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1. Merkittavimmat uudet ominaisuudet ja parannukset

Microsoft SQL Servertuki

aidosti 64bittinen M-Filespalvelinohjelmisto ja yhteensopivuus Windows 7:n kanssa
metatietorakenteen monikielisyys

merkittavat parannukset ja uddsminaisuudet tyonkulkuihin

tehtavanantojen monipuoliset kayttomahdollisuudet seka erilliset sasgtukset
sijaiset, jotka voivasuorittaa kayttajalle annettuja tehtadvanantoja lomien yms. aikana
huomattavasti monipuolisemmat mahdollisuudet maaritella nakymia

tiedostojen esikatselu ja muita kayttoliittymaparannuksia

asiakirjan muunnos PDRuotoon jadhetys PDFmuodossa

laajennettu yhteensopivuus Micros@ffice -tuotteiden kanssa (myds PowerPoint)
M-Files OCR-moduuli (maksullinen lisdaosa tekstintunnistukselle)

asetusten hallinta kayttajg tietokonekohtaisesti

K K K KKK KKK KKK K KL

pitkalle kehitetyt automaattiset onaiilsuudet seka mahdollisuus suorittaa skriptejd, esimerkiksi
uutta dokumenttia luotaessa (tapahtumakasittelijat)

<

parannettu wwwkayttoliittyma (M-Files Web Access)

<

uudet kieliversiot: ruotsi, hollanti, turkki ja kreikka.
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2.

2.1

2.2

Jarjestelmavaatimukset ja paivittaminen versioon 6.0

Jarjestelmavaatimukset M-Files 6.0:ssa

M-Files on yhteensopiva seka-BRtisten etta 64ittisten Windowskayttojarjestelmien kanssa. -32
bittisille jarjestelmille on eri asennusohjelmisto kuinl@tisille.

M-Files-ohjelmiston voi asataa tietokoneisiin, joissa on kayttojarjestelmana jokin seuraavista:
T Windows Server 2008 R2

Windows Server 2008

Windows Server 2003

Windows 7

Windows Vista

Windows XP

Windows 2000.

Kayttojarjestelma voi olla tydaseniai palvelinversio. MFiles-asiakasofelmiston asennukseen tulee
varata noin 100 megatavua tilaa asennuskohteeskHilelsipalvelimen asennukseen tulee varata noin
500 megatavua tilaa asennuskohteesta. Dokumenttivaraston vaatima tila riippuu tallennettavien
dokumenttien ja muiden kohteiden &nasta seka koosta.

1
1
1
1
1
1

Macin ja Linuxin kayttajat padsevat-Mlesiin selainpohjaisen kayttoliittyman kautta.

Jarjestelman paivittdminen

Paivityssopimusasiakkaillameon oikeus paivittdd Mriles-ohjelma ilmaiseksi. Mikali haluatte tukea
paivitykseen tai halute hyddyntaa Mriles 6.0:n ominaisuuksia mahdollisimman laajasti yrityksenne
tarpeisiin, tarjpamme konsulttipalveluitamme avuksenAsiakaspalvelumme auttamastaavasti
lisenssi ja paivityssopimusasioissa.

Paivitysohjeet:

http://www.mfiles.com/fin/res/Paivitysohje.pdf

Ota vyhteyttd asiakas tai konsulttipalveluilmme lahettamalla sahkopostia osoitteeseen
myynti@rfiles.fi tai soittamalla numeroon (03) 3138 7500.

Tekniseen tukeemme voit att yhteytta lahettdmalla sadhkodpostia osoitteeseki@mfiles.fi tai
soittamalla numeroon (03) 3138 7500.

Lisatietoja ja yhteystietomme 16ydat myos wsiwuiltamme www.mfiles.fi.
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3. Microsoft SQL Server -tuki

M-Files 6.0-versiossa voit kayttddokumenttivaraston tietojen tallentamisdérebirdin lisdksi myods
Microsoft SQL Serveri§2005 tai uudempi). Tallbin sek& metatiedot etta tiedostot tallennetaan SQL
Server-tietokantajgestelmaan.

SQL Serveria kaytettdessa tietokantapalvelimen muistia voidaan kayttda tehokkaammin, ja suurten
tietovarastojen varmuuskopiointi tehostuu. Esimerkiksi ongeteavirhetilanteissa voidaan viiveetta
siirtya kayttamaan peilattua tietokantapaivesl.

Suosittelemmekin Microsoft SQL Serveria kaytettavaksi suurien dokumenttivarastojen kanssa, jotka
sisdltavat satojatuhansia tai tatd suurempia maaria dokumentteja tai muita kohteita. Isojen
dokumenttivarastojen kanssa Microsoft SQL Serverilla saaaneparempi kokonaissuorituskyky

kuin Firebirdilla.

Kun dokumenttivaraston tietokantamoottorina kaytetaan Microsoft SQL Serverkilespalvelin
varastoi dokumenttivaraston kaikki tiedot kyseiseen tietokantaan. Tietokannan ulkopuolelle jaavat
ainoastaaneraat toissijaiset tiedot, joita ei tarvitse varmuuskopioida, kuten hakuja nopeuttavat
hakuindeksit ja tietyt véliaikaiset tiedostot. SQL Servdietokantaan varastoidaan siis
dokumenttivaraston kaikki oleelliset tiedot: sek& metatiedot etta tiedostodata

Jarjestelménvalvoja  vastaa  dokumenttivaraston tietokannan varmuuskopioinnista  ja
varmuuskopioinnin ajastamisesta. Varmuuskopiointi suoritetaan kayttden SQL Serverin omia
hallintatytkaluja tai kolmansien osapuolten tarjoamia varmuuskopiointiratkaisufmuudakopiota
palautettaessa jarjestelmanvalvoja ensin palauttaa dokumenttivaraston tietokannan SQL Serveriin
valitsemallaan menetelmalld, ja sen jalkeen dokumenttivarasto liitetd&n uudelEdaeshim Liita
dokumenttivarastetoiminnolla.

