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Esittely

SokoPro on tiedon hallinnoinnin, jakamisen ja arkistoinnin séhkdinen palvelu.
Hallittua rakentamista

Yksittainen rakennusprojekti, iso kauppakeskus tai useita paallekkaisia projekteja ja urakoitsijoita -
SokoProlla rakennusprojektin hallinnointi on joustavaa. Tiedot aikatauluista, toimituksista,
piirustuksista ja tydmaapaivakirjoista ovat aina ajan tasalla. Aineiston sahkodisen jakamisen lisaksi
materiaalit voi tilata myds paperitulosteina, jolloin [ahettimme hoitavat jakelun.

Kiinteiston hallintaa

SokoProta voidaan hyddyntaa kiinteiston yllapidossa koko kiinteiston elinkaaren ajan. Piirustukset
ovat tallessa ja kaytettavissa esimerkiksi peruskorjauksissa. SokoProsta |0ytyvat ajantasaiset
tiedot tuovat kustannustehokkuutta ja saastoa. SokoProVALUE-kartoituspalvelu kiinteistdomista-
jalle kertoo heti, kuinka paljon saastoa saat. Kysy lisaa!

Tietoturvasertifioitu ja turvallinen

SokoPro on tietoturvan edellakavija rakennusalalla ja sille on mydnnetty tietoturvasertifikaatti.
Projektipankkia kdaytetaan Internet-selaimen valityksella projektiin osallistuvien henkilokohtaisten
tunnusten kautta. Kayttéoikeudet on maariteltavissa joustavasti asiakkaan tarpeiden mukaan.
SokoPron rajapinnat mahdollistavat liitdnnat myds muihin asiakkaiden jarjestelmiin.

SokoPro Helpdesk Fa kta o
Soko

Puhelin 0200 35 211 (1,10 €/min)
helpdesk@sokopro.fi
http://www.sokopro.com/

Myynti

Arkisin 8.00 - 16.00
cad.myynti@grano.fi




Kirjaudu sisaan

SokoPro-projektipankkiin kirjaudutaan https://www.sokopro.fi -sivuston kautta.

i Muut palvelut | Kielivalikko
! Mikali tarvitset muita :Valitse sopivin kieli
1Granon palveluita, ikirjautumiseen.

|valitse oikea linkki :
| ylavalikosta. |
|
|

Grano Qy Proflektipankki Lisatietoja palveluistamme® Kopiweb Sahkdiset palvelut

Kirjaudu sisaan
Kayttajatunnus:

Matti Meikaldinen
Kustannustehokkaaseen rakennusprojektien hallintaan @ salasana:

Salasana

Unohditko salasanan?

SokoPro on Granon ratkaisu kustannustehokkaaseen rakennusprojektin hallintaan.
Rakennusprojektiaineistojen nopea tulostuspalvelu on tarjolla kaikissa Granon toimipaikoissa.

Kuvankaappauksia SokoPro Help Center:
Arkisin 9.00 - 16.00
Puh. 0200 35 211 (1.10€/min)
helpdesk@sokopro.fi

-------------------------- - T
SokoPro Helpdesk Kirjaudu sisaan
Helpdesk avustaa SokoPro-asiakkaita | Ldhetdmme s&hkoépostissa
jarjestelman ongelmatilanteissa. | kayttajatunnuksen ja
Ota rohkeasti yhteytta! G | salasanan. Kirjoita saamasi
I tunnukset kirjautumis-
Arkisin 9.00 - 16.00 | ruutuun. Taman jalkeen
Puhelin 0200 35 211 (1,10 €/min) \ klikkaa Login -painiketta.
helpdesk@sokopro.fi |
http://www.sokopro.com/ ! Huomioi isot ja pienet
|

kirjaimet seka valilyonnit.



Salasana hukassa?

 Unohditko salasanan?
. Vaihda salasana seuraavasti:
' 1. Klikkaa Unohditko salasanan? -linkkia

ane Oy Projektipankii  Lisstatajs palvaluicts

_ Moy

Kustannustehokkaaseen rakennusprajektien hallintaan

SolooPro on Granon ralkaisy kbuslannustehokiaaseen rakennusprojektin halintaan.
Rakenrusprajaktiainsistajan napas tulastuspaheel on tarkalla kafldesa Granon toimipaikoizsal

Kuvankaappauksia SokoPro Help Center:

Ak 9.00 - 16.00
P 0200 35 211 (1. 10C min)
belpdeckB@eckoprefi

Captcha
2. Anna sahkopostiosoite, joka on liitetty SokoPro-palveluun.
Syéta Captcha-varmistus ja klikkaa Pyydad uusi salasana -painiketta.

Sahkopostiosoite
mattimeikalainendgranc.fi

Sausl

. n
BRUSI " { weCAPTCHA
[1]

SokoPro Help Center: 0200 35 211 {1.10€/min)




Salasana hukassa?

Sahkopostiviesti
Pyynnon jalkeen sinulle tulee alla oleva sahkdpostiviesti:

Tunnuksenne, Matti Meikdléinen, on lukittu.
Tédma voi johtua siitd, ettd olet unohtanut salasanasi tai syéttanyt sen vdarin liilan monta kertaa.
Vaihtaaksesi salasanasi avaa alla oleva linkki:

https://www.sokopro.fi/ChangePassword.aspx?crypt=10ZwA4z8UH (ESIMERKKILINKKI!)

Mikali linkki ei aukea klikkaamalla, kopioi se suoraan selaimen osoitekenttaan.
Linkki on voimassa kaksi kuukautta ja toimii vain kerran.

Klikkaa linkkia tai kopioi se suoraan selaimen osoitekenttaan.
Sinulle avautuu alla oleva nakyma:

Salasanan pitaa olla vahintaan kahdeksan merkkia
pitka. Syota uusi salasana kahteen kertaan ja paina
Tallenna

Kaytidjatunnus Matei Meikalainen

Uus: salasana

WVahwuus

Llisi salasana
uudelleen

Y retema
1
1
1
1
]

Syota uusi salasana
Salasanan pitaa olla vahintaan kahdeksan merkkia pitka.
Sy6ta uusi salasana kahteen kertaan ja klikkaa Tallenna-painiketta.



Projektipankin valinta

Yksittainen projekti
Mikali olet mukana vain yhdessa SokoPro-projektissa,
projektisi avautuu automaattisesti pankin etusivulle.

Useita projekteja

Jos teidat on liitetty useisiin projekteihin SokoPro-palvelussa, valitse projektipankkinakymasta
oikea projekti. Jos kaytat tiettya projektia usein, voit lisata sen suosikkeihin tahti-ikonin avulla.
Projektit-valilehden kautta voit siirtya projektista toiseen myds kesken istunnon.

Taman edellytyksena on, etta projektit on lisatty samalle kayttajatunnukselle.

Mikali jostain syysta olet saanut useita eri kayttajatunnuksia, ota yhteys Helpdeskiin.




Tyopoyta-valilehti

, Navigointi

IValllehtlen kautta saat

| eri tydkalut kayttoosi. Valilehtien
. maara vaihtelee kunkin kayttajan
| oikeuksien ja projektille tilattujen
I ominaisuuksien mukaan.

'Viimeksi lisatyt tiedostot

lTarkasteIe viimeksi lisattyja tiedostoja
|prOJekt|ssa Kayttajalle nakyy vain se

i sisalto, jonka paakayttaja on maaritellyt.

. Linkkeja
. Luo linkki kansioon, johon
' sinulla on vahintaan lukuoikeus.

Omat tiedot

Omat tiedot -painikkeen kautta voit
vaihtaa profiilisi kielta tai paivittaa
osoitetietoja. Mikali vaihdat yritysta,
ota yhteys helpdeskiin!

______________________ -

Oranssi kysymysmerkkii
Avaa SokoPro-kayttdohje.i
|

|

Vihrea kayttajaikoni|
Avaa omat tiedot.:

|

Punainen ruksi:
Kirjaudu ulos,




Valilehdet

GRANO

Tyopoyta

| Tiedostot
|Avaa valitun projektipankin
itiedostonhallinnan.

1 Jakelut ja tilaus

I Luo jakelulistoja ja hallitse

1 automaattitilauksia. Tehdaksesi
| Automaattitilauksia tarvitset

, erikseen oikeudet projektin

| paakayttajalta.

| Kalenteri

ILuo kalenterimerkinta.
|VaI|tut osapuolet saavat
\tiedon merkinnasta
|sdhkopostitse.

Linkkeja

g
Linkki hakemistoon

Fuvagslleria

|
:Tyémaa

|Tyomaa -valilehden kautta voit vastaa-
lvana mestarina tai valvojana tayttaa

| tydmaapaivakirjaa. Tarkista, ettd
isinulla on oikeus kayttaa tydkalua.
:Ota tarvittaessa yhteys paakayttajaan
ltal helpdeskiin. TR- ja MVR-mittarit
1ovat erikseen tilattavia maksullisia
|lisdominaisuuksia SokoProssa.

:Osapuolet
| Tarkastele projektiin liitettyja
| henkildita ja yhteystietoja.
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Tiedostot-valilehti

Ikonit

& Hammasrattaat, muokkaa tietoja
] Kansio

1 uusia tiedostoja lisatty ko. kansioon
¢l Siirry hakemistoon

.@ PDF

@ Kuvatiedosto: JPG, PNG tai BMP
Word

EI PLT-tiedosto

D Tiedostokuvake

| Raportti

4 Lisaa hakemisto
D}: Lisaa tiedosto
Brava-katseluohjelma

) Revisiot

El Ko. tiedostosta on tehty kopiotilaus
Valintakori, valitse tiedosto valintalistaan

Valintakori, tiedosto valittuna valintalistaan
Valintalista-valilehti kiinni
Valintalista-valilehti auki

H Ohje

u Omat tiedot

Kirjaudu ulos



Tiedostot-valilehti

Tiedostot

= 03 Arkkitehtisuunnittelu

| Uusi hakemisto

I Luo uusi hakemisto
I )

i hakemistopolkuun.

i Uusi tiedosto
ILisaa tiedostoja

iprojektipankkiin.

Huom!
Paatason kansioita voi
muokata vain Admin-kayttaja.

' PDF

'Lataa yhteen-
iveto ladatuista
\tiedostoista.

