joko yksitisisen arvona tai kokonaisena herarddsena @ Nayta termin selite kentasss

() Nayta termin koko polku kentssa

mmmmmm
sittéinen arvo - Kaupunki
Koko hierarkiinen palku - Spaint, maznoss, mas/alue, kaupunk

E:
i

Kuvio 18. INTRA lomake-sisiltotyypin tietotyyppien maaritys

Sarake ”Asiakirjan tyyppi,” on myos mukautettu sarake. Kentta on pakollinen. Talla
sarakkeella on vain yksi mahdollinen arvo “lomake”. Paitettiin maarittaa sarakkeen
tietosisalto kayttaen hyvaksi alemmin termisiilioon luotua hallittua metatietoa valitse-
malla saraketta luotaessa tietotyypiksi ”hallittu metatieto”. Talloin termijoukon asetuk-
set tulevat nikyviin ja puurakenteesta valitaan haluttu ldht6piste. Valitun arvon lapsiob-

jektit ovat sallittuja ja nakyvit kayttédjalle sarakkeen sisaltod mairitettiessa.

Tassa tapauksessa valittiin Asiakirjan tyyppi, jolloin ainoaksi sallituksi arvoksi sarakkeel-

le saadaan “Lomake”, koska muita lapsiobjekteja Asiakirjan tyypilla ei ole.

Termijoukon asetukset

ina ja suodata vain halutut arvot sisaltavat Etsi termijoukat, jotka sisaltavat seura:

tynyt, valitse s o
. Kaikki valitsemaasi termia alempana

4 f i, Managed
4 [ Intran sisatto ‘
4 3 Intralomakkect
5 acinian i ‘
4 5 Asiakirjan tyyepi

7 lomake

) Avoin hakukentta

Kuvio 19. INTRA lomake-sisiltotyypin tietotyyppien maaritys
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Nimi ja laji

Kirjoita taman sarakkeen nimi.

Sarakkeen nimi
Lomaketyyppi, intralomalckeet

Tamén sarakkeen tistotyyppi on
Hallitut metatiedot

Ryhma

Maits sivuston sarakeryhms. Jos sarakkeet on luokitetu rybmin, kaytt3jat loytavat ne
helpommin

Siirrd tama sivustosarake ryhmaan:

@ Aiemmin luotu ryhm:

Mukautetut sarakkeet ||
© vusi ryhma:
Sarakkeiden lissasetukset
Kuvaus:
Madrita valitsemasi tietotyypin yksityiskohtaiset asetukset. Valitse lomaketyyppi A

Edellyt, etta sarake sisaltas tietoa
© Kylla O Ei

Ota yksilolliset arvot kayttoen
O kylla @ Ei

Paivits luettelot

Maérits, paivitetaanks kaikkin tta sivustosaraketta kayttavin luettelohin taman sivun asetukset.
Tamén toiminnon suorittaminen voi kesta kauan, ja sen seurauksena menetetaan kai
aliuettelosarakkeisin tehdyt mukautukset,

Haluatko paivittas kaikki tahan sivustosarakkeeseen perustuvat
luettelosarakkeet?

@ kylla O Ei

Usean arvon kentta

Marits, saliiko sarake usesmman kuin yhden arvon
n arvon sallminen ests laji

[ Salli useita arvoja

Nayttomuoto

Termijoukasta valttu arvo voidaan nayttas joka yksittaisens arvena tai kekonaisena hierarkkisena

Esimerkki:
Vksittdinen arvo - Kaupunki
Koko hierarkkinen polku - Sjiaint;, maanesa, maa/abe, kouponki

Nayta arvo:
@ Nayta termin selite kentassa
() Nayta termin koke polku kentassa

Kuvio 20. INTRA lomake-sisiltotyypin tietotyyppien maaritys

”Lomaketyyppi” on identtinen edellisen sarakkeen kanssa muuten, paitsi etté tilld ker-

taa hallitun metatiedon mairittelyssa hierarkia alkaa kohdasta "Lomaketyyppi”, jolloin

mahdollisiksi arvoiksi saadaan ”henkil6stdasiat”, “matkustaminen”, ”opiskelija-asiat” ja

”sisaiset hakemukset™.

Termijoukon asetukset
Marita yksi tai usea termi puolpisteill erotettuina ja suodata vain halutut arvot siséltavat
vaihtoehdot valitsemalla Ets.

Kun sarakezn nayttoasetusten arvot sisaltava termaoukko on ytynyt, valitse sarakkesssa
rmia, Kakld valitsemaas termia alempana
Siitsevat tasot naytetasn, kun kaytiajat valitsevat arvon

Kuvio 21. INTRA lomake-sisiltotyypin tietotyyppien maaritys
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Etsi termijoukat, jotka sisaltavat ssuraavat

b @5 Asiakirjan tyyppi
3 Avein hakukentta

4 2 |Lomaketyyppi
J henkilgstéasiat
) matkustaminen
) opiskelija-asiat

2 sisdiset hakemukset

n




Nimi ja laji Sarakkeen nimi

Kirjoita taman sarakkeen nimi.

Taman sarakieen tistotyyppi on:
© Yksi tekstirivi
Useita tekstiriveja
2 Vaihtoehto (valikko)
Luku (1; 1,0; 100)
O Valutta (3, ¥, €)
Paivamaara ja kellonaika

Ryhma
Siirr tama sivustosarake ryhmaan

Masrita sivuston sarakeryhma. Jos sarakkeet on luokiteltu ryhmiin, kayttajat loytavat ne helpommin. .
© Aiemmin luotu ryhma:

Mukautetut sarakkest
O Uusi ryhma
Sarakkeiden lisaasetukset Kuvaus:
Vi tark kentt: ki
Masrta valisemas etotyypn yheiiskohtaet asetubaet, Kavans varan oo

Edellyts, etts sarake sisaltas tistoa:
O kylla @ Ei
Ota yksilélliset arvot kayttssn

O kylla @ E
Merkkien enimmaismaara:
255
Oletusarvo:

© Teksti () Laskettu arvo

Paivita luettelot Haluatko paivittaa kaikki tahan sivustosarakkeeseen perustuvat
luettelosarakkest?

© Kylla ) Ei

ek

Mairits, pa 5 kailkiin tata sivustos. kéiyttaviin luetteloihin timan sivun asetukset. Taman toiminnon suorittaminen voi kestas kauan, ja sen seurauksena menetetdan
kaikki aliluettelosarakkeisiin tehdyt mukautukset.

Kuvio 22. INTRA lomake-sisiltotyypin tietotyyppien maaritys

Sarake ”Vapaa tarkenne” tallennettiin mukautettuna. Tietotyyppind on ”Yksi tekstirivi”

255 merkill ja kentta ei ole pakollinen.

Sivuston www-osia, mm. tekstisisalt6a voidaan muokata eti tavoin. Tama onnistuu
esim. valitsemalla ”’Sivuston toiminnot”-valikosta "Muokkaa sivua”. Www-osat nakyvat
nyt erillisind punareunaisissa kehyksissaan, ja niitd voidaan muokata klikkaamalla ke-

hyksen oikeassa ylikulmassa olevaa nuolta ja valitsemalla "Muokkaa www-osaa”.

Navigoimalla kirjastoon ja valitsemalla kirjaston tyokalujen alta “Kirjasto” padsee maa-

rittimaan kirjaston sisaltod. Valittiin ”Kirjaston asetukset” kuviossa 23 nikyvasta yla-

nauhasta.

\\\\\\\\

Hatlitse nakymia

Kirjastot O ai Nimi ko
Lomakkeet kohteita. Jos haluat

Kuvio 23. Kirjaston sisdllon mairittely ylanauhasta késin
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. Lomakkeet » Lomakkeet » Tiedostokirjasto: asetukset

Oma sivusto  Hakukeskus

Luettelon tiedot

24

Pidan tists  Tun:

Nimi: Lomakkeet
WWW-osoite http: /RS lomakkeet.
Luettelot
Kuvaus: Taslts laytyvat intran ei-sahkeisessa muodossa olevat lomakkeet
Keskustelut
. Yieiset asetukset Kayttooikeudet ja hallinta
2 Roskakori
) Kaikki sivuston T, (e ==
sisalts

Tietolikenne

RSS-asetukset

Tam
talla
Sisaltotyyppi Nakyy Uusi-painikkesssa

INTRA lomake v

Sarakkeet

Sarake sisaltas tictoja kustakin tiedostokirjaston tiedostosta. Koska tassa tiedostokir]
sisaltotyy kkeita voi talla hetkells kayttaa tassa tiedostoki

Sarake (muokkaa napsauttamalla) Laji

Kuvio 24. Tiedostokirjaston asetusten midrittelyvalikko

on sallittua kaytta useita sisaltotyyppejs, eraat sarakeasetukset, kuten se, ov

Kaytésss kohteessa

isen lisaksi sen

Oletussisaltotyyppi

-

mita tietoja kohteesta naytetaan. Tassa kirja

atko sarakkesn tiedot pakollisia vai vapaachtoisia, maari

itetaan nyt kohteen

Kirjaston asetuksissa sivustoon liitetyt sisaltotyypit ovat nakyvilli oman otsakkeensa

alla. Mikali sisdltOtyyppind on esim. juuri tdssd tapauksessa kiytetty tiedostokirjasto, on

sisaltotyyppind oletuksena Asiakirja. Kuviossa 24 oletussisaltotyyppi on poistettu ja

ainoa kirjastoon assosioitu sisaltotyyppi on itse luotu mukautettu "INTRA lomake”.

Siséltotyyppi liitetddn kirjastoon valitsemalla ”Lisdd aiemmin luoduista sivuston sisalto-

tyypeistd” otsakkeen alta. Kohdassa ”Valitse sivuston sisiltotyypit kohteesta:” voidaan

valita ukautetut sisalto it”’, jolloin kaytettavissa olevat itse luodut muunnelma
lita "Mukautetut sisalt t”, jolloin kaytett levat itse luodut Imat

saadaan nikyviin, ja voidaan lisitd lisdttaviin sisdltotyyppethin.

stossa voi

Kirjastot Valitse sisaltotyypit

Intran lomakkeet lisattavat P luettclosta,

Latauskirjasto

Luettelot

Keskustelut

Ryhms: Mukautetut ssaltstyypit

Lisattavat ssaltotyypit:

tuotavien ja luotavien dokumenttien metatiedot

Kuvio 25. Sisiltotyyppien hallintaikkuna

Siséltotyyppien hallinta on erikseen sallittava kirjastokohtaisesti sivustoilla. Kuvion 25

mukainen nikymai saadaan asetuksista. Tiedostokirjaston asetuksissa on valittava yleis-

ten asetusten alta ’Lisaasetukset”. Lisdasetuksissa kohdassa ’Haluatko sallia sisilto-

tyyppien hallinnan” valitaan ”Kylla” ja hyvaksytdian painamalla OK.
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4.3.2 Nikymin luonti Lomakkeet-kirjastoa varten

Otsakkeen ”Nikymit” alta valitaan ”Luo nikymi”. Nikymin muodoksi valittiin va-

kionakyma, joka nayttid tiedot www-sivulla.

Nikyman nimeksi annettiin ’Paljon tietoja”. Nakyman kayttajaryhmaksi maaritettiin

”Luo yleinen nakyma”, jota kaikki sivuston kayttéjit voivat kayttaa.

Hyvin olennainen osa nikymia ovat sarakkeet. Kun kirjastoon on linkitetty haluttu
sisaltotyyppi, saadaan sisiltotyypin mukaisia sarakkeita nikyviin nikymin mairittelyssa.
Oletuksena luotavassa nakymassi ovat seuraavat sarakkeet: Laji (kuvake linkitetty
asiakirjaan)”, ”Nimi (linkitetty asiakirjaan, jossa muokkausvalikko)”, ”Muokattu” ja
”Muokkaaja”. Sarakkeita voi lisatd laittamalla tipan sarakkeen vasemmalle puolelle.

Sarakkeiden jarjestystd nakymassi saddetddn Sijainti vasemmalta-pudotusvalikoilla.

Taulukko 6. Paljon tietoja-nikymin sarakkeiden jarjestys

Sarakkeen nimi Sijainti vasemmalta

Laji (kuvake linkitetty asiakirjaan) 1

Nimi (linkitetty asiakirjaan, jossa 2

muokkausvalikko)

Otsikko

Muokattu

Muokkaaja

Asiakirjan tyyppi

~| O U] A~ W

Lomaketyyppi

Muut asetukset ovat oletuksia.
Nikymi saadaan esille valitsemalla ylinauhasta valinnan Sivu alta ”Muokkaa sivua”.

Nikymi on www-o0sa, joten se lisitddn valitsemalla ”Lisdd www-osa”. Tidssé tapaukses-

sa www-osa lisittiin sivun vasemmalle puolelle. Kuvion 26 mukaisessa nakymissa valit-
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tiin osan luokaksi ”Luettelot ja kirjastot” ja edelleen Lomakkeet-kirjasto viereisesta va-

likosta. Painettiin ”Lisaa”.

Lopeta muokkaaminen

Muokkaa Hallinta S35 ja seuraa Hpvaksynts | Tyonkulku

Luokat WWW-osat Tietoja WWW-osasta
B e

_iHae s Latauskirasto al -

S

| Koottu sisatd St

| Lomakkest _yTiedostot

|| Media ja sisdlto | Tyenkulun tehtévat

L Outloak Web Agp.
i PerformanicePoint

Lataa Lis5 WWW-osa kohteeseen: Vasen [+]

Kirjastot Taslts loytyvat INTRA:n seké sahkbisesss muodassa, etts ei sihksisessa muodossa olevat lomakkeet.
Latauskirjasto Vasen Okea
Lomakkest
Lisaa WWWw-0sa Lisaa WWWw-0sa
Luettelot

Keskustelut

= Roskakori

B (e s
sisalts.

Kuvio 26. Www-nakymin luonti Lomakkeet-kirjastolle

ay
¥ o
Lopeta muokkaaminen Tankulut | Muokkea Tee Ok
p: o mabilisivus - aloitussivusi o
Muokkaa N Haliinta Joajaseuraa | Hyvaksynts |Tyonkulku Sivun toiminnot
Kirjastot Taalta loytyvat INTRAn seka sahksisessa muodossa, tta ei sahksise: jossa clevat lomakkeet.
T Vasen Okea
Lomakkeet
Lisaa W W-osa Lisaa WWwW-osa
Luettelot
Lomakkeet 7]
et [ L Nimi Muokattu Muokkasja sl d
2 sulje
L) Kaikki sivuston Tiedostokirjaston Lomakkeet tassa nakymassa ei ole naytettavia kohteita, Jos haluat iséta uuden kohteen, valitse Uusi tai Lataa. % Poista
sisalto S
® s [} Muokkaa WWW-osaa
Yhteydet a

Kuvio 27. Www-osan ominaisuuksien muokkauksen aloittaminen

Nikymi, joka www-osaan saadaan oletuksena, ei vield sisdlli Lomakkeet-nikymin sa-
rakkeita. Halutun nakyman saamiseksi on vield valittava toivottu nikyma itse www-
osan asetuksista. Lomakkeet-osan oikeassa ylikulmassa on pieni kolmio, jota klikkaa-

malla saadaan esiin valikko, josta valittiin "Muokkaa www-osaa”.

Stuston toiminnot + M Seia

Lopeta muokkaaminen

et
Lahets linkki | Hyvaksy Hylkas | Tyonkuls
Spostitse

Muokiaa Hallinta Joajaseuraa | Hyakynta | Tyonkulku sivun toiminnot
Kirjastot Taalts I6ytyvat INTRA:n seka sahicsisessa muodoss: sahl ssa olevat lomakkeet < Lomakkeet x
Latauskirjasto o i Luettelonakymat
Lomakkeet [ voit muskata nykyista nakymaa tai
valita toisen nakyman.
s Lis
Luettelot Valittu nakyma
INTRA lomakkeet =]
Lomakkeet - M Muokkaa nykyista nakymaa
B O e Nimi Muskattu Muokkaaia
) Kaikki siviston Lomakkeet kohteita valitse Uusi ta Lataa,
a 2| Ulkoasu
% Lisaa tizdosto
| Asettelu

+ Lissasetukset

= Amx-asetukset

| Sekalaiset

[ ox [ peruuta] [ Kayta |

Kuvio 28. Www-osan muokkaus
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Sivun oikeaan laitaan saadaan nakymain mairittelyvalikko, joka on nahtivissa kuviossa
28 keltapohjaisena. Luettelonikymani on oletuksena ”Nykyinen nikyma” ja timi on

vaihdettava pudotusvalikosta. Valittiin ”Paljon tietoja” ja OK. Lopuksi ylinauhasta

valittiin ”Lopeta muokkaaminen”. Luotu nakyma nahdain kuviossa 29.

swustontoiminnot + a2 [N swvu i e
Lomakkeet v v
Pidantasts  Tunnisteet ja
huom.

intranet [BETA] | Oma sivusto  Hakukeskus. Hae tésts sivustosta. p 2]

Taalta loytyvat INTRA:n seka sahksisessa muodossa, etta i sahkbisessa muodossa olevat lomakkeet.

Lomakkeet
Laji Nimi Otsikka Muokattu Muokkaaja Asiakirian tyyppi Lomaketyyppi
Luettelot valitse Uusitai Lataa.
Keskustelut & Lissia tiedosto
- Roskakori

1) Kaikki sivuston
sisalto

Kuvio 29. Valmis nikyma Lomakkeet-kirjastolle

4.3.3 Sivuston luonti ohjeille

Ohjeita varten luotiin uusi tyhjd sivusto samaan tapaan, kuin luvussa 4.3.1. Siirtyminen
sivustolta toisille toteutettiin kayttamalla paasivuston navigointipalkkia sivun vasem-

massa laidassa.

Lomakkeet-sivustolle tehdyn kirjaston kaltainen tiedostokirjasto perustettiin myos Oh-
jeet-sivustolle nimelld ”Intra ohjeet”. Tiedostokirjaston lisdasetuksista mahdollistettiin
sisaltotyyppien hallinta. Koska oli tarvetta toteuttaa omanlaisensa sisiltotyyppi ohjeita
varten, luotiin uusi nimelld VINTRA ohjeet”. Pohjana kiytettiin jilleen asiakirjan paasi-

saltotyyppid ja tallennettiin luotu uusi sisaltotyyppi mukautettuihin sisaltolajeihin.

Asiakitjat (¥ ram) NiMIEkuvaus s
Edunvalvonta Kirjoita tamén sialtotyypin nimija kuvaus. Kuvaus néytetaén uudessa painkkeessa INTRA hieet

1t deaintra

Henkilostokokoukset
Lomakkeet

Lukuvuoesi ja jaksot
Ohjeet
Puhelinuettelo

alotyypp kohteestas
sisaltotyypit =]

Tukipalvelut
Ulkoiset linkit
Kirjastot

Lusttelot e

e wasits icitstyypin rybm. Sisstiajen Jhmin tekee i
s (s helpompaa kil

Myt
ir4

- Roskakori = I
) Kaikki sivuston
sisalto

Kuvio 30. INTRA ohjeet-sisaltotyypin luominen
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Luodun sisiltétyypin sarakkeiden tietotyypit toteutettiin seuraavasti:

Taulukko 7. INTRA ohjeet-sisaltotyypin sarakkeet

Nimi Laji Tila Salli useita | Lihde
arvoja
Nimi Tiedosto Pakollinen - Asiakirja
Otsikko Yksi tekstirivi Valinnainen - Kohde
Asiakirjan Hallitut Pakollinen Kylla INTRA ohjeet
tyyppi — ohjeet | metatiedot
Tila Hallitut Pakollinen Ei INTRA ohjeet
metatiedot
Myytavit Hallitut Valinnainen Kylla INTRA ohjeet
tuotteet ja metatiedot
palvelut
Kayttéohje Hallitut Valinnainen Ei INTRA ohjeet
metatiedot
Vapaa tarkenne | Yksi tekstirivi Valinnainen - INTRA ohjeet

Asiakirjan tyyppi toteutettiin kiyttiden termisailion hallittujen metatietojen palvelua.

Ainoa sallittu arvo on ”Ohje”. Samoin meneteltiin asiakirjan tilan suhteen. Tietotyypin

ollessa hallittua metatietoa, valittiin maarittimisen lahtokohdaksi ”Asiakirjan tila”,

jolloin mahdollisiksi arvoiksi saatiin “Luonnos” ja ”Valmis”.

aaaaaaaaaaaaaaa

Kuvio 31. Asiakirjan tyypin méarittiminen hallituksi metatiedoksi
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Termijoukon asetukset

@) feayta fralltti

Marta vk tai usea termi puolpisteil erotettuina ja suodata vain halutut arvot sisaltavat aialEle IR
vaihtoshdat valtzemala Ets.
fun sarakkeen nayttiasetusten arvet sisaltava termijoukko on [ytynyt, valitse sarakkeessa
termia, termia alempana
sijaitsevat tasot naytetaan, kun kayttajat valitsevat arven, -
b 8 Intralomakkeet

4 2B ntrachjeet Al

3 Asiakiran nimi

4 isiakirjan tla | 3
7 luonnes
2 valmis

b 7 asiakirjan tyyppi J

Kuvio 32. Asiakirjan tilan méarittiminen hallituksi metatiedoksi

Vapaavalintaiset kentit "Myytivit tuotteet ja palvelut” ja "Kiyttéohje” hyodyntivit
my0s hallittua metatietoa. Ne eroavat siina suhteessa, ettd "Kayttoohje” ei salli useita

arvoja.

Nimija aji
Ryhma
2]
B
‘Sarakkeiden lissasetukset
Kuvaus:

st valtsemas iettyypin siyiskohtaiet setuet. =3
Tala sarakkeella maaritetaan Intran
ohjeissa, onko dokumentt keyttochie
Edeliys, etts sarake sisaltsa tetoa:
OKls @Ei
Ota yksiloliset arvat kayttson:
Okl @ Ei

Usean arvon kentts
Wasrits, salio sarake useamman kuin yhden arvon 7] sali useita arvoja
Huomautus: Usean arvon saliminen esta3 ajtelemisen luettelonslymissa.

Nortomuota
om Nayta arvo:
i © ey tminslts et
€ it tarmin Kok pak entes

Esimerid:
Visitainen arvo - Kaupunki
Koko hiecarkkinen polk - Sjant; maanasa, mas/alue, kaupunki

Kuvio 33. Kayttoohje-kentin mairittiminen hallituksi metatiedoksi

Termijoukon asetukset
Madrita vksi tai data v 10) Kavta hallittua termijoukkoa:
ol a e Etsi termijoukot, jotka sisaltavat seuraavat termit.

Kun sar akkeen nayttbasetusten arvot sisaltava termijoukko on léytynyt, valitse sarakkeessa
naytettava ensimmainen hierzriiatas napsauttamala termia, Kakki vaiitsemazst termia alempana
Sipitsevat tasot naytetasn, kun kayttajat valitsevat arvon. 3 Avoin hakukentta 7

4 7 Kayttoohie .|

2 Aromi

2 Av-ohie
2 Fronter

2 Micros

o
) Mukauta termijoukkoa:

Kuvio 34. Kayttoohje-kentin mairittiminen hallituksi metatiedoksi
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Usean arvon kentta
[7)5all useita arvoja

Masrits, saliko saake useamman kuin yhden arvon

ote Nayta arvo:
© Nayta termin selite kentssss
©) Nayta termin koko polku kentassa

pokuna.
Esmerks:

Visitainen arvo - Kaupunki

Koko herarkkinen poku - Sjaint; maanoss, maa/ske, kaupunts

Termijoukon asetukset
© K8yta halittua termijoukkoa:

Maita isi e
Vahtoshdot vaitsemala Ets. Etsi termijoukot, jotka sisaltavat seuraave(.

‘termi,
Spaitseat tasot nayietsan, kun kaytisat vaitsevat arvon

Kuvio 35. Myytivit tuotteet ja palvelut-kentin maarittiminen hallituksi metatiedoksi

4.3.4 Nikymin luonti Intra-ohjeet kirjastolle

Nikymin luonti kirjastoa varten poikkesi aiemmin luodusta Lomakkeet-nikymasta
siind suhteessa, ettd tilld kertaa oli tarvetta kirjastoon tallennettavan dokumentaation

médristi, ja materiaalin monipuolisuudesta johtuen selkeyttdd nikymad perustamalla

useampia kansioita kirjastoon.

