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	VTT Project Documents

Pikaohje asiakkaille ja VTT extranet -käyttäjille



	Kirjautuminen järjestelmään

1. Kirjoita selaimesi osoitekenttään (Address tai URL-kenttä) www.vtt.fi/project. 

2. Perehdy huolellisesti ohjeisiin kohdassa "How to Start" ja tee tarvittavat asennukset ja asetukset ennen ensimmäistä kirjautumistasi järjestelmään. http://www.vtt.fi/project/how_to_start.htm
3. VTT-yhteyshenkilösi on lähettänyt sinulle yhden käyttäjätunnuksen ja kaksi salasanaa. Palaa aloitussivulle http://www.vtt.fi/project ja klikkaa Webtop login ja sen jälkeen avautuvalla sivulla Sign in.  Sinulle avautuu VTT:n extranet verkon avausnäyttö. Syötä extranet -tunnuksesi ja extranet -salasanasi ja paina Login -näppäintä

4. Seuraavaksi avautuu Project Documents järjestelmän kirjautumisnäyttö. Valitse tämän jälkeen Docbase -kentän arvoksi 1VTT_Docs,  kirjoita Name kenttään käyttäjätunnuksesi  (= extranet tunnus) ja Password kenttään "VTT Project Documents" ( DoHa) järjestelmän salasanasi ja paina Login.
Lisätietoja teknisistä vaatimuksista, asennuksesta ja asetuksista eri selaimille löytyy osoitteesta:
http://www.vtt.fi/project/how_to_start.htm 
	Tekniset vaatimukset

Sovellus on tarkoitettu käytettäväksi windows-työasemalla selaimen kautta ( rajoitettu Linux ja MacOS tuki ) joko Microsoft Internet Explorer tai Firefox -selaimella. Tarkista työasemasi konfiguraatio ja käyttämäsi selaimen tuki "Documentum release notes -dokumentista osoitteesta:  http://www.vtt.fi/project/Webtop65_Release_Notes.pdf
 

Sovelluksen käyttö edellyttää, että SSL-kryptaus (eli https) ja cookiet ovat sallittuja selaimessa. Ne ovat yleensä oletuksena sallittuja. Lisää osoite *.vtt.fi sallituksi osoitteeksi selaimen pop-up blocker   toiminnossa
"Java virtual machine" täytyy olla asennettuna  työasemassa. Sun JRE 1.6.x tai uudempi versio on suositeltava. Uusimman version voi asentaa suoraan http://www.sun.com -sivuilta.
 
Käyttäjän pitää hyväksyä sertifikaatti VTT:n palvelimelta.
Jos työasemasi käyttöjärjestelmä on  Windows XP, käyttäjällä tulee olla "power-user" tai "local administrator" oikeudet omaan työasemaansa, jotta ohjelma osaa perustaa käytön vaatimat kansiot ja ohjelmat työaseman C-levylle. Jos oikeuksia ei ole ja perustaminen epäonnistuu, pyydämme ottamaan yhteyttä omaan mikrotukeenne.
 
Windows Vista: kohde Site  *.vtt.fi  tulee olla määritelty luotetuksi Siteksi ja tietoturva-asetuksissa, tulee olla määritelty että luotetulle Sitelle ei käytetä Protected Modea --> Valinta pois kohdasta ’Enable Protected Mode’
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Navigointi

Käyttäjätunnuksen syötön jälkeen sinulle avautuu ensimmäisenä henkilökohtainen työalueesi, Cabinets -kansion 04 Projektit - Projects -näkymä, jota klikkaamalla avautuu projektilista kaikista projekteista, joihin sinulla on käyttöoikeudet.  

VTT Project Documents -ikkunan perustoiminnot ovat: 
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Go (Search) - hakutoiminto

· Inbox – järjestelmän sisäiset viestit

· Saved searches – talletetut haut

· Subscriptios - suosikkiprojektit

· My Files – viimeiksi käsitellyt dokumentit

· MyRooms – käyttäjän kaikki työalueet

· My Home Cabinet- käyttäjän oma työalue

· Cabinets – projekti- ja dokumenttitietokannat

· Logout – uloskirjautuminen

	· 04 projektit – Projects kansio - luettelo käyttäjän projekteista (työalueista)

· 05 Muut työalueet – Other projects - luettelo käyttäjän muista projekteista (työalueista)

· ? - järjestelmän opasteet - Documentumin Online User Guide

· Go  - vapaatekstihaku

· Advanced - metatietohaku

· Tools - Preferences – oletusasetusten muutos ; mm. checkout hakemiston oletuspolun muuttaminen

	Pääset projektin työtilaan ja sen dokumentteihin klikkaamalla projektin nimeä. Navigointi perustuu kansiorakenteeseen ja toimintoihin:

	· 
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	Työalue (projekti)  -   kansiot, dokumentit, ilmoitustaulu, keskustelualueet

