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Taman opinnaytetyon aiheena oli Google Drive -pilvipalvelun kayttoonottoprojekti Vihertaso
Oy:ssa. Vihertaso Oy:ssa haluttiin ottaa kayttoon pilvipalveluun tallennettuja tyomaa-asiakir-
joja paperitulosteiden rinnalle, jotta versionhallinta ja tiedon saatavuus paranisi.

Tyossa kerrottiin ensin projektin lahtokohdista: esiteltiin Vihertaso yrityksena, kerrottiin
niista tarpeista ja kehittamisongelmista, jotka projektiin liittyvat, ja tehtiin projektin rajauk-
set. Sen jalkeen kerrottiin projektin tietoperustasta, eli mita ovat pilvi- ja pilvitallennuspal-
velut, seka esiteltiin projektissa vertaillut kolme palveluntarjoajaa tarkemmin.

Menetelmaosuudessa kaytiin lapi, kuinka tama opinnaytetyon aiheena on projektihanke, ja
sen toteutukseen on kaytetty enimmakseen havainnoivia menetelmia.

Projektista esiteltiin aikataulu ja prosessikuvaus ja kaytiin lapi tarkemmin projektin toteutta-
minen. Projektin suuritoisin ja tarkein osuus oli kayttooikeuksien, kayttajaryhmien ja kansio-
rakenteiden suunnittelu Google Driveen siten, etta palvelu on Vihertason tyontekijoiden kan-
nalta helppokayttoinen. Ratkaisut, joilla kayttooikeudet ja kansiorakenteet toteutettiin, esi-
teltiin yksityiskohtaisesti. Lisaksi kerrottiin myos projektiin liittyvasta tyontekijoiden koulu-

tuksesta ja ohjemateriaalista, seka kayttoonoton aikana havainnoiduista kayttokokemuksista.

Opinnaytetyon tuloksena oli kayttoonottoprojektin prosessikuvaus seka liitteena oleva Viher-
tasolle tehty Google Drive -ohjemateriaali.

Projektin toteutus sujui hyvin ja suunnitelmien mukaan. Toteutettu jarjestelma otettiin kayt-
toon Vihertaso Oy:ssa ja kayttajat ottivat sen hyvin vastaan.
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The aim of this thesis was to implement a Google Drive cloud service at Vihertaso Oy. Vi-
hertaso Oy wanted to create a cloud storing system for their building site documentation to
be used with the paper documents, in order to improve version management and accessibility
of information.

An implementation project was initiated in the company initially. This thesis includes a
presentation of Vihertaso as a company, an explanation of the needs and development prob-
lems related to the project and the definition of what the project included and what was left
out. In addition, the basis for the project is presented, which includes a description of cloud
services and cloud storage services; three cloud storage service providers are presented that
were compared as possible choices for the project. Data was collected using mostly observa-
tional methods.

The project section of this thesis presents the timetable and process description as well as a
detailed account of the implementation of the project. The most important and time-consum-
ing part of the project was the designing of the folder structure and defining the user permis-
sions and levels of access so that the service would be easy to use for Vihertaso employees.
The solutions for user account permissions and folder structure are presented in detail. Fur-
thermore, the thesis includes information on the training of employees and the designing of
guidance material, as well as observations about user experiences.

The result of this thesis was a process description of the project and attached guidance mate-
rial for using Google Drive at Vihertaso.

The project was successful and was done according to plans. The cloud storage system cre-
ated was well received by employees.

Keywords: Cloud services, Google Drive, implementation
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1 Johdanto

Pilvipalveluiden etuna on skaalautuvuuden ja kustannussaastojen lisaksi reaaliaikaisuus ja ver-
sionhallinnan helppous. Pilveen tallentaminen mahdollistaa saman tiedoston tarkastelun use-
assa eri laitteessa yhtaaikaisesti. Pilveen tallennettu tiedosto, tai tallennetun tiedoston paivi-
tys, paivittyy muille palvelun kayttajille heti seuraavassa synkronoinnissa. Kayttajien keskuu-
dessa ei levia enaa vanhentuneita versioita tiedostosta, vaan kayttajilla on paasy vain viimei-

simpaan versioon.

Tata yhteisen uusimman version etua voidaan kayttaa myos aloilla, joilla perinteisesti ei ole
hyodynnetty tietotekniikkaa tyon apuna. Tasta esimerkkina Google Driven kayttoonottopro-
jekti Vihertaso Oy:ssa, joka on taman opinnaytetyon aihe. Vihertaso on viherrakennusalan yri-
tys, jossa haluttiin hyodyntaa pilvipalvelua tyomaa-asiakirjojen sailytykseen. Siirtyminen pa-
perisista dokumenteista mobiililaitteilla helposti selattaviin sahkoisiin dokumentteihin saastaa
paitsi rahaa jatkuvien paperitulosteiden vahentyessa, myos aikaa, kun tiedostot ovat heti saa-

tavilla ja uusimpana versiona.

2  Projektin lahtokohdat

Tassa luvussa kerrotaan projektin lahtokohdista. Ensimmaisena esitellaan projektin toimeksi-
antaja Vihertaso Oy. Sitten kerrotaan kehittamistarpeista ja -ongelmasta, joihin projektin oli

tarkoitus vastata. Lopuksi pohditaan projektin rajauksia.

2.1 Vihertaso Oy

Vihertaso Oy on vuonna 1983 perustettu pienyritys. Yrityksen toimenkuvaan kuuluu viheraluei-
den rakentaminen, saneeraukset seka hoitotyot. Vihertaso on toimintansa aikana rakentanut

yli 1 100 viherrakennuskohdetta.

Viheralueiden rakentamista ja yllapitoa paatoimisesti harjoittavia yrityksia oli Suomessa
vuonna 2014 noin 500 kappaletta, joista vain 8 % tyollisti ymparivuotisesti yli 10 henkiloa. Vi-
heralan yritysten ja kuntien tuottajaorganisaatioiden liikevaihto oli yhteensa 1,33 miljardia
euroa (Tajakka 2015). Vihertaso Oy on viherrakennusalan keskisuuri toimija, se tyollistaa kes-

kimaarin 11 tyontekijaa vuodessa ja sen liikevaihto oli vuonna 2015 1,1 miljoonaa euroa.

Vihertason tarkeimmat tuotteet ovat viherrakennustyot, kivityot ja maanrakentaminen seka
aiempien tyokohteiden hoitotyot. Asiakkaina ovat yleensa paaurakoitsijoina toimivat raken-
nusliikkeet, kunnat ja kaupungit seka isannoitsijatoimistojen kautta asunto- ja kiinteistoyh-
tiot. Toiminta tapahtuu paaosin aliurakoitsijana rakennusliikkeen ollessa paaurakoitsijana. Vi-

hertaso Oy:n toimisto sijaitsee Hyvinkaalla ja varastointitilat Jarvenpaassa, ja tyokohteita



otetaan vastaan koko Helsingin seudulla. Vuosittain Vihertaso rakentaa noin 25-30 kappaletta

erityyppista uudisrakennus- ja saneerauskohdetta.

Yrityksella on 1S09001:2008 laatusertifikaatti, RALA-patevyys seka AAA-luottoluokitus.

2.2  Kehittamistarpeet

Vihertaso Oy:ssa oli tunnistettu tarve saada jaettua tyomaapiirustukset ja -asiakirjat sahkoi-
sesti osittain aiempien paperitulosteiden sijaan ja osittain rinnalla. Yrityksessa haluttiin siir-
tya modernimpaan kaytantoon, ja huolehtia kaytossa olevien piirustusten seka asiakirjojen

versioiden yhtenevaisyydesta. Paivittaisen tyoskentelyn helpottamiseksi ja sujuvoittamiseksi
haluttiin saada tieto jaettua mahdollisimman helposti kaikkien tyontekijoiden valilla riippu-

matta heidan maantieteellisesta sijainnistaan.

Aiemmin Vihertaso Oy:ssa tyomaapiirustukset ja -asiakirjat kulkivat ainoastaan paperitulos-
teina tyonjohtajilla mukana. Paivitetyt versiot piti kaytannossa hakea toimistolta. Nain versi-
onhallinta oli vaikeaa, koska tyo muuten ei vaadi saannollista toimistolla kaymista vaan ta-
pahtuu paaasiassa tyomailla. Paperitulosteet eivat olleet ekologisia eivatka kestaneet hyvin
tyomaaolosuhteita. Usein tyoaikaa kului tyonjohtajien ja toimitusjohtajan valilla puhelinkes-
kusteluihin, joissa kyseltiin ja varmistettiin tietoa, joka voisi olla kaikkien saatavilla. Myos ta-
varatilausten tekeminen tyomaille oli hankalaa ja yrityksen kuorma-autokuljettaja joutui aja-
maan jatkuvasti kaytannossa tietamatta, mita on viemassa seuraavaksi ja minne. Toiminnassa
ei nakynyt selkeaa suunnitelmallisuutta ja puuttuvien tietojen johdosta pahimmillaan tyonte-
kijoiden tyo seisahtui. Ongelmien kasaantuessa tietoa ei ollut saatavissa siita, mita pitaisi
tehda, miten ja milloin tavaratoimitukset on tilattu tai ovat tulossa. Osittain kuitenkin pape-
ritulosteet ovat tyon kannalta valttamattomia, joten jarjestelman ei ollut tarkoituksena koko-

naan korvata aiempia kaytantoja.

Tarpeena oli kehittaa ja ottaa kayttoon pilvitallennuspalvelu, jonka kayttaminen mobiilisti oli
mahdollista. Yksi painotettavista ominaisuuksista oli myos helppokayttoisyys, koska yrityk-
sessa ei ollut mainittavaa IT-osaamista. Palvelun tuli olla riittavan yksinkertainen, jotta sen
kayttoonotto ja kaytto sujuvat myos niilta tyontekijoilta, jotka eivat ole tottuneet kaytta-

maan tietotekniikkaa.

Tiedon jakamisen lisaksi tarpeen oli rajata myos, mita kaikkea tietoa jaetaan ja kenelle. Pal-
velun tuli sisaltaa eri tasoisia kayttajia tai kayttajaryhmia, joille voidaan maarittaa eri oikeu-
det. Yrityksen toiminnan kannalta ei ollut hyodyllista, etta jokaiselle tyontekijalle annettai-

siin vapaa paasy kaikkiin tyomaiden asiakirjoihin (kuten tarjouksiin ja tarjouserittelyihin seka



maksueraluetteloihin), mikali hanen tyotehtavansa ei sita vaadi. Myos tyontekijoiden kausit-
taisesta vaihtelusta johtuen palvelun tietoturvallisuus tuli olla hyva ja palvelun tuli sisaltaa

mahdollisuudet hallinnoida kayttajatileja tai -ryhmia johdon puolelta.

Pilvitallennuspalvelun lisaksi Vihertasolle haluttiin hankkia 5 kappaletta tablettitietokoneita,
joilla tyonjohtajat kayttavat palvelua. Tablettitietokoneiden hinnaksi rajattiin alle 200 euroa
kappaleelta. Tarkeimmiksi ominaisuuksiksi nostettiin riittavan suuri ja tarkka naytto, tallen-
nustila seka tuotteen kestavyys. Myos naytonsuojakalvojen ja suojakuorien saatavuutta pidet-
tiin tarkeana. Tablettien haluttiin olevan myos mahdollisimman yksinkertaisia kayttaa ja siksi
Vihertasolta toivottiin, etta kayttojarjestelma olisi Android-pohjainen. Koska yrityksessa tyon-
tekijoille maksetaan erilliskorvausta puhelimen internetyhteyden kaytosta (sijaintipohjaisen
tyoajankirjausjarjestelman vuoksi), rajattiin myos, etta tableteissa ei tarvitse olla omaa SIM-

korttipaikkaa vaan niita tullaan kayttamaan puhelinten internetyhteytta jakamalla.
2.3 Kehittamisongelma

Jo siina vaiheessa, kun sovin tyoharjoittelujaksostani Vihertaso Oy:ssa, minua pyydettiin to-
teuttamaan ”tyomaa-asiakirjojen jako pilvessa tablettien kautta”. Siksi kehittamisongelman
miettiminen tapahtui samalla kuin ratkaisun siihen tyostaminen. Kun maarittelimme ja valit-
simme palvelua, jolla asiakirjojen jako onnistuisi, teimme samalla maarityksia kehittamison-

gelmaan:

”Milla palvelulla ja miten Vihertaso Oy:ssa tyomaa-asiakirjat voidaan jakaa tyontekijoiden

tabletteihin yhta aikaa, tietoturvallisesti, helppokayttoisesti ja suomenkielisesti?”

Pilvitallennuspalvelun tuli olla helppokayttoinen ja siita tuli l6ytya suomenkielinen versio. Li-
saksi tarkeaa oli myos tiedostojen jakamisen lisaksi jakamisen rajoittaminen eri kayttaja- tai
kayttajaryhmatyypeilla niin, etta samassa palvelussa voi sijaita asiakirjoja joista osa on tar-

koitettu vain tyonjohdon nahtaviksi ja osa kaikille.