Taalts lytyvat INTRA:n ohieet

Intra ohjeet

Laji

LA

FIPPPRERPEORPRRRER

& Lisaa tiedosto

Kuvio 36. Valmis nikymi Ohjeet-kirjastolle

Koska sivuston kansioissa oli tarkoituksenmukaista kayttda erilaista nakymai, kuin Oh-
jeet-sivustolla, pddtettiin toteuttaa sivustolle kaksi nikymaitasoa. Jos sivustotasolle ei
haluttaisi nakyville dokumenttien lajittelua helpottavia metatietosarakkeita, tehtiin na-
kymad, johon jitettiin ainoastaan sarakkeet ”Laji”, joka ndyttid ettd kyseessd on kansio,
ja ”Nimi”, joka puolestaan nayttda kansion nimen. Nikymalle annettiin nimi ”Vihin

tietoja” ja siitd tehtiin oletusnakyma.
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Kirjastossa nikymii voidaan vaihtaa sivuston ylapalkista kisin. Luotiin my6s yksityis-
kohtaisempi nakyma metatietojen katseluun nimeltd ”Paljon tietoja”. Nakymaan valit-

tiin sarakkeita seuraavassa jarjestyksessi:

Taulukko 8. Paljon tietoja-nakyman sarakkeet ja niiden jarjestys

Sarakkeen nimi Sijainti vasemmalta

Laji 1

Nimi

Otsikko

Asiakirjan tyyppi — ohjeet

Myytivit tuotteet ja palvelut

Kayttéohje

Muokkaaja

ool | &N O B O D

Tila

4.4 MySite

MySite ei oletuksena ole toiminnassa, vaan se on aktivoitava palvelimen Central Ad-
ministrationin kautta. Kun tima on tehty, saadaan kaikkien toimialueella olevien, Sha-
rePoint-kayttajiksi maariteltyjen kéyttdjien yhteinen, profiilitietoja esittava sivusto néky-
viin. Oma sisilté-sivu sen sijaan luodaan henkil6kohtaisesti jokaiselle kiyttéjille timin

siirtyessa sinne linkilld ensimmaistd kertaa.

MySite-sivustojen oletuskielend on englanti, huolimatta siitd, ettd SharePoint Server
2010 asennuksen yhteydessi jirjestelmin asennus- ja kiyttokieleksi oli madritetty suo-
mi. Jotta kaikki kéyttdjat saisivat kayttoonsa suomenkielisen Oman Sivuston, oli kirjau-
duttava palvelimelle palvelinfarmin jirjestelmanvalvojana ja muutettava sivuston kayt-

tokieli sielta kasin.,

Tama onnistuu ehké helpoiten avaamalla palvelimella Internet Explorer ja kirjoittamalla
palvelimen osoite osoitekenttddn, jolloin sivustokokoelmalle kirjaudutaan farmin jirjes-
telminvalvojana. Navigoitiin MySite:lle ja valittiin ”’Site Actions” ja edelleen ”Site Set-
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tings”. Valittiin” Language Settings” ja kohdassa ”Alternate Language(s)” Finnish ja

OK. Kaikki kayttajat saivat nyt Oman sivustonsa suomenkielisend.

Navigointia Omalta sivustolta aloitussivulle ei ole oletuksena kaytossa. Tama hankaloit-
taa jonkin verran kayttod, varsinkin uusien kayttdjien osalta. Aloitussivu on mahdollista
lisitd Oman sivuston Oma sisilt6-vililehdeltd 16ytyviin, Siirry ylos-napilla avattavaan

sivustohierarkiaan.

Muutos tehdiin edellisen esimerkin tapaan. Palvelimella avataan selainohjelma ja oike-
an ylakulman valikosta valitaan ”Oma profiili”. Valitaan Sivuston toiminnoista ”Sivus-
ton asetukset”. Sivustokokoelman hallinnan alta valitaan ”Portaalisivuston yhteys”.
Tailta kdsin mairitetddn portaalin kokoonpano: www-osoitteeksi palvelimen verkko-

osoite ja kohtaan ”Portaalin nimi” laitetaan aloitussivun nimi.

Muutoksen jilkeen navigointi takaisin aloitussivulle on mahdollista edelld mainitulla
tavalla. Muutoin timé onnistuisi ainoastaan selaimen takaisin-napilla tai osoitekentista

kasin.

4.5 Sihkoéisten lomakkeiden ja tyénkulkujen toteutuksesta

Tyonkulkuja suunniteltiin nelja kappaletta. Ainoa projektin puitteissa toteutettu lomake
tyonkulkuineen on IT-tukipyynt6. Muita tyonkulkuja ovat irtaimiston siirto- tai kotja-

uspyynto, yleinen ilmoitusasia, sekd orderi.

Luotiin sivusto I'T-tuelle Palvelupyynt6jen alle. Sivustolle perustettiin kaksi lomakekir-
jastoa, toinen saapuville tukipyynnéille, ja toinen arkistoitavia, ratkaistuja pyyntoja var-

ten. Lomakekirjastojen asiakirjamalliksi valittiin Microsoft InfoPath — lomake.

Luotua sivustoa varten tehtiin linkit Palvelupyynnoét-sivustolle, mutta tima jatettiin kir-
jastoa luotaessa lisadmatta sivuston vasemman reunan palkkiin. Ndin menetellessi ha-
luttiin tehda sivustosta mahdollisimman helppokiyttéinen henkiléille, joilla ei ole ko-

kemusta SharePoint-ympiristOstd, ja samalla sdilytettiin etusivun navigointi.
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Linkit toteutettiin valitsemalla Sivuston toiminnoista "Muokkaa sivua” ja lisaamalld

www-osana sisaltoeditori. Sisdltéeditorin otsikkokenttian kirjoitettiin johdonmukainen

nimi, joka linkitettiin kirjastoon antamalla osion muokkaustilassa lisdasetuksissa koh-

dassa ”Otsikon URI.-osoite” sivuston vastaava osoite.

4.5.1 IT-tukipyyntoélomake

Lomakkeiden suunnittelu aloitettiin I'T-tukipyynnosta. Ensimmaiseksi luotiin lomake.

Infopath Designer tarjoaa valmiita lomakemallipohjia. Valittiin tarkoitukseen sopiva

asettelu ja lisattiin tarvittavia kenttid ja niiden selitteet. Lomakkeesta tehtiin kaksiosai-

nen: yldosa on varattu tukipyynnén tekijan kirjoittamalle tiedolle ja alaosa I'T-

henkil6ston muistiinpanoille sisaltien kentat Kisittelija, Pyynnon tila, Ratkaistu pvm,

sekéd Ratkaisun kuvaus. Taulukossa 9 nihddin Toteutetut kentit, syotteet ja niiden

mahdolliset arvot.

Taulukko 9. IT-tukipyyntélomakkeen tietokentit ja niiden mahdolliset arvot

Selite Syote Mahdolliset arvot
Nimesi Henkil6- ja ryhmavalitsin =~ | -
(vain henkil6t, kaikki kayt-
tajat)
Sahkopostiosoite Tekstiruutu (String) -
Pvm Piivamaaravalitsin (date) -
Yksikko Valintanappi (String) Yksikko 1
Yksikko 2
Tila jota ilmoitus koskee Tekstiruutu (String) -
Tietokoneen nimi (konee- | Tekstiruutu (String) -
seen merkitty), tai laite,
ongelman kuvaus
Kasittelija Henkil6- ja ryhmavalitsin =~ | -
(vain henkil6t, SharePoint-
ryhma Intra jdsenet)
Pyynnon tila Avattava luetteloruutu Ei tyon alla
(String) Tyon alla
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Odottaa

Ratkaistu

Ratkaistu pvm Piivamadrivalitsin (date) -

Ratkaisun kuvaus Tekstiruutu (String) -

Tietoyhteyksien hallinnassa médritetddn kirjasto, johon lomake julkaistaan. Lomake
péatettiin yksiloida niin, ettd kirjastoon tallentuva lomake nimetian funktiolla nyt().

Tama saa aikaan sen, ettd lomakkeen nimeksi saadaan sen hetkinen paivimaara lisattyna

kellonajalla. Tdmai yksiléi lomakkeen kirjastoissa kisittelyd ja arkistointia varten.

Kehitystyskalut

i T
% |asmbccod| Ag Bl AaBbCc AaBbCcDC AagbCcDd AsBbCcDd e
Nomaali | Oikko  Otsikkol Otskko?z  Seite  Samakeotsi. - | g py

Fontiityylit

Kuvio 37. IT-tukipyynto-lomakkeen luonti InfoPath Designerilla
P =)

Tama ohjattu toiminto auttaa masrittimasn tietoyhteyden, jota tarvitaan lomakkeen lahettami a
SharePoint-sivuston ti drjastoon. 1 1 [8hettami 4 kaytetaan alla magritetty tiedostonimed.

Eﬁ?rkki; http:/fwww.example. com/yourlbrary/

Tiedostonimi:

vt |
Esimerkki: Tilaraportti tai yhdistetty(Tilaraportti -, kentta1)

| 5alli korvaaminen, jos tiedosto on jo olemassa

I < Edeflinen | |wwabl . Peruuta

Kuvio 38. Ohjattu tietoyhteyden luominen ja tiedostonimen maarittely
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Valmis lomake julkaistiin Palvelupyynnot-sivustolle IT-tuki kirjastoon. Julkaistaessa

valittiin julkaisu lomakekirjastoon ja valittiin avautuvasta listauksesta I'T-tuki. Julkaisu-

toiminnon pyytdessa sivustoon julkaistavia lomakkeen kenttia valittiin kaikki kentit,

jotta ne olisivat kirjaston tietotyypin kdytettavissa.

4.5.2 Tyo6nkulku IT-tukipyynnolle

Sivustokokoelman etusivulta kdsin varmistettiin, ettd kaikki tarvittavat ominaisuudet

tyonkulkujen kayttaimiseksi olivat kaytossd. Valittiin Sivuston toiminnoista ”Sivuston

asetukset”, ja tdaltd Sivustokokoelman hallinnan alta ”Sivustokokoelman ominaisuu-

det”. Aktivoitiin ”Kolmen tilan tydnkulku”.

Onko muokkaaja kelvoliinen
arePoint-kayttaja?

Ei

Vaihe 1

Lihetd tekijille
[sahkdposti
pyynnion vastaaottamisesta

Odota pyynnon
> Kisittelyn alkua

|
|
| Vaihe 2
|
|
|

Kylli
Liheta sahkdposti
Kisittelyn alkamisesta

Onko muokkaaja kelvolliner
harePoint-kayttaja?

4

Odota, kunnes pyynnén

tilan on "Ratkaistu™

Vaihe 3: Impersonation Step

Onko muokkaaja keivollinen

\arePoint-kayttaja?

Ei

Lahetd sahkopostia
ongelma ratkaistu

Kopioi kohde

Poista kohde

arkistoon

Kuvio 39. Tyonkulun elinkaarikaavio I'T-tukipyynnélle

Kaavio 39 esittda kolmen tilan tyonkulkua, jolla IT-tukipyyntdja kasitelladn. Kun kayt-

taja tayttad InfoPath-lomakkeen, lomakkeeseen tehty validiteettitarkistus tarkistaa kent-

tien oikeamuotoisuuden ja pakollisten kenttien tidyton. Lomakkeen tiyttijastd tulee Of-
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ficen tapaan lomakkeen muokkaaja. Painamalla lomakkeen ldheti-nappia, lomakkeen
tayttaja lahettdd lomakkeen tietoyhteydelld maariteltyyn lomakekirjastoon, ja lomakekir-

jastossa kaynnistyy sithen liitetty tyonkulku.

Tyonkulun ensimmadisessd vaiheessa tarkistetaan muokkaajan kaytt6oikeudet Share-
Pointiin. Mikéli oikeuksia ei ole, tydnkulku katkaistaan. Jos oikeudet ovat kunnossa,
lihetetdan tukipyynnon lahettajalle automaattisesti luotu sihkoposti tukipyynnon saa-
pumisesta. Taman jilkeen tyonkulku tarkkailee lomakkeen kentin PyynnonTila tilaa.
Mikali lomake otetaan kisittelyyn ja pyynnon tila vaihdetaan muotoon ”Tyon alla”,

kaynnistyy tyonkulun toinen vaihe.

Step 1

Jos Current Itern:Muokkaaja on kelvollinen SharePoint-kayttaja

Lahetd sdhkdpostitse Current Item: Tekijd

sitten Odota, kunnes PyynnénTila on yhté kuin Tyén alla

Else

Aseta tydnkulun tilaksi Canceled

Step 2

Jos Current Item:Muckkaaja on kelvollinen SharePoint-kayttdja
Lahets sahkdpostitse Current Item:Tekija
Else

Aseta tydnkulun tilaksi Canceled

Jos Current Item:Muckkaaja on kelvollinen SharePoint-kayttdja

Odota, kunnes PyynnénTila on yhtd kuin Ratkaistu

Impersonation Step

The contents of this step will run as the workflow author:

Jos Current Item:Muckkaaja on kelvollinen SharePoint-kayttdja

Lédhetd sihkopostitse Current ltem:Tekijd
Else

Aseta tydnkulun tilaksi Canceled

sitten Kopioi luettelon Current Item kohde luetteloon IT-tukipyynnit arkisto

Jos Current Irem:Muckkaaja on kelvollinen ShareP oint-kayttaja

Poista kohde luettelosta Current Item

Kuvio 40. Ty6nkulun rakenne toteutettuna SharePoint Designerilla
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Kun tukihenkil6é merkitsee itsensa lomakkeeseen lomakkeen kasittelijaksi, ja vaihtaa
pyynnon tilaksi ”Tyon alla”, seki tallentaa lomakkeen, kdynnistyy toinen vaihe. Muok-
kaajaksi vaihtuu lomakkeen kasittelijd. Tyonkulku tarkistaa kisittelijin oikeudet ja lihet-
tad lomakkeen ldhettijille ilmoituksen sihkGpostitse tukipyynnon kasittelyyn ottamises-
ta. Mikali oikeuksia ei ole, tyénkulku keskeytyy. Tamin jilkeen odotetaan kentin Pyy-

nonTila tilan muutosta.

Kolmas vaihe on ns. tekijan hiivytys (Impersonation Step). Tillaista tyonkulun vaihetta
kaytetddn jos halutaan muuttaa lomakkeen tekijitietoja hetkellisesti. Kun vaihe alkaa,
lomaketta kisitellidn tyonkulun luojan oikeuksilla. Tyypillisid tilanteita ovat esim. lo-
makkeen tallennus, tai kopioiminen kirjastoon, johon lomakkeen luojalle ei ole oikeuk-

sia.

IT-tukipyynnon tapauksessa kolmannessa vaiheessa kaytetdan tyonkulkutilin oikeuksia.
Tyonkulkutilille on myonnetty tiydet oikeudet sekd saapuneiden tukipyyntojen kirjas-

toon, etta arkistoon.

Aktitvihakemistoon luotiin kayttajatili ”Tyonkulku Tili” SharePoint-
organisaatioyksikkoon tyonkulkujen tallennusta ja julkaisua varten. Nain siksi, ettd teki-
jan hdivyttimisen yhteydessd lomakkeen muokkaaja vaihtuu tyénkulun julkaisijaksi,
eikd haluttu, ettd tavalliset kayttajatilit nakyisivit I'T-tuen arkistoon siirtyneissa tuki-
pyynnoissd. Kun tyénkulku julkaistaan, on kirjauduttava toimialueelle kayttajana
”Tyonkulku Tili”, tallennettava suunniteltu tyonkulku ja julkaistava se haluttuun kirjas-

toon.
Kolmas vaihe noudattaa pitkilti kahden aiemman toimintaa. Kun kentidn PyynnonTila

tilaksi vathdetaan “Ratkaistu”, kopioidaan lomake arkistoon, jonka jalkeen alkuperdinen

lomake poistetaan kirjastosta. Tamin jilkeen tyonkulku paattyy.
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4.5.3 Tyonkulku - Irtaimiston siirto tai korjauspyynt6

Kouluisantien ty6 on litkkuvaa ja he usein toimivat kahden pareissa. Tukipyyntéjen
vilittimiseen niitd hoitavalle henkil6lle kaytetain paljon puhelinta. Tama tyonkulku on

suunniteltu tahdn tarpeeseen.

Tyonkulussa tarkistetaan lomakkeen kirjastoon saapumisvaiheessa omistajan kelvolli-
suus SharePoint-kayttdjana. Mikali kiyttija on kelvollinen, lihetetddn lomakkeen taytta-
jalle automaattinen sahkopostiviesti pyynnon vastaanottamisesta. Erona I'T-
tukipyynt6on on, ettd myos kouluisinnin valvomoon lihetetidan sihkopostiviesti tuki-
pyynnon saapumisesta. Ndin varmistetaan, ettd viesti tulee perille, koska henkiloston
ty6 on luonteeltaan litkkuvaa, eivatka heilld valttimatta ole tyotilasivustoaan auki. Sih-

kopostiviesti toimii varmistuksena.

Tassd tyonkulussa on kaksi vaihetta. Pyynnon tila voi olla joko ”Ei tyon alla”, ”Odot-
taa”, tai “Ratkaistu”. Tukipyyntoa ei siis kuitata I'T-tukipyynnon tapaan parhaillaan
tyostettaviksi. Kun Pyynnon tila muuttuu muotoon “Ratkaistu”, kdynnistyy vaihe 2,
joka on tekijan hdivytys. Muokkaajan kelvollisuus tarkistetaan ja mikali hin on kelvolli-
nen, lihetetddn sihkSposti lomakkeen lihettdjille. Tdmin jilkeen kohde kopioidaan

arkistoon ja poistetaan saapuneista tukipyynnoista.

Vaihe 1

A

Eylla R
. ¥ Léheta tekijalle Ldheta toimipisteen .
> Onko ja i sihko 4 » =k 5 Odota, kunnes pyynnin
harePoint-kdyttija? pyynnén vastaaottamisesta pyynnén saapumisesta tilan on "Ratkaistu”

Ei l— —————————— -

Vaihe 2: Impersonation Step

Lihetd sdhkdpostia
Ongelma ratkaistu

A

Kopioi kohde

Poista kohde * arkistoon

@)

Kuvio 41. Tyoénkulun elinkaarikaavio irtaimiston siirto tai korjauspyynnélle
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4.5.4 Tyonkulku — Yleinen ilmoitusasia

Ilmoituksia voidaan oppilaitoksessa toimittaa plasmanaytéille, intran uutisosioon, kir-
jastoon, toimistoon ja ulkoisille sivuille. Téssa suunniteltu tyonkulku on yleisluonteinen

ja sitd voidaan soveltaa ilmoitusasioihin padpiirteissaan.

Yleisten ilmoitusasioiden tyonkulku toimii samaan tapaan, kuin irtaimiston siirto- ja
korjauspyynto. Sihkopostin vastaanottaja on aina ilmoitusasiakohtaisesti méaritetty.
Kun ilmoitus on lisitty, lahetetdan lomakkeen tayttajille automaattinen ilmoitus sihko-
postitse ilmoituksen lisidmisestd. Viimeinen vaihe on irtaimiston siirto- ja korjauspyyn-

non tapaan tekijan haivytys.

Vaihe 1

Eylli

Onko muokkaaja kelvollinei S":E:;zte"_‘ua"e Liheti vastaanottajalle 0odota, kunnes PyynnonTila
int-kavttiia? st sahkoposti pyynnon "Kasi "
harePoint-kayttaja? nniin vastaaotiami saapu;' Pyy! on "Kasitelty'

Ei l_ ——————————

Vaihe 2: Impersonation Step

Ei

I

|

I

I

I
Laheta tekijalle

| sahkdposti
iimoituksen fisdyksestd

I

I

I

I

I

I

I

Kopioi kohde

0 »
Poista kohde arkistoon

(-

Kuvio 42. Tyonkulun elinkaarikaavio yleiselle ilmoitusasialle

4.5.5 Tyonkulku — Orderi

Orderi on tarkoitettu tilauksen tekoon koskien neljaa vaihtoehtoista kohdetta. Ennen
tilauksen kisittelyd, on se hyviksytettivi joko rehtorilla, toisella kahdesta apulaisrehto-

rista, tai talouspaillikolla.
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Lomakkeen saapuessa tarkistetaan muokkaajan kelvollisuus. Mikili muokkaaja on kel-

vollinen kayttiji, lahetetddn lomakkeen tayttdjille automaattinen sihképostiviest tila-

uksen vastaanotosta. Taman jalkeen ldhetetain sahkoposti tilauksen saapumisesta sille

hyviksyjille, joka orderissa on merkitty vastaanottajaksi. Tyonkulku odottaa, kunnes

hyviksyjd lomakekirjastosta kasin merkitsee lomakkeen Pyynnon tilaksi ”"Hyviksytty”.

Seuraavaksi ldhetetdin automaattinen sahkopostiviesti vastuuhenkilélle, joka vastaa

orderissa tilatusta tilasta. Kun vastuuhenkil6 kuittaa tilauksen hoidetuksi, kiynnistyy

vaihe 3, joka on tekijin hiivytys. Lomakkeen tdyttijd saa sihkopostiviestin orderin hy-

viksymisestd. Lomake kopiodaan arkistoon ja havitetddn saapuneista ordereista.

Vaihe 1

Liheta tekijalle

pyynnén vastaaottamisesta

Liheta rehtorille
> sihkoposti
pyynndn saapumisesta

Léhetd toimipista a

| »! apulaisrehtorille
sihkdposti

pyynnén saapumisesta

|y 0dota, kunnes PyynnonTia
. on "Hyvaksytty"
Lahetd toimipiste b
p ille
P sihkoposti ]
pyynnin saapumisesta
Laheté talouspéiliikélie
L sihkoposti —
pyynnin saapumisesta
Vaihe 2
Léhetd kohde 1 Léhets kohde 2 Lihets kohde 3 Léhetd kohde 4
vastuuhenkilSlle vastuuhenkillle vastuuhenkildlie vastuuhenkiislie
sahkdpost sihkoposti séhkoposti sahkoposti
pyynnén saapumisesta Pyynnon saapumisesta pyynnén saapumisesta pyynndn saapumisesta

|

|

Vaihe 3: Impersonation Step

Poista kohde

!

Odota, kunnes OrderinTila
on "Kuitattu”

Lihets tekijélle imoitus
orderin valmistumisesta

Y

Kopioi kohde

Kuvio 43. Tyonkulun elinkaarikaavio orderille
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4.6 Hakutoiminnot

SharePoint tarjoaa, ilman erikseen hankittavaa FAST-lisenssid, kaksi tapaa tehda hakuja.
Sivustohaku tapahtuu kayttimalld sivun oikean ylikulman hakukenttdd. Téssa kentédssa
tehddin sivustokohtaisia hakuja. Lisdksi voidaan perustaa hakukeskuksia sivustoko-

koelmaan. Hakukeskuksissa hakuja tehddin sivustokokoelman tasolla.

Jotta luodulla sivustolla voitaisiin tehdd hakuja, on varmistettava, ettd sivuston ominai-

suuksissa SharePoint Server Standard-sivuston ominaisuudet ovat aktivoituna.

Nimi Tila
Metatictosiirtyminen ja -suodatus

P4 | antaa kullekin sivuston luettelalie asetussivun, jolla vaidaan mazrittss luettela i joilla voit parantaa kohteiden Poista aktivoint | Aktiivinen |

siirtymista ja suodattamista.

Ominaisuudet, jotka ottavat kayttasn PerformancePaint-palveluiden luettelon ja tiedostokirjaston mallit.

Pito ja eDiscove! ————————————
’ i Aktvol

Tata toimintoa kaytetaan seuraamaan ulkoisia toimintoja, kuten oikeusjuttuja, tutkimuksia tai auditointeja, jotia vaativat tiedostojen aseman jaadyttamista.

] o

Synkronai raporttipalvelimen tiedostot (.rd, .rsds, .smd, .rsd ja .rsc) SharePoint-asiakirjakirjastosta raporttipalvelimeen, kun tiedostoja lisataan asiakirjakirjastoon tai niita paivitetasn siina.

Ryhmiétydluettelot ———————————
I ki Paista vt

Tarjoaa sivustolle ryhman yhteistysominaisuuksia maarittamalla kayttoon tavallisia luetteloja, kuten tiedostokirjastoja ja seurantakohteita.

i Pymityaiaos

Sisaltaa kalenterit, joissa on lisaa ryhmien ja resurssien ajoitukseen littyvia toimintoja.

int Server Enterprise -sivuston ominai: —_—
Poista aktivoint

SharePoint Server Enterprise -kayttooikeus sisaltaa muun muassa seuraavat ominaisuudet: Visio Services, Access Services ja Excel Services -sovellus.