Näyttää annetun päivämäärän jälkeen muutetut dokumentit

Valitun työalueen tai kansion dokumenttilista


Dokumenttien käsittely
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	Kaikki dokumentteihin ja kansioihin liittyvät toiminnot löytyvät joko ”File – Edit – View – Tools” -valikoista tai (oikeakätisellä)  hiiren oikeanpuoleisen näppäimen pikatoiminnoista tai dokumentin kohdalla olevasta  ”properties” toiminnosta [image: image6.bmp] 

	Katselu (Open)
	Valitse 04 Projektit -näkymän projektiluettelosta haluamasi projekti ja avaa projekti nimeä klikkaamalla. Valitse kansio/dokumentti, jota haluat katsoa. Dokumentti avautuu nimeä klikkaamalla (tupla-klikkaus) tai File - Open –toiminnolla.  Dokumenttia ei voi muuttaa katselutilassa.

Tulostaminen onnistuu selaimen kirjoittimen kuvakkeesta.
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	Dokumentin muokkaaminen (Edit / Check Out – Check In)
	File-Edit  tai hiiren oikeanpuoleisen näppäimen kautta komento  Edit  avaa dokumentin ja siihen liittyvän sovellusohjelman. Muutokset tallennetaan sovellusohjelman Save-toiminnolla (Ei Save As). File-Check Out tai hiiren oikeanpuoleisen näppäimen kautta komento Check Out  siirtää dokumentin työaseman checkout hakemistoon editoitavaksi muttei käynnistä sovellusohjelmaa. Sekä Edit että Checkout lukitsevat dokumentin työstämisen ajaksi, jolloin muut eivät voi sinä aikana muuttaa sitä. File-Check In tai hiiren oikeanpuoleisen näppäimen kautta komento CheckIn palauttaa dokumentin päivityksineen takaisin Dohaan ja poistaa lukituksen.

Huom! Edit ja Check out toiminnot tallettavat dokumentit  C:\VTTDocs\Documentum\Checkout hakemistoon   tai Tools – Preferences   toiminnolla määriteltyyn checkout  hakemistoon
 
	

	Projektin (työalueen) tai kansion siirto työaseman levylle (File–Deep Export)
	File-Deep Export  ; työalueen tai kansion alikansioineen ja dokumentteineen siirto työaseman levylle. Toiminnon suoritus tekee työalueesta / kansiosta ensin zip-tiedoston käyttäjän My Home cabinet toimintoon.  Zip-tiedoston voi tämän jälkeen pudottaa työasemalle joko File-Export  toiminnolla ja purkaa auki siellä zip-ohjelman toiminnoilla tai avata tiedosto ensin My Home cabinetissa nimeä klikkaamalla ja purkaa tiedosto sen jälkeen zip-ohjelman  Extract toiminnolla

File-Export   -toiminto siirtää valitut kansiot suoraan työaseman levylle ilman zip-tiedosto välivaihetta


	

	Uuden dokumentin lisääminen (Import)
	Uuden dokumentin lisääminen tapahtuu helpoiten työstämällä dokumentti omalla työasemalla ja tuomalla se järjestelmään  File-Import  -toiminnolla:

· avaa haluamasi Doha-kansio ja valitse vasemmasta yläkulmasta File–Import  jonka jälkeen avautuu ao. valikko
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· Hae asiakirjat (add files) tai kansiot (add folders)  tiedostojärjestelmästä tuplaklikkaamalla joko Add Files tai Add Folders toimintoa. Avautuu tiedostojärjestelmän valikko. Etsi  haluamasi dokumentit yksitellen tai ”maalaamalla”. Vastaavalla tavalla kansiot

· klikkaa tiedostojärjestelmävalintaikkunan OK  toimintoa jonka jälkeen tiedostot siirtyvät yo ikkunalle
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· klikkaa näytön oikean alareunan Next tai  Finish toimintoja. Next-toiminnon jälkeen voit muuttaa tiedoston metatietoja. Jos valintasi Finish ja tiedostoja useita, niin jatka tuontia Continue toiminnolla
	

	Dokumentin kommentointi
	Dokumentteja voi kommentoida kirjoittamalla kommentti dokumentin metatietoihin ”Subject” kenttään View-Properties-Info  toiminnon kautta tai dokumentin kohdalla olevasta  ”properties” toiminnosta [image: image10.bmp]
File-New-Note toiminnolla voi tehdä erillisen  kommenttidokumentin, johon voi kirjoittaa tekstiä, lisätä kuvia tai www-linkkejä. Note-dokumenttia voi lukea nimeä klikkaamalla ja päivittää  Edit ‑toiminnolla.



