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1. Merkittavimmat uudet ominaisuudet ja parannukset

M-Files® on tehokas ja helppokayttdinen dokumenttienhallintaohjelmisto, joka ratkaisee erikokoisten
yritysten ja organisaatioiden tiedon hallinnan, etsinnan ja seurannan ongetfidtsMuttaa yrityksia
menestymaan nykypaivan tietokeskeisissé ja nopeasti misstuglosuhteissa parantamalla teho
kuutta seka maksimoimalla tiedon uudelleenkaytettavyyden.

M-Files 7.0-version kehitystydssdon panostettu erityisesti kayttajien paivittaisten tyovaiheiten t
hostamiseen ja yrityksen toimintojen yksinkertaistamisé@a@ja integraatio Outlookin kanssa tuo

etuja sahkopostiviestien paivittdiseen kasittelyyn ja hyddyntdmiseen asiakkuuksissa. Monipuoliset
kayttoliittymaparannukset nopeuttavat kayttajien tydskentelya dokumenttien, asiakkaiden ja projektien
valilla. Interakiiviset ja intuitiiviset hakutoiminnot helgtavat oikean tiedon Ioytamisté. -Mlesin
tuotekehityksesséd on myds panostettu suurien dokumenttivarastojen tukemiseen seké vikatilanteiden
hallintaan koska yritysten tietomaarat kasvavat koko ajan

Haluammeuuden version avulla tarjota asiakkaillemme monia hyodyllisid tapoja kehittaa ja parantaa
yrityksen toimintoja ja lisata aikaa tuottavan tyon tels=en. MFiles 70 tarjoaa juuri oikeat valineet
ja toiminnallisuudet tahan!

M-Files 7.0:n uusia ominaisuuksia ja parannuksia ovat:

V  Microsoft Office 2010-tuki

V séhkopostiviestien automaattinen tallenmetatietoineerOutlookin saanttja ja Mrilesin om-
naisuuksia kayaen

V sahkopostiviestit ®@idaan automaattisesti yhdistgliittaa oikeisiin yhteyshenkoihin ja asi-
kaisiin

<

M-Files-kategoriamerkinta ilmaise@estit, jotka on tallennettu NFilesiin

<

suhteessa olevigkohteiden listaus suoraan paakohteen alapudtetidetyypeittain, esim. tefut
vanantoortai asiakkaasediittyvat dokumentit ovat nain helposti ndhtavigadnuokattavissa

hakutulostemyhmittely kohdetyypeittain

interaktiiviset pikatoiminnot hakutulosten tarkentaggn

hakuehtojen alisteisuus

epasuoriemakymien luontia on helpotettu

myds epasuorien hakujen ja suodatinasetusten maarittely on mahdollista
omat suosikitndkyma

laajennetut suodatinominaisiet

tiedostojen esikatselumahdollisuus metatietb&sa

matdollisuusmaaritella kuvakkeita myds arvolistan arvoille

lisaykset kuvakepankkiin

katevammatyonkulun tehtavanannot

pikatoiminnot tyonkulun tilan vaitolle

kayttajien marittely automaaisestidokumentin tai muun kohteemnetatietojen mukaan
arvolistojen esisuodatusninaisuuksille

tuki aiempaa suuremmille dokumenttivarastoille (yli miljoona dokumenttia)

parannettu vikatilanteiden hallinta palvelinasetusten avulla

K K<K<K<K<K<KKKKKKKKKLKKKKLKKLK KL

uudetkieliversiot, mm. vendja ja espanja
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2.

2.1

2.2

Jarjestelmavaatimukset ja paivittaminen versioon 7.0

Jarjestelmavaatimukset M-Files 7.0:ssa

M-Files on yhteensopiva seka-BRtisten etta 64ittisten Windowskayttojarjestelmien kanssa. -32
bittisille jarjestelmille oreri asennusohjelmisto kuin @ittisille.

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

Windows Server 2008

Windows Server 2003

Windows 7

Windows Vista

Windows XP

Windows 2000.