Seuraavissaluvuissa kasitelladn MNrilespalvelimella sijaitsevia dokumentarastoja ja niiden
hallintaa tarkemmin.

3.1 Uusi dokumenttivarasto
' =

Dokumenttivaraston ominaisuudet - Uusi dokumenttivarasto

Yleiset m

Nimi: |

Sisallon mukaan haun ominaisuudet

Kieli: [suomi v

HUOMIO: Voit luoda dokumenttivaraston myos ottamalla kopion jo
olemassa olevasta dokumenttivarastosta komennolla 'Kopioi
dokumenttivarasto'.

| ok || peuwta || kayta || oOhe |

Uutta dokumenttivarastoa luodessasi sinun tarvitsee antaa dokumenttivarastolle AkilesMuo
taman jalkeen automaattisesti dwkenttivarastolle ID:n eli tunnisteen. ID:n voit vaihtaa Muuta
toiminnolla jalkikateen.
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3.2

321

Dokumenttivaraston lisdasetukset

Dokumenttivaraston lisdasetuksissa sinun tulee maarittdd, kaytatké Firebirdia vai Microsoft SQL
Serveria dokumenttivaraston tietojetigatamiseen.

Firebird on MfFilesiin sisaltyva sulautettu SQietokantamoottori. Se toimii osana-Mles-palvelin
palvelua, ja sitd on yksinkertaista kayttdd, koska se ei vaadi mitddn erillisasennuksia. Valitse
tietokantamoottoriksi Firebird, ellei sinall ole erityistda syytd valita Microsoft SQL Server
-vaihtoehtoa tai ellet osaa viela tassa vaiheessa arvioida valinnan vaikutusta. Siirtyminen myéhemmin
Firebirdtietokantamoottorin kaytosta Microsoft SQL Servaietokantamoottorin kayttdon on
helppoa. Sityminen Microsoft SQL Servetietokantamoottorin kaytdsta Firebirdiin sen sijaan ei ole
mahdollista.

Microsoft SQL Server on erikseen hankittava ja asennettava-tigé@kantamoottori. Isojen

dokumenttivarastojen kanssa Microsoft SQL Serverilla saaaneparempi kokonaissuorituskyky
kuin Firebirdilla. Microsoft SQL Servertietokantamoottorin kaytté kuitenkin edellyttaa, etta
jarjestelmanvalvoja osaa entuudestaan Microsoft SQL Serverin hallinnan.

Huom. dokumenttivaraston tietokannan rakennetta tait&#séi saa koskaan muokata suoraan
esimerkiksi tietokantajarjestelman hallintatydkaluilla. VainFlespalvelinpalvelu saa muokata
tietokannan sisaltbd. Muuta kautta tehdyt muutokset vaarantavat tietokannan loogisen eheyden ja
saattavat johtaa ohjelmistovirheelliseen toimintaan ja tiedon havidmiseen. Dokumenttivaraston
rakennetta ja siséltvd saa siis muokata ainoasta&ileMasiakasohjelmiston, Nriles-palvelimen
hallinta-tyokalun ja MFiles APIn kautta.

e ™

Dokumenttivaraston ominaisuudet - Uusi dokumenttivarasto

Y@ Lisdasetukset \

Valitse tietokantamoottoria , jota kdytat dokumenttivaraston tietojen
tallentamiseen.

Maarita. ..
_) K&yta Microsoft SQL Serveria

-

OK ] i Peruuta J I Kayta J [ Ohje ]

Valitse tietokantamoottori, jota kaytat dokenttivaraston tietojen tallentamiseen.

Kayta Firebirdia

Firebird on MrFilesiin sisaltyva sulautettu S@ietokantamoottori. Valitse tietokantamoottoriksi
Firebird, ellei sinulla ole erityista syyta valita Microsoft SQL Servarhtoehtoa.

Tassa kohdassandaaritettdvddn varaston kansioon palvelimella tallentuvat fyysisesti kaikki
dokumenttivaraston tiedot. Oletusarvoisesiedostot tallennetaan saman kansion alle kuin
metatiedotkin Voit maaritella tiedostotyyppisen tiedon sijaitsemaan kuitenkin eri paikkeuin
metatiedot Lisdasetuksistddytyvan Erillinen sijainti tiedostodatalle-valinnan avulla. Nain voit
maaritella tiedostojen sijainniksi vaikkapa ison verkkolevyn tai tiedostopalvelimen tarjoaman
tallennuspaikan. Suositus on, ettd metatiedot ja tietleaitsevat samassa paikassa.
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3.2.2

Dokumenttivarasto - Firebird &J

Varaston tietojen sijainti palvelimella:
C:\Program Files\M-Files\Server Vaults\Esimerkkivarasto |

| Lissasetukset... |

Metatietojen ja tiedostodatan sijainnit:

C:\Program Files\M-Files\Server Vaults\Esimerkkivarasto', .. \MetaData. fdb
C:\Program Files\M-Files\Server Vaults\Esimerkkivarasto\FileData*. bin

[ QK ]l Peruuta I

e

Metatietojen ja tiedostodatan sijainnit Firebirdia kaytettaessa.

Kayta Microsoft SQL Serveria

Firebirdin lisdksi tietokantajarjestelména voidaan kayttaa Microsoft SQL Serveria (2005 tai uudempi).
Tallin sekd metatiedottta tiedostot tallennetaan SQL Servietokantajarjestelmaan. Microsoft
SQL Server -tietokantamoottorin  kayttd kuitenkin edellyttdd, ettd jarjestelmanvalvoja osaa
entuudestaan Microsoft SQL Serverin hallinnan.

Kun dokumenttivaraston tietokantamoottorikaytetaan Microsoft SQL Serveria, -Mles-palvelin
varastoi dokumenttivaraston kaikki tiedot kyseiseen tietokantaan. Tietokannan ulkopuolelle jaavat
ainoastaan eréat toissijaiset tiedot, joita ei tarvitse varmuuskopioida, kuten hakuja nopeuttavat
hakuindésit ja tietyt vdliaikaiset tiedostot. SQL Servettietokantaan varastoidaan siis
dokumenttivaraston kaikki oleelliset tiedot: seka metatiedot etta tiedostodata.

