
 

  

2023 

EDICO S 

PERUSTOIMINTAKUVAUS - KÄYTTÖVAIHE - TILINOMISTAJA 



S i v u  1 | 42 

 

Sisällys  
1. Kirjaudu tilillesi ______________________________________________________________________________________________________________ 2 

1.1 Kirjautumissivu ja siirtymissivu _______________________________________________________________________________________________ 4 

1.2 ”Muokkaa tilin tietoja” - ikkuna _______________________________________________________________________________________________ 6 

1.2.1 SignHero _____________________________________________________________________________________________________________ 7 

1.3 Lisää ja hallinnoi kansioita ___________________________________________________________________________________________________ 8 

2. Avaa istuntokansio ___________________________________________________________________________________________________________ 13 

2.1 Lisää tiedostoja kansioon ja hallitse tiedostoja __________________________________________________________________________________ 15 

2.2 Hallitse tiedostoja / yleinen ulkoasu __________________________________________________________________________________________ 17 

2.3 Hallitse tiedostoja / tiedostojen esitystä _______________________________________________________________________________________ 18 

2.3. Hallitse tiedostoja / tiedostojen esitys-"Näkymät" ____________________________________________________________________________ 21 

2.4 Hallitse tiedostoja / avaa videoneuvottelu _____________________________________________________________________________________ 22 

2.5 Hallitse tiedostoja / näytä verkkosivusto _______________________________________________________________________________________ 23 

2.6 Hallitse tiedostoja / tiedostojen järjestäminen __________________________________________________________________________________ 24 

2.7 S Chatti _________________________________________________________________________________________________________________ 25 

3. S - Allekirjoitus ______________________________________________________________________________________________________________ 26 

4. Kutsu osanottajat istuntokansioon ______________________________________________________________________________________________ 32 

4.1 Kutsu osanottajat istuntokansioon / kutsun tulo osanottajalle______________________________________________________________________ 38 

5. Salasanan uusinta ___________________________________________________________________________________________________________ 39 

 

 

 

  

