Edico CS / CG kayttoohje

C-kansioissa toteutetaan tiedostojen jakamisen ja niiden salassapidon sekd
yhteyksien pidon toiminnot hyédyllisine lisdominaisuuksineen.

v.1.24.0

Ohje kdsittdd Edico C S/G- tilin omistajan erikoiskdyttétoiminnot, tilin avaamisen
sekd avointen ettd luottamuksellisten istuntokansioiden luomisen ja kdyton.

Istuntokansioiden omistaja ja hdnen kutsumat vieraat saavat kdyttéonsd yhteiset
toiminnot, joilla luottamuksellinen tiedon jakaminen, kutsujan ja kutsuttujen
vdlillé ja vain heiddn kesken, on helppoa.

Ohjeessa on kdsitelty myds mikd toiminnallinen rajoitus koskee kutsuttua
osallistujaa. Kutsutun ei tarvitse rekisteréityd Edico-tilille eikd ladata lisukkeita
selaimelleen, kun hén osallistuu menetelmdén kdyttéén.

Tilattuasi Edico CS tai CG -palvelun padset rekisteroitymaan Edico-tilin omistajaksi
kirjautumalla selainosoitteessa https://www.edico.fi .
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Jaa, tallennaja esita tied®
turvallisesti Internetissa

Edico on lustettava suormalainen pilvipalvelu tiedostofen tietoturvallisesn
jokamissan ja esitiGmiseen. Edico on helppo ottao kayttdan, tarvitset vain
salalmen ja verkkoyhteyden.

Kokeile ilmaiseksi

Valitsemaalla “Kirjaudu” ja sen valikosta "AVAA EDICTO.FI-TILI C” [1]
paaset kirjautumissivulle.
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Tama sivu toimii kirjautumisessa [2] aina antamillasi tunnuksilla kun menet tilillesi
tai sinua kutsutaan johonkin avaamaasi istuntokansioon jonkun osallistujan
toimesta.

Halutessasi voit vaihtaa salasanan tilin tietohallinnassa. Tassa ohjeessa saat myos
opasteen kuinka salasanan unohduksen voi korjata. Siihen tarvitaan “Unohdetun
salasanan uusimisavain”. Salasanan uusimisprosessi on kuvattu ohjeen lopussa ja
se kaynnistyy kirjautumissivun tekstilinkista “Unohdin salasanan” [3]. Voit myos
testata Edico S toimintaa tekstilinkista ”Luo kokeiluistunto” [4]. Ensimmaista
kertaa kirjauduttaessa tilin rekisterointiin pysahdytaan siirtymissivulle, josta
tallennetaan ”Unohdetun salasanan uusinta-avain” ja vahvistetaan palvelun
kayttoonotto hyvaksymalla kayttoehdot ja turvallisuutta koskeva tietosuojaus.

Jos olet Edico CS -tilin omistajana avannut istuntokansion ja siirryt toiselle
koneelle avaamaan myds saman tilin kansion, antaa tama uusi kirjautuminen
kaikki oikeudet tahan palveluun ja ensin avattu istunto "sammuu”.

Edico CG -tili antaa mahdollisuudet kéyttdad tilin toimintoja usealle kéyttdjdlle
samanaikaisesti. Tdlléin yhden yhteisen kansion omistamisesta ja kéytostd on
sovittava kdyttdjien kesken, esimerkiksi istuntojen vuorottelusta.


https://www.edico.fi/

Vain tilin omistajalle tulee “Unohdetun salasanan uusimisavain” ja mahdollisuus
hallita tilid ja kansioiden omistajia. Ensimmdisellé kirjautumiskerralla ja vain
silloin on mahdollisuus tallettaa salasanan uusimisavain!

Lataa salasanan uusinnan tiedot PDF-tiedostona

Siirry omalle kayttajatilille

[J Olen lukenut ja hyvaksyn kaytidendot ja tietosuojaselosteen listaamat evastest

Salasanan uusinta

Kayttajanimi
innovo@sci.fi

Tiliisi yhdistetty sahképostiosoite: iNnovo@scifi

Unohdetun salasanan uusimisavain
AABRS-XAMEM-APZ2BA-EMSTU-1BTOY

Tarkeaa: Uuden salasanan voi saada vain kayttamalla tata avainta
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1 Tilin rekisterointitietojen muokkaus

Kun tulet ensimmaista kertaa tilauksen jalkeen Edico-tilillesi niin

”Muokkaa tilin tietoja” -tilin hallinnan nakyma on valmiiksi avoinna.



Seuraavassa on selostettu hallinnalliset toiminnot ja numeroviittauksilla [n]
mista ne aktivoidaan.

[1] "Kielen valinta” (FI/EN), jossa voit valita suomen tai englannin
kiinteiden tekstien kieleksi.

(?) ”"Opaste” jota klikkaamalla voit kdyda lukemassa kdytdon opastustekstia.

[2] "Tilauksen hallinta” antaa mahdollisuuden lisata tilaus tai lopettaa
jatkuva laskutus,

[3] "Muokkaa tilin tietoja” -painikkeella ikkuna-alue sulkeutuu/avautuu.
"Nimi” — kayttajanimi on muuttumaton, et voi muokata sita.

" Istuntokansiossa nékyvdé kéyttdjéinimi” on kentta, johon sinun tulee
kirjoittaa se kayttdajanimi, jonka haluat nakyvan avattavissa
istuntokansioissa (esim. sahkopostiosoite),

“Puhelinnumero ...” on kenttd, johon voit antaa sen puhelinnumeron, joka
ilmaisee kuka olet. Kdytd tétd puhelinnumeroa ja puhelinta silloin, kun
ldhetdt tekstiviestid (esim. salasana) kutsutuille osanottajille, koska témdé
puhelinnumero ndkyy kutsuttavan osallistujan istuntoon kirjautumissivulla.
Siten kutsuttava voi varmistua siitd, ettd kutsu tulee oikealta ldhettdjéltd.

[4] "Ndytd avustustekstit”, jos haluat avustustekstien nakyvan avattavissa
istuntokansioissasi varsinkin alkuvaiheessa. ”Avustusteksti” tarkoittaa
tekstia (" Tervetuloa pysyvddn istuntokansioon ...”) ja se on ikkunassa, joka
avautuu istuntondakymaan silloin, kun kayttaja itse siirtyy avattuun
istuntoon,

'dEDICO" b

123.0

Lisenssin vanhentumisaika:
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Tiauksen hainta
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Isluniokansaossa nakywa kayHagpinimi

lmnuma o, joka et nakymain sluntoon kutsulun osallisiujan
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m Vishda salasana

=

Vaalit<e otannan sluniokcansion (yyppi

Luialtamiukselknen

]
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Avaa Kansion nimi Istunto Avattu Osallistujat Salasana Hopiol Poista kansio




[1] "SignHero — opaste” -linkki, josta saat nakyviin SignHero-opastetekstin. o
s onrevksile ko - s dorument WEDICO"
Kyseessa on yrityksille tarkoitettu maksullinen menetelma dokumenttien

. e 1.23.0
sahkoiseen allekirjoitukseen.

e o e T Lisenssin vanhentumisaika:
[2] "Kiinnitd SignHero-tiliin” -painikkeeella padset rekisterditymaan Innovo 31.1.2022

Yislbkdyviitdunnies - Edaco C

SignHero tiliin (linkki toimintokuvaukseen) tai irroittamaan taman tilin innovo@scifi

Edicosta. Kiinnittamalla voit kdynnistaa Edico-istunnosta sahkdisen

allekirjoitusprosessin pdf-dokumentillesi.

[3] "Vaihda salasana” -ruutu, jota klikkaamalla ilmestyvat “Salasana” —

L2
kenttd ja “Salasana uudestaan” -kentta nakyviin. Nadihin kenttiin voit

tallentaa uuden salasanasi silloin, kun haluat vaihtaa sen, T ——

[4] "Tallenna” -painike, jota tulee klikata silloin, kun “Muokkaa tilin tietoja

wlnnumarn, joka lubse nskymain slunioon kulsulun osallisbujan

ikkunan” kaikki kohdat on paivitetty sellaisiksi, kun ne haluat.

