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Tietoja oppaasta

Tassa GroupWise 18 WebAccessin kdyttboppaassa kerrotaan, kuinka GroupWise WebAccessia
kaytetdan. Se on jaettu seuraaviin osiin:

Yleiso

Tama opas on tarkoitettu GroupWise WebAccess -kayttiijille.

Palaute

Haluamme kuulla kommenttisi ja ehdotuksesi, jotka liittyvat tdhan oppaaseen ja muuhun tuotteen
mukana toimitettuun dokumentaatioon. Kayta online-oppaiden kunkin sivun lopussa olevaa
kommenttitoimintoa tai siirry kohtaan Novell-ohjeita koskeva palaute (http://www.novell.com/
documentation/feedback.html) ja kirjoita kommenttisi sinne.

Muut ohjeet

Lisatietoja GroupWise-ohjelmasta on seuraavissa GroupWise 18 -ohjeiden Web-sivuston (http://
www.novell.com/documentation/groupwise18/) oppaissa:
+ GroupWise Windows Client User Guide (GroupWise Windows -asiakasohjelman kéyttéopas)
+ GroupWise WebAccess User Guide (GroupWise WebAccess -asiakasohjelman kéyttéopas)

+ GroupWise WebAccess Client User Guide (GroupWise WebAccess -asiakasohjelman
kayttéopas)

* GroupWise-kéyttédjan pikaopas

Tietoja oppaasta
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Aloittaminen

GroupWise on kestava ja luotettava viestinta- ja yhteistydjarjestelma, jonka avulla voit olla
yhteydessa yleiseen postilaatikkoosi milloin ja missa tahansa. Tassa osassa on yleisia tietoja siita,
miten paaset GroupWisen kaytdssa alkuun nopeasti ja helposti.

Tuetut Web-selaimet

+ Jokin seuraavista selaimista:
¢ Linux: Mozilla Firefox; Google Chrome

+ Windows: Microsoft Internet Explorer 9 tai uudempi; Mozilla Firefox; Google Chrome;
Microsoft Edge

+ Macintosh: uusin Safari-versio Mac OS -versiolle; Mozilla Firefox; Google Chrome
+ Microsoft Surface Pro -taulutietokone, jossa Windows 8 tai uudempi

+ Mika tahansa laite, joka tukee WAP-protokollaa ja jossa on HTML-kieltd 4.0 tai uudempaa
tukeva mikroselain

GroupWise WebAccessin kaynnistaminen

GroupWise WebAccess kaynnistetdan samalla tavalla kuin kotisivu Internetissa.
1 Siirry Web-selaimella jarjestelmanvalvojalta saamaasi URL-osoitteeseen (esimerkiksi http://
palvelin/gw/webacc) tai IP-osoitteeseen (esimerkiksi 155.155.11.22).

Jos sinun taytyy I6ytaa GroupWise-jarjestelmanvalvoja, kysy henkildlta, joka antoi sinulle
GroupWise-kayttajatunnuksesi ja salasanasi.

2 Anna GroupWise WebAccess -kirjautumissivulla kayttdjatunnuksesi ja salasanasi.

3 (Ehdollinen) Jos kaytat pienta mobiililaitetta, esimerkiksi matkapuhelinta, valitse Maaritykset ja
valitse sitten Kayta perusliittymaa.

Perusliittyman toiminnot ja graafiset ominaisuudet ovat rajoitettuja. Se on suunniteltu
suorittamaan GroupWise WebAccess -asiakasohjelman perustehtavat. Voit sulkea
perusliittyman sulkemalla kaikki Web-selaimet ja kdynnistamalld WebAccessin uudelleen. Poista
sitten Kayta perusliittymaa -vaihtoehdon valinta.

Tietoja peruskayttoliittyman kayttamisesta on GroupWise 18 WebAccess -pikaoppaassa (http://
www.novell.com/documentation/groupwise18/gw18_qs_webaccbasic/data/
gw18_qgs_webaccbasic.html).

4 Napsauta Kirjaudu sisdan.
GroupWise -postilaatikkosi avataan.

Jos sisadankirjautuminen ei onnistu, napsauttamalla kirjautumissivun Etké voi kirjautua sisaan?
-linkkia saat lisatietoja siitd, miten organisaatioon kuuluvien kayttajien salasanat asetetaan
uudelleen.

Aloittaminen
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Tietoja GroupWise WebAccessin aikakatkaisusta

Tietyt toimenpiteet, kuten viestin avaaminen tai lahettdminen, luovat kutsun Web-palvelimelle. Jotkin
muut toimenpiteet, esimerkiksi viestien selaaminen viestiluettelossa, viestin kirjoittaminen
Iahettdmatta sitd tai ohjeen aiheiden lukeminen, eivat luo kutsua Web-palvelimelle. Jos GroupWise
WebAccessia ei kaytetd vahaan aikaan tai suoritat tehtavia, jotka eivat luo kutsua, WebAccess kirjaa
sinut ulos. Tama turvaa sahkodpostisi suojauksen ja varmistaa, ettd Web-palvelin ja GroupWise
WebAccess toimivat tehokkaasti.

Kirjautumisen aikakatkaisun oletusaika on 20 minuuttia. GroupWise Administrator voi muuttaa
organisaation GroupWise-jarjestelman aikakatkaisuvalia. Voit valita Muista minut -vaihtoehdon,
jolloin kirjautumistasi ei ikina aikakatkaista.

Jos yritat suorittaa jonkin toimenpiteen sen jalkeen, kun olet kirjautunut ulos, saat kehotteen kirjautua
uudelleen.

Napsauttamalla Tarkista uudet viestit -kuvaketta voit varmistaa, etta postilaatikossasi on uusimmat
tiedot, ja estaa tiheat aikakatkaisut.

HUOMAUTUS: Sinun taytyy todentaa itsesi oikein, jotta voit palata tyohdsi aikakatkaisun jalkeen. Jos
et ole kirjautunut oikein, kirjoittamasi viesti voi nayttaa havinneen. Nappaimistdén avulla voit palata
tallennetun viestin ikkunaan (esimerkiksi Windowsissa Alt+Vasen nuoli -ndppain).

Salasanan vaihtaminen

GroupWise-postilaatikon kayttaminen WebAccessista edellyttaa sita, etta postilaatikossa on
salasana. GroupWise Administrator on ehka maarittanyt salasanan, kun han on asentanut
GroupWise-tilisi. Jos kaytdssasi on GroupWisen Windows-tydéasemaohjelma, voit maarittaa
postilaatikon alustavan salasanan itse, kuten on selostettu "GroupWise 18 -tydasemaohjelman
kayttdoppaan" "Aloittaminen" -luvun kohdassa Salasanan mé&érittdminen postilaatikolle.

Postilaatikon salasanan vaihtaminen WebAccessissa:

1 Napsauta Maaritykset-kuvaketta ja valitse Maaritykset.

Valitse Salasana-valilehti.
2 Kirjoita ensin vanha salasana ja sen jalkeen uusi salasana kaksi kertaa.
3 Valitse Tallenna ja valitse Sulje.

Sen mukaan, mitkd suojaustason GroupWise-paakayttaja on maarittanyt postitoimistolle, sinun on
ehka tiedettava enemman salasanoista. Lisatietoja on kohdassa "Postilaatikon salasanojen hallinta"
sivulla 87.

GroupWise WebAccess -kayttoliittymaan
tutustuminen

GroupWisen paatydskentelyaluetta kutsutaan paaikkunaksi. GroupWisen paaikkunassa voit lukea
viestejasi, tehda ajanvarauksia, tarkastella kalenteriasi, hallinnoida osoitteita, avata kansioita ja
paljon muuta.
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Siirtymispalkin kuvaus

Siirtymispalkki sijaitsee WebAccess-sivun ylareunassa. Sen avulla voit kayttaa useimmin kaytettyja
kansioita nopeasti. Oletusarvoisesti siirtymapalkki siséltaa Postilaatikko-, Kalenteri-, Osoitteet- ja
Asiakirjat-kansiot.

Tyokalurivin kuvaus

Voit kdyttdd monia WebAccessin toimintoja ja vaihtoehtoja tydkalurivin kautta. Kansion tai viestin
ylaosassa oleva tyokalurivi on tilannekohtainen. Se muuttuu sen mukaan, mita asetuksia kussakin
sijainnissa tarvitaan.

Naytdssa voi olla kaksi erilaista tydkalurivia:

+ Paaikkuna: Paatyokalurivi sisaltdad useimmin kaytetyt toiminnot, joihin kuuluvat Uusi ajanvaraus
ja Uusi postisanoma. Paatydkalurivi sijaitsee paasivun ylareunassa.

+ Kohdekonteksti: Kohdekonteksti-tydkalurivi sisaltaa tilannekohtaisia painikkeita, jotka liittyvat
naytolla olevaan kohteeseen. Kohdekonteksti-tydkalurivi sijaitsee sivun ylareunassa.

Kansioluettelon kasitteleminen

Paaikkunan vasemmassa reunassa olevan kansioluettelon avulla voit jarjestda GroupWise-viestejasi
luomalla kansioita, joihin viestit tallennetaan. Kun kirjaudut jarjestelmaan ensimmaisen kerran,
oletuskansiona oleva postilaatikkokansio avautuu automaattisesti. Lisatietoja GroupWisen eri
kansioista on kohdassa "Kansioiden kayttaminen postilaatikon jarjestelemiseen" sivulla 18.

Kotikansio

Kotikansiosi (merkitty omalla nimellasi) vastaa GroupWise-tietokantaasi. Kaikki kansioluettelon
kansiot ovat kotikansiosi alikansioita.

Postilaatikko-kansio

Postilaatikossa nakyvat kaikki vastaanottamasi viestit lukuun ottamatta aikataulutettuja viesteja
(ajanvarauksia, tehtavia ja muistutuksia), jotka olet hyvaksynyt tai hylannyt. Ajoitetut viestit ja tehtavat
siirretaan oletusarvoisesti kalenteriin, kun hyvaksyt ne.

Vastaanotetut kohteet tallennetaan GroupWise-postilaatikkoosi, joka paivittyy automaattisesti, kun
saat uusia viesteja. Jos tietokoneessasi on aaniominaisuudet ja GroupWise WebAccess -ikkuna on
auki Web-selaimessasi, uuden viestin saapumisesta ilmoitetaan aanimerkilla.

Voit jarjestella viesteja siirtamalla ne kansioihin Kaapissa ja voit tarvittaessa luoda uusia kansioita.

Avaamattomat viestit

Avaamattomat viestit -kansio sisaltda vastaanotetut viestit, joita ei ole avattu. Se on kyselykansio, jota
ei voi poistaa.

Aloittaminen 11
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Lahetetyt viestit -kansio

Lahetetyt viestit -kansiossa ovat kaikki lahetteamasi viestit. Voit tarkastella 1ahetettyjen viestien tilaa
ja nahda niiden tilan (toimitettu, avattu ja niin edelleen).

Kalenterikansio

Kalenterikansio on linkki, josta paaset kalenterindkymaan. Siina voit valita useita kalenterindkyman
asetuksia. Voit valita naytettavat kalenterit kansioluettelon avulla. Valitut kalenterit ndytetdan
kalenterindkymassa.

Osoitteet-kansio

Osoitteet-kansio vastaa oletuksena Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjaa. Osoitteet-kansioon tehdyt
muutokset tehddan myos Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjaan.

Tassa kansiossa voit tarkastella, luoda ja muokata osoitteita, resursseja, organisaatioita ja ryhmia.

Tehtavaluettelo-kansio

Tehtavaluettelo-kansion avulla voit luoda tehtavaluettelon. Voit siirtaa viesteja (sédhkopostiviesteja,
puhelinviesteja, muistutuksia, tehtavia tai ajanvarauksia) tdhan kansioon ja jarjestdad ne haluamasi
jarjestykseen.

Keskeneraiset-kansio

Keskeneraiset-kansioon voit tallentaa sellaiset viestit, jotka olet aloittanut, mutta jotka aiot tehda
loppuun mydhemmin. Automaattisesti tallennettavat viestit tallennetaan myds automaattisesti tanne.

Kaappi-kansio

Kaappi sisaltda kaikki omat kansiosi. Voit jarjestella kansioita ja asettaa niita sisakkain valitsemalla
paatyokaluriviltd Kansiot.

Roskaposti-kansio

Kaikki Roskapostin kasittelyn avulla roskapostiosoitteiksi maaritetyista osoitteista ja Internet-
jakelualueista saapuneet sdhkdpostiviestit siirretddn Roskaposti-kansioon. Tata kansiota ei luoda
kansioluetteloon, ellei Roskaposti-asetus ole kaytdssa.

Kun Roskaposti-asetukset ovat kaytdssa, tata kansiota ei voi poistaa. Kansio voidaan kuitenkin
nimeta uudelleen ja siirtda toiseen paikkaan kansioluettelossa. Jos kaikki Roskaposti-asetukset on
poistettu kaytdsta, kansio voidaan poistaa. Kansio voidaan poistaa myds, jos GroupWise
Administrator on poistanut Roskapostin kasittely -toiminnon kaytosta.

Voit poistaa Roskaposti-kansion viesteja napsauttamalla Roskaposti-kansiota hiiren
kakkospainikkeella, valitsemalla Tyhjenna roskapostikansio ja valitsemalla Kylla.

Lisatietoja roskapostin kasittelemisesta on kohdassa "Ei-toivotun sahkopostin (roskapostin)
kasitteleminen" sivulla 40.
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Roskakori-kansio

Kaikki poistetut posti- ja puhelinviestit, ajanvaraukset, tehtavat, asiakirjat ja muistutukset siirretdan
Roskakori-kansioon. Roskakorissa olevia viesteja voi tarkastella, avata tai palauttaa postilaatikkoon
ennen roskakorin tyhjentamista. (Roskakorin tyhjentdminen poistaa siina olevat viestit
jarjestelmasta.)