Jarjestelménvalvoja  vastaa  dokumenttivaraston tietokannan varmuuskopioinnista  ja
varmuuskopiainin ajastamisesta. Varmuuskopiointi suoritetaan kayttaen SQL Serverin omia
hallintatytkaluja tai kolmansien osapuolten tarjpamia varmuuskopiointiratkaisuja. Varmuuskopiota
palautettaessa jarjestelmanvalvoja ensin palauttaa dokumenttivaraston tietok&ingderSeriin
valitsemallaan menetelméalld, ja sen jalkeen dokumenttivarasto liitetddn uudelEdasin Liita
dokumenttivarastetoiminnolla.

- =

Dokumenttivarasto - Microsoft SQL Server

Microsoft SQL Server

Palvelimen nimi: |

Tietokannan nimi:

System Database Administrator (SYSDBA) -tunnistus

Tyyppi: [Windows-tunnisms v

Kayttajanimi:

Salasana:

Toissijaisten tietojen sijainti M-Files-palvelimella:
E:\Program Files\M-Files\Server Vaults\

I OK ][ Peruuta ]

M-Files tarjoaa tietokannan nimeksi dokumenttivarastolle annettua nimea.
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3.2.3

Huom. Microsoft SQL Serverlisenssi tulee hankkia erikseen, eli ne eivat sisally-Fiesin
lisensseihin.

Microsoft SQL Server voi sijaita samalla koneella kuiFFMes-palvelin, tai se voi olla sijoitettuna eri
palvelimelle. Mikali SQL Server sijaitsee eri palvelimelle, tuled=Nés-palvdimen ja SQL Serverin
valilla olla nopea verkkoyhteys.

Ohjeita SQL Serverin tehokkaan toiminnan varmistamiseksi 16ytyy Microsoft SQL Séuetteen
dokumentaatiosta. Yleensa kannattaa ensimmaiseksi varmistaa, etta SQL-i@em@ella on paljon
muistia. Luonnollisesti myds prosessorien maara ja nopeus sekad kiintolevyjen nopeus vaikuttavat
tehokkuuteen merkittéavasti.

Siirra Microsoft SQL Serverille

Voit helposti siirtya kayttamaan Firebirdin sijasta Microsoft SQL Serveria dokumenttivaraston
tietokantamootirina. Siirrd Microsoft SQL Serverilletoiminnon 16ydat Toiminnevalikosta. Voit
ainoastaan siirtdd Firebirdia kayttavid dokumenttivarastoja kayttamaan Microsoft SQL Serveria.
Siirtoa Microsoft SQL Serverilta Firebirdille ei tueta.
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Metatietorakenteen monikielisyys

M-Files-ohjelmistoa voidaan kayttaa usealla eri kielella. Kielen vaihto on helppoa, ja kieli voidaan
vaihtaa kayton aikana. Ohjelmiston eri kielivaihtoehdot loydaetuksevalikosta Vaihda kielta
-toiminnon alta. MFilesohjelmisto tarjoaa aamaattisesti nama kielivaihtoehdot. Talldin esimerkiksi
kayttaja, joka on valinnut ohjelmiston kieleksi englannin, nékee seuraavat valinnat englanniksi:
"Check Out, "Check Irfja "Workflow'. Kayttgja, joka on valinnut kayttoliittyman kieleksi vastaavasti
suomen, ndkee nadma valinnat suomekdiaréa muokattavaksi "Palauta muokkauksestga
"Ty6nkulku.

Mikali ohjelmistosta halutaan uusia kieliversioita, joita ei viela ole tarjolla, tulee tasta kaanndstyosta
sopia erikseen Motive Systemsin kanssa.

6.0-versiossa myds dokumenttivaraston metatietorakenne voidaan kaantaa usealle eri kielelle
ohjelmistokddnnoksen lisdksi. Dokumenttivaraston metatietorakenteella tarkoitetaan mm.
dokumenttivarastoon maaritettyjd kohdetyyppeja, luokkia, ominaisuusmaarittelyi@jstaja ja
tyonkulkuja. Talloin esimerkiksi dokumenttiluokkien nimet, kutdratjous’, "Tilaus' ja "Sopimuy
kaannetaan halutuille kielille.

Metatietorakenteen kaantamisesta on erityista etua silloin, kun yrityksella on esimerkiksi toimintoja
kahdessaa useammassa maassa. Talloin jokainen kayttaja voi lisatd dokumentteja ja muita kohteita
kayttamalla oman Aaidinkielen mukaista metatietorakennetta. Lisaksi metatietorakenteen
monikielisyydestd on hyotya, jos yrityksessd on kaytdéssa useampia yrityskialigtamkuin
maantieteellisesta syysta.

M-Filesin varsinaisten toimintojen liséksi my0s dokumenttivarastokohtaiset metatiedot ovat
valittavissa ja muokattavissa kayttajan valitsemalla kielella silloin, kun myds metatietorakenne on
kaannetty. Mikali metatietakennetta ei ole k&&nnetty eri kielille, esimerkiksi suomesta englanniksi,
on kayttajan usein vaikea hahmottaa, miksi valilla jokin tieto nakyy suomeksi ja valilla englanniksi.
Ainoastaan kayttgjat, joilla on jarjestelménvalvojan oikeudet, voivat nahdéugkata varsinaista
metatietorakenteen sisaltoa.

Esimerkiksi luokka Proposal, kohdetyyppi Customet sekd ominaisuusmaarittelfpbcument date
kuuluvat osaksi metatietorakennetta. Mikali kayttaja on valinnut ohjelmiston kieleksi suomen, mutta
varsinaish metatietorakennetta ei ole kaannetty suomeksi, nékee kayttdja nama valinnat ainoastaan
englanniksi, koska ne on metatietorakenteeseen lisatty ja nimetty englanniksi.