SharePoint Server -julkaiseminen

Luo WWW-sivukirjasto ja sitd tukevat kirjastot, jos haluat luoda ja julksista sivuja sivujen assttelujen perusteslla.

SharePoint Server Standard -sivuston ominaisuudet Y
rosivors ) Y
SharePoint Server Standard sisaltaa

ispr ja haun.

f |
Be
R ] sSiséllgnigriestaminen
B )
. |

F)

Luo metatietopohjaiset saannét, jotka siirtavat sivustoon Ihetetyn siséllgn oikesan kirjastoon tai kansioon.

kanssa [ = ]

Ota kayttadn sivuston sisallenjariestaminen, jonka avulla voit hyvaksya ja jarjestsa sahkepostiviesteja. Tata ominaisuutea tulisi kayttsa vain erittain hallitussa sailessa, kuten

Ulkoisten luetteloiden offline-synkronointi
Poista aktivoint

Ottaa ulkoisten luetteloiden Outlook- ja SharePoint Workspace -offline-synkroneinnin kayttsan.

Wikialoitusssivu —_—————————
TR .covvincn |

Tama luo wikisivun ja tekee siita sivuston aloitussivun.

Kuvio 44. Sivuston ominaisuuksien aktivointi

Sivustojen ja kirjastojen sisillon nikymista hakutuloksissa voidaan sddtad seka sivusto-,
etta kirjastotasolla. Vaikka kirjaston asetuksissa kirjaston sisalto olisikin maaritty naky-
maan hakutuloksissa, ei kayttajd ilman oikeuksia kirjaston materiaaliin kdytinnossa nde
niitd hakutuloksessa. Tama on erittiin kiteva ominaisuus, jota hyodynnettiin mm. I'T-
tuen tukipyynt6ja sisdltivissd lomakekirjastoissa, joiden sisiltd on tarkoitettu ainoastaan

oppilaitoksen I'T-henkil6stélle, seka tyéryhmasivustoissa.

Sivustokokoelman etusivulta kisin perustettiin Enterprise-hakukeskus toimivaa, koko
intraa koskevaa sivustokokoelmahakua varten. Hakukeskus perustetaan samaan tapaan,
kuin sivustokin, se itse asiassa on oma sivustonsa. Sivuston asetuksia voidaan hallita

myoOs samaan tapaan.
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Hakukeskus otettiin kaytt6on perusasetuksin. Sivustolle lisattiin linkki etusivulle lisad-
malld sisdltéeditori, ja tekemdlld editorin otsikosta linkki etusivulle. Niin helpotettiin

navigoimista, koska toimivaa navigaatiota ei oletuksena ollut kaytossa.

4.7 Kokoustilojen toteuttaminen

Kokoustilat paitettiin toteuttaa etusivun alaisena sivustona, jolle lisatdan linkkeja etusi-
vulle luotaviin kokoussivustoihin. Intraan toteutettu luettelo kalenteri sijaitsee etusivul-
la, jolloin kalenterin kautta lisaystoiminnolla luodut kokoussivustot oletuksena luodaan

etusivun alle.

Koska kokoussivustoja luodessa ei ollut tarkoituksenmukaista, ettd sivuston vasemman
laidan navigointipalkista tulisi liian pitka, pditettiin piilottaa luodut kokoussivustot pal-
kista. Tama tehtiin sivuston kaikkien asetusten kautta kohdasta ”Siirtyminen”. Taalta
kisin kohdassa ”Siirtymisnikymin muokkaaminen ja lajitteleminen” voidaan valita ha-
lutut sivustot ja maarittad ne piilotetuiksi. Tama tehdain joka kerta erikseen kullekin

luodulle kokoussivustolle.

Etusivun alle toteutettiin Kokoukset-niminen sivusto, jolle lisittiin web-osioita kokous-
tilothin linkittdmistd varten. Linkit toteutettiin erillisiin yhteenvetolinkit web-osioihin.
Kullekin kokoustyypille luotiin oma osio, jonka alle voidaan lisata ”Uusi linkki”-

painikkeella linkki erikseen luodulle kokoussivustolle.
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SharePoint kalenteri - Uusi kohde

12.10.2011

12.10.2011

Koko paivan kestsva tapahtuma || s koko imi varsinaista

Toistuva tapahtuma

Tystila

wotetut sivustot | Sucjatu il aytosts G m% v

Kuvio 45. Kokoustilan lisaiminen kalenterin kautta

Kokouksen lisidaminen joko olemassa olevaan kokoustilaan, tai kokonaan uuden tilan
luominen kidy helposti kalenterin kautta. Mikili halutaan luoda tyétila, laitetaan rasti
kyseiseen kohtaan. Tallennettaessa tapahtuman lisdys, paastaan kuvion 46 kaltaiseen
maarittelytilaan, josta kisin voidaan valita, kdytetidnko jo olemassa olevaa tilaa, vai luo-
daanko kokonaan uusi sivusto. Tavalliseen tapaan, voidaan mairittid kokoussivuston

kayttooikeudet, navigointipalkit jne.

. I rtranet . Uusi tal ajemmin luotu kokouksen tytila. o =

huom,

Relko intranet | Oma sivusts  Hakukeskus  IT-timi  Johtoryhma
Asiakifjat {1 rwma) U0t

Edunvalvont -
= ot
Kokoukset
Lomakkeet Otsikko ja kuva
= o L Otsikko
Kirjoita uden o kuvaus. Otsiko niskyy sivuston kalkesa sivissa. Henkilostonkokoukset, Jirkura yhtsinen
Ohjeet Kuvaus:
puhelinlusttelo
ey URL-nimi
(R ) vait itps://hriay, 5 bl /- Henkilostonkokous, 16
~ : Josan, it vaita osote, oka on lyhy ja jonka muistaminen on hippoa, Tt T,
2 i Esmerki: https:elpasp.edu.hel.f/sust
: cimerkid: htos: fhelpasn. ed.hel /v oniny
) Kaikl sivuston
sisalte
Kayttooikeudet

iayttale, joilaon @
kayttookeudet jolekn toisie kaytisile

s valitset Kayta ton kayttsoikeuksia -vahtoehdon, molemmissa

passivuston,

Valtse SharePoint-sivuston kielasetus,

Kuvio 46. Kokoustilan luominen
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4.8 Henkiloston tyotilojen toteuttaminen

Tyétiloja perustettiin vaatimuksen mukaisesti nelja kappaletta: I'T-tiimille, I'T-intralle,
johtoryhmialle, seki oppilaitoksen opiskelijahuollolle. Ty6tilojen toteutukset muistutti-
vat paljolti toisiaan. I'T-intran ty6tilan rakentaminen vietiin pisimmialle toteuttamalla
ratkaisu I'T-tukipyyntojen kasittelyyn sivuston kautta tekemailld linkit sekéd IT-
tukipyynnot kirjastoon, etta arkistoon, seka lisiamalld ylimaarainen asiakirjakirjasto I'T-
ohjeita varten. Muut tyotilat paitettiin jattda tyhjiksi ja muokkaamatta, ja antaa kayttaji-

en itse toteuttaa sisilto.

Henkil6ston tyotilat padtettiin toteuttaa sivustoille suoraan etusivun alle, kokoustilojen
tapaan. Kuten kokoussivustojen tapauksessa, piilotettiin henkiloston tyotilojen linkit
etusivun vasemman laidan navigointipalkissa. Tyétiloille luotiin linkit sivuston ylalaidan
navigointipalkkiin Oman sivuston ja hakukeskuksen linkin viereen. SharePoint toteut-
taa linkit niin, ettd ne ovat vain niiden kayttijaryhmien nahtévilla, joille ty6tilat on koh-

dennettu. Ndin esim. linkki johtoryhmin ty6tilaan on vain ryhmiin kuuluvien henki-

16iden sivustonakymassa.

Johtoryhmaé » Maérita sivuston ryhmat &
Taman sivun avulla voit maarittaa, kuka voi kayttaa sivustoasi. Voit luoda v -ryhmia tai kayttaa uudelleen aiemmin luotuja SharePsint-ryhmia Fidln A1y

sebieaiintranet | Oma si

Kirjastot

Luettelot ‘ ‘

Kalenteri

Tehtavat

Keskustelut

Ryhman keskustelu

Lm
Suston omistajat
@ L yhma Kayt: luat hi
‘‘‘‘‘‘‘‘ u wikaya
uudelleen aiemmin luotua SharePoint-ryhmaa.
ST N aharemsint Frbysyh ormistaiat ;
&
oK

Kuvio 47. Sivusto-oikeuksien maarittely johtoryhmin tyétilalle

Tyétilat luodaan samaan tapaan, kuin muut sivustot. Valitaan Sivuston toimintojen alta
”Uust sivusto” ja tdéltd ”Tyoryhmisivusto”. Sivustoa luodessa pditettiin kdyttdd yksilol-
lisid kayttooikeuksia ja jattdd Vierailijat-ryhma tyhjaksi, jotta sivustolle olisi padsy aino-
astaan kyseisen sivuston jasenend, tai sivustokokoelman valvojana.
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Kaikkien ty6ryhmisivustojen toteuttamiseen kaytettiin samaa Ty6ryhmasivusto-
sivustomallia, joka kasittda asiakirjakirjaston, kirjaston sivuston sivuille, ilmoitusosion,
kalenterin, osion linkkien esittdimiseen, tehtidviluettelon, seka keskustelupalstan. Jasen-

oikeudet omaavat kayttdjit voivat lisitd uusia www-osia ja uusia sivuja.

4.9 Tyoryhmisivustot organisaation ulkopuolisille

Luotiin uusi sivustokokoelma nimeltd ”extra” oppilaitoksen ulkopuolisille ty6tiloille.
Ulkopuolisille tahoille ja oppilaitoksen tyontekijoille varattuja tyotiloja voidaan toteut-
taa erillisen URL-osoitteen taakse, jolloin tydtilaan kirjaudutaan palomuurina toimivan

palvelimen kautta. Kirjautuminen vaatii kayttajitunnuksen ja salasanan lisaksi itse tyoti-

laan annetut oikeudet.

et apoint2oi0 Central Administration » Create Site Collection 7 2|

Use this page to create a new tap-level Web site Ilkelt Tagsa
Notes

e

Central

Administration o Cancel |

Application Management

SystaetiGs ‘Web Application: | http:// | mm /-

Title and Description
e Title

Type a i your new site, The

- |

Web Site Address

Specify the LRL name and LRL path ta create: a new sie, or choose to create a site at & specfic
path.

To add 3 new URL Path go to the Define Managsd Paths page.

Primary Site Collection Administrator
v User name: =l

Kuvio 48. Extranet-sivuston luonti ja sille tyéryhmasivuston tekeminen

Kayttdjatunnukset ja salasanat oppilaitoksen ulkopuolisille kayttajille myonnettiin luo-
malla kayttajatilit aktiivihakemistoon perustettuun organisaatioyksikk6on (OU), nimelta
”Organisaation ulkopuoliset”, joka sijaisi SharePoint-organisaatioyksikoén alla. Niin
siksi, ettd nditd kdyttdjid el haluttu assosioida Domain Users-ryhmiin antaen oikeuksia

toimialueelle. Organisaatioyksikon sisdltimid kayttdjitilejd voidaan sisillyttdd tyGtilaa
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varten luotuun kayttajaryhmaan aktiivihakemistossa. Kéyttdjaryhmi puolestaan liitetdan

Jasenet SharePoint-kayttdjaryhmaéan.

4.10 Sivustojen kiyttéoikeudet

Kiyttooikeuksien hallinnassa paadyttiin ratkaisuun, jossa SharePoint 2010 Enterprise
Serverin omien kéyttdjairyhmien sisalloksi annettiin toimialueen ohjauspalvelimen
aktiivihakemistoon toteutettuja kayttdjaryhmid (Security Group). Kayttijien hallinta on
siis toteutettujen sivustojen osalta kdytinnossi siirretty itse SharePoint-palvelimelta

ohjauspalvelimelle. Oikeudet mairitellian edelleen SharePoint-palvelimella.

Ratkaisua pidettiin perusteltuna mm. siksi, ettd ndin meneteltiessia koko organisaation
toimialueen kayttooikeuksien hallinta kayttdjaprofiilien ja —ryhmien osalta saadaan
keskitettyd samaan paikkaan. Huomattiin my®és, ettd sivustokokoelman eri sivustoille
toteutettavat ratkaisut poikkeavat jossain tapauksissa toisistaan. Samoin
kayttooikeuksien hallinta olisi helpompaa oppilaitoksen I'T-henkil6stolle, koska

ohjauspalvelimen ympiristo ja toiminta on jo entuudestaan tuttua.

Aktitvihakemistoon toteutettiin organisaatioyksikké SharePoint. Taman
organisaatioyksikon sisddn puolestaan tehtiin kaikki tarvittavat kayttdjaryhmat ja
organisaatioyksikot. Kayttajaryhmiin sijoitettiin toimialueen muita kéyttdjaryhmia, tai
joissain tapauksissa kayttijitilejd, joille oli tarkoituksenmukaista myontia oikeuksia

linkitettyihin SharePoint-kéyttdjaryhmiin.
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mukaan lukien dokumenttien kayttaoikeudet

soft Exchange System Objscts
Quatas

Kuvio 49. Nikyma toimialueen ohjauspalvelimen aktiivihakemistoon

Kuviossa 49 nihdédin toimialueelle perustettu organisaatioyksikké SharePoint, ja sen
sisaltima organisaatioyksikko oppilaitoksen ulkopuolisille toimijoille, seki toteutetut
toimialueen kayttajaryhmat. Lisiksi toteutettiin kéyttajatili tydnkulkujen tallentamiseen

ja ajamiseen SharePoint Designerin kautta.

Kayttdjia kayttdjaryhmiin lisitessd oli jarkevaa kayttdaa AD:sta 16ytyvan Exchange-
organisaatioyksikon sisiltimia jakelulistoja. Jakelulistat on alun perin luotu nimen-
omaan sihk6postin jakelua varten, mutta oikeuksia tiettyihin objekteihin SharePoint-
kayttdjiryhmille annettaessa niiden sisdltimid kayttdjid voidaan kayttid hyviksi. Ndin

meneteltiin mm. tyéryhmisivustojen ja tiettyjen SharePointin luetteloiden kohdalla.

Kayttajaryhmista tehtiin globaaleja. Globaaleja kiyttdjaryhmia kaytetaan toimialueella
oikeuksien myontamiseen oletuksena, ja niilld voidaan myontad kiyttdja- ja koneoike-
uksia koko toimialueen tasolla. Mikali kayttajaryhman sisalloksi haluttiin laittaa Ex-
change-organisaatioyksikkoon sijoitettu jakelulista, oli kayttajaryhma muutettava uni-
versaaliksi, koska jakelulistatkin olivat universaaleja. Universaalin ryhmin ulottuvuus on

globaalia laajempi, ts. se ulottuu kahdelle tai useammalle toimialueelle. Tdssd tapaukses-
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sa oli kysymys oppilaitoksen kahdelle toimialueelle, opetuksen ja hallinnon verkkoihin,

ulottuvasta jakelulistasta.

4.10.1 Sivustokokoelman yleisluonteiset kiyttooikeudet

Sivustokohtaisia kayttéoikeuksia sivustoille luotaessa on jarkevaa kayttaa SharePointin
omia kayttdjiryhmid. Kun sivusto luodaan, saa se automaattisesti kolme kiyttdjaryhmaia:
omistajat, jasenet ja vierailijat. Naihin ryhmiin voidaan sisallyttda kayttdjaryhmid toimi-

alueelta.

Sivustokokoelmaan uusia sivustoja luotaessa kaytettiin usein vaihtoehtoa, jossa kaytto-
oikeudet perittiin etusivulta. Muutoksia tehtiin timin jilkeen tarpeen mukaan sivusto-

kohtaisesti. Usein oli tarvetta katkaista kayttooikeuksien perinta. Perinnin katkaisu jat-
tad sivusto-oikeudet ennalleen, mutta mahdollistaa muutokset sivustokohtaisesti. Esim.
sivuston kirjastoihin ja luetteloihin voidaan antaa oikeuksia vain tietyille toimialueen

kayttajaryhmille, eikd SharePoint-kayttdjaryhmille.

On huomionarvoista, etti alisivustolla, sivuston etusivulta perimiin SharePoint-
kiyttdjiryhmiin tehdyt muutokset siirtyvit aina etusivulle saakka, vaikka kiyttGoikeuk-
sien perinta olisikin katkaistu. Tama johtuu siité, ettd SharePoint-kayttajaryhmait, kuten
omistajat, ovat sivustokokoelman tasolla globaaleja. Jos halutaan maarittaa alisivustolle
omat omistajansa, jasenensa, tai vierailijat, on syyta harkita uusien SharePoint-
kayttdjaryhmien luontia sivustolle kayttooikeuksien perinnin katkaisun jilkeen, ja etusi-
vulta periytyneiden ryhmien poistoa. Muita vaihtoehtoja ovat kdyttoikeuksien myon-
taminen sivustolla suoraan toimialueryhmille, tai perustaa sivusto yksilollisilla kayttooi-
keuksilla, jolloin sivustolle asetetaan omat sivustokohtaiset omistajat, jasenet ja vieraili-

jat.

Eras haasteista kayttooikeuksia myonnettdessi oli, etta SharePoint-kdyttajaryhmat ja
jopa SharePoint-kayttéoikeustasot, vaikka ne ovatkin suunniteltuja sopimaan yleisim-
plin tarpeisiin, eivat aina tarjoa thanteellista ratkaisua johonkin tiettyyn tilanteeseen.
Ratkaisu ongelmaan on till6in poistaa tai lisitd ryhmien oikeuksia, tai luoda kokonaan

uusi kdyttdoikeustaso, joka voidaan myontid joko olemassa olevalle SharePoint-
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kayttdjiryhmalle sivustokohtaisesti, tai luoda sivustokohtainen kayttdjaryhmd, jolle oi-

keus myo6nnetian.

Tdssa projektissa katsottiin, ettd SharePointin oletuksena tarjoamiin kayttdjaryhmiin ei
tehdd muutoksia. Sen sijaan péitettiin tarpeen mukaan toteuttaa uusi kdyttoikeustaso.
Sivustolle voidaan niin luoda uusi kéyttdjaryhmi, jolle annetaan oikeudeksi toteutettu
uusi kdyttéoikeustaso, tai kiyttdoikeustaso myonnetian sivustolla suoraan ohjauspalve-

limen aktiivihakemistoon luodulle vastaavalle kiyttdjaryhmille.

Kuviossa 50 esitetdan sivustokokoelman yleisluonteinen kayttooikeusratkaisu. Malli
toimii pohjaratkaisuna sivustokokoelman sivustoille ja sitd voidaan soveltaa sivustokoh-

taisesti, tehden muutoksia tarpeen mukaan.

Active Directory SharePoint 2010 Enterprise Server

SharePoint Intranet

SharePeoint_omistajat

User Account
(1...nl

SharePoint_Jasenet

Erreim e OO T e TR TR TV TRV TUTYDY (TTTTRTT TP ITTT

Security group
(1...n)

SharePoint_kayttajat

Domain Users

Security Group (0...n)

User Account
(1...n)

Security Group (0...n)

v

Kirjasto (0...n)

User Account
(1...n)

Kuvio 50. Sivustokokoelman yleisluonteinen kayttooikeusratkaisu
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Kuvassa suorakulmio vaaleanvihreilld pohjalla esittada oppilaitoksen intraa sivustoko-
koelmana. Vihreat suorakulmiot ovat sivustokokoelman SharePoint-kayttajaryhmii,
jotka tyypillisesti peritiin etusivustolta. Sininen suorakulmio esittda sivustokokoelmassa
sijaitsevaa luetteloa, joita ovat mm. kalenterit, tekstid sisiltavat www-osat, ilmoitusosiot
jne. Punainen suorakulmio esittaa kirjastoa. Kirjastoja, joita tassa opinnaytetyossa kay-

tettiin, ovat tiedostokirjastot ja lomakekirjastot.

Vaaleanharmaa suorakulmio vasemmalla esittdd toimialueen ohjauspalvelimen aktiivi-
hakemistoa, tarkemmin kohdetta ”Active Directory Users and Computers”. Siihen to-
teutettua organisaatioyksikkod ”SharePoint” esittaa keltainen suorakulmio. Saman or-
ganisaatioyksikon sisilto ja aktiivihakemiston rakenne voidaan nihdd my6s taaempana
olevasta kuviosta 49. Ruskeat suorakulmiot ovat SharePoint-organisaatioyksikon sisaan
tehtyja toimialueen kayttdjaryhmia, jotka sisaltdvit edelleen vaaleansinisia kayttdjaryh-

mia, tai kayttajia toimialueelta.

4.10.2 Etusivun kiyttéoikeudet

Etusivu, sivuston ensimmainen luotu sivusto, on erityisasemassa sikali, etta kayttéoike-
uksia alisivustoille méaritettdessa ne haluttaessa periytetdan juuri etusivulta. Alisivustoil-
le tehdyt sivustot, luettelot ja kirjastot perivit edelleen etusivun oikeudet, mikili periy-
tymistd ei ole katkaistu ja kohdetta luotaessa ei nimenomaan ole valittu yksilollisten
kayttooikeuksien kayttod. Alisivustojen, ja toisaalta my6s etusivun luetteloiden ja kirjas-

tojen kidyttGoikeustarpeita arvioidaan suhteessa etusivuun.

Kuviossa 51 kuvataan etusivun kayttéoikeusratkaisu. Kuvassa vasemmalla on kuvattu
toimialueen ohjauspalvelimen aktiivihakemistoon toteutettu hallinta. Ryhmién Share-
Point sisille on perustettu kiyttdjiryhmii, joiden sisidlténi voi olla tapauskohtaisesti
toimialueen kayttajaryhmia, tai kdyttdjatileja. Kayttajaryhmat ja tilit ovat kuvassa vaa-
leansinisid suorakulmioita ja itse tarpeen mukaan perustetut, SharePointin omien kayt-

tajaryhmien sisalloksi maaritetyt kayttajaryhmat ruskeita suorakulmioita.
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Active Directory SharePoint 2010 Enterprise Server

SharePoint

Intranet

>-

SharePoint_omistajat

User Account

{L..m)

SharePoint_Jasenet
Domain Admins CLRLEERE TR RN EL T TECE R RN R RN R LR LR RN R RRE ] CRLRERREL L L)

Security group
(1..n)

SharePoint_kayttajat

Domain Users

Security Group (0...n]

User Account

(L..n)

Kuvio 51. Etusivun kayttéoikeusratkaisu

Oletuskayttijaryhmit luotiin sivustoa perustettaessa ja ne toimivat perusratkaisuna. Itse
sivusto on kuvattu vaaleanvihredni suorakulmiona. SharePoint-kiyttdjaryhmit, joko
oletuksena luodut, tai itse luodut, on kaavioissa merkitty vihreélld suorakulmiolla. Sini-
pohjainen suorakulmio esittdd sivustolla olevaa luetteloa, joita ovat oppilaitoksen Sha-
rePoint-kalenteri, sekd oppilaitoksen uutisosio. Kumpaakin varten tarvittiin oma kayt-

tooikeusratkaisu, joten oikeuksien perinti katkaistiin kummastakin luettelosta kasin.

Aktiivihakemistoon luotiin ryhma SharePoint_kalenteri_paivittajat, jolle annettiin Sha-
rePoint-kalenteri luetteloon oikeudet osallistujana. Osallistuja voi tarkastella, lisdtd, pdi-
vittdd ja poistaa luettelon kohteita ja tiedostoja. Muutoin ennen perinnin katkaisua etu-

sivulta saadut oikeudet pidettiin ennallaan.

Oppilaitoksen uutisosiota varten tehtiin aktiivihakemistoon ryhma nimelta Share-

Point_uutisien muokkaajat. Tdmi toimialueryhma lisdttiin luettelon kiyttdoikeusryh-
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miksi dokumenttien muokkaajat-oikeuksin. Dokumenttien muokkaajat on itse luotu
kayttooikeustaso, joka luotiin, koska oli tarvetta myontia tietyille toimialueryhmille oi-
keuksia vain asiakirjojen ja vastaavien kohteiden lisidmiseen, muokkaukseen ja poista-
miseen, mutta ei itse sivuston ja sen www-osien muokkaamiseen. Jasenet-
kayttdjaryhman oikeudet katsottiin litan suuriksi ja toisaalta vierailijat-ryhmalld ei ole

oikeuksia asiakirjojen kasittelyyn.

