SAKU-materiaalit

www.sakumateriaalit.net

Kayttajan opas

| Yleista

SAKU-materiaalit on Suomen ammatillisen koulutuksen kulttuuri- ja urheiluliitto, SAKU ry:n
hallinnoima materiaalipankki. Materiaalipankista |0ytyy seka kaikille kayttdjille avoimia tiedostoja,
ettd kayttajatunnuksella ja kayttdoikeuksilla suojattuja kansioita, joihin paasy onnistuu ainoastaan
materiaalipankkiin kirjautumisen jalkeen. Kirjautuminen onnistuu ainoastaan SAKU-avaimella.
Kansiot ja tiedostot (jatkossa "tiedostot”) on jarjestelty hierarkiaan, joten esim. yhta kansiota

klikkaamalla aukeaa sen kansion sisalténakyma, jossa listataan alikansiot ja tiedostot.
2 Kirjautuminen

2.| Materiaalipankin kayttaminen ilman kirjautumista

Materiaalipankkiin paasee ilman kirjautumista suoraan materiaalipankin etusivun kautta

osoitteessa www.sakumateriaalit.net Etusivun yldosasta, ennen kirjautumislomaketta, 10ytyy linkki

"Siirry materiaalipankkiin (ilman sisdankirjautumista)” (kuva 1, nuoli 1). Linkkia klikattaessa kayttaja

siirtyy materiaalipankin tyépoéydalle.
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Kuva 1: SAKU-materiaalit -materiaalipankkiin kirjautuminen

2.2 SAKU-avaimen rekisteréiminen

Voit rekisteroida itsellesi SAKU-avaimen osoitteessa www.sakuavain.net Rekisterdityminen


http://www.sakumateriaalit.net/
http://www.sakuavain.net/
http://www.sakumateriaalit.net/

onnistuu tayttamalla etusivulla ndkyvan rekisteroitymislomakkeen (kuva 2) ja klikkaamalla "Luo
uusi kayttajatili”-painiketta. Oletuksena uusilla kayttajilla ei ole erillisia kayttdoikeuksia eli mikali
mielestasi sinulle kuuluu laajemmat kayttdoikeudet, ota yhteyttd sdhkdpostitse osoitteeseen

yllapito@sakury.net
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Kuva 2: SAKU-avaimeen rekisterdityminen

2.3 Materiaalipankkiin kirjautuminen

Materiaalipankkiin kirjautuminen tapahtuu materiaalipankin kirjautumissivulla osoitteessa
www.sakumateriaalit.net Sy6ta kirjautumislomakkeeseen (kuva 1) SAKU-avaimessa rekisterdimasi
kayttajatunnus (tai sdhkopostiosoite) ja salasana ja klikkaa "Kirjaudu sisdan”-painiketta. Mikali

kirjautuminen onnistuu, paaset suoraan materiaalipankin tiedostojen selausnakymaan.

2.4 Uloskirjautuminen

Materiaalipankista voi kirjautua ulos klikkaamalla sivuston ylavalikon kohtaa "Logout”.

3 Kansioiden ja tiedostojen selaaminen

3./ Hakutoiminto

Nopein tapa I6ytaa etsimasi tiedosto on kayttaa hakutoimintoa (kuva 3, nuoli 2). Kirjoita
hakukenttdan haluamasi tiedostonimi tai osa nimesta ja klikkaa "Search”-painiketta. Hakutoiminto
etsii kaikki materiaalipankista I10ytyvat, hakusanoja vastaavat tiedostot ja listaa ne naytdlle.

"Search”-painikkeessa olevaa, alaspain osoittavaa nuolta klikkaamalla paaset muuttamaan haun


http://www.sakumateriaalit.net/
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asetuksia, esim. vaihtamaan hakutulosten ndyttotapaa ja vaikkapa kayttamaan

yksityiskohtaisempaa hakutoimintoa ("Advanced Search”).

3.2 Ty6péyti ("Dashboard”)

Materiaalipankin tyopdydalle paaset klikkaamalla ylavalikon kohtaa "Dashboard” (kuva 3, nuoli 1).
Ty6poydalta 16ytyy mm. lyhyt esittely materiaalipankista ja linkit kayttdohjeisiin (kuva 3, nuoli 3),

avainsanaosio (kuva 3, nuoli 4) seka esim. kayttajien omille RSS-syétteille tarkoitettu osio (kuva 4,
nuoli 5). Lisaksi, mikali kayttajalla on oikeudet muokata tiedostoja, taalla nakyy materiaalipankista

tyostettavaksi kirjattujen tiedostojen listaus.
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Kuva 3: Ty6pdytanakyma

3.3 Selausnakyma (”"Browse documents”)

Selausnakymaan paaset klikkaamalla ylavalikon kohtaa "Browse documents” (kuva 4, nuoli 1).
Selausnakymassa kayttajalle listataan kaikki tiedostot, joihin kayttajalta I0ytyy riittavat

kayttdoikeudet.