Talloin esimerkiksi uutta dokumenttia luotaessa osa metatietokortin tiedoista nakygksiigKayta
pohjad, "Suojausasetukseta "Avaa muokattavaks)'ja osa englanniksi'lProposal’, "Customer" ja
"Project”). Tama johtuu siis siitd, ettd esimerkiksi teksBubjausasetukseton osa MFiles

ohjelmistoa, joka on k&&nnetty suomeksi, muttdatietorakenteeseen kuuluvarbposar-kasitetta
ei ole kdannetty suomeksi.
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@ Kayts pohjaa: Proposal Template.doc -

(71 Monitiedostoinen dokumentt
() Yksitiedostoinen dokumentti |

Ominaisuudet:

Proposal title: (automaattinen)

Document date: O] 4 9.2009 E~
Customer: @=L
Praoject (filtered): > @
Effective through: O] 4 5.2009 [El-
Accepted: -
Keywords:

Description: -

-

Suhteet... ] Lisda ominaisuuksia. .. ]

Suojausasetukset: [Full control for all internal users - ] E]
-

Workflow:
Avaa muokattavaksi [] Palauta muckkauksesta heti

[ Ok ][ Cancel ][ Apply ]

Esimerkiksi metatietokortti voi sisadltda kasitteita suomeksi ja englanniksi, mikali metatietorakennetta
ei ole kdannetty kayttajan valitsemalle ohjelmiston kielelle. Tassa rkitapauksessa ohjelmiston
kieleksi on valittu suomi, mutta metatietorakenne on ainoastaan englanniksi.

Yritys voi itse hoitaa kokonaisuudessaan metatietorakenteen kaantamisen tai kaannattamisen.
Kaanndsmateriaalin kasittely on helppoa: jarjestelmanvalvoj vieda ja tuoda kaanndsmateriaalia
dokumenttivarastoon XMitiedostomuodossa. Varsinaisen kddnnoksen voi tehda joku muu henkild
yrityksessa, tai materiaali voidaan kdannattdd ammattikaantgjalla tai kAdnngdstoimistossa. Varsinainen
kdannostyo ei siis oledoksissa MFiles-palvelimen hallintaan tai sen kayttdoikeuksiin.
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4.1 Monikielisen metatietorakenteen toteuttaminen

Metatietorakenne on aina dokumenttivarastokohtainen. Voidaankin puhua samalla dokumenttivaraston
monikielisyydestd. Esimerkiksi seuraavat ateftorakenteen kasitteet voidaan kaantdd usealle eri
kielelle:

1 luokkien ja luokkaryhmien nimet
1  kohdetyyppien nimet

1 arvolistojen nimet ja arvot (esim. kokoustyypit)

1 ominaisuusmaarittelyiden nimet

1 kayttdjaryhmien ja nimettyjen kayttdoikeusluetteloiden nime

1  tydnkulkujen ja niiden tilojen nimet

1  nékymien nimet.

Huomaa, etta varsinaisten dokumenttien tai muiden kohteiden nimet eivat ole kaannettavissa.

Liséksi arvolistojen oletusasetuksena on, ettd arvolistan sisdltbd ei k&&nneta. Mikali haluat, etta
arvolistan sisalto, eli arvot, kdannetaan myodsktivoi Arvolistan ominaisuuksissaisdaasetukset
valilehdella oleva toimintdaméan arvolistan sisallot voidaan kaantaa.

4.1.1 Kielet ja kdannokset

Kielet ja kaannoksetldydat M-Files-palvelimen hallinnasta aktivoi dokumertivarasto, jonka
metatietorakenteen haluat kaantéielet ja kdannoksettoiminnon I6ydatToiminnotvalikosta tai
hiiren oikeaa painiketta napsauttamalla.

Lisa&toiminnolla voit helposti lisata, muokata ja poistaa kaannettavia kielid. Voit lisaksi $sdate
maarittaa kaannettavalle kielelle koodin (kielikoodin voi jattdd myos tyhjaksi).

Varsinainen kaannostyo voidaan tehda Excelilla, Wordilla tai ammattilaisen kd&nndsohjelmalla, kuten
SDL Trados tai SDL Passolo. Esimerkkitapauksessa olemme kayttarmsdiiEjossa kaanndstyén
tekeminen on helppoa ja selkeaa.

( )
Kielet ja kdannokset @
Kielet:
el ood | [ ussa. ]
Oletuskieli
Kaannokset
l vie... l Vie merkkijonot XML-tiedostoon.
\ T ] Tuo merkkijonot XML-tiedostosta.
osae )

Oletuskieli on se kieli, jota jarjestelmanvalvoja kayttaa ja jolla dokumenttivaraston metatietorakenne
on alun perin luotu.
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4.2 Kielten lisays ja vienti kaannettavaksi

Vie-toiminnolla voit maarittaa,mille kielelle k&&nnts tehdaan ja missd muodossa kaéannettava
materiaali halutaan olevan:

Kielet

Valitse lahdekieli ja kohdekieli Huomaa, etta voit kaantaa metatietorakenteen vain yksi kieli
kerrallaan. Tassé esimerkkitapauksessa k&annds tehdaan Exgelitin sekd lahdekieli etta
kohdekieli vieddan k&d&nnésmateriaaliin. Talloin 1ahdekielen merkkijonot, eli kddnnettavéat sanat, ovat
omassa sarakkeessaan ja vastaavasti kohdekielen kaannokset lisatdan omaan sarakkeeseensa.

Voit myds halutessasi vieda pétk lahdekielen. Mikali kaytdt kaannostoimistoa tai erillista
kdannosohjelmistoa kdantamiseen, selvitd missd muodossa kddnndsmateriaali tulee olla.

Merkkijonot

Kun aloitat kdéntamisen ensimmaistd kertaa, valitse vietdvaksi kaikki merkkijonot. Merkkijono
tarkoittaa yhta kasitettdq, nimettyd maaritettd metatietorakenteessa, eli kdytanndssa sanaa tai sanoja,
jotka kdannetaan. Jokaisella kielella on omat merkkijononsa, eli oma sanastonsa metatietorakennetta
varten.

Mydhemmin voit halutessasi kdantaa pelkastadeutai muuttuneet merkkijonot.