	Projektin ilmoitustaulu ja keskustelualueet
	Projekteilla on ”Ilmoitustaulu” johon kuka tahansa projektin jäsen pystyy kirjoittamaan tietoa. Ilmoitustaulu löytyy  Members  toiminnon   Info  välilehdeltä
Projekteilla voi olla keskustelualue – Add an Announcement - johon kuka tahansa projektin jäsen pystyy kirjoittamaan tietoa



	Sähköpostin lähettäminen projektille / projektista
	Voit lähettää Dohassa olevasta dokumentista dokumenttilinkin vastaanottajalle. Dokumentti on  Dohassa ja ainoastaan linkki lähtee mailitse toiminnolla File-email as Extranet Link 
 Huom!  linkki aukeaa sellaisenaan ainoastaan extranet-käyttäjillä. VTT-käyttäjien pitää muuttaa linkissä näkyvä doharprox.vtt.fi  palvelimen  nimi VTT:n sisäverkon palvelimeksi doha.vtt.fi:7002   jolloin linkki aukeaa

Voit lähettää Dohassa olevan dokumentin mailin liitteenä vastaanottajalle File-email with Attachment File  toiminnolla


	Dokumentin katselmointi (QuickFlow)
	Dokumentit reititetään käyttäjälle kommentoitavaksi ja katselmoitavaksi 

Tools-QuickFlow -toiminnolla. 

Vastaanottajan Inbox -kansioon tulee ilmoitus kommenttipyynnöstä. Inboxissa dokumenttia voi käsitellä normaaliin tapaan. Inboxin tehtävä poistuu tehtäväluettelosta  Finish Task ‑toiminnolla.  Ilmoitus reititetystä dokumentista tulee myös vastaanottajan sähköpostiin.
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	VTT Project Documents -järjestelmän Help -toiminnosta löydät lisäohjeita.  Projektin rakenteeseen ja dokumenttien käyttöön liittyvissä kysymyksissä kannattaa olla yhteydessä VTT:n projektipäällikköön.


Asiakas / extranet-käyttäjien rekisteröityminen 

1. Rekisteröitymisprosessi lähtee liikkeelle siitä että VTT:n projektipäällikkö tilaa uuden käyttäjän perustamistoimenpiteen VTT:n Käyttötuesta

2. Ohjelma joka perustaa käyttäjän lähettää extranet-käyttäjälle hyväksymistiedustelun, jossa kerrotaan että VTT:n projektipäällikkö on tilannut extranet-käyttäjätunnukset VTT:n projektidokumenttien hallintajärjestelmään, kerrotaan järjestelmän käyttöehdot ja tieto siitä milloin ja miten tarvittavat käyttäjätunnukset ja salasanat toimitetaan

3. Asiakas lähettää replyn "I agree" -viestiin ja viesti palautuu projektipäällikölle. 

4. Ohjelma lähettää extranet-tunnuksen tilaajalle (VTT:n projektipäällikkö) sähköpostiviestin, jossa kerrotaan, että tilatut extranet- ja DOHA-tunnukset ja salasanat on perustettu

5. VTT:n projektipäällikkö lähettää asiakkaalle tunnukset/salasanat ja linkin Doha-järjestelmän aloitus-sivulle www.vtt.fi/project.  Samassa yhteydessä hän voi vielä muistuttaa, että "dokumentinhallintajärjestelmän käyttö edellyttää lisenssiehtojen hyväksymistä".  Jos on kyseessä sellainen luottamuksellinen projekti, että sähköposti ei ole riittävän turvallinen tapa tunnusten/salasanojen lähettämiseen, hän käyttää jotain muuta turvallisempaa tapaa

Extranet-käyttäjä saa yhden käyttäjätunnuksen ja kaksi erillistä salasanaa (extranet ja dohasalasana).  Extranet-salasanalla asiakas kirjautuu VTT:n verkkoon ja ns. doha-salasanalla varsinaiseen dokumentinhallintajärjestelmään eli projektin työalueelle. Extranet –käyttäjän kirjautumissivulta löytyy  lisäohjeita asiakkaalle luettavaksi mm. ”How to start”  ja ”Technical requirements”
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Kun asiakas lähettää replyn "I agree" -viestiin (=rekisteröityy), hän antaa suostumuksensa siihen, että hänen yhteystietonsa ovat kaikkien VTT:läisten doha-käyttäjien sekä samassa projektissa olevien muiden mahdollisten asiakaskäyttäjien nähtävissä. Muissa projekteissa työskentelevät asiakaskäyttäjät eivät näe hänen yhteystietojaan. 

Extranet-käyttäjän kirjautuessa Dohaan ensimmäisen kerran hänelle avautuu kuvan  mukainen valintaikkuna. 
Mikäli ruksaa ”Always trust content from this publisher” ja klikkaa toimintoa Run , ei kysymys toistu myöhemmin. Mikäli kysymykseen vastaa ”Cancel”, kirjautuminen järjestelmään onnistuu, mutta kaikki toiminno eivät ole käytössä. 

Valitaan Run
Ao. kuvan mukainen kysymys esitetään, kun extranet-käyttäjä tekee dokumentille ensimmäisen kerran dokumentin katselu, edit, export, import tai check-out –toiminnon.  Valitaan ”Yes”. Tämän jälkeen ns. normaalikäyttö voi alkaa.  

Mikäli vastaus on ”No”   niin import, edit, export, check-out tai check in toiminnot eivät toimi
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