Lisaksi projektiin kuului osana my0s sopivien tablettitietokoneiden vertailu ja hankinta. Tab-
lettitietokoneita oli tarkoitus paaasiallisesti kayttaa pilvitallennuspalvelussa sijaitsevien tie-

dostojen tarkasteluun.
2.4 Rajaukset

Projektin tavoitteena oli tuoda Vihertaso Oy:ssa kayttoon pilvipalvelu, jonka kautta tyonteki-
jat voivat mobiililaitteilla selata tyomaa-asiakirjoja tyomailla ollessaan. Ensimmainen selkea
rajaus oli, etta jarjestelmaa ei kehiteta itse, koska resurssit olivat rajalliset ja kaupallisia

vaihtoehtoja yrityskayttoon oli runsaasti tarjolla. Eri palveluntarjoajia loytyy runsaasti, joten



niista rajattiin vertailuun vain kolme suurta ja tunnettua yritysta ja heidan palveluaan. Palve-
luntarjoajien suuruuden ja tunnettuuden koettiin paitsi takaavan palvelun saannin myos tule-

vaisuudessa, myos helpottavan ohjeiden loytamista ja vikatilanteiden selvittelya.

Projekti rajattiin myos koskemaan yrityksen pilvitallennusta, eika esimerkiksi samalla tuoda
sahkoposti- tai muuta viestijarjestelmaa kayttoon. Pilvitallennuspalvelun piti myos tukea niita
asiakirjamuotoja, joita yrityksessa senhetkisesti kaytettiin (paaasiassa Word- ja PDF-asiakirjat
ja Excel-taulukot seka JPG/JPEG -kuvatiedostot).

Rajauksiin kuului myos se, etta pilvipalvelu ei tule kokonaan korvaamaan paperisia tulosteita,
vaan tulee niiden tueksi. Joitain asiakirjoja ei ole mahdollista korvata pelkastaan sahkoisella
versiolla, kuten tyomaapiirustuksia ja lisatyolistoja. Tyomaapiirustuksista eli arkkitehdin
suunnitelmista on tarpeen paasta mittaamaan etaisyyksia ja alueita, minka toteuttaminen
sahkoisesti ei ollut projektin resurssien puitteissa mahdollista. Lisatyolistat tulee hyvaksyttaa
tilaajalla (allekirjoittamalla dokumentti), ja sahkoisen allekirjoituksen jarjestelmaa ei kehi-

tetty taman pilvipalvelun yhteyteen.

Yhtena rajauksena voi myos pitaa kayttoonoton porrastusta. Ensivaiheessa paatettiin ottaa
pilvipalvelu kayttoon vain tyonjohtajien keskuudessa ikaan kuin testiversiona. Koko jarjes-

telma kuitenkin suunniteltiin niin, etta se voidaan ottaa kayttoon koko yrityksessa.

3 Pilvipalvelut

Termi pilvipalvelut (cloud computing) juontaa juurensa pilvisymbolista, jota kaytettiin yksin-
kertaisuuden vuoksi kuvaamaan monimutkaisia puhelinverkkoja jo 80-luvulla. Trendi jatkui
tietoliikenneverkkojen kuvaamisessa myohemmin, ja pilvisymboli on vakiintunut tarkoitta-
maan tietoliikenneverkkoja. Pilvipalveluita ovat internetista hankitut tietokonekapasiteetit,

sovellukset tai muut palvelusuoritteet. (Heino 2010, 32.)

Pilvipalveluiden alkuperaisidea on perin 60-luvulta, jolloin puhuttiin mahdollisuudesta ostaa
tietokonekapasiteettia kuin sahkoa. John McCarthy, tekoalytutkija ja LISP-kielen kehittaja,
esitti vuonna 1961 puheessaan MIT:ssa, etta osituskayton (timesharing) avulla tietokonekapa-
siteettia voitaisiin jonain paivana hankkia samalla tavalla kuin vetta tai sahkoa. (Heino 2010,
33))

Pilvipalveluille on tarjottu useita erilaisia maaritelmia, ja Salo kertoo NIST:n (National Insti-
tute of Standards and Technology, Yhdysvalloissa julkishallinnon standardeja pohtiva elinkei-

noministerion alainen instituutti) yhdesta yleisimmin siteeratusta maaritelmasta: ”Cloud
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Computing on toiminta-malli, joka mahdollistaa paasyn vapaasti konfiguroitaviin ja skaalautu-
viin tietotekniikkaresursseihin, jotka voidaan ottaa kayttoon tai poistaa kaytosta helposti ja
nopeasti.” (Salo 2010, 17.)

Pilvipalvelut jaetaan kolmeen paaluokkaan: laaS, Paa$S ja SaaS. laaS eli Infrastucture as a Ser-
vice tarkoittaa palveluntarjoajan yllapitamia palvelimia ja palvelinsaleja, joista asiakas saa
hankittua virtuaalikoneita ja tallennustilaa. PaaS eli Platform as a Service tarkoittaa koneis-
ton tarjoajan taysin virtuaalista palvelinymparistoa, josta asiakkaalle lohkotaan palveluja
(Heino 2010, 51). SaaS eli Software as a Service on sananmukaisesti ohjelmiston hankkimista
palveluna. Asiakas kayttaa ohjelmistoa yleensa Internet-selaimen kautta ja palveluntarjoaja

huolehtii paivityksista, tietoturvasta ja kaikesta muusta.

3.1 Pilvitallennuspalvelut

Pilvitallennuspalvelu tai verkkotallennustila (cloud storage service, file hosting service) tar-
koittaa yleensa Internetin kautta tarjottua levytilaa tiedostojen tallentamiseen. Tallennettu
tiedosto sijaitsee siis pilvessa, ja sita paasee tarkastelemaan seka muuttamaan kirjautumalla
verkkotallennustilaansa milta tahansa tietokoneelta tai mobiililaitteelta. Verkkotallennustilan

voi toteuttaa myos yrityksen tai organisaation sisaisen intranetin kautta.

Pilvitallennuspalveluiden esi-isana voidaan pitaa AT&T:n vuonna 1994 julkaisemaa Perso-
nalLink -palvelua. PersonalLink oli Sony Magic Link -henkilokohtaisen kommunikaattoriin eli aly-
puhelimen varhaisversioon liitetty palvelu, jonka avulla kykeni lahettamaan ja vastaanotto-

maan viesteja, hakemaan informaatiota ja tekemaan ostoksia. (AT&T 1994.)

Seuraavana pilvitallennuspalvelujen kehityksessa oli vuonna 1999 julkaistu Salesforce.com,
joka oli ensimmainen SaaS-palvelu yrityksille. Ensimmainen varsinainen pilvitallennuspalvelu
oli vuonna 2002 julkaistu Amazon Web Services, joka sisalsi jo tallennustilaa. (Mohamed
2009.)

Pikkuhiljaa pilvitallennuspalveluita tuli myos kuluttajien saataville. Microsoft julkaisi Windows
Live Folders’n (myohemmin SkyDrive ja OneDrive) vuonna 2007 (Thurrott 2007). Seuraavana
vuonna Dropbox Inc. julkaisi Dropbox -palvelun (Dropbox 2016) ja vuonna 2010 Google lisasi
Docs -palveluunsa 1 GB:n verran verkkotallennustilaa (Google Drive Blog 2010). Nama kolme
palvelua ovat yha suurimpia ja tunnetuimpia pilvitallennuspalveluita saatavilla, ja niista lisaa

seuraavissa luvuissa.

Useimmat pilvitallennuspalvelut toimivat seka selaimessa etta erikseen ladattavana sovelluk-

sena. Tassa opinnaytetyossa kasitellyssa Google Apps for Work:n Drive-palvelussa toimivat li-
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saksi selainversiossa sisaanrakennettuna ja sovellusversiossa lisdosina ladattavina tekstin-
muokkaus- ja taulukko-ohjelmistot. Google Drive on siis verkkotallennustilan lisaksi SaaS-muo-

toinen pilvipalvelu.

Osana projektia vertailtiin kolmea suurta, seuraavissa luvuissa esiteltya, pilvitallennuspalve-

luntarjoajaa (taulukko 1).

3.2 Google Apps For Work

Google Apps for Work on Googlen tarjoama pilvipalvelupaketti. Google Inc. on yhdysvaltalai-
nen suuryhtio, jonka perustivat syyskuussa 1998 Larry Page ja Sergey Brin (Google 2017).
Google toimii internetpalveluiden ja tietokoneohjelmistojen alalla. Hakukoneen lisaksi se on
tunnettu muun muassa Google Chrome -selaimesta, Google Earth ja Google Maps -karttaohjel-

mista, Youtube -videoiden jakopalvelusta ja Gmail-sahkopostista.

Google Apps for Work -palveluun kuuluu jokaiselle kayttajalle kayttajatunnus, jolla voi kayt-
taa Googlen palveluita, kuten Gmail -sahkopostia ja Drive -tallennustilaa. Muita Googlen pal-
veluita ovat mm. Forms, jolla voi tehda kyselyja, Sites, jolla voi luoda verkkosivustoja ja

Google+, Googlen oma sosiaalinen mediapalvelu. (Google Apps for Work 2017a.)

Naista tarkeimmaksi Vihertason kannalta nousi tietenkin Drive. Google Apps for Workin tilauk-
seen kuuluu Drivessa 30 gigatavua kayttajakohtaista tallennustilaa hintaan 4 € kuukaudessa
tai 3,34 € kuukaudessa vuositilauksella per aktiivinen kayttajatunnus, ja rajattoman tallen-
nustilan hinta per kayttaja on 8 € kuukaudessa (Google Apps for Work 2017b). Tiedostot voi
synkronoida maarattyyn kansioon tietokoneessa kokonaan tai osittain, ja paikalliset muutok-
set nakyvat automaattisesti Drivessa. Drive tukee yli 40:a suosittua tiedostomuotoa, muun
muassa kuvia, videoita, Microsoft Officen asiakirjoja, laskentataulukoita ja PDF-tiedostoja.
Tiedostot voi jakaa muille kayttajille, joille voi myontaa oikeudet ladata, muokata, kommen-
toida ja poistaa tiedostoja. Vanhojen tiedostoversioiden palautus onnistuu 25 paivan ajan.
(Taulukko 1.)

3.3  Office 365 Essentials

Office 365 Essentials on Microsoftin tarjoama palvelupaketti, johon kuuluu Office-tyokalujen
verkkoversioiden lisaksi pilvitallennustilaa. Microsoft Corporation on yhdysvaltalainen Win-
dows-kayttojarjestelman valmistaja ja myyja. Microsoft on perustettu vuonna 1975 ja se tyol-
listi vuonna 2016 yli 114 000 henkiloa. (Microsoft 2017a.)

Office 365 Business Essentials -paketti sisaltaa jokaiselle kayttajalle henkilokohtaisen sahko-

postin 50 gigatavun postilaatikolla. Kayttajaa kohti on tallennustilaa 1 teratavu tiedostojen
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jakamista varten OneDrive for Business -palvelussa. Palvelun hinta on 5,10 € kuukaudessa
kayttajaa kohti tai 4,20 € kuukaudessa kayttajaa kohti vuosisopimuksella (Microsoft 2017b).
Lisaksi Office 365 Business Essentials -pakettiin kuuluu verkkokokousten tuki, jolla voi isan-
noida HD-tasoisia videoneuvottelu-ja, Skype for Business -pikaviestinohjelma ja Office Online,
jonka kautta voi luoda ja muokata Word-, OneNote-, PowerPoint- ja Excel-tiedostoja se-
laimessa. OneDrive for Business -pilvipalvelussa jokaisen tiedoston kayttooikeudet voi maarit-
taa itse. Poistetun tiedoston edellisen version voi aina palauttaa, lisaksi palvelussa voi maarit-
taa tiedoston versiohistorian tallentumaan, jolloin palauttaminen onnistuu eri versioihin.
(Taulukko 1.)

3.4 DropBox for Business

Dropbox on korkeakouluopiskelijoiden vuonna 2007 kehittama pilvitallennuspalvelu, joka toi-
mii Windowsin lisaksi Linux-pohjaisilla tietokoneilla ja muilla laitteilla. Dropboxilla on yli 500

miljoonaa rekisteroitynytta kayttajaa ja siina on 20 eri kielen tuki. (Dropbox 2016.)

Dropboxin kautta tallennustilaa saa rajattomasti hintaan 12 € kuukausimaksulla tai 10 € vuo-
simaksulla per kayttaja per kuukausi (Dropbox 2017). Tiedostojen palautus onnistuu kaikkiin
aikaisempiin tiedostoversioihin. Dropbox on yhteensopiva MS Office -paketin tyokalujen lisaksi
lukuisten muiden tiedostomuotojen kanssa. Dropboxissa tiedostot voi suojata myos salasa-
nalla. (Taulukko 1.)

4  Menetelmat

Taman opinnaytteen aiheena on aiemmin kuvailtu projekti Vihertasolle. Koska opinnayttee-
seen kuuluu aina myos kirjallinen tutkimusraportti tai kehittamistoiminnan kuvaus, taman
opinnaytteen aiheena on kyseisen projektin projektikuvaus. Salosen (2013, 12) mukaan yksit-
tainen projektitydo on melko puhtaasti tyota, joka suunnitellaan, toteutetaan ja arvioidaan
vailla selkeaa lahteisiin perustuvaa kasitejarjestelmaa, ja tama erottaa sen tutkimuksellisesta
kehittamistoiminnasta, jonka tulee nojautua kasitteisiin. Lisaksi Salonen kertoo, etta projek-
tiraportissa ei tarvitse maaritella projektikielta kasitteineen viittaamalla alan kirjallisuuteen.

Naiden maaritelmien perusteella tama opinnayte on kehittamistoiminnan kuvaus.

