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Yhteistyo kaikkien kanssa

Kaveria ei jatetd edes Salesforcessa. Suoriudu tehtdvistasi nopeasti ja tehokkaasti tekemalld yhteistydtd organisaatiosi sisdisten tai ulkoisten
ihmisten kanssa.

Taaltd 16ydat tietoja yhteisty6hon tarkoitetuista tydkaluista, kuten Chatter ja Salesforce CRM Content, seka asiakirjoja. Yhteisty6lld mikdan
ei ole mahdotonta. Keksi paras tydskentelytapa tadlla.

TASSA OSIOSSA:
Yhteisty6 yhtiosi sisalld
Pysy ajan tasalla yhtiosi tapahtumista. Jaa tietdmystdsi Chatter-viesteilld ja -kommenteilla, tee yhteisty6td ryhmissd ja kdytd organisaatiosi
tiedostoja ja dataa.

Tee yhteistyotd kumppanien ja asiakkaiden kanssa
Jaa paivityksia asiakkaiden ja kumppanien kanssa Chatter-ryhmissa.

Muut resurssit
Tarvitsetko lisatietoja? Tutustu ndihin videoihin ja vihjesivuihin.

Yhteistyd yhtiosi sisdllG

Pysy ajan tasalla yhtiosi tapahtumista. Jaa tietamystdsi Chatter-viesteilld ja -kommenteilla, tee yhteistydtd ryhmissa ja kdytd organisaatiosi
tiedostoja ja dataa.

TASSA OSIOSSA:

Jaa paivityksia ihmisten kanssa (Chatter)
Jaa paivityksia tyotovereidesi kanssa, tee yhteistyotd Chatter-ryhmissa ja tarkastele tietueiden pdivityksia.

Luo, jaa ja organisoi tiedostoja
Laheta tiedostoja syotteisiin ja tietueisiin, jaa tiedostoja asiakkaiden kanssa Salesforce-pilvipalvelimella ja synkronoi tiedostoja
paikallisen kiintolevysi ja Salesforcen valilla.

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

Jaa paivityksia tyotovereidesi kanssa, tee yhteistyotd Chatter-ryhmissa ja tarkastele tietueiden pdivityksia.

TASSA OSIOSSA:

Chatterin yleiskatsaus

Kaytéd Chatter-ominaisuuksia, kuten syotteitd, profiileja, ryhmid, ym. jakaaksesi tietoja, tehddksesi yhteistyota ja pysyaksesi ajan tasalla
yhtidsi uusimmista paivityksista.

Chatter-sovelluksen kayton aloittaminen

Luo yhteys ihmisiin ja jaa liketoimintojatietoja turvallisesti ja reaaliaikaisesti.
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Jaa pdivityksia ihmisten kanssa (Chatter)

Syétteiden kdyttaminen
Pysy ajan tasalla sinun ja muiden ihmisten tekemistd viesteistd ja kommenteista sekd Salesforce-organisaatiosi tietueiden pdivityksista.

Tee t0itd viestien avulla
Jaa tietoja ja tee yhteistyotd organisaatiosi sisdisten ja ulkopuolisten ihmisten kanssa.

Organisaatiosi ihmiset
Paivita henkilokohtainen profiilisi ja tarkastele organisaatiosi muiden ihmisten profiileja.

Tietueet ja luettelondkymat
Médrita seuraavat asetuksesi tietueille, tarkastele Chatter-syétteitd luettelondkymissd ja tutustu tietueita koskeviin suosituksiin.

Tee yhteistyotd Chatter -ryhmissd
Kaytd julkisia, yksityisia tai luetteloimattomia Chatter-ryhmid tehdaksesi yhteistyota tiettyjen tydtoveriesi kanssa.

Chatter Messenger (keskustelu)
Keskustele reaaliaikaisesti ja turvallisesti tydtovereidesi kanssa. Chatter Messenger ei ole saatavilla Spring 16 -julkaisun jalkeen luoduille
uusille organisaatioille.

Yksityisviestit

Kayta Chatter-viesteja kdydaksesi suojattuja yksityiskeskusteluita muiden Chatter-kdyttdjien kanssa.

Chatter-kysymykset

Onko sinulla kysyttavda? Kayta Chatter-kysymyksia lahettdaksesi kysymyksen Chatter-syotteeseesi, ja katso kuinka ratkaisuja tulvii
sisdan ovista ja ikkunoista.

Chatterin yleiskatsaus

Kéyta Chatter-ominaisuuksia, kuten syotteitd, profiileja, ryhmid, ym. jakaaksesi tietoja, tehdaksesi
yhteisty6ta ja pysyaksesi ajan tasalla yhtidsi uusimmista paivityksista.

EDITION-VERSIOT

Chatter toimii kaikkien Salesforce-organisaatiosi suojaus- ja kdyttdoikeusasetusten mukaisesti.
Chatter on kéytossa oletusarvoisesti organisaatioissa, jotka on luotu 22. kesdkuuta 2010 jalkeen.
Olemassa olevien organisaatioiden tulee ottaa Chatter kdyttoon. Voit siirtyd Chatter-sovellukseen
minka tahansa sivun oikeasta yldkulman sovellusvalikosta. Jos padkdyttdjasi lisdsi Chatter-vdlilehdet
muihin sovelluksiin ja mukautit ndyttdsi aiemmin, sinun taytyy lisdta valilehdet manuaalisesti.

Jotkin kolmansien osapuolten Internet-selainten liitdnnaiset ja lisdosat saattavat hairita
Chatter-sovelluksen toimintaa. Jos koet hairi6ita tai epatavallista toimintaa Chatterissa, poista
Internet-selaimen liitdnnaiset ja lisdosat kdytostd ja yritd uudelleen.

Chatter-sovellusta ei tueta:

*  Microsoft” Internet Explorer 6.0 -selaimella

e Asiakasportaalien tai kumppaniportaalien ulkoisille kayttdjille

e Konsoli-vdlilehdessa

Kéytettdvissd Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kdaytettdvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Chatterissa kayttajien kirjoittamat viestit ja kommentit sailytetdan koko sen ajan, kun asiakkaan asiaankuuluva organisaatio on voimassa.

Varaamme oikeuden rajoittaa seuraavia:

e Jdrjestelmdn luomien seurattujen sydtepdivitysten maara. Yli 45 pdivda vanhat talla hetkelld seuratut sydtepaivitykset, joissa ei ole
tykkayksia tai kommentteja, poistetaan automaattisesti. Seurattuja syotepadivityksid ei endd ndyteta syotteessa. Jos seuratulle kentdlle

on kuitenkin otettu kdytt66n auditointi, kentdn auditointihistoria on edelleen kdytettavissa.
e Sdhkoposti-ilmoitusten maara, jotka voidaan ldhettad organisaatiota kohti tunnissa.

Rajoitukset voivat muuttua. Saat lisdtietoja ottamalla yhteytté Salesforceen.
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Chatter-sovelluksen kéyton aloittaminen

Luo yhteys ihmisiin ja jaa liketoimintojatietoja turvallisesti ja reaaliaikaisesti.

TASSA OSIOSSA:

Chatter-vdlilehden yhteenveto

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

Chatter-valilehti on yhteistydkeskuksesi, josta voit kdyttdd useimpia Chatter-sovelluksen yhteistydominaisuuksia nopeasti.

Alussa automaattisesti seurattavat ihmiset ja tietueet

Viesteista ja kommenteista tykkdaminen

Tykkad viesteista tai kommenteista nayttadksesi tukesi tai saadaksesi sahkdposti-ilmoituksia, jos muut kommentoivat viestia.

Chatter-sahkoposti-ilmoituksiin vastaaminen

Siirtyminen Chatter-sahkopostiasetuksiin

Muuta sahkoposti-ilmoituksiin ja -tiivistelmiin liittyviad valintojasi Chatter-sahkopostiasetuksista.

Chatter-sahkopostitiivistelmat

Sahkdpostitiivistelmat sisdltavat kaytannollisen yhteenvedon hiljattain tehdyistd Chatter-toimista, jotta pysyt ajan tasalla tarkeista
keskusteluista. Voit vastaanottaa yhteenvetoja oman syétteesi paivityksista tai minkd tahansa ryhmadn sydtteen paivityksistd paivittdin

tai viikoittain.

Ohjeita henkilokohtaisten Chatter-séhkopostiasetustesi hallitsemiseen

Hallitse vastaanottamiesi Chatter-séhkopostien maaraa valitsemalla tarkeimmat sahkdpostit ja kuinka usein henkilisia tiivistelmia

tai ryhman tiivistelmid ldhetetaan.
Mitd “yhti¢” ja “organisaatio” tarkoittavat Chatter-sovelluksessa?

Voinko kutsua yhtiostani ihmisid, joilla ei ole Salesforce-lisenssejd?

Chatter-vdlilehden yhteenveto

Chatter-valilehti on yhteistyokeskuksesi, josta voit kayttad useimpia Chatter-sovelluksen
yhteistydominaisuuksia nopeasti.

Chatter-valilehdessa voit tehda seuraavat toimet:

Laheta viesti, joka jaetaan sinua seuraavien ihmisten kanssa, tai kommentoi jonkun muun viestia.
Tykkaa viesteista tai kommenteista nayttadksesi tukesi.

Jaa viesti profiilissasi tai ryhman kanssa tai laheta viestin linkki muille Chatter-kayttdjille
sahkdpostitse tai pikaviestilld.

Naytd, suodata ja lajittele sydtteesi vasemmasta laidasta nahddksesi viestit seuraamiltasi ihmisilta
ja tietueilta tai ryhmistd, joiden jésen olet, sinut mainitsevat viestit, kijanmerkkeihin lisdamdsi
viestit tai kaikki yhtiosi viestit.

Hae syotteestd I0ytadksesi nopeasti tietoja Chatter-valilehden sydtteen viesteistd ja kommenteista.

Lisad viesti kirjanmerkkeihin pysydksesi ajan tasalla viestin tulevista kommenteista tai muistaaksesi
tarkastaa viestin mydhemmin.

Lisdd viestiin aiheita luokitellaksesi viestin ja parantaaksesi sen nakyvyyttd.
Kéyta ihmisten, ryhmien, tiedostojen ja aiheiden luetteloita.
Tarkastele tai paivitd profiiliasi, kuten profiilivalokuvaasi tai yhteystietojasi.

Lue tai ldhetd yksityisviestejdsi, jotka vain tietyt ihmiset voivat ndhda.

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissa Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa



Yhteisty6 kaikkien kanssa

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

o Kaytd suosikkejasi ndhdaksesi sinua kiinnostavien aiheiden, luettelondkymien ja Chatter-syétehakujen uusimmat viestit ja kommentit.,

e Tarkastele sinulle suositeltuja ihmisid, ryhmid, tiedostoja ja tietueita, jotka liittyvat ty6hosi ja jotka saattavat kiinnostaa sinua.

e Tarkastele nousevia aiheita, joista ihmiset keskustelevat Chatter-sovelluksessa.

e Kutsu ihmisid liittymaan Chatter-verkostoosi, jos heillé ei ole Salesforce-lisenssejé Chatter-sovelluksen kayttamiseen.

Chatter Desktop

Chatter Desktop -yhteenveto

Chatter Desktop on ilmainen tydpoytdsovellus, jonka avulla voit tydskennelld Chatter-sovelluksen
kanssa ilman selainta. Kdyta Chatter Desktop -sovellusta lahettddksesi viesteja ja kommentteja
Chatter-sovellukseen ja vastaanottaaksesi ryhmiisi seka seuraamiisi ihmisiin, tietueisiin ja tiedostoihin
liittyvia paivityksia. Chatter Desktop tukee myds keskusteluita, yksityisia Chatter-viesteja ja nayttaa
Chatter-pdivityksia ja yksityisviesteja ponnahdusilmoituksissa Windowsin tehtdvapalkissa tai Mac
0S X:n telakassa.

@ Nofte: Asiakaskdyttdjdt voivat asentaa ja kdynnistad Chatter Desktop -sovelluksen, mutta he
eivat voi kdyttaa kaikkia sen toimintoja. Asiakaskayttajat eivat esimerkiksi voi seurata kdyttdjid
tai tietueita, keskustella tai kdyttda hallinta-asetuksia.

Chatter Desktop -sovelluksen asentaminen

Salesforce tarjoaa kaksi Chatter Desktop -asennusohjelmaa: standardiversio yksittaisille asennuksille
ja hallittu versio yritysasennuksille.

Chatter Desktop -sovelluksen jarjestelmavaatimukset ovat seuraavat:
e Windows

- 2,33 Ghz tai nopeampi x86-yhteensopiva suoritin tai Intel Atom™ 1,6 GHz tai nopeampi
suoritin netbook-laitteille

— Microsoft® Windows® XP, Windows Server” 2003, Windows Server 2008, Windows Vista®
Home Premium, Business, Ultimate tai Enterprise (mukaan lukien 64-bittiset versiot), joissa
on Service Pack 2, tai Windows 7

- 512 Mt RAM-muistia (suositus 1 Gt)

e Mac
- Intel® Core™ Duo 1,83 GHz tai nopeampi suoritin
- MacOSXv10.5,10.6taiv10.7
- 512 Mt RAM-muistia (suositus 1 Gt)

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissa Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissa Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

KaytettGvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

@ Tarkedd: Chatter Desktop kdyttdd Adobe® Integrated Runtime (AIR®) -sovellusta, joka on Adoben alustojen valinen ympéristd

tyopdytasovelluksille ja jota voi kdyttad vain Adobe AIR -tuetuilla kdyttojarjestelmilld. Chatter Desktop ei toimi kayttojarjestelmissa,
joita Adobe AIR ei tue, kuten 64-bittinen Linux. Lisatietoja Adobe AlR:ista on Adoben verkkosivulla.

Standardiversio:



Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

e Vaatii tietokoneesi jarjestelmanvalvojan oikeudet

e Fivaadi Salesforce-paakayttdjan oikeuksia

* Asentaa vaaditun Adobe® Integrated Runtime (AIR®) -version automaattisesti

e Vaatii loppukayttdjan lisenssisopimuksen hyvaksymisen, kun Chatter Desktop kaynnistyy ensimmaisen kerran

e Lahettad "Chatter Desktop asennettu” -viestin Chatter-sovellukseen, kun Chatter Desktop kdynnistyy ensimmadisen kerran
e Tarkistaa Salesforcen uusien versioiden varalta saannollisesti

Vakioversion asentaminen:

1. Kirjoita henkilkohtaisten asetustesi Pikahaku-kenttddn Chatter Desktop ja valitse Chatter Desktop.

2. Napsauta Lataa nyt -kuvaketta.

3. Noudata ruudulla nékyvia ohjeita.

@ Nofe: Padkayttdjat voivat poistaa Chatter Desktop -lataussivun kdytostd ja estdd kayttdjid kdyttdmastd Chatter Desktop -sovellusta.
@ Tdrkedd: Chatter Desktop kdyttaa Adobe® Acrobat” Reader -sovellusta PDF-tiedostojen esikatselemiseen. Ennen kuin esikatselet

tiedostoja Chatter Desktop -sovelluksessa, lataa Adobe Acrobat -ohjelma Adoben verkkosivustolta, asenna se ja avaa se vahintdan
kerran suorittaaksesi asennuksen loppuun.

KATSO MYOS:

Chatter Desktop -sovelluksen asennuksen poistaminen

Chatter Desktop -sovelluksen yhdistdminen

Jos sinulla on useita Salesforce- tai Chatter-kirjautumisia, luo yhteys kaikille kirjautumisille. Yhteys EDITION-VERSIOT
antaa Chatter Desktop:in kdyttda Chatter-tietoja, joihin sinulla on paasy kyseisella kirjautumisella

webissa. Kaytettavissa Salesforce
1. Classicissa ja Lightning

Napsauta E] ja valitse Asetukset. Experiencessa

2. Anna Yhteydet-osiossa yhteyden nimi ja URL, josta kirjaudut sisdan.URL:n taytyy alkaa
https://-osallajaloppua joko padtteeseen salesforce.com tai chatter.com.
Jos organisaatiollasi on esimerkiksi eurooppalainen divisioona, johon kirjaudut osoitteesta
https://emea.salesforce. com, syotd kyseinen URL ja anna yhteydelle nimeksi

Kdaytettdvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,

EBurooppa. Unlimited Edition-, Contact

Chatter Desktop muodostaa yhteyden oletusarvoisesti Salesforce (Tuotanto) -organisaatiosi Manager Edition- ja

padinstanssiin tai Force.com-sandboxiisi. Developer Edition
-versioissa

3. Napsauta Valtuuta-painiketta ja noudata ndytolla olevia ohjeita valtuuttaaksesi Chatter Desktop
-sovelluksen muodostamaan yhteyden sisadnkirjautumisella.

Maadrita oletusyhteys Asetukset-ndytdn valintanapeilla. Voit vaihtaa yhteyksid nopeasti kdyttaessasi Chatter Desktop:ina napsauttamalla
E], valitsemalla Vaihda yhteytta ja valitsemalla yhteyden.

@ Nofte: Voit luoda useita yhteyksid, mutta Chatter Desktop voi kirjautua vain yhteen yhteyteen kerallaan. Et voi kdyttda Chatter
Desktop:ia tietojen ndyttdmiseen useista yhteyksistd yhtd aikaa.

KATSO MYOS:

Chatter Desktop -sovelluksen méadrittaminen


http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html

Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

Chatter Desktop -sovelluksen madrittdminen

Oletusarvoiset Chatter Desktop -madritykset soveltuvat useimmille kdyttdjille, mutta voit mddrittaa EDITION-VERSIOT

useita Chatter Desktop -asetuksia. Siirry Chatter Desktop -asetuksiin napsauttamalla E] ja

valitsemalla Asetukset. Asetukset-ruudusta voit: Kayteftavissd Salesforce
N T o . Classicissa ja Lightning

e madrittda Chatter Desktop -sovelluksen kaynnistymaan tietokoneen kdynnistyessa. Experiencessa

e maarittdd Chatter Desktop -sovelluksen pienentymdan, kun suljet sen. o
KdaytettGvissd: Group

e Kytke ponnahdusilmoitukset pdalle tai pois. Ponnahdusilmoitukset ovat kdytdssa oletusarvoisesti. Edition-, Enterprise Edition-
e hallita uusien syoteviestien ja kommenttien hélytyksia (lisdasetukset). Professional Edition-,
e maarittad Chatter Desktop -sovelluksen olemaan aina esill (lisdasetukset). Performance Edition-,

Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
e Toista danimerkki, kun joku aloittaa kanssasi uuden keskustelun, tai toista aanimerkki jokaiselle Developer Edition
keskusteluviestille, kun keskustelu on pienennettyna tai piilossa (jos sinulla on esimerkiksi useita -versioissa
keskusteluita tai kdytdt toista sovellusta).

o sijirtda keskusteluikkunan esiin, kun saat uuden viestin.

e Muokkaa yhteyksiasi.

KATSO MYOS:

Vihjeita Chatter Desktop -sovelluksen vianmadaritykseen

Chatter Desktop -sovelluksen kdyttdminen

Chatter Desktop -ikkunassa: EDITION-VERSIOT

Ngsata  Tehdaéksesi tamén: Kaytettavissd Salesforce

Pofikiva  Muuta keskustelutilaasi. Valitse , Paikalla, . Poissa tai .. Offline. lhmiset eivat voi ECIOSS'.C'SSO ja Lightning
keskustella kanssasi, kun olet . Offline. xperiencessa

Kdaytettdvissd: Group

Nae kaikkien seuraamiesi ihmisten ja kohteiden sydtepaivitykset ja ldhetd pdivitys. Edifion-, Enferprise Edifion-.

ikl

e Napsauta mistd tahansa syoteviestistd Kommentoi lisdtaksesi kommentin, Tykkaa Professional Edition-,
vastaanottaaksesi sahkoposti-ilmoituksia viestin muista kommenteista tai Poista Performance Edition-,
poistaaksesi viestin, jos sinulla on sen kdyttdoikeus. Unlimited Edition-, Contact

o Manager Edition- ja
Laheta tiedosto tietokoneeltasi vetdmalld tiedosto i..: -kuvakkeeseen tai Developer Edition

napsauttamalla iss -kuvaketta, joka tulee ndkyviin, kun kirjoitat viestid. “versioissa

e Ldheta linkki kirjoittamalla linkki sy6tteen yldosassa olevaan tekstikenttdan tai
napsauttamalla = -kuvaketta, joka tulee ndkyviin, kun kirjoitat viestid.

e Kayta syotteen yldlaidassa olevaa Lajitteluehto-suodatinta lajitellaksesi pivitykset:

- Ldhetyspdivd — Lajittelee syOtteet viestien pdivamadrien mukaan. Sinun taytyy
napsauttaa viestin alta Nayta kaikki kommentit nahdaksesi kommentit.

- Viestin ja kommentin pdivdys — Lajittelee sydtteet viestin ja kommentin
paivayksen mukaan. Kaikki kommentit ndytetadn uudelleen, kun napsautat
Nayta kaikki kommentit viestin alta.
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Nde sinulle kohdistetut pdivitykset ja kommentoi niita.

G

-— Keskustele ihmisten kanssa ja tarkastele heidan padivityksidan. Keskusteluviestit ndytetaan erillisessa ikkunassa.

K

—1 e Napsauta Keskustelusuosikit nahdéksesi suosikkeihisi lisédmasi ihmiset tai keskustelut. Jos haluat lisatd kohteen

suosikkeihisi, napsauta henkilén nimen vierestd tai ihmisten kanssa kdytdvasta aktiivisesta keskustelusta.

e Napsauta Seurattavat tai Seuraajat ja sitten henkilon nimed ndhdaksesi hanen paivityksensd tai hanen syotteensd
viestit.

e Siirrd kursori henkilon nimen palle:

Napsauta lahettdaksesi yksityisviestin.

Napsauta lisdtaksesi henkilon keskustelusuosikkeihisi. Henkilon nimi ndytetdan
Keskustelusuosikit-luettelossasi.

Napsauta seurataksesi henkilod tai lopettaaksesi seuraamisen.

— Napsauta = aloittaaksesi keskustelun. Taman jdlkeen voit lisdtd jopa 10 ihmistd samaan keskusteluun

napsauttamalla keskusteluikkunasta &+ ja hakemalla lisattavat ihmiset. Et voi keskustella . Offline-tilassa olevien
ihmisten kanssa.

@ Nofte: Keskustelu on kdytettavissa vain, jos se on otettu kdyttddn organisaatiossasi.

Lue yksityisid Chatter-viesteja ja vastaa niihin. Tarkastele viestid napsauttamalla sitd tai napsauta Uusi viesti ldhettaaksesi
H uuden viestin.

@ Note: Viestit ovat kdytettavissd vain, jos ne on otettu kayttdon organisaatiossasi.

(0 | Tarkastele sydtepdivityksia ryhmista:

e Napsauta ryhmadn nimea tai hae ryhmaa tarkastellaksesi sen syétettd tai ldhettddksesi paivityksia. Voit lahettad viestin
kaikkiin julkisiin ryhmiin tai mihin tahansa yksityiseen ryhmaan, jossa olet jasenena.

e Napsauta Liity liittydksesi ryhmadan tai Jasen erotaksesi ryhmdsta.
Napsauta = *  nahdaksesi ryhman kuvauksen.
Tarkastele ja kommentoi seuraamiasi tietueita. Valitse yldlaidasta olevasta alasvetoluettelosta tarkasteltava tietuetyyppi,

| i esimerkiksi Tili. Jos et seuraa tietueita, luettelossa ei ole yhtadn tietuetta. Napsauta tietueen nimea tarkastellaksesi sen
lisdtietoja. Chatter Desktop ndyttda tietueen kahdeksan ensimmadista kenttaa.

m Muokkaa Chatter Desktop -asetuksiasi tai vaihda yhteyttasi.

Ty Synkronoi tietosi valittémasti. Vaikka Chatter Desktop synkronoi tietosi automaattisesti, se ei tapahdu aina valittomasti.
=]
KATSO MYOS:

Vihjeita Chatter Desktop -sovelluksen vianmaaritykseen



Yhteisty6 kaikkien kanssa

Vihjeitd Chatter Desktop -sovelluksen vianmddritykseen

Loyda ratkaisuja Cha

tter Desktop -sovelluksen vianmadritykseen.

Chatter Desktop kayttaa Adobe® Integrated Runtime (AIR®) -ajoympéristéa. Tama taulukko kuvaa
ratkaisuja yleisimpiin AIR-ajoympdristdon liittyviin ongelmiin. Lisatietoja saat
Adobe’-dokumentaatiosta.

Ongelma

Chatter Desktop
-sovelluksen
asennus
epaonnistuu

Chatter Desktop
-sovelluksen
Linux-versio
pysahtyy, avaa
tyhjan ikkunan, ei
tallenna salasanaa
tai toimii muuten
viallisesti

Chatter Desktop ei
esikatsele
PDF-tiedostoja

Ratkaisu

Poista Shared Local Object (SLO)- ja Encrypted Local Store (ELS) -hakemistot
ja asenna Chatter Desktop uudelleen.

SLO sdilod pysyvid tietoja, kuten ruudun edellinen sijainti ja koko, ja se sijaitsee
seuraavassa polussa:

e MacOS:
/ [KAYTTAJA] /Library/Preferences/sfdc-desktop*

e  Windows Vista, Windows 7, Windows
8x:C: \Users\<KAYTTAJA>\AppData\Roaming\sfdc-desktop*

e Windows XP:C:\Documents and
Settings\<KAYTTAJA>\Application
Data\sfdc-desktop*

ELS sdilod Oauth2.0 -tunnistimet kdyttdjille ja sijaitsee polussa:

e MacOS: / [KAYTTAJA] /Library/Application
Support/Adobe/AIR/ELS/sfdc-desktop*

o  Windows Vista, Windows 7, Windows
8XC: \Users\<KAYTTAJAS\AopData \Roami ng \AGaoe\ATR\FLS\sfdc—desktap*

e Windows XP:C:\Documents and
Settings\<KAYTTAJA>\Application
Data\Adobe\AIR\ELS\sfdc-desktop*

Jos kaytat hallittua asennusta, vahvista, etta:

e . chatterdesktop-tiedosto on oikein muodostettu ja kdypa
XML-tiedosto.

.chatterdesktop-tiedoston URL-osoitteet ovat kaypid ja ettd
jokainen URL alkaa https:// jaloppuu salesforce.com

Korjaa my®&s Encrypted Local Storage (ELS) -avaintietokannan ongelmat.
Lisatietoja on osoitteessa
http://kb2.adobe.com/cps/492/cpsid 49267.html

Chatter Desktop kdyttdd Adobe® Acrobat” Reader -sovellusta PDF-tiedostojen
esikatselemiseen. Ennen kuin esikatselet tiedostoja Chatter Desktop
-sovelluksessa, lataa Adobe Acrobat -ohjelma Adoben verkkosivustolta, asenna
se ja avaa se vahintadn kerran suorittaaksesi asennuksen loppuun.

Jaa pdivityksia ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa


http://kb2.adobe.com/cps/492/cpsid_49267.html
http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html

Yhteisty6 kaikkien kanssa

Ongelma Ratkaisu

Valokuvat, joissa on
kommentteja, eivat
pdivity

Napsauta sync-kuvaketta.

KATSO MYOS:

Chatter Desktop -sovelluksen madrittdminen

Chatter Desktop -sovelluksen poistaminen kaytosta etdkaytolla

Jos tietokone, johon on asennettu Chatter Desktop varastetaan tai katoaa, voit estda Chatter Desktop
-sovelluksen pddsyn Salesforce-tietoihisi.

1. Kirjoita henkilokohtaisten asetustesi Pikahaku-kenttdan Kayttdjédn lisdtiedot ja
valitse Kayttdjan lisatiedot. Eiko tuloksia 16ydy? Kirjoita Pikahaku-kenttdan
HenkilSkohtaiset javalitse Henkilokohtaiset.

2. Napsauta Kumoa Etakaytté-osion kohdan Chatter Desktop vieresta.

KATSO MYOS:

Vihjeitd Chatter Desktop -sovelluksen vianmaaritykseen

Chatter Desktop -sovelluksen asennuksen poistaminen
Chatter Desktop -asennuksen poistaminen.

Windows:

1. Valitse Kdynnistd > Ohjauspaneeli > Poista ohjelman asennus.

2. Kaksoisnapsauta Chatter Desktop. Voit myds napsauttaa sita hiiren oikealla painikkeella ja valita
Poista asennus.

3. Napsauta pyydettdessa Kylla.
Mac:
1. Siirry sovellukset-kansioon. Voit my0s kirjoittaa Spotlightissa sovellukset.

2. Hae salesforce.com-kansio, jonka sisalld Chatter Desktop on ja veda se roskiin.

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissd Salesforce
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EDITION-VERSIOT

Kéytettavissd: Salesforce
Classicissa ja Lightning
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Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa



Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

Chatter Desktop -julkaisut

Tdssd taulukossa on kuvattu jokaisen Chatter Desktop -julkaisun pdivitykset. EDITION-VERSIOT
Versio Paivitykset Kaytettavissa Salesforce
373 Classicissa ja Lightning

- e Asennusohjelman sertifikaatin pdivitys Experiencessa
322 Kaytettdvissd: Group

e Asennusohjelman sertifikaatin pdivitys Edifion-, Enterprise Edition-

321 Professional Edition-,

e Asennusohjelman sertifikaatin paivitys Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
3.2 e Hallitse uusien syoteviestien ja kommenttien Manager Ediﬁ?"' ia
tyopoytahalytyksid Devglqper Edition
o -versioissa
e Mdaarita Chatter Desktop -sovellus olemaan
aina esilla
e Poista syoteviestejd, joihin sinulla on
kdyttooikeus
e Laheta viesteja kaikkiin julkisiin ryhmiin
e Vierittdmistd ja akfiivisia linkkejd tuetaan
ryhmien kuvauksissa
e Frilaisia korjauksia, mukaan lukien
tykkdyksissa ndytettavdt negatiiviset summat
ja kaksinkertaiset nimet sekd rikkinaiset
risuaita-aihelinkit.
3.1 e Asennusohjelman sertifikaatin paivitys
3.1 e Liitd tiedostoja kommentteihin
e Lajittele keskusteluluettelosi etunimien
mukaan
e Tarkastele ryhmiesi viimeisten toimintojen
padivdyksia
e Tarkastele useita keskusteluita hel[pommin
e Lajittele keskustelusuosikkisi ihmisten
paikallaolon mukaan
e Parannetut kuvakkeet Chatter-syotteellesi
ja tiedostojen vetdmiselle ja pudottamiselle
viestin
30

e Keskustelu yhden tai useamman
organisaatiosi henkilon kanssa

e Tykkda kommenteista

e Tarkastele luetteloa ihmisistd, jotka tykkdavat
viestistd tai kommentista
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Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

e Tarkastele kommentteihin liitettyja tiedostoja
e Tarkastele mittaristojen vedoskuvia
e Tarkastele jaettuja viesteja

e Useita erilaisia virhekorjauksia, mukaan lukien syotteen
parannukset uusilla komponenteilla ja ongelma, joka esti
lisdamasta @mainintaa #aiheen jalkeen

21 e Asiakaskayttdjien tuki

e Yksityisten Chatter-viestien tuki

e Erilaisia virhekorjauksia, mm. ongelma, jossa
ponnahdusilmoitukset veivét kayttojarjestelmdn huomion.

20 e Uusi kayttoliittyma tai visuaalinen ilme

e Tarkastele tietueita

133 e (lobaali haku @mainitsemiset -kohteille

e Luo uusia instansseja kirjautumisruudulla
e Vaihda ja todenna instansseja ilman uudelleenkaynnistysta

e FErilaisia virhekorjauksia, mm. ongelma joka muodosti tyhjia
ilmoituksia ja ongelmat asennusohjelman kanssa

132 e Vdliversio, jolla mukautetaan Adobe AlR:in muutoksiin. Chatter

Desktop suorittaa valittdmdstilisdpaivityksen 1.3.2 -asennusten
jalkeen.

121 e Paikalliset korjauspaketit norjalle, tanskalle, suomelle ja

hollannille.

120 e Kayttdjien ja ryhmien tiedot

e Linkit joilla ilmaistaan ettd pidat viestista.

e @maininnat, jotka renderdivat syotteind ja linkkind mainitun
kdyttdjan profiilin.

e {aiheet, jotka renderdivat syotteind ja linkkinad halutulokset
selaimessa.

e Automaattinen tdydennys @maininnat- ja #aiheet -toimille

e Kdytettdvyyden parannus sisdltden kuvan valimuistiin
tallentamisen

e Norjan kielituki

e Erilaisia vikakorjauksia

e Pdivitetty kdytettdvaksi chatter. comin kanssa

e Pienid vikakorjauksia
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Yhteisty6 kaikkien kanssa

1.1.0

1.0.7

1.0.6

1.05

KATSO MYOS:

Chatter Desktop -sovelluksen asentaminen

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

Napsauta tiedostoja esikatsellaksesi niitd

Valitse Minulle-vililehti kun haluat ndhdd suoraan sinulle
ohjatut viestit
Napsauta ryhmid ja kdyttdjid tarkastellaksesi heidan seiniaan

Kirjoita ryhmien ja kdyttajien seinille.

Valokuvien latausongelma korjattu

Suorituskykyoptimoinnit henkildille ja ryhmille

hallittavan Chatter Desktop -version julkaiseminen

Mahdollisuus kirjautua Developer Sandboxiin
Suorituskykyoptimoinnit

Korean kielen lokalisointikorjaukset

Alussa automaattisesti seurattavat ihmiset ja tietueet

Kesdkuusta 2010 alkaen, kun pdakdyttdjasi ottaa Chatter-sovelluksen ensikertaa kayttdén, autamme
sinut alkuun asettamalla organisaatiosi tiettyja kdyttdjid ja tietueita seurantaasi. Automaattisesti

seurattavat ihmiset ja kohteet riippuvat organisaatiosi koosta:

Jos Seurattavat kaytdaijat
organisaatiollasi
on:

15 kayttdjad tai  Kaikki organisaatiosi kdyttdjat 25 viimeksi kdytettya kayttdjatietuetta
alle seuraavassa jarjestyksessa:

1. Omistamasi avoimet mahdollisuudet

W ® N R W N

Seurattavat tietueet

Omistamasi tilit

Omistamasi avoimet tapaukset

Luomasi tilit

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kdaytettavissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Omistamasi yhteyshenkilt

Luomasi avoimet mahdollisuudet

Luomasi avoimet tapaukset
Luomasi yhteyshenkilét

Viimeksi muokkaamasi avoimet
mahdollisuudet

10. Viimeksi muokkaamasi tilit



Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

Jos organisaatiollasi  Seurattavat kdyttdjdt Seurattavat tietueet
on:

11. Viimeksi muokkaamasi avoimet tapaukset
12. Viimeksi muokkaamasi yhteyshenkilot
13. Tarkastelamasi avoimet mahdollisuudet
14. Tarkastelemasi tilit

15. Tarkastelemasi avoimet tapaukset

16. Tarkastelemasi yhteyshenkilét

yli 15 kayttajad Enintddn 25 organisaatiosi kayttajaa, 25 viimeksi kdytettyd kdyttdjatietuetta seuraavassa jarjestyksessa:

sisaltaen (jos saatavilla): 1. Omistamasi avoimet mahdollisuudet

*  Esimiehesi Omistamasi tilit

e Esimiehellesi raportoivat kayttdjat Ormistamasi avoimet tapaukset
e Alaisesi
Omistamasi yhteyshenkil6t
e Tilitimiesi tydtoverit
) o ] Luomasi avoimet mahdollisuudet
e Mahdollisuustiimiesi tydtoverit

Luomasi tilit
Luomasi avoimet tapaukset

Luomasi yhteyshenkilot

W ©® N o un kW N

Viimeksi muokkaamasi avoimet mahdollisuudet
10. Viimeksi muokkaamasi tilit

11. Viimeksi muokkaamasi avoimet tapaukset

12. Viimeksi muokkaamasi yhteyshenkilot

13. Tarkastelamasi avoimet mahdollisuudet

14. Tarkastelemasi tilit

15. Tarkastelemasi avoimet tapaukset

16. Tarkastelemasi yhteyshenkilét

@ Note: Tietueiden automaattisen seurannan asetus koskee vain tietueita, jotka olivat jo olemassa, kun paakayttajasi otti
Chatter-sovelluksen kdyttdon. Oletusarvoisesti automaattinen seuranta ei koske mydhemmin luotuja tietueita, vahentdakseen
vastaanottamiesi Chatter-syotepdivitysten madraa. Jos kuitenkin haluat vastaanottaa pdivityksia kaikista luomistasi tietueista, voit
ottaa automaattisen seurannan kayttéon henkilokohtaisista asetuksistasi.

KATSO MYOS:
Suositellut ihmiset
Suositellut tietueet

Luomiesi tietueiden automaattinen seuraaminen
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Yhteisty6 kaikkien kanssa

Viesteistd ja kommenteista tykkGaminen

Tykkad viesteista tai kommenteista ndyttadksesi tukesi tai saadaksesi sahkdposti-ilmoituksia, jos
muut kommentoivat viestia.

Napsauta viestin tai kommentin alta Tykkaa.

Kun olet napsauttanut Tykkaa-linkkid viestissa, saat sahkdposti-ilmoituksia, jos muut kommentoivat
viestid. Jos napsautat kommentissa Tykkaa, vain kommentin lahettanyt kayttdja saa
sahkdposti-ilmoituksen, mutta sind saat séhkoposti-ilmoituksen kaikista seuraavista kommenteista.
Voit muuttaa sahkdposti-ilmoitusten asetuksiasi sivulla 16.

Voit lopettaa viestista tykkddmisen napsauttamalla En tykkaakaan. Kun lopetat viestistd tai
kommentista tykkddmisen, et saa sahkdposti-ilmoituksia myshemmistd kommenteista tai
tykkayksista.

Voit tarkastella muiden viestistd tykkdavien henkildiden profiileja napsauttamalla heidan nimedan
viestin lopusta, esimerkiksi “Matti Meikaldinen tykkda tasta.”

Jos yli kolme ihmista tykkad viestistd, napsauta linkkia nahdaksesi ihmisten koko luettelon.
Esimerkiksi “Sind, Matti Meikaldinen ja 2 muuta tykkdavat tastd.” Tastd luettelosta voit seurata
ihmisia tai lopettaa seuraamisen.

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissd Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kdaytettdvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Kommentin tykkaykset ndyttavat kuinka moniihminen on tykdannyt kommentista, esimerkiksi 1 henkil6 tai 7 henkil6a. Naet heidan

nimensa napsauttamalla linkkia.

KATSO MYOS:

Ohjeita henkilokohtaisten Chatter-sahkopostiasetustesi hallitsemiseen

Chatter-séhkdposti-ilmoituksiin vastaaminen

Kun saat tiettyjd sahkoposti-ilmoituksia, voit suorittaa joitakin toimintoja kdtevasti vastaamalla
suoraan sahkdpostiin. Voit vastata taulukossa oleviin sahkdpostityyppeihin tai mihin tahansa
iimoitukseen, jonka Lahett&dj&-osoite on reply@chatter.salesforce.com

@ Nofe: Jotta voit vastata sahkdposti-ilmoituksiin, paakdyttdjasi taytyy ottaa

sdhkopostivastaukset kayttéon organisaatiollesi.

Toiminto Sahkopostin tyyppi  Vastaukseesi Rajoitukset
sisdllytettdva teksti
Lisda viesti Joku ldhetti viestin bookmark Eiole

kirjanmerkkeihin

Kommentoi viestia

profiiliisi tai ryhmaan,

mainitsi sinut viestissa

tai jakoi viestisi

Enintdan 1000

merkkid. Tdman
rajoituksen ylittdvat

Joku lahetti viestin, Kommentin teksti
kommentoi viestiasi,

kommentoi jalkeesi tai

mainitsi sinut viestissa vastaukset

tai kommentissa lyhennetdan
ensimmadiseen 1 000
merkkiin.
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Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

Toiminto Sahkopostin tyyppi Vastaukseesi sisdllytettdva Rajoitukset
teksti
Seuraa henkilod Joku ldhetti viestin, kommentoi  follow N/A

viestiasi, kommentoi jalkeesi tai
mainitsi sinut viestissa tai
kommentissa

Tykkad kommentista Joku kommentoi viestiasi tai like tai +1 N/A
kommentoi jalkeesi

Tykkaa viestista Joku lahetti viestin profiiliisi tai  1ike tai +1 N/A
ryhmaan, mainitsi sinut viestissa
tai jakoi viestisi

Piilota viesti Minka tahansa viestin tai mute Eiole
kommentin sahkdposti, kun et
halua enda vastaanottaa
iimoituksia alkuperdisestd viestid.

Vastaa Chatter-viestiin Joku lahetti sinulle viestin Vastauksesi teksti Enintdan 10,000 merkkia.
Vastaukset jotka ylittdvat rajan,
lyhennetddn ensimmdiseen
10 000 merkkiin.

Lopeta henkilon seuraaminen  Joku ldhetti viestin, kommentoi unfollow N/A
viestiasi, kommentoi jalkeesi tai
mainitsi sinut viestissa tai
kommentissa

Lopeta viestista tykkdaminen  Joku lahetti viestin, kommentoi unlike tai —1 N/A
viestidsi tai kommentoi sinun
jalkeesi viestid, josta olet
tykdnnyt

Ota huomioon n@ama vihjeet, kun ldhetat sahkdpostivastauksia.

e Vastaukset tulee lahettda profiilissasi maaritetystd sahkopostiosoitteesta. Jos kaytat séhkopostialiasta tai sahkopostin vélityspalvelua,
joka lahettad vastaukset eri sahkopostiosoitteesta, vastauksiasi ei kasitella.

e Vastauksien, joilla viesti piilotetaan tai lisdtaan kirjanmerkkeihin, joilla viestista tykdtaan tai tykkdadminen lopetetaan taijoilla seurataan
viestid tai lopetetaan viestin seuraaminen, tytyy sisaltda vain yksi sana tai tarkka teksti, kuten 1ike (merkkikoolla ei ole merkitystd)
tai +1. Jos sisallytat vastaukseesi ylimaardisia valilyonteja tai alkuperaisen viestin, jonka jotkin sahkdpostisovellukset sisallyttavat
automaattisesti, niitd ei huomioida ja vastaus kasitelldan tykkdyksend, kirjanmerkkeihin lisdamisend jne. Jos kuitenkin sisallytat
tekstiosaan muuta tekstid, kuten Like! tai Like this ? vastauksesikdsitellddn kommentting, eikd tykkdyksend, kirjanmerkkeihin
lisdyksend tms.

e Josvastauksesi sisaltavat henkilokohtaisen sahkdpostiallekirjoituksesi, allekirjoitusteksti kdsitelldan osana kommenttiasi. Kannettavien
laitteiden lisadmat oletusarvoiset allekirjoitukset, kuten Lahetetty iPhonesta, poistetaan automaattisesti vastauksista. Poista
ennen vastaamista kaikki mukautetut allekirjoitukset ja ylimadrdiset tekstit, joita et halua ldhettda Chatter-sovellukseen. Vaihtoehtoisesti
voit lisatd erotinrivin allekirjoituksesi yldpuolelle poistattaaksesi sen automaattisesti. Erotinrivissd taytyy olla vahintdan jokin seuraavista
merkeista:

-~ Valiviiva (=)
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Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

- Yhtaldisyysmerkki (=)

- Alaviiva ()

Voit myds kdyttda ndiden merkkien mita tahansa yhdistelmaa.
e Vastauksissa olevat liitteet ja maininnat jatetadn huomiotta.

e Varmista ennen vastaamista sahkopostin Vastaanottaja-kentdssa oleva sahkdpostiosoite. Soveltuvat osoitteet sisaltdvat
@-merkkia ennen ja sen jalkeen tunnuksia tai pitkia merkkijonoja, kuten
w8t27apyl@j321imd9gbs.d8rx.d.chatter.yourInstance.salesforce.com. Jotkin sdhkopostisovellukset
kdyttavat automaattisesti alkuperaisen sahkopostin Lahettaj&-osoitetta, reply@chatter.salesforce. com, joka ei
sovellu vastauksien vastaanottamiseen. Jos ndet tdamdn lyhennetyn osoitteen vastaussahkdpostin Vastaanottaja-kentasss,
korvaa se sahkdpostin yldtunnistetiedoissa olevalla kayvalld vastausosoitteella. Esimerkiksi sovelluksissa kuten 1BM® Lotus Notes™

1. Avaa alkuperdinen sahkdposti.
2. Napsauta Nakyma > Nayta > Sivun lahde.

3. Kopioi Reply-To-0siossa oleva sahkdpostiosoite, joka ndyttad talta:
w8t27apyl@j321imd9gbs.d8rx.d.chatter.yourInstance.salesforce.com

4. Liitd vastausosoite vastaussahkdpostin Vastaanottaja-kenttdan.

KATSO MYOS:

Viesteistd ja kommenteista tykkddminen

Siirtyminen Chatter-sdhkdpostiasetuksiin
Muuta sdhkoposti-ilmoituksiin ja -tiivistelmiin liittyviad valintojasi Chatter-sahkodpostiasetuksista. EDITION-VERSIOT

e Kirjoita henkilokohtaisten asetustesi Pi kahaku-kenttdadn Chatter javalitse

Chatter-sahkopostiasetukset tai Sahkoposti-ilmoitukset — kumman naetkaan. Kaytettavissa: Salesforce
o Voit myos napsauttaa minka tahansa ryhman sivulta Lihetd minulle sihképostia... > C|055{C'550 ja Lightning
Sahkopostiasetukset. Experiencessa
Jotta voit vastaanottaa Chatter-sahkoposti-ilmoituksia ja -tiivistelmis, padkayttdjasi taytyy ottaa Kaytettavissa: Group

Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,

sahkdposti-ilmoitukset kdyttdon organisaatiollesi. Valitse Vastaanota sdhkdposteja
vastaanottaaksesi Chatter-sahkdposteja.

Varoitus: Taman valinnan poistaminen estda sinua vastaanottamasta Unlimited Edition-, Contact
Chatter-sahkoposti-ilmoituksia. Manager Edition- ja
Developer Edition
.. -versioissa
KATSO MYOS:

Chatter-sahkopostitiivistelmat

Ohjeita henkilokohtaisten Chatter-séhkopostiasetustesi hallitsemiseen
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Yhteisty6 kaikkien kanssa

Chatter-sdhkdpostitiivistelmat

Sahkopostitiivistelmat sisdltavat kaytannollisen yhteenvedon hiljattain tehdyistd Chatter-toimista,
jotta pysyt ajan tasalla tarkeista keskusteluista. Voit vastaanottaa yhteenvetoja oman syotteesi
paivityksistd tai minkd tahansa ryhmdn sy6tteen paivityksistd pdivittdin tai viikoittain.

Henkilokohtaiset tiivistelmat sisdltavat Chatter-sydtteessasi nakemidsi paivityksia, kuten seuraamiisi
ihmisiin, tietueisiin ja tiedostoihin sekd ryhmiisi liittyvid paivityksid. Ryhmatiivistelmat sisaltavat tietyn
ryhman Chatter-syotteessa nakemiasi pdivityksid.

Paivittdiset tiivistelmat sisaltavat enintadn 50 uusinta viestia edelliseltd paivalta ja viikoittaiset
tiivistelmat sisaltdvat enintdan 50 uusinta viestid viime viikolta. Molemmat sisaltavat kunkin viestin
kolme uusinta kommenttia. Chatter lahettaa paivittdiset tiivistelmat joka paiva noin klo 00.00, ja
viikoittaiset tiivistelmdt noin klo 00.00 sunnuntaisin. Kayttdjien tiivistelmissa kaytetdan kdyttdjan
aikavyohykkeen aikaa. Ryhmien tiivistelmissa kdytetdan organisaation aikavyohykkeen aikaa.
Kumpaakaan aikaa ei voi muuttaa.

Kun liityt tai sinut lisdtadn ryhmadan, et saa sahkdposti-ilmoituksia, koska ne ovat oletusarvoisesti
poissa kaytdssa. Voit kayttdd asetusta Madritd oletusarvoinen yleisyys

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissd Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kdaytettdvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

ryhmille, joihin 1iityn: valitaksesi miten usein haluat vastaanottaa sahkdposteja, kun liityt uusiin ryhmiin. Oletusarvoisen
yleisyyden muuttaminen ei vaikuta ryhmiin, joissa jo olet. Jos organisaatiosi oli olemassa ennen Summer '11 -julkaisua ja se on Professional
Edition-, Enterprise Edition-, Unlimited Edition- tai Developer Edition -organisaatio, saatat yhd saada paivittdisia tiivistelmia oletusarvoisesti.

KATSO MYOS:
Siirtyminen Chatter-sahkdpostiasetuksiin

Ohjeita henkilokohtaisten Chatter-sahkopostiasetustesi hallitsemiseen

Ohijeita henkilokohtaisten Chatter-sdhkopostiasetustesi hallitsemiseen

Hallitse vastaanottamiesi Chatter-sahkopostien mdarda valitsemalla tarkeimmat sahkdpostit ja
kuinka usein henkil6isia tiivistelmid tai ryhman tiivistelmid ldhetetdan.

Ldhetd minulle séhkopostia, kun joku

Valitse henkilokohtaiset sahkdpostiasetuksesi valikoiden. Niiden tulisi auttaa sinua pysymaan ajan
tasalla tarkeistd keskusteluista ilman, etta hukut sahkdépostiin.

Vaihtoehto Tarkeimmat  Suositukset ja huomautukset

Jos et vield seuraa henkildd, voit napsauttaa
sahkdpostissa olevaa linkkid aloittaaksesi
uuden seuraajasi seuraamisen.

Seuraa minua

Lihettda viestin « Ihmiset ottavat sinuun suoraan yhteyttd
ldhettdamalld kysymyksid tai tietoja profiiliisi,

joten varmista, ettd saat asiasta ilmoituksen.

profiiliini

Jakaa lahettamani

viestin

Tykkaa viestistani tai

kommentistani
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Yhteisty6 kaikkien kanssa

Vaihtoehto

Kommentoi tilaani tai tekemaani

muutosta

Kommentoi profiilissani olevaa

viestia

Kommentoi jalkeeni

Kommentoi suosikkeihini
lisdamaani kohdetta

Kommentoi tykkd&dmadni kohdetta

Mainitsee minut viestissa

Mainitsee minut kommentissa

Lahettda minulle viestin

Kannattaa minua aiheessa

Tarkeimmat

W

Jaa pdivityksia ihmisten kanssa (Chatter)

Suositukset ja huomautukset

Saat ilmoituksen, jotta pysyt ajan tasalla jatkokeskusteluista.

Kun olet kommentoinut kohdetta, saat ilmoituksen enintdan 10
sitd seuraavasta kommentista. Viestin kommentoiminen
uudelleen nollaa laskurin, joten vastaanotat
sahkoposti-ilmoituksia 10 seuraavasta kommentista.

Jos kaytat kirjanmerkkeja seurataksesi sinua kiinnostavia kohteita,
saat sahkdpostia joka kerta, kun joku kommentoi sellaista. Jos
seuraat sinua kiinnostavia kohteita tykkdyksilld, tamd vaihtoehto
ei ole kovin tdrked.

Kun tykkadt kohteesta, saat ilmoituksen enintadn 10:sta
tykkayksesi jalkeisesta kommentista.

Ihmiset kayttavat mainintoja pyytdakseen sinua osallistumaan
keskusteluun, joten varmista, ettd saat asiasta ilmoituksen.

Ihmiset kayttavat mainintoja pyytdakseen sinua osallistumaan
keskusteluun, joten varmista, ettd saat asiasta ilmoituksen.

Saat Lahett&did minulle viestin -ilmoituksia, kun
ihmiset ldhettdvat sinulle yksityisid Chatter-viestejd, mukaan
lukien kanssasi jaettuihin tiedostoihin liittyvdt ilmoitukset.

MAadritd miten usein henkilokohtainen tiivistelma lahetetadn

Vaihtoehto

Paivittain

Viikoittain

Ei koskaan

Henkildkohtaisia tiivistelmia ei tueta yhteisdissa.

Suositus

W
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Suositukset ja huomautukset

Pdivittaiset tiivistelmat sisaltavat 50 uusinta viestia edelliselta
paivaltd ja kolme uusinta kommenttia kustakin viestista.

Viikoittaiset tiivistelmat sisdltavat 50 uusinta viestid edelliseltd
viikolta ja kolme uusinta kommenttia kustakin viestista.

Jos olet valinnut "Laheta minulle sdhkdpostia, kun joku" -osion
vaihtoehdot harkiten, sinun ei vélttamatta tarvitse vastaanottaa
henkilokohtaisia tiivistelmia ollenkaan.



Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

Madrita oletusarvoinen yleisyys liittymiini ryhmiin

Oletusarvoisen yleisyyden muuttaminen liittymiisi ryhmiin ei vaikuta ryhmiin, joissa jo olet.

Vaihtoehto Suositus Suositukset ja huomautukset
Léhetd sahkopostia kaikista Yhteisoissd Lahetd sahkdpostia kaikista
viesteista viesteista -vaihtoehto poistetaan kdytosta, kunyli 10000

jasentd valitsee tdmdn asetuksen ryhmadlle. Kaikki kdyttdjat, joilla
oli tdma vaihtoehto valittuna, siirtyvat automaattisesti
kdyttdmdan Paivittédiset yhteenvedot -vaihtoehtoa.

Pidivittidiset tiivistelmat Paivittdiset tiivistelmat sisaltavat 50 uusinta viestia edelliseltd
paivaltd ja kolme uusinta kommenttia kustakin viestista.

Viikoittaiset tiivistelmat Viikoittaiset tiivistelmat sisdltavat 50 uusinta viestid edelliseltd
viikolta ja kolme uusinta kommenttia kustakin viestista.

Ei koskaan « Pida tdmd oletusasetuksena kaikille uusille ryhmille. Kun liityt
ryhmadan, jota aiot seurata ja johon aiot osallistua aktiivisesti,
esimerkiksi tarkedn tiimin tai projektin ryhmadan, voit muuttaa
asetuksia vastaanottaaksesi iimoituksia useammin vain kyseiseltd
ryhmalta.

KATSO MYOS:
Chatter-sahkopostitiivistelmat

Siirtyminen Chatter-sahkopostiasetuksiin

Mité “yhtio” ja “organisaatio” tarkoittavat Chatter-sovelluksessa?

Organisaatio on yksittdinen Salesforcen kéyttoonotto, jolle on maaritetty joukko lisensoituja kayttdjia, joilla saattaa olla lupa kayttda
Chatter-sovellusta. Sanat "yhti¢" ja "organisaatio” ovat synonyymeja Chatter-sovelluksessa. Esimerkiksi “jaa tiedosto yhtiosi kaikkien
Chatter-kdyttdjien kanssa" tarkoittaa, ettd jaat tiedoston tietyn Salesforce-organisaation kaikkien Chatter-kdyttdjien kanssa.

KATSO MYOS:

Chatterin yleiskatsaus

Voinko kutsua yhtidstani ihmisid, joilla ei ole Salesforce-lisenssejd?

Jos padkayttdjasi on sallinut sen, voit kutsua muita ihmisid yhtiostasi. Kutsutut kdyttdjat voivat tarkastella profiileja, lahettda viesteja
sy6tteisiinsd ja liittyd ryhmiin, mutta he eivat nde Salesforce-tietojasi tai -tietueitasi.

Voit kutsua kayttdjid Ihmiset-vélilehdestd tai lisdtessdsi jasenia ryhmaan.

Lisaksi voit lisdtd asiakkaita omistamiisi tai hallitsemiisi yksityisiin ryhmiin.

Syotteiden kayttéminen

Pysy ajan tasalla sinun ja muiden ihmisten tekemistd viesteista ja kommenteista sekd Salesforce-organisaatiosi tietueiden paivityksistd.
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Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

TASSA OSIOSSA:

Chatter-syotteiden yleiskatsaus
Seuraa ihmisid ja tietueita ndhdaksesi niihin liittyvid paivityksia Chatter-syétteissa profiileissa, ryhmissd, Aloitus-vdlilehdessd, aiheiden
lisatietosivuilla ja tietueiden lisatietosivuilla.

Tietyn syotteen tarkasteleminen
Muuta Chatter-sydtettdsi ndyttdmaan tiettyja viesteja.

Syétteidesi suodatus ja lajittelu
Kéyta suodatus- ja lajitteluvaihtoehtoja néhdaksesi sinulle tarkeita paivityksia.

Tehtdvan luominen viestistd
Luitko viestin, jonka perusteella haluat toimia? Kayta Luo uusi tehtava -toimintoa luodaksesi tehtdvdn suoraan viestista.

Suosituksiesi tarkasteleminen

Chatter-suosikkien yhteenveto

Chatter-syotteiden yleiskatsaus

Seuraa ihmisid ja tietueita ndhdaksesi niihin liittyvid pdivityksia Chatter-sydtteissa profiileissa, ryhmissg, EDITION-VERSIOT

Aloitus-valilehdessd, aiheiden lisatietosivuilla ja tietueiden lisétietosivuilla.

Tavallisesti seuraaminen sallii sinun ndhda ndihin kohteisiin liittyvid pdivityksia: Kaytettdvissa Salesforce

Classicissa ja Lightning

Chatter-syotteiden kommentit ja viestit )
Experiencessa

Viestit, kommentit ja tiedostot Chatter-ryhmissa, joissa olet jasenend
KdaytettGvissd: Group

e Jaetut tiedostot ja linkit ’ . .
J Edition-, Enterprise Edition-,
e Tehtdvat ja tapahtumat Professional Edition-
e Muunnetut lidit Performance Edition-,
e Tietueiden kenttien muutokset, esimerkiksi tietueen omistajan sekd suljettujen mahdollisuuksien Unlimited E:.lt.lon—,_Contad
ja tapausten muutokset. Manager E |'f|9n- 1a
Developer Edition
Tietueiden pdivityksid kutsutaan myds jarjestelmdn luomiksi viesteiksi. Ne ovat pdivityksia, jotka -versioissa
Salesforce luo automaattisesti, kun joku luo tietueen tai muuttaa tietueen seurattua kenttaa.
Ndkemdsi tietuepdivitykset riippuvat, kuinka pdakdyttdjdsi on madritellyt sydteseurannan ja
onko sinulla tietueen kdyttdoikeutta. Et nde yli 45 péivad vanhoja syétepdivityksia, joissa ei ole tykkdyksia tai kommentteja, koska ne
poistetaan automaattisesti.
KATSO MYOS:

Chatter-viestien jakaminen
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Yhteisty6 kaikkien kanssa

Tietyn syotteen tarkasteleminen
Muuta Chatter-syotettdsi nayttamaan tiettyja viesteja.

Ndet oletusarvoisesti Seuraamani kohteet -sydtteen, kun siirryt Chatter-sivullesi. Kayta Chatter-sivun
vasemmassa sivupalkissa olevia syotevalitsimia tarkastellaksesi tiettyja viesteja sydtteessasi. Voit
esimerkiksi tarkastella vain viestejd, joissa sinut mainitaan, jotka olet lisannyt kirjanmerkkeihisi tai
kaikkia yhtiosi viesteja.

1. Napsauta Jj- Sydte nahdiksesi kaytettavissa olevat sydtteet.

2. Napsauta sydtettd nahdaksesi sen kattamat viestit syotteessasi.

Seuraamani kohteet
Nayttda kaikkien seuraamiesi kohteiden paivitykset, mukaan lukien seuraamiesi ihmisten
viestit, ryhmadt, joissa olet jasenend, sekd seuraamasi tiedostot ja tietueet. Kayta syotteesi
yldosassa olevaa alasvetoluetteloa rajoittaaksesi viestien mdaraa.

Minulle
Nayttda profiilisivullesi Idhetetyt viestin, mukaan lukien

* Viestit, joita muut ovat ldhettaneet profiilisivullesi
e Viestit ja kommentit, joissa sinut mainitaan
e Kirjoittamasi viestit, joita on kommentoitu

Kirjanmerkit
Nayttda kijanmerkkeihin lisadmasi viestit syotteessasi.

Koko yhtio

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissd Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kdaytettdvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Ndyttad yhtiosi kaikki viestit ja kommentit, mukaan lukien seuraavista lahteista tulleet viestit ja kommentit:

e Yhtiosi ihmiset
e Julkiset ryhmat

e Yksityiset ryhmat, joiden jasen olet

e Tietueiden, kenttien ja jarjestelman luomien viestien sydteseuratut muutokset, jos joku tykkdsi viestista tai kommentoi sita.

Sinulla tdytyy olla tietueen kdyttajdoikeudet ndhdaksesi viestin.

KATSO MYOS:

Tiedostoluettelosi suodattaminen
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Yhteisty6 kaikkien kanssa

Syétteidesi suodatus ja lajittelu

Kdytd suodatus- ja lajitteluvaihtoehtoja ndhdaksesi sinulle tarkeitd pdivityksia.

Syétteesi suodattaminen ja lajittelu on hyddyllistd, kun haluat tarkastella vain tiettyjd viestejd kaikkien
sybtteessdsi olevien viestien sijaan.

TASSA OSIOSSA:

Syétteesi suodattaminen
Kayta suodattimia rajoittaaksesi syotteessasi ndytettavien viestien mdaraa.

Syétteesi lajittelu
Lajittele sy6tteesi viimeisimpien viestien tai viimeisimpien kommenttien perusteella.

Sybtteissd kdytettdvissa olevat sydtesuodattimet

Syétesuodattimien vaihtoehdot vaihtelevat, riippuen paakdyttdjasi tekemistd
Salesforce-mdérityksistd ja tarkastelemastasi syotteestd. Kaikki suodattimet eivdt ole kdytettdvissd
kaikissa syotteissa.

Sydtteesi suodattaminen
Kayta suodattimia rajoittaaksesi syotteessasi ndytettavien viestien mdaraa.

Nakemadsi suodattimet riippuvat padkayttdjasi tekemistd Salesforce-maarityksistd. Suodata
Chatter-sivulla, profiilissasi, ryhmien sivuilla, tietueiden lisatietosivuilla ja hakutulosten sivuilla olevia
sybtteitd. Kaikki suodattimet eivét ole kdytettdvissa kaikissa syotteissa.

® Napsauta syotteen yldosasta Nayta-otsikon vierestd (-1 ja valitse suodatusvaihtoehto.

Kaikki paivitykset (oletusarvo)
Nayttda kaikki viestit ja kommentit seuraamiltasi ihmisilta ja tietueilta sekd ryhmiltd, joiden
jasen olet, seka kaikki jarjestelman luomat viestit.

Vahemman padivityksia

-~ Nayttda kaikki viestit ja kommentit seuraamiltasi ihmisiltd ja tietueilta seka ryhmilta,
joiden jasen olet.

- Piilottaa tietueiden jarjestelman luomat viestit, joita kukaan ei ole kommentoinut.

Ihmiset
Ndyttad seuraamiesi ihmisten lahettamat viestit ja kommentit.

Ryhmat
Ndyttad viestit ryhmistd, joissa olet jdsenend.

Tiedostot
Ndyttad viestit, jotka sisdltavat:

— Seuraamiasi tiedostoja

- Tiedostoviestejd, joita seuraamasi henkild on kommentoinut

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissd: Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kdaytettdvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissa: Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kdaytettdvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Esimerkki: Kaytad Vahemman paivityksia -suodatinta piilottaaksesi jarjestelman luomat viestit. Oletetaan esimerkiksi, ettd seuraat
Acme-tilid ja Acmen asiakaspdallikkd luo mahdollisuuden. Mydhemmin asiakaspdallikké myds muuttaa Acme-tilin seurattua kenttda.
Salesforce luo molemmissa tapauksessa automaattisesti paivityksen molemmista muutoksista ja ldhettda paivitykset
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Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

Chatter-syotteeseesi ja Acme-tilin lisatietosivun syotteeseen. Vdhemman paivityksia -suodatin piilottaa nama jarjestelmdan luomat
viestit syotteestdsi, ellei joku kommentoi niitd. Jos haluat néhda jarjestelmdn luomat viestit, valitse Kaikki paivitykset -suodatin.

KATSO MYOS:

Sydtteissa kdytettdvissa olevat sy6tesuodattimet

Syotteesi lajittelu
Lajittele sy6tteesi viimeisimpien viestien tai viimeisimpien kommenttien perusteella.

1. Napsauta syotteen yldosasta Nayta-otsikon vierestd (-1 .

2. Valitse Lajitteluperuste-valikosta Lahetyspaiva lajitellaksesi uusimpien viestien perusteella tai

Viimeksi kommentoitu lajitellaksesi viimeksi kommentoitujen viestien perusteella, mukaan
lukien uusia kommentteja sisdltavat kyselyt.

Sybtteesi lajitellaan oletusarvoisesti viimeksi kommentoitujen viestien perusteella. Voit muuttaa
asetusta Lahetyspaiva- ja Viimeksi kommentoitu -vaihtoehtojen vdlilld koska tahansa.

Esimerkki: Oletetaan esimerkiksi, ettd seuraat useita ihmisid ja tietueita ja olet lisannyt sinua
kiinnostavat viestit kirjanmerkkeihisi. Tydpdivasi pdatteeksi haluat tietad, onko kirjanmerkkeihin
lisdamiisi viesteihin tehty paivityksid. Voit napsauttaa Kirjanmerkit nahdaksesi kaikki
kirjanmerkkeihisi lisddmadsi viestit ja lajitella viestit kayttdmalld Viimeksi kommentoitu
-suodatinta. Viestit ndytetddn luettelossa kommentointijdrjestyksessd, viimeksi kommentoitu
viesti ensimmadisena.

KATSO MYOS:

Sydtteesi suodattaminen

Syotteissa kaytettdvissa olevat sydtesuodattimet

Sydtesuodattimien vaihtoehdot vaihtelevat, riippuen padkayttajasi tekemista Salesforce-maarityksista
ja tarkastelemastasi syotteestd. Kaikki suodattimet eivat ole kdytettdvissd kaikissa sydtteissd.

Syote Kdytettavissd olevat suodattimet
Seuraamani kohteet o Kaikki paivitykset

e Vdhemman paivityksia

e |hmiset
e Ryhmat
e Tiedostot

e Lajittele edellisen toiminnon/viestin
paivamadardn mukaan

Minulle e Lajittele edellisen toiminnon/viestin

pdivamaaran mukaan

Kirjanmerkit e Lajittele edellisen toiminnon/viestin

paivamaardn mukaan
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Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

Syote Kdytettavissd olevat suodattimet

Koko yhtio

Lajittele edellisen toiminnon/viestin pdivédmdaran mukaan
Ryhma e Kaikki paivitykset
e Vdhemman pdivityksid

e Lajittele edellisen toiminnon/viestin pdivamdaran mukaan

Profiii e Lajittele edellisen toiminnon/viestin paivéamaaran mukaan

Tietue e Kaikki paivitykset

e Vain sisdiset
(Tamd suodatin ndyttad vain sisaiselle organisaatiolle |dhetetyt
viestit, ja on saatavilla vain Salesforce Yhteis0issa.)

e Vdhemman pdivityksid

e Lajittele edellisen toiminnon/viestin pdivdmaaran mukaan

Haku o Kaikki paivitykset

e Vahemman paivityksia
e |hmiset

e Ryhmat

e Tiedostot

e Lajittele edellisen toiminnon/viestin pdivamdaran mukaan

KATSO MYOS:

Sydtteesi suodattaminen

Sydtteesi lajittelu
Yleisimpid kysymyksic syotteistd

Nden yksityisen ryhman pdivityksia profiilisydtteessani. Kuka muu voi néhdd ndma pdivitykset?

Vain yksityisen ryhmdn jésenet voivat ndhdd ryhman pdivityksid, myos profiilisyotteessa.

KATSO MYOS:
Viestien ndkyvyys
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Voinko ndhdd luettelon tietueista ja ihmisistd joita seuraan?

Jaa pdivityksia ihmisten kanssa (Chatter)

Tarkastele Seurattavat-luetteloa profiilissasi nahdaksesi seuraamasi ihmiset ja tietueet ja suodata tulokset kdyttajdn tai objektityypin

perusteella. Voit ndhda profiilisi Seuraajat-luettelossa myds luettelon ihmisistd, jotka seuraavat sinua.

KATSO MYOS:

Chatter-profiilin yhteenveto

Miksi voin ndhdd ainoastaan tietyt ihmiset ja tietueet Chatter-syétteessani?

Ndet ainoastaan niiden ihmisten tekemat ja niihin tietueisiin tehdyt muutokset, joita seuraat Voit seurata useampia tietueita ja ihmisid
nahddksesi enemman pdivityksid Aloitus-vdlilehtesi Chatter-syotteessa ja Chatter-vélilehdessa. Napsauta lhmiset Chatter-valilehdesta

nahddksesi luettelon organisaatiosi ihmisistd, joita voit seurata tai olla seuraamatta.

KATSO MYOS:

Alussa automaattisesti seurattavat ihmiset ja tietueet
Viestien lisddminen kirjanmerkkeihin

Kirjanmerkkien yhteenveto
Kirjianmerkkien avulla voit seurata sinua kiinnostavia yksittdisia viesteja.

Kun olet lisannyt viestin kirjianmerkkeihin, voit 16ytad sen helposti kayttamalld vasemman sivupalkin
Kirjanmerkit-suodatinta. Kirjanmerkit-suodatin ndyttaa vain kirjanmerkkeihin lisadmasi viestit.

Kun joku kommentoi kirjanmerkeissasi olevaa viestid, sinulle ldhetetdan sahkdposti-ilmoitus.
Kirjianmerkkien sahkoposti-ilmoitukset ovat oletusarvoisesti kdytdssa, mutta voit muuttaa
sahkdposti-ilmoituksiasi sivulla 16.

Kirjanmerkit ovat yksityisia eivdtkd muut kayttajdt nae, mitd viestejd lisdat kirjanmerkkeihisi. Voit
lisdtd rajoittamattoman madran kirjanmerkkeja. Kun et ole endd kiinnostunut tallentamastasi viestistd,
voit poistaa kirjanmerkin, jolloin viestid ei enda ndyteta tallennetuissa viesteissd, kun napsautat
Kirjanmerkit.

KATSO MYOS:
Viesteistd ja kommenteista tykkdaminen
Tietyn syotteen tarkasteleminen

Ohjeita henkilokohtaisten Chatter-sahkdpostiasetustesi hallitsemiseen
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Yhteisty6 kaikkien kanssa

Viestin lisddminen kirjanmerkkeihin

Seuraa sinua kiinnostavia viestejd ja tarkastele tallentamiasi viesteja Kirjanmerkkeihin lisatyt
-syotteesta.

1. Napsauta (= kirjanmerkkeihin listtavan viestin oikeasta ylakulmasta avataksesi alasvetoluettelon.

2. Napsauta Lisaa kirjanmerkkeihin.
Viestin vieressd oleva kirjianmerkki-kuvake (il ) osoittaa, etta viesti tallennettiin onnistuneesti
kirjanmerkkeihisi.

Napsauta - Sydte > Kirjanmerkit Chatter-sivupalkista ndhdaksesi tallentamasi viestit sy6tteessasi.

Kirjianmerkkien maaraa ei ole rajoitettu. Voit lisdtd niin monta kirjanmerkkia kuin haluat.

KATSO MYOS:

Viesteistd ja kommenteista tykkddminen

Kirjanmerkin poistaminen

1. Napsauta sivupalkista -J+ Sydte > Kirjanmerkit nihdiksesi tallentamasi viestit
Chatter-syotteessasi.

2. Hae tallentamasi viesti Chatter-syotteesta.
3. Napsauta (- viestin oikeasta ylakulmasta avataksesi alasvetoluettelon.
4. Napsauta Poista kirjanmerkki.

Kun poistat viestin kijanmerkeistd, viestia ei ndytetd endd tallentamissasi viesteissd, kun napsautat
Kirjanmerkit.

Tehtdvan luominen viestista

Luitko viestin, jonka perusteella haluat toimia? Kayta Luo uusi tehtdva -toimintoa luodaksesi tehtavan
suoraan viestista.

Voit luoda tehtavéan mistd tahansa sinun tai organisaatiosi muun kdyttdjan tekemdstd viestistd, myds
liitteitd sisdltavista viesteistd. Et voi luoda tehtdvaa jarjestelman luomasta viestistd, kuten tietueen
paivityksesta.

1. Napsauta viestistd -
2. Napsauta Luo uusi tehtava.
Jos et nde Luo uusitehtévd -toimintoa, Salesforce-padkayttajasi ei ottanut tatd toimintoa kdyttoon

organisaatiossasi.

3. Lisad aihe ja erdpdiva Luo uusi tehtava -valintaikkunassa. Liitd tehtava vaihtoehtoisesti
yhteyshenkiloon tai liidiin ja objektiin, kuten tili. Kdyta hakukenttid etsiaksesi kaytettdvissd olevia
yhteyshenkilditd, liideja ja objekteja.

4. Kun olet valmis, napsauta Luo.

26

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)
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Tehtava kohdistetaan sinulle ja lahetetadn profiilisydtteeseesi. Tehtava naytetadn myos Aloitus-valilehtesi Omat tehtdvat -osiossa.

Q £ Customer testimonials — Allison Wheeler created a task from a post.

[ i
Customer testimonials 9

Comment - Like - Today at 8:34 AM

Napsauta tehtavan aihelinkkid (1 tai 2) avataksesi tehtavan. Napsauta viestin linkkia (3) nahdaksesi viestin, josta tehtava luotiin.

Suosituksiesi tarkasteleminen

‘Chatte“r tarJf)aa fu?s!t-uk.5|-a auttaakﬁeen sinua tun‘nF‘stamaan ‘|‘hm|5|ai ryhr@a, tl?dOStOJ'aNJa t|etue|Fa, EDITION-VERSIOT
jotka liittyvat tyohosi ja joista olet kiinnostunut. Mita enemman suosituksia hyvaksyt, sitd enemman
paivityksia ndet sydtteessdsi.

Kaytettavissa Salesforce

e Napsauta Seuraa seurattavan henkilon, tietueen tai tiedoston vieresta. Classicissa ja Lightning

e Liity yhmaan napsauttamalla Liity. Experlencessa

e Hylkad suositus napsauttamalla .. . Kaytetttvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact

e Napsauta Enemman nahdaksesi Suositukset-sivun, josta voit kdyttda sivusuodattimia
rajoittaaksesi suositeltuja henkildita, tietueita tai ryhmia.

KATSO MYOS: Manager Edition- ja
Suositellut ihmiset Developer Edition
-versioissa

Suositellut Chatter-ryhmat
Suositellut tietueet

Suositellut tiedostot
Loyda tietoja syotteistd

Hakeminen syétteistd
Hae viesteissd ja kommenteissa olevia tietoja nopeasti Chatter-sovelluksesta.

e Kayta ylatunnisteen hakukenttad (globaalia hakua) etsiaksesi tietoja nopeasti Chatter-sovelluksen syétteista.

[ ]
Jos haluat etsid tietoja tietysta Chatter-syotteestd, kdyta sydtehakua ( ) haluamastasi asiayhteydestd.

e Jos haluat luoda oikopolun usein kdyttamaasi Chatter-hakuun, tallenna syétehaku suosikkeihin ja napsauta suosikin linkkia
Chatter-sivulta.
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Chatter-syotteiden hakutulokset

Chatter-syotteiden hakutuloksissa ndytetadn hakusanojasi sisaltdvdt viestit ja kommentit. EDITION-VERSIOT

Hakuasetuksesi eivét vaikuta Chatter-syotteiden hakuihin, vaan Chatter-syétteiden hakutuloksiin
sisaltyy vastaavuuksia kaikista objekteista. Kaytettdvissa Salesforce

Classicissa ja Lightning

@ Note: Tietuekenttien muutoksia ei sisdllytetd hakutuloksiin. Jos olet esimerkiksi ottanut Experiencessa

sybteseurannan kayttoon Acme-tilin Laskutusosoite-kentille ja muokannut
Acme-laskutusosoitetta, hakutulokset sanalla Acme sisiltavit Acme — Suzanne Powell Kaytettavissa: Group
Haetaan vapaaehtoisia auttamaan Acme-tilin kanssa, mutta eivét sisélla Acme — Suzanne Edition-, Enterprise Edition-,

Powell muutti laskutusosoitteen katuosoitteen arvoon Pddkatu 10. Professional Ed"t'?n"
Performance Edition-,

Lajittele hakutulokset vain viestien tai viestien ja kommenttien mukaan, samalla tavalla kuin Unlimited Edition-, Contact
syotteissa. Manager Edition- ja
Kommentoi, tykkaa, jaa, lisaa kijanmerkkeihin ja poista viesteja hakutuloksista, samalla tavalla Developer Edition

kuin syotteissa. -versioissa

Lisda, muokkaa tai poista viestien aiheita hakutuloksista, samalla tavalla kuin syotteissa.

Seuraa, jaa, lataa ja esikatsele tiedostoja ja lataa niiden uusia versioita hakutuloksista, samalla tavalla kuin sy6tteissa.
Tarkastele Chatter-tiedostojen, -ryhmien, -aiheiden ja ihmisten lisdtietosivuja napsauttamalla nimea paivityksesta.
Tarkastele yksittdista sydtepaivitystd napsauttamalla pdivityksen alla olevaa aikamerkintdd, esimerkiksi Eilen klo 12.57.

Napsauta Lisaa suosikkeihin tallentaaksesi Chatter-syotehaun suosikkeihisi Chatter-valilehteen.

Tarkastele hakutuloksia tietueille, kuten tilit, yhteyshenkil6t sekd Chatter-ihmiset, -ryhmat, -aiheet ja -tiedostot, napsauttamalla sivun
vasemmasta yldlaidasta Tietueet.

O Vihje: Jos haluat hakea tarkemmin tietyn ryhman, profiilin tai tietueen syotteestd tai muusta Chatter-syotteestd, kayta sydtehakua.

Hakeminen tietysta syotteestd

Kaytd syotehakua etsiaksesi tietoja tietyssa asiayhteydessa. EDITION-VERSIOT

Voit hakea tietoja tietueiden, ryhmien, aihesivujen, kayttajaprofiilien, Chatter-valilehden ja
Aloitus-valilehden sy6tteistd. Asiayhteyteen perustuva sydtehaku on hyddyllistd, kun haluat tarkastaa, Kaytettavissa: Salesforce
keskusteltiinko jostakin aiheesta tietyssa sydtteessa. Classicissa

KdaytettGvissd Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Napsauta syotteen ylapuolelta hakeaksesi tietoja syotteesta. Kdytd esimerkiksi ryhman
sivulla olevaa syotehakua hakeaksesi kyseisen ryhman tietoja.
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Chatter > Groups » Acme Q4 Sales

@ post BFile & Link i Poll

Share with Acrme Q4 Sales m
@ Show All Updates

Acme Q4 Sales — Madison Rigshy
Please join me inwelcoming the newest member on the Acme Sales and
A=2k  opponunities team @Renee Morean, Renes will e working clogely with
Acme an their IT needs and reparting directly ta me. Happy to have you an
board!
¥ Group Settings Commert - Like - Share - October 29, 2012 at 3:48 PM

=% Email Me... ~ Renee Moreau

=@ Thanks, @wadison Rigshy: | ook forward to meeting the rest ofthe
tearm.
Z :
Unlke - ¥5 1 person - Movember 9, 2012 st 12:33 &0

Information

Sales team handling Acme's

IT opportunities FY 12-13 Write a comment.

o Acme Q4 Sales — dadison Rigshy
Description rd ) » )
Folks the numbers are in for Q3 opportunities closed with the Acme T
This 15 a group to discuss sales #=S K ez See attached report #goteam
opporunities with Acme Inc Acme_IT_Closed_Opps

¥ Download pef (545 KE) - More Actions »

Kirjoita hakusanasi ja paina ENTER tai napsauta

Voit hakea sy6tteeseen ldhetettyjd risuaita-aiheita, mainintoja ja tiedostoja tai tarkentaa hakuasi kdyttamalld yleismerkkejd, operaattoreita
ja lainausmerkkejd hakeaksesi tarkkoja lauseita.

o Vihje: Jos haluat hakea useita sanoja sisaltavid risuaita-aiheita, aseta hakasulkeet risuaidan jalkeen sanojen ympidrille. Jos haluat
esimerkiksi 16ytaa kaikki aiheen #Universal Paper esiintymat, kirjoita hakukenttddn # [universal paper].

Hakusanoja vastaavat tulokset ndytetadn korostettuna hakutuloksissa. Syotteessa kdytettyja suodattimia tai lajitteluehtoja kdytetadn
myds sydtehaun tuloksissa.

Napsauta tyhjentdaksesi hakutuloksesi ja palataksesi syotteeseen.

Syétehaun toiminta saattaa vaihdella hieman, riippuen mistd suoritat haun.

Syétehakua ei tueta luettelondkymien syétteissa.
Voit hakea vain sydtteistd, joihin sinulla on kdyttdoikeus jakosdantojen kautta.

Chatter-valilehden syétehaun tulokset rajoittuvat myds syotetyyppien valintojesi mukaan. Jos esimerkiksi valitse Minulle-suodatintyypin
ja valitset ylimadrdisia suodattimia ja lajitteluehtoja, kaikkia ehtoja sovelletaan sydtehaun tuloksiin.

Syétehaun tulokset rajoittuvat viesteihin, jotka ovat kdytettdvissd asiayhteydestd, josta haet. Jos esimerkiksi haet kayttajdprofiilin
sy6tteestd, tuloksiin sisaltyy viestit ja kommentit, joita voi kdyttad kayttajaprofiilista. Tamad sisltad viestit ja kommentit, jotka kdyttdja
on jakanut tai jotka on jaettu kdyttdjan kanssa.

Syétehaku palauttaa viesteissd (mutta ei kommenteissa) jaettujen tiedostojen tai linkkien nimid vastaavat tulokset.

