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Tietoja oppaasta

Tassé oppaassa kerrotaan Filrin kaytosta verkkoselaimella.
Voit kayttaa Filrid myos seuraavilla tavoilla:
+ Mohiililaitteella, katso Filr Mobile -sovellus — pika-aloitus (http://www.novell.com/documentation/
filr-3/filr-qs-mobile/data/filr-gs-mobile.html)
+ tydpoytatietokoneella, kuten naissa oppaissa on kuvattu:

¢ Linux: Filr Desktop -sovelluksen kayttdopas Linuxille (https://www.novell.com/
documentation/filr-3/filr-desktop-linux/data/bookinfo.html)

+ Mac: Filr Desktop -sovellus Macille (https://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-
desktop-mac/data/bookinfo.html)

+ Windows: Filr Desktop -sovelluksen kayttéopas Windowsille (https://www.novell.com/
documentation/filr-3/filr-desktop/data/bookinfo.html)

Tama opas sisaltda seuraavat aihepiirit:

¢ Luku 1 "Aloittaminen” sivulla 9

¢ Luku 2 "Tiedonsaanti" sivulla 17

+ Luku 3 "Tiedostojen ja kansioiden jakaminen" sivulla 29

+ Luku 4 "Kansioiden hallinta ja kaytt6" sivulla 41

¢ Luku 5 "Hallinnollisten toimenpiteiden suorittaminen kansioissa" sivulla 53
+ Luku 6 "Tiedostojen kasittely" sivulla 55

¢ Luku 7 "Filrin kdyttd mobiililaitteella" sivulla 67

+ Luku 8 "Filr-tiedostojen hallinta pdytatietokoneella” sivulla 69
¢ Luku 9 "Kohteiden palauttaminen roskakorista" sivulla 71

¢ Luku 10 "Datakiintion hallinnointi" sivulla 73

+ Liite A "Vianmaaritys" sivulla 77

+ Liite B "Kaytettavyystoiminnot toimintarajoitteisille kayttajille" sivulla 85

Yleiso

Tama opas on tarkoitettu kaikille Filr-kayttajille.

Palaute

Haluamme kuulla kommenttisi ja ehdotuksesi, jotka liittyvat tdhan oppaaseen ja muuhun tuotteen
mukana toimitettuun dokumentaatioon. Kayta online-ohjesivujen alareunassa olevaa kommentoi tata
aihetta -toimintoa.

Ohjekirjan paivitykset

Ohjekirjan uusin versio on saatavilla Filr -ohjesivuilta (https://www.novell.com/documentation/filr-3/).

Tietoja oppaasta 7
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Lisdohjeet ja -resurssit

Lisatietoa on Filr-ohjeissa, jotka ovat saatavilla Filr -ohjesivuilta (https://www.novell.com/
documentation/filr-3/).

Jos haluat kayttaa Filr-kayttdopasta Filrissd, napsauta Ohje-kuvaketta (kysymysmerkki).
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Aloittaminen

+ "Tietoja Filrista" sivulla 9

+ "Filrin kayttd" sivulla 10

+ "Filrin kayttod verkkoselaimella" sivulla 12

+ "Filr Web -kayttoliittymaan ja sen ominaisuuksiin tutustuminen” sivulla 13
¢ "Salasanan vaihtaminen" sivulla 14

+ "Profiilin muokkaaminen" sivulla 15

¢ "Ohjeiden nayttaminen" sivulla 16

+ "Uloskirjautuminen” sivulla 16

Tietoja Filrista

Filrilla voit tehda seuraavia:

+ Kayttaa tarvitsemiasi tiedostoja seka
+ verkkoselaimessa
* poytatietokoneella
+ ettd mobiililaitteella

Lisatietoja: "Filrin kayttd" sivulla 10.
+ Jakaa tiedostoja tydtoverien kanssa.
Mydntaa oikeuksia jaettuihin tiedostoihin
Esimerkiksi:
+ Jaatiedosto kayttajan A kanssa ja myonna talle vain lukuoikeus.
+ Jaa sama tiedosto kayttajan B kanssa ja mydnna télle muokkausoikeus.
+ Katsella, mitéa on jaettu sinun kanssasi ja mita itse olet jakanut.
Lisatietoja: Luku 3 "Tiedostojen ja kansioiden jakaminen" sivulla 29.
+ Tehda yhteistydta lisdaamalla kommentteja jaettuihin tiedostoihin.
Kayttajat, joille tiedosto on jaettu, voivat lukea ja kirjoittaa kommentteja.

Lisatietoja: "Tiedoston kommentoiminen" sivulla 56.
Filr nayttaa tiedostoja naissa:

+ Verkkokansiot
+ Omat tiedostot

Aloittaminen
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Verkkokansiot

Verkkokansioilla pystyt kayttamaan yrityksesi tiedostojarjestelmaa. Filr-jarjestelmanvalvojasi
maarittelee mitka verkkokansiot voit ndhda ja mita jakamisoikeuksia sinulla on niissa.

Katso lisatietoja verkkokansioista kappaleesta "Yrityksen tiedostojarjestelmassa olevien tiedostojen

ja kansioiden kaytto (verkkokansiot)" sivulla 20.

Omat tiedostot

Filr-jarjestelméanvalvojasi voi maarittdd Omat tiedostot -alueelle ndkymaén toisen tai molemmat
seuraavista:

+ Henkildkohtainen tallennustila tiedostoille ja kansioille, jotka haluat ladata suoraan Filr-
sivustolle.

+ Kotihakemistosi yrityksesi tiedostojarjestelméssa.

Omat tiedostot -alueella olevat tiedostot ja kansiot nékyvéat oletusarvoisesti vain sinulle.
Jarjestelméanvalvojasi maarittelee Omat tiedostot -alueen jakamisoikeutesi.

Filrin kaytto

Filria voidaan kayttaa kolmella helpolla tavalla:

+ "Filrin kaytto verkkoselaimella" sivulla 10
+ "Filrin kaytto tiedostojarjestelméan kautta" sivulla 11
+ "Filrin kayttdé mobiililaitteella” sivulla 11

Filrin kaytto verkkoselaimella

Tama opas keskittyy Filrin kayttdon verkkoselaimen kautta.

Micro Focus’ @ a

admin -

l‘ @J ﬁ Omat tiedostot Jaettu minulle Minun jakamani

@ Omat tiedostot Nayta Mita utta
Uusi kansio - Lisaa tiedostoja - @) Suodatiniuetielo (2]
[ 2 Nimi (| Koko Muokattu
O atd [0 ow 111.2016 0:08
m| b J 7w 1.11.2016 0:09
O @ c.docx [1 ow 1.11.2016 0:09

Tuetut selaimet

+ Safarilnternet ExplorerGoogle ChromeMozilla Firefox
+ Microsoft Edge
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Filrin kaytto tiedostojarjestelman kautta

Voit kayttaa Filria suoraan tietokoneen (Windows tai Mac) tiedostojarjestelman kautta.

Katso lisatietoja Filr Desktop -sovelluksen kayttboppaasta Windowsille (http://www.novell.com/
documentation/filr-3/filr-desktop/data/bookinfo.html) tai Filr Desktop -sovelluksen kayttdoppaasta
Macille (http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-desktop-mac/data/bookinfo.html).

Filrin kayttd mobiililaitteella

Filr-sivuston kayttéon on alkuperaiset iOS-, Android- ja Windows-puhelimen mobiilisovellukset. Filrin
kayttéa mobiililaitteen verkkoselaimella ei tueta. Lataa sen sijaan Filr Mobile -sovellus, joka on
yhteensopiva mobiililaitteesi kanssa.

Katso lisatietoja Filr Mobile -sovelluksen pika-aloituksesta (http://www.novell.com/documentation/filr-
3/filr-gs-mobile/data/filr-gs-mobile.html).

+ "Matkapuhelin-kayttoliittyma" sivulla 11
¢ "Taulutietokone-kayttoliittyma" sivulla 12

Matkapuhelin-kayttoliittyma

Tassa esimerkissa naytetaan Filr iOS-laitteella. Kayttétuntuma poikkeaa Android- ja Windows-
laitteista.

Julia Chavez

i)

Omat tiedostot

[ Sales_Enablement.docx

m O Q ©
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Taulutietokone-kayttoliittyma

Tassé esimerkissa naytetddn Filr iOS-laitteella. Kayttétuntuma poikkeaa Android- ja Windows-
laitteista.

W] Sales_Enablement docx

Filrin kayttd verkkoselaimella

Tassé kohdassa esitellaan Filrin kayttoa verkkoselaimella. Taman lisaksi voit kayttaa Filria
tyopoytasovelluksella tai mobiililaitteella luvuissa "Filrin kaytto tiedostojarjestelméan kautta" sivulla 11
ja "Filrin kaytté mobiililaitteella” sivulla 11 esitellyilla tavoilla.

Filrin kaytto verkkoselaimella:

1 Kaynnista verkkoselain.
2 Siirry yrityksesi Filr-sivuston URL-osoitteeseen.

Filrin kayttoliittyma naytetddn verkkoselaimeen asetetulla kielella. Jos Filr ei tue selaimen kielt&,
kaytetdén oletusarvoisesti Filr-palvelimelle asetettua kieltd. Vaihtaaksesi tuettua kielta, lue
"Profiilin muokkaaminen" sivulla 15.

3 (Ehdollinen) Jos vierailijakayttd on otettu kayttdon Filr-sivustolla, voit kirjautua sisdan Filr-
sivustolle vierailijana napsauttamalla kirjautumisvalintaikkunassa Kirjaudu siséan vieraana.
(Vain julkisesti jaetut kohteet ovat vieraan kaytettavissa.)

4 Kirjoita Kayttajatunnus-kenttaan Filr-kayttajatunnuksesi.
5 Kirjoita Salasana-kenttaan Filr-salasanasi.
Ellet tieda Filr-kayttajatunnustasi ja -salasanaasi, ota yhteytta Filr-jarjestelmanvalvojaan.

Unohtuiko salasana? -painike koskee sinua vain, jos olet ulkopuolinen kayttaja (olet saanut
saéhkdpostitse kutsun Filr-sivustolle). Jos tdma on yrityksesi Filr-sivusto, olet todennékoisesti
sisdinen kayttaja, etka voi vaihtaa salasanaasi télla toiminnolla.

6 Napsauta Kirjaudu sisaan.

Aloittaminen



Filr Web -kayttoliittymaan ja sen ominaisuuksiin
tutustuminen

Kun kaynnistéat Filrin verkkoselaimessa, naet Omat tiedostot -sivun. Talta sivulta voit hallita kaikkia
luomiasi tiedostoja.

Micro Focus' 0 4
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+ "Tietoja nimipalkista" sivulla 13
+ "Tietoja Sisaltbalueesta” sivulla 14

Tietoja nimipalkista
Nimipalkkiin kuuluvat seuraavat ominaisuudet:

Henkil6t: Napsauttamalla Henkilot-kuvaketta m naet luettelon kaikista jarjestelméssasi olevista
kayttajista.

Mitd uutta: Napsauta Mitd uutta -kuvaketta nahdéksesi ajan tasalla olevan nakyman Filr-
sivustolla tapahtuneista viimeisimmista muutoksista.

Talla alueella voit katsoa niiden dokumenttien viimeisimmat muutokset, joihin sinulla on kayttéoikeus.
Taalla naytetdan uudet ja muokatut tiedostot seka ketka niitd ovat muokanneet.

Lisatietoja tastd ominaisuudesta: "Pysy ajan tasalla” sivulla 17.

Omat tiedostot: Hallinnoi kaikkia luomiasi tiedostoja.

Lisatietoja tastd ominaisuudesta: "Omat tiedostot" sivulla 10.

Jaettu minulle: Nayttaa kaikki tiedostot, jotka toiset kayttajat ovat jakaneet kanssasi.
Lisatietoja téstd ominaisuudesta: "Toisten sinulle jakamien kohteiden tarkastelu" sivulla 36.
Minun jakamani: Hallinnoi kaikkia tiedostoja, jotka olet jakanut toisten kayttajien kanssa.

Talla alueella voit hallinnoida toisten kayttajien oikeuksia jakamiisi tiedostoihin. Voit poistaa
kayttboikeudet, lisatéa oikeuksia ja niin edelleen.

Lisatietoja téstd ominaisuudesta: "Jakamiesi kohteiden tarkastelu” sivulla 36.

Verkkokansiot: Nayttaa kaikki tiedostot, joihin sinulla on kayttdoikeus yrityksen
tiedostojarjestelmassa.

Liséatietoja tastd ominaisuudesta: "Yrityksen tiedostojarjestelmassa olevien tiedostojen ja kansioiden
kaytto (verkkokansiot)" sivulla 20.

Aloittaminen 13
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Julkinen: Tarkastele kaikkia tiedostoja ja kansioita, jotka on jaettu yleisdlle. Tamé alue on
kéaytettavissa vain, kun jakaminen julkisesti on sallittu Filr-sivustolla.

Lisatietoja téastd ominaisuudesta: "Julkisten tiedostojen ja kansioiden kayttd" sivulla 21.

Nimilinkki: Napsauta minka tahansa Filr-sivun oikeassa ylakulmassa olevaa linkitettyd nimeasi
nahdéksesi seuraavat vaihtoehdot:

+ Datakiintion tiedot: (Ehdollinen) Nykyinen kiintidsi ja kiintiosta kayttdmasi osuus naytetaan.
Jos tdma vaihtoehto ei ole nakyvissa, Filr-jarjestelmanvalvoja ei ole rekisterdinyt sinulle
datakiintiota. Lisatietoja datakiintidista Filrissa: Luku 10 "Datakiintion hallinnointi" sivulla 73.

+ Nayta profiili: Nayttaa Filr-profiilisi.

+ Omat asetukset:  Nayttdd omat asetuksesi. Voit asettaa seuraavat omat asetukset:

+ Kohteita kansiosivua kohti: Maarita, kuinka monta tiedostoa kullakin sivulla naytetaan.
Lisatietoja: "Kansiosivulla naytettavien tiedostojen maaran maarittaminen” sivulla 49.

+ Napsauttaessasi tiedostoa: Maarita tiedostonimeéa napsautettaessa tapahtuva
oletustoiminto. Katso lisatietoja kappaleesta "Tiedostonimeéa napsautettaessa tapahtuvan
oletustoiminnon muuttaminen™ sivulla 58.

+ Piilota Julkinen kokoelma: Valitse tAmé vaihtoehto piilottaaksesi Julkinen-kuvakkeen
nimipalkista, jolloin sité ei enda naytetd WWW-asiakasohjelmassa. Katso lisétietoja
julkisesti jaettujen tiedostojen nayttamisesta kappaleesta: "Julkisten tiedostojen ja
kansioiden kaytto" sivulla 21.

+ Maarita editorin ohitusasetukset: Talla toiminnolla voit muuttaa tiedostojen muokkauksen
oletuseditorin asetuksia. Lisatietoja: "Tiedostoja ei voi muokata" sivulla 79.

+ Salasanan vaihtaminen: Kirjoita nykyinen ja uusi salasana. Lisatietoja: "Salasanan
vaihtaminen" sivulla 14.

¢ Ohje: Nayttaa Filr Kayttboppaan.

+ Lataa Filr Desktop -sovellus: (Ehdollinen) Nayttaa Filr Desktop -sovelluksen lataussivun.
Jos tdma vaihtoehto ei ole nékyvissa Filr-jarjestelménvalvoja ei ole ottanut sité kayttoon.

+ Kirjaudu ulos: Kirjaa sinut ulos Filr-sivustolta.

Hakukentta: Yleishaku, jolla haetaan koko Filr-sivuston sisélldstd mukaan lukien tiedostojen
metatiedoista ja siséalldista.

Lisatietoja hakemisesta Filrissa: "Tiedonhaku" sivulla 21.

Tietoja Sisalt0alueesta

Filrin sisaltdalueella naytetddn suurin osa informaatiosta.

Salasanan vaihtaminen

Vain paikalliset ja ulkoiset kayttajat voivat vaihtaa salasanaansa tassa kohdassa esitetylla tavalla. Jos
et voi vaihtaa Filr-salasanaasi esitellylla tavalla, ota yhteytta Filr-jarjestelménvalvojaasi.

1 Napsauta minka tahansa Filr-sivun oikeassa ylakulmassa olevaa linkitettya nimeasi.
2 Napsauta Vaihda salasana.

Salasanan vaihtamisen valintaikkuna naytetaan.

Aloittaminen



3 Kirjoita nykyinen salasanasi, sitten kirjoita ja vahvista uusi salasana.
4 Valitse OK.

Profiilin muokkaaminen

Sinun pitda ehka muokata profiiliasi kasin, jotta saat nakyviin tarkeat yhteystiedot
sahkdpostiosoitteesi, puhelinnumerosi ja kuvasi.

1 Napsauta minka tahansa Filr-sivun oikeassa ylakulmassa olevaa linkitettyd nimeasi.

- f Julic Chavez
- ___- Datakiintio 100 Mt

Kayletty kiintic: oMt @

2 Valitse Nayta profiili.

3 Valitse Muokkaa, tee tarvittavat muutokset ja valitse sitten OK.

Saatavilla olevat kentat:

*

*

Kayttajatunnus

Salasana

Et ehka voi muokata naita tietoja, jos tietosi synkronoidaan yrityksen hakemistosta.
Etunimi

Sukunimi

Kuva

Kun paivitat profiilikuvasi, saattaa kestaa tunnin ennen kuin kuva paivittyy Filr Mobile
-sovellukseen.

Aikavyohyke

Ala muuta tata asetusta; selaimesi aikavyohykeasetus ohittaa timan joka kerta, kun
kaynnistat Filrin.

Alueasetus

Tama muuttaa Filrin nayttdkielen, kun kaytat Filr Web -sovellusta.
Tehtavanimike

Tietoja minusta

Séahkoposti

Puhelin

Aloittaminen
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Jos olet sy6ttanyt puhelinnumeron profiiliisi, voit halutessasi saada tiedostojen
tilausilmoitukset tekstiviestilla. Lisatietoja: "Kansion tai tiedoston tilaaminen” sivulla 26.

+ Tekstiviestisahkopostit
Jos et voi muokata kenttig, se saattaa johtua siitd, etta ne synkronoidaan yrityshakemistosta.

Ohjeiden nayttaminen

1 Napsauta minka tahansa Filr-sivun oikeassa yldkulmassa olevaa linkitettyd nimeé&si.

Julio Chavez

- 8 Julio Chavez
. &' Datakiintio 100 Mt

Kaytetty kiintio: oMt @

Nayta profill
Omat asetukset
Vaihda salasana
Ohjeita

ataa Filr-tyopoytasovelius

Kirjaudu ulos

2 Napsauta Ohjeet-kuvaketta
Filr nayttad Kayttéoppaan uudessa selainikkunassa.

Uloskirjautuminen

1 Napsauta minka tahansa Filr-sivun oikeassa yldkulmassa olevaa linkitettyd nimeé&si.

Julio Chavez

- 8 Julio Chavez
. &' Datakiintio 100 Mt

Kaytetty kiintio: oMt @

Nayta profill
Omat asetukset
Vaihda salasana
Ohjeita

ataa Filr-tyopoytasovelius

Kirjaudu ulos

2 Napsauta Kirjaudu ulos.

Aloittaminen



2 Tiedonsaanti

Filr tarjoaa useita keinoja pysya ajan tasalla organisaatiosi tapahtumista.

*

*

*

"Pysy ajan tasalla” sivulla 17
"Jaettujen tiedostojen ja kansioiden kayttd" sivulla 20

"Yrityksen tiedostojarjestelméssa olevien tiedostojen ja kansioiden kaytto (verkkokansiot)"
sivulla 20

"Omien tiedostojen ja kansioiden kayttd (Omat tiedostot)" sivulla 21
"Julkisten tiedostojen ja kansioiden kaytté" sivulla 21

"Tiedonhaku" sivulla 21

"Kansion tai tiedoston tilaaminen" sivulla 26

Pysy ajan tasalla

Yksi tehokkaan ja toimivan ryhmatyon perusta on se, etta kaikki tietéavat mitd muut tekevat ja kaikki
pystyvat kommunikoimaan. Filrilla voit tarkastella uusia tiedostoja ja vaikuttaa niihin Uutuudet-sivulla.
Voit tarkastella uusia tiedostoja, jattaa niihin kommentteja ja tehda muuta. (Tarvitset riittdvat oikeudet,
jotta voit kasitella tiedostoja. Lisatietoja oikeuksista on kappaleessa "Tietoja jaetuista
kayttdoikeuksista" sivulla 29.)

Katso lisatietoja uutuuksien katselusta Filr Mobile -sovelluksella Filr Mobile -sovellus — pika-
aloituksesta (http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-qs-mobile/data/filr-gs-mobile.html).

Avaa Filr verkkoselaimessa kappaleen "Filrin kayttd verkkoselaimella" sivulla 12 ohjeiden mukaan ja
katso sitten seuraavia osioita:

*

*

"Uusien tiedostojen tarkastelu” sivulla 17

"Tiedoston merkitseminen lukemattomaksi" sivulla 18
"Uuden tiedoston kommentoiminen" sivulla 18

"Uuden tiedoston tilaaminen" sivulla 19

"Uuden tiedoston jakaminen" sivulla 19

"Uuden tiedoston lataaminen” sivulla 19

"Vain lukemattomien tiedostojen nayttaminen" sivulla 19
"Paivitysten keskeyttdminen Uutuudet-sivulla" sivulla 20

"Sivulla naytettavien tiedostojen maaran muokkaaminen" sivulla 20

Uusien tiedostojen tarkastelu

1

Napsauta nimipalkin Uutuudet-kuvaketta [, niin ndet Uutuudet-sivun ja voit tarkastella
uusimpia tiedostoja, joihin sinulla on kayttdoikeus.
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Napsauttamalla kategorioita sivun vasemman reunan Uutuudet-siirtymispaneelissa voit
tarkastella seuraavien kategorioiden uusia merkintoja:

+ Nykyinen sijainti: Nayttaa uudet merkinnat silta alueelta, jossa olit, kun napsautit
Uutuudet.

+ Omat tiedostot: Nayttaa uudet tiedostot, jotka on lisatty Omat tiedostot -alueellesi.
+ Jaettu minulle: Nayttaa tiedostot, jotka on viimeksi jaettu kanssasi.

+ Minun jakamani: Nayttaa tiedostot, jotka viimeksi jaoit muiden kanssa.

+ Verkkokansiot: Nayttaa uudet tiedostot, jotka on lisatty verkkokansioihin.

+ Julkinen: Nayttaa uudet tiedostot, jotka on jaettu julkisesti.

