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Tietokoneen oma kiintolevy C: vain vdliaikaiseen tallennukseen

Tietokoneen kiintolevy (C:) ei ole suositeltava paikka tiedostojen pysyvaan tallentamiseen. Jos kaytét tietokoneen omaa kiintolevya tiedostojesi
véliaikaiseen tallennukseen, niin kopioithan kaikki tarkeat tiedostosi myos vahintaén yhteen alla mainituista tallennuskohteista.

C-levylla voit esim. etatdita tehdessasi pitaa valiaikaista kopioita muokkaamistasi tiedostoista. Muista kuitenkin riittdvan usein varmuuskopioida ne
vahintaan yhteen alla mainituista tallennuskohteista.

Metropolian Tietohallintopalvelut ei ota varmuuskopioita tietokoneiden paikallisista kiintolevyist&, joten tiedostojen tallessa pysymisesta niilla ei ole
mahdollisuutta varmistua.

Verkkolevyt

® Verkkolevyt sijaitsevat Metropoliassa ja ovat taysin Metropolian omassa hallinnassa.
® Verkkolevyjen eri kansioihin on annettu Metropolian kayttajille (mm. henkilokunta, opiskelijat ja kumppanit) erilaisia kéyttdoikeuksia.

@ Tiedosta kayttéoikeudet

Tallentaessasi sinun tulee olla tietoinen siitd, keiden nahtaville materiaali paatyy. Vastuullasi on olla jakamatta materiaalia sellaisille henkiléille,
joille se ei ole tarkoitettu.

Metropoliassa on kaytdssa seuraavat verkkolevyt kansioineen:

Tunnus ja kansio Tarkoitus Kayttooikeudet

P: Projektin kaytdssa Projektin jasenet: R/'W
S: Tilapainen tallennustila, joka tyhjennetaén saannollisesti = Kaikki: R/W
T: Opiskelua tukeva Henkilokunta: R/W, Opiskelijat: R
u: Yhteiset dokumentit Henkilokunta: R/W

U: pub-kansiot Oman yksikkdsi julkiset dokumentit. Ei henkilttietoja! Maaratyt henkilot: R/W, henkilokunta: R
U: priv-kansiot Oman yksikkosi siséiset dokumentit Maaratyt henkildt: R/W
W: Verkkosovellukset Kaikki: R
Z: Kotihakemisto Vain sind itse: R/W
Z:\public_html Julkinen kotisivu ja materiaalin julkaisu verkossa Koko maailma: R, sind itse: R/IW
\\share-courses Joidenkin kurssien vaatima, isompi tallennustila. Kurssin opettajien paatettavissa.
\\share-archive Arkistolevy media yms. tiedostoille.

(R=lukuoikeus, RW = luku- ja kirjoitusoikeus)

Kotisivun tai tiedostojen julkaiseminen public_html-kansiossa

Public_html-kansio on www:n alkuajoilta lahtien ollut perinteinen keino julkaista omia kotisivuja tai muuta julkista materiaalia internetissa. Kopioi haluamasi
tiedostot kansioon Z:\public_html-kansioon, niin ne ovat kenen tahansa saatavilla internetin kautta.


https://wiki.metropolia.fi/display/tietohallinto/Kurssikohtainen+tallennustila

@ Esimerkki Z:\public_html-kansioon kopioidun tiedoston URL-0soitteesta

https://users.metropolia.fi/~esimer/tiedosto.pdf

(esimer = esimerkkikayttéja Erkki Esimerkin kayttajatunnus, tiedosto.pdf = esimerkkitiedosto)

@ Ala julkaise opiskelijoiden arvosanoja internetissa

Arvosanojen ja muiden henkil6tietojen julkaisu public_html-kansion kautta on Metropolian tietojéarjestelmien yleisten kayttésaantojen ja
tietosuojalainsaéddannon vastaista. Huomioi, etté kaikki public_html-kansiossa sijaitsevat tiedostot nékyvat kaikkialle internetiin.

Z-kotihakemisto

Z:-asema, henkilokohtainen kotihakemistosi. Siitd otetaan varmuuskopiointi automaattisesti ja se on tarkoitettu salassa pidettavien ja henkil6tietoja
siséltévien tiedostojen tallentamiseen ja/tai sailyttdmiseen.

- kokorajoitukset seuraavasti:

® opiskelijat 5 GB
® henkildkunta 5 GB

- rajaa voidaan perustellusta syysté kasvattaa suuremmaksi. Tee asiasta palvelupyyntd.

Sensitiivisen aineiston palvelin (metroarch)

Metropoliassa on oma palvelin, joka on tarkoitettu erityisesti TKI-hankkeiden sensitiivisen aineiston sailyttamiseen ja kéasittelyyn. Palvelimella olevalle
aineistolle voidaan myontaa kayttdoikeuksia ko. hankkeen tyontekijoille sek& Metropoliaan ettéd Metropolian ulkopuolelle.

Lue lisatiedot sensitiivisen aineiston palvelinta koskevalta ohjesivulta.