Tietuekenttien muutoksia ei siséllyteta tietueen sy6tehaun tuloksiin.
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Chatter-sy6tehakujen lisédminen suosikkeihin

Lisdad Chatter-syotehaku suosikiksi nahddksesi sydtepdivityksid nopeasti siirtymatta pois EDITION-VERSIOT
Chatter-valilehdesta.

Kaytettavissa Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kaytetttvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

- Madeleine Righy * Help & Training

Home Chatter Profile Groups Files Leads Accounts Contacts Opportunities Reports +

Search Results /E Guided Tour | Help for this Page &

"€" search Feeds acme Search Chatter Feeds

Record:
——— Updates for everything at my company
Sort by. PostDate «

) Add to Chatter Favorites

Add this feed search to your favorites|
on the Chatter page to easily track
updates earm more

Madeleine Rigby
FY1 - The Acme Account lead closure report is ready for those who want to view

it
Available on the team dashboard.
Comment - Like - Share - Todayat5:12PM

@ All MR Associates — Madeleine Rigby

Acme Inc. has agreed to meet with us on Monday for a lunch meeting. All
account members are invited to attend.
Comment - Like - Share - Yesterday at 3:20 PM

1. Kirjoita hakusanoja yldpalkin hakukenttddn ja napsauta Hae.
2. Napsauta Hae syotteista nahddksesi hakusanojasi vastaavat viestit ja kommentit.

3. Napsauta Lisaa suosikkeihin.

Esimerkki:
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Home Profile

Powell Industries

. »
H Kristen Powell
|

¢ Messages

T My Chatter
@ Me

* Bookmarks
& All Chatter

4 People
& Groups
kd Files

FAVORITES
competitive analysis

#acme

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

Kirjoittamasi hakusanat asetetaan suosikin nimeksi Chatter-sivulla. Jos kirjoitit esimerkiksi ki Ipailuanalyysi,suosikin nimi

on kilpailuanalyysi.

o Vihje: Tallenna Chatter-ryhman nimihaku suosikiksi, jolloin padset nopeasti ryhman syGtteeseen Chatter-sivulta. Tallenna
samoin henkilén nimihaku suosikkeihin, ja naet nopeasti kyseisen henkildn viestit, kommentit ja maininnat.

KATSO MYOS:
Chatter-syotteiden hakutulokset

Chatter-suosikkien yhteenveto

Chatter-valilehden Chatter-suosikit tarjoavat helpon tavan siirtya haluamiisi luettelonakymiin,
Chatter-syotehakuihin ja aiheisiin. Jos esimerkiksi sind ja tydtoverisi kdytatte risuaita-aihetta #acme
seurataksenne Acme-asiakkaasi tietoja, saatat haluta lisatd aiheen #acme suosikkeihisi, jotta voit
siirtyd sen paivityksiin helposti sulkematta Chatter-vdlilehted.

Sinulla voi olla jopa 50 suosikkia. Jos et ole lisannyt yhtadn suosikkia, Suosikit-osiota ei ndytetd
Chatter-valilehdessa.

Chatter-valilehdessd ndytetdan nelja viimeksi lisdttya tai tarkastelua suosikkia.

e Napsauta suosikkia nahdaksesi sen paivitykset.
e Napsauta X enemman nahdaksesi kaikki suosikkisi.

® Poista suosikki napsauttamalla 3 -kuvaketta, joka ndytetddn avautuvassa valikossa.

Tee toita viestien avulla

Jaa tietoja ja tee yhteistyotd organisaatiosi sisdisten ja ulkopuolisten ihmisten kanssa.
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TASSA OSIOSSA:

Viestien ldhettamisen yhteenveto

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

Kayta Chatter-julkaisijaa lahettddksesi viestin tai kommentin, esittaaksesi kysymyksid ja luodaksesi kyselyita.

Viestien nakyvyys

Voinko estad ihmisia nakemasta viestejani?

Nakyvatkd ryhmiin ldhettdamdni viestit profiilissani muille?

Viestin piilottaminen

Hallitse mitd tapahtuu uutissyotteessdsi ja piilota viestejd, jotka eivat endd kiinnosta sinua.

Kuka nakee liittamani tiedostot ja linkit?
Jaa tiedostoja ja linkkeja ihmisten kanssa littamalld ne viesteihin tai kommentteihin.

Viestien lahettdmisen yhteenveto

Kayta Chatter-julkaisijaa lahettadksesi viestin tai kommentin, esittadksesi kysymyksia ja luodaksesi
kyselyitd.

Julkaisija ndytetdan Aloitus-valilehdessasi, Chatter-valilehdessa, kayttajaprofiilisivullasi sekd ryhmien
ja tietueiden lisatietosivuilla. Kaytd julkaisijaa kirjoittaaksesi viestin (1), kommentoidaksesi viestid,
liittddksesi viestiisi tiedoston (2) tai linkin (3), lisdtaksesi kyselyn (4) tai esittadksesi kysymyksen (5).
Viestit ja kommentit voivat olla enintadn 10 000 merkkid pitkid. Kdyta muotoillun tekstin editoria
muotoillaksesi viestiasi (6).

@ pPost {l File (2 Link  More ~

5.-88.-8
) Question E

B T U S 7

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissd Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kdaytettdvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Julkaisijassa ndytetadn oletusarvoisesti Viesti-, Tiedosto-, Linkki-, Kysely- ja Kysymys-toiminnot. Salesforce-paakdyttdjdsi voi muuttaa
toimintojen jdrjestysta ja lisdta enemman toimintoja. Tastd syystd nakemdsi toiminnot riippuvat siitd, miten padkayttdjasi on madrittanyt

julkaisijan.

Kun lahetdt viestin sydtteeseen, kaikki viestin ndkevat voivat kommentoida sitd, tykdta siitd ja jakaa sen (1). He voivat myos lisatd viesteja

kirjanmerkkeihinsa ja lisatd aiheita alasvetovalikosta (2).
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Q W All Sales — Allison Wheeler
: Team, let's get together to discuss the customer testimonials. Also check

e ) ‘ Edit
some of the ideas our customers have been posting.
Bookmark
https:/isuccess.salesforce.comideaSearch
Delete
Customer Testimonials Add Topics

0
IEI"E /‘éﬁ& ¥ Download docx (269 KB) - More Actions »

& success.salesforce.com

https:isuccess salesforce comideaSearch

I Comment Like Share November 29, 2014 at 5:28 AM

Lightning Experiencessa kommentit tulevat esiin heti, eikd sivua tarvitse ladata uudelleen niiden paivittamiseksi.

@ Note: Live-kommentit on uusi ominaisuus, jossa on vield parantamisen varaa ja muutama tunnettu ongelma.

e Kun sy6teviestiin, johon olet osallistunut, Iahetetddn uusia kommentteja, saat niista ilmoituksia vain Lightning Experiencessa.
llmoitukset ndytetdan, kun kirjoitat aktiivisesti kommentteja tai olet napsauttanut kommenttikenttda.

e Live-kommenttien tukemien osallistujen maéra riippuu organisaatiosi tilausrajoituksista. Jos et née live-kommentteja, napsauta
kommenttikenttad. Jos live-kommentit eivat ndy vieldkdan, organisaatiosi on todennakdisesti saavuttanut rajoituksensal Saat
silti pdivityksid vanhanaikaisella tavalla pdivittamalld sivun.

Napsauta Muokkaa muokataksesi omia viestejdsi ja kommenttejasi. Jos olet ryhmdn omistaja tai paallikkd, voit muokata myds viestejd,
joita muut ovat ldhettaneet ryhmdn syotteeseen. Napsauta Poista poistaaksesi viestisi sydtteestd. Et voi kuitenkaan poistaa toisten
ihmisten kirjoittamia tai Salesforcen automaattisesti luomia viestejd. Et voi esimerkiksi poistaa tietuepdivityksid, kuten viestid, joka ilmoittaa
tilin kentdn muutoksesta.

@ Nofe: Jos et nde Muokkaa-vaihtoehtoa, pddkdyttajdsi on poistanut sen kdytdstd organisaatiossasi.

KATSO MYOS:
Viestien nakyvyys

Viestien ndkyvyys

Seuraava taulukko kuvaa minne voit lahettda viestin ja missa viestisi ndytetaan. EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa: Salesforce
Classicissa

KdaytettGvissd Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

33



Yhteisty6 kaikkien kanssa

Voin lahettdd viestin
tanne

Olen lahettamdassd
viestia tasta

Aloitus-valilehti, Minua seuraavat

Chatter-valilehti tai oma
profiili

Julkinen ryhmd

Yksityinen ryhma

Luetteloimaton ryhmd

Kuka ndkee viestini
suoraan

Sinua seuraavat
ihmiset nakevat
viestisi Seuraamani
kohteet
-syotteessdan.

Viestissa mainitut
ihmiset nakevat
viestin Seuraamani
kohteet-, Minulle- ja
profiilisy6tteissaan.

Taman ryhman
jasenet ndkevat
viestisi Seuraamani
kohteet
-syotteessdan.

Viestissa mainitut
ryhman jdsenet
nakevat viestin
Seuraamani kohteet-,
Minulle- ja
profiilisydtteissaan.

Tamén ryhman
jasenet nakevat
viestisi Seuraamani
kohteet
-syotteessdan.

Viestissa mainitut
ryhman jdsenet
nakevat viestin
Seuraamani kohteet-,
Minulle- ja
profiilisy6tteissaan.

Taman ryhman
jasenet nakevat
viestisi Seuraamani
kohteet
-syotteessaan.
Viestissa mainitut
ryhman jasenet
nakevat viestin
Seuraamani kohteet-,
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Missa viestini
ndytetddn

e Kaikki profiiliasi
tarkastelevat voivat
nahda viestisi
profiilissasi.

e Viestisi ndytetdan
sybtehakujen
tuloksissa.

e Kuka tahansa voi
nahda viestisi Koko
yhti6 -syStteessd.

e Kaikki ryhmaa
tarkastelevat voivat
nahda viestisi ryhman
sivulla.

e Viestisi ndytetddn
sy6tehakujen
tuloksissa.

e Kuka tahansa voi
nahda viestisi Koko
yhtio -syotteessa.

Ainoastaan ryhman
jasenet ndkevat viestisi
ryhman syotteessa,
sydtehakujen tuloksissa
ja Koko yhti¢ -syotteessa.

Vain ryhmdn jasenet ja
luetteloimattomien
ryhmien hallintaoikeuden
omistavat kayttdjat voivat
nahda viestisi ryhman
sybtteessd, Koko yhtio
-sy6tteessd ja profiilissasi.

Tiedostoihin liittyvid
huomautuksia

Jos liitdt viestiin
tiedoston, tiedosto on
kaikkien tyontekijoiden
kaytettdvissa. Tiedosto
ndytetaan myos
hakutuloksissa ja
tiedostoluetteloissa.

Jos liitat viestiin
tiedoston, sitd voi kayttad
kuka tahansa, jolla on
kdyttooikeus ryhmdan.
Tiedosto naytetaan myos
hakutuloksissa ja
tiedostoluetteloissa.

Jos liitét viestiin
tiedoston, sité voi kdyttad
kuka tahansa, jolla on
kdyttooikeus ryhmdan.
Tiedosto ndytetdan myos
hakutuloksissa ja
tiedostoluetteloissa.

Jos liitét viestiin
tiedoston, sitd voi
tarkastella ja hakea kuka
tahansa, jolla on
kayttooikeus ryhmaan.



Yhteisty6 kaikkien kanssa

Olen lahettamdassd
viestia tasta

Aiheen lisdtietosivu

Voin ldhettdd viestin - Kuka ndkee viestini

tanne

Asiakasryhma

Minua seuraavat

Julkinen ryhma

suoraan

Minulle- ja
profiilisyotteissaan.

e Tdman ryhman
jasenet nakevat
viestisi Seuraamani
kohteet
-syotteessaan.

e Viestissa mainitut
ryhman jasenet
nakevat viestin
Seuraamani kohteet-,
Minulle- ja
profiilisyotteissaan.

e Sinua seuraavat
ihmiset nakevat
viestisi Seuraamani
kohteet
-syotteessdan.

e Viestissa mainitut
ihmiset nakevat
viestin Seuraamani
kohteet-, Minulle- ja
profiilisyotteissaan.

e Tamdn ryhmdn
jasenet ndkevdt
viestisi Seuraamani
kohteet
-syotteessdan.

e Viestissa mainitut
ryhman jasenet
nakevat viestin
Seuraamani kohteet-,
Minulle- ja
profiilisyotteissaan.
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Missa viestini
ndytetddn

Ainoastaan ryhman
jasenet ndkevdt viestisi
ryhman syotteesss,
sybtehakujen tuloksissa
ja Koko yhti¢ -sy6tteessa.
Jaseniin sisaltyy
tyontekijoitd ja asiakkaita.

e Kuka tahansa voi
nahda viestisi aiheen
lisatietosivulla.

o Kaikki profiiliasi
tarkastelevat voivat
nahda viestisi
profiilissasi.

e Viestisi ndytetdan
sydtehakujen
tuloksissa.

e Kuka tahansa voi
nahda viestisi Koko
yhti6 -syotteessa.

e Kuka tahansa voi
nahda viestisi aiheen
lisdtietosivulla.

e Kaikki ryhmaa
tarkastelevat voivat
nahda viestisi ryhman
sivulla.

e Viestisi ndytetddn
syétehakujen
tuloksissa.

Kuka tahansa voi

nahda viestisi Koko
yhtio -syotteessa.

Tiedostoihin liittyvid
huomautuksia

Jos liitdt viestiin
tiedoston, sitd voi kdyttad
kuka tahansa, jolla on
kdyttooikeus ryhmaan.
Tiedosto naytetadan myos
hakutuloksissa ja
tiedostoluetteloissa.

Jos liitét viestiin
tiedoston, tiedosto on
kaikkien tyontekijoiden
kdytettavissa. Tiedosto
ndytetaan myaos
hakutuloksissa ja
tiedostoluetteloissa.

Jos liitét viestiin
tiedoston, sité voi kadyttad
kuka tahansa, jolla on
kayttooikeus ryhmaan.
Tiedosto ndytetdan myds
hakutuloksissa ja
tiedostoluetteloissa.



Yhteisty6 kaikkien kanssa

Olen ldhettamdssa

viestia tastd tanne
Yksityinen ryhma o
°
Asiakasryhma o
°

Luetteloimaton ryhma

Voin ldhettdd viestin - Kuka ndkee viestini
suoraan

Tamén ryhman
jasenet nakevat
viestisi Seuraamani
kohteet
-syotteessdan.

Viestissa mainitut
ryhman jdsenet
nakevat viestin
Seuraamani kohteet-,
Minulle- ja
profiilisy6tteissaan.

Taman ryhman
jasenet nakevat
viestisi Seuraamani
kohteet
-syotteessaan.

Viestissa mainitut
ryhman jasenet
nakevat viestin
Seuraamani kohteet-,
Minulle- ja
profiilisyotteissaan.

Jaa pdivityksia ihmisten kanssa (Chatter)

Missa viestini
ndytetddn
Ainoastaan ryhman
jasenet ndkevdt viestisi
aiheen lisatietosivulla,
ryhman syotteesss,
sy6tehakujen tuloksissa

ja Koko yhti¢ -syotteessa.

Ainoastaan ryhman
jasenet ndkevdt viestisi
aiheen lisatietosivulla,
ryhman syotteesss,
sybtehakujen tuloksissa

ja Koko yhti® -syotteessa.

Jaseniin sisaltyy

tyodntekijoitd ja asiakkaita.

Vaikka asiakkaat nakevat
viestisi, he eivat nde

eivatka voi kdyttad aiheita.

Tiedostoihin liittyvid
huomautuksia

Jos liitét viestiin
tiedoston, sité voi kadyttad
kuka tahansa, jolla on
kdyttooikeus ryhmdan.
Tiedosto ndytetdan myos
hakutuloksissa ja
tiedostoluetteloissa.

Jos liitdt viestiin
tiedoston, sitd voi kdyttad
kuka tahansa, jolla on
kdyttooikeus ryhmaan.
Tiedosto naytetadn myos
hakutuloksissa ja
tiedostoluetteloissa.

Et voi kdyttda aiheita luetteloimattomissa ryhmissa. Voit lisata risuaita-aiheen kirjoittaessasi viestid tai

kommenttia luetteloimattomaan ryhmaan, jolloin aihe muotoillaan linkiksi lahettdessasi viestin. Aiheen
lisgtietosivua ei kuitenkaan luoda eika linkki toimi.

Toisen henkilon profiili -~ Vain tdman henkilon

[ ]
profiili
o
Julkinen ryhmad Vain julkiseen ryhmadan

Tata henkiloa
seuraavat ihmiset
nakevat viestisi
Seuraamani kohteet
-syotteessaan.

Viestissa mainitut
ihmiset nakevat
viestin Seuraamani
kohteet-, Minulle- ja
profiilisydtteissaan.

Taméan ryhman
jasenet nakevat
viestisi Seuraamani
kohteet
-syotteessdan.
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e Kaikki henkilon
profiilia tarkastelevat
voivat ndhda viestisi
profiilissasi.

e Viestisi ndytetdan
syotehakujen
tuloksissa.

e Kuka tahansa voi
nahda viestisi Koko
yhti6 -syotteessa.

e Kaikki ryhmaa
tarkastelevat voivat
nahda viestisiryhman
sivulla.

Jos liitét viestiin
tiedoston, tiedosto on
kaikkien tyontekijoiden
kaytettdvissd. Tiedosto
ndytetaan myaos
hakutuloksissa ja
tiedostoluetteloissa.

Jos liitdt viestiin
tiedoston, sité voi kadyttad
kuka tahansa, jolla on
kayttooikeus ryhmaan.
Tiedosto ndytetdan myds



Yhteisty6 kaikkien kanssa

Olen lahettamdassd
viestia tasta

Yksityinen ryhma

Luetteloimaton ryhmd

Asiakasryhma

Voin ldhettdd viestin - Kuka ndkee viestini
suoraan

tanne

Vain yksityiseen ryhmdan

Vain luetteloimattomaan
ryhmaan

Vain asiakasryhmaan

Viestissa mainitut
ryhman jdsenet
nakevdt viestin

Seuraamani kohteet-,

Minulle- ja
profiilisydtteissaan.

Taman ryhmdn
jasenet ndkevat
viestisi Seuraamani
kohteet
-syotteessdan.

Viestissa mainitut
ryhman jdsenet
nakevat viestin

Seuraamani kohteet-,

Minulle- ja
profiilisyotteissaan.

Tamén ryhman
jdsenet ja kayttajat,
joillaon
luetteloimattomien
ryhmien
hallintaoikeus,
nakevat viestisi
Seuraamani kohteet
-syOtteessdan.

Viestissa mainitut
ryhmdn jasenet
nakevat viestin
Seuraamani kohteet-,
Minulle- ja
profiilisydtteissdan.

Taman ryhman
jasenet ndkevat
viestisi Seuraamani
kohteet
-syotteessdan.
Viestissa mainitut
ryhman jdsenet
nadkevdt viestin
Seuraamani kohteet-,
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Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

Missa viestini

ndytetddn

e Viestisi ndytetdan
sydtehakujen
tuloksissa.

e Kuka tahansa voi
nahda viestisi Koko
yhti6 -syotteessd.

Ainoastaan ryhmdn
jasenet ndkevat viestisi
ryhman syotteessa,
sy6tehakujen tuloksissa

ja Koko yhti® -syotteessa.

Ainoastaan ryhman
jasenet ndkevdt viestisi
ryhman syotteesss,
sybtehakujen tuloksissa

ja Koko yhti® -syotteessa.

Ainoastaan ryhmdn
jasenet ndkevat viestisi
ryhman syotteessd,
sy6tehakujen tuloksissa

ja Koko yhti¢ -syotteessa.

Jaseniin sisaltyy

tyodntekijoitd ja asiakkaita.

Tiedostoihin liittyvid
huomautuksia

hakutuloksissa ja
tiedostoluetteloissa.

Jos liitdt viestiin
tiedoston, sité voi kdyttaa
kuka tahansa, jolla on
kdyttooikeus ryhmdan.
Tiedosto ndytetdan myos
hakutuloksissa ja
tiedostoluetteloissa.

Jos liitat viestiin
tiedoston, sitd voi
tarkastella ja hakea kuka
tahansa, jolla on
kdyttooikeus ryhmdan.

Jos liitdt viestiin
tiedoston, sité voi kdyttaa
kuka tahansa, jolla on
kdyttooikeus ryhmdan.
Tiedosto naytetadan myos
hakutuloksissa ja
tiedostoluetteloissa.



Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

Olen ldhettdmdssa  Voin ldhettad viestin - Kuka ndkee viestini  Missa viestini Tiedostoihin liittyvid
viestia tastd tdnne suoraan ndytetddn huomautuksia
Minulle- ja

profiilisy6tteissaan.
Tietuesivu Vain tietueeseen Kuka tahansa, jolla on Jos liitat viestiin
kdyttooikeus tietueeseen,  tiedoston, tiedosto
voi nahda viestisi tietueen  liitetadn tietueeseen.
lisatietosivulla, Kuka tahansa, jolla on
profiilissasi, sydtehakujen tietueen jako-oikeudet,
tuloksissa ja Koko yhtié  voi kayttad tiedostoa.
-syotteessd.

e Kuka tahansa, joka
seuraa tatd tietuetta
jajollaon
kdyttooikeus
tietueeseen, nakevat
viestisi Seuraamani
kohteet
-syotteessdan.

e |hmiset, jotka on
mainittu viestissa ja
joilla on kdyttooikeus
tietueeseen, nakevat
viestin Seuraamani
kohteet-, Minulle- ja
profiilisydtteissaan.

@ Nofte: Etvoiluoda uusia viestejd arkistoituihin ryhmiin. Arkistoidussa ryhmdssd olevien viestien kommentit noudattavat samoja
nakyvyysasetuksia kuin ennen ryhmdn arkistointia.

Voinko estdd ihmisid ndkemdasta viestejani?

Kaikki paitsi asiakkaat voivat ndhda profiilisi paivitykset ja sinua seuraavat ihmiset voivat ndhdé viestisi heiddn Chatter-sy6tteissaan. Jos
kuitenkin muutat tietuetta, vain tietueen kdyttdoikeuden omistavat kayttajat voivat ndhda tietueen paivityksen syotteissaan.

KATSO MYOS:

Chatter-viestien Idhettdminen

Ndakyvatkd ryhmiin Ighettdmani viestit profiilissani muille?

Kylld, mutta viestin nakevat kayttajat maardytyvat ryhman tyypin mukaan. Jos ldhetat viestin ryhmaan, joka on:
e Julkinen, kaikki muut paitsi asiakkaat voivat ndhdd viestin profiilissasi.

e Yksityinen, vain muut ryhman muut jdsenet voivat ndhda viestin profiilissasi.

e Yksityinen ja sallii asiakkaat, kaikki jasenet voivat ndhdd viestin ryhmdssa. Ryhman jasenend olevat asiakkaat voivat néhda viestisi
ryhmdn sivulla, mutta eivét profiilissasi.

e Luetteloimattomissa ryhmissd vain ryhmdn jasenet ja luetteloimattomien ryhmien hallintaoikeuden omistavat kdyttdjat voivat nahda
profiilissasi olevan viestin. Ryhman jasenend olevat asiakkaat voivat ndhda viestisi ryhman sivulla, mutta eivat profiilissasi.

KATSO MYOS:
Chatter-ryhmat
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Yhteisty6 kaikkien kanssa

Viestin piilottaminen
Hallitse mitd tapahtuu uutissyotteessdsi ja piilota viestejd, jotka eivat endd kiinnosta sinua.

Voit piilottaa viesteja syotteestd ja syoteviestin lisatietosivulta. Piilottaminen on mahdollista Aloitus-
ja Chatter-vdlilehdissa, mutta ei ryhman, profiilin tai tietueen syétteissa. Jos paakdyttajasi on ottanut
kdyttoon sahkdpostivastaukset, voit piilottaa viesteja vastaamalla sahkdpostiviesteihin yhdelld
sanalla: mute.

Jos haluat piilottaa syotteessa olevan viestin, napsauta viestin alasvetovalikosta Piilota.
Viestin piilottaminen sen lisatietonakymasta:

1. Siirry sydtteen lisdtietonakymdan napsauttamalla viestin aikaleimaa tai séhkdposti-ilmoituksen
Tarkastele/kommentoi-painiketta.

2. Valitse viestin alasvetovalikosta Piilota.
Kun olet piilottanut viestin:

e Salesforce Classicissa viestia ei endd ndytetd Aloitus- ja Chatter-valilehtien syotteessési. Lightning

Experiencessa ja Asiakaspalvelu (Napili) -malliin perustuvissa yhteisdissa viesti sdilyy paikallaan.

e FEtsaaenad ilmoituksia viestin paivityksista.

e Voit kdyttad Piilotetut-suodatinta nahdaksesi piilotetut viestit.

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissd: Salesforce
Classicissa

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

e Jos joku mainitsee sinut piilotetussa viestissd, viestin piilotus kumotaan automaattisesti. Se ndytetdan uudelleen syotteessasi ja jos

sinulla on sahkdposti-ilmoitukset kaytdssd, saat ilmoituksen pdivityksesta.

e Jos viesti lahetettiin alun perin ryhman, profiilin tai tietueen syétteeseen, se ndytetddn yha syotteessa.

Oletetaan esimerkiksi, ettd joku ldhettad viestin ryhmaddn, jossa olet jasenend. Viesti ndytetddn ryhmdn syotteessd ja Aloitus- ja
Chatter-valilehtien uutissydtteessasi. Voit piilottaa viestin uutissyotteestasi, mutta viesti ndkyy edelleen ryhman syotteessa.

Esimerkki: Piilota viesti alasvetoluettelosta tall3 tavalla.

Jesse Jones -
Isn't it cool that we can mute posts now?
Create New Action ltem

Comment Unlike Share

Yesterday at 3:46 PM

Bookmark
You like this Delete
Q Madison Rigsby Add Topics
AXL Yes, it's great! | nute

Like - Today at 10:26 AM

Jos haluat nahda kaikki piilottamasi viestit, valitse Piilotetut-suodatin.
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Yhteisty6 kaikkien kanssa

Home Profile Gr

Acme

Q Madison Rigsby
ANA

Messages

& Feed
What | Follow
To Me
Bookmarked

Muted

All Company

Mainitse ihmisié ja ryhmic

lhmisten ja ryhmien @mainitseminen viesteissd ja kommenteissa

Yksittdisten henkildiden tai ryhmien @mainitseminen on tapa ilmoittaa heille heitd kiinnostavista
keskusteluista.

1.
2.

3.

Kirjoita viestiin @ ja henkilén tai ryhmdn nimen ensimmadiset kirjaimet.

Valitse henkild tai ryhma luettelosta.

Luettelo sisaltda kaikki osumat seuraavista kohteista:

e |hmiset, tavallisesti kayttdjat, joiden kanssa olet eniten yhteydessa

e Julkiset ryhmat

®  Yksityiset ryhmat, joiden jasen olet

Yhdessa viestissd tai kommentissa voi olla enintddn 25 mainintaa. Et voi mainita arkistoituja

ryhmid, luettelemattomia ryhmia, asiakasryhmia tai yksityisia ryhmia, joiden jasen et ole.

Napsauta Jaa lahettadksesi pdivityksesi.

Kun lahetat pdivityksesi:

Henkildn nimestd tulee linkki hanen profiiliinsa ja ryhman nimesta tulee linkki ryhman sivulle.

Paivityksesi ndytetddn mainitun henkilén profiilisyotteessa ja hdnen Minulle-sydtteessaan.

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissa: Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kdaytettavissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Chatter ldhettaa sahkoposti-ilmoituksen ihmisille, jotka haluavat saada sahkdpostia, kun heiddt mainitaan.

@ Note: Tahén sdantddn on poikkeus: et saa ilmoitusta, jos @mainitset itsesi.

Kun mainitset ryhmia:

—  Péivityksesi ndytetddn ryhman sydtteessa ja ryhmadn jdsenien Mitd seuraan -syotteessa.

- Chatter ldhettda sahkoéposti-ilmoituksen ryhman jdsenille, jotka ovat ottaneet kdyttoon Sahkopostia joka viestistd -valinnan

kyseisessa ryhmdssa.

@ Note: Emme ldhetd ryhmien mainintojen tyontoilmoituksia talld hetkelld mobiililaitteille.
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Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

- Jos maininta on tietueen sydtteessd, tietue ndytetdan ryhman tietueluettelossa.

Esimerkki: Tydtoverisi Maija lahettda viestin, ettd han haluaa tietoa Acme-tuotteen ominaisuudesta. Vastaat Maijan viestiin
seuraavalla kommentilla: "Puhu @Matti Meikaldiselle, hdn on Acmen asiakassuhteen hoitaja. @Acme Products, onko teilla tarjota
Maijalle lisatietoa tasta ominaisuudesta?" Sekd Matti Meikaldinen (jos han haluaa saada sahkdpostia, kun hdnet mainitaan) ettd
Acme Products -ryhma saavat sahkdposti-ilmoituksen viestistasi. Maija voi napsauttaa pdivityksesta @Matti Meikaldinen
tarkastellakseen Matin profiilia tai @Acme Products néhddkseen ryhman sivun.

Chatter noudattaa Salesforcen suojaus- ja jakosaantoja. Oletetaan, ettd lahetdt viestin tietueeseen tai yksityiseen tai luetteloimattomaan
ryhmdan ja mainitset henkilon, jolla ei ole kdyttdoikeutta kyseiseen tietueeseen tai joka ei ole kyseisen ryhman jasen. Talléin @maininta
ndytetadn harmaana linkkind. Mainittu henkild ei nde viestidsi tai saa ilmoitusta viestistd. Oletetaan esimerkiksi, ettd Maija luo yksityisen
ryhman projektitiimillesi ja unohtaa lisdtd tydtoverinsa Liisa Lappalaisen ryhmdan. Kun Maija Iahettdd pdivityksen tdhan ryhmaan ja
@mainitsee Liisa Lappalaisen, Liisa ei saa ilmoitusta pdivityksesta. Liisa ei mydskdan nde pdivitystd, koska han ei ole yksityisen ryhmadn
jdsen. Jos Maija lisdd Liisan ryhmdan myshemmin, Chatter ei ilmoita Liisalle aiemmista maininnoista.

KATSO MYOS:
Chatter-viestien jakaminen
Chatter-viestin linkin jakaminen
Yksittdisen Chatter-viestin tarkasteleminen

Kayttajien ja ryhmien @maininnat — Nakyvyys

Kayttdjien ja ryhmien @maininnat — Nakyvyys

Kun @mainitset ihmisia tai ryhmid pdivityksessd, kaikki paivityksen ndkevat ihmiset voivat nahda EDITION-VERSIOT
viestin ja kaikki sen kommentit.

Seuraava taulukko kuvaa, miten voit [6ytaa viestejd ja kommentteja, joissa mainitaan ihmisid, julkisia Kéytettdvissd: Salesforce
ryhmid ja yksityisid ryhmid. Et voit mainita asiakkaita sisaltavia yksityisid ryhmid tai luetteloimattomia Classicissa

ryhmia.

Kdaytettavissd: Group
Edition-, Professional

Jos viesti ldhetettiin  Ja siind mainitaan Niin ndma ihmiset ndkevdt viestit ja Edition-, Enterprise Edition-
tdhan kommentit Performance Edition-,
Henkilon profiili Muita ihmisia Kuka tahansa, jolla on henkilén profiilin Unlimited Ed.it.ion—,'Contad
Kayttooikeus. Manager Edition- ja
Developer Edition
Julkinen ryhma Kuka tahansa, jolla on henkilén profiilin -versioissa

kdyttooikeus.

Yksityinen ryhma Kuka tahansa, jolla on henkilon profiilin
kdyttooikeus, vaikka han ei olisikaan yksityisen
ryhman jdsen.

Julkinen ryhmad A Muita ihmisia Kuka tahansa, jolla on kayttooikeus julkiseen
ryhmaan A.

Julkinen ryhmd B Kuka tahansa, jolla on kayttdoikeus julkiseen
ryhmaan A.

Yksityinen ryhma Kuka tahansa, jolla on julkisen ryhmdn A
kdyttooikeus, vaikka han ei olisikaan yksityisen
ryhman jdsen.
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Yhteisty6 kaikkien kanssa

Jos viesti ldhetettiin tahdn

Yksityinen ryhma A

Luetteloimaton ryhmd A

Tietueen lisatietosivu

Ja siind mainitaan
Muita ihmisia
Julkinen ryhma

Yksityinen ryhma B

Muita ihmisia

Julkinen ryhma

Yksityinen ryhmd B

Muita ihmisid
Julkinen ryhma

Yksityinen ryhma

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

Niin ndma ihmiset nékevdt viestit ja kommentit
Yksityisen ryhman A jdsenet.
Yksityisen ryhman A jdsenet.

Yksityisen ryhman A jdsenet, vaikka he eivat olisikaan yksityisen
ryhman B jdsenid. Henkilot, jotka ovat molempien yksityisten
ryhmien jasenia, ndkevat viestin myos yksityisen ryhmdn B
syotteessa.

Luetteloimattoman ryhman A jasenet ja kdyttdjat, joilla on
luetteloimattomien ryhmien hallintaoikeus.

Luetteloimattoman ryhman A jasenet ja kdyttdjat, joilla on
luetteloimattomien ryhmien hallintaoikeus.

Yksityisen ryhman B jésenet, jotka ovat luetteloimattoman ryhman
Ajasenid taijoilla on luetteloimattomien ryhmien muokkausoikeus.

Ihmiset, joilla on tietueen jako-oikeudet.
Ihmiset, joilla on tietueen jako-oikeudet.

Ihmiset, joilla on tietueen jako-oikeudet, vaikka he eivat olisikaan
yksityisen ryhmdn jasenia.

Viestien ja kommenttien nakyvyys riippuu viestin jako-oikeudesta. Kaikki, joilla on alkuperaisen viestin kdyttdoikeus, ndkevdt myds viestin

kaikki kommentit.

Kuka ndkee liittémani tiedostot ja linkit?

Jaa tiedostoja ja linkkeja ihmisten kanssa littamalld ne viesteihin tai kommentteihin.

EDITION-VERSIOT

Liitd linkkejd ja tiedostoja viesteihin ja kommentteihin laitteeltasi, Salesforce Files -sovelluksesta,

ulkoisista Files Connect -lahteistd ja Salesforce CRM Content -kirjastoista.. Kaikkia tiedostotyyppeja
tuetaan, mukaan lukien kaikki Microsoft” PowerPoint -esitelmét ja Excel-taulukot, Adobe®
PDF-tiedostot, kuvatiedostot, adnitiedostot ja videotiedostot.

Tama taulukko kertoo, ketka voivat nahda liittdmasi tiedoston ja missa:

Jos liitat tiedoston:

Chatter-syotteessd

Kuka sen ndkee?

Kaikki yhtiosi Chatter-kdyttajat.

Missa se ndytetadan?
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Kéytettdvissd Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kaytettdvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Sinun ja seuraajiesi
Chatter-syotteessd ja
profiilissa.

Yhtiosi kaikkien
Chatter-kdyttdjien
Tiedostot-valilehdessa ja
Salesforce CRM Content
-vdlilehdessa



Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

Jos liitéit tiedoston: Kuka sen ndkee? Missd se naytetadn?

Chatter-profiilissasi tai jonkun muun Kaikki yhtiosi Chatter-kdyttdjat.

o e Sydtteessdsi, heiddn sydtteissaan,
Chatter-profiilissa

seuraajiesi syotteissd ja heidan
seuraajien syotteissd ja profiileissa.
e Profiilisi Omistetut tiedostot -luettelossa.

e Yhtiosi kaikkien Chatter-kayttdjien
Tiedostot-luettelossa ja Salesforce CRM
Content -valilehdessa

Julkiseen ryhmdan Kaikki yhtiosi Chatter-kdyttajat. o Sydtteessisi, seuraajiesi syotteissd ja
ryhman jdsenten sydtteissa.

e Profiilisi syotteessasi.

e Ryhman syotteessd.

e Ryhmadn Ryhmdn tiedostot -luettelossa.

e Yhtiosi kaikkien Chatter-kayttdjien
Tiedostot-sivulla ja Salesforce CRM
Content -kirjastossa

Yksityiseen ryhmdan, jonka jasen olet Ryhman jasenet ja kayttdjat, joilla on kaikkien

o ’ ) e Syotteessasi ja ryhman jésenten
tietojen muokkaus- ja tarkasteluoikeudet

syotteissa.
e Profiilisi syotteessasi.
e Ryhman sydtteessd.
e Ryhmadn Ryhman tiedostot -luettelossa.

e Sinun ja ryhmdn jasenten
Tiedostot-luetteloissa ja Salesforce CRM
Content -kirjastossa

Julkaisemattomaan ryhmdan, jonka jdsen  Ryhman jdsenet ja kayttdjat, joilla on

' _ _ o e Syotteessdsi ja ryhmdn jdsenten
olet luetteloimattomien ryhmien hallintaoikeus

syotteissd.

e Profiilisi syotteessasi.

e Ryhman syotteessa.

e Ryhman Ryhman tiedostot -luettelossa.

e Sinun jaryhman jdsenten
Tiedostot-luetteloissa ja Salesforce CRM
Content -kirjastossa

Tietueeseen Kaikki, joilla on tietueen jako-oikeudet e Tietueen lisitietosivu

e Profiilisivusi

e Syotteen hakutulokset
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Jos liitéit tiedoston: Kuka sen ndkee? Missd se naytetadn?

e Koko yhtit -syote

KATSO MYOS:

Viestien nakyvyys

Liita tiedostoja tai linkkeja

Tiedoston liittminen viestiin tai kommenttiin

Jaa |hm|5|||e.t|§dost0Ja ja linkkeja Salesforcesta tai tietokoneeltasi littamalld niitd viesteihin tai EDITION-VERSIOT
kommentteihin.

Voit liittd kaikenlaisia tiedostotyyppejd, mukaan lukien kaikki Microsoft” PowerPoint -esitelmat ja Kaytettvissa Salesforce
Excel-taulukot, Adobe® PDF-tiedostot, kuvatiedostot, danitiedostot ja videotiedostot. Tiedoston Classicissa ja Lightning
enimmadiskoko on 2 Gt. Experiencessa

Ota seuraavat asiat huomioon liittdessasi tiedostoa: Kaytettdvissd: Group

Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact

Kun syotteeseen |dhetetddn tiedosto, kaikki yrityksesi ihmiset voivat ndhdd sen, vaikka tiedosto
olisikin ollut alunperin yksityinen. Vain yksityiseen ryhmaan ldhetetyt viestit pysyvat yksityisind
ryhman sisalla.

Tiedoston liittéminen ryhmadsta tai kirjastosta luo viitteen tiedostoon. Jos pdivitdt tiedoston Manager Edition- ja
Salesforce CRM Content:issa, paivitykset nakyvat myds sydtteessa. Developer Edition
Lightning Experiencessa voit liittdd sydteviestiin enintddn kymmenen tiedostoa. -versioissa

Voit lahettaa tiedoston ulkoisesta tietolahteestd. Valitse tiedoston valitsimesta ulkoinen lahde
ja hae ldhetettava tiedosto kansioista. Ulkoisesta tiedostosta luodaan Salesforceen uusi
tiedostoviite tai kopio. Jos valitsemallasi tiedostolla on jo tiedostoviite, sitd kdytetdan uudelleen.

Napsauta sy6tteesi ylalaidasta Tiedosto liittadksesi tiedoston viestiin tai napsauta Liita tiedosto kommentin alta littdaksesi tiedoston
kommenttiin.

Jos olet kommentoimassa tiedoston sydteseurannasta johtuvaa paivitystd, Liita tiedosto -vaihtoehto ei ole kdytettavissa.

Tee jokin seuraavista:

e Napsauta Valitse tiedosto Salesforcesta liittdaksesi tiedoston, joka on jo ladattu Salesforceen, joka on synkronoitu Salesforce
Files Sync -kansiosta tai joka sijaitsee ulkoisessa Files Connect -tietoldhteessa.

e Napsauta Lataa tiedosto tietokoneeltasi liittddksesi uusia tiedostoja tietokoneeltasi.

Hae liitettdva tiedosto.

Linkkeja, Google-asiakirjoja, asiakirjoja Asiakirjat-valilehdestd ja liitteita Huomautukset ja liitteet -luettelosta ei sisallytetd Valitse
liitettava tiedosto -luetteloon. Katso lisatietoja liitetiedostoista osasta Etsi liitettavia tiedostoja Chatter Sydtteeseen.

Lisda tiedostoon liittyva viesti tai kommentti.

Jos et sydta yhtdan teksti, liitteesi kanssa lahetetdan yleinen pdivitys.

Valitse tekstikentdn alta Laheta minua seuraaville julkaistaksesi viestisi profiilissasi. Jos haluat Iahettdad sen ryhmadéan, valitse Laheta

ryhmiaille. Kirjoita osa ryhmdn nimea Hae ryhmistd -kenttddn ja valitse ryhmad alasvetoluettelosta. Voit valita vain ryhman, jossa olet
jasenena.
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6. Napsauta Jaa.

KATSO MYOS:
Tiedostojen palvelimelle lataamisen ja jakamisen yleiskatsaus
Tiedoston uuden version lataaminen palvelimelle

Ulkoisten tiedostojen kdyttaminen ja jakaminen Files Connectilla

Chatter-syotteeseen liitettdvan tiedoston hakeminen

Ndet tiedoston valitsimessa luettelon Salesforce-tiedostoista, jotka omistat tai joiden kayttdoikeus EDITION-VERSIOT
sinulla on. Napsauta Salesforce Classicissa syétteen yldpuolelta Tiedosto ja valitse tiedosto
Salesforcesta. Napsauta Lightning Experiencessa viestin alta paperiliitinkuvaketta avataksesi Valitse

Kaytettavissa Salesforce

tiedosto -ikkunan. Oletusarvoisesti luettelossa ndytetdan 25 viimeksi tarkasteltua tiedostoa. Classicissa ja Lightning

Tiedoston valitsimessa voit ndhdd ja hakea tiettyja tiedostojen ryhmid napsauttamalla suodatinta Experiencessa

sivupalkista. Kaytetttvissd: Group

o Kaikki tiedostot — Kaikki tiedostot, jotka omistat ja joihin sinulla on kayttooikeus, mukaan Edition-, Enterprise Edition-,
lukien: Professional Edition-,

Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
- tiedostot, joita seuraat Manager Edition- ja

- Chatter-ryhmiesi tiedostot Developer Edition
-versioissa

- tiedostot, jotka on jaettu kanssasi

- kirjastoissa olevat tiedostot
- Tiedostot, jotka muut ihmiset ovat liittaneet Chatter-syotteeseen, mukaan lukien kaikkien
niiden julkisten ja yksityisten ryhmien tiedostot, joissa olet jasenena. Et voi kdyttaa yksityisiin ryhmiin liitettyja tiedostoja, jos et
ole ryhmien jasen.
Téma suodatin on kaytettdvissa vain Salesforce Classicissa.
e Viimeksi kdytetyt — Viimeksi tarkastelemasi tiedostot.
e OMAT TIEDOSTOT — Kaikki omistamasi, kanssasi jaetut ja seuraamasi tiedostot.
-~ Omistamani tiedostot — Tiedostot, jotka:

e [ahetit Aloitus- tai Tiedostot-sivulta. Nama tiedostot ovat yksityisid eikd niita ole jaettu kenenkadn kanssa, mutta voit tarkastella,
jakaa ja liittaa niita Chatter-syotteisiin.

e liitit Chatter-sydtteisiin tietokoneeltasi.

e synkronoit kayttamalld Salesforce Files Sync -kansiotasi.

e latasit Salesforce CRM Content -kirjastoihin, joissa olet jésenend, ja yksityiseen kirjastoosi.

- Kanssani jaetut — Kaikki tiedostot, jotka on jaettu kanssasi joko yksityisesti tai julkisesti profiilissasi.
— Seuraamani — Kaikki tiedostot, joita seuraat. (Vaatii Chatterin)

e OMIEN RYHMIEN TIEDOSTOT — Kaikki sinun ja muiden ihmisten jakamat tiedostot ryhmissd, joissa olet jasenena. Luettelossa
ndytetadn viisi viimeksi tarkastelemaasi ryhmada.

e OMIEN KIRJASTOJEN TIEDOSTOT — Kaikki sinun ja muiden ihmisten lataamat tiedostot kirjastoissa, joissa olet jasenend, seka
yksityiseen kirjastoosi lataamasi tiedostot. Luettelossa ndytetadn ensimmaiset viisi kirjastoa, joissa olet jasenend, mukaan lukien
yksityinen kirjastosi. Jos olet jasenend useammassa kuin viidessa kirjastossa, napsauta Enemman ndhdéksesi koko luettelon.

e Synkronoidut — Kaikki tiedostot, jotka on synkronoitu Salesforce Files Sync -kansioosi. Tamd kdyttdoikeus on kdytdssd vain kayttdjille,
joilla on "Synkronoi Tiedostot" -oikeudet.
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@ Note:

Luettelossa ndytetdan tiedostot vain kirjastoista, joissa olet jasenend ja joiden kirjasto-oikeuksissa Laheta sis&dltoa

Jaa pdivityksia ihmisten kanssa (Chatter)

ULKOISET TIEDOSTOT — Kaikki ulkoisissa Files Connect -tietoldhteissa olevat tiedostot, joiden kayttdoikeus sinulla on. Haku on

rajoitettu valittuun ulkoisen tietoldhteeseen.

Chatter-sydtteisiin tai Kirjaston hallinta onvalittuna sinulle.

e Kayttdjat, joilla on tiedostojen synkronointioikeudet, eivdt nde Kaikki tiedostot-, OMAT TIEDOSTOT- tai OMIEN RYHMIEN
TIEDOSTOT -suodattimia. Kayttajat, joilla ei ole tiedostojen synkronointioikeuksia, eivat nae Synkronoidut-suodatinta.

Tiedostojen hakeminen hakukentan avulla:

1.
2.
3.

Voit myos napsauttaa sivupalkin suodattimia rajoittaaksesi hakua tiettyihin tiedostoihin.

Kirjoita hakusanat hakukenttdan. Voit hakea tiedoston nimen, kuvauksen, omistajan, tyypin tai sen sisdltdman tekstin mukaan.

Napsauta Hae nahddksesi suodatetun luettelon kaikista hakusanoihisi liittyvistd tiedostoista. Voit myds napsauttaa

hakutermisi.

Valitse liitettava tiedosto -luettelo ei sisalla:

Asiakirjat-valilehden asiakirjat.
Huomautukset ja liitteet -luettelon liitteitd.
Chatter-viesteihin liitettyja linkkeja

henkilokohtaisen kirjastosi tiedostoja

KATSO MYOS:

Tiedostojen hakeminen

Toimintojen suorittaminen tiedostolle Chatter-syotteessa

Voit suorittaa tiedostoille seuraavia toimintoja syotteistd.

Esikatsele — Napsauta tiedoston pikkukuvaa tai Enemman toimintoja > Esikatsele tiedoston
vierestd.

Lataa — Napsauta Enemman toimintoja > # Lataa tiedoston vieresta.
Lataa uusi versio — Napsauta Enemman toimintoja > Lataa uusi versio tiedoston vieresta.

Tarkastele tiedoston lisdtietosivua — Napsauta tiedoston nimed tai Enemman toimintoja >
Nayta tiedoston lisatiedot tiedoston vieresta.

Seuraa — Napsauta g3 Seuraa tiedoston vierestd saadaksesi tiedostoon liittyvid paivityksia
Chatter-syotteeseesi. Napsauta x lopettaaksesi tiedostoon liittyvien paivitysten
vastaanottamisen.

Jaa — Napsauta Enemman toimintoja > Tiedoston jakoasetukset tiedoston vierestd
jakaaksesi sen ihmisten tai ryhmien kanssa tai linkin kautta.

Jos sinulla on tiedostojen synkronointioikeudet ja olet tiedoston omistaja, napsauta

tyhjentdaksesi

EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissd Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kaytettdvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Synkronoi synkronoidaksesi tiedoston tietokoneellasi olevan Salesforce Files Sync -kansion ja Chatter-sovelluksen valilld. Napsauta

x Lopeta synkronointi lopettaaksesi tiedoston synkronoinnin.
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Katso, kuka voi suorittaa mitékin toimintoja tiedostolle, kohdasta Kuka voi ndhda tiedostoni?.

KATSO MYOS:

Tiedostojen lisdtietojen tarkasteleminen
Tiedoston uuden version lataaminen palvelimelle

Tiedoston jakosijaintien tarkasteleminen

Chatter-syotteen tiedoston lataaminen ja esikatseleminen

Chatter-syotteeseen ldhetettyjen tiedostojen lataamisen ja tallentamisen lisdksi voit esikatsella EDITION-VERSIOT

tiedostoja selaimessasi lataamatta niitd.

Chatter:issa on useita kohtia, joista voit ladata ja esikatsella tiedostoja: Kaytettdvissa Salesforce

Classicissa ja Lightning

Tiedostot-sivulta— Napsauta * > # Lataa tai napsauta esikatselu-kuvaketta (.2 ) tiedoston Experiencessa

vierestd.

Kaytetttvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Jos haluat esikatsella tiedostoa, napsauta sen pikkukuvaa tai Lisaa toimintoja > 4 Esikatselu. Professional Edition-

Napsauta missa tahansa Chatter-syotteessa Lisda toimintoja > # Lataa tiedoston vieresta.

Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja

Jaetut tiedostot -luettelosta—Napsauta * > # Lataa tai napsauta esikatselu () -kuvaketta Developer Edition

tiedoston vieressa. -versioissa

Profiilin Omistetut tiedostot -luettelosta — Napsauta = > # Lataa tai napsauta

esikatselu-kuvaketta (i) tiedoston vieresta.

Tietueen Huomautukset ja liitteet -luettelosta: valitse Lataa syoteliitteen vierestd. Jos haluat
esikatsella tiedostoa, valitse Esikatsele syoteliitteen vierestd.

Tiedoston esikatseleminen avaa sen selaimessasi tehostetussa asiakirjojen tarkasteluohjelmassa. Tehostettu asiakirjojen tarkasteluohjelma

tarjoaa asiakirjoja tarkasteleville kdyttdjille seuraavat toiminnot:

Asiakirjojen tyokalupalkin seuraava sivu- (- # ), edellinen sivu- (| £ ), ensimmainen sivu- (¥ ) ja viimeinen sivu- (- # ) -kuvakkeiden
lisdksi voit selata asiakirjaa sivu kerrallaan napsauttamalla hiiren oikeaa painiketta ja valitsemalla Seuraava sivu tai Edellinen sivu.

Voit kdyttaa vierityspalkkia selataksesi asiakirjaa nopeasti painamatta Seuraava sivu- ja Edellinen sivu -kuvakkeita. Jatkuva vieritys
ei ole kdytettavissa PowerPoint -tiedostoille.

Voit siirtya suoraan haluamallesi sivulle antamalla sivunumeron sivukentdssa ja painamalla Enter.

Hiiren oikean painikkeen valikosta voit valita Sovita leveys -vaihtoehdon leventdaksesi asiakirjaa tai Sovita koko sivulle -vaihtoehdon
esikatsellaksesi asiakirjan koko sivua. Sovita leveys- (4 ) ja sovita koko sivulle -kuvakkeet (4% ) ovat kdytettavissa myos tydkalupalkista.
Hiiren oikean painikkeen valikosta voit valita Koko ndytt6 -vaihtoehdon esikatsellaksesi asiakirjaa koko ndytossa tai Poistu -vaihtoehdon
poistuaksesi koko nayton tilasta. Koko ndytté- (£ ) ja poistu-kuvakkeet (% ) ovat kdytettavissd myds tydkalupalkista.

Hiiren oikean painikkeen valikossa on vaihtoehdot Lahenna tai Loitonna. Lihennd- (|, ) ja loitonna-kuvakkeet (/&4 ) ovat kdytettavissd
myos tyokalupalkista.

Voit kdyttad nappaimiston nuolipainikkeita selataksesi asiakirjaa sivu sivulta. Napsauta asiakirjan tarkasteluohjelmaa ja kayta painikkeita
seuraavasti:

- Nuoli oikealle: siirtad PowerPoint-asiakirjaa yhden dian eteenpdin ja PDF-, Word- ja Excel-asiakirjoja yhden sivun eteenpdin.
- Nuolivasemmalle: siirtda PowerPoint-asiakirjaa yhden dian taaksepdin ja PDF-, Word- ja Excel-asiakirjoja yhden sivun taaksepain.
- Nuoli ylos: siirtda PowerPoint-asiakirjaa yhden dian eteenpadin ja selaa PDF-, Word- ja Excel-asiakirjoja ylospain.

- Nuoli alas: siirtdd PowerPoint-asiakirjaa yhden dian taaksepdin ja selaa PDF-, Word- ja Excel-asiakirjoja alaspdin.
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@ Note:

Kaikkia tiedostoja ei voi esikatsella, esimerkiksi salattuja tiedostoja, salasanoilla suojattuja tiedostoja, kopiosuojattuja
PDF-tiedostoja, tuntemattomia tiedostotyyppejd ja yli 25 Mt tiedostoja. Esikatsele-valinta ei ole kdytettdvissa syotteissd tai
luettelonakymissa tiedostoille, joita ei voi esikatsella, ja tiedostot ndytetadn syotteessa yleisen tiedostotyypin kuvakkeina. Jotkin
Microsoft Office 2007 -ominaisuudet eivdt ndy oikein esikatselussa. Jos tiedostoa voi esikatsella, mutta esikatselua ei ole, ota
yhteytta Salesforce-padkayttdjadsi, joka voi ehkd luoda esikatselun uudelleen.

e Internet Explorer -versiossa 11, Esikatselu-vaihtoehto ohjaa sinut tietueen lisdtietosivulle.

KATSO MYOS:
Kuka nakee liittamani tiedostot ja linkit?

Tiedostojen ja linkkien poistaminen sydtteista

Tiedostojen ja linkkien poistaminen syétteista

Jos haluat poistaa tiedoston Chatter-sydtteestd, poista sen viesti. Poistaa tiedosto tiedoston EDITION-VERSIOT

lisdtietosivulta tai sisdllon lisdtietosivulta. Vain tiedoston omistajan voi poistaa tiedoston. Kayttdjat,

joilla on kaikkien tietojen muokkausoikeus, voivat poistaa kaikkia kommentteja, viestejd, tiedostoja Kaytettavissa Salesforce

ja linkkeja. Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Tiedoston poistaminen tietueen Chatter-syotteesta Kayteftdvissa: Group

Tietueen Chatter-sydtteessa oleva tiedosto voidaan poistaa kahdella tavalla: Edition-, Enterprise Edition-,

Professional Edition-,

e Poista tiedosto Chatter-syétteestd poistamalla sen viesti. Tdmd poistaa viestin ja tiedoston Performance Edition-,

sybtteestd sekd Huomautukset ja liitteet -luettelosta, mutta tiedosto sdilyy alkuperdisessd Unlimited Edition- Contact
sijainnissaan. Jos tiedostoa ei ole ldhetetty muualle, se muuttuu jélleen yksityiseksi, mutta se Manager Ediﬁon-lia
voidaan jakaa mydhemmin uudelleen. Developer Edition

e Poista tiedosto Chatter-syotteesta napsauttamalla Poista syoteliitteen vierestd Huomautukset -versioissa

ja liitteet -luettelosta. Tama poistaa tiedoston kaikista Chatter-syotteistd, joissa se on jaettuna,

sekd Huomautukset ja liitteet -luettelosta. Jos haluat palauttaa tiedoston, napsauta Roskakori,

valitse tiedosto ja napsauta Kumoa poisto. Jos tiedosto liitettiin tietokoneelta, Chatter-syotteestd, ryhmasta tai Salesforce CRM
Content -kirjastosta, sen poistaminen Huomautukset ja liitteet -luettelosta poistaa sen myds viestistd, mutta ei sen alkuperdisesta
sijainnista.

Linkin poistaminen Chatter-sydtteestd

Ennen kuin voit poistaa linkin Chatter-syotteestd, sinun tulee ensin poistaa sen viesti.

Tiedoston poistaminen tiedoston lisatietosivulta

Napsauta Poistatiedoston lisdtietosivulta poistaaksesi tiedoston kaikista sijainneista, joissa se on jaettuna. Jos tiedosto on jaettu linkin
kautta, kenelldkdan linkin omaavalla ei ole enda tiedoston kayttdoikeutta. Jos haluat palauttaa poistetun tiedoston, napsauta Aloitus-sivun
Roskakori-linkkia. Valitse tiedosto ja napsauta Kumoa poisto. Tiedosto palautetaan samoin kuin kaikki siihen liittyvat jako-ominaisuudet.

Tiedoston poistaminen sisdltotietojen sivulta

Kun lahetdt tiedoston Chatter:iin, tiedosto ndytetdan myos Salesforce CRM Content:issa. Napsauta tiedoston nimea Kirjastot-, Sisalto- tai
Tilaukset-vélilehdestd poistaaksesi tiedoston Chatter:ista, Salesforce CRM Content:ista ja kaikista sen jakosijainneista. Poista tiedosto
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napsauttamalla sisallon lisatietosivulta Muokkaa > Poista sisalto. Chatter-tiedoston poistaminen sisallon lisdtietosivulta poistaa tiedoston
Salesforce CRM Content- ja Chatter-palveluista.Valitse palautettavan sisaltétiedoston valintaruutu ja napsauta Kumoa poisto.

KATSO MYOS:
Viestien nakyvyys

Linkin liittminen viestiin
Jaa linkkejd ihmisten kanssa liittamalld niitd viesteihin.

Jos jaat URL-osoitteen, jolle tarjopamme muotoillun median tukea, viestisi ndytetadn linkitetyn sisallon
esikatseluna. Lisatietoja talld hetkelld tuetuista URL-osoitteista on kohdassa Sivustot, jotka luovat
viesteihin esikatselun.

1. Napsauta syotteesi yldpuolelta Linkki.
2. Kirjoita URL, jonka haluat jakaa.
3. Syotd Linkin nimi halutessasi.

Jos jatat Linkin nimi -kentdn tyhjaksi, esikatselu nayttda sivuston URL-osoitteesta saadun otsikon
tai nimen.

4. Kirjoita halutessasi viesti.

Jos et kirjoita tekstid, linkkisi kanssa ldhetetddn yleinen pdivitys.

5. Valitse tekstikentdn alta Lahetad minua seuraaville julkaistaksesi viestisi profiilissasi. Jos haluat

EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissd Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kdaytettdvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

lahettdd sen ryhmdaan, valitse Laheta ryhmalle. Kirjoita osa ryhman nimed Hae ryhmistd -kenttadn ja valitse ryhma alasvetoluettelosta.

Voit valita vain ryhman, jossa olet jasenend.

Jos olet ldhettdmassa viestin jonkun muun profiiliin tai tietueeseen, Omat seuraajani- ja Ryhma-vaihtoehdot eivat ole kdytettavissa.

6. Napsauta Jaa.

KATSO MYOS:

Sivustot, jotka luovat viesteihin esikatselun

Sivustot, jotka luovat viesteihin esikatselun

Salesforce tarjoaa edistynyttd mediatukea yli 400:lle URL-osoitteelle. Kun jaat viestissa tuetun
URL-osoitteen, viestissasi ndytetdan esikatselu linkin sisallosta.

Embed.ly on ulkoinen palvelu, joka tarjoaa tiedostojen esikatseluita, mukaan lukien esikatselukuvat,
kuvaukset ja videosoittimen videolinkeille. Jos viesti ei muunna linkkid muotoilluksi esikatseluksi,
URL-toimialuetta ei tueta tai Embed.ly ei pystynyt palauttamaan esikatselun sisaltoa.

Emme jaa mitdan sisaltd-, kayttdja-, organisaatio- tai tilitietoja Embed.ly-palvelun kanssa. Jaamme
ainoastaan Embed.ly:n mukautetussa sallittujen toimialueiden luettelossa olevia URL-osoitteita.
Sallittujen toimialueiden luettelo sisaltdd myds URL-osoitteiden versiot, joita on lyhennetty ulkoisella
lyhennyspalvelulla, kuten bitly, goo.gl ja tinyurl.com. Kaikki URL-pyyntdmme kdsitelldan
Salesforce-valityspalvelimella. Embed.ly ei saa kutsuja koskaan suoraan asiakassovelluksesta, joten
se ei tiedd URL-pyynnon lahettdjaa.
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@ Nofte: Tuettujen URL-toimialueiden hakuluettelo 16ytyy kohdasta “URL Domains for Rich Link Previews in Feeds."

KATSO MYOS:

Linkin liittaminen viestiin

Lahetd kysely

Kyselyt

Kayta kyselyitd jarjestadksesi mielipidekyselyn. Kysely sisdltad sydteviestissd luettelon vaihtoehtoja, EDITION-VERSIOT

joiden avulla ihmiset voivat danestad valitsemalla jonkin vaihtoehdoista.

Kyselyt ovat kdteva tapa pyytda ihmisid heidan mielipidettadn. Oletetaan esimerkiksi, ettd sinun Kaytettdvissa Salesforce
taytyy suunnitella vuosittainen myyntikokous ja haluat tietad milloin ihmiset paasisivat kokoukseen. Classicissa ja Lightning
Sen sijaan, etta ldhettdisit sahkopostia kaikille myyntiorganisaatiosi jasenille, voit luoda Experiencessa

Chatter-myyntiryhmdan kaikki mahdolliset paivdmadrat sisaltavan kyselyn ja pyytad ihmisia

KdaytettGvissd: Group

ddnestamadan heille sopivinta pdivamadaraa. Edition-, Enterprise Edifion-,

Kun luot kyselyn, sita voivat ddnestda kaikki, joilla on kdyttdoikeus sydtteeseen tai kyselyyn. Harkitse Professional Edition-,

siis, keiden haluat osallistuvan kyselyyn, kun luot sellaisen. Jos esimerkiksi lahetét kyselyn yksityiseen ~ Performance Edition-,

ryhmdan, ainoastaan ryhmdn jdsenet voivat ndhdd kyselyn ja ddnestdd. Pidd seuraavat asiat mielessd Unlimited Edition-, Contact

luodessasi kyselyitd: Manager Edition- ja
Developer Edition

Kun luot kyselyn, voit lisdta siihen enintddn kymmenen vaihtoehtoa. _versioissa
Kun danestat kyselyd, voit valita vain yhden vaihtoehdon.

Kyselyt ovat anonyymejd. Voit ndhdd vain ddnestdneiden ihmisten mdardn, mutta et heiddn

nimiaan.

Napsauta Paivita ndhdaksesi kyselyn ajankohtaiset tulokset ja danien mdaran.

Et voi ldhettad kyselyd uudelleen.

lhmiset voivat danestaa vain kerran, mutta he voivat muuttaa aantaan.

Voit mainita henkilon kyselyn kysymyksessa ja lisdta siihen risuaita-aiheita.

Sind ja muut voitte lisatd aiheita kyselysi kysymykseen sen lahettdmisen jalkeen.

Chatter-sahkopostiasetustesi sahkoposti-ilmoitusten valinnat koskevat kyselyita samalla tavalla kuin viestejd. Jos esimerkiksi saat
ilmoituksen aina, kun joku kommentoi tekemdasi viestid, saat sahkdposti-ilmoituksen myds, kun joku kommentoi ldhettdmaasi
kyselyd.

@ Nofte: Pyoristyksen takia kyselyiden tulosten yhteisarvo ei ole aina valttdmattd 100 prosenttia. Jos kyselyssa on esimerkiksi kolme

vaihtoehtoa, joista jokaista on ddnestetty kerran, tulosten yhteisarvo on 99 prosenttia.

KATSO MYOS:

Viesteista ja kommenteista tykkdaminen
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Yhteisty6 kaikkien kanssa

Kyselyn luominen

Lahetd syotteeseesi kysely kerdtaksesi ihmisten mielipiteitd.

1. Napsauta syotteen yldosasta Kysely.
2. Kirjoita kysymys tekstikenttdan.
Lisda risuaita-aihe tai mainitse joku.
3. Kirjoita vahintdan kaksi vaihtoehtoa.
Napsauta Lisaa vaihtoehtoja lisataksesi toisen valintavaihtoehdon. Voit sy6ttad enintaan
kymmenen vaihtoehtoa.
4. Valitse haluatko lahettad kyselyn sinua seuraaville vai ryhmaan.
Jos Idhetdt kyselyn ryhmadn, valitse ryhmdan nimi alasvetoluettelosta.
5. Napsauta Jaa lahettadksesi kyselyn.
KATSO MYOS:

Adnestaminen kyselyssa

Adnestaminen kyselyssd

1.

@ Nofte: Pydristyksen takia kyselyiden tulosten yhteisarvo eiole aina vdlttamattd 100 prosenttia.
Jos kyselyssd on esimerkiksi kolme vaihtoehtoa, joista jokaista on danestetty kerran, tulosten

Valitse vaihtoehto kyselyn sisdltavdssa viestissa.

Voit valita vain yhden vaihtoehdon.

Napsauta Adnest.

Viestissa ndytetddn kyselyn ajankohtaiset tulokset. Jos haluat muuttaa dantdsi, napsauta Muuta

aanta ja valitse uusi vaihtoehto.

yhteisarvo on 99 prosenttia.

KATSO MYOS:

Kyselyn luominen
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EDITION-VERSIOT
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Yhteisty6 kaikkien kanssa

Luokittele viestejd aiheiden avulla

Kaikkien aiheiden tarkasteleminen

Kéyta aiheiden luetteloa I6ytadksesi aiheet, joista ihmiset puhuvat organisaatiossasi. Kaikki aiheiden
nimet ndytetdan tdssa luettelossa, myds vain yksityisissa ryhmissd tai tietueissa kdytettyjen aiheiden.

Tarkastele aiheiden luetteloa napsauttamalla Chatter-sivun vasemmasta laidasta # Aiheet.
Aiheiden luettelossa voit tehdd seuraavat toimet:

e Napsauta aiheen nimed nahdaksesi aiheen lisatietosivun.

e Napsauta §p Seuraa nahdaksesi paivityksia Chatter-syotteessasi.

e Suodata aiheiden luetteloa tarkentaaksesi tuloksiasi.

e Hae aiheita niiden nimen perusteella.

O Vihje: Kaytd globaalia hakua etsigksesi aiheiden nimid ja kuvauksia.

Aiheiden luettelon lajittelusuodattimet

Kaytd aihesuodattimia rajoittaaksesi aiheiden luettelon ndyttdmaan suosikkiaiheesi tai kdyttamasi
aiheet, ja lajittele aiheet niistd puhuvien ihmisten madran mukaan tai aakkosjdrjestykseen.

Voit suodattaa aiheita Aiheet-luettelon Nayta-valikosta.

Kaikki
Kaikki organisaatiosi viesteihin lisdtyt aiheet.

Omat suosikit
Suosikkeihisi liséamadsi aiheet.

Kayttamani aiheet
Viesteihin lisddmasi aiheet ja kommentoimiesi viestien aiheet.

Voit lajitella suodattamasi aiheet seuraavien sarakkeiden perusteella.

Tasta puhuvat ihmiset
Lajittelee aiheesta puhuvien ihmisten maaran perusteella. Tama sisaltaa:

e Aiheen pdivitykseen lisdnneiden ihmisten mdara

e Ajheen sisdltdvda viestia kommentoineiden ihmisten maara
Nimi
Lajittelee aiheet aakkosjdrjestykseen niiden nimen mukaan.
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Developer Edition
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Yhteisty6 kaikkien kanssa

Aiheen lisdtietojen tarkasteleminen

Aiheen lisdtietosivulla ndet aiheen kuvauksen ja syotteen, joka sisédltdd aiheeseen liittyvdt pdivitykset

kaikilta kayttajilta ja julkisilta ryhmiltd.

Avaa aiheen lisdtietosivu napsauttamalla aihetta tai risuaitaa. Aiheen lisdtietosivulta voit tehda
seuraavat toimet:

e Haeaiheiden syotteestd loytadksesi tarvitsemasi tiedot nopeasti. Syotteestd kdsin ndet aiheeseen
liittyvia tietoja seka siitd kiinnostuneet ihmiset ja julkiset ryhmat.

e Lisad viesti suoraan aiheen syotteeseen. Seuraajasi ndkevat viestin automaattisesti ja voit kayttad
my6s @mainintaa lisataksesi viestin ryhmaan, jonka jdsen olet. Koska lisdsit viestin aiheen
syGtteeseen, aihe lisdtddn automaattisesti viestiisi.

e | oydd asiantuntevia ihmisid ja kehu heitd, jotka tietavat mielestdsi asiasta. Jos esiinnyt
Asiantuntijalistalla vastoin omaa tahtoasi, voit piilottaa itsesi.

* Napsauta £ Seuraa seurataksesi aihetta ja nahdaksesi siihen liittyvid pdivityksia syotteessasi.
®  Muokkaa aiheen nimed ja kuvausta. Napsauta oikeasta ylakulmasta [+] ja valitse Muokkaa
lisdtietoja. Voit muuttaa vain aiheiden nimien kirjainkokoa ja valitysta.

@ Note: Aiheiden nimet ja kuvaukset eivdt ole yksityisid, edes yksityisten ryhmien ja
tietueiden aiheiden. Viesteissd ja kirjauksissa, joissa on aihe, on sama turvallisuustaso kuin
aiheettomissa.

e Katso lisdtietoja aiheesta oikealla puolella olevista luetteloista, jos ne ovat kdytettavissa.

Liittyvat aiheet
Muut aiheet, joita lisattiin nykyisen aiheen yhteydessd.

Viimeisimmat tiedostot
Tiedostot, joihin sinulla on kdyttdoikeus ja jotka lisattiin viimeksi aiheen syStteeseen.

Puhuvat ryhmat
Aiheesta keskustelevat julkiset ryhmat ja ryhmat, joissa olet jasenena.

Aiheiden seuraaminen

Seuraa aiheita nahdaksesi niihin liittyvid pdivityksid Chatter-syotteessasi.
Seuraa aihetta napsauttamalla gp Seuraa jostakin seuraavista Sijainneista:
e Ajheen lisdtietosivu

e Ajheet-luettelo

Voit seurata yhteensd enintdan 500 ihmistd, aihetta ja tietuetta. Voit tarkastaa seuraamiesi kohteiden
madran profiilisi Seurataan-luettelosta.

Lopeta aiheen seuraaminen napsauttamalla = Seurataan-tekstin vierestd. Kun lopetat aiheen
seuraamisen, et nde sen tulevia paivityksia Chatter-syotteessasi.

Jos padkayttdjasi poistaa sydteseurannan kaytosta aiheilta, et voi endd seurata uusia aiheita, mutta
seuraat yha aiheita, joita seurasit sydteseurannan ollessa kaytossd. Namad aiheet lasketaan ihmisten,
aiheiden ja tietueiden maardan, jota voit seurata. Jos haluat lopettaa aiheen seuraamisen sen jalkeen,
kun pdakdyttdjdsi on poistanut sydteseurannan kaytdstd, sinun taytyy kdyttdd Chatter REST APl:a.
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Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

Loydd ja kehu Asiasta tietdvid ihmisid

Hae ja tunnista ammattilaisia kayttdmalld aihesivujen Asiantuntevat ihmiset -osiota ja kayttajdprofiilien EDITION-VERSIOT
sivujen Yhteenveto-vdlilehtea.

Otsikkosivuilla ndkyy viisi asiaan eniten perehtynyttd ihmista, perustuen heidén aktiivisuuteensa ja Kaytettdvissa: Salesforce
saamaansa tunnustukseen. Esimerkiksi, Chatter huomioi, kuinka usein ihmiset: Classic

e Mainitaan asiaan liittyvissa viesteissd tai viestien kommenteissa. Kdytettavissd: Group

e Saavat tykkayksia asiaan liittyvissd kommenteissa Edition-, Professional

Edition-, Enterprise Edition-,

e Saavat asiaan liittyvid kehuja Performance Edition

Kehut ovat voimakas signaali osaamisesta, joten jos joku kehuu sinua, sinut lisdtdan Unlimited Edition-, Contact
automaattisesti asiantuntijalistalle. Manager Edition- ja
Developer Edition
@ Note: Asiantuntevat ihmiset paivitetdan kerran paivassa. -versioissa

Knowledgeable People

&}_ Andrea Irwin

& Endorsed

Q Madison Rigsby
re Endorse

E Whitney Humboldt

Hide me

Endorse People

Kehujen muuttaminen:

e Kehu jotakuta, jonka tiedat aiheen asiantuntijaksi napsauttamalla Kehu henkilén nimen alla. Jos henkild, jota haluat kehua ei ndy
Asiantuntijaosiossa, napsauta Kehu ihmisia nahdaksesi koko listan ja etsiaksesi muita henkil6ita. Et voi kehua itsedsi, Chatter Free
-kdyttdjia tai asiakkaita).

®  Voit poistaa kehun joltakin henkiloltd milloin tahansa napsauttamalla Kehuttu-tekstin vieresta henkilon nimen alta. Kehun
poistaminen ei valttamdtta poista henkilda asiantuntijalistalta, koska hanelld saattaa olla kehuja toisilta henkil6ilta tai riittavasti
aktiviteetteja aiheesta.

Jos haluat poistaa itsesi asiantuntevien ihmisten luettelosta:

e Poista itsesi luettelosta napsauttamalla nimesi alta Piilota minut. Tamdn jalkeen sinua ei voida endd nahda. Jos muutat mieltdsi,
voit palata takaisin napsauttamalla Kehu ihmisia ja sitten Nayta minut nimesi vieresta.

Jos haluat ndhda henkilon koko ammattitaidon:

e Siirry kdyttdjan profiilisivulle ja napsauta Yhteenveto-vdlilehted. Napsauta sitten aiheen nimed siirtydksesi aiheen lisétietosivulle tai
napsauta peukalo ylos -kuvaketta lisatdksesi tai poistaaksesi kehuja.
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Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

Chatter » People » Steve Hamilton

Feed Cwerview

Knowledgeable About

Interworld | g || Marketing Plan | gy || Tristar

@ Tarkedd: Jos Work.com-taidot ovat kdytdssd, ne korvaavat tunnetut aiheet profiilisivuilla. (Salesforce-yhteisojen kayttdjilla taidot
korvaavat aiheet vain oletusyhteistssa). Itselle maaritetyt taidot otetaan huomioon asiantuntemustasojen laskennassa.

Aiheiden lisddminen viesteihin

Lisdd viesteihin aiheita organisoidaksesi niité tai parantaaksesi niiden nakyvyytta. Voit lisata aiheita EDITION-VERSIOT
omiin viesteihisi heti niiden ldhettdmisen jalkeen tai koska tahansa suoraan syétteestdsi.

@ Note: Kaikki aiheiden nimet naytetaan aiheiden luettelossa ja voit hakea kaikkia aiheiden Kaytettavissa: Salesforce
nimia ja kuvauksia, myos vain yksityisissa ryhmissa tai tietueissa kdytettyjen aiheiden. Classicissa

Kéytetttvissa: Group

Edition-, Professional

Edition-, Enterprise Edition-,

Performance Edition-,

@ Note: Kun lisdat aiheita tiedostoja siséltaviin viesteihin, aiheet lisatadan myos tiedostoihin.

1. Napsauta viestin ylakulmasta = .

2. Napsauta Lisaa aiheita tai Muokkaa aiheita. Unlimited Edition-, Contact

3. Aloita tekstisi kirjoittaminen aiheiden editoriin. Voit valita kirjoittaessasi aiheen ehdotettujen Manager Edition- ja
aiheiden luettelosta tai jatkaa kirjoittamista luodaksesi oman yksildllisen aiheen. Jos haluat lisata Developer Edition
useampia aiheita, erota ne toisistaan pilkulla. -versioissa

Pilkut (,) ja sulkevat hakasulkeet (]) paattavat aiheen automaattisesti. Muita valimerkkejd, - -
symboleita ja erottimia tuetaan aiheiden nimissa. KAYTTJAOIKEUDET

Viesteissa voi olla jopa 10 aihetta. Olemassa olevien aiheiden
liséaminen viesteihin ja
kommentteihin:

Lisadmistasi aiheista tulee linkkeja aiheen lisatietosivulle. e Ajheiden
kohdistusoikeus

4. Kun olet lisannyt haluamasi aiheet, napsauta Valmis tai paina ENTER.

KATSO MYOS: Qusiep _oiheiden Iisddmingn
viesteihin ja kommentteihin:

Risuaita-aiheiden lisdadminen viesteihin ja kommentteihin «  Aheiden luontioikeus

Aiheen lisdaminen suosikiksi
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Yhteisty6 kaikkien kanssa

Risuaita-aiheiden lis&minen viesteihin ja kommentteihin
Lisdd viesteihin ja kommentteihin aiheita organisoidaksesi niitd tai parantaaksesi niiden ndkyvyytta.

Jos esimerkiksi lahetat viestin, jossa kerrot, ettd tydstat myyntiesitelmaa asiakkaallesi Universal Paper,
saatat haluta lisatd pdivitykseesi risuaita-aiheen #Universal Paper. Kuka tahansa voi napsauttaa
aihetta nahdakseen Universal Paperin lisdtiedot ja Universal Paperista puhuvat ihmiset ja ryhmat.

@ Note: Kun lisdat aiheita tiedostoja sisaltaviin viesteihin, aiheet lisatadn myds tiedostoihin.

Risuaita-aiheen lisadminen:

1. Kirjoita pdivitykseen # ja mitd tahansa tekstid. Voit valita kirjoittaessasi aiheen ehdotettujen
aiheiden luettelosta tai painaa ENTER milloin tahansa lisataksesi uuden aiheen, jossa voi olla
enintaan kolme sanaa.

Pilkut (,) ja sulkevat hakasulkeet (]) paattavat aiheen automaattisesti. Muita valimerkkejd,
symboleita ja erottimia tuetaan aiheiden nimissa.
2. Napsauta Jaa.

Risuaita-aiheesta tulee linkki aiheen lisdtietosivulle. Aihe (ilman risuaitaa) lisdtdan myos
automaattisesti pdivityksen ylatason viestiin. Jos esimerkiksi sisallytat aiheen #Universal Paper
tydtoverisi viestin alla olevaa kommenttiin, tytoverisi viestiin lisdtdan aihe Universal Paper.

Kun olet lahettanyt paivityksen, risuaita-aiheen voi poistaa ainoastaan poistamalla koko viestin tai
kommentin. Voit kuitenkin poistaa aiheen yldtason viestista.

KATSO MYOS:

Aiheiden lisddminen viesteihin

Aiheiden lisGéminen tietueisiin

Kdytd aiheita parantaaksesi tiedostojen nakyvyyttd. Syoteviesteihin lisatyt aiheet lisatdan myos
viestissd tai sen kommenteissa oleviin tiedostoihin. Kun haet naita aiheita, ndet tiedostot
hakutuloksissa.

Jos haluat lisétd aiheita syotteisiin ldhetettyihin tiedostoihin, lisda vain haluamasi aiheet syoteviestiin
sivulla 55, johon tiedosto on liitetty. Voit lisata tavallisia aiheita tai risuaita-aiheita sivulla 56. Aiheet
lisdtadn automaattisesti kaikkiin viestiin tai sen kommentteihin liitettyihin tiedostoihin.

@ Note: Vaikka Lightning Experience tukee risuaita-aiheiden lisdamistd, aiheiden lisatietoja voi
hakea ja tarkastella vain Salesforce Classicissa.
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Olemassa olevien aiheiden

lisdéminen viesteihin ja

kommentteihin:

e Aiheiden
kohdistusoikeus

Uusien aiheiden lisaéminen
viesteihin ja kommentteihin:
e Aiheiden luontioikeus

KAYTTJAOIKEUDET

Aiheiden lisadminen

tiedostoihin:

e Tarkastelija-kayttooikeus
tiedostoon
JA
Aiheiden

kohdistusoikeus
(olemassa olevien
aiheiden lisdmiseksi)

TAI

Aiheiden luontioikeus
(uusien aiheiden
lisadmiseksi)
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I Kimmy Schmidt
A Team, hers is the latesttraining deck. Please send any feedback to me by next

week 5o we can take this on the road! #5ales Training #\Westarn
Region #Feedback Request

Sales Training - Western Region

¥ Download pptx (27 KB) - More Actions »
PPT

Topics: Sales Training, Western Region, Feedback Request

Comment Like Share Teda

Esimerkki:

Koska Kimmy lisdsi viestiinsd aiheet Sales Training, Western Region ja Feedback Request,nelisdtddn myds
hanen liittdmadnsa tiedostoon. Nyt hdnen tydtoverinsa voivat napsauttaa aihetta I6ytddkseen muita aiheeseen liittyvid viestejd,
tiedostoja ja tietueita. Jos aihe liittyy muihin tietueisiin kuin tiedostoihin, siirry Tietueet-valilehteen ja valitse Tiedostot. Kaytd
muussa tapauksessa Syoétteet-valilehted ndhdaksesi kaikki aiheeseen liittyvat viestit ja tiedostot.

Chatter » Topics > Sales Training @ Follow  ~

Description Feed

Know something about this topic? -~
From the drop-down menu at upper Object:
right, choose Edit Details.