Ronkainen, Pehkonen, Lindblom-Ylanne ja Paavilainen (2011, 35) esittavat, etta tutkimusta
suunniteltaessa voidaan myos kysya, onko tutkimusidea ylipaataan sellainen, etta on kannat-
tavaa tehda tutkimus, vai riittaisiko yksinkertaisempi selvitys. Aloittaessani tyot Vihertaso
Oy:ssa oli siella muotoutunut tutkimusongelman (”Milla palvelulla ja miten Vihertaso Oy:ssa
voidaan jakaa tyomaa-asiakirjat tyontekijoiden tabletteihin yhta aikaa, tietoturvallisesti,

helppokayttoisesti ja suomenkielisesti?”) lisaksi jo alustava vastaus, (eli kayttamalla jotain
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valmista pilvitallennuspalvelua ja mukauttamalla se yrityksen tarpeisiin,) ei asian tutkiminen

ollut opinnaytetyohon vaaditussa laajuudessa enaa mielekasta.

Lisaksi koko hankkeen lapiviennissa oli tausta-ajatuksena aiheesta oppiminen ja sita kautta
tarvittaessa projektin suunnan uudelleen ohjaus. Vaikka projekti eteni paaasiassa lineaari-
sesti, esiintyi sen aikana jonkin verran palaamista edelliseen vaiheeseen eli pienia iteratiivisia
sykleja. Naita olivat tilanteet, joissa kokeiltiin jotain toteutusta ja mikali havaittiin, ettei se

ollut paras mahdollinen, palattiin suunnittelemaan uutta toimintatapaa.

Salosen (2013, 25) mukaan kehittamishankkeen tuloksena syntyy tuotos, joka sisaltaa uuden
tiedon lisaksi palvelun, tuotteen, oppaan, mallin, toimintatavan tai innovaation. Lisaksi han
listaa esimerkkeja tuotoksista, mm. esite, ohjeistus tai opas ja prosessikuvaus tai toiminnan
tai tyoskentelyn prosessikuvaus. Vaikka projektin sivutuotoksena olen toteuttanut Vihertasolle
oppaan Google Driven kayttoon, on kyseinen opas niin yritykseen sidottu, etta sita tuskin voi
pitaa opinnaytteeni tuotoksena. Sen sijaan opinnaytteeni tuotos on kuvaus prosessista, joka

johti Vihertaso Oy:ssa Google Drive -pilvitallennuspalvelun kayttoon (kuvio 2).

Vaikka opinnayte on kehittamistoiminnan kuvaus, sita tehdessa kaytin laadullisia tutkimusme-
netelmia. Toimin itse tyohon osallistuvana havainnoijana ja pyrin tassa opinnaytetyossa kerto-
maan projektin lapiviemisesta objektiivisesta nakokulmasta. Luvussa kayttajakokemuksista
kerron kayttajista havaitsemieni asioiden lisaksi, millaista palautetta sain kayttajilta tyon

ohessa kaydyissa keskusteluissa.
5  Projekti

Taman opinnaytteen aiheena oleva projekti oli tuoda Vihertaso Oy:ssa kayttoon pilvitallennus-
palvelu tydmaa-asiakirjojen jakamiseen mobiililaitteilla seka mobiililaitteiden valinta. Lisaksi
projektiin kuului myos kattavan ohjeistuksen tekeminen valitun pilvipalvelun kaytosta. Tassa
luvussa esittelen aikataulun ja prosessikuvauksen, pilvipalvelu- ja tablettivertailut, kansiora-
kenteen ja kayttooikeuksien suunnittelun, yrityksessa jarjestetyt koulutukset seka kerron,

millaisia kayttokokemuksia palvelusta kertyi.
5.1 Projektin suunnittelu ja aikataulu

Mantynevan (2016, 17) mukaan projektin elinkaaren tarkasteleminen on hyva keino saada ko-
konaiskuva projektista, ja han jakaa elinkaaren neljaan vaiheeseen: valmistelu, suunnittelu,
toteuttaminen ja paattaminen. Kuviossa (kuvio 1) on esitelty taman opinnaytteen aiheena

olevan projektin aikataulu kyseista elinkaarijakoa noudattaen.
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01/16 02/16 04/16 05/16 07/16  09/16 10/16

Valmistelu -
Suunnittelu -
Toteuttaminen _
Paattaminen ]

Kuvio 1: Projektin aikataulu

Projekti lahti havaittavasti liikkeelle siita, kun aloitin opintoihini kuuluvan tyoharjoittelujak-
son Vihertaso Oy:ssa IT-vastaavana 22.2. Heti ensimmaisena paivana pidimme palaverin siita,
miten saisimme tuotua kayttoon pilvipalvelun, jonka kautta tyontekijat paasisivat tarkastele-
maan tyomaakuvia mobiililaitteilla. Mantynevan (2016, 18.) mukaan projektin kaynnistamisen
taustalla on joku tarve, ja kaikki projekti-ideat eivat koskaan toteudu ja joidenkin projektien
valmistelu voi kestaa jopa kymmenia vuosia. Yrityksessa todennakoisesti tarve kyseisenlaiselle
pilvipalvelulle on ollut muutaman vuoden, mutta yrityksessa ei ole koettu sita kiireelliseksi tai

osattu pukea tarvetta toteutuskelpoiseen muotoon.

Ensimmaisen palaverissa paadyimme siihen, etta pilvipalvelu kannattaa hankkia joltain suu-
relta palveluntarjoajalta niin, etta sita voi itse mukauttaa. Vihertason resurssit eivat riitta-
neet taysin oman jarjestelman rakentamiseen, eika se olisi ollut kannattavaakaan. Suurilta
yrityksilta palvelun ottaminen tuntui luotettavimmalta. Nailla perusteilla tein vertailun kol-

men suuren palveluntarjoajan (Google, Microsoft, Dropbox) palveluista.

Pilvipalveluiden vertailu kuului jo projektin elinkaaressa suunnitteluvaiheeseen. Suunnittelu-
vaiheessa Mantynevan (2016, 19) mukaan suunnitteluvaiheessa selvitetaan erilaisia ratkaisuja
asetettujen tavoitteiden saavuttamiseen, johdetaan tarvittavat toimet projektin tavoitteista
ja kohdennetaan resurssit projektin toteutumiseksi. Taman projektin resursseiksi muodostui
pilvitallennuspalvelun kuukausimaksujen lisaksi minun tyoaikani ja panokseni, silla projekti oli

tarkein tyotehtavani koko tyoharjoittelujaksolla.

Kun palveluksi oli valittu Google Drive, tarvittiin viela paljon suunnittelua siita milla tavoin

palvelua hyodynnetaan. Etsin tietoa Driven kayttajista, kayttooikeuksista ja synkronoinnista
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ja loin niiden pohjalta mallit, joiden perusteella kayttajat/kayttajaryhmat ja kansiorakenteet
lopulta luotiin. Kayttoonotto suunniteltiin tapahtuvan porrastetusti, ensin tyonjohtotasolla ja
myohemmin muiden tyontekijoiden keskuudessa. Tasta syysta kayttooikeudet ja kansioraken-
teet suunniteltiin alun perin siten, etta tyonjohtajilla on laajemmat oikeudet nahda ja muo-
kata tiedostoja kuin tyontekijoilla, vaikka lopulta projektin aikana tehtiin kayttoonotto vain
tyonjohtajille. Tassa vaiheessa projektiin sisallytettiin myos Vihertasolle tyonjohtajien kayt-
toon hankittavat tablettitietokoneet. Tein myos vertailun kolmesta eri valmistajan edullisen
hintaluokan tabletista, ja niista valittiin Acer Iconia B3-A20. Lisaksi suunnittelin, millaisen

opastus- tai koulutustilaisuuden pidan Vihertason tyonjohtajille uuden palvelun kaytosta.

Projektin toteutusvaiheessa loin Driven kayttajatunnukset ja kansiorakenteet, vein tiedostot
sinne ja valmistelin hankitut tablettitietokoneet tyonjohtajien kayttoon mm. poistamalla tur-
hia ohjelmia ja aukaisemalla valmiiksi Google Drive oikeilla tunnuksilla. Kun tiedostoja oli
viety Driveen, ja niiden hakemista ja lOytamista testattiin, todettiin etta kansiorakenteen
vuoksi se on haastavaa. Sen vuoksi kehitettiin erikseen tiedosto nimelta Aikataulu, johon
koottiin Vihertason kaikki tydomaat ja niiden etenemisaikataulu. Tydmaan nimen alle laitettiin
linkit kyseista tyomaata koskeviin kansioihin, ja Aikataulu -tiedosto vietiin muille kayttajatun-
nuksille siten, etta se on ensimmainen tiedosto, joka nakyy, kun Vihertason Google Driveen

kirjautuu sisaan.

Toteutusvaiheen, ja samalla koko projektin, tarkein hetki oli koulutustilaisuuden pitaminen
Vihertason tyonjohdollisissa tehtavissa toimiville tyontekijoille. Koulutustilaisuuden aluksi
kerroin, millainen jarjestelma on, sitten jaoin tablettitietokoneet ja teimme muutaman har-
joituksen Driven kaytosta. Samassa yhteydessa Vihertason toimitusjohtaja piti tyonjohtajille
eraanlaisen kauden aloituspalaverin, ja kun tutkimme kayton harjoittelun kautta Aikataulu -
tiedostoa, samassa yhteydessa keskusteltiin myos koko Vihertason toiminnasta, tulevista tyo-
maista ja aikatauluista. Koulutustilaisuuden aikana eras tyontekija ehdotti, voisiko Aikataulu -
tiedostoon tai Driveen muuten saada linkkeja esimerkiksi Google Mapsiin, koska joskus uuden
tyomaan loytaminen ei ole helppoa. Toteutin linkit Aikataulu -tiedostoon kunkin tyomaan

osoitteen kohdalle.

Projektin paattamiseen kuuluu Mantynevan (2016, 19) usein erillinen projektiraportti. Taman
projektin projektiraporttina toimii tama opinnaytetyo, joten voisi sanoa projektin paattyneen
vasta kun opinnayte on valmis. Projektissa tyoskenteleminen kuitenkin loppui jo heindkuussa
2016, kun tyoharjoittelujaksoni Vihertaso Oy:ssa paattyi. Vaikka varsinainen toteutusvaihe oli
jo paattynyt, siihen tavallaan palattiin, kun Vihertasolle tuli uusia tyomaita, joille piti luoda
omat kansionsa, ja eraalta tyontekijalta tuli myos idea tehda oma Aikataulunsa hoitokoh-

teille, mika myos toteutettiin. Projektin paattamisvaiheeseen kuului asioiden viimeistely ja
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hionta siten, etta minun tukeani Driven kaytossa ei enaa tarvittu. Tein myos Vihertasolle yksi-

tyiskohtaiset ohjeet Google Driven kayttoon ja hallinnointiin (liite 2).

Seuraavassa prosessikuvauksessa esittelen, miten projektin eri tyovaiheet sijoittuivat projek-

tin eri vaiheisiin (kuvio 2).

Valmistelu Suunnittelu Toteutus Paattaminen
OneDrive
Busines
Tydharjoittelu i e Tydharjoittelu
alkaa GoogleOrive loppuu
RohChta Pilvipalveluiden Alskansot Yllapito ja
; vertailu e neuvonta
periytyminen
Verkkotal = 5 Mith oikecisn - = =
lennuspelda 150, ickertove Valitaan Drive wutlakin Uusia tydmaita
Palveintriond yteate?
Seomist Helppcktyainen Kayttajaryhmien Kayttajien
= = 2
suunnittelu luonti g
v.m "Valmis”
L Kansiorakenteen - Kansioiden
: I 3
suunnittelu -_— luonti
Koulutus/ohjeet 2 o Ohj iaalin
suunnittelu e viimeistely
Karttalink
At = Alkataulu—
*Alon e tiedoston toteutus
kirjoittaa
ONT:n e
- L . Py -
tasty’ Unkit kansiohin Tyon alkatauky nn::e- Opinnaytetyd
Jatkuva havainnointi e

Kuvio 2: Prosessikuvaus, tarkempi kuva liitteena (liite 1)

5.2 Pilvipalveluvertailu

Ennen palvelun valintaa tein pienimuotoisen vertailun sellaisista pilvipalveluista, joita Viher-
taso Oy:ssa voitaisiin kayttaa. Vertailuun paasivat vain suurimpien yritysten tarjoamat palve-
lut, koska niiden hinnastot olivat yksiselitteiset ja palvelua paasee itse muokkaamaan. Pie-
nemmilla palveluntarjoajilla useimmiten palvelu raataloidaan asiakkaalle. Seuraavassa taulu-
kossa (taulukko 1) on esitelty Vihertason kannalta tarkeimpia ominaisuuksia. Vertailussa oli
mukana my0s Google Drive -palvelu, joka on kayttajille ilmainen. Palvelua olisi voinut hyo-
dyntaa yrityksessa siten, etta jokainen kayttaja itse luo oman tunnuksensa Driveen ja jaetta-

vat tiedostot jaetaan kasin jokaiselle.
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Google Apps for | Office 365 Busi- Dropbox for Google Drive

Palveluntarjoaja . . .

