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1 Johdanto 

 

1.1 Projektin tausta 

 

Opinnäytetyön toimeksiantajana on helsinkiläinen oppilaitos, jossa otetaan käyttöön share-

point-palvelu osaksi organisaation päivittäistä toimintaa ja parantamaan yhteisten dokumentti-

en dokumenttihallintaa. Oppilaitokseen henkilökunnan käytettävissä olevat yhteiset dokumen-

tit sijaitsevat verkkoasemalla ja jatkossa yhteiset dokumentit siirretään sharepointin dokument-

tihallintaan.  

 

Oppilaitoksen henkilökunta lähettää it-tukipyynnöt intranetin ilmoituslomakkeen avulla säh-

köpostina järjestelmätukihenkilöille Vanhassa it-tukipyyntö – käytännössä järjestelmätukihen-

kilöillä ei ole olemassa tukipyynnön kuittausta mitenkään muuten kuin suullisesti kysymällä 

muilta järjestelmätukihenkilöiltä, että onko tukipyyntö jo hoidettu. IT-tukipyynnöt siirretään 

sharepointiin hyödyntäen Microsoftin it-tukipyyntöihin tehtyä mallia ja tämän avulla it-

tikettien seuranta paranee ja mahdollistaa tikettien jatkokäsittelyn myöhemmin.  

 

Keskeisessä osassa opinnäytetyötä on Microsoft Office Sharepoint Server 2007 Standard – 

palvelin, joka on kokoelma tuotteita ja ohjelmakomponentteja, jotka mahdollistavat monia 

toimintoja mm. selainpohjaisiin sovelluksiin, yrityksen prosessihallintaan liittyviä toimintoja ja 

alustan dokumenttihallintaan. Sharepointia voidaan käyttää isäntänä jaetuille työryhmäsivus-

toille, tietovarastoille, dokumenttihallinnalle ja sharepointin avulla voidaan ylläpitää wiki-

sivustoja ja blogeja.  Sharepoint serverin ohella keskeisessä osassa opinnäytetyössä on SQL 

Server 2008, koska sharepoint tallentaa lähes kaiken tiedon tietokantoihin, vaikka tietokannat 

pyörivätkin taustalla ja eivät vaadi normaalilta sharepointin käyttäjältä toimia. 

 

Microsoft Office SharePoint Server 2007 on palvelintoiminnot sisältävä integroitu ohjelmisto-

paketti, joka voi auttaa yritystä menestymään entistäkin paremmin. Sharepointin monipuolisien 

sisällönhallinta- ja etsintäominaisuuksien avulla voi jakaa liiketoimintaprosesseja ja tärkeitä 

tietoja helposti ja nopeasti eri ryhmien kesken. Office SharePoint Server 2007 tukee kaikkia 

yrityksen intranet-, ekstranet- ja Web-sovelluksia samalla integroidulla alustalla erillisten järjes-

telmien sijaan. Lisäksi tämän yhteistoiminta- ja sisällönhallintapalvelimen avulla IT-

ammattilaiset ja kehittäjät saavat käyttöönsä palvelimen hallintaan, sovellusten laajentamiseen 

ja eri järjestelmien väliseen yhteyteen tarvittavan alustan ja työkalut. 
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Microsoft SQL Server 2008 tarjoaa organisaatiolle turvallisen, luotettavan ja skaalantuvan so-

vellusalustan, joka varastoi kaiken tyyppistä tietoa, esittää tiedon ymmärrettävässä muodossa 

kaikille käyttäjille, palvelee liiketoimintakriittisimpiä sovelluksia sekä helpottaa ja nopeuttaa 

sovelluskehitystä.  SQL Server 2008 mahdollistaa entistä laajemman suorituskykytietojen ke-

räämisen, uuden keskitetyn tietosäilön suorituskykytietojen säilyttämistä varten ja parannetun 

tietojen pakkaamisen, jonka avulla tietoja voi tallentaa aiempaa tehokkaammin. Lisäksi ohjel-

misto tarjoaa parannetun kyselysuorituskyvyn ja tehokkaan, edullisen tietosäilön, joiden avulla 

voi skaalata suuren määrän käyttäjiä ja tietoja sekä hallita niitä. SQL Server 2008 -ohjelmiston 

avulla käyttäjät voivat luoda monimutkaisia raportteja Microsoft Office Wordissa ja Microsoft 

Office Excelissä sekä jakaa niitä sisäisesti ja ulkoisesti. Olennaisten tietojen nopea käyttö antaa 

työntekijöiden tehdä aiempaa parempia, nopeampia ja asianmukaisempia päätöksiä. 

 

1.2 Sanasto 

 

Intranet Intranet on lähiverkko, joka on eristetty tietyn ryhmän käyttöön. 

Tavallisesti intranetillä tarkoitetaan organisaation lähiverkkoa, jota 

käytetään yrityksen tai yhteisön sisäiseen viestintään ja tietojenkä-

sittelytoimiin 

 

Ekstranet Ekstranet on yrityksen tai muun yhteisön ja asiakkaan tai yhteis-

työkumppanin välinen Internet-teknologiaa hyödyntävä suljettu 

verkkopalvelu 

 

Host Header  IIS:n virtuaalipalvelimelle annettava arvo, jonka avulla virtuaalipal-

velimen sisältöön voidaan yhdistää web-palvelimen nimi käyttä-

jäystävällistä web-osoitetta käyttäen 

 

Alisivusto Hierarkkisessa puurakenteessa sijaitsee pääsivuston alla. Perii ole-

tuksena käyttöoikeudet ja asetukset ylemmältä sivulta 

 

Sivusto   Yksittäinen sivusto 

 

Sivustokokoelma  Sisältää useita sivustoja 
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2 Teoriatausta 

 

2.1 Projektin toimeksiantaja 

 

Opinnäytetyön toimeksiantajana on helsinkiläinen oppilaitos, jolla on noin 1600 opiskelijaa. 

Opettajia ja muita työntekijöitä on yhteensä yli 170 

 

2.1.1 Tietotekniikan aseman toimeksiantajaorganisaatiossa 

 

Työasemia oppilaitoksella on noin 700, joista osa on kannettavia. Lähes kaikki työasemat ovat 

PC-laitteita, koska oppilaitoksessa on vain muutama Mac-laite. Koulun tiloissa on käytössä 

kaksi toimialuetta, joista toimialue A on henkilökunnan käytössä ja toimialue B on tarkoitettu 

opiskelijoiden ja oppilastilojen käyttöön. Suurimpaan osaan työasemista on asennettu Mic-

rosoft Office – paketti, joka sisältää ohjelmat Word, Excel ja PowerPoint. Outlook-ohjelma on 

henkilökunnan käytössä toimialueella A. Tietokoneita ja Office-ohjelmia käytetään aktiivisesti 

hyödyksi opetuksessa. Langattomia verkkoja hyödynnetään koulun tiloissa niin koulun omien 

langattomien verkkojen kuin Helsingin kaupungin ilmaisen Stadinet-palvelun avulla. Stadinet-

verkkoon kirjauduttaessa ei voi käyttää koulun intraa eikä muita organisaation sisäisiä palvelui-

ta. (Järjestelmätukihenkilö 7.10.2009) 

 

2.2 Microsoft Office Sharepoint Server 2007 

 

Ohjelmistovalmistaja Microsoftin tuottamat SharePoint-ohjelmistot mahdollistavat web-

pohjaisten sovellusten toteuttamisen yritysten ja yhteisöjen tiedonvälitystarpeisiin. Digitaalises-

sa muodossa olevan tiedon keskitettyyn jakamiseen ja hallinnoimiseen tarkoitettuja web-

sovelluksia voidaan rakentaa web-selaimen välityksellä suoraan valmiista komponenteista il-

man minkäänlaista osaamista ympäristöjen tekniseen toteuttamiseen käytettävistä ohjelmointi-

kielistä. SharePoint-ympäristöjen avulla voidaan tehostaa yritysten, yhteisöjen ja ryhmien sisäis-

tä tiedonvälitystä, kommunikointia sekä resurssienhallintaa, kun kaikki yhteinen informaatio 

on saatavilla keskitetystä sijainnista tietoliikenneyhteyksien kautta mistä vain. (Murphy & Per-

ran 2007, 3) 

 

SharePoint yhdistää käyttäjätason työntekijät yhteen, helposti käsiteltävään informaatioympä-

ristöön. Tämä toimintaympäristö on tarkemmin määriteltynä portaali. Yrityksissä portaali on 

eräänlainen kanava, jossa jäsenillä on pääsy informaatioon ja sen pitäisi olla yrityksessä ensim-
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mäinen paikka, josta työntekijä pitäisi etsiä hänelle tärkeää informaatiota. Portaali eroaa tavalli-

sesta verkosta siinä, että se on erityisesti muokattu yritysmaailman prosesseja varten. Share-

Point -portaali voi itse asiassa koostua lukuisista verkoista, joihin informaatio on joko tallen-

nettu suoraan tai informaatio noudetaan tiedostojakopalveluista, yritysohjelmista tai tavalliselta 

Internet-sivulta. Pitää myös muistaa, että portaalin pitää pystyä olemaan tulevaisuudessakin 

toiminnassa, joten sen pitää olla suojattu, ajan tasalla ja järjestelmään pitää pystyä kirjautumaan 

helposti sisälle. (Murphy & Perran 2007, 2) 

 

SharePoint-ympäristöt voidaan jakaa kahteen pienempään kokonaisuuteen: palvelinympäris-

töön ja web-ympäristöön. Palvelinympäristöön sisältyvät kaikki palvelut ja sovellukset, jotka 

mahdollistavat web-ympäristön toiminnan sekä web-sivustojen käyttäjiltä tulevien palvelu-

pyyntöjen suorittamisen. Kuvasta 1 nähdään SharePoint-ympäristön perusrakenne ja miten 

ympäristön eri osat ovat yhteydessä toisiinsa. Esimerkkinä SharePoint-ympäristössä tapahtu-

vasta prosessista voidaan käyttää tilannetta, jossa käyttäjä haluaa selata web-sivustoa. Syötetty-

ään sivuston osoitteen Internet-selaimeensa, käyttäjän pyyntö käsitellään SharePointin 

web\sovelluspalvelimella. Mikäli käyttäjällä on käyttöoikeus pyytämäänsä sivustoon, noutaa 

web\sovelluspalvelin tietokantapalvelimelta sisällön pyydetylle sivustolle ja välittää sen käyttä-

jälle. (Eerola 2008, 7) 

 

 

Kuva 1. SharePoint-ympäristön perusrakenne (Eerola 2008, 7) 
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Yritysmaailmassa, ja yleensä tietokoneiden kanssa työskennellessä, luodaan, päivitetään ja pois-

tetaan yhtenään informaatiota. SharePoint pyrkii vähentämään esimerkiksi sattumalta poistuvi-

en tiedostojen tapauksia ja pyrkii olemaan ratkaisu työntekijöiden henkilökohtaisiin kansio-

organisoituihin tiedontallennuksiin (Williams 2007, 1).  