Voit tyhjentda koko roskakorin tai poistaa sieltéd ainoastaan valitut viestit. GroupWise Administrator
voi maarittaa, ettd roskakori tyhjennetdan sdanndllisin valiajoin automaattisesti.

Jaetut kansiot

Jaettu kansio on kuten tavallinen Kaapin kansio, mutta my6s muut kayttajat padsevat kayttdmaan
sitad. Voit luoda jaettuja kansioita Kaappiin tai jakaa omat aiemmin luodut kansiot. Voit valita, kenen
kanssa jaat kansion ja mita valtuuksia kullekin kayttjalle mydnnat. Kayttajat voivat sijoittaa jaettuun
kansioon viesteja, vetda sinne aiemmin tallennettuja viesteja ja luoda keskusteluja. Et voi jakaa
jarjestelmakansioita, kuten Kaappia, Roskakoria ja keskeneraisten tdiden kansiota.

Kun tallennat asiakirjan jaettuun kansioon, kaikki ne, joilla on valtuudet kyseiseen kansioon, eivat
automaattisesti saa asiakirjan muokkausvaltuuksia. Ennen kuin kayttajat voivat muokata asiakirjaa,
sinun taytyy antaa heille muokkausvaltuudet napsauttamalla Kansiot-kohtaa ja napsauttamalla sitten
Jaa kansio -valilehtea.

GroupWise-viestityyppien kuvaus

Lahetat paivittain viesteja toisille ihmisille monin tavoin. GroupWise vastaa kaikkiin viestien
I&hettdmiseen liittyviin tarpeisiisi, silla se tarjoaa kayttdosi useita viestityyppeja. Nama viestityypit
esitellddn seuraavassa.

Sahkoposti

Postisanoma on tarkoitettu perusviestintaan, kuten kirjeisiin tai muistioihin. Lisatietoja on kohdissa
"Sahkopostin vastaanottaminen” sivulla 35 ja "Sahkodpostin lahettdminen" sivulla 23.

Ajanvaraus

Ajanvarauksen avulla voit kutsua ihmisid kokouksiin tai tapahtumiin seka varata resursseja niita
varten. Voit maarittda kokousta varten paivan, kellonajan ja paikan. Omilla ajanvarauksilla voit
merkita kalenteriisi omia menojasi, kuten ladkarin vastaanoton tai muistutuksen soittaa jollekulle
tiettyyn aikaan. Ajanvaraukset nakyvat kalenterissa. Lisatietoja saat kohdasta "Ajanvarausten
tekeminen" sivulla 47.

Tehtava

Tehtavan avulla voit sijoittaa tehtdvan omaan tai toisen henkildn kalenteriin, kun se on hyvaksytty.
Voit asettaa tehtavalle arvioidun valmistumispdivamaaran ja maarittaa tehtédvan tarkeyden
(esimerkiksi A1). Tehtavat, joita ei ole saatu paatdkseen, siirtyvat kalenterissa seuraavan paivan
kohdalle. Lisatietoja saat kohdasta "Tehtavan maarittdminen" sivulla 56.
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VIHJE: Voit my6s luoda tehtavaluettelon, joka ei ole yhteydessa kalenteriin. TAman tyyppisessa
tehtavaluettelossa voidaan kayttaa kaikkia tehtavatyyppeja (postia, ajanvarausta, tehtavaa,
muistutusta ja puhelinviestia).

Muistutus

Muistutus tallennetaan tietyn paivan kohdalle joko omaan kalenteriisi tai jonkun muun kalenteriin. Voit
kayttaa muistioita muistuttamaan tyon takarajasta, lomasta, poissaolopaivista tai muusta sellaisesta.
Omat muistiot ovat katevia muistutuksia syntymapaivista, lomista, palkkapaivista ja niin edelleen.
Lisatietoja on kohdassa "Muistutusten I&hettdminen” sivulla 50.

Puhelinviesti

Puhelinviestin avulla voit kertoa jollekulle puhelusta tai vierailijasta. Voit liittdd mukaan tietoja
esimerkiksi soittajasta, puhelinnumerosta, yrityksesta ja puhelun kiireellisyydesta. Puhelimeen ei voi
vastata puhelinviestindkymassa. Lisatietoja on kohdassa "Puhelinviestin lahettaminen" sivulla 32.

Viestien vieressa nakyvien kuvakkeiden
tunnistaminen

Postilaatikon, Lahetetyt-kansion ja kalenterin viestien vieressa nakyvat kuvakkeet ilmaisevat tietoja
viesteista. Seuraavassa taulukossa selitetaan, mita kukin kuvake merkitsee.

Taulukko 1-1 Kuvakkeen kuvaukset

Kuvake Kuvaus

Viestiin sisaltyy vahintaan yksi liite.

=

Viestiluonnos.

Viesti, jonka olet lahettanyt.

Viesti, johon olet vastannut.
Viesti, jonka olet lahettanyt edelleen.

Viesti, jonka olet delegoinut.

Viesti, johon olet vastannut ja jonka olet lahettanyt edelleen.

Viesti, johon olet vastannut ja jonka olet delegoinut.

Viesti, joka olet lahettanyt edelleen ja delegoinut.

+F #+F 44 F &+ &+ F N,

Aloittaminen



Kuvake Kuvaus

} Viesti, johon olet vastannut ja jonka olet I&hettényt edelleen ja delegoinut..

Oma viesti.

Avaamaton postiviesti, jonka prioriteetti on pieni, normaali tai suuri.

Avattu postiviesti, jonka prioriteetti on pieni, normaali tai suuri.

@,@ Avaamaton ja avattu ajanvaraus, jonka tarkeys on pieni, normaali tai suuri.

"/l']. 7 Avaamaton ja avattu tehtava, jonka tarkeys on pieni, normaali tai suuri.

TR ﬁl Avaamaton muistutus, jonka prioriteetti on pieni, normaali tai suuri.

777 Avattu muistutus, jonka prioriteetti on pieni, normaali tai suuri.
E = Avaamaton puhelinviesti, jonka prioriteetti on pieni, normaali tai suuri.

o 2 Avattu puhelinviesti, jonka prioriteetti on pieni, normaali tai suuri.

4= ¢mdul Tahéan prioriteetiltaan pieneen, normaaliin tai suureen viestiin pyydetédan vastausta.

=, i, T,
D Avaamaton asiakirjaviittaus.
E Avattu asiakirjaviittaus.

El Jaettu kansioilmoitus.
E Jaettu osoitekirjailmoitus.

[g Avaamaton tallennettu viesti (jaettu kansio).

Ig Avattu tallennettu viesti (jaettu kansio).

Lisatietoja

Voit hankkia lisatietoja GroupWisesta seuraavista resursseista:

Aloittaminen

15



Kaytonaikainen ohje

Ohje sisaltaa kattavan kayttdoppaan. Valitse paaikkunassa Ohje ja etsi haluamasi ohjeaiheet
kayttamalla Sisalto-, Hakemisto- tai Hae-valilehtea.

GroupWise -oppaiden Web-sivu

Taydellinen kokoelma ohjeita GroupWisen kayttdon ja hallintaan on GroupWise 18:n ohjeiden Web-
sivustossa (http://www.novell.com/documentation/groupwise18/).

GroupWise Cool Solutions -Web-yhteiso

Cool Solutions -Web-sivustossa (https://www.novell.com/communities/coolsolutions/category/
groupwise/) on vihjeita, vinkkeja, toimintokuvauksia ja vastauksia yleisiin kysymyksiin.
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Organisointi

Kohdassa Aloittaminen on selostettu GroupWise-Web-ympariston perusasiat. Tassa osassa on
kuvattu, kuinka voit muuttaa GroupWisen Web-perusympariston tydskentelytapoihisi sopivaksi
tehokkaaksi ja mukautetuksi yhteiskayttdoymparistoksi.

Luokkien kayttaminen viestien jarjestamiseen

Luokkia kaytetaan maarittdmaan ja priorisoimaan postilaatikossa olevia viesteja. Luokat kayttavat
valitsemiasi varikuvioita maaritetyissa sahkopostiviesteissa, joten voit luokitella ne yhdella
silmayksella. Voit maarittaa viestille useita luokkia, mutta yksi luokka on aina ensisijainen ja nayttaa

ensisijaisen varimallin. Luokkia voi lisatd myds kalenteriviesteille samaan tapaan kuin postiviesteille.

Luokan liittaminen

1 Valitse viesti, johon haluat lisata luokan.

2 Napsauta hiiren kakkospainiketta ja valitse Luokat.
3 Valitse haluamasi luokka.

4 Valitse OK.

Uuden luokan lisaaminen

1 Valitse postilaatikossa Luokat.

2 Maaritad Uusi luokka -kenttdan uuden luokan nimi ja valitse Lisaa.

3 Valitse uusi luokka Luokat-kohdasta ja maarita sitten tekstin ja taustan varit.
4 Valitse OK.

Viestin luokan poistaminen

1 Valitse viesti, josta haluat poistaa luokan.

2 Napsauta sita hiiren kakkospainikkeella ja valitse Luokat.
3 Poista valinta Luokat-kohdan valintaruudusta.

4 Valitse OK.

Luokan nimeaminen uudelleen

1 Valitse postilaatikossa Luokat.
2 Valitse uudelleennimettava luokka.
3 Valitse Nimea uudelleen.

4 Kirjoita uusi nimi ja valitse OK.

Organisointi
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Luokan poistaminen

1 Valitse postilaatikossa Luokat.
2 Valitse poistettava luokka.
3 Valitse Poista.

Kansioiden kayttaminen postilaatikon
jarjestelemiseen

Kansioiden avulla voit jarjestaa ja tallentaa viestisi. Voit esimerkiksi sailyttaa kaikkia tiettyyn
tehtavaan tai tiettyyn aiheeseen liittyvia viesteja samassa paikassa.

Kansioiden kuvaus

Kansioluettelo nayttda nykyiseen kansioon liittyvat kansiot. Seuraavat ovat tilannekohtaisia
kansioluetteloita:

+ Kalenteri: Nayttaa luettelon kaikista kalentereista. Taalta voi valita kalenterin sisallén
paakalenterissa esitettavaksi. Voit myds vaihtaa kalenterin varia.

+ Osoitteet: Tuo nayttdon luettelon kaikista omista osoitekirjoista. Oletusarvoisesti
paaosoitekansio on Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirja.

+ Asiakirjat: Tuo nayttoon asiakirjakirjastoluettelon. Oletusarvoisesti paaasiakirjakansio on
oletusarvoinen asiakirjakirjasto.

Laajenna ja tiivistd kansioita napsauttamalla Laajenna I - ja Tiivista - -nuolia.

Lisatietoja kansioluettelossa mahdollisesti olevista yksittaisista kansioista on kohdassa
"Kansioluettelon kasitteleminen" sivulla 11.

Voit jarjestella kansioissa olevia viesteja siirtamalla niita. Kun siirrat viestin kansioon, viesti otetaan
pois toisesta paikasta ja siirretaan toiseen.

Keskeneraiset viestit voit tallentaa ennalta maaritettyyn kansioon, jonka nimi on Keskeneraiset (katso
"Keskeneraisen sahkopostiviestin tallentaminen” sivulla 29). Voit my6s jakaa kansioita muiden
kayttajien kanssa (katso "Jaettujen kansioiden kayttd" sivulla 20). Voit luoda sdannén, joka lajittelee
viestit kansioihin automaattisesti (katso "Saannon luominen” sivulla 78).

Kansioluettelon muokkaaminen

1 Valitse WebAccessin paasivulla tydkaluriviltd Kansiot.

Hallitse kansioita -ikkunassa voit luoda, poistaa ja jakaa kansioita.

Kansioiden poistaminen

1 Valitse Kansiot-ikkunan yldosasta Poista kansio -valilehti.
2 Valitse poistettava kansio.
3 Valitse Kylla.
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Et voi poistaa Kalenteri-, Postilaatikko-, Lahetetyt viestit-, Tehtavaluettelo-, Osoitteet-, Kaappi-,
Keskeneraiset- ja Roskakori-kansioita. Voit poistaa Roskaposti-kansion vain silloin, jos roskapostin
kasittely on poistettu kaytosta.

Henkilokohtaisen kansion luominen

1 Valitse WebAccessin paasivulla tydkaluriviltd Kansiot.

2 Valitse kansioluettelosta paikka, johon haluat lisdtad kansion. Uusi kansio lisataan
oletusarvoisesti Kaappi-kansion ensimmaiseksi kansioksi.

Jos esimerkiksi haluat lisata kansion samalle tasolle Postilaatikko-kansion kanssa, napsauta
Postilaatikko-kansion vieressa olevaa Alas-painiketta. Jos haluat lisdtd kansion Postilaatikko-
kansioon, napsauta Postilaatikko-kansion vieressa olevaa Oikealle-painiketta.

3 Kirjoita uuden kansion nimi Kansion nimi -kenttaan.

4 Valitse Lisaa kansio.

Kansion nimeaminen uudelleen

Joissakin tapauksissa voit haluta muuttaa kansion nimen vastaamaan sen sisaltéa entista tarkemmin
tai korjaamaan kirjoitusvirheen. WebAccessissa voi luoda uusia kansioita, mutta kansioiden nimia ei
voi muuttaa. Voit muuttaa kansioiden nimia GroupWisen Windows-tydasemaohjelmassa.

Lisatietoja kansioiden hallinnasta on kohdassa "Kansioiden kuvaus" sivulla 18.

Viestin siirtaminen toiseen kansioon

1 Valitse viesti viestiluettelosta.
2 Avaa viesti kaksoisnapsauttamalla sita ja valitse Siirra.
3 Napsauta kansiota, johon haluat siirtda viestin.

Jos haluat siirtda viestin Kaapissa olevaan kansioon, sinun taytyy ehka ensin tuoda Kaapin
kansiot nékyviin napsauttamalla Kaapin vieressa olevaa Laajenna I -kuvaketta.