Tama kategoria on kaytettavissa vain, jos Filr-jarjestelmanvalvojasi on sallinut tiedostojen
jaon julkisesti.

+ Koko sivusto: Nayttdd uudet merkinnat, jotka on liséatty minne tahansa Filr-sivustolle.

2 (Valinnainen) Jos kategoria sisaltaa alakategorioita, voit laajentaa kategorian Uutuudet-
siirtymispaneelissa nayttaaksesi tarkemmin maaritellyn alueen uudet merkinnat.

Tiedoston merkitseminen lukemattomaksi

Kun olet tarkastellut tiedostoa Uutuudet-sivulla, tiedosto merkitaan luetuksi. Voit merkita tiedoston
lukemattomaksi suoraan Uutuudet-sivulla [E1.

1 Napsauta Toimenpiteet-nuolta @ sen tiedoston vieressa, jonka haluat merkita lukemattomaksi.

2 Napsauta Merkitse lukemattomaksi.

Voit merkita tiedoston luetuksi napsauttamalla ensin Toimenpiteet-nuolta €@ tiedoston vieressa ja
sitten Merkitse luetuksi.

Lisatietoja vain lukemattomien tiedostojen nayttamisesta Uutuudet-sivulla on kappaleessa "Vain
lukemattomien tiedostojen nayttaminen" sivulla 19.

Lisatietoja tiedoston merkitsemisesta lukemattomaksi, kun et ole Uutuudet-sivulla, on kappaleessa
"Tiedoston merkitseminen lukemattomaksi” sivulla 65.

Uuden tiedoston kommentoiminen

Voit kommentoida tiedostoja suoraan Uutuudet-sivulla .

1 Napsauta Toimenpiteet-nuolta @ sen tiedoston vieress4, jota haluat kommentoida.
2 Napsauta Kommentti.

Kommentti-kenttéa avautuu Uutuudet-sivulla.
3 Kirjoita kommenttisi kenttédén ja napsauta Laheta.

Lisatietoja tiedoston kommentoinnista, kun et ole Uutuudet-sivulla, on kappaleessa "Tiedoston
kommentoiminen” sivulla 56.

Tiedonsaanti



Uuden tiedoston tilaaminen

Voit tilata tiedostoja suoraan Uutuudet-sivulla .

1 Napsauta Toimenpiteet-nuolta €@ sen tiedoston vieressa, jonka haluat tilata.
2 Napsauta Tilaa.
Tilausvalintaikkuna tulee nakyviin.

3 Valitse sahkopostiosoitteet tai puhelinnumerot, joihin haluat ilmoitusten tulevan. Voit tilata vain
sahkodpostin, sahkopostin liitteilla tai tekstiviestin.

4 Napsauta OK.

Voit paivittdd sdhkopostiosoitteita ja puhelinnumeroita, joihin Filr lahettdé sinulle ilmoituksia,
muokkaamalla omaa profiiliasi. Lisatietoja: "Profiilin muokkaaminen” sivulla 15.

Lisatietoja tiedoston tilaamisesta, kun et ole Uutuudet-sivulla, on kappaleessa "Kansion tai tiedoston
tilaaminen" sivulla 26.

Uuden tiedoston jakaminen

Voit jakaa tiedostoja suoraan Uutuudet-sivulla.

1 Napsauta Toimenpiteet-nuolta @ sen tiedoston vieressa, jonka haluat jakaa.
2 Napsauta Jaa.
Jakamisen valintaikkuna tulee nékyviin.
3 Jatka "Tiedostojen ja kansioiden jakaminen" sivulla 30 -ohjeen kohdasta Vaihe 3.

Uuden tiedoston lataaminen

Voit ladata tiedostoja suoraan Uutuudet-sivulla .

1 Napsauta sen tiedoston nimea, jonka haluat ladata.
Selaimesta riippuen tiedosto joko ladataan tai avataan uudessa valilehdessa.

Lataukset tehdaan ponnahdusikkunoilla. Jos et voi ladata tiedostoa, varmista, etta
ponnahdusikkunat on sallittu.

2 (Valinnainen) Jos tiedostoa ei ladata, kun napsautat tiedostonimed, napsauta ensin
tiedostonimead hiiren kakkospainikkeella ja sitten ykkdspainikkeella Tallenna kohde nimella.

3 Tallenna tiedosto tytasemallesi. Voit nimeté tiedoston uudelleen tai tallentaa sen alkuperéisella
nimella.

4 (Valinnainen) Voit nyt muokata tiedostoa ja tallentaa sen takaisin Filriin kohdan "Tiedoston
lataaminen ja muokkaaminen" sivulla 57 mukaisesti.

Vain lukemattomien tiedostojen nayttaminen

Voit nayttaa vain lukemattomat tiedostot Uutuudet-sivulla . Oletuksena kaikki tiedostot naytetaan.

1 Napsauta Naytetaan kaikki merkinnat Uutuudet-sivun oikeassa ylakulmassa.

2 Napsauta Nayta lukemattomat.
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Lisatietoja tiedostojen merkitsemisesta lukemattomiksi lukemisen jalkeen, kun et ole Uutuudet-
sivulla, on kappaleessa"Tiedoston merkitseminen lukemattomaksi” sivulla 18.

Paivitysten keskeyttaminen Uutuudet-sivulla

Oletuksena Uutuudet-sivulle paivitetddn uusimmat kommentit ja tiedostot 60 sekunnin valein. Voit
valiaikaisesti pysayttaa Uutuudet-sivun paivityksen. Tama voi olla hyddyksi, jos haluat lisdaikaa
nykyisten tiedostojen tarkastelemiseen.

1 Napsauta Keskeyta-kuvaketta @ Uutuudet-sivun oikeassa ylakulmassa.

Kun haluat jatkaa Uutuudet-sivun paivittdmistd, napsauta Toista-kuvaketta @.

Sivulla naytettavien tiedostojen maaran muokkaaminen

Voit muokata kuinka monta tiedostoa haluat naytettavan Filr-kayttoliittyman yhdella sivulla
muokkaamalla omia asetuksiasi kappaleen "Kansiosivulla naytettavien tiedostojen maaran
maarittaminen” sivulla 49 ohjeiden mukaan.

Jaettujen tiedostojen ja kansioiden kaytto

Muiden kanssa jakamasi tiedostot ja kansiot tallennetaan yhteen katevaan paikkaan. Muiden sinun
kanssasi jakamat tiedostot ja kansiot tallennetaan toiseen paikkaan.

Voit katsoa, mita tiedostoja ja kansioita muut ovat jakaneet kanssasi ja sina muiden kanssa.

1 Valitse nimipalkissa Jaettu minulle nahdéksesi kanssasi jaetut tiedostot ja kansiot. Valitse
Minun jakamani m nahdéksesi tiedostot ja kansiot, jotka olet jakanut muiden kanssa.

Katso lisatietoja jakamisesta ja siitd, miten jaettuja tiedostoja ja kansioita katsellaan kappaleesta
Luku 3 "Tiedostojen ja kansioiden jakaminen" sivulla 29.

Katso lisatietoja siitd, miten jaettuja tiedostoja ja kansioita kaytetaan Filr Mobile -sovelluksilla, Filr
Mobile -sovelluksen pika-aloituksesta (http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-qs-mobile/data/
filr-gs-mobile.html).

Yrityksen tiedostojarjestelmassa olevien tiedostojen
ja kansioiden kaytto (verkkokansiot)

Verkkokansiot ovat yrityksesi verkon tiedostojarjestelmassa olevia kansioita ja tiedostoja. Tiedostot
voivat olla kotihakemistossasi, yhdistetylla asemalla tai etapalvelimella. Filrin avulla voit kayttéa naitéa
tiedostoja saumattomasti niiden sijainnista riippumatta. Filr-jarjestelménvalvojasi maarittelee ne
verkon tiedostot, joihin sinulla on kayttdoikeus Filrissa.

Verkkokansioiden tiedostoja ei valttdmatta ole taysin indeksoitu eivatka ne valttamatta ole kaikki
haettavissa Filrissd. Tama riippuu Filr-jarjestelmanvalvojan maarittdmista asetuksista.
1 Valitse nimipalkissa Verkkokansiot .

Katso lisatietoja verkkokansioista kappaleesta "Verkkokansiot" sivulla 10.

Tiedonsaanti
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Katso lisétietoja siitd, miten verkkokansioita kaytetaan Filr Mobile -sovelluksessa Filr Mobile -sovellus
— pika-aloituksesta (http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-qs-mobile/data/filr-gs-
mobile.html).

Omien tiedostojen ja kansioiden kayttdé (Omat
tiedostot)

Kaikki omat tiedostot ja kansiot tallennetaan yhteen katevaan paikkaan.

Henkilokohtaiset tiedostot (Omat tiedostot) sisaltavat tiedostoja, jotka lahetat Filr-sivustolle, ja muita
henkilokohtaisia tiedostoja, jotka ovat verkkopalvelimen kotihakemistossasi.

Omien tiedostojen kaytto:

1 Valitse nimipalkissa Omat tiedostot @
Lisatietoja: "Omat tiedostot” sivulla 10.

Katso lisatietoja siitd, miten henkilokohtaisia tiedostoja (Omat tiedostot) kaytetaan Filr Mobile
-sovelluksella Filr Mobile -sovellus — pika-aloituksesta (http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-
gs-mobile/data/filr-qs-mobile.html).

Julkisten tiedostojen ja kansioiden kaytto

Julkiset tiedostot ovat julkisesti jaettuja tiedostoja. Filr-jarjestelmanvalvojan taytyy ottaa kayttéon
mahdollisuus jakaa tiedostot ja kansiot julkisesti.

Julkisten tiedostojen ja kansioiden kaytto:

1 Valitse nimipalkissa Julkiset .
Voit piilottaa tdmén vaihtoehdon, jottei sitéd enaa naytetda WWW-asiakasohjelmassa:

1 Napsauta minka tahansa Filr-sivun oikeassa ylakulmassa olevaa linkitettyd nimeasi.
2 Valitse Omat asetukset ja valitse sitten Piilota julkinen kokoelma.
3 Valitse OK.

Katso lisatietoja siitd, kuinka tiedostot ja kansiot voidaan jakaa julkisesti, kappaleesta "Tiedostojen ja
kansioiden jakaminen" sivulla 30.

Kayttajat, joilla ei ole Filr-kayttajatunnusta, voivat padsta Filr-sivustolle vieraina (kohdan "Filrin kaytto
verkkoselaimella" sivulla 10 mukaisesti) ja néhda kaikki julkisesti jaetut kohteet.

Tiedonhaku

Filrin hakutoiminnon avulla voit 16ytaa tietysta aiheesta saatavilla olevaa tietoa.

Jos haluat nopeasti seuloa kansiossa tai alueella olevia tietoja kirjoittamalla osan sanasta tai
lauseesta, voit suodattaa luettelon kohdan "Kansioluettelon suodattaminen” sivulla 50 mukaisesti.

Katso lisatietoja hakujen tekemisesta Filr Mobile -sovelluksella Filr Mobile -sovellus — pika-
aloituksesta (http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-qs-mobile/data/filr-gs-mobile.html).
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Kun teet haun Filriss&, Filr hakee seuraavista sisalloista:

+ Kansioiden nimet

+ Tiedostojen nimet ja sisallot

+ Tiedostoihin tehdyt kommentit

+ Verkkokansiot
Hakee oletusarvoisesti tiedostonimista. Filr-jarjestelmanvalvojan maarittamista asetuksista
riippuen haetaan tai ei haeta tiedostojen sisalldista.

Jos sinulla on kayttdoikeus tiedostoon, mutta ei oikeutta tarkastella kansiota, jossa tiedosto sijaitsee,
tiedostoa ei nayteta hakutuloksissa.

Seuraavissa kohdissa kuvataan hakutoiminnon kayttoa:

+ "Hakutoiminnon kaytt6" sivulla 22
+ "Usein kaytetyt sanat, joita hakutoiminto ei tunnista" sivulla 25

+ "Erikoismerkit hauissa" sivulla 25

Hakutoiminnon kaytto

+ "Haku koko sivustolta" sivulla 22
+ "Haku tietysta sijainnista" sivulla 22

+ "Yleismerkkien ja operaattoreiden kaytté haussa” sivulla 23

Haku koko sivustolta

Sivustonlaajuisen haun suorittaminen:

1 Filrin kayttd verkkoselaimella: "Filrin kayttd verkkoselaimella" sivulla 12.

2 Kirjoita sanat tai lausekkeet Haku-kenttaan ja paina Enter.

Haku tietysta sijainnista
Voit hakea tietylta alueelta Omat tiedostot, Verkkokansiot tai Jaettu minulle, seuraavasti:

1 Tee sivustonlaajuinen haku kuvattu kohdassa "Haku koko sivustolta” sivulla 22.
2 Maarita, mita haluat etsia, hakutulossivunHaku-kentéassa.
3 Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:

Hae koko sivustolta: Hakee koko sivustolta. Tama vaihtoehto on jo valittu, jos suoritit
sivustonlaajuisen haun.

Hae Omista tiedostoista: Hakee vain Omat tiedostot -alueella olevista tiedostoista ja
kansioista.

Hae Verkkokansioista: Hakee vain tiedostoista ja kansioista, jotka ovat kaytdssasi olevissa
verkkokansioissa.

Hae Jaettu minulle -alueelta: Hakee vain tiedostoista ja kansioista, jotka ovat Jaettu minulle
-alueella.

Hae Minun jakamistani: Hae vain tiedostoista ja kansioista, jotka sijaitsevat Minun jakamani
-alueella.
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Hae nykyisesta kansiosta: Hakee vain tiedostoista ja kansioista, jotka sijaitsevat nykyisessa
kansiossasi. Valitse Sisallyta alikansiot, jotta haetaan myds nykyisen kansion alikansioista.

4 Valitse Haku.

Yleismerkkien ja operaattoreiden kayttd haussa

Filr sallii hakujen rajoittamisen monin eri tavoin. Seuraavassa taulukossa kuvattuja yleismerkkeja ja

operaattoreita voidaan kayttaa verkkoselaimella tai mobiililaitteella haettaessa.

Taulukko 2-1 Haussa tuetut operaattorit ja yleismerkit

Hakutoiminto

Kaytto

Esimerkki

AND, OR ja NOT kahden sanan
valissa

Lainausmerkit lauseen ymparilla

Kentén nimi, jonka lopussa on
kaksoispiste ja sen jalkeen
paivamaéraalue sulkeiden sisalla

Hakee Filr -tiedostoja, joissa kaksi
sanaa tai lausetta:

* molemmat I6ytyvat (AND)
¢ toinen l6ytyy (OR)

+ toinen I8ytyy mutta toista ei
(NOT)

Filr k&yttaa oletusarvoisesti
operaattoria AND, jos et maarita
jotain muuta operaattoria kahden
sanan valiin.

Ryhmittda sanat yhteen lauseeksi.

Hakee tiettya kenttaa, jonka arvot
ovat madritetyn paivamaaraalueen
sisalla.

Kentét, joista voit hakea:

_creationDate
_creatorName
_maodificationDate
_modificationName
_ownerName
_fileName (sis. tiedostotunnisteen)
_fileExt

_loginName
_groupName
firstName
middleName
lastName
emailAddress
txtEmailAddress
mobileEmailAddress
title

myynti NOT maara hakee Filr
-tiedostoja, joissa esiintyy sana
"myynti" mutta ei sanaa "maara".

"markkinointikokouksen
muistiinpanot”

_creationDate:{20110503* TO
20130608*} hakee kaikki tiedostot,
joiden _creationDate-kentan arvot
ovat suurempia kuin 03.05.2011 ja
pienempié kuin 08.06.2013. Kayta
aaltosulkeita, jos haluat sulkea
alku- ja loppupaivamaarat hausta
pois ylla olevassa esimerkissa. Tai
kayta hakasulkeita, jos haluat alku-
ja loppupaivamaarat mukaan
hakuun.

Esimerkiksi
_creationDate:[20110503* TO
20130608*] hakee kaikki tiedostot,
joiden _creationDate-kentan arvot
ovat vahintaan 03.05.2011 ja
korkeintaan 08.06.2013.
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Hakutoiminto

Kaytto

Esimerkki

Asteriski (*) sanan osien jaljessa

Kysymysmerkki (?) minka tahansa
yhden merkin tilalla

Aaltoviiva (~) sanan jaljessa

Aaltoviiva (~) sanaryhman lopussa
ja niiden perassa numero

Poisjaantimerkki (*) sanan jalkeen

Yhdysmerkki (-) ennen sanaa

Hakee sanoja, jotka alkavat
maaéritellylld sanan osalla.

Asteriskia ei voi laittaa sanan osan
alkuun.

Korvaa yhden merkin haussa.
Useampia kysymysmerkkejé voi
kayttdd korvaamaan useampia
merkkeja.

Kysymysmerkkia ei voi kayttaa
hakutermin ensimmaisena
merkkina.

Hakee sanoja, jotka ovat lahella
annettua yksittéista sanaa.

Hakee tuloksia siten, etta
maadritellyt sanat ovat korkeintaan
tietyn sanamaaran paassa
toisistaan.

Kun etsitddn useampaa kuin yhté
sanaa, poisjaantimerkki (*) sanan
lopussa antaa kyseiselle sanalle
suuremman merkityksen (tiedostot,
joissa on useampia kyseisia sanoja,
esitetdan hakutuloksissa
ensimmaisend). Numeron
lisddminen poisjaéntimerkin jalkeen
antaa kyseiselle sanalle viela
suuremman merkityksen.

Merkityskertoimen oletusarvo on 1.
Esimerkiksi myynti on sama kuin
myyntinl.

Sulkee kyseisen sanan pois
hakutuloksista.

ty6* hakee sanoja kuten "tyalue”
ja "tyéryhma".

*alue ei hae sanoja, jotka
paattyvat sanaan "alue" "tybalue”.

t?7?0 palauttaa kaikki tulokset,

joissa on sanat "taso”, "tulo" ja niin
edelleen.

roam~ Iéytadd osumat "foam" ja
"roams".

“markkinointi
muistiinpanot'~5 hakee
tuloksia, joissa "markkinointi" ja
"muistiinpanot” ovat korkeintaan 5
sanan paassa toisistaan.

myynti” kayra hakee osumia
sanoille "myynti" ja "k&yra" antaen
suuremman merkityksen sanalle
"myynti" (tiedostot, joissa sana
"myynti" esiintyy useammin,
esitetdén hakutuloksissa
ensimmaisend). Merkitysta voidaan
korostaa numeroilla, myynti”~2on
tarkeampi kuin myynti”,
jamyynti”~3 on tarkeampi kuin
myynti”~2 ja niin edelleen.

Myos lauseiden merkitysta voi
korostaa. Esimerkiksi: "'myynnin
kuvaaja'”2 "markkinoinnin
kuvaaja"

-puu sulkee pois kaikki kohteet,
joissa esiintyy "puu”, "Puu", "PUU"
ja niin edelleen.
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Hakutoiminto Kayttd Esimerkki

Kentén nimi, jonka lopussa on Hakee tiettya kenttda. Tiettya title:kokous etsii osumia, joissa
kaksoispiste ja sen jalkeen etsimasi kenttda haettaessa pitaéd hakea on sana "kokous" tiedoston
asia kentan ohjelmallista nimea. Otsikko-kentassa.

Ohjelmalliset nimet muistuttavat
kayttoliittymassa olevia
englanninkielisia nimia.

emai lAddress: jchavez* etsii
osumia, joissa "jchavez" on
Sahkopostiosoite-kentassa.
Kentét, joista voit hakea:

_creationDate
_creatorName
_modificationDate
_modificationName
_ownerName
_fileName (sis. tiedostotunnisteen)
_fileExt
_loginName
_groupName
firstName
middleName
lastName
emailAddress
txtEmailAddress
mobileEmailAddress
title

Kun etsit tietysté kentasta, kentén
nimessa vaikuttaa aina kirjainkoko.
Esimerkiksi etsittdessa fileName-
kenttéd, pitda kirjoittaa _fileName
eika _filename.

Usein kaytetyt sanat, joita hakutoiminto ei tunnista

HUOMAUTUS: Tama osio koskee vain englantia. Muissa kielissa usein kaytettyja sanoja ei poisteta
hakuja tehtaessa.

Filr poistaa usein esiintyvia sanoja, joilla ei ole varsinaista merkitysta haussa. Seuraavia sanoja ei
oteta hakutuloksissa huomioon: a, an, and, are, as, at, be, but, by, for, if, in, into, is, it, no, not, of, on,
or, such, that, the, their, then, there, these, they, this, to, was, will.

Tama koskee myads lainausmerkeilla suoritettavia hakuja. Esimerkiksi haku "sell the products”

lainausmerkeissa palauttaa kaikki seuraavat: "sell their products”, "sell with products”,"sell the
products" ja niin edelleen. Se ei kuitenkaan palauta "sell products".

Erikoismerkit hauissa

Filr pitda alleviivaus (_) -merkkid sanan valina. Jos esimerkiksi syotat termin
markkinointi_analyysi Haku-kenttaan, Filr palauttaa tulokset, joissa on markkinointi ja
analyysi. Jos haluat, etta Filr palauttaa vain tulokset, joissa on koko termi markkinointi_analyysi,
pitd&a sanat laittaa lainausmerkkeihin (“markkinointi_analyysi").
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Kansion tai tiedoston tilaaminen

Voit vastaanottaa sahkdposti-ilmoituksia kansioista ja niiden alikansioista tai yksittaisista tiedostoista.
limoitukset voi ottaa kayttodn seuraavilla tavoilla:
+ Voit tilata kansiot tai tiedostot (kuten seuraavissa osioissa esitellaan).

+ Kansion omistajat voivat asettaa Filrin lAhettaméaén séhkodposti-ilmoituksia sinulle (kohdassa
"Kansioiden maarittaminen lahettamaan sahkoposti-ilmoituksia muille kayttajille" sivulla 53
kuvatulla tavalla).

Jos olet erityisen kiinnostunut tietysta kansiosta tai tiedostosta, saatat haluta tilata kyseisen kansion
tai tiedoston. Kun tilaat kansion tai tiedoston, Filr ilmoittaa sinulle kansioon tai tiedostoon tehdyista
muutoksista.

Jotta voit tilata tiedostoja ja kansioita, pitaéa Filr-profiilissasi olla sdhkdpostiosoite. Jos Filr-profiilissasi
ei vield ole sdhkopostiosoitetta, lue ohjeet profiilin muokkaamiseen taalta: "Profiilin muokkaaminen™
sivulla 15.