file:///C:/Users/selin.arslan/Documents/EDICO/Edico%20S/Gimp%20to%20word/Edico%20S%20User%20Guide/Edico%20S%20tilinomistajan%20käyttöohjeet.docx%23_Toc147827121
file:///C:/Users/selin.arslan/Documents/EDICO/Edico%20S/Gimp%20to%20word/Edico%20S%20User%20Guide/Edico%20S%20tilinomistajan%20käyttöohjeet.docx%23_Toc147827122
file:///C:/Users/selin.arslan/Documents/EDICO/Edico%20S/Gimp%20to%20word/Edico%20S%20User%20Guide/Edico%20S%20tilinomistajan%20käyttöohjeet.docx%23_Toc147827123
file:///C:/Users/selin.arslan/Documents/EDICO/Edico%20S/Gimp%20to%20word/Edico%20S%20User%20Guide/Edico%20S%20tilinomistajan%20käyttöohjeet.docx%23_Toc147827124
file:///C:/Users/selin.arslan/Documents/EDICO/Edico%20S/Gimp%20to%20word/Edico%20S%20User%20Guide/Edico%20S%20tilinomistajan%20käyttöohjeet.docx%23_Toc147827125
file:///C:/Users/selin.arslan/Documents/EDICO/Edico%20S/Gimp%20to%20word/Edico%20S%20User%20Guide/Edico%20S%20tilinomistajan%20käyttöohjeet.docx%23_Toc147827126
file:///C:/Users/selin.arslan/Documents/EDICO/Edico%20S/Gimp%20to%20word/Edico%20S%20User%20Guide/Edico%20S%20tilinomistajan%20käyttöohjeet.docx%23_Toc147827127
file:///C:/Users/selin.arslan/Documents/EDICO/Edico%20S/Gimp%20to%20word/Edico%20S%20User%20Guide/Edico%20S%20tilinomistajan%20käyttöohjeet.docx%23_Toc147827128
file:///C:/Users/selin.arslan/Documents/EDICO/Edico%20S/Gimp%20to%20word/Edico%20S%20User%20Guide/Edico%20S%20tilinomistajan%20käyttöohjeet.docx%23_Toc147827129
file:///C:/Users/selin.arslan/Documents/EDICO/Edico%20S/Gimp%20to%20word/Edico%20S%20User%20Guide/Edico%20S%20tilinomistajan%20käyttöohjeet.docx%23_Toc147827130
file:///C:/Users/selin.arslan/Documents/EDICO/Edico%20S/Gimp%20to%20word/Edico%20S%20User%20Guide/Edico%20S%20tilinomistajan%20käyttöohjeet.docx%23_Toc147827131
file:///C:/Users/selin.arslan/Documents/EDICO/Edico%20S/Gimp%20to%20word/Edico%20S%20User%20Guide/Edico%20S%20tilinomistajan%20käyttöohjeet.docx%23_Toc147827132
file:///C:/Users/selin.arslan/Documents/EDICO/Edico%20S/Gimp%20to%20word/Edico%20S%20User%20Guide/Edico%20S%20tilinomistajan%20käyttöohjeet.docx%23_Toc147827133
file:///C:/Users/selin.arslan/Documents/EDICO/Edico%20S/Gimp%20to%20word/Edico%20S%20User%20Guide/Edico%20S%20tilinomistajan%20käyttöohjeet.docx%23_Toc147827134
file:///C:/Users/selin.arslan/Documents/EDICO/Edico%20S/Gimp%20to%20word/Edico%20S%20User%20Guide/Edico%20S%20tilinomistajan%20käyttöohjeet.docx%23_Toc147827135
file:///C:/Users/selin.arslan/Documents/EDICO/Edico%20S/Gimp%20to%20word/Edico%20S%20User%20Guide/Edico%20S%20tilinomistajan%20käyttöohjeet.docx%23_Toc147827136
file:///C:/Users/selin.arslan/Documents/EDICO/Edico%20S/Gimp%20to%20word/Edico%20S%20User%20Guide/Edico%20S%20tilinomistajan%20käyttöohjeet.docx%23_Toc147827137
file:///C:/Users/selin.arslan/Documents/EDICO/Edico%20S/Gimp%20to%20word/Edico%20S%20User%20Guide/Edico%20S%20tilinomistajan%20käyttöohjeet.docx%23_Toc147827138


S i v u  2 | 42 

 

 

  1. Kirjaudu tilillesi 
Siirry millä tahansa selaimella verkkosivulle https://www.edico.fi/. 

Kuva 1 Edico 

https://www.edico.fi/
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  Otsikkorivillä on painike "Kirjaudu", jota napsauttamalla avautuu kuvassa näytetty luettelo. Sinun tulee napsuttaa ylintä riviä luettelossa "Edico S, G". 

Kuva 2 Edico - nettisivu "Kirjaudu" 
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1.1 Kirjautumissivu ja siirtymissivu 
Kirjoita kirjautumissivulla käyttäjänimi ja salasana. Sen jälkeen napsauta "Kirjaudu sisään" painiketta. Jos olet uusi tilinomistaja (käyttäjä) ja kirjaudut 

ensimmäinen kerran tilauksen tai tilauksen uusinnan jälkeen, niin näytölle avautuu kirjautumisen jälkeen "Siirtymissivu".  

Kuva 3 Edico S ”Kirjautumissivu” 
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Siirtymissivulla sinun on hyvä 1, lukea "Käyttöehdot" ja hyväksyä ne, 2, lukea tietosuojaseloste, 3, ladata salasanan uusinnan tiedot PDF tiedostona, 4, 

tallettaa ja tulostaa tiedot mahdollista käyttöä varten. Vasta edellä olevien kohtien jälkeen voit napsauttaa siirtymissivun "Siirry omalle käyttäjätilille" -

painiketta. 

