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TyoOn tarkoituksena oli arkistoida Machinery Oy:Bsyokonehuollon tekniset
dokumentit M-Files-ohjelmalla kevaalla 2010. Dokuntieen jarjestamiseksi luotiin
luokat, joihin dokumentit ryhmiteltiin. Dokumenttihallintaohjelmasta laadittiin
kayttoohjeet ja liséksi dokumentoinnista pidetkioulutus henkilokunnalle. Myds
etdyhteyden muodostaminen dokumenttivarastoomoitus saada toimimaan
sujuvasti ja ongelmitta.

Alkutilanteessa Machinery Oy:n tyéstokonehuoltoakevat dokumentit olivat
yrityksen palvelimella vaikeasti I0ydettavissagapeettomat dokumentit veivat
tallennustilaa. S&dhkdisessa muodossa olevat doKitrobwat palvelimella kansioissa
lajiteltuina vain merkkien ja mallien mukaan. Myask etayhteytta ei ollut
palvelimeen, jossa dokumentit sijaitsivat.

Opinnaytetyodlle asetetut tavoitteet saatiin tayéetja tyoé eteni suunniteltua aikataulua
nopeammin. Tyon tuloksena saatiin ohjeistus M-Fdekumenttien hallintaohjelmasta
Machinery Oy:n henkilékunnalle. Lisaksi peruskagitluotiin lyhyt ja selkea
ohjeistus dokumenttien lisdamisesta ja selaamisesta

Tyo6stokoneiden monimutkaistuessa niitd koskevidtudeenttien maara on kasvanut
nopeasti ja kasvaa edelleen. Tarkoituksena ondeké@menttivarasto pysyy ajan tasalla
ja uusien teknisten dokumenttien luominen on yksitdista tulevaisuudessakin.
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ABSTRACT

The purpose of this thesis was to file machine toaintenance technical documents of
Machinery Ltd with M-Files program during spring1ZD To organize the documents
were created classes in which the documents werggd. The instructions were
composed from the document management programoaillef staff were organized
training of the documentation. Also remote accesbé¢ document archive was to run
smoothly and without problems.

In the beginning of the thesis, Machinery Ltd’s imae tool maintenance documents
were difficult to find and there was unnecessargutheents in the archive. The
electronic documents were categorized with typesmaadels. There wasn't either
remote access to the server where the documengslocated.

Objectives of the thesis were completed, and wookgeded faster than schedule. The
result was instructions for M-files document mamagat program for the use of
Machinery Ltd’s staff. In addition, were createsdtand simple instructions for
browsing documents and filing.

When machine tools become more and more complicatedber of the documents is
growing rapidly and will continue the growth in theure. The purpose is to keep the
document archive up to date and creating new teahdocuments would be simple in
the future.

Keywords engineering thesis, documentation, icswas, M-Files
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1 Johdanto

Teknisen dokumentoinnin tarve nykyteollisuudessa&asvanut merkittavasti. Laitteet
monimutkaistuvat, ja niitd koskevien dokumenttiesi@n@ on kasvanut nopeasti.
Laitteita koskevat dokumentit pitéisi saada jagjeseen sahkdiseen muotoon
syottamalla ne dokumentointiin tarkoitettuun ohjeém. Kayttamalla dokumenttien ja
tiedon hallintaohjelmistoa arkistoitavat tiedot blialposti ja selkeasti syttettavissa ja
niiden selaaminen ja kayttdminen on yksinkertaBtsillekkaisten tietojen maara tulee

vahentymaan ja arkaluontoiset tiedot ovat suomfaujallittavissa.

Machinery Oy:ssa on tarkoitus siirtya kayttamaakuhoentteja sdhkodisessa muodossa
kayttaen M-Files-dokumenttien hallintaohjelmistbaitteita koskevat dokumentit
voidaan syottaa ohjelmiston dokumenttivarastoonjigien selaaminen ja kayttaminen
onnistuu myos etayhteytta kayttamalla. Laitteitakevia dokumentteja ovat
kayttoohjeet, hydrauliikkakaaviot, sdhkdkaaviotphorohjeet, varaosakuvat ja

luovutuskirjat.

Tarkoitus on myos tehdé ohjeistus tarvittavista iMd-ohjelmiston ominaisuuksista
niin, etta sen kayttaminen onnistuisi sujuvastikiéstolta. Ohjeet tehdaan laitteiden
dokumenttien syottamisesta dokumenttivarastoon setdjen selaamisesta ja

kayttamisesta.
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2 Machinery Oy

Machinery Oy on yritys, joka muun muassa toimigaamalaiselle teollisuudelle
tyostbkoneita maailman johtavilta yrityksilta. Se perustettu vuonna 1911 ja on
suomalainen perheyritys. Vuonna 2008 yritykserelr&ihto oli 138 miljoonaa euroa ja
tyontekijoita oli 347.

Machinery-konsernilla on kolme toimialaa: teknineuppa, Machinery Service seka
lelujen ja pelien maahantuonti. Teknisen kaupaftteita ovat metallintydostokoneet,
hiomatarvikkeet, Cummins-dieselmoottorit, varavdeitakset, rakennuskoneet ja -
telineet, teollisuustarvikkeet ja puolustus- jaditavélineet. Tydstokoneiden
toimitusten liséksi yrityksen konepalveluihin kuut asennukset, kayttéonotto, huolto
ja varaosapalvelut. Yritys toimittaa myds kunndsjatvaihtokoneita
konepajateollisuuteen, ja niihin voi tutustua Tarepa Koneareenalla (kuva 1).
Machinery-konserniin kuuluu myds Amo Oy, joka oro8en suurin lelujen

maahantuoja ja markkinoija.

Paéakonttori sijaitsee Vantaalla ja muita toimigisten Tampereella, Turussa,
Kangasalla, Kiteelld, Outokummussa, Oulussa, Jamssua Heindvedella seka

Virossa, Latviassa ja Liettuassa. /2/

Kuva 1: Machinery Oy:n Koneareena Tampereella. /2/
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3 Dokumentointi ja tekniset dokumentit

3.1 Dokumentoinnista yleisesti

Dokumentti sisdltaa ihnmisen ymmartamaan muotootettaa tietoa. Se voi olla
esimerkiksi paperille tuotettu asiakirja, tekningisikirja, julkaisu, todistuskappale,
elokuva tai video. Dokumentin tehtavana on usegttag, ohjata, varoittaa, esittaa tai
todistaa. Se on voitava mygs tallentaa myohempyi#iiéa selausta ja muokkausta

varten.

