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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda Stora Enson tehtaiden uuden tehdasjarjestelman
projektisivusto. Sivuston luomiseen kaytettiin Microsoft Office SharePoint Server 2007 sisallon-
hallintaohjelmaa, joka oli jo kdytdssa tehtaan insite-sivustojen tekijoilla. Opinnaytetyohon sisaltyi
myds SharePoint-sivustojen teko-ohjeet, joita voisivat hyddyntaa myds muut sivustojen tekijat.

Lahtokohtana Sharepointin kaytdlle on ollut tarjota kayttajille paikka, mista kaikki dokumentit,
ohjeet ja ajankohtaistiedotteet [0ytyvat oikeasta paikasta ainoina kappaleina. Tietoa ei tarvitse
enaa tallentaa paikallisille verkkolevyille tai henkilokohtaisille tydasemille. Yhteistydsivustolla tieto
on kaikille ryhman jasenille vapaasti saatavilla ja ajan tasalla. Tietoa voidaan jakaa yksikon ulko-
puolelle ja myos muissa maissa asuville kayttajille.

Itse tutkimusongelmana oli selvittdd SharePointin ominaisuuksia liittyen projektiryhmien yhteis-
tyohon, tiimityoskentelyyn, paatoksentekoon, tiedon ja osaamisen jakamiseen ja tiedon linkittami-
seen muista jarjestelmista. Tuloksena oli, ettd Microsoft SharePoint Server 2007 on sisallénhallin-
taohjelma, joka tayttaa kaikki edella mainitut tarkeat yhteistyon osa-alueet hyvin.

Projektisivusto on ollut kaytdssa jo kevaasta 2012 lahtien maarittelyihin liittyvien dokumenttien ja
dokumenttikirjastojen osalta. Sivustolle on lisatty sisaltoa kevaan ja kesan 2012 aikana. Uusi
tehdasjarjestelmasovellus otetaan kayttoon helmikuussa 2013. Ohjeet tullaan lisaamaan samaan
SharePoint-sivustokokoelmaan, jossa myds LumiNet sijaitsee. Sisalldnhallintaohjelma muuttuu
lahiaikoina SharePointin uudempaan versioon. Jatkotoimenpiteena voisi olla ohjeiden paivitys
uuteen versioon.

Asiasanat: MOSS 2007, sisallon hallinta, yhteistyd, ohjeet
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The main purpose of this thesis was to create a project site LumiNet for Stora Enso Oulu Mill. The
site is aimed at the project of renewing the whole mill system. Microsoft Office SharePoint Server
2007 was the content management program that was used to create the site. The program was
already being used by the content providers of the Insite-site of Oulu Mill. Instructions on how to
create SharePoint sites are also included in the thesis. All site developers could utilize these in-
structions.

The starting point for the use of SharePoint was to offer users a platform where they can find all
documents, instructions and current bulletins in one place. There is no need to save information
on local disk drives or personal workstations any more. The information is always up-to-date and
readily available and accessible on the collaboration site to all team members. The information
can be accessed outside the department and also by users living abroad.

The research problem itself was to examine features of SharePoint concerning collaboration,
teamwork, decision making, sharing information and know how and linking information from other
systems. The result is that Microsoft Office SharePoint Server 2007 is a content management
program that meets all the requirements of collaboration mentioned above very well.

The project site LumiNet has been in use since autumn 2012 as per concerning documents of
specification and document libraries. Content has been added to the project site during autumn
and summer 2012. The new mill system application will be launched in November 2013. The
instructions will be added to the same SharePoint site collection where LumiNet site is also locat-
ed. The content management program will soon be converted to a newer version of SharePoint.
As a future action plan, the instructions could be upgraded to a new version.

Keywords: MOSS 2007, content management, collaboration, instructions

4



SISALLYS

1 JOHDANTO ...ttt et b et b et e bbbt s s b b ettt be s e e st 6
2 SISALLONHALLINTA ...oooveeceeee ettt sss s snsans 8
2.1 Microsoft Office SharePoint Server 2007 ............coeeriiriiniireeeec s 9
211 AsiaKirojen Rallinta........coceeriereeiierere e e 12
21.2  Tietueiden NallNta ......c..oooriiirie s 13
213 Web-SiSallON NalliNta.........cceeeririerieieieen s 14
214 Sivustokokoelmat ja SIVUSIOL.........cc.eoueieiririnereieeeee e 15
245 TYOIAL ...ttt 16
G (11 (o USRS 16
2.1.6.1  DoKumenttiKinastot.......cuevveeieriiciececece s 16
21.6.2  KUVAKIHASIOt .. .eecieciece ettt s 21
207 LISt 22
2070 IIMOIUKSEL ...ttt 23
2172 KAIBNEEIIE ..o 23
2173 KeSKUSHEIUAIUSTA .......c.ooviriiiiiciici e 26
2074 TENIAVAL ... 27
2175 ProjektitehtAVAL .......c.ccoriiieieiiieiec e 29
2076 KONAKLIE ... 30
27T LINKIE ettt 31
208 WED-0SAL....cuieeeeiieiieieetest et bbbt 32
21,9 OMA SIVUSIO. ...ttt 33
2110 KAYHOOKEUAEL ...ttt 33
3 JOHTOPAATOKSET ..ottt sae s 37
LAHTEET oottt sttt s st ss et saen s ses s ssen e ensans 40
LITTEET e e e e e e e e e s e s e s e s e s e s s s s s s s s asan seeeeees 42



1 JOHDANTO

Stora Enson Oulun tehtaan ja satelliittiarkittamoiden tehdasjarjestelmat uusitaan vuoden 2012 ja
2013 aikana. Uusi yhteinen jarjestelma on nimeltaan LumiNet. LumiNet kasittdd Oulun paperin-

tuotannon ja arkittamon seka Lumipaper NV:n ja Lumipaper Ltd:n tuotannon.

Jokaisella tehtaalla ja liketoiminta-alueella on erilaiset tarpeet. Nykyiset jarjestelmat ovat palvel-
leet Oulun tehdasta jo 16 vuotta, mutta nyt ne ovat tulleet elinkaarensa paahan. Sovellusten elin-
kaari on pidempi kuin laitteiden, mutta my0s niissa jarjestelmatoimittajien antama yllapitotuki lop-
puu. Vanhimmat jarjestelmat ovat olleet kaytossa jo parisenkymmenta vuotta. Paasyy tehdasjar-

jestelmien vaihtoon on turvata tuotantolinjojen hairioton toiminta myos jatkossa.

Uuden jarjestelméan malli mahdollistaa koko tuotantoketjun paremman hallinnan ja nain ollen oh-
jaa yhdenmukaisiin toimintamalleihin. Jarjestelman yllapidossa on véhemman toimijoita, mika

vaikuttaa suoraan kustannustehokkuuteen.

Taméa opinnaytetyd on tehty StoraEnso Oulun tehtaalle kevaan 2012 ja syksyn 2012 valisena
aikana. Opinnaytetydn valvojana yhtiéssa on toiminut Supply Chain Manager Esa Lantto. Opin-
naytetyon tarkoituksena on ollut luoda sivusto (lite1) Oulun paperitehtaan ja arkittamon seka
satelliittiarkittamoiden tehdasjarjestelman uusimisen aikaiseen projektiin. Uuden tehdasjarjestel-
man ja projektisivuston nimi on LumiNet. Sivuston luomiseen on kaytetty Microsoft SharePoint
Server 2007 sisallonhallintajarjestelmaa. Toimeksiantoon on sisaltynyt lisaksi SharePoint — sivus-

tojen teko-ohjeet (liite 2).

Opinnaytety0 on toiminnallinen ja sen aiheena on Microsoft SharePoint Server 2007 (MOSS
2007) LumiNet-projektisivuston sisallonhallintaohjelmana. Varsinaisena tutkimusongelmana oli
selvittad SharePointin ominaisuuksia projektisivuston sisallonhallintaohjelmana liittyen projekti-
ryhmien yhteistyohon, timitydskentelyyn, paatoksentekoon, tiedon ja osaamisen jakamiseen ja

tiedon linkittamiseen muista jarjestelmista.

Opinnaytetyo rajautuu LumiNet-paasivuston sisallon ja alisivustojen seka niiden sisaltdjen luomi-

seen. LumiNet-paasivuston on jo aiemmin luonut StoraEnson IT-palvelujen asiantuntija. Lumi-
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Net-sivusto on yksi osa Oulun tehtaan worksite-verkkopalveluymparist6a, jonka sivustojen luomi-
seen kaytetdan Microsoft Office SharePoint Server 2007:4a. Worksite sijoittuu palvelinfarmille,
jonka tekninen laitteisto koostuu kolmesta front end -palvelimesta, kolmesta sovelluspalvelimesta
ja yhdesta tietokantaklusterista. Yksi front end -palvelin on sijoitettu ulkoiseen domainiin mahdol-
listaen. Nain mahdollistetaan Stora Enson ulkopuolisten kayttajien kirjautuminen worksite-
ymparistodn. Worksite-ymparistd on yhteistyohon tarkoitettu ty6tila, jonka tarkoituksena on myés
tarjota kayttajille paikka, mista kaikki dokumentit, ohjeet ja ajankohtaistiedotteet I6ytyvat oikeasta
paikasta ainoina kappaleina. LumiNet-sivuston sivustomallina on kaytetty Stora Ensolle raatéloi-
tya sivustomallia. Windows SharePoint Server 2007:n ominaisuuksia on opinnaytetydssa kasitelty
siina mittakaavassa, mita LumiNet-paasivuston sisallon ja alisivustojen ja niiden sisallon luomi-
seen on kaytetty. SharePointista I0ytyy vield muitakin ominaisuuksia, jotka rajautuvat pois tasta

opinnaytetyosta.

Luvussa 2 kaydaan lapi sisallonhallintaa yleisella tasolla ja yleista tietoa Microsoft Office Share-
Point server 2007:n ominaisuuksista. Luvussa 3 esitetaan tutkimuksen tuloksina johtopaatokset
SharePointin ominaisuuksista. LumiNet-sivustolla esitetty materiaali on suunniteltu yhteistyossa
yhtion valvojan, joka toimi my0s projektin vetdjana ja toisen projektin jasenen kanssa. Share-

Point-sivustojen teko-ohjeet on luotu yhtion valvojan ohjeiden mukaisesti.



2 SISALLONHALLINTA

Laajimmillaan sisallonhallinta tarkoittaa kaikkea digitaalisen sisallon yllapitoa ja kattaa koko elin-
kaaren sen tuottamisesta julkaisemiseen ja poistamiseen tai arkistointiin. Sisalldnhallinta voidaan
késittaa prosessiksi, jonka tukena tarvitaan ohjelmistoja. Paapaino ei kuitenkaan ole ohjelmisto-
tekniikassa, vaan sisallon tuotannon, julkaisemisen ja arkistoinnin jarjestamisessa. Kuitenkin
usein sisallonhallinnalla tarkoitetaan suppeasti vain sellaisia tallennusmuotoja, jotka ovat se-

lainohjelmilla tarkasteltavissa, yleensa web-sivuja tai multimediaesityksia. (Salmela 2002, 7.)

Sisallonhallinnan nouseminen yha keskeisempaan asemaan organisaatioiden tietojarjestelméake-
hityksessa perustuu siihen, etta hallittavaa sisaltoa tulee jatkuvasti yha enemman ja sisalto tulee
monimuotoisemmaksi. Talloin on tarve 16ytaa keinoja sisallon yhdenmukaistamiseen. Yksi sisal-
I6n hallinnan tarkeytta korostava seikka on se, ettd yha useammin samaa sisaltoa jalostetaan eri
jarjestelmiin ja samat henkilot vastaavat usean jarjestelman sisallosta. (Salmela 2002, 7.)

Web-sisallon hallintaan kuuluvat luomisen ja sisallon hallinnan vaiheet joko Internetissa tai in-
tranetissa. Hyvan Web-sisallon hallintasysteemin tulisi tukea tiedon vaihtelua ja moninaisuutta
seka lisaksi tarjota kayttajille tyokaluja sisallon paivittdmiseen pienella vaivalla. (Murphy & Perran
2007, 437.)

Web-sisallonhallinnalle tunnusomaisia piirteita ovat pienet sisaltdyksikét, hyvin suunnitellut sivu-
pohjat, metatietojen hallinta, sisaltéjen personointi sivustoja kayttavien vastaanottajien mukaan
seka sisaltojen, rakenteiden ja ulkoasun erottaminen toisistaan. Tallennetun tiedon hallinnassa
tarvitaan aina metatietoa. Metatieto on tietoa tiedosta ja jokaiseen tallennettuun tietokokonaisuu-

teen voidaan liittdd metatietoa. (Proactum 2012; Eduskunnan kanslian julkaisu 2005, 1.)

Sisallonhallinnan jarjestelmaominaisuuksia ovat kayttajatunnuksien ja -oikeuksien, kayttdliittymien
kielivaihtoehtojen, suorituskyvyn ja vikasietoisuuden hallinta. Sisallon koostamiseen sisaltyy in-
tegroituminen muihin tyokaluihin, sisallon kera@minen ja muokkaaminen. Sisaltokokoelman hal-
linnalla tarkoitetaan metatietojen hallintaa, versionhallintaa, sisaltoyksikdiden muutoshistoriaa,
linkkien, viittauksien, kieliversioiden, sisaan- ja uloskirjaamisen, tilannekuvien, hakujen, rajapinto-

jen ja jarjestelmaliitantdjen hallintaa. Julkaisunhallintaan liittyy sivupohjien hallinta, julkaisujen



ajastaminen, kavijoiden toiminnan mittaus seka verkkopalvelun toiminnan mittaus. (Proactum
2012.)

Organisaatioiden valinen verkostoituminen on yleinen ja valttdmaton suuntaus nykypaivana, mita
korostavat kasvavat tarpeet sahkoisille asiointipalveluille ja prosessien ja tietojen nakyvyydelle.
Myos tuottavuustavoitteet ajavat organisaatioita toimimaan yhdesséa yha enemman tuottaakseen
tietyn palvelun tai tuotteen. Sisallonhallintachjelmien avulla organisaatiot pystyvat tehostamaan
toimintaansa esimerkiksi projektiin kuuluvien kone- ja laitetoimittajien, urakoitsijoiden, konsulttien

ja viranomaisten kanssa. (Kaario & Peltola 2008, 5.)

Drupal on eras PHP-pohjainen avoimen lahdekoodin sisallonhallintajarjestelma ja sovellusalusta.
Drupalin perusversio on toimiva, pelkistetty jarjestelmd, joka tarjoaa vakaan pohjan toteuttaa
sivujen toiminnallisuutta ja ulkonakda. Monipuoliset ja muokattavat moduulipohjaiset ominaisuu-
det tekevat Drupalin joustavaksi ja monipuolisesti raataloitavaksi. Lisaksi Drupaliin on olemassa
runsaasti erilaisia iimaisia moduuleja, joiden avulla voidaan laajentaa sivujen toimintaa. Drupalin
vahvuuksiin kuuluvat muokattavuus, ilmaisuus, helppo kayttédnotto ja tietoturvataso. (Drupal
2012; Vaiste Productions 2012.)

Joomla! on Drupalin tavoin PHP-pohjainen avoimen lahdekoodin sisallonhallintajarjestelma, jonka
avulla on helppo tuottaa yksinkertaisia sivustoja valmiista moduuleista. Saatavilla on seké ilmaisia
ettd maksullisia moduuleita, jotka laajentavat sivujen toimintaa. Vahvasti modulaarisuuteen pe-
rustuvassa Joomlassa raataldityjen toimintojen ja sivupohjien tuottaminen on kuitenkin hankalaa.
(Joomla! 2012; Verkkotaito 2012.)

2.1 Microsoft Office SharePoint Server 2007

Microsoft Office Sharepoint Server 2007 (MOSS 2007) on palvelinsovellus, joka tarjoaa sisallon-
hallinnallisia toimintoja. Sen avulla voidaan helpottaa organisaation liiketoimintaprosesseja ja
jakaa tietoja. MOSS 2007 tukee kaikkia yrityksen intranet-, extranet- ja Web-sovelluksia samalla

integroidulla alustalla erillisten jarjestelmien sijaan (Murphy & Perran 2007, 3-5.)

SharePoint-ympaéristdt voidaan jakaa kahteen kokonaisuuteen: palvelinymparistodn ja web-
ymparistodn. Palvelinymparistddn kuuluvat kaikki ne palvelut ja sovellukset, jotka mahdollistavat
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web-ympariston toiminnan ja web-sivustojen kayttajilta tulevien palvelupyyntéjen suorittamisen.
Kuviossa 1 esitetaan SharePoint-ympariston perusrakenne ja miten SharePointin ympariston eri
osat ovat yhteydessa toisiinsa. Esimerkiksi, jos kayttaja syottaa sivuston osoitteen Internet-
selaimeensa, kayttajan pyynto kasitelladan SharePointin web\sovelluspalvelimella. Jos kayttajalla
on pyytdmansa sivuston kayttdoikeus, web\sovelluspalvelin hakee pyydetyn sivuston sisallén

tietokantapalvelimelta ja valittaa sivuston sisallon kayttajalle. (Eerola 2008, 7.)

et PRSP VRS PRSP PP PSP PP PRTPR P Py o

1 . .-'I..-u .|-II B |'.:| i
il =

SharePoint '
W eb-sivusto i

ﬁHE

Kuvio 1. SharePoint-ympéristén perusrakenne (Eerola 2008, 7)

SharePointin sivustomallien ja muiden toimintojen avulla voidaan luoda tehokkaasti sivustoja,
joiden tarkoituksena on tukea organisaation sisallonjulkaisua, sisallonhallintaa, tietueiden hallin-
taa tai yritystietojen tarpeita. Sivustot voivat olla yritystason sivustoja, organisaation portaalisivus-
toja, Internet-sivustoja tai erityissivustoja, esimerkiksi kokouksen tydtiloja, jotka mahdollistavat
yhteistyon ja tietojen jakamisen muille organisaation sisalla ja organisaation ulkopuolella. (Murphy
& Perran 2007, 3-5.)

SharePoint tarjoaa lukuisia valmiita web-osia, jotka on suunniteltu erityisesti dokumenttien hallin-
taan ja erilaisiin yhteistyotehtaviin. Tallaisia ovat esimerkiksi tehtavalistat, kalenterit, keskustelu-
foorumit, wikit ja kyselyt. Sharepointissa on my6s hakutoiminto, jonka avulla voidaan etsia asiakir-
joja, henkildtietoja ja muuta tietoa. Jarjestelma on yhteensopiva muiden Microsoft-ohjelmistojen

10



kanssa, esimerkiksi pikaviestinnan, Office-ohjelmistojen, Outlook-sahkdpostin ja Ms Projectin.
Luomalla Oma sivusto -portaalin voidaan hallita keskitetysti kaikkia asiakirjoja, linkkeja, tehtavia,
Microsoft Office Outlook 2007 — kalenteria, yhteystietoja ja muita henkilokohtaisia tietoja. Mic-
rosoft Office SharePoint Server 2007:n avulla voidaan yllapitdd XML-pohjaisia yrityslomakkeita,
jotka on yhdistetty tietokantoihin tai muihin yrityssovelluksiin, joita ovat esimerkiksi SAP, tehdas-

jarjestelméat ja Microsoft SQL Server. Kuviossa 2 kuvataan SharePointin ominaisuuksia.

SharePoint Feature Areas
Sarver-based Excal Docshasks/calendars, blogs,
spreadcheatz and data wikis, e-mail integration, project

visualization, Report management Tite”, Outlock

Center, Bl Web Farts, _integration,
KPls/Dashboards offline docsfists
Rich and Web forms Enterprise Portal

based front-ends,
Line OfBT s'l'-asbsl
actions, pluggakle
S50

template, Site
Directory, My Sites,
socialnetworking,
privacy contral

Enterprise scalability,
contextual relevance, rich
people and business data search

Integrated document
management. records
management. and Web
content management with
policies andworkflow

KUVIO 2. SharePointin ominaisuuksia (N-Tier Business Solutions 2011).

Office SharePoint Server 2007 on tuote, joka kayttad Windows SharePoint Services -tekniikkaa.
Kaikki Windows SharePoint Servicesin toiminnot ovat kéytettavissa myos Office SharePoint Ser-
ver 2007:ssa. Windows SharePoint Services 3.0 mahdollistaa asiakirjojen hallinnan, esimerkiksi
versioiden hallinnan, kuvaavat metatiedot, tyonkulun hallinnan, sisaltolajit, kayttdoikeudet asiakir-

jakirjastojen, kansioiden ja yksittaisten asiakirjojen tasolla. (Microsoft Corporation a. 2012.)

Office SharePoint Server 2007 sisaltaa kuitenkin sellaisia parannettuja ja uusia toimintoja, jotka
eivat ole kaytettavissa Windows SharePoint Services -sivustoissa. Naita ovat esimerkiksi toimin-
not, jotka mahdollistavat paremman valvonnan, asiakirjojen kasittelyn, Web -sisallén hallinnan ja
julkaisun ja tietueiden ja kayttdoikeuksien hallinnan tukien myds monikielista julkaisua. (Microsoft
Corporation a. 2012.)
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Alapuolella (Kuvio 3) olevassa SharePointin palvelinarkkitehtuurimallissa esitetddn Windows

SharePoint Services palvelinarkkitehtuuria suhteessa SharePointin kohteisiin ja kokoelmiin.

1) Farm
SPFarm

Web Service

SPWebService

|

3 services
SP3ervice

| e
Servers 3T
SPServer |- |

Database Service Instance

=
SP3ervicelnstance d

SPDatabaseServicelnstance ] 2 P=====q pe=====9 jpec--- . ‘I
' Vo Vo '

7 Web Applications
/ SPWebApplication
/! SPAdministrationWebApplication
/
/!
/!
/

- 4
7 }’ F F 5
Content Datab

?n Ll AR Site Collections

SPDatabase .

5PSite

SPContentDatabase

Kuvio 3. SharePointin palvelinarkkitehtuuria (e TechPlanet.com 2008-2010).

Office SharePoint Server 2007:n sisallénhallintaominaisuudet jaetaan kolmeen luokkaan: asiakir-

jojen, tietueiden ja web-sisallon hallintaan.

21.1 Asiakirjojen hallinta

Asiakirjojen elinkaari tarkoittaa asiakirjan luomista, tarkistamista, julkaisua ja kayttéa. Kun uusi
asiakirja luodaan, tallennetaan ja mahdollisesti jaetaan muille, siihen saatetaan tehda myos muu-
toksia. Uusia versioita tehtadessa niitd on my0s seurattava ja jarjestettava. ( Microsoft Corporation
a. 2012))

Office SharePoint Server tarjoaa monia asiakirjojen hallintaa tukevia toimintoja. Asiakirjakeskus-

sivustomalli tukee asiakirjojen hallintatilanteita, kuten kuittaamista ennen muokkaamista, asiakir-
12



jojen paa- ja aliversiointeja, siséltolajeja ja kayton valvontaa. Valvonnan avulla voidaan seurata
sisallon muutoksia. Kdannoksenhallinnan kirjaston avulla voidaan luoda, tallentaa ja hallita kaan-
nettyja asiakirjoja. Kaytettavissa olevien nakymien ja toimintojen avulla on mahdollista asiakirjo-
jen kaantdminen manuaalisesti. Office SharePoint Server 2007:ss& on toiminto, joka tukee palve-
limessa suoritettavia asiakirjamuuntimia. Se muuntaa tiedoston muodosta toiseen. Useat Office
SharePoint Server 2007: n hallintatoimet on integroitu 2007 Office —asiakasohjelmiin. Tdma mah-
dollistaa sen, ettd Office 2007 - asiakasohjelmassa kayttajat voivat aloittaa ja suorittaa tydnkulun
tehtavia ja paivittaa palvelimen asiakirjojen ominaisuuksia asiakirjojen tietoruudussa. Kayttajat
voivat myos nahda palvelimen asiakirjojen tietojenhallinnan kayttooikeuksia sanomapalkissa ja

lisata selitteité palvelimen asiakirjoihin. ( Microsoft Corporation b. 2012.)

2.1.2 Tietueiden hallinta

Tietueiden hallinnan avulla kerataan, hallitaan ja poistetaan yrityksen tietueita. Office SharePoint
server 2007 tarjoaa uusia toimintoja, joiden avulla voidaan luoda ja tukea organisaation virallisten

tietueiden hallintaa. ( Microsoft Corporation b. 2012.)

Tietojen hallintakaytantojen avulla sivustojen jarjestelmanvalvojat voivat maarittaa, miten sisaltoa
hallitaan. Yhdistelemalla tai kayttamalla yksinaan Office SharePoint Server 2007:n sisaltamia
valmiita kaytantotoimintoja, organisaatiot voivat maarittaa sivustoihinsa tietojen hallintakaytannot.
Kaytantotoimintoja, kuten valvonta, selitteet, lomakkeen muuntaminen arkistointia varten seka
vanheneminen voidaan asettaa sivustokokoelmalle tai tietylle luettelolle, kirjastolle tai sisaltolajille.
Sisaltéoikeuksien hallinnan (IRM) avulla voidaan rajoittaa sallittuja toimintoja SharePoint-
luetteloista, kirjastoista seka tiedostoista. On mahdollista rajoittaa kayttajien ja ohjelmien joukkoa,
joiden sallitaan purkaa tiedostojen salaus seka estaa esimerkiksi tekstin tulostaminen tai kopioi-
minen niilta kayttajilta, joilla on lukuoikeudet tiedostoihin. Tietuekeskus-sivustomalli varmentaa
tietueiden eheyden, silla sivustoon ladatut ja sieltda myéhemmin tietokoneeseen ladattavat tiedos-
tot ovat identtisia. Tietuekeskuksen tiedostojen oletusasetuksena on tehda uusi versio aina, kun

tiedostoon tehdaan muutoksia.(Microsoft Corporation b. 2012.)
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2.1.3 Web-sisillon hallinta

Office SharePoint Server 2007 tarjoaa toimintoja, joiden avulla voidaan suunnitella, kayttoonottaa
ja hallita Web-sivustoja, osastojen portaalisivustoja ja yrityksen intranetin portaalisivustoja. Toi-
mintojen avulla voidaan hallita ja julkaista Web-sisaltoa nopeasti ja tehokkaasti vahentaen samal-

la paéallekkaisyyksia ja hallinnan kuluja. (Microsoft Corporation b. 2012.)

Office SharePoint Server 2007 Web-sisallon hallintotoimintoja kayttamélla voidaan luoda, hallita
ja muokata malleihin perustuvia web-sivuja. Tarkoitus on luoda ja hallita sivujen malleja, sivujen
tekijoita, sisallon luomista seké sivujen lukijoita siséllon tarkastelemista. Sisallon julkaisutapa
ratkaisee sivustomallin valinnan. Yrityksen intranet-portaalisivustoja, Web-sivustoja ja osastojen
portaalisivustoja voidaan suunnitella, ottaa kayttoon ja hallita julkaisu-ryhman sivustomallien avul-
la. Naissa sivustomalleissa ovat kaytossa julkaisutoiminnot, esimerkiksi sivun muokkaustyokaluri-

vi, sisaltdeditori ja kuittaus. (Microsoft Corporation b. 2012.)

Office SharePoint Server 2007:ssé on mukana RTF-editori, jonka avulla voidaan kirjoittaa ja
muokata sivun sisaltod tekstin muokkaustilassa. Muokkauskieli on HTML. Muihin toimintoihin
kuuluu mahdollisuus luoda, jarjestella ja muotoilla linkkeja nopeasti. Sisallon kokoamiseen sivus-
tolta [0ytyy Web-osa, sisallon tarkistamiseen ja vakiosisallon hallintaan on toiminto. Office Sha-
rePoint Server 2007:ssa on toiminto, jonka avulla voidaan muuntaa myos muilla ohjelmilla, esi-
merkiksi Office Word 2007:118, tehtyja asiakirjoja Web-sivuiksi. Taman toiminnon etuja ovat asia-
kirjojen nopea luominen, tyoskentely offline-tilassa, muotoilutoimintojen runsaus ja asiakirjojen

monikayttoisyys. (Microsoft Corporation b. 2012.)

SharePointin toimintojen avulla on helppoa luoda ja hallita sivuston siirtymisrakennetta. Sivuston
sisaltd ja rakenne — sivulla voidaan hallita sek& SharePointin sisaltda etta rakennetta. Sivuston
rakennetta muutettaessa muutokset huomioidaan esimerkiksi alisivuston siirtamisessa. Sivulla
voidaan hallita sisaltod myds asettamalla luetteloihin ja luettelokohteisiin erilaisia toimintoja, kuten
kuittauksia sisaan ja ulos ja asettamalla ilmoituksia tiettyihin kohteisiin. Tassa opinnaytetyossa
perehdytaan LumiNet-sivustolla kaytettyjen sisalldnhallintaohjelma Microsoft Office SharePoint

Server 2007 toimintojen ja tyokalujen ominaisuuksiin.
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21.4 Sivustokokoelmat ja sivustot

SharePointin sivustokokoelmat tarkoittavat kokoelmaa web-sivustoja, jotka muodostavat hierarki-
sen sivustorakenteen (Kuvio 4). Kaikilla kokoelman web-sivustoilla on yksi yhteinen ylimman
tason sivusto, joka toimii yleensa aloitussivuna kayttajille. Ylimman tason sivustolla voidaan esit-
taa kaikkia sivuston kayttajia koskevia asioita, esimerkiksi ilmoituksia, projektien tiedotteita, taus-
taa ja projektiaikatauluja. Aloitussivulta kayttajat ohjataan projektiryhmien omille alisivustoille.
(Murphy & Perran 2007, 12-13.)

Sivustot ovat web-sivuja, jotka muodostavat kayttajalle tarkoitetun sisallon. Sivustot sisaltavat
kirjastoja ja listoja, joihin on talletettu tietoa ja jota on tarkoitus jakaa saman tyétehtavan tai pro-
jektin parissa tyoskenteleville jasenille. Kirjastot voivat olla mm. dokumenttikirjastoja, kuvakirjasto-
ja ja listat kalentereita, ilmoituksia, tehtavalistoja ja keskustelupdytia. Sivustoille luotavan sisallon
tarkoituksena on helpottaa informaation jakamista yhteistyokumppaneiden kesken. (Murphy &
Perran 2007, 12-13.)

Site Architecture and Object Model Overview

1 Site

J Collection

Site
Collection E Top-level
Web Site

Subsites

—z—z—zZ |ZzZzZzZ| |zzz=zZ| |[z=z=zZ=| |[zZ=z= |3 Lists

47 Fields

List
ltems

KUVIO 4. SharePointin yleinen sivustoarkkitehtuuri (Microsoft 2012).
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215 Tyétilat

Sharepoint sisaltad myds tydtiloja, jotka ovat erityisia, yhteistyohon tarkoitettuja sivustoja. Ty6tilat
sisaltavat, kuten muutkin sivustot, kirjastoja ja listoja, mutta yleensa ne luodaan yhden kohteen tai
dokumentin parissa tyoskentelyyn. SharePointista 16ytyy useita valmiita ty6tiloja. (Murphy & Per-
ran 2007, 238, 266.)