Kuva 4 Edico S ”Siirtymissivu” 

1 2 

3 
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1.2 ”Muokkaa tilin tietoja” - ikkuna 
Kun tulet ensimmäistä kertaa tilauksen jälkeen Edico-tilillesi, "Muokkaa tilintietoja" -ikkuna on jo auki. 

Voit myös vaihtaa salasanan silloin, kun haluat. 

Kun napsautat tätä painiketta, voit nähdä tilisi tiedot avautuvassa ikkunassa. 

Jos haluat käyttää SignHero allekirjoituspalvelua niin  

sinun tulee linkittää SignHero-tili allekirjoittamista varten.  

Sinut siirretään SignHero-palveluun antamaan 

Edico-palvelulle oikeudet luoda prosessi painamalla  

'Kiinnitä SignHero-tiliin' -painiketta. 

Kuva 5 Edico S "Muokkaa tilin tietoja" -ikkuna 
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Kuva 6 SignHero 

1.2.1 SignHero 
eSigning-palvelu SignHero auttaa pääsemään eroon kynällä allekirjoittamisesta paperille ja fyysisestä arkistoinnista (ympäristöhyöty).  Se auttaa myös 

virtaviivaistamaan prosesseja, alentamaan kustannuksia ja laajentamaan verkkoviestinnän sujuvuutta. Automatisoimalla työn kulkuja muun muassa 

myynti-, markkinointi-, logistiikka-, HR- ja lakiasiaintoiminnoissa sekä terveydenhoidossa, saavutetaan suuria tehonlisäyksiä ja kustannussäästöjä. Voit 

myös vaihtaa salasanan silloin, kun haluat. Tarkemmat tiedot löydät ”S – Allekirjoitus”:lta sivulta 25! 
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1.3 Lisää ja hallinnoi kansioita 

Voit sulkea tilintiedot -ikkunan napsauttamalla "Muokkaa tilin tietoja" -painiketta. 

Tätä osiota tulee käyttää kansion luomiseen ja hallintaan. 

Kuva 7 Edico S -Lisää ja hallinnoi kansioita 
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Tässä näkymässä tilinomistaja voi lisätä istuntokansioita haluamansa määrän. Jokaiseen avattuun istuntokansioon tilinomistaja voi kutsua haluamansa 

määrän osanottajia. 

Kirjoita salasana "istuntosalasana" kenttään, jos haluat antaa kansiolle salasanan. 

Napsauta "Luo"-painiketta, jolloin syntyy uusi istuntokansio. 

Kuva 8 Edico S -luo kansioita salasanalla 
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Tässä näkymässä on jo avattu yksi istuntokansio. 

Voit halutessasi jättää avatun istuntokansion ilman salasanaa. 

Kuva 9 Edico S -luo kansioita ilman salasanaa 
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Klikkaamalla "Kyllä" voit luoda istuntokansion ilman salasanaa. Jos haluat peruuttaa sen, napsauta "Ei". 

Kuva 10 Edico S -luo kansioita ilman salasanaa  
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Näet lisäämäsi istuntokansiot järjestyksessä. Voit lisätä kansiolle nimen, näet istunnon numeron ja avauspäivämäärän. 

Voit muokata kansioiden nimiä ja kansioiden salasanoja. Kansiosta voi myös jättää salasanan pois. Kansioita voi myös kopioida ja poistaa. 

Muokkaa salasanaa Muokkaa tiedoston nimeä 

Kuva 11 Edico S hallinnoi kansioita 
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2. Avaa istuntokansio 
Istuntokansiokuvakkeen napsauttaminen avaa istuntokansionäkymän. Tässä esitetty näkymä on istuntokansion alkutilanne, jossa istuntokansiossa ei vielä 

ole tiedostoja. 