Work Drive ness Essentials Business *
Hinta per kayttaja | 4 € (3,34 € vuo- 5,10 € (4,20€

12 € ilmainen
per kuukausi sitilaus) vuositilaus)
Tallennustila 30 GB 1TB rajaton 15 GB
Sahkoposti X X
Video- ja aanipu-
X X
helut
Officen yhteenso-
X X X X
pivuus
Tiedostojen palau- ) ) )
" 25 paivaa edellinen versio rajaton 30 pv
us

Tiedostokohtaiset
luku- ja muok- X X X x*
kausoikeudet
Ilmainen kokeilu 30 pv 30 pv aina
Suomenkielinen X X X

rajoitetumpia

* Ilmaisversiossa jokaisen pitaa itse perustaa sahkopostiosoite ja luku- ja muokkausoikeudet

Taulukko 1: Pilvipalveluiden vertailua

Kaikissa neljassa vaihtoehdossa oli useita yhteisia piirteita, kuten etta ne olivat suuren ja tun-

nettujen yritysten luomia, kaikissa oli riittavan hyva tietosuoja ja kaikissa pystyttiin julkaise-

maan PDF-tiedostoja seka Office -paketin tiedostomuotoja. Valinnassa paadyttiin Google Apps

for Workin Driveen, eli maksulliseen versioon Drive -palvelusta. Valintaan vaikutti se, etta

Drive oli maksullisista palveluista halvin, siita loytyy suomenkielinen versio ja sita paasi kokei-

lemaan ilmaiseksi 30 paivan ajan (taulukko 1).

5.3 Tablettivertailu

Vihertaso kustansi tyonjohtajilleen tablettitietokoneet (5 kpl) pilvitallennuspalvelun kayttoa

ja tyomaiden valokuvaamista varten. Tableteista tehtiin myos pienimuotoinen vertailu (tau-

lukko 2) jonka perusteella Vihertasolle ostettiin 5 kpl Acer Iconia B3-A20 -tablettitietoko-

neita.

Tablettien valinnassa tarkein kriteeri oli riittavan iso ja tarkka naytto, koska sen avulla tyon-

johtajat tarkastelevat pilvitallennuspalveluun vietyja tyomaapiirustuksia ja muita asiakirjoja.
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Tabletissa ei tarvinnut olla omaa SIM-korttipaikkaa, koska tyonjohtajat voivat jakaa puheli-

mestaan internet-yhteyden tabletin kayttoa varten. Vihertaso maksaa jo muuten tyontekijoil-

leen korvausta alypuhelimen internetin kaytosta kuukausittain, silla tyoaikakirjausjarjestelma

toimii puhelinten kautta netissa. MyOs hinta vaikutti paatokseen, sill vertailussa Acer Iconia

B3-A20 ja Lenovo IdeaTab A10-70 olivat muuten ominaisuuksiltaan taysin samanlaisia (tau-

lukko 1), mutta Acer Iconia oli edullisempi.

Tabletteihin arvioitiin myos tarvittavan suojakotelot ja naytonsuojakalvot laitteiden suojaa-

miseksi ja pidentamaan niiden kayttoikaa. Lisaksi tabletteihin ostettiin muistikortit, silla 16

GB:n sisainen muisti saattaisi jaada turhan vahaiseksi, mikali tableteilla otetaan esimerkiksi

paljon valokuvia tai videokuvaa tyomaista.

Lenovo IdeaTab A10-

Huawei Mediapad T1

Tarvittavat lisavarus-

nayttokalvo 7,90€

nayttokalvo 7,90€

Tabletti Acer Iconia B3-A20
70 10
10.1” / 1280 x 800 10.1” / 1280 x 800
Naytto 9.6” / 1280 x 800 px
pX px
Kamera 5 MP 5 MP 5 MP
Wifi/SIM-kortti Pelkka Wifi Pelkka Wifi Wifi + microSIM
Akunkesto 10 h 10 h 12 h
Sisainen muisti 16 GB 16 GB 32GB
Suojakotelo 20€ Suojakotelo 20€

Suojakotelo 20€

kanssa

teet nayttokalvo 7,90€
muistikortti 30 € muistikortti 30 €
Hinta 149,90 € 179 € 229 €
Hinta lisavarusteiden
206,90 € 236,90 € 256,90 €

Taulukko 2: Tablettien vertailua

5.4 Tablettien valmistelu ja Google Laitehallinta

Vihertasolle hankittuihin tablettitietokoneisiin asennettiin Google Laitehallinta (Device Po-

licy), jonka kautta laite voidaan etatyhjentaa ja -lukita, jos se esimerkiksi katoaa. Admin-tun-

nuksella paasee tarkastelemaan jokaisen Laitehallintaan lisatyn laitteen viimeisinta synkro-

nointiajankohtaa. Sen avulla varmistetaan, etta mikali tabletti katoaa tai menee rikki, Viher-

tason tiedostot eivat joudu vaariin kasiin.
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Ennen tablettien kayttoonottoa valmistelin niita kayttotarkoituksen mukaisesti. Tabletteihin
oli hankittu erikseen nayttoa suojaavat kalvot ja suojakotelot, jotka asensin paikoilleen. Sa-
moin laitoin lisamuistiksi hankitut muistikortit paikalleen ja varmistin etta ne toimivat. Lisaksi
asensin Google Driven, Docs- ja Sheets-lisdaosat ja kirjauduin sisaan valmiiksi. Poistin table-
teista niissa valmiina olleita ylimaaraisia ohjelmistoja, joita tyotehtavissa ei tulla kaytta-
maan. Testasin myos, etta tabletit toimivat kaikilta ominaisuuksiltaan oikein. Laitehallinnassa
laitteet eritellaan merkin ja mallin perusteella, ja niissa on yksiloivana ominaisuutena vain
laitteen tunnus, joka on pitka numeroita ja kirjaimia sisalta merkkijono. Vihertaso Oy:ssa oli
nyt viisi tasmalleen samaa tablettia, jotka voitiin erottaa toisistaan vain merkkijonon perus-
teella, joten loin Admin-tunnukselle oman tiedoston, johon kirjasin, minka merkkijonon tab-

letti kuuluu kenellekin.

5.5 Kansiorakenteet ja kayttooikeudet

Google Apps for Workin Drive-palvelussa jokaisella kayttajalla on 30 GB tallennustilaa ver-
kossa. Tallennettuja tiedostoja paasee selaamaan verkkoselaimen kautta tai erikseen ladatta-
valla pienoissovelluksella. Myos tiedostojen muokkaaminen verkossa on mahdollista, verk-
koselaimessa suoraan avautuvalla editorilla tai Drive -app’n laajennuksilla. Muokkaaminen on
mahdollista ainakin taulukkotiedostoille (Google Sheets), tekstitiedostoille (Google Docs), ku-

vatiedostoille (Google Drawings), diaesitykselle (Google Slides) ja kyselyille (Google Forms).

Drivessa kansioilla tai tiedostoilla on aina yksi omistaja, jonka henkilokohtaisella tallennusti-
lalla tiedostot sijaitsevat. Sen lisaksi omistaja voi antaa kayttooikeuksia eri tiedostoille: kat-
selu-, kommentointi- tai muokkausoikeudet. Kayttaja, jolle on annettu katseluoikeus, voi vain
katsella tiedostoa. Kayttaja, jolle on annettu kommentointioikeus, voi katsella tiedostoa ja
tehda siihen erillisia kommentteja, alkuperaista tiedostoa muuttamatta. Kayttaja, jolla on
muokkausoikeudet, voi myds muokata alkuperaista tiedostoa ja jakaa sen eteenpain. Kun tie-
dosto viedaan Driveen, se perii automaattisesti kansion kayttooikeudet, jollei muutoksia erik-

seen tehda.

Google Driven kayttajatunnusta voidaan kayttaa yhtaaikaisesti useammalla eri laitteella.
Tarkkaa tietoa laitteiden maarasta Driven kohdalla en ole pystynyt vahvistamaan, mutta esi-
merkiksi Google Play Music -ilmaispalvelu toimii ainakin 10:ssa laitteessa yhta aikaa (Google
2016). Tasta syysta paatimme, etta tyontekijoille ei tehda henkilokohtaisia tunnuksia, vaan
heidat jaetaan ikaan kuin kayttajaryhmiin sen mukaan, millaiset kayttooikeudet heille aiotaan
eri tiedostoihin jakaa. Naita kayttajaryhmia syntyi alun perin kolme: paakayttaja, tyonjohto

ja yleinen.
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Paakayttaja on Google Apps for Workin Vihertason admin-tunnus, joka omistaa ja hallinnoi
Driven lisaksi kaikkia muita Vihertason kayttamia Googlen palveluita ja niiden kayttajatunnuk-
sia. Kaikki Vihertason jaettavat tiedostot ja kansiot tallennetaan taman kayttajan Driven tal-
lennustilalle, ja tiedostoille annetaan vain luku- tai muokkausoikeuksia muille kayttajille.
Tyonjohdon tunnus suunniteltiin saamaan yleistunnusta (tyontekijoiden tunnusta) laajemmat
kayttooikeudet. Tyonjohdolle haluttiin oikeudet nahda tiedostoja, joita yleistunnus ei nae,
kuten hintatietoja sisaltavaa materiaalia. Lisaksi tyonjohto voi muokata tai lisata tyoselos-

teita tai tyomaapiirustuksia.

Tarkoituksena oli jakaa Vihertason tyomaista asiakirjoja, kuten urakkasopimuksia, tilausvah-
vistuksia, maaraluetteloita, tyomaapiirustuksia ja valokuvia tyomaista. Seuraavassa kuviossa

esitys kansiorakenteen suunnittelusta (kuvio 3).

Varmuuskopiot

5

Tyomaapiirustukset
-

Tyoselosteet

-
Hinnastot

Sopimukset

/

/

TYONJOHTO

voi muokata voi muokata

YLEINEN / TYONTEKUA

Kuvio 3: Kansiorakenteen suunnittelua

Kuvion mukaisesti oikeudet suunniteltiin siten, etta tyonjohdon tunnusta kayttavilla on oikeus
nahda kaikki tiedostot poissulkien varmuuskopioinnit, ja lisaksi oikeus muokata kuvia (valoku-
via), tyoselosteita ja tyomaapiirustuksia. Nama tiedostot jaettiin oikeuksien kolmeen katego-

riaan: Sopimukset, Piirustukset ja Valokuvat. Sopimuksiin tuli kaikki sellaiset asiakirjat, joissa
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on arkaluontoista tietoa, kuten urakkasopimukset ja maaraluettelot. Piirustuksiin tuli kaikille
nakyvat asiakirjat kuten tyomaapiirustukset ja tyoselosteet. Valokuva-kansioon kaikki tyonte-
kijat ja tyonjohto voivat itse lisata ottamiaan valokuvia tyomailta. Valokuvia oli tarkoitus ot-
taa seka kommunikoinnin avuksi kuvaamaan ongelmakohtia tai virheita tyomailla, etta muu-
ten yleisesti dokumentoimaan Vihertason toita (yleiskuvia valmiista tyomaista, hienoimmat
yksityiskohdat jne.).

Koska Google Drivessa kansioiden ja tiedostojen kayttooikeudet periytyvat aina edellisen ta-
son kansiolta, jarjestettiin tiedostorakenne siten, etta ensin luotiin Sopimukset-, Piirustukset-
ja Valokuvat-kansiot ja annettiin niille halutut kayttooikeudet. Sen jalkeen jokaisen naiden
kolmen ylakansion alle luotiin kaikille Vihertason tyomaille omat kansionsa, tyomaan nimella.
Seuraavassa kuviossa esitys kansiorakenteesta (kuvio 4). Kansiot ovat vihrean savyisia ja tie-

dostot sinisia.

L
f T T 1
Sopimukset Valokuvat Piirustukset

koulu

Paijalan Koulu Nikkilan Sydan Nikkildn Sydan Paijalan koulu Nikkilan sydan

. . . . Valokuvia Valokuvia Tyomaa- Tyomaa-
Tarjouserittelyt Tarjouserittelyt t e SR
Lisa- ja Lisa- ja - - =

Tavaroiden
toimituslista

= Tarjoukset = Tarjoukset Tyoselosteet

Tavaroiden

ad  Sopimukset R Sopimukset toimituslista

Kuvio 4: Kansiorakenne

Lisaksi kansioihin kuulumattomia tiedostoja ovat muun muassa Kuljetustilaukset -niminen tau-
lukkotiedosto jota voidaan kayttaa eraanlaisena Vihertason oman kuorma-autokuljettajan

muistilistana, ja Aikataulu-tiedosto.

Aikataulu-tiedostossa koottiin yhteen kaikkien tyomaiden eri kansiot linkkeina, seka esitettiin
viikkoaikataulu siita, milloin mitakin tyomaata on tarkoitus tehda. Aikataulu-tiedosto luotiin,
koska jokaista tyomaata kohtaan oli nyt oma kansionsa kolmessa eri ylakansiossa, ja oikean

tiedoston hakeminen saattoi olla aikaa vievaa. Aikataulutiedostosta vietiin oma versionsa
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tyonjohto- ja yleistunnuksille siten, etta kun kyseisilla tunnuksilla kirjautuu Google Driveen,
on Aikataulu ensimmainen kohde mika on nakyvissa eli ikaan kuin looginen portti mista siirtya
tarkastelemaan haluttuja tiedostoja. Myohemmin koulutuksen yhteydessa nousseiden ideoiden
perusteella Aikatauluun lisatiin myos tydmaan osoitteeseen suoraan linkki Google Mapsiin,
jotta tydmaan loytaminen olisi mahdollisimman helppoa. Lisaksi Aikataulussa on linkki myos
mm. kuljetustilauksiin ja yleiseen muistioon, seka hoitokohteiden omaan aikatauluun. Seuraa-

vassa kuviossa kuvankaappaus Aikataulusta (kuvio 5).

