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Johdanto

Tassé asiakirjassa kerrotaan, miten Oracle Cloud -jarjestelmaan tallennettua siséltéa
kaytetdan ja hallitaan.

Kohderyhma

Tama julkaisu on tarkoitettu Oracle Cloud -kayttgjille, jotka haluavat kayttaa tiedostoja web-
selaimella, tydaseman synkronointisovelluksella tai mobiililaitteella.

Dokumentaation helppokéaytto

Lisatietoja Oraclen sitoutumisesta helppokayttéisyyteen on Oraclen
helppokayttoisyystoimintoja kasittelevassa web-sivustossa osoitteessa http://
www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=docacc.

Paasy Oracle-tukeen

Tukipalvelun ostaneet Oracle-asiakkaat voivat saada sahkoista tukea Oma Oracle-tuki -
palvelun kautta. Lisatietoja on osoitteessa http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?
ctx=acc&id=info tai osoitteessa http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=trs, jos
olet kuulovammainen.

Monimuotoisuus ja osallisuus

Oracle on taysin sitoutunut monimuotoisuuden ja osallistamisen tukemiseen. Oracle
kunnioittaa ja arvostaa henkiléston monimuotoisuutta, joka lisdé ajatusjohtajuutta ja
innovointia. Osana aloitettamme kehittda entistékin osallistavampaa kulttuuria, joka vaikuttaa
myonteisesti tyontekijdihimme, asiakkaisiimme ja kumppaneihimme, pyrimme poistamaan
kyseenalaiset termit tuotteistamme ja dokumentaatiostamme. Tiedostamme myds tarpeen
pitda tuotteemme ja ratkaisumme yhdenmukaisina asiakkaidemme nykyisten teknologioiden
kanssa seka tarpeen varmistaa palveluiden jatkuvuus Oraclen tarjonnan ja alan standardien
kehittyessa. Naiden teknisten rajoitusten vuoksi pyrkimyksemme poistaa kyseenalaiset termit
on jatkuvaa ja vaatii aikaa ja yhteistyota ulkoisten tahojen kanssa.

Liittyvat resurssit

Katso lisatietoja seuraavista Oracle-resursseista:

*  Getting Started with Oracle Cloud

* Managing Assets with Oracle Content Management
e Building Sites with Oracle Content Management

*  Developing with Oracle Content Management As a Headless CMS
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*  Administering Oracle Content Management
* Integrating and Extending Oracle Content Management
*  What's New for Oracle Content Management

*  Known Issues for Oracle Content Management

Merkintatavat

Tassa asiakirjassa kaytetédén seuraavia merkintatapoja:

Merkintdtapa Merkitys

lihavointi Lihavoitu teksti viittaa kayttoliittymén graafisiin osiin, jotka
liittyvat tiettyyn toimeen, tai tekstissa tai sanastossa
maddritettyihin termeihin.

kursivointi Kursivointia kdytetddn kirjojen nimissé ja muuttujissa, jotka
kayttaja korvaa tietylla arvolla. Kursivointia kdytetddn myos
sanojen korostukseen.

kiintedleveyksine Kiintedleveyksistd fonttia kéytetddn kappaleiden sisdisissd
n fontti komennoissa, URL-osoitteissa, esimerkkien koodissa, naytossa
ndkyvassa tekstissa ja kayttajan syottimassa tekstissa.
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Kayton aloittaminen

Oracle Content Management on pilvipohjainen sisaltdkeskus, jossa sisaltoa ja digitaalista
sisaltda voidaan hallita nopeasti ja helposti.

*  Uudet ominaisuudet

» Katso lyhyt esittely Oracle Content Management -palvelusta (vain englanniksi)
e Oracle Content Management -palvelun yleiskuvaus
o Tarkeimmat kasitteet

* Rekisterdityminen ja sisaankirjautuminen

¢ Salasanan hallinta

*  Sovelluksien noutaminen

e Tuetut kielet, laitteet ja ohjelmistot

e Pikanappaimet

e Kuvakkeiden pikaohje

« Palvelun helppokayttbisyys

o Tuki

Oracle Content Management -palvelun yleiskuvaus

Oracle Content Management on pilvipohjainen sisaltdkeskus, joka tukee kaikkikanavaista
siséllénhallintaa ja tehostaa kokemusten toimittamista. Sen tarjoamat tehokkaat
yhteistoiminnan ja tydnkulun hallintaominaisuudet tehostavat sisallén luontia ja julkaisua seka
lisdavat asiakkaiden ja tydntekijéiden sitoutumista yritykseen.

Oracle Content Management -palvelun avulla voit nopeasti hyvaksya siséltéa ja luoda
kontekstuaalisia kokemuksia yhdessé siséisten tai ulkoisten kayttajien kanssa milla tahansa
laitteella. Valmiit liketoimintakayttddn sopivat tytkalut tekevat uusien web-kokemusten ja
vaikuttavan sisallon luonnista helppoa. Voit edistda digitaalista sitoutumista kaikkien
sidosryhmien kanssa kayttdmalla samaa siséltdalustaa ja samoja prosesseja. Tekniset ja
organisointiin liittyvéat pullonkaulat ovat poissa, joten mik&an ei estd houkuttelevien
kokemusten luontia.

" Huomautus:

Oracle Content Management -palvelun aloitusversiossa on rajoitettu maara
toimintoja. Jos haluat kayttaa kaikkia toimintoja, paivitd Premium Edition -versioon.
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Luku 1
Oracle Content Management -palvelun yleiskuvaus

Oracle Content Management -palvelun kaytt6

Kun olet saanut Oracle Content Management -palvelun kayttdoikeuden, saat
tervetuloviestin, joka siséltaa tietoja instanssin URL-osoitteesta ja
kayttajatunnuksestasi. Tarvitset nama tiedot palveluun kirjautumista varten, joten ne on
hyva sailyttad mydhempéa kayttoa varten.

Oracle Content Management -palvelua voi kayttaa eri tavoilla:

e Web-kayttoliittyman avulla palvelua on helppo kayttaa suosikkiselaimestasi. Voit
esimerkiksi hallita siséltda pilvipalvelussa, jakaa tiedostoja ja kansioita muiden
kanssa, aloittaa viestiketjuja ja osallistua niihin sekéa luoda sivustoja (jos se on
sallittua).

e Tybasemasovelluksen avulla voit varmistaa, etta pilvipalvelun ja tietokoneen
tiedostot ja kansiot ovat synkronoituja. Voit synkronoida seka omia tiedostojasi etta
kanssasi jaettuja tiedostoja ja varmistaa, etta kaytéssasi ovat aina uusimmat
versiot.

e Microsoft Office -ohjelmalisdkkeen avulla voit kayttaa Oracle Content Management
-palvelua suoraan Microsoft Word-, Excel-, PowerPoint- ja Outlook-ohjelmista.

e Android- ja iOS-mobiilisovellusten avulla voit kayttaa palvelua helposti puhelimella
tai muilla mobiililaitteilla. Mobiilisovellusten kéyttd on alusta asti helppoa, koska ne
nayttavat samalta ja toimivat samoin kuin palvelun selainkayttéliittyma. Voit
kayttaa pilvipalvelussa sijaitsevaa sisaltéa, hakea ja lajitella tiedostoja ja kansioita,
jakaa sisaltda ja kayttaa viestiketjuja.

e REST API -liittyméat ja SDK-tyokalut tarjoavat kehittgjille tehokkaita tydkaluja,
joiden avulla Oracle Content Management -palvelun toimintoja voi liittda
ohjelmallisesti web- ja mobiilisovelluksiin.

Roolien perusteet

ORACLE

Kaytettavissasi olevat Oracle Content Management -palvelun ominaisuudet vaihtelevat
sinulle maaritetyn roolin mukaan. N&et erilaisia vaihtoehtoja kayttajaroolisi mukaisesti.
Peruskayttajat voivat kayttda asiakirjoja, viestiketjuja ja sivustoja. Yrityskayttajat voivat
my0s kayttaa sisaltdja. Kehittdjille naytetadn valintoja, joiden avulla voi luoda ja
muokata sivustojen osia, kuten mallipohjia, teemoja, komponentteja ja asetteluja.
Paakayttajille naytetdadn valintoja, joiden avulla voi maarittdad palvelun, integroida
palvelun muihin liiketoimintasovelluksiin sekd maarittaa sisallon tietovarastoja.

Oracle Content Management -palvelu sisaltaa erityyppisia rooleja.

» Organisaation roolit — roolisi organisaatiossa maarittaa, mitéa tehtavia voit
suorittaa ja miten kaytat ominaisuuksia.

o Kayttajan roolit — kayttajan roolit ohjaavat, mitd ominaisuuksia néet Oracle
Content Management -palvelussa.

* Resurssin roolit (oikeudet) — resurssin jakamisen yhteydessa sinulle
kohdistettu rooli maaraa, mita voit nahda resurssissa (kuten asiakirjassa,
siséltokohteessa, sivustossa tai mallipohjassa) ja mita voit tehda resurssilla.

Lisatietoja...
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Oracle Content Management -palvelun yleiskuvaus

Sisédllon hallinta

Oracle Content Management -palvelu tarjoaa tehokkaita toimintoja sisallon hallintaan, jotta
sita voitaisiin kayttaa erilaisissa kanavissa, kuten sivustoilla, markkinointiaineistossa,
sahkdpostikampanjoissa, verkkokaupoissa ja blogeissa. Se tarjoaa kaikelle siséllollesi
keskitetyn sijainnin, jossa voit jarjestéa sisallon tietovarastoihin ja kokoelmiin. Voit myos
luoda sé&antoja, jotka maarittavat, miten ja missé sisaltoa voidaan kayttaa.

Liséksi kaytettavissa on laajoja hallinta- ja tydnkulkuominaisuuksia, jotka ohjaavat sisaltdjen
luonti- ja hyvaksyntaprosessia ja varmistavat, etta vain valtuutettuja versioita voi kayttaa.

Sisallén merkinta tunnisteilla ja suodatus on helppoa, joten voit nopeasti [6ytaa tarvitsemasi
sisallon ja kayttaa sita sallituissa kohteissa. Liséksi alykas sisaltd lisda tunnisteita sisaltdon ja
suosittelee sisaltéa automaattisesti, kun kaytat sisaltéa.

Luo siséltotyyppeja, joilla maaritetdan, mita tietoja on keréattdva, kun kayttajat luovat sisaltoa.
Digitaalisen siséllon tyypit méaarittavat digitaalisessa sisallossa (tiedostot, kuvat ja videot)
tarvittavat mukautetut maaritteet. Siséltotyypit ryhmittelevét siséllon eri osat
uudelleenkaytettaviksi yksikoiksi. Sen jalkeen kayttajat voivat sen luoda néihin
siséltotyyppeihin perustuvaa digitaalista sisdltta ja siséltokohteita, jotta sisallon kaytto ja
esitystapa olisivat yhdenmukaisia eri kanavissa.

Lisatietoja...

Sisallén hallinta

Oracle Content Management -palvelun avulla voit hallita sisaltdasi pilvipalvelussa siten, etté
kaikki siséltd on samassa paikassa ja kaytettavissa kaikkialta.

Voit ryhmitella tiedostot kansioihin ja suorittaa yleisia tiedostojen hallintatoimintoja (kuten
kopiointi, siirto ja poisto) samalla tavoin kuin paikallisen tietokoneen tiedostojarjestelmassa.
Ja koska kaikki tiedostosi ovat pilvipalvelussa, voit kayttaa niita missa tahansa, myos
mobiililaitteissa. Jos asennat tydpoytasovelluksen, kaikki siséltdsi voidaan synkronoida
automaattisesti paikalliseen tietokoneeseen, jolloin viimeisimmat versiot ovat aina
kaytettavissa.

Lisétietoja...

Siséllon kéasittely yhteistyoné

ORACLE

Kun kaikki siséltd on pilvipalvelussa, tiedostojen ja kansioiden jakaminen on helppoa ja voit
tehda yhteistydta organisaatioon kuuluvien ja ulkopuolisten henkil6iden kanssa. Jokaisella,
jonka kanssa jaat sisallon, on paasy uusimpiin tietoihin missa ja milloin tahansa. Voit
myontaa kayttdoikeuden kansioiden koko siséltoon tai lahettéa linkkeja tiettyihin kohteisiin.
Kaikki jaettujen kohteiden kayttotiedot tallennetaan, joten voit seurata, miten ja milloin
jokaista jaettua kohdetta kaytetaan.

Oracle Content Management -palvelun Viestiketjut-toiminnon avulla voit tehdéa yhteisty6ta
toisten kanssa keskustelemalla aiheista ja julkaisemalla kommentteja reaaliaikaisesti. Voit
aloittaa erillisen viestiketjun mista tahansa aiheesta ja lisata siihen tarvittaessa tiedostoja.
Voit my0s aloittaa tiettya tiedostoa, kansiota, sisaltda tai sivustoa koskevan viestiketjun, jonka
kautta voit saada palautetta nopeasti ja helposti.
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Kaikki viestiketjuun liittyvat viestit, tiedostot ja huomautukset sailyvat, joten
keskustelua on helppo seurata ja tarkastella. Ja koska viestiketjusi ovat
pilvipalvelussa, voit katsella niité ja osallistua niihin mobiililaitteillasi missa tahansa.

Lisatietoja...

Sivustojen luonti

Oracle Content Management -palvelun avulla voit luoda markkinointi- ja
yhteistsivustoja nopeasti suunnitteluasteelta julkaisukelpoisiksi. Julkaisemalla sivustot
voit tarjota kayttajille kiinnostavia verkkokokemuksia. Prosessin kaikki osat ovat
saumattomia: sisaltd, yhteistyo ja luovuus on koottu yhteen luonti- ja
julkaisuymparistoon.

Voit aloittaa nopeasti kayttamalla valmista mallipohjaa, vetamalla ja pudottamalla
komponentteja, sivun asettelujen malleja seka sivustojen teemoja. Nain voit koota
sivuston valmiiksi maaritetyista rakennuspalikoista. Kehittajat voivat myos luoda
raataloityja mallipohjia, raataloityja teemoja tai raataldityja komponentteja, joiden
avulla voi luoda ainutlaatuisia verkkokokemuksia.

Voit lisdtd YouTube-videoita, suoratoistovideoita, kuvia, otsikoita, kappaleita,
sosiaalisen median linkkej& ja muita sivusto-objekteja helposti vetamalla ja
pudottamalla komponentteja sivulla oleviin maaréttyihin paikkoihin. Voit vaihtaa
teemoja ja uudistaa sivuston ilmeen yhdella painikkeen kosketuksella, jolloin koko
organisaation kayttétuntuma on optimoitu ja yhdenmukainen.

Voit kasitella yhta paivitysta tai useampia paivityksié kerrallaan, voit esikatsella
paivitysta sivustossa ja julkaista paivityksen haluamallasi hetkella yhdella
napsautuksella.

Voit luoda ja julkaista sivustoja sivustonluontiohjelmassa, ja liséksi Oracle Content
Management -palvelu tukee kayttéliittymaténta (headless) sivustonkehitysta, jossa
kaytetadn REST API -liittymid, React JS:44, Node JS:aa ja muita web-teknologioita.

Lisétietoja...

Oracle Content Management -palvelun integrointi ja laajennus

ORACLE

Oraclen PaaS-tuotteena (Platform-as-a-Service) Oracle Content Management toimii
saumattomasti muiden Oracle Cloud -palvelujen kanssa.

Voit upottaa web-kayttoliittyman web-sovelluksiin, jolloin kayttajat voivat kasitella
sisaltda suoraan. Application Integration Framework -kehyksen (AIF) avulla voit
integroida kolmannen osapuolen palveluita ja sovelluksia Oracle Content Management
-kayttoliittymaan raataldityjen toimien kautta. Voit myos kehittda sisaltoliittimia, joiden
avulla voit tuoda muualla valmiiksi luotua siséltda Oracle Content Management -
palveluun, hallita sitéa keskitetysti ja kayttaa sitéa uusien kokemusten luontiin useissa
kanavissa.

Kaytettavissa on laaja valikoima REST API -liittymia ja SDK-tydkaluja siséllén ja
sivustojen hallintaa seka toimitusta ja yhteistoimintaa varten. Niiden avulla voit lisata
Oracle Content Management -palvelun toimintoja web-sovelluksiisi.

Voit luoda tydasemasovelluksia, joissa kasitellaan siséllon SDK-tydkaluja ja
pilvipalvelussa sijaitsevaa sisaltdasi. Kehita raataloityja integrointeja yhteistydobjektien
kanssa tai hae sisaltda ja kayta sitd missa vain. Voit kayttaa ja toimittaa kaikkea
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siséltdasi kullekin kanavalle optimoituna, oli kanavana sitten sivusto, siséllontoimitusverkko
(CDN) tai mobiilisovellukset.

Lisatietoja...

Kayton aloittaminen

Ohjeita Oracle Content Management -palvelun kayton aloitukseen on Oraclen
ohjekeskuksessa. Se sisaltda useita ohjeresursseja, kuten dokumentaatiota, videoita,
ohjattuja esittelyita ja kehittdjille suunnattuja tietoja.

Tarvittaessa voit myds pyytda apua tuesta tai yhteisolta.

Tarkeimmat kasitteet

Oracle Content Management tarjoaa useita helppokayttdisia tyokaluja, joiden avulla voit
muokata asiakirjoja yhteistydssa organisaatioosi kuuluvien ja sen ulkopuolisten henkildiden
kanssa. Seuraavassa esitellaan tarkeimmat kasitteet, jotka liittyvéat asiakirjojen kasittelyyn
yhteistydna Oracle Content Management -palvelun kautta:

» Tiedostot ja kansiot

o Kayttgjaroolit

* Tietojen suojaus

e Synkronointi

*  Mobiilisovellukset

* Jako

*  Viestiketjut

*  Huomautuksien lisdys ja tarkistus

*  Ryhmat

Tiedostot ja kansiot

ORACLE

Voit kayttaad Oracle Content Management -palvelussa olevia tiedostojasi melkein samalla
tavalla kuin paikallisessa tietokoneessa olevia tiedostoja. Voit ryhmitella tiedostot helposti
kansioihin ja suorittaa monia yleisia sisalldnhallintatoimintoja, kuten tiedostojen ja kansioiden
kopiointi, siirto, uudelleennime&minen ja poisto. Jos synkronoit pilvipalvelun sisallén
paikalliseen tietokoneeseen, tietokoneeseen muodostetaan sama virtuaalinen
kansiorakenne. Se naytetddn myos alypuhelimesi tai tablettisi mobiilisovelluksissa.

Lisatietoja...

# Huomautus:

Oracle Content Management -palvelun aloitusversio ei tue asiakirjojen, kansioiden
ja tiedostojen hallintaa. Jos haluat hyddyntéé kaikkia toimintoja, kannattaa paivittaa
Oracle Content Management Premium Edition -versioon.
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Projects
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Mitd naet ja mita voit tehda Oracle Content Management -palvelussa maaraytyy sen
mukaan, miten resurssit on jaettu ja mika rooli sinulle on maaritetty. Roolit maarittaa
palvelun jarjestelmanvalvoja, joka hallitsee kaikkia Oracle Content Management -
palvelusi toimintoja.

Organisaation roolit maarittavat, mitd tehtavia henkildon on suoritettava
organisaatiossa. Kayttdjéroolit ohjaavat, mitd ominaisuuksia henkil6 ndkee palvelua
kayttaessaan. Resurssin roolit tai oikeudet ohjaavat, mita henkil6 voi tehda
siséltokohteilla, tiedostoilla jne.

Tyypillisid organisaation rooleja ovat esimerkiksi seuraavat:

Anonyymi kayttaja: Henkild, joka kayttaa julkista web-sivustoa tai muuta
digitaalista ymparistéa. Tama kayttaja voi noutaa asiakirjoja tai tehda ostoksia
digitaalisen kanavan kautta.

Vierailija: Henkild, joka kayttaa sivustoa, mobiilisivustoa tai muuta digitaalista
ymparistda saadakseen tietoa yrityksesta. Vierailijat voivat olla
vuorovaikutuksessa tiettyjen suojattujen sivustojen kanssa, tehda ostoksia ja niin
edelleen.

Tyontekija: Henkilo, joka jakaa asiakirjoja kollegoiden kanssa ja katselee jaettuja
asiakirjoja. Tyodntekijat voivat myds tehda yhteistyota viestiketjujen kautta seka
luoda tiimisivustoja tai kumppanisivustoja valmiiksi maaritetyistd mallipohjista.

Sisallontuottaja: henkild, joka kirjoittaa kanavassa julkaistavia artikkeleita.

Paakayttajat: Tietovaraston paékéayttdjat voivat luoda ja yllapitaa tietovarastoja,
joissa tallennetaan digitaalista sisaltda. Sivuston paakéayttdjét luovat ja hallitsevat
sivustoja, joko yrityssivustoja tai perussivustoja. Siséllén paakayttéjét tarkistavat
lahetettya sisaltda ja lahettavat sisaltéa kaannosten toimittajille.

Kehittajat: Kehittdja luovat ja yllapitavat web-sivustoissa kaytettyja tydkaluja,
kuten mallipohjia, teemoja ja tyylivalikoimia. Tamantyyppiset tehtavat on kuvattu
tarkemmin oppaassa Developing with Oracle Content Management As a Headless
CMS.

Kayttajaroolit:
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Paakayttajat, joihin siséltyvat pilvitilin pdékayttéjé, todennustoimialueen paakéayttéjé,
sivuston paékayttéjét, siséllon paékayttéjat, tietovaraston paékayttéjét, tallennuksen
paakéayttajé ja oikeuksien paakayttéja.

Kehittdjat, joihin sisaltyvat yrityskehittajét ja peruskehittéjat.

Kayttdjat, joihin siséltyvéat peruskayttdjat, yrityskayttdjét ja integroinnin kayttajét.

Vierailijat

Resurssin roolit:

Katselija: henkild, joka voi katsella sisalttd, muttei muokata tai noutaa sita.

Noutaja: henkil®, joka voi noutaa liittyvan resurssin ja tallentaa sen henkilékohtaiseen
tietokoneeseen.

Sisélléontuottaja: henkild, joka voi katsella, noutaa ja muokata resurssia.

Yllapitaja: henkild, jolla on taydet resurssin hallintaoikeudet.

Lisatietoja...

Tietojen suojaus

Oracle Content Management kayttdd monitasoista lahestymistapaa tiedostojesi
suojaamiseen pilvipalvelussa:

Kayttdjatunnus ja salasana: tarvitset kayttajatilin palvelun kayttamista varten. Tilit
maarittaa ja niita hallitsee palvelun paakayttaja eli organisaatiosi palvelun hallinnasta
vastaava henkilo.

Tiedostojen salaus: tiedostot suojataan SSL-tekniikalla (Secure Sockets Layer).
Tiedostot salataan, kun niité ollaan lataamassa (matkalla olevat tiedostot) ja kun ne on
tallennettu (lepaavat tiedostot). Tama estaa tiedostojen luvattoman kayton.

Kayton valvonta: voit hallita, kuka kayttaa tiedostojasi. Voit lisatéa kollegoita kansion
jaseniksi ja maarittaa heille kayttéoikeuksia. Kansioiden jaon lisdksi voit myds jakaa
tiedostoja linkkien avulla. Jos lahetét linkin kansion jasenelle, kyseinen henkild voi
kirjautua sisaan ja kayttaa palvelussa olevaa tiedostoa. Jos lahetét linkin muulle kuin
jasenelle, kyseinen henkil® ei voi ndhda kansion muita tiedostoja.

Virusten etsinta: kun lataat tiedostoja pilveen, ne voidaan tarkistaa
virustenetsintdohjelmalla, jos palvelun paakayttaja on maarittanyt taman asetuksen.
Tiedostot, joissa havaitaan virus, maaritetaan karanteeniin roskakorissa, ja merkitdan
viruksen sisaltaviksi erityisella kuvakkeella.

Mobiililaitteiden tunnuskoodit: kun kaytat tiedostojasi mobiililaitteella, voit maarittaa
tunnuskoodin lisasuojaksi. Tunnuskoodi on neljan numeron sarja, jonka maéaritat ja jota
hallitset itse laitteessasi, ja jota kaytetaan kayttajatunnuksen ja salasanan lisaksi.
Laitteeseesi noudettavat tiedostot salataan, etka voi kayttéda kyseisia tiedostoja Oracle
Content Management -sovelluksen ulkopuolella, ellet nouda tiedostoa erikseen laitteessa
kaytettavaksi.

Lisatietoja...

Synkronointi

Windows- ja Mac-kéayttojarjestelmien Oracle Content Management -tydpéytasovelluksen
avulla voit synkronoida Oracle Cloud -siséllon kaikkiin tietokoneisiin ja laitteisiin. Kun olet
asentanut sovelluksen, syota tilitietosi ja valitse synkronoitavat kansiot. Synkronoinnin

ORACLE
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maarityksen jalkeen synkronointi suoritetaan tausta-ajona. Kaikki synkronoitavaksi
valitsemasi pilvipalvelun kansiot tallennetaan tietokoneelle paikallisesti. Paikallisiin
tiedostoihin tekemé&si muutokset synkronoidaan automaattisesti pilvipalvelimen
tiedostojen kanssa. Ja jos teet muutoksia pilvipalvelussa oleviin tiedostoihin, ndmé
muutokset siirtyvat paikallisessa tietokoneessa oleviin kopioihin.

Voit synkronoida useita Oracle Content Management -tileja ja useita tietokoneita. Jos
synkronointi on kaksisuuntainen, pilvipalvelun ja paikallisten tietokoneiden tiedostot
ovat aina ajan tasalla. Mobiililaitteesi tiedostot ovat myds ajan tasalla, joten kaytossasi
on aina uusin versio kaikkialla ja milla tahansa tietokoneella tai mobiililaitteella.

Lisatietoja...

" Huomautus:

Oracle Content Management -palvelun aloitusversio ei tue
tyopoytasovellusta eiké synkronointia. Jotta saisit parhaimman hy6dyn
Oracle Content Management -palvelusta, kannattaa paivittdd Oracle Content
Management -palvelun Premium Edition -versioon.

Choose Folders to Sync from Cloud

Choose Account | Oracle Content (Ron) v

Owned by You Shared with You Sites Assets

Choose the cloud folders shared with you to sync to your local account folder

¥ Name =
v Acceptance Criteria
v Architecture
v Planting Oracle Content
v Repository Sync is up to date
You have folders available for sync. Choose folders to sync.
v Share S : y Y
B Go to Oracle Content Folder
d@» Open Oracle Content in the Web
Go To Local Account Folder @ Kaltura Available Space: 4.97 GB
@ Oracle Content Available Space: 98.5 GB

| ol [F
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Mobiilisovellukset

ORACLE

Oracle Content Management tarjoaa mobiilisovelluksia, joten voit kayttaa kaikkea siséltoa
Apple- tai Android-alypuhelimesta tai -tabletista.

Mobiilisovellusten kayttd on alusta asti helppoa, koska ne nayttavat samalta ja toimivat
samoin kuin palvelun selainkayttoliittyma. Voit lisatd, uudelleennimetd, poistaa ja siirtda
tiedostoja seké hallita sisaltdd. Voit myds jakaa sisaltda ja kayttaa viestiketjuja samalla tavalla
kuin web-selaimessa. Kaikki uusimmat tiedostot ja viestiketjut ovat ulottuvillasi kaikkialla
milloin tahansa, kun tarvitset niita.

Voit ladata mobiilisovellukset Oracle Content Management -palvelun web-kayttoliittymasta tai
suoraan Apple App Store- tai Google Play -kaupasta.

Lisétietoja...

# Huomautus:

Oracle Content Management -palvelun aloitusversio ei tue mobiilisovelluksia. Jotta
saisit parhaimman hyddyn Oracle Content Management -palvelusta, kannattaa
paivittaa Oracle Content Management -palvelun Premium Edition -versioon.
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Kun kaikki sisaltd on pilvipalvelussa, tiedostojen ja kansioiden jakaminen on helppoa
ja voit tehda yhteisty6ta organisaatioon kuuluvien ja ulkopuolisten henkildiden kanssa.
Jokaisella, jonka kanssa jaat sisallén, on padsy uusimpiin tietoihin missa ja milloin
tahansa.

Voit jakaa koko kansion lisaamalla jasenia kansioon. He saavat kayttdoikeuden
kansion ja sen kaikkien alikansioiden kaikkeen sisaltoon. Jasenten on kirjauduttava
Oracle Content Management -tililleen, jotta he voivat kayttaa jaettua kansiota.

Toinen tapa jakaa siséltod on luoda linkkeja tiedostoihin tai kansioihin. Voit 1&ahettéda
nama linkit muille henkil6ille, jolloin he voivat kayttaa sisaltdasi helposti. Jaettujen
tiedostojen linkit johtavat aina uusimpiin versioihin, joten linkit eivat vanhene koskaan.
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Voit luoda vain jasenet -linkkeja, joita voivat kayttda vain tililleen kirjautuneet kansion
jasenet. Jos luot vain jasenet -linkin tiedostoon, voit valita, voivatko vastaanottajat katsella
tiedostoa verkkoselaimessaan vai noutaa sen suoraan katselematta sita. Voit lisata
vastaanottajia hakemalla heidan nimidan tai sdhkopostiosoitteitaan.

Voit my6s luoda julkisia linkkeja tiedostoihin tai kansioihin. Kuka tahansa voi kayttaa niita, ja
niitd voi kayttdd myos ilman Oracle Content Management -tilid. Palvelun paakayttaja voi
rajoittaa julkisten linkkien kayttda organisaatiosi kaytantdjen mukaisesti. Voit myds poistaa
julkiset linkit kéyttsta missé tahansa omistamassasi kansiossa (kansion ominaisuuksissa).

Voit maarittaa, mita julkisen linkin vastaanottajat voivat tehda jakamallasi siséllolla. Voit sallia
jaettujen tiedostojen katselun muille henkilélle vain verkossa tai voit maarittaa, etta he voivat
myds noutaa tiedostoja tai muokata niité ja ladata uusia versioita. Voit nimeta julkiset linkit,
jotta voit helposti tunnistaa, mihin tarkoituksiin linkkeja kaytetaan.

Voit parantaa tietoturvaa rajoittamalla kayttdoikeuden vain rekisterdidyille Oracle Content
Management -kayttajille. Voit myds luoda julkisia linkkeja, jotka vanhenevat automaattisesti
tiettyna paivAmaarana tai suojata linkit kayttokoodilla.

Kaikki jaettujen kohteiden kayttétiedot tallennetaan, joten voit seurata, miten ja milloin
jokaista jaettua kohdetta kaytetaan. Voit katsella kohteen kayttéhistoriaa avaamalla sen
ominaisuudet selaimessa. Jasenlinkkien kohdalla naytetaan todelliset kayttajatunnukset ja
julkisten linkkien kohdalla linkkien nimet.

Lisatietoja...
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Share Link: Draft - Project Plans.docx X

Send links to easily share this content with people. You can create different links with
specific permissions.

This link is Public -

Send To

Enter names or emails

Edit Link Options

Pick Existing Link

Web-8-25-2020 =

Link Permissions Viewer «

People using this link will be able to view the content online.

Who can access this link? Anyone «

Anyone with a link, without signing in
Link Expiration Date

mm/dd fyyyy =]

This public link will stop working at the end of the selected day.
Link Access Code

Enter an access code

Enter an access code, 8 characters or more, to protect this public link.

Cancel Copy Link

Oracle Content Management -palvelun viestiketjujen avulla voit tehdé yhteisty6ta
toisten kanssa keskustelemalla aiheista ja julkaisemalla kommentteja reaaliaikaisesti.
Voit aloittaa viestiketjun mistéa tahansa aiheesta ja lisata siihen tarvittaessa tiedostoja.
Voit my06s aloittaa tiettya tiedostoa, kansiota, siséltda tai sivustoa koskevan
viestiketjun, jonka kautta voit saada palautetta nopeasti ja helposti.

Aloita viestiketju ja lisda siihen henkil6ita napsauttamalla +-kuvaketta ja kirjoittamalla
heidan nimensa. Kaikki jasenet voivat lisata uusia viesteja viestiketjuun tai vastata
olemassa oleviin viesteihin. Voit myds ilmaista pitavasi tietyistd kommenteista. Lisaa
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viesti kirjoittamalla se alaosassa olevaan laatikkoon ja valitsemalla Julkaise. Voit kayttaa
joitakin perusmuotoiluja, kuten lihavointia, kursivointia ja alleviivausta.

Jos haluat kiinnittdd muiden huomion tiettyyn viestiketjun kohteeseen, voit liséta siihen
merkinnan. He saavat sahkdpostiviestin, jossa osoitetaan merkitty kohde tai pyydetaan
vastausta.

Viestien lahetyksen lisaksi voit liséta viestiketjuun tiedoston palautteen pyytamista varten tai
keskustelun oheismateriaaliksi. Lisaa tiedosto napsauttamalla naytén alareunassa olevaa
paperilitinkuvaketta. Voit ladata tiedoston suoraan tietokoneelta tai kayttaa tiedostoa, joka on
jo Oracle Content Management -palvelussa.

Kaikki viestiketjuun liittyvat viestit, tiedostot ja huomautukset sailyvat, joten keskustelua on
helppo seurata ja tarkastella. Liséksi kaikki viestiketjusi ovat pilvipalvelussa, joten voit
katsella niité ja osallistua niihin mobiililaitteillasi missa tahansa.

Lisétietoja...
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Huomautuksien lisdys ja tarkistus

ORACLE

Huomautukset ovat mainio tapa tarkistaa asiakirjoja ja kuvia tosiaikaisesti seka pyytaa
palautetta muilta.

Voit helposti lisata huomautuksia mihin tahansa tiedostoon, johon sinulla on kayttéoikeus
Oracle Content Management -palvelussa. Huomautuksia voi lisata osaksi keskustelua tai
erillisind. Avaa asiakirja tai kuva tiedostojen katseluohjelmassa ja napsauta karttaneulan
kuvaketta. Voit sen jalkeen merkita alueen katseluohjelmassa ja lisatd kommentin. Jos
tiedosto on jo osa keskustelua, kommentti lisataan kyseiseen keskusteluun, minka jalkeen
muut voivat ndhda kommenttisi ja vastata siihen. Muussa tapauksessa tiedostolle, johon
lisésit merkinnan, luodaan uusi keskustelu.

Kaikki huomautukset ja kommentit tallennetaan pilvipalveluun, joten voit kayttaa niitd myos
mobiilisovelluksessa. Voit jopa vastata kommentteihin suoraan alypuhelimesta tai tabletista.

Lisatietoja...
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Oracle Content Management -palvelun ryhmien avulla voit jakaa asioita ja viestia
nopeasti useiden henkildiden kanssa samalla kertaa. Voit esimerkiksi jakaa tiedoston
ryhmaélle tai lisatd ryhman viestiketjuun samalla tavalla kuin yksittaisen kayttajan
kohdalla. Taman jalkeen kaikilla ryhman jasenilla on jaetun tiedoston tai viestiketjun
kayttboikeus.

Palvelun paakayttaja voi maarittdd ryhmia organisaatiolle, mutta voit myés luoda omia
ryhmia. Voit liittya ryhmiin ja luoda niité kayttajavalikossa, joka sijaitsee Oracle Content
Management -palvelun web-kayttéliittyméan oikeassa ylakulmassa.

Jos liityt olemassa olevaan ryhmé&én, sinut liséatédén jokaiseen jakoon, joka tapahtuu
kyseisessa ryhméssa. Jos esimerkiksi joku lisé& ryhman kansion jaseneksi, saat myds
kyseisen kansion kayttdoikeuden.

Kun luot ryhman, voit tehda siita julkisen ryhman, jolloin kaikki voivat ndhda ryhmén
julkisten ryhmien listassa. Voit myds sallia ihmisten liittya itse ryhma&an. Tama voi olla
hyodyllisté esimerkiksi silloin, kun haluat luoda viestiketjun, jotta voit kerété palautetta
suurelta joukolta ihmisia.

Yksityisen ryhmaén jasenyytta voi rajoittaa, mutta henkil6t, jotka eivat ole jasenia,
voivat |8ytaa ryhmén ja kayttaa sitd samalla tavalla kuten mité tahansa ryhmaa
viestiketjujen ja kansioiden jakoon. Voit esimerkiksi luoda ryhméan myyntiosastolle.
Kaikki, jotka eivat kuulu ryhmaan, voivat tehda yhteistydta osaston kanssa kayttamalla
kyseista ryhmaa.

Suljettua ryhmaa voi hallita tiukimmin. Vain ryhman jasenet pystyvéat ndkemaan
ryhman, eika kukaan voi lisaté itse itsedan ryhmaan. Oletetaan, ettd pienen
ihmisjoukon taytyy keskustella tulevasta yritysfuusiosta. Ryhma ja sen viestiketjut ovat
piilossa kaikilta paitsi rynman jasenilta.
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Rekisterdityminen ja sisdankirjautuminen

Voit lisata henkiloitd ryhméén etsimalla heidan nimidén tai sahkdpostiosoitteitaan ja
maarittamalla sitten heille rooleja. Jos sinulla on yllapitajan rooli jonkun muun omistamissa
ryhmissd, voit lisata henkil6itéd naiden ryhmien jaseniksi.

Lisatietoja...
= () Ccontentand Experience Ii, @ ®
‘ Search Sarah
wduserQ4@mail.com
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“ Download Apps

Announcements
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About

Sign Out

Rekisterdityminen ja sisdankirjautuminen

Organisaatiollasi on Oracle Content Management -palvelun tilaus, ja palvelun
jarjestelménvalvoja organisaatiossasi liséé henkildt palvelun kayttajiksi. Kun sinut on lisatty
kayttajaksi, saat sahkopostiviestin, jossa on tarvittavat tiedot kayton aloittamiseen. Siina on
tiedot valtuuksista (kayttajatunnus, salasana ja tunnistustoimialue) ja palveluun saamistasi
kayttboikeuksista. Siind on myo6s palvelun verkko-osoite (URL-osoite). Jos et ole saanut
sahkdpostia, ota yhteys palvelun paakayttajaén, jonka on vastuussa palvelun yllapidosta.

Aloita siirtymalla annettuun palvelun URL-osoitteeseen ja sy6ttdmalla tilin tiedot, jotka
[&hetettiin sinulle tervetulosdhkdpostissa. Jarjestelma voi olla méaéritetty niin, etta kirjaudut
sisdan kayttamalla yrityksen valtuuksia, tai sinulla voi olla eri tili palvelua varten. Kaikkien
tietojen pitdisi olla saamassasi sahkopostiviestissa.

Jos et tieda URL-osoitetta tai tilin tietoja tai et voi kirjautua sisaan, pyyda palvelun
paakayttajalta tilin tiedot tai salasana. Palvelun paakayttaja vastaa palvelun hallinnasta
organisaatiossasi.

Lisétietoja kayttdjarooleista

Mita naet ja mita voit tehda Oracle Content Management -palvelussa maaraytyy sen mukaan,
miten resurssit on jaettu ja miké rooli sinulle on méaaritetty. Roolit maarittaa palvelun
jarjestelmanvalvoja, joka hallitsee kaikkia Oracle Content Management -palvelusi toimintoja.
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Sovelluksien noutaminen

Organisaation roolit maarittavat, mita tehtavia henkilén on suoritettava
organisaatiossa. Kayttdjéroolit ohjaavat, mitd ominaisuuksia henkilé ndkee palvelua
kayttdessaan. Resurssin roolit tai oikeudet ohjaavat, mité henkil6 voi tehda
siséltokohteilla, tiedostoilla jne.

Tyypillisid organisaation rooleja ovat esimerkiksi seuraavat:

Anonyymi kayttaja: Henkild, joka kayttaa julkista web-sivustoa tai muuta
digitaalista ymparistéa. Tama kayttaja voi noutaa asiakirjoja tai tehda ostoksia
digitaalisen kanavan kautta.

Vierailija: Henkild, joka kayttaa sivustoa, mobiilisivustoa tai muuta digitaalista
ymparistda saadakseen tietoa yrityksesta. Vierailijat voivat olla
vuorovaikutuksessa tiettyjen suojattujen sivustojen kanssa, tehda ostoksia ja niin
edelleen.

Tyontekija: Henkilo, joka jakaa asiakirjoja kollegoiden kanssa ja katselee jaettuja
asiakirjoja. Tyontekijat voivat myds tehda yhteistyota viestiketjujen kautta seka
luoda tiimisivustoja tai kumppanisivustoja valmiiksi maaritetyistd mallipohjista.

Sisdllontuottaja: henkild, joka kirjoittaa kanavassa julkaistavia artikkeleita.

