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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 nykypaivéametokeskeisissa ja nopeasti muuttuvissa olosuhteissa parantamaka teho
kuutta seka maksimoimalla tiedon uudelleenkaytettavyyden.

M-Files 8.0-version kehitysty6sséd on panostettu erityisesti laajoihin kokonaisuuksiin, kuten su
jausasetusten monipuoliseballintaan ja automatisointiin, erilaisten standardien ja ohjeistusten t
teutamiseen MFilesin avulla seka raportointiin ja tiedon analysointiiFFiNesiin tallennettujen tiet

jen pohjalta. Lisaksi Mrilesia voi jatkossa kayttaa matkapuhelimella-FNés Mobile Access)ja
www-julkaisuun omrmydskehitetty uusia toiminnallisuuksia.

M-Files Oy tekee kiinteaa yhteistydta Microsoftin kanssa, jonka tulokseffdes! Cloud Vault
-palvelut on viety Azurgilvipalveluun ja integraatio Dynamics CRN#rjestelmérkanssa on tote
tettu niin online kuin ofpremisesin osalta.

Haluammeuuden version avulla tarjota asiakkaillemme monia hyddyllisia tapoja kehittaa ja parantaa
yrityksen toimintoja ja liséta aikaa tuottavan tyon raleeen. MFiles 80 tarjoaa juuri oikeatélineet
ja toiminnallisuudet tahan!

1.1 M-Files 8.0:n uudet ominaisuudet ja parannukset
V  M-Files kaytettavissMicrosoftin Azurepilvipalvelussa

integraatio Microsoft Dynamics CRM 203%jirjestelmadan (online ja goremises)

Business Intelligenceaportointiominaisuudet

parannukset hakutoimintoihin jeuloksiin

suojausasetusten monipuolinen hallinta ja automatisointi

pseudokayttdjat ja efektiiviset oikeudet

FDA 21 CFR Part 13yhteensopivuus (saatavilla myos -¥€rsioon)

M-Filestietojen luku natkapuhelimella

www-julkaisun uudet toiminnallisuudet

yhteensopivuus Autodesk AutoCAD ja AutoCAD LT 2012 kanssa

tuki kaikille skannereille (myds TWAIMNjureita kayttaville)

K K <K<K KKK KKK KL

<

uudet kidiversiot, mm.tshekkija bulgaria.

1.2 M-Files-pilvipalvelut ja CRM-integraatiot

1.2.1 M-Files Cloud Vault
Tutustupilvipalveluihin (M-Files Cloud Vault Powered by Windows Azure) wygwuillamme:

www.m-files.com/cloudvault

1.2.2 M-Files for Dynamics CRM
TutustuM-Files for Dynamics CRMintegraatioon wwwsivuillamme:

www.m-files.com/dynamics

1.2.3 M-Files for Salesforce.com
Tutustu MFiles for Salesforce CRMntegraatioon wwwsivuillamme:

www.m-files.com/salesforce

Ota yhteyttdmyyntiimme niin tulanme esittelem&én pilvipalveluitamme ja CRiMegraatioitamme
paikan paalleDta yhteyttd sahkopostitse osoitteesesmnti@mfiles.fi tai soita (03) 3138 7500.
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2.

2.1

2.2

Jarjestelmavaatimukset ja paivittaminen 8.0-versioon

Jarjestelmavaatimukset M-Files 8.0:ssa

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

M-Files-ohjelmiston voi asentaa tietokoneisiin, joissa on kayttojarjestelmana glkiaassista:
T Windows Server 2008 R2

1 Windows Server 2008

1  Windows Server 2003 Service Pack 1 tai uudempi
T Windows 7

1 Windows Vista

T Windows XP Service Pack 2 tai uudempi

Kayttojarjestelma voi olla tydasemiai palvelinversio. Mriles-asiakasohjelmiston asenragen tulee
varata noin 100 megatavua tilaa asennuskohteeskHilelsipalvelimen asennukseen tulee varata noin
500 megatavua tilaa asennuskohted3tkumenttivaraston vaatima tila riippuu tallennettavienudok
menttien ja muiden kohteiden maarasta seka koost

Macin ja Linuxin kayttajat padsevat-Mlesiin selainpohjaisen kayttoliittyman kautta.

Jarjestelman paivittdminen

Paivityssopimusasiakkailtame on oikeus paivittaa Mrilesohjelmistoveloituksetta Mikali haluatte
tukea paivitykseen tai haltta hyddynéa MFiles 80:n ominaisuuksia mahdollisimman laajasti yr
tyksennetarpeisiin, tarjoamme konsultoipailveluitamme avuksenn@siakaspalvelumme auttaas-
taavastiisenssi ja paivityssopimusasioissa.

Tutustupaivitysohijeisiin

Ota vyhteyttda asiakas tai konsulttipalveluimme lahettamalla sahkopostia osoitteeseen
myynti@mfiles.fi tai soittamalla numeroon (03) 313800.

Tekniseen tukeemme voit ottaa yhteytta lahettamalla sahkopostia osoittiesd@en-iles.fi tai sot-
tamalla numeroon (03) 3138 75000it myds jattaa tukipyynnon tukisivustollamnmipport.m
files.com

Liséatietoja ja yhteystietomme 16ydat myos wsiwuiltamme www.mfiles.fi.
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3. M-Files-raportit ja tietojen vienti M-Filesista

Tiedon tallentaminen ja turvaaminen on tarkeaa, muttdisisi tallennettu tieto tulee olla hyday
nettavissa analysoitavaksi. Sen lisaksi, ett&iMsiin voidaan tallentaa erilaista tietoa, voidaan nyt
my0s naiden tietojen perusteella luoda erilaisia raportteja. Raporttien avulla saadaan koottua tietoa
esimekiksi myyntiprosesseista, toteutuneista projekteista, tarjouskannan koosta, tilausten maarista,
koulutusosallistumisista tai vaikka henkilokohtaisista myynneista asiakkaittain. Visuaalisten raporttien
avulla tiedon analysointi on helppoa ja nopeaa.

M-Files tayttdd monenlaiset tietojen raportointiin ja vientiin liittyvat tarpeet
luomalla erilaisia kaavioita ja visuaalisia apuvalineitda, joita ovat muun muassa:

bl M-Filesissa olevien kohteiden véalisten suhteiden graafiset esitykset

1 liketoimintaraportit, jotka séltavat tietoja ja lukuja tallennetuista tiedoista
1 paatoksentekoa tukevat analyyttiset laskelmat
1

CRM- ja ERRjarjestelmien tietojesekamuun ulkoisen tietomateriaalimiyttd M-Filesissa.

Raporttien tarkastelu tutussa M-Filesin Windows-kayttoliittyméssa

1 M-Filesiakaytettdesséaportit ja tydpoydat julkaistagntussa MFilesin Windows
kayttoliittymassa.

1 Raporttien ja tyopoytien nakyvyyttiallitaan samalla tavalla kuin dokumenttien nakyvyyttd M
Filesissa.

| Dokumentit voidaan nayttda samassa nakymassénkuin kohteet ja raportit. Liséksi kdik
raportit on helppo tulostaa teieda yleiseen tiedostomuotoon, kuten Exdé/ord ja PDF
muotoon.

Luo erilaisia hallintapaneeleita organisaatiosi kayttoon M-Filesin avulla

Raportoinninavulla voit analysoida dokumenttivarastoosi tallennettuja tietoja, mutta tdman liséksi
myds muihin jarjestelmiin (esim. CRM tai ERP) tallennettu tieto on kaytettavissa ja analysoitavissa.
Voit esimerkiksi tarkastella uusimpia myynja tuotantolukuja sekanalysoida dokumenttien hywa
syntaprosesseja {filesia kayttaen.

Kaytannossa raportteja voidaan luoda mihin tahansa metatietoihin perustuen. Alla muutamia esimer
keja M-Filesiin tallennettujen metatietojen pohjalta luoduista raportésianerkit englaniksi, mutta
samaan tapaan raportit ovat nahtavilla ja kaytettavissa suomeksi)
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®v|j b Computer b M-Files (W) » CRM » 1 Sales Activity >|0pen Proposals|>|EyPerson 3

File Edit Wiew Tools MNew Operations Settings Help

Organize + View ~ Mew + Operations Settings =

Search only: Reports -

%) Type search words - Search

Responsible person & Type

%Andy Mash (&ndyN) irtual Folder
EBI” Richards (BillR} Virtual Folder
%Jnnathan Lockhart {Jonathanl) Virtual Folder
@Samual Lewis {Samuell) Virtwal Folder
@Tina Smith (Tina%) Virtual Folder

Import Leads
Open Propasals by Sales Person

: 200000 -
]
‘w Root
wa Chedked Out to Me
wa Favorites 150000 |
wa Recently Accessed by Me
-4
1 o000
[i1 Log Out j
50000~
o
[Rr——— [RST—
ey v ke emtan Len et Tew S (Tma)

SE2L201 E1SH4T P

Kokonaismyyntitilanne.

@v‘h » Computer » M-Files (M) » CRM » 1 Sales Activity » Open Proposals » By Person »

File  Edit View Tools Mew Operations Settings Help

Organize « View = New = Operations = Settings *

Search only: Reports >

| Type search wards - Search

Responsible person & Type

%Andy Mash (AndyMN) “irtual Folder
EBiII Richards (BillR} Wirtual Folder
%Junathan Lockhart {Jonathanl) “Wirtual Folder
QSamue\ Lewis (Sarmuell) Wirtual Folder
%Tina Smith (Tina%) “Wirtual Folder

Properties

Proposals by Sales Persan
Mails and Labels v o
Import Leads 200008 —

‘m Root 150000 |
Checked Out to Me

—
wm Favorites
-

©
Recently Accessed by Me 1 oo

[F1 Log Out
50000 -
ot

Bl Ruchargs [BIR)

SCZU2011 41650 PN

Myyjakohtainen raportti.
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g@op-. b Computer b M-Files M) » Sample2D b 1 Documents b By Clase b Proposal » B o
Ongunizew  Vieww  Meww  Opentionsw  Semings v = @
Search a abjects. - el U [ Stewa: Tina S Mex ~ | Yeer 2003 2004 2005 2006 -
S g N rrrverrr—|
Hame + Created by Accepted Size Cate Maddied —
B3 ccepte Propesals Oty 1272m1104
> M)Proposal 7301 - City of Chicaga Planning and Develo. Jchn Stewart Mo STKE 10820081319 Proposal Hit Rate
> W]Propasal 7902 - ARA Comsuting (AEC) doc Jehn Stewart No STHE 10820081319
» ®)Proposal 7703 - Tennessee Land Surveyors (Nashvillel:.. John Stewsrt STEE 10820081319 . ccepted
> B roposel 7704 - Temnessee Land Surveyors (Nsshvilk)... John Stewsit STHE 1082061319 —Rejected
> #]Proposel 7705 - ABA Consulting (AEC).oc John Stewart STHE 1032061319
> 1] Prpossl 7706 - ARA Cansulting (AECL.oc John Stewart STHE 1032061319
> 1] Praposs! 7707 - Lance Seith Engineeting (urveyingl.. John Stewart e WIE 1032061318
> 0] Propossl 7708 - City of Chicage [Plenning and Develo... John Stewart e STYE 1082081318
> ] Proposal 7708 - Tennessee Land Surveyors (Neshvilk)... John Stewart e STHE 1082081318
"2 Praposal 710 - Resce, Murphy and Partners pa e Kramer e AYE 1772081608
> ] Prposal 711 - SBC Souttmest Powerdoc. Tina Smith e SIE 1082081318
> ] Proposal 712 - SBC Southmest Power doc. Tina Smith e SHE 1082081318
> ] Proposal 713 - SAC Southmest Powerdoc. Tina Smith SIE 108081318
> - ABA Consaling (AEC).doc Tina Smith STHE 1082081318
> - ABA Consaling (AEC).doc Tina Smth e STHE 108081308
- ABLA Consulling [AEC) doc Tina Smith ves STHE 1032081319
- ESTT Corporstien () doc Tina Smith ver KB 10820081218
- Reece, Murphy and Partners doc Tina Smith ves S6KB 10820081318
- ESTT Corporatien (T} doc Tina Smith ves SERE 1082008 1318
> BProposst 7720 - ESTT Comporaticn () doc Tina St SHE 10420081318
> I Proposal 7722 - SBC Southmest Pomar andy Nash 11720081608
Hproposel Template doc Tina Smith S4B 1080061159

Hyvaksyttyjen tarjousten maara tarjotuista tarjouksista.

Purchase invoice circulation

s Title

Assign time

I Kimberley Miller
00 Mike Taylor

Hods Tithe

0-1 days over 3 days

Axis Title

Approval time

I indy Mash
00 MikeTaylor

i

0-1 days
Axis Title

over 3 days

7/14/2011 5:01:30 PM

Ostobskujen hyvaksyntékierroksen tehokkuus.
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3.1

3.2

Mame or title Agenda Project Plan Agreement

Office Design Linkki, joka avaa
Office Design-projektiin liittyvat
projektisuunnitelmadokumentit .

Hospital -
Expansion Q
(Miami, FL)

CRM Application

Development Q

Austin District '
Redevelopment Q Q}

Projektidokumertten tilannekatsaus

s N
Car Makes of Employees
Undefined or no car
Volvo » Audi
Volkswagen bl BMW
Toyota Chevy
Skoda Chrysler
Saab Dodge
Peugeot Ford
Opel Honda
Nissan -‘K Hyundai
Mercedes a -“ Infiniti
Mazda Jeep
Lexus
Data exported 6/15/2011 3:59:54 PM
- A

Raporttien visuaalinen esittamistapa voi vaihdella halutun mukaan.

Ota yhteytta meihin, niin kerromme, mitenMes voi tukediiketoimintaasi MFilesraporttienavu-
la: myynti@mfiles.fi.

Lisenssikoodin pdaivittdminen raportointia varten

Raportointi (MFiles Reportingpn erillinen MFilestuote, jokavoidaan ottaa kayttoon lisenssikoodin
avulla. Lisenssikoodmahdollistaa tietojen viennin Milesista raporttien luontia varten seka raportt
en nayttamisen MFrilesin kayttoliittymassa.

Jotta voit ottaa raportoinnin kayttosinulla tulee olla kaytén mahdollistava lisenssikoodi asemnett
na. Lisenssin saat tilauksen yhteydessa. Asenna tai paivita lisenssikdeitidybalvelimen hallinns-
sa Lisenssien hallinta

Raportti-kohdetyyppi ja -luokka

Jotta raportteja voidaan nayttdd, orFifesissa sisdénrakerthena uusi kohdetyyppi ja luokka rapo
teille. Raporttirkohdetyyppi on oletuksenpiilotettu kayttajiltd. Annaaportti-kohdetyypille tarvita-
vat oikeudet, jottaarsinaisia raportteja voidaan luoasiakasohjelmiston puolella.
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3.3 Tietojen vienti raportteja varten

M-Filesin raportointitietopalvelutmahdollistaa tietojen viennin #ilesista ulkopuolisiin tietokanto

hin (SQL Servex Jarjestelméanvalvoja voi maaritella tiedot, jotka viedaédn manuaalisesti tai ajastetusti
M-Filesista raportointikdytt6on tai muuhun kayttodvi-Filesin raportointitietopalelut asentuvat
samalla, kun asennat-Mles-palvelimen.

