Quick Start

Micro Focus Filr — Usein kysytyt
kysymykset (UKK)

Tassa osassa kerrotaan vastauksia usein kysyttyihin kysymyksiin Filr-asiakasohjelmalla tehtavista toiminnoista.

+ "Mita Aloitussivulla naytetdan?" sivulla 2

+ "Mita Filr tydskentelyalueet ovat?" sivulla 2

+ "Mita sarakkeita Filr tyoskentelyalueilla on kdytettavissa?" sivulla 3

+ "Mika on Viimeisimmat tiedostot -luettelo?" sivulla 6

+ "Kuka ndkee Viimeisimmat tiedostot -luettelon tiedostot?" sivulla 8

+ "Viimeisimmat tiedostot -luettelossa nadytettavien tiedostojen maaran maarittdminen" sivulla 8
+ "Mita Tyoasemaohjelmien lataukset ovat?" sivulla 9

+ "Mika Kiintid on?" sivulla 9

+ "Kiintion hallitseminen" sivulla 10

+ "Kuinka saapumissivua mukautetaan?" sivulla 11

+ "Miten Web-asiakasohjelman Haku toimii?" sivulla 12

+ "Mika on Kayttdjan Alueasetus, ja miten sitd voi muuttaa?" sivulla 14

+ "Kuinka ajan ja pdivamaaran esitysmuoto valitaan?" sivulla 15

+ "Mita ovat Seurattujen limoitusasetukset ja miten niita voi muuttaa?" sivulla 18
+ "Mita tapahtuu, kun llmoitukset on poistettu kaytosta?" sivulla 19

+ "Kuinka luon kansion Filr-tyoalueelle?" sivulla 19

+ "Onko verkkoon ldhetettaville tiedostoille jokin kokorajoitus?" sivulla 20
+ "Mita tiedostotyyppeja Filriin voi ldhettdaa?" sivulla 20

+ "Miten tiedostoja lahetetdan verkkoon?" sivulla 20

+ "Miten kansioita lahetetdaan verkkoon?" sivulla 21

+ "Miten pyydan tiedostoa?" sivulla 21

+ "Miten esikatselen tiedostoa?" sivulla 22

¢ "Kuinka siirran tiedoston?" sivulla 23

+ "Kuinka voin kopioida tiedoston tai kansion?" sivulla 25

+ "Miten muokkaan tiedostoa?" sivulla 27

+ "Mihin "Muokkaa verkossa” -toimintoa kdytetaan?" sivulla 27

+ "Mihin "Muokkaa sovelluksessa" -toimintoa kaytetaan?" sivulla 27
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+ "Miten voin katsella kommentteja?" sivulla 28

+ "Mitka ovat eri tavat jakaa tiedostoja ja kansioita?" sivulla 29

+ "Miten tiedosto jaetaan?" sivulla 30

+ "Voiko jaetun tiedoston jakaa uudelleen?" sivulla 32

+ "Mista tiedan, onko tiedosto jo jaettu ja miten tiedosto on jaettu?" sivulla 33
+ "Mita eri rooleja ja oikeuksia kayttajalla voi olla?" sivulla 34

+ "Mika on Jaon kayttooikeusraportti?" sivulla 34

+ "Mika on jakolinkki?" sivulla 35

+ "Miten jaetun tiedoston jakaminen peruutetaan?" sivulla 37

+ "Miten voin muokata jako-oikeuksia?" sivulla 37

+ "Miten kdytdn mukautettua mallia tai luon uuden tiedoston?" sivulla 38

Mita Aloitussivulla naytetaan?

Aloitussivu on oletusarvoinen saapumissivu kaikille kayttajille (paitsi vierailijoille ja ulkoisille kayttajille).
Ulkoinen kayttaja on kayttaja, joka kayttaa Filria rekisterditymalla sahkopostiviestin kautta.

Aloitussivulla naytetaan:
VIIMEISIMMAT TIEDOSTOT: Nayttda oletuksena luettelon tiedostoista, joita kirjautunut kdyttaja on kayttinyt.

TYOASEMAOHIJELMIEN LATAUKSET: Tietoja Filr-tydasemaohjelmasta, latauslinkit muihin Filr-ohjelmiin seka
Office- ja Outlook-lisdosiin.

KIINTIO: Filrin jarjestelmanvalvoja voi ottaa kayttdon rajoituksen yksittdisen kayttdjan Filriin tallentamalle
tietomaaralle.

Aloitussivulla ndytetadan eri tietoja riippuen siitd, mita Filrin jarjestelmanvalvoja on ottanut kayttéon.

Esimerkiksi ensimmaisella kerralla, kun kirjaudut Filrin sivustolle, naet alla olevan kuvan mukaisen
tervetuloruudun.

Figure 1 Aloitussivu

TERVETULOA FILRIISI!

Mita Filr tyoskentelyalueet ovat?

+ "Omat tiedostot (Kaikki tiedostot, Minun jakamani ja Poistetut kohteet)" sivulla 2
+ "Jaettu minulle" sivulla 3

+ "Verkkokansiot" sivulla 3

Omat tiedostot (Kaikki tiedostot, Minun jakamani ja Poistetut kohteet)

+ "Kaikki tiedostot" sivulla 3
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+ "Minun jakamani" sivulla 3

+ "Poistetut kohteet" sivulla 3

_—II
Nahdaksesi Omat tiedostot -alueen, napsauta vasemman sivupalkin kuvaketta - . Oletuksena talla alueella

olevat tiedostot ja kansiot ndytetdan vain sinulle, ja jarjestelmanvalvoja paattda niiden jakamisoikeuksista.
Kaikki tiedostosi ja kansiosi tallennetaan yhteen katevaan paikkaan.

Omat tiedostot -alue sisaltaa:
+ Henkil6kohtainen tallennustila: Nayttaa tiedostot ja kansiot, jotka olet lahettanyt Filr-sivustolle.
+ Kayttdjan Kotihakemisto: Nayttaa tiedostot ja kansiot yrityksesi tiedostojarjestelmassa.

Kaikki tiedostot

Kaikki tiedostosi ja kansiosi ovat kdytettavissa yhdessa paikassa. Filriin lahettamasi tai sinun jakamasi kohteet
ndytetadn tassa osassa.

Minun jakamani

Nayttaa tiedostot ja kansiot, jotka olet jakanut toisten kayttdjien kanssa. Talla alueella voit hallinnoida toisten
kayttajien oikeuksia jakamiisi tiedostoihin. Voit poistaa kayttdoikeudet, lisdta oikeuksia ja niin edelleen.

Poistetut kohteet

Nayttaa tiedostot ja kansiot, jotka olet poistanut. Filrissa voit hakea tiedostoja tai kansioita roskakorista ja
palauttaa ne edelliseen sijaintipaikkaansa. Kun palautat tiedoston, palautetaan myds kaikki siihen liittyvat
kommentit.

HUOMAUTUS: Et voi palauttaa verkkokansioissa tai kotihakemistossa olevia tiedostoja.

Jaettu minulle

Nahdaksesi Jaettu minulle -alueen, napsauta vasemman sivupalkin kuvaketta . Nayttaa kaikki tiedostot ja

kansiot, jotka toiset kayttdjat ovat jakaneet kanssasi.

Verkkokansiot

Nahdaksesi Verkkokansiot -alueen, napsauta vasemman sivupalkin kuvaketta ﬁ . Verkkokansioilla pystyt
kayttamaan yrityksesi tiedostojarjestelmaa. Filr-jarjestelmanvalvoja maarittelee mitka verkkokansiot voit
nahda ja mita jakamisoikeuksia sinulla on niissa. Verkkokansioita ei nayteta vasemmassa sivupalkissa, jos Filr-
jarjestelmanvalvoja ei ole maarittanyt verkkokansioita.