Paakayttajat: Tietovaraston paékéayttdjat voivat luoda ja yllapitaa tietovarastoja,
joissa tallennetaan digitaalista sisaltda. Sivuston paakéayttdjét luovat ja hallitsevat
sivustoja, joko yrityssivustoja tai perussivustoja. Siséllén paakayttéjét tarkistavat
l[ahetettya sisaltda ja lahettavat sisaltéa kaanndsten toimittajille.

Kehittajat: Kehittdja luovat ja yllapitavat web-sivustoissa kaytettyja tydkaluja,
kuten mallipohjia, teemoja ja tyylivalikoimia. Tamantyyppiset tehtavat on kuvattu
tarkemmin oppaassa Developing with Oracle Content Management As a Headless
CMS.

Kayttajaroolit:

Paakayttajat, joihin sisaltyvat pilvitilin paédkayttédjé, todennustoimialueen
paakéayttéja, sivuston paakéayttdjat, siséllon paakayttéjat, tietovaraston
paakéayttajéat, tallennuksen paakayttéjé ja oikeuksien paakayttéja.

Kehittajat, joihin sisaltyvat yrityskehittéjét ja peruskehittéjét.
Kayttdjat, joihin sisaltyvét peruskayttdjat, yrityskayttdjét ja integroinnin kayttajét.

Vierailijat

Resurssin roolit:

Katselija: henkild, joka voi katsella sisdlt6d, muttei muokata tai noutaa sita.

Noutaja: henkil®, joka voi noutaa liittyvan resurssin ja tallentaa sen
henkilokohtaiseen tietokoneeseen.

Sisélléontuottaja: henkild, joka voi katsella, noutaa ja muokata resurssia.

Yllapitaja: henkild, jolla on taydet resurssin hallintaoikeudet.

Lisétietoja...

Sovelluksien noutaminen

Voit hankkia tydpoytasovelluksen tiedostojen synkronointia varten napsauttamalla
kayttajatunnustasi, kun kaytat Oracle Content Management -palvelua selaimella.
Valitse Nouda sovelluksia. Voit noutaa Windows-version tai Mac-version.

ORACLE
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Tuetut kielet, laitteet ja ohjelmistot

Mobiilisovellukset ovat saatavilla sovelluskaupoissa (Apple App Store tai Google Play). Voit
noutaa sovellukset kaupasta tai kayttaa Oracle Content Management -palvelua
mobiililaitteesi selaimella. Kun teet néin, sinua kehotetaan lataamaan sovellus.

Tuetut kielet, laitteet ja ohjelmistot

Web-kayttoliittyman kieli vastaa oletusarvoisesti web-selaimen maakohtaisia asetuksia, mutta
voit ohittaa taman maarityksen kayttajaasetuksissa. Napsauta kayttajatunnuksesi vieressa
olevaa valikkoa, valitse Maaritykset ja tee sitten kielivalintasi. Jos muutat kieliasetuksia,
muutokset tulevat voimaan vasta seuraavan sisaénkirjauksen yhteydessa.

TyOpdyta- ja mobiilisovellusten kayttoliittyman kieli madritetdédn automaattisesti
kayttojarjestelmassa maaritettyjen kayttdjan maakohtaisten asetusten perusteella. Tata
kieliasetusta ei voi ohittaa sovelluksissa.

Taydellinen lista on kohdassa Tuetut ohjelmistot, laitteet, kielet ja tiedostomuodot oppaassa
Oracle Content Management -palvelun hallinta.

Pikandppéimet

Tydasemasovellus, Android-mobiilisovellus ja web-selaimen kayttoliittyma tukevat omien
kayttojarjestelmiensa helppokayttétoimintoja ja aputekniikoita, kuten nappaimistén
pikavalintoja ja &dniavustusta. Katso lisatietoja kayttojarjestelméan ohjeista.

Jos kaytéat Safari-selainta, saatat joutua maarittdmaan sarkaimella siirtymisen, jota ei
valttAmatta ole méaéritetty oletusarvoisesti. Avaa Safarin asetukset ja valitse Korosta
verkkosivun jokainen kohde painamalla sarkainnappainta.

Jos kaytat Firefoxia macOS/OSX-kayttdjarjestelmassa, saatat myods ehka joutua
maarittamaan sarkaimella siirtymisen. Avaa kayttojarjestelman asetukset ja valitse
Néappainasetukset. Valitse Pikavalinnat-vélilehti. Maarita Taydet nappainoikeude -osiossa
valinta Kaikki ohjaimet.

Kysymysmerkkia (?) napsauttamalla saat nakyviin kaikki web-tydaseman pikandppaimet.
Nakyviin tulee kaytettavissa olevien pikavalintojen valintaikkuna.

Kun &ani tai video toistetaan helppokayttotilassa, et voit siirtyd toimintopalkkiin katsomaan
tiedoston ominaisuuksia tai suorittamaan muita vastaavia toimia. Voit ainoastaan toistaa tai
keskeyttaa aénen tai videon. Jos haluat suorittaa muita toimia tiedostolle, palaa takaisin
tiedostolistaan (askelpalauttimella tai Esc-nappéaimelld), jossa voit kayttaa tiedostotoimia.

Yleiset ndppaimiston pikavalinnat

Tehtava Nappéimiston
pikavalinta

Hae sisaltoa. /

Sulje aktiivinen valikko tai valintaikkuna. Esc

Laajenna/tiivistd navigointipaneeli. gn

Siirry Merkinnat-sivulle. gf

ORACLE 1-17


https://apps.apple.com/gb/app/oracle-content/id890867943
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.oracle.webcenter.cloud.documents.android
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Luku 1
Pikandppéimet

Tehtava Nappaimiston
pikavalinta

Avaa Pdivaméaran valinta -toiminto, jos se on suljettu. Ctrl+Home

Siirry edelliseen/seuraavaan kuukauteen. Page Up/Page
Down

Siirry edelliseen/seuraavaan vuoteen. Ctrl+Page Up/
Page Down

Siirry edelliseen/seuraavaan pdivaan. Ctrl + komento +
vasen/oikea

Siirry edelliseen/seuraavaan viikkoon. Ctrl + komento +
ylos/alas

Siirry nykyiseen kuukauteen. Ctrl+Command+H
ome

Valitse kohdistettu padivaméaara. Enter

Sulje ilman valintaa. Escape

Sulje kalenteri ja tyhjenna valinnat. Ctrl+Command+E
nd

Nappéaimiston pikavalinnat siséltétyypin editoria varten

Tehtava Nappaimiston
pikavalinta

Siirrd kohdistus edelliseen/seuraavaan tietokenttaan. Ylénuoli/alanuoli

Valitse tietotyypin médaritykseen lisiattava tietokentta. Enter

Kun tietokentta on valittu, sijoita se tietotyypin mdaarityksen Alt+ylanuoli/

ensimmaiseksi kohteeksi / viimeiseksi kohteeksi. alanuoli

Kun kohdistus on jonkin kohteen kohdalla siséltétyypin Alt+ylanuoli/

maarityksessa, voit siirtaa tietokenttia ylos/alas madarityslistalla. alanuoli

Nappéaimiston pikavalinnat viestiketjua varten

Tehtava Nappaimiston
pikavalinta

Avaa valittu viestiketju. Enter

Siirra kohdistus viestiketjumerkintdan. Vaihto+Enter

Luo uusi viestiketju. n

Merkitse kaikki valitun viestiketjun viestit luetuiksi. m

Merkitse tai tyhjenné valittu viestiketju suosikiksi. \Y

ORACLE
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Pikan&ppéimet

Tehtava Nappaimiston
pikavalinta

Lisaa viittaus. Néappéainyhdistel
malla
Alt+vaihto+t
péaaset siirtymaan
viestien
tyokaluriville,
sarkaimella Lisda
viittaus -
kohtaan.

N&appéaimiston pikavalinnat viesteja varten

Tehtava Néappéaimistdn
pikavalinta

Julkaise viesti. t

Vastaa valittuun viestiin. r

Muokkaa valittua viestia. e

Tykkaa valitusta viestista. 1

Poista itsedsi koskeva merkinté valitusta viestista. c

Hallitse valitun viestin merkintdja. f

Merkitse valittu viesti luetuksi. m

Seuraava viesti. j

Etsi seuraava kohde (valittujen hakuehtojen perusteella). X

Etsi edellinen kohde (valittujen hakuehtojen perusteella). P

Nappéaimiston pikavalinnat julkaisua tai vastaamista varten

Tehtava N&appéaimiston
pikavalinta

Kéayta lihavointia. Ctrl+b

Kéayta kursivointia. Ctrl+i

Kéayta alleviivausta. Ctrl+u

Poista muotoilu valitusta tekstista. Ctrl+f

Lataa asiakirja. Ctrl+d

Léahetd julkaisu tai vastaa. Ctrl+Enter

Tyhjenna viestin teksti. Esc

Huomautusten lisdys pikanappaimia kéyttaen

Huomautuksen lisdys kuvaan tai tiedostoon:

1. Esikatsele tiedosto tai kuva, johon haluat lisétd huomautuksen.

2. Siirry Huomautus-kuvakkeeseen ( = ) sarkainnappaimella.
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Kuvakkeiden pikaohje

3. Aktivoi kuvake nédppdainyhdistelmalla vaihto+Enter tai vaihto+valilyonti. Kohteeseen
sijoitetaan huomautus, ja nakyviin tulee tydkalurivi.

4. Nuolingppéaimilla voit siirtdéd huomautusta ja vaihto+nuolindppaimilla muuttaa
huomautusruudun kokoa.

5. OK-painikkeella voit poistua huomautuksen kohoikkunasta ja lisata
huomautustekstin ndppaimistda kayttaen.

Kuvakkeiden pikaohje

Web-selaimessa ja tydasemasovelluksessa kaytetaan useita eri kuvakkeita.
*  Web-tydaseman kuvakkeet

*  Mobiilisovelluksen kuvakkeet

*  Tybpoytéakuvakkeet

» Digitaalisen siséllon kuvakkeet

*  Microsoftin sateittainen valikko

Web-tyGaseman kuvakkeet

ORACLE

Seuraavassa on nopea katsaus kuvakkeisiin, joita saattaa nakya web-tydasemassa.

Kuvake Merkitys

= Valitse, kun haluat nayttda tai piilottaa reunassa olevan navigointivalikon.

(vasemm

assa

ylakulma

ssa)

Valitse, kun haluat laajentaa tai pienentda reunassa olevan
navigointivalikon.

(vasemm

assa

alakulmas

sa)

Valitse, kun haluat avata valitun kansion tai kohteen.

@ Valitse, kun haluat katsoa valittua kohdetta.

@ Valitse, kun haluat muokata valittua kohdetta.

‘_I_, Valitse, kun haluat siirtda valitun kohteen tai valitut kohteet toiseen
sijaintiin.

[—'D Valitse, kun haluat kopioida valitun kohteen tai valitut kohteet.

EI’ Valitse, kun haluat nimeté valitun kohteen uudelleen.

J Valitse, kun haluat noutaa valitun kohteen ja tallentaa sen paikallisessa
] tietokoneessa kaytettavéksi.
oD Valitse, kun haluat noutaa kansion tai useita valittuja kohteita zip-

tiedostossa.
Luo objektiin muille jaettava linkki napsauttamalla tata.

&b
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Kuvakkeiden pikaohje
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Valitse, kun haluat merkiti kohteen tai kansion suosikiksi.

Valitse, kun haluat ladata kohteen valittuun kansioon tai ladata uuden
version valitusta kohteesta.

Valitse, kun haluat varata kohteen tai poistaa kohteen varauksen. Jos joku on
varannut kohteen, toinen henkil6 ei voi kdyttaa kyseistid kohdetta, ennen
kuin sen varaus on poistettu.

Valitse, kun haluat lisiatéa valitun kohteen tai valitut kohteet sisdllon
tietovarastoon.

Valitse, kun haluat poistaa valitun sisallon, valitut sisallot tai kansiot.

Vaihda kohteiden néyttotapaa sivulla (kuten listana, taulukkona tai
ruudukkona) napsauttamalla tata.

Kansio, jota ei ole jaettu kenenkddn kanssa.

Kansio, joka on jaettu sinun kanssasi tai jonka sind olet jakanut muiden
kanssa.

Nayttaa, ettd tiedostosta tai kansiosta on aloitettu viestiketju. Viestiketjussa
voit jakaa kommentteja muiden kanssa tietystd kohteesta. Avaa viestiketju
napsauttamalla tai napauttamalla tata.

Nayté valikon valinnat, jotka eivdt ehkd mahdu valikkoriville,
napsauttamalla tata.

Avaa tata napsauttamalla sivupalkki, jossa voit aloittaa viestiketjun tai
katsella jo aloitettua viestiketjua seka tarkastella metatietoja ja API-tietoja
avattavan valikon kautta.

Valitse, kun haluat katsoa listaa muiden sinulle maarittamista
viestiketjujulkaisuista tai suodattaa ndkyviin merkinnét, joita olet
madarittanyt muille.

Tatd napsauttamalla voit hallita tiedoston tai kansion metatietoja.

Mobiilisovelluksen kuvakkeet

Seuraavassa on nopea katsaus kuvakkeisiin, joita saattaa nédkyd mobiilisovelluksessa.

ORACLE

Kuvake Merkitys
E Avaa vasen navigointipaneeli napauttamalla.
il Lajittele objektiluettelo napauttamalla.

Kansio, jota ei ole jaettu kenenkdan kanssa.
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Kuvakkeiden pikaohje

Kuvake

Merkitys

Kansio, joka on jaettu sinun kanssasi tai jonka siné olet jakanut muiden kanssa.

Kansion tai asiakirjan alalaidassa oleva pieni viestiketjukuvake osoittaa, etta
kansiota tai tiedostoa koskien on aloitettu viestiketju. Viestiketjussa voit jakaa
kommentteja muiden kanssa tietystd kohteesta. Avaa viestiketju napauttamalla

ja sitten Siirry viestiketjuun.
Napauta ja luo tiedoston tai kansion linkki, jonka voit jakaa toisten henkildiden
kanssa.

Tarkastele tai muokkaa kansion jdsenid napauttamalla.
Merkitse objekti suosikiksi napauttamalla.

Naytda objektin valikkovaihtoehdot napauttamalla.

Ty6poytakuvakkeet

Tassa lisdksi kuvakkeita, joita saatetaan nayttaa tyopoytasovelluksessa:

Kuvake

Merkitys

e

@pr © O

Tyopoytasovelluskuvake, joka naytetaan ilmaisinalueella (Windows) tai
valikkorivin ekstrojen alueella (Mac).

Tiedostojen ja kansioiden paélla ndkyva kuvake, joka ilmaisee, ettd niiden
synkronointi onnistui.

Tiedostojen ja kansioiden pailld nakyva kuvake, joka ilmaisee, etta
synkronointi on kdynnissa.

Ilmaisee, etté tiedostossa saattaa olla synkronointiongelma.

Ilmaisee, etta tiedostolle on saatavilla lisatietoja.

Digitaalisen sisallén kuvakkeet

Digitaalista siséltoa kaytettdessa sisallon tila ilmaistaan siséltéruudun alaosassa
olevalla ympyralla. Mahdollisia tiloja ovat:

ORACLE

. Julkaistu

. ﬂ Hyvaksytty

. m Hylatty
. nLuonnos

. . Kéaannetty

. = Tarkistettavana
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Palvelun helppokéyttisyys

Microsoftin sateittdinen valikko

Microsoft Office 2010 ja uudemmat versiot kayttavat sateittaista pikavalikkoa.

Jos kaytat Microsoft Office 2010 -ohjelmistopakettia tai sitd uudempaa versiota, pikakayton
sateittéainen valikko asennetaan automaattisesti tydpoytasovelluksen asennuksen
yhteydessa. Tama valikko tulee nékyviin, kun sovellus on aktiivinen ja kun kaytat Microsoft
Office -tiedostoa, jota ollaan synkronoimassa. Napsauta mitd tahansa kohtaa valikossa ja voit
kayttad Oracle Content -ominaisuuksia suoraan tiedostosta. Voit katsella tiedoston
ominaisuuksia, kasitella varauksia tai jakaa tiedoston, katsella tiedostoon liittyvia viestiketjuja
tai avata tiedoston Oracle Content -jarjestelmassa selaimessasi.

X
& o

o
< 0 u

Palvelun helppokéyttoisyys

Tuki

ORACLE

Tybasemasovellus, Android-mobiilisovellus ja web-selaimen kayttdliittyma tukevat omien
kayttojarjestelmiensa helppokayttétoimintoja ja aputekniikoita, kuten nappaimistén
pikavalintoja ja &éniavustusta. Katso lisatietoja kayttojarjestelméan ohjeista.

Né&ppaimiston pikavalinnat on kuvattu tarkemmin kohdassa Pikanappéaimet.

Lisatietoja Oraclen helppokayttoisyyttd koskevasta sitoumuksesta on Oracle Accessibility
Program -sivustossa http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=docacc.

Kay yhteiséfoorumillamme, jolla voit selata aiheita ja lahettaa kysymyksia tai ideoita.
Napsauta Jaa palautteesi -linkkia kayttajavalikossa.

Jos tarvitset vield apua, pyyda palvelun jarjestelmanvalvojaa (organisaatiosi Oracle Content
Management -jarjestelman hallinnasta vastaavaa henkila) lahettdmaan tukipyynt®
osoitteessa https://support.oracle.com.
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Tiedostojen ja kansioiden hallinta

Perusasiat

e Asiakirjat-sivuun tutustuminen
e Tiedostojen ja kansioiden kasittely
e Profiilin ja asetusten raataldinti

e Tiedostojen katselu

Tiedostojen ja kansioiden kasittely

*  Microsoft Office -tiedostojen luonti web-tydasemassa
e Tiedostojen lataaminen

e Tiedostojen nouto

e Sisallon ja viestiketjujen hakeminen

» Tiedoston varaaminen

*  Tiedoston muokkaaminen

e Metatietojen kayttd

e Sisallén kayttaminen

Yhteistyon tekeminen muiden kanssa

e Tiedostojen ja kansioiden jakaminen
e Viestiketjujen kayttdminen

e Tyobnkulkujen kayttaminen

Asiakirjat-sivuun tutustuminen

ORACLE

Oracle Content Management tarjoaa yhteistoiminnan ja sisallon jakamisen parilla hiiren
napsautuksella. Kayta hetki aikaa ja tutustu siihen, miten ja mista I6ydat tarvitsemasi.

" Huomautus:

Oracle Content Management -palvelun aloitusversiossa on rajoitettu maara

Jos haluat hy6dyntaa kaikkia toimintoja, paivitd Premium Edition -versioon.

Oletuksena naytetaan Asiakirjat-sivun taulukkonakyma:

toimintoja, eiké se tue Documents-sovellusta taikka tydpdyta- ja mobiilisovelluksia.
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Kuvaus

10
11

12

ORACLE

Navigointipaneelissa voit vaihdella toimintojen valilla. Paneelissa ndkyvat
valinnat méaraytyvét sinulle maaritetyn kayttdjaroolin mukaan. Esimerkiksi
vain yrityskayttdjat nakevat Sisdlt6-valinnat. Valitse Koti ndhdéksesi sivun,
jolla on linkkeja viimeaikaisiin kohteisiin, dokumentaatioon, esittelyihin ja
muihin hyédyllisiin resursseihin.

Yhteistyoosan kautta voit kayttaa asiakirjojasi ja viestiketjut.

Jos sinulla on pdakayttdjan oikeudet, nédet valintoja, joiden avulla voit
maarittad jarjestelménlaajuisia valintoja, integroida Oracle Content
Management -palvelun muiden palvelujen kanssa sekd maarittaa
tietovarastoja, lokalisointikdytantojd ja muita digitaalisen sisdllon hallintaan
liittyvié toimintoja.

Laajenna navigointia napsauttamalla nuolta, jolloin navigointivalikon
valikkokohtien tekstit ndkyvat, tai tiivista se, jolloin ndkyy vain
navigointivalikon kuvake.

Avaa tai sulje navigointipaneeli napsauttamalla Nayta/piilota navigointi -
kuvaketta.

Kéyttdjaosiossa voit muuttaa maarityksidsi, ja taaltd 16ydat myos tydbasema-
ja mobiilisovellukset. Voit muuttaa oletusasetuksia napsauttamalla
kayttdjdkuvaasi. Jos sinulla on ilmoituksia viestiketjuista, niiden maara
nakyy merkinnéssa.

Suodattamalla ndkymadn voit katsoa vain tiedostoja ja kansioita, jotka
omistat tai jotka on jaettu kanssasi tai roskakorisi siséltoa.

Lataa uusia tiedostoja tai luo uusia kansioita tai tiedostoja sopivaa
valintaa napsauttamalla.

Valitse tiedosto tai kansio ja suorita sitten toiminto, kuten jasenyyden
muuttaminen tai kohteen poisto.

Jarjesta sisdltolista nimen tai pdiviméaaran mukaan.

Napsauttamalla ndkyméakuvaketta voit tarkastella kohteita listandkymassa,
ruudukkondkymadssa tai taulukkondkymassa.

Tiedosto- kansiolistassa nikyy tiedostotyyppi ja se, onko kansio jaettu

( “ ) vai jakamaton ( ).
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Kohde Kuvaus

13 Kunkin tiedoston ja kansion vieressd ndet kohteeseen liittyvat tiedot:
tiedostoversion, edellisen paivityksen padivamaaran ja ajan, edellisen
paivittidjan, tiedoston koon ja tyypin seki seuraavat kuvakkeet.

= : Varattu-kuvake ilmaisee, ettd kdyttaja on varannut ja lukinnut
tiedoston.

= : Viestiketju-kuvake ilmaisee, ettd kohteesta on aloitettu viestiketju.
4 .
= : nouda kohde tietokoneeseen napsauttamalla Nouda-kuvaketta.

< : luo kohteeseen muille jaettava linkki napsauttamalla Jaa-
kuvaketta.

© : helpota kohteen 16ytdmistd napsauttamalla Suosikki-kuvaketta.

Kansiot
Kun avaat kansion, néet eri toimia, jotka voit suorittaa.

e Luo kansion linkki valitsemalla Jaa linkki.

» Valitsemalla Jasenet voit lisata jasenia kansioon. Huomaa, ettet voi jakaa Digitaalinen
sisaltd -kansiota.

« Valitsemalla Lataa voit lisdta uutta sisaltéa kansioon.

e Valitsemalla Luo voit luoda alikansion.

e

e Valitsemalla naet tiedostoa tai kansiota koskevia lisavalintoja.

e Valitsemalla [ voit avata sivupalkin, jossa voit aloittaa katselemaasi kansiota tai
kohdetta koskevan viestiketjun tai katsella sita tai tarkastella kohteen metatietoja.

Tiedostojen ja kansioiden késittely

ORACLE

Voit jarjestelld ja kayttaa tiedostotyyppeja, jotka palvelun jarjestelmanvalvoja (henkil®, joka on
vastuussa Oracle Content Management -palvelun hallinnasta) on sallinut. Voit ladata ja
noutaa asiakirjoja, videotiedostoja, kuvia ja grafiikkaa — kaikkia tiedostoja, joita voit tarvita
projekteissasi.

Voit my6s ladata mallipohjia ja muita web-sivustoissa tarvittavia tiedostoja, mutta kyseista
ominaisuutta ei kasitella tadssé aiheessa. Téhan sisaltyy digitaalinen sisaltd, kuten kuvat tai
videot, joita saatat tarvita web-sivustossasi. Niita hallitaan Digital Asset Manager -toiminnon
avulla. Voit my6s luoda sisaltdkohteita. Ne ovat sisaltdlohkoja, jotka perustuvat paékayttajan
luomaan siséaltotyyppiin.

Téssa aiheessa kuvataan seuraavat osa-alueet:
e Asiakirjasivun ndkyman muuttaminen

e Kansiotoiminnot

*  Tiedostotoiminnot

» Tiedosto- ja kansiokuvakkeet

e Tallennuskiinti®
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Asiakirjasivun nakyman muuttaminen

Voit muuttaa Asiakirjat-sivun ndkyman mieleiseksesi.

Tehtava

Kuvaus

Tiedostojen ja

Voit suodattaa ndkemasi kohteet napsauttamalla Asiakirjat-valikkoa.

kansioiden Voit katsella kaikkia alkioita, omistamiasi alkioita, jaettuja alkioita,
nakymaéan suosikkeja tai roskakorikansiossa olevia alkioita.

suodatus

Tiedostojenja  Voit lajitella tiedosto- ja kansiolistan napsauttamalla lajitteluvalintaa
kansioiden (Nimi tai Viimeksi pdivitetty) tiedostolistan oikeassa ylakulmassa.
lajittelu

Tiedostojenja  Voit katsella tiedostoja ja kansioita listandkymaéssa,

kansioiden ruudukkondkymadssa tai taulukkondkymaéssa. Vaihda ndkymaéa
niakymén w a1 SN .
muuttaminen napsauttamalla ndkymadvalikon kuvaketta ( = ) lajitteluvalikon

oikealla puolella ja valitsemalla haluamasi ndkyman.

Kansiotoiminnot

Seuraavassa taulukossa luetellaan valikkorivin tai hiiren kakkospainikkeen valikon
yleiset toiminnot, joita voit suorittaa kansioille. Jos selainikkuna ei ole riittavan levea,
valikkorivilla ei ehka nayteté kaikkia valikon valintoja. Jos valintaa ei ndy kohteen
valinnan yhteydess4, tuo piilotetut valinnat nakyviin valikkorivin Lisaa-painikkeella.

# Huomautus:

Jos sinulle maaritetty kayttajarooli ei salli tietyn tehtdvéan suoritusta, tai jos et

VoI suorittaa tehtavaa jostakin muusta syysta, valikon valinta ei ole
kaytettavissa.

Tehtava Kuvaus

Luo uusi kansio Selaa paikkaan, jonne haluat luoda uuden kansion, valitse Luo ja

valitse sitten Kansio. Lisda nimi ja valinnainen kuvaus.

Kansion avaus  Valitse kansio ja valitse Avaa hiiren kakkospainikkeen valikosta tai

—-—
toimintopalkista.
Valitse kansio ja valitse Jaa linkki hiiren kakkospainikkeen valikosta

Kansion jako

tai 0(8 toimintopalkista tai kansion vieressa. Voit maarittaa linkin
oikeudet ja muut asetukset sekda sen, onko linkki julkinen vai vain
jasenille tarkoitettu.

Kansion jasenten Valitse kansio ja valitse Jasenet hiiren kakkospainikkeen valikosta tai

katselu tai Sivupalkki toimintopalkista ja sitten Jasenet.

muokkaus

Kansioiden Valitse vahintdan yksi kansio ja valitse Kopioi tai Siirra hiiren
kopiointi tai . . . . P
siirto kakkospainikkeen valikosta taikka kopioi valitsemalla tai siirra

valitsemalla ('I" toimintopalkista.
Jos kopioit kansion samaan sijaintiin, kopio nimetdan uudelleen
lisddmalla numero nimeen. Esimerkiksi Sales(2).
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Tehtava

Kuvaus

Kansioiden
poisto

Valitse vahintddn yksi kansio ja valitse Poista hiiren

kakkospainikkeen valikosta tai .[E[ toimintopalkista.

Jos poistat kansion, se siirretddn pilven roskakorikansioon samalla
tavoin kuin paikallisessa tietokoneessa. Jos muutat mielesi, siirry
roskakorikansioon ja palauta poistettu kohde. Voit tarkistaa
roskakorisi valitsemalla Asiakirjat-valikossa Roskakori.

Poistetut kohteet ovat roskakorissa kunnes jokin seuraavista
tapahtuu:

*  Poistat ne pysyvasti.

*  Roskakorin kiinti6 tayttyy.

*  Roskakori tyhjennetddn automaattisesti palvelun paakayttajan eli

organisaatiosi palvelun hallinnasta vastaavan henkilén
madrittdmén aikataulun mukaisesti.

Kansion
uudelleennimeéa
minen

Valitse uudelleennimettiava kansio ja valitse Nimeé uudelleen hiiren

kakkospainikkeen valikosta tai EI: toimintopalkista.

Tunnisteen
lisdys kansioon

Valitse vahintdan yksi kansio ja valitse Tunnisteet ja metatiedot
hiiren kakkospainikkeen valikosta tai Sivupalkki toimintopalkista ja
sitten Tunnisteet ja metatiedot. Tunnisteen lisdys kohteeseen
tapahtuu samaan tapaan kuin avainsanan lisédminen kohteeseen.
Tunnisteen avulla voit ryhmitelld kohteita my6hempaa kayttoa tai
hakua varten.

Kansion Valitse kansio ja Ominaisuudet hiiren kakkospainikkeen valikosta tai

ominaisuuksien Sivupalkki toimintopalkista ja sitten Ominaisuudet.

katselu

Kansion Voit antaa kansion omistuksen toiselle henkildlle. Talloin kansio ja sen

omistuksen sisalto lisdtddn sen uuden omistajan kiintioon. Voit vaihtaa kansion

muutos omistajan valitsemalla kansion, ndyttdmalla kansion ominaisuudet,
valitsemalla Vaihda omistaja ja valitsemalla sitten uuden omistajan
nimen listasta. Voit lisdtd valinnaisen uudelle omistajalle 1dhetettdvan
viestin tai kdyttda valmista oletusviestid.

Kansion Voit maérittaa jakoasetuksia, kuten sen, voivatko kayttdjat luoda

jakoasetusten  julkisia linkkeja kansioon. Voit my6s maarittaa julkisten linkkien

muuttaminen oletusroolin. Voit muuttaa jakoasetuksia valitsemalla kansion,

nayttaméalla kansion ominaisuudet, valitsemalla Jako-vélilehden ja
muokkaamalla asetuksia.

Kansio lisdys
suosikkeihin

Voit lisata kansion suosikkeihisi valitsemalla Liséa suosikkeihin

hiiren kakkospainikkeen valikosta tai & toimintopalkista. Voit
tarkastella suosikkejasi valitsemalla Asiakirjat-valikosta Suosikit.

Tiedostotoiminnot

Seuraavassa taulukossa luetellaan toimintopalkin tai hiiren kakkospainikkeen valikon yleiset
toiminnot, joita voit suorittaa tiedostoille. Jos selainikkuna ei ole riittavan levea,
toimintopalkissa ei ehké nayteta kaikkia valikon valintoja. Jos valintaa ei ndy kohteen
valinnan yhteydessa, tuo piilotetut valinnat nakyviin toimintopalkin Lisaa-painikkeella. Jotkin

toiminnot ovat kaytettavissa sivupalkin kautta. Ne saa esiin myos valitsemalla ensin [ ,
jolloin sivupalkki avautuu nayttdon, tai valitsemalla Sivupalkki toimintopalkissa.
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" Huomautus:

Jos sinulle maaritetty kayttajarooli ei salli tietyn tehtdvén suoritusta, tai jos et
Voi suorittaa tehtévaa jostakin muusta syystd, toiminto ei ole kaytettavissa
toimintopalkissa.

Tehtava

Kuvaus

Tiedoston lataus

Selaa paikkaan, jonne haluat ladata tiedoston, valitse Lataa hiiren

kakkospainikkeen valikosta tai lL toimintopalkista ja valitse sitten
tiedosto tietokoneestasi.

Uuden Microsoft
Office -tiedoston
luonti

Selaa paikkaan, jonne haluat luoda uuden tiedoston, valitse Luo ja
valitse sitten luotavan Microsoft Office -tiedoston tyyppi.

Tiedoston
katselu

Valitse tiedosto ja valitse Katso hiiren kakkospainikkeen valikosta tai

@ toimintopalkista.

Jos olet valinnut Microsoft Office -tiedoston ja jarjestelmén
jarjestelméinvalvoja on ottanut kayttdén Microsoft Office Online -
integroinnin, voit katsella tiedostoa valitsemalla Katso
toimintopalkissa ja sitten Nayté [Office] Onlinessa (esimerkiksi
"Naytd Word Onlinessa") tai valitsemalla Web-esikatselu, jolloin voit
katsella asiakirjaa Oracle Content Management -palvelussa.

Tiedoston
muokkaus

Valitse tiedosto ja valitse Muokkaa hiiren kakkospainikkeen valikosta

tai @ toimintopalkista. Tybasemaohjelma avaa tiedoston
ohjelmassa, joka on liitetty tiedostotyyppiin tietokoneessasi. Jos et ole
vield asentanut tydasemaohjelmaa, sinua pyydetdan asentamaan se.
Jos olet valinnut Microsoft Office -tiedoston ja jarjestelman
paakayttdja on ottanut kdyttoon Microsoft Office Online -integraation,
voit muokata tiedostoa Office Online -palvelussa valitsemalla
Muokkaa ja valitsemalla Muokkaa [Office] Onlinessa (esimerkiksi
"Muokkaa Word Onlinessa") tai valitsemalla Muokkaa [Office]
(tyopoytd), jolloin voit muokata tiedostoa tydasemaohjelmassa.

Tiedoston nouto

Valitse tiedosto ja valitse Nouda hiiren kakkospainikkeen valikosta tai

L—I toimintopalkista tai tiedoston vieresta ja valitse sitten, mihin
paikkaan haluat tallentaa tiedoston tietokoneessasi.

Usean tiedoston
nouto .zip-
tiedostona

Valitse noudettavat kansiot tai tiedostot ja valitse Nouda hiiren

kakkospainikkeen valikosta tai D toimintopalkista ja valitse sitten,
mihin paikkaan haluat tallentaa .zip-tiedoston tietokoneessasi.

Varaa tiedosto

Voit varata tiedoston, jolloin kukaan muu ei voi muokata tiedostoa.
Voit varata tiedoston valitsemalla sen ja valitsemalla Varaa hiiren

kakkospainikkeen valikosta tai & toimintopalkista. Kun tiedoston
késittely on valmis, voit poistaa varauksen.

Tiedoston jako

Valitse tiedosto ja valitse Jaa linkki hiiren kakkospainikkeen valikosta

tai UCS toimintopalkista tai kansion vieressd. Voit médrittaa linkin
oikeudet ja muut asetukset seka sen, onko linkki julkinen vai vain
jasenille tarkoitettu.

Tiedoston lisdys
sisaltoon

Valitse vahintdan yksi tiedosto ja valitse Lisdé sisdaltoon hiiren

kakkospainikkeen valikosta tai a toimintopalkista. Valitse sen
jalkeen tietovarasto, johon haluat tallentaa sisallon.
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Tehtava Kuvaus

Tiedostojen Valitse vahintidan yksi tiedosto ja valitse Kopioi hiiren

kopiointi o ) B T .
kakkospainikkeen valikosta tai toimintopalkista.
Jos kopioit tiedoston samaan sijaintiin, kopio nimetdan uudelleen
lisddméalla numero nimeen. Esimerkki: Myyntiraportti(2).doc.

Tiedostojen Valitse vahintdan yksi tiedosto ja valitse Siirra hiiren

siirto - . . .
kakkospainikkeen valikosta tai toimintopalkista.

Tiedostojen Valitse vahintdan yksi tiedosto ja valitse Poista hiiren

poisto

kakkospainikkeen valikosta tai T-i'[ toimintopalkista.

Jos poistat tiedoston, se siirretd&n pilven roskakorikansioon samalla
tavoin kuin paikallisessa tietokoneessa. Jos muutat mielesi, siirry
roskakorikansioon ja palauta poistettu kohde. Voit tarkistaa
roskakorisi valitsemalla Asiakirjat-valikossa Roskakori.

Poistetut kohteet ovat roskakorissa kunnes jokin seuraavista
tapahtuu:

e Poistat ne pysyvasti.

*  Roskakorin kiintig tayttyy.

¢ Roskakori tyhjennetddn automaattisesti palvelun paakayttdjan eli

organisaatiosi palvelun hallinnasta vastaavan henkilén
madrittdman aikataulun mukaisesti.

Ladata tiedoston
uuden version

Valitse tiedosto ja valitse Lataa uusi versio hiiren kakkospainikkeen

valikosta tai '-L toimintopalkista ja valitse sitten uusi versio
tietokoneestasi.

Tiedoston Voit tarkastella tiedoston historiaa valitsemalla tiedoston, valitsemalla
versiohistorian Versiohistoria hiiren kakkospainikkeen valikosta tai Sivapalkki
katselu ja toimintopalkista ja sitten Versiohistoria. Katsellessasi tiedostoa saat
hallinta versiohistorian ndkyviin napsauttamalla tiedoston nimen vieressa
olevaa versionumeroa.
Voit tehdd aiemmasta versiosta nykyisen version napsauttamalla
Versiohistoria-valilehdessa Muuta nykyiseksi -linkkid versiolle, jota
haluat kayttaa nykyisend versiona.
Voit my0s poistaa aiempia versioita tai noutaa vanhempia versioita
valitsemalla Poista tai Nouda.
Tiedoston Valitse uudelleennimettavé tiedosto ja valitse Nimea uudelleen
uudelleennimed . ) cp . )
minen hiiren kakkospainikkeen valikosta tai toimintopalkista.
Tiedostotunnistetta ei voi muuttaa.
Tunnisteen Valitse vahintdédn yksi tiedosto ja valitse Tunnisteet ja metatiedot

lisays tiedostoon

hiiren kakkospainikkeen valikosta tai Sivupalkki toimintopalkista ja
sitten Tunnisteet ja metatiedot. Tunnisteen lisdys kohteeseen
tapahtuu samaan tapaan kuin avainsanan lisiaminen kohteeseen.
Tunnisteen avulla voit ryhmitelld kohteita myohempaa kayttoa tai
hakua varten.

Tiedoston Valitse tiedosto ja valitse Ominaisuudet hiiren kakkospainikkeen
ominaisuuksien valikosta tai Sivupalkki toimintopalkista ja sitten Ominaisuudet.
katselu

Tiedoston Saat tiedostoa kéyttaneet henkilot ndkyviin katsomalla tiedoston
kéyttohistorian ominaisuudet ja valitsemalla Kayttohistoria-valilehden.

katselu
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Tehtava Kuvaus

Tiedoston lisdys Voit lisita tiedoston suosikkeihisi valitsemalla Lisda suosikkeihin

suosikkeihin
hiiren kakkospainikkeen valikosta tai V toimintopalkista tai

tiedoston vieressa. Voit tarkastella suosikkejasi valitsemalla Asiakirjat-
valikosta Suosikit.

Tiedosto- ja kansiokuvakkeet

Kuvake Kuvaus

Tavallisen kansion kuvake ilmaisee, etta
kyseessd on oma kansiosi.

Jaetun kansion kuvake ilmaisee, etta olet
jakanut kansion jonkun kanssa tai joku on
jakanut sen kanssasi.

Erilaisia tiedostokuvakkeita Tiedostokuvakkeet ilmaisevat
tiedostotunnisteen.
) Viestiketjukuvake ilmaisee, ettd kohteesta

on aloitettu viestiketju.

Varattu tiedosto -kuvake ilmaisee, etta
tiedosto on varattu ja lukittu.

[P

Nouda tiedosto napsauttamalla
noutokuvaketta.

Jaa tiedosto tai kansio muiden kanssa
napsauttamalla jakokuvaketta.

& | [«

Q Suosikkikuvaketta napsauttamalla voit
lisaté tiedoston tai kansion suosikkeihisi.

Tallennuskiintio

Palvelun paékayttaja vastaa tallennuskiintién kohdistamisesta. Tallennustilan
maéran tarkistaminen:

» Napsauta web-selaimessa kayttajatunnustasi ja valitse Maaritykset. Valitse
Maaritykset-valikosta Asiakirjat.

» Avaa asetustietosi mobiililaitteessa napauttamalla Asetukset-kuvaketta.

Na&et sinulle annetun tallennustilan enimmaismaéran ja tdhéan saakka kayttdmasi tilan.
Roskakori vahentaa kaytettavissa olevaa kayttajan kiintiéta. Jos sinulla on esimerkiksi
1 Gt tallennettuja tiedostoja ja 1 Gt tiedostoja roskakorissa, ja kokonaiskiintiési on 5
Gt, sinulla on jaljella 3 Gt.

Jos jaat kansion ja muut lisdavat siihen tiedostoja, kyseiset tiedostot vahennetaan
kiintiostasi, koska kyseessa on sinun kansiosi. Jos joku toinen jakaa kansion kanssasi,
kyseisen kansion sisaltda ei vahenneta sinun kiintiéstasi. Jos tarvitset enemman
tallennustilaa kuin mita sinulla talla hetkella on, ota yhteys palvelun paakayttajaan.

Profiilin ja asetusten raatalointi

Voit muuttaa tilisi oletusasetuksia napsauttamalla kayttajakuvaasi ja valitsemalla
Asetukset. Valitse maaritykset listasta.

* Yleiset: voit vaihtaa paivamaarén muotoa ja kielta.
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* llmoitukset: voit muuttaa sita, miten sinulle ilmoitetaan, jos sinut merkitdan viestiketjuun.
Voit myds saada toimintojen paivittéisen tiivistelman.

