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1. Merkittävimmät uudet ominaisuudet ja parannukset 

M-Files
®
 on tehokas ja helppokäyttöinen dokumenttienhallintaohjelmisto, joka ratkaisee erikokoisten 

yritysten ja organisaatioiden tiedon hallinnan, etsinnän ja seurannan ongelmat. M-Files auttaa yrityksiä 

menestymään nykypäivän tietokeskeisissä ja nopeasti muuttuvissa olosuhteissa parantamalla tehok-

kuutta sekä maksimoimalla tiedon uudelleenkäytettävyyden.  

M-Files 7.0 -version kehitystyössä on panostettu erityisesti käyttäjien päivittäisten työvaiheitten te-

hostamiseen ja yrityksen toimintojen yksinkertaistamiseen: Laaja integraatio Outlookin kanssa tuo 

etuja sähköpostiviestien päivittäiseen käsittelyyn ja hyödyntämiseen asiakkuuksissa. Monipuoliset 

käyttöliittymäparannukset nopeuttavat käyttäjien työskentelyä dokumenttien, asiakkaiden ja projektien 

välillä. Interaktiiviset ja intuitiiviset hakutoiminnot helpottavat oikean tiedon löytämistä. M-Filesin 

tuotekehityksessä on myös panostettu suurien dokumenttivarastojen tukemiseen sekä vikatilanteiden 

hallintaan, koska yritysten tietomäärät kasvavat koko ajan. 

Haluamme uuden version avulla tarjota asiakkaillemme monia hyödyllisiä tapoja kehittää ja parantaa 

yrityksen toimintoja ja lisätä aikaa tuottavan työn tekemiseen. M-Files 7.0 tarjoaa juuri oikeat välineet 

ja toiminnallisuudet tähän! 

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

V Microsoft Office 2010 -tuki 

V sähköpostiviestien automaattinen tallennus metatietoineen Outlookin sääntöjä ja M-Filesin omi-

naisuuksia käyttäen 

V sähköpostiviestit voidaan automaattisesti yhdistää ja liittää oikeisiin yhteyshenkilöihin ja asiak-

kaisiin 

V M-Files-kategoriamerkintä ilmaisee viestit, jotka on tallennettu M-Filesiin 

V suhteessa olevien kohteiden listaus suoraan pääkohteen alapuolella kohdetyypeittäin, esim. tehtä-

vänantoon tai asiakkaaseen liittyvät dokumentit ovat näin helposti nähtävissä ja muokattavissa 

V hakutulosten ryhmittely kohdetyypeittäin 

V interaktiiviset pikatoiminnot hakutulosten tarkentamiseen 

V hakuehtojen alisteisuus 

V epäsuorien näkymien luontia on helpotettu 

V myös epäsuorien hakujen ja suodatinasetusten määrittely on mahdollista 

V omat suosikit -näkymä 

V laajennetut suodatinominaisuudet 

V tiedostojen esikatselumahdollisuus metatietokortissa 

V mahdollisuus määritellä kuvakkeita myös arvolistan arvoille 

V lisäykset kuvakepankkiin 

V kätevämmät työnkulun tehtävänannot 

V pikatoiminnot työnkulun tilan vaihdolle 

V käyttäjien määrittely automaattisesti dokumentin tai muun kohteen metatietojen mukaan 

V arvolistojen esisuodatus ominaisuuksille 

V tuki aiempaa suuremmille dokumenttivarastoille (yli miljoona dokumenttia) 

V parannettu vikatilanteiden hallinta palvelinasetusten avulla 

V uudet kieliversiot, mm. venäjä ja espanja. 
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2. Järjestelmävaatimukset ja päivittäminen versioon 7.0 

2.1 Järjestelmävaatimukset M-Files 7.0:ssa 

M-Files on yhteensopiva sekä 32-bittisten että 64-bittisten Windows-käyttöjärjestelmien kanssa. 32-

bittisille järjestelmille on eri asennusohjelmisto kuin 64-bittisille.  

M-Files-ohjelmiston voi asentaa tietokoneisiin, joissa on käyttöjärjestelmänä jokin seuraavista: 

¶ Windows Server 2008 R2 

¶ Windows Server 2008 

¶ Windows Server 2003 

¶ Windows 7 

¶ Windows Vista 

¶ Windows XP 

¶ Windows 2000. 