—’ -[_j Tiedostot

1l 01 Rakennuttaja (22)
1 o2 Projektinjohtourakeitsija (9)
e 0 Aditchisuumitieu )|
~[[] 04 Rakennesuunnittelu (7)
~[{] 05 LVIA-suunnittelu (4)
2l 06 Sprinkler-suunnittelu (3)
-~ 07 Sshkssuunnittelu (3)
~i{Z] 08 Alue- ja pohjarakennesuunnittelu (3)
1+ 09 Paloturvallisuus (12)

11+ 10 Urakkalaskenta (15)
“-[Z] 99 Kuvagalleria (12)

Hakemistorakenne

Uusi hakemisto

@
[ 4
@

Uusi iedosto Raportti

Nimi

il Asiakirjat

Automast inl

il SuunnitielumallityDWG
-1,] Tulostustiedosto] PLT.PDF)

Excel kaikki
Lataa lisaamasi
tiedostojen
metatiedot.

I Automaat.ilm.
:Jokainen kayttaja voi kytkea itselleen
iy automaatti-ilmoituksia.

11
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Uusi hakemisto

Uusi hakemisto

Huom!

Valitse hakemistorakenteesta paakansio, jonne uusi hakemisto Mikali painike puuttuu,

3 Tiedosiot
i) 01 Rakenwttaa (22)

(11 02 Projeitinohesurslooitsija (3]
o[ 04 Rakennesuunnittely (7)
-1 08 LVIA suunmately (5]
) 06 Sprnkier-fuwnnithelu (3)
-] 07 Sabbcssmnnittelu (3)
1~ 08 Alue- ja pohjarskennesuunnitielu (3}
-7 09 Paloburvalliswus (12}
1) 10 Urakkalaskenta (15)
110 29 Kuvagalieris (121

Hakemiston muokkaus:

Perustiedot

Nimi | Tydpiirustukset

Kuvaus

sinulla ei ole oikeutta
luoda/muokata hakemistoja
ko. kansioon. Paikallinen
paakayttaja voi lisata
sinulle tallennusoikeudet.

Kaytettavissa olevien merkkien maara.
]

 Uusi hakemisto
' Syéta hakemiston nimi ja lisaa
:halutessasi kuvaus sisallosta.
1 Paina Tallenna-painiketta ja

_ 1sen jalkeen sulje ikkuna.
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Hakemiston muokkaus

Hakemiston muokkaus

Hammasrattaasta, voit muokata- tai poistaa hakemiston projektista.
Mikali hammasratas-ikoni puuttuu, sinulla ei ole oikeuttaa muokata kansioita.

.

=) Tiedastot
[0 01 Rakennurtaia (22)
[ 02 Prajektingahinuraloaitsga (9
A {2 03 Arkiatetitisaurnittehs (3)

0 Asimbcia (23
L] Suunnistelumallic DRG 100
2 Tulestustedostat (PLTPDF) (1)
I Tyspinmtukset (1)
- 12 05 LlA-suunnittel (4)
s~} 06 Sprinkler-suwnnitbely (3)
(07 Sehkdisuunnittelu (3}
-} 08 Alse- ja pohjarakennesuunnitteh (33
12 09 Puaturvalliswus (1D

Hakemiston muokkaus: Tydpiirustukset (1623320)

Perustiedot

Lisatty 26.1.2015 12:36:00
Lisadja Matti Meikiliinen

Nimi | Tygpiirustukset

Kuvaus

1Kaytettavissa olevien merkkien maara.
1

 Hakemiston muokkaus
1 Muokkaa hakemiston
: perustietoja tai poista
1 hakemisto SokoProsta.
_ +Muista tallentaa
muutokset ja sulje ikkuna.

13
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p ruom!
Mikali painike puuttuu,

e e sinulla ei ole oikeutta
Lisaa tiedosto lisata/muokata tiedostoja
ko. kansiossa. Paikallinen
e paakayttaja voi lisata
'-'S.aa tlgdosto o e , sinulle tallennusoikeudet.
Valitse oikea kansio, johon haluat lisata tiedostoja.

Kun olet oikeassa hakemistossa, klikkaa Uusi tiedosto -ikonia.

Uusi ominaisuus
Olemme uudistaneet
tiedostojen tallennuksen

Tediostat

NS o - SokoProssa. Vedd ja pudota -
[ tyokalu on HTML5-pohjainen
0 Tiedosot ; L i . komponentti, joka toimii
ST ® uusimmissa selaimissa ilman
I 02 Pregeitirgshiowakoitsya 9] | Asiginiat o K X
T — W Swemelman ong ulkopuolisia laajennuksia -
48 4 ke ) . LTer " : :
T R Meawgen nyt myos Mac-tietokoneissal!

7 Asinbcia (7)
) Suunnittelumallic DWE 00
[ Tulcstustiedeostor PLTRDR (1)
I3 Tyopirustukset (1)
# T2 05 WiA-suunnittel (4)

= 06 3ponkier-twunmitieiu (3]

i 07 3Ehkdsuunntbelu (3)

] 08 Alue- ja pabjarakennesuunnitielu [3)

Lisda tiedosto

Voit raahata yksittaisia tiedostoja tai useita tiedostoja samalla kertaa.
Jos Vedd ja pudota -lataustyokalu ei ndy oletuksena,

suosittelemme paivittamaan selaimen uudempaan versioon.

Lisaa halutut tiedostot Tiedoston Lataus -ikkunaan ja klikkaa Lédhetd-painiketta.

,Poista valitut tiedostot.

,Tuo tiedostoja Selaa-
spainikkeen kautta.

Teedoatopen hdourmdard 0 (D0 L)
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Lisaa tiedosto

Lisda tiedosto

Tiedostojen lahettamisen jalkeen SokoPro pyytaa sinulta tiedostojen metatietoja.

Voit muokata useamman tiedoston metatietoja kerralla ja tallentaa tiedostot paivitetyin
metatiedoin SokoPro-palveluun. Katso alla oleva nakyma tyokalusta.

Voit muokata useamman tiedoston Nuolella saat muokattua useamman
metatietoja kerralla. Voit maarittaa tiedoston metatiedot kerralla.
tallennuksen yhteydessa tiedostojen 77T TTTOT |
revisioita, pdivamaaria ja sisaltoa. _ |

1

Mikali kaytat Nuoli alaspain -tydkalua,

muista ruksia Ylikirjoita olemassa olevat i c e e e e ==

metatiedot! -kohta ennen tydkalun kayttoa. Pakolliset kentat
Pakollinen tieto on merkitty metatieto-
kenttaan punaisella viivalla. Tama asetus
on maaritelty projektipankin tilaajan kanssa.

15
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Revisiot

Revisiohallinnassa vanhan tiedoston paalle tallennetaan uusi saman niminen tiedosto.
Ala kayta tiedoston nimessa paivamaaraa tai revisiotunnusta. Revision sisaltotietojen
paivitys tapahtuu tiedoston tallennuksen yhteydessa metatydkalun avulla.

Tiedostot

Metatietojen syd

= 04 Rakennesuunnittelu

Tiedostot

Metatiedot

5 Uusi hakemisto usi fiedostn Raportti Automnaat.ilm.
j'lj Tiedostot po!

[ 01 Rakennuttaja (22)
~[[] 02 Projektinjohtourakoitsija (7)
) {21 03 Arkkitehtisuunnittelu (3)
_—Jm 04 Rakennesuunnittelu (7)
-[f] Asiakirjat (2)
] Suunnittelumallit DWG (0)
-] Tulostustiedastat (PLT,PDF) (0)
‘-] Tydpiirustukset (0)
+-Z] 05 LVIA-suunnittelu (3)
ﬂ'lj 06 Sprinkler-suunnittelu (3)

Nimi

Asiakiriat Tiedostonimi

SokoPro k3

(D) () () (a0) (30) (D) () (o)

LLERRLSG
@@= ===

uom!

Klikkaa kello-ikonia nahdaksesi
eri revisiot tiedostosta. Voit
muokata revisioita, mutta
revision poistaminen tapahtuu
aikajarjestyksessa
(uusimmasta vanhimpaan).

Tiedoston revisio

_I\/lu_ol<l§aa revisiota. Revision sisaltotiedot Huom!

Muista tallentaa
revisiomuutokset!

Tirsdcrton feveskd
Revisiot

Lis%3  Lisdmy Ssdnd  Amisic  Miiad Lusotin Moot Masos  Stans

ket CalAgn o BABME Fio | 33 e

> W) SoRDCID DAAKININAN OO0 649

“ 7 Vertaile revisioita
:Valitse valintalaatikon kautta
CAD-tiedostot ja klikkaa Vertaile
- - -valittuja -painiketta. Toimii vain
CAD-katseluohjelmassa.

r
1
1
1
[ )
| vertn e JE
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Kokeile ensin Vedd ja

Pudota -ominaisuutta.

Zip-tiedoston lisaaminen

Zip-tiedoston liséaminen
Valitse oikea kansio, johon haluat lisata tiedostoja.
Klikkaa Uusi tiedosto -ikonia ko. kan5|ossa

Zip-tiedosto
Tarkista, ettei zip-tiedosto
sisalla hakemistorakennetta!
SokoPro purkaa zip-tiedoston
sisallén kohdekansioon.
2 s Huom! Mikali haluat tallentaa
Agiakirat . . .. . .
5 03 ket 2 samsmaone projektipankkiin pelkan zip-

¢ o 7 Less tiedoston, tallenna se toisen

) Suunnitelumalit DWG () zip-tiedoston sisaan.

A Tulostusbedastst (PLTPDF) (1)

12 02 Prajektinjohtcurakoisija (3]

2 EDE =

& Tyspiinstuleset (1)
([ 05 LVIA-suunnittelu 2)
H 06 Sprinkdér-suunnittely (3)
i - 7 Sshkoswannitielu (3)

= i O Alue- ja lealdkzmuuunmtlnu (54

Tiedostojen lisaaminen

Voit raahata yksittaisia tiedostoja tai useita tiedostoja samalla kertaa.
Jos Vedd ja pudota -lataustyokalu ei ndy oletuksena,

suosittelemme paivittamaan selaimen uudempaan versioon.

Lisaa haluttu zip- tledosto Tiedoston lataus -ikkunaan ja klikkaa Lahetd-painiketta.