2.1.6 Kirjastot

SharePointin kirjastoja kdytetaan tiedostojen sailyttdmiseen ja jakamiseen. Kirjastoja voisi verrata
Windowsin tiedostokansioihin, mutta kirjasto tallentaa my6s dokumenttien metatietoa ja versiohis-
toriaa, mitd ominaisuutta tiedostokansioilla ei ole. Kayttgjilla on kayttdoikeuksista riippuen oikeus
lukea tai kirjoittaa kirjastoihin tallennettuja tiedostoja. SharePoint sisaltaa valmiita kirjastomalleja,
kuten dokumenttikirjastot ja kuvakirjastot. (Murphy & Perran 2007, 45-46.)

2.1.6.1  Dokumenttikirjastot

SharePointin dokumenttikirjastoihin voidaan tallentaa organisaation yleisimpia yhteistydssa kay-
tettavia Office -dokumentteja (Word, Excel, PowerPoint) tai muita tiedosto -formaatteja, esimer-
kiksi PDF, HTML tai JPEG, ellei yllapitaja ole niita estanyt. Dokumenttikirjastot on tarkoitettu in-
formaation jakamiseen yhteistyokumppaneiden kesken. (Murphy & Perran 2007, 62.)

Tiedostojen lisaéd@minen kirjastoon tapahtuu joko omalta tydasemalta tallentamalla (Kuvio 5) tai
luomalla uuden tiedoston suoraan kirjastoon (Kuvio 6). Kirjastoon voi liséta yhden tai useamman
tiedoston kerrallaan. (Murphy & Perran 2007, 62.)

Muistiot

Mew ~ || Uplopd |~ Actons ~ | Settngs -
Upload Dooument

There are * . . :

.# . Upload Multiple Documents

T Upioad multple documenits from your
compubsr i Sl Bbreary.

KUVIO 5. Tiedostojen lisééminen kirjastoon omalta ty6asemalta
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Projektiasiakirjat
Mew | v Uplosd -~ Achors v Settngs =

-Eﬂ_] Mew Document

Creste & new document in this lrary

Mew Fokder

KUVIO 6. Uuden dokumentin luominen suoraan kirjastoon

Kirjastoissa on valmiiksi luotuina tiettyja sarakkeita. Tarvittaessa kirjastoon voidaan lisaté sarak-

keita, mikali kayttajalla on oikeanlaiset oikeudet sivustolle. (Murphy & Perran 2007, 62.)

Alapuolella (Kuvio 7) on kuvattu sarakkeen Muokattu (Modified) lisdédmista kirjastoon. Sijainniksi

vasemmalta on annettu sijainti 3. Lisatty sarake nakyy 3:ntena sarakkeena vasemmalta.

ox | [ cance |

= Columns

Ece.: ;:r‘ dear the check bax nex t o each oolamn you want to show or hede in s view. Display  Column Hame Position from Left

To specfy the onder of the columns, select a number n the Position from heft box Type (icon nked o docment) 1 B
Mame (inked to dooument) F-
Maodified By 4w
| Check In Comment 5 [
1 Chedked Out To 6 |8
| Content Type 7 |
1 Copy Sourcs B ™
[-] Created 2 B
0O Created By 10 |»
1 Edit (i to adit item) 11 »
El File Size 12
| D 13 |
[#] e o
[:l Hame (for use in forms) 14 W
|:| ame (inked to dooument with edit menu) 15 |»
O Title 16 »
D W saon 17 |

KUVIO 7. Sarakkeen liséédminen dokumenttikirjastoon

Dokumenttikirjaston jokaisen tiedoston muokkaaja ja muokkausaika ovat nakyvissa sarakkeen

lisdyksen jalkeen (Kuvio 8).
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KUVIO 8. Muistiot — dokumenttikirjaston sarakkeet

Dokumenttikirjastoja voi tarkastella eri nakymissa. Kaikki Dokumentit (All Documents) — naky-
méassa naytetaan kaikki kirjastossa olevat dokumentit 100 dokumentin ryhmissa. Explorer — na-
kyméa muistuttaa Windowsin tiedostonayttoa. Kirjastoihin voidaan luoda myés kansioita. Tiedosto-
jen kopiointi kirjastosta toiseen tai kirjastosta kirjaston sisalla olevaan kansioon tapahtuu Explorer
-nakymassa komennoilla kopioi (ctrl ¢) ja liita (ctrl v). Kayttaja voi muokata nykyista nakymaa tai
luoda my6s omia nakymia, jos hanelld on asianmukaiset oikeudet sivustolle (Kuvio 9). (Murphy &
Perran 2007, 63-64.)

Dokumentit

Wew = | Upiosd - | Acbons ™ Setbngs - ven: AN Decuments
All Descurteiriis

- Low T/2A/2012 1200 P # Eupinrer ew

2] 2 TEA/EZ 103 P @ oy Moy s Ve

3 [ riew - 1 e . Creale Vi
.-‘_.l L T3 §00 P -
=) Lrw 7282012 100 PM #

KUVIO 9. Dokumenttikirjaston nékymét

Sharepoint Server 2007 sisaltaa useita versioinnin toimintoja, joita kuvataan Kuviossa 10. Paa- ja
aliversiointi sisaltyi sovellukseen SharePoint Server 2001. Microsoft poisti sen Windows Share-
Point Services 2,0:sta, mutta palautti sen kuitenkin Windows SharePoint Services 3,0:een hyvana
yhteistoiminnallisena osana. Versionnin asetuksia hallitaan dokumenttikirjaston asetuksista koh-
dasta Versioinnin Asetukset (Versioning Settings). Jokaiseen dokumenttikirjastoon tehdaan tarvit-

taessa omat versioinnin asetukset. (English 2007, 318.)
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KUVIO 10. Versioinnin asetukset

Versioinnin asetukset ovat: Ei versiointia (None), Paaversiot Vain (Major Versions Only) ja Paa-

ja aliversiot (Major and Minor Versions).

= Ei versiointia Vain yksi versio on tallennettuna serverille. Uutta kopiota ladattaessa tie-
dosto tallennetaan olemassa olevan tiedoston paalle.

= Paaversiot vain Julkaistujen versioiden ja luonnosversioiden valilla ei ole eroa, silla aina
kun uutta dokumentin versiota talletetaan serverille, se on myés kaikkien sivuston kayt-
tajien nakyvilla. Versiot tallennetaan kayttden yksinkertaista numerointia, esimerkiksi
1,2,3 jne.

= Paa- ja aliversiointi Lukuoikeuden omaavat kayttajat voivat avata dokumenttien paa-
versiot. Lisaksi voidaan valita kayttajat, joille naytetaan aliversiot tai voidaan valita ryh-
mat, joilla on luku-, muokkaus- tai hyvaksyntaoikeudet aliversioihin. Versiot tallennetaan
kayttaen desimaali numerointia, esimerkiksi 1.0, 1.1, 1.2, 2.0, 2.1 jne. Version paatteet

.0 tarkoittavat paaversioita ja muut versiot ovat luonnoksia.

SharePoint Server 2007 versioinnin toimintoa voidaan kayttaa sailyttamaan dokumentin muutos-
historia kun dokumenttia muokataan ja luodaan uudempia versioita. Versiohistoriaa voidaan tar-
kastella dokumentin oikealta puolelta alasvetovalikosta kohdasta Version Historia (Kuvio 11).
(English 2007, 318.)
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:]- Edit Properties 8/24/2012 11:58 AM
n':j Manage Permissions FI27/2012 12:08 PM
# edtin Micosoft Office Werd 212 12:06 PM
K | Delete

Send To ’
iy | Check out _
+%] Version History

Al M

KUVIO 11. Siirtyminen dokumentin version historiaan

Dokumenttikirjastoon tallennettu dokumentti voidaan kuitata ulos (Check out) muokattavaksi,
jolloin muut kayttajat eivat voi muokata dokumenttia. Dokumentti on kuitattava sisaan (Check in)
ennen kuin muut kayttajat nakevat muokatun dokumentin. Muokattavaan tilaan avattu dokumentti
estdd myods muiden kayttajien samanaikaisen dokumentin muokkaamisen. Ulos kuittauksen etu-
na on se, ettd ulos kuitattu — sarakkeesta voidaan néhda kayttajan tekeman ulos kuittauksen
(Kuvio 12) ja sen, keneen olla yhteydessa, mikali dokumentti taytyy avata. Toisena etuna on, etta
dokumenttiin voidaan tehd& muutoksia ja uusia versioita voidaan ladata palvelimelle niin, etteivat
muutokset ole muiden kayttajien nakyvilla ennen sisaan kuittausta. Microsoft Office Word 2007
neuvoo kuittaamaan sisaan dokumentin kirjastoon tallentamisen yhteydessa. Kayttaja voi jattaa
dokumentin ulos kuitatuksi tai kuitata sisaan. (English 2007, 316-317.)

B, tustol  8/29/201212:52PM W Kulas, Pric 8 Kulas, Prjo
H] Mustol  8/24/2012 11:58 AM W Kullas, Pirjo
B Mustod  7/27/20121208PM @ Kulas, Prjo
,ﬂJ Mistio? AN 106 PM W Kullas, Prjo

= Add newr document

KUVIO 12. Kéyttéjén tekemé dokumentin ulos kuittaus

SharePointissa on toiminto, jolla voidaan vaatia ulos kuittausta ennen dokumenttien muokkausta.
Toiminto 16ytyy dokumenttikirjaston asetuksista versioinnin asetukset sivulta. Aina kun kayttaja on
avaamassa sellaisen kirjaston dokumenttia, jolle on asetettu ulos kuittaus — vaatimus, ohjelma

kehottaa valitsemaan vaihtoehdoista vain luku tai kuittaa sisa@n ja muokkaa. Valinnalla vain luku
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muutoksia ei voida tallentaa dokumenttikirjastoon. Kayttaja, jolla on taydet hallintaoikeudet tai
hyvaksyntaoikeudet, voi kuitata sisaan myods toiselle ulos kuitatun dokumentin. (English 2007,
316-317.)

SharePointissa on lisaksi toiminto, jolla voidaan vaatia dokumentin hyvaksyntaa ennen julkaisua.
Dokumenttia ei talléin voi avata kuin henkild, jonka on tarkoitus hyvaksya dokumentti. (English
2007, 95.)

21.6.2 Kuvakirjastot

Huolimatta siita, ettda dokumenttikirjastoihin voi tallentaa lahes kaikkia tiedostotyyppeja, on kuiten-
kin parempi luoda kuvia varten oma kuvakirjasto, joka ottaa huomioon erityiset tiedostomuodot.
Kuvakirjasto luodaan valitsemalla sivun toiminnoista kohta luo ja valitsemalla uudesta ikkunasta
kuvakirjasto. Kirjastolle annetaan nimi ja tarvittaessa kuvaus kirjaston sisallésta. (Murphy & Per-
ran 2007, 71-72.)

Kuvakirjastoon voidaan ladata useampia kuvia kerrallaan (Kuvio 13). Myds uusia kansioita voi-
daan luoda valikon uusi alapuolelta kohdasta uusi kansio. Kuvakirjaston asetuksiin paastaan

valikon asetukset alapuolelta kohdasta kuvakirjaston asetukset. (Murphy & Perran 2007, 73-74.)

Kuvakirjasto

MNew - Upload = Actions = Seftings -
_,# Upload Ficture

,# . Upload Multiple Pictures
[ Upload multiple pictures from your
n = compuber to khis lbrary.

KUVIO 13. Kuvien lataaminen kuvakirjastoon

Kuvakirjaston kuvia voidaan tarvittaessa ladata muihin kohteisiin tai esimerkiksi omalle tietoko-
neelle. Kuvien lataaminen kuvakirjastosta tapahtuu valikon toiminnat alapuolelta kohdasta lataa,
kun kuvat on ensin valittu. Ennen lataamista valitaan viela haluttu kuvakoko (Kuvio 14). (Murphy
& Perran 2007, 73-74.)
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Kuvakirjasto: Download Pictures
se this page o select the desired size for the picture you are about to download, Chdk set advanced download options if you want to seta custom picture size or format

Download Pictures

Dowrdosd | [ cancel

KUVIO 14. Kuvakoon valitseminen

Kuvakirjaston kuvia voidaan tarkastella eri ndkymissa (Kuvio 15). Kohdistamalla kursori kohtaan
kaikki kuvat nakymien valintalaatikosta ja klikkaamalla kohtaa yksityiskohdat saadaan nakymaan
kuvia koskevat metatiedot. Muut valinnat ovat esikatselukuva seka raina, jota klikkaamalla nah-

daan kuva suurempana versiona. (Murphy & Perran 2007, 73-74.)

Dot Al Pichures b
b Euplcrer View

Fimstrip Selacted Pictures

7T

i | Modfy th
755
Creabe View
il

KUVIO 15. Kuvakirjaston ndkymét

2.1.7 Listat

Lahes kaikki SharePoint — sivustolle tallennetusta tiedosta esitetaan listan muodossa. Kayttajalle
listat nakyvat taulukon muodossa, jossa tieto on lajiteltu omille riveilleen. Listat sisaltavat merkin-
toja, kenttia ja nakymia. Riveille kayttaja lisaa merkintoja. Kentat ovat tietoa vastaavia sarakkeita.
Yksittaisella listalla voi olla useita nakymia ja nakymia muokataan tai luodaan uusia kayttajan
tiedon tarpeen mukaan suhteessa listan informaatioon. (Murphy & Perran 2007, 17-18.)

SharePoint sisélta useita valmiita listamalleja, kuten esimerkiksi projektitehtavien jakamiseen ja
seuraamiseen, iimoitusten, aikataulujen ja kontaktilistojen yllapitoon tai keskustelualueiden luomi-
seen tarkoitetut mallit. Valmiiden listojen tarkoituksena on jakaa informaatiota esimerkiksi tiimin

tai projektin jasenille. (Murphy & Perran 2007, 20.)
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2.1.71 limoitukset

Jokainen tiimin tai projektin jasen tarvitsee reitin, jota myoten valitetdan uutisia tarkeista tapahtu-
mista ja aktiviteeteista. limoituksetlista on vaihtoehto sahkopostiviesteille. Kayttajat ohjataan hel-
posti sivustolle katsomaan viimeisimpia avainaktiviteetteja ja tapahtumia kayttamalla ilmoitukset-
listaa. Standardilista nayttaa kaikki merkinnat 100:n ryhmissa luontipaivan mukaisessa jarjestyk-
sessa. (Murphy & Perran 2007, 26-27.) llimoitukset-listan asetuksista voidaan maaritella néytet-

tavien ilmoitusten maksimimaara seka aika, jonka ne ovat kayttajien nahtavilla.

2.1.7.2 Kalenterit

Tiimin jasenet tarvitsevat myds tietoa tapaamisista, kokouksista ja muista tarkeista paivamaarista.
Jaetun kalenterin avulla, jota kaikki tiimin jasenet voivat kayttaa, parannetaan huomattavasti tar-
keiden asioiden, kuten jasenten kaytettavyyden, projektin aikarajojen ja etenemisen kommuni-
kointia. (Murphy & Perran 2007, 22.)

SharePointin kalenterilista sisaltaa sarakkeet Otsikko, Sijainti, Aloitusaika, Lopetusaika, Kuvaus,
Laatija, Muokkaaja. Sarakkeita voidaan lisata ja poistaa lukuun ottamatta oletussarakkeita Otsik-
ko, Aloitusaika ja Lopetusaika. (Murphy & Perran 2007, 22.)

Edellisten sarakkeiden lisaksi kalenterilista sisaltaa seuraavia toimintoja, jotka ovat kaytéssa kun

tehdaan uusia kalenterimerkintoja:

= Koko Paivan Tapahtuma - valintaruutu: Kalenterimerkinnélle ei aseteta mitaan tiettya
aikaa paivasta. Alkamisaika- ja Paattymisaika- kentat on piilotettu tassa vaihtoehdossa ja
asetettu automaattisesti ajankohtiin 12:00 AM ja 11.59 PM. (Murphy & Perran 2007, 22.)

= Toistuminen: Tapahtuma tai kokous voi toistua saanndllisin valein. Valitsemalla tama
valintaruutu (Kuvio 16), maaritellaan samalla kuinka usein tapahtuma toistuu ja miten pit-

kaan seka taytetdan muut kalenterimerkinnan kentat (Murphy & Perran 2007, 22.)
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9/3/2012 |
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(®) End after: |10

KUVIO 16. Toistuminen (Recurrence) — valintaruudun vaihtoehtoja

*® indicates a required field |

= Kokoustydtila: Tietty tapahtuma voi vaatia web-sivustoa, joka luodaan juuri tata tapah-

tumaa varten: Web-sivustoa kutsutaan tydtilaksi, joka sisaltaa tapahtumaan liittyvaa in-

formaatiota ja dokumentteja. SharePointin kokoustydtilan voi linkittdd Outlookin kokous-

kutsuun. Tassa opinnaytetydssa ei kasitella tarkemmin kyseistéd SharePointin ominaisuut-

ta, silld LumiNet projektissa ei kaytetty kokoustydtiloja. (Murphy & Perran 2007, 24.)

= Vientitapahtuma: Kalenterimerkinta voidaan vieda ics- tiedostona ja tallentaa Outlookiin

niitd kollegoita varten, jotka eivat pysty tydskentelemaan SharePointin ymparistdssa.
(Murphy & Perran 2007, 24.) Toimintoa kuvaa Kuvio 17.
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Kalenteri: Projektikokous

|,. Mew Item | __3Edit Ibem | +_*Edit Series | 3 Delete Item | Alert Me | Export Event |
Title Projektikokous

Location Tola, 4. kerros

Start Time 9/3/2012 8:00 AM

End Time 9/3/2012 9:00 AM

Description Sopimukset

All Day Event

Recurrencs Ewvery 1 week(s) an: Monday

Workspace

Created at 8/31/2012 5:58 P by Kullas, Prjo @ | Close
Last modified at 8/31/2012 5:14PM by Kullas, Pirjo

KUVIO 17. Kalenterimerkinnén luonti

Kalenterilista voidaan yhdistaa Outlookiin Toiminnot — valikon alapuolella olevista toiminnoista.
Yhdistettyyn Outlookin kansioon voidaan lisatd merkint6ja, jolloin ne nakyvat automaattisesti

my6s SharePointin kalenterilistalla. (Murphy & Perran 2007, 24.)

Kalenterilistassa on kolme eri perusnakymaa: Kalenteri nakyma, Kaikki Merkinnat ja Ajankohtai-
set Tapahtumat. Kaikki Merkinnat — nakyma (Kuvio 18) nayttaa kaikki lisatyt tapahtumat 100 kap-
paleen ryhmissa ja luontipdivan mukaan lajiteltuna. Kalenterinakymé (Kuvio 19.)nayttaa kaikki
listan merkinnat paivan, viikon tai kuukauden muodossa. Kayttaja valitsee nakyman. Ajankohtai-
set Tapahtumat — nakyméa (Kuvio 20) nayttaa merkinnat tulevista tapahtumista aikajarjestykses-
sa. (Murphy & Perran 2007, 24.)

Kalenteri
Mew = Aciors = | Setdngs - Vew: AN Evenbs
SR

AF26/2012Z 4:00 A4 SI2fANLZE 200 PM

Lync ANNH0LE 100 PM ANN20LE 3:00PM
B L6201 5:00 PM B LE20 1T 6:00 PM
BFLA01T 12:00 &AM BFL01T §1:50 P Yl

Tioka, 4. KEMT0S FI3Z0LE B0 AM L1/5/2017 9:00 Akl

KUVIO 18. Kalenterindkymé& Kaikki Merkinnét
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Toda, 4. kemos
Tola, 4. kerros
Teda, 4. biviod
Toka, 4. kenos

Toda, 4. keros

2.1.7.3 Keskustelualusta

Projekteissa tyoskentelevien tiimin jasenten on tehtava yhteistyota eri maantieteellisista sijain-
neistaan huolimatta. Jasenten tyoaikataulut ovat yleensa myos erilaiset. Aikaisemmin yhteydenpi-
to on tapahtunut sahkopostin valityksella, mutta lisaantynyt viestien maara ja niiden lajittelu ja
suodatus vievat turhan paljon tyontekijan aikaa. SharePoint tarjoaa tehokkaan valineen sahkoi-

B31/3002 13:00 AM
STR2012 B:00 AM
S0 $:00 aM
WIT2012 500 AM
S24T3082 500 AM
101,202 2200 AM
10732002 8200 AM
10157002 §:00 AM
02002 800 AM
10/2920°12 800 AM
11/5 3012 2000 AM

seen yhteydenpitoon. (Murphy & Perran 2007, 27.)
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Kierteisen keskustelun avulla jasen voi lahettdd viestin, johon muut jasenet vastaavat web-
ymparistossa. Keskustelu kaynnistetaan klikkaamalla viestia (Kuvio 21). Viestiin vastataan valit-
semalla vastaa (Reply) (Kuvio 22). Tiimin jasenet saavat informaatiota projektiin liittyvasta paa-
toksenteosta osallistumatta suoranaisesti keskusteluun. Keskustelualusta voidaan yhdistaa Out-
lookiin Toiminnot — valikon kautta, jolloin tiimin jasenet nakevat uuden keskusteluun tarkoitetun
kansion Outlookissa. Kayttajat voivat nain ollen lahettaa viesteja Outlookista ja vastata viesteihin
aivan kuten toimitaan sahkopostiviesteja lahetettdessa. Kayttajan postilaatikon sijasta viestit me-

nevét yhteiseen sijaintiin, jossa ne ovat kaikkien jaettavissa. (Murphy & Perran 2007, 27-28.)

Discussion

Mew = Actong t | Sebtegs v e Saibiject

KUVIO 21. Keskustelun aloitus

Discussion

Rl & frFir r Flall

KUVIO 22. Keskustelun viestiin vastaamisen malli

2.1.74 Tehtavat

Tehokas tehtavien seuranta ja aikarajat ovat yleensa tiimille ja projektin jasenille aarimmaisen
tarkeita asioita. Kayttamalla SharePointin tehtavalistaa voidaan tuleviin tehtaviin yhdistaa valittuja
projektin tai tiimin jasenia ja ilmoittaa jasenille tehtavista automaattisesti sahkopostilla. (Murphy &
Perran 2007, 29.)
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Tehtavalistaa luotaessa lista sisaltaa valmiiksi alapuolella (Kuvio 23) nakyvat sarakkeet. Kayttaja
voi lisata tai poistaa sarakkeita valintansa mukaan, ei kuitenkaan otsikko (Tittle) saraketta. (Mur-
phy & Perran 2007, 29.)

& rofumn stores nformation abowt mach item i the ist. The folowing coburmns are oorenty avadable o this kst

Colurmn {didc to edt) Type Regared
Single e of beut o
Choice
Chaoioe
Muer
Person or Group
Person or Group
Multiple bnes. of ext
Date and Time
Date and Time
Person of Group
Person of Group

KUVIO 23. Tehtéavélistan sarakkeet

SharePointin tehtavalistan nakymien avulla projektin tai tiimin jasenet saavat oleellista tietoa teh-

tavista. Seuraavassa luetellaan tehtavalistan nakymat. (Murphy & Perran 2007, 30.)

Kaikki Tehtavat (All Tasks)Tassa nakymassa naytetaan kaikki tehtavat 100:n ryhmissa

ja luontipaivamaaran mukaan lajiteltuna.

= Minun Tehtavat (My Tasks)Tama on personalisoitu nakyma ja usein tarpeellinen, silla
se sisaltaa kayttajalleen oleellisen nakyman.

= Taman Paivan tehtavat (Due Today) Tasta nakymasta kayttajat nakevat kaikki kyseisen
paivan tehtavat. Tama ndkyma voidaan nayttda etusivulla, jolloin kayttajat nakevat kii-
reellisimmat tehtavat.

= Aktiiviset Tehtavat (Active Tasks) Talla nakymalla erotetaan tehdyt tyot tekemattomis-
ta, jolloin tehtyja tdita ei tarvitse poistaa. Tehtyja t6ita voidaan tarvita esittaa tai viitata nii-
hin viela projektin myéhemmassa vaiheessa.

= Toimeksiannettu (By Assigned To) Projektin tai tiimin vetdja voi tarvita ndkymaa eri

kayttajille osoitetuista tehtavista kartoittaakseen kaytettavissa olevat resurssit.
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= Ryhmille Toimeksiannettu (By My Groups) Tama nakyma on hyvin samanlainen kuin
toimeksi annettu ndkyma. Erona on vain se, etta tehtdva on annettu koko ryhmalle. Nimi

muodostuu nakyville valitun ryhman mukaan.

Alapuolella (Kuvio 24) on kuvattu tehtavélistaa, jossa kaksi tehtavaa on toimeksi annettu projektin
jasenelle ja yksi tehtdva odottaa viela tekijaa. Yksi tehtdva on jo aloitettu ja kaksi aloittamatta.
Nakymaksi on valittu Kaikki Tehtavat. Listaan on luotu uusi sarake, Linkki, jonka alapuolelle on
linkitetty tiedosto, josta kyseinen tehtava Idytyy. Tehtavaan valittu henkild paivittaa tehtavan Val-

mis (% Complete) saraketta.

_]- ® Kulss, Pirjo I Progress (1) High 103072012 15% tehvbEvil
[ Tehtsvsz @ s, Prrio Mot Started () Mormal
) Mot Started () Mormal

KUVIO 24. Tehtévilistan tehtdvat ndkyméassé Kaikki Tehtavét

SharePoint 2007 uusien ominaisuuksien myotd myos tehtavalista voidaan yhdistaa Outlookin
Toiminnot valikon kautta. Kayttajat voivat luoda tehtavalistan, lisata tehtavia listaan ja paivittaa jo
olemassa olevia tehtavia Outlookin kansioista kasin. Kaikki tallennetut muutokset nakyvat samal-
la SharePointin Tehtavalistassa. (Murphy & Perran 2007, 30.)

21.7.5 Projektitehtavat

Projektitehtavat-lista on hyvin samankaltainen kuin tehtavalista sisaltden samat sarakkeet ja
useimmat samat nakymat. Lisaksi lista sisaltaa erityisen nakymén, Ganttin nakyméan (Kuvio 25),
joka nayttaa jokaisen tehtavan tilan ja aikajanan. Tallaista visuaalista esitystapaa voidaan kayttaa
projekteissa. SharePointissa Ganttin nakyma on asetettu oletusnakymaksi projektitehtavat listalle.
Myds aikaisemmin kuvatulle tehtavalistalle voidaan luoda Ganttin nakyma. (Murphy & Perran
2007, 30.)

29



@ Tehtaval # ulas, Pirjo In Progress (2) Marmad sz 50%

KUVIO 25. Projektitehtavét lista

Projektitehtavalista voidaan yhdistad Outlookin Toiminnot valikon kautta. Kayttajat voivat luoda
projektitehtavalistan, lisata tehtavia listaan ja paivittaa jo olemassa olevia tehtavia Outlookin kan-

sioista kasin ja kaikki tallennetut muutokset nakyvat samalla SharePointin Tehtavalistassa.

2.1.7.6 Kontaktit

Projekti- ja tiimiymparistdssa on tarkeda jakaa yhteystietoja. SharePoint tarjoaa yhteystietojen
jakamiseen helpon listamallin, joka on nimelta@n kontaktilista. Jasenet voivat lisata listaan yhteys-
tietoja, jotka ovat koko jaseniston nahtavilla. Kontaktilistan avulla kayttaja voi tarvittaessa helposti

|6ytaa tietyn alan ammattilaisen. (Murphy & Perran 2007, 20.)

Kontaktilista sisaltaa sarakkeet Sukunimi, Etunimi, Koko Nimi, sahkopostiosoite, Yhtio, Ammat-
tinimike, Tyopuhelin, Kotipuhelin, Matkapuhelin, Faksinumero, Osoite, Kaupunki, Osavaltio, Pos-
tinumero, Maa, Websivu kuvaa tai hyperlinkkia varten, Merkinnat, Tekija ja Muokkaaja. Kayttaja
voi lisata tai poistaa sarakkeita tarpeen mukaan, ei kuitenkaan saraketta Sukunimi. Uusi yhteys-
tieto lisataan kontaktilistaan (Kuvio 26). valitsemalla Lisaa uusi merkinta (Murphy & Perran 2007,
20-21))
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KUVIO 26. Merkinnén lisddminen kontaktilistaan

Valitsemalla yhdista Outlookiin listan toiminnot valikosta, kayttaja voi yhdistaa kontaktilistan Out-
lookiin. Kayttajat voivat lisata yhteystietoja listaan ja paivittaa jo olemassa olevia yhteystietoja
Outlookin kansioista kasin ja kaikki tallennetut muutokset nakyvat samalla SharePointin kontakti-
listassa. (Murphy & Perran 2007, 22.)

21.7.7 Linkit

Projektitydskentelysséa tarvitaan usein linkkeja muille web-sivustoille. SharePointissa on toiminto,
jonka avulla linkkien jakaminen projektin tai timin jasenille on helppoa. Uutta linkkia lisattaessa
sarakkeeseen URL kirjoitetaan kohteen web-osoite ja kohtaan kuvaus nimi, joka nakyy listassa.
Nimi on listan URL-otsikko, jota klikkaamalla (Kuvio 27) paastaan halutulle sivulle tai sivustolle.
(Murphy & Perran 2007, 28.)

|‘:5'Epelling... = indicates & requined Field

URL * Tvpa the Wab a esa: (Click hare b test
hitp://www.google.h
googh

MNotes

KUVIO 27. Linkin muodostaminen linkkikirjastoon

Listaan lisattyjen linkkien nayttojarjestysta voidaan muuttaa tarvittaessa. Joskus voi olla tarpeel-

lista nayttaa esimerkiksi yhtion julkinen web-sivusto ensimmaisena linkkilistassa. Nayttojarjestyk-

31



sen muuttaminen tehdaan listan toiminnot valikosta kohdasta vaihda jarjestysta. (Murphy & Per-
ran 2007, 28.)

21.8 Web-osat

SharePoint sivustoilla naytettavat listat ja kirjastot ovat ASP.NET:n avulla luotuja Web-osia. Aina
kun listoja ja kirjastoja luodaan SharePointin valmiista malleista, niista syntyy vastaava Web-osa.
SharePointissa on runsaasti myos valmiita Web-osia, joilla on erilaisia toiminnallisuuksia. Web-
osiin kayttaja lisaa sisaltoa, joka on myods muiden jasenten nakyvilla. Etusivulle voidaan nostaa

tietoja muilta sivuilta. (Murphy & Perran 2007, 191.)

Web-osat lisataan tietynlaiselle Web-osa -sivulle, joka koostuu vyohykkeista ja alueista. Valittu
malli maarittelee vyohykkeet sivustolla, mutta yleensa siihen kuuluu ylatunniste, sarakkeet keski-

alueelle ja alatunniste. (Murphy & Perran 2007, 191.)

Web-osa lisataan sivulle valitsemalla Sivun Toiminnoista kohta Muokkaa Sivua ja valitsemalla

sen jalkeen Lisaa Web-osa (Kuvio 28).

o BRE_SNE. PR
—_r b b b

L I

KUVIO 28. Web-osan lisddminen sivulle
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2.1.9 Oma sivusto

SharePointin tarkoituksena on tarjota jokaiselle oma paikka, jossa tydskennella ja josta voi loytaa
tydssaan kaiken tarvitsemansa informaation. Tallainen palvelu on nimeltddn Oma Sivusto. Oma
sivustolla kayttajalla on seka julkinen etta yksityinen puoli. Jokainen kayttaja toteuttaa itselleen
tarpeellisen sivuston eli kaytanndssa maarittelee sivustolla nakyvat Web-osat ja tiedot. Kayttaja
voi jakaa omalta sivustolta tietojaan muille kayttajille ja kerata tietoa muilta jasenilta omalle sivus-
tolleen. (English 2007, 5-6.)

