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Kirjautuminen ja pikakuvakkeen teko

1.

Olet saanut sdhkdpostiisi kaksi viestia otsikolla ProjekTila (tai projektin nimi ) ja lahettgjana
ProjekTila [mailer@buildercom.fi] (tai Buildercom [ support@buildercom.fi]) . Toisessa
on kayttajatunnus ja toisessa salasana. Mikali sinulla on jo olemassa oleva tunnus Builder-
comin palveluihin, saat sahkopostiisi ainoastaan tiedon siité, ettd uusi palvelu on liitetty tun-
nukseesi.

. Viestissd on myds linkki kirjautumissivulle ht t ps: // www. bui | der com net/ proj ekti |l a/

(tai https://ww. buil dercom net/login/). Klikkaamalla linkkia paaset eteenpain.

3. Sivun tallentaminen selaimen Suosikit-kansioon
tapahtuu valitsemalla ylavalikosta valikko Suosi-
Tyikalut  Ofje kit ja kohta Lisaa suosikkeihin ja hyvaksymalla
Lisa& Suosikit-kansioon. . toiminto OK-painikkeella. Taméan jalkeen Suosi-
L Jarjesta Suosikit-kansio, . keissa nakyy Builder Info - Sisaankirjautumi-
nen -niminen linkki, josta oheinen kirjautumissivu
avautuu suoraan.

saankinjautuminen, - Microsoft Interne

Suosikit

Jos haluat tehd& kuvakkeen tyopoydalle,

pienenna selainikkuna niin, etta tyopoyta . Fila
nakyy taustalla. Siirry selaimen Suosikit - Pro_]ekl
valikkoon, tartu hiirell& Builderinfo -
kuvakkeeseen ja raahaa tyopoydan paal-
le ja vapauta. Nain kuvake siirtyy tyo- Salasana
poydalle.

Kayttajatunnus ||

Kirjaudu |
Kirjautuminen: Kirjoita tai kopioi leike-
poydan kautta kayttajatunnus ja salasa-
na niille tarkoitettuihin kenttiin ja klikkaa Login -painiketta.

Avautuvassa palveluvalikossa nékyy kaikkien niiden hankkeiden nimet, joihin kayttdoikeudet
ovat olemassa - ensimmaisella kerralla todenn&koisesti vain yksi palvelu. Huom.! Jos olet
mukana muissa kuin Senaatin hankkeissa, my6s ne nakyvat samassa valikossa.

Projek

Valitse hanke palveluvalikosta Omat hankkeet , johon haluat siirtya klik-
kaamalla hankkeen nimed. Seuraavaksi avautuvat Sitelnfo-palvelun kayt- REEEEVELEES
tooikeusehdot. Lue ehdot lapi ja hyvaksy sivun alalaidassa olevalla Hy- Paivalikko
vaksyn -painikkeella.

Ormat kohteet
Ormat hankkeet
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8. Nyt olet kirjautunut palveluun ja ndet oman henkilokorttisi. Jatkossa, kun kirjaudut palveluun
uudelleen, ohitat seka kayttdoikeusehdot sekd my6s henkilokortin ja siirryt suoraan palvelun
etusivulle.

Henkilokohtaisten asetusten ja tietojen kirjaaminen

1 Henkil6kortin tietojen tayttdminen
» Kortilta naet ne esitaytetyt tiedot, jotka on lii-

Sukunimi somnotsia P Kuva tetty tunnukseesi luontivaiheessa.

e o " . » Korttiin kirjatut yhteystiedot nakyvét palvelun
Kiytajatunns o it yhteystietoluettelossa, joten kirjaa ne tiedot,
A o joiden haluat nakyvan hankkeen henkildille.
Postinumero 0710 S * Voit liittaéd myos digitaalisen valokuvasi. Ku-
;..'kk ;;fa'j:ﬁ' it van pitaa olla joko gif- tai jpg-

Matkapuhelin |0400123¢56 tiedostomuotoa. Kuvan leveys mielellaan 80
Fax 09 234567 p|kse||a

Salasana » Lisaa myds Titteli-kenttaan tehtavakuvauk-
Vavista e e sesi hankkeessa.

N Kumoa | Tallennal e arlinen ket » Kun olet muokannut korttia, muista aina tal-

lentaa muutokset Tallenna -painikkeella.