¥
Knowledgeable People —

Acti Titl T Own Last Modified Date +
There are no knowledgeable people en e L2 r -ast Modified Date
for this topic. Endorse people you Download | Del Editions and Pricing File Sehmidt, Kimmy 412112016 @:31 AM
think are knowledgeable. Download | Praview | Del  ClosingtheDeal Fle  Schmidt Kimmy 42172016 9:28 AW
Endorse People Download | Preview | Del  Sales Training - Western Region  File Schmidt, Kimmy 4/21/2018 9:02 Al

Aiheiden poistaminen viesteistd

Poista aihe viestistd, jos se ei ole enad paikkansapitdva. EDITION-VERSIOT

Voit poistaa aiheita syotteissd olevista viesteistd, olivatpa ne tavallisia aiheita tai risuaita-aiheita.
Aiheiden poistaminen ei poista niita pysyvasti, vaan ainoastaan viestista. Risuaita-tekstien poistaminen Kaytettavissd: Salesforce
ei poista risuaita-aiheita. Ennen kuin poistat aiheen viestistd, ota huomioon, lisdsitkd aiheen itse vai Classicissa

lisdsikd sen joku muu. Joku muu saattaa seurata pdivitysta aiheiden avulla sinun tietdmattasi. N .
Kdaytettdvissd: Group

1. Napsauta viestin ylakulmasta -/ . Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,

2. Napsauta Muokkaa aiheita. Performance Edition-.

3. Napsauta 3 viestistd poistettavan aiheen vieresta. Unlimited Edition-, Contact

4. Napsauta Valmis tai paina ENTER. Manager Ed",'c,m' 1a
Developer Edition

Aiheen poistaminen viestistd poistaa viestin aiheen lisdtietosivulla olevasta aiheen syétteestd ja -versioissa

kaikkien aihetta seuraavien syotteista.

KAYTTJAOIKEUDET

Aiheiden poistaminen
viesteista:

e Ajheiden
kohdistusoikeus
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Aiheen lisddminen suosikiksi
Lisda aihe suosikkeihin ndhdéksesi nopeasti sinua kiinnostavien aiheiden uusimmat tiedot.
1. Napsauta aiheen nimed siirtydksesi aiheen lisatietosivulle.

2. Napsauta oikeasta yldkulmasta [+] ja valitse Lisaa suosikkeihin.
Suosikin nimi on sama kuin aiheen.

o Vihje: Kun tarkastelet suosikkiaihetta, voit napsauttaa aiheen nimeéa sy6tteen ylalaidasta
siirtydksesi suoraan aiheen lisdtietosivulle.

KATSO MYOS:

Kaikkien aiheiden tarkasteleminen

Keskusteltujen aiheiden tarkasteleminen

Aiheet, joista keskustelet, ndytetadn Chatter-profiilisi Viimeksi puhutut -osiossa. Tdma osio auttaa
ihmisia ymmadrtamadan, mitkd aiheet ovat sinulle tuttuja ja mistd aiheista olet kiinnostunut. Nama
ovat aiheita, joita sind ja muut olette lisinneet eniten ja viimeksi (viimeisen kahden kuukauden
aikana) viesteihisi ja kommentoimiisi viesteihin. Tietoturvasyista Viimeksi puhutut -osio ei sisalld
aiheita, joita kdytetadn vain yksityisissa ryhmissa tai tietueiden syétteissa. Voit ndhdd enintadn viisi
aihetta. Eniten ja viimeksi lisdtty aihe ndytetddan ensimmdisend. Jos olet vasta aloittanut aiheiden
kdyttamisen tai et ole kdyttanyt aiheita viimeisen kahden kuukauden aikana, Viimeksi puhutut -osiota
eindytetd ennen kuin alat kayttdmaan aiheita useammin. Napsauta aihetta tasta osiosta nahdaksesi
aiheen lisatietosivun.

@ Note: Jos Knowledgeable About -luettelo tai Work.com Skills -ominaisuudet ovat kdytdssa,
ne korvaavat Viimeksi puhutut -osion profiilisivuilla.

Ryhmissa keskusteltujen aiheiden tarkasteleminen

Ryhmissd keskustellut aiheet ndytetdan ryhman lisatietosivun Viimeksi puhutut -osiossa. Tdmd osio
auttaa ihmisid ymmartdamaan, mitka aiheet ovat ryhmalle tuttuja ja mistd aiheista ryhma on
kiinnostunut. Ndma ovat aiheita, joita on lisdtty eniten ja viimeksi ryhman viesteihin viimeisen
kahden kuukauden aikana. Voit ndhdd enintdan viisi aihetta. Eniten ja viimeksi lisdtty aihe ndytetdan
ensimmadisend. Jos ryhma ei kdytd aiheita, Viimeksi puhutut -osiota ei ndytetd ennen kuin ryhma
alkaa kdyttdd aiheita useammin. Napsauta aihetta tdsta osiosta ndhddksesi aiheen lisdtietosivun.

58

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa: Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kaytetttvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa: Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kaytettdvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa



Yhteisty6 kaikkien kanssa

Yhtidsi nousevien aiheiden tarkasteleminen

Chatter-valilehden Nousevat aiheet -alueella ndytetdan aiheet, joista keskustellaan talld hetkelld
Chatter-sovelluksessa. Mitd useammin ihmiset lisadvdt tietyn aiheen viesteihinsa ja kommentteihinsa,
kommentoivat aiheen sisdltavid viesteja ja tykkdavat niista lyhyella aikavalillg, sitd suuremmalla
todenndkoisyydelld aiheesta tulee nouseva aihe. Jos esimerkiksi tydtoverisi aikovat osallistua tulevaan
Dreamforce-konferenssiin ja ovat alkaneet keskustella siita Chatter-sovelluksessa, saatat ndhda
nousevan Dreamforce-aiheen. Nouseva aihe ei perustu ainoastaan suosioon ja se liittyy usein
kertaluonteiseen tai harvoin tapahtuvaan tapahtumaan, jota on kdytetty viime aikoina usein, kuten
konferenssiin tai projektin madrdaikaan. Tietoturvasyistd Nousevat aiheet -osio ei sisélld aiheita, joita
kdytetadn vain yksityisissa ryhmissa tai tietueiden syotteissa.

KATSO MYOS:
Keskusteltujen aiheiden tarkasteleminen

Ryhmissa keskusteltujen aiheiden tarkasteleminen
Jaa viesteja

Chatter-viestien jakaminen

Jakamisen avulla voit kopioida julkisen viestin nopeasti profiiliisi tai ryhmdan. Tamd ominaisuus on
kdytettavissa vain Salesforce Classicissa.

Voit jakaa tekstid, linkkejd tai tiedostoja sisdltavan julkisen Chatter-viestin profiilissasi tai ryhméassa
tai kdyttdmalld linkkia viestiin.

Ota huomioon seuraavat seikat jakaessasi viestia:

e Voit jakaa viestin omassa profiilissasi, mutta et toisen henkilon profiilissa.

e Voit jakaa alkuperdisen viestin, mukaan lukien sen tiedostot ja liitteet, mutta et voi jakaa
kommentteja tai tykkadmisid.

e Voit kommentoida jaettua viestid, mutta et voi muokata sita.

e Etvoijakaa sydteseurattuja kohteita tai mukautettuja sytekohteita, kuten hyvaksymisia,
mittaristovedoksia tai tapausten vuorovaikutuksia.

e Ftvoijakaa viestid tietueen syOtteestd.

e \Voit jakaa viestejd vain ryhmissd, joissa olet jasenena.

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

EDITION-VERSIOT

Kdaytettdvissd: Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition-,
Developer Edition- ja
Database.com Edition
-versioissa

e \Voit jakaa viestin ryhmaan, joka sallii asiakkaat. Asiakkaat ja muut ryhmadn jdsenet eivdt voi kuitenkaan jakaa viestejd yksityisestd

ryhmasta.

e Vain yhtiosi sisdiset Chatter-kayttdjat voivat ndhda viestin, jonka jaoit linkin avulla sahképostitse tai pikaviestilla.

Kun joku jakaa sinun viestisi, saat sahkdposti-ilmoituksen. Voit muuttaa sahkdposti-ilmoitusten asetuksiasi kirjoittamalla Maéaritykset-valikon
Pikahaku-kenttddn Chatter-sdhkdpostiasetukset javalitsemalla Chatter-sahkopostiasetukset.

KATSO MYOS:

Yksittdisen Chatter-viestin tarkasteleminen
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Yhteisty6 kaikkien kanssa

Chatter-viestien jakaminen profiilissasi
Kopioi julkinen viesti profiiliisi jakaaksesi sen sinua seuraavien ihmisten kanssa.

Voit jakaa julkisia viestejd, mutta et syOteseurattuja kohteita tai mukautettuja sy6tekohteita, kuten
hyvdksymisid, mittaristovedoksia tai tapausten vuorovaikutuksia.

-

. Hae jaettava viesti Chatter-syotteestasi.
Napsauta Jaa.
Kirjoita viestia koskeva kommentti tai jatd kommenttikenttd tyhjaksi.

Valitse alasvetoluettelosta Oma profiili.

o wN

Napsauta Jaa.
Jaettu viesti ndytetadn profiilisi Chatter-syotteessa.

KATSO MYOS:
Viestien nakyvyys

Chatter-viestien jakaminen ryhmdan kanssa
Voit jakaa viesteja ryhmissg, joissa olet jasenena.

Voit jakaa julkisia viestejd, mutta et syoteseurattuja kohteita tai mukautettuja sydtekohteita, kuten
hyvaksymisid, mittaristovedoksia tai tapausten vuorovaikutuksia. Et voi jakaa viesteja arkistoitujen
tai luetteloimattomien ryhmien kanssa.

-

. Hae jaettava viesti Chatter-syétteestasi.
Napsauta Jaa.
Kirjoita viestia koskeva kommentti tai jata kommenttikentta tyhjaksi.

Valitse alasvetoluettelosta Ryhma.

o W

Kirjoita osa ryhman nimea ja valitse ryhma luettelosta.

Jos olet jakamassa tiedostoa sisadltdvda viestid, valitse Tarkastelijat salliaksesi ryhman jasenten
vain tarkastella tiedostoa tai Tyokumppanit salliaksesi ryhman jésenten ladata tiedoston ja
muokata sitd.

6. Napsauta Jaa.
Jaettu viesti ndytetadn ryhmadn syotteessa.

KATSO MYOS:
Viestien nakyvyys
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Yhteisty6 kaikkien kanssa

Chatter-viestin linkin jakaminen
Jaa viesti muiden Chatter-kdyttdjien kanssa sahképostitse tai pikaviestilla.
Ota huomioon seuraavat seikat jakaessasi linkin viestiin:

e Etvoijakaa linkkid yksityisessa ryhmdssd olevaan viestiin.

e \Voit jakaa julkisia viesteja, mutta et sydteseurattuja kohteita tai mukautettuja syotekohteita,
kuten hyvaksymisid, mittaristovedoksia tai tapausten vuorovaikutuksia.

e Linkin vastaanottavien kdyttdjien taytyy olla Chatter-kdyttdjid, jotta he ndkisivat viestin.

1. Hae jaettava viesti Chatter-syétteestd.

2. Napsauta Jaa.

3. Napsauta ylakulmasta Nayta linkki viestiin.

4. Kopioija liitd linkki sahkopostiin tai pikaviestiin ja Iahetd se ihmisille, joiden kanssa haluat jakaa
viestin.
Kun sahkopostin tai pikaviestin vastaanottajat napsauttavat viestin linkkid, viesti ndytetaan
heiddn Chatter-pdivityksissaan.

KATSO MYOS:

Viestien ndkyvyys

Yksittdisen Chatter-viestin tarkasteleminen
Voit tarkastella yksittdista Chatter-viestia kayttajan, tietueen tai ryhman sydtteesta.

e Napsauta sydtteessa olevan viestin alla olevaa aikaleimaa, esimerkiksi Eilen klo 12.57.

e Napsauta Chatter-sahkoposti-ilmoituksen tekstiosassa olevaa linkkia tarkastellaksesi ainoastaan
liittyvda viestid.

e Tarkastele koko sydtettd napsauttamalla viestin yldpuolelta Kaikki paivitykset.

KATSO MYOS:

Chatter-viestin linkin jakaminen

Organisaatiosi ihmiset

Paivitd henkilokohtainen profiilisi ja tarkastele organisaatiosi muiden ihmisten profiileja.

TASSA OSIOSSA:
Henkildiden yleiskatsaus

Chatter-profiilin yhteenveto

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissd Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kdaytettdvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Mukauta omaa Chatter-profiiliasi valokuvalla ja omilla tiedoillasi, jotta muut voivat saada sinusta lisatietoja.

Profiilien parhaat toimintatavat
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Yhteisty6 kaikkien kanssa

Seuraamisen ja seuraajien luetteloiden kayttaminen
Suositellut ihmiset

Tyotoveriesi kiittdaminen

Palkitse tydtovereitasi kunniamerkeilld ja ldheta kiitoksesi suoraan heiddn Chatter-sy6tteeseensa.

Profiilisivujen Omistetut tiedostot -luettelot

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

Kayttajan profiilisivun Omistetut tiedostot -luettelossa ndytetadn tiedostot, jotka han on viimeksi liittdnyt Chatter-viestiin.

Chatter-aktiivisuus ja -vaikutus

Tarkastele omia Chatter-aktiivisuustilastojasi, kuten montako viestid olet kirjoittanut ja montako tykkdysta olet vastaanottanut, ja

tarkista suhteellinen Chatter-vaikutuksesi.

lhmisten kutsuminen Chatter-sovellukseen

Henkilbiden yleiskatsaus

Chatter-valilehden Inmiset-valilehdessd ja Ihmiset-luettelossa nakyy luettelo organisaatiosi kayttdjista.

Napsauta henkilén nimea tai valokuvaa tarkastellaksesi hanen profiiliaan.
Napsauta Seuraa nahdaksesi henkilon paivitykset Chatter-sy6tteessa. Bt voi seurata asiakkaita.

Napsauta Seuraaminen lopettaaksesi henkilon péivitysten ndyttdmisen Chatter-sydtteessa.

Napsauta sarakkeen otsikkoa lajitellaksesi luettelon:

-~ Nimi lgjittelee nimet aakkosjdrjestyksessa. Oletuksena luettelo on lajiteltu nousevassa
aakkosjarjestyksessa.

-~ Seuraaminen lajittelee ketd seuraat ja ketd et.

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissa Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kdaytettdvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact

Hae kayttdjia kirjoittamalla etu- tai sukunimen kirjaimet hakuruutuun sivun yldosassa. Luettelo
suodattuu automaattisesti sen perusteella, mitd kirjoitat.

Manager Edition- ja
Developer Edition
Voit tarkastella kaikkia henkildita, joiden sukunimi alkaa tietylld kirjaimella napsauttamalla kyseista -versioissa

kirjainta luettelon yldosassa.

Organisaatiosi koko madrittad, mitd ndet ihmisten luettelossa. Esimerkiksi suuremmissa

organisaatioissa emme nayta kdyttajid ennen kuin alat hakea henkilon nimea. Laskemme mukaan kaikki Salesforce-kayttdjalisenssityypit,
kun arvioimme kayttdjien maarda, mukaan lukien sisdiset kayttajat, yhteiséjen kayttdjat ja Chatter-kayttdjat.

Kayttdjien arvioitu maara Oletusndkymda Kaikki ihmiset -suodatin nayttaa
oletusarvoisesti:

25taialle Kaikki ihmiset Kaikki organisaation ihmiset

26-25000 Viimeksi tarkastellut ihmiset Ihmiset, joiden profiileja olet tarkastellut
viimeksi

Y1i 25 000 Viimeksi tarkastellut ihmiset Ei ketadn ennen kuin aloitat haun

Kutsu ihmisia liittymadn Chatter-verkostoosi. Kutsutut kdyttdjat voivat tarkastella profiileja, ldhettda viesteja syétteisiinsd ja liittyd
ryhmiin, mutta he eivat nde Salesforce-tietojasi tai -tietueitasi.

Tarkastele ihmisid, joita Chatter suosittelee sinun seuraavan. Napsauta Suositellut ihmiset-osiossa Enemman néhdaksesi kaikki
suositukset. Jos suosituksia ei ndytetd, seuraat jo kaikkia suositeltuja ihmisid.

62



Yhteisty6 kaikkien kanssa

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

Chatter-, Profiili- Ihmiset-, Ryhmat- ja Tiedostot-valilehdet ovat oletusarvoisesti kdytettdvissa Chatter-sovelluksessa. Voit valita
Chatter-sovelluksen minkd tahansa sivun oikeasta yldkulmasta sovellusvalikosta. Jos padkayttdjasi on lisannyt ndmd vdlilehdet muihin
sovelluksiin, ndet valilehdet kyseisissa sovelluksissa, ellet olet aikaisemmin muokannut ndytt6asi. Tassad tapauksessa liséd vdlilehdet

kyseisiin sovelluksiin.

KATSO MYOS:

Chatter-moderaattorit

Chatter-profiilin yhteenveto

Mukauta omaa Chatter-profiiliasi valokuvalla ja omilla tiedoillasi, jotta muut voivat saada sinusta
lisatietoja.

Napsauta nimeési sovelluksen mista tahansa osasta tarkastellaksesi profiiliasi. Voit myds napsauttaa

Profiili-vélilehted tai Nimesi > Oma profiili sivun yldlaidasta, jos ne ovat kdytettavissa. Tarkastele
muiden henkildiden profiileja napsauttamalla heidan nimedan.

Talla sivulla voit tehdd seuraavat toimet:
1. Muuta profiilikuvaasi.
2. Napsauttaa # Yhteystiedot-osiosta muokataksesi yhteystietojasi.

3. Tarkastele erivdlilehtien sisaltod. Padkdyttdjasi madrittaa valilehdet, joten han saattaa lisata
mukautettuja vdlilehtid tai poistaa vakiovalilehtia.

e Syote-valilehti —Tarkastele Chatter-syotettasi tai lahetd pdivitys.

e Yleiskatsaus-vdlilehti — Paivita Tietoja minusta -0sio, tarkastele aktiivisuuttasi Kysymys ja
vastaus- tai Ideat-yhteisdssd, tarkastele ryhmidsi tai tarkasta sinua seuraavat ja seuraamasi
henkilot.

4. Muokkaa profiiliasi tai siirry henkilokohtaisiin asetuksiisi.

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kaytettdvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

@ Note: Kaytettavissa on lisdvaihtoehtoja, kun tarkastelet jonkun muun profiilia. Saatat esimerkiksi voida seurata henkilé4,

lopettaa henkilon seuraamisen tai lahettda hanelle yksityisviestin.

KATSO MYOS:
Profiilien parhaat toimintatavat

Suositellut ihmiset
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Profiilien parhaat toimintatavat

Ota seuraavat vihjeet huomioon, kun kaytét profiileja:

Tietoja minusta -osion tiedot ovat haettavissa ja auttavat muita I6ytamadan sinut.

Viestisi ndytetadn Sydte-vdlilehdessasi ja sinua seuraavien ihmisten syétteissd. Voit poistaa
viestejasi syotteista siirtdmalla hiiren osoittimen viestin pdalle ja napsauttamalla 3¢ .

Jos haluat muuttaa yhteystiedoissasi olevaa sahkdpostiosoitetta, sinun taytyy napsauttaa uuteen
sahkdpostiosoitteeseesi ldhetettyd vahvistuslinkkia.

Kaikilla kayttajilld ei ole profiileja. Ndihin sisaltyy mm. portaalikayttajat ja Salesforce to Salesforce
-sovellusta kdyttavien organisaatioiden yhteyskayttdjat.

Seuraamisen ja seuraaiien luetteloiden kdyttdminen

Tarkastele profiilisi Seurattavat- ja Seuraajat-luetteloita ndhdaksesi ketd ja mitd ja montako kohdetta
seuraat sekd kuka seuraa sinua. Jos et seuraa ketdan, napsauta Hae seurattavia ihmisia
Seurattavat-luettelosta nahdaksesi Ihmiset-luettelon ja seurataksesi ihmisid. Voit myds tarkastella
muiden ihmisten Seurattavat- ja Seuraajat-luetteloita heidan profiileistaan.

@ Note: Kun pdakdyttdjasi ottaa Chatter-sovelluksen kdyttdon, seuraat automaattisesti joitakin

organisaatiosi kdyttdjid ja tietueita.

Napsauta kummasta tahansa luettelosta Nayta kaikki nahdaksesi koko luettelon aakkosjarjestyksessd.

Kdytd Seuraava- ja Edellinen-linkkejd selataksesi luetteloa.

Voit my6s suodattaa Seurattavat-luetteloa ihmisten tai objektien mukaan, esimerkiksi tileilld tai
tiedostoilla.

Napsauta Seurattavat-luettelosta = lopettaaksesi ihmisen tai tietueen seuraamisen.

Napsauta toisen henkilon Seurattavat-luettelosta 3 Seuraa seurataksesi henkilda tai tietuetta.

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissd: Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kdaytettdvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissa: Salesforce
Classicissa

KdaytettGvissd Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Napsauta mistd tahansa Seuraajat-luettelosta §p Seuraa seurataksesi henkil6d tai napsauta x lopettaaksesi seuraamisen.

Sulje ikkuna napsauttamalla Valmis.

KATSO MYOS:

Viestien nakyvyys

Suositellut ihmiset
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Suositellut ihmiset

Chatter suosittelee sinulle organisaatiosi ihmisid, joita haluat ehka seurata yhteisten mielenkiinnon

kohteiden takia. Chatter suosittelee esimerkiksi henkilditd, jotka:
e seuraavat samoja ihmisia kuin sind.

e ovat esimieshierarkiassasi, kuten esimiehesi, esimiehellesi raportoivat henkilét ja sinulle
raportoivat henkilot.

Salesforce kayttaa henkilokohtaisten tietojesi sivun Esimies-kenttdd naiden suosituksien

madrittamiseen. Jos kenttd on tyhjd, Chatter ei suosittele ihmisia esimieshierarkiasi perusteella.

Ainoastaan Salesforce-padkayttajasi voi muokata Esimies-kenttda.

e ovat suosittuja, eli joilla on monta seuraajaa.
e ovat uusia Chatter-kayttajia.

e ovat kiinnostuneita samoista tietueista kuin sind. Esimerkiksi joku, joka on tarkastellut tai
muokannut juuri tarkastelemaasi tilid.

e ovat useiden seuraamiesi ihmisten seuraamia. Jos esimerkiksi seuraat Liisa Virtasta, sinulle
suositellaan Susanna Peltosta, jos moni Liisaa seuraava ihminen seuraa my®s Susannaa.

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissd Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kdaytettdvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Tarkastele laajempaa suosituksien luetteloa napsauttamalla Suositukset-osassa Enemman. Jos suosituksia ei ndytetd, seuraat jo kaikkia

suositeltuja ihmisia.

KATSO MYOS:

Chatter-profiilin yhteenveto

TyGtoveriesi kiittdminen

Palkitse tyotovereitasi kunniamerkeilld ja Iaheta kiitoksesi suoraan heiddn Chatter-sydtteeseensa.

@ Nofe: Chatter Free -lisenssilla voi kdyttad Kiitos-ominaisuutta rajoitetusti.
Palkkio-ominaisuudet vaativat Work.com-lisenssin. Tama kattaa palkkioita sisaltavien

kunniamerkkien myodntamisen, luomisen ja vastaanottamisen.

Kiitd henkiloitd, jotka tekevdt hyvad tyotd tai ansaitsevat tunnustusta.

* Opastus: Kiittdminen Chatter-sovelluksessa
1. Napsauta Chatter-julkaisijasta Kiitokset.

Jos et nde Kiitos-vaihtoehtoa, napsauta Enemman ja valitse Kiitos julkaisijan alasvetovalikosta.

2. Kirjoita kiitettavan henkilon nimi.

Talla hetkelld voi kiittad vain yhta henkilda kerralla, mutta voit mainita muita ihmisid viestissasi.

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissa: Salesforce
Classicissa

Kéytettavissa: kaikissa
Edition-versioissa, joissa
Chatter on kéytossa.

3. Valitse Vaihda kunniamerkkia valitaksesi viestiisi toisen kunniamerkin tai pida oletusarvoinen kunniamerkki.

Voit valita kahdestatoista esimddritetystd kunniamerkistd. Valitse kunniamerkin kuva nahddksesi tietoja kunniamerkistd.

4. Kirjoita viesti kiitettavalle henkildlle.
5. Valitse yleisosi.

e Minua seuraavat lahettda viestin kaikille seuraajillesi
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Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

e Ryhma ldhettdd viestin tiettyyn ryhmaan. Hae ryhma ja valitse se luettelosta. Kiittdmasi henkil® @mainitaan viestin alussa. Kun
ldhetat viestin yksityiseen ryhmadan, vain ryhman jasenet nakevdt sen. Kunniamerkki ndytetadn kuitenkin my®os julkisesti

vastaanottajan profiilin Kunnioitus-vélilehdessa.

6. Napsauta Jaa.

Kiitos-viestisi ndytetadn sinun ja kiitetyn henkilon syotteessa. Jos lahetat viestin julkisen ryhman tai tietueen sivulle, viesti ndytetaan
ryhman tai tietueen sydtteessd ja heiddn profiileissaan. Jos ldhetdt viestin yksityiseen ryhmaan, vain ryhmdn jésenet nakevat sen.

Kunniamerkki ndytetdan kuitenkin my®os julkisesti vastaanottajan profiilin Tunnustus-valilehdessa.

Profiilisivujen Omistetut tiedostot -luettelot

Kayttdjan profiilisivun Omistetut tiedostot -luettelossa ndytetadn tiedostot, jotka han on viimeksi
littdnyt Chatter-viestiin.

Luettelo sisdltad tiedostot, jotka profiilin omistaja liitti viestiin ja ldhetti profiilin, ryhmadn tai tietueen
sivulle tai latasi Salesforce CRM Content -kirjastoihin. Siirrd kursoriasi ndhdaksesi kdytettavissd olevia
vaihtoehtoja ja napsauta tiedoston nimea siirtydksesi sen lisatietosivulle.

Napsauta Nayta kaikki ndhdaksesi luettelon kaikista tiedostoista, jotka profiilin omistaja on liittanyt
viesteihin tai ladannut palvelimelle. Luettelo ei sisalld tiedostoja, joihin sinulla ei ole kayttdoikeutta,
Asiakirjat-valilehden asiakirjoja tai Huomautukset ja liitteet -viiteluettelon liitteitd. Luettelossa voit
tehdd seuraavat toimet:

e |ataa yksityisia tiedostoja palvelimelle tai jaa tiedostoja ihmisten tai ryhmien kanssa tai
tiedostolinkin avulla.

e Esikatsele tiedostoa, jos esikatselu on kdytettavissa
e Seuraa tiedostoa saadaksesi siihen liittyvid paivityksid sydtteeseesi

e Napsauta tiedoston nimed avataksesi sen lisatietosivun

KATSO MYOS:

Tiedostoluettelosi suodattaminen

Chatter-aktiivisuus ja -vaikutus

Tarkastele omia Chatter-aktiivisuustilastojasi, kuten montako viestid olet kirjoittanut ja montako
tykkaysta olet vastaanottanut, ja tarkista suhteellinen Chatter-vaikutuksesi.

Chatter-aktiivisuustilastoihin sisaltyy tekemiesi viestien ja kommenttien maard, vastaanottamiasi
kommenttien mdard ja kuinka moni tykkaa viesteistasi ja kommenteista. Chatter-vaikutus ndyttaa
miten aktiivinen olet suhteessa muihin ihmisiin.

e Tarkeimmadt vaikuttajat johtavat yhteistyoprojekteja jakamalla tarkedd sisdltoa saannollisesti.
e Aktiiviset vaikuttajat rohkaisevat muita osallistumaan ja jakamaan tietoja.

e Tarkkailijat ovat hiljaisia osallistujia tai uusia Chatter-kayttdjia.
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Yhteisty6 kaikkien kanssa

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

Voit ndhdd omat Chatter-aktiivisuustilastosi ja vaikutuksesi tason valokuvasi alla. Voit my®s ndhdd tyotoveriesi Chatter-aktiivisuustilastoja

ja vaikutuksiensa tasot heidan profiileissaan. Kun tarkastelet profiilia, siirrd hiiren osoitin profiilivalokuvan alla olevan | i |-kuvakkeen

paalle ndhdaksesi lisatietoja kyseisen henkildn vaikutuspiirista.

KATSO MYOS:

Chatter-profiilin yhteenveto

Ihmisten kutsuminen Chatter-sovellukseen

Voit kutsua yhtiosi ihmisid, joilla ei ole Salesforce-lisensseja, kdyttamadn Chatter-sovellusta. Kutsutut
kayttajat voivat tarkastella profiileja, ldhettad viesteja syotteisiinsd ja liittya ryhmiin, mutta he eivat
nde Salesforce-tietojasi tai -tietueitasi.

Ihmisten kutsuminen Chatter-sovellukseen:

1. Napsauta Kutsu ihmisia Chatter-sovellukseen Ihmiset-sivulta tai Kutsu tyotovereita!
Chatter-sivulta.
@ Note: Voit kutsua vain ihmisig, joilla on sdhkdpostiosoite yhtidsi toimialueista.

Portaalikdyttajat eivdt voi ldhettad kutsuja.

2. Lahetd kutsuja Chatter-sovelluksesta sydttamalla sahkdpostiosoitteita ja napsauttamalla Laheta.

3. Lahetd kutsuja omalta sahkopostitililtdsi napsauttamalla laheta oma sahkopostikutsu. Jos
olet maarittanyt oletusarvoisen sahkopostiasiakkaan, kutsulinkin sisaltava sahkoposti avataan
sahkdpostiohjelmassasi. Muutoin ndet kutsulinkin, jonka voit kopioida ja liittdd sahkopostiin.

Voit myds kutsua tydtovereita liittymaan julkiseen ryhmadan, vaikka he eivdt viela kayttdisikadn
Chatter-sovellusta. Lisdksi yksityisten ryhmien omistajat ja pallikét voivat Idhettda kutsuja. Jos
asiakaskutsut ovat kdytossd, omistajat ja paallikét voivat myds kutsua asiakkaita. Kun joku hyvdksyy
pyynnon liittyd ryhmadan, he liittyvdt myos Chatter-sovellukseen.

1. Napsauta Ryhmat ja napsauta ryhman nimead.

2. Napsauta ryhman lisdtietosivun Jdsenet-osiosta Kutsu ihmisia.

EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissd Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kdaytettdvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

KAYTTJAOIKEUDET

lhmisten kutsuminen
Chatter-sovellukseen:
e Kutsut sallittu

Jos olet ryhmdn omistaja tai paallikkd, voit myds napsauttaa Lisad/poista jasenia ja sitten Kutsu heidat Salesforce Chatter

-sovellukseen!.

3. Syotd sahkopostiosoitteita ja napsauta Laheta.

@ Nofte: Jos kdyttdjd ei hyvaksy kutsua ensimmdisen vuorokauden aikana, Chatter |dhettdd sdhkopostimuistutuksen seuraavana
pdivand. Jos kayttdja ei hyvdksy tatd kutsua, Chatter ldhettda toisen muistutuksen seuraavana paivand.

Kayttajalla on enintadn 60 pdivad aikaa hyvaksya Chatter-kutsu. Jos pddkdyttdja poistaa tdnd aikana Salli kutsut -valinnan

tai poistaa kayttdjan toimialueen luettelosta, kdyttdjd ei voi hyvdksya kutsua.

Kun delegoitu todentaminen kertakirjautumisessa on otettu kdyttdon organisaatiossasi, kutsutut kdyttdjat ohittavat salasanan

rekistergintisivun. Jos heiddn kdyttdjanimensa on jo olemassa, he eivat voi hyvaksya kutsua.

KATSO MYOS:

Tietoja Chatter-asiakkaista yksityisissa ryhmissa
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Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

Moderoi Chatter Free -kdyttdijid

Chatter-moderaattorit
Moderaattori on Chatter-kdyttdjd, jolla on lisdoikeuksia suorittaa toimenpiteitd, kuten: EDITION-VERSIOT

e aktivoida Chatter Free -kdyttdjid tai poistaa aktivointeja

kohdistaa Chatter Free -kiyttdjid moderaattoriksi tai poistaa moderaattorioikeuksia Kaytettavissa Salesforce
Classicissa ja Lightning

Experiencessa

e kayttad organisaatiosi kaikkiin kayttdjiin liittyvia lisatietoja

e poistaa nakemiddn viestejd ja kommentteja

) o . L . Kaytetttvissd: Group
Henkild on moderaattori, jos hanen profiilikuvassaan naytetdan erityinen palkki. Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

KAYTTJAOIKEUDET

Chatter:in moderoiminen:
e "Chatter:in moderointi"

KATSO MYOS:

Mita Chatter-ryhmien roolit sallivat sinun tehda

Moderaattorioikeuksien kohdistaminen Chatter Free -kdyttdiille

Moderaattorina voit mydntdd moderaattorioikeuksia organisaatiosi Chatter Free -kayttdjille. Vot EDITION-VERSIOT

myds poistaa niita tarvittaessa.

1. Siirry henkilon profiilisivulle napsauttamalla nimed hmiset-valilehdesta tai syotteesta. Kaytettvissa Salesforce
Classicissa ja Lightning

2. Profiilisivulla voit suorittaa ndita toimintoja kdyttdjan toimintovalikosta. )
Experiencessa

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Usar Detail Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact

Send a message Gy Follow -

Add Moderator Privileges

Deactivate User Manager Edition- ja
Edit Profile Developer Edition
Help for this Page -versioissa

KAYTTJAOIKEUDET

e Jos haluat tehdd henkilosta moderaattorin, valitse Myonna moderaattorioikeudet. - .
Moderaattorioikeuksien

e Joshenkild on moderaattorija haluat kumota hdnen moderaattorioikeutensa, valitse Poista kohdistaminen Chatter Free
moderaattorioikeudet. -kayttaille:
e Chatter-moderointioikeus

KATSO MYOS:

Chatter-ryhmaroolien muuttaminen
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Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

Chatter Free -kéyttajien aktivoinnin kumoaminen

Moderaattorina voit kumota Chatter Free -kayttdjien aktivoinnin, jos he esimerkiksi Idhtevat pois EDITION-VERSIOT

yrityksesta.

1. Siirry henkilon profiilisivulle napsauttamalla nimed hmiset-valilehdesta tai syotteesta. Kaytettavissa Salesforce
Classicissa ja Lightning

2. Napsauta kdyttdjan profiilisivun toimintovalikosta Poista kayttajan aktivointi. )
Experiencessa

KdaytettGvissd: Group
Send a message @ Follow - Ediﬁon—, Enterprise Ediﬁon—,
Professional Edition-,

User Detail Performance Edition-,

Add Moderator Privileges Unlimited Edition-, Contact

Deactivate User Manager Edition- ja

Edit Profiie Developer Edition
-versioissa

Help for this Page

KAYTTJAOIKEUDET

Jos sinun taytyy aktivoida Chatter Free -kdyttajid uudelleen, sinun on kdytettavé globaalia hakua Chgﬁgr Free —kdyﬂd]ign
heidan profiilinsa I6ytdmiseen, koska kdyttdjat, joiden aktivointi on kumottu, eivét ndy akfivoinnin kumoomlpgn:
Ihmiset-vdlilehdessa. Kdyttdjan aktivoiminen: ¢ Chatter-moderointioikeus

1. Etsi henkilon profiili globaalilla haulla.
2. Napsauta profiilisivulta Hallitse kdyttdjaa ja valitse Aktivoi kayttaja.

KATSO MYOS:

Mitd tapahtuu, jos Chatter-ryhman omistajan aktivointi poistetaan?

Tietueet ja luettelondkymat

M3aritd seuraavat asetuksesi tietueille, tarkastele Chatter-syotteita luettelondkymissa ja tutustu tietueita koskeviin suosituksiin.

TASSA OSIOSSA:

Luomiesi tietueiden automaattinen seuraaminen
Kun seuraat luomiasi tietueita, Chatter-sydtteeseesi lahetetdan pdivityksia, kun sind tai joku muu muuttaa kyseisten tietueiden
seurattua kenttda.

Tietuesyotteiden tarkasteleminen
Tarkastele seuraamaasi tietueeseen liittyvaa Chatter-syotettd ndhdaksesi tietueeseen liittyvia paivityksia.

Voinko luoda mukautetun raportin seuraamilleni tietueille?
Voivatko muut ihmiset seurata omistamiani tietueita?
Suositellut tietueet

Chatter-syotteiden tarkasteleminen luettelondkymissa
Siirry objektin Chatter-syotteeseen suoraan luettelonakymasta nahdaksesi luettelondkymaan sisaltyvien tietueiden paivitykset.

Luettelondkyman lisddminen Chatter-suosikiksi
Lisda luettelondkyma Chatter-suosikiksi valvoaksesi tarkeimpia liiketoimintaprosesseja Chatter-valilehdesta.
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Luomiesi tietueiden automaattinen seuraaminen
Kun seuraat luomiasi tietueita, Chatter-syotteeseesi lahetetdan paivityksia, kun sind tai joku muu
muuttaa kyseisten tietueiden seurattua kenttaa.

Oletusarvoisesti et seuraa automaattisesti luomiasi tietueita. Jos haluat seurata luomiasi tietueita
automaattisesti, ota automaattinen seuranta kayttoon Chatter-asetuksistasi.

1. Kirjoita henkilokohtaisten asetustesi Pikahaku-kenttddn Omat sydtteet javalitse Omat
syotteet.

2. Valitse Seuraa automaattisesti luomiani tietueita.
3. Napsauta Tallenna.
Ota huomioon seuraavat tietueiden automaattisen seuraamiseen liittyvat seikat:

e Kunluot alitason tietueen, yldtason tietueen omistajasta tulee oletusarvoisesti alitason tietueen
omistaja. Et siis seuraa alitason tietuetta automaattisesti, ellet ole yldtason tietueen omistaja.

e Tietueen Tilin omistaja -kenttd paivitetddn tilin omistajan muuttamiseksi. Uusi tilin
omistaja seuraa tilid automaattisesti vain, jos Tilin omistaja -kenttd on sydteseurattu
ja uudella tilin omistajalla on automaattinen seuranta kdytdssa.

e Jostyonkulkumuuttaa Tilin omistaja -kenttda tietueen luonnin aikana, tietueen luonut
kdyttdja ei seuraa tilia automaattisesti.

Kuvittele seuraava tilanne. Olet luomassa tietuetta. Tietueen tallentaminen kdynnistda tyonkulun,
jokakohdistaa Ti1in omistaja -kenttdan vdlittdmasti toisen kdyttdjdn ja tallentaa tietueen.

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissd: Salesforce
Classicissa

KdaytettGvissd Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition-,
Developer Edition- ja
Database.com Edition
-versioissa.

KAYTTJAOIKEUDET

Tietueen tarkasteleminen:
e Tietueen lukuoikeus

Tama tarkoittaa, ettd tydnkulku muuttaa Tilin omistaja -kenttda ennen kuin tietue tallennetaan. Talloin et seuraa tietuetta

automaattisesti, koska et koskaan ollut tietueen omistaja, vaikka teknisesti ottaen loitkin tietueen.

KATSO MYOS:
Tietuesyotteiden tarkasteleminen

Suositellut tietueet

Tietuesyotteiden tarkasteleminen

Tarkastele seuraamaasi tietueeseen liittyvda Chatter-syotettd ndhdaksesi tietueeseen liittyvid
paivityksia.

Tietuesyotteiden avulla voit seurata tietoja tietueista, joihin sinulla on kdyttdoikeus. Napsauta tietueen
lisdtietosivulta Ndyta syote nahdaksesi tietuesyotteen tilin lisdtietojen ylapuolella.

@ Nofe: Kayttdoikeus on tarkeinta. Oletetaan esimerkiksi, ettd kohdistat tietueen uudelleen ja
huomaat, ettd se taytyy paivittaa. Tavallisesti voit avata ja pdivittaa tietueen.
Uudelleenkohdistuksen jalkeen sinulle ei kuitenkaan ole enad tietueen kdyttdoikeutta, joten
et voi tarkastella tai paivittaa sitd.

Tietuesyotteesta voit suorittaa seuraavat toimet:
e Tarkastele viestejd, kommentteja ja seurattujen kenttien muutoksia.
e Kirjoita tietueeseen liittyva pdivitys ja jaa se muiden tietuetta seuraavien ihmisten kanssa.

Tietueen lisatietosivulla tehdyt paivitykset ndytetdan myds tietuetta seuraavien ihmisten

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissd: Salesforce
Classicissa

Kaytettdvissd Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Chatter-sivulla. Kaikki, joilla on tietueen kayttdoikeudet, nakevat paivityksen Koko yhti¢ -syotteessa.

e Katso, ketkd seuraavat tietuetta.

70
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Hae tietuesyotteesta ( )

@ Nofte: Syétteiden tietuekenttien muutoksia ei sisdllytetd hakutuloksiin.

Voinko luoda mukautetun raportin seuraamilleni tietueille?

Talla hetkelld et voi mukauttaa raporttia, joka perustuu Chatter:issa seuraamiisi tietueisiin.

KATSO MYOS:

Alussa automaattisesti seurattavat ihmiset ja tietueet

Voivatko muut ihmiset seurata omistamiani tietueita?

Kylld, olettaen, ettd he voivat jo ndhda tietueen. Ihmiset voivat seurata ainoastaan ndkemiadn tietueita, eli he voivat ndhdd ainoastaan
nakemiensd tietueiden pdivityksia.

KATSO MYOS:

Suositellut tietueet

Suositellut tietueet

Tietueiden seuraaminen auttaa sinua pysymdan ajan tasalla tilien, yhteyshenkildiden, EDITION-VERSIOT
mahdollisuuksien ja muiden tietueiden tarkeistd paivityksistd. Chatter suosittelee tietueita, joita olet
tarkastellut tai muokannut, omistamiasi tietueita (joita et vield seuraa) ja seuraamiesi tietueiden

B o Kaytettavissa Salesforce
yldtason tleja Classicissa ja Lightning
Chatter ei suosittele tietueita, joista Salesforce-padkayttdjasi on poistanut sydteseurannan kdytosta. Experiencessa

Suositeltuihin tietueisiin sisallytetdan vain mahdollisuudet, tilit, liidit, yhteyshenkilét ja artikkelit. Kaytettivissd: Group

Tarkastele laajempaa suosituksien luetteloa napsauttamalla Suositukset-osassa Enemman. Jos Edition-, Enterprise Edition-,
haluat ndhda tietuesuosituksesi objektin mukaan, napsauta objektia sivusuodattimista. Napsauta Professional Edition-,
esimerkiksi Tilit nahdaksesi vain suositeltuja tileja. Performance Edition-,

Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition

KATSO MYOS: -versioissa

Tietuesyotteiden tarkasteleminen

Jos suosituksia ei ndytetd, seuraat jo kaikkia suositeltuja tietueita.
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Chatter-syotteiden tarkasteleminen luettelondkymissa

Siirry objektin Chatter-syotteeseen suoraan luettelonakymasta nahdaksesi luettelondkymaan
sisdltyvien tietueiden pdivitykset.

Jos Chatter on organisaatiosi kdytossa, luettelondkymien Chatter-syotteet ovat useimpien
sybteseurattujen objektien kdytettavissd. Joiden sydteseurattujen objektien luettelondkymaan ei
ole liitetty Chatter-syotettd. Talld hetkelld voit tarkastella Chatter-sydtteitd mahdollisuuksien, tilien,
tapausten, liidien, kampanjoiden, yhteyshenkildiden ja mukautettujen objektien luettelondkymissd.

® Napsauta €" Chatter vakio-objektien tai mukautettujen objektien luettelondkymasta nahdaksesi
Chatter-sydtteen, jossa on luettelondkyman tietueisiin liittyvid pdivityksid 30 paivan ajalta.

Jos luettelondkymien veda ja pudota -ajoitus on kdytossa, et nde Chatter-sydtteita tilien,
yhteyshenkildiden tai liidien luettelonakymissa.

e Napsauta Luettelo ndhdaksesi luettelondkymadn uudelleen.

KATSO MYOS:

Tietuesyotteiden tarkasteleminen

Luettelondkymdan lisddminen Chatter-suosikiksi

Lisdd luettelondkyma Chatter-suosikiksi valvoaksesi tarkeimpid liketoimintaprosesseja
Chatter-valilehdesta.

1. Avaa olemassa oleva luettelondkymad tai luo sellainen tietuejoukolle, esimerkiksi tileille,
mahdollisuuksille tai liideille.

2. Napsauta J- Sydte oikeasta ylakulmasta nahdiksesi luettelon kohteiden Chatter-paivitykset.

3. Napsauta Lisda suosikkeihin.
Luettelondkymdn nimi asetetaan suosikin nimeksi Chatter-valilehdessa.

KATSO MYOS:

Tietuesyotteiden tarkasteleminen
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EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissd Salesforce
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Professional Edition-,
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Developer Edition
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Mittaristot ja mittaristokomponentit

Mittaristokomponenttien seuraaminen

Jos syOteseuranta on otettu kdyttddn mittaristoille, voit tarkastella paivityksia ja kenttdmuutoksia
Chatter-syotteessa. Voit my©s seurata mittaristoja ja tiettyjd mittaristokomponentteja.

Komponenttien seuraamista ei tueta dynaamisissa mittaristoissa.

Vain suodattamattomia tietoja kdytetdan hdlytysten luomiseen. Tdma estad halytysten (virheellisen)
lahettdmisen, koska komponentin arvo naytti ylittavan kynnysarvon suodatuksen tuloksena.

Jos et née syotteitd, pyydd paakdyttdjddsi ottamaan mittaristojen syoteseuranta kdyttoon.

Jos haluat esimerkiksi vastaanottaa halytyksid, kun mittarin kokonaismyynnit laskevat tietyn summa
alle, maarita kyseisen komponentin ehtojen mukainen korostus ja seuraa sitd.

Siirrd kursori komponentin paalle nahdaksesi -valikon.

Piilota pikavalikko napsauttamalla ruudun tyhjda osaa.

e Napsauta Seuraa tiata komponenttia.

Lopeta komponentin seuraaminen napsauttamalla ja valitsemalla Seuraaminen.

KATSO MYOS:

Tietuesyotteiden tarkasteleminen

Tietoja vedosten ldhettdmisestd kayttdjien ja ryhmien syétteisiin

Kun I3hetdt komponentin vedoksen Chatter-sydtteeseen, mieti kenen haluaisivat voivan jakaa
komponentin ja kommentoida sita.

Vedos on mittaristokomponentista tiettynd hetkend otettu staattinen kuva, joka on ldhetetty
Chatter-syotteeseen. Lahetd komponentin vedos kayttdjdn tai ryhmén syétteeseen jakaaksesi
komponentin ja kommentoidaksesi sitd. Ldheta esimerkiksi vedos tdman kuukauden myynneistd
tiimillesi.

Jokaisessa vedoksessa on “Tarkastellaan kdyttdjand” -otsikko. Tamda on sen oletuskdyttajan nimi,
jonka mittaristokomponenttia tarkastelet.

Voit my6s ldhettad suodatettujen komponenttien vedoksia (paitsi Visualforce- tai
s-control-komponentteja). Kun tarkastelijat napsauttavat vedoksen otsikkoa syotteestd, heidat
siirretdan mittariston suodatettuun nakymaasi, jos suodattimet ovat kdypid. Jos suodattimet eivat
ole kdypid, he ndkevat suodattamattoman mittariston.

Jos et nde vedoksen ldhettamisen vaihtoehtoa, pyydd padkayttajadsi ottamaan
mittaristokomponenttien vedokset kdyttoon.

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissa: Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kaytettavissd Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

KAYTTJAOIKEUDET

Mittaristojen

tarkasteleminen:

e Raporttien
suoritusoikeus JA
mittaristokansion
kayttooikeus

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissd: Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

KdaytettGvissd Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

@ Tarkedd: Vedoksen lahettaminen kayttajan tai ryhman syGtteeseen tekee sen mahdollisesti ndkyvaksi koko organisaatiolle:

e Vedoksen ldhettdminen kdyttdjan syotteeseen tekee siitd julkisen. Kaikki kdyttdjan profiilin tarkastelijat voivat nahdd sen.

e Vedoksen ldhettdminen julkiseen ryhmdan tekee siitd julkisen. Kaikki profiilisi tai ryhmén syétteen tarkastelijat voivat ndhda

sen.
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e Vedoksen lahettaminen yksityiseen ryhmdan tekee siitd nakyvan kaikille ryhmdn jasenille.

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

Ihmiset voivat ndhdd sen riippumatta siitd, onko heilld mittariston kdyttooikeus vai ei. Varmista, ettd komponentti ei sisdlla

luottamuksellisia tietoja!

KATSO MYOS:

Mittaristokomponenttien seuraaminen

Vedosten |ahettdminen Chatter-syoétteisiin

Ldheta mittaristokomponentin vedos Chatter-sy6tteeseen auttaaksesi muita kdyttdjia seuraamaan
tietojen muutoksia.

Vedos on mittaristokomponentista tiettynd hetkend otettu staattinen kuva, joka on ldhetetty
Chatter-sydtteeseen.

e Lahetd komponentin vedos mittariston syotteeseen jakaaksesi tietoja kaikkien mittaristoa
seuraavien kanssa. Laheta esimerkiksi vedos alueellisten myyntien kaaviosta kertoaksesi tiimillesi,
etta myynnit ovat laskussa Lansi-Suomessa.

e Ldhetd komponentin vedos kdyttajan tai ryhmadn syOtteeseen, jotta kdyttdja tai ryhma voi
kommentoida vedosta tai suorittaa sille toimintoja.

Jokaisessa vedoksessa on “Tarkastellaan kdyttdjand” -otsikko. Tdma on sen oletuskdyttdjan nimi,
jonka mittaristokomponenttia tarkastelet.

Voit myds lahettad suodatettujen komponenttien vedoksia (paitsi Visualforce- tai
s-control-komponentteja). Kun tarkastelijat napsauttavat vedoksen otsikkoa syotteestd, heidat
siirretadn mittariston suodatettuun ndkymddsi, jos suodattimet ovat kdypid. Jos suodattimet eivdt
ole kdypia, he ndkevét suodattamattoman mittariston.

Jos et nde syotteitd, pyydd paakdyttdjdasi ottamaan mittaristojen syoteseuranta kdyttoon.

Siirrd kursori komponentin paalle nahdaksesi -valikon.

Piilota pikavalikko napsauttamalla ruudun tyhjda osaa.

2. Valitse missd haluat ndyttdd vedoksen.

a. Jos haluat ndyttda sen mittaristossa, napsauta Laheta vedos mittariston sydtteeseen.

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissa: Salesforce
Classicissa

Kaytettdvissé Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

KAYTTJAOIKEUDET

Mittaristojen

tarkasteleminen:

e Raporttien
suoritusoikeus JA
mittaristokansion
kayttooikeus

b. Jos haluat ndyttdd sen kayttdjdlle tai ryhmalle, napsauta Laheta vedos kayttdjan tai ryhman syotteeseen.

3. Kirjoita kommentti tekstikenttdan ja napsauta OK. Jos lahetdt suodatetun komponentin, saatat haluta mainita sen kommentissasi.

Vedos ja kommentti ndytetdan valittdmasti mittariston syotteessa.

@ Nofe: Vedoskuvat ndytetdan sydtteissa neljan kuukauden ajan. Neljan kuukauden jdlkeen vain kommentit sdilyvat.

Tee yhteisty6td Chatter -ryhmissé

Kayta julkisia, yksityisid tai luetteloimattomia Chatter-ryhmid tehdaksesi yhteisty6ta tiettyjen ty6toveriesi kanssa.

74



Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

TASSA OSIOSSA:

Chatter-ryhmat

Chatter-ryhmien avulla voit tehda yhteistyotd tiettyjen ihmisten kanssa. Jos esimerkiksi tyskentelet tiimiprojektin parissa, voit luoda
tiimillesi ryhman jakaaksesi projektiin liittyvid tiedostoja ja tietoja. Lightning Experiencen ryhmasyotteet ovat live-syotteitd, jotka
paivittyvdt reaaliaikaisesti. Sivua ei tarvitse ladata uudelleen niiden pdivittdmiseksi.

Luetteloimattomien ryhmien yhteenveto

Luetteloimattomat ryhmat tarjoavat parempaa yksityisyyttd kuin yksityiset ryhmat. Vain ryhmien jdsenet ja kayttdjat, joilla on
luetteloimattomien ryhmien hallintaoikeus, voivat nahda luetteloimattomat ryhmat luettelondkymissa, syotteissa ja hakutuloksissa.
Chatterin Ryhmat-sivun kdyttdminen

Ryhmat-sivulla ndytetdan luettelo yhtiosi Chatter-ryhmista.

Ryhmiin liittyminen ja ryhmistd eroaminen

Liity ryhmiin tehdaksesi yhteistyotd muiden ihmisten kanssa projektien tai yhteisten mielenkiinnon kohteiden parissa. Jaa projektiin
liittyvia tiedostoja ja tietoja ryhman kanssa.

Chatter-ryhmat

Chatter-ryhmien avulla voit tehda yhteisty6ta tiettyjen ihmisten kanssa. Jos esimerkiksi tydskentelet EDITION-VERSIOT

tiimiprojektin parissa, voit luoda tiimillesi ryhman jakaaksesi projektiin liittyvid tiedostoja ja tietoja.
Lightning Experiencen ryhmdsyotteet ovat live-syotteitd, jotka pdivittyvat reaaliaikaisesti. Sivua ei
tarvitse ladata uudelleen niiden paivittamiseksi.

Kéytettavissd: Salesforce
Classicissa ja Lightning

Voit liittyd enintdan 300 ryhmdan ja yhtiolldsi voi olla enintddn 30,000 ryhmaa. Chatter-ryhmilld on Experiencessa

eri kayttdoikeustasot:

Kdaytettdvissd Contact
Julkinen: Kuka tahansa voi tarkastella ja lisdta viestejd, kommentteja ja tiedostoja. Kuka tahansa Manager Edition-, Group
voi liittyd julkiseen ryhmaan. Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Yksityinen: Vain ryhmdn jdsenet voivat tarkastella ja lisdta viestejd, kommentteja ja tiedostoja.
Ihmisten taytyy pyytda lupaa liittyd tai ryhman omistajien tai paallikdiden tdytyy lisatd heidat.
Kayttdjat, joilla on kaikkien tietojen muokkaus- ja tarkasteluoikeudet, voivat tarkastella ryhman
viestejd, paivityksia ja tiedostoja kaikkialla organisaatiossa. Kayttdjat, joilla on kaikkien tietojen
hallintaoikeudet, voivat my®s liittya yksityisiin ryhmiin suoraan ja muuttaa ryhmien asetuksia.

Luetteloimaton: Ainoastaan ryhmdn jdsenet ja kayttdjdt, joilla on luetteloimattomien ryhmien

hallintaoikeus, voivat tarkastella ja lisdté viesteja, kommentteja ja tiedostoja. Ihmiset eivat voi pyytad lupaa liittya ryhmdan, vaan
ryhman omistajan tai paallikdiden taytyy kutsua heidat littymadn. Luetteloimattomat ryhmét tarjoavat enemman yksityisyyttd, silld
niiden ulkopuoliset kdyttdjt eivat voi ndhda tai kdyttaa luetteloimattomia ryhmia luettelondakymissd, syotteissa tai hakutuloksissa.
Luetteloimattomat ryhmat eivat ole oletusarvoisesti kaytdssa, joten pdakdyttdjasi taytyy ottaa ne kdyttdon organisaatiollesi.

Valitse halutessasi Salli asiakkaat. Ryhman omistaja ja esimiehet voivat kutsua asiakkaita liittymaan yksityiseen tai luetteloimattomaan
ryhmadan. Voit tunnistaa asiakkaita sisaltavat ryhmat niiden valokuvan oranssista vasemmasta ylakulmasta.

Kun olet sallinut asiakkaat ryhmassa, et voi muuttaa ryhman kdyttéoikeustasoa.

Jotkin ryhmdt saatetaan arkistoida, jos paakdyttdjdsi on ottanut arkistointiominaisuuden kdyttoon. Kun ryhma arkistoidaan, kayttajat eivat
voi luoda viestejd, mutta ryhmadn tiedot sdilytetddn mydhempaa kayttod varten.

@ Nofe: Live-ryhmdsyodtteet on uusi Lightning Experience -ominaisuus, jossa on vield parantamisen varaa ja muutama tunnettu

ongelma.

e Ryhmaddn ldhetetty sisaltd on live-sisaltdd, mutta maininnat eivat. Jos laheteta viestin ryhmaan A, viesti on live-viesti. Jos
mainitset ryhman A toisessa sydtteessd, ryhman A sivu taytyy ladata uudelleen, jotta maininta nakyisi.

e Kun ryhmdan ldhetetdan uusi viesti, saat ilmoituksia vain Lightning Experiencessa.
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e Kun sydteviestiin, johon olet osallistunut, Idhetetddn uusia kommentteja, saat ilmoituksia vain Lightning Experiencessa ja vain,

kun kirjoitat aktiivisesti kommentteja tai olet napsauttanut kommenttikenttda.

e Live-syotteessd tuettujen osallistujen madra riippuu organisaatiosi tilausrajoituksista. Jos et nde live-ryhmaviesteja tai
live-kommentteja, lataa sivu uudelleen tai napsauta kommenttikenttad. Jos syéte ei ole vieldkdan live, organisaatiosi on
todennakdisesti saavuttanut rajoituksensal Saat silti paivityksia vanhanaikaisella tavalla paivittdmalld sivun.

e Jos olet ryhmdsyotteessd, joka ei vaikuta olevan enda live, kyseessd on tunnettu ongelma, jonka aiomme korjata!

KATSO MYOS:
Mita Chatter-ryhmien roolit sallivat sinun tehda

Tietoja Chatter-asiakkaista yksityisissa ryhmissa

Luetteloimattomien ryhmien yhteenveto

Luetteloimattomat ryhmat tarjoavat parempaa yksityisyytta kuin yksityiset ryhmdt. Vain ryhmien
jasenet ja kayttdjat, joilla on luetteloimattomien ryhmien hallintaoikeus, voivat ndhda
luetteloimattomat ryhmat luettelondkymissa, sydtteissa ja hakutuloksissa.

Luetteloimattomat ryhmadt ovat samankaltaisia kuin yksityiset ryhmadt, silld ainoastaan ryhmien
jasenet voivat tarkastella ryhman lisdtietosivua, syotetta tai tiedostoja. Luetteloimattomat ryhmat
tarjoavat kuitenkin parempaa yksityisyytta kuin yksityiset ryhmat.

e Luetteloimattomia ryhmia ei ndytetd luettelonakymissd, syotteissa tai hakutuloksissa niiden
ulkopuolisille kdyttdjille. Vain jdsenet ja kdyttajat, joilla on luetteloimattomien ryhmien
hallintaoikeus, voivat hakea ja tarkastella luetteloimattomia ryhmia.

e Ryhman ulkopuoliset kdyttdjat eivét padse ryhman lisdtietosivulle.

(Yksityisissd ryhmissd ulkopuoliset kayttdjat nakevdt ryhmdn lisatietosivun lyhennetyn version,
jossa ndytetadn ryhmadn nimi, kuvaus ja jasenluettelo, mutta ei syotettd tai tiedostoja).

e Voit muuntaa luetteloimattomia ryhmia julkisiksi tai yksityisiksi ryhmiksi, mutta et pdinvastoin.

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa: Salesforce
Classicissa

Kdaytettdvissd: Contact
Manager Edition-, Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

e Vain ryhmien omistajat, paallikot tai kayttajat, joilla on luetteloimattomien ryhmien hallintaoikeudet, voivat lisdta jasenia ryhmadan.

Kayttajat eivat voi pyytad lupaa liittya niihin.

o Kayttdjat eivat nde luetteloimattomia ryhmid muiden kayttdjien profiileissa, ellei heilld ole ryhman kayttdoikeutta.

e Luetteloimattomissa ryhmissd jaetut tiedostot ndytetadn vain ryhman jasenille. Jos tiedosto on jaettu luetteloimattoman ryhman

ulkopuolella, muut kdyttajdt voivat paivittad sitd, jos heilld on sen kdyttdoikeudet.

e Edeskayttajat, joilla on kaikkien tietojen muokkaus- ja tarkasteluoikeudet, eivat voi kayttaa luetteloimattomia ryhmid tai sen tiedostoja,
elleivat he ole niiden jasenid. He eivdt mydskadn voi muuttaa ryhmdn asetuksia, elleivét he ole ryhman omistaja tai pdallikko.

e Vain kdyttdjat, joilla on luetteloimattomien ryhmien hallintaoikeus, voivat kdyttad tai muokata luetteloimattomia ryhmid ja sen

tiedostoja ja syotettd olematta ryhmien jdsen.

Rajoitukset

Jos paatat luoda luetteloimattoman ryhman, ota huomioon seuraavat rajoitukset.

e Mukautetut sivut tai Salesforceen integroidut ulkoiset sovellukset saattavat paljastaa luetteloimattomien ryhmien tietoja kéyttdjille,
joilla ei ole niiden kayttooikeutta Salesforce-kayttoliittymasta. Kysy paakdyttajaltasi, kuka voi kdyttaa organisaatiosi luetteloimattomien

ryhmien tietoja.

e Etvoikdyttdd aiheita luetteloimattomissa ryhmissa. Voit lisatd risuaita-aiheen kirjoittaessasi viestid tai kommenttia luetteloimattomaan
ryhmaan, jolloin aihe muotoillaan linkiksi Idhettdessdsi viestin. Aiheen lisdtietosivua ei kuitenkaan luoda eika linkki toimi.
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e FEtvoit mainita luetteloimattomia ryhmia viesteissa tai kommenteissa.

Chatterin Ryhmat-sivun kéyttdminen

Ryhmat-sivulla ndytetdan luettelo yhtidsi Chatter-ryhmista. EDITION-VERSIOT

Napsauta Chatter-sivun yldpalkista Ryhmat ndhdéksesi Chatter-ryhmien luettelon. Ryhmat-sivulta

voit tehdd seuraavat toimet: Kaytettdvissa Salesforce
Classicissa ja Lightning

Luo uusi ryhma Experiencessa
Napsauta Uusi ryhma siirtydksesi Uusi ryhma -sivulle ja luodaksesi ryhmasi.

Kdaytettdvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,

Suodata ja lajittele ryhmien luetteloa
Kéyta seuraavia suodattimia ryhmiesi suodattamiseen.

e Viimeksi tarkastellut ndyttaa viimeksi tarkastelemasi ryhmat alkaen ryhmadstd, jota tarkastelit Performance Edition-,
viimeksi. Unlimited Edition-, Contact
e Omat ryhmit ndyttaa ryhmat, joissa olet jasenend, omistajana tai paallikkond. Manager Edition- ja
e Aktiiviset ryhmat ndyttda yhtiosi aktiiviset ryhmat. Devglqper Edition
-versioissa

e Omatarkistoidut ryhmat nayttaa ryhmat, joissa olet jasenend, omistajana tai paallikkdna.

Napsauta sarakkeen otsikkoa lajitellaksesi luettelon uudelleen. Ryhma-sarake lajittelee ryhman
nimen mukaan; Viimeinen toiminto -sarake lajittelee ryhmadn viimeisimman viestin tai kommentin pdivdmaaran mukaan; Jasenyys-sarake
lajittelee jasenyyden tilasi mukaan.

Hae ryhmaa
Hae ryhmia kirjoittamalla vahintddn kaksi kirjainta ryhman nimestd tai kuvauksesta Hae ryhmida -kenttdan. Luettelo suodattuu
automaattisesti sen perusteella, mitd kirjoitat.

Tarkastele ryhmaa
Napsauta ryhman nimed tarkastellaksesi ryhmaa. Voit tarkastella kaikkia ryhmid, mutta ndet pdivitykset ja tiedostot ainoastaan julkisista
ryhmistd sekd yksityisista ryhmistd, joihin kuulut. Ryhmat, jotka sallivat asiakkaat (Asiakkaiden kanssa).

Liity julkiseen ryhmaan tai pyyda lupaa liittya yksityiseen ryhmaan
Liittyd julkiseen ryhmdan napsauttamalla Liity. Liity yksityiseen ryhmadn napsauttamalla Pyyda lupaa liittya, jolloin ryhmadn
omistajalle ja padllikdille lahetetadn sahkdpostitse liittymispyyntd. Ihmiset, joilla on kaikkien tietojen muokkausoikeudet, voivat liittya
yksityisiin ryhmiin suoraan ja he siksi nakevat Liity-painikkeen myos yksityisille ryhmille.

Eroa ryhmasta tai peru pyyntosi liittya ryhmaan
Napsauta x erotaksesi ryhmdstd tai peruuttaaksesi ryhmaan liittymispyynnén.

Tarkastele ryhman omistajan profiilia
Napsauta ryhman omistajan nimed nahdaksesi hanen profiilinsa.

Katso suositeltuja ryhmia
Tarkastele ryhmid, joihin Chatter suosittelee sinun liittyvdn perustuen ryhman suosioon ja ryhmayhteyksiesi madraan Suositukset-osiossa.
Napsauta Enemman ndhdéksesi koko luettelon. Jos et nde suosituksia, kuulut jo kaikkiin suositeltuihin ryhmiin.

KATSO MYOS:

Ryhman tiedostot -luettelot
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Ryhmiin liittyminen ja ryhmisté eroaminen

Liity ryhmiin tehdéksesi yhteisty6ta muiden ihmisten kanssa projektien tai yhteisten mielenkiinnon EDITION-VERSIOT
kohteiden parissa. Jaa projektiin liittyvid tiedostoja ja tietoja ryhman kanssa.

1. Siirry ryhman lisatietosivulle. Kaytettavissa: Salesforce
Classicissa ja Lightning

2. Liity julkiseen ryhmaan napsauttamalla Liity tai Liity ryhmaan. Liity yksityiseen ryhmaan
/) / P y Yoy Y YR / Experiencessa

napsauttamalla Pyyda lupaa liittya. Pyyntosi lahetetadn ryhman omistajalle ja paallikaille,
jotka voivat hyvaksya tai hylatd pyyntosi. Kaytetttvissd Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact

Voit liittya enintddn 300 ryhmdan. Kaikki ryhmat lasketaan tdhan rajoitukseen, paitsi arkistoidut
ryhmat. Jos olet esimerkiksi jdsenend 300 ryhmdssd, joista 10 on arkistoitu, voit liittyd enintdan 10
muuhun ryhmaan.

Jos haluat erota ryhmdsta tai peruuttaa pyyntosi liittya yksityiseen ryhmadan, siirry ryhman Manager Edition- ja
lisdtietosivulle ja napsauta x tai Eroa ryhmasta. Jos et nde naitd vaihtoehtoja, pyyda Developer Edition
Salesforce-padkayttajadsi sadtamaan sivuasettelua. -versioissa

Luo ja hallitse ryhmid

Chatter-ryhmien luominen

Luo julkisia, yksityisid ja luetteloimattomia Chatter-ryhmia tehdaksesi yhteisty6td tiimiesi kanssa ja EDITION-VERSIOT
projektien parissa.

1. Siirry ryhmien luetteloon. Kaytettdvissa Salesforce
e Salesforce Classic: Napsauta Ryhmat-vililehted. C|GSS{CISSO ja Lightning
Experiencessa

Lightning Experience: Napsauta navigointivalikosta . Kaytettavissa: Group

Edition-, Enterprise Edition-,

2. N ta oikeasta yldkulmasta Uusi ryhma ja kirjoita ryhmaén nimi ja ki .
apsauta oikeasta ylakulmasta Uusi ryhma ja kirjoita ryhman nimi ja kuvaus Professional Edition-.

@ Note: Kaikkien julkisten ja yksityisten ryhmien nimien tulee olla yksiléllisia. Performance Edition-,
Luetteloimattomien ryhmien nimien ei tarvitse olla yksilollisia. Unlimited Edition-, Contact
Jos Yhteisét-ominai civtsssi ulkisten i visityi hmien g la visil5llisis Manager Edition- ja
0s . Fe|s.9t—om|na|suuson aytossd, julkisten ja yksityisten ryhmien taytyy olla yksilollisia Developer Edifion
yhteisossd. _versioissa
Home Q@ ELCT8 Profile Groups Files Leads A C Opportuniti Reports  Dashboards
_ KAYTTJAOIKEUDET
DNA Productions
Ryhmien luominen
Karl Weber H
Recently Viewed Groups . .
E 4 P e Uusien Chatter -ryhmien
Messages — luonti- ja omistusoikeus
J- Feed
4 People Group Last Activity Membership
Q4 Strategy Summit
Recently Viewed w Q04 5 ategy discussions, agenda for I e
My Groups tr t T s
Active Groups 2 Members  Cwner. Karl Weber
My Archived Groups

3. Kayttdoikeustason valitseminen:

e Julkinen: Kuka tahansa voi tarkastella ja lisdtd viestejd, kommentteja ja tiedostoja. Kuka tahansa voi liittyd julkiseen ryhmaan.
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e Yksityinen: Vain ryhman jdsenet voivat tarkastella ja lisdtd viesteja, kommentteja ja tiedostoja. lhmisten taytyy pyytad lupaa
liittyd tai ryhman omistajien tai paallikdiden taytyy lisdta heiddt. Kayttdjat, joilla on kaikkien tietojen muokkaus- ja tarkasteluoikeudet,
voivat tarkastella ryhman viestejd, pdivityksid ja tiedostoja kaikkialla organisaatiossa. Kayttdjat, joilla on kaikkien tietojen
hallintaoikeudet, voivat my®s liittya yksityisiin ryhmiin suoraan ja muuttaa ryhmien asetuksia.

e Luetteloimaton: Ainoastaan ryhmén jasenet ja kayttdjat, joilla on luetteloimattomien ryhmien hallintaoikeus, voivat tarkastella
jalisatd viestejd, kommentteja ja tiedostoja. Ihmiset eivat voi pyytda lupaa liittyd ryhmaan, vaan ryhman omistajan tai paallikdiden
taytyy kutsua heidat liittymadan. Luetteloimattomat ryhmdt tarjoavat enemman yksityisyyttd, silla niiden ulkopuoliset kdyttajat
eivat voi ndhda tai kayttad luetteloimattomia ryhmia luettelonakymissa, syotteissa tai hakutuloksissa. Luetteloimattomat ryhmat
eivat ole oletusarvoisesti kaytdssd, joten padkayttajdsi taytyy ottaa ne kdyttdon organisaatiollesi.

e Valitse halutessasi Salli asiakkaat. Ryhmén omistaja ja esimiehet voivat kutsua asiakkaita liittymadan yksityiseen tai
luetteloimattomaan ryhmaan. Voit tunnistaa asiakkaita sisaltdvat ryhmét niiden valokuvan oranssista vasemmasta yldkulmasta.

Kun olet sallinut asiakkaat ryhmdssad, et voi muuttaa ryhman kayttéoikeustasoa.

4. Jos paakayttajdsi on ottanut ryhmien arkistoinnin kdyttoon, voit myos muuttaa ryhman automaattisen arkistoinnin asetuksia. Poista
automaattinen arkistointi kdytosta vain, jos ryhman taytyy olla aina aktiivinen, vaikka siina ei tehtaisikdan toimintoja pitkadn aikaan.

5. Napsauta Tallenna.

@ Note: Omistat luomasi ryhmat. Jos haluat maarittda uuden omistajan, luo ryhma ja muokkaa ryhman asetuksia.

KATSO MYOS:

Voinko muuttaa ryhmén kayttooikeustasoa, esimerkiksi tehdd yksityisestd ryhmasta julkisen?
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Ryhmadn asetusten muokkaaminen

Muokkaa ryhman asetuksia muuttaaksesi sen omistajaa, muokataksesi sen arkistointiasetuksia,
muuttaaksesi sen kdyttooikeustasoa tai poistaaksesi sen.

Voit muuttaa asetuksia Chatter-ryhmissg, joissa olet omistaja tai paallikko.

1.

6.

Napsauta Ryhman asetukset ryhman lisatietosivulta Salesforce Classicissa. Napsauta Lightning
Experiencessa ryhman ylatunnisteen painikkeista Muokkaa ryhmaa.

Voit myds muuttaa ryhman nimed ja kuvausta.

Voit myds kirjoittaa nimen tai napsauttaa hakukuvaketta hakeaksesi ryhmén jasenia valitaksesi
uuden Omistajan. Ainoastaan nykyinen omistaja tai kaikkien tietojen muokkausoikeuden
omistavat henkilét voivat muuttaa omistajaa, ja sinun taytyy valita omistaja olemassa olevista
jasenista. Asiakkaat eivat voi omistaa ryhmia.

Jos padkayttdjasi on ottanut ryhmien arkistoinnin kdyttéon, voit myds muokata ryhman
automaattisen arkistoinnin asetuksia. Poista automaattinen arkistointi kdytdsta vain, jos ryhman
taytyy olla aina aktiivinen, vaikka siind ei tehtdisikddn toimintoja pitkdan aikaan.

Muuta halutessasi ryhman kayttéoikeustasoa. Voit esimerkiksi muuntaa luetteloimattoman
ryhman julkiseksi tai yksityiseksi ryhméksi, jos haluat avata sen suuremmalle yleisélle.

@ Nofte: Jos muutat yksityisen ryhmadn julkiseksi, paivitykset ja tiedostot nakyvat kaikille
kayttdjille, kaikki rynmaan liittymisen odottavat pyynnot hyvaksytdan ja kuka tahansa voi
liittyd ryhmaan. Asiakkaita sisaltavia yksityisid ryhmia ei voida muuntaa muuntyyppisiksi
ryhmiksi.

e Julkinen: Kuka tahansa voi tarkastella ja lisdta viesteja, kommentteja ja tiedostoja. Kuka
tahansa vaoi liittya julkiseen ryhmaan.

e Yksityinen: Vain ryhman jdsenet voivat tarkastella ja lisatd viesteja, kommentteja ja
tiedostoja. Ihmisten tdytyy pyytda lupaa liittya tai yhman omistajien tai padllikdiden taytyy
lisdtd heiddt. Kdyttdjat, joilla on kaikkien tietojen muokkaus- ja tarkasteluoikeudet, voivat
tarkastella ryhmdn viestejd, paivityksid ja tiedostoja kaikkialla organisaatiossa. Kayttdjét, joilla
on kaikkien tietojen hallintaoikeudet, voivat myos liittya yksityisiin ryhmiin suoraan ja muuttaa
ryhmien asetuksia.

e Luetteloimaton: Ainoastaan ryhman jasenet ja kdyttdjat, joilla on luetteloimattomien
ryhmien hallintaoikeus, voivat tarkastella ja lisdta viestejd, kommentteja ja tiedostoja. Ihmiset
eivat voi pyytad lupaa liittyd ryhmaan, vaan ryhman omistajan tai paallikdiden taytyy kutsua
heidat liittymdan. Luetteloimattomat ryhmadt tarjoavat enemman yksityisyyttd, silla niiden
ulkopuoliset kayttdjat eivdt voi nahdad tai kayttad luetteloimattomia ryhmia luettelondkymissg,

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

KAYTTJAOIKEUDET

Julkisten tai yksityisten

Chatter-ryhmien

muokkaaminen:

* Ryhman omistajan tai
ryhman padllikon rooli

TAI

Kaikkien tietojen
muokkausoikeus
julkisten ja yksityisten
ryhmien
muokkaamiseksi

TAI

Luetteloimattomien
ryhmien hallintaoikeus
julkaisemattomien
ryhmien
muokkaamiseksi

syotteissa tai hakutuloksissa. Luetteloimattomat ryhmat eivdt ole oletusarvoisesti kdytdssd, joten padkdyttdjasi taytyy ottaa ne

kdyttoon organisaatiollesi.

e Valitse halutessasi Salli asiakkaat. Ryhman omistaja ja esimiehet voivat kutsua asiakkaita liittymdan yksityiseen tai
luetteloimattomaan ryhmadan. Voit tunnistaa asiakkaita sisaltavat ryhmat niiden valokuvan oranssista vasemmasta ylakulmasta.

Kun olet sallinut asiakkaat ryhmassa, et voi muuttaa ryhmdn kdyttéoikeustasoa.

Napsauta Tallenna.

Jos sinulla on tarvittavat kdyttdoikeudet, voit myds suorittaa seuraavat toimet:

Arkistoi ryhma.
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e Poista ryhma.

KATSO MYOS:

Chatter-ryhmien jasenten lisadminen ja poistaminen

Voinko muuttaa ryhmdn kéayttdoikeustasoa, esimerkiksi tehda yksityisestd ryhmdasta julkisen?

Jos olet ryhmdn omistaja tai paallikko, voit muuttaa ryhmia yksityisesta julkiseksi tai julkisesta yksityiseksi muokkaamalla ryhmdn asetuksia.

Jos muutat yksityisen ryhman julkiseksi, sen paivitykset ja tiedostot nakyvat kaikille kayttajille, kaikki ryhmadan liittymisen odottavat pyynnot
hyvdksytadn ja kuka tahansa voi liittyd ryhmaan. Asiakkaita sisaltdvia yksityisia ryhmid ei voida muuntaa muuntyyppisiksi ryhmiksi. Et voi
muuttaa ryhman kayttéoikeuksia yksityisissa ryhmissa, jotka sallivat asiakkaat.

KATSO MYOS:

Mitd Chatter-ryhmien roolit sallivat sinun tehda

Chatter-ryhmien jasenten liséminen ja poistaminen

Oletko Chatter-ryhman omistaja tai paallikkd? Nyt kerromme, miten voit lisdtd tai poistaa ryhman EDITION-VERSIOT

jasenia.

1. Salesforce Classic: Napsauta ryhman lisdtietosivulta Lisdd/poista jasenia. Lightning Experience: Kaytettavissd Salesforce
Napsauta ryhman korostuspaneelista Lisda jasen (paakayttdjasi taytyy lisata tama pikatoiminto Classicissa ja Lightning
ryhman julkaisijaan). Experiencessa

2. Aloita kirjoittamaan lisattavan tai poistettavan kdyttajan nimed suodattaaksesi kayttdjien luetteloa. Kéytetttvissd: Group

Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,

3. Lisadjdsen napsauttamalla Lisda tai poista jasen napsauttamalla x . Josjoku on pyytanyt lupaa
liittyd ryhmadn, napsauta Hyvaksy hyvaksydksesi pyynnon tai x hyldtaksesi sen.

4. Napsauta Valmis, kun olet valmis. Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja

KATSO MYOS: Devglqper Edition
-versioissa

Chatter-ryhmien jasenten tarkasteleminen

Yksityisten ryhmien liittymispyyntéjen hyvdksyminen tai hylkddminen

z
Yksityisen Chatter-ryhman omistajana tai paallikkdna voit hyvaksya tai hyldta ryhman liittymispyynnat.

Lisaksi kdyttdjat, joilla on kaikkien tietojen muokkausoikeus, voivat tarkastella ja hallita kaikkien Kaytettavissa: Salesforce
julkisten ja yksityisten ryhmien pyynt6jd, ja kdyttdjat, joilla on luetteloimattomien ryhmien Classicissa

hallintaoikeus, voivat hallita organisaation kaikkien luetteloimattomien ryhmien liittymispyyntdja. Kayleffavissa Group

1. Tarkastele pyyntojen luetteloa tekemalld jokin seuraavista toimista: Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,

e Napsauta ryhman lisdtietosivulta Pyynto-linkkid, esimerkiksi 3 pyyntoa o
Performance Edition-,

e Napsauta ryhman lisdtietosivulta Lisad/poista jasenia ja sitten Pyynnét-suodatinta, tai Unlimited Edition- Contact
hae pyyntoja Kaikki-suodattimesta. Manager Edition- ja
e Napsauta linkkid sdhképostipyynndstd. Developer Edition
-versioissa

2. Hyvdksy tai hylkda pyyntoja.
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@ Nofte: Kaikille henkildille Idhetetddn sahkoposti, jossa kerrotaan, ettd heidan pyynténsa hyvaksyttiin tai hylattiin.

e Hyvaksy napsauttamalla Hyvaksy. Jos pyyntoja on enemman kuin kaksi, voit hyvaksya ne kaikki napsauttamalla Hyvaksy x/y,

esimerkiksi Hyvaksy 3/3.

e Napsauta x hyldtaksesi pyynnon. Voit myos kirjoittaa hylkddmissahkdpostiin liitettdvan viestin ja napsauttaa Laheta. Jos muutat
mielesi, voit napsauttaa Peruuta palataksesi.

3. Sulje ikkuna napsauttamalla Valmis.

Jos teet yksityisesta ryhmastd julkisen, kaikki odottavat pyynnot hyvdksytdan automaattisesti.

Ryhmadroolit

Mitd Chatter-ryhmien roolit sallivat sinun tehda

Tama taulukko kuvaa toiminnot, joita julkaistujen ja yksityisten Chatter-ryhmien jasenet, pdallikot

ja omistajat voivat suorittaa. Asiakkaat voivat olla ryhman jasenid ja paallikitd, mutta eivat omistajia.

Toiminto Omistaja

Lahetd viesteja, Kylla
kommentoi ja hae
ryhman syotteista

Lisdd ja poista tietueita  Kylld
ryhmistd (jos

madritetty)

Ldhetd Kylld
ryhmdilmoituksia

Poistaa viestejd ja Kylld
kommentteja

Lisatd ja poistaa jasenia  Kylld

Muuttaa jasenten Kylla
rooleja

Muokata ryhman Kylla
asetuksia

Muokkaa Tietokenttda Kylla

Arkistoi ryhmid ja Kylla
aktivoi arkistoituja

ryhmia

Muuttaa ryhman Kylla
omistajaa

Poistaa ryhman Kylla

Padllikko

Kylld

Kylla

Kylld

Kylld

Kylla
Kylla

Kylla

Kylla
Kylla

Jasen

Kylla

Kylld
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Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

Kayttdjat, joilla on kaikkien tietojen muokkausoikeus, voivat suorittaa kaikkia toimintoja kaikissa yksityisissd ja julkisissa ryhmissa, ja kayttajat,
joilla on kaikkien tietojen tarkasteluoikeus, voivat tarkastella kaikkien yksityisten ja julkisten ryhmien lisdtietoja, riippumatta heiddn
jasenyyksistdan.

Lisdksi luetteloimattomissa ryhmissa:

e Kdyttdjat, joilla on luetteloimattomien ryhmien hallintaoikeus, voivat ndhdé ja suorittaa kaikkia ndita toimintoja luetteloimattomissa
ryhmissé, vaikka ei eivét olisikaan jasenia.

e Kdyttdjdt, joilla on kaikkien tietojen muokkausoikeus tai kaikkien tietojen tarkasteluoikeus, voivat hakea ja tarkastella luetteloimattomia
ryhmid, jos he ovat niiden jasenid. Kayttdjat, joilla on kaikkien tietojen muokkausoikeus, eivat voi suorittaa ryhmdn omistajan toimintoja
luetteloimattomissa ryhmissd, toisin kuin julkisissa ja yksityisissa ryhmissa. He voivat suorittaa ryhman paallikén toimintoja, jos heiddt
on valittu luetteloimattoman ryhman paallikoksi.