Tiedostomuoto

Valittavat tiedostomuodot ovgksinkertainen XMlja XLIFF. Valitse yksinkertainen XML, jos haluat
kaantaa merkkijonot Microsoft Wordissa tai Excelissa. Valitse XLIFF, jos aiot kayttaa ammattilaisen
kaannostykalua, kuten SDL Trados tai SDL Passolo. Esimerkkitapauksessamme kaannos tehdaan
Excelilla, jolloin tiedostomuodoksi valitaan yksinkertainen XML. Tallenna Xtilldosto
haluamallasi nimella ja aloita kdantaminen Excelissa tai toimita tiedosto kaannettavaksi

e

Vie merkkijonot @

Kielet

Maarittele vietavat kielet. Riippuen kaytettavasta kdannostyokalusta voit haluta vieda
pelkastaan Idhdekielen tai seka lahdekielen etta kohdekielen.

7] Lahdekieli: | Oletuskiel v
V| Kohdekieli: [hesti b ]
Merkkijonot

@) Vie kaikki merkkijonot

Vie ainoastaan merkkijonot, joita ei ole merkitty kdannetyiksi

Tiedostomuoto
@ Yksinkertainen XML
XLIFF (XML Localization Interchange File Format)

Valitse yksinkertainen XML, jos haluat kdantaa merkkijonot Microsoft Wordissa tai Excelissa.
Valitse XLIFF, jos aiot kayttda ammatillista kddnnostyokalua, kuten SDL Trados tai SDL
Passolo.

[ ok ][ pewta |

Kun kaytat Excelia kdantamiseen, valitse seka lahdekieli etta kohdekieli vietavaksi. Tiedostomuodoksi
valitse yksinkertainen XML.
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4.3

4.4

Kaantaminen Excelissa

Metatietorakenne on helppo kaantaa kohdekielelle Excelissd. Avaa yksinkertainesiedgidto

Excelisa: valitse oletusasetuksavaa XMl-taulukkona (As an XML tablga Excel luo rakenteen
XML-lahdedatan mukaisesti (Excel will create a schema based on the XML sourcejalalaija

kaantaminen.

Identifier on kyseisen kasitteen, kdannettdvan sanan,ist@gnnEsimerkiksiPropertyDefalkuinen
tunniste kertoo, etta kyseessé on ominaisuusmaarittelyn @byectTypeon vastaavasti kohdetyypin

nimi ja UserGroupon kayttajaryhman nimi. Mriles luo automaattisesti nama tunnisteet. Kaantajan ei
varsinaisesti taftse naistd tunnisteista valittdd, mutta han voi hyddyntda tunnistetietoa sopivaa
kaannosta valitessaan.

Sourcesarakkeesta 16ytyy kaikki kdannettavat kasittebargetsarake on vastaavasti tyhja, ja
kaantajan tulee tehda kdannokset tdhan sarakkeeseen.

1 __
2 PropertyDef_0_0_Name Name or title Nimi tai otsikko 1
3 PropertyDef 20_0_Name Created Luonut 1 1
4 PropertyDef 21 0_Name Last modified Viimeksi muokattu 1 1
5 PropertyDef 22 0_Name Single file Yksittainen tiedosto 1 1
6 PropertyDef 23 0_Name Last modified by Viimeksi muokannut 1 1
7 |ObjectType_0_0_Name Document Dokumentti 1 2
8 ObjectType_0_0_NamePlural Documents Dokumentit 1 1
9 ObjectType_1 0_Name Class Luokka 1 1
10 ObjectType_1 0_NamePlural Classes Luokat 1 1
11 ObjectType_2_0_Name Class group Luokkaryhma 1 1
12 UserGroup_1 0_Name All internal users Kaikki sisaiset kayttajat 1 1
13 UserGroup_2 0_Name All internal and external users Kaikki sisdiset ja ulkoiset kayttajat 1 1
14 UserGroup_102_0_Name Managers Johtajat 1 1
15 View_5 0_Name Checked Out to Me Varattu muokattavaksi minulle 1 2
16 View_7_0_Name Recently Modified by Me 0 1
17 View_9_0_Name Assigned to Me (i} 1
18 PropertyDef_36_0_Name Additional classes 0 1
19 PropertyDef 37 0_Name Is template 0 1
| 20 PropertyDef_38 0_Name Workflow 0 1
| 21 |PropertyDef_39_0_Name State 0 1

Tassa esimerkissad kdannosta on aloitettu tekem&an englannista suomeksisdiakjeteseen on
lisatty jokaista lahdekielen merkkijonoa vastaava suomennos. Kaannetty merkkijono on merkitty
kadannetyksi vaihtamalla 0:n tilalle 1.

Kaanndsten tuonti M-Filesiin

Kun kaanndsta tehdaan Excelissd, voidaan merkkijono merkita kdannetyksi vaihfbraadated
sarakkeen solun arvoksi 1. Arvo 0 ilmaisee, ettd merkkijonoa ei ole kdannetty; arvo 1 ilmaisee, etta
merkkijono on kaannetty.

Talla ei kuitenkaan ole merktta silloin, kun tuotaessa kaannostd takaisisFiMsiin valitaan
vaihtoehtoTuo kaikki merkkijonotTall6in kaikki merkkijonot tuodaan NFilesiin riippumatta siita,
onko niiden kohdalla arvo 0 tai 1.

Mikali halutaan tuoda ainoastaan ne merkkijonot, jatkamerkitty kd&nnetyiksi, niin silloin valitaan
vaihtoehtoTuo ainoastaan merkkijonot, jotka on merkitty kdannetyiksilloin M-Filesiin tuodaan
ainoastaan ne merkkijonot, joilla otranslatedsarakkeessa arvo 1. Esimerkiksi silloin, kun
l&hdekieleen onullut muutama uusi kasite myohemmassa vaiheessa, voidaan téalla valinnalla tuoda
pelkastaan uusien kasitteiden kdannoksdtildsiin.