Tekniset dokumentit kuvaavat tietyn teknisen kohtekennetta ja toimintaa.
Tallainen kohde voi olla tekninen laite (tyostokpnarjestelma (puhelinkeskus) tai
laitos (ydinvoimala). Teknisia dokumentteja kayttBuseat eri kayttajaryhmat eri
kayttoymparistoissa. Ryhmilla on omat tietotarpagasnakokulmansa. Yhteisena
tekijana eri ryhmille voidaan pitaa tekniseen kelseen liittyvan kokemustason suurta
vaihtelua taysin kokemattomasta ammattilaiseennitédia dokumenteilla voidaan

tukea muun muassa seuraavia kohteen elinkaareeiteaif/

e suunnitteluty6

* testaus

* koulutus

e asennus ja kokoaminen
* tuotanto

» kayttbonotto

* huolto ja kunnossapito



TAMPEREEN AMMATTIKORKEAKOULU OPINNAYTETYO 8(33)
Kone- ja tuotantotekniikka
Esa Orilahti

3.2 Teknisten dokumenttien perusominaisuuksia

Teknisen dokumentin sisaltd on selked, tasmalliasiallinen, monitasoinen ja
kyseessa olevaan kohteeseen rajoittunut. Dokumerdsituu esimerkiksi yleisesta
osasta, kayttgjan toimintaa ohjaavasta osastajaitzlbsta ja sitéd taydentavasta
kuvasta, tarkoista tyoohjeista tai yksityiskohtesthityksista.

Teknisia dokumentteja voidaan julkaista paperimggdga sahkoisessa muodossa.
Dokumenttien tuottaminen tapahtuu tietokoneillesstatkasittely-, grafiikka- ja CAD-
ohjelmistojen avulla. Tekniseen dokumentointiirktatettujen erityisten
julkaisuohjelmien avulla kuvat ja teksti saadagoiteltua oikeille paikoilleen.

Teknisten dokumenttien taso vaihtelee suurestikigrayksissa.

Paperimuodossa julkaistavat tekniset dokumentdtéigdt enimmakseen tekstia, CAD-
kuvia, graafisia esityksia ja taulukoita. Dokumardsiasisaltd on usein muuttuvaa.
Kuitenkin tietoa liséattaessa, paivitettdessa tatptiaessa teknisten dokumenttien on

oltava aina ajan tasalla.

Kuvien ja grafiikan merkitys teknisissd dokumergaisn suuri. Ne tukevat tekstia ja
samalla taydentavat tekstissa kerrottua asiaatibskssa on lueteltu esimerkiksi jonkin

laitteen osia, ja kuvassa taas naytetaan osiantslgitteessa.

Kuvista saatava tietomaara on usein myos tekstmsastavaa suurempi ja
luotettavampi. Kuvien lisdaminen dokumentteihisa@a kuitenkaan olla itsestaan

selvaa. Lisaamisella tulee olla selva dokumentikeyttava ja parantava vaikutus.

Teknisilla dokumenteilla on hierarkkinen perusrak@rDokumenttien eri osien

valilla on myo6s useasti asiayhteyksia. Yhteydevabolla esimerkiksi dokumentin
lukujen ja kappaleiden valisia tai eri dokumenttgtisia. Huoltomanuaalissa voidaan
esimerkiksi viitata tiettyyn varaosaluetteloon. Daolenteissa voidaan viitata myos
ulkopuolisiin lahteisiin, esimerkiksi standardeihifiittauksien tarkoitus on opastaa

kayttajaa kohti haluttua paamaaraa.
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Asiayhteydet voidaan ilmaista eri tavoin dokumemitvalilla. Huolto-ohjeissa voidaan
viitata tiettyyn kokoonpanokuvaan selvélla viittaeka. Toinen tapa on olettaa
kayttagjan ymmartavan asiayhteyden dokumenttierlaaliiden laheisyyden
perusteella. Esimerkiksi varaosaluetteloissa aulk@amisella sivulla on kuva ja toisella
osaluettelo.

Teknisten dokumenttien vaatimusten tayttdmineresama helppoa; silla suurimpia
ongelmia aiheuttavat seuraavat kohdat: /1/

e Tarvittavaa tietoa ei l6ydetd, jolloin ongelmanadmkumentin rakenne,
osien jarjestely ja navigointikeinojen puute.

« Tietoa ei voida hyddyntaa sen esitysmuodossajiotingelmana ovat
dokumentin sisalto ja tapa, jolla tekija on aihesittanyt.

* Tietoa ei ymmarreté oikein, jolloin ongelmana omtimologia ja kirjoitustyyli.

4 Dokumentoinnin kehittaminen

Pitkat perinteet paperiin sidotusta dokumentoi@nmstat olleet suurimpana esteené
tehokkaan ja taloudellisen dokumentoinnin kehitg#ksi. Dokumentointi on ollut
pitkaan keskittynyt A4-sivujen tekemiseen. Lasarmtidka on tuonut uudet
mahdollisuudet paperin tulostamiseen ja monistaanisEntistd nopeammat tulostimet
ja monistusjarjetelmat vain lisdavat paperivuovialtaosa vapaamuotoisesta tiedosta on
tuotantoprosessin jossakin vaiheessa digitaalisassalossa, mutta kayttajalle
dokumentit tulevat useimmin paperimuotoisina. Ys$ten standardien sekavuus ja
runsaus on yksi tekija, jonka takia vastaanottagadokumentoidut tiedot useammin
paperimuodossa kuin digitaalisessa muodossa. Rapdeivan tiedon uudelleenkaytto

ja paivittaminen on kuitenkin hankalaa ja kalligtd.
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4.1 Kehittamisen tavoitteita

Kun dokumentointitarvetta ja sen kehitysmahdolllisia tarkastellaan teollisuuden ja
yritysten nakokulmasta, ei perinteinen paperikesieiajatusmalli ole paras
mahdollinen, ainakaan suuria tietomaaria kasitefideTietojen on oltava aina ajan

tasalla ja niihin on voitava luottaa. Liséksi tiio on paastava helposti kasiksi.