KATSO MYOS:

Mitd tapahtuu, jos Chatter-ryhman omistajan aktivointi poistetaan?

Chatter-ryhmdroolien muuttaminen

Chatter-ryhmien roolien muuttaminen ryhmille, joissa olet omistaja tai paallikko: EDITION-VERSIOT

1. Napsauta Muuta rooleja ryhman lisétietosivulla.
Kéytettavissa: Salesforce

2. Haejasenid kirjoittamalla tekstid hakukenttaan. Voit myds lajitella luettelon vaihtoehdoilla o
Classicissa

Paallikot ja Kaikki jasenet.

3. Valitse Paallikks-valintalaatikko ihmisille, joiden haluat olla paallikkjs. Jos asiakas valitaan Kd‘y'.feh‘dvissd Gr?up
esimieheksi, he voivat nahda henkilét, jotka pyytavat liittymista ryhmaan, vaikkeivit he olisi Edition-, Professional

muissa yleisissa ryhmissa, ja voivat hyvaksyd pyyntdja. Edition-, Enterpnfg Edition-,
Performance Edition-,

@ Note: Sinun tdytyy olla ryhmdn omistaja muuttaaksesi sen omistajaa. Kayttdjat, joilla on Unlimited Edition-, Contact

kaikkien tietojen muokkausoikeus, voivat muuttaa julkisten ja yksityisten ryhmien omistajaa, Manager Edition- ja
ja kdyttdjat, joilla on luetteloimattomien ryhmien muokkausoikeus, voivat vaihtaa Developer Edition
luetteloimattomien ryhmien omistajaa. Napsauta Ryhman asetukset -linkkid nykyisen -versloissa

omistajan vierestd valitaksesi uuden omistajan.

4. Napsauta Valmis.

KATSO MYOS:

Mitd tapahtuu, jos Chatter-ryhman omistajan aktivointi poistetaan?

Mitd tapahtuu, jos Chatter-ryhman omistajan aktivointi poistetaan?

Omistaja, jonka aktivointi on kumottu, omistaa silti ryhman, mutta kayttdja, joilla on kaikkien tietojen muokkausoikeus, voi valita julkiselle

tai yksityiselle ryhmalle uuden omistajan. Kayttdja, joilla on luetteloimattomien ryhmien hallintaoikeus, voi valita uuden omistan
luetteloimattomille ryhmille.

KATSO MYOS:

Chatter-ryhmaéroolien muuttaminen
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Chatter -ryhmien arkistointi ja aktivointi

Arkistoidut Chatter-ryhmat

Kun Chatter-ryhma arkistoidaan, ryhman jésenet eivét voi enda ldhettad viesteja tai jakaa tiedostoja
ryhmaan. Edelliset viestit, kommentit ja tiedostot pysyvat saatavilla myohempaa kayttda varten.

Kayttdjat voivat kommentoida nykyisid viestejd, mainita henkilditd ja etsid sydtetta arkistoiduista
ryhmistd. Kdyttajat voivat myds liittyd arkistoituihin ryhmiin ja poistua niistd, luoda arkistoituja ryhmid
sisaltdvid raportteja ja kdyttda globaalia hakua loytddkseen arkistoituja ryhmid ja niiden sisaltoa.
Ryhmien omistajat ja pdallikdt voivat arkistoida ryhmid, aktivoida niitd sekd ottaa kdyttoon ja poistaa
kdytostd ryhmien automaattisen arkistoinnin milloin tahansa. Kayttajat, joilla on kaikkien tietojen
muokkausoikeus, voivat suorittaa ndita toimintoja organisaationsa julkisille ja yksityisille ryhmille,
ja kayttdjat, joilla on luetteloimattomien ryhmien muokkausoikeus, voivat suorittaa ndita toimintoja
luetteloimattomille ryhmille.

Arkistoidut ryhmét ohjaavat organisaatiosi kdyttajien keskittymdan aktiivisiin ryhmiin:
e Arkistoituja ryhmia ei huomioida ryhmajdsenyysrajassa.

e Arkistoitujen ryhmien viestit eivat ndy Chatter-sydtteissa, ellei joku lisdd uuden kommentin.

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissd: Salesforce
Classicissa

Kaytetttvissd: Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Uusia kommentteja sisdltavat viestit ndytetdan Koko yhtio -syotteessd ja kaikkien ryhmdn jésenten syotteissa.

e Tiedostojen ja syotteiden jakaminen on rajoitettu aktiivisiin ryhmiin, mika tehostaa ryhmien hakutoimintoa.

e Arkistoidut ryhmat nakyvat vain Omissa Arkistoiduissa Ryhmissd, ei Aktiivisten Ryhmien listalla.

Esimerkki: Ryhman arkistointi on hyodyllista ryhmissd, joissa on vain vahan tai ei ollenkaan syotetoimintaa, mutta jotka sisaltavat

hyodyllistd tietoa, jonka saatat haluta sdilyttda. Alla on joitakin esimerkkeja:

e Myyntiryhmdn luoma ryhma tavoitellessaan sopimusta. Ryhmadn keskustelu saattaa olla hiljaista johdantokeskustelun jélkeen,

mutta myyntiryhma saattaa silti tarvita tietoja asiakkaasta.

e Yritystapahtumaa varten perustettu ryhmad. Voidaan arkistoida tapahtuman jdlkeen, jotta myyjdtietoja ja suunnittelukeskusteluita

voidaan kayttad uudelleen.

e Asiakaspalvelutyyppinen ryhmd, jota kdytetddn seuraamaan avainasioita asiakkaan kayttéonottoprosessin aikana. Arkistointi
kayttoonoton jdlkeen antaa asiakaspalvelijoille yha tarkeda tietoa tulevien ongelmatilanteiden ratkaisuun.

e Kunryhma korvataan uudella ryhmadllg, joka kattaa vanhan ryhmdn tarkoituksen tai enemmadn, vanha ryhma voidaan arkistoida

likenteen ohjaamiseksi uuteen ryhmaan.

e Tiimiryhmat voidaan arkistoida tiimin muuttuessa tai sen jasenten lahtiessa yrityksesta. Tiimin keskustelut voidaan sdilyttaa

tulevaa kdyttoa varten.

Automaattisen arkistoinnin kdyttéonotto on tarpeellista ryhmissa, joita ei paiviteta sdannollisesti, mutta jotka sisaltavat tarkead
tietoa, kuten yrityksen sisdisiin ilmoituksiin tarkoitettu ryhmd. Talla tavalla ryhmat, joissa ei ole ollut toimintaa yli 90 paivaan pysyvat

aktiivisina ja kdyttdjat saavat edelleen tarkeitd viesteja.
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Chatter-ryhmien arkistointi
Arkistoi ryhma manuaalisesti tai muokkaa automaattisia arkistointiasetuksia

Ryhmien sy&teaktiviteetit katselmoidaan viikoittain. Jos ryhmdssa ei ole uusia sy6tteitd tai
kommentteja 90 perdkkaiseen pdivdan, ryhma arkistoidaan automaattisesti. Ryhmadn mainitsemista
ei lasketa sydtetoiminnoksi eikd se viivastytd ryhmadn arkistointia. Ryhmien omistajat, ryhmien
paallikot ja kayttdjat, joilla on kaikkien tietojen muokkausoikeus, voivat arkistoida ryhmidan
manuaalisesti tai muokata ryhmiensa automaattisen arkistoinnin asetuksia milloin tahansa.

1. Napsauta Ryhman asetukset ryhman lisatietosivulta Salesforce Classicissa. Napsauta Lightning
Experiencessa ryhman ylatunnisteen painikkeista Muokkaa ryhmaa.

2. Voit mdarittdd ryhmdn arkistoinnin kahdella eri tavalla:
e Napsauta Arkistoi arkistoidaksesi ryhman heti.

e Valitse Arkistoi tdma ryhmad, jos siihen ei lahetetad viesteja tai kommentteja 90
paivaan ja napsauta Tallenna maarittadksesi automaattisen arkistoinnin.

Arkistoituasi ryhman:

Jaa pdivityksia ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa: Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

e Ryhman julkaisija piilotetaan eivatka jasenet voi luoda uusia viestejd tai jakaa tiedostoja ryhmdn kanssa.

e Ryhma ei ole endd ndkyvissa Ryhmavalilehden Aktiivisten Ryhmien suodattimessa.

e Ryhman aiemmat viestit ja kommentit eivdt enda ndy Chatter-syotteessd, ellei joku lisda uuden kommentin. Uusia kommentteja

sisdltavat viestit ndytetdan Koko yhtio -syotteessa ja kaikkien ryhman jasenten syotteissa.

Kéyta Ryhmat-luettelon Omat arkistoidut ryhmat -suodatinta ndhddksesi arkistoidut ryhmét, joissa olet omistaja, paallikko tai jasen.
Voit myds kdyttda globaalia hakua l0ytaaksesi arkistoituja ryhmid tai niiden sisdltod. Huomaa, etta arkistoituja ryhmia ei huomioida

ryhmdjasenyysrajassa.
@ Note:
[ ]

tai aktivoidaan.

Ryhman jdsenet eivat saa sahkdposti-ilmoituksia, kun Chatter-ryhmd, jossa he ovat omistaja, paallikko tai jasen, arkistoidaan

® Jos padkayttajasi poistaa ryhmien arkistoinnin kdytostd, et voi arkistoida ryhmid tai muokata automaattisen arkistoinnin asetuksia.

Voit aktivoida arkistoituja ryhmia milloin tahansa, vaikka ominaisuus ei olisikaan kaytossa.

KATSO MYOS:
Arkistoidut Chatter-ryhmat

Arkistoitujen Chatter-ryhmien aktivointi
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Arkistoitujen Chatter-ryhmien aktivointi

Ryhman omistajat, ryhmdn paallikét ja kdyttdjat, joilla on kaikkien tietojen muokkausoikeus, voivat
aktivoida arkistoidun Chatter-ryhmadn sen lisatietosivulta.

1. Siirry ryhmdan, jonka haluat aktivoida.

e Kdytd Ryhmat-luettelondkymdn Omat arkistoidut ryhmat -suodatinta ndhdaksesi
arkistoidut ryhmadt, joissa olet omistaja, paallikko tai jasen.

e Jos haluat I6ytda muita arkistoituja ryhmia, kdyta globaalia hakua, suorita raportti tai pyyda
padkdyttdjaltasi apua.
2. Napsauta ryhman lisatietosivulta Aktivoi. Voit aktivoida arkistoidun ryhmdn myés ryhman

asetusten sivulta.

Kun ryhma on aktivoitu, sen lisdtietosivulla ndytetdan julkaisija, jotta jdsenet voivat luoda uusia
viestejd ja jakaa tiedostoja ryhman kanssa.

@ Note:
[ ]

Ryhman jasenet eivat saa sahkdposti-ilmoituksia, kun Chatter-ryhma, jossa he ovat omistaja,
paallikko tai jasen, arkistoidaan tai aktivoidaan.

e \Voit aktivoida vain yhden ryhman kerrallaan. Jos haluat aktivoida useita ryhmia kerralla,
kdytd Salesforce APl:a.

KATSO MYOS:
Arkistoidut Chatter-ryhmat

Chatter-ryhmien arkistointi

Chatter-ryhmien poistaminen

Vain ryhmdn omistaja ja kayttdjat, joilla on kaikkien tietojen muokkausoikeus, voivat poistaa ryhman.
Lightning Experience: Voit poistaa ryhman napsauttamalla sen korostuspaneelin painikkeista Poista
ryhma.

Salesforce Classic:

1. Muokkaa ryhman asetuksia. Napsauta ryhman lisdtietosivulta Ryhman asetukset.

2. Valitse Poista.

3. Valitse OK.

Ryhmaén poistaminen poistaa ryhman pdivitykset pysyvasti, mukaan lukien ryhmaan lahetetyt linkit.
Kun poistat tiedostoja sisdltavan ryhman, et poista tiedostoja vaan pelkdstaan tiedostoviitteet.
Tiedostot sdilyvat alkuperdisissa sijainneissaan, esimerkiksi kunkin tiedoston omistajan Mina
omistajana -luettelossa. Jos tiedostot ldhetettiin ryhmadn eika niitd jaettu muissa sijainneissa,

ryhmdn poistaminen poistaa my0s viitteet tiedostoon. Tiedostot sailyvdt niiden omistajien
Omistamani-luetteloissa, joissa ne ovat yksityisid, mutta ne voidaan jakaa mydhemmin uudelleen.
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Jaa pdivityksia ihmisten kanssa (Chatter)

O Vihje: Jos haluat séilyttdd ryhmid myohempaa kayttoa varten, arkistoi ryhmid niiden poistamisen sijaan.

KATSO MYOS:
Chatter-ryhmien arkistointi

Tiedoston jakosijaintien tarkasteleminen
Tyoskentely Chatter -ryhmissé

Chatter-ryhmadsi tutustuminen

Napsauta ryhman nimed syotteestd, Ryhmat-luettelosta tai henkilon profiilista nahdaksesi ryhman
paivitykset, tiedostot ja jasenet.

Ryhman sivulla ndkemdsi lisdtiedot ja kdytettdvissdsi olevat toiminnot riippuvat ryhman tyypistd,
ryhmdroolistasi ja siitd, oletko ryhman jasen, omistaja vai paallikko.

Julkisten ryhmien ei-jdsenet
Jos tarkastelet julkisen ryhman lisdtietosivua etka olet ryhman jasen, voit tehda seuraavat toimet:

Laheta viesti tai kommentti
Kirjoita pdivitys syotteen yldpuolelle tai kommentti viestin alle ja napsauta Jaa.

Liity ryhmaan
Napsauta Liity liittyaksesi ryhmaan.

Tarkastele ryhman kuvausta ja tietoja
Ryhman kuvaus ja tiedot ndytetdan erillisessd sarakkeessa syotteen vieressa.

Tarkastele ryhmaén jasenia

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Ryhman jdsenet -osio ndyttdd ryhmadn tdmanhetkiset jasenet, mukaan lukien ryhmdan kutsutut asiakkaat.

Tarkastele, lataa ja hae ryhmaan lahetettyja tiedostoja

Ryhman syotteeseen lahetetyt tai ryhmdn kanssa jaetut tiedostot ndytetdan Ryhman tiedostot -osiossa.

Tarkastele aiheita, joista ryhma puhuu
Ryhman aiheet ndytetadn viestien alla ryhman syotteessa.

Ryhman tietojen hakeminen

Napsauta syotteen ylapuolelta hakeaksesi ryhman tietoja.

Yksityisten ryhmien ei-jasenet

Jos tarkastelet yksityisen ryhman lisdtietosivua etka olet ryhman jasen, voit tehdd vain seuraavat toimet:

Pyyda lupaa liittya ryhmaan

Napsauta Pyyda lupaa liittya lahettadksesi yksityisen ryhmdn omistajalle ja paallikdille pyynnon liittyd ryhmaan.

Tarkastele ryhman kuvaa ja kuvausta
Ryhman kuvaus ndytetddn ryhmdan valokuvan alla.

Tarkastele ryhmaén jasenia

Ryhman jdsenet -osio ndyttdd ryhmadn tdmanhetkiset jasenet, mukaan lukien ryhmdan kutsutut asiakkaat.
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Luetteloimattomien ryhmien ulkopuoliset kayttdjat

Jos et ole luetteloimattoman ryhmén jésen, et voi tarkastella ryhmadn lisdtietosivua.

Julkisten, yksityisten ja luetteloimattomien ryhmien jasenet
Jos olet julkisen, yksityisen tai luetteloimattoman ryhman jasen, voit my6s tehdd seuraavat toimet:

Muuta Salesforce1-mobiilisovellusten sahkopostiasetuksia ja sisdisia ilmoituksia
Napsauta Salesforce Classicissa Laheta minulle sdhkopostia..., jos haluat saada sahkopostia ryhman toiminnoista saannéllisesti,
paivittdin tai viikoittain. Jos valitset Kaikki viestit, sovellusten sisdiset iimoitukset otetaan kdyttddn myds ryhmille
Salesforce1-mobiilisovelluksissa. Jos et halua vastaanottaa sahkdpostia tai mobiili-ilmoituksia ryhmadn toiminnoista, napsauta Poista
ryhmasahkoposti kdytosta. Napsauta Sahkopostiasetukset muokataksesi kaikkia Chatter-séhkopostiasetuksiasi.

Napsauta Lightning Experiencessa Sahkoposti-ilmoitukset ryhman korostuspaneelista muokataksesi ryhmasi sahkopostiasetuksia.

Kutsu ihmisia
Jos pdakdyttdjasi on ottanut kutsut kdyttodn, napsauta Kutsu ihmisia kutsuaksesi ryhmadn ihmisid, jotka eivat kdyta vield
Chatter-sovellusta. Yksityisissa ryhmissa vain ryhmdn paallikko, omistaja tai kdyttdjat, joilla on kaikkien tietojen muokkausoikeudet,
voivat kutsua ihmisid ryhmaan. Luetteloimattomissa ryhmissd vain ryhman paallikko, omistaja tai kdyttajdt, joilla on luetteloimattomien
ryhmien hallintaoikeudet, voivat kutsua ihmisid ryhmdan.

Eroa ryhmasta
Napsauta x peruaksesi pyyntosi liittyd yksityiseen ryhmaan. Jos lahdet omistamastasi ryhmastd, sinun taytyy ensin valita uusi
omistaja.

Ryhman omistajat ja paallikot

Jos olet julkisen, yksityisen tai luetteloimattoman ryhman omistaja tai paallikkd, voit myds tehda seuraavat toimet:
Lisaa tai poista ryhman jasenia

Muuta ryhman valokuvaa

Muokkaa ryhman asetuksia

Muokkaa Tiedot-osiota
napsauttaa Lisaa tietoja tai # Tiedot-osiosta lisdtaksesi lisdtietoja ryhman jasenille. Voit mukauttaa tdta osiota, mukaan lukien sen
otsikkoa, haluamaasi muotoon.

Muokkaa Kuvaus-osiota
napsauttaa Lisad kuvaus tai # Kuvaus-osiosta lisataksesi ryhman kuvauksen.

Muuta jasenten rooleja

Hyvaksy tai hylkaa pyyntaja liittya yksityisiin ryhmiin

KATSO MYOS:

Ryhman tiedostot -luettelot
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Chatter-ryhmien jasenyyksien tarkasteleminen

Pr}gﬂll|S|.F{.}/hmat—|uettelo nayt}aa Fhatter—rthe.at,{om[n kuulgt,JarJestettyna vn.r‘T.1e|5|.mmaNn toiminnon EDITION-VERSIOT
paivamaardn mukaan. Ryhmdt-valilehdesta voit liittya ryhmiin tai luoda ryhmid. Voit myos tarkastella
muiden ihmisten Ryhmaét-luetteloa heidan profiilistaan nahddksesi heidan ryhmajésenyytensa.

Kaytettavissa: Salesforce

@ Nofe: Naet luetteloimattomien ryhmien jasenyydet ihmisten profiileissa vain, jos olet myds Classicissa
ryhman jdsen. Kaytetttvissd Group
* Jos haluat nahda koko luettelon aakkosjarjestyksessa, napsauta Nayta kaikki. Edition-, Professional

Edition-, Enterprise Edition-,

e Katso luetteloa pidemmalle kdyttamalléd Seuraava- ja Edellinen-linkkeja. ..
P y J ) Performance Edition-,

e Jos haluat erota ryhmadsta tai perua liittymispyynnon, napsauta x . Unlimited Edition-, Contact

e Jos haluat liittyd julkiseen ryhmadan toisen henkilon ryhmaluettelosta, napsauta Liity . Manager Edition- ja

e Jos haluat pyytda lupaa liittya yksityiseen ryhmaan toisen henkilon ryhmaluettelosta, napsauta Devglqper Edition

w - -versioissa
Pyyda lupaa liittya .
e Sulje ikkuna napsauttamalla Valmis.
KATSO MYOS:
Mitd Chatter-ryhmien roolit sallivat sinun tehda

Chatter-ryhmien jasenten tarkasteleminen

Chatter-ryhman sivulla olevassa Jdsenet-osiossa ndytetddn kaikki ryhman jasenet, asiakkaat mukaan EDITION-VERSIOT

lukien.

1. Napsauta Jasenet-osiosta Nayta kaikki nahdaksesi ryhman jdsenten tdydellisen luettelon Kaytettdvissa Salesforce
aakkosjarjestyksessa. Classicissa ja Lightning
Jasenet-ikkunassa voit tehdd seuraavat toimet: Experiencessa
* Suodata luettelo ndhdiksesi jasenet, paallikot tai omistajan. Kayteftdvissd: Group

Edition-, Enterprise Edition-,

e Kayta Seuraava- ja Edellinen-linkkeja selataksesi luetteloa. Professional Edition

e Suoritahaku Hae jasenia -hakukentdn avulla. Performance Edition-,
* Napsauta Seuraa tai x henkildn nimen vierestd aloittaaksesi tai lopettaaksesi heiddn Unlimited Edition-, Contact
seuraamisensa. Manager Edition- ja
Developer Edition

Et voi seur iakkaita. ioi
T voi seurata asiakkaita -versioissa

2. Napsauta Valmis sulkeaksesi ikkunan.
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Suositellut Chatter-ryhmdit
Chatter suosittelee ryhmid, joihin haluat ehkd liittyd, seuraavin perustein:

e Ryhman suosio, joka madritelladn ryhmdn jasenten madran mukaan.

e Ryhmadssd olevien seuraamiesi ihmisten madrd. Chatter suosittelee ryhmid, joissa on eniten
seuraamiasi jasenid.

e Jos ryhmd on uusi (luotu viimeisen kuukauden aikana).

Tarkastele laajempaa suosituksien luetteloa napsauttamalla Suositukset-osassa Enemman. Jos

suosituksia ei ndytetd, kuulut jo kaikkiin suositeltuihin ryhmiin. Siirrd kursorisi suositusten ylle ja
napsauta [x] hyldtaksesi niitd, jolloin niitd ei ndyteta uudelleen.

Viestien |dhettdminen sdhkdpostitse Chatter-ryhmiin
Lahetd viestisi sahkopostilla Chatter -ryhmiin, joihin sinulla on kayttdoikeus.

Jos yllapitdjasi on ottanut tamdn ominaisuuden kayttddn, voit lahettda viestisi sshkdpostitse mihin
tahansa julkiseen ryhmadan. Lisdksi pddkdyttajasi voi sallia sinun sisallyttaa liitteitd. Voit Iahettad
sdhkopostiviesteja yksityiseen tai luetteloimattomaan ryhmaan vain, jos olet sen jdsen. Sinun on
kdytettava Salesforce -kdyttdjatiliin yhdistettyd sdhkopostiosoitetta.

1. Napsauta Salesforce Classicissa ryhman lisdtietosivulta Laheta sahkopostitse ryhman kuvauksen
alta ldhettadksesi ryhmadan tyhjan sahkopostin kayttdmalld paikallista sahkdpostiohjelmaasi.

2. Kirjoita viestisi sahkdpostin runkoon, lisda halutessasi liitteitd ja lahetd sahkoposti.

Sahkdpostien liitteet lisdtdan tiedostoina Chatteriin ja jaetaan ryhman kanssa.

Sahkopostin sisaltd ndytetdan viestind ryhman lisatietosivulla. Kaikki sahkdpostin tekstiosaan lisdamasi
risuaidat (esimerkiksi #HyvaaTiimitydtd) muunnetaan viestissd aiheiksi. Jos séhkoposti sisaltda
useamman kuin yhden liitteen, viestiisi sisallytetdadn sen ensimmdinen liite. Muut liitteet lisdtaan
kommentteina.

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa: Salesforce
Classicissa

Kdaytettdvissd Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissd: Salesforce
Classicissa

Kaytettdvissd: Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

O Vihje: Tallenna ryhmén sahkopostiosoite séhkopostisovelluksesi tai mobiililaitteesi yhteystietoihin kayttadksesi sitd myohemmin
nopeasti. Jos kopioit ja liitdt mailto: -linkin suoraan yhteyshenkilon séhkopostikenttadn, jotkin sahkdpostisovellukset pitavat linkkia
virheellisend ja estavat sinua ldhettdamdsta sahkopostia yhteyshenkilolle. Kokeile poistaa suluissa olevan ryhman nimi

sahkopostiosoitteen alusta. Poista esimerkiksi (Oma ryhm&) osoitteesta (Oma

ryhmd) 0£9b000000004cmkaglpost.k-pxyvmac.kpO.chatter.salesforce.com

Seuraavat rajoitukset koskevat viestien lahettdmista ryhmaan sahkopostitse:

e (hatter-viestien 10,000 merkin rajoitus koskee myds sahkdpostitse luotuja viestejd. Mitdan taman rajoituksen ylittavaa tekstia ei

sisallytetd viestiisi.
e Viestin enimmaiskoko on 25 Mt, siséltden tekstin ja liitteet.

e Sdhkopostin aihetta ei sisallyteta viestiin.

e Voit luoda tekstiviesteja sahkdpostitse ja lisata tekstiin linkkeja. Voit myds lisdtd enintdan 25 liitettd. Et voi mainita ihmisid, luoda

kyselyitd tai jakaa linkkien otsikoita, kun |dhetdt viestin ryhmdan sahkopostitse.

e Merkkien muotoilu, kuten lihavointi tai eri kokoiset merkit eivat ole kdytdssa.
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Jaa pdivityksia ihmisten kanssa (Chatter)

Sahkopostiosoitteiden taytyy olla yksiléllisia ryhmatasolla. Jos useat organisaatiosi kdyttdjaprofiilit kdyttavat samaa sahkodpostiosoitetta,
jota kdytetdan viestin Iahettdmiseen ryhmdan, ryhman syotteessd olevalle viestille kdytetdan kyseiseen ryhmadan liittyvd kdyttdjaprofiilia.
Jos sahkdpostiosoite on jaettu useille kayttdjaprofiileille samassa ryhmassd, sahkdpostiosoite on estetty.

Allekirjoitustekstid kasitelladn osana viestidsi. Mobiililaitteiden lisddmat oletusarvoiset allekirjoitukset, kuten Lahetetty
iPhonesta, poistetaan automaattisesti. Poista ennen sahkdpostin ldhettamistd kaikki mukautetut allekirjoitukset ja ylimaardiset
tekstit, joita et halua ldhettad Chatter-sovellukseen. Vaihtoehtoisesti voit liséta erotinrivin allekirjoituksesi yldpuolelle poistattaaksesi

sen automaattisesti. Erotinrivissa taytyy olla vahintddn jokin seuraavista merkeista:
- Viliviiva (=)

- Yhtaldisyysmerkki (=)

- Alaviiva ()

Voit myds kdyttda ndiden merkkien mita tahansa yhdistelmaa.

Ldhetd ilmoituksia Chatter Ryhmiin

Lisdd ryhmdilmoituksia korostaaksesi tarkeita viesteja ryhmasivulla.

@ Nofe: Ryhmissd ndytetadn oletusarvoisesti globaali julkaisija-asettelu. Jos llmoitus-toimintoa

ei ndy ryhmissa, pyyda padkayttajadsi korvaamaan globaali julkaisija ja lisadmaan
[Imoitus-toiminnon ryhman mukautettuun julkaisija-asetteluun.

Vain ryhman omistajat, ryhman paallikot ja kayttdjat, joilla on kaikkien tietojen muokkausoikeus,
voivat Idhettdd ja poistaa ryhmien ilmoituksia.

1.
2.

3.
4,

Napsauta ryhman sivun julkaisijasta llmoitus.

Kirjoita viestisi. lImoituksessasi voi olla enintadn 5 000 merkkig, se voi sisaltda linkkejd ja voit

mainita siind kdyttajia ja ryhmid. Tilarajoitusten vuoksi ryhman sivulla ndytetdan ilmoituksesta
noin 137 merkkia. Napsauta Enemman nahdaksesi loput viestista.

Maaritd ilmoituksen vanhenemispaiva.

Napsauta Jaa.

Ryhmailmoitukset ovat ndhtavissa valitun vanhenemispaivan loppuun, klo 23:59 saakka, mikali niita
ei korvata uudella ryhmailmoituksella. Kayttdjat voivat keskustella, tykatd ja ldhettad kommentteja ilmoituksiin ryhmasyotteessd. Ryhmén
jasenet saavat sahkoposti-ilmoituksen, kun lahetdt ilmoituksen tai muun viestin, riippuen valitun ryhman ryhmdsahkdpostien

lahetystiheydesta.

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissa: Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kdaytettavissd: Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Viestisyotteen poistaminen poistaa ilmoituksen. Jos haluat poistaa ilmoituksen ryhmén sivulta poistamatta syoteviestid, napsauta

ilmoituksen yldkulmasta (-1 ja valitse bannerin hylkddva vaihtoehto.
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Ryhman tiedostot -luettelot

Chatter-ryhmdn sivulla oleva Ryhman tiedostot -luettelo ndyttdd viimeksi ryhmaan lahetetyt tiedostot. EDITION-VERSIOT

Siirrd kursoriasi ndhddksesi kdytettdvissd olevia vaihtoehtoja ja napsauta tiedoston nimea siirtydksesi
sen lisdtietosivulle. Napsauta Nayta kaikki laajentaaksesi tiedostoluettelon, josta voit nahda kaikki Kaytettavissa: Salesforce
ryhmdan lahetetyt tiedostot, hakea tietyn tiedoston tai suorittaa tiedostolle toimenpiteita. Classicissa

Oletusarvoisesti luettelossa ndytetdan 25 viimeksi tarkasteltua tiedostoa. Luettelossa voit tehda

: Kaytetttvissd Group
seuraavat toimet:

Edition-, Professional

* hakea ryhmaan lédhetettyja tiedostoja. Luettelo sisaltdd tiedostot, jotka sind tai joku muu on Edition-, Enterprise Edition-,
liittanyt ryhman Chatter-syotteeseen. Luettelo ei sisalla: Performance Edition-,

Unlimited Edition-, Contact

Manager Edition- ja

- Huomautukset ja liitteet -luettelon liitteitd. Developer Edition

- Asiakirjat-vdlilehden asiakirjat.

e lataayksityisid tiedostoja tai lataa ja jaa tiedostoja ihmisten tai ryhmien kanssa tai tiedostolinkin “versioissa

avulla.
e FEsikatsele tiedostoa lataamatta sita.
e Seuraa ja vastaanota tiedostoa koskevia pdivityksia Chatter-sy6tteessa. Napsauta seuraamasi tiedoston vierestd x lopettaaksesi
tiedostoon liittyvien pdivitysten vastaanottamisen. (Vaatii Chatterin).
Napsauta = | ladataksesi tiedoston, ladataksesi palvelimelle uuden version, jakaaksesi tiedoston ihmisten tai ryhmien kanssa tai
linkin kautta ja nahdéksesi jakoasetukset.
e Napsauta tiedoston nimead tarkastellaksesi tiedoston lisatietosivua.

e Napsauta tiedoston omistajan nimed nahdaksesi héanen profiilinsa.

@ Note:

e Kaikkia tiedostoja ei voi esikatsella, esimerkiksi salattuja tiedostoja, salasanoilla suojattuja tiedostoja, kopiosuojattuja
PDF-tiedostoja, tuntemattomia tiedostotyyppejd ja yli 25 Mt tiedostoja. Esikatsele-valinta ei ole kdytettdvissa syotteissd tai
luettelonakymissa tiedostoille, joita ei voi esikatsella, ja tiedostot ndytetadn syotteessa yleisen tiedostotyypin kuvakkeina. Jotkin
Microsoft Office 2007 -ominaisuudet eivdt ndy oikein esikatselussa. Jos tiedostoa voi esikatsella, mutta esikatselua ei ole, ota
yhteytta Salesforce-padkayttdjadsi, joka voi ehkd luoda esikatselun uudelleen.

e Tiedostojen, joilla ei ole tiedostopaatetta tai joiden tiedostopdate on tuntematon Tyyppi -sarakkeessa.

KATSO MYOS:

Chatter-ryhmien jasenten tarkasteleminen
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Chatter-ryhmien tietueet

Tietueiden luominen Chatter-ryhmissé

Kéyta ryhmadjulkaisijaa luodaksesi tietueita Chatter-ryhmissa.

Ryhmdjulkaisijassa ndkemdsi toiminnot riippuvat kdyttdoikeuksistasi, roolistasi ryhmdstd, ryhman
tyypistd, ja kuinka padkayttajdsi on madritellyt ryhmdjulkaisijan.

Riippuen siitd, miten pdakdyttdjdsi madrittdd ryhmajulkaisijan asettelun, voit luoda tili-,
yhteyshenkil6-, liidi-, mahdollisuus-, sopimus-, kampanja- ja tapaustietueita sekd mukautettujen
objektien tietueita. Muita objekteja ei tueta.

Kun luot tietueen ryhmadn, tietueen luontiviesti ndytetadn useassa paikassa, kuten ryhman
sy6tteessd, profiilissasi, tietueen sydtteessd ja yhtiosi Chatter-syotteessa. Vain kayttéjat, joilla on
tarvittavat kayttdoikeudet (lisenssin, profiilin, kdyttdoikeuksien ja jakosdantéjen kautta), voivat
tarkastella tietuetta ja sen luontiviestia syétteessa.

o Vihje: Valitse ryhmén syGtteesta Nayta kaikki paivitykset -suodatin nahdéksesi
tietueiden luontiviestit.

Kaikki tietueen luontiviestiin tehdyt kommentit ndytetdan ryhmén syétteessd. Tamad sisaltaa
kommentit, jotka on tehty tietueen sydtteessd olevaan viestiin ja jotka on kirjoittanut kayttdjat,
jotka eivat kuulu ryhmaan.

Esimerkiksi, Jussi luo tietueen yksityiseen ryhmadn, ja tietueen luontiviesti nakyy ryhman
syoOtteessd ja tietueen sydtteessd. Sari ei ole saman yksityisen ryhman jasen, mutta hanelld on
tietueen lisatietosivun ja tietueen syotteen kayttdoikeudet. Sari kommentoi tietueen luontiviestid
tietueen sydtteessd, jolloin kommentti ndytetadn yksityisen ryhman syotteessa.

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissa: Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

KAYTTJAOIKEUDET

Tietueen luominen
Chatter-ryhmdassa:

e Obijektin luontioikeus

Ryhmissa luotujen tietueiden nakyvyys kunnioittaa organisaatiosi kdyttdjdoikeuksia ja jakosadntojd. Ryhman jasenet, joilla on
kdyttooikeudet, voivat tarkastella tietuetta ja sen kommenttia mistd tahansa asiayhteydesta (ryhméssa, omistajan profiilissa, tietueen

lisatietosivulla ja yhtion Chatter-sydtteessa).

Ryhmien jasenet, joilla ei ole kdyttdoikeuksia, kuten Chatter -kdyttdjat, eivat nde ryhman tietuetta tai sen sydtettd missaan asiayhteydessa.

Et voi luoda tietueita ryhmissg, jotka sallivat asiakkaat.

Jos paakayttdjasi sallii sinun lisdtd tietueita ryhmiin:

- Uuden tietueen luominen ryhmasta luo automaattisesti ryhman ja tietueen vélisen suhteen, aivan kuin lisatessasi olemassa

olevaa tietuetta.

- Ryhman tietueiden luettelossa naytetddn luomasi ja lisddmdsi tietueet.

Voit poistaa tietueita Chatter-ryhmistd.

93



Yhteisty6 kaikkien kanssa

Olemassa olevien tietueiden lisédminen Chatter-ryhmiin
Lisdd ryhmiin tietueita, jotta voitte tydstad niitd ja keskustella niistd yhdessa tiimind.
1. Napsauta ryhmdn julkaisijasta Lisaa tietue.

@ Nofte: Jos et nde tatd vaihtoehtoa, padkayttdjasi taytyy lisdtd Lisdd tietue -toiminto ryhman
julkaisijaan. Et voi lisdta tietueita ryhmist, jotka sallivat asiakkaat.

2. Valitse tietueen tyyppi Tietue-luettelosta.

Voit lisata tili-, yhteyshenkil6-, liidi-, mahdollisuus-, sopimus-, kampanja- ja tapaustietueita seka
mukautettujen objektien tietueita. Muita objekteja ei tueta.

Kirjoita tyhjdan hakukenttddn haettavan tietueen nimi ja napsauta Q . Jatd kentta tyhjaksi
hakeaksesi kaikki valitun tyypin kdytettavissa olevat tietueet.

4. Napsauta hakutulosten luettelosta tietuetta, jonka haluat lisatd ryhmaan.
5. Napsauta Luo.

Viesti vahvistaa, etta tietue lisattiin ryhmaan ja tietue ndytetdan Ryhman tietueet -luettelossa. Jos
padkayttajdsi on lisannyt Ryhmat-viiteluettelon tietueen lisatietosivulle, ndet tietueen lisatietosivulla
luettelon ryhmistd, joihin tietue on liitetty. Ryhmdan voi lisdtd kuinka monta tietuetta tahansa.

@ Nofte: Tietueen lisdadminen ryhmddn ei vaikuta sen ndkyvyyteen. Vain kayttdjdt, joilla on
tarvittavat kdyttooikeudet (lisenssin, profiilin, kdyttdoikeusjoukkojen tai jakamisen kautta),
voivat ndhda tietueet ryhmassa. Esimerkiksi Chatter Free -kdyttdjat eivat nde tietueita ryhmissa.
Lisaksi kdyttdjat, joilla on tilien ja yhteyshenkildiden tarkasteluoikeudet, eivdt nde tapaustietueita
ryhmissa. Tama tarkoittaa joskus sitd, ettd kayttdjien nakemien tietueiden maara on joskus
pienempi kuin ryhman tietueiden luettelossa mainittu madra.

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa: Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

KAYTTJAOIKEUDET

Ryhmdtietueen
tarkasteleminen tai tietueen
lisédminen ryhmadn:

e Tietueen lukuoikeus

*  Ryhman kayttdoikeus

Esimerkki: Alla on joitakin tapoja, joilla Chatter-ryhmistd voi tehdd yhteistytilan kdyttamillesi tietueille.

e Tilid yhdessa tydstava myyntitiimi voi seurata tiliin liittyvia mahdollisuuksia, yhteyshenkil6itd ja liideja yhdessd ryhmassa. Tiimin
jasenet, joilla on tarvittavat kdyttdoikeudet, voivat kdyttdd tietueita suoraan ryhmastd. Uudet jasenet voivat kdyttda ryhmaa
nopeana viitteend tutustuakseen tilistd ja sen alitason tietueista aiemmin kaytyihin keskusteluihin.

e Asiakaspalvelutiimit voivat kdyttda ryhmia seuratakseen kasittelemidan tapauksia. Ryhmdsta voi tulla tiimin jdsenille
keskustelupalsta, josta he voivat valvoa tapauksia, keskustella ratkaisuista ja analysoida yleisimpien ongelma-alueiden kehitysta.

e Markkinointitiimit voivat kdyttad ryhmid seuratakseen kampanjoitaan, suunnitellakseen tapahtumia ja keskustellakseen
tapahtumiin kutsuttavista potentiaalisista liideista ja yhteyshenkilGista. Ryhmat ovat myos hyva paikka tehda yhteisty6ta

markkinointisisallon tai kampanjatdiden parissa.
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Tietueiden poistaminen Chatter-ryhmistd
Poista tarpeettomia tietueita Chatter-ryhmistasi.
Kuka tahansa, jolla on ryhmdssd olevan tietueen kdyttdoikeus, voi poistaa sen ryhmdsta.

1. Napsauta ryhman lisdtietosivun Ryhman tietueet -luettelosta Nayta kaikki.

@ Note: Ryhmadn tietueiden luettelo ndytetddn ryhman lisdtietosivulla vain, jos padkdyttajasi
on sallinut olemassa olevien tietueiden lisadmisen ryhmiin.
2. Voit myos valita vaihtoehdon Suodatinehto-luettelosta ndhdaksesi tietyntyyppisia tietueita.
3. Etsi poistettava tietue ja napsauta sen nimen vierestd Poista.

Tietueen poistaminen ryhmastd poistaa ryhman ja tietueen valisen suhteen, mutta ei itse tietuetta.
Voit palauttaa ryhman ja tietueen valisen suhteen roskakorista.

Chatter Messenger (keskustelu)

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa: Salesforce
Classicissa

Kdaytettdvissd: Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

KAYTTJAOIKEUDET

Ryhman fietueiden
poistaminen:

e Obijektin lukuoikeus
*  Ryhman kayttdoikeus

Keskustele reaaliaikaisesti ja turvallisesti tydtovereidesi kanssa. Chatter Messenger ei ole saatavilla Spring 16 -julkaisun jélkeen luoduille

uusille organisaatioille.

TASSA OSIOSSA:

Chatter Messenger -ohjelman kdyttaminen

Napsauta Keskustelu-yldpalkkia laajentaaksesi tai pienentdaksesi keskustelun. Jos haluat saada kaiken irti keskustelukokemuksestasi,

napsauta A keskusteluluettelosta irrottaaksesi sen erilliseksi selainikkunaksi. Ndin voit keskustella ihmisten kanssa helposti samalla,

kun selaat muita sivustoja tai kaytat muita sovelluksia.

Keskusteluluettelon kdyttdminen
Vihjeitd keskusteluluettelon kdyttoon.

lhmisten liséaminen Omat suosikit -luetteloon keskustelusta

Chatter-sovelluksessa seuraamiesi ihmisten luettelo saattaa olla pitkd. Voit lisatd jopa 100 yhden tai usean ihmisen keskustelua Omat

suosikit -luetteloon, jolloin ne ndytetdan aina keskusteluluettelosi yldlaidassa.

Ihmisten poistaminen Omat suosikit -luettelosta keskustelussa

Poista yhden tai useamman ihmisen kanssa kaytdvid keskusteluita Omat suosikit -luettelosta, jos et keskustele niissa endd usein.

Chatter-sovelluksessa seuraamasi ihmiset naytetdan edelleen Seuraamani ihmiset -luettelossa.

Keskustelutilan muuttaminen

Kerro ihmisille, ettd olet paikalla keskustelemaan, tai aseta tilaksesi Offline, jos et halua keskustella.

Ihmisten kanssa keskusteleminen
Keskustele yhden tai useamman henkilon kanssa Chatter-sovelluksessa.
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Keskusteluhistoria
Tarkastele keskusteluhistoriaasi.

Hymioiden lisadminen keskusteluun
Kun kirjoitat tiettyjd kirjain- ja valimerkkiyhdistelmid, keskusteluun lisatdan hauska kuvake.

Keskusteluikkunoiden irrottaminen erikseen

Kun irrotat keskustelusi tai keskusteluluettelosi erilliseen selainikkunaan, voit jatkaa keskustelua, vaikka pienentaisitkin selaimesi tai
muut sovellukset.

Keskusteluasetusten muokkaaminen

Voinko muuttaa keskustelun daniasetuksia?

Chatter Messenger -ohjelman kayttdminen

Napsauta Keskustelu-yldpalkkia laajentaaksesi tai pienentadksesi keskustelun. Jos haluat saada kaiken EDITION-VERSIOT

irti keskustelukokemuksestasi, napsauta # keskusteluluettelosta irrottaaksesi sen erilliseksi

selainikkunaksi. Néin voit keskustella ihmisten kanssa helposti samalla, kun selaat muita sivustoja Kaytettdvissa: Salesforce
tai kdytdt muita sovelluksia. Classicissa

Chatter Messenger -ohjelman kaytdssa tulisi huomioida muutama asia: Kaytettivissd: Group

e Chatter Messenger ei ole saatavilla Spring ‘16 -julkaisun jalkeen luoduille uusille organisaatioille. Edition-, Professional

Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Paakdyttdjasi voi poistaa Chatter Messenger -ohjelman kdytostd koko organisaatiolta. Lisaksi
voit kdyttda Chatter Messenger -ohjelmaa vain, jos padkayttajdsi on valinnut profiilillesi "API
kdytossa" -kdyttooikeuden. Jos et nde Chatter Messenger -ohjelmaa, kun kirjaudut sisdan
Salesforceen, kysy padkayttajaltasi, onko han ottanut ominaisuuden kdyttoon ja myontanyt
tarvittavat Chatter Messenger -kayttdoikeudet.

Chatter Messenger ei ole kdytettavissa Yhteisot-ominaisuudessa. Se on sisdisten kayttdjien
kaytettdvissa vain, kun kayttdjaobjektin organisaationlaajuiseksi oletusasetukseksi on valittu
Julkinen vain luku.

Chatter Messenger -ohjelmaa ei tueta Microsoft” Internet Explorer” -versiossa 7.0. Internet Explorer 7 -kdyttéjat ovat offline-tilassa
muille Chatter Messenger -kayttdjille.

Keskustelun avulla voit;

kertoa ihmisille, etta olet paikalla keskustelemaan.

keskustella ihmisten kanssa.

lisatd ihmisia ja poistaa ihmisidOmat suosikit -luettelostasi.
irrottaa keskustelun erilliseen selainikkunaan.

kdyttda hymidita ihmisten kanssa keskustellessa.

mukauttaa keskusteluasetuksia, kuten dani- ja ilmoitusasetukset.

tarkastella keskusteluhistoriaasi.

KATSO MYOS:

Chatter-viestit
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Keskusteluluettelon kdyttéminen

Vihjeitd keskusteluluettelon kdyttoon.

@ Note: Chatter Messenger ei ole saatavilla Spring "16 -julkaisun jalkeen luoduille uusille
organisaatioille.

o Kayta keskusteluluettelosi yldlaidassa olevaa hakukenttda etsidksesi paikalla olevia
Chatter-kdyttdjia ja keskustellaksesi heiddn kanssaan nopeasti, vaikka et seuraisikaan heitd.

e Siirry kdynnissd olevasta keskustelusta toiseen napsauttamalla keskustelua Nykyiset keskustelut
-luettelosta.

e Lisad henkilo keskusteluluetteloosi seuraamalla hantd Chatter-sovelluksessa.
e Lisdd Omat suosikit -luetteloon henkilditd, joiden kanssa keskustelet usein.
e Napsauta g mukauttaaksesi keskusteluasetuksiasi.

e Napsauta tilaasi keskusteluluettelon yldlaidasta muuttaaksesi keskustelutilaasi.

Kun keskustelu on pienennettynd, kuvake . iimoittaa sinulle uusista viesteista.

KATSO MYOS:

Keskustelutilan muuttaminen

Ihmisten lisadminen Omat suosikit -luetteloon keskustelusta

Chatter-sovelluksessa seuraamiesi ihmisten luettelo saattaa olla pitkd. Voit lisdta jopa 100 yhden tai
usean ihmisen keskustelua Omat suosikit -luetteloon, jolloin ne ndytetdan aina keskusteluluettelosi
yldlaidassa.

@ Nofte: Chatter Messenger ei ole saatavilla Spring 16 -julkaisun jélkeen luoduille uusille
organisaatioille.

e Napsauta yhden tai useamman ihmisen kanssa kaytavasta keskustelusta #; tallentaaksesi
keskustelun suosikiksi.

e Voit myds napsauttaa ja vetad henkilditd yksittdin Seuraamani ihmiset -luettelosta Omat suosikit
-luetteloon.

e Voit muuttaa usean henkilon kanssa kaytavan keskustelun nimea Omat suosikit -luettelossasi.
Napsauta Omat suosikit -luettelon vierestd Muokkaa, valitse uudelleennimettdvd monihenkinen
keskustelu ja kirjoita uusi nimi. Jos esimerkiksi suosikiksi lisatyssa keskustelussa on mukana
Suvi, Juha, Jari,voitantaasille nimen Myyntitiimai.Kaikkien nimien taytyy olla
yksilollisid.

KATSO MYOS:

Keskusteluluettelon kdyttdminen
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EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissd: Salesforce
Classicissa

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissd: Salesforce
Classicissa

Kaytettdvissd: Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa



Yhteisty6 kaikkien kanssa

lhmisten poistaminen Omat suosikit -luettelosta keskustelussa

Poista yhden tai useamman ihmisen kanssa kdytdvia keskusteluita Omat suosikit -luettelosta, jos et
keskustele niissd endd usein. Chatter-sovelluksessa seuraamasi ihmiset ndytetaan edelleen Seuraamani
ihmiset -luettelossa.

@ Note: Chatter Messenger ei ole saatavilla Spring "16 -julkaisun jalkeen luoduille uusille
organisaatioille.

1. Napsauta Omat suosikit -luettelon vierestd Muokkaa.
2. Napsauta poistettavan keskustelun nimen vierestd  -painiketta.

3. Kunolet poistanut haluamasi keskustelut luettelosta, napsauta Valmis Omat suosikit -luettelon
vieresta.

Voit myds poistaa keskusteluita Omat suosikit -luettelosta napsauttamalla W kuvaketta aktiivisessa
keskustelussa.

KATSO MYOS:

lhmisten lisddminen Omat suosikit -luetteloon keskustelusta

Keskustelutilan muuttaminen

Kerro ihmisille, ettd olet paikalla keskustelemaan, tai aseta tilaksesi Offline, jos et halua keskustella.
Ihmiset voivat ndhda tilasi:

e keskusteluluetteloissaan

e profiilissasi

e ihmisten lisdvalinnoista

Muuta keskustelutilaasi napsauttamalla Paikalla, Poissa tai Offline keskusteluluettelon ylalaidasta.
Jos tilasi on esimerkiksi Paikalla, mutta et halua keskustella muiden kanssa, napsauta Paikalla ja
valitse Offline.

Tilaksesi muutetaan automaattisesti Poissa, jos et tee mitddn 15 minuuttiin. Jos haluat muuttaa taté
asetusta, napsauta Keskustelu > ¢ > Asetukset ja valitse sitten Yleiset asetukset.

@ Note: Padkayttajat ottavat keskustelun kayttdon tai pois kaytosta organisaatiolle.Chatter
Messenger ei ole saatavilla Spring '16 -julkaisun jalkeen luoduille uusille organisaatioille.

KATSO MYOS:

Keskusteluasetusten muokkaaminen
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EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissd: Salesforce
Classicissa

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa: Salesforce
Classicissa

Kdaytettdvissd: Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa
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Ihmisten kanssa keskusteleminen
Keskustele yhden tai useamman henkilon kanssa Chatter-sovelluksessa. EDITION-VERSIOT

@ Note: Chatter Messenger ei ole saatavilla Spring "16 -julkaisun jalkeen luoduille uusille

organisaatioille. Kéytettdvissd: Salesforce

Classicissa
1. Aloita keskustelu kenen tahansa paikalla olevan Chatter-kdyttdjan kanssa.

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,

e Kayta Chatter Messenger -ohjelman yldlaidassa olevaa hakukenttda etsidksesi henkilén
organisaatiostasi ja aloittaaksesi keskustelun. Voit my&s napsauttaa nimed Seuraamani
ihmiset- tai Omat suosikit -luettelosta.

e Napsauta henkilon profiilista .e Aloita keskustelu. Unlimited Edition-, Contact
e Siirrd kursorisi henkilon nimen ylle missa tahansa syGtteessd ja napsauta . Aloita Manager Edition- jo
keskustelu. Developer Edition
-versioissa

2. Voit lisata keskusteluun jopa 10 henkil6a.
a. Veddihmisid keskusteluluettelostasi kaynnissa olevaan keskusteluun tai napsauta keskustelun
ylalaidasta & etsidksesija lisatdksesi Chatter-sovelluksessa paikalla olevia ihmisia.

b. Toista tdmd, kunnes olet lisannyt keskusteluun kaikki haluamasi henkilot.

Napsauta & nahdaksesi luetteloon kaikista keskusteluun osallistuvista henkildists.

@ Note: Kun ldhdet useat henkildn keskustelusta, muut ihmiset voivat jatkaa keskustelua ilman sinua. Sinut taytyy lisata takaisin
keskusteluun osallistuaksesi siihen uudelleen.

KATSO MYOS:

Keskustelutilan muuttaminen

Keskusteluhistoria

Tarkastele keskusteluhistoriaasi. EDITION-VERSIOT

@ Note: Chatter Messenger ei ole saatavilla Spring 16 -julkaisun jalkeen luoduille uusille
organisaatioille.

Kaytettavissa: Salesforce

‘ . i ) o o Classicissa
Kun aloitat keskustelun jonkun kanssa, vdlillanne kayty keskustelu naytetdan automaattisesti viimeisen
72 tunnin ajalta. Yli 72 tuntia vanhat keskustelut poistetaan pysyvasti. Jos haluat nahda kaikki Kdytettdvissd: Group
keskustelu viimeisen 72 tunnin ajalta: Edition-, Professional

Edition-, Enterprise Edition-,

Performance Edition-,

Unlimited Edition-, Contact

Manager Edition- ja

3. Napsauta henkilén nimed nahdaksesi teiddn valisenne keskusteluhistorian. Developer Edition
-versioissa

1. Napsauta Keskustelu-ylapalkkia laajentaaksesi keskusteluikkunan.

2. Napsauta € .

KATSO MYOS:

Chatter Messenger -ohjelman kayttaminen
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Hymididen lisddminen keskusteluun

Kun kirjoitat tiettyja kirjain- ja valimerkkiyhdistelmid, keskusteluun lisatdan hauska kuvake.

@ Note: Chatter Messenger ei ole saatavilla Spring "16 -julkaisun jalkeen luoduille uusille
organisaatioille.

Seuraavat hymiot ovat kdytettavissa.

Hymio Kirjoitetut merkit
& =) ), i1 =)
==
-D, :D, =D
a -0, :0, :-0, :0
® -P, :P :-p, :p, =P
= ;=) 7)

Voit poistaa hymi6t kdytosta napsauttamalla Keskustelu > g > Asetukset.

KATSO MYOS:

Keskusteluasetusten muokkaaminen

Keskusteluikkunoiden irrottaminen erikseen
Kun irrotat keskustelusi tai keskusteluluettelosi erilliseen selainikkunaan, voit jatkaa keskustelua,

vaikka pienentaisitkin selaimesi tai muut sovellukset.

@ Note: Chatter Messenger ei ole saatavilla Spring "16 -julkaisun jalkeen luoduille uusille
organisaatioille.

Napsauta # aktiivisen keskustelun tai koko keskusteluluettelon oikeasta yldkulmasta
irrottaaksesi sen erilleen.

® Napsauta ™ irrotetun keskustelun tai keskusteluluettelon oikeasta ylakulmasta kiinnittaaksesi

sen takaisin Salesforce-ruudullesi.

KATSO MYOS:

Keskusteluasetusten muokkaaminen
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EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissd: Salesforce
Classicissa

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissa: Salesforce
Classicissa

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa
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Keskusteluasetusten muokkaaminen

@ Nofe: Chatter Messenger ei ole saatavilla Spring 16 -julkaisun jélkeen luoduille uusille EDITION-VERSIOT
organisaatioille.

Kéytettdvissd: Salesforce

Voit muokata keskusteluasetuksiasi napsauttamalla keskusteluikkunan oikeasta yldlaidasta g ja T
Classicissa

sitten Asetukset.

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact

O Vihje: Kun napsautat g, voit myos nopeasti muuttaa Omat suosikit-, Seuraamani ihmiset-
ja Offline -luetteloiden nakyvyytta keskusteluluettelossasi. Voit myos muuttaa Toista danet-
ja Nayta hymiot -asetuksia.

Yleiset asetukset Manager Edition- ja
Developer Edition
Asetus Kuvaus -versioissa

Muuta tilaksi Poissa  Kun tama on valittuna, tilaksesi muutetaan "Poissa", jos et tee mitdan
15 minuutinjdlkeen Salesforce-sovelluksessasi maarittdmasi ajan sisaan.

tavallisia tekstihymidita, kuten :-) tai : - (.

Nayta hymiot Kun tdma on valittuna, kuvia kuten ¢ tai = naytetdan, kun joku kirjoittaa

Naytd aikaleimavain, Kun tdmd on valittuna, keskusteluviestien aikaleima ndytetddn vain, kun

kun siirran hiiren siirrdt hiiren osoittimen yksittdisen viestin paalle. Kun tdmd ei ole valittuna,
osoittimen viestin aikaleima ndytetadn jokaisen keskusteluviestin ja tilamuutoksen
paalle yhteydessa.

Adnet ja ilmoitukset

Asetus Kuvaus
Toista aani uusille viesteille  Kun tdma on valittuna, kuulet adnimerkin, kun joku aloittaa kanssasi uuden keskustelun.

@ Note: Aanimerkki toistetaan kaikille saapuville viesteille, kun keskustelu on pienennettynd,
keskustelu ei ole esilld (jos sinulla on esimerkiksi useita keskusteluita) tai kun kdytdt toista
sovellusta tai selaimen valilehtea.

IImoita uusista viesteista Kun tdma on valittuna, iimoitus “Sinulla on uusia keskusteluviestejd” naytetdan selaimesi
selaimen otsikkopalkissa otsikkopalkissa, kun joku ldhettaa sinulle uuden keskusteluviestin.

Keskusteluluettelo
Valitse ihmiset, jotka haluat ndhda keskusteluluettelossasi:

® Omat suosikit

e Seuraamaniihmiset
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e Nayta ihmiset, jotka ovat offline

KATSO MYOS:
Hymioiden lisadminen keskusteluun

Keskustelutilan muuttaminen

Voinko muuttaa keskustelun déniasetuksia?

Jos haluat muuttaa dani- ja iimoitusasetuksia, napsauta Keskustelu > & > Asetukset ja valitse sitten Aénet ja ilmoitukset.

KATSO MYOS:

Keskusteluasetusten muokkaaminen

Yksityisviestit

Kaytd Chatter-viesteja kdydaksesi suojattuja yksityiskeskusteluita muiden Chatter-kdyttdjien kanssa.

TASSA OSIOSSA:

Chatter-viestit
Lahetd kysymyksesi toiselle henkildlle yksityisesti tai kommunikoi muutaman valikoidun henkildn kanssa, kun keskustelu ei ole tarked
kaikille tydtovereillesi. Viestit iimoittavat ihmisille myés, kun heidan kanssaan jaetaan tiedosto.

Chatter-viestien hakeminen

Chatter-viestien lahettdminen
Laheta yksityisviesteja Chatter-sovelluksessa.

Chatter-viestit

Laheta kysymyksesi toiselle henkildlle yksityisesti tai kommunikoi muutaman valikoidun henkilén EDITION-VERSIOT
kanssa, kun keskustelu ei ole tdrked kaikille tyGtovereillesi. Viestit ilmoittavat ihmisille myds, kun

heidan kanssaan jaetaan tiedosto. Kaytettavissa Salesforce
Viestit eivdt ndy syotteessasi, profiilissasi, globaalin haun tuloksissa tai missdan Chatterin julkisessa Classicissa
0siossa.

Kaytettdvissd: Group
Tarkastele viestejasi napsauttamalla Viestit-linkkid Chatter-vélilehdesta. Omat viestit -sivulla voit: Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,

e ndhdd uusimmat viestit keskusteluissasi. Uusin viesti ndytetddn luettelossa ensimmaisend. "
Performance Edition-,

e nahda keskustelun uusimman viestin lahettaneen henkilon valokuvan. Unlimited Edition- Contact
e tarkistaa lukemattomat viestit (g ). Manager Edition- ja
o nahds lahetitko keskustelun viimeisimman vastauksen (). Developer Edition

. e w . o o -versioissa
® napsauttaa mitd tahansa viestid ndhdaksesi kyseisen keskustelun viestien tayden historian.

e |dhettad viestin napsauttamalla Uusi viesti.

Viestisi on jarjestetty keskusteluiksi, ja kukin keskustelu mdardytyy siihen osallistuvien ihmisten mukaan. Oletetaan esimerkiksi, ettd ldhetat
viestin Maija Virtaselle. Kun Maija vastaa, hdanen viestinsa jatkaa kahdenkeskeista keskusteluanne. Kaikki Maijalle Idhettamasi uudet viestit
jatkavat samaa keskustelua, vaikka ne koskisivatkin eri aihetta. Ajan myotd sinun ja Maijan vélinen keskusteluhistoria laajenee ja siséltaa
kaikki toisillenne lahettamdt viestit. Jos lahetdt samaan aikaan viestin Maija Virtaselle ja Asko Aaltolalle, kyseinen viesti on osa sinun,
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Maijan ja Askon valistd erillistd keskustelua. Kun Maija vastaa, hanen viestinsa jatkaa erillista keskustelua, eikd kahdenkeskeistd
keskusteluanne.

Ota huomioon seuraavat seikat, kun kdytat Chatter-viesteja.

Voit lahettda viesteja kenelle tahansa Chatter-organisaatiossasi. Silla ei ole valid ketd seuraat, kuka seuraa sinua, mihin ryhmiin kuulut
tai onko vastaanottaja asiakas.

Yksityiskeskusteluun voi liittyd vahintdan yksi ja enintdan 10 henkildd, sinut mukaan lukien. Et voi ldhettda viestid itsellesi.

Keskusteluun osallistujat madritetddn, kun joku ldhettaa keskustelun ensimmaisen viestin. Kukaan ei voi liséta tai poistaa ihmisia
keskustelusta ensimmadisen viestin lahetyksen jalkeen.

Kun muut vastaavat, Viestit-linkkiChatter-valilehdelld ndyttad keskustelujen lukumadrdn ja uudet viestit. Jos jo saat
Chatter-sahkoéposti-ilmoituksia, sinulle ilmoitetaan my®s automaattisesti uusista viesteista..

Et voi poistaa viesteja tai keskusteluita.

Jos haluat merkita keskustelun lukemattomaksi luettuasi sen viestit, voit tehdd niin vain Chatter REST APl:n kautta, et kdyttoliittymdsta.

Chatter-viestien hakeminen

Voit hakea henkil6itd ja tekstia Chatter-viesteistdsi. EDITION-VERSIOT

1.

Kirjoita Omat viestit -sivulla hakutermit viestien ylapuolella olevaan hakukenttdan. Pidd mielessa

nama yksinkertaiset hakuvihjeet: Kaytettdvissa Salesforce
e Jos olet tarkastelemassa luetteloa keskusteluistasi, haku etsii vastaavuuksia kaikista Classicissa
keskusteluista. Jos olet tarkastelemassa yksittdista keskustelua, haku etsii vastaavuuksia vain Kéytettavissd: Group
kyseisestd keskustelusta. Edition-, Enterprise Edition-,
o Haku henkilén nimelld (esim. bob johnson) hakee seké keskusteluja, joissa Bob Johnson Professional Edition-,

Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

on nimetty tekstissa sekd keskusteluja, joihin hdn on osallisena. Jos haet omaa nimedsi,
hakutuloksiin sisdltyvat kaikki viestisi ja keskustelusi, koska olet osallisena kaikissa
keskusteluissa.

e Hakusanoilla bob 3o antaa tuloksena nimet Bob Jones ja Bob Johnson. Haku etsii
automaattisesti termejd, jotka alkavat ilmaisulla bob 5 o, samalla tavoin kuin olisit ndppdillyt
hakuun * (asteriski) yleismerkin (bob jo*).

e Joshaettermilld asiakas, ndettermin vastaavuuden viestien teksteistd. Vastaavuudet eivdt sisalld henkiloita, jotka on yksiloity
termilld asiakas keskusteluiden osallistujaluettelossa.

Napsauta Hae.

Kun hakutulokset tulevat nakyviin:

e Tarkenna hakuasi syottamalla lisdd hakusanoja tai kayttamalld yleismerkkejd tai operaattoreita.

e Napsauta viestia nahdaksesi koko keskustelun, jos aloitit etsinndn kaikista viesteista.

Jos osallistujaluettelon nimissa on vastaavuuksia ja keskustelussa on mukana paljon ihmisid, vastaavuus ei ehkd ole ndkyvissa, koska
osanottajaluettelo ei ndyta kaikkien nimid. Toisin sanoen néet keskustelun sisdllytettynd vastaavuuksiin, mutta korostettu nimi voi
olla piilossa.

Napsauta @ -painiketta tyhjentdaksesi hakutermisi. Chatter tyhjentda hakusi automaattisesti, kun annat vastauksen, lahetdt uuden viestin
tai poistut Omat viestit -sivulta.

KATSO MYOS:

Tiedostojen jakaminen muiden kanssa Salesforce Classicissa
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Chatter-viestien |dhettdminen
Lahetd yksityisviesteja Chatter-sovelluksessa. EDITION-VERSIOT

Uuden Chatter-viestin lahettdminen:
Kéytettdvissd: Salesforce

1. Kaynnistd viesti jostakin seuraavista sijainneista: o
Classicissa

e Napsauta Viestit-linkkia Chatter-vdlilehdelld, napsauta sitten Uusi viesti omat viestit

-kohdassa. KdaytettGvissd: Group

Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,

e Napsauta henkilén nimed mista tahansa Chatter-sovelluksessa ndhdaksesi hanen profiilinsa
ja napsauta Laheta viesti.

e Vie hiiri henkilon nimen péalle ja napsauta Laheta viesti. Unlimited Edition-, Contact
e Kun tarkastelet keskustelun téytta viestihistoriaa, kiyta uusimman viestin alla olevaa Manager Ed"'i"’"' ia
tekstikenttda lahettadksesi vastauksen. Developer Edition

C s S . -versioissa
e Kun tarkastelet vastaanottamaasi viestia koskevaa sahkdposti-ilmoitusta ja

sahkdpostivastaukset Chatter-sovellukseen ovat kaytossa, vastaa sahkopostiin.

Tiedon jakaminen muiden kanssa on toinen tapa lahettda Chatter-viesti. Kun jaat tiedoston, vastaanottajat saavat automaattisesti
viestin, jossa on ilmoitus jaetusta tiedostosta ja muut mahdollisesti antamasi lisatiedot.

2. Jos aloitit Lahetd viesti -ikkunassa, voit lisdta henkildiden nimid vastaanottajien luetteloon. Kirjoita nimi Vastaanottaja-kenttaan ja
valitse nimi napsauttamalla sitd. Lisda keskusteluun henkildita kirjoittamalla lisdd nimia.

Jos vastaat keskustelun sisalld tai sahkopostitse, keskusteluun osallistuvia ei voi muuttaa.
3. Kirjoita viestisi. Viesti voi olla enintadn 10 000 merkkid pitka.
4. L3hetd viestisi valitsemallasi tavalla:

e Napsauta Laheta viesti -ikkunasta Laheta.
e Jos vastaat keskustelun sisdlld, napsauta Vastaa (tai Vastaa kaikille, jos keskustelu siséltad useita vastaanottajia).

e Jos vastaat sahkdpostitse, kayta sahképostisovelluksesi Laheta-vaihtoehtoa.

Jos viestisi jatkaa olemassa olevaa keskustelua, vastauksesi lisatdan keskusteluun ja ndytetdan Omat viestit -luettelossa ensimmaisend.
Jos viestisi aloittaa uuden keskustelun, koska et ole ldhettanyt aiemmin viesteja kyseisen vastaanottajayhdistelman kanssa, viestisi
ndytetadn uutena keskusteluna ylimpana Omat viestit -luettelossa.

KATSO MYOS:

Chatter-sahkoposti-ilmoituksiin vastaaminen

Chatter-kysymykset

Onko sinulla kysyttavdd? Kayta Chatter-kysymyksia lahettadksesi kysymyksen Chatter-syétteeseesi, ja katso kuinka ratkaisuja tulvii sisdan
ovista ja ikkunoista.

TASSA OSIOSSA:

Chatter-kysymykset
Laajenna parasta mahdollista itsepalveluyhteisddsi rohkaisemalla yhteisddsi osallistumaan sisdisiin ja ulkoisiin tihin Chatter-kysymysten
avulla.
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Samankaltaisten kysymysten ja artikkelien ndyttdminen Chatter-sovelluksessa

Kun kayttdjat esittavat kysymyksen, Chatter-kysymykset auttavat véhentdmaan identtista sisaltdd Salesforcessa — ja kaikissa Chatteria
kdyttdvissd yhteisoissd — ndyttamalld samankaltaisia kysymyksid ja asiaan liittyvid Salesforce Knowledge -artikkeleita, kun kdyttdja
kirjoittaa kysymystdan.

Samankaltaisten kysymysten ja artikkelien ndyttdminen Asiakaspalvelu (Napili) -mallin haussa

Yhteisosi kdyttdjdt saattavat kysyd samankaltaisia kysymyksia. Chatter-kysymykset auttavat véhentamadn identtista sisaltoa
Asiakaspalvelu (Napili) -mallilla laadituista itsepalveluyhteistista nayttamalld samankaltaisia kysymyksid ja niihin liittyvia Salesforce
Knowledge -artikkeleita, kun kayttajd kirjoittaa kysymystdan hakukenttdan.

Samankaltaisten artikkelien ottaminen kdyttoon Chatter-kysymyksille

Kun kayttdjat kirjoittavat kysymystd Chatter-sovelluksessa, he ndkevat samankaltaisia kysymyksia. Jos haluat nayttaa kysymysten
lisdksi relevantteja Salesforce Knowledge -artikkeleita ota Samankaltaiset artikkelit -ominaisuus kdyttoon.

Parhaan vastauksen valitseminen kysymykselle Chatter-sovelluksessa

Erds hydty kysymyksen esittamisessa Chatterissa on se, ettd kayttajasi voivat valita kysymykselle parhaan vastauksen. Kun kysymykselld
on paras vastaus, kdyttdjasi voivat ratkaista ongelmansa nopeasti sen avulla.

Yleisimpid kysymyksid Chatter-kysymykset-ominaisuudesta

Chatter-kysymykset sallivat yhteisé- ja Salesforce-kdyttdjien esittdd kysymyksid syotteessd. Alla on joitakin yleisimpid kysymyksia tasta
ominaisuudesta.

Chatter-kysymysten kaytdn valvominen Salesforce-organisaatiossasi ja yhteiséissasi

Pysy ajan tasalla Chatter-kysymysten kdyttdmisestd ja soveltamisesta organisaatiossasi tai yhteisoissasi kayttévalmiiden raporttien ja
mittaristojen avulla.

Salesforcen kysymys ja vastaus -ominaisuuksien eroavaisuudet

Salesforce tarjoaa useita kysymys ja vastaus -ominaisuuksia, joita voit ottaa kayttodn Salesforce-organisaatiossasi ja yhteisdissasi.
Koska jotkin ndistd ominaisuuksista kayttavdt samankaltaisia termistdjd, sinun kannattaa tutustua pikaisesti niiden valisiin eroihin.
Kysymyksestd tapaukseksi -ominaisuuden yhteenveto

Kysymyksestd tapaukseksi -ominaisuus sallii moderaattoreiden luoda Chatter-kysymyksistd tapauksia, mikd tekee asiakkaidesi
ongelmien seuraamisesta ja ratkaisemisesta helpompaa. Kysymyksesta tapaukseksi -ominaisuus on kdytettdvissd Salesforce-sivuston
tdydessa versiossa, Salesforce1-mobiiliselainsovelluksessa sekd yhteisdissd, joissa on otettu Chatter-kysymykset kayttoon.
Kysymyksesta vastaukseksi -ominaisuuden mdarittdminen

Lisad Kysymyksesté tapaukseksi -ominaisuus yhteisoillesi, Salesforce-organisaatiollesi tai molemmille.

Kysymyksestd tapaukseksi -ominaisuuden ottaminen kayttoon

Kysymyksesta tapaukseksi -ominaisuus sallii moderaattoreiden luoda Chatter-kysymyksista tapauksia varmistaakseen, ettd asiakkaidesi
ongelmat ratkaistaan nopeasti. Ota Kysymyksesta tapaukseksi -ominaisuus kayttodn yhteisdillesi, Salesforce-organisaatiollesi tai
molemmille.

Kysymys Chatter-sovelluksesta -kentan lisédminen tapauksen lisdtietondkymaan

Jos tapaus on luotu Chatter-kysymyksestd, sen lisatietosivulla oleva Kysymys Chatter-sovelluksesta -kenttd sisdltad
linkin alkuperaiseen kysymykseen. Tama kenttd nopeuttaa agenttien navigointia syotteessa.

Eskaloi tapaukseksi -toiminnon lisadminen sy6tekohteen asetteluun

Salli moderaattoreiden luoda kysymyksista tapauksia lisadmalld Eskaloi tapaukseksi -toiminto Chatter-kysymykset-sivuille. Tama
toiminto luodaan automaattisesti, kun Kysymyksesta tapaukseksi -ominaisuus otetaan kdyttddn organisaatiossasi.

Eskaloi tapaukseksi -toiminnon kdyttdoikeuden vahvistaminen

Kayttadko Salesforce-organisaatiosi tapauksille useampaa kuin yhtd tietuetyyppia? Varmista, ettd Kysymyksestd tapaukseksi
-ominaisuuden kdyttooikeuden tarvitsevilla kayttdjilld on Eskaloi tapaukseksi -toimintoon liittyvan tietuetyypin kdyttdoikeus. Jos
organisaatiollasi on tapauksille vain yksi tietuetyyppi, voit hypata tdman vaiheen yli.
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Eskaloi tapaukseksi -toiminnon asettelun mukauttaminen
Valitse Eskaloi tapaukseksi -toiminnossa ndytettdvat kentdt ja niiden jarjestys sen perusteella, mitd tietoja tarvitset kunkin tapauksen
seuraamiseen.

Kysymyksista luotujen tapausten kohdistaminen automaattisesti jonoon

Kysymyksestd tapaukseksi -ominaisuus ei tue tapausten kohdistussaantéjd, joten kysymyksistd luodut tapaukset kohdistetaan
oletusarvoisesti kysymyksen eskaloineelle moderaattorille. Voit halutessasi kirjoittaa tydnkulkusdannon tai prosessin, joka lisda
tapauksista luodut kysymykset automaattisesti jonoon, josta agentit voivat poimia niita.

Tapausten luominen automaattisesti ratkaisemattomista kysymyksista Chatter-sovelluksessa

Varmista, ettd kdyttdjasi kysymyksiin vastataan nopeasti yhteisosi tai organisaatiosi kehittyessa. Kysymyksesta tapaukseksi -ominaisuus
sallii moderaattoreiden eskaloida ratkaisemattomia kysymyksia tapauksiksi sydtteestd, mutta tehostaa ratkaisujen tarjoamista
entisestdan maarittamalld tydnkulkusadntojen tapaisia prosesseja Lightning Process Builderissa. Madrita prosesseja, jotka luovat
tapauksia automaattisesti kysymyksistd, jotka tdyttavét tietyt ehdot.

Tapauksen luominen Chatter-kysymyksesta
Jos Chatter-sovelluksessa olevaa kysymystd ei ole ratkaistu, moderaattorit voivat luoda siitd tapauksen. Kysymyksesta vastaukseksi
-ominaisuuden taytyy olla kdytdssa organisaatiossasi tai yhteisdssasi.

Chatter-kysymykset

Laajenna parasta mahdollista itsepalveluyhteisdasi rohkaisemalla yhteisodsi osallistumaan sisdisiin EDITION-VERSIOT

ja ulkoisiin toihin Chatter-kysymysten avulla.

Chatter-kysymysten avulla kdyttdjat voivat esittad kysymyksia Chatter-sydtteessaan, ryhmissd ja Kaytettévissa: Salesforce
tietueissa valitsemalla Chatter-julkaisijan alasvetovalikosta Kysymys. Kun kysymys on esitetty, Classicissa

moderaattorit ja kysymyksen esittanyt kdyttdja voivat valita sille parhaan vastauksen. Paras vastaus

o e e } } - Kéytettévissa: Group
esitetddn syotteessa ndyttavasti, jotta muut kdyttajat 16ytavat tarvitsemansa tiedot nopeasti ja

Edition-, Professional

helpos. Edition-, Developer Edition-,

Kayttajdsi voivat organisoida tietojaan kysymyksen otsikolla ja lisdtiedoilla. He voivat esittdd Performance Edition-,

kysymyksen seuraajilleen, ryhmalle tai tietylle henkilélle muiden Chatter-sy6tekohteiden mukaisesti. Enterprise Edition- jo
Unlimited Edition
-versioissa

) Question @ Post @ File  More v

To My Followers =
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Ota Chatter-kysymykset kdyttoon organisaatiossasi lisédmalld Kysymys-toiminnon globaaliin julkaisija-asetteluun. Jos organisaatiosi
luotiin Summer ‘14 -julkaisun jalkeen, Kysymys-toiminto on lisdtty automaattisesti, mutta suosittelemme siirtdmaan sen vasempaan
laitaan sen nakyvyyden parantamiseksi. Jos kaytdt ryhmdssd tai tietueissa mukautettuja julkaisija-asetteluja, varmista, ettd Kysymys-toiminto
on lisdtty my®s niihin.

Chatter Desktop ei tue Chatter-kysymykset-ominaisuutta.

KATSO MYOS:
Parhaan vastauksen valitseminen kysymykselle Chatter-sovelluksessa
Chatter-kysymysten kdytdn valvominen Salesforce-organisaatiossasi ja yhteisoissdsi

Yleisimpid kysymyksid Chatter-kysymykset-ominaisuudesta

Samankaltaisten kysymysten ja artikkelien nayttdminen Chatter-sovelluksessa

Kun kayttdjat esittdvat kysymyksen, Chatter-kysymykset auttavat vahentdmaan identtistd sisaltod EDITION-VERSIOT
Salesforcessa — ja kaikissa Chatteria kdyttdvissa yhteisoissd — ndyttamalld samankaltaisia
kysymyksid ja asiaan liittyvia Salesforce Knowledge -artikkeleita, kun kéyttdjd kirjoittaa kysymystaan.

Kéaytettdvissd: Salesforce

@ Note: Classicissa
e Chatter-sovellusta kdyttaviin yhteisoihin sisaltyy Salesforce-vélilehdet + Visualforce Chatter-kysymykset-ominaisuus
-mallilla luodut yhteisét. on kaytettdvissa: Group

Edition-, Professional Edition-,
Developer Edition-,
Performance Edition-,
Enterprise Edition- ja
Unlimited Edition -versioissa

e Samanlaiset kysymykset- ja Samanlaiset artikkelit -hakuominaisuudet ovat kdytettavissa
myos Asiakaspalvelu (Napili) -mallilla laadituissa yhteisoissa. Lisatietoja on kohdassa
Samankaltaisten kysymysten ja artikkelien ndyttaminen Asiakaspalvelu (Napili) -mallin
haussa.

e Samankaltaiset kysymykset- ja Samankaltaiset artikkelit -hakuominaisuudet eivdt ole
kdytettavissa Salesforce1-sovelluksessa tai mobiiliselaimissa.

Kun kayttdja syottda kysymyksen Chatter-sovelluksessa, kysymyksen otsikkokentdn alla ndytetadn automaattisesti samankaltaisten
kysymysten alasvetoluettelo. Jos haluat ndyttad samankaltaisten kysymysten kanssa asiaankuuluvia Knowledge-artikkeleita, ota kdyttoon
Samankaltaiset artikkelit -ominaisuus.

e 1:Kirja- ja kysymysmerkki-kuvakkeet osoittavat, onko hakutulos artikkeli vai kysymys..

e 2:Kysymyksen tuloksissa ndytetddn kysymyksen otsikko, vastausten mdara ja vihred lippu Vastat tu-tekstin vieressd, jos kysymykselle
on valittu paras vastaus.

Kayttdjat nakevat enintdan 10 tulosta alasvetoluettelossa, ja kysymykset ndytetadn ennen artikkeleita. Salesforce ndyttaa yhta paljon
kysymyksid ja artikkeleita, mutta jos toista tulostyyppid ei ole tarpeeksi, toisesta tyypistd ndytetdan ylimadraisia tuloksia. Jos yhdenkaan
kysymyksen tai artikkelin otsikko ei vastaa kayttajan syottdmaa tekstid, alasvetoluetteloa ei ndyteta.

Alasvetoluettelon tulokset perustuvat siihen, sisaltad kysymyksen tai artikkelin otsikko kayttdjan syottdmaa tekstid. Haku ottaa huomioon
toisiaan osittain vastaavat termit ja ei-vierekkdiset termit. Esimerkiksi haun “paras reppu” tulokset siséltdisivdt kysymykset, joiden otsikko
on "Mika on paras reppu paivaretkille?” ja haun "reppu” tulokset sisaltdisivat artikkelin “Reppu ja vihjeita”.

Jos kdyttdjat haluavat suorittaa tarkemman haun, joka hakee tietoa myos kysymysten kuvauksista ja artikkelien tekstistd, he voivat painaa
TAB-ndppadinta tai napsauttaa otsikkokentdn ulkopuolelta. Tdama nayttaa kysymyksen julkaisijan alla tulosten erillisen alasvetoluettelon.

Jos yksikdan tuloksista ei vastaa kdyttdjan kysymykseen, he voivat ldhettad kysymyksensd napsauttamalla Kysy.
KATSO MYOS:

Chatter-kysymysten kdytdn valvominen Salesforce-organisaatiossasi ja yhteisoissasi
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Samankaltaisten kysymysten ja artikkelien ndyttdminen Asiakaspalvelu (Napili) -mallin haussa

Yhteisosi kdyttdjat saattavat kysyd samankaltaisia kysymyksid. Chatter-kysymykset auttavat EDITION-VERSIOT

vahentdmaan identtista sisaltod Asiakaspalvelu (Napili) -mallilla laadituista itsepalveluyhteiséista
nayttamalld samankaltaisia kysymyksid ja niihin liittyvia Salesforce Knowledge -artikkeleita, kun

Kéytettdvissd: Salesforce

kdyttdja kirjoittaa kysymystadn hakukenttaan. Classicissa
@ Note: Samankaltaiset kysymykset- ja Samankaltaiset artikkelit -hakuominaisuudet ovat Kaytettavissa: Enterprise
kdytettavissa myos sisdisissa Salesforce-organisaatioissa, joissa onChatter, sekd yhteisoissd, Edition-, Performance
jotka on laadittu Salesforce-vélilehdet + Visualforce -mallilla. Lisétietoja on kohdassa Edition-, Unlimited Edition-
Samankaltaisten kysymysten ja artikkelien ndyttdminen Chatter-sovelluksessa. ja Developer Edition
-versioissa

Kun Asiakaspalvelu (Napili) -yhteison kayttaja kirjoittaa kysymyksen hakukenttdan, sen alla naytetdan

automaattisesti samankaltaisten kysymysten ja Knowledge-artikkelien alasvetoluettelo.
Alasvetoluettelo sisltda kaksi vdlilehted: Artikkelit ja Kysymykset. Jos haluat tuoda esiin
Kaikki-valilehden, jossa ndytetadn yhdistetyt tulokset (suositus), ota kayttoon Samankaltaiset artikkelit -ominaisuus.