Jos sensitiivista aineistoa tallennetaan Metropolian sisdiseen kayttoon, eikéa hankkeeseen osallistu ulkopuolisia osapuolia, niin sensitiivisen aineiston
tallentamiseen voi kayttaad myos

® U-levyn priv-kansioita. HUOM! Muista huolehtia siit&, etté kansioihin on paasy vain niilla henkil6illa, joille ne on tarkoitettu!

® Z-levya, joka on oma kotihakemistosi. Kotihakemistoosi ei ole kéyttdoikeutta muilla kuin itsellasi, ellet erikseen maarittele siihen kayttdoikeuksia
muille (emme suosittele antamaan oikeuksia muille, koska Z on tarkoitettu henkilékohtaiseen tallentamiseen, ei tiedostojen jakamiseen).

Pilvipalvelut

Metropolialla on kaytéssaan Microsoftin ja Googlen pilvipalvelut, joista molemmat siséltavat myos pilvitallennuspalveluita. Pilvipalveluihin tallennettaessa
tulee huomioida pilvipalveluiden kayttdehdot, joiden mukaan kaikenlaista materiaalia ei ole luvallista tallentaa pilvipalveluihin.

Pilvipalvelut tarjoavat hyvan mahdollisuuden tiedostojen jakamiseen useille muokkaaijille yhta aikaa. Pilvipalveluihin tallennettuja tiedostoja Metropolialla ei

kuitenkaan ole mahdollisuutta varmuuskopioida, joten varmuuskopioithan tarkeat tiedostosi pilvipalveluista myds jollekin aiheeseen soveltuvalle
verkkolevylle.

Ulkoinen kiintolevy

Ulkoista kiintolevya voi kayttaa varmuuskopiointiin. Ennen kuin otat kayttéon ulkoisen kiintolevyn, muista salata se esim. BitLockerin avulla. Metropolian
henkildkunta voi tehd& oman yksikkdnsa hankinnoista paattavan henkilon luvalla hankintapyynnén ulkoisesta kiintolevysta osoitteessa https://hd.
metropolia.fi -> IT-hankinta.

Aiheeseen liittyvaa
Verkkolevyt ja kotihakemisto (kayttdohje)
Pilvipalvelut

Webdisk-palvelun pikaohje (verkkolevyjen kaytto etana)

Miten toimin ongelmatilanteessa?

1. Kaynnisté uudelleen tietokoneesi ja laite, jossa vika iimenee. Kokeile toimintoa viela kerran.
2. Jos yrittamasi toiminto tapahtuu nettiselaimessa, yrité toimintoa uudestaan incognito- eli private-ikkunassa ja toisessa selainohjelmassa.
3. Yrité etsia ratkaisu tietohallinnon sivustosta kayttamalla seuraavia tiedonhakutapoja:

a. sivuston vasemmanpuoleinen navigointivalikko

b. wikin oma hakukone (oikea ylanurkka)

c. yleinen hakukone, kuten Google Search


http://hd.metropolia.fi/
https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=200461528
https://wiki.metropolia.fi/display/tietohallinto/Pilvipalvelut
https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=245834823
https://hd.metropolia.fi
https://hd.metropolia.fi
https://wiki.metropolia.fi/display/tietohallinto/Verkkolevyt+ja+kotihakemisto
https://wiki.metropolia.fi/display/tietohallinto/Pilvipalvelut
https://wiki.metropolia.fi/display/tietohallinto/Webdisk-palvelun+pikaohje
https://www.google.com
https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=193921402

d. aakkosellinen avainsanaluettelo
e. UKK - Usein kysytyt kysymykset

Jos ongelma ei selvinnyt, ota yhteytta helpdeskiin hyvan kaytannén mukaisesti. Liita kirjalliseen yhteydenottoon aina koko ruudun kuvakaappaus ongelm
atilanteesta.

Ohjeet yhteydenottoon Yhteystieto

Lomakkeella https://hd.metropolia.fi
Séhkopostitse helpdesk@metropolia.fi
Puhelimitse 09 7424 6777 (arkisin klo 8-16)

Saving Files


https://wiki.metropolia.fi/display/tietohallinto/Hakemisto
https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=257364264
https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=257364280
https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=257364502
https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=257364280#Mitenteenhyv%C3%A4npalvelupyynn%C3%B6n,johonsaanvarmitennopeanjaoikeanvastauksen?-Mitenluonpalvelupyynn%C3%B6nosoitteessahd.metropolia.fi?
https://hd.metropolia.fi/
https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=257364280#Mitenteenhyv%C3%A4npalvelupyynn%C3%B6n,johonsaanvarmitennopeanjaoikeanvastauksen?-Mitenluonpalvelupyynn%C3%B6ns%C3%A4hk%C3%B6postitse?
mailto:helpdesk@metropolia.fi
https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=257364280#Mitenteenhyv%C3%A4npalvelupyynn%C3%B6n,johonsaanvarmitennopeanjaoikeanvastauksen?-Mitenteenpalvelupyynn%C3%B6nsoittamallahelpdeskinpuhelinpalveluun?
https://tietohallinto.metropolia.fi/display/itservices/Saving+Files
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