Mikali 1ahdekieleen tehdaan muutoksia, niin tAma versiotieto 16goyrceversionsarakkeesta: kun
lahdekielen merkkijooon on tehty muutoksia, nousee ko. merkkijonon solun arvo aina yhdella.
Talloin kohdekielen kaannos tulee tarkistaa ja muuttaa lahdekielen muutosta vastaavaksi.

Lisaksi mikali translatedsarakkeeseen on muutettu kaannettyjen merkkijonojen kohdalle aiemmin
arvoksi 1, palautuvat nama arvoon 0, mikali ko. merkkijonoihin tehdd&n muutoksia lahdekielen osalta.
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4.5

Taman takia on hyva ohjeistaa kaantdja merkitsemaan kaénnetyt ja hyvaksytyt kaannokset
kaannetyiksi, jolloin arvo 1 kertoo, etta kohdekielen kdannoksetagua tasalla.

Kun k&annos halutaan tuoda takaisinFNesiin Excelistd, tallennetaan k&annetty XMédosto
Excelissa valitsemalla tallennusmuotdL Data Taméan jalkeen tiedosto tuoda&oo-toiminnolla
M-Filesiin. Tiedoston nimi voi olla tuontivaiheessia kuin vientivaiheessa.

7

Tuo merkkijonot (3]
Valitse kohdekieli. Tuotavat merkkijonot tallennetaan valitsemasi kielen nykyisten merkkijonojen
paalle.

Kohdekieli: v

@ Tuo kaikki merkkijonot
) Tuo ainoastaan merkkijonot, jotka on merkitty kannetyiksi

Tyhjia merkkijonoja ei huomioida.

[ OK H Peruuta ]

Kaannosten tuonti Mrilesiin on helppoa. Huomaa valita oikea kohdekieli, mikali kéytossa on useita
eri kielia.

Tuonnin jalkeen MFiles kysyy, haluatko muodostaa uudellegisallon mukaan haun indeksin
metatietojen osalta. Muokaja k&&nnoksia ei kaytetd hauissa, ennen kuin haun indeksi on

muodostettu uudelleen. Tadma voi kestdda minuutteja tai jopa useita tunteja riippuen
dokumenttivarastossa olevien dokumenttien ja muiden kohteiden maarasta.

Ohjelmiston ja varaston kielen valinta

M-Files-asiakasohjelmistopuolella kayttdja voi vaihtaa sekdjelmiston kielerettavaraston kielen
M-Files-ohjelmistoa voidaan kayttaa eri kielilla, ja tama kielivalikoima tulee tarjolle ohjelmiston
puolesta. Varaston Kkieli tarkoittaa metatietorakégen kieltd, koska metatietorakenne on aina
dokumenttivarastokohtainen. Tama kielivalikoima siséltdéd kaikki ne kielet, joille kyseinen
dokumenttivarasto on kaannetty.

[l S

Vaihda kieli [

Ohijelmiston kieli:
|5u::nrni J Finnish i | | |
Feruuta

Varaston kieli:

| Default language - |

Vaihda kieli-toiminto 16ytyy Asetuksealikosta.

Jarjestelménvalvoja voi myés mataa jokaiselle kayttajalleayttajakohtaisen varaston oletuskiglen

joka voi olla mikd tahansa varaston kielistd. Talloin kayttajan ei tarvitse erikseen vaihtaa varaston
kieltd asiakasohjelmiston puolella. Muussa tapauksessa kayttdjilla on varaston ielahdek
oletuskielena. Kayttajakohtainen varaston kieli maaritelk&dyttdjan ominaisuuksissa.

Mikali ohjelmiston asennuskieliversio, ohjelmiston kieli sek& varaston kieli on valittu samaksi,
nakyy kayttajalle kaikki M -Filesin toiminnot, kyseisen dokumenttvaraston metatietorakenne
seka ohjelmiston koko dokumentaatio ko. kielen mukaisesti.

14.9.2009 1556



Huom. mikali kayttaja lisdd uuden arvon arvolistaan, lisataan tama uusi arvo, kasite, alkuperaiseen
metatietorakenteeseen, eli lahdekielen sisaltéon, riippumatta sika, kdyttdjan varaston kieli on.
Esimerkiksi kayttaja, jolla on suomen kieli valittuna varaston kieleksi, voi lisatd uuden arVon "
piirustus’ arvolistaan Drawing Types/PiirustustyygitJos lahdekielena on ollut englanti, nakyy taméa

uusi suomenkielinerarvo 'LVI-piirustus' englanninkielisten arvojen seassdrchitectural, LV}
piirustus, Mechanical, Servicekgne. Ko. arvon nimi voidaan vaihtaArvolistan ominaisuuksissa
l&hdekielen mukaiseksi, jonka jalkeen se voidaan k&antaa takaisin suomeksi.efhigikymien
nimedminen tapahtuu samalla tavalla kayttajan lisddman tekstin mukaisesti riippumatta lahdekielesta.

Huom. mikéli metatietorakenne on kaannetty usealle eri kielelle, ei kayttdjan valitsema ohjelmiston tai
varaston kieli vaikuta hakutuloksiinsknerkiksi, jos kayttaja on valinnut kieleksi suomen ja lisannyt
dokumentin luokkaan "Hinnasto", tulee kyseinen dokumentti hakutuloksiin mukaan, kun kayteta&n
hakumaarittelya Price List. Talléin kuitenkin kasitteiden Price List' ja "Hinnastd' tulee olla
toistensa kaannoksia, eli saman kasitteen eri kd&nnodsversioita.
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5. Tyo6nkulut

M-Files sulautuu kiintedksi osaksi organisaation tapaa hallita ja toteuttaa tarvittavat ty6t. Tyon
maarittely ja seuraaminen on kéteva tehda siellda missa tyohon liittyvat dokikimesijaitsevat.
Tyodnkulku-ominaisuuden avulla voidaan automatisoida yrityksen rutiineja ja ohjata tehtavanannot
oikeille ihmisille oikeaan aikaan. Kayttajat saavat ilmoitukset séhkdpostitse tarvitsemistaan tytéhon
littyvista asioista, ja esimiehet voivagurata tyon edistymisté ja hyvaksya suoritettuja asioita.