Etsinnan tulokset -kansioiden kuvaus

Etsinndn tulokset -kansio on kansio, joka nayttda kyselyn tulokset. Kun kansio avataan, GroupWise
tutkii kansiolle maaritetyt hakuehdot, etsii maaritettyja viesteja ja nayttaa kaikki 16ydetyt viestit
viestiluettelossa. Voit kasitelld Etsinnan tulokset -kansion viesteja samalla tavalla kuin muidenkin
kansioiden viesteja, kuten avata, |ahettda edelleen, tulostaa, kopioida, siirtda tai poistaa niitd, mutta
alkuperainen viesti sdilyy kansiossa, josta haku 18ysi sen. Niinpa kun siirrat tai poistat viestin Etsinnan
tulokset -kansiosta, se poistetaan viestiluettelosta, mutta ei alkuperaisesta sijainnistaan. Kun
seuraavan kerran avaat Etsinnan tulokset -kansio, etsintad suoritetaan uudelleen ja viesti nékyy
uudelleen.

WebAccessissa ei voi luoda uusia Etsinnan tulokset -kansioita, mutta voit kayttdd GroupWisen
Windows-tydasemaohjelmassa luomiasi kansioita. Jotta kansiossa olisi varmasti uusimmat tiedot
eika valimuistissa olevia kopioita, sinun kannattaa napsauttaa tydkalurivin Paivita-painiketta, ennen
kuin avaat Etsinnan tulokset -kansion.
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Jaettujen kansioiden kaytto

Jaettu kansio on muuten kuten tavallinen Kaapin kansio, mutta myds muut kayttajat paasevat
kayttdmaan sita, ja kansio nakyy myods heidan Kaapeissaan. Voit luoda jaettuja kansioita Kaappiin tai
jakaa omat aiemmin luodut kansiot. Voit valita, kenen kanssa jaat kansion ja mita valtuuksia kullekin
kayttajalle myénnat. Kayttajat voivat sijoittaa jaettuun kansioon viesteja, vetaa sinne aiemmin
tallennettuja viesteja ja luoda keskusteluja. Et voi jakaa jarjestelmakansioita, joita ovat muun muassa
Postilaatikko, Avaamattomat viestit, Lahetetyt viestit, Kalenteri, Tehtavaluettelo, Tarkistusluettelo,
Kaappi, Keskeneraiset, Roskaposti ja Roskakori.

Jos sijoitat asiakirjan jaettuun kansioon, kayttgjat, joilla on oikeudet jaettuun kansioon, voivat lukea
asiakirjan, mutta heilld ei automaattisesti ole muokkausoikeuksia. Ennen kuin kayttjat voivat
muokata asiakirjaa, heille on myoénnettadvd muokkausoikeudet Jaa kansio -valilehdessa.

Voit jakaa omia kansioitasi muiden kayttajien kanssa. Jaetun kansion vastaanottajat saavat
ilmoituksen, jossa kerrotaan, etta olet jakanut kansion naiden kayttajien kanssa. He voivat tall6in joko
hyvaksya tai hylata kansion.

Kansion jakaminen muiden kayttajien kanssa

1 Valitse WebAccessin paasivulla tydkaluriviltd Kansiot ja napsauta sitten Jaa kansio -valilehtea.
2 Valitse kansio, jonka haluat jakaa. Jaettavissa olevat kansiot on alleviivattu.
3 Kirjoita kayttajan nimen ensimmaiset kirjaimet Nimi-kenttdan, kunnes nimi taydentyy.

TAI

Voit hakea kayttajaa napsauttamalla Osoitteenvalitsin-kohtaa. Lisatietoja osoitteenvalitsimesta
on kohdassa "Osoitteenvalitsimen kayttaminen" sivulla 60.

4 Valitse kayttajalle haluamasi valtuudet.
5 Toista vaiheet Vaihe 3 - Vaihe 4 kunkin kayttdjan kohdalla, jonka kanssa haluat jakaa kansion.
6 Valitse Tallenna.

Jaetun kansion hyvaksyminen

1 Napsauta postilaatikossa olevaa jaettua kansiota koskevaa ilmoitusta.

2 Valitse Hyvaksy kansio.

3 Kansion nimi on taytetty oletusarvoisesti. Tee kansion nimeen haluamasi muutokset.
4 Valitse kansion sijainti.

5 Valitse Lisaa kansio.

Viestin lahettaminen jaettuun kansioon

1 Avaa kansioluettelosta jaettu kansio, johon haluat 1ahettd3 viestin.
2 Tuo viestilomake nayttéon valitsemalla viestiluettelosta Tallenna.
3 Kirjoita aihe ja sanoma.

Voit liittda sekad Aihe-kenttaan etta viestin tekstiin myds Web-sivustojen osoitteita tai URL-
osoitteita.

4 (Valinnainen) Jos haluat tarkistaa viestin oikeinkirjoituksen, valitse Tarkista oikeinkirjoitus.
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5 (Valinnainen) Voit liittda viestiin tiedostoja valitsemalla Liita. Jotta tdma ominaisuus olisi
kaytettavissa, selaimen on tuettava liitteiden kayttda.

6 Lisaa viesti jaettuun kansioon valitsemalla Tallenna.

Jaetun kansion poistaminen

Voit poistaa kansion, joka on jaettu kayttddsi, seuraavasti:

1 Napsauta kansiota kakkospainikkeella.
2 Valitse Poista kansio.
3 Valitse OK.
Kun poistat kansion, joka on jaettu kaytt6dsi, kansio poistuu vain omasta GroupWise-

postilaatikostasi. Toiminto ei vaikuta muihin kayttgjiin. Jos olet sen sijaan itse jakanut kansion muiden
kayttdon ja poistat sen, kansio poistuu myds muilta kayttajilta.

Jaetun kansion omistusoikeuden siirtaminen

1 Napsauta jaettua kansiota hiiren kakkospainikkeella ja valitse Jakaminen.
2 Valitse Siirra omistusoikeus.

3 Valitse osallistujaluettelosta tai kirjoita sen kayttajan kayttajatunnus, jolle siirrat jaetun kansion.
Voit myds muuttaa ilmoituksen aihetta ja viestia ja valita, haluatko pysya osallisena.

Kun valitset Laheta, uusi omistaja saa ilmoituksen, jossa hanta pyydetaan hyvaksymaan jaetun
kansion omistusoikeus. Jaetun kansion nimi on liitetty viestin aiheeseen.

Jaetun kansion omistusoikeuden ottaminen

Jos jarjestelmanvalvoja poistaa, umpeuttaa tai poistaa kaytosta jaetun kansion kayttajan
kirjautumisen, kaikki kyseisen jaetun kansion kayttajat saavat ilmoituksen siita, etta jaettu kansio on
kaytettavissa. Kenesta tahansa kyseisen jaetun kansion kayttajasta voi tulla uusi omistaja kansion
omistusoikeuden ottamisen my6ta.

1 Napsauta jaettua kansiota hiiren kakkospainikkeella ja valitse Jakaminen.

2 Valitse Ota omistusoikeus.
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Sahkoposti

Sahkopostiviesti on kaytanndssa tekstiviesti, joka lahetetdan vastaanottajalle sahkoisesti. Viesteja

voi kirjoittaa tavallisena tekstina tai HTML:na, ja niihin voi lisata liitteita. Kaikki saapuvat viestit
siirretdan Postilaatikko-kansioon.

*

*

"Sahkdpostin [ahettaminen" sivulla 23

"Lahetettyjen sahkopostiviestien hallinta” sivulla 32
"Sahkopostin vastaanottaminen” sivulla 35
"Vastaanotettujen sahkdpostiviestien hallinta" sivulla 39
"Sahkdpostiviestin tulostaminen" sivulla 40

"Ei-toivotun sahkdpostin (roskapostin) kasitteleminen" sivulla 40

Sahkopostin lahettaminen

Kun lahetat sahkdpostiviestin GroupWise WebAccessista, voit lahettaa sen teksti- tai HTML-
muodossa. Lisaksi voit halutessasi liittda tiedoston, lisata viestiin allekirjoituksen ja oikolukea viestin
ennen sen lahettamista.

Osoitekirjan ja nimentaydennyksen avulla |16ydat tarvitsemasi osoitteet nopeasti ja helposti, kun
lahetat sahkopostiviestin.

*

*

"Sahkdpostin kirjoittaminen" sivulla 23

"Viestien muotoilu” sivulla 24

"Viestien oikeinkirjoituksen tarkistus" sivulla 25
"Tiedostojen liittdminen" sivulla 26

"Allekirjoituksen lisdaminen" sivulla 26

"Keskeneraisen sahkopostiviestin tallentaminen” sivulla 27
"Oletusarvoisen luontindkyman valitseminen" sivulla 29
"Sahkopostiviestien osoitteiden maarittaminen" sivulla 29
"Lahetysmaaritysten valinta" sivulla 30

"Muistutuksen lahettdminen" sivulla 31

"Puhelinviestin lahettaminen" sivulla 32

Sahkopostin kirjoittaminen

1

Valitse tydkaluriviltd Posti.

2 Kirjoita kayttajatunnus Jakelu-kenttdan ja paina Enter-nappainta. Kun alat kirjoittaa, nimen

taydennys yrittda automaattisesti etsia nimelle vastaavuuksia ja taydentaa sen. Jos
vastaanottajia on useita, lisaa muut samalla tavalla. Kirjoita tarvittaessa kayttajatunnukset
Tiedoksi- ja Peitetysti-kenttiin.

TAI

Sahkoposti
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Jos haluat valita kayttajatunnukset luettelosta, valitse tyokaluriviltd Osoite, etsi ja valitse
haluamasi kayttgjat, napsauta jokaisen kayttajan kohdalla Jakelu-, Tiedoksi- tai Peitetysti-
painiketta ja valitse OK.

3 Kirjoita viestin aihe.
4 Kirjoita viesti.
Voit maarittaa useita erilaisia asetuksia. Napsauttamalla Lahetysmaaritykset-valilehtea voit
esimerkiksi maarittaa kasiteltdvan viestin erittain tarkeaksi tai pyytaa vastaanottajilta vastausta.
5 Jos haluat lisata liitetiedostoja, valitse Liita.
6 Valitse tyokaluriviltd Laheta.

Viestien muotoilu

Kun lahetat viestin, voit valita useista muotovaihtoehdoista. Voit lahettaa viestin teksti- tai HTML-
muodossa ja voit muuttaa viestin fontteja, vareja ja asettelua.

+ "Fontin muuttaminen HTML-nakymassa" sivulla 24
+ "Luettelomerkittyjen tai numeroitujen luetteloiden muotoileminen" sivulla 24

+ "Edellisen tekstitoimenpiteen kumoaminen" sivulla 24

Fontin muuttaminen HTML-nakymassa

Viestin vastaanottaja ndkee pelkka teksti -ndkymassa tehdyt muutokset, jos han tarkastelee viestia
pelkka teksti -ndkymassa. Viestin vastaanottaja ndkee HTML-ndkymassa tehdyt muutokset, jos han
tarkastelee viestid HTML-n&dkymassa. Kerro vastaanottajalle, kummassa ndkymassa loit viestin.

1 Varmista, ettd HTML-tyOkalurivi ndkyy avatussa viestissa, jota olet muokkaamassa.
2 Muuta fonttia, lisda taustavari seké kuvia ja niin edelleen HTML-tydkalurivin avulla.

Viestindkyman kokoa on mahdollisesti muutettava vaakasuunnassa, jotta kaikki HTML-tydkalurivin
painikkeet nakyvat.

Luettelomerkittyjen tai numeroitujen luetteloiden muotoileminen

Voit lisata viesteihin helposti luettelomerkeilla varustettuja ja numeroituja luetteloita.

1 Lisaa luettelomerkitty tai numeroitu luettelo HTML-ndkymassa avoinna olevaan kirjoitettavaan
viestiin HTML-tydkalurivin avulla

2 Kirjoita luettelokohde ja luo seuraava kohde luettelossa napsauttamalla Enter-nappainta.
3 Poista luettelon muotoilu kaytdsta napsauttamalla Enter-nappainta kaksi kertaa viimeisen

kohteen jalkeen.

Edellisen tekstitoimenpiteen kumoaminen

Voit kumota toiminnon, jonka olet viimeksi tehnyt Aihe- tai Sanoma-kentassa kirjoittaessasi viestia.

1 Paina Ctrl+Z.
Lisatietoja pikandppaimista on kohdassa Liite C "Pikanappainten kayttaminen" sivulla 95.
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Viestien oikeinkirjoituksen tarkistus

Oikolukutoiminnon avulla voit tarkistaa, onko viesteissasi kirjoitusvirheita. Se etsii vaarin kirjoitettuja
sanoja, sanojen kahdentumia ja epasaanndllista isojen kirjainten kayttdéa luomissasi viesteissa.

Kun Oikoluku I6ytaa vaarin kirjoitetun sanan, voit korvata sen Oikoluvun ehdottamalla sanalla,
muokata sanaa itse tai jattda sanan ennalleen.

Luontiasetusten avulla voit myds maarittda oikolukutoiminnon tarkistamaan viestien oikeinkirjoituksen
automaattisesti ennen niiden lahettdmista.

Viestin oikeinkirjoituksen tarkistaminen Oikoluvun avulla

1 Napsauta Aihe- tai Viesti-kenttaa.

2 Valitse Tarkista oikeinkirjoitus.
WebAccess korostaa kaikki vaarin kirjoitetut sanat.

3 Napsauta mita tahansa korostettua sanaa.

4 Korvaa vaarin kirjoitettu sana napsauttamalla jotakin Oikoluvun ehdottamaa sanaa.
TAI
Tee omat korjauksesi valitsemalla Muokkaa.

5 Valitse Jatka muokkaamista, kun oikoluku on suoritettu.

Viestien oikeinkirjoituksen automaattinen tarkistaminen Oikoluvun
avulla

Voit maarittaa, etta viestien oikeinkirjoitus tarkistetaan automaattisesti aina, kun valitset Laheta.