[5] ”Peruuta” -painiketta klikkaamalla voit poistaa kaikki pdivittamasi ¥ Nityla avusiustoksht
tiedot ennen tallentamista. w0 Opesta

Kirnitd SanHeso-olin

[6] “Kirjaudu ulos” -painike
Jos klikkaat tata painiketta, kaikki tilin istunnot sulkeutuvat ja my®os itse tili

3 m Vishdi salasana

sulkeutuu silloin. ﬂ E

Visltse luotanan sluniolcansion Lyyppi

Tilin tietojen muokkausten jélkeen voidaan siirtyd istuntokansioiden Luotiamukselne
luontiin ja keskusteluistuntojen pitdmiseen. _

Huomioitavaa! 6

FIJEN | &

Avaa HKansion nimi Istunto Awattu Osallistujat  Salasana Hopicl Poista kansio

Kansio “sammuu” tunnin kuluttua viimeisesté aktiviteetista, jonka jélkeen
sen avaaminen vaatii uuden kirjautumisen.
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2 Luottamuksellisen kansion luonti

Luottamuksellisuus tarkoittaa kéytdnndssé kansiossa toteutettua salassapitotek-
niikkaa, jolla estetdiéin dokumenttien nékyminen muille kuin asianosaisille.

[1] “Muokkaa tilin tietoja” -painikkeella saat nakyviin edellisessa luvussa

esitetyt tilisi tiedot avautuvassa ikkunassa. Voit tarvittaessa muuttaa niita.

[2] Valitse kansion tyypiksi ”Luottamuksellinen” ja luo se [3]-painikkeella.

"Normaali” vie avoimen Edico S-kansion toimintoihin.

Kansio on tunnistettavissa luottamukselliseksi punaisesta kuvakkeesta.

Kyndkuvakkeella [4] avataan

kansiolle nimi-ikkuna ja muokataan. Taman ja

kansion muut toiminnot on selvitetty avoimen kansion luvun 8 kohdassa

Istuntokansioiden Edico S/G luonti ja hallinta.
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Innovo

innovo@sci fi

Muckkaa tilin tietoja n

Valitso luotavan istuntokansion tyyppi

Luottamukselinen

Lud Juottamukseflinen suntokansio

Kansion
Avaa nimi Istunto

FI|EN|@

Lisenssin vanhentumisaika:
31.1.2022

Yksilokayttotunnus - Edico CS

Tikauksen hallinta

Poista
Avatiu Oszallistujat Salasana Koplol kanslo
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Lizenssin vanhentumisaika:

Innovo 31.1.2022
Yksilokayttttunnus - Edico CS

innovo@sci.fi
Tikauksen hallinta

Musokkaa tilin tietoja

alilse luotavan istunlokansion tyypp

Mormaak Luotiamuksellinen

Kirjaudu ulas
Avaa Kansion nimi Istunto Avattu Osallistujat Salasana Kopici Poista kansio
239302  11.08.2021 [ [ POISTA

Poista
Avaa Kansion nimi Istunto Avattu Osallistujat Salasana Kopioi kansio

T o« 239302 11.08.2021 & (1 POISTA

Valitse luotavan istuntokansion tyyppi

Normaali Luottamuksellinen

Istuntosalas

Kirjaudu ulos

Avaa Kansion nimi Istunto Avattu Osallistujat Salasana Kopioi Poista kansio

Folder | 239302 11.08.2021 |[Naya 5] POISTA




3 C-kansion kdyttdajan asettaminen, kansion avaami-

nen ja kutsujen ldhetys i Kutsu osallistujia
C-kansion ideana on avata kahdenkeskeisid luottamuksellisia kommunikointiyh- Istunto: 239302 @ Tervetuloa
teyksid kansioon kutsuttujen ja kansion omistajan kesken edellé asetetun aikavd- Pasttymisaika: 31,08.2021 00:00 luottamukselliseen

istuntokansioon!

meniea k
Ivuttages 5-peorst

lin rajoissa.

[1] Sisddnpaasyn paattymisaika annetaan tekstinsyottdikkunaan. Timan ajankoh-
dan jalkeen eivat ulkopuoliset enaa paase tunnuksillaan c-kansioon.

[2] ”Jatka”-painikkeella avautuu kansionakyma

Luottamuksellinen kansio 239302

Maana Kutsulinkkien KAnSOn sisaanpadsyn paatiymsaica Kansoon
SHEAINPAIEYT padiymisaka

Lisdd tiedosto

AR _

Vihje
o ahois Exdaba Eonesflas) ndormalinmen dolumenin kikalle kaisollaks

Folder | (> Kirjaudu ulos

2] - |

W Terretuias WY Anshyuca ® Y Dfro-Semn; X | P Isos-aoee X @ Do % W Bfoo- 20900 K

cal Liafasld leballiiaalila badoe, rusls Ging wo bure)

Folder | (> Kirjaudu ulos

[3] ”Kutsu osallistujia” tekstipainikkeella avautuu s-postin Iahetysikkuna [4].

Muut s-postitoimintojen kuvaukset esitetdan avoimen kansion luvussa 10,
kohdassa Osallistujakutsu toteutetaan s-postildhetyslomakkeella.
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4 Tiedostojen lataaminen ja kohdentaminen
kutsutuille

Aineistoa voidaan ladata omalta koneelta ja valita ndahtavaksi seka ladattavaksi
kaikille tai valita vain yhdelle tai useammalle kutsutulle. Valita toteutetaan sahko-
postikutsuilla. Sdhkdpostiosoitteet toimivat kutsuttujien osallistujien tunnuksina.

[1] ”Jaa yhdelle”- valintapollalla valitaan ja valikon avausnuolella [2] poimitaan va-
likkoikkunasta [3] kutsuttu, jolle kutsuviesti Idhetetdan.

Lisda tiedosto

Wt Daesacssod
«  Edaoliie-Manual paf

..mm n
O Jaa yhoelle “

= Yailtse kenele jaetaan - w

L saa tedosio

Aeld a File

arterahabk kaggrmal oo

nnveiEscl

Valinta [4] Jaa kaikille antaa ladatun tiedoston kaikille kutsutuille ndhtavaksi.
Esimerkkisovelluksia:

- Pyydetddn asiakastyytyvdisyysarvioita valituita asiakkailta.
- Pyydetddn tarjouksia eri toimittajilta.

- Kerdtddn ideoita.

- Kerdtddn lausuntoja esitettyyn ehdotukseen.
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5 Tiedostojen keraaminen kutsutuilta

Ennen kerddamista voidaan antaa joko kaikkien nahtavaksi informaatiota tai
valituille kutsutuille tarkoitettu yksiloity dokumentti. Lihetetyn s-postin [1]
viestiksi on laadittava joko kaikkia koskeva tiedote tai erityinen viesti eri
|ahetyksiin vastaanottajan [2] mukaan.

Kutsutut saavat yksiléllisen linkin, jolla he pddseviit kirjautumaan kansioon
satunnaisella tai itse muokkaamallaan salasanalla.

Tietoturvan kannalta on suositeltava kutsuttua antamaan oma salasana. Jos joku
hyvin pienelld todenndikdisyydelld ehtii sieppaamaan viestin ja pééisee sillé
kirjautumaan, estyy kutsutun pddsy kansioo. Aina ensiimdisen kirjautumisen
jélkeen on annettava se salasana, jolla on kirjauduttu ensimmdiselld kerralla.
Sieppaajan tai kutsutun ensimmdisen kirjautumisen jélkeen salasanaa ei endd
anneta kirjautumissivulla.

Kutsuttu saa s-postiviestilla uuden linkin salasanalliselle kirjautumissivulle
pyytamalla tata kutsujalta. Tall6in kutsujan on uusittava kirjautumissivu salasanaa
ehdottavaksi ruksaamalla [3] ”Poista vanha salasana”.

Jos halutaan pidentaa kansion kayttoaikaa avataan paattymisaikalinkista [4]
kalenteri-ikkuna (ks. C-kansion kdyttéajan asettaminen) luvussa 3.

Informaatiokuvakkeella [5] saat avattua ikkunan josta voit kdynnistaa vie-
railijaseurannan. Silloin saat s-postiviestin, kun joku on kirjautunut kansi-
oon. Toimintokuvaus on luvussa 12.1 Vierailijaseuranta.