€ Da google.com
&5 Aikataulu a1
Tiedosto Muokkaa Nayta Lisaa Muoto Tiedot Tyokalut Laajennukset Ohje
S e AT € % 0 00123 Anal . 0 -|B I 5 A. -B-EH- E-L |+ coBMY-Z-
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e
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17

Kuvio 5: Aikataulu -tiedosto

Aikataulu-tiedostosta on olemassa kolme eri versiota: Tyonjohdolle nakyva, yleistunnukselle
nakyva ja kaikkien saatavissa oleva Hoitokohteiden aikataulu -tiedosto. Tyonjohdon ja yleis-
tunnuksen aikatauluissa erona on vain, etta Sopimukset -linkki puuttuu, silla yleistunnuksella
ei joka tapauksessa ole oikeuksia tarkastella kyseista kansiota ja tiedostoja. Johdonmukaisuu-
den vuoksi kuitenkin Vihertaso Oy:ssa haluttiin, etta kunkin tyontekijan nakemasta aikatau-
lusta ei loydy toimimattomia linkkeja. Hoitokohteilla, eli aikaisempien vuosien tyomailla joita
kohtaan yrityksella on viela hoitovelvoitteita, on oma, hieman yksinkertaisempi aikataulunsa,

silla niille ei ole enaa sisallytetty lainkaan Sopimus-kansiota sisaltoineen.
5.6  Koulutus ja ohjeet

Jotta Google Drive saatiin yrityksessa kayttoon, taytyi tyontekijoita opastaa sen kaytossa. Pal-
velu otettiin kayttoon viiden tyonjohtajan, yhden muun tyonjohtajatunnusta kayttavan tyon-

tekijan ja toimitusjohtajan kesken. Tyonjohtotunnusta kayttaville tyontekijoille pidettiin kou-
lutustilaisuus 22.3.2016. Valmistelin koulutustilaisuutta huolellisesti ja loin esimerkiksi kuvioi-

den 2 ja 3 alustavat versiot materiaaliksi tilaisuuteen. Suunnittelin myos harjoitustehtavia,
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joissa pyysin tyontekijoita etsimaan jonkun tietyn tiedoston tai kansion Drivesta tai muokkaa-

maan tiettya tiedostoa.

Aloitin tilaisuuden kertomalla Google Drivesta ja siita, millainen jarjestelma Vihertasolle on
Driveen luotu. Selitin, miten tiedostot on jasennelty kansioihin ja miten ne loytaa Aikataulu -
tiedoston kautta. Kerroin myos, etta tyonjohtajille on oma kayttajatunnus ja tyontekijoille
oma, joka tulee vasta myohemmin kayttoon. Kerroin mitka tiedostot nakyvat ja mita voi muo-
kata eri kayttajatunnuksilla ja muistutin, etta pelkastaan tyonjohtotunnukselle nakyvia arka-
luontoisia materiaaleja ei ole syyta esitella muille tyontekijoille eika niiden sisallosta keskus-
tella. Jaoin valmistelemani Acer Iconia B3-A20 tablettitietokoneet suojakoteloissaan ja annoin
tyonjohtajien tutustua hetken niiden eri ominaisuuksiin, ja silla valin kirjasin kunkin tabletin
omistajan ylos. Teimme muutaman harjoituksen tablettitietokoneilla, mm. oman puhelimen
internetyhteyden jakaminen tablettiin, Google Driven avaaminen ja tiedostojen muokkaus.
Sitten pidin ikaan kuin tauon koulutuksesta ja tyontekijat kavivat toimitusjohtajan johdolla
lapi Aikataulu -tiedostoa ja keskustelivat samalla tulevan kauden tyomaista ja aikatauluista.
Tassa vaiheessa eras tyonjohtajista kysyi, voiko Aikataulu -tiedostoon lisata linkin esimerkiksi
Google Mapsiin, koska siina jo lukee valmiiksi tydmaan osoite. Tama oli erittain hyva ajatus,
ja tein osoitteista linkit karttaan heti tilaisuuden paatyttya. Koulutustilaisuus pidettiin lyhy-
ena, vain noin puolen tyopaivan mittaisena, ja tilaisuuden paatteeksi mainitsin viela, etta
olen kaytettavissa jatko-opastukseen, silla toimin tyoharjoittelujaksoni ajan Vihertason IT-

vastaavana.

Varsinaisen koulutustilaisuuden lisaksi opastin kyseisia tyontekijoita tarvittaessa puhelimitse

ja tekstiviesteilla ongelmatilanteissa.

Pyrin myos koko harjoitteluaikanani opastamaan Vihertason toimitusjohtajaa Driven kaytossa
siina laajuudessa, etta jatkossa minun ei tarvitse olla apuna. Lisaksi loin laajan ohjemateriaa-

lin (liite 2) joka jai yrityksen kayttoon.

Ohjemateriaali, jonka tein, sisaltaa kaikki Google Driven perustoiminnot kuten tiedostojen ja
kansion lisaaminen, poistaminen ja uudelleen nimeaminen. Lisaksi siina kasitellaan teksti- ja
taulukkotiedoston muokkaamista Driven sisalla (Docs, Sheets). Ohjeissa on myos yksityiskoh-
tainen kuvaus siita, miten Vihertasolle suunnitellun kansiorakenteen sisalle luodaan uusia tyo-
maita tai muutetaan olemassa olevia tydmaita. Ohjeissa kaydaan myos lapi hallinnollisia teh-

Laitehallinnan kautta kayton seuranta ja tallennustilan kayton tarkistaminen.

Tein ohjeet ottamalla kuvankaappauksia jokaisesta vaiheesta, joka liittyi kasiteltavaan tehta-

vaan. Ympyroin kuvankaappauksista punaisella olennaisimmat kohdat (kirjoita tahan, paina
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tasta) ja kirjoitin kuvankaappauksen ylapuolelle lyhyen ohjeen mita tulee tehda. Ohjemateri-
aalista tuli yhteensa 57-sivuinen dokumentti (liite 2) jonka jatin seka paperitulosteena etta

sahkoisena versiona Vihertason kayttoon.

5.7 Kayttokokemukset

Kayttokokemuksia pilvipalvelusta kerattiin havainnoimalla ja keskustelemalla tyontekijoiden
kanssa. Mitaan erillista palautetilaisuutta tai -kyselya ei toteutettu, vaan kerasin tietoa muun

tyon ohessa.

Vaikka tyonjohto kayttaa yhteista tunnusta Drivessa, on mahdollista seurata jonkin verran
heidan aktiivisuuttaan palvelussa. Tabletteihin asennetun Google Laitehallinnan kautta ad-
min-tunnuksella paasee tarkastelemaan jokaisen Laitehallintaan lisatyn laitteen viimeisinta
synkronointiajankohtaa. Tarkastelemalla naita synkronointiajankohtia lahes paivittain havait-
sin, etta heinakuun loppuun mennessa seitsemasta palvelua kayttavasta henkilosta nelja
kaytti palvelua aktiivisesti lahes paivittain, kaksi kaytti sita jokseenkin aktiivisesti viikoittain
tai lahes viikoittain ja yksi ei kayttanyt palvelua lainkaan. Tama korreloi vahvasti koulutusti-
laisuudessa tekemieni havaintojen kanssa: osa tyontekijoista oli hyvin kiinnostuneita ja innos-
tuneita uudesta laitteesta ja palvelusta, osa oli lievasti kiinnostuneita tai jokseenkin valinpi-
tamattomia. lhmiset sijoittuivat alkuperaisen kiinnostuksen mukaisesti eri aktiivisuusluokkiin

kayton jatkuessa.

Palvelun kayton jatkuessa kerasin tietoa kayttokokemuksista kayton maaran havainnoin lisaksi
keskustelemalla tyon ohessa muiden tyontekijoiden kanssa heidan mielipiteistaan. Havaitsin,
etta ne tyontekijat jotka aktiivisesti kayttivat palvelua toidensa apuna, pitivat palvelusta
enemman ja kokivat sen tarpeelliseksi. Ne tyontekijat, jotka eivat alun perinkaan olleet kiin-
nostuneita ja eivatka kayttaneet palvelua kovin usein, eivat myoskaan pitaneet sita tarkeana

Vihertasolle tai omille toilleen.

Palvelu otettiin yrityksessa yleisesti hyvin vastaan. Sita, miten tydmaakuvia sisaltaneet PDF:t
sai suurennettua tabletin naytolla hyvin tarkaksi, kehuttiin. Yleisin moitteen aihe oli se, etta
kaikista tyomaasta ei ollut kaikkia dokumentteja saatavilla. Se ei kuitenkaan ollut virhe pal-
velussa, vaan joiltain tyomailta ei Vihertasolle toimitettu kaikkia eri dokumentteja. Synkro-
noinnista tai yhteyksien toimimisesta en saanut negatiivista palautetta. Tableteissa ei ollut
omia SIM-kortteja vaan niita kaytettiin tilanteen salliessa wlan-verkossa tai jakamalla puheli-
men verkkoyhteys tabletille. Taman jakamisen opettelu kuului osaksi koulutustilaisuutta,

jonka jarjestin.
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Driveen oli tehty erillinen kansio jokaista tydmaata kohtaan juuri valokuvien jakamiseen. Tar-
koituksena oli ottaa seka yleiskuvia valmiista kohteista, etta kuvia esimerkiksi ongelmatilan-
teista. Erityisesti yksi tyonjohtajista osoitti suurta aktiivisuutta palvelun kaytossa lisaamalla
kuvia tyomailta lahes paivittain tai viikoittain. Toiset ottivat kuvia harvemmin tai vain ongel-
matilanteissa. Naiden kuvien perusteella oli helppo kayda tyonjohtajien ja toimitusjohtajan
kesken keskustelua tyomaan etenemiseen liittyvista asioista ja ongelmatilanteista. Kuvia otet-
tiin esimerkiksi, jos istutus- tai nurmialueen pinta oli rikkoutunut muun tyomaalla tapahtuvan
lilkenteen vuoksi. Tallaisessa tilanteessa Vihertason hoitovelvollisuus ei valttamatta kata pin-
nan rikkoutumista, vaan korjaaminen voidaan veloittaa lisatoina ja valokuva tilanteesta toimii

todisteena.

6  Johtopaatokset

Projekti kokonaisuudessaan onnistui hyvin. Saamani kayttajapalaute oli hyvaa ja palvelua kay-
tettiin kohtuullisen aktiivisesti. Palvelun kaytossa havaittiin etuja, joiden suurta merkitysta ei
osattu etukateen arvioida, kuten se, miten hyvia valokuvat tyomaista ovat kuvaamaan ongel-

matilanteita ja miten niita voi kayttaa dokumentaationa lisatyoneuvotteluissa.

Kansiorakenteet ja kayttooikeudet suunniteltiin hyvin, ja ne toimivat kaytettaessa juuri niin
kuin pitikin. Jos aloittaisin projektin talla tietamyksellani uudelleen, saattaisin kuitenkin pyy-
taa tarjouspyyntoja myos pienemmista vastaavia palveluita tarjoavista yrityksista ja vertailla,
miten kallis valmis jarjestelma olisi verrattuna toteuttamaani jarjestelmaan. Muuten toteut-

taisin projektin samalla tavalla, silla mielestani projekti oli onnistunut.

Kayttoonotossa suurimmaksi ongelmaksi muodostui havaintojeni mukaan tyontekijoiden en-
nakkoasenteet muutoksia kohtaan. Uskon, etta juuri tasta syysta palvelu otettiin kayttoon
suppeammin kuin alun perin aiottiin. Suunnitelmana oli palvelu ottaa kayttoon porrastetusti
kaikille Vihertason tyontekijoille, mutta projektin aikana se otettiin kayttoon vain tyonjohta-
jille (5kpl), toimitusjohtajalle ja kuorma-autokuskille. On mahdollista, etta palvelu otetaan
muille tyontekijoille kayttoon suunnitellusti, suppeammilla kayttooikeuksilla kuin tyonjohta-

jille, esimerkiksi ensi kaudella.

Yleisemmassa kayttoonotossa hidastavana tekijana voi olla se teknologia, jolla palvelua on
tarkoitus kayttaa. Kuten mainittua, Vihertaso jo nykyisellaan maksaa tyontekijoille korvauk-
sen puhelimen internetin kaytosta tyoajanseurausjarjestelmaa varten, ja mahdollisesti tarkoi-
tus on, etta nailla omilla puhelimilla voitaisiin kirjautua Google Driveen. Tama kuitenkin voi
tuoda eteen ongelman tietoturvallisuuden kanssa. Vihertason omistamiin, tyonjohtajien kayt-
tamiin tabletteihin on asennettu erikseen Google Laitehallinta (Device Policy), jolla laitteen
saa etasuljettua ja -tyhjennettya. Jotta muut tyontekijat voisivat kayttaa Google Drivea tur-

vallisesti omien alypuhelimiensa tai tablettiensa kautta, tulisi niihinkin asentaa Laitehallinta.
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Taman takia yrityksessa jaatiin viela harkitsemaan voiko tunnuksia luovuttaa kaikille, vai pi-

taisiko aiheesta tehda infotilaisuus tai tiedote, missa kerrotaan ehdot palvelun kayttamiselle.