1 Napsauta WebAccessin paasivulla Maaritykset-kuvaketta ja valitse Maaritykset.
2 Valitse Luo-valilehti.
3 Valitse Tarkista oikeinkirj. ennen lahettamista.

4 Valitse Tallenna ja napsauta Sulje.

Oikoluvun kielen valitseminen

1 Napsauta avoinna olevassa kirjoitettavassa viestissa Aihe- tai Viesti-kenttaa.
2 Napsauta Tarkista oikeinkirjoitus -kohdan vieressa olevaa pudotusvalikkoa.
3 Valitse kaytettava kieli.
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Tiedostojen liittaminen

Voit lahettaa tiedostoja muille kayttajille. Voit liittaa kiintolevyllasi, levykkeella tai verkkoasemalla
olevia tiedostoja lahettamaasi viestiin. Vastaanottajat voivat avata liitetiedoston, tallentaa, nayttaa tai
tulostaa sen. Jos muutat liitetiedostoa sen jalkeen, kun olet Iahettanyt viestin, vastaanottajat eivat nae
muutoksia.

Jos liitetiedosto on suojattu salasanalla, vastaanottaja ei voi avata tai tarkastella liitettd ilman
salasanaa.
1 Avaa uusi viesti.
2 Kirjoita tiedot Jakelu-, Aihe- ja Sanoma-kenttiin.
3 Valitse Liita, etsi selaamalla haluamasi tiedosto tai tiedostot ja valitse ne lahetettaviksi.
Jos haluat poistaa liitetyn tiedoston, napsauta Poista-kuvaketta.
4 Valitse tyokaluriviltd Laheta.

Levylla tai verkossa olevan tiedoston siitdminen tai poistaminen ei vaikuta viestiin liitettyyn ja
eteenpain lahetettyyn tiedostoon.

Kun poistat liitetiedoston, se ei poistu levylta tai verkosta vaan ainoastaan liiteluettelosta.

Allekirjoituksen lisaaminen

Allekirjoitusten avulla voit lisata lahetettavien viestien loppuun allekirjoituksen tai lisatietoriveja. Voit
esimerkiksi maarittaa niin, ettd GroupWise lisda automaattisesti jokaisen Iahettdmasi viestin loppuun
nimesi, puhelinnumerosi ja sdhkdpostiosoitteesi.

Henkilokohtaisten allekirjoitusten lisaksi GroupWise Administrator voi luoda myds yleisen
allekirjoituksen kaikkien kayttéon. Jos GroupWise Administrator edellyttaa yleista allekirjoitusta, se
litetdan kaikkiin l1ahetettyihin viesteihin automaattisesti. Kun Iahetat viestin uudelleen, yleista
allekirjoitusta ei lisata viestiin automaattisesti.

GroupWisen Windows-tydasemaohjelmassa luomasi tai muokkaamasi allekirjoitukset nakyvat
automaattisesti GroupWise WebAccessissa. Vastaavasti GroupWise WebAccessissa luomasi tai
muokkaamasi allekirjoitukset nakyvat automaattisesti GroupWisen Windows-tydasemaohjelmassa.
Napsauta paasivulla Maaritykset-kuvaketta ja valitse Maaritykset.

Valitse Luo.

Valitse Ota allekirjoitus kayttoon.

Valitse Uusi, maarita uudelle allekirjoitukselle nimi ja valitse OK.

a Hh WO N =

(Valinnainen) Voit luoda lisaa allekirjoituksia. Valitse avattavasta Allekirjoitus-luettelosta
oletusarvoiseksi allekirjoitukseksi muutettava allekirjoitus ja valitse sitten Aseta oletusarvoksi.

6 Kirjoita ruutuun allekirjoitusteksti

7 Valitse Lisaa allekirjoitus automaattisesti, jos haluat, ettad ohjelma lisda allekirjoituksesi
automaattisesti viestia lahetettdessa.

TAI

Valitse Kysy ennen allekirjoituksen lisdystd, jos haluat, ettd WebAccess kehottaa sinua
lisddamaan allekirjoituksen ennen viestin lahettamista.

8 Valitse Tallenna ja valitse Sulje.
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Keskeneraisen sahkopostiviestin tallentaminen

Automaattisen tallennuksen kuvaus

Kun luot uuden viestin GroupWise WebAccessissa, viesti tallennetaan automaattisesti puolestasi.
Tama estaa hallussasi olevan viestin menetyksen, jos WebAccess sammuu odottamattomasti. Kun
kaynnistat WebAccessin uudelleen, voit palauttaa ndma viestit ja viimeistella ne.

Jos GroupWise WebAccessia ei kayteta 10 sekuntiin (kayttamattdmana olemisen oletusarvo) ja
sinulla on lahettamattdmia viesteja tai olet aktiivisesti kirjoittanut viesteja 60 sekunnin ajan (jatkuvan
kayton oletusarvo), WebAccess tallentaa viestit automaattisesti Keskeneraiset-kansioon.
WebAccess lisda automaattisesti tallennettujen viestien otsikkoon kaksi merkkia, joiden avulla ne
voidaan erottaa muista viesteista, jotka olet mahdollisesti tallentanut manuaalisesti Keskeneraiset-
kansioon.

Jarjestelmanvalvoja voi poistaa automaattisen tallennustoiminnon kaytoésta ja muuttaa
kayttamattdmia ja jatkuvia arvoja.

Jos viesteja on tallennettu automaattisesti, ndet viestin kdynnistdessasi WebAccessin. Naytetyn
viestin tyyppi on erilainen automaattisesti tallennettujen viestien lukumaaran mukaan.

+ "Kun palautettavia automaattisesti tallennettuja viesteja on yksi" sivulla 27
+ "Kun palautettavia automaattisesti tallennettuja viesteja on 2-5" sivulla 27
+ "Kun palautettavia automaattisesti tallennettuja viesteja on yli 6" sivulla 28

Kun palautettavia automaattisesti tallennettuja viesteja on yksi

Kun kaynnistat WebAccessin ja vain yksi automaattisesti tallennettu viesti palautetaan, nakyviin tulee
seuraava sanoma:

FPalautetiu viest

WebAccess on palauttanut seuraavan yiesting
ftemn 1

Haluatko avata viestin, tallentaa sen luonnoksena vai poistaa sen?

Voit kasitella automaattisesti tallennettuja viesteja seuraavasti:

Avoin: Avaa automaattisesti tallennetut viestit, jotta voit viimeistella ne nyt.

Tallenna: Tallentaa viestit tavallisina keskeneraisina viesteina, jotka voit viimeistellda myéhemmin.
Poista: Poistaa automaattisesti tallennetut viestit. Tiedot menetetdan pysyvasti.

Ohita: Sailyttaa tallennetut viestit levylla, mutta ei palauta niitd WebAccessiin. Kun kaynnistat
WebAccessin seuraavan kerran, automaattisen tallennuksen ikkuna avautuu uudelleen.

Kun palautettavia automaattisesti tallennettuja viesteja on 2-5

Kun kaynnistat WebAccessin ja ohjelma palauttaa 2-5 automaattisesti tallennettua viestia, nakyviin
tulee seuraava sanoma:
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Falautetut viestit

WebhAccess on palauttanut seuraavat viestit:
Yalitse koiminto, jonka haluat tehdad viesteille, ja napsauta sitten OK-painiketta.

| Aihe | Avaa | Tallenna | Poista
item T . &
item 2 ®)
OK Ohita

Voit kasitella automaattisesti tallennettuja viesteja seuraavasti. Valitse kullekin automaattisesti
tallennetulle viestille jokin naista asetuksista ja valitse sitten OK.

Avoin: Avaa automaattisesti tallennetut viestit, jotta voit viimeistella ne nyt.
Tallenna: Tallentaa viestit tavallisina keskeneraisina viesteina, jotka voit viimeistelld myéhemmin.
Poista: Poistaa automaattisesti tallennetut viestit. Tiedot menetetdan pysyvasti.

Valitse Ohita, jos haluat sailyttaa tallennetut viestit levylla mutta et halua palauttaa niita
WebAccessiin. Kun kaynnistat WebAccessin seuraavan kerran, automaattisen tallennuksen ikkuna
avautuu uudelleen.

Kun palautettavia automaattisesti tallennettuja viesteja on yli 6

Kun kaynnistat WebAccessin ja ohjelma palauttaa enemman kuin kuusi automaattisesti tallennettua
viestid, nakyviin tulee seuraava sanoma:

Palautetut viestit

WebAccess on palauttanut ldhettamattomat/tallentamattomat viestit
Palautetut viestit ovat luonnoskohteina Kaynnissi olevat tyot -kohdassa.

OK

Valitse OK, jos haluat tallentaa viestit tavallisina keskeneraisina viesteina, jotka voit viimeistella
my6éhemmin.

Automaattisen tallennuksen ottaminen kayttoon tai poistaminen
kaytosta

Automaattinen tallennus otetaan oletusarvoisesti kayttoon, jos kaytat GroupWise-jarjestelmaa
nopealla yhteydelld. Se poistetaan oletusarvoisesti kaytdsta, jos kaytat hidasta yhteytta. Lisatietoja
yhteyden muodostamisesta ja kirjautumisvaihtoehdoista on kohdassa "GroupWise WebAccessin
kaynnistaminen" sivulla 9.

1 Napsauta WebAccessin paasivulla Maaritykset-kuvaketta ja valitse Maaritykset.
2 Valitse Luo-valilehti.

3 Jos haluat ottaa automaattisen tallennuksen kayttéon, valitse Ota kayttoon automaattinen
tallennus.

TAI
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Jos haluat poistaa automaattisen tallennuksen kaytdsta, poista Ota kaytt6on automaattinen
tallennus -kohdan valinta.

4 Valitse Tallenna ja napsauta Sulje.

Keskeneradisen sahkopostiviestin tallentaminen
1 Napsauta avatussa viestissa Tallenna-kuvaketta.
2 Valitse kansio, johon viesti tallennetaan, ja valitse OK.

Viestiluonnos sijoitetaan vaiheessa 2 valitsemaasi kansioon. Keskeneraisten viestien oletuskansio on
Keskeneréiset-kansio.

Oletusarvoisen luontinadkyman valitseminen

Kun luot viestid GroupWise WebAccessissa, voit maarittaa, onko oletusarvoinen luonnin muotoilu
pelkka teksti vai HTML.

1 Napsauta WebAccessin paasivulla Maaritykset-kuvaketta ja valitse Maaritykset.

2 Valitse Luo-valilehti.

3 Valitse Oletusluontindkyma-ruudusta Pelkka teksti tai HTML.

4 Valitse Tallenna ja napsauta Sulje.
Voit muuttaa yhden viestin nakymaa seuraavasti:

1 Avaa viesti.
2 Napsauta HTML > - tai Pelkka teksti -kuvaketta.

Sahkopostiviestien osoitteiden maarittaminen

Postiviestissa on ensisijainen vastaanottaja, aiherivi, ja se voidaan lahettaa tieoksi ja peitetysti muille
kayttajille. Voit myos liittda siihen tiedostoja, asiakirjaviitteitd, aanta ja liikkuvaa kuvaa seka OLE-
objekteja.

Osoitekirjan kayttaminen

Lisatietoja osoitekirjan kayttamisestd on kohdassa Luku 6 "Yhteyshenkilot ja osoitekirjat" sivulla 59.

Tiedoksi

Viestin tiedoksi saavat vastaanottajat saavat viestistd kopion. Tiedoksi-vastaanottajat ovat kayttjia,
joille on hyétya viestin tiedoista, mutta jotka eivat ole vastuussa viestin mahdollisesti aiheuttamista
toimenpiteista ja joihin ndma toimenpiteet eivat vaikuta. Kaikki viestin vastaanottajat nakevat, etta
viestista on lahetetty kopio tiedoksi. Vastaanottajat nakevat myos tiedoksi lahetetyn viestin
vastaanottajien nimet.

Peitetysti

Viestin peitetysti saavat vastaanottajat saavat viestistd kopion. Muut vastaanottajat eivat nae naita
peitettyjen kopioiden vastaanottajia. Ainoastaan Iahettaja ja peitetyn kopion saanut vastaanottaja
tietavat, etta viestista on lahetetty peitetty kopio. Jos vastaanottaja vastaa ja valitsee Vastaa kaikille,
peitetyn kopion vastaanottajalle ei lahetetd vastausta.
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Osoitteiden lisaaminen sahkopostiviesteihin

1 Valitse tyOkalurivilta Posti.

2 Kirjoita kayttajatunnus Jakelu-kenttédén ja paina Enter-néppainta. Jos vastaanottajia on useita,
lisdd muut samalla tavalla. Kirjoita tarvittaessa kayttajatunnukset Tiedoksi- ja Peitetysti-kenttiin.

TAI

Jos haluat valita kayttajatunnuksia luettelosta, valitse tyOkaluriviltd Osoite. Lisatietoja
Osoitteenvalitsimen kayttamisesta on kohdassa "Osoitteenvalitsimen kayttaminen" sivulla 60.

3 Kirjoita viestin aihe.

4 Kirjoita viesti.
Voit maarittaa useita erilaisia asetuksia. Napsauttamalla Lahetysmaaritykset-valilehtea voit
esimerkiksi maarittda kasiteltdvan viestin erittdin tarkedksi tai pyytaa vastaanottajilta vastausta.

Voit halutessasi vaihtaa viestin tekstissa kaytettavan kirjasimen. Lisatietoja on kohdassa "Fontin
muuttaminen HTML-nakymassa" sivulla 24.