Kuva 12 Edico S Avaa istuntokansio 

Kun napsautat kansiokuvaketta, avautuu istuntokansionäkymä. 
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Kun napsautat infopainiketta, näet "Tiedot - Edico S" -ikkunan. Täältä saat kutsuvan linkin, voit aktivoida tai poistaa vierailijailmoituksen. Klikkaamalla 

"Läsnäolijat" näet osallistujat. 

Kuva 13 Edico S -infopainike 
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2.1 Lisää tiedostoja kansioon ja hallitse tiedostoja 
Tässä ikkunassa voit lisätä tiedostoja kansioon "Lataa tiedosto" -osiossa. 

Kuva 14 Edico S Lisää tiedostoja kansioon 



S i v u  16 | 42 

 

 

  

Täällä näet lisätyt tiedostot. Huomaa, että tiedostoilla tulee olla sopiva tiedostomuoto (.pdf, .html, .txt), jotta esittäminen toimii "Esitä"-painikkeen kautta. Jos 

tiedostot eivät ole edellä mainitun muotisia, täyttyy jokaisen osanottajan avata tiedosto oikealla olevalla tiedoston "Lataa"-painikkeella. Tiedosto avautuu 

jokaisen omalle tietolaitteelle, jos siellä on vastaava ohjelma, esimerkiksi Word. 

Kuva 15 Edico S Lisää tiedostoja kansioon 
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2.2 Hallitse tiedostoja / yleinen ulkoasu 
Tässä näkymässä näet monia Edico S:n ominaisuuksia. Edico S:n avulla voit tallentaa ja jakaa tiedostoja, kutsua osanottajia, pitää esityksiä, pitää kokouksia ja 

myös vaihtaa ajatuksia kirjoittamalla muiden osanottajien kanssa. 

Kuva 16 Edico S Hallitse tiedostoja / yleinen ulkoasu 

Teksti näkyy tässä. 

Voit esittää tai avata tiedostoja täältä. 

Voit avata ja sulkea esitystyökaluja. 

Voit aloittaa videoneuvottelun tai näyttää verkkosivuston. 

Voit muuttaa tiedostorivin otsikko-osan väriä napsauttamalla sitä. 

Voit myös muuttaa tiedoston nimeä napsauttamalla muokkauskuvaketta. 

Kirjoita tähän ja paina ”Lähetä”. 
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2.3 Hallitse tiedostoja / tiedostojen esitystä 
Voit avata ja tarkistaa lataamiasi tiedostoja tai voit pitää esityksen muille osanottajille. Tätä varten voit käyttää "Tiedostot"-otsikon alla olevia "Avaa"- tai 

"Esitä"-painikkeita. Huomaa tiedostomuoto (katso sivu 15)! 

Napsauttamalla "Esitä" -painiketta voit aloittaa esityksen. 

Kuva 17 Edico S ”Hallitse tiedostojen esitystä” 
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Napsauttamalla "Tiedostot" -painiketta voit palata tiedostoluetteloon. 

Kuva 18 Edico S ”Hallitse tiedostojen esitystä” 
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  Napsauttamalla "Sulje esitystyökalut" -painiketta avautuu ”Lopeta esitys” -painike, jolla voit lopettaa esityksen. Voit vaihtaa esityssivujen välillä napsauttamalla 

eteenpäin- ja taaksepäin-painikkeita. 

Kuva 19 Edico S -tiedostojen esittäminen - "Esitystyökalut" 
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2.3. Hallitse tiedostoja / tiedostojen esitys-"Näkymät" 
Kun napsautat "Näkymät" painiketta, pieni ikkuna avautuu. Napsauttamalla "Kaikki toiminnot" painiketta sinulla on käytössä kaikki toiminnot. "Näyttö" 

painiketta napsauttamalta tulee voimaan tilanne, jossa voit vain katsella muiden pitämiä esityksiä. 