Kayttojarjestelma voi olla tydasentai palvelinversio. MFiles-asiakasohjelmiston asennukseen tulee
varata noin 100 megatavua tilaa asennuskohteeskHilelsipalvelimen asennukseen tulee varata noin
500 megatavua tilaa asennuskohteesta. Dokumenttivareatdima tila riippuu tallennettavien dok
menttien ja muiden kohteiden maarasta seké koosta.

1
1
1
1
1
1

Macin ja Linuxin kayttajat padsevat-Mlesiin selainpohjaisen kayttoliittyman kautta.

Jarjestelman paivittdminen

Paivityssopimusasiakkailtame on oikeus paivitta M-Filesohjelma veloituksetta Mikali haluatte
tukea paivitykseen tai haltta hyddyntaa Mriles 7.0:n ominaisuuksia mahdollisimman laajasti yr
tyksenne tarpeisiin, tarjoamme konsulttipalveluitamme avuksésiakaspalvelumme autta@sta-
vastilisenssi ja paivityssopimusasioissa.

Paivitysohjeet:

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

Ota vyhteyttd asiakas tai konsulttipalveluilmme lahettamalla sahkopostia osoitteeseen
myynti@rfil es.fitai soittamalla numeroon (03) 3138 7500.

Tekniseen tukeemme voit ottaa yhteytta lahettamalla sahkdpostia osoittegs@miles.fi tai sot-
tamalla numeroon (03) 3138 7500.

Liséatietoja ja yhteystietomme 16ydat myos wsiwuiltamme www.mfiles.fi.
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3.

3.1

3.2
321

Sahkopostien tallennus M-Filesiin

Jo MFiles 5.0 on mahdollistanut sdhkopostiviestialldntamisen suoraan Filesiin. M-Files 7.0

tarjoaataman lisdksuseita uusia ominaisuuksia sekétisté monipuolisempia etuja sdhkopostiviestien

paivittdiseen kasittelyyn ja hyodyntamiseen asiakkuuksiésa. esimerkiksi automatisoida viestien
tallentamisen MFilesiin hyddyntamalla Outlookin saantdja adl-Filesin ominaisuuksia.

Seuraavassa esitellyt toiminnot ovat kaytettavissa Microsoft Outlookin versioissa 2007 ja 2010.

Viestien tallennus M-Files-kansioihin sek& muita uusia ominaisuuksia

1 Voit tallentaaviestit helposti ja nopeasti vetamah& Outlodkissa oleviinM-Files-kansioihin.

1 M-Fileskansia ovat automaattisesti kaytoss&@sitlookissa jos koneellsi on asennettu Mriles
(7.0 tai uudempi) Automaattisesti kayttoon tulevat -Mleskansiot vastaavat niita Miles
varastoja, joihiroletlisannyt dokumenttivarastoyhteyden.

1 Viestit jadavat myds aina Outlookissa alkuperaisgif@intikansioosa M-Fileskansioon vienti ei
poista viestid sen alkuperdisestad Outizaksiosta

1 Samaan viestiin liittyvat viestit litetdan toisiinsa-Mesissa. all6in viestiketju on helposti sa
tavilla ja luettavissa Mrilesissa.

1 Naytd MFilesissa-toiminnolla saat avattuallenneturviestin MFilesin kayttoliittymasi.

1 M-Files-kategoriamerkintaOutlookin viestilistauksessdmaisee, etta viesti on tallennettu-M
Filesiin.

T Mikali joku toinen kayttaja (esimviestintoinen vastaanottaja) on jo tallentanut saman viestin M

Filesiin, M-Files varmistaahaluatkotallentaasaman viestiruudelleen Talla tavoin ehkéaistaan
paallekkaisen tiedon tallennus.

T Kun sé@hkdpostiviestiallennetaan M-ilesiin Outlookissa tulee dokumentin paivaykseksi aut
maattisesti sama kuin séahkopostiviestin paivaysliu riippumatta siitd, koska Nrilesiin tallen-
nus tehdaan.