+ "Kansion tai tiedoston tilaaminen" sivulla 26

+ "Korkeamman tason tilausasetusten ohittaminen" sivulla 27

+ "Toimituskohteiden lisdéaminen ja muokkaaminen" sivulla 27

Kansion tai tiedoston tilaaminen

Voit tilata sdhkdposti-ilmoituksia kansioon tai tiedostoon tehdyistd muutoksista seuraavasti:

1 Valitse yksi tai useampia kansioita, jotka haluat tilata ja napsauta sitten Lisaa > Tilaa.

Jos tilaat useamman kuin yhden tiedoston tai kansion samanaikaisesti, tekemasi tilausasetukset
koskevat kaikkia valitsemiasi kansioita ja tiedostoja.

tai

Napsauta avattavaa nuolta €@ sen tiedoston tai kansion vieressa, jonka haluat tilata, ja napsauta
sitten Tilaa.

Tilausvalintaikkuna tulee nakyviin.
2 Valitse séhkopostiosoite tai puhelinnumero, johon haluat ilmoitusten tulevan.

Voit valita jokaiselle ilmoitustyypille useampia séhkdpostiosoitteita tai puhelinnumeroita, joihin
ilmoitus l&hetetaan.

Voit valita nama toimituskohteet missa tahansa annetussa kohdassa. Kohta, jossa teet valintasi,
maarittaa tilaamiesi ilmoitusten tyypin. Voit tilata seuraavanlaisia ilmoituksia:

Tiivistelm&: (Saatavilla vain yksittaisia kansioita tilattaessa) Filr lahettdd yhden viestin, jossa on
yhteenveto kaikista kansion tai sen alikansion tapahtumista. Filr lahettaa tiivistelmailmoituksia
sivustosi jarjestelménvalvojan maarittdman aikataulun mukaan.

Vain sdhkoposti: Filr lahettdd yhden séahkdpostiviestin kutakin uutta tai muutettua tiedostoa
kohti. S&hkopostiviestissa ei ole itse tiedostoa liitteend, vaan vain tietoa tiedostosta ja sille
tehdyista toimenpiteista. Filr [ahettda kaiken tyyppisia yksittaisia ilmoituksia viiden minuutin
valein.

Sahkoposti liitteilla: Filr [ahettdd yhden séahkdpostiviestin kutakin uutta tai muutettua tiedostoa
kohti, ja viestit siséltavat varsinaisen tiedoston liitteena.

Tekstiviesti: Filr lahettaa viestin, joka soveltuu katseltavaksi tekstiviestind. Viestissé on
ainoastaan uuden tai muokatun tiedoston linkitetty otsikko. Filr |ahettéa tekstiviesti-ilmoituksia
viiden minuutin valein tai harvemmin.
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Filr-profiilissasi pitda olla puhelinnumero. Katso lisatietoja profiilin paivittamisesta kappaleesta
"Profiilin muokkaaminen" sivulla 15.

3 (Ehdollinen) Jos tilaat useampia tiedostoja tai kansioita, naet myos seuraavat vaihtoehdot kunkin
ilmoitustyypin alla:

Poista viestitilaukset: Poistaa kaikkien valittujen kansioiden tai tiedostojen tilaukset. Jos
esimerkiksi muokkaat kahden tiedoston tilausasetuksia ja valitset Poista kohteen tilaus >
Tiivistelma-vaihtoehdon alta, kaikkien valittujen tiedostojen ja kansioiden tiivistelmien tilaukset
poistetaan.

Ei muutoksia: Tama on oletusvalinta, kun tilaat useampia tiedostoja tai kansioita. Kun tama
valitaan, valittujen tiedostojen tai kansioiden aiemmin maaritettyihin tilausasetuksiin ei tehda
mitd&n muutoksia.

4 (Valinnainen) Valitse Ohita valmiiksi maaritetyt tilausasetukset, jos haluat, etté valintasi
ohittavat jarjestelmanvalvojan tai kansion omistajan tekemat tilausasetukset.

Tama vaihtoehto on saatavilla vain kun tilataan yksittdinen kansio.
Katso lisétietoja kohdasta "Korkeamman tason tilausasetusten ohittaminen” sivulla 27.
5 Valitse OK.

Korkeamman tason tilausasetusten ohittaminen

Jos kansion omistaja tai jarjestelmanvalvoja on maarittanyt kansion lahettamaan sinulle sdhképosti-
ilmoituksia, voit ohittaa naméa korkeamman tason asetukset.

1 Valitse yksittdisen kansion vasemmalla puolella oleva valintaruutu, jos haluat ohittaa siihen
littyvat korkeamman tason tilausasetukset.
Voit valita korkeintaan yhden kansion, kun haluat ohittaa korkeamman tason tilausasetukset.
2 Valitse Lisaa > Tilaa.
Tilausvalintaikkuna tulee nakyviin.
3 Valitse, millaisia ilmoituksia haluat saada.
4 Valitse Ohita valmiiksi maaritetyt tilausasetukset.
5 Valitse OK.

Jos et halua saada sahkoposti-ilmoituksia:

1 Valitse yksittdisen kansion vasemmalla puolella oleva valintaruutu, jos haluat ohittaa siihen
liittyvat korkeamman tason tilausasetukset.
Voit valita korkeintaan yhden kansion, kun haluat ohittaa korkeamman tason tilausasetukset.
2 Valitse Lisaa > Tilaa.
Tilausvalintaikkuna tulee nakyviin.
3 Varmista, ettei séhkdpostiosoitetta ole valittuna missaan kohdassa.
4 Valitse Ohita valmiiksi maaritetyt tilausasetukset.
5 Valitse OK.

Toimituskohteiden lisdaminen ja muokkaaminen

Voit lisatad tai muokata yhteystietojesi sdhkdpostiosoitteita ja puhelinnumeroita Oma profiili -osiossa.

1 Napsauta kayttajatunnustasi minka tahansa Filr-sivun oikeassa ylakulmassa ja napsauta sitten
Nayta profiili.
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Julio Chavez

Julie Chavez
h & Datakiintio 100 Mt

Kaylelty kintia: oMt i

e

MNayta profidl
Omat asetukset
Waihda salasana
Ohjeita

Lataa Fir-tyopoytasovelius

Kirjaudu ulos

2 Valitse Muokkaa.
3 Maarita asianmukaiset toimituskohdetiedot Sahkoposti-kentassa.
4 Valitse OK.

Kun nyt valitset haluamasi ilmoitustyypit ja toimituskohteet kohdan "Kansion tai tiedoston tilaaminen”
sivulla 26 mukaisesti, uudet tai muokatut yhteystiedot tulevat nakyviin.
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Tiedostojen ja kansioiden jakaminen

Micro Focus Filrisséa voit jakaa kansioita ja tiedostoja muiden Filr-kayttajien seka yrityksesi
ulkopuolisten kayttgjien kanssa.

Filr-jarjestelmanvalvojan pitéda ensin ottaa tama toiminnallisuus kayttoon. Jos et voi jakaa tiedostoja
tai kansioita taman kohdan mukaisesti, ei tata toiminnallisuutta ole otettu kayttéon.

+ "Tietoja jaetuista kayttdoikeuksista" sivulla 29

+ "Tietoa jakovaihtoehdoista" sivulla 30

+ "Tiedostojen ja kansioiden jakaminen" sivulla 30

¢ "Linkin tiedostoon jakaminen” sivulla 32

+ "Jakaminen organisaatiosi ulkopuolisille henkildille" sivulla 35

+ "Jakamiesi kohteiden tarkastelu" sivulla 36

+ "Toisten sinulle jakamien kohteiden tarkastelu” sivulla 36

+ "Kohteiden piilottaminen Jaettu minulle- ja Minun jakamani -nékymissa" sivulla 37

+ "Jaon muokkaaminen tai poistaminen” sivulla 38

+ "Tiedostojen tai kansioiden jaon poisto" sivulla 38

+ "URL-osoitteiden (pysyvien linkkien) hankkiminen jaettaville tiedostoille ja kansioille” sivulla 39

Tietoja jaetuista kayttboikeuksista

Kayttooikeuksilla madritellaan, keilla on oikeus kayttaa jakamiasi tiedostoja ja kansioita ja mita he
saavat tehda niille.

Voit myéntaa kayttgjille seuraavanlaisia oikeuksia, kun jaat tiedostoja ja kansioita heidan kanssaan:
Tarkastelija: Kayttajat voivat tehda seuraavia:

+ Jaetut kansiot: Nayta
+ Jaetut alikansiot: Nayta
+ Kansioiden ja alikansioiden tiedostot: Nayta ja lue

Muokkaaja: Kayttajat voivat tehda seuraavia:

+ Jaetut kansiot: Nayta
+ Jaetut alikansiot: Nayta

+ Kansioiden ja alikansioiden tiedostot: Nayta, lue ja kirjoita

Osallistuja (koskee vain Omat tiedostot -alueen kansioita): Kayttajat voivat tehda seuraavia:

TARKEAA: Ole varovainen, kun myénnat osallistujaoikeuksia, silla osallistujat voivat nimeta
uudelleen, kopioida tai jopa poistaa kansion Omat tiedostot -alueeltasi.

+ Jaetut kansiot: Nayta, nimea uudelleen, poista tai kopioi
+ Jaetut alikansiot: Nayta, nimeéa uudelleen, poista, kopioi ja siirra
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+ Kansioiden ja alikansioiden tiedostot: Nayta, nimeé& uudelleen, poista, kopioi, siirra, lue ja
kirjoita

Salli uudelleenjakaminen kohteille: Jos haluat sallia jaon vastaanottajan jakaa kohdetta muille
kayttdjille, voit valita seuraavista uudelleenjako-oikeuksista:

*

Sisaiset kayttajat: Voivat uudelleenjakaa kohteita sisdisille Filr-kayttajille.

*

Ulkoiset kayttajat: Voivat uudelleenjakaa kohteita ulkoisille Filr-kayttajille.

*

Julkinen: Voivat uudelleenjakaa kohteita yleisolle.

*

Tiedostolinkki: Voivat uudelleenjakaa kohteita jakelemalla tiedostolinkkia kohdassa "Linkin
tiedostoon jakaminen" sivulla 32 on kuvattu.

Tietoa jakovaihtoehdoista

Filr tarjoaa useita tapoja saattaa tiedostoja ja kansioita toisten saataville. Se, miten paatat jakaa
tiedostoja muille, riippuu useista tekijoista, kuten jaettavien tietojen arkaluonteisuus ja tietojen
tarpeellisuus tietyille henkildille.

+ Jakaminen yksittaisille kayttgjille ja ryhmille: Voit jakaa tiedostoja ja kansioita tietyille
yrityksesi siséisille kayttgjille ja ryhmille tai tietyille yrityksesi ulkopuolisille kayttajille. Kun jaat
tiedoston tai kansion, annat samalla jonkin kayttdoikeusroolin. Lisatietoja: "Tietoja jaetuista
kayttooikeuksista" sivulla 29.

Jakaminen tietyille kayttgjille ja ryhmille antaa parhaan tietoturvan tiedostoillesi ja kansioillesi.
Kayttajat saavat ilmoituksen jaetusta kohteesta ja kohde naytetédan kayttajien Jaettu minulle
-alueella.

Katso lisatietoja kohdasta "Tiedostojen ja kansioiden jakaminen" sivulla 30

+ Tiedostolinkin jakaminen: Voit jakaa linkin (URL-osoitteen) tiedostoon. Kun jaat linkin
tiedostoon, kuka tahansa voi kayttaa tiedostoa linkin kautta. Tiedostoa ei kuitenkaan nayteta
Julkinen-alueella, joten kayttajilla tulee olla suora linkki tiedoston tarkasteluun.

Tietoja siité, kuinka jakaa tiedostolinkki, saat kohdasta "Linkin tiedostoon jakaminen" sivulla 32

+ Jakaminen julkisesti: Kun jaat kohteen julkisesti, jokainen, jolla on Filr-sivuston URL-0soite,
voi tarkastella tiedostoa julkisella alueella.

Tietoja siitd, kuinka jakaa tiedostoja ja kansioita julkisesti, saat kohdasta "Tiedostojen ja
kansioiden jakaminen" sivulla 30

Tiedostojen ja kansioiden jakaminen

Voit jakaa kansioita ja tiedostoja seka sisaisten etta ulkoisten kayttajien kanssa.
Voit jakaa kansioita ja tiedostoja seuraavalla tavalla:
1 Siirry kansioon, jonka haluat jakaa, tai kansioon, joka siséltéa tiedostot, jotka haluat jakaa.

Jos sinulla on jakamisoikeus, voit jakaa kansioita ja tiedostoja Omat tiedostot E Jaettu minulle

ja Minun jakamani m -vélilehdilla tai Verkkokansiot -aIueeIIa.
2 Valitse yksi tai useampia tiedostoja ja kansioita, jotka haluat jakaa, ja valitse sittenJaa > Jaa.

tai
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Avaa pudotusvalikko €@, joka on sen tiedoston tai kansion vieressa, jonka haluat jakaa, ja valitse
sitten Jaa tiedosto tai Jaa kansio.

Jakamisen valintaikkuna tulee nékyviin.
3 Voit jakaa Filrin sisdisten ja ulkoisten kayttdjien kanssa seka julkisesti:

+ Kun haluat jakaa Filrin sisdisten kayttajien kanssa, ala kirjoittaa sen kayttajan tai ryhman
nimed, jonka kanssa haluat jakaa tiedoston tai kansion, ja valitse sitten kyseinen nimi, kun
se ilmestyy pudotusvalikkoon.

+ Kun haluat jakaa organisaatiosi ulkopuolisten kayttajien kanssa, kirjoita kayttajan
sahkopostiosoite ja paina sitten enter-painiketta.

tai
Napsauta Ulkoinen kayttaja -kuvaketta <P madrita sitten kayttajan sahkopostiosoite ja
napsauta OK.

Filr-jarjestelméanvalvojan pitédé ottaa tama toiminnallisuus kayttoon. Nahdaksesi, onko
sinulla oikeudet jakaa ulkopuolisille kayttgjille, siirra osoitin kirjoituskentén lahella olevan

Tietoja-kuvakkeen@ paalle.

Lue lisétietoja jakamisesta ulkoisten kayttdjien kanssa kohdasta "Jakaminen organisaatiosi
ulkopuolisille henkilgille" sivulla 35.

+ Kun haluat jakaa julkisesti, napsauta jakamisen valintaikkunan oikeassa ylakulmassa
olevaa kohtaa Muuta julkiseksi.

Kayttajat, joilla ei ole Filr-kayttajatunnusta, voivat paasta Filr-sivustolle vieraina (kohdan
"Filrin kayttod verkkoselaimella” sivulla 10 mukaisesti) ja nahda kaikki julkisesti jaetut
kohteet.

Ulkoisilla kayttajilla ei ole oikeutta tarkastella yleisélle jaettuja kohteita. Paastéakseen
tarkastelemaan julkisesti jaettuja kohteita, ulkoisten kayttdjien on kirjauduttava sisééan Filr-
sivustolle vieraskayttajana.

Filr-jarjestelménvalvojan pitaa ottaa tdma toiminnallisuus kayttoon. Nahdéaksesi, onko
sinulla oikeudet jakaa ulkoisille kayttajille, siirra osoitin kirjoituskentan lahella olevan

Tietoja-kuvakkeen @ palle.

+ Jos haluat nopeasti jakaa useiden kayttajien kanssa, voit kopioida kayttajien
sahkdpostiosoitteet ja liittda ne jakamisen valintaikkunassa olevaan Lisaa kayttaja, ryhma
tai sahkopostiosoite -kenttaan.

Sahkopostiosoitteet voivat olla sisdisten tai ulkoisten kayttajien, ja ne on erotettava pilkulla
(,) tai valilyénnilla.

4 Valitse Jaettu seuraaville -sarakkeessa niiden kayttgjien tai ryhmien nimet, joiden asetuksia
haluat muokata. Voit valita useampia kayttajia ja muokata kaikkien asetuksia samanaikaisesti.
Jakoasetukset kayttajalle, jonka viimeksi lisasit Jaettu seuraaville -sarakkeeseen, ovat valmiiksi
nakyvissa.

5 Valitse kayttdoikeudet, jotka haluat myontaa kayttajalle tai ryhmalle (katso kohta "Tietoja
jaetuista kayttdoikeuksista" sivulla 29).

HUOMAUTUS: Et voi maarittaa kayttdoikeuksia, kun jaat julkisesti tai jaat tiedostolinkkia.

6 Valitse Salli uudelleen jakaminen seuraaville -osiossa, haluatko heidan voivan jakaa sisdisille
kayttajille, ulkoisille kayttajille, yleisoélle vai tiedostolinkin kautta.

7 Valitse Vanhenee-kentdssa seuraavista vaihtoehdoista:

+ Ei koskaan: Jako ei vanhene koskaan.
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+ Paivamaara: Valitse oikeuksien vanhenemispaivamaara.
Oikeudet vanhenevat valitsemasi paivéan alussa.

+ Tietyn ajan kuluttua: Maarita tietty maara paivia, jonka ajan oikeudet ovat voimassa.
Kukin paiva lasketaan 24 tunnin ajanjaksoksi siita hetkesta, kun asetit vanhenemisajan.

Jaon oletusvanhentumisaika on asetettu 30 paivaan.
8 Jos haluat liittda jaettuun kohteeseen henkil6kohtaisen viestin, kirjoita se Viesti-kenttéaan.
Vain kayttgjat ja ryhmaét, joille jaat kohteen, voivat lukea viestin.
Viesti voi olla korkeintaan 255 merkkia pitka.
9 Valitse seuraavista ilmoitusvaihtoehdoista:
+ Kaikki vastaanottajat: Kaikille jakoluettelossa oleville vastaanottajille lahetetdan viesti.

+ Vain juuri lisatyt vastaanottajat: Vain vastaanottajille, jotka lisaat jakoluetteloon,
l&hetetaan viesti.

+ Uudet ja muokatut vastaanottajat: Vain uusille vastaanottajille ja vastaanottajille, joiden
jako-oikeuksia olet muuttamassa, lahetetaan viesti.

¢ Ei mitdan: limoituksia ei laheteta.
lImoituksissa on seuraavia tietoja:
+ Linkki jaettuun kohteeseen
+ Viesti, joka kirjoitettiin erityisesti sille kayttgjalle, jonka kanssa kohde jaetaan (katso Vaihe 8)
+ Jakamisen vanhenemisajankohta (katso Vaihe 8)
10 Napsauta Kayttooikeusraportti ndhdéksesi jaon vastaanottajan kayttotiedot.
Kayttboikeusraportissa naytetddn seuraavat tiedot:
+ Kayttaja: Jakoa kayttdneen kayttajan nimi
+ |P-osoite: Sen laitteen IP-osoite, jolla jakoa on kaytetty

+ Ensimmainen kayttokerta: Paivays, kellonaika ja aikavyohyke, jona jakoa kaytettiin
ensimmaisen kerran. Tietoja ei saada jaon myohemmista kayttokerroista.

+ Ryhma: Jos kayttaja on jakanut ryhmalle, jakoa kayttaneen kayttajan ryhman nimi
naytetaan.

Jakaja saa sahkoposti-ilmoituksen, jossa on tietoja kaytosta, kun jaon vastaanottaja kayttaa
jakoa. Raportti luodaan erikseen joka jaolle, kun seuraavat ehdot tayttyvat:

+ Kayttdjilla on Filr 3.4 Advanced Edition -lisenssi
+ Tiedostot ja kansiot on jaettu Filr 3.4 -versiossa tai uudemmassa
11 Valitse OK.

Linkin tiedostoon jakaminen

Voit jakaa linkin (URL-osoitteen) tiedostoon. Kun jaat linkin tiedostoon, kuka tahansa voi kayttaa
tiedostoa linkin kautta. Tiedostoa ei kuitenkaan nayteta julkisella alueella, joten paastéakseen
tiedostoon kayttajilla on oltava suora yhteys linkkiin.

+ "Tiedostolinkin kopioiminen" sivulla 33

+ "Tiedostolinkin lahettdminen sahkopostilla” sivulla 33

+ "Tiedostolinkin muokkaaminen ja poistaminen” sivulla 34
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Tiedostolinkin kopioiminen

Voit kopioida tiedostolinkin ja jakaa sen haluamallasi tavalla. Voit esimerkiksi kopioida linkin ja
|ahettda sen osana pika- tai tekstiviestia.

1 Siirry tiedostoon, jonka haluat kopioida tiedostolinkkiin.

2 Avaa pudotusvalikko @ kyseisen tiedoston vieresta ja valitse sitten Kopioi linkki.

tai

Valitse useampia tiedostoja ja valitse sitten Jaa > Kopioi linkki.

Kopio tiedostolinkki -valintaikkuna tulee nakyviin.
3 (Ehdollinen) Jos tiedostoon ei ole aiemmin tehty linkkid, napsauta Hae tiedostolinkki.
4 Kopioi toinen seuraavista linkeista:

Jokaiselle valitsemallesi tiedostolle on saatavissa erillinen linkki.

Nayta tiedosto -linkki: Tama linkki nayttaa tiedoston verkkoselaimessa HTML-nakymassa.
Linkkia ei ole saatavilla, jos tiedostotyyppia ei voi nayttaad verkkoselaimessa.

Lataa tiedosto verkosta -linkki: Selaimen asetuksista riippuen joko kayttajia kehotetaan
lataamaan tai avaamaan tiedosto tai tiedosto ndytetdan automaattisesti selaimessa. Tama linkin
avulla kayttajat saavat tiedoston suoraan kayttéonsa.

5 Valitse Sulje.

Tiedostolinkin [&ahettaminen séahkdpostilla

Voit sahkdpostittaa Filr-linkin joko kayttamalla Filrin sisdénrakennettua sahkdpostijarjestelmaa tai
oletussahkopostiasiakasohjelmaasi (kuten Novell GroupWise).

+ "Filrin sisdénrakennetun sahkodpostijarjestelman kaytto tiedostolinkin sahkdpostittamiseen"
sivulla 33

+ "Oletussahkdpostiohjelman kaytto tiedostolinkin sahkopostittamiseen” sivulla 34

Filrin sisddnrakennetun sahkopostijarjestelman kaytto
tiedostolinkin sdhkdpostittamiseen

1 Siirry tiedostoon, jonka tiedostolinkin haluat l&hettaa sahkopostilla.

2 Avaa pudotusvalikko @ kyseisen tiedoston vieresta ja valitse sitten Sahkopostita linkki Filria
kayttamalla.

tai
Valitse useampia tiedostoja ja valitse sitten Jaa > Sahkopostita linkki Filria kayttamalla.
Sahkopostita tiedostolinkki -valintaikkuna tulee nakyviin.