2 Salasanan muuttaminen

» Salasanan voi muuttaa joko ProjekTilan etusivun Omat tiedot -kohdassa tai projektipan-
kin henkilokortissa kirjoittamalla uusi salasana kahteen kertaan henkilokortin Salasana-
ja Vahvista-kenttiin ja klikkaamalla Tallenna -painiketta. Nyt voit siirtya palvelun etusivul-
le.

PROJEKTIN ETUSIVULLE PAASET KLIKKAAMALLA VASEMMASTA  YLAKULMASTA JOKO SI-
TEINFO-LOGOA TAI SEN ALLA OLEVAA LINKKIA ETUSIVU!

Projek'’

3 Palveluista poistuminen

Palveluista voi poistua sulkemalla selainikkuna. Hankkeen paasivu voidaan sulkea
myds esim. selainikkunan oikeassa ylakulmassa olevasta Sulje-ikonista (rasti).
Koska suunnitelmien hallinta on omassa ikkunassaan, se voidaan sulkea erikseen.
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Tiedon hakeminen/etsiminen projekti-palvelusta

Hankkeen etusivu on jaoteltu paaotsikkotasolla tiedon tuottajan, mutta samalla myds hankkeen
vaiheen mukaisesti.

Paasaanto on se, etta:

Suunnitelmat on p&&otsikon 2. Suunnittelun ohjaus , alakohdan Suunnitteludokumentit  "al-
la”, suunnitelmien hallinnan palvelussa.

Kaikki muu tieto, hankkeen yleistiedot, dokumenttien hallinta; muisti ot, poytakirjat, yms. ja
toteutuksessa syntyva tieto 10ytyy paéatasolta omien otsikoidensa alta . Myds suunnitteluai-
kataulu ja suunnittelukokouspdytékirjat ovat paatason (Sitelnfo) puolella.

1 Tiedon hakeminen etusivulta (Sitelnfo) ja dokumen ttien hallinnasta

» Edellisen kirjautumisen jalkeen tallennetut uudet asiat:
o Etusivulla kuvan alla on linkki Katso uudet tapahtumat ajalta pvm . Linkin alta l6ytyy
haku-sivu, joka nayttdd ensimmaisena kaikki ne tiedot, joita palveluun on edellisen
kirjautumisesi jalkeen lisatty.

Projek
tai ylavalikon Haku-linkista

Etusivu | Palaute | Haku | Chie | Kirjaud

Hakujen tekeminen:

o Siirrytdan haku-sivulle (ks. edella)

o Sivun ylaosassa on toiminnot,
o e . | © o 10201 ). i)
taan valitsemalla listalta hae- © kaikki tapahtumat
taanko kaikkia tapahtumia vai lisa4j4 w
tapahtumia halutulta aikavalil-
ta. Kaikki tapahtumat -hakua
voi tarkentaa valitsemalla hen- [ hae myiis tiedostojen sisalta (hidas)
kilo, jonka lisdamiéa tapahtumia
haetaan, tiedon sisaltaman tekstin perusteella ja myos niin, etta ohjelma hakee muilla
ohjelmilla tehtyjen tekstimuotoisten dokumenttien sisalta, jolloin haku luonnollisesti
kestdd hieman kauemmin.

» Tietoa voi myos etsia selaamalla palveluvalikoita ja kansioita, kun tiedetddn melko hyvin,
minka& tahon tuottamaa ja mihin toimintoon tai kansioon liittyvaa tietoa haetaan.

O sizaltas tekstia
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» Jokainen kayttaja voi selata kansioita ja tehda hakuja vain kayttdoikeuksiensa puit- EI
teissa. Jos kansion p&aalla on rasti, tarkoittaa se etta kansioon ei ole lukuoikeutta.

HUOM! Projektissa etusivulle paasee aina ProjekTila  -logoa Klik-
kaamalla.

Projek''

2 Suunnittelutiedon etsiminen suunnitelmien hallinn asta

* Avataan suunnitelmien hallinnan selainikkuna Piirustuk-

B 00 Tuctemalit set/suunnitelmat  -linkista.