Esimerkkisovelluksia:

- Opettaja voi pyytdd néhtdvikseen ja arvosteltavakseen oppilailtaan
tehtdvdsuorituksia

- Ostaja voi pyytdd tarjouksia eri toimittajilta

- Rekrytointiin paikanhakuilmoitus ja kiinnostuneille — cv-pyynné

Kijoita t3han jotakin henkilbkohtaista, josta sl tunnistetaan 2

Qe nyva ja lataa kansioon EJicp S KayTioohje k:nns-i

L33 sahkdposti. Laheta tekstiviestilla lietoa, mista sinut voi lunnisiaa

Lizaa

Sahkopostilla kulsuttavat osalistujat (1)

anters halikka@edicto &

Poista valilut Kutsu osalisiujia

Abemmin kutsutul osallistujat (2)

anterchalikkaigigmail.com
innovaddsci fi

B Poista vanha salasana

Poista valilul Kutsu valitul uwdellsen

M Kutsu osallistujia

Istunto: 239302 e@
Paattymisaika: 31.10.2021 00:00 )

Seuraavassa luvussa 6 on esitetty s-postiviesti, jonka kutsuttu on saanut yllaesite-
tysta lahetyksesta.

T

6 Kansioon kutsutun kirjautuminen ja toiminnot



Edicosta kutsujan lahettdma s-postiviesti “Kutsu Edico-istuntoon” sisaltaa linkin
[1] ja kirjautumissivulle johtavan painikkeen [2] "Siirry sisddnkirjautumissivulle”.

6

B O© o B O® @& B DO 1/380

Kutsu Edico-istuntoon Postilaatikko x &
Edico <edico invitorg@edicto.fi= 13.38 (1 minuutti sitten) L
-= Mina

Tervetuloa luottamuksellisean Edico-istuntoon!

Ole hyva ja lataa kansioon Edico S k#yttdohje, kitos!

Ole hyva ja paina alla olevaa nappia osallistuaksesi Edico-istuntoon. Siimymalla
istuntaon hyvaksyt samalla kayttoehdot

Siirry sisdankirautumissiulle

Voit myds kopioida alla olevan linkin leikepoydalle ja limata sen web selaimen
osoitekenttadn

https fconf edicto fi'session folder'confid/2 39302/
cDXaokMJdRySDz SviizwmiyuMBF CPK euvXzwImeno|EbLnd gV SEaCsawa jofy
MIZWFEBTrC pnpc DKMURH xoyWzbQlL askz EvbidAaXbQ IXKvo YEIBSI%

2FzaV/%2BLimiNADET%2BRRg%3D %30 ang=f

Edico ehdottaa salasanaksi kaksiosaista merkkijonoa [3]. Sen voi kutsuttu turvalli-
suuden varmentamiseksi vaihtaa haluamakseen. Jos joku on siepannut s-postikut-
suviestin ja siind annetun linkin ja yrittdaa kirjautua C-kansioon, niin salasanan
vaihtaminen estda tdman. Jos sieppaaja ehtii kirjautua ennen kuin kutsun saanut,
kutsuttu saa uudelleen kirjautujan sivun, joka vaatii jo aiemmin maariteltya sala-
sanaa, joka on siepparin kdytossa .

dEDICO
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Mydhemmin kirjautuvan on aina annettava tama ”Aiemmin mddritetty salasana”
[4]. Jos se on unohtunut, niin kansion omistajalta (kutsujalta) voi pyytaa uutta kir-
jautumismahdollisuutta.




Tassa esimerkissa osoitteeseen antero.halikka@edicto.fi on saapunut pyynto
Edico S -kayttdohjetiedoston lataamiseksi kansioon

Vastaanottaja saa luettavakseen tekstin [1]:

Tervetuloa luottamukselliseen istuntokansioon!

o Sait yksil6llisen linkin ja identifiointitunnuksen seka salasanan, jotka
suojaavat istuntoon lataamasi tiedostot muilta dokumenttien luovutta-
jilta, he eivat niita nae.

o Voit antaa tiedoston nimikenttaan lisdinformaatiota.

o Voit poistaa ja uudistaa paattymisaikaan 31.08.2021 00:00 mennessa
vain omia dokumenttejasi tdssa istuntokansiossa. Vain istuntokansion
omistaja voi hallita kaikkia kansioon tallennettuja dokumentteja.

o Istuntokansion omistaja voi ladata dokumentteja kaikille tai vain kulle-
kin kutsutulle yksityisesti nahtavaksi.

Tervetuloa-tekstin voi sulkea x-merkilla [2].

Kutsutun ndyton ”Lisaa tiedosto” -painikkeella [3] han lataa pyydetyn kdyttéoh-
jeen. Tama toimenpide on suoritettava ennen paattymisaikaa [4].

Tiedoston lataajana kutsuttu ndkee sen [5] tulleen kansioon. Han voi poistaa tie-
dostonsa myds tultuaan C-kansioon uudestaan.

A @-viesti

Istunto: 239302

Padttymisaika: 31.08.2021 00:00

Tervetuloa n
lucttamukselliseen
istuntokansioon!

Lis33 tiedosto

e B _

= Kirjaudu ulos

A @-viesti

Istunto: 239302
Paattymisaika: 31.08.2021 00:00 [}

Lis3a tiedosto

Tiedostot:

Ladattu
Tiedostonimi jaftal muokatiu < Laheiaga R Valitse
Eomme it sitben Keko W

anfero halikkagpedicio i 0

C» Kirjaudu ulos

7 C-kansion omistajan tiedostojen hallinta

7.1 Tiedonvaihdon kohdentuminen


mailto:antero.halikka@edicto.fi

Seuraavassa esimerkissa omistaja lisaa kaikille ndakyvan tiedoston vaihtoehdolla Tiedostot:

[1]
O Lanettaga
& Jaetiy sitten Koko B

Avaa Avaussc ra mnovoi@sci i (1] 258 B & Lalaa

Avaa #  aniemhalikka@edicio 0 TETRE W & Lataa

Awaa Se=Du # anterohalikkag@gmail.com 0 iME W & Lataa

Li=aa tiedosto

Avaa i ( i iTE W £ Lataa
Walilul tiedosial LSRR
«  AvausSGopas pdf

Jakoperusie

 Jaa kaikille

® a3 yhadelle

Kansion omistaja ndkee, miten tiedostot nakyvat muille valitsemalla ”Jaettu” vaih-
toehdon [3]

Avaa Fa 5 B 1w & Lataa

Lisaa tedosio

Tiedostot:

Tiedostonimi jatai
thy @ Lanettaja

Kommentt O Jaethu Lataa

AVausSGE Kalkille 25k i Lalaa

Meaa 1 & Lataa
Avaa #  anterchalikkag@gmail com & Lalaa
Avaa #  anterchalikkag@gmail com A5k £ Lalaa

Tyhja tarkoittaa kerattya tiedostoa, joka nakyy vain kerdajalle (kutsuja) ja luovut-
tajalle (kutsuttu).

Kansion omistaja nakee, ketka ovat ladanneet tiedostot valitsemalla

”Lahettdja” vaihtoehdon [2]
Kirjautuneiden kutsuttujen tiedostondkymat



Tiedostot:

Tiedostonimi ja'tai

Viimeksi kutsutun antero.halikka@edicto.fi tiedostolista muckattu ® Lanetaa Valtse
Kommentt O Jaettu Koko W Lataa

Tiedostot: [EEEEl .~ Kalkille 5B W & Lataa

Awaa # 0 7278 W & Lataa
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7 0 1ME W & |aiaa
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Kutsutulle nakyy vain kaikille [1] tarkoitettu ja oma [2]. Hadnelle ei ole kutsujalta
yksityisesti ladattua tiedostoa. Han saa aktivoimalla ”S-allekirjoitus” -tekstipainikkeella [5] séhkdisen allekirjoi-
tuksen prosessin alkuun.
Toimintokuvaus on esitetty avoimen kansion luvussa 14 Sdahkéinen allekirjoitus —
tili ja prosessi .

Avaa ECUEE #  anterchalikkai@gmail.com 5 a5kB W i Lataa

Kutsutun anterohalikka@gmail.com tiedostolista
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Ladatiu

PR
kommentti dag sitten

AvausSGopas. pal #  HKaikdlle
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Avaa /#  anterchaikkag@gmad com 5 BSKE & Lataa Tervetuloa tutustumaan
Edico-istunnon mahdollisuuksiin!
Kutsutulle nakyy seka hanelle ja kaikille nahtavaksi tarkoitetut seka ladattu oma Vot ladata omal dokumentt than kansioon ja esielis nits kumppaniies|
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kuvarke avaa Thedol -ikkunan.
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7.2 Dokumentin sihkéinen allekirjoitus 8 Siirtyminen Luottamuksellisesta kansiosta avoimen
Otsikon linkista saat tietoa allekirjoituksen kiinnittdmisesta luvussa 1. kansion kayttoon

Esimerkiksi omistaja, joka on kiinnittdnyt SignHero-tilin, avaa tiedoston [4].


mailto:antero.halikka@edicto.fi
mailto:anterohalikka@gmail.com

Tilin hallitasivulta voit valita istuntokansion tyypiksi avoimen kansion “Normaali”
painikkeella [1]. Toiminnot on kuvattu seuraavilla sivuilla alkaen kohdasta ?