5 Jos haluat lisata liitetiedostoja, valitse Liita.
6 Valitse tyOkaluriviltéd Laheta.

Lahetysmaaritysten valinta

+ "Lahettamasi sahkopostin tarkeyden muuttaminen” sivulla 30
+ "Kaikkien lahetettavien sanomien suojausasetuksen (luokituksen) muuttaminen" sivulla 31

+ "Viestin MIME-koodauksen vaihtaminen" sivulla 31

Lahettamasi sahkopostin tarkeyden muuttaminen

+ "Kaikkien lahetettavien viestien tarkeysasteen muuttaminen" sivulla 30

+ "Yhden viestin tarkeysasteen muuttaminen" sivulla 30

Kaikkien lahetettavien viestien tarkeysasteen muuttaminen
1 Voit muuttaa kaikkien lahetettavien viestien tarkeyttd napsauttamalla Maaritykset-kuvaketta ja
valitsemalla Maaritykset.
2 Valitse Lahetysmaaritykset-valilehti.
3 Valitse Suuri, Normaali tai Pieni.

Postilaatikossa olevan viestin vieressa oleva pieni kuvake on punainen, kun viesti on tarkea.
Kuvake on valkoinen, kun tarkeys on normaali, ja harmaa, kun viesti ei ole kovin tarkea.

4 Valitse Tallenna ja napsauta Sulje.

Yhden viestin tarkeysasteen muuttaminen
1 Jos haluat muuttaa yhden viestin tarkeytta, avaa viesti ja napsauta Lahetysmaaritykset-
valilehtea.
2 Valitse Suuri, Normaali tai Pieni.

Postilaatikossa olevan viestin vieressa oleva pieni kuvake on punainen, kun viesti on tarkea.
Kuvake on valkoinen, kun tarkeys on normaali, ja harmaa, kun viesti ei ole kovin tarkea.

3 Valitse Laheta.
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Kaikkien lahetettavien sanomien suojausasetuksen (luokituksen)
muuttaminen
Luokitus on suojausasetus, jonka avulla vastaanottaja tietda, onko viesti luottamuksellinen, salainen
ja niin edelleen. Tama tieto nakyy viestin yldosassa. Luokitus ei suorita viestin salaamista tai lisaa
sen suojausta. Sen tehtava on ilmoittaa vastaanottajalle viestin luottamuksellisuudesta.

1 Napsauta WebAccessin paasivulla Maaritykset-kuvaketta ja valitse Maaritykset.

2 Valitse Lahetysmaaritykset-valilehti.

3 Valitse suojausasetus Luokitus-pudotusvalikosta.

4 Valitse Tallenna ja napsauta Sulje.

Viestin MIME-koodauksen vaihtaminen

Useiden kielten tiettyjen merkkien oikea nakyminen edellyttaa eri merkkikoodausta. GroupWise
WebAccessissa voit muuttaa lahetettavien ja vastaanotettavien viestien koodausta.
+ "Kaikkien lahetettavien viestien koodauksen muuttaminen" sivulla 31

+ "Yhden viestin koodauksen muuttaminen" sivulla 31

Kaikkien lahetettavien viestien koodauksen muuttaminen

1 Napsauta WebAccessin paasivulla Maaritykset-kuvaketta ja valitse Maaritykset.
2 Valitse Lahetysmaaritykset-valilehti.

3 Valitse MIME-koodaus MIME-koodaus-pudotusvalikosta.

4 Valitse Tallenna ja napsauta Sulje.

Yhden viestin koodauksen muuttaminen

1 Napsauta Postiviesti-ikkunassa Lahetysmaaritykset-valilehtea.
2 Valitse MIME-koodaus avattavasta MIME-koodaus-luettelosta.
3 Laheta viesti napsauttamalla tydkalurivilla Laheta.

Muistutuksen lahettaminen

Muistutus on viesti, joka tallennetaan vain omaan postilaatikkoon. Voit luoda itsellesi omia
muistutuksia.

1 Napsauta postilaatikossa tai kalenterissa Posti-kohdan viereista alanuolta ja valitse
Henkilokohtainen muistutus.

2 Kirjoita viestin aihe.

3 Kirjoita viesti.

4 Jos haluat lisata liitetiedostoja, valitse Liita.

5 Napsauta tyokalurivin Tallenna-painiketta.
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Puhelinviestin lahettaminen

Puhelinviesti on tieto, jonka voit Iahettaa muille kayttajille ilmoittaaksesi heille puheluista, jotka he
ovat saaneet ollessaan poissa tydpaikalta tai muuten tavoittamattomissa. Puhelinviestit tallennetaan
vastaanottajan postilaatikkoon. Puhelimeen ei voi vastata puhelinviestinakymassa.

1 Napsauta postilaatikossa tai kalenterissa Posti-kohdan viereisté alanuolta ja valitse Puhelin.

2 Kirjoita kayttajatunnus Jakelu-kenttdan ja paina Enter-nappainta. Jos vastaanottajia on useita,
lisdd muut samalla tavalla.

TAI

Jos haluat valita kayttajatunnuksia luettelosta, valitse tydkaluriviltd Osoite. Lisatietoja
Osoitteenvalitsimen kayttdmisesta on kohdassa "Osoitteenvalitsimen kayttaminen" sivulla 60.

3 Kirjoita soittajan nimi, yritys ja puhelinnumero.
4 Kirjoita viestin teksti.

Voit halutessasi muuttaa viestin tekstin fonttia. Lisatietoja on kohdassa "Fontin muuttaminen
HTML-nakymassa" sivulla 24.

5 Valitse tyOkaluriviltéd Laheta.

Lahetettyjen sahkopostiviestien hallinta

Lahetettyjen sahkopostiviestien peruuttaminen

Jos haluat peruuttaa lahetetyn viestin vastaanottajan postilaatikosta, valitse Poista kaikista
postilaatikoista. Voit peruuttaa vastaanottajien postilaatikoista sellaisia postisanomia tai
puhelinviesteja, joita ei viela ole avattu. Voit peruuttaa ajanvarauksen, muistutuksen tai tehtavan
milloin tahansa. Internetin kautta muihin sahkdpostijarjestelmiin lahetettyja viesteja ei voi peruuttaa.

1 Napsauta kansioluettelon Lahetetyt viestit -kansiota.

2 Valitse peruutettava viesti ja valitse Poista kaikista postilaatikoista.

3 (Valinnainen) Lisaa kommentti.

4 Valitse OK.

Kun haluat saada selville, ketkd vastaanottajat ovat avanneet viestisi, napsauta viestia hiiren
kakkospainikkeella ja valitse Ominaisuudet. S&hkdpostia ei voi peruuttaa, jos se on jo avattu.

Sahkopostiviestin uudelleenlahettaminen

Laheta uudelleen -toiminnolla voit I&hettaa viestin uudelleen, esimerkiksi korjattuna.

1 Napsauta kansioluettelon Lahetetyt viestit -kansiota.
2 Napsauta hiiren kakkospainikkeella ja valitse Laheta uudelleen.

3 Valitse Peruutetaanko alkuperdinen viesti? -kohdan vieressa olevaa valintaruutua, jos haluat
peruuttaa alkuperaisen viestin.

4 Tee viestiin tarvittavat muutokset ja valitse sitten tydkaluriviltd Laheta.
Voit tarkistaa alkuperaisen viestin ominaisuuksista, pystyiké GroupWise peruuttamaan sen. Napsauta

viestia hiiren kakkospainikkeella Lahetetyt viestit -kansiossa ja valitse Ominaisuudet. Postisanomia
ja puhelinviesteja ei voi peruuttaa, jos ne on avattu.
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Lahetettyjen sahkopostiviestien tilan tarkistaminen

Jos vastaanottajan Internet-sahkopostijarjestelmassa on kaytdssa tilan seuranta, voit saada
Iahettdmasi viestin tilatiedot. Ominaisuudet-ikkunassa voit tarkistaa minka tahansa lahettamasi
viestin tilan. Voit esimerkiksi seurata, milloin viesti on mennyt perille ja milloin vastaanottaja on
avannut tai poistanut sen. Jos vastaanottaja on hyvaksynyt tai hylannyt ajanvarauksen ja liittanyt
viestiin kommentin, naet kommentin Ominaisuudet-ikkunassa. Naet myods, onko vastaanottaja
merkinnyt tehtavan valmistuneeksi.

Ominaisuudet-ikkuna nayttaa tietoja myds saamistasi viesteista. Naet muun muassa muut viestin
vastaanottajat (lukuun ottamatta niita, jotka ovat saaneet piilokopion) seka liitetiedostojen koon ja
luontipaivamaaran.

Tilan kuvaus

Ominaisuudet-toiminnolla on kaksi ndkymaa:

+ Perusominaisuudet: Nayttdd Ominaisuudet-otsikon ja vastaanottajaluettelon.
Vastaanottajaluettelo sisaltda vastaanottajan nimen, tiedot siita, mita toimia vastaanottaja on
viestille tehnyt, viimeisimman toiminnon paivamaaran ja kellonajan ja mahdolliset kommentit.

+ Lisdominaisuudet: Nayttaa viestin Ominaisuudet-otsikon, vastaanottajat, postitoimistot,
tiedostot ja asetukset. Lisdominaisuudet-sivu on hyédyllinen GroupWise Administratoreille, kun
heidan on seurattava viestia vianmaarityksen vuoksi.

Voit tarvittaessa tallentaa ja tulostaa viestin tilatiedot.

Viestin tilan tarkistaminen

1 Napsauta postilaatikossa tai kalenterissa olevaa viestia hiiren kakkospainikkeella ja valitse
Ominaisuudet.

Myds viestin vieressa olevat kuvakkeet voivat antaa hyodyllisia tietoja. Lisatietoja on kohdassa
"Viestien vieressa nakyvien kuvakkeiden tunnistaminen" sivulla 14.

Jos haluat muuttaa lisdominaisuuksia, valitse Lisaominaisuudet.

Viestin tilatietojen tallentaminen

1 Napsauta viestia hiiren kakkospainikkeella ja valitse Ominaisuudet.
2 Valitse Tiedosto > Tallenna sivu muodossa.

WebAccess antaa viestille tilapaisen tiedostonimen. Voit vaihtaa tiedostonimen ja oletuskansion.
3 Valitse Tallenna.

Viestin tilatietojen tulostaminen

1 Napsauta viestia hiiren kakkospainikkeella ja valitse Ominaisuudet.

2 Jos haluat nayttéon tulostettavan version tilatiedoista, valitse Tulostusnakyma. Valitse sitten
Tulosta tama sivu.

3 Valitse tulostusasetukset ja tulosta sitten tilasivu kuten yleensa Web-selaimessa.
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Lahettamasi sahkopostiviestin toimittamisen vahvistus

GroupWise WebAccessissa voit varmistaa usealla tavalla, etta viesti on mennyt perille.

Lahetettyjen viestien seuraaminen

Ominaisuudet-ikkunassa voit tarkistaa minka tahansa lahettamasi viestin tilan. Lisatietoja on
kohdassa "Lahetettyjen sahkdpostiviestien tilan tarkistaminen" sivulla 33.

limoitusten saaminen lahetetyista viesteista

Jos vastaanottava sahkopostijarjestelma voi palauttaa ilmoituksia, voit vastaanottaa ilmoituksen, kun
vastaanottaja avaa tai poistaa viestin, hylkaa ajanvarauksen tai saa tehtavan valmiiksi.
+ "limoitusten saaminen kaikista lahetetyista viesteistd" sivulla 34

+ "limoituksen saaminen yksittaisesta viestista" sivulla 34

limoitusten saaminen kaikista lahetetyista viesteista
1 Jos haluat saada ilmoituksen kaikista lahettamistasi viesteista, napsauta Maaritykset-kuvaketta
ja valitse Maaritykset.
2 Valitse Lahetysmaaritykset-valilehti.
3 Maaritd Lukuilmoitus-kohdassa haluamasi lukuilmoituksen tyyppi.

4 Valitse Tallenna.

limoituksen saaminen yksittdisesta viestista
1 Jos haluat saada viestista lukuilmoituksen, avaa viestindkyma ja napsauta Lahetysmaaritykset-
valilehtea.
2 Maarita Lukuilmoitus-osioon, minkatyyppisen vastausviestin haluat.
3 Valitse Laheta.

Vastauksen pyytaminen lahetettaviin viesteihin

Voit ilmoittaa viestin vastaanottajalle, etta tarvitset vastauksen. GroupWise WebAccess lisda viestiin
ilmoituksen, etta vastausta pyydetaan, ja muuttaa vastaanottajan postilaatikossa viestin kuvakkeen
kaksipaiseksi nuoleksi.

+ "Vastauksen pyytaminen kaikkiin lahetettaviin viesteihin" sivulla 34

+ "Vastauksen pyytadminen yksittdiseen viestiin" sivulla 35

Vastauksen pyytaminen kaikkiin lahetettaviin viesteihin
1 Jos haluat pyytaa vastausta kaikkiin 1ahettéamiisi viesteihin, napsauta Maaritykset-kuvaketta ja
valitse Maaritykset.
2 Valitse Lahetysmaaritykset-valilehti.

3 Maarita vastausviestin vastaanottamisen ajankohta.
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Vastaanottaja nakee £5-kuvakkeen viestin vieressa. Jos valitset Kun sopii, viestin yldosassa
lukee "Vastausta pyydetaan: Kun sopii". Jos valitset Aikaraja x paivaa, viestin yldosassa lukee
"Vastausta pyydetaan: viimeistaan xx.xx.xx".

4 Valitse Tallenna > Sulje.

Vastauksen pyytaminen yksittdiseen viestiin
1 Voit pyytaa vastauksen yksittéiseen viestiin avaamalla viestindkyman ja napsauttamalla
Lahetysmaaritykset-valilehtea.
2 Maarita vastausviestin vastaanottamisen ajankohta.

Vastaanottaja nakee #3-kuvakkeen viestin vieressa. Jos valitset Kun sopii, viestin ylaosassa
lukee "Vastausta pyydetaan: Kun sopii". Jos valitset Aikaraja x pdivaa, viestin ylaosassa lukee
"Vastausta pyydetaan: viimeistaan xx.xx.xx".

3 Valitse Laheta.

Lahetettyjen viestien nayttaminen

Voit tarvittaessa katsoa aikaisemmin I&hettamiasi viesteja. Voit esimerkiksi lukea 1ahetetyn viestin,
Iahettdad sen uudelleen sellaisenaan tai muokattuna ja joissakin tapauksissa peruuttaa viestin, jos
vastaanottaja ei ole viela avannut viestia.