Kukin valilehti sisaltdd oletusarvoisesti enintddn kuusi tulosta. Kaikki-vdlilehdessa naytetddn vastaavat artikkelit sekd kysymykset, artikkelit
ensin. Se ndyttad yhtd paljon kysymyksid ja artikkeleita, mutta jos toista tulostyyppid ei ole tarpeeksi, toisesta tyypistd ndytetddn enemmadn
tuloksia enimmadismaaran saavuttamiseksi. Kayttdjat voivat nahda tietyn tyypin tuloksia napsauttamalla Artikkelit- ja Kysymykset-valilehtia.
Jos haku palauttaa vain yhden tyyppisia tuloksia (esimerkiksi kysymyksia), kdyttdjat nakevat silti kaikki valilehdet.

@ Nofe: Jotta yhteison kdyttdjat nakisivat samankaltaisia artikkeleita, Knowledge-palvelun tdytyy olla kdytdssd yhteisossd ja kdyttdjilla

taytyy olla sen kayttdoikeus.

backpack

ALL | = ARTICLES  §% QUESTIONS '—@

Backpacking: Before You Leave Home

Backpacking for Beginners

0

how to backpack for camping?

) which backpack to get?

O

4 answers

@ Best Answer » 1answer

) What is the best backpack for a multi-day hi...

€% What should | pack for a short backpacking...

Don't see what you're looking for? Ask a question

1answer

0 answers

e T:Artikkelit- ja Kysymykset-vililehdet sallivat kayttdjien tarkastella kunkin tyypin tuloksia. Kdyttdjat voivat siirtyd valilehtien tulosten
vélilld ylos- ja alas-nuolindppaimilld. Kysymyksen tai artikkelin napsauttaminen alasvetoluettelosta avaa sen suoraan.

e 2:Teksti- ja puhekupla-kuvakkeet osoittavat, onko hakutulos artikkeli vai kysymys..
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e 3:Luettelossa olevissa kysymyksissa ndytetdan vastausten maard seka vihred valintamerkkija teksti Paras vastaus,jossellainen
on valittu.

e 4:Alasvetoluettelon hakutulokset perustuvat siihen, sisdltad kysymyksen tai artikkelin otsikko kdyttdjan syottdmaa tekstid. Kun kdyttdja
suorittaa tdyden haun napsauttamalla Hae, hakukone etsii vastaavia sanoja myés kysymysten kuvauksista ja artikkelien teksteista.

Voit mukauttaa hakuasetuksia muokkaamalla Hakujulkaisija-komponentin ominaisuuksia Community Builderissa. Lisétietoja on Using
Templates to Build Communities -asiakirjassa.

KATSO MYOS:
Samankaltaisten artikkelien ottaminen kdyttéon Chatter-kysymyksille
Chatter-kysymysten kdytén valvominen Salesforce-organisaatiossasi ja yhteisdissasi

Kysymyksestd tapaukseksi -ominaisuuden yhteenveto

Samankaltaisten artikkelien ottaminen kéyttodn Chatter-kysymyksille

Kun kayttdjat kirjoittavat kysymysta Chatter-sovelluksessa, he nakevat samankaltaisia kysymyksia. EDITION-VERSIOT
Jos haluat ndyttad kysymysten lisaksi relevantteja Salesforce Knowledge -artikkeleita ota
Samankaltaiset artikkelit -ominaisuus kayttoon.

Kéytettavissd: Salesforce

@ Note: Chatter-sovelluksen ja Salesforce Knowledge -palvelun téytyy olla kdytossa Classicissa
organisaatiossasi. Chatter-kysymykset-ominaisuus
Samanlaiset artikkelit -ominaisuuden ottaminen kayttéon ottaa se kayttoon: on kdyteftavissd: Personal

Edition-, Group Edition-,
Professional Edition-,
e Yhteisoissd, jotka on laadittu Salesforce-valilehdet + Visualforce- tai Asiakaspalvelu (Napili) Developer Edition-,

-mallilla. Performance Edition-,
Enterprise Edition- ja
Unlimited Edition -versioissa

e Sisdisessa Salesforce-organisaatiossasi

1. Kirjoita Mddritykset-valikon Pikahaku-kenttddn Knowledge-asetukset javalitse
Knowledge-asetukset.

2. Valitse Chatter-kysymysten asetukset -osiosta Nayta asiaankuuluvia artikkeleita,
kun kayttajat esittavat kysymyksia Chatter-sovelluksessa (koskee myos yhteis6ja,
joissa on Chatter).

KAYTTJAOIKEUDET

Samankaltaiset artikkelit
-hakuominaisuuden oftaminen
kayttoon
Chatter-kysymykset-ominaisuudelle:
¢ Sovelluksen mukautusoikeus

Nofe: Varmista, etta Kysymys-toiminto on lisatty haluamiisi sivuasetteluihin.
Muutoin kayttdjat eivat nde sita.
Lisatietoja Samankaltaiset artikkelit- ja Samankaltaiset kysymykset -hakuominaisuuksista:
e Samankaltaisten kysymysten ja artikkelien ndyttaminen Chatter-sovelluksessa

e Samankaltaisten kysymysten ja artikkelien ndyttdminen Asiakaspalvelu (Napili) -mallin haussa

KATSO MYOS:
Samankaltaisten kysymysten ja artikkelien ndyttaminen Asiakaspalvelu (Napili) -mallin haussa

Kysymyksestd tapaukseksi -ominaisuuden yhteenveto
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Yhteisty6 kaikkien kanssa

Parhaan vastauksen valitseminen kysymykselle Chatter-sovelluksessa

Erds hyoty kysymyksen esittamisessa Chatterissa on se, etta kdyttdjasi voivat valita kysymykselle
parhaan vastauksen. Kun kysymykselld on paras vastaus, kayttajdsi voivat ratkaista ongelmansa
nopeasti sen avulla.

Moderaattorit ja kysymyksen esittanyt kdyttdja voivat:
e Valita kysymykselle parhaan vastauksen
e Kumota parhaan vastauksen valinnan

Vain yksi vastaus voi olla valittuna parhaaksi vastaukseksi. Moderaattori voi olla
Chatter-moderaattori, yhteison moderaattori tai Salesforce-paakayttaja. Jos kayttdjalla ei ole
oikeutta valita parasta vastausta, he eivdt nde Valitse parhaaksi-vaihtoehtoa.

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissd: Salesforce
Classicissa

Chatter-kysymykset-ominaisuus
on kdytettévissé: Group
Edition-, Professional Edition-,
Developer Edition-,
Performance Edition-,
Enterprise Edition- ja

Unlimited Edition -versioissa

MNoah Larkin asked a quesbon

What is the best monitor for playing video games?

o

| was using a Cirus 27" monitor before, but | want fo move o a dual monitor
setup. And | want the images o be really sharp. #Monior #ideogamas

Aunm o gt Like 1y o

a

Allson Wheeled

e aclually found thal dual monilars arent graal for wdeo game play
find it disiracing and hard to use CQuite ofen the graphics card won1
kaep up. However, il you're S8l on using a dual-mondor setup, |

Iel@ graphics card and any manitor will do

Yuko |shikawa
| e the AW-900a maonitor. and | love i@
AW-200a

¥ Do

whioad prg

Conner McCoy

I've had a lof of diferent setups. @4ABison Whaeler is right-you'll need
a good graphic card, For the monitor, the 297 AW-TX is Dest for

cra:r‘@

Kun vastaus valitaan parhaaksi vastaukseksi, sen viereen ilmestyy valintamerkki ( & ). Lisaksi parhaan vastauksen kopio ilmestyy vastausten
luettelon alkuun, jotta muut kayttdjat nakevdt sen nopeasti.
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Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

Moah Larken 33 ked 4 gueshor
WWRAL s D Debsl inonilol Tof playing vdeo games 7

was using a Cinys

selug

& I'vet haad & bot of different setups & I % nighl--you il need

A Joad graphac card For ihe monilon, e 297 A

graphics and gamang

oy Conner MCCoy

ﬂ LY TR R

o8 Achual und hat dual mondors anen | great for deo garme play |

find i csiracting and haed io use Cuil
CREp Up Howeeel i pouTE S8l of

RO BN Me &% P16 oraphecs can0 and any Mondod wil o

“ Fiko |Shikgwa
Fave The AV-S008 mondor anc w8 it

ANY . BlDa
- ) - | o N

Moah | sikm
‘ mme MCCoy
s ® hiad a ol of different setups. @ L ighil=youl need
iy wid For fhe b e 297 AW-TH g Baald
graphics and gaming

KATSO MYOS:
Samankaltaisten kysymysten ja artikkelien ndyttdminen Chatter-sovelluksessa

Yleisimpid kysymyksid@ Chatter-kysymykset-ominaisuudesta

Chatter-kysymykset sallivat yhteisé- ja Salesforce-kayttajien esittaa kysymyksia syotteessa. Alla on joitakin yleisimpid kysymyksid tasta

ominaisuudesta.

Miksi minun pitaisi kdayttdaa Chatter-kysymykset-ominaisuutta sen sijaan, etta esittaisin kysymykseni Chatter-viestilla?
Kysymyksen esittdminen Chatter-sovelluksessa sadstad aikaasi. Kun kirjoitat kysymystdsi, ndet sitd vastaavat kysymykset ja artikkelit.
On todennakaistd, ettd joku muu on jo esittdnyt saman kysymyksen, ja se saattaa sisaltda useita vastauksia tai parhaan vastauksen.

Chatter-kysymykset hyodyntaa siséltdd, joka on jo lahetetty Chatter-sovellukseen.

Voinko suodattaa Chatter-syotteen ndyttamaan vain kysymykset?
Kylld. Napsauta Chatter-syotteesi yldlaidasta '~ Nayta-tekstin vierestd ja valitse Kysymykset.

Voinko hakea kysymyksia Chatter-sovelluksesta?

Kylld. Kaytd Hae tdstd syotteestd -painiketta (. ) Chatter-syotteesi yldlaidasta. Kysymykset sisdltyvat sydtehaun tuloksiin.

Onko Chatter-kysymykset-ominaisuus kaytettavissa Salesforce1-sovelluksessa?
Talld hetkelld Chatter-kysymykset-ominaisuus on kdytettdvissa vain Salesforce1-mobiiliselaimessa.
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Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

Mita tapahtuu, kun joku esittaa kysymyksen?
Kysymys ndytetdan kysyjda seuraavien tai kysymyksen vastaanottavan henkilon tai ryhman Chatter-sydtteessa Kysymyksen
vastaanottavalle henkildlle tai ryhmadlle [dhetetddn myds sahkoposti-ilmoitus. Kun kdyttdja on esittanyt kysymyksensd, muut kayttdjat
voivat vastata siihen suoraan Chatter-sovelluksesta.

Kuka voi valita kysymykselle parhaan vastauksen?
Kysymyksen esittéanyt henkil® ja moderaattorit voivat valita parhaan vastauksen kysymykseen. Moderaattori voi olla Chatter-moderaattori
tai yhteison moderaattori. My6s Salesforce-padkayttajasi voi valita parhaan vastauksen kysymykselle. Lisatietoja on kohdassa Parhaan
vastauksen valitseminen kysymykselle Chatter-sovelluksessa.

Voinko seurata Chatter-kysymykset-ominaisuuden kayttoa ja sopeutumista Salesforce-organisaatiossani?
Kylld. Lisétietoja on kohdassa Chatter-kysymysten kayton valvominen Salesforce-organisaatiossasi ja yhteisdissasi.

KATSO MYOS:
Samankaltaisten kysymysten ja artikkelien ndyttdminen Chatter-sovelluksessa

Chatter-kysymysten kdytdn valvominen Salesforce-organisaatiossasi ja yhteisoissasi

Chatter-kysymysten kéytén valvominen Salesforce-organisaatiossasi ja yhteisdissdsi

Pysy ajan tasalla Chatter-kysymysten kdyttdmisestd ja soveltamisesta organisaatiossasi tai EDITION-VERSIOT

yhteistissasi kayttovalmiiden raporttien ja mittaristojen avulla.

Chatter-kysymysten raportit auttavat sinua vastaamaan kysymyksiin kuten: Kayteftdvissa: Salesforce
Classicissa

e Millaisia kysymyksia kayttdjat kysyvat?

Kuinka monta kysymysta viime kuussa kysyttiin? Chatter-kysymykset-ominaisuus
on kdyteftévissd: Group
Edition-, Professional Edition-,
e Mistd aihealueista kdyttdjat esittavat eniten kysymyksid? Developer Edition-

e Mitkd osastot esittdvat eniten kysymyksia? Performance Edition-,
Enterprise Edition- ja
Unlimited Edition -versioissa

e Kuinka monta prosenttia kysymyksistd jad ilman vastausta?

Jos haluat valvoa Chatter-kysymysten kayttdd Salesforce-organisaatiossasi, lataa Salesforce Chatter
Dashboards -paketti AppExchange-palvelusta. Pédset alkuun kohdasta Chatter-raportointi
Dashboards-mittaristopaketilla.

Jos haluat valvoa Chatter-kysymysten kdyttdd yhteisdssdsi, lataa Salesforce Communities Management (for Communities with Chatter)
-paketti AppExchange-palvelusta. Padset alkuun kohdasta Yhteisojen raportointi mittaristojen ja Insights-raporttien paketilla.

KATSO MYOS:

Tapauksen luominen Chatter-kysymyksesta
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Yhteisty6 kaikkien kanssa

Salesforcen kysymys ja vastaus -ominaisuuksien eroavaisuudet

Salesforce tarjoaa useita kysymys ja vastaus -ominaisuuksia, joita voit ottaa kayttoén
Salesforce-organisaatiossasi ja yhteistissasi. Koska jotkin ndistd ominaisuuksista kdyttavat
samankaltaisia termistjd, sinun kannattaa tutustua pikaisesti niiden valisiin eroihin.

Salesforce on julkaissut kolme ominaisuutta, joiden avulla kayttdjat voivat lahettda kysymyksia

ja vastauksia julkisille keskustelupalstoille. Ndilla ominaisuuksilla on sama kdyttotarkoitus, mutta

ne osoittavat Salesforcen kysymys ja vastaus -ominaisuuksien kehittymistd.

Kysymys ja
vastaus
-ominaisuus

Kuvaus

Rakenne

Versio 1: Vastaukset Vastaukset-ominaisuus, Vastaukset perustuu

Versio 2: Chatter
Answers

joka esiteltiin Winter
11 -julkaisun
yhteydessd, oli
Salesforcen
ensimmadinen
yhteisoille tarkoitettu
"kysymys ja vastaus"
-ominaisuus.
Vastaukset-ominaisuus
eiole saatavilla uusille
organisaatioille
Summer 13
-julkaisusta alkaen.

Chatter Answers
-ominaisuus julkaistiin
Spring "12 -julkaisun
yhteydessd ja se on
tarkoitettu asiakkaille,
jotka pitivat
Vastauksetominaisuudesta,
mutta toivoivat siihen
lisdtoimintoja.
Chatter Answers sallii
yhtisiden yllapitaa
kdyttovalmista
itsepalvelusivustoa,
jossa kdyttdjat voivat
vastata toistensa
kysymyksiin, ja tarjoaa
sy6tendkyman
kdyttajien
kysymyksistd. Chatter
Answers ei ole
saatavilla uusille
organisaatioille

vakio-objektiin
Kysymykset.

Chatter Answers
-ominaisuus perustuu
vakio-objektiin
Kysymykset.

13

Miten kayttdjct
kayttavat sitd

Sisaiset kdyttajat
kdyttdvat
Vastaukset-ominaisuutta
Salesforcen
Vastaukset-valilehdesta.

Sisdiset kayttdjat
kdyttavat Chatter
Answers
-ominaisuutta
Kysymyksia ja
vastauksia
-vdlilehdesta ja
moderaattorit voivat
tarkastella kysymysten
luetteloa

Kysymykset-vdlilehdestd.

Jaa pdivityksia ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissd: Salesforce
Classicissa

Vastaukset- ja Chatter Answers
ovat kdytettévissa: Enterprise
Edition-, Performance
Edition-, Unlimited Edition- ja
Developer Edition -versioissa
Chatter-kysymykset-ominaisuus
on kaytettévissé: Group
Edition-, Professional Edition-,
Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- jo
Developer Edition -versioissa



Yhteisty6 kaikkien kanssa

Kysymys ja vastaus
-ominaisuus

Versio 3: Chatter-kysymykset

KATSO MYOS:
Chatter-kysymykset

Kuvaus

Summer '16 -julkaisusta alkaen.

Chatter-kysymykset-ominaisuus
julkaistiin Winter 15 -julkaisun
yhteydessd ja se kayttad
Salesforcen kysymys ja vastaus
-ominaisuuksien viimeisinta
tekniikkaa. Se kayttda
Chatter-sovelluksen
sisaanrakennettuja
ominaisuuksia, joten se soveltuu
taydellisesti asiakkaille, jotka
haluavat integroida kysymys ja
vastaus -ominaisuutensa tiiviisti
Chatter-sovellukseen.

Chatter-kysymykset-ominaisuus
on kdytettavissa
Salesforce-organisaatioissa,
Salesforce1-mobiliselainsovelluksessa
sekd yhteisoissd, joissa on otettu
Chatter-kysymykset kdyttoon.

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

Rakenne

Chatter-kysymykset-ominaisuus
perustuu Chatter-sovelluksen
datamalliin ja kayttaa
Syoteviesti- ja
Syétekommentti-objekteja.

Kysymyksesta tapaukseksi -ominaisuuden yhteenveto

Kysymyksestd tapaukseksi -ominaisuus sallii moderaattoreiden luoda Chatter-kysymyksistd tapauksia,
mika tekee asiakkaidesi ongelmien seuraamisesta ja ratkaisemisesta helpompaa. Kysymyksesta
tapaukseksi -ominaisuus on kaytettdvissd Salesforce-sivuston taydessa versiossa,
Salesforce1-mobiiliselainsovelluksessa sekd yhteisdissd, joissa on otettu Chatter-kysymykset kayttoon.

Kun kdyttdja esittad kysymyksen Chatter-sovelluksen Kysymys-toiminnolla, Chatter-julkaisijan alla
ndytetddn samankaltaisia kysymyksia ja Knowledge-artikkeleita Mikali nama samankaltaiset
kysymykset ja artikkelit eivét ratkaise ongelmaa, asiakas ldhettda kysymyksen.

Jos kysymysta ei ratkaista, voit eskaloida sen tapaukseksi. Kdyttdjat, joilla on Chatterin tai yhteison
syotteiden moderointioikeudet, voivat luoda kysymyksistd tapauksia suoraan syotteesta kasin, tai
voit maarittda Lightning Process Builderissa tydnkulkusdantojen tapaisia prosesseja, jotka luovat
tapauksia automaattisesti tietyt ehdot tayttavista kysymyksistd. Kysymyksista luodut tapaukset
lisdtddn jonoon, josta tukiagenttisi voivat poimia niita.
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Miten kayttajat kayttavat
sitd

Sisiset kayttajat kiyttavat
Chatter-kysymykset-ominaisuutta
Chatter-sovelluksesta. He
lahettdvat kysymyksia
Chatter-julkaisijan
Kysymys-toiminnolla, ja kaikki
kysymykset ndytetddn
Chatter-syotteessa.

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissd: Salesforce
Classicissa

Kaytetttvissd: Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa



Yhteisty6 kaikkien kanssa

G CXee (Customer) asked a question. -

Can | use my forty-degree sleeping bag to camp jr oot o Gass
winter? i

Jookmark
I've been told | should purchase a zerc-degree bag, but I'd rather just bri e

Edit Topics
money.

lag as Inappropriate

Jelete

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

Kun asiakkaan kysymys muutetaan tapaukseksi, hanelle lahetetadn sahkdposti, joka sisaltda tapauksen numeron ja linkin. Asiakas voi
tarkastella tapausta kysymyksessd olevan ja vain heille ndkyvan linkin kautta, ja moderaattorit nakevat kysymyksessa huomautuksen, joka
0soittaa, etta kysymyksestd on luotu tapaus.

@ Nofte: Kysymyksen esittdneelld henkilolla taytyy olla tapausten kdyttdoikeus, jotta hdnen nakisi tapauksensa.

Moderaattorin lippu

winter?

maney.

9 CXee (Customer) asked a question.
13mapgo

Can | use my forty-degree sleeping bag to camp in the Rockies in

I've been told | should purchase a zero-degree bag, but I'd rather just bring layers and not spend the

1l This guestion was escalated to a case. %

Asiakkaan lippu

e CXee (Customer) asked a question. -
13m age

Can | use my forty-degree sleeping bag to camp in the Rockies in
winter?

I've been told | should purchase a zero-degree bag, but I'd rather just bring layers and not spend the

money.

il Vi

@ Note: Salesforcessa (toisin kuin yhteisoissd) eskaloitujen kysymysten ilmoitus ndytetadn kaikille kayttdjille eika vain moderaattoreille.

Kun agentit [oytdvat ratkaisun, he vastaavat kysymyksiin suoraan konsolista, jolloin asiakas ndkee agentin vastauksen kysymyksessa tai
Omat tapaukset -ndkymdssdan. Agentit padttavat, naytetadnkd heiddn vastauksensa yhteisolle vai ainoastaan kysymyksen esittaneelle

asiakkaalle.

15



Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

e CXee (Customer) asked a question.
21mago

Can | use my forty-degree sleeping bag to camp in the Rockies in
winter?

I've been told | should purchase a zero-degree bag, but |'d rather just
bring layers and not spend the money.

il This question was escalated to a case.

MOLINTAINEER... CAMPING DEGREE BAG ROCKIES

e Like 1 persan likes this

/a NTO Admin — Justhow !
7 Hi there - we recommend purchasing a zero-degree bag for
your trip. There are plenty of affordable options available, and night
temperatures in that region will drop below forty degrees. Be safe,
and happy camping!

Like SelectasBest

& | post

Aloita madrittamalld Kysymyksesta tapaukseksi -ominaisuus.

KATSO MYOS:
Tapauksen luominen Chatter-kysymyksesta

Tapausten luominen automaattisesti ratkaisemattomista kysymyksistd Chatter-sovelluksessa

Kysymyksesta vastaukseksi -ominaisuuden madrittdminen

Lisad Kysymyksesta tapaukseksi -ominaisuus yhteisdillesi, Salesforce-organisaatiollesi tai molemmille. EDITION-VERSIOT

Kysymyksesta tapaukseksi -ominaisuus sallii moderaattoreiden luoda ratkaisemattomista
Chatter-kysymyksistd tapauksia, mikd tekee asiakkaidesi ongelmien seuraamisesta ja ratkaisemisesta Kaytettavissa: Salesforce
helpompaa. Moderaattorit voivat luoda kysymyksistd tapauksia suoraan syotteesta kasin, tai voit Classicissa

maarittdd Lightning Process Builderissa tydnkulkusaantojen tapaisia prosesseja, jotka luovat tapauksia

s e L o o Kdytetttvissd: Group
automaattisesti tietyt endot tdyttavistd kysymyksista. Kysymyksistd luodut tapaukset lisétdan jonoon,

) ) o T Edition-, Professional

JOSta tuklagentt|5| volvat poimia niita. Ediﬁon-, Enterpnse Ediﬁon-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa
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Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

e CXee (Customer) asked a question. -

Can | use my forty-degree sleeping bag to camp jr oot o Gass

winter?

Bookmark

I've been told | should purchase a zerc-degree bag, but I'd rather just bri e
Edit Topics

maney.

lag as Inappropriate

Delete

Kysymyksesta vastaukseksi -ominaisuus on kdytettdvissa yhteisissa, jotka kayttavat Chatter-kysymyksia.

KATSO MYOS:

Kysymyksesta tapaukseksi -ominaisuuden ottaminen kdyttdon

Kysymyksesta tapaukseksi -ominaisuuden ottaminen kdyttdon

Kysymyksesta tapaukseksi -ominaisuus sallii moderaattoreiden luoda Chatter-kysymyksista tapauksia
varmistaakseen, etta asiakkaidesi ongelmat ratkaistaan nopeasti. Ota Kysymyksesta tapaukseksi
-ominaisuus kayttéon yhteisaillesi, Salesforce-organisaatiollesi tai molemmille.

1. Kirjoita Madritykset-valikon Pikahaku-kenttddn Tukiasetukset javalitse Tukiasetukset.

2. Ota Kysymyksesta vastaukseksi -ominaisuus kayttoon kaikissa Chatter-kysymyksia tukevissa
yhteisoissd valitsemalla Ota Kysymyksesta vastaukseksi -ominaisuus kayttoon yhteisoissa.

3. Ota Kysymyksestd vastaukseksi -ominaisuus kdyttodn Salesforce-organisaatiossasi valitsemalla
Ota Kysymyksesta vastaukseksi -ominaisuus kayttoon Salesforcessa.

4. Napsauta Tallenna.

@ Note: Varmista, etta tapausten sivuasettelusi on syétepohjainen. Tapausten syotepohjaisen
sivuasettelun avulla agenttisija moderaattorisi voivat kdyttad Yhteis6-toimintoa vastatakseen
eskaloituihin kysymyksiin. Jos organisaatiosi on luotu ennen Spring 14 -julkaisua, tapausten
sivuasettelusi ei valttdmatta ole sydtepohjainen.

KATSO MYOS:

Kysymys Chatter-sovelluksesta -kentan lissdminen tapauksen lisdtietondakymaan

n7

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissa: Salesforce
Classicissa

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

KAYTTJAOIKEUDET

Kysymyksestd tapaukseksi

-ominaisuuden oftaminen

kayttoon:

e Sovelluksen
mukautusoikeus



Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

Kysymys Chatter-sovelluksesta -kentdn lisGdminen tapauksen lisdtietondkymd&an

Jos tapaus on luotu Chatter-kysymyksestd, sen lisgtietosivulla oleva Kysymys EDITION-VERSIOT
Chatter-sovelluksesta -kenttd sisdltad linkin alkuperdiseen kysymykseen. Tdama kenttd

nopeuttaa agenttien navigointia syotteessa. Kayfettavissd: Salesforce
Kayta ensin kenttdtason suojausta madrittaaksesi, ketka kayttajists voivat ndhdd Kysymys Classicissa

Chatter-sovelluksesta -kentdn tapauksen lisatietosivulla. Kayteftdivissa: Group

1. Siirry tapausten objektin hallinta-asetuksista Kentat-osioon. Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,

2. Napsauta Kysymys Chatter-sovelluksesta.
P ysymy Performance Edition-,
3. Napsauta Méaarita kenttatason suojaus. Unlimited Edition- ja
4. Valitse Nakyvissa kaikille profiileille, joiden haluat kdyttavan Kysymyksestd tapaukseksi Developer Edition
toimintoa. -versioissa

5. Napsauta Tallenna.

KAYTTJAOIKEUDET

Kun olet sallinut kdyttdjien nahda kentdn, voit lisdta se tapausten lisdtietonakymaan.

1. Siirry tapausten objektin hallinta-asetuksista Sivuasettelut-osioon. Kenttdtason suojauksen
ma&drittdminen:

2. Napsauta mukautettavan sivuasettelun vierestd Muokkaa. e Profillien i

3. Vedi Kysymys Chatter-sovelluksesta -kenttd sivuasettelueditorin paletin kdyttooikeusjoukkojen
Kentat-osiosta sivun Tapaus: Lisatiedot -osioon. hallintaoikeus
JA

4. Napsauta Tallenna.
Sovelluksen

5. Napsauta Sivuasettelun kohdistus vahvistaaksesi, ettd Kysymyksestd tapaukseksi mukautusoikeus

-ominaisuuden vaativat kdyttajaprofiilit on kohdistettu mukauttamaasi sivuasetteluun. Kohdista

sivuasetteluun myos sisdiset kayttajat, joiden taytyy kdyttda tapausten Kysymys Sivuasetteluiden

Chatter-sovelluksesta -kentta. mukauttaminen
e Sovelluksen

. mukautusoikeus
KATSO MYOS:

Eskaloi tapaukseksi -toiminnon lisddminen sydtekohteen asetteluun
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Yhteisty6 kaikkien kanssa

Eskaloi tapaukseksi -toiminnon lisidminen sydtekohteen asetteluun

Salli moderaattoreiden luoda kysymyksistd tapauksia lisdamalld Eskaloi tapaukseksi -toiminto
Chatter-kysymykset-sivuille. Tdma toiminto luodaan automaattisesti, kun Kysymyksesta tapaukseksi
-ominaisuus otetaan kayttddn organisaatiossasi.

1. Kirjoita Madritykset-valikon Pikahaku-kenttddn Systekohteiden asettelut ja
valitse Syotekohteiden asettelut.

2. Napsauta Feed Item Layout -sivuasettelun vierestd Muokkaa.

3. Veda Eskaloi tapaukseksi -toiminto paletin Pikatoiminnot-kategoriasta Salesforce Classic
-julkaisijan pikatoiminnot -osioon.

4. Napsauta Tallenna.

5. Napsauta Sivuasetteluiden kohdistukset vahvistaaksesi, ettd Kysymyksestd tapaukseksi
-ominaisuuden vaativat kayttajaprofiilit on kohdistettu Feed Item Layout -asetteluun.

KATSO MYOS:

Eskaloi tapaukseksi -toiminnon kdyttdoikeuden vahvistaminen

Eskaloi tapaukseksi -toiminnon kdyttdoikeuden vahvistaminen

Kayttadko Salesforce-organisaatiosi tapauksille useampaa kuin yhta tietuetyyppia? Varmista, ettd
Kysymyksesta tapaukseksi -ominaisuuden kdyttdoikeuden tarvitsevilla kayttdjilla on Eskaloi tapaukseksi
-toimintoon liittyvan tietuetyypin kdyttdoikeus. Jos organisaatiollasi on tapauksille vain yksi
tietuetyyppi, voit hypatd tdman vaiheen yli.

Tarkasta ensin, mika tietuetyyppi on kohdistettu profiileille, joiden tarvitsee kayttaa Eskaloi tapaukseksi
-toimintoa.

-

Kirjoita Maaritykset-valikon Pikahaku-kenttddn Profiilit ja valitse Profiilit.
Napsauta profiilin nimea.

Katso Tietuetyypin asetukset -osiosta, mitd tapausten tietuetyyppeja profiili kayttaa.

> W N

Varmista Kdyttdoikeudet-osiosta, ettd kdyttdjaprofiilille on valittu joko Moderoi
Chatter-sovellusta- tai Moderoi yhteison sydtteita -kayttooikeus.

Tarkasta sitten Eskaloi tapaukseksi -toiminnon kdyttdma tietuetyyppi ja vaihda se tarvittaessa.

1. Kirjoita Madritykset-valikon Pikahaku-kenttddn Systekohteiden toiminnot ja
valitse Syotekohteiden toiminnot.

2. Napsauta Eskaloi tapaukseksi -toiminnon vierestd Muokkaa.

3. Varmista, ettd Tietuetyyppi-kentdssa ndytetddn taman toiminnon tarvitseville profiileille
kohdistettu tietuetyyppi. Jos ndin ei ole, valitse asianmukainen tietuetyyppi alasvetoluettelosta.

4. Napsauta Tallenna.

KATSO MYOS:

Eskaloi tapaukseksi -toiminnon asettelun mukauttaminen
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Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissd: Salesforce
Classicissa

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

KAYTTJAOIKEUDET

Sivuasetteluiden

muokkaaminen:

e Sovelluksen
mukautusoikeus

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa: Salesforce
Classicissa

Kdaytettdvissd: Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Tietuetyypit ovat
kaytettavissa: Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

KAYTTJAOIKEUDET

Tietuetyyppien

kohdistaminen:

e Sovelluksen
mukautusoikeus



Yhteisty6 kaikkien kanssa

Eskaloi tapaukseksi -toiminnon asettelun mukauttaminen

Valitse Eskaloi tapaukseksi -toiminnossa ndytettavat kentdt ja niiden jarjestys sen perusteella, mitd
tietoja tarvitset kunkin tapauksen seuraamiseen.

1. Kirjoita Madritykset-valikon Pikahaku-kenttddn SyStekohteiden toiminnot ja
valitse Syotekohteiden toiminnot.

2. Napsauta Eskaloi tapaukseksi -toiminnon vierestd Asettelu.

3. Vedd haluamasi toiminnolle lisattavat kentat toimintoasettelun editorin paletista ja muuta niiden
jarjestysta tarvittaessa.

4. Napsauta Tallenna.

@ Note: Julkisissa yhteisOissa et voi hakea yhteyshenkilda tapauksen lahettdmisen jalkeen,
joten suosittelemme poistamaan Yhteyshenki1&-kentdn Case Action -asettelusta.

KATSO MYOS:

Kysymyksista luotujen tapausten kohdistaminen automaattisesti jonoon

Kysymyksist& luotujen tapausten kohdistaminen automaattisesti jonoon

Kysymyksestd tapaukseksi -ominaisuus ei tue tapausten kohdistussaantojd, joten kysymyksista
luodut tapaukset kohdistetaan oletusarvoisesti kysymyksen eskaloineelle moderaattorille. Voit
halutessasi kirjoittaa tydnkulkusaannon tai prosessin, joka lisad tapauksista luodut kysymykset
automaattisesti jonoon, josta agentit voivat poimia niita.

Voit siirtad eskaloituja kysymyksid jonoihin useilla eri tavoilla. Helpoin tapa on kirjoittaa Lightning
Process Builderissa prosessi, joka kohdistaa tapauksen automaattisesti madritettyyn jonoon, jos
tapauksen Tyyppi-kenttd onyhtd kuin Kysymys. Prosessisi voi myds tukea useita jonoja. Prosessi
voi esimerkiksi kohdistaa eri jonoon tapaukset, joilla on tietty aihe.

Eskaloitujen kysymysten jonojen kaytttapasi riippuu kayttajistdsi, tavoitteistasi ja monesta muusta
tekijasta. Etsi liiketoimintatarpeisiisi sopivin tapa.

Lisatietoja jonon luomisesta on kohdassa Jonojen luominen.

KATSO MYOS:

Tapausten luominen automaattisesti ratkaisemattomista kysymyksistd Chatter-sovelluksessa
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EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissd: Salesforce
Classicissa

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

KAYTTJAOIKEUDET

Sivuasetteluiden

mukauttaminen:

e Sovelluksen
mukautusoikeus

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa: Salesforce
Classicissa

Kysymyksestd tapaukseksi
-ominaisuus on
kaytettdvissd: Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa



Yhteisty6 kaikkien kanssa Jaa pdivityksid@ ihmisten kanssa (Chatter)

Tapausten luominen automaattisesti ratkaisemattomista kysymyksistd Chatter-sovelluksessa

Varmista, ettd kdyttdjasi kysymyksiin vastataan nopeasti yhteisosi tai organisaatiosi kehittyessa. EDITION-VERSIOT
Kysymyksesta tapaukseksi -ominaisuus sallii moderaattoreiden eskaloida ratkaisemattomia kysymyksia
tapauksiksi syotteestd, mutta tehostaa ratkaisujen tarjoamista entisestdan maarittdmalld

tyonkulkusadntéjen tapaisia prosesseja Lightning Process Builderissa. Maaritd prosesseja, jotka luovat

Kéytettdvissd: Salesforce

Classicissa
tapauksia automaattisesti kysymyksistd, jotka tdyttavét tietyt ehdot.
Kysymyksesta tapaukseksi
@ Tdrkedd: Nama vaiheet koskevat vain organisaatioita ja yhteisdjé, joissa on kdytossa -ominaisuus on
Chatter-kysymykset-ominaisuus. Etké ole varma, koskeeko tama sinua? Lisatietoja on kohdassa kéytettévissd: Group
Salesforcen kysymys ja vastaus -ominaisuuksien eroavaisuudet sivulla 113. Edition-, Professional

Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja

Voit kdyttdd Kysymyksesta tapaukseksi -ominaisuutta prosesseissa useilla eri tavoilla. Voit esimerkiksi
madrittad prosesseja, jotka:

e |uovat tapauksen kysymyksestd, jos siitd on kulunut viikko, se on saanut yli 10 tykkaysta ja sille Developer Edition

ei ole valittu parasta vastausta. -versioissa
e |uovat tapauksen kysymyksestd heti, kun kysymys sisdltad sanan "kilpailija". Lightning Process Builder on
kasittelee asiaan liittyvaa Kysymyksesta tapaukseksi -toimintoa Sydtekohde-objektissa. Prosessi kdytettavissd: Professional

Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
* BestCommentId:Parhaaksivastaukseksivalitun kommentin tunnus.Jos mitddn kommenttia Developer Edition

ei ole valittu parhaaksi vastaukseksi, tdmd kentta on null. -versioissa

sisaltad kulun, joka arvioi, tayttavatkd lahetetyt kysymykset eskalointiehtosi. Voit luoda kulun muuttujia
useiden Syotekohde-kenttien perusteella, kuten:

® CommentCount:Kysymyksen kommenttien maara.
® LikeCount:Kysymyksen tykkdysten madra.
O Vihie:
e Jokaisen kulun muuttujan datatyypin tdytyy vastata sy6tekohdekentan datatyyppid. CommentCount ja LikeCount ovat
numerokenttid ja BestCommentId on tekstikenttd.

e Syotekohteen luominen voi kdynnistad prosessin, mutta niiden paivitykset (kuten tykkaykset ja kommentit) eivat. Sinun taytyy
ehka maarittad, kuinka kauan aikaa taytyy kulua ennen asiaan liittyvan kulun suorittamista, riippuen prosessistasi.
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Tapauksen luominen Chatter-kysymyksesté

Jos Chatter-sovelluksessa olevaa kysymysta ei ole ratkaistu, moderaattorit voivat luoda siitd tapauksen.
Kysymyksesta vastaukseksi -ominaisuuden taytyy olla kdytdssa organisaatiossasi tai yhteisdssasi.

1. Siirry syotteessa olevaan kysymykseen.

2. Valitse toimintojen alasvetoluettelosta Eskaloi tapaukseksi.

Jaa pdivityksid ihmisten kanssa (Chatter)

EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissd: Salesforce
Classicissa

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

KAYTTJAOIKEUDET

Tapauksen luominen

kysymyksesté Salesforcessar:

e Chatter-moderointioikeus
TAI kaikkien tietojen
muokkausoikeus

JA
Tapausten luontioikeus

Tapauksen luominen

kysymyksestd yhteisossd:

e Chatter-moderointioikeus
TAI kaikkien tietojen
muokkausoikeus TA|
yhteisojen syotteiden
moderointioikeus
JA

Tapausten luontioikeus

e CXee (Customer) asked a question.

Can | use my forty-degree sleeping bag to camp ir
winter?

I've been told | should purchase a zere-degree bag, but 'd rather just bri

money.

Escalate (o Gasa

Bookmark

Edit Topics

Flag as Inappropriate

Delete

Ndet ikkunan, johon tdytetty valmiiksi tapauksen aihe, yhteyshenkil® ja kuvaus Ellei Kysymyksesta vastaukseksi -ominaisuudelle ole
madritetty jonoa, tapaus kohdistetaan automaattisesti sinulle.

3. Muokkaa tapauksen lisdtietoja tarvittaessa.

4. Luo tapaus.
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Kun Chatter-kysymyksestd luodaan tapaus, kysymyksen esittanyt asiakas saa sahkoposti-ilmoituksen kysymyksestaan luodusta tapauksesta.
Tama sahkoposti sisdltad tapauksen numeron ja linkin.

Agentit voivat vastata kysymykseen suoraan tapauksen syotteestd kdyttamalld julkaisijan Yhteiso-toimintoa. Agentit paattavat, kuka voi
nahda vastauksen, valitsemalla joko "Vain asiakas" tai "Kaikki". He voivat myds siirtyd alkuperdiseen kysymykseen napsauttamalla tapauksen
lisdtietosivulta Kysymys Chatter-sovelluksesta -kentan linkkia.

KATSO MYOS:
Kysymyksestd vastaukseksi -ominaisuuden maarittdminen

Tapausten luominen automaattisesti ratkaisemattomista kysymyksistd Chatter-sovelluksessa

Luo, jaa ja organisoi tiedostoja

Laheta tiedostoja syotteisiin ja tietueisiin, jaa tiedostoja asiakkaiden kanssa Salesforce-pilvipalvelimella ja synkronoi tiedostoja paikallisen
kiintolevysi ja Salesforcen vdlilla.

TASSA OSIOSSA:

Tiedostot-, Salesforce CRM Content-, Salesforce Knowledge-, Asiakirjat- ja Liitteet-kohteiden valiset eroavaisuudet
Tutustu erilaisiin tapoihin hallita tiedostojasi ja sisaltoasi.

Salesforce Files
Jarjestele ja kdyta tiedostojasi Tiedostot-valilehdesta.

Ulkoiset Files Connect -tiedostot
Selaa, hae ja jaa muualla séilytettyja tiedostoja suoraan Salesforcesta.

Asiakirjakirjastot

Séilytd tiedostoja liittdmattd niitd tietueisiin.

Salesforce CRM Content

Organisoi, jaa, hae ja hallitse kaikentyyppisid tiedostoja organisaatiossasi.

Google Apps
Integroi Salesforceen Google-sovelluksia, kuten Google Docs ja Gmail.

Tiedostot-, Salesforce CRM Content-, Salesforce Knowledge-, Asiakirjat- ja
Liitteet-kohteiden vdliset eroavaisuudet

Tutustu erilaisiin tapoihin hallita tiedostojasi ja sisaltoasi.

Tiedostot-aloitussivu  Salesforce CRM  Salesforce Asiakirjat-vdlilehti Liitteet
Content Knowledge

Kayttotarkoitus Lataa, sdilytd, hae, Julkaise jajaa virallisia  Luo ja hallitse Séilyta Liitd tietueisiin
seuraa, jaa, synkronoi  yhtidtiedostoja sisaltod, eli web-resursseja, kuten  tiedostoja valitun
ja tyosta tyotovereiden kanssa  artikkeleita, logoja, lisdtietosivun
Salesforce-tiedostoja ja toimita niitd tietdmyskannassa. ~ DOT-tiedostoja ja Liitteet-luettelosta.
muiden kanssa asiakkaille. Sisdiset kdyttdjatja  muita
pilvipalvelimella. Visualforce-materiaaleja
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Yleiset
kayttotavat

Tuetut
tiedostotyypit

Tiedoston
enimmaiskoko

Tiedostot-aloituss

Lataa tiedosto
palvelimelle ja sdilytd
se yksityisend, kunnes
olet valmis jakamaan
sen. Jaa tiedosto
tyotovereiden ja
ryhmien kanssa
tehdaksesi
yhteistyotd ja
saadaksesi palautetta.
Liitd tiedostoja
Aloitus-valilehden,
Chatter-valilehden,
profiilin, tietueen tai
ryhmadn
Chatter-syotteen
viesteihin. Kayttajat,
joilla on oikeus
kayttad Salesforce
Files Sync

-ominaisuutta, voivat

kdyttdd, synkronoida
ja jakaa tiedostoja
Salesforce Files Sync
-kansioissaan.

Kaikki

2Gt

Salesforce CRM
Content

Luo, kloonaa tai
muokkaa
myyntiesitelmda ja
tallenna se siten, etta
vain sina voit
tarkastella ja tyostda
sitd. Kun olet valmis,
julkaise se, jotta muut
yhtiosi kayttajat
voivat kdyttdd sita.
Luo sisaltopaketti ja
lahetd se asiakkaille.

Kaikki

o 2Gt

e 2 Gt(mukaan
lukien

Salesforce
Knowledge

asiakkaat
(Asiakasportaalissasi,
kumppaniportaalissasi,
Service Cloud
-portaalissasi tai
Force.com-sivustossa)
voivat 10ytad ja
tarkastella
tarvitsemiaan
artikkeleita helposti.

Kirjoita, muokkaa,
julkaise ja arkistoi
artikkeleita
Artikkelien hallinta
-valilehden avulla tai
hae ja tarkastele
julkaistuja artikkeleita
Artikkelit-valilehden
avulla. Asiakkaat ja
kumppanit voivat
kayttad artikkeleita,
jos Salesforce
Knowledge on otettu
kdyttoon
Asiakasportaalissa,
kumppaniportaalissa,
Service Cloud
-portaalissa tai
Force.com-sivustossa.
Luo julkinen
tietdmyskanta, jotta
verkkosivustolla
kdvijat voivat
tarkastella
artikkeleita.

Kaikki

5 Mt liitteille
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Luo, jaa ja organisoi tiedostoja

kansioissa liittdmatta
niita tietueisiin.

Lisdd mukautettu
logo
kokouspyyntéihin
lataamalla logosi
Asiakirjat-valilehteen.

Kaikki

e 5Mt

e 20kt
mukautetun

Asiakirjat-vdlilehti Liitteet

Lisaa tiedosto
tiettyyn tietueeseen,
kuten tapahtumaan,
markkinointikampanjaan,
yhteyshenkiloon tai
tapaukseen,
liittdmalld se
Liitteet-luetteloon.

Kaikki

o 25Mt
tiedostoliitteille



Yhteisty6 kaikkien kanssa Luo, jaa ja organisoi tiedostoja

Tiedostot-aloitussivu  Salesforce CRM  Salesforce Asiakirjat-vdlilehti Liitteet
Content Knowledge

yldtunnisteet), sovelluksen e 2 Gtsyoteliitteille
kun ladataan logolle

Chatter REST

API:n kautta

e 2 Gt (mukaan
lukien
yldtunnisteet),
kun ladataan
REST APl:n kautta

® 38 Mt kun
ladataan SOAP
API:n kautta

e 10 Mt kun
ladataan Bulk
APIl:n kautta

e 10Mt
Google-asiakirjoille

e 10 Mt kun
ladataan
Visualforcen
kautta

KATSO MYOS:
Tiedostojen yleiskatsaus
Salesforce CRM Content -yhteenveto

Asiakirjojen aloitussivu

Salesforce Files

Jarjestele ja kdyta tiedostojasi Tiedostot-vdlilehdesta.

TASSA OSIOSSA:

Tiedostojen yleiskatsaus
Kéyta Tiedostot-vililehted tydstddksesi tiedostoja Salesforcessa.

Tiedostot-aloitussivu
Sailyta tiedostoja yksityisesti, jaa tiedostoja muiden kanssa ja tarkastele kanssasi jaettuja tiedostoja.

Tiedostojen hakeminen
Kaytd Salesforcen Tiedostot-aloitussivun tiedostokohtaista hakukenttdd loytadksesi haluamasi tiedostot.

Tiedostoluettelosi suodattaminen
Kaytd Tiedostot-sivun suodattimia padstaksesi nopeasti kdsiksi Salesforcessa oleviin tiedostoihisi.
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Lataa ja jaa tiedostoja
Lataa tiedostoja Salesforceen ja jaa niitd muiden kanssa.

Tiedostopaivitykset syotteessd

Luo, jaa ja organisoi tiedostoja

Seuraa tiedostoa ndhdaksesi siihen liittyvid paivityksia sy6tteessasi, tarkastellaksesi sen versiohistoriaa ja saadaksesi tiedostosuosituksia.

Tiedostojen esikatselut ja lisatiedot
Tarkastele ja muokkaa tiedostojen lisatietoja ja laadi tiedostoista raportteja.

Salesforce Files -synkronointi
Tarkastele ja muokkaa tiedostojen lisatietoja ja laadi tiedostoista raportteja.

Tiedostojen yleiskatsaus
Kéyta Tiedostot-vililehted tydstddksesi tiedostoja Salesforcessa.
Tiedostojen tyostdminen Salesforcessa tarkoittaa:

®  Yhteistyotd tydtoverien kanssa lahettdmalld tiedostoja sydtteisiin ja suoraan tietueisiin, kuten
Tilit, Tapaukset, Liidit jne.

e Tiedostojen jakamista asiakkaiden kanssa suojatussa Salesforce-pilvipalvelimessa.

e Tiedostojen synkronoimista paikallisen asemasi ja Salesforcen valilla.

e Kayttdjien tiedostojen kayttdtapojen tutkimista vakiomuotoisten ja mukautettujen
tiedostoraporttien avulla.

Tiedostot-vililehti tarjoaa joukon tehokkaita tyokaluja tiedostojesi tydstamiseen ja hallintaan.

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kaytettavissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Home Chatter Profile Groups Content Libraries Leads Accounts Contacts Opportunities Reports + ¥

l ’ ‘\ Get Salesforce Files Sync on your desktop! B

- _/‘I Sync files to the cloud from your computer and mobile. #awesome
A

Files

Help for this Page &
Get Salesforce Files for Windows or Mac | Give us feedback

Recent

Files I've recently viewed, downloaded, added, or modified

Owned by Me
Shared with Me B

Following Upload files or drag and drop to add files
Synced
FILES IN MY LIBRARIES B Q Search all file Search
Private Library
Customer Presentations Actions Name OQwner Sync
White Papers
& O[] fwia. Photo Apr 02,1544 35

# Download png (5.0 MB) E]

@ ©@| & Uploa New Version

Share with people
- O immer15_release_notes

Share with groups
L+ Share with library Jities
Share via link

&0 Sharing Settings 153119 pton, Amanda
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Yhteisty6 kaikkien kanssa Luo, jaa ja organisoi tiedostoja

e Suodata tiedostojen luetteloasi (1) nahdaksesi vain haluamasi tiedostot. Napsauta minkd tahansa suodattimen nimed muuttaaksesi
tiedostoluettelosi sisaltod.

e Valitse tai veda tiedostoja ladataksesi ne (2) Salesforceen. Kaikkia tiedostotyyppeja tuetaan, mukaan lukien kaikki Microsoft” PowerPoint
-esitelmat ja Excel-taulukot, Adobe® PDF-tiedostot, kuvatiedostot, dnitiedostot ja videotiedostot.

e Kdyta tiedostokohtaista hakutyokalua (3) Ioytdaksesi tarvitsemasi tiedostot. Tiedostoluettelosi suodattaminen suodattaa myés hakuasi.
Hae kaikkia kdytettdvissasi olevia tiedostoja Viimeksi kdytetyt -suodattimella.

e Esikatsele, seuraa, lataa, versioi, jaa ja synkronoi tiedostoja suoraan tiedostoluettelosta (4). Napsauta tiedoston nimed avataksesi sen
lisdtietosivun. Tiedoston lisdtietosivulta voit suorittaa tiedostoon liittyvia raportteja, ndhdd tiedostoa seuraavat ihmiset, muokata
tiedoston lisdtietoja ja paljon muuta.

e lataa Salesforce Files Sync (5) synkronoidaksesi tiedostoja tietokoneesi ja Salesforcen valilld

e Kdytd kirjastoissasi olevia tietoja vasemman navigointipaneelin Omien kirjastojeni tiedostot -osiosta.

e Jos Files Connect on kdytdssd organisaatiossasi, vasemmassa navigointipaneelissa naytetdan Ulkoiset tiedostot -osio.

Tiedostot lisataan automaattisesti tiedostoluetteloon, kun:

e Lahetdt tiedoston.

e Liitdt tiedoston tietueeseen.

e Sind tai joku muu liittad tiedoston Chatter-sydtteeseen tai kommenttiin.

e Synkronoit tiedoston Salesforce Files -kansioosi

e joku muu jakaa tiedoston yksityisesti kanssasi kdyttamalla Jakaminen-valintaikkunaa.

e lataat tiedoston Salesforce CRM Content -kirjastoon.

e joku muu lataa tiedoston kirjastoon, jonka jasenend olet.

e sind tai joku muu luo sisdltopaketin tai lataa web-linkin Salesforce CRM Content -sovelluksessa. Voit ndhda tiedostot ainoastaan
sisdltopaketeista ja web-linkeistd, joihin sinulla on kdyttooikeus.

@ Note: Internet Explorer -versiossa 11, Esikatselu-vaihtoehto ohjaa sinut tietueen lisatietosivulle.

Pidd seuraavat rajoitukset mielessasi, kun tyostat tiedostoja Salesforcessa:

Ominaisuus Rajoitus
Tiedoston koko e 2 GB Web-kayttoliittymdn kautta ladattuna

e )Gt Salesforce Files Sync -tydpdytasovelluksen kautta ladattuna
(tai 500 Mt kaytettdessa valityspalvelinta)

e 100 Mt mobiililaitteelta ladattuna
Versioiden enimmdismaard tiedostoa kohti 2 048 versiota
Synkronoitujen tiedostojen ja kansioiden enimmaismaard Kayttajat voivat synkronoida enintadan 10 000 tiedostoa.

Samaa tietoa yhtd aikaa synkronoivien kdyttdjien enimmaismadrd 1 000 kdyttdjad

@ Note:

e Lisatietoja Salesforcen tiedostotyokaluista ja -ratkaisuista on kohdassa Tiedostot-, Salesforce CRM Content-, Salesforce Knowledge-,
Asiakirjat- ja Liitteet-kohteiden valiset eroavaisuudet.

e Katso, kuka voi suorittaa mitdkin toimintoja tiedostolle, kohdasta Kuka voi ndhda tiedostoni?.
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Luo, jaa ja organisoi tiedostoja

e Tiedostojen synkronointitoiminnot, kuten Synkronoitu-suodatin, ovat kéytettdvissa vain, jos Salesforce Files -synkronointi on

madritetty sinulle ja organisaatiollesi.

e Tiedostot, jotka on yhdistetty Salesforceen tietovarastoista, kuten Microsoft” SharePoint”, ovat kéytettavissé vain, jos SalesforceFiles

Connect on otettu kadyttdon sinulle ja organisaatiollesi.

e (hatter-syotteet, ryhmat ja kyky seurata tiedostoja ovat kaytettavissd vain organisaatioissa, joissa on Chatter kaytdssa.

e Josorganisaatiosi kdyttad profiiliin perustuvaa Chatter-julkaisua, kdyttdjilld taytyy olla Chatter-kdyttdoikeudet, jotta Tiedostot-sivu

olisi kdytettdvissa.

KATSO MYOS:

Tiedostojen lisdtietojen tarkasteleminen

Kuka voi ndhda tiedostoni?

Tiedostojen kdyttdoikeuksien muuttaminen
Tiedostojen ja kansioiden synkronoiminen
Tiedoston uuden version lataaminen palvelimelle
Tiedoston liittéminen viestiin tai kommenttiin

Tiedoston seuraaminen

Tiedostot-aloitussivu

Sailytd tiedostoja yksityisesti, jaa tiedostoja muiden kanssa ja tarkastele kanssasi jaettuja tiedostoja.

Tiedostot-aloitussivulta voit tehda seuraavia toimia:

Experiencessa
® Hae tiedostoja kayttamalld suodattimia ja kirjoittamalla hakusanoja Tiedostot-hakuruutuun tai
sivun ylilaidassa olevaan hakukenttaan. Kdytettdvissa: Group
o o L o . . . o Edition-, Enterprise Edition-,
e |ataayksityisid tiedostoja tai lataa ja jaa tiedostoja ihmisten tai ryhmien kanssa tai tiedostolinkin . o
I Professional Edition-,
avulia. Performance Edition-,
e Esikatsele tiedostoa lataamatta sitd. Unlimited Edition-, Contact
e Seuraa ja vastaanota tiedostoa koskevia pdivityksidChatter-syotteessd. Napsauta seuraamasi Manager Edition- ja
tiedoston vierestd x lopettaaksesi tiedostoon liittyvien péivitysten vastaanottamisen. (Vaatii Developer Edifion
Chatterin). -versioissa
® Napsauta * ladataksesitiedoston, ladataksesi palvelimelle uuden version, jakaaksesi ihmisten
tai ryhmien kanssa tai linkin kautta ja ndhdaksesi jakoasetukset.
e Jos sinulla on tiedostojen synkronointioikeudet, kdytd synkronoituja tiedostojaSalesforce Files Sync -kansiossasi.
e Jos Files Connect on kdytdssa organisaatiossasi, selaa, hae ja jaa ulkoisessa tietoldhteessa séilytettyja tiedostoja suoraan Salesforcesta.
e Napsauta tiedoston nimead tarkastellaksesi tiedoston lisdtietosivua.
e Napsauta tiedoston omistajan nimed nahddaksesi hanen profiilinsa.
KATSO MYOS:

Nde kaikki tiedostot, jotka omistat tai joihin sinulla on kayttdoikeus sekd suodata
tiedostoluetteloita.

Tiedostoluettelosi suodattaminen

Kuka voi ndhda tiedostoni?
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Tiedostojen hakeminen

Kayta Salesforcen Tiedostot-aloitussivun tiedostokohtaista hakukenttad 16ytadksesi haluamasi EDITION-VERSIOT
tiedostot.

Tiedostot-aloitussivulla ndytetdan tiedostot, jotka omistat ja joiden kdyttdoikeus sinulla on, mukaan Kéytettdvissd Salesforce
lukien syotteisiin lahetetyt tiedostot. Oletusarvoisesti luettelossa naytetaan 25 viimeksi tarkasteltua Classicissa ja Lightning
tiedostoa. oVoit nahda ja hakea tiettyja tiedostojen ryhmia napsauttamalla suodatinta sivupalkista. Experiencessa

Hakutulokset suodatetaan syotettyjen termien perusteella. Kaytettdivissa: Group

@ Note: Kayttajat, joilla on tiedostojen synkronointioikeudet, eivit nde Kaikki tiedostot-, Ediﬁon-: Em‘erpris.e Edition-,
OMAT TIEDOSTOT- tai OMIEN RYHMIEN TIEDOSTOT -suodattimia. Kayttdjat, joilla ei ole Professional Edition-,

tiedostojen synkronointioikeuksia, eivat nde Synkronoidut-suodatinta. Perfor.mance. Fdiﬁon—,
Unlimited Edition-, Contact

e Kaikki tiedostot— Kaikki tiedostot, jotka omistat ja joihin sinulla on kayttdoikeus, mukaan Manager Edition- jo
lukien: Developer Edition
~ tiedostot, jotka on jaettu kanssasi -versioissa

- tiedostot, joita seuraat
- Chatter-ryhmiesi tiedostot
- kirjastoissa olevat tiedostot
- Tiedostot, jotka muut ihmiset ovat liittaneet Chatter-sydtteeseen, mukaan lukien kaikkien niiden julkisten ja yksityisten ryhmien
tiedostot, joissa olet jasenend. Et voi kdyttaa yksityisiin ryhmiin liitettyja tiedostoja, jos et ole ryhmien jasen.
Tama suodatin on kéytettdvissd vain Salesforce Classicissa.
e Viimeksi kdytetyt— Viimeksi tarkastelemasi tiedostot.
e OMAT TIEDOSTOT— Kaikki omistamasi, kanssasi jaetut ja seuraamasi tiedostot.

— Omistamani tiedostot— Tiedostot, jotka:

e |3hetit Aloitus- tai Tiedostot-sivulta. Ndma tiedostot ovat yksityisid eikd niitd ole jaettu kenenkadn kanssa, mutta voit tarkastella,
jakaa ja liittaa niita Chatter-syotteisiin.

e liitit Chatter-syotteisiin tietokoneeltasi.

e synkronoit kdyttdmalld Salesforce Files Sync -kansiotasi.

e latasit Salesforce CRM Content -kirjastoihin, joissa olet jasenend, ja yksityiseen kirjastoosi.

-~ Kanssani jaetut— Kaikki tiedostot, jotka on jaettu kanssasi joko yksityisesti tai julkisesti profiilissasi.

-~ Seuraamani— Kaikki tiedostot, joita seuraat. (Vaatii Chatterin)

e OMIEN RYHMIEN TIEDOSTOT— Kaikki sinun ja muiden ihmisten jakamat tiedostot ryhmissa, joissa olet jasenend. Luettelossa
ndytetadn viisi viimeksi tarkastelemaasi ryhmaa.

e OMIEN KIRJASTOJEN TIEDOSTOT— Kaikki sinun ja muiden ihmisten lataamat tiedostot kirjastoissa, joissa olet jasenend, seka
yksityiseen kirjastoosi lataamasi tiedostot. Luettelossa naytetadn ensimmaiset viisi kirjastoa, joissa olet jasenend, mukaan lukien
yksityinen kirjastosi. Jos olet jasenend useammassa kuin viidessa kirjastossa, napsauta Enemman ndhdaksesi koko luettelon.

e Synkronoidut—Kaikki tiedostot, jotka on synkronoitu Salesforce Files Sync -kansioosi. Tdma kdyttdoikeus on kdytdssa vain kayttdjille,

joilla on "Synkronoi Tiedostot" -oikeudet.

ULKOISET TIEDOSTOT — Kaikki ulkoisissa Files Connect -tietoldhteissa olevat tiedostot, joiden kayttdoikeus sinulla on. Haku on

rajoitettu valittuun ulkoisen tietoldhteeseen.

Tiedostojen hakeminen Salesforce Classicin tiedostohaulla:

1. Voit myds napsauttaa sivupalkin suodattimia rajoittaaksesi hakua tiettyihin tiedostoihin.
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2. Kirjoita hakusanasi Tiedostot-vdlilehden hakukenttdan. Voit hakea tiedoston nimen, kuvauksen, omistajan, tyypin tai sen sisaltdaman
tekstin mukaan.

3. Napsauta Hae ndhddksesi suodatetun luettelon kaikista hakusanoihisi liittyvistd tiedostoista. Voit myds napsauttaa @ tyhjentdaksesi
hakutermisi.

Voit hakea tiedostoja Salesforce Classicissa ja Lightning Experiencessa ylapalkissa olevasta hakukentdsta. Kayta sydtehakua etsiaksesi
viestejd tietystd Chatter-sy6tteestd, kuten profiilin, tietueen tai ryhmén syétteesta.

@ Nofte: Sydtehaku palauttaa viesteissa (mutta ei kommenteissa) jaettujen tiedostojen tai linkkien nimid vastaavat tulokset.

Tiedostot-luettelo ei sisalla:
e Asiakirjat-vdlilehden asiakirjat.
e Huomautukset ja liitteet -luettelon liitteitd.

Haku tukee useita tiedostotyyppejd ja rajoittaa tiedostojen kokoja. Jos tiedosto on suurempi kuin enimmaiskoko, sen sisaltdmaa tekstia
ei haeta, mutta tiedoston nimi, kuvaus, tyyppi ja omistaja haetaan.

Tiedostotyyppi Tiedostopadtteet Haettavan tiedoston enimmdiskoko
HTML .htm, .html, .xhtml 5Mt

PDF .pdf 25 Mt

PPT .ppt, .pptx, .pptm 25 Mt

RTF .rtf 5 Mt

Teksti .C, .Cpp, -CSs, .Ccsv, .ini, .java, 5Mt

.log, .sql, .txt

Word .doc, .docx, .docm 25 Mt
XLS .xls, .xlsx, .x1lsm 5 Mt
XML .xml 5Mt
KATSO MYOS:

Tiedoston seuraaminen

Tiedostoluettelosi suodattaminen
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Tiedostoluettelosi suodattaminen

Kéyta Tiedostot-sivun suodattimia paastaksesi nopeasti kasiksi Salesforcessa oleviin tiedostoihisi.

Tiedostot-sivulla ndytetdan kaikki tiedostot, joihin sinulle on kayttooikeus. Suodattimet nayttavat
kyseisten tiedostojen eri ryhmid, jolloin 16yddt hakemasi tiedot nopeasti.

Suodattimen nimi

Kaikki tiedostot

Kuvaus

Kaikki tiedostot, jotka omistat tai joihin sinulle
on kdyttooikeus.

Luo, jaa ja organisoi tiedostoja

EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissd Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kdaytettdvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,

Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition

Viimeisimmat Viimeksi tarkastelemasi tiedostot.

Mina omistajana Vain omistamasi tiedostot.

Kanssani jaetut Vain tiedostot, jotka on jaettu kanssasi joko

yksityisesti tai julkisesti profiilissasi. -versioissa

Seuraaminen Vain tiedostot, joita seuraat
Chatter-sovelluksessa. Tama suodatin on
kdytettdvissa vain organisaatioissa, joissa on
Chatter kdytossa.

Synkronoidut Kaikki Salesforce Files Sync -kansioosi
synkronoidut tiedostot. Tamd suodatin on
kdytettdvissd vain kdyttdjille, joilla on tiedostojen
synkronointioikeudet.

Kirjastot Tiedostot, jotka on ladattu kirjastoihin, joissa olet
jdsenend, seka yksityiseen kirjastoosi lataamasi
tiedostot, ryhmitettynd kirjaston nimen
perusteella.

KATSO MYOS:

Tiedoston jakosijaintien tarkasteleminen

Lataa ja jaa tiedostoja

Lataa tiedostoja Salesforceen ja jaa niitd muiden kanssa.

TASSA OSIOSSA:

Tiedostojen palvelimelle lataamisen ja jakamisen yleiskatsaus
Lataa tiedostoja palvelimelle ja jaa niitd Tiedostot-aloitussivulta, sydtteistd, mahdollisuuksista tai muista tietueista.

Tiedoston uuden version lataaminen palvelimelle
Korvaa tiedoston vanha version lataamalla palvelimelle uusi versio.

Salesforcen tiedostojen kokorajoitukset
Salesforcessa kdytossd olevat tiedostojen enimmaiskoot.

Selaimet, jotka tukevat useiden tiedostojen lataamista
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Kuka voi nahda tiedostoni?

Salesforce-tiedostosi voivat olla yksityisia, yksityisesti jaettuja tai ndkyvissa koko yhtiolle. Opettele tunnistamaan tiedoston jakoasetukset
ja muuttamaan niita.

Tiedostojen kayttdoikeuksien muuttaminen

Paata, kuka voi tarkastella ja muokata omistamiasi tiedostoja.

Tee tiedostosta yksityinen

Voit rajoittaa omistamiesi jaettujen tiedostojen kayttdoikeuksia muuttamalla tiedostot yksityisiksi.

Tiedostojen jakaminen ryhmien kanssa

Jaatiedostoja julkisten tai yksityisten ryhmien kanssa Chatterissa, jotta ryhman jasenet voivat tarkastella ja ladata tiedostoja syotteestaan.
Tiedostojen jakaminen muiden kanssa Salesforce Classicissa

Jaa tiedostoja yksityisesti ja myonna Tarkastelija- tai Tyokumppani-kayttooikeuksia henkilGille, joiden kanssa haluat jakaa tiedoston.
Tiedostojen jakaminen kirjastojen kanssa

Jaa tiedostoja siséltokirjastojen avulla hyddyntadksesi niiden kayttdoikeustasojen maaritysvaihtoehtoja yhdessa Salesforce Files
-ominaisuuksien kanssa.

Estd muita jakamasta tiedostoa tai lopettamasta sen jakamista
Voit estda muita jakamasta omistamaasi tiedostoa tai lopettamasta sen jakamista. Tama ei vaikuta nykyisiin jakoihin.

Tiedostojen jakaminen muiden kanssa Lightning Experiencessa
Jaatiedostoja yksityisesti ja myonna Tarkastelija- tai Tyokumppani-kdyttGoikeuksia henkildille, joiden kanssa haluat jakaa tiedoston.

Tiedostojen jakaminen linkin kautta

Tiedostojen palvelimelle lataamisen ja jakamisen yleiskatsaus

Lataa tiedostoja palvelimelle ja jaa niitd Tiedostot-aloitussivulta, syotteistd, mahdollisuuksista tai EDITION-VERSIOT

mulista tietueista.

Lataa ja jaa tiedostoja seuraavista kohteista: Kaytettavissa Salesforce

Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Tiedostot-aloitussivulta

Minkd tahansa Chatter-syotteen viesti- tai kommenttikentdstd
Kaytettdvissd: Group

Ryhmien, kayttdjaprofiilien, mahdollisuuksien ja muiden tietueiden Tiedosto-kortista tai v . "
yhmi yttajaprofiili isuuksien ja mui ietuei i i Edifion-, Enterprise Edifion-.

luettelosta Professional Edition-,
Kaikkia tiedostotyyppejd tuetaan, mukaan lukien kaikki Microsoft” PowerPoint -esitelmét ja Performance Edition-,
Excel-taulukot, Adobe® PDF-tiedostot, kuvatiedostot, aanitiedostot ja videotiedostot. Oletusarvoisesti Unlimited Edition-, Contact
voit ladata enintadn 2 Gt kokoisia tiedostoja. Organisaatiosi kuitenkin madrittda tiedoston Manager Edition- ja
enimmaiskoon. Developer Edition

-versioissa

Tiedostot-aloitussivu

Kun lataat tiedostoja palvelimelle, ne lisdtadn Tiedostot-aloitussivun Mind omistajana -suodatinvalikkoon ja sinut maaritetadn niiden
omistajaksi. Tiedostot-aloitussivulta palvelimelle lataamasi tiedostot ladataan automaattisesti yksityisina.

Voit lisétd tiedostoja Salesforceen mygs:

Liittdmalla tiedoston Chatter-syotteeseen.
Lataamalla tiedostoja yksityisiin ja jaettuihin Salesforce CRM Content -kirjastoihin.
Synkronoimalla Salesforce Files Sync -kansiossasi olevan tiedoston.

Luomalla sisdltopaketteja tai lataamalla Web-linkkejaSalesforce CRM Contentiin.
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Tiedostot-luettelo ei sisdlla:
e Asiakirjat-vdlilehden asiakirjat.

e Huomautukset ja liitteet -luettelon liitteitd.

@ Nofe: Tiedostojen, joilla ei ole tiedostopdatetta tai joiden tiedostopdate on tuntematon Tyyppi -sarakkeessa.

Yksityiset tiedostot

Yksityinen tiedosto on yksityinen, sitd ei jaeta muiden kanssa ja sina olet niiden omistaja. Ainoastaan tiedoston omistajat ja kaikkien
tietojen muokkausoikeudet omistavat kdyttdjat voivat ndhda yksityisid tiedostoja. Yksityisten tiedostojen vieressd ndytetadn lukkokuvake
7 Tiedostot-luettelossa ja tiedoston lisdtietosivulla. Voit hakea yksityisid tiedostojasi Chatter-sovelluksesta ja Tiedostot-luettelosta.

Yksityisten tiedostojen jakaminen

Voit jakaa yksityisid tiedostoja tiedoston lisdtietosivulta tai liittdmalld ne Chatter-syétteeseen, profiiliin, tietueeseen tai ryhmdan. Voit
myos jakaa tiedoston linkin kautta. Kun jaat yksityisen tiedoston, se ei ole enda yksityinen. Katso, kuka voi suorittaa mitakin toimintoja
tiedostolle, kohdasta Kuka voi néhda tiedostoni?.

KATSO MYOS:
Salesforcen tiedostojen kokorajoitukset

Estd muita jakamasta tiedostoa tai lopettamasta sen jakamista

Tiedoston uuden version lataaminen palvelimelle

Korvaa tiedoston vanha version lataamalla palvelimelle uusi versio. EDITION-VERSIOT

Uuden version lataaminen korvaa kaikki aiemmat versiot, mutta aiemmat versiot ovat silti

kdytettavissa napsauttamalla tiedoston lisdtietosivulta Nayta kaikki versiot. Jos alkuperdinen Kaytettavissa Salesforce
tiedostosi lahetettiin syoteviestilld, kdytd Lataa uusi versio -vaihtoehtoa korvataksesi vanhan Classicissa ja Lightning
version. Experiencessa

1. Napsauta Lataa uusi versio mistd tahansa ndistd sijainneista: Kaytettdvissd: Group

Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,

e Tiedoston lisatietosivulta

e Tiedoston esikatselusta

¢ Tiedostot-sivulta, tiedoston toimintojen nuolivalikosta Unlimited Edition-, Contact
e Syétteessa olevasta tiedostosta, Lisaa toimintoja -nuolivalikosta (kdytettavissa vain Manager Ediﬁ?"' ja
Salesforce Classicissa) Developer Edition

-versioissa
2. Napsauta Valitse tiedosto ja valitse tiedosto tietokoneeltasi.

Tdssa kohtaa voit syottdd muutosta koskevan huomautuksen Mik&d muuttui? -kenttdan.
Ndma tiedot ndytetadn Versiohistoria-luettelossa.
3. Napsauta Lataa uusi versio (Salesforce Classic) tai Aloita lataus (Lightning Experience).

Tiedoston lisatietosivulla ja kaikissa aiemmissa versioissa ndytetddn paivitetty versio.

@ Note:

e Vain tiedoston omistajat, tyokumppanit ja kayttdjat, joilla on kaikkien tietojen muokkausoikeus, voivat ladata uusia versioista.
Katso, kuka voi suorittaa mitékin toimintoja tiedostolle, kohdasta Kuka voi ndhda tiedostoni?.
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e Tiedoston omistaja ei muutu, kun tydkumppani lataa uuden version.

Luo, jaa ja organisoi tiedostoja

e Jos tiedosto on lisatty Salesforce CRM Content:ista, et voi ladata uutta versiota tiedoston lisdtietosivulta. Voit napsauttaa Siirry

sisallon lisatietosivulle ja lataa uusi versio sieltd. (Kdytettdvissa vain Salesforce Classicissa).

KATSO MYOS:

Tiedoston versiohistorian tarkasteleminen

Tiedoston seuraaminen

Salesforcen tiedostojen kokorajoitukset

Salesforcessa kdytossd olevat tiedostojen enimmaiskoot.

Ominaisuus

Liittyva Liitteet-luettelo

Asiakirjat-valilehti

Salesforce CRM Content

Salesforce-tiedostot

Salesforce Knowledge

Lisdtiedot

e 25 Mt tiedostoliitteille
e 2 Gtsyoteliitteille

e 5SMt

e 20kt mukautetun sovelluksen logolle

e 2Gt

e 2 Gt (mukaan lukien yldtunnisteet), kun
ladataan Chatter REST API:n kautta

e 2 Gt (mukaan lukien yldtunnisteet), kun
ladataan REST APL:n kautta

e 38 Mt, kun ladataan SOAP API:n kautta
e 10 Mt, kun ladataan Bulk API:n kautta
e 10 Mt Google-asiakirjoille

e 10 Mt, kun ladataan Visualforcen kautta

2Gt

5 Mt liitteille

Liitetiedoston enimmadiskoko on 25 Mt, kun se liitetaan suoraan luetteloon.

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissa: Salesforce
Classicissa

Kdaytettdvissd Contact
Manager Edition-, Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Useiden yhteen sahkopostiin liitettyjen liitetiedostojen kokorajoitus on 25 Mt, ja yhden tiedoston koko saa olla enintddn 5 Mt.

KATSO MYOS:

Tiedostojen palvelimelle lataamisen ja jakamisen yleiskatsaus

134



Yhteisty6 kaikkien kanssa

Selaimet, jotka tukevat useiden tiedostojen lataamista

Nama selaimet sallivat sinun ladata palvelimelle useita tiedostoja sivulla 132 Tiedostot-vdlilehdests,
ryhmén Tiedostot jaetaan -luettelosta tai profiilin Omistetut tiedostot -luettelosta. Jos selaimesi
ei tue useiden tiedostojen lataamista, voit silti ladata tiedostot yksi kerrallaan.

Selain Lisdvaatimukset

Google® Chrome™ Oltava uusin vakaa versio

Moxzilla® Firefox” Oltava uusin vakaa versio

Internet” Explorer” 9 Flash 11 tai uudempi taytyy olla asennettuna

Mac-tietokoneiden Apple®  Versio 5.1.x
Safari’®

Kuka voi ndhda tiedostoni?

Salesforce-tiedostosi voivat olla yksityisid, yksityisesti jaettuja tai ndkyvissd koko yhtiolle. Opettele
tunnistamaan tiedoston jakoasetukset ja muuttamaan niita.

Tama taulukko kuvaa tiedostojen jakoasetukset, jotka riippuvat tiedoston jakotavasta. Jakoasetus
ja kuvake ndytetadn tiedoston lisatietosivulla ja sen Jaetaan heidan kanssaan -luettelossa.

Jakoasetus Mddritelmd Milloin tiedostolla on tamd
asetus?
i Yksityinen Tiedosto on yksityinen. Sitd eiole  Tiedosto on yksityinen, kun:

jaettu kenenkdan muun kuin
omistajan kanssa. Tiedoston
omistaja ja kdyttdjat, joilla on
kaikkien tietojen
muokkausoikeus voivat |6ytda ja

e |ataatsen
Tiedostot-aloitussivulle

e julkaiset sen yksityisessa
kirjastossasi

nahdi timan tiedoston. Jos *  synkronoit tiedoston

tiedosto on kuitenkin yksityisessa Salesforce Files Sync

kirjastossa, vain tiedoston -kansiossasi

omistaja voi kdyttaa sita. e |opetat sen jakamisen
kaikkien kanssa (Tee
yksityiseksi)

®  poistat viestit, jotka sisaltavat
tiedoston ja tiedostoa ei
jaeta missdan muualla

Yksityisesti jaettu Tiedosto on jaettu vain tiettyjen Tiedosto on yksityisesti jaettu,
ihmisten ja ryhmien kanssa tai ~ kun se on:
linkilld. se ei ole yhtiosi kaikkien
kdyttajien kaytettavissd. Vain
tiedoston omistaja, kaikkien
tietojen muokkaus- tai

tarkasteluoikeudet omistavat

® jaettu vain tiettyjen ihmisten
tai yksityisen ryhman kanssa

lahetetty yksityiseen
ryhmaan
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Jakoasetus

& Yhtiosi

Madritelmad

kdyttdjat ja madritetyt tiedoston tarkastelijat
voivat |6ytad ja nahda tiedoston.

Yhtiosi kaikki kdyttdjat voivat 10ytad ja ndhda
tdman tiedoston.

Luo, jaa ja organisoi tiedostoja

Milloin tiedostolla on tamda asetus?

e jaettu linkill
e |3hetetty tietueen sydtteeseen

e julkaistu jaetussa kirjastossa

Tiedosto jaetaan yhtiosi kanssa, kun se
lahetetadn kaikkien kayttdjien tarkasteltavissa
olevaan syotteeseen, profiiliin, tietueeseen tai
julkiseen ryhmaan.

Tama taulukko kuvaa toiminnot, joita voit suorittaa tiedostolle kdyttdoikeuksistasi riippuen.

Toiminto

Tarkastele tai esikatsele

Lataa

Jaa

Liitd tiedosto viestiin

Synkronoi tiedosto
Lataa uusi versio

Muokkaa lisatietoja

Muuta kdyttooikeutta
Tee tiedostosta yksityinen

Rajoita kdyttooikeutta

Poista

@ Note:
[ ]

Tiedoston omistaja

Kylld
Kylla
Kylla
Kylla
Kylld
Kylld
Kylla
Kylla
Kylla
Kylld
Kylld

Tiedoston tyokumppani Tiedoston tarkastelija
Kylla Kylla

Kylla Kylla

Kylla Kylla

Kylla Kylla

Kylla Kylla

Kylla

Kylla

Kylla

Ei kayttooikeutta tarkoittaa, ettd vain tiedoston nakevat vain yrityksesi ihmiset, joille se on jaettu. Jos tiedosto on jaettu

yksityisen ryhman kanssa, vain ryhman jasenet voivat I6ytda ja nahda tiedoston.

e Kaikkien tietojen muokkausoikeudet omistavat kdyttajat voivat tarkastella, esikatsella, ladata, jakaa, liittda, tehda yksityiseksi,
rajoittaa kdyttooikeutta, muokata ja poistaa tiedostoja, joita he eivdt omista. Jos tiedosto on kuitenkin yksityisessa kirjastossa,
vain tiedoston omistaja voi kayttaa sitd.

e Kdyttajdtjoilla on kaikkien tietojen tarkasteluoikeudet, voivat tarkastella ja esikatsella tiedostoja, joita he eivdt omista. Jos tiedosto
on kuitenkin yksityisessa kirjastossa, vain tiedoston omistaja voi kdyttda sita.

e Kdyttdjilld on oltava tiedstojen synkronointioikeudet synkronoidakseen tiedostoja.

e Ryhmilld (ja ryhman jdsenilld) ja tietueilla on niiden syétteisiin Iahetettyjen tiedostojen tarkasteluoikeus.
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e Kirjastojen kanssa jaettujen tiedostojen kdyttdoikeudet riippuvat kirjastosta.

KATSO MYOS:
Tee tiedostosta yksityinen
Tiedoston jakosijaintien tarkasteleminen

Estd muita jakamasta tiedostoa tai lopettamasta sen jakamista

Tiedostojen kdyttdoikeuksien muuttaminen
Paatd, kuka voi tarkastella ja muokata omistamiasi tiedostoja.

Tiedoston omistajat ja tydkumppanit voivat muuttaa tiedoston kdyttdoikeutta ihmisille ja ryhmille
tarkastelijasta tydkumppaniksi ja painvastoin. He voivat myds muuttaa heiddn yhtionsa kanssa
jaettujen tiedostojen kayttooikeuksia arvoon tarkastelija, tydkumppani tai ei kdyttdoikeutta.

1. Napsauta Jaa tiedosto > Jakoasetukset tiedoston lisatietosivulta.

2. Hae henkild tai ryhma, jonka kdyttdoikeutta haluat muuttaa. Voit myos muuttaa kdyttdoikeudeksi
Kuka tahansa yhtidsi Chatter-kayttaja.