Tietojen havainnollisuus, helppolukuisuus ja kighein selkeys parantavat dokumentin
siséallon ymmarrettavyytta. Kuvilla ja kaavioillaidaan tukea tekstia ja painvastoin.
Tarvittaessa dokumentin tiedot on voitava tulogtgtajalle paperimuotoisina. Nama
seikat ovat merkittavia haasteita dokumentointiaite¢tdessa. Asia vaatii toiminta- ja
ajatustavan muutoksia, silla pelkéstaan tietokojedmiat eivat ole ratkaise kaikkia
ongelmia. Kuitenkin pelkastaan séhkdiseen dokunetiitosiirtyminen on teknisesti ja
kaytanndssa taysin mahdollista. Ensin pitaa lugqayeeriin sidotusta ajatusmallista ja
keskittya dokumentin tietosiséltoon. Seuraavakdidokeaad saada selville tietosisallon
tarkoitus seka dokumenttien kayttajat ja heidatotagpeensa. Lopuksi valitaan

dokumentin jakelumenetelma, niin etta kayttajavaagarvittavat dokumentit. /1/

4.2 Kehittamisen lahtokohdat

Laadittaessa dokumentteja on otettava huomioon&eodmkead perusasiaa: dokumentin
sanoma, jakelumenetelma ja kayttaja (kuva 2). Daatin sanoma voidaan vield jakaa
kolmeen osaan, jotka ovat tietosisaltd, rakenndi@asu. Dokumentin sisallon laatijan
on kiinnitettdva koko huomio itse sanoman laadimt@ska ulkoasu saisi olla haittaava
rasite. Dokumentin tuottamiseen tarvitaan kaytté&isiten tiedon ja omien ndkemysten
liséksi usein jo olemassa olevaa tietoa. Kertaaltakbennettua tietoa on pystyttava

hyodyntamaan uudelleen. /1/
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Sanoma Jakelumenetelma Eayttaja
* tietosisaltd " papen + azentaja
+ ralenne + muistitilclu + leayttéénottaja
+ ulkoasn * CD + huoltaja
* tietoverklo + kouluttaja
+ suuittelija

Kayttajan palaute [

Kuva 2: Dokumentoinnin kolme peruskomponenttia.

Dokumentti voidaan nahda elementtijoukkona, jossmenteilléd on tietty keskindinen
jarjestys eli rakenne. Dokumentin ulkoasu voidaesttaa sisallosta ja vaihtaa helposti
tarpeita vastaavaksi. Nayttoruudulta lukeminentaaghyds omat vaatimuksensa, jotka

on tarkoin otettava huomioon dokumentin suunnigsdu

Prosessin merkittavin osuus on kayttajalla. Kagttagikuttaa suoraan dokumentin
sanoman laadintaan. On hyddyllistd pohtia seuraseikkoja:

* Mita tietoja dokumentin kayttaja tarvitsee?

* Miten hén l6ytaa tiedot?

» Kuinka luotettavaa tieto on?

* Mika on sopivin ohjelmisto ja laitteistoratkaisthkéisten dokumenttien

lukemiseen?

Dokumentin sisalté on pystyttdva muokkaamaan kggyttkannalta kaikkein
hyodyllisimpaan muotoon. Dokumentin kayttajalletarjottava erilaisia
mahdollisuuksia etsiméansa tiedon I6ytamiseksi.akstién tiedonhaku- ja
selailumahdollisuuksien jarkeva toteuttaminen osi géhkoisen dokumentoinnin

suurimmista hyodyista verrattuna paperimuotoisesuahentointiin. /1/
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5 Paperimuotoisen dokumentoinnin ominaisuuksia

5.1 Paperimuotoisen dokumentoinnin hyvid puolia

Paperimuotoisia dokumentteja on helppo lukea, sél@ivat vaadi erillista laitteistoa
eika erilaisten sovellusten, esimerkiksi tietokdmebmien, kayttoa tarvitse opetella.
Tietotekniikkaan tottumattomille inmisille paperiotoisten dokumenttien kayttaminen
on myos yksinkertaisempaa. Paperimuotoiset dokutrsmneltuvat parhaiten
vaihteleviin ja haastaviin kayttoymparistoihin. RDwkentteihin on myo6s helppo liséta
omia merkint6ja omien kayttotarpeiden mukaan. /1/

5.2 Paperimuotoiseen dokumentointiin liittyvia oimgi@

Tekniset dokumentit on laadittu paperimuotoistajak ja kayttoa varten.
Paperimuotoiset dokumentit asettavat kuitenkin toimalle paljon rajoituksia.
Dokumenteissa siséllysluettelo maaraa asioidepsgiifestyksen. Dokumenttien
suunnitteluvaiheessa niille on valittu jarjestysika on ajateltu olevan kayttajalle
hyodyllisin. Kaytanndssa sisallysluettelon jarjesty valttamatta ole kayttajan kannalta
kaikista hyodyllisin. Esimerkiksi kayttaja voi jawd etsimaan tarvittavat tiedot osat
monesta eri dokumentista. Tietyn laitteen luukda alevat osat voivat sijaita paperilla

eri kappaleissa tai dokumenteissa.

Dokumenttien kayttajilla on harvoin mahdollisuw&ikuttaa dokumenttien
jarjestykseen ja sisaltoon. Paperimuodossa julkdasta dokumenteissa on vaikea ottaa
huomioon eri kayttdjaryhman tiedontarpeita ja kokstasoja. Kaikki joutuvat
kayttamaan samaa materiaalia, mika voi johtaa tuph@aallekkaisen tiedon

saamiseen.

Tiedon haku vaikeutuu sitd enemman, mita suurenamitumentaatiosta on kyse.

Esimerkiksi vaikeuksia tulee, kun tarvittavaa teirai [6ydy dokumentin lopussa
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samaa tarkoittavan sanan tai paatella asiayhtegrddia, misséa kohtaa materiaalia tieto
saattaa olla.

Paperin vaara koko saattaa estaa tehokkaan tiedilonbas kaaviokuvia on kutistettu
liian pieniksi, niin yksityiskohtien saaminen sdllivoi olla todella vaikeaa. Myos
tiedon paljous haittaa olennaisesti tiedonhaku&uDeenttien suunnitteluvaiheessa voi

olla vaikea paatella, mika dokumentissa on olenaaistoa kayttajille.