Mita sarakkeita Filr tyoskentelyalueilla on kaytettavissa?

+ "Omat tiedostot ja Verkkokansiot" sivulla 4
+ "Poistetut kohteet" sivulla 5

+ "Jaettu minulle" sivulla 5
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Omat tiedostot ja Verkkokansiot

Omat tiedostot (Kaikki tiedostot ja Minun jakamani) ja Verkkokansiot -alueella voi kdyttda seuraavia sarakkeita:

+ Nimi: Tiedoston tai kansion nimi.

*

Tila: Tiedoston tai kansion tila — Vanhentunut tai Aktiivinen.
+ Jasen: Tiedoston tai kansion jasen. Jos kohde on jaettu, kayttdjien tai ryhmien maara.
+ Muokattu: Nayttaa, milloin tiedostoa tai kansiota viimeksi muokattiin.

+ Koko: Nayttaa tiedoston koon.

Figure 2 Omat tiedostot -alue

ﬁ OMAT TIEDOSTOT o KAIKKI TIEDOSTOT MINUN JAKAMANI POISTETUT KOHTEET 8 Kohdetta & M E
i NIMI ~ TILA JASEN MUOKATTU KOKO
B O M Folder-ST # = Vain mina minuutti sitten =0 & &
o, B test - Vain mina minuutti sitten
& sot] MS docl.doc - Vain mina minuutti sitten 25KB
sot] MS_doc2.docx - Vain mina muutama sekunti sitten 34 KB
vl MS_presentationl.ppt - Vain mina 6 paivas sitten 158 KB
rer] MS_presentation2.pptx = Vain mina muutama sekunti sitten 44 KB
3 MS_tablel.xls - Vain mina muutama sekunti sitten 24 KB
a3 MS_table2.xlsx - Vain mina muutama sekunti sitten 15 KB

Figure 3 Minun jakamani -alue

# OMAT TIEDOSTOT (¥ KAIKKI TIEDOSTOT MINUN JAKAMANI PCISTETUT KOHTEET 2 Kohdetta
a NIMI ~ TILA JASEN MUOKATTU KOKO

B bz testl Aktiivinen 1 jdsen minuutti sitten

o, vet] MS_docl.doc Aktiivinen 1 jésen minuutti sitten 25 KB

@
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Figure 4 Verkkokansiot-alue

1 kohde

# VERKKOKANSIOT (3
= NIMI ~ TILA JASEN MUOKATTU
B ALL Akdiivinen 17.1.2020
o Verkkokansiot

Poistetut kohteet

Poistetut kohteet -alueella voi kdyttaa seuraavia sarakkeita:

+ Nimi: Poistetut kohteet -alueella olevan tiedoston tai kansion nimi.
+ Poistettu: Tiedoston tai kansion poistamisaika.

+ Poistanut: Tieto kayttdjasta, joka poisti kohteen.

+ Sijainti: Nayttaa tiedoston tai kansion sijainnin.

Figure 5 Poistetut kohteet -alue

OMAT TIEDOSTOT g KAIKKI TIEDOSTCT MINUN JAKAMANI POISTETUT KOHTEET
NIMI ~ POISTETTU POISTANUT SHAINTI
Folder-S5T muutama sekunti s...userfil Omat tiedostot/Folder-ST
uod) MS_docl.doc muutama sekunti s...userfil Omat tiedostot
wet] MS_presentationl.ppt muutama sekunti s...userfil Omat tiedostot

Jaettu minulle
Jaettu minulle -alueella voi kdyttaa seuraavia sarakkeita:

+ Nimi: Tiedoston tai kansion nimi.

+ Jakaja: Kayttajat, jotka jakoivat kohteen kanssasi. Jos useampi kuin yksi kayttaja on jakanut tietyn kohteen
kanssasi, jokainen kayttdja naytetaan luettelossa.

+ Vanheneminen: Jaon vanhenemisen ajankohta. Taman pdivamaaran jalkeen sinulla ei enda ole oikeuksia
jaettuun kohteeseen.

+ Kayttooikeus: Kayttooikeustaso, joka sinulla on jaettuun kohteeseen. Sinulle mydnnetyista
kayttooikeuksista riippuen voit tarkastella, muokata tai jakaa kyseista kohdetta. Jos kanssasi jaettu kohde
on kansio, voit ehka hallinnoida kansiossa olevia tiedostoja.

+ Muokattu: Nayttaa, milloin tiedostoa tai kansiota viimeksi muokattiin.

+ Koko: Nayttaa tiedoston koon.
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Figure 6 Jaettu minulle -alue

& JAETTU MINULLE o 12 Kohdetta
i A e
NIMI~ JAKAIA VANHENEMINEN KAYTTOOIKEUS MUOKATTU KOKO
o] Jaettu minulle
~.1are-Dataloss (useres1) useresl 15.5.2020 Katseluohjelma 4 funtia sitten
o - . ) o
Share-Dataloss (userjal) userjal 15.5.2020 Katseluohjelma 2 tuntia sitten
an ) . . -
Share-Dataloss (userrul) userrul 15.5.2020 Katseluohjelma minuutti sitten
Shared-Dataloss userbrl userbr1 15.5.2020 Katseluohjelma 3 tuntia sitten
TEST (userbrl userbrl) userbrl userbr1 15.5.2020 Katseluohjelma 3 tuntia sitten
> B TEST (usercnl) usercnl 15.5.2020 Katseluohjelma paiva sitten
TEST (useresl) useresl 15.5.2020 Katseluohjelma 4 tuntia sitten
TEST (userjal) userjal 15.5.2020 Katseluohjelma 2 tuntia sitten
TEST (userrul) userrul 15.5.2020 Katseluohjelma minuutti sitren
test-4 userdel 15.5.2020 Katseluohjelma 5 tuntia sitten
ret] 22.ppix userbrl userbrl 15.5.2020 Katseluohjelma 3 tuntia sitten 44 KB
o] MS_docl.doc userrul 15.5.2020 Katseluohjelma minuutti sitten 25KB

Mika on Viimeisimmat tiedostot -luettelo?

Tama on luettelo kirjautuneen kayttdjan viimeksi kdyttamista tiedostoista ja jaetuista tiedostoista
(kirjautuneen kayttdjan tai muiden kayttajien jakamat). Oletuksena luettelossa on kymmenen tiedostoa
kayttajan viimeisen seitseman paivan aikana kayttamista tiedostoista. Jarjestelmanvalvoja voi maarittaa kuinka
monen pdivan ajalta tiedostot naytetaan. Lue lisatietoja Filr 4.2: Administrative Ul Reference -ohjeen kohdasta
Recent Files List. Kayttaja voi maarittaa kuinka monta tiedostoa luettelossa naytetaan. Oletuksena
Verkkokansiot-maarite on kaytossa. Jos jarjestelmdnvalvoja poistaa verkkokansiot kdytosta Viimeisimmat
tiedostot -luettelosta, kenen tahansa kayttdjan lahettdmia, uudelleennimedmia, kommentoimia ja
muokkaamia tiedostoja Verkkokansioissa ei luetteloida kirjautuneen kayttajan Viimeisimmat tiedostot -
luettelossa. Lue lisatietoja Filr 4.2: Administrative Ul Reference -ohjeen kohdasta Recent Files List.

Kaikki sinun tai muiden kayttdjien viimeksi kdyttamat tiedostot naytetdan talla alueella. Sinun ei tarvitse selata
yksittdiseen kansioon kayttaaksesi naita tiedostoja.

Luettelossa ndytetaan:

+ Kuka on muokannut tiedostoa.

+ Mika toiminto tiedostolle on tehty.
Voit my0s tehda joitakin perustoimintoja tiedostolle suoraan luettelossa:

+ Tiedoston esikatselu — HTML-ndkyma tiedostoista, jotka voidaan esittda selaimessa ja Filr-sovelluksessa.
+ Nayta sijainnissa — Siirtaa kayttajan tiedoston sijaintiin.