Oma sivusto on tehokas ja aikaa saastava apu toimittaessa esimerkiksi projekteissa. Sivustolle
kirjattujen tietojen avulla kayttaja voi [0ytaa eri alojen ammattilaisia seké aikaisempia, samankal-

taisia projekteja seka niissd mukana olleita henkil6ita ja heidan yhteystietojaan. (English 2007, 7.)

21.10 Kayttooikeudet

SharePointin sivuston ryhma maarittelee kaikille sivuston jasenille tietyn roolin ja kéyttdoikeudet
sivustolle. SharePointin oletuksena olevat ryhmat vaihtelevat sen mukaan, minka tyylinen sivusto
on valittu ja minkalaista osaa kayttajat esittavat sivustolla. Seuraava lista esittaa erilaisia ryhmia
ja niiden tarkoituksen, joita SharePointissa on tarjolla. (Murphy & Perran 2007, 294-295.)

= Sivuston jasenet: Jasenet (Kuvio 29) voivat katsella, lisata, muokata ja poistaa sisaltéa
sivustolla olevista listoista ja dokumenteista. Tdman ryhman jasenilla ei yleensa ole syyta
lis4ta uutta sisaltod, vaan lisata ja muokata olemassa olevaa sisaltoa.

= Sivuston vierailijat: Vierailijoilla on ainoastaan lukuoikeudet sivustolle ja sen sisalldlle.

= Sivuston omistajat: Sivuston omistajalla on taydet oikeudet SharePointin sivustolle.
Taman ryhman jasenet voivat luoda uutta siséltda sivustolle, kuten listoja, kirjastoja,
alisivustoja ja méaaritella toimintoja ja kayttdoikeuksia muille kayttajille.

= Suunnittelijat: Suunnittelijat osallistuvat sisallon luomiseen, hyvaksyvat sisaltoa ja raata-
loivat sivuston esitysta tarpeen mukaan.

= Hierarkian valvojat: Taman ryhman jasenet voivat luoda uusia listoja, muokata sivuja
seka lisata sisaltoa sivustolla oleviin listoihin. Heillda on myds oikeudet luoda ja hallita si-

vustoja.
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= Hyvéksyjat: Ryhman jasenet voivat luoda, editoida ja hyvaksya sisaltod. Hyvaksyjat
paattavat itse hyvaksyvatko vai hylkaavatko dokumentteja ja muita listan merkint6ja.

= Rajoitetut lukijat: Ryhman jasenet paasevat kasiksi viimeisiin julkaistuihin sisaltéjen
versioihin paasematta kuitenkaan historiaversioihin. Jasenet eivat voi mydskaan nahda

muiden jasenten paasya sisaltoon.

Edit Permissions: Toimittajal

Users or Groups

fmssons of thess users of groups will be modified

Choose Permissions

KUVIO 29. Sivuston jésenet -ryhmén kéyttéoikeudet sivustolle

Sivustolle voidaan myos luoda ryhmia tietyin erityisoikeuksin. Tama sopii tapauksiin, jolloin halu-
taan antaa kayttajille oikeudet katsella, lisata ja muokata sisaltoa, mutta ei poistaa sitd. Ryhman
nimeksi annetaan talloin Rajoitettu Jasen (Limited Member). Toinen tapa on muokata ryhman
kayttooikeustasoa, mika ei kuitenkaan ole suotavaa. Mita vahemman muutoksia tehdaan ole-
tusasetuksiin, sen vahemman tulee vaaria oletuksia siita, kenelld on oikeudet ja mihin. (Murphy &
Perran 2007, 297-298.)

Kayttajat lisataan joko suoraan sivuston kayttajaryhmiin, jotka on luotu aikaisemmin ja joilla on
tietyt kayttooikeudet sivustolle tai kayttajalle annetaan suoraan kayttooikeus roolin mukaan. Uusil-
le jasenille voidaan lisattaessa lahettdd samalla myds sahkdposti toimenpiteesta. Ryhman ja
kéyttajan kayttoikeustasoa voidaan tarvittaessa muuttaa (Kuvio 30). Ryhma tai kayttajat voidaan
my0s poistaa sivustolta tai kayttdoikeudet voidaan periyttda ylemman tason sivustolta. (Murphy &
Perran 2007, 299-302.)
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Permissions: Toimittajal

Groups Lisa this page to assign permission kevels to users and groups. This Wb site does not inherit permissions from its parent.

Hew - || Actons - Settings -
'_‘. 1 Remove User Permissions
g \ conmrbute
Edit User Permissions
All People D Eait seected USer DErmissions. Damars Eull Contrad
Site Permissions Inherit Permissions
| rabeir | g rrnsiseens reen [ En bsitors Read

o
Kuvio 30. Sivuston kéyttdjdryhmén kéyttboikeustason muuttaminen

Kirjastoille ja listoille voidaan myos asettaa kayttooikeuksia. Joskus tietyt kirjastot tai listat vaativat
erilaisia oikeuksia kuin muu sivuston sisaltd. Esimerkiksi kirjaston kayttdoikeuksia voidaan muut-
taa kirjaston asetuksista kohdasta tamén kirjaston kayttdoikeudet ja muokkaa kayttajan kayttooi-
keuksia. Kayttooikeusryhman kayttdoikeustasoa voidaan muuttaa (Kuvio 31), ryhm@ voidaan
poistaa tai ryhman kayttdoikeudet voidaan periyttdd ylemmalta sivustolta. Kirjastoon voidaan
myo0s lisata kayttajia. (Murphy & Perran 2007, 306-307.)

Permissions: Palaverimuistiot

Ll this page 1o Sscign ussrs and groups permission to thes ibracy . This ibrary doss not inberit permissions from its parent Web ste,

Hew - | Actions - Settings -
[ 1 Remove User Permissions ;
tmdisonah ol jttaga3 Mambars Contribute
Edit User Permissions
Fl it selected user permissions. ittapa3 Owners Full Contrad
Inherit Permissions
O Inherit permessans from pa Jttaja3 Visitors Flead
LT

Kuvio 31. Kirjaston kéyttéjaryhmén kéyttéoikeustason muuttaminen

Yksittéiselle dokumentille voidaan myods asettaa kayttdoikeuksia ja muokata niitd. Dokumentin
kayttajaryhmien kayttdoikeustasoa voidaan muuttaa, ryhmia voidaan poistaa tai dokumentin kayt-
tooikeudet voidaan periyttdd sivustolta (Kuvio 32). Dokumentille voidaan myds lisata kayttajia.
(Murphy & Perran 2007, 308-309.)
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Palaverimuistiot
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Kuvio 32. Siirtyminen dokumenttitiedoston kéyttéoikeuksiin
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3 JOHTOPAATOKSET

Tehtavana oli luoda Stora Enson tehtaiden uuden tehdasjarjestelman projektisivusto LumiNet ja
liséksi luoda ohjeet SharePoint -sivustojen tekemiseen. Stora Enson tehtaiden uuden tehdasjar-
jestelman maarittelyt aloitettiin viikolla 8 ja opinnaytetyon tekeminen alkoi hyvin kiireisisséa mer-
keissa. Projektin vetdja ja jasenet tarvitsivat pikaisesti Luminet-sivustolle siséltda, lahinna doku-
menttikirjastoja, joihin he paasisivat tallentamaan maarittelyissa tehtyja dokumentteja. LumiNet-
sivusto on ollut kevaasta 2012 lahtien kaytossa maarittelyjen osalta. Sivustojen sisaltoa on lisatty
ja korjailtu kevaan ja kesan aikana kaytyjen neuvottelujen pohjalta. Uusi tehdasjarjestelmasovel-
lus otetaan kayttddon helmikuussa 2013. SharePoint-sivustojen teko-ohje liitetddn SharePoint-
sivustokokoelmaan, jossa myos LumiNet sijaitsee, nain myos uusien sivustojen tekijat voivat

hyodyntaa ohjetta.

Opinnaytetyon tutkimusongelmana oli selvittdd Microsoft Office SharePoint Server 2007:n omi-
naisuuksia projektisivuston sisallonhallintaohjelmana. Ohjelmaan tutustumisen perusteella tulok-
sena oli, ettd Microsoft SharePoint Server 2007:ssa on paljon ominaisuuksia ja toimintoja, jotka

tukevat kyseisen ohjelman kayttda projektin siséllonhallintaohjelmana.

Tiedon jakaminen projektin osapuolten kesken on mahdollista riippumatta siitd, missa henkildt
maantieteellisesti toimivat. Dokumenttien ja projektissa mahdollisesti tarvittavien kuvien lisaami-
nen ja muokkaaminen on mahdollista kaikkien projektin jasenten toimesta. Dokumentit voidaan
versioida my6hempaa kayttéa varten ja niille voidaan vaatia ulos kirjaaminen, jolloin dokumentte-
ja voidaan vapaasti muokata niin, etteivat muut kayttajat paase niitd nakemaan ennen kuin do-
kumentit on kirjattu sisaan. Lisaksi dokumenteille voidaan vaatia hyvaksynta. Tama on kaytannal-
linen toiminto joissakin tapauksissa, esimerkiksi jos projektin vetaja haluaa hyvaksya tietyt doku-

mentit, joita han ei kuitenkaan ole itse laatinut tai joiden laadinnassa ei ole ollut mukana.

Tehtavia voidaan osoittaa tietyille henkildille tai ryhmille ja henkilot seka heille osoitetut tehtavat
ovat nain ollen myds nakyvilla kaikille projektin osapuolille. Tehtaviin valituille voidaan samalla
lahettaa viesti tehtavaan valitsemisesta. Henkilo, jolle toiminto on osoitettu, paivittaa tehtavan
statusta ja nain koko projektiryhma on tietoinen tehtavien etenemisesta. Projektiryhma voi kayda

keskustelua tehtaviin liittyvista asioista ja tehda paatoksia ryhmatydskentelyyn tarkoitetulla kes-
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kustelualustalla. Kontaktilistasta kaikki projektiin osallistuvat 1dytavat yhteyshenkiliden tietoja
kuten myds Web osasta sivuston jasenet. Tastd web-osasta voidaan nahda myds kéyttajan tila
sivustolla. lImoitukset ja kalenteritapahtumat ovat helposti kaikkien saavutettavissa. Linkkien avul-

la voidaan vierailla myos muilla projektiasioihin liittyvilla sivustoilla.

SharePointissa on my6s ilmoitustoiminto, jonka avulla voidaan luoda itselle tai muille ilmoituksia
halutuista toiminnoista ja ndin pysya helpommin ajan tasalla projektin etenemisesta. Kayttdoike-
uksien toiminnon avulla sivuston kayttjille voidaan antaa eri oikeuksia sivustoille, kirjastoille,
listoille ja jopa yksittéisille dokumenteille. Oikeuksia voidaan myds poistaa. Nama toiminnot ja
liséksi integroitavuus esimerkiksi Outlookiin lisdavat mielestani yhteistydn joustavuutta ja helpot-
tavat sisallon hallintaa. Aikaisemmissa projekteissa suurin osa edella esitetyista toiminnoista,

kuten projektiin liittyvien asioiden viestittamisista, on tapahtunut sahkopostin valityksella.

Opinnaytetyon aihe oli mielenkiintoinen ja tyon etenemiseen kuului aluksi ohjelmaan tutustumi-
nen. Jonkin verran haastetta asetti se seikka, ettd projektin maarittelyt olivat jo alkaneet, kun
opinnaytety0 alkoi. Myds opinnaytetyon valvoja, joka oli my0s projektin vetdja, oli hyvin kiireinen
ja yhteisia neuvotteluita jouduttiin sovittelemaan koskien LumiNet-sivuston sisaltoja ja etenemista.

Yhteinen aika saatiin kuitenkin aina jarjestyméaan ja tyo eteni sen mukaisesti.

Ensimmaisena tehtavana oli LumiNet-sivuston sisallon luominen ja alisivustojen seka niiden sisal-
I6n luominen; aluksi 1&hinnd dokumenttikirjastojen luonti. Samanaikaisesti aloitin tutustumisen
ohjelmaan, joka oli minulle taysin uusi. Alkuvaiheeseen kuului muutama Stora Enson Imatran
osaston IT-palvelujen asiantuntijan kanssa kaytya alkuperehdytyspalaveria, aiheina Stora Ensolle
raatéloity sivustomalli, SharePointin perusominaisuudet ja Stora Enson kaytannét. Palaverit kay-
tiin pikaviestintaohjelma Lyncin valityksella. Alkuvaiheessa tutustuimme myos ohjaavan opettajan
kanssa SharePointin perusominaisuuksiin. Taydensin sivuston sisaltda kevaan ja kesan aikana
useiden tehtaalla k&ytyjen palaverien pohjalta. Sivustolle luotua sisaltoa ja toimintoja olen testail-

lut sivustoa tehdessani.

Alkukesan aikana aloitin SharePoint-sivustojen teko-ohjeiden kirjoittamisen. Kaytossani oli yhtion
kannettava tietokone, johon asennetun vpn-yhteyden avulla otin yhteyden yhtion verkkoon ja nain
tyostin LumiNet-sivustoa. Ohjeiden kirjoittamiseen kaytin omaa tietokonetta, jossa oli Microsoft
Office 2007 jo asennettuna. Ohjeisiin kopioin kannettavan tietokoneen Testi-sivustolta tekstin
aiheisiin sopivia kuvia.
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Tarkea osa opinnaytetyota oli kirjallisuuteen perehtyminen seké opinnaytetyon teoriaosuuden ja
muiden opinnaytetyohon kuuluvien osuuksien kirjoittaminen. Lahteind on kaytetty teoksia, www-
lahteitd ja www-julkaisua. Kirjallisuuteen perehtyminen on tapahtunut limittdin LumiNet-sivuston

luonnin ja ohjeiden kirjoittamisen kanssa.

Mielestani onnistuin eri opinnaytetydn vaiheissa hyvin. Opinndytetydn aikatauluna LumiNet-
sivuston osalta oli heti tyon alettua luoda alisivustoille dokumenttikirjastot, joihin projektiin liittyvat
maarittelyiden dokumentit voitaisiin tallentaa. Myohemmin sivustolle lisattiin tarvittavaa sisaltoa.
Sivuston sisallon luonti onnistui suunnitelmien mukaisesti. SharePoint-sivustojen teko-ohjeiden
arvioitu valmistumisaikataulu oli syksy 2012, mika toteutui. Opinnaytetyon valmistumisajankoh-
daksi oli suunniteltu lokakuun loppua, mika myos toteutui silta osin, etta sisaltd oli tarkistusta
vaille valmis. Aikataulujen suhteen tyo on edennyt suunnitelmien mukaan. SharePoint-sivustojen
teko-ohjeet tulevat palvelemaan my0s muita Stora Enson worksite-ympariston SharePoint-
sivustojen tekijoita. LumiNet-sivusto helpottaa tehdasjarjestelmaprojektin dokumenttien hallintaa
ja kommunikointia projektin eri osapuolten valilla. Projektiaikataulun ja tehtavien tilaa on myos
helppo seurata.

Opinnaytety6ta tehdessani olen myos oppinut paljon SharePoint -siséllénhallintachjelman omi-
naisuuksista ja toiminnoista. Mikali aikataulu olisi sallinut, olisin aloittanut SharePointiin tutustumi-
sen jo syksylla 2011. Nain SharePoint sivustojen teko-ohjeet olisivat valmistuneet aikaisemmin ja
opinnaytetydhon olisi sisaltynyt myods sivuston tekijoiden haastattelu koskien SharePoint-

sivustojen teko-ohjeiden kaytettavyytta.

Jatkossa Luminet-sivustolle on mahdollista lisata sisaltéa tarpeen mukaan. Oma sivusto — sivus-
ton kayttoonotto jatettiin jokaisen kayttdjan omaan harkintaan. SharePoint — sivustojen teko-
ohjeet on tehty versiolle Microsoft SharePoint Server 2007. Sisallénhallintaohjelma tulee kuitenkin
|ahiaikoina muuttumaan uudempaan SharePointin versioon, joten jatkotoimenpiteena voisi olla

ohjeiden paivittaminen worksite-ymparistoon uuden version mukaiseksi.
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8.13  Sisélto ja rakenne (Content and structure) ....

Nayta sivuston koko sisalto (View all site content)



1 Yleisti

Ohjeet on tehty Microsoft Office SharePoint Server 2007 ohjelmalle. Sivustojen teko-ohjeet rajau-
tuvat tilanteeseen, jossa ylemman tason sivusto (Testi-sivusto) on jo aikaisemmin luotu ja alisivus-
tot luodaan ohjeiden mukaisesti.

Sivuston, kirjaston/listan luominen vaatii oikeanlaiset oikeudet kyseisten toimintojen suorittami-
seen, yleensa sivuston omistajan (site owner) oikeudet.

Sivusto voi sisaltdaa paa- ja alisivustoja, joille sivuston luontivaiheessa muodostetaan kayttajaryh-
mat. Kayttooikeusryhmiin lisatdan kayttajia. Sivuston omistaja voi lisdatd ainoastaan Stora Enson
sisaisia henkil6ita. Ulkopuolisten henkildiden lisdadminen ryhmiin tapahtuu IT-tuen kautta.

Sivuston, kirjaston/listan luomiseen siirrytddan kohdasta Sivuston Toiminnot (Site Actions)—=>Luo
(Create). Huomioitavaa on, etta yhdelld sivustolla saa olla vain yksi samanniminen Web-osa.

Kirjaston/listan lisdamiseen sivulle siirrytdan kohdasta Sivuston Toiminnot (Site Actions) >
Muokkaa Sivua (Edit Page)—>Lisda web-osa (Add a Web Part). Valitse ennen lisdamista sivusto ja
valilehti, johon olet lisddmassa kirjastoa/listaa.

Sivuston asetuksia tarkastellaan ja muokataan kohdasta Sivuston Toiminnot (Site Actions) = Si-
vuston Asetukset (Site Settings). Valitse ensin sivusto, mihin olet tekemassa muutoksia.

Sivuston koko sisaltéa voi tarkastella kohdasta Sivuston Toiminnot (Site Actions)=>Nayta Koko
Sivuston Sisalto (View All Site Content).

iy Sile | My Lines =
Crcabe
E Edit Page
‘-l
l };. Lite Sethings

e Wiew AN Site Content



Sivuston layout

Testi-sivusto on ylemman tason sivusto sivustoille Yhteiset, Toimittajal, Toimittaja2 ja Toimittaja3.
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Kayttooikeusryhmat

Alapuolella ndkyvat sivustolle oletuksena luotavat kdyttdoikeusryhmat ja niiden oikeudet, mikali

sivustolle ei periytetd ylemman tason kadyttéoikeuksia.
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2 Sivuston luominen (Create Site)

Testi-sivustolle luodaan seuraavassa alisivusto Testisivusto. Klikkaa ensin sivustoa Testi.

1. Valitse Sivuston Toiminnot (Site Actions).
2. Valitse Luo (Create).
3. Valitse Sivustot ja tyotilat (Sites and Workspaces).

Create G
’ Edit Page
-
] .‘.ﬂl'r*a-tlmq‘
.\_; : P
E View Al Site Content
) "

Dy TOIWIT Turvalksas = Myywnb Sel v Paperi

MySte | Mylnks = | Site Achors * Help

Create

Sites and Workspaces

= Create a s

Libraries. Communications Tracking Custom Lsts Web Pages

Tassa esimerkissa kdytetddn sivuston luonnissa sivustomallia Panorama. Alisivustoihin siirtyminen
tapahtuu kayttden péaasivuston ylinta linkkipalkkia. Kayttooikeuksia ei periytetd ylemman tason
sivustolta, vaan kaytetdan uniikkeja kayttdoikeuksia.



Anna sivustolle Otsikko (Tittle) ja kirjoita Kuvaus (Description) tarvittaessa.

Anna sivustolle URL-osoite (URL-name) ilman valilyonteja, skandeja ja erikoismerkkeja.
Valitse kieli (Select a language).

Valitse sivustomalliksi (Select a Template) Panorama.

© N o oA

Valitse kdyttooikeuksiin (User Permissions) kdyta uniikkeja kdyttéoikeuksia (use unique

permissions), ylempi vaihtoehto periyttaad kayttdoikeudet ylemman tason sivustolta.

9. Valitse Kyllad (Yes) kohtaan Kdytetdaanko paasivuston ylinta linkkipalkkia (Use the top link
bar from the parent site?). Myos valinnan Ei (No) nakyma kuvattu sivun alaosassa.

10. Valitse lopuksi Luo (Create).

Mew SharePaoint Site

Tithe gl Description Tt
T3 9 ) 080 o oo e . Th e 54 ey o sk pace b e G 4,
wieh Sate Addreas
i b & «5
Templste Selecton et & Larguige
Erglish 4 6.

Colsboraton  Mestrge Enterpre | Applcaton Templaies

Publshing  Stors Engn | Farorsms 7

Prrmissens

to el LHe SaThe pErsri b &k pdenl sibe, e serod

Havigaltion Inherlance =

Site Categadies
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Sivuston luonnin yhteydessa voidaan maarittda sivuston kdyttdjaryhmat. Ryhmiksi voidaan valita
olemassa olevia ryhmia tai luoda uudet ryhmat. Seuraavassa on valittu uudet kayttajaryhmat.

1. Sivuston vierailijat (Visitors to this Site): Valitse Luo uusi ryhma (Create a new group).
2. Sivuston jasenet (Members of this Site): Valitse Luo uusi ryhma (Create a new group).
3. Sivuston omistajat (Owners of this Site): Valitse Luo uusi ryhma (Create a new group).

Set Up Groups for this Site

T e pacify w WRE WOU a BEE TH e g o B-use gxighng wE g

Vistors £ this Site 1. e o aramgpan N eatng g

57 pead content @ e Vel S0, (esle & grous of R o 18 ke i
F o

Teshsvusta Visiors

|
Members of this Site : -
- sealr a e g1 . o N A S
i CoackaRaka cosiek A o ; |
e = O ] Teshdrsuibs Mamberd
Eullag, Pirig
i1
Bramers of this St 3 —’.. .
. ESEE & NEw LD L e B E RSN OO
w5 e Tull cemdrol roer the Web sie ESE & JF DD oF Dl OF PE-USE B £
H— Teshsvusio Cwners
Mullng, Persd
|
) o

Kayttajia voidaan lisata suoraan hakemistosta. Kayttajia voidaan lisatd myos myohemmin kohdas-
ta Sivuston Toiminnot (Site Actions)—>Sivuston Asetukset (Site Settings)—>Henkilot ja ryhmat
(People and Groups.)

1. Valitse kdyttajaryhma ja valitse selaa (Browse).

Visitors to this Site = -
2] Cresie & new group L U an exirbing group
Wisitors can read conbent in the Web ste. Creste & group of visfiors or ne-use an existing

SharePont group, Tasbrvuigtn Viglorg

8 W 1.
={Browse
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2. Kirjoita Find — kenttaan henkilon sukunimi.

3. Klikkaa kohtaa etsi (Search). Jos lisatdan useampia henkil6itd, nimien viliin laitetaan puoli-
piste.

1 S o Fow peopie arad growps from e drechory seraoe, Tyoe & name G B, seed] e raere OF naees T
P b, ol B bk Al

i
2. =" i [Laces L 3.

Luontivaiheessa sivustolle (Panorama template) ilmestyy automaattisesti valilehdet Koti (Home)
ja Dokumentit (Documents). Kotisivulle (Home) ilmestyy Web-osat (Web Parts) Kalenteri (Calend-
ar), Keskustelu (Discussion), llmoitukset (Announcements) ja Sivuinfo (Site Info). Dokumenttisi-
vulle (Documents) ilmestyy sivun alaosaan Web-osa Documents (Tree View Web Part).

Thisset Tomsltajal  Tomittaal f
Alisivustot Ylemman tason sivusto
£ Recyce Sn w
Vililehdet et e e
= A e
D
Web-osat (Web There e fe berrs £ show i i viw o e
Tipcurpion” Srcursion toard. To creale o rew
Pa I'tS) e, ook "M new dscussion” Delow

+ Rl b SRS

Gel Plarted vwith Wirslows 520 529 A
SarePoit Services!  [rew

by K, Pirjy @

MicroecT Wedows Trarefont Servicws Pelor you

T B e efTerlovn By connecting panple.
ifarration, and decurets. For rformationon
PR el T

< A0 e ORI

Purpase of this aite Open: Forum

Uaeras
Cescnke e purpore of whal level s oper snd & restncted Coordinators: if specal usen (2.5 experd fonum eic.) (hen
thia ale Pere te wham and why name of the FC descriplien in bare
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3 Valilehdet (Tabs)

3.1 Viililehtien lisddminen (Add tabs)

Sivuston luonnin yhteydessa sivulle ilmestyy valilehdet Home (Koti) ja Documents (Dokumentit).
Kotisivulle voidaan lisata sellaisia Web-osia, jotka halutaan nakyvan ensin sivustolle tultaessa. Do-
kumentit sivulle voidaan tallentaa esimerkiksi kaikki sivustoa koskevat tekstidokumentit. Sivustolle
voidaan lisata valilehtia ja valilehdelle annetaan sen sisdltoa kuvaileva nimi.

Valitse ensin sivusto, jolle olet lisdamassa valilehtia.

1. Aloita vélilehden lisédminen kohdasta Sivuston Toiminnot (Site Actions)
2. Valitse Muokkaa Sivua (Edit Page).

| T L
Creale
q' Edat Page l
2. £F  Add, remave, or update Web Parts on
‘f Site Settings
' Wiew All Site Content I

3. Valitse seuraavaksi Web-osan (Hidden) PageTabsManager oikeasta reunasta muokkaa

(edit).
*
- &
(P P2 e * T - [~
L J L= Ll Thers are currerrdy mo upooesng) everh. 7o
& ] — R s sy evmend, ek "] reves emeed”

= o

C N - - *
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Valitse jokin seuraavista sivumalleista.

il M
=]
i |
.
d

Mccify Shared Web Part

A Fages - She Tree Ve

Aokl Pingil - Hiider, Left Coluren, Body h

Aeksl Fsgey - Feacier, Raghd Column, Beady

Ll
=

Aabd Pages - Header, Faoter, 3 Columng

A P - Lafy Column, Hesder, Focter, Tap B Lok,

3.2 Viililehtien nimedminen (Name tabs)

Vililehtien nimet muodostuvat numerojarjestyksessa (Pagel, Page2,...).

[-I—rr-.;mr-ﬂ adit = |%
. HaiTE
" . Dezurmenild
— . W Paye?

1. Muuta nimi valitsemalla ensin Muokkaa (Edit).

2. Anna seuraavaksi nimi valilehdelle ilman skandeja, valilyonteja ja erikoismerkkeja.
3. Valitse Paivitd (Update).

4. Valitse Poistu Muokkaustilasta (Exit Edit Mode).

(hiden) PageTabstianager 0 Rl

. HI TS
. DUt it Pt Pt Mol M h 4,
oy, o ¥ |Maita
2.

Uusi valilehti ndkyy seuraavana edellisen valilehden oikealla puolella.
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Vialilehden nimi voidaan muuttaa, mikali on tarvetta. Seuraavassa esimerkissa valilehden nimeksi

valita

1

an Tehtavat. Valilehdet nimetaan ilman skandeja, valilyonteja ja erikoismerkkeja.

. Anna vélilehdelle ensin nimi Tehtavat.

:L 2dd 5 Web Part

(Hidden) PageTabstanager Sty

Edit Delete ¥ Home

Edit Dalate ¥ Dacuments

Edit Delete ¥ Muuts

I sl Tetewatd |
Update :.;.:-.:--::1'r _T!‘hlﬂ'h'ﬂ‘l e 1.

BT 2

2. Mene kyseiselle vililehdelle ja poista ylhaalta selaimen osoiterivilta osoitteen loppuosa

Pages/Tehtavat.aspx valitsemalla teksti sekd painamalla delete.

3.

Lisdaa poistetun osan tilalle Tabs ja paina enter.

utestiftestisivusto?tabs @ 3.

4.

Klikkaa Tehtavat -sanan vasemmalta puolelta Muokkaa (Edit).

Tabs

Lise the Tabs kst

esti > Koo > Taks

o gtore bnks to pages. The Tabs kat should e wed »
Hew = | Actons - Settngs -

j Home e &SN

[} Dooments Documents, aspx
:} Muuta Muta. S50

A Tehtavat Tehtavat.asp
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5. Muuta vélilehden nimeksi (Tab Name) Tehtédvait.
6. Hyvaksy klikkaamalla OK.

Tabs: Tehtavat

6. =P o

| ¥ Delete Itam * inchcates a required Fekd |

Tab Name * Tehtawvst]
This is the tab label text

Page * Tehtavat.aspx

Type in the name of the page that should be displayed as a part of
this tab. If you have not created & page, craate s pags using the

Create Page option in Site Actions.

Tooltip

mouse painter over thas tab,

This is the tooltip that will be displayed when a user moves the

Vililehdelld on nyt nimi Tehtdvat, mutta selaimen osoiterivilld ...testi/koe/Pages/Tehtavat.aspx

3.3 Viililehtien poistaminen (Delete tabs)

Vililehti voidaan poistaa. Valitse Sivuston Toiminnot (Site Actions)=> Muokkaa Sivua (Edit Page).

1. Poista vililehti valitsemalla sen vasemmalta puolelta Poista (Delete).

2. Valitse Poistu Muokkaustilasta (Exit Edit Mode).

]
*
- a
[ e ¢ [T = - |~
L] Homa Thers are currerlly o upsorsng eveh. Te
] i e vl Sl "] reee vl
* Crstrs—aris ——

1 oS - -

N
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4 Kirjaston/listan luominen (Create library/list)

Tarkista aina ensin, etta olet silld sivustolla, mihin aiot lisata kirjaston/listan.

1. Valitse Sivuston Toiminnot (Site Actions).
2. Valitse Luo (Create).
3. Valitse seuraavaksi kirjasto/lista, jonka haluat luoda sivulle.

Kirjastoja (Libraries) ovat dokumenttikirjastot (Document Libraries), lomakekirjastot (Form Libra-
ries), Wikikirjastot (Wiki Page Libraries). Tietoliikenne-osio (Communications) sisaltda ilmoitukset

(Announcements), Yhteystiedot (Contacts) ja Keskustelutilan (Discussion Board). Seuranta-osio
(Tracking) sisaltaa Linkit (Links), Kalenterin (Calendar), Tehtdvat (Tasks), Projek-titehtavat (Project
Tasks), Tehtdavaseurannan (Issue Tracking) ja Kyselyt(Survey).

Oulu TOIMIT  Turvallzses = Myynti  Sellu = Paperi = TA&T Talous Tekn.os. Kehitys  Yhiewset = LumiNet =

My Site | MyLinks = | Site Actions

Create
Add a new ibrary, kst, or web page to
C 2. = this website. e :
reate
Use this page to add a new library, list, discussion board, survey, or Web page to this Web site. Choo: Edit Page
: A | Add pAn e = -
. dd, rema .
Select an item to create a new list, library, discussion board, survey, page or site, J Site Settings
Howver over an item to view datails. ‘;-q,:? Marane e oot
View All Site Content
Libraries Communications Tracking Custom Lists Web Pages

Seuraavassa esimerkissa luodaan Linkkilista (Links).