Voit varastokohtaisesti maaritelM-Filespalvelimen halhnassa, mita tietoja haluat vieda rapartoi
tikayttoon. Voit vieda tietoja myds muuhun kayttoon. Valitsetojen vienti ja raportointija luo uusi
tietojoukko, jonka haluat vieda.

3.3.1 Tietojoukon yleiset asetukset
Nimi
Anna tietojoukkoa kuvaava nimi.

Vietavét tiedot

Maarittele, mitakohteita ja ominaisuuksia haluat vieda ulkoiseen tietokantaan. Esimerkiksi voit
vieda erilaisia asiakasprojekti ja tapahtumatietoja, joilla voit luoda raportteja. Naiden tietojensperu
teella voit luoda erilaisia raportteja, kuten myynti kuukausittain, tarjouskannan kokadkiea e&a-
met projektit asiakkaittain.

OLE DB -yhteysmaaritys
Ks. lisatietoja kasikirjastdohdetyypit/Y hteys ulkoiseen tietokantaan

Tietojoukon eminaisuudet - Uusi tietojoukko @

Yleiset | lis3asetukset

Mirni: Myynti asiakaittain

Vietavat tiedot

Tiedot Tiedot it

= Dokumentit Suodatin: ‘Luckka' = Tilaus'
Luokka
-~ Nimi tai otsikko
Avainsanat
Kuvaus
Luotu
= Asiakas
- Asiakkaan nimi
- Organisaatio
- Osasto
- Qgoite (rivi 1) s
- Qaoite {rivi 2)
- Postitoimipaikka
- L&&ni [ Alue
- Postinumero -

m

Lisad kohteet. .. Lis&a ominaisuus. ..

T=]

Kohdetietokanta
OLE DB -yhteysmaaritys:

“fo=False;User ID=sqlserver;Initial Catalog=myynti_asiakkaittain;Data Source =mssqlserverdl [ M&&rita,.. ]

Vie nyt ] [ Viennin tilanne... ] [ QK ] [ Peruuta ] [ Kayta ] [ Chje ]
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3.3.2

Tassa esimerkkitapauksessa viedaan tilausdokumentit ja asiakkaat ja naihin liittyvid ominaisuuksia,
joita halutaan kay&a raportissa. Esim. naiden tietojen perusteella voidaan luoda myyntiraportteja
asiakkaittainja maittain

Tietojoukon lisdasetukset

Kayttajan identiteetti

Valitse kayttaja, jonka identiteettia haluat kayttaa tietojen lukemiseé&iiddistaraportointipalvelir
hin. Kayttajaksikannattaa valita ns. peruskayttgja, jolla ei ole laajennettuja oikeuksia. Mikéli kaytat
esimerkiksi omaa kayttajaidentiteettiasi, jolla on jarjestelmanvalvojan rooli, voi asiakasohjelmiston
puolella ndytettaviin raporttein paatya sellaista tietoa, mita ei haluta nayttaa kaikille kayttajille.

Ajastus

Kayta ajastusta, mikali haluat, etta raportteihin vietavat tiedot paivitetaan tietyn valiajoin. Satositelt
vaa on ajastaa tietojerienti esimerkiksi kerran paivassa/viikodsaikaudesssapahtuvaksi, jolloin
myos raportit paiviteaan ajan tasalleMikali et valitse ajastusta, ei tietoja paivitetd sen jalkeen, kun
olet ne kerran vienyt.

Lisaksi voit luoda raportointipalveluissa erillisen paivityslinkin, jolla kayttaja vovitiaa raportin
asiakasohjelmiston puolella aina halutessagian tasalleTutustuliséohjeisiin(englanniksi) M-Files
Reporting- Getting Started Guide

Tietojoukon eminaisuudet - Uusi tietojoukko ﬁ

Lisdasetukset

k&yté seuraavan kayttEian identiteettid, kun luet tietoja:
Antti MNaskali -

Ajastus
Vie tiedot ajastuksen perusteella

[ Ajasta...

4:30 joka 2. vikko ma, alkaen 10.8.2011 -

[ Vie nyt ] [ Viennin tilanne... ] [ QK ] [ Peruuta ] [ Kayta ] [ Chje ]

Maarittele lisdasetuksissa identiteetti, jollzetbja luetaan MFilesista raportointipalveluun, seka
ajastus tietojen paivittdmiselle.
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3.3.3 Ominaisuuden historia ja vanhat arvot

Voit maarittdd ominaisuuskohtaisesti, haluatko viedd my6s ominaisuuden muutoshistorian tai vanhat
arvot. Ominaisuuden historiatietovalintoihin paastiokkaatoiminnon kautta Klistoria ja vanhat
arvot-valilehti).

Tietejoukon eminaisuudet - Myynti asiakaittain Iﬁ

Yleiset | Liz3asetukset

Mimni: Myynti asiakaittain

Vietivat tiedot

Tiedot Tiedot it

= Dokumentit Sundatin: Luokka' = Tilaus'
b Luokka
- Nimi tai otsikko
Avainsanat
Kuvaus
Luotu
1 Asizkas Vie muutoshistorian kera
- Agiakkaan nimi
- Jrganisaatio
- Osasto
- Osoite {rivi 1)
-~ Qsoite {rivi 2)
- Postitoimipaikka
- Laani [ Alue
- Postinumera -

m

Lis& kohteet, .. || Usséominaisuus.. || Muokkaa.. || posta | +

Kohdetietokanta
OLE DB -yhteysmaaritys:

Provider=SQLOLEDE. 1;Persist Security Info=False;lser ID =sglserver;Initial Catalog=myynti_a: [ M&arita,.. ]

[ Vie nyt H Viennin tilanne. .. ] [ oK ” Peruuta ] Kaytd

Jos haluat viedd myds ominaisuuden roghistorian tai vanhat arvot, valitse ensin ominaisuus, jonka
historiatiedot haluat viedd. Ominaisuuden historiatigttintoihin paaset'Muokkad-toiminnon kat
ta. Valitsetaman jalkeenHistoria ja vanhat arvot -valilehti.

Vie tdméan ominaisuuden muutoshistoria

Muutoshistoriais&a tiedorominaisuudernokaisestaarvon muutoksesta tietojoukkoon. Tamé mahdo
listaa vastaamisen sellaisiin kysymyksiin, kutédviiké oli elokuussa saatujekauppojen kokonais-
arvo?". Talléin raportti tulkitseenuutosta Ei-tilasta Kylla-tilaan elokuun aikana.

Vie tdman ominaisuuden vanhat arvot kayttden naytteenottoa

Naytteenottdisda otantahistorian ominaisuuden arvoista tietojoukkoon. Tama mahdollistaa ¥astaam
sen sellaisiin kysymyksiin, kutetiMika oli avointen laskujen kokonaisarneokuun lopuss&”. Tal-
I6in raportti tulkitseeavointen laskujen'Ei maksettli -tilassa) kokonaisarvd#ettyna hetkena.

1 Ota nayte Voit maaritelld, otetaanko naytteenotto paivén, viikon, kuukauden vai vuodest lopu
sa.Talléin nayte otetaan ko. vuorokaudeiimeisena ajanhetkena ennen vuorokauden waiht
mista.

Historian pituus
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3.34

Lisaksi voit maaritella kuinka pitkaltd ajalta haluat viela muutoshistorian tai naytteenoton. gos nay
teenottovali on tihea (esim. paivittaiannattaa historian pituutta rajoittaa, jolla véaltetdan tanpeett
man suureksi paisuva tietokanta ja nopeutetaan vientitoimintoa.

Voit vieda:
1 koko historian
historiatiedot tietylta kiintedmittaiselta aikavalilta tai

1
1 alkaen tietysta paivamaarasta lahtien.

Yietdvd ominaisuus - Asiakas @
| ¥leizet | Historia ja vanhat arvot

Historia
[¥]¥ie timan ominaisuuden muutoshistoria:

Lisdd tiedon tdman ominaisuuden jokaisesta arvon muutoksesta tietojoukkoon, Téma
mahdollistaa vastaamisen sellaisin kysymyksiin, kuten: "Mika oli elokuussa saatujen
kauppojen kokonaisarva?®,

[] vie taman ominaisuuden vanhat arvot kiyttien ndytteenottoa
Ota ndyte: P&ivan lopussa

Lisdd otantahistorian tdmén ominaisuuden arvoista tietojoukkoon. Tama mahdolistaa
vastaamizen sellaisin kysymyksin, kuten: "™Mika oli avointen laskujen kokonaisarva elokuun

lopuszsa?”,
Historian pituus:
@ Koko historia
() Kiintesmittainen aikaval
1 =l |paivas
() Alkaen péivamaarasts: 1. 1.2010

ok || Perwta || oOhie

",

Voit valita, haluatko vieda ominaisuuden mukana muutoshistorian tai vanhat arvot.

Raportin kayttdidentiteetti

Raportin kayttdidentiteetti tarkoittaa sita identiteettia, milla raportteja haetaan ja luetaan raportoint
palveluistaM-Files-asiakasohjelmistoorLoydat taman toiminnon tehtaalueelta, kun olet valinnut
Tietojen vienti ja raportointitoiminnot

Windows-kayttajan identiteetti

Raportteihin on paasy kayttdjan Windoek#yttajatilin kautta. Tama on suositeltu vaihtoehtonWi
dowstoimialueymparisttssa.

Tietty identiteetti

Tassa maaritelty identiteetti voi olla paikallinen Windekéyttajatili, toimialueen kayttajatili tai joku
muu kayttgjatili, jonka raportointipalvelu tunnistaa.
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3.4

Maarittele tahan kayttéon varattu raportoinittgjatili rajoitetuilla kayttéoikeuksilla raportointipay
luidenpuolella.

Maarittele raportin kiyttGidentiteetti LE-J

Madrittele identiteetti, jota kéytetdan raportteihin pd&syyn SQL Server Reporting
Servicessa,

@) Windows-+k&yttjsn identiteetti {
Raportteihin on paasy kayttajan Windows-kayttajatiin kautta, Tama -::n
suositeltu vaihtoehto Windows-toimialueymparistissa, :

Tietty identiteett
Raportteihin on paasy seuraavala identiteetila:

LL LR L]

LA L L1 L]

OK l | Peruuta

, -’

Maarittele, mita dentiteettia kaytat raporttien lukemiseeportointipalveluista MFilesiin.

Raporttien luonti ja tarvittavat ohjelmistot

M-Filesin raportointitietopalvelumahdollistaa tietojen viennin {ilesista ulkopuolisiin tietokanio
hin. Varsinaiset raportit luodaan kayttaméaifiicrosoftin SQL Server Reporting Servicesininfra-
struktuuria, joka tulee ottaa kaytt66n ja konfiguroida oikein.

Kun raportit on luotu ja ni# halutaan kayttaa Milesissa, ottaa SQL Serveaportointpalvelutyh-
teyden tietokantaan, johon -Wilesin tiedot on viety, ja muodostaa raportin, kun-FNés
asiakasohjelmisto sen pyytaa.

Microsoftin SQL Server Reporting Servigesnfrastruktuuri voichan asentaa kayttama$QL Server
-asennuspakettiggQL Server 200&i SQL Server 2008 R2

Lisaksi raportointiin voidaan kaytt&@QL Server Expressersioita.Valitse talloinSQL Server 2008
R2 Express with Advanced ServicasennuspakettMoit ladaa tamén Microsoftin wwvsivuilta:
http://www.microsoft.com/express/Database/

Raporttien suunnitteluun tarvitset lisdBisiness Intelligence Development Studiotai yksinkert&
semmanReport Builderin. Raporttiensuunnittelijalla tulee olla kokemusta ja osaamista raporttien
luonnista Ota yhteytta konsuwintipalveluihimme, niin autamme sinua raporttien suunnittelussa
(myynti@mtiles.fi).

Lisatietoja Microsoftin raportointipalveluiden asentamisesta saat Microsoftin-siwilta seka M
Filesin teknisesta tuestauki@mtfiles.fi). Tutustumydslisdohjeisiin(englanniksi) M-Files Reporting
- Getting Started GuiddHuom.asiakaskohtaiseeaporttien suunnitteluuga luontiin sek&olmannen
osapuolen ohjelmtojenkayttdon liittyva neuvontai kuulu tekniserttuenpiiriin, vaan siité veloitetaan
erikseen.
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3.5

< Report data flow

Report
Sorage

M-Files Reporting Data

QL Server Reporting Services Services

M-Fles dient M-Fles Server

Kuvaus tietojen siirrosta Mrilesista tidokantaan ja sieltda SQL Servelaportointipalveluihin jossa
varsinaiset raportit luodaaja josta MFiles-asiakasohglmisto ne hakee.

= ~
! M-Files Server Administrator . P —— = | B )
7 Eile Action View Window Help - [&
e« B c=H
[l Vhteydet M-Files-palvelimiin i Tietojen vienti ja raportaint
4 |l Paikallinen tietokone . E .
@ Dok i tot . Mimi Tila
4 ' okumenttivarasto Uusi tietojeukko...
4 [ Sample Vautt : Paivitd There are no items to show in this view.
3 Kayttajat
Ty, Kayttajaryhmt
s i Metatietojen rakenne (hierarkkinen nikyma)
s 1= Metatictojen rakenne (tasainen nakyma) Voit maaritella tietojoukot
& Tyonkulut vieddksesi tietoja
'j Mimetyt kdyttdoikeusluettelot rapnr.tnint\kay‘ttn'ﬁnja muuhun
» =4, Yhteydet ulkeisiin |3hteisiin tarkoit i
—, Tapahtumakirjanpito
E’; Tietojen vienti ja raportointi Y SQL Server 2008 R2
> [ Replikadokumenttivarastot REF‘C_‘T'”S 59"‘“(95
Zﬁ Kayttajatilit Configuration Manager
. . .
(D) Ajoitetut tyst A ;Silids:rr;j]r 2008 R2 Report
}f Madrittele raportin
kayttGidentiteetti
Reporting Servicesid raporttien
suunnitteluun ja julkaisuun M-
Files-kayttdjille.
] i | r

M-Files tarjoaa pikalinkit SQL Serveraportointipalveluihin, mikali palvelubn asennettuna.inkki
raportin kayttdidentiteetin méaarittelyyn 16ytyy myos tehtavaalueelta.

Raportit ja niilden ominaisuudet asiakasohjelmiston puolella

Kun raportti on luotu, voidaan se hakeaHiles-asiakasohjelmistoon kayttgjien kayttoon. Jotta rapor
teja voidaan nayttaa Milesissa, tuleeNET Framework 3.5 Service Packdl .NET Framework 4.0
olla asennettunaClient Profile-versio kday mydsTarvittaessa MFiles ehdottaa asennusta, jos kaytt
jalla on mahdollisuus suorittaa asennus.

Luo raportille uusraportti-kohde asiakasohjelmiston puolella (huom. sinulla tulee olla oikeudet luoda
Raporttikohdetyyppiin kuuluvia kohteita). Maarittelaportin omimisuudet:

Raportin nimi
Anna raportille mahdollisimman kuvaava nimi.
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3.5.1

3.5.2

3.5.3

354

Raportin URL

Tahan tulee antaa raportin URL, jolla ragichaetaan raportointipalveld#s M-Filesiin. URL on muo-

toa http://palveln/instanssi?/raportin_polkuSamaa URLia voi kayttda raportin hakemiseen myos
selaimeen. Huom. osoite ei kuitenkaale sama, kuin mikéa jaa selaimesoitekenttd&n raportin
avaamisen jalkeemm.utustulisaohjeisiin(englanniksi) M-Files Reporting Getting Started Guide

Raportin sitominen nakymaan

Voit sitoa raportin nakymaan, esimerkiksi nakymayynti asiakkaittairtai Tarjoukset myyijittain
Nay#-valikon Raportittoiminnolla voit sitoa raportin nakymaan ja valita sille sijainnin. Mikali haluat,
etta tama asetus tulee kaikille kayttajille voimaan, muista valita nakyman asetuksissa Yhteitaeh
kaikille kayttajille’. Nakyman maarittely yieiseksi vaatii dokumenttivarastoon oikeuden hallga d
kumenttivaraston yhteisia nakymia.

Raportti-kohteen liittaminen muihin kohteisiin

Voit liittdé raportti-kohteermuihin kohteisiin, esimerkiksi asiakkaaseBaportointipalveluissa nda
riteltyjen asetugn mukaan voit nayttaa raporttitiedot asiakkaittain valitsemalla asiakkaan listalta.
Talloin M-Files nayttaa ainoastaan ko. asiakkaan tiedot raportissa, esim. myynnin kuukalsittain.
valitset toisen asiakkaan, raportti paivittyy ko. asiakkaan tietojgtaan.Tutustulisdohjeisiin(eng-
lanniksi} M-Files Reporting Getting Started Guide

Raportin ajantasaisuus ja paivittdminen

Kayttgjalle naytettavan raportin tiedoerustuvat niihin tietoihin, jotka on viimeksi viety ajastuksella
tai manuaalisesti Mrilesista raportointipalveluun. Mikali raportointipalveluissa on luotu erillinen
paivityslinkki ko. raporttia varten, voi kayttaja paivittaa raportin ajan tasalle alngeksaan asiaga
ohjelmiston puolellaTutustulisdohjeisiin(englanniksi) M-Files Reporting Getting Started Guide

Tulosta- ja Vie-toiminnot

Voit vieda raportin sellaisenaan eri tiedostoihin (e®mF, Word ja XML).Huom. raportti viedaan
staattisessa muodossa, jollgita ei paase muokkaamaanissa sovelluksissaisaksi voit norma-
liin tapaan tulostaa raportin.

=

Files (M) » Sales Machine » Latest Searches » Search Results: reports » .‘;,H Search M-Files (M)

Operations  Settings  Help

~  Operations v Settings v =

Search only: Reports

x| reports

Name Size Date Modified Score ¥ Activity Count by Month In Year 2011

Reports (4) Accessed - o

@ Completed Sales Pipelines by Year 552011 9:07 112893
@ Lead processing efficiency 1272011 15:56 102368 1400
@ Activities 552011 9:08 97500 1200
GTest 21420111508 90972 1000
800
600

1 2 3 4 5 6 7T 8 9 10 111

Data exported 5302011 3:19:58 PM

i

Raportit naytetdan Mrilesin esikatselutilassa. Voit vaihtaa oletussijainnin Sijaorinaisuutta kéy
tamalla.
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4.

4.1

41.1

4.1.2

4.2

Hakuparannukset

Koska organisaatioiden informaatiomaara kasvaapalla siten myo6s erilaisten tiedostojen jawdok
menttien maara kasvaa, on entista tarkeampad, ettd oikeat dokumentit 16ytyvat helposti ja nopeasti.
Hakutoiminnot ovatkimoleellinen osa MFilesin kaytt6a, joten uudessa versiossa on haluttu parantaa
oleellisten ja kayttajalle hyodyllisten hakutulosjéarjestysta.

Lisaksi M-Filesiin on tehty sanojen eri muotoihin liittyvid parannuksia, jolloin hakuja voidaan tehda
paremmin epasdanndllisten taivutusmuotojen ja yhdyssanojen osalta.
Relevantein tulos ensimmaiseksi

Helpoin ja nopein tapa kayttdd hakuja on kirjoittaa hakusana pikahakuun ja saada haluttu tulos
ensimmaisten tulosten joukkoon. Talldin onkin oleellista, ettd hakutulosten jarjestyksessa painotetaan
kayttajan kannalta relevantteja asioita. Seuraavasdeewottu, milla kaikilla tavoin MFiles etsii ja

tarjoaa kayttajalle osuvimman tuloksen hakusanan perusteella.

Uutuus ja yleisyys

Seuraavilla tiedoilla on ensisijainen painoarvo hakutuloksia annettaessa:

1. Koska dokumentti tai muu kohde arotu?

2. Koska jakuinka monta kertaa dokumenttia tai muuta kohdettanookattu?
3. Koska ja kuinka monta kertaa dokumenttia tai muuta kohdettasitelty?

Naiden tietojen perusteella kayttdjalle annetaan relevanttia tigtitgksen uusimmista ja
yleisemmin k&ytetyistd dolumenteista tai muista kohteista. Mikali dokumentti on luotu monta
vuotta sitten eika sitd ole paivitetty vahaan aikaan, ei ko. dokumentti ole luultavimmin kayttajan
kannalta enaa kovin relevantti, ja tasté syysta se ei ole ensimmaisten hakutulostea joukoss

Hakusanan esiintyminen metatiedoissa ja tiedoston sisalldssa

Edella mainittujen dokumentin kasittelyyn liittyvien tietojen lisédksi hakusanan esiintyminen
metatiedoissa ja/tai tiedoston siséllossa vaikuttaa hakutulosten jarjestydsgatuloksen sijaitin
vaikuttaa, jos hakusana esiintyy

1. Dokumentin tai muukohteen nimessa tai otsikossa
2. Dokumentin tai muun kohteen muissa metatiedoissa kuin nimessa tai otsikossa
3. Tiedoston sigllossa

Erityistd painoarvoa on juuri nimellda, koska usein dokumentti tad&obn nimetty niin, etta itse
nimessa on oleellista tietoa sisallon kannaltakiMs jattdéa myds huomiotta tiettyja metatietoja, jotka
heikentavat hakutuloksen osuvuutta. Tiedostojen sisallostd haettaessa vaikuttésdoston pituus,

jolloin saman sama osumamaara lyhyessa dokumentissa saa enemman painoarvoa kuin pitkdssa
dokumentissa.Metatiedoilla on kuitenkin aina huomattavasti suurempi painoarvo hakutulosten
jarjestaytymiseehuin tiedoston sisallolla.

Huom. edella oleviin hakutuloksiin vaikuttaa tietenkin se, onko hakuehtona haku metatiedoista,
tiedostojen sisallosta vai molemmista.

Hakutuloksiin vaikuttavia maarityksigoidaan muuttaa rekisteriasetuksilla.

Sanan eri muotoihin liittyvat kielianalysaattoriparannukset

Monissa kielissé sanat taipuvat tyypillisimmillaan sijan tai luvun mukaan. Kayttgjalle onkin tarkeaa
Ioytaa haluttu hakutulos ilman, etta hanen tulee tietda sana tai sanat tasmalleen siind muodossa kuin ne
on tallennettu. MFilesin aiemmissa versioissa tuetaan hakuja eri taivutusmuodoissa, mutta 8.0
versiossa naitd omirsuksia on kehitetty edelleeAlla muutama esimerkkiusistakielianalysaatt-
riparannuksista:
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42.1

4.2.2

4.2.3

Epaséaanndlliset taivutusmuodot englannin kielessa

Voit hakea velin perusmuodolla, esimerkiksi kayttaen hakusateacli. Saat hakutuloksiin mukaan
kaikki ne kohteet, joissa verbi on perusmuodossa tai muussa aikamuodossa (siséltaa teaodon "
ja "taught). Vastaavat hakutulokset saat myds muilla epasaanndlligiideillda, esim. drive", "dro-

ve' ja "driven'. M-Files antaa kaikki ne tulokset, joissa ko. verbi on mukana riippumatta verhin taiv
tusmuodosta, my6s epasaannollisten verbien osalta.

Mikali haet sanallacriterion”, saat hakutuloksiin mukaan myods kohteetsga sana on epasaanioll
sessd monikkomuodosseriteria”. Voit siis hakea milla tahansa sanan taivutusmuodolla, fail&é

antaa kaikki ne tulokset, joissa ko. sana on kaytossa riippumatta siitd, onko sanan taivutusmuoto saa
nollinen tai epasaanndllinen.

Yhdyssanat suomen kielessa

Suomen kielesséd samaa kasitetta kuvaavat yhdyssanat kirjoitetaan useimmiten yhteetavesan. "
juna’, "palvelusopimusja "tutustumistarjous Kayttajalla ei kuitenkaan ole valttamatta tietoa siita,
onko yhdyssana Kkirjoitettuyhteen vai erikseetallennusvaiheessa. Lisdksi, jos yhdyssana koostuu
useammasta sanasta tai siihen on liitetty muita sanoja, voi téllaisten taydellisten sanaparies-tai yhdy
sanojen muistaminen olla vaikeaa.

M-Files 8.0-versiossa kayttaja voi kirjoitta@akuun kaikki yhdyssanan osat erikseen tai yhteen-ja M
Files antaa kaikki tulokset riippumatta siitd, onko sanabikéitu yhteen tai erikseen dokumentissa tai
muussa kohteess@ai kayttaja voi hakea pelkastdan yhdellda yhdyssanaan kuuluvalla sanalla.

Esimerkiksi:
1 paatdsvakuutushakemuksestmit hakea esim. hauillavakuutugpaatds tai "hakemuspaatds

1 osamaksusopimusritys X:n kanssa voit hakea esim. hauillaY'titys X osamaksutai "Yritys
X:n sopimus

1 Tamperetalon vuokrasopimus/oit hakeaesim. haulla Tamperetalo vuokrd
1 osto hyvaksyntasoit hakea haulladstohyvaksynta

Naiden parannusten ansiostanerkkia e tarvitsekayttaa useimmissa tapauksissa, kun haet kékona
silla sananvartaloilla, vaikka kyseessa olisi yhdyssana tai taivueidto (sopimus, sopimuksia, §a
tos, maksu, maksaminen, osto jne.).

Siséallon mukaan haun ominaisuudet: toissijaisen kielen valinta

8.0-versiossa voit maarittdd ensisijaisen kielen lisaksi toissijaisen kielen, mikali ensisijaiselle kielelle
on kielianalysattorituki. Kielianalysaattorituki kattaa juuri edella mainitut epasaénnollisiin muotoihin
liittyvid parannukset sekd sanojen pilkkomisen osiin yhdyssanojen osalta.

Valitse ensisijaiseksi kieleksi kaytetyin kieli ja lisdksi halutessasi toissijaiseksk&ievdhemman
kaytetty kieli. Kaytdnndssa naiden kielten jarjestyksella ei ole suurta merkitysta hakutuloksiin.

Huomaa, etta kielen tai kielten valinnatin lisdavathakutulosten |0ytyvyytta. Vaikka tiettya kielta ei

olisi lisatty, saat kuitenkin tuloksisisallon mukaan haussa kayttamalla ko. kielen sanoja. Kialen v
linta vaikuttaa lahinna juuri sellaisissa tapauksissa, kun haetaan esimerkiksi sanan eri taivutlismuodoi
la.
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Yleiset | Lisgasetukset

Dokumenttivaraston ominaisuudet - Esimerkkivarasto @

Pirmi; Esimerkkivarasto

Yksilsllinen ID: {20C1560F-0075-4FD5-BBCE-55B0 1C6EE42E}

| Muuta yksiglinen ID

Sisallén mukaan haun ominaisuudet

Ensisijainen kigli; [Englanﬁ - ]
Toissijainen kieli: [suumi - ]
[ QK ] [ Cancel ] [ Apply ] [ Help

Maarittele ensisijainen ja toissijainen kieli varaston asetuksissa.
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5.

5.1

5.1.1

5.2

5.3

Kaytettavyysparannukset seka muut uudet ominaisuudet

M-Files 8.0-versioon on tehty myds muutamia kayttajan paivittaisia toimintoja helpottavia Eytett
vyysparannuksia.

Uusien kohteiden lisdaminen suoraan nimestéa tai otsikosta

Useimmiten yhteyshenkil6t, dokumentit ja projektit ovat suhteessa johonkin asiakasyrityksiaen.
kasyritys onkin usein paakohde, johon litetd&n muihin kohdetyyppeihin kuuluvia kohteita.

M-Filesin uudessa versiossa voit helposti luodsiaalikohteita

1 paakohteen (esimisiaka3 kuin myods suhteessa olevien alikohteid¥htéyshenkild Xnimen
kohdalta hiiren oikeaa painamalla, jolloin saat kayttéosi toiminhars

1 suhteessa olevien kohteiden kohdetyyppiotsikoissa kohdalta hiiren oikeaa painantaifa, jol
saat kayttdosi toiminnorJusi'.

Talloin luomasi uusi kohde saa saman padkohteen arvon (esim. asiakkaan nimen) kuin méutkin pa
kohteeseen suhteessa olevat alikohteet. Voit ndin helposti lisata esimerkiksi uusia yhteyshenkil6ita
asiakkaalle, ja kaiki# naille uusille yhteyshenkiléille tayttyy automaattisesti oikean asiakasyrityksen
tiedot.

Mikali olet luomassa talla toiminnolla uuden kohtéehdetyyppiotsikon taalikohteen otsikon Ko-
dalta, voit luoda ainoastaan samaeshdetyyppiin kuuluvia koht&.

I 51&&'_& Konsultointi (ARK/RAK) Tampere
» 0 Dokumentit (34)
> P Projektit (2)
4 & Yhteyshenkilg+t
& Jere Koskind &, Uusi Yhteyshenkils...
&Jesse Simola -
& Timo Mattila -
Wusi Yhteyshenkild

Suhteessa olevien kohteidexhBetyyppiotsikon kohdalla hiiren oikeaa painamalla 16ydat pikatoimi
non samaa kohdetyyppia olevan kohteen luomiselle.

Asetukset M-Files-palvelimen hallinnassa

Jotta voit kayttaa em. toimirji, tulee kohdetyyppien driarkiassa maaritell&tta suhteessa olevat
alikohteet ovat paakohteen alikohteit@éma maarittely tehdaan kohdetyyppikohtais&gimerkiksi
Y hteyshenkilkkohdetyyppi omAsiakaskohdetyypin alityyppiKs. lisatietoja kasikirjastaKohdetyypin
ominaisuwlet/Lisdasetukset

Paakohteen arvot tayttyvat aina oleteka dokumenteille, jotefokumenttkohdetyypilleei em. mé-
rittelya tarvitse tehda.
Suhteessa olevien kohteiden lukumé&ara kohdetyypeittain

Hakutuloksia naytettdessa Mles ryhmittelee automaattisesti hakutulokset kohdetyypeitegimmit-
telyssa on ilmoitettu kdkohdetyyppiin kuuluvien hakutulosten maara. Nyt myos suhteessa olevien
kohteiden kohdetyyppiotsikoissa ilmoitetaan ko. kohdetyypguiuluvien hakutulosten maara. Mikali
kohdetyyppiotsikon kohdalla on numeron liséksinerkki, on suhteessa olevia kohteita enemman
kuin niitd naytetaan (esirokumentit (50+).

Toiminnot ilman muokkausvarausta

Dokumenttien kasittelyd on helpotettu gitetta tietyt toiminnot eivat vaadhaamuokkausvarausta:
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5.4

5.5

Monitiedostoinen dokumentti

Voit lisata ja poistaa tiedostoja monitiedostoisesta dokumentista ilman, ettd se tulee varataamuokatt
vaksi. Voit nimeté tiedostoja uudelleen ilman muokkausvarausit kbivata tiedoston ilman mie
kausvarausta. Voit muuntaa monitiedostoisen dokumentin, joka siséltéa ainoastaan yhden tiedoston,
yksitiedostoiseksi ilman muokkausvarausta.

Yksitiedostoinen dokumentti

Voit korvata tiedoston ilman muokkausvaraudteaksi voit muuntaa yksitiedostoisen dokumentin
monitiedostoiseksi ilman muokkausvarausta.

Huom. jos olet tallentamastiadostoarallenna tai Tallenna nimell&toiminnolla, tulee dokumentti
olla varattuna.

Tuki AutoCAD 2012:lle

M-Files 8.0 on yhteensofa Autodesk AtoCAD ja AutoCADLT 2012 kanssa (tuki mydsemmille
versioille2 0041 2011) .

Tuki TWAIN-ajureille

M-Files tukee kaikkia markkinoilla olevia skannereita: nyt myégiMs-asiakasohjelmiston puolella
tuki TWAIN -ajureitakayttaville skannereille.
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6.

6.1

6.2

Laajennetut automaattiset suojausasetukset

M-Filesin aiemmat versiot ovat jo mahdollistaneet méaaritella monenlaisia automaattisia
suojausasetuksia, oletussuojausasetuksia ja lisdksi tydnkuluissa on voitu hyddyntda kohteen
metatetojen mukaisia kayttajamaarityksia. &€rsiossa naiden suojausasetusten lisdksi voidaan ottaa
kayttbon ns. laajennetut automaattiset suojausasetukset, joiden avulla voidaan médtigtaa
vahvempia turvallisuuskaytantdja kohteiden metatietohin valittujen arvojen automaattisten
suojausasetusten avullaLisdksi metatietojen mukaan maaraytyvia kayttajia, ns. pseudokayttajia,
voidaan hyddyntaa automaattisissa suojausasetuksissa. Dokumenttien sekd muiden kohteiden kayttoa
ja suojausta voidaan naiden arsi ominaisuuksien avulla parantaa ja automatisoida. Lisaksi
yksittaiselle kayttgjalle voidaan tarjota kayton kannalta oleellisempaa tietoa ja vahentaa turhan tiedon
kasittelya.

Automaattiset suojausasetukset tarkoittavat niitd asetuksia, jotka varsinalppallinen kohde saa,
kun sille lisatdan arvo, jolle on maariteltyna automaattiset suojausasetukset.

Laajennettujen automaattisten suojausasetusten kayttéonoton vaiheet

Jotta voit kayttaa laajennettujaetatietoihin perustuviautomaattisia suojausasetizgkdulee sinun:

1. ottaa kayttdon laajennetut metatietiojatut suojausasetukset varastokohtaisesti, jos olet
paivittAmassa varastoa 8/6rsioon

2. ottaa kayttddn automaattiset suojausasetukset haluamillesi ominaisuusmaarittelyille
3. maarittda arvg arvolista tai kohdetyyppikohtaisesti automaattiset suojausasetukset.

Seuraavassa on kerrottu tarkemmin ndiden ominaisuuksien kayttdonotosta.

Laajennettujen automaattisten metatieto-ohjattujen suojausasetusten
kayttoonotto varastokohtaisesti

Jotta voit kayttaa laajennettuja automaattisia suojausasetuksia varastens®paivityksen jalkeen,
tulee laajennetut metatietthjatut suojausasetukset ottaa kayttéon. Uusissa varastageanetut
automaattiset suojausasetukset ovat oletuksen@dsiyt jolloin tata aktivointia ei tarvitse erikseen
tehda.
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6.3

Dokumenttivaraston ominaisuudet - Esimerkkivarasto [ =2 |

Lisdasetukset

Valitse tietokantamoottoria , jota kdytat dokumenttivaraston tietojen tallentamiseen.

@) Kayta Firebirdia
Maarita. ..

1 KAyta Microsoft SOL Serveria

Jakjitysketjun ominaisuudet
[] 21 CFR Part 11 -yhteensopivuus

Suojausasetusten ominaisuudet
Laajennetut metatieto-ohjatut sucjausasetukset

=)

oK ] [ Cancel Ap

M-Files [E3m]
Clet ottamassa kaytticon lazjennetut metatieto-ohjatut suojausasetukset,

Tama sallii sinun m3aritt33 entistd vahvempia turvallisuuskadytantdja dokumenttien tai muiden kohteiden
metatietoihin valittujen arvojen ja niiden automaattisten suojausasetusten avulla. Tasta [Ehtien
automaattiset sunjausasetukset tulevat nakyviin yksililising suojausasetusjoukkoina (komponentteing)
naiden kohteiden suojausasetuksissa, Jotta tietty kiyttooikeus sallitaan, kuten kohteen luku- tai
muokkausoikeus, tulee kaikkien joukkojen samanaikaisest sallia se.

HUOM: Et voi perua tata toimintoa.
HIIOM: On erittdin suositeltavaa, ettd tarkistat jokaisen arvon vanhat automaattizet suojausasetukset
testaamalla ne uusia kiyttiolkeusasetuksia vasten tdman muutoksen jélkeen. Sinun tulee myds ottaa

kayttoon automaattiset suojausasetukset sopivien ominaisuusmaarittelyiden kautta,

Jatketaanko?

ks || B

Ota kayttoon automaattiset suojausasetukset varastokohtaisesti varaston paivityksen yhteydessa.
Huom. & voi perua tata toimintoa.

Huom. jos olet aiemmissa HMilesversioissa maaritellyt arvodl automaattisia suojausasetuksia, on
erittdin suositeltavaa tarkistaa, ettd suojausasetukset toimivat edelleen halutulla tavalla.

Laajennettujen automaattisten suojausasetusten kayttédnotto
ominaisuusmaarittelykohtaisesti

Jotta voit kayttdd automaattissmojausasetuksia tietyn ominaisuuden kautta, tulee sinun sallia taméa
ko. ominaisuusmaarittelyn ominaisuuksissiauokkaominaisuusmaarittelylle automaattiset osu
jausastukset on oletuksena kaytdssa, joten sille niité ei erikseen tarvitse sallia.

22.9.2011 24/64



6.4

Esimerkki 1 ja esimerkki 2
Projektrominaisuusmaarittelylle otetaan automaattiset suojausasetukset kayttoon:

Ominaisuusmadrittelyn ominaisuudet - Projekti @

Yleiset | Suojausasetukset

i Projekt

Valitse listasta (monivalinta)

Projektit Suodatin...

Suodata lista kdyttéen seuraavan ominaisuuden arvoa:

I{automaatﬁnen suodatus) vJ

Lajittele luettelon arvot seuraavaan jériestykseen:

lKasvaua jérjestys arvon nimen mukaan YJ

Kaikki kohdetyypit

Ota kayttoon automaattiset suojausasetukset tman ominaisuuden
kautta

QK ] I Cancel I I Apply I I Help I

Muista sallia automaattiset suojausasetukset ominaisuusmaarittelykohtaisesti.

Laajennetut arvolista- ja kohdetyyppikohtaiset automaattiset suojausasetukset

Automaattiset suojausasetukset tarkoittavat niitd asetuksia, jotka varsinainen lopullinen kohde saa,
kun sille lisatdan arvo, jolle on maariteltyna automaattiset suojausasetukset.

Voit ottaa kayttbdén automaattiset suojasestukset arvp arvolista, kohdetyyppt tai
luokkakohtaisesti. Seuraavassa on kerrottu esimerkin avulla, miten maéarittelet kohdetyyppikohtaisen
automaattisen suojausasetuksen. Samaan tapaiammaaritella arvolistakohtaisemautomaattisen
suojausasetuksen.

Esimerkki 1: kohdetyyppikohtainen automaattinen suojausasetus kaikille projekteille

Tietyt automaattiset suojausasetukset halutaan ottaa kayttoon kaikille projekteille. Padijikti-
kohdetyypin lisdasetuksissa maaritellaan oletus automaattisille suojausasetuksilla. vB&diifiainen
lopullinen kohde, johon tédmé&n kohdetyypin kohde lisdtddn ominaisuudeksi, saa maaritellyt
autoraattiset suojausasetuksédikali mika tahansa projekti lisatdan kohteelle, saa kohde tdmén
Projektikohdetyypin oletuksena olevat automaattseijausasetukset.

Tassa esimerkissa projektien kautta halutaan antaa oikeudet kohteille niin, ettéd projektipaallikdilla on
kaikki oikeudet ja kaikilla kayttajilla on vain lukwikeudet ko. kohteille.
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6.4.1 Automaattiset suojausasetukset

Alla on kerrottuAutomaattiset suojausasetuksetililehdella olevista asetuksigtarkemmin:

Rajoita kayttdoikeuksia kohteissa, jotka viittaavat tAhan arvoon

Aktivoi toiminto Rajoita kayttboikeuksia kohteissa, jotka viittaavat tdhan arydmm haluat ottaa
kaytt6on automaattid suojausasetukset.

Kayta kohteen omia suojausasetuksia

Voit myos kayttaad liitettavan kohteetai arvon) esimerkiksi projektin, omia suojausasetuksia
automaattisina suojausasetuksia. Katso lisatietoja kohdastan tai kohteen omat suojausasetukset
automaattisiksi suojausasetuksiksi

Nimi

Nime& maarittelemasi automaattiset suojausasetukset mahdollisimman kuvaavasti, koska tama tieto
nakyy asiakasohjelmiston puolella.

Maarittele suojausasetukset

Taman jalkeen voit maarittdd automaattiset suojausasetukset, jotka otetaan aina kayttdon
automaattisesti kohteelle silloin, kun mika tahansa projekti lisdtddn kohteen metatietoihin.

Huom. mikali et salli mitdan oikeuksia, rajaa tallaisen arvon kaytto kaikki oikeudet karteese

Salli kayttajien poistaa aktivointi naiden rajoitusten osalta

Lisaksi voit maarittaasallitaanko kayttajienpoistaa aktivointi naiden rajoitusten osaltgolloin
kayttajat voivat halutessaan poistaa ndma maarittelemasi automaattiset suojausasetukset.

Taman jalkeen hyvaksy madrittelemasi automaattiset oikeulfeiutd ja aktivoi kohteen
suojausasetukset
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Kohdetyypin ominaisuudet - Projeldi @

| Yleiget | Lisdasetukset |Sunjausasemkset I Yhteys ulkoiseen tietokantaan |

Kohdetyypin hierarkia

Kohdetyypeilld saattaa olla hierarkkisia suhteita, Omistajatyypin kohtest
(esim. Asiakas) toimivat omistajing alityypin kohteile (esim. Yhteyshenkild).

Taman kohdetyypin alityypit:
Mirnii | Lisaa... |

Poista

[ Tam& kohdetyyppi on seuraavan kohdetyypin alityyppi:

Oletus automaattisile sucjausasetuksille: [ Maarita. . . ]

Ssalte... | | ok || cancel || appy

Esimerkki 1:Projektikohdetyypille ollaan maarittdmassa oletusta automaattisille suojausasetuksille.
Tama toiminto l10ytyyLisdasetuksétvalilehden kautta.
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Automaattiset sucjausasetukset g

Automaattiset suojausasetukset

Rajoita kayttboikeuksia kohteissa, jotka viittaavat t8han arvoon

[] K&yt kohteen omia suojausasetuksia

[] K&yt nimettya kdytiicikeusluetteloa:

Maarittele omat sunjausasetukset

Tdirmis Projektipaalikailld kaikki oikeudet, kaikilla muilla lukuoikeudet

Kayttajat ja kayttajaryhmat
Apaikki sisaiset kayttajat
%3 Projektipaalikst

| Lisad... | | Poista
Sunjausasetukset Salli Estd
Kaikld [l [
Muuta suojausasetuksia & [
Poisto (] [
Muokkaus [ O
Luku O

[] salli kéyttajien ohittaa ndma rajoitukset

| ok || Perwsta || ohie |

, A

Esimerkki 1 Automaattiset suojausasetukset on otettu kayttoon. Kaikille kayttdjille on sallittu
lukuoikeudet. Tassa esimerkissédytkdjien ei ole sallittu poistaa automaattisten suojausasetusten
aktivointia
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Automaattiset suojausasetukset @

Automaattiset suojausasetukset

Rajoita kdyttooikeuksia kohteissa, jotka viittagvat t8hén arvoon

[] kéyts kohteen omia sucjausasetuksia

[ kéyta nimettys kdyttooikeusluetteloa:

Maarittele omat suojausasetukset

i s Projektipdalikaild kaikki oikeudet, kaikila muilla lukuoikeudet

Kayttajat ja kdyttajaryhmat
ra.ﬂ.ll internal users

Aprojektipaslikat

| Lsas... | | Poists
Suojausasetukset Salli Esta
Kaikki =
Muuta sucjausasetuksia =
Poisto [
Muokkaus ]
Lukw [l

[] =alli kéyttsjien ohittaa ndma rajoitukset

—

[ Ok [ Cancel H Help

Esimerkki 1: Ja projektipaallikéille on sallittu kaikki oikeudet.

M-Files (3w

B Sinun tulee ottaa automaattiset suojausasetukset kdyttaon jokaiselle
' ominaisuusmairittelylle, jota haluat kiyttdd automaattisiin
suojausasetuksiin,

Talld hetkelld kiyttdonotetut ominaisuusmaarittelyt:
- Projelti

Talld hetkelld poissa kdytdstd olevat ominaisuusmaidrittelyt:
- Ornistaja (projekti)
- Projekti (sucdatettu)

Kun olet lisdnnyt jollekin arvolle, arvolistalle tai kohdetyypille automaattisia suojausasetuksia, M
Files ilmoittaa vield, missd ominaisuusmaarittelyissd automaattiset suojausasetuksetettu
kayttoon ja missa ei. Tarkista, ettd haluamassasi ominaisuusmadrittelyssd on automaattiset
suojausasetukset otettu kayttoon.
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6.5

Huomioi, ettd maarittelemasi arvo tulee olla valittuna juuri sille ominaisuusméaarittelylle, jolle olet
ottanut kayttoon atomaattiset suojausasetukset. Tassa esimerkkitapaukzegskti-kohdetyypille
maariteltiin automaattiset suojausasetukset ja lisélgdian tarkotukseen kaytettavallerojektr
ominaisuusmaarittelylletettiin vastaavaskayttoon automaattiset suojaudagset.

Huom. arvokohtaiset asetukset ajavat aina arveisteohdetyyppikohtaisten asetusten yli.

Laajennetut arvokohtaiset automaattiset suojausasetukset

Automaattiset suojausasetukset tarkoittavat niitd asetuksia, jotka varsinainen lopullinen kohdg s
kun sille lisataan arvo, jolle on maariteltyna automaattiset suojausasetukset.

Arvolista-, kohdetyyppi ja luokkeohtaisten suojausasetusten liséksi voit myds maarittaa
arvokohtaisia automaattisia suojausasetuksia. Tallgin voit maéarittda esimprkakselle yksittaiselle
projektille, luokalle tai vaikkapa maan mukaan oman erillisen automaattisen suojausasetuksen.

Valitse ensin arvo, jolle haluat maarittaa arvokohtaisen automaattisen suojausasetuksen. Méaarittele
taman jalkeen automaattiset suojaesalsset samaan tapaan kuin arvoliggakohdetyyppikohtaisesti
Suojausasetukssiminnon kauttaKatso lisatietoja kohdastautomaattiset suojausasetukset

Huom. jos olet aiemmissa Hilesversioissa maaellyt arvoille automaattisia suojausasetuksia, on
erittdin suositeltavaa tarkistaa, ettd suojausasetukset toimivat edelleen halutulla tavalla.
Esimerkki 2: projektikohtainen automaattinen suojausasetus

Mikali haluat rajoittaa kohteen kayttdoikeukdgiattyyn projektiin perustuen, valitse ko. projekti ja
aktivoi automaattisissa suojausasetuksissa vaRaijaita kayttdoikeuksia kohteissa, jotka viittaavat
tédhan arvoon

Taman jalkeen voit maarittdd automaattiset suojausasetukset, jotka otetaan kayttéon aina
automaattisesti kohteelle silloin, kun tdma tietty projekti lisataan kohteen metatietoihin.

Huom. mikali et salli mitdan oikeuksia, rajaa tallaisen arvon kaytto kaikki oikeudet kohteeseen.
Huom. avokohtaiset asetukset ajavat aina arvolisiakohdetyypikohtaisten asetusten yli.

Arvolistan sisiltd - Projektit EI@
Projektit
Mimi - ID Suojaukset Uusi arvo
Alustava maanmittaus [ Keski-Suomi 26 Taydet oikeudet kaikile sisiisille.. =
CRM-sovelluskehitys 15 Taydet oikeudet kaikile sisgisile. . =
Espoon seudun uudelleenkehitys 23 Taydet oikeudet kaikile sisisille..
ESTT:n WWW-sivuston grafikka 22 Taydet oikeudet kaikile sisgisille. .
ESTT-markkinointimateriaalin uudelee. .. 14 Taydet oikeudet kaikile sisisille.. Mimea uudeleen
Henkilostin koulutus | ERP 20 Taydet oikeudet kaikile sisisille. . ﬁ
IT+koulutus 24 Taydet oikeudet kaikile sisaisille, . l—/uojausase b
Johtajuuskoulutus [ OMCC 18 Taydet oikeudet kaikile sissisile..
Kannattavuusselvitys [ Lounais-Suom., .. 16 Taydet oikeudet kaikile sisdisille. .
Keski-Suomen slueen kehitys 5 Taydet cikeudet kaikile siszisile..| ———
Lakiasizkirjojen hallintasovelluksen ke... 17 Taydet oikeudet kaikile sisdisille. . l&/
Logon suunnittelu f ESTT 21 Taydet oikeudet kaikile sisiisille..
Logon suunnittelu / RMP 28 Taydet oikeudet kaikile sissisile. Aseta suodatin...
Myyntikoulutus [ OMCC 27 Taydetoikeudet kaikile siséisile..| —
Myyntistrategiakehitys 19 Taydet cikeudet kaikile sissisile.. Tyhjennd suodatin
Pieksdmé&en seudun uudelleenkehitys 25 Taydet oikeudet kaikile siséisille.. T
Sairaalan laajennus (Tampere) 11 Taydet oikeudet kaikile sisgisile. . =
Toimiston suunnittelu 8 Taydet oikeudet kaikile sisisille..
4 1 13
Sulje
Esimerkki 2:Valitse projekti, jolle haluat maarittad automaattiset suojausasetukset. Taman jalkeen
maaritd suojausasetukset valitsemallesi projektile samaan tapaan kuin arvolista
kohdetyyppikohtaisesti.



6.6 Arvon tai kohteen omat suojausasetukset automaattisiksi suojausasetuksiksi

6.7

Voit myGs maarittaa, etta liitettavan arvom kohteen esimerkiksi projektin, omat suojausasetukset
otetaan kayttbon dokumentille automaattisten suojausasetusten avulla. Talléin esimerkiksi
taloprojektisuunnitelma saisiutomaattisesti siihen liitettdvan projektin suojausasetukset. Esimerkiksi
projektille "Taloprojekti Taiva% voisi olla maariteltyndomat suojausasetuksetiin, ettad vain
projektipaallikolla ja projektirynmalla on oikeudethéin projekiin. Kun ko. projekti liitettaisiin
taloprojektisuunnitelmaan, saigiloprojektsuunnitelma vastaavat oikeudet. Talldin siis projektille ei
maaritella erillisia automaattisia suojausasetuksia, vaan automaattiset suojausasetukset ovat samat
kuin projektin omat suojausasetukset.

Huom. mikali liitettavalla kohteella tai arvolla on itsellddn automaattisia suojausasetuksia
ominaisuuksien kautta, niin nama automaattiset suojausasetukset eivat periydy varsinaiselle kohteelle
asti.

P

-

Suojausasetukset @

Automaattiset suojausasetukset

Rajoita kdyttioikeuksia kohteissa, jotka vittaavat tdhén arvoon

[]¥&yt3 kohteen omia suojausasetuksia;

kayta nimettyd kdyttioikeusluetteloa:

Magrittele omat suojausasetukset

Paallikailla muokkausoikeudet, kaikilla muilla lukuoikeus

Kayttajat ja kiyttajaryhmat
r’fb;.:-.ll internal and external users
R Projektipsalikst

A

i

1

(]
(%]
i

=]

Sunjausasetukset salli Estad

Kailki

Muuta suojausasetuksia
Poisto

Muokkaus

Luku

[] 5alli kéyttsjien chittaa nédmé rajoitukset

[ OK ] [ Cancel ] [ Help ]

Valitse "Kaytd koleen omia suojausasetuksia”, kun haluat kayttaa liitettdvan kohteen omia
suojausasetuksia automaattisina suojausasetuksina.

Kohteille voimaan astuvat automaattiset suojausasetukset

Kun olet ottanut kayttb6én automaattiset suojausasetukset sekd ominaisuusmaarittelyssa-gttd arvo
arvolista tai kohdetyyppikohtaisestmuuttaa M-Files automaattisesti niiden olemassa olevien tai

uusien kohteiden suojausasetuksia, joiden metatiedoissa omaariteltynd automaattisia
suojausasetuksia kayttava arvo
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Huom. automaattista suojausasetusta kayttdava arvo tulee olla valittuna juuri sille
ominaisuusmaarittelylle, jolle olet ottanut kaytté6n automaattiset suojausasetukset.

Esimerkki 1: automaattinen suojausasetus kohteille mink& tahansa projektin kautta

Maarittelimme luvussa 6.4Projektikohdetyypille oletuksen automaattisille suojausasetuksille
(projektipaallikaille kaikki oikeudet ja muille vain lukdoikeudet). Tall6in varsinainen kohde,
esimerkik$ projektisuunnitelma, saa ndma suojausasetukset, kun mika tahansa projekti liitetaan
projektisuunnitelmaan.

P "

qfh Ominaisuudet - Alihankintasopirmus - rakennus A (Dokurnentti) @
| Yleiset | Ominaisuudet | Tygnkulku | Kommentit | Suojausasetukset | Imoitukset |
Luokka: Sopimus -
(@ Monitiedostoinen dokumentti
Yksitiedostoinen dokumentti 2+
Ominaisuudet:
Mimi tai otsikko: Alihankintasopimus - rakennus A i
Dokumentin paivays: 10. 9.2004 @
Voimassa, asti: [¥]31 3.2012 [El- =
Asiakas: ASA Konsultointi (ARK/RAK) v 5
Yhteyshenkild: Timao Mattila ~ @H
Projekti (suodatettu): airaala ennus (Tampel | )
Avainsanat:
Kuvaus: -
Suhteet... [ Lis&& ominaisuuksia. ..
ID ja versio: ID 265, versio 9 (Dokumentt)
[ Varaa muokattavaksi ] E] E] [ QK. ] [ Cancel ] Apply

Esimerkki 1: Dokumenttiin liitetdan mika tahansa projekti.
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6.7.1

g% Ominaisuudet - Koulutussuunnitelma (Dokumentti) &J

| Yleiset | Ominaisuudet I Tyénkulku I Kommentitl Sunjausasetukset | Imoitukset

Valitut suojausasetukset

Lahde Kuvaus Aktiivinen
"N IT_koulutus [Projekti] Taydet okeudet projektipaalisile, muille lukuoikeudet [ |
Ea Tama kohde Taydet oikeudet kaikille sis3isille kayttajile

Kaikkien valittujen aktivisten suojausasetusten tulee
mydnta3 tietty oikeus, jotta se tulee voimaan. —

oimassa olevat oikeudet

Alla naytettavat tiedot eivat valttdmatts ole gjan tasalla ennen kuin otat
kayttoon muutokset palvelimella,

*

Kayttaja Luku Muck... Poista  Muut...
3 (tAmanhetkinen kayttdja)
.3 Aleksi kallonen

3 Antti Naskali

.3 Joonas Leskinen

3 Jussi Salonen

3 Kristina Myllari

3 Mika Tolonen

3 Sami Lampi

3 Tiina Seppa

3 Tuomo Harju

& Ville Rikola

m

L A S T Y

Mayta: Kaikki kdyttajat -

[ Varaa muokattavaksi ] E [] [ QK J[ Peruuta ] Kayta

Esimerkki 1: Projektin kautta tulevat automaattiset suojausasetukset nakyvat kbStemgaus-
valilehdella "Valitut suojausasetuksetitsikon alla

Valitut suojausasetukset

KohteenSuojausvélilehdella kayttaja voi katsoa, mitka kaikki suojausasetukset vaikuttavat kohteen
lopullisiin suojausasetuksiinlotta tietty oikeus sallitaan tietylle kayttajalle, kuten kohteen-|tdiu
muokkausoikeus, tulee kaikkisniojaugsetusten samanaikaisesti sallia se.

Kohteella itselldaan voi olla omat suojausasetuksensa ja lisaksi kohteella voi olla erilaisia auiamaattis
suojausasetuksia ominaisuuksien kauttaiden kaikkien tuleesiis sallia tietty oikeus, jotta se tulee
voimaan Katso lisdtietoja suojausasetusten keskinaisesta rajaavuudesta ja voimassa olevista
suojausasetuksistavusta 7

Lahde

Lahdesarakkeella on tieto siitd, mita kautta kohde on saanut ko. suojausasetuksen.
Esimerkkitapauksessa kohteella on projektin kautta tulleet automaattiset suojausadgertojesedin(
nimi [Projekti]) sek& kohteen omatisjausasetukseTé&ma kohde Naméa molemmat rajaavat kohteen
lopullisia oikeuksia.
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Kuvaus

Kuvaussarakkeella on suojausasetusta kuvaava teksti. Huom. mikali olet luonytaavadista tai
kohdetyyppikohtaisen automaattisen suojausasetuksen ja ningemnyo. nimi nakyy tassa
sarakkeessa kayttajalle.

Aktiivinen

Mikali arvon, arvolistan tai kohdetyypin automaattisia suojausasetuksia maariteltdessa kayttajille o
sallittu mahdollisuus poistaa automaattisten suojausseataktivointi, voi kayttaja ottaa kyseisen
arvon kautta tulevat automaattiset asetukset pois kaytostd ottamalla ruksinpdidia ko.
suojausasetuksen kohdallgllgin ko. suojausasetus ei enda ole aktiivinen eiké siten vaikuta kohteen
lopullisiin suojausasetuksiinVoit myds kayttaa valintaKayta yksinkertaistettuja suojausasetuksia
jolloin voit poistaa aktivoinnin kaikkien automaattisten suojausasetusten osalta (huom. aktivoinnin
poigo-oikeustulee ollakaikkiin aktiivisiin arvoihin).
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7. Suojausasetusten keskinain

Kuten edella mainittiin, kohteella voi

en rajaavuus

olla erilaisia kohteen omia suojausasetuksia seka

ominaisuuksien kautta tulleita automaattisia suojausasetuBsldn tarkedd huomioida, etkéikki

nama suojausasetukset rajaavat

kohteiden

kayttga kun laajennetut automaattiset

suojausasetukset on otettu kayttbonJotta tietty kayttdoikeus sallitaan tietylle kayttajalle, kuten
kohteen luku tai muokkausoikeus, tulee kaikkien asetusten samanaikaisesti saliaildéen akti-
visten suojausasetusten tugds myontaa tietty kayttdoikeus, jotta se tulee voimaan.

Esimerkki 1: automaattinen suojausasetus kohteille minka tahansa projektin kautta

Vaikka itse kohteelle on maaritelty oikeudet

niin, etta kaikilla kayttgjilla on tahan dokumeaitiki k

oikeudet,rajaa projektinkautta tulleet automaattiset suojausasetukset dokumentin kayttéa niin, etta
ainoastaan projektipaallikéilla on kaikki oikeudet ja muilla vain ledilseudet.

£} Tama kohde

g% Ominaisuudet - Koulutussuunnitelma (Dokumentti) &J
| Yleiset | Ominaisuudet I Tyénkulku I Kommentitl Sunjausasetukset |Ilmnit|.|kset
Valitut suojausasetukset
Lahde Kuvaus Altiivinen
"N IT_koulutus [Projekti] Taydet okeudet projektipaalisile, muille lukuoikeudet [ |

Taydet oikeudet kaikille sisaisille kayttajile

Kaikkien valittujen aktivisten suojausasetusten tulee
myantaa tietty oikeus, jotta se tulee voimaan.

oimassa olevat oikeudet

kayttbon muutokset palvelimella.

Alla naytettavat tiedot eivat valttdmatts ole gjan tasalla ennen kuin otat

Kayttaja Luku Muck... Poista
3 (tBmanhetkinen kayttja)
.3 Aleksi kallonen

& Antti Naskali

3 Joonas Leskinen

3 Jussi Salonen

3 Kristina Myllari

3 Mika Talonen

3 Sami Lampi

3 Tiina Seppa

3 Tuomo Harju

4 ville Rikola

L A S T T Y

*

Muut...

m

Mayta: Kaikki kdyttajat

o) (]

[ Varaa muokattavaksi ]

OK J[ Peruuta ]

Esimerkki 1Projektin kautta tulleet automaattiset suojausasetukset rajaavaeé&n omia ("Tama

kohde") suojausasetuksia
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Esimerkki 3: suojausasetusten keskindinen rajaavuus

Kayttdja on maaritellyt kohteelle oikeudet niin, ekikilla kayttdjilla on siihen kaikki oikeudet
Luokan kautta kohteelle on astuneet voimaan suojausasétyeiden mukaagohdolla on kaikki
oikeudet ja kaikilla muilla vain lukuoikeus Turvallisuusluokitusominaisuuden kautta kohteelle on
lisdksi tullut voimaan suojausasetukset, joiden mukahdolla on kaikki oikeudet ja HBsastolla
muokkausoikeudoska kaikkien asetusten tulee sallia tietty oikeus, rajaavat edella mainitut asetukset
toisiaan niin, ettd lopulliseen leikkauspisteeseen jad voimaan seuraavat oikeudet: johdolla kaikki

oikeudet, HRosastolla vain lukdoikeus ja muilla ei oikeuksia oll&aan.

Lopullinen rajaavuus maaraytyy aina "tiukimpien asetustenkaaneli kaikkien asetusten tule

samanaikaisesti sallia oikeudet, jotta ne ovat voimassa

22.9.2011

Luokan kautta tulleet
suojausasetukset

Kohteen omat
suojausasetukset

Johdolla kaikki,
HR-osastolla
vain luku, mui-
la ei oikeuksia

Turvallisuwsluokituk-
sen kautta tulevat
suojausasetukset
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7.1 Voimassa olevat (efektiiviset) oikeudet kayttgjittain tai oikeuksittain

Suojausasetuksetlilehdeltd voit helposti katsoa voimassa olevat suojausasetkégibdijittain tai
oikeuksittain.

@ Ominaisuudet - Alihankintasopimus - rakennus A (Dokumentti) @I

| vieiset | ominaisuudet | Tysnkulku | Kommentit | Sucjausasstukset | Imoitukset

Valitut suojausasetukset
[Nékw vain henkilistéosastolle V] E]

Voimassa olevat oikeudet

Alla néytettévat tiedot eivat valttimatts ole ajan tasalla ennen kuin otat
kéyttion muutokset palvelimella,

Kayttais Luku Muok... Poista  Muut...

3 (t3manhetkinen kaytt. ..
3 Aleksik

3 Anttin

3 JoonasL

3 Jussis v v v v
3 KristinaM

3 MikaT

3 MOTIVESYS\evsir

3 SamiL v v v v
4 Tinas v v v v
3 TuomoH

3 viller

LY
LY
LY
€

NaytE: Kaikki kéyttajat -

Qe () () (o) o) Camn)

Tassa esimerkissa kayttaja on valinnut nahtavaksi kaikki kayttajat ja heidan oikeudet.

éh Ominaisuudet - Alihankintasopimus - rakennus A (Dokumentti) @

| Vieiset | ominaisuudet | Tysnkulku | kommentit | Sucjausasetukset | Imoitukset

Valitut sucjausasetukset
[Nékyy vain henkilistdosastolle v] E]

Voimassa olevat oikeudet

Alla ndytettivat tiedot eivat valttaméatts ole ajan tasalla ennen kuin otat
k&yttaon muutokset palvelimella.

Kayttsig Luku Muok... Poista  Muut..
3 Antti v v o v
3 Jussis L v v v
3 sami v v v v
3 Tinas v v v v

MNayta:

(mmeimas ) (1) (o) [oc ) (o (o

Tassa esimerkissa kayttaja on halunnut ndhda vain ne kayjtijit,on muokkausoikeudet.
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7.1.1 Miten dokumentin tai muun kohteen lopullisia oikeuksia voi muuttaa

Koska kaikki suojausasetukset vaikuttavat kohteiden kayttéon rajaavasti, muutoksia lopullisiin oik
uksiin voidaan tehda eri tavoiN-Files-asiakasohjelmistonymlella voit muuttaa oikeuksia seuraavin
tavoin:

)l

Voit muuttaa kohteen omia suojausasetul&imjausasetuksetililehdella. Mikali kohteella on
ominaisuuksien kautta tulleita suojausasetuksia, n&Bygjausasetuksetlilehdelld Tiedot
painike, jota kauttpaaset muuttamaan kohteen omia suojausasetuksia (aRtaro&"'kohdéen-
sin).

1 Jos automaattisten suojausasetusten aktivoinnin poistaminen on sallittu, voit ottaa automaattiset
suojausasetukset pois paalta ominaisuuksittéiit. myos kayttad valintaKayta yksinkertaiste
tuja suojausasetuksigolloin voit poistaa aktivoinnin kaikkien automaattisten suojausasetusten
osalta (huom. aktivoinnin poistakeus tulee olla kaikkiimktiivisiin arvoihin).

1 Voit muuttaa kohteen ominaisuuksia, joiden kawtatullut automaattisia suojausasetuksia (jos
seon sallittu).

1 Mikali et pysty muuttamaan kohteen omia suojausasetuksia tai kohteen ominaisuuksia ja niiden
kautta tulleita automaattisia suojausasetuksia, ota yhteytta jarjestelménvalvojaan oikeusmuutosten
osalta.

( @ Ominaisuudet - Koulutussuunnitelma (Dokumentti) @

| Vieiset | ominaisuudet | Tysnkulku | kommentit | Suojausasetukset | Imoitukset
Valitut suojausasetukset
Lahde Kuvaus Aktiivinen
I:# IT-koulutus [Projekti] Taydet oikeudet projektipaglikaile, muille lukuoikeudet
[=1Tama kohde Taydet okeudet kaikile sisaisile kayttajile
Kaikkien valittujen aktivisten sucjausasetusten tulee
mydntas tietty oikeus, jotta se tulee voimaan. =
Voimassa olevat oikeudet
Alla naytettavat tiedot eivat valttamatts ole ajan tasalla ennen kuin otat
kayttdon muutokset palvelimella.
Kaytt&ja Luku Muok... Poista Muut... i+
1 (tamanhetdnen kdytt...
3. Aleksi Kallonen ) ) ) )
‘4 Antti Naskal v
3. Joonas Leskinen )
3 Jussi Salonen o« o o o« =
i3 Kristina Myllari v
3. Mika Tolonen )
3 Sami Lampi o
3. Tina Seppé .,
3 Tuomo Harju o M
2 ville Rikola v -
MEYLE: Kaikki kayttajat -
0] o ) [rmamm )| e

s

Kohteen omat suojausasetukset 16ydat Tigadaikkeen kautta.
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8. Kayttdjien automaattinen maarittely metatietojen
perusteella (pseudokayttajat)

Jo 7.0versiossa tyonkuluissa on voitu hyddyntaa ns. automaattisia kayttdjia kohteen metatietojen
mukaan. Talldiresimerkiksi henkil®, joka on maaritelty kohteen metatieddisaiksyjaksion voitu
maaritella automaattisesti esimerkiksi tehtavanannon suorittajaksi. Nain tehtavananto ei ole ollut
sidoksissa tiettyyn nimettyyn henkilddn, vaan se on automatisoitutgéyliivarsinaiseen kohteen
ominaisuuteen (esindyvaksyjaLuonut Viimeksi muokannygne.).

8.0-versiossa naiténetatietojen mukaan maaraytyvia kayttajia voidaan maarittaa viela laajemmin
ominaisuuksien kautta. Naista kayttajista kaytetaan myos nimitysta pseudokaytéjidokayttdjien
kaytto ei vaadi laajennettujen automaattisten suojausasetusten kayttoonottoa.

Voit maaritella pseudokayttgjida niin kolelee suoraan kuin myds hyddyntdd naitd automaattisia
pseudokayttdjia automaattisten suojausasetusten ja nimettyjen kayttdoikeusluetteloiden yhteydessa.
Vastaavia ominaisuuksien kautta maariteltavia pseudokayttgjia voidaan hyédyntaa myos tyénkuluissa,
kun maaritellaan suorittajia tehtavanannoille, halutaan lahettdad ilmoitus kayttgjille tai maaritellaan
tilojen suojausasetuksia.

Voit méaaritellda pseudokayttgjia ainostaan sellaisten ominaisuuksien kautta, jotka pohjautuvat
Kayttgjat tai Kayttajaryhmatarvolisiaan.

Voit esimerkiksi maarittad, etta tietyn projektin projektipaallikolla on aina oikeudet kohteeseen, mikali
ko. projekti valitaan kohteen metatietoihin. Talldin projektipdallikkdtieto tulee projektin mukana
automaattisesti kohteelle asti, ja ko. kayillgj annetaan automaattisten suojausasetusten mukaiset
projektipaallikkboikeudet kohteelle. Jos projektipaallikkd vaihtuu, voidaan projektipaallikkétieto
vaihtaa helposti projektille ja ndin samalla tieto valittyy dokumenteille tai muille kohteille miin, e
niille ei tarvitse erikseen yksitellen kayda paivittamassa projektipaallikkotietoa.

Voit tehdamyds useampitasoisia ominaisuuksien kautta tulevia kayttajamaarityksia. Esimerkiksi voit
hakea vastuumyyjatiedon projektin ja asiakkaan kautta. Talldinkasiik on maaritelty vastuumyyja

ja asiakas on taas vastaavasti liitetty tiettyyn projektiin. Talléin vastuumyyjatieto on aina ajan tasalla,
kun se on liitetty asiakkaaseen, ei jokaiseen yksittaiseen dokumenttiin erikseen. Voit maaritella
tallaisille psedokayttdjille oikeuksia kohdekohtaisesti tai hyddyntdd naita automaattisia
suojausasetuksia maariteltdessa.

Valitse kayttsjis tai kayttajaryhmis [

Kayttajat tai kayttajaryhmat:

3 Aleksi Kallonen -
& Antti Naskali

P} Henkildstbosasto

"; Joonas Leskinen

'3 Jussi Salonen

P} Kaikki sisdiset ja ulkoiset kiyttajat
& Kristina Myliari

3 Mika Tolonen

T Projektipaalikst

S _

m

@ Kayttaja metatiedoista:

Projekt. Projektipaallikka -

| Lsaa || suie

L o

Valitse "kayttdja metatiedoista”, kun haluat maarittaa pseudokayttgjia. Loydat taman valintaikkunan
Lisa&apainikkeen takaa. Tassa on valittuna jetdin kautta haettava projektip&allikkétieto.
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Voit maarittdd automaattisia suojausasetuksia sekd hyodyntad pseudokayttdjamaarityksia esimerkiksi
tydsopimusluokalle, jolloin mm. tydntekijan esimies saa automaattisesti tietyt oikeudet. Tassa esime
kissa esnies |0ytyy tyontekijatiedon mukaan automaattisesti ja hanelle on annettu tietyt oikeudet sen
mukaan. Jos tyontekijan esimies muuttuu, saa uusi esimies automaattisesti ko. tyontekijan esimiehelle
kuuluvat oikeudet.

Tassa esimerkissa tyontekija on aito ketygippi joten kayttajatietoa varten tarvitaan erillineniom
naisuus, joka pohjaututayttajatarvolistaan.

P )

Luckan eminaisuudet - Employment Agreement @

| Yleiset | Pohjat | Suojausasetukset | Automaattiset suojausasetukset

Restrict the permissions of objects that refer to this dass

[ K&yta luokan omia sucjausasetuksia

[ kéiyta nimettyé kdyttioikeusluetteloa:

Maarittele omat suojausasetukset

Mirmi: HR. team + employee + supervsior

Kayttajat ja kdvttajaryhmat

P‘EHF{ department

T4 Projektipaaliikst

L= Fmployee. Supervisor,User identity

T Employee, User identity

| Lisaa... | Poista |
Sunjausasetukset Salli Estd
Kaikki [l
Muuta sucjausasetuksia [l
Poisto [l
Muokkaus [l
Luku [l

[] 5alli kayttsjien ohittaa n&mé rajoitukset

o] Lo ) [ om0

Voit hyddyntaa pseudokayttdjamaarityksia automaattisssgeusasetuksissa.
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9. Muita suojausasetusparannuksia

9.1 Uusien kohteiden oletussuojausasetukset

Voit maaritelld uusille kohteille oletussuojausasetuksen kohdetyyppikohtaisesti. Kun luot thhan ko
detyyppiin kuuluvan kohteen, saa uusi kohde ndma oletussuojausasetukset.

9.2

e

Kohdetyypin ominaisuudet - Uusi kehdetyyppi @

Yleiset | Lisdasetukset I Suojausasetukset I Yhteys ulkoiseen tietokantaan |

timi {yksikdd): (esim, 'Asiakas”)

Mimi (monikko): (esim. 'Asiakkaat)

Kuvake: Tuo... ] Edyta oletusta
= = =

Kayttajat voivat luoda tdhan kohdetyyppiin kuuluvia kohteita
Mayts luontitoiminto tehtavaalueela
[ Taman tyyppiset kohteet voivat sicsltas tiedostoja

Kohdetyypit, joita kiytt3jat voivat selata tAman kohdetyypin kohteile:

Mirni

"] B2 Asiakas

[”] == Dokumentti

O .l] Dokumenttikokoelma
£ v_{;‘ Projekt

O GRapDrtﬁ b

[C] [2] Tehtavananto -

m

Oletussunjausasetukset uusille kohteile:
| Taydet okeudet kakle siséisille kayttajile [

| ssate.. | | ok || cancel || apply || Hep |

Maarittele halutessasi oletussuojausasetukset uusilleekight

Huom. myds kohteen omat suojausasetukset vaikuttavat rajaavasti lopullisiin voimassa olewin oikeu
siin samaan tapadmin metatietojen (ominaisuuksien) kautta tulleet suojausasetukset.

Erillinen poisto-oikeus

M-Files 8.0-versiossa seka uudemmissaiokkausoikeus on jaettu erillisikeiuokkaus ja poisto
oikeuksiksi. Tall6in kayttgjalle voidaan antaa muokkausoikeus, mutta foksioksia voidaan
rajoittaa.Huom. poisteoikeus ei sisélla muita oikeuksia, ja muokkausoikeus ei sisélla pokstotta.
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Sucjaukset
Yleiset

[] k&yta nimetty kdyttooikeusluetteloa:

Magrittele omat suojausasetukset

Kayttaiat ja kavytt&iaryhmat
R Kaikki sisaiset kayttajat

| usas. ||  posta
Suojausasetukset Salli Esta
Kailkki ] [l
Muuta sucjausasetuksia =
Poisto ] [l
Muokkaus (]
Luku ]
i Ok ] [ Cancel ] [ Help ]

Kaikille kayttajille on annettu muokkauga lukuoikeudet, mutta ei poist@ikd suojausasetusten
muutosoikeuksia.

F "

Laajennetut hakuehdot

Maarittele muut ehdot, jotka kohteiden tulee tiyttaa nakyakseen haun tuloksissa,

Etsi pikahaussa sanan eri taivutusmuodoissa
[7] Etsi kaikista versicista

Mayta viimeisin versio

[Tia | Ominaisuudet | Tiedostot | Suojaukset |

Ominaisuus Operaattori Arvo il
O] ¥ nzkyy kayttsjalle/ ryhmalle | sissltss |
(O] 3 kayttsian/ryhman muokattavissa | sissltsa = -
7 KayttEian ryhman poistettavissa | sisaltas |
& '-.J:’-"‘Suc:jausaseh_lkset kayttajan/ryhman muu:u;l sisdltds ;l
(O] €3 Taysi hallintzoikeus kayttsjalsfryhmals -] sisaltss =l
(O] € kayttsoikeusluettelo ;l an ;l &
' 1 b
[ Lisaa hakuehto ] Poista hakuehto
[ Palauta ehdot ] [ QK ] [ Peruuta ]

Voit myds kayttaa ominaisuutta "Kayttajan/ryhman poistettavissa" laajennetuissa hakuehdoissa.
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9.3

9.4

9.5

Kayttajaryhmat-arvolista

Nyt myos kayttajdrhmille on oma arvolistansa. Talloin myos kayttajaryhmia voidaan maarittaa
pseudokayttajiksi ominaisuuksien kautta. Pseudokayttajia voidaan maaritella kayttoon ainoastaan
sellaisten ominaisuuksien kautta, jotka pohjautayttajat tai Kayttajaryhmaétarwlistaan. Voit
hyodyntad Kayttajaryhmdat-arvolistaa esimerkiksi pseudokayttdjia maariteltdessa.

"Tamanhetkinen kayttaja" versus pseudokayttaja "Luonut”

Laajennetuissa automaattisissa suojausasetuksissa ja niihin siirtymisessa on muutamia rajoitteita
"taménhetkisen kayttajansuhteen. Pseudokayttajdlaajennusten ansiosta onkin suositeltavaa siirtya
kayttamaan tamanhetkisen kayttajan tilalla esimerkiksi pseudokayttajdalLuonut. Talloin
kayttajatieto on sidottu vahvemmin kohteen metatietoihin.

Muita suojausasetusparannuksia
Edella mainittujen suojausasetusparannusten lisdksi uudessa versiossa on tehty seuraavia parannuksia:

1 Nimettyihin kayttdoikeusluetteloihin tehdyt muutokset valittyvat kohteille

1 Vanhojen versioiden suojausasetuksiin vaikuttaauk$etna myos viimeksi muokkauksesta
palautetun version suojausasetukseit ohittaa viimeksi muokkauksesta palautetun versian su
jausasetukset valitsemallasi vanhalla versiolla.

@ Ominaisuudet - Alihankintasopimus - rakennus A (Dokumentti) @

|‘|’Ieiset I Ominaisuudet | Tydnkuliu Kammenﬁtl Sucjausasetukset | Iimoitukset

Valitut sunjausasetukset
| Taydet okeudet kakille sissisille kayttajile | ]

Vaoimassa olevat oikeudet

Alla naytettavat tiedot eivat valttdmatta ole gjan tasalla ennen kuin otat
kayttdan muutokset palvelimella.

Kayttaja Luku Muok... Poista  Muut...
F; (tdmanhetkinen kaytt... + ¥ ¥ v
3 Aleksik v v » »
3 AnttiN v v » »
; Joonasl v v w ...
; Jussis v v w ...
3 KristinaM v v v "
3 MikaT v v » »
4 MOTIVESYSYevsir v v v »
3 sami v v v "
3 Tinas v v v "
; TuomoH v v e o
3 viler v v v »
Mayta: Kayttdjat lukuoikeuksila -

[¥]Dhita vimeksi muokkauksesta palautetun version suojausasetukset talle versiolle:

Varaa muokattavaks E]E] [ oK, ][ Cancel H Apply ]

Voit ohittaa viimeksi muokkauksesta palautetun version suojausasetuiydiet\ersiolle.
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10.

10.1

FDA 21 CFR Part 11 -yhteensopivuus

M-Filesin avulla yritykset voivat hallita dokumenttejaan seka prosessejaan laadukkaasti ja tehokkaasti.
M-Filesin toimintojen avulla voidaan noudattaa erilaisia maarayksid, hyvia tuotantotapoja, yleisia
toimintamenettelyitd sek& standardien mukaista dokumentointia. Lis&kSlesn avulla voidaan

hallita ja seurata paivittaiseen liiketoimintaan liittyvia yleisiautokntteja.

M-Files vastaa my0s erikoistarpeisiin, jotka koskevat tallenteita sekéa erilaisten méaraysten fja standa
dien noudattamista. MWiles tukee esimerkiksi seuraavia standargejahjeistuksialSO 9000-sarja,

FDA 21 CFR Part 11, EU GMP Annex 11,RNA ja Sarbane®xley. M-Filesn avulla voidaand-

teuttaa myosTLL 4 -yhteensopivia tietojarjestelmi&TLL 4 on valtionhallinnossa ja Puolustusvo

missa kaytdssa oleva tietoturvaluokijus

M-Files tarjoaa tuesdhkdisten tallenteiden ja allekirjoitustenhallinnalle, joilla taytetaan FDA 21

CFR Part 11 -vaatimukset Tahan sisaltyy niin dokumenteille tehtyjen toimenpiteiden yksityisko
taisen jaljitysketjun yllapito, yksittéisten toimenpiteiden suojattu seuraaminen kuin myos kéyitajatu
nuksella varmennettav sdhkoiset allekirjoitukset.

21 CFR Part 11 -yhteensopivuusmoduuli on lisamaksullinen osio. 21 CFR Part 11
-yhteensopivuusmoduuli sisdltda tapahtumakirjanpidon laajennukset seka sahkoisen allekirjoituksen.
Taman rinnalla tapahtumakirjanpitoon on tulBu@-version myota ominaisuuksia, jotka eivét vaadi 21
CFR Part 1lyhteensopivuusmoduulia. Alla on esiteltynd ndméa uudet tapahtumakirjanpitodn ja sa
koiseen allekirjoitukseen liittyvat ominaisuudet.

Lisenssikoodin paivittdminen ja varaston aktivointi yhteensopivaksi

Jotta voit ottaa 21 CFR Part dghteensopivuuroduulin kayttéon, sinulla tulee olla kaytén mahdo
listava lisenssikoodi asennettuna. Lisenssin saat tilauksen yhteydessa. Asenna tai paivita lisenssikoodi
M-Files-palvelimen hallinnassd.isenssie hallinta).

Taman lisaksi jaljitysketjun ominaisuudet tulee aktivoida varastokohtaisesti. Valitse varasto, jolle

suudet:21 CRF Part 11-yhteensopivuusSahkadisetllekirjoitukset toimivat automaattisesti liseinss
koodin asennuksen mydta ilman varastokohtaista aktivointia.

-

Dokumenttivaraston ominaisuudet - Esimerkkivarasto @

Yleiset | Lisdasetukset

Valitse tietokantamoottori, jota kdvtat dokumenttivaraston tietojen tallentamiseen.

@) Kayta Firebirdia
Maarita... |
Kayta Microsoft SQL Serveria

Jakjitysketjun ominaisuudet
|21 CFR Part 11 -yhteensopivuus:

Suojausasetusten ominaisuudet

adjennet metEaueto-onjat sudjausasellkset

oK ] | Cancel | | Apply | | Help

Aktivoi haluamasi varasto 21 CRF Part /hteensopivaksi.
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10.2 Tapahtumakirjanpito

10.2.1 Laajennukset tapahtumakirjanpidon perustoimintoihin (ei vaadi CFR-moduulia)

Naytetadn tapahtumat XXXXX

Voit selata tapahtumia sivu kerrallaan nuolikuvakkeita kayttden. Yhdella sivulla naytetaén msraksimi

saan 0000 tapahtumaa.
Maarittele suodatin

Voit maaritella kohdetyypin tai kohteen ID:n mukaan tapahtujotita naytetaan listalla.

Vie

Voit viedaja arkistoidakaikki tai valituttapahtumat XMLtiedostomuodossa.

Poista tapahtumat XXXXX

Sen lisaksi, etta voit poistaa kaikki tapahtumat, voit valita poistettavaksi ko. sivulla listattuna olevat
tapahtunat(ei koske suodatettuja listoja).

1‘?? M-Files Server Administrator
L} Fle Action View Window Help

& | HE = B=

- gl Yhteydet M-Files-palvelimiin
4 [l Local Computer
a |i Dokumenttivarastot
4 i:_j Esimerkkivarasto
A Kayttajat
T} Kayttajaryhmat
> "i= Metatietojen rakenne (hierarkkinen nakyma)

= Metatietojen rakenne (tasainen nakyma)
i Tyenkulut
j Mimetyt kayttdoikeusluettelot
» 4 Yhteydet ulkoisiin lahteisiin
—, Tapahtumakirjanpito
ET; Tietojen vienti ja raportointi
> My Vault
> i:_j Sample Vault
> 3_1 Replikadokumenttivarastot
& Kayttajatilit
(D) Ajoitetut tyst
. |l Partner Portal

&f Tapahtumien kirjaus
kytossa
Poista kaytosta

Naytetddn tapahtumat 1659
i€ € >

y Maarittele suodatin...
I Nayta tiedot

& Vie.

K Poista tapahtumat 1659—
1923

4, Poista kaikki tapahtumat

Tapahtuma

=} Sisagnkigautumi...
i_LSISH'EHkIrJELItLImI.H
i_LSISE'EHI(IrJEUtUmI.H
[} Uloskigautumin...
£} Uloskigautumin...
=} Uloskigautumin...
(=} Uloskirjautumin...
(=} Sisaznkifautumi...
(=} Uloskirautumin...
(=} Sisaankifautumi...

(=} Kayttaja luotiin

(=} Sisaankiautumi...
=} Sisagnkigautumi...
i_LSISH'EHkIrJELItLImI.H
i_LSISE'EHI(IrJEUtUmI.H
(£} Varasten muutt...
£} Uloskigautumin...
=} Uloskigautumin...
(=} Uloskirjautumin...
(=} Uloskirautumin...
(=} Sisagnkifautumi...
(=} Sisaankifautumi...
(=} Sisaankifautumi...
(=} Sisaankiautumi...
|=} Uloskiautumin...
i_LU\ﬂsklrJautumm..‘
i_LU\usklrJautumm..‘
[} Sisasnkiautumi...
=} Sisasnkigautumi...
=} Sisasnkigautumi...
(=} Sisaznkifautumi...
(=} Sisaznkifautumi...
(=} Sisagnkifautumi...
(=} Uloskirautumin...
(=} Uloskirautumin...
(=} Uloskirautumin...

Tapahtu...

1922
1921
1920
1919
1918
1917
1916
1915
1914
1913
1912
1911
1910
1909
1908
1907
1906
1905
1904
1903
1902
1901
1900
1839
1898
1897
1896
1895
1394
1893
1892
1891
1890
1aga
1888
1887

Paiviays

30.8.2011 12:44:26

30.8.2011 9:37:22

30.8.2011 9:37:22

30.8.2011 9:36:44

2952011 18:02:53
2952011 18:02:53
2952011 18:02:36
29.8.2011 18:01:52
29.8.2011 16:57:14
2982011 16:57:13
29.8.2011 16:57:12
29.8.2011 16:57:06
29.8.2011 16:55:58
29.8.2011 16:55:39
29.8.2011 16:55:39
29.8.2011 16:55:25
2952011 16:55:24
29582011 16:55:22
29.8.2011 16:55:22
29.8.2011 16:55:22
29.8.2011 16:55:22
29.8.2011 16:55:08
2982011 9:17:51

29.8.2011 9:17:51

29.8.2011 9:17:13

26.8.2011 18:46:30
26.8.2011 18:46:24
26.8.2011 18:46:24
2252011 9:22:47

225.20119:22:12

2282011 9:22:12

18.8.2011 10:40:05
18.8.2011 10:39:57
18.8.2011 10:39:57
18.8.2011 10:38:55
18.8.2011 10:38:55
18.8.2011 10:38:50

<|7

m

Kayttaja
MOTIVESYShlevsir
NT AUTHORITY\SYSTEM
NT AUTHORITY\SYSTEM
NT AUTHORITY\SYSTEM
NT AUTHORITY\SYSTEM
NT AUTHORITY\SYSTEM
MOTIVESY S\ levsir
MOTIVESY S\ levsir
MOTIVESYSlevsir
MOTIVESYSlevsir
MOTIVESYS\levsir
MOTIVESYS\levsir

NT AUTHORITY\SYSTEM
NT AUTHORITY\SYSTEM
NT AUTHORITY\SYSTEM
MOTIVESYS\levsir
MOTIVESYShlevsir
MOTIVESYShlevsir

NT AUTHORITY\SYSTEM
NT AUTHORITY\SYSTEM
NT AUTHORITV\SYSTEM
MOTIVESYSlevsir

NT AUTHORITYSYSTEM
NT AUTHORITY\SYSTEM
NT AUTHORITY\SYSTEM
NT AUTHORITY\SYSTEM
NT AUTHORITY\SYSTEM
NT AUTHORITY\SYSTEM
NT AUTHORITY\SYSTEM
NT AUTHORITY\SYSTEM
NT AUTHORITY\SYSTEM
NT AUTHORITY\SYSTEM
NT AUTHORITV\SYSTEM
NT AUTHORITV\SYSTEM
NT AUTHORITY\SYSTEM
NT AUTHORITY\SYSTEM
NT AUTHORITY\SYSTEM

m,

Laajennetut tapahtumakirjanpidon toiminnot.
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10.2.2 Yksittaisen tapahtuman yksityiskohtaiset tiedot (vaatii CFR-moduulin)

Tapahtuman tiedoantaa yksityiskohtaista tietoa tallennetuista muutoks&at yksittaisen tapaht
mantiedot nakyviin tuplapainalluksella.

Tapahtuman tiedot @

Dokumentti tai muu kohde muuttunut

Tapahtuman ID: 1935
Tapahtuman aika: 2011-08-30 10:03:32.424 UTC
Kayttaja: MOTIVESYSYevsir

Kohteen tiedot

Otsikko: Alihankintasopimus - rakennus B.doc
ID: 266

Tyyppi: Dokumentt

Versio: 12

Tiedostot

Tiedostonsisdltd muottui

Tiedoston nimi  Versio ?t‘;':‘i‘m} Luotu Kaytetty Kirjoitettu  Muutettu =
R 2004-1109  2011-08-30  2008-08-10  2008-D8-10
ke g o 7 74240 11:13:11.050  10:0%:11.138  10:22:10.179  10:22:10.241

' uTC uTC uTC uTC

Ominaisuudet

Muutettu Nimi Arvo Vanha arvo

Asiakas A%A Konsultointi (ARK/RAK) A8A Konsultoint (ARK/FLAK)
Avainsanat
Dokumentin paivays 2004-12-10 2004-12-10
Kaytissani vimeksi 2011-08-30 10:03:32, 280 UTC  2011-08-30 10:03:32. 280 UTC
Koko palvelimella (kaikki versiot) 110080 110080

* Koko palvelimella (tdm& versio) 0 35840

. Kommentt Palautettu versioon 10.
Kuwvaus
Luokka Sopimus Sopimus
Luokkaryhmat 1, OSTO JA MYYNTL 1, O5TO JA MYYMNTI
Luonut Tinas Tinas
Luotu 2007-07-06 09:26:15.510 UTC  2007-07-06 09:26: 15,510 UTC
Merkitty arkistoitavaksi False False
Mimi tai otsikko Alihankintasopimus - rakennus B Alihankintasopimus - rakennus B
Projekti (suodatettu) Sairaalan laajennus (Tampere) Sairaalan laajennus (Tampere)

* Tila muuttunut 2011-08-30 10:03:32.280 UTC 2011-08-30 10:03:23.440 UTC
Viirmeksi muokannut MOTIVESYSYevsir MOTIVESYS Yevsir

* Viimeksi muokattu 2011-08-30 10:03:32, 280 UTC  2011-08-30 10:03:19.890 UTC
Voimassa, ast 2009-11-09 2009-11-09
Yhteyshenkild Timo Mattila Timo Mattila -

Jotta voit tutkia tapahtuman tietoja tarkemmin, sinulla tulee olla @kRluuli kaytdssa.
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10.2.3 Tapahtuminen méaara ja tapahtumatyypit

10.3

10.3.1

Mikali CFR-moduuli on kaytdssa, tallentaa tapahtumakirjanpito kaikki tapahtumat ilmdtukaja
(palvelintilan se salliessaMuussa tapauksessa-Mles-palvelin poistaaletuksenazanhimpia taph-

tumia automaattisesti, mikali maapittaa 10 000 tapahtumanjan.

M-Files tarjoaa monipuolisen tapahtumakirjanpidon, mutta-@fRuulinmukana tulee lukuisiaui

sia tapahtumatyyppeja, jotka sisaltyvat kirjanpitoon.

Lisatapahtumatyypit, kun CFR-moduuli kaytossa:

= =4 -4 -4 -4 -4 A -8 -8 -2 -2 -2 -2 -2 -2 -2 -2

Kayttgja luotiin

Kayttdjaa muokattiin

Kayttaja poistettiin

Kayttajaryhma luotiin
Kayttajaryhmaa muokattiin
Kayttajaryhma poistdtn
Ominaisuusmaarittely poistettiin
Kohteen poisto kumottiin
Tapahtumakirjanpito vietiin
Tapahtumankirjanpito tyhjennetty
Palautus varmuuskopiosta onnistui
Allekirjoitusasetukset lisattiin
Allekirjoitusasetuksia muokattiin
Allekirjoitusasetukset poistéi
Varaston muuttujaa muokattiin

Dokumenttivarasto luotiin

Dokumenttivarasto luotiin toisen varaston kopiona

Sahkoinen allekirjoitus

21 CFR Part 11yhteensopivuusmoduulin tarjoama séhkdinen allekirjoitus laajent&ddegin moti-
puolisia tydnkulkujatilasiirtymé& voidaan varmentaa kayttajatunnistuksella. Talla toiminnallisw-

della voidaan helposti varmentaa esimerkiksi dokumenttien hyvaksynta.

Sahkdinen allekirjoitus tydnkulun tilasiirtymalle

Valitse tila, jonka itasiirtymalle haluat lisata sahkdisatiekirjoituksen ja paindluokkaapainiketta
Tilan ominaisuuksierSuojausvélilendellda valitseTilasiirtymat Aktivoi valinta Maarittele sallitut
tilasiirtymat yksittéain Valitse haluamasi tilasiirtyma ja pain8uojausasetukset ja allekirjoitus
-painiketa.
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Tilasiirtymat - Muckattu, odottaa hyvaksyntaa ==

Maarittele sallitut tilasirtymat yksittsin
Sallitut siirtymat:

Tilasta Tilaan Suojaukset Allekirjoitus a
Vastaanotettu, odottaa muok... Muokattu, odottaa hyvaksy... Kaikki sisdiset kdyttdjat ...
[] Hyvaksytty Muokattu, odottaa hyvaksy...
[[] Maksettu Muokattu, odottaa hyvaksy... -
[ Hylatty Muokattu, odottaa hyvaksy...

[[] Muckattu, odottaa hyvaksyntsa (ei tilaa)
[[] Muckattu, odottaa hyvaksyntda Vastsanotetiu, odottaa mu...
Muokattu, odottaa hyvaksyntsa

[[] Muckattu, odottaa hyvaksyntsa Maksettu 57
4| 1 | »

Suojausasetukset ja allekirjoitus. .. ]

[ Ok ][ Peruuta ]

Valitse haluamasi tilasiirtyma ja painé&uojausasetukset ja allekirjoituspainiketta.
Valitse Sahkoinen allekirjoitus-valilehti ja maarittele allekirjoitus.

1. Ota sahkoinen allekirjoitus kayttédn ko. tilasiirtymalle valitsemebadi sahkdinen allekirjoitus
talle tilasiirtymalle

2. Allekirjoituksen merkitys : Voit muokata ja lisata tahan haluamasi tiedot (maksimimerkkimaara
500). Huom. tama teksti (paikkamerkit korvataan oikeilla tiedoilla) naytetaan kayttgjalle, joka on h
vaksynassa tilan muutoksen sahkdisella allekirjoituksella.

3. Allekirjoituksen sisaltd (manifestaatio) Voit muokata ja lisata tahan haluamasi tiedot (maksim
merkkimaard 500). Huom. tama teksti (paikkamerkit korvataan oikeilla tiedoilla) naytetdén kohteen
metatedoissa allekirjoitusominaisuuden arvona.

4. Tallenna ominaisuuteen Valitse, mihin ominaisuuteen maarittelemasi allekirjoitus liitetaam. Ta
[6in maarittelemasi allekirjoituksen sisaltd (manifestaatio) naytetddn kohteen metatiedoissa ko. om
naisuuden arvra. Oletusominaisuutena-Mles tarjoaa ominaisuusmaarittelyallekirjoituksen sish

t6". Voit myos itseluoda uudermminaiswsmaarittelyn kaytettavakallekirjoitukselle.

Huom. jos luot ominaisuuden ensdminaisuusmaarittelyissaiin aseta sille oikalet niin, etta kéaty
tajat vain nakevat ko. allekirjoituksissa kaytettavan ominaisuuden, mutta eivat padse sitdamuokka
maan.

Voit palauttaa oletusasetukset tarvittad3akauta oletusasetuksdbiminnolla.
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Tilasiirtyma: Muokattu, odottaa hyvaksyntdsd - = Hyvaksytty @

Suojausasetukset | Sahkdinen allekirjoitus |

Vaadi sahkdinen allekirjoitus talle tilasirtymale

Allekirjoituksen merkitys:

Siirtamalla tdman dokumentin tilasta '%SIGMNED_FROM_STATES%' tilaan -
"%pSIGMED_TO_STATESR' hyvaksyn, ettd dokumentin sisaltd on valmis
julkaistavaksi,

Allekirjoituksen sisaltd:

%eSIGMED_AT % %SIGNED_BY % '%eSIGNED_FROM_STATEY: -= -
"%SIGMED _TO_STATE:

Tallenna ominaisuuteen:

| Allekirjoituksen sisalti -

[ Palauta pletusasetukset ]

[ QK ][ Cancel ][ Help

Sahkoisen allekirjoituksen tiedot.

&Y Sahkainen allekirjoitus ==

Tama tilasirtyma vaatii sahkaisen allekirjoituksen,

Siirtamalld tAman dokumentin tiasta ‘Muckattu, odottaa hyvaksyntsd' -
tilaan 'Hyvaksytty' hyvaksyn, ettd dokumentin siséltd on valmis
julkaistavaksi,

Lis&& sahkbinen allekirjoitus kirjoittamalla tunnistetietosi ja painamalla Kirjaudu
sisdan -painiketta.

K&y ttEjEnimi: lahkas|

Salasana:
Toimialue: YRITYS

Allekirjoituksen merkitys naytetddn kayttajalle sahkoisen allekirjoituksen yhteydessa. Tas$a tapau
sessa se on teksgiirtamalla taman dokumentn”
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10.3.2

10.3.3

SLOMTTIE)at: LN}

Allekirjoituksen sisltS:  3p,8,2011 13:17:42 YRITYSYahkas: B
"Muokattu, odottaa hyvaksyntdd' -= =
‘Hywvaksythy'

Allekirjoituksen sisiltd:
30.8.201113:17:42 YRITYS: lahkas 'Muckattu,
odottaa hyvaksyntdd' -» 'Hyvaksytty'

Luotu: 23.6.2010 14:51

Luonut: Tinas P

Allekirjoituksen siséltd (manifestaatio) nakyy kohteen metatied@isstatietokortissa ja ominaisau
alueella) Tata allekirjoitusta méaariteltdessad "Tallenna ominaisuuteesrhinaisuudeksi on valittu
oletusominaisuus "Allekirjoituksen sisaltd".

Ominaisuusmaarittely allekirjoitukselle

M-Filesissa on uusi sisaanrakennettu ominaisuusmaaritbdlgkirjoituksen sisaltd, jota M-Files
tarjoaa oletuksen@allenna ominaisuuteeiominaisuudeksi.

Huomaa kuitenkin, etté jos kaytat ko. tydnkulun kaikkien tilasiirtymien allekirjoituksen ominaisuutena
samaa ominaisuutta, esim. oletusominaisuuiiiekirjoituksen sisafli", niin silloin naet kohteenmii-
meisimman versiometatiedoista ainoastaan viimeisimman allekirjoituksen siséitianifestaation)

Muut allekirjoituksetsiséltdineen (manifestaatioined@ydat kohteen versiohistam kautta

Voit luoda myd@serillisen onan ominaisuusmaarittelyn jokaiselle ko. tyonkulun tilasiirtyméan aleki
joitukselle. Talléin naet kohteen viimeisimman version metatiedoista kaikki luodut ominaisueeet all
kirjoitussisaltdineen (manifestaatioineen).

Huom. jos luot ominaisuuden engdminaisiusmaarittelyissaniin aseta sille oikeudet niin, etta kay
tajat vain nakevat ko. allekirjoituksissa kaytettavan ominaisuuden, mutta eivat padse sitdamuokka
maan.

Sisallyttdminen Office-dokumenttiin (Word, Excel ja PowerPoint)

Allekirjoituksen siséltd (maifestaatio)voidaan lisata Officelokumenttiinsamaan tapaan kuin nidu
kin M-Filesominaisuudet voidaan lisata.

Kun kayttaja valitsee lisattdvan ominaisuuden listalta, nakyy hanelle ominaisuuden nimi, esim. sisaa
rakennetun ominaisuuden nimAlfekirjoituksen sisaltt Taméan takia ominaisuuden nimi kannattaa
maarittaa mahdollisimman yksiselitteisesti.

Kun ominaisuus on valittu, Nfiles lisd& automaattisesti varsinaisen allekirjoituksen sisallon (reanife
taation) dokumenttiin. Tama kannattaa myiomioida allekjoituksen sisaltéa maariteltdessa
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Phasellus rhoncus justo viverra nisl vulputate sodales. Vivamus sed turpis a turpis scelerisque
dictum. Vivamus nisl neque, lobortis at, malesuada non, tincidunt in, metus. Sed nec est at erat
bibendum viverra. Donec a justo nec tellus lobortis condimentum. Vivamus elementum
bibendum tortor. Vivamus nisl neque, lobortis at. malesuada non, tincidunt in, metus. Sed nec
est at erat bibendum wviverra. Donec a justo nec tellus lobortis condimentum. Vivamus
elementum bibendum tortor.
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Allekirjoituksen sisaltdé (manifestaatiojoidaan lisata Officedokumentteihin'Lisdd ominaisuus -
toiminnolla.

Huom. mikali allekirjoitus on siséllytetty Offiedokumenttiin ja tilasiirtymédalutaan peruuttaa, tulee
peruminen tehda manuaalisesti poistamalla ominaisuuden arvo (allekirjoituksen siséltd) tai ominaisuus
itsesséan, jotta peruminen tulee dokumenttiin asti voimaan. Useimmissa tapauksissa tallaisen tilasii
tymén palauttaminen ededéen tilaan tai alkuperéiseen tilaan vaatii jarjestelménvalvojan oikeudet.

10.3.4 S&hkdinen allekirjoitus kohteille

Mikali tilasiirtymalle on maaritelty sdhkoinen allekirjoitus, tamé vaaditaan automaattisesti airéa kaytt
jalta ko. tilan muutosta tehtdessa. Kohdkeea olla palautettuna muokkauksg jotta tilaa voidaan
muuttaa Tilan muutos joka vaatii allekirjoituksenyoidaan tehdainoastaakohde kerrallaanAino-
astaan Windowsunnistusta kayttavat kayttajat voivat tehda tilan muutoksia, jotka vaativatiséhko
allekirjoituksen.Kayttaja lisda sahkoisen allekirjoituksen tilasiirtymalle kirjoittamalla tunnist e-
tietonsa ja kirjautumalla sen jalkeen sisdan.Sahkdinen allekirjoitus ei siis tarkoita sahkoistar-'so
menjalked", vaan se vaatii aina kayttajatunnustéanaisen seka kirjautumisen sisaan.

M-Filesin avulla voidaan noudattaa myds muita standardeja, laatujarjestelmia, yhdenmukassuusva
timuksig ohjeistuksisseka eri alojen omia kaytantoja ja prosesseja. Lokimerkinnéat, kirjausketjut,
versiohistoria seka sahkoiset allekirjoitukset ovat oskiMsin tarjoamia toiminnalkuuksia. Ota
yhteyttdmeihin niin kerromme, miten NFiles voi tukea liiketoimintaasi sadéwia standardeja ja
maarayksia: myynti@rfiles.fi.
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11.

111

Matkapuhelinkaytto (M-Files Mobile Access)

Toiminnot matkapuhelimessa

WWW-kayton lisdksiM-Filesiin tallennettuja dokumentteja ja muita kohteita voidaarukgamyos
matkapuhelimellga mobiililaitteilla. Avaa vain wwwselain matkapuhelimessaga Kirjoita osoie-
kenttddn matkapuhelinkédn osoiteKs. lisatietoja kohdast&/WW-kéytdn salliminen

Alla on esiteltyna matkapuhakéayton toiminnot kuvien avulldaidentoimintojen lisaksi voit mernk
ta tehtéavanantoja suoritetuksi seké muuttaa tydnkulun Viagiamyos lisata kommentteja kohteille.

Kirjautuminen. Varaston valinta
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