 

SharePointissa on hakutoiminto, jonka avulla henkilötietojen, tiedon ja asiakirjojen hakeminen 

tehdään. Hakutoiminto huomioi käyttäjien omat sivut ja esimerkiksi ammattitaitojen etsiminen 

tätä kautta on mahdollista. Oma sivusto –portaalin luomisella käyttäjät pystyvät hallinnoimaan 

keskitetysti kaikkia asiakirjoja, tehtäviä, linkkejä, Microsoft Office Outlook 2007 -kalenteria, 

yhteystietoja ja muita henkilökohtaisia tietoja. Edellä mainittujen lisäksi työntekijöiden yhtei-

sessä käytössä on Wiki-sivuja, asiakirjastoja ja blogeja, joissa voi muun muassa keskustella eri-

laisista ongelmista sekä jakaa tietoa toisten työntekijöiden kesken. Järjestelmään voi myös sisäl-

lyttää lomakepohjaisia liiketoimintaprosessia auttavia sovelluksia. Lomakkeet tehdään XML 

kielellä ja ne ovat yhdistettyinä tietokantoihin tai yrityssovelluksiin, kuten SAP, Siebel ja Mic-

rosoft SQL Server. (Nykvist 2009, 9) 

 

 

Kuva 2. Microsoft Office SharePoint Server 2007 -ympäristön tekninen malli (Microsoft Of-

fice SharePoint Server 2007 SDK.) 

 

ASP.NET 2.0 on Microsoftin ohjelmointialusta, jota voidaan käyttää dynaamisten Web-sivujen 

ja –sovellusten luomiseen. Se on laajalle levinnyt ja paljon käytetty ohjelmointialusta, joten 

Windows SharePoint Servicesin rakentaminen ASP.NET 2.0:aa hyödyntäen on luonut sille 

vakaamman ohjelmointialustan kolmansien osapuolien tekemille laajennuksille ja lisäosille. 

(English 2007). 
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SharePoint on järjestetty hierarkkisesti sekä fyysisiin, että loogisiin säiliöihin. Ulommaisena 

säiliönä on palvelin, tai palvelinfarmit. Nämä farmit sisältävät kaikki Web-sovellukset. Tämän 

alla taas sijaitsee yksi tai useampi sivustokokoelma, jotka taas isännöi yhtä tai useampaa sivus-

toa, joihin loppupään käyttäjät pääsevät käsiksi. Kuten huomata saattaa, SharePointissa on 

hyvin maatuskamainen rakenne (Williams 2007, 67). Kuva 3 havainnoi rakennetta. 

 

 

Kuva 3. SharePointin sivustohierarkiamalli (Williams 2007) 

 

2.2.1 Sharepoint-palvelinympäristö 

 

Palvelinympäristöt koostuvat SharePointin käyttämiä palveluja tarjoavista palvelinlaitteista. 

Palvelimet voidaan lajitella ”Front-end” ja ”Backend” -palvelimiksi niiden tarjoamien palvelui-

den perusteella.”Front-end”-palvelimilla sijaitsevat SharePointin web-palvelut sekä sovellus-

palvelut, jotka vastaanottavat ja käsittelevät web-ympäristön käyttäjiltä tulevia pyyntöjä sekä 

tarjoavat käyttäjille erilaisia toimintoja web-ympäristön välityksellä suoritettaviksi. ”Back-end” 

-palvelimen tehtäviin kuuluu SQL-tietokantapalveluiden tuottaminen. Nämä kolme palvelulajia 

muodostavat SharePoint-palvelinympäristön loogisen palvelurakenteen, jota noudatetaan aina 

palvelinympäristön fyysisestä rakenteesta riippumatta. Looginen palvelurakenne mahdollistaa 

käytettäväksi modulaarisen palvelinympäristön, jossa uusia moduuleja eli palvelimia voidaan 

lisätä tarjoamaan haluttuja palveluita tarpeen mukaan. (Eerola 2008, 11) 
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Palvelinympäristöistä puhuttaessa käytetään termiä palvelinfarmi. Palvelinfarmi on yhteinen 

nimitys palvelimille, jotka tarjoavat erilaisia palveluita saman SharePoint-ympäristön käyttöön. 

Kaikki palvelinfarmin palvelimet käyttävät palvelinfarmin luomisen yhteydessä muodostettua 

yhteistä asetustietokantaa, johon sisältyy kaikkien farmin palvelimien asetukset sekä roolit. 

Palvelinfarmia voidaan laajentaa lisäämällä uusia palvelimia tarvittaviin rooleihin tuomaan lisää 

suorituskykyä sekä vikasietoisuutta. (Eerola 2008, 11) 

 

Palvelinfarmien koko vaihtelee SharePoint-ympäristön laajuuden, käyttäjämäärien 

sekä suorituskykytarpeiden mukaan. Ainoastaan yhdestä palvelimesta koostuvat palvelinfarmit 

pystyvät ylläpitämään suhteellisen pieniä, muutamille kymmenille käyttäjille suunnattuja ympä-

ristöjä. Käyttäjämäärän kasvaessa yli sadan, kasvatetaan SharePoint-ympäristön suorituskyvyn 

parantamiseksi palvelinfarmin palvelimien määrää ja sijoitetaan kriittisimmät palvelut omiin 

palvelinlaitteistoihinsa. Kuvasta 2 nähdään keskikokoiseksi luokiteltava palvelinfarmi, jossa 

jokaisella tasolla on oma palvelinlaitteensa. Kun SharePoint-ympäristön täytyy palvella tuhan-

sia yhtäaikaisia käyttäjiä, tarvitaan jo useita saman tyypin palvelua tarjoavia palvelimia sisältäviä 

suureksi luokiteltavia palvelinfarmeja. Laajimmat, kymmeniä tuhansia käyttäjiä palvelevat ym-

päristöt voivat koostua useista erillisistä palvelinfarmeista. (English 2007,77–82) 

 

 

Kuva 4. Keskikokoinen palvelinfarmi (Eerola 2008, 12) 

 

SharePoint-palvelinympäristö voi koostua myös yhdestä Stand-alone -palvelimesta, jolloin 

kaikki SharePoint-ympäristön tarvitsemat palvelut asennetaan samalle palvelinlaitteelle. Tällöin 

ei kuitenkaan luoda uutta palvelinfarmia, joten luotua SharePoint-ympäristöä ei voida laajentaa 

lisäämällä uusia palvelimia. Rajoituksiensa vuoksi Stand-alone –palvelinympäristö sopiikin lä-

hinnä testikäyttöön sekä hyvin pienten ympäristöjen alustaratkaisuksi. (English 2007, 78) 
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2.2.2 Sharepointin historia 

 

SharePoint ei ole teknologian ajanmittauksella tuore ohjelma (Williams 2007, 1). SharePointin 

ensimmäinen versio ilmestyi jo maaliskuussa 2001, jolloin ohjelman nimi oli SharePoint Team 

Services (Williams 2007, 13).  

 

Ensimmäinen SharePointin versio tarjosi mahdollisuuden luoda dynaamisesti työryhmälle tar-

koitettuja sivustoja. Nämä sivut tarjosivat asiakirjakirjastoja, tehtävälistoja ja kalentereita pienil-

le käyttäjäryhmille hallinnoimaan dokumentteja. (Williams 2007, 1) SharePointin oleellisimmat 

rakennuspalikat, eli luettelot, kirjastot ja käyttäjän muokattavissa olevat verkkosivut, tarjoutui-

vat Windows SharePoint Services (WSS) versiossa 2.0 vuonna 2003. WSS:llä luodut ryhmäsi-

vut huomattiin hyvin monikäyttöisiksi, ja niitä pystyttiin käyttämään myös moneen muuhun-

kin, kuin ryhmätyöskentelyihin. Useat yhtiöt alkoivat käyttää SharePoint-sivuja ratkaisemaan 

kaikenlaisia yrityksen ongelmia, kuten help desk -ajanvarauslippujen organisointia. 

(Williams 2007, 1) 

 

Microsoft kehitti hinnakkaamman liitännäistuotteen nimeltä SharePoint Portal Server, joka 

lisäsi mahdollisuuden luoda portaaleja ja hakuja sivujen välille, sekä mahdollisti yrityksille kes-

kitetyn pääsyn kaikille ryhmäsivuille. (Williams 2007, 1.) Tämän jälkeen WSS on pysynyt erilli-

senä tuotteena tähän päivään asti ja tätä liitännäistuotetta on kehitetty enemmän suuryrityksiä 

ja suurempia tietotarpeita silmälläpitäen. Microsoft Office SharePoint System 2007 on Share-

Point Portal Serverin uusin versio. MOSS 2007 tuotteeseen sisältyy WSS, joten sitä ei enää 

tarvitse hankkia erikseen. (Williams 2007, 18). 