1. Valitse Seurannasta (Tracking) Linkit (Links).
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2. Anna uudelle linkkilistalle Nimi (Name) ja anna Kuvaus (Description) tarvittaessa.
Valitse Ei (No) kohtaan Nayta tama lista pikavalikossa (Display this list on the Quick
Launch). Valinta Kylla (Yes). Valinta Kylla (Yes) nayttda kohdan Lists sivun vasemmassa
reunassa; klikkaamalla sitd naet sivuston kaikki listat.

4. Klikkaa lopuksi Luo (Create).

Mew

e G [ eirgeiees

Harwinga limr

3. (Yes)

Ri

yisE in

3. (NO) == e

Linkkilista on tdssa vaiheessa luotu. Taman jalkeen se taytyy viela lisata sivulle.

1. Valitse SivustonToiminnot (Site Actions).
2. Muokkaa sivua (Edit Page).
3. Valitse Lisda Web-osa (Add a Web Part).

3. ' 3 ol @ il F g

i e | X L N e el
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4. Valitse juuri luotu linkkilista Linkit.
5. Hyvaksy klikkaamalla Lisaa (Add).

_

cl:i Add Web Parts to UpperPageEdit

¥|

|.| Lt s | s
] [j i wpy = el

g

:il-h-—l.u-
e el o g ey e s reflees T Eyan e

wr T | et

7] L Deere—
v . ey o ey gy

w e o

] S Ol
4§ T TP e B g @ i -

4. _»'1-: ] Lk
|4 Al Wb Parts
ol ] Borlling
|l e Agpeegatar

[CEFT ]
]l Dt ey el Past

al= FEo T

] = A ey
iy a

“ .

6. Valitse Poistu Muokkaustilasta (Exit Edit Mode).

Linkkilista linkit ndkyy nyt valilehden Muuta sivulla. Voit lisata linkkeja valitsemalla listan alapuolel-

ta Lisaa uusi linkki (Add a new link).

Bt £t e« —

Ry

=} Add & Wk Part

[ - - % [ ome | Doomerss  [RENEE
Thete it DTy A Paile ke Pl TORA » Teadi = Kpat = Pages v Liiwls

Seplay. T ackd 8 e ik, Jick "Add reer k"
e,
Al e ek There e aurmeny fo favote i b daslay.
To acd s rnew bk, chck “Add nes Ink” balow.

Al rarar i
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5 Kirjaston/listan muokkaaminen (Modify library/list)

5.1 Nimen vaihtaminen (Modify name)

1. Valitse Sivuston asetukset (Site Actions).
Valitse Muokkaa Sivua (Edit Page).

Klikkaa valitsemasi web-osan oikeasta ylakulmasta P At s, v e mbten 2.
. o
muokkaa (edit). | & PP
4. Valitse Muokkaa Jaettua Web -osaa (Modify Shared S Y
Web Part). et
Fersion: You se sding e Shered Ve then imapga
] ——— - EEErTme
1 AT & # ] 3'
4 AT a8 el gl l F - el a7
NIRRT« - |* [T e -) ~
o ks W T i r— -
cie T Ceetuarerti : S
M Cewt
. L T
. iy Tared Wek Fari Qe—
[ "

5. Klikkaa kohtaa Ulkoasu (Appearance).
6. Muuta nimi kohtaan Otsikko (Tittle).

Cleeender % ~ 3 Caleodar =

List Wiews

o
-

Wiy can &g the ounnent weew or sebea = Apprarsance

SraliET .

Tithe
Selected Wiew

— | ESlERIER
T CrTend wHEw > w 6.

Eclit i curTenl wvida

Hexgsl
Toalbar Type

Summary Toolar haigha ™

b 0
| Appearancs << 5.

+ Lay ot
+ Adwvanced

E o rrale
i’ @ =

Nl Fusger

[-]

Should tha Wab Part have & foogd

Foaals w

S EOTODTIOEETTR 1
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5.2 Leveyden muuttaminen (Modify width)

1. Klikkaa kohtaa Ulkoasu (Appearance).

2. Muuta Web-osan leveyttd kohdasta Leveys (Width) valitsemalla Kylla (Yes).
3. Anna mitta ja valitse yksikoksi Senttimetri (Centimeters).

4. Hyvaksy lopuksi valitsemalla OK.

T TR N S

el

Link ‘Wiews = = Appearance
Wil can edi the curment view or seled Title
arsier . Kalantari
Saleckod Wisw Heght
|« CurTeng views> (W sumr:thl Wab Part have o fooed
Exfit thi CurTanl wiew o

Cives Fooaly '--'
Tealbar Typs ) () . Adjuse hesslt b it Eone.
Summary Toolsgs

Wndth

1 Shontd the Web Part have » fomad
ey [+ Appearance wioth?

i 2.mpDves | o |[EEEmm | = 3.
T et Chbia. Adjust madh be G2 E5me.

Chrome Stale

Dafault "

+ Layowt

+ Advanced

g

N T [ =1 [ A

1 H e

Thtte &ne DATENTY M L0 evenits. To skl & nsw
i, chek A i dwiril” i,

m S Farem Eoifl

St

Thire are fo Bees B ghow in S vaew of S "Tenoupmen
dsousson board, To creshe 8 neew e, gk s resw
e B " Bk

= ol Pabve DDk Sl
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5.3 Sijainnin muuttaminen (Modify layout)

1. Klikkaa kohtaa Ulkoasu (Layout).
Muuta Web-osan sijaintia kohdasta Alue (Zone) ja valitse alue, jolle haluat muuttaa Web-
osan.

3. Muuta tarvittaessa pystysuuntaista sijaintia kohdasta Alueindeksi (Zone Index).
Hyvaksy lopuksi valitsemalla OK.

S Kalenterd = CAMaenien %

Lisnt Wicws &= Selected Wiew

Your can edit the current veew or select Ll

e e — Edit the curtenl vigw
Tealbar Type

Selected ¥iew Summary Tookar |

£DTent viaws W

Ediil thi £UrteAE VW | Appearance

Teolbar Type S R

Summary Toolar W O tedden
Carechon

| Appearance .

1. q +| Layowt Tane

+|  mdwvanced e 2

o [raglec
7] <« 3

+  Advanced

4. —}H| oK || Carcad ||_apply |

Web-osa Kalenteri on nyt vaihdettu sivun vasempaan reunaan Web-osan Discussion viereen.

:.'-..“ [ 1 Cor Tl A gk -Jr-1--l-.|.
o
Fhire ing curmenily no wupcoming everis. T sdd & rew Sibdert

Thirs o fo B B dhow i B vae of
2 i e el e "Dipcussion” decsson Board. Ta
DRl B e e, O A e

A risenr” Eelaw,

r Sl S Jekluckaast
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6 Kirjastot/listat (Libraries/lists)

6.1 Dokumenttikirjasto (Document library)

Dokumenttikirjastoon voi tallentaa dokumenttitiedostoja, joita halutaan jakaa. Dokumentti-
tiedostot voivat olla esimerkiksi Microsoft Office Word, Excel, PowerPoint tai OneNote — tiedosto-
ja.

Dciamien . Termps be:

Micrasoft Office Word 97-2003 document b
Mo

Microsoft Office Word 97-2003 documenk
Microsoft Office Excel 97-2003 spreadsheet
Micrgsoft Office PowerPoint $7-2003 presentabon
Micrasoft Office Word document

Micrasaft Office Excel spreadsheast

Microsoft Office FowerPoint pressntation
Microsoft Office Onelote sectkon

6.1.1 Dokumenttikirjaston luominen

1. Valitse Sivuston Toiminnot (Site Actions).
2. Valitse Luo (Create).

t 1.
.E.E“! b ks —
ainew ibrary, kst, or web page o
s wehsibe, 2.
! [

s pae.

Site Settings
LT Marusge site setings on s ate

Wi All Site Content

= Viwr ol Boranes and kSts in s ote

3. Valitse kohdasta Kirjastot (Libraries) Dokumenttikirjasto (Document Library).

NTEnTY [ e S Teachomg s Linkw ‘mrb Fages
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4. Anna dokumenttikirjastolle Nimi (Name) ilman valilyonteja, skandeja ja erikoismerkkeja.
Nimi voidaan myohemmin muuttaa.

5. Kirjoita tarvittaessa Kuvaus (Description).

6. Valitse Ei (No) kohtaan Naytetdaanké dokumenttikirjasto pikakdynnistyksessa (Display the
dokument library in the Quick Launch) tai Kylla (Yes), jos haluat ndyttaa sen pikakaynnis-
tyksessa. Esimerkissa on valittu vaihtoehto Ei.

7. Valitse lopuksi Luo (Create).

MNew
Moot setall [l Pt
w _4
—5.
| -
I .
< 6
[ il iy s Tl oty
[ogs grrmrmd 1.yl
7. m— —
Muistiot
L Lipmiad A N e Al D T

Thaer e re: i o shew n Ba verw of e Mande!” Socoment irary . Ta oceale 8 res dee, Jok Tew " o “Lipkad” iBove



6.1.2 Dokumenttikirjaston lisdadminen sivustolle

1. Valitse valilehti Dokumentit (Documents) tai jokin muu valilehti, jonne aiot lisata doku-
menttikirjaston.

2. Valitse Sivuston Toiminnot (Site Actions).

3. Valitse Muokkaa Sivua (Edit Page).

2.
1 Tomstigal Epa i
LN A - _nrm r ™ i
e T 1 G
. l_." Ht.ll-ﬁll_ﬁlmﬂ-ﬁﬂ‘l:lh 3.

T . .. &
Sl Bl Uiy
Hargw wir wilian m Poowlr

e A il e il el

= 8 o all e P i

4. Valitse lisda Web-osa (Add a Web Part).

4 Adld & Wab Part h 4.

[.un n:ri.l'l-‘lmr l'.l:ll-r'd.lr-'l

-
_..- ] L] L] 4- ' ] T = l L ] L] L}
-
B 4
T, - -
. B v

W e PR



25

5. Valitse Muistiot (dokumenttikirjasto), jonka aikaisemmin loit.
6. Lisda Muistiot dokumenttikirjasto sivulle valitsemalla Lisda (Add).
7. Valitse Poistu Muokkaustilasta (Exit Edit Mode).

T
) Add Web Parts to UpperPageEdit

] = Sesary Lk Wel Purt

b ey Ry o o sl e Tad owe e e wed s
M 53 vl (8 ombrwitn, Wk Part
. Ty P comoagatar leee m Sy pl rap wfE oo w et

N e

a1 - Eurt ifide Bleada &
b1 s v~ aam i | s T 1
—} 454 @ Web Par
N o - =
P— it

Sap ik o e b i
i varm of e Mool

Muistiot dokumenttikirjasto ndakyy nyt Dokumentit sivulla.

i - Taw e [SET=Y LT
| — [ree [ ST

Mg i ol il e P o P i F W "Mkl itiarmd i e . T
Sreate B " e, Aok L rew dotaeed” beiee

rp
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6.1.3 Dokumenttikirjaston leveyden muuttaminen

1. Valitse dokumenttikirjaston oikeasta laidasta Muokkaa (Edit).
2. Valitse Muokkaa Jaettua Web-osaa (Modify Shared Web Part).

Tomittaa? ot el Koa

Deolaamentit
July TORM > Test > Tomitajad > Pages » Dolumentit
Type Mame Iinamize
Cose

Theere are no ibems o show in ths vew o
create a new item, didk “Add new doaum 73 Madify Shared Web Part

= Add new document

o vk w

. S
List Virws =

Fiou o ed the owrrent wview or selec
another e,

Selected View
= CUrnent v > -
Edit B EUrTiil vl

Taalbar Tipe
Sarnimary Toobar

3. m—) Appearance

* Layowt
+ Adeamced

Valitse Ulkoasu (Appearance).
Valitse kohdasta Leveys (Width) vaihtoehto Kylla (Yes).
Anna mitta ja valitse alasvetovalikosta Senttimetrit (Centimeters).
Hyvaksy lopuksi valitsemalla OK.

1

| G— 2.

R
)
= Appoarance
Tithe
urter
Hewght

Shold the Web Part have & fooad
haighe?

Crves Promly -

(5 Mo, Adjust hesaht 1o T 2ane.

Windth

Should the Web Part have a food
width?

Evea 10| T v
Chha. Adjust wedth 1 i one.
Chrome S2ate

O Mirsrepesd

& hsermal

6. P =) (G )

=

D TORM » Teati = Ternnaad = Pages » Dolusrened
it _____________ ]
Tioe e Modibed E

!} [T i sy, Prig

] s W s, Pria

[T W s, s
.i'. MmAe L ¥ P
A sew Feowment
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6.1.4 Dokumenttikirjaston sarakkeiden muokkaus

Esimerkkina dokumenttikirjaston sarakkeita muokataan niin, ettd jokaista kirjaston dokumenttia
voidaan editoida suoraan dokumentin oikealla puolella olevasta nuolesta.

1. Valitse Muokkaa nykyistd nakymaa (Edit the current view).

* 9 huistiot ¥

List Views =3

You can adit the current view or selact
Bnothar wisw,

Selected View
of i FEnE Vil L

Edit the current view < 1.

Toolbar Type

Summary Toclbar

¥ AppEarance
) Lanyadant

* Advanced

Dokumenttikirjaston sarakkeiden oletusnakymassa ovat sarakkeet Tyyppi (kuvake linkitetty doku-
menttiin / Type (lcon linked to document), Nimi (linkitetty dokumenttiin) / Name (linked to docu-
ment) ja Muokkaaja (Modified By).

Edit View: Muistiot

¢ buls oy | b Bosrar Pl wam, I | 2
ey ey ]
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2. Poista valinta kohdasta Nimi (linkitetty dokumenttiin)/(Name (linked to document).

3. Valitse Nimi (linkitetty dokumenttiin editointivalikolla /Name (linked to document with
edit menu).

4. Valitse Sijainniksi Vasemmalta (Position from Left) 2.

Edit View: Muistiot

B Al TP woem YTV b i WRT R eS8 e el D el A T ek P SR o i

i F kg

T F o G o Swch b et sl e e el e ke p P e
e By P ol o B i weee bl P Ty sl s 8 e

f
|
!
{
E

= T e e i -
2. qc ) (R 1 e L 4
[ e 1 1 =
0 [ e— i -
0 il {3 T r
O e T I =
Ll i ¥ =
0 rabet il ow
0 i R
0] e ik st I
0 e [
|0 T W
& = e [ B
O b (B %
3, el [ v (et e et s i m—— 1 v G—
L) - 4 -
0 - i

6.1.5 Dokumenttien lisddminen dokumenttikirjastoihin

1. Valitse Lisda uusi dokumentti (Add new document).

o "l b ] L ek b -

Traii 8 S . i Pl o5 W v 0 P Tl e ey, T
e v e, R i e el i

1.# il Foiwr el s

e b gl b - o Y

Trarcs 8 S . i e 3 W a0 Pl Tl il e Wy
Vi e 4 P s, (R " S il g

= Bl Peitwr RTeSRE

‘

I = Hiw e

Thers e =0 e b gfos in B verw of B Tropiess!’ docaeerd
Erwrp. Ta oeade o revs e Sk Tl reve Securmen e .

i i rw focemEe
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2. Valitse seuraavaksi Selaa (Browse) ja valitse tiedosto omalta tietokoneeltasi.
3. Hyvdksy valitsemalla OK.

Upload Document: Projektiasiat
Ui phoad Docwmr=ral frerery
o= o e doorsend vou mied o aploed P R "Jlﬂ'ﬂimh 2.

e e LT ke

F"i."""-"'l"-".ﬂ"'-"l

3, ey [ _ox || cCoece

Toinen tapa:

1. Klikkaa dokumenttikirjaston nimed, valitse Lataa (Upload).
2. Valitse Lataa Dokumentti (Upload Document) tai Lataa Useampia Dokumentteja (Upload
Multiple Documents).

Muistiot
Luly TURE > Tesh » Tommtia: > Mutstol
e N e e ey ————
W= - S Mew - | lemem -
Type Upload Document Modified By [
s“ Upioad a document from your L e <=2.
There arem .| computer to this ibrary., nt lbrary. To oeate an ;: e
= 1 bl Vaoe smmrars
g; Upload Multiple Documents v B i e s
— TI:B Upload multiple deouments from your
= computer to this lbrary,

3. Valitse tiedostot tietokoneeltasi ja klikkaa OK.

Upload Document: Muistiot

Upload Document

Browse bo the document you intend to upload. Qvermir enisting fles

= [} Tvcoopts Q| Wi | Kioks | Mucksitu | ~

¥ %UN'WW [ 188 Citis Program Neighberhaod Ink2 Ik B3I2MZITH7

¥ Verkkopmparta [0 " Computet Infoematin Ink 1kt 752003133

#0 Omat fiedostat 0O Eouvirk 1k 27220121153

Q3 O ¥ Program Meighbostood Agent Irk M 2aM21742

O B 542 Logon ki Tk 2.2:M211:38
O B]Katio_chie dos 1081k 2352012 2209
O & kuvazipg 421K 9420121500
O BlManuasi1 2021
E d
o G— 3
15
O [ Palautethu asiskija 1.1xt 1162012 19:00
O [ Palsutettu asiskira be: Ik 1162021800
[ 22 Pikskurvske [Z) houks3 ol coip sta Tkt 1552012 14:34
O %) Projeksiasal. doc 24k 5420122010
O 2k 54201283

24k S42M2%932
24k 24221045

CYTEE ST SRR Y

3= [ J([cmd ]

O =B Tajous2doc

F= =TT - |



Dokumentit ndakyvat nyt Muistiot -dokumenttikirjastossa.

Muistiot

Culu TORA > Test

» Tomitapd > Mushol

Mew - | Ugload =  AcSons - | Settings -
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6.1.6 Kansioiden lisddminen dokumenttikirjastoon

ype  Mame

' Mustol | new
M.H ..ICI.Z HIwW
Mhistiod § vew
Muiztiod | new

Mk fied
| 6/15/2012 1:30PM
6/15/2012 1:30 PM
EM153012 1: 30PM
6/15/2012 1:30 PM

1. Klikkaa dokumenttikirjaston nimea.

TORIE

il r-| --

stagd » Pages = [

1_._

PMocifed By

&) ramscr
B ruswe
T
é] Misicd

E A Peirey B ELrTETE

BNEGI2 =12 P
BISTHIE 1112 PN
AE 1D =3P
BIINMIL 1=13PH

2. Valitse Uusi (New).
3. Valitse Uusi Kansio (New Folder) Anna kansiolle nimi.

Msdted By
0l Frio
i Cullss Pl
W ruldsd Py
i s, Prja

| Modified By
@ sz, Pirio
@ ol Pirjes
& ulss, Prio
W Fullas, Pirjo

T T ------! T ..mﬁ.

Lisls

5 Baoycks B

Muistiot

2. —}----- L-l___ | e

| -.‘J-'||JH1"I.'- TN L Ry

% il

3. =) fr |kl

S E ]
Hrwy

L L

Ty -

== Wil T

P s oreed

L

[ iyt lway, T
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4. Anna kansiolle nimi ja valitse OK.

Thapset  Tomteajal wm

Mew Folder: Muistiot

' =]
[ semtieng... TP ——r—r |
Hame * Sovi asat — 4.

g, m— | [Con

Kansio nakyy nyt Dokumentit sivulla Muistiot — nimisessa dokumenttikirjastossa.

thisket Tomtiajal Tomitte2 IS ol Koe

s

5 Recyde Bin Oubs TOKE = Test = Tomtla@d * Pages » Dobament]
Tyvoe Mane Meaifed By
Ca  Sevitatasal & Kulsa, P

= A0S i Do
6.1.7 Dokumenttien lisciciiminen kansioon

1. Klikkaa dokumenttikirjaston nimea (Muistiot).
2. Tuplaklikkaa kansion nime3, johon aiot lisatd dokumenttitiedostoja.

Muistiot

il [l A Paged = Dolumentl Juis TORE » Test » Teamifiags » Musts
HMumtet Mew - | Upked = | Aciors - | Sestrgs -
L _ Type e
Tyipe  Plame Peluii #ar Pk P By R Sowviut sl — 2.

3. Tarkista polusta, etta sijainti, mihin lisdat dokumentteja, on oikea.

romeme [EESTNN oe
Muistiot

' s o - e g —3
New ¢ Ugleed | Aderwc  Semege *

Trare me ) e 1 P P P ows o P Maatod Gauset vy |
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4. Valitse Lataa (Upload)-> Lataa monta dokumenttia (Upload Multiple Documents).

Mmstmt

i 'r__" :| ||_}||_'._||=!__:|:
4. —u....y |up|udr-| Actions = | Sethngs -
Upload Document
'-‘_-I Upioad & dosoumeant from your
There &re Comenibl 10 el WAy, n

‘. Upload Multiple Documents
@ Upigad mutple documents from your = 4,
tompuber to Ses Bbeary.

5. Vastaa Kylla kohtaan Haluatko jatkaa.

\3‘) et Lot pamaren 2 Bedostos holtsetenn worksle. shorsenss, oom.

Hakaptho jath g™

5. » wu [ 8 |

6. Valitse seuraavaksi tallenna.

-lu-_r'-i-.lnu Muistiot
—— - - - -
LE - LS o LT bt
- )y [P [y WL i
}
-
ek
s T
& e i Ci=e—s.
S T e p——— w | ';':;‘........i

Dokumentit nakyvat nyt Sovitut asiat — kansiossa.

thowsat  Tomtigad  Toesttaed TV e
"';w“ Muistiot

bew = Llhu A+ e 5 o

& -.ﬁ. uam .1..';.:;:.;‘“.:'1”-1 s, P

— ] o e AU AT W ilan Dape

B umiad]e= SILE L L LA

Al P ety
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6.1.8 Dokumenttien kopiointi

1. Klikkaa dokumenttikirjaston nimea (Muistiot).
2. Valitse Nakymasta (View) > Explorer Nakyma (Explorer View).

Tomittaga? [EETTTON Tomeiapd  Tessshants

= e e e

ﬂv:nmmh!u#mhﬂ-ufh'ﬂﬂmkd dicurment
Brary. To Creale & Futv v, choit il rettve CicLPmer” Dot

S

L=

Hoced By

.g-_] P P e, Prps

B)  rmss i rules, Prig

E'. Miniod W e, Frio

-ﬂ Mo L W e, Prio

m AL Agrw SoSurmend
Muistiot

Oy TORIE = Tiask el = Bt

Mew v | Upicad - | Acfons - | Settrgs - Vew: Al Documents -
Type Hamet e BModfed By a Al Doxcurmeryis
CT AT L8 P @ i, P 1 Explorer View 4— 2.
B) stz IT[012 Lh0s P # uisa, Priy 1 Tmf-,. : |
B WINZ12 LI05 P4 # cudad P 1 d x,,:"lﬂ
B eueses A2 L P # s, Frio T

3. Valitse kopioitavat tiedostot ja klikkaa hiiren oikealla painikkeella ja valitse kopioi (ctrl c).

Muistiot
| e vew! Dxplorerinew -

4. Palaa takaisin dokumentit sivulle ja klikkaa dokumenttikirjaston nimea, johon aiot kopioida
dokumentit.

Trard I i R 1D o T e O T TR e LA G e
By Te owein 8 ows e S "k res document” baices
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5. Valitse Nakymadsta (View)—> Explorer Nakyma (Explorer View).

Tomittaga? [Tl Tommiaed  Teitshsts

Palaverimuistiot

Dl TORIE = Test » Ternnap) » Paldvermuatel

Mew - | Upked - | Acterm - | Sestgm - View: AllDocuments -
Type fr— Hord e 1 e By Al Documents
Thume o o e 15 i iri i view o e Paliresrmustof” document lbrary. To aneate & few itevs, dick hew" o Exgiorey Wiew 5
T Mty e vern
([T | cresse vew
6. Valitse hiiren oikean puolen painikkeesta liita (ctrl v).
Tomttap? [EEETTIN Tomtinad TSty
Palaverimuistiot
Ol TORE » Tead = Ternflap’ » Palaverrusied
Actong T Settrgs v Ve Dnplorer Vs =
d |'-"-':rt:l '":l' Dok L -""r:lfll:dl:“ *'I'ﬂ[".-’u’ﬁl'< 6.

7. Poista dokumentit alkuperaisesta dokumenttikirjastosta vasta sitten, kun olet tarkistanut,
ettad kopioitavat dokumentit ndakyvat uudessa kohteessa.

Tomttagel [EICEFT Tomttad  Tetenants

ol o Tl = Tormai] = Pidges o Dadiefeill

e Bt By
.él migsios [eew i i, P
,ﬂ R ] Dew i s, Py

w A0 S SSSarniil

Tyoe  PlawsT Ve B
#) _'r-'..n-.:'. = | i v, P

Ve P bep |'E-,l.ﬂ,,?'r_||:l
A EtPropernes @ tudes_Pri
43 Manage Permsmons ® s, Prp

B Edtin Mool Offce Word

7 — U Dt

Send o - I
oy Check Dyt |
At Me
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Tehdessasi myohemmin kansion, johon haluat siirtda dokumentteja, toimi seuraavasti:

1. Klikkaa dokumenttikirjaston nimea (Palaverimuistiot).

Tomittape? Ll il Tomtisjed  Testeheato

T sz, Pric
H) rusod lew i Klas, P
.ﬂ-_'l ol | § e il Pre
k] mares SoeCuament

2. Valitse Nakymasta (View). Explorer Nakyma (Explorer View) ja valitse kopioitavat doku-
mentit.

Tormapa? [EEETT Tommaged  Tewssant

Palaverimuistiot 3.

3. Kaksoisklikkaa kansiota (Uudet), johon aiot kopioida dokumentit. Kansio on viela tyhja.
4. Valitse hiiren oikean puolen painikkeesta liita (ctrl v).

Tomttaga? [EEECTTl Tomttaied  TeSswats
Palaverimuistiot
Aﬂél T Sefbngs T . Ve Dcpllorer Wiew

Tiedosto- ja kansiotehisvsit  ®

o Luo i karin
o Duibusse tama bk Webrish

Mt sijainnit A
) Paliverimustiot

) Omat Bedastol

i O bietokore

la WP it

Tometapa? LT TomTuaied  Teiswents
Palaverimuistiot
ﬂﬂl“" T | Seigs v ; e Explorer Vies -

Tiedosto- ja kansioteiEve £ Ejml# — ijm { Bocument . 4

o Luous kareio
K Dubisse R barei Webeih

Poista dokumentit alkuperdisesta sijainnista vasta sen jalkeen, kun olet tarkistanut, etta kopioita-
vat kohteet ndakyvat uudessa kohteessa.
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6.1.9 Dokumenttikirjastojen ndkymdn muokkaus

Dokumenttikirjastot voidaan ndyttda alla olevassa tikapuundkymassa (Web-osan nimi on Tree

View Web Part, jonka nimeksi on muutettu Documents).

1. Valitse Documents Web-osan oikeasta reunasta nuolen alta Muokkaa Jaettua Web-osaa

(Modify Shared Web Part)
2. Valitse Dokumenttikirjastot, joiden haluat nakyvan Dokumenttien Web — osassa.

Tallenna valitsemalla Tallenna Muutokset (Save Changes).

Documests W
i
3, mpila e Chenaas
T ity e webcwt - —

L | I‘-"HI'.Iﬂﬂ ]
2, =l [ Muistiot

L | EI:"'_I:‘_-.H.! CTET

Dokumenttikirjastot ndakyvat nyt alla olevassa Dokumenttien Web — osassa (Documents).

.iJ i | ] i WUN LRI [T TR
.-_'l i 2 P AL L e T [ T
el e el
r e T
j_'l il | | e AL AT P [ T T
SR e —
f  urer T [re
-_'I r vk B ] § bl O SR il il . Frp
SPEE T prar e
*"-’1 =1
3 q

Dokumenttitiedostot tulevat nakyviin oikealle puolelle, kun klikkaat dokumenttikirjaston nimea.
Tarvittaessa dokumenttikirjastot voidaan nayttaa ainoastaan Dokumenttien Web — osassa.

Fare Uplead = ¢ Aieew - Tetn
e Harre Bindafepd Mook Bry
" o § Fesoilee WLDIIT 13T P i i, P
| #lupy Lo BRI 8D e
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1. Valitse poistettavan Dokumenttikirjaston kohdalta oikeasta reunasta muokkaa (edit).
2. Valitse Poista (Delete)

Lesft Ciohamn
4 Add & Web Part

[T - - < < .

Tyrme  Flame i M
H) sl lew Cse
] museoz ! e K Delete G ).
7 Add new document T Moddfy Shared Web Part
Conmectiors F
—
Type  [Hame Miodifed Rigecifeid By

Dokumenttikirjastot nakyvat nyt ainoastaan Dokumenttien Web — osassa (Documents). Doku-
menttikirjastot eivat poistu sivustolta, ainoastaan sivulta ja ndet ne kohdasta View All Site Content

ja voit lisata ne sivulle tarvittaessa kohdasta Muokkaa Sivua (Edit Page)—=>Lisdd Web — osa (Add a
Web Part).

Dighy TOME = Tead » Toimiiap) = Papes Tk
23 Maruaals
A Mgt

o8 Projektiasiat

Dokumenttikirjastoihin lisatadn dokumentteja klikkaamalla ensin kirjaston nimea ja valitsemalla

Lataa (Upload)> Lataa Dokumentti (Upload Document) tai valitsemalla Uusi (New)—>Uusi do-
kumentti (New Document). Dokumenttien lisédmisesta kansioon on tarkemmin kohdassa 5.7.

ooroets = 00 0 020 O OO0
De=umaenbs
F = ] et - | e -
1
e Dourrernt
|Ej Croite & fiw Setumint in s by, '
Hew Fobder 1

Aadel i Fuw Folkder Ro B St
Wy
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6.2 Kuvakirjasto (Picture Library)

Kuvakirjasto on paikka, johon voidaan tallentaa kaikki sivustolla kdytettavat kuvat. Jokaiselle sivus-
tolle luodaan oma kuvakirjasto.

1. Klikkaa sivustoa jolle olet luomassa kuvakirjastoa.
2. Valitse Sivuston Asetukset (Site Settings)—>Luo (Create).
3. Valitse Kuvakirjasto (Picture Library).

Bons Tiwrra L3S M ]
Creabe 2
Add & new ibrary, kst or web page § )
s veehsibe, Libraries Commumications
; Garsoe
.-' ; N o
. %5 Site Settings i il N
L. T ‘ﬁ Marsge e selbres o B 3'#;".'.".'.:."'-?'.
WAL
View Al Site Content
o I Bt o] Bt iy s

4. Anna kirjastolle Nimi (Name) ja tarvittaessa Kuvaus (Description).

5. Vastaa Ei (No) kohtaan Haluatko nayttaa kuvakirjaston Pikakdynnistyksessa (Display the
picture library on the Quick Launch) tai Kylla (Yes), mikali haluat ndyttaa sen pikakaynnis-
tyksessa.

6. Hyvaksy valitsemalla Luo (Create).

Hame and Description
Hame
Type & nEw name &% you want it to appear in hesdngs and inks throughout the site, Type descrptive text
that will hesip site visitors use this pichure Brary Huvat — 4,
Hawvigation
— . . " P vy this pectures lbrary on the Guick Lau
6 . Spedfy whether a link to this picture lbrary sopeans in the Quick Laund
3 ) i 4 5
Picture Version History 2 i
Create a wersion each Bme you edit a file in ths picture lbrary
Cpecfy whether & version i crested sach tme you adit & fle in this pcture Brary.  Learm shaut versions, :_"_-.-,..,. f@}-,;

6. Py [ Create | [ core

7. Valitse Lataa (Upload)->Lataa Kuva (Upload Picture).

Tosmwiiajal Toarattaiad T btagard ; Tt
Kuvat

Mew - Uiplosd | - MBDI'E". Settings -
# Upload Pacture

c Uipioad & pichure from your computer Q7
Therne ane f | b this lbvary. .