,Poista valitut tiedostot.

Theboeston

i Tuo tiedostoja Selaa-
'painikkeen kautta.

Teecoatopen houmdars: 1 (T80 KLY

17
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Muokkaa tiedostoa

Muokkaa tiedostoa

Hammasrattaasta voit muokata tai poistaa tiedoston projektista.
Mikali hammasratas-ikoni puuttuu, sinulla ei ole oikeutta muokata kansioita.

e |

4] Tiedostot
i) 01 Rakenwttaa (22)
111 02 Projeitinjohacurakoitsia (7]
+f ) 03 Arkotehtismrsitteh (3}

SR (4 Rakennesuunnittely (£)

) xsinlemat (00

FEE@EEE

iz el alels

/E

W Suwnnatelumallit DWG 100
L Tulestustiedaseae (PLT POF) [0
1= Tydperustukset {0)
- 05 LVIA -suunmittely (3]
a0 Sprnkler-suunnittelu (3)
- 07 Sehkasuunnitiely (3)
= ) 08 Ahse- ju pohjaratennesnnitichs (3)
a1 09 Padaburvallisuus (3}

iNimen muokkaaminen muuttaa
'myGs aiempien revisioiden nimet.

1
E :Valitse tiedoston status.
1
1

Thedosion mudkaus. Sokopio podicryTaEn ogees pdl (121005058

Penushadal

N Sokapra paakinTian_ opas Siatus
well

Mkt P Warftuiosths: L .
Tekid Matti Medkildinen
Al 2612015152020

Swtra linkds
ntioes ooy Sofooon, S DokveriesMialilinkConner ascx®
iy Shide 1310753 Db peosekdig o 4 Mi 268 hakenissoed - 141 16558 parentic 0 edeosiot o

SpboPrg katephyohisiman muyos pof

i

| Taterra || SRS EEE
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Varitulostus
1Varitulostus-merkilla voit
:ilmoittaa, etta tiedosto on
i1tarkoitettu tulostettavaksi
cvarillisena. Tama tieto
svalittyy tilauksen
'yhteydessa kopiolaitokselle.

Huom!

Poista-painike poistaa ko.
tiedoston uusimman revision.
Mikali aiempia revisioita on
tallennettu, nousee edellinen
versio aktiiviseksi.

Poista kaikki revisiot -painike
poistaa ko. tiedoston revisio-
historian kokonaisuudessaan.

Mikali painikkeet puuttuu, sinulla
ei ole oikeutta poistaa tiedostoja.
Ota tarvittaessa yhteytta
projektin paakayttajaan.



Esikatsele tiedostoa

Tiedostot saat avattua klikkaamalla Bravan suurennuslasi -kuvaketta tai tiedoston nimea.
Brava-liitanndinen toimii vain Internet Explorer -selaimessa. Tiedosto aukeaa selainasetuksista
rilppuen omassa selainikkunassa tai tiedostotyypin vaatimassa ohjelmassa.

Huom!

Projektipankissa oleviin
tiedostoihin ei voi tehda
muutoksia. Kayttojarjestelmasta
ja selainasetuksista johtuen

et valttamatta saa kaikkia Cad-
tiedostoja auki.

01 Rakenrwtiaga [22)

1| 02 Projeltingohacuralooitsija (7]

Tiboirustibse Suosittelemme lataamaan

SpboPrg katephyohisiman muyos pof
S e s o

3 n tiedostot omalle koneelle
valintakorin kautta.

) asindciat §0)
U Suwnnistelumallit DWG 00

| Tulestustisdostot (PLT,POF) [0)

Brava Enterprise -katseluohjelma
Mikali kaytdssasi on Brava Enterprise -katseluohjelma, saat CAD-tiedostot auki Brava
suurennuslasi -ikonin kautta. Laajennus on tilattavissa SokoPro CAD-myynnin kautta.

GRANO

yopayta Projektt Tiedostot

= 04 Rakennesuunnittelu

g & O]
] Tiedostot Hakemisto-oikeudet Raportti Automastiim.
=4 Tiedosto

-] 01 Rakennuttaja (22) Nimi

--1[‘.] 02 Prejektinjohtourakoitsija (7) Asiakiriat
Suunnittelumallit DWG
Tulostustiedostot (FLT PDF)
Tyopiirustukset

SokoPro katseluohjelman muutos.pdf|
SokoPro_design.dwg

Sokopro paakayitaian opas.pdf

bl] 03 Arkkitehtisuunnittelu (3)

- fil] 04 Rakennesuunnittelu (0]

) Suunnittelumallit DWG (0)

(] Tulostustiedostot {PLT,PDF) (0)
[] Tyépiirustukset (0)

£ 121 05 LVIA-suunnittelu (3)

FYEDEEEE @

+J['] 06 Sprinkler-suunnittelu (3)
bﬂ 07 Sahkasuunnittelu (3)

+J 1 08 Alue- ja pohjarakennesuunnittelu (3)
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1GC

BRAVAL

Brava Enterprise 7

Brava Enterprise mahdollistaa Plt- ja CAD-tiedostojen monipuolisen katselun seka kasittelyn
suoraan Internet-selaimessa. Mikali Sinulla ei ole Bravan ActiveX -komponenttia jo
asennettuna, selain pyytaa sen asentamista. Pyyda asennusohjeet SokoPro Helpdeskista.

Tuetut tiedostomuodot:

0, 906/907, DWG, DXF, DWF, DX, DG, PRT, RLC, CGM, EDM, G3, G4, CG4, RNL, CMI, MI, PLT, IGS,
IGES, IDW, DGN, CIT, RLE, MVS, DSN, DFT, SLDDRW, MOT, CAL, CG4, GP4, MIL, DCX, EDC,
PS/EPS, FTK, GIF, ISO, CAL, JPG, JPEG, JP2, PCX, PNG, DIF, TIF, TIFF, BMP.

Bravan ominaisuuksia:

*  Monipuoliset merkinnat

+ Kuvan tallennus pdf- ja tiff-muodossa seka csf-salasanasuojattu tallennusmuoto
+ Nakyman tallennus jpg-muodossa

+ Kalibroitava mittatyokalu

* Monipuoliset tulostusvaihtoehdot, mm. mittakaava

Tuetut ymparistot

Kayttojarjestelmat: Windows XP, Windows Vista, Windows 7

Selaimet: Internet Explorer 7, 8,9, 10 ja 11 (32bit)

64-bittiset selaimet eivat ole tuettuja.

Muissa selaimissa ActiveX-komponenttien kaytto saattaa vaatia erillisen lisdosan asentamista.

Lisatietoja kaupallisesta versiosta saat myynnistamme:

Pekka Villberg Mikael Winberg
Avainasiakaspaallikko Avainasiakaspaallikko
+358 20 743 5221 +358 20 743 5215
pekka.villberg@grano.fi mikael.winberg@grano.fi



Huom!
Hakutoiminto on aina
projektikohtainen.

Tiedoston haku

Voit hakea tiedostoja projektipankissa seuraavasti:
1. Valitse oikea projekti ja siirry Tiedostot-valilehteen
2. Valitse hakemistojuuren ylapuolelta Haku-valilehti
' . Haku-vélilehti
' Tiedosto-hakukentta etsii
'tietoa nimen ja tiedostopaatteen
_'perusteella. Hakutulokset
listautuvat oikean puoleiseen
ikkunaan.

Automaat.ilm.

Tiedosto (esim *_pif) Uusi hakemisto Uusi tiedosto Raportti

Rajaa kansioon Mimi

- Rajaa kansioon -hakukriteeri
5 taan Wari kohdentaa haun tiettyyn
: kansioon projektissa.

Hakusana

Rajaa metstistoon

Hakusana-hakukentta etsii tie-
toa seka nimen etta tallennetun
sisaltotiedon perusteella.

AR
(x0) ) (=) ) o) o) () () o) o) ) ()

Rajaa metatietoon -hakukriteeri
hakee antamallasi hakusanalla
tietyn metatietokentan sisaltda.

Hae Ajalla-hakukriteerin avulla

Syota hakuehdot ja klikkaa Hae-painiketta. voit rajata paivamaarat,
joiden valilla on tallennettu
tiedostoja projektiin.

Hakukentta

' Oikeassa ylakulmassa sijaitseva
'hakukentta etsii tietoa nimen ja
itiedostopaatteen perusteella.

sokopro .———x—-——E—-:y-k - .

e ——— N Hakutulqkset listautuvat alla
Sokopro_paikayttajdn_opas.pdf O I evaa n | kku naa n .
sokopro_yll5pitsjs_manual_1_FIN.pdf
Sokopro_paskayttajan_opas.pdf

Revisio Mittakaavi Sokopro_paakayttajan_opas.pdf Status H a k u ke nta Ssa on enna kO|Va
SokoPro katseluohjelman muutos.pdf . . e .
Sokopro_design.dug tekstinsyotto; jarjestelma
SE o ehdottaa sinulle tiedostonimen
Sekoprn paskyijan_opes.pef perusteella oikeaa tiedostoa.

SnknPro_autnmaattitilanksat. ndf
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Valintakorin kaytto

Valintakori

Valintakorin I6ydat projektipankissa oikeasta yldkulmasta. Tyokalun avulla voit ladata
aineistoa koneellesi, tehda kopiotilauksia seka siirtaa tai kopioida tiedostoja projektin sisalla.

Kokonaisnakyma projektipankista

Kirjaudu sisaan SokoPro-palveluun ja valitse oikea projekti. Klikkaa Tiedostot-valilehtea ja

siirry oikeaan hakemistoon. Lisda haluamasi tiedosto valintalistaan ostoskarry-ikonin kautta ja
avaa valintalista oikeasta ylakulmasta. Katso yksityiskohtaiset ohjeet seuraavalta sivulta.




Valintakorin kaytto

0 dsaiasane Ad o
1 4 @ Sokom_padkitidan ooasoaf

Valintakori Valintakori

1. Valitse Tiedostot-valilehti. Fe=====-==-=-=------ »4. Kun olet oikeassa

2. Vasemmalle ilmestyy nakyviin : 1 hakemistossa, valitse tiedostot
projektin hakemistorakenne. : . ostoskarry-painikkeen avulla.
Valitse oikea kansio, josta haluat !

tilata kuvia tydmaalle. temmemeeeeme——- - 5. Jos haluat valita kaikki

3. Avaa valintalista nakyviin 1 hakemistossa olevat
klikkaamalla oikeassa ylakulmassa  tiedostot valintakoriin,
Sijaitsevaa ostoskarry-painiketta. - ==========-=-=---- " . klikkaa paatason

- : ostoskarry-painiketta.