+ Lataa tiedosto — Lataa tiedoston verkosta.
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¢ Muokkaa verkossa — Muokkaa tiedostoa Micro Focus Content Editorilla. Filr-jarjestelmanvalvojan pitaa

ottaa tdma toiminto kdyttoon.

¢ Muokkaa sovelluksella — Muokkaa tiedostoa kayttamalla alkuperdista sovellusta kuten Microsoft Officea.

¢ Jaa — Avaa jakamisikkunan jakaaksesi tiedoston.

Figure 7 Viimeisimmdt tiedostot -luettelo
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MS_table2xlsx
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Figure 8 Viimeisimmiit tiedostot -alueen toiminnot
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Jaa

B M5 _tablelxls

Jjasi ja kansioitasi.
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Kuka ndakee Viimeisimmat tiedostot -luettelon tiedostot?

Kirjautunut kayttaja nakee Viimeisimmat tiedostot -luettelossa viimeksi kdytetyt tiedostot. Jos tiedosto on
jaettu, vain tiedoston omistaja ja vastaanottaja nakevat tiedoston Viimeisimmat tiedostot -luettelossa.
Esimerkiksi: Kdyttaja A (omistaja) jakaa tiedoston kayttajalle B. Tiedosto ndytetdaan kayttdja A:n ja kayttaja B:n
Viimeisimmat tiedostot -luetteloissa. Muutaman paivan kuluttua kadyttdja A jakaa saman tiedoston kayttajalle
C, jolloin jaettu tiedosto naytetaan kayttdja A:n ja kdyttaja C:n Viimeisimmat tiedostot -luettelossa.

Jos Verkkokansiot on poistettu kaytosta Viimeisimmat tiedostot -luettelossa, muiden kayttdjien tekemia
toimintoja jaetuille tiedostoille ei nayteta Viimeisimmat tiedostot -luettelossa.

Viimeisimmat tiedostot -luettelossa naytettavien tiedostojen
maaran maarittaminen

Kayttdja voi maarittaa, kuinka monta tiedostoa Viimeisimmat tiedostot -luettelossa ndytetdan. Maarittaaksesi
asetuksen, siirry Kayttajaprofiiliin.

Figure 9 Kdyttdjdprofiili

f KAYTTAJAPROFIILI
a Kieli suomi (Suomi) [suomi (Suomi)] v
Omat tiedot
o Kayttajatilin Aikavydhyke (GMT 8:00) China Standard Time (Shang¢ ¥
perustiedot
0
uwr
Omat tiedot
lImoitukset
Omat tiedot
Kiintid
Viimeisimmat Tiedostot
10 ¥ viimeaikoina kayte edostot
10
15
20
limoitukset o 25
30
o Seurattujen kohteiden sdhkdpostiasetukset G

Valitse kohdassa Mukautus montako tiedostoa haluat ndhda Viimeisimmat tiedostot -luettelossa.
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Mita Tyoasemaohjelmien lataukset ovat?

Tassa osassa on tietoja Filr-tydasemaohjelmasta, latauslinkit muihin Filr-ohjelmiin, asennusohjeet seka linkki
ohjeisiin. Tama osio nadytetadan vain, jos Filr-jarjestelmanvalvoja on sallinut Filr-tydasemaohjelman lataamisen
ja asentamisen.

Ladattavissa on kaytettavalle kayttdjarjestelmalle sopiva tydasemaohjelma. Jos esimerkiksi kdytat Web-
asiakasohjelmaa Windows-tietokoneella, sinulle ndaytetddan Windows-tydasemaohjelmat.

Voit ladata muita tydasemaohjelmia napsauttamalla linkkia Muut tyéasemaohjelmien lataukset...

Figure 10 Tydasemaohjelmien lataukset
TYOASEMAOHJELMIEN LATAUKSET

2% FILR WINDOWS -TYOASEMAOHJELMA

Voit kayttaa helposti kaikkia tiedostojasi ja kansioitasi.

LATAUSOHJEET

ﬂ- FILR PLUGIN FOR OFFICE AND QUTLOOQK

Asenna Filr Flugin for Office and Outloolk. Se helpottaa elamasgsi ja tekee

Officen k3ytdsta hauskempaa ja miellyttavampaa.

LATAUSOHJEET

uut ftydasemachjelmien lataukset.

Mika Kiintio on?
Kiintiolla rajoitetaan tiedon maaraa, jota yksittaiset kayttajat voivat lisata Filr-sivustolle. Verkkokansioissa

olevat tiedostot (mukaan lukien Kotihakemisto) eivat kdyta kiintiétasi. Kiintio-osa naytetaan, kun Filr-
jarjestelmanvalvoja on ottanut sen kayttoon.

Kiintio nayttaa Filrissa kaytetyn tilan:

¢ Sininen palkki ndyttdd Omat tiedostot -alueella olevan tiedon maaran.

+ Punainen palkki ndyttaa poistettujen tiedostojen kdyttaman tilan. Tiedostot ja kansiot, jotka on siirretty
roskakoriin, ndytetddn Poistetut tiedostot -osassa.

+ Vihrea palkki ndyttaa kaytettdvissa olevan tilan.
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Figure 11 Kiinti6 Aloitusndytolld

KINTIO

99.82 MB vapaana kokonaistilasta 100 MB

m OB m 122.30KB m 9921 MB
Omat tiedostot Poistetut tiedostot Yapaa tila

Kiintion hallitseminen

Aloitussivulla naytettava Kiintio kuvaa kayttdjatilin kayttamaa ja kaytettavissa olevaa tilaa. Esimerkiksi,

Figure 12 Kiintiétd kdytetddn

KINTIO

997.06 MB vapaana kokonaistilasta 1000 MB

m 2.86 MB m 80.38KE m 997.06 MB
Omat tiedostot Poistetut fiedostot Vapaa fila

Kayttaja siirtyy Omat tiedostot -osioon ja lahettda 17 Mt kokoisen tiedoston. Kiintio paivitetdaan tdman
mukaisesti.

+ Aiemmin Omat tiedostot -kansion koko oli 291 Mt. Koko kasvaa ja on nyt 308 Mt.
+ Kaytettavissa olevaa tilaa on nyt 628 Mt, se on pienentynyt 17 Mt.
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Figure 13 Tiedostoja liscitddn

KINTIO

986.58 MB vapaana kokonaistilasta 1000 MB

m 13.34 MB = 80.38KB m 986.58 MB
Omat tiedostot Poistetut tiedostot Vapaa tila

Kun poistat tiedostoja, valitse haluatko siirtaa tiedostot roskakoriin vai poistaa ne pysyvasti. Kun tiedostot ja
kansiot poistetaan ja siirretdan roskakoriin,
+ Omat tiedostot -kansion koko on laskenut 309 Mt:sta 283 Mt:un.

+ Samalla Poistettujen tiedostojen koko kasvaa ja on nyt 106 Mt.

Kuinka saapumissivua mukautetaan?

Aloitussivu on oletusarvoinen saapumissivu, ja sitd voi mukauttaa. Voit valita Filrin tydalueita (paitsi Julkinen-
alueen) tai kansioita tydalueilla saapumissivuksi. Asetusten muuttamisen jalkeen kirjautuessasi Filriin
saapumissivuksi valittu kansio tai tydalue avautuu. N&illa ohjeilla voit asettaa saapumissivun asetukset:

1 Siirry kohtaan Kayttdjaprofiili > Omat tiedot.

2 Valitse haluamasi vaihtoehto Saapumissivu-pudotusvalikosta Saapumissivun asetukset -kohdassa Omat
tiedot -vélilehdella.

+ Saapumissivu-kohdassa voit valita saapumissivulla ndytettavat tydalueet.