Käyttöjärjestelmä voi olla työasema- tai palvelinversio. M-Files-asiakasohjelmiston asennukseen tulee 

varata noin 100 megatavua tilaa asennuskohteesta. M-Files-palvelimen asennukseen tulee varata noin 

500 megatavua tilaa asennuskohteesta. Dokumenttivaraston vaatima tila riippuu tallennettavien doku-

menttien ja muiden kohteiden määrästä sekä koosta. 

Macin ja Linuxin käyttäjät pääsevät M-Filesiin selainpohjaisen käyttöliittymän kautta. 

2.2 Järjestelmän päivittäminen 

Päivityssopimusasiakkaillamme on oikeus päivittää M-Files-ohjelma veloituksetta. Mikäli haluatte 

tukea päivitykseen tai haluatte hyödyntää M-Files 7.0:n ominaisuuksia mahdollisimman laajasti yri-

tyksenne tarpeisiin, tarjoamme konsulttipalveluitamme avuksenne. Asiakaspalvelumme auttaa vastaa-

vasti lisenssi- ja päivityssopimusasioissa. 

Päivitysohjeet: 

http://www.m-files.com/fin/res/Paivitysohje.pdf 

Ota yhteyttä asiakas- tai konsulttipalveluihimme lähettämällä sähköpostia osoitteeseen  

myynti@m-files.fi tai soittamalla numeroon (03) 3138 7500.  

Tekniseen tukeemme voit ottaa yhteyttä lähettämällä sähköpostia osoitteeseen tuki@m-files.fi tai soit-

tamalla numeroon (03) 3138 7500. 

Lisätietoja ja yhteystietomme löydät myös www-sivuiltamme: www.m-files.fi. 

 

 

http://www.m-files.com/fin/res/Paivitysohje.pdf
mailto:tuki@m-files.fi
http://www.m-files.fi/
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3. Sähköpostien tallennus M-Filesiin 

Jo M-Files 5.0 on mahdollistanut sähköpostiviestien tallentamisen suoraan M-Filesiin. M-Files 7.0 

tarjoaa tämän lisäksi useita uusia ominaisuuksia sekä entistä monipuolisempia etuja sähköpostiviestien 

päivittäiseen käsittelyyn ja hyödyntämiseen asiakkuuksissa. Voit esimerkiksi automatisoida viestien 

tallentamisen M-Filesiin hyödyntämällä Outlookin sääntöjä sekä M-Filesin ominaisuuksia.  

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

3.1 Viestien tallennus M-Files-kansioihin sekä muita uusia ominaisuuksia 

¶ Voit tallentaa viestit helposti ja nopeasti vetämällä ne Outlookissa oleviin M-Files-kansioihin. 

¶ M-Files-kansiot ovat automaattisesti käytössäsi Outlookissa, jos koneellesi on asennettu M-Files 

(7.0 tai uudempi). Automaattisesti käyttöön tulevat M-Files-kansiot vastaavat niitä M-Files-

varastoja, joihin olet lisännyt dokumenttivarastoyhteyden. 

¶ Viestit jäävät myös aina Outlookissa alkuperäiseen sijaintikansioonsa: M-Files-kansioon vienti ei 

poista viestiä sen alkuperäisestä Outlook-kansiosta. 

¶ Samaan viestiin liittyvät viestit liitetään toisiinsa M-Filesissa. Tällöin viestiketju on helposti saa-

tavilla ja luettavissa M-Filesissa. 

¶ Näytä M-Filesissa -toiminnolla saat avattua tallennetun viestin M-Filesin käyttöliittymästä. 

¶ M-Files-kategoriamerkintä Outlookin viestilistauksessa ilmaisee, että viesti on tallennettu M-

Filesiin. 

¶ Mikäli joku toinen käyttäjä (esim. viestin toinen vastaanottaja) on jo tallentanut saman viestin M-

Filesiin, M-Files varmistaa, haluatko tallentaa saman viestin uudelleen. Tällä tavoin ehkäistään 

päällekkäisen tiedon tallennus.  

¶ Kun sähköpostiviesti tallennetaan M-Filesiin Outlookissa, tulee dokumentin päiväykseksi auto-

maattisesti sama kuin sähköpostiviestin päiväys on ollut riippumatta siitä, koska M-Filesiin tallen-

nus tehdään. 