6. Klikkaamalla paatason punaista
rastia saat valintalistan tyhjaksi
yhdella kertaa.

e e sk nce = 7. Voit poistaa yksittaisen
tiedoston tai hakemiston
painamalla oikealla

Sijaitsevaa punaista rastia.

23
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Valintakorin kaytto

Siirra kansioon

Voit siirtaa tiedostoja toiseen kansioon projektipankin sisalla Siirré kansioon -tyokalun avulla.
Huomioi, etta tiedostot siirtyvat lopullisesti uuteen kohdehakemistoon.

Mifakasra  Luoelipvrn  Muudospem
HPME  A101.HR4
1312 2014

Siirra kansioon

Valitse tiedostot valintakoriin ja klikkaa ylla olevaa Siirrd kansi
Sinulle avautuu alla oleva ikkuna. Valitse kohdehakemisto,
johon haluat siirtaa tiedostot ja klikkaa Tallenna-painiketta.

Halwsmeston vabnta Tukdushiedosiol ‘
{(PLT,POF}

HeakaTE 0]

o 4 Tadedbst
4l 02 Rakervuttng
T 02 Pregrictnjoineurakonsia
W 03 ArdoneRtiurenely
© Agighegat
[ Saprittiuralen WG
o
] 4 Rakeremnamnitieiy
05 VLt
L D8 Sprnkder-pounaittel
O 07 b sy
o B Alr- j porparstennesannely
L1 09 Palosrvalinase
T T—

w5 vagatena

£ 9

Wopii  Letew igelewin  Tisw

) Sceoon pladveNgn coge o

Huom!

Siirtaminen kansiosta toiseen
vaatii poisto-oikeuden
alkuperaiseen sijaintipaikkaan
seka kirjoitusoikeuden
kohdekansioon.

oon -ikonia.
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Valintakorin kaytto

Kopioi

h Huom!
P [ S " Tiedostojen kopioiminen
ke edellyttaa kirjoitusoikeutta

kansioon, jonne aiot kopioida
tiedostot!

Kopioi

Valitse tiedostot valintakoriin ja klikkaa ylla olevaa Kopioi-ikonia.
Sinulle avautuu alla oleva ikkuna. Valitse kohdehakemisto,
johon haluat kopioida tiedostot ja klikkaa Tallenna-painiketta.

25
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Valintakorin kaytto

Lataa tiedostot
Valitse haluamasi tiedostot tai hakemistot valintakoriin
ja klikkaa Lataa tiedostot -painiketta.

Lataa tiedostot

Tiedostot latautuvat zip-paketissa
tietokoneelle. Muista tyhjentaa
valintakori, kun olet ladannut
tiedostot!

Miskasrva  Luonlipvm  Muulospem

HPME  A101.HR4
1312 2014

Huom!
Ala yrita ladata samannimisia tiedostoja yhdella kertaa, koska Windows ei tue tata ominaisuutta.

Lataa tiedostot
Valitse tiedostot valintakoriin ja klikkaa ylla olevaa Lataa tiedostot -painiketta. Selaimesta
rilppuen tiedoston tallennustiedot ilmestyvat tydkalurivin ylapuolelle, katso kuvat alla.

Haluatke avata tai tallentaa tiedoston temp.zip sijainnista sokopro.fi? Avaa Peruuta x

I Tiedoston temp.zip lataus on valmis., I Avaa | T Mvaa kansio INSyt3 lataukset
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Valintakorin kaytto

Metatydkalu
Metatiedot-tyokalun avulla voit muokata useamman tiedoston metatietoja kerralla.
Muista tallentaa metatiedot jokaisen muutoksen jdlkeen!

27
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Valintakorin kaytto

Metatydkalu

Metaticdot
e B KE ,‘,i]:w"-" s " 771 Metatyokalu
e !" 1 3. Nuolella saat muokattua

'useamman tiedoston
! metatiedot kerralla.

Py
Y

WRICIS AHMASS Gival maetandol

‘Wil
E

Metatyokalu
2. Mikali kaytat Nuoli alaspain -tydkalua, muista ruksia Ylikirjoita
olemassa olevat metatiedot! -kohta ennen tyokalun kayttoa.

Metatyokalu

4. Revisioiden tallennuksen yhteydessa metatyokalu tayttaa
automaattisesti Luontipvm- ja Muutospvm-kentat.

~ TMetatyé6kalu
'5. Pakollinen tieto on merkitty
:metatietokenttéén punaisella vii-
ivalla. Tama asetus on maaritelty
. projektipankin tilaajan kanssa.




Kopiotilaus

| Kopiotilaus
I1 Valitse Tiedostot-valilehti ja vasemmalle ilmestyy nakyviin
|prOJekt|n hakemistorakenne. Valitse oikea kansio,
|josta haluat tilata kuvia.

Tiedostot !H

=+ Tiedostot Uusi hakemisto  Uusi tiedosto Raportti Automast.lm. Exoal Exgel kai

[l 01 Rakenrjuttaja (22) Nimi
-5l 02 Projekilmohtourako\tsija @ & o Asiakiriat
- 03 Arkiit@suunnittelu (3) & o Suunnittelumallit DWG
e lm & o Tulostustiedostot (PLT.PDF)
: = & o Tybpiirustukset
(7] Asiakirjat (2) 5 = i
& B SokoPro katseluohjelman muutos pdf
'1_] Suunnittelumallit DWG (0) & D ) SokoPro design.dwg
- Tulostustiedostot (PLT,PDF) (0} & | ® Bokop'o paakayitalan ocas pdf
11 Tydpiirustukset (0)

-] 05 LVIA-suunnittelu (3)
Uﬂ 06 Sprinkler-suunnittelu (3)
4 -1_@7 Sahkssuunnittelu (3)

1 Kopiotilaus
1 3. Kun olet oikeassa hakemistossa, valitse tiedostot
| ostoskarry-painikkeen avulla. Jos haluat valita kaikki
i hakemistossa olevat tiedostot valintakoriin,

' klikkaa paatason ostoskarry-ikonia.

] 2k
D o-F---

‘Sira kansicon Kopioi Lstag tisdostot Tiaz Metstedot

Nimi
ﬁ SokoPro katseluohielman muutos.pdf

Mittakaava  Luentipym  Muutospvm  Muutos

) Sokopro padkayitiin opas.pdf

29012015 02022015 C
4

Kopiotilaus

2. Avaa valintalista nakyviin
klikkaamalla oikeassa ylakulmassa
Sijaitsevaa ostoskarry-ikonia.

A~ | B
Siira kansioon Kopioi Latas tiedostat Tias Metstiedot

Nimi [}
) SokoPro katseluohielman muutos.pdf 1 F 4
) Sokopro piakavitdian opas.pdf

Valintalista
Valitut tiedostot siirtyvat

yksittaisen tiedoston tai
hakemiston painamalla oikealla

1
1
1
1
1
1
1
valintalistaan. Voit poistaa !
:
1
sijaitsevaa punaista rastia. :

1

Huom! Klikkaamalla paatason
punaista rastia saat valintalistan
tyhjaksi yhdella kertaal!

1 Kopiotilaus
| 4. Kun valitut tiedostot ovat valinta-
» korissa, klikkaa Tilaa-painiketta.
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Kopiotilaus

| Kopiotilaus

:Klikkauksen jalkeen sinulle nakyy alla oleva nakyma.

1Noudata TilausWelhon ohjeita ja tayta tarvittavat tiedot.

| Kopiotilausten maksaja on maaritelty projektipankin tilaajan kanssa.

Kopiotilaus

Seuraavaksi voit lisata valmiin jakelulistan tilaukseen. Klikkaa Lisad jakelu-painiketta ja valitse
jakelulista. Listojen tarkoitus on nopeuttaa tilausten tekemista. Voit luoda jakelulistoja Jakelut ja
tilaus -valilehdessa. Huom! Jos sinulla ei ole tarvetta jakelulistoille, klikkaa Seuraava-painiketta.

ot falelila kinoMamala RalSanan [ pasamas MMR

.

‘ Jakelut ja tilaus

" 4

Uusi kansio Uusi jskelulists

Mirmni

@ [ GCrano-jakelulista
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Kopiotilaus

(Hae ja lisaa jakeluita
:Valitsejakelulista, klikkaa Tallenna ja sulje ikkuna.

Flae fa lesda pakeiuila

Hae

L&y s
162 201514210

Hae ja lisda jakeluita
TilausWelho nayttaa valitun jakelulistan vastaanottajat. Klikkaamalla
valintalaatikosta valinnan pois voit rajata tilauksen vastaanottajia.

iod [aT1A3 jodtakin jakelun henkicea pois iauksesta Kikkaamala vaintalaatkosta valnnan pos

TRsuEWains

L] Miard
B MaE MesdEbngs, Giaed Oy, Egpdd 1 21 Tadio [ Seldk
& Heipdesk Sokopen, Grano Oy, Pr-seut 1 21 Tadio ja Selake
W Houluius @ Myynil SokoPro, Gang Oy 1 21 Tadio ja Seidke




32

p

Kopiotilaus

|Lisaa vastaanottaja -painike
ILisaa vastaanottajia kopiotilaukseen.

Wause eniliesia ki
k| palernaara, Laty

LTE)

Lisaa vastaanottaja

Valitse valintalaatikosta haluamasi henkil6t ja lisattavien henkildiden maara,
klikkaa Lisdd-painiketta ja sulje ikkuna. Vihrealld pohjalla olevat henkilot kuuluvat
projektipankkiin. Valkoisella pohjalla olevat osapuolet on lisatty kyseisen projektin
ulkopuolisiksi vastaanottajiksi Liséd muu -painikkeen kautta.
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Kopiotilaus

| Viimeistely

lMlkall lisaat vastaanottajiksi vain projektin osapuolia,
| muista madaritell jakelutiedot ja klikkaa Seuraava-

| painiketta. Lisatietoja taittomalleista saat sivulta 60.