Koen, etta hyodyin projektin toteuttamisesta myos oman oppimiseni kannalta. Opin projektin
aikana paitsi paljon Google Drivesta ja sen kaytosta, myos mm. suunnittelemaan aikatauluja
tyolleni ja arvioimaan tyomaaria eri tehtaviin. Tein suurimman osan tyosta etatoina ja havait-
sin kaytannon sopivan vastuuntuntoiselle luonteelleni hyvin. Koska tein projektin osana opin-
toihini kuuluvaa tyoharjoittelua, oli se myos ensikosketus minulle oman alani toihin. Havaitsin
muun muassa, etta yrityksessa, jossa ei ennestaan ollut vahvaa tietoteknista osaamista, nou-
sin tarkeaan ja arvostettuun asemaan huolimatta nuoresta iastani ja opintojeni keskeneraisyy-
desta. Huomasin myos, etta talla oli joskus huonompi kaantopuolensa - toisinaan muut tyon-
tekijat tai esimieheni eivat ymmartaneet riittavasti tekniikan rajoituksista vaan toivoivat mi-
nun toteuttavan jarjestelmia joita en pystynyt tekemaan. Minun taytyi opetella selittamaan
useita tietotekniikkaan liittyvia konsepteja maanlaheisemmilla tavoilla, verrattuna keskuste-
luihin opintojeni aikana opettajien tai kanssaopiskelijoiden kanssa. Pidan naita havaintoja
suuressa arvossa ja uskon, etta naista taidoista tulee olemaan minulle erittain paljon hyotya

tulevaisuudessa.
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1 Perustoimintoja
1.1 Kirjautuminen Google Driveen
Mene osoitteeseen: https://www.google.com/drive/ ja paina Go to Google Drive.
‘m % n»fm Xty | Bl i | ik 0| o X ¥ - ~

Google Drive

\

A safe place for all your files

Go to Google Drive.

Kirjoita sahkoposti, paina Next.

G Mt GoogleDive—One.. X o E - o
5

€8 gocglecom c a %8 94+ 0

X

Google

One account. All of Google.

Sign in to continue to Google Drive
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Kirjoita salasana. Ota pois ”Stay signed in” tappa. Paina Sign In.

G MeetGoogleDive—One... X |4

€ a google.com/
Google

One account. All of Google.

Sign in to continue to Google Drive

Sstay signed in

4(57)

E - o
%6 93+ O

mox

B [ngieh (Uoted states)

Drive on auki nyt. Admin-tunnuksella tiedostot nakyvat heti. Muilla tunnuksilla nakyy pelkka Aikataulu

tai Aikataulu Yleinen.

U e ——— K| o sl onrocs X |
€ 08 google.com/
Google o Orvesta -E.
Drive Oma Drive ~
& o
b s - it
2% Jsetuminnkanssanl @Y sopimukset mink
A B Pirustukset mind
@ vimsisimmst
B o iva
e ittty
B ok B Adminkansio mind.
B venenmusto 2 ming

Maokattuvi

e

732016 mas

332016 s

332006 mes

12,2016 mes

132016 e

1432016 mine

1632016 mos

1232016 mos

1732016 mos

n

e 93O

# 0@

B8 oma Drive X

Tiooja Timinta

B Akatauiu vieinen

- Sind muokikastyht kotdetta

3 awatniia

st yhden kobeen udeleen

st yhden koheen uudelen
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1.2 Nakymat tietokoneella

Tietokoneelta katseltaessa nakyma voi olla joko listana:

& OmaOe—GoogeDive X OB

. geogiecom
Google L -
Drive OmaDrive ¥
[ B o
' 2 omeoie B Tones
A% dsetuminunkanssan B3 Tyomsa 3 nskyy van tyorchdola
2 Google et
= B3 Tyoman 3 Kuvat iy vin ot
B3 Tyoman2naiy akile
H Tahdols mektty
Tytmaa 2 Kt
B Roskakon B e
B Tytman iy baiile
1 W30 o kaety
—— B Tyomant kst
= tllennusiina
B venenmsto
B e

5(57)

=
o
a
.
>
®
[

2022016 mies

2922016 mns

202208 -

2922006 s

2922016 mns

2022016 mes

2022016 s

2922016 s

928 mins

Tai kuvakkeina:

& OmiDrve-GoogeDrve X B

@ in googlecom

Google Han Drvesta ‘KN

Drive Oma Drive ~

B e B B B

| » B omaciive

st minun kanssani

{1

Google Kuvat

Vimeisimmat

Tandalla meckitty

(]
*
L ]

B vieinen muistio B tateat
Roskakori

B ryoman 1y kai

B

'
a
mnox

Tybmaa 1 Kuvat

Nakyman vaihto punaisella merkitysta kohdasta.
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1.3 Eri tunnuksien valilla vaihtaminen

Naet milla tunnuksella olet kirjautunut sisaan punaisella merkitysta kohdasta.

aloitusndytossa ADMIN-tunnuksella.

Tiedostot nakyvat

Py Syem———
. googecom
Google . ‘KN
Drive ‘Oma Drive ~
== B s & — 5
' B omowe
&% Jsettu minun kanssani

ooge kuvat
Vimeisimmat

Tahdella merkity

- 0 ®

B venenmusto B et
Roskakort

6(57)

- o x

+ A =
°0

z 0 %

Muilla tunnuksilla nakyy Aikataulu.

TR o e ons S RBRRTETRATE
€ a google.com

Google ‘K.
& Drive Oma Drive ~

Tabdelt merkity

Roskakor
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TR G O (Ut WL X & O Dive—GoogieDrve [ Malzinbes X | o Bubblewacnsageonfac. x| +

€pia e google.comi

Google [ o]

& Drive
=

| ' B omoe

Oma Drive ~

et minun kanss

2+ coogleKuar

© vimeismat

F Taet skt

B fosaten

626430 Gt kiytaty

uisa

7(57)

Vaihda tunnusta klikkaamalla tunnuksen kuvakkeesta ja Kirjaudu ulos:

K3 Facebook. 5| [ Mtz Inbox x| w x| Y x & x|+ - o x
€ a ‘goagle.com/d ©  Ppsivyi
Gocogle I, =
7 = aQ
Drive Oma Drive ~
= N omitia [ra— Tedostonkoko -
B s s 122016 e =
| » &3 omoe =
Snctiminnbanssanl [ Hotokotteet mna 82016 s
e Lisaa
4% Google valolavat B ot mina 122016 mek -
ol [~ e
Q@ vimese B sk mins 332016 s 28
- Tahdella merkitty B aiatauia
B sopmt 232016 e -
B okl
B et s 732016 s = [T ——
Ny e
196 W30 Gt ket P i Wi -
= rallennustiiaa oo
B sssmvionen 2 s 1542016 s E
B rotokohteet & ming. 12.42016 mind. = ~ ‘Tysnjohto Vihertaeo muokkasi yhta
tandeta
B oo = ik 1942016 Tyl E
B vemnmete 1432016 mos =

Tyonjohio Vihertasolof a kol 9

Aandetiakansiossa

™ poatiema
B e z0tc0n1s 04857
I e 20160419_ 124739
B o z0160419. 150258
9 wa.z0n60419. 125015,

I ma_20160419. 150221 .
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Sen jalkeen ndet milla tunnuksilla kyseisella tietokoneella ja selaimella on aiemmin kirjauduttu.

Valitse haluamasi ja kirjoita sen salasana, tai kirjaudu eri tunnuksella "Add account” tai "Lisaa tili” -
kohdasta.

2 Faceboot | ] M nbox X W Topohumahats [Soeme.. X | 20 Wartsinkatu 47 -Tussie. X G GoogleAccounts X [0 Aktsiu-GoogleShess X+

€ e googlecom

|
a
(=

pay 2R T )

Google

Choose an account

Admin Vihertaso .
aamin@vhertaso

oy Yisinen Vinsriaso

3 Engish (Unaod sttes)
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1.4 Tiedostojen lisaaminen

Kaksoisnapauta kansiota johon haluat liséta tiedostoja.

9(57)

& OmDrve—GoogeDive X R B - o x
€ a googiecom "Ee 93 N0 =
Google i - o0
Drive Oma Drive ~ = iz @ ©
|'®m
2> eooglekuwat
©  vimeisimmat
s Tahdella merkitty
B Roskakor
Tiedoston voi joko vetaa suoraan kansiosta “Pudota tiedostot tahan” -kohtaan.
& Tyomusd-GoogeDive X VB Ex - o x
€ & google.com’ H *“8 934 a0 =
Google ’ - z 0@
Drive Oma Drive > Tyomaad ~

: B8

Vimetsimmat

Tahdala mskitty

- % QO

Roskakar

QO 2w@®= = 0 =
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& Tyomasd—GoogeDive X P

€a joogiecom, 80 XUty

3@ xX= 1F P B

Gy i sseton

+ KROPUF) » Ohjest & | Semchh »

*
>

Woaiep ¢ 6 Wisstuminen googie diveendocr AT e
5 UUDEN KANSION TEXEMINEN docx Mictosoft Word D ©

Hemibus
Laures 2006
omat

& Onedive
i
— R
@ Neer

& Homegroup
3 ke s

2items 1 e sected 400ME

+

Pudota tisdostot tanne, i na lhetatién het kansioon

& Tyomaad-GoogeDre X T

€a googlecom 0 vo Ha

Gosgle : -

Drive Oma Drive > Tysmaa 4 +

' omanrve

A% saetu i hanss:

Googe kuvat

*

© vimaisimat

- Tahdelia merkitty

W Roskalon

= lesa

40 Lt jon

putuminen. googie diveen docx
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Tai tiedoston voi valita valitsemalla Uusi ja Tiedoston lataus.

[y rE————

€ & google.com’

Google ‘Km
Drive Oma Drive > Tysmaad =

W sasutuminen googie.

(C)
Hr Tahdells merkitty
L]

Roskakeri

11(57)

)
= 0@
QO ew®= <« 0 =

€ a googiecom: T8 9 3% a0 =
Google -

sutuminen_google_
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Aukeaa latausikkuna josta voit selata ja valita tiedoston. Valitse Open.

@ i Uplosd

x| o
< T ROPU(F) > Ohjest 2. "B 93 a0
- o0

z 0@
QO ew@®= <« 0 =

m %

mmape

)

Tiedosto on nyt siirretty Driveen.

€ 6 googlecom e 2. 8 9 3+ a0 =
Google - =00

Drive om: ° !!® & P
[ -]

: e

W tijautuminen.google_

Tahdalls meckity

- * 0O

Roskakori

UUDEN KANSION TEKEMIN
4
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1.5 Tiedoston uudelleen nimeaminen

Valitse tiedosto, jonka haluat nimeta uudelleen hiiren oikealla nappaimella.

& Oma jleDrive X | o
P—
Google o Dvest

& Drive Oma Drive ~

Testiansio 3 B Testiansioz B Testiansio

Google kuvat

Vimelsimmat

Tandelt merkity =

(]
*
]

Roskakori

B oheat

B Adminkansio

13(57)

3
o
q
«
»
°
%

B omaDrive x

Tt Toiminta
Sind sirst yhdon kehtoen sfaintin

B Adminsansio
& Laitieet

“ Sina it 2 kondstta

20 ketupipon_ohjepet

Sin ot yden elteen

B Testiansio 2 muisto

Sind laheit 3 kohdetta

0 rethpipon_shjepet
I ety
I werizipg

Valitse ”Nimed uudelleen”

& OmiDive-GoogieDive X VR

8 e googiecsm
Google

& Drive Oma Drive ~

» B omavive

B Testianion B Testiansio? B Tessanso?

N —
% Cooglexuvat
Vimersimmat

(c]
He Tahdeld merkity
]

Roskakori

B Objeet

B adminkanso

® 2 o § = iz @ %
B vieinen muistio x
Teon Tominta
as

s i

i talernettua toimintas ennan 29, hemikuuta 2016
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Kirjoita tiedoston uusi nimi ja paina OK.
& Oma Drive~Google Dive X | 4+ =

e Pseacn

Nimed uudelleen x

e
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1.6 Uuden kansion tekeminen

Valitse UUSI.

15(57)

& OmtDive—GoogleDrve X OB Kl - o x
€ o googlecom/ c P *8 93 4O =
Google L d o |
Drive Oma Drive ~
I
A% Jaetty minun kanssani
4% coogleruat
Jr Tahdella merkitty
W Roskakor
-
e
Valitse Kansio.
X x |3 ex | T x @ o * 1+ - 8 x
€ra google.com/ @ Pgoogie drive open in mul iple devices T8 9 3 A0 =
Google Hao Drivesta -EN = 0@
Drive Oma Drive ~ = a2z @ @
W Tymaa ) Kuvat B Tyomaa 1 nakyy kal B Tyomaa2kwat  :] -]

B congenecs
B coogesnests

Googie sides
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Anna kansiolle nimi ja paina luo.

(Y ——_—— E - o
€an "E O+ A0

%

ve googlecomcive/my-dive <

Kansio nakyy valittuna. Paina kansiota hiiren oikealla nappaimella.

T OO Goegebe % 1o

€ @ nupsy/divegooglecom/drive/my-dr € | Psearch
Google M 2 |
Drive ‘Oma Drive ~
[ o] 9 o B w8 meeres | B B B
| » B omasive

2+
@ viessimmat
e Tadels merity
L]

Roskakor

16MY30 Gt kaytaty

= e
= taennustisa
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Valitse JAA.

& omiDive-GoogeDive X P

€ & peogistony
Google

Drive Oma Drive ~

B Tyomas Kt

Tandals merkity

- % 0

Roskakeri

17(57)

B
¢ *8 9 & 8 O =
‘KN o0
> 2 = & 0 2

B Tyoman 1 naykal B myomaszima B yomasznsyhal B Tyomasakunatnak B nyomasansyvai

Kirjoita ”Kirjoita nimet tai sahkopostiosoitteet” -kohtaan ne henkilot joille kansio saa nakya ja valitse
Voi muokata TAI Voi katsella.

& OmaDrve-GoogleDive X LB

€8 goagiecs

*
FIE %8 9 3+ &0 =

Jaa muiden kanssa

Verkkot. Vinetasa Oy kayttsat haku o katselu ~
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Ota pois tappa ”Ilmoita henkilaille”.