8.1 CS tai CG-kansion kopiointi S tai G-kansioksi

Luottamuksellisen kansion sisallén voi kopioida ”"Kopioi” kuvakkeella [2] uudeksi
avoimeksi kansioksi esimerkiksi kansion kdyttéajan loputtua kutsutuilta osallistu-
jilta. Talléin kansiolle annetaan satunnainen salasan ja istuntonumero.

Esimerkkisovelluksia:

- Valokuvauskilpailun kuvien arvostelu
- Ideoiden esittely

- Tarjousten esittely pddttdjille

- Piirustuskilpailun arvostelu

- Paikanhakijoiden hakemusten esittely

dEDICO"

1.23.0

Lisenssin vanhentumisaika:
Innovo

ayttolunnus - Edico CS

innovo@sci.fi

Muckiaa tilin tieloja

Valitse luotavan istuntokansion tyyppi

[ 1 = Lucttamuksellinen

Ly luottamuksedinen suntokansio

Kansion Poista
Avaa nimi Istunto Avattu Oszallistujat Salasana Kopiol kansio

Kanslon Poista
nimi Istunto Awvattu Osallistujat Salasana Kopioi kansio

Folder | 814498 17.08.2021 'Nayia i POISTA

Folder| 239302 11.08.2021 [N n‘h POISTA

8.2 Avointen istuntokansioiden Edico S/G luonti ja hallinta



”Luo suojattu istuntokansio salasanalla” Ensin taytyy valita salasana
istuntokansiolle ja sitten kirjoittaa se "Istuntosalasana” — kenttdaan. On
myo6s mahdollisuus jattaa salasanakentta tyhjaksi ja asettaa se
mydhemmin.

[1]) ”"Luo” -painiketta klikkaamalla istuntojen otsikkorivin alapuolelle
ilmestyy uusi istuntokansio ja sen lahtotiedot.

[2] “Avaa” -kansiokuvaketta klikkaamalla taman sarakkeen istuntokansion
tietorivin kohdalta avautuu kyseinen istuntokansionakyma.

[3] ”"Kansion nimi” Anna kansiolle sellainen nimi, josta sen tunnistaa
Nimikentta aukeaa klikkaamalla kyndakuvaketta. Avautuneeseen kenttaan
kirjoitetaan haluttu nimi. Kun nimi on kirjoitettu, niin paina OK.

[4] ”Istunto” -istuntokansion satunnainen numero. Nuolikuvaketta
klikkaamalla voit valita istunnon ndakyman vaihtoehdot: ”Kaikki toiminnot”,
jolloin voit aktiivisesti kdayttaa Edicon toimintoja, tai “Ndyttd”, niin voit
katsoa vain toisen esittelemia tiedostoja.

” Avattu”- sarakkeessa on kansion avauspdivamaara.

[5] "Osallistujat” -sarakkeessa voi klikata ”Ndytd” -painiketta, joka avaa
ikkunan, jossa on tietoja osallistujista.

[6] “Salasana”- sarakkeessa voit tarkistaa istuntokansiolle antamasi
salasanan tai muuttaa sitd, jolloin paasy kansioon vaatii uuden salasanan
kutsutuilta. Kynakuvakkeesta kentta aukeaa ja ”X” -merkista sulkeutuu.
[7] "Kopioi” -tiedostotkuvaketta klikkaamalla voit kopioida istuntokansion
sisallon kokonaisuudessaan uuteen istuntokansioon, jolle tulee uusi
satunnainen istuntonumero.

[8] ”Poista kansio” ” Poista” -painikkeella poistetaan kansio ja sen kaikki
sisaltd. Edico ei tee varmuuskopoita, joten niiden tallennuksesta on

huolehdittava kansion omistajan toimesta. i
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9 Tiedostojen jakaminen avoimessa kansiossa



Kaikki osallistujat voivat toimittaa kansioon tiedostojaan ja jakaa niita
toisilleen. Tiedostojen jakaminen voi olla yhdensuuntaista, kansion
omistajalta kutsutuille tai kutsutuilta tiedostojen kerdaamista kansioon. Se
voi olla myds monisuuntaista, jolloin kansio toimii tilapdisena jakelu- tai
esittelyvarastona. Kansion omistaja huolehtii kansion sisallon
varmuuskopioinnista, jos sille on tarvetta.

Tiedoston lataaminen

[1] ”Lataa tiedosto” -painiketta klikkaamalla saat ndkyviin oman
tietokoneesi hakemistorakenteen ja voit sieltd hakea istuntokansioon
haluamasi tiedoston tai tiedostoja. Ladattava tiedosto asettuu oletuksen
mukaan ylimmaksi tiedostoluettelossa.

[2] "Lisdd tiedosto” -tekstin viereen asetetulla valikolla voit valita sen,
tuleeko tiedosto luettelossa ylimmaksi vai alimmaksi. Tekstikentassa

"Tiedostonimi...” nakyy ladattavan tiedoston nimi tai sen alkuosa latauksen

ajan. Kehityksen seuranta on ilmaistu %-ina.

Osallistujien kutsuminen

Kansion omistaja voi kutsua usealta henkil6lta tiedostoja tai jakaa niita
kutsutuille ja avata myos istunnon kommunikointia varten.

[3] ”Kutsu osallistujia” -tekstipainike avaa ikkunan, jolla kutsutaan
osallistujia istuntoon tai istuntokansioon joko noutamaan heille
tarkoitettuja tiedostoja tai toimittamaan heidan tiedostojaan jaettavaksi
kansiosta.

W Sulje chat 25 Kutsu osallistujia @ Avaa esitystyokalut ~ Nakymat - | En | @
Istunto: 755518 @ Tervetuloa pysyvain
Osallistujat: 1 istuntokansioon!

x

= Wiodl kutsua osalistujia s-postilla 25t puhcimeda
o cralirshisa samanaikasest
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& |Shunncn Salasanan a8 nakyviin vasemmalta
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Lisaa tiedosto © Avaa videoneuvotielu ® Esitd www-sivu

0 - [ - ne

Vihje
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= Yol et PowerPaint tiedosiol diasaigana jpg-muodossa

Laheta

Esittelykansio > Kirfjaudu ulas

Jos haluat, etta vastaanottajan ei tarvitse klikata viestissdan kutsulinkkia,
voit kutsujana lahettaa tiedon, kuinka paasee istuntokansioon luotettavasti
ja turvallisesti Edico-www-sivun kautta.

Viestissa tai puhelinyhteydellad pyydetadan siirtymaan osoitteeseen
https://www.edico.fi , valitsemaan sivulla linkki ”Kutsuistuntoon
osallistuminen” ja edelleen valitsemaan Pilvi A, B tai C riippuen tilin
omistajan omasta pilvipalvelusta.

Myos kokeilumahdollisuus on vastaavalla tavalla Edico Lite -kayttajilla.
Pilvivalinta johtaa kirjautumissivulle, jossa kysytdan istuntokansion
numeroa. Antamalla sen, kokeilija padsee kayttdjana avaamaan
istuntokansion.



Osallistujakutsu toteutetaan s-postildhetyslomakkeella, jossa

"Ohjataan ndyttéon” kentan nuolikuvaketta [1] klikkaamalla voit valita
kutsuttujen istunnon nakyman toiminnot. Jos valitset avautuvasta valikosta
"Kaikki toiminnot”, niin silloin istuntokansioon kutsutuilla osaottajilla on
kaikki oikeudet omien istuntokansioiden tiedostojen suhteen istunnon
aikana. Jos valitset "Ndytté”, niin silloin kutsutuilla osanottajilla on
mahdollisuus vain katsella tiedostoja (mutta han voi vaihtaa ndayton ”Kaikki
toiminnot” -tilaan).