X Grang Oy, E8p00, M elaidenda Ko | |
M Grana Oy, Priseuty Femands Kool e | 1

Lisdd muu -toiminto

Aloita kayttajan lisaaminen klikkaamalla Lisad uusi yritys -ikonia (katso merkattu ikoni
alla olevassa kuvassa). Lisaa yritys tietokantaan ja jatka yhteystietojen syottamista.
Kun olet syottanyt pakolliset yhteystiedot, klikkaa Tallenna-painiketta. SokoPron
ulkopuolinen osapuoli ilmestyy vastaanottajak5| kopiotilaukseen.

Lisdd unesi henkild

Vrtys | MWeskchiainen Oy
Elunimi [ g5 - Lahicsnis [ Watirikaba 2

Postinumesn QU500
Postiomipaica | jslgink

Sukunimi | Meikaliinen

M Sugmi

Puhgin EIERpUEY

Tehtava

el

rramekalasen @ mekalsne

Fas

3E

Lis3a muu
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Kopiotilaus

Lisdéa muu -toiminto
Tallennuksen jalkeen siirryt suoraan viimeistelyvaiheeseen.
Lisatietoja taittomalleista saat sivulta 60.

Mara  Tatio
M Grano Oy, Espoo Mat Mekatsinen Ko | 1

M Grano Oy, Pr-seuls, Femando Morpi K | 1

X uesaaenen Oy 1sd ekaanen vatek | |

Tiedostot
Yhteenveto kopiotilauksen valituista tiedostoista.
Voit vield poistaa tiedostoja ennen tilausta.

Koio  Lsddd Lsaly SsaSd Aeveo M Luoniey Wusios) Muuios Sisks
Enigfvg episehorpimgn 1 M4kt Fen 4
Sokooes oAl oo SADME Fs 3003 Rsis O i
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Kopiotilaus

| Yhteenveto ja valmis

IKun olet lisannyt kaikki tarvittavat tiedot, paina Valmis-painiketta ja tilaus lahe-
Itetaan kopiolaitokselle. Saat tilausvahvistuksen sahkopostiisi, kun tilauksesi on
uotettu kasittelyyn. Tilausvahvistuksessa on kopiolaitoksen yhteystiedot,

imikali toimitukseen tai viimeistelyyn tulee muutoksia.
[}

Ha(l i yhicenyodon ickems e vieshn tilalesen
VAT NP ra I vATsDsen Tk

Tilausieina ;Huom!

Wt tedonlot SRR VIRTIaNCRa
1 aten i

: w— Naet yhteenvedon tekemastasi

o tertmen e 'tilauksesta Voit lahettaa viestin

[ e——" G Oy, PRty Kool 1 g, 31

c . ltllauksen kasittelijalle

o o nT//auksen lisatiedot -kohdasta.
B e s e iLisatiedot-kenttaan voit maaritell
itilauksen jalkikasittelyn lisatiedot,

Jesim. teknisten piirustusten mapitus.

Esikatsele tyomaaraysta

Tilauksen peruuttaminen

Kopiotilauksen jalkeen sinulla on 2h aikaa peruuttaa tilaus!
1. Mene Jakelut ja tilaus -valilehteen.

2. Valitse vasemmalta hakemistopuusta Tilaukset-kansio.

3. Sivulle ilmestyy projektikohtaiset kopiotilaukset.

1] S p——

4. Peruuta tilaus!

Huom! Tilaukset-kansiosta naet
s p I myOs seurannan. Seuranta
a2 koskee vain Grano Oy:n omaa
]| e Pt it kopiotuotantoa, muiden

Ll kopiolaitosten osalta seuranta
katkeaa Tyo aloitettu -tilaan.

Tila
Tilattu 20.02. 2015 12:49
Peruutettu 18.02.2015 1541
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Kopiotilaus

|Kopiotilauksen uusiminen
1Voit hyodyntaa vanhaa kopiotilausta uudestaan. Varmista ettei tilauksessa
10lleita tiedostoja ole poistettu tai muokattu tilauksen tekemisen jalkeen.

11. Klikkaa tilauksen nimea

1Huom! Vain omat -valinta nayttaa
.sinun tekemasi tilaukset.

.Jos haluat nahda kaikki projektin

itilaukset, ota valinta pois paalta.

Jaketut ja blaws | Faportt - o . - 2

of B Jaeht pa tilaus
s} Jeicehulistad (1)

1) Bl jaketut ()
20.2. 2005 124500

12.2 215 15.40:00

sl (] Autceantiitiastuet (1)

i (3 Rapontit

Kopiotilauksen uusiminen
Tilaa-painikkeen kautta teet saman tilauksen valittdmasti uudestaan.

Hoom!
Vanhaa tilausta ei voi muokata! _sa tilattu numerolla

Vanha tukostus (sus
Paqustiaasl Sk st g AU Dkl Tiegaztal Yrgemwel

Thsaga: Grana Oy, PK-seuts
‘hiwyshankilte Mzt Maikaldinen
Progekii: GRANO-TESTIEANKK
Thausaika: TMI20S 5300

THGUbSHN nimi

L CeERERIEER - Sulje
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Tyomaa-valilehti

. Tyomaapaivakirja
'Sahkoinen tydomaapaivakirja on erikseen tilattava maksullinen
:Iiséominaisuus projektipankissa. Tydmaallasi voi olla useita
:péivékirjoja,ja niihin paasy voidaan rajoittaa halutuille henkilGille.

maspdraiana

El Tyomaspsnatina ‘

Tromaapd i

Tl ATV

i Uusi ty6paiva

ILisaa uusi tydmaapaivakirjamerkinta.

Kalenteri

Huom!

Paastaksesi tayttamaan
tydmaapadivakirjaa tai
tyoturvallisuusmittareita
tarvitset mestarioikeudet!

Muuta kalenterin kautta merkintapaiva.

'Raportti

'Luo yhteenveto tydmaapaivakirjamerkinndista.

-] MVR-Mittarit

=-E] R

¢ TR-Mittarit

1
o5
5]
Uusi tyBpiva

Péiva
El naytettavia tistoja

Tyopaiva
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Tyomaa-valilehti

MVR-mittarit

'MVR-mittari on havainnointiin perustuva menetelma tydémaan viikkotarkastusten
itekemiseen. Itse mittaus on yksinkertainen ja helppo tehda: mittauslomake on
\vain yhden sivun mittainen ja jokaisessa kohteessa sille merkitdan tukkimiehen
\kirjanpidolla kunnossa ja ei-kunnossa olevat asiat.

Tyoaapd reiiat

i Ve

= TR-Mittarit

i Uusi mittari
ILisaa uusi MVR-mittari.

|

|

|

: ' Kalenteri

! 'Muuta kalenterin kautta merkintapaiva.

| |

: ! \Virhetiedot

! ! 'Lisaa MVR-mittariin virhetietoja.

Virhetiedot

Huomautukset Paikka Sijainti Vas

P | TySmaapaivakirja

: ) Tydmaapaivakirjat
=] MVR

]...E TR

] TR-Mittarit

[ ‘ [

S - — _

i i o:, 53,2015 EH L NN Nimi
Uusi mittari Virhetiedot l Raportti

1.1 Tydomaa
1.2 Rakennus

Paiv

= T 1.3 Henkildkortit
Ei naytettsvia tietoja

1.4 Sisdpiha

Raportti
Luo yhteenveto MVR-mittareista.




Tyomaa-valilehti

i TR-mittarit

ISahkoinen TR-mittari on rakennustyomaille suunniteltu tarkastusmenetelma.
|S|ta voidaan kayttaa viikkotarkastuksissa, turvallisten tyotapojen
|muutoshankke|ssa seka mittarina turvallisuuskilpailuissa.

.Myos tydsuojeluviranomaiset kayttavat menetelmaa tarkastuskaynneillaan.

Bl Tyomhapsnaka
l!ara:pa-.a-:-)r.
7 nval

[ Te—

onmé

= TR-Mittarit

, Uusi mittari
ILisaa uusi TR-mittari.

| Kalenteri
Muuta kalenterin kautta merkintapaiva.

\Virhetiedot
' Lisaa TR-mittariin virhetietoja.

Huomatuksst IR IETET I YRS

FK GRANO-TESTIPANKKI

> 1.1 Kyparan kavh
TyGmaapaivakifa == — e
skl .E‘ﬂ' 9.3, 201y & ¢ S ? d 1};1 L SN B0 =
2o i x: i
Uusi Virhefiedat Raportti
F@-3| Ty8maapaivakirja et e S PR
= . P 22Ponan
b Tyomaapaivakirat iva 2.3 PUCrasSeiSiien KNSR Cudival
VR Ei naytettivia tietoja pal: "“'

—

% & Tikha il (B bEmS L v

2] MVR-Mittarit
=] TR

Raportti
Luo yhteenveto TR-mittareista.
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Jakelut ja tilaus

| Raportit

Ijake/utja tilaus -valilehdessa on nelja paakansiota,
| joiden kautta voit hallita projektipankista

| tehtavia tilauksia ja automaatti-ilmoituksia.

Raportit-valikosta saat selville, kenelle projektin
kayttdjista lahtee automaatti-ilmoituksia ja automaattitilauksia.

Jakelut ja tilaus O

T lakelut ja tilaus
L Jakehulistan (2)
e () Email jakelust 100

Tilaukset ()

: Raportlt
- Avaa Raportit-valilehti ja paaset tarkkailemaan
. hakemistokohtaisia ilmoituksia ja tilauksia.

' Automaatti-ilmoitukset

' Raportti automaatti-ilmoituksista
. Automaattitilaukset

' Raportti automaattitilauksista

' Jakelulistat
i Listojen tarkoitus on nopeuttaa tilausten
i tekemista projektihenkiléille.

' Email-jakelut
' Voit |ahettaa viesteja projektin osapuolille

- seka SokoPron ulkopuolisille vastaanottajille. ..

. T|Iaukset

' Voit uusia tilauksen tai tilata uudestaan
tilaamiasi dokumentteja. Tydkalun kautta
naet myos projektin tilaushistorian.