1 Voit kayttaaTallenna MFilesiin- ja Naytd MFilesissa-toimintoja myds MFilesin oman valikon
kautta.

= _JM-FIIes =) U Scott Erick... US Channel Activity (L) M-Files ti15.6.20
1 Company X i~ U Mikko Ran... Recently Accessed by Me [:] M-Files ti15.6.20
| Projects -4  Greg Millik... RE: Web page for M-Files for Mic... O M-Files ti15.6.20
o I Sales -] Mika Javan... RE: Web page for M-Files for Mir (1A Filac +i15.6.90
] Agreements - . - Open
3 Sent Proposals =  Greg Millik... Web page for M-Files for Mlq =
[ Technical Documents & PetteriHei.. RE: Passolo-dongle tandan ki ;:ﬁ Print
% Intronet U... Ertesités domain név bejegyz! Save to M-Files >
_J Greg Millik... RE: Status call today Show in M-Eiles S
i=) Veikko Juu... M-Files 7.0 Beta testing :
= = Update M-Files Status
4 Ari Metsap,.,

M-Files tarjoaa useita toimintoja viestien tallentamiseen ja nayttamise€&iiddissa.

Automatisoi viestien tallennus M-Filesiin metatietoineen

Kayta Outlookin s&éntja viestien automaattiseen tallentamiseen M-Filesiin

Outlookin saanttja kayttdmalla voit helposti automatisoida tiettyjen viestien tallentamitédasih,
esim. viestin lahettajéai otsikonmukaan.
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Voit esimerkiksiautomatisoideaikki lahetetyt tarjoukset tallentumadi-Filesiin sen mukaan, etta
otsikossa on saritarjous".

Loydat Outlookin sdannotyokalutvalikosta (valitseéSaannét ja halytyksetOutlookin saannét ovat
kayttajakohtaisia.

peraiseen sijaintikansioon, esiBaapuneettai Lahteneekansioon.

Jos kayttaja saa viestin, joka olisi s&dnnon mukaan tallentumabs#adiih (Outlook suljettuna), M
Files ehdottaa Outlookia avattaes$allenna odottavat viestityt".

What do you want to do with the message?
Step 1: Select action(s)

[] assign it to the category category
move a copy to the specified folder

[] flag message for action in a number of days
[ ] dear message's categories

[] mark it as importance

[] stop processing more rules

[7] perform a custom action

[] mark it as sensitivity

[] notify me when it is read

[] notify me when it is delivered

[] Cc the message to people or distribution list
[] defer delivery by a number of minutes

Step 2: Edit the rule description (dick an underlined value)
Apply this rule after I send the message
withiProposaliin the subject
move a copy to the Sent Proposals folder

Outlookin saandailla voi automatisoida haluttujen viestien tallennuksetf-iésiin.

3.2.2 Maéaarittele automaattisesti tayttyvat metatiedot M-Files-kansioittain

Voit maaritelldautomaattisesti tayttyvidnetatietoja(ominaisuuksia)jotka lisatadansahkopostivestel-

le aina M-Filesiin tallennettaessavidarittely tehdaan Mrileskansiokohtaisesti, jolloin kyseiselle
kansiolle maaritellaandtyt ominaisuudet, jotkéisdtddn sahkiostiviesteilleainatallennettaessko.
M-Fileskansioon. Tallennus tutetehda vetamalla viesti Hileskansioon, jotta tdtd ominaisuutta
voidaan kayttaa.

Maarittele M-Files-ominaisuudet-toiminnon |6ydatOutlookista napsauttamallaiiiren oikeaaM-
Fileskansio paalla

Kansiokohtaisia MFiles-ominaisuuksi&kayttamalla voit simerkiks liittda tiettyyn projektiin liittyvat
viedit automaattisestko. projektiin Jos esimerkiksi maarittel&ansiolle ominaisuuderProjekti ja
sille kiinte&n arvorTaloprojekti Taivas liitetdan kansioon tallennettavat viesina automaatgesti
projektiin Taloprojekti Taivas Tai jos haluat tallentaa kaikki tydpaikkahakemukset kaak Tyo-
paikkahakemuksetalitsekansionominaisuudeksiuokkaja sille arvo Tyépaikkahakemukset
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Voit mydsmaaritellavarsinaisesta sahkopostiviestista luettarianaisuuksiaM-Fileskansiole.