Figure 14 Saapumissivun asetukset

Viimeisimmat Tiedostot

Omat tiedot
Tarkastele enintdan 30 ¥ viimeaikoina kiytetyt tiedostot.

limoitukset
Saapumissivun Asetukset

Saapumissivu Kofi v

Koti

Omat tiedostot

Jaettu minulle
Menottuleset: | Verkkokansiof

Seurattujen koh Karisio
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+ Kun valitset Kansio-vaihtoehdon, Hae kansioista -kentta ndytetaan. Kirjoita kansion nimi tai nimen
kolme ensimmaista merkkia. Kaikki kansiot, joiden nimi tdismaa hakukenttdan kirjoitetun tekstin
kanssa, ovat valittavissa luettelossa. Luettelossa on kaikki kansiot Filrin ty6alueilta, joihin sinulla on
kayttdoikeus (Omat tiedostot, Jaettu minulle ja Verkkokansiot. Pida kursoria kansion nimen kohdalla
nahdaksesi kansion koko polun.

Figure 15 Kansio saapumissivun asetuksena

Omat tiedot Saapumissivu Kansio v cre

14_Created01
14 _Created02
14_CreatedQ3
14 _CreatedO4
14 CreatedO5
Automated_createdOl1

limoitukset

Kiintio

limoitukset

Automated_created02
Seurattujen kohteiden sdhkdpostiasetukset
Automated_created03

AinitAamatad FraatadnNd ¥

IEEEEEDOEDN

QO Vain sahkoposti

HUOMAUTUS

+ Saapumissivun asetukset eivat ole ulkoisen kdyttdjan ja vierailijan kaytettavissa.

+ Jos kayttooikeus saapumissivuksi asetettuun kansioon paattyy tai jarjestelmanvalvoja poistaa oikeuden,
asetetaan saapumissivuksi automaattisesti Aloitussivu.

+ Jos saapumissivuksi asetetun kansion nimea muutetaan, uusi nimi ndytetaan Saapumissivun asetuksissa ja
asetus sdilyy ennallaan.

+ Jos saapumissivuksi asetettu kansio poistetaan, saapumissivuksi valitaan automaattisesti Aloitussivu.

Miten Web-asiakasohjelman Haku toimii?

Voit tehda hakuja tiedostoille ja kansioille sen mukaan, mita kdyttéoikeuksia sinulla niihin on. Hakusanan tulee
sisaltaa vahintaan 3 merkkia, jotta Filr alkaa etsia sisaltoa.

Kayttadksesi Hakua:
1 Napsauta Haku-kuvaketta, joka on Aloitussivun oikeassa ylakulmassa.

Figure 16 Haku-kuvake Aloitussivulla

II' Q | © Userfil

® Koti DTI
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2 Valitse kategoria Kaikki kategoriat -luettelosta ja maarita hakusanat.

Figure 17 Kategorialuettelo

X Kaikki kategoriat v Q |

K Kaikki kategoriat
Omat tiedostot
VIM

Jaettu minulle

Verkkokansiot X@ PPT

Julkinen

3 Filr ndyttaa luettelon kohteista, jotka vastaavat hakusanoja. Napsauttamalla kansiota tai tiedostoa paaset
sijaintiin, jossa kohde sijaitsee.

Figure 18 Hakusana

Kaikki kategoriat bl fes

lm TEST

OMAT TIEDOSTOT B TEST

bm fest
NIMI ~

I ftest-4
Im Folder-sT B testl

I fest2
I test

I fest22

Lisatietoja Haku-toiminnosta:

¢ Hakutulokset -sivu on koottu ndkyma haun kohteista tietyssa sinun valitsemassasi sijainnissa.

Micro Focus Filr — Usein kysytyt kysymykset (UKK) 13



Figure 19 Hakutulokset

HAKUTULOKSET HAULLE "pptx" o 9 Kohdetta

O NiMI A~ TILA JASEN MUOKATTU SIAINTI KOKO
rer] 2.pptx - Vain mind 5 tuntia sitten Julkinen/123/2.pptx 44 KB
wer] 22.pptx - Vain mind 3 tuntia sitten Jaettu minulle/22.ppix 44 KB
il MS_presentafion2.pptx - Vain mind 6.2.2013 Verkkokansiot/ALL/MS... 44 KB
st MS_presentation2.pptx - Vain mind 4 tuntia sitten Jaettu minulle/ TEST/M... 44 KB
bl MS_presentafion2.pptx - Vain mind 3 tunftia sitten Jaettu minulle/TEST/M... L4 KB
vt MS_presentation2.pptx - Vain mind 3 tuntia sitten Jaettu minulle/Shared-... 44 KB
vor] MS_presentafion2.pptx - Vain mind 2 tuntia sitten Jaettu minulle/TEST/M... L4 KB
rer] MS_presentafion2.pptx - Vain mind minuutti sitten Jaettu minulle/TEST/M... 44 KB
wer] MS_presentation2.pptx - Vain mina minuutti sitten Omat tiedostot/MS_pre... 44 KB

+ Sijainti-sarakkeessa nadytetaan kunkin kohteen sijainti.

+ Voit tehda mita tahansa toimintoja tiedostoille ja kansioille sen mukaan, mita kdyttéoikeuksia sinulla
niihin on.

Mika on Kayttajan Alueasetus, ja miten sita voi muuttaa?

Kayttdjan Alueasetus (Kieli) on pudotusvalikko Kayttdjaprofiili-sivulla Kayttdjatilin perustiedot -kohdassa.
Valikosta voit vaihtaa Web-asiakasohjelman kielen haluamaksesi.

Kayttajat voivat ndhda Kayttadjaprofiilinsa napsauttamalla nimedan oikeassa ylakulmassa ja sitten Nayta profiili.
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Figure 20 Vaihda kieli

KAYTTAJAPROFIILI
Omat tiedot - o gars '
Kayttdjatilin perustiedot

K&yttajatilin
perustiedot Salasana

Waihda salasana

limoitukset

Kiintio Kieli suomi (Suomi)  [suomi (Suomil)] v

estina (Ceskd republika) [tsekki (Tseki...
Aikavydhylke

Dansk (Danmark) [fanska (Tanskal]

Deutsch (Deutschland) [saksa (Saksal]

Deutsch (Griechenland) [saksa (Kreikka)]

Deutsch (Luxemburg) [saksa (Luxembo...

Deutsch (Schweiz) [saksa (Sveifsi)]

Deutsch (Osterreich) [saksa (Austria)l
limoitukset -

N E DN T PRI EIL N SR (TR N Y, |

Kuinka ajan ja paivamaaran esitysmuoto valitaan?

Kayttajat voivat muokata Kieli- ja Aikavydhyke-asetuksia Kayttdjaprofiilissa. Paivamaara ja kellonaika esitetdan
kaikkialla Filr Web -asiakasohjelmassa valitun alueen mukaan.
Figure 21 Kdyttdjén alueasetus

Kayttajatilin perustiedot

Salasana

Vaihda salasana

Kieli suomi (Suomi) [suomi (Suomi)] v

Aikavydhyke (GMT 2:00) Eastern European Time (Helsinki) v
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Esimerkiksi, kun kayttdja muuttaa Kieli- ja Aikavyohyke-asetuksia kayttajaprofiilissa, Lisatietoja-kohdassa
naytettdva aika ja paivamaara naytetdadn uuden asetuksen mukaisesti. Alla on esitetty kahden alueen
paivamaaran ja kellonajan esitystavat:

+ English (United Kingdom): dd/mm/yyyy HH:MM 24H.

Figure 22 English (United Kingdom)

BB Images

DETAILS

Me
27/07/2020 | 09:24

Type Folder

+ English (United States): mm/dd/yy HH:MM AM/PM.
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Figure 23 English (United States)

@ Images X

My Filesfa_preview_testing/Images

DETAILS

Modified by
Me
7127120 | 9:24 AM

Type Folder
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Mita ovat Seurattujen lImoitusasetukset ja miten niita voi
muuttaa?
Seurattujen limoitusasetukset |6ytyvat Kayttajaprofiilin kohdasta limoitukset.