Automaattitilaukset
' Hallitse tiedostokohtaisia automaattitilauksia



Jakelulistat

Erndil jakihut (0]
Tilaukset (2)
- Automaattitilaukses (0]
#| Rapartit
i Automaatti-ilmoitukset

Automaattitilaukser

i Uusi kansio
| Jarjestele jakelulistat kansioihin

Uusi jakelulista
Luo uusi jakelulista

I Siirra valintakorista tiedosto
! tai tiedostot jakelulistaan

|
|
|
|
|
: ' Tuo korista
|
|
|
|
|
|

_irkelm Ja tilaug

| |
|

L}
‘ » ‘+ =, , ] [ 4 3]

Uusi kansio Uusi akeddesta Hakeresiokohased abomaatr

En nfiydetbivd belop

. Siirra kansioon / Kopioi valitut
' Siirra ja kopioi jakelulistoja

1 Raportti
| Katso yhteenveto
| jakelulistojen tiedoista
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Jakelulistojen luonti  Jakelulistat

| Valitse Jakelut ja tilaus -valilehdessa

| Jakelulistat-kansio hakemistopuusta,
I joka sijaitsee vasemmalla.

. 1 Taman jalkeen avaa Jakeluwelho
Vaihe 1 \ klikkaamalla Uusi jakelulista -napista.

1 Tuo korista

1 Huom! Mikali haluat tuoda
1 jakelulistaan tiedostoja,

! vie haluamasi tiedostot

' valintakoriin ennen jakelu-
: listan luomista. Voit myos
1 lisata tiedostoja mukaan

. jakelulistaan Jakeluwelhon
» kautta.

| Jakeluwelho
| Sy6ta jakelulistalle nimi ja kuvaus tarvittaessa.
1 Paina tdman jalkeen Seuraava-painiketta.

Kirjolia jakelun nimi |a perustiodot |a paina sewraave-nappia




p

Jakelulistojen luonti

Vaihe 2

'Lisaa Vastaanottajat

'Seuraavaksi lisaa vastaanottajat jakelulistaan.
1Klikkaa Lisad vastaanottaja -painiketta.

1

Kirjoita jakeiun nimi ja perustiedot ja paina ssurasva-nappia

pakeiivelng

"~ ~ | Lisda tiedostosta

; Voit myos tuoda vastaanottajat
! txt -tiedoston avulla.

! Mallipohja alla:

1
1
1
1
1
1
E = esimerkki.xlsx - Excel
TIEDOSTO jEReviy LISAA SIVUMN ASETTELU KAAVAT TIEDOT TARKISTA MNAYTA ACROBAT
- : L] = . = -
K Leikkaa [Calibri Ju A s == ®-  EcRuvita tekst Yleinen - D Mormaali Huono Hyvs Ne
Liit: E@Kup\ui " : - .L_‘ . Ehdall M ‘t)l Hi t Laskent Link S
i3 - EE . - - E=E = Ee ists i TR 3 0 00 ollinen uotoile uomautus askenta nkitetty solu el
- ~ Muotoilusivellin B I U - 2 L ===== Yhdlﬂaja KSkis % 0 T 58 muotoilu = taulukoksi —
Leikepoyta [F] Fontti [F] Tasaus [F] Numero [F] Tyylit
15 - J
A B C D E F G H I J
1 |¥ Pankin nimi
> [Nimi Osoitel Puhelin Yhteyshenkilol Osoite2 Fax Yhteyshenkil62 Osoite3 Osoited
3 |Esimerkki Oy Mannerheimintie 12083 09-123456 Eija Esimerkki 00100 Helsinki Elina Esimerkki eija@kopijyva.fi
4 ZEsimerkkiZOy Mannerheimintie 12084 Erkki Esimerkki 00100 Helsinki erkki@esimerkki.fi
5

Txt -mallipohja

Kentat ja otsikot tulee olla mallipohjan mukaisessa jarjestyksessa, vaikka osa kentista jaisikin
tyhjiksi. Huomioi myds *-merkki sarakkeessa A1. Luo excel-mallipohja ja sydta oikeat tiedot.
Tallenna tiedosto *.txt muotoon ja hae luomasi liitetiedosto omalta koneeltasi Selaa -painikkeen
kautta. Tallenna tiedot jakelulistaan Tuo henkilét -painikkeesta. Tarkista yhteystiedot ja klikkaa
Tallenna. R

%9 Jakelut ja tilaus
- N Jakelulistat (2)

Huom! Jos luot mallipohjan excelissa, tallenna taulukko txt-tiedostoksi. | Lﬂ
o Tilaukset (2)

Voit hyddyntaa jakelulistaa Email jakelut -tyokalussa.
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Jakelulistojen luonti Vaihe 3

Jakeluwelho

Lisaa vastaanottajat nimen tai yrityksen
perusteella. Valitse vastaanottaja rastittamalla
tappa henkildonimen vasemmalta puolelta.

< Voit hakea henkilda nimen (sukunimi etunimi} perustealla tai yrityksen paruseella. Valitse valintalaatik
haluamasi henkilét ja lis&ttivien henkildiden masrd ja paina lisdS-nappia. Virardlld pohjalla olevat h
Kuuluvat projektipankkiin.

==

Yhieystedol Yritys

_mwmwmw ‘am

i Lisaa ja sulje

, Valitse vastaanottajat ja

' kappalemaarat. Taman jalkeen
- lisaa kayttajat Lisdd-painikkeen
. avulla. Téman jalkeen klikkaa

. Sulje-painiketta!

1 Kappalemaara

| Voi valita montako kertaa vastaan-
: ottajan tiedot tulevat kopio-

| lomakkeeseen, ei kopiosarjojen

! lukumaaraa. Sarjat valitaan

. seuraavassa vaiheessa. Mikali

| samalle vastaanottajalle halutaan
| selake- ja taittosarjoja, jakelusarjat
I'tulee valita kahdesti.

o Voit hakea henkilda nimen (sukunimi etunimi} perustealla tai yrityksen perusteella. Valitse valintalaatik o
haluamasi henkilét ja lis&ttivien henkildiden maérd ja paina lisd3-nappia. \irerdlla pohjalla olevat henkils
Kuuluvat projektipankkiin.

==

1 Lisda muu

, Mikali haluat lisata jakelulistaan
' SokoPron ulkopuolisia kayttajia,
=R e ' klikkaa Lisdd muu -painiketta

1 ja syOta vastaanottajat tiedot.

MW mm'rmmmwwm
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Jakelulistojen luonti Vaihe 4
1 Sarjamaarat
. Valitse sarjamaarat, viimeistelyt,
! toimitustavat ja kopiolaitos.
' Taman jalkeen klikkaa Seuraava-painiketta!

Kirjaita jakedun nimi ja perusSadat ja paina sawraava-nappla

Sk e

i

&H::E:-Eltmmﬂﬂq 21 Taitic jo Selikn ™ Gewr Lspoo

Geana Oy, PR Seuly, Feranda
Ko Komeetania

21 Taitic jo Selikn = Geanc Lspoo
Grano Oy FE-seuly, Helpoesk
Salcpre Kamestan

mw PK'“"-N- Keulsius ja 21 Taitts ja Saliks = Geans ispos

Drc Ly, Ficomst, O Erpos 21 Tains ja Selaks = Grara npos

21 Taiic ja Selikn = Geana kspod

Geano Oy, PH-seuty, Grana Expon

I - 21 Taitte ju Saliks > s Fapoo

Hrjana [EKELIN NI |3 perustiedot (@ paing seraave-nappia

Fi naytettava beinga

Vaihe 5

: Valmis

: Tallenna luomasi jakelulista

' klikkaamalla Valmis-painiketta.

1 Taman jalkeen voit kayttaa
Ejakelulistaa tilauksien yhteydessa.
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Jakelulistojen luonti

Jakelulistan muokkaaminen
1 Klikkaa jakelulistaa tai hammasratasta.

SJaksluslistan muokKaaminen Grano- jakellisla
Penrtiedal Henkikid ! Tiesdaslol
Parm

Tranor iy
WUvaus

Luoms Mikko Mallikcas 86 2 3015 143100
Muuttwt Mikko Malkkas 732015 114400

Sube

1Jakelulistan muokkaaminen

'Valilehdista paaset muokkaamaan jakelulistan
'perustietoja, henkil6ita ja tiedostoja.

:Muista tallentaa muutokset!




.

Email jakelut

Jakoghst ja Gildus ! Raportit 1
1
I G Jukelt ja tilaus 1

a o lakelabitat () |
[
1= Tilaukset (23)
o Autemaattinilsukset (1)

- 2| Rapartit

:Email jakelut

Valitse Jakelut ja tilaus -valilehdessa

& CRANQ-TESTIRANKE] Hegi, TAMa on bestiviessl

Viestiwelhon perustiedot

* Vastausosoite: oma sahkodpostiosoitteesi.
* Muut vastaanottajat: voit lisata SokoPron ulkopuoliset osapuolet.
* Jakelu: lisaa jakelulista ja huomio jakelutietojen oikeellisuus.
* Otsikko: Projektipankin nimi.

* Viesti: Kirjoita viestikenttaan haluamasi teksti.

Kirgoia lahatyksan lledot Seka hee 1anittaval vimnal [3 paing Seurasva nappia. Seurasvassa vainesssa isatasn
projeklipankin henkitih vastaanotagksi

Vst
Perusbedat
Vaslasiute
mattmekslinenSgrans
Mt varstaancttajat

Jakelul

Ctsdn
GRANC-TESTIFANKK

Whest

pre s
(] Pasota vastsanotisgt
(] myos medosiot

:Email jakelut-kansio hakemistopuusta.

Vaihe 1

,Uusi viesti
Luo uusi email jakelu.

Vaihe 2

Asetukset

* Piilota vastaanottajat: poistaa
sahkopostista vastaanottajien
nakyvat osoitteet.

* Myés tiedostot: Lahettaa valinta-
listassa olevat tiedostot sahko-
postin liitetiedostona. Ei suositella!

HUOM!