Voit lisdksi maaritella, ettd naytetaankd metatietokorttidrids-kansioon tallennettaessa vai eieM
tatietokortti on hyva nayttaa, jos haluat tarkistaa tai muuttaa automaattisesti tayttyvia metatietoja ta
lennusvaiheesdai jos et ole méaéaritellyt kansiokohtaisia ominaisuuksia.

M-Files-alikansiot

Voit luoda automaattisesti kaytdsstevien paatasonM-Fileskansioiden alle Mriles-alikansioita.
Automaattisesti kayttoon tulevat-Mles-kansiot vastaavat niita Milesvarastga, joihin olet lisannyt
dokumenttivarastoyhteydefios kaytat ainoastaan yhtamilesvarastoa (esin¥ritys), sinullaon vain
yksi automaattisesti kaytosséevaM-Files-kansio {fritys) paatasdd, jonka alle voit luoda alikansio
ta.

Voit méaéaritellaautomaattisestayttyvia metatietojaV-Files-alikansioille samaan tapaan kuin mat
son kansioille. Alikansioon tallennettavat viestit tallentuvat padkansion mukais€@adwarastoon.

Huom. jos luot kansion suoraan paatasolle, luomaadin Outlook-kansion, jolle et/oi maarittad M
Filesominaisuuksia.
Maarittele yhteisia M-Files-kansioita

Voit myds maaritella, ettéa luomadil-Files-alikansio on kaikille yhteinerjolloin kansio nakyy ké-

kien kayttdjien OutlookissaYhteisenM-Files-alikansion voi luodaja maaritellakayttagja, jolla on
vahintaan yhteisten nakymien hallintaoikekian kayttaja vetaa viestin tallaiseen yhteiseen kansioon,
saa viesti ne automaattiset metatiedot (ominaisuudet), jotka yhteiseen kansioon on maaritelty.

Metadata

Specify the properties of the new documents that are created via this folder.

Properties

Property Value
Class Job Application or CV

Permissions

[Full control for all internal users

Options
[¥] Prompt for metadata

Save as type: | Outiook message

[ common to all users

Voit maariella automaattisesti tayttyvia metatietoja sahkopostiviesteille.
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3.2.3 Automatisoi yhteyshenkildiden ja asiakkaiden yhdistaminen viesteihin M-Files-palvelimen
hallinnassa

M-Filespalvelimen hallinnassa Milesin ylapitaja voi maaritellaetta viestin lahett&jja vastaann
tajatietojen mukaan viesti liitetag@automaattisestM-Filesiin tallennettuihinyhteyshenkiléihin ja/tai
asiakkaisiin. Talloin esim. lahettajaltaatti.paija@estt.fitullut viesti voidaan liittadautomaattisesti
yhteyshenkildorMatti Paijaja asiakkaaseeBSTT Oy

Kun kayttaja on tallentamassa sahkopostiviestidldokissa M-Filesiin, M-Files hakee vastaavuutta
viestissa olevien sahkopostiosoitteiden je-Nespalvelimen hallinnassa maariteltyjen ominaistiuks
en vélilla. Vastaavuuden ja §ippitdjan tekemien maaritysten mukaarFNes liittaaviestin automadé
tisestiasiakkaisiin ja/tai yhteyshenkiloihikkun viesti tallennetaan Outlookissafles-kansioon

Tama automatisointiehdaanvarastokohtaisesiivarastokohtainem-Fileskansio Outlo&issa), jd-
loin se on voimassa myos kaikissa kyseiseRileskansion alikansioissa.

Huom. talennus tulee tehda Outlookis3allenna MFilesiin -toimintoa kayttamalla tai vetamalla
viesti M-Fileskansioon OutlookissaVlikali vedat viestin suoraan ilesin kayttoliittymaan, yhdi-
tamista asiakkaaseen tai yhteyshenkiloon ei tehda.