B 01 4Rk * Palvelun vasemman reunan kansioita selaamalla voidaan tutustua
palvelun sisaltéon, mutta yleiseen selailutyyppiseen tiedon etsimi-
B0z Rax seen ne ovat huono valinta, koska on tiedettava kenen tallentamaa
ja minka tyyppista tietoa hakee.
Bpos Ly » On tarkedd muistaa, ettéa jokainen kayttaja ndkee va in ne kan-
—— siot, joihin hanella on vahintaan lukuoikeus!
04 SAH
o - . Suunni'telmia voidagn .h?kea.l. my?s hg-
kuehtojen avulla. Viedaan hiiri ylavalikon
@805 GO ‘ Hgku paallg, jollqin valikko avautu.u ja
\ klikataan alinta Tiedostohaku -valintaa.
Haku kohdistuu tiedostojen viitetietoihin,

.Tarju:uuspwntf_‘uasiakirjat ans - - =
_ eli ei ulotu tiedostojen sisaan.

Helppo tapa selata tallennettua tietoa on kayttaa raportti-toimintoa. Viedaan hiiri ylavalikon Ra-

portit paalle, jolloin valikko avautuu ja klikataan ylintd, Tiedostoraportti -valintaa. Hetken kulut-
tua avautuu tietokantaraportti jossa nakyy kaikki kansiot ja niiden alla kaikki tallennetut suunni-

telmatiedostot. Raporttia on helppo selata hiirella vierittamalla ja nain ndhdaan kerralla koko

palvelun sisalto.
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Tiedostojen katselu ja tulostus

Yleista

Tiedostoja katseltaessa on tarkeaa tietdd, minkd muotoista tietoa on katselemassa: onko kysy-
mys lopullisista piirustuksista ja suunnitelmista vai ovatko tiedostot vield tydn alla olevia eli kuin-
ka luotettavasta tiedosta on kysymys.

Kun avaat AutoVue-ohjelmaan jonkin tiedoston, ei ohjelmaa kannata sulkea ennen kuin olet
varma, ettet halua avata muita tiedostoja. Kun ohjelma on auki, voit avata seuraavan tiedoston
esikatselu-ikonia klikkaamalla. Piirustus avautuu jo avoinna olevaan AutoVue-ikkunaan. Nain
saastytaan AutoVue-ohjelman lataamiselta uudelleen ja nain valittu tiedosto avautuu nopeam-
min.

Tiedostomuodot:

PLT-tiedostot ovat CAD-ohjelmassa tallennettuja ns. tulostustiedostoja eli lopullisia piirustuk-
sia, joita ei voi muokata. Tallennusvaiheessa naihin tiedostoihin on liitetty nimi6 ja ne tallenne-
taan lopulliseen mittakaavaan. Mittakaavatieto 10ytyy piirustuksen nimidsta. Tiedostoja katsel-
laan palvelussa olevalla AutoVue- katseluohjelmalla.

PDF-tiedostot ovat CAD-ohjelmassa tai jossain muussa, esim. taulukkolaskenta- tai tekstinka-
sittelyohjelmassa tallennettuja katselu- ja tulostustiedostoja. Mydskaan naité tiedostoja ei voi
muokata. PDF-tiedostoissa on liitettyna nimio ja ne on tallennettu mittakaavaan. Tiedostoja kat-
sellaan omaan tietokoneeseen asennettavalla Adobe Acrobat Reader -ohjelmalla.

DWG-tiedostot : Suunnitelmatiedostoja on useita eri tiedostotyyppeja, dwg-paatteinen tiedosto
on CAD-suunnittelutiedosto, jota suunnittelijat tydstavat. Naiden tiedostojen muokkaus tapahtuu
CAD-ohjelmilla. Tiedostoissa tieto on tallennettuna 1:1 -mittakaavassa. Tiedostoja voi katsella
soveltuvilla CAD-ohjelmilla seka palvelussa olevalla AutoVue- katseluohjelmalla.

Palvelussa voi olla tallennettuna tietoa txt-, doc- ym. tiedostomuodoissa. Niiden sisaltamaa tie-
toa tuotetaan ja muokataan kyseisella ohjelmalla, esim. Excel tai Word. Néissa tiedostomuo-
doissa oleva tieto ei ole lopullista suunnittelutietoa, kuten plt- tai pdf-muotoinen, vaan ne ovat
ns. "tyon alla” olevia tiedostoja, kuten dwg:kin. Tiedostoja voidaan katsella kyseisilla, omalla tie-
tokoneella olevilla ohjelmilla, seka palvelun etusivun dokumentinhallinnassa olevalla katselutoi-
minnolla MS Word-, MS Excel- sekd MS Power Point -tiedostojen osalta. Talldin tulee muistaa
ettd katselutoiminto nayttaa ns. html-konversiot tiedostoista.