Selausnakyman ylavalikon lisdksi sivun vasemmasta laidasta |6ytyy metatieto-osio (kansion tai
tiedoston yksityiskohtaisemmat tiedot) (kuva 4, nuoli 3), toimintovalikko (kuva 4, nuoli 4),
hakutoiminto (kuva nelja, nuoli 5) sekd mahdollisesti muut kaytettavissa olevat toiminnot. Sivun
oikealla puoliskolla nakyy tiedostolistaus (kuva 4, nuoli 6). Tiedostolistauksessa nakyy
taulukkomuodossa tiedoston/kansion nimi ("Title”), mahdollisesti lataus- ja esikatselukuvakkeet

(kuva 5, nuolet 1 ja 2), luonti-/lisdyspaiva ("Created”) ja viimeksi muokattu -paivays ("Modified”).

Ylla mainitut lataus- ja esikatselukuvakkeet ovat nakyvissa ainoastaan tiedostojen, ei kansioiden,

kohdalla. Naita kayttamalla voit nopeasti ladata tiedoston yhdella klikkauksella (kuva 5, nuoli 1)



siirtymatta yksittaisen tiedoston ndkymaan tai vastaavasti esikatsella tiedostoa (kuva 5, nuoli 2)
varmistaaksesi sen olevan halumasi tiedosto.
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Kuva 5: Tiedostojen pikalataus- ja esikatselukuvakkeet

3.4 Kansioiden kdyttaminen

Mita tahansa kansion nimea klikatessasi siirryt ns. kansion sisélle. Vasemmassa sivupalkissa

metatieto-osion otsikkona nakyy "About this folder”. Toimintavalikon otsikkona nakyy "Actions on
this folder”.

3.4.1 Metatieto-osio

Kansioiden metatieto-osion "Display Details”-nakyma on oletusndkyma, joka aukeaa aina
automaattisesti kansion nimea klikattaessa ja joka listaa kansion sisalla olevat tiedostot. Toinen

mahdollinen ndkyma on "Folder transaction’-nakyma, jonka avulla voi selata kansiolle tehtyja



toimintoja (eli selata tapahtumahistoriaa).

3.4.2 Toimintovalikko

Suurin osa toimintavalikon toiminnoista edellyttaa kirjautumista ja riittavia kayttdoikeuksia.
Ainoastaan "Bulk Download”-toiminto (usean tiedoston lataus kerralla) on sallittu ilman

kirjautumista. Seuraavana kansioiden toimintovalikon linkit ja niiden kuvaukset:

* Upload Document
Lataa tiedoston materiaalipankkiin

* Bulk Upload
Lataa useita tiedostoja kerralla materiaalipankkiin pakattua .zip-tiedostoa kayttamalla

« Add a Folder
Lisda kansioon alikansion

* Bulk Download
Lataa useita tiedostoja kerralla omalle koneellesi

¢« Permissions
Kayttdoikeuksien maaritys

+ RSS
Tilaa RSS-syotteen kansion muutoksista

¢ Rename
Nimea kansio uudelleen

3.5 Tiedostojen kdyttaminen

3.5.] Metatieto-osio

Tiedostojen metatieto-osion "Display Details”-ndkyma on oletusnakyma, joka aukeaa aina
automaattisesti tiedoston nimea klikattaessa ja joka listaa tiedoston yksityiskohtaisemmat tiedot.

Seuraavana muut mahdolliset nakymat ja niiden kuvaukset:
* Permissions
Kayttdoikeuksien maaritys

* Transaction History
Tiedoston tapahtumahistorian selaus

* Version History
Tiedoston versiohistorian selaus ja eri versioiden lataus

* View Roles
Tiedostolle maariteltyjen roolien selaus



3.5.2 Toimintovalikko

Suurin osa toimintavalikon toiminnoista edellyttda kirjautumista ja riittavia kayttdoikeuksia.
Ainoastaan "Bulk Download”-toiminto (usean tiedoston lataus kerralla) on sallittu ilman

kirjautumista. Seuraavana kansioiden toimintovalikon linkit ja niiden kuvaukset:

¢ Download Document
Lataa tiedoston omalle koneellesi

* Archive
Arkistoi tiedoston ja piilottaa sen normaalikayttajalta

* Change Document Ownership
Vaihtaa tiedoston omistajan

* Checkout
Lataa tiedoston omalle koneellesi ja lukitsee sen muokkausta varten

+ Copy
Kopioi tiedoston esim. toiseen kansioon

¢ Delete
Poistaa tiedoston

¢« Discussion
Tiedoston keskustelualue

* Edit Metadata
Muokkaa tiedoston yksityiskohtaisia tietoja (metatieto-osiossa nakyvat tiedot)

*  Email
Laheta tiedosto sahkopostitse tietyille kayttajille tai kayttajaryhmille

* Links
Listaa tiedostoon liittyvat linkit tai lisda uusi linkki

¢ Move
Siirra tiedosto esim. toiseen kansioon

* RSS
Tilaa RSS-syotteen tiedoston muutoksista

¢ Rename
Nimea tiedosto uudelleen

* Request Assistance
Pyyda yllapidolta apua, mikali esim. et padse muokkaamaan tiedostoa, vaikka sinulla pitaisi
olla riittavat kayttdoikeudet

*  Workflow
Tiedoston tyénkulun seuranta tai tilan muutos (esim. luonnos — oikoluettava — julkaistava)
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Kuva 6: Tiedostondkyma