Kuva 20 Edico S Hallitse tiedostoja / tiedostojen esitys-"Näkymät" 



S i v u  22 | 42 

 

 

 

2.4 Hallitse tiedostoja / avaa videoneuvottelu 
Kun napsautat "Avaa videoneuvottelu", aloitat kokouksen osallistujien kanssa. Kokous avautuu Jitsi videoneuvottelupalvelun kautta uuteen ikkunaan. Kaikki 

kokoukseen kutsutut osanottajat joutuvat avaamaan myös videonneuvottelun samalla tavalla. 

Kuva 21 Edico S Hallitse tiedostoja / avaa videoneuvottelu 
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2.5 Hallitse tiedostoja / näytä verkkosivusto 
Voit kirjoittaa tai kopioida sen https: www-sivun osoitteen, jonka haluat esittää hakupalkkiin kuvan osoittamalla tavalla. Kun napsautat kentän vieressä olevaa 

"Esitä"-painiketta, esitys käynnistyy ja samalla esitystyökalut avautuvat näkymän päälle. Voit sulkea https: web-sivut napsauttamalla punaista "Lopeta esitys” -

painiketta esitystyökaluissa. 

Voit esitellä verkkosivuston kirjoittamalla 

verkkosivun osoitteen hakupalkkiin ja 

napsauttamalla "Esitä" -painiketta. 

Kuva 22 Edico S Hallitse tiedostoja / näytä verkkosivusto 
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2.6 Hallitse tiedostoja / tiedostojen järjestäminen 
Tiedostot voidaan asettaa uuteen järjestykseen. Nuolinäppäimillä voit avata järjestelynäkymän. 

Kuva 23 Edico S Hallitse tiedostoja / tiedostojen järjestäminen 

Kun napsautat nuolia, uusi ikkuna avautuu. 
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2.7 S Chatti 
Tiedostot voidaan asettaa uuteen järjestykseen. Nuolinäppäimillä voit avata järjestelynäkymän. Halutessasi voit sulkea chat-ikkunan napsauttamalla "Sulje 

chat". 

Kuva 24 Edico S Chatti 
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  3. S - Allekirjoitus 
Jos kiinnität tilisi SignHeroon ja esität pdf-tiedoston, niin napsauttamalla ylärivin ”S-Allekirjoitus” -linkkiä, voit allekirjoittaa esittämäsi tiedoston. 

Kuva 25 Edico S sähköinen allekirjoitus 
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Kun napsautat "S-Allekirjoitus" -linkkiä sivulla 26, kuva 25 avautuu. Tässä vaiheessa voit kutsua muita ihmisiä, joiden on myös allekirjoitettava asiakirja. 

Kuva 26 Edico S -kutsu sähköiseen allekirjoittamiseen 

Voit lisätä henkilöitä allekirjoittamista varten. 

Kun olet lisännyt ihmisiä, napsauta "Lähetä". 
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Kun joku kutsuu sinut sähköiseen allekirjoitukseen, saat kuvan 27 mukaisen sähköpostin. 

Kuva 27 SignHero -tiedoston allekirjoitus -sähköposti 
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Kuva 28 SignHero -tiedoston allekirjoitus 

Voit allekirjoittaa asiakirjan sähköisesti napsumalla "Allekirjoita". 

SignHero:ssa voit allekirjoittaa sähköisesti helposti napsauttamalla vain yhtä painiketta ”Allekirjoita”. 
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Sähköisen allekirjoituksen jälkeen saat sähköpostin. Sähköpostilla voit ladata itsellesi sähköisesti allekirjoitetun asiakirjan. 

Kuva 29 SignHero-allekirjoitetun tiedoston lataus 
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Asiakirjan lopussa näet e-kyltin. 

Kuva 30 Edico S allekirjoitettu tiedosto 
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4. Kutsu osanottajat istuntokansioon 
Voit kutsua osanottajia istuntokansioon. Tätä varten sinun on painettava "Kutsu osanottajia" -painiketta yläpalkissa. 