 

2.2.3 Sivustokokoelmat ja mallit 

 

Sivustokokoelmiksi kutsutaan kokoelmaa web-sivustoja, jotka yhdessä muodostavat hierarkki-

sen sivustorakenteen ja joilla kaikilla on yhteinen ylimmän tason sivusto. Ylimmän tason sivus-

toja käytetään usein webympäristön aloitussivuina, joille käyttäjät ohjataan ensimmäiseksi hei-

dän kirjauduttuaan sisään. Ylimmän tason sivustojen kautta voidaan helposti esittää kaikkia 

ympäristön käyttäjiä koskevia ilmoituksia, jakaa yhteisiä dokumentteja sekä ohjata käyttäjiä 

esimerkiksi osastojen tai projektiryhmien sisäisille alisivustoille. (Murphy & Perran 2007, 12–

13). 
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Sivustokokoelmien alaisuuteen luotavat sivustot muodostavat kaiken SharePointin tavallisille 

käyttäjille näkyvän sisällön. Käytännössä sivustot ovat kokoelma erilaisia web-sivuja, kirjastoja 

sekä listoja, jotka on luotu keskenään yhteisiä tekijöitä omaaville käyttäjille helpottamaan in-

formaation jakamista yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi. Yhteisiä tekijöitä voivat olla esi-

merkiksi sama työtehtävä, projekti tai osasto, jolloin käyttäjiä varten voidaan luoda esimerkiksi 

osasto- tai projektikohtaisia alisivustoja. (Murphy & Perran 2007, 12–13.) 

 

Sivustokokoelmaa luodessa sivustolle valitaan oma sivustosovellus, jonka alaisena tämä toimii. 

Tämä taas näkyy käytännössä sivuston osoitteena. Sivuston otsikon jälkeen sivustokokoelmalle 

valitaan malli. Sivustokokonaisuutta tehdessä tämä malli toimii ylimmän tason sivustona (Wil-

liams 2007, 74). Oletuksena MOSS 2007 tarjoaa 19 mallia, jotka on jaoteltu neljään kategori-

aan: yhteistyö, kokoukset, yritys ja julkaiseminen. 

 

Yhteistyö-välilehden alta löytyy malleja, jotka on suunniteltu tiimin sisäisen informaation ja-

koon. Kokoukset–välilehden alta taas löytyy malleja, jotka on tarkoitettu luomaan erityisiä työ-

paikka-sivustoja. Nämä sivumallit ovat suunniteltu organisointikeskukseksi kaikelle mikä liittyy 

palavereihin, istuntoihin ja kokouksiin. Esimerkiksi istunnon esityslista, tavoitteet ja osallistujat 

ovat tallenteita, joille tämä työpaikkasivusto sisältää mallit. Vaikka tämä sivumalli onkin suun-

niteltu organisointikeskukseksi, sivustoa ei voi kuitenkaan käyttää luomaan reaaliaikaista koko-

usta tai palaveria. Julkaiseminen–välilehden alta löytyy malleja, jotka ovat suunniteltu luomaan 

portaalisivuja, joiden sisältö kerätään alisivujen sisällöistä. Täten tämä toimii porttina toisille 

sivuille tai sisältöön. Edellä mainittu malli on vain MOSS 2007 – ohjelmiston ominaisuus ja se 

on suunniteltu esimerkiksi lehdistötiedotteita varten. (Williams 2007, 88.) 

Käytännössä mallin idea on antaa eri käyttötarkoitukseen erilaisia sivustorakenteita, lähtöval-

miuksia ja välineitä. Edellisessä kappaleessa mainitut mallijaottelut eivät kuitenkaan tarkoita, 

ettei sivumalleja voisi käyttää myös muihin tarkoituksiin (Williams 2007, 88). 
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Kuva 5. Työryhmäsivusto on yksi SharePointin valmiista web-malleista (Kalliovaara 2008, 15) 

 

Sivustokokoelman ja siihen kuuluvien alisivustojen suhde vaikuttaa muun muassa sivustojen 

web-osoitteen muotoon sekä oletusarvoisiin käyttöoikeuksiin. Kuvassa 6 nähdään tyypillinen 

kaksi alisivustoa sisältävän sivustokokoelman rakennehierarkia. Kuvatun kaltainen sivusto-

hierarkia voitaisiin löytää esimerkiksi yrityksen intranet-sivustolta, jossa sivustokokoelma x on 

intranetin pääsivu ja sivustot a ja b osastokohtaisia alisivustoja. (Eerola 2008) 

 

 

Kuva 6: Sivustokokoelma ja sivustot (Eerola 2008, 13) 

 



  

 11 

 

2.2.4 Sharepoint sivut 

SharePointilla on helppo tehdä muutamalla klikkauksella suojattu verkkokokonaisuus, jossa on 

bloggaus, personointi ja muunneltava sisältö (Williams 2007, 87), mutta kokonaisuutta kannat-

taa miettiä helppoudesta huolimatta tarkasti. SharePointissa on myös mahdollisuus siirtää si-

vustoja ja muuntaa sivustorakenteita, mutta on silti paljon helpompaa, kun alun perin asettaa 

sivustot oikeaan paikkaan ja valitsee sopivan sivustomallin. Sivustoja tehdessä ja ylläpidettäessä 

on myös mietittävä tarkoin kenelle antaa sivustomuokkaus- ja lisäysoikeudet (Williams 2007, 

90). 

 

2.2.5 Työtilat 

 

Sivustojen lisäksi SharePoint sisältää työtiloja. Työtilat on suunniteltu käyttäjien yhteiseen 

työskentelyyn. Yhteiskäytössä olevien tiimisivustojen sijaan työtiloissa voidaan työskennellä 

vain yhden kohteen tai projektin parissa. Projektin tai kohteen ollessa valmis, se voidaan siirtää 

julkiselle sivulle yleiseen käyttöön. Erilaisia valmiita työtiloja löytyy SharePointista jo valmiina, 

tarpeen mukaan. (Murphy & Perran 2007, 250.) 

 

 

2.2.6 Listat 

 

Suurin osa SharePoint-sivustoille syötetystä tiedosta esitetään käyttäjille listana. Listat sisältävät 

käyttäjien lisäämiä kohteita, jotka kuvaavat listalle tarkoitettua tietoa. Käyttäjän lisäämät koh-

teet sisältävät yhden tai useita eri ominaisuuksia, joiden perusteella listan kohteita on mahdol-

lista lajitella. Käyttäjälle listat näkyvät taulukkonäkymässä, jossa tieto on lajiteltu omille riveil-

leen. Listojen rakenne vastaa laajalti taulukkolaskentataulukoiden sekä tietokantojen rakennet-

ta, jonka ansiosta listojen sisältöä voidaan käsitellä tarvittaessa taulukkolaskenta- ja tietokanta-

sovelluksilla. (Murphy & Perran 2007, 17–18.) 

 

SharePoint sisältää runsaasti valmiita listamalleja erilaisiin tarpeisiin, kuten ilmoitusten ja aika-

taulujen ylläpitoon, tehtävien jakamiseen tai keskustelualueiden luomiseen. Kaikkien listojen 

toimintaperiaate ja ulkonäkö on suureksi osaksi keskenään yhtenevää, mikä helpottaa eri tar-

koituksiin tarkoitettujen listojen käyttöä. Listat edellyttävät aina niihin lisättäviltä kohteilta tie-

tyn määrän lajiteltua tietosisältöä, jotta kohteita pystytään lajittelemaan ja erottelemaan toisis-

taan. Esimerkiksi käyttäjän luodessa uusia kohteita tehtävien jakamiseen tarkoitetulle listalle, 

hänen on annettava kohteesta vaadittavat tiedot, kuten kohteen nimi, vastuuhenkilö, määrä-
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päivä jne. Pakollisten tietojen ansiosta listojen sisältö pysyy helposti luettavana ja lajiteltavana. 

(Murphy & Perran 2007, 20) 

 

Listat edellyttävät aina niihin lisättäviltä kohteilta tietyn määrän lajiteltua tietosisältöä, jotta 

kohteita pystytään lajittelemaan ja erottelemaan toisistaan. Esimerkiksi käyttäjän luodessa uusia 

kohteita tehtävien jakamiseen tarkoitetulle listalle hänen on annettava kohteesta vaadittavat 

tiedot, kuten kohteen nimi, vastuuhenkilö, määräpäivä ja niin edelleen. Listojen luettavuus ja 

lajiteltavuus pysyy hyvänä pakollisten tietojen ansiosta (Murphy & Perran 2007, 20.) 