1 Napsauta kansioluettelon Lahetetyt viestit -kansiota.

Kaikki lahetetyt viestit ovat tdssa kansiossa, ellei niita siirretd johonkin muuhun kansioon kuin
postilaatikkoon tai kalenteriin. Jos Iahetetty viesti on siirretty toiseen kansioon, se ei enaa nay
Lahetetyt viestit -kansiossa. Jos haluat tarkastella muihin kansioihin siirrettyja lahetettyja viesteja,
avaa kyseiset kansiot.

Lahetettyjen viestien lajitteleminen

Voit lajitella 1ahettdmasi viestit minka tahansa Lahetetyt viestit -luettelossa olevan sarakkeen
mukaan.

1 Napsauttamalla sarakeotsikkoa voit lajitella kyseisessa sarakkeessa olevat viestit
aakkosjarjestykseen. Napsauttamalla sarakeotsikkoa toisen kerran voit lajitella kyseisessa
sarakkeessa olevat viestit kdanteiseen aakkosjarjestykseen.

Sahkopostin vastaanottaminen

GroupWise tallentaa kaikki postiviestit, ajanvaraukset ja muut saamasi viestit postilaatikkoon.
Postilaatikko paivitetddn automaattisesti, kun vastaanotat uusia viesteja. Jos tietokoneessasi on
aaniominaisuudet ja GroupWise WebAccess -ikkuna on auki Web-selaimessasi, uuden viestin
saapumisesta ilmoitetaan aanimerkilla.

Vastaanotettujen viestien lukeminen

Voit lukea postilaatikkoon tai kalenteriin saapuneet viestit. Postilaatikossa on luettelo kaikista
viesteista, jotka olet saanut muilta kayttajiltd. Omat ajanvaraukset, tehtévat ja muistutukset nakyvat
kalenterissa, eivat postilaatikossa.

Postilaatikossa voit avata ja lukea kaikenlaisia uusia viesteja. Tehtavat ja muistutukset kannattaa
ehka kuitenkin lukea kalenterissa, jotta naet aikataulusi samalla, kun tarkastelet uusia viesteja.
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Puhelinviestit ja postisanomat pysyvat postilaatikossa, kunnes poistat ne. Ajanvaraukset,
muistutukset ja tehtéavat pysyvat postilaatikossa, kunnes hyvaksyt, hylkaat tai poistat ne. Kun
hyvaksyt ajanvarauksen, muistutuksen tai tehtavan, se siirtyy kalenteriin.

Kaikilla postilaatikossa olevilla viesteilld on oma kuvakkeensa. Kuvake muuttuu, kun viesti avataan.
Lisatietoja on kohdassa "Viestien vieressa nakyvien kuvakkeiden tunnistaminen" sivulla 14.

Kaikki postilaatikon avaamattomat viestit nakyvat lihavoituina, jolloin voit helpommin havaita ne viestit
ja asiakirjat, joita et ole viela lukenut.

Viestien lukeminen

Viestit naytetdan automaattisesti siind muodossa kuin ne on lahetetty. Viestit naytetaan kayttamalla
selaimen oletusfonttia ja -kokoa. Viestien paivamaara ja kellonaika nakyvat samassa muodossa kuin
henkilokohtaisessa tydasemassa.

Voit lukea viestin seuraavasti:

1 Avaa viesti uudessa ikkunassa kaksoisnapsauttamalla Viesti-luettelossa olevaa viestia.

HUOMAUTUS: Turvallisuussyista kuvia ei oletusarvoisesti naytetd HTML-muotoisissa viesteissa.
Jos haluat tarkastella kuvia, napsauta kohtaa GroupWise on estianyt kuvat talta sivulta. Tuo kuvat
nakyviin napsauttamalla tata.

Nakyman asetusten maarittaminen yhdelle viestille

Voit muuttaa vain yhdessa viestissa kaytettdvaa nakymaa, jos kyseinen viesti on tehty HTML-
koodilla.

1 Avaa viesti.
2 Napsauta tydkalurivin Pelkka teksti- tai HTML-kuvaketta.

Viestin merkitseminen lukemattomaksi

Jos avaat viestin lukeaksesi sen mutta paatatkin lukea sen vasta mydéhemmin, voit merkita viestin
lukemattomaksi. Kun viesti merkitdan lukemattomaksi, se muuttuu lihavoiduksi ja viestin kuvake
muuttuu avaamattoman viestin kuvakkeeksi. Nain tiedat, etta viesti on yha lukematta.

1 Valitse viesti postilaatikon viestiluettelosta.

2 Valitse viestiluettelon ylareunasta Merkitse lukemattomaksi.

Jos olet avannut viestin, sen merkitseminen lukemattomaksi ei muuta viestin tilaa ominaisuuksissa.
Jos esimerkiksi olet avannut viestin ja merkinnyt sen lukemattomaksi, viestin |ahettdja nakee
kuitenkin ominaisuusikkunassa, etta viestin tilana on avattu.

Viestin merkitseminen luetuksi
1 Valitse viesti postilaatikon viestiluettelosta.
2 Valitse viestiluettelon ylareunasta Merkitse luetuksi.

Viestin merkitseminen luetuksi muuttaa sen tilan Ominaisuudet-ikkunassa. Jos esimerkiksi et ole
avannut viestia, mutta olet merkinnyt sen luetuksi, viestin 1dhettdja ndkee Ominaisuudet-ikkunassa,
etta viestin tilana on avattu.
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Liitetiedostojen lukeminen

GroupWise WebAccess voi lahettaa ja vastaanottaa viestien liitteita. Kun saat viestin, jossa on liite,
liteluettelo on aiheen alla.

Liitetiedostojen tarkasteleminen

Kun tarkastelet liitetiedostoa, liite tulee nakyviin katseluohjelman viesti-ikkunassa. Tama on yleensa
nopeampaa kuin litteen avaaminen. Liitteen muotoilu ei kuitenkaan aina nay oikeanlaisena. Jos
litteen tyyppia ei tueta, Nayta-komento ei ole nakyvissa.

1 Avaa viesti, joka sisalta3 liitteen.

2 Napsauta liitteen vieressa olevaa Nayta-painiketta.

Liitetiedostojen tallentaminen

Kun saat liitetiedoston GroupWise WebAccessissa, voit tallentaa tiedoston toiseen sijaintiin.

1 Avaa viesti, joka sisaltaa liitteen.

2 Napsauta liitetiedoston linkitettyd nimea.

3 Valitse sijainti, johon liite tallennetaan.
TAI

Jos viestissa on vahintadan nelja liitetta, voit avata Web-selaimen latausvalintaikkunan
napsauttamalla Aihe-otsikon alla olevaa Liitteet-linkkia.

HUOMAUTUS: Liitetiedostot sisaltdvan zip-tiedoston nimi on oletuksena sama kuin viestin
otsikkorivi.

Liitetiedostojen avaaminen

Kun avaat liitetiedoston, GroupWise WebAccess maarittda oikean sovelluksen tiedoston
avaamiseen. Voit hyvaksya ehdotetun sovelluksen tai valita toisen sovelluksen polun ja
tiedostonimen.

1 Avaa viesti, joka sisaltaa liitteen.
2 Napsauta liitetiedoston linkitettyd nimea hiiren kakkospainikkeella ja valitse Avaa.

Liitetiedostojen tulostaminen

1 Saat liitetiedoston sisallon nakyviin valitsemassa avoimessa viestissa Nayta tai Avaa.
2 Tarkastellessasi tiedostoa voit tulostaa sen kuten muutkin sivut Web-selaimessa.

TAI

Tulosta avattu tiedosto sovelluksessa, jossa se on luotu.
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Sahkopostiviesteihin vastaaminen

Voit vastata viestiin Vastaa-toiminnolla. Voit vastata joko kaikille alkuperaisen viestin vastaanottajille
tai ainoastaan viestin lahettajalle. Sinun ei tarvitse luoda uutta viestia eikd maarittaa vastaanottajia.
Kummassakaan tapauksessa sinun ei tarvitse luoda uutta viestia eika maarittaa viestin
vastaanottajia. Ennen vastauksesi alkuperaista aihetekstia lukee Re:. Voit muokata aihetekstia
halutessasi.

Sahkopostiviestiin vastaaminen

1 Avaa viesti, johon haluat vastata.
2 | 3aheta sdhkopostia vain lahettajalle napsauttamalla tydkalurivin Vastaa-painiketta.
TAI

Lahetd sahkdpostia |ahettdjalle ja kaikille vastaanottajille napsauttamalla tydkalurivin Vastaa
kaikille -painiketta.

3 Kirjoita viesti ja napsauta sitten tyokalurivin Laheta-painiketta.

Jos alkuperaisella viestilla oli vastaanottajia, joille viesti oli lahetetty peitetysti tai tiedoksi, ja jos
valitset Vastaa kaikille -vaihtoehdon, vastauksesi Iahetetdan niille vastaanottajille, joille alkuperainen
viesti oli Idhetetty tiedoksi, mutta ei niille, joille se oli Iahetetty peitetysti.

Luontiasetusten muuttaminen

1 Napsauta WebAccessin paasivulla Maaritykset-kuvaketta ja valitse Maaritykset.
2 Valitse Luo-valilehti.

3 Valitse Ota kayttoon automaattinen tallennus, jos haluat ottaa automaattisen tallennustoiminnon
kayttoon.

4 Valitse haluamasi Oikoluku meneilldan... -asetukset, kuten
+ Tarkista oikeinkirj. ennen lahettamista
¢ Oletuskieli
5 Valitse oletusluontindkymaksi joko Pelkka teksti tai HTML.
Jarjestelman vastuuhenkild voi poistaa HTML-muotoiluasetuksen kaytosta.
6 Valitse haluamasi allekirjoitusvaihtoehdot.
7 Valitse Tallenna ja valitse Sulje.

Sahkopostiviestien lahettaminen edelleen muille kayttajille

Laheta edelleen -toiminnolla voit 1ahettdd saamasi viestin muille kayttdjille. Voit lahettda viesteja
edelleen liitteina tai tekstissa. Postiviesti sisdltda nimesi ja mahdollisesti tekemasi lisihuomautukset.
1 Napsauta hiiren kakkospainikkeella viestia, jonka haluat Iahettaa edelleen.

2 Laheta viesti edelleen toisessa viestissa napsauttamalla Laheta edelleen, jolloin edelleen
I&hetetyn viestin teksti on uuden viestin keskella.

TAI
Valitse Laheta edelleen liitteend, jos haluat lahettda viestin edelleen liitteena.
3 Lisaa niiden kayttajien nimet, joille haluat 1ahettaa viestin edelleen.

Sahkoposti



4 (Valinnainen) Kirjoita viesti.
5 Valitse tyokaluriviltd Laheta.

Jos ajanvaraus, tehtava tai muistutus ei sovi sinulle, voit delegoida viestin sen sijaan, etta lahettaisit
sen edelleen. Delegointi maarittda delegoitu-tilan viestin Ominaisuudet-ikkunaan. N&in lahettaja
tietda, etta olet siirtanyt viestin toisen henkildn vastuulle.

Vastaanotettujen sahkopostiviestien hallinta

Viestin tallentaminen levylle

Tallennetut viestit sailyvat postilaatikossasi ja kalenterissasi, ja ne kopioidaan maarittdmaasi
paikkaan.

1 Avaa viesti, jonka haluat tallentaa.

2 Tallenna sivu kuten muutkin sivut Web-selaimessa.

Tilatietojen tallentaminen

1 Napsauta viestia hiiren kakkospainikkeella ja valitse Ominaisuudet.
2 Valitse Tiedosto > Tallenna sivu muodossa.

GroupWise WebAccess antaa viestille tilapaisen tiedostonimen. Voit vaihtaa tiedostonimen ja
oletuskansion.

3 Valitse Tallenna.

Sahkopostiviestin poistaminen

Kun haluat poistaa valitut viestit postilaatikosta, valitse Poista. Voit peruuttaa lahettamasi viestit
Poista-komennolla. Voit peruuttaa posti- ja puhelinviestit, jos vastaanottajat eivat ole viela lukeneet
niitd tai jos niita ei ole lahetetty Internetiin. Voit peruuttaa ajanvarauksia, muistutuksia tai tehtavia
milloin tahansa.

Jos saat roskapostia, jota on poistettava usein manuaalisesti, haluat ehka maarittaa roskapostin
kasittelyn. Katso lisatietoja kohdasta "Ei-toivotun sahkopostin (roskapostin) kasitteleminen"” sivulla
40.

1 Valitse WebAccessin paasivulta vahintdan yksi viesti ja valitse sitten Poista.
Poistetut viestit siirtyvat roskakoriin, ja ne sailytetaan siella, kunnes roskakori tyhjennetaan.

Ulkoisten viestien lahteen tarkasteleminen

Kun vastaanotat viesteja ulkoisesta jarjestelmasta tai 1ahetat viesteja ulkoiseen jarjestelmaan, voit
tarkastella viestin 1ahdettd. Lahde sisaltda kaikki viestissa olevat tiedot.

1 Avaa viesti, jonka olet saanut ulkoisesta lahteesta.
2 Jos haluat avata Mime.822-liitteen, napsauta sen vieressa olevaa Nayta-painiketta.
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Saapuneiden viestien lajitteleminen

Voit lajitella saapuneet viestit minka tahansa saapuneiden viestien luettelossa olevan sarakkeen
mukaan.

1 Napsauttamalla sarakeotsikkoa voit lajitella kyseisessa sarakkeessa olevat viestit
aakkosjarjestykseen. Napsauttamalla sarakeotsikkoa toisen kerran voit lajitella kyseisessa
sarakkeessa olevat viestit kdanteiseen aakkosjarjestykseen.

Sahkopostiviestin tulostaminen

Kun tulostat viestin, Lahettdja-, Vastaanottaja-, Paivamaara-, Aihe- ja Tiedoksi-tiedot seka
litetiedostojen nimet naytetdan sivun yldosassa.