3 Maarita sahkopostiosoite, jonne haluat tiedostolinkin lahettaa, kirjoita mahdollinen
henkilokohtainen viesti ja linkin vanhenemisaika.

4 Valitse Laheta.
Seuraavat linkit sisaltyvat sahkopostiin:

Nayta: Tama linkki nayttaa tiedoston verkkoselaimessa HTML-nakymassa. Linkkia ei ole
saatavilla, jos tiedostotyyppia ei voi nayttaa verkkoselaimessa.
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Lataa: Selaimen asetuksista riippuen kayttdjid kehotetaan joko lataamaan tai avaamaan
tiedosto tai tiedosto naytetddn automaattisesti selaimessa. Tama linkin avulla kayttajat saavat
tiedoston suoraan kayttoonsa.

Oletussahkopostiohjelman kaytt6 tiedostolinkin
sahkodpostittamiseen

1 Siirry tiedostoon, jonka tiedostolinkin haluat lahettdd sahkopostilla.

2 Avaa pudotusvalikko @ kyseisen tiedoston vieresta ja valitse sitten Sahkopostita linkki.
Nakyviin tulee uusi séhkoposti, jonka viestikenttaén on liitetty seuraavat URL-osoitteet:

Nayta: Tama linkki nayttaa tiedoston verkkoselaimessa HTML-nakymassa. Linkkia ei ole
saatavilla, jos tiedostotyyppia ei voi nayttéaa verkkoselaimessa.

Lataa: Selaimen asetuksista riippuen kayttajia kehotetaan joko lataamaan tai avaamaan
tiedosto tai tiedosto naytetaan automaattisesti selaimessa. Tama linkin avulla kayttajat saavat
tiedoston suoraan kayttoonsa.

3 Maarita kayttajat, joille haluat lahettdd sahképostin, ja laheta se sitten.

Tiedostolinkin muokkaaminen ja poistaminen

Kun tiedostolinkki on jaeltu joko kopioimalla linkki tai sahkopostittamalla se, voit muuttaa sita, jos
sinulla on sopivat oikeudet. Voit muuttaa vanhentumispaivaa tai linkkiin liittyvaa viestia, tai voit
poistaa linkin niin, ettei se enda ole niiden kayttajien kaytettavissa, joilla on paasy tiedostoon linkin
kautta.

+ "Vanhentumispaivan muokkaaminen tai tiedostolinkin poistaminen" sivulla 34

+ "Tiedostolinkkiin liittyvan viestin muokkaaminen" sivulla 34

Vanhentumispaivan muokkaaminen tai tiedostolinkin poistaminen

1 Siirry tiedostoon, jonka tiedostolinkkid haluat muokata.

2 Napsauta avattavaa nuolta €@ tiedoston vieressa ja napsauta sitten Muokkaa linkkia.
Muokkaa tiedostolinkki& -valintaruutu tulee esiin.

3 (Ehdollinen) Muokkaa tiedostolinkin vanhentumispéivaa napsauttamalla avattavaa nuolta
Vanhenee-kentdn vieressa ja valitse sitten paiva, jona linkki vanhenee tai paivien lukumaara
ennen kuin linkki vanhenee.

4 (Ehdollinen) Poista tiedostolinkki napsauttamalla Poista > Kylla.

Tiedostolinkkiin liittyvan viestin muokkaaminen

Muokataksesi tiedostolinkkiin liittyvaa viestia sinulla on myos oltava tiedoston jako-oikeus.
Muokataksesi viestia muutat tieostolinkkid Jaa-valintaikkunan kautta kohdassa "Jaon muokkaaminen
tal poistaminen” sivulla 38 on kuvattu.

Voit myds muuttaa vanhentumispaivaa tai poistaa tiedostolinkin Jaa-valintaikkunan kautta.
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Jakaminen organisaatiosi ulkopuolisille henkilgille

HUOMAUTUS: Filr-jarjestelménvalvojan pitaa ottaa tAma toiminnallisuus kayttéon ennen kuin voit
jakaa organisaatiosi ulkopuolisille henkildille.

Filr antaa sinun maarittaa tiettyja omaan organisaatioosi kuulumattomia kayttajia ja myontaa heille
tarkastelu- ja yhteiskayttdoikeudet yritystiedostoihisi.

Kun jaat kohteen organisaatiosi ulkopuolisen kayttajan kanssa, télle kayttajalle luodaan
automaattisesti Filr-tili hanen séhkodpostiosoitteellaan. Kayttajan tulee rekisteroitya Filr-sivustolle.

+ "Sisaankirjautuminen ulkopuolisena kayttajan jaetun kohteen katsomista varten” sivulla 35

+ "Tiedostojen jakaminen julkisesti” sivulla 35

Sisaankirjautuminen ulkopuolisena kayttajan jaetun
kohteen katsomista varten

Kun Filr-sivuston ulkopuolinen kayttaja vastaanottaa jaetun kohteen, télle kayttgjalle luodaan
automaattisesti Filr-tili hAnen sdhkdpostiosoitteellaan.

Kayttajan tulee rekisterditya Filr-sivustolle ja kirjautua sisaan.

Sinulle pitda olla jaettuna vahintaan yksi vanhentumaton kohde, jotta voit kirjautua sisdan Filr-
sivustolle.
1 Napsauta saamassasi sahkdpostiviestissa olevaa jaetun kohteen linkkia.

2 Kirjoita Filrin sisdankirjautumissivulla etu- ja sukunimesi ja luo salasana. Kayttajatunnuksesi on
sahkopostiosoitteesi, johon jaettu kohde lahetettiin, eiké sitd voi muuttaa.

3 Valitse Rekisterdidy.
Sinut todennetaan Filr-jarjestelmaan ja jaettu kohde naytetaan.

4 (Valinnainen) Heille jaettujen kohteiden lisaksi ulkoiset kayttajat voivat tarkastella kaikkia
julkisesti saataville asetettuja kohteita napsauttamalla Julkinen nimipalkissa.
Filr-jarjestelménvalvojan taytyy ottaa kayttdon mahdollisuus jakaa tiedostot ja kansiot julkisesti.

Tiedostojen jakaminen julkisesti

Voit jakaa tiedostosi ja kansiosi julkisesti oman organisaatiosi ulkopuolella. Lue lisétietoja tiedostojen
ja kansioiden julkisesta jakamisesta kappaleesta "Tiedostojen ja kansioiden jakaminen” sivulla 30.

Seuraavat kayttajatyypit voivat nahda yleisolle jaetut kohteet:
+ kaikki siséiset kayttajat
+ kayttajat, jotka kirjautuvat siséén Filr-jarjestelmaan vieraskayttajana

Kayttajat, joilla ei ole Filr-kayttdjatunnusta, voivat paasta Filr-sivustolle vieraina (kohdan "Filrin
kaytto verkkoselaimella” sivulla 10 mukaisesti) ja nahda kaikki julkisesti jaetut kohteet.

HUOMAUTUS: Ulkoisilla kayttajilla ei ole oikeutta tarkastella yleisolle jaettuja kohteita. Paastakseen
tarkastelemaan julkisesti jaettuja kohteita, ulkoisten kayttajien on kirjauduttava sisaan Filr-sivustolle
vieraskayttajana.
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Jakamiesi kohteiden tarkastelu

Filrin avulla on helppo ndhdéa, mita kohteita olet jakanut. Voit nopeasti muokata kayttajien oikeuksia
jaettuihin kohteisiin, lahettéa viesteja henkildille, joiden kanssa olet niité jakanut, ja niin edelleen.

1 Valitse Minun jakamani @ milla tahansa Filr-sivulla.

Kaikki jakamasi tiedostot ja kansiot naytetddn samoin kuin seuraavat tiedot:
Kommentit: Jaettuun kohteeseen liittyvat kommentit.

Jaettu seuraaville: kayttajat, joille olet jakanut kohteen. Jos olet jakanut kohteen useammalle
kuin yhdelle kayttajalle, jokainen kayttaja luetellaan.

Jaettu: Paivamaara ja kellonaika, jona kohde on jaettu ensimmaisen kerran.

Vanhenee: Vanhenemispaivamaara. Taman paivamaaran jalkeen kayttdjilla ei enda ole jaetun
kohteen kayttdoikeutta.

Kayttooikeus: Kayttboikeustaso, joka kayttajilla on jaettuun kohteeseen. Riippuen
kayttooikeuksista, jotka kayttdjille on myonnetty kohteeseen, he voivat tarkastella tai muokata
kohdetta tai jakaa sen. Jos jakamasi kohde on kansio, kayttajat voivat ehkd myos hallita
tiedostoja kansiossa.

Lisatietoja eri kayttdoikeustasoista on kohdassa "Tietoja jaetuista kayttdoikeuksista" sivulla 29.

Viesti: Viesti erityisesti jokaiselle kayttajalle, joka vastaanottaa jaetun kohteen. Vain kayttgjat tai
ryhmat, jotka vastaanottavat jaetun kohteen, voivat lukea viestin.

Toisten sinulle jakamien kohteiden tarkastelu

Filrin avulla on helppo nahda, mita kohteita muut ovat jakaneet kanssasi. Voit saada myo6s
sahkoposti-ilmoituksen, jossa on linkki jaettuun kohteeseen.

1 Valitse Jaettu minulle milla tahansa Filr-sivulla.

Kaikki sinulle jaetut tiedostot ja kansiot seké seuraavat tiedot naytetaan:
Kommentit: Jaettuun kohteeseen liittyvat kommentit.

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

Jaettu: Paivamaara ja aika, jolloin kohde ensimmaista kertaa jaettiin kanssasi.

Vanhenee: Vanhenemispaivamaara. Taman paivamaaran jalkeen sinulla ei endé ole oikeuksia
jaettuun kohteeseen.

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

Lisatietoja eri kayttdoikeustasoista on kohdassa "Tietoja jaetuista kayttdoikeuksista" sivulla 29.

Viesti: Viesti erityisesti sinulle ja kaikille muille kayttgjille, jotka vastaanottavat jaetun kohteen.
Vain kayttajat tai rynmat, jotka vastaanottavat jaetun kohteen, voivat lukea viestin.

Tiedostojen ja kansioiden jakaminen



Kohteiden piilottaminen Jaettu minulle- ja Minun
jakamani -ndkymissa

Voit piilottaa tiedostoja ja kansioita, joita muut ovat jakaneet kanssasi tai sind muiden kanssa.
Piilotettuja tiedostoja ja kansioita ei en&dé oletusarvoisesti ndytetéd Jaettu minulle- ja Minun jakamani
-nékymissa Filr Web-, Desktop ja Mobile -sovelluksissa.

Kun olet merkinnyt jaetut kohteet piilotetuiksi, voit hallita niitd nayttamalla piilotetut kohteet
piilottamattomien kanssa, tai voit nayttaa pelkat piilotetut kohteet.

+ "Jaettujen kohteiden piilottaminen” sivulla 37
+ "Jaettujen kohteiden nayttdminen" sivulla 37

+ "Piilotettujen kohteiden nayttd" sivulla 37

Jaettujen kohteiden piilottaminen

Voit piilottaa kohteita Jaettu minulle- ja Minun jakamani -nakymissa:

1 Siirry Jaettu minulle- tai Minun jakamani -nakymaan.

2 Valitse niiden tiedostojen ja kansioiden vieressa oleva valintaruutu, jotka haluat piilottaa ja valitse
sitten Lisaa > Piilota valitut jaot.

Jaettujen kohteiden nayttaminen

Voit ndyttaa piilotetut kohteet, jotka ovat Jaettu minulle- ja Minun jakamani -ndkymissa. Tama
tarkoittaa, etta piilotetut kohteet naytetdan piilottamattomien kohteiden kanssa.

1 Siirry Jaettu minulle- tai Minun jakamani -ndkymaan, jossa piilotetut kohteet sijaitsevat.

2 Napsauta valintanuolta © suodattimen vieresta nakyman oikeassa ylakulmassa ja valitse sitten
Nayta piilotetut jaot.

3 (Valinnainen) Saadaksesi piilotetut tiedostot ja kansiot taas nékyviin valitse valintaruutu niiden
tiedostojen ja kansioiden vieressa, jotka haluat saada nékyviin, ja napsauta sitten Lisaa > Nayta
valitut jaetut kohteet.

Piilotettujen kohteiden naytto

Voit ndyttaa vain piilotetut kohteet, jotka ovat Jaettu minulle- ja Minun jakamani -nakymissa.
Kohteita, joita ei ole merkitty piilotetuiksi, ei nayteta.

1 Siirry Jaettu minulle- tai Minun jakamani -ndkymaan, jossa piilotetut kohteet sijaitsevat.

2 Napsauta valintanuolta © suodattimen vieresta nakyman oikeassa ylakulmassa ja valitse sitten
Nayta piilotetut jaot.

3 Napsauta valintanuolta © suodattimen vieresta nakyman oikeassa ylakulmassa ja poista sitten
valinta kohdasta Nayta piilottamattomat jaot.
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Jaon muokkaaminen tai poistaminen

Jos olet myontanyt kayttdoikeudet tiedostoon jakamisella, voit muokata kayttdoikeuksia tai kumota
ne.

1 Valitse Minun jakamani @ milla tahansa Filr-sivulla.

2 Valitse yksi tai useampi tiedosto tai kansio, joka jaetaan yhdelle tai useammalle kayttajalle, jonka
kayttboikeutta haluat muuttaa tai jonka haluat poistaa, ja hapsauta sitten Jaa > Jaa.

tai
Napsauta avattavaa nuolta @ sen tiedoston tai kansion vieressa, joka jaetaan yhdelle tai

useammalle kayttajalle, jonka kayttdoikeutta haluat muuttaa tai jonka haluat poistaa, ja napsauta
sitten Jaa tiedosto tai Jaa kansio.

Hallitse jaettuja kohteita -valintaruutu tulee esiin.
3 (Ehdollinen) Kayttooikeuksia muokataan seuraavasti:

3a Valitse kayttgjat, joiden kayttdoikeuksia haluat muuttaa, ja valitse sitten uusi
kayttéoikeustaso Kayttooikeudet-kohdasta. Katso lisatietoja kohdasta "Tietoja jaetuista
kayttooikeuksista" sivulla 29

3b Valitse Salli uudelleen jakaminen seuraaville -osiossa, haluatko heidan voivan jakaa
sisaisille kayttajille, ulkoisille kayttajille, yleisotlle vai tiedostolinkin kautta.

3c Valitse Vanhenee-kentassa seuraavista vaihtoehdoista:
+ Ei koskaan: Jako ei vanhene koskaan.
+ Paivamaara: Valitse oikeuksien vanhenemispaivamaara.
Oikeudet vanhenevat valitsemasi paivan alussa.
+ Tietyn ajan kuluttua: Maarita tietty maara paivia, jonka ajan oikeudet ovat voimassa.

Kukin paiva lasketaan 24 tunnin ajanjaksoksi siitd hetkestd, kun asetit
vanhenemisajan.

3d Jos haluat liittda jaettuun kohteeseen henkildkohtaisen viestin, kirjoita se Viesti-kenttaan.
Vain kayttajat ja ryhmat, joille jaat kohteen, voivat lukea viestin.
Viesti voi olla korkeintaan 255 merkkié pitka.

4 (Ehdollinen) Poista kayttdoikeus valitsemalla jaettu kohde, jonka haluat poistaa, ja napsauta
sitten Poista.

5 Valitse OK.

Tiedostojen tai kansioiden jaon poisto

Voit poistaa jaot tiedostoista ja kansioista, jotka olet aiemmin jakanut siséisille tai ulkoisille kayttajille
tai kayttajaryhmille. Kun poistat kansion jaon, vain itse kansion jako poistetaan. TAma toimenpide ei
toimi rekursiivisesti, joten se ei vaikuta alikansioihin tai tiedostoihin, jotka on jaettu erikseen.

Esimerkki: sinulla on kansio nimeltéa kansiol, jossa ovat tiedostot tiedostol, tiedosto2,
tiedosto3 ja tiedosto4. Oletetaan, ettd olet jakanut kansion kansiol joillekin kayttédjille. Olet myds
jakanut tiedostot tiedosto?2 ja tiedosto3 joillekin kayttajille. Jos poistat kansiol-kansion jaon,
tiedostojen tiedosto2 ja tiedosto3 jaot eivat muutu.

Tiedostojen ja kansioiden jaon poisto:

1 Siirry tiedostoon tai kansioon, jonka jaon haluat poistaa.

Tiedostojen ja kansioiden jakaminen



Jos sinulla on oikeus poistaa jako, voit poistaa jaon tiedostoilta ja kansioilta Omat tiedostot E
Jaettu minulle , Minun jakamani mja Verkkokansiot -aIueiIIa.

2 Valitse yksi tai useampia tiedostoja tai kansioita, joiden jaon haluat poistaa, ja napsauta Poista
jako.

3 Poistaaksesi valittujen tiedostojen tai kansioiden jaon napsauta OK, muutoin napsauta Peruuta.

URL-osoitteiden (pysyvien linkkien) hankkiminen
jaettaville tiedostoille ja kansioille

Filr maarittdd URL-osoitteet kaikille Filr-jarjestelméssa oleville tiedostoille ja kansioille. Voit kayttaa
naitd URL-osoitteita (joita kutsutaan pysyviksi linkeiksi) joko ohjataksesi kayttajan nopeasti tiedostoon
tai kansioon tai ladataksesi Filr-jarjestelméssa olevan tiedoston.

TARKEAA: Kayttajilla pitaa olla valmiiksi kayttdoikeus tiedostoon tai kansioon henkilokohtaisen tai
julkisen jaon kautta paastakseen tiedostoon tai kansioon pysyvan linkin kautta. Vaikka kayttajalla olisi
pysyva linkki tiedostoon tai kansioon, hanella ei silti valttaméatta ole kayttdoikeutta tarkastella
tiedostoa tai kansiota tai ladata sita verkosta. Jos haluat antaa kayttdoikeuden tiedostoon tai
kansioon, sinun tulee joko jakaa se (osassa "Tiedostojen ja kansioiden jakaminen” sivulla 30
kuvatulla tavalla) tai |ahettéa tiedostolinkki (osassa "Linkin tiedostoon jakaminen" sivulla 32 kuvatulla
tavalla).

Pysyvan linkin hankkiminen tiedostolle tai kansiolle:

1 Siirry sen tiedoston tai kansion sijaintiin, jolle haluat hankkia pysyvén linkin.

2 (Ehdollinen) Voit hankkia pysyvan linkin tiedostolle napsauttamalla tiedoston vieressa olevaa
valintanuolta -~ ja napsauttamalla sitten Nayta tiedot.

3 (Ehdollinen) Voit hankkia pysyvan linkin kansiolle napsauttamalla kansion nimea.
4 Valitse sivun alalaidassa olevaa Pysyvat linkit -linkkia.

5 Kopioi yksi saatavilla olevista pysyvista linkeista. Kun kayttdja napsauttaa pysyvaa linkkia,
kyseisen pysyvan linkin toiminta riippuu siitd, kumpaa linkkia kaytetaan:

Pysyva linkki: Linkittyy Filriss& olevaan tiedostoon tai kansioon. Kayttajia, jotka eivat jo ole
kirjautuneina sisaan, pyydetaan kirjautumaan sisaan, ellei tiedostoa tai kansiota ole jaettu
julkisesti.

Pysyva linkki tiedoston lataamiseen: (Ei koske kansioita) Selaimen asetuksista riippuen
kayttgjia kehotetaan joko lataamaan tai avaamaan tiedosto tai tiedosto avautuu automaattisesti.
Tama linkin avulla kayttajat saavat tiedoston suoraan kayttoonsa.
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4 Kansioiden hallinta ja kaytto

Taman osion aiheet kertovat hallintatoimintojen kaytdsta Filrin kansioille.

*

"Uuden kansion luominen” sivulla 41

"Kansion nimeaminen uudelleen” sivulla 41

"Kansion poistaminen" sivulla 42

"Kansion palauttaminen roskakorista" sivulla 42

"Kansion kopiointi" sivulla 43

"Kansion siirtdminen” sivulla 43

"Tiedostojen lataaminen” sivulla 44

"Tiedostojen lisdédminen kansioon" sivulla 45

"Tiedostojen lisddminen kansioon WebDAVin avulla” sivulla 45
"Kansion kayttboikeuksien tarkastelu" sivulla 47

"Kansion séhkoposti-ilmoitusten tilaaminen” sivulla 47
"Kansiosarakkeiden méaéarittdminen" sivulla 47

"Kansiosivulla naytettavien tiedostojen maaran maarittaminen" sivulla 49
"Suodattimien kaytté kansioissa" sivulla 49

"Sahkopostin l&ahettdminen kansion avustajille” sivulla 52

Uuden kansion luominen

Filrill& voit luoda kansioita tai alikansioita kaikilla tydalueilla tai kaikissa kansioissa, joihin sinulla on

asianmukaiset oikeudet.

1 Siirry kansioon tai sijaintiin, johon haluat luoda uuden kansion.

2 Valitse Uusi kansio.

Uusi kansio -valintaikkuna tulee nakyviin.

3 Maaritad uuden kansion nimi.
4 Valitse OK.

Kansion nimeaminen uudelleen

1
2

3

Siirry kansioon tai sijaintiin, jossa uudelleen nimettava kansio on.
Avaa pudotusvalikko - kansion nimen vieresta ja valitse sitten Nimea kansio uudelleen.
tai

Jos olet kansiossa, jonka haluta nimeta uudelleen, napsauta Maarita-kuvaketta & kansion
nimen vieresta ja valitse sitten Nimea kansio uudelleen.

Kirjoita kansion uusi nimi ja valitse OK.

Kansioiden hallinta ja kayttod
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Kansion poistaminen

Omat tiedostot -alueen kansioita voidaan siirtda roskakoriin ja palauttaa myhemmin.
Verkkokansioiden kansiot pitaa poistaa, eika niita voida palauttaa.

1 Siirry kansioon tai sijaintiin, jossa kansio, jonka haluat poistaa, sijaitsee.

2 Valitse poistettavan kansion vieressa oleva valintaruutu ja napsauta Poista.

5

tai

Jos olet kansiossa, jonka haluat poistaa, napsauta Maarita-kuvaketta © kansion nimen
vieressa ja sitten Poista kansio.

(Ehdollinen) Voit siirtdd kansion roskakoriin valitsemalla Siirra roskakoriin ja napsauttamalla
sitten OK.

Talla vaihtoehdolla kansio poistetaan sen nykyisesta sijainnista poistamatta sitéa lopullisesti Filr-
jarjestelmasta.

(Ehdollinen) Voit poistaa kansion ja sen sisallon lopullisesti valitsemalla Poista.