1 . Upload Multiphs Pictures
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8. Valitse kuvatiedosto koneeltasi.
9. Hyvaksy valitsemalla OK.

Add Picture: Kuvat

Upload Dooument T

Bromese: to the picture: you intend to Lpload C:\Documents and Settings\kullapi\Oe [ Bowss | h 8.
Wiphoad Multicle Fles...

Creerwrite existing files

9, mpPp o ][ comed ]

Voit tdydentda kuvan tietoja halutessasi, kuten Otsikko (Tittle), Kuvauspaiva (Date Picture Taken),
Kuvaus (Description) ja Avainsanat (Keywords).

10. Hyvaksy valitsemalla OK.

[ Delete tem | % Spelling... ® rebcates & requred Sield

Mame * StoraBnsa_Oulu_jpal1) g

Preview

Title
Date Picture Taken 3 17 AM W |00 W

Description

Used as alternatnve text for the picture,

Keywords

Far examgle: scansry, Mounthens, ifees, natune

Created st 8/2/20129:10 AM by Kulss, Prjo @ 10mm—pp o | [ conel |

Last modified at 8220012 500 AM by Kulas, Pric @

Kuva nakyy nyt Kuvat-nimisessa kuvakirjastossa, jonne voit ladata myo6s lisda kuvia. Halutessasi
voit lisata Kuvat kirjastoon kansioita kohdasta Uusi (New)->Uusi kansio (New Folder) ja sijoitella
kuvat kansioihin kohteiden aiheen mukaisesti.

Kuvat

Hew = Uplosd = | Actions - Settings ~ Wiew:  All Pictures. =

[ storaEnso_Oulu_jp. ..
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6.3 Ilmoitukset (Announcements)

IImoitukset-lista on paikka, jossa voidaan tiedottaa sivuston kayttdjille ajankohtaisia asioita ja ta-
pahtumia. Panoraama-mallissa llmoitukset-lista ilmestyy automaattisesti Kotisivulle (Home), mutta
voit luoda sen myos jonkin toisen valilehden sivulle. Esimerkissa lImoitus-lista luodaan Testisivus-
ton Kotisivulle (Home).

1. Klikkaa sivustoa, jolle olet luomassa limoitukset -listaa.
2. Valitse Sivuston Asetukset (Site Settings)—=>Luo (Create).
3. Valitse limoitukset(Announcements).

] ; ; o Tigarni tagad A ],
Creabe
Z-ﬁ &dd a new bbrary, kst, or web page o
s webabe.
Edut Page
F | Add, re : Communications
-_E Jg. Site Sethings 3
[ v S
B

WView All Site Content

4. Anna listalle Nimi (Name) ja tarvittaessa Kuvaus (Description).

5. Vastaa Ei (No) kohtaan Haluatko nayttaa kuvakirjaston Pikakdynnistyksessa (Display the
picture library on the Quick Launch)?

6. Hyvaksy valitsemalla Luo (Create).

New
Rame and Desoription
Hame
Vol B v N B s w1 s Apear i Baeacingst aved ks hrouccut he ite, Type descriptie taodt that
hele gie visibors se: B Bt - 4.
h4'
Hawvigation
= a e " i o e Qs Lsunch
) e _ 5.

Ilmoitukset -lista on luotu Testisivusto — sivustolle.

Iimaoitukset

Mem <+ | Acions v | Selfings - Ve AE e
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Lisataan limoitukset - lista Testisivuston Kotisivulle (Home).

1. Valitse vdlilehti, jolle olet lisdamassa listaa.
2. Valitse Sivuston Asetukset (Site Settings)>Muokkaa sivustoa (Edit Page).
3. Valitse Lisdda Web-osa (Add a Web Part).

pagal Tomaad Tomted [0 =1, TN

Creabe
= | Add a new Brary, kst, or web page fo
s webste.
Edit Page
7 Add, remave, or update Web Parts on < 2.
? s page.

JppeerPrageFdit g P .
3# :Lﬁ.dd:w:bh-t U e N USRS DAL 0
Werw All Site Content

o
D, | Wiew all Boranes and ksts in Ses site

4. Valitse llmoitukset-lista ja Hyvaksy valitsemalla Lisda (Add).

Taskigivusto

) Add Web Parts to UpperPageEdit

[ 28] Documents

Shisre & doturment with e team by adding it by e dooument b ary,
-
4, ety | &7 Timitukset

[ L] Ewnvat

8. e 5| ()

5. Valitse vililehti, jolle olet lisddamassa ilmoitusta.
6. Valitse Lisaa uusi ilmoitus (Add new announcement).

There are currently no active announcements.,
Ta add a new announcement, dick "Add new
armouncement” balow.

6. w—p 0 new announcement

7. Kohtaan Rakenne (Body) voit kuvailla ilmoituksen sisaltoa.
8. Kohtaan Vanhenee (Expires) voit halutessasi valita ajankohdan, jolloin ilmoitus poistuu.
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9. llmoitukseen voit myos Liittda Tiedoston (Attach File).
10. Hyvaksy valitsemalla OK.

Thiesset Tomittajal Toimitajel Tomittagad Tomitiaged BCTATUUE Testsvusio?

Iimoitukset: Kokeilua

Ouly TORMI > Tesdi = Teatisbusio = Brodukset > Kokedua = EGE Bem
[ o J[ cone |

9. mmmb§ attach File | ¥ Delete Item | % Spelling... * indicates 3 requred fid |

Title * koakedua

Baody
7 >
8. mmpExpires a/a/z012 =

Created st 5/8/2002 2:01 PH by Kulas, Prgs @ s I

Last modfied at 8302 2000 by Kullas, Frio

Uusi ilmoitus nakyy nyt Testisivuston Kotisivulla (Home) Web-osassa llmoitukset.

oz Tomtans Tomtosos [ECTIETN

Dk TOME = Tesh » TeslBnuiin = PRgss = Homs
Kokeihea [ rew B2 2012 536 AM

by Eullas, Prjo @

B ASd nrwy anmoanosment

Voit muokata, poistaa lImoituksen, muuttaa sen kayttéoikeuksia klikkaamalla ilmoitusta. Uuden
ilmoituksen voit lisata kohdasta Uusi Kirjaus (New Item).

IImoitukset: Kokeilua

Qul TOMI » Testi » Tealistruslo » Erodukset = Kokedua
| Wew Ttem | JEdit ltem | 3 Delete Item | 43Manage Permissions | Alert Me |
Title o T ]
Bady
Expires 882012
Crgabid &t 3192002 2501 P by Kullaa, PYys -

Last modified at 822012 200PM by Kulas, Pirjo @
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6.4 Kontaktit (Contacts)

Kontaktilistaan tallennetaan henkildiden yhteystietoja. Yhteystiedot ovat ndin ollen kaikkien sivus-
toa kayttavien nakyvilla. Lisataan kotisivulle uusi kontaktilista.

1. Klikkaa sivustoa, jolle olet luomassa Kontaktit -listaa.
2. Valitse Sivuston Asetukset (Site Settings)—=>Luo (Create).
3. Valitse Kontaktit (Contacts).

E T-::I-l."""lrll:l.\:I.‘h h 1.
ﬁ Creabe
2' Add & new ibrary . kst, or web page io
s websbe.
- EditPage Communications
. . Site Settings T
[ (f te e s o b E v < 3
WA, P i

View All Site Content

4. Anna listalle Nimi (Name) ja tarvittaessa Kuvaus (Description).

5. Vastaa Ei (No) kohtaan Naytetaanko kuvakirjasto Pikakdaynnistyksessa (Display the picture
library on the Quick Launch)?

6. Hyvaksy valitsemalla Luo (Create).

New
Rame amd Description
W '!-’ﬁ-e ~' T L D T S Ih::;:r:.a.'.::uz h 4.
Rawvigation
Speafy I o =t on the Quack Las
O ve 3 4 5

Kontaktit lista on nyt luotu sivustolle Testisivusto.

Kontaktit

Mew - Adbors - Sethngs - We=w: Al contacts =

Lisaa Kontaktit -lista sivustolle valitsemalla ensin valilehti, mihin olet lisddmassa listaa.



44

Lisdtdan Kontaktit -lista Testisivuston Home-valilehdelle.

1. Valitse valilehti, jolle olet lisaamassa listaa.
2. Valitse Sivuston Asetukset (Site Settings)=>Muokkaa sivustoa (Edit Page).
3. Valitse Lisda Web-osa (Add a Web Part).

n2  Tomtu3  Tomtues

Creale

Add a new lbrary, kst, o web page fo

Sus webabe.

Edit Page

P Add, remave, or update Web Parts o, G— )
: s page.

Site Settings
Marasge ot S tings on s abe

= Werw All Site Content
Sl | View all Bbranes and ksts in this site

3, m— T, Add & Web Part

4. Valitse Kontaktit ja Hyvaksy valitsemalla Lisaa (Add).

Testizivusio

ci)Add Web Parts to UpperPageEdit

—

E] @'_[ Keskustelut

------

[ ] Kuvat

8. i) ()

5. Lisaa uusi yhteystieto kohdasta Uusi (New)—> Uusi Kirjaus (New Item) tai kohdasta Lisda
uusi kirjaus (Add new item).

There are no items to show in this view of the Kontakiit” kst.
Tio creabe & rew ibem, dick "Add new item” below,

5. mmlp= Add new iem

Kontaktit
tew | = Actons - Settings - View: All contacts -
5 _>5| S - : I i |
e Nt lat, T create & new item, Shek Mew® sbove,
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6. Tayta tarpeelliset tiedot ja hyvaksy valitsemalla OK.

Kontaktit: New Ite

o o = Tl Testsiusto » Kontakit = Rew Bem

[ox  J[ cone |
[ @ anach Fde | %7 Spelling... * ircbeates a requred fekd |

Last Name ©

First Name
Full Hame
E-mail Address
Company

Job Title
Business Phone
Home Phone
Mobile Phone
Fax Mumber

Address ] h 6.

Cilty
State/Province
Z1PfPostal Code
Counlry fRegion

Web Page Type the Web address: (Chek here to test)

MHotes
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6.5 Keskustelualue (Discussion Board)

Keskustelualue on paikka, joka mahdollistaa esimerkiksi projektihenkiloston keskustelun ajan-
kohtaisista asioista paikkakunnasta riippumatta. Keskustelualue (Discussion Board) ilmestyy auto-
maattisesti sivuston luonnin yhteydessa sivuston kotisivulle. Keskustelualue voidaan luoda myds
jollekin toiselle sivulle. Esimerkissa keskustelualue luodaan valilehdelle keskustelualue.

1. Klikkaa sivustoa, jolle olet luomassa keskustelualuetta.
2. Valitse Sivuston Asetukset (Site Settings)—=>Luo (Create).
3. Valitse Keskustelualue (Discussion Board).

Tewrra a4 — ],
2 . Creale =
. Agd a new Eprary, kst, o wed page o
s wehabe.
 [dit Page ) Communications
j_' f Lite Settings
I T = i i ' g .
B
Wiew Al Site Content B [ G 3.

4. Anna listalle Nimi (Name) ja tarvittaessa Kuvaus (Description).

5. Vastaa Ei (No) kohtaan Haluatko ndyttaa kuvakirjaston Pikakdynnistyksessa (Display the
picture library on the Quick Launch)?

6. Hyvaksy valitsemalla Luo (Create).

New
Hame and Description
YD B FIEW NAE 220U W t it o appear in headings and links: roughout the site, Type desoriptive et that e I 4.
h 4.
Hawvigation
[} the Quik Ls
) e 4 5

G b create | [ cancel

Keskustelualue lista on nyt luotu Testisivusto-sivustolle. Lisdtdan Keskustelut lista Testisivuston
Keskustelualue-vialilehdelle.

1. Valitse valilehti, jolle olet lisddmassa listaa.
2. Valitse Sivuston Asetukset (Site Settings)>Muokkaa sivustoa (Edit Page).
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3. Valitse Lisaa Web-osa (Add a Web Part).

Mol Tomtige) Tomnaes JEEETY B s | ik o S Acsors
Creabe

==y | ACd & new Brary, kst, o web page fo
Edit Page

’ v
PEgES = Home _.9.? ﬂ,rw,rwew&- 1S O ) .

~raar B araF et

g Site Settings
3'# q.ﬂddaWbbF-u"t Manasge s setings on s She.

S Veew All Site Content
S, | View all loranes and ksts in Ses site

4. Valitse Keskustelut ja Hyvaksy valitsemalla Lisdaa (Add).

Testizivusto

\_3.)Add Web Parts to UpperPageEdit

= —

4, —— ] Keskustelut

P~ i | I

5. Lisaa uusi keskusteluaihe kohdasta Uusi (New)—>Keskustelu (Discussion).

Tomittaja?  Tomittajsd  Tosmittajed

Discussion

5 [} AR dire SCUas
Lise the Taam Discusssn kst o hobd rswaoroun-atyis
Hew |~ Acbons - Settngs ~

I |

5'_>. [RECUS AR

Create a new discussion hopic.

6. Nimea keskustelun Aihe (Subject).
7. Kirjoita aihetta koskevaa tekstia kohtaan Rakenne (Body) ja hyviaksy kohdasta OK.

Discussion: New Item

Cx Je= )
|imd~l=ill- ¥ Spelling... 'nd-:a'.esarmtdﬁidl
Subject * Testi h6_
Bodv &9 o103 ed@

AAEB ST EEX IESEEABRT

Tahan kehtaan vaidaan kirjoittas tekshd ajankohtaisasta
keskusteluasiasta ja ne ovat kadldcien keskusteluun
ceallistuvien nakywvilla

77,

7, ey ok ][ concel ]
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8. Aloita keskustelu klikkaamalla Keskustelun aihetta.

Discussion

Oy TOME = Tesl = Testshuits = Dacusscs
Lise the Team Discussson ket o hold mewagroup-stivie deossors on oot nelevant bo your
Mew = Actons = | Settngs -

Subject ) Created By [
e —
R T = | @ rudas, Prio a

9. Vastaa keskusteluun valitsemalla Vastaa (Reply).

Discussion

iy TORM = Teas o Tealmiomils o Deswiien o T
Ut B Vi Diiciainn Bt B Mo Aeighiup-itvie Gt o i et B s 16es
Aivard ¢ Lot ¢

e sk .
Fratecd By
Parbed: LAE1LT 104 PM Pen iy | g Reply <u— O
Testi
a | Tahdn okbppn vosdagn Kirjeetes ekt §panoortpgepty cepoalebapnara 1 ne oest Laicioen
Bl h BT Sellald bl v Aulpanlal
Kok, By B

10.Kirjoita vastaus ja hyvaksy valitsemalla OK.

Keskustelut: New Item

Ouslii TOMI = Teall = Tedtiiiats » Keslnabeil » Tedl » Héw s

[ ox |[ caes |
| @ attach Fle | %% Spelling... |
Body A1 o @ e B 4@

AAB J D EEN CCEE A EM U
10 ﬁ Eeskustellaan asiasta
From: Kullas, Pine
Posted: Wednesday, August 08, 2012 5:17 PM
Subject: Test
Tahsn kohtsan voidaan kirjoittas telkstia ajsnkohtaisests
keshkusteluasasta ja teksti on kadlien keshusteluun
cpalipbuvasn nakywills,
10. =P [_ox [ cad |
Keskustelut
Dby TOMN = Tesh » Teshahusio » Keskusielst = Tesh
Actions = | Sethegs = Ve Flak *
Posted By
Edted: 8/8/2012 5:17PM View Prepartes | Lol Reply
Teauti
8 Tahan kohtaan voidasn kirjoittas telostia ajaniohtaisests keskousteluasiasts ja teksti on loaikioen
kakustaluun asalliifuven raloonlla.
wodi, Prje @
Posted: $/8/2012 S:32PM

- Eeswiustellsan
|JE

From: Eullas, Firo

Poxted: Wednesday, August 08, 2012 5117 PM
Fulers, Pirjo Subject: Testi

Tahan kohtaan voirdasn kinottas takstia sjankahtaisests keskustelussiasta o ekt on kakiaen
kerkusteluun ssallistuvien rakyvills,

R Hide Quoted Hasssges
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Kohdasta Naytd Ominaisuudet (View Properties) voidaan keskustelutekstid editoida tai poistaa

keskustelu, hallita kayttooikeuksia ja asettaa ilmoituksia.

View Properties | | g Reply

Keskustelut: Testi

[ mepty | Edt em | X Delete ltem | A3Manage Permissions | Alert He |
Bady Keskustellnan ssissta

From: Kullas, Firgs

Posted: Wednesday, Ausgust 08, 2012 5:17 FM

Subject: Tes

Tahsn koktaan voidasn kirjsittas telstis apankahtaisests Reshustelunsiasta ja

teksti on kaikkien keskusteluun asallistirvien nekyvills

85, Pirig @

Kohdasta Asetukset (Settings)—>Keskustelualueen Asetukset (Discussion Board Settings) siirrytaan

Keskustelualueen asetuksiin.

Discussion

Lise the Tieam Discutsion ket o hold rewsgroup-tyle decussons on topecs relevant to your team

ACtons * Settings = view: Flak -
Create Columin
Started: 86y rout ebch e View Properties | | g Reply
Creabe View
- U Craabs @ view o select ool

:ﬁJ =% | fiters, and othe '.":\":."lr:'.":"-

Discussion Board Seltings

6.6 Linkit (Links)

Linkkilista luodaan, kun sinulla on linkkeja Web-sivuille tai muihin Idhteisiin, jotka haluat jakaa.

1. Valitse sivusto, mihin olet luomassa Linkki-listaa.
2. Valitse Sivun Toiminnot (Site Actions)> Luo (Create)-> Linkit (Links).

Tracking S r— ]
Zq Lirdes

R A
. it
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3. Anna Linkkilistalle Nimi (Name) ja tarvittaessa Kuvaus (Description).

4. Vastaa Ei (No) kohtaan Haluatko nayttaa kuvakirjaston Pikakaynnistyksessa (Display the
picture library on the Quick Launch)?

5. Hyvaksy valitsemalla Luo (Create).

MNew

Hame and Descripticn
Tyoe & filw RamE B you wank it 55 Aoear 1 hapdrds and ks Hedughcyt the atbe Tyt descrptiag bt St —
wil help site visflors use Hhes kst Larka® h 3
CremripSon
Havigation
e bt = L T
Speafy whether a bk to this Ist appesrs in the Quick Laundh . Desplary his bt on e Quick Launch

) ves (G — 4.

5, m—p Creste | [ coreel |

Linkit-lista on nyt luotu Testi-sivustolle. Lisataan lista Linkit valilehdelle. Valitse viélilehti Linkit. Va-
litse Sivun Toiminnot (Site Actions)> Muokkaa Sivua (Edit Page). Valitse Lisad Web-osa (Add a
Web Part). Valitse Linkit ja hyvaksy valitsemalla Lisaa (Add).

6. Valitse Lisaa uusi linkki (Add new link).

There are currently no favorite inks to display.
To acdd & e ik, dick “Add rew ek balow.

6. == Add new ink

7. Lisaa linkin URL-osoite.
8. Kirjoita kuvaus (Type the description) linkista.
9. Hyvaksy valitsemalla OK.

Linkit: New Item

ok J[ coxe |

|"$’5pe|ling... = inchcates a requined field |
URL * Type the Web address: (Click hers to tast
hitp:/www.google.fif — 7.
googld <+ 3.
Hotes ]
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6.7 Tehtdvidt (Tasks)

Tehtavat — lista luodaan, kun tyéryhman tehtavana on saattaa valmiiksi annetut tehtdvat ja jotka

mahdollisesti osoitetaan eri henkildille. Tehtavaan valittu henkilo saa automaattisesti ilmoituksen
sahkopostiinsa tehtavaan valitsemisesta.

1. Valitse sivusto, mihin olet luomassa Tehtavat-listaa.
2. Valitse Sivun Toiminnot (Site Actions)—> Luo (Create)> Tehtavat (Tasks).

Tracking 4— 1.

- -
. ST

O Aariar

2. mp T acks

3. Valitse vélilehti, mihin olet lisdamassa Tehtavat-listaa.

4. Valitse Sivun Toiminnot (Site Actions)->Muokkaa Sivua (Edit Page)—>Lisda Web-osa (Add
a Web Part)>Valitse Tehtavat ja hyvaksy valitsemalla Lisaa (Add).

\_J)Add Web Parts to UpperPageEdit

4, _*?E d Tehtavat

D 23] vhteiset dokumentit

4. ey nid | [ Cocd ]

Tehtdvat listan oletusnakymaan on luotu lisdksi sarake Linkki ja sen jalkeen lisatty nakymaan sa-

rakkeet Muokkaa (Edit) ja Linkki. Katso sarakkeiden lisdys kohdasta 6.7.2 Uuden sarakkeen luomi-
nen.
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Tehtdvat-listan sarakkeet ndet Web-osan Menusta (nuoli Web-osan oikealla puolella) = Muokkaa
Jaettua Web-osaa (Modify Shared Web Part)->Muokkaa nykyistd ndakymaa (Edit the current view).

Edit View: Tehtavat

To custamize this view furthar, use a Web page aditor compatible with Window

= Columns

Salact or dear the dhedk box next to sadh column you wan't bo show or hide in this view,
To spedfy the order of the columns, select a number in the Position from left box

% SharePoi

HEI!EIEI!EIEI%

=L

nt Sarvices,

Column Name

Edit (link to edit item)

Tithe (nkeed to item)
Assigned To

Stabus

Friority

D Date

%% Complete

Position from Left

1 a
W
3 W

=i || & || u
€

Lisataan listaan tehtavia valitsemalla Lisda uusi kirjaus (Add new item). Mukaan voi lisata liitteen.

® N U A WN PR

Valitse tehtavalle Otsikko (Tittle).
Anna Prioriteetti (Priority).
Anna Tehtavan tila (Status).

Anna Valmiusaste (% Complete).

Kirjoita tehtavasta Kuvaus (Description).
Lisda Aloituspdiva (Start Date) ja Lopetuspdiva (Due Date), jos aloitettu ja tiedossa.
Lisaa Linkki kohtaan tiedoston osoite (ominaisuudet kohdasta) kopioi—2>liitd toiminnolla ja

Valitse henkild, jolle tehtdvda On Toimeksiannettu (Assigned To).

linkin kuvaus kohtaan (Type the description) teksti, joka nakyy Linkki-sarakkeen alla.

9. Hyvadksy valitsemalla OK.

| § astach File | X Delete Item | 47 Speling...

'mnﬁa-mmfwbl

Tithe *
Priority
Status

% Complete
Azssigned To

Description

Start Date
Dhpee Dabe

Linkki

Tehtiwval

(2} Mormail iR
In Progress
15

Kyllas, Piro

472212012

4303012

tehtaval

-
Pty P

h
<
vha
1
th
—
n <
| <
—
9wl O |[ Concd |

Noe

~
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Alapuolella nakyvan Tehtavat-listaan on lisatty kolme tehtavaa.

Quiy TOMN > Testi = Pages > Tehtavat

Tehtavit =

Tide ) Assigned To Status Priority Due Date % Complete  Linkld
:} Tehtavsl W ullas, Pirjo In Progress (1) High 4/30/2012 15% tehtaval
CF Tehtsvaz & ulas, Pirjo Mot Started (2) Mormal
3 Tehtiva 3 Mot Started {2 Normal tehitaval

E Add new item

Tehtavat -listaan voi asettaa ilmoituspyynnon (Alert Me), jonka voi osoittaa itselle tai toiselle hen-
kilolle (toiminto vaatii omistajan oikeudet).

Tehtavat
Ol TOME > Testi » Tehtavat
New - || Actons ~ | Settings ~ View: All Tasks -
@ Tite Edit in Datasheet Priofity Due Date % Complete  Linkki
- | 5
Tehtst ﬁ‘ Ef:r:-:?.t items using a datasheet (1) High 4/30/2012 10%  tehtival
Tehta —T.-I Export to Spreadsheet i (2) Normal
Tehitat L Analyze items with a spreadshest tehitEy
et B2 | aobeation. i (2) Mormal ehtavas
| View RSS Feed
Syndicate items with an RS5 reader.
-'-1- Alert Me
5 I Receive e-mal notifications when
items change,

6.8 Projektitehtdvdt (Tasks)

Projektitehtavat-lista poikkeaa Tehtadvat-listasta siina, etta siihen liittyy Graafinen Nakyma (a Gantt
Chart), josta voidaan seurata tyon etenemistd. Tehtadvat lisatdan Projektitehtavat -listaan samalla
tavalla kuin Tehtavat -listaan.

Project tasks =

— 4/8/2012 4/15/2012 4/22/2012 4/29/2012 5/6/2¢
SMTWT FISISIMITIWITIFISSMTWTFSSMTWTIFISISMT W

Tehtdval A
< »
B Title ) Assigned To Task Status Priarity Due Date %% C ornp-'ete_
:a Tehtaval @ Kullas, Pirjo In Progress {2) Normal 5/9/2012 20%

= Add new tem
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6.9 Kalenteri (Calendar)

1. Valitse sivusto, mihin olet luomassa kalenteria.
2. Valitse Sivuston Toiminnot (Site Actions)~> Luo (Create)—> Kalenteri (Calendar).

Tracking = A |

e

A R

3.
4. Valitse Sivuston Toiminnot (Site Actions)->Muokkaa Sivua (Edit Page)—> Lisaa Web-osa
(Add a Web Part)—> Valitse Tehtavat.

5. Hyvaksy valitsemalla Lisaa (Add).

CJ_)Add Web Parts to UpperPageEdit

4, - ji Kabenberi
[0 S5 Kentaktit

S, mmpt  Add ][ Cocel |

6. Lisda kalenteriin Uusi tapahtuma (Add new event).

There are curreniy No upcoming events. To add
& e Event, ciok  Add new avent beElow.

6. mpiE Adg e

7. Anna tapahtumalle Otsikko (Tittle).
8. Anna tapahtuman Kohde (Location).
9. Lisaa Aloitusaika (Start Time).

10. Lisaa Lopetusaika (End Time).

11. Lisaa tapahtuman Kuvaus (Description).
12. Voit tehda tapahtumasta Joka Pdivdn Tapahtuman (All Day Event).
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13. Voit tehda tapahtumasta Toistuvan (Recurrence).
14. Hyvaksy tapahtuma valitsemalla OK.

Kalenteri: New Item

Ouls TORI > Tesl » Kabsnbari > Hew Rem

ok J[ comxe |

[ @ Atach File | %7 Spelling. .. " ndcates arequred fed |
Title * [Toimittajien tehtavalistat 7.
Location :I.y'rl-: h 8.
Start Time * [ar13/2012 |E[1rm w00 v 9.
End Time * [8/13/2012 |55 BN v |00 v G 10,
Description B 51T
|
— 1],
A
All Day Event [ Make this an all-day activity that dosen't start or end at a spacifeem 12,
hawr.
Recurrence [] Make this a repeating event. 4_ 13.
Workspace Cluse a Mesting Workspace to organize attendees, agendas,

documents, minutes, and other details for this event.

14, =Pt ox || caxs |

15. Voit muokata tapahtumaa (editoida, poistaa, muokata kayttdoikeuksia, lisata ilmoituksia)
klikkaamalla tapahtuman nimea.

BfI3012 LODPM Toimittajen <« u— 15

tehbsakstat Draw

= Sdd nae Event

Kalenteri: Toimittajien tehtdvalistat

Culy TORM > Tesh > Kakenberi > Toamdtagen tehtdvakstat

| = New Item | 3Edit ltem | X Delete ltem | 43Manage Permissions | Alert Me | Expart Event |

Title Toirmittajien tehtsvalistat
Location Lyne

Start Time 8132012 1:00 PM

End Time 8/13/2012 3:00 PM
Description

All Day Event

Recurrence

Workspace

Created at 3/9/2012 12:47PM by Kullas, Pirjo @

Last modified at 8/9/2012 12:47 P by Kulss, Pirjo @
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Klikkaamalla kohtaa Kalenteri ndet tapahtuman nakymassa Kalenteri (Calendar). Kohdasta Toimin-
not (Actions) voit lisatd myds ilmoituksen tai ilmoituksia seka yhdistaa kalenterin Outlookiin.

4 12 ¥ 1
“ Kalenteri
Jan Feb Par I N
dgr May New ool Sets
; ﬂmnnﬂ:t LR
L L2 L2 IE2N =  Symchronize items and make them Expand all
Today is = avadable offine.
Thiraday, At 09, 2012 S Wednesday
! ' - Export bo Spreadsheet - =
i Recydle B ! | Analyze items with a spreadshest I
- o W aopkcation.
View RSS Feed
Synchicate itermes with an RSS5 reader,
. Alert He
5 [ Receive e-mal natifications when i 8

|12

19

tems Cnange.

13 14 |15
Toimittajien
tehtivalistat
20 |21 2

16.Muuta nakymaa tarvittaessa kohdasta Nakyma (View).

AF3EA012 %00 AM
Bf13/2012 100 PM

Kalenteri
Mew ~ | Actons = | Seftings -
o @ ok
(= ra ]
Toimittajen tehtavakstat ] new Lyne

View: Calendar =
Collapse Al qloay Tlweek (31 Month
Iz 3 4
9 10 11
|16 17 18
|33 |24 5
View: Al Events = 16.

Sf2f2012 2:00 FM
Bf13/3012 3:00 PM

17.Kalenteri-listan asetuksia voit muokata kohdasta Asetukset (Settings)—> Listan Asetukset

(List Settings).

Kalenteri
m.“.'.' .'.- "‘-l' .
« 3 August, 20 E

20 | =
. Hire)

&

.m'

Create Colwmn
Add a column to store addibonal

nformation about each item

Creabe View I
Create a view o ssect columns,
fiters, and other display settings

List Settings

Manage settings such as permissions, h 17.

columng, views, and policy,
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6.10 Sekalaisia Web-osia (Miscellaneous Web Parts)

Valmiita Web-osia lisdataan sivulle valitsemalla ensin sivusto ja sen jalkeen vililehti, johon Web-osa
aiotaan lisata. Valitaan sen jalkeen Sivun Toiminnot (Site Actions)->Muokkaa Sivua (Edit Page) ja
Lisad Web-osa (Add a Web Part). Valitaan kohdasta Kaikki Web-osat(All Web Parts)—> Sekalaiset
(Miscellaneous) haluttu Web-osa ja klikataan kohtaa Poistu Muokkaustilasta (Exit Edit Mode).

Site Users (Sivuston kayttajat)
Sivuston paasivulle voidaan tuoda nakyviin Sivuston kayttajia.

1. Valitse Sivuston Kdyttajat (Site Users).
2. Hyvadksy valitsemalla Lisaa (Add).

Vhis

1. —HE' .!_H:J Site Users

2wl pid | [ Cancel

Sivuston kayttdjaryhmat nakyvat alapuolella. Ryhméan nimea klikkaamalla naet ryhman jasenet.