Kun merkitset tiedoston tai kansion seuratuksi, saat sdahkoposti-ilmoituksia, kun kyseiseen tiedostoon tai
kansioon tehddan muutoksia.

Figure 24 Seurattujen limoitukset

KAYTTAJAPROFIILI

Omat tiedof
m 7 Alkavyshyke  (GMT 8:00) China Standard Time (Shanghail hd

Kayttajatilin

perustiedot

limoitukset

Kiinfig

limoitukset (i)

Seurattujen kohteiden sdhkdpostiasetukset @

O Vain sahkdposfi

® Sahkopostitiivistelma

Jos ilmoitusasetus on pois kaytostd, kayttajalla ei ole mahdollisuutta seurata tiedostoa tai kansiota. Kun otat
asetuksen kayttoon, sinun pitaa antaa sahkopostiosoite, johon haluat saada ilmoitukset.

Voit lisdta sahkopostiosoitteesi kohdassa Kayttijaprofiili > Omat tiedot. Jos Omat tiedot -kohdan tiedot ovat
harmaana, ota yhteys jarjestelmanvalvojaan sdhkodpostiosoitteen lisddmiseksi.

Seuraavat toiminnot ldhettavat ilmoituksen:

+ Tiedoston lahetys verkkoon
+ Kommentin lisddminen tiedostoon
+ Tiedoston muokkaaminen

+ Tiedoston uudelleennimeaminen

IImoitusasetukselle on kaksi vaihtoehtoa:
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Vain sdahkoposti:

+ Sahkoposti-ilmoitus lahetetddn seka kansioista etta tiedostoista.

+ Filr Iahettda yhden sdahkopostiviestin kutakin uutta tai muutettua tiedostoa kohti. Sahkopostiviestissa ei
ole itse tiedostoa liitteend, vaan vain tietoa tiedostosta ja sille tehdyista toimenpiteista.

+ Sahkoposti-ilmoitus lahetetddn aina, kun jokin toiminto tapahtuu.
Sahkoépostitiivistelma:

+ Tiivistelmailmoitus koskee vain kansioita, ei tiedostoja.

*

Oletuksena Sahkopostitiivistelma on valittuna, kun kayttaja ottaa ilmoitukset kayttoon.

*

Filr [ahettaa tiivistelmailmoituksia sivustosi jarjestelmanvalvojan maarittdman aikataulun mukaan.

*

Filr [ahettda sahkopostissa yhteenvedon kaikesta kansiossa tai sen alikansioissa tapahtuneista
toiminnoista tietylla aikavalilla.

Mita tapahtuu, kun limoitukset on poistettu kaytosta?

Kayttaja voi poistaa ilmoitukset kaytosta napsauttamalla valintapainiketta kohdassa Kayttajaprofiili ->
Iimoitukset. Seuranta pysyy voimassa aiemmin merkityille kohteille, mutta kayttdja ei voi seurata uusia
kohteita, kun ilmoitukset on poistettu kaytosta.

Figure 25 IImoitukset

limoitukset '0)

Seurattujen kohteiden sdhképostiasetukset (o)

Kuinka luon kansion Filr-tyoalueelle?

Voit luoda kansioita alueille Omat tiedostot, Jaettu minulle ja Verkkokansiot sen mukaan, mita kdyttooikeuksia

sinulla on. Luo kansio napsauttamalla Luo kansio -painiketta.
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Figure 26

:

Luo uusi kansio

PERUUTA

Anna kansion nimi ja napsauta Luo.

Onko verkkoon lahetettaville tiedostoille jokin kokorajoitus?

Oletuksena verkkoon lahetettaville tiedostoille ei ole kokorajoitusta. Jarjestelmanvalvoja voi asettaa
kokorajoituksen. Jarjestelmanvalvoja osoittaa kullekin kayttdjalle tallennustilaa. Kayttadja voi lahettaa verkkoon
tiedostoja tallennustilan rajoissa. Jarjestelmanvalvoja voi maarittaa tiedostokoon kayttajakohtaisesti seka
tiedostojen lahetyksen ja lahetettavien tiedostojen koon ryhmakohtaisesti.

Mita tiedostotyyppeja Filriin voi lahettaa?

Kayttajat voivat Idhettda mita tahansa tiedostotyyppeja/-muotoja Filriin. Jarjestelméanvalvoja voi estaa
tiettyjen tiedostotyyppien lahettamisen. Talldin kayttdjan ei sallita lahettdad maaritettyja tiedostotyyppeja.

Miten tiedostoja lahetetdan verkkoon?

Voit lahettaa tiedostoja Omat tiedostot -alueelle, Verkkokansiot -alueelle ja Jaettu minulle -alueelle. Voit
lahettaa tiedostoja jaettuihin kansioihin vain, jos sinulle on annettu siihen oikeus. Laheta tiedosto siirtymalla

*
kansioon, johon haluat ldhettda tiedoston. Napsauta O ja valitse tiedosto tietokoneellasi. Kayttajat voivat
my0s vetda ja pudottaa tiedostoja kansioihin.

Jos saat tiedoston lahetyspyynnon Filr-kayttdjalta, napsauta tiedostopyynnon sahkdpostissa olevaa linkkia ja
laheta pyydetty tiedosto.
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Miten kansioita lahetetaan verkkoon?

Voit ldhettda kansioita Omat tiedostot -alueelle, Verkkokansioihin ja Jaettu minulle -alueelle. Voit |ahettaa
kansioita jaettuihin kansioihin vain, jos sinulle on annettu osallistuja-oikeudet.

f
Laheta kansio siirtymalla alueelle, johon haluat Idhettda kansion. Napsauta (& tydalueen oikeassa
ylakulmassa, selaa kansioon ja valitse kansio tietokoneellasi. Voit my6s vetaa ja pudottaa lahetettdavan kansion.

TARKEAA

+ Kun ldhetat kansion verkkoon, myos kaikki kansiossa olevat tiedostot |dhetetdan. Lahetyksen
ilmoitusikkunassa naytetaan tiedostonimet. Kun pidat kursoria tiedostonimen p&alla, tiedoston
suhteellinen polku kansioon Filrissa naytetaan.

+ Kansion lahettamista verkkoon ei tueta Internet Explorerissa.

+ Ole varovainen lahettdessdsi kansioita, joiden rakenne on monimutkainen, silld selaimet voivat kayttaytya
eri tavoin.

+ Filr ei anna sinun ldhettda tyhjaa kansiota verkkoon.

+ Jos Flir ei onnistu ldhettdam&an kansiota verkkoon, mitdan kansion sisdltamaa tiedostoa ei ldheteta.

Miten pyydan tiedostoa?

Voit pyytaa sisaista tai ulkoista kayttajaa lahettdmaan tiedoston tiettyyn kansioon. Tdma ominaisuus on
kadytettavissa vain Omat tiedostot- ja Verkkokansiot-alueilla.

Siirry kansioon, johon haluat toisen kdyttdjan Iahettavan tiedoston. Napsauta @ . Anna kayttdjanimi tai

sahkopostiosoite, lisdd huomautus tiedostosta, jota pyydat, ja napsauta Pyyda.
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Figure 27 Tiedostojen pyytdminen

Pyyda tiedostoa

Kansio, johon tiedosto tallennetaan raviO-netfolder«

Paartyy Sijainnissa 30 pdivdi «

TYHJENNA

Miten esikatselen tiedostoa?