TARKEAA: Poistettuja kohteita ei voi palauttaa.

Valitse OK.

Lisatietoja Omat tiedostot -alueelta poistetun kansion palauttamisesta roskakorista: "Kansion
palauttaminen roskakorista" sivulla 42.

Kansion palauttaminen roskakorista

Filrissé voit palauttaa kansion roskakorista sen aiempaan sijaintiin.

1

Siirry kansioon tai sijaintiin, jossa roskakoriin siirretty kansio aiemmin oli.

Jos haluat esimerkiksi palauttaa Omat tiedostot -alueella olleen kansion, siirry Omat tiedostot
-alueelle.

Napsauta sivun oikeassa ylakulmassa olevaa Roskakori-kuvaketta [ .

Roskakorisivulla naytetdan kaikki kansiot ja tiedostot, jotka on siirretty roskakoriin kyseisesta
kansiosta tai sen alikansioista. Poistettuja kohteita, joita ei ole ndkyvissa, ei voi palauttaa.

3 Valitse kansio, jonka haluat palauttaa.

Napsauta Palauta.
Kansio palautetaan sen aiempaan sijaintiin. Kansion sisaltéa ei palauteta automaattisesti.

(Valinnainen) Napsauta Palauta kaikki, jos haluat palauttaa kaikki roskakorissa olevat tiedostot
ja kansiot alkuperéisiin sijainteihinsa.

Lisatietoja palauttamisesta: Luku 9 "Kohteiden palauttaminen roskakorista" sivulla 71.
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Kansion kopiointi

Filriss& voit kopioida kansion mihin tahansa kansioon, johon sinulla on asiaankuuluvat oikeudet,
myds verkkokansioihin ja verkkokansioista muualle.

Tiedostojen kayttboikeusasetukset muutetaan vastaamaan kohdekansion kayttdoikeusasetuksia.

1 Siirry kansioon tai sijaintiin, joka sisaltéda kopioitavan kansion.
2 Valitse kopioitavan kansion vieressa oleva valintaruutu ja napsauta sitten Lisaa > Kopioi.
tai

Jos olet kansiossa, jonka haluat kopioida, napsauta Maarita-kuvaketta € kansion nimen
vieressa ja valitse sitten Kopioi kansio.

Kopiointisivu tulee esiin.

3 Ala kirjoittaa Kohdekansio-kenttdan sen kansion nimeé, johon haluat kopioida kansion, ja
napsauta kansion nimea sen ilmestyessa.

tai

Napsauta Selaa-kuvaketta! = |ja valitse sijainti, johon haluat kopioida kansion.
4 Valitse OK.

Kansion siirtaminen

Filr sallii kansion siirron mihin tahansa kansioon, johon sinulla on vaadittavat oikeudet. Kansion
kayttdoikeusasetukset muutetaan vastaamaan kohdekansion kayttdoikeusasetuksia.

HUOMAUTUS

+ Etvoi siirtdd verkkokansiota Filr-kansioon (ei-verkkokansioon).

+ Siirra-vaihtoehto ei ole kaytettavissa kansioille, jotka ovat Jaettu minulle-alueella. Sen sijaan
voit kayttdd Kopioi-toimintoa kopioidaksesi kansion haluamaasi sijaintiin ja sitten poistaa
kansion Jaettu minulle -alueelta.

1 Siirry kansioon tai sijaintiin, jossa siirrettdva kansio on.
2 Valitse siirrettévan kansion vieressa oleva valintaruutu ja napsauta sitten Lisaa > Siirra.

tai

Jos olet kansiossa, jonka haluat siirtda, napsauta Maarita-kuvaketta @ kansion nimen vieressa
ja valitse sitten Siirra kansio.

Siirtosivu tulee esiin.

3 Ala kirjoittaa Kohdekansio-kenttdan sen kansion nimeé, johon haluat siirtda kansion, ja
napsauta kansion nimea sen ilmestyessa.

tai

Napsauta Selaa-kuvaketta' £ |ja valitse sijainti, johon haluat siirtdd kansion.
4 Valitse OK.
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Tiedostojen lataaminen

+ "Kaikkien kansiossa olevien tiedostojen lataaminen" sivulla 44

+ "Kansion sisallén lataaminen verkosta CSV-tiedostona" sivulla 44

Kaikkien kansiossa olevien tiedostojen lataaminen

Tasséa kohdassa kuvataan, miten ladataan kaikki tiedostot - zip-tiedostona. Katso lisatietoja
kansiossa tai alueella olevien tiettyjen tiedostojen lataamisesta kappaleesta "Tiedostojen lataaminen”
sivulla 60.

Pida tama mielessa, kun lataat tiedostoja kansiosta:
+ Kansiota, jossa on yli 1000 tiedostoa, ei voi ladata verkosta. (Kansiossa ja sen alikansioissa
olevat tiedostot huomioidaan.)
+ Kun lataat tiedostoja . zip-tiedostona Filristd, sinulla tulee olla Zip64-pakkausmuotoa tukeva
pakkauksenpurkuohjelma kaytdssasi tydasemalla, johon lataat tiedostoja.
Jos haluat ladata kaikki tiedostot kansiosta:

1 Siirry kansioon tai sijaintiin, joka sisaltaa tiedostot, jotka haluat ladata verkosta.

2 Napsauta avattavaa nuolta - kansion nimen vieressa ja sitten Lataa kaikki tiedostot verkosta
zip-tiedostona.

tai

Jos olet kansiossa, johon haluat ladata kaikki tiedostot, napsauta Maarita-kuvaketta @ kansion
nimen vieressa ja sitten Lataa kaikki tiedostot verkosta zip-tiedostona.

3 Tallenna .zip-tiedosto tybasemallesi ja pura se sitten.
Mahdollinen kansiohierarkia sailyy .zip-tiedostossa.

HUOMAUTUS: Jos kansion nimessa on monitavuisia merkkeja, ladatun kansion nimeksi
asetetaan folder.zip. Voit muuttaa kansion nimen myéhemmin.

4 (Valinnainen) Voit nyt muokata tiedostoja ja tallentaa ne takaisin Filriin kohdan "Tiedoston
lataaminen ja muokkaaminen" sivulla 57 mukaisesti.

Kansion sisallon lataaminen verkosta CSV-tiedostona

Voit ladata verkosta kansion siséallon. Kansion alikansioiden sisaltda ei ladata.

1 Siirry kansioon tai sijaintiin, joka sisaltaa tiedostot, jotka haluat ladata verkosta.

2 Napsauta avattavaa nuolta - kansion nimen vieressa ja sitten Lataa kansion sisaltd verkosta
CSV-tiedostona.

tai

Jos olet kansiossa, johon haluat ladata kaikki tiedostot, napsauta Maarita-kuvaketta @ kansion
nimen vieressa ja sitten Lataa kansion sisaltd verkosta CSV-tiedostona.

CSV-tiedosto ladataan verkosta. Voit avata CSV-tiedoston taulukkolaskentaohjelmalla Microsoft
Excelilla, ja katsella sen sisaltéd. CSV-tiedosto sisaltaa erilaisia tietoja kustakin
kansiomerkinnasta tunnisteen, kuvakkeen, tekijan, luontipaivamaaran, kuvauksen ym.
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Tiedostojen lisdaminen kansioon

Filrilla voit tuoda tiedostoja ja kansioita mistéa tahansa sijainnista ja lisata ne Filr-kansioon.

+ "Tiedostojen lisdéaminen" sivulla 45

+ "Kansioiden lisdaminen" sivulla 45

Tiedostojen lisdaminen

1 Siirry kansioon tai alueelle, jonne haluat lisata tiedostoja.

2 Veda tiedosto jostakin sijainnista tydpoydaltd, ja pudota se kansioon tai alueelle (kuten Omat
tiedostot -alue tai siella oleva kansio).

tai

Napsauta ensin kansion tyokalurivilla Lisaa tiedostoja, Selaa, sitten selaa tiedostoon, jonka
haluat lisatéa.

Jos samanniminen tiedosto on jo olemassa, tiedostoristiriita-ikkuna naytetaan ja voit paattaa
korvataanko olemassa oleva tiedosto.

Kansioiden lisaaminen

1 Siirry kansioon tai alueelle, jonne haluat lisata kansion.

2 Pida Ctrl-nappainta pohjassa ja napsauta kansion tyokalurivilla Lisaa tiedostoja, jolloin Lisaa
tiedostoja -sovelma kaynnistetaan.

3 Veda kansio tydasemasi jostakin sijainnista Lisaa tiedostoja -ikkunan kansiokuvakkeen paélle.

Tiedostojen lisaaminen kansioon WebDAVin avulla

WebDAYV on standardoitu tiedostojen yhteiskaytto- ja tiedostojenhallintaprotokolla. Filr tukee
WebDAV-tytkalujen kayttoa. Voit hallita Filr-tiedostojasi WebDAVilla. Filr kayttad WebDAVia, kun
tiedostoja muokataan Edit-in-Place-toiminnolla ja kun tiedostoja ja kansioita selataan Filrissa
WebDAV-liittyméan kautta.

Jos kaytat WebDAVia Windows 7:ssd, Filr-jarjestelmanvalvojan pitéa varmistaa, etté tydasemasi
tayttaa kaikki WebDAVin tukemiseen vaaditut edellytykset kuten oppaan "Filr 3.4: Administrative Ul
Reference" (Filr 3.4: Hallintakayttajan kayttoliittyméaopas) kohdassa WebDAV Authentication
Configuration Settings (Webdav-todennuksen maaritykset) on kuvattu.
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Jos et voi kayttaa WebDAVia seuraavien kohtien mukaisesti, pyyda apua Filr-jarjestelménvalvojalta.

+ "Tiedostojen ja kansioiden selaaminen WebDAV-littyman kautta" sivulla 46

Tiedostojen ja kansioiden selaaminen WebDAV-liittyman
kautta

Voit kayttaa WebDAVia Filr-tiedostojen ja -kansioiden selaamiseen. Kun maaritat WebDAVin Filrin
kanssa seuraavien kohtien mukaisesti, ndet Filr-sivustolla kaikki tiedostot ja kansiot, joihin sinulla on
kayttooikeus.

+ "Filr-kansion tarkastelu Windows-ymparistossa" sivulla 46
+ "Filr-kansion tarkastelu Linux-ymparistossa" sivulla 46

Filr-kansion tarkastelu Windows-ymparistossa

Voit tarkastella Filr-kansiota Windows-ymparistdssa seuraavilla tavoilla:

+ "Verkkoaseman luominen Filr-kansioon" sivulla 46

+ "Filr-kansion lisdaminen verkkosijanniksi" sivulla 46

Verkkoaseman luominen Filr-kansioon

HUOMAUTUS: Jos kaytat Windows XP -kayttojarjestelmad, tdssa kohdassa kuvattu yhdistetyn
aseman luonti Filriin ei toimi. Lisaa sen sijaan Filr-kansio verkkosijaintina kohdan "Filr-kansion
lisdaminen verkkosijanniksi" sivulla 46 mukaisesti.

1 Maaritd asema ylatason Filr-kansioon. (Esimerkiksi https://filr_server:8443.)
Voit tehda taman kayttamalla Windowsin Yhdista verkkoasemaan -ominaisuutta.
2 Maarita Filr-tunnuksesi ja suorita asennusprosessi loppuun.

Naet kaikki tiedostot ja kansiot, joihin sinulla on paasy Filr-sivustollasi.

Filr-kansion lisaaminen verkkosijanniksi

HUOMAUTUS: Jos kaytat Windows Vista -kayttojarjestelmaa, tassa kohdassa kuvattu Filr-kansion
lisdaminen verkkosijainniksi ei toimi. Luo sen sijaan verkkoasema Filr-kansioon kohdan
"Verkkoaseman luominen Filr-kansioon" sivulla 46 mukaisesti.

1 Lisaa ylatason Filr-kansio verkkosijainniksi. (Esimerkiksi https://filr_server:8443.)
Voit tehda taman kayttamalla Windowsin Verkkoymparistot -ominaisuutta.
Néaet kaikki tiedostot ja kansiot, joihin sinulla on paasy Filr-sivustollasi.

Filr-kansion tarkastelu Linux-ympaéaristéossa

Voit tarkastella Filr-kansiota Linux-ymparistossa.

1 Kayta joko Nautilusta tai Konqueroria kayttaaksesi ylatason Filr-kansiota. (Esimerkiksi https://
filr_server:8443.)

Katso Linux-ohjekirjoista lisatietoja Nautiluksen tai Konquerorin kaytosta.
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2 Maarita Filr-tunnuksesi ja suorita asennusprosessi loppuun.
Naet kaikki tiedostot ja kansiot, joihin sinulla on paasy Filr-sivustollasi.

Kansion kayttooikeuksien tarkastelu

1 Siirry alueelle tai kansioon, joka sisaltd&a kansion, jonka kayttdoikeuksia haluat tarkastella. Jos
kansio on esimerkiksi Omat tiedostot -alueella, siirry Omat tiedostot -alueelle.

2 Avaa pudotusvalikko -~ kansion nimen vieresta.
3 Valitse Nayta kenella on kayttéoikeus.

Kenella on kayttdoikeus -valintaikkuna tulee nakyviin. Siina on lueteltu kaikki kayttajat ja ryhmat,
joilla on paasy kansioon.

Kansion sahkoposti-ilmoitusten tilaaminen

Voit maarittaa kansion lahettdmaan sinulle sdhkoposti-ilmoituksia, jotka kertovat kansion
kayttétapahtumista.

Lisatietoja sahkoposti-ilmoitusten tilaamisesta kansiosta: "Kansion tai tiedoston tilaaminen" sivulla
26.

Kansiosarakkeiden maarittaminen

Filrilla voit maarittda kansioiden taulukoiden sarakkeita.

+ "Piilotettujen sarakkeiden nayttdminen" sivulla 47

*

"Sarakkeiden uudelleennimeaminen” sivulla 48

*

"Sarakkeiden jarjestyksen muuttaminen” sivulla 48
+ "Sarakkeen leveyden sdataminen” sivulla 48

*

"Sarakkeen oletusarvojen palauttaminen” sivulla 49

Piilotettujen sarakkeiden nayttaminen

Nama sarakkeet ovat kaytettavissa oletusarvoisesti:

¢ Otsikko: Nayttaa tiedoston nimen.

+ Kommentit: Nayttaa tiedostoon tehtyjen kommenttien lukumaaran.
+ Koko: Nayttaa tiedoston koon.

+ Tekija: Nayttaa tiedoston tekijan.

+ Paivamaara: Nayttaa, milloin tiedostoa viimeksi muokattiin tai kommentoitiin.
Taulukon sarakkeiden nayttdminen tai piilottaminen kansiossa:

1 Siirry kansioon, jossa haluat nayttaa tai piilottaa taulukon sarakkeita.

2 Valitse Mazrita -kuvake @ suodattimen vieresta sivun oikeasta ylakulmasta, ja valitse sitten
Muokkaa sarakkeiden asettelua.
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3 ValitseNayta-sarakkeessa sarakkeet, joiden haluat nakyvan, ja poista niiden sarakkeiden valinta,
jotka haluat piilottaa.

4 (Valinnainen) Valitse Aseta oletusarvoisiksi kansiosarakkeiksi kaikille kayttajille, jos haluat
kaikkien kayttajien ndkevan vain valitsemasi sarakkeet.

5 Valitse OK.

Sarakkeiden uudelleennimeéaminen
1 Siirry kansioon, jonka taulukon sarakkeita haluat nimeté uudelleen.

2 Valitse Mazrita -kuvake @ suodattimen vieresta sivun oikeasta ylakulmasta, ja valitse sitten
Muokkaa sarakkeiden asettelua.

3 Maarita Mukautettu otsikko -sarakkeessa uusi nimi sarakkeelle esilla olevaan kenttaan.

4 (Valinnainen) Valitse Aseta oletuskansiosarakkeiksi kaikille, jos haluat, etta kaikki kayttajat
nakevat madrittAmasi sarakkeiden nimet.

5 Valitse OK.

Sarakkeiden jarjestyksen muuttaminen
1 Siirry kansioon, jonka taulukon sarakkeita haluat jarjestaa uudelleen.

2 Valitse Mazrita -kuvake @ suodattimen vieresta sivun oikeasta ylakulmasta, ja valitse sitten
Muokkaa sarakkeiden asettelua.

3 Valitse valintanappi taulukon sen sarakkeen vasemmalta puolelta, jonka jarjestysta haluat
muuttaa.

4 Napsauta Jarjestys-alueella yla- ja alanuolia siirtddksesi saraketta ylos tai alas.

5 (Valinnainen) ValitseAseta oletusarvoisiksi kansiosarakkeiksi kaikille kayttajille, jos haluat
kaikkien kayttajien ndkevan vain valitsemasi sarakkeet.

6 Valitse OK.

Sarakkeen leveyden sdataminen
1 Siirry kansioon, jossa haluat séaataa sarakkeiden leveyksia.

2 Valitse Maarita -kuvake '@' suodattimen vieresta sivun oikeasta ylakulmasta, ja valitse sitten
Muokkaa sarakkeiden kokoja.

3 Valitse ja veda nuolikuvakkeita Muuta kokoa -sarakkeessa muuttaaksesi kunkin sarakkeen
kokoa. Sarakkeiden koon muuttuminen nakyy saman tien.

tai

Saada numeroita Koko -sarakkeessa jokaisen sarakkeen osalta, joiden kokoa haluat muuttaa.
Ma&arita sitten Yksikko-sarakkeessa, tarkoittavatko numerot pikseleita vai prosentteja.

Jos kaikki sarakeleveydet on asetettu kiinteaan pikselimaaraan, oikeanpuoleisin sarake
muutetaan automaattisesti kayttamaan arvoa 100 %.

4 Valitse OK.
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Sarakkeen oletusarvojen palauttaminen
Voit palauttaa sarakkeen oletusarvot, jos et enda halua kayttaa sarakkeisiin tekemiasi muutoksia.
1 Siirry kansioon, jossa haluat palauttaa sarakkeiden oletusarvot.

2 Valitse Mazrita -kuvake @ suodattimen vieresta sivun oikeasta ylakulmasta, ja valitse sitten
Muokkaa sarakkeiden asettelua.

3 Valitse Palauta oletusasetukset.

Kansiosivulla naytettavien tiedostojen maaran
maarittaminen
Voit valita, kuinka monta tiedostoa Filr-sivuston kussakin kansiossa naytetaan sivua kohti.

1 Napsauta minka tahansa Filr-sivun oikeassa ylakulmassa olevaa linkitettya nimeasi.

- f Julio Chavez
B A  Datakintio 100 Mt

Kaytetty kiintio: oMt @

MNayta profill

Vaihda salasana

Kirjaudu ulos

2 Napsauta Omat asetukset-kuvaketta
Omat asetukset -valintaikkuna tulee nakyviin.

3 Maarita kentdssé Kohteita kansion sivua kohti kullakin Filr-sivuston sivulla naytettévien
kohteiden enimmaéaismaara.

Oletusarvo on 25.
4 Valitse OK.

Suodattimien kayttd kansioissa

Filrin kansioissa voi kayttéda suodattimia, jolla voit nopeasti selata kansiossa olevia tietoja.

+ "Kansioluettelon suodattaminen” sivulla 50

+ "Ennaltamaaritetyn suodattimen luonti” sivulla 50

+ "Ennaltamaéaritetyn suodattimen kaytto" sivulla 50

+ "Ennaltamaaritetyn suodattimen muokkaaminen" sivulla 51

Kansioiden hallinta ja kaytto

49



+ "Ennaltamaaritetyn suodattimen kopiointi" sivulla 51

+ "Suodattimen poistaminen” sivulla 51

Kansioluettelon suodattaminen

Voit suodattaa tietoa kansiossa tai alueella nopeasti kirjoittamalla osan sanasta tai lauseesta:
1 Siirry alueelle tai tiettyyn kansioon, jossa haluat suodattaa tietoa Jaettu minulle- tai Omat
tiedostot -alueelle.
2 Napsauta sivun oikeassa yldkulmassa Suodatinluettelo kenttaa.
3 Kirjoita osa sanasta tai lauseesta, jonka haluat suodattaa, ja paina sitten Enter.
Vain kansiot tai tiedostot, joiden otsikot sisadltavat kirjoittamasi tasmalliset vastineet, naytetaan.

Tarkemman hakutuloksen saat suorittamalla haun kohdan "Tiedonhaku" sivulla 21 mukaisesti tai voit
luoda suodattimen kohdan "Ennaltamaaritetyn suodattimen luonti" sivulla 50 mukaisesti.

Ennaltamaaritetyn suodattimen luonti

Filrissa voi kansioon luoda useita suodattimia. Suodattimien avulla voit helposti ja nopeasti seuloa
kansiossa olevaa kohteita.

1 Siirry kansioon, johon haluat luoda suodattimen.

2 Napsauta valintanuolta € Suodatinluettelo-kentdn vieressa ja valitse sitten Hallitse
suodattimia.

3 Valitse Lis&da uusi suodatin.
Suodattimen nimi: Maarita suodattimelle nimi.

Salli kaikkien kayttaa tata suodatinta: Valitse tdma vaihtoehto, jos haluat, etta kaikki
kansiossa vierailevat kayttajat voivat kayttaa suodatinta. Jos tata vaihtoehtoa ei ole valittu,
suodatin on vain sen tekijan kaytdssa.

Hakuteksti: Kirjoita teksti, jota olet etsimassa.

Katso lisétietoja eri tavoista hienosééataa tekstiin perustuvaa hakua kappaleesta "Hakutoiminnon
kaytto" sivulla 22.

Tekijat: Hae kohteita tekijdn mukaan.

Viimeksi aktiivinen paivissa: Valitse taméa hakeaksesi kohteita, jotka ovat olleet aktiivisia
viimeisten 1, 3, 7, 30 tai 90 paivan aikana.

Luontipaivamaarat: Hae kohteita luontipaivamaaran mukaan. Kirjoita esilla oleviin kenttiin
haluamasi aikavalin alku- ja loppupéivamaarat.

Muokkauspaivamaarat: Hae kohteita viimeisen muokkauspéaivamaaran mukaan. Kirjoita esilla
oleviin kenttiin haluamasi aikavalin alku- ja loppupéivamaarat.

4 Valitse OK > Sulje.

Ennaltamaaritetyn suodattimen kaytto

1 Siirry kansioon, jonne olet jo luonut suodattimen, jota haluat kayttaa.

2 Napsauta valintanuolta © suodatinluettelo-kentan vieresta ja valitse sitten suodattimen nimi.
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Suodatinta kaytetdan kansioon.