Alla on esiteltyn&inoastaan ne tydnkulkuihin liittyvat toiminnot, joihin on tullut uusia ominaisuuksia
tai parannuksia Mriles 6.0 -version yhteydessd. Tutustu laajemmin tydnkulkujen moniin
mahabllisuuksiin kasikirjan avulla tai osallistumalla koulutuksiimme.

5.1 Uusi tyénkulku

' =
Tyonkulun ominaisuudet - Tarkistettavat piirustukset
Yleiset 1 Suojaus “
Nimi: Tarkistettavat piirustukset
Kuvaus:
Lisatyt pirustukset taytyy hyvaksya. -
Tilat:
Nimi ID
Odottaa hyvaksyntaa 135
Hyvaksytty 136 j
4+
2
lisgd... | | Muokkaa.. ||  Poista
Salli kayttaa tata tyonkulkua seuraavien luokkien kanssa:
Piirustus v
[ OK ] [ Peruuta ] Kayta Ohje

Tyonkulkdominaisuuden avulla voidaan automatisoida yrityksen rutiineja.

Salli kayttaa tata tyonkulkua seuraavan luokan kanssa

Kun luot uuden tyonkulun, voit maarittaaté tata tyonkulkua voidaan kayttaa kaikkien luokkien
kanssa tai voit sallia tdman tyonkulun kaytén vain jollekin luokalle. Esimerkiksi voit maarittaa, etta
ainoastaanOstolaskduokkaan kuuluville dokumenteille voidaan vali@stolaskujen hyvaksynta
tyonkuku. Talloin kyseinen tydnkulku ei ole valittavissa muihinkkiin kuuluville dokumenteille.
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5.2 Tilasiirtyméan ehdot

Kokonaan uutena ominaisuutena tydnkuluissa on, etta tilasiirtymille voidaan maarittaa erilajsia esi
jalkiehtoja. Esimerkiksi dokumentillgoidaan méaaritella tietyt ominaisuudet tai niiden arvot ennen
kuin se voi siirtya tahan tilaan. Ehdoilla voidaan my6s méaaritelld, ettéd esimerkiksi projektiin liittyvien
perusdokumenttien (esim. maarittelydokumentti, ohjeet kayttéonotolle ja projektidikatalee olla
tietylld tasolla, ennen kuin seuraavaan tilaan voidaan siiktyéia tiloja voit lisata ja muokata
tyonkulunYleisetvalilehdella.

Ehtoja voidaan maaritella laajemmin ja yksityiskohtaisemmin muuttujia, VBScriptin yleisia
ominaisuuksia jaM-Files APla kayttamalla. Laajennetuissa ehdoissa kaytettdvissa olevat muuttujat
ovat: VaultSharedVariables, MFScriptCancel, CurrentUserlD, Vault, DisplaylD, ObjVer,
PropertyValuega StatelD Katso lisatietoja muuttujista kasikirjasta tai-milesin ohjeet (online

help) kohdasta "Muuttujat ja niiden kayttétarkoitukset".

Huom. jarjestelmanvalvojan oletetaan osaavan VBSohjglmointikielen kayttdé entuudestaan.
VBScript-koodin kirjoittamiseen liittyva ohjeistus ei sisélly-Mlesin tai MFiles APIn
dokumentaatioon. MFiles APIn dokumentaatio 16ytyy Milesin asennuksen jalkeen kohdasta
Kaynnista / Ohjelmat / MFiles / Dokumentaatio / NFiles API(vain englanniksi). Lisatietoja
VBScript-koodiin ja MFiles APIin liittyen saat osoitteedtaki@mfiles.fi. VBScriptkoodin
kirjoittamiseen ja MFiles APlin liittyva neuvonta ei kuulu teknisen tuen piiriin, vaan siita veloitetaan
erikseen.

Esiehdot

Tilan esiehdoissa maaritelladn ne ominaisuudet, jotka kohteella tuleeotibas¢ voi siirtya tahan
tilaan.

Voidaan esimerkiksi maarittad, etta ominaishysaksyjan nimpitaa olla taytettyna, jotta dokumentti
voidaan siirtaa tilaaklyvaksytty.
Jalkiehdot

Tilan jalkiehdoissa méaaritelladn ne ominaisuudet, jotka kohteella tllegjaita se voi siirtya pois
tasta tilasta.

Voidaan esimerkiksi maarittaa, etta ostolaskuistannuspaikkaitda olla taytettyna, jotta dokumentti
voidaan siirtda pois tilastadottaa kustannuspaikan maarittamista
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5.3

Tilan ominaisuudet - Hakija valittu haastatteluun

| Yieiset I Suojaus | Ehdot | Toiminnot | Automaattinen tilasiirtymé |

Alla olevat ehdot maaraavat, milloin kohde voidaan sirtda téhan tilaan tai tésta
tilasta pois.

["] Laajennetut ehdot (VBScript)

Jalkiehdot

["] Ominaisuusehdot

[ Laajennetut ehdot (VBScript)

okkaa koodia..

[ ok J[ pewuta |[ ohe |

Ehdotvalilehdella voit maaritella dlaisia est ja jalkiehtoja

Tilan toiminnot

Yksittaisen tilan Toiminnotvélilehdel& voit mm. luoda tehtdvanatoja, lahettdd ilmoituksia seka
asettaa ominaisuuksia.

Anonyymit kayttajat, jotka ovat tehneet aiempia tilamuutoksia

Voit maarittaa, etta kun kale siirtyyko. tilaan, lahtee siitd automaattisesti tehtdvananto tai ilmoitus
kayttgjalle, joka on aiemmin muuttanut jotakin tilaa. Esimerkiksi kayttaja X on siirtanyt dokumentin
tilaan "Odottaa hyvaksyntdd". Taman jalkeen toinen kayttdja, jonka tehtémdmgvaksya tai hylata
dokumentti, muuttaa tilaksi "Hylatty". Talléin voidaan lahettdd automaattinen tehtavananto tai
ilmoitus kayttajalle X, joka oli alun perin siirtdnyt dokumentin tilaan "Odottaa hyvéaksyntaa", eli
kaytannodssa palauttaa dokumentti takaiko. kayttajalle. Kayttamalla valintaa "Kayttdja, joka on
siirtdnyt kohteen tilaan 'xyz™ voidaan varmistaa, ettd tehtdvananto tai ilmoitus lahtee automaattisesti
oikealle kayttajalle.