& OmaDive—GoogeDive X | -
€a googlecom 5 oo nﬂ o

[

Jaa muiden kanssa

Verkiat Vinertaso Oy kiytajt haku o batselu ~

© Voi kel -

Valitse OK.

G OO Goage D = =7
googiecom c <@ *8 93+ KnO0 =

Jaa muiden kanssa

Verkiot Viertaso Oy kayttajt haku ja batselu =

© Voi ksl -
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Valitse OK.

& omiDive-GoogeDive X B

€a googlecom

Ohitetaanko kutsujen lahettaminen?

Kansio on nyt luotu.

19(57)

*
%8 9+ &0 =

€ @ googlecom/
Google -E.
Drive ‘Oma Drive ~

5, Jasttu minn kanssani

Googe kuvat

Vimetsimmat

Tahdels merkity

" % QO

Roskakorn

6Mu30.

B omavrive
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1.7 Tekstitiedoston luominen

Valitse UUSI.

& OmaDive—GoogleDive X |

€ @ g googiecom
Google o Dvest

Drive Oma Drive ~

@ RE— B ressansoz

2% Jsetmiun kanssae .
% ooogleruat
© vimesiomat

J Tahdelta merkity B vienenmuistio

B fosaton

40My30 Gukaytaty

usts

20(57)

x
*B 9+ ne =

B oma Drive x

Tt Toiminta

Thkan
Sind imesit yhden kohteen uudeleen

I formnpenty

i sirst yhden kohteen siaintin

B adminkansio

. ‘Sind lahett 2 kohdeta

& kettupipon_obje paf

B kolcanpentuz jpg

‘sind ahatt yhen kohteen

I voranpentu pg

Sin ot yrden oheen

& Testikansio 2 muistio

Valitse Google Docs.

& OmaDive—GoogleDrve X T

€ a googlecom
Google

Drive Oma Drive ~

= casanmion B Teansoz

Googie sides

nen muistio
usaa

40nay30 Gtraytany

= s
= laienvustis

iy
- 8 x
78O+ AO =
B omaDrive x
Teton Toiminta

et

I orsnpenty

. Sind sirst yhdn kohteen sisintin

B adn i
B e

n Sind lahei 2 kohdetta

F ——

B koiranpentu g

Sl

I voianpentapg

Sina ot yrden ot

B 7

istio
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21(57)
Uuteen valilehteen aukeaa tekstieditori.

5 %
H % x Q h *68 93 A0 =
E Nimetsn asiakina e

e e W - srua wmlEssalnlsEama S
Kirjoita haluamasi teksti sivulle. Nimea tiedosto kuvaavasti NIMI-kohtaan.
e 6 _

a Naa Usaa Mosto Tyokaki Taulokko Lasennukset Ohie
[ — Al " BruA- B EsSE= =

Kajotan teksta ahap
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Kun haluat poistua tiedostosta, paina ruksia. Drive tallentaa automaattisesti.
T O —
) google.com: 7 *“68 93 A0 =
g NIMI - ‘acmy "

Krotan tekstia tahan
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23(57)
1.8 Kirjoittaminen tekstitiedostoon

Etsi tiedosto johon haluat kirjoittaa ja tuplaklikkaa sita.

& o oo X —
€ a googlecom’ D E - check AT
Google v d | - % 0@
Tyomaa 1 Kavat +

Q vw

mnox

Drive

omaorive

iii

e o

(.- |

st minun kanss

Google kuvat

wusTio B ke py

- % 0O

Uuteen valilehteen aukeaa word-editori. Kun haluat lopettaa tekstin kirjoittamisen, sulje kyseinen
valilehti.

G~

Bl - o x
c A check S %B 9 + KO
MuiSTO W
Tidosta Muokias Nayta Lissa

Mocto Tyokakt Tauikn Lasgemuksst Ohe
R R e " WsuA B ES

Iranne vi kijottaa mustinganojatai kemmentiatyen Tyoma feen

kokonaan!
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1.9 Uuden taulukkotiedoston luominen

Valitse UUSI.

& omiDive-GoogeDve X LB

€ 8 hipsy/rve googlecomydive/my-drve

Google {ao

24(57)

8 9+ nO =

Drive oma Drive = 2 @ ©
Nimi omna Muckatu vimekes Tideston koko
B8 oma Drive x
B Vit mns 7320 mea -
| + B omasdive Tietoja Toiminta
2% seetuminunkanssan B3 Sopmukset mina 332016 et =
3t Googlevalokuvat B risbse mns 232016 mos -
) Ny Do Vihrtasoloja s 11
O B o - Y2z s - e
H Tandet ettty
B Hothtest mind 842016 mes - B il sydin
Roskator
L I wa_zor60707_ 070240,
B adminkansia s 132016 s =
9 wazo160707_ 070300,
27ams0 0t kayaty
B vesmisio = s 2052016 Ty Vit — e
= s
= lenustion "
s (0KD) 5% e TRt = 9 wo_zmme0707_ 07061
I wc_20160707_ 070704,
B roiokohisst 2t s 472006 mis E
a8 9 MG_20160707.070733.
Abataiuvieinan 4 mns 1342016 mna - s ka
Mot 2% ming 472016 mies E a -
N vienenvietsso
AEUMN THLLA LA
N Mo Vhrtao o a2
hohdett kansossa
8 ks Paavo Hyvinkas
9 wa_z0160705 104531,
B 1MG_20160705_ 104348
B8 1MG_20160705. 104958
& oD Googetrve % U - 8 x
@ o e googlecom, 3 t6 9+ He =
Google st -
Drive Oma Drive ~ o e w
N ometna Muckatu vimeksi Tidoston kako
e B oma Drive X
B oo st mioa 732016 ms -
| ol Toiminta
B Tidoson bty ket s 232006 ms a
ket mins 332016 ms -
Tyonjohto Vibertaso o a ol 11
~
- - 132008 - bt arsossa
Nk ) chohteet o 842016 s - i sydan
- 9 ive.20160707.070269
W dminiansio s 132016 ek =
9 wa_z0160707_ 070300,
oMot tety =
B vermusio = mns 2052006 TychioVhert- [ p—
= s
= Giewusiion " m
s (KD) 5% mna 752016 Tyengha Vherizsa B e i o).
9 wo.2mme0707 070704,
Holtchohteet 2% s 472006 s =
a B Ma_20160707.070733,
Abataiuvieian 4 moa 1342016 mns - it ke
B aoewk mina 472016 mins - sns

NE venen vherizso

AN TALLAVINGLLA

N oo Vihrtso o o 23

Kohdetaansioea
B ok oo ek

3 i 20160705 104931 .

8 i zor6070s 04948

8 io.20160705. 104958
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Uuteen valilehteen aukeaa taulukkoeditori.

Nimeton laskentataulukko
Tedosto Mukkaa Nayia Lissa Muoo Tiedot Tyokalut Lasjenmukset Ohje

BeAT s Lmme aw 0 Bz sA. %@ E-l-4- coEEY-I

A 0 e o 3 3 [ W i i K v u W o » a [

+ o= | Tako

Kirjoita haluamasi tiedot taulukkoon ja nimea taulukko kuvaavasti.

& OmaDive—GoogeDe % [0 Pani shuvwodens oo X = 0 x

9 o
e ot Teit Tyt Lt O Kok ittt : ..

o e A w - BZsA. %@

"
-
+
8
o
E
4
"

Vikonpaiea
112015 Perpntal
212015 Lavanta
312016 Sumunta
412016 Maanianta
o 512016 Tistal

" 512016 Keskoikko
2 71201 Torsta

1012016 Sunnurtai

3

CIEIEEY

P

FresBEEE

B | Tk
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Poistu ruksista. Drive tallentaa automaattisesti.

p— ‘
€ ia googlecom D : 3
E Paivatalkuvuodesta B -
Tsto Muokkas Naa Usss Mucto Tiedot Tyokalt Lasemuksst
BeAT %L mw ww w - owoz S emEY-Z

A 0 e o 3 3 [ W i i K v u W o B a [
s Pm Vikonpana
. 112015 Perjnta

7 212016 Lauanta

s 312016 Sumuntm
s 412016 Maananta
o 512016 Tistal

0l 512016 Keskmkko 1
= 712016 Torsta

" 812016 Peranta
w 912016 Lavanta
1 1012016 Sunnurtar
0

0

w0

x

2

z

*

=

v

»

+ o= | Tako
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1.10 Kirjoittaminen taulukkotiedostoon

Tuplaklikkaa tiedostoa.

Py R—r— - e
) google.com/ 3 ® Search e 9 & AH O =
Google : -
Drive Oma Drive ~ H
B omaDrive x
B v -
| /B0 ombin o pen
&% Jaetty minun kanssani B sopmukaet miné 332016 mink -
24 Google valokuvat B Finsukset mink 332016 mios =
—
o ~
O st B ot ok 132016 - et ansissa
Hr Tahdella merkitty
B3 Holtokohteet ming 842016 med I Nikkldn sydin
B rosiaton

Mya0 Gt kiytaty

mea P
s
S
209 s R
i P ——
B okohen 2 mod P a ——
B v 5 s 1542016 B a -
R moa 472015 s = -

Tysnjohto Vibertaso o sk 23
N hdetaansiossa

% o 20160705. 04058,

Uuteen valilehteen aukeaa excel-editori. Kun haluat lopettaa tekstin kirjoittamisen, sulje kyseinen
vélilehti.

P— ’) =
€ ia google.com ND 335 e 48 9 & AS =
=] Pavatalkuvuodesta =
= etk L]
(il 1
s M Vikoopana
s 112016 Pedantai
7 212016 Lavantai
s 312016 Semuntal
B 412016 Maanantai
e 512016 Tustai
" 512016 Keskwikko
[ 712016 Torstai
" 812016 Perantai
" 912016 Lavantar
i® 1012016 Sumuntsi
1
e
0
2
2
a
£
s
£
£
=
*
7
=

,.
W

= | Telukko
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1.11 Tiedoston siirtaminen eri kansioon

28(57)

Valitse tiedosto hiiren oikealla nappaimella. Valitse avautuvasta valikosta Siirra kohteeseen.

& OmaDive—Googierve X L

€ @ hupsyjanvegooglecomdrvermy-dive

Google e

Drive Oma Drive ~
&
B i
| » B omavive
2% dsetuminnkanssany B3 Sopimukoet
% coogevickwat B Pinstukset
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1.12 Tiedoston tai kansion poistaminen

Valitse haluamasi tiedosto hiiren oikealla ja valitse Poista.
(e

Google Hoe Divsta -E.

Drive Oma Drive ~
= N & - [rm—
e B vt e 732006 e
VB omavive
&% Jaettu minun kanssani B sopmbsnt ming 232016 mink
2+ Google valouvat B Pinstkset mina 332016 mea
@ vimeisimmst [ e 132006 s
Bl | - s aa2016 e
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B dminkansio s 132016 it
el B veremiso mns 2052016 T
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-

B Kolews (VK #3s Avas soveliksessa > ming 752016 Ty

[ e - mea 47200 m
g —

Akt Yie ¥ mins 13.42016 1
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B ket s a7
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[

Luokopie

Latsa

ve google.com/rive/my. e ¢ | @search

Tiedoston koko

29(57)

e 9+ e

: 0 @

B Povvat ablodesta

Eltallrmettua toimintaa ennen 7 henkusta 2016

o § i I i@ %
Paivat alkuvuodesta x
T Tt
g 5o e scton

Ruudun alakulmaan tulee ilmoitus Yksi tiedosto poistettiin.

& omaDrve—GoogeDe % TR

Google Hae Drvesta

Drive Oma Drive ~
=] Nimi omstia Muckatu vimeksi
i B Vet s 732006 ma
' omaorve
2% etumnniansan B Sopmuser s 232016 s
e - s 232006 s
C) v Ot s 132016 s
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CR e 842016 s
B Foskabon
B amikanse e 132006 s
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Tietola Toiminta
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1.13 Poistetun tiedoston palauttaminen

Valitse Roskakori.

YT R ——

€ @ hupsy/orive googlecomdrive

Google Hae Divesta

30(57)
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B i e B
» B OmaDive
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2 Tarkempia kuvauksia toiminnoista
2.1 Tyomaan luonti (linkit valmiina)

Kirjaudu Google Driveen ja avaa Aikataulu.

& OrmaDive-GoogleDive X & Alkstula- GoogleSheets X | 4 - B %

€ & google.com/ W IZRAL70gHUQEA-nDCC * e a h *E8 93 a0
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Be~P Cx oo mme| A “ 0 sa coBEY- I
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2
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' & 120
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" Vilonst _Puustuk
12 HateOy  WIKKILAN SYDAN
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=

= |

® TComioy e rrrrrrrr
"

Vi oo
% TFymOy  ASHELSINGIN KAUPPALANTIE 2 ]
B Kauppaianiaty 2 00320 Heisnio
= Vilowst  Puysuisst  Sopmulest |

% Rakeruskao MUSTALARDENTIE 1 I

T = | k!

Selaa alaspdin kunnes ndet vapaan tyomaan (Tyomaa 1, Tydmaa 2, jne).

N yr—— S

€ & google.com WGIMOXI0 Togh DCGL £ /it e Qs h "E 93 AS =
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e~ € x oo mme| A “ B sA. %.E co WY - I

T

T H

- —

" ==

:
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0150 SODERIULA |
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Kirjoita Aikatauluun Tilaaja, Kohde ja osoite. Maalaa viikot jolloin tyémaa on kdynnissa ja varjaa
vihredksi.