* Viestiketjut: voit vaihtaa viestien hallintatapaa ja muuttaa viestiketjujen
jasenyysvalintojasi.

* Asiakirjat: Voit katsella tilakiintittasi ja ilmoituksia, jotka haluat maarittaa
asiakirjakohtaisille toiminnoille. Voit myds maarittédé sen, sallitko julkiset linkit tiedostoihisi
enimmaisroolin, jonka sallit luoduille julkisille linkeille. Palvelun paakayttaja maarittaa
yleiset jakos&aannot koko jarjestelmalle, joten jotkin néista valinnoista eivét valttamatta ole
kaytettavissa.

* Linkitetyt laitteet: TAssa naytetadn mobiililaitteet tai tybasemasovellukset, jotka on
linkitetty tiliisi. Jos vaihdat laitetta tai hukkaat laitteen, voit valita Peruuta, jotta
sisdankirjausistuntosi paattyy. Kaikki laitteeseen tallennettu, kyseiseen tiliin liittyva
paikallinen sisalto poistetaan.

Laitteen kayttdoikeuden poisto vaikuttaa vain yhteen tiliin, joten jos kaytat useita tileja,
sinun on poistettava kayttdoikeus erikseen kultakin tililté, jotta estét kaiken paasyn Oracle
Content Management -jarjestelméén ja poistat kaiken laitteeseen tallennetun paikallisen
sisallon.

* Sovellukset: jos palveluun on lisatty raataldityja sovelluksia, tdssa naytetaan tietoja
kyseisista sovelluksista.

Voit muuttaa profiilisi tietoja napsauttamalla kuvaasi ja valitsemalla Katso profiili ja sitten
Muokkaa profiilia. Voit muuttaa yhteystietojasi, syottaa kuvauksen tai maéarittaa erikoisalasi.
Tallenna muutokset valitsemalla Paivita. Profiilitiedot ndkyvéat omalla "seinallasi". Kun joku
seuraa sinua, han voi katsella naita profiilitietoja.

Tiedostojen katselu

ORACLE

Voit katsella tiedostoa, kuten asiakirjaa tai kuvaa, napsauttamalla tiedostonimea tai
pienoiskuvaa, jotta katseluohjelma avautuu.

Jos selainikkuna ei ole riittavan leved, valikkorivilla ei ehka nayteta kaikkia valikon valintoja.

Jos et nae valintaa, kun valitset kohteen, valitse valikkorivilla **", niin naet piilotetut valinnat.
" Huomautus:

Jos sinulle maaritetty kayttajarooli ei salli tietyn tehtdvan suoritusta, tai jos et voi
suorittaa tehtéavaa jostakin muusta syysta, valikon valinta ei ole kaytettavissa.

Tehtava Kuvaus
Tiedoston katselu Microsoft Office Online - Jos katselet Microsoft Office -tiedostoa ja
ohjelmassa jarjestelmén paakayttija on ottanut kayttoon

Microsoft Office Online -integroinnin, voit
katsella tiedostoa Microsoft Office Onlinessa
valitsemalla Nayta ja valitsemalla sitten Nayta
[Office-sovellus] Onlinessa (esimerkiksi
Néaytd Word Onlinessa).
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Luku 2
Tiedostojen katselu

Tehtava

Kuvaus

Tiedoston muokkaus Microsoft Officessa

Jos katselet Microsoft Office -tiedostoa ja
jarjestelmdan paakayttaja on ottanut kayttoon
Microsoft Office Online -integroinnin, voit
muokata tiedostoa Microsoft Office Onlinessa
valitsemalla Muokkaa ja valitsemalla sitten
Muokkaa [Office-sovellus] Onlinessa
(esimerkiksi Muokkaa Word Onlinessa). Jos
olet asentanut tydasemaohjelman, voit myos
muokata tiedostoa tietokoneessasi valitsemalla
Muokkaa [Office-sovelluksessal]
(tyopoytasovellus) (esimerkiksi Muokkaa
Wordissa (tyopoytasovellus)).

Tiedoston linkin jakaminen

Valitse Jaa linkki. Voit méarittda linkin
oikeudet ja muut asetukset seké sen, onko
linkki julkinen vai vain jasenille tarkoitettu.

Tiedoston nouto

Tallenna tiedosto tietokoneelle valitsemalla
Nouda.

Tiedoston katselu koko ndyton tilassa

Valitse Koko naytto. Koko ndyton tilan nuolten
avulla voit siirtyd kansion muihin tiedostoihin.
Nayton yldreunan ohjainten avulla voit
lahent&a tai loitontaa nakymaa.

Tiedoston lisdys suosikkeihin

Valitse Lisdé suosikkeihin. Voit tarkastella
suosikkejasi valitsemalla Asiakirjat-valikosta
Suosikit.

Tiedoston varaus

Voit varata tiedoston valitsemalla Varaa,
jolloin kukaan muu ei voi muokata tiedostoa.
Kun tiedoston késittely on valmis, voit poistaa
varauksen.

Tiedoston uuden version lataus

Valitse Lataa uusi versio ja valitse sitten uusi
versio tietokoneestasi.

Tiedoston versiohistorian katselu

Valitse Versiohistoria.

Voit tehdd aiemmasta versiosta nykyisen
version napsauttamalla Versiohistoria-
valilehdessd Muuta nykyiseksi -linkkia
versiolle, jota haluat kdyttda nykyisena
versiona.

Voit my0s poistaa aiempia versioita tai noutaa

vanhempia versioita valitsemalla Poista tai
Nouda.

Tiedoston uudelleennimedminen

Valitse Nimeda uudelleen. Tiedostotunnistetta
ei voi muuttaa.

Tiedoston ominaisuuksien katselu

Valitse Ominaisuudet, niin niet tiedoston
tiedot, kuten nimen, kuvauksen, koon ja
omistajan. Voit myos nahdé, kuka on kayttanyt
tiedostoa ja versiohistoriaa.

Suurennuksen muuttaminen

Valitse jokin valmiista valinnoista (Zoomaa 100
%, Sovita sivu, Sovita leveyteen), napsauta plus
(+)- tai miinus (-) -kuvakkeita tai siirra
liukusdadinta.

Huomautuksen lisays tiedostoon

Lisdd huomautus valitsemalla EI . Voit

2

tarkastella huomautuksia valitsemalla
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Tiedostojen lataaminen

Tehtava Kuvaus

Tiedostoa koskevan viestiketjun katselu tai ) .. . o
aloitus Valitsemalla voit avata sivupalkin ja

aloittaa tiedostoa koskevan viestiketjun tai
katsella aiemmin aloitettua viestiketjua.

Tiedoston metatietojen katselu

Valitse I ja sitten sivupalkin valikosta
Tunnisteet ja metatiedot.

Kansion muiden tiedostojen katselu Napsauttamalla esikatseluikkunan yldosassa

sijaitsevia vasenta ja oikeaa nuolta voit
katsella kansion muita tiedostoja.

Tiedostojen lataaminen

On olemassa useita tapoja kopioida tiedostoja tietokoneesta pilveen. Tiedostojen lataus
jatkuu taustalla, joten voit jatkaa toitasi silla aikaa, kun tiedostoja lisataan.

Veda ja pudota tiedostot paikallisesta tietokoneesta web-selaimeen.

Voit lisata tiedostoja nykyiseen sijaintiin valitsemalla Lataa valikkopalkista.

Valitse avaamaton kansio ja sitten Lataa tahan kansioon hiiren kakkospainikkeen
valikosta tai lL toimintopalkista.

Voit my6s valita tiedoston ja sittenLataa uusi versio hiiren kakkospainikkeen valikosta tai

I toimintopalkista.

Muista ndma asiat tiedostoja ladatessasi:

ORACLE

Voit merkita tiedostoja latauksen yhteydessa maarittamalla niille identifioivia avainsanoja.
Jos haluat kayttaa kyseista kohdetta myéhemmin digitaalisena sisalténa, voit hakea
tunnisteen helposti ja lisata kohteen digitaalisen sisallén kokoelmaan tai kansioon.

Pyri pitamaan tiedostolataukset pienempina kuin 5 Gt. Jotkin web-selaimet eivat pysty
kasittelemaan sita suurempia tiedostoja.

Jos haluat lisata kokonaisen kansion sisallén, voit maarittaa tyépoytasovelluksen. Lisaa
kansio synkronointikansioon, ja sisalto lisatdan Oracle Content Management -palveluun
puolestasi.

Jos joku on jakanut kansion kanssasi, sinulla on oltava vahintaan sisallontuottajan rooli
kansiossa, jotta voit muokata kansiossa olevaa tiedostoa. Kun muokkaat tiedostoa, lataat
tiedoston uuden version kansioon.

Palvelun paakayttaja saattaa rajoittaa ladattavien tiedostojen tyyppeja. Jos haluat ndhda,
mitka tiedostotyypit eivat ole sallittuja, avaa kayttajavalikko. Valitse Maaritykset.
Asiakirjat-osassa listataan mahdolliset tiedostotyyppien ja -kokojen rajoitukset (jos niita
on). Tiedostotyypit listataan tiedostotunnisteiden perusteella, joita ovat esimerkiksi .mp3
ja -exe.

Voit peruuttaa latauksen napsauttamalla Tiedot-linkkia naytdn ylareunassa olevalla
tietorivilla tiedoston latautuessa. Valitse X peruutettavan tiedoston kohdalla.
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Tiedostojen nouto

Tiedostojen nouto

Jos sinulla on tiedoston noutajan resurssirooli, voit noutaa tiedoston pilvipalvelusta
paikalliseen tietokoneeseen eri tavoin:

* \Valitse tiedostoa katsellessasi Nouda tiedoston katseluohjelmassa.

» Kun katselet tiedostoja listassa, taulukossa tai ruudukossa, valitse tiedosto ja

valitse Nouda hiiren kakkospainikkeen valikosta tai oy toimintopalkissa tai
yksittdisen kohteen vieressa.

Kun noudat tiedoston, se tallennetaan web-selaimessa konfiguroituun noudettujen
tiedostojen sijaintiin. Voit ehkd myoés pystya valitsemaan noudettavan tiedoston
tallennussijainnin - se maaraytyy web-selaimen asetusten mukaan.

Useiden tiedostojen nouto

Voit noutaa useita tiedostoja kerralla tai useita tiedostoja siséltavan kansion. Jos
haluat noutaa usean tiedoston tai kansion kerralla, valitse tiedostot tai kansiot ja

valitse Nouda hiiren kakkospainikkeen valikosta & toimintopalkista. Jarjestelma
valmistaa valituista tiedostoista zip-tiedoston ja noutaa sen automaattisesti, kun se on
valmis.

Jos kansiossa on tiedostoja siséltavia alikansioita, myos ne otetaan mukaan zip-
tiedostoon. Jos valitset tyhjan kansion, joka ei sisélla tiedostoja, sité ei oteta mukaan
Zip-tiedostoon.

On olemassa tiettyja rajoituksia:

e Kahta gigatavua suurempia zip-tiedostoja ei voi noutaa.

e Zip-tiedostossa voi olla enintdén 1°000 kohdetta.

# Huomautus:

Asiakirjaa ja kansiota, johon se sisaltyy, pidetdan zip-tiedoston erillisin&
kohteina. Jos siis valitset nelja kansiota, joissa kussakin on 250
asiakirjaa, zip-tiedostossa on 1°004 kohdetta (nelja kansiota ja 1°000
asiakirjaa), joten nouto epaonnistuu.

Sisallon ja viestiketjujen hakeminen

ORACLE

Syéta hakuehto, kuten tiedoston nimi, viestiketjun nimi, digitaalisen sisallén tunniste tai
avainsana, nayton ylaosaan ja paina Enter-nappainté tai napsauta hakukuvaketta. Jos
haluat hakea vain tietysta kansiosta, avaa kyseinen kansio ja syota hakuehto. Voit
syottaa vain muutaman merkin hakuehdosta, jolloin ndkyviin tulee lista mahdollisista
vastaavuuksista tyypin (asiakirjat, viestiketjut jne.) mukaan erotettuna. Siten voit etsia
nopeasti tarvitsemasi, vaikka et tietdisikdan koko hakuehtoa.

Jos sinulla ei ole oikeutta katsella tiettyd kohdetta, et née sitéa hakutuloksissasi, vaikka
se vastaisi hakuehtojasi. Kun hakutulokset on listattu, voit kayttéaa tuloksia tavalliseen
tapaan. Voit lisata tiedostoja kansioihin, lisata julkaisuja viestiketjuihin, ladata
tiedostoja tai jakaa kansioita muiden kanssa.
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Siséllon ja viestiketjujen hakeminen

Hakuvihjeita

ORACLE

Haku kay l&api otsikot, sisallot (kuten asiakirjan sanat), tiedostotunnisteet, tiedostoa
viimeksi muokanneen henkilon nimen ja kohteen tiedot (kuten kansion kuvauksen). Se
tarkistaa myos kohteeseen liittyvat metatiedot, digitaalisen sisallén tunnisteet, viestiketjun
viestit, viestiketjuissa kaytetyt avainsanat seka viestiketjussa mukana olevat henkiltt.

Jos haet kohdetta, jonka nimessa on erikoismerkkeja, kohdetta ei palauteta asiakirjojen
tai kansioiden ehdotetuissa hakutuloksissa.

Voit hakea useita termejé erottamalla termit toisistaan pilkulla tai valilyonnilla.

Jos haluat hakea ilmausta, kayté lainausmerkkeja ilmauksen ymparilla. Esimerkiksi
"Euroopan unioni’ palauttaa tiedostot, joissa on tarkka ilmaus Euroopan unioni.

Voit suodattaa hakutulokset napsauttamalla tai napauttamalla Tulokset-valikkoa. Voit
esimerkiksi katsella vain hakuehdot tayttavia viestiketjuja tai vain hakuehdot tayttavia
henkiloita.

Uusimpien hakutulosten nayttamisessa saattaa olla pieni viive. Jos esimerkiksi haet
termid Raportti ja lisdat sen jalkeen toisen asiakirjan, joka sisaltda termin Raportti,
uusinta asiakirjaa ei nayteta hakutuloksissa muutamaan sekuntiin.

Haussa ei huomioida kirjainkokoa. Tama tarkoittaa, etta raportti [6ytdd samat tulokset
kuin Raportti.

Seuraavia hakuoperaattoreita voi kayttaa. Operaattoreissa ei huomioida kirjainkokoa,
joten NOT on sama kuin not:

— not tai viiva (-). Esimerkiksi Raportti2018,Raportti2019 -myynti palauttaa tuloksen
Raportti2018 tai Raportti2019, mutta ei kohteita, joissa on avainsana myynti.

— or tai pilkku. Esimerkiksi Raportti2018 or Raportti2019 palauttaa samat tulokset
kuin Raportti2018,Raportti2019.

— and tai valilyonti. Esimerkiksi Raportti2018 and Raportti2019 palauttaa samat
tulokset kuin Raportti2018 Raportti2019.

not-operaattori menee muiden edelle, ja and on arvojarjestyksessa alimpana. Esimerkiksi
haku Report2018 and Report2019 not Report2019 ei palauta mitdan, koska not
arvioidaan ensin.

Kayta sulkeita monimutkaisten kyselyjen ryhmittelyyn. Voit esimerkiksi hakea ehdolla
Euroopan and (not "Euroopan unioni').

Jos sinulla on yli 100 jaettua kansiota (joko sinun jakamaasi tai kanssasi jaettua), yleinen
haku ei véalttamatté tuota odotettuja tuloksia. Haku suoritetaan ensin jaetuissa Suosikki-
kansioissa ja sen jalkeen muissa jaetuissa kansioissa, kansioita voi olla yhteensa
enintdan 100. Voit maarittaa jotkut kansiot suosikeiksi ennen hakua, jotta saat parempia
hakutuloksia.

Jos tiedosto on kooltaan yli 10 Mt, sité ei huomioida koko tekstin hakutoiminnossa (haku,
joka kattaa koko tiedoston sisallon eika vain sen metatietoja). Loydat kohteen hakemalla
sitéa sen koko nimell&.
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Tiedoston varaaminen

Tiedoston varaaminen

Kun varaat tiedoston, naytat muille, etta kaytat kyseista tiedostoa. Valitse varattava

tiedosto ja sitten Varaa hiiren kakkospainikkeen valikosta tai & toimintopalkista.

Tiedostoa katsellessasi voit valita **" ja sitten Varaa. Tiedoston tietorivilla nakyy

Varattu-kuvake ( fE'J ).

Muut henkil6t voivat poistaa varauksesi, jos heidan on kaytettava tiedostoa. Jos tama
tapahtuu, saat sdhkopostiviestin, jossa sinulle kerrotaan, kuka poisti sen ja milloin.

Jos joku yrittdéd ladata uuden version varaamastasi tiedostosta, hanelle ilmoitetaan,
etta olet varannut sen. Han voi poistaa varauksen ja ladata tarvittaessa uuden version.
Jos olet maarittanyt asetuksissa, etta haluat saada ilmoituksen, saat sdhkopostiviestin,
kun nain tapahtuu.

Tiedoston muokkaaminen

Voit muokata Oracle Content Management -palveluun tallennettuja tiedostoja, ja jos
olet asentanut Oracle Content Management -tyopoytasovelluksen, tiedostoon
tekemasi muutokset synkronoidaan laitteisiin, jotka synkronoidaan tilisi kanssa.

Jos haluat muokata tiedostoa, valitse se tiedostolistasta ja valitse Muokkaa hiiren

kakkospainikkeen valikosta tai @ toimintopalkista. Voit my6s katsella tiedostoa ja
napsauttaa sen jalkeen Muokkaa-painiketta valikkopalkissa. Sinua pyydetdan
avaamaan tiedosto Oracle Content Management -tyopoytasovelluksella tai Microsoft
Online -sovelluksella. Tiedosto avautuu muokkausten tekemisté varten
tietokoneeseesi asennetussa ohjelmassa (esimerkiksi Microsoft Wordissa, jos
muokattavana on .doc-tiedosto).

Jos jarjestelméan paakayttaja on ottanut kayttéon Microsoft Office Online -integroinnin,
voit my6s muokata tiedostoja Microsoft Officessa tai Microsoft Office Onlinessa.

Kun lopetat muokkaamisen, tallenna tiedosto tavalliseen tapaan. Jos olet jo
synkronoimassa tiedostoa, viimeisin versio naytetdaan kansiossasi seka muissa
laitteissasi. Jos et ole synkronoinut tiedostoa etukateen, juuri synkronoitu tiedosto
tallennetaan tyépoydallasi olevan Oracle Content -kansion .download-kansioon.

Muista ndma asiat, kun muokkaat tiedostoja:

*  Pyri pitdmaan tiedostot pienempina kuin 5 Gt. Jotkin web-selaimet eivét pysty
kasittelemaan sitd suurempia tiedostoja.

» Jos joku on jakanut kansion kanssasi, sinulla on oltava vahintaan sisallontuottajan
rooli kansiossa, jotta voit muokata kansiossa olevaa tiedostoa. Kun muokkaat
tiedostoa, lataat tiedoston uuden version kansioon.

» Tiedostosta luodaan uusi versio aina, kun tiedosto tallennetaan automaattisesti.

Metatietojen kaytto

Metatietojen avulla voit luokitella tiedostot ja kansiot nopeasti lisdkuvauksia kayttaen.
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Sisdllon kéyttdminen

Palvelun paékayttaja on saattanut luoda metatietoja, jotka liittyvét organisaatioosi. Haluat
esimerkiksi ehka seurata sita, milloin muut ovat hyvaksyneet kohteen ja kuka sen on
hyvéksynyt. Tall6in voidaan luoda Asiakirjan hyvéaksynta -nimiset metatiedot, jotka siséltavat
esimerkiksi tiedostotyypin, tiedoston tekijan, hyvaksyjan ja hyvaksyntédajan kentat.

Voit sitten siirtda kaikki hyvaksytyt tiedostot yhteen kansioon ja kayttaa metatietoja siihen.
Kaikki kansion tiedostot tunnistetaan hyvaksytyiksi. Voit muokata yksittaisten tiedostojen
metatietoja nayttamaan niiden hyvaksyntapaivan, hyvaksyjan ja muut tarvittavat tiedot.

Henkilét, joiden resurssin rooli on Omistaja, Yllapitaja tai Siséllontuottaja, voivat kayttaa
metatietoja tiedostoihin ja kansioihin. Henkil®t, joilla on resurssin Katselija- tai Noutaja-rooli,
voivat tarkastella maaritettyja metatietoja.

Metatietoja luodaan automaattisesti kohteille, jotka tallennetaan digitaalisena sisélténa. Vain
palvelun paakayttajat voivat luoda lisdéd metatietoja. Kehité tarvitsemasi metatiedot yhdessa
paakayttajan kanssa.

Metatietojen kayton aloitus:

1. Valitse metatietoihin liséttava tiedosto tai kansio ja avaa sivupalkki valitsemalla l .

2. Valitse Tunnisteet ja metatiedot ruudun avattavasta valikosta.

3. Avaa kaytettavissa olevien metatietojen lista valitsemalla ** .
4. Valitse haluamiesi metatietojen nimi ja valitse sitten Tallenna.

5. Naet metatietoja varten luodut kentét sivupaneelissa. Sy0ta tarvittavat tiedot. Muista, etta
jos kyseessa ovat kansion metatiedot, kaikkia syottamiasi tietoja kaytetdan kaikkiin
kansion tiedostoihin.

Kayttajan syottamia kenttien arvoja koskevat seuraavat rajoitukset:

*  Teksti: Enintd&n 1 000 merkkié. Seuraavia merkkeja ei saa kayttaa: # * & | ? <>";
{}(O)=+\

*  Numero: Enintaan 15 merkkia. Arvon on oltava kokonaisluku, desimaalit eivét ole
sallittuja.

6. Valitse Tallenna, kun olet valmis.

Sisallon kéyttdminen

ORACLE

Digitaalisella siséllolla tarkoitetaan kuvia, asiakirjoja ja videoita, joita hallitaan erityisesséa
littymassa. Digitaalisen siséllon hallinta on kaytettavissa vain yrityskayttajille.

Digitaalisen sisallon hallinta on tapa ryhmitelld ja hallita kaikkea yhté tarkoitusta varten (kuten
web-sivustoa tai jotain tiettya projektia) kaytettavaa sisaltéa. Sisaltvon voi sisaltya grafiikkaa
tai tekstiasiakirjoja. Ne tallennetaan sisallon padkayttajien luomaan tietovarastoon. Voit liséta
tiedostoja (siséltdd) tietovarastoon, ja tiedostoja hallitaan Sisaltd-nédkymassa. Voit ladata
tiedostoja tietokoneestasi tai lisata tiedostoja, jotka on jo tallennettu kotihakemistoosi. Voit
myds merkita sisdltoad lisdamalla avainsanan kohteen lisdédmisen yhteydesséa. Se helpottaa
sisallon [oytamista ja lajittelua mydhemmin.

Jos et née listattuja tietovarastoja, kun napsautat Sisalté-kohtaa navigointipaneelissa,
kyseisia tietovarastoja ei ole jaettu kanssasi. Sisallon paakayttajan on jaettava tietovarastot
yksittaisten kayttajien tai ryhmien kanssa, jotta muut voisivat kayttaa niita. Jos et nae listattuja
tietovarastoja, ota yhteytta sisallon paakayttajaan.
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Tiedostojen ja kansioiden jakaminen

Digitaalisesta sisallosta ja tietovarastoista kerrotaan yksityiskohtaisesti asiakirjassa
Siséllén hallinta Oracle Content Management -palvelussa ja luvussa Sivustojen
luonnin aloittaminen asiakirjassa Sivustojen luonti Oracle Content Management -
palvelulla.

Tiedostojen ja kansioiden jakaminen

Voit jakaa yksittéisia tiedostoja tai kokonaisen kansion.

Tiedostot voi jakaa vain kayttamalla tiedoston linkkia. Voit lahettaa linkin
sahkdpostitse, tai hakea tiedoston tai kansion linkin ja kayttaa sitéa haluamallasi tavalla,
esimerkiksi pikaviestissa tai asiakirjassa. Linkin lahetyksesta on hyotya, jos sinun on
annettava kayttooikeus henkildille tarvittaessa. Vastaanottaja voi kayttaa tiedostoa tai
kansiota vain linkin avulla.

Voit my6s lisaté jasenia kansioon ja antaa samalla kyseisille henkil6ille kayttdoikeuden
kaikkeen kansion siséaltoon. Tasta on hyotya, kun esimerkiksi olet mukana laajassa
projektissa, ja henkildiden taytyy jatkuvasti kayttaa tietoja.

Lisatietoja on kohdassa Tiedostojen ja kansioiden jakaminen.

Viestiketjujen kayttdminen

Viestiketjujen avulla voit tehda yhteisty6téa toisten kanssa julkaisemalla kommentteja ja
keskustelemalla aiheista reaaliaikaisesti. Voit aloittaa tiettyd asiakirjaa tai kansiota
koskevan viestiketjun, tai luoda itsendisen viestiketjun. Voit myos luoda huomautuksia,
jotka ovat tiedoston tiettyja osia koskevia kommentteja. Jos haluat lisétietoja, katso
Viestiketjujen kayttdminen.

Tyénkulkujen kéyttdminen

ORACLE

Jos Oracle Process Cloud Service on integroitu palveluusi, voit kdynnistaa ja seurata
tyonkulkuja ja tehtéavia sen avulla.

Jotta voit kayttad Oracle Content Management -jarjestelméan kansioita prosessin
kanssa, sinun on maaritettédva kansio Oracle Process Cloud Service -jarjestelman
kanssa kaytettavaksi. Kansio on myos jaettava prosessin kaynnistéaneen henkilon
kanssa.

1. Valitse kansio.

2. Valitse Ominaisuudet hiiren kakkospainikkeen valikosta tai Sivupalkki
toimintopalkista ja sitten Ominaisuudet.

3. Maaritd Kaynnista prosessi asiakirjan saapuessa -valinnaksi Kylla.

4. Valitse prosessin nimi listasta. Jos lista on tyhja, pyyda apua palvelun
paakayttajalta. joka vastaa prosessin tydnkulkujen maarityksesta.

5. Valitse Tallenna.

Tama kansio ja sen alikansiot ovat nyt kaytettavissa Oracle Process Cloud Service -
palvelun littyméassa. Kansiossa oleviin tiedostoihin tehdyt muutokset tai kansioon
ladatut uudet tiedostot kaynnistavat kansion liittyvan prosessin. Voit ohittaa perityn
prosessin alikansiossa, mutta et voi poistaa kaytdsta yhteytta prosessiin.

Liséatietoja on kohdassa Getting Started with Oracle Process Cloud Service.
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Tybasemasovelluksen kaytto

Oracle Content Management -ty6poytésovellus synkronoi tietokoneesi tydpoydalla olevat
tiedostot ja kansiot pilvessa olevien tiedostojen ja kansioiden kanssa. Nykyiset tiedostot ovat
aina kaytettavissa, ja jos kaytat useaa tietokonetta, voit synkronoida tiedostosi kaikkien niiden
kanssa.

Katso lyhyt esittely tydasemasovelluksesta. (vain englanniksi)
Paaset helposti alkuun. Sinun tarvitsee vain asentaa tydasemaohjelmisto ja maarittaa tili.

Tiedostojen synkronointi. Voit synkronoida automaattisesti kaikki omistamasi kansiot
(oletusvalinta, kun asennat sovelluksen ensimmaisen kerran) tai voit valita synkronoitavat
kansiot, jotka voivat siséltdd myos kanssasi jaettuja kansioita. Jos paatat synkronoida kaikki
kansiosi, synkronointiprosessi saattaa kestaa pitkdan. Aika maaraytyy kansioiden maaran
mukaan.

Synkronoitujen tiedostojen kaytto. Voit hallita synkronoituja tiedostoja samalla tavoin kuin
muita tietokoneessa olevia tiedostoja. Voit jopa lisété tiedostoja ja kansioita suoraan
tydpoydan kansioon, ja ne lisatdan pilvipalvelun tiliisi. Tiedostot ovat kaytettavissa
selaimessasi tai mobiililaitteessasi. Kaikki tiedot pysyvét ajan tasalla synkronointitydaseman
ollessa kaynnissa.

Useiden tilien tiedostojen synkronointi. Jos yrityksellasi on useita Oracle Content
Management -tilejd, voit olla useamman palvelun jasen.

Hae ilmoituksia, jotka ndytetddn, kun viestiketjuja, joissa olet aktiivinen, muutetaan. Voit
raataloida, mita ilmoituksia vastaanotat, jotta voit seurata vain itsellesi tarkeité viestiketjuja.

Jaa tiedostoja ja kansioita seka tee yhteisty6td muiden kayttgjien kanssa viestiketjujen kautta
aivan kuten web-selainta kayttéessasi.

Jos havaitset ongelmia, katso vianmaaritysosassa.

Paikallisten tiedostojen synkronoinnin maaritys

ORACLE

Oracle Content Management sailyttaa tiedostot turvallisesti pilvipalvelussa, ja voit
synkronoida ne katevasti paikallisen tilin kansioon. Tama antaa vapautta tietokoneella
tydskentelyyn ja on hyddyllista useissa tilanteissa:

e kun t6ita tehdaan konttorin ulkopuolella, eika pilvipalvelu ole kaytettavissa
e kun kaytetdan useaa tietokonetta samanaikaisesti

e kun noudetaan useita tiedostoja siséltava kansio.

Kun méaaéritat paikallisen tiedoston synkronoinnin, ensin on asennettava tydaseman
synkronointisovellus. Sovellus saattaa tulla valmiiksi asennettuna tai sitten se on noudettava
ja asennettava Oracle Content Management -pilvitililta.

Pilvipalvelusta paikallisen tilin kansioon synkronoitavien kansioiden valinta

Kun tydaseman synkronointisovellus on asennettu, jarjestelméaan luodaan tilin kansio, jonne
tallennetaan paikalliset kopiot kaikista synkronoitavista pilvikansioista. Synkronoitavat
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Luku 3
Tyb6asemasovelluksen asennus ja mééritys

pilvikansiot on valittava erikseen valitsemalla EI" iimaisinalueella (Windows) tai
valikkorivin ekstrojen alueella (Mac) ja sen jalkeen on valittava Valitse pilvipalvelusta
synkronoitavat kansiot.

Valintaikkunassa listatut kansiot ovat jo pilvitilillasi. Oletuksen mukaan kaikki
omistamasi pilvikansiot synkronoidaan automaattisesti, mutta sinun on napsautettava
Sinun kanssasi jaettu -vélilehted, jos haluat synkronoida kansioita, joita et omista
itse.

Jos kansioita ei ole listattu, sinun kopioitava ne tai luotava ne paikallisesti tilin
kansioon tai pilvipalveluun web-selainta kayttéaen.

Choose Folders to Sync from Cloud

Account ‘ Oracle Content v

Owned by You Shared with You

® Automatically sync all cloud folders owned by you to your local account folder.

Choose the cloud folders owned by you to sync to your local account folder.

Name A

2020 Project Plans
Assets for Testing
Band Instruments
DOC INFO

Testing

Work Product

Done Cancel

Ty6asemasovelluksen asennus ja maaritys

Tybasemasovellus saattaa olla jo valmiiksi asennettu tietokoneeseesi. Siina
tapauksessa sinun on ehka maaritettava se. Muussa tapauksessa asenna ja
konfiguroi tydasemasovellus seuraavasti:

1. Kun olet kirjautunut Oracle Content Management -palvelun web-tybasemaan,
napsauta kayttéjan avataria oikeassa ylakulmassa ja valitse sitten Nouda
sovelluksia.

2. Valitse tarvittaessa asianmukainen kayttdjarjestelma, valitse sitten Nouda ja
tallenna tiedosto.

ORACLE"
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Luku 3
lImoituksien ja mé&drityksien asettaminen

Merkitse palvelimen URL-osoite muistiin. Tarvitset sitd, kun kirjaudut sisdan jarjestelméén
ja maaritat tilin sovelluksen asennuksen jalkeen.

Kun tiedosto on noudettu, avaa se ja asenna sovellus ohjeiden mukaisesti. Kun asennus
on paattynyt, kdynnista sovellus.

Sy6ta aiemmin muistiin merkitsemasi palvelimen URL-osoite. Sinua pyydetdén
kirjautumaan sisaan.

Jarjestelma maarittda paikallisen tilin kansion, joka on nimetty tilin mukaan. Tamé on
sijainti, jonne synkronoidut tiedostot sijoitetaan.

Kun olet kirjautunut sisaan, sinun maaritettava tili valitsemalla kansiot, jotka haluat
synkronoida.

Oletusarvoisesti tydasemasovellus kaynnistyy automaattisesti, kun kaynnistét
tietokoneen. Voit muuttaa tatd asetusta maarityksissa.

llmoituksien ja maarityksien asettaminen

Mé&aritysten tai ilmoitusten paivityksen valikkovalintoihin p&ésee kahdella eri tavalla:

ORACLE

Napsauta hiiren kakkospainikkeella kuvaketta E." ilmoitusalueella (Windows) tai
valikkorivin ekstrojen alueella (Mac).

l.i L L 1]
Valitse ¥" ja sitten

Voit tarkistaa méaaritykset ja muuttaa niité valitsemalla Maaritykset jossakin valikossa. Voit
saatada seuraavia asetuksia:

Maaritys Kuvaus
Lisdd/muokkaa/poista Hallinnoi useita tileja ja tilien kayttod. Tilin lisdys tai muokkaus
tileja avaa valintaikkunan, jossa voit syottaa pilvitilin palvelun URL-

osoitteen tai muokata sitd sekd méarittdd, mihin haluat sijoittaa
paikallisen tilin kansion.

Kéynnista Oracle Content Tama valinta on kdytdssa oletusarvoisesti, ja se kaynnistaa
sisddnkirjautumisen sovelluksen automaattisesti, kun kirjaudut sisdan tietokoneeseesi.
yhteydessa Jos poistat taimdn valinnan kaytdsta, Oracle Content on

kaynnistettdva manuaalisesti tiedostojen synkronoimiseksi.

3-3



Luku 3
[Imoituksien ja madrityksien asettaminen

Maaritys

Kuvaus

Siirra poistettu sisdlto
synkronoimattomaan
sisaltoon

Siirra poistettu sisdlto

roskakoriin (Windows)

Siirra poistettu sisdlto
roskakoriin (Mac)

Tama oletusarvoisesti maaritettdva asetus siirtad sisallon, jota ei
endd synkronoida, kansioon nimeltd Synkronoimaton sisélto.
Synkronoimaton sisélto -kansio sijaitsee paikallisen tilisi kansiossa,
ja se helpottaa tiedostojen palautusta tietyissa tilanteissa. Voit
esimerkiksi menettdd padsyn tiedostoihin, jos joku lopettaa
synkronoitavana olevan kansion jakamisen. Tai joku saattaa poistaa
tai siirtdd vahingossa tiedostoja pilvipalvelussa, jota olet
synkronoimassa. Kyseisissd tilanteissa paikallinen sisalto siirretdan
Synkronoimaton sisalto -kansioon. Se helpottaa sisallon palautusta,
mutta vie myos paikallista levytilaa, kunnes poistat tiedostot
Synkronoimaton sisalto -kansiosta. Voit tyhjentaa timéan kansion
milloin tahansa, jos olet varma, ettei se sisdlla mitdan palautettavaa.

Jos valitset valinnan Siirré poistettu sisdltoé roskakoriin Windows-
kayttojarjestelméssa, kansiot, joita ei endé synkronoida, siirretddn
Windows-jarjestelmén roskakoriin. TAma voi sddstda paikallista
levytilaa, kun roskakori tyhjennetddn, mutta — roskakorin
ominaisuuksista riippuen — kaikki sisalto, jota et padse enda
kéayttamdan, voidaan poistaa pysyvasti paikallisen tilisi kansiosta,
etkd voi enadd palauttaa sitéa.

Vastaavasti, jos valitset valinnan Siirra poistettu sisilto
roskakoriin Mac-kayttojarjestelmésséd, kansiot, joita ei enda
synkronoida, siirretddn roskakoriin, ja ne voidaan poistaa pysyvasti,
kun roskakori tyhjennetdan.

Nayta kehéavalikko Nayta tai piilota Microsoft Office -ohjelmia (kuten Wordia tai
Excelid) kédytettdessd nakyviin tuleva kehévalikko. Timé toiminto on
kaytettavissa vain Windows-kayttojarjestelmissa.

Vastaanota Ottamalla tdméan kayttd6n voit vastaanottaa ilmoituksia Oracle

tapahtumailmoituksia Content -palvelusta.

Valitse ilmoitukset

Napsauttamalla tata voit valita ilmoitukset, joita ldhetetadn
asiakirjoihin, merkint6ihin ja viestiketjuihin liittyen. Voit
esimerkiksi saada ilmoituksen ponnahdussanomalla, jos joku
maddarittad sinulle Vastaa-merkinnin viestiketjuun, tai jos joku jakaa
kansion kanssasi.

" Huomautus:

Voit poistaa tarvittaessa kaikki
ilmoitukset kdytosta (esimerkiksi
neuvottelupuhelun tai webinaarin

aikana). Napsauta kohtaa E'l' hiiren
kakkospainikkeella ilmaisinalueella
(Windows) tai valikkorivin ekstrojen
alueella (Mac) ja valitse Poista
ilmoitukset kiytosta valikosta. Voit
aloittaa niiden kaytén uudelleen
valitsemalla Ota ilmoitukset kiytto6n.

ORACLE
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Luku 3
Tiedostojen synkronointi

Tiedostojen synkronointi

ORACLE

Kun asennat sovelluksen ensimmaista kertaa, sinua pyydetaan valitsemaan, mitka kansiot
haluat synkronoida.

Jos asennat sovelluksen, mutta et kdy lapi synkronoitavien kansioiden valintaprosessia, voit

napsauttaa hiiren kakkospainikkeella kuvaketta E'l' ilmoitusalueella (Windows) tai valikkorivin
ekstrojen alueella (Mac). Valitse Valitse synkronoitavat kansiot.

Voit synkronoida automaattisesti kaikki omistamasi kansiot (oletusvalinta, kun asennat
sovelluksen ensimmaisen kerran) tai voit valita synkronoitavat kansiot, jotka voivat sisaltaa
myds kanssasi jaettuja kansioita. Jos valitset kaikkien kansioiden synkronoinnin,
synkronointiprosessin valmistumiseen voi menna jonkin aikaa kansioiden maarasta riippuen.
Sinun ei tarvitse tehda mitdan muuta. Tydpdytasovellus on "set and forget" -tyylinen. Se on
kaynnissa koko ajan, kunnes pysaytat sen.

Jotta kansio nakyy synkronoitavien kansioiden listassa, tarvitset siihen vahintaddn noutajan
roolin. Jos olet luomassa sivustoja, voit synkronoida my®ds sivustoihisi liittyvia teemoja,
mallipohjia ja muita resursseja. Tarvitset naiden kohteiden Yllapitaja-roolin, jotta ne nakyvat
synkronoitavien kohteiden listassa.

Kun kirjauduit sisddn ensimmaisen kerran, jarjestelmaan luotiin oletusarvoisesti Oracle
Content -niminen ty6pdytékansio. Sielld voit lisaté tiedostoja ja kansioita, jotka haluat
synkronoida pilven kanssa. Voit katsella sisaltda Windows-kayttojarjestelméssa
kaksoisnapsauttamalla tyopoydallasi olevaa kansiokuvaketta tai napsauttamalla
iimoitusalueella kuvaketta ja valitsemalla Siirry Oracle Content -kansioon. Avaa Mac-
kayttojarjestelmassa valikkorivin ekstrojen alueen kuvakkeen kontekstivalikko ja valitse Siirry
Oracle Content -kansioon.

Tallennuspaikka

Jos sinulla on vain yksi tili, synkronoidut tiedostosi tallennetaan tietokoneeseesi Oracle
Content -kansion kansioihin. Jos olet useiden palvelujen jasen ja synkronoit useita tileja,
synkronoidut tiedostosi tallennetaan tilin lisddmisen yhteydessé nimedmaasi kansioon.

Windowsissa Oracle Content -kansion oletussijainti on seuraava:

¢ C:\Users\KAYTTAJATUNNUS\Oracle Content -tilit

Macissa Oracle Content -kansion oletussijainti on seuraava:

«  /Users\KAYTTAJATUNNUS\Oracle Content -tilit

Voit muuttaa Oracle Content -kansion sijaintia. Valitse Maaritykset jotakin naista

menetelmista kayttaen:

* Napsauta hiiren kakkospainikkeella kuvaketta E." ilmoitusalueella (Windows) tai
valikkorivin ekstrojen alueella (Mac).

l.i LL L]
«  Valitse ¥ ja sitten

Valitse kaytettava tilin kansio. Valitse Muokkaa ja sitten Vaihda sijaintia. Et voi siirtda
sijaintia ulkoiseen asemaan.
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Luku 3
Useissa tileissé olevien tiedostojen synkronointi

Useissa tileissa olevien tiedostojen synkronointi

Voit maarittdd enint&an viisi eri tilid Oracle Content Management -tiliesi synkronointia
varten.