Tommittaja3 Tomittajasd Testshusto 1

Site Users =
Groups

People and Groups: Toimittaja2 Members

Groups Lige this group to give people confribute permissions to the SharePoint site: Tomittaja2

Hew - Actions = Settings
[ @
-

B 0
All Peaple _,:d—
Site Permissions

B = Lantbo, Esa Supply Chan Manadger
5] Recyde Bin "'% |

] = Rinne, Mika Production coordinator
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Voit muokata Sivuston Kayttdjien nimea.

1. Valitse Muokkaa Jaettua Web-osaa (Modify Shared Web Part).

2. Valitse Ndyta ryhman henkil6t (Show people in the group) ja klikkaa Selaa (Browse).
3. Valitse ryhma ja hyvaksy valitsemalla OK.

G H et Site Users o
Toamattaia.s e Close .Humher of items to d.liplal.l'

Toimittaia s Chl'F (59
Tommittaja2 Vit Display Type
= Add HEwW WSeT (O show peeple and groups with direct
permissions on thes site
(Z)Show people in this site's mambar
group

2, el (¥} Show pecple in the group:

i 2

3. == Tomittaja2 Members Tomittaja2 Members x

3. mp ok [ cancd ]

4. Vaihda Otsikko (Tittle) ryhmaa vastaavaksi ja hyvdksy valitsemalla OK.
5. Sivuston jasenet (Members) ja jasenten tila ndkyvat alapuolella.

&} Show people in the group:

Tommittaiaz Mernmbers
g Online
l,.-" m = iullas, Pr
s FIFND

Toolbar Type Mot Cnline A 5,
. Summary Toolbar Lantts, Exa

. Rinme, Mikca

1 = Add new user
= Appearance
Title

4. mmppSivuston jasenet |Z|

4, =yl GF || Cancel || Apply |

Sivuston omistajat (Owners) ja vierailijat (Visitors) voidaan tuoda samalla tavalla nakyviin sivustol-
le. Sivustoa luotaessa kayttajaryhmille on maaritelty nakyvyys muille kayttdjille.



59

Tree View Web Part (Tikapuunakyma Web-osa)

Tree View Web Part on Web osa, joka ndyttaa tikapuundkymana dokumenttikirjastoja (muodostuu
automaattisesti sivustoa luotaessa Documents-vililehdelle).

1. Valitse Tikapuunikyma Web-osa (Tree View Web Part).
2. Hyvaksy valitsemalla Lisaa (Add).

Yhteizst

QAdd Web Parts to UpperPageEdit
1. —E j Tree View Web Part

This Wb Part displays a tree view of dooument lbanes

2, m i | [ Cance |

3. Valitse Muokkaa Jaettua Web-osaa (Modify Shared Web Part).

e Hame s Fud By

.ﬂ Mobhs 1 WUl Prjs

w00 R DD
Pl e
|

T ModfyShaedWeb Pt | <u—3

4. Valitse dokumenttikirjasto ja klikkaa kohtaa Talleta Muutokset (Save Changes) ja sen jal-
keen Poistu Muokkaustilasta (Exit Edit Mode).

Documents ____CURak Exit Bt Mode X e 4,

4, —>| Sowe Changes |

4' q.‘d !-".l:'.'!l::_:!l Eurmighll

Dokumenttikirjasto Muistio_dokumentit ndakyy nyt Tikapuunakyma Web-osassa. Nimi on muutettu
-> Documents.

Muistio dokumentit =
Type Name Y Modified By

! Muistio_1 @ Kullas, Pirjo

= Add new document

Documents -

|53 Muistio_dokumentit
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Whats new Web Part (Mita uutta Web-osa)

Mita uutta Web-osassa voidaan nayttaa viimeisimpia tapahtumia valintasi mukaan.

1. Valitse Mita uutta Web-osa (Whats new Web Part).
2. Hyvéksy valitsemalla Lisda (Add) ja klikkaa kohtaa Exit Edit Mode.

Thtelset

4 ) Add Web Parts to UpperPageEdit

1. —b‘_._l _:j Whats new Web Part

Exit it ocs M— )

This Web Part aggregates new items from the site collection

2. m—ppp  nad ||

Cancel |

3. Kohdasta Muokkaa Jaettua Web-osaa (Modify Shared Web Part) voit muokata Web-osan

asetuksia.

4. Klikkaa kohtaa What’s new Settings ja valitse, mitd haluat ndyttaa (Show) tassa Web-osas-
sa ja ndiden maksimimaaran. Vaihtoehdot ovat dokumentit (documents), keskustelut (dis-
cussions), tapahtumat (events) ja ilmoitukset (announcements).

5. Hyvdksy valitsemalla OK.

Whats new Web Part

Testisivusto

Testi (Kullas, Pirjo)

Tasti (Kullas, Pirja)

Test: (Kullas, Pirja)

StoraEnso_Oulu_jpg[1] (Kullas, Piro)
Kokeilua (Kullas, Firyo)

Gat Started with Windows SharePaint Serioes
(Kullas, Firjo)

Whats new Web Part

: thinmize
Weekly News | Daily Ne
Testisivusto

Test (Kullas, Pirjo)
Testi (Kullas, Pirjo)
Testi (Kullas, Pirjo)
StoraEnso_Oulu_jpg[1] (Kullas, Pirjo)

Kokeilua (Kullas, Pirjo)

Get Started with Windows SharePoint Services!
(Kullas, Pirja)

| Close

2 Modify Shared Web Part

[+ Adwanced

4, mpl-| What's new Settings

Show documents
Max number of documents

E—

Show discussions
Max number of discussions

w0

Show events
Max number of events

Max number of announcements

10

:

[

5. =l ok |[ cancel |[ apply |
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Content Editor Web Part (Sisdllon Muokkain Web-osa)

Sisallon Muokkain Web-osaan (Content Editor Web Part) voidaan lisdta tekstia, taulukkoja ja kuvia.

1. Valitse Sisallon Muokkain Web-osa (Content Editor Web Part).
2. Hyvéksy valitsemalla Lisda (Add) ja klikkaa kohtaa Exit Edit Mode.

Yhteiset

ci)Add Web Parts to UpperPageEdit Exit Eilt Mocke i 2.

1. mmp([7]| 3] Content Editor Web Part

Use for formatted text, tables, and mages

Qo pdd | [ cCancel |

" aatnnt O W R s
Content Editor Web Part =

Content Editor ]

To add content, open the ool pane and then chck Rich Text Cantent Editar
Editor

To anter farmatied text and graphica,
chick Rich Text Editor.

3 [ Rich Teut iditar...  <Que— ]

3. Lisaa sisaltoa kohdasta avaa tyokaluikkuna (open the tool pane).
4. Klikkaa kohtaa Rich Text Editor.

Tyhjaan ikkunaan voi lisata kuvia ja kirjoittaa tekstia tai tuoda tekstia toiminnolla ko-
pioi—>liita.

A HTML Editor - Webpagze Disk

v A e Wi I IR
Select " [Snyes T A- Al- B J U EEN == EE A-A

Cunrent Selection 1 Mo
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6. Lisdaa kuva tasta kohdasta (klikkaa ensin kohtaa, johon lisaat kuvan).

2 HTML Editor -- Webpage Dialog

LR S -eak

Select * |Styles * Y1~ | A~ Al B [

7. Valitse Selaa (Browse).

Celacted Irage
| 7.

Alternate Text

8. Etsi sen sivuston kuvakirjasto, jolle olet lisdamassa kuvaa ja klikkaa kuvakirjastoa

Testisivusto

8wy (X | Actons -

i At a1z
| Calandar B
il Desousgion -TL-Tie v by
] Decuments a1
8. m—y (3| Barvak asmiz

9. Valitse kuva ja hyvaksy valitsemalla OK.
10. Muuta tarvittaessa kuvan paikkaa Rich Text Editor ikkunassa ja klikkaa OK.

Kuwal Lanyouat

Al
Default w

[Defpulr |

B e Bottom
Maddle
Tap G 10.
Left
fight
Top af bt

Sire

StoraEnso_Oul_pg[1] : Maddle of ted
«(¥5) Botiom of text

(3 User default image size

9, mumfp ok | [ Caced | 10.=pt__ox | [ g |
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11. Lisaa tekstia tai tuo toiminnolla kopioi-> liita.
12. Suurenna tekstia tarvittaessa.

3 HTH¥L Editor -- Webpape Dialop
g t»

TR S IEE
Select " [Styles ~ T~ A~ Al- | B 7 I IEEN =:
Currant Salaction @ Text

Tahan woi kroidtans tekalil Lsabssn vsls teksts

a3 4@
DRNDeuepil- B J U EEF I== I FE AH
|1 - Exarnple Tex
i2-Ex=u-npleTen
|3 - Example Text
4 - Exgple Text

5 - Example Text

13. Voit siirtaa tekstia seuraavalle riville lisdamalla HTML-koodiin <br>.

9 HTML Editor -- Webpage Dialog

o) &) 13 P % 7]

<IME sctyle="BORDER-RIGHT: Opx =olid; BORDER-TOF: Opx solid; BORDER-LEFT: Opx =olid;
BORDER-BOTTOM: Opx =olid"

src="heep: //worksite. storasnss. comfouly/tesci/ceastisivesce/Fuvat/ScoraEnss Oulu ipg(
1).3ipg™ align=lefr border=0>Tihin kohtaan vol kirjoiccaa tekscili.<br> LisNclln viell
ceksril.

13.

14. Kuvaa voidaan siirtaa valitsemalla ensin kuva ja sitten paikka kuvatulla tyokalulla.

B HTHL Editor -- Webpage Dialog

TN LR S EE - B 4@
Select = | Styles = ¥ - E =3
Current Selection : Image T

Tihdn kohtaan voi kifpittan tekstis
Lis&1A8n vield tekstis
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Home

= i = = -

Uuly TOIME > Tesh > Testisnvusios > Pages > Home
Tahan kohtaan vol krjoitaa teksha
Lizataan viela teksha,

15. Voit lisata myos taulukon. 15.

&) HTML Editor -- Webpage Dialog

va 9% @@= T

Select * | Sivies ~ W1~ | A~ - | B

Current Selection : Image

16. Valitse rivien (Rows) ja sarakkeiden (Columns) maara ja hyvaksy valitsemalla OK.

g Inserl Table -- Webpape Dialog,

& Enfer the table properties befow, and dick OK to insert & new table

Sire
16 # oW 3 Cobamrss |3 _- 16
Spenfy Denerses
Wik 100 ki L
Hisight panel w
Farmat

U Prechefred Tabde Formak

ey
Jan Feb Mar Total
East 7 7 L3 19
West [ 4 7T 17
Souh g 7 9 24
Total 2 18 21 60
Appiy speoal formats o
Hesding Elow Lasst Ricew
Frrst Column Last Cobumn
Sumemary
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17. Kirjoita tekstia ja hyvaksy valitsemalla OK.

A HTML Editer -- Webpape Dialop
g o

7 S Ml I T > o
Seiect ~ [Stles * M- A- Al- (B I U [EEWIZE EE AN

Current Salection ; None

Takstia Takstia Tekstia
Lisstasn tekatil ahjean muksan Ligathsn taksthis ahjesn mukssn LisAtasn Bekat s objean mukssn

18. HTML-koodiin on lisatty taulukolle reunat.
19. HTML-koodia on muokattu niin, etta kaksi rivid on reunuksien sisalla.

2 Texa toiry -- Webpape Dinlog

«F alige=righcxc/@f>

<F alige=lefcy

CTABLE scyle="WIDTH: 100%® summary==® pordere]s <(—]8.
LTBODY »

LITR»

<ID>Tekscif<BR>LisATEAn TakaTil chisen RUkAAN</TD> < — 19,
CTOxERbIp TREITLECER>LISTESD TakaTid chieen mokaan Thx
<ID>Tekacif<BER>LisEcEEn Tokstid ohjeen

SuREARL/TD / TR>TEODY egr </ THODY > / TRELE>EREAR ! </ >

20. Jokaisen solun oikeasta yldlaidasta 16ytyy nuoli, jota klikkaamalla aukeaa valikko, josta voit
lisata ja poistaa riveja, yhdistda ja poistaa rivejd, muuttaa solun korkeutta ja leveytta ja

muokata taulukkoa. 20.
Telostil| *  Tekstil
Lisataan tekshia ohjeen mukaan fnsert Bow Sbove (Cbrl+alt+Up)

Insert Row Bedow (Ciri+al+Down)
Insart Column Left (& At s Laft)
Insert Codurmn Right (Ctel+ Alt+ Bight)

Delete Row
Dalete Columin

Merge Cell
Split Cell
Height and Width ...

Edit Table ...

Content Editor Web Part osalle on muutettu nimeksi Testi ja kohtaan Modify Shared Web Part—->
Appearance—>Tittle ja kohtaan Chrome Type on valittu Default Oletus).

Takshl Taketi & TEkshiS
Lisatasn teksts ohjean mukaan Lisatasn taketis ohjeen rmukaan Lisatasn tekstia chjeen mukaan
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Sivuston luonnin yhteydessa Kotisivulle (Home) ilmestyva Sivustoinfo (Site Info) -Web osa on tehty
Content Editor Web Part -Web osalla. Tarvittaessa Site Info Web osa voidaan tuoda myos muille
sivuille lisaamalla ensin Content Editor Web Part -Web osa ja kopioimalla Site Info -Web osasta
Source Editor — kohdan HTML koodi ja liittdamalla se Content Editor Web Part — Web osan kohtaan
Source Editor ja klikkaamalla OK.
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7 Kirjaston/listan asetukset (Library/list settings)

Kirjaston/listan asetuksia hallitaan kohdasta Asetukset (Settings)>Document Library/List Set-
tings). Seuraavat mallit ovat dokumenttikirjastosta. Listan asetuksia hallitaan samalla tavalla.

1. Klikkaa sen dokumenttikirjaston nimed, jonka asetuksia aiot muokata.

Tomittagad BTN Toemstaied

2. Valitse Asetukset (Settings).
3. Valitse Dokumenttikirjaston Asetukset (Document Library Settings).

Muistiot
Mew = Upioad = Actons + | Setwngs - ).
T (g | Cotecobma |
4 bl amad B informaton shout ead ite J
Create View

= Dooument Library Settings
1&;} Sanage setings such &5 permssons h?,_

O PeleeCy

4. Valitse minka ryhman asetuksia haluat muokata.

Yleiset Asetukset Kayttooikeudet ja hallinta
Etu*d&ﬂhg-: Permision and Hanagement Comensnications
4. q = mEL B By 5 )
- =g
Sarakkeet
Gads
=y [ L] TR
S w ot
Parwe o Drmp

o e o i

4. I v P o rmap
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Nakymat

7.1 Nimi, kuvaus ja siirtyminen (Tittle, description and navigation)

Kirjaston asetuksiin siirrytaan klikkaamalla kirjaston nimed—> Asetukset (Settings)> Dokumentti-
kirjaston Asetukset (Document Library Settings). Kohdasta Otsikko, kuvaus ja siirtyminen (Tittle,
description and navigation) voidaan muuttaa kirjaston Otsikko, kuvaus- ja siirtymisasetuksia (Titt-

le, description and navigation).

Muistiot
Mew - | Upload - Aciors - || Setengs - General Settings
lj.rea-t:tol-umn

Create View -

& frem

Dooument Library Settings

1. Muuta dokumenttikirjaston Nimi (Name).
Muuta tarvittaessa tai lisda dokumenttikirjaston Kuvaus (Description).
Valitse Naytetadnkoé Dokumenttikirjasto Pikakdynnistyksessa (Display the document lib-
rary on the Quick Launch)? (Katso sivu 17.) Valitse Tallenna (Save).

Document Library General Settings:

Dokumentitl
Haived i Desoriplnsd Flarre
.;I__ |"‘- [ .-- ' b ._,,...;-. ._ ,‘- -: _,I wghout the site. Type Dokumentitl _ 1
H-:-'m':m:‘ a - o o ] I - ’ - B
- _ 3.

R 4B
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7.2 Versiointi(Versioning)

Dokumenttikirjastojen versiointia hallitaan kohdasta Versioinnin asetukset (Versioning settings).
Dokumenttikirjastoissa voidaan kayttda tai jattdaa dokumentit ilman versiointia.

1. Valitse Ei versiointia (No versioning), jos versiointi ei kdytossa tai
Valitse Luo padversiot (Create major versions)(1-tasoinen versiointi).

3. Valitse Sailyta seuraava maara paaversioita (Keep the following number of major ver-
sions).

4. Anna versioiden maara.

5. Hyvaksy valitsemalla OK.

=
o]

]
J TES

.
= o
Document Version History -

Cridtd & virsesn Sl 5 you St 6 e i e Ll
Spicly withi & v B oeabed dic B you bt & e n e dacument ey, Larm ALl iy ri Erary!

) e veriring 4

2# (=} Create major versons
Example: 1, 2, 3, 4
() Create major and minor (draft) versions
Exmrgde: 1.0, 1.1, 1.2, 2.0
Opbonally bmit the number of versons to retain

3, [#] Keep the foloving number of major versons:

5 <

Diralt Ibewm Securily

Deala af e Snd v S oF il wiedh Pl ol Bedn Sir vl Specly windh e ook B abis 15 vilw

drafis i Shis: decurment lerary

Redguire Check Out
Require documents o be chedeed out before ey can be
Speafy whether users must dheck out documenis before makng changes in this document lbrary,  Learn sbout wdited?
w o
O ves L2 Mo

5. mpp |k | [ coel
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7.3 Sisddn/ulos kuittaukset (Check In/Check Out)

Asiakirja voidaan kuitata ulos ja muokata niin, ettei se ole muiden kayttajien nahtavilla. Asiakirja
taytyy kuitata sisdan, ennen kuin se on jalleen muiden nahtavilla.

Dokumenttikirjastolle voidaan edellyttaa uloskuittaus ennen dokumenttien muokkausta. Siirrytdan
asetuksiin klikkaamalla ensin dokumenttikirjaston nimea.

1. Valitse seuraavaksi Asetukset (Settings).
2. Valitse Dokumenttikirjaston Asetukset (Document Library Settings).

Muistiot
Mew - | Upioad - Acsons - || Setangs - 4 General Settings
l:.r_e_-:-l:e I'.a-lur_ﬂn_ . ’ o J F "

Creste View

& o

S _l_botumentlbrawﬂlhrqm h 2

3. Valitse Versioinnin asetukset (Versioning settings).
Valitse Edellytetadanké dokumenttikirjaston dokumenttien uloskuittausta ennen doku-
menttien muokkausta (Require documents to be checked out before they can be edi-

ted).

Document Version History - . . it n " 4 "

o b e @ VETEE B CTea e R B v ekl A e

Draft Item Security

i i PP RS B TR ¥ Faeer

.

Reguire Check 0wt

5. » [ = [ concel

5. Hyvaksy valitsemalla OK.
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Dokumenttien sisdan/uloskuittauksiin siirrytaan klikkaamalla aluksi dokumenttikirjaston nimea.

1. Valitse seuraavaksi Kuittaa Ulos (Check Out), jolloin asiakirja ei ole muiden kayttdjien nah-
tavilla.

2. Valitse Kuittaa Sisdan (Check In) dokumentin muokkauksen jalkeen tallennettaessa.
Sivuston omistaja voi hylata toisen kayttajan uloskuittauksen valitsemalla Hylkaa uloskuit-
taus (Discard Check Out) ja kuitata sisdan toisen kayttajan tekeman uloskuittauksen.

Muistiot Muistiot
Mew =~ LUpiosd -  Achors « Settngs = Mew -  Upiosd - Acbons - Settngs -
) i N EI01T 1257 P -] 1 Lemw GFA01T 12:57 P
H] tussorleew E/3/2012 L5TPM 2 s S 1
Hy [Fussodle - | &/3f2012 1259 PM = Lk _ it
= . Vi Propertes
iy Proper bes -
5 : A | EdtPropertes
ﬂ:‘ Tt Froperbe 43| Marage Permisson
‘-I‘J -'.N".'Ifl;\l: I:I:.._. e .‘i‘l Bt in Microgedt Offios Wiond
B B8t n Moregeft Office Wend % Delete
}l: D b Send To ¥
Send To v 2. w5 checkn
1. _b-é.l Chisske Dt iy Descand Check Qut 4— 3.
it Nl e | e

Sisdankuittauksen yhteydessa voidaan liséta kohtaan Kommentit (Comments) kuvaus siitd, mika

kyseisessa versiossa on muuttunut.

Check in

T T

2 rareend s

4. q = ]
4. Hyvaksy valitsemalla OK.
7.4 Sisdllon hyvdksyntd (Content Approval)
Dokumenttikirjaston sisdllélle voidaan vaatia sisallén hyvaksynta.

1. Valitse Asetukset (Settings).
2. Valitse Dokumenttikirjaston Asetukset (Document Library Settings).
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3. Valitse Versioinnin asetukset (Versioning settings).

Dokumentitl i
Mew v  Uplad * | Actors - || Setings - General Gellmgs
=~  Create Column
_'i] " .- | PR £ 4 navigah
B Tesmalrew Create View ) p = iy - e btrgs h 3.

_ Dooument Library Settings
2. # f arage setings ach a5 peErmissions,
columns, views, and pobcy.

4. Valitse Yes (Kylld) kohtaan Vaaditaanko sisallon hyvaksynta esitetyille dokumenteille
(Require content approval for submitted items).

Document Library Versioning Settings:
Dokumentitl

Content Approval

TR SOt
i bl B Pl IR OF ClREE B0 scarting el sl P 8 deait pEna il o e

£ y L ol & g i el Sdraft § y Fuliey 4 o

TG 1ry - . S TES

Mew - Ugload -  Achors = Settngs - YVew: Al Domments -

# o 4002 13 EM @ e, | seprved == Hyvaksytty

8] [Tesns Trew =] 6102012 447 PM @ s pedes == (Qdottaa hyviksyntas
Ve Properbes [Eii

4 Edit Propertes
a7 | Manage Permissions
H] Edtin Mcosof OfSce Word

[l

Cerd T L3
M Acprovefeject h 5.
gy Check Out
o) | Version Hastory

ey k Me

5. Hyvaksy dokumentti kohdasta Hyvaksy/hylkaa (Approve/reject).

Hyvaksynta vaatii hyvaksyntdoikeudet (Omistajat/Owners).

7.5 Lisdasetukset (Advanced Settings)

Lisdasetuksista voidaan estda kansioiden luominen dokumenttikirjastoon. Klikkaa aluksi doku-
menttikirjaston nimea.

1. Valitse seuraavaksi Asetukset (Settings).
2. Valitse Dokumenttikirjaston Asetukset (Document Library Settings).
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3. Valitse Ei (No) kohtaan Naytetdaanko ”Uusi Kansio” kdsky Uusi valikossa (Dispaly "New
Folder” command on the New menu?), jos haluat estda kansioiden luomisen tai Kylla (Yes),
jos haluat uuden kansion naytettavan.

Folders Cesplay Wew Folder ™ command on the Mew menu®

Speafy whether e Tew Folder™ command sppears on the Mew menu. Changing s setiing does
) Qg 1] (&) Yes ‘st 3
i -l vl i O L .

Bl 2asiing 10 g

7.6 Ndikymidit (Views)

Kirjaston/listan sisaltéa voidaan nadyttaa eri tavoin nakymaa muokkaamalla tai luomalla uusia na-
kymid. Uusia ndkymia luotaessa voi kirjastoon/listaan tehdda my6s samannimiset sarakkeet.

Nakymiin padset siirtymaan seuraavasti.

1. Klikkaa kirjaston/listan nimea.

1 —

.'!-] o
"'E' Pogw s
& o @
-!__'I £ &

2. Klikkaa Nakyman (View) oikealla puolella olevaa nuolta.

Dokurmnentit

Hew = | Upioad - | Arbons = | Setings = vew:| Al Documents - <Qmmm ),
al Cscurunitd

o4 31 o TR 150 P # Explarer 'he

#) 2 1 ne TIRIZAD 1503 P @ sy 7 ModFy s Vew

-E L new T3 100 P T Coasly Wy

=] Brew T/TBINL 143 PR #:

Oletusnakyma on Kaikki Dokumentit (All Documents) ylapuolella olevan kuvan mukaisesti. Explo-
rer - nakyma (Explorer view) valitaan silloin, kun esim. kopioidaan dokumentteja kirjastosta toi-
seen. Muokkaa tata nakymaa (Modify this view) valitaan silloin, kun jotain nakyman ominaisuutta
halutaan muuttaa. Luo ndakyma (Create view) valitaan, kun luodaan uusi nakyma.
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7.6.1 Ndikymdn muokkaus

1. Valitse Nakymasta (View) Muokkaa tatda Nakymaa (Modify this View).

All Documents b
Al [C e s
Exgpliorer Visw
G Modify this View e

o bl iy

Sarakkeet (Columns): Voit valita, mitd sarakkeita haluat ndyttda ja muuttaa sarakkeiden paikkaa.

S Cedumnas
bect oo e She chasck o nact b asch ool you want e chaw o hide in this Diplay  Columa Mame Poditicn brom Left
To speafy the oder of the ook, select 5 Pusber in Fe Pesition froem - e A -

e = sl b 1 1w
[Fl  teame fiked io document with edt men 2w
Ci e 1 v
& e P
O K In Lomme =
O b 6w
O g it Type L
O o B =
O - 8 W
O eated 10 =
Ll Ik ko ed =
O b2 are 2 =

Lajittelu (Sort): Voit lajitella sarakkeiden sisdltod haluamallasi tavalla. Esimerkissa on lajiteltu sara-
ke Ryhma laskevaksi.

J 5ort
ele b o e s determine the grds w'h the items ot By thee
e = are 4 ayed. Learn about SG
Ryhma i

. I| STOW RBME IN AS0EN0ING OF Cer
Y [E s, B C e 1, 2, )
< B L 2T

SO RSME N DESIETENT O ey

B Ao 3, 2, 1)

T Thass
b o it T
it

Vi

Suodatus (Filter): Voit suodattaa kirjaston dokumenttien sisdllon ndyttda. Esimerkissa sisdlté on
suodatettu niin, ettd vain Ryhman Toimittajal sisaltamat dokumentit naytetaan.
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Muistiot
Hew - Upload ~  Actions - Settings - View:  All Documents -
B Must HITA012 12506 PH W ey, P Tesrittasal
'i] bt L WITAAT 1205 PH Ll ? Towrratiagl

Ryhmittely (Group By): Voit ryhmitellad kirjaston sisaltéa. Esimerkissa sisaltd on ryhmitelty sarak-

keen Ryhman mukaan.

Muistiot
Mew ~ LUpload ~  Actons - Settings = Vew: Al Documents -
2l Ryhaab : Tobmatkajad (2)

# Ryhma : Tolmittajaz ()

Suluissa nakyvat numerot tarkoittavat dokumenttien maaraa. Klikkaamalla + merkkia saat doku-

mentit nakyviin.

Muistiot
Bewm v | Lipioad = Ao T SeStrgs T Ve A Dosuments
d Ryhanb : Tolmittadal (2]
.?] - Tizwsitaps i
.-i] # Tomattaial
= Wyl @ Teamittajal (7]
-'!-'| | TIIATR0AT 132006 PM L4 Toenity)as
.rﬂ L AT LY 13508 PR # Toeateajad

Kansiot (Folders): Voit valita Naytdatkd dokumentteja kansioissa (Show items inside folders) vai
Naytatko kaikki dokumentit ilman kansioita (Show all items without folders).

| Fodders

e T T P

Kohteiden rajoitus (Item Limit): Voit rajoittaa kirjastossa naytettdvien kohteiden maaraa. Vaihto-
ehdot ovat Nayta kohteita annetun maaran kokoisissa erissa (Display items in batches of the speci-
fied size) tai Rajoita kokonaismaaraa annettuun maaraan (Limit the total number to the specified

amount).

i Ttem Limat
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Kohteita ndytetdan 3 kerrallaan annetun valinnan mukaisesti.

Muistiot

BMew v Upad v Adiors T Settrgs T =3 v s Al Documents
.-ﬂ e r fa gl a0 P [ LT BV TeemSisial

B st TIZA2012 K105 P #: C—

.n;'.] b Py T2 L300 P T e Towrnmiaial

Nuolesta selaamalla ndet seuraavan eran. Tassa dokumenttikirjastossa on vain 4 dokumenttia.

Muistiot
Bew v | Uplosd v dolons v | Seltrge v AT [ T e—
H = 1 TENR013 108 Pa L T TomSiaial

Suodatuksesta, lajittelusta ja ryhmittelysta lisda kohdassa 6.7 (Sarakkeet).

7.7 Sarakkeet (Columns)

Kirjaston listan sarakkeisiin voidaan lisata erilaista metadataa ja kayttaa sita hyvaksi sisallon lajitte-
lussa, suodatuksessa ja ndkymissa.

7.7.1 Sarakkeiden ndkymien hallinta

Sarakkeiden nakymia voidaan hallita kohdasta kirjaston/listan oikeasta yldkulmasta muokkaa
(edit)>Muokkaa Jaettua Web-osaa (Modify Shared Web Part).

i

-
Thene ane no ibems to show in this view o S i

CREARE & MW 5%, Chakl AL P S0 j ik Shared Web Bart

Seuraavassa lisataan sarake Muokattu (Modified) ja annetaan Sijainniksi Vasemmalta (Position
from Left) 3.
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1. Valitse Muokkaa nykyista ndkymaa (Edit the current view).

L
List Views

You Can &0t the curment weiw oF Select
arsothar vl

Selected View

sCurrent views W
Ediat the cusrrent view — 1.

Toolbbr Type
Summary Todilbar W

2. Valitse valmiista sarakkeista Muokattu (Modified).

3. Anna Sijainti Vasemmalta (Position from Left).
Sarakkeen Muokkaaja (Modified by) Sijainti Vasemmalta muuttuu automaattisesti seuraa-
vaan sijaintiin numerojarjestyksessa.

5.y ok | [ cawn |
= Columns
Sedact of cear the check bax next b aach column you want it thow of hide in s view, Display Column Name Position from Left
To speafy the onder of the columns, select a number in the Position from left box, Type foon Mked t document) 1 B
Mame (inked to document) [2 &
Modifiad By 3 v"— 4.
| Check In Comement N
[0 chededoutTo [« &
E Content Type 7
B Copy Sourca Cl-|
B Created ER
O crestedey (10 ]
[0 Edht (ink to adit item) [11 ]
O rese 129
O o [23 &8
00  Mame (for use in forms) [14 ]
D] Hame finked to document with edit merw) [15 &8
O e (16 |
O  verson [17 v

5. Hyvdksy valitsemalla OK.

Lisatty sarake, Muokattu (Modified), ndkyy nyt Muistiot dokumenttikansiossa 3:na vasemmalta.

Muistiot L

Type L Mok flesd Mockfied By

There are no items 1o show in s view of the Mustol” document ibrary. To
create & new ibem, dick “&dd nevw dooument” bedow.

& Add new document
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7.7.2 Uusien sarakkeiden luominen

1. Klikkaa kirjaston nimea (Muistiot).

Ol TORE > Tesb > Torrdtapd » Pages = Doloumesid

-~

Type Hame Maodified Y Modified By

There aré no items 1o thow in this view of the Muztol” document ibrary. To
create & mew ibem, dick “Add mew document” bedow.