Paperimuotoisessa dokumentoinnissa kaytettaviesattietomuodot ovat teksti,
taulukot, grafiikka ja kuvat. Paperilla ei voidat&s animaatioita, videoita tai puhetta.
Paperidokumenttien paivitys vaatii paljon tyotédfahuomattavasti vaikeampaa kuin
sahkaoisten dokumenttien paivittdminen. Paiviteitty ¥0i joutua helposti vaaraan
kohtaan, jolloin silla ei ole end& arvoa eika sl hyotya kayttajalle. Monien
versioiden samanaikainen hallinta on vaikeaa, yat&gen luottamus dokumentteihin

laskee nopeasti, jos ne eivat ole ajan tasalla.

Paperimuotoisten dokumenttien koko aiheuttaa jatkuarastointi-, jakelu- ja
sailytysongelmia. Dokumenttien yleinen jakelukoko/- tai A5-kokoinen kansio.
Kuvat A3-koosta ylospain ovat mukana taitettuinag€mia syntyy, kun varastoitavia
dokumentteja on satoja tuhansia, ja paperiversiganaston paino saattaa nousta
satoihin kiloihin. /1/

6 Sahkoisen dokumentoinnin ominaisuuksia

Sahkdisessa muodossa kaytettavaa ja jaettavaatiekiokumentaatiota voidaan sanoa
tietojarjestelmaksi, joka sisaltaa teknisen kohted@nnetta, kaytt6a seka toimintaa
kuvaavat ja ohjaavat tiedot. Dokumenttien kasifteliaytetadn tiedonhallintaohjelmaa
ja tiedon etsimiseen hakuohjelmaa. Dokumentit \eridaeda eri tiedostomuotoihin ja

tallentaa eri muistivalineille.

Sahkdista dokumentaatiota luetaan tietokoneena\valkayttajan kannalta tietokoneen

kayton tulisi olla mahdollisimman yksinkertaistav@vatonta. Kun voimavaroja ei kulu
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tietokoneen kayton ja hakukielen opetteluun, k§gttéoivat keskittyd paremmin

tyotehtavissa esiintyviin ongelmiin ja tiedon hakeeen. Sahkdisten dokumenttien

selaamisen ja eri ndkymien pitaisi vastata mahgioitnan tarkasti kayttajan tarpeita.

Yhteenveto sahkdisten dokumenttien hyvista omingisista: /1, 5/

Tiedon rakenteen esittely. Lukija hahmottaa rakemia tiedon selaaminen on
yksinkertaista.

Nopea tietojen paikannus. Vastaukset kohdetta kaiskeysymyksiin ja
ongelmiin l0ytyvat nopeasti.

Eri tietomuotojen kayttaminen. Tekstia havainnédtiaan kuvilla ja
animaatioilla, silloin kun se on perusteltua tieddittamisen kannalta.
Kayttdjan omat merkinnat. Dokumentteihin voidaameka omia merkint6ja,
korjauksia ja huomautuksia.

Kayttajan pitaisi olla mahdollisuus luoda persobnah nakyma juuri niihin
tietoihin, joita han tarvitsee. Kayttajien nakymatdaan tehda
ryhmakohtaisesti.

Kayttotarpeeseen ja tilanteeseen sopeutumineneibam ja kayttajien mukaan
samaan aineistoon voidaan luoda erilaisia nakymia.

Helppokayttoisyys. Tietokoneen tai muun valineeyttkéei saisi vaatia
kayttajalta erityistd huomiota. Kayttoonottokynngkdulisi olla aina matala ja
kaytettavien termien ja symbolien tulisi olla kéykn yleisen ammattikielen
mukaista.

Dokumenttien nopea paivitys ja jakelu. Tiedot caiata ajan tasalla ja niiden
muuttaminen on helppoa ja joustavaa.

Suurten tietomassojen kasiteltdvyys on vaivatddtkumentit eivat vaadi
suurta sailytystilaa, ja ne ovat vaivattomassa roasd jaeltavissa ja helposti
siirrettavissa.

Dokumenttien hallintaan ja sailytykseen tarvitadhemman tilaa verrattuna
paperimuotoiseen dokumentointiin.

Muihin tietolahteisiin yhdistdminen. Dokumenttiesto voidaan liittaa sisa- ja

ulkopuolisiin tietojarjestelmiin.
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7 Rakenteinen dokumentointi

Nykyaikaiset tekstinkasittely-ohjelmat muuttuvabguvuodelta, ja tallennusmuodot
ovat erilaisia. Sahkoisessa dokumentoinnissa épthjlee sailya tallennettuna vuosia ja
tallennusmuodon pitaa olla sellainen, etta tietoikkn kehitys ei ole este vanhojen
tietojen kayttamiselle ja muokkaamiselle. Kun k#éam rakenteista dokumentointia,
paastaan eroon tallennusongelmista. Tallennetlnlkamenteilla on vain varsinainen
tietosisalto ja dokumentin rakenne. Tallainen rageen dokumentti ei sisalla lainkaan

ulkoasumaarityksia. /4/

Rakenteisen dokumentoinnin péaéperiaate on pilkkdamhentti pienempiin
elementteihin analysoimalla siséltéa. Yksittaigd#oelementteja pystytdan luomaan ja
kasittelemaan. Tietojen poimiminen tietokannasthelipompaa ja tiedon jakeleminen
eteenpdain onnistuu halutulla tavalla. Pilkkomali&wimentti pienempiin osiin saadaan
pitemmalla aika valilla merkittavia aika- ja kustarssaastoja.

Dokumentoinnin rakenteisuus sallii monipuolisejgastavat tietojenkasittelytoiminnot.
Elementit maaritelladn itsenaisiksi komponentej&siiiden tietosisaltda voidaan
muokata, luoda ja kayttaa itsenaisesti. Tietoel¢aimtulee maaritella niiden
keskinainen suhde eli rakenne. Ulkoasuun liittg@vdkikoilla ei ole merkitysta tietojen
luontivaiheessa, ja kayttaja voi keskittya dokunresisallén oikeellisuuteen.

Suunnitellut ulkoasumaaritykset litetaan dokumienttasta tietojen jakeluvaiheessa.