Kuva 31 Edico S Kutsu osanottajat istuntokansioon 
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Kuva 32 Edico S Kutsu osanottajat istuntokansioon 

Voit kutsua osanottajia täyttämällä tarvittavat tiedot avautuvasta ikkunasta. 
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"Kaikki toiminnot" -valinta tarkoittaa, että kutsutuille osanottajille annetaan istunnossa kaikki toiminnot käytettäväksi. 

"Näyttö"-vaihtoehto tarkoittaa, että kutsutut osanottajat voivat nähdä vain sen, mitä heille näytetään, mutta he eivät voi aktiivisesti vaikuttaa istuntokansioon 

tai muuttaa mitään istuntokansiossa. 

Kuva 33 Edico S Kutsu osanottajat istuntokansioon ”Kaikki toiminnot” ja ”Näyttö” 
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Voit kirjoittaa viestin kutsutuille osanottajille ja seuraavassa vaiheessa sinun täytyy lisätä kutsuttujen osanottajien sähköpostiosoitteet. 

Jos istuntokansiolla on salasana voit lähettää sen osanottajille esimerkiksi tekstiviestinä. 

Kuva 34 Edico S Kutsu osanottajat istuntokansioon "Teksti viesti" ja ”Lisää sähköposti” 
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  Kun olet napsauttanut "Lisää" -painiketta, sähköpostiosoite tulee näkyviin seuraavassa osiossa. Täällä voit poistaa sähköpostiosoitteen tai lähettää kutsut 

klikkaamalla "Kutsu osanottajia" -painiketta. 

Kuva 35 Edico S Kutsu osanottajat istuntokansioon 
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Kun olet napsauttanut "Kutsu osanottajia" -painiketta, olet suorittanut kutsuprosessin. Seuraavassa osiossa näet kutsuttujen sähköpostiosoitteet tai voit poistaa 

sähköpostiosoitteet tai kutsua osanottajia uudelleen. 

Kuva 36 Edico S Kutsu osanottajat istuntokansioon 
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4.1 Kutsu osanottajat istuntokansioon / kutsun tulo osanottajalle 
Kutsuttu osanottaja saa sähköpostin alla olevan kuvan mukaisesti. Sähköpostissa olevan linkin "Siirry sisäänkirjautumissivulle" kautta kutsuttu osanottaja 

pääsee kirjautumisnäkymään. Jos istunto on salainen ja osanottaja on saanut kutsujalta salasanan esimerkiksi tekstiviestillä, niin kirjoittamalla pyydetyt tiedot 

"Liittyy istuntoon” -lomakkeeseen ja napsauttamalla "Liity" -painiketta, hän pääsee istuntokansioon. 

Kuva 37 Edico S Kutsu osanottajat istuntokansioon / kutsun tulo osanottajalle 
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5. Salasanan uusinta 
Jos olet unohtanut salasanasi, voit aloittaa salasanan uusintaprosessin napsauttamalla kirjautumisnäytössä "Unohdin salasanani" -linkkiä. Kun napsautat tätä, 

uusi ikkuna "Salasanan uusinta" avautuu. Täällä voit uusia salasanasi käyttäjätunnuksellasi ja siihen liittyvällä sähköpostiosoitteellasi. 

Kuva 38 Edico S Salasanan uusinta 
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Seuraavassa ikkunassa näet ponnahdusikkunan sähköpostin lähettämisestä. 

Kuva 39 Edico S Salasanan uusinta 
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Saat alla olevan kuvan mukaisesti sähköpostiviestin. Pääset salasanan uusintaikkunaan tästä. Voit nollata salasanasi salasanan uusintaikkunassa. "Uusinta 

avain" on tässä erittäin tärkeä. Uusinta-avain löytyy "Siirtymisivulta" (katso sivu 4), kun avaat tilisi ensimmäisen kerran. 

Kuva 40 Edico S Salasanan uusinta ”Sähköposti” 
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Tämän vaiheen jälkeen voit kirjautua sisään uudella salasanallasi. 

Kuva 41 Edico S salasana uusittu onnistuneesti 