Kaikki valintalistaan valitut
tiedostot nakyvat viestin
vastaanottajille linkkeina.

i Lopuksi klikkaa

I Seuraava-painiketta.
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Email jakelut Vaihe 3

:Email jakelut
P :Valitse vastaanottajat klikkaamalla Lisdd vastaanottaja -painiketta.

il KAkKAZMAl Lisad val 07133 -nappia. SEta avautuu BEuNa, j0s WOIt Nakea projektin hen| ‘
men perusleslby 5 Assa valheessa nitethin koikki b polka oval viesfesh

Wiestiveino

Nimi
Ei naysetv Betsia

Vaihe 3

Email jakelut
Valitse valintalaatikosta haluamasi henkil6t ja paina Lisdd-painiketta.
Vihrealla pohjalla olevat henkildt kuuluvat projektipankkiin.

haluamasi henkilot ja lisattavien henkildid. . maéra ja paina lisaa-nappia. Vireralla pohjalla olevat henkild

-
Voit hakea henkiloa nimen (sukunimi etuniini) perusteella tai yrityksen perusteelia. Valitse vallnta!aallko%
Kkuuluvat projektipankidin.

|
Henkilgt

Nimi Yhteystiedot

Matti Meik&lainen Komeetankatu 1 02210 Espoo
Matti Meikalzinen Komeetankatu 1 02210 Espoo
Matti Meikalainen Komeetankatu 1 02210 Espoo
Matti Meikalsinen Komeetankatu 2 02210 Espoo
Helpdesk Sokapro Komeetankatu 1 02210 Espoo
Koulutus ja Myynti SokoPro Komeetankatu 1 02210 Espoo

Grano Espoo Tuotanto Komeetankatu 1 02210 Espoo ;LiSéé henkilétja klikkaa
Ses—— Sulje-painiketta.
sue @ - -

O
L
L
vl
L]
L]
L
u
M

48



p

Email jakelut Vaihe 3
:Email jakelut
e -Yhteenveto lisatyista henkilGista. Tarkista
X vastaanottajat ja klikkaa Seuraava-painiketta.

camalla Lisad vasts
ien perusieell Sewa

Vaihe 4

Email jakelut
Listalla ovat kaikki sellaiset tiedostot, jotka olivat valintalistassa aloittaessasi
viestin. Klikkaa Valmis-painiketta ja viesti lahetetaan vastaanottajille.

Huom!
it ovat Odota, etta viesti on
painal Valmis-na| L) .o . .
; |lahetetty onnistuneesti.

Keka  Lisdf@  Lsh®y Sieakd  Revislo Whiinksr Luonspy Mudios; Muvies  Sistus
] Cowfmkabehcheinans Méki  Fio 2134
| koo DRMETMNED ofp G.4B Mt FHo 280130 Emailin Bhatys

Ermaisaiopiun Whetlamanen sotet 2632015 12453
il LiRe Mt SAa%ia kiStid ptkadn fepduen Reticsh koosta AL Suld
lidcunaa ennen kuin Bhedrs ooy ===

Emaiiogiun IRemanen Do Onesiuneess 253 2015 13,85 44 (0 man)
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Osapuolet

Osapuolet

Osapuolet-valilehdelld naet projektiin liitettyjen henkildiden
yhteystiedot. Raportit-painikkeesta saat yhteenvedon kaikista

e 13

1
<o)
b Grara Oy, Expos (2]

b Grano Oy, PiC-seutu (3)
¥

*Henkildt aakkosittain
seYrityksittain

Kalenteri

Klikkaa Uusi tapahtuma
-painiketta.

Kalenteri

' Kalenteri-valilehdesta saat kayttoosi projektikohtaisen
rkalenterin. Kalenteriin voit lisata tapahtumia ja henkil6ita,
Ejoita voit informoida tulevasta tapahtumasta sahkopostitse.

Maaliskuu 2015 Kalenteri
Kalenterissa voit
vaihtaa nakymia.

Vilkko | Paiva

_auantai Sunnuntai




.

Kalenteri 1Uusi kalenterimerkinta
'Valitse ajankohta, aihe ja tarvittaessa selite. Lisaa tapahtuman
'henkildt, jotta he saavat tiedon tapahtumasta sahkopostitse.
‘Valitse useampi vastaanottaja Ctr/ + Hiiren vasen painike -
:néppéinyhdistelméllé.
1

Lusl kalenierimernkinia

Alkn
;s w0e W T

wimswe W T
]

Tytenaakestit

lS-EHI_‘

M,

Tanaan ko 1000 alaat tomaziests Terswhiioal

1Lopuksi klikkaa Tallenna-
z .painiketta ja kalenterimerkinta
i o Cgan s aran i - . 'tallentuu ko. projektin kalenteriin.

Tallennus lahettaa sahkoposti-
viestin valituille vastaanottajille.

6:00 - 6:00 Tybmaakestit
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Automaattitilausten hallinta “ﬁ

Huom!

Tehdaksesi Automaattitilauksia
tarvitset erikseen oikeudet
projektin paakayttajalta.

Automaattitilauksilla voidaan automatisoida kopiotilaukset tuotantolaitokselle. Tydkalulla
voitte maaritella kansio- seka tiedostokohtaisia automaattitilauksia. Joka yo SokoPro suorittaa
tarkistusajon, joka tarkistaa kaikki paivitykset projektipankissa. Mikali tiedostoa tai kansiota on
paivitetty suunnittelijan toimesta, SokoPro tekee automaattisesti tilauksen kopiolaitokselle.
Mikali projektipankki ei sisalla automaattitilauksia, ota rohkeasti yhteytta SokoPro
Helpdeskiin. Kytkemme toiminnon paalle ja tarvittaessa opastamme sen kaytossa.

Suunnittelijoille on hyva ohjeistaa, mitka jakelut on automatisoitu ja mitka tilaukset tarvitsee
tilata projektipankista kasin. Taman lisaksi paakayttajan olisi hyva ohjeistaa suunnittelijoille,
mitka kansiot on merkitty automaattitilausten piiriin, jotta he eivat muuta automatisoitua
hakemistorakennetta ja siten myds kopiojakelua.




Automaattitilauksien uudistettu kasittely

SokoProssa on siirrytty uusissa projekteissa uuteen automaattitilausten kasittelyyn.
Automaattitilauksien osalta on uudistettu aiempaa vaiheittain etenevaa welho-tyylista
toimintaa selkedmmaksi; yhdesta nakymasta saa nyt kaiken tiedon nakyville kokonaisuutena
ja lisayksia voidaan tehda haluttuihin osiin nopeammin. Hakemistopohjainen automaatti-
tilauksien kasittely sailyy ennallaan niissa projekteissa, joissa automaattijakelu on ennestaan
kaytossa.

' Automaattitilauksen luominen

'Valitse Jakelut ja tilaus -valilehdessa
1Automaattitilaukset-kansio, joka sijaitsee
vasemmalla. TAman jilkeen luo automaattitilaus
 klikkaamalla Uusi automaattitilaus -painiketta.

Huom!

Ennen automaattitilauksen
luomista siirra tarvittavat
hakemistot tai tiedostot
valintakoriin.

Automaattitilauksessa
seurattavien tiedostojen ja
hakemistojen tuominen
hoidetaan valintakorin kautta!

..
|
1
L
|
|
|
|
|
|
"
|
|
|
|
|
|
|

:Uusi kansio
1Voit luoda automaattitilaukselle oman kansion.
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Automaattitilauksien uudistettu kasittely

| Automaattitilauksen luominen
I Uuden tilauksen saat luotua valitsemalla ensin kansion, jonka alle tilaus halutaan
1 sijoittaa ja taman jalkeen painamalla Uusi automaattitilaus -ikonia.

| Jakeluiden tuominen automaattitilaukseen
| Voit tuoda jakelulistan henkilot suoraan automaattitilaukseen mukaan valitsemalla
! automaattitilauksen pohjasta Liséd jakelu -toiminto. Taman jalkeen sinulle annetaan
1 listaus olemassa olevista jakelulistoista, joita voidaan suodattaa hakutoimintoa

| kayttaen. Voit valita yhden tai useamman jakelun.

Hoe '~ lindd jokeuRn,

(o]

Lisarny Lissss
A0 100 Lot Rbribaain

i Automaattitilauksen luominen

. Automaattitilaukselle tayden-

, netdan pohjatiedot: nimi, sah-

, kdposti ja maksaja. Lisaksi voit

! kirjoittaa tilaukselle vapaata
lisatietotekstia kohtaan Tilauksen
lisétiedot.

Voit lisata samantien tilaukseen
liittyvan jakelun/jakelut,
vastaanottajia ja/tai tuoda
valintakorista tiedostoja.
Valitallennuksen tarvetta ei ole,
mutta ohjeistuksessa nama
kasitellaan eri vaiheina ja tehdaan
tassa tallennus. Tallenna-
painikkeella automaattitilaus
siirtyy "tilauspohjaksi” valittuun
kansio-rakenteeseen.

. Valintojen jalkeen painamalla

Tallenna siirtyvat tiedot
automaattitilaukselle. Voit myos
poistaa tietyn jakelulistalta valitun
henkilon tdman vieressa olevasta
ruksista poistamalla. Tiedot hen-
kilosta jaavat nakyviin, mutta niita
ei hyddynneta automaatti-
tilauksissa. Nama valinnat tulee

. tallentaa valissa.
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Automaattitilauksien uudistettu kasittely

| Vastaanottajien tuonti automaattitilaukseen

' Lisaa vastaanottaja-toiminnolla saat lisattya automaattitilaukselle henkilita tai

: yrityksia vastaanottajiksi. Maaralla voit asettaa samalle vastaanottajalle esimerkiksi
1 eri toimitustapoja tai taittoja automaattitilauksen yhteyteen. Henkildista listataan

: projektihenkildita automaattisesti ja niita voidaan suodattaa hakusanoin.

]

P | LB SELnIr) pariesda I.ummmpvmﬂl- Wl valintalashioedn nelssman hensBis | Buativen
L] ainn Esdd-raepin Virersilh pehinin ol Pankist oodaent propascipansdn

! Vastaanottajien tuonti automaattitilaukseen

! Ruksittamalla ja Lisaa-painikkeella siirretaan vastaanottaja automaattitilaukselle.

. Mikali haluttua vastaanottaja tietoa ei ole saatavilla valmiina olevista tiedoista,

| voidaan lisata tieto rekisteriin Lisdd muu-toiminnolla. Huom! Tarkista kuitenkin aina
| ensin onko vastaanottaja jo saatavilla listaukselta.