Valitse Madritykset jossakin néista valikoista:

.

* Napsauta hiiren kakkospainikkeella kuvaketta El" ilmoitusalueella (Windows) tai
valikkorivin ekstrojen alueella (Mac).

o ees
«  Valitse ™" ja sitten

Maaritykset-valikossa:

1. Valitse Lisaa.

2. Syota sen tilin palvelimen URL-osoite, jota haluat kayttaa.

3. Syota uuden tilin kayttdjatunnus ja salasana.

4. Lisaa tilin nimi. Tilin nimeé kaytetaan kansiossa, joka on luotu synkronoidut

tiedostot sisaltavassa tietokoneessa.

Kun olet maarittanyt tilin, valitse uudelleen E'l' . Valitse Valitse synkronoitavat
kansiot. Voit synkronoida automaattisesti kaikki omistamasi kansiot (oletusvalinta, kun
asennat sovelluksen ensimmaisen kerran) tai voit valita synkronoitavat kansiot, jotka
voivat sisaltdd myos kanssasi jaettuja kansioita. Jos valitset kaikkien kansioiden
synkronoinnin, synkronointiprosessin valmistumiseen voi menna jonkin aikaa
kansioiden maarasta riippuen.

Synkronoitujen tiedostojen kayttdminen

ORACLE

Voit hallita useita synkronointitehtavia sovelluksen kontekstivalikosta, joka on
iimoitusalueella (Windows) tai valikkorivin ekstrojen alueella (Mac). Saat valinnat esiin

napsauttamalla kuvaketta El" hiiren kakkospainikkeella.

b

Monet néista valinnoista 16ytyvat myos, kun avaat kuvakkeella E." valintaikkunan,

L L L]
jossa nakyy synkronoinnin tila ja muita tietoja. Valitsemalla saat esiin lisda

valikkovalintoja. Valitsemalla Poista animaatiot kaytoésta voit pysayttaa tietojen
automaattisen paivityksen valintaikkunassa.

Tehtava Kuvaus

Synkronoi kansiot pilvestd Valitse Valitse synkronoitavat kansiot ja valitse
synkronoitavien kohteiden valintaruudut. Voit lopettaa
synkronoinnin poistamalla kohteen valinnan.

Keskeyté kaikkien Valitse Keskeyta kaikki synkronoinnit.

kansioiden synkronointi

Tutki Valitse Synkronointiongelmat. Voit katsella tietyn kansion
synkronointiongelmia synkronointiongelmia napsauttamalla kansiota hiiren

kakkospainikkeella tydpdydan kansiossa ja valitsemalla
Synkronointiongelmat hiiren kakkospainikkeen valikosta.

3-6



ORACLE

Luku 3
Synkronoitujen tiedostojen kéyttdminen

Tehtava

Kuvaus

Siirry Oracle Content -
kansioon

Avaa kansion pilviversio

Lopeta kaikki ilmoitukset

Muuta tilin kansion
sijaintia tai nimea.

Tallenna lokitiedosto, joka
nayttaa tydaseman
synkronointitoimet

Valitse Siirry Oracle Content -kansioon ja valitse tili, jota
haluat kayttaa.

Valitse Avaa Oracle Content Web-selaimessa.

Valitsemalla Poista ilmoitukset kaytdsta voit estda
kaikkia ilmoituksia nakymasta (esimerkiksi
neuvottelupuhelun tai webinaarin aikana). Voit ottaa ne
uudelleen kayttoon valitsemalla Ota ilmoitukset
kayttoon.

Valitse Maaritykset. Valitse tilin kansio, jota haluat
kéyttaa, ja valitse Muokkaa. Valitse Muuta sijaintia.

Kannattaa laittaa sisalto asemaan, jossa on lisaa
tallennustilaa. Jos siirrat tilin kansion eri asemaan, kaikki
kansiot on synkronoitava uudelleen.

Valitse Ohje-valikosta Vianmaéaritys ja valitse Tallenna
lokit.

Seuraavia valintoja voi kayttaa etsimalla kaytettavan kohteen tydpdydan Oracle Content -
kansiosta ja napsauttamalla tiedostoa tai kansiota hiiren kakkospainikkeella. Valitse Oracle
Content ja valitse sitten haluttu valinta.

Tehtava

Kuvaus

Avaa kansion pilviversio

Varaa tiedosto

Tutki synkronointiongelmia

Jaa synkronoitu tiedosto tai
kansio

Maarita kansion
ominaisuudet

Valitse Avaa Oracle Content verkossa.

Valitse Varaa. Kun muokkaat Microsoft Office -tiedostoa, voit
varata synkronoidun tiedoston mygs avaamalla tiedoston ja

valitsemalla ﬂ kehévalikossa.
Valitse Synkronointiongelmat.

Voit lisata jasenid kansioon tai ldhettda linkin tiedostoon tai
kansioon samalla tavalla kuin teet kdyttdessasi selainta tai
mobiililaitetta. Napsauta kohteen nimed hiiren
kakkospainikkeella tyopdydéan kansiossa ja valitse Oracle
Content -pikavalintaosiosta Jdsenet tai Jaa linkki.

Valitse tiedosto Oracle Content -kansiosta ja valitse Oracle
Content ja sitten Ominaisuudet.

Muodosta synkronoitu kansio Valitse Muodosta kansio uudelleen. Tdma voi olla tarpeen, jos

uudelleen

Kansion paikallisten ja

kansiossa on synkronointiongelmia, eika niité voi korjata
muilla toimilla.

Valitse ylatason kansiossa Poista pilvesta, jolloin kansio

pilvipalveluun tallennettujen siirretdan pilvipalvelun roskakorikansioon.

kopioiden poisto

Useimmiten voit antaa tyopoytasovelluksen tehda tehtdvansa ja synkronoida aina tiedostosi.
Joskus voi kuitenkin olla tarpeen keskeyttda synkronointi tilapéaisesti tai pysayttaa se

kokonaan.

* Napsauta hiiren kakkospainikkeella kuvaketta E." iimoitusalueella (Windows) tai
valikkorivin ekstrojen alueella (Mac).

3-7



Luku 3
Tiedostojen ja kansioiden jakaminen

l.i L L 1]
«  Valitse ™" ja sitten

Keskeytys

Voit keskeyttdd synkronoinnin, jos yhteytesi on hidas ja haluat parantaa muiden
online-tehtavien tehokkuutta. Voit esimerkiksi pysayttaa synkronoinnin, jos yhteytesi
on hidas ja katselemasi online-koulutusvideo pysahtelee tai nouto epaonnistuu useita
kertoja.

Siirry synkronointivalikkoon jompaakumpaa edellda mainittua menetelmaa kayttaen ja
valitse Keskeyta kaikki synkronoinnit. Voit jatkaa synkronointia valitsemalla Jatka
kaikkia synkronointeja.

Kun jatkat synkronointia, keskeytyksen aikana tekeméasi muutokset otetaan kayttoon,
ja tiedostojen ristiriitaiset muutokset on korjattava.

Pysaytys
Voit myés pysayttad kansion synkronoinnin kokonaan. Napsauta tavallisesti tai hiiren

kakkospainikkeella kuvaketta E'l' ja valitse Valitse synkronoitavat kansiot. Poista
niiden kansioiden valinta, joiden synkronoinnin haluat lopettaa.

Jos pysaytat kansion synkronoinnin tietokoneessa, kansio ja sen tiedostot poistetaan
tietokoneen Oracle Content -tilin kansiosta. Mitdan ei katoa, koska kansio ja tiedostot
sailyvat pilvipalvelussa ja muissa tietokoneissa, jotka olet synkronoinut. Voit
kaynnistaa kansion synkronoinnin uudelleen myéhemmin.

Tiedostojen ja kansioiden jakaminen

Voit jakaa yksittaisia tiedostoja tai kokonaisen kansion.

Tiedostot voi jakaa vain kayttamalla tiedoston linkkia. Voit l1&hettda linkin
sahkdpostitse, tai hakea tiedoston tai kansion linkin ja kdyttaa sitéd haluamallasi tavalla,
esimerkiksi pikaviestissa tai asiakirjassa. Linkin lahetyksesté on hyotyd, jos sinun on
annettava kayttdoikeus henkil6ille tarvittaessa. Vastaanottaja voi kdyttaa tiedostoa tai
kansiota vain linkin avulla.

Voit myos lisata jasenia kansioon ja antaa samalla kyseisille henkil6ille kayttdoikeuden
kaikkeen kansion siséltoon. Tasta on hyotya, kun esimerkiksi olet mukana laajassa
projektissa, ja henkildiden taytyy jatkuvasti kayttaa tietoja.

Lisatietoja on kohdassa Tiedostojen ja kansioiden jakaminen.

Viestiketjujen kayttdminen

ORACLE

Viestiketjujen avulla voit tehda yhteisty6ta toisten kanssa julkaisemalla kommentteja ja
keskustelemalla aiheista reaaliaikaisesti. Voit aloittaa tiettyd asiakirjaa tai kansiota
koskevan viestiketjun, tai luoda itsenaisen viestiketjun. Voit myos luoda huomautuksia,
jotka ovat tiedoston tiettyja osia koskevia kommentteja. Jos haluat lisétietoja, katso
Viestiketjujen kayttaminen.

Napsauta tydpoydan Oracle Content -tydopoytakansiossa hiiren kakkospainikkeella
tiedostoa tai kansiota, jota haluat kayttaéa viestiketjussa. Valitse Oracle Content ja
sitten Viestiketju. Aloita viestiketju kirjoittamalla julkaisu.
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Luku 3
Viestiketjujen kéyttdminen

Voit myo6s aloittaa viestiketjun napsauttamalla kehavalikon = kuvaketta kayttaessasi Office-
tiedostoa.
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Microsoft Officen kayttaminen

Kun asennat tyopoytasovelluksen, ohjelmalisdke Microsoft Office 2010 -versiota tai uudempia
versioita varten asennetaan automaattisesti, jotta voit kasitella synkronoituja tiedostoja
suoraan Microsoft Officessa. Jos jarjestelman paakayttaja on ottanut kayttéén Microsoft
Office Online -integroinnin, voit kayttda Microsoft Office Onlinea suoraan web-tydasemassa.

Microsoft Office- ja Microsoft Office Online -integroinnin avulla voit tehda seuraavat tehtavat:

Voit luoda uusia Microsoft Office -tiedostoja Oracle Content Management -palvelun web-
tybasemassa.

Voit muokata Microsoft Office -tiedostoja, jotka on tallennettu Oracle Content
Management -palveluun.

Kun kasittelet synkronoitua Microsoft Office -tiedostoa, nakyviin tulee sateittainen valikko.
Sen kautta voit kayttdd nopeasti Oracle Content Management -palvelun ominaisuuksia
suoraan Microsoft Officessa.

Upota linkkeja synkronoituihin asiakirjoihin, kansioihin tai viimeksi kaytettyihin
viestiketjuihin Microsoft Outlookin sahképostiviesteihin.

Tallenna tiedostot synkronoituun tyopéytakansioon suoraan Microsoft Officesta.

" Huomautus:

Jos asennat Microsoft Officen sen jalkeen, kun olet asentanut tydpoytésovelluksen,
sinun on asennettava tyopoytasovellus uudelleen, jotta saat tAman toiminnon
kayttbosi. Se asennetaan vain, jos Microsoft Office on tietokoneessasi. Tietoja
muista ongelmista on vianmaaritysosassa.

Microsoft Office -tiedostojen luonti web-tyGasemassa

Voit luoda uusia Microsoft Office -tiedostoja suoraan Oracle Content Management -palvelun
web-tydasemassa.

ORACLE

Uuden Microsoft Office -tiedoston luonti:

1.

Selaa Oracle Content Management -palvelun web-tydasemassa paikkaan, jonne haluat
luoda uuden tiedoston, valitse Luo ja valitse sitten luotavan Microsoft Office -tiedoston
tyyppi. Voit luoda Word-, PowerPoint- tai Excel-tiedoston.

Syota tiedoston nimi ja kuvaus (valinnainen) ja valitse sitten Luo.

Jos et ole jo kirjautunut sisééan Microsoft Office Online -palveluun, sinua pyydetaan
tekemaan niin.

Uusi tiedosto tallennetaan Oracle Content Management -kansioon, josta kasin loit
tiedoston. Voit palata kansioon napsauttamalla tydkalurivin linkkia.

Muista ndma asiat, kun luot tiedostoja:
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Luku 4
Microsoft Office -tiedostojen muokkaus

Pyri pitamaan tiedostolataukset pienempina kuin 5 Gt. Jotkin web-selaimet eivat
pysty kasitteleméaén sitd suurempia tiedostoja.

Jos joku on jakanut kansion kanssasi, sinulla on oltava vahintaan sisallontuottajan
rooli kansiossa, jotta voit luoda tiedoston kansioon. Jos sinulla on alemman tason
rooli, tiedoston luontivalintaa ei nayteta.

Tiedostosta luodaan uusi versio aina, kun tiedosto tallennetaan automaattisesti.

Microsoft Office -tiedostojen muokkaus

Voit muokata Microsoft Office -tiedostoja suoraan Oracle Content Management -
palvelun web-tydasemassa.

ORACLE

Oracle Content Management -jarjestelmaan tallennettuja Microsoft Office -tiedostoja
voi muokata useilla tavoilla:

Noutaminen: Valitse tiedosto web-tydasemassa, nouda se tietokoneellesi ja
muokkaa sité ohjelmassa, joka on liitetty tietokoneessa kyseiseen tiedostotyyppiin.
Lataa sitten uusi versio web-tydasemaan.

Tybasemaohjelma selaimessa: Jos olet asentanut tydasemaohjelman, voit
muokata tiedostoa suoraan web-tydasemassa. Valitse tiedosto web-tydasemassa
ja valitse Muokkaa. Tydasemaohjelma avaa tiedoston ohjelmassa, joka on liitetty
tiedostotyyppiin tietokoneessasi. Kun lopetat muokkaamisen, tallenna tiedosto
tavalliseen tapaan. Jos olet jo synkronoinut tiedoston, tiedostoon tekemasi
muutokset synkronoidaan Oracle Content Management -jarjestelmaén. Jos et ole
synkronoinut tiedostoa etukateen, juuri synkronoitu tiedosto tallennetaan
tietokoneellasi olevan Oracle Content -kansion .download-kansioon.

Tybasemaohjelma Resurssienhallinnasta: Jos olet asentanut
tydasemaohjelman ja synkronoinut tiedoston tietokoneeseesi, voit muokata
synkronoitua tiedostoa suoraan Resurssienhallinnassa samalla tavalla kuin mita
tahansa tiedostoa. Tiedosto avataan ohjelmassa, joka on liitetty tiedostotyyppiin
tietokoneessasi, ja tiedostoon tekemasi muutokset synkronoidaan Oracle Content
Management -jarjestelmaan.

Microsoft Office Online: Jos jarjestelméan paakayttaja on ottanut kayttoon
Microsoft Office Online -integroinnin, voit muokata tiedostoa Microsoft Office
Onlinessa suoraan web-tydasemassa. Valitse tiedosto web-tydasemassa ja valitse
sitten Muokkaa [Office-sovellus] Onlinessa (esimerkiksi Muokkaa Word
Onlinessa). Tiedosto avataan Microsoft Office Onlinessa, ja tiedostoon tekemasi
muutokset synkronoidaan Oracle Content Management -jarjestelmaan.

Jos olet asentanut tydasemaohjelman, voit myds muokata tiedostoa
tietokoneessasi valitsemalla Muokkaa [Office-sovelluksessa]
(tyopoytasovellus) (esimerkiksi Muokkaa Wordissa (tyopoytasovellus)).

Muista nama asiat, kun muokkaat tiedostoja:

Pyri pitdmaan tiedostot pienempind kuin 5 Gt. Jotkin web-selaimet eivét pysty
kasittelemaan sitd suurempia tiedostoja.

Jos joku on jakanut kansion kanssasi, sinulla on oltava vahintaan sisalléntuottajan
rooli kansiossa, jotta voit muokata kansiossa olevaa tiedostoa. Kun muokkaat
tiedostoa, lataat tiedoston uuden version kansioon.

Tiedostosta luodaan uusi versio aina, kun tiedosto tallennetaan automaattisesti.
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Séteittaisen valikon kéyttdminen

Séteittaisen valikon kayttdminen

Jos kaytéat Microsoft Office 2010 -ohjelmistopakettia tai sitd vanhempaa versiota PC-
tietokoneessa, pikakayton sateittainen valikko asennetaan automaattisesti
tyopoytasovelluksen asennuksen yhteydessa. Tama valikko tulee néakyviin, kun sovellus on
aktiivinen ja kun kaytat Microsoft Office -tiedostoa, jota ollaan synkronoimassa. Napsauta
mité tahansa kohtaa valikossa ja voit kdyttdd Oracle Content -ominaisuuksia suoraan
tiedostosta. Voit katsella tiedoston ominaisuuksia, kasitella varauksia tai jakaa tiedoston,
katsella tiedostoon liittyvié viestiketjuja tai avata tiedoston Oracle Content -jarjestelmassé
selaimessasi.

X
& o

o
< © u

Voit piilottaa valikon napsauttamalla X-kuvaketta. Voit palauttaa valikon kayttdon avaamalla
Microsoft Office -tiedoston ja valitsemalla Tiedosto, Oracle Content ja sitten Maaritykset.
Maaérita ensin Oracle Content tallennuspaikaksi. Lisatietoja on kohdassa Oracle Content -
palvelun kayttaminen tallennusvalintana.

Voit my6s nayttaa tai piilottaa valikon napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella
tybasemasovelluksen kuvaketta tietokoneen ilmoitusalueella. Valitse Maaritykset ja sitten
Piilota kehavalikko tai Nayta kehévalikko.

Linkkien lisddminen Microsoft Qutlookilla

ORACLE

Kun asennat tydasemasovelluksen, Microsoft Outlookia varten asennetaan ohjelmaliséke,
jonka avulla voit upottaa helposti synkronoitujen asiakirjojen, kansioiden tai viestiketjujen
linkkeja sahkdpostiviesteihin.

1. Varmista, ettd sovellus on kdynnissé. Voit varmistaa taman tarkistamalla, etta E'l' nakyy
ilmaisinalueella.

2. Avaa Microsoft Outlook ja kirjoita viesti.
3. Valitse Linkin lisdys nauhan viestivélilehdessa.
4. Valitse Asiakirja, Kansio tai Viestiketju sen mukaan, millaisen linkin haluat lisatéa.

» Jos lisaat linkin asiakirjaan tai kansioon, siirry lisattdvan linkin kohteeseen
synkronointikansiossa. Valitse Jasenten linkki tai Julkinen linkki nayton
alareunasta. Jos olet lisddmassa julkista linkki&a, napsauttamalla Linkkivalinnat-
painiketta voit muuttaa linkin kayttdoikeuksia, linkin nime&, vanhenemispéivaa tai
kayttokoodia.

» Jos lisaat linkin viestiketjuun, valitse viestiketju viimeksi kayttdmiesi viestiketjujen
listasta.
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Oracle Content -palvelun kéyttdminen tallennusvalintana

5. Valitse Lisaa. Viestiketjun, asiakirjan tai kansion nimi lisatdén séhkopostiviestiin
linkkina.

Oracle Content -palvelun kéyttdminen tallennusvalintana

ORACLE

Jos kaytossasi on Microsoft Office 2010 tai sitd uudempi versio, voit lisaté Oracle
Content -sovelluksen tausta-alueen tallennuspaikkaan. Avaa jokin Microsoft Office -
ohjelma, esimerkiksi Word. Valitse Tallenna nimell& ja Tili ja valitse sitten Lisaa
palvelu. Valitse Oracle Content. Siita lahtien Oracle Content -tilisi nakyy paikkana
Avaa- Tallenna nimella -paneeleissa, kun kaytat Wordin tai Excelin kaltaisia Office-
tuotteita.

Oracle Content nakyy myds valintavaihtoehtona Microsoft Officen Tiedosto-
valilehdessa. Voit kayttaa valintoja, kuten tiedostojen tallennusta, yhteistydn tekemista
ja muita toimintoja Microsoft Officessa.
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Mobiilisovellusten kaytto

Voit kayttaa pilvitiedostojasi mista tahansa missa tahansa. Kayttdmalla mobiilisovellusta
laitteessasi pystyt yhteydenpitoon missa tahansa.

Android- ja iOS-mobiilisovelluksissa on lahes samat toiminnot kuin Oracle Content
Management -palvelun selainversiossa. Voit kayttaa sisaltéa, hakea ja lajitella tiedostoja ja
kansioita, jakaa sisaltda ja kayttaa viestiketjuja.

Mobiilisovellukset ovat saatavilla sovelluskaupoissa (Google Play tai Apple App Store). Voit
kayttaa Oracle Content Management -palvelua myos mobiililaitteesi selaimella. Kun teet nain,
sinua kehotetaan lataamaan sovellus.

Kun olet asentanut mobiilisovelluksen, voit kdyttaa sitd Android-laitteessa- tai iPhone/iPad.
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Android-mobiilisovelluksen kéytto
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Android-mobiilisovelluksen kéytto

ORACLE

Voit kayttaa pilvitiedostojasi mista tahansa missa tahansa. Kayttamalla

mobiilisovellusta Android-laitteessasi pystyt yhteydenpitoon missa tahansa.

Voit noutaa Android-mobiilisovelluksen taalta: Google Play.

Perusasiat

Android-mobiilisovellukseen tutustuminen

Siséan- tai uloskirjautuminen

Tunnuskoodin méaarittaminen

Useiden Oracle Content -tilien kdyttaminen
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e lImoituksien hallinta

Siséallon hallinta

» Tiedostojen ja kansioiden kasittely

* Tiedostojen tai tiedostojen ja kansioiden tietojen katselu
*  Tiedostojen muokkaaminen

* Tiedostojen ja median lataaminen

*  Tiedostojen nouto (synkronointi)

*  Sisallon ja viestiketjujen hakeminen

e Sisallon kayttaminen

Yhteistyon tekeminen muiden kanssa
» Tiedostojen ja kansioiden jakaminen
*  Viestiketjujen kayttaminen
Vianmaaritys

*  Mohbiililaitteen vianmaaritys

Android-mobiilisovellukseen tutustuminen

Oracle Content Management -palvelun Android-mobiilisovelluksen avulla yhteisty6 ja sisallon
jakaminen onnistuu kaikkialla. Kayta hetki aikaa ja tutustu siihen, miten ja mista I6ydat
tarvitsemasi.

Kun kaynnistat mobiilisovelluksen, ndet ensin koontinaytdn (kotisivu), jossa on raataloityja
tietoja seka linkkeja suosikkiasiakirjoihin ja -viestiketjuihin. Napauttamalla vasemmassa

ylakulmassa olevaa ===-kuvaketta voit avata navigointipaneelin, jonka avulla voit siirtya
asiakirjoihin, viestiketjuihin tai asetuksiin.

Téassa on kuva Android-mobiilisovelluksen Asiakirjat-sivusta, jotta loytaisit toiminnot
helpommin:
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Kohde

Kuvaus

ORACLE

Valitsemalla néyté/piilota-kuvakkeen voit avata tai sulkea
navigointipaneelin, jonka avulla voit siirtya kotisivulle (koontindytto),
asiakirjoihin, viestiketjuihin tai asetuksiin seka hakea sisaltoa.

Nykyisen kansion nimi. Jos olet ylimmalla Asiakirjat-tasolla, voit suodattaa
sisaltod. Voit esimerkiksi ndyttda vain kanssasi jaetut kansiot tai itse luomasi
kansiot.

Kuvakkeet, joiden avulla voit muuttaa lajittelujirjestysta tai paivittda
sisallon. Jos nédet kolme pistettd, voit avata lisdtehtivia sisdltdvan valikon
napauttamalla niitd. Lisdtehtdvia ovat esimerkiksi sisdllon jakaminen,
ominaisuuksien katselu ja kohteen lisddminen suosikkeihin.

Nakyvé polku, jonka avulla néet sijaintisi kansiorakenteessa ja voit siirtya
péékansioihin.
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Kohde Kuvaus

5 Lista pilvipalvelussa olevista tiedostoistasi ja kansioistasi. Kuvakkeet
osoittavat, millaista sisdltod kukin kohde on (tiedosto tai kansio). Liséksi ne

saattavat nayttdd muita hyodyllisid tietoja. Kansion paalla oleva @

esimerkiksi osoittaa, ettd kansio on jaettu. !l osoittaa, etta viestiketju
aloitettiin tiedostoa varten. Kaikkien kuvakkeiden selitykset ovat kohdassa
Kuvakkeiden pikaohje.

6 Tamaén valitsemalla voit avata valikon, joka sisaltda tehtavia, joita voit
suorittaa kohteelle. Tallaisia tehtdvia voivat olla esimerkiksi kohteen
ominaisuuksien katselu, tunnisteiden muokkaus, kohteen jakaminen,
kohteen avaaminen toisessa sovelluksessa mobiililaitteella tai kohteen
lahetys.

7 Taman valitsemalla voit lisdtd uuden kohteen pilvipalveluun
mobiililaitteella. Voit luoda uuden kansion tai valita laitteella olevan kuvan
tai muun tiedoston ladattavaksi.

8 Tiedoston version osoitin. Oracle Content Management sdilyttiaa tiedostojesi
kaikki versiot, mutta nayttda vain uusimman version. Voit kdyttaa
vanhempia versioita tiedoston ominaisuuksien kautta.

Sisdan- tai uloskirjautuminen

1. Avaa sovellus napauttamalla sovelluksen kuvaketta laitteessa.

2. Sydta Oracle Content Management -palvelun URL-osoite. Se sisaltyy
tervetuloséhkdpostiin, jonka sait, kun sinut liséttiin palvelun kayttajaksi. Se on myos web-
sovelluksen Sovellusten nouto -sivulla.

3. Annatilisi tiedot pyydettdessa. Nama tiedot ovat myds tervetuloséahkdpostissa ja
Sovellusten nouto -sivulla.

4. Valitse Kirjaudu sisaan.

Jos sinulla ei ole tilid, et muista saaneesi tervetulosahkodpostia tai olet unohtanut
sisdankirjausvaltuudet, ota yhteys palvelun paakayttajaan, joka vastaa pilvitiliesi hallinnasta.

Pysyt kirjautuneena laitteeseen, kunnes kirjaudut ulos tai istuntosi vanhenee.

Voit kirjautua ulos avaamalla navigointipaneelin, napauttamalla Asetukset-kuvaketta @ ja
valitsemalla Kirjaudu ulos.

Tunnuskoodin maarittdaminen

ORACLE

Tunnuskoodit ovat valinnaisia neljan numeron sarjoja, jotka méaritetdan sovelluksen
lukitsemiseen, kun sita ei kayteta.

Jos jatat laitteen ilman valvontaa, etkd palaa maaritetyn ajan kuluessa, sinun on syttettava
tunnuskoodi. Tunnuskoodin maéaritys on valinnaista, mutta se auttaa estamaan sovelluksen
kayton, jos laite lahetdan aktiivisena paikkaan, jossa muut voivat kayttaa sita.

1. Avaa navigointipaneeli ja kayta sitten asetuksia valitsemalla @
2. Valitse Suojaus-osassa Ota tunnuskoodi kayttoon.

3. Sydta neljd numeroa, joita kaytat tunnuskoodina, ja vahvista tunnuskoodi sydttamalla ne
uudelleen. Valitse OK.
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4. Valitse Tunnuskoodi kehote ja valitse aika, jonka on kuluttava ennen kuin sinun
on syotettdva tunnuskoodi.
Jos esimerkiksi valitset 1 minuutin kuluttua etka kaytd sovellusta yli minuuttiin,
sinun on syo6tettava tunnuskoodi, jotta voit kdyttaa taas sovellusta.

Voit poistaa tunnuskoodin kaytésta noudattamalla samoja ohjeita ja valitsemalla
Poista tunnuskoodi kaytosta.

Voit vaihtaa tunnuskoodin noudattamalla samoja ohjeita ja valitsemalla Vaihda
tunnuskoodi.

# Huomautus:

Jos tunnuskoodi on maaritetty tulemaan voimaan valittémasti ja pienennét
sovelluksen ja palautat sen viiden sekunnin kuluessa, sinulta ei pyydeta
tunnuskoodia. Tama on tyypillistd Android-laitteelle, eikd se osoita, etta
tunnuskoodi olisi maaritetty vaarin.

Useiden Oracle Content -tilien kdyttdminen

Voit kayttaa useasta tilista peraisin olevia tiedostoja ja voit siirtya tilista toiseen helposti
kayttdessasi sovellusta. Tilin lisdédminen:

1. Avaa navigointipaneeli ja valitse sitten @

2. Valitse Lisaa tili.

3. Syota tilin nimi, palvelun URL-osoite seka kayttajatunnus ja salasana.
4. Valitse lopuksi Lisaa.

Voit lisata enintaan viisi eri tilid. Voit vaihtaa tileja napauttamalla tilin nimea
navigointipaneelin alaosassa.

lImoituksien hallinta

Voit raataloida, millaisia ilmoituksia saat, kun kayta sovellusta laitteellasi:

1. Avaa navigointipaneeli ja kayta sitten asetuksia valitsemalla @
2. Napauta sen tilin nimed, jonka haluat r&atal6ida.
3. Valitse Push-ilmoitukset ja valitse sitten tarvitsemasi vaihtoehto.

Voit raataldida, miten ilmoitukset ndytetdan laitteessasi, siirtymalla laitteesi asetuksiin
ja valitsemalla sovelluslistasta Oracle Content -sovelluksen. Voit sen jalkeen valita
sovellukselle ilmoitustyypit, kuten viestien nayttamisen lukitusnaytossa,
ilmoitusalueella jne.

Tiedostojen ja kansioiden kasittely

ORACLE

Voit luoda uuden kansion siirtymalla haluamaasi kansion sijaintipaikkaan Asiakirjat-

alueella ja napauttamalla °-kuvaketta. Valitse ja sy6ta kansion nimi ja
valinnainen kuvaus. Nimessa ei voi kayttéda seuraavia symboleita: /\ ? *. Valitse
lopuksi OK.
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Voit merkita kohteen suosikiksi valitsemalla tai avaamalla sen, napauttamalla * -kuvaketta
ja valitsemalla Lisaa suosikkeihin. Voit myds merkita kohteen suosikiksi sen

ominaisuussivulla napauttamalla 7 _kuvaketta. Voit katsella suosikkiesi listaa napauttamalla
Asiakirjat-sivulla otsikon vieressa olevaa avattavaa valikkoa ja valitsemalla Suosikit.

Monet muista mahdollisesti suoritettavista toimista, kuten tiedostojen ja kansioiden kopiointi

tai siirtaminen, voidaan tehda valitsemalla * tai siirtymalla kohteen Ominaisuudet-sivulle.
Voit suorittaa muun muassa seuraavat toimet:

Néayta ominaisuudet Katsele kohteen ominaisuuksia ja muita
toimia, joita voit suorittaa, kuten kohteen
\varaus tai poisto. Taméan avulla voit my6s
kayttaa versiohistoriaa seka tarkastella tai
luoda linkkejéa kohteeseen.

Avaa sovelluksessa... (vain tiedostot) Avaa tiedosto muussa laitteen sovelluksessa.

Avaa kansio Avaa kansio, jolloin saat nékyviin listan sen
sisallosta.

Suosikki Merkitse kohde suosikiksi tai poista se

suosikeista. Voit katsella suosikkiesi listaa
avaamalla Asiakirjat-sivulla otsikon vieressa
olevan valikon ja valitsemalla Suosikit.

Esikatselu (vain tiedostot) Katsele tiedostoa.

Jasenet Jaa kohde toisten henkildiden kanssa
lisdamalla heidat jaseniksi kansioon.

Jaa linkki Luo tiedoston tai kansion linkki, jonka voit
jakaa toisten henkildiden kanssa.

Ldheta (vain tiedostot) Laheté tiedoston kopio laitteessa olevalla
sovelluksella.

Synkronoi (vain tiedostot) Pida tiedostokopio synkronoituna pilvesséa
olevan kopion kanssa.

Varaal/Poista varaus (vain tiedostot) Hallitse tiedostojen varauksia.

Poista Poista tiedosto tai kansio.

Kopioi Kopioi tiedosto tai kansio uuteen sijaintiin.

Siirra Siirra tiedosto tai kansio uuteen sijaintiin.

Nimeda uudelleen Nimea tiedosto tai kansio uudelleen.

Vihjeita

Kohteiden luonti

« Jos olet jaetun kansion jasen, et valttAmatta voi luoda alikansiota jaettuun kansioon.

Kohteiden poisto
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Jos haluat poistaa jaetun kansion tai tiedoston jaetusta kansiosta, et valttdmatta
voi tehda niin, jos roolisi ei salli sité. Jos sinulla on kansiossa esimerkiksi noutajan
rooli, et voi poistaa tiedostoja.

Poistetut kohteet siirretddn Roskakori-kansioon. Roskakorista voit poistaa kohteen
pysyvasti tai palauttaa kohteen. Kohteet ovat roskakorissa kunnes jokin
seuraavista tapahtuu:

— Poistat ne pysyvasti.
— Roskakorin kiintio tayttyy.

— Roskakori tyhjennetddn automaattisesti palvelun paakayttajan eli
organisaatiosi palvelun hallinnasta vastaavan henkilén maarittdmén aikavalin
mukaisesti.

— Palautat kohteen roskakorista.

Voit ndhda roskakorikansiosi siirtymalla Asiakirjat-sivulle ja napauttamalla otsikon
alapuolella olevaa valikkoa. Naet roskakorin sisallén valitsemalla Roskakori.

Kohteiden kopiointi

Jos kopioit tiedoston alkuperéaiseen sijaintiin, tallennettaessa tiedoston nimen
loppuun liséatéan numero, joka osoittaa sen olevan kopio. Jos sinulla on
esimerkiksi jo tiedosto nimelta Tilaraportti.docx, sen uuden kopion nimeksi tulee
Tilaraportti(2).docx.

Tiedostojen varaus

Kun varaat tiedoston, muut tietavat, etta tiedosto on kaytdssa. Voit tarkistaa
tiedoston ominaisuuksista, kuka varasi sen ja milloin.

Muut henkil6t voivat poistaa varauksesi, jos heidan on kaytettava tiedostoa. Jos
tama tapahtuu, saat sahkdpostiviestin, jossa sinulle kerrotaan, kuka poisti sen ja
milloin.

Jos joku yrittédéd ladata uuden version varaamastasi tiedostosta, han voi poistaa
varauksen ja ladata uuden version. Saat ilmoituksen sahkodpostitse, jos nain
tapahtuu.

Tiedostojen tai tiedostojen ja kansioiden tietojen katselu

ORACLE

Tiedostojen katselu

1.
2.

Napauta tiedoston nimeda Tiedostot-alueella.

Kun katselet monisivuista tiedostoa, napauttamalla ndytdn mita tahansa kohtaa
naet tiedoston sivujen pienoiskuvat. Napauttamalla pienoiskuvaa néet kyseisen
sivun. Sivun alareunassa naytetdéan nykyisen sivun numero ja sivujen
kokonaismaara (esimerkiksi 1/33). Napauttamalla tata merkintaa voit siirtya tietylle
sivulle.

Painamalla reunan nuolia voit katsella edellista tai seuraavaa kansiossa olevaa
tiedostoa.

Jos haluat katsoa tiedostoa toista sovellusta kayttaen, valitse * ja sitten Avaa
sovelluksessa.... Valitse kaytettdava sovellus. Listatut sovellukset ovat laitteeseesi
asennetut sovellukset, joita voi kayttaa tiedoston avaukseen.
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Nayta tiedoston tai kansion tiedot

Voi olla tarpeen selvittédd, milloin tiedosto luotiin tai kuka sen loi. Voi my06s olla tarpeen ottaa
selvad, milloin kansio paivitettiin viimeksi ja kuka péaivityksen teki. Kayta Ominaisuudet-sivua

kohteen tietojen katseluun. Valitse tiedoston tai kansion vierestd * ja valitse sitten

toimivalikosta Nayta ominaisuudet. Voit myds valita @ tiedostoa katsellessasi.

Versiohistorian katselu

Oracle Content Management sailyttaa tiedostojesi kaikki versiot, mutta nayttaé vain
uusimman version. Voit katsella tiedoston versiohistoriaa siirtymalla sen Ominaisuudet-sivulle
ja valitsemalla Versiohistoria. Voit poistaa tiedoston versioita tai l|ahettaa niitd sdhkopostitse

tai valita vanhemman tiedoston nykyiseksi versioksi. Valitse * haluamassasi versiossa,
jotta voit tehda valinnat.

Tiedostojen muokkaaminen

ORACLE

Jos tiedat olevasi pian offline-tilassa (nouset esimerkiksi lentokoneeseen ja kaytat
lentokonetilaa), synkronoi tiedosto, jota haluat kayttaa. Nain voit kayttaa sitd, vaikka sinulla ei
olisi yhteytta Internetiin. Katso kohta Tiedostojen nouto (synkronointi). Tiedosto kannattaa
my06s varata ennen kuin muokkaat sitéa. Nain muut tietévat, etté tiedosto on kaytossa.

Jos mobiililaitteeseesi on asennettu Microsoft Word -sovellus ja kaytéssasi on Microsoft
Office 365 -tilaus, voit avata asiakirjan suoraan Oracle Content -palvelusta ja muokata sita
Wordissa.

Valitse Wordissa Avaa.
Valitse Selaa. Nakyviin tulee paikkojen lista.
Valitse listasta se Oracle Content -tili, jota haluat kayttaa.

Etsi tiedosto, jota haluat muokata.

g H @ b P

Valitse tiedoston muokkauksen jalkeen Tallenna jos haluat tallentaa tiedoston sen
alkuperaiseen paikkaan, tai valitse Tallenna nimell&, jos haluat tallentaa sen uuteen
paikkaan joko samaan Oracle Content -tiliin tai eri tiliin tai paikkaan.

Tiedostoja voi muokata my6s muilla laitteessa olevilla sovelluksilla:

1. Etsitiedosto, jota haluat muokata. Jos olet online-tilassa, voit etsié tiedostoja valitsemalla
Selaa, Suosikit tai Haku. Kun olet offline-tilassa, voit valita synkronoimiasi tiedostoja.

2. Valitse * ja sitten Avaa sovelluksessa....

3. Valitse laitteestasi sovellus, jolla muokkaat tiedostoa. Naytettéavat sovellukset ovat niita,
joita voi kayttaa kyseisen tiedostotyypin muokkaukseen.

4. Muokkaa tiedostoa tarpeen mukaan ja tallenna tiedosto paikallisesti laitteeseen
valitsemalla Tallenna nimella.

5. Kun olet online-tilassa, voit ladata tiedoston paikallisen kopion takaisin Oracle Content -
jarjestelmaén muokkaussovelluksesta, jos siind on Laheta-valinta. Valitse Laheta ja
valitse paikaksi Oracle Content.
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Tiedostojen ja median lataaminen

1. Siirry Asiakirjat-alueen sijaintiin, johon haluat liséta tiedoston.

2. Valitse o
3. Valitse 9

4. Valitse ladattava tiedosto laitteesta. Voit lisdtd yhden tai useamman tunnisteen
(pilkuilla erotettuna) sekd muokata tiedoston nimea tai lisdta kuvauksen (valitse

* javalitse sitten Muokkaa).

Voit my®és ottaa kuvan ja ladata sen. Valitse @ Voit joko valita jonkin olemassa
olevan kuvan tai ottaa uuden valokuvan ja ladata sen.

Voit ladata tiedostoja yhdesta Oracle Content -tilista toiseen. Oletetaan, ettd sinulla on
kaksi tilid: Yritys ja MyyntiOsasto. Voit kirjautua sisdan Yritys-tiliin ja valita tiedoston
latauksen valinnan. Sen jalkeen voit valita Oracle Content -palvelun sijainniksi, josta
haluat valita tiedoston, ja valita MyyntiOsasto-tilin. Voit sitten etsia tiedoston, jonka
haluat ladata, ja valita Yritys-tilin sijainnin, johon tiedosto tallennetaan.

Joissakin sovelluksissa voit ladata tiedoston suoraan sovelluksesta. Joissakin
sovelluksissa on esimerkiksi Laheta-valikkovalinta, jonka avulla voit valita laitteesta
tiedoston ja avata sen. Sen jalkeen voit valita tiedostolle sijainnin ja lahettaéd sen
Oracle Content -jarjestelmaan pilveen tallennettavaksi.