Kayttooikeustason luomiseksi valittiin Sivuston toiminnot-valikosta ”’Sivuston kaytto-
oikeudet”. Valittiin ”Kayttooikeustasot” ja edelleen ”Lisda kdyttooikeustaso™. Kaytto-
oikeustason nimeksi annettiin "Dokumenttien muokkaajat” ja kirjoitettiin kuvaus. Maa-
rittelyikkunassa voidaan valita kdyttGoikeustasoon lisdttivid oikeuksia. Joidenkin oike-
uksien valitseminen johtaa my0s toisten oikeuksien kdytt6onottoon. Kuviossa 52 nah-

didn itse luotuun kiytt6oikeustasoon lisityt oikeudet.

ETUOEION Ry LUOTRETTET
Mimi: [7] Kayttdoikeuksien hallinta - Luo sivuston

" . kayttdoikeustasoja ja muuta niita ja maarita

Dokumenttien muokkaajat kayttaoikeuksia kayttajille ja ryhmille.

Kuvaus:

|| N&yts Web Analytics -tiedot -
ké&yttéraportit.

Tahan ryhmaan kuuluvat henkilét voivat =« Nayta sivuston

lisdtd ja poistaa kirjastojen sisiltdmis

dokumentteja. He eivat voi muckata - - X - X

[] Luo alisivustoja - Luo alisivustoja, kuten
tyoryhmasivustoja, kokoustyatilasivustoja ja
asiakirjatyétilasivustoja.

Valitse tdhan kayttdoikeustazoon sisallytettavat

kayttooikeudet. [] Sivuston hallinta - Mybntaa cikeuden suorittaa sivuston
[F . e keaikkia hallintatoimia, myds sizsllén hallintaa.
Valitse kaikki

|| Lis&& ja mukauta sivuja - Lisdsd, muckkaa tai poista

Luettelon kiyttioikeudet
[] Luetteloiden hallinta - Luc ja poista luetteloita,
luetteloiden sarakkeita ja luetteloiden yleisia nakymis.

[] Ohita uloskuittaus - Hylka3 tai kuittaa sisS8n toiselle
kayttsjslle uloskuitattu asiakirja.

Lizda kohteita - Lisad kohteita luetteloihin ja tiedostoja
tiedostokirjastoihin.

Muokkaa kohteita - Muckkaa luetteloiden kohteita ja
tiedostokirjastojen tiedostoja sekd mukauta
tiedostokirjastojen WWW-osa-sivuja.

Poicta lohteita - Poista kohteita luettelosta ja tiedostoja
tiedostokirjastosta.

Mayta kohteet - Naytad luetteloiden kohteet ja
tiedostokirjastojen tiedostot.

[] Hywaksy kohteita - Hywaksy luettelokohteen tai

asiakirjan aliversio.

Avaa kohteet - Naytd asiakirjojen |ahdekoodi
palvelinpuclen tiedostokasittelijdiden avulla.

Versioiden tarkasteleminen -
asiakirjan aiemmat versiot.

N&yts luettelokohteen tai

Poista versioita -
aiempia versioita.

Poista luettelokohteen tai asiakirjan

[ Luo ilmoituksia - Luo iimoituksia.

[7] Nayta sovellussivut - Naytd lomakkeet, nakymat,
=zovellussivut ja luettelot.

HTML-sivuja tai WWW-osien sivuja ja muokkaa sivustoa
Microsoft ShareFPoint Foundation -yhteensopivalla
editorilla.

[] Kayta teemoja ja reunaviivoja - Ota teema tai
reunaviivat kayttoon koko sivustossa.

[] Kayta tyylisivuja - Ota tyylisivu (.CS5-tiedosto) kayttaan

sivustossa.

[] Ryhmien luominen - Luo kavyttdidryhma, jota voi kiyttda
missa tahansa sivustokokoelman osassa.

[ Hakemistojen selaaminen - Luetteloi sivuston tiedostoja
ja kansicita SharePoint Designer- ja Web DAV -liittymien
avulla.

[] kayta omatoimista sivuston luomista - Luo sivusto

omatoimisen sivuston luomisen avulla
Sivujen tarkasteleminen - N&yta sivuston sivut.

[ Luetteloi kayttdoikeudet - Luetteloi sivuston, luettelon,
kansion, tiedoston tai luettelon kohteen kayttooikeudet.
[] selaa kayttajatietoja - Néyta sivuston kayttajien tiedot.

[ Hallitse iimoituksia -
ilmoituksia.

Hallitze kaildden sivuston kayttajien

[] Kayta etdliittymiad - Kayta SOAP-, Web DAV-,
asiakaszobjektimalli- tai SharePoint Designer -liittymia
sivuston kasittelemiseen.

|| kayts asiakasintegraatio-ominaisuuksia - Kayta
asiakassovellusten kdynnistysominaisuuksia. Jos
leayttajalla ei ole tata kayttooikeutta, hanen on kasiteltava
asiakirjoja paikallisesti ja ladattava muutokset
palvelimeen.

[¥] Avaa - sallii kdyttajien avata sivuston, luettelon tai
kansion kveeisen =ailén kohteiden kisittelemistd varten.

Kuvio 52. Kayttéoikeustason luominen
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4.10.3 Etusivun kiyttéoikeudet perivit sivustot

Niiden sivustojen osalta, joille ei sijoitettu luettelokohteita tai kirjastoja, jotka vaativat
omaa kayttooikeusratkaisua, sailytettiin kayttooikeuksien perinti etusivulta. Naille si-
vustoille on ominaista timan projektin puitteissa se, ettd ne sisdltivat padasiassa linkke-
ja muille sivustoille, tai ty6tiloihin. Kayttooikeudet sellaisinaan periviin sivustoihin kuu-

luvat Asiakirjat, Kokoukset, Linkkeja ja Palvelupyynnot.

4.10.4 Puhelinluettelo

Oppilaitoksen sisdisen puhelinluettelon esittiva sivusto on poikkeava siind mielessa,
ettd sivusto perii etusivun kiyttooikeudet, mutta sivustolle tehdyn tiedostokirjaston
osalta periytyminen on katkaistu. Kirjasto perisi normaalitilanteessa etusivun oikeudet

Puhelinluettelo-sivustolta.

Excel puhelinluettelo-kirjastoon lisattiin toimialueen kédyttdjaryhma Share-
Point_puhelinluettelon muokkaajat. Kayttijaryhmaille annettiin kdyttooikeustasoksi

”Dokumenttien muokkaajat”.

Sivusto sisdltad puhelinluettelon esittimiseen tarkoitetun www-osan, Excel Web Ac-
cess. Koska osio niyttid tiedostokirjastossa sijaitsevan Excel-tiedoston, ei sitd voi osion

kautta tallentaa vierailijat-tasoisella kayttijatunnuksella, vaikka se on avattavissa.

4.10.5 Edunvalvonta

Talld sivustolla katkaistiin kdyttéoikeuksien perinti, jotta aktiivihakemistoon luodulla
SharePoint_edunvalvonta_sisallon muokkaajat-toimialueryhmille voitaisiin myontda
oikeuksia itse sivuston www-osien muokkaukseen. Ryhmille annettiin suunnittelija- ja
osallistuja-oikeudet. Niilld oikeuksilla on mahdollista lisitd, muokata ja poistaa www-

osia ja niiden sisélt6ja.
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4.10.6 Lukuvuosi ja jaksot

Lukuvuosi ja jaksot-sivuston kiyttéoikeusratkaisu on samanlainen, kuin Edunvalvon-
nassa. Aktiivihakemistoon luotu kayttajaryhma on nimeltadn SharePoint_lukuvuosi ja

jaksot_sisallon muokkaajat.

4.10.7 Lomakkeet

Lomakkeet-sivusto luotiin periyttimilld kdyttdoikeudet etusivulta. Tdlloin sivustolle
saatiin automaattisesti SharePoint-kayttajaryhmat “Intranet — Omistajat”, ”Intranet —

Jasenet” ja ”Intranet — Vierailijat”.

Kayttooikeuksien perinta katkaistiin, koska oli tarvetta tehda rajoitettu uusi SharePoint-
ryhma vain asiakirjojen muokkausoikeuksin, ilman jasenoikeuksien sallimia sivuston
muokkausoikeuksia. Ryhmain siséllytetdan sellaisia toimialueryhmii, joille kyseiset oi-
keudet halutaan myontiad. Ryhmi luotiin nimelld “Lomakkeet — Dokumenttien muok-
kaajat” ja sille annettiin oikeudet kdyttoikeustasoon "Dokumenttien muokkaajat”.
Aktiivihakemiston kayttajaryhma “SharePoint_ILomakkeet_dokumenttien muokkaajat”

liitettiin tdhan ryhmaan.
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Kuvio 53. Lomakkeet-sivuston kiyttoikeusratkaisu

4.10.8 Ohjeet

Ohjeet-sivuston kayttooikeusratkaisu on samankaltainen Lomakkeet-sivuston kanssa.
Etusivulta perityt kdyttdjaryhmit ovat Intranet — Omistajat, Intranet — Jdsenet, ja Intra-
net — Vierailijat. Koska mitdin eroa ei ndiden ryhmien osalta ollut verrattuna Lomak-
keet-sivustoon, ei niiden sisdltimid ohjauspalvelimelta saatavia AD-kayttdjaryhmia

vaihdettu.
Luotiin kuitenkin uusi SharePoint-kéyttdjairyhmid ”Ohjeet — Dokumenttien muokkaa-

jat”, jolle annettiin kiyttdoikeustasoksi "Dokumenttien muokkaajat”. Ryhmiin annet-

tiin kayttooikeudet toimialueryhmalle ”SharePoint_Ohjeet_dokumenttien muokkaajat”.
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Kuvio 54. Ohjeet-sivuston kdyttéoikeusratkaisu

4.10.9 Kokoustilojen kiyttdoikeudet

Kokoukset-sivusto perii kdyttéoikeudet etusivulta. Itse etusivun alle toteutettujen ko-
koustilojen osalta paitettiin katkaista kiyttooikeuksien perinti, tai kokoustilat luotiin
alusta alkaen omilla kdyttGoikeuksillaan. Ndin meneteltiin, koska haluttiin my6ntai eril-
lisia dokumenttien muokkausoikeuksia tietyille kayttijille ilman oikeuksia muokata si-
vuston ulkondkéd. Tahidn kiytettiin itse luotua kiyttdoikeustasoa "Dokumenttien
muokkaajat”. Aktiivihakemiston eri kokoustilojen erityistarpeita varten perustetuille
toimialueryhmille mydnnettiin oikeudet vastaaviin kokoustiloihin. Ryhmit liséttiin suo-
raan sivuston kayttoikeusryhmiin, ja niille annettiin "Dokumenttien muokkaajat”-

kayttooikeudet.

Koska kokoussivustot ovat suoraan erillisind sivustoina Etusivun alla, on edelld kuvattu
toimenpide tehtdvi joka kerta uutta kokoussivustoa luotaessa. Mikili luodaan jatkuva
kokous, ei toimenpidetti tarvitse tehdd, koska jatkuva kokous kayttdd samaa sivustoa

jokaiseen kokoukseensa.
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Kuvio 55. Kokoustilojen kiyttooikeusratkaisu

4.10.10 Tyo6ryhmaisivustojen kiyttdoikeudet

Tyoryhmisivuilla olennaista oli kohdistaa sivustot vain tietyille toimialueen henkiléille,
jonne ryhmin ulkopuolisilla ei ole padsyi. Poikkeuksena tdstd voidaan mainita ne ty6-

ryhmaisivustot, jotka on tarkoitettu oppilaitoksen ja ulkopuolisten tahojen yhteisiin pro-

jekteithin kumppaniverkon kautta.

Yleisratkaisu oli jattda Vierailijat-tason SharePoint-ryhma tyhjaksi. Jasenet-ryhmain
annettiin kdyttéoikeus kutakin tyéryhmasivustoa varten aktiivihakemistoon tehdylle
toimialueryhmiille, joka puolestaan sisilsi tyypillisesti toimialueen kayttédjatileja ja joskus
ryhmid. Ty6ryhmasivustojen Omistaja-ryhmiin annettiin oikeus SharePoint_Omistajat-

toimialueryhmille, mutta my6s yksittaiselle toimialueen kayttdjatilille voidaan antaa oi-

keudet.

74




Active Directory SharePoint 2010 Enterprise Server

SharePoint

Tyoryhmasivusto

SharePoint_Omistajat

Domain User
(1...nl

SharePoint_tyoryhmasivustot
_tyoryhmasivusto

Domain User
(1...n]

Kuvio 56. Ty6ryhmisivustojen kdyttGoikeusratkaisu

Kuviossa 57 esitetddn extranet-tyéryhmasivuston kayttéoikeusratkaisu. Sivuston omis-
tajien osalta menetellain samoin, kuin organisaation sisdisessa tyoryhmissa. Tyoryh-
masivuston jaseniksi saadaan sivustoa varten tehty AD-kayttdjaryhmi, johon puoles-
taan annetaan oikeuksia toimialueen kéyttijille tai ryhmille, ja lisdksi ”Organisaation

ulkopuoliset” organisaatioyksikkéon tehtyjd oppilaitoksen ulkopuolisia kdyttajid.
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Kuvio 57. Extranet-sivustolla sijaitsevan tyéryhmasivuston kayttoikeusratkaisu

411 Verkkoresurssin dokumenttien tallennustavan suunnittelu

Tama vaihe projektia oli vihiten kiireellinen toteuttaa ja osion toteuttaminen paitettiin
ohjauskokouksessa lykata taiman projektin ulkopuolelle. Jotta toteutettu intra olisi kayt-
tajaystavillinen ja keskitetty ratkaisu, jirjestettiin padsy verkkoresurssiin SharePointin
kautta lisiamalld linkki sivustolle. Luotu linkki oli tyyppia:

file://l/l[server]/[verkkoresurssi].

Linkki on helppo lisitd www-osan avulla. Valitaan sivustolla Sivuston toimintojen alta
”Muokkaa sivua” ja lisitaan www-osa. Valitaan luokaksi “Luettelot ja kirjastot”, jonka
alta edelleen ”Linkit”. Téssa tapauksessa SharePoint lisasi linkin haluttuun verkko-

resurssiin automaattisesti ilman tarvetta minkainlaiseen maarittimiseen.
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5 ‘Testaus

Sivustokokoelman testaus liittyy ldheisesti kiyttGoikeuksiin. Sivustoja ja niiden alaisia
kirjastoja ja luetteloja luotaessa tehtiin luonnollisesti testausta jatkuvasti tyon edetessa.
Tami on ymmarrettivaa, silla kaiken testaamisen jattiminen aivan projektin loppuun
on suuri riski. Toisaalta kaikkea testaamista ei voitu suorittaa projektin suunnitellun
aikataulun puitteissa, johtuen mm. projektissa ilmenneista teknisista ongelmista varsin-
kin kayttdjaprofiilien synkronoinnin kanssa, ja nididen osa-alueiden testaaminen jitettiin

my6hemmaksi.

T4dssd opinndytetyOssi testaussuunnitelmat ja niiden tulokset ovat erillisina liitteina.
Lomakkeet- ja Ohjeet-sivustot testattiin ensimmaisina, johtuen siita, ettd ne olivat kii-

reellisimmit osa-alueet, ja titen ensimmaisind valmistuneet.

Liitteina 16ytyvat seuraavat testaussuunnitelmat:

— Liite 1. Etusivun testaussuunnitelma

— Liite 2. Edunvalvonta-, Lukuvuosi ja jaksot- ja Puhelinluettelo-sivuston testaus-
suunnitelma

— Liite 3. Kokoustilojen testaussuunnitelma

— Liite 4. Tyotilojen testaussuunnitelma

— Liite 5. Lomakkeet-sivuston testaussuunnitelma

— Liite 6. Ohjeet-sivuston testaussuunnitelma

— Liite 7. MySite-sivuston testaussuunnitelma

— Liite 8. Sahkoisten lomakkeiden testausta: I'T-tukipyynto

— Liite 9. Hakutoimintojen testausta
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6 Tulokset

Projektin tuloksena syntyi oppilaitokseen toimiva intra. SharePoint-pohjainen sisaverk-
koratkaisu otettiin kayttoon testauksen jilkeen, ennen timin opinnaytetyon valmistu-
mista. Osa lopputestauksesta oli tehtivi vasta kdyttdonoton jilkeen, mutta katsottiin,
ettd jarjestelmi voidaan ottaa kaytto6n, kun otettiin huomioon, ettd jirjestelmaa oli
koko ajan testattu projektin valmistumisen eri vaiheissa. Tuloksissa esitellian kuvina ne

sivustot, joiden toiminta on oleellista jirjestelmin kannalta. Pelkkii tekstid, tai linkkejd

jo olemassa oleviin Internet- tai sisaverkkojen ldhteisiin, sisaltivid sivustoja ei esitelld.

Luotu sivustokokoelma sisiltda jo titd opinndytetyotd ennen valmistuneessa tyossa
tehdyt sivustot, joithin kuuluvat Etusivu, Asiakirjat, Edunvalvonta, sekd Lukuvuosi ja
jaksot. Monien, jo aiemmin tehtyjen sivustojen sisalt6a muokattiin, samoin kuin niiden

sisaltdimia luetteloja saatettiin muokata, tai vaihtaa tarpeen mukaan.
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Kuvio 58. Sivustokokoelman sivustohierarkia

Kuviossa 58 nihdain toteutetun sivustokokoelman sivustohierarkia. Tdssd projektissa

toteutettiin seuraavat sivustot kokonaisuudessaan:
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— Kokoukset

— Kokoustiloja 16 kpl, suoraan Etusivun alle

— Linkkeja
— Lomakkeet

— Ohjeet

— Palvelupyynnét, joiden alle I'T-tuki, sekd Irtaimiston siirto tai korjauspyyntod

— Pubhelinluettelo
— Hakukeskus

— 4 kpl tydryhmasivustoja

— Extranet omalle web-sovellukselleen

— Oma sivusto-toiminto

6.1 Sivustot
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Kuvio 59. Etusivu

Kuviossa 59 nihdain Etusivu sivustokokoelman omistajalle avautuvana nikymand.

Kuvista on poistettu sellainen teksti- ja kuvamateriaali, jota ei ole sovittu julkiseksi. Ka-

lenteri toimii synkronoituna Outlook-sihkopostipalvelimen kanssa. Onnistuneesti to-

teutettiin myos uutisosio, seké tunnistepilvi. Sivustohaku toimii metatietoa hyvaksi

kayttden.
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Kuvio 60. Uutisosio

Kuviossa 60 nahdiin uutinen uutisosion kautta avattuna. Koska uutisen avanneella
henkil6lla ei ole oikeuksia uutisten muokkaukseen, ei sitd voida tehdd uutisen, eikd uu-

tisosion kautta. [lmoitus voidaan tilata, mikali uutista muokataan.
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Kuvio 61. Kokoukset-sivusto

Kuviossa 61 nihddain Kokoukset-sivusto. Jarjestelmdin on kirjauduttu henkiloni, jolla
ei ole oikeuksia tyoryhmasivustoihin, jolloin niitd ei ole nakyvilla sivuston ylanavigoin-

nissa.
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Kuvio 62. Yhteisten henkilostokokousten kokoustila

Kuvio 62 on nikymi yhteisten henkilostokokousten tilaan. Tilassa on vasta yksi koko-

us, jonka tiedostokirjastoihin ei ole vield lisitty materiaalia.
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Kuvio 63. Lomakkeet-sivusto

Kuviossa 63 nihddin Lomakkeet-sivusto Vierailijat-tason tunnuksella toimialueelle
kirjautuneena. Sivuston Lomakkeet-kirjaston nayttivassa www-nikymassa on nakyvilla

kolme kansiota.
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Kuvio 64. Ohjeet-sivuston kirjasto

Kuviossa 64 nihdain Ohjeet-sivuston “’Intra ohjeet”-kirjaston sisilto. Jarjestelmain on
kirjauduttu kdyttdjind, jolla on Vierailijat-tason oikeudet sivustoon, jolloin asiakirjojen

lisdys, muokkaus ja poistaminen on estetty. Tiedostoja voidaan avata ja kopioita tallen-

taa omaan kayttoon.
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Kuvio 65. Palvelupyynnét-sivusto
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Palvelupyynnoét-sivustolla nihddin toimivat linkit alisivustoille, joilla pddstidn tukipyyn-

tolomakkeesiin, seka sisiltoeditorilla laadittu ohjeistus niiden tukipyyntdjen osalta, joita

ei ehditty toteuttaa timin projektin puitteissa.

Hae t3sts sivUStosts...
« (% lokakuu 2011
maanantai tistai Keskiviikka torstai perjantai lauantai sunnuntai

8:00 - 16:00 8:00 - 16:00

Bura jatepommi, | Pura jatepornmi,

[ 1. jakso pasttyy 2. jakso alkaa 8:30-11:30
‘Sharepoint ey
icalenteri
Syysloma 1

; @30 ory
[13:00 valmistumispaiva

a 30 - 11:30
JGW

/ Luotetut sivustot | Suojattu tila: Poissa kéytosts v R100% v

Kuvio 66. Kalenteri
Kuviossa 66 nihddidn kalenterisivusto kalenterityokaluineen. Toimialueelle on kirjau-

duttu sivustokokoelman omistajana, ja timi voidaan todentaa ylinavigoinnista. Kéytta-

jalla on kaytossain linkit kaikkiin tyoryhmasivustoihin.

sharepoint

Tulokset 1-10 (yhteensa noin 220). an®
Kaikki: Tulostyyppi

@) Oman sivuston kaytts
Ka\k\HE intran kayttajille tarkoitettu shjeistus oman sivuston kavt(nun Sisaltaa mm ... SharePoint
omaa Drﬂﬁ\hss\ omaa, intraan
Tekuat Pennanen Johan, 1tvasy Adwan Paivamadrs: 15." S. mn Koko: 2MB
itk o 8 jest/ i Shiact/ShapaPalnt/Oman shvuston kvt docs

Kaikii: Sivusto Lk SharePoint-olkeudet. docx
aerbyr uutisien paivitysoikeudet (Uutisvinkin \tDl lahettaa johden sihteerille sahkﬂunsn”a)
lisays-, muokckaus-, ja
Tekijat: Pennanen Johan Pa\vamaara 17. 102011 Koko: 23KB
http:/;Zark . b fit-intra/Jaety - ikeudet.d
Tekiia Q Likaay intranet
ar Qutlookiin .. P tehdaan nyt sivulla
"1 ... Tervetuloa kE‘ft(EJ\ks\ hj saatavilla

SharePoint kalenter
Paivamsara: 20.10.2011 Koko: 1278
tp:/fieb iy

 Mukiausp. SharePoint kalenteri
Events .. Sivuston toiminnot . TAMan sivun sijainti on: ... ke intranet ... Pidan tasta .. Tunnisteet
ja huom. ... ¥lalinkkipalkki ... Oma sivusto ... Hakukeskus .. IT-tiimi ... Johtoryhma ... IT-intra
2011 helmi ... maalis ... huhti
Paivamaara: 20.10.2011 L8
httpi//beb sveo /Lists/:beb skialenteri/ calendar. aspx

[ Linkkeja
Taalta [6ytyvat Jickva sisdiset hnklt JE linkit ulkoisille sivustoille. .. SharePoint kalentari
Paivamaara: 3.10.2011 Koko:

hitpi//tieboaeerw linkie

@) Asiakirjojen lisaaminen sharePointssa

Asiakirjoja sailytetaan SharePoint-, ristossa asiakirjakirjastoissa. Kirjasto vastaa tassa .. on

‘suunniteltu toimimaan integroidusti Sharern! palvelun anssa Kun olet tallentanut
: elcjits Pennanen Johan PanAmaara: (5.10.2011 Kokor

itpi/ et o s dox
Kaikki: Asiakirjan

@ asiakirjojen lisays ja
toimii alustana 3 yllapitajat voivat

Kokoustilat on yhdistetty int-kal kokousta

Tekijat: Pennanen Johan Paivamaara: 26.9.. Zﬂll Kakn 1mMB

httn: /et ia: b fnhisat/Intra nlennistilnian asiakirinien lissvs ia s

Valmis / Luotetut sivustot | Suojattu tila: Poissa kaytosts v H100% v

Kuvio 67. Hakukeskus
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Kuviossa 67 on tehty haku sanalla ”SharePoint” kayttien hakukeskusta. Kayttaja saa
nihtavilleen vain sen materiaalin, tai sivustot, joihin hianelld on oikeudet. Hakua vastaa-
vat henkil6t saadaan nikyviin sivuston oikeaan laitaan. Kuviossa 68 nihdédin puoles-

taan samalla sanalla tehty henkil6haku.

ot +

keskus » Henkildhaun tulokset

Kaildei sivustot | Henkilot

sharepoint » [esties B
Néyts Tulokset 1-2 (yhteenss 2). Laiitteluperuste: |Oletus FHa8®
Kaikki osumat
Nimiosumat
Profilliosumat

Kysy minulta tasta
sharepoint

Tietoja minusta:
Olen testineniil

eile

Valm / Luotetut sivustot | Suojattu tila: Poissa kaytosta v R10% v

kuvio 68. Hakukeskus

Kuvioissa 69, 70, sekd 71 nahdain Oman sivuston nikymii. Omaan uutissyotteeseen
saadaan lisittyjen tyGtovereiden tilapiivityksid. Omaan sisdlt6on on testihenkilona lisit-
ty alikansioita tiedostokirjastoon. Jaetut asiakirjat nakyvit hakutoiminnoilla muille kayt-

tajille, tosin kayttdoikeuksia voidaan sddtda kansio-, ja asiakirjatasolla.
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Oma profiii

What's New

Omat tydtoverit Omat kinnostuksen kohteet Uutissyotteen asetukset

s AR paivitt profillin

W | office: 503

539885

Ramena Silmu paivitti profiilin.
i

§ Ramona Silmu paiviti profilin.

office: Virtuaalihuone 323
Wobile phone: 042-839

Ramona Silmu fis
§ pennanen Johan

l Ramona Silmu paivitti profillin. 10/20/2011

i Luden tydtoverin. 10/20/2011

Shills: C++

¥xeuum A lisasi uuden tystoverin, 10/20/2011

W | e b

B tn e

551 2 Lutta tystoveria.