"Kirjoita téhdin ...” -kentta, johon voit kirjoittaa viesteja kutsuttaville
osanottajille. Viestissa voi olla esim. tunnisteteksti ja muuta tietoa.
Kutsuttavat osanottajat ndakevat viestit kutsusédhkdpostissa, joka
|lahetetdan heille [2] ”Kutsu osallistujia” - painikkeella tai [3] ”Kutsu valitut
uudelleen” -painikkeella. Ensimmaisena viestina kannattaa lahettaa
tekstid, josta sinut voi tunnistaa. Jos olet antanut tilillesi sen puhelimen
numeron, josta lahetat tekstiviestina tunnistetekstin lisdksi salasanan, voi
lahettdjan luotettavuus varmistua kutsutulle osanottajalle ilman
tunnistetekstiakin. Jos puhelinnumero on jokin muu, tdma sama
tunnisteteksti kannattaa lahettaa tekstiviestilla tai muulla ehdottomasti
turvallisella tavalla kutsuttaville osanottajille yhdessa salasanan kanssa.
Tama toimintatapa antaa suojan sille mahdollisuudelle, etta huijarit
|ahettavat sinulle samanlaisen linkin ja se linkki vie taysin eri

paikkaan.

"Lisdd sdhkoposti” -kenttdaan voit kirjoittaa sahkdpostiosoitteen, johon
haluat kutsun lahettaa, tai voit kopioida esimerkiksi Excel-taulukosta listan
kutsuttavien sahkoposteja. Kutsuttu osallistuja voi ldhettd3 istunnosta s-
postiviesteja vain kansion omistajalle, jonka (ei julkinen) s-postiosoite on kytketty
hénen tiliinsa.

Edrjoita Ehan potzion henddadkohlasta, josia sinal unnisietaan.

Lisad sankopostl. Anna puhelimefiasi salasana fa bietod, mista sinut vol tunnislaa.

Sahkapostils kulsulaval csalissiat (0]

Asemimin kutsubul osallistugal (0}

Wistst valitul idelieen

[4] "Lisda” -painikkeen klikkauksella edella kirjoitetut sahkopostiosoitteet

siirtyvat kenttdaan ”"Sahkopostilla kutsuttavat osallistujat (...)".

[5] ”Poista valitut” -painiketta klikkaamalla voit poistaa kentasta kaikki ne
sahkopostiosoitteet, jotka olet valinnut eli “maalannut” hiirelld.
Aiemmin kutsutut kenttdan tallentuvat otsikon mukaisesti kutsuttujen

s-postiosoitteet. i



10 Dokumenttien esittaminen ja katselu avoimessa Efﬁﬂdﬂsmt W Avaa chat X Kutsu osallistujia Nakymat - | En | @

i A itystyokalut
kansiossa vaa esitystyakalu

”Avaa” - valintapiste on vaihtoehtoinen valinnan ”Esitd” kanssa. Kun
valitset “Avaa”, ilmestyy "Avaa” — painike jokaisen tiedostorivin eteen.
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[1] “Avaa” -painiketta klikkaamalla voit avata tiedoston itsellesi
katsottavaksi, jos silla on sopiva tiedostomuoto (.pdf; html; txt). Jos
tiedostomuoto on jokin muu (word, excel tms), saat sen avattua

2] ”Lataa” -painikkeen avulla tietokoneellesi vastaavalla sovelluksella.

[3] “Esitd” -painiketta klikkaamalla voit nayttaa tiedostoa itsellesi seka
kaikille niille istuntoon kutsutuille henkildille, jotka ovat istunnossa mukana
samaan aikaan, tai tulevat eri aikaan istuntokansioon. Kun kaytat “Avaa” —
painiketta, tiedostot eivat nay kutsutuille osallistujille, vaan ainoastaan
sinulle itsellesi. Alapalkissa on silloin teksti “Ndytetddn paikallisesti”.

Esittelykansio M > Kirjaudu ulos

M Avaa chat B Kutsu osallistujia B Avaa esitystyokalut Nikymat - | En | @

Istunto: 755518 @ Kun ndyttoon on asetettu nahtavaksi dokumentti, voi katsoja vaihtaa
Osallistujat: 1 nayttoon tiedostolistan [4] “Tiedostot” -tekstipainikkeella. Palautus

7. _ takaisin dokumenttindkymadn tapahtuu vastaavalla tekstipainikkeella
Lisdd tiedosto 2 Avaa videoneuvolielu @ Esitd www-sivu

s ; _ - ”Esitys”, joka ilmaantuu vain silloin, kun jollakin on tarkoituksena esittaa
B Lalas medasio Avaa videonsuvoleln Bk
dokumenttia.

Tiedostot: 1T

Esita tilassa kaikki mukana olevat kutsutut henkil6t nakevat tiedoston yhta
Walitse . . . . .
s aikaa omalla tietokoneen ruudullaan. Jos tiedostomuoto on jokin muu
Sunnse JPG : ¢ & Laiaa (word, excel tms), niin tiedoston yhtaaikainen esittaminen ei onnistu
e e & Law Edico-naytolla. Kun olet esittamassa pdf-tiedostoa, voit aloittaa
¥ = L ataa . . . o s . . .
P — - S tarvittaessa sahkaisen allekirjoitusprosessin esitetylle dokumentille.
Edellytyksena on etta olet kiinnittdanyt SignHero-tilin Edico-tiliin.

Ylapalkkiin tulee ”S-Allekirjoitus”-tekstipainike ja kuvake. Klikkaamalla sita

paaset allekirjoitusprosessiin, josta on oma toimintakuvaus ohjeen lopussa.

Esittelykansio > Kifjaudu ulos



11 Yhteydenpito ja seuranta T

11.1 Vierailijaseuranta

[1] Istuntonumeron vieressa on (i)-kuvake jota klikkaamalla saat lisatietoa
yhteydenpidosta kutsuttuihin:

Istuntokansion nimi

Esittelykansio

Kutsulinkki &

NEpS.Am 1 2cCo. name 7 555187 Iang=n
Istuntosalasana

Esitielykansii 2

AktEiol vierailligimonus

Lasnaolijat

”Kansion nimi”

"Kutsulinkki”, jonka voi kopioida ja kdayttaa hyédyksi ilmoittamalla sen
kullekin kutsutulle.

[2] ”Istuntosalasana”, joka on vain kansion omistajalle ndhtavissa. Sita ei
voi muuttaa tassa (kuten Edico Lite istunnossa) mutta omistaja voi muuttaa
istuntokansionsa salasanan Edico-tilin hallintandakymassa.

[3] ”Aktivoi vierailijailmoitus” -painiketta klikkaamalla aktivoituu seuraava
toiminto: Jos istuntoon liittyy kutsuttu osallistuja, niin Edico -palvelu
lahettda sinulle sahkopostin, jossa ilmoitetaan siitd, etta nyt istuntoon on

kirjautunut osallistuja. [4]
[4])”Lasn&olijat” -painike, jota klikkaamalla avautuu uusi ikkuna, jossa ndet
kaikki ne, jotka ovat kirjautuneina

istuntokansioon.

Istuntoon kirjautuneiden osallistujien mahdollisesti antamien nimien tai
sahkopostiosoitteiden lisaksi tietoihin on jarjestelma lisannyt henkildiden
satunnaiset identifiointitunnukset.

11.2 Tekstikeskustelu

= Tiedostot W Sulje chat 2% Kutsu osallistujia
) Avaa esitystydkalut

By [OX

a Emeco cHar

[10:13] innoveg@scii
ESHTebaiuvissa ollaan ANantEa puehtmassa Swan 6513
{vadhinaz )

[12:37] innove@sci i

Ta553 Kuvassa valmisiellaan puresden nostoa

Lahets

Esittelykansio C» Kirjaudu ulos

Edico Chat -ikkuna, joka on alussa valmiina ja voit halutessasi kirjoittaa
tekstia "Kirjoita téhdn...” -tekstikenttaan.

[5] ”Lédhetd” -painikkeella teksti siirtyy ikkunaan. Ikkunassa olevaa tekstia
ei voi muuttaa. Huom. Avattu istunto sulkeutuu n. 1 tunnin kuluttua

viimeksi tapahtuneesta aktiviteetista. i



11.3 Keskustelumuistio

Luottamuksellista tekstikeskustelua kdydaan Chat-ikkunoiden kautta.
Ikkunassa olevaa tekstia ei voi muuttaa. Mutta tekstin voi kuitenkin
tallentaa ja sen jalkeen muokata esimerkiksi muistioksi.