Tiedostojen nouto (synkronointi)

ORACLE

Tiedostot, jotka noudat (synkronoit) Oracle Content -jarjestelman kanssa, ovat
kaytettavissa, vaikka sinulla ei olisi yhteytta Internetiin. Esimerkki: olet [ahteméassa
tydmatkalle ja haluat katsella tai muokata tiedostoa offline-tilassa (kuten
lentokoneessa). Synkronoimalla tiedoston voit olla varma, etta voit kayttaa tiedostoa
yhteyksien toimivuudesta riippumatta. Kun synkronoit tiedoston, se ladataan Oracle
Content -sovelluksen suojatulle alueelle. Voit kayttaa sita mobiilisovelluksessa, vaikka
et olisi yhteydessa pilvipalveluun. Turvallisuussyisté tiedostoa ei voi kayttéaa Oracle
Content -sovelluksen ulkopuolella, joten se ei ole kaytettavissa Androidin tavallisessa
noudettujen tiedostojen kansiossa tai laitteen muissa sovelluksissa. Hallitset itse,
miten ja milloin paikallista kopiota péivitetaén, jotta varmistat, etta sinulla on uusin
versio.

1. Etsitiedosto, jonka haluat synkronoida.

2. Valitse * jasen jalkeen Naytd ominaisuudet.
3. Valitse Synkronoi.

Néet kaikkien synkronoitujen tiedostojen listan napsauttamalla Asiakirjat-sivun otsikon
alapuolella olevaa otsikkovalikkoa ja valitsemalla Offline.

Voit poistaa synkronoidun tiedoston painamalla sité pitkéaén, valitsemalla sen ja
napauttamalla sitten poistokuvaketta.

Valittujen tiedostojen valitén synkronointi:

1. Valitse Offline suodatinvalikossa otsikon alapuolella.
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2. Valitse .

Offline-alueella olevat tiedostot paivitetdan vastaamaan uusimpia pilvipalvelussa olevia

versioita. Voit myds valita * Offline-naytdssé ja valita sitten kaikkien listattujen tiedostojen

synkronoinnin poiston. Voit myds valita * yksittaiselle tiedostolle ja valita valikosta Poista
synkronointi. Jos poistat tiedoston synkronoinnin, paikallinen kopio poistetaan laitteestasi.
Se sailyy ennallaan pilvipalvelussa.

Voit maarittaa tiedostot synkronoitumaan automaattisesti:

1. Valitse **" navigointipaneelissa.

2. Napauta sen tilin nimed, jonka tiedostot haluat pitd& synkronoituina, ja valitse
Synkronointiasetukset.

3. Valitse automaattisen synkronoinnin suoritustapa ja toistovali.

Siséllon ja viestiketjujen hakeminen

ORACLE

Voit tehd& hakuja kaikista viestiketjuista ja kansioista napauttamalla navigointipaneelin Haku-
kohtaa. Voit hakea sanaa tiedoston tai kansion nimestd, tai hakea tiedoston tai viestiketjun
sisdltaméaa sanaa. Voit myds hakea kaikkia viestiketjuissa kaytettyja avainsanoja,
viestiketjujen nimia tai digitaalisessa sisalléssa kaytettyja tunnisteita. Kirjoita hakuehdot ja
paina sitten Enter-nappainta.

Jos esimerkiksi haet sanaa "raportti”, |6ydat tiedostot Tilaraportti 2019.xIs ja Raporttilogo.jpg
seka asiakirjan Kirjoitusohjeet.doc, jos sana raportti on kyseisessa asiakirjassa tai
viestiketjussa. Voit suodattaa tuloksia tyypin (esimerkiksi viestiketjun tai tiedostojen) mukaan.

Kun hakutulokset on listattu, voit kayttaa tuloksia tavalliseen tapaan. Voit esikatsella
tiedostoja, lisata tiedostoja kansioihin, lisata julkaisuja viestiketjuihin, ladata tiedostoja tai
jakaa tiedostoja tai kansioita muiden kanssa.

Hakuvihjeita

e Haku kay lapi otsikot, sisallét (kuten asiakirjan sanat), tiedostotunnisteet, tiedostoa
viimeksi muokanneen henkilén nimen ja kohteen tiedot (kuten kansion kuvauksen). Se
tarkistaa myds kohteeseen liittyvét metatiedot, digitaalisen sisallén tunnisteet, viestiketjun
viestit, viestiketjuissa kaytetyt avainsanat seka viestiketjussa mukana olevat henkil6t.

« Jos haet kohdetta, jonka nimessa on erikoismerkkeja, kohdetta ei palauteta asiakirjojen
tai kansioiden ehdotetuissa hakutuloksissa.

* Voit hakea useita termeja erottamalla termit toisistaan pilkulla tai valilyonnilla.

e Jos haluat hakea ilmausta, kayta lainausmerkkeja ilmauksen ymparilla. Esimerkiksi
"Euroopan unioni' palauttaa tiedostot, joissa on tarkka ilmaus Euroopan unioni.

*  Voit suodattaa hakutulokset napsauttamalla tai napauttamalla Tulokset-valikkoa. Voit
esimerkiksi katsella vain hakuehdot tayttavia viestiketjuja tai vain hakuehdot tayttavia
henkiloita.

» Uusimpien hakutulosten nayttamisessa saattaa olla pieni viive. Jos esimerkiksi haet
termi& Raportti ja lisaét sen jalkeen toisen asiakirjan, joka sisaltaa termin Raportti,
uusinta asiakirjaa ei nayteta hakutuloksissa muutamaan sekuntiin.

e Haussa ei huomioida kirjainkokoa. Tama tarkoittaa, ettd raportti I6ytaa samat tulokset
kuin Raportti.
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e Seuraavia hakuoperaattoreita voi kayttaa. Operaattoreissa ei huomioida
kirjainkokoa, joten NOT on sama kuin not:

— not tai viiva (-). Esimerkiksi Raportti2018,Raportti2019 -myynti palauttaa
tuloksen Raportti2018 tai Raportti2019, mutta ei kohteita, joissa on
avainsana myynti.

— or tai pilkku. Esimerkiksi Raportti2018 or Raportti2019 palauttaa samat
tulokset kuin Raportti2018,Raportti2019.

— and tai valilyonti. Esimerkiksi Raportti2018 and Raportti2019 palauttaa
samat tulokset kuin Raportti2018 Raportti2019.

not-operaattori menee muiden edelle, ja and on arvojarjestyksessa alimpana.
Esimerkiksi haku Report2018 and Report2019 not Report2019 ei palauta mitaan,
koska not arvioidaan ensin.

» Kayta sulkeita monimutkaisten kyselyjen ryhmittelyyn. Voit esimerkiksi hakea
ehdolla Euroopan and (not "Euroopan unioni').

» Jos sinulla on yli 100 jaettua kansiota (joko sinun jakamaasi tai kanssasi jaettua),
yleinen haku ei valttAmétta tuota odotettuja tuloksia. Haku suoritetaan ensin
jaetuissa Suosikki-kansioissa ja sen jalkeen muissa jaetuissa kansioissa, kansioita
voi olla yhteensa enintéd&n 100. Voit maarittda jotkut kansiot suosikeiksi ennen
hakua, jotta saat parempia hakutuloksia.

* Jos tiedosto on kooltaan yli 10 Mt, sita ei huomioida koko tekstin hakutoiminnossa
(haku, joka kattaa koko tiedoston sisallon eika vain sen metatietoja). Loydéat
kohteen hakemalla sité sen koko nimella.

Sisallén kayttdminen

ORACLE

Siséllélla tarkoitetaan kohteita, jotka haluat ryhmitell& yhteen web-sivustossa tai
muissa projekteissa kayttoa varten. Ne voivat siséltéda grafiikkaa, tekstia, videoita tai
muun tyyppisia tiedostoja.

Seuraavaksi annetaan lyhyt yleiskatsaus siitd, kuinka voit kayttaa sisaltéa
mobiililaitteessa.

Kayta omaisuutta

Voit tarkastella sisaltéa mobiililaitteessasi ja hyvaksya tai hylata sen tai kommentoida
sita. Sisallon hyvaksynnédssa voidaan ehka pelkédstaan muuttaa tila tai, jos palvelun ja
siséllon jarjestelméanvalvojat ovat konfiguroineet Oracle Content Management-palvelun
kayttamaan tyonkulun lisavalintoja, hyvaksynta saattaa olla osa tydnkulkua, joka
muuttaa tilan automaattisesti.

Hyvéksy ja hylkaa sisaltoa

Kotindkyméssa on néakyvissa kohteet, jotka vaativat yksinkertaista sisallén
hyvaksyntda Hyvaksynnét-ruudussa. Tyonkulun hyvéaksyntaa vaativat kohteet
puolestaan nékyvat Tyénkulun tehtévat -ruudussa. Saat kohteet nakyviin ruutua
napauttamalla.

Hyvaksynnat

Voit tarkastella jotakin hyvaksyntaa odottavien siséltderien listalla olevista sisaltoerista
napauttamalla sitd. Jos sisaltd koostuu useasta sivusta, napauttamalla sivunumeroa
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saat nékyviin joukon pienoiskuvia, joiden avulla voit katsella useita sivuja ja siirtya niiden

valilla. Avaa sisallén ominaisuuksien lista valitsemalla (D

-
¥

Kun olet valmis, hyvaksy siséltd valitsemalla v Valitse 7% , jos haluat hylata sisallén.

Voit my6s hyvéksya tai hylaté sisallén nopeasti suoraan hyvaksyttavien listassa: pyyhkaise
haluamasi kohde oikealle, jos haluat hyvaksya sen, tai vasemmalle, jos haluat hylata sen.

Tyénkulun tehtavat

Hyvaksyntaa odottavan sisallon listassa on nakyvissa maarapaiva (jos sellainen on
olemassa), sisallon esikatselu, tietoja sisallosta seka tyénkulun tehtava.

Jos haluat tehdéa toimenpiteen tyénkulun tehtéavéalle, napauta tyénkulun tehtavan nimea tai

™ . Valitse toiminto, liséé halutessasi kommentti ja valitse sitten Laheta.

Voit tehda sisaltokohteelle toimenpiteita myos sité katsellessa napauttamalla ~ naytén
alaosassa.

Lisatietoja tydnkulusta on kohdassa Tydnkulkujen kayttaminen oppaassa Managing Assets
with Oracle Content Management.

Sisdllon kommentointi tarkistustilassa
Jos haluat julkaista kommentin sisallon tarkistuksen yhteydessa, katsele siséltda ja valitse

1, jolloin saat ndkyviin huomautustytkalut. Kun tydkalurivi on nakyvissa, valitse 1
tyokalurivilla. Napauta sen jalkeen sisaltberaa ja sijoita huomautus halutulle sivulle ja
haluttuun paikkaan. Talléin ndytt6on avautuu sisallon viestiketju, johon voit kirjoittaa
kommenttisi.

Valitse ! tyokalurivilla ja valitse sitten napauttamalla ja pudottamalla sisallon alue, jonka
haluat korostaa ja merkita.

Valitse tyokalurivilla ja valitse henkild, jolloin saat nékyviin kyseisen henkilon tekemét
julkaisut.

f ==

(1)
Kun sisaltdéon on sijoitettu huomautus, valitse v, jolloin huomautukseen liitetty julkaisu
korostetaan. Voit myds napauttaa jotakin viestiketjun julkaisua, jolloin saat nékyviin kyseiseen

julkaisuun liittyvan huomautuksen.

Tiedostojen ja kansioiden jakaminen

ORACLE

Voit jakaa yksittaisia tiedostoja tai kokonaisia kansioita suoraan mobiililaitteesta.

Voit jakaa pilvipalvelussa sijaitsevia tiedostoja ja kansioita suoraan mobiilisovelluksesta
luomalla linkkeja niihin. Sen jalkeen voit jakaa linkit muiden kanssa, jolloin he voivat kayttaa
siséltdasi. Voit hallita sitd, mitd muut henkil6t voivat tehda jaetuilla tiedostoilla tai kansioilla.
Voit valita, voivatko he vain katsella kohdetta verkossa, noutaa kohteen tai muokata kohdetta.
Voit my6s maarittda linkin vanhenemispéivan tai kayttékoodin. Kun olet luonut linkin, voit
jakaa sen haluamallasi tavalla. Voit esimerkiksi liséta linkin séhkdpostiviestiin tai [ahettaa sen
tekstiviestissa.
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Voit myds jakaa kansioita lisaamalla jasenia niihin, jolloin jaseniksi lisatyt henkilt
saavat kayttdoikeudet kansion ja sen alikansioiden koko sisdltéon. Téasta on hyoétya,
kun esimerkiksi olet mukana laajassa projektissa, ja henkildiden taytyy jatkuvasti
kayttaa tietoja.

Lisatietoja on kohdassa Tiedostojen ja kansioiden jakaminen.

Viestiketjujen kayttdminen

Viestiketjujen avulla voit tehda yhteisty6ta toisten kanssa julkaisemalla kommentteja ja
keskustelemalla aiheista reaaliaikaisesti. Voit aloittaa tiettya asiakirjaa tai kansiota
koskevan viestiketjun, tai luoda itsendisen viestiketjun. Voit myos luoda huomautuksia,
jotka ovat tiedoston tiettyja osia koskevia kommentteja.

Tiedostoa tai kansiota koskevan viestiketjun aloitus tai katselu:

1. Etsitiedosto tai kansio, jota haluat kdyttaa viestiketjussa.

2. Valitse * .

3. \Valitse Siirry viestiketjuun. Jos viestiketjua ei ole viel& olemassa, viestiketju
aloitetaan.

4. Voit nyt aloittaa kommenttien lisdédmisen viestiketjuun. Jos haluat liséata jasenia
viestiketjuun, sinun on lisattava jasenié kansioon tai siihen kansioon, jonne

tiedosto on tallennettu. Avaa viestiketju, valitse * ja valitse sitten Jasenet.
Valitse Katsele kansion jasenia ja lisda henkiloita tarpeen mukaan.

Viestiketjun aloitus, kun se ei koske tiedostoa tai kansiota:

1. Valitse Viestiketjut navigointipaneelista.

2. Valitse ° Uusi tyhja viestiketju aloitetaan.
3. Lisaa viestiketjun nimi.
4. Valitse OK.

5. Voit lisaté jasenia viestiketjuun avaamalla viestiketjun ja valitsemalla * ja

Jasenet. Valitsemalla ° voit valita viestiketjuun lisattavia henkiloita.

Jos viestiketju aloitettiin kansiosta, sinun on lisattava henkiloité sen jaseniksi. Heita ei
voi lisata viestiketjun kautta.

Voit liséta sisaltta viestiketjuun valitsemalla ° ja lisata viestin, ladata tiedoston
laitteestasi, lisata valokuvan tai lisata tiedoston, joka on jo Oracle Content -palvelussa.

Kéayta iPhone-/iPad-mobiilisovellusta

ORACLE

Voit kayttaa pilvitiedostojasi mistéa tahansa missa tahansa. Kayttamalla
mobiilisovellusta iPadissa tai iPhonessa pystyt yhteydenpitoon missa tahansa.

Voit noutaa iOS-mobiilisovelluksen taalta: Apple App Store.

Perusasiat

* |Phone/iPad-mobiilisovellukseen tutustuminen
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e Sisdan- tai uloskirjautuminen
e Tunnuskoodin méaarittaminen
* Useiden Oracle Cloud -tilien kayttdminen

e lImoituksien hallinta

Siséallon hallinta

* Tiedostojen ja kansioiden kasittely

* Tiedostojen tai tiedostojen tietojen katselu
*  Tiedostojen muokkaaminen

* Tiedostojen tai median lataaminen

* Tiedostojen tai median nouto

*  Sisallon ja viestiketjujen hakeminen

e Sisallon kayttdminen

Yhteistyon tekeminen muiden kanssa
» Tiedostojen ja kansioiden jakaminen
*  Viestiketjujen kayttaminen
Vianmaaritys

*  Mohbiililaitteen vianmaaritys

IPhone/iPad-mobiilisovellukseen tutustuminen

Oracle Content Management -palvelun iPhone/iPad-mobiilisovelluksen avulla yhteistyo ja
siséllén jakaminen onnistuu kaikkialla. Kéayta hetki aikaa ja tutustu siihen, miten ja mista
|6ydéat tarvitsemasi.

Kun kaynnistat mobiilisovelluksen, ndet ensin koontinaytdn (kotisivu), jossa on raataloityja
tietoja seka linkkeja suosikkiasiakirjoihin ja -viestiketjuihin. Napauttamalla vasemmassa

ylakulmassa olevaa ===-kuvaketta voit avata navigointipaneelin, jonka avulla voit siirtya
asiakirjoihin, viestiketjuihin tai asetuksiin.

Téssa on kuva mobiilisovelluksen Asiakirjat-sivusta iPadissa, jotta I6ytaisit toiminnot
helpommin:
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Kuvaus

ORACLE

Valitsemalla néytéd/piilota-kuvakkeen voit avata tai sulkea
navigointipaneelin, jonka avulla voit siirtya kotisivulle (koontindytto),
asiakirjoihin, viestiketjuihin tai asetuksiin seka hakea sisaltoa.

Nykyisen kansion nimi. Jos olet ylimmalla Asiakirjat-tasolla, voit suodattaa
sisaltod. Voit esimerkiksi ndyttda vain kanssasi jaetut kansiot tai itse luomasi
kansiot.

Vaihda tiedostojen ja kansioiden lajittelujirjestysta listassa valitsemalla
tdma kuvake.

Navigointipaneeli, jonka avulla voit siirtyé kotisivulle (koontinaytto),
asiakirjoihin, viestiketjuihin tai asetuksiin. Voit myos hakea sisaltoa tai
katsella ohjetietoja. Sulje navigointipaneeli valitsemalla X-kuvake
vasemmasta yldkulmasta tai pyyhkaisemalla.
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Kohde

Kuvaus

Lista pilvipalvelussa olevista tiedostoistasi ja kansioistasi. Kuvakkeet
osoittavat, millaista sisdltod kukin kohde on (tiedosto tai kansio). Liséksi ne

saattavat nayttdd muita hyodyllisid tietoja. Kansion paalla oleva @

esimerkiksi osoittaa, ettd kansio on jaettu. !l osoittaa, etta viestiketju
aloitettiin tiedostoa varten. Kaikkien kuvakkeiden selitykset ovat kohdassa
Kuvakkeiden pikaohje.

Tamaén valitsemalla voit avata valikon, joka sisaltda tehtavia, joita voit
suorittaa kohteelle. Tallaisia tehtdvia voivat olla esimerkiksi kohteen
ominaisuuksien katselu, tunnisteiden muokkaus, kohteen jakaminen,
kohteen avaaminen toisessa sovelluksessa mobiililaitteella tai kohteen
lahetys.

Tiedoston version osoitin. Oracle Content Management sailyttaa tiedostojesi
kaikki versiot, mutta ndyttda vain uusimman version. Voit kdyttaa
vanhempia versioita tiedoston ominaisuuksien kautta.

Kuvakkeet, joiden avulla voit suorittaa useita asianmukaisia tehtavia, kuten
lisatd uuden kohteen pilveen mobiililaitteesta, luoda linkkeja tiedostoihin,
lis4té jasenid nykyiseen kansioon tai lisétd kohteen suosikkeihisi. Jos ndet
kolme pistettd, voit avata lisdtehtavia sisaltdvan valikon napauttamalla niita.
Lisatehtavia ovat esimerkiksi ominaisuuksien katselu tai nykyisen kohteen
kopiointi, siirto tai uudelleennimedaminen.

Sisdan- tai uloskirjautuminen

1. Avaa sovellus napauttamalla sovelluksen kuvaketta laitteessa.

2. Sydta Oracle Content Management -palvelun URL-osoite. Se sisaltyy
tervetuloséhkdpostiin, jonka sait, kun sinut liséttiin palvelun kayttajaksi. Se on myos web-
sovelluksen Sovellusten nouto -sivulla.

3. Anna tilisi tiedot pyydettdessa. Nama tiedot ovat myds tervetuloséahkdpostissa ja
Sovellusten nouto -sivulla.

4. Valitse Kirjaudu sisaan.

Jos sinulla ei ole tilid, et muista saaneesi tervetulosahkdpostia tai olet unohtanut
sisdankirjausvaltuudet, ota yhteys palvelun paakayttajaan, joka vastaa pilvitiliesi hallinnasta.

Pysyt kirjautuneena laitteeseen, kunnes kirjaudut ulos tai istuntosi vanhenee.

Voit kirjautua ulos avaamalla navigointipaneelin, napauttamalla Asetukset-kuvaketta 9 ja
valitsemalla Kirjaudu ulos.

Tunnuskoodin maarittaminen

Tunnuskoodit ovat valinnaisia neljan numeron sarjoja, jotka méaritetdan sovelluksen
lukitsemiseen, kun sita ei kayteta.

ORACLE

Jos jatat laitteen ilman valvontaa, etkd palaa maaritetyn ajan kuluessa, sinun on sy6tettava
tunnuskoodi. Tunnuskoodin maéaritys on valinnaista, mutta se auttaa estamaan sovelluksen
kayton, jos laite lahetdan aktiivisena paikkaan, jossa muut voivat kayttaa sita.

1. Avaa navigointipaneeli ja kayta sitten asetuksia valitsemalla @

2. Valitse Suojaus-osassa Tunnuskoodilukitus ja sitten Ota tunnuskoodi kaytté6n.
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3. Sydta neljd numeroa, joita kaytat tunnuskoodina, ja vahvista tunnuskoodi
syottamalla ne uudelleen.

4. Valitse Vaadi tunnuskoodi ja valitse aika, jonka on kuluttava ennen kuin sinun on
syotettava tunnuskoodi.
Jos esimerkiksi valitset 1 minuutin kuluttua etka kaytd sovellusta yli minuuttiin,
sinun on syo6tettava tunnuskoodi, jotta voit kayttaa taas sovellusta.

Jos Touch ID tai Face ID on otettu kayttoon laitteessasi, voit kayttaa sité sovelluksen
kayton lukituksen poistoon. Ota asianmukaiset valinnat kayttéon Tunnuskoodilukitus-
naytdssa tunnuskoodin maarityksen jalkeen.

Voit poistaa tunnuskoodin kdyttstéd noudattamalla samoja ohjeita ja valitsemalla
Poista tunnuskoodi kdytosta.

Voit vaihtaa tunnuskoodin noudattamalla samoja ohjeita ja valitsemalla Vaihda
tunnuskoodi.

Useiden Oracle Cloud -tilien kdyttdminen

Voit kayttéda useasta Oracle Content -tilista peréisin olevia tiedostoja ja voit siirtya
tilista toiseen helposti kayttaessasi sovellusta. Tilin lisddminen:

1. Avaa navigointipaneeli ja kayta sitten asetuksia valitsemalla @
2. Valitse Lisdaa uusi tili.

3. Annatilille nimi. Valitse Seuraava.

4. Syota kayttajatunnus ja salasana ja valitse sitten Seuraava.

5. Valitse Yhdista. Yhteys uuteen tiliin on nyt valmis.

Voit lisata enintaan viisi tilia. Voit vaihtaa tileja napauttamalla tilin nimea
navigointipaneelin alaosassa. Vaihda tilia valitsemalla tilin nimi listasta.

lImoituksien hallinta

Voit raataloida, millaisia ilmoituksia saat, kun kayta sovellusta laitteellasi.

1. Avaa navigointipaneeli ja kéyté sitten asetuksia valitsemalla 6
2. Napauta sen tilin nimed, jonka haluat raataloida.

3. Valitse Push-ilmoitukset. Voit poistaa kaikki ilmoitukset kaytosté tai valita ne,
jotka haluat saada. Voit esimerkiksi valita, etté haluat ilmoituksen vain, kun joku
maarittéé sinulle Vastaa-merkinnan tai lisdé sinut uuteen viestiketjuun.

Voit raataloida, miten ilmoitukset naytetaan laitteessasi, siirtymalla laitteesi asetuksiin
ja valitsemalla sovelluslistasta Content-sovelluksen. Voit sen jéalkeen valita
sovellukselle ilmoitustyypit, kuten viestien nayttamisen lukitusnéaytéssa,
iimoitusalueella jne.

Tiedostojen ja kansioiden késittely

Voit kasitella tiedostoja ja kansioita Asiakirjat-alueella. Voit katsella Asiakirjat-aluetta
avaamalla navigointipaneelin ja valitsemalla Asiakirjat.
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Voit myds n&hda tiedostot Files-sovelluksessa Oracle Content -sijainnissa, mutta pystyt
suorittamaan vain Files-sovelluksen tukemia toimintoja. Et voi esimerkiksi ladata tiedostoa
katsellessasi Oracle Content -sijaintia Files-sovelluksessa.

Voit luoda kansion siirtymalla Asiakirjat-alueella sijaintiin, johon haluat luoda kansion. Valitse

sitten + ja Luo kansio. Sy6ta kansion nimi ja valinnainen kuvaus. Nimessa ei voi kayttaa
seuraavia symboleita: /\ ? *. Valitse lopuksi OK.

Voit ladata tiedoston siirtymalla Asiakirjat-alueella sijaintiin, johon haluat lis&ta tiedoston.

Valitse sitten + ja Lataa mediaa tai tiedostoja. Valitse ladattavan tiedoston tai median
tyyppi napsauttamalla kuvaketta, valitse tiedosto ja valitse sitten Valmis.

Kun katselet tiedostojen ja kansioiden listaa, voit suorittaa seuraavat toiminnot napauttamalla

“** _kuvaketta ja napauttamalla sitten toimintoa:

Siirry viestiketjuun Aloita tiedostoa tai kansiota koskeva
viestiketju tai katsele sellaista:

Naytd ominaisuudet Avaa kansion tai tiedoston ominaisuussivu.
[Taman avulla voit myos kayttaa
\versiohistoriaa seka tarkastella tai luoda
linkkeja kohteeseen.

Jaa linkki Luo linkki tiedostoon tai kansioon.
Jasenet Lis&a jasenia kansioon.
Avaa... (vain tiedostot) Avaa tiedosto laitteesi sovelluksessa tai

tallenna tiedosto laitteeseesi.

Laheta (vain tiedostot) Laheta tiedoston kopio laitteessa olevalla
sovelluksella.

Muokkaa tunnisteita Lisdd kohteeseen avainsana tai tunniste, joka
helpottaa kohteen I8ytymista.

Kun katsot tiedoston tai kansion ominaisuuksia, voit tehda seuraavat toimet:

3, (vain tiedostot) Nouda tiedosto offline-kayttda varten.

< Avaa tiedosto toisessa sovelluksessa (vain
tiedostot), Iaheta tiedosto (vain tiedostot) tai
jaa linkki tiedostoon tai kansioon.

Katsele tai muokkaa tiedoston tai kansion
jasenia ja maaritettyja rooleja.

Merkitse kohde suosikiksi tai poista se
suosikeista. Voit katsella suosikkiesi listaa
napauttamalla Asiakirjat-sivulla otsikon
vieressa olevaa avattavaa valikkoa ja
valitsemalla Suosikit.

X

oo Nayttaa lisavalinnat:
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° Poista: voit poistaa tiedoston tai kansion.

*  Siirry viestiketjuun: voit aloittaa
tiedostoa tai kansiota koskevan
viestiketjun.

> Varaal/Poista varaus: talla voit hallita
tiedoston varauksia.

- Kopioi: voit kopioida tiedoston tai
kansion uuteen paikkaan.

Siirra: voit siirtaa tiedoston tai kansion
uuteen paikkaan.

* Nimed uudelleen: kdytetdan tiedoston tai
kansion uudelleennimeéamiseen.

Voit suorittaa ylimaéaraisia toimia ja hallita useita tiedostoja tai kansioita painamalla
tiedostoa tai kansiota pitkaan ja valitsemalla sen jalkeen tiedostot, joita haluat hallita.
Kayta nayton alaosassa olevia valintoja:

¢ Merkitse kohde suosikiksi tai poista se
suosikeista. Voit katsella suosikkiesi listaa
napauttamalla Asiakirjat-sivulla otsikon
vieressa olevaa avattavaa valikkoa ja
valitsemalla Suosikit.

1= Kopioi tiedostoja tai kansioita.

[» | Siirré tiedostoja tai kansioita.

i. Tiedostojen tai kansioiden poisto.

B

o Varaa tiedosto tai poista tekemaési varaus.
(vain tiedostot)

Vihjeita

Kohteiden poisto

Jos haluat poistaa jaetun kansion tai tiedoston jaetusta kansiosta, et valttdmatta
voi tehda niin, jos roolisi ei salli sité. Jos sinulla on kansiossa esimerkiksi noutajan
rooli, et voi poistaa tiedostoja.

Poistetut kohteet siirretddn Roskakori-kansioon. Roskakorista voit poistaa kohteen
pysyvasti tai palauttaa kohteen. Kohteet ovat roskakorissa kunnes jokin
seuraavista tapahtuu:

— Poistat ne pysyvasti.
— Roskakorin kiintio tayttyy.

— Roskakori tyhjennetddn automaattisesti palvelun paakayttajan eli
organisaatiosi palvelun hallinnasta vastaavan henkilén maarittamén aikavalin
mukaisesti.

— Palautat kohteen roskakorista.
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Kohteiden kopiointi

» Jos kopioit tiedoston alkuperéiseen sijaintiin, tallennettaessa tiedoston nimen loppuun
lisatdan numero, joka osoittaa sen olevan kopio. Jos sinulla on esimerkiksi jo tiedosto
nimelta Tilaraportti.docx, sen uuden kopion nimeksi tulee Tilaraportti(2).docx.

Tiedostojen varaus

e Voit varata tiedoston painamalla pitkdan tiedoston nimeé ja valitsemalla tiedoston sen
jalkeen. Napauta Varattu-kuvaketta nayton alaosassa.

e Muut henkiltt voivat poistaa varauksesi, jos heidan on kaytettava tiedostoa. Jos tama
tapahtuu, saat sdhkopostiviestin, jossa sinulle kerrotaan, kuka poisti sen ja milloin.

e Jos joku yrittdad ladata uuden version varaamastasi tiedostosta, han voi poistaa
varauksen ja ladata uuden version. Saat ilmoituksen sahkodpostitse, jos nain tapahtuu.

Tiedostojen tai tiedostojen tietojen katselu

Voit katsella kohdetta napauttamalla tiedoston tai valokuvan nimea. Voit katsoa videota tai
kuunnella danitiedostoa napauttamalla kohteen nimeda sekéa kaynnistaa, pysayttaa tai
pikakelata videon ohjainten avulla. Voit katsella videoita, joiden muoto on esimerkiksi
mp4, .m4v tai .mov. Aanitiedostojen tuettuja muotoja ovat .mp3, .aac, .wav (iPhonen
aanimuistiot), and .mov. Kaikkia .mov-muotoja ei valttamatta voi katsella.

Usean sivun siséltavaa tiedostoa katseltaessa sivujen pienoiskuvat nakyvat naytén
alaosassa. Nékyvissa on nykyinen sivunumero ja sivujen kokonaismaaré (esimerkiksi
1/33). Napauta sita sivua, jonne haluat siirtya.

Tietojen katselu

Voi olla tarpeen selvittaa, milloin tiedosto luotiin tai kuka sen loi. Voi myds olla tarpeen ottaa
selvad, milloin kansio paivitettiin viimeksi ja kuka paivityksen teki.

1. Etsi tiedosto tai kansio.

2. Valitse *"" ja sitten Nayta ominaisuudet.

Napauttamalla avattavaa valikkoa Ominaisuudet-otsikon vieressa naet tiedoston
versiohistorian ja tiedostolle luodut linkit. Kun katselet kansion ominaisuuksia, napauttamalla
avattavaa valikkoa voit kayttda Jasenet-nayttoa ja Linkit-nayttoa.

Katsellessasi kohteen ominaisuuksia voit suorittaa monia yleisia tehtavia, kuten noutaa,
lahettad tai jakaa kohteen. Voit myos tarkastella kohteen jakavia jasenia. Ominaisuudet-sivun

alareunassa olevalla °*° -kuvakkeella saat nakyviin lisatoimet, jotka voit suorittaa. Toimia ovat
esimerkiksi kohteen kopiointi ja uudelleennimeaminen.

Tiedostojen muokkaaminen

ORACLE

Jos laitteessasi on sovellus, jolla voi muokata tietyn tiedostotyypin tiedostoja, voit avata
Oracle Content -palvelun tiedoston kyseisessa sovelluksessa ja muokata sita.

Oracle Content -palvelun tiedoston muokkaus:

1. Avaa tiedosto, jota haluat muokata.

2. Tiedosto kannattaa varata ennen kuin muokkaat sitd. Nain muut tietavat, etta tiedosto on

kaytossa. Valitse alareunan tydkalurivilta “*° ja valitse sitten Varaa.
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3. \Valitse < , valitse Avaa... ja valitse laitteestasi sovellus, jolla muokkaat tiedostoa.
Naytettavat sovellukset ovat niita, joita voi kayttaa kyseisen tiedostotyypin
muokkaukseen.

4. Tee tiedostoon tarvittavat muutokset.

5. Riippuen tiedoston muokkaukseen kayttamastéasi sovelluksesta sinun taytyy ehka
kayttaa sovelluksen valikkovalintaa, kuten Avaa..., Laheté kopio tai muuta
tiedostojen jaon valintaa, kuten Files-sijaintia, kun l&hetét tiedoston Oracle Content
-jarjestelmaan. Jos olet offline-tilassa, voit kayttaa jotakin naista valinnoista sen
jalkeen, kun olet luonut yhteyden uudelleen.

6. Siirry kansioon, johon haluat tallentaa tiedoston. Voit tallentaa tiedoston sen
vanhaan sijaintiin (ja luoda nain uuden version) tai tallentaa sen uutena tiedostona
eri sijaintiin.

7. Valitsemalla Lataa voit kopioida tiedoston Oracle Content -jarjestelmaan.

Jos tiedat olevasi pian offline-tilassa (nouset esimerkiksi lentokoneeseen ja kaytat
lentokonetilaa), nouda muokattava tiedosto. Nain voit kayttéa sité, vaikka sinulla ei
olisi yhteytta Internetiin.

1. Katsele tiedostoa, jota haluat muokata.

2. Valitse alareunan tyokaluriviltéa < ja valitse Tallenna offlineen.

Jos kayttssasi on Microsoft Word -sovellus ja Microsoft Office 365 -tilaus, voit avata
Oracle Content -asiakirjan ja muokata sitéa suoraan Word-sovelluksessa.

Oracle Content on otettava kayttéon sallittuna sijaintina iOS-jarjestelman Files-
sovelluksessa ennen tiedoston muokkausta.

1. Valitse Wordissa Avaa ja sitten Lisaa.

2. Valitse Selaa.

3. Ota Sijainnit-valintaikkunassa kayttddn Oracle Content.
Tiedoston muokkaus Microsoft Word -sovelluksella:

Valitse Wordissa Avaa.

Valitse Lisaa, ja sitten Sijainnit.

Valitse listasta se Oracle Content -tili, jota haluat kayttaa.

Etsi tiedosto, jota haluat muokata.

g @ b P

Valitse tiedoston muokkauksen jalkeen Tallenna, jos haluat tallentaa tiedoston sen
alkuperaiseen paikkaan, tai Tallenna nimell&, jos haluat tallentaa sen eri paikkaan
Oracle Content -jarjestelméassa.

Tiedostojen tai median lataaminen

Voit ladata tiedostoja tai mediaa Oracle Content -palveluun monella eri tavalla.

* Lataa tiedostot Content-sovellukseen
» Lataa tiedostot puhelimestasi tai muista sovelluksista

» Lataa tiedostot yhdesté Oracle Content -tilista toiseen
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# Huomautus:

Jos olet jaetun kansion jasen, et valttamatta voi liséta tiedostoja jaettuun kansioon.
Tama riippuu roolista, joka sinulle annettiin, kun sinut lisattiin kansioon. Jos et voi
suorittaa toimintoa, toiminto ei ole kaytettavissa.

Lataa tiedostot Content-sovellukseen

1. Siirry sijaintiin, joko kansioon tai viestiketjuun, johon haluat liséta tiedoston tai kuvan.

2. Valitse +
3. Valitse Lataa mediaa tai tiedostoja.

4. Valitse, mita haluat ladata:

e Valitsemalla Q voit ladata kuvan tai ottaa uuden kuvan ja ladata sen.

0
. Valitsemalla ¥ voit danittaa daniviestin ja ladata sen.
- Valitsemalla <% voit valita tiedoston toisesta sijainnista, kuten Google Drivesta tai
toisesta Oracle Documents -tilisté.
5. Valitse kohde, jonka haluat ladata. Voit ladata enintdan 25 kohdetta kerralla.
6. Muokkaa tarvittaessa tiedoston nimed ja sy6ta valinnainen kuvaus.

7. Syotéa kohteelle valinnaisia tunnisteita. Tunniste on kuin avainsana, joka helpottaa
tiedostojen luokittelua. Jos lataat useita kohteita, samoja tunnisteita kaytetaan kaikissa
tiedostoissa.

8. Valitse lopuksi Lisaa tai Julkaise.

Lataa tiedostot puhelimestasi tai muista sovelluksista

Voit lisétd valokuvia valokuvagalleriastasi, tiedostoja Tiedosto-sovelluksesta ja tai tiedostoja
muista sovelluksista Oracle Content -palveluun. Avaa galleria ja valitse lisattavat kuvat.

T
Valitse O ja valitse sitten sijainniksi Oracle Content. Etsi tili ja kansio, joita haluat kayttaa, ja
valitse Valitse ja sitten Lataa. Voit my0s lisétd tunnisteita kohteisiin, jos haluat kayttaa niita
digitaalisena sisaltona.

Lataa tiedostot yhdestd Oracle Content -tilistad toiseen

Voit ladata tiedostoja yhdestéa Oracle Content -tilista toiseen. Oletetaan, etta sinulla on kaksi
tilid: Yritys ja MyyntiOsasto. Voit kirjautua sisaan Yritys-tiliin ja valita tiedoston latauksen
valinnan. Sen jalkeen voit valita Oracle Content -palvelun sijainniksi, josta haluat valita
tiedoston, ja valita MyyntiOsasto-tilin. Voit sitten etsia tiedoston, jonka haluat ladata, ja valita
Yritys-tilin sijainnin, johon tiedosto tallennetaan.

Tiedostojen tai median nouto

ORACLE

Kun tiedosto on noudettu, voit kayttaa sitd, vaikka sinulla ei ole yhteytta pilveen. Jos olet
esimerkiksi matkalla ja olet m&arittényt laitteesi lentokonetilaan, voit silti katsella tai muokata
tiedostoa, joka on tallennettu Offline-alueelle Content-sovelluksessa tai tallennettu
laitteeseesi.
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Tiedoston voi noutaa kahdella eri tavalla:

* Tallenna tiedosto offline-kaytt6a varten Content-sovellukseen

e Tallenna tiedosto paikallisesti laitteeseesi

Tallenna tiedosto offline-kdyttda varten Content-sovellukseen

1. Etsitiedosto ja avaa se.

2. Valitse < . Valitse Tallenna offlineen.
3. Nouda tiedosto, kun naytt6on tulee noutoa koskeva kehote.

Noudetut tiedostot salataan ja tallennetaan sovelluksen Offline-alueelle. Voit katsella
noudettujen tiedostojen listaa avaamalla Asiakirjat-sivun otsikossa sijaitsevan
avattavan valikon ja valitsemalla Offline.

Voit poistaa noudetun tiedoston painamalla sita pitk&&n, valitsemalla sen ja
-
napauttamalla sitten W _uvaketta.

Tallenna tiedosto paikallisesti laitteeseesi

1. Etsitiedosto, valitse "~ ja valitse sitten Avaa sovelluksessa....

Voit my6s tallentaa tiedoston sitéa katsellessasi valitsemalla < ja sitten Avaa
sovelluksessa....

2. Valitse Tallenna tiedostoon.

3. Valitse sijainti, johon haluat tallentaa tiedoston, ja valitse sitten Tallenna. Jos
haluat pystya kayttamaan tiedostoa offline-tilassa ollessasi, muista tallentaa se
paikallisesti laitteeseesi. Kun tallennat tiedoston paikallisesti laitteeseesi, se nakyy
Files-sovelluksessa.

Sisallén ja viestiketjujen hakeminen

ORACLE

Voit tehda hakuja kaikista viestiketjuista ja kansioista napauttamalla navigointipaneelin
Haku-kohtaa. Voit hakea sanaa tiedoston tai kansion nimesté, tai hakea tiedoston tai
viestiketjun sisaltdmaa sanaa. Voit myds hakea kaikkia viestiketjuissa kaytettyja
avainsanoja, viestiketjujen nimia tai digitaalisessa sisalléssa kaytettyja tunnisteita.
Kirjoita hakuehdot ja paina sitten Enter-nappainta.