3. Valitse Tarkastelija, Tyokumppani tai Ei kdyttooikeutta (yhticllesi). Jos tiedostot on jaettu
tietueiden kautta (vain Salesforce Classic), valitse Tietueen asettama. Muutos tapahtuu
valittdmasti.

e Tarkastelijat voivat tarkastella, ladata ja jakaa tiedostoja.

e Tyokumppanit voivat tarkastella, ladata, jakaa, muuttaa kdyttdoikeutta, muokata tiedostoa
ja ladata uusia versioita.

Luo, jaa ja organisoi tiedostoja

EDITION-VERSIOT

Kaytettdvissd Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kaytettdvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

e Kirjaston asettama tarkoittaa, ettd kirjastossa olevan tiedoston kayttdoikeus on sama kuin kirjaston kdyttdoikeus. Tata asetusta

ei voi muuttaa.

¢ Tietueen asettama tarkoittaa, ettd tiedostoon liitetyn tietueen kayttoikeus on sama kuin tietueen kayttdoikeus. Kdyttajilla,
joilla on tietueen luku/kirjoitus-oikeus, on tiedoston Tyékumppani-kdyttdoikeus. Kayttdjillg, joilla on tietueen Vain luku -oikeus,

on tiedoston Tarkastelija-kayttooikeus. Tata asetusta voi muuttaa vain Salesforce Classicissa.

e Eikayttooikeutta tarkoittaa, ettd vain tiedoston ndkevat vain yrityksesi ihmiset, joille se on jaettu. Jos tiedosto on jaettu yksityisen

ryhman kanssa, vain ryhmdn jdsenet voivat [6ytad ja nahda tiedoston.

4. Napsauta Sulje.

@ Note:

e Tiedosto jaetaan yhtiosi kanssa, kun se ldhetetadn kaikkien kayttajien tarkasteltavissa olevaan syotteeseen, profiiliin, tietueeseen
tai julkiseen ryhmddn. Kaikki yhtiési Chatter-kayttajat saavat tarkastelijaoikeuden oletusarvoisesti. Jos
muutat oikeutta tarkastelijasta arvoon tydkumppani tai ei kdyttdoikeutta, poistat jakamisen yhtidssasi ja julkisissa ryhmissa.

e Kun jaat tiedoston jonkun kanssa, hanelle annetaan oletusarvoisesti Ty&kumppan i-oikeudet. Kun jaat tiedoston ryhman
kanssa, ryhmdn jasenille annetaan oletusarvoisesti Tarkastel i ja-oikeudet. Voit muuttaa oletusarvoisia kayttdoikeuksia,
kun jaat tiedoston ensimmaista kertaa. Tiedoston omistajat ja tyokumppanit voivat muuttaa kdyttdoikeuksia tiedoston jakamisen

jalkeen.
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e Tiedostolinkin vastaanottajat voivat ainoastaan ndhda ja ladata tiedostoja. He eivat voi olla tydkumppaneita.

KATSO MYOS:
Kuka voi ndhda tiedostoni?
Tee tiedostosta yksityinen

Estd muita jakamasta tiedostoa tai lopettamasta sen jakamista

Tee tiedostosta yksityinen

Voit rajoittaa omistamiesi jaettujen tiedostojen kayttdoikeuksia muuttamalla tiedostot yksityisiksi.

Kéytettdvissa Salesforce Classicissa

Kéytettavissa: Group Edition-, Enterprise Edition-, Professional Edition-, Performance Edition-, Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja Developer Edition -versioissa

Jos haluat lopettaa omistamasi tiedoston jakamisen tai saada kaikkien tietojen muokkausoikeudet, tee tiedostosta ja tiedoston linkista
yksityinen ().
1. Napsauta tiedoston lisitietosivulta joko |- Jaa tiedosto > Jakoasetukset tai Jakoon osallistuu -luettelosta Nayta kaikki.

2. Napsauta Jakoasetukset-valintaikkunasta Tee yksityiseksi (tai Rajoita kayttooikeus, jos tiedosto tuli Salesforce CRM Content
-kirjastosta).

3. Napsauta vahvistusikkunassa Tee yksityiseksi (tai Rajoita kayttooikeus).

Tiedoston tekeminen yksityiseksi poistaa sen kaikista viesteistd, joihin se on liitetty ja muista jakosijainneista. Vain tiedoston omistaja ja
kaikkien tietojen muokkausoikeuden omistavat kdyttajat voivat kayttaa sitd. Jos tiedosto on perdisin Salesforce CRM Content -kirjastosta,
se poistetaan kaikista jakosijainneista sen, paitsi kirjastosta.

Jos tiedosto on jaettu sisdltGtoimituksen kautta, sisdltétoimitusta ei voi kayttad, mutta sitd ei poisteta. Jos tiedosto on jaettu Jaa linkin
avulla -toiminnolla Chatterissa, tiedoston linkki poistetaan.

KATSO MYOS:
Viestien nakyvyys
Tiedoston jakosijaintien tarkasteleminen

Estd muita jakamasta tiedostoa tai lopettamasta sen jakamista
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Tiedostojen jakaminen ryhmien kanssa

Jaa tiedostoja julkisten tai yksityisten ryhmien kanssa Chatterissa, jotta ryhman jdsenet voivat
tarkastella ja ladata tiedostoja syotteestaan.

Jaa tiedosto yksityisen tai luetteloimattoman ryhmén kanssa, jolloin vain kyseisen ryhmén jésenet
nakevat sen, tai jaa tiedosto julkisen ryhman kanssa, jolloin ryhmdn jasenet ja kaikki yhtiosi
Chatter-kdyttdjat nakevat sen. Kaikki, jotka voivat nahda tiedoston, voivat oletusarvoisesti jakaa sen.
Tiedoston jakaminen yhden tai useamman Chatter-ryhman kanssa:
1. Valitse tiedosto jostakin seuraavista sijainneista:

¢ Jaettavan tiedoston lisatietosivulta — Napsauta | - Tiedostojen jakoasetukset > Jaa
ryhman kanssa. Tai napsauta Nayta kaikki Jakaja-luettelosta ja napsauta sitten Ryhmat
Jakoasetukset-valintaikkunassa.

e Syodtteen tiedoston vieressa — KlikkaaLisaa toimintoja > Tiedoston jakoasetukset ja
klikkaa Ryhmat Jakoasetukset -valikosa.

e Tiedoston vierestd Tiedostot-sivulta, Tiedostojen omistajat -luettelosta tai

Ryhmatiedostot-luettelosta — Napsauta * Jaa ryhmien kanssa.

Luo, jaa ja organisoi tiedostoja

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Hiiri tiedoston padlld — Napsauta | = Jaa tiedosto ja sitten Ryhmaét Jakoasetukset-valintaikkunassa.

e Tyopdytasi Salesforce Files Sync -kansiossa — Napsauta tiedostoa oikealla hiiren painikkeella, siirrd kursorisi Salesforce Files

Sync -vaihtoehdon ylle ja napsauta Jaa ryhmien kanssa.

2. Kirjoita sen ryhmdn nimi, jonka kanssa haluat jakaa tiedoston ja valitse nimi napsauttamalla sitd. Toista tdma vaihe jakaaksesi tiedoston

muiden ryhmien kanssa.

3. Valitse jokaiselle ryhmalle kdyttdoikeustaso. Yksityisen ryhman kdyttoikeustaso on oletusarvoisesti Tyokumppani ja julkisen ryhmén

kayttooikeustaso on Tarkastelija.

4. Voit halutessasi kirjoittaa viestiisi tekstid. Voit @mainita viestissdsi ihmisid ja ryhmid ilmoittaaksesi viestistasi heille ja lahettadksesi

tiedoston heiddn syotteeseensa.

5. Napsauta Jaa ja Sulje. Tiedosto Iahetetddn kaikkiin ryhmiin, joiden kanssa jaoit sen ja jotka @mainitsit.

Yksityisen tai luetteloimattoman ryhmadn kanssa jaettu yksityinen tiedosto muuttuu yksityisesti jaetuksi tiedostoksi ja sen vieressd on
yksityisesti jaettu -kuvake (). Tiedosto ldhetetdan ryhman syétteeseen, ja vain tiedoston omistaja ja ryhman jasenet voivat ndhda
tiedoston ja tarkastella sitd. Kaikki julkisten ryhmien kanssa jaetut tiedostot ovat kaikkien yhtiosi kdyttdjien tarkasteltavissa, niiden vieressa

on yhtiési-kuvake (&) ja ne ldhetetaan ryhman syGtteeseen.

Napsauta jakoasetukset-valintaikkunassa x henkildn tai ryhman nimen vierestd lopettaaksesi tiedoston jakamisen heidan kanssaan.

@ Note:

voi jakaa Salesforce-tiedostoina.

Asiakirjat-valilehden asiakirjoja ja Huomautukset ja liitteet -viiteluettelon liitteitd ei ndytetd Tiedostot-aloitussivulla, eikd niita

e Sisaltotiedostoja voidaan jakaa useamman henkilon kanssa kuin Jaa muiden kanssa -ikkunassa ndytetdan, jos ne ovat osa

sisaltopakettia tai toimitusta.
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e Tiedosto voidaan jakaa enintdan 100 kertaa. Tahdn sisaltyy ihmisten ja ryhmien kanssa seka linkkien avulla tapahtuneet jaot.
Jos tiedosto on jaettu yksityisesti ja ldhenee 100 jakokerran rajoitusta, harkitse tiedoston tekemista julkiseksi lahettamalld se
syOtteeseesi.

KATSO MYOS:
Ryhman tiedostot -luettelot

Tiedoston jakosijaintien tarkasteleminen

Tiedostojen jakaminen muiden kanssa Salesforce Classicissa

Jaa tiedostoja yksityisesti ja myonnd Tarkastelija- tai Tydkumppani-kayttooikeuksia henkiléille, EDITION-VERSIOT
joiden kanssa haluat jakaa tiedoston.

Jaa tiedosto yksityisesti, jotta vain tietyt yhtidsi kdyttdjat voivat ndhda sen. Kaikki, jotka voivat ndhda Kaytettvissa Salesforce
tiedoston, voivat oletusarvoisesti jakaa sen. Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Tiedoston jakaminen yhden tai useamman yhtidsi kdyttdjan kanssa:
Kdaytettdvissd: Group

1. Kaynnistd jakamalla tiedosto jostakin seuraavista sijainneista: o . "
Edition-, Enterprise Edition-,

¢ Jaettavan tiedoston lisdtietosivulta— Napsauta | = Tiedostojen jakoasetukset > Jaa Professional Edition-,
muiden kanssa. Voit myos napsauttaa Jakoasetukset ja napsauttaa sitten lhmiset Performance Edition-,
Jakoasetukset-valintaruudusta. Unlimited Edition-, Contact
o Sydtteessd olevan tiedoston vierestd — Napsauta Enemman toimintoja > Tiedoston Manager Edition- ja
jakoasetukset ja sitten Ihmiset Jakoasetukset-valintaikkunasta. Devglqper Edifion
-versioissa

Tiedoston vierestd Tiedostot-aloitussivulla — Napsauta = Jaa muiden kanssa.

¢ Kursori tiedoston pdalld — Napsauta | - Jaa tiedosto ja sitten Ihmiset
Jakoasetukset-valintaikkunassa.

e Tyopdytasi Salesforce Files Sync -kansiossa — Napsauta tiedostoa oikealla hiiren painikkeella, siirrd kursorisi Salesforce Files
Sync -vaihtoehdon ylle ja napsauta Jaa ihmisten kanssa.
2. Kirjoita sen henkildn nimi, jonka kanssa haluat jakaa tiedoston ja valitse nimi napsauttamalla sitd. .

3. Valitse heille haluamasi tiedoston kayttdoikeus. Heilld on oletusarvoisesti tydkumppanin kdyttdoikeus, jonka avulla he voivat tarkastella,
ladata, jakaa, muuttaa kdyttdoikeutta, muokata tiedostoa ja ladata uusia versioita. Valitse Tarkastelija antaaksesi heille luvan tarkastella,
ladata ja jakaa tiedostoja.

4. Jos haluat jakaa tiedoston useampien ihmisten kanssa, sy6ta lisaa nimia.
5. Voit myds lisdta tietoja viestiin, jonka vastaanottajat saavat.

6. Napsauta Jaa ja Sulje. Vastaanottajat saavat viestin, ettd olet jakanut heiddn kanssaan tiedoston, seka linkin tiedostoon. Lightning
Experience -kdyttdjat saavat taman viestin sahkoposti-ilmoituksena. Salesforce Classic -kdyttdjat saavat yksityisen Chatter-viestin
Chatter-vdlilehden Omat viestit -sivulleen seka sahkdposti-ilmoituksen, jos heilld on Chatter-viestien sahkdposti-ilmoitukset kdytdssa.

Ellei tiedostoa ole jaettu yhtidsi kanssa, se on yksityisesti jaettu ja merkitty yksityisen jakamisen kuvakkeella ( 1 © ). Sitd ei ole lahetetty
mihinkadn ja ainoastaan sen jakavat ihmiset voivat [oytda ja ndhda sen. Jos se on jaettu yhtidsi kanssa, se sailyttda yhtidnlaajuinen-kuvakkeen

(&) ja kaikki yhtiosi kayttajat voivat [0ytad ja ndhda sen.

Napsauta jakoasetukset-valintaikkunassa x henkildn tai ryhman nimen vierestd lopettaaksesi tiedoston jakamisen heidan kanssaan.
Jos et halua muiden muuttavan tiedoston kdyttdoikeuksia, valitse Esta jakaminen ja jakamisen lopettaminen muilta.
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@ Note:

e Asiakirjat-vdlilehden asiakirjoja ja Huomautukset ja liitteet -viiteluettelon liitteitd ei ndytetd Tiedostot-aloitussivulla, eikd niitd
voi jakaa Salesforce-tiedostoina.

e Sisaltotiedostoja voidaan jakaa useamman henkilon kanssa kuin Jaa muiden kanssa -ikkunassa ndytetdan, jos ne ovat osa
sisaltopakettia tai toimitusta.

e Tiedosto voidaan jakaa enintdan 100 kertaa. Tahan sisaltyy ihmisten ja ryhmien kanssa sekd linkkien avulla tapahtuneet jaot.
Jos tiedosto on jaettu yksityisesti ja Idhenee 100 jakokerran rajoitusta, harkitse tiedoston tekemista julkiseksi lahettamalld se
syOtteeseesi.

KATSO MYOS:

Tiedoston jakosijaintien tarkasteleminen

Tiedostojen jakaminen kirjastojen kanssa

Jaa tiedostoja siséltokirjastojen avulla hyddyntadksesi niiden kayttdoikeustasojen maaritysvaihtoehtoja yhdessa Salesforce Files
-ominaisuuksien kanssa.

Jos padkayttdjasi on ottanut tdman ominaisuuden kdyttdon organisaatiossasi, voit jakaa minka tahansa tiedoston kirjaston avulla.
Salesforcen Kirjastot-vililehti sisaltdd luettelon yhtiosi kirjastoista ja niihin kohdistetuista kdyttdoikeuksista. Chatterin Jaa kirjaston
kanssa -vaihtoehto sallii sinun jakaa Chatter-tiedostoja kirjastolla ja hyodyntaa sille madritettyja kdyttooikeuksia.

@ Nofe: Tiedostojen jakaminen kirjastoilla edellyttas, etta:

e Kdyttdjan lisdtietosivullasi on Salesforce CRM Content -kdyttdja -asetus kdytdssd. Padkayttdjdsi on ottanut témadn asetuksen
kayttoon.

e Organisaatiossasi on Tiedostojen kayttoliittyma sallii tiedostojen jakamisen kirjastojen kanssa -asetus kaytossa.
Padkayttajdsi voi ottaa tdaman asetuksen kdyttoon Madritykset-valikon Salesforce CRM Content -sivulta.

1. Napsauta Tiedostot-valilehdestda * kirjaston kanssa jaettavan tiedoston vieresta.

2. Valitse Jaa kirjaston kanssa. Jos kyseessa on ulkoisen tiedoston viite (koskee vain Files Connect -kdyttdjid), valitse Jaa viite ja valitse
Jakoasetukset-valintaruudusta Kirjasto.

3. Tee jokin seuraavista riippuen siitd, mita tapahtuu:

* Jos Julkaise sisaltoa useisiin kirjastoihin -valintaruutu avautuu, tiedosto on jo kirjaston hallinnoima. Valitse yksi tai useampi
lisdkirjasto ja napsauta Julkaise.

e JosJaatiedostoja kirjaston kanssa -vahvistusviesti avautuu, tiedosto on jaettu jo Tydkumppani-kayttdjien kanssa tai synkronoitu.
Jos jatkat, tyokumppaneilla ja tiedoston synkronoinneilla kdyttdjilld on nyt vain tarkastelijan kdyttdoikeudet. (Kirjaston padkayttdja
voi myontad heille muokkausoikeuden mydhemmin). Napsauta Jaa jatkaaksesi tai Peruuta, jos muutat mieltdsi.

e Jos Julkaise sisaltoa -valintaruutu avautuu, anna tiedostolle otsikko. Valitse kirjasto, jonka kanssa haluat jakaa tiedoston, ja lisda
siihen metadata-tunnisteita. Valitse tietuetyyppi, syota valinnaiset tiedot ja napsauta Julkaise.

Tiedosto 16ytyy nyt Kirjastot-vdlilehdestd ja Tiedostot-vdlilehden Omien kirjastojeni tiedostot.

Estd muita jakamasta tiedostoa tai lopettamasta sen jakamista
Voit estdd muita jakamasta omistamaasi tiedostoa tai lopettamasta sen jakamista. Tamad ei vaikuta nykyisiin jakoihin.
1. Etsi haluamasi tiedosto Tiedostot-aloitussivulta.

2. Siirry tiedoston Jakoasetukset tai Jaa tiedosto -osioon. (Jos tiedosto on kirjastossa, avaan sisdllon lisdtietosivu Kirjastot-valilehdestd).
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3. Valitse Esta jakaminen ja jakamisen lopettaminen muilta -valintaruutu.

4. Napsauta Tallenna.

@ Esimerkki: Oletetaan, ettd lahetan tiedoston Chatter-sovellukseen ja jaan sen yksityisen ryhman kanssa. Haluan, etta ryhman

jdsenet voivat kdyttda tiedostoa, mutta en halua heidan jakavan sitd muille. Voin estad tiedoston jaon ja jaon lopettamisen siten,
ettd olemassa olevat jaot pysyvat ennallaan, mutta kukaan ei voi lisatd uusia jakoja, paitsi mind tai paakayttaja.

Voit my6s estda muita jakamasta tiedostoa tai lopettamasta sen jakamista APl:sta kdyttdmélld ContentVersion-objektienjamuiden
objektien SharingOption-kenttda.

Tiedostojen jakaminen muiden kanssa Lightning Experiencessa

Jaa tiedostoja yksityisesti ja myonna Tarkastelija- tai Tyokumppani-kayttoikeuksia henkiléille, EDITION-VERSIOT

joiden kanssa haluat jakaa tiedoston.

Jaa tiedosto yksityisesti, jotta vain tietyt yhtiosi kdyttdjat voivat ndhda sen. Kaikki, jotka voivat nahda Kaytettdvissa: Salesforce
tiedoston, voivat oletusarvoisesti jakaa sen. Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Tiedoston jakaminen yhden tai useamman yhtiosi kayttajan kanssa:

1.

Kaytetttvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Tiedoston vieresté Tiedostot-aloitussivulla— Napsauta = Jaa. Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
, 4 . Manager Edition- ja
Tiedoston esikatselusta — Napsauta Developer Edifion

Kdynnistd jakamalla tiedosto jostakin seuraavista sijainneista:

e Jaettavan tiedoston lisatietosivulta — Napsauta Jaa.

Kirjoita sen henkildn nimi, jonka kanssa haluat jakaa tiedoston ja valitse nimi napsauttamalla “versioissa

sitd. Syota lisad nimid, jos haluat jakaa sen useamman kuin yhden henkildn kanssa.

Valitse heille haluamasi tiedoston kayttooikeus. Heilld on oletusarvoisesti tydkumppanin kdyttdoikeus, jonka avulla he voivat tarkastella,
ladata, jakaa, muuttaa kdyttoikeutta, muokata tiedostoa ja ladata uusia versioita. Valitse Tarkastelija antaaksesi heille luvan tarkastella,
ladata ja jakaa tiedostoja.

Voit myos lisdta tietoja viestiin, jonka vastaanottajat saavat.

Napsauta Jaa ja Sulje. Vastaanottajat saavat viestin, ettd olet jakanut heiddn kanssaan tiedoston, seka linkin tiedostoon. Lightning
Experience -kayttdjat saavat tdmadn viestin sahkdposti-ilmoituksena. Salesforce Classic -kayttdjat saavat yksityisen Chatter-viestin
Chatter-vdlilehden Omat viestit -sivulleen seka sahkdposti-ilmoituksen, jos heilld on Chatter-viestien sahkdposti-ilmoitukset kdytdssa.

Napsauta jakoasetukset-valintaikkunassa x henkilén tai ryhman nimen vierestd lopettaaksesi tiedoston jakamisen heidan kanssaan.

Napsauta Jaa tiedosto -ikkunasta Kuka voi kdyttaa nahdaksesi kaikki, joiden kanssa tietue on jaettu. Paivita tiedoston kayttéoikeudet
tai napsauta X henkilén tai ryhman nimen vieresta lopettaaksesi tiedoston jakamisen heiddn kanssaan. Jos haluat estdd muita muuttamasta
tiedoston kayttooikeuksia, valitse Esta jakaminen ja jakamisen lopettaminen muilta.

@ Note:

e Asiakirjat-vdlilehden asiakirjoja ja Huomautukset ja liitteet -viiteluettelon liitteitd ei ndytetd Tiedostot-aloitussivulla, eikd niitd
voi jakaa Salesforce-tiedostoina.

e Sisdltotiedostoja voidaan jakaa useamman henkildn kanssa kuin Jaa muiden kanssa -ikkunassa ndytetdan, jos ne ovat osa
sisdltopakettia tai toimitusta.

e Tiedosto voidaan jakaa enintdan 100 kertaa. Tahdn sisaltyy ihmisten ja ryhmien kanssa seka linkkien avulla tapahtuneet jaot.
Jos tiedosto on jaettu yksityisesti ja ldhenee 100 jakokerran rajoitusta, harkitse tiedoston tekemista julkiseksi lahettamalld se
syotteeseesi.
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Tiedostojen jakaminen linkin kautta

Kéytettavissa Salesforce Classicissa

Kadytettavissa: Group Edition-, Enterprise Edition-, Professional Edition-, Performance Edition-, Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja Developer Edition -versioissa

Voit jakaa tiedoston kenelle tahansa luomalla tiedostolinkin ja lahettdmalld sen sahképostitse tai pikaviestilla Salesforce Classicissa. Linkin
luominen luo salatun URL-osoitteen, jonka voit lahettda kenelle tahansa vastaanottajalle, kuten liideille, asiakkaille, kumppaneille ja
tyotovereille yrityksen ulkopuolella. Kun vastaanottaja napsauttaa linkkid, han ndkee tiedoston web-pohjaisen version, joka on helposti
tarkasteltavissa ja ladattavissa. Tiedostojen jakaminen linkin kautta on mahdollista Salesforce Classicissa, ja se on oletusarvoisesti kdytdssa
useimmissa organisaatioissa. Padkayttdjat voivat ottaa linkin kautta jakamisen ottamalla kaytt66n ndma kdyttdoikeudet:

1. Kirjoita Maaritykset-valikon Pikahaku-kenttddn Sisdltstoimitukset ja valitse Sisaltotoimitukset. Valitse Ota
sisaltotoimitukset ka&yttodnja Salli sisdltotoimituksien luominen Salesforce Files
-tiedostoille.

2. Kirjoita Mddritykset-valikon Pikahaku-kenttddn Lupajoukot ja valitse Lupajoukot. Valitse kdyttdoikeusjoukko, napsauta
Jarjestelmaoikeudet, ja valitse Luo ja jaa sisidltdtoimituksia Salesforce Files -tiedostoille.

3. Kirjoita Madritykset-valikon Pikahaku-kenttddn Profiilit ja valitse Profiilit. Valitse profiili, napsauta Muokkaa. Valitse
Yleiset kdyttdjaoikeudet -osiosta Luo ja jaa sisadltdtoimituksia Salesforce Files -tiedostoille.
Salesforce CRM Content -kirjastossa jaettuihin tiedostoihin ei tarvita tata lupaa. Tee sen sijaan vaiheet 1 ja 2 ja varmista sitten, ettd
kdyttdjd on kirjaston jdsen ja Toimita sisalto on valittuna kirjaston kayttdoikeusmadrityksissa.

Tiedostolinkin luominen ja jakaminen:
1. Kdynnistd jakamalla tiedosto jostakin seuraavista sijainneista:

e Tiedostot-aloitussivulta — Napsauta Lataa tiedostoja, valitse tiedosto laitteeltasi, napsauta Jakoasetukset ja valitse Kaikille,
joilla on linkki. Kopioi tarjottu linkki jakaaksesi sen yhtitsi sisdisille ja ulkopuolisille henkiléille.

e Aloitus-sivulta —Napsauta Luo uusi > Tiedosto, napsauta Valitse tiedosto, valitse tiedosto tietokoneeltasi ja napsauta
alasvetovalikosta Jaa linkin kautta.

Tiedoston lisatietosivulta — Napsauta | - Tiedostojen jakoasetukset > Linkin kautta.

e Jakoasetukset-valintaruutu—Napsauta jakoon osallistuvien luettelossa Kuka tahansa linkillinen.

Tiedoston vierestd Tiedostot-sivulta, Tiedostot, joiden omistaja on -luettelosta tai Ryhmdtiedostot-luettelosta— Napsauta = >
Jaa linkin kautta.

e Syotteessd olevan tiedoston vierestd tai hiiri tiedoston padlla — Napsauta Enemman toimintoja > Tiedoston jakoasetukset
ja napsauta sitten jakoon osallistuvien luettelossa Kuka tahansa linkillinen.

e Tyopdytasi Salesforce Files Sync -kansiossa — Napsauta tiedostoa oikealla hiiren painikkeella, siirrd kursorisi Salesforce Files
Sync -vaihtoehdon ylle napsauta Jaa linkin kautta.
2. Napsauta Kopioi, jos kaytettdvissd (tai kopioi linkki manuaalisesti), ja liitd linkki sahkdpostiin tai pikaviestiin. Tiedostolinkin vastaanottajat

voivat ainoastaan ndhdd ja ladata tiedostoja. He eivdt voi olla tydkumppaneita.

Ellei tiedostoa ole jaettu yhtidsi kanssa, se on yksityisesti jaettu ja merkitty yksityisen jakamisen kuvakkeella ( 1 ). Sitd ei ole |dhetetty
mihinkdan ja ainoastaan sen jakavat ihmiset voivat [6ytdd ja ndhda sen. Jos se on jaettu yhtiosi kanssa, se sdilyttaa yhtionlaajuinen-kuvakkeen

(&) ja kaikki yhtiosi kayttajdt voivat [dytad ja ndhdd sen.

Napsauta jakoasetukset-valintaikkunassa x linkin vierestd lopettaaksesi sen jakamisen. Linkin omaavat eivat padse enaa sisaltoon kasiksi.
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@ Note:

e Asiakirjat-vdlilehden asiakirjoja ja Huomautukset ja liitteet -viiteluettelon liitteitd ei ndytetd Tiedostot-aloitussivulla, eikd niitd
voi jakaa Salesforce-tiedostoina.

e Tiedosto voidaan jakaa enintdan 100 kertaa. Tahan sisaltyy ihmisten ja ryhmien kanssa sekd linkkien avulla tapahtuneet jaot.
Jos tiedosto on jaettu yksityisesti ja Idhenee 100 jakokerran rajoitusta, harkitse tiedoston tekemista julkiseksi ldhettdmalld se
syOtteeseesi.

KATSO MYOS:

Sisdltdtoimitusten luominen

Tiedostopdivitykset syotteessa

Seuraa tiedostoa nahddksesi siihen liittyvia paivityksia syotteessasi, tarkastellaksesi sen versiohistoriaa ja saadaksesi tiedostosuosituksia.

TASSA OSIOSSA:

Tiedoston seuraaminen

Seuraa tiedostoa nahdaksesi Chatter-sydtteessasi paivityksia, esimerkiksi kun tiedostosta on saatavilla uusi versio. Jos lopetat tiedoston
seuraamisen, tiedosto sailyy Tiedostot-luettelossasi, mutta et nde endd sen paivityksid syotteessasi.

Tiedoston versiohistorian tarkasteleminen

Suositellut tiedostot

Tiedoston seuraaminen

Seu .raa tlgdostoa nahdak.se5| Chatterfsyotte.essam' pa|V|tyks‘|.e.a, e5|merk|k5| kun tledostos.ta on saataw'l.la EDITION-VERSIOT
uusi versio. Jos lopetat tiedoston seuraamisen, tiedosto sdilyy Tiedostot-luettelossasi, mutta et nde
enad sen pdivityksid syotteessasi.

Kéytettavissa Salesforce
Napsauta + Seuraa nahddaksesi paivityksid tai napsauta x Lopeta seuraaminen lopettaaksesi Classicissa ja Lightning
paivitysten vastaanottamisen. Lightning Experience: Seuraa tiedostoa sen lisdtietosivulta. Salesforce Experiencessa

Classic: Seuraa tiedostoa syotteestd, tiedoston lisatietosivulta tai tiedostoluettelosta. Kaytettavissdi: Group

@ Nofe: Vaihtoehto tiedostojen seuraamiseksi on kéytettavissd vain organisaatioissa, joissa on Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,

Chatter kdytossa.
Performance Edition-,
) Unlimited Edition-, Contact
KATSO MYOS: Manager Edition- ja
Tiedoston uuden version lataaminen palvelimelle Developer Edition

-versioissa

144



Yhteisty6 kaikkien kanssa

Tiedoston versiohistorian tarkasteleminen

Tiedoston lisdtietosivulla ndkyy tiedoston nykyinen versionumero. Tarkastele Versiohistoria-luetteloa
nahdéksesi tiedoston kaikki versiot, mukaan lukien tdmanhetkisen version. Luettelosta voit ladata
tiedoston, nahdd sen pdivittdjan ja pdivitysajan sekd kuvauksen, jos sellainen on. Tiedoston
lisdtietosivulla nakyy aina tiedoston uusin versionumero.

KATSO MYOS:
Tiedoston uuden version lataaminen palvelimelle

Tiedoston seuraaminen

Suositellut tiedostot

Chatter suosittelee sinulle tiedostoja, joita saatat haluta seurata, koska ne ovat suosittuja, eli monet
ihmiset ovat tarkastelleet ja ladanneet niitd. Tarkastele laajempaa suosituksien luetteloa
napsauttamalla Suositukset-osassa Enemman. Jos suosituksia ei ndytetd, seuraat jo kaikkia
suositeltuja tiedostoja.

KATSO MYOS:

Tiedoston seuraaminen

Tiedostojen esikatselut ja lisdtiedot

Tarkastele ja muokkaa tiedostojen lisatietoja ja laadi tiedostoista raportteja.

TASSA OSIOSSA:
Tiedostojen lisatietojen tarkasteleminen
Tiedoston lisatietojen muokkaaminen
Tiedoston poistaminen tiedoston lisdtietosivulta

Tiedoston jakosijaintien tarkasteleminen

Luo, jaa ja organisoi tiedostoja

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kaytetttvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Tarkasta, kuka voi ndhdd tiedoston ja millainen kdyttdoikeustaso heilld on. Tiedoston lisdtietosivulta voit ndhda luettelon kaikista

henkiloistd ja objekteista, joiden kanssa tiedosto on jaettu.

Tiedoston ja sisdllon kaytto -raportti
Katso kuinka monta kertaa tiedostoa on ladattu, jaettu, tykatty ja kommentoitu.
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Tiedostojen lisatietojen tarkasteleminen

Avaa tiedoston lisdtietosivu napsauttamalla tiedoston nimeé syétteestd, tiedostoluettelosta, viemalld EDITION-VERSIOT

kursori tiedoston ylle tai napusattamalla tiedoston vieresta sydtteestd Lisaa toimintoja > Esikatselu.
Tiedoston lisatietosivulla voit ndhda Salesforce Files -tiedostojen lisatietoja.

Kaytettavissa Salesforce

Tiedoston lisatietosivulla voit: Classicissa ja Lightning
e Tarkastella tiedostoa lataamatta sitd. Kdytd nuolindppdimid asiakirjan esikatselussa nahdaksesi Experiencessa
kaikki sivut, lahentdaksesi ja loitontaaksesi nakymad tai muuttaaksesi esikatselun leveyttd ja Kaytettdvissd: Group
ruudun kokoa. Tiedoston omistajat ja henkildt, joilla on kdyttooikeus tiedostoon, voivat esikatsella Edition-, Enterprise Edition-,
sita. Professional Edition-,
Performance Edition-,
@ Note: Kaikkia tiedostoja ei voi esikatsella, esimerkiksi salattuja tiedostoja, salasanoilla Unlimited Edition-, Contact
suojattuja tiedostoja, kopiosuojattuja PDF-tiedostoja, tuntemattomia tiedostotyyppeja ja Manager Edition- ja
yli 25 Mt tiedostoja. Esikatsele-valinta ei ole kdytettavissa syotteissa tai luettelondkymissa Developer Edition
tiedostoille, joita ei voi esikatsella, ja tiedostot ndytetadn sydtteessa yleisen tiedostotyypin -versioissa

kuvakkeina. Jotkin Microsoft Office 2007 -ominaisuudet eivat ndy oikein esikatselussa. Jos
tiedostoa voi esikatsella, mutta esikatselua ei ole, ota yhteyttd Salesforce-padkayttajadsi,
joka voi ehkd luoda esikatselun uudelleen.

Katso onko tiedosto yksityinen (), yksityisesti jaettu (&) vai yhtiollesi jaettu ().

Napsauta # Lataa avataksesi tai tallentaaksesi tiedoston. Kaikki, jotka voivat ndhdd tiedoston, voivat ladata sen.

Napsauta |~ Tiedoston jakoasetukset, kun haluat jakaa tiedoston ihmisten, ryhmien tai tiedostolinkin kautta tai ndahdd Jakoasetukset.
Kaikki, jotka voivat ndhda tiedoston, voivat oletusarvoisesti jakaa sen.

Napsauta Tee yksityiseksi Jakoasetukset-valintaikkunassa poistaaksesi tiedoston ja tarvittaessa tiedostolinkin, kaikista sen
jakosijainneista. Voit my®s napsauttaa Rajoita kayttooikeus (jos tiedosto on tullut Salesforce CRM Content -kirjastosta) poistaaksesi
tiedoston kaikista jakosijainneista paitsi kirjastosta. Vain omistajat ja kaikkien tietojen muokkausoikeudet omistavat kdyttajat voivat
tehdd tiedostosta yksityisen () tai rajoittaa kdyttdoikeutta.

Napsauta 4r Lataa uusi versio paivittdaksesi tiedoston uudella versiolla. Vain tiedoston omistajat, tydkumppanit ja kdyttdjat, joilla
on kaikkien tietojen muokkausoikeus, voivat ladata uuden version tiedostosta.

Napsauta # Muokkaa tietoja muokataksesi tiedoston nimed tai kuvausta. Vain tiedoston omistajat, tySkumppanit ja kdyttdjdt,
joilla on kaikkien tietojen muokkausoikeus, voivat muokata tiedoston tietoja.

Jos sinulla on tiedostojen synkronointioikeudet ja olet tiedoston omistaja, napsauta Synkronoi synkronoidaksesi tiedoston
tietokoneellasi olevan Salesforce Files Sync -kansion ja Chatter-sovelluksen valilld. Napsauta x Lopeta synkronointi lopettaaksesi
tiedoston synkronoinnin.

Napsauta i Poista poistaaksesi tiedoston. Vain tiedoston omistajat ja kdyttdjat, joilla on kaikkien tietojen muokkausoikeus, voivat
poistaa tiedostoja.

tarkastaa kuka omistaa tiedoston ja milloin sitd on viimeksi muokattu.
Lue tiedoston kuvaus ja napsauta muokkauskuvaketta (#) muokataksesi kuvausta tai lisdd kuvaus napsauttamalla Lisaa kuvaus.

Tarkasta tiedoston nykyinen versionumero ja napsauta Nayta kaikki versiot ndhdaksesi tiedoston versiohistorian.

Napsauta ® Nayta tiedostoraportti nihdaksesi tiedoston tietoja, kuten kuinka monta kertaa sitd on ladattu, jaettu, tykitty tai

kommentoitu. Nayta tiedostoraportti naytetadn vain kayttdjille, joilla on raporttien suoritusoikeus ja julkisissa kansioissa olevien
raporttien tarkasteluoikeus.

Napsauta &p Seuraa seurataksesi tiedostoa tai napsauta x lopettaaksesi tiedoston seuraamisen.
katsoa kuka seuraa tiedostoa.

Katso kenen kanssa ja missa tiedosto jaetaan.
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e Jostiedosto tuli Salesforce CRM Content -ty6tilasta, napsauta Siirry sisallon lisatietosivulle nahdaksesi tiedoston sisallon lisatietosivun.
Useimmat Salesforce CRM Content -tiedostoihin kohdistuvat toiminnot tulee tehda tiedoston sisallon lisatietosivulla eikd tiedoston
lisatietosivulla.

e Napsauta Tiedostot- tai Chatter-linkkid sivun ylalaidasta siirtydksesi Tiedostot-luetteloon tai Chatter-sivulle.

e N3hdd muita tiedostoja, joita tatd tiedostoa tarkastelleet ihmiset ovat myds tarkastelleet. Jos tiedostoa tarkastelleet ihmiset eivat ole
tarkastelleet muita tiedostoja, Inmiset katsoivat myds -osiota ei ndyteta tiedoston lisdtietosivulla.

KATSO MYOS:
Tiedoston versiohistorian tarkasteleminen

Tiedoston jakosijaintien tarkasteleminen

Tiedoston lisdtietojen muokkaaminen
Tiedoston nimen ja kuvauksen muokkaaminen:

1. Napsauta tiedoston lisdtietosivulta _# Muokkaa tietoja tai muokkauskuvaketta (_#) kuvauksen
vieresta.

2. Voit halutessasi muuttaa tiedoston nimed ja kuvausta.
3. Napsauta Tallenna.

Jos kuvausta ei ole ja haluat lisdta sellaisen, napsauta Lisaa kuvaus tai muokkauskuvaketta (_#)
kuvauksen vieresta.

Tiedoston omistajat, tydkumppanit ja kdyttajat, joilla on kaikkien tietojen muokkausoikeus, voivat
muokata tiedoston tietoja.

KATSO MYOS:

Tiedostojen lisdtietojen tarkasteleminen

Tiedoston poistaminen tiedoston lisdtietosivulta

Napsauta Poista tiedoston lisdtietosivulta poistaaksesi tiedoston kaikista sijainneista, joissa se on
jaettuna. Jos tiedosto on jaettu linkin kautta, kenelldkdan linkin omaavalla ei ole enaa tiedoston
kayttdoikeutta. Jos haluat palauttaa poistetun tiedoston, napsauta Aloitus-sivun Roskakori-linkkia.
Valitse tiedosto ja napsauta Kumoa poisto. Tiedosto palautetaan samoin kuin kaikki siihen liittyvat
jako-ominaisuudet.

@ Nofte: Vain tiedoston omistajat ja kdyttdjat, joilla on kaikkien tietojen muokkausoikeus, voivat
poistaa tiedostoja. Katso, kuka voi suorittaa mitdkin toimintoja tiedostolle, kohdasta Kuka voi
nahda tiedostoni?.

KATSO MYOS:

Tiedostojen ja linkkien poistaminen syétteista
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Developer Edition
-versioissa

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kaytettdvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa
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Tiedoston jakosijaintien tarkasteleminen

Tarkasta, kuka voi ndhda tiedoston ja millainen kdyttdoikeustaso heilld on. Tiedoston lisdtietosivulta
voit ndhda luettelon kaikista henkildista ja objekteista, joiden kanssa tiedosto on jaettu.

Tiedoston lisdtietosivulla oleva Jakoon osallistuu: -luettelo ndyttda ihmiset, joiden kanssa tiedosto
on jaettu ja heidan kayttdoikeustasonsa.

Napsauta Salesforce Classicissa Nayta kaikki avataksesi jakosetukset, josta voit tehdd seuraavat

toimet:

e Tarkasta kenen kanssa tiedosto jaetaan ja heidan kdyttdoikeutensa: omistaja, tydkumppani,
tarkastelija tai ei kdyttooikeutta.

e Napsauta Ihmiset Jakoasetukset-valintaikkunassa jakaaksesi tiedoston tiettyjen ihmisten kanssa.

e Napsauta Ryhmat Jakoasetukset-valintaikkunassa jakaaksesi tiedoston tiettyjen ryhmien kanssa.

e Napsauta Kirjasto jakaaksesi tiedoston kirjaston kanssa.

e Napsauta Keta tahansa jolla on linkki Jakoasetukset-valintaikkunassa luodaksesi ja jakaaksesi
linkin.

Luo, jaa ja organisoi tiedostoja

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

e Napsauta Tee yksityiseksi poistaaksesi tiedoston ja tarvittaessa tiedostolinkin kaikista sen jakosijainneista. Voit myds napsauttaa
Rajoita kayttooikeus (jos tiedosto on tullut Salesforce CRM Content -kirjastosta) poistaaksesi tiedoston kaikista jakosijainneista
paitsi kirjastosta. Vain omistajat ja kaikkien tietojen muokkausoikeudet omistavat kayttdjat voivat tehdd tiedostosta yksityisen (;3)

tai rajoittaa kdyttdoikeutta.

e Napsauta Jakoasetukset-valintaikkunassa x henkilon tai ryhman nimen vierestd lopettaaksesi tiedoston jakamisen heiddn kanssaan.

KATSO MYOS:
Tee tiedostosta yksityinen

Kuka voi nahda tiedostoni?
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Tiedoston ja sisallon kayttd -raportti

Katso kuinka monta kertaa tiedostoa on ladattu, jaettu, tykatty ja kommentoitu.

Napsauta tiedoston listietosivulta # Nayta tiedostoraportti suorittaaksesi ja nahdksesi
Tiedoston ja sisallon kayttd -raportin, joka sisaltad seuraavat kentat.

Kentta
Latauksia yhteensa

Viestit

Viestien kommentit

Tykkaykset

Jaot

Linkit

Kuinka monta kertaa kdyttajdt ovat...
ladanneet tiedoston.

|ahettdneet tiedoston syotteeseen. Tama luku
ei sisdlld niitd kertoja, kun tiedosto liitettiin
viesteissa oleviin kommentteihin.

kommentoineet syétteissd olevia
tiedostoviestejd.

tykdnneet sydtteissd olevista tiedostoviesteista.
Tama luku ei sisdlla tiedostoviestin kommenttien
tykkdyksid.

jakaneet tiedoston Jaa ihmisille- ja Jaa
ryhmille -toiminnoilla. Jos kdyttdja napsauttaa
Jaa tiedostoviestista, se lasketaan viestiksi eika
jakamiseksi.

jakaneet tiedoston Jaa linkin kautta
-toiminnolla. Jos tiedosto ladataan Salesforce
CRM Content -kirjastoon, myos
sisaltdtoimitukset lasketaan mukaan.

Luo, jaa ja organisoi tiedostoja

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa: Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

KdaytettGvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

KAYTTJAOIKEUDET

Tiedostoraportin

suorittaminen ja

tarkasteleminen

e Raporttien
suoritusoikeus

Esimerkki: Tiedoston ja siséllon kaytto -raporttien luvut kerétadn tiedoston kaikista versioista. Jos tiedostosta on esimerkiksi kaksi
versiotaja versio 1 on ladattu 4 kertaaja versio 2 on ladattu 5 kertaa, Latauksia yhteensa -kentdssd ndytetdan 9latauskertaa.

Salesforce Files -synkronointi

Tarkastele ja muokkaa tiedostojen lisdtietoja ja laadi tiedostoista raportteja.

TASSA OSIOSSA:

Salesforce Files Sync -sovelluksen kdyton aloittaminen

Salesforce Files Sync tekee tiedostojen hallinnasta, synkronoimisesta ja jakamisesta helpompaa kuin koskaan!

Salesforce Files Sync -sovelluksen jarjestelmdvaatimukset
Salesforce Files Sync toimii parhaiten jarjestelmissd, jotka tayttavat suositellut véhimmaisjarjestelmavaatimukset.

Salesforce Files Sync -sovelluksen asentaminen

Asenna Salesforce Files Sync -asiakassovellus tyopoydallesi synkronoidaksesi tiedostoja tietokoneesi, Salesforcen ja mobiililaitteiden

Salesforce1-sovelluksen vlilla.

Salesforce Files Sync -sovelluksen jarjestelmavaatimukset
Salesforce Files Sync toimii parhaiten jarjestelmissa, jotka tayttavat suositellut vahimmaisjarjestelmavaatimukset.
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Salesforce Files Sync -sovelluksen yhdistaminen muihin Salesforce-organisaatioihin
M@arita Salesforce Files Sync -sovellus muodostamaan yhteys muihin Salesforce-organisaatioihin

Tiedostojen ja kansioiden synkronoiminen

Synkronoi tiedostojasi tallentamalla ne tietokoneellasi olevaan Salesforce Files Sync -kansioon tai napsauttamalla Synkronoi
tarkastellessasi tiedostoa sydteviestissa, kommentissa, tiedostoluettelossa tai tiedoston lisdtietosivulla.

Synkronoitujen tiedostojen kdyttdminen tietokoneeltasi, verkosta ja mobiililaitteelta

Kayta synkronoituja tiedostojasi tietokoneellasi olevasta Salesforce Files Sync -kansiosta, Salesforce-verkkosivustolta ja mobiililaitteiden
Salesforce1-sovelluksesta.

Synkronoitujen tiedostojen ja kansioiden kdyttaminen
Synkronoidut tiedostot ja kansiot toimivat kaikkien muiden Salesforce-tiedostojen tavoin, mutta niilld on muutama lisdominaisuus.

Synkronoitujen tiedostojen jako
Voit jakaa synkronoituja tiedostoja suoraan tyopoytdsi Salesforce Files Sync -kansiosta.

Synkronoitujen tiedostojen versioiden hallinta
Kuten kaikissa Salesforce-tiedostoissa, voit tarvittaessa kdyttda synkronoitujen tiedostojen aikaisempia versioita.

Salesforce Files Sync -rajoitukset
Ota tiedostojen synkronointirajoitukset huomioon kdyttdessasi Salesforce Files Sync -sovellusta.

Salesforce Files Sync -tallennustilan rajoitukset

Salesforce Files Sync -sovellukseen vaikuttaa kaksi tallennustilaa: yhteinen organisaationlaajuinen tallennustila ja henkildkohtainen
tallennustila.

Tiedostonimet ja tiedostopdatteet, jotka estdvdt synkronoinnin
Jotkin tiedostojen ominaisuudet saattavat estda tiedostoja synkronoitumasta laitteidesi ja Internetin valilla.

Synkronoidun kansion nimirajoitukset
Salesforce Files Sync ei synkronoi joitakin kansioita, koska niiden nimilld on rajoituksia.

Salesforce Files Sync -sovelluksen kdyton aloittaminen
Salesforce Files Sync tekee tiedostojen hallinnasta, synkronoimisesta ja jakamisesta helpompaa kuin koskaan!

Salesforce Files Sync -sovelluksen kdyton aloittaminen sujuu kaden kddnteessd. Tallenna vain tiedostojasi tietokoneesi Salesforce Files
Sync -kansioon ja Salesforce Files Sync hoitaa loput.

Kayta synkronoituja tiedostojasi mista tahansa
Tiedoston tallentaminen Salesforce Files Sync -kansioon tarkoittaa, etta tiedosto on valittdmasti kaytettavissd missa tahansa sitd
tarvitsetkin. Vilkaise Tiedostot-aloitussivun Synkronoidut-suodattimeen — ldydat sen sielta.

Jaa tiedostoja suoraan Salesforce Files Sync -kansiosta tyopoydaltasi
Napsauta tiedostoa hiiren oikealla painikkeella jakaaksesi sen henkildiden ja ryhmien kanssa Chatter:issa tai jaa tiedosto kenen tahansa
kanssa linkin avulla.

Saa kayttoosi aina uusin versio jokaisesta tiedostosta
Aina kun sind tai joku tydkumppaneistasi muokkaa Salesforce Files Sync -kansioon tallennettua tiedostoa, tiedosto paivitetaan
vdlittomasti kaikille. Salesforce Files Sync tukee versiointia, joten voit kdyttdd tiedoston vanhempia versioita tarvittaessa.

Salesforce Files Sync -sovelluksen jdriestelmévaatimukset
Salesforce Files Sync toimii parhaiten jarjestelmissd, jotka tayttavat suositellut véhimmaisjarjestelmavaatimukset.

Suositukset Salesforce Files Sync -sovelluksen kdyttamiseen:
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Jarjestelmavaatimukset

Tuetut kayttojarjestelmadt

Suorittimet

Muisti

Kovalevy

Windows

Microsoft” Windows® 7 ja uudemmat

2,33 Ghz tai nopeampi x86-yhteensopiva
suoritin tai Intel” Atom™ 1,6 GHz tai
nopeampi suoritin netbook-laitteille

512 Mt RAM-muistia (suositus 1 Gt)

Suositus on 4 Gt vapaata tilaa
synkronointitehtdvia varten

Salesforce Files Sync -sovelluksen asentaminen

Luo, jaa ja organisoi tiedostoja

Mac

Apple® Mac OS X 10.8 Mountain Lion ja
uudemmat

Intel® Core™ Duo 1.83 GHz tai nopeampi
suoritin

512 Mt RAM-muistia (suositus 1 Gt)

Suositus on 4 Gt vapaata tilaa
synkronointitehtdvia varten

Asenna Salesforce Files Sync -asiakassovellus tydpdydéllesi synkronoidaksesi tiedostoja tietokoneesi, Salesforcen ja mobiililaitteiden

Salesforce1-sovelluksen valilla.

1. Kirjoita henkildkohtaisten asetustesi Pikahaku-kenttddn Files Sync javalitse Salesforce Files Sync. Naetko useita tuloksia?
Valitse sopiva Henkilokohtaiset mdaritykset -valikosta.

2. Napsauta Lataa.

3. Seuraa kdyttojdrjestelmdsi asennusohjeita.

4. Kirjaudu sisadn Salesforce -tiedoillasi.

Kun Salesforce Files Sync on asennettu, sinulle ilmoitetaan paivityksista automaattisesti.

@ Nofte: Salesforce Files Sync -asiakassovellus taytyy suorittaa paikallisella jarjestelmalld. Ulkoisia sijainteja, kuten verkkoasemia tai

lisélaitteita, ei tueta.

Salesforce Files Sync -sovelluksen jdriestelmévaatimukset

Salesforce Files Sync toimii parhaiten jarjestelmissa, jotka tayttavat suositellut vahimmaisjarjestelmavaatimukset.

Suositukset Salesforce Files Sync -sovelluksen kdyttamiseen:

Jarjestelmavaatimukset

Tuetut kayttojarjestelmat

Suorittimet

Muisti

Kovalevy

Windows

Microsoft” Windows® 7 ja uudemmat

2,33 Ghz tai nopeampi x86-yhteensopiva
suoritin tai Intel® Atom™ 1,6 GHz tai
nopeampi suoritin netbook-laitteille

512 Mt RAM-muistia (suositus 1 Gt)

Suositus on 4 Gt vapaata tilaa
synkronointitehtdvid varten

Mac

Apple® Mac OS X 10.8 Mountain Lion ja
uudemmat

Intel® Core™ Duo 1.83 GHz tai nopeampi
suoritin

512 Mt RAM-muistia (suositus 1 Gt)

Suositus on 4 Gt vapaata tilaa
synkronointitehtdvid varten

Salesforce Files Sync -sovelluksen yhdistdminen muihin Salesforce-organisaatioihin

Maaritd Salesforce Files Sync -sovellus muodostamaan yhteys muihin Salesforce-organisaatioihin
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Kun katkaiset Salesforce Files Sync -sovelluksen yhteyden Salesforce-organisaatioon, synkronoidut tiedostosi varmuuskopioidaan kansioon
"Salesforce Files_Old". Windows-jérjestelméassa varmuuskopiokansio sijaitsee polussa C: \Users\Kdyttdjidnimi\Salesforce
Files 01d,jossa Kayttdjdnimi on Windows-kdyttdjanimesi. Mac-jarjestelmdssd varmuuskopiokansio sijaitsee polussa
/Users/Kdyttdjédnimi/Salesforce Files 01d,jossa Kdyttdjdnimi onMac-kdyttdjanimesi.Voitkdyttda synkronoituja
tiedostojasi koska tahansa verkosta siitd Salesforce-organisaatiosta, jonka kanssa ne on synkronoitu.

Varoitus: Ennen kuin yhdistat Salesforce Files Sync -sovelluksen uuteen Salesforce-organisaatioon, sulje kaikki Salesforce Files
Sync -kansioosi tallennetut tiedostot ja kansiot. Mitdan tiedostoja tai kansioita, jotka ovat avoinna katkaistessasi Salesforce Files
Sync -sovelluksen yhteyden Salesforce-organisaatioon, ei varmuuskopioida tai synkronoida automaattisesti seuraavaan
Salesforce-organisaatioon, johon yhdistdt Salesforce Files Sync -sovelluksen.

Jos haluat synkronoida tiedostoja toisen Salesforce-organisaation kanssa, madrita Salesforce Files Sync -sovellukselle uusi yhteys.

1. Napsauta hiiren oikealla painikkeella jarjestelmén ilmoitusalueelta tai valikkopalkista '+~ Salesforce Files Sync.
Napsauta Valinnat.

Napsauta tarvittaessa Kirjaudu ulos katkaistaksesi yhteyden témdnhetkiseen Salesforce-organisaatioosi.

Syéta uuden yhteyden nimi Uusi yhteys -alueen Nimi-kenttadn.

Anna https: //-muotoinen kirjautumis-URL Salesforce-organisaatiollesi.

Napsauta Kirjaudu sisaan.

Sy6ta kirjautumistunnuksesi ja napsauta Kirjaudu sisaan.

@ N & U W N

Napsauta Salli ottaaksesi Salesforce Files Sync -sovelluksen kdyttoon.

Kun olet muodostanut yhteyden uuteen organisaatioon, kaikki Salesforce Files Sync -kansioosi lisddmasi tiedostot synkronoidaan
organisaation kanssa. Jos olet jo synkronoinut tiedostoja kyseisen organisaation kanssa, synkronoidut tiedostot ladataan automaattisesti
tyopdytasi Salesforce Files Sync -kansioon.

Tiedostojen ja kansioiden synkronoiminen
Synkronoi tiedostojasi tallentamalla ne tietokoneellasi olevaan Salesforce Files Sync -kansioon tai KAYTTJAOIKEUDET

napsauttamalla Synkronoi tarkastellessasi tiedostoa syoteviestissd, kommentissa,

tiedostoluettelossa tai tiedoston lisatietosivulla. Tiedostojen synkronoiminen:
Tiedostojen

Sinun taytyy asentaa Salesforce Files Sync tietokoneellesi ennen kuin voit synkronoida tiedostoja. synkronoinioikeus

Synkronoidut tiedostot ovat oletusarvoisesti yksityisia. Tdmd tarkoittaa, ettd kun tallennat tiedoston
tietokoneellasi olevaan Salesforce Files Sync -kansioosi, vain sind voit kdyttda sita
Salesforce-verkkosivustosta. Tee yhteistyotd muiden kanssa jakamalla synkronoituja tiedostojasi.

Sinulla on aina kdytdssasi synkronoitujen tiedostojen uusimmat versiot tydpoytdsi Salesforce Files Sync -kansiossa, Salesforce-sivustolla
ja mobiililaitteiden Salesforce1-sovelluksessa. Muiden Salesforce-tiedostojen tapaan voit kdyttad synkronoitujen tiedostojen aikaisempia
versioita.

Tiedostojen synkronoiminen:

1. Tallenna tiedostosi Salesforce Files Sync -kansioosi Salesforce Files Sync -sovelluksesta tai veda ja pudota synkronoitavat tiedostot
Salesforce Files Sync -kansioosi.

Windows-jdrjestelmdssd Salesforce Files Sync -kansiosi sijaitsee polussa C: \Users\Kidyttdjdnimi\Salesforce Files,
jossa Kdyttdjanimi on Windows-kayttdjdnimesi. Mac-jarjestelmdssa Salesforce Files Sync -kansiosi sijaitsee polussa
/Users/Kdyttdjdnimi/Salesforce Files,jossa Kdyttdjdnimi on Mac-kdyttdjanimesi.

Napsauta Tiedostot-valilehdestd, syoteviestistd tai mistd tahansa tiedoston sijainnista Salesforce-sivuston tdydessa versiossa

Synkronoi.
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2. Tiedostot synkronoituvat.

Tiedostojen synkronoimisen jalkeen voit kayttad niita helposti Salesforcesta tai mobiililaitteiden Salesforce1-sovelluksesta. Jos poistat
tiedoston Salesforce Files Sync -kansiostasi, voit kdyttad sitd yha Tiedostot-aloitussivun Mind omistajana -suodattimesta.

Synkronoitujen tiedostojen kdyttdminen tietokoneeltasi, verkosta ja mobiililaitteelta

Kéyta synkronoituja tiedostojasi tietokoneellasi olevasta Salesforce Files Sync -kansiosta, Salesforce-verkkosivustolta ja mobiililaitteiden
Salesforce1-sovelluksesta.

Synkronoitujen tiedostojen kayttdminen tietokoneelta

Tietokoneessa synkronoidut tiedostosi séilytetdan Salesforce Files Sync -kansiossasi. Windows-jdrjestelmdssa Salesforce Files Sync -kansio
sijaitsee polussa C: \Users\Kidyttdjdnimi\Salesforce Files,jossa Kdyttdjdnimi on Windows-kdyttdjanimesi.
Mac-jarjestelmdssa Salesforce Files Sync -kansio sijaitsee polussa /Users/Kdyttdjdnimi/Salesforce Files,jossa
Kdyttdjdnimi on Mac-kayttajanimesi.

Avaa Salesforce Files Sync -kansiosi napsauttamalla hiiren oikealla painikkeella jdrjestelman ilmoitusalueelta tai valikkopalkista * <~ Salesforce
Files Sync > Avaa Salesforce Files Sync -kansio.

Varoitus: Salesforce Files Sync -kansiosi siirtdminen pois sen oletusarvoisesta sijainnista estaa tiedostoa synkronoitumasta. Ala
siirrd Salesforce Files Sync -kansiota varmistaaksesi, ettd tiedostosi synkronoituvat aina.

Synkronoitujen tiedostojen I6ytaminen Salesforcesta
Synkronoidut tiedostosi ovat kdytettavissa Salesforcen Tiedostot-aloitussivulta.

Napsauta Tiedostot-aloitussivulta Synkronoidut nahdaksesi synkronoidut tiedostosi ja kansiosi. Viimeksi synkronoidut tiedostot ovat
luettelossa ensimmdisend.

Synkronoitujen tiedostojen kdyttaminen mobiililaitteeltasi
Mobiililaitteellasi synkronoidut tiedostosi ovat kéytettavissa Salesforce1-sovelluksesta.

Napauta Tiedostot-aloitussivulta  ja valitse Synkronoidut nahdaksesi synkronoitujen tiedostojesi luettelon.

Synkronoitujen tiedostojen ja kansioiden kdyttéminen
Synkronoidut tiedostot ja kansiot toimivat kaikkien muiden Salesforce-tiedostojen tavoin, mutta niilld on muutama lisdominaisuus.

Synkronoidut tiedostot ovat oletusarvoisesti yksityisid. Tdmad tarkoittaa, ettd kun tallennat tiedoston tietokoneellasi olevaan Salesforce
Files Sync -kansioosi, vain sind voit kdyttda sita Salesforce-verkkosivustosta. Tee yhteisty6ta muiden kanssa jakamalla synkronoituja
tiedostojasi.

Sinulla on aina kaytossasi synkronoitujen tiedostojen uusimmat versiot tydpoytdsi Salesforce Files Sync -kansiossa, Salesforce-sivustolla
jamobiililaitteiden Salesforce 1-sovelluksessa. Muiden Salesforce-tiedostojen tapaan voit kdyttda synkronoitujen tiedostojen aikaisempia
versioita Chatter-sovelluksessa.

Synkronoitujen tiedostojen jako
Voit jakaa synkronoituja tiedostoja suoraan tyopoytdsi Salesforce Files Sync -kansiosta.

Jaa synkronoituja tiedostoja organisaatiosi ihmisten ja Chatter-ryhmien tai organisaatiosi ulkopuolisten henkildiden kanssa kayttamalla
luotua linkkid. Synkronoidut tiedostot ovat oletusarvoisesti yksityisid, mutta voit valita Vain tarkastelu- tai Tyokumppani-kéyttoikeuksia
jakaessasi niitd.
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Jos jaat tiedoston henkilélle tai ryhmalle, jolla on Tydkumppani-kdyttéoikeudet, ja tydkumppanit lataavat tiedoston, muokkaavat sitd ja
ldhettdvdt siitd uuden version, uusin versio synkronoidaan sinulle automaattisesti. Kun muokkaat tiedostoa ja synkronoit sen uuden
version, ihmiset ja ryhmdt, joiden kanssa olet jakanut tiedoston, saavat myds uusimman version.

Tiedoston jakaminen suoraan Salesforce Files Sync -kansiosta:
1. Napsauta hiiren oikean painikkeella tyopoytasi Salesforce Files Sync -kansiosta tiedostoa, jonka haluat jakaa.

2. Valitse Salesforce Files Sync -valikosta vaihtoehto: jaa organisaatiosi ihmisten kanssa, Chatter-ryhmien kanssa tai organisaatiosi
ulkopuolisten ihmisten kanssa linkin avulla.

3. Kunsinua pyydetdan, sydtd organisaatiosiihmisten tai ryhmien nimet, myénna Tarkastelija-tai Ty&kumppani-kdyttdoikeus
ja sydta valinnainen viesti jakaaksesi tiedoston heiddn kanssaan. Jos jaat tiedoston linkin avulla, kopioi linkki.

4. Napsauta Jaa.
Jokaiselle, jonka kanssa jaat tiedoston, ldhetetadn sahkoposti-ilmoitus.

Synkronoitujen tiedostojen versioiden hallinta
Kuten kaikissa Salesforce-tiedostoissa, voit tarvittaessa kdyttda synkronoitujen tiedostojen aikaisempia versioita.

Synkronoituasi tiedoston ensimmaisen kerran, ndet tiedoston Versiona 1 tiedostolistalla. Jos teet siihen muutoksia tietokoneellesi tai
mobiililaitteellasi, uusi versio luodaan automaattisesti joka kerta, kun tallennat tiedoston. Naet aiemmat versiot tiedoston lisatietosivulla.

Kaikki synkronoitua tiedostoa seuraavat saavat Chatter -sydtteeseen tiedotteen, kun uusi versio luodaan. Tiedostojen tydkumppanit
voivat ladata synkronoiduista tiedostoistasi uusia versioita.

Varoitus: Jos synkronoitu tiedosto on avoinna tydpoydalldsi, kun tydkumppani lataa uuden version, et saa uutta versiota, ennen
kuin suljet tiedosto tallentamatta muutoksia. Jos tallennat avoimen tiedoston, versiosi korvaa tydkumppanin tekeméat muutokset.

Salesforce Files Sync -rajoitukset

Ota tiedostojen synkronointirajoitukset huomioon kayttaessasi Salesforce Files Sync -sovellusta.

Ominaisuus Rajoitus

Organisaation laajuinen tallennustila Tallennustila perustuu ostettujen Salesforce-lisenssien maaraan.
Lisdtallennustilaa on mahdollista ostaa. Lisatietoja on kohdassa
Salesforce Files Sync -tallennustilan rajoitukset.

Synkronoitujen tiedostojen enimmaismaard Kayttajat voivat synkronoida enintadn 10 000 tiedostoa.
Synkronoitujen kansioiden enimmaismaara 500 kansiota
Tiedoston koko e 2 GB Web-kdyttoliittymdn kautta ladattuna

e )Gt Salesforce Files Sync -ty6pdytasovelluksen kautta ladattuna
(tai 500 Mt kaytettaessa valityspalvelinta)

e 100 Mt mobiililaitteelta ladattuna

Versioiden enimmaismaara tiedostoa kohti 2048

Samaa tietoa yhta aikaa synkronoivien kdyttdjien enimmaismadra 1 000 kayttajad
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Ominaisuus Rajoitus
Connect API -kutsujen enimmaismadard 10000 / kayttaja / tunti / yhdistetty sovellus Salesforce Files Sync
-tyopoytasovelluksesta

Salesforce Files Sync keskeyttda tiedostojen synkronoimisen
hetkeksi, jos saavutat Connect APl -kutsujen enimmaismaaran.
Synkronointi jatkuu automaattisesti noin tunnun kuluttua.

Salesforce Files Sync jatkaa olemassa olevien tiedostojen synkronoimista, mutta ei synkronoi uusia tiedostoja, jos:
e Salesforce Files Sync -kansiossasi on yli 10 Gt tiedostoja.

e Organisaatiosi saavuttaa sen tiedostojen jaetun tallennustilan.

e Salesforce Files Sync -kansiosi sisaltda yli 10 000 tiedostoa tai yli 500 kansiota.

e Uusi tiedosto on suurempi kuin yksittdisen tiedoston kokorajoitus.

Salesforce Files Sync lopettaa tiedostojen synkronoinnin, jos:

e Siirrdt Salesforce Files Sync -kansiosi pois sen oletusarvoisesta sijainnista. Windows-jarjestelmassa hakemiston oletusarvoinen polku
on C:\Users\Kdyttdjdnimi\Salesforce Files,jossa Kdayttdjdnimi on Windows-kdyttdjanimesi.
Mac-jdrjestelmassa hakemiston oletusarvoinen polku on/Users/Kdyttdjdnimi/Salesforce Files,jossa
Kayttdjdnimi onMac-kdyttdjanimesi. Salesforce Files Sync jatkaa synkronoimista, kun Salesforce Files Sync -kansio palautetaan
sen oletusarvoiseen polkuun.

Salesforce Files Sync -tallennustilan rajoitukset

Salesforce Files Sync -sovellukseen vaikuttaa kaksi tallennustilaa: yhteinen organisaationlaajuinen tallennustila ja henkildkohtainen
tallennustila.

Yhteinen organisaationlaajuinen tallennustila

Organisaatiosi yhteinen tiedostojen tallennustila on yhtd kuin organisaatiolle allokoitu tiedostojen tallennustila plus kayttajalle allokoitu
tila kerrottuna organisaatiosi kdyttdjien maaralla.

Jos organisaatiosi yhteinen tallennustila tayttyy, Salesforce Files Sync jatkaa olemassa olevien tiedostojesi synkronoimista, mutta ei
synkronoi uusia tiedostoja, ellet sind tai organisaatiosi poista olemassa olevia tiedostoja tai osta enemman tallennustilaa Salesforcelta.

Salesforce Edition -versio Tiedostojen tallennustila Tallennustilaa kayttdijdlisenssic kohti
organisaatiota kohti

Contact Manager Edition 10 Gt 612 Mt

Group Edition 10 Gt 612 Mt

Professional Edition 10 Gt 612 Mt

Enterprise Edition 10 Gt 2 Gt

Performance Edition 10 Gt 2Gt

Unlimited Edition 10 Gt 2Gt

Developer Edition 20 Mt Eiole
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Salesforce Edition -versio Tiedostojen tallennustila Tallennustilaa kayttdjdlisenssia kohti

organisaatiota kohti

Personal Edition 20 Mt N/A

@ Nofe: Jos organisaatiosi kdyttda mukautettuja kayttdjalisenssejd, ota yhteyttd paakdyttdjadsi tarkastaaksesi, tarjoavatko ndma

lisenssit lisdd tallennustilaa.

Henkilokohtainen tallennustila

Salesforce Files Sync synkronoi enintdan 10 Gt tiedostoja tietokoneellasi olevan Salesforce Files Sync -kansion, Salesforce-verkkosivuston
ja mobiililaitteiden Salesforce1-sovelluksen vdlilld. Salesforce Files Sync jatkaa olemassa olevien tiedostojesi synkronoimista, mutta ei
synkronoi uusia tiedostoja, jos lisdat Salesforce Files Sync -kansioosi yli 10 Gt tiedostoja. Jos saavutat henkilokohtaisen 10 Gt rajoituksen,
sinun taytyy poistaa olemassa olevia tiedostoja synkronoidaksesi uusia tiedostoja.

Tiedostonimet ja tiedostopddtteet, jotka estdvat synkronoinnin

Jotkin tiedostojen ominaisuudet saattavat estda tiedostoja synkronoitumasta laitteidesi ja Internetin valilla.

e Nollabittiset tiedostot

e Tiedostot, joissa ei ole tunnistetta

e Tiedostot, joiden nimet alkavat:

AUX.
CLOCKS.
COMT.
COM2.
COM3.
COM4.
COMS.
COMe.
COM7.
COM8.
COMO.
CON.
LPT1.
LPT2.
LPT3.
LPT4.
LPTS.
LPT6.
LPT7.
LPTS.
LPTO.
NUL.
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- PRN.

e Tiedostot, joiden nimi on:
— desktop.ini
-~ thumbs.db
- .DSStor

e Tiedostot, joiden tunniste on:
- .tmp
- .conflicted
- .part
-~ .partial
-~ .download
- .crdownload

— tiedostomuodot, jotka alkavat .sb-

e FErikayttojarjestelmilld on erilaiset tiedostonimien rajoitukset. Salesforce Files Sync synkronoi kaikki tiedostot, joiden nimet
kdyttojarjestelmasi sallii. Témad tarkoittaa, ettd jos voit nimeta tiedoston uudelleen tydpdydallasi, voit synkronoida sen Salesforce Files
Sync -sovelluksella. Jos synkronoit tiedoston Mac” OS X” -kéyttéjarjestelmastd, se synkronoidaan Internetiin, mutta jos tiedoston
nimes ei sallita Microsoft Windows® -kayttojarjestelmassd, tiedostoa ei ladata Windows-tydpdydallesi.

Valtd kdyttdmasta seuraavia merkkeja tiedostojen nimissa varmistaaksesi, ettd kaikki tiedostosi synkronoidaan kaikkien tietokoneidesi
valilla:

-\ (kenoviiva)

- (kaksoispiste)

- *(tdhtimerkki)

= 7 (kysymysmerkki)

— ' (heittomerkki)

— < (pienempi kuin merkki)

— > (suurempi kuin merkki)

-/ (kauttaviiva)

= | (pystyviiva)

™ (tavaramerkki)

— oo (ddreton merkki)

- §(osa)

-« (listamerkki)

- #(eiyhtd kuin)

— " (aksenttimerkki)

- “(lainausmerkit)

— .. kolme pistettd

— = (suurempi tai yhtd suuri merkki)

- < (pienempi tai yhta suuri merkki)
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- & (et -merkki)

e Tiedostot, joiden nimi on yli 254 merkkia pitka

Synkronoidun kansion nimirajoitukset
Salesforce Files Sync ei synkronoi joitakin kansioita, koska niiden nimilld on rajoituksia.

Eri kdyttojarjestelmilld on erilaiset kansioiden nimien rajoitukset. Salesforce Files Sync synkronoi kaikki kansiot, joiden nimet
kdyttojdrjestelmdsi sallii. Tdma tarkoittaa, ettd jos voit nimetd kansion uudelleen tydpdydallasi, voit synkronoida sen Salesforce Files Sync
-sovelluksella. Jos synkronoit kansion Mac” OS X° -kdyttéjarjestelmastd, se synkronoidaan Internetiin, mutta jos kansion nimes ei sallita
Microsoft Windows® -kéyttojdrjestelmassa, kansiota ei ladata Windows-tydpoydallesi.

Valta kayttamadsta seuraavanlaisia kansioiden nimid varmistaaksesi, etta kaikki kansiosi synkronoidaan kaikkien tietokoneidesi vdlilla:

e Jotka sisdltavat naitd merkkeja:

/ (vinoviiva)

\ (kenoviiva)

- (kaksoispiste)

- *(tdhtimerkki)

= 7 (kysymysmerkki)

- “(lainausmerkit)

= < (pienempi kuin merkki)

= > (suurempi kuin merkki)

| (pystyviiva)
e Ovatyli 255 merkkia pitkia

e Jotka ovat identtisid toisen samassa hakemistossa olevan kansion nimen kanssa

Ulkoiset Files Connect -tiedostot

Selaa, hae ja jaa muualla séilytettyja tiedostoja suoraan Salesforcesta.

TASSA OSIOSSA:

Todentaminen ulkoisille Files Connect -tietojdrjestelmille

Jos pdakdyttdjdsi on mddrittanyt ulkoisen tietoldhteen, kuten SharePoint, kdyttdmdaan kayttdjakohtaista todennusta, syotd kyseisen
jarjestelmdn tunnuksesi Salesforceen.

Ulkoisten tiedostojen kdyttaminen ja jakaminen Files Connectilla

Kun paakdyttdjasi on ottanut Files Connectin kdyttoon, voit kdyttad tiedostoja ulkoisista tietoldhteistd, kuten Google Drive ja SharePoint,
tai jakaa niitd syotteista tai Tiedostot-aloitussivulta.

Ulkoisten tiedostojen hakeminen Files Connectilla

Voit hakea tietoja ulkoisesta tietolahteestd, kuten Google Drive, Box tai SharePoint, suoraan Salesforcesta kdsin.
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Todentaminen ulkoisille Files Connect -tietojcrjestelmille

Jos pdakayttdjasi on madrittanyt ulkoisen tietolahteen, kuten SharePoint, kdyttdmaan kdyttajakohtaista
todennusta, syota kyseisen jarjestelman tunnuksesi Salesforceen.

TASSA OSIOSSA:

Todennuksen maarittdminen ulkoiselle tietojarjestelmalle

Kun muodostat yhteyden ulkoiseen Files Connect -tietojdrjestelmadn ensimmaista kertaa,
madritd todennuksesi vain muutamalla napsautuksella.

Ulkoisen tietoldhteesi todennustunnusten hallinta

Sind tai Salesforce-padkayttdjdsi voitte madrittda ja hallita ulkoisten tietolahteiden
todennusasetuksia Files Connectin avulla. Asianmukaisilla todennusasetuksilla voit kdyttaa
ulkoisten jarjestelmien tiedostoja suoraan Salesforcesta.
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EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissd: Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Files Connect pilvipohjaisille
ulkoisille tietoldhteille on
kaytettavissd: Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Files Connect paikallisille
ulkoisille tietoldhteille on
kaytettdvissd listmaksusta:
Enterprise-, Performance-,
Unlimited- ja
Developer-versioissa

KAYTTJAOIKEUDET

Pilvipohjaisten tietolthteiden

(kuten SharePoint)

kayttdminen:

e Pilvipohjainen Files
Connect -kayttdoikeus

Paikallisten tietoldhteiden

(kuten SharePoint 2010)

kayttdminen:

e Paikallinen Files Connect
-kayttooikeus
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Todennuksen maddrittdminen ulkoiselle tietojdriestelmadlle

Kun muodostat yhteyden ulkoiseen Files Connect -tietojdrjestelmdan ensimmadistd kertaa, maarita
todennuksesi vain muutamalla napsautuksella.

Jos et ole madrittanyt todennustasi ulkoiselle tietojarjestelmalle Omat asetukset -valikosta, sinua
pyydetddn todentamaan itsesi, kun yritat kdyttda ulkoista jérjestelmda Salesforcesta ensimmadistd
kertaa. Napsauta linkkid tai painiketta suorittaaksesi todennuksen padosin automaattisesti.

e Jos muodostat yhteytta Box-, Google Drive-, SharePoint Online- tai OneDrive for Business
-jarjestelmaan:
1. Valitse todennusprotokollaksi OAuth 2.0.

2. Kun ndet viestin, joka pyytda Salesforcelle lupaa kayttaa ulkoisen jarjestelmasi tietoja,
napsauta Salli.

3. Kun todennusprosessi on valmis, sinut ohjataan Salesforceen.

e Jos muodostat yhteyttd SharePoint 2010- tai SharePoint 2013 -jarjestelmaan:
1. Sinut ohjataan ulkoisten jarjestelmien todennusasetuksiin.

2. Syota ulkoisen jarjestelmdn kdyttdjanimesi ja salasanasi.
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EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa: Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Files Connect pilvipohjdaisille
ulkoisille tietoldhteille on
kaytettdvissd: Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Files Connect paikallisille
ulkoisille tietoldhteille on
kayteftdvissd listmaksusta:
Enterprise-, Performance-,
Unlimited- ja
Developer-versioissa

KAYTTJAOIKEUDET

Pilvipohjaisten tietolthteiden

(kuten SharePoint)

kayttdminen:

e Pilvipohjainen Files
Connect -kayttdoikeus

Paikallisten tietoldhteiden

(kuten SharePoint 2010)

kayttdminen:

e Paikallinen Files Connect
-kayttdoikeus
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Ulkoisen tietoldhteesi todennustunnusten hallinta

Sind tai Salesforce-pdakdyttajasi voitte madrittdd ja hallita ulkoisten tietoldhteiden todennusasetuksia

Files Connectin avulla. Asianmukaisilla todennusasetuksilla voit kayttaa ulkoisten jarjestelmien
tiedostoja suoraan Salesforcesta.

Padkayttajdsi maarittda ulkoiset jarjestelmdt ulkoisissa tietolahteissa ja nimetyissa tunnuksissa. Ennen

kuin aloitat, paakayttajasi:

Maarittaa ulkoisten tietolahteen tai nimetyn tunnuksen kayttamaan kayttdjakohtaista todennusta.

Myontda sinulle ulkoisen tietoldhteen tai nimetyn tunnuksen kayttdoikeuden.

Kertoo sinulle todennusasetukset, jotka sinun tulee syottad.

Jos et nde odottamiasi asetuksia tai vaihtoehtoja, pyyda apua padkayttajaltasi.

1.

g

Kirjoita Omat asetukset -osion Pikahaku-kenttdan Todennus ja valitse Todennusasetukset

ulkoisille jarjestelmille.

Napsauta Uusi maarittdaksesi uuden yhteyden. Napsauta Muokkaa muokataksesi olemassa

olevaa ulkoista tietoldhdetta.

. Valitse Ulkoisen jirjestelmidn madritelmi -valikosta "Ulkoinen tietolahde".

4,

Valitse Ulkoinen tietol&hde -valikosta padkdyttdjasi luoma tietoldhde.

Valitse ulkoisen jarjestelman vaatima todennusprotokolla.

Jos tietolahde on SharePoint 2010 tai 2013, maarita seuraavat vaihtoehdot.

Kentta
Todennusprotokolla

Kayttdjédnimi ja Salasana

Kuvaus
Valitse Salasanatodennus.

Anna SharePoint-kayttdjanimesi ja -salasanasi.

Jos tietoldhde on Box, Google Drive, SharePoint Online tai OneDrive for Business, maarita

seuraavat vaihtoehdot.
Kentta
Todennusprotokolla

Todentaja

Alue

Kaynnistd todennuskulku
tallennettaessa

Kuvaus
Valitse OAuth 2.0.

Valitse todentaja, jonka padkayttajasi loi talle
tietoldhteelle.

Jata tyhjaksi

Valitse vahvistaaksesi ulkoisen tietoldhteen
kirjautumistunnuksesi valittdmasti.

Kun napsautat Tallenna, ulkoinen jarjestelma
kehottaa sinua kirjautumaan sisaan. Kun olet
kirjautunut sisaan, ulkoinen jarjestelma
myontaa sinulle OAuth-valtuuden sen tietojen
kdyttdmiseksi tastd organisaatiosta.

Suorita OAuth-kulku uudelleen, kun tarvitset
uuden valtuuden — kun valtuus esimerkiksi
vanhenee —tai jos muokkaat Vaikutusalue- tai
Todentaja-kenttia.
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EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa: Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Files Connect pilvipohjdaisille
ulkoisille tietoldhteille on
kaytettdvissd: Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Files Connect paikallisille
ulkoisille tietoldhteille on
kayteftdvissd listmaksusta:
Enterprise-, Performance-,
Unlimited- ja
Developer-versioissa

KAYTTJAOIKEUDET

Pilvipohjaisten tietolthteiden

(kuten SharePoint)

kayttdminen:

e Pilvipohjainen Files
Connect -kayttdoikeus

Paikallisten tietoldhteiden

(kuten SharePoint 2010)

kayttdminen:

e Paikallinen Files Connect
-kayttdoikeus
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6. Napsauta Tallenna.

Ulkoisten tiedostojen kdyttéminen ja jakaminen Files Connectilla

Kun paakayttdjasi on ottanut Files Connectin kdyttdon, voit kdyttad tiedostoja ulkoisista tietoldhteistd,
kuten Google Drive ja SharePoint, tai jakaa niitd syotteistd tai Tiedostot-aloitussivulta.

Tiedostojen lataaminen tai jakaminen Tiedostot-aloitussivulta

Lataa ulkoisia tiedostoja paikalliselle jarjestelmallesi tai jaa niita organisaatiosi sisaiselle ryhmalle
Tiedostot-aloitussivulta.

1. Siirry Tiedostot-aloitussivulle.

2. Vasemmassa sarakkeessa oleva Ulkoiset tiedostot -luettelo ndyttda kdytettavissa olevat ulkoiset
tietolahteet. Valitse niista jokin ja selaa kansioita tai kdyta hakupalkkia |0ytaaksesi tiedoston.

@ Note: Salesforce tukee Google-asiakirjoja, -laskentataulukoita, -esitelmid ja -piirustuksia.
Viimeisimmat-luettelossa Google Drive -sisaltdd ndytetdan vain 24 viimeksi kdytettyd
asiakirjaa viimeisen 30 péivan ajalta.