¶ Voit käyttää Tallenna M-Filesiin- ja Näytä M-Filesissa -toimintoja myös M-Filesin oman valikon 

kautta. 

 

 

 

 

 

 

 

M-Files tarjoaa useita toimintoja viestien tallentamiseen ja näyttämiseen M-Filesissa. 

3.2 Automatisoi viestien tallennus M-Filesiin metatietoineen 

3.2.1 Käytä Outlookin sääntöjä viestien automaattiseen tallentamiseen M-Filesiin 

Outlookin sääntöjä käyttämällä voit helposti automatisoida tiettyjen viestien tallentamisen M-Filesiin, 

esim. viestin lähettäjän tai otsikon mukaan. 
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Voit esimerkiksi automatisoida kaikki lähetetyt tarjoukset tallentumaan M-Filesiin sen mukaan, että 

otsikossa on sana "tarjous". 

Löydät Outlookin säännöt Työkalut-valikosta (valitse Säännöt ja hälytykset). Outlookin säännöt ovat 

käyttäjäkohtaisia. 

Huom. M-Filesiin tallennettaessa kannattaa käyttää sääntöä "siirrä kopio", jolloin itse viesti jää alku-

peräiseen sijaintikansioon, esim. Saapuneet- tai Lähteneet-kansioon. 

Jos käyttäjä saa viestin, joka olisi säännön mukaan tallentumassa M-Filesiin (Outlook suljettuna), M-

Files ehdottaa Outlookia avattaessa "Tallenna odottavat viestit nyt ". 

 

Outlookin säännöillä voit automatisoida haluttujen viestien tallennuksen M-Filesiin. 

3.2.2 Määrittele automaattisesti täyttyvät metatiedot M-Files-kansioittain 

Voit määritellä automaattisesti täyttyviä metatietoja (ominaisuuksia), jotka lisätään sähköpostiviesteil-

le aina M-Filesiin tallennettaessa. Määrittely tehdään M-Files-kansiokohtaisesti, jolloin kyseiselle 

kansiolle määritellään tietyt ominaisuudet, jotka lisätään sähköpostiviesteille aina tallennettaessa ko. 

M-Files-kansioon. Tallennus tulee tehdä vetämällä viesti M-Files-kansioon, jotta tätä ominaisuutta 

voidaan käyttää. 

Määrittele M-Files-ominaisuudet -toiminnon löydät Outlookista napsauttamalla hiiren oikeaa M-

Files-kansion päällä.  

Kansiokohtaisia M-Files-ominaisuuksia käyttämällä voit esimerkiksi liittää tiettyyn projektiin liittyvät 

viestit automaattisesti ko. projektiin. Jos esimerkiksi määrittelet kansiolle ominaisuuden Projekti ja 

sille kiinteän arvon Taloprojekti Taivas, liitetään kansioon tallennettavat viestit aina automaattisesti 

projektiin Taloprojekti Taivas.  Tai jos haluat tallentaa kaikki työpaikkahakemukset luokkaan Työ-

paikkahakemukset, valitse kansion ominaisuudeksi Luokka ja sille arvo Työpaikkahakemukset. 



 

26.8.2010  8/34 

Voit myös määritellä varsinaisesta sähköpostiviestistä luettavia ominaisuuksia M-Files-kansiolle. 

Voit lisäksi määritellä, että näytetäänkö metatietokorttia M-Files-kansioon tallennettaessa vai ei. Me-

tatietokortti on hyvä näyttää, jos haluat tarkistaa tai muuttaa automaattisesti täyttyviä metatietoja tal-

lennusvaiheessa tai jos et ole määritellyt kansiokohtaisia ominaisuuksia. 

M-Files-alikansiot 

Voit luoda automaattisesti käytössä olevien päätason M-Files-kansioiden alle M-Files-alikansioita. 

Automaattisesti käyttöön tulevat M-Files-kansiot vastaavat niitä M-Files-varastoja, joihin olet lisännyt 

dokumenttivarastoyhteyden. Jos käytät ainoastaan yhtä M-Files-varastoa (esim. Yritys), sinulla on vain 

yksi automaattisesti käytössä oleva M-Files-kansio (Yritys) päätasolla, jonka alle voit luoda alikansioi-

ta.  