Tietoja ei tarvitse etsia dokumentin tai sivun kankdella, vaan voidaan etsia suoraan
haluttua tietoelementtida. Dokumenttien rakenteisnafdollistaa tietoelementtien

itsenaisen kasittelyn, ja dokumentti on paljon baipi pitda ajan tasalla. /3/
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8 TyOn tavoitteet

Taman opinnaytetyon tavoitteet olivat seuraavat:
* Arkistoida Machinery Oy:n tyéstokonehuollon dokurtieN-Files-ohjelmalla,
jotta niiden kayttaminen olisi yksinkertaista jgpeaa.
» Laatia ohjeistus ja koulutus yrityksen henkilostdbkumentoinnista M-Files-
ohjelmalla.
* Kouluttaa henkilostoa pitaméaan dokumenttivarasjaa tasalla ja lisdéamaan
uusia dokumentteja.

* Saada dokumenttivaraston etdyhteys toimimaan ssfjyasongelmitta.

9 Ohjeistus dokumentoimiseen M-Files-ohjelmalla

9.1 Dokumenttiluokkien luominen M-Files-palvelimkallinnassa

Dokumentti luokitellaan kuuluvaksi tiettyyn ennaiteiariteltyyn luokkaan. Luokalle on
maaritelty erilaisia ominaisuuksia, jotka tuleettai aina uutta dokumenttia luodessa.
Luokkien luominen tapahtuu M-Files-palvelimen hatlassa valitsemalla kohtausi
luokka.Dokumenttivarastoon lisatyt luokat nakyvat M-Filesivelimen hallinnassa
(kuva 3)
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_'ﬁ’ M-Files Server Administrator y W
J7 Tiedoste Toiminto MNaytd Ikkuna Ohje

o« | HEE = HEE

11 Yhteydet M-Files-palvelimiin
a [ MG
4 I_i Dokumenttivarastot
4 | MASINA
& kaymsat
14 Kayttdjaryhmat
4 "z= Metatietojen rakenne (hierarkkinen nakyma)

4 -] Dokumentti
- [l Huchoraportti
. m Hydrauliikkakaaviot
. [l Kompenenttiluettelo
- [ Luckittelematen dokumentti
- [l Muu dekumentti
. Bl sahkokuvat
| Tehtavinanto
. := Metatietojen rakenne (tasainen nikyma)
g Tyonkulut
z] Mirnetyt kdyttooikeusluettelot
- =, Yhteydet ulkoisiin [dhteisiin
—, Tapahtumakirjanpito
- [ Replikadokurnenttivarastot
3 Kayttajatilit
(L) Ajoitetut tydt
o Paikallinen tictokone

Kuva 3: Dokumenteille luodut luokat.

Ensimmaiseksi dokumenttiluokalle lisdtdan nimifaimaisuudet, joita luokan
dokumentit tulevat sisaltamaan (kuva 4). Ominaistilubkalle lisatdén valilehdelta
Yleisetja valitsemalldLisddkohta (kuva 5). Jos listasta ei |I0ydy haluttua carsautta,
sellainen voidaan luoda kohdastasi ominaisuusOminaisuudelle lisatdan nimi ja
haluttu tietotyyppi (kuva 6). Esimerkiksi nimeksirgetaan sarjanumero Jaetotyyppi

kohtaan valitaan teksti.

Kun lisdtdan uusia kohteita dokumenttiluokkaargeutiille tayttdd dokumenttikortit.
Dokumenttikortissa nakyvat luokalle luodut ominaidat, joihin syotetaan

dokumenttien tiedot.
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8 T
Luckan ominaisuudet - Uusi luokka m

Yleiset | Pohjat | Susjaus | Oletussusjaus kohteille

Mirmi: |
Kohdetyyppi: | Dokumenti -
Cminaisuudet;

Mimi Tietotyyppi Vaadittu

Mimi tai otsikko * Teksti

Lis&3. .. [ Foista Aseta nimeksl + ||+

Kohteen nimeksi asetetty aminaisuus on merkitty t3hdelld.

Perusominaisuudet:
Luotu; Luonut; Viimeksi muokattu; Vimeksi muokannut

Oletustyankulku uusille kohteile:

[ Pakota tama tysnkulku uusile kohteile

[ 8,9 ]I Peruuta H Kayta H Ohje

e

Kuva 4: Dokumenttiluokan ominaisuuksien maarittéenin

i & B
Lisd3d ominaisuuksia ﬂ
Kaytettavissd olevat ominaisuudet:
Mimi Tietotyyppi =
T Avainsanat Tekst
T Dinkumentt Yalitse listasta 'Dok. ..
T Dokumenttikokoelima Valitse listasta 'Dok. .. E
T Malli Teksti
T Muut luokat Valitse listasta 'Luak. ..
E10n pohja Totuusarva (Jodld/el) =
T Perinteinen kansio Valitse listasta 'Peri...
E I Sarjanumero Teksti
i [ =—Tehtdvananto Valitse listasta Teht. .. o
L] I Liusi aminaisuus. .. I Lizda Sulje
|

N
Kuva 5: Ominaisuuksien lisdaminen.
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- —

3 = | B
Ominaisuusmadrittelyn ominaisuudet - Uusi ominaisuusmasrittely [&J

Yfleiset | Automaattiset arvot | Tarkistus | Suojaus |

[uirni:

Tietotyyppi: l z

Salli taman ominaisuuden kayttaminen seuraavan kohdetyypin kanssa:

Kaikki kohdetyypit -

| ok || pewta || ohe

Kuva 6: Uuden ominaisuusmaarittelyn lisaaminen.