 

Listat sisältävät runsaasti monipuolisia hallintaominaisuuksia. Valmiiden listamallien lisäksi 

käyttäjä voi luoda omia listamalleja sekä näkymiä malleja muokkaamalla. Listoja voi tarkastella 

ja käsitellä myös Office Excelistä tutussa taulukkolaskentanäkymässä, jolloin käyttäjä voi muo-

kata useita listan kohteita kerralla. Käyttäjällä on mahdollisuus tilata listojen sisällöstä ja muu-

toksista ilmoituksia RSS -syötteenä tai sähköpostiviesteinä. (Murphy & Perran 2007, 38–44) 

 

2.2.7 Kirjastot 

 

SharePointin kirjastoja käytetään tiedostojen säilyttämiseen ja jakamiseen. Kirjastot vastaavat 

perustoiminnaltaan kansiota käyttäjän Windows-työasemalla. Kirjastot toimivat dokumentti-

pankkeina ja kaikilla käyttöoikeudet omaavilla käyttäjillä on, pääsysäännöistä riippuen, oikeus 

lukea tai muokata kirjastoihin tallennettuja tiedostoja. Tiedostojen lisääminen kirjastoon tapah-

tuu, joko tallentamalla työasemalta tai luomalla uuden tiedoston suoraan kirjastoon. Kirjastoja 

voi tarkastella erilaisissa näkymissä: Windowsin resurssienhallintaikkunassa tai taulukkolasken-

tamaisessa näkymässä. SharePoint sisältää valmiita kirjastomalleja erityyppisten tiedostojen, 

kuten Word -dokumenttien, PowerPoint-esitysten sekä kuvatiedostojen säilyttämiseen. (Mur-

phy & Perran 2007, 45–46.) 

 

Kirjastoilla on hyvin keskeinen rooli SharePointin dokumenttien hallintaominaisuuksissa. Kir-

jastoihin tallennetuissa tiedostoissa käytettävät ominaisuudet, kuten versionhallinta, työnkulut 

sekä tiedostojen sisään- ja uloskuittaaminen edistävät tiedostojen yhteiskäyttöä käyttäjien kes-

ken, kun viimeisimmät versiot yhteisesti käytettävästä dokumentista on aina kaikkien saatavilla. 

Dokumentteja ei tarvitse lähetellä esimerkiksi sähköpostin liitteinä hyväksyntää varten, vaan 

dokumenttien hyväksyttämiset voidaan suorittaa työnkulkuprosessien kautta. Tällöin itse tie-

dosto pysyy koko ajan samassa kirjastossa ja ainoastaan tieto dokumentin käsittelyprosessista 
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liikkuu käsittelijöiden välillä sähköpostilla ja SharePointin tehtävälistoilla. (Murphy & Perran 

2007, 125–126) 

 

2.2.8 Web-sovellukset 

 

SharePoint sivustoilla näytettävät Web-sovellukset, ovat ASP.NET:llä toteutettuja sovelluksia, 

joiden tarkoituksena on näyttää sisältöä listoista ja kirjastoista. Jokaisesta luotavasta listasta ja 

kirjastosta syntyy automaattisesti web-sovellus ja lisäksi SharePointissa on valmiiksi erilaisia 

web-sovelluksia, jotka eroavat toiminnallisuuksiltaan toisistaan. Web-sovelluksia lisäämällä 

luodaan eri kohteista koostettuja sivuja. Yleisesti sivustojen etusivut koostuvat muualta noste-

tuista tiedoista. (Murphy & Perran 2007, 191.) 

 

Web-sovellukset ovat SharePointin sivustohierarkiassa kaikista korkeimmalla tasolla 

toimivia säiliöitä. Tässä yhteydessä Web-sovellus palvelee sivustona, joka toimii Internet In-

formaation Services (IIS) -palvelimessa. Tämä IIS taas toimii käyttöjärjestelmässä, 

esimerkiksi Windows Server 2008:ssa. Oletuksena IIS voi näyttää vain 

staattista sisältöä, kuten HTML-sivuja, mutta SharePointin asennuksen aikana asennetaan 

SharePointin tarvitsema ASP.NET tuki IIS:sille. (Williams 2007, 67) 

 

SharePointissa voi olla useita Web-sovelluksia toiminnassa yhtä aikaa. Näiden lukumäärä riip-

puu siitä, kuinka käyttäjä haluaa rakentaa sivustokokonaisuuksia ja miten käyttäjä haluaa näitä 

isännöidä. Jokaisella Web-sovelluksella on omat asetuksensa, kuten omat tietokannat sekä tä-

män autentikoitimenetelmät, joihin pääsee käsiksi keskushallintosivuilta (Williams 2007, 68).  

 

2.2.9 Oma Sivusto (MySite) 

 

Jokaisella SharePointiin liitettävällä käyttäjällä on oma sivusto. Omalla sivustolla käyttäjällä on 

sekä julkinen, että yksityinen puoli. Käyttäjä pystyy osittain itse määrittelemään sivustoillaan 

näkyvät osiot ja tiedot. Omien sivustojen kautta käyttäjät voivat jakaa tiedostoja ja tietoja itses-

tään muille SharePointin käyttäjille. Lisäksi käyttäjät voivat tallentaa henkilökohtaisia tiedostoja 

ja kerätä omista jäsensivustoistaan sekä muiden käyttäjien sivustoilta tietoa.(English 2007, 5-6.)  

 

Oma sivusto on keskeinen osa SharePointin uutta sosiaalista verkostoitumisominaisuutta. 

Käyttäjät voivat julkaista omilla sivustoillaan itsestään muun muassa yhteystietoja, tietoja 

omasta osaamisestaan sekä roolistaan yrityksen henkilöstöhierarkiassa. Näiden tietojen avulla 
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käyttäjät voivat etsiä käyttäjäkunnasta tiettyjä erikoisaloja hallitsevia käyttäjiä tai ihmisiä, joilla 

on esimerkiksi yhteinen esimies tai projekti. Varsinkin isoissa ympäristöissä, joissa kaikki jäse-

net eivät tunne toisiaan, sosiaalinen verkostoituminen parantaa henkilöstöresurssien hyödyn-

tämistä sekä käyttäjien yhteistyötä. (English 2007, 7) 

 

2.2.10 Haku 

 

Office SharePoint Server 2007:n hakutoiminto mahdollistaa haun sivuston ja dokumenttien 

sisällön lisäksi myös ulkoisista tietolähteistä kuten Windowsin tiedostojaoista, julkisista Mic-

rosoft Exchange Serverin kansioista ja tavallisista verkkosivuista. (Microsoft Corporation. 

2006)  

 

2.2.11 Käyttöoikeudet 

 

SharePointissa pääsy sivustoihin, listoihin, kansioihin ja tiedostoihin määritellään roolipohjai-

sella jäsenyysjärjestelmällä, jossa käyttäjille on annettu rooli, joka antaa heille oikeudet Share-

Point-objekteihin. Oletusarvona SharePointissa on neljä käyttöoikeustasoa:  

 

Täydet oikeudet: Oikeudet kaikkiin sivuston resursseihin.  

 

Suunnittelija: Suunnittelijalla on oikeudet katsella sivuja, sekä lisätä, päivittää ja poistaa koh-

teita listoihin ja kirjastoihin. Myös listojen, kirjastojen, sivujen ja Web-osien lisääminen, pois-

taminen ja muokkaaminen kuuluvat suunnittelijan oikeuksiin.  

 

Osallistuja: Osallistujalla on oikeudet katsella sivuja sekä lisätä, päivittää ja poistaa kohteita 

listoihin ja kirjastoihin. Itse listoja ja kirjastoja osallistuja ei voi luoda.  

 

Lukija: Lukijalla on oikeudet sivujen katselemiseen, mutta ei sisällön lisäämiseen. (Microsoft 

Corporation. Avustajaryhmän luominen.) 

 

SharePoint-sivustojen ja niiden sisällön käyttöoikeuksia voidaan määritellä tarvittaessa jopa 

tiedostokohtaisella tarkkuudella. Oletusarvoisesti käyttöoikeudet periytyvät aina sivustohierar-

kiassa ylemmällä tasolla sijaitsevasta kohteesta. Esimerkiksi kirjastoon luotu dokumentti perii 

kirjastoon vaikuttavat käyttöoikeudet, ja vastaavasti kirjasto perii sen sivuston käyttöoikeudet, 

jossa kirjasto sijaitsee. Yksilölliset käyttöoikeudet voidaan määrittää joko kohteen luonnin yh-
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teydessä tai jälkeenpäin katkaisemalla käyttöoikeuksien periytyminen ylemmältä tasolta. (Eerola 

2008, 29) 

 

2.2.12 Työnkulut 

 

Työnkulkujen avulla voidaan luoda SharePointin luetteloihin ja kirjastoihin sovelluslogiikkaa. 

Työnkululla tarkoitetaan tietyssä järjestyksessä suoritettavia ehtoja ja toimintoja. Nämä ehdot 

ja toiminnot voivat olla joko ihmisten tai työnkulun automaattisesti suorittamia. Työnkuluilla 

voidaan luoda yrityksen työprosesseja vastaavia toimintosarjoja kuten asiakirjan hyväksymiset. 