LE¥xEEunm Ak, Pennanen Johan

HE 0w AN [isESi Uden tydtoverin. 10/17/2011

» & pennanen 1ohan

Valmis /' Luotetut sivustet | Suojattu tila: Poissa kaytosts v ®100% v

Kuvio 69. Oman sivuston uutissyote

Oma sivusto  Oma uutis

@man profiilin tarksstelu sallittu: |Kaikki

Topahtumat

Ramona Silmu

Virtuaslihenkilo, testinenkilo

Virtuaalihuone 323

63 Muokkaa omaa profilia v Lisatietcia

Kirjastot | VYleiskatsaus ganisaatio  Sisélts  Tunnisteet ja muistinpanot  TyStoverit  Jasenyydet

Ask Me About

Paivita kysy minulta -osi i tai alueilla, joilla olet asiantuntiia.

aiheilla, joista on apua muille kayitaiille, kuten v.

Recent Activities My Organization Chart

" Ramona silmu Vi

Ramona Silmu paivitt profiilin. 10/21/2011
Mobile phone: 042-399686 {51 Organisaatioselain

Ramona Silmu paivitt profiiin, 10/21/2011

In Common with You

Office: Virtuaalihuone 323

Mabile phane: Tassa tilassa muut henkilot, jotks tarkastelevat sivua,
nakevat asicita, jotka yhdistavat heits ja sinua. Naita

asioita ovat muun muassa:

« Ensimmainen yhteinen esimies L4

« Tystoverit, jotka tunnette
Pennanen Johan « Jasenyydst, jotka teilla molemmilla on

si uuden tyatoverin, 10/20/201

Ramena Silmy

Ramaona Silmu merkitsi kohteen Oman sivuston kaytts.docx. 1

Oma sivusto, Oman sivuston kéytts

Note Board

Valmis «/ Luotetut sivustot | Sucjattu tila: Poissa kaytosta v R10% ~

Kuvio 70. Oma profiili
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Oma sivusto ¢

Kirjastot
Omat asiakiriat

Jaetut asiakiriat

- Ramona Silmu » Oma sis&lto

Ramona Silmu

Jaetut asiakiat

[ Nimi

Muokattu

Muokkaaja

Uusimmat blogimerkinnat

Pidan tasts  Tunnisteet ja
huom

Hae tasts sivustosta » 2]

@ Lue blogi, jossa voit jakaa ajatuksiasi muille organisaation jasenille. Luo blogi

L § Tiedostokiraston Jaetut asiaki , valise Lsi tai Lataa,

4 Lisas tiedosto
Kuvat
Jactut kuvatiedostot
omat asiakirjat
O s Nirmi Muokattu

& Roskakori Muokkasja

3 Kaikki sivuston =]
sisalts

kansio asiakirjaille Ramana Silmu

= uudet sopimukset Ramona Silmu

4 Lisas tiedosto

«/ Luotetut sivustot | Suojattu tila: Poissa kaytosts oy ®10% v

Kuvio 71. Oma sisiltd

6.2 Tyo6ryhmisivustot

Tyo6ryhmasivustojen teemat poikkeavat kaikkien kayttajien yhteisen intran teemasta.
Haluttiin hieman erilaista nakymaa nimenomaan tyoryhmasivustoille. Mikali kayttajat
haluavat vaihtaa teemaa myohemmin, onnistuu se tyoryhmaisivuston omistajana sivus-

ton asetusten kautta. Tyoryhmaisivustojen kotisivuilla olevat kuvat eivit ole tekijanoi-

keussuojan alaisia, vaan vapaasti kaytettavia.

swuston toiminnot ~ 2 R civu

IT-tiimi » Kotisivu & v J
IT-henkilastan tystila Pidan tasts  Tunnisteet ja

huom,

seboaiintranet  Omasivusto  Hokukeskus  [T-timi  Johtoryhms  IT-intra  sectytus opiskelijahuolto

Hae tastd sivustosts. » Q

Kirjastot
Sivuston sivut

Jaetut asiakiriat

Voit lisata sivuun u

uden kuvan tai uusia luetteloita tai muuttas ylis olevaa Jos haluat lisata tiedostoja,

Lusttalot valitse Jagtut tiedastot. Jos haluat luoda uusia tyoryhman tapahtumia, napsauta kalenteria. Aloittamisasassa olevien linkkien avulla voit jakaa sivustosi ja
mukaLttaz sen Ulkoasua.

Kalenteri

Tehtavat

Keskustalut s
B e Nimi

i e valitse Uusi tai Lataa.

Muokatt Muokksaa

Ryhman keskustelu

Aloittaminen

S

v R100% ¥

Valmis / Luotetut sivustot | Suojattu tila: Poissa kiytosta

Kuvio 72. IT-tiimin tyoryhmasivusto
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Sivuston toimin Siva
Johtoryhmé » Kotisivu
johtoryhman tyotila

Welintranet  Omasivusto  Hakukeskus  [T-timi  Johtoryhma —IT-intra  7sck-vas opiskelijahuolto

Kirjastot
Sivuston sivut

Jaetut asiakirjat

Keskustelut
Ryhman keskustelu

ki e valitse Uusi tai Lataa.

& Roskakori

uvan tai uusia luetteloita tai muuttaa ¥l olevaa
Lusttelot tot. Jos haluat luoda uusia tyoryhman tapahtumia, napsauta kalenteria. Aloiitamisasassa olevie
Kalenteri =

Tehtavat

O i Nimi Muokattu Muokkaai

oo e e 33 [ L LY VP 2

a

Aloittaminen

B
E

st

=
B

J/ Luotetut sivustot | Suojattu tila: Poissa kaytosta v R10% ~

Kuvio 73. Johtoryhman ty6ryhmasivusto

Siwuston toiminnot - g o s
. o g %
IT-intra , Kotisivu 4 v
Piddntista  Tunnisteetjo
uam,
Meludn intranet  Omasivusto  Hakukeskus  IT-timi  Johtoryhma  IT-intra  Mebydn opiskeliiahuolta Hae tasta sivustosta. p Q
Kirjastat
Sivuston sivut
Jaetut asiakirjat
Luettalot
Kelerteri
Tehtavat
Terve aom vus! il
o it tuloa omaan sivustoosi!
han o Aloittaminen
Voit lisata sivuun uuden kuvan tai uusia luetteloita tai muuttaa ylia olevaa
~ tiedostot. Jos haluat luoda uusia tyéryhman tapahtumia, napsauta kalenteria. Aloittamisosassa olevien linkkien avulla voit jaks
) Raskakori
) Kaikki sivuston
Bl Laii Muokkaa URL- Huomautukset
| =]
o B  IT-tukipyynnotarkis
| B
# Lisaa uus
It-intra linkit
Muokkaa tata WWW-os2a, jos haluat lisata sivuusi sisaltes.
/ Luotetut sivustot | Suojattu tila: Poissa kiytosts vy ®100% v

Kuvio 74. I'T-intran tyoryhmasivusto

IT-intraan on lisitty linkit oppilaitoksen I'T-henkilostolle saapuviin tukipyyntoihin ja

arkistoituihin pyynt6ihin. Kummatkin ovat lomakekirjastoja ja ne sijaitsevat sivustolla

IT-tuki. Kuviossa 58 nihddin nama kirjastot keltaisella korostettuna. Koska Share-

Point-intra oli jo kidytdssi titd raporttia kirjoitettaessa, voidaan sivustolla ndhdi kaytta-

jien lisdaama linkki tyoryhmisivustolleen tekemainsa sivuun, joka sisaltda IT-tuen oh-

jeistusta.
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-opiskelijahuo[to » Kotisivu & 7
Opiskelijahualion yhteinen tyotila Pidan tasta  Tunnisteet ja
huom,
Omasividtn alikeskis' Erdimi  lohoeybma  TTHEe [ e el s » >
Tervetuloa omaan sivustoosi!
Voit lisdta sivuun uuden kuvan tai uusia luetteloita tai muuttaa ylia olevaa Jos haluat lisata tiedostoja, valitse Jaetut
Luettelot tiedostot. Jos haluat luoda uusia tyéryhman tapahtumia, napsauta kalenteria. Aloittamisosassa olevien linkkien l it jakaa sivustosi ja mukautt: Ikoas
Kalenteri
Tehtavat
Keskustelut B b Nimi Muokattu Muokkaaja
Ryhman keskustelu i a valtse Uusita Lataa,
+
uston
Valmis +/ Luotetut sivustot | Suojattu tila: Poissa kiytost v ®100% ~

Kuvio 75. Opiskelijahuollon tyoryhmasivusto

Kuvassa 75 on opiskelijahuollon tyéryhmasivusto. Sivusto on oletusmuodossaan kuvi-

neen, ainoastaan sivuston teemaa on vaihdettu.

6.3 Kaiyttooikeudet

Kayttooikeudet saatiin toimimaan suunnitelman mukaan. Kédytinnossa kaikki sivusto-
kokoelmassa tehty testaus koski kayttooikeuksia. Testaussuunnitelmat ovat erillisina

liitteinA.

6.4 Ongelmatilanteita
6.4.1 Palvelimen saattaminen toimintakuntoon

Palvelin jouduttiin asentamaan uudelleen ja samassa yhteydessi hallittujen metatietojen
palvelu lakkasi toimimasta. Ratkaisuna SharePoint Central Administrationissa kaynnis-
tettiin SharePoint 2010 Server ja Enterprise-palvelut, seka hallittujen metatietojen pal-

velu. Ilmeisesti my0Os alkuperiinen hallittujen metatietojen palvelun tietokanta oli joko

tuhoutunut, tai sithen ei saatu yhteytta. Siksi perustettiin uusi tietokanta Central Ad-

ministrationin kautta.
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Huomattiin my®6s, ettd haun palvelut eivit olleet kiaynnistyneet seka SharePoint Foun-
dationin, ettd SharePoint Serverin osalta. Kummatkin kdynnistettiin SharePoint Central
Administrationin Application Managementista 16ytyvin, Manage Services On Server-

toiminnon kautta.

SharePoint Server Search-toiminnon mahdollistamiseksi oli ensin luotava uusi haku-
palvelusovellus (search service application) Manage Service Applicationsin kautta. Ta-
ma luotiin oletusasetuksin, eli FAST Search Server-vaihtoehtoa ei kaytetty, koska tissa
vaiheessa ei ollut tietoa, kuuluuko kyseinen lisenssin piiriin. Kuitenkin luotiin uusi so-

vellusallas (application pool) palvelua varten.

Jotta hakutoiminto 16ytiisi sisalt6a SharePointista, ajettiin hakurobotti (full crawl)

Search Administrationista, kohteena ”Local SharePoint Sites”. Ajon jilkeen hakukeskus
toimi moitteettomasti, pois lukien henkiléhaku, joka ei vieldkadn toiminut. Lisaksi valit-
tiin Manage Content Sources-sivulta ”Start All Crawls”, jotta tietokannan sislt6 paivit-

tyisi inkrementaalisesti, eli vahittdin kasvaen.

Jotta Crawl-toiminto olisi kdytossa, on se asetettava ajoitetuksi. Valinnan ”Local Share-
Point Sites” alta voidaan mairitta aikataulu, jolla toiminto ajetaan palvelimella. Ole-
tusarvoisesti timé tapahtuu 5 minuutin valein, mutta asetettiin tapahtumaan 10 minuu-

tin vilein.

Kayttajaprofiilien ja ryhmien saamiseksi SharePointin kayttoon AD:sta, kdynnistettiin
kayttdjaprofiilien synkronointi (User Profile Syncronization) Central Admistrationista.
Lisaksi piti luoda uusi yhteys. Valittiin ”’Syncronization Connections” ja edelleen ”Crea-

te New Connection”.

> $harePoint 2010 Central Administration » User Profile Synchronization Service 4 v
ket Togss
Wotes

2]

h as Active Directory and LDAP, Data ean be impartzd as well as exparted to these sources. With the help of Business Catalog Service (BDC) entity
HR syste

Central s
Administration

er Profile
models, User Profils Synch

1
BNt CEN NGTE: 1f SharePoint Centrsl Administration is deployed on this machine, you must recycle Internst Information Services stter provisioning the User Profile Synchronization Service.

tion. [User Frofile Service Application |
Backup and Restore Please Select the User Profile Application ko assoriate with Ehis service instance.

Honitoring Select the User Profile Applical

i and password required to start the service.

Recycle Bin
3 Al Site Content

oK Cancel

Kuvio 76. Kayttdjaprofiilien synkronoinnin palvelu
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Central
Administration

Application Management
System Settings
Hanitoring

Backup and Restors
Security

Upgrade and Migration

General Application
Settings

Configuration Wizards

& Recycle Bin
2 Al site content

&% People
Manage User Properties | Manage User Profiles | Manage User Sub-types | Manage Audiences | Schedule Audience Gompilation | Manage User Permissions

Gompile Audiences | Manage Policies

Synchronization

"™ Canfigure Synchronization Cannections | Configure Synchronization Timer Job | Canfigure Synchronization Settings | Start Profile Synchronization

Organizations
) Manage Organization Properties | Manage Organization Profiles | Manage Organization Sub-types

[5d My Site Settings

Kuvio 77. Synkronointi

Setup My Sites | Configure Trusted Host Locations | Canfigure Personalization Site | Publish Links to Office Client Applications | Manage Social Tags and flotes

Profiles

Number of User Profies

Number of User Properties

Number of Orgarization Profies
Number of Srgarization Properties
Audiences

Number of Audiences

Uncompiled Audences

Audience Compilation Status

Audience Compiation Schedule

Last Complation Time

Profile Synchronization Settings
Profile Synchronization Status

Current Syrchronizstion Stge
Synchronization schede (Incremental)

e
Every Saturday at 01:00

Ended at 7/9/2011 1:00
A
1de

Nane(0)
Disabled

Valittiin “Configure Syncronization Connections”, jolloin paistiin kuvion 78 mukai-

seen maaritykseen.

Central
administration

Application Management
System Settings
Wonitoring

Backup and Restore
Security

Uparade and Migration

General Application
ettings

Corfiguration Wizards

& Recydle Bin

2y all site Content

Use this page o configure & comnection to & ditctory service server b synchranize users,

* Indlicates a required fiekd

Connection Name:

Type

Connection Settings

For the Active Directory directory service server, type in Forest name and Domain controller name.

For Active Directory cannections ko work, this account must have drectory sync rights.

Kuvio 78. Synkronoinnin maarittelya

SyneronizationConnection

[Active Directory

Forest name

& huto discover domain controller
© specify 2 domain cantroller:
Domain controller name:

Authentication Provider Type:

[indows Authentication
Authentication Provider Instance:

[EE3)
[Tl use S5L-secured connection:

Tyypiksi valittiin Active Directory. Kohtaan Metsin nimi (Forest name) annettiin toi-

mialueen koko nimi. Valittiin, ettd kiytetdidn Windows Authenticationia kdyttdjin var-

mentamiseen. Kayttajitilind kaytettiin kirjoittajan omaa tunnusta toimialueella, tima

tunnus vaihdettiin mychemmin palvelutunnukseksi (service account). Portti valittiin

oletusasetuksin.
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Timer Links
Timer Job Status
Scheduled Jobs
Running Jobs
Job History

Job Definitions

Central
administration

System Settings

Manitoring

Security

Settings

Backup and Restore

Job Title

Job Description

Job Propetties

This section lists the properties for this job.

application Management

Recurring Schedule

Use this section to modify the schedule spedifying when the timer job will run, Daily, weekly, and
monthly schedules also include a window of execution. The timer service will pick & randam time
within this inkerval ko begin executing the job on each applicable server, This Feature is appropriate
For high-load jobs which run on multiple servers on the farm, Running this bype of job on all the
servars simultansously might placs an Unressonable load on the Farm, To spaciy an exact starting
time, set the beginning and ending times of the interval to the same value,

Upgrads and Migration

General Application

Configuration Wizards

Kuvio 79. Synkronoinnin ajastus

User Profile Service Application - User Profile Incremental Synchronization

This timer job will run at the specified interval to synchronize user, group and group
membership changes between the User Profile Application and specified directory source
isuch as Active Directory or LOAP), Synchronization will look for changes since the last
time this job was run and only perform these changes for AD and LDAP sources.

web application: MR
Last run time: A
This timer job is scheduled to run:

" Minutes Starting every day between

" Haurly Il A =] [oo =]

q d no later than
& Daily 0
Il AM =] |00 =
i Weekly
" Monthly
Enable Ok Cancel

Kaynnistettiin ajoitettu synkronointi oletusasetuksin. Niin aktiivihakemiston kayttajiin

ja ryhmiin tehdyt muutokset saadaan kiytt6on ja piivitettya.

Central
Administration

application Management
System Settings
Monitoring

Backup and Restore
Seeurity

Uporade and Migration

General Application
Settings

Configuration Wizards

ecycle Bin
&) all site Content

Use this page to manage the settings for profie synchronization of users and aroups.
Synchronization Entities

Based on your selection, both users and oreups, or only users will be synchranized across all synchronization connectians.

& Users and Graups
€ users only

Noke: IF you are upgrading from a previous version of SharePaint, i is recommended that you first do a Lsers orly Falowed by a

Synchronize BCS Connections

[5 Include existing BCS cannections far

uded in synchranization?

Select this option if you would ke BCS (Business Connectivity Service) data to be imported. IF you clear this selection, your AD andfor LDAP
comnections, if any, wil be ignored. ou can shange this setting later to include the BDC data import.

External Identity Manager

TFyoud ke to use an er for Profiie select Enable External o

Note: Enabling er wil disable sl Profils i SharePaint,

options

(Fullor incramentl) but your BDC

& Use sharepoint Profile Synchronization
© Enable External Identity Manager

ok Cancel

Kuvio 80. Kayttajien ja ryhmien maarittely synkronoinnin piiriin

Central
Administration

Application Management
System Settings
Manitoring

Backup and Restore
Security

Upgrade and Migration

General Application
95

Gonfiguration Wizards

& Recycle Bin
3 Al site Content.

Use this page to start a full or incremental Synchrorization,

Start Profile Synchronization

@ Start Incremental Synchronization

Select start an now. changedin d User

Not recommended: In most case, Incremental sync should be sufficient, Selecting d d

© start Full Synchronization

bsoltely required to inUser Profie.

Kuvio 81. Synkronoinnin kaynnistys

=3 cancel

Miiritettiin kdyttdjit ja ryhmat kuulumaan synkronoinnin piiriin. Kuviossa 81 nidhdéin,

kuinka synkronointeja voidaan kaynnistdia manuaalisesti. Kédynnistettiin taysi synk-

ronoint, jotta paistiisiin hyédyntimain aktiivihakemiston SharePoint-testiryhman si-

saltoa testauksessa. Synkronointi onnistui ja SharePointin hakutoiminto saatiin toimi-

maan myos niiden kayttdjien osalta, jotka olivat toimialueen ohjauspalvelimella aktiivi-

hakemiston SharePoint-testiryhman jasenia.
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Jotta yhteydet toimisivat my6s https-protokollan yli, mairitettiin palvelimella uusi sisii-

nen URL toimimaan portissa 443 kohdassa” Alternative Access Mappings”.

6.4.2 Kiyttijiprofiilien synkronoinnin puutteellinen toiminta

Vaikka tarpeelliset palvelut saatiin toimimaan, ja noudatettiin Microsoftin ja Harbarin
www-sivustoilla olevia ohjeita kiyttdjiprofiilien synkronoinnin mahdollistamiseksi, ei
palvelu toiminut toivotulla tavalla. Aktiivihakemistoon lisityt kayttajatilit saatiin tuotua
SharePointin tietokantaan, mutta nithin tehdyt muutokset eivit péivittyneet aktiiviha-
kemistoon, eivitka AD:ssa tehdyt muutokset SharePointiin. Lisiksi kaikkia toimialueen
kayttajia SharePointin Vierailijat-kayttajaryhmain lisatessa huomattiin, etta vajaasta 400
tilistd saatiin tuotua vain n. 160. Kaikki profiilitieto oli saatava synkronoiduksi, jotta
kayttdjatietokannat pysyisivit eheind, ja valtyttaisiin tilanteilta, joissa esim. kayttdjin

sukunimen vaithtuminen ei paivity.

Ongelma oli varsin haastava ja sen ratkaisemiseen kului useita paivia. Oppilaitoksen
puolesta tilattiin kahteen otteeseen konsultointiapua kahdesta eri yrityksesta ratkaise-
maan ongelmaa. Lopulta konsultointiyrityksen edustaja otti yhteyttda Microsoftin edus-

tajaan Irlannissa ja hinelle jirjestettiin mahdollisuus palvelimen etikayttoon.

Syy synkronoinnin puutteelliseen toimintaan oli kayttotilin (service account) puutteelli-
set kdyttéoikeudet toimialueella. Tili, jolla synkronointia ajetaan, sai kidytt66nsa ainoas-
taan uudempia kayttajitilejd. Vanhemmat tilit nakyivit SharePointissa muodossa toimi-
alueen_nimi\kdyttdjaitunnus. Ratkaisuna tilille annettiin, vastoin hyvii kiytinteitd, tiy-
det oikeudet, jolloin tiyden synkronoinnin ajon jalkeen puuttuvat kayttéjatilit saatiin

tietoineen SharePointin kaytt6on.

Oppilaitoksen hallinnon toimialue on paivitetty pariin otteeseen vanhemmista Win-

dows-verkkokayttojirjestelmistd nykyiseen Server 2008 R2-versioonsa. Osa kayttija-
tunnuksista on perua vanhempien versioiden, Server 2000 ja Server 2003, ajalta. On-
gelmia ilmeni nimenomaan ndiden tunnuksien kanssa. Microsoftin edustajan ratkaisu

sal jarjestelmin toimimaan tarkoitetulla tavalla.
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6.4.3 Service Pack1

SharePoint Foundationin 2010 Service Pack 1 asennettiin uusimpien paivitysten saami-
seksi. Tiedosto ladattiin Microsoftin sivustolta. Ennen asennusta WMware:1lla otettiin

Snapshot palvelimesta.

Service Pack asennettiin ajamalla exe-tiedosto ja kdynnistimalld palvelin uudelleen.
Myohemmin huomattiin, ettd asennettu Service Pack 1 oli pelkistiin SharePoint
Foundationia varten. Asennettiin Service Pack my6s SharePoint 2010 Enterprise Ser-

veria varten.