~ 7 Valitut kayttajat lisattyna
| automaattitilaukseen.
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Automaattitilauksien uudistettu kasittely

| Tiedostojen ja hakemistojen tuominen automaattitilaukseen

! Automaattitilauksessa seurattavien tiedostojen ja hakemistojen tuominen hoidetaan
1 valintakorin kautta. Valitse siis normaalisti valintakoriin tiedostojen selaus-nakymasta
. halutut tiedostot ja/tai hakemistot ja paina Tuo korista -painiketta.

| Talloin automaattitilaukselle lisataan uusi osio, jossa listataan hakemistot ja tiedostot.

|
|
' Huom! Hakemistojen seuranta on uusi toiminto automaattitilauksien kasittelyissa.
|
|

Auomaaliiiaus

Pearushiedot

Tiliaaja: Cirdeses Oy, PHC-ictis
whisyshankili: Femanog Komi
Prajaii: Famansen (estinaniid

Himi Sankapass
[tatti Mg ialaanes | |mam maiannes@arans
I | i s mabsaga uen watiareat

Tiauksen ksaiedol

ol = Valintakorin kautta

Grano Oy, Fspoo, Madl Melclanen Komestanka 1 21 Tastnn ja Seisien =

Meitalanen Oy, I Medkademen Mekaasenia i 21 Tatio js Selais =

Grand Oy, PH-suty, Koukolus [@ Wyl ST 1 21 Taitto o Selaer = : Grana Fipos = tUOdUt tiedOStOt ja hakemiStOt'
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1 Tiedostojen ja hakemistojen tuominen automaattitilaukseen

; Kun seurattavaksi tuoduissa hakemistoissa tai tiedostoissa tapahtuu muutos,

| tasta tehdaan tilaus normaalin automaattitilausprosessin mukaisesti valituille

' vastaanottajille.

. Huom! Voit my®és poistaa suoraan valittuja tiedostoja ja/tai hakemistoja listalta
: valitsemalla taman tiedoston vieressa olevan punaisen rastin.
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Automaattitilauksien uudistettu kasittely

; Valmiin automaattitilauksen kasittely ja muut toiminnot

| Valmis automaattitilaus kasitellaan aina sille valituille vastaanottajille valituin toimitustiedoin
! kun siihen maariteltyihin tiedostoihin tai hakemistoihin tulee muutoksia tai uusia tiedostoja.
: Voit myods itse tehda tilauksen kaikkia tiedostoja ja vastaanottajia kayttaen Tilaa-painikkeella,
|
|
|

muokata ja tilata tilausvelhon kautta kayttamalla Muokkaa ja tilaa-toimintoa tai kopioida
automaattitilauksen pohjaksi uudelle automaattitilaukselle kayttamalla Kopioi-toimintoa.

Tlaaja: Graro Oy, PRCstu
Yhieyshenkilo: Fernando Kom
Projedai: Fem
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Painikkeiden maarittely

Tilaa > Tekee tilauksen kaikkia vastaanottajia seka hakemistoja ja/tai tiedostoja hyddyntaen.
Muokkaa ja tilaa > Avaa tilausvelhon automaattitilauksen tietoja hyédyntaen.

Kopioi > Tekee kopion automaattitilauksesta samaan kansio-rakenteeseen. Voidaan hyodyntaa
pohjana saman tyyppisten automaattitilausten luomisessa.

Poista-painikkeella saat poistettua luodun automaattitilauksen kansiosta, jonne se on luotu.
Sulje-painike sulkee ikkunan ja palaa takaisin automaattitilauksien listausnakymaan.
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Metatyokalu

. Metatiedot-tydkalu
' Tyokalun avulla voit muokata useamman
' tiedoston metatietoja kerralla. Voit

 esimerkiksi muuttaa tallennettujen Ostoskérry

Aedomaad dm

Kok Lisasja Lisainy

=

Grang Heano Vinanen Jyrk Mamnen JPG g M4k SAd 1782014
eyl manual_1_Fl i 512M SAd 100102014

Valintakori
Valitse tiedosto ikonin avulla.

Metatiedot
CEE—— Valitse valintakorin avulla
tiedosto, jonka metatietoja
haluat muuttaa. Avaa valintakori
oikeassa ylakulmassa sijaitsevan
ostoskarry-ikonin kautta.

Taman jalkeen naet valitut
tiedostot valintakorissa. Klikkaa
Metatiedot-painiketta, josta
paaset muokkaamaan
jalkikateen metatietoja.
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Metatyokalu

: Metatietojen muokkaus

' Alla olevassa esimerkissa naet Metatiedot-ty6kalun
' kokonaisuudessaan. Voit muokata eri kenttia ja tallentaa
1 tiedostot paivitetyin metatiedoin SokoPro -palveluun.

Matatieboen mudkkaus

Titdosipeini

[ foimne_buene_Vananen_ Ao Nanaen PG g

| [pokopro,_ylapeag_manua_7_FM pet

10902008

Mikali kaytat } -tyokalua,

muista ruksia alla oleva laatikko
: ennen tydkalun kayttoa.

®

[ viiirgats cinrrowsin aiint mstamadal

I s

1 Tallenna
i Muista tallentaa metatiedot
: jokaisen muutoksen jalkeen.

# | Mitiakaava & | Luoniipyes ¥
] ] ]
1109 2004
1

: l-nuolella saat muokattua
:useamman tiedoston
y metatiedot kerralla.
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Taittomallit

Taitto
Tavallinen taitto ilman selaketta.

21 Taitto ja seldke
Viimeinen lehti tasataan vasempaan reunaan ja kopio
varustetaan selakkeella eli liuskalla. Mitat: 230 mm x 297 mm

Vanha mappitaitto

Kopio taitetaan 190 mm x 297 mm:n kokoiseksi, siten etta

alin lehti jaa A4-kokoiseksi (210 mm). Vanha mappitaitto voidaan
tarvittaessa ref'ittaa.

19 taitto ja selake
Kopio taitetaan kokonaisuudessaan kokoon 190 mm x 297 mm ja

varustetaan seldkkeellg, jolloin kokonaisleveys on 210 mm eli A4-koko.

Virallinen taitto

Kopio taitetaan RT-korttien taitto-ohjeiden mukaisesti
A4:n kokonaiskerrannaisiksi ja varustetaan selakkeelld
(230 mm x 297 mm).

297 mm

297 mm

297 mm
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210 mm
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GRANO - SOPIVASTI
MONIPUOLINEN.

PAINO-
PALVELUT

Painopalvelujen kotimaisena mark-
kinajohtajana toteutamme mita
vaan pienista tarroista kerrostalon
kokoisiin seindakankaisiin. Yksit-
tdin tai miljoonittain. Nopeasti,
personoidusti ja varikkaasti.

LOGISTIIKKA JA
ULKOISTUKSET

Kuljetamme ja varastoimme toteut-
tamamme tyot. Teknisia piirustuksia
toimitamme tarvittaessa melkein
milloin tahansa. Logistiikka- ja ulko-
istuspalvelumme lisaksi tuomme
panoksemme prosessien kehi-
tykseen. Annamme asiakkaamme
keskittya ydinosaamiseensa.

MARKKINOINNIN
PALVELUT

Toteutamme asiakkaidemme ideoi-
ta vuosien kokemuksella. Diging,
printtina tai niiden yhdistelmana.
Suoramarkkinoinnin lisaksi hal-
litsemme my0s taittamisen, tu-
otekuvaamisen, kuvankasittelyn,
reprotydt ja sahkoiset julkaisut.

RAKENTAMISEN JA

TEOLLISUUDEN PALVELUT

Kopioimme, tulostamme ja toimi-
tamme tekniset piirustukset seka
erilaiset manuaalit. Digitointi- ja
arkistointipalveluillamme te-

hostamme aineistojen kaytettavyytta.

SokoPro-palvelumme tekee rak-
ennusprojekteista selkeampia ja
tehostaa kiinteistojen hallintaa.

TAPAHTUMA- JA
MYYMALAPALVELUT

Olemme messujen, tapahtumien ja
myymaldilmeiden rakentaja, toteut-
taja ja toimittaja. Tilabrandayksien

ja myynnin tehostamisen ohella
teemme 3D-mallinnuksia esimerkiksi
tapahtumastandeista. Pakkausma-
teriaalien valmistusosaamistamme
rajoittavat vain fysiikan lait.

SAHKOISET
PALVELUT

Sahkoiset jarjestelmamme helpottavat
asiakkaidemme arkea. Projektinhal-
linnan lisaksi palvelumme tehostavat
esimerkiksi materiaalien tilaamista,
kanavointia ja arkistointia. Autom-
atisoimme kaiken minka voimme.
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GRANO ON DIGIN JA
PRINTIN TOTEUTTAJA.

Grano syntyi kevaalla 2014, kun Kopijyva ja DMP yhdistyivat.
Yhdessa me valmistamme digi- ja printtipalveluihin liittyvia tuotteita, markkinoin-
tia ja ratkaisuja, jotka helpottavat seka kehittavat asiakkaidemme liiketoimintaa.

Painokoneistomme pystyy tuottamaan kaikkea pienista tarroista kerrostalon
kokoisiin kankaisiin. Kattava suoramarkkinointipalvelumme kohdistaa asiak-
kaidemme viestit tasmalleen sinne minne pitaakin. Ostopaatoksia helpot-
tavia markkinointiratkaisuja luomme esimerkiksi myymaloihin. Hallitsemme
myO0s taittamisen, reproty6t ja digitaaliset julkaisut. Varastoimme, ja edelleen
asiakkaille kuljetamme, kaikkea toteuttamaamme, miltei milloin tahansa. Sah-
koiset palvelumme tehostavat tiedonhallintaa, tilauskaytantoja ja arkistointia.
Rakennusyhtiditd palvelemme teknisten piirustusten kopioinnista aina raken-
nusprojektien ja kiinteistdjen hallintaan. Digitointi- ja arkistointipalveluillamme
tehostamme asiakkaidemme aineistojen kaytettavyytta. Tapahtuma- ja pakkaus-
materiaalien valmistuksessa osaamistamme rajoittavat vain fysiikan lait.

Me toteutamme digia ja printtid. Isosti ja pienesti. Pysyvaan tai
vaihtuvaan kayttoon. Nopeasti, monipuolisesti ja luotettavasti.
Me olemme Grano.

grano.fi