3. Napsauta tiedoston nimen vierestd | = | ja valitse jokin seuraavista:

e Avaa tiedosto ulkoisesta tietoldhteesta, kuten SharePoint.

e Lataa tiedosto paikalliselle jarjestelmallesi. (Latausten enimmaiskoko on 2 Gt paikallisista
jarjestelmistd, kuten SharePoint 2010).

e Jaatiedosto kopiona tai viitteend. Padkayttdjasi madrittdd, minkdtyyppistd jakamista
organisaatiosi kdyttda. Tee jakaessasi jokin seuraavista:

- Jaa kopio Salesforcen ulkopuolella séilytetystd tiedostosta. Jos tiedostoja jaetaan
Chatter-ryhman kanssa, kaikki ryhman jasenet voivat kdyttda tiedostoja, vaikka heilla ei
olisikaan ulkoisen jdrjestelman kayttdoikeutta. Salesforce Files ei ndyté ulkoisissa
jarjestelmissa oleviin tiedostoihin tehtyjd muutoksia.

- JaaviiteSalesforcen ulkopuolella sdilytettavaan tiedostoon. Vain kayttdja, joilla on
ulkoisen jdrjestelman kayttooikeus, voivat ladata tiedostoja. (Kayttdjien taytyy syottda
jarjestelmdn tunnuksensa henkilkohtaisten madritystensd Ulkoisten jarjestelmien
todennusasetukset -osioon). Salesforce Files ei ndytd ulkoisissa jarjestelmissa oleviin
tiedostoihin tehtyjd muutoksia, mutta viite osoittaa tiedoston uusimpaan versioon
kyseisissa jarjestelmissa.

@ Nofte: Jos kdyttdjdt haluavat ladata ulkoisesta jarjestelmdsta viitattuja tiedostoja, heiddn
taytyy syottda jarjestelmdn tunnuksensa henkilokohtaisten maaritystensa Todennusasetukset
ulkoisille jarjestelmille -osioon.

Kun kéyttdja valitsee ulkoisen tiedoston valitsimesta, Salesforceen luodaan tiedostoviite tai
kopio. Jos tiedostoviite on jo olemassa, sitd kdytetadn uudelleen.

Tiedostojen jakaminen syotteestd
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EDITION-VERSIOT

Kéytettavissd: Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Files Connect pilvipohjdaisille
ulkoisille tietoldhteille on
kaytettdvissd: Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Files Connect paikallisille
ulkaisille tietolahteille on
kaytettdvissd listmaksusta:
Enterprise-, Performance-,
Unlimited- ja
Developer-versioissa

KAYTTJAOIKEUDET

Pilvipohjaisten tietolthteiden
(kuten SharePoint)
kayttdminen:
 Pilvipohjainen Files
Connect -kayttdoikeus

Paikallisten tietoldhteiden

(kuten SharePoint 2010)

kayttéminen:

e Paikallinen Files Connect
-kayttooikeus

Jos haluat sisallyttad ulkoisia tiedostoja tiettyyn Chatter-keskusteluun, kayta syotetta. Kaikki syotteestd jaetut tiedostot ovat kopioita tai

viitteitd, padkayttdjasi tekemien madritysten perusteella.

Salesforce Classicissa
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-

Napsauta jaettavan tiedoston vieresta Liita.

> W N

Napsauta vasemmasta sarakkeesta ulkoista lahdettd, kuten SharePoint.

@mainitse viestissa ryhmat tai ihmiset, joiden kanssa haluat jakaa tiedoston.

Select a File to Attach

Recent
Owned by Me
Shared with Me

Files in Google Drive

Fellowing Search Google Drive Search

FILES IN MY LIBRARIES

Action  Name
Private Library

EXTERMNAL FILES Atta % Perforce Basics
&. Google Drive

1] sponline Attach To Do list

Notes

Atta Q1 Planning meeting notes
-a

Recent

Lightning Experiencessa

1. Kun kirjoitat viestid, napsauta paperiliitinkuvaketta viestin alta avataksesi Valitse tiedosto -ikkunan.

Napsauta vasemmasta sarakkeesta ulkoista ldhdettd, kuten SharePoint tai Google Drive.

2
3. Valitse jaettava tiedosto ja napsauta Lisaa.
4

@mainitse viestissa ryhmia tai ihmisig, joiden kanssa haluat jakaa tiedoston.
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Kun kirjoitat viestia, napsauta syotteen ylapuolelta Tiedosto ja napsauta sitten Valitse tiedosto Salesforcesta.
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& Upload File

Owned by Me
Shared with Me
Recent

Following

EXTERNAL SOURCES

I & Google Drive

4 Back

Select File

Search Files...

Q1 Planning meeting notes
8:25 AM

To Do list
Jan 153, 2016

Content Plan Template
Oct 5, 2015

Perforce Basics
Jul 15, 2015

updatedcampusmap
Mov 20, 2014 - 473KB

Tasks
Sep 22, 2014

FY17 Kick Off
Feb 8, 2016

Cancel

Add

KATSO MYOS:

Tiedostojen jakaminen muiden kanssa Salesforce Classicissa

Tiedostojen jakaminen ryhmien kanssa

Tiedostojen jakaminen kirjastojen kanssa
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Ulkoisten tiedostojen hakeminen Files Connectilla

Voit hakea tietoja ulkoisesta tietoldhteestd, kuten Google Drive, Box tai SharePoint, suoraan
Salesforcesta kasin.

Hakeminen tietysta ulkoisesta tietoldhteestd

Salesforce Classicissa

1. Napsauta tietolahteen nimea Tiedostot-aloitussivun tai Chatter-syétteesi vasemmanpuoleisesta

sarakkeesta.

2. Syotd hakukenttadn hakusanoja, kuten asiakirjan otsikko tai kirjoittaja. (Haettavissasi olevat tiedot

riippuvat ulkoisen tietoldhteen kokoonpanosta).

Files in Sharepoint Online

Search Sharepoint Online Search

@ Note: Voit hakea ulkoisia tietolahteita tiedoston valitsimesta, kun liitat tiedostoa

Chatter-viestiin. Napsauta Salesforce Classicissa syotteen yldpuolelta Tiedosto ja valitse
tiedosto Salesforcesta. Napsauta Lightning Experiencessa viestin alta paperiliitinkuvaketta

avataksesi Valitse tiedosto -ikkunan.

Salesforce-tietojen ja ulkoisten tietojen globaali haku

Jos paakdyttdjasi on ottanut globaalin haun kayttoon ulkoiselle tietoldhteelle, voit hakea sen siséltoa

katevdsti yhdessa Salesforce-tietojesi kanssa.
Salesforce Classicissa
1. Kirjoita hakusanasi Salesforce-ikkunan ylalaidassa olevaan hakukenttdan.

2. Jos haluat tarkastella tuloksia vain tietysta ulkoisesta tietoldhteestd, napsauta
vasemmanpuoleisesta sarakkeesta sen nimea (esimerkiksi "SharePoint Online").

Search Results

Search All

T Search Feeds pacifica Search Sharepoint Online
= Records kg Sharepcint Online (1)

People (0) Actions Name

Sharepoint Online (1) v B Ppacifica Overview
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EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissd: Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Files Connect pilvipohjaisille
ulkoisille tietoldhteille on
kaytettavissd: Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Files Connect paikallisille
ulkoisille tietoldhteille on
kaytettdvissd listmaksusta:
Enterprise-, Performance-,
Unlimited- ja
Developer-versioissa

KAYTTJAOIKEUDET

Pilvipohjaisten tietolthteiden

(kuten SharePoint)

kayttdminen:

e Pilvipohjainen Files
Connect -kayttdoikeus

Paikallisten tietoldhteiden

(kuten SharePoint 2010)

kayttdminen:

e Paikallinen Files Connect
-kayttooikeus

o Vihje: Jos tarkastelet jonkin ulkoisen tietoldhteen sisdltoa usein, kiinnita se globaalin haun tulosten ylélaitaan: Siirrd kursorisi
vasemmassa sarakkeessa olevan tietoldhteen nimen ylle ja napsauta nuppineula-kuvaketta. (Jos et née tietolahdetta luettelossa,

napsauta Hae kaikkia).
Lightning Experiencessa

1. Syotd hakusana Tiedostot-aloitussivun ylapalkissa olevaan globaalin haun kenttaan.

2. Voitsuodattaa hakutuloksiasi palauttamaan vain tiedostoja valitsemalla "kohteessa Tiedostot", kun olet sy6ttanyt hakusanasi globaalin

haun kenttdan, tai suorittamalla globaalin haun ja valitsemalla sen hakutuloksista Tiedostot.
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Asiakirjakirjastot

Sailytd tiedostoja liittdmatta niita tietueisiin.

TASSA OSIOSSA:

Asiakirjakirjaston yhteenveto

Jokainen asiakirjakirjastossa sailytetty asiakirja on kansiossa. Kansion maaritteet madrittavat kansion ja siind olevien asiakirjojen
kaytettdvyyden.

Asiakirjojen aloitussivu

Asiakirjaluetteloiden tarkasteleminen

Asiakirjojen lataaminen palvelimelle ja korvaaminen
Asiakirjojen hakeminen

Asiakirjojen poistaminen

Asiakirjakirjaston yhteenveto

Jokainen asiakirjakirjastossa sdilytetty asiakirja on kansiossa. Kansion mdaritteet mddrittavdt kansion EDITION-VERSIOT

ja siind olevien asiakirjojen kdytettavyyden.

Asiakirjakirjastot sisaltavdt asiakirjoja, joita ei ole liitetty tietueisiin. Kayta kirjastoissa olevia asiakirjojasi Kaytettdvissd: Salesforce
Asiakirjat-valilehdesta. Jos Asiakirjat-valilehti ei ole nakyvissa, mukauta ndyttdasetuksiasi siten, ettd Classicissa

vélilehti in. e
alilenti tulee esfin Kéytettavissa kaikissa

@ Note: Asiakirjat-valilehti ei ole Salesforce CRM Content -palvelun osa. versioissa paitsi
Database.com

KATSO MYOS:

Tiedostot-, Salesforce CRM Content-, Salesforce Knowledge-, Asiakirjat- ja Liitteet-kohteiden valiset eroavaisuudet
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Asiakirjojen aloitussivu

Kun napsautat Asiakirjat-vdlilehted, nayttdon tulee asiakirjojen aloitussivu.

@ Note: Jos Asiakirjat-vélilehti ei ole nakyvissd, voit mukauttaa ndyttdasetuksia niin, ettd valilehti
tulee nayttdon.

e Kirjoita ratkaisun hakemisessa kdytettdvat avainsanat kohtaan Etsi asiakirja.

e Valitse Asiakirjakansiot-osasta kansio, jonka asiakirjoja haluat tarkastella.

e Viimeisimmat asiakirjat -osio ndyttad viimeisimmat 10 tai 25 asiakirjaa, joita olet tarkastellut.
Viimeksi tarkasteltu tili nakyy luettelossa ensimmaisend. Tama luettelo on muodostettu
viimeisimpien rivien luettelosta, ja se sisédltad sekd sinun ettd muiden omistamat tietueet. Voit
muuttaa ndytettavien kohteiden madrad napsauttamalla Nayta 25 kohdetta- ja Nayta 10
kohdetta -linkkia.

e Voit ladata uuden asiakirjan valitsemalla Viimeisimmat asiakirjat -osiosta Uusi.

@ Note: Asiakirjat-vdlilehti ei ole Salesforce CRM Content -palvelun osa.

KATSO MYOS:
Asiakirjojen lataaminen palvelimelle ja korvaaminen

Asiakirjaluetteloiden tarkasteleminen

Asiakirjaluetteloiden tarkasteleminen

Asiakirjaluettelosivulla nakyy luettelo valitun kansion asiakirjoista. Tdlla sivulla voi tarkastella asiakirjan
yksityiskohtaisia tietoja tai kdsitelld asiakirjaa.

e Napsauta asiakirjan nimea tarkastellaksesi asiakirjan ominaisuuksia.

e Napsauta asiakirjan vierestd Muokkaa muokataksesi asiakirjan ominaisuuksia.

e Avaatiedosto siihen liittyvdssa sovelluksessa valitsemalla Nayta. Jos tiedostotyyppid ei tunnisteta
tai jos sovellusta ei ole ladattu tietokoneeseen, Salesforce avaa vakiolatausvalintaikkunan, jossa
kehotetaan valitsemaan tallennusvaihtoehto.

e Voit tarkastella kansioon tallennettujen asiakirjojen luetteloa valitsemalla kansion.

e Napsauta sarakkeen otsikkoa lajitellaksesi asiakirjat nousevaan tai laskevaan jarjestykseen
sarakkeen tietojen mukaan.

e Napsauta luettelon yldlaidasta kirjainta ndhdaksesi lajitellun sarakkeen sisdllon, joka alkaa
kyseiselld kirjaimella.

e Napsauta Seuraava sivu tai Edellinen sivu siirtydksesi asiakirjaluettelon seuraavalle tai edelliselle
sivulle.

e Napsauta asiakirjaluettelon alalaidassa olevia vdhemman- ja enemman-linkkejd ndhdaksesi
lyhyemman tai pidemman luettelon.

e Napsauta Tulostettava nakyma, jos haluat ndhda nykyisen luettelondkyman tulostusvalmiissa
muodossa.

@ Note: Jos asiakirjaa ei 10ydy, sinulla ei ehka ole kdyttdoikeuksia kansioon, jossa asiakirja on.

KATSO MYOS:

Asiakirjojen tekijoiden muuttaminen
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EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissd: Salesforce
Classicissa

Kaytettavissa kaikissa
versioissa paitsi
Database.com

KAYTTJAOIKEUDET

Asiakirjat-valilehden
tarkasteleminen:
e Asiakirjojen lukuoikeus

Asiakirjojen tarkasteleminen:
e Asiakirjojen lukuoikeus

Uusien asiakirjojen
lataaminen:
e Asiakirjojen luontioikeus

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissa: Salesforce
Classicissa

Kaytettavissa kaikissa
versioissa paitsi
Database.com

KAYTTJAOIKEUDET

Asiakirjojen tarkasteleminen:
e Asijakirjojen lukuoikeus

Asiakirjan ominaisuuksien
muuttaminen:

e Asiakirjojen
muokkausoikeus
Asiakirjojen korvaaminen:

e Asjakirjojen
muokkausoikeus
Asiakirjojen poistaminen:

e Asiakirjojen
poisto-oikeus:
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Asiakirjojen lataaminen palvelimelle ja korvaaminen

EDITION-VERSIOT

Uusien asiakirjojen lafaaminen

Asiakirjan lataaminen: Kaytettavissa: Salesforce
L o e U Classicissa
1. Lataaasiakirja valitsemalla Asiakirjat-valilehdesta Uusi asiakirja tai valitse Uusi Viimeisimmat
asiakirjat -kohdan vieresta asiakirjojen aloitussivulla. Jos sinulla ei ole Uusi asiakirja -asetusta Kaytettavissa kaikissa
nakyvissa, tarkasta, ettd sinulla on tarvittavat kayttooikeudet. versioissa paitsi

I C B Database.com
2. Mdaritd Lataa uusi asiakirja -sivulla kuvaava Asiakirjan nimi.Jos haluat kdyttdd

tiedostonimed, jatd kenttd tyhjdksi. Tiedostonimi ndkyy automaattisesti, kun tiedosto ladataan.

KAYTTJAOIKEUDET

3. Jossinulla on sovelluksen mukautusoikeus, anna yksiliva nimi, jota kdytetdan APl:ssa ja

hallittavissa paketeissa. Uusien asiakiriojen

4. Voit valita jonkin seuraavista: lataaminen:

. . . e - . i e Asiakirjojen luontioikeus
® Osoita, ettid asiakirja on sis&inen:Kuntdmad on valittuna, asiakirjaan

lisdtdan merkintd, joka neuvoo asiakirjan tarkastelijoita jakamasta tétd tiedostoa organisaation
ulkopuolelle.

Asiakirjojen korvaaminen:
e Asiakirjojen
muokkausoikeus
@ Nofe: Tdman valintaruudun valitseminen ei ota kaytt6on minkdanlaisia
tietoturvasaantoja.

® Ulkoisesti kiAytettavissid oleva kuva,jos asiakirja on kuva, kuten logo, joka ei ole luottamuksellinen. Valitse
tdma vaihtoehto, jotta
- saat kuvan kdytettavaksi HTML-sdhkdpostimalleista ilman, ettd tahdn vaaditaan Salesforce-kayttdjanimed ja salasanaa

- voit kdyttad kuvaa mukautetun valilehden kuvakkeena tai mukautetun sovelluksen logona, joiden tarkastelemiseen vaaditaan
Salesforce-kayttdjanimi ja salasana.

- Ndyta kuva mukautettuna logona kokouspyynnéissd
Osoita, ettd asiakirja on sisdinen-ja Ulkoisesti kdytettdvissd oleva kuva -valintaruudut
ovat toisensa poissulkevia, eli et voi valita niitd molempia.
Valitse asiakirjalle kansio.
Anna kuvaus, jota voit myéhemmin kdyttad hakuehtona.

Anna avainsanat, joita voit mydhemmin kdyttad hakuehtona.

© N o W

Valitse asiakirja tai polkuvaihtoehto.
e |ataa asiakirja valitsemalla Selaa, valitse tiedosto ja sitten Avaa.

e Tallenna linkki asiakirjaan kirjoittamalla asiakirjan sijainti. Kirjoita polku ja tiedostonimi tai URL, esimerkiksi:
C:\Quotes\quote.doc, \\Server\Departments\Marketing\logo.doc tai
http://www.salesforce.com

9. Napsauta Tallenna.

Asiakirjan korvaaminen
Toimi seuraavasti korvataksesi asiakirja paivitetylld versiolla:
1. Ota nakyviin asiakirja, jonka haluat korvata. Lisatietoja asiakirjan hakemisesta asiakirjakirjastosta on kohdassa Asiakirjojen hakeminen.

2. Valitse Korvaa asiakirja.
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Valitse asiakirja tai polkuvaihtoehto.

e Voit ladata korvaavan asiakirjan napsauttamallaSelaa, valita sitten tiedosto ja napsauttaa sitten Avaa.

e Voit tallentaa linkin korvaavaan asiakirjaan kirjoittamalla sen sijainti. Kirjoita polku ja tiedostonimi tai URL, esimerkiksi:
C:\Quotes\quote.doc, \\Server\Departments\Marketing\logo.doc tai
http://www.salesforce.com

Valitse Korvaa asiakirja.

Vihjeitd asiakirjojen lataamiseen ja korvaamiseen

Linkkeina tallennettuja asiakirjoja ei voi lisata sahkopostiliitteiksi, mutta ne sddstavat tilaa asiakirjakirjastossa.

Jos padkdyttéjdsi on ottanut asiakirjan sisaltéhaun kayttéon, Salesforce hakee myos asiakirjan koko tekstistd. Kun uusi asiakirja ladataan
ja vanha korvataan, sen sisaltd on kaytettavissa hakutoiminnoissa.

Salesforce tallentaa uusimman latauspaivamaaran muokkauksen pdivamaaraksi.

Voit ladata asiakirjoja, joiden tiedostonimessa on enintadn 255 merkkid, tunniste mukaan lukien.
Kokorajoitus kaikille ladattaville asiakirjoille on 5 Mt. Mukautetun sovelluksen logon enimmaiskoko 20 kt.
Organisaatiosi kdytetty tiedostojen tallennustila sisaltaa kaikki asiakirjakirjastoon talletetut tiedostot.

Jos Ald salli HTML-tiedostojen lataamista liitteind tai asiakirjatietueina -suojausasetus
on kdytdssd organisaatiossasi, et voi ladata tiedostoja, joiden tiedostotunniste on jokin seuraavista: . htm, .html, .htt, .htx,
.mhtm, .mhtml, .shtm, .shtml, .acgi, .svg.

KATSO MYOS:

Asiakirjan ominaisuuksien tarkasteleminen ja muokkaaminen

Asiakirjojen hakeminen

Voit hakea tiettyja asiakirjoja kdyttdmalla asiakirjojen alkusivun Etsi asiakirja -painiketta. EDITION-VERSIOT

1.
2.

3.

Napsauta Asiakirjat-valilehted.
Kéytettavissa: Salesforce

Kirjoita hakutermit. Salesforce hakee seuraavia kenttia: o
Classicissa

® Asiakirjan nimi

Kéytettavissa kaikissa
versioissa paitsi

® Kuvaus Database.com

® Avainsanat

Valitse Etsi asiakirja.

KAYTTJAOIKEUDET

Haku palauttaa luettelon asiakirjoista, jotka vastaavat antamiasi hakutermeja. Hakutulokset on
lueteltu tarkimman vastaavuuden mukaan. Asiasanat-ja Asiakirjan nimi -kenttid Asiakiriojen farkasfeleminen:
kdytetdan tarkimpien vastaavuuksien maarittamisessd. Nakyvissd olevat kentdt on esimdaritetty, «  Asiakirjojen lukuoikeus
eikd niitd voi muuttaa.

o Vihje: Kéyta lainausmerkkeja ilmauksen ymparilld, kun haet sanoja tassa jarjestyksessa.
Esimerkiksi “omat logot”-haku palauttaa asiakirjat, joiden kentat tai sisdlto sisdltavat
tasmallisen ilmauksen sekd termit omat logot. liman lainausmerkkeja haku palauttaa minka
tahansa asiakirjan, jonka kentissa tai sisallossa on joku haun sanoista. Esimerkiksi “omat
logot”-haku palauttaa asiakirjat, joiden kentat tai sisalto sisaltavat omat ja logot.

4. Voitsiirtyd asiakirjan lisatietosivulle valitsemalla asiakirjan tai avata asiakirjan uudessa ikkunassa valitsemalla Nayta.
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Jos padkayttdjasi on ottanut asiakirjan sisaltéhaun kayttdon, Salesforce hakee myos asiakirjan koko tekstistd. Kun uusi asiakirja ladataan
ja vanha korvataan, sen sisaltd on kaytettdvissa hakutoiminnoissa.

@ Nofte: Salesforce madrittdd automaattisesti, voiko asiakirjan siséltod hakea. Jos Asiakirjan sisdltd haettava
-ominaisuus on merkittyna asiakirjalle, sen sisalto on kasitelty onnistuneesti ja sille voi suorittaa hakuja. Jos asiakirja on laaja, voi
kestda useita minuutteja ennen kuin Salesforce hakee asiakirjan sisallon ja merkitsee Asiakirjan sis&ltd haettava

-ominaisuuden.

Voit myds hakea asiakirjoja kayttdmalla globaalia hakua.

1. Kirjoita hakusanat ylapalkin hakukenttdan.

2. Valitse Hakuasetukset... alasvetoluettelosta ja valitse Asiakirjat rajataksesi hakutuloksiasi.

3. Napsauta Hae.

Seuraavia tiedostotyyppeja tuetaan asiakirjan sisaltdhaussa.

Nofe: Niitd asiakirjojen sisaltdja, jotka ylittavdt namad rajat, ei haeta; asiakirjakenttia kuitenkin yha haetaan. Vain ensimmaiset 1 000
000 tekstimerkkia etsitdan. Tdman rajan ylittavaa tekstia ei sisallyteta hakuun.

Tiedostotyyppi

HTML (ainoastaan tekstid <body>

-tunnisteissa)
PDF
PPT
RTF

Teksti

Word
XLS
XML

Tiedostopadtteet

.htm, .html, .xhtml

.pdf
.pot, .pps, .ppt
.rtf

.C, .CpPp, .CSs.csv, .1ni, .java,

.log, .sql, .txt

.doc, .dot
.xls, .x1t
. xml

Joissakin tapauksissa asiakirjoja ei haeta. Naihin kuuluvat seuraavat tapaukset:

Enimmaiskoko

5 Mt

25 Mt
25 Mt
5 Mt

5 Mt

25 Mt
5 Mt tai enintdan 100 000 solua

5 Mt

e Jos tiedostotunniste muutetaan eri muotoon, sitd ei etsitd, vaikka molemmat tunnisteet olisivat voimassa. Esimerkiksi . t xt-tiedostoa,
joka nimetdan uudelleen . rt f£-tiedostoksi, ei etsitd.

e PDF- ja Word-asiakirjoilla voi olla turvallisuusrajoituksia, jotka estavat hakemisen ndista asiakirjoista. Voit varmistaa, etta asiakirjan
sisaltd on haettavaa, kun asetat “content extraction” -ominaisuuden tiedostossa kohtaan “enabled”, kun luot asiakirjaa.

KATSO MYOS:

Sisallon hakeminen

Tiedostojen hakeminen
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Asiakirjojen poistaminen

Voit poistaa asiakirjan napsauttamalla sen vieresta asiakirjojen luettelosivulta Poista. Voit myds
napsauttaa Poista asiakirjan lisdtietosivulta.

Kun poistat asiakirjan, Salesforce siirtdd sen roskakoriin. Voit palauttaa asiakirjan asiakirjakirjastoosi
napsauttamalla roskakorista Kumoa poisto .

@ Note:

e Voit poistaa minka tahansa henkilékohtaisessa kansiossasi olevan asiakirjan, mutta voit
poistaa asiakirjoja julkisista kansiosta vain, jos sinulla on julkisten asiakirjojen hallintaoikeus.

e Jos poistat asiakirjan, joka sisaltyy kirjelomakkeeseen tai HTML-sahkopostimalliin, kaikki
kirjelomaketta tai mallia kdyttavdt séhkopostit ndyttavat sen paikalla rikkoutuneen linkin.
Voit korjata rikkoutuneen linkin palauttamalla asiakirjan roskakorista.

e FEtvoipoistaa asiakirjaa, jota kaytetadn kokouspyyntéjen mukautettuna logona. Jos haluat
poistaa sen, valitse ensin logoksesi toinen asiakirja tai poista kdytdsta vaihtoehto, joka
nayttad mukautetun logon kokouspyynnaissa.

KATSO MYOS:

Asiakirjan ominaisuudet
Ominaisuudet

Asiakirjan ominaisuuksien tarkasteleminen ja muokkaaminen

KAYTTJAOIKEUDET

Asiakirjojen tarkasteleminen: Asiakirjojen lukuoikeus

Ominaisuuksien pdivittdminen: Asiakirjojen muokkausoikeus
Asiakirjojen korvaaminen: Asiakirjojen muokkausoikeus
Asiakirjojen siirtdminen: Asiakirjojen muokkausoikeus

Asiakirjojen poistaminen: Asiakirjojen poisto-oikeus

Luo, jaa ja organisoi tiedostoja

EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissd: Salesforce
Classicissa

Kéytettavissa: kaikissa
versioissa paitsi
Database.com

KAYTTJAOIKEUDET

Asiakirjojen poistaminen:

e Asiakirjojen
poisto-oikeus

Asiakirjojen palauttaminen:

e Asiakirjojen
poisto-oikeus

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissa: Salesforce
Classicissa

Kéytettavissa kaikissa
versioissa paitsi
Database.com

Asiakirjojen tarkasteleminen — kun olet [dytanyt etsimasi asiakirjan asiakirjojen aloitussivulta tai luettelosivulta, voit tarkastella asiakirjan

lisdtietoja napsauttamalla asiakirjan nimead.

Asiakirjan ominaisuuksien muokkaaminen - Pdivitd asiakirjan ominaisuuksia napsauttamalla Muokkaa.

Asiakirjojen paivittaminen — Korvaa asiakirja pdivitetylld versiolla napsauttamalla Korvaa asiakirja.

Asiakirjojen lahettaminen sahkdpostitse — Voit [ahettdd asiakirjan yhteyshenkildlle valitsemalla Laheta asiakirja sahkopostitse,
tayttdmalld sahkdpostin tiedot ja valitsemalla Laheta. Asiakirja ldhetetddn séhkopostin liitetiedostona ja se kirjataan yhteyshenkilon
Toimintohistoria-luetteloon. Asiakirjoja, jotka viittaavat URL-osoitteisiin eika fyysisiin tiedostoihin, ei voi ldhettdd sahkdpostina. Kun asiakirja
on HTML-sahkdpostimalliin liitetty kuva, esimerkiksi kirjelomakkeen logo, varmista, ettd asiakirjan merkinta Asiakirjat-valilehdessa on

Ulkoisesti kaytettavissi. Nainkayttdjd, jolla ei ole Salesforce-kdyttdjanimea ja -salasanaa, voi tarkastella kuvaa
vastaanottaessaan sahkdpostiviestin.
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Asiakirjan etsiminen - VVoit hakea asiakirjaa kirjoittamalla hakutermin ja napsauttamalla Etsi asiakirja. Nakyviin tulee luettelo asiakirjoista,
jotka vastaavat antamiasi hakutermejd. Termeja voi hakea seuraavista kentista:

® Asiakirjan nimi
® Avainsanat

¢ Kuvaus
Kun Asiakirjan sis&ltdhaun on valittuna, voit suorittaa tekstihakuja asiakirjalle.
Kansion sisallon tarkasteleminen — Voit katsella kansion kaikkia asiakirjoja napsauttamalla kansion nimead.

Asiakirjojen siirtdminen — Voit tallentaa asiakirjan toiseen kansioon valitsemalla Muokkaa, valitsemalla uuden kansion ja lopuksi
Tallenna.

KATSO MYOS:

Asiakirjojen tekijoiden muuttaminen

Asiakirjan ominaisuudet

Seuraavassa on aakkosjarjestyksessd oleva kuvaus ominaisuuksista, jotka kustakin asiakirjasta EDITION-VERSIOT
tallennetaan asiakirjakirjastoon.

Kéytettavissa: Salesforce

Kenttd Kuvaus Classicissa

Tekija Asiakirjan padasiallinen yhteyspiste. Aluksi Kaytettavissd kaikissa
asiakirjan ladannut henkil® on tekija. Téman versioissa paisi
jalkeen tekija voi olla kuka tahansa valittu Database.com
kdyttdja.

Luoja Tiedoston ladanneen henkilon nimi.

Muokkaaja Tiedoston viimeksi ladanneen henkilon nimi.

Kansio Asiakirjan sisaltavan kansion nimi.

Asiakirjan sis&ltd haettava Valintaruutu, joka osoittaa voidaanko siséltod

hakea asiakirjan sisdlla Etsi asiakirja
-painikkeella, sijaitsee Asiakirja-valilehdella.
Salesforce mdarittad tdman valintaruudun
automaattisesti.

Asiakirjan nimi Asiakirjan nimi, mukaan lukien sen
tiedostotunniste.

asiakirjan yksiloivd nimi Yksil6iva nimi, jolla viitataan asiakirjaan
Force.com API-sovellusta kdytettaessa.
Hallittavissa paketeissa yksiloivalld nimelld
estetddn nimiristiriidat pakettien asennuksissa.
Tama nimi voi sisaltda vain alaviivoja ja
aakkosnumeerisia merkkeja, ja sen on oltava
yksiléllinen organisaatiossa. Sen tdytyy alkaa
kirjaimella, se ei saa sisdltda valeja eikd se saa
loppua alaviivaan eikd sisaltdd kahta perdkkaista
alaviivaa. Taman kentan avulla kehittdja voi
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Kenttd Kuvaus

muuttaa hallittavassa paketissa tiettyjen komponenttien nimia tai
otsikoita, ja muutokset heijastuvat tilaajan organisaatioon.

Kuvaus Lauseke, joka erottaa asiakirjan muista.

Osoita, ettd asiakirja on sisdinen Valintaruutu, joka lisad asiakirjaan merkinnan, ettd asiakirjan
tarkastelijoiden ei tulisi jakaa tiedostoa organisaation ulkopuolelle.
Taman valintaruudun valitseminen ei ota kdyttoon minkdanlaisia
tietoturvasaantoja.

Osoita, ettd asiakirja on sisdinen-ja
Ulkoisesti kaytettavissa oleva kuva
-valintaruudut ovat toisensa poissulkevia, eli et voi valita niita
molempia.

Ulkoisesti kdytettidvissid oleva kuva Valintaruutu, joka ilmaisee, ettd asiakirja on kaytettavissa
HTML-sdhkdpostimalleja varten (esimerkiksi kirjelomakkeen logo)
ja ettd asiakirjan tarkastelemiseen ei vaadita
Salesforce-kdyttdjanimed eika -salasanaa.

Tama valintaruutu osoittaa, onko asiakirja kuva, jota kaytetdan
mukautetun sovelluksen logona tai mukautetun vélilehden
kuvakkeena ja jonka tarkasteleminen edellyttda
Salesforce-kdyttdjanimes ja salasanaa.

Osoita, ettd asiakirja on sisdinen-ja
Ulkoisesti kaytettavissa oleva kuva
-valintaruudut ovat toisensa poissulkevia, eli et voi valita niita
molempia.

Avainsanat Avoin tekstikenttd, jossa on asiakirjaa kuvaavia sanoja. Ohjelma
kdyttdd tatd kenttdd tehdessaan hakua.

Polku Tallennetaan Asiakirjan nimi -parametrin sijasta, jos
asiakirjaan luodaan linkki asiakirjan lataamisen sijasta.

Koko Asiakirjan koko tavuina.

Tyyppi Tiedostotyyppi madritetddn tiedostotunnisteella. Esimerkiksi
tiedostonimi.ppt tunnistetaan PowerPoint-tiedostoksi. Jos A1&
salli HTML-tiedostojen lataamista liitteina
tai asiakirjatietueina -suojausasetuson kdytossa
organisaatiossasi, et voi ladata tiedostoja, joiden tiedostotunniste
on jokin seuraavista: .htm, .html, .htt, .htx, .mhtm,
.mhtml, .shtm, .shtml, .acgi, .svg

KATSO MYOS:

Asiakirjojen tekijoiden muuttaminen
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Asiakirjojen tekijdiden muuttaminen

Asiakirjat on tallennettu kansioihin, joihin vaaditaan kdyttdoikeudet. Ndin ollen niilld ei ole omistajia
kuten muilla tietuetyypeilld. Niilla on kuitenkin tekijat. Tekijd on kdyttdja, joka on ladannut
asiakirjatiedoston.
Voit muuttaa asiakirjan tekijan seuraavasti:
1. Tarkastele muokattavaa asiakirjaa.
2. Valitse Muuta Teki7j&-kentdn vieresta.
Muuta-linkki ndkyy vain lisatietosivulla, ei muokkaussivulla. Jos Muuta-linkki ei ole ndkyvissa,
sinulla ei ehkd ole tarvittavia kdyttdoikeuksia asiakirjan tekijan muuttamiseen.
3. Kirjoita uuden tekijan nimi. Voit myds valita kayttajaluettelosta napsauttamalla hakukuvaketta.
4. Napsauta Ldhetd ilmoituss&hkdposti -ruuty, jos haluatilmoittaa muutoksesta
uudelle tekijalle.

@ Nofe: Salesforce ei muuta asiakirjan nakyvyyttd, kun muutat asiakirjan tekijaa.

KATSO MYOS:

Asiakirjan ominaisuuksien tarkasteleminen ja muokkaaminen

Salesforce CRM Content

Organisoi, jaa, hae ja hallitse kaikentyyppisid tiedostoja organisaatiossasi.

TASSA OSIOSSA:

Salesforce CRM Content -yhteenveto

Organisoi, jaa, hae ja hallitse sisdlt6a organisaatiossasi ja Salesforcen térkeilld osa-alueilla
Salesforce CRM Contentin avulla. Sisdlto voi olla millaisia tiedostoja tahansa, kuten perinteisid
business-asiakirjoja, Microsoft PowerPoint” -esityksia, aanitiedostoja, videotiedostoja, Web-sivuja
ja Google®-asiakirjoja.

Kirjastojen tarkasteleminen ja muokkaaminen

Kirjastojen hallinta
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EDITION-VERSIOT

Kéytettavissa: Salesforce
Classicissa

Kéytettavissa kaikissa
versioissa paitsi
Database.com

KAYTTJAOIKEUDET

Asiakirjojen muuttaminen:
e Asiakirjojen
muokkausoikeus

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissa: Salesforce
Classic

Kaytettdvissd: Contact
Manager-, Group Edition-,
Professional Edition-,
Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa
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Salesforce CRM Content -yhteenveto

Organisoi, jaa, hae ja hallitse sisdltdd organisaatiossasi ja Salesforcen tarkeilld osa-alueilla Salesforce EDITION-VERSIOT
CRM Contentin avulla. Siséltd voi olla millaisia tiedostoja tahansa, kuten perinteisia business-asiakirjoja,
Microsoft PowerPoint” -esityksid, ddnitiedostoja, videotiedostoja, Web-sivuja ja Google®-asiakirjoja.

Kéytettdvissd: Salesforce
Lisdtietoja tiedostojen kdyttotavoista Salesforcessa on kohdassa Tiedostot-, Salesforce CRM Content-, Classicissa

Salesforce Knowledge-, Asiakirjat- ja Liitteet-kohteiden valiset eroavaisuudet. Kayleffavissa Contact

Salesforce CRM Content yksinkertaistaa sisallon hallintaa seuraavien helppokdyttdisten toimintojen Manager Edition-, Group
avulla: Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

Jarjestaminen

Salesforce CRM Content ei sdilytd tiedostoja kansioissa, joista sisallon etsiminen on hankalaa,
vaan haun mahdollistavissa tiedostovarastoissa eli kirjastoissa. Pdakdyttdjdt voivat luoda useita
kirjastoja erilaisten luokittelujen pohjalta, esimerkiksi osaston nimen, tyétoiminnon tai tiimin
mukaan, ja maarittad sitten kirjaston kayttdoikeudet siten, etta sisallon tietoturva ei vaarannu.
Tekijat antavat sisallolle kuvaavia otsikoita eli tunnisteita, joiden avulla sisaltéa voidaan luokitella
ja jarjestad kirjastoissa. Voit tarkastella kaikkien tiettyyn tunnisteeseen kuuluvien siséltojen luetteloa tai suodattaa hakutuloksia
tunnisteen tai tunnisteiden mukaan. Salesforce CRM Content tarjoaa myds yksityisid kirjastoja, jotka auttavat kdyttdjia pitdmaan
tydpoytansad siistind kayttamalld sisallénhallintajdrjestelman toimintoja, kuten asiakirjahakua ja versionhallintaa.

Hakeminen
Salesforce CRM Content -palvelun tehokas hakukone skannaa asiakirjan koko tekstiosan sekd sisdllon ominaisuudet, kuten otsikon,
kuvauksen, tunnisteet, luokittelutiedot seka tekijan nimen. Hakuja voi suodattaa esitetyn sisallén, tiedostomuodon, tekijan, tunnisteiden,
kirjastojen tai mukautettujen kenttien mukaan, ja tuloksia voi tarkastella eri lisatietotasoilla, joten tarkeiden tietojen |dytaminen kdy
nopeasti. Jos Chatter on otettu kayttdon organisaatiossasi, voit suodattaa hakutuloksia myos Chatter-tiedostojen mukaan. Latausten,

huomautusten, luokitusten ja tilaajien graafinen “alypalkki” mahdollistaa asiakirjojen vertailun hakutulosjoukon sisalld.

Tilaaminen
Kun olet 16ytanyt tiedoston, voit tilata sen. Tilaamalla tiedoston saat iimoitussdhkopostin aina, kun uusia versioita julkaistaan tai
tiedoston ominaisuuksiin tehddan muutoksia. Voit my®s tilata tekijoita, tunnisteita ja kirjastoja ja vahentad ndin uuden tai paivitetyn
sisallon etsimiseen kuluvaa aikaa. llmoitussahkdpostit lahetetddn reaaliaikaisesti tai kerran paivassa valintasi mukaan.

Esikatselu
Salesforce CRM Content -palvelussa sinun ei tarvitse ladata suurta asiakirjaa vain maarittadksesi, onko sen sisélt6 tarkeda. Sisallon
lisdtiedot sivulla ndet katevasti yhdella silmaykselld asiakirjan tiedot, kuten sen otsikon, tekijan, kuvauksen, tunnisteet, kirjastot,
huomautukset, ddnet, versiot, tilaajat ja lataukset. Jos asiakirja on Microsoft PowerPoint, Word, Excel, tai Adobe® PDF -tiedosto, voit
esikatsella selaimessasi koko tiedostoa lataamatta sitd. Joitakin tiedostojen osia ei valttdmatta ndyteta esikatseluissa. Kopiosuojattuja
PDF-tiedostoja ei voi esikatsella.

Lisdaminen
Uusien tai paivitettyjen tiedostojen lataaminen Salesforce CRM Content -palveluun on nopeaa ja helppoa. Latausprosessin aikana
valitset tiedostolle tai Web-linkille kirjaston ja tietuetyypin, kirjoitat kuvauksen, madritat tunnisteita ja taytat mahdolliset mukautetut
kentat, joiden avulla sisdltdd luokitellaan ja madritelladn. Versioiden hallinta ei edellyta tiedostojen leimaamista sisadn ja ulos, vaan
uuden version lataaminen riittad. Salesforce CRM Content ylldpitaa versioluetteloa, jota voi tarkastella sisalldn lisdtietosivulta. Voit
ladata tiedoston vanhempia versioita ja tarkastella tekijan uuteen versioon mahdollisesti lisédmia muutoksen syita.

Kayton arviointi ja palautteen antaminen
Salesforce CRM Content tarjoaa useita eri tapoja maarittad, onko sisalto tarkeda lukijoille. Luonteenpiirteiden antaminen osalle siséltoa
lisaa sen nakyvyyttd hakutuloksissa. Adnestamalld tiedostoja, Web-linkkej tai Google-asiakirjoja ja lisaamalld huomautuksia voit
osallistua sisallon parantamiseen. Voit my0s tarkastella tiedoston, linkin tai asiakirjan tilaajia ja latauskertoja. Voit luoda vakio- yai
mukautettuja raportteja Raportit-valilehdelld Salesforce CRM Content-tietoihin. Jos sisaltdtoimitusominaisuus on kaytossd, voit

I3hettad sisaltoa kollegoille, liideille ja yhteyshenkilGille ja seurata, kuinka usein sisdltoa esikatsellaan tai ladataan.
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Sisallon jakaminen Salesforcessa
Salesforce CRM Content -palveluun on integroitu liidit, tilit, yhteyshenkil6t, mahdollisuudet, tapaukset, tuotteet ja mukautetut objektit.
Jos Salesforce CRM Content -toiminto on otettu kaytt6on esimerkiksi Mahdollisuus-vdlilehdessd, Salesforce Content kdyttad

mahdollisuuden lisdtietosivun kenttid mahdollisuuteen liittyvien tiedostojen etsimisessd. Voit eritelld hakutuloksia tarpeen mukaan
tai suorittaa oman haun ja liittaa sitten tiedostoja mahdollisuuteen. Mahdollisuuden lisdtietosivulla on kdytettdvissd tiedoston uusin

versio mahdollisuuden koko olemassaolon ajan.

Sisallon jakaminen Salesforce Classic Mobile -sovelluksessa
Salesforce CRM Content on kaytettdvissa Salesforce Classic Mobile -sovelluksessa. Kayttdjat voivat jakaa sisaltéd asiakkaidensa ja
tyotovereidensa kanssa mobiilisovelluksesta tyétilansa ulkopuolelta. Pyyda padkayttdjadsi madrittamadn mobiilisisalto.

KATSO MYOS:

Tiedostot-, Salesforce CRM Content-, Salesforce Knowledge-, Asiakirjat- ja Liitteet-kohteiden valiset eroavaisuudet

Lisad sisdltoa

Tiedostojen julkaiseminen kirjastoihin

Julkaise tietokoneellasi olevia tiedostoja kirjastoissa siirtamalla ne yksityisesta kirjastostasi jaettuun
kirjastoon tai jakamalla ne Chatterista.

1.

Tee Kirjastot-vdlilehdessa jokin seuraavista:
e Joshaluat tiedoston palvelimelle, napsauta Lisaa ja valitse tiedosto paikalliselta kiintolevyltdsi.

e Voitjulkaista tiedostoja yksityisestd kirjastostasi, napsauta Omat yksityiset tiedostot
-vdlilehted, valitse yksi tai useampi tiedosto ja napsauta Julkaise valitut.

Jos haluat jakaa tiedostoja Chatterista kirjaston kanssa, katso lisatietoja kohdasta Tiedostojen
jakaminen kirjastojen kanssa sivulla 141 (ja hyppad muiden ndiden vaiheiden yli).

Anna jokaiselle tiedostolle otsikko. Kirjoita halutessasi kuvaukset.

Jos olet lisadmassa uutta tiedostoa, jonka latasit juuri palvelimelle, valitse joko Tallenna
yksityiseen kirjastooni tai Julkaise jaettuun kirjastoon. Jos valitset jalkimmaisen
vaihtoehdon, valitse kirjasto. Tasta kirjastosta tulee hallintakirjasto (kotikirjasto). Se tarkoittaa
sitd, ettd sisdltodd voi jakaa muiden kirjastojen kanssa, mutta sisaltdd voi pdivittad vain kayttaja,
jolla on Tekija-oikeus hallintakirjastossa.

Valitse halutessasi kieli. Kie1li-alasvetoluettelo on nakyvissa, jos monikielisyyden tuki on
kdytossd. Jos et valitse kieltd, Salesforce yhdistaa sisaltosi omaan kieliasetukseesi. Jos kayttajat
rajaavat sisaltdhaun tiettyyn kieleen, vain kyseiseen kieleen yhdistetty sisalto nakyy hakutuloksissa.

Jos haluat julkaista sisaltda jonkun toisen tekijan puolesta, valitse tekijd avattavasta
luetteloruudusta.

Merkitse sisaltd tunnisteilla. Merkitsemisoikeutesi riippuvat kirjastolle kohdistetusta
merkitsemissdannosta:

e Jos kirjastossa ei ole merkitsemissdantda tai padkayttdja on valinnut Avoin merkitseminen
-sadnnon, voit kirjoittaa tunnisteet Tunnisteet-kenttdan. Kun kirjoitat tunnistetta,
Salesforce CRM Content ehdottaa tunnisteita automaattisesti Omat viimeisimmat tunnisteet
-luettelon ja Kirjastot-valilehden Suositut tunnisteet -osion perusteella. Lisaa-ikkunan Omat
viimeisimmadt tunnisteet -luettelossa nakyvat 20 viimeksi kdyttdmaasi tunnistetta. Voit lisatd
tunnisteen Tunnisteet-kenttddn napsauttamalla tunnistetta.
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e Jos padkayttdja on valinnut Ohjattu merkitseminen -saannén, voit valita tunnisteen ehdotettujen tunnisteiden luettelosta tai
kirjoittaa uuden tunnisteen. Voit lisdtd ehdotetun tunnisteen Tunnisteet-kenttddn napsauttamalla tunnistetta.

e Jos padkayttdja on valinnut Rajoitettu merkitseminen -saanndn, tunnisteet on valittava ehdotettujen tunnisteiden luettelosta.
Kun valitset tunnisteen, se muuttuu vihreaksi.
e Tunnisteen nimed ei voi muuttaa tai poistaa. Voit siirtda tunnisteita asiakirjoista, mutta se ei poista tunnistetta.

e Tunnisteessa ei erotella isoja ja pienid kirjaimia. Kahdella tunnisteella ei voi olla samaa nimeg, vaikka niiden pienet ja isot kirjaimet
olisivat erilaisia. Alkuperaisen tunnisteen kirjainkokoa kdytetdan aina.

7. Jos kdytettdvissa on useita tietuetyyppejd, valitse tyyppi alasvetoluettelosta. Tietuetyyppi madrittad, mitka mukautetut kentdt nakyvat
sisallon luokittelua ja maarittamistd varten.

Kun olet tdyttanyt mukautetut kentat, valitse Julkaise tai Tallenna.

@ Note:

e Tiedoston ensimmaiselle versiolle madritettyjen mukautettujen kenttien yksiléllisia arvoja ei sisallytetd, jos lataat uuden version.
Voit madrittad yksilollisia arvoja uudessa versiossa, mutta ne eivat voi olla samoja kuin aiemmassa versiossa.

e Jaetussa kirjastossa julkaistut tiedostot lisdtadn Tiedostot-valilehteesi ja ne ovat muiden organisaatiosi Chatter-kayttdjien
kaytettdvissa. Yksityisessa kirjastossasi julkaistut tiedostot lisatdan Tiedostot-vélilehteesi, mutta ne ovat yksityisid eikd niitd jaeta
muiden kanssa. Lisdtietoja Salesforcen tiedostotydkaluista ja -ratkaisuista on kohdassa Tiedostot-, Salesforce CRM Content-,
Salesforce Knowledge-, Asiakirjat- ja Liitteet-kohteiden vdliset eroavaisuudet.

e (Contact Manager Edition-, Group Edition-, Professional Edition-, Enterprise Edition-, Unlimited Edition ja Performance Edition
-versioiden asiakkaat voivat julkaista enintadn 36,000 uutta versiota 24 tunnin aikana. Developer Edition -version ja koeversion
kdyttdjat voivat julkaista enintddn 2 500 uutta versiota 24 tunnin aikana.

KATSO MYOS:

Sisdltdversioiden pdivittdminen

Sisdltopakettien luominen ja muokkaaminen Salesforce CRM Content -sovelluksessa
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Sisdllén lataaminen palvelimelle ja julkaiseminen

Lisda tiedostoja kirjastoihin hyotydksesi Salesforce CRM Content -palvelun tarjoamista
kayttooikeusasetusten ja sisalttoimitusten ominaisuuksista.

Kirjastot-valilehden yldosassa on useita julkaisuun liittyvid vaihtoehtoja, joiden avulla voit ladata,
luokitella ja julkaista tiedostoja, sisaltopaketteja, Web-linkkeja ja Google-asiakirjoja Salesforce CRM
Content -sovelluksessa.

@ Note: Lisaa Google-dokumentti -painike on kdytettdvissa Kirjastot-valilehdessd vain, jos
Salesforce-padkayttajdsi on ottanut kayttéon Lisdd Google-dokumentteja Salesforceen
-palvelun.

Tiedostojen, web-linkkien ja Google-asiakirjojen julkaisemisesta Salesforce CRM Content -palvelussa
tai sisaltopakettien luomisesta on lisatietoja kohdissa:

e Tiedostojen julkaiseminen kirjastoihin
e Web-linkkien lisadminen Salesforce CRM Content -kirjastoon

e Sisdltopakettien luominen ja muokkaaminen Salesforce CRM Content -sovelluksessa

KATSO MYOS:
Sisdltoversioiden pdivittdminen

Sisaltotoimitusten luominen

Salesforce CRM Content -tiedostojen kokorajoitukset

Alla on Salesforce CRM Content -tiedostojen kokorajoitukset:

e 2Gt

e 2 Gt (mukaan lukien yldtunnisteet), kun ladataan Chatter REST APl:n kautta
e 2 Gt (mukaan lukien yldtunnisteet), kun ladataan REST APl:n kautta

e 38 Mt, kun ladataan SOAP API:n kautta

e 10 Mt, kun ladataan Bulk APl:n kautta

* 10 Mt Google-asiakirjoille

e 10 Mt, kun ladataan Visualforcen kautta

KATSO MYOS:

Salesforcen tiedostojen kokorajoitukset
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Web-linkkien liséadminen Salesforce CRM Content -kirjastoon

Web-linkkien luokittelu ja julkaiseminen Salesforce CRM Content -palvelussa:

1. Napsauta Kirjastot-valilehtea.
2. Voit lisatdt uuden linkin napsauttamalla Lisaa > Haluatko yhdistaa web-sivulle tamén g]yteﬁgwsso: Salesforce
sijaan?, anna sitten URL ja napsauta Lisaa. Voit julkaista yksityisessa kirjastossasi olevan linkin assicissa
napsauttamalla Omat yksityiset tiedostot -valilehted, etsimdlla linkin ja napsauttamalla sitten Kéytettévissé Contact
Julkaise. Manager Edition-, Group
Anna Web-linkille otsikko ja kuvaus. Edft!on-, Professrlonal. .
Edition-, Enterprise Edition-,
4. Valitse kirjasto. Tdstd kirjastosta tulee hallintakirjasto (kotikirjasto). Se tarkoittaa sitd, ettd Performance Edition-
Web-linkin voi jakaa muiden kirjastojen kanssa, mutta sen sisallon lisatietosivua voi paivittda Unlimited Edition- ja
vain kayttdja, jolla on riittavat kayttajdoikeudet hallintakirjastossa. Jos et halua, ettd linkki nakyy Developer Edition
muille organisaatiosi kayttdjille, valitse Tallenna yksityiseen kirjastooni. -versioissa
5. Valitse halutessasi kieli. Kiel1i-alasvetoluettelo on nakyvissd, jos monikielisyyden tuki on
kdytdssd. Jos et valitse kieltd, Salesforce yhdistaa sisdltdsi omaan kieliasetukseesi. Jos kdyttdjat KAYTTJAOIKEUDET
rajaavat sisaltdhaun tiettyyn kieleen, vain kyseiseen kieleen yhdistetty sisalto nakyy hakutuloksissa.
6. Jos haluat julkaista sisaltdd jonkun toisen tekijan puolesta, valitse tekija avattavasta Web-linkkien julkaiseminen
) J J Jan p ' J Salesforce CRM Content
luetteloruudusta. -palveluun:
7. Merkitse sisalto tunnisteilla. Merkitsemisoikeutesi riippuvat kirjastolle kohdistetusta ® Kirjastojen
merkitsemissaannosta: hallinta valittuna
. , , e , , , , kirjaston
e Jos kirjastossa ei ole merkitsemissdantda tai padkayttdja on valinnut Avoin merkitseminen kayttooikeuksissa
-s3dnnon, voit kirjoittaa tunnisteet Tunnisteet-kenttdan. Kun kirjoitat tunnistetta, OR
Salesforce CRM Content ehdottaa tunnisteita automaattisesti Omat viimeisimmat tunnisteet
-luettelon ja Kirjastot-valilehden Suositut tunnisteet -osion perusteella. Lisaa-ikkunan Omat Lisdd sisaltéa
viimeisimmadt tunnisteet -luettelossa nakyvat 20 viimeksi kdyttdmaasi tunnistetta. Voit lisatd V‘E""‘f”? k|r|0§ton
} , : kayttdoikeuksissa
tunnisteen Tunnisteet-kenttddn napsauttamalla tunnistetta.
e Jos padkayttdja on valinnut Ohjattu merkitseminen -sadnnén, voit valita tunnisteen
ehdotettujen tunnisteiden luettelosta tai kirjoittaa uuden tunnisteen. Voit lisdtd ehdotetun tunnisteen Tunnisteet-kenttdan
napsauttamalla tunnistetta.
e Jos padkayttdja on valinnut Rajoitettu merkitseminen -saannon, tunnisteet on valittava ehdotettujen tunnisteiden luettelosta.
Kun valitset tunnisteen, se muuttuu vihreaksi.
e Tunnisteen nimed ei voi muuttaa tai poistaa. Voit siirtda tunnisteita asiakirjoista, mutta se ei poista tunnistetta.
e Tunnisteessa ei erotella isoja ja pienid kirjaimia. Kahdella tunnisteella ei voi olla samaa nimed, vaikka niiden pienet ja isot kirjaimet
olisivat erilaisia. Alkuperdisen tunnisteen kirjainkokoa kdytetdan aina.
8. Jos kdytettdvissd on useita tietuetyyppejd, valitse tyyppi alasvetoluettelosta. Tietuetyyppi madrittad, mitkd mukautetut kentdt nakyvat
sisallon luokittelua ja maarittamistd varten.
9. Kun olet tayttanyt mukautetut kentdt, valitse Julkaise tai Tallenna.
KATSO MYOS:

Kirjastojen hallinta
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Sisdltéversioiden pdivittiminen

Kun tiedoston nimed napsautetaan missa tahansa Salesforce CRM Content -valilehdessé, avautuu
sisdllon lisatietosivu.

Uuden version julkaiseminen

Tiedoston uuden version julkaiseminen ja sen ominaisuuksien paivittdminen

1. Valitse Muokkaa > Lataa uusi versio Versiotoiminto ei ole kdytettavissa Web-linkkien, . X
sisaltopakettien tai Google-asiakirjojen kohdalla Edition-, Professional
P 9 1 ' Edition-, Enterprise Edition-,
Lisdtietoja sisaltépaketin tiedostojen lisdamiselle tai poistamiselle on kohdassa Sisdltopakettien Performance Edition-,
luominen ja muokkaaminen Salesforce CRM Content -sovelluksessa. Unlimited Edition- ja
Developer Edition
2. [tsijavalitse pdivitetty tiedosto valitsemalla Selaa. _versioissa
3. Pdivita tarvittaessa Otsikko- ja Kuvaus-kentat.
4, Tiytd Muutoksen syy -kenttd. Tama teksti sisallytetaan tilagjille lihetettavaan KAYTTJAOIKEUDET
ilmoitussahkopostiin ja sisallon lisdtietosivulla olevaan versioluetteloon.
S ' ) Uuden version lisddminen:
5. Jos haluat julkaista siséltoa jonkun toisen tekijan puolesta, valitse tekijd avattavasta a1
¢ Lisaa sisaltoa
luetteloruudusta. valittuna kirjaston
6. Merkitse sisaltd tunnisteilla. Merkitsemisoikeutesi riippuvat kirjastolle kohdistetusta kayttooikeuksissa
merkitsemissadnnosta:
e Jos kirjastossa ei ole merkitsemissdantda tai padkdyttdja on valinnut Avoin merkitseminen -saannon, voit kirjoittaa tunnisteet
Tunnisteet-kenttadn. Kun kirjoitat tunnistetta, Salesforce CRM Content ehdottaa tunnisteita automaattisesti Omat viimeisimmat
tunnisteet -luettelon ja Kirjastot-valilehden Suositut tunnisteet -osion perusteella. Lisda-ikkunan Omat viimeisimmat tunnisteet
-luettelossa nakyvat 20 viimeksi kdyttdamdasi tunnistetta. Voit lisata tunnisteen Tunnisteet-kenttadn napsauttamalla tunnistetta.
e Jos padkayttdjd on valinnut Ohjattu merkitseminen -sdanndn, voit valita tunnisteen ehdotettujen tunnisteiden luettelosta tai
kirjoittaa uuden tunnisteen. Voit lisdtd ehdotetun tunnisteen Tunnisteet-kenttddn napsauttamalla tunnistetta.
e Jos padkayttdja on valinnut Rajoitettu merkitseminen -saannon, tunnisteet on valittava ehdotettujen tunnisteiden luettelosta.
Kun valitset tunnisteen, se muuttuu vihreaksi.
e Tunnisteen nimed ei voi muuttaa tai poistaa. Voit siirtda tunnisteita asiakirjoista, mutta se ei poista tunnistetta.
e Tunnisteessa ei erotella isoja ja pienid kirjaimia. Kahdella tunnisteella ei voi olla samaa nimed, vaikka niiden pienet ja isot kirjaimet
olisivat erilaisia. Alkuperdisen tunnisteen kirjainkokoa kdytetdan aina.
7. Pdivitd tarvittaessa mukautettuja kenttia.
8. Valitse Julkaise.

Sisaltéversioihin liittyvia huomautuksia

Ota huomioon seuraavat asiat luodessasi tai muokatessasi uutta versiota:

Luo, jaa ja organisoi tiedostoja

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa: Salesforce
Classicissa

Kdaytettdvissd Contact
Manager Edition-, Group

Tiedostoa ei voi muokata Salesforce CRM Content -palvelussa. Jos haluat muokata tiedostoa, lataa se Salesforce CRM Content
-palvelusta tietokoneelle, tee tarvittavat muutokset ja lataa sitten pdivitetty versio palveluun napsauttamalla Lataa uusi versio

-painiketta.

Kaikki sisdltoversiot nakyvat sisallon lisdtietosivun Versiot-alivadlilehdessa. Myds Kirjastot-vdlilehden Viimeisin toiminto -luettelo

ilmoittaa kayttdjille uusista sisaltoversioista.
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e (Contact Manager Edition-, Group Edition-, Professional Edition-, Enterprise Edition-, Unlimited Edition ja Performance Edition
-versioiden asiakkaat voivat julkaista enintddn 36,000 uutta versiota 24 tunnin aikana. Developer Edition -version ja koeversion kdyttajat

voivat julkaista enintdan 2 500 uutta versiota 24 tunnin aikana.

KATSO MYOS:

Sisdllon lataaminen palvelimelle ja julkaiseminen

Sisdllén poistaminen, arkistoiminen ja palauttaminen

Kirjastoista voi poistaa sisaltdd kahdella eri tavalla: arkistoimalla ja poistamalla.

Arkistointi sdilyttda tiedostot Salesforcessa ilman, ettd ne nakyisivat kirjastossa tai hakutuloksissa.

Tiedostojen poistaminen siirtda ne roskakoriin, jossa ne sdilyvat 15 paivda ennen kuin ne
automaattisesti poistetaan pysyvasti. Voit palauttaa tiedoston roskakorista 15 pdivda sen
poistamisen jalkeen. Voit myds palauttaa arkistoituja tiedostoja.

Ennen kuin poistat tai arkistoit sisdltdd, on tarkedd, ettd ymmarrdt ndiden kahden menetelman
yhtenevdisyydet ja eroavaisuudet:

Sisdllon arkistoinnin tai poistamisen vaikutukset Arkistoitu Poistettu
sisalto sisdlto

Lasketaan tiedostojen tallennusrajoituksiin (tallennustilan ja W

asiakirjojen maaran rajoituksiin)

Poistetaan kirjastoista «F «F

Uusia versioita ei voi enda ladata palvelimelle «F «F

Sisdltod ei voi endd ladata (ennen kuin se palautetaan) «F «F

Sisdltod ei ndytetd endd hakutuloksissa Qy Qy

Sisaltd voidaan palauttaa W «

Poistetaan automaattisesti tilausluetteloista (ilmoittamatta Qy o

tilaajille)

Poistetaan pysyvasti tyhjentdmalld roskakori «

Sisaltotiedostojen arkistointi ja poistaminen:
1. Napsauta poistettavan tiedoston nimea Kirjastot-, Sisalto- tai Tilaukset-vélilendesta.

2. Napsauta Sisallon lisatiedot -sivulta Muokkaa > Arkistoi sisalto tai Muokkaa > Poista
sisalto.

Sisdltopaketeissa olevien tiedostojen poistaminen:

e Sinun tdytyy oletusarvoisesti poistaa ensin sisaltdpaketti ja sitten tiedosto.

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissd: Salesforce
Classicissa

Kaytetttvissd Contact
Manager Edition-, Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

KAYTTJAOIKEUDET

Kirjaston sisdllon

arkistoiminen ja

palauttaminen:

® Arkistoi sisalto
valittuna kirjaston
kayttooikeuksissa

Iltse julkaisemasi sisallén

arkistoiminen ja

palauttaminen:

® Lisdd sisaltoa
valittuna kirjaston
kayttooikeuksissa

Sis@llon poistaminen:

® Poista sisaltoa
valittuna kirjaston
kayttooikeuksissa

e Jos padkayttdjasi on ottanut kdyttoon Salesforce CRM Content -asetuksen, joka sallii tiedostojen poistamisen sisaltépaketeista, voit
poistaa tiedoston pysyvdsti poistamatta sitd ensin sisdltopaketista. Tdma poistaa tiedoston kaikki versiot kaikista sisaltopaketeista,
mukaan lukien sisdltopaketeista, joiden kayttooikeutta sinulla ei ole, kuten yksityisissa kirjastoissa olevista.

Arkistoitujen sisdltotiedostojen poistaminen:
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1. Avaa arkistoidun tiedoston Sisallon lisatiedot -sivu jollakin seuraavista tavoista:
e Seuraa kirjanmerkkid arkistoituun sisaltoon.
e Napsauta Kirjastot-valilehdesta kirjaston nimea avataksesi Kirjaston lisatiedot -sivun. Napsauta Ndyta arkistoitu sisaltd

-linkkid nahdaksesi arkistoidun sisallon luettelon Sisalto-valilehdessa. Napsauta palautettavan sisaltétiedoston nimea.

@ Notfe: Nayta arkistoitu sisalto -linkki nakyy vain, jos sinullaon Arkistoi sis&lté- Lisdd sisialtéa-tai
Kirjastojen hallinta -oikeus kirjastossa. Jossinullaon Arkistoi sis&lté-tai Kirjastojen
hallinta -oikeus, ndet luettelon kirjaston kaikesta arkistoidusta sisallosta tekijasta riippumatta. Jos sinulla ei ole ndita
oikeuksia vaan Lis&& sis&altoa -oikeus, ndet vain itse tekemdsija arkistoimasi sisallon.

2. Napsauta Sisallon lisatiedot -sivulta Muokkaa > Palauta sisalto.
Poistetun sisallon palauttaminen:
1. Siirry Kirjastot- tai Tilaukset-valilehdestd tai Sisallon lisatiedot -sivulta roskakoriin.

2. Valitse palautettavan sisaltotiedoston valintaruutu ja napsauta Kumoa poisto.

@ Note:

e Tekijat voivat aina arkistoida ja poistaa omaa sisdltoaan. Tekijoilld ei tarvitse olla Arkistoi sis&lté -oikeutta kirjastossa.
e Jostiedosto on Salesforce CRM Content -palvelussa ja ldhetetty myds Chatter-sovellukseen, sen arkistointi ei poista Chatter-viestia.

e (hatter-tiedoston poistaminen sisallon lisdtietosivulta poistaa tiedoston Salesforce CRM Content- ja Chatter-palveluista..

KATSO MYOS:

Tiedoston poistaminen tiedoston lisatietosivulta
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Sisdltépakettien luominen ja muokkaaminen Salesforce CRM Content -sovelluksessa

Sisdltépaketti on kokoelma liittyvid asiakirjoja tai tiedostoja, jotka on talletettu ryhména Salesforce
CRM Content -sovellukseen. Haluat ehkd esimerkiksi luoda sisaltopaketin, jossa on tuoteluettelo,
tarjous ja tietylle asiakkaalle ldhetettéva sopimus.. Mika tahansa Salesforce CRM Content-sovelluksen
tiedostoista voidaan lisatd siséltdpakettiin: perinteiset liketoiminta-asiakirjat, kuten Microsoft”
PowerPoint -esitykset ja Adobe® PDF-tiedostot, danitiedostot, videotiedostot ja Google-asiakirjat.
Voit jakaa sisdltopaketteja organisaatiosi kollegoille tai organisaatiosi ulkopuolisille tahoille kdyttamalla
sdhkopostia tai pikaviesteja. Sisdltétoimituksen vastaanottaja voi napsauttaa yksittaistd URL:ad
avatakseen esikatselimen, jolla han voi esikatsella ja ladata sisaltdd. Voit tarkastella seurantatietoja
nahdaksesi, kuinka usein sisaltopakettia tarkasteltiin ja mitd asiakirjoja siita ladattiin. .

@ Note: Sisdltopaketit tukevat kaikkia tiedostotyyppeja. Sisaltotoimituksen URL:n kautta
kdynnistynyt esikatselin ndyttad kuitenkin vain PowerPoint-, Word-, Excel- ja PDF-tiedostoja.
Esikatseluohjelma ei ndyta kopiosuojattuja PDF-tiedostoja. Siséltépaketit vaativat Adobe Flash®
Player -sovelluksen, versio 9.0.11.5 tai suurempi. Jos sinulla ei ole Flash-sovellusta asennettuna,
voit ladata sen maksutta Salesforcessa olevan Adobe-verkkosivun linkin kautta.

Sisdltopakettien kasitteleminen:

1. Riippuen siitd, haluatko luoda, mukauttaa tai muokata siséltépakettia, kaytd yhtd seuraavista
vaihtoehdoista:

@ Note: Seuraavat vaihtoehdot ovat kdytettdvissa vain, jos Ota sisidltépaketin
luonti kayttdsn -vaihtoehto on valittuna Maaritykset-valikon Salesforce CRM
Content -sivulla. Jos sisaltépaketin luominen poistetaan kdytosta sen jalkeen, kun
sisaltopaketteja on luotu, Salesforce ei poista paketteja, mutta niitd ei voi mukauttaa tai
muokata.

e Voit luoda uuden sisaltépaketin napsauttamalla Kirjastot-valilehtea ja valita sitten Luo
uusi > Sisaltopaketti.

e Voit luoda uuden sisaltépaketin kopioimalla nykyisen paketin ja lisadmalld, poistamalla tai
jarjestelemalld tiedostoja uudelleen ja napsauttamalla Kloonaa & mukauta.

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa: Salesforce
Classicissa

Kdaytettdvissd Contact
Manager Edition-, Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

KAYTTJAOIKEUDET

Sisaltopakettien luominen ja
muokkaaminen Salesforce
CRM Content-sovelluksessa:
® Kirjastojen
hallinta valittuna
kirjaston
kayttooikeuksissa

TAI

Lisad sisaltoa
valittuna kirjaston
kayttooikeuksissa

e \Voit pdivittaa sisaltdpaketin ja julkaista uuden version avaamalla paketin sisallon lisdtietosivun ja napsauttamalla Muokkaa >

Muokkaa sisaltopakettia.

2. Napsauta Hae tiedostot ndyttaaksesi kirjastojesi kaiken sisallon. Voit tarkentaa tuloksia valitsemalla haun kohteeksi tietyn kirjaston

tai kirjoittamalla hakutermin tekstikenttdan.

Hakutuloksissa luetellaan sisaltopaketit tiedostojen ja asiakirjojen lisaksi.

3. Veda haluttu sisaltd hakutuloksista kokoonpano-osioon ikkunan alempaan puoliskoon Seuraavat vaihtoehdot auttavat sinua

sisdltopaketin kokoonpanossa:

e Napsauta asiakirjaa hakutuloksissa tarkastellaksesi sitd ikkunan alemmassa puoliskossa. ValitseLisaa sisaltopakettiin tai Katke

esikatselu tarpeen mukaan.

®  Siirrd kursorisi asiakirjan ylle hakutuloksissa ja napsauta kansiokuvaketta (=) nahdaksesi asiakirjaa kdyttavat sisaltopaketit.

® Siirrd kursorisi sisdltopaketin ylle hakutuloksissa ja napsauta kansiokuvaketta (1) ndhdaksesi kaikki paketin asiakirjat.

e Siirrd kursorisi asiakirjan ylle kokoonpano-osiossa ja napsauta roskakorikuvaketta (i) poistaaksesi asiakirjan paketista.

e Voit kumota muutokset milloin tahansa napsauttamalla Tyhjenna ja palata Kirjastot-valilehteen napsauttamalla Peruuta.

@ Note: Siséltopakettiin voi kuulua enintddn 50 tiedostoa.
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4. Kun olet koonnut tai muokannut sisdltopakettisi, napsauta Tallenna ja maarda siSaltopaketille nimi tai muuta sitd.

5. Tallenna taijulkaise sisalto -valintaikkunassa:

a. Valitse kirjasto. Jos et halua, ettd sisaltd nakyy muille organisaatiosi kayttdjille esimerkiksi silloin, kun tydsi on vield kesken, valitse

Tallenna henkilokohtaiseen kirjastoon.

b. Vaihtoehtoisesti voit lisdtd tai muokata sisaltopaketin kuvausta.

¢. Valitse halutessasi kieli. Kie1 i-alasvetoluettelo on nakyvissa, jos monikielisyyden tuki on kaytdssa. Jos et valitse kieltd, Salesforce
yhdistaa sisaltdsi omaan kieliasetukseesi. Jos kayttdjat rajaavat sisdltdhaun tiettyyn kieleen, vain kyseiseen kieleen yhdistetty
sisaltd nakyy hakutuloksissa.

d. Jos muokkaat sisaltdpakettia, tdytd Muutoksen syy -kenttd.

e. Voit julkaista toisen tekijdn sisdllon tdman puolesta valitsemalla kyseisen tekijan avattavasta luettelosta.

f. Merkitse sisaltd tunnisteilla. Merkitsemisoikeutesi riippuvat kirjastolle kohdistetusta merkitsemissaanndsta:

e Joskirjastossa ei ole merkitsemissaantoa tai padkdyttdja on valinnut Avoin merkitseminen -saannén, voit kirjoittaa tunnisteet
Tunnisteet-kenttddn. Kun kirjoitat tunnistetta, Salesforce CRM Content ehdottaa tunnisteita automaattisesti Omat
viimeisimmat tunnisteet -luettelon ja Kirjastot-valilehden Suositut tunnisteet -osion perusteella. Lisda-ikkunan Omat
viimeisimmat tunnisteet -luettelossa nakyvat 20 viimeksi kdyttdmadsi tunnistetta. Voit lisdtd tunnisteen
Tunnisteet-kenttddn napsauttamalla tunnistetta.

e Jos padkayttdja on valinnut Ohjattu merkitseminen -saannén, voit valita tunnisteen ehdotettujen tunnisteiden luettelosta
tai kirjoittaa uuden tunnisteen. Voit lisdtd ehdotetun tunnisteen Tunnisteet-kenttddn napsauttamalla tunnistetta.

e Jos padkdyttdja on valinnut Rajoitettu merkitseminen -sdannén, tunnisteet on valittava ehdotettujen tunnisteiden luettelosta.
Kun valitset tunnisteen, se muuttuu vihreaksi.

e Tunnisteen nimed ei voi muuttaa tai poistaa. Voit siirtda tunnisteita asiakirjoista, mutta se ei poista tunnistetta.

e Tunnisteessa ei erotella isoja ja pienid kirjaimia. Kahdella tunnisteella ei voi olla samaa nimed, vaikka niiden pienet ja isot
kirjaimet olisivat erilaisia. Alkuperdisen tunnisteen kirjainkokoa kdytetaan aina.

g. Jos kdytettavissa on useita tietuetyyppeja, valitse tyyppi alasvetoluettelosta. Tietuetyyppi mdarittdd, mitkd mukautetut kentat
nakyvat sisallon luokittelua ja maarittamistd varten.
h. Valitse Julkaise. Voit tarkastella sisallon lisatietosivua, palata Kirjastot-valilehteen tai julkaista toisen tiedoston.
KATSO MYOS:

Sisdltétoimitusten tarkasteleminen ja muokkaaminen
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Hae sisdltod

Tietueisiin liittyvan Salesforce CRM Content -sisdllon 16ytdminen

Loyda liideihin, tileihin, yhteyshenkildihin, mahdollisuuksiin, tuotteisiin, tapauksiin tai mukautettuihin
objekteihin liittyvia sisdltotiedostoja nopeasti kayttamalld kyseisten tietueiden viiteluetteloita.

Jos organisaatiossa on kaytdssa Salesforce CRM Content, voit kayttda Salesforce CRM Content
-toimintoja liidien, tilien, yhteyshenkildiden, mahdollisuuksien, tuotteiden tapausten tai
mukautettujen objektien lisdtietosivuilla. Liittyva sisalto -luettelon avulla voit etsid tiedostoja,
sisdltopaketteja, web-linkkeja ja Google-asiakirjoja ja liittdd ne tietueeseen. Kun liitdt tiedoston, sen
uusin versio on kdytettdvissa tietueen olemassaolon ajan, jos tiedostoa ei poisteta.

@ Nofe: Liittyva sisalto- ja Sisaltotoimitukset-viiteluettelot ovat kdytettavissa tietueessa
vain, jos paakdyttdja on lisdnnyt ne asiaankuuluvaan sivuasetteluun.

Liittyvd sisélto -luettelossa voit tehdd seuraavat toimet:

e Sisdllon otsikkoa napsauttamalla voit avata sisdllon lisatietosivun, jolla voi suorittaa useita
toimintoja. Lisatietosivulla voit esimerkiksi kommentoida ja ddnestad sisaltdjd, ladata tiedostoja,
avata web-sivuja ja Google-asiakirjoja seka tilata sisaltdja, tekijoitd, tunnisteita tai kirjastoja.
Lisatietoja on kohdassa Siséltétietojen tarkasteleminen ja muokkaaminen.

e \oit poistaa sisallon tietueesta napsauttamalla sisallon vieressa olevaa Poista-painiketta. Sisaltda
ei poisteta Salesforce CRM Content -kirjastosta.

e Jos sisaltGtoimitukset ovat kdytdssa organisaatiossasi, napsauta Toimita sisalto luodaksesi
sisaltatoimituksen. Siséiltétoimitus antaa sinun helposti muuntaa asiakirjoja, kuten Microsoft®
PowerPoint - ja Word-tiedostoja optimoiduksi Web-pohjaisiksi sivuksi online-katselua varten.
Luotuasi toimituksen voit Idhettad sen kryptatun URL-osoitteen kenelle tahansa vastaanottajalle,
kuten liideille, asiakkaille, kumppaneille, kollegoille ja seurata, kuinka usein sisdltoa on tarkastelu
tai se on ladattu. Sisdlt6toimitukset ovat kdytettavissd vain Salesforce Classicissa. Lightning Email
luo kuitenkin toimituksiin perustuvia linkkeja sahkdpostiliitteind Lightning Experience -kayttdjille,
joilla on Sisalt6toimitukset-ominaisuuden kdyttoikeus. Lisatietoja on kohdassa Sisaltétoimitusten
luominen.

e Voit etsid tietueeseen liittyvaa sisaltod.

Luo, jaa ja organisoi tiedostoja

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissa: Salesforce
Classicissa

Kdaytettdvissd Contact
Manager Edition-, Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

KAYTTJAOIKEUDET

Salesforce CRM Content

-palvelun kayttdminen:

® Salesforce
Content -kayttaja
valittuna Omat tiedot
-sivulla

JA
Kirjaston jasenyys

1. Valitse Etsi sisalto tai Hae kaikki. Molemmissa tapauksissa Salesforce CRM Content etsii niiden kirjastojen sisaltd, joihin sinulla
on kdyttdoikeus. Jos valitset Hae kaikki, hakutulokset sisdltavét kirjastojen kaiken sisallon. Jos valitset Etsi siséltd -haun, hakutulokset
sisaltavat tietueen kannalta olennaisen siséllon. Salesforce CRM Content etsii sisaltod seuraavia kenttia vastaavan tekstin tai

madritteiden perusteella:

- Mahdollisuus: Mahdollisuuden nimi, Tilin nimi sekd kaikki kilpailijat ja tuotteet.

- Tili: Tilin nimi ja Toimiala.
- Tapaus: Tapauksen syy Aihe, Tilin nimi ja Toimiala.

- Liidi: Nimi, Yritys, Toimiala ja Otsikko.

@ Nofe: Haku palauttaa mukautetuille objekteille tuloksia, jotka sisdltdvdt mukautetun objektin tdyden nimen asiakirjan
tekstissd tai madritteissd, kun napsautat Etsi sisalto . Jos tdtd ehtoa vastaavaa sisaltdd ei ole, hakutulokset ovat tyhjat ja

talloin taytyy kdyttda Hae kaikki -hakua.

2. Hakutulossivulla voit suodattaa tuloksia tarpeen mukaan kirjoittamalla hakusanoja tai valitsemalla sivupalkista suodatusehtoja.

3. Jos haluat liittaa tiedoston tietueeseen, valitse sen kohdalta Liita.

4. Jos haluat palata lisatietosivulle, valitse Takaisin.
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Sisallon hakeminen

Sisaltd-valilehti ndyttaa Salesforce CRM Content -kirjastoissasi julkaistut tiedostot, sisdltopaketit,
Web-linkit ja Google-asiakirjat. Jos Chatter on kdytossd ja padkayttdjasi on ottanut kayttodn asetuksen,
joka ndyttda Salesforce CRM Content -kirjastoissa olevat Salesforce-tiedostot, Sisdlté-valilehdessa
naytetdan myos Chatter-ryhmiin lahetetyt tiedostot ja muut tiedostot, jotka eivdt ole yksityisid tai
yksityisesti jaettuja. Oletusarvoisesti luettelossa nakyvat kaksikymmenta viimeksi muokattua kohdetta.
Voit suodattaa luetteloa Suodata tulokset-sivupalkissa.

Tietyn sisallon etsiminen:

1.

Haku-luettelossa voit rajata haun tiettyyn kirjastoon tai etsia kaikista kirjastoista. Jos se on
kdytettavissd, voit rajata hakuasi vain Salesforce-tiedostoihin tai niiden Chatter-ryhmien
tiedostoihin, joissa olet jasenena.

O Vihje: Napsauta Nayta sijainnit ja sitten Nayta sijainnit nahdaksesi kaikki sijainnit,
joissa sisaltd naytetadn. Sijainnit luetteloidaan otsikoiden alle.

Kirjoita hakusanat ja valitse Siirry. Salesforce CRM Content suorittaa tekstihaun kaikista
seuraavantyyppisisté asiakirjoista: RTF-muotoiset, UTF-8 TXT -, HTML-, XML-, Adobe® PDF- ja
Microsoft® Office 97 - 2007 Word-, Excel- ja PowerPoint-tiedostot.

Jos padkayttdjasi on ottanut monikielisyyden tuen kayttdon, voit rajata hakusi tiettyyn kieleen.
Oletusarvoisesti Salesforce CRM Content etsii kaikesta kirjastosi siséllostd, joka on julkaistu
oletuskielelldsi. Kaikilla kielilld suoritettu haku etsii my®s otsikoista, tekijan nimistd, tunnisteista,
tiedostotunnisteista ja sisallon mukautetuista kentista kaikilla kielilla.

@ Note: Haku kaikilla kielill ei etsi asiakirjan tekstid tai kuvausta, jotka julkaistiin muilla kuin
oletuskielelldsi.

Halutessasi voit myos suodattaa hakutuloksia Suodata tulokset -sivupalkissa tiedostomuodon,
esitetyn sisdllon, tekijan, tunnisteen, kirjastojen, kielen, mukautetun kentén tai Chatter-ryhméan

Luo, jaa ja organisoi tiedostoja

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa: Salesforce
Classicissa

Kdaytettdvissd Contact
Manager Edition-, Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

KAYTTJAOIKEUDET

Tiedon hakeminen

Salesforce CRM Content

-palvelusta:

®* Salesforce
Content -kayttaja
valittuna Omat tiedot
-sivulla

JA
Kirjaston jasenyys

mukaan (jos kaytettavissd). Suodatustyypin vieressa sulkeissa ndkyva numero ilmaisee, kuinka monta hakua vastaavaa tiedostoa,

sisdltopakettia, web-linkkia ja Google-asiakirjaa hakutulokset sisdltavat.