Avaa kyseisen tyomaan Valokuvat -linkki. Naet, etta kansion nimi on Tyomaa 6. Paina Avaa Drivessa.

oA onetcarg ot & s Googisnests X WBE.
€ T8 nipsjcoc googiecomsore wansox ZaaL7og) . clia
L]

Moyta Lisss Muoto Tiedol Tyokakt Lasemuksst O Vimessn muskbas tohin e K 1509

E-1.14- coBmEY- I

% oo A " Bz sA B

A e c o € R[N 1[0 KU MNP RS TV WK Y] 2 A RS ACIAD AL AF|AG AR AT AL
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= E £

g

Gy

wwew
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&

= Lommnkane

@ Vistynen

& TTomas
“

& TTomat

S Tomas
£

s “Tomas
B

& Tyomaa 10

® okt
| Tk
& OmaDme-GuogeDive X G Absai-Googleshess % B2 Tyomasé <O s
- google.com =08y " e T8 9 3 a0

Google Drive

Tyémaa 6 1y an: =z
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&« x| & e x &

€ oa googlecom/s

Google Hae Drvest ‘Eu

Drive Oma Drive > Valokuvat > Tybmaa6 v &

omaorme

U ]

—

*

Googie kuvat

Vimeisimmat

* ©

Tandelt merkity

W rokabon

33(57)

- 8 x
c @ #B 9+ ae =
0
L
x

.

een kansiossa

Eitalnetiua toimintas nen 10, masliskusta 2016

Klikkaa kansion nimesta hiiren oikealla nappaimella ja Nimea uudelleen. Anna kansiolle sama nimi kuin

tyomaalle.

& x|t e x #

€ @ geogle.com/
Google Hae Drvest ‘K.

Drive Omarive >

omaore

R —

*

Googe kuvat
Vimersimmat

Tahdalla mecktty

o
*
[ ]

Roskakor

- 8 x
e 250 *8 9 3 O =
0

L

B3 Tyémaa6 x
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Sulje valilehti ja palaa Aikatauluun. Avaa nyt sama Valokuvat-kansio uudelleen ja tarkista etta sen nimi
on oikein.

ORONeZ o BRAII) € A Googlesneets % \IEAVIMIRAR] x4 =Eas
€ & ‘google.com 7 fecins @
Alkataulu -
E Tedmto Mckizs Mo Lsih s Tt Tkt Lot Ot Vi s i o K 1509 P - |
B AT €% 0@ A " 87 5A -8 B4k - BOR 40

SHYPERLINKKI("heps: //drive.google

5 T —
“

- Vookns  Pinsnisst  Sem
& Tiyomaat
= Vsokat

st TTyomaat

s Vi Pustukest
& TTomad
E

= Vool Piusukset  Sopmukswt
5 [TTyomaa 10

+ = | Tkt
& OmaDive—GosgleDive % | & Akt GoogleShests %1 Uil < S
8 googlecom a 08y DSNVMFe cauviz - T & ok Gia e b s on

,
Google Drive ]

Toista sama my®s Piirustuksille ja Sopimuksille. Avaa Piirustukset, Avaa Drivessd, paina hiiren
oikealla, Nimea uudelleen. Voit samalla vieda haluamasi tiedostot Piirustukset ja Sopimukset -
kansioihin.
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Vie tyomaapiirustukset. Joko Aikataulu -> kyseisen tydomaan Piirustukset -kansio ja Avaa Drivessa, tai:
+ - o

& OmaDrve—GoogleDrme X

€ 0@ nupsjrve googecomdrveimy-o

Google Has Drvesta

35(57)
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& Vit ey —GoogeDe X

€ a google.com
Google

Drive
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‘oogie kuvat
Vimeisimmat
Tahdolla meskity

Roskakor
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+

36(57)
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2.2 Tyomaan luonti (ei valmiita linkkeja)

Avaa Aikataulu. Kirjoita tydmaan tiedot.

e OmaDie-GoogleDive X & Alatalu-Google Sheets

+
'
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Hae uuden tyémaakansion linkki.
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Mockattu vimeksi Tiedoston koko
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Palaa Aikatauluun. Klikkaa solua, johon haluat Valokuvat-linkin.

& OmaDive-GooglDive X & Alta - GoogleShees X |

39(57)
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Kirjoita Tekstiin Valokuvat ja liita (CTRL+V) linkkiteksti Linkki-kohtaan. Paina Kayta

& Toraati-GoogieDive X & Alta - GoogleShees X | - o x
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Tarkista etta linkki toimii oikein.
R v 2 - oo
) google.com, 5 c A "8 93 A0 =

Go ile Drive prozie:

Toista ndita askelia tyomaan Piirustuksille ja Sopimuksille.
Luo kansio, hae linkki, Lisaa linkki Aikatauluun, tarkista etta se toimii.
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3 Hallintatehtavat
3.1 Salasanan vaihto ADMIN-tunnukselle

Valitse oikean ylareunan kuvake ja Oma tili.

& OmaDive-GoogleDrve X | = % %
€)@ @ hups, <. google.com 1 v driv e PO
Google Hoe Divesta ‘Ea
Drive Oma Drive = i ot i (i
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Valitse Salasana.

L OruDive-GoogleDive X G Susinkijautuminenja it X |

43(57)
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Tervetuioa
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Tietoja Googlesta
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Ohjeja palaute.

Googleen kirjautuminen
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Kirjoita UUSI salasana kahteen kertaan.

& OmaDive-GoogeDie X G Sisana x T E
€ P By i

count googlecomsecurtysgnincp

Google

m %

*8 93O

#= 0@
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VAIHDA SALASANA

Googe  Kegnoshaotjatietosicia O
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3.2 Salasanan vaihto Tyonjohto- tai yleistunnukselle

Mene osoitteeseen admin.google.com ja valitse Kayttajat.

& OmaDive-GoogleDrve X 4 Haintakorso <
8 goeglecon

Google

= Hallintakonsoli

o

Luo tilit tiimillesi.

Toiminta vimelsten 7 piivin aikana
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T

— 4 r E
i = ~ -

Vhtion profili

0 Google-hallintakonsoll mobillaineila
Laskutus Raportit Sovellkset Laitehallinta
[——— — Sewrsa pvelen Lasa "

Vieisettehtavit

Suositelut sovellkset

<Y in I

LISAR HALLINTAKUVAKKEITA

Valitse kayttdja listasta.

& OmaDive-GoogleDime X Haintakomsc
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Valitse Pyyda uusi salasana (lukon kuva).

& OraDive-GoogeDive X 1% Halintskonsol <

€ ia googlecom : v 5 2 3

Google [ a |

ayttajat > Yieinen Vihertaso
Yleinen Vihertaso @
g e
sy

Vimeisin kijautuminen 28 Kesdkuta

([

T
7 Google-sovellusta Kitissi
Oryhmaa

1 Kayttshupa, jorka arvioits kuukausilasku on 400 €

Nyt lisai

46(57)

ETAPATETTA

Luo uusi salasana ja paina Tyhjenna, tai ruksi Vaadi salasanan vaihtamista seuraavalla
sisdankirjautumiskerralla ja paina Tyhjenna.

& OmaDive-GoogleDe X 1% Hainabonsot -

€ ia goeglecom; - - 5

Pyyda uusi salasana »

Asota salasana |
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3.3 Havinnyt tai rikkoutunut tabletti tai puhelin
Tee ensin salasanan vaihto edellisen ohjeen mukaisesti. Muista ilmoittaa tunnuksen kayttajille!

Etsi laitetunnus. Mene Driveen ja avaa Admin-kansio. Avaa docs-tiedosto nimelta Laitteet.

& Admin-tansio—GongleD... X | otk x4

€ @ google.com/ ByDSN i [ 2 "E 9+ AO
Google foe Drv -
Drive Oma Drive > As H-3
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Mene sen jalkeen takaisin osoitteeseen admin.google.com. Valitse Laitehallinta.

& OmDie-GosgeDive X 1 Halintomsoh T

€a googiecom/ic ¢

Google | Q]
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Toiminta vimeisten 7 pivin akana
Luo tilit tiimillesi.
TSR £ T rrem— P T —
SERAAVA

90 Luodadokument

KATSELE RAPORTTEJA|

= v [

Raportit Sovellukset

0 Goagle-hallintakonsal mobilaiteila

Latehalinta
Seursa pabvien [ —— Lasne -

Tyékaut

&

Vieiset tehtavat

Tietojen skt

Viesshkspost aenter

Suositellut sovellukset

(QRe- 3 4

LISAR HALLINTAKUVAKKEITA

Valitse mobiililaitteet.
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Nyt sinun taytyy etsia tasta listasta se laite, jonka haluat poistaa. Helpointa se on tehda niin, etta
pidat Laitteet-dokumentin auki toisessa valilehdessa ja tarkistat sielta ensin, mika on laitteen malli.
Samaa mallia on kuitenkin useampi laite (esim. tyonjohdon tabletit ovat samaa mallia). Sitten vertaa
Laitteen tunnuksen muutamaa viimeista merkkia.

€ a googiecom - - - cllas

Google [ o]
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Kun uskot loytaneesi laitteen, siirra hiiri sen paalle. Aukeaa infoikkuna. Tarkista etta laitteen tunnus
tasmaa.

Oma laite: Valitse Tyhjenna tili. Laitteelta sulkeutuu Google Drive -tili. Valitse sen jalkeen Poista.
Laitteella pysyy omat kuvat ja tiedostot, mutta yrityksen tunnuksille ei paase mitenkaan enaa ilman
salasanaa kasiksi. ”Poista” poistaa laitteen Laitehallinnasta. Jos silla yritetdan uudelleen kirjautua, se
kayttaytyy kuin taysin uusi laite Laitehallinnassa.

Yrityksen laite: Valitse Etatyhjennys. Se tyhjentaa tilin lisaksi laitteen omat kuvat ja tiedostot. (Kayta
vain yrityksen laitteille.) Lisaksi valitse myos Poista.

Esta tarkoittaa valiaikaista Googlen palveluiden estoa. Sen voi purkaa valitsemalla Hyvaksy. Talla
tavalla voi antaa esimerkiksi valiaikaisen jaahyn vaarinkayttotilanteessa, jos tilanne ei vaadi lopullista
poistamista.

& Admin-tansio-GoogleD.. % [ Lateet-GoogeDocs X ) Haiskenso " <&
€ a google.com

Google

= Laitehaliinta > Mobiililaitteet

HAKu VIE KANK! —

B3AZ0

TSTA  ETATYHENNYS  TYJENNATIL  POISTA ) NAYTA TIEDOT
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3.4 Vaarinkaytostilanteet

Vaarinkaytostilanteessa Google Drive -tunnukset voi poistaa kokonaan ja laitteen tyhjentaa kokonaan
(katso edellinen ohje, Havinnyt tai rikkoutunut tabletti tai puhelin). My6s tunnuksen salasana pitaa
vaihtaa, jos se on vaarinkayttajan tiedossa (katso aiempi ohje Salasanan vaihto Tyonjohto- tai
Yleistunnukselle).

aikaa ja sen jalkeen palauttaa Hyvaksymalla se uudestaan (katso edellinen ohje, Havinnyt tai
rikkoutunut tabletti tai puhelin).
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3.5 Laitekdytannon tarkistaminen
Avaa Laitehallinta. Jata se auki toiseen vililehteen.
——C—"w =
€ @ google.com + - = c Search TE 9 RO =
Google [ a ] #= @

HAKY VIEKAKKI 4

Kirjaudu Google Driveen tunnuksella, jonka kayttoa haluat seurata. (Esim. Tyonjohto, katso aiempi
ohje Tunnuksien valilla vaihtaminen). Valitse ylareunasta pikkuruudut ja Oma Tili.

& GongieDrve 03 ek x4 s

mox

€«pia googlecom it e |lee: - )

Google = ‘K= & @
; 2
&

& Drive
=

omadrive

et mioun kanssan
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-rto-.'.!:&
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Valitse Laitetoiminta ja ilmoitukset.

& GoogleDiive. X G ometi 2% Halinskonsoh x|+ - o X

€ 08 hipe/myaccount googlecom/Tus

Google
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Nyt naet milla kaikilla laitteilla on tunnukselle kirjauduttu. Klikkaamalla laitetta saat lisatietoja.

& GoogieDive X G Teoua-timer x| 01 Halinakonol x|+

€ ia googlecom;

|
a
oy %

& Viimeksi kaytetyt laitteet

@ Hovaisito otakinepayavat? Sucja s

I windows P —
s -
AcertconiaOne 10
B smsngousymoasy  swom
Sameung Galany TS 105 S
Acericoniaone 10 Svom
AoercniaOne 10 s
AeerlconiaOne 10 s @

(B samsung Galaxy Tab310.1 36 suom: °

Taalta naet esim. laitteen mallin. Laitetunnusta ei tata kautta nay. Voit kuitenkin verrata laitteen
mallia Laitehallintaan. Jos naet Viimeksi kdytetyissa laitteissa laitteen, jonka mallia ei [Gydy
Laitehallinasta, on yrityksen Google Apps -ohjeistusta rikottu (kaikilla mobiililaitteilla taytyy olla

Laitekaytanto). Tata kautta voit kylla poistaa kirjautumisen tilille, mutta se ei poista laitteeseen
tallennettuja tiedostoja tai vaihda salasanaa.
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3.6 Tallennustilan kayton tarkistaminen

Google Driven etusivulla nakyy tallennustilan maara.
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Google Driven tiedostot lueteltuna suurimmasta pienimpaan. Jos tallennustila on vahissa, tarkista
ovatko suurimmat tiedostot tarpeellisia!
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