3 Toista Vaihe 2 lisatéksesi useampia suodattimia kansioon.

Kun kaytat suodatinta, kohteita, jotka eivat vastaa suodattimen kriteereja, ei naytetd kansion
luetteloinnissa. Jos haluat poistaa suodattimen, napsauta x-merkkia suodattimen nimen vieressa.

Ennaltamaaritetyn suodattimen muokkaaminen

1 Siirry kansioon, jossa haluat muokata jo luotua suodatinta.

2 Napsauta valintanuolta € Suodatinluettelo-kentén vieressa ja valitse sitten Hallitse
suodattimia.

3 Valitse Omat suodattimet -kohdassa tai Kaikille naytettavat suodattimet -kohdassa avattavaa
valikkoa ja valitse suodatin, jota haluat muokata.

4 Valitse Muokkaa.
5 Tee haluamasi muutokset ja valitse sitten OK > Sulje.

Ennaltamaaritetyn suodattimen kopiointi

Voit kayttaa suodatinta uudelleen kopioimalla sen kansiosta toiseen.

1 Siirry kansioon, johon haluat kopioida suodattimen.
2 Napsauta valintanuolta Suodatinluettelo-kentan vieressa ja valitse sitten Kopioi suodattimet.
Suodattimien kopioimisen valintaikkuna tulee nakyviin.

3 Ala kirjoittaa Kopioi suodattimet kansiosta -kenttddn sen kansion nimead, josta haluat kopioida
suodattimet, ja napsauta nimed, kun se naytetdan pudotusvalikossa.

tai

Napsauta Selaa-kuvaketta Kopioi suodattimet kansiosta -kentéan vieressa, selaa kansioon, josta
haluat kopioida suodattimen, ja valitse kansio.

4 Valitse yksi tai useampi suodatin kopioitavaksi ja napsauta OK.

Suodattimen poistaminen

1 Siirry kansioon, josta haluat poistaa jo luodun suodattimen.

2 Napsauta valintanuolta € Suodatinluettelo-kentén vieressa ja valitse sitten Hallitse
suodattimia.

3 Valitse pudotusvalikko Omat suodattimet -kohdassa tai Kaikille naytettavat suodattimet
-kohdassa ja valitse suodatin, jonka haluat poistaa.

4 Valitse Poista ja sitten OK vahvistaaksesi, ettd haluat poistaa suodattimen.
5 Valitse Sulje.
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Sahkopostin lahettaminen kansion avustajille

Voit lahettdd séhkopostia kaikille kayttajille, jotka ovat lisdnneet tiedostoja kansioon. Linkki kansioon
luodaan automaattisesti séhkodpostiviestin Viesti-kenttédén ja kayttajat, jotka ovat lisdnneet tiedostoja
kansioon, lisatdén automaattisesti vastaanottajaluetteloon. T&ma on nopea tapa ottaa yhteytta

1 Siirry kansioon, josta haluat lahettad sahkodpostiviestin kaikille kansion avustajille.
2 Napsauta Maarita-kuvaketta @ kansion nimen vieressa ja valitse sitten L aheta sahkopostia
avustajille.

Laheta sahkdpostia -ikkuna tulee nakyviin. Linkki kansioon luodaan automaattisesti
sahkopostiviestin Viesti-kenttdan ja kayttajat, jotka ovat lisénneet tiedostoja kansioon, lisatdan
automaattisesti vastaanottajaluetteloon.

3 Jatka tayttamalla Laheta sahkdpostia -lomake ja valitse sitten Laheta.
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Hallinnollisten toimenpiteiden
suorittaminen kansioissa

Jos olet sellaisen kansion omistaja, jota muut kayttavat, haluat ehka maarittda kansiot lahettamaan
sahkdposti-ilmoituksia muille kayttajille.

+ "Kansioiden maarittdminen lahettamaan sahkoposti-ilmoituksia muille kayttajille" sivulla 53

Kansioiden maarittaminen lahettamaan sahkoposti-
iIImoituksia muille kayttgjille

Kansion omistajana voit maarittaa Filrin lahettamaan muille kayttajille sahkdposti-ilmoituksia
kertoaksesi heille kansiossa tai jossain sen alikansioissa tapahtuneista toimenpiteista. Jos kayttgja ei
halua saada tietoja kansiossa tapahtuneista toimenpiteista, hdn voi muuttaa ilmoitusasetuksia.
Kayttajan omat asetukset ohittavat tai peruuttavat kansion omistajan luomat ilmoitusasetukset.

Et voi suoraan maarittaa alikansiota lahettamaan sahkdposti-ilmoituksia. Sinun pitéda tehda
maaritykset paakansiossa.

HUOMAUTUS: Saadakseen ilmoituksia kayttajilla tulee olla toiminnassa oleva sahkopostiosoite Filr-
kayttajatilillaan.

Filr ei tarkista kayttajien sdhkopostiosoitteiden olemassaoloa ennen niiden lisddmista
ilmoitusluetteloon.

1 Siirry kansioon, josta haluat l&hettdd sahkdposti-ilmoitukset.

2 Napsauta kansion nimen vieressa Maarita-kuvaketta © ja sitten Tilaa kansio toisille.
Tilaa kansio toisille -sivu tulee esiin.
3 Valitse Tilausilmoituksen tyyppi -osiossa tyyppi sdhkoposti-ilmoitukselle, jonka haluat lahettaa.

+ Tiivistelmasahkoposti (sisaltaa kaikki muutokset kansiossa): Filr lahettaa
yhteenvedon kaikesta kansiossa tai sen alikansioissa tapahtuneista toimenpiteista
(saatavilla vain kansioihin). Filr [ahettaa tiivistelmailmoituksia sivustosi jarjestelmanvalvojan
maaéarittdman aikataulun mukaan.

+ Sahkoposti liitteilla: Filr lahettdd yhden viestin jokaista uutta tai muutettua tiedostoa kohti,
ja viesteihin sisaltyy liitteena varsinainen tiedosto.

+ Vain sadhkoposti (aina, kun muutos tapahtuu): Filr [Ahettd&a yhden viestin jokaisesta
uudesta tiedostosta tai tiedoston muokkauksesta. Sahkopostiviestissa ei ole itse tiedostoa
litteend, vaan vain tietoa tiedostosta ja sille tehdyista toimenpiteista. Filr lahettda kaiken
tyyppisia yksittaisia ilmoituksia viiden minuutin valein.

+ Tekstiviesti: Filr lahettéé viestin, joka soveltuu katseltavaksi tekstiviestin. Viesti sisaltaa
ainoastaan tiedoston otsikon ja linkin uuteen tai muokattuun tiedostoon. Filr [&hettda kaiken
tyyppisia yksittaisia ilmoituksia viiden minuutin vélein.

4 Maarita kayttajat, joiden haluat vastaanottavan sahkoposti-ilmoituksia.
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Voit maarittaéd sahkdpostiosoitteita, kayttajia tai ryhmia.
5 Valitse Kayta > Sulje.

Voit maarittd& kansion lopettamaan sahkodposti-ilmoitusten lahettamisen:

1 Varmista, ettei sdhképostiosoitteita, kayttajia tai ryhmia ole maaritetty.
2 Valitse Kayta > Sulje.
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Tiedostojen kasittely

Seuraavissa kohdissa kuvatun Filrin piirissa olevien tiedostojen kanssa tyéskentelemisen lisaksi voit

kayttaa Filr Desktop -sovellusta synkronoidaksesi Filr-tiedostot tyopdytasi kanssa. Voit luoda ja

muokata tiedostoja ja tehda paljon muuta. Lisétietoja on seuraavissa oppaissa:

*

Linux: Filr Desktop -sovelluksen kayttéopas Linuxille (https://www.novell.com/documentation/

filr-3/filr-desktop-linux/data/bookinfo.html)

Mac: Filr Desktop -sovellus Macille (https://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-desktop-

mac/data/bookinfo.html)

Windows: Filr Desktop -sovelluksen kayttéopas Windowsille (https://www.novell.com/
documentation/filr-3/filr-desktop/data/bookinfo.html)

Filrilla saat helposti kaytt6osi yrityksen tiedostojarjestelmassa olevat kansiot ja tiedostot. Filr-

jarjestelmanvalvoja maérittaa, mihin yrityksen tiedostoihin sinulla on kayttdoikeus. Filrissd naméa

yritystiedostot sijaitsevat Verkkokansiot-nimisella alueella.

Verkkokansioissa olevien tiedostojen lisdksi voit ladata tiedostoja muille Filr-sivuston alueille helppoa

tallennusta ja kayttoa varten. Voit jopa jakaa tiedostoja tytovereidesi kanssa ja keskustella niista

heidan kanssaan.

Lisatietoja verkkokansioista ja muista tiedostotyypeista Filrissa: "Yrityksen tiedostojarjestelmassa

olevien tiedostojen ja kansioiden kayttd (verkkokansiot)" sivulla 20 ja "Omien tiedostojen ja
kansioiden kaytto (Omat tiedostot)" sivulla 21.

*

*

"Tiedoston lahetys verkkoon" sivulla 56

"Tiedoston kommentoiminen" sivulla 56

"Kommentin muokkaaminen tai poistaminen” sivulla 56
"Tiedoston muokkaaminen" sivulla 57

"Tiedostojen tarkastelu Vain luku -tilassa" sivulla 57
"Tiedostonimea napsautettaessa tapahtuvan oletustoiminnon muuttaminen” sivulla 58
"Tiedoston kayttdoikeuksien tarkastelu” sivulla 59
"Tiedostojen lataaminen" sivulla 60

"Tiedostojen uudelleennimeéaminen” sivulla 61

"Tiedostojen siirtaminen" sivulla 61

"Tiedostojen kopioiminen" sivulla 62

"Tiedoston poistaminen” sivulla 62

"Tiedoston palauttaminen roskakorista" sivulla 63
"Tiedoston pyytaminen" sivulla 63

"Tiedoston merkitseminen luetuksi" sivulla 64

"Tiedoston merkitseminen lukemattomaksi" sivulla 65
"Sahkdposti-ilmoitusten tilaaminen tiedostolle” sivulla 65
"Sahkopostin lahettdminen tiedoston osallistujille” sivulla 66
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Tiedoston lahetys verkkoon

Kayttdoikeuksistasi riippuen voit lahettaa tiedostoja Omat tiedostot -alueellesi, toisen kayttajan sinulle
jakamaan kansioon ja/tai verkkokansioon.

Omat tiedostot on henkilokohtainen alueesi Filr-sivustolla, ja voit kayttéda sitéd napsauttamalla Omat
tiedostot milla tahansa sivulla Filrissa. (Lisétietoja Omat tiedostot -alueesta: "Omat tiedostot" sivulla
10.) Verkkokansiot ovat kansioita yrityksesi tiedostojarjestelméassa. Voit kayttaa niitd napsauttamalla
Verkkokansiot milla tahansa sivulla Filrissa. (Katso lisatietoja verkkokansioista kappaleesta
"Verkkokansiot" sivulla 10.)

Lisatietoja tiedoston lahettamisesté: "Tiedostojen lisdéaminen kansioon" sivulla 45.

Tiedoston kommentoiminen

Ihmiset julkaisevat useintiedoston synnyttédkseen ideoita ja saadakseen palautetta. Filrin avulla voit
kommentoida tiedostoja, jotta voit jakaa ajatuksiasi ja antaa palautetta.

1 Siirry tiedostoon, jota haluat kommentoida ja napsauta sitten haluamasi tiedoston vieressa
olevaa Kommentti-kuvaketta kommentoidaksesi tiedostoa.

2 Kirjoita kommenttisi ja napsauta Laheta.
tai

Vastataksesi nimenomaisesti johonkin olemassa olevaan kommenttiin napsauta Toimenpiteet >
Kommentti kommentin vieressa, liséd kommenttisi ja napsauta Laheta.

Katso lisatietoja tiedoston kommentoimisesta katselun yhteydessa kappaleesta "Tiedoston ja sen
metatietojen tarkastelu” sivulla 58.

Katso lisatietoja tiedoston kommentoimisesta Filr Mobile -sovelluksella Filr Mobile -sovellus — pika-
aloituksesta (http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-qs-mobile/data/filr-gs-mobile.html).

Kommentin muokkaaminen tai poistaminen

Jos olet [ahettanyt kommentin, jota haluat muuttaa tai jonka haluat poistaa, tee nain:

1 Siirry tiedostoon, jossa muutettava tai poistettava kommentti on, ja napsauta sitten Kommentoi-
kuvaketta tiedoston vieressa.

2 Napsauta Toimenpiteet-pudotusvalikkoa ja valitse joko Muokkaa tai Poista.

3 Muokkaa kommenttia ja napsauta Laheta.
tai

Jos haluat poistaa kommentin, napsauta OK vahvistaaksesi kommentin poiston.

Tiedostojen kasittely
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Tiedoston muokkaaminen

Micro Focus suosittelee kayttamaéan Filr Desktop -tydasemaohjelmaa aina kun mahdollista, koska
sen avulla tiedostoja voi muokata tavallisilla tydpoytéasovelluksilla ja tiedostojen muutokset
synkronoidaan automaattisesti verkkoon.

Voit my6s ladata tiedoston tydasemaasi muokattavaksi, tai jos selaimesi tukee sita, voit muokata
tiedostoa Filrin Edit-in-Place-toiminnolla.

TARKEAA

+ Suosittelemme, etta et kayta Edit-in-Place-toimintoa yhdessa Micro Focus Filr Plugin for
Microsoft Office -pluginin kanssa Office-tiedostojen muokkaamiseen. Lisétietoja tiedostojen
muokkaamisesta kayttamalla Microsoft Office -ohjelmia on oppaan Filr 3.4 Using Micro Focus
Filr with Microsoft Office and Outlook Applications (Filr 3.4 Micro Focus Filrin kayttd Microsoft
Office - ja Outlook-sovellusten kanssa) kohdassa Editing and Saving a File to the Filr Server
(Tiedoston muokkaaminen ja tallentaminen Filr-palvelimelle).

Kun olet muokannut Office-tiedostoa Edit-in-Place-toiminnolla, sinun pitéa kayttaa Tiedosto >
Tallenna -toimintoa Office-ohjelmassa tiedoston tallentamiseen. Ala kayta Micro Focus Filr Plug-
in -valikon Tallenna-vaihtoehtoa tiedoston tallentamiseen.

+ Voit muokata tiedostoa edit-in-place -toiminnolla vain jos Filr-jarjestelmanvalvojasi on sallinut
WebDAVin Filr-sivustolla.

+ "Tiedoston lataaminen ja muokkaaminen" sivulla 57

Tiedoston lataaminen ja muokkaaminen

Lataa ja muokkaa tiedostoa verkkoselaimella néin:

1 Lataa tiedosto tydasemaasi: "Yksittaisten tiedostojen lataaminen” sivulla 60.

2 Muokkaa tiedostoa halutusti ja tallenna se sitten alkuperaisella nimella.

3 Siirry Filrissa kansioon, jossa tiedosto on, ja valitse sitten Lisaa tiedostoja.
Veda ja pudota -ikkuna tulee nékyviin.

4 Veda tiedosto veda ja pudota -ikkunaan.

5 Napsauta esiin tulevassa Tiedostoristiriidat-valintaikkunassa Kirjoita tiedostojen paalle
korvataksesi talla hetkella Filrissa olevan tiedoston ladattavalla tiedostolla.

Tiedosto korvataan lataamallasi tiedostolla.

Tiedostojen tarkastelu Vain luku -tilassa

Filrissa on helppo tarkastella tiedostoja.

Seuraavissa kohdissa kuvataan, miten tiedostoja tarkastellaan tekstieditorissa tai verkkoselaimessa
HTML-muodossa:

+ "Tiedoston tarkastelu tekstieditorissa" sivulla 58
+ "Tiedostojen tarkastelu verkkoselaimessa" sivulla 58

Tiedostojen kasittely 57



58

Tiedoston tarkastelu tekstieditorissa

Kun tarkastelet tekstieditorissa tiedostoa, johon sinulla ei ole muokkausoikeuksia, tiedosto aukeaa
Vain luku -muodossa.

1 Siirry tiedostoon, jota haluat tarkastella.
2 Napsauta tiedoston nimea.

Tiedostojen tarkastelu verkkoselaimessa

Jos haluat tarkastella tiedostoa nopeasti, voit tarkastella sitd HTML-muodossa verkkoselaimessasi.
Joitain tiedostotyyppeja PNG, JPG, GIF ja PDF, ei voi tarkastella HTML-muodossa.

Tiedostotyypit, joita voidaan tarkastella HTML-muodossa: .123, .bmp, .db, .doc, .docx, .dotm,
-drw, .dxf, _.htm, _html, _lwp, .odf, .odg, -odp, .ods, .odt, .pct, .ppt, .pptx, -prz, .gpw, -rtf,
-sdw, .shw, .swx, .tif, .txt, .vsd, .wpd, .xIs, .xIsx, .sxi

Jos tiedostot ovat lilan isoja tai monitasoisia, pyynt6 aikakatkaistaan 30 sekunnin kuluttua ja tiedostoa
ei nayteta.

Voit tarkastella joko vain itse tiedostoa tai tiedostoa ja sen metatietoja:

+ "Tiedoston tarkastelu" sivulla 58
+ "Tiedoston ja sen metatietojen tarkastelu” sivulla 58

Tiedoston tarkastelu

Tiedoston tarkastelu HTML-muodossa:

1 Siirry tiedostoon, jota haluat tarkastella.

2 Avaa pudotusvalikko -~ sen tiedoston vierestd, jota haluat tarkastella ja valitse sitten Nayta
HTML.

Tiedoston ja sen metatietojen tarkastelu

Voit tarkastella tiedostoa ja sen metatietoja verkkoselaimessasi. Tarkastellessasi tiedostoa voit
katsella tiedostoon liittyvia Jaettu seuraaville- ja Jakaja-tietoja ja tehda kommentteja tiedostoon.

1 Siirry tiedostoon, jota haluat tarkastella.

2 Avaa pudotusvalikko - sen tiedoston vierestd, jota haluat tarkastella ja valitse sitten Nayta
tiedot.

Tiedostonimed napsautettaessa tapahtuvan
oletustoiminnon muuttaminen

Kun napsautat tiedostonimed, oletustoiminto on joko ladata tiedosto verkosta ja avata se sopivassa
sovelluksessa tai avata sen uudella selaimen vélilehdelld, riippuen tiedoston tyypista.

Voit muuttaa taman toiminnon:

1 Napsauta minka tahansa Filr-sivun oikeassa ylakulmassa olevaa linkitettyd nimeé&si.

Tiedostojen kasittely



f Julie Chavez
__; Datakiintio 100 Mt
Kaytetty kintic: oMt @

Mayta profiil

2 Napsauta Omat asetukset.
3 Valitse Kun napsautat tiedostoa -avattavassa luettelossa jokin seuraavista vaihtoehdoista:

+ Lataatiedosto verkosta tai avaa se: Tiedostot joko ladataan verkosta tai avataan uudella
selaimen vélilehdelld. (Tama on oletustoiminto.)

+ Tarkastele tietosivua: Tiedosto naytetaan tietosivulla.

Tietosivu nayttaa tiedoston HTML-muodossa. Talla sivulla naytetaan myos tiedoston
metatiedot tiedostoon tehdyt kommentit ja Jaettu seuraaville- ja Jakaja-tiedot.

+ Naytd HTML:n& (jos tuettu), muutoin nayta tiedot: Tiedosto naytetaan HTML-
muodossa, jos tiedostotyyppi tukee HTML-esikatselua. (HTML:aa tukevien tiedostotyyppien
luettelo on taalla: "Tiedostojen tarkastelu verkkoselaimessa" sivulla 58.) Ellei
tiedostotyyppia voida nayttaa HTML-muodossa, ndytetaan tietosivu.

Tietosivu nayttaa tiedoston HTML-muodossa. Talla sivulla naytetdan myds tiedoston
metatiedot tiedostoon tehdyt kommentit ja Jaettu seuraaville- ja Jakaja-tiedot.

+ Naytd HTML:n& (jos tuettu), muutoin lataa verkosta tai avaa: Tiedosto ndytetdan
HTML-muodossa, jos tiedostotyyppi tukee HTML-esikatselua. (HTML:&éa tukevien
tiedostotyyppien luettelo on kohdassa "Tiedostojen tarkastelu verkkoselaimessa" sivulla
58.) Jos tiedostotyyppia ei voi nayttdd HTML-muodossa, tiedostot joko ladataan ja avataan
soveltuvalla sovelluksella tai avataan uudessa selaimen vélilehdessa.

4 Valitse OK.

Tiedoston kayttooikeuksien tarkastelu

1 Siirry tiedostoon, jolle haluat néhda, kenella on kayttéoikeus, ja napsauta sitten avattavaa nuolta
tiedostonimen vieressa.

2 Valitse Nayta kenella on kayttdoikeus.

Kenella on kayttdoikeus -valintaikkuna tulee nakyviin. Siina on lueteltu kaikki kayttajat ja ryhmat,
joilla on paasy tiedostoon.
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Tiedostojen lataaminen

Voit ladata verkosta yksittaisia tai monia tiedostoja samanaikaisesti.

Lataukset tehdéén ponnahdusikkunoilla. Jos et voi ladata tiedostoa, varmista, ettd ponnahdusikkunat
on sallittu.

*

*

"Yksittaisten tiedostojen lataaminen" sivulla 60
"Useiden tiedostojen ja kansioiden lataaminen” sivulla 60

Yksittaisten tiedostojen lataaminen

1 Siirry kansioon tai alueelle, jossa haluamasi tiedosto sijaitsee.

2 Napsauta sen tiedoston nimea, jonka haluat ladata.

Selaimesta riippuen oletustoimintona on joko tiedoston lataaminen ja avaaminen tai sen
avaaminen uudessa valilehdesséa. Voit muuttaa tatéa oletustoimintoa kohdan "Tiedostonimea
napsautettaessa tapahtuvan oletustoiminnon muuttaminen” sivulla 58 mukaisesti.

(Ehdollinen) Ellei tiedosto lataudu verkosta, kun napsautat tiedostonimed, napsauta avattavaa
nuolta - tiedoston nimen vieressa ja sitten Lataa tiedosto verkosta zip-tiedostona.

Kun kaytat Lataa tiedosto verkosta zip-tiedostona -ominaisuutta Filriss&, sinulla tulee olla
Zip64-pakkausmuotoa tukeva pakkauksenpurkuohjelma kaytdssasi tydasemalla, johon lataat
tiedostoja.

VIHJE: Talla ominaisuudella voit ladata tiedostoja verkosta nopeammin, jos yhteytesi Filr-
palvelimeen on hidas tai jos tiedoston koko on yli 4 Gt.

tai
Napsauta hiiren kakkospainikkeella tiedostonimea ja sitten Tallenna kohde nimella.