Filrissa voit esikatsella tiedostoja. Esikatselu-toiminto on kaytettdvissa vain tuetuille tiedostotyypeille.
MS Office -tiedostot:

.doc, .docx, -docm, .dotm, . lwp, .odg, -odp, .ods, .odt, .ppt, -.pptx, .pptm, .rtf, .csv, .xlIs, .
xIsx, .xIsm

Tekstitiedostot: . "txt", "c", "cc", "cpp", "cs", "diff", "java", "less", "out",
"patch®, "php®, "pl", "properties”, "py", °"rb", "scala®, “script", "scm", "scss",
*sh®, "sml®, “sql®, "swift", “vb", “vi®, "vim®, “xsd", “yaml®, “yml=, _pdf
Kuvatiedostot: "jpg", "jpeg", "png", "svg", “bmp®, “webp®, "ico", "gif".
Esikatsele tiedostoa kohdassa Aloitussivu > Viimeisimmat tiedostot valitsemalla Esikatsele tiedostoa -
vaihtoehto Lisda toimintoja -valikosta.
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Figure 28 Tiedostojen esikatselu

Webview.pdf B ChatLog Filr Support Enablt

@ Esikatsele tiedostoa

. N&ytd kohteen
TYOASEMAOHJELMIEN LATAUKSET - .
sljainnissa
28 FILR WINDOWS -TYOASEMAOHJELH
Lataa tiedosto

Voit kdyttaa helposti kaikkia

N # Muokkaa online-tilassa
kansioitasi.

LATAUSOHJEET 8, Jas

FY- FILR PLUGIN FOR OFFICE AND OUT!

Esikatsele tiedostoja Omat tiedostot- tai Jaettu minulle -alueilla ja Verkkokansioissa valitsemalla tiedosto ja

napsauttamalla Esikatselu o -kuvaketta.

Kuinka siirran tiedoston?

Voit siirtaa tiedostoja ja kansioita Omat tiedostot -alueella ja Verkkokansioissa tai alueiden valilla. Et voi siirtaa

tiedostoja yhdesta Verkkokansiosta toiseen Verkkokansioon. Jotta voit siirtdaa kohteita, sinulla pitada olla

kayttooikeus seka lahde- ettda kohdekansioon.

Siirra tiedosto/kansio (tai useita kohteita kerralla) valitsemalla haluamasi kohde ja sitten Siirrd kohteeseen -

vaihtoehto Lisda toimintoja -valikosta.

Jos haluat siirtda useita kohteita, valitse kaikki tiedostot/kansiot ja sitten Siirra-vaihtoehto Lisda toimintoja -

valikosta padavalikon oikeasta ylakulmasta.
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Figure 29 Tiedostojen siirtdminen

Siirrd 1 kansio

Tydalue

Omat tiedostot

Verkkokansiot

Siirry kohdesijaintiin, napsauta Siirra tanne. Voit myds luoda uuden kansion napsauttamalla kansion kuvaketta
ikkunan vasemmassa alakulmassa, antamalla kansion nimen ja napsauttamalla sitten Siirrd tanne.
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Figure 30 Kansion luominen ja siirtéminen

Siirrd 1 kansio

11

43

Adarsh test1
Clean-1
Copy

EMC

E Folder Mame b4 SIIRRA TANNE

Kuinka voin kopioida tiedoston tai kansion?

Voit luoda kopioita Filrin Omat tiedostot -alueella ja Verkkokansiossa olevista tiedostoista ja kansioista. Kopioi
kohteet siirtymalla Iahdesijaintiin, valitsemalla kopioitavat tiedostot tai kansiot ja sitten Kopioi-vaihtoehto Lisaa
toimintoja -valikosta. Jos haluat kopioida useita kohteita, valitse kaikki tiedostot/kansiot ja napsauta Kopioi-
kuvaketta valikkopalkin oikeassa ylakulmassa.
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Figure 31 Tiedostojen kopiointi

s X

Kopioi 1 kansio

Tybdalue

Omat tiedostot

Verkkokansiot

Siirry kohdesijaintiin ja napsauta Kopioi tanne. Voit my0ds luoda uuden kansion napsauttamalla kansion
kuvaketta ikkunan vasemmassa alakulmassa, antamalla kansion nimen ja napsauttamalla sitten Kopioi tanne.
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Figure 32 Kansion luominen ja kopioiminen

Kopioi 1 kansio

< 123

E Folder Mame * KOP10I TANNE

Miten muokkaan tiedostoa?

Voit muokata sinun lahettamiasi tai sinulle jaettuja tiedostoja vain, jos sinulla on muokkausoikeus. Muokkaa-
toiminto on kaytettavissa tiedostoille Lisdaa toimintoja -valikossa. Voit muokata tiedostoja Omat tiedostot -
alueella, Verkkokansioissa ja Jaettu minulle -alueella.

Mihin "Muokkaa verkossa” -toimintoa kaytetaan?

Content Editor -sovellus on Filr Advanced -paketin osa, jolla tiedostoja voidaan muokata yhdessa. Jos Content
Editor on maaritetty, kdyttaja voi muokata tiedostoja verkossa. Tiedosto voidaan avata ja sitd voidaan muokata
suoraan verkkoselaimessa.

Mihin "Muokkaa sovelluksessa" -toimintoa kaytetaan?

Talla toiminnolla voit muokata tiedostoa siihen soveltuvassa sovelluksessa tietokoneellasi. Kaikkia tavallisimpia
MS Office ja Libreoffice -tiedostotyyppeja tuetaan. Voit esimerkiksi katsella tai muokata .doc-tiedostoa MS
Wordilla. Talla toiminnolla voit avata tiedoston tyopoytdsovelluksellasi verkkoselaimen asemesta. Muokkaa
sovelluksessa -toiminto on kdytettavissa kaikille kayttajille.
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Miten voin katsella kommentteja?

Kayttaja, jolla on paasy ja vahintdan lukuoikeus tiedostoon voi katsella kommentteja. Katsellaksesi
kommentteja:

1. Valitse tiedosto ja napsauta Lisitietoja =— .

Figure 33 Ndytd kommentit

NI POISTETUT KOHTEET 3Kohdetta & M [H

nr] b-12d115df1c004109a7ebded39c2e3195.1xt X

TIEDOT KOMMENTIT

o 16.42 | admin
Please review the document.

2. Valitse Kommentit-vélilehti.

Kommentin lisaaminen

Lisataksesi kommentin Kommentit-valilehdelld syota kommenttisi Lisda kommentti -ruutuun ja napsauta *.
Kommenttien kokonaismaara ndytetdan tiedoston kommentit-kuvakkeen vieressa.
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Kommentin muokkaaminen
Muokataksesi kommenttia Kommentit-valilehdella siirrd kursori kommentin paalle, napsauta Muokkaa, tee
muutokset ja napsauta v

Figure 34 Kommenttien muokkaaminen

as] 2019 April report.xlsx X

TIEDOT KOMMENTIT

o 11.54 =dmin Poista Muaokkas
Please review the document

Kommenttiin vastaaminen

} .

Lisataksesi vastauksen Kommentit-valilehdellad sy6ta kommenttisi Vastaa-ruutuun ja napsauta

Kommentin poistaminen

Poistaaksesi kommentin valitse kommentti ja napsauta Poista.

Mitka ovat eri tavat jakaa tiedostoja ja kansioita?

Filr tekee yhteistyosta helppoa tiedostojen jakamistoiminnolla.

YKSITTAISTEN KAYTTAJIEN JA RYHMIEN KANSSA JAKAMINEN: Voit jakaa tiedostoja ja kansioita tiettyjen
organisaatiosi sisdisten kayttajien ja ryhmien kanssa.

JAKAMINEN LINKILLA: Voit luoda linkin tiedostoon ja jakaa sen. Kaikki kayttajat, joilla on linkki, voivat katsella
tiedostoa tai ladata sen jaetun linkin tyypista riippuen.
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JAKAMINEN JULKISESTI: Tiedostoista ja kansioista tehdaan julkisia. Kaikki, kenelld on tiedoston tai kansion
URL-osoite, voivat kirjautua sisdan vierailijana ja katsella julkisissa kansioissa olevia kohteita.