Jos esimerkiksi haet sanaa "raportti”, |0ydat tiedostot Tilaraportti 2019.xIs ja
Raporttilogo.jpg seké asiakirjan Kirjoitusohjeet.doc, jos sana raportti on kyseisesséa
asiakirjassa tai viestiketjussa. Voit suodattaa tuloksia tyypin (esimerkiksi viestiketjun tai
tiedostojen) mukaan.

Kun hakutulokset on listattu, voit kayttaa tuloksia tavalliseen tapaan. Voit esikatsella
tiedostoja, lisata tiedostoja kansioihin, liséta julkaisuja viestiketjuihin, ladata tiedostoja
tai jakaa tiedostoja tai kansioita muiden kanssa.

Hakuvihjeita

» Haku kay lapi otsikot, sisallét (kuten asiakirjan sanat), tiedostotunnisteet, tiedostoa
viimeksi muokanneen henkilén nimen ja kohteen tiedot (kuten kansion
kuvauksen). Se tarkistaa myots kohteeseen liittyvat metatiedot, digitaalisen sisallén
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tunnisteet, viestiketjun viestit, viestiketjuissa kaytetyt avainsanat seka viestiketjussa
mukana olevat henkiltt.

Jos haet kohdetta, jonka nimessé on erikoismerkkeja, kohdetta ei palauteta asiakirjojen
tai kansioiden ehdotetuissa hakutuloksissa.

Voit hakea useita termeja erottamalla termit toisistaan pilkulla tai valilyonnilla.

Jos haluat hakea ilmausta, kayta lainausmerkkeja ilmauksen ympérilla. Esimerkiksi
"Euroopan unioni' palauttaa tiedostot, joissa on tarkka ilmaus Euroopan unioni.

Voit suodattaa hakutulokset napsauttamalla tai napauttamalla Tulokset-valikkoa. Voit
esimerkiksi katsella vain hakuehdot tayttavia viestiketjuja tai vain hakuehdot tayttavia
henkildita.

Uusimpien hakutulosten nayttamisessa saattaa olla pieni viive. Jos esimerkiksi haet
termid Raportti ja lisdat sen jalkeen toisen asiakirjan, joka sisaltaa termin Raportti,
uusinta asiakirjaa ei nayteta hakutuloksissa muutamaan sekuntiin.

Haussa ei huomioida kirjainkokoa. Tama tarkoittaa, etta raportti I6ytdd samat tulokset
kuin Raportti.

Seuraavia hakuoperaattoreita voi kayttaa. Operaattoreissa ei huomioida kirjainkokoa,
joten NOT on sama kuin not:

— not tai viiva (-). Esimerkiksi Raportti2018,Raportti2019 -myynti palauttaa tuloksen
Raportti2018 tai Raportti2019, mutta ei kohteita, joissa on avainsana myynti.

— or tai pilkku. Esimerkiksi Raportti2018 or Raportti2019 palauttaa samat tulokset
kuin Raportti2018,Raportti2019.

— and tai valilyonti. Esimerkiksi Raportti2018 and Raportti2019 palauttaa samat
tulokset kuin Raportti2018 Raportti2019.

not-operaattori menee muiden edelle, ja and on arvojarjestyksessa alimpana. Esimerkiksi
haku Report2018 and Report2019 not Report2019 ei palauta mitdan, koska not
arvioidaan ensin.

Kayta sulkeita monimutkaisten kyselyjen ryhmittelyyn. Voit esimerkiksi hakea ehdolla
Euroopan and (not "Euroopan unioni').

Jos sinulla on yli 100 jaettua kansiota (joko sinun jakamaasi tai kanssasi jaettua), yleinen
haku ei vélttdmatté tuota odotettuja tuloksia. Haku suoritetaan ensin jaetuissa Suosikki-
kansioissa ja sen jalkeen muissa jaetuissa kansioissa, kansioita voi olla yhteensa
enintdan 100. Voit maarittaa jotkut kansiot suosikeiksi ennen hakua, jotta saat parempia
hakutuloksia.

Jos tiedosto on kooltaan yli 10 Mt, sité ei huomioida koko tekstin hakutoiminnossa (haku,
joka kattaa koko tiedoston sisallon eika vain sen metatietoja). Loydat kohteen hakemalla
sitéa sen koko nimell&.

Siséllon kayttaminen

ORACLE

Siséllélla tarkoitetaan kohteita, jotka haluat ryhmitella yhteen web-sivustossa tai muissa
projekteissa kayttoa varten.

Seuraavaksi annetaan lyhyt yleiskatsaus siitd, kuinka voit kayttaa sisaltéa mobiililaitteessa.

Kayta omaisuutta

Voit tarkastella sisaltéa mobiililaitteessasi ja hyvaksya tai hylata sen tai kommentoida sita.
Sisallén hyvaksynnassa voidaan ehka pelkastaan muuttaa tila tai, jos palvelun ja sisallon
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jarjestelménvalvojat ovat konfiguroineet Oracle Content Management-palvelun
kayttamaan tyonkulun lisdvalintoja, hyvaksynté saattaa olla osa tydnkulkua, joka
muuttaa tilan automaattisesti.

Hyvéaksy ja hylkda sisdltoa

Kotindkymassa on nakyvisséa kohteet, jotka vaativat yksinkertaista sisallon
hyvéksyntdd Hyvaksynnat-ruudussa. Tyonkulun hyvaksyntaa vaativat kohteet
puolestaan nakyvat Tyénkulun tehtavat -ruudussa. Saat kohteet nakyviin ruutua
napauttamalla.

Hyvédksynnat

Voit tarkastella jotakin hyvaksyntaa odottavien siséltderien listalla olevista sisaltoerista
napauttamalla sité. Jos sisaltd koostuu useasta sivusta, napauttamalla sivunumeroa
saat nakyviin joukon pienoiskuvia, joiden avulla voit katsella useita sivuja ja siirtya

niiden valilla. Avaa sisallon ominaisuuksien lista valitsemalla @

Kun olet valmis, hyvéksy sisélt6 valitsemalla v Valitse , jos haluat hylata sisallon.

Voit my6s hyvéksya tai hylaté sisallén nopeasti suoraan hyvaksyttavien listassa:
pyyhkéise haluamasi kohde oikealle, jos haluat hyvaksya sen, tai vasemmalle, jos
haluat hylata sen.

Tyoénkulun tehtavat

Hyvaksyntaa odottavan siséllon listassa on nakyvissa maarapaiva (jos sellainen on
olemassa), sisallon esikatselu, tietoja sisallosta seké tydnkulun tehtéava.

Jos haluat tehdéa toimenpiteen tyénkulun tehtavalle, napauta tydnkulun tehtavan nimea
tai * . Valitse toiminto, lisa4 halutessasi kommentti ja valitse sitten Laéheta.

Voit tehda siséltokohteelle toimenpiteitda myds sité katsellessa napauttamalla i
naytén alaosassa.

Lisatietoja tydnkulusta on kohdassa Tyonkulkujen kayttaminen oppaassa Managing
Assets with Oracle Content Management.

Sisédllon kommentointi tarkistustilassa
Jos haluat julkaista kommentin sisallon tarkistuksen yhteydessa, katsele sisaltda ja
valitse v , jolloin saat nakyviin huomautustyokalut. Kun tyékalurivi on nakyvissa,

valitse T tyokalurivilla. Napauta sen jalkeen sisaltderaa ja sijoita huomautus halutulle
sivulle ja haluttuun paikkaan. Tall6in nayttoén avautuu sisallon viestiketju, johon voit
kirjoittaa kommenttisi.

Valitse L tydkalurivilla ja valitse sitten napauttamalla ja pudottamalla sisallon alue,
jonka haluat korostaa ja merkita.

Valitse tyokalurivilla ja valitse henkild, jolloin saat nakyviin kyseisen henkilon
tekemat julkaisut.
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(x
Kun sisaltdon on sijoitettu huomautus, valitse \j jolloin huomautukseen liitetty julkaisu
korostetaan. Voit myds napauttaa jotakin viestiketjun julkaisua, jolloin saat nékyviin kyseiseen
julkaisuun liittyvan huomautuksen.

Tiedostojen ja kansioiden jakaminen

Voit jakaa yksittaisia tiedostoja tai kokonaisia kansioita suoraan mobiililaitteesta.

Voit jakaa pilvipalvelussa sijaitsevia tiedostoja ja kansioita suoraan mobiilisovelluksesta
luomalla linkkeja niihin. Sen jalkeen voit jakaa linkit muiden kanssa, jolloin he voivat kayttaa
sisaltdasi. Voit hallita sitd, mitd muut henkil6t voivat tehda jaetuilla tiedostoilla tai kansioilla.
Voit valita, voivatko he vain katsella kohdetta verkossa, noutaa kohteen tai muokata kohdetta.
Voit myods maarittda linkin vanhenemispéivan tai kayttdkoodin. Kun olet luonut linkin, voit
jakaa sen haluamallasi tavalla. Voit esimerkiksi lisata linkin sahkdpostiviestiin tai Iahettédd sen
tekstiviestissa.

Voit my6s jakaa kansioita lisdamalla jasenia niihin, jolloin jaseniksi lisatyt henkilét saavat
kayttooikeudet kansion ja sen alikansioiden koko sisaltéon. Tasta on hydtya, kun esimerkiksi
olet mukana laajassa projektissa, ja henkildiden taytyy jatkuvasti kayttaa tietoja.

Liséatietoja on kohdassa Tiedostojen ja kansioiden jakaminen.

Viestiketjujen kédyttdminen

ORACLE

Viestiketjujen avulla voit tehda yhteisty6téa toisten kanssa julkaisemalla kommentteja ja
keskustelemalla aiheista reaaliaikaisesti. Voit aloittaa tiettyd asiakirjaa tai kansiota koskevan
viestiketjun, tai luoda itsendisen viestiketjun. Voit my6s luoda huomautuksia, jotka ovat
tiedoston tiettyja osia koskevia kommentteja.

Tiettya tiedostoa tai kansiota koskevan viestiketjun luonti tai katselu:
1. Etsitiedosto tai kansio, jota haluat kayttaa viestiketjussa.

2. Valitse *
3. Valitse Siirry viestiketjuun. Jos viestiketjua ei ole vield olemassa, viestiketju aloitetaan.

Viestiketjun luonti, kun se ei koske tiedostoa tai kansiota:

1. Avaa navigointipaneeli ja valitse sitten Viestiketjut.

2. Valitse + . Uusi tyhja viestiketju aloitetaan.
3. Lis&a viestiketjun nimi.
4. Valitse Luo.

Jésenten lisdys viestiketjuihin:
. . . . - . . . . L
1. Avaa viestiketju ja valitse sitten jasenpalkissa B ",

[ ]
2. Valitse ™.

3. Ala kirjoittaa liséattavan henkilon nimeda. Nakyviin tulee syotettyja kirjaimia vastaavien
nimien lista. Valitse henkil6t listasta ja valitse Lisaa.

Jos viestiketju aloitettiin kansiosta, sinun on lisattéavéa henkil6ita sen jaseniksi. Heita ei voi
lisata viestiketjun kautta.
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Voit liséta julkaisun viestiketjuun avaamalla viestiketjun, kirjoittamalla viestin
viestikenttaan ja valitsemalla Julkaise.
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Tiedostojen ja kansioiden jakaminen

Voit helposti jakaa tiedostoja ja kansioita muiden kanssa sekéa valvoa sita, keilla on oikeus
kayttaa sisalttd ja mité he voivat tehda silla.

» Katso lyhyt esittely jakamisesta (vain englanniksi)

e Jaon yleiskatsaus

e Tiedostojen jakaminen

* Kansioiden jakaminen

e Jaon lopettaminen

» Tiedoston kayttohistorian tarkistaminen

e Poistetun tiedoston palauttaminen jaetussa kansiossa
e Jakovihjeita

e Jaon vianmaaritys

® Video

Jaon yleiskatsaus

ORACLE

Voit tehda yhteisty6ta ja jakaa tietoja muiden kanssa, mutta haluat myds varmistaa, etta vain
oikeilla henkil6illa on paasy tietoihin. Kayttdmasi jakotyyppi maaraytyy sen mukaan, mita olet
jakamassa:

» Tiedostot: Voit luoda linkin ja I&hettdd sen sdhkopostilla tai kayttaa sita pikaviestissa,
asiakirjassa tai jossakin muussa sovelluksessa. Linkin lahetys on hyddyllistd, jos sinun on
annettava henkil6ille kayttdoikeuksia tiettyihin tiedostoihin tarpeen mukaan. Tallgin
vastaanottaja voi kayttaa tiedostoa vain linkin kautta. On olemassa julkisia linkkeja ja
jasenten linkkeja. Ne on kuvattu alla.

» Kansiot: Voit [&hettaa linkin kansioon tai voit lisdta henkil6ita tai ryhmia kansion jaseniksi.
Kun lisaéat jasenid kansioon, kyseiset henkilot ja ryhmét voivat kayttéda kansion koko
siséltoa. Tastd on hyotya, kun esimerkiksi olet mukana laajassa projektissa, ja
henkildiden taytyy jatkuvasti kayttaa tietoja.

Jos jaat kansioita muiden kanssa ja annat heille oikeuden lisata sisaltéa kansioon, tdméa
siséltd vahentéa tallennuskiintidtasi. Jos kansiosi siséltaa esimerkiksi 500 Mt tiedostoja ja
jaon jalkeen muut kayttajat lisdavat viela 300 Mt tiedostoja, yhteenlaskettu maaréa 800 Mt
vahentaa kiintiotasi.

Jos kaytettavissasi on yli 100 kansiota (joko omistamaasi tai kanssasi jaettua), hakutulokset
ovat epataydelliset, koska haut rajoitetaan 100 kansioon.

Palvelun jarjestelmanvalvoja vastaa Oracle Content Management -palvelun hallinnasta
organisaatiossasi. Tama henkild6 maarittaa kaytettavissasi olevan tallennustilan maaran. Jos
tarvitset enemman tallennustilaa kuin mité sinulla talla hetkella on, ota yhteys palvelun
paakayttajaan.
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Maéarittamalla rooleja voit paattaa, mitd muut voivat tehda jakamallesi sisallélle. Kun
lisdat jasenia kansioihin, paatat heidan roolinsa kyseisessa kansiossa. Voit sallia
pelkén asiakirjojen katselun tai paattaa, ettad henkildiden on pystyttdva muokkaamaan
asiakirjoja ja lataamaan uusia versioita. Seuraavia rooleja voi kayttaa:

« Katselija: katselijat voivat katsella tiedostoja ja kansioita, mutta he eivat voi tehda
muutoksia.

* Noutaja: noutajat voivat myds noutaa tiedostoja ja tallentaa niitd omiin
tietokoneisiinsa.

» Sisalléntuottaja: sisdllontuottajat voivat my6s muokata tiedostoja, paivittaa
tiedostoja, ladata uusia tiedostoja ja poistaa tiedostoja.

* Yllapitaja: yllapitajalla on kaikkien muiden roolien kayttboikeudet, ja héan voi lisata
muita henkil6ita jAseniksi tai poistaa muita henkil6ita jasenista.

# Huomautus:

Jos jarjestelman paakayttaja on ottanut kayttéon Microsoft Office Online -
integroinnin, katselijat nakevat vain tiedoston esikatselun web-tydasemassa.
Noutajat voivat lisdksi tarkastella tiedostoa Microsoft Office Onlinessa.
Siséallontuottajat ja yllapitajat voivat myds muokata tiedostoa Microsoft Office
Onlinessa.

Jarjestelmassa on myods Omistaja-rooli, jolla on kaikki kansion hallinnan oikeudet,
my0s oikeus poistaa kansio.

Siséllontuottajat ja yllapitajat voivat poistaa sisaltda ja poistaa alikansioita. Jos jaettu
kohde poistetaan, se nékyy kohteen omistavan henkilén ja kohteen poistaneen
henkildn roskakorikansiossa.

Kun teet yhteisty6td kumppaneiden ja ulkoisten toimittajien kanssa, voit tarjota
turvalliset julkiset linkit tiedostoihin, jotta kaikilla on oikeantasoinen kayttdoikeus. Voit
myds maarittaa linkeille kayttdkoodit ja vanhenemispaivat suojauksen parantamiseksi.
Voit valvoa tilannetta my6s seuraamalla sitd, kuka kaytti mitakin jaettuja tiedostoja ja
milloin.

Katso lyhyt esittely jaosta (vain englanniksi).

Julkiset linkit

Julkisen linkin kautta voi kayttaa tiettya tiedostoa tai kansiota mutta ei muita tiedostoja
tai kansioita.

Palvelun paékayttaja voi estaa julkisten linkkien kayton sekd maarittdd, kuka voi
kayttaa kyseisia linkkeja (kaikki tai vain rekisterdityneet kayttajat).

Kun luot julkisen linkin, lisd& linkkiin nimi, jotta voit seurata sen kaytt6a. Voit myds
lisata linkin siséltavan sanoman ja valita oikeudet linkkiin. Niilla m&aritetdan, mita
vastaanottaja voi tehda linkin kanssa. Voit séataa julkisten linkkien enimmaisroolin
maarityksissa, joita voit kayttaa selaimen kautta. Palvelun paakayttajavoi myos
rajoittaa julkisille linkeille sallittuja rooleja. Roolit ovat samoja kuin jasenid kansioihin
lisattaessa (katselija, noutaja tai sisalléntuottaja).

Kun luot julkisen linkin, voit l[&hettaa linkin kenelle tahansa, jos jarjestelmanvalvoja on
sallinut sen. Tama tarkoittaa sita, etta voit lahettaa linkin henkildille, joilla ei ole Oracle
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Content Management -tilid, tai voit rajoittaa vastaanottajiksi kaikki rekisteréidyt henkil6t eli
henkilot, joilla on tili.

Lisaksi voit maarittédd valinnaisen vanhenemispaivamaaran, jolloin julkinen linkki lakkaa
toimimasta, seka kayttokoodin. Kayttokoodit ovat erdanlaisia julkisen linkin salasanoja. Voit
maarittad kayttékoodin, jolloin linkin saaneen henkilén on sydtettava koodi, ennen kuin linkkia
voidaan kayttdd. Taman avulla voit lisata l1ahettdmasi julkisen linkin turvallisuutta. Sinun on
lahetettava kayttokoodi linkin vastaanottavalle henkildlle, jotta han voi kayttaa linkkid. Muutoin
vastaanottaja ei voi kayttaa linkkiin liittyvaa sisaltoa.

Jasenten linkit

Tamankaltainen linkki edellyttaa, etta henkild on kansion jasen, ja hanen on kirjauduttava
Oracle Content Managementn-tilille linkin kayttéa varten. Kun kaytat jasenlinkkia, voit valita
online-kayton, jonka avulla vastaanottaja voi tarkastella tiedostoa tai kansiosta. Voit myds
kayttdd Suora nouto -linkkia tiedostoa jakaessasi. Sen avulla vastaanottaja voi noutaa
tiedoston katsomatta sité.

Tiedostojen jakaminen

ORACLE

Voit jakaa linkin tiedostoon, jolloin henkilot voivat kayttéda vain kyseista tiedostoa eikd muita
kansiossa olevia tiedostoja. Kayttamastéasi sovelluksesta riippuen voi olla mahdollista
l&hettaa tiedosto suoraan jollekulle toiselle. Esimerkiksi mobiililaitetta kéytettdessa on
olemassa vaihtoehto, jolla voit l[&hettda tiedoston jollekulle.

Linkkien luonti

e Selain:

1. Valitse tiedosto ja sitten Jaa linkki hiiren kakkospainikkeen valikosta tai °<g
toimintopalkista.

2. Valitse linkin tyyppi (jasenlinkki tai julkinen linkki). Et voi luoda jasenlinkkeja
juurikansion tiedostoille.
Huomautus: Jos luot jasenlinkin, tiedoston kayttéoikeudet maaraytyvat sen mukaan,
mika rooli kayttajalla on kansiossa. Jos luot julkisen linkin, tiedoston kayttéoikeudet
maaraytyvat paakansion asetuksen mukaan tai sen mukaan, minka roolin
paakayttaja on maarittanyt jarjestelmanlaajuiseksi oletusarvoksi. Rooli ndytetaan
valintaikkunan alaosassa. Voit muuttaa roolia valitsemalla Muokkaa linkkivalintoja
ja valitsemalla uuden roolin.

3. Jos haluat lahettaa linkin sdhképostissa muille kayttgjille, syota kayttajien nimet tai
sahkdpostiosoitteet.

4. Valintaikkunan alaosassa naytetaan linkin valinnat, kuten taman kansion
kayttooikeustyyppi ja julkisten linkkien vanhenemisaika. Voit muuttaa naita valintoja
valitsemalla Muokkaa linkkivalintoja.

— Jasenlinkkien kohdalla voit valita, avataanko tiedosto verkkopalvelussa vai
noudetaanko se kayttajan tietokoneelle. Jos valitset verkkopalvelussa
avaamisen, kayttajan kayttéoikeudet maaraytyvat sen mukaan, mika rooli hanella
on paakansiossa.

— Julkisten linkkien kohdalla voit valita aiemmin luodun julkisen linkin, vaihtaa
kayttboikeutta, maarittad vanhenemispaivamaaran, maarittaa linkin kayttéa
rajoittavan kayttokoodin ja maarittdd, onko tiedosto kaikkien vai vain
rekisterdityjen kayttajien kaytettavissa.
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Voit kopioida linkin ja kayttéa sitd muualla tai syottaa sahkopostiosoitteen ja
[&hettaa linkin suoraan jollekulle. T&lldin voit halutessasi kirjoittaa myds sitéa
kuvaavan viestin.

* Tybasemasovellus: valitse tiedosto Oracle Content -kansiosta ja hapsauta sita
hiiren kakkospainikkeella. Oracle Content -pikavalintaosion Kopioi linkki -
valinnalla voit luoda nopeasti oletusarvoisen julkisen linkin ja kopioida sen
leikepdydalle, josta voit liittdd sen tarvitsemaasi paikkaan. Vaihtoehtoisesti voit
valita Jaa linkki. Tall6in avautuu valintaikkuna, jossa voit valita, haluatko luoda
jasenten linkin vai julkisen linkin, ja avata sahkdpostiohjelman linkin |Ahettamista
varten. Kun luot julkisen linkin, voit joko kayttaa oletusarvoja tai maarittaa
esimerkiksi kayttdoikeuskoodin ja vanhenemispaivimaaran valitsemalla Muokkaa
linkkivalintoja. Voit myds kopioida luomasi linkin ja liittda sen haluamaasi
paikkaan.

«  Mobiililaite: valitse * (Android) tai (i0S). Valitse Jaa linkki. Valitsemalla
Valitse olemassa oleva linkki saat nakyviin kaytettavissa olevat linkit ja
jasenlinkit. Jasenlinkkia kayttaessasi voit valita sovelluksen tiedoston noutoa
varten tai kopioida linkin ja kayttéa sité toisessa sovelluksessa. Syota tarvittavat
tiedot uuden julkisen linkin luontia varten. Kun olet valmis, valitse Luo ja valitse
sitten sovellus, jota kaytetééan linkin jaossa.

Kohdassa Jaon yleiskatsaus on lisatietoja jasenlinkeista ja julkisista linkeista.

Linkkien kayttooikeuksien maaritys

Voit maarittdd kansiolinkkien kayttdoikeudet siirtymalla kansion ominaisuuksiin joko
tybasemasovelluksessa tai selaimessa. Valitse Jako ja muuta arvoja tarpeen mukaan:

»  Voit estda julkiset linkit yksittaisen kansion ja sen kohteiden osalta poistamalla
julkisten linkkien valinnan.

e Jos haluat vaihtaa roolin, joka maaritetdaan henkildille automaattisesti julkisten
linkkien luonnin yhteydessé, valitse uusi rooli avattavasta listasta. Voit esimerkiksi
valita oletusrooliksi katselijan suurimmalle osalle kansioista, mutta valitset yhdelle
kansiolle oletusrooliksi noutajan. Siten voit raatéldida linkin toimintaa tiettyjen
kansioiden osalta.

Kansioiden jakaminen

ORACLE

Voit jakaa kansion lahettamalla linkin kansioon tai lisdamalla jasenia kansioon.
Kansioiden linkit toimivat samaan tapaan kuin tiedostojen linkitkin. Kun lisdat ryhman
tai henkilén jaseneksi, han voi kayttaa kaikkea kansion sisaltda.

Paakayttaja voi maarittaé julkisten linkkien asetukset. NAma asetukset maaraavat,
voiko julkisia linkkeja luoda ja onko linkkien vanhennuttava. Asetuksissa maéaritetaan
myds linkkien oletusarvoiset ja suurimmat mahdolliset kdyttdoikeudet. Jos et née
kaikkia alla kuvattuja valintoja, ota yhteys paakayttajaan.

Kansiolinkkien luonti

Voit jakaa kansiolinkkeja vain yksittéisten henkil6iden kanssa. Niita ei voi jakaa
ryhmille.

e Selain:
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1. Valitse kansio ja sitten Jaa linkki hiiren kakkospainikkeen valikosta tai mg
toimintopalkista.

2. \Valitse linkin tyyppi (jasenlinkki tai julkinen linkki).
Huomautus: Jos luot jasenlinkin, kansion ja sen kohteiden kayttdoikeudet
maaraytyvat sen mukaan, mika rooli kayttajalla on kansiossa. Jos luot julkisen linkin,
kansion ja sen kohteiden kayttoikeudet maaraytyvat paakansion asetuksen mukaan
tai sen mukaan, minka roolin paakayttaja on maarittanyt jarjestelmanlaajuiseksi
oletusarvoksi. Rooli ndytetéén valintaikkunan alaosassa. Voit muuttaa roolia
valitsemalla Muokkaa linkkivalintoja ja valitsemalla uuden roolin.

3. Jos haluat l&hettaa linkin s&hkopostissa muille kayttgjille, syota kayttajien nimet tai
séhkopostiosoitteet.

4. Valintaikkunan alaosassa naytetaan linkin valinnat, kuten timan kansion
kayttooikeustyyppi ja julkisten linkkien vanhenemisaika. Jos luot julkisen linkin, voit
muuttaa néitd valintoja valitsemalla Muokkaa linkkivalintoja. Voit valita aiemmin
luodun julkisen linkin, vaihtaa kayttoikeutta, maarittdd vanhenemispaivamaéaran ja
maarittad linkin kayttoa rajoittavan kayttdkoodin.

Jos luot jasenlinkin, voit muuttaa kayttajan kayttdoikeuden tyyppia muuttamalla
kansion jasenrooleja.

Tybasemasovellus: Valitse kansio Oracle Content -kansiosta ja napsauta sitd hiiren
kakkospainikkeella. Oracle Content -pikavalintaosion Kopioi linkki -valinnalla voit luoda
nopeasti oletusarvoisen julkisen linkin ja kopioida sen leikepdydalle, josta voit liittd& sen
tarvitsemaasi paikkaan. Vaihtoehtoisesti voit valita Jaa linkki. T&alldin avautuu
valintaikkuna, jossa voit valita, haluatko luoda jasenten linkin vai julkisen linkin, ja avata
séhkopostiohjelman linkin [&hettdmista varten. Kun luot julkisen linkin, voit joko kayttaa
oletusarvoja tai maérittaa esimerkiksi kayttéoikeuskoodin ja vanhenemispaivamaaran
valitsemalla Muokkaa linkkivalintoja. Voit myds kopioida luomasi linkin ja liittdéa sen
haluamaasi paikkaan.

Mobiililaite: valitse * (Android) tai (i0S). Valitse Jaa linkki. Valitsemalla Valitse
olemassa oleva linkki saat nakyviin kaytettavissa olevat linkit ja jasenlinkit. Syota
tarvittavat tiedot uuden linkin luontia varten. Kun olet valmis, valitse Luo ja valitse sitten
sovellus, jota kaytetdan linkin jaossa.

Valitse linkki, jota haluat kayttaa.

Linkkien kayttooikeuksien maaritys

Voit maarittdd kansion ja sen kohteiden linkkien kayttdoikeudet siirtymalla kansion
ominaisuuksiin joko tydasemasovelluksessa tai selaimessa. Valitse Jako ja muuta arvoja
tarpeen mukaan:

Voit estaa julkiset linkit tAméan kansion ja sen kohteiden osalta poistamalla julkisten
linkkien valinnan.

Jos haluat vaihtaa roolin, joka maaritetdaan henkildille automaattisesti julkisten linkkien
luonnin yhteydessa, valitse uusi rooli avattavasta listasta. Voit esimerkiksi valita
oletusrooliksi katselijan suurimmalle osalle kansioista, mutta valitset yhdelle kansiolle
oletusrooliksi noutajan. Siten voit raatalodida linkin toimintaa tiettyjen kansioiden osalta.

Kansion jasenten lisdys

Selain: valitse kansio, valitse Sivupalkki toimintopalkista ja sitten Jasenet. Valitse Lisaa
jasenia.
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Luku 6
Jaon lopettaminen

*  Tyopoytasovellus: valitse kansio Oracle Content -kansiosta, napsauta sita hiiren
kakkospainikkeella ja valitse Oracle Content -pikavalintaosiosta Jasenet.

L]
(i0S). Valitse Jasenet tai " .

«  Mobiililaite: valitse * (Android) tai

Syota lisattavat henkilot tai ryhmat ja valinnainen viesti. Valitse sen jalkeen rooli, joka
jasenillda on kansiossa. Jos valitset ryhmén, kaikilla ryhmén jasenilla on sama rooli.

Jaon lopettaminen

Jos haluat poistaa itsesi tai jonkun toisen henkilon kansiosta, siirry kyseisen kansion
Jésenet-valikkoon.

e Valitse selaimessa Jasenet hiiren kakkospainikkeen valikosta tai Sivupalkki
toimintopalkista ja sitten Jasenet.

e Jos kaytat tydpoytasovellusta, siirry Oracle Content -kansioon. Napsauta
haluamaasi kansiota hiiren kakkospainikkeella ja valitse Jasenet.

«  Valitse iPadissa tai iPhonessa . Valitse Jasenet.

«  Valitse Android-laitteessa * . Valitse Jasenet

Valitse nimi ja valitse sitten Poista oman nimesi tai henkildn nimen vieressa olevalla
listalla. Jos poistat oman nimesi ja haluat kayttaa kansiota uudelleen, sinun on
pyydettdva kansion omistajaa lisédmaan sinut kansioon uudelleen.

Koko kansion jaon lopetus:

e poista kaikki henkil6t kansiosta, tai

e Siirrd kansion sisélté uuteen kansioon. Jos siirrat kansion uuteen sijaintiin,
jasenyystiedot siirretdan kansion mukana.

Tiedoston kayttohistorian tarkistaminen

Voit tarkistaa tiedoston kayttohistorian valitsemalla Ominaisuudet hiiren
kakkospainikkeen valikosta tai Sivupalkki toimintopalkissa ja sitten Ominaisuudet.

-

Valitse tiedostoa katsoessasi ensin **" ja sitten Ominaisuudet. Valitsemalla
Kayttohistoria saat nakyviin kaiken kyseiseen tiedostoon liittyvan toiminnan.

Listassa naytetaan tiedoston kayttdajankohta, tiedoston kayttdtapa (esimerkiksi linkin
kautta), kayttaja ja suoritetut toimet (kuten nouto tai katselu). Jos julkista linkkia on
kayttanyt joku muu kuin kansion jasen, naytetaan linkin nimi.

Poistetun tiedoston palauttaminen jaetussa kansiossa

ORACLE

Henkil6t, joilla on yllapitajan tai siséllontuottajan rooli jakamassasi kansiossa, voivat
poistaa tiedostoja kansiosta. Jos joku poistaa tiedoston, I6ydéat sen Roskakori-
kansiosta. Voit valita tiedoston roskakorista ja valita Palauta.

Palvelun jarjestelmanvalvoja (organisaatiosi Oracle Content Management -
jarjestelman hallinnasta vastaava henkil®) voi maarittaa, kuinka pitkdan kohteet
sdilytetédan roskakorissa. Tiedosto saatetaan poistaa pysyvasti, jos roskakori
tyhjennetdan automaattisesti.
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Jakovihjeita

ORACLE

Luku 6
Jakovihjeitd

Jos jaat kansion, jaon rooli koskee myés alikansioita, ellet muuta néitd nimenomaisia
oikeuksia.

Palvelun p&akayttaja voi sallia tai estéa julkisten linkkien kayton palvelussa seka
maarittéd, kuka voi vastaanottaa kyseisia linkkeja (kaikki tai vain rekisterdityneet
kayttajat).

Kun joku jakaa kansion kanssasi, sinulle maéaritetaan rooli. Et valttdmatta voi tehda
kaikkia asioita, esimerkiksi ladata tai poistaa, koska roolisi ei valttamatta salli tata. Jos et
Voi suorittaa jotakin toimea, kyseinen valikkovalinta ei ole kaytettavissa. Jos sinulla on
esimerkiksi katselijan rooli kansiossa, Nouda-valinta ei ole kaytettavissé selaimessa, eiké
kansiota voi synkronoida synkronointiohjelmalla.

Tarkista roolisi kansion jasenlistasta. Rooli nékyy nimesi vieressa.

Sinun ei tarvitse jakaa paékansiota, jotta voit jakaa alikansioita. Sinulla voi esimerkiksi
olla paakansio nimeltd Nykyiset projektit ja siind esimerkiksi alikansiot nimelta
Alennusohjelma ja Uutiskirje. Voit jakaa Alennusohjelma- tai Uutiskirje-kansion muiden
henkildiden kanssa jakamatta Nykyiset projektit -kansiota.

Samalla henkil6lla voi olla eri rooli kussakin jakamattoman paékansion alikansiossa. Voit
esimerkiksi jakaa Alennusohjelma-kansion Leon kanssa ja méarittéa hanelle
sisalléntuottajan roolin kyseiseen kansioon. Voit jakaa Uutiskirje-kansion Leon kanssa ja
maarittd& hanelle katselijan roolin kansiossa oleviin tiedostoihin.

Jos jaat omistamasi p&ékansion, voit korottaa alikansioiden oikeuksien tasoa, mutta et
voi laskea oikeuksien tasoa. Tama tarkoittaa seuraavaa:

— Jos paakansion tasolla maaritetty rooli on tasoltaan korkeampi kuin alikansion tasolla
méaaritetty rooli, tasoltaan korkeampaa roolia kaytetdan kaikissa alikansioissa.

— Jos paakansion tasolla maaritetty rooli on tasoltaan matalampi kuin alikansion tasolla
mé&aritetty rooli, alikansion rooli ei muutu.

Jos kaytettavissasi on yli 100 kansiota (joko omistamaasi tai kanssasi jaettua),
hakutulokset ovat epataydelliset, koska haut rajoitetaan 100 kansioon.
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Viestiketjujen kayttaminen

Voit luoda viestiketjuja, joissa keskustellaan kansioista ja yksittaisista tiedostoista. Se on
nopea tapa tehda yhteistyota toisten kanssa.

« Katso lyhyt esittely viestiketjuista (vain englanniksi)

* Viestiketjujen yleiskatsaus

e Viestiketjut-sivuun tutustuminen

* Viestiketjujen suodattaminen tai lajittelu

e Viestiketjun aloittaminen

« Henkildiden lisaaminen viestiketjuun tai henkildiden poistaminen viestiketjusta
e Tiedostojen lisaaminen viestiketjuun tai tiedostojen poistaminen viestiketjusta
* Viestiketjujen hallinta

*  Huomautuksien lisdaminen

e Toiseen viestiketjuun linkkien lisdéaminen

e Merkintdjen kayttaminen

1::'E:}Video

Viestiketjujen yleiskatsaus

ORACLE

Viestiketjujen avulla voit tehda yhteisty6ta toisten kanssa julkaisemalla kommentteja ja
keskustelemalla aiheista reaaliaikaisesti.

Voit luoda viestiketjun, jossa keskustellaan tietysta asiakirjasta, kansiosta, sisallosta,
kokoelmasta tai sivustosta. Voit luoda erillisen viestiketjun misté tahansa valitsemastasi
aiheesta. Viestiketjun jasenet voivat lisétd kommentteja, vastata kommentteihin ja tykata
kommenteista, lisata liitteitd, tehdéa huomautuksia liittyviin asiakirjoihin ja sivustoihin seka
lisata merkintdja saadakseen kayttgjat kiinnittaméaén huomionsa johonkin tiettyyn kohteeseen
tai kommenttiin.

Voit myos lisétd avainsanoja viestiketjuihin kayttAmalla ristikkomerkkia (#). Viestissé oleva
avainsana ilmaisee merkityksellisté termia tai aihetta, jotta niihin liittyva sisaltdé on helppo
ryhmitell&.

Viestiketjut-sivu sisaltda kaikki viestiketjut, joihin sinulla on kayttdoikeus. Siella voit luoda
nopeasti uuden erillisen viestiketjun, katsella olemassa olevaa viestiketjua, katsoa, kuinka
monta lukematonta viestia viestiketju sisaltaa, taikka tykatd uusimmasta viestiketjun viestista
tai vastata siihen.
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Viestiketjujen yleiskatsaus
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Kun katselet objektilistaa, naet helposti, onko objektiin liitetty viestiketju, koska sen
vieressa on viestiketjukuvake.

Q B =] C) Content and Experience If @ ’
) - ‘ Search Q ‘
Sites
Documents an~ Upload Create ~
AW 2] - S - Yoo /4R WNNESEEE LN R ] -
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E) Documents
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7ke
£ System O Get Started.docx 8 & 2 Q9
Reserved just now by you
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Kun katselet objektia, voit aloittaa kyseista objektia koskevan viestiketjun tai osallistua

viestiketjuun valitsemalla ul , jolloin esiin tulee sivupalkki.

# Huomautus:

Jos olet aiemmin katsellut muita tietoja, kuten metatietoja, API-tietoja tai
kaannoksia, joudut ehka siirtymaan takaisin viestiketjuun valitsemalla
vaihtoehdon ruudun pudotusvalikosta.
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Viestiketjut-sivuun tutustuminen
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Documents > Sales > Draft - Project Plans.docx < ]

Project Plans

After mesting with my centact from B2yview Corp, we identified several features they'd ike to see in
upcaming releases:

- tures: reports by . user stats on documents Has the customer approved these project
. customizsbie repore clors and logo plans?
- printfriendly format

. . - Easier manzgement of user lock-out features “ 0
For more detail on thair nesds, see the sections below.

— Additional Analytics

Bayview Wants to be able 1o

ports based on product code that include custamers, fmes

37 PM m}

Plans.docx

o e No, we're still working on it with them.
v == “ E . ﬁ b I - - ~

Viestiketjun jasenyys

Kun viestiketju liittyy johonkin tiedostoon, kansioon, sivustoon, sisaltdéon tai kokoelmaan,
kyseisen kohteen jasenet voivat julkaista kommentteja, jotka nakyvat kaikille jasenille. Tama
tarkoittaa sita, ettd koko tiimi voi katsella ja kommentoida tiettya kohdetta. Kaikki jaseneksi
lisaamasi kayttajat voivat katsella viestiketjua tai lisata siihen julkaisuja. Tama patee
riippumatta siitd, mika rooli henkilélla on jAsenenda. Jos henkild pystyy katselemaan sisaltda,
han pystyy myds katselemaan siihen liittyvaa viestiketjua ja lisédmaan viestiketjuun
julkaisuja. Jos poistat jasenen, han ei enda paase kayttamaan kyseista viestiketjua.

Kun luot erillisen viestiketjun, sinun taytyy lisaté jasenia viestiketjuun. He voivat julkaista
kommentteja viestiketjussa ja vastata muiden jasenten kommentteihin. He voivat myds lisata
asiakirjoja jaettavaksi viestiketjun muiden henkildiden kanssa.

Viestiketjut-sivuun tutustuminen

ORACLE

Oracle Content Management -palvelun avulla yhteistyd onnistuu viestiketjujen kautta. Kayta
hetki aikaa ja tutustu siihen, miten ja mista I0ydat tarvitsemasi.

Kun aloitat kayton, ndet Viestiketjut-sivulla seuraavat osat:
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Luku 7
Viestiketjut-sivuun tutustuminen

w1

Kohde

Kuvaus

Navigointipaneelissa voit vaihdella toimintojen valilld. Paneelissa nakyvat
valinnat méiaraytyvét sinulle méaaritetyn kayttajaroolin mukaan. Esimerkiksi
vain yrityskayttdjat ndkevit Sisdlté-valinnat. Valitse Koti ndhdéksesi sivun,
jolla on linkkeja viimeaikaisiin kohteisiin, dokumentaatioon, esittelyihin ja
muihin hyodyllisiin resursseihin.

Yhteistydosan kautta voit kayttia asiakirjojasi ja viestiketjujasi.