Työnkulut voivat olla hyvinkin yksinkertaisia, mutta myös erittäin monimutkaisten työnkulku-

jen luominen on mahdollista. Tämän takia on tärkeää, että työnkulkujen tilaa päästään tarkaste-

lemaan SharePoint-sivustosta.  (Kalliovaara 2008, 16) 

 

SharePointin työnkulut on luotu toimimaan Windows-käyttöjärjestelmän Windows Workflow 

Foundation (WF) –komponentin avulla. WF-komponentti on osa Microsoftin .NET 3.0 Fra-

meworkia. WF antaa mahdollisuuden dynaamisesti mallintaa työnkulkuja. WF:n ohjelmat 

osaavat tallentaa ja palauttaa tilansa; työnkulut voivat siis kestää kuinka kauan tahansa, esimer-

kiksi muutaman minuutin tai monta kuukautta. (Kalliovaara 2008, 18) 

 

2.3 Muut ohjelmistot ja tekniikat 

 

SharePoint-ohjelmistot eivät muodosta koko SharePoint-ympäristöä yksin, vaan yhdessä usei-

den Microsoftin palvelinohjelmistojen ja tekniikoiden kanssa. Windows Server 2008 -

käyttöjärjestelmäalustan lisäksi SharePoint-palvelinympäristö tarvitsee toimiakseen Internet 

Information Services -palvelinohjelmiston alaisuuteen muodostettavan Web sovellusympäris-

tön tuen .NET Framework ja ASP.NET ohjelmointirajapinnoille sekä SQL Server -

tietokantapalvelun. Näiden pakollisten sovellusten lisäksi SharePoint-ympäristössä voidaan 

käyttää useita muita Microsoftin sovelluksia muun muassa ympäristön valvontaan, suojaami-

seen sekä käyttäjien hallintaan. (Eerola 2008, 8) 

 

2.3.1 Office Sharepoint Designer 2007 

 

Microsoftin Office SharePoint Designer 2007 (Kuva 7) on editori, jolla voidaan luoda ja mu-

kauttaa SharePoint-sivuja ja –sovelluksia. Ohjelmassa on CSS-muokkaustyökalut ja täysi 

ASP.NET -pääsivujen tuki, joiden avulla voidaan muokata SharePoint-sivujen ulkoasua. Sha-
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rePoint Designerissä muokattavana olevan sivun objektien ominaisuuksia voidaan muuttaa 

monipuolisesti toimintovalikoiden ja ominaisuusruudukoiden avulla. Ohjelmassa on mahdol-

lista nähdä reaaliaikainen esikatselu muokattavana olevasta sivusta. (Kalliovaara 2008, 27) 

 

 

Kuva 7. Sharepoint Designer 2007 (Kalliovaara 2008, 28) 

 

2.3.2 Microsoft Windows Server 2008 

Palvelinkäyttöjärjestelmä Windows Server 2008 on vastuussa fyysisen laiteinfrastruktuurin ja 

palvelimille asennettujen ohjelmistojen välisestä tiedonkulusta. Laiteajurien sekä hallintatyöka-

lujen avulla fyysisestä palvelinalustasta pystytään optimoimaan mahdollisimman tehokkaasti 

SharePoint-ympäristöä palveleva alustaratkaisu. Koska Office 2007 -ohjelmistot ovat raken-

teeltaan itsenäisiä käyttöjärjestelmään nähden, pystytään ohjelmistoja käyttämään myös tulevis-

sa versioissa Microsoftin palvelinkäyttöjärjestelmistä. (English 2007, 25.) 

 

Windows Server 2008 on seuraavan sukupolven Microsoftin Windows Server -palvelinjakelu. 

Jakelu rakentuu samalle Windows NT 6 -sarjan käyttöjärjestelmälle kuin Windows Vista ja 

Windows 7, eli sisältää siten samat arkkitehtuuriset uudistukset ja toiminnalliset parannukset.  
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2.3.3 Active Directory 

 

Active Directory (AD) on Windows Server – palvelimen käyttöjärjestelmän mukana tuleva 

hakemistopalvelu. Active Directorya käytetään toimialueelle kuuluvien käyttäjätilien ja verkko-

resurssien keskitettyyn varastoimiseen ja hallintaan. Jokaista toimialueen käyttäjää, ryhmää tai 

tietokonetta kuvaa AD:ssä oma yksilöllinen objekti, minkä avulla jokainen toimialueen jäsen 

on tunnistettavissa. AD:n avulla voidaan jakaa käyttäjille käyttöoikeuksia sekä resursseja yksi-

löllisesti tai ryhmäjäsenyyksien perusteella. (Eerola 2008, 9) 

 

Active Directory toimii SharePointiin luotavien käyttäjäprofiilien yleisimpänä lähteenä. Profii-

leja luotaessa Active Directoryn käyttäjätilien yhteyteen tallennetut tiedot, kuten nimi- ja yh-

teystiedot, siirtyvät osaksi luotavia profiileja. Jokaisella SharePointin käyttäjällä on siis oma 

käyttäjäprofiili ja sitä käytetään muun muassa käyttäjän tunnistamisessa ja käyttöoikeuksia mää-

riteltäessä. Tavallisten käyttäjien lisäksi SharePoint-ohjelmisto tarvitsee myös itse useita Active 

Directoryyn varastoitavia käyttäjätilejä, joita käytetään eri palvelimilla sijaitsevien palveluiden 

väliseen kommunikointiin. Näiden palvelutileiksi kutsuttujen objektien perusteella palvelut 

voidaan tunnistaa ja sallia niille tarpeelliset käyttöoikeudet. Active Directoryn käyttäjä- ja ryh-

mätilien avulla SharePointin web-ympäristöä käyttävät henkilöt voidaan todentaa ja määrittää 

heidän käyttöönsä tarvittavia resursseja web-ympäristöön kuuluvilla sivustoilla. (Eerola 2008, 

9) 

 

2.3.4 Internet Information Services (IIS) 

 

Internet Information Services eli IIS on Microsoftin kehittämä web-palvelinohjelmisto web-

sivustojen ja palvelimien ylläpitämiseen ja hallintaan. IIS sisältää tuen yleisesti käytetyille web-

palveluille, kuten File Transfer Protocol (FTP) -tiedonsiirtopalvelulle, Simple Mail Transfer 

Protocol (SMTP) -protokollaa käyttävälle sähköpostipalvelulle sekä Microsoftin ASP.NET -

teknologiaa hyödyntäville web-sivustoille. Tällä hetkellä yleisimmin käytössä oleva IIS versio 

7.0 sisältyy Windows Server 2008 -käyttöjärjestelmään. (Eerola 2008, 9) 

 

IIS:n kaksi tärkeintä osaa ovat virtuaaliset web-palvelimet sekä sovellussarjat. Jokainen IIS-

palvelinohjelmistolla ylläpidettävä web-sivusto sijaitsee yhdellä IIS:n virtuaalipalvelimella, jotka 

erotellaan toisistaan porttinumeroiden ja host header -arvojen avulla. Virtuaalipalvelimien an-

siosta jokaiselle web-sivustolle ei tarvitse määritellä yksilöllistä ip-osoitetta, mikä tulisi useita 

sivustoja sisältävässä ympäristössä kalliiksi. (Eerola 2008, 9) 
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2.3.5 .NET ja ASP.NET  

 

NET Framework (sovelluskehys) on Microsoftin kehittämä ohjelmistokomponenttikirjasto. 

Sen avulla ohjelmistot ja palvelut kommunikoivat keskenään, yhteisten sääntöjen ja linjausten 

mukaan. .NET Framework:ia käytetään erityisesti Microsoftin tuotteiden yhteydessä ja se tu-

kee noin 20 ohjelmointikieltä, joista käytetyimpiä on C# sekä VB.net (Microsoft 2009) .NET 

Framework koostuu Common Language Runtime (CLR) -ajoympäristöstä sekä luokkakirjas-

tosta. Ajoympäristön tarkoituksen on huolehtia ohjelmointi-koodin oikea-aikaisesta suoritta-

misesta, suorituskykyresurssien hallinnasta sekä koodille asetettujen sääntöjen noudattamisesta. 

Luokkakirjasto sisältää runsaasti valmiita yleisten prosessien suorittamiseen tarkoitettuja objek-

teja, joiden avulla voidaan rakentaa luotettavia ja yhteensopivia sovelluksia eri tarpeisiin. Kaikki 

Microsoft Office 2007 -tuoteperheeseen kuuluvat tuotteet tukevat .NET Frameworkia, mikä 

mahdollistaa Office-ohjelmistojen välisen yhteistoiminnan. (English 2007, 29–30.)  

 

.NET Framework ohjelmistokomponenttikirjastoon kuuluu osana .ASP.NET. Sitä käytetään 

yleisesti kehitysalustana dynaamisten web-sivujen ja niissä käytettävien komponenttien luomi-

seen ja kehittämiseen. SharePointin web-sivuilla ASP.NET -teknologiaa käytetään dynaamisten 

web-sivujen renderöintiin, web-osien toteuttamiseen ja käsittelyyn sekä web-sivujen ulkonäön 

muokkaamiseen. Dynaamisilla web-sivustoilla näytettävä sisältö on monipuolisesti käyttäjän 

muokattavissa ja sisältöä voidaan tarvittaessa tuoda ainoastaan tiettyjen käyttäjien tai käyttäjä-

ryhmien nähtäville.(English 2007, 26–28.) 

 

2.3.6 Microsoft Infopath 2007 

 

InfoPath 2007:n avulla luodaan monipuolisia, dynaamisia lomakkeita, joiden avulla ryhmät ja 

organisaatiot voivat kerätä, jakaa, hallita ja käyttää uudelleen tietoja. InfoPath 2007 on tehokas 

tietojen keräystyökalu, joka auttaa työryhmiä parantamaan yhteistyötään ja hallitsemaan tietoja 

tehokkaasti. InfoPath 2007 sisältää useita valmiita mallilomakkeita, jotka soveltuvat käytettä-

viksi sellaisinaan useissa yleisissä käyttötilanteissa. InfoPath 2007:n integrointi Office Forms 

Servicesiin mahdollistaa lomakkeiden käytön myös Web-pohjaisissa ympäristöissä. 