JPG-tiedostot : Lisaksi palvelussa voi olla tiedostoja, jotka ovat ns. kuvatiedostoja, eli tiedosto-
muotoa jpg tai gif. Naita tiedostoja selain osaa lukea suoraan. Tiedostojen katselu tapahtuu
avaamalla ne tiedostonimesta klikkaamalla.
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Tiedostojen katselu dokumentinhallinnassa:

Tiedostot nakyvat dokumentin- [] Nimi Koko Muokattu
hallinnassa omilla riveillaan. Jo- - o pyjekstietopalvelun pemskayton e 21.12 2004
kainen tiedostorivi siséltaa ky-
seiseen tiedostoon liittyvia sym- [ [ Kayttooikeusmatrisi Senaatti-kiinteistit xls Bk 1.12.2004 0
boleita seka toiminto-ikoneja. _ .

0 @ Kayitdoikeusryhmat Senaatti.doc K 1.12.2004 @

0 . . y
Symboli tarkoittaa etta [ Bl Senaatin projektipabelun peruskayton ohje.doc 262K 1412004 @)

kysymyksessa on Internet-
linkki, johonkin toiseen paikkaan [ [ Senaatin suunnitteludokumenttien ohje.ls 2K 1.11.2004 ®)
tai dokumenttiin. .

[] o Senaatin ohjeet 8.10.2004 %

@ Oheinen ikoni nakyy tiedostorivilla silloin, kun kyseisesta tiedostosta on tehty html-
konversio, eli tiedostoa voi katsella html-muotoisena oheista ikonia klikkaamalla. Tallin tiedos-
toa ei avata Word- tai Excel-ohjelmaan. On hyva huomioida, etta konversio ei pysty kaanta-
maan aivan kaikkia ominaisuuksia, esim. makroilla tehdyt toiminnot jaavat pois.

EI Symboli kertoo, ettéd kysymyksessa on dokumentti ja symbolin jalkeen olevan dokumentin
nimen lopussa on lyhenne, joka kertoo tiedostomuodon, esim. .doc on MS Word -tiedosto. Tie-
dosto avataan kyseiseen sovellukseen klikkaamalla tiedostonimea tai katseluikonia.

@ Kun tiedoston nimen edessa oleva symboli on oheisen nakéinen, se kertoo ettd tiedostosta
on useita versioita tallennettuna. Symbolia klikkaamalla avautuu talléin ndkyma, jossa on kaikki
versiot nakyvissa omalla rivillaén. Liséksi ndkyy kuka on version tallentanut, mink& kokoinen
tiedosto on ja milloin tiedosto on tallennettu. Version saa avattua versiotunnuksesta klikkaamal-
la tai katseluikonia klikkaamalla.

Tulostaminen suoritetaan siind ohjelmassa, johon tiedosto avataan kayttaen kyseisen ohjelman
tulostusominaisuuksia.
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Tiedostojen katselu suunnitelmien hallinnassa

Tiedostot nakyvat omalla rivillaan suunnitelmien hallinnan kansioissa seka myos tiedostorapor-
tissa. Tiedostoa voi katsella avaamalla tiedosto tiedostonimesté klikkaamalla omalla
tietokoneella olevaan ohjelmaan, joka pystyy tiedostoa lukemaan. Jollei ohjelmaa 16ydy,
ehdottaa selain tiedoston lataamista omalle koneelle. Esim. plt-paatteinen tiedostomuoto on
sellainen, jolle ei ohjelmaa omalta koneelta todennakoisesti I0ydy. PDF-paatteiset tiedostot
tarvitsevat Adobe Acrobat Reader -ohjelman omalle koneelle, jotta ne voidaan avata. Tall6in
mm. tulostus tapahtuu kyseisen ohjelman tulostustoimintojen avulla.

B
TiedOStOja, J0|h|n ei Ohjelmaa ondy omalta koneelta @ Do you wani to trust the signed appiet distriated by "Cinmetry Systems
voi yrittd& avata AutoVue-katseluohjelmaan. Joka ta- e
pauksessa AutoVue avaa suunnittelu- ja piirustustiedostot

Publisher autherticity werified by: "WeriSign, Inc."

eli dwg- ja plt-tiedostomuodot. AutoVue-katselu avataan yﬁg The securty certificats was ssued by a comoany that s rusted.
tiedostonimen kanssa samalla rivilla sijaitsevasta katse- P
|u | kon ISta kl | kkaam a"a ‘J:Lg The security certificate has not expired and is still valid.