Sahkdpostiohjelman integraatioasetukset

M-Files-palvelimen hallinnassa voit varastokohtaisestiritélla, millaisiayhteyshenkilé tai asiaka-
tietoja sahkopostiviesteihin liitetadd.-Files hakee vastaavuutta seuraavien periaatteiden mukaan:

Y hteyshenkilot

M-Files hakee taydellistdastaavutia yhteyshenkilon sahkopostiosoittekarssa:M-Files liittda vies-
tin yhteyshenkildorMatti Paija, jos Matti Paijan ominaisuuksista l16ytyy taysin sama sahkdpostisoite
kuin viestissa onnfatti.paija@estt.ji

Asiakkaat
Mikali sahkopostiohjelman integraatioasetuksissa on lisé#éritelty asiakastiedot, niin

1. M-Files hakedisaksi vastaavuuttarhteyshenkilén kautta asiakkaaseeAgjakaskohdetyypin tulee
olla Yhteyshenkikikohdetyypin omistaja)M-Files liittd& viestin asiakkaase®&STT OY jos Matti
Paijaon asiakkaaleSTT Oy:ryhteyshenkilo.

2. Lisdksi MFiles hakee vastaavuutta sahkdpostiosmite tevan Internettoimialueiden jaasik-
kaan ominaisuuksiewdlilla: M-Files liitta& viestin asiakkaase&STT Oysdhkopostiosoitteetoimi-
alueenmatti.paija@estt.fi tai pirkko.paija@estt.fi perusteellajos toimialueestt.fi [0ytyy asiakkaan
ominaisuuksistaViestia ei tassa tapauksessa liitgtdieenkaan yhteyshenkiléon, mikali yhteyshenk
I6tiedoilla ei 16ydeta taydellista vastaavuutta.
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3.3

E-mail Client Integration Settings - Microsoft Outlook @

@l M-Files Client integrates with Microsoft Outlook and can automatically
{ )| associate e-mail messages with, e.q., contact persons and customers.

Contact persons

M-Files will match complete e-mail addresses from the message against the
properties present in objects of the spedified type.

Contact person object type in M-Files:

[Contact person v ]

E-mail address property for contact persons:

[(anv property) ']

Internet domains to be ignored
(separate multiple domains with semicolons):

Customers

M-Files will use objects of the specified type if they are owners of the contact
persons matched above.

Additionally, M-Files will match Internet domains from e-mail addresses in the
message against the properties present in objects of the specified type.

Customer object type in M-Files:

[Cushomer - ]

Internet domain property for customers:

[(any property) 7 ]

Internet domains to be ignored
(separate multiple domains with semicolons):

[ OK J[ Cancel ]

Maarittele MFiles-palvelimenhallinnassa, mitd yhteyshenkijé asiakastietoja tallennettaviin \ge
teihin halutaan yhdista.

M-Files-kategoriamerkintéa

Outlookin viestilistauksessa nakyhé Files-kategoriamerkinté ilmaisee, ettéet jo tallentanut viestin
M-Filesiin.

Mikali joku toinen kayttaja (esim. viestijioku muuvastaanottaja) on jo tallentanut saman viestin M
Filesiin, M-Files varmistaa, haluatko tallentaaman viestin uudelleen. Vaikkeet tallentaisiviestia
uudelleenjlmestyy M-Fileskategoriamerkint@nyts sinurOutlookiisi ko. viestin kohdalle

Paivitd M-Filestila -toiminnolla voit saadahelposti ndkyviin kaikki M-Files-kategoriamerkinnat.
Talloin my6s viestit, jtka joku kayttaja muu on tallentanut jo MFilesiin, saavat Mriles
kategoriamerkinnan.
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4.1

41.1

4.2

Yleiset kayttoliittyméaparannukset

Suhteessa olevat kohteet listattuna suoraan péaékohteen alapuolella

Kohteeseersuhteessa olevia kohteita on nyt helppo selata suoraan nakymasta tai hakutuloksesta nu

lipainikkeita kayttamalla. Mriles nayttaa kaikki kohteeseen liittyvat kohteet paakohtdapuolella.
Nain voit helposti selata esimerkikprojektiin liittyvid dokumetteja ja yhteyshenkilditduoraanis-
tausiakymasta