B Add new document

2. Valitse Asetukset (Settings).
3. Valitse Luo Sarake (Create Column).

Culy TOR > Tesh » Tormittaad » Mukstot
MWew = | Ulosd - | Actions - || settngs - | = 2
Type Harme ; Create Column
|I[| Add a column to store additional * 3.
There are na ibems o show in this view o information about each item, o
Creabe View

_.:"_1’ Create a view to select columns,
o fiters, and obher display settings.

=== Docuement Library Settings
? Manage H'.M'S-Ud'l A5 ENMES50TS,,
columns, views, and polcy.

4. Anna Sarakkeen Nimi (Column Name).
5. Valitse saraketta vastaava tiedon tyyppi (The type of information in this column is).

Create Column: Muistiot

Uze thiz page to add & calumn to this decument ibrary.

Hame and Type Cokzn mame:

Ty & rame For this colmn, and sslect the bype of infarmation yau want 1o store i the eohsnn, |Business Areal i__ 4.
The type of information in this column is:
(@) Single Ine of text G 5.
© Multpie ines of text
() Choice (menu i choose from)

{7 Bumber (1, 1.0, 100)
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6. Tdyta kohta Kuvaus (Description) tarvittaessa.

7. Hyvaksy valitsemalla OK (Jos sarake sisaltaa tekstid, viimeisia asetuksia ei tarvitse muuttaa).

Additional Column Settings Description;

Speafy detailed options for the type of information you selected. | |

Require that this column contains information:
OYes @M

Maximum numbser of charactens:

Default vakee:

(®) Text () Calaulated Value
| :

[#] Add to defaudt view

7. = ok ] [ coce ]

Alapuolella nakyy luotu uusi sarake Business Area.

Muistiot

Ouly TORM » Testi > Tormttaad » Mulstot

New - | Upload = Actons = | Settings - View: AllDocuments -
Type  MName Maodified

| Miodifeed By Busrniess frep <«

Klikkaamalla polusta kohtaaToimittaja3 ja vdlilehtea Dokumentit paaset palaamaan takaisin do-
kumenttisivulle.

Ol TORA > Tesh = Tormttaad > Pages > Dhaloimenit
Huistiot =
Type Pl Modified Modified By

These &fe i ibems o show in ths view of the Mustiol” document ibeary. To
creats & new ibem, dide “Add new document” below.

B Add newr documenl
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Saadaksesi uuden sarakkeen nakyviin dokumentit sivulle, tdytyy sinun Muokata nykyistd ndkymaa
(Edit the current view).

1. Valitse muokkaa (edit).
2. Valitse Muokkaa nykyista nakymaa (Edit the current view).

~ datiuistion

List Views

3 Add a Web Part You can adit the currant view or selact
another view.

[ - ] Selected View

<Currént vigws W

There yemlmhqshq.\.rhs—\wa.qf‘hg 'M.q‘.nq " document ibrary, To Edit the currént viaw _2
craate & mew item, dick “Add new document”

Toolbar Type
5 Add nevw documesnt

Summary Toolbar

3. Valitse Nayta (Display) Business Area.

4. Sijainti Vasemmalta (Position from Left) muodostuu automaattisesti. Sijaintia voidaan
muuttaa tarvittaessa.

5. Hyvdksy valitsemalla OK.

Edit View: Muistiot

To customize this view further, use a Web page editor compatible with Windows SharePaoint Services,
Swmp | ok | [ Conced |

= Codlumns
Select or dear the chedk box next to each column you want to show or hide in this view, Display  Column Hame Position from Left
To specfy the crder of the columns, select a number in the Position from left box, IE‘ Tyre {icon inked to document) 1 B

[ Name (inked to document) FL

[ Modified 3~

[ Modified By 4 W

3. =P Business Area 5 vidE— Y

7.7.3 Dokumenttien ryhmittely ja uuden ndkymdn luominen

Dokumentit voidaan ryhmitelld lisaamalla metatietoa dokumenttikirjastoihin. Muistiot -kirjastoon
on lisatty sarake Business Area. Dokumenttikirjaston kaikille dokumenteille lisatadan metatieto.

1. Klikkaa dokumentin oikeassa reunassa olevaa nuolta (Edit).

Mmstlot

H:w = | Upload - Am Sl:'hmgs Wiew: Al Doowr
2“ Muistio] ! vew = | Bf15/2012 1:30 PM ® Kulss, Prio

B rasssezlrew f 6152012 1:30 PM @ Kullae, Pirjs

] MustiodInew 1 Swzu0eM @ Kulas, Piro

B russoslrew " 52012 130PM @ Kl Pirjo
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2. Valitse Muokkaa Asetuksia (Edit Properties).

Muistiot
Juls TORI > Testi > Tomittajad > Muistiot
New - | Upload - | Actons - | Settings -
B [Mustol frew = | /1572012 1:30 PM
.gJ:_“ ';'!'.\'H'—me'm | 6152012 1:30 PM
2. el it Propertes 6/15/2012 1:30 PM
#]| 93 Manage Permissions | &f1sf2012 1:30 P
[ B8] Edt in Microsoft Office Word
¥ Dalate
Send To k|
By ChedoOut

Abert Mz

3. Lisaa jokaisen dokumentin sarakkeeseen Business Area metatieto (tdssa Toimittajal)
4. Hyvaksy valitsemalla OK.

Muistiot: Muistiol

] iin stiod » Mulstiol » Edit Rem
Lo [ concs |
| % Delete tem | % Spelling... * inchcates a requred field |
Hame * Muistiol :_dcc
Title TassA muistiosss on kirjattu tehtsvis 1
Business Area Toimittajall G 3
Craated at 6/15/2012 1:30 PM by Kullas, Pirjs @ 4. #l oK ] l Carosl ]

Last modified at 6/15/2012 1:30 PM by Eullas, Prjo @

5. Alapuolella nakyy lisatty metatieto.

Muistiot
Hew =~ | Upload - | Actions - Settings ~ View: All Doc
B ruissollrew 6152012 1:32PM #® ullas, Prio Toimittajal
I Muiatia? | new 6f15/2012 1:32 PM & s, Prio Towmittajal
'J . } =5,
gJ Muistiod | rew Bf15/2012 1:33PM @ Kullas, Prjo Towmittajal
B russoslrew 6152012 1:33PM & s, Pirjo Tormttajaz

Ryhmittely aloitetaan luomalla uusi nakyma (tai muokkaamalla nykyista nakymaa).

1. Valitse Asetukset (Settings). Muistiot

2. Valitse Luo Nakyma (Create View)  ®== - st - scom - e -— 1
i R M o Creste Cokemn ] |
ﬂ g e [r :1‘ ' 1- :r'r\- -:r '-F-Hﬁ e i
H)  Husml b Create View |
B AR geemeaeia [ 2.
H) rumtos L |

Dosumient Library Settings
_g' Marage Setings such &5 peris
el Fr, v, il ke

e,
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3. Valitse Standardi Nakyma (Standard View).

Create View: Muistiot

Use this page o plect the bype of view you wand to creste for your dats

Chooue a wiew format
3, T Suedyd tew ._3 E:;-ﬁr.-;::muueumwm: thatis conversent for bulk edibreg and
L W Sals on o Web page. Fou can choone Bom o et of daplay stvles. S AT,
o Calendar Yiew jx;‘e&unaﬁmmm:mma BOeC Pe et o Py B DRSS
_\'1 Wairwr Gits & dady, meeldy, or monthly calendlar. ey rulsi e . L e
SLart Irom an exiting wiew
o Al Bacurmerts
4. Anna Nakymalle Nimi (View Name).
Ouly TORM > Tesh > Toimitajad » Muistiol > Seftings » Create View
Create View: Muistiot
Use this page to create a wview of this document library.
[ =
Ha
me Wiesw Name:
Type a name for this view of the document library. Make the name lTﬁ'ti <
deseriptive, such as "Sorted by Author®, so that site visitors will know what )
o expect when they click this link.
Prect W ¥ clhck s X [ Makie this the defauit view
(Applies to public views only)
Aundience
Wiew Audienos:
Salect the option that represents the intended avdience for this view. (O Create a Personal View

Perscnal views are intended for your use only.

(&) Create a Publc View
Public views can be visited by anyone using the site.

5. Valitse kohdasta Ryhmittele (Group By) juuri luotu sarake (Business Area).
6. Hyvdksy valitsemalla OK.

o Group By

Select up to two columng to determine what type of group and Frst the cohumn:
subgroup the itams in the view will ba digplayed in. Learn abaut ',:.wphl
grouping ibems. None

|Contant Typs
|Copy Source

o |Created
.Fr:urut_ed By

Then ‘.IDE Size

| Modified
|Modified By
| Tithe

(& |Type (icon linked to document)
|Wersson

B show groups. in descending onder
o l: { (C, B, A, or 3,2, 1)
By e favit, show groupings:
{®) Collapsed () Expanded
Mumber of groups to display per page:
100

6. =—b_x |
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Dokumentit on ryhmitelty Business alueen mukaisesti. Suluissa olevat luvut tarkoittavat doku-
menttien lukumaaraa.

Muistiot
Culy TORE > Tesh > Tomittasd > Mustol
New - | Uplosd - | Acons - | Settings - View: Testi -
Type Mafr Madified Madified By Buiness Afea

2 Business Area ; Toimittajal (2)

# Business Area : Toimittajaz ()

Palaa takaisin dokumentit sivulle seuraavasti:

1. Klikkaa polusta kohtaa Toimittaja3.

Muistiot 1

Dy TR = Tegt Toematssd > Mushot
Mew = | Upload - Actions - | Settings -
Type A Madfad

2. Klikkaa vélilehted Dokumentit.

Ouly TOME > Testi » Toimdiajin3 » Pages » Dolamentit
Type Idama Miadifiad Moxdified By T Business Area
H Business Area : Toimittajal (2)

+ Business Area : Toimittaja2 (2)

= Sodd new dociament

7.7.4 Sarakkeiden sisdllon suodatus

Sarakkeiden sisaltoa voidaan suodattaa, jolloin ndytetdan vain haluttu valinta.

1. Klikkaa sarakkeen Business Area oikealla puolella olevaa nuolta.
2. Valitse Toimittajal.

Oulu TOMT > Tesh » Torniiaal > Pages > Dokumentd
Muistiot =
Type  Mame Modified IModfied By BusinessArer fm ],

M) rustodlrew 6152012 (4] AenTop
H)  Mustos lrew sﬂsmlz! 1| 7 onTop
H]  rustio2 [ rew E-fﬁfimzi ¢

) rMustollrew 61502012 Tomittajal 2

B Add newr documernt [ Toimittajal
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Dokumenttikirjastossa Muistiot nakyy vain ne dokumentit, joiden Business Alue on Toimittajal.

ajnd > Pages » Dolumentt

Type  Name Modifed Modified By  Busimess Area™f

H]  mustozleew 615012 LIZPM @Kudas, Pro  Tomittajal ¢
H] rMustolleee  6/15/2012 132PM @iulas, Prjo  Tomittajal

B Add new document

Sisallén suodatus voidaan my0Os poistaa valitsemalla Poista Suodatus Business Alueesta (Clear

Filter from Business Area).

Driil TORM > Tash > Tormttaad » Pages = Doloimed
Mussitit =
Type Mame Mhasschi o Modified By Busimess Area™

M) tustol2 Dnew 6/15/2012 :1% ] | AcnTop .
) rustiorlwew 61572012 13 %

B Add new documen

=
8

I
§
]
L

7.7.5 Sarakkeiden sisdllon lajittelu

Sarakkeiden sisaltda voidaan lajitella esimerkiksi pdivamaaran mukaan nousevaksi tai laskevaksi.

1. Klikkaa sarakkeen Muokattu (Modified) oikealla puolella olevaa nuolta.
2. Valitse Nouseva (Ascending) tai Laskeva (Descending).

Oulu TOME > Testi > Toimitaja3 » F

Ty P Modfied - ],
21 Ascendng G 2.

5

6/15/2012
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7.8 Kirjaston/listan poistaminen (Delete library/list)

Kirjasto/lista voidaan poistaa kahdella eri tavalla. Esimerkissd poistetaan dokumenttikirjasto.
Huomaa, ettd samalla poistuu koko kirjaston/listan sisdltd. Muista myos aina tarkistaa, etta olet

poistamassa oikeaa kirjastoa/listaa.

Tapal:

Klikkaa dokumenttikirjaston nimea. L=

Valitse seuraavaksi Asetukset (Settings).
. e . There are rd tems to show in this view of the Mustiol” document ibrary. To
3. Valitse Dokumenttikirjaston Asetukset (Do- reate & new ftem, ik “Add new document” belom,

cument Library Settings).

an s

Muistiot
Mew = | Upioad - Actors - || Setengs - G )
e} i R :
a  Sovitul amat U infarmaton sbout eadh ite P
Create View
| ey b i

= Decument Libsrary Settings h
@l} Marage settngs such &5 permssons 3.

I Pl

4. Valitse Poista taima dokumenttikirjasto (Delete this document library).

Customize Muistiot

List Infprmation
Haire LT 1.0
Web Adfrags Tt et 0 e, D0 Ul Sest Towmsthags | s ot Forms (0T, sopw
Do
Geneval Settingy Pramaacizads and Massgemaent Commagnica o

5. Vastaa OK kohtaan dokumenttikirjasto poistetaan ja kaikki sen tiedostot tuhotaan. Oletko
varma ettd haluat poistaa dokumenttikirjaston roskakoriin?

Tl skoscurrard iy wll e i ! ol B Pkt vl Bt dhlintndd. oo i e et vl b o] Ul clocummani

I’.
‘{r‘j Wy o Hhe e Resoychs Ban?

[ o= ][ Pewsa |

t

5.
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Tapa 2:
1. Klikkaa sivustoa, jolta haluat poistaa kirjaston/listan (esimerkissa dokumenttikirjasto).

Thipert Tt bacea d ot L 1

*

1.
2. Valitse Sivuston toiminnot (Site Actions).
3. Valitse Sivuston Asetukset (Site Settings).

[ Fagr

n -z

Matuadr Wi T O Tl Ehe

Wiarw AR Sl sl el

4. Valitse Sivuston kirjastot ja listat (Site libraries and lists). Klikkaa poistettavan dokument-

tikirjaston nimea.

Site Libraries and Lists

5. Valitse Poista tama dokumenttikirjasto (Delete this document library).

Customize Muistiot

LList Infgamation
HaimE WS Pt
Web Address I L 00 e P S ey T T 1,4 R s T e, s
Gaeneral Settngy Pramen i and Flassgemaent i .



87

6. Vastaa OK kohtaan dokumenttikirjasto poistetaan ja kaikki sen tiedostot tuhotaan. Oletko
varma etta haluat poistaa dokumenttikirjaston roskakoriin?

q'i:“} T et rary wall b noscd el all 24 Pt vll b clintincd. Arw o marn you mant b i thinl document

rary o the sitw Rescyches Bin®

[ o ][ Peuss |

6.
7.9 Kirjaston/listan kdyttooikeudet (Library/list permissions)

Kirjaston/listan kayttooikeudet ovat oletusarvoisesti samat kuin sivuston kayttdjilla, mutta kaytto-
oikeuksia voidaan myds muuttaa tai poistaa.

1. Klikkaa dokumenttikirjaston nimea.
2. Valitse seuraavaksi Asetukset (Settings).
3. Valitse Dokumenttikirjaston Asetukset (Document Library Settings).

ey g =g
L=} 3 Share a document with ithe: team by adding it to this dooument lbrary

Mew - | Uplosd - | Actions ~ Settngs -

: . ik e s, 2.
1 v - a n g Create Wiew
} | Create & view bo select columns,
!l"l Musho_1 W Kulas, Prig | fiters, and other daplay settings
Dorumsent Library Settings
Add e ocumest & Hanage et sch s pemiesions, 3.

4. Valitse taman dokumenttikirjaston kdyttéoikeudet (Permissions for this document libra-
ry).

Alapuolella ndkyy kyseisen dokumenttikansion kayttajaryhmat ja kadyttooikeustasot. Klikkaamalla
kayttooikeusryhmaa ndet ryhman jasenet.

Permissions: Muistio_dokumentit

e Bl paGE 15 BaS Ll ol Ground PertreEen b Bl By ary. T

Pew = | Bolord = | Settngd =
L

el T Sl i IFTE TSt T

O Tiowma iy 3 v s Shaneroar Toamwttags I Mesmieers Coniribute
L]

[} T HE L arn L] Tt 3 O Pl Carteal
=¥ ]

L} e LT D W ShasnePoerd Towmwita)s I Ve s Riad

G
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5. Valitse kayttéoikeusryhma, jonka oikeuksia haluat muokata.
6. Valitse Toiminnot (Actions)—> Poista Kayttadjan Kayttooikeudet (Remove User Permis-
sions), jos haluat poistaa ryhman kayttooikeudet.

. : oimatia

Permissions: Muistio _dokumentit
Lse this page to Assign users and groups permission to this ibrary. Thes lbrary does not nherit permissions fi
MNew - Actions - Setbngs -

ral Hinme w Biorrmie s b
A & = F -

= =P  Remove User Permissions RS PG SONS
5. —>|.:| To Remove selacted user permissions, ittaja2 Members Contribute
p  Edit User Permissions
D Tol Edit selected user permissions. jttaja2 Owners rull Contred
o > Inherit Permissions
0 Tes Inherit permissions from parent. jttajaz Visitors Read
| Grop

Edit Permissions: Documents

Ueers of Groups Lisers
The permessong of Shese users o Qo will be el Toamitajad Memises
Cheose Pormmisicsn Permemord

Chinries et eErEESSATE YL Wil Fethe USers o roups i hevee I:II"".'Q'.} Hari, Bl cembal

] Design - Can view, add, update, delete, sporove, and oustomine

l:' Myraoe Herarchy - Can reate pteg angl et pages, st items,
L Ll ial L it

D Approrep - 0 St and pproeee piges, It Beme., ang
ThaCumeEr i
7 > [#] Comiriuste - Cary wiew, dd, update, and delete

L] Read - Can view onky

D Emifricied Aead - Can view paged and dodumerl, but Sarmct
view hirfoncal verpons of review user nghds irdormuy o

7. w—y o | [ cwed

7. Valitse Muokkaa Kayttdjan Kdyttooikeuksia (Edit User Permissions), jos haluat muuttaa
kayttajan kayttooikeustasoa. Valitse kdyttooikeustaso ja hyvaksy klikkaamalla OK.

8. Valitse Peri Kayttooikeudet (Inherit Permissions), jos haluat kdyttdoikeuksien periytyvan
padsivustolta. Muista tarkistaa aina ensin oikeutesi paasivustolle (Owner).
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8 Sivuston asetukset (Site settings)

Klikkaa ensin sivustoa, jonka asetuksia haluat tarkastella tai muokata. Kohdasta Sivuston Asetukset
(Site Actions) voit tarkastella ja muokata sivuston asetuksia. Valitse sitten tarkastelun kohde.

rosnat Toumiiaial Towrwitans X
= fdl‘l P.-d?E
% Site Settings
-»f Marsge site sxttngs on s sbe,
View All Site Content
Users and Permissions Look and Feel Galleries Site Adminkstration

8.1 Kayttdjdt ja kdyttooikeudet (Users and Permissions)

Toimittaja2-alisivuston kayttajaryhman henkil6illd taytyy olla vahintadn Testi-sivuston (ylemman
tason sivusto) vierailijan (Testi Visitors) oikeudet padstdakseen kayttajaksi Toimittaja2-alisivustolle.

8.1.1 Kaiyttdjien ja kdyttéoikeuksien tarkastelu
1. Klikkaa kohtaa Henkilot ja ryhmat (People and groups). Sy el Parsosten

2. Kayttooikeusryhmaa klikkaamalla ndet kyseisen ryhman henkilot.

People and Groups: Toimittaja2 Members

Grouprs r T R Wi o - r Ciup el atr

2, ] Bl Hh Wew * At = Cettrn -
— - h 2
]
All Propie
Lk = e A i
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People and Groups: Toimittaja2 Owners

Lrouprs L Bl roug 15 grel Pbagls Bl il phfmaietd 1 B TharePanl site= Toamitiaga,
= Lajanl Members hew = Bemer = Ceiteg =

& St T a

E

& e ot [
b
Al People j
ok 5 AT LT

4 Recyale B

People and Groups: Toimittaja2 Visitors

Lrtupd Lk Bl Ao 15 Jrol SebaieE (Eibd SErTrcddr i T Shande el ikt TSty

Lajal Memters Hew Aemard = Celtr =

= Toamittajad Visrtong 0 = @ Lantts, Fra Suppiy Ohasn Marager
All People jj
Sike Permiaticas

4 Reoyde Bin

3. Klikkaamalla kohtaa Sivuston kadyttooikeudet (Site Permissions) naet kaikki ryhmat, joilla
on kayttooikeudet sivustolle..

Permissions: Taimittaja2

Lrouprs e Bl paSE 15 SSEON DEreramee ek 1B vl ot groupd. This Wish S8 ot Aol irfers pirsasiord o 1S panet.
Lol Membery MEw o Belaed = Semred =
: O . e
I —
x H AT Mvrbes SharePont  Toewitgjal Members Coninbuse
o T
Al Prople ] | Char ezt Tormttaia  Owrery Full Caneal h 4.
Log- 1 -]
3 # Sibr Perminssns .
’ [ TesttajaZ visnors SharePont  Toewinael Veas Resd
iy &l Tons Conrherd [+ T.]

4 Recycle Bin

4. Kohdasta Kayttooikeudet (Permissions) naet kyseisen ryhman kayttooikeustason.

8.1.2 Kaiyttooikeusryhmien asetukset ja toiminnot

Kohdasta Ryhman Asetukset (Group Settings) ndet ko. ryhmaa koskevat asetukset.

1. Klikkaa kayttooikeusryhmaa.
2. Valitse Asetukset (Settings) 2 Ryhmaén Asetukset (Group Settings).

People and Groups: Toimittaja2 Members

Groups Ui Bl S 12 Gree Pl Con il Pévrrmkaic'sd B T Shandlftord ale: Tamitfajals
= Towretinged Mesber [P Fr— Serenes -
= ToimEtaia Chrier - - .
[ Group Srttngs
= ToameTiagad Visitnd Maresge sefings Sucth & QrouD name h .
O et e 2
i o - %
j | Wirw Group Permissicna
All People Vet ety T QoD has o
it PTG = ey —— ¥
. Bdit Group Juick Launch
A T
% Ry Bin oo i Ehe Quick Launch of the
Fenghe 5re] IS e
St Up Groups.

& Site
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Ryhman asetukset nakyvat alapuolella. Ryhman asetuksiin voidaan tehda muutoksia, esimerkiksi

Ketka voivat nahda ryhman jasenet (Who can view the membership of the group?). Vaihtoehdot

ovat Ryhman jasenet (Group Members) tai Kaikki (Everyone).

Change Group Settings

Usa thus page to changa the satbngs of this ShareaPaint group.

Hame and About Me Description
Type a name and description for the group.

Oamer

The owner can change anything about the group such 25
addng and remowing members or deleting She group. Onlly one
ST OF GrOUD cBn e the Swner,

Group Settings

Specify wha has permission to see the kst of group members
and whi has permisson to add and remove members from the
group.

Hembership Requests

Specfy whether 1o allow users 1o request membernship in this
group and allow users to request bo lkeave the group. Al
requests wil be sent to the e-mal sddress spedfied. IF subs-
Soeepl i enabled, uhers wil sutomatoaly be sdded o remaved
wdhen Ehey make & reduest.

Caution: 1¥ you select yes for the Auto-sccept requests
epbion, &y user fedusEing Socess 1o ths Ofdup will
stomaboaly be added a5 b member '}‘-".-'W{}'MW PECENE
the permession levels assocated vath the group.

Give Group Permizsion to this Site

Specly the permescn level that vou want membens of ths
ShiareFoint group to have on this sibe. IF you do ot want to
gve Qroup members acoess o B ste, ensure that al
chedkanes are unssected.

Vi 1S TR a0 RSP S

Hame:
_TD-'I‘IIH.BJDE Mambears

Aoyl Me:

Use this group to give people contribute permissions ko the
SharePaint site: Toimestaiag

(oL owreer:

Wha can view the membership of the group?

DG'a.pHerrbersh (%) Evmr yiine h

Who can it the membership of the group?
(=) Group Owner O Growp Membsers

Adorm requests o joinleave this group?

'D'res GJm
Auto-sccepd requests?
Tes Ko

Send membership requests to the folowing e-mal address:

Chooss the permission kevel group members get on this site: hitp: [ feordsite. shorsenss. oom foulubes fiomitiaja 2
[] Full Controd - Has il contral
[] Design - Can view, add, update, delete, approve, and customize,
[] Manage Merarchy - Can create sites and edit pages, kst items, and documents.
[] Approve - Can edit and approwve pages, kst items, and documents.
[=] Contribute - Can view, add, update, and delete.
[] Read - Can view anly,

[] Feestricted Fiead - Can view pages and documents, but cannat view historical versions of review user
righits information,

Kohdasta Ndyta ryhman kayttooikeudet (View Group Permissions) nadet sivustot, joille ryhmalla

on oikeudet. Oletusarvoisesti ryhmalla on oikeudet kaikkiin sivuston Web-osiin, ellei kayttéoikeuk-

sia ole muutettu.

ﬁédp[e énd G.foufss": .Taimittaja2 Members

Groups Ui this greup bo ghve penple contribute permissions o the SharePoint site: Tomitts Toimittaja2
» TiowrittajaZ Members - = - o H & n s s . N % .
— [ tew - | actons - || Semngs | 2F) View Site Collection Permissions: Toimittaja2 Members
= ToumittajaZ Owners -
: Ly @ Group Settings
® Toarittagad Visitors Manage setings such & group name
» More.... 0O and permissions,
Q Wiew Group « Use this page to view the permission assgnments that s SharePont group has in ths site collection, In addibon to the ksted LRLS, e

Al Pecple permissions this group has on proup has access to any sites, ksts, or fems that inherit permissions from these URLSs.
Sibe Permisshns o sites, lists, and items,
View Al Site Content O Edit Group Quick Launch
- 3 Choose which SharePoint groups hitp:/fworksite. storaenso.oomfoulu ftest toimittaja 2 h Contribute h
& Recyche Bin | appear in the Quick Launch of the

Pecple and Groups page

Set Up Groups

Set member, visitor, and owner

groups for s ste
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Kohdasta Muokkaa Ryhman Pikakdynnistysvalikkoa (Edit Group Quick Launch) voit valita, mitka

ryhmat ilmestyvat nakyviin pikakdynnistysruutuun Henkil6t ja Ryhmat (People and groups) — sivul-
la.

People and Gfoups: Toimittaja2 Members

Groups

U this group b give people conlribute permissions o the SharePoint site: Toimithy
Mew = | Actons - | | Settegs -
e | Group Settings
2] i Ly
Site Permisshons

View Al Site Conterit - Edit Group Quick Launch
& Choose which SharePoint groups h
2 Recyde Bin | sppes in the Quick Laundh of the
People and Groups page
Set Up Groups

0

Edit Group Quick Launch

Lise this page ta change which SharePoint groups appear in the GQuick Launch on the People and Groups page.

Growps Toirktaial Mambarg: Toomiliaisd Crwnerg: Toimittaial Vedars h
Spedfy whath SharePont groups 1o kst in the keft pane of the People snd Groups page for ths

Web site.

£-m

ok J[_conce

Kohdasta Aseta Ryhmat (Set Up Groups) voit lisdta uusia tai jo olemassa olevia ryhmia.

People and Groups: Toimittaja2 Members

Bariupry e T

o 12 e e Lo Blaute prrrriiee B S G el ate: T
® Tosrint [ r—— G
ol Gircsup Srbtmgs
T ST SR g
— el
.‘I!I:' Wirw Droup Permisvona
All People . A s s
b i PRI
Bl Group Qukch Ladnch
- i et

i Rcyoie Bin

et Up Groups
St rrarmbey, Vet snd perer 4— 1.
s o Thed Gile.

Koko ryhma voidaan lisata kayttajiksi sivustolle, jos kaikille ryhman henkildille halutaan antaa kayt-
tooikeudet kyseessa olevalle sivustolle. Seuraavassa lisatdan ryhma Testi-sivuston vierailijat (Testi
Visitors) kayttajaryhmaksi Toimittaja2 sivustolle.

1. Valitse Asetukset (Settings)>Aseta Ryhmat (Set Up Groups).
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2. Valitse Testi Vierailijat (Testi Visitors) (Valinta kohdassa Use an existing group).
3. Hyvdksy valitsemalla OK.

Set Up Groups for this Site

liw Bhad page 1o apesly who can BSoEEE your BbE. You can Srgabe new ShacraPoant groudl of re-uss gxighng SharaPoint groug
Witors 1o thin Site = =

) Creste & resw group [} Ue o eis g Qron
Vet s o el conlent im B Web 20e. Cresbe & group oFf veliads oF 1 weke BN Eading
Charsaint roup _Tn-"'ﬂt'.nmi Wigsbors W
Tesh Mamiers

TGl Ceavhsrs

Members of this Site 2 -

5
E.- Ui an fEing oroeup
Mambaers oan Conitribute corfen® B Se Web pte, Crewte & group of pite meemberp or Tomrettajad Hembers .

- e - B TeweifBjal Cwiners
L2t3 Srane o Qroup:
st g Torreitajnd Viiskcrs
Haore.,.
Dvmiers o this Site e -
o LPEAE & W SO |:_'.- L & e B S
Crerery havow Tull conlral oom B Wik wtr. Creale a group ¥ oerers o re s an e bng

CharePoint oroun Tosmifajad Dwnarg %

3o [ x| [ caes

Kaikki Testi — sivuston vierailijat on nyt lisatty Toimittaja2-sivuston vierailijoiksi.

People and Groups: Testi Visitors

e Bl groug 15 Ofet Sagls read permescnd B B ShandPont abe Tes
Hew = At = Cettina =

L L]

witeiad ¥ 5 x B e i
oY = L [ . re
- e & |
Al People
Site Pefii o - | aty
s i S |
3 Recyde Bin

Ryhma voidaan poistaa kohdasta Toiminnot (Actions).

1. Valitse Sivuston Kdyttooikeudet (Site Permissions).
Valitse poistettava ryhma.

3. Valitse Toiminnot (Actions)—> Poista kayttdjan kdyttooikeudet (Remove User Permis-
sions).

Permissions: Toimittaja2

Liroifrs Uise el pact B a8Scn Dirresson el 10 wierd aced groups. T
= Formilaca ! Mesbers o " - 5 -
w ToamiSists] Cwny: I._- . User Pe | 3
= Toimitacad Visiioe . Remaree seleried user parasons
2. . >E T
& e Edit Whiarr IPerevincsicrms
pr— 0O T Bkt pbebrsd e per s,
1. # T —Er— ‘ Inhrnt Promasens

f T Inhend s Froen oae
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Kohdasta Actions voit muuttaa esimerkiksi ryhman kayttooikeustasoa esimerkiksi tasosta contribu-
te tasoksi read (lukutaso) ja hyvaksymalla (OK) muutoksen.