Jos sinulla on paakayttdjan oikeudet, ndet valintoja, joiden avulla voit
maarittad jarjestelménlaajuisia valintoja, integroida Oracle Content
Management -palvelun muiden palvelujen kanssa sekd méaarittda
tietovarastoja, lokalisointikdytantdjd ja muita digitaalisen sisdlloén hallintaan
liittyvia toimintoja.

Nayté/piilota-kuvakkeella voit avata tai sulkea navigointipaneelin.
Kayttdjaosiossa voit muuttaa maarityksidsi, ja taaltd 1oydat myos tybasema-
ja mobiilisovellukset. Voit muuttaa oletusasetuksia napsauttamalla
kayttdjakuvaasi. Jos sinulla on ilmoituksia viestiketjuista, niiden méara
ndkyy merkinnéssa.

Suodattamalla ndakyman voit katsoa vain suosikkejasi, vaimentamiasi
viestiketjuja tai vain suljettuja viestiketjuja.
Luo uusi viestiketju, jota ei ole liitetty asiakirjaan.

Lajittele viestiketjut viimeisen paivityksen, nimen tai lukemattomien
viestien mukaan.

Napsauttamalla ndkyméakuvaketta voit tarkastella kohteita tiivistetyssa
nakymassa tai laajennetussa nakymassa.

Viestiketjujen listassa nékyy viestiketjun nimi, viestiketjun edellinen
péivitys ja edellinen paivittaja. Nayta viestiketjun uusin viesti valitsemalla

} .

viestiketjun vieressa
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Luku 7
Viestiketjujen suodattaminen tai lajittelu

Kohde Kuvaus
10

Viestien kuvake ( Eﬂ) osoittaa, ettd viestiketju on uusi (eli etté et ole
katsonut sitd aiemmin), tai nayttaa viestiketjun lukemattomien viestien
maaran.

Kansiokuvake ( I-‘—-I) osoittaa, ettd viestiketju on liitetty johonkin kohteeseen,
joko kansioon tai asiakirjaan. Avaa liittyvd kohde kansiokuvaketta
napsauttamalla.

Suosikkikuvaketta ( @ ) napsauttamalla voit merkité jonkin sisallon
suosikiksi.

Viestiketjujen suodattaminen tai lajittelu

Selaimessa

Valitse Viestiketjut. Jos haluat suodattaa viestiketjujasi, valitse ylaosassa sijaitsevasta
avattavasta listasta, mita haluat ndhda. Saatat ehka esimerkiksi haluat nahda vain
vaimennetut viestiketjut tai suljetut viestiketjut.

Jos haluat lajitella listan, valitse joku valinta nayton oikeassa ylakulmassa sijaitsevasta
valikosta. Voit lajitella listan paivitysajan, nimen tai lukemattomia viesteja sisaltavien
viestiketjujen mukaan.

Mobiililaitteessa

Valitse Viestiketjut navigointipaneelista. Jos haluat suodattaa viestiketjujasi, valitse
yldosassa sijaitsevasta avattavasta listasta, mitéd haluat ndhda. Saatat ehk& esimerkiksi
haluat ndhdé vain vaimennetut viestiketjut tai suosikeiksi merkityt viestiketjut.

Jos haluat lajitella listan, napauta naytén ylakulmassa olevaa Lajittele-kuvaketta ja valitse
lajitteluvalinta, jota haluat kayttaa.

Viestiketjun aloittaminen

ORACLE

Voit aloittaa digitaaliseen siséltoon, tiedostoon tai kansioon liittyvan viestiketjun, tai aloittaa
erillisen viestiketjun.

Sisaltoa, tiedostoa tai kansiota koskevan viestiketjun aloitus:

1. Avaa kohde, jota haluat kayttaa.

2. Valitse D].
3. Aloita viestiketju julkaisemalla viesti viestiketjupaneelissa.

Voit aloittaa yksityisen viestiketjun jonkun kanssa napsauttamalla henkilon kuvaa
viestiketjussa. Valitsemalla Kahdenkeskinen voit aloittaa viestiketjun kyseisen henkilén
kanssa.

Erillisen viestiketjun aloitus yhteisty6lle muiden kanssa:

1. Valitse navigoinnin sivupalkista Viestiketjut.

2. Valitse Luo ja syota viestiketjun nimi.
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Luku 7
Henkildiden lis&&minen viestiketjuun tai henkildiden poistaminen viestiketjusta

Jos haluat lisata julkaisun viestiketjuun, kirjoita kommenttisi viestiketjupaneeliin ja
valitse Julkaise.

Henkildiden lisédminen viestiketjuun tai henkilGiden
poistaminen viestiketjusta

ORACLE

Jos haluat liséata henkilgita tiedostoa tai kansiota koskevaan viestiketjuun, sinun on
lisattava heidat jaseneksi kansioon tai siihen kansioon, jonne tiedosto on tallennettu.
Kun henkil® on lisétty jaseneksi, han voi kayttaa viestiketjua.

Kun kaytat erillisia viestiketjuja (sellaisia, jotka eivat liity asiakirjoihin tai kansioihin),
voit liséta henkilditd suoraan viestiketjuun. Kun liséat henkilon viestiketjuun, han saa
kyseisen viestiketjun hallintacikeudet. Tama tarkoittaa sitd, etté han voi lisata muita
jasenia, nimeta viestiketjun uudelleen tai jopa sulkea viestiketjun.

Naet henkilon aktiivisuuden tilan viestiketjussa, jossa henkilé on jasenena. Varillinen
ympyréa henkilén kuvan ymparilla osoittaa henkildn tilan:

» Jos kuvan ymparilla on kokonainen vihreda ympyra, kyseinen henkilé on kirjautunut
siséan ja kayttaa talla hetkella tiliaan.

* Jos kuvan ymparilla on keltainen 3/4-ympyra, kyseinen henkild on kirjautunut
sisdédn, mutta ei kayta talla hetkella tilidan.

* Jos kuvan ymparilla on harmaa puoliympyra, kyseinen henkild on offline-tilassa,
eika han ole kirjautunut sisaan.

Kun katselet tilaa selaimessa, kuvan oikeassa alakulmassa oleva animoitu
kynékuvake osoittaa, etta henkild kirjoittaa sisaltda valitussa viestiketjussa.

Web-selain
Henkildiden lisdys yksittdiseen viestiketjuun selaimessa:

1. Avaa viestiketju.

2. Valitse @ .

3. Valitse Jako-valintaikkunassa Lisaa jasenia. Ala kirjoittaa lisattavan henkilén
nimea tai sdhkopostiosoitetta. Valitse nimet listasta ja valitse sitten Lisaa.

Nopea tapa poistaa henkild (my6s itsesi) keskustelusta on napsauttaa henkilon kuvaa
viestiketjun jasenyyspalkissa ja valita Poista viestiketjusta. Voit myds napsauttaa

@ -kuvaketta ja valita poistettavan henkilén nimen alta Poista.

Jos haluat poistaa henkilon tiedostoon tai kansioon luodusta viestiketjusta, sinun
poistettava hdnen jadsenyytensa kansioon, jossa tiedosto sijaitsee. Se estaa heidan
paasynsa seka tiedostoon etté viestiketjuun.

iPhonel/iPad

L X} !
Voit lisata henkilon valitsemalla B * viestiketjussa. Valitse M Sy0té osa nimesta
hakuriville. Valitse henkil® listasta ja napauta Valmis-painiketta.

Jos haluat poistaa jonkun viestiketjusta, valitse *** henkilén nimen vieressa. Valitse
Poista jasen.
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Luku 7
Tiedostojen lisédminen viestiketjuun tai tiedostojen poistaminen viestiketjusta

Android-laitteet

Avaa viestiketju, valitse * ja valitse sitten Jasenet. Voit lisaté uusia jasenia valitsemalla

L]
" Syo6ta osa nimesta hakuriville. Valitse henkild listasta ja valitse Lisad. Voit poistaa
henkilon viestiketjusta napauttamalla henkiloén kuvaa ja valitsemalla Poista viestiketjusta.

Tiedostojen lisédminen viestiketjuun tai tiedostojen poistaminen
viestiketjusta

ORACLE

Voit lisata tiedostoja itsendiseen viestiketjuun viestin liitteina tai itsenéisina kohteina ilman
viestia. Lisattavien tiedostotyyppien suhteen ei ole rajoituksia. Tiedoston esikatselut on
rajoitettu sataan ensimmaiseen sivuun, eivatka kaikki tiedostotyypit voi nayttaa esikatselua.

Web-selaimessa

1. Avaa viestiketju, johon haluat lisata tiedoston.

2. Valitse @J

3. Valitse, minne tiedosto on tallennettu, joko tietokoneeseesi tai Oracle Content
Management -jarjestelmaan. Siirry tiedostoon, valitse se ja valitse sitten Julkaise.

4. Voit lisata viestin tiedoston mukana tai valita Julkaise, jolloin lisdtaan pelkka tiedosto.

iPhonessa tai iPadissa

1. Avaa viestiketju iPhonessa tai iPadissa.

2. Valitse °

3. Valitsemalla Valitse kansiosta voit lisata tiedoston Oracle Content -tilistasi. Valitsemalla
Lataa mediaa tai tiedostoja voit tehda seuraavat:

¢ Valita laitteeseesi tallennettu valokuvan tai videon.
+  Aanittaa viestiketjuun lisattavan aaniviestin.

* Lataa tiedosto. Valitse sijainti, jonne tiedosto on tallennettu (esimerkiksi Google Drive
tai toinen Oracle Content -tili). Valitse tiedosto ja valitse sitten sijainti, johon haluat
tallentaa sen Oracle Content -jarjestelmassa.

4, Valitsemalla Muokkaa voit muuttaa nimea tai lisata valinnaisen kuvauksen.
5. Valitse Julkaise.
Android-laitteessa

1. Avaa viestiketju, johon haluat lisata asiakirjan.

2. Valitse o

3. Valitse, mita haluat lisaté viestiketjuun.

e Valitse laitteessasi oleva valokuva tai video.
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Luku 7
Viestiketjujen hallinta

» Lataa tiedosto. Valitse sijainti, jonne tiedosto on tallennettu (esimerkiksi
Google Drive tai toinen Oracle Content -tili). Valitse tiedosto ja valitse sitten
sijainti, johon haluat tallentaa sen tilissasi.

* Valitse tiedosto, joka on jo Oracle Content -jarjestelméassa. Siirry sijaintiin,
jonne tiedosto on tallennettu, ja valitse tiedosto.

4. Valitse Oracle Content -jarjestelman sijainti, johon haluat tallentaa tiedoston.

5. Valitsemalla * ja sen jalkeen Muokkaavoit muuttaa nimea tai lisata valinnaisen
kuvauksen.

6. Valitse Valmis.

Viestiketjujen hallinta

Kun tarkastelet viestiketjua, voit hallita sita valitsemalla . Jos katselet kohteeseen

e

littyvaa viestiketjua, valitse Viestiketju-paneelissa. Jos katselet erillista

viestiketjua, valitse """ viestiketjun tyokalurivilla.

*  Merkitse kaikki luetuiksi: (ndytetaén, kun sinulla on lukemattomia viesteja) voit
merkita kaikki viestiketjun julkaisut luetuiksi. Luettujen maara nakyy
viestiketjulistassa.

» Lisaa suosikkeihin: lisda viestiketju suosikkilistaan tai poista se listasta.

» Jaa viestiketju: jaa viestiketju lisdamalla siihen jasenia tai lahettamalla linkki
viestiketjuun.

* Lataa asiakirja: lisda asiakirja viestiketjuun.
* Nimea viestiketju uudelleen: muuta viestiketjun nimea.
* Vaimenna viestiketju tai Poista viestiketjun vaimennus: vaimennus piilottaa

viestiketjun viestiketjujen listasta ja estaa sité koskevien viestien nékymisen
sahkdpostitiivistelmassa, jos valitsit sellaisen lahettamisen.

» Sulje viestiketju tai Avaa viestiketju: kun viestiketju suljetaan, siihen ei voi enéaa
lisata uusia viesteja, ja se poistetaan henkildiden viestiketjujen listasta.

* Hylkaa viestiketju: (ndkyy vain, jos olet viestiketjun ainoa jasen) voit hylatéa
viestiketjun, joka on luotu itsendisesti, tiedostosta tai kansiosta riippumatta. Kun
hylkaat viestiketjun, se poistetaan omasta ja kaikkien muiden jasenien
viestiketjulistasta.

» Naytd jasenyysviestit tai Piilota jasenyysviestit: tdméan tyyppiset viestit
nayttavat, milloin henkil on lisétty viestiketjuun ja kuka on lisannyt hanet.

» Maarita viestiketjun kieli: voit muuttaa yksittaisten viestiketjujen kieliasetusta
valitsemalla kielen listasta.

Huomautuksien lisdaminen

ORACLE

Huomautusten avulla voit lisata tiettyyn tiedoston tai sisallén osaan liittyvia
kommentteja web-selainta kayttaessasi. Jos kollegasi esimerkiksi lataa esityksen, voit
selata esityksen lapi ja lisatd kommentin sivuille 2, 7 ja 10 ja keskustella esityksen eri
puolista. Tai jos joku lisda kuvan kokoelmaan, jota kaytetaan jossakin projektissasi,
voit luoda viestiketjun ja lisata siihen kyseista kuvaa koskevia huomautuksia ennen
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Luku 7
Toiseen viestiketjuun linkkien lisédminen

kuvan kayttamista. Kokoelmat ja digitaalinen sisaltd ovat yrityskayttéjien kaytettavissa.
Peruskayttajat eivat nde kyseisia valintoja navigointipaneelissa.

Tekemasi huomautus nakyy viestiketjupaneelissa julkaisuna. Jos esimerkiksi lisaat
merkinnan Saapuvan projektin tiedot.pptx -nimiseen tiedostoon, huomautus nakyy
viestiketjupaneelissa julkaisuna Saapuvan projektin tiedot.pptx -tiedoston kautta
huomautuksen paivamaaran ja kellonajan alla.

Kuka tahansa, joka on sen kansion jasen, johon tiedosto on tallennettu, tai sen kokoelman
jasen, jossa tiedostoa kaytetaén, voi katsella tiedostoon tehtyja huomautuksia. Riippumatta
siitd, mika rooli henkilélla on kansion jasenena. Jotta voit lisdtd huomautuksen, henkilén
roolin on oltava Noutaja, Osallistuja tai Yllapitaja.

Kun lisdat huomautuksen kokoelmassa olevaan siséltoon, huomautus nakyy vain sen
tietovaraston kontekstissa, johon sisaltd on tallennettu. Oletetaan, etté sinulla polkupyoraa
esittava valokuva Pyoréilijd-kokoelmassa. Valokuva on tallennettu Polkupydré-kansioon,
mutta sitd kaytetdan tietovarastossa. Jos lisdat valokuvaan huomautuksen Pyéréilijéa-
tietovarastossa, kyseinen huomautus ei ndy Polkupyotra-kansiossa.

1. Katsele tiedostoa, johon haluat lisétd kommentin.

2. Valitse EI.

» Jos haluat korostaa tekstia ja lisata korostettua aluetta koskevan kommentin, valitse
alue painamalla hiiren oikeaa painiketta ja vetamalla osoitinta. Vapauta painike ja
lisdd kommenttisi viestiketjuruutuun.

» Jos haluat lisata kommentin tiettyyn kohtaan tiedostoa, siirry alueelle, jolle haluat
lisatd kommentin. Napsauta paikkaa ja lisdad kommenttisi viestiketjuruutuun.

3. Tallenna huomautus valitsemalla Julkaise.

Kun lisaat tiedostoon merkinnéan, kyseiselle tiedostolle aloitetaan viestiketju, jotta myds muut
voivat lisétd kommentteja.

Voit tarkastella huomautuksia valitsemalla @ .

Toiseen viestiketjuun linkkien lisédminen

Kun olet kirjoittamassa julkaisua viestiketjuun, voi olla katevaa linkittda se toiseen
viestiketjuun.

1. Avaa viestiketju, jossa julkaiset viestin. Kyseessa voi olla itsendinen viestiketju taikka
asiakirjalle tai kansiolle luotu viestiketju.

2. Syota haluamasi teksti viestiruutuun. Jos kaytat selainta, muotoiluvalinnat ovat
kaytettévissa tekstiruudun alla.

*

3. \Valitse

4. Hae viestiketju tai valitse viestiketju Viimeisimmat-listasta. Kyseiseen viestiketjuun
johtava linkki lisatédén viestisi runkoon.

5. Valitse Julkaise tai paina Enter-nappaintéa asettamiesi maaritysten mukaan.
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Luku 7
Merkintéjen kdyttdminen

MerkintGjen kayttdéminen

ORACLE

Merkintdjen avulla henkilon huomio saadaan kiinnittyméaén kohteeseen, kuten viestiin
tai tiedostoon. Maédritetysta prioriteetista riippuen huomion voi saada nopeasti.
Jos haluat maarittdd merkinnan, katsele viestiketjun kohteita ja napsauta kuvaketta

F' kohteen oikealla puolella. Valitse seuraavaksi merkittéava henkil6 ja prioriteettitaso.
Voit méaarittéaé kullekin henkildlle merkinnan eri prioriteetin.

Merkint Merkitys

a
x Tiedoksi: katso tdmd, kun sinulla on aikaa, tai Vastaa: katso tdma ja ilmoita
minulle, mitd mielté olet.
X Vastaa viestiin - kiireellinen: katso timad mahdollisimman pian ja ilmoita

minulle, mitd mieltd olet. Vastaa viestiin - kiireellinen -merkintdjen
yhteydessa lahetetddn aina sdhkoposti-ilmoitus.

Néaet merkintdjesi kokonaismaaran otsikossa ('f). Napsauttamalla Merkintjen
maara -kuvaketta naet nopeasti itsellesi maaritetyt merkinnat ja muille maarittamasi
merkinnat.

Merkinnat-sivulla voi suodattaa nakyviin itsellesi maaritetyt merkinnat tai muille
maarittamasi merkinnat ja suodattaa niita merkintatyypin mukaan. Voit lajitella
merkinnat merkinnan tai viestin paivamaaran mukaan.

Merkinnat-sivulla voi suorittaa seuraavat toiminnot:

» Tarkastele viestiketjun viestid napsauttamalla viestié.
- Vastaa viestiin valitsemalla € .

e Tykkaa viestista valitsemalla th .

e Poista merkinta napsauttamalla merkintédkuvaketta. Valitse Tyhjenna tai napsauta
X-kuvaketta. Henkilo, joka maaritti merkinnan, saattaa saada sahkdpostiviestin.
Tama riippuu siitd, millaiset maaritykset hanella on ilmoituksille.

Varmista, ettd merkinnat viestivat Katso tama nyt! kayttamalla niité harkiten. Jos
merkintdihin liittyvid ilmoituksia maaritetdan valtava maara kerralla tai jos niita tulee
jatkuvasti, niiden teho heikentyy.
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Ryhmien kayttaminen

Voit maarittda henkiloryhmid, miké helpottaa sisallén jakoa usealle henkildlle yhta aikaa.
e Katso lyhyt esittely ryhmista (vain englanniksi)

*  Ryhmien yleiskatsaus

*  Ryhman luonti tai poistaminen

*  Henkildiden lisdaminen ryhmaan

*  Ryhmaan liittyminen tai ryhmastéa poistuminen

Ryhmien yleiskatsaus

ORACLE

Ryhmien avulla voit olla yhteydessa ja koordinoida asioita samanaikaisesti usean henkilén
kanssa.

Katso lyhyt esittely ryhmista (vain englanniksi).

Ryhma voidaan lisaté viestiketjuun, jolloin voit aloittaa nopeasti yhteistydn usean ihmisen
kanssa. Tai voit lisaté ryhméan jaseneksi kansioon, jolloin voit nopeasti jakaa kyseisen kansion
siséllon muiden kanssa. My6s siséltotyyppeja voidaan jakaa ryhmien kanssa, samalla tavalla
kuin yksittéisten henkildiden kanssa. Ainoat, mité et voi jakaa ryhmalle, ovat kokoelmat ja
julkiset tai jasenten linkit.

Voit luoda omia ryhmia, tai palvelun paakayttaja on saattanut jo luoda ryhmia
organisaatiollesi.

Tassa on joitakin vihjeitd ryhmien luontia ja kayttéa varten:

« Ala kopioi ryhmia. Ryhmé-valikon Etsi julkisia ryhmia -valinnalla voit tarkistaa, onko
jarjestelméassa jo olemassa ryhmaéa, jota voisit kayttaa.

+ Kayta kuvaavaa nimea. Ala kayta ryhman nimessa lyhenteité. Valitse niin kuvaava nimi,
etta muut ymmartavat sen merkityksen.

e Valitse ryhmalle sopivat yksityisyysasetukset. Voit valvoa, kuka voi hakea ryhmaa tai
kayttaa sita. Voit myoés valvoa sita, voivatko muut lisata itsensa ryhman jaseniksi. Voit
luoda seuraavanlaisia ryhmia:

— Julkinen ryhmé — julkinen ryhma nakyy kaikille, ja kayttajat voivat lisata itsensa
ryhmaéan. Tamankaltaista ryhmaa kannattaa kayttaa harkiten. Oletetaan vaikkapa,
etta projekti on julkistettu, ja haluat kerata palautetta kaikilta projektia kayttaneilta.
Voit luoda kaikille avoimen ryhman ja antaa kayttdjien lisata itse itsensa ryhmaan,
jotta he voivat antaa kyseiseen projektiin liittyvaa palautetta.

—  Yksityinen ryhmé — yksityinen ryhma on ryhma, joka on kaikkien nahtavilla, mutta
johon kayttajat eivat pysty lisadmaan itse itsedan. Tama ryhméatyyppi voi olla
hyddyllinen, jos haluat rajoittaa ryhman tiettyyn henkildiden alijoukkoon. Kayttajat
huomaavat, ettd ryhma on olemassa, ja voivat jakaa tietoa ryhmaan kuuluville
henkildille. Voit esimerkiksi luoda ryhman Suunnittelu-osastolle. Kaikki, jotka haluavat
tehda yhteistyota tai jakaa tietoa kyseisen osaston kanssa, voivat lisatd ryhman
jaseneksi viestiketjuun tai kansioon.
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Luku 8
Ryhmaén luonti tai poistaminen

—  Suljettu ryhmé — téllaisessa ryhmassa jasenyyttd valvotaan tiukimmin. Vain
ryhmén jasenet pystyvat ndkemaén ryhman, eikd kukaan voi lisata itse itsedan
ryhmé&én. Oletetaan, ettd pienen ihmisjoukon taytyy keskustella tulevasta
hankinnasta tai projektista. Kenenkdan muun organisaatiossa ei tarvitse tietda
asiasta, joten luomalla ryhman rajoitetuille jasenille voit valvoa sita, kuka voi
nahda tietoja.

* Voit lisatd ryhmén jaseneksi mihin tahansa kohteeseen. Jos lisdat henkilon
ryhmaén tai poistat henkilén ryhmasta, hanet lisétdan kohteeseen tai poistetaan
kohteesta. Jos yksittédinen henkil® on lisatty yksittdisena henkiléné eika ryhmén
jdsenend, han pysyy jadsenend, ellei hanté poisteta yksittaisend henkilona.

« Jos lisdat rynman jaseneksi kohteelle, joka vaatii tietyn kayttajaroolin, vain
kayttajat, joilla on kyseinen rooli, voivat kayttaa kohdetta. Jos esimerkiksi lisdat
ryhma&én kayttajan, jolla on peruskayttajan rooli, ja lisaat sitten kyseisen ryhman
tietovaraston jaseneksi, peruskayttéja ei voi kayttaa tietovarastoa. TAma johtuu
sSiitd, etta tietovarastojen kayttda varten tarvitaan yrityskayttajan rooli.

» Jos ryhma poistetaan, kyseiseen ryhmaan kuuluvilta poistetaan jaettujen
kansioiden, siséltotyyppien tai viestiketjujen kayttdoikeudet.

*  Voit kayttdd ryhmid mobiililaitteella ja tydbasemasovelluksella, mutta ryhmié
hallitaan selainkayttoliittymalla.

Kayta ryhmaa valitsemalla se samalla tavalla kuin yksittdinen henkild. Jos esimerkiksi
haluat jakaa kansion tai viestiketjun, kirjoita ryhman nimi Jasenet-valintaikkunaan.
Valitse oikeudet (katseluoikeudet, siséllontuottajan oikeudet jne.) ryhman yksittaisille
jasenille ja lisda ryhma jaseneksi kansioon tai viestiketjuun.

Ryhmaén luonti tal poistaminen

ORACLE

Ryhmien avulla voit nopeasti jakaa siséltda ja tehda yhteisty6ta yhta aikaa usean
henkilon kanssa.

Ryhmia hallitaan selainkayttéliittyman avulla. Voit kayttaa ryhmia mobiililaitteella ja
tydasemasovelluksella (eli esimerkiksi lisata ryhmia jaseniksi kansioihin ja
viestiketjuihin), mutta et voi luoda tai poistaa ryhmia etka liittya niihin tai erota niista
mobiililaitteella.

Ryhmaén luonti

1. Avaa kayttgjavalikko napsauttamalla kayttajan kuvaa ja valitse sitten Ryhmat.
Valitse Etsi julkisia ryhmia Ryhma-sivun ylaosassa olevassa valikossa. Jos ei
I6yda ryhmaa, jota voisit kayttaa, valitse Luo ryhma.

2. Annaryhmalle kuvaava nimi. Ala kayta lyhenteit, jotka saattavat olla epaselvia.
Kayta nimed, joka kertoo ryhmasi tarkoituksen selkeasti.

3. Valitse yksityissyysasetukset, joita haluat kayttaa.

e Valitse, kuka voi loytaa ryhman. Jos valitset Kuka tahansa, kayttajat nakevat
ryhman julkisten ryhmien listassa. Jos valitset Jdsenet, ryhman
olemassaolosta tietavat vain kayttajat, jotka ovat jo jasenia.

e Jos valitsit, ettd kuka tahansa voi |6ytda ryhman, voit valita, voivatko kayttajat
lisata itsensa ryhmaan.

Kohdassa Ryhmien yleiskatsaus on esimerkkeja siitd, miten ndiden asetusten
avulla voi luoda kuhunkin tilanteeseen sopivan ryhman.
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Luku 8
Henkilgiden lisé&dminen ryhmé&én

4. Valitse Valmis, kun olet valmis.

5. Lisaa tarvittavat jAsenet. Valitse Lisdé jasenid ja hae lisattavat henkil6t. Valitse rooli,
jonka haluat henkil6lla olevan, ja valitse sitten Lisaa.

Voit muokata ryhman asetuksia valitsemalla *** ryhmé&n nimen vieressa tai ryhman
tyokalurivilla. Nakyviin tulee valintoja ryhman muokkausta, jasenten lisdysta tai ryhman
poistoa varten.

Ryhmaén poistaminen

aew

Poista ryhma valitsemalla
Poista.

ryhméan nimen vieressa tai ryhman tydkalurivilla ja valitsemalla

Huomaa, etté jos olet jakanut kansion, sisaltétyypin tai viestiketjun poistamasi ryhmén
kanssa, jaettu objekti ei ole endd ryhman jasenten kaytettavissd. Jos olet jakanut jotakin
poistettuun ryhmé&én kuuluvan yksittdisen henkildon kanssa, kyseinen henkilé pdasee edelleen
kayttdmaan jaettua kohdetta.

Henkiléiden lisédminen ryhmdén

Jos omistat ryhman tai sinulla on yllapitajan rooli ryhméssa, voit lisata henkilditd ryhman
jaseniksi.

Ryhmia hallitaan selainkayttoliittymén avulla. Voit kayttdd ryhmid mobiililaitteellasi (eli
esimerkiksi lisata ryhmia jaseniksi kansioihin ja viestiketjuihin), mutta et voi lisata kayttajia
ryhmiin mobiililaitteella.

Voit lisata henkildn ryhmaan valitsemalla Ryhmat kayttajavalikossa. Avaa ryhma tai valitse
ryhman nimen vierestda """ ja valitse sitten Lisaa jasenia.

Voit lisata yksittaisid henkil6ita tai muita ryhmid. Jos lisééat ryhman, ja kyseisessa ryhméassa
on tietty henkild, et voi lisaté kyseista henkiloa yksittdisena henkilona.

Kun lisdat yksittaisen henkilon ryhméan jaseneksi, maaritat hanelle joko yllapitajan tai ryhméan
jasenen oikeudet. Jos lisaat rynman jaseneksi, ryhmalle maarittdmasi oikeus koskee kaikkia
kyseiseen ryhmaan kuuluvia.

Ryhmaan liittyminen tai ryhmaésta poistuminen

ORACLE

Voit liittya julkiseen ryhmaan, jos jasenyys on avoin. Ryhman yllapitaja voi lisata sinut muihin
ryhmiin.

Ryhmia hallitaan selainkayttéliittyman avulla. Voit kayttda ryhmia mobiililaitteella (eli
esimerkiksi lisata ryhmia jaseniksi kansioihin ja viestiketjuihin), mutta et voi luoda tai poistaa
ryhmia etka liittya niihin tai erota niistd mobiililaitteella.

Ryhmaan liittyminen

Jos haluat liittya ryhmaan, valitse Ryhmat kayttajavalikossa. Valitse Etsi julkisia ryhmia
Ryhma-sivun ylaosassa olevassa valikossa. Valitse ryhma, johon haluat liittya ja valitse sitten

ryhman nimen vieresta """ . Jos jasenyys on avoin, voit valita Liity ryhméaan.

Saatat jo kuulua rynméén, vaikka et olekaan liittynyt siihen. Muut voivat luoda ryhmia ja lisatéa
sinut niihin. Ryhman nimi nakyy ryhmalistallasi. Jos kuulut ryhm&an ja jos kyseisen ryhmén
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ORACLE

Luku 8
Ryhmaan liittyminen tai ryhmésté poistuminen

kanssa on jaettu tietoa (ryhméa on voitu esimerkiksi lisita jaseneksi kansioon),
kyseinen jaettu kohde nékyy viestiketjujen, kansioiden ja siséltokohteiden listassa.

Ryhmasta poistuminen

Poistu ryhmasta avaamalla ryhma ja valitsemalla ryhman tyokaluriviltéa . Valitse
Poistu ryhmaésta. Jos kyseisen ryhman kanssa on jaettu viestiketju, kansio tai
siséltokohde, menetat valittomasti paasyn kyseisiin kohteisiin.
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Vianmaaritys

ORACLE

Taalta 1oydat vastauksia joihinkin usein kysyttyihin kysymyksiin.

Yleinen

En voi kirjautua siséaan

En voi siirtda tai kopioida tiedostoa

En n&e digitaalista sisaltoa tai sisaltokohteita

En voi ladata tai noutaa tiedostoa

En I6yda noudettuja tiedostojani

En voi luoda kansiota

Ylitin tallennuskiintioni, mutta en tiennyt, ettd minulla oli niin monta tiedostoa
Minun on muokattava tiedostoa, mutta joku muu on varannut sen

Minulla on ongelmia ohjelmiston latauksessa

Minulla on ongelmia tiedoston tai videon katselussa

Tiedostonimen jéalkeen on useita versionumeroita, mutta latasin vain yhden version
En néde kansioita, jotka odotin nékevéani kansiolistassa

Laskentataulukosta kopioituja URL-osoitteita ei voi liittd& kunnolla

En n&e odottamiani hakutuloksia

Synkronoi

Tybasemasovellukseen ei voi kirjautua

En n&e synkronoitavaa kansiota tai [0yda synkronoitua tiedostoa
Synkronoidussa kansiossa luodut PDF-tiedostot haviavéat
Synkronoitujen tiedostojeni linkit eivat toimi

Synkronoinnissa on ongelmia tai synkronointi sujuu hitaasti

En voi muuttaa Oracle Content -tilin kansion sijaintia

Oracle Content -tilin kansion kuvakkeet eivat nayta synkronoinnin tilaa
Tiedostojani ei pakata, kun lisdé&n ne pakattuun kansioon

En voi tarkistaa paivityksia

Oman Oracle Content -kansion tiedostoissa tai kansioissa on virheita tai ne ovat
vanhentuneet

En voi kayttaa tiedostoa tydasemassa sen jalkeen, kun olen nimennyt sen uudelleen

Suljin tydasemasovelluksen enka tiedd, mité synkronoinnille tapahtui

En voi palauttaa poistamaani kansiota
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Luku 9
Web-selaimen vianmadritys

Microsoft Office -ohjelmalisdke

Miksi on olemassa kaksi Oracle Content -tallennuspalvelua Microsoft Officea
kaytettdessa?

Office-ohjelmalisake tai Outlook-ohjelmaliséke ei toimi

Outlookin sa&hkdpostiviestissa olevat linkit eivéat toimi odotetusti Macissa

Jako

Jaoin kansion henkildn kanssa, mutta han ei voi kayttaa sité odottamallani tavalla
Minulle lahetettiin kansiolinkki, mutta en voi kayttda kansiossa olevia tiedostoja
Lopetin kansion jaon ja nyt alikansioita ei ole jaettu

Minulla on linkki tiedostoon tai kansioon, mutta se vaatii kayttékoodin

En saa julkista linkkia l&hetettavaksi toiselle henkildlle kansioon, joka on jaettu
kanssani

Jakamastani kansiosta puuttuu tiedostoja

En voi luoda julkista linkkia omistamaani kansioon

Mobiililaite

Minun on nollattava tunnuskoodini

En voi katsella tiedostoa, kun minulla on katselijan oikeudet jaetussa kansiossa
En voi katsella tiedostoa, jonka noudin

Minulla on ongelmia videon katselussa

En I6yda noudettuja tiedostoja laitteestani

Tiedostoni ei synkronoitunut Android-sovelluksessa

Sain virheilmoituksen, kun siirsin tiedoston synkronoinnin aikana Android-
sovelluksessa

Tekemani muutokset eivéat ndy tiedostossa, jonka synkronoin Android-laitteellani

Mita teen, jos laitteeni katoaa tai varastetaan?

Web-selaimen vianméaritys

Tassa on lueteltu joitakin ongelmia, joita saattaa esiintya selainta kayttaessasi.

ORACLE

En voi kirjautua siséan

En voi siirtaa tai kopioida tiedostoa

En née digitaalista sisaltoa tai sisaltokohteita

En voi ladata tai noutaa tiedostoa

En I6yda noudettuja tiedostojani

En voi luoda kansiota

Ylitin tallennuskiintioni, mutta en tiennyt, ettd minulla oli niin monta tiedostoa

Minun on muokattava tiedostoa, mutta joku muu on varannut sen
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*  Minulla on ongelmia ohjelmiston latauksessa

* Minulla on ongelmia tiedoston tai videon katselussa

» Tiedostonimen jalkeen on useita versionumeroita, mutta latasin vain yhden version
* En née kansioita, jotka odotin ndkevéani kansiolistassa

* Laskentataulukosta kopioituja URL-osoitteita ei voi liittda kunnolla

*  En nae odottamiani hakutuloksia

En voi kirjautua sisdan

Jos et tieda palvelun URL-osoitetta tai sisdankirjaustietojasi, katso tiedot tervetulotiedoista,
jotka on lahetetty sinulle sen jalkeen, kun sinulle on annettu Oracle Content Management -tili.
Etsi sdhkopostiviesti, jonka aiherivilla lukee "Welcome to Oracle Content!" ("Tervetuloa Oracle
Content -palveluun!") Palvelun paakayttaja on voinut myos lahettaa erillisen
séhkopostiviestin, jossa on enemman tietoja. Jos yritat kirjautua siséén
tyopoytasovellukseen, kayta palvelussa samaa URL-osoitetta kuin kirjauduttaessa sisdén
selaimessa.

Huomioi seuraavat asiat kirjautuessasi sisaan:

e Sisaankirjaustiedoissa huomioidaan kirjainkoko, joten varmista, ettd Caps Lock -nappain
ei ole kaytossa.

e Tarkista palvelun kayttajatunnus ja URL-osoite. Nama tiedot on lahetetty sinulle
sahkdpostilla.

e Varmista, etta sinulla on yhteys Internetiin.

e Kayttamasi palvelu on maaritetty tietylle maaralle kayttajia. Kayttajien enimmaismaara on
Voitu saavuttaa.

Tarkempia ohjeita salasanan palauttamiseen on kohdassa Salasanan hallinta.

Jos et edelleenkdan voi kirjautua siséaén, pyyda palvelun paakayttgjalta tilin tiedot tai
salasana. Palvelun paékayttaja vastaa palvelun hallinnasta organisaatiossasi.

En voi siirtda tai kopioida tiedostoa

Kohteiden siirto jaettuun kansioon tai pois siitd edellyttaa yllapitajan tai sisalléntuottajan
roolia.

Et voi valttamatta myodskaan siirtdé tiedostoa, jos sen tiedostokoko on sallittua suurempi tai
sen tiedostotyyppi on estetty. Palvelun jarjestelméanvalvoja (organisaatiosi Oracle Content
Management -jarjestelmaa hallitseva henkild) maarittaa tiedostokokojen ja -tyyppien
rajoitukset.

Tiedoston kopiointi jaetusta kansiosta edellyttaa yllapitajan, sisalldontuottajan tai noutajan
roolia. Tiedoston kopiointi jaettuun kansioon edellyttda jaetun kansion yllapitajan tai
sisalléntuottajan roolia.

En nde digitaalista sisaltod tai sisaltokohteita

Digitaalisen sisallén ja siséltékohteiden navigointivalinnat ovat nakyvissa vain, jos sinulla on
yrityskayttajan rooli.
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Jos organisaatiossasi ei ole asennettuna Oracle Content Management -palvelun
Enterprise Edition -versiota, et nde Sisaltd-navigointivalintaa selaimessasi tai
mobiililaitteessasi.

En voi ladata tai noutaa tiedostoa

Palvelun p&akayttaja maarittaé tiedostojen enimmaiskoon ja tiedostotyypit, jotka voit
ladata pilveen. Saat virheviestin, jos yritat ladata liian suuren tai vaarantyyppisen
tiedoston, tai jos olet ylittdnyt tallennuskiintidsi. Voit ndhda tiedostojen enimmaiskoon
ja sallitut tiedostotyypit omalla kayttédjamaaritysten sivullasi, jonka voit avata kayttajan
valikosta.

Jotkin selaimet eivat pysty kasittelemaan suurikokoisia tiedostoja latauksen
yhteydessa. Jos nain kay, lataus epaonnistuu. Kokeile jakaa tiedostosi alle 5 Gt:n osiin
ja ladata uudelleen.

Tiedoston nouto edellyttda kansion noutajan roolia.

Jos luot julkisen linkin tiedostoon, joka ei lapéise virusetsintad, sita ei voi noutaa
tdman julkisen linkin kautta.

En l6yd& noudettuja tiedostojani

Kun noudat tiedoston, se tallennetaan web-selaimessa konfiguroituun noudettujen
tiedostojen sijaintiin. Voit ehk& myo6s pystya valitsemaan noudettavan tiedoston
tallennussijainnin - se maaraytyy web-selaimen asetusten mukaan.

Voit poistaa noudetun tiedoston painamalla sita pitkaéan, valitsemalla sen ja
valitsemalla sitten POISTA. Naiden tiedostojen poisto tietokoneesta ei vaikuta
pilvipalveluun tallennettuun alkuperaiseen kopioon.

En voi luoda kansiota

On olemassa muutama syy sille, miksi et valttamatta voi luoda kansiota:

e Jos kaytat kansion nimessa virheellisia merkkeja, kuten < tai /.

e Jos kaytat nimessa tiettyja varattuja sanoja, kuten NULL, AUX tai muita
jarjestelman termeja.

e Sinulla ei valttamatta ole oikeita kayttdoikeuksia. Jos olet jaetun kansion jasen,
sinulla on oltava sisélléntuottajan tai yllapitajan rooli, jotta voit luoda kansion.

Jos et voi suorittaa toimintoa, toiminto ei ole kaytettavissa. Jos et esimerkiksi voi luoda
alikansiota, kansion luontivalinta ei ole nakyvissa.

Ylitin tallennuskiintioni, mutta en tiennyt, etté minulla oli niin monta

tiedostoa

ORACLE

Jos jaoit kansioita muiden kanssa ja annoit heille oikeuden lisata sisaltéa kansioon,
tama sisaltd vahentaa tallennuskiintidtési. Kannattaa tarkistaa jaetuista kansioista,
kuinka paljon niihin on tallennettu siséltéa. Jos kansiosi siséltaa esimerkiksi 500 Mt
tiedostoja ja jaon jalkeen muut kayttajat lisdavat viela 300 Mt tiedostoja, yhteenlaskettu
maara 800 Mt vahentaa kiintittasi.
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Sinulla voi olla my@s tiedostosta useita versioita, jotka lasketaan mukaan kiintioosi. Tarkista
tiedostojesi versioiden maara ja poista mahdolliset tarpeettomat versiot.