Informatiiviset ryhmittelyotsikot

Suhteessa olevat kohteet on ryhmitedtytomaattisesti kohdetyypeittdin tai ominaisuusmaarittelyn

mukaan. N&in I0ydat helpogt nopeasthaluamasi dokumentitai muunkohtea. Jos esimerkiksi
etsit projektiin liittyvia yhteyshenkildita, 16ydat ne helpostiteyshenkilétyhmittelyotsikon alta.

& .
B
@Ov 4% « By Customer » DAT Sports & Entertainment v | +y l l Search M-Files (M:) L }
Organize v View v New v Operations v Settings v g== w @

Search entire vault ) Reset All

‘E Type search words Advanced Search ~

- Name =

4" Assignment ]j@] Reseller Agreement - DAT.doc Contract or Agreement 43Kl
#+* Customer 4 & Contact persons

ww Document 174 3 Helen Chase Contact Person
&~ Project 43 Customers
- View 1”4 %2 DAT Sports & Entertainment Customer

P CheckOut

B . .‘. < | 1 ] <
| [ Make Copy -
* Reseller Agreement - DAT Created: 25.11.2004 18:37, Andy Nash... [
Contract or Agreement 1D 111, version 10 Last modified: 17.7.2008 16:01, Andy Nash (... |

Document date: 21.11.2000 Project (filtered):

Effective through: 5.1.2008 Keywords:
Customer: DAT Sports 8 Entertainment Description: <

Suhteessa olevia kohteita on helppo selata suoraan nakymasta tai hakutuloksesta.

Suosikit

Omien nakymien ja tehtavaalueen pilkaakkeiden lisdksi vib lisdtd dokumentteja jenuita kohteita
suosikkeihin. Suosikit ovat kayttajakohtaisia.

Voit lisatd ja poista kohteita omiin suosikkeihinseuraavilla toiminnoilla Toiminnot
valikko/pikavalikko):

1 Lis&a suosikeihin

1 Poista suosikeista

Huom. et pysty poistamaauosikkejdPoistatoiminnolla.

Paaset katevasti suosikkeihin kayttaméakitivaalueellalevaa pikalinkkia.
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T

K3\ )=/ « MFiles (M) » Sample Vaut » ~ [ %3 || Search M-Fites () o

Organize v View v New v Operations v Settings v =, e

Search entire vault ) ResetAll

%% Type search words Advanced Search ~

Name = Type
M"* Assignment 4 Common Views T

=+* Customer 231, Documents View
«»" Document 92, Customers View
o™ Project 93, Projects View

' View 4. Advanced Sample Views View
M Templates View

fjjlproperties 4 OtherViews ————
9 Assigned to Me View
1 Checked Out to Me View =
?i Favorites View |
PRecently Accessed by Me View
MRecently Modified by Me View

. Recently Accessed by Me ALl View

4

Voit lisdtdja poistaausein kayttamiasi dokumentteja suésikin.

Ty6nkulun tilan vaihdon pikatoiminnot

Tehtavaalueen pikalinkkieavulla voit suoraan muuttagdnkulun tilaa.Siirra tilaan -otsikon alla on
suoraan valittavissa tyonkulut eri tilAtoit suoraartilaa napsauttamallsiirtdd kohten valitsemaasi
tilaan.Voit tdssé vaiheessa viela lisdtd kommetitamvaihdollehalutessasi.

Huom. Siirra tilaan -otsikko ja tydnkulun eritilat ovatnakyvisséehtavéaalueellaain, jos kohteeseen
on liitetty tyénkulku, jonka tilamutoksiin kayttajalla on oikeudet

Voit my6svaihtaa tilascominaisuusaluentydnkulun tai tilanlinkki & napsauttamalla.

Tyodnkulun tilan vaihdon erilaisgikalinkit ovat kaytettavissa tehtédvaalueella ja ominaisuusalueella.
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