Caution: "Cimmetry S\{'stems Inc::" asserts that.this content is safe. You
Selaimet varoittavat yleensa latausvaiheessa ulkopuolisen ke o, ey Sysene e
ohjelman lataamisesta omalle koneelle. lImestyva varoitus More Detals
tulee hyvaksya, jotta katseluohjelman latautuminen jatkuu. ves | to | mwars |

Oheisessa kuvassa on esimerkki varoituksesta.

Hetken kuluttua avautuu oheinen AutoVue-ohjelman ikkuna, jossa nakyy valittu piirustus. Ikku-
nassa piirustusta voidaan zoomata ja halutusta kohdasta voidaan tulostaa ndkyma joko sovit-
tamalla paperiarkille tai mittakaavassa.

& - [o]x]

File Edit “iew Analyzis Toolz  Collaboration  Options  Help

PRV ACIOR S U= g e

x| gral
“r U=

[y
=R

B804 E5es=q

| |
”‘vttp:.f.l'prc:jektipar H:' Printer Plotte lmﬁbvg 111 b5155 bytes pec 3, 200 kzz,gs, 2374 |
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Kuvan zoomaus ja halutun kohdan valinta

Zoomaus tapahtuu helpoiten rajaamalla hiirella haluttu alue kuvasta. Talléin pidetaan hiiren va-
semmanpuoleista painiketta painettuna ja kun haluttu alue on rajattu, vapautetaan hiiren paini-
ke, jolloin ikkuna zoomautuu rajatulle alueelle.

Piirustuksen palauttaminen takaisin kokokuvaksi tapahtuu klikkaamalla kuvan p&alla hiiren oi-

kealla painikkeella valikko auki ja valitsemalla Zoom-Fit komento. Tall6in koko piirustus avautuu
ikkunaan.

Kuvan tai halutun kohdan tulostaminen

Ennen tulostuksen aloittamista katso AutoVue-ikkunan ylapalkista, mika on tiedostomuoto. Jos
kysymyksessa plt-paatteinen tiedosto, katso piirustuksen nimidsta mittakaava, johon piirustus
on tallennettu. DWG-paatteisessd kuvassa mittakaava on 1:1, joten sita ei tarvitse tarkistaa mis-
taan.

Zoomaa seuraavaksi kohta, jonka haluat tulostaa.

=& Klikkaa AutoVue-ohjelman tulostus-ikonia, joka I6ytyy ylareunan ikonivalikosta, jolloin

avautuu Print Properties -ikkuna.

Options-vélilehdelta |0ytyy tarvittavat asetustoimi n-
Options I HeadersﬁFomersl Watermark] Margins] Pen Set]
not.
Scaling
Scaling-kohdan valinnat: CFt  Ecad floow >
. . . " Factor
Fit sovittaa tulostettavan kuvan paperille. T U
Scale-valinnalla voidaan valita prosenttisuhde piirustuk- chumem pag.ﬁ' = e area
sen mittakaavaan verrattuna. Eli 100% tarkoittaa samaa = A
tulostusmittakaavaa, kuin piirustukseen on maaritetty = curert PR
(plt-tledOStOt) ' " Range Crientation
. ,7 {+ Portrait
Factor -valinnalla voidaan asettaa mittakaava. Talléin : — e
Units per -valintana on oltava millimeters. Oheisessa rF' —
esimerkissa mittakaavaksi on asetettu 1:100 (dwg- e
. [« High resolution
tiedostot) .
Document Pages -valinnalla valitaan tulostettavien sivu- ok cancel
jen maara. Current tulostaa vain yhden sivun.
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Page Area — Extents -valinta tulostaa koko piirustuksen, Displayed vain ikkunassa nakyvan
osan, vaikka paperille mahtuisi enemmankin.

Tulostusalue alkaa vasemmasta ylakulmasta lahtien.

Orientation : valitaan vaaka- tai pystysuuntainen tulostus.

Kun asetukset on tehty, klikataan OK-painiketta, jonka jalkeen avautuu oma tulostusikkuna, jos-
sa valitaan haluttu tulostin ym. asetuksia ja aloitetaan tulostus.