Dokumenttiluokille on tarpeellista maaritella suggasetukset ja maarittad, ketka voivat
muokata dokumentteja. Valitsemalla vélilehd&ietussuojaus kohteilleoidaan

maarittaa kaikille luokan dokumenteille automaattistulevat suojausasetukset.
Ensimmaisena laitetaan rasti ruutuun kohtslédrittele suojausasetukset kohteille
(kuva 7).Lisaakohdasta valitaan halutut kayttajat tai kayttapnat. Valituille

kayttajille ja ryhmille voidaan asettaa eri oiketitgstittamalla. Dokumentien
hallintaohjelman yllapitgjille rastitetaan kaikkokdatSalli-sarakkeesta. Ne ryhmat tai
kayttajat, joille halutaan antaa muokkaus- ja lukeodet, rastitetaan vain kohdat
Muokkauga Luku.Viimeiselle kayttajaryhmalle rastitetaan kohtakuja heilla on vain

oikeudet lukea dokumentteja Selaa M-Files-ohjelmass
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7 3 ™
Luokan ominaisuudet - Huoltoraportti M
| Yieiset | Pohjat | Sucjaus | Oletussuajaus kohteile
[ Maarittele oletussuojausasetukset kohteile, Naméa suojausasetukset !
asetetaan dokumentille tai muulle kohteelle, kun kaytEa valitsee tdman |
juokan metatietokortissa,
[T Kayts nimettya k3vttoikeusluetteloa:
|Mﬁarittele omat suojausasetukset - ]
| Kayttajat ja kdyttajaryhmat Lisad. .. |
TL MAC\sgMASIINAAdMIn :E —
T} MAC\sgMASTINAChange
1L MAC\sgMASTINARead
Suojaus Sall Esta
Kaikki Fd [
Muuts sucjausasetuksia [#] [l
Muckkaus [@ |
Luku ] [
|
[ 0, ] | Peruuta | Kayta Ohje |

.
Kuva 7: Oletussuojausasetukset dokumenteille.

9.2 Dokumenttien lisaéaminen ja luominen M-Filesedmalla

Aikaisemmin tehdyt tekstitiedostot, taulukkolaskatimvalokuvat ja PDF-tiedostot
voidaan helposti tallentaa ja suojata M-Files-ahgdla yrityksen palvelimelle.
Tiedostojen siirtdminen tapahtuu "raahaamalla @otiamalla”, kopioimalla tai

valitsemalla kohdahisaa M-Filesiin(kuva 8).

Jos halutaan siirtdd suurempi maaréa tiedostojastarkansiosta tai halutaan lisata koko
kansio ja sen sisalto, voidaan kayttaa toimirfioa tiedostoja ja kansioitgkuva 9)
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Kun lisatdén kansio, jossa on suuri maara tiedastgjidaan siirtdmisen yhteydessa

ohittaa tiedostot, joita ei haluta siirtaa.

Dokumentteja voidaan luoda eri ohjelmistojen kaultes luodaan tiedosto esimerkiksi

tekstinkasittelyohjelman avulla, dokumenttikorétytetaan vasta dokumenttivarastoon

tallennettaessa. Dokumentin voi myds luoda Seldalbs-ohjelman kohdastadusi

dokumenttijolloin dokumenttikortti taytetdan heti aluksi.

— - S | S
—alll
%ﬂ | » Tietokone b Siirrettiva levy (F:) » CD1Part List » KH50_63 + | 42| [ Hae: kH50 63 e
Jarjestd = P8 Avaa AdobeReader%:lla + Tulosta Tallenna levylle Uusi kansic O e
‘¢ Suosikit ™ Nimi Muckkauspéivim... Tyyppi Koko
4 Ladatut tiedostot T KH5063G PARTS LIST new with CE 1.7.2008 9:37 Adobe Acrobat D.., 1354 kt
B Tyspéoyta -'_ mechanical Parts List 26.3.2008 16:00 Adohe Acrohat D... 9510 kt
= Viimeisimmat sijail Avaa Adobe Reader 9:lla
[#] m-Files Avaa
Tulosta
i Kirjastot L Scan for Viruses...
Kuvat k-
=] Kuva Avaa sovelluksessa...
o Musiikki - —
= Lisda M-Filesiin...
j Tiedostot
B videot Lihetd kohteeseen: 3
Leikkaa
1M Tietokone .
. Kopioi
£, Paikallinen levy (C:
—a Paikallinen levy (D: Lua pikakuvake
- Siirrettiva levy (F:) Poista
. CD1 Part_List Mimed uudelleen
§ CD27TC Ominaisuudet
, CD3amC
| Kayttdohjeet
Star T
e mechanical Parts List Muckkauspaivam... 26.3.2008 16:00 Luomispéiva: 20.11.2009 11:53
g? Adobe Acrobat Document Koko: 9,28 Mt

Kuva 8: Dokumentin lisdaminen dokumenttivarastoalutusta tallennuskohteesta.
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T —— S

@@v|@ » Tietokone » M-Files (M) » MASINA » ~ [ 42 |[ Ha= Kuvat £
i ’

Jarjestd - Naytd Uusi = Toiminnot Asetukset «

Dokumentti... Ctrl+MN < Tyhjennd kaiki

Dokumenttikokeelma...

Laajennettu haku -

Tehtdvinanto...
= Dokumentti MNakyma...
ﬁ’ Tehtavananto Perinteinen kansio

" Nakyma . . .
- ks Lisdd dokumentti skannerilta...

Tuo tiedostoja ja kansioita...

% Juurihakemisto j J
~ P Sahkakuvat

AValokuvat
"_AVaraosa
" Vika- ja ratkaisutiedostot
" Offline
- Viimeisimmit haut

wm Minulla tehtévana
wa Minulla muokattavana

Kuva 9: Kansion lisaaminen kaytta&no tiedostoja ja kansioitsimintoa.

Kun lisataan uusi dokumentti haluttuun varastooled sille tayttda dokumenttikortti.
Siihen valitaan luokka ja tiedot, jotka dokumeatiililee olemaan. Tiedot, jotka tulisi

lisatd dokumentille, ovat ainakin nimi, valmistggamalli (kuva 10).
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[rE Uusi‘dalg:mnenthj l | = ﬁﬁ
u Yieiset |
Luokka: Komponenttiluettelo -
Lahdetiedosto: mechanical Ii‘ar’.ts.Lis;‘..pdf {F'n,CD 1 i:'ar1.:_.List'|,|f;J-| 5I.IJ_63‘|,r
Avaa |
Ominaisuudet;
Mimi tai otsikko: mechanical Parts List ik
I Valmistaja: Hyundai-+14 = ]
Malli KHE3G it
Luotu: 20.11.2002 11:53 i§
Luonut: MACesa. orilaht 4
Viimeksi muckattu: 26.3.2008 15:00 i
| Lisaa ominaisuuksia... |
Suojausasetukset: Mukautettu: MAC\sgMASIINAChange luku sallith v]El
Tyonkulku: -

[ avaa muckattzvaksi

[¥] Palauta muckkauksesta heti

[ Ok J| Peruuta |

e

Kuva 10: Dokumenttikortti, johon taytetddn dokuniemiedot.