Lisäksi InfoPath 2007 sisältää tehokkaita ominaisuuksia, kuten yrityslogiikkaan perustuvat tie-

tojen kelpoisuussäännöt, RTF-muotoilutoiminnot sekä automaattisen korjaamisen ja oikeinkir-

joituksen tarkistamisen. InfoPath 2007 tukee myös integrointia muihin Office System 2007 - 

ohjelmiin. (Moonsoft 2009) 
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InfoPath Forms Services on palvelintekniikka, joka mahdollistaa InfoPath-lomakkeiden täyt-

tämisen Web-selaimessa. Infopathin ei tarvitse olla asennettuna käyttäjien tietokoneeseen, jotta 

he voivat täyttää tämäntyyppisiä lomakkeita, eikä heidän tarvitse ladata mitään ylimääräisiä 

ohjelmia Internetistä.  InfoPath Forms Servicesin avulla voi myös tallentaa ja hallita lomakkei-

ta ja lomakemalleja keskitetyssä sijainnissa. InfoPath Forms Services perustuu Microsoft Win-

dows SharePoint Services 3.0 -tuotteeseen ja edellyttää sitä. Sen avulla voit julkaista suunnitel-

lut lomakemallit yleiseen sijaintiin organisaatiossa. Käyttäjät voivat lisäksi lähettää lomakkeita 

SharePoint-kirjastoihin, jotka ovat kansioita. Näihin kirjastoihin tallennetaan tiedostokokoel-

mia, ja tiedostot käyttävät usein samaa lomakemallia. Lomakkeet on mahdollista yhdistää myös 

asiakirjan hallinta- ja elinkaaritehtäviin, kuten työnkulkuun ja oikeuksien hallintaan. 

InfoPath Forms Services -tekniikka on käytettävissä Microsoft Office SharePoint Server 2007 

-ohjelman Enterprise CAL -käyttöoikeuksin varustetuissa versioissa sekä erikseen Microsoft 

Office Forms Server 2007 –tuotteessa (Microsoft 2009) 
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3 Käytännön toteutus 

 

Oppilaitoksessa on aiemmin ollut käytössä virtuaalisina Windows-palvelimina Windows Server 

2003 ja virtuaalisena tietokantapalvelimena SQL Server 2005. Sharepoint-palvelinta ei ole op-

pilaitoksessa entuudestaan asennettuna.  Palvelinten nykyaikaistamisen seurauksena jatkossa 

tietokantapalvelimena tulee toimimaan SQL Server 2008 ja Windows-palvelimena Windows 

Server 2008. Microsoft Office Sharepoint Server 2007 vaatii toimiakseen näistä uusista palveli-

nasennuksista SQL Server 2008 Service Pack 1 – version ja Windows Server 2008 Service 

Pack 2 –version.  Projektin alkuvaiheessa ulkopuolinen konsultti asensi oppilaitokselle SQL 

Server 2008 – tietokantapalvelimen, jonka projektipäällikkö päivitti Service Pack 1 -versioon.  

 

3.1 Projektin tavoite 

 

Opinnäytetyön tavoitteena oli asentaa, ottaa organisaatiossa käyttöön Microsoft Office Share-

Point Server 2007 MOSS Standard helsinkiläisessä oppilaitoksessa. Opinnäytetyön tavoitteena 

on kehittää organisaation nykyistä intranetiä paremmaksi ja selkeämmäksi Sharepointin avulla 

tekemällä intranet-työryhmäsivustoja testiympäristöön. 

 

Opinnäytetyön toisena tavoitteena on Sharepointin avulla parantaa dokumenttien hallintaa 

organisaatiossa. Oppilaitoksessa nykyisin yhteiset dokumentit ovat verkkoasemalla usean eri 

kansion alla. Intranetiin kehitetään työryhmäsivustot jokaiselle osastolle ja niiden alle osaston 

tarvitsemat yhteiset dokumentit. Sharepointin avulla voidaan rajata ja myöntää tarvittavat käyt-

töoikeudet dokumentteihin.  

 

Nykyään it-tukipyynnöt tulevat järjestelmätukihenkilöille sähköpostina. Ei ole olemassa tuki-

pyynnön kuittausta mitenkään muuten kuin suullisesti kysymällä toiselta järjestelmätukihenki-

löltä, että onko tukipyyntö jo hoidettu. Opinnäytetyön tavoitteena on kehittää Sharepointin 

avulla it-tukipyyntöihin tiketti-järjestelmä, jolloin kaikki järjestelmätukihenkilöt voivat muuttaa 

tukipyynnön tilaa ja tällä tavalla selkiyttää tiedonkulkua tukipyyntöjen vaiheista ja parantaa 

tukipyyntöjen jälkiseurantaa. 

 

Toimiva sharepoint-palvelu helpottaa osastojen dokumenttien hallintaa ja selkiyttää osastojen 

yhteisten dokumenttien löytymistä.  IT-tukihenkilöiden työ selkiintyy uuden tikettijärjestelmän 

avulla. Käyttäjille toimiva sharepoint-palvelu mahdollistaa intranetiin parempia palveluita ja 
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Sharepoint-sivustojen julkaisu ekstranettinä mahdollistaa intranetin sivustojen ja palveluiden 

käyttämisen kotikäyttäjänä.   

 

3.2 Microsoft Windows Server 2008 

 

Microsoft Windows Server 2008 Service Pack 2 – version asennusta edelsi uuden virtuaalisen 

palvelimen luonti levyjärjestelmään. Asennuksen yhteydessä sovittiin, että käytetään 64-bittistä 

Windows Server 2008 Enterprise versiota. Asennuksen valmistuttua Active Directoryyn luo-

tiin tarvittavat käyttäjätunnukset SQL Server – tietokantoja varten ja Sharepoint-palvelimen 

toimintoja varten.  

 

Windows Server 2008 – asennuksen valmistuttua pitää ennen Sharepoint-palvelimen asennusta 

ottaa käyttöön palvelimessa IIS palveluohjelmiston tarvitsemat roolit, palvelut ja toiminnot, 

jotka sisältävät .Net- ja ASP-ohjelmointimenetelmät  (Kuva 8) 

 

. NET Framework on Microsoftin kehittämä ohjelmistokomponenttikirjasto, jota Microsoftin 

VisualStudio.NET-ympäristössä kehitetyt ohjelmistot käyttävät.  

 

ASP (Active Server Pages) on Microsoftin kehittämä dynaamisten www-sivujen luomiseen 

tarkoitettu palvelinpuolen ohjelmointimenetelmä. ASP:n käyttämiseen tarvitaan IIS palveluoh-

jelmisto. 

 

Kuva 8. . IIS palveluohjelmiston asennus 

http://fi.wikipedia.org/wiki/Visual_Studio
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3.3 Microsoft Office Sharepoint Server 2007-ohjelmiston asennus 

 

Microsoft Office Sharepoint Server 2007-ohjelmiston asennus ei ole vaikeampaa kuin normaa-

li Microsoft Officen asennus.  Asennuksen aikana määriteltiin, mitä vaadituista komponenteis-

ta kyseiselle palvelimelle tultaisiin asentamaan. Koska tarkoituksena on käyttää erillistä tieto-

kantapalvelinta, asennettiin tarvittavat komponentit käyttäen asennusvaihtoehtoa ”Täydelli-

nen”. Nimi on hieman harhaanjohtava, sillä tämän vaihtoehdon mukana ei asenneta asennus-

medialla mukana olevia SQL Server 2005 Express – paketin suppeampia tietokantapalveluja 

 

Ohjelmiston asennuksen jälkeen siirryttiin prosessin toiseen vaiheeseen käynnistämällä ohjattu 

SharePoint-tuotteen määrittäminen. Asennusohjelman suorittamisen yhteydessä luotiin uusi 

palvelinfarmi ja sen asetustietokanta sekä SharePoint-ympäristön keskitetyn hallinnan web-

sivusto. Palvelinfarmi muodostui tietokantapalvelimesta ja Sharepoint-ohjelmiston sisältävästä 

edustapalvelimesta.  

 

Ohjelmiston asennuksen jälkeen SharePoint-hallintatoimenpiteet suoritetaan keskitetyn hallin-

nan kautta. Keskitetyn hallinnan välityksellä suoritetaan SharePoint-ympäristön palvelimien, 

palveluiden, web-sovellusten sekä sivustokokoelmien hallintaan ja ylläpitoon tarvittavia toi-

menpiteitä. Hallintasivuston etusivulla on tehtävälista palvelinfarmin järjestelmänvalvojille 

tarkoitetuista tehtävistä. Uuden palvelinfarmin luonnin yhteydessä tehtävälistalla on automaat-

tisesti merkittynä useita uuden palvelinfarmin käyttöönottoon liittyviä tehtäviä. 

 

Toimintojen ja sovellusten hallintatoimenpiteet suoritetaan hallintasivuston alisivustojen kaut-

ta. Toiminnot -sivuston kautta hallitaan palvelinfarmin palvelimia sekä palveluita. Palvelimille 

määritellyt palvelut vaihtelevat palvelimen käyttötarkoituksen mukaan. Tämän palvelinfarmin 

kaikki palvelut, tietokantapalveluita lukuun ottamatta, suoritetaan Sharepoint-palvelimelta. 

Hakupalvelua varten Sharepoint-palvelin määritettiin käytettäväksi haun sekä indeksoinnin 

suorittamiseen lisäämällä nämä roolit Sharepoint-palvelimen palvelulistalta löytyvän Office 

SharePoint Server Search -palvelun asetuksista. Toiminnot -sivuston kautta voidaan myös 

varmuuskopioida koko palvelinfarmi.  

Sovellusten hallinta-sivuston kautta hallinnoidaan web-sovelluksia sekä sivustokokoelmia.  
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3.4 Jaetut palvelut 

 

Jaetut palvelut -sovellus tarjoaa muiden web-sovellusten käyttöön yhteisesti käytettäviä omi-

naisuuksia, kuten haku- ja käyttäjäprofiilipalvelut sekä käyttäjän oma sivusto -ominaisuuden. 

Palvelinfarmille on luotava jaettujen palveluiden tarjoaja ennen sivustokokoelmia isännöivien 

web-sovellusten luomista, jotta web-sovellukset pystyvät hyödyntämään sen tarjoamia ominai-

suuksia. Uusi jaettujen palveluiden tarjoaja (SharedServices1) luotiin käyttämällä jaettujen pal-

veluiden hallintasivustoa. 