Dokumentin lataaminen palvelusta omalle koneelle

Yksittaisten dokumenttien lataaminen palvelusta omalle koneelle tapahtuu helpoimmillaan se-
laimen perustoiminnoilla.

Seka dokumenttien hallinnan ettd myds suunnitelmien hallinnan puolella lataaminen tapahtuu
samoin, kuin mink& tahansa dokumentin lataaminen Internetista.

« Viedaan hiiri sen dokumentin nimen paalle, L B eisalataubidof A
jOka halutaan ladata. Avaa uudessa ikkunassa

» Painetaan hiiren oikeanpuoleista painiketta, Tallenna kahds nimell. .
jolloin avautuu hiiren toimintovalikko. Tulasta kahds

» Valikosta valitaan kohta Tallenna kohde ni-
mella...

. . . . . Kopioi pikakuvake
» Seuraavaksi avautuu Windowsin Tiedostojen

lataaminen -valikko, jossa valitaan kansio
mihin tiedosto ladataan ja aloitetaan lataus.

Lisad Suosikit-kansioon, ..

Cminaisuudet

Tama ohje koskee vain kansioista tallennettavia dok  umentteja. Tietokantapohjaista tie-
toa, kuten esim. tydmaapaivakirja ei voi ladata oma  lle koneelle.
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Dokumentin tallentaminen palveluun

Dokumentin tallentaminen dokumentinhallintaan tapahtuu seuraavasti:

Muistiot EEGpLX CTRhaR®
[ ] Nimi Koko Muo kattu

Téss4 kansiossa ei ole kohteita

1. Siirry dokumentinhallintaan ja valitse kansio, johon Lisaa tiedosto(ja) kansioon Muistiot

haluat dokumentin tallentaa, esim. esimerkkikuvas- — :
‘e . Suojaustiedot EJ
sa oleva Muistiot-kansio.

Tama sivu =izdltad suojattuja ja suojaamattomia
. . . . kaohteita,
2. Jos sinulla on tallennusoikeus kyseiseen kansioon, g Kenets
nakyy kansion nimen perassa oheinen ikoni. @ Haluatko tuoda nakypvin suojaamattomat kohtest?

3. lkonia klikkaamalla ilmestyy ensi suojausvaroi- | ks || E || Lissistoi

tusikkuna, joka pitdd hyvaksya Kylla -painikkeella ja
ikkunaan avautuu tiedostojen latauskomponentti.
Lisaé tiedosto(ja)} kansioon Muistiot

4. Ensin haetaan Valitse -painikkeella omalta %“}‘,;‘j:f:;”jf tedoston, T 1) oo | oriee ]
koneelta tai omasta verkosta ne tiedostot, oo oty o e

jotka halutaan tallentaa. Valitut tiedostot na-
kyvat lisaysikkunassa.

5. Kun tiedostot on valittu, klikataan ikkunan al-
la olevaa Lis&a -painiketta ja tiedostot tallen-
tuvat kansioon. Ennen tallennusta voit kir-
joittaa automaattiseen sahkoposti-
iimoitukseen oman viestisi.

hikali ylldoleva tiedostonwalintalornake ei toimi selaimessasi, kayta vaihtoehtoista lomaketta

| i - = - - -
Huom.! Et voi tallentaa samalla Kopioidaan tiedostoja palvelimelle
tiedostonimella useita tiedostoja.

Jos tiedosto on jo olemassa,

saat oheisenlaisen ilmoituksen Tiedosta nimeltd Download. doc on jo olemassa.
tapahtumasta ja talldin sinun tay- Lisad tiedosto palvelimelle uudelleen kayttden eri nimed.

tyy muuttaa tallennettavan tie- Valmis.
doston nimea tai tallentaa tiedos-
to uutena versiona.
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6. Jos tiedostojen lisdyskomponentti ei jostain syysta lataudu tydasemaasi, esim. Java-tuki
puuttuu selaimesta, niin voit kayttaa vaihtoehtoista lomaketta. Valinta [6ytyy latauskompo-
nentti-sivun alalaidasta tekstista; Mikali ylla oleva tiedostonvalintalomake ei toimi selaimes-
sasi, kayta vaihtoehtoista lomaketta, joka avautuu klikkaamalla alleviivattua kohtaa.

Toiminnolla voi tallentaa maksimissaan 10 tiedostoa kerrallaan. Tiedostot haetaan oman ko-
neen hakemistosta yksi kerrallaan Selaa-painikkeiden avulla ja jokaiselle tiedostolle anne-
taan nimi Tallenna nimella -kentassa.