6.4.4 Ongelmat tyonkuluissa

Vaikka tyonkulku I'T-tukipyyntélomakkeen kasittelemiseksi toimi, oli ongelmallista se,
etta InfoPath Filler Office-ohjelmistona tekee asiakirjan, siis tissd tapauksessa sahkoi-

sen lomakkeen, luojasta sen omistajan. SharePoint-ymparistéssd tima on ongelma tal-
lennettaessa, poistaessa, tai kopioitaessa materiaalia, koska kirjaston kayttijilla on olta-
va oikeudet kyseisiin kirjastoihin. Mikali kayttdjalli on oikeudet kirjastoon ja sen sisal-

toon, nikyy kirjaston sisalto kayttéjalle jopa hakutuloksissa. Esim. I'T-tukipyyntojen

arkiston sisalto ei saa nikya kaikille sivustokokoelman kayttijille.

Ratkaisuna kiytettiin SharePoint Designerin uutta ominaisuutta, jossa voidaan hiivyttda
lomakkeen alkuperiinen tekija ja korvata tima tyonkulun tallentajalla. Tall6in tallenne-
taan ja julkaistaan ty6énkulku erikseen titd varten luodulla toimialuetunnuksella, jolle

myonnetain tiydet oikeudet tarvittaviin kirjastoihin. Tarkemmin tastd kerrotaan luvus-

sa 4.5.2.

InfoPath Filler-ohjelmiston kayttoon liittyi erds ongelma. Useaan otteeseen tapahtui
niin, ettd vaikka tyonkulku sindnsa oli saatu toimimaan, ja lomake kasittelyn lopuksi oli
saatu kopioitua arkistoon tyonkulkutilin ollessa sen muokkaaja, ei lomake poistunut
tukipyyntokirjastosta. Tyonkulun tilannetta tarkasteltaessa, huomattiin sen tilan olevan

peruttu, “Cancelled”.
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Tyonkulun testausta jatkettaessa huomattiin, ettd mikali tyonkulun kolmannessa vai-
heessa, pyynnon tilaa ratkaistuksi méaritettaessa, suljettiin InfoPath-ikkuna oikean yla-
kulman punaisesta x-painikkeesta, ja valittiin ”Tallenna” ohjelman kysyessa tallenne-
taanko tehdyt muutokset, ei ongelmaa ilmennyt. Lomake kopioitui arkistoon, poistui
tukipyyntokirjastosta ja tyonkulku paattyi. Sen sijaan, jos yritettiin lomakkeen tallennus-
ta vasemman ylikulman Tallenna-painikkeesta ja suljettiin ikkuna, ongelma ilmeni jal-

leen.

Syyta ei timin projektin parissa kyetty selvittimadn. Mahdollisesti kyse voi olla joko

ohjelmiston virheestd, tai tydnkulussa on jonkinlainen puute.
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7 Yhteenveto ja pohdinta

Tiassa opinnaytetyOssa tietoperustan koostamista ja itse jarjestelmin toteuttamista teh-
tiin paljolti samanaikaisesti. Kun projektissa ilmeni teknisid ongelmia, lisittiin my6s
tietoperustaan teoriatietoa, koska katsottiin, ettd ndiden ongelmien raportointi ja ratkai-

seminen ovat osa projektia.

Projektin tavoitteena oli toimiva intra. Toteutuksessa oltiin jatkuvassa kanssakaymisessa
toimeksiantajan edustajien kanssa ja saadun palautteen perusteella koetettiin kehittda

jarjestelmaa toivottuun suuntaan. Luvussa 6 esitelladn lyhyesti toteutettuja ratkaisuja ja

esitetddn kuvina sivustonikymia.

7.1 Jatkokehitys

Projektin lihestyessa loppuaan oli selvaa, etta timin kaltaisen, intran kayttéonottoon
tahtaavan projektin, tirkein tavoite on saavuttaa sellainen taso, ettd kaikki tirkeimmat
perustoiminnot ovat toiminnassa. Jarjestelman kehittimista jatkettiin edelleen kéyt-
toonoton jilkeen, silla opinnaytetyoprojekti jatkui. Aivan viime viikkoina keskityttiin
tyoskentelemain juuri silld hetkelld tirkeimmaltd tuntuvan asian parissa. Niin haluttiin
varmistaa mahdollisimman pehmei siirtyminen uuteen jérjestelmain. Joistakin tavoit-

teista jouduttiin tinkiméén toisten hyviaksi.

Verkkoresurssin dokumentteja uuteen jirjestelmiin siirrettdessd kannattaa harkita tyo-
ryhmaisivustojen kayttéa niiden asiakirjojen tallentamiseen, jotka suunnataan vain tietyl-
le kiyttdjajoukolle, kuten esim. hallintoon kuuluvalle henkil6kunnalle. Kun ty6ryh-
misivustolle pddsyi voidaan rajoittaa, voidaan edelleen tehdi asiakirjakirjastoihin kan-
sioita, joihin voidaan myontaa vielakin rajoitetumpia oikeuksia. Yleiskaytt6on, kaikille

kayttdjille tarkoitetut asiakirjat voidaan sijoittaa sivustolle, kitjaston alle.

Sahkéisia lomakkeita kannattaa kehittdd edelleen mahdollisimman pian ja suositellaan,
ettd tima osa-alue asetetaan jopa kiireellisemmaksi, kuin verkkoresurssin sisallon siir-
taminen. Suositellaan, ettd sahkoisten lomakkeiden ja nithin liittyvien tyonkulkujen

suunnittelu olisi joko aivan oma opinnaytetyonsi, tai ainakin opinnaytetyon merkittava
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osa. Tissid projektissa huomattiin, etta aikataulu oli liian kiireellinen alun perin suunni-

tellun lomakemaaran toteuttamiseen.

7.2 Yleistd pohdintaa

Opinnaytetyoprosessi kesti noin 5 kuukautta, jonka aikana opinnaytetyon tekija tutustui
aihepiiriin. Toteutusympiristo oli jo tuttu tyoharjoittelun jalkeen, joten taltd osin pro-
jekti saatiin kdyntiin nopeasti. My6s edellisen opinnéytetyontekijan tyon seuraaminen

auttoi paasemaan athepiiriin kasiksi.

Opinniytety0ssa paastiin tirkeimpain tavoitteeseen: jarjestelma otettiin kayttoon ja
kaikki tirkeimmat ominaisuudet saatiin kayttévalmiiksi. Projektin aikataulu oli varsin
tiukka ja varsinkin viimeisind viikkoina tehtiin pidempaa paivaa. Nyt jalkikiteen arvioi-
tuna useiden osa-alueiden ajoitus ei ollut aivan riittivd vaatimuksiin nihden. Esim. sih-
koéisten lomakkeiden toteuttamiseen varattu 56 tuntia oli aivan riittimaton aika toteut-
taa useita lomakkeita. Kyse oli kuitenkin opinniytetyén tekijille itselleen uudesta asias-

ta.

Yleisesti voidaan sanoa, ettd projektin hyvin ja realistisen aikataulun luominen projekti-
suunnitelmassa on hyvin tirkeda. Toinen erittdin tirked seikka on kunnollinen vaati-
musmaddritys. Tdssd projektissa vaatimusmairitys muuttui jonkin verran projektin ede-
tessd, ja tima saattaa hankaloittaa projektin etenemistd, mikali johonkin osa-alueeseen,
jota ei toteutetakaan, ehditdin jo paneutua. Nyt ei onneksi kdynyt ndin. Kuitenkin voi-

daan sanoa, ettd timikin alleviivaa suunnitellun ajoituksen noudattamisen tirkeytta.

Kuten mainittua, jarjestelma saatiin kdyttokuntoon olennaisilta osiltaan. Tami tarkoitti
varsinkin projektin loppupuolella kompromissien tekoa tavoitteiden suhteen. Kyseessi
oli siis mahdollisuuksien ja tavoitteiden vililld tasapainoilu, jossa onnistuttiin mielestéini
varsin hyvin. Sihkoisid lomakkeita ehdittiin toteuttaa vain yksi toimiva versio, mutta
toisaalta kaikkien mairityksessa toteutettaviksi osoitettujen toteuttaminen ei ollut realis-

tista.
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Sivustojen yleisilmeeseen olen my6s tyytyviinen. Metatietoa hyviksikayttava hakutoi-
minto toimii erinomaisesti, ja on varmasti hyodyksi oppilaitoksen henkilokunnalle. Uu-
den jirjestelmin oppiminen vie aikansa, mutta uskon, ettd intra hyviksytdin. Toteut-
tamisessa pyrittiin mahdollisimman kayttajaystivilliseen toteutukseen mahdollisuuksien

rajoissa.

Kaiken kaikkiaan opinnaytetyéprojekti oli avartava ja paljon uusia asioita opettava.
My6s tekninen ymmarrys syveni projektityoskentelyn ohella. Jalkikateen ajatellen opin-
naytetyo, jossa otetaan uusi intra kayttoon, on erds intran suunnittelun haastavimpia

osa-alueita.
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Liitteet

Liite 1. Etusivun testaussuunnitelma

Testattava asia

Testaustapa

Odotettu tulos

Saavutettu tulos

Vierailijat-kayttajaryhmaan kuuluvat testihen
kilét paasevat sivustolle

Kirjaudutaan tietokoneelle vuoronperaan

muutamana testihenkilona. Kokeillaan myo
kirjautumista toisena henkiléna SharePointi
henkilokohtaisen valikon kautta ja sivustolle
paasya

"2

>

Kayttajat paasevat sivustolle

Kayttajat paasevatssolle

Vierailijat-kayttajaryhmaan kuuluvat testihen

kilot voivat tarkastella sivuton uutisosion uutit

sia, kalenterin tapahtumia, mutta eivat muok
niita

Kokeillaan uutisien ja kalenteritapahtumien
avaamista, seka tarkastetaan, millaisia mug
ateausvaihtoehtoja on tarjolla

kKa, mutta eivat voi muokata niita

Kayttajat voivat tarkastella kohtei-

Saavutettu tulos vastaa odotet-
tua. Lisaksi kayttajat voivat
pyytaa ilmoitusta sisallon muut;
tumisesta uutisissa ja kalenteris
sa

Vierailijat-kayttajaryhmaan kuuluvilla ei ole
kaytossaan "Sivuston toiminnot’-valikkoa, eil
sivuston muokkausvalineita

Tarkastetaan tarjolla olevat muokkausvaih-
&oehdot sivuston ylanauhasta

Kayttajat eivat voi muokata sivus-
toa, eika heilld ole valikkoa kaytog
saan

Saavutettu tulos vastaa odotett
-tulosta

Kayttaja voi lisatd omia tunnisteitaan sivusto

piKokeillaan "Pidan tasta” ja tunnisteen lisaa-
mista

Kayttaja voi lisata tunnisteen

Saavutettu tulogsa@®dotettug
tulosta

Jasenet-kayttgjaryhmaan kuuluvat testihenki
paasevat sivustolle

Id&irjaudutaan jasenoikeuksilla sivustolle

Kayttgjagsevat sivustolle

Kayttajat paasevat sivustolle

Jasenet-kayttgjaryhmaan kuuluvat testihenki
16illa on kaytbssaan sivuston www-osien
muokkausoikeudet, oikeus luoda uusi sivu,
oikeus tarkastella sivuston rakenteen hallintg
seka sivuston kaikkea sisaltoa

- Tarkistetaan asia "Sivuston toiminnot”-
valikosta

a'1

Jasenilla on tarvittavat oikeudet

Jasenilla onitizwat oikeudet

Uutisia_sisallon muokkaajat-ryhmaan kuuluy
henkil6t voivat lisata uutisia ja tapahtumia

atisataan testihenkild AD-ryhmaan

kalenteriin. He voivat liséksi muokata jo lisét

Kayttajaryhméaénlkuilla on
tarvittavat oikeudet

Saavutettu tulos vastasi odotet
tua tulosta

100

Tehty korjaus




tyja uutisia ja tapahtumia

Kalenteri_sisallon muokkaajat-ryhméaéan kuul
vat henkil6t voivat lisata tapahtumia kalente-
riin. He voivat lisdksi muokata jo lisattyja uut
sia ja tapahtumia. He eivat voi lisata kokoust]
laa.

ulisataan testihenkilo AD-ryhmaan

Kayttajaryhméaénlkuilla on
tarvittavat oikeudet, paitsi kokous
tilasivuston luomiseen.

Saavutettu tulos vastasi odotet
tua tulosta

Jasenet-kayttgjaryhmaan kuuluvat testihenki
voivat lisata uutisia ja tapahtumia kalenteriin
He voivat lisdksi muokata jo lisattyja uutisia |
tapahtumia.

IdCokeillaan lisata ja poistaa tapahtumia uu-
tisosiosta ja kalenterista
a

Jasenet voivat lisata ja muokata
tapahtumia ja uutisia

Saavutettu tulos vastaa odotett]
tulosta

Omistajat-kayttajaryhméaan kuuluvat testihen
|6t paasevat sivustolle

kKirjaudutaan sivustolle Omistaja-tasoisella
tunnuksella

Kayttajat paasevat sivustolle

Saavutettu tulosazetiotettua

tulosta

Omistajat-ryhmaan kuuluvilla henkil6illa on
kaikki samat oikeudet kalenteriin ja uutisosi-
oon, kuin jasenilla. Lisaksi heilla on naiden
kohteiden kayttdoikeuksien muokkausoikeusg

Tarkastetaan tilanne kalenterista ja uutisos
ta

okayttajalla on kaikki oikeudet

en muokkaamiseen ja kayttooike-
uksien myontamiseen ja muokka-
ukseen

uutisosion ja kalenterin tapahtumit

Saavutettu tulos vastaa odotett]
tulosta

ua

Omistajilla on taydet oikeudet sivuston muok
kaamiseen, mukaan lukien oikeus sivuston
poistamiseen

- Tarkistetaan asia "Sivuston toiminnot”-
valikosta

Kayttajalla on téaydet oikeudet
sivuston muokkaamiseen ja jopa
poistoon

Saavutettu tulos vastaa odotett
tulosta

ua

Ty6tilan kayttajiin kuuluvilla henkililla on
kaytossaan linkki tyétilaan sivuston ylanavi-
gointipalkissa. Muilla kayttjilla, valvojia lu-
kuun ottamatta ei ole.

tetaan tilanne vuorotellen jokaisen tyétilan
osalta. Tarkistetaan tilanne ryhmiin kuulum
tomien osalta.

Lisataan testihenkilditd AD-ryhmiin ja tarkist

henkil6illa on kaytdssaan linkki.
At-

Saavutettu tulos vastaa odotett
tulosta

ua

Sivustokokoelman valvoijiin, seka palvelinfar-
min valvojiin kuuluvilla henkiléilla on paasy
kaikkiin tydtiloihin.

Tarkistetaan tilanne sivustokokoelman valv
jana ja palvelinfarmin valvojana.

pValvojat saavat linkit kayttéénsa

Saavutettu tulastaa odotettua

tulosta.

Tunnistepilveen ilmaantuu tapahtumia, kun
kayttajat lisdavat tunnisteita kohteisiin.

Lisataan tunnisteita asiakirjoihin. Odotetaal
tunnistepilven paivittymista.

Tunnistepilvi toimii.

Tunnistepilven sisallén asett

minen koskemaan kaikkia kayt-

tgjia ei toiminut. Kayttajat saiva
vain omat lisétyt tunnisteet na-
kyville.

Ongelma korjaantui
julkaisemalla sivusto
I ja hyvaksymalla
muutokset.
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Liite 2. Edunvalvonta-, Lukuvuosi ja jaksot- ja Puhelinluettelo-sivuston testaussuunnitelma

Testattava asia

Testaustapa

Odotettu tulos

Saavutettu tulos

Tehty
korjaus

Vierailijat-kayttajaryhmaan kuuluvat testihenkikivat voi muokata mitaan
Edunvalvonta-sivuston siséltoa

Kirjaudutaan jarjestelmaan tunnuksella ja tarki
tetaan sivuston ylanauha.

sVierailijat eivat voi muokata
mitaan sivuston sisaltoa.

Saavutettu tulos
vastaa odotettua
tulosta.

SharePoint_Edunvalvonta_sisallén muokkaajat-ryhnkég@tuvat henkilt
voivat muokata www-osien tekstisisaltoa, seka disétvw-osia.

Liitetdan testihenkild AD:n ryhmaan ja koeteta
muokata ja lisata www-osia.

aRyhmaan kuuluvat testihenkilot
pystyvat muokkaamaan ja li-
sadmaan www-osia.

Saavutettu tulos
vastaa odotettua
tulosta

Omistajat-ryhmaan kuuluvat henkil6illa on taydekenidet Edunvalvonta-
sivustoon.

Kirjaudutaan sivustokokoelman valvojana ja
tarkistetaan oikeudet "Sivuston toiminnot”-
valikosta.

Omistajilla on taydet oikeudet
sivustoon.

Saavutettu tulos
vastaa odotettua
tulosta

Vierailijat-kayttajaryhmaan kuuluvat testihenkikivat voi muokata mitaa
Luvuvuosi ja jaksot-sivuston sisaltta

Kirjaudutaan jarjestelmaan tunnuksella ja tarki
tetaan sivuston ylanauha.

sVierailijat eivat voi muokata
mitadn sivuston sisaltoa.

Saavutettu tulos
vastaa odotettua
tulosta

SharePoint_Lukuvuosi ja jaksot_sisallon muokkagjatndan kuuluvat
henkildt voivat muokata www-osien tekstisisaltéekas lisata www-osia.

Liitetdan testihenkild AD:n ryhmaan ja koeteta
muokata ja lisata www-osia.

aRyhmaéan kuuluvat testihenkilot
pystyvat muokkaamaan ja li-
séddmaén www-osia.

Saavutettu tulos
vastaa odotettua
tulosta

Omistajat-ryhmaan kuuluvat henkililla on taydetenidet Lukuvuosi ja
jaksot-sivustoon.

Kirjaudutaan sivustokokoelman valvojana ja
tarkistetaan oikeudet "Sivuston toiminnot”-
valikosta.

Omistajilla on taydet oikeudet
sivustoon.

Saavutettu tulos
vastaa odotettua
tulosta

Vierailijat-kayttajaryhmaan kuuluvat testihenkikivat voi muokata mitaan
Puhelinluettelo-sivuston sisaltta

Kirjaudutaan jarjestelmaan tunnuksella ja tarki
tetaan sivuston ylanauha. Tarkistetaan, ettei
Excel web-osion kautta pystytd muokkaamaar
puhelinluetteloa.

sVierailijat eivat voi muokata
mita&an sivuston sisaltoa.

Saavutettu tulos
vastaa odotettua
tulosta

SharePoint_Puhelinluettelo_sisallon muokkaajat-gémkuuluvat henki-
|6t voivat muokata sivun Excel puhelinluettelo-&sfon sisaltdméaa Excel-
puhelinluetteloa. He eivat voi muokata sivuston tagisaltoa.

Liitetdan testihenkild AD:n ryhmaan ja koeteta
muokata kirjaston asiakirjaa, seké puhelinluett]
loa Excel web access-osion kautta.

aRyhmaan kuuluvat voivat muo-
ekata puhelinluetteloa seka kirjal
tosta, ettd nakymasta kasin.

Saavutettu tulos
svastaa odotettua
tulosta

Omistajat-ryhmaan kuuluvat henkil6illa on taydekenidet Puhelinluettelo-
sivustoon.

Kirjaudutaan sivustokokoelman valvojana ja
tarkistetaan oikeudet "Sivuston toiminnot”-

Omistajilla on taydet oikeudet
sivustoon.

valikosta.

Saavutettu tulos
vastaa odotettua

tulosta
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Liite 3. Kokoustilojen testaussuunnitelma

Testattava asia

Testaustapa

Odotettu tulos

Saavutettu tulos

Tehty
korjaus

Vierailijat-kayttajaryhmaan kuuluvat testihenkikit/at voi
muokata mitddn Kokoukset-sivuston, eivatka kokdajst,
siséltoa

Kirjaudutaan toimialueelle testihenkilonéa. Tarkiste
taan oikeudet kustakin kokoustilasta kasin.

 Vierailijat eivat voi muokata sivusto-
jen sisaltoa.

Saavutettu tulos
vastaa odotettua
tulosta.

Vierailijat-kayttajaryhmaan kuuluvat testihenkiliasevat
tarkastelemaan kaikkien kokoustilojen sisaltoas pakien
johtoryhman kokoustilan piilotettu kirjasto.

Kirjaudutaan toimialueelle testihenkiléna. Tarkiste
taan oikeudet.

> Vierailijat voivat tarkastella kaikkia

piilotettu kirjasto.

Saavutettu tulos

kokoustiloja, pois lukien johtoryhméan vastaa odotettua

tulosta.

Vierailijat-kayttajaryhmaan kuuluvat testihenkild@ivat lukea
asiakirjoja ja tallentaa itselleen kopioita kokowderiaalista.

Kirjaudutaan toimialueelle testihenkilona. Tarkiste
taan oikeudet.

> Materiaalia voidaan lukea ja kopioitg
tallentaa omaan kayttéon.

I Saavutettu tulos
vastaa odotettua
tulosta.

Omistajat-ryhmaan kuuluvat henkil6illa on taydekenidet
Kokoukset-sivustoon, seka kokoustiloihin.

Kirjaudutaan toimialueelle omistajana. Tarkisteta
oikeudet sivuston toiminnoista.

i mistajilla on taydet oikeudet.

Saavutettu tulos
vastaa odotettua
tulosta.

Johdon sihteerilla on johtoryhmén kokoustilojerakisjojen
tallennus-, muokkaus- ja poisto-oikeudet

Liitetdan testihenkild AD-ryhmaan "Johdon sihtee
ri” ja kokeillaan asiakirjojen tallennusta, muokkau
ta ja poistoa.

- Testihenkild pystyy lisaédmaén, muo
kaamaan ja poistamaan asiakirjoja.

-Saavutettu tulos
vastaa odotettua
tulosta.

Kunkin kokoustilan vastuuhenkil6lla on asiakirjojtiennus-,
muokkaus- ja poisto-oikeudet

Liitetdan testihenkild kokousryhmén vastuuhenki-
I6iden AD-ryhmdaan ” ja kokeillaan asiakirjojen
tallennusta, muokkausta ja poistoa.

Testihenkil6 pystyy lisddmaan, muo
kaamaan ja poistamaan asiakirjoja.

-Saavutettu tulos
vastaa odotettua
tulosta.

Johdon sihteeri ja muut kokousten lisdamiseen digeamaa-
vat henkiltt voivat lisaté kokouksen olemassa aeveokous-
tilaan.

Kokeillaan testihenkilona lisatéa tapahtuma Share
Point-kalenterin kautta.

Kokouksen lisdys onnistuu.

Saavutettu tulos
vastaa odotettua
tulosta.

Kokousten synkronointi Outlookin ja SharePoint-kedin
valilla toimii.

Muokataan kokousta seké Outlookista, ettd Shar
Point-kalenterista, kasin. Tarkistetaan, paivityyk

2-Tieto paivittyy.

tieto.