Sisalto-valilehdessa voit toimia seuraavasti:

Valitse Naytd vaihtoehdot mukauttaaksesi nakymada lisaamalld jdrjestettavid sarakkeita useille sisaltéehdoille (kuten Koko ja
Julkaisupdivdamaadra) tai valitaksesi kuvauksia, tunnisteita ja sijainteja nakymaan. Nayta sijainnit nayttaa kirjastot ja Chatter-ryhmat,
jossa sisdlto naytetadn. Omat kirjastot: ei ole tai Omat Chatter-ryhmat: ei ole tarkoittaa, ettd tiedosto on Salesforce-tiedosto eikd
minkadn kirjaston tai Chatter-ryhmadn osa. Latausten, huomautusten, luokitusten ja tilaajien graafinen “dlypalkki” mahdollistaa

tiedostojen, sisdltopakettien, Google-asiakirjojen ja linkkien vertailun hakutulosjoukon sisélla.

@ Nofe: Chatter-ryhmat sisaltyvat Ndyta sijainnit -valintaan vain, jos Chatter on kdytdssa ja padkdyttadjdsi on ottanut kayttoon

asetuksen, joka ndyttaa Salesforce CRM Content -kirjastoissa olevat tiedostot.

Voit luoda zip-tiedoston sisall6std valitsemalla haluamasi tiedostot ja napsauttamalla Lataa-painiketta. Zip-tiedostoihin ei voi sisdllyttad

web-linkkejd tai Google-asiakirjoja.

Voit tarkastella tietyn tiedoston, sisdltdpaketin, Google-asiakirjan tai web-linkin tietoja ja asetuksia, kuten tilaus-, ddnestys- ja

latausasetuksia, siirtamadlld hiiren tiedostokuvakkeen paalle.

Voit tilata tiedoston tai perua tilauksen napsauttamalla tiedoston nimen vieressa olevaa tilauskuvaketta. Lisatietoja on kohdassa

Sisaltotilausten tarkasteleminen ja muokkaaminen.

Voit tarkastella sisdllon lisdtietosivua napsauttamalla tiedoston nimead. Sisallon lisdtietosivu sisdltaa tiedoston, sisaltopaketin,
Google-asiakirjan tai linkin kaikki kaytettdvissa olevat tiedot. Lisdtietoja on kohdassa Sisaltotietojen tarkasteleminen ja muokkaaminen.
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Haku tukee useita tiedostotyyppejd ja rajoittaa tiedostojen kokoja. Jos tiedosto on suurempi kuin enimmaiskoko, sen sisaltdmaa tekstia
ei haeta, mutta tiedoston laatijan nimi, tunnisteet, tiedostomuoto ja mukautetut kentét haetaan.

Tiedostotyyppi Tiedostopdadtteet Haettavan tiedoston enimmaiskoko
HTML .htm, .html, .xhtml 5 Mt

PDF .pdf 25 Mt

PPT .pPpPt, .pptx, .pptm 25 Mt

RTF .rtf 5 Mt

Teksti .C, .CpPp, .CSs, .Csv, .ini, .java, 5Mt

.log, .sql, .txt

Word .doc, .docx, .docm 25 Mt
XLS .xls, .xlsx, .xlsm 5Mt
XML .xml 5 Mt
KATSO MYOS:

Tiedostojen hakeminen

Sisdltétietojen tarkasteleminen ja muokkaaminen

KAYTTJAOIKEUDET EDITION-VERSIOT
Jaetun sisdllon esikatselu ja lataaminen: Kirjaston jGsenyys Kéytettavissa: Salesforce
Classicissa

Yksityisen sisdllon esikatselu ja lataaminen:  Ei mitddn

Kaytettdvissd Contact
Manager Edition-, Group
Edition-, Professional

Uuden version lataaminen palveluun: Lisaa sisaltoi valittuna kirjaston
kayttooikeuksissa

Sisdillén arkistoiminen ja palauttaminen: Arkistoi sis&ltd valittuna kirjaston Edifion-, Enterpri% Edition-,
kayttooikeuksissa Performance Edition-,

Unlimited Edition- ja

TA Developer Edition
Sisdllon tekija -versioissa
Sisdllén poistaminen pysyvasti: Poista sisaltdsa valittuna kirjaston

kayttooikeuksissa

Huomautusten tarkasteleminen ja Muokkaa kommentteja valittuna
muokkaaminen: kirjaston kdyttooikeuksissa
Huomautusten poistaminen: Poista kommentteja valittunakirjaston

kayttooikeuksissa

Sisallon merkitseminen: Merkitse sisaltsa valittuna kirjaston
kayttooikeuksissa
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Sisdllon merkitseminen esittelyssé olevaksi: Esitad sis&lto valittuna kirjaston kayttdoikeuksissa

Sisallon toimittaminen jaetusta kirjastosta: Toimita sis&ltoa valituna kirjaston kayttooikeuksissa

Sisdllén toimittaminen henkilokohtaisesta kirjastosta: Toimita ladattuja tiedostoja ja
henkildkohtaista sis&dltoa vdlittuna kirjaston
kayttooikeuksissa

Lahettddksesi sisdltod kirjastosta Chatter-syotteeseen: Lisd4 sisidltod Chatter-sydtteisiin valittuna

kirjaston kdayttéoikeuksissa

Kun napsautat tiedoston nimead Kirjastot-, Sisalté- tai Tilaukset-vdlilehdessa, ndyttdon avautuu sisallon lisatietosivu. Se on keskeinen
paikka, jossa voi esikatsella ja kerdta tietoa tietysta Salesforce CRM Content -palvelussa olevasta tiedostosta, Web-linkistd, sisdltopaketista
tai Google-asiakirjasta. Jos Chatter on kdytdssa organisaatiossasi, myds Chatter-sovellukseen ldhetetyt tiedostot ndytetdan luettelossa
Summer '10 -julkaisusta alkaen.

Esikatseluvalilehti voi ndyttda tiedostosi seuraavilla tiedostotyypeilld:

e Microsoft” Office 97 - Microsoft Office 2007 Word, Excel ja PowerPoint -tiedosto. Jotkin Microsoft Office 2007 -ominaisuudet eivét
ndy oikein esikatselussa.

e Adobe® PDF. Kopiosuojattuja PDF-tiedostoja ei voi esikatsella.
* JPG, BMP, GIF ja PNG.

Seuraavat vaihtoehdot saattavat olla kdytettavissa sisallon lisatietosivulla, riippuen: tarkastelemasi sisallén tyypistd, kirjastojen
kdyttooikeuksistasi ja siitd, onko sisaltd julkisessa vai yksityisessd kirjastossa vai Chatter-palvelusta:

e Voit ddnestda tiedostoa, web-linkkid, sisaltépakettia tai Google-asiakirjaa napsauttamalla joko peukalot yl6spéin - tai peukalot alaspdin
-kuvaketta. Voit vaihtaa ddntasi napsauttamalla painvastaista kuvaketta. Kun olet ddnestanyt, Kirjastot-valilehden Viimeisin toiminto
-luettelo nayttad, piditko sisallosta vai et.

e Napsauta Toimita sisalto luodaksesi sisaltotoimituksen. Napsauta Toimita sisalto > Nayta sisaltotoimitukset tarkastellaksesi
toimitusluetteloa toimituksista, jotka liittyvat sisaltoon.

e Jos kyseessa on Web-linkki tai Google-asiakirja, voit avata Web-sivun erillisessd ikkunassa valitsemalla Avaa. Jos kyseessd on tiedosto,
voit avata tai tallentaa tiedoston valitsemalla Lataa.

e Voit tilata sisallon tai perua tilauksen valitsemalla Tilattu tai Ei tilattu.

e Napsauta Sisaltopaketit-alavalilehted nahdaksesi sisaltopaketit, jotka sisaltdvat timan tiedoston.

- Kirjastojen padkayttdjat voivat napsauttaa Poista kaikista poistaakseen tiedoston kaikista sisdltopaketeista, jotka sisdltavat
tiedoston.

— Napsauta tiedoston sisaltavan sisaltépaketin nimed nahdéaksesi sen sisaltopaketin lisdtiedot.

e Voit luoda uuden paketin lisadmalla tai poistamalla tiedostoja ja napsauttamalla Kloonaa & mukauta. Salesforce CRM Content
tallentaa tai julkaisee mukautetun paketin uutena sisaltona, ei kopioimasi paketin versiona.

e Napsauta Muokkaa > Muokkaa sisallon yksityiskohtia muokataksesi vakiokenttid ja mukautettuja kenttia.

e Napsauta Muokkaa > Muokkaa sisdltopakettia luodaksesi sisaltopaketin uuden version lisédmalla tai poistamalla tiedostoja.

e Napsauta Muokkaa > Lataa uusi versio korvataksesi tiedoston uudella versiolla. Versiovaihtoehto ei ole kaytettavissa Web-linkkien,

sisaltopakkausten tai Google-asiakirjojen kohdalla.

@ Nofe: Jos Lisda uusi versio -painike ei ole kdytettavissd, organisaation tallennustila on ylittynyt eikd uutta sisaltod voi ladata
palveluun.
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e Napsauta Muokkaa > Arkistoi sisaltoa poistaaksesi tiedoston, Web-linkin, siséltépaketin tai Google-asiakirjan kirjastosta. Tekijat
voivat arkistoida ja palauttaa omaa siséltédan kirjastojen kayttdoikeuksista riippumatta. Jos tiedosto on Salesforce CRM Content
-kirjastossa ja lahetetty myds Chatteriin, sen arkistointi ei poista Chatter-viestid.

e Napsauta Muokkaa > Poista sisalto poistaaksesi tiedoston, Web-linkin, siséltopaketin tai Google-asiakirjan Salesforce CRM Content
-kirjastosta ja siirtdksesi sen roskakorista. Tekijdt voivat poistaa omaa sisaltédan ja kumota poiston kirjaston kdyttdoikeuksista
riippumatta. Google-asiakirjan poistaminen poistaa asiakirjan yhteyden Salesforce Content -palveluun, muttei poista asiakirjaa Google
Apps -palvelusta. Et voi poistaa tiedostoa, joka sisaltyy sisaltopakettiin tai sisaltotoimitukseen. Chatter-tiedoston poistaminen sisallon
lisdtietosivulta poistaa tiedoston Salesforce CRM Content- ja Chatter-palveluista..

¢ Napsauta Muokkaa > Kirjaston toiminnot ja valitse Siirra toiseen kirjastoon siirtaaksesi sisallon toiseen hallintakirjastoon (tai
"kotikirjastoon"). Jos haluat jakaa sisdllon muihin kirjastoihin vaihtamatta hallintakirjastoa, valitse Jaa toiseen kirjastoon. Kun jaat
tai linkitat sisdltéa muihin kirjastoihin, kyseisten kirjastojen jasenet voivat tarkastella sisaltdd. Jos hallintakirjastossa ja jaetussa kirjastossa
on eri merkitsemissadnnat, rajoittavin merkitsemissadnto on voimassa. Jos haluat poistaa sisallon kirjastosta, johon se on jaettu,
valitse Poista kirjastoista. Tiedostoa ei poisteta hallintakirjastosta.

e Voit tarkastella, lisdtd, muokata tai poistaa kommentteja napsauttamalla Huomautukset-alavélilehted.
e \Versiot-alavdlilehdessa voit tarkastella luetteloa kaikista tiedostoversioista seka tekijoiden ilmoittamista muutoksen syistd.

e Napsauttamalla Lataukset -alivalilehted voit tarkastella luetteloa kaikista tiedoston tai Web-linkin ladanneista Salesforce CRM Content
-kayttdjista. Tietojen lataustoiminto ei ole kéytettdvissa web-linkkien tai Google-asiakirjojen kohdalla.

e Napsauta Tilaajat-alavdlilehted ndhddksesi luettelon kaikista Salesforce CRM Content -kdyttdjistd, jotka ovat tilanneet tiedoston,
Web-linkin tai Google-asiakirjan. Voit tilata tekijan napsauttamalla alasvetopainiketta tekijan nimen vierestd. Jos haluat tilata kirjaston,
napsauta alasvetopainiketta kirjaston nimen vieresta.

e Napsauttamalla tunnisteen nimed voit tarkastella kaikkea tunnisteella merkittya sisaltéa. Napsauta tunnisteen vieressa olevaa nuolta
poistaaksesi tunnisteen tai tilataksesi kaiken sisallon kyseisen tunnisteen kanssa.

e Jos haluatlisdtd uuden tunnisteen, kirjoita tunnisteen nimi Lisda tunnisteita -kenttddnja napsauta Tallenna.Kun kirjoitat
tunnistetta, Salesforce CRM Content ehdottaa tunnisteita automaattisesti Tallenna ja julkaise -ikkunan Omat viimeisimmét tunnisteet
-luettelon ja Kirjastot-vdlilehden Suositut tunnisteet -osion tunnisteiden perusteella.

@ Nofe: Jos pddkdyttdja on madrittanyt kirjastolle merkitsemissaanndn, et voi valttdmatta lisdta uusia tunnisteita. Jos kdytdssa
on Ohjattu merkitseminen -sdantd, voit napsauttaa Lisaa tunnisteita -painiketta ja valita tunnisteet ehdotettujen tunnisteiden
luettelosta tai kirjoittaa uusia tunnisteita. Jos kaytdssd on kirjaston rajoitettu merkitsemissaantd, voit napsauttaa Lisaa tunnisteita
-painiketta ja valita tunnisteet ehdotettujen tunnisteiden luettelosta. Et voi lisdtd omia tunnisteita.

® Jos haluat tarkastella luetteloa tekijan julkaisemasta sisallostd, napsauta tekijan nimed. Voit tilata kaiken kyseisen tekijan julkaiseman
sisallon napsauttamalla tekijan nimen vieressa olevaa nuolta ja valitsemalla Tilaa tekija.

e Voit merkita tiedoston “esittelyssd” olevaksi valitsemalla Esita tai Ala esitd. Esitetty sisaltd on hakutuloksissa térkeysjarjestyksessa
ylempdna kuin muu vastaava sisaltd. Esimerkki: jos sata tiedostoa sisaltdd hakutermin myyntiomaisuus, termin sisdltavat
esittelyssd olevat tiedostot nakyvat hakutulosluettelon kdrjessa. Esitetty sisaltd nakyy myds kirjaston yleiskatsauksessa ja kirjaston
lisatietosivuilla.

e Napsauta kirjaston nimed, jos haluat tarkastella kirjastoa koskevia lisdtietoja. Jos haluat tilata kirjaston koko sisallon, napsauta kirjaston
nimen vieressd olevaa nuolta ja valitse Tilaa kirjasto. Jos haluat tarkastella kirjastoon julkaistujen tiedostojen, sisaltdpakettien,
Web-linkkien ja Google-asiakirjojen luetteloa, valitse Nayta kirjaston sisalto.
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Sisdlté-luettelon kayttdminen

Tietueen lisdtietosivun Sisalté-luettelo sisdltad linkit sisaltéon, joka on liitetty tietueeseen Salesforce
CRM Content -palelussa. Voit tarkastella sisallon lisdtietosivua napsauttamalla tiedoston nimea.

Vain Salesforce CRM Content -kayttdjat, jotka ovat sen kirjaston jasenid, jossa sisalto on julkaistu,
voivat tarkastella julkaistua tiedostoa Sisélto-luettelossa. Esimerkki: jos valitset Suuri sopimus
-mahdollisuuden, kun julkaiset tiedoston BigDealStrategy.doc Myyntivakuudet-kirjastossa,
Suuri sopimus -mahdollisuuden Sisaltd-luettelo sisaltaa linkin
BigDealStrategy.doc-tiedostoon vain niille jasenille, jotka ovat Myyntivakuudet-kirjaston
jasenid. Kayttajat, jotka eivat ole kyseisen kirjaston jdsenid, eivat nde linkkia.

Liittyvd sisélto -luettelon avulla voit kdyttda Salesforce CRM Content -palvelua liideist3, tileistd,
yhteyshenkilistd, mahdollisuuksista, tuotteista, tapauksista tai mukautetuista objekteista. Lisdtietoja
on kohdassa Tietueisiin liittyvan Salesforce CRM Content -sisallon dytaminen sivulla 185.

KATSO MYOS:

Salesforce CRM Content -yhteenveto

Sisdltétilausten tarkasteleminen ja muokkaaminen

Kun napsautat Tilaukset-valilehted, nakyviin tulee Tilaukset-aloitussivu, jossa voit tarkastella Salesforce
CRM Content -tilauksiasi, tilata sisaltdd ja perua tilauksia

@ Note: Jos haluat tilata tiedoston, siséltdpaketin, web-linkin tai Google-asiakirjan, avaa sen
sisallon lisdtietosivu ja napsauta Ei tilattu. Voit tilata sisallon lisatietosivulta myds tunnisteen,
luojan tai kirjaston kayttamalla tunnisteen, luojan tai kirjaston nimen vieressa olevia
alasvetoluetteloita.

Voit tarkastella tilauksia Tilaukset-valilehdella napsauttamalla Sisdlt6-, Tunnisteet-, Tekijat- tai
Kirjastot-alavalilehted. lImoitusasetustesi mukaan saat sahkoposti-ilmoituksen tilatun sisallon
muutoksista reaaliaikaisesti tai kerran paivassa.

o Vihje: Jos haluat maarittaa ilmoitusasetuksesi, siirry henkilokohtaisten tietojesi sivulle, napsauta
Muokkaa ja valitse vastaanota Salesforce CRM Content
-sahkopostihdlytyksii. Jos haluat ottaa vastaan paivittdisen yhteenvedon
reaaliaikaisten halytysten sijaan, valitse Vastaanota Salesforce Content
-sahkopostihdlytykset paivittdisend yhteenvetona

Tilauksista lahetetadn seuraavia ilmoituksia:

e Jos olet tiedoston tilaaja, saat ilmoituksen, kun tiedoston tarkastelija kommentoi tiedostoa tai
kun tiedostosta julkaistaan uusi versio. Jos tilaat web-linkin tai Google-asiakirjan, saat ilmoituksen,
kun siihen lisdtdadan huomautuksia. Huomautusta ei lahetetan kuitenkaan silloin, kun linkki
muuttuu tai asiakirjaa muokataan.

e Jostilaat sisaltdpaketin, saat iimoituksen, kun paketista julkaistaan uusi versio. Jos et ole tilannut
sisdltopaketin yksittaisid tiedostoja, et saa ilmoitusta, kun tiedostojen uusia versioita julkaistaan.
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® Josolettunnisteen tilaaja, saat ilmoituksen, kun tilaamaasi tunnisteeseen liittyvaa uutta sisaltod julkaistaan. Jos haluat saada ilmoituksen
tunnisteella merkityn sisallén uusista versioista, tilaa sisalto.

e Josolet tekijan tilaaja, saat ilmoituksen, kun tekija julkaisee uutta sisaltdd. Jos haluat saada ilmoituksen tekijan sisallon uusista versioista,
tilaa sisdlto.

e Josoletkirjaston tilaaja, saat ilmoituksen, kun kirjastoon lisétdan uutta sisaltdd tai olemassa oleva sisalto linkitetddn tilaamaasi kirjastoon.
Jos haluat saada ilmoituksen kirjaston sisallén uusista versioista, tilaa sisalto.

KATSO MYOS:

Sisdltoversioiden paivittdminen
Tiedoston seuraaminen

Tiedoston uuden version lataaminen palvelimelle

Kirjastojen tarkasteleminen ja muokkaaminen

Kun olet 16ytanyt haluamasi Salesforce CRM Content -kirjaston Kirjastot-valilehden aloitussivun
Omat kirjastot -alueelta tai sisallon lisdtietosivulta, voit tarkastella kirjaston lisdtietoja napsauttamalla
sen nimea. Lisatietoja sivun ylalaidassa olevista julkaisuvaihtoehdoista on kohdassa Sisallon
lataaminen palvelimelle ja julkaiseminen.

Voit napsauttaa seuraavia pikalinkkeja kirjaston otsikkoalueella:

Valitsemalla Selaa voit tarkastella hakutuloksia, joissa nakyy kirjaston kaikki sisallot.
Voit muuttaa kirjaston nimea tai kuvausta valitsemalla Muokkaa.

Vois poistaa tyhjdn kirjaston valitsemalla Poista. Jos haluat poistaa kirjaston, jossa on sisaltod,
sisaltd on ensin siirrettava toiseen kirjastoon tai poistettava. Jos poistat sisallon, tyhjennd roskakori.

Note: Jos roskakori on tyhjd, mutta et voi poistaa kirjastoa, toisen kayttdjan roskakorissa
saattaa olla poistettua sisaltéa samasta kirjastosta. Kirjastoa ei voi poistaa ennen kuin kaikki
sen sisdltd on poistettu pysyvasti tai siirretty toiseen kirjastoon.

Valitsemalla Muokkaa jasenia voit lisata tai poistaa kirjaston jasenia tai muuttaa heidan kirjaston
kdyttooikeuksiaan.

Valitsemalla Merkitsemissaannot voit muuttaa merkitsemismenetelmad, joka sallitaan
kirjastossa.

Valitsemalla Tietuetyypit voit rajoittaa tietuetyyppeja, jotka ovat kirjaston sisallon lisaajien
kaytettdvissa.

Valitsemalla Nayta arkistoitu sisalto voit tarkastella luetteloa arkistoidusta sisallosta kirjastossa.
Jossinullaeiole Arkistoi sis&dlto-tai Kirjastojen hallinta -oikeutta
kirjastojen kayttooikeuksissa, arkistoidun sisallon luettelo sisdltda vain itse tekemdsi ja arkistoimasi
sisallon.

Kirjaston lisatietosivulla on seuraavat osiot:

Jasenet

Tassd osiossa luetellaan kaikki Salesforce CRM Content -kayttdjat, jotka ovat kirjaston jdsenid.
Voit rajata jasenluetteloa kirjoittamalla kdyttajanimen ja valitsemalla Suodata. Voit suodattaa
luetteloa kdyttajanimen alun perusteella mutta et sukunimen perusteella.

Uusien jasenten lisadminen kirjastoon:

1. Valitse Lisaa jasenia.
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2. Jos haluamaasi jasentd ei ole luettelossa, kirjoita hdnen etunimensa alku hakukenttdan ja napsauta Etsi.

3. Valitse jasenet Kdytettdvissa olevat jasenet -luettelosta. Jasenet voivat olla yksittdisia Salesforce CRM Content -kayttdjid tai julkisia
ryhmid, jotka sisaltavat Salesforce CRM Content -kdyttdjia.

O Vihje: Jos sinulla on paljon Salesforce CRM Content -kayttgjid, luo julkinen ryhma ja liséd se kirjastoon sen sijaan, etta
lisdisit kayttdjat kirjastoon yksitellen.

4, Lisad jasenet kirjastoon valitsemalla Lisaa.
5. Valitse Seuraava.
6. Valitse jokaiselle kayttdjalle tai ryhmalle kirjaston kayttooikeus ja valitse Tallenna.

Jos haluat poistaa kayttajan kirjastosta, valitse Poista. Jos haluat muuttaa jasenen kirjaston kayttooikeutta, valitse Muokkaa ja valitse
sitten uusi kirjaston kdyttooikeus alasvetoluettelosta.

Esitetty sisalto
Tassd osiossa luetellaan kirjaston viisi sisaltdyksikkdd, jotka ovat mddritetty viimeksi "esittelyssa" olevaksi. Jos esittelyssé olevaa sisaltod
eiole, tdmd osio ei ole ndkyvissa. Esitetty sisdltd on hakutuloksissa tarkeysjarjestyksessd ylempdna kuin muu vastaava siséltd. Esimerkki:
jos sata tiedostoa sisaltdd hakutermin myyntiomaisuus, termin sisaltdvat esittelyssa olevat tiedostot nakyvat hakutulosluettelon
kdrjessd. Voit ndyttda kaikki esittelyssd olevat sisallot valitsemalla Nayta kaikki. Jos haluat asettaa “esittelyssa’-tilan paalle tai pois
paaltd, siirry kyseisen sisallon lisdtietosivulle.

Suosituin sisalto
Tassd osiossa on luetteloita, jotka sisaltavdt yhteenvetotietoja kirjaston sisaltdtoiminnoista. Luettelossa voit ladata sisallon napsauttamalla
tiedostokuvaketta tai avata sisaltoon siihen liittyvan lisatietosivun napsauttamalla sisallon otsikkoa. Suosittu sisaltd -osiossa valittavissa
ovat seuraavat luokat:

e Julkaisupdivamaara — Tassa sisaltd on luokiteltu julkaisupdivdmadran mukaan uusimmasta vanhimpaan. Avattavasta luettelosta
voit valita tarkasteltavien tietueiden maaran. Valitsemalla Nayta kaikki voit luetella kaikki julkaistut tiedostot, web-linkit ja
Google-asiakirjat.

e Latausten maara — Tdssa sisaltd on luokiteltu latausten mddran mukaan laskevaan jarjestykseen. Graafisen palkin avulla voit
verrata tietueita toisiinsa. Avattavasta luettelosta voit valita tarkasteltavien tietueiden madran. Valitsemalla Nayta kaikki voit
luoda luettelon kaikista ladatuista sisallgista.

e Luokitus — Tdssd sisdlto on luokiteltu “peukku pystyyn” -ddnien mukaan laskevaan jérjestykseen. Graafisista palkeista vihred
edustaa positiivisia adnid ja punainen negatiivisia dania. Avattavasta luettelosta voit valita tarkasteltavien tietueiden maaran.
Valitsemalla Nayta kaikki voit luoda luettelon kaikista danid saaneista sisalloista.

e Huomautusten maara — Tdssa sisdlto on luokiteltu huomautusten madrdn mukaan laskevaan jdrjestykseen. Graafisen palkin
avulla voit verrata tietueita toisiinsa. Avattavasta luettelosta voit valita tarkasteltavien tietueiden mdardn. Valitsemalla Nayta
kaikki voit luoda luettelon kaikista sisallgistd, joihin on liitetty huomautuksia.

Suositut tunnisteet
Tama "merkintapilvi" ndyttdd, miten kirjaston sisaltda on merkitty. Tunnisteet ovat latauksen tai pdivityksen aikana annettuja kuvaavia
termeja, joiden avulla sisdltod voidaan luokitella ja jarjestda. Napsauttamalla tunnisteen nimed voit tarkastella kaikkia tunnisteella
merkittyjd tiedostoja, web-linkkeja ja Google-asiakirjoja. Tunnisteiden nimet kasvavat tunnistepilven sisdlld suosion mukaan. Toisin
sanoen suurimmat tunnisteet vastaavat suosituimpia sisaltja. Voit valita tunnisteiden lajittelemisen aakkosjdrjestykseen tai
suosituimmuuden mukaan. Tunnistepilvi sisaltda 30 suosituinta tunnistetta.

Viimeisin toiminto
Tassa osiossa saat kuvan kirjastosi toiminnoista. Siind nakyvat dskettdin huomautuksia, dania tai tilauksia saaneet tiedostot, web-linkit
ja Google-asiakirjat. Osiossa nakyvat myos esitetty sisdltd ja vasta julkaistu sisaltd. Olemassa olevan sisallon uudet versiot, arkistoitu
sisaltd ja poistettu sisaltd eivat ndy Viimeisin toiminto -osiossa. Voit selata tietueita Vanhemmat- ja Uudemmat-painikkeilla. Viimeisin
toiminto -osio voi sisdltdd enintddn sata tietuetta.
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Téssa osiossa nakyvat ne kayttdjat, jotka ovat useimmin julkaisseet sisdltod kirjastossa. Nimien koko kasvaa aktiivisuuden mukaan, eli

eniten sisdltdd lisanneiden tekijéiden nimet ndkyvdt suurimpina.

KATSO MYOS:
Kirjastojen hallinta

Sisdltoversioiden pdivittdminen

Kirjastojen hallinta

Kirjastot-valilehdestd voit kayttaa yksityistd kirjastoasi, luoda uusia kirjastoja, tarkastella tai muokata
kirjastoja ja analysoida kirjastojen kayttdd ja aktiivisuutta. Lisdtietoja sivun ylélaidassa olevista
julkaisuvaihtoehdoista on kohdassa Sisallon lataaminen palvelimelle ja julkaiseminen. Kirjastojen
aloitussivulla on kaksi valilehted: Jaettu sisalto -valilehti, joka tarjoaa tietoja jaetuista kirjastoista, seka
Omat yksityiset tiedostot -vdlilehti, joka sisdltaa tietoja yksityisesta kirjastostasi.

Jaettu sisdltd
Kirjastojen aloitussivun Jaettu sisalto -valilehti sisaltdad seuraavat osiot:

Omat kirjastot
Tassd osiossa luetellaan kaikki kirjastot, joiden kayttdoikeus sinulla on. Voit tarkastella kirjaston
lisdtietoja napsauttamalla kirjaston nimed. Napsauttamalla Selaa voit tarkastella luetteloa
kirjaston kaikista sisallgista. Jos haluat luoda uusia kirjastoja, lisatd kdyttdjid kirjastoon tai kohdistaa
kayttdjille kirjaston kayttdoikeuksia, napsauta Uusi.

Esitetty sisalto
Tassd osiossa luetellaan kirjastojesi viisi sisaltoyksikkod, jotka ovat madritetty viimeksi "esittelyssa"
olevaksi. Esitetty sisaltd on hakutuloksissa tarkeysjarjestyksessa ylempand kuin muu vastaava
sisaltd. Esimerkki: jos sata tiedostoa sisaltdd hakutermin myyntiomaisuus, termin sisaltavat
esittelyssd olevat tiedostot nakyvat hakutulosluettelon karjessd. Voit ndyttaa kaikki esittelyssa
olevat sisdllot valitsemalla Nayta kaikki. Jos haluat merkitd jonkin sisdllon “esittelyssa” olevaksi
tai poistaa merkinnan, siirry kyseisen sisallon lisatietosivulle.

Suosituin sisalto
Tassd osiossa on luetteloita, jotka sisdltédvat yhteenvetotietoja kirjastojen sisaltdtoiminnoista.
Jokaisessa luettelossa sisaltd on lajiteltu tiettyjen ehtojen mukaan. Luettelossa voit ladata sisallon
napsauttamalla tiedostokuvaketta tai avata sisaltoon siihen liittyvan lisatietosivun napsauttamalla
sisallon otsikkoa. Suosittu sisaltd -osiossa valittavissa ovat seuraavat luokat:

e Julkaisupadivamaara — Tassd sisalto on luokiteltu julkaisupdivdmadran mukaan uusimmasta
vanhimpaan. Avattavasta luettelosta voit valita tarkasteltavien tietueiden maaran. Valitsemalla
Nayta kaikki voit luetella kaikki julkaistut tiedostot, web-linkit ja Google-asiakirjat.

e Latausten maara — Tassa sisaltd on luokiteltu latausten maadran mukaan laskevaan
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jarjestykseen. Graafisen palkin avulla voit verrata tietueita toisiinsa. Avattavasta luettelosta voit valita tarkasteltavien tietueiden

maddrdn. Valitsemalla Nayta kaikki voit luoda luettelon kaikista ladatuista sisalldista.

e Luokitus — Tdssd sisdlto on luokiteltu “peukku pystyyn” -ddnien mukaan laskevaan jérjestykseen. Graafisista palkeista vihred
edustaa positiivisia adnid ja punainen negatiivisia dania. Avattavasta luettelosta voit valita tarkasteltavien tietueiden maaran.

Valitsemalla Nayta kaikki voit luoda luettelon kaikista danid saaneista sisalloista.
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e Huomautusten maara — Tassa sisdlto on luokiteltu huomautusten mdardn mukaan laskevaan jérjestykseen. Graafisen palkin
avulla voit verrata tietueita toisiinsa. Avattavasta luettelosta voit valita tarkasteltavien tietueiden maaran. Valitsemalla Nayta
kaikki voit luoda luettelon kaikista siséll6istd, joihin on liitetty huomautuksia.

Suositut tunnisteet
Tassd "tunnistepilvend” tunnetussa osiossa ndkyy miten kirjastojen sisaltod on merkitty. Tunnisteet ovat latauksen tai paivityksen
aikana annettuja kuvaavia termejd, joiden avulla sisaltoa voidaan luokitella ja jdrjestaa. Napsauttamalla tunnisteen nimed voit tarkastella
kaikkia tunnisteella merkittyjd tiedostoja, web-linkkeja ja Google-asiakirjoja. Tunnisteiden nimet kasvavat tunnistepilven sisdlla suosion
mukaan. Toisin sanoen suurimmat tunnisteet vastaavat suosituimpia sisaltéja. Voit valita tunnisteiden lajittelemisen aakkosjarjestykseen
tai suosituimmuuden mukaan. Tunnistepilvi sisaltda 30 suosituinta tunnistetta.

Viimeisin toiminto
Tdssd osiossa saat kuvan kirjastojesi toiminnoista. Siind nakyvat askettdin huomautuksia, danid tai tilauksia saaneet tiedostot, web-linkit
ja Google-asiakirjat. Osiossa nakyvat myds esitetty sisalto ja vasta julkaistu sisaltd. Olemassa olevan sisdllon uudet versiot, arkistoitu
sisaltd ja poistettu sisaltd eivat ndy Viimeisin toiminto -osiossa. Voit selata tietueita Vanhemmat- ja Uudemmat-painikkeilla. Viimeisin
toiminto -osio voi sisdltdd enintdan sata tietuetta.

Aktiivisimmat lisaajat
Tassa osiossa nakyvat ne kayttajat, jotka ovat useimmin julkaisseet sisdltda kirjastoissa. Nimien koko kasvaa aktiivisuuden mukaan,
el eniten sisédltda lisdnneiden tekijoiden nimet nakyvat suurimpina.

Omat yksityiset tiedostot

Kirjastojen aloitussivun Omat yksityiset tiedostot -valilehti toimii yksityisend kirjastonasi. Kun lataat ja luot sisdltod, etkd valitse julkista
kirjastoa, sisaltosi talletetaan yksityiseen kirjastoon. Voit julkaista sisdltoa julkiseen kirjastoon milloin tahansa tai jattad sisaltdd yksityiseen
kirjastoosi maarittamattoman pitkdksi aikaa. Yksityisen kirjastosi sisdltda voidaan koota sisaltdpaketeiksi. Sitd voidaan myos ldhettaa
liideille ja organisaatiosi ulkopuolisille yhteyshenkiléille sisdltétoimitusominaisuuden avulla. Lisdtietoja on kohdassa Sisaltdtoimitusten
madrittdaminen. Omat yksityiset tiedostot -valilehti sisaltda seuraavat osiot:

Yksityinen kirjasto
Jos valitset vaihtoehdon Tallenna yksityiseen kirjastooni, kun julkaiset tiedostoa, Web-linkki, sisaltépakettia tai Google-asiakirjaa,
sisaltosi tallennetaan tanne. Voit julkaista tai poistaa tiedostoja tasta luettelosta tai napsauttaa tiedoston nimea tarkastellaksesi sen
sisallon lisdtietosivua. Seuraavat vaihtoehdot, jotka ovat kdytettdvissd jaetun sisdllon lisatietosivulla, eivat ole kdytettavissa yksityisen
kirjaston sisdllolle: latauksien merkitseminen, luokitteleminen, tilaaminen ja seuraaminen, tilausten seuraaminen tai mukautettujen
kenttien kdyttdminen. Tiedostosi poistetaan, jos julkaiset tiedostoa Yksityinen kirjasto -luettelosta ja napsautat julkaisun aikana
Peruuta.

Lataus keskeytettiin
Jos uuden tiedoston lataamisen aikana esiintyy virhe, ja selaimesi kaatuu tai istuntosi aikakatkaistaan, tiedostosi tallennetaan tanne.
Voit julkaista tiedoston julkiseen kirjastoon napsauttamalla Julkaise tai tallentaa sen yksityiseen kirjastoosi. Tiedostosi poistetaan,
jos napsautat Peruuta Tallenna ja julkaise sisélto -valintaikkunassa.

Tarkistusversion lataus keskeytettiin
Jos uuden tiedostoversion lataamisen aikana esiintyy virhe, ja selaimesi kaatuu tai istuntosi aikakatkaistaan, tiedostosi tallennetaan
tanne. Kayttajat voivat jatkaa alkuperdisen version kdyttamista. Voit julkaista tiedoston julkiseen kirjastoon napsauttamalla Julkaise
tai tallentaa sen yksityiseen kirjastoosi. Tiedostosi poistetaan, jos napsautat Tallenna ja julkaise sisdlto -valintaikkunasta Peruuta.

KATSO MYOS:

Sisaltépakettien luominen ja muokkaaminen Salesforce CRM Content -sovelluksessa
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Sisdltotoimitukset

Sisdltotoimitusten luominen

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissa: Salesforce
Classicissa

Kéytettavissa kaikissa
versioissa paitsi
Database.com

Salesforce CRM Content on
kdytettdvissd Contact
Manager Edition-, Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa
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Siséiltétoimitus antaa sinun helposti muuntaa asiakirjoja, kuten Microsoft” PowerPoint - ja
Word-tiedostoja optimoiduksi Web-pohjaisiksi sivuksi online-katselua varten. Luotuasi toimituksen
voit ldhettdd sen kryptatun URL-osoitteen kenelle tahansa vastaanottajalle, kuten liideille, asiakkaille,
kumppaneille, kollegoille ja seurata, kuinka usein sisaltdd on tarkastelu tai se on ladattu.
Sisdltotoimitukset ovat kdytettdvissd vain Salesforce Classicissa. Lightning Email luo kuitenkin
toimituksiin perustuvia linkkeja sahkdpostiliitteina Lightning Experience -kayttdjille, joilla on
Sisdltotoimitukset-ominaisuuden kayttdoikeus.

Sisdltétoimituksia voidaan luoda sisaltdtoimituksiin liittyvasta luettelosta useimmissa Salesforce
-objekteissa. Salesforce CRM Content -kdyttdjat voivat myds luoda sisdlttoimituksen sisdllon
lisdtiedot sivulta tai sisdltoon liittyvdstd luettelosta.

Uuden sisaltokentan luominen:

1.

Valitse Toimita sisalto sisaltotoimitusten lisatiedot luettelosta, sisaltodn liittyvan sisallén
lisatiedot luettelosta, tai sisallon lisdtiedot sivulta.

Lataa tiedosto tai vahista tiedostonimi. Jos olet Salesforce CRM Content -kdyttdjg, etsi kirjastoistasi
sisaltdd, jonka haluat toimittaa. Salesforce CRM Content -kdyttdjdt voivat etsid sisdltoa jaetuista
kirjastoista tai henkilkohtaisista kirjastoista.

Vaihtoehtoisesti, muokkaa Toimitusnimi -kenttdd. Tama on nimi, joka tunnistaa
sisdltotoimituksen Salesforcessa. Suosittelemme sellaisen nimen kayttdd, joka erottaa toimituksen
helposti saman tietueen muista toimituksista. Toimituksen oletusnimi sisaltaa tiedoston nimen
ja paivayksen talle pdivdlle.

Valitse sisdllon tarkastelumahdollisuuksia madrittelevat toimitusmentelmat. Nakyviin tulevat
vaihtoehdot riippuvat lataamasi tiedoston tyypista.

e \alitse Salli vastaanottajalle katselu selaimessa luomaantiedostosta
online-versio, jota vastaanottajat voivat tarkastella selaimissaan.

e \alitse Salli vastaanottajalle lataus [tiedostotyyppi]
tiedostona sallimaan sisdltdtoimituksesi vastaanottajan tarkastevan siséltod sen
alkuperéisessa tiedostomuodossa. Jos esimerkiksi lahetat Microsoft” Word -tiedoston, tdmé
kenttéon Salli lataus .doc-tiedostona.

Luo, jaa ja organisoi tiedostoja

KAYTTJAOIKEUDET

Sisdltétoimituksien luominen
joetusta kirjastosta
Salesforce CRM Content
-palvelussa:
e Kirjaston jGsenyys

JA

Sisdllon toimitusoikeus
valittuna kirjaston
kayttooikeuksissa

Sisdltétoimituksien luominen
henkilokohtaisesta
kirjastosta Salesforce CRM
Content -palvelussa:

e Ladattujen tiedostojen ja
henkilokohtaisen
sisallon toimituslupa
valittuna yleisten
kayttooikeuksien
madrityksessd

Siséltétoimitusten luominen

(ei-Content-kayttdjd):

e Ladattujen tiedostojen ja
henkilokohtaisen
sisallon toimituslupa
valittuna yleisten
kayttooikeuksien
madrityksessd

@ Note: Jos tiedostosta ei ole esikatselua Salesforcessa, kayttdjat voivat ladata toimitetun tiedoston riippumatta siitd, onko
lataaminen sallittu vai ei. Tiedostojen esikatselut luodaan vasta, kun niitd pyydetadn ensimmadista kertaa Salesforcessa.
Tiedoston lisdtietosivun tarkasteleminen tai tiedoston ldhettdminen syotteeseen luo tiedostosta esikatselun.

e \Valitse Salli vastaanottajalle lataus PDF-tiedostona salliaksesi vastaanottajien ladata tiedoston
pdf-version. Tama vaihtoehto on kaytettdvissé vain Microsoft” PowerPoint, Word, ja Excel -tiedostoissa.

Valitse Ilmoita minulle ensimmdisestd katselusta tai latauksesta,jos haluatsaada sdhkdpostin

vastaanottajasi napsauttaessa sisaltotoimituksen URL-osoitetta ensimmaista kertaa.

Jos toimittamasi sisdltd on ajasta riippuvaista, valitse Poista padsy sis&ltoon -tarkistusruutu ja anna pdattymisaika.
Vanhenemispaivd on oletuksena 90 pdivdd tdstd paivdstd eteenpdin. Luotuasi sisdltdtoimituksen voit muuttaa padattymispdivad milloin

tahansa toimituksen lisdtiedot sivulla,

Vaihtoehtoisesti voit valita Vaadi salasanaa sis&l116n kayttamiseena.Kun luot sisdltdtoimituksen, saat salasanan
litettdvaksi toimitukseen toimitus-URL:n kanssa, kun lahetét sen vastaanottajille. Salasana on kdytettdvissa sisaltotoimituksen elinajan

toimituksen lisatietosivulla.

Voit myds littda sisaltdtoimituksesi Salesforce-tietueeseen kdyttamalld hakua. Tietue, jota tarkastelit valitessasi Toimita sisalto

valitaan oletustietueena.
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9. Valitse Tallenna ja seuraava. Toimituksesi on tavallisesti valmis nopeasti, mutta voit valita llmoita minulle poistuessasi opastetusta
sisaltotoimituksesta ja saada sahkoposti-ilmoituksen sisaltosi ollessa valmis.

10. Ellet valinnut ylldolevaa, valitse Esikatselu varmistamaan, ettd olet tyytyvdinen toimitukseen.

@ Tarkedd: Alkuperdisen tiedoston muotoilu ei kenties ndy oikein online versiossa. Jos valitset Sal1i vastaanottajalle
katselu selaimessa, esikatsele sisdltotoimituksesi ennen sen URL-osoitteen lahettdmistd vastaanottajillesi. Ellet ole

tyytyvainen online-version laatuun valitse Edellinen ja valitse sisallon kayttaminen sen alkuperdisessa tiedostomuodossa tai
vain PDF -tiedostona.

11. Kopioi ja liita toimitus-URL ja salasana (mikdli sovellettavissa) sahkdpostitoimitukseen tai pikaviestiin. URL -osoite on kaytettdvissd
toimituksen lisdtiedot sivulla. Lisatietoja on kohdassa Sisdltotietojen tarkasteleminen ja muokkaaminen.

KATSO MYOS:

Tiedostojen jakaminen linkin kautta
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Sisdltétoimitusten tarkasteleminen ja muokkaaminen

Voit avata lisdtietosivun napsauttamalla sisaltdtoimituksen nimed Sisaltdtoimituksen liittyvdssa
luettelossa tai Sisdltotoimitusten luettelo -sivulla.

Sisaltotoimituksen lisatietojen tarkasteleminen
Toimituksen lisdtietosivu tarjoaa kaikki sisaltotoimitukseen liittyvdt tiedot, mukaan lukien sisallon
tarkastelukertojen lukumaard ja toimituksen asetukset. Sisaltétoimituksen URL-osoite on nakyvissa
vain, jos sinulla on kayttdoikeus sisaltoon ja siihen liittyvdan tietueeseen tai jos olet
sisaltotoimituksen omistaja. Kunkin kentdn kuvaus on kohdassa Sisaltétoimituksen kentét.

Sisaltotoimituksen lisatietojen muokkaaminen
Voit poistaa padsyn sisdltétoimitukseen valittémadsti napsauttamalla Umpeuta nyt. Voit muokata
lisdtietoja, kuten toimitustapoja, vanhentumispdivda tai toimitukseen liitettya tietuetta
napsauttamalla Muokkaa. Kunkin kentan kuvaus on kohdassa Sisalttoimituksen kentat.

Sisaltotoimitusten poistaminen
Napsauta Poista kumotaksesi sisaltotoimituksen kayttdoikeuden ja poistaaksesi toimitustietueen
Salesforcesta. Salesforce CRM Content -kdyttdjat eivat voi poistaa sisaltdtoimitukseen liitettyjd
tiedostoja, ennen kuin sisaltdtoimitus on poistettu.

Sisaltotoimitusten seuraaminen
Aina kun siséltétoimituksen URL-osoite avataan, Salesforce tallentaa tapahtuman katseluna.
Katseluiden liittyvd luettelo sisdlt6toimituksen lisdtietosivulla sisdltad kaikki toimitukseen liitetyt
katselut. Tiedot katselusta sisdltavat pdivdmaaran ja ajan seka sen, suorittiko katselun sisdinen
(Salesforce) kayttdja ja sisaltyiko katseluun lataus. Jos sisaltdtoimitus antoi mahdollisuuden
tiedoston lataamiseen sen alkuperdisessa tiedostomuodossa tai PDF-tiedostona, Tiedosto

ladattu -lippu osoittaa sen, etta lataus suoritettiin, mutta ei voi erottaa tiedostotyyppeja.

KATSO MYOS:

Sisdltopakettien luominen ja muokkaaminen Salesforce CRM Content -sovelluksessa
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EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa: Salesforce
Classicissa

Kéytettavissa kaikissa
versioissa paitsi
Database.com

Salesforce CRM Content on
kdytettdvissd Contact
Manager Edition-, Group
Edition-, Professional
Edition-, Enterprise Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition- ja
Developer Edition
-versioissa

KAYTTJAOIKEUDET

Toimitusten lisdtietosivun
tarkasteleminen:
Kayta liitettyd sisallon
lisatietosivua Salesforce
CRM Content
-sovelluksessa

TAl

kayta sisdltotoimituksen
liitettyd tietuetta

Siséltétoimituksen
muokkaaminen,
umpeuttaminen tai
poistaminen:

e Tietueen omistaja

TAI

Kaikkien tietojen
muokkausoikeus



Yhteisty6 kaikkien kanssa

Sisdaltétoimituksen liittyvan luettelon kayttdminen

Sisiltétoimitus antaa sinun helposti muuntaa asiakirjoja, kuten Microsoft® PowerPoint - ja
Word-tiedostoja optimoiduksi Web-pohjaisiksi sivuksi online-katselua varten. Luotuasi toimituksen
voit ldhettad sen kryptatun URL-osoitteen kenelle tahansa vastaanottajalle, kuten liideille, asiakkaille,
kumppaneille, kollegoille ja seurata, kuinka usein sisaltdd on tarkastelu tai se on ladattu.
Sisdltotoimitukset ovat kdytettdvissa vain Salesforce Classicissa. Lightning Email luo kuitenkin
toimituksiin perustuvia linkkeja sahkopostiliitteind Lightning Experience -kayttdjille, joilla on
Sisaltétoimitukset-ominaisuuden kdyttdoikeus.

Sisaltdtoimituksiin liittyvasta liidien, yritystilien, yhteyshenkiléiden, mahdollisuuksien, tapausten,
kampanjoiden ja mukautettujen objektien listasta voit myds:

e Luoda uuden sisdltotoimituksen, joka liittyy tarkasteltavaan tietueeseen napsauttamalla
Sisaltotoimitus. Lisdtietoja on kohdassa Sisaltdtoimitusten luominen.

e Voitavata siséltotoimituksen napsauttamalla Esikatsele Kun avaat sisaltétoimituksen, jokainen
kerta talletetaan sisdisend katseluna Katselujen liittyvaan luetteloon.

e \Voit avata toimituksen lisdtietosivun napsauttamalla toimituksen nimed. Lisétietoja on kohdassa
Sisaltotietojen tarkasteleminen ja muokkaaminen.

Google Apps

Integroi Salesforceen Google-sovelluksia, kuten Google Docs ja Gmail.

TASSA OSIOSSA:
Google Apps -yhteenveto
Google-dokumenttien kdyttdminen Salesforcessa

Google-dokumenttien liséaminen Salesforceen
Lisad olemassa oleva Google-dokumentti mihin tahansa tietueeseen tai kirjastoon Salesforcessa.

Google Apps -yhteenveto

Google Apps™ on Googlen yrityskayttdjille suunnattu palvelu, joka sisaltaa on-demand-perusteisia
yhteistyd- ja yhteydenpitotydkaluja. Salesforceen on integroitu tarkeimmat Google Apps -palvelut,
ja se tarjoaa useita AppExchange-sovelluksia, jotka parantavat ja mukauttavat Googleen liittyvia
toimintoja.

Seuraavat Google Apps -palvelut on integroitu Salesforceen, ja ne ovat Salesforce-padkayttajan
aktivoitavissa:

Google-asiakirjojen lisadminen Salesforceen
Google Docs™ -palvelun avulla voit tarpeen mukaan luoda asiakirjoja, laskentataulukoita ja
esityksid, muokata niitd selaimessa ja tydskennelld reaaliaikaisesti yhdessa muiden kayttdjien
kanssa. Kun Lisad Google-asiakirjatSalesforceen -palvelu on aktivoitu, voit:

e kdyttdd minkd tahansa Salesforce-tietueen Google-asiakirjat, -huomautukset ja -liitteet -luetteloa tai Google-asiakirjat ja -liitteet

Luo, jaa ja organisoi tiedostoja

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissa: Salesforce
Classicissa

Kéytettavissa kaikissa
versioissa paitsi
Database.com

KAYTTJAOIKEUDET

Sisdltétoimituksen luominen:

e EimitGdn
Sisd@ltotoimituksen
muokkaaminen:

e Tietueen omistaja

TAI

Kaikkien tietojen
muokkausoikeus

EDITION-VERSIOT

Kéytettavissa: Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kéytettavissa: kaikissa
versioissa paitsi
Database.com

EDITION-VERSIOT

Kaytettavissa: Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kaytettdvissd kaikissa
versioissa paitsi
Database.com

-luetteloa Google-asiakirjojen luomiseksi, muokkaukseksi ja tarkastelemiseksi sekd asiakirjojen liittdmiseksi tietueisiin.
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* jakaa Google-asiakirjan kenen tahansa organisaatiosi Google Apps -kdyttdjan kanssa

e liittda Google-asiakirjoja Salesforce-tietueisiin silloinkin, kun et tydskentele Salesforcessa, kdyttamalla Lisad Google-asiakirja
Salesforceen -selainpainiketta.

e Voit lisdtd Google-asiakirjoja Salesforce CRM Content -palveluun, jossa voit keskitetysti hallita kaikentyyppisia sisaltoja.

Gmail to Salesforce
Gmail™ on Web-pohjainen sdhkdpostipalvelu, joka toimii kaikilla tavallisimmilla selaimilla ja jota voi kdyttaa yrityksen toimialueen
kanssa. Gmail to Salesforce -toiminnon avulla voit automaattisesti kirjata Gmail-tililta lahettamidsi sahkdpostiviesteja liidi- ja
yhteyshenkildtietueiden toiminnoiksi Salesforcessa.

Gmail-painikkeet ja linkit
Gmail-painikkeet ja linkit -ominaisuus lisad Gmail-linkin kaikkien tietueiden sahkopostikenttien viereen ja Kirjoita Gmail-viesti
-painikkeen liidien ja yhteyshenkildiden Toimintohistoria-viiteluetteloihin. Kun napsautat Gmail-linkkia tai Kirjoita Gmail-viesti

-painiketta, Salesforce kirjaa sinut automaattisesti sisaan Gmail-tilillesi ja tayttaa tiedot Vastaanottaja-kenttdan. Jos Gmail to Salesforce
on aktivoitu, Salesforce syottaa myds Sahképosti Salesforceen -osoitteesi Piilokopio-kenttaan.

Google-dokumenttien kdyttdminen Salesforcessa

Google Docs™ -palvelun avulla voit tarpeen mukaan luoda ja jakaa asiakirjoja, esityksid ja EDITION-VERSIOT
laskentataulukoita ("Google-asiakirjoja”) ja ndhda muutokset reaaliaikaisesti tydskennellessasi yhdessa
muiden kadyttdjien kanssa. Koska sisalto tallentuu Googleen, eri versioiden hallinta ja liitetiedostojen Kaytettavissa: Salesforce
lahettdminen sahkopostilla ei ole tarpeen. Kun kirjaudut Google Apps -tilillesi, voit tarkastella asiakirjaa Classicissa ja Lightning
tai sen versiohistoriaa. Experiencessa

Salesforce and Google Apps sallii sinun integroida Google Docs -palvelun Salesforceen. Google Kaytettivissa kaikissa
Apps -tilisi Do;;—glonusswulla luetellaan k?|kk|Eoog|e—f35|ak|rJat, esitelmdt ja laskentataulukot, jotka versioissa paitsi
olet luonut tai joita muut Google Apps -kdyttdjat ovat jakaneet kanssa. Database.com

Lisatietoja Google Docs -palvelusta on Googlen online-ohjeessa.

KAYTTJAOIKEUDET

Google-asiakirjojen
kayttdminen Salesforcessa
e Tietuetyypin lukuoikeus

JA
Google Apps -fili
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Google-dokumenttien lisddminen Salesforceen

Lisad olemassa oleva Google-dokumentti mihin tahansa tietueeseen tai kirjastoon Salesforcessa.

@ Note: Jotta voit kdyttda Google Apps -palvelua Salesforcessa, sinun tulee olla kirjautunut
Google Apps -yritystilillesi. Yritystilit kdyttdvat organisaation toimialuetta, esimerkiksi
matti.meikalainen@yritys.com.JosetolevarmaGoogle Apps-kdyttdjanimestasi
ja salasanastasi, ota yhteyttd padkayttajaan.

Google-dokumentin liséd@minen Salesforce-tietueeseen
1. Avaa tapaus, mahdollisuus tai jokin muu tietue.

2. Napsauta Google-dokumentit, huomautukset ja liitteet -viiteluettelosta tai Google-dokumentit
ja liitteet -viiteluettelosta Lisda Google-dokumentti.

3. Kirjoita Google-dokumentin nimi.

»

. Syotd Google-dokumentin URL.

5. Napsauta Tallenna.

Google-dokumentin lisédminen Salesforce CRM Content -kirjastoon

1. Napsauta Kirjastot-vdlilehdestd tai kirjaston lisatietosivulta Lisaa Google-dokumentti. Kirjaudu
sisadn Google Apps -palveluun pyydettdessa.

2. Syotd Google-dokumentin URL.

3. Napsauta Lisaa.

EDITION-VERSIOT

Kéytettdvissd: Salesforce
Classicissa ja Lightning
Experiencessa

Kaytettavissa kaikissa
versioissa paitsi
Database.com

KAYTTJAOIKEUDET

Google-asiakirjan luominen

ja linkittdminen

Salesforce-tietueeseen:

e Asiaankuuluvan
tietuetyypin
muokkausoikeus

JA
Google Apps -tili

4. Kirjoita otsikko ja valitse kirjasto. Yksityiskohtaiset ohjeet sisallon julkaisemisesta kirjastoon on kohdassa Tiedostojen julkaiseminen

kirjastoihin.

5. Valitse Julkaise.

@ Note: Kun Google-asiakirja on auki, muista jakaa se organisaatiosi muiden Google Apps -kdyttdjien kanssa. Vain kdyttdjat, joilla

on Google-dokumentin kdyttdoikeus Google Apps -tililladn, voivat avata sen Salesforcesta.

o Vihje: Lisétietoja Google Docs -palvelun kdyttdmisestd on Googlen online-ohjeessa.

KATSO MYOS:

Google-dokumenttien kdyttdminen Salesforcessa

Tee yhteisty6td kumppanien ja asiakkaiden kanssa

Jaa paivityksia asiakkaiden ja kumppanien kanssa Chatter-ryhmissa.

TASSA OSIOSSA:
Tietoja Chatter-asiakkaista yksityisissa ryhmissa

Chatter-ryhmien asiakkaiden lisdadminen ja poistaminen
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Tietoja Chatter-asiakkaista yksityisissd ryhmissd

Chatter-asiakkaat ovat yrityksesi séhkopostitoimialueiden ulkopuolisia kayttdjid, jotka voivat nahda EDITION-VERSIOT
vain ryhmid, joihin heidat on kutsuttu ja vuorovaikuttaa ndiden ryhmien jasenten kanssa. He eivat
voi nahdd mitdén Salesforce-tietoja..

Kaytettavissa Salesforce
Chatter-asiakkaat: Classicissa ja Lightning

: s L Experiencessa
e Voidaan lisatd Chatteriin vain, jos: P

Kdytetttvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,
Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja
= Ryhmat, joihin he kuuluvat. Developer Edifion
- Ihmiset, jotka kuuluvat samaan ryhmaan. Asiakkaat ndkevdt vain rajoitettuja profiileita, joihin -versioissa

sisaltyy valokuva, nimi, tydnimike, sahkdposti, yhteiset rynmdjasenyydet, yhteiset tiedostot,

aktiivisuustilastot ja vaikutus. He eivdt voi postittaa profiileita.

- Esimies tai ryhman omistajaSallii asiakkaiden kutsumisen ryhmaan.
- Pdakdyttdja liséd ne kirjoittamalla Mddritykset-valikon Pikahaku-kenttddn Kdyttajat
ja valitsemalla Kayttajat.

e Nakevat vain:

- Tiedostoja, jotka ovat jaettuja ryhmissd, joihin he kuuluvat.
e FEivatnde:
- Tietueita tai muita Salesforce-tietoja, edes hakutuloksissa.

- Aiheita, mukaan lukien syotteessd, aiheiden luettelossa, aiheiden lisdtietosivuilla, Viimeksi puhutut -luettelossa ja Nousevat aiheet
-luettelossa olevat aiheet. (Asiakkaat voivat nahda risuaita-aiheet (#)).

- Suosituksia eikd voida suositella toisille. Lisaksi ryhmid, jotka sallivat Asiakkaita, ei voida suositella.
e Ovatyksiloityjd asiakkaiksi profiileissaan ja ryhmissd, joihin he kuuluvat. Asiakkaat sekd ryhmadt, joissa on asiakkaita, tunnistaa helposti
valokuvan oranssista vasemmasta yldkulmasta.

e Heilld on rajoitetut profiilit, joihin sisdltyy nimi, valokuva, tydnimike, yhti, sahkdposti, sydte, ryhmdjasenyys, tiedoston omistajuus,
aktiivisuustilastot ja vaikutus.

e Fivoida seurata. Lisaksi asiakkaat eivét voi seurata ihmisid tai tiedostoja.

e Voivatollaryhmdn jésenid ja esimiehid. Jos asiakas on esimies, hdn voi ndhdd kayttdjat, jotka pyytavat liittymista ryhmaan, vaikkeivat
he olisikaan muissa yhteisissa ryhmissd, ja voivat hyvaksya pyyntoja.

e Fivoi omistaa, luoda, poistaa, moderoida, liittdd tai pyytaa liittymadn ryhmiin.
e Voikutsua ihmisid, jotka ovat yleisissa ryhmiss, liittymadn hallitsemaansa ryhmaan.
e Fivdt voi kutsua ihmisid yrityksen toimialueen sisalld, joiden profiilia he eivdt née.

Eivat voi keskustella sivulla 96 muiden kdyttdjien kanssa.

@ Note:

e Kun kutsut henkilén asiakkaana ryhmadsi, hanelle annetaan yksiléllinen kayttdjanimi ja salasana, joiden avulla hdn voi kirjautua
ryhmaan organisaatiosi kautta, vaikka han olisikin toisen Salesforce-organisaation jdsen. Han ei voi kdyttda muita
Salesforce-kirjautumistunnuksia kdyttadkseen asiakasryhmadsi.

e Jos asiakkaalla on ongelmia ryhmaan sisadnkirjautumisessa, varmista, etta han kdyttda kayttajanimed ja salasanaa, jonka han
sai tervetuloa-sahkdpostissa rekisterdityessadn ryhmaan. Jos ongelma ei katoa, pyyda apua paakayttajaltasi.

e Jos asiakas havittdd salasanansa, han voi palauttaa sen Salasana unohtui-vaihtoehdon avulla. Jos han havittda kayttajanimensa,
hanen tulisi pyytaa sita sen organisaation padkayttdjaltd, jossa han on asiakkaana.
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Yhteisty6 kaikkien kanssa Chatter-ryhmien asiakkaiden lisé@minen ja poistaminen

KATSO MYOS:
Chatter-ryhmat

Chatter-ryhmien asiakkaiden lisdadminen ja poistaminen

Chatter-ryhmien asiakkaiden lisddminen ja poistaminen

Jo.s asgkaskg.ts'ut oya.t kayto?sa Qrgamsagnossqy, voit lisétd, poistaa ja kutsua asiakkaita omistamiisi EDITION-VERSIOT
tai hallitsemiisi yksityisryhmiin, jotka sallivat asiakkaat.

1. Siirry ryhman lisdtietosivulle. Kaytettdvissa Salesforce
2. Lisad henkiloitd, jotka eivat vield ole asiakkaina yrityksessdsi napsauttamalla Kutsu ihmisia tai CIOSS{Clsso ja Lightning
Experiencessa

Lisaa/poista jasenia > Kutsu heidat kayttamaan Salesforce Chatter -sovellusta!. Syota
sahkopostiosoitteet pilkuilla erotettuna, valinnainen viesti ja napsauta Laheta. Kaytettdvissd: Group
Edition-, Enterprise Edition-,
Professional Edition-,

3. Lisad ihmisig, jotka ovat jo yhtitsi asiakkaita, napsauttamalla Lisda/poista jasenia ja sitten: Performance Edition-,
Unlimited Edition-, Contact
Manager Edition- ja

e Voit myos valita ryhman Jasenet tai Kaikki yrityksesi henkilot. Developer Edition

Kun joku hyvéksyy kutsusi, ja han liittyy Chatter-sovellukseen ja hanestd tulee ryhman jdsen.

e Syorita haku Hae ihmisia -hakukentdn avulla.

 Kaytd Seuraava- ja Edellinen-linkkejs selataksesi luetteloa. -versioissa
e Napsauta Lisaa lisataksesi asiakkaan tai x poistaaksesi asiakkaan.

e Valitse Valmis, kun olet valmis.

@ Note:

e Kun kutsut henkilon asiakkaana ryhmadsi, hanelle annetaan yksiléllinen kayttdjanimi ja salasana, joiden avulla han voi kirjautua
ryhmaan organisaatiosi kautta, vaikka han olisikin toisen Salesforce-organisaation jasen. Han ei voi kdyttda muita
Salesforce-kirjautumistunnuksia kdyttadkseen asiakasryhmaasi.

e Jos asiakkaalla on ongelmia ryhmaan sisadnkirjautumisessa, varmista, etta han kdyttda kayttajanimed ja salasanaa, jonka han
sai tervetuloa-sahkdpostissa rekisterdityessadn ryhmaan. Jos ongelma ei katoa, pyyda apua paakayttajaltasi.

e Jos asiakas havittdd salasanansa, han voi palauttaa sen Salasana unohtui-vaihtoehdon avulla. Jos hdn havittda kayttajanimensa,
hanen tulisi pyytda sitd sen organisaation padkayttdjaltd, jossa han on asiakkaana.

KATSO MYOS:
Chatter-ryhmien jasenten lisadminen ja poistaminen

Chatter-ryhmien jasenten tarkasteleminen

Muut resurssit

Tarvitsetko lisdtietoja? Tutustu naihin videoihin ja vihjesivuihin.
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Yhteisty6 kaikkien kanssa Vihjesivut

TASSA OSIOSSA:
Vihjesivut

Yhteistydominaisuuksien videot

Vihjesivut
Online-ohjeen lisdksi Salesforce julkaisee tulostettavia asiakirjoja auttaakseen sinua tutustumaan ominaisuuksiimme.

Ndm4 asiakirjat sisdltavat vihjeitd, kdyttdoppaita ja muita resursseja, jotka kuvaavat Salesforce:n ominaisuuksia ja toimintoja. Ndmad asiakirjat
ovat saatavilla Adobe® PDF -tiedostoina. Adobe Reader” vaaditaan PDF-tiedostojen avaamiseen. Voit ladata uusimman Reader-version
osoitteesta www . adobe . com/products/acrobat/readstep2.html.

Salesforce CRM Content

Yhteistyéominaisuuksien videot

Online-ohjeen lisdksi Salesforce tarjoaa videoesittelyitd auttaakseen sinua tutustumaan ominaisuuksiimme.

Yhteiso
Videon otsikko Loppukdyttdijille  Padkayttaiille
© Vinkkeja Chatter-sovelluksen julkaisemiseen w

Etko ole varma, miten julkaisisit Chatterin organisaatiossasi tai auttaisit kdyttajia
sopeutumaan siihen? Katso tama lyhyt video ndhdaksesi vaihtoehtosi ja laatiaksesi
suunnitelmasi yhtiosi tarpeiden mukaan.

© Tee yhteistyodta Chatter-ryhmissa « W

Chatter-ryhmat tarjoavat yhteistydtiloja, joille on erilaisia yksityisyysasetuksia ja jotka
sallivat ryhmien jdsenten toimia tiiming, jakaa resursseja ja kutsua jopa asiakkaita mukaan.
Katso tdma video suunnitellaksesi organisaatiosi ryhmien strategian ja ottaaksesi kaiken
irti ryhmien sy6tteistd, ryhmien hausta, tiedostoista, ilmoituksista ja muista tehokkaista
ominaisuuksista.

© Loyda ja organisoi tietoja Chatter-aiheiden avulla W

Kaytd Chatter-aiheita nahdaksesi mistd ihmiset puhuvat, organisoi keskusteluja, joihin
haluat osallistua ja havaitse ihmisid ja ryhmid, jotka ovat kiinnostuneita ja asiantuntevia
samoilla alueilla.

© Chatter-syotteiden hyddyntaminen W

Kaytd SalesforceChatter -sovellusta luodaksesi viesteja, kyselyitd ja kijanmerkkeja tehdéksesi
yhteistyota tehokkaasti tydtovereidesi kanssa Chatter-sovelluksessa. Katso miten voit

|ahettad viestejd seuraajillesi tai ryhmalle, lisata viesteja kijianmerkkeihin [oytadksesi ne
myohemmin ja luoda kyselyitd kerataksesi tuloksia nopeasti!

© Chatter-viestiesi tehostaminen w
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Yhteisty6 kaikkien kanssa Yhteistydominaisuuksien videot

Videon otsikko Loppukayttdijille  Padkdyttdijille

Opi kdyttdmaan @mainintoja ja #risuaita-aiheita tehostaaksesi Chatter-viestejasi.

O Salesforce Files Syncin kdyton aloittaminen «

Opi synkronoimaan tiedostoja tietokoneesi tai mobiililaitteesi ja Salesforcen vilillg, jotta
sinulla on jokaisesta tiedostosta aina uusin versio.

© Salesforce-yhteisosi maarittaminen «

Katso, miten Salesforce-paakayttdja kdyttaa Salesforce-yhteisoja luodakseen yhtiélleen
tukiyhteison.
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HAKEMISTO

@mainitsemiset

ihmisten mainitseminen viesteissa ja kommenteissa 40
ryhmien mainitseminen viesteissd ja kommenteissa 40

#-tunnisteet
56

aiheet 56
Aiheet
aiheen lisdtietosivu 53
asiantuntevat inmiset 54
kehu ihmisid 54
lisadminen Chatter-suosikiksi 58
lisadminen viesteihin 55
poistaminen viesteista 57
risuaitojen lisddminen 56
seuraaminen 53
Viimeksi puhutut 58
Aloittaminen
kayttboppaat 204
toteutusoppaat 204
vihjeet 204
Arkistoidut ryhmét 84
Arkistointi
sisaltd 181
Asetukset
keskustelu 101
Asiakaspalvelu (Napili)
Samankaltaiset artikkelit 108
Samankaltaiset kysymykset 108
asiakasryhmat 93
Asiakirjakirjasto
yhteenveto 166
asiakirjat
hakeminen 169
lataaminen 168
ominaisuudet 172
tarkasteleminen ja muokkaaminen 171
tekijoiden muuttaminen 174
Asiakirjat
aloitussivu 167
poistaminen 171
tarkasteleminen Asiakirjat-vdlilehdessa 167
Asiantuntevat ihmiset
tietoa aiheista
54

Chatter
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aiheet, joista ihmiset puhuvat 58

aiheiden lisddminen 55

aiheiden poistaminen 57

aiheiden seuraaminen 53

aktiivisuus 66

asiakkaat 202

asiakkaiden lisddminen 203

asiakkaiden poistaminen 203

automaattinen seuranta 12

Chatter Desktop 4

Chatter Messenger -ohjelman kdyttaminen 96

eroa ryhmistd 78

hakeminen 28

hakeminen syétteistd 28

haku 27

Henkilot-valilehti 62

ihmisten ja ryhmien mainitseminen viesteissd ja
kommenteissa 40

ihmisten kiittdminen 65

ihmisten kutsuminen 67

irrota keskustelu 100

keskusteleminen 96

keskusteluhistoria 99

keskusteluluettelon kdyttdminen 97

keskustelun aloittaminen 99

keskustelutila 98

kirjanmerkit 25

kyselyt 50-51

liity ryhmiin 78

linkkien esikatselut 49

linkkien liittdminen 49

lisaa tietueita 94

|ahetd viesti sdhkdpostitse 90

moderaattori 68

moderaattorin maarittdminen 68

nousevat aiheet 59

omistetut tiedostot 66

piilota viesteja 39

poista tietueita 95

paivitykset 26

risuaita-aiheiden lisddminen 56

ryhmissa keskustellut aiheet 58

ryhmat-sivu 77

Seuraajien luettelo 64

Seuraamisen luettelo 64



Hakemisto

Chatter (jatkuu)
suoraviestit 102
suosikit 31
suositellut ihmiset 27, 65
suositellut ryhmat 27, 90
suositellut tiedostot 27, 145
suositellut tietueet 27, 71
suositukset 27, 65
sy6tehaku 27
syoteliitteet 42
syotteiden yhteenveto 20
sy6tteisiin ldhettdminen 32
sahkdposti-ilmoitukset 17
sahkdposti-ilmoitusten maarittaminen 17
sahkdpostien hallinta 17
sahkopostitiivistelmat 17
sahkopostivastaukset 14
tiedostojen hakeminen 45
tiedostojen jakaminen 46
tiedostojen lataaminen 4647
tiedostojen liittdminen 44
tiedostojen poistaminen 48
tiedostojen seuraaminen 46
tiedostojen tarkasteleminen 46-47
tiedostojen uusien versioiden lataaminen 46
tietueet 70
tietueiden automaattinen seuraaminen 70
tiivistelmien madrittdminen 17
vaikutus 66
viesteista ja kommenteista tykkdaminen 14
viestien kommentit 14
viestit 32,59-61, 102
vdlilehti 3
yhteenveto 2
yksittaiset pdivitykset 61
yksityisviestit 102

Chatter Answers 113

Chatter Desktop
asennuksen poistaminen 9
asentaminen 4
julkaisutiedot 10
kdyttaminen 6
madrittaminen 6
poistaminen kdytosta etakdytolld 9
vihjeitd vianmadritykseen 8
yhdistaminen 5
yhteenveto 4

Chatter-aiheet
aiheen lisatietosivu 53

Chatter-aktiivisuus 66
Chatter-julkaisija
tietueet 93
Chatter-kiitokset 65
Chatter-kysymykset
raportointi 112
Chatter-moderaattori
free-kdyttdjien aktivoinnin kumoaminen 69
Chatter-moderaattorit
moderaattorioikeuksien madrittdminen 68
Chatter-paivitykset 61
Chatter-ryhmat
arkistoiminen 80, 84-86
ilmoitukset 91
jasenet 89
jasenten lisddminen 81
jasenten poistaminen 81
jasenyyden tarkasteleminen 89
luetteloimattomat 76
luominen 78
lahetd viesti sahkopostitse 90
muokkaaminen 80
omistajan muuttaminen 80
poistaminen 86
pyyntéjen hylkdaminen 81
pyyntojen hyvdksyminen 81
roolien muuttaminen 83
roolien yhteenveto 82
ryhman lisdtietojen tarkasteleminen 87
ryhman tiedostot 92
tietueet 93
yhteenveto 75
Chatter-suosikit 31
Chatter-syotehaut
lisddaminen Chatter-suosikiksi 30
Chatter-syotteet
luettelondkymat 72
mittaristokomponentin vedos 73
Chatter-sahkoposti-ilmoitukset
siirtyminen kohtaan 16
Chatter-sahkopostiasetukset
siirtyminen kohtaan 16
Chatter-tiedostot
hakeminen 129
jaettu linkilla 143
jakaminen, ryhmien kanssa 139
jakaminen, yksityisesti jaettu 140, 142
jakoasetukset ja kayttdoikeudet 135
kenen kanssa jaettu 148
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Hakemisto

Chatter-tiedostot (jatkuu)
lataamisen yhteenveto 131-132
muuta kdyttooikeutta 137
poistaminen 147
seuraaminen 144
suodattaminen 131
tee yksityiseksi 138
tiedostojen kokorajoitukset 134
tiedoston lisatietosivu 146
tiedoston tietojen muokkaaminen 147
Tiedostot-valilehden kayttaminen 128
ulkoinen 162, 165

useiden tiedostojen lataamista tukevat selaimet 135

uuden version lataaminen 133

versiohistoria 145

valilehti 126

yleiskatsaus 126
Chatter-vaikutus 66
Chatter-viestien ldhettdminen 104
Chatter-viestit

nakyvyys 33, 41
Chatter:in moderointi 68
Chatterin moderointi

kdyttdjien aktivoinnin kumoaminen 69
Content

tietoja

175

Dokumentaatio
kayttdoppaat 204
toteutusoppaat 204
tulostettava 204
vihjeet

204

Eskaloi kysymys tapaukseksi 119
Eskaloi tapaukseksi
kdyttooikeus 119
estd tiedoston jakamisen lopettaminen 141
etsi syotteestd
28

Files Connect
ulkoinen
161

Google Apps
yhteenveto 199
yleiskatsaus 199

Google Docs
luominen 201

Google Docs (jatkuu)
yhteenveto
200

hakeminen
asiakirjat 169
Chatter-ryhmat 28
Chatter-syotteet 28
profiilit 28
ryhmadt 28
Salesforce CRM Content 186
tietueet 28
Hakeminen
Chatter 28
Chatter-suosikit 30
huomautusten aiheet 56
Hymidt
keskustelu
100

lhmiset
automaattinen seuranta 12
keskusteluluettelon kdyttdminen 97
keskustelun aloittaminen 99

mainitseminen viesteissd ja kommenteissa 40
Omat suosikit -luettelo (keskustelu) 97-98

profiilien parhaat toimintatavat 64
profiilin yhteenveto 63
Sivu 62

lhmisten kutsuminen Chatter-sovellukseen 67

lImoitukset, Chatter-sahkdposti
hallinta 17
madrittaminen 17
vastaaminen
14

Jakaminen
Chatter-viestit 59-60
Chatter-viestit ryhman kanssa 60
linkki Chatter-viestiin 61

jonot 120

jaddytetty tiedosto 141

jaddyta jakaminen
141

Keskustelu
asetukset 101
historia 99
hymiot 100
irrota 100
keskusteluluettelon kdyttdminen 97
keskustelun aloittaminen 99
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Hakemisto

Keskustelu (jatkuu)

kdyttaminen 96

offline 98

paikalla 98

poissa 98

tila 98
kirjanmerkit

poistaminen 26
Kirjanmerkit

lisadminen Chatter-sovelluksessa 26
Knowledge-ohjaus 109
Kysymyksesta vastaukseksi

kdyttoon ottaminen 117

prosessit 121

tyonkulut 121
Kysymykset Chatter-sovelluksessa 106—111
Kysymys Chatter-sovelluksesta 118
kdyttdja

profiilin yhteenveto 63
Kayttaja

omistetut tiedostot 66

profiilien parhaat toimintatavat 64
Kdyttboppaat

204
liidit

liittyvdn sisdllon etsiminen 185
liitteet

Salesforce CRM Content 185
Linkit

sisallon esikatselu 49

sybtteeseen liittdminen 49
lisddminen

asiakirjat 168
luetteloimattomat ryhmdt

rajoitukset 76
Luettelondkymat

Chatter 72

lisédminen Chatter-suosikiksi 72

seuraaminen 72

syOtteet

72

mahdollisuudet

liittyvan sisallon etsiminen 185
Mainitsemiset

viesteissd ja kommenteissa 40
Mittariston komponentit

seuraaminen 73

Mittariston syote
komponentin vedos 74
Mittaristot
komponenttien seuraaminen 73
vedosten lahettdminen kayttajien syotteisiin 73
vedosten lahettdminen mittariston syotteeseen 74
vedosten lahettdminen ryhmien syotteisiin 73
muokkaaminen
asiakirjat
171

Nousevat aiheet
59

Omat suosikit -keskusteluluettelo
ihmisten lisaédminen 97
ihmisten poistaminen 98
kdyttdminen 97

ominaisuudet
asiakirjat

172

Poistaminen
asiakirjat 171
Process Builder 121
Profiili
parhaat toimintatavat 64
yhteenveto
63

raportit
tiedoston kayttoraportti 149
Risuaidat 56
Risuaita-aiheet
lisddminen viesteihin ja kommentteihin 56
ryhmien luominen 78
ryhmadilmoitukset 91
Ryhmdt
mainitseminen viesteissd ja kommenteissa
40

Salesforce CRM Content
katso Content 174-175

Salesforce Files -synkronointi
jarjestelmavaatimukset 150-151
kansionimet, joita ei tueta 158
kdyttdminen 150

Salesforce Files Sync
asenna tyopoytdsovellus 151
laajennukset, joita ei tueta 156
synkronointirajoitukset 154
synkronoitujen tiedostojen kdyttdminen 153
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Hakemisto

Salesforce Files Sync (jatkuu)

tallennustilan rajoitukset 155

tiedostojen ja kansioiden synkronoiminen 152
tiedostojen jakaminen 153

tiedostonimet, joita ei tueta 156

tietoja synkronoiduista tiedostoista ja kansioista 153
todentaminen 151

versiointi 154

yhdistdminen 151

yhteistyd 153

Samankaltaiset artikkelit 107, 109
Samankaltaiset kysymykset 107
Siirtyminen kohtaan

Chatter-sahkoposti-ilmoitukset 16
Chatter-sahkopostiasetukset 16

sisdltd

esikatselu 187

etsiminen 186

hakeminen 186
julkaiseminen 178
kirjastojen hallinta 193
kirjaston muokkaaminen 191
lataaminen 178, 187
lisddminen 178
pdivittaminen 180
sisalté-luettelon kayttaminen 190
tilaaminen 190

versiot 180

Sisaltd

arkistoiminen 181
julkaiseminen 176, 179
lataaminen 176, 179
palauttaminen 181
poistaminen 181

tiedostojen kokorajoitukset 178
tiedostojen lisadminen 176
tietoja 174

tietueeseen liittyvd luettelo 185
web-linkkien lisddminen 179

Sisaltdpaketit

[uominen 183
muokkaaminen 183

Sisaltotoimitukset

[uominen 195

Sisaltotoimitusten

luominen 199
muokkaaminen 198
poistaminen 198
tarkasteleminen 198

Suosikit, Chatter 31

suositellut Chatter-ryhmadt 90

suositellut Chatter-tiedostot 145

Suositellut ihmiset 65

Suositellut tietueet 71

Suositukset 27

Syote
lajittelu 23

syotehaku 28

Syotteet
aiheiden liséaminen 55
aiheiden poistaminen 57
aiheiden seuraaminen 53
Chatter-syotteet 20
Chatter-sydtteiden viestit 32
ihmisten mainitseminen 40

lajittelu 22
liitteet 42
linkkien liittdminen 49
piilota viesteja 39
pdivitykset 26
risuaita-aiheiden lisddminen 56
ryhmien mainitseminen 40
suodattaminen 22
suodattimet 23
sy6tteiden tarkasteleminen 21
tarkastele yksittdista paivitystd 61
tietueiden automaattinen seuraaminen 70
viesteistd ja kommenteista tykkdaminen 14
viestit 32

Sahkoposti
Chatter-ilmoitusten maarittdminen 17
Chatter-sahkoposti-ilmoituksiin vastaaminen 14
Chatter-tiivistelmien maarittaminen 17
hallinta 17

Sahkopostitiivistelmat
yleiskatsaus

17

tapaukset

liittyvan sisdllon etsiminen 185
tarkasteleminen

asiakirjat 171
Tarkasteleminen

asiakirjat 167
tiedostojen aiheet 56
tiedostojen jakaminen 141
tiedoston jaon estaminen 141
tiedostot

jakaminen, kirjastot 141
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Hakemisto

Tiedostot
hakeminen 129
jaettu linkilla 143
jakaminen, kirjastot 141
jakaminen, ryhmien kanssa 139
jakaminen, yksityisesti jaettu 140, 142
jakoasetukset ja kayttdoikeudet 135
kenen kanssa jaettu 148
lataamisen yhteenveto 131-132
muuta kayttdoikeutta 137
poistaminen 147
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