Chat-ikkunan toimintoja:

[1] "Laajennuskuvake”, jota klikkaamalla voit laajentaa Chat-ikkunan.

[2] "Kopiointikuvake”, jota klikkaamalla voit kopioida tekstikentan tekstin
HTML -muotoiltuun tiedostoon. Kopioitu tiedosto nakyy taman
istuntokansion “Tiedostot” -luettelossa ja voidaan avata tarvittaessa. Teksti
jaa myos Chat-ikkunaan. Muokkaus edellyttda html-koodin tuntemusta.

[3] "Leikkaa” -kuvaketta klikkaamalla voit poistaa tekstit Chat-ikkunan
tekstialueelta, jollon teksti siirtyy txt-tiedostona taman istuntokansion
"Tiedostot” -luetteloon. Ennen toteutusta saat varoitusikkunan, jossa voit
hyvaksya tai perua toimenpiteen. Kansion omistajalla ainoastaan on
ikkunan tyhjennys ja tiedoston tallennus- ja muokkausoikeus.

Tiedostoja voidaan muokata siten, etta ensin valitaan ”Esitd” -vaihtoehto ja
avataan tiedostot tiedostoluettelosta ndyttoon. Avautuneessa nakymassa
on tiedoston sisdltama teksti ja nakyman ylapalkissa toiminnot:

[4] "Muokkaa”-painike. Klikkaamalla tata teksti siirtyy ndakymaan

”EDICO TEKSTINKASITTELY”, jossa sitd voi muokata.

[5] "Dokumentti” -kuvaketta klikkaamalla saat tekstin tallennettua ja
tekstin sailymaan naytossa. Tiedostoluetteloon ilmestyy uusi tiedosto,
jossa on tama muokattu teksti.

[6] "Tiedostot” -kuvakkella voit pienentaa
muokkausikkunaa.

= Tiedostot " Sulje chat 25 Kutsu osallistujia

B Avaa esitystyokalut # Muokkaa
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Laheta
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11.4 Videoneuvottelu

[1] ”Avaa videoneuvottelu” -piste. Kun klikkaat tata pistettd, muuttuu
piste mustaksi ja heti tekstin alapuolelle ilmestyy ”Avaa videoneuvottelu
-painike.

[2] ”Avaa videoneuvottelu” -painike, jota klikkaamalla avautuu
"Istuntondkymd 06 Liittyminen videoneuvotteluun”.

Don't show this screen again

2

B Esitys W Avaachat 25 Kutsu osallistujia
B Avaa esitystydkalut

Istunto; 755518 @
Osallistujat: 1

Li=44 tiedosto 3 Avaa videoneuvolielu @ Esitd www-sivu

e Lala Bedasio _ Avaa videoneuniein ik

Tiedostot: 1T

O Esila
Tiedostonsmi [afal muokatiu ] Wabitse
® M3 wommentt LshettSjs  sitten  Koko W Lataa
Esith Sunnse PG Innovoscih 0 MNE B & Lataa
Esith Preparalion JPG &  Innovo@scih 0 S5RAE W & Lataa

Exta #  innovog@scifi 0 S2EE W & Lataa -

Esittelykansio Exsitys kiynnissi lauslaka > Kifjaudu ulos

Videoruudun voit pienentda reunoilta ja tai pienentdaa myds Edico-
nakymaa, jolloin molemmat ikkunat ovat nakyvilla.

Videoneuvottelun mikrofoni [3] ja kamera [4] avataan, jolloin niiden paalta
poistuu sulkumerkkina oleva vinoviiva ”\”.

Esimerkkisovellus:

Voit pitdd webinar-esityksen kutsumalla osallistujia, ja pyytdd
heité avaamaan videoneuvottelun mutta jattdmdéén oman
kameran ja mikrofonin aktivoimatta videoikkunassa.
Kuuntelija voi jdttdd videoruudun ndytéssddn taustalle kun
haluaa seurata kuvaesitystd.

1T



12 Tiedostojen hallinta avoimessa kansiossa

W Avaa chat 20 Kutsu osallistujia  © Avaa esitystytkalut Nakymat - | En | @
Istunto: 976346 e
Osallistugat: 1

Lisa4 tiedosto n O Avaa videoneuvottelu ® Esitd www-sivu

Tiedostot: n

O Esita Ladattu

TIEAOSLONIMI 2/l MuUCkaty oo
® 033 wommentt Lahettajs  sitten

Esita - Sunits & nnovo@scifi O B & Lataa

Ezita Preparation JPG

#  mnovogscifh 0 H & Lataa

Esita #  mnovogscin 0 52648 & Lata

Esittelykansio & Kirjaudu ulos

"Lisdd tiedosto” Ladatun tiedoston sijaintimaarittely voidaan valita -
asettuuko uusi tiedosto tiedostoluettelossa ylimmaksi vai alimmaksi.

[1] Oletusarvona on ”Y16s”. Jos ladataan omalta tietokoneelta jo listalla
olevan tiedoston kanssa saman niminen tiedosto, niin se ei syrjdyta listalla
olevaa tiedostoa.

"Ldhettdjd” -sarakkeessa nakyy lataajan (alias) nimi tai sahkdpostiosite.
”Ladattu pp sitten” -sarakkeessa nakyy paivien lukumaara siita, kun lataus
on suoritettu.

"Koko” -sarakkeessa nakyy tiedoston koko (tavuina).

[2] ”Nuoli ylés/Nuoli alas” -kuvakkeen klikkauksella avataan ikkuna, jossa
voidaan muuttaa tiedostolistan jarjestysta.

Jos haluat ladata tietokoneellesi tai poistaa useita tiedostoja
istuntokansiosta, tulee sinun ensin laittaa kruksi kyseisiin tiedostoriveilla
oleviin ”"Valitse” -ruutuihin. Lataus — tai poistotoimintotoiminto toteutuu,
kun klikkaat minka tahansa valitun tiedoston rivilla olevaa joko "Lataa” tai
”Poista” -painiketta. Kun valittuja tiedostoja on useita, tulee toiminnosta
varmistuskysely. Otsikkorivin ”Valitse” ruutua ruksaamalla tulevat listan
kaikki tiedostot valituiksi. Latauksen tai poiston peruminen yksittdisen
tiedoston kohdalta tapahtuu klikkaamalla sarakkeen vastaavaa ruutua.

[3] ”Lataa” -painiketta klikkaamalla aloitetaan tiedoston lataaminen
(kopiominen) istuntokansiosta omalle tietokoneelle. Klikkauksen jalkeen
avautuu ikkuna, jossa voit valita sen, mita tiedostolle tehdaan. Kaikki
osanottajat voivat ladata tiedostoja omille

[4] ”Poista” tiedosto istuntokansiosta. Kutsutut osallistujat voivat poistaa
ainoastaan niita omia tiedostojaan, kun seka tiedoston lataaminen
palveluun ja sen poistaminen tapahtuvat saman istunnon

aikana.

6.1 Oheistiedot

Klikkaamalla nimikekenttda saat sen pohjavarin vaihdettua valkoisesta
ensin -, sitten keltaiseksi, sitten _ja vield takaisin
valkeaksi. Vareilla voit ilmaista dokumenttisi statuksen, esimerkiksi
tarkeyden suhteessa muihin dokumentteihin.

Voit muuttaa tiedostonimed paremmin kuvaamaan sen sisaltoa.

[5] Klikkaamalla ”Kynd” -kuvaketta avaat tekstikentan kirjoittamista varten.
-painikkeella hyvaksyt tekstin. Esitystyokalulla voit tehda saman ja
naet silloin myos tiedoston sisallon.



Kayttamalla esitystyokalua [1] “Avaa esitystydkalut” on helppo antaa
tiedostonimikeikkunassa kuvaava nimike dokumentille. Avamalla “kynd” -
kuvakkeella tekstikentdan padset kirjoittamaan. Nyt tiedoston sisalto on
samalla nakyvissa.

= Tiedostot W Avaa chat &2 Kutsu osallistujia
B Sulje esitystytkalut n

Nakymat - | En | ©

Lopeta eskys

Esittelykansio

>+ Kigaudu ulos

Seuraava teksti (ja kuvat) kasittelee tiedostoluettelon tiedostojarjestysta.
Nakymadssa on osa jokaisen tiedoston tietorivista. Seuraavassa kaydaan lapi
tdman nakyman eri kohdat.