Tallenna tiedosto tydasemallesi. Voit nimeta tiedoston uudelleen tai tallentaa sen alkuperaisella
nimella.

HUOMAUTUS: Jos tiedoston nimesséa on monitavuisia merkkejd, ladatun tiedoston nimeksi
asetetaan download.zip. Voit muuttaa tiedoston nimen myéhemmin.

(Valinnainen) Voit nyt muokata tiedostoa ja tallentaa sen takaisin Filriin kohdan "Tiedoston
lataaminen ja muokkaaminen" sivulla 57 mukaisesti.

Useiden tiedostojen ja kansioiden lataaminen

Voit ladata useita tiedostoja ja kansioita .zip-tiedostona. Pida tama mielessa, kun lataat useita
tiedostoja ja kansioita:

*

*

Kun tallennat alikansioita siséltavan kansion, kansiohierarkia sailytetdén .zip-tiedostossa.

Kansiota, jossa on yli 1000 tiedostoa, ei voi ladata verkosta. (Kansiossa ja sen alikansioissa
olevat tiedostot huomioidaan.)

Kun lataat tiedostoja .zip-tiedostona Filrista, sinulla tulee olla Zip64-pakkausmuotoa tukeva
pakkauksenpurkuohjelma kaytdssasi tydasemalla, johon lataat tiedostoja.
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Jos haluat ladata verkosta useita tiedostoja ja kansioita:

1 Siirry kansioon tai sijaintiin, joka sisaltaa tiedostot, jotka haluat ladata verkosta.

2 Napsauta avattavaa nuolta - kansion nimen vieressa ja sitten Lataa kaikki tiedostot verkosta
zip-tiedostona.

tai

Jos olet kansiossa, johon haluat ladata kaikki tiedostot, napsauta Maarita-kuvaketta @ kansion
nimen vieressa ja sitten Lataa kaikki tiedostot verkosta zip-tiedostona.

3 Tallenna .zip-tiedosto tybasemallesi ja pura se sitten.
Mahdollinen kansiohierarkia séilyy .zip-tiedostossa.

4 (Valinnainen) Voit nyt muokata tiedostoja ja tallentaa ne takaisin Filriin kohdan "Tiedoston
lataaminen ja muokkaaminen" sivulla 57 mukaisesti.

Tiedostojen uudelleennimeaminen

1 Siirry sijaintiin, jossa uudelleen nimettava tiedosto on.
2 Avaa pudotusvalikko -~ kansion nimen vieresta ja valitse sitten Nimea tiedosto uudelleen.
3 Kirjoita tiedoston uusi nimi ja valitse OK.
Jos tiedosto on verkkokansiossa ja jos kayttaja, jolle olet sen jakanut, muokkaa sitd samalla, kun

uudelleennimeat sen, luodaan uusi tiedosto alkuperaisella nimelld, kun tiedostoa muokkaava kayttaja
tallentaa muutokset.

Tiedostojen siirtaminen

Voit siirtda tiedostoja Filrissd mihin tahansa kansioon, johon sinulla on asiaankuuluvat oikeudet, myés
verkkokansioihin ja verkkokansioista muualle. Tiedoston kayttoikeusasetukset muutetaan
vastaamaan kohdekansion kayttboikeusasetuksia.

TARKEAA

+ Kaikki tahan tiedostoon liittyvat jaot poistetaan, kun tiedosto siirretddn Omat tiedostot -alueelta
verkkokansioon tai verkkokansiosta > Omat tiedostot -alueelle. Tama tarkoittaa, etta tiedostoa
ei enda siirron jalkeen nayteta kayttajan Minun jakamani -alueella.

+ Siirra-vaihtoehto ei ole kaytettavissa tiedostoille Jaettu minulle -alueella. Sen sijaan voit kayttaa
Kopioi-toimintoa kopioidaksesi tiedoston haluamaasi sijaintiin ja sitten poistaa tiedoston Jaettu
minulle -alueelta.

Tama vaihtoehto ei ole saatavilla, jos oikeutesi eivat riita.

1 Siirry kansioon, jossa siirrettavat tiedostot ovat.

2 Valitse yksi tai useampia tiedostoja, jotka haluat siirtaa.
3 Napsauta Lisaa > Siirra.

4 Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

+ Ala kirjoittaa Kohdekansio-kenttdan sen kansion nimed, johon haluat tiedostot siirtaa, ja
napsauta kansion nimeda sen ilmestyessa.
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+ Napsauta Selaa-kuvaketta | E | ja selaa ja valitse kansio, johon haluat tiedostot siirtéaa.

+ Jos kohdesijainti, jonne haluat tiedoston siirtdé on jo nékyvissa Nykyinen kohdekansio
-kentéssa, sinun ei tarvitse valita mitdaan. Nykyinen kohdekansio -kentdssa naytetaan
kohde, jonne viimeksi kopioit tai siirsit jonkin kohteen.

5 Valitse OK.

Tiedostojen kopioiminen

Voit kopioida tiedostoja Filrissa mihin tahansa kansioon, johon sinulla on asiaankuuluvat oikeudet,
myds verkkokansioihin ja verkkokansioista muualle. Tiedoston kayttdoikeusasetukset muutetaan
vastaamaan kohdekansion kayttéoikeusasetuksia.

Tama vaihtoehto ei ole saatavilla, jos oikeutesi eivét riita.

1 Siirry kansioon, jossa kopioitavat tiedostot ovat.
2 Valitse yksi tai useampia tiedostoja, jotka haluat kopioida.
3 Napsauta Lisaa > Kopioi.
Kopioimisen valintaikkuna tulee nakyviin.
4 Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

+ Ala kirjoittaa Kohdekansio-kenttddn sen kansion nimed, johon haluat tiedostot kopioida, ja
napsauta kansion nimeda sen ilmestyessa.

+ Napsauta Selaa-kuvaketta | E |ja selaa ja valitse kansio, johon haluat tiedostot kopioida.

+ Jos kohdesijainti, jonne haluat tiedoston kopioida on jo nékyvissé Nykyinen kohdekansio
-kentéssa, sinun ei tarvitse valita mitdan. Nykyinen kohdekansio -kentdssa naytetaan
kohde, jonne viimeksi kopioit tai siirsit jonkin kohteen.

5 Valitse OK.

Tiedoston poistaminen

Voit poistaa Filrissé tiedostoja misté tahansa kansiosta, johon sinulla on asiaankuuluvat oikeudet.
Tama vaihtoehto ei ole saatavilla, jos oikeutesi eivat riita.

1 Siirry kansioon tai alueelle, jossa poistettavat tiedostot ovat.

2 Valitse yksi tai useampia tiedostoja, jotka haluat poistaa.
3 Valitse Poista.
4

(Ehdollinen) Voit siirtaa tiedostoja roskakoriin valitsemalla Siirra roskakoriin ja napsauttamalla
sitten OK.

Talla vaihtoehdolla tiedostot poistetaan niiden nykyisesta sijainnista poistamatta niita lopullisesti
Filr-jarjestelmasta.

Tama vaihtoehto koskee vain omalla tallennusalueella olevia tiedostoja. Verkkokansioista ei voi
siirtda tiedostoja roskakoriin.

5 (Ehdollinen) Voit poistaa tiedostot lopullisesti valitsemalla Poista.

TARKEAA: Poistettuja kohteita ei voi palauttaa.

6 Valitse OK.
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Katso lisatietoja tiedoston poistamisesta Filr Mobile -sovelluksella Filr Mobile -sovellus — pika-
aloituksesta (http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-qs-mobile/data/filr-gs-mobile.html).

Tiedoston palauttaminen roskakorista

Filrissa voit hakea tiedoston roskakorista ja palauttaa sen aiempaan sijaintiinsa.
Verkkokansioista poistettua tiedostoa ei voi palauttaa.
Tama toiminnallisuus on kaytettavissa vain verkkokayttoliittymalla.

1 Siirry kansioon tai sijaintiin, jossa kansio tai tiedosto oli ennen roskakoriin siirtdmista.
Jos haluat esimerkiksi palauttaa Omat tiedostot -alueella olleen kansion, siirry Omat tiedostot
-alueelle.

2 Napsauta sivun oikeassa yldakulmassa olevaa Roskakori-kuvaketta .

Roskakorisivulla naytetdan kaikki kansiot ja tiedostot, jotka on siirretty roskakoriin nykyisessa
kansiossa tai alueella tai niiden alapuolella. Poistettuja kohteita, joita ei ole nékyvissa, ei voi
palauttaa.

3 Valitse kansiot ja tiedostot, jotka haluat palauttaa.
4 Napsauta Palauta.
tai
Napsauta Palauta kaikki palauttaaksesi roskakorista kaikki kansiot ja tiedostot.

Kansiot ja tiedostot palautetaan aiempiin sijainteihinsa. Jos my6s tiedostot sisaltava kansio on
poistettu, se palautetaan, kun palautat tiedostot.

Katso lisatietoja tiedostojen ja kansioiden palauttamisesta kappaleesta Luku 9 "Kohteiden
palauttaminen roskakorista" sivulla 71.

Tiedoston pyytaminen

Voit pyytaa tiedostoja muilta kayttgjilta, jos Filr-jarjestelmanvalvoja on sallinut toiminnon Filr-laitteella.
Kayttdja, jolle lahetat tiedostopyynnén, saa sahkdpostin, jossa on pyydetyn tiedoston lahetyslinkki
sijaintiin, johon haluat tiedoston lahetettavan. Séhképostin saadessaan vastaanottaja voi napsauttaa
viestin linkkia lahettddkseen pyydetyn tiedoston ilman, ettd hanen pitaa kirjautua Filr-palvelimelle.
Tiedoston lahetykseen patevat kaikki Filr-palvelimelle asetetut tiedostojen lahetyksen rajoitukset.

Kertaa seuraavat osiot:

+ "Tiedostojen Filr-palvelimelle lahettdmisen pyytaminen kayttajilta" sivulla 63

+ "Filr-palvelimelle lahetettyjen tiedostojen vastaanottaminen” sivulla 64

Tiedostojen Filr-palvelimelle lahettamisen pyytadminen
kayttajilta
1 Siirry mihin tahansa kansioon tai Omat tiedostot -alueen kotihakemistoosi, jonne haluat lahettaa
tiedoston.

Lahetyspyyntolinkki tiedostopyynnén sahkodpostissa osoittaa kansioon, jossa teit
tiedostopyynnon.

2 Napsauta Tiedoston pyynti.
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3 Kirjoita tiedoston pyynnin valintaikkunassa séhkdpostiosoitteet kayttdjille, joille haluat l1&ahettaa
tiedostopyynndn. Sahkdpostiosoitteet voivat olla siséisille tai ulkoisille kayttajille, ja ne pitda
erottaa toisistaan pilkulla.

4 Valitse OK.
5 Valitse seuraavat tiedot, jotka ndytetaan tiedostopyynnén sahkdpostissa:
+ Viesti: Maarita sisalto, joka naytetaan sahkdpostin leipatekstissa.

+ Vanhenemispaivéa: Valitse sdhkopostissa olevan tiedoston lahetyspyyntdlinkin
vanhenemispaiva.

Kayta kaikille vastaanottajille -vaihtoehto on oletusarvoisesti valittu, joten sama viesti ja
vanhenemispaiva koskevat kaikkia viestin vastaanottajia. Jos haluat maarittaa eri viestin ja
vanhenemispaivan kullekin vastaanottajalle, poista valinta kohdasta Kayta kaikille
vastaanottajille.

6 Valitse OK lahettadksesi luettelossa oleville vastaanottajille viestin, jossa pyydat heita
kayttamaan lahetyspyynnon linkkia pyydetyn tiedoston lahettamiseksi Filr-palvelimelle.

Sahkoposti lahetetédén aiheella: nimi on pyytanyt sinua lataamaan tiedoston.

jossa nimi on Filr-kayttajanimesi.

Filr-palvelimelle 1&ahetettyjen tiedostojen vastaanottaminen

Kun kayttdja, jolle lahetit tiedoston lahetyspyynnon, lahettaa tiedoston, tiedosto lahetetaan
pyydettyyn sijaintiin nimella: séhkdpostiosoite-tiedostonimi.

jossa:

+ sahkopostiosoite on tiedoston l&hettdneen kayttajan sdhkdpostitunnus.
+ tiedostonimi on kayttajan lahettaman tiedoston nimi.
+ Sahkopostiosoitteen ja tiedostonimen valissa on véliviiva.

Esimerkki: jos kayttgja, jonka sahkopostitunnus on abc@xyz . com lahettaa tiedoston nimelta 123 . txt,
lahetetyn tiedoston nimeksi tulee abc@xyz.com-123. txt.

Sinulle l&hetetaan rekisteréimaasi sdhkdpostiosoitteeseen sahkdposti-ilmoitus, jossa on seuraavat
tiedot:

+ Aihe: sahkopostiosoite on lahettanyt pyydetyn tiedoston.

jossa sahkdpostiosoite on tiedoston lahettdneen kayttajan sahkdpostitunnus.
+ Paivamaara: Paivamaara ja aika.

jossa Paivamaara ja aika on pyydetyn tiedoston lahetysajankohta.

+ Viesti: tiedosto on saatavilla kansiossa kansio.

missa tiedosto on lahetetyn tiedoston nimi ja kansio on sen kansion sijainti, johon pyydetty
tiedosto lahetettiin.

Tiedoston merkitseminen luetuksi

+ "Yksittaisen tiedoston merkitseminen luetuksi" sivulla 65

+ "Kaikkien kansion tiedostojen merkitseminen luetuksi" sivulla 65
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Yksittaisen tiedoston merkitseminen luetuksi

1 Siirry sen tiedoston sijaintipaikkaan, jonka haluat merkita luetuksi.
2 Tee jokin seuraavista:
+ Napsauta ladattavan tiedoston nimea tai tarkastele sita tekstieditorissa.

+ Avaa pudotusvalikko -~ sen tiedoston vierestd, jonka haluat merkitéa luetuksi ja valitse sitten
Nayté tiedot.

+ Napsauta lukemattoman tiedoston vasemmalla puolella olevaa sinistéa ympyraa.

Kaikkien kansion tiedostojen merkitseminen luetuksi
1 Siirry kansioon, jossa siirrettavat luetuiksi merkittéavat tiedostot ovat.

2 Napsauta Maarita-kuvaketta © kansion nimen vieresta ja valitse sitten Merkitse kansion
sisalto luetuksi.

Tiedoston merkitseminen lukemattomaksi

+ "Yksittaisen tiedoston merkitseminen lukemattomaksi" sivulla 65

+ "Kaikkien kansion tiedostojen merkitseminen lukemattomaksi" sivulla 65

Yksittaisen tiedoston merkitseminen lukemattomaksi

1 Siirry niiden tiedostojen sijaintipaikkaan, jotka haluat merkita lukemattomiksi.
2 Valitse yksi tai useampia tiedostoja ja valitse sitten Lisaa > Merkitse lukemattomaksi.

Kaikkien kansion tiedostojen merkitseminen
lukemattomaksi

1 Siirry kansioon, jossa siirrettavat luetuiksi merkittéavat tiedostot ovat.

2 Napsauta Maarita-kuvaketta € kansion nimen vieresta ja valitse sitten Merkitse kansion
sisaltd lukemattomaksi.

Sahkoposti-ilmoitusten tilaaminen tiedostolle

Jos olet erityisen kiinnostunut tietysta tiedostosta, voit tilata kyseisen tiedoston. Kun tilaat tiedoston,
Filr ilmoittaa sinulle tiedostoon tehdyistd muutoksista.

Katso lisatietoja sahkoposti-ilmoitusten tilaamisesta koskien tiedostoon tehtyjad muutoksia kohdasta
"Kansion tai tiedoston tilaaminen" sivulla 26.
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Sahkopostin lahettaminen tiedoston osallistujille

Voit lahettdd séhkdpostia kaikille kayttajille, jotka ovat kommentoineet tiettya tiedostoa. Linkki
kansioon luodaan automaattisesti sdhkopostiviestin Viesti-kenttdan ja kayttajat, jotka ovat
kommentoineet tiedostoa, lisatdan automaattisesti vastaanottajaluetteloon.

Tama on nopea tapa ottaa yhteytta kaikkiin kayttajiin, joita tietty tiedosto kiinnostaa.
1 Siirry kansioon tai alueelle, jossa on tiedosto, johon liittyvan sdhkdpostin haluat lahettaa
avustajille.
2 Napsauta avattavaa nuolta -~ tiedostonimen vieressa ja sitten Nayta tiedot.
3 NapsautalLisad > Laheta sahkopostia osallistujille.

Lahetd séhkdpostia -ikkuna tulee nakyviin. Linkki kansioon luodaan automaattisesti
saéhkopostiviestin Viesti-kenttdan ja kayttajat, jotka ovat kommentoineet tiedostoa, lisataan
automaattisesti vastaanottajaluetteloon.

4 Jatka tayttamalla Laheta sahkopostia -lomake ja valitse sitten Laheta.
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Filrin kayttd mobiililaitteella

Voit kayttaa Filria iOS-, Android- ja Windows Phone -mobiililaitteellasi. Filr-jarjestelmanvalvoja voi
estaa paasyn Filr-sivustolle nailla sovelluksilla poistamalla sen kaytésta. Jos et paase sovelluksella
Filr-sivustolle, pyyda apua Filr-jarjestelmanvalvojalta.

Katso mitd toimenpiteita tuetaan, kun Filria kaytetddn mobiililaitteella, napsauttamalla Mobile-
sovelluksessa Asetukset > Ohjeet, tai katso Filr Mobile -sovellus — pika-aloituksesta (http://
www.novell.com/documentation/filr-3/filr-gs-mobile/data/filr-gs-mobile.html).

Filrin kaytté mobiililaitteella
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Filr-tiedostojen hallinta
poytatietokoneella

Voit synkronoida Filr-tiedostot tietokoneesi kanssa ja sitten muuttaa tiedostoja kayttamatta Filr-
sivustoa suoraan. Lisdykset ja muutokset synkronoidaan Filrin ja tietokoneesi valilla.

Filr Desktop -sovellus on saatavilla Windows- ja Mac-tietokoneille. Lisétietoja on seuraavissa
oppaissa:
¢ Linux: Filr Desktop -sovelluksen kayttdopas Linuxille (https://www.novell.com/documentation/
filr-3/filr-desktop-linux/data/bookinfo.html)

+ Mac: Filr Desktop -sovellus Macille (https://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-desktop-
mac/data/bookinfo.html)

+ Windows: Filr Desktop -sovelluksen kayttdopas Windowsille (https://www.novell.com/
documentation/filr-3/filr-desktop/data/bookinfo.html)

Filr-tiedostojen hallinta pdytatietokoneella
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Kohteiden palauttaminen roskakorista

Filrissa voit hakea tiedostoja tai kansioita roskakorista ja palauttaa sen edelliseen sijaintipaikkaansa.
Kun palautat tiedoston, palautetaan myos kaikki siihen liittyvat kommentit.

Pysyvasti poistettuja kohteita ei voi palauttaa.

+ "Kohteiden roskakorista palauttamiseen liittyvéat oikeudet" sivulla 71
+ "Kansioiden ja tiedostojen palauttaminen" sivulla 71

+ "Verkkokansioissa olevien tiedostojen palauttaminen” sivulla 72

Kohteiden roskakorista palauttamiseen liittyvat
oikeudet

TARKEAA: Filr-kayttoliittymaa ei voi kayttaa verkkokansioissa tai kotihakemistossa olevien
tiedostojen palauttamiseen.

Yleissdantona on, etté jos sinulla on oikeus siirtd& kohde roskakoriin Filrissé, sinulla on myds oikeus
palauttaa kyseinen kohde.

Kohteiden palauttamisessa on muistettava:

+ Voit palauttaa toisen kayttajan roskakoriin siirtdéman kohteen, jos sinulla asianmukaiset oikeudet.

+ Kun palautat kansion, sen sisaltda ei automaattisesti palauteta. Kansion sisalto pitda palauttaa
erikseen.

+ Kun palautat tiedoston, joka oli roskakoriin siirretyssa kansiossa, kansio palautetaan
automaattisesti. Jos sinulla ei kuitenkaan ole oikeuksia palauttaa kansiota, et voi palauttaa
tiedostoakaan.

Kansioiden ja tiedostojen palauttaminen

Jos sinulla on asianmukaiset oikeudet, voit hakea minka tahansa kansion tai tiedoston roskakorista ja
palauttaa sen aiempaan sijaintipaikkaansa.

Tama toiminnallisuus on kaytettavissa vain verkkokayttéliittymalla.

1 Siirry kansioon tai sijaintiin, jossa kansio tai tiedosto oli ennen roskakoriin siirtamista.
Jos haluat esimerkiksi palauttaa Omat tiedostot -alueella olleen kansion, siirry Omat tiedostot
-alueelle.

2 Napsauta sivun oikeassa ylakulmassa olevaa Roskakori-kuvaketta [ .

Roskakorisivulla naytetaan kaikki kansiot ja tiedostot, jotka on siirretty roskakoriin nykyisessa
kansiossa tai alueella tai niiden alapuolella. Poistettuja kohteita, joita ei ole nakyvissa, ei voi
palauttaa.

3 Valitse kansiot ja tiedostot, jotka haluat palauttaa.
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4 Napsauta Palauta.
tai
Napsauta Palauta kaikki palauttaaksesi roskakorista kaikki kansiot ja tiedostot.

Kansiot ja tiedostot palautetaan aiempiin sijainteihinsa. Jos myds tiedostot sisaltava kansio on
poistettu, se palautetaan, kun palautat tiedostot.

Verkkokansioissa olevien tiedostojen palauttaminen

Verkkokansiosta tai kotihakemistosta poistettujen tiedostojen ja kansioiden palauttamista ei tueta
Filrissa. Filr-kayttoliittymaa ei voi kayttaa verkkokansion kautta poistettujen tiedostojen
palauttamiseen.
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O Datakiintion hallinnointi

Filr-jarjestelméanvalvoja voi ottaa kayttdon datakiintidita rajoittaakseen Filr-sivustolle tallennetun
tiedon maaraa. (Lisétietoja siita, kuinka Filr-jarjestelmanvalvoja voi ottaa datakiintiot kayttéon, on
oppaan "Filr 3.4: Administrative Ul Reference" (Filr 3.4: Hallintakayttajan kayttéliittymaopas)
kohdassa Managing and Restricting Filr-Based Storage (Filr-pohjaisen tallennustilan hallinta ja
rajoittaminen).)