Kun tiedostot on valittu, lataus aloitetaan klikkaamalla Lisaa -painiketta.

Lisaa tiedosto(ja) kansioon Muistiot

Mikali lisattivien tiedostojen yhteiskoko kasvaa yli yvhden megatavun (=1 Mt), on suositeltavaa
lisdtd ne useammassa erdssa, ainakin jos kaytat modeemi- tai ISDM-yhteytta.

Tallenna nimella... Lisattava tiedosto

selaa...
Selaa..
Selaa..
Selaa..
selaa...
selaa...
Selaa...
Selaa..

Selaa..

Selaa..

Lisaa | Peruutal
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Dokumentin poistaminen

X Silloin kun tiedostorivilla oikeassa reunassa nakyy punainen rasti-ikoni, se tarkoittaa etta on
oikeus poistaa kyseinen tiedosto. Poistaminen tapahtuu klikkaamalla ikonia sen tiedoston

rivilla, jonka haluaa poistaa.

O B kuvaljpy 363 K 5.3.2002

Taman jalkeen ilmestyy viela vahvistusikkuna,
jossa toimenpide pitdd hyvaksya Poista -
painikkeella, jonka jalkeen tiedosto poistuu, eika

=l B X

Haluatko varmasti poistaa kohteen kuva 1.jpg?

sita voi enaa palauttaa mistaan. Tassa kohdassa Poista | Peruuta|

voi myds viela peruuttaa poistamisen Peruuta -
painikkeella.

Kopiotilauksen tekeminen itselle

Siirry palvelun etusivulta suunnitelmien hallinnan puolelle, klikkaa-
malla kohdan 6. Suunnittelunohjaus linkkia Piirustukset / Suunni-
telmat ja siirtymalla siihen kansioon, jossa tilattavien piirustusten
tiedostot sijaitsee.

Kopiotilauksen tekeminen aloitetaan aina valitsemalla ensin ne tie-
dostot, joista kopioita halutaan. Kopioita voi tilata sellaisista suunni-
telmatiedostoista, joiden tiedostopaate on muotoa .plt tai .pdf. Valit-
seminen tehd&an klikkaamalla tiedostorivin oikeassa reunassa ole-
vaan valintaruutuun valintamerkki. Valintoja voi tehdé useita kerral-
la.

Taman jalkeen klikkaa ylapalkin valikossa olevaa Paivita tiedosto-
kori -valintaa, jonka jalkeen OK seuraavaksi ilmestyvaan toiminnon
vahvistusikkunaan.

Tiedostokori avautuu pienené ikkunana naytdlle, sisdltaen valitut
tiedostot. Voit nyt toistaa tiedostojen kerddmistoiminnot joistain
muista kansioista niin monta kertaa, kunnes kaikki halutut tiedostot
ovat korissa.

Kopiotilauksen tekeminen aloitetaan valitsemalla ylapalkin alasve-
tovalikosta kohta Tilaa 1 sarja itselle . Taman jalkeen tiedostokori
tyhjenee ja kopiotilauslomake avautuu.

Toimenpiteat “alinta

Walitee kaikki; ]

<] [£]

[<]

E@ ARy =00

?r.j Paivita tiedostokori
-

[ 614 ]I Peruuta ]
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Lomakkeella on tilaajan seka maksajan tietoina samat tiedot eli henkilon, joka tilausta tekee.

Tarkista lomakkeelta kohdasta Kopiolaitos, etta valittuna oleva laitos on se, josta haluat kopiot
tilata.

Aseta jakelutiedot lomakkeen alalaidasta kohdalleen: mé&ara, materiaali, kasittely ja toimitus.
Kun tilaus on valmis, klikkaa alalaidassa olevaa L&heta tilaus -painiketta ja seuraavalla vahvis-
tussivulla painiketta Vahvista , niin tilaus lahtee kopiolaitokselle.

Jakelutiedot: Maara: Materiaali: Kiasittely: Toimitus: Kasittely 2: Koko: Vari:
e

Toimitus: Buildercam Oy Osma Knaappila Toimitusosoite:

Projektihenkilosti: |Vaihdahenki|i:'. v|

Osoitekirja: Waihda henkild v

Lisga toimitusosoite

Laheta tilaus Talleta tilaus Foista tilaus
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