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1. Merkittävimmät uudet ominaisuudet ja parannukset 

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

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

menestymään nykypäivän tietokeskeisissä ja nopeasti muuttuvissa olosuhteissa parantamalla tehok-

kuutta sekä maksimoimalla tiedon uudelleenkäytettävyyden.  

M-Files 8.0 -version kehitystyössä on panostettu erityisesti laajoihin kokonaisuuksiin, kuten suo-

jausasetusten monipuoliseen hallintaan ja automatisointiin, erilaisten standardien ja ohjeistusten to-

teuttamiseen M-Filesin avulla sekä raportointiin ja tiedon analysointiin M-Filesiin tallennettujen tieto-

jen pohjalta. Lisäksi M-Filesia voi jatkossa käyttää matkapuhelimella (M-Files Mobile Access), ja 

www-julkaisuun on myös kehitetty uusia toiminnallisuuksia.  

M-Files Oy tekee kiinteää yhteistyötä Microsoftin kanssa, jonka tuloksena M-Files Cloud Vault  

-palvelut on viety Azure-pilvipalveluun ja integraatio Dynamics CRM -järjestelmän kanssa on toteu-

tettu niin online kuin on-premisesin osalta. 

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

yrityksen toimintoja ja lisätä aikaa tuottavan työn tekemiseen. M-Files 8.0 tarjoaa juuri oikeat välineet 

ja toiminnallisuudet tähän! 

1.1 M-Files 8.0:n uudet ominaisuudet ja parannukset 

V M-Files käytettävissä Microsoftin Azure-pilvipalvelussa 

V integraatio Microsoft Dynamics CRM 2011 -järjestelmään (online ja on-premises) 

V Business Intelligence -raportointiominaisuudet 

V parannukset hakutoimintoihin ja -tuloksiin 

V suojausasetusten monipuolinen hallinta ja automatisointi 

V pseudokäyttäjät ja efektiiviset oikeudet 

V FDA 21 CFR Part 11 -yhteensopivuus (saatavilla myös 7.0-versioon) 

V M-Files-tietojen luku matkapuhelimella 

V www-julkaisun uudet toiminnallisuudet 

V yhteensopivuus Autodesk AutoCAD ja AutoCAD LT 2012 kanssa 

V tuki kaikille skannereille (myös TWAIN-ajureita käyttäville) 

V uudet kieliversiot, mm. tshekki ja bulgaria. 

1.2 M-Files-pilvipalvelut ja CRM-integraatiot 

1.2.1 M-Files Cloud Vault 

Tutustu pilvipalveluihin (M-Files Cloud Vault Powered by Windows Azure) www-sivuillamme: 

www.m-files.com/cloudvault. 

1.2.2 M-Files for Dynamics CRM 

Tutustu M-Files for Dynamics CRM -integraatioon www-sivuillamme:  

www.m-files.com/dynamics. 

1.2.3 M-Files for Salesforce.com 

Tutustu M-Files for Salesforce CRM -integraatioon www-sivuillamme:  

www.m-files.com/salesforce. 

Ota yhteyttä myyntiimme, niin tulemme esittelemään pilvipalveluitamme ja CRM-integraatioitamme 

paikan päälle! Ota yhteyttä sähköpostitse osoitteeseen myynti@m-files.fi tai soita (03) 3138 7500. 

http://www.m-files.com/cloudvault
http://www.m-files.com/dynamics
http://www.m-files.com/salesforce
mailto:myynti@m-files.fi
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2. Järjestelmävaatimukset ja päivittäminen 8.0-versioon 

2.1 Järjestelmävaatimukset M-Files 8.0:ssa 

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

bittisille järjestelmille on eri asennusohjelmisto kuin 64-bittisille.  

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

¶ Windows Server 2008 R2 

¶ Windows Server 2008 

¶ Windows Server 2003 Service Pack 1 tai uudempi 

¶ Windows 7 

¶ Windows Vista 

¶ Windows XP Service Pack 2 tai uudempi. 

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

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

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

menttien ja muiden kohteiden määrästä sekä koosta. 

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

2.2 Järjestelmän päivittäminen 

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

tukea päivitykseen tai haluatte hyödyntää M-Files 8.0:n ominaisuuksia mahdollisimman laajasti yri-

tyksenne tarpeisiin, tarjoamme konsultointipalveluitamme avuksenne. Asiakaspalvelumme auttaa vas-

taavasti lisenssi- ja päivityssopimusasioissa. 

Tutustu päivitysohjeisiin. 

Ota yhteyttä asiakas- tai konsulttipalveluihimme lähettämällä sähköpostia osoitteeseen  

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

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

tamalla numeroon (03) 3138 7500. Voit myös jättää tukipyynnön tukisivustollamme support.m-

files.com. 

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

 

 

 

 

 

http://www.m-files.com/fin/res/Paivitysohje.pdf
myynti@m-files.fi%20
mailto:tuki@m-files.fi
http://support.m-files.com/
http://support.m-files.com/
http://www.m-files.fi/
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3. M-Files-raportit ja tietojen vienti M-Filesista 

Tiedon tallentaminen ja turvaaminen on tärkeää, mutta sen lisäksi tallennettu tieto tulee olla hyödyn-

nettävissä analysoitavaksi. Sen lisäksi, että M-Filesiin voidaan tallentaa erilaista tietoa, voidaan nyt 

myös näiden tietojen perusteella luoda erilaisia raportteja. Raporttien avulla saadaan koottua tietoa 

esimerkiksi myyntiprosesseista, toteutuneista projekteista, tarjouskannan koosta, tilausten määristä, 

koulutusosallistumisista tai vaikka henkilökohtaisista myynneistä asiakkaittain. Visuaalisten raporttien 

avulla tiedon analysointi on helppoa ja nopeaa. 

 

M-Files täyttää monenlaiset tietojen raportointiin ja vientiin liittyvät tarpeet 
luomalla erilaisia kaavioita ja visuaalisia apuvälineitä, joita ovat muun muassa: 

¶ M-Filesissa olevien kohteiden välisten suhteiden graafiset esitykset 

¶ liiketoimintaraportit, jotka sisältävät tietoja ja lukuja tallennetuista tiedoista 

¶ päätöksentekoa tukevat analyyttiset laskelmat 

¶ CRM- ja ERP-järjestelmien tietojen sekä muun ulkoisen tietomateriaalin näyttö M-Filesissa. 

 
Raporttien tarkastelu tutussa M-Filesin Windows-käyttöliittymässä 

¶ M-Filesia käytettäessä raportit ja työpöydät julkaistaan tutussa M-Filesin Windows-

käyttöliittymässä. 

¶ Raporttien ja työpöytien näkyvyyttä hallitaan samalla tavalla kuin dokumenttien näkyvyyttä M-

Filesissa. 

¶ Dokumentit voidaan näyttää samassa näkymässä kuin muut kohteet ja raportit. Lisäksi kaikki 

raportit on helppo tulostaa tai viedä yleiseen tiedostomuotoon, kuten Excel-, Word- ja PDF-

muotoon. 

 
Luo erilaisia hallintapaneeleita organisaatiosi käyttöön M-Filesin avulla 

Raportoinnin avulla voit analysoida dokumenttivarastoosi tallennettuja tietoja, mutta tämän lisäksi 

myös muihin järjestelmiin (esim. CRM tai ERP) tallennettu tieto on käytettävissä ja analysoitavissa. 

Voit esimerkiksi tarkastella uusimpia myynti- ja tuotantolukuja sekä analysoida dokumenttien hyväk-

syntäprosesseja M-Filesia käyttäen. 

Käytännössä raportteja voidaan luoda mihin tahansa metatietoihin perustuen. Alla muutamia esimerk-

kejä M-Filesiin tallennettujen metatietojen pohjalta luoduista raporteista (esimerkit englanniksi, mutta 

samaan tapaan raportit ovat nähtävillä ja käytettävissä suomeksi):  
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Kokonaismyyntitilanne. 

 

Myyjäkohtainen raportti. 
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Hyväksyttyjen tarjousten määrä tarjotuista tarjouksista. 

 

Ostolaskujen hyväksyntäkierroksen tehokkuus. 
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Projektidokumenttien tilannekatsaus. 

 

Raporttien visuaalinen esittämistapa voi vaihdella halutun mukaan. 

Ota yhteyttä meihin, niin kerromme, miten M-Files voi tukea liiketoimintaasi M-Files-raporttien avul-

la: myynti@m-files.fi. 

3.1 Lisenssikoodin päivittäminen raportointia varten 

Raportointi (M-Files Reporting) on erillinen M-Files-tuote, joka voidaan ottaa käyttöön lisenssikoodin 

avulla. Lisenssikoodi mahdollistaa tietojen viennin M-Filesista raporttien luontia varten sekä raportti-

en näyttämisen M-Filesin käyttöliittymässä.  

Jotta voit ottaa raportoinnin käyttöön, sinulla tulee olla käytön mahdollistava lisenssikoodi asennettu-

na. Lisenssin saat tilauksen yhteydessä. Asenna tai päivitä lisenssikoodi M-Files-palvelimen hallinnas-

sa (Lisenssien hallinta). 

3.2 Raportti-kohdetyyppi ja -luokka 

Jotta raportteja voidaan näyttää, on M-Filesissa sisäänrakennettuna uusi kohdetyyppi ja luokka rapor-

teille. Raportti-kohdetyyppi on oletuksena piilotettu käyttäjiltä. Anna raportti-kohdetyypille tarvitta-

vat oikeudet, jotta varsinaisia raportteja voidaan luoda asiakasohjelmiston puolella. 

Linkki, joka avaa  

Office Design -projektiin liittyvät  

projektisuunnitelmadokumentit . 

mailto:myynti@m-files.fi
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3.3 Tietojen vienti raportteja varten 

M-Filesin raportointitietopalvelut mahdollistaa tietojen viennin M-Filesista ulkopuolisiin tietokantoi-

hin (SQL Server). Järjestelmänvalvoja voi määritellä tiedot, jotka viedään manuaalisesti tai ajastetusti 

M-Filesista raportointikäyttöön tai muuhun käyttöön. M-Filesin raportointitietopalvelut asentuvat 

samalla, kun asennat M-Files-palvelimen.  

Voit varastokohtaisesti määritellä M-Files-palvelimen hallinnassa, mitä tietoja haluat viedä raportoin-

tikäyttöön. Voit viedä tietoja myös muuhun käyttöön. Valitse Tietojen vienti ja raportointi ja luo uusi 

tietojoukko, jonka haluat viedä.  

3.3.1 Tietojoukon yleiset asetukset 

Nimi 

Anna tietojoukkoa kuvaava nimi. 

Vietävät tiedot 

Määrittele, mitä kohteita ja ominaisuuksia haluat viedä ulkoiseen tietokantaan. Esimerkiksi voit 

viedä erilaisia asiakas-, projekti- ja tapahtumatietoja, joilla voit luoda raportteja. Näiden tietojen perus-

teella voit luoda erilaisia raportteja, kuten myynti kuukausittain, tarjouskannan koko tai vaikka avoi-

met projektit asiakkaittain.  

OLE DB -yhteysmääritys 

Ks. lisätietoja käsikirjasta: Kohdetyypit/Yhteys ulkoiseen tietokantaan. 
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Tässä esimerkkitapauksessa viedään tilausdokumentit ja asiakkaat ja näihin liittyviä ominaisuuksia, 

joita halutaan käyttää raportissa. Esim. näiden tietojen perusteella voidaan luoda myyntiraportteja 

asiakkaittain ja maittain. 

3.3.2 Tietojoukon lisäasetukset 

Käyttäjän identiteetti  

Valitse käyttäjä, jonka identiteettiä haluat käyttää tietojen lukemiseen M-Filesista raportointipalvelui-

hin. Käyttäjäksi kannattaa valita ns. peruskäyttäjä, jolla ei ole laajennettuja oikeuksia. Mikäli käytät 

esimerkiksi omaa käyttäjäidentiteettiäsi, jolla on järjestelmänvalvojan rooli, voi asiakasohjelmiston 

puolella näytettäviin raportteihin päätyä sellaista tietoa, mitä ei haluta näyttää kaikille käyttäjille. 

Ajastus 

Käytä ajastusta, mikäli haluat, että raportteihin vietävät tiedot päivitetään tietyn väliajoin. Suositelta-

vaa on ajastaa tietojen vienti esimerkiksi kerran päivässä/viikossa/kuukaudessa tapahtuvaksi, jolloin 

myös raportit päivitetään ajan tasalle. Mikäli et valitse ajastusta, ei tietoja päivitetä sen jälkeen, kun 

olet ne kerran vienyt.  

Lisäksi voit luoda raportointipalveluissa erillisen päivityslinkin, jolla käyttäjä voi päivittää raportin 

asiakasohjelmiston puolella aina halutessaan ajan tasalle. Tutustu lisäohjeisiin (englanniksi): M-Files 

Reporting - Getting Started Guide.  

 

Määrittele lisäasetuksissa identiteetti, jolla tietoja luetaan M-Filesista raportointipalveluun, sekä 

ajastus tietojen päivittämiselle. 

http://www.m-files.com/eng/res/M-Files_Reporting_Getting_Started_Guide.pdf
http://www.m-files.com/eng/res/M-Files_Reporting_Getting_Started_Guide.pdf
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3.3.3 Ominaisuuden historia ja vanhat arvot 

Voit määrittää ominaisuuskohtaisesti, haluatko viedä myös ominaisuuden muutoshistorian tai vanhat 

arvot. Ominaisuuden historiatietovalintoihin pääset Muokkaa-toiminnon kautta (Historia ja vanhat 

arvot -välilehti).  

 

Jos haluat viedä myös ominaisuuden muutoshistorian tai vanhat arvot, valitse ensin ominaisuus, jonka 

historiatiedot haluat viedä. Ominaisuuden historiatietovalintoihin pääset "Muokkaa"-toiminnon kaut-

ta.  Valitse tämän jälkeen "Historia ja vanhat arvot" -välilehti.  

Vie tämän ominaisuuden muutoshistoria 

Muutoshistoria lisää tiedon ominaisuuden jokaisesta arvon muutoksesta tietojoukkoon. Tämä mahdol-

listaa vastaamisen sellaisiin kysymyksiin, kuten: "Mikä oli elokuussa saatujen kauppojen kokonais-

arvo?". Tällöin raportti tulkitsee muutosta Ei-tilasta Kyllä-tilaan elokuun aikana. 

Vie tämän ominaisuuden vanhat arvot käyttäen näytteenottoa 

Näytteenotto lisää otantahistorian ominaisuuden arvoista tietojoukkoon. Tämä mahdollistaa vastaami-

sen sellaisiin kysymyksiin, kuten: "Mikä oli avointen laskujen kokonaisarvo elokuun lopussa?". Täl-

löin raportti tulkitsee avointen laskujen ("Ei maksettu" -tilassa) kokonaisarvoa tiettynä hetkenä. 

¶ Ota näyte: Voit määritellä, otetaanko näytteenotto päivän, viikon, kuukauden vai vuoden lopus-

sa. Tällöin näyte otetaan ko. vuorokauden viimeisenä ajanhetkenä ennen vuorokauden vaihtu-

mista. 

Historian pituus 
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Lisäksi voit määritellä kuinka pitkältä ajalta haluat vielä muutoshistorian tai näytteenoton. Jos näyt-

teenottoväli on tiheä (esim. päivittäin), kannattaa historian pituutta rajoittaa, jolla vältetään tarpeetto-

man suureksi paisuva tietokanta ja nopeutetaan vientitoimintoa. 

 

Voit viedä: 

¶ koko historian 

¶ historiatiedot tietyltä kiinteämittaiselta aikaväliltä tai 

¶ alkaen tietystä päivämäärästä lähtien. 

 

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

3.3.4 Raportin käyttöidentiteetti 

Raportin käyttöidentiteetti tarkoittaa sitä identiteettiä, millä raportteja haetaan ja luetaan raportointi-

palveluista M-Files-asiakasohjelmistoon. Löydät tämän toiminnon tehtäväalueelta, kun olet valinnut 

Tietojen vienti ja raportointi -toiminnot. 

Windows-käyttäjän identiteetti 

Raportteihin on pääsy käyttäjän Windows-käyttäjätilin kautta. Tämä on suositeltu vaihtoehto Win-

dows-toimialueympäristössä. 

Tietty identiteetti 

Tässä määritelty identiteetti voi olla paikallinen Windows-käyttäjätili, toimialueen käyttäjätili tai joku 

muu käyttäjätili, jonka raportointipalvelu tunnistaa. 
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Määrittele tähän käyttöön varattu raportointikäyttäjätili rajoitetuilla käyttöoikeuksilla raportointipalve-

luiden puolella.  

 

Määrittele, mitä identiteettiä käytät raporttien lukemiseen raportointipalveluista M-Filesiin.  

3.4 Raporttien luonti ja tarvittavat ohjelmistot 

M-Filesin raportointitietopalvelut mahdollistaa tietojen viennin M-Filesista ulkopuolisiin tietokantoi-

hin. Varsinaiset raportit luodaan käyttämällä Microsoftin SQL Server Reporting Servicesin infra-

struktuuria, joka tulee ottaa käyttöön ja konfiguroida oikein.  

Kun raportit on luotu ja niitä halutaan käyttää M-Filesissa, ottaa SQL Server -raportointipalvelut yh-

teyden tietokantaan, johon M-Filesin tiedot on viety, ja muodostaa raportin, kun M-Files-

asiakasohjelmisto sen pyytää.  

Microsoftin SQL Server Reporting Servicesin infrastruktuuri voidaan asentaa käyttämällä SQL Server 

-asennuspakettia (SQL Server 2008 tai SQL Server 2008 R2).  

Lisäksi raportointiin voidaan käyttää SQL Server Express -versioita. Valitse tällöin SQL Server 2008 

R2 Express with Advanced Services -asennuspaketti. Voit ladata tämän  Microsoftin www-sivuilta: 

http://www.microsoft.com/express/Database/. 

Raporttien suunnitteluun tarvitset lisäksi Business Intelligence Development Studion tai yksinkertai-

semman Report Builderin. Raporttien suunnittelijalla tulee olla kokemusta ja osaamista raporttien 

luonnista. Ota yhteyttä konsultointipalveluihimme, niin autamme sinua raporttien suunnittelussa 

(myynti@m-files.fi). 

Lisätietoja Microsoftin raportointipalveluiden asentamisesta saat Microsoftin www-sivuilta sekä M-

Filesin teknisestä tuesta (tuki@m-files.fi). Tutustu myös lisäohjeisiin (englanniksi): M-Files Reporting 

- Getting Started Guide. Huom. asiakaskohtaiseen raporttien suunnitteluun ja luontiin sekä kolmannen 

osapuolen ohjelmistojen käyttöön liittyvä neuvonta ei kuulu teknisen tuen piiriin, vaan siitä veloitetaan 

erikseen.  

 

http://www.microsoft.com/express/Database/
mailto:tuki@m-files.fi
http://www.m-files.com/eng/res/M-Files_Reporting_Getting_Started_Guide.pdf
http://www.m-files.com/eng/res/M-Files_Reporting_Getting_Started_Guide.pdf
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Kuvaus tietojen siirrosta M-Filesista tietokantaan ja sieltä SQL Server -raportointipalveluihin, jossa 

varsinaiset raportit luodaan ja josta M-Files-asiakasohjelmisto ne hakee. 

M-Files tarjoaa pikalinkit SQL Server -raportointipalveluihin, mikäli palvelut on asennettuna. Linkki 

raportin käyttöidentiteetin määrittelyyn löytyy myös tehtäväalueelta. 

3.5 Raportit ja niiden ominaisuudet asiakasohjelmiston puolella 

Kun raportti on luotu, voidaan se hakea M-Files-asiakasohjelmistoon käyttäjien käyttöön. Jotta raport-

teja voidaan näyttää M-Filesissa, tulee .NET Framework 3.5 Service Pack 1 tai .NET Framework 4.0 

olla asennettuna. Client Profile -versio käy myös. Tarvittaessa M-Files ehdottaa asennusta, jos käyttä-

jällä on mahdollisuus suorittaa asennus. 

Luo raportille uusi raportti-kohde asiakasohjelmiston puolella (huom. sinulla tulee olla oikeudet luoda 

Raportti-kohdetyyppiin kuuluvia kohteita). Määrittele raportin ominaisuudet: 

Raportin nimi 

Anna raportille mahdollisimman kuvaava nimi. 
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Raportin URL 

Tähän tulee antaa raportin URL, jolla raportti haetaan raportointipalveluista M-Filesiin. URL on muo-

toa http://palvelin/instanssi?/raportin_polku. Samaa URLia voi käyttää raportin hakemiseen myös 

selaimeen. Huom. osoite ei kuitenkaan ole sama, kuin mikä jää selaimen osoitekenttään raportin 

avaamisen jälkeen. Tutustu lisäohjeisiin (englanniksi): M-Files Reporting - Getting Started Guide. 

3.5.1 Raportin sitominen näkymään 

Voit sitoa raportin näkymään, esimerkiksi näkymään Myynti asiakkaittain tai Tarjoukset myyjittäin. 

Näytä-valikon Raportit-toiminnolla voit sitoa raportin näkymään ja valita sille sijainnin. Mikäli haluat, 

että tämä asetus tulee kaikille käyttäjille voimaan, muista valita näkymän asetuksissa valinta "Yhteinen 

kaikille käyttäjille". Näkymän määrittely yhteiseksi vaatii dokumenttivarastoon oikeuden hallita do-

kumenttivaraston yhteisiä näkymiä.  

3.5.2 Raportti-kohteen liittäminen muihin kohteisiin 

Voit liittää raportti-kohteen muihin kohteisiin, esimerkiksi asiakkaaseen. Raportointipalveluissa mää-

riteltyjen asetusten mukaan voit näyttää raporttitiedot asiakkaittain valitsemalla asiakkaan listalta. 

Tällöin M-Files näyttää ainoastaan ko. asiakkaan tiedot raportissa, esim. myynnin kuukausittain. Kun 

valitset toisen asiakkaan, raportti päivittyy ko. asiakkaan tietojen mukaan. Tutustu lisäohjeisiin (eng-

lanniksi): M-Files Reporting - Getting Started Guide. 

3.5.3 Raportin ajantasaisuus ja päivittäminen 

Käyttäjälle näytettävän raportin tiedot perustuvat niihin tietoihin, jotka on viimeksi viety ajastuksella 

tai manuaalisesti M-Filesista raportointipalveluun. Mikäli raportointipalveluissa on luotu erillinen 

päivityslinkki ko. raporttia varten, voi käyttäjä päivittää raportin ajan tasalle aina halutessaan asiakas-

ohjelmiston puolella. Tutustu lisäohjeisiin (englanniksi): M-Files Reporting - Getting Started Guide. 

3.5.4 Tulosta- ja Vie-toiminnot 

Voit viedä raportin sellaisenaan eri tiedostoihin (esim. PDF, Word ja XML). Huom. raportti viedään 

staattisessa muodossa, jolloin sitä ei pääse muokkaamaan muissa sovelluksissa. Lisäksi voit normaa-

liin tapaan tulostaa raportin. 

 

Raportit näytetään M-Filesin esikatselutilassa. Voit vaihtaa oletussijainnin Sijainti-ominaisuutta käyt-

tämällä. 

http://palvelin/instanssi?/raportin_polku
http://www.m-files.com/eng/res/M-Files_Reporting_Getting_Started_Guide.pdf
http://www.m-files.com/eng/res/M-Files_Reporting_Getting_Started_Guide.pdf
http://www.m-files.com/eng/res/M-Files_Reporting_Getting_Started_Guide.pdf
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Tuplapainalluksella voit avata raportin ponnahdusikkunaan. Ponnahdusikkuna on suurennettavissa. 
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4. Hakuparannukset 

Koska organisaatioiden informaatiomäärä kasvaa ja samalla siten myös erilaisten tiedostojen ja doku-

menttien määrä kasvaa, on entistä tärkeämpää, että oikeat dokumentit löytyvät helposti ja nopeasti. 

Hakutoiminnot ovatkin oleellinen osa M-Filesin käyttöä, joten uudessa versiossa on haluttu parantaa 

oleellisten ja käyttäjälle hyödyllisten hakutulosten järjestystä. 

Lisäksi M-Filesiin on tehty sanojen eri muotoihin liittyviä parannuksia, jolloin hakuja voidaan tehdä 

paremmin epäsäännöllisten taivutusmuotojen ja yhdyssanojen osalta. 

4.1 Relevantein tulos ensimmäiseksi 

Helpoin ja nopein tapa käyttää hakuja on kirjoittaa hakusana pikahakuun ja saada haluttu tulos 

ensimmäisten tulosten joukkoon. Tällöin onkin oleellista, että hakutulosten järjestyksessä painotetaan 

käyttäjän kannalta relevantteja asioita. Seuraavassa on kerrottu, millä kaikilla tavoin M-Files etsii ja 

tarjoaa käyttäjälle osuvimman tuloksen hakusanan perusteella. 

4.1.1 Uutuus ja yleisyys 

Seuraavilla tiedoilla on ensisijainen painoarvo hakutuloksia annettaessa: 

1. Koska dokumentti tai muu kohde on luotu? 

2. Koska ja kuinka monta kertaa dokumenttia tai muuta kohdetta on muokattu? 

3. Koska ja kuinka monta kertaa dokumenttia tai muuta kohdetta on käsitelty? 

Näiden tietojen perusteella käyttäjälle annetaan relevanttia tietoa yrityksen uusimmista ja 

yleisemmin käytetyistä dokumenteista tai muista kohteista. Mikäli dokumentti on luotu monta 

vuotta sitten eikä sitä ole päivitetty vähään aikaan, ei ko. dokumentti ole luultavimmin käyttäjän 

kannalta enää kovin relevantti, ja tästä syystä se ei ole ensimmäisten hakutulosten joukossa. 

4.1.2 Hakusanan esiintyminen metatiedoissa ja tiedoston sisällössä 

Edellä mainittujen dokumentin käsittelyyn liittyvien tietojen lisäksi hakusanan esiintyminen 

metatiedoissa ja/tai tiedoston sisällössä vaikuttaa hakutulosten järjestykseen. Hakutuloksen sijaintiin 

vaikuttaa, jos hakusana esiintyy: 

1. Dokumentin tai muun kohteen nimessä tai otsikossa 

2. Dokumentin tai muun kohteen muissa metatiedoissa kuin nimessä tai otsikossa  

3. Tiedoston sisällössä 

Erityistä painoarvoa on juuri nimellä, koska usein dokumentti tai kohde on nimetty niin, että itse 

nimessä on oleellista tietoa sisällön kannalta. M-Files jättää myös huomiotta tiettyjä metatietoja, jotka 

heikentävät hakutuloksen osuvuutta. Tiedostojen sisällöstä haettaessa vaikuttaa mm. tiedoston pituus, 

jolloin saman sanan osumamäärä lyhyessä dokumentissa saa enemmän painoarvoa kuin pitkässä 

dokumentissa. Metatiedoilla on kuitenkin aina huomattavasti suurempi painoarvo hakutulosten 

järjestäytymiseen kuin tiedoston sisällöllä. 

Huom. edellä oleviin hakutuloksiin vaikuttaa tietenkin se, onko hakuehtona haku metatiedoista, 

tiedostojen sisällöstä vai molemmista.  

Hakutuloksiin vaikuttavia määrityksiä voidaan muuttaa rekisteriasetuksilla. 

4.2 Sanan eri muotoihin liittyvät kielianalysaattoriparannukset 

Monissa kielissä sanat taipuvat tyypillisimmillään sijan tai luvun mukaan. Käyttäjälle onkin tärkeää 

löytää haluttu hakutulos ilman, että hänen tulee tietää sana tai sanat täsmälleen siinä muodossa kuin ne 

on tallennettu. M-Filesin aiemmissa versioissa tuetaan hakuja eri taivutusmuodoissa, mutta 8.0-

versiossa näitä ominaisuuksia on kehitetty edelleen. Alla muutama esimerkki uusista kielianalysaatto-

riparannuksista: 
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4.2.1 Epäsäännölliset taivutusmuodot englannin kielessä 

Voit hakea verbin perusmuodolla, esimerkiksi käyttäen hakusanaa "teach". Saat hakutuloksiin mukaan 

kaikki ne kohteet, joissa verbi on perusmuodossa tai muussa aikamuodossa (sisältää muodon "teach" 

ja "taught"). Vastaavat hakutulokset saat myös muilla epäsäännöllisillä verbeillä, esim. "drive", "dro-

ve" ja "driven". M-Files antaa kaikki ne tulokset, joissa ko. verbi on mukana riippumatta verbin taivu-

tusmuodosta, myös epäsäännöllisten verbien osalta. 

Mikäli haet sanalla "criterion", saat hakutuloksiin mukaan myös kohteet, joissa sana on epäsäännölli-

sessä monikkomuodossa "criteria". Voit siis hakea millä tahansa sanan taivutusmuodolla, ja M-Files 

antaa kaikki ne tulokset, joissa ko. sana on käytössä riippumatta siitä, onko sanan taivutusmuoto sään-

nöllinen tai epäsäännöllinen. 

4.2.2 Yhdyssanat suomen kielessä 

Suomen kielessä samaa käsitettä kuvaavat yhdyssanat kirjoitetaan useimmiten yhteen, esim. "tavara-

juna", "palvelusopimus" ja "tutustumistarjous". Käyttäjällä ei kuitenkaan ole välttämättä tietoa siitä, 

onko yhdyssana kirjoitettu yhteen vai erikseen tallennusvaiheessa. Lisäksi, jos yhdyssana koostuu 

useammasta sanasta tai siihen on liitetty muita sanoja, voi tällaisten täydellisten sanaparien tai yhdys-

sanojen muistaminen olla vaikeaa.  

M-Files 8.0 -versiossa käyttäjä voi kirjoittaa hakuun kaikki yhdyssanan osat erikseen tai yhteen, ja M-

Files antaa kaikki tulokset riippumatta siitä, onko sanat kirjoitettu yhteen tai erikseen dokumentissa tai 

muussa kohteessa. Tai käyttäjä voi hakea pelkästään yhdellä yhdyssanaan kuuluvalla sanalla.  

Esimerkiksi: 

¶ päätös vakuutushakemuksesta: voit hakea esim. hauilla "vakuutus päätös" tai "hakemuspäätös". 

¶ osamaksusopimus Yritys X:n kanssa: voit hakea esim. hauilla "Yritys X osamaksu" tai "Yritys 

X:n sopimus" 

¶ Tampere-talon vuokrasopimus: voit hakea esim. haulla "Tampere-talo vuokra" 

¶ osto hyväksyntä: voit hakea haulla "ostohyväksyntä". 

Näiden parannusten ansiosta *-merkkiä ei tarvitse käyttää useimmissa tapauksissa, kun haet kokonai-

silla sananvartaloilla, vaikka kyseessä olisi yhdyssana tai taivutettu muoto (sopimus, sopimuksia, pää-

tös, maksu, maksaminen, osto jne.).   

4.2.3 Sisällön mukaan haun ominaisuudet: toissijaisen kielen valinta 

8.0-versiossa voit määrittää ensisijaisen kielen lisäksi toissijaisen kielen, mikäli ensisijaiselle kielelle 

on kielianalysaattorituki. Kielianalysaattorituki kattaa juuri edellä mainitut epäsäännöllisiin muotoihin 

liittyviä parannukset sekä sanojen pilkkomisen osiin yhdyssanojen osalta.  

Valitse ensisijaiseksi kieleksi käytetyin kieli ja lisäksi halutessasi toissijaiseksi kieleksi vähemmän 

käytetty kieli. Käytännössä näiden kielten järjestyksellä ei ole suurta merkitystä hakutuloksiin. 

Huomaa, että kielen tai kielten valinnat vain lisäävät hakutulosten löytyvyyttä. Vaikka tiettyä kieltä ei 

olisi lisätty, saat kuitenkin tuloksia sisällön mukaan haussa käyttämällä ko. kielen sanoja. Kielen va-

linta vaikuttaa lähinnä juuri sellaisissa tapauksissa, kun haetaan esimerkiksi sanan eri taivutusmuodoil-

la.  
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Määrittele ensisijainen ja toissijainen kieli varaston asetuksissa. 
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5. Käytettävyysparannukset sekä muut uudet ominaisuudet 

M-Files 8.0 -versioon on tehty myös muutamia käyttäjän päivittäisiä toimintoja helpottavia käytettä-

vyysparannuksia. 

5.1 Uusien kohteiden lisääminen suoraan nimestä tai otsikosta  

Useimmiten yhteyshenkilöt, dokumentit ja projektit ovat suhteessa johonkin asiakasyritykseen. Asia-

kasyritys onkin usein pääkohde, johon liitetään muihin kohdetyyppeihin kuuluvia kohteita.  

M-Filesin uudessa versiossa voit helposti luoda uusia alikohteita: 

¶ pääkohteen (esim. Asiakas) kuin myös suhteessa olevien alikohteiden (Yhteyshenkilö X) nimen 

kohdalta hiiren oikeaa painamalla, jolloin saat käyttöösi toiminnon "Uusi"  

¶ suhteessa olevien kohteiden kohdetyyppiotsikoissa kohdalta hiiren oikeaa painamalla, jolloin 

saat käyttöösi toiminnon "Uusi". 

Tällöin luomasi uusi kohde saa saman pääkohteen arvon (esim. asiakkaan nimen) kuin muutkin pää-

kohteeseen suhteessa olevat alikohteet. Voit näin helposti lisätä esimerkiksi uusia yhteyshenkilöitä 

asiakkaalle, ja kaikille näille uusille yhteyshenkilöille täyttyy automaattisesti oikean asiakasyrityksen 

tiedot. 

 

Mikäli olet luomassa  tällä toiminnolla uuden kohteen kohdetyyppiotsikon tai alikohteen otsikon koh-

dalta,  voit luoda ainoastaan samaan kohdetyyppiin kuuluvia kohteita.  

 

 

 
Suhteessa olevien kohteiden kohdetyyppiotsikon kohdalla hiiren oikeaa painamalla löydät pikatoimin-

non samaa kohdetyyppiä olevan kohteen luomiselle. 

5.1.1 Asetukset M-Files-palvelimen hallinnassa 

Jotta voit käyttää em. toimintoja, tulee kohdetyyppien hierarkiassa määritellä, että suhteessa olevat 

alikohteet ovat pääkohteen alikohteita. Tämä määrittely tehdään kohdetyyppikohtaisesti. Esimerkiksi 

Yhteyshenkilö-kohdetyyppi on Asiakas-kohdetyypin alityyppi. Ks. lisätietoja käsikirjasta: Kohdetyypin 

ominaisuudet/Lisäasetukset.  

 

Pääkohteen arvot täyttyvät aina oletuksena dokumenteille, joten dokumentti-kohdetyypille ei em. mää-

rittelyä tarvitse tehdä.  

5.2 Suhteessa olevien kohteiden lukumäärä kohdetyypeittäin 

Hakutuloksia näytettäessä M-Files ryhmittelee automaattisesti hakutulokset kohdetyypeittäin. Ryhmit-

telyssä on ilmoitettu ko. kohdetyyppiin kuuluvien hakutulosten määrä. Nyt myös suhteessa olevien 

kohteiden kohdetyyppiotsikoissa ilmoitetaan ko. kohdetyyppiin kuuluvien hakutulosten määrä. Mikäli 

kohdetyyppiotsikon kohdalla on numeron lisäksi +-merkki, on suhteessa olevia kohteita enemmän 

kuin niitä näytetään (esim. Dokumentit (50+)).  

5.3 Toiminnot ilman muokkausvarausta 

Dokumenttien käsittelyä on helpotettu siten, että tietyt toiminnot eivät vaadi enää muokkausvarausta: 
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Monitiedostoinen dokumentti 

Voit lisätä ja poistaa tiedostoja monitiedostoisesta dokumentista ilman, että se tulee varata muokatta-

vaksi. Voit nimetä tiedostoja uudelleen ilman muokkausvarausta. Voit korvata tiedoston ilman muok-

kausvarausta. Voit muuntaa monitiedostoisen dokumentin, joka sisältää ainoastaan yhden tiedoston, 

yksitiedostoiseksi ilman muokkausvarausta. 

Yksitiedostoinen dokumentti 

Voit korvata tiedoston ilman muokkausvarausta. Lisäksi voit muuntaa yksitiedostoisen dokumentin 

monitiedostoiseksi ilman muokkausvarausta.  

Huom. jos olet tallentamassa tiedostoa Tallenna- tai Tallenna nimellä -toiminnolla, tulee dokumentti 

olla varattuna. 

5.4 Tuki AutoCAD 2012:lle 

M-Files 8.0 on yhteensopiva Autodesk AutoCAD ja AutoCAD LT 2012 kanssa (tuki myös aiemmille 

versioille 2004ī2011).  

5.5 Tuki TWAIN-ajureille 

M-Files tukee kaikkia markkinoilla olevia skannereita: nyt myös M-Files-asiakasohjelmiston puolella 

tuki TWAIN-ajureita käyttäville skannereille. 
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6. Laajennetut automaattiset suojausasetukset 

M-Filesin aiemmat versiot ovat jo mahdollistaneet määritellä monenlaisia automaattisia 

suojausasetuksia, oletussuojausasetuksia ja lisäksi työnkuluissa on voitu hyödyntää kohteen 

metatietojen mukaisia käyttäjämäärityksiä. 8.0-versiossa näiden suojausasetusten lisäksi voidaan ottaa 

käyttöön ns. laajennetut automaattiset suojausasetukset, joiden avulla voidaan määrittää entistä 

vahvempia turvallisuuskäytäntöjä kohteiden metatietoihin vali ttujen arvojen automaattisten 

suojausasetusten avulla. Lisäksi metatietojen mukaan määräytyviä käyttäjiä, ns. pseudokäyttäjiä, 

voidaan hyödyntää automaattisissa suojausasetuksissa. Dokumenttien sekä muiden kohteiden käyttöä 

ja suojausta voidaan näiden uusien ominaisuuksien avulla parantaa ja automatisoida. Lisäksi 

yksittäiselle käyttäjälle voidaan tarjota käytön kannalta oleellisempaa tietoa ja vähentää turhan tiedon 

käsittelyä. 

Automaattiset suojausasetukset tarkoittavat niitä asetuksia, jotka varsinainen lopullinen kohde saa, 

kun sille lisätään arvo, jolle on määriteltynä automaattiset suojausasetukset.  

6.1 Laajennettujen automaattisten suojausasetusten käyttöönoton vaiheet 

Jotta voit käyttää laajennettuja metatietoihin perustuvia automaattisia suojausasetuksia, tulee sinun: 

1. ottaa käyttöön laajennetut metatieto-ohjatut suojausasetukset varastokohtaisesti, jos olet 

päivittämässä varastoa 8.0-versioon 

2. ottaa käyttöön automaattiset suojausasetukset haluamillesi ominaisuusmäärittelyille 

3. määrittää arvo-, arvolista- tai kohdetyyppikohtaisesti automaattiset suojausasetukset. 

Seuraavassa on kerrottu tarkemmin näiden ominaisuuksien käyttöönotosta. 

6.2 Laajennettujen automaattisten metatieto-ohjattujen suojausasetusten 
käyttöönotto varastokohtaisesti 

Jotta voit käyttää laajennettuja automaattisia suojausasetuksia varaston 8.0-versiopäivityksen jälkeen, 

tulee laajennetut metatieto-ohjatut suojausasetukset ottaa käyttöön. Uusissa varastoissa laajennetut 

automaattiset suojausasetukset ovat oletuksena käytössä, jolloin tätä aktivointia ei tarvitse erikseen 

tehdä. 
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Ota käyttöön automaattiset suojausasetukset varastokohtaisesti varaston päivityksen yhteydessä. 

Huom. et voi perua tätä toimintoa.  

Huom. jos olet aiemmissa M-Files-versioissa määritellyt arvoille automaattisia suojausasetuksia, on 

erittäin suositeltavaa tarkistaa, että suojausasetukset toimivat edelleen halutulla tavalla. 

6.3 Laajennettujen automaattisten suojausasetusten käyttöönotto 
ominaisuusmäärittelykohtaisesti  

Jotta voit käyttää automaattisia suojausasetuksia tietyn ominaisuuden kautta, tulee sinun sallia tämä 

ko. ominaisuusmäärittelyn ominaisuuksissa. Luokka-ominaisuusmäärittelylle automaattiset suo-

jausasetukset on oletuksena käytössä, joten sille niitä ei erikseen tarvitse sallia.  
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Esimerkki 1 ja esimerkki 2 

Projekti-ominaisuusmäärittelylle otetaan automaattiset suojausasetukset käyttöön: 

 

Muista sallia automaattiset suojausasetukset ominaisuusmäärittelykohtaisesti. 

6.4 Laajennetut arvolista- ja kohdetyyppikohtaiset automaattiset suojausasetukset 

Automaattiset suojausasetukset tarkoittavat niitä asetuksia, jotka varsinainen lopullinen kohde saa, 

kun sille lisätään arvo, jolle on määriteltynä automaattiset suojausasetukset.  

Voit ottaa käyttöön automaattiset suojausasetukset arvo-, arvolista-, kohdetyyppi- tai 

luokkakohtaisesti. Seuraavassa on kerrottu esimerkin avulla, miten määrittelet kohdetyyppikohtaisen 

automaattisen suojausasetuksen. Samaan tapaan voi määritellä arvolistakohtaisen automaattisen 

suojausasetuksen.  

Esimerkki 1: kohdetyyppikohtainen automaattinen suojausasetus kaikille projekteille 

Tietyt automaattiset suojausasetukset halutaan ottaa käyttöön kaikille projekteille. Tällöin Projekti-

kohdetyypin lisäasetuksissa määritellään oletus automaattisille suojausasetuksille. Tällöin varsinainen 

lopullinen kohde, johon tämän kohdetyypin kohde lisätään ominaisuudeksi, saa määritellyt 

automaattiset suojausasetukset. Mikäli mikä tahansa projekti lisätään kohteelle, saa kohde tämän 

Projekti-kohdetyypin oletuksena olevat automaattiset suojausasetukset. 

Tässä esimerkissä projektien kautta halutaan antaa oikeudet kohteille niin, että projektipäälliköillä on 

kaikki oikeudet ja kaikilla käyttäjillä on vain luku -oikeudet ko. kohteille. 
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6.4.1 Automaattiset suojausasetukset  

Alla on kerrottu Automaattiset suojausasetukset -välilehdellä olevista asetuksista tarkemmin: 

Rajoita käyttöoikeuksia kohteissa, jotka viittaavat tähän arvoon 

Aktivoi toiminto Rajoita käyttöoikeuksia kohteissa, jotka viittaavat tähän arvoon, kun haluat ottaa 

käyttöön automaattiset suojausasetukset.  

Käytä kohteen omia suojausasetuksia 

Voit myös käyttää liitettävän kohteen (tai arvon), esimerkiksi projektin, omia suojausasetuksia 

automaattisina suojausasetuksia. Katso lisätietoja kohdasta Arvon tai kohteen omat suojausasetukset 

automaattisiksi suojausasetuksiksi. 

Nimi 

Nimeä määrittelemäsi automaattiset suojausasetukset mahdollisimman kuvaavasti, koska tämä tieto 

näkyy asiakasohjelmiston puolella.  

Määrittele suojausasetukset 

Tämän jälkeen voit määrittää automaattiset suojausasetukset, jotka otetaan aina käyttöön 

automaattisesti kohteelle silloin, kun mikä tahansa projekti lisätään kohteen metatietoihin. 

Huom. mikäli et salli mitään oikeuksia, rajaa tällaisen arvon käyttö kaikki oikeudet kohteeseen. 

Salli käyttäjien poistaa aktivointi näiden rajoitusten osalta 

Lisäksi voit määrittää, sallitaanko käyttäjien poistaa aktivointi näiden rajoitusten osalta, jolloin 

käyttäjät voivat halutessaan poistaa nämä määrittelemäsi automaattiset suojausasetukset.  

Tämän jälkeen hyväksy määrittelemäsi automaattiset oikeudet (Muuta ja aktivoi kohteen 

suojausasetukset). 
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Esimerkki 1: Projekti-kohdetyypille ollaan määrittämässä oletusta automaattisille suojausasetuksille. 

Tämä toiminto löytyy "Lisäasetukset"-välilehden kautta. 
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Esimerkki 1: Automaattiset suojausasetukset on otettu käyttöön. Kaikille käyttäjille on sallittu 

lukuoikeudet. Tässä esimerkissä käyttäjien ei ole sallittu poistaa automaattisten suojausasetusten 

aktivointia. 
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Esimerkki 1: Ja projektipäälliköille on sallittu kaikki oikeudet.  

 

Kun olet lisännyt jollekin arvolle, arvolistalle tai kohdetyypille automaattisia suojausasetuksia, M-

Files ilmoittaa vielä, missä ominaisuusmäärittelyissä automaattiset suojausasetukset on otettu 

käyttöön ja missä ei. Tarkista, että haluamassasi ominaisuusmäärittelyssä on automaattiset 

suojausasetukset otettu käyttöön.  
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Huomioi, että määrittelemäsi arvo tulee olla valittuna juuri sille ominaisuusmäärittelylle, jolle olet 

ottanut käyttöön automaattiset suojausasetukset. Tässä esimerkkitapauksessa Projekti-kohdetyypille 

määriteltiin automaattiset suojausasetukset ja lisäksi tähän tarkotukseen käytettävälle Projekti-

ominaisuusmäärittelylle otettiin vastaavasti käyttöön automaattiset suojausasetukset.  

Huom. arvokohtaiset asetukset ajavat aina arvolista- ja kohdetyyppikohtaisten asetusten yli. 

6.5 Laajennetut arvokohtaiset automaattiset suojausasetukset 

Automaattiset suojausasetukset tarkoittavat niitä asetuksia, jotka varsinainen lopullinen kohde saa, 

kun sille lisätään arvo, jolle on määriteltynä automaattiset suojausasetukset.  

Arvolista-, kohdetyyppi- ja luokkakohtaisten suojausasetusten lisäksi voit myös määrittää 

arvokohtaisia automaattisia suojausasetuksia. Tällöin voit määrittää esimerkiksi jokaiselle yksittäiselle 

projektille, luokalle tai vaikkapa maan mukaan oman erillisen automaattisen suojausasetuksen. 

Valitse ensin arvo, jolle haluat määrittää arvokohtaisen automaattisen suojausasetuksen. Määrittele 

tämän jälkeen automaattiset suojausasetukset samaan tapaan kuin arvolista- ja kohdetyyppikohtaisesti 

Suojausasetukset-toiminnon kautta. Katso lisätietoja kohdasta Automaattiset suojausasetukset. 

Huom. jos olet aiemmissa M-Files-versioissa määritellyt arvoille automaattisia suojausasetuksia, on 

erittäin suositeltavaa tarkistaa, että suojausasetukset toimivat edelleen halutulla tavalla. 

Esimerkki 2: projektikohtainen automaattinen suojausasetus 

Mikäli haluat rajoittaa kohteen käyttöoikeuksia tiettyyn projektiin perustuen, valitse ko. projekti ja 

aktivoi automaattisissa suojausasetuksissa valinta Rajoita käyttöoikeuksia kohteissa, jotka viittaavat 

tähän arvoon.  

Tämän jälkeen voit määrittää automaattiset suojausasetukset, jotka otetaan käyttöön aina 

automaattisesti kohteelle silloin, kun tämä tietty projekti lisätään kohteen metatietoihin. 

Huom. mikäli et salli mitään oikeuksia, rajaa tällaisen arvon käyttö kaikki oikeudet kohteeseen. 

Huom. arvokohtaiset asetukset ajavat aina arvolista- tai kohdetyyppikohtaisten asetusten yli.  

 

Esimerkki 2: Valitse projekti, jolle haluat määrittää automaattiset suojausasetukset. Tämän jälkeen 

määritä suojausasetukset valitsemallesi projektille samaan tapaan kuin arvolista- tai 

kohdetyyppikohtaisesti. 
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6.6 Arvon tai kohteen omat suojausasetukset automaattisiksi suojausasetuksiksi 

Voit myös määrittää, että liitettävän arvon tai kohteen, esimerkiksi projektin, omat suojausasetukset 

otetaan käyttöön dokumentille automaattisten suojausasetusten avulla. Tällöin esimerkiksi 

taloprojektisuunnitelma saisi automaattisesti siihen liitettävän projektin suojausasetukset. Esimerkiksi 

projektille "Taloprojekti Taivas" voisi olla määriteltynä omat suojausasetukset niin, että vain 

projektipäälliköllä ja projektiryhmällä on oikeudet tähän projektiin. Kun ko. projekti liitettäisiin 

taloprojektisuunnitelmaan, saisi taloprojektisuunnitelma vastaavat oikeudet. Tällöin siis projektille ei 

määritellä erillisiä automaattisia suojausasetuksia, vaan automaattiset suojausasetukset ovat samat 

kuin projektin omat suojausasetukset. 

Huom. mikäli liitettävällä kohteella tai arvolla on itsellään automaattisia suojausasetuksia 

ominaisuuksien kautta, niin nämä automaattiset suojausasetukset eivät periydy varsinaiselle kohteelle 

asti. 

 

Valitse "Käytä kohteen omia suojausasetuksia", kun haluat käyttää liitettävän kohteen omia 

suojausasetuksia automaattisina suojausasetuksina. 

6.7 Kohteille voimaan astuvat automaattiset suojausasetukset 

Kun olet ottanut käyttöön automaattiset suojausasetukset sekä ominaisuusmäärittelyssä että arvo-, 

arvolista- tai kohdetyyppikohtaisesti, muuttaa M-Files automaattisesti niiden olemassa olevien tai 

uusien kohteiden suojausasetuksia, joiden metatiedoissa on määriteltynä automaattisia 

suojausasetuksia käyttävä arvo.  
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Huom. automaattista suojausasetusta käyttävä arvo tulee olla valittuna juuri sille 

ominaisuusmäärittelylle, jolle olet ottanut käyttöön automaattiset suojausasetukset.  

Esimerkki 1: automaattinen suojausasetus kohteille minkä tahansa projektin kautta 

Määrittelimme luvussa 6.4 Projekti-kohdetyypille oletuksen automaattisille suojausasetuksille 

(projektipäälliköille kaikki oikeudet ja muille vain luku -oikeudet). Tällöin varsinainen kohde, 

esimerkiksi projektisuunnitelma, saa nämä suojausasetukset, kun mikä tahansa projekti liitetään 

projektisuunnitelmaan. 

 

Esimerkki 1: Dokumenttiin liitetään mikä tahansa projekti. 
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Esimerkki 1: Projektin kautta tulevat automaattiset suojausasetukset näkyvät kohteen "Suojaus"-

välilehdellä "Valitut suojausasetukset" -otsikon alla. 

6.7.1 Valitut suojausasetukset 

Kohteen Suojaus-välilehdellä käyttäjä voi katsoa, mitkä kaikki suojausasetukset vaikuttavat kohteen 

lopullisiin suojausasetuksiin. Jotta tietty oikeus sallitaan tietylle käyttäjälle, kuten kohteen luku- tai 

muokkausoikeus, tulee kaikkien suojausasetusten samanaikaisesti sallia se.  

Kohteella itsellään voi olla omat suojausasetuksensa ja lisäksi kohteella voi olla erilaisia automaattisia 

suojausasetuksia ominaisuuksien kautta. Näiden kaikkien tulee siis sallia tietty oikeus, jotta se tulee 

voimaan. Katso lisätietoja suojausasetusten keskinäisestä rajaavuudesta ja voimassa olevista 

suojausasetuksista luvusta 7. 

Lähde  

Lähde-sarakkeella on tieto siitä, mitä kautta kohde on saanut ko. suojausasetuksen. 

Esimerkkitapauksessa kohteella on projektin kautta tulleet automaattiset suojausasetukset (Projektin 

nimi [Projekti]) sekä kohteen omat suojausasetukset (Tämä kohde). Nämä molemmat rajaavat kohteen 

lopullisia oikeuksia. 
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Kuvaus 

Kuvaus-sarakkeella on suojausasetusta kuvaava teksti. Huom. mikäli olet luonut arvo-, arvolista- tai 

kohdetyyppikohtaisen automaattisen suojausasetuksen ja nimennyt sen, ko. nimi näkyy tässä 

sarakkeessa käyttäjälle. 

Aktiivinen 

Mikäli arvon, arvolistan tai kohdetyypin automaattisia suojausasetuksia määriteltäessä käyttäjille on 

sallittu mahdollisuus poistaa automaattisten suojausasetusten aktivointi, voi käyttäjä ottaa kyseisen 

arvon kautta tulevat automaattiset asetukset pois käytöstä ottamalla ruksin pois päältä ko. 

suojausasetuksen kohdalla. Tällöin ko. suojausasetus ei enää ole aktiivinen eikä siten vaikuta kohteen 

lopullisiin suojausasetuksiin.  Voit myös käyttää valintaa Käytä yksinkertaistettuja suojausasetuksia, 

jolloin voit poistaa aktivoinnin kaikkien automaattisten suojausasetusten osalta (huom. aktivoinnin 

poisto-oikeus tulee olla kaikkiin aktiivisiin arvoihin). 
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7. Suojausasetusten keskinäinen rajaavuus 

Kuten edellä mainittiin, kohteella voi olla erilaisia kohteen omia suojausasetuksia sekä 

ominaisuuksien kautta tulleita automaattisia suojausasetuksia. Onkin tärkeää huomioida, että kaikki 

nämä suojausasetukset rajaavat kohteiden käyttöä, kun laajennetut automaattiset 

suojausasetukset on otettu käyttöön. Jotta tietty käyttöoikeus sallitaan tietylle käyttäjälle, kuten 

kohteen luku- tai muokkausoikeus, tulee kaikkien asetusten samanaikaisesti sallia se. Kaikkien aktii-

visten suojausasetusten tulee siis myöntää tietty käyttöoikeus, jotta se tulee voimaan. 

Esimerkki 1: automaattinen suojausasetus kohteille minkä tahansa projektin kautta  

Vaikka itse kohteelle on määritelty oikeudet niin, että kaikilla käyttäjillä on tähän dokumenttiin kaikki 

oikeudet, rajaa projektin kautta tulleet automaattiset suojausasetukset dokumentin käyttöä niin, että 

ainoastaan projektipäälliköillä on kaikki oikeudet ja muilla vain luku -oikeudet. 

 

Esimerkki 1:Projektin kautta tulleet automaattiset suojausasetukset rajaavat kohteen omia ("Tämä 

kohde") suojausasetuksia. 
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Esimerkki 3: suojausasetusten keskinäinen rajaavuus 

Käyttäjä on määritellyt kohteelle oikeudet niin, että kaikilla käyttäjillä on siihen kaikki oikeudet. 

Luokan kautta kohteelle on astuneet voimaan suojausasetukset, joiden mukaan johdolla on kaikki 

oikeudet ja kaikilla muilla vain luku -oikeus. Turvallisuusluokitusominaisuuden kautta kohteelle on 

lisäksi tullut voimaan suojausasetukset, joiden mukaan johdolla on kaikki oikeudet ja HR-osastolla 

muokkausoikeus. Koska kaikkien asetusten tulee sallia tietty oikeus, rajaavat edellä mainitut asetukset 

toisiaan niin, että lopulliseen leikkauspisteeseen jää voimaan seuraavat oikeudet: johdolla kaikki 

oikeudet, HR-osastolla vain luku -oikeus ja muilla ei oikeuksia ollenkaan. 

Lopullinen rajaavuus määräytyy aina "tiukimpien asetusten" mukaan eli kaikkien asetusten tulee 

samanaikaisesti sallia oikeudet, jotta ne ovat voimassa: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luokan kautta tulleet 

suojausasetukset 
Kohteen omat 

suojausasetukset 

Turvallisuusluokituk-

sen kautta tulevat 

suojausasetukset 

Johdolla kaikki, 

HR-osastolla 

vain luku, muil-

la ei oikeuksia 
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7.1 Voimassa olevat (efektiiviset) oikeudet käyttäjittäin tai oikeuksittain 

Suojausasetukset-välilehdeltä voit helposti katsoa voimassa olevat suojausasetukset käyttäjittäin tai 

oikeuksittain.  

 

Tässä esimerkissä käyttäjä on valinnut nähtäväksi kaikki käyttäjät ja heidän oikeudet. 

 

Tässä esimerkissä käyttäjä on halunnut nähdä vain ne käyttäjät, joilla on muokkausoikeudet. 
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7.1.1 Miten dokumentin tai muun kohteen lopullisia oikeuksia voi muuttaa 

Koska kaikki suojausasetukset vaikuttavat kohteiden käyttöön rajaavasti, muutoksia lopullisiin oike-

uksiin voidaan tehdä eri tavoin. M-Files-asiakasohjelmiston puolella voit muuttaa oikeuksia seuraavin 

tavoin: 

¶ Voit muuttaa kohteen omia suojausasetuksia Suojausasetukset-välilehdellä. Mikäli kohteella on 

ominaisuuksien kautta tulleita suojausasetuksia, näkyy Suojausasetukset-välilehdellä Tiedot-

painike, jota kautta pääset muuttamaan kohteen omia suojausasetuksia (aktivoi "Tämä kohde" en-

sin). 

¶ Jos automaattisten suojausasetusten aktivoinnin poistaminen on sallittu, voit ottaa automaattiset 

suojausasetukset pois päältä ominaisuuksittain. Voit myös käyttää valintaa Käytä yksinkertaistet-

tuja suojausasetuksia, jolloin voit poistaa aktivoinnin kaikkien automaattisten suojausasetusten 

osalta (huom. aktivoinnin poisto-oikeus tulee olla kaikkiin aktiivisiin arvoihin). 

¶ Voit muuttaa kohteen ominaisuuksia, joiden kautta on tullut automaattisia suojausasetuksia (jos 

se on sallittu). 

¶ Mikäli et pysty muuttamaan kohteen omia suojausasetuksia tai kohteen ominaisuuksia ja niiden 

kautta tulleita automaattisia suojausasetuksia, ota yhteyttä järjestelmänvalvojaan oikeusmuutosten 

osalta. 

 

Kohteen omat suojausasetukset löydät Tiedot-painikkeen kautta. 
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8. Käyttäjien automaattinen määrittely metatietojen 
perusteella (pseudokäyttäjät) 

Jo 7.0-versiossa työnkuluissa on voitu hyödyntää ns. automaattisia käyttäjiä kohteen metatietojen 

mukaan. Tällöin esimerkiksi henkilö, joka on määritelty kohteen metatiedoissa Hyväksyjäksi, on voitu 

määritellä automaattisesti esimerkiksi tehtävänannon suorittajaksi. Näin tehtävänanto ei ole ollut 

sidoksissa tiettyyn nimettyyn henkilöön, vaan se on automatisoitu ja liitetty varsinaiseen kohteen 

ominaisuuteen (esim. Hyväksyjä, Luonut, Viimeksi muokannut jne.).  

8.0-versiossa näitä metatietojen mukaan määräytyviä käyttäjiä voidaan määrittää vielä laajemmin 

ominaisuuksien kautta. Näistä käyttäjistä käytetään myös nimitystä pseudokäyttäjät. Pseudokäyttäjien 

käyttö ei vaadi laajennettujen automaattisten suojausasetusten käyttöönottoa. 

Voit määritellä pseudokäyttäjiä niin kohteelle suoraan kuin myös hyödyntää näitä automaattisia 

pseudokäyttäjiä automaattisten suojausasetusten ja nimettyjen käyttöoikeusluetteloiden yhteydessä. 

Vastaavia ominaisuuksien kautta määriteltäviä pseudokäyttäjiä voidaan hyödyntää myös työnkuluissa, 

kun määritellään suorittajia tehtävänannoille, halutaan lähettää ilmoitus käyttäjille tai määritellään 

tilojen suojausasetuksia. 

Voit määritellä pseudokäyttäjiä ainostaan sellaisten ominaisuuksien kautta, jotka pohjautuvat 

Käyttäjät- tai Käyttäjäryhmät-arvolistaan. 

Voit esimerkiksi määrittää, että tietyn projektin projektipäälliköllä on aina oikeudet kohteeseen, mikäli 

ko. projekti valitaan kohteen metatietoihin. Tällöin projektipäällikkötieto tulee projektin mukana 

automaattisesti kohteelle asti, ja ko. käyttäjälle annetaan automaattisten suojausasetusten mukaiset 

projektipäällikköoikeudet kohteelle. Jos projektipäällikkö vaihtuu, voidaan projektipäällikkötieto 

vaihtaa helposti projektille ja näin samalla tieto välittyy dokumenteille tai muille kohteille niin, että 

niille ei tarvitse erikseen yksitellen käydä päivittämässä projektipäällikkötietoa. 

Voit tehdä myös useampitasoisia ominaisuuksien kautta tulevia käyttäjämäärityksiä. Esimerkiksi voit 

hakea vastuumyyjätiedon projektin ja asiakkaan kautta. Tällöin asiakkaalle on määritelty vastuumyyjä 

ja asiakas on taas vastaavasti liitetty tiettyyn projektiin.  Tällöin vastuumyyjätieto on aina ajan tasalla, 

kun se on liitetty asiakkaaseen, ei jokaiseen yksittäiseen dokumenttiin erikseen. Voit määritellä 

tällaisille pseudokäyttäjille oikeuksia kohdekohtaisesti tai hyödyntää näitä automaattisia 

suojausasetuksia määriteltäessä. 

 

Valitse "käyttäjä metatiedoista", kun haluat määrittää pseudokäyttäjiä. Löydät tämän valintaikkunan 

Lisää-painikkeen takaa. Tässä on valittuna projektin kautta haettava projektipäällikkötieto. 
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Voit määrittää automaattisia suojausasetuksia sekä hyödyntää pseudokäyttäjämäärityksiä esimerkiksi 

työsopimusluokalle, jolloin mm. työntekijän esimies saa automaattisesti tietyt oikeudet. Tässä esimer-

kissä esimies löytyy työntekijätiedon mukaan automaattisesti ja hänelle on annettu tietyt oikeudet sen 

mukaan. Jos työntekijän esimies muuttuu, saa uusi esimies automaattisesti ko. työntekijän esimiehelle 

kuuluvat oikeudet. 

Tässä esimerkissä työntekijä on aito kohdetyyppi, joten käyttäjätietoa varten tarvitaan erillinen omi-

naisuus, joka pohjautuu Käyttäjät-arvolistaan. 

 

Voit hyödyntää pseudokäyttäjämäärityksiä automaattisissa suojausasetuksissa.  
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9. Muita suojausasetusparannuksia 

9.1 Uusien kohteiden oletussuojausasetukset 

Voit määritellä uusille kohteille oletussuojausasetuksen kohdetyyppikohtaisesti. Kun luot tähän koh-

detyyppiin kuuluvan kohteen, saa uusi kohde nämä oletussuojausasetukset.  

 

Määrittele halutessasi oletussuojausasetukset uusille kohteille. 

Huom. myös kohteen omat suojausasetukset vaikuttavat rajaavasti lopullisiin voimassa oleviin oikeuk-

siin samaan tapaan kuin metatietojen (ominaisuuksien) kautta tulleet suojausasetukset. 

9.2 Erillinen poisto-oikeus 

M-Files 8.0 -versiossa sekä uudemmissa muokkausoikeus on jaettu erillisiksi muokkaus- ja poisto-

oikeuksiksi. Tällöin käyttäjälle voidaan antaa muokkausoikeus, mutta poisto-oikeuksia voidaan 

rajoittaa. Huom. poisto-oikeus ei sisällä muita oikeuksia, ja muokkausoikeus ei sisällä poisto-oikeutta. 
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Kaikille käyttäjille on annettu muokkaus- ja lukuoikeudet, mutta ei poisto- eikä suojausasetusten 

muutosoikeuksia. 

 

Voit myös käyttää ominaisuutta "Käyttäjän/ryhmän poistettavissa" laajennetuissa hakuehdoissa. 
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9.3 Käyttäjäryhmät-arvolista 

Nyt myös käyttäjäryhmille on oma arvolistansa. Tällöin myös käyttäjäryhmiä voidaan määrittää 

pseudokäyttäjiksi ominaisuuksien kautta. Pseudokäyttäjiä voidaan määritellä käyttöön ainoastaan 

sellaisten ominaisuuksien kautta, jotka pohjautuvat Käyttäjät- tai Käyttäjäryhmät-arvolistaan. Voit 

hyödyntää "Käyttäjäryhmät"-arvolistaa esimerkiksi pseudokäyttäjiä määriteltäessä. 

9.4 "Tämänhetkinen käyttäjä" versus pseudokäyttäjä "Luonut" 

Laajennetuissa automaattisissa suojausasetuksissa ja niihin siirtymisessä on muutamia rajoitteita 

"tämänhetkisen käyttäjän" suhteen. Pseudokäyttäjälaajennusten ansiosta onkin suositeltavaa siirtyä 

käyttämään "tämänhetkisen käyttäjän" tilalla esimerkiksi pseudokäyttäjää "Luonut". Tällöin 

käyttäjätieto on sidottu vahvemmin kohteen metatietoihin. 

9.5 Muita suojausasetusparannuksia 

Edellä mainittujen suojausasetusparannusten lisäksi uudessa versiossa on tehty seuraavia parannuksia:  

¶ Nimettyihin käyttöoikeusluetteloihin tehdyt muutokset välittyvät kohteille. 

¶ Vanhojen versioiden suojausasetuksiin vaikuttaa oletuksena myös viimeksi muokkauksesta 

palautetun version suojausasetukset. Voit ohittaa viimeksi muokkauksesta palautetun version suo-

jausasetukset valitsemallasi vanhalla versiolla. 

 

Voit ohittaa viimeksi muokkauksesta palautetun version suojausasetukset tietylle versiolle. 
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10. FDA 21 CFR Part 11 -yhteensopivuus 

M-Filesin avulla yritykset voivat hallita dokumenttejaan sekä prosessejaan laadukkaasti ja tehokkaasti. 

M-Filesin toimintojen avulla voidaan noudattaa erilaisia määräyksiä, hyviä tuotantotapoja, yleisiä 

toimintamenettelyitä sekä standardien mukaista dokumentointia. Lisäksi M-Filesin avulla voidaan 

hallita ja seurata päivittäiseen liiketoimintaan liittyviä yleisiä dokumentteja.  

M-Files vastaa myös erikoistarpeisiin, jotka koskevat tallenteita sekä erilaisten määräysten ja standar-

dien noudattamista. M-Files tukee esimerkiksi seuraavia standardeja ja ohjeistuksia: ISO 9000 -sarja, 

FDA 21 CFR Part 11, EU GMP Annex 11, HIPAA ja Sarbanes-Oxley. M-Filesin avulla voidaan to-

teuttaa myös  TLL 4 -yhteensopivia tietojärjestelmiä.  (TLL 4 on valtionhallinnossa ja Puolustusvoi-

missa käytössä oleva tietoturvaluokitus.)  

M-Files tarjoaa tuen sähköisten tallenteiden ja allekirjoitusten hallinnalle, joilla täytetään FDA 21 

CFR Part 11 -vaatimukset. Tähän sisältyy niin dokumenteille tehtyjen toimenpiteiden yksityiskoh-

taisen jäljitysketjun ylläpito, yksittäisten toimenpiteiden suojattu seuraaminen kuin myös käyttäjätun-

nuksella varmennettavat sähköiset allekirjoitukset.  

21 CFR Part 11 -yhteensopivuusmoduuli on lisämaksullinen osio. 21 CFR Part 11  

-yhteensopivuusmoduuli sisältää tapahtumakirjanpidon laajennukset sekä sähköisen allekirjoituksen. 

Tämän rinnalla tapahtumakirjanpitoon on tullut 8.0-version myötä ominaisuuksia, jotka eivät vaadi 21 

CFR Part 11 -yhteensopivuusmoduulia. Alla on esiteltynä nämä uudet tapahtumakirjanpitoon ja säh-

köiseen allekirjoitukseen liittyvät ominaisuudet. 

10.1 Lisenssikoodin päivittäminen ja varaston aktivointi yhteensopivaksi 

Jotta voit ottaa 21 CFR Part 11 -yhteensopivuusmoduulin käyttöön, sinulla tulee olla käytön mahdol-

listava lisenssikoodi asennettuna. Lisenssin saat tilauksen yhteydessä. Asenna tai päivitä lisenssikoodi 

M-Files-palvelimen hallinnassa (Lisenssien hallinta). 

Tämän lisäksi jäljitysketjun ominaisuudet tulee aktivoida varastokohtaisesti. Valitse varasto, jolle 

haluat aktivoida nämä ominaisuudet ja ota käyttöön Lisäasetukset-välilehdellä Jäljitysketjun ominai-

suudet: 21 CRF Part 11 -yhteensopivuus. Sähköiset allekirjoitukset toimivat automaattisesti lisenssi-

koodin asennuksen myötä ilman varastokohtaista aktivointia. 

 

Aktivoi haluamasi varasto 21 CRF Part 11 -yhteensopivaksi. 
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10.2 Tapahtumakirjanpito 

10.2.1 Laajennukset tapahtumakirjanpidon perustoimintoihin (ei vaadi CFR-moduulia) 

Näytetään tapahtumat X - XXXX 

Voit selata tapahtumia sivu kerrallaan nuolikuvakkeita käyttäen. Yhdellä sivulla näytetään maksimis-

saan 10 000 tapahtumaa. 

Määrittele suodatin 

Voit määritellä kohdetyypin tai kohteen ID:n mukaan tapahtumat, jotka näytetään listalla. 

Vie  

Voit viedä ja arkistoida kaikki tai valitut tapahtumat XML-tiedostomuodossa. 

Poista tapahtumat X - XXXX 

Sen lisäksi, että voit poistaa kaikki tapahtumat, voit valita poistettavaksi ko. sivulla listattuna olevat 

tapahtumat (ei koske suodatettuja listoja). 

 

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

Tapahtuman tiedot antaa yksityiskohtaista tietoa tallennetuista muutoksista. Saat yksittäisen tapahtu-

man tiedot näkyviin tuplapainalluksella. 

 

Jotta voit tutkia tapahtuman tietoja tarkemmin, sinulla tulee olla CFR-moduuli käytössä. 
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10.2.3 Tapahtuminen määrä ja tapahtumatyypit 

Mikäli CFR-moduuli on käytössä, tallentaa tapahtumakirjanpito kaikki tapahtumat ilman rajoituksia 

(palvelintilan se salliessa). Muussa tapauksessa M-Files-palvelin poistaa oletuksena vanhimpia tapah-

tumia automaattisesti, mikäli määrä ylittää 10 000 tapahtuman rajan.  

M-Files tarjoaa monipuolisen tapahtumakirjanpidon, mutta CFR-moduulin mukana tulee lukuisia uu-

sia tapahtumatyyppejä, jotka sisältyvät kirjanpitoon.  

Lisätapahtumatyypit, kun CFR-moduuli käytössä: 

¶ Käyttäjä luotiin 

¶ Käyttäjää muokattiin 

¶ Käyttäjä poistettiin 

¶ Käyttäjäryhmä luotiin 

¶ Käyttäjäryhmää muokattiin 

¶ Käyttäjäryhmä poistettiin 

¶ Ominaisuusmäärittely poistettiin 

¶ Kohteen poisto kumottiin  

¶ Tapahtumakirjanpito vietiin 

¶ Tapahtumankirjanpito tyhjennetty 

¶ Palautus varmuuskopiosta onnistui 

¶ Allekirjoitusasetukset lisättiin 

¶ Allekirjoitusasetuksia muokattiin 

¶ Allekirjoitusasetukset poistettiin 

¶ Varaston muuttujaa muokattiin 

¶ Dokumenttivarasto luotiin 

¶ Dokumenttivarasto luotiin toisen varaston kopiona  

10.3 Sähköinen allekirjoitus 

21 CFR Part 11 -yhteensopivuusmoduulin tarjoama sähköinen allekirjoitus laajentaa M-Filesin moni-

puolisia työnkulkuja: tilasiirtymä voidaan varmentaa käyttäjätunnistuksella. Tällä toiminnallisuu-

della voidaan helposti varmentaa esimerkiksi dokumenttien hyväksyntä. 

10.3.1 Sähköinen allekirjoitus työnkulun tilasiirtymälle  

Valitse tila, jonka tilasiirtymälle haluat lisätä sähköisen allekirjoituksen ja paina Muokkaa-painiketta. 

Tilan ominaisuuksien Suojaus-välilehdellä valitse Tilasiirtymät. Aktivoi valinta Määrittele sallitut 

tilasiirtymät yksittäin. Valitse haluamasi tilasiirtymä ja paina Suojausasetukset ja allekirjoitus  

-painiketta.  
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Valitse haluamasi tilasiirtymä ja paina "Suojausasetukset ja allekirjoitus" -painiketta.  

Valitse Sähköinen allekirjoitus -välilehti ja määrittele allekirjoitus.  

1. Ota sähköinen allekirjoitus käyttöön ko. tilasiirtymälle valitsemalla Vaadi sähköinen allekirjoitus 

tälle tilasiirtymälle. 

2. Allekirjoituksen merkitys : Voit muokata ja lisätä tähän haluamasi tiedot (maksimimerkkimäärä 

500). Huom. tämä teksti (paikkamerkit korvataan oikeilla tiedoilla) näytetään käyttäjälle, joka on hy-

väksymässä tilan muutoksen sähköisellä allekirjoituksella.  

3. Allekirjoituksen sisältö (manifestaatio): Voit muokata ja lisätä tähän haluamasi tiedot (maksimi-

merkkimäärä 500). Huom. tämä teksti (paikkamerkit korvataan oikeilla tiedoilla) näytetään kohteen 

metatiedoissa allekirjoitusominaisuuden arvona. 

4. Tallenna ominaisuuteen: Valitse, mihin ominaisuuteen määrittelemäsi allekirjoitus liitetään. Täl-

löin määrittelemäsi allekirjoituksen sisältö (manifestaatio) näytetään kohteen metatiedoissa ko. omi-

naisuuden arvona. Oletusominaisuutena M-Files tarjoaa ominaisuusmäärittelyä "Allekirjoituksen sisäl-

tö". Voit myös itse luoda uuden ominaisuusmäärittelyn käytettäväksi allekirjoitukselle.  

Huom. jos luot ominaisuuden ensin Ominaisuusmäärittelyissä, niin aseta sille oikeudet niin, että käyt-

täjät vain näkevät ko. allekirjoituksissa käytettävän ominaisuuden, mutta eivät pääse sitä muokkaa-

maan. 

Voit palauttaa oletusasetukset tarvittaessa Palauta oletusasetukset -toiminnolla. 
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Sähköisen allekirjoituksen tiedot. 

 

Allekirjoituksen merkitys näytetään käyttäjälle sähköisen allekirjoituksen yhteydessä. Tässä tapauk-

sessa se on teksti "Siirtämällä tämän dokumentiné". 
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Allekirjoituksen sisältö (manifestaatio) näkyy kohteen metatiedoissa (metatietokortissa ja ominaisuus-

alueella). Tätä allekirjoitusta määriteltäessä "Tallenna ominaisuuteen" -ominaisuudeksi on valittu 

oletusominaisuus "Allekirjoituksen sisältö". 

10.3.2 Ominaisuusmäärittely allekirjoitukselle 

M-Filesissa on uusi sisäänrakennettu ominaisuusmäärittely "Allekirjoituksen sisältö", jota M-Files 

tarjoaa oletuksena Tallenna ominaisuuteen -ominaisuudeksi. 

Huomaa kuitenkin, että jos käytät ko. työnkulun kaikkien tilasiirtymien allekirjoituksen ominaisuutena 

samaa ominaisuutta, esim. oletusominaisuutta "Allekirjoituksen sisältö", niin silloin näet kohteen vii-

meisimmän version metatiedoista ainoastaan viimeisimmän allekirjoituksen sisällön (manifestaation). 

Muut allekirjoitukset sisältöineen (manifestaatioineen) löydät kohteen versiohistorian kautta. 

Voit luoda myös erillisen oman ominaisuusmäärittelyn jokaiselle ko. työnkulun tilasiirtymän allekir-

joitukselle. Tällöin näet kohteen viimeisimmän version metatiedoista kaikki luodut ominaisuudet alle-

kirjoitussisältöineen (manifestaatioineen). 

Huom. jos luot ominaisuuden ensin Ominaisuusmäärittelyissä, niin aseta sille oikeudet niin, että käyt-

täjät vain näkevät ko. allekirjoituksissa käytettävän ominaisuuden, mutta eivät pääse sitä muokkaa-

maan. 

10.3.3 Sisällyttäminen Office-dokumenttiin (Word, Excel ja PowerPoint) 

Allekirjoituksen sisältö (manifestaatio) voidaan lisätä Office-dokumenttiin samaan tapaan kuin muut-

kin M-Files-ominaisuudet voidaan lisätä.  

Kun käyttäjä valitsee lisättävän ominaisuuden listalta, näkyy hänelle ominaisuuden nimi, esim. sisään-

rakennetun ominaisuuden nimi "Allekirjoituksen sisältö". Tämän takia ominaisuuden nimi kannattaa 

määrittää mahdollisimman yksiselitteisesti.  

Kun ominaisuus on valittu, M-Files lisää automaattisesti varsinaisen allekirjoituksen sisällön (manifes-

taation) dokumenttiin. Tämä kannattaa myös huomioida allekirjoituksen sisältöä määriteltäessä. 
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Allekirjoituksen sisältö (manifestaatio) voidaan lisätä Office-dokumentteihin "Lisää ominaisuus" -

toiminnolla. 

Huom. mikäli allekirjoitus on sisällytetty Office-dokumenttiin ja tilasiirtymä halutaan peruuttaa, tulee 

peruminen tehdä manuaalisesti poistamalla ominaisuuden arvo (allekirjoituksen sisältö) tai ominaisuus 

itsessään, jotta peruminen tulee dokumenttiin asti voimaan. Useimmissa tapauksissa tällaisen tilasiir-

tymän palauttaminen edelliseen tilaan tai alkuperäiseen tilaan vaatii järjestelmänvalvojan oikeudet. 

10.3.4 Sähköinen allekirjoitus kohteille 

Mikäli tilasiirtymälle on määritelty sähköinen allekirjoitus, tämä vaaditaan automaattisesti aina käyttä-

jältä ko. tilan muutosta tehtäessä. Kohde tulee olla palautettuna muokkauksesta, jotta tilaa voidaan 

muuttaa.  Tilan muutos, joka vaatii allekirjoituksen, voidaan tehdä ainoastaan kohde kerrallaan. Aino-

astaan Windows-tunnistusta käyttävät käyttäjät voivat tehdä tilan muutoksia, jotka vaativat sähköisen 

allekirjoituksen. Käyttäjä lisää sähköisen allekirjoituksen tilasiirtymälle kirjoittamalla tunnist e-

tietonsa ja kirjautumalla sen jälkeen sisään. Sähköinen allekirjoitus ei siis tarkoita sähköistä "sor-

menjälkeä", vaan se vaatii aina käyttäjätunnusten antamisen sekä kirjautumisen sisään. 

 

M-Filesin avulla voidaan noudattaa myös muita standardeja, laatujärjestelmiä, yhdenmukaisuusvaa-

timuksia, ohjeistuksia sekä eri alojen omia käytäntöjä ja prosesseja. Lokimerkinnät, kirjausketjut, 

versiohistoria sekä sähköiset allekirjoitukset ovat osa M-Filesin tarjoamia toiminnallisuuksia. Ota 

yhteyttä meihin, niin kerromme, miten M-Files voi tukea liiketoimintaasi sääteleviä standardeja ja 

määräyksiä: myynti@m-files.fi. 

 



 

22.9.2011  52/64 

11. Matkapuhelinkäyttö (M-Files Mobile Access) 

11.1 Toiminnot matkapuhelimessa 

WWW-käytön lisäksi M-Filesiin tallennettuja dokumentteja ja muita kohteita voidaan nyt lukea myös 

matkapuhelimella ja mobiililaitteilla. Avaa vain www-selain matkapuhelimessasi ja kirjoita osoite-

kenttään matkapuhelinkäytön osoite. Ks. lisätietoja kohdasta WWW-käytön salliminen. 

Alla on esiteltynä matkapuhelinkäytön toiminnot kuvien avulla. Näiden toimintojen lisäksi voit merki-

tä tehtävänantoja suoritetuksi sekä muuttaa työnkulun tilaa. Voit myös lisätä kommentteja kohteille. 

 

      

Kirjautuminen.      Varaston valinta 


