1 Voit avata viestin tulostuskelpoiseen ndkymaan valitsemalla avoimessa viestissa
Tulostusnakyma.

TARKEAA: Ala kayta selaimen Tiedosto > Tulosta -komentoa. WebAccessissa nékyvaa viestin
graafista versiota ei voi tulostaa sellaisenaan.

2 Valitse Tulosta tama sivu.

3 Valitse tulostusasetukset ja tulosta sitten sivu kuten yleensa Web-selaimessa.

Ei-toivotun sahkopostin (roskapostin) kasitteleminen

Roskapostin kasittelyssa voit maarittda, mita tehda ei-toivotulle Internet-sdhkopostille, joka on
Iahetetty GroupWise-sdhkopostiosoitteeseesi.

Roskapostin kasittelyn kuvaus

Internet-sahkoposti sisaltda kaiken sahkopostin, jossa lahettajan osoite on muotoa
nimi@jakelualue.com, nimi@jakelualue.org ja niin edelleen. Sisainen sahkdposti on sahkopostia,
jonka lahettaja on samassa GroupWise-jarjestelmassa ja jonka Lahettdja-kentassa nakyy vain
I&hettajan nimi, mutta ei Internet-osoitetta.

Internet-jakelualue on @-merkin jalkeinen sahkdpostiosoitteen osa. Esimerkiksi osoitteessa
henri@esimerkki.com Internet-jakelualue on esimerkki.com.

Lisatietoja Roskaposti-kansiosta on kohdassa "Roskaposti-kansio" sivulla 12.

GroupWise Administrator voi kytkea roskapostin kasittelyn pois paalta, jolloin se ei ole kaytossa.
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Sahkopostiviestien saapumisen estaminen tai siirtaminen
roskakoriin

Esta sisaisten sahkdpostiviestien saapuminen tai siirra ne roskakoriin kayttamalla saantoja.
(Lisatietoja on kohdassa "Saannon luominen” sivulla 78.) Voit esimerkiksi luoda poistosaannon, joka
siirtéa kaikki tietysta sahkopostiosoitteesta tai kokonaisista Internet-jakelualueista Iahetetyt
sahkopostiviestit Roskakori-kansioon. Voit my6s luoda seuraavasti Siirra kansioon -saannoén, jonka
avulla voit siirtaa tiettyyn aiheeseen liittyvat viestit Roskaposti-kansioon.

a Hh WO N -

Napsauta WebAccessin paasivulla Maaritykset-kuvaketta ja valitse Maaritykset.
Valitse Saannot.
Valitse Tyyppi-kentan pudotusvalikosta Siirrd kansioon ja napsauta Luo-painiketta.
Kirjoita Saannon nimi -kenttdan nimi, kuten Roskapostisaanto.
Lisda saantéon tarkempia tietoja valinnalla Maarita ehdot.

+ Valitse ensimmaisesta ehtokentasta Jakelu.

+ Valitse toisesta ehtokentasta Vastaa.

+ Kirjoita viimeiseen ehtokenttdan henkildn tai Internetin toimialueen nimi siind muodossa
kuin se on sahkdpostiviestin Lahettdja:-kentassa. Esimerkki: mvuorinen@yritys.com tai
@yritys.com.

Valitse kohdekansioksi Roskaposti-kansio.

7 Valitse Tallenna.

8 Varmista, etta juuri luodun saannon vieressa on valintamerkki, ja valitse Sulje.
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Kalenteri

Voit tarkastella aikatauluasi useassa eri nakymassa tai muodossa, joita ovat esimerkiksi paiva, viikko
ja kuukausi. Esimerkiksi kuukausindkymassa voit tarkastella kuukauden aikataulua ja tehtavaosiossa
naet kaikki tallennetut tehtavasi niiden maarapaivien mukaan jarjestettyina. Lisatietoja tehtavista on
kohdassa Luku 5 "Tehtavat ja tehtavaluettelo" sivulla 55.

Kalenterin kuvaus

Sinulla voi olla useita kalentereita, jotka nakyvat kalenterindkymassa. Voit luoda jokaiselle kalenterille
yksildllisen varin, jolloin se on helppo tunnistaa kalenterindkymassa. Voit jakaa kunkin kalenterin tai
ne kaikki muiden kayttajien kanssa.

Voit valita monentyyppisistéa kalenterindkymista ja tulosteista haluamasi, jolloin voit tarkastella tietoja
juuri siind muodossa kuin haluat. Viimeisessa istunnossa valitsemaasi nakymaa kaytetaan
oletuksena seuraavalla kerralla, kun kirjaudut GroupWise WebAccessiin.

Voit avata kalenterin siirtymispalkista tai paaikkunan Kalenteri-kansiosta.

GroupWise WebAccess saataa eri aikavydhykkeilla oleville henkilbille lahetettyjen ajanvarausten
kellonajat automaattisesti. Esimerkiksi jos olet Suomessa ja ajoitat kokouspuhelun alkavaksi klo 16
Suomen aikaa, Ruotsiin saapuvassa ajanvarauksessa kokouspuhelu on ilmoitettu alkavaksi klo 15
Ruotsin aikaa. GroupWise WebAccess kayttda aina tybasemaasi asetettua aikavydhyketta.

Jos sinun on maaritettava, miten ajat, jolloin olet tavoitettavissa, nakyvat tydaikataulussasi, maarita
tybaikataulun asetukset GroupWisen Windows-tydasemaohjelman avulla. Sen jalkeen voit tarkastella
tybaikatauluasi GroupWise WebAccessin avulla.

Kalenterin hallitseminen

Kalenterin tarkasteleminen

GroupWise-kalenteria voi tarkastella useissa eri nakymissa, joita ovat muun muassa paiva, viikko ja
kuukausi.

Kaikki hyvaksymattomat kalenteriviestit on kursivoitu, jotta tunnistat helposti viestit, joita et ole viela
hyvaksynyt.

Kalenterikansion tai kalenterinakyman avaaminen

Siirtymispalkin Kalenteri-valilehdessa on tyokalurivi, jonka avulla voit kayttaa useita
nakymavaihtoehtoja. Kalenterin sulkemishetkellda nakyvissa oleva nakyma tulee nayttoon, kun avaat
Kalenteri-kansion seuraavan kerran.

1 Valitse siitymapalkista Kalenteri ja valitse haluamasi ndkyméat Kalenteri-tyokalurivin painikkeilla.

Voit tarkastella kalenteria eri muodoissa, kuten paiva-, viikko- ja kuukausinakymassa. Voit valita
toisen nakyman napsauttamalla Kalenteri-tydkalurivilla eri painiketta.
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Viikon ensimmainen paiva on GroupWise-jarjestelmanvalvojan maarittdma tai se periytyy
GroupWise-tybasemasta. Et voi muuttaa tata asetusta WebAccessissa.

Lisatietoja on "GroupWise 18 -tydasemaohjelman kayttdoppaan" kohdassa Viikon ensimmaisen
paivédn muuttaminen kalenterissa.

Naytettavien kalentereiden valitseminen

GroupWise WebAccess voi nayttaa useita kalentereita GroupWisen paakalenterissa. Voit valita
tarkasteltavaksi GroupWise-paakalenterin, omia kalentereita ja jaettuja kalentereita.

1 Valitse Kalenteri-ndkymassa niiden kalentereiden vieressa olevat valintaruudut, jotka haluat
nayttaa.

Toisen paivamaaran tarkasteleminen kalenterissa
1 Napsauta padivamaaraa Kalenteri-ndkyman vasemmassa alakulmassa olevassa kalenterissa,
jossa on paivamaaravalitsin.
Taman paivan paivamaara on lihavoitu.
Vasemmassa kulmassa olevilla nuolilla voit liikkua yhdelld kuukaudella eteen- tai taaksepain, kun

taas oikeassa kulmassa olevilla nuolilla voit liikkua useimmissa kielissa yhdella vuodella eteen- tai
taaksepain.

Koko paivan kestavien tapahtumien tarkasteleminen kalenterissa

Koko paivan kestavat tapahtumat ovat kalenterin yldosassa, Paiva- ja Viikko-ndkymien Kokopaivaiset
tapahtumat -ruudussa.

Liikkuminen kalenterissa

Kalenterin tydkalurivin avulla voit siirtya kalenterissa.
1 Voit valita tarkasteltavan paivamaaran napsauttamalla paivamaaraa Kalenteri-nakyman
vasemmassa alakulmassa.
2 Voit palata kuluvaan paivaan valitsemalla Tanaan.

3 Jos haluat siirtya seuraavaan tai edelliseen paivaan, viikkoon tai kuukauteen sen mukaan,
millainen ndkyma kalenteriin on valittuna, siirry taaksepain napsauttamalla Palaa-kuvaketta « ja
siirry eteenpdain napsauttamalla Eteenpain-kuvaketta » .

4 Jos haluat ndhda paivanakyman, napsauta kalenterin tydkalurivilla Paiva-kuvaketta.
5 Jos haluat ndhda viikkonakyman, napsauta kalenterin tydkalurivilla Viikko-kuvaketta.
6 Jos haluat ndhda kuukausindkyman, napsauta kalenterin tydkalurivilld Kuukausi-kuvaketta.

Kalenterivarjostuksen kuvaus

Kalenterissa tapaamiset nékyvat eri sdvyind sen mukaan, miten ajanvaraus naytetaan:

+ Varattu: Ajanvaraus nakyy harmaana.
+ Vapaa: Ajanvaraus nakyy valkoisena.
+ Eitoimistossa: Ajanvaraus nakyy tummanharmaana.

+ Alustava: Ajanvaraus nakyy harmaana ja sen sivuilla on valkoisia ja harmaita raitoja.
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Voit muuttaa ajanvarauksen Ajanvarauksen tyyppi -tilan seuraavasti:

1 Avaa ajanvaraus ja valitse Nayta tilana -asetukseksi Varattu, Vapaa, Alustava tai Ei toimistossa.

Kalenterimerkinnan lukeminen

1 Valitse siirtymapalkista Kalenteri.
2 Kaksoisnapsauta viestia, jonka haluat lukea.

Kaikissa Kalenteri-ndkymissa voit siirtda hiiren osoittimen useimpien kohteiden paalle ja tarkastella
lisatietoja, kuten Aihe, Aika, Paikka ja Jakelu.

Henkilokohtaisen kalenterin luominen

1 Napsauta hiiren kakkospainikkeella kalenterindkymassa vasemmalla olevaa Kalenterit-
saraketta ja valitse Uusi kalenteri.

Luo alikalenteri napsauttamalla kalenteria hiiren kakkospainikkeella ja valitsemalla Uusi
alikalenteri.

Kirjoita uuden kalenterin nimi.
(Valinnainen) Kirjoita kalenterin kuvaus.

(Valinnainen) Valitse kalenterin vari napsauttamalla varillista ruutua.

a Hh WODN

Valitse Tallenna ja napsauta Sulje.

Kalenterin varien vaihtaminen

Kuhunkin kalenteriin on liitetty nimi ja vari. WebAccessissa ei voi muokata kalenterin nimed, mutta
voit muuttaa kalenterin varia.

1 Napsauta muokattavaa kalenteria hiiren kakkospainikkeella.

2 Valitse Ominaisuudet.

3 Valitse haluamasi vari.

4 Valitse Tallenna.

5 Valitse Sulje.

Jaettujen kalentereiden kayttaminen

Jaettu kalenteri on kuin mikd tahansa muu kalenteri, mutta muilla kayttgjilld on sen kayttdoikeus ja se
my0Os ndkyy heidan kalenteriluetteloissaan. Voit jakaa kalenteriluettelossasi olevia omia
kalentereitasi. Voit valita, kenen kanssa jaat kalenterin ja mita oikeuksia kullekin kayttajalle mydnnat.
Sen jalkeen kayttajat voivat tallentaa kalenterimerkintéja jaettuun kalenteriin. Et voi jakaa
paakalenteriasi.

Olemassa olevan kalenterin jakaminen muiden kayttajien kanssa

1 Napsauta kansioluettelossa olevaa jaettavaa kalenteria hiiren kakkospainikkeella ja valitse Jaa.
2 Valitse Jaettu.

3 Kirjoita kayttajan nimen ensimmaiset kirjaimet Nimi-kenttaan, kunnes nimi tadydentyy.

4 Kun kayttajan nimi tulee kenttaan, siirra kayttaja jakoluetteloon valitsemalla Lisaa kayttaja.
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5 (Valinnainen) Valitse Osoitteenvalitsin, jos haluat lisdta kayttgjia Osoitteenvalitsimella.

Lisatietoja Osoitteenvalitsimen kayttdmisestad on kohdassa "Osoitteenvalitsimen kayttdminen"
sivulla 60.

6 Valitse kayttgjille haluamasi valtuudet.
7 Toista vaiheet Vaihe 3 - Vaihe 6 kunkin kayttdjan kohdalla, jonka kanssa haluat jakaa kansion.
8 Valitse Tallenna ja napsauta Sulje.

Kalenterimerkinnan tallentaminen jaettuun kalenteriin

Napsauta jaettua kalenteria hiiren kakkospainikkeella ja valitse Nayta vain tama kalenteri.
Valitse jaetusta kalenterista paivamaara ja napsauta jotakin ajanvarausluettelon ajankohtaa.
(Valinnainen) Kirjoita aihe ja paikka tarvittaessa.

Varmista, ettd Kalenteri-pudotusvalikosta on valittu oikea kalenteri.

a Hh WO N -

Jos haluat kayttaa lisda asetuksia, kuten Aloituspaivamaara, Aika, Nayta tilana, Kesto tai
ajanvarausviesti, valitse Lisaa asetuksia.