 

 

Kuva 9, Uusi jaettujen palveluiden tarjoaja, SharedServices1 

 

Prosessin yhteydessä luotiin äsken luodulle jaettujen palvelujen tarjoajalle web-sovellus (kuva 

10) porttiin 80, josta tulee Sharepoint-sivuston aloitussivu. Web-sovellukset muodostavat toi-

minta-alustan niiden yhteyteen luotaville sivustokokoelmille. SharePointin web-sovellus koos-

tuu IIS:iin luotavasta virtuaalipalvelimesta ja sovellussarjasta sekä SQL-tietokantapalvelimelle 

luotavasta sisältötietokannasta.  



  

 24 

 

 

Kuva 10, Sharepoint-sivuston pääsivua varten luotu web-sovellus 

 

3.5 Sivustojen ja dokumenttikirjastojen luonti 

 

Jaettujen palveluiden yhteydessä luotiin web-sovellukset sharepoint-sivustokokonaisuuksille. 

Siirrytään siis äsken luodun tulevan intranetin pääsivulle, jonka alle tulevat intranetin sivustot. 

Sivustot luotiin yhteisten dokumenttien verkkoaseman kansiorakenteen perusteella. Sivujen 

luonti tapahtuu valitsemalla Sharepoint-sivustolta sivun oikeasta reunasta sivuston toiminnot – 

valikko, jonka alta löytyy kohta luominen ja sieltä avautuvasta sivusta valitaan sivustot ja työti-

lat kohta (kuva 11). Sivustot tulee aina luoda siinä sivustossa, jonka alisivustoksi tuleva sivu 

tulee. Kun luodaan uusi sivusto, annetaan sille otsikko ja url-kohtaan sivun osoite. Tässä kysei-

sessä tapauksessa kaikki sivut ovat toistaiseksi samanlaisia ja sisällöltään vielä tyhjät., joten kun 

ensimmäinen sivusto on saatu luotua pääsivun alle ja tehtyä tarvittavat muokkaukset taustaan 

ja muihin sivun yleisiin asioihin, tallennetaan se mallisivustoksi sivun asetuksista. Tämän jäl-

keen seuraava luotava sivusto valitaan äsken luodun mallin perusteella, joka löytyy sivuston 

mallit – kohdasta mukautetun valikon alta. (kuva 11).  
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Kuva 11. Uuden sivuston luominen 

 

Dokumenttihallintaa varten luodaan sivulle asiakirjakirjasto sivuston oikeasta reunasta löytyvän 

sivuston toiminnot valikon kautta. Valitaan luominen ja seuraavasta ikkunasta asiakirjakirjasto, 

jonka jälkeen asiakirjakirjastolle annetaan tässä tapauksessa nimeksi ”tiedostot”. Oppilaitoksen 

henkilökunta siirtää myöhemmin yhteisten dokumenttien verkkoasemalla olevat dokumentit 

uuden intranetin sivustojen asiakirjakirjastoihin. 

 

Sivustoja varten luotiin Active Directoryyn useita käyttäjäryhmiä, joille myös on myönnetty 

oikeudet nykyiselle yhteisten dokumenttien verkkoasemalle. Käyttöoikeudet on siirretty Share-

point-sivustoille verkkoaseman mallin mukaisesti ja myönnetty tietyille sivustoille yksilölliset 

käyttöoikeudet tarpeen mukaan. 

 

3.6 Tiketti-järjestelmä IT-tukipyynnöille 

 

Tikettijärjestelmän valinnassa päädyttiin Microsoftin tarjoamaan ilmaiseen help desk mal-

lisivustoon. Mallisivusto on englanninkielinen, joten ensin oli asennettava Sharepoint-

palvelimelle Windows Sharepoint Services kielipaketti ja vielä kielipaketista Service Pack 2. 

Ennen help desk mallisivuston asentamista täytyi vielä asentaa ensin mallitiedostojen käyt-
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töönoton mahdollistava palvelu, joka asennettiin komentokehotteen avulla. Tämän jälkeen 

asennettiin help desk mallisivusto komentokehotteen avulla. Onnistuneet asennukset pystyi 

tarkastamaan Sharepointin keskitetystä hallinnasta. 

 

Seuraavaksi luodaan Sharepointiin sivusto, joka käyttää uutta mallisivustoa pohjana. Siirrytään 

sen alle, jonka alaisuuteen halutaan perustaa tiketti-järjestelmä. Valitaan normaalisti sivun oike-

asta reunasta sivuston toiminnat –valikosta kohta luominen ja luodaan sivusto ja valitaan sivus-

ton malliksi äsken palvelimeen tuotu uusi mallisivusto. 

 

 

Kuva 12. Luotujen it-tikettien tikettiluettelo 
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4 Tulokset 

 

Opinnäytetyön aikana valmistui monenlaisia tuloksia, niin käytännön tulosten kuin kirjallisen 

dokumentaation muodossa. 

 

4.1 Palvelimien asennukset 

 

Opinnäytetyön tuloksena asennettiin onnistuneesti toimiva SQL Server 2008 tietokantapalve-

lin, Windows Server 2008 Enterprise Service Pack 2 Sharepoint-palvelin, johon asennettiin 

onnistuneesti Sharepoint-ohjelmisto. Sharepoint-palvelimessa asennettiin ja otettiin onnis-

tuneesti käyttöön IIS-webpalvelu.  

 

4.2 Sivustot 

 

Opinnäytetyön tuloksena Sharepoint-palvelimelle luotiin onnistuneesti yhteisten dokumenttien 

verkkoaseman mukaisesti hierarkkinen sivustokokonaisuus pää- ja alisivustoineen. Sivustoille 

on myönnetty samat yksilölliset käyttöoikeudet, jotka ovat verkkoasemalla kansioiden oikeuk-

sina. Sivustoille ei ole luotu oikeastaan mitään sisältöä ajanpuutteen vuoksi, mutta sivustoille 

on luotu asiakirjakirjastot, jonne oppilaitoksen käyttäjät voivat myöhemmin siirtää dokumentit 

nykyiseltä verkkoasemalta. 

 

4.3 Ekstranet 

 

Sivusto on julkaistu owa-liittymän kautta ulospäin ekstranettinä ulkopuolisen konsultin avus-

tuksella, vaikka ekstranetin käytössä on pieniä puutteita ja jotkut linkitykset eivät jostain syystä 

toimi aivan oikein, on ekstranet kuitenkin korjattavissa pienin korjauksin lopullisesti toimin-

taan. Pääpiirteissään ekstranet toimii toivotunlaisesti tällä hetkellä.  

 

4.4 IT-tikettijärjestelmä 

 

Opinnäytetyön aikana on onnistuneesti otettu käyttöön Microsoft help desk mallisivusto ja 

siirretty nykyisestä intranetistä it-tukipyyntöjen ilmoituslomake uudelle sharepoint-sivustolle. 

Tikettijärjestelmä on toiminnassa ja se mahdollistaa paremmin saapuvien tukipyyntöjen seu-

rannan, vaikka tikettijärjestelmässä onkin vielä kehitettävää, jotta toiminta paranee entisestään. 
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4.5 Ohjeistuksen luominen 

 

Projektin aikana ohjeita tehtiin seuraavista aiheista: 

 

1 Sivustojen luonti 

2 IT-tukipyyntöjen lähettäminen IT-tukitiimille 

3 Tikettien muokkaaminen 

4 Dokumentin lisääminen dokumenttikirjastoon 

5 Dokumentin poistaminen dokumenttikirjastosta 

6 Sivuston poistaminen 

 

4.6 Huomiot 

 

Harva projekti sujuu ilman ongelmia eikä niin käynyt tämänkään projektin osalta. Osaan töistä 

kului suunniteltua enemmän aikaa, josta johtuen projektin lopussa alkoi olla jo kiire. Tästä 

syystä valitettavasti testaaminen käyttäjien toimesta jäi minimiin. Ilmeisesti tuli alun perin hau-

kattua liian iso pala liian vähään aikaan, josta johtuen työt alkoivat kasaantua jonoksi ja projek-

tin aikana vielä tehtävät hieman elivät ja muuttuivat ja tuli uuttakin tehtävää.  

  



  

 29 

 

 

5 Yhteenveto  

 

Projekti onnistui tavoitteissaan melko hyvin, vaikka parannettavaa jäikin. Osaan tehtävistä 

kului liiaksi aikaa suunniteltuun verrattuna, mistä johtuen projektin loppupuolella työt alkoivat 

kasaantua ja projektin päätökseen saamisessa alkoi tulla kiire. Tästä johtuen valitettavasti käyt-

täjien tekemä Sharepoint-sivustojen testaus jäi käytännössä minimiin. Myöskään yhteisten 

asemien dokumentteja ei ole siirretty vielä Sharepoint-sivustolle, koska käyttäjät eivät päässeet 

projektin aikana testaamaan ja siirtämään dokumentteja nykyisestä verkkoasemasta uuteen 

Sharepoint-palveluun. 

 

5.1 Projektin tulokset 

 

Opinnäytetyön tavoitteena oli asentaa ja ottaa käyttöön helsinkiläisessä oppilaitoksessa Mic-

rosoft Office Sharepoint Server 2007 MOSS Standard. Opinnäytetyön tavoitteena oli kehittää 

organisaation nykyistä intranetiä paremmaksi ja selkeämmäksi Sharepointin avulla tekemällä 

intranet-työryhmäsivustoja testiympäristöön. 

 

Opinnäytetyön toisena tavoitteena oli Sharepointin avulla parantaa dokumenttien hallintaa 

organisaatiossa. Oppilaitoksessa nykyisin yhteiset dokumentit ovat verkkoasemalla usean eri 

kansion alla. Intranetiin kehitetään työryhmäsivustot jokaiselle osastolle ja niiden alle osaston 

tarvitsemat yhteiset dokumentit. Sharepointin avulla voidaan rajata ja myöntää tarvittavat käyt-

töoikeudet dokumentteihin.  