YKSITTAISTEN KAYTTAJIEN KANSSA JAKAMINEN ORGANISAATION ULKOPUOLELLE: Tiedosto jaetaan
ulkoiselle kayttajalle siten, etta tama saa linkin Filrin rekisterditymislomakkelle, jolla kayttdja voi rekisteroitya
ja sitten katsella tiedostoa tai ladata sen jaetun linkin tyypista riippuen.

Miten tiedosto jaetaan?

Tiedoston jakaminen: Tiedoston voi jakaa kahdella tavalla:

+ Kutsun lahettaminen
+ Jakolinkki
Voit jakaa tiedoston ulkoisen tai sisdisen kadyttdjan kanssa. Sinulla pitda olla kansiotason jakamisoikeus.
Jakaaksesi tiedoston:
1 Valitse jaettava tiedosto. Voit valita myds useita tiedostoja ja kansioita.
2 Valitse Jaa-vaihtoehto.
2a Napsauta tiedostoa hiiren kakkospainikkeella.

2b Valitse Jaa > Lisda toimintoja -valikosta.

&

2c Napsauta valitun tiedoston kohdalla . Jos haluat jakaa useita kohteita, valitse kaikki tiedostot/
kansiot ja napsauta Jaa-kuvaketta valikkopalkin oikeassa ylakulmassa.
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Figure 35 Jakokutsu

n1] code review.txt N4
KUTSU JASENIA
(0 Saakatsellaw Paattyy Sijainnissa 30 pdivaad v
Anna kdyttajan tai ryhman nim

O Julkinen jako

henkilokohtainen vi

n

[11]
L5y ]

llmoita Vain juuri lisdtyt vastaanottajat v PERUUTA

3 Anna sen kayttdjan sahkopostiosoite, jolle haluat jakaa tiedoston. Osoitekirjasta |0ytyy automaattisesti
sisdisten kayttdjien luettelo.

4 Maarita kayttooikeudet:
+ Tarkastelija: Talla kdyttooikeudella kdyttaja voi katsella tiedostoa.
+ Muokkaaja: Talla kayttooikeudella kdyttdja voi katsella ja muokata tiedostoa.

+ Osallistuja: Talla kdyttooikeudella kayttdja voi katsella, muokata, poistaa ja siirtda tiedostoja
kansioiden valilla. Tama kdyttooikeus on kaytettavissa kansiotasolla, ei tiedostokohtaisesti.
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Figure 36 Jakamisoikeudet

=] ChatLog Filr Support Enablement Training 2....odt X

KUTSU JASENIA HALLITSE JAKAMISIA

G) Saa katsella v Paattyy Sijainnissa 30 pdivaa v

Anna kayrr  Luvat
O Muokkaaja
® Katseluohjelma
henkilékoh
Salli uudelleen jakaminen seuraaville
O sisaiset kayttajat
O ulkoiset kayttajat _ )
O Julkinen

lImoita Vain O Tiedostolinkki PERUUTA

5 Voit antaa uudelleenjakamisoikeuden kayttdjalle, jolle tiedosto jaetaan.
6 Valitse Kutsu.

Jakolinkki: Talld vaihtoehdolla voit luoda linkin tiedostoon ja jakaa sen kayttdjien kanssa.

Voiko jaetun tiedoston jakaa uudelleen?

Kylla, jaetun tiedoston voi jakaa uudelleen, jos tiedoston omistaja on antanut uudelleenjakamisoikeuden
kayttajalle. Katso kuvaa Jakamisoikeudet. Salli uudelleenjakaminen kohteille -kohdassa on seuraavat
vaihtoehdot:

+ Sisdiset kdyttajat: Tiedoston voi uudelleenjakaa sisaisille kayttajille.
+ Ulkoiset kayttajat: Tiedoston voi uudelleenjakaa ulkoisille kayttajille.
+ Julkinen: Tiedostosta voi tehda julkisen.

+ Jakolinkki: Tiedoston voi uudelleenjakaa kdyttamalla jakolinkkia.
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Mista tiedan, onko tiedosto jo jaettu ja miten tiedosto on

jaettu?

Tiedostoa jakaessa Jasenet-sarake Omat tiedostot -alueella paivittyy ja ndyttaa kuinka monelle jasenelle tai

ryhmalle tiedosto on jaettu. Kaikki jakamasi tiedostot luetteloidaan myds MINUN JAKAMANI -kohdassa omilla
alueillaan. Jos sinulle on jaettu tiedostoja, tiedostot naytetdadan JAETTU MINULLE -alueella. Voit myds

napsauttaa = -painiketta nahdaksesi lisatietoja.

Figure 37 Ndytd lisdtietoja

OMAT TIEDOSTOT o

NIMI ~ TILA

WL empty Vanhentunut
WL viewer Vanhentunut
Tﬁ a.txt Vanhentunut
5og] comment_reply (1).docx WVanhentunut

[ Delete issue.py

ret] F1 Racing.pptx Vanhentunut
o] Networking.0S & Unix Command - Cop... Vanhentunut
vo] New_pidgin-2.13.0.doc Vanhentunut
eorl NTS_Training.pdf Vanhentunut

KAIKKI TIEDOSTOT

MINUN JAKAMANI POISTETUT KOHTEET
JASEN )
] adxk
1 ryhma TIEDOT  KOMMENTIT
2 jdsenet =
Min3
12320201057
& 2 jdsenet
1 jdsen
5 i JAETTU
& Vain mina

3 jasenet | 1 ryhma

1 jésen

1 jésen

1 ryhma

3 jasenet | ® 1jasen on nadhnyt t3méan

@ Jaa

@ Tiedostolinkki
o userbr2
a userfi2

Tiedot kayttdjista ja ryhmista naytetdaan jaon vanhentumistiedon kanssa.

11 Kohdetta

Ksyttdoikeusraportti

Katseluohjelma

Muokkaaja
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Mita eri rooleja ja oikeuksia kayttajalla voi olla?

Taulukko 1 Eri tyyppiset roolit

Rooli Oikeudet Filrissa

Tarkastelija + Katsele kansiossa olevia tiedostoja

+ Lue sisaltoa

Muokkaaja + Katsele kansion sisaltoa
¢ Lue ja kirjoita olemassa oleviin tiedostoihin
Osallistuja + Katsele, luo, poista, uudelleennimes, siirra ja kopioi

jaettu kansio ja sen sisaltoa

*

Lue ja kirjoita olemassa oleviin tiedostoihin

Mika on Jaon kayttooikeusraportti?

Jaon kayttooikeusraportti antaa tiedostosta tietoja, kuten kuka on kdyttanyt tiedostoa ja milloin, ja onko
tiedostolla kommentteja. Jaon kayttéoikeusraportti on saatavilla vain Filr Advanced -tilauksessa. Kun
vastaanottaja kayttaa jaettua tiedostoa, saat Filrista ilmoituksen sdahkopostiisi. Voit myos katsella
kayttooikeusraporttia napsauttamalla sdhkopostissa olevaa linkkia, joka ohjaa sinut vastaanottajan tietoihin.
Jos vastaanottaja on kayttanyt jaettua tiedostoa, Kayttéoikeusraportti on saatavilla -vaihtoehto naytetaan Lisaa
toimintoja -valikossa.