Minun on muokattava tiedostoa, mutta joku muu on varannut sen

Jos sinun taytyy kayttaa tiedostoa, jonka joku muu on varannut, voit poistaa kyseisen
henkilon varauksen, ja hénelle iimoitetaan sahkdpostitse. On silti hyvé ottaa yhteyttd haneen,
kun han on tavoitettavissa, ja tarkistaa, onko héan tehnyt asiakirjaan muutoksia, jotka pitaisi
siséllyttdd omaan versioosi.

Minulla on ongelmia ohjelmiston latauksessa

Jotkin plugin-laajennukset ja muut laajennukset saattavat vaikuttaa siihen, miten ohjelmisto
toimii eri selaimissa. Jos kaytté muuttuu epévakaaksi, katso selaimesi kayttdhistoria ja
varmista, onko lisatty uusia laajennuksia. Poista kaikki selaimen plugin-laajennukset ja muut
laajennukset ja yritd uudelleen.

Minulla on ongelmia tiedoston tai videon katselussa

Et valttamatta voi katsella tiedostoa, koska joitakin tiedostomuotoja ei tueta, ja néita
tiedostoja ei voi katsella. Esimerkiksi .zip-tiedostoa ei voi katsella, mutta jos sinulla on riittavéat
oikeudet (vahintdan noutajan rooli), voit ladata tiedoston katselua varten.

Myds palvelun paakayttaja on voinut kieltaa tietyt tiedostotyypit, joten et voi katsella kyseisia
tiedostoja.

Tiedostojen esikatselut on rajattu ensimmaisiin 100 sivuun. Koko tiedoston koon on oltava
alle 158 Mt.

Tuetut videotiedostomuodot maaraytyvét selaimesi mukaan. Niiden on tuettava HTML5-
videotunnistetta. Talla hetkella tuetut muodot:

e Chrome: MP4, WebM ja Ogg
» Firefox: MP4, WebM ja Ogg
e Safari: MP4

Tiedostonimen jalkeen on useita versionumeroita, mutta latasin vain yhden

version

Joku muu voi muuttaa tiedostoa, jos se on tallennettu jaettuun kansioon. Jos joku muuttaa
tiedostoa ja lataa muutetun version, tiedoston kumpikin versio tallennetaan. Talla tavoin voit
verrata eri versioita ja paattaa, kumman haluat sailyttaa.

En née kansioita, jotka odotin nékevani kansiolistassa

ORACLE

Varmista, etté listassa nakyvat kaikki kohteet, joita voit tarkastella. Sivun navigoinnin ohjaus
on nayton alareunassa, ja kohteita saattaa olla useampi kuin yksi sivu.

Varmista, ettd listassa naytetaan kaikki tiedostot ja kansiot, joita voit kdyttdd. Napsauta
otsikon vieressa olevaa valikkoa ja valitse Kaikki tiedostot. Voit muuttaa nékyvaa listaa
valitsemalla Sinun kanssasi jaettu tai Sinun omistamasi.
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Jos etsit jaettua kansiota, sen pitdisi nakya kansiolistassasi jakokuvakkeella. Ota
yhteys henkil6on, joka jakoi kansion, ja varmista, etta jakokutsu lahetetiin ja etta
kansio jaetaan edelleen.

Jos kansio jaettiin julkisella linkilla, se ei nay listassasi jaettuna kansiona. Voit kayttaa
kyseisté kansiota vain julkisen linkin kautta.

Jos kaytettavissasi on yli 100 kansiota (joko omistamaasi tai kanssasi jaettua),
hakutulokset ovat epataydelliset, koska haut rajoitetaan 100 kansioon.

Laskentataulukosta kopioituja URL-osoitteita ei voi liittdd kunnolla

Kun URL-osoite kopioidaan laskentataulukosta viestiketjuun, URL saattaa ylittaa
viestiketjuruudun koon, joten sita ei voi liittda oikein. URL-osoite on ensin muunnettava
tekstimuotoon, jotta se voidaan liittda oikein.

g H @ b P

Korosta hyperlinkin siséltéava solu.
Avaa hyperlinkin valintaikkuna.
Korosta koko URL-osoite ja kopioi se.
Sulje hyperlinkin valintaikkuna.

Liitd URL-osoite haluttuun paikkaan.

En nde odottamiani hakutuloksia

On muutamia syita, joiden takia hakutulokset eivat ehké vastaa odotuksiasi.

Tarkista, patevatko seuraavat seikat tekemaasi hakuun:

Haku kay lapi otsikot, sisallot (kuten asiakirjan sanat), tiedostotunnisteet, tiedostoa
viimeksi muokanneen henkilén nimen ja kohteen tiedot (kuten kansion
kuvauksen). Se tarkistaa my6s kohteeseen liittyvat metatiedot, digitaalisen sisallén
tunnisteet, viestiketjun viestit, viestiketjuissa kaytetyt avainsanat seka
viestiketjussa mukana olevat henkil6t.

Uusimpien hakutulosten nayttamisessa saattaa olla pieni viive. Jos esimerkiksi
haet termid Raportti ja lisdat sen jalkeen toisen asiakirjan, joka sisaltéda termin
Raportti, uusinta asiakirjaa ei nayteta hakutuloksissa muutamaan sekuntiin.

Jos sinulla on yli 100 jaettua kansiota (joko sinun jakamaasi tai kanssasi jaettua),
yleinen haku ei valttamaétta tuota odotettuja tuloksia. Haku suoritetaan ensin
jaetuissa Suosikki-kansioissa ja sen jalkeen muissa jaetuissa kansioissa, kansioita
voi olla yhteensa enintdén 100. Voit maarittaa jotkut kansiot suosikeiksi ennen
hakua, jotta saat parempia hakutuloksia.

Jos kohde on kooltaan yli 10 Mt, siihen ei voi kayttaa koko tekstin hakutoimintoa
(hakua, joka kattaa koko tiedoston sisallon eika vain sen metatietoja). Loydat
kohteen hakemalla sitéa sen koko nimell&.

TyGasemasovelluksen ja synkronoinnin vianmaaritys

Tasséa on muutamia kysymyksia, joita sinulla saattaa olla tybasemasovelluksen ja
synkronoinnin kaytosta.

ORACLE

Tybasemasovellukseen ei voi kirjautua
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» En née synkronoitavaa kansiota tai I6yda synkronoitua tiedostoa

*  Synkronoidussa kansiossa luodut PDF-tiedostot haviavat

»  Synkronoitujen tiedostojeni linkit eivat toimi

*  Synkronoinnissa on ongelmia tai synkronointi sujuu hitaasti

*  Envoi muuttaa Oracle Content -tilin kansion sijaintia

* Oracle Content -tilin kansion kuvakkeet eivat nayta synkronoinnin tilaa

» Tiedostojani ei pakata, kun lisd&n ne pakattuun kansioon

* Envoi tarkistaa paivityksia

*  Oman Oracle Content -kansion tiedostoissa tai kansioissa on virheita tai ne ovat
vanhentuneet

» Envoi kdyttda tiedostoa tydasemassa sen jalkeen, kun olen nimennyt sen uudelleen

*  Suljin tybasemasovelluksen enka tiedd, mitd synkronoinnille tapahtui

* Envoi palauttaa poistamaani kansiota

Ty6asemasovellukseen ei voi kirjautua

Jos tybasemasovellukseen kirjautumisessa esiintyy ongelmia, voit kokeilla seuraavia asioita:

* Varmista, ettéd kaytat oikeaa palvelimen URL-osoitetta. Naet palvelimen URL-osoitteen
Nouda sovelluksia -sivulla (jonka voi avata kayttajavalikon kautta).

* Varmista, etta kaytat oikeaa kayttajatunnusta ja salasanaa. Naet kayttajatunnuksesi
Nouda sovelluksia -sivulla (jonka voi avata kayttajavalikon kautta). Jos olet unohtanut
sanasanasi, ota yhteys jarjestelman paakayttajaan.

» Jos kaytat Mac OSX Mojave -versiota, sisdankirjaus saattaa epaonnistua, koska OSX
Mojave -version sisdisen Safari-selaimen suojaus on péaivitetty. Ongelma saattaa
korjaantua, jos otat uusimmat OSX Mojave -suojauspaivitykset kayttoon. Jos paivityksia
ei voi ottaa kayttoon tai haluat olla varma, etta korjaus toimii, paivita Mojave-versio
Catalina-versioksi.

En née synkronoitavaa kansiota tai |[6yda synkronoitua tiedostoa

Jotta kansio nakyy synkronoitavien kansioiden listassa, tarvitset siihen vahintdan noutajan
roolin. Jos esimerkiksi joku on jakanut kanssasi kansion, jonka haluaisit synkronoida, tarvitset
siihen vahintdan noutajan roolin, jotta ndet sen kaytettavissa olevien kansioiden listassasi.
Pyyda kansion jakanutta henkilda vaihtamaan rooliasi.

Jos tiedostoa muokataan tai siirretaan tydasemassasi samaan aikaan, kun tiedostoa tai sen
sisdltavaa kansiota muokataan, tiedosto saattaa puuttua synkronoitujen tiedostojesi listasta.
Tarkista, onko tiedosto tyéasemasi paikallisessa roskakorikansiossa.

Synkronoidussa kansiossa luodut PDF-tiedostot havidvat

Jos yritat luoda PDF-tiedoston synkronoidussa kansiossa kayttamalla Microsoftin Tulosta
PDF-tiedostoon -toimintoa, toimintoa ei pystyta suorittamaan kunnolla, ja tiedosto haviaa.
Kayta sen sijaan Vie PDF-muotoon- tai PrimoPDF-toimintoa.
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Voit myods luoda PDF-tiedoston toisessa kansiossa ja siirtdé sen sitten synkronoituun
kansioon. Tai voit keskeyttdd synkronoinnin PDF-tiedostoa luodessasi ja kdynnistaa
sen uudestaan, kun PDF-tiedosto on valmis.

Synkronoitujen tiedostojeni linkit eivét toimi

Kiinteat linkit (linkit, jotka sisaltavat kohdeasiakirjan sijainnin aseman ja
hakemistorakenteen, esimerkiksi C:\Talous\Myynti\myyntiraportti.doc) eivét
todennakdisesti toimi synkronoitavissa tiedostoissa, koska synkronoitujen
tietokoneiden asemat ja hakemistorakenteet eivat valttamatta ole identtisia.

Suhteellisten linkkien (esimerkiksi . .\. .\myyntiraportti.doc) pitaisi toimia
synkronoitavissa tiedostoissa, jos linkitetyt tiedostot pidetddn samoissa sijainneissa
suhteessa toisiinsa kaikissa tietokoneissa.

Synkronoinnissa on ongelmia tai synkronointi sujuu hitaasti

ORACLE

Tiedostojen synkronoinnissa ei todennakaéisesti iimene ongelmia, koska tydaseman
synkronointisovellus ratkaisee suurimman osan ongelmista automaattisesti. Joskus
kuitenkin voi I6ytya vakavampi syy ja sen ratkaiseminen vaatii toimia.

Jos ongelmia ilmenee, ilmoitusalueella tai Oracle Content -kansiossa olevan tiedoston
vieressa saattaa nakya A

Saat kaikki ongelmat esiin valitsemalla Synkronointiongelmat jotakin naista
menetelmista kayttaen:

* Napsauta hiiren kakkospainikkeella kuvaketta E." ilmoitusalueella (Windows) tai
valikkorivin ekstrojen alueella (Mac).

I."'l L XL} ]
«  Valitse ™" ja sitten

Nakyviin tulee Ongelmat-ikkuna, jossa on tiedostojen ja ongelmien lista.
Napsauttamalla jotakin niistd saat ongelman selityksen ja ehdotuksen sen korjaamista
varten. Kun olet tehnyt muutokset, lista saattaa paivittya automaattisesti, tai voit
poistaa kaikki ongelmat valitsemalla Yrita uudelleen tai Yrita kaikkia uudelleen.

Saatat nahda jarjestelmavirheen, joka johtuu yleensa pilviyhteyden ongelmasta. Saat
virheen esiin napsauttamalla kuvaketta @' Nakyviin tulee virhevalintaikkuna ja siina
saattaa olla Katso tiedot -linkki, jonka avulla saat lisatietoja ongelmasta.

Jos muokkaat tiedostoa jaetussa kansiossa ja joku muu varaa tiedoston silla aikaa,
kun muokkaat sitéd, tapahtuu synkronoinnin virhe. Muutoksiasi ei tallenneta, ellet ohita
varausta ja tallenna tiedostoa erikseen Ongelmat-valintaikkunasta.

Jos synkronointiprosessi sujuu hitaasti, tyépoytdsovellus voidaan optimoida
suorituskyvyn parantamiseksi. Synkronoituja tiedostoja seuraava tietokanta kasvaa

hitaasti ajan mittaan, mika saattaa heikentaa suorituskykya. Valitse E'l' -valikossa Ohje
ja sitten Maadrita viat. Tyhjenna vanhat tiedot valitsemalla Optimoi.

Tiedostojen ristiriidat

Ristiriitoja syntyy, kun tiedostoa muutetaan useammassa kuin yhdessé tietokoneessa
samanaikaisesti. Tiedoston ensimmaista versiota, joka tallennetaan tai ladataan
pilveen, pidetdéan uutena alkuperaisena tiedostona, ja tama tiedosto synkronoidaan
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kaikkiin tietokoneisiin ja pilveen. Poikkeuksena tdhan on tilanne, jossa ainoa muutos on
tiedoston nimi. Tassa tapauksessa uutta nimed kaytetdén alkuperdisessa tiedostossa, ja se
synkronoidaan.

Jos joku yrittéa tallentaa tai ladata toisen version tiedostosta, se pidetaan Oracle Content -
jarjestelmassa, mutta sille annetaan eri nimi. Tata tiedostoa ei synkronoida automaattisesti
tietokoneiden valilla.

Jos haluat synkronoida tiedoston version, joka ei ollut ensimmainen tallennettu, nimea
tiedosto uudelleen itse. Tama aiheuttaa sen, etta tydasemasovellus kasittelee tiedostoa
samoin kuin uutta tiedostoa ja se synkronoidaan kaikkiin tietokoneisiin ja pilveen. Tata
tiedoston uutta versiota sailytetdan alkuperaisen kanssa. Voit sen jalkeen paattaa, pidatko
molemmat versiot vai vain uudemman vai yhdistatké kahden version sisallon.

Tybasemasovellus ei yhdista ristiriitaisten tiedostojen sisalttd puolestasi. Joillakin
sovelluksilla (esimerkiksi Microsoft Word) voi vertailla tiedostojen siséltoja. Voit kayttaa sita
kahden tiedoston erojen katsomiseen ja paattaa, mik& kunkin tiedoston materiaali séilytetaan.

Kohteet eivat synkronoidu
Seuraavantyyppisia tiedostoja tai kansioita ei synkronoida:

» piilotetut tiedostot, kuten jarjestelmatiedostot

» vdliaikaiset tiedostot (jotka alkavat aaltoviivalla (~) tai joissa on .tmp-tiedostopaéate)
*  Windows-pikavalinnat

* symboliset linkit (symlink-linkit)

e piilotetut kansiot

* Mac-tietokoneiden salatut kansiot

» tiedostot, joiden nimi sisdltda jonkin naista merkeista: |\/?":<>*

* Tiedostot, joiden tiedetdan sisaltavan viruksia. Jos paikallinen virustorjuntaohjelma ei ole
kaytossa, viruksen sisaltava tiedosto siirretdén Oracle Content -kansiosta pilveen
synkronoinnin aikana. Sielld se tarkistetaan virusten varalta ja siirretdan Roskakori-
kansioon.

Tiedostot, joiden polku ylittdd Windowsin 247 merkin rajan, synkronoidaan, mutta pitkat polut
saattavat aiheuttaa ongelmia Windowsia kaytettdessa. Tama rajoitus ei koske pilvipalvelussa
tai Mac-tietokoneissa olevia tiedostoja.

Windows Salkku -kansiot synkronoidaan aivan kuin ne olisivat tavallisia Windows-kansioita.
Windows Salkku -kansioiden erityisominaisuuksia ei tueta.

En voi muuttaa Oracle Content -tilin kansion sijaintia
Voit tarvittaessa muuttaa tilikansion sijaintia, mutta vain uutta sijaintia paikallisessa
kiintolevyasemassa. Kiintolevyisséa on kaytettdava NTFS-muotoa Windows-tietokoneissa ja

joko Apple File System (APFS)- tai HFS+-muotoa Mac-tietokoneissa. FAT32-muotoa ei tueta.
Et voi kayttaa muita sijainteja, kuten verkkoasemaa tai ulkoisia kiintolevyja.

Oracle Content -tilin kansion kuvakkeet eivét naytd synkronoinnin tilaa

Microsoft Windows -kayttojarjestelma rajoittaa niiden peittokuvien maaraa, jotka voidaan
lisata kuvakkeisiin Windows-tiedostojarjestelmassa. Jos ylitat rajoituksen, et valttamatta nae
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synkronoinnin tilaa kuvakkeissa. Jos nain tapahtuu, tiedostosi synkronoituvat edelleen,
jos tydasemasovellus on kdynnissa.

Tiedostojani ei pakata, kun lisdan ne pakattuun kansioon

Synkronoitujen tiedostojen pakkausta ei tueta. Voit lisé&ta pakattuja kansioita Oracle
Content -kansioon synkronointia varten, mutta naihin kansioihin lisattyja tiedostoja ei
pakata. Synkronointi ja jako toimivat oikein tallaisissa kansioissa.

En voi tarkistaa péivityksiéd

Jos asennat tydasemasovelluksen, voit yleensa tarkistaa paivitykset milloin tahansa
valitsemalla Tarkista péivitykset Ohje-valikosta.

Jos palvelun padkayttaja on asentanut tydasemasovelluksen puolestasi, se voi estaa
paivitysten tarkistamisen. Tassa tapauksessa ohjevalikon vaihtoehto on poistettu
kaytosta.

Oman Oracle Content -kansion tiedostoissa tal kansioissa on virheita
tal ne ovat vanhentuneet

Talle on monta mahdollista syyta ja eritasoisia keinoja ongelman ratkaisemiseen.

ORACLE

Paivita sisalto

Napsauta hiiren kakkospainikkeella kohtaa EI" ilmaisinalueella (Windows) tai
valikkorivien ekstrojen alueella (Mac), valitse Ohje, valitse Vianmaaritys ja sitten
Paivita.

Muodosta synkronoidut kansiot uudelleen

Jos pilvessa tai muissa tietokoneissa tehdyt muutokset eivat nay oikein nykyisessa
tietokoneessasi, tdma saattaa johtua siita, ettéd Oracle Content -tilin kansiossa

kansioihin ja tiedostoihin tehtyjen muutosten maara ja monimutkaisuus ovat
aiheuttaneet sen, ettd synkronointi on menetetty pysyvasti.

Jos tdma vaikuttaa vain yhteen tai muutamaan kansioon, voit muodostaa kansiot
uudelleen kansio kerrallaan. Tassa kaytetaan tydaseman synkronointisovelluksen
ja pilven synkronointitietueita kunkin kansion uudelleenmuodostukseen Oracle
Content -tilin kansiossa siina tietokoneessa, johon tdma vaikuttaa. Voit korjata
yksittaisen kansion valitsemalla sen Oracle Content -kansiosta, napsauttamalla
sité hiiren kakkospainikkeella ja valitsemalla Oracle Content ja sitten Muodosta
kansio uudelleen.

Poista Oracle Content -tili tietokoneestasi

Jos suurin osa kansioista tai kaikki kansiot jaavat synkronoimatta, tai jos ilmenee
muita ongelmia, joita ei voi korjata muodostamalla yksittéisia kansioita uudelleen,
voit poistaa Oracle Content -tilin tietokoneestasi ja aloittaa alusta.

Tama poistaa tilin kansion automaattisesti tietokoneestasi. Kaikki tiedostot, jotka
olivat pilvipalvelussa, ovat edelleen kaytettavissa pilvesta.

Voit poistaa tilin valitsemalla Maaritykset jotakin seuraavista menetelmista

kayttaen:

— Napsauta hiiren kakkospainikkeella kuvaketta E." tehtavapalkissa (Windows)
tai valikkorivin ekstrojen alueella (Mac).
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Ty6asemasovelluksen ja synkronoinnin vianmaaritys

l.i L L 1]
—  Valitse ™" ja sitten

Valitse poistettava tili ja napsauta Poista-painiketta. Tilin poisto tyhjent&a kayttajatilisi
tiedot ja poistaa Oracle Content -kansion tietokoneestasi. Sinun on syotettava
kayttajatilisi tiedot uudelleen. Voit valita synkronoitavat kansiot uudelleen ja tuoda
kyseiset kansiot takaisin tietokoneeseesi aloittamalla synkronoinnin tavalliseen tapaan.

En voi kéyttaa tiedostoa tybasemassa sen jélkeen, kun olen nimennyt sen
uudelleen

On olemassa rajoitus sille, kuinka pitké tiedostonimen ja tiedoston polun yhdistelma voi olla
tybasemassa, ja tAma on pienempi kuin pilvessa. Jos nimeét tiedoston uudelleen web-
selaimessa nimell&, jonka pituus ylittaa tydaseman salliman pituuden, tiedosto synkronoidaan
tietokoneeseesi, mutta et voi uudelleennimetd, muokata tai poistaa sitd. On parasta valttaa
pitkia tiedostonimid. Pyri varmistamaan, ettd polun ja tiedostonimen yhdistelmén pituus ei
ylitd 256 merkkia.

Suljin tyéasemasovelluksen enké tiedd, mitd synkronoinnille tapahtui

Jos suljet tai lopetat tydasemasovelluksen nykyisessa tietokoneessasi, taméan tietokoneen
tiedostoihin tehtyja muutoksia ei enda synkronoida toisiin tietokoneisiin, eikd muutoksia
muista tietokoneista enda synkronoida téahan tietokoneeseen. Synkronointi jatkuu pilven ja
muiden tydasemasovellusta kayttavien tietokoneiden valilla (eli pilven ja muiden
tietokoneidesi valilla seké niiden henkildiden tietokoneiden valilla, joiden kanssa jaat
tiedostoja).

Kun kaynnistat tydasemasovelluksen nykyisessa tietokoneessasi, tiedostot synkronoidaan
pilvipalvelussa olevien kanssa.

Jos synkronoinnin uudelleenkaynnistys aiheuttaa tiedostoristiriidan, ilmaisinalueen
sovelluskuvakkeen paalla nakyy virhekuvake. Valitsemalla Synkronointiongelmat jossakin
valikossa saat ndkyviin mahdolliset virheet.

* Napsauta hiiren kakkospainikkeella kuvaketta E." ilmoitusalueella (Windows) tai
valikkorivin ekstrojen alueella (Mac).

l.i LL L]
«  Valitse ¥ ja sitten

En voi palauttaa poistamaani kansiota

Kun poistat kansion pilvitililtdsi selainta kayttaen, kyseinen kansio siirretdén pilvipalvelussa
sijaitsevaan roskakoriin. Jos synkronoit kyseisen kansion, se siirretddn myos tyopoydallasi
sijaitsevaan roskakoriin. Jos sinun on palautettava kansio, se on helpointa tehdé pilvipalvelun
roskakorissa. Jos yritat palauttaa kansiot tyopoytasi roskakorista, palautuspaikka on
tyopoytéakansion .tmp-kansio, ei alkuperdinen sijaintipaikka. Varmista, ettd pystyt katsomaan
kaikkia tilin kansion tiedostoja, myos piilotettuja tiedostoja, ja etta pystyt palauttamaan
kansion siirtAmalla sen valiaikaisesta sijainnista haluamaasi sijaintiin.
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Microsoft Office -ohjelmalisdkkeen vianmééritys

Microsoft Office -ohjelmalisékkeen vianméaritys

Téassa on vastauksia kysymyksiin, joita saattaa ilmeté Microsoft Outlook- tai Office-
ohjelmalisékkeitéd kaytettaessa.

» Miksi on olemassa kaksi Oracle Content -tallennuspalvelua Microsoft Officea
kaytettdessa?

»  Office-ohjelmaliséke tai Outlook-ohjelmaliséke ei toimi

»  Outlookin séahkdpostiviestissa olevat linkit eivat toimi odotetusti Macissa

Miksi on olemassa kaksi Oracle Content -tallennuspalvelua Microsoft
Officea kaytettdessa?

Jos kaytossasi on Microsoft Office 2013 ja 2016, saatavilla voi olla toinen Oracle
Content -tallennuspalvelun tili. Tama johtuu Microsoft Office 2013- ja Microsoft Office
2016 -versioiden yhteensopivuusongelmasta. Jos yritat lisata taman toisen tilin, saatat
nahda virheen, jossa ilmoitetaan, ettéd Oracle Content -ohjelmaliséketté ei ole
asennettu oikein. Jos kaytat samaa ohjelmistoversiota kaikissa tybasemissasi, et nde
yhteensopivuusongelmaa.

Office-ohjelmalisake tai Outlook-ohjelmaliséke ei toimi

ORACLE

Office-ohjelmalisékkeen kehavalikko tulee nékyviin, kun muokkaat Microsoft-tiedostoa,

kuten Excel-laskentataulukkoa, ja sen avulla paéset nopeasti kayttdmaan useita

valikkovalintoja. Outlook-ohjelmalisékkeella voit lisata sahkopostiviesteihin

viestiketjujen ja asiakirjojen linkkeja Outlookin tyékalurivia kayttaen. Jos nama

ohjelmalisékkeet poistuvat kaytdsta, voit ottaa ne uudelleen kayttéén noudattamalla

naita vaiheita:

1. Avaa mika tahansa Microsoft-tiedosto, kuten Word-, Power Point- tai Excel-
tiedosto.

2. \Valitse Tiedosto, sitten Asetukset ja Apuohjelmat.

3. Varmista, ettd valintaikkunan alaosassa sijaitsevalla Hallinta-alueella on valittu
COM-ohjelmalisdkkeet, ja valitse sitten Siirry.

4. Valitse COM-apuohjelmat-valintaikkunassa Oracle Contentin Office-
ohjelmalisake.

5. Ota ohjelmaliséke kayttéon poistumalla Microsoft-ohjelmasta ja kaynnistamalla se
uudelleen.

Jos Office-ohjelmalisédke on kaytdssa, mutta ei toimi, se saattaa johtua seuraavista
syista:

»  Officen kehavalikko tulee ndkyviin vain tiedostoille, jotka synkronoidaan Oracle
Content -synkronointitybasemaa kayttaen. Varmista, ettd tiedostot synkronoidaan,
ja ettd synkronointisovellus on aktiivinen.

* Varmista, etté kehavalikko on kaytdssa. Voit myds nayttéa tai piilottaa valikon
napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella tybasemasovelluksen kuvaketta
tietokoneen iimoitusalueella. Valitse Maaritykset ja sitten Piilota kehévalikko tai
Naytd kehavalikko.
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Mobiililaitteen vianméaéritys

»  Kehavalikko toimii vain Office 2010 -versiossa ja sitd uudemmissa versioissa.

»  Kehéavalikko toimii vain paikallisissa Office-sovelluksissa, ei web-pohjaisissa
sovelluksissa.

Outlookin séhkopostiviestissa olevat linkit eivat toimi odotetusti Macissa

Linkit Office-tiedostoon, kuten Word-tiedostoon tai laskentataulukkoon, eivat valttamatta
avaudu oikealla tavalla Apple Mac -tietokoneessa.

Kun Macia kayttavalle henkildlle lahetetédan Office-asiakirjan linkki, se ei valttiméatta avaudu
oikealla tavalla. Outlook-ohjelmisto tunnistaa Office-tiedostotunnisteen ja yrittaa avata
vastaavan Office-sovelluksen sen sijaan, ettd kayttaisi selainta asiakirjan nayttoon.

Tama ongelma voidaan ratkaista usealla eri tavalla:

* Napsauta linkkia hiiren kakkospainikkeella ja avaa linkki selaimessa valitsemalla Avaa
linkki.

» Poista asiakirjan nimi linkista.
» Korvaa asiakirjan nimessé oleva piste alaviivalla.

Kaikki edella mainitut toimenpiteet auttavat avaamaan tiedoston oikein.

Mobiililaitteen vianmaaritys
Tasséa on muutamia kysymyksid, joita sinulla saattaa olla mobiililaitteen kéaytosta.

*  Minun on nollattava tunnuskoodini

» Envoi katsella tiedostoa, kun minulla on katselijan oikeudet jaetussa kansiossa

» Envoi katsella tiedostoa, jonka noudin

*  Minulla on ongelmia videon katselussa

« En ldyda noudettuja tiedostoja laitteestani

*  Tiedostoni ei synkronoitunut Android-sovelluksessa

e Sain virheilmoituksen, kun siirsin tiedoston synkronoinnin aikana Android-sovelluksessa
*  Tekemani muutokset eivat ndy tiedostossa, jonka synkronoin Android-laitteellani

* Mita teen, jos laitteeni katoaa tai varastetaan?

Minun on nollattava tunnuskoodini

Jotta voit nollata tunnuskoodin, sinun on tiedettava vanha tunnuskoodi. Kirjaudu siséén
sovellukseen ja siirry Asetukset-sivun Suojaus-osaan. Naet valinnan, jolla voit vaihtaa
tunnuskoodin.

Jos et tieda vanhaa tunnuskoodiasi, kirjaudu ulos sovelluksesta valitsemalla Unohtunut
tunnuskoodi. Sen jalkeen voit kirjautua takaisin siséén ja nollata tunnuskoodisi.
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Mobiililaitteen vianmé&éritys

En voi katsella tiedostoa, kun minulla on katselijan oikeudet jaetussa
kansiossa

Sinulla on oltava noutajan, sisallontuottajan tai yllapitajan rooli, jotta voit katsella
tiedostoja iPhonessa tai iPadissa, koska tiedostot on noudettava ennen kuin voit
katsella niitd. Jos sinulla ei ole roolia, jolla voit noutaa tiedoston, et voi katsella
tiedostoa.

En voi katsella tiedostoa, jonka noudin

Jotta voit katsella tiedostoa, tarvitset laitteeseesi oikean ohjelmiston. Jos esimerkiksi
noudit PDF-tiedoston, tarvitset laitteeseesi sovelluksen, jolla voi avata PDF-tiedoston.
Jos sinulla ei ole oikeanlaista sovellusta, et voi katsella tiedostoa.

Minulla on ongelmia videon katselussa

Kun video toistetaan iPadilla tai iPhonella, video noudetaan automaattisesti ja
toistetaan sovelluksessa kayttamalla iOS:n alkuperaisté katseluohjelmaa. Jos muotoa
ei voi katsella, voit noutaa videon ja avata sen toisessa sovelluksessa katselua varten.

Kun video toistetaan Android-laitteella, kdyta Avaa-valintaa tiedoston toistoon
laitteessa olevalla toisella katseluohjelmalla.

En |6yda noudettuja tiedostoja laitteestani

Voit ndhda kaikki noudetut tiedostot valitsemalla Oracle Content -sovelluksen
navigointivalikosta Asiakirjat ja valitsemalla sitten suodatusvalikosta Offline.

Kun noudat tiedoston, se ladataan Oracle Content -sovelluksen suojatulle alueelle.
Voit kayttaa sitd mobiilisovelluksessa, vaikka et olisi yhteydessé pilvipalveluun.
Turvallisuussyista tiedostoa ei voi kdyttdd Oracle Content -sovelluksen ulkopuolella,
joten se ei ole kaytettavissa tavallisessa noudettujen tiedostojen kansiossa tai laitteen
muissa kansioissa.

" Huomautus:

Jos kaytat i0S-laitetta ja olet tallentanut tiedoston paikallisesti laitteeseesi,
se nakyy Files-sovelluksessa.

Voit poistaa noudetun tai synkronoidun tiedoston painamalla sité pitkaan, valitsemalla
sen ja hapauttamalla sitten poistokuvaketta. Naiden tiedostojen poisto laitteesta ei
vaikuta pilvipalveluun tallennettuun alkuperaiseen kopioon.

Tiedostoni ei synkronoitunut Android-sovelluksessa

Synkronointia ei valttamatta suoriteta kahdesta syysta:

* Jos et ole yhteydessa verkkoon.
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» Jos sinulla ei ole automaattinen synkronointi paalla. Voit kayttaa asetuksiasi valitsemalla

@. Valitse kaytettava tili ja sitten Synkronointiasetukset ja ota automaattinen
synkronointi kayttéon.

Sain virheilmoituksen, kun siirsin tiedoston synkronoinnin aikana Android-
sovelluksessa

Synkronoinnin virhe saattaa tapahtua seuraavissa tilanteissa:

» Jos synkronoit tiedostoa ja yhteys Oracle Content -jarjestelmaéan tai verkkoon katkeaa.
Kokeile synkronoida yksittdinen tiedosto uudelleen tai suorita kaikkien tiedostojen
synkronointi.

» Jos paikallinen tiedostojen tallennustila on tdynna. Laitteesi tila saattaa olla lopussa, etka
voi tallentaa synkronoitua tiedostoa. Tarkista tallennustila ja poista tarvittaessa tiedostoja.

Tekeméni muutokset eivat ndy tiedostossa, jonka synkronoin Android-

laitteellani

Kun valitset Android-puhelimessa tai -tabletissa olevan tiedoston automaattisen
synkronoinnin, laitteessa oleva tiedosto pidetédén ajan tasalla pilveen tallennetun tiedoston
kanssa maarittamasi paivitysvalin mukaisesti. Kun pilvipalvelussa oleva tiedosto paivitetdén,
myds laitteessasi oleva kopio péivitetddn automaattisesti.

Jos muokkaat tiedostoa kayttamalla muuta Android-puhelimen tai -tabletin sovellusta, sen
pilvipalvelussa olevaa vastinetta ei paivitetd automaattisesti. Sinun on ladattava se pilveen,
jotta pilvipalvelussa oleva kopio paivitetaan.

Mit& teen, jos laitteeni katoaa tai varastetaan?

ORACLE

Kun kaytat Oracle Content Management -jarjestelmaa mobiililaitteella tai
synkronointisovelluksella, kayton tiedot tallennetaan. Jos kadotat laitteen tai se varastetaan,
sinun on syyta poistaa laite niiden laitteiden listasta, joilla palvelua kaytetdan. Laitteen poisto
ja sen kayttdoikeuden peruutus:

1. Kirjaudu Oracle Content Management -jarjestelmaan web-selaimella.

2. Napsauta kayttdjatunnustasi ja valitse Maaritykset.

3. Valitse Linkitetyt laitteet lahella Maaritykset-otsikkoa olevasta pudotusvalikosta.
4. Etsi poistettava laite ja valitse Peruuta.

Laitteesi valtuutus kayttaa palvelua on poistettu. Seuraavan kerran, kun sina tai joku muu
yrittda aktivoida sovelluksen laitteella, tili kirjataan ulos ja kaikki laitteeseen tilia varten
tallennettu paikallinen siséaltd poistetaan.

Laitteen kayttdoikeuden poisto vaikuttaa vain yhteen tiliin, joten jos kéytat useita tileja, sinun
on poistettava kayttooikeus erikseen kultakin tililta, jotta estat kaiken pdasyn Oracle Content
Management -jarjestelmaan ja poistat kaiken laitteeseen tallennetun paikallisen sisallon.
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Jaon vianmaaritys

Tassa on muutamia kysymyksid, joita sinulla saattaa olla sisallén tai sivustojen
jakamisesta.

» Jaoin kansion henkilon kanssa, mutta hén ei voi kayttaa sitd odottamallani tavalla
*  Minulle l&hetettiin kansiolinkki, mutta en voi kayttda kansiossa olevia tiedostoja

* Lopetin kansion jaon ja nyt alikansioita ei ole jaettu

*  Minulla on linkki tiedostoon tai kansioon, mutta se vaatii kayttokoodin

» En saajulkista linkkia lahetettavéaksi toiselle henkildlle kansioon, joka on jaettu
kanssani

» Jakamastani kansiosta puuttuu tiedostoja

* Envoi luoda julkista linkkia omistamaani kansioon

Jaoin kansion henkildn kanssa, mutta han el voi kayttaa sité
odottamallani tavalla

Kun jaat kansion, maaritat roolin henkildille, jotka kutsut kansioon. MaarittAmastasi
roolista riippuen henkil® ei valttamatta voi noutaa tiedostoja, muokata tiedostoja tai
suorittaa muita toimia. Voit vaihtaa henkil6lle maaritettya roolia tarvittaessa.

Jos lahetat jasenten linkin henkildlle, kyseisen henkilén on voitava kirjautua Oracle
Content Management -jarjestelmaéan kansiossa olevien tiedostojen kayttéa varten. Jos
sinun on jaettava kansio sellaisen henkilén kanssa, jolla ei ole palvelun kayttboikeutta,
laheta julkinen linkki.

Jos loit julkisen linkin kansioon ja lahetit linkin sahkdpostitse jollekulle, kyseisella
henkildlla ei valttamatta ole tarvittavia oikeuksia kansioon. Julkisten linkkien oletusrooli
on katselija, mutta voit vaihtaa oletusroolia. Néet tilisi oletusasetukset napsauttamalla
kayttajatunnustasi ja valitsemalla Maaritykset.

Minulle l&hetettiin kansiolinkki, mutta en voi kdyttéda kansiossa olevia

tiedostoja

ORACLE

Sinulla ei valttaméatta ole kansiossa olevan tiedoston kéayttdoikeuksia. Jos linkki on
jaettuun kansioon, sinut on saatettu poistaa kansion jasenist, tai roolisi kansiossa on
saattanut muuttua ja tdma rajoittaa tiedostojen kayttdoikeuksia.

Jos kansion linkki luatiin julkiseksi linkiksi, kyseinen julkinen linkki on saatettu poistaa
ja ndin ollen linkki lakkaa toimimasta. Kun julkinen linkki l[ahetetédan, sen
vastaanottavalle henkillle maaritetdan rooli. Jos linkki lahetettiin katselijan roolilla,
tiedostoja ei voi noutaa.

On mahdollista, etta joku on poistanut kansion, joka oli jaettu kanssasi. Tassa
tapauksessa linkki ei toimi.
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Lopetin kansion jaon ja nyt alikansioita ei ole jaettu

Jos jaat omistamasi p&ékansion ja muutat sen jalkeen mieltasi ja poistat jaon, aiemmin
jaettuja alikansioita ei enaa jaeta.

Minulla on linkki tiedostoon tai kansioon, mutta se vaatii kdyttokoodin

On mahdollista luoda julkinen linkki, joka edellyttd&a kayttékoodia. Linkin luova henkild luo
myds kayttokoodin. Saat kayttdkoodin ottamalla yhteytta linkin [&hettaneeseen henkiloon.

En saa julkista linkkié l&hetettévéksi toiselle henkildlle kansioon, joka on
jaettu kanssani

Kun joku jakaa kansion kanssasi, sinulle maaritetdan rooli. Roolistasi riippuen et valttamatta
voi lahettdd sdhkopostitse julkista linkkid tiedostoon, joka on kyseisessa jaetussa kansiossa.
Téllaisessa tapauksessa Julkinen linkki -vélilehti ei ole kaytettavissa.

Jakamastani kansiosta puuttuu tiedostoja

Jos jaat kansion ja maéaritat jollekulle kansioon yllapitdjan tai sisalléntuottajan roolin, kyseinen
henkild voi myds poistaa tiedostoja tai alikansioita kansiosta.

Jos kohde poistetaan kayttamalla selainta, kohteet nakyvat Oracle Content Management -
jarjestelman roskakorikansiossa kohteiden omistajalle ja kohteet poistaneelle henkilélle. Joko
omistaja tai kohteet poistanut henkild voi palauttaa ne roskakorista. Vain omistaja voi poistaa
kohteet pysyvasti roskakorista.

Jos kohteet synkronoidaan kayttamalla tydaseman synkronointisovellusta, poistetut kohteet
nakyvat tydbaseman roskakorissa, vaikka et olisi henkild, joka poisti kohteet.

On parasta palauttaa tiedostot roskakorikansiosta kayttdmalla web-selainta. T&lla tavoin voit
olla varma, etté sinulla on tietojen uusin kopio.

Palvelun paakayttaja voi maarittda sen, kuinka pitkaan roskakorissa olevat kohteet
sdilytetdan. Jos kohde puuttuu, voi olla, etté roskakori tyhjennettiin automaattisesti.

En voi luoda julkista linkkida omistamaani kansioon

Palvelun paakayttaja on voinut poistaa julkiset linkit kaytdsta. Voit tarkistaa asian valitsemalla
Maaritykset ja valitsemalla sitten valikosta Asiakirjat. Jos julkiset linkit eivéat ole kaytossa,
Jako-kohdassa naytetaan siitd ilmoittava sanoma.
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