Jos Filr-sivustollasi on otettu datakiintiot kayttoon, sinun on hyva ymmartaa, mita datakiintidissa
otetaan huomioon ja miten voit tarkastella nykyistd datamé&éraa, jotta tietaisit, milloin sinulle
myonnetty kiintio alkaa tulla tdyteen. Jos saavutat osoitetun kiintiosi, Filrilla voit poistaa tiedostoja ja
kansioita, jotka olet aiemmin siirtanyt roskakoriin..

+ "Tietoja datakiintidista" sivulla 73

+ "Datakiintion tarkastelu” sivulla 73

+ "Tiedostojen lisdaminen Filr-sivustolle, kun dataméaara on ylittynyt" sivulla 74

+ "Verkkokansioiden kayttaminen, kun datakiintid on rajoituksena” sivulla 74

+ "Tiedostojen lisédminen WebDAVin kautta, kun datakiintié on rajoituksena” sivulla 74

+ "Levytilan saaminen kaytt6on poistamalla roskakoriin siirrettyja kohteita" sivulla 75

Tietoja datakiintidista

Datakiintitilla rajoitetaan tiedon maaraa, jota yksittaiset kayttajat voivat lisata Filr-sivustolle.
Verkkokansioissa (mukaan lukien kotihakemistossasi) sijaitsevia tiedostoja ei lasketa datakiintioosi.

Datakiintion tarkastelu

Datakiintitt voivat olla kaytdssa tai pois kaytosta Filr-sivustollasi. Jos et voi tarkastella datakiinti6itasi
téssa kuvatulla tavalla, Filr-jarjestelménvalvoja ei ole viela rajoittanut Filr-sivustolle lisattavan tiedon
maaraa.

Jos olet ylittnyt osoitetun datakiintidsi, sinun on poistettava kohteita, jotka olet aiemmin siirtanyt
roskakoriin kohdassa "Levytilan saaminen kayttdon poistamalla roskakoriin siirrettyja kohteita" sivulla
75 on kuvattu.

+ "Kayttajan datakiintion tarkastelu” sivulla 73

Kayttajan datakiintion tarkastelu

Jos jarjestelménvalvoja on asettanut kayttdjan datakiintion ja jos olet Filr-sivustosi aktiivinen
osallistuja, sinun on hyva tarkastella sdanndllisesti nykyistd dataméaéaraasi varmistaaksesi, ettet ole
lahestyméssa kayttorajoitusta.

Voit tarkastella nykyista datakiintiotasi ja talla hetkella kayttamaasi maaraa:

1 Napsauta minka tahansa Filr-sivun oikeassa ylakulmassa olevaa linkitettya nimeasi.
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Néaet datakiintidsi ja talla hetkella kayttdméasi maaran.

Tiedostojen lisaaminen Filr-sivustolle, kun datamaara
on ylittynyt
Jos olet ylittdnyt datakiintidsi, mutta sinun on viela lisattava tiedostoja Filr-sivustolle, voit vahentaa

levynkayttoasi poistamalla tiedostoja, jotka olet aiemmin siirtdnyt roskakoriin.

Tietoja siitd, kuinka poistaa roskakoriin siirrettyja kohteita, on kohdassa "Levytilan saaminen kayttoon
poistamalla roskakoriin siirrettyja kohteita" sivulla 75.

Verkkokansioiden kayttaminen, kun datakiintio on
rajoituksena

Verkkokansioihin (mukaan lukien kotihakemistoon) tallennettuja tiedostoja ei huomioida
datakiintiodsi, koska niité ei ladata Filr-sivustolle.

Katso lisatietoja verkkokansioista kappaleesta "Yrityksen tiedostojarjestelméasséa olevien tiedostojen
ja kansioiden kaytto (verkkokansiot)" sivulla 20.

Tiedostojen lisaaminen WebDAVin kautta, kun
datakiintio on rajoituksena

Kun lisdat tiedostoja Filr-sivustolle WebDAVin kautta, tiedostot huomioidaan datakiintiéési aivan
samalla tavalla kuin jos liséisit tiedostot normaalin Filr-kayttoliittyman kautta.
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Levytilan saaminen kayttoon poistamalla roskakoriin
siirrettyja kohteita

Roskakoriin siirretyt tiedostot huomioidaan edelleen datakiintiossasi. Tyhjia kansioita ei huomioida
datakiintiosséasi. Jos olet saavuttanut osoitetun datakiintidsi, sinun on poistettava roskakoriin
siirrettyja tiedostoja.

Voit poistaa minka tahansa kohteen, jonka poistamiseen sinulla on oikeus.

TARKEAA: Poistettuja kohteita ei voi palauttaa. Kun poistat kohteita Filr-sivustolta, muista seuraava:

+ Tiedoston poistaminen poistaa myds kaikki kommentit ja vastaukset.
+ Kansion poistaminen poistaa myds kaikki tiedostot ja alikansiot, jotka liittyvéat tuohon kansioon.

1 Siirry kansioon, jossa roskakoriin siirretty kohde, jonka haluat nyt poistaa, aiemmin oli.
Esimerkiksi, jos haluat poistaa tiedoston, joka oli Omat tiedostot -alueellasi, siirry asianomaiseen
kansioon Omat tiedostot -alueellasi.

2 Napsauta sivun oikeassa ylakulmassa olevaa Roskakori-kuvaketta [ .

Roskakori-sivu ndyttaa kaikki kansiot ja tiedostot, jotka on siirretty roskakoriin nykyisesséa
kansiossa tai sen alla.

3 Valitse kohde, jonka haluat poistaa.
4 Napsauta Poista > Kylla.
Kohde poistetaan Filr-sivustolta, eika sita voi palauttaa.
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A Vianmaaritys

Seuraavat osiot antavat ohjeita ongelmiin, joita voit kohdata kayttaessasi Filria:

+ "Tiedostoja ei voi muokata Windows 7:ss& Microsoft Office 2007 -ohjelmilla tai uudemmilla®
sivulla 77

+ "Filr-salasanaa ei voi muuttaa” sivulla 77

+ "Tiedostot katosivat Jaettu minulle- tai Minun jakamani -alueilta” sivulla 77

+ "Liian monta sisaankirjautumista WebDAViin" sivulla 78

+ "WebDAV-haamukansiot" sivulla 78

+ "WebDAVista ei voi avata kuvia Microsoft Officen Picture Manageriin” sivulla 78
+ "Tiedostoja ja kansioita ei voi siirtdd WebDAV-kayttoliittymassa" sivulla 78

+ "Tiedostoja ei voi muokata" sivulla 79

+ "Tiedosto on lilan suuri l[&hetettavaksi verkkoon" sivulla 82

+ "Tiedostot, jotka sisaltavat laajennettuja tai kaksitavuisia merkkeja tiedostonimessa, ovat
vaurioituneita.zip-tiedoston purkamisen jalkeen." sivulla 83

Tiedostoja ei voi muokata Windows 7:ssa Microsoft
Office 2007 -ohjelmilla tai uudemmilla

Ongelma: Kun kaytat Microsoft Office 2007 -ohjelmistoa tai uudempaa dokumenttieditorina Windows
7 -tybasemalla, et voi muokata tiedostoja Edit-in-Place, toiminnolla, josta kerrotaan téalla: "Tiedoston
muokkaaminen" sivulla 57.

Ylimaaraisia maaritystoimenpiteitd saatetaan tarvita. Lisatietoja on oppaan "Filr 3.4: Administrative Ul
Reference" (Filr 3.4.: Hallintakayttajan kayttoliittymaopas) kohdassa WebDAV Authentication
Configuration Settings (WebDAV-todennuksen maaritykset).

Filr-salasanaa ei voi muuttaa

Ongelma: Et voi muuttaa Filr-salasanaasi tdalla kuvatulla tavalla: "Profiilin muokkaaminen" sivulla
15.

Jos et voi muokata Filr-salasanaasi, syyna on todennékdisesti se, etta henkilokohtaisia tietojasi
synkronoidaan ulkoiselta hakemistopalvelimelta. Pyyda apua Filr-jarjestelmanvalvojaltasi muutosten
tekoon.

Tiedostot katosivat Jaettu minulle- tai Minun jakamani
-alueilta

Ongelma: Jaettu minulle- tai Minun jakamani -alueilla aiemmin olleet tiedostot eivat enda ole siella.

Jos tiedosto on poistettu Jaettu minulle -alueeltasi, on todennékdista, ettéd jako on vanhentunut tai
ettd kayttaja, joka jakoi sen sinulle, on kumonnut jaon.
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Jos tiedosto on poistettu Minun jakamani -alueelta, tiedosto on mahdollisesti siirretty toiseen
paikkaan. Kun tiedosto siirretaén verkkokansiosta Omat tiedostot -alueelle tai Omat tiedostot
-alueelta verkkokansioon, tiedostoa ei enaa naytetd Minun jakamani- tai Jaettu minulle -alueilla.

Katso lisatietoja tiedoston siirtAmisesta kappaleesta "Tiedostojen siirtaminen” sivulla 61.

Liian monta sisdankirjautumista WebDAViin

Ongelma: Kun kaytat WebDAVia, sinun pitda antaa Filr-kayttajatunnuksesi ja salasanasi useammin
kuin kerran.

Tama on odotettua WebDAVissa. WebDAV vaatii, ettd kirjaudut sisdén joka kerta, kun kaytét eri
ohjelmaa (esimerkiksi verkkoselainta ja Filrid). Sinulta saatetaan vaatia siséénkirjautumista myas,
kun haluat kayttaa tiedostoa.

Jos kaytat Windows-todennusta, ongelmaa ei ehka esiinny.

WebDAV-haamukansiot

Ongelma: Kun kaytat WebDAV-kansiota Filriss&, saatat nahda linkin alikansioon, jota ei ole
olemassa (haamukansio). Haamukansion linkin napsauttaminen palauttaa sinut nykyiseen kansioon.
Napsauttaminen ei siis vaikuta mihinkaan.

Virheen aiheuttaa WebDAVin ja Windowsin Resurssienhallinnan valinen yhteys. Virhetta ei tapahdu
saannollisesti, eika sita voida ratkaista Filrissa. Voit jattéd haamukansiot huomiotta, jos néet niita.

WebDAVista ei voi avata kuvia Microsoft Officen
Picture Manageriin

Ongelma: Kun yritat avata kuvia WebDAVista Microsoft Officen Picture Manageriin, ndet seuraavan
virheilmoituksen:

Picture Manager ei voi avata Internetin valityksella muita kuin Windows SharePoint
Services -kuvakirjastosta ladattuja kuvia. Maarita kelvollinen kuvakirjasto ja
yrita uudelleen.

Tama virhe tapahtuu, koska Microsoft Officen Picture Manager ei tue standardia WebDAV-
protokollaa.

Ongelman ohittaminen:

1 Kopioi kuva paikallisesti laitteeseesi ja avaa se sitten kayttamalla haluamaasi valokuvien
katseluohjelmaa.

Tiedostoja ja kansioita ei voi siirtaa WebDAV-
kayttoliittymasséa

Ongelma: Et voi vetaa ja pudottaa tai muuten siirtéda tiedostoja kansiosta toiseen WebDAV-
kayttoliittymassa.
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Filr ei tue tiedostojen ja kansioiden siirtdmista WebDAV-kayttoliittyméssa. Jos haluat siirtaa tiedostoja
ja kansioita Filrissa, sinun pitda kayttaa Filr-kayttoliittymaa. Lisatietoja: "Kansion siirtdminen” sivulla
43 ja "Tiedostojen siirtiminen" sivulla 61.

Tiedostoja ei voi muokata

Ongelma: Tiedostoja ei voi muokata.

Jos et pysty muokkaamaan tiedostoa, Filria ei ehka ole méaritelty tukemaan muokkaukseen
kaytettavaa sovellusta, joka tietokoneellesi on asennettu. Esimerkiksi, jos Filr maaritellaan
kayttamaan Microsoft Wordia oletusmuokkaimena kaikille tekstitiedostoille, mutta sinulla on
OpenOffice Microsoft Wordin sijaan asennettuna tietokoneellesi, Filr nayttaa virheen eikd muokkaa
asiakirjaa.

Taman ongelman korjaamiseksi Filrissd on mahdollista ohittaa oletuseditoriasetus.

+ "Minka tyyppisia tiedostoja tuetaan Edit-in-Place-muokkaamiseen" sivulla 79
+ "Oletuseditoriasetusten muuttaminen yksittéista tiedostotyyppié varten" sivulla 80
+ "Oletuseditoriasetusten muuttaminen kaikille tiedostotyypeille” sivulla 80

+ "Oletuseditoriasetusten muuttaminen, kun editoria ei ole asennettu oletussijaintiin” sivulla 81

Minka tyyppisia tiedostoja tuetaan Edit-in-Place-
muokkaamiseen

1 Napsauta minka tahansa Filr-sivun oikeassa ylakulmassa olevaa linkitettyd nimeasi.

f Julio Chavez
Z Datakiintio 100 Mt

Kayletty kiintic: oMt @

MNayta profidl

Vaihda salasana

2 Napsauta Omat asetukset -kuvaketta  saadaksesi Omat asetukset -valintaikkunan nakyviin.
3 Napsauta Maarita editorin ohitukset.
4 Napsauta Lisaa.

5 Napsauta Tunniste-sarakkeessa avautuvaa valikkoa. Tuetut tiedostotunnisteet nakyvat
luettelossa.
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Oletuseditoriasetusten muuttaminen yksittaista
tiedostotyyppia varten
Voit muuttaa Filrin kayttdmaa oletuseditoria tiettyjen tiedostotyyppien muokkaukseen.

1 Napsauta minka tahansa Filr-sivun oikeassa yldkulmassa olevaa linkitettyd nimeé&si.

f Julio Chavez

,_- Datakiintio 100 Mt
Kaytetty kintio: oMt @

Napsauta Omat asetukset -kuvaketta = saadaksesi Omat asetukset -valintaikkunan nékyviin.
Napsauta Maarita editorin ohitukset.

Napsauta Lisaa.

a A W N

Valitse avattavasta valikosta se tiedostotunniste, jonka oletuseditorisovellusta haluat muuttaa.

Sovelluksen tulee tukea muokkausta WebDAV URL -osoitteilla. Esimerkiksi Muistio ei tue
muokkaamista WebDAV URL -osoitteilla, joten sita ei voi kayttaa.

6 Maarita Sovellus-kentassa sen sovelluksen nimi, jota haluat kayttdaa muokatessasi
tiedostotyyppeja, jotka valitsit vaiheessa Vaihe 5.

Jos maarittelemasi sovellus on ymparistomuuttujan mukaisessa jarjestelméapolussa, voit
maarittaa vain sovelluksen nimen. Jos sovellus ei ole jarjestelméapolussa, tulee sovelluksen koko
suorituspolku maarittaa.

7 Valitse valintaruutu ja valitse OK.

Oletuseditoriasetusten muuttaminen kaikille
tiedostotyypeille

Voit maarittaa Filrin kayttamaan samaa muokkaussovellusta kaikille tiedostotyypeille.

1 Napsauta minka tahansa Filr-sivun oikeassa ylakulmassa olevaa linkitettyd nimeasi.
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Julio Chavez

f Julio Chavez
Z Datakiintio 100 Mt

Kaylelty kintia. oMt i

MNayta profidl

Kirjaudu ulos

2 Napsauta Omat asetukset -kuvaketta  saadaksesi Omat asetukset -valintaikkunan nakyviin.

3 Napsauta Maarita editorin ohitukset.

4 Avaa Kayta-pudotusvalikko ja valitse sitten sovellus, jota haluat Filrin kayttavan kaikkien
tiedostotyyppien muokkaamiseen.

5 Valitse valintaruutu Tunniste-kohdan vasemmalta puolelta ja valitse OK.

Oletuseditoriasetusten muuttaminen, kun editoria ei ole
asennettu oletussijaintiin

1 Napsauta minka tahansa Filr-sivun oikeassa ylakulmassa olevaa linkitettyd nimeéasi.

Julio Chavez

f Julio Chavez
Z Datakiintio 100 Mt

-
Kaylelty kintia: oMt i

MNayta profidl

Kirjaudu ulos

Napsauta Maarita editorin ohitukset.
Varmista, ettéa oikea tiedostotunniste on valittu Tunniste-sarakkeen pudotusvalikosta.

a h~ W N

Maaritd Sovellus-sarakkeessa polku valitsemaasi sovellukseenVaihe 4.

Esimerkiksi, jos OpenOffice-sovelluksesi on asennettu muuhun kuin oletussijaintiin ja haluat
Filrin tunnistavan yksil6llisen sijainnin, maarita polun nimi OpenOffice-sovellukseen.

6 Valitse OK.
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Tiedosto on lilan suuri lahetettavaksi verkkoon

Ongelma: Tiedostoa ei voi lahettda verkkoon, koska se on liian suuri.
Voit ehké korjata tAméan ongelman lisddmalla Java-sovelmien kayttamaa oletusmuistin kokoa.

+ "Oletusmuistin koon lisaaminen Windowsissa" sivulla 82

+ "Oletusmuistin koon lisadminen Linuxissa" sivulla 82

Oletusmuistin koon lisaaminen Windowsissa

1 Siirry Ohjauspaneeliin.

2 Kaksoisnapsauta Java-kuvaketta.
Javan ohjauspaneeli aukeaa.

3 Valitse Java-vdlilehti.

4 Valitse Java Applet Runtime Settings (Java-sovelman suorituksenaikaiset asetukset) -osiossa
View (Nayta).

5 Lisaa jokaiseen Java Runtime (suorituksenaikaiseen) -versioon -Xmx256m Java Runtime
(Suorituksenaikaiseksi) -parametriksi.

6 Valitse OK.
Kun olet suurentanut Java-sovelmien oletusmuistin kokoa, sulje kaikki selaimet ja avaa ne
uudelleen, jotta muutos tulee voimaan.

Taman asetuksen avulla sovelma, jota kaytetdan tiedostojen lahettdmiseen Filr-kansioon kayttaa 256
Mt:n muistia. Jos sovelma silti iimoittaa, ettei muisti riitd sovelman kayttamiseen, sinun pitéda ehka
pienentaa tata lukua.

Oletusmuistin koon lisaaminen Linuxissa

1 Paikallista selaimen laajennuksessa kaytetty JRE (Suorituksenaikainen Java-ymparisto) tai JDK
(Javan kehityspaketti).

JRE:n tai JDK:n sijainnit vaihtelevat riippuen jarjestelmastasi.

2 Suorita JRE:n tai JDK:n bin-kansiossa ControlPanel (Ohjauspaneeli) -tiedosto.
Ohjauspaneeli kaynnistyy.

3 Valitse Java-vdlilehti.

4 Valitse Java Applet Runtime Settings (Java-sovelman suorituksenaikaiset asetukset) -osiossa
View (Nayta).

5 Lisaa jokaiseen Java Runtime (suorituksenaikaiseen) -versioon -Xmx256m Java Runtime
(Suorituksenaikaiseksi) -parametriksi.

6 Valitse OK.
Kun olet suurentanut Java-sovelmien oletusmuistin kokoa, sulje kaikki selaimet ja avaa ne
uudelleen, jotta muutos tulee voimaan.

Taman asetuksen avulla sovelma, jota kaytetdan tiedostojen lahettamiseen Filr-kansioon kayttaa 256
Mt:n muistia. Jos sovelma silti iimoittaa, ettei muisti riitd sovelman kayttamiseen, sinun pitéda ehka
pienentaa tata lukua.
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Tiedostot, jotka sisaltavat laajennettuja tai
kaksitavuisia merkkeja tiedostonimessa, ovat
vaurioituneita.zip-tiedoston purkamisen jalkeen.

Ongelma: Kun Filria kaytetdan.zip-tiedoston luomiseen tiedostoilla, joiden tiedostonimesséa on
laajennettuja tai kaksitavuisia merkkeja, verkosta ladatut tiedostonimet ovat vaurioituneita, kun
verkosta ladatun.zip-tiedoston purkamiseen kaytetdan jompaakumpaa seuraavista menetelmista:

+ Windows Resurssienhallinta Windows XP:ss& ja Windows 7:ssé

+ File Roller (Tiedostokaarin) Suse Linux Enterprise Server (SLES) 11:n graafisesta

kayttoliittymasta

Jotta ZIP-tiedostojen purkaminen onnistuisi Windows XP:ssé ja Windows 7:ssa, kayta eri ohjelmaa
Winzip, 7-Zip tai ZipGenius.

Jotta ZIP-tiedostojen purkaminen onnistuisi SLES 11:ss&, kayta File Rolleria (Tiedostokaarinta)
komentorivilté -S-valitsimella.
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Kaytettavyystoiminnot
toimintarajoitteisille kayttajille

Kayttajat, joilla on toimintarajoitteita, voivat kayttaa kayttoa helpottavia toimintoja naytonlukuohjelmaa
Filrin sivujen kayttéon. Kayttéa helpottavien toimintojen kayttajien tulee sopeutua seuraaviin Filrin
toiminnallisuuksiin:

+ "Uudet ikkunat avataan ilman ilmoitusta" sivulla 85

+ "Sivulle lisatty teksti ei ole helposti kaytettavissa” sivulla 85

+ "Pudotusvalikkojen kaytto" sivulla 85

Uudet ikkunat avataan ilman ilmoitusta

Kun napsautat tiettyja alueita Filrissa, Filr-kayttoliittyméa avaa uusia ikkunoita. Filr ei kuitenkaan
ilmoita kayttoa helpottavien toimintojen kayttajalle uuden ikkunan avaamisesta. Kun kayttéa
helpottavien toimintojen kayttajat tutustuvat Filriin paremmin, he tunnistavat ja muistavat tilanteet,

joissa uusia ikkunoita avataan.

Sivulle lisatty teksti ei ole helposti kaytettavissa

Joissakin toiminnoissa Filr lisda tekstia sivulle, joka on jo nakyvissa. Kayttda helpottavien toimintojen
ei ole helppoa havaita, ettéd uutta tekstia on lisétty, ellei sivua paivitetd. Kun sivu paivitetaan, lisatty
teksti on luettavissa sivun alareunassa. Kayttda helpottavien toimintojen kayttajan pitaa siirtya sivun
alareunaan ja sielté takaperin ylemmas uuden sisallon kohdalle.

Pudotusvalikkojen kaytto

Kentissa, joihin voi kirjoittaa ja joista silloin avautuu pudotusvalikko, Rivinvaihto siirtda valinnan
pudotusvalikkoon. Sarkaimella voi siirtya luettelossa ja Rivinvaihdolla valita luettelon kohdan.

Kaytettavyystoiminnot toimintarajoitteisille kayttajille
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