Figure 38 Jaon kdyttGilmoitus

Micro Focus Filr -ilmoitus: Toby Clark kayttda tiedostoa F1 Racing.pptx

o

@ €= VASTAA = VASTAA KAIKILLE =3 _AHETA EDELLEEM

Merkitse luetuksi

Email Posting Agent <administrator@w2k12ad.com>

L 4m o T AT
KE loosidald 1o0

Toby Clark kaytti tiedostoa F1 Racing. ppix, kayttoalka 12. elokuuta 2020
15:11:23. Jos haluat ndhda kaikkien kayttajien kayttdtiedot, napsauta tata

Micro Focus.: Filr
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Raportti sisaltaa kayttotietoja vastaanottajista, kuten kuka kaytti tiedostoa, laitteen IP-osoite, josta tiedostoa
kaytettiin ja tiedoston kayttopaivamaara ja kellonaika. Voit ladata PDF-version raportista napsauttamalla Lataa
raportti.

Figure 39 Kdyttooikeusraportti

Jaon F1 Racing.pptx kdyttéoikeusraportti [

VASTAANOTTAJAN NIMI A IP-OS50ITE ENSIMMAINEN KAYTTOAIKA RYHMAN NIMI

Toby Clark 10.20.9.105 12.8.2020,15.11

LATAA RAPORTTI

Mika on jakolinkki?

Jakolinkilld luodaan linkki jaettavaan tiedostoon. Kayttdja, jolla on jakolinkki, voi kdyttaa tiedostoa ilman
varmennusta. Kayttdja voi katsella tiedostoa tai ladata sen, mutta ei siirtda tai muokata sita. Voit luoda linkin,
jolla voi:

+ Katsella tiedostoa - Tiedosto muutetaan HTML-ndkymaan ja naytetdan verkkoselaimessa.

+ Ladata tiedoston - Tiedosto ladataan verkosta.

Luodaksesi linkin napsauta tiedostoa hiiren kakkospainikkeella ja valitse Jakolinkki tai valitse vaihtoehto
tiedoston Lisda toimintoja -valikosta.

Micro Focus Filr — Usein kysytyt kysymykset (UKK) 35



Figure 40 Jakolinkki

Jaa-linkki
rer] F1 Racing.pptx

58 w8

Kuka tahansa kayttdja, jolla on linkki, voi:

® N3&yts tiedosto
O Lataa tiedosto

Linkin kdyttooikeus paattyy:

QO Eikoskaan

QO Psivamasralla

® Kunon kulunut | 30 | p&ivas

PERUUTA LUO

Valitse, minka tyyppisen linkin haluat luoda, ja maarita linkin vanhentumisasetukset. Napsauta LUO.

Linkki luodaan ja kopioidaan automaattisesti leikepdydallesi. Voit nyt jakaa linkin suoraan kenelle tahansa
sahkopostilla, tekstiviestilld, sosiaalisessa mediassa tai missa tahansa muussa yhteistyopalvelussa. Kuka

tahansa kayttaja, joka napsauttaa linkkid, saa suoran kayttdoikeuden tiedostoon. Linkin tyypista riippuen
kayttajat voivat katsella tiedostoa tai ladata sen.
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Figure 41 Linkki luotu

00 LINKKI LUOTU

Linkki on kopioitu ja voidaan nyt jakaa.
Linkin kautta kuka tfahansa kdytt3dj3 voi kayttaa
tiedostoa.

Linkki vanhentuu 30 paivan kuluttua.

Tiedostolinkki Kopioi linkki

https://tester1filrlw2kl2ad.com/filr/public-link/file-preview/

VALMIS

Miten jaetun tiedoston jakaminen peruutetaan?

Peruuttaaksesi tiedoston jaon voit valita Lopeta jakaminen -vaihtoehdon Lisda toimintoja -valikosta.

Jos tiedosto on jaettu useille kayttdjille ja haluat lopettaa jakamisen tietylle kayttajalle, kayta Hallitse jakoa -
vaihtoehtoa Lisda toimintoja -valikosta. Hallitse jakoa -valintaikkunassa valilehdelld Hallitse jakoja, valitse

kayttdjanimi ja napsauta

Voit siirtyd MINUN JAKAMANI -alueelle, valita useita tiedostoja ja sitten Lopeta jakaminen -vaihtoehdon Lis3da
toimintoja -valikosta sivun oikeassa ylakulmassa.

Miten voin muokata jako-oikeuksia?

Kun useita tiedostoja tai kansioita jaetaan ja yhdella tiedostolla on Tarkasteluoikeudet ja kansiolla Osallistuja -
oikeudet, niin kaikkiin sovelletaan Tarkasteluoikeuksia. Voit muokata jaon oikeuksia kayttamalla Hallitse jakoja -
vaihtoehdossa tiedoston Lisda toimintoja -valikosta. Valitse kayttaja/ryhma Hallitse jakoa -valintaikkunan

Hallitse jakoja -valilehdella ja napsauta
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Figure 42 Muokkaa jakoja

b2 editor

KUTSU JASENIA

@ Saa katsella v

\nna kaytr Luvat

O Muokkaaja
(® Katseluohjelma

QO 0Osallistuja

Salli uudelleen jakaminen seuraaville

[ sissiset kayttajat

lImoita Vain

O Ulkoiset k&yttajst
O Julkinen
[0 Tiedostolinkki

Paattyy Sijainnissa 30 pdivaa v

“

PERUUTA

Tassa voit muuttaa jaon oikeuksia ja jaon vanhentumisaikaa. Napsauttamalla Nollaa-vaihtoehtoa voit palauttaa

muutetut asetukset aiemmin valittuna olleiksi oikeuksiksi.

Miten kdaytan mukautettua mallia tai luon uuden tiedoston?

Voit nyt muokata mukautettuja malleja tai luoda uusia tiedostoja Filrissa. Luo uusi tiedosto -vaihtoehto on
saatavilla vain Advanced Filr Edition -versiossa, ja jarjestelmanvalvojan tulee ottaa Content Editor kayttoon.
Omat tiedostot- ja Verkkokansiot-alueilla ominaisuutta voi kdyttaa juurikansiossa ja kansiotasolla, Jaettu
minulle -alueella se on kaytettavissa vain kansiotasolla. Luo uusi tiedosto tekemalla néin:

1 Napsauta Filrin tyoalueen kulmassa.

Oletuksena tiedostomallien luettelossa naytetddn ne tiedostomallit, jotka tulevat Filrin mukana tai
jarjestelmanvalvoja on lisdnnyt. Luo uusi <tiedostotyypin> tiedosto -ikkuna naytetaan.
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Figure 43 Uuden tiedoston luominen

Q | %) Admin

SKohdetta & th + [

=
-
Ll

Uusi Excel-tydkirja

Uusi Word-dokumentti

H B

Uusi PowerPoint-esitys

Uusi LibreOffice-dokumentti

1l

Uusi LibreOffice-tyokirja
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Liusi | ibreOffice-esitvs =

2 Valitse tiedostomalli luettelosta.
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Figure 44 Uuden asiakirjan luominen

Luo Uusi Excel-tyokirja

Uusi Excel-tydkirja xlsx

PERUUTA LUO

3 Anna tiedoston nimi ja napsauta Luo. Tiedosto tallennetaan Filriin, ja voit muokata tiedostoa tarpeen
mukaan.

HUOMAUTUS: Tama vaihtoehto ndytetdan, kun sinulla on Osallistujan oikeudet kansioon tai Filrin tyoalueilla.

Tekijanoikeustiedot
Copyright © 2017 — 2020 Micro Focus tai jokin sen tytaryhtidista.

Micro Focus -tuotteiden ja -palveluiden seka sen (Micro Focus) yhteisokumppaneiden ja lisenssinantajien takuut on
annettu ainoastaan tiedoksi oheisten tuotteiden ja palveluiden erityistakuun lausunnossa. Mitdan taman asiakirjan
kohdista ei pida tulkita lisdtakuun perustaksi. Micro Focus ei vastaa tdman asiakirjan teknisista tai toimituksellisista
virheista tai puutteellisuuksista. Taman asiakirjan tiedot voivat muuttua ilman erillistad ilmoitusta.
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