[2] ”Muuta jarjestystd” — nuolet, joita klikkaamalla kerran jokaisen
tiedoston tietorivia voidaan siirtaa joko yl6s — tai alas — pain yhden
askeleen verran. Kaksoisklikkaamalla tiedosto siirtyy joko ylimmaksi tai
alimmaksi.

[3] "Tallenna tiedostojarjestys” — painike, jota klikkaamalla voit tallentaa
jarjestetyt tiedostot Tama klikkaus vie my0s takaisin istuntondakymaan

[4] "Hylkaa jarjestely” — painike, jota klikkaamalla voit hylata tekemasi
muutokset jarjestelyyn.

Tiedostot: 11

Muuta jrjestysts

Esittelykansio

Tiedostot: 1

Muuta jarjestysti

ALY

Lo

AV

Tallenna tedasto

Thedostonimi jaftal muokatiu kommentt Latttaa

N InnowHESCLn i LIERE

(> Kirjaudu ulos

Tallenna tiedostojarjestys Hylkaa jarjestely

Ladattu
Tiedostonimi jaftai muokattu kommentti Lahettaja pp sitten

Ereparation. JPG innovo@scifi 0

J innovo@scifi 0

Koko

[ innovo@sci fi 0




13 Esitelman pitaminen avoimessa kansiossa

Seuraavassa kdsitellddn “Esitystybkalut” -tekstipainikkeen jélkeen avautuvia
tyokaluja. Niilld voit esittéd tiedostolistalla olevia dokumentteja. Esimerkiksi
PowerPoint esityksen jpg-kuvia, jotka voit tallentaa sovelluksella tietokoneelle
omaan hakemistoon ja ladata sielté Edico-kansioon.

[1] ”Sulje esitystyb6kalut” -tekstipainike ilmestyy silloin, kun ”Avaa esitystyékalut”
- painiketta klikataan ja tyokalut ilmestyvat nakyville. [2] ”"Vasen nuoli” -

painiketta klikkaamalla saat ndkyviin tiedostoluettelon alimmaisen tiedoston ja

jatkamalla klikkauksia saat nakyviin aina seuraavan tiedoston ylospdin mentaessa.

Kun nakyvissa on ylin tiedosto, niin seuraavalla klikkauksella tulee taas nakyviin
alin tiedosto. Vasen nuoli -painike toimii siis alhaalta

ylospain.

[3] "Oikea nuoli” -painike, jota klikkaamalla saat nakyviin tiedostoluettelon
ylimman tiedoston ja jatkamalla klikkauksia saat nakyviin aina seuraavan
tiedoston alaspdin mentdessa. Kun nakyvissa on alin tiedosto, niin seuraavalla
klikkauksella tulee taas nakyviin ylin tiedosto. Oikea nuoli — painike toimii siis
ylhaalta alaspain. Nuolipainikkeilla [2] ja [3] aktivoitu esitys ndkyy myos
istunnossa mukana olevien kutsuttujen osallistujien istuntondkymissa
samanaikaisesti.

[4] "Lopeta esitys” - painiketta klikkaamalla tiedostojen tai www — sivun esittely
loppuu kaikilta osallistujilta. Kun halutaan, ettd kansioon tulijalle avautuu aina
tiedostondkyma, on esitystila lopetettava. Jos taas halutaan, ettd jokin
dokumentti on tulijalle valmiiksi avattuna, valitaan se esitykseen tiedostot
sarakkeen ”Esita”-valinnalla ja -

painikkeella.

Kun esitys on lopetettu, niin sen jalkeen on mahdollisuus suorittaa muita
toimenpiteitd. Kun istunnossa ei tapahdu mitaan, niin se sulkeutuu n. 12 tunnin
kuluttua.

Nettisivujen esittely

[5] ”Esita www-sivu” -painikkeella aktivoidaan tekstikenttdaan kirjoitetun
www-osoitteen sivun linkki. Seuraavassa kuvataan kahta erilaista tapausta.

= Tiedostot ™ Avaa chat 22 Kutsu osallistujia
® Sulje esitystyskalut n

Nakymat - | En | @

" Lopeta estys W
-

Esittelykansio [ Kirjaudu ulos

Suojatun www-sivun esittely:

Jos haluat esitelld https:// -alkuisen eli suojatun www-sivun, niin ”Esitd www-
sivu” -painiketta klikkaamalla istuntondkyman kehykseen ilmestyy satunnaisesti
kyseinen www-sivu. Joidenkin sivujen asettuminen kehykseen on estetty. Silloin
on mahdollisuus avata sama https://-alkuinen sivu klikkaamalla esitystyokaluun
ilmestynytta punaista www-sivun linkkia. Talléin avautuu sivu valilehteen.



Suojaamattoman www-sivun esittely

Jos haluat esitelld http:// - alkuisen eli suojaamattoman www-sivun, niin
[1] ”Esité www-sivu” -painiketta klikkaamalla saa sivun istuntondkyman
kehykseen muuttamalla selaimen asetuksissa suojausta (ei suositella).

Suojaamattoman http-alkuisen www-sivun osoitteen tapauksessa sivu
voidaan esittdd avaamalla uusi valilehti selaimeen punaisen
"linkkikuvakkeen” kautta. Www-sivun saa nakymaan erillisessa
vdlilehdessa seka suojatun ettd suojaamattoman www-sivun tapauksissa.

= Tiedostot W Avaa chat % Kutsu osallistujia Nakymat - | En | @

O Sulje esitystyskalut

m Uutiset Areena Urhedlu Valikka (+)

Exit www-shil (1

EORONAYIEIFS

Ulissiimimnat tedol kesanddrsksests
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neesta

SUOMEN KESHUSTA
Keshustan eduskuntaryhma antoi

= Kiaudu ulos

Esitielykansio

[2] ”"Nédkymdt” -tekstipainiketta klikkaamalla saat nakyviin valikon, jossa on
kaksi vaihtoehtoa:

| En | ©

B Kaikki toiminnot

1) "Kaikki toiminnot” -tekstipainike [2], jota klikkaamalla sinulla on
kaytossa kaikki toiminnot.

2) "Ndytt6” -tekstipainike [3], jota klikkaamalla tulee voimaan tilanne,
jossa voit vain katsella sitd mita joku istunnon muista osanottajista
esittelee sinulle ja muille osanottajille. Sinulla on yldapalkissa silloin vain
nakyvissa “Ndkymdt” painike, josta voit sitten tarvittaessa vaihtaa takaisin
vaihtoehdon “Kaikki toiminnot”.

“Ndyttd” - toiminto on hyddyllinen silloin, kun on sovittu samanaikaisen
istunnon osanottajien kesken siitd, kuka suorittaa tiedostojen esittelyn.
Tdllbin esittelyn suorittajalla tdytyy olla kdytéssd vaihtoehto “Kaikki
toiminnot” ja muilla, jotka esittelyn ajan seuraavat esitystd, on hyvd olla
valittuna ”"Ndytt6” -valinta. Esitystd seuraavien istunnon osallistujien
ndkymien yldpalkeissa ei silloin ole muita painikkeita nédkyvissd kuin
“Ndkymdt” -tekstipainike, jolloin he voivat keskittyd esityksen
seuraamiseen eikd ole vaaraa siitd, ettd joku esityksen seuraajista
vahingossa klikkaisi jotakin muuta ylépalkin valintaa ja poistuisi
esityksestdi.

T

Esityksen ohjaaminen puhelimella



Tilanne, jossa yleisé kdyttdd “Néytt6” -toimintoa, on silloin kdyttékelpoinen kun
esitys pidetddn auditoriossa tai kokoustilassa ja esitys pidetddn puhelimella
ohjaten. Alypuhelimessa on silloin valittuna kaikki toiminnot.

Paanayttoa taydentaa erillinen valikko:

P Siirry esitysndkymaén
W Avaa chat

2% Kutsu osallistujia

(® Sulje esitystyskalut

B Avaa videoneuvottelu
@ Kaikki toiminnot

W Naytts

En Vaihda kieleksi englanti

Tama avataan [1] "valikko” -kuvakkeella.

Alypuhelinta voi kdyttdd tietokoneen tapaan léhes kaikilta toiminnoiltaan Edico-
palvelussa. Tdlléin on myds mahdollista hakea dokumentteja nettivarastoista
kuten Dropbox’sta.