1. Valitse Kayttooikeusryhma.

2. Valitse Toiminnot (Actions)=>Muokkaa Kayttdjan Kayttooikeuksia (Edit User Permis-
sions).

Permissions: Toimittaja2

Grouiry Lk Bt juiscp % aiencr by s imverk b erd aeed oo, Thad Weh ate des sol der® feiren
= el et Wew - BN, = LS
. e - L} ] R ser L
» Trsvesipas ] biaih e h Reraiee aberitd A D eSS
1. »:L : Ambers: Coniribute
" Mre Edlit Ui Ponmris e 4 2
Al People [ 3 petected uper permimars. ey Pl Cantel
Pramscas
SHbr Fermis s Irdu-ui
‘m T DErPeEane Froen ounent Feaw's Resd
i &1 508 Comnent o g
4 Recycle Bin

3. Muuta tarvittaessa kdyttooikeustasoa (esim. Contribute—> Read).
4. Hyvaksy valitsemalla OK.

Edit Permissions: Toimittaja2
Users. or Growgs Liners:

The perrmsens of Pede S o groups will be sodibed. Fiwrnliaas Hesbers

Choosr Permissions. —
e Bt pre e v v Barse Lrierd o Gt 15 B (T o e p—
[[] Dotz = Can v, sk, gt cheberie, appwree, B oL ieine

] Manage Hevarchy - Can reate shes and edt pages, kst devs
ared e

] Aporoee - Can edt and sporuve Dages. ket Rems, and
Lot i

[F] Contriuts - Canview, 8, update, and deists.
3. ﬁl_—l Riad - Can vies oy

[] Rewrsted Fiead - Can veeew pages arsd documents, but camot
vigw hesionical vErskand of NEviEw LSET Mights informaten

4 P ][ cwd )

Kayttooikeustason muutoksen voit tehda myos klikkaamalla kdyttdjaryhman nimea.

Permissions: Toimittaja2

Lrbups Lk Bl it B3 SEcr P eaiese ok 10wl ol groupd. T Wieb st doed /ol i P
= Tl Hr—rr } - . = =
T L T -,
U T
T Tq 8 O, =
— 0] Toeitiga?Members ShwePoint  Toemthasl Members Conirbute
All People M e LT — Char rizan! T ot D Oaruri Full Cantal
G
Sibr Frrmmssans .
1 Ty iiamh I Vesn's Cruy ePoan Toiminaas Vaaws Resd
v Al Gite Comhen St

1 Recycke Bin
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Sivuston kayttooikeudet (Site Permissions) sivun oikeasta ylélaidasta naet periikd sivusto paasivus-
ton kayttdoikeudet. Perintd voidaan tarvittaessa lisata. Muista tarkista omat oikeutesi!

5. Valitse kayttooikeusryhma.

6. Valitse Toiminnot (Actions)—> Peri kdyttdoikeudet (Inherit Permissions). Muista tarkistaa,
etta sinulla on ylemmalle sivustolle omistajan oikeudet ennen perinnan lisaamista!

Permissions: Toimittaja2

Growps Lse his page o assagn permisson kevels to users and groups. Ths Web site does not inherit permissons from its parent h
. : Mew = || Actions - Settings =

e £l Remove User Permissions
5. . i 5 e > & selected user penmiss . .
= More Edit User Permissions
All Peagle D = Edit selected user permisions Fnars Eull Consrad
Inhert Permissions
Sate Permissions
O ; Inherit permissions from parent. Telnes Read
Grodp
i Recyde Bin

Kayttdjien lisddminen kdyttéoikeusryhmdcdn

1. Klikkaa kayttooikeusryhmaa.
Valitse Uusi (New)—>Lisad Kayttdjia (Add Users).

People and Groups: Toimittaja2 Members

“aroups

Use thes group io give people contribute permessions o the SharePont site: Toemittagas
1.*. e— Aciona = -
* o Add Users !
s TowmttaiaZ Vo Add users ko a group o site, 4_ 2
P_lemeup ) )
All People B e
Site Fermissions —J

3. Valitse Selaa (Browse).
Add Users: Toimittajaz

ddfl gy

i u— 3,

=
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4. Kirjoita Etsi (Find) kenttaan sukunimi ja klikkaa Hae (Search).

Webpape Dislog

B Select People and Grougs
“ Soarch i pocis and groupd from the dnectory servics. Type & fimg 55 i, pslect thi rdmg o names 0
B bt el e chok Balad.

Find o]
- Sewech|

5. Klikkaa henkilon nimea ja valitse Lisaa (Add).
6. Hyvaksy klikkaamalla OK.

R, My Pl B neondng e

£
5. - a6 > | |Beeg, by

6.

7. Valitse haluatko ldhettda uudelle kayttajalle sdhkopostiviestin.
8. Hyvaksy kayttaja klikkaamalla OK. (Tarkista, etta lisasit henkilon oikeaan ryhmaan.)

Add Users: Toimittaja2

2 DEGE T3 GIvE NEe DRrTMIEEGH

Ligs th
Add thars Liers K et
¥ioun £ EFVIET Likey Pled, (roup names, of evnal addresses. Separale them with i, Micy
i 8l suthenboanes ners
l" .'H
v Permigmon

Gire Permission
Chogse: the permessions yo wank these wsers b have, Yous can add users o & SharePort (5 A Lsers e 8 Shar ePont groun
Migrbgra [Cortnbuta] _ 8.
3, ke, ol iterea

group (which s siready sasgned to 3 permssen kevell, o you £an ade users indvidusly and
Bmcn S 1o ppeertic perrmson e Tosneajal

bwe e B o had o e
SharePoant groups ane recommended & they Slow for esse of permssion management ) Give umers permission drecly

Secrini gl St

Seend E-Madl ] 5end weelcome: e-madl i the new wsers 4 7.

we i opbon o merd el 1o your new weers. You can perralos S meseage Bl

Y
Lk amd nforrraiion abou! Se wte will be added o pour perioral mennage

8. =P = J[ o= ]
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Lisatty kayttaja nakyy nyt kayttooikeusryhmassa Toimittaja2 Members.

People and Groups: Toimittaja2z Members

Rartrujri e i U S Ohel Dhaile conlyibute DeTTracnd B T Shanelord site: Tos
® Toamrizgel Hesbe Mew = | Actoed - Seltrs -
' a

» Tomiiaad Vst

ri -

L - ’

b

Al Preople .

tabe Peamuaiang

aee Al S Ciarit L) -
)
i Recpole R |

8.1.4 Kayttdjien poistaminen kdyttooikeusryhmdstd

Pr paflr B Do e bor

1. Valitse kdyttéoikeusryhma.

2. Valitse poistettava henkilo/henkilot.
3. Valitse Toiminnot (Actions)—> Poista Kayttdjat Ryhmasta (Remove Users from Group).

People and Groups: Toimittaja2z Members

Lirouprs e Bl groul 1S Orol ebited ConintuE Dérieidel B T SRENEYEE Sl | O
1. - s Tivitinged Membe Mew = Brmare = it =
i . ") . I - Pl Uprs
. : FETWE B £ VTl W BEhI0E
& e = CallHevwage Seboctod Lhism
All Prople al S ppler il L
—— e . =3
e 5 Tt =l PR g
' Rieoycke Bin f :ﬁj
2.

8.2 Otsikko ja kuvaus ja kuvake (Tittle, description and icon)

Lol il Pl

1. Klikkaa kohtaaTittle, description and icon. —rw———— 1
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2. Muuta nimea tarvittaessa kohdasta Otsikko (Tittle).
3. Lisaa tarvittaessa Kuvaus (Description).

4. Hyvaksy klikkaamalla OK.

Al » 3 > Tomaa1 » Sie Sefingn »

T:tle Descnptmn and I-:un
Tithe g Diesscription

T, Desorption, snd koon

Tyoe & Boe ard descrpton o your Web ate. The 585 8 deplayed on each page i the wte. The

desoripton is deplayed on e home page

Loga UEL and Drscripbion

Rciederia L @ bl weiB Bt 0 By I e LI b i et e, ] e bl Shetrtent T

S rrane. Mote: IF B fe brabon Fan s ocal reltoe addrers, f

wcampie., |_lyyouts imasges fogn. o, ywou must oopy e graphecs e o that iooyion on esch Sont-

ol Vel derver.

‘Wb Satr Addres

Lisair's s e b pour 50 by Cypere e Wb st address (URL) min ther brawsy . Yo cam
e

writer e Lat Gt o B ackdr e, Wina thoudd keeps # ghar? i ety 150

For engrmpie, I | Foruate. 40 s do iU 160 S arume

8.3 Siirtyminen (Navigation)

L

[_laymaiimagestitlegraghic of
ik e b0 Rest

Enber & descripbon sed e altematres bext for S pickane):
|
|
Lt e
it | woricate. storaenes. comjouly st Tormttajal

4. mup{ o | [Ccmed ]

Kohdasta siirtyminen (Site Actions—>Site Settings) muutetaan sivuston siirtymis-
asetuksia. Jos esimerkiksi alisivustot listataan navigointipalkkiin, valinnat ovat

seuraa-vanlaiset.

Subsites and Fages

Speofy mhether ths site should deplay subsites and publishing peges in ranvigaiton. 1f you
sl 5 dhom Suie A, fewly created o bvited ared pages vl sutomanealy be added, and
o et incechaly hackden in the bottommost secton of B page

Savrbing

Speafy how subsies, Dages. headings and raragabon inis shoukd be sorted shen displyped
I g

Glodul Mawmaton
Spcly the rrvgation it 1 deplay in ghetal navioaSon for B Web aite. The rangation s
shomm 31 the g of the page In most Web wies, Show me mone néormgbion

Current Havigation

Spenfy the raregabon items 50 deplyy n Dument nevigaton i this Wb ste, THs rarnagabon
& sl o Bt Sie of The DaoE I MedE Wb Stk Show me Sare nformasen.

Ravigation Lditing s Sortng

Ussr S pechor bn veey dee snd oy S rurens bor e urdder B mbe. Pou can crealts,
chelete el wcdE ruywagabion Wnks s hesdings, Tou Can S0 mOVE NEMGASoN BETe under
rat el e chandriat 0 Gl y o Fede Dueh B SUBRRTES . el Fat P E 0 S et

[F] 2w sweanes

O 5ort matomatcaly
& St marusly
Sort pages sutomabealy

() Cepiry e A Fdraa on 6 i e Sanent i
() Dplary S rurvigaion: ibeme below Ehe curnent sie

. (7 Ciespilary e Savme rayaQa bon e a5 the Durent sie
{7 Cosplary e currend s, the navigation Resss beiom e curent s,
and T cument mte's shings
(=) Deplary oy Shee naresgaion iems: below B current; mite

. Mo oo

Add
] 2

- Add
dutte  peaing.. k.,

[ heiser
T Teamatagt
A\ Teimitagal
A, Toimiztaiad
Irer |

Titles vhimipat

URL; /oubatesiuinbesped
Tescription

Type: J, Sub-site

< 2

Ll i Feed

Ty, deporpiar, &l oon
o MR e

[ TRy h
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Thisiser Tomttajal Tomittaga?2 Tomitiaald
Alisivustot nakyvat nyt navigointipalkissa. Alisivustojen paikkoja voidaan tarvittaessa vaihtaa.

1. Klikkaa sivustoa, jonka paikkaa aiot vaihtaa.
2. Valitse Siirrd Alaspdin tai Siirra Ylospdin (Move Down or Move Up).

2 Mowe Add Add
. > O 3 i ik o

~ Down e Hice Heading. ] Link. ..
1. # s Thieiset

Gamiitiajal

Toamittaiad

-

U=l =L

» Toefmitis a3

Alisivusto voidaan tarvittaessa myds piilottaa.

1. Klikkaa sivustoa, jonka aiot piilottaa.
2. Valitse Piilota (Hide). Sivuston saa nakyviin valitsemalla Nayta (Show).

Howe 3 Add Add
& »
| " Daown iy Heading, ® Link... |
1. # o Thiteizet 1
s Toamittajal 4
s TeimittajaZ :
fia Toemittajad
Maye =i Add Add
| * Down i Shon —'ﬂeaﬂl-'-;--s" Link. .. |

. rhisiset (Midden)

shs Toemittajal

el |

T Toamittajad

.h".l. Tesmiiiajad

8.4 Tikapuundkymd (Tree view)

Loomsls ] Foeaedl

1. Klikkaa sivuston asetuksista kohtaa Tree view. pag
2. Valitse salli tikapuundkyma (Enable Tree View). B ¢ 1
3. Hyvaksy klikkaamalla OK.

Tree view

Enabde ribch L aunch T i,

Enaldle Tres View e

Spealy mhe®er 8 Fee view shoukl be daplayved 1o sd ravigaton. The Fee view daplays ste D] SR T 4

? N prpscal marmar
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Ndakyma aukeaa seuraavanlaisena. Padset nakemaan nyt Web-osien sisallon myods sivun vasem-
masta laidasta klikkaamalla kyseista Web-osaa.

Thasset  Tomittajsl [[IESTT Tomttaial

e eerac B i i oo
il Dekgranatl Gy TORRE = Toidt » TormBaad = Pages = Kstaiy

| drmepmoemenls

I o

ﬂ i ) - 4 Acddeynen 15 StaAe Prarity O Date e LS
,a Twnk i Wkl § in Progress {2 Hgrmal o)
il Dacusson ikl ] ot Staried {2 Hormal M

RS e g

Parpose of this site:  ipen: Farum Lerm:
Descnbe the purpose of  what levels sre open arad of Coardinators: if ppeisl users (0.5 expert fonam i)
this: gsbe Freare reginecied o whomn and wihy name of the FC e heELripieen oy Petare:

8.5 Sivuston sisdltotyypit (Site content types)

Tasta kohdasta voidaan tarkastella sivun sisaltétyyppeja.

1. Klikkaa sivuston asetuksista kohtaa Sivuston sisaltotyypit (Site content types).

Site Content Type Gallery

Lise Hhis page fo oreabe and mansge content bypes declared on thy
sobe Bl s galimdes,

Galeres

LR e ]

|"":J'-"'“'I ® Sk poeient bypes <u—1
Ste Conbeck Tyoe Barit I —
Dpcgeneend Contend Types.
Baa: Fage Discumesnt
Dy et fiem
Dl S Cobumng Dooument
Form Capman;
Link 3 & Diocumen Cxcirasnt
Mty Fade Dsciauinit
Pighung Drscurramt
Wb Part Page Rasc Page
Foskider Combest Types
= T Fiche
Foldar T
Lisk Conlent Typss
Ervenraerent Liem
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8.6 Sivuston sarakkeet (Site columns)

Sivuston sarakkeet — kohdasta voidaan tarkastella sivuston sarakkeita (Site Column) ja tyyppia (Ty-

pe).

1. Klikkaa kohtaa Sivun sarakkeet (Site columns).

Galeries

B Mgt e

" She L R
" Gt ook
Site Column Gallery
Lise thes Db 0 manage oodumng on this sde and &l parent sdes
|a.-l:‘l‘ﬂl-l
Lote Col e T
Nase T odumna
A Dy iDomeTEnis it bnes of text
[0 Eings b o nea
Erd Dartwr Dang arxd Tirg
Larguasge Chasoe
Siart Dusbe Dot ared Tirss
LEL HTRET e O PR E
Viarlon Pame Lo b o tpat
Core Conbact sed Calesaiyr Cobpmen
e inpee bnes of tewt
A Dt &l Tireas
At L U N L e o et
Bammtarty Phore Single re of texct
Berthulay Dt o Tirraz
Brisrness Pl Einggs e o neat
Bisrsad Phone I Srgls e of teat
Callback Furber Single e of text
e P Singhe e of et
Childre's Faaised Single e of BEan
City e e ol et
8.7 Alueelliset asetukset (Regional settings)
1. Klikkaa kohtaa Alueelliset asetukset (Regional settings) ja Sabe Adma TS

muuta tarvittaessa asetuksia. s Dogornal petingy s 1,

Regional Settings

Lise thes nade 10 Sei regeonal seitngs such &5 the locale and i 200,

Lacals

Locake!
Speafy the workd regon Tt you sould lie e ste dates, rusibers and sort orer 10 be [Engiech (Unend SEntng) B
Bt o
Sort Onder Sort crder
ity the sort order. Genersl -
Time one  —

Sowecify the stardard B Tone

St Your Calendar
Specily the type of calerelar.

Enable An Altemate Calendar
Soerify & serpndsry Colencr Tal provates evira nformaton on e cslender feslures

Dl Yiour Wark Weel
Sebect which days comprise your work wesek el melect B frst day of sach work seek

Time Format
Sowsrify wehether you wank bo use 12-hour e formad or T-hour formad

[GHT=02000) Athens, Buscharest, Istanbul
Calerelar:

Gregonan w

[l ke worehe ruurmbses s e Clate Pzt

Mterraie Caendsr!
Nores w

O sun Fsmen Frue Flwed Flthe Flis [sat

Farat day of wesk: | Sunday b

First week of year: |StetsonJanl 3| End ume:
Tieme: format:
12 Hour

SLart Bt

500 &M W

F:00 P w8
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Maa-asetuksena (Locale) on suomi vain silloin, kun kyseisen sivuston kaikki kdyttdjat ovat suoma-
laisia.

8.8 Sivuston kirjastot ja listat (Site libraries and lists)

1. Klikkaa kohtaa Sivuston kirjastot ja listat (Site libraries and lists). ~ **®*msintes

Tasta kohdasta naet sivuston kirjastot ja listat. Klikkaamalla kirjastoa tai listaa paaset kirjaston tai
listan asetuksiin. Halutessasi voit muokata kirjaston/listan asetuksia.

Klikkaa esimerkiksi listaa Kalenteri (Calendar) muokataksesi listan asetuksia.
Site Libraries and Lists

A

8.9 Sivuston kdyton raportti (Site usage report)

St Budirrarite s inien

Sivuston kayton raportti nayttaa yksityiskohtaisen sivuston kaytén raportin.

8.10 Kiyttdjien ilmoitukset (Users alerts)

Kayttajille voidaan asettaa ilmoituksia kirjastojen ja listojen tapahtumista. lImoituksia voidaan seu-
rata ja niita voidaan poistaa kohdasta kdyttdjan ilmoitukset (User alerts).

Sabe Bediviarerita s haoe
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8.10.1 Ilmoituksen asettaminen

1. Klikkaa kirjaston/listan nimed, johon haluat tehda ilmoituksia.

qli] thiesatl W Kulas, Prio
B] Soomusl #rulas, Prio

=l A0d new documsnt

2. Valitse Toiminnot (Actions).
3. Valitse Haluan limoituksen (Alert Me).

Yhteiset
Trpe  Hame Edit in Datasheet
.ﬂ:‘ Sk jf_.i‘ :"_:_Z_:I temes: using a dabasheet
B) rhieset: Open with Windows Explarer
Dy ol o fles nto this e ary
Export to Spreadahest
L e e e
E ym“:is'.“‘d EC
- Alert M
':I'_; R:mt:mdmhl'rumﬁm h 3.
P ThT: i,
4. Valitse Selaa (Browse) ja kirjoita sukunimi.
5. Klikkaa Etsi (Search). Jos henkil6itd on useampia, nimien viliin tulee puolipiste.
6. Valitse oikea henkild ja klikkaa Lisaa (Add).
7. Hyvaksy valitsemalla OK.
4. qud Lankto = hS
. e
6. = iantis, Esa  Suoply Chan Manager Suggly Chain Esalaniso@sterserno.com  OULYant
Lantto, Tarja  jaldasithelng Production, Sheeting Plant  Tara Lantio@storsensoocom UL Yant

Found 3 matches.

£ *
6.
1
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New Alert
o | [ conen
Adert Title
Eriter B HE Yhiesset
Send Alerts To
LT Y ey Kullas, Pirjg: Lantto. Esa
iL-w

8. Valitse Muutoksen Tyyppi (Change Type) kohdasta Lahetd minulle ilmoitus vain (Only
send me alert when). Vaihtoehdot ovat: Kaikista muutoksista (All changes), Uusia mer-
kintoja lisatadan (New items are added), Olemassa olevia merkint6ja muutetaan (Existing
items are modified), merkint6ja poistetaan (Items are deleted), Web keskustelu paivi-
tyksista (Web discussion updates).

9. Valitse seuraavaksi Lihetettavat limoitukset Naistd Muutoksista (Send Alerts for These
Changes) kohdasta Ldheta minulle ilmoitus kun (Send me an alert when). Vaihtoehdot
ovat: Mistd tahansa muutoksista (Anything changes), Joku muu muuttaa dokumenttia
(Someone else changes a document), Joku muu muuttaa minun tekemda dokumenttia
(Someone else changes a document created by me), Joku muu muuttaa viimeksi minun
muokkaamaa dokumenttia (Someone else changes a document last modified by me).

10. Hyvaksy valitsemalla OK.

Change Type

8. ﬁ

Send Alerts for These Changes

When to Send Alerts

10, =y [ o | [ comes
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8.10.2 Ilmoitusten tarkastelu ja poistaminen

1. Valitse seuraavaksi Sivuston toiminnot (Site Actions).

2. Valitse Sivuston Asetukset (Site Settings).

3. Valitse Kayttajan limoitukset (User alerts).

I it e Audenamestratson
Ry Rek Page S oy -

Site Settings ¢
Marsge ots satings on e ahe, 2.

Wiew Al Sibe Content
d w2i ol by anes mnd kst 0 s ot

' User Alerts
USEI" mEI"'EE -.f:-" -'i;l-;'. opinang on this page (o manage alerts for users, Sele

Use the aptmans 8 page to manage alerts for usars, Sal

W Desplay sherts Porr | LSS TN

[ Delate Selected dlerts

Alert Title

Frequency: Immediate

I Takhtavat h 5.

AnnguncEmenis: Kokous

Valitse kayttdja, jolle tehtyja halytyksia tarkastelet ja klikkaa Pdivita (Update).

5. Valitun kayttdjan Testi-sivuston kaikki ilmoitukset tulevat nakyviin.
lImoitus poistetaan valitsemalla ensin kohde, josta ilmoitus halutaan poistaa (alapuolella
Yhteiset-sivuston Yhteiset-niminen dokumenttikansio).

7. Valitse Poista Valitut llmoitukset (Delete Selected Alerts) ja vastaa OK kohtaan Oletko
varma ettd haluat poistaa valitut ilmoitukset ?(Are you sure you want to delete selected
alerts?).

User Alerts

& aEAE b mANasE slarts far uners, Sele
i page to manage alens for users, Sale

gettings.

Cisplay serts for | Mullas, Pirja (OULullam) |~

Alert Title

Frequency: Immediate

E himisat h 6.
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Kayttdjan ilmoitukset on nyt poistettu.

User Alerts
_- the oplnang on this page o manage alerts for upers, Sal
Display alerts for | (Wone) w Lipciate i

% Delete Seb Lantto, Esa (OULanstes)

Alert TiRle

There are currenty no slerts to deplay

8.11 Sivustot ja tydétilat (Sites and workspaces)

Sivustot ja tyotilat - kohdasta naet kaikki paasivuston alapuolella olevat sivustot (alisivustot) ja

tyotilat.
1.:|.-|.ra.tr : 2
1. Valitse Sivuston Toiminnot (Site Actions). 3 2 1. e
2. Valitse Sivuston Asetukset (Site Settings). & F#p’"- :
3. Klikkaa kohtaa Sivustot ja tyotilat (Sites B ste
i Manage Ste e Iings on s Ste
and workspaces). 2.

View All Site Conlent
J of v a 1 kst

Sites and Workspaces

s page ghows all the s i have socess Bo beleew Bhis Wk pEe. Click Heae marrss of 8 pbe 0o i arimnie, To creates & new site click Creste el

|_.Crn|n Se Creatsd Pofffkitdd

Sites DSy g e Lk ziobe

g Tomans x
B Tomae: w®
8 Tomma e age by
2 Yricoet %

Document Workspaces
Tresre ane mo Cocument ‘Wiorkspeoes. To mesie one; dhik Creasle sbove.

Meciing Workspaces
Thair & e s ety Woarbatared, To o pale o, chit Create sben,

Klikkaamalla sivuston nimea naet sen koko sisallon. Luodaksesi uuden sivustot, klikkaa kohta Luo
(Create). Oikealta kohdasta Poista (Delete) voit tarvittaessa poistaa sivuston, jolloin poistuu myds
koko sivuston sisalto.

8.12 Poista tdmad sivusto (Delete this site)

Tassa esimerkissa poistetaan sivusto Toimittajal. Samalla poistuu koko sivuston sisalto.

1. Klikkaa sivustoa, jonka haluat poistaa.

Thieehe! ; Tosmwitajal  Todrettagad
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2. Valitse seuraavaksi Sivuston toiminnot (Site Actions).
3. Valitse Sivuston Asetukset (Site Settings).
4. Valitse Poista tama sivusto (Delete this site).

St Audimirerisaaen
B e
I Site Settings
('gfl Markde ate sattdgs on s Ske, 3.
| Vieew Alll Site Content k
G 4

Muista tarkistaa, etta olet poistamassa oikeaa sivustoal
5. Hyvaksy valitsemalla Poista (Delete).

Delete This Site
Warming
Fou e Ahout B0 oeeats Ehe ":‘ g Weh sabe: R [ Fedrciahe, SEor Banss , Oom, s el -':-' Etasal

Dedetireg the Web site wil permanently destroy all content and user informabion, indudng

Lists ard "
Web sibe settings and configurations
Permission kewels and secunity informalon relating to the Wb site

Grouges created with this Web site; Tormttaial Owrers, Tomittaja ] Members, Tomittas 1 Vistors

To contimue, clcl Delete.

5. [ pelete

Kirjaston/listan poistaminen on kasitelty kohdassa 6.7.

8.13 Sisdltoé ja rakenne (Content and structure)

1. Klikkaa sivustoa, jonka rakennetta haluat tarkastella.

ThE | i iiaga | Torwitajal  Towsttajad

t

1.
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2. Valitse seuraavaksi Sivuston toiminnot (Site Actions).
3. Valitse Sivuston Asetukset (Site Settings).
4. Valitse Sisdlto ja rakenne (Content and structure).

St Beidiviareri i s Raoeh
| o TR :
) | A, remave, of ug» Meh Parts
¥ Site Settings <
t;f Marsge ote setiings on s ate, 3. -
- Wiew Al Site Content e thes wie
y - 5 - =s 5 sk i this ote st h 4.

Taalta nakyy koko sivusto ja sivuston rakenne ja esimerkiksi ndkymaa voidaan muuttaa. Voidaan
esimerkiksi valita kohta Odottaa Hyvaksyntda (Pending Approval) ja ndin saadaan nakyviin kaikki
hyvaksyntaa odottavat dokumentit.

1. Valitse esim. Odottaa hyvaksyntda (Pending Approval). Alapuolella ndkyvat hyvaksyntaa
odottavat dokumentit. Voit valita myds jonkin muun nakyman alla olevasta listasta.

Site Content and Structure

2 Refresh o Tesh
= §4fl  Test ~ 1 up New-  Actons - Settngs T Show Related Resturces  Wiew: | Defoult view = Show 100 =
= Gl Tomitajat T Tvoe  Tide 1 Default View Feated By
% [ Calendar O 8 Tomast Checked Dut To He
& 3 .-m.'..-.'.ﬂl - & okt -- s iy 4
# [ Sopemuzasisariat
= TR O 8 Tomeaes Last Modified
& (] Task kst
2 gl Tomatsia2 OO0 B heeset
5 i Tomitss3 O 88 st
oF L Rt O 3 coends
3§ Arnouncements [ W& esoussion
# 18 Calendar (| A Dolasmentit Hy Tasks
H | Deoussion D ] Dclnmmeniiire dptiot A .'.’- ned o me
# |15 Dolasmentit 2 :
Y 0O & iecituoet Al Draft Documents
# | 3] Dokmentimustot D 'J — Al gonuments and paoes not vet
& B Denocibokset a P s Nt =T,
# 85 Dmoituksia o L: ‘.“‘ = B‘G?mu Live Within Mext Seven
0 [ Vel rl oniak® s
# (i Konssist 0 8 waliine
5 ) varrakijasts O S et b
& i) ¥arat O o Lkt Expiring Within Bext Seven Days
i =] Uit O S st All douments and pages that vl o
s (5 Musson? 0 8 mewvorneor
@ @] Meuvottelutl 0 @ ealawent
" 3 - :
p = . 0 B eroecttsds 4 .

Pending Approval in Test

Actiong = Show Relsted Resources  Wiew:  Pending Approval -

Type Titke Mok e
] M) copenada NI 31T P
O % rtesside 6/11/2012 +:47 P11

Sivustoja/kirjastoja/listoja voidaan poistaa ja niiden asetuksia muuttaa valitsemalla ensin kohde,
jonka asetuksia halutaan muuttaa ja siirtymalla sen jalkeen kohtaan Actions tai Settings.
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9 Naiyta sivuston koko sisalté (View all site content)

1. Klikkaa sivustoa, jonka sisaltéa haluat tarkastella.
2. Valitse Sivuston Toiminnot (Site Actions)—> Nayta sivuston koko sisalto (View All Site
Content).

1. w—T Tomttael  Tomitel  Tomtae)  Tomead | =2 | e I

A & rewe vy, L. o web pagE 15

- Bur netude,
 Recysie bin B hirct colemertt | Koo | | rearage
Sty TORI » Test Memet = Paded = Kt f ASd, e, OF upeiane Welk el &
Bwn page

el | Mardsde Gl ST o Bl S
Fhire e 1o Sem 1 dhow in B viem of | Wiew AR Site Content h
Teousnon” deaumson bosnd. TDITHEIT \_ZL oo ol b srarn. ared bt S ot 2.
iers, dhot “Add e deoamen” below. ——

rl i3] AEve ddelvdB e

Mloverultiis § AN00 T 14 P
by s, Prrio @

= A0 Agvy SRS

] S Asmcrsed To L 1T Pricefty Duer Clale % Comple s
Tehit] In Pragress () Mormall SIR20LE 0L
=84 Sov Bem
Purpese ol this sile: Dipens FsFinini Ueers:
Cpicrilg tha purpsge of  what liveld are open and & Coardinalcrs; f spadial viars (9.9 expert Forum gic. )
tras e hare ressircted bo whom and whey v Ot FIC then desonpbon i henes

Sivuston koko sisaltd nakyy alapuolella. Sivustolta poistetaan kirjastot/listat, joihin ei tulla lisda-
maan mitaan sisaltoa. Klikkaamalla kirjaston/listan tai muun Web-osan nimed, naet koko sisallon.

All Site Content

Thes page shows all the bvarees; iz, discusson boards, and surseys i thes Web sae, Chok e naene of & bbrary o st (o wew 85 conents. The Recycke
Bars et deleted memd. Ta ersate & Sew bbrary o bet, dicle Creabe.

ey B Site Content 1|, Crests Ve AN Slte Comtent <
&l Recyde B fa Desrenn [iems  Lat Modifed

Dprument Libearies

OE Theset T 4 mantd )y

Fictiire Lilsraries

Trare 5he o e Bvenes. To oreshe one, ook Cresbe shave,

Lmts

H arrounosrents ke e ArNoUnOEmEnts I61 B0 DOSt Meiiages o e 1 3 meute a0
e e of pour S0,

0 Calende L o Clereiar it b ke informed of upoomng 0 dmonte s
maspings, desdines, and other Pporisnt evends.

] Tass 1 4ments ago

Deecusies Boards

i O ks e T O i b el gratyie 0 men®d Mo
SEOSRGNE TN agRcy relevand B e Seam,

Surveys

There &€ 7S et vi To et ong, ek Creabe abeve.

Sibes aied Workipaces

Trare are no Subeies of worapeces. T qesie ane, Ok Dneabe sbove,

Recyche B

Bl Fecyde B LUk s page: o resions e that you Fave oefeted z

Eors Bl i, & 1D erpty deleiid Mes.