Voit määritellä automaattisesti täyttyviä metatietoja M-Files-alikansioille samaan tapaan kuin pääta-

son kansioille. Alikansioon tallennettavat viestit tallentuvat pääkansion mukaiseen M-Files-varastoon.  

Huom. jos luot kansion suoraan päätasolle, luot normaalin Outlook-kansion, jolle et voi määrittää M-

Files-ominaisuuksia. 

Määrittele yhteisiä M-Files-kansioita 

Voit myös määritellä, että luomasi M-Files-alikansio on kaikille yhteinen, jolloin kansio näkyy kaik-

kien käyttäjien Outlookissa. Yhteisen M-Files-alikansion voi luoda ja määritellä käyttäjä, jolla on 

vähintään yhteisten näkymien hallintaoikeus. Kun käyttäjä vetää viestin tällaiseen yhteiseen kansioon, 

saa viesti ne automaattiset metatiedot (ominaisuudet), jotka yhteiseen kansioon on määritelty. 

 

Voit määritellä automaattisesti täyttyviä metatietoja sähköpostiviesteille. 
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3.2.3 Automatisoi yhteyshenkilöiden ja asiakkaiden yhdistäminen viesteihin M-Files-palvelimen 
hallinnassa 

M-Files-palvelimen hallinnassa M-Filesin ylläpitäjä voi määritellä, että viestin lähettäjä- ja vastaanot-

tajatietojen mukaan viesti liitetään automaattisesti M-Filesiin tallennettuihin yhteyshenkilöihin ja/tai 

asiakkaisiin. Tällöin esim. lähettäjältä matti.paija@estt.fi tullut viesti voidaan liittää automaattisesti 

yhteyshenkilöön Matti Paija ja asiakkaaseen ESTT Oy. 

Kun käyttäjä on tallentamassa sähköpostiviestiä Outlookissa M-Filesiin, M-Files hakee vastaavuutta 

viestissä olevien sähköpostiosoitteiden ja M-Files-palvelimen hallinnassa määriteltyjen ominaisuuksi-

en välillä. Vastaavuuden ja ylläpitäjän tekemien määritysten mukaan M-Files liittää viestin automaat-

tisesti asiakkaisiin ja/tai yhteyshenkilöihin, kun viesti tallennetaan Outlookissa M-Files-kansioon. 

Tämä automatisointi tehdään varastokohtaisesti (varastokohtainen M-Files-kansio Outlookissa), jol-

loin se on voimassa myös kaikissa kyseisen M-Files-kansion alikansioissa. 

Huom. tallennus tulee tehdä Outlookissa Tallenna M-Filesiin -toimintoa käyttämällä tai vetämällä 

viesti M-Files-kansioon Outlookissa. Mikäli vedät viestin suoraan M-Filesin käyttöliittymään, yhdis-

tämistä asiakkaaseen tai yhteyshenkilöön ei tehdä. 

Sähköpostiohjelman integraatioasetukset 

M-Files-palvelimen hallinnassa voit varastokohtaisesti määritellä, millaisia yhteyshenkilö- tai asiakas-

tietoja sähköpostiviesteihin liitetään. M-Files hakee vastaavuutta seuraavien periaatteiden mukaan: 

Yhteyshenkilöt 

M-Files hakee täydellistä vastaavuutta yhteyshenkilön sähköpostiosoitteen kanssa: M-Files liittää vies-

tin yhteyshenkilöön Matti Paija, jos Matti Paijan ominaisuuksista löytyy täysin sama sähköpostisoite 

kuin viestissä on (matti.paija@estt.fi). 

Asiakkaat 

Mikäli sähköpostiohjelman integraatioasetuksissa on lisäksi määritelty asiakastiedot, niin  

1. M-Files hakee lisäksi vastaavuutta yhteyshenkilön kautta asiakkaaseen (Asiakas-kohdetyypin tulee 

olla Yhteyshenkilö-kohdetyypin omistaja): M-Files liittää viestin asiakkaaseen ESTT OY, jos Matti 

Paija on asiakkaan ESTT Oy:n yhteyshenkilö. 