 

Nykyään it-tukipyynnöt tulevat järjestelmätukihenkilöille sähköpostina. Ei ole olemassa tuki-

pyynnön kuittausta mitenkään muuten kuin suullisesti kysymällä toiselta järjestelmätukihenki-

löltä, että onko tukipyyntö jo hoidettu. Opinnäytetyön tavoitteena oli kehittää Sharepointin 

avulla it-tukipyyntöihin tiketti-järjestelmä, jolloin kaikki järjestelmätukihenkilöt voivat muuttaa 

tukipyynnön tilaa ja tällä tavalla selkiyttää tiedonkulkua tukipyyntöjen vaiheista ja parantaa 

tukipyyntöjen jälkiseurantaa. 

 

Opinnäytetyön tavoitteena oli Sharepoint-sivustojen julkaisu ekstranettinä. 
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Opinnäytetyön tulokset vastaavat kohtuullisesti asetettuja tavoitteita. Opinnäytetyön aikana 

saatiin asennettua SQL Server 2008, Windows Server 2008 SP2 ja siihen Microsoft Office 

Sharepoint Server 2007 Standard.  

 

Opinnäytetyön tuloksena valmistui sivustojen hierarkkinen rakenne nykyisen yhteisten doku-

menttien verkkoaseman kansiorakenteen perusteella. Sivustoilla on luotu käyttöoikeudet van-

han verkkoaseman mukaisesti käyttäen Active Directoryyn tehtyjä valmiita ryhmiä. 

 

Sivustoille on luotu dokumenttihallinta vanhalta verkkoasemalta tulevia dokumenttien siirtoja 

varten. Dokumentteja ei ole vielä siirretty, mutta se jää enimmäkseen käyttäjien tehtäväksi kar-

sia ja siirtää omat tarpeelliset dokumentit. 

 

IT-tukipyyntöjä varten on luotu ilmoituslomake. IT-tukipyyntöjen tikettijärjestelmä on otettu 

käyttöön käyttäen Microsoftin valmista help desk mallisivustoa. Tikettijärjestelmä on toimin-

nassa, vaikka pienoisia puutteita onkin. 

 

Sivusto on julkaistu ekstranettinä onnistuneesti. Vaikka ekstranetissä kaikki linkitykset eivät 

aivan toimikaan, sivusto on käytettävissä oppilaitoksen ulkopuolelta. 

 

5.2 Jatkosuosituksia 

 

Sharepoint 2010:stä on julkaistu muutama viikko sitten ensimmäinen beta-versio. Kenties 

muutaman vuoden sisällä on ajankohtaista päivittää nykyinen Microsoft Office Sharepoint 

Server 2007 uudempaan 2010 versioon. Myös Microsoft Officen päivitys samaan 2010-

versioon lienee samalla ajankohtaista. SharePoint 2010 tulee ennakkotietojen mukaan ratkai-

semaan useita kipupisteitä ja nostamaan SharePointin uudelle tasolle. Haku on yksi alue, joka 

voi lisätä myyntiä ja laskea kustannuksia yrityksissä. Microsoft panostaa erittäin paljon tähän 

ja hankki norjalaisen FAST-yrityksen, joka kehitti erittäin vaikuttavan hakujärjestelmän. FAST 

Search for SharePoint tarjoaa paljon uusia toimintoja tiedon hakemiseen. FAST on älykäs jär-

jestelmä, joka yhdistää tietoa aivan uudenlaisilla tavoilla. Yhdessä Visual Studio 2010:n kanssa, 

sovelluskehitys pitäisi myös parantua. Uusia objekteja on julkaistu ja vanhoja parannettu. Sha-

repoint 2010 ratkaisee useita haasteita organisaatioissa, mutta tuote ei ratkaise niitä yksinään 

 

Windows Server 2008 SP2 –version päivittäminen myöhemmässä vaiheessa uudempaan eli 

Windows Server 2008 R2 lienee myös ihan varteenotettava suositus. 
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Jatkokehityksenä on sisällön luominen sivustoille ja vanhassa intrassa olevien lomakkeiden 

siirtäminen Sharepointin alaisuuteen. Microsoftin muistakin ilmaisista mallisivustoista saattaa 

löytyä joku sopiva myöhemmässä vaiheessa organisaation toiminnan tehostamiseksi. 

 

Erilaisista tietokoneviruksista ja haittaohjelmista on muodostunut Internetin yleistymisen myö-

tä jokapäiväinen tietoturvariski. Virukset ja haittaohjelmat leviävät useimmiten erilaisina tiedos-

toina, joten saastuneen tiedoston lataaminen johonkin SharePointin kirjastoista saattaisi aiheut-

taa vakaviakin ongelmia, koska varsinaista virusturvaa ohjelmistossa ei ole. Microsoft Fore-

Front for SharePoint on Microsoftin ForeFront-tietoturvaohjelmistoihin kuuluva sovellus, 

jonka välityksellä voidaan tarjota Sharepoint-ympäristöön virustorjunta ja sisällönvalvonta-

ominaisuuksia.  

 

Palvelinfarmin varmistuksia varten on mahdollista Sharepointin keskitetystä hallinnasta ottaa 

varmuuskopio koko palvelinfarmista, joka ei välttämättä ole tarpeeksi tehokas. CA ArcServe 

varmistusohjelmistoon on saatavilla lisäosa, Sharepoint-agent, jolla pitäisi pystyä varmistamaan 

koko palvelinfarmi. 
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 4.12.2009   Käyttö: Henkilökunta 

 Versio 1.0 

 

LIITE 1: Uuden sivuston luonti 

 

1. Siirry haluamallesi sivulle, jonka alle on tarkoitus luoda uusi alisivusto 

  

2. Valitse sivun oikeasta laidasta löytyvän sivuston toiminnot valikon alta kohta luominen 
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 3. Valitse sivustot ja työtilat 

  

 

4. Kirjoita sivulle otsikko ja sivun osoite url-nimi -kohtaan. Valitse mallin valinta kohdas-

sa mukautettu-valikko ja sen alta löytyvä perussivu 
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5. Luo sivulle vielä dokumenttikirjasto. Valitse äsken luodolta sivulta oikealta sivuston 

toiminnot valikko ja sen alta uudelleen luominen 

  

 6. Valitse asiakirjakijrasto 

  

 

7. Anna nimeksi: tiedostot ja valitse käytettävä asiakirjamalli tarpeen mukaan  
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8. Jos on tarvetta muokata uudelle sivustolle yksilölliset käyttöoikeudet, klikkaa oikealta 

sivuston toiminnot ja valitse sivuston asetukset. Sen jälkeen klikkaa lisäkäyttöoikeudet ja 

valitse toiminnot valikosta kohta muokkaa käyttöoikeuksia. Anna sivustolle tarvittavat 

käyttöoikeudet. 
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4.12.2009   Käyttö: Järjestelmätuki 

Versio 1.0 

 

LIITE 2: Sivuston poistaminen 

 

1. Siirry haluamallesi sivulle, joka on tarkoitus poistaa ja valitse sivuston toiminnot vali-

kosta sivuston asetukset 

  

2. Valitse poista tämä sivusto –kohta. Sivuston täytyy olla tyhjä, jotta sen voi poistaa. 

Poista ensin mahdolliset alisivustot. 
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3. Vahvista sivuston poisto valitsemalla poista 

  

 

4. Vahvista sivuston poisto painamalla ok, jonka jälkeen sivusto on poistettu. 
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4.12.2009   Käyttö: Henkilökunta 

Versio 1.0 

 

LIITE 3: Dokumentin lisääminen dokumenttikirjastoon 

 

1. Siirry haluamallesi sivulle ja valitse vasemmasta palkista tiedostot. 

  

 2. Valitse lataa palvelimeen ja sen alta lataa asiakirja 

  

 

3. Hae ladattava asiakirja tietokoneelta tai verkkoasemasta ja paina o 
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4.12.2009   Käyttö: Henkilökunta 

Versio 1.0 

 

LIITE 4: Dokumentin poistaminen dokumenttikirjastosta 

 

Siirry haluamallesi sivulle ja valitse vasemmasta palkista tiedostot. 

  

 2. Valitse nimi-kentän perässä olevasta nuolesta aukeavasta valikosta poista 

  

 3 Etsi ladattava tiedosto tietokoneelta tai verkkoasemalta ja paina ok 

 



  

 1 

 

 4.12.2009   Käyttö Henkilökunta 

Versio 1.0 

 

LIITE 5: IT-tukipyynnön tekeminen ilmoituslomakkeella 

 

1. Mene kohtaan Hallinto -> ATK-tuki 

 

 

2. Klikkaa kohtaa Ilmoituslomake. Täyty ilmoituslomakkeen tiedot ja paina ok. 
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3. Ilmoitus toimitettu atk-tuelle. 
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4.12.2009   Käyttö: Järjestelmätuki 

Versio 1.0 

 

LIITE 6: Tiketti-järjestelmän käyttö 

 

1. Mene Tukipalvelut -> ATK-tuki 

 

 

 

2. Klikkaa kohtaa service requests ja valitse haluamasi tiketti. Nimi kentän lopussa ole-

vasta nuolesta löytyy edit-kohta. 
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3. Muuta ainakin tiketin tila oikeaksi tarpeen mukaan. Initiated= aloitettu, Engaged = 

Käynnissä, Resolved = ratkaistu, Closed =suljettu. Laita työn suorittajaksi oma käyt-

täjätunnuksesi. Jos tiketti on jo suoritettu, laita työn valmistumispäivämäärä. 

 

 