Edico ei vaadi lataamaan mitédn sovellusta mobiililaitteille. Poikkeuksena on
kuitenkin videoneuvottelut. Videoneuvottelukutsun yhteydessd sovellus vaati
hyvdksynndn vastaavan applikaation asentamisesta laitteelle (puhelin, tabletti)

ennen kéyttod. i

Alypuhelimen Edico S -nédytto
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14 S3ihkoinen allekirjoitus — tili ja prosessi



Palvelu on maksullinen ja tarkoitettu yrityksille.

[1] "SignHero — opaste” -linkistad saat nakyviin SignHero—opastetekstin.
Teksti kannattaa lukea ennen SignHero -tilin kiinnittamista Edico-tiliin.

€ timese - Google Cheame - o E

(D aboutblank

SignHero opaste

SignHero-palvelun kiinnitys Edico-tiliin

P‘.Tlll,:ﬂ.1|}ﬂ| Foaisata hlgnl"’mlﬂ--nluu pasnallidicse]la snrm ‘.illen.‘
palveboun antamaan Edicofle oiksudet luoda allekirjoimesprosessega
Kyvaezhen napp 1ovmvy anistokanaosdes hallamanikvein Muckias ulas
teetoja’ -csiosta

Kimmitystoimenpides eponmstou, jos Edwco-pahyelusn palasmisesn kulus
vhi 20 misoumias, Sdied ppasicsessa i kieninvsicimengade uudefless

"Kiinnitd Sign Hero-tiliin”-painiketta sinun tulee klikata, jotta paaset

oo ey

ndakymaan “Kirjaudu Sign Hero tiliisi”’ Jos tilid ei vield ole siihen voi
rekisterdityd antamalla kysytyt yrityksen tiedot.

Kun SignHero on kiinnitetty muuttuu painikkeen teksti
[2] ”Irrota SignHero-tilin kiinnitys”

Kirjautumseen paaset "Kirjaudu sisaan” -painikkeella.

Tilin luomisen jalkeen voit milloin tahansa irrottaa tilin Edico-tilista.

£ SignHero | Sahkc X Edico - 003262
&« figd ‘@ 0] ﬁh::ps:.',"slgnhero.\o.'\ogm.h:r’wl?chen:_ld:GTUJTEW5—e6a6—115&?:5:]6—!!51 b T} N @ 0 L] =
£} Useimmin avatut @) Aloitussivu BJ TV & Aloitussivu M Automaattinen vastau.. 7 Download for Deco M... 3 Muut kianmerkit

signhero

Tayta tiedot.

‘ Etunimi Sukunimi ‘

sihkbposti

‘ nimi@organisaatio.com ‘

Oletko jo luonut

Kirjaudu sisdan

‘Organisaatio

Jatkamalla hyvaksyt SignHeron kayttéehdot ja
tietosuojaselosteen.

Kun tili on luotu, joudut vield hyvaksymaan sen kayttoosi.

signhero @ Suomi -

* Katsella, peruuttaa tai poistaa silla lahetettyjd kutsuja

* Katsella silld lahetettyja allekirjoitettuja dokumentteja

N&in myos hyvaksyt heidan kdyttdehdot ja tietosuojan.

Anna paasy SignHero-tiliisi inneve@sci.fi?

Voit aina muuttaa mieltdsi SignHero-tilisi asetuksista.

Kayttéehdot s|gn hero Tietosuoja




Allekirjoitusprosessi kdynnistetaan valitsemalla [1] Esitd” -toiminto ja valisemalla Lisataan allekirjoittajat ja Iahetedan

nayetoon allekdrioitettava pdf-dokumenti [1].
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Klikataan [2] ”S-allekirjoitus” tekstipainiketta Tiedostolistalle tulee merkint3 [3] allekirjoitukseen lahetetyistd dokumenteista.
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15 Unohtuneen salasanan uusinta T

4MEDICO

1.23.0-a+210420

Aluksi sinun tulee klikata kirjautumisnakymassa alimpana olevaa linkkia:

[1] ”"Unohdin salasani” -klikkaus vie nakymaan

_II'II'J'-‘CI - -

”Salasanan uusinta”, jossa on kentta ”Kdyttdjdnimi”, joka on
sahkopostiosoitteesi ja kentta " Tiliisi yhdistetty sdhképostiosoite”, joka voi
siis olla sama kuin edella oleva kayttajanimi.

[2] ”Peruuta”, jota klikkaamalla tyhjennat kenttiin kirjoittamasi tekstit ja
keskeytat salasanan uusintamenettelyn. Toinen painikkeista on nimeltdaan
[3] ”Jatka”, jota sinun tulee klikata, jolloin ohjelma siirtyy lahettamaan
linkin ”Salasanan uusinta” -sivulle s-postiviestissa.

From: Edico <edico invitor@edicto fi= ~
To: innovo@sci fi

Subject: Edico salasana

Salasanan uusinta

Postissa olevalla linkill Az pﬁm&nset sivulle, jossa uusitaan salasana. Oheinen linkki vanhenee tunnin kuluttua postin Iﬁnhetyksesb&nja samalla
linkillA= voi uusia salasanan vain kerran.

Ole hyvA= ja paina alla olevaa nappia uusiaksesi salasanan.

Uusi salasana

Voit myAfs kopioida alla olevan linkin leikepAfydAsle ja limata sen web selaimen osoitekenttAnAz=n

https:/fivm1_edico.name/login/password_recovery/b8KdpwgEnbb7gfims0Nc79daDlciMhZ0zAsQ9ZIXpMETgHgdaccotzlljZDdOjcjQIHhSISXRIRIpTSelh o
lang=fi
< >

Viestin linkki vie taas "Salasanan uusinta” -sivulle, jossa annat
[4] ”Uusinta-avain” -tekstikenttdan tallentamasi uusinta-avaimen, seka
[5] uuden salasanan kahdesti.

n LA2E-5CMID-JUOCE-L 1R54-BDME
19.05.202




Onnistuneesta salasanan uusinnasta saat ilmoituksen tiliinkirjautumissivulla.

Paaset nyt tiliisi uudella salasanallasi.

ayttajanimi

innovo@sci.fi

Salasana

20.05.2021

16 Edico G -lisdaominaisuudet

Edico G on tarkoitettu ryhmdkdyttdon. Edico- tilin omistaja voi antaa
ryhmdn muille jdsenille kdyttédjdtunnukset, samat kuin itsellddn. TéllGin he

saavat tdydet oikeudet tilin antamiin mahdollisuuksiin ja Edico S palveluun.

He voivat luoda omia kansioita, mutta saavat pécisyn myds toistensa
kansioihin. Toisin sanoen tilin omistaja antaa tdydet omistusoikeudet
kansioihin, mutta sdilyttdd itsellédn salasanan vaihtamisavaimen. Hén voi
viime kédessé antaa uuden salasanan Edico-tilille, vaikka joku hénen
ryhmdstdéin olisi mennyt sen muuttamaan.

Kayttoideoita:
Esitelmé PowerPoint aineistolla

Tallenna PP-esityksesi jpg-kuvastoksi tietokoneellesi. Lataa kerrallaan
kansion sisdlté Edico-istuntokansioon. Saat esitystyékalulla toimivan
esityksen. Siind ei ole animaatioita, mutta sisdlté muuten sdilyy
alkuperdisend.

Sopimuksen teko ja allekirjoitus netin yli

Kun olette tunnistaneet puhelimitse tai videoyhteydelld sopimuskumppanit
ja olette luoneet yhteisesti sovitun dokumentin pdf-muotoon, voitte
allekirjoittaa sen sdhkdisesti ja jakaa kaiklle osapuolille.

Nettitietovaraston dokumenttien haku Edico-kansioon

Mobiililaitteilla voit hakea esimerkiksi Dropbox-tallenteita Edicon lataa
toiminnolla jos sinulla on pddisy Dropbox-pilveen.

Katso myds kohta “Ohjaaminen puhelimella”

Puhelimella videokuvaa Edico-istuntoon

Puhelimella ja tabletilla istuntoon osallistuva voi esitelld ympdristéddn, kun
videoneuvottelu on avattu laitteelle. Mobiililaitteille on mahdolliseti
asennettava video-applikaatio ennen kuin yhteys toimii. Mobiililaitteen
kamera suuntautuu luonnostaan kéyttdjédnsd, mutta kddntdmdlld sitd eri
suuntiin voit esitelld myds paikkaa, missd olet.

Istunnossa voit myds ottaa kuvia ja videoita ja ladata ne istuntokansioon
sekd video- ettd puhelinyhteyden aikana.

1T