6 Valitse Tallenna.

Jaetun kalenterin omistusoikeuden siirtaminen

1 Napsauta jaettua kalenteria hiiren kakkospainikkeella ja valitse Jakaminen.
2 Valitse Siirra omistusoikeus.

3 Valitse osallistujaluettelosta tai kirjoita sen kayttajan kayttajatunnus, jolle siirrat jaetun kalenterin.
Voit my6s muuttaa ilmoituksen aihetta ja viestia ja valita, haluatko pysya osallisena.

Kun valitset Lahetd, uusi omistaja saa ilmoituksen, jossa hanta pyydetdan hyvaksymaan jaetun
kalenterin omistusoikeus. Jaetun kansion nimi on liitetty viestin aiheeseen.
Jaetun kalenterin omistusoikeuden ottaminen

Jos jarjestelmanvalvoja poistaa, umpeuttaa tai poistaa kaytdsta jaetun kalenterin kayttajan
kirjautumisen, kaikki kyseisen jaetun kalenterin kayttajat saavat iimoituksen siita, ettd jaettu kalenteri
on kaytettavissa. Kenesta tahansa kyseisen jaetun kalenterin kayttajasta voi tulla uusi omistaja
kalenterin omistusoikeuden ottamisen mydéta.

1 Napsauta jaettua kalenteria hiiren kakkospainikkeella ja valitse Jakaminen.
2 Valitse Ota omistusoikeus.

Kalenterin viestien lahettaminen

Kalenteriviestikuvakkeiden kuvaus

Kalenterissa olevat kuvakkeet antavat lisatietoja viesteista. Lisatietoja on kohdassa "Viestien
vieressa nakyvien kuvakkeiden tunnistaminen" sivulla 14.
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Ajanvarausten tekeminen

Ajanvarausten avulla voit varata haluamasi ajankohdan maaritettyna paivana tai maaritettyina
paivina.

Vapaan ajan etsinta -toiminnolla voit etsia ajan, jolloin kaikki mukaan aiotut osanottajat ja resurssit
ovat vapaina. Katso lisétietoja kohdasta "Vapaan ajan etsinnan kayttaminen kaytettavyystietojen
tarkistamiseen" sivulla 48.

Kun teet ajanvarauksen ja lisaat itsesi osallistujaksi, GroupWise hyvaksyy ajanvarauksen
automaattisesti puolestasi.

Oman ajanvarauksen laatiminen

Jos et voi osallistua kokouksiin, maarita itsellesi oma ajanvaraus kyseisiksi ajankohdiksi. Kun toinen
kayttaja lisda sinut ajanvaraukseen ja etsii vapaata aikaa, han nékee, ettet ole kaytettavissa, mutta
voi silti tehda sinulle ajanvarauksen.

Omat ajanvaraukset sijoitetaan kalenteriisi maarittamasi paivamaaran kohdalle. Ne eivat tule
postilaatikkoosi tai muiden kayttajien postilaatikoihin. Kaikki omat ajanvaraukset tallennetaan
vastaavasti GroupWise-paakalenteriisi. Jos haluat siirtda ne henkilékohtaiseen kalenteriin, veda ja
pudota ne henkildkohtaiseen kalenteriin luomisen jalkeen.

1 Napsauta tyokalurivilld Posti-kohdan vieressa olevaa alanuolta ja valitse Henkilokohtainen
ajanvaraus.

TAI

Valitse kalenterista paivamaara ja napsauta jotakin ajankohtaa kyseisena paivana.
(Valinnainen) Kirjoita aihe ja paikka.

Maarita aloituspaivamaara.

Maarita aloituspaivamaara ja kesto. Kesto voidaan ilmaista minuutteina, tunteina tai paivina.

a b WODN

Maarita, miten haluat ajanvarauksen nakyvan avattavassa Nayta tilana -valikossa. Tapaamiset
voivat nakya muodossa Varattu, Vapaa, Ei toimistossa tai Alustava.

6 (Valinnainen) Kirjoita viesti.

7 Napsauta tydkalurivin Tallenna-painiketta.

Ajanvarauksen ajoittaminen usealle henkildlle

1 Valitse tyOkaluriviltd Ajanvaraus.

2 Kirjoita kayttajatunnus Jakelu-kenttdan ja paina Enter-ndppainta. Jos vastaanottajia on useita,
lisdd muut samalla tavalla. Sisallyta resurssitunnukset (kuten neuvotteluhuoneet) Jakelu-
kenttaan. Kirjoita tarvittaessa kayttajatunnukset Tiedoksi- ja Peitetysti-kenttiin.

TAI

Jos haluat valita kayttajatunnukset tai resurssit luettelosta, valitse tyokaluriviltd Osoite, niin voit
kayttaa apuna Osoitteenvalitsinta. Lisatietoja Osoitteenvalitsimen kayttamisesta on kohdassa
"Osoitteenvalitsimen kayttaminen" sivulla 60.

Nimesi lisdtdan automaattisesti ajanvarauksen Jakelu-kenttdan. Kun l&hetét ajanvarauksen, se
lisatdan automaattisesti kalenteriisi. Jos et halua sisallyttaa itseasi viestiin, poista nimesi Jakelu-
kentasta.

3 Kirjoita paikan kuvaus Paikka-kenttaan.
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Jos ajanvaraukseen lisatédan resurssiksi useita paikkoja, vain ensimmainen nakyy Paikka-
kentéssa.

4 Maarita aloituspaivamaara.

5 Maarita aloituspaivamaara ja kesto. Kesto voidaan ilmaista minuutteina, tunteina tai paivina.

6 Maarita, miten haluat ajanvarauksen nakyvan Nayta tilana -pudotusvalikossa. Ajanvarausten

tilana voi olla Varattu, Vapaa, Ei toimistossa tai Alustava.
Kirjoita aihe ja sanoma.

Voit halutessasi muuttaa viestin tekstin fonttia. Lisatietoja on kohdassa "Fontin muuttaminen
HTML-nakymassa" sivulla 24.

Jos haluat varmistaa, ettd haluamasi henkil6t ja resurssit ovat vapaina, voit tehda vapaan ajan
etsinnan napsauttamalla tyokalurivillda Vapaan ajan etsinta -valilehtea. Lisatietoja on kohdassa
"Vapaan ajan etsinnan kayttaminen kaytettavyystietojen tarkistamiseen" sivulla 48.

Voit maarittaa useita erilaisia asetuksia. Napsauttamalla Lahetysmaaritykset-valilehtea voit
esimerkiksi maarittda kasiteltdvan ajanvarauksen erittain tarkeaksi tai pyytaa vastaanottajilta
vastausta.

Valitse tydkaluriviltd Laheta.

Vapaan ajan etsinnan kayttaminen kaytettavyystietojen
tarkistamiseen

Vapaan ajan etsinnan avulla voit etsia ajan, jolloin kaikki kokoukseen haluamasi henkil6t ja resurssit
ovat vapaina.

1

Maarita Jakelu-kenttdan kayttaja- ja resurssitunnukset luomaasi ajanvarausta varten.

2 Maarita Aloituspadivamaara-ruutuun ensimmainen mahdollinen tapaamispaiva.

3 Maarita kokouksen tai muun tapahtuman kesto.

4 Napsauta Vapaan ajan etsinta -valilehtea.
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Voit tehda Vapaan ajan etsinta -valilehdessa seuraavat tehtavat:

Tarkistaa, onko osallistujilla paallekkdisia ajanvarauksia: Jos osallistujalla on valitun ajan
kanssa paallekkainen ajanvaraus, hanen nimensa nakyy Jakelu-kohdassa yliviivattuna.

Muuttaa ajanvarauksen aikaa: Napsauttamalla kalenterissa uutta aikaa voit vaihtaa
ajanvarauksen ajankohtaa.

Korostaa tietyn kayttdjan ajanvaraukset: Napsauta Jakelu-kohdassa sen kayttdjan nimea,
jonka ajanvaraukset haluat korostaa.

Piilottaa kdyttdjan ajanvaraukset nakyvista: Napsauta sen kayttdjan viereista kuvaketta,
jonka ajanvaraukset haluat piilottaa.

Nayttaa kaikkien kayttajien ajanvaraukset: Napsauttamalla Nayta ajanvaraus -kohtaa saat
nakyviin kaikkien Jakelu-kohdassa olevien kayttajien ajanvaraukset.

Paivittaa kalenteriin nykyiset ajanvaraukset: Napsauttamalla Péivita -kohtaa saat nakyviin
kaikkien Jakelu-kohdassa olevien kayttajien nykyiset ajanvaraukset.

Siirtya kalenterissa johonkin toiseen paivaan: Voit siirtyd kalenterissa paivasta toiseen
napsauttamalla vasenta nuolipainiketta tai oikeaa nuolipainiketta .

Jos haluat poistaa kayttajan tai resurssin luettelosta, napsauta Ajanvaraus-valilehtea. Napsauta
poistettavaa kayttajatunnusta tai resurssia Jakelu-kentdssa ja paina Del-nappainta.



Tasta on hydtya, jos etsit sopivaa vapaana olevaa aikaa useista neuvotteluhuoneista ja haluat
poistaa ne, joita et halua.

6 Viimeistele ajanvaraus ja valitse Laheta.

Ajanvarauksen ajoittaminen uudelleen

Jos haluat muuttaa ajanvarauksen henkil6ita tai resursseja, voit ajoittaa ajanvarauksen uudelleen.

1 Napsauta kansioluettelon Lahetetyt viestit -kansiota.

2 Valitse siirrettdva ajanvaraus ja avaa se.

3 Valitse ajanvarausikkunan tyokalurivilta Laheta uudelleen.

4 Valitse Peruutetaanko alkuperdinen viesti?, jolloin alkuperainen ajanvaraus poistetaan.
5 Tee haluamasi muutokset ja valitse tyokaluriviltd Laheta.

Ajanvarauksen peruuttaminen

Voit peruuttaa ajanvarauksen, jos olet maarittanyt sen itse tai jos sinulla on tarvittavat valtuudet
ajanvarauksen maarittajan postilaatikkoon.

1 Napsauta peruutettavaa ajanvarausta hiiren kakkospainikkeella kalenterissa ja valitse Poista.
2 Valitse Poista kaikista postilaatikoista, jos haluat poistaa viestin muiden kayttajien

postilaatikoista. Jata asetus valitsematta, jos haluat poistaa viestin vain omasta postilaatikostasi.

3 (Valinnainen) Kirjoita viesti, jossa selvitat peruutuksen syyn.
4 Valitse OK.

Toistuvan ajanvarauksen tekeminen

Voit tehda paivittain, viikoittain, kuukausittain tai vuosittain toistuvia ajanvarauksia.

1 Valitse tyOkaluriviltd Ajanvaraus.

2 Maarita kokouksen tiedot ja valitse Toistuminen.

3 Maaritd avautuvassa valintaikkunassa seuraavat tiedot:
Kun: Valitse Paiva, Viikko, Kuukausi tai Vuosi.

Taajuusasetukset: Valitse ajanvarauksen toistuvuusasetukset. Tassa kohdassa olevat
asetukset vaihtelevat sen mukaan, miten usein ajanvaraus toistuu.

Paivamaaraalue: Maaritd ajanvarauksen alkamis- ja paattymisajankohta. Voit maarittaa
toistumisten maaran tai paattymispaivan.

4 Valitse OK.
5 Laheta ajanvaraus valitsemalla tyokaluriviltd Laheta.
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Toistuvan ajanvarauksen peruuttaminen

Voit peruuttaa toistuvan ajanvarauksen, jos olet maarittényt sen itse tai jos sinulla on tarvittavat
valtuudet ajanvarauksen maarittdjan postilaatikkoon.

1 Napsauta kalenterissa peruutettavaa toistuvaa ajanvarausta hiiren kakkospainikkeella ja valitse
Poista.

2 Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista: Poista kaikista postilaatikoista, jos haluat poistaa
ajanvarauksen postilaatikoista, joihin sen lahetit. Jata asetus valitsematta, jos haluat poistaa
viestin vain omasta postilaatikostasi.

+ Poista tasta postilaatikosta: Poistaa ajanvarauksen omasta postilaatikostasi.

+ Poista vastaanottajien postilaatikoista: Poistaa ajanvarauksen kaikkien vastaanottajien
postilaatikosta.

+ Poista kaikista postilaatikoista: Poistaa ajanvarauksen omasta postilaatikostasi ja
kaikkien vastaanottajien postilaatikosta.

3 (Valinnainen) Maéaritd Peruutuskommentti-kenttadan peruutuksen syy.

4 Valitse Kaikki esiintymat, jos haluat poistaa toistuvan ajanvarauksen kaikki esiintyméat; valitse
Tasta esiintymasta eteenpdin, jos haluat poistaa ajanvarauksen nykyisen esiintyman ja kaikki
sen jalkeiset esiintymat, ja valitse Tama esiintyma, jos haluat poistaa vain ajanvarauksen
nykyisen esiintyman.

Muistutusten lahettaminen

Muistutukset ovat muuten samanlaisia kuin postisanomat, mutta ne on ajoitettu tietyksi paivaksi ja ne
nakyvat kalenterissa tuon paivamaaran kohdalla. Voit tehda kalenteriin muistutuksen esimerkiksi
lomista, palkkapaivista ja syntymapaivista.

Muistutuksen ajoittaminen itselle

Itselle 1ahetetty muistutus on oma muistutus. Omat muistutukset sijoitetaan kalenteriisi maarittamasi
paivamaaran kohdalle. Ne eivat tule postilaatikkoosi tai muiden kayttajien postilaatikoihin.

1 Kirjoita muistutusviesti kalenterin Paiva-nadkyman Muistutukset-osan Lisdaa huomautus
-kenttdan ja paina Enter-nappainta.
TAI
Valitse tydkaluriviltd Muistutus.

2 Valitse paivamaara.

3 Kirjoita aihe ja muistutussanoma.

4 Napsauta tydkalurivin Tallenna-painiketta.

Saat tiedot uudelleen kayttd6si avaamalla kalenterin ja valitsemalla sen paivan, jonka kohdalla tiedot
ovat. Kaksoisnapsauta muistutusta muistutusluettelossa.

Muistutuksen