9.3 Nakymien lisaaminen ja niiden hallinta

Paivittainen kayttd on suurimmaksi osaksi SelaailsFohjelman kayttamista. Selaa

M-Filesilla selataan padasiassa nakymia (kuvajaiblin dokumentit on ryhmitelty

halutulla tavalla. Dokumentit sijoittuvat nakymimnetatietojen mukaan, ja

ryhmittelytasoja voidaan lisata tarvittaessa.
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Jarjestd = Naytd =

Etsi metatedoista o tedostojen sialists S

|@mﬁ » Tietokone » M-Files (M) » MASINA » [ 42| Hae: Kuvar 2l
.]A- = = = = — = E g
Uusi»  Toiminnot »  Asetukset = = @

Tyyppi

ww Dokumentt “AHuclto-chjeet

F* Tehtivananto Huoltoraportit

" AHydrauliikka ja pneumnatiikka
Kayttoohjeet

| Luovutuspaperit

9 Ohjelmointi esimerkit
Sahkdkuvat

. Makyma

W Juurihakemisto

. Minulla tehtavana

| Minulla muckattavana
| Askettsin muakkaamani

-

D Viimeisimmit haut

) Tyhjenna kaildd

Lagjennettu haku -

Kuva 11: Dokumenttivaraston nakymat.

Ensin tulee tehda suunnitelma ja miettia, minké@aisikymia peruskayttaja tarvitsee

loytaakseen ja selatakseen tietoa helposti. Skegélluodaan nakymat yksitellen.

Aluksi valitaan kohtdNdkyméga annetaan nakymalle sita parhaiten kuvaava rkovig

12).Yhteinen kaikille kayttgjillekohtaan laitetaan rasti ruutuun ja seuraavaksi

maaritelladn suodattimen asetukset kohdskstarittele suodatin.
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" | 3 B
Maznttele nakyma [ o &J

Vleiset | Lissasetukset | Suojaus |

i s Sahkidkuvat

[¥] thteinen kaikille kaytisjile

Suodatin

ominaisuus)’ = 'Sahkékuvat

[ Maarittele suodatin. .. {

[V] Mayta dokumentit ja muut kohteet
[| Etsi kaikista versicizta
Mayta wiimeisin versio

Kansiorakenne
Ryhmittelytasot:

MAsshkekuvat
& Valmistaja (mika tahansa ominaisuus)
0 Mall
=i Esimerkkidokumentti 1
= Esimerkkidokumentti 2

Lssd.. ||  posta || Muokkea...

Kohdetyyppi = ‘Dokumentt’ 14 B ole poistettu JA 'Luokka (mikd tahansa

| ok || Pewwm ||

Chije

b

Kuva 12: Nakyméan asetusten méaarittdminen.

25(33)

Suodattimen asetukset on méaariteltava tarkasts gimkumentit sijoittuvat oikein

nakymiin. Ensin laitetaan rasti ruutuun koht&ohdetyyppja kohdetyypiksi valitaan

dokumentti (kuva 13YOminaisuudetalilehdeltd valitaan kohtais&a hakuehtga

ominaisuudeksi laitetaan luokka (kuva 14). KohtAavo asetetaan haluttu

dokumenttiluokka, jonka dokumentit suodattuvat &vatan nakymaan.
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7

Maarnttele suodatin .

==

Maarittele ehdot, jotka kohteiden tulee tayttaa nakyakseen tisza nakymassza.

Tl | Ominaisuudet | Tiedostot | Suojaus |

[¥]xohdetyyppi:: = v|  [pokuments

[ | kohteen ID: 5
[ varatiu muckattavaksi: Kylla
[ varatty muokattavaksi kayttsiale: |=

[T varattu muckattavaksi valils: [] 7. t7010 | 7 R 5 b

[7] poistettu: E -

|  Polutasuodatn | | ok || Pew

uta

e

Kuva 13: Suodattimen tilan maarittaminen.

r T B
Maarittele suodatin - ﬂ

Maarittele ehdot, jotka kohteiden tulee tiyttaa nakyakseen tissa ndkymassa.

| il | Ominaisuudet | Tiedostot | Sucjaus

Orminaisuus Operaattori Arvo Valinnat

EAR L okka (rika tahandd] = Bd| varaosakwvat B3l

| ssahakuehto ||  Poista hakuehto

| Palauta suodatin | | ok || Peruts

Kuva 14: Suodattimen ominaisuuksien asettaminen.

9.4 Dokumenttien selaaminen ja hakeminen dokunvaméstosta

M-Files-ohjelmiston eri osat I16ytyvat Windows-kajtirjestelmarkaynnistava

likosta.

Selaa M-Filesia -ohjelma voidaan aukaista myositil@aisinalueelta nayttoruudun

oikeasta alareunasta. Kun tietokone on yritykseé@isessa verkossa, kirjautuminen on
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mahdollista suorittaa kaksoisnapsauttamalla M-Fplaselinta jaMasiina
dokumenttivarastoa. M-Files-palvelin, joka on méykkirjaimella M, ndkyy muiden

kiintolevyjen tapaan Oma tietokone -kansiossa (KLia

.

| =

Q@‘ﬂ‘i » Tictokone » v | &,| | Hae; Tistokone o

Jarjestd - Ominaisuudet Jarjestelman ominaisuudet Muuta sovellusta tai poista se Yhdisté verkkoasemaan  » B=~ '9'

4 Kiintolevyasemat (3)

Paikallinen levy (C:) Paikallinen levy (D:) [ | M-Files (M)
el - | = = | M — i
. 34,6 Gtvapazna /48,7 Gt = 990 Gtvapaana /100 Gt | 34,6 Gt vapaana / 100 Gt

4 | aitteet, joissa on siirrettava tallennusvaline (1)

LR
DVD-RW-aszema (E:)

4 Verkkosijainti (4)

osastod (\mit-fp0l) (O:) treosasto (\V\imit-dc06) (T:) data (\umit-fp01) (W)
Ly — — | : _— — | e _—
hﬁ MNTFS & NTFS ﬁ NTFS
; osasto (Vumit-fp0l) (X:)
i — ———
=] 39,0 Gt vapaana /143 Gt

Kuva 15: Oma tietokone -kansiossa nakyy M-Fileygal.