2. Lisäksi M-Files hakee vastaavuutta sähköpostiosoitteessa olevan Internet-toimialueiden ja asiak-

kaan ominaisuuksien välillä: M-Files liittää viestin asiakkaaseen ESTT Oy sähköpostiosoitteen toimi-

alueen matti.paija@estt.fi tai pirkko.paija@estt.fi perusteella, jos toimialue estt.fi löytyy asiakkaan 

ominaisuuksista. Viestiä ei tässä tapauksessa liitetä yhteenkään yhteyshenkilöön, mikäli yhteyshenki-

lötiedoilla ei löydetä täydellistä vastaavuutta. 
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Määrittele M-Files-palvelimenhallinnassa, mitä yhteyshenkilö- ja asiakastietoja tallennettaviin vies-

teihin halutaan yhdistää. 

3.3 M-Files-kategoriamerkintä 

Outlookin viestilistauksessa näkyvä M-Files-kategoriamerkintä ilmaisee, että olet jo tallentanut viestin 

M-Filesiin. 

Mikäli joku toinen käyttäjä (esim. viestin joku muu vastaanottaja) on jo tallentanut saman viestin M-

Filesiin, M-Files varmistaa, haluatko tallentaa saman viestin uudelleen. Vaikka et tallentaisi viestiä 

uudelleen, ilmestyy M-Files-kategoriamerkintä myös sinun Outlookiisi ko. viestin kohdalle. 

Päivitä M-Files-tila -toiminnolla voit saada helposti näkyviin kaikki M-Files-kategoriamerkinnät. 

Tällöin myös viestit, jotka joku käyttäjä muu on tallentanut jo M-Filesiin, saavat M-Files-

kategoriamerkinnän. 
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4. Yleiset käyttöliittymäparannukset 

4.1 Suhteessa olevat kohteet listattuna suoraan pääkohteen alapuolella 

Kohteeseen suhteessa olevia kohteita on nyt helppo selata suoraan näkymästä tai hakutuloksesta nuo-

lipainikkeita käyttämällä. M-Files näyttää kaikki kohteeseen liittyvät kohteet pääkohteen alapuolella. 

Näin voit helposti selata esimerkiksi projektiin liittyviä dokumentteja ja yhteyshenkilöitä suoraan li s-

tausnäkymästä. 

4.1.1 Informatiiviset ryhmittelyotsikot 

Suhteessa olevat kohteet on ryhmitelty automaattisesti kohdetyypeittäin tai ominaisuusmäärittelyn 

mukaan. Näin löydät helposti ja nopeasti haluamasi dokumentin tai muun kohteen. Jos esimerkiksi 

etsit projektiin liittyviä yhteyshenkilöitä, löydät ne helposti Yhteyshenkilöt-ryhmittelyotsikon alta. 

 

Suhteessa olevia kohteita on helppo selata suoraan näkymästä tai hakutuloksesta. 

4.2 Suosikit 

Omien näkymien ja tehtäväalueen pikakuvakkeiden lisäksi voit lisätä dokumentteja ja muita kohteita 

suosikkeihin. Suosikit ovat käyttäjäkohtaisia. 

Voit lisätä ja poistaa kohteita omiin suosikkeihin seuraavilla toiminnoilla (Toiminnot-

valikko/pikavalikko): 

¶ Lisää suosikkeihin 

¶ Poista suosikeista  

Huom. et pysty poistamaan suosikkeja Poista-toiminnolla. 

Pääset kätevästi suosikkeihin käyttämällä tehtäväalueella olevaa pikalinkkiä. 
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Voit lisätä ja poistaa usein käyttämiäsi dokumentteja suosikkeihin. 

4.3 Työnkulun tilan vaihdon pikatoiminnot 

Tehtäväalueen pikalinkkien avulla voit suoraan muuttaa työnkulun tilaa. Siirrä tilaan -otsikon alla on 

suoraan valittavissa työnkulut eri tilat. Voit suoraan tilaa napsauttamalla siirtää kohteen valitsemaasi 

tilaan. Voit tässä vaiheessa vielä lisätä kommentin tilanvaihdolle halutessasi.  

Huom. Siirrä tilaan -otsikko ja työnkulun eri tilat ovat näkyvissä tehtäväalueella vain, jos kohteeseen 

on liitetty työnkulku, jonka tilamuutoksiin käyttäjällä on oikeudet. 

Voit myös vaihtaa tilaa ominaisuusalueen työnkulun tai tilan linkkiä napsauttamalla. 

 

Työnkulun tilan vaihdon erilaiset pikalinkit ovat käytettävissä tehtäväalueella ja ominaisuusalueella.  














