Valitse kayttajat ==

3 Aleksi Kallonen (AleksiK)

3 Antti Naskali (AnttiN)

T Henkilostbosasto

3 Joonas Leskinen (JoonasL)

T Kaikk sisaiset ja ulkoiset kayttajat

T3 Kaikki sisaiset kayttajat

3 Kristina Myliari (KristinaM)

1 K&yttsja, joka vaihtoi kohteen tilaan 'Haastattelu ajoitettu’,

3 Kayttdja, joka vaihtoi kohteen tilaan 'Haastattelu pidetty’.

¥ ayttsja, joka vaihtoi kohteen tiaan 'Hakija ehdotettu palkattavaksi'.
3 Kayttaja, joka vaihtoi kohteen tilaan 'Hakija valittu haastatteluun'.

d EaEIE inlem vimibbei babbnan e Ll cm S

m

-

[ ussa |[ sue |

Valitse anonyymi kayttaja, mikali haluat lahettaa automaattisértdvé@nannon tai ilmoituksen
kayttajalle, joka on tehnyt jonkin aiemmista tilasiirtymista. Voit valita useita anonyymeja kayttajia.
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Maarapaiva
Maarita halutessasi maarapaiva tehtavanannolle. Kayttaja saa automaattisesti muistutuksen, jos han ei

ole merkinny tehtdvanantoa suoritetuksi ja maarapaiva on lahestymassa. Taméa muistutus |ahetetddn
yhteisen ilmoitussaannon avulla, jonka jarjestelméanvalvoja voi halutessa poistaa.

Maarapaivad voidaan hyddyntdd myds nakymien muodostamisessa: jarjestelmanvalvojaéiai ka
voi maaritella nakyman, jossa nakyvat tehtavananoioten maarapaiva on lahella.

Aseta ominaisuudet

Voit asettaa kohteelle erilaisia ominaisuuksia ja niiden arvoja, kun kohteen tilaa muutetaan. Voit
esimerkiksi maarittaa piirustukselle versioleimidulkaistd, kun piirustus siirtyy tilaanMyvaksytty.
g ™

Maarittele ominaisuus @

Ominaisuus: [ v ‘

Q) Kayta kiinteda arvoa:

| OK ]I Peruuta ‘

Riippuen ominaisuuden tyypista, voit valita arvon listasta tai Kirjoittaa sen tekstind. Kaytettaessa
automaattisia ominaisuuksia arvo lasketaan automaattisesti.

Suorita komentosarja

Toimintoja vadaan maaritella yksityiskohtaisemmin muuttujia, VBScriptin yleisia ominaisuuksia ja
M-Files APla kayttamalla. Voit esimerkiksi maarittaa juoksevan numeroinnin eri julkaisuversioille tai
l&hetyspaivamaaran lisayksen dokumentille, kun se siirtyy tilaanetetty'.

Tassa komentosarjassa ovat kaytettavissa seuraavat muitaujSharedVariables,
MFScriptCancel, CurrentUserID, Vault, DisplaylD, ObjVer, PropertyValaeStatelD Katso
lisatietoja muuttujist&asikirjasta tai MFilesin ohjeesta (online h@lkohdastd Muuttujat ja niiden
kayttotarkoituksét

Huom. jarjestelmanvalvojan oletetaan osaavan VBSofiImointikielen kayttd entuudestaan.
VBScriptkoodin kirjoittamiseen liittyvd ohjeistus ei sisédlly -Mlesin tai MFiles APIn
dokumentaatioon. MFiles APIn dokumentaatio I6ytyy Milesin asennuksen jalkeen kohdasta
Kaynnistd / Ohjelmat / Mriles / Dokumentaatio / NFiles API (vain englanniksi). Lisatietoja
VBScriptkoodiin ja MFiles APIlin liittyen saat osoitteesttuki@mfiles.fi VBScriptkoodin
kirjoittamiseen ja MFiles APIin liittyvd neuvonta ei kuulu teknisen tuen piiriin, vaan siité veloitetaan
erikseen.
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5.4 Automaattinen tilasiirtyma

Voit maaritella automaattisen tilasiirtyman tasté tilasta toiseen, kémnitetiit ehdot on taytetty. Tila
voidaan maaéritella vaihtumaan esimerkiksi silloin, kun kaikki valitut kayttajat ovat merkinneet
tehtavan suoritetuksi. Automaattinen tilasiirtyma tapahtuu suojausasetuksista riippumatta, koska
palvelin suorittaa kyseisenasiirtyman. Tietyn tilasiirtymén suoritus voidaan siis suojausasetuksilla
estaa kaikilta kayttgjilta, mutta lisdksi maaritelld, ettd kyseinen tilasiirtymé tapahtuu automaattisena
tilasiirtyména, kun kaikki kayttajat ovat merkinneet tehtdvanannon suéstetu

Automaattisten tilasiirtymien avulla voidaan automatisoida tyonkulun vaiheita.

Vaihda tilaa, kun kohde tayttda seuraavat ehdot

Voit maaritelld, ettd automaattinen tilasiirtyma tapahtuu, kun kohde tayttda tietyt ehdot. Voit
esimerkiksi maaritelld, &t kohde siirtyy seuraavaan tilaan, kun sille asetetaan tietty ominaisuus tai
tietty ominaisuuden arvo. Esimerkiksi viestien kasittelyyn liittyvassa tyonkulussa voitaisiin maaritella,
etta kun dokumentille taytetaabahetettykenttdan paivamaara, dokumensiirtyy sen jalkeen
automaattisesti tyonkulun tiladdhetetty
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