Kun dokumenttivarasto avataan, perusnékymat tuleside (kuva 16). Valitsemalla
jonkin nakyman paasee selaamaan tarkemmin naefkaissioita. Valitsemalla

valmistajan ja mallin padsee selaamaan dokumentteja
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) :
@%L@ » Tictokone ¥ M-Files (M:) » MASINA » -|&,|| Hae: Kuvat p_|

Jarjestd = Naytd = Uusi = Toiminnot * Asetukset «

Etsi metatiedoista ja tiedostojen sisallasts -~ <) Tyhjenna kaikki

Laajennettu hakuy =

Tyyppi

e Dokumentt

' Tehtsvananto A Huoltoraportit

- Nakyma " J Hydrauliikka ja pneumatiikka
A Kayttdohjeet

M Luovutuspaperit

™9 Ohjelmointi esimerkit

A Vika- ja ratkaisutiedostot
1 Offline
S Viimeisimmat haut

Kuva 16: Perusnékymat kohteesta Masiina-dokumem#sto.

Hakutoiminnalla voidaan |0ytaa dokumentteja selatanakymia. Pikahaulla voidaan
maaritella hakukriteeriksi sanoja, jotka liittyudihteeseen. Valitsemallaaajennettu
haku toiminnon on mahdollista méaaritella tarkempia hakekreja liittyen dokumentin
tilaan ja ominaisuuksiin. Laajennetulla haulla esikiksi I0ydetaan helpommin
dokumentit, joita tietty henkild6 on muokannut (ku/g). Mita enemmaéan asetetaan
hakukriteereitd laajennetussa haussa, sita tarkemdydetadn haluttu dokumentti. Kun
hakukentat on taytetty, valitaan kolfitsi.
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<[ « M-Files (M) » MASINA » Viimeisimmat haut » Etsinnan tulos 261.2010 11:26 = Hae: Kuvat

Uusi = Toiminnot + Asetukset =

Nayts v

Jérjestd =

Etsi metatiedoista ja tiedostojen sisallista ) Tyhjenna kaikki

Laajennettuhaky =

< Dokumentt Viimeksi muokannut _ Esa Orilahti (MAC\esa. orilahti)
F]* Tehtdvananto
o T =

Dohmmth BB Laajennetut hakuehdot (1)

W Juurihakemisto

= Mnulla tehtavana Mirni - Muutettu Pistemddrd

= Mindlla miskattaiana AFM-EK_DNC60 2872kt 28.6.200713:33 g9

et == AFM-EK_DNC60 615kt 28620071333 62
0 AFM-EK_DNCE0_t puolinen 615kt 28.6.200713:33 62
@AFM-EK_DNCEO_ZpuoI'men 615kt 28.6.200713:33 62

il l{naudu ulos &)

Kuva 17: Dokumenttien hakeminen.

M-Filesia on mahdollista kayttda myods www-selaina@nlla. Tietokoneelle ei tarvitse
olla asennettuna M-Files-ohjelmistoa, vaan yhtelauthenttivarastoon muodostetaan
selaimen avulla. Dokumentteja voidaan selata jat&ayarvittaessa milta vain Internet-
yhteyden omaavalta tietokoneelta. Kayttoliittyma&oite tulee pyytaa
jarjestelméanvalvojalta. Kirjautuminen tapahtuu sekssa syottamalla kayttajatunnus ja

salasana (kuva 18).
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6 M-Files Web Access - Windows Intemnet Explorer y =]
@u- | ) it/ /mit-is0181 /login.esps " [ x ][4 soogee E A

77 Suosikit ‘ 7% (& Ehdotetut sivustot v 2 | Hanki lisaa lisdosia v

s Lisah Suosikit-kansioon... + |E]| il B > [ v S~ Suojausv Tyokalutv i@

Suosikit | Sygtteet | Sivuhistoria 3

M-Files

& AMO Oy
Simply Easy Document Management

£ | Email {(Corporate network)
& | Email (Public network)

£ | FlexWin

£ MACHING

& | Machinery Intranet

£ | Machinery Qy

£] M-Files -
2] MIT HelpDesk

& Nintendo

& | OpusCapita

& | Reporting system

Kirjaudu siséién M-Filesiin
Kayttajanimi:

Salasana:

Toimialue:

& Nayta ehdotetut sivustot ® Windows-kaytti

O M-Files-kayttéja

€& Paikallinen intranet | Suojattu tila: Poissa kaytasts fa ~ ®10% ~
— =

Kuva 18: Selaimen avulla paastaan haluttuun dokttimerastoon.
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10 Yhteenveto

Talle opinnaytetyolle asetetut tavoitteet saatiytettyd, ja tyd eteni jopa hieman
suunniteltua aikataulua nopeammin. M-Files-ohjelata tutustuminen ja sen
ominaisuuksien opettelu oli mielenkiintoista, jakka vastaan tulleet ongelmat saatiin

ratkaistua.

Dokumenttien syottaminen ja jarjestaminen dokunnartistoon onnistui hyvin.
Haastavinta oli dokumenttien ryhmitteleminen edlkiin. Jokaista dokumenttia tuli

selata ja tarkastella, jotta sen osasi luokitekaia.

Tyon tuloksena saatiin ohjeistus M-Files-dokumenttiallintaohjelmasta Machinery
Oy:n henkilékunnalle. Tarvittavista ohjelman omsaiksista tehtiin tarkempi ohjeistus
yllapitajalle, jotta tulevaisuudessa palvelimenigkumenttivaraston hallitseminen
onnistuisi. Lisdksi peruskayttajille luotiin lyhp selkeéd ohjeistus dokumenttien

selaamisesta ja hakemisesta.

Tarked tavoite oli myos saada etayhteys toimimpdia huoltomiehet pystyvat
hakemaan huolto-ohjeita ja tarvittavat tiedot dokuttivarastosta. Etdyhteyden
luominen ei ollut suuri ongelma, ja nyt dokumerstasto sijaitsee palvelimella. Kun
kayttaja on kirjautunut yrityksen verkkoon, www-aehen avulla paastaan

kirjautumaan dokumenttivarastoon ja voidaan alldats ja etsia dokumentteja.
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