Saavutettu tulos
vastaa odotettua
tulosta.
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Liite 4. Tyotilojen testaussuunnitelma

Testattava asia Testaustapa Odotettu tulos Saavutettu tulos Tehty
korjaus
Sivustokokoelman omistajilla on paasy kaikkiin | Kirjaudutaan sivustokokoelman omistajana ja taedasin, etta Omistajalla on taydet oikeudet| Saavutettu tulos vastg-
tyotiloihin, seka taydet oikeudet niissa. kaikki linkit ovat nakyvissa. Avataan tyétilat lielsta. Tarkastetaankaikkiin tyétiloihin ja paasy si odotettua tulosta.
kayttdoikeudet. niihin.
Ty6tilan jasen nakee vain oman tyétilansa sivustpKirjaudutaan testihenkiléna, joka kuuluu ty6tild@seniin ja tarkas- Vain kayttajan jasenyyden sisgl-Saavutettu tulos vastd-
ylareunan navigointipalkissa, ei muita tiloja tetaan ylapalkin linkit. tavat tyotilat nakyvat. si odotettua tulosta.
Kayttaja, joka ei kuulu mihinkaan tyétilaan, ei nde Kirjaudutaan ja tarkistetaan ylapalkki. Tyo6tilojangly. Saavutettu tulos vasta-
tyétiloja navigointipalkissa si odotettua tulosta.
Kayttaja, jolla ei ole oikeuksia tydtilaan, ei péds | Kopioidaan tilan URL ja kirjaudutaan SharePoinkéyttajana, Kayttaja ei paase sivustolle. Saavutettu tulosarast
sinne laittamalla tydtilan URL:n selaimen osoite-| jolla ei ole oikeuksia ty6tilaan. Liitetaan link&soitekenttaan. si odotettua tulosta.
kenttéaén
IT-intran jasenilla on taydet oikeudet tyttilaansa.| Tarkistetaan jasenena sivuston kayttdoikeudet nilEsen taydet oikeudet. Saavutettu tulos vasta-
si odotettua tulosta.
IT-tiimin omistajalla on taydet oikeudet tyttilaan.| Tarkistetaan omistajana sivuston kayttooikeudet istjalla on taydet oikeudet|  Saavutettu tulosarast
si odotettua tulosta.
IT-tiimin jasenilla on osallistuja-kayttoikeustaso| Tarkistetaan jasenené sivuston kayttdoikeudet. nilisen taydet oikeudet. Saavutettu tulos vasta-
oikeudet tyotilaan. si odotettua tulosta.
Johtoryhméan omistajalla on téaydet oikeudet tyéti; Tarkistetaan omistajana sivuston kayttdoikeudet. istjalla on taydet oikeudet|  Saavutettu tulosarast
laan. si odotettua tulosta.
Johtoryhman jasenilla on osallistuja- Tarkistetaan jasenend sivuston kayttooikeudet. nilisen osallistuja-tason Saavutettu tulos vastg-
kayttboikeustason oikeudet tyotilaan. oikeudet. si odotettua tulosta.
Opiskelijahuollon omistajilla on téydet oikeudet | Tarkistetaan omistajana sivuston kayttdoikeudet. istjalla on taydet oikeudet| Saavutettu tulosarast
tyotilaan. si odotettua tulosta.
Opiskelijahuollon jasenilla on osallistuja- Tarkistetaan jasenena sivuston kayttdoikeudet. nilEsen osallistuja-tason Saavutettu tulos vasta-
kayttboikeustason oikeudet tyotilaan. oikeudet. si odotettua tulosta.
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Liite 5. Lomakkeet-sivuston testaussuunnitelma
Testattava asia Testaustapa Odotettu tulos Saavutettu tulos Tehty korjaus
Vierailijat-kayttajaryhmaan kuu- | Kirjaudutaan tietokoneelle vuo-| Kayttajat paésevat Lomakkeet-Saavutettu tulos vastasi odotettua tulosta.
luvat testihenkiltt padsevat sivug-ronperdédn muutamana testihen-sivustolle etusivulta. Sivuston
tolle kilona. Kokeillaan myos kirjau- | toiminnoista on kaytdsséa asi-
tumista toisena henkilénd Sha-| aankuuluvat synkronisointi
rePointin henkilékohtaisen vali{ SharePoint workspacen kans
kon kautta ja sivustolle paasya| sa, sekd mahdollisuus tarkas-
tella kaikkea sivuston sisaltod
Vierailijat -ryhmaéan kuuluvat Avataan kirjastonakyman sisal{ Kayttajat pystyvat tarkastele- | Kayttajat pystyvat avaamaan materiaalia lukyti-
henkil6t voivat avata ja tarkastellatdmaad materiaalia eri testihenki- maan materiaalia lassa
Lomakkeet-kirjastoon tallennettualdind
materiaalia
Vierailijat -ryhméaéan kuuluvat Avataan erityyppisia lomakkei-| Lomake voidaan tayttaa ja Seka .docx, ettd .pdf-tyyppisia lomakkeita voi-
henkil6t voivat kirjoittaa tekstia | ta, kuten .docx ja .pdf-tyyppisid, tulostaa vain luku-tilassa daan tayttaa ja tulostaa, mikali pdf-lomake sallii
avaamaansa lomakkeeseen ja | taytetaan niitd ja kokeillaan tdman
tulostaa taytetyn lomakkeen, vaik-lomakkeen tulostamista
ka lomake on vain luku-tilassa
Vierailijat -ryhméaén kuuluvat Avataan dokumentti ja valitaan| Dokumentin tallennus onnistuuDokumentin tallennus esim. tietokoneen tyo-
henkil6t voivat tallentaa materiag- dokumentista kasin tallennus | omalle tietokoneelle ja omiin | pdydalle onnistuu. Dokumenttia omaan tiedos-
lia omalle koneelleen ja oman omalle koneelle, sekd MySite- | asiakirjoihin. tokirjastoon tallennettaessa valikosta sen nimen
sivustonsa omiin asiakirjoihin sivustolle. Kokeillaan myds oikealla puolelta kasin valitsemalla "muu sijaip-
dokumentin viemista kirjastossa ti”, ja antamalla URL Omiin asiakirjoihin, saa-
dokumentin alasvetovalikosta daan ilmoitus asiakirjaan tehtyjen muutosten
MysSite:lle. paivittymattémyydesta tahan sijaintiin tallennet-
taessa. Tama johtuu oikeuksien puuttumisesta.

Lomakkeen kopiointi onnistui, tosin lomakettg
avattaessa se joudutaan tallentamaan toisee
sijaintiin.

Pdf-tyyppisia dokumentteja ei voi tallentaa
Omiin asiakirjoihin itse dokumentista kasin.

Docx voidaan tallentaa Omaan kirjastoon val

|
h

105




semalla Tallenna ja l&heta, Tallenna kohtees
SharePoint, ja sieltéa edelleen Oma sivusto, jd
valitaan "Omat asiakirjat”.

Myds tallennus jaettuihin asiakirjoihin onnis-
tuu.

een
sta

Vierailijat -ryhméaan kuuluvat
henkil6t pystyvat tarkastelemaan
dokumenttien versiohistoriaa ja
ominaisuuksia

Kirjastondkymassa valitaan

dokumentin kohdalla pudotusva-maan versiohistoriaa ja omi-

likosta Nayta ominaisuudet ja
Versionhistoria

Lukijat pystyvéat tarkastele-

naisuuksia, mikali dokumentti
perii kirjaston kayttdoikeudet

Lukijat voivat tarkastella dokumentin versiohi

lisatty dokumentti perii kirjaston kayttdoikeud

toriaa ja ominaisuuksia kirjastosta kasin, mikali

3_

Pt

Vierailijat -ryhméaéan kuuluvat
henkil6t eivat pysty muokkaa-
maan avaamiaan dokumentteja,
eivatka muuttaa niihin sisallettya
metatietoa

Avataan kayttajana muutamia
erityyppisid dokumentteja ja

yritetdédn tehda niihin muutoksia tallentamaan tekemiaéan muu-

ja tallentaa muutokset

Lukijat eivat pysty muokkaa-
maan dokumentteja, eivatka

toksia

Lukijat eivat pysty tallentamaan dokumenttiin
tekemidén muutoksia, eivatka tallentamaan

metatietoon tekemidén muutoksia. Lukijat pys
tyvat edelleen tallentamaan dokumentin Omii
asiakirjoihin ja Jaettuihin asiakirjoihin. Metatig
to ei kuitenkaan tallennu.

HUOM! Mikali kirjaudutaan toimialueelle tun-
nuksella, jolle on AD:ssa maaritelty oikeus
dokumenttien muokkaamiseen ja vaihdetaan
kayttaja SharePointissa selaimen kautta henk
I6ksi, jolla on vain Lukijat-oikeus sivustoihin
tai kirjastoihin, saa tdma kayttaja kuitenkin
dokumenttien muokkaus-oikeudet.

Kyseessa on Office-tuotteiden omi-
naisuus. Kun kirjaudutaan toisena
5-kayttdjana SharePointiin, sailyvat
ntoimialuekayttajan oikeudet doku-
2-menttien osalta.

Vierailijat -ryhmalla ei saa olla
kirjoitus- ja muokkausoikeuksia
Lomakkeet-kirjastoon

Sivustolla ei saa olla kirjasto-
kohtaista Lisaa tiedosto-nappia
kirjaston alalaidassa, eika sivus
ton ylanauhassa. Varmistetaan
myds, etta kansioita ei voi luod
kirjastoon, eika poistaa

Kayttajat eivat voi tallentaa,
eivatka muokata kirjaston
-siséltod. Kansiota ei voi luoda
eiké poistaa
;]

Saavutettu tulos vastasi odotettua tulosta.

Dokumenttien muokkaajat-
kayttajaryhmaan kuuluvat testi-
henkilét paasevat sivustolle

Kirjaudutaan tietokoneelle vuo-
ronperdan muutamana testihen
kilona. Kokeillaan myés kirjau-
tumista toisena henkilona Sha-

Kayttajat padsevat Lomakkee
-sivustolle etusivulta. Sivuston

toiminnoista on kaytéssa asi-

aankuuluvat synkronisointi

t-Kirjauduttaessa tietokoneelle Dokumenttien

Lomakkeet-sivustolle. Mikali tietokoneelle
ollaan kirjauduttu testihenkiléna, joka ei kuuly

muokkaajat-kayttajaryhman jasenena paastag

rePointin henkildkohtaisen vali

SharePoint workspacen kans

Dokumenttien muokkaajat-ryhmaan ja itse
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kon kautta ja sivustolle paasya

sa, sekd mahdodisarkas-

tella kaikkea sivuston sisaltoal.

SharePointiin kirjaudutaan kyseisen ryhmén
jasenend, ei dokumenttien lisddminen ja muqg
kaus toimi kayttajaoikeuksien puuttuessa

Dokumenttien muokkaajat-
ryhmaan kuuluvat henkilét pysty-
vat tekemaan muutoksia kirjas-
toon tallennettuihin dokumenttei-
hin, sekd muokkaamaan niiden
metatieto-ominaisuuksia

Avataan kayttajand muutamia
erityyppisia dokumentteja ja

Kayttajat pystyvat muokkaa-
maan dokumentteja ja niiden

yritetddn tehda niihin muutoksia metatietoa

ja tallentaa muutokset

Saavutettu tulos vastasi odotettua tulosta. Lig
si muokattu metatieto paivittyi kirjaston www-
nakymaan

ak-

Dokumenttien muokkaajat-
ryhmaan kuuluvat henkilét pysty-
vat poistamaan dokumentteja
kirjastosta

Kokeillaan poistaa dokumentti
kirjastosta eri tavoilla, esim.
pudotusvalikosta dokumentin
kohdalla, tai sivuston ylanauha
ta k&sin

Dokumentteja voidaan poistaa

5-

Saavutettu tulos sastibtettua tulosta

Dokumenttien muokkaajat-
ryhmaan kuuluvat henkilét pysty-
vat palauttamaan dokumentteja
sivuston roskakorista

Kokeillaan palauttaa dokument
roskakorista kasin

li Dokumentti voidaan palauttag

Saavutettu tulos sastdotettua tulosta

Dokumenttien muokkaajat-
ryhmaan kuuluvat henkilét pysty-
vat lisdédmaan dokumentteja kir-
jastoon, seka luomaan ja poista-
maan kansioita. Metatiedon lisé3
minen luotavaan dokumenttiin
toimii kuten pitaakin

Kokeillaan muutaman erityyppi
sen dokumentin tallentamista
kirjastoon, seka kansion luomis
ta ja poistoa

Dokumentteja voidaan tallen-
taa ja kansioita luoda ja pois-
-taa. Metatieto tallentuu oikein

Dokumenttien lisddminen onnistui, mutta met
tietoja ei voitu maaritella. Jarjestelma antoi
virheilmoituksen oikeuksien puuttumisesta.
Kansioita voitiin myds luoda.

aFtusivulla maariteltyyn, itseluotuun
Dokumenttien muokkaajat-
kayttdoikeustasoon lisattiin kayttdoi
keudeksi "Muokkaa kohteita -
Muokkaa luetteloiden kohteita ja
tiedostokirjastojen tiedostoja seka
mukauta tiedostokirjastojen WWW-
osa-sivuja”.

Dokumenttien muokkaajat-
ryhmaan kuuluvilla henkil6illa on
oikeus maarittda kayttdoikeuksial
luomaansa dokumenttiin. Heilla
on taydet oikeudet luomaansa
dokumenttiin

Luodaan dokumentteja ja tarkis
tetaan oikeudet. Kokeillaan
antaa yksittaiseen dokumenttiir
kirjaston kayttdoikeuksista
poikkeavat oikeudet

-Dokumenttien oikeudet ovat
niiden luojalla. Luoja voi
muuttaa dokumenttinsa oike-

ta

uksia ja oikeudet voivat poiket
ta kirjaston yleisistéa oikeuksist

Ryhmé&én kuuluvat henkiltt eivat voi muokatg
dokumenttien kayttboikeuksia. T&ma johtuu
todennéakdisesti siitd, etta kirjasto perii kaytto
oikeudet sivustolta. Sivustolle ei ryhméalla ole
oikeuksia kayttdoikeuksien maarittelyyn

Tarkistetaan haluttu ratkaisu toimek
siantajan edustajien kanssa

Dokumenttien muokkaajat-
ryhmaan kuuluvilla henkildilla ei

ole oikeutta maarittaa kayttdoike

Avataan toisen kayttajan luomg
dokumentti ja koetetaan muutta

Kayttdoikeuksia ei voi muutta
El

sen kayttdoikeuksia

2}

Ryhmaan kuuluvatKilén eivat voi muokata
dokumenttien kayttdoikeuksia

Tarkistetaan haluttu ratkaisu toimek
siantajan edustajien kanssa
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uksia toisten luomiin dokument-
teihin

Dokumenttien muokkaajat-
ryhmaan kuuluvat henkil6t eivat
pysty muokkaamaan sivuston
www-nakymia

Kokeillaan avata www-nakyma

nwww-ndkymaa ei voi muokats
muokkaus ja muokata nakymaa.

Saavutettu tulos vastdsetettua tulosta

Omistajat-kayttajaryhmaan kuuly
vat testihenkilot paasevat sivusta
le

- Kirjaudutaan tietokoneelle vuo-
lronperddn muutamana testiher
kilona. Kokeillaan myés kirjau-
tumista toisena henkilona Sha-
rePointin henkildkohtaisen vali-
kon kautta ja sivustolle paasya

-sivustolle etusivulta.

Kayttajat paasevat Lomakkeet-Saavutettu tulos vastasi odotettua tulosta

Omistajat-kayttajaryhman jasenil
14 on taydet oikeudet sivustoon

- Tarkistetaan, etta Sivuston toi-
minnot-valikossa on tarjolla
kaikki oikeudet sivuston muok-

kaamiseen ja jopa poistamisee

Omistajilla on kaikki oikeudet
sivustoon

Omistajilla on kaikki Omistajat-
kayttajaryhmaan kuuluvat oikeudet sivustolle
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Liite 6. Ohjeet-sivuston testaussuunnitelma

Testattava asia Testaustapa Odotettu tulos Saavutettu tulos Tehty korjaus
Vierailijat -kayttajaryhméan kuu- | Kirjaudutaan tietokoneelle vuo-| Kayttajat padsevat Ohjeet- Saavutettu tulos vastasi odotettua tulosta
luvat testihenkiltt pdésevat sivust ronperaan muutamana testihenkisivustolle etusivulta. Sivuston
tolle I6n&. Kokeillaan myds kirjautu- | toiminnoista on kaytdssa asi-
mista toisena henkilona Share-| aankuuluvat synkronisointi
Pointin kayttajakohtaisen- SharePoint workspacen kanssa,
valikon kautta ja sivustolle paa-| sekd mahdollisuus tarkastella
sya kaikkea sivuston sisaltoa
Vierailijat -ryhméaéan kuuluvat Avataan kirjastonakyman sisal-| Kayttajat pystyvat tarkastele- | Saavutettu tulos vastasi odotettua tulosta
henkilét voivat avata ja tarkastella timaa materiaalia eri testihenkit maan materiaalia
Intra ohjeet-kirjastoon tallennettua 16in&
materiaalia
Vierailijat -ryhmééan kuuluvat Avataan dokumentti ja valitaan | Dokumentin tallennus onnistuu Saavutettu tulos vastasi odotettua tulos-
henkilt voivat tallentaa materiaa; dokumentista késin tallennus | omalle tietokoneelle ja omiin | ta. Asiakirjan vienti Oman sivuston
lia omalle koneelleen ja oman omalle koneelle, sekd MySite- | asiakirjoihin. Omiin asiakirjoihin dokumentin alasve
sivustonsa omiin asiakirjoihin sivustolle. Kokeillaan myds tovalikosta toimi samaan tapaan, kuin
dokumentin viemista kirjastossd Lomakkeet-sivustolla
dokumentin alasvetovalikosta
MysSite:lle.
Vierailijat -ryhméaéan kuuluvat Kirjastonakyméssa valitaan do-| Lukijat pystyvat tarkastele- Saavutettu tulos vastasi odotettua tulosta

henkilét pystyvat tarkastelemaan
dokumenttien versiohistoriaa ja
ominaisuuksia

kumentin kohdalla pudotusvali-
kosta Nayta ominaisuudet ja
Versionhistoria

maan versiohistoriaa ja omi-
naisuuksia

Vierailijat -ryhméaéan kuuluvat
henkilot eivat pysty muokkaamaa
avaamiaan dokumentteja, eivatka
muuttaa niihin sisallettyd metatie-
toa

Avataan kayttajana muutamia

nerityyppisia dokumentteja ja
yritetdén tehda niihin muutoksia
ja tallentaa muutokset

Lukijat eivat pysty muokkaa-
maan dokumentteja, eivatka
tallentamaan tekemidén muu-
toksia

Lukijat eivat pysty tallentamaan doku-
menttiin tekemidan muutoksia, eivatka
tallentamaan metatietoon tekemiaan
muutoksia. Lukijat pystyvat edelleen
tallentamaan dokumentin Omiin asiaki
joihin ja Jaettuihin asiakirjoihin. Meta-
tieto ei kuitenkaan tallennu.

HUOM! Mikali kirjaudutaan toimialu-

Kyseessa on Office-
tuetteiden ominaisuus. Ku
kirjaudutaan toisena kayt-
tdjana SharePointiin, sailyt

r-vat toimialuekayttajan
oikeudet dokumenttien
osalta.

109




eelle tunnuksella, jolle on AD:ssa maal
telty oikeus dokumenttien muokkaami-
seen ja vaihdetaan kayttaja SharePoirn
tissa selaimen kautta henkiléksi, jolla
vain Lukijat-oikeus sivustoihin tai kir-
jastoihin, saa tama kayttaja kuitenkin
dokumenttien muokkaus-oikeudet.

r

n

Vierailijat -ryhmalla ei saa olla
kirjoitus- ja muokkausoikeuksia
Intra ohjeet-kirjastoon

Sivustolla ei saa olla kirjastokol
taista Lisaa tiedosto-nappia kir-
jaston alalaidassa, eika sivustor
ylanauhassa. Varmistetaan myd
ettd kansioita ei voi luoda kirjas
toon, eika poistaa

-Kayttgjat eivat voi tallentaa,
eivatka muokata kirjaston

N siséltdd. Kansiota ei voi luodd

DRikd poistaa

Saavutettu tulos vastasi odotettua tulo

Sta

Dokumenttien muokkaajat-
kayttajaryhmaan kuuluvat testi-
henkilot paésevat sivustolle

Kirjaudutaan tietokoneelle vuo-
ronperdédn muutamana testihen
6n&. Kokeillaan myds kirjautu-
mista toisena henkiléna Share-
Pointin kayttajakohtaisen-
valikon kautta ja sivustolle paa-
sya

Kayttajat paasevat Ohjeet-
kisivustolle etusivulta. Sivuston

toiminnoista on kayttssa asi-

aankuuluvat synkronisointi

Saavutettu tulos vastasi odotettua tulo
ta. Sivuston toiminnot-valikossa oli
lisaksi vaihtoehtona "Uusi sivu”.

SharePoint workspacen kanssa,

sek& mahdollisuus tarkastella
kaikkea sivuston sisaltoa.

Dokumenttien muokkaajat-
ryhmaan kuuluvat henkilét pysty-
vat tekemaan muutoksia kirjastog
tallennettuihin dokumentteihin,
seka muokkaamaan niiden metat
to-ominaisuuksia

Avataan kayttajana muutamia
erityyppisia dokumentteja ja
nyritetdan tehda niihin muutoksig
ja tallentaa muutokset

e-

Kayttajat pystyvat muokkaa-
maan dokumentteja ja niiden
metatietoa

Saavutettu tulos vastasi odotettua tulo

Sta

Dokumenttien muokkaajat-
ryhmé&én kuuluvat henkilt pysty-
vat poistamaan dokumentteja kir-
jastosta

Kokeillaan poistaa dokumentti
kirjastosta eri tavoilla, esim.
pudotusvalikosta dokumentin
kohdalla, tai sivuston ylanauhas
ta kasin

Dokumentteja voidaan poistas

a  Saavutettu tulos sastibtettua tulostd

A

Dokumenttien muokkaajat-
ryhmaan kuuluvat henkilét pysty-
vat palauttamaan dokumentteja

sivuston roskakorista

Kokeillaan palauttaa dokumentt
roskakorista kasin

| Dokumentti voidaan palauttag

Saavutettu tulos gastiotettua tulosta

1
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Dokumenttien muokkaajat-
ryhmé&én kuuluvat henkil6t pysty-
vat lisédmaan dokumentteja kirja:
toon, sekd luomaan ja poistamaa
kansioita. Metatiedon lisdaminen
luotavaan dokumenttiin toimii
kuten pitaakin

Kokeillaan muutaman erityyppi-
sen dokumentin tallentamista
skirjastoon, seka kansion luomis;
nja poistoa

[ataa. Metatieto tallentuu oikein

Dokumentteja voidaan tallen-
taa ja kansioita luoda ja pois-

Saavutettu tulos vastasi odotettua tulosta

Dokumenttien muokkaajat-

ryhmaan kuuluvilla henkil6illa on
oikeus maarittad kayttdoikeuksia
luomaansa dokumenttiin. Heilla o
taydet oikeudet luomaansa doku-
menttiin

Luodaan dokumentteja ja tarkis
tetaan oikeudet. Kokeillaan antg
yksittédiseen dokumenttiin kirjas
nton kayttdoikeuksista poikkeava
oikeudet

t

aaniiden luojalla. Luoja voi

Dokumenttien oikeudet ovat

muuttaa dokumenttinsa oike-
uksia ja oikeudet voivat poike
ta kirjaston yleisista oikeuksis
ta

Ryhmaan kuuluvat henkil6t eivat voi | Tarkistetaan haluttu ratkait
muokata dokumenttien kayttdoikeuksia.su toimeksiantajan edusta
Tama johtuu todennakoisesti siita, ettd jien kanssa

kirjasto perii kayttdoikeudet sivustolta.
Sivustolle ei ryhmalla ole oikeuksia
kayttooikeuksien maarittelyyn

Dokumenttien muokkaajat-
ryhméaén kuuluvilla henkil6illa ei

Avataan toisen kayttajan luoma|
dokumentti ja koetetaan muuttaj

a

Kayttdoikeuksia ei voi muuttag

n  Ryhméén kuuluvatKilén eivat voi Tarkistetaan haluttu ratkait

muokata dokumenttien kayttdoikeuksia su toimeksiantajan edusta

ole oikeutta maarittaa kayttdoike-| sen kayttdoikeuksia jien kanssa
uksia toisten luomiin dokumenttei-

hin

Dokumenttien muokkaajat- Kokeillaan avata www-nakyman www-nakymaa ei voi muokatg Saavutettu tulos vastdstettua tulostg

ryhmaan kuuluvat henkilét eivat | muokkaus ja muokata nakymad.

pysty muokkaamaan sivuston

www-nakymia

Omistajat-kayttajaryhmaan kuulur Kirjaudutaan tietokoneelle vuo-| Kayttajat paasevat Ohjeet- Saavutettu tulos vastasi odotettua tulosta

vat testihenkildt paésevat sivusto
le

-ronperdan muutamana testihen
[6n&. Kokeillaan myds kirjautu-
mista toisena henkiléna Share-
Pointin kayttajakohtaisen valiko
kautta ja sivustolle paasya

kisivustolle etusivulta.

Omistajat-kayttajaryhman jasenill
on taydet oikeudet sivustoon

ATarkistetaan, etta Sivuston toi-
minnot-valikossa on tarjolla
kaikki oikeudet sivuston muok-

kaamiseen ja jopa poistamiseer

Omistajilla on kaikki oikeudet
sivustoon

Omistajilla on kaikki Omistajat-
kayttajaryhmaan kuuluvat oikeudet
sivustolle
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Liite 7. MySite-sivuston testaussuunnitelma

la ennen profiilin luontia.
Oma sivusto luodaan valitsemalla "Oma sisalto”
jolloin sivu luodaan, mikali sita ei jo ole

Testattava asia Testaustapa | Odotettu tulos Saavutettu tulos Tehty korjaus
Uusi kéyttdja saa kayttodnsa Oman| Tarkistetaan ja tarvittaessa lisataan aktiivinaleeni Uusi kayttaja saa sivus} Saavutettu tulos vastasi odotettua
sivuston toon tietoja kayttajastd, esim. puh. numero jaityotton kayttdonsa tulosta

englanniksi ja painvastoin sivuston
luomisen jalkeen

Sivuston kielté voi vaihtaa suomesta Kokeillaan kielen vaihtamista ja kielivalinnan

palauttamista sivun oikean ylareunan valikosta

Kielivalinnan vaihto
onnistuu

Saavutettu tulos vastasi odotettu
tulosta

Kayttajaprofiilien synkronointi pa-
lauttaa kayttajatietoja toimialueen
ohjauspalvelimen aktiivihakemistost

Tarkistetaan kayttajaprofiilin luomisen jalkeertae
aktiivihakemistoon tallennetut kayttajatiedot nak
avat luodussa profiilissa

t Tietoja valittyy aktiivi-
y-hakemistosta

Saavutettu tulos vastasi odotettu
tulosta

Kayttajaprofiilien synkronointi toimii
kuten pitaakin, eli aktiivihakemistoo
tehdyt muutokset valittyvat Share-
Pointin tietokantaan

Tehdaan muutoksia aktiivihakemiston profiiliin.

n Tarkastetaan ovatko muutokset paivittyneet Om
sivuston profiiliin seuraavana paivana hakurobo
toiminnan tuloksena. Kokeillaan myds paivittdmi
ta painvastoin.

Tiedot paivittyvat

Aktiivihakemistoon tehdyt muu-
tokset testihenkildlla (puhelinnu-
meron ja tybhuoneen vaihto) péi-
vittyvat Oman sivuston profiiliin.

Omaan profiiliin tehdyt muutokse
paivittyvat myos AD:iin.

[

Profiilien synk-
ronointi saatiin
toimimaan konsul-
tointiavulla.

Kayttajan profiilinsa tekeméat muu-
tokset nakyvat muille kayttajille

Kokeillaan kayttajana tarkastella toisen kayttajan Kayttajan profiilinsa

profiilia.

tekeméat muutokset
nakyvat muille kaytta-
jille

Saavutettu tulos vastasi odotettu
tulosta

Statuspaivitykset toimivat

Kokeillaan kayttajaniékeestella toisen kayttajan
profiilia.

Statuspaivitykset toimi-
vat

Saavutettu tulos vastasi odotettu
tulosta

Kokeillaan kohdistaa profiiliin liitty-
va tieto vain tietylle kayttajajoukolle

Lisataan toinen kayttaja kayttajan tyotoveriksi, ta
esimieheksi. Muokataan kayttajan profiilia ja koh
distetaan jokin kayttajaan liittyva ominaisuus ryh
mille Vain mind, Oma esimies, Omat ty6toverit |
Kaikki

1 Tiedot valittyvat vain
-ryhmille, joille ne koh-
- distetaan

A

Saavutettu tulos vastasi odotettu
tulosta

Kokeillaan kohdistaa kayttajaprofiili

Vaihdetaan sivun ylédlaidassa kohdassa "Oman

vain tietyille ryhmille, tai henkil6ille

Kayttajaprofiili nakyy

profiilin tarkastelu sallittu” olevaa arvoa. Tehdaé

vain ryhmille, joille se
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toisena kayttajand haku testattavan henkilon nin
£

neln kohdistettu

Lisataan tiedostoja omiin asiakirjoi-
hin

Lisataan tiedosto omiin asiakirjoihin Oman sivus
ton kayttbohjeessa mainituilla tavoilla. Kokeillaal
myds kansioiden lisddmisté ja tiedoston ja kansi
poistamista

- Tiedostojen ja kansioi-
nden lisédminen ja pois-
otaminen onnistuu

Saavutettu tulos vastasi odotettu
tulosta

Lisataan tiedostoja jaettuihin asiaki
joihin. Indeksoinnin tapahduttua, eli
10 minuutin sisélla, asiakirjat ovat
|6ydettavissa sivustokokoelman ha-
kutoiminnolla

r-Lisataan tiedosto, odotetaan jonkin aikaa, ja sud
tetaan haku seka etusivulla valitsemalla hakuval
toehdoksi "Sivustokokoelma”, ettéa hakukeskuks
kautta. Loydettya asiakirjaa voidaan tarkastella j
siitd voidaan tallentaa kopio Omiin asiakirjoihin.

riLisatty asiakirja on
hioydettavissa haulla,
piseka luettavissa ja tal-
alennettavissa

Saavutettu tulos vastasi odotettu
tulosta

Tietyille kayttajille, tai kayttajaryh-

mille kohdistetut jaetut asiakirjat ovatkayttajaryhmille Oman sivuston kayttéohjeessa

vain kohderyhmiensa I6ydettavissa
avattavissa

Kohdistetaan jaettu asiakirja tietyille kayttajjlkai

&uvatulla tavalla. Kokeillaan menetella, kuten
edellisessa kohdassa.

Asiakirja ei nay haussal

Asiakirja nékyy hakutulgksi,
mutta se on vain kohderyhman
avattavissa.

Kayttaja voi hakea omiin asiakirjoi-
hin lisadmiaan kohteita sivuston ha-
kutoiminnolla

Koetetaan hakea seké omiin asiakirjoihin, etta
jaettuihin asiakirjoihin lisattyd materiaalia sivun
omaa hakutoimintoa (Hae tasta sivustosta) kayt
en. Kokeillaan hakea asiakirjan nimella ja viittaa
malla asiakirjan tekstisisaltoon, tai metatietoon.

Lisatyt asiakirjat ovat
|6ydettavissa eri tavoin
dhakutoimintoa kaytta-
- malla.

Asiakirjoja ja muuta siséltoa saa-
daan hakutuloksiin.

Domain Admins-ryhmaan kuuluvat
harjoittelijatunnukset eivat nay julki-
sina profiileina

Ei luoda omaa sivustoa harjoittelijatunnuksella.
Kokeillaan hakea kayttajaa harjoittelijatunnuksel

Harjoittelijat eivat nay
lehenkiléhauissa.

Harjoittelijatunnukset nakyvat
haussa ja niille on oma MySite-
sivunsa.

Kayttajan roskakoristaan poistama
tiedosto saadaan palautettua Farm
Admin-tunnuksella palvelimella

Kokeillaan palauttamista palvelimelta kasin.

Tiddgsystytdan
palauttamaan.

Luotu kayttajaprofiili voidaan poistaa Kokeillaan luotujen kayttajaprofiilien sisallén

palvelimen Central Admin-liittyman
kautta

poistoa palvelimelta k&sin.

Profiilin poistaminen
onnistuu.

Saavutettu tulos vastasi odotettu
tulosta
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Liite 8. Sahkoisten lomakkeiden testausta: IT-tukipyynto

Testattava asia

Testaustapa

Odotettu tulos

Saavutettu tulos Tehty

korjaus

IT-henkiléstéon kuuluvat kayttajat na-
kevat seka Tukipyynto-, ettd arkistokir
jastot, ja niiden kentat

Kirjaudutaan verkkoon jarjestelmanvalvoja
tunnuksilla. Tarkistetaan, etté kirjastojen
nakymat kenttineen ovat nakyvilla siirtymal
linkin kautta IT-intrasta

n Kirjastojen néakymat ja tal-
lennetut tukipyynnot ovat
&nahtavilla ja muokattavissa.

Saavutettu tulos vastasi odotettua tulg
ta

S_

Kaikki jarjestelméén kirjautuneet kayt-
tajat pystyvat tayttamaan ja lahettdma
IT-tukipyyntd lomakkeen

Kirjaudutaan Vierailijat-tason testihenkilon
atydasemalle. Taytetdan ja lahetetaan tuki-

pyynto.

1 Tukipyynt6 voidaan lahettaa

Saavutettu tulos \wstdotettua tulos-
ta

Jarjestelmaan kirjautuneen kayttajan
tukipyynt6 on IT-henkiloston nahtavillg
sivuston kirjastossa

Tarkistetaan jarjestelmanvalvojana tukipyy
non saapuminen paivittAmalla selainnakynj
Siirrytaan linkilla IT-intrasta

nTukipyynt saapuu.
a.

Saavutettu tulos vastasi odatdttlos-
ta

Tukipyynndn lahettdja saa ilmoituksen
séhkopostitse tukipyynndn vastaanoto
ta

Avataan Outlook ja tarkistetaan testihenkilg
ssahkdposti.

rBahkodposti saapuu.

Saavutettu tulos vastasi odatttlos-
ta

Kun tukipyynt®é on saapunut, tukipyyn-
nodn tydnkulun tilaa voidaan tarkkailla
linkisté sarakkeessa

Tarkastellaan tydnkulun tilaa sen eri vaihei
sa.

sJokainen kaynnissa oleva

tydnkulku on tarkasteltavissa.ta

Saavutettu tulos vastasi odotettua tulg

Kun IT-henkil6stoon kuuluva kuittaa

Tarkistetaan testihenkilon sahkoposti. Sahkopastpau. Saavutettu tulos vastasi odotettua tulos-
tukipyynnon kasittelyyn nimelldaan ja ta
vaihtaa pyynndn tilaksi "Tyon alla”, saa
pyynnon lahettaja ilmoituksen kasitte-
lysta sdhkopostitse
Kun IT-henkildst6on kuuluva vaihtaa | Tarkistetaan ndkyma selaimessa. Pyynnén tila pyyvit Pyynnon tila paivittyy. Tyonkulku jaa
pyynnén tilaksi "Odottaa”, pyynndn tilg odottavaan tilaan.
paivittyy kirjastossa
Kun IT-henkildstoon kuuluva vaihtaa | Tarkistetaan testihenkilon sahkoposti. Sahkopestpau. Saavutettu tulos vastasi odotettua tulos-

pyynnén tilaksi "Tyon alla”, saa pyyn-
ndn lahettgja ilmoituksen tukipyynnén

kasittelysta sahkopostitse

ta
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Kun IT-henkildst6on kuuluva vaihtaa | Tarkistetaan testihenkilon sdhkodposti. Tarkissahkoposti saapuu. Tuki- | Tukipyynt6 siirtyi arkistoon. Kuitenkin | Tehdyt
pyynnon tilaksi "Ratkaistu”, saa pyyn- | tetaan, etta ratkaistu tukipyyntd katoaa Tukipyyntd siirtyy arkistoon. tukipyynto ei useimmissa tapauksissa| korjaukset
non lahettdja ilmoituksen tukipyynndn| pyynnot-kirjastosta jasiirtyy arkistoon. poistunut IT-tuki kirjastosta, vaan tyén- on kuvattu
ratkaisusta sahkopostitse. Ratkaistu kulku keskeytyi, jolloin se piti poistaa | kohdassa
tukipyynto siirtyy tukipyyntoarkistoon. manuaalisesti. 6.4.4.
Arkistoon siirtyneen tukipyynnon Tarkistetaan, etta tukipyynnén muokkaajaksLomakkeen muokkaajaksi on Kuten edellisessa testitilanteessa. IT-| Tehdyt
muokkaajaksi on merkitty "Tyonkulku | on arkistossa merkitty "Tyonkulku Tili". vaihtunut "Tyonkulku Tili”. | tukeen jadneen lomakkeen muokkaaja korjaukset
tili”, eli tydnkulun omistajan (tyonkul- oli edelleen lomakkeen kasittelija. Ar-| on kuvattu
kutili) oikeudet korvaavat tassa vaihees- kistoon siirtyneen lomakkeen muokkaakohdassa
sa tukipyynnon lahettdjan oikeudet ja oli vaihtunut muotoon "Tyonkulku | 6.4.4.

toiminnolla "Impersonation Step”.

Tili".

Useampi yhtaaikainen kaynnissé olev
tyonkulku ei sekoita jarjestelmaa.

n Lahetetdan eri kayttajina useampia tukipyy
toja ja kasitellaan niita eriaikaisesti.

nOngelmia ei esiinny.

Saavutettu tulos vastasi dtadulos-
ta

Pyynnon tilojen vaihtaminen poikkea-
vassa jarjestyksessa ei sekoita tydnku
toimintaa.

Lahetaan tukipyynto kuten taaempana, mu
luraihdetaan tukipyynnon tilaa epatavallisess
jarjestyksessa.

ttayonkulun toiminta ei sekoa
5a

Saavutettu tulos \sisidotettua tulos-
ta

Muut kuin IT-henkil6sto ja sivuston
omistajat eivat nde Tukipyynto6- ja arki
to-sivustojen sisaltamia tukipyyntoja.

Testihenkilona kirjautuneena valitaan "Kaik
5ki sivuston sisaltd” ja siirrytaan edelleen

tarkastelemaan kumpaakin lomakekirjastoa.Tukipyynnéssa ei ole lomak

- Tukipyynto-kirjastoon paas-
tdan, mutta arkistoon ei.

keita nakyvilla.

Saavutettu tulos vastasi odotettua tulg
ta

Arkiston sisaltamia tukipyyntoja voi-
daan etsia sivuston "Hae tésta sivusto
ta’-haulla. Ainoastaan IT-henkildsto ja
valvojat voivat saada hakutuloksia.

Tehd&an haku arkiston hakutoiminnolla.
sHaetaan tietoa viittaamalla johonkin sinne
tallennettuun lomakkeeseen, tai jonkin ken
arvolla. Kokeillaan hakua myos testikayttaj
tunnuksella, joka ei kuuluu IT-henkiléstéon

Valitun hakukriteerin perus-

teella valikoituja lomakkeita
t&saadaan hakutuloksena. Ai-
Anoastaan IT-henkildsto ja

valvojat paésevat arkistoon.

IT-henkiléstén haku kirjastosta onnis-
tuu, samoin, my6s valvojatunnuksilla.

koelmatasolla hakukeskuksesta.

Lisdksi haku onnistuu myos sivustokot

Arkiston sisaltamia tukipyyntoja ei
voida etsia arkiston ulkopuolisilla haku
toiminnoilla, esim. hakukeskuksesta
kasin.

Kokeillaan hakua hakukeskuksesta.

Haku ei palakiatan
siséltamaa materiaalia.

Haku palauttaa materiaalia, mikali hau
tekija kuuluu arkistokirjaston jaseniin,
tai omistajiin.
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Liite 9. Hakutoimintojen testausta

Testattava asia

Testaustapa

Odotettu tulos

Saavutettu tulos

Tehty korjaus

Etusivun hakuken-
tan testaus

Haetaan sivustosta. Kokeillaan vaihtaa
haku koskemaan kaikkia sivustoja ja
vertaillaan tulosta. Vertaillaan hakutulo

sia eri kayttdoikeuksia omaavina henki

[6ina&.

Sivustohaku hakee koko sivustoko-
koelman tasolta. Kaikki sivustot-
-vaihtoehto hakee hakukeskuksesta.

onko kayttajalla oikeus kohteeseen,
ei.

Hakutulokset vaihtelevat sen mukaan,kaikilta sivustoilta. Tama johtuu siitd, ettal

aivustokokoelmia on vain yksi.

Hakutulokset vaihtelevat sen mukaan, on
kayttajalla oikeus kohteeseen, vai ei. Hak
tuloksia saatiin yhta paljon sivustohaulla

ko
u-
a

Kalenterihaun testa-
us

Haetaan kalenterista ja verrataan tulost

etusivun hakutuloksiin.

Verrataan tuloksia eri kayttdoikeudet
omaavilla testihenkil6illa.

aKalenterihaku hakee vain kalenterista.Kalenterihaku on luettelohaku ja hakee

vain kohdeluettelosta. Testihenkililla ei

ollut eroja hakutuloksissa, koska kayttdoir

keudet kohteisiin ovat tdhan mennessa
olleet samat.

Asiakirjat-sivuston
haun testaus

Haetaan sivustosta. Kokeillaan vaihtaa
haku koskemaan kaikkia sivustoja ja
vertaillaan tulosta. Vertaillaan hakutulo

sia eri kayttdoikeuksia omaavina henki

[6ina.

Ei merkittavia hakutuloksia, paitsi
tekstisisaltoa tai linkkeja sisaltavia

kia sivustoja koskevalla haulla.

kaikilta sivustoilta haettaessa. Pelkkdatestaukseen tarkoitetuista kirjastoista.

sivustoja ei tasta edespain testata kajik-

Saatiin hakutuloksia sivustolle jaaneista,

Poistettiin tarpeetto-
mat kirjastot asiakir-
joineen.

Edunvalvonta-
sivuston haun testa
us

Haetaan sivustostaVertaillaan hakutulo

sia eri kayttdoikeuksia omaavina henki

[6ina&.

kEi merkittavia hakutuloksia.

Ei merkittavia hakutksia sivustohaulla.
Hakukenttéda voidaan kayttaa kuitenkin

tehokkaasti kaikilla sivustoilla haettaessal,

Kokoukset-sivuston
haun testaus

Haetaan sivustosta. Vertaillaan hakutus-
loksia eri kayttdoikeuksia omaavina
henkildina.

Ei merkittavia hakutuloksia.

Ei merkittavia hakutksia sivustohaulla.
Hakukenttéaa voidaan kayttaa kuitenkin

tehokkaasti kaikilla sivustoilla haettaessal,

Linkkeja-sivuston
haun testaus

Haetaan sivustosta. Vertaillaan hakutu-
loksia eri kayttdoikeuksia omaavina
henkildina.

Ei merkittavia hakutuloksia.

Tuskin lainkaan hakaksia.

Lukuvuosi ja jaksot-
sivuston haun testa-
us

Haetaan sivustostaVertaillaan hakutulo
sia eri kayttdoikeuksia omaavina henki
[6ina.

kEi merkittavia hakutuloksia.

Tuskin lainkaan hakaksia.

Palvelupyynnot-
sivuston haun testa

us

Haetaan sivustosta. Vertaillaan hakutu-
loksia eri kayttdoikeuksia omaavina
henkildina.

Ei merkittavia hakutuloksia.

Joitain alisivustojldrjastoja saatiin naky-
ville haussa.

Poistettiin nakyvyys
hakutoiminnoilla
kirjastoista kasin.
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Puhelinluettelo-
sivuston haun testa
us

Haetaan sivustosta. Kokeillaan vaihtaa
haku koskemaan kaikkia sivustoja ja

vertaillaan tulosta. Vertaillaan hakutulo
sia eri kayttdoikeuksia omaavina henki
16ina.

Ei merkittavia hakutuloksia.

Henkilokuntaan kuulovaimellé haettaes
sa ainoa hakutulos oli kirjastossa paivitett
tava puhelinluettelo.xlsx

Hakukeskuksen
metatietosuodatuk-
sen testaus

Suodatetaan hakutulosta vasemman la
dan metatietovalinnoilla.

-Hakua voidaan tarkentaa.

Hakua voidaan tarkentaa.

Haetaan tietoa metd
tietokentan nimella

-Kokeillaan hakea esim. hallitun metatie
don kentéalla.

- Tuloksia saadaan hallitulla metatiedo
la.

|-Tuloksia saadaan hallitulla metatiedolla.
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Liite 10. Kdyttoohje (salainen)
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Liite 11. Kéytt6ohje (salainen)
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Liite 12. Kdytt6ohje (salainen)
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Liite 13. Kdyttoohje (salainen)
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Liite 14. Kdyttoohje (salainen)
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Liite 15. Kdyttoohje (salainen)
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Liite 16. Kiyttoohje (salainen)
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Liite 17. Ajoitussuunnitelma ja toteuma

viikko
toteu-
vas- | tun- | tuneet 3
teht.no. | tehtava lopputulos aloituskriteeri tuu |tia [tunnit [15[16[17 181920 |21]22|23|24(25]26(27(28(29]30|31]32]33]|34]|35]|36|37[8[39|40|41[42[43[44]45
opinndytetyon
hyvaksytty projekti- aihe-ehdotus
1 Projektin kdynnistys | suunnitelma hyvaksytty or 30 N
Projektisuunnitelman | Valmis ehdotus projekti- | aihe-ehdotus
1.1 laatiminen suunnitelmaksi hyvaksytty pp 12 22
Aloituskokouksen esityslista ja materiaali
1.2 valmistelu jaettu pp 6 4
1.3 Aloituskokous kaynnistetty projekti projektisuunnitelma | or 6 3
14 Péytakirjan laatiminen | pdytékirja jaettu kokous on pidetty | pp 6 2
Saatu tarvittava teoria-
Tietoperustaan tieto hankkeen toteut-
2 tutustuminen tamiseen pp 30 10
pp
3 Projektin ohjaus or 9 6
Ohjauskokouksen esityslista, materiaali
3.1 valmistelu jaettu pp 3 2
32 Ohjauskokous tarkennetut tavoitteet sovittu kokousaika | or 3 2
3.3 Péytakirjan laatiminen | pdytékirja jaettu kokous on pidetty | pp 3 2
Toimiva ratkaisu
Tietosysteemin ohjauskokoukseen tarvittava tietope-
4 toteuttaminen mennessa rusta on hankittu | pp | 290 | 347
4.1 Siirto- ja tallennusta- pp 56 ! !
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van suunnittelu ja
toteutus vanhan intran
sisaltdmien dokument-
tien siirtdmiseksi
osaksi SharePointia
84
Toimiva tietojarjestel- Tietojarjestelman
4.2 Edellisen testaus mén osa osa valmis pp 10 10
Kéayttajakohtaisen
MySite-toiminnon
4.3 suunnittelu ja toteutus pp 59 43
sis. muiden
sivustojen
kéyttpoike-
Toimiva tietojarjestel- Tietojarjestelméan uksign
4.4 Edellisen testaus mén osa osa valmis pp | testalikseen
Kayttooikeuksien
suunnittelu ja toteutus
sivustokokoelman
45 muilla sivustoilla pp 58 29
Toimiva tietojarjestel- Tietojarjestelman
Edellisen testaus man osa osa valmis pp 10 19
Sahkdisten lomakkei-
den suunnittelu ja
4.6 toteutus pp 57 125
Toimiva tietojarjestel- Tietojarjestelméan
Edellisen testaus mén osa osa valmis pp 10 19
Siirto- ja tallennusta-
van suunnittelu ja
toteutus verkkoresurs-
sin siséltdmien doku-
menttien siirtdmiseksi
4.7 osaksi SharePointia pp 0 0
Toimiva tietojarjestel- Tietojarjestelman
4.7 Edellisen testaus man osa osa valmis pp 0 0
Ty6ryhmasivustojen ja
4.8 henkilston tyotilojen pp 20
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suunnittelu ja toteutus,
seka kayttdohjeiden
laadinta
14
sis. muiden
sivustojen
kéyttooike-
uksign
Sivustojen ja tilojen Toimiva tietojarjestel- Tietojarjestelman testalik-
49 testaus mén osa osa valmis pp |[seen
Toteutetun kokonai- | Toimiva toteutettu Tietojarjestelmén
4.10 suuden testaus kokonaisuus osat toteutettu pp 10 4
tietosysteemi
5 Projektin ohjaus hallittu edistyminen valmisteilla or 12 7
Edistymisraportin
5.1 laadinta Edistymisraportti valmis pp 3 3
Ohjauskokouksen esityslista, materiaali
5.2 valmistelu jaettu pp 1
5.3 Ohjauskokous tarkennetut tavoitteet sovittu kokousaika | or 2
54 Péytakirjan laatiminen | pdytékirja jaettu kokous on pidetty | pp 3 1
Opinndytetyon valmis kirjallinen vahintaan 1
6 viimeistely dokumentaatio ohjauskokous pp | 10 13
Opinnaytetyon kirjalli- | opinndytetyd valmis
6.2 nen viimeistely luovutettavaksi pp 13
Projektin paattami- | projektin lopputulok- | tietosysteemi
7 nen sen hyvaksyminen valmis pp 19 13
Paattokokouksen esityslista, materiaalit
7.1 valmistelu jaettu pp 3 3
valmis lopputulos arvioi- -
7.2 Paéattokokous tavaksi or 3 3
Asiakirjojen ja poyta- | Asiakirjat laadittu ja
7.3 kirjan laatiminen jaettu kokous on pidetty | pp 3 2
Opinnéytetydn loppu-
74 raportti pp 10 5
Ajankéytté yhteensa 400 | 427
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Taulukossa pp = projektipaallikkd, or = ohjausryhma/ ohjauskokous.
Punaiset ruudut paikantavat ohjauskokouksia ko. viikolle.

Turkoosit ruudut tarkoittavat, ettd ty6ta tehdéaan ko. viikolla.
Keltaiset kokoavat tydvaiheen.

Vihreét ruudut merkitsevét lomajaksoa, jolloin systeemity6ta ei tehda, mutta tietoperustaan voidaan tutustua.
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