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Tiedostojen tallentaminen tydtilaan

Tiedostot tallennetaan tyétiloissa tiedostokirjastoon. Tiedostokirjasto I6ytyy ty6tilan vasemman reunan
valikosta Tiedostot. Valitse ensin tarvittaessa sopiva kansio ja klikkaa sen jalkeen Uusi tiedosto-
nappia --> Lataa aiemmin luotu tiedosto. Jos haluat luoda ensin tyhjan tiedoston, valitse Word, Excel

tai PowerPoint-esitys.

Uusia kansioita voi lisdtd myds Uusi tiedosto-napin kautta, valitsemalla sen jalkeen Uusi kansio.

Tiedoston versiohallinta

Tydtilojen tiedostokirjastot siséltavat tiedostojen versionhallinnan. Versioinnin ansiosta tiedostoja ei
tarvitse nimeté paivdmaaran tai version mukaan. Péivitetyt versiot tiedostosta voidaan tallentaa
samalla nimella tiedostokirjastoon uudelleen, jolloin vanha versio korvautuu uudella ja vanha versio

siirtyy tiedoston versiohistoriaan.

Kaikki uudet ja ensimmaista kertaa tallennettavat tiedostot tallentuvat tiedostokirjastoon
versionumerolla 0.1. Uusi luonnosversio syntyy aina kun tiedostoa muokataan. Kaikki versiot
tiedostosta siirtyvat automaattisesti tiedoston omaan versiohistoriaan, josta versioita voi tarvittaessa

tarkastella ja palauttaa kayttoon.

Tiedosto pysyy luonnoksena niin pitkaan, kunnes siita paatetaan julkaista paaversio 1.0. Paaversion
julkaiseminen tarkoittaa, etta tiedosto on "valmistunut”. Tiedostoa voi edelleen tydstaa, jolloin
versiointi muuttuu 1.1, 1.2. jne. Uuden paaversion 2.0 voi julkaista jalleen, kun halutaan ilmaista etta
tiedosto on jalleen valmis. Versiointi ei vaikuta siihen kuka tiedostoja nakee, vaan kaikki ty6tilaan

maaritetyt kayttajat ndkevat aina kaikki versiot.
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Tiedostojen jakaminen

Tiedoston osoitteen voi kopioida klikkaamalla tiedoston nimen perassa nakyvaa 3 pisteen valikkoa ...
Tiedoston osoite nékyy avautuvassa valikossa. Tiedostojen jakamisessa on kuitenkin huomioitavaa,

ettd tiedosto aukeaa vain niille kayttgjille, joilla on vahintaankin lukuoikeus tyétilaan.

Tiedostojen yhteismuokkaus

Lapin AMK extranet mahdollistaa Word, Excel ja PowerPoint-tiedostojen yhtaaikaisen muokkaamisen
usean kayttajan kesken. Tiedosto taytyy ensin olla tallennettuna extranetiin, jonka jalkeen se voidaan

avata joko selaimessa online-muokkaukseen, tai suoraan muokattavaksi Office sovellukseen.

Jarjestelméa lukitsee aina yhden tekstikappaleen kayttgjalle muokattavaksi, jolloin muut kayttajat voivat
muokata muita osia tiedostosta. Kappaleen ympaérille ilmestyy katkoviivat jotka ilmaisevat sen

olevan muokattavana.

Muutokset tallentuvat vain sen kappaleen osalta joka kayttajalla itselladn on ollut muokattavana,

tallennusnapin painaminen ei ylikirjoita muiden kayttgjien yhta aikaa tekemid muutoksia.

Kalenterin kaytto

Kalenteriin lisataan tapahtuma kaksoisnapsauttamalla paivamaararuutua tai Lisaa-linkkia, joka

ilmestyy, kun hiiren vie paivamaararuudun paalle.
Tapahtumalle lisatdan tapahtuman tiedot ja tallennetaan tapahtuma Tallenna-painikkeella.

Kalenterissa oleva tapahtuma avataan tarkasteltavaksi napsauttamalla tapahtuman otsikko-linkkia
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Kayttooikeuksien mydntaminen

Hyva kaytanto kayttdoikeuksien hallinnassa on mydntaa oikeuksia tyotilan kaikkeen sisaltoon.

Tydtilan yllapitaja voi lisata uusia kayttajia muokkaaijiin ja lukijoihin tyoétilan etusivulla.

Muokkausoikeus

Lisd3 kutsuun henkilckohtainen viesti (valinnainen)

= Lisdd uusi kdyttaa

Lu kUOikEUS PILOTA ASETUKSET
Lihets sihkopostikutsu
= Lisdd uusi kayttsja Ryhman tal kayttboikeustason valitserninen

Demotydtila - Jasenet [Muokkaa] ﬂ

Peruuta

SharePoint tarjoaa kayttdoikeusryhmaéksi ensisijaisesti Muokkausoikeutta. Lukuoikeuden voi

maarittaa valitsemalla Nayta asetukset > Ryhman tai kayttdoikeustason valitseminen.

Huom! Kayttdoikeudet kannattaa aina pyrkia pitamaan tyotilatasolla. Tama tarkoittaa sita, etta kaikki
tyotilaan maaritetyt henkilot saavat ndhda kaikki kansiot ja tiedostot. Jos joitakin tiedostoja on tarpeen
rajata pienemmalle kayttajaryhmalle, suositellaan oikeuksien maarittamista kansiotasolla. Yksil6llisten
oikeuksien maarittdmista yksittaisiin tiedostoihin ei suositella, tiedostokohtaiset oikeudet sekoittavat
nopeasti ymmarryksen kuka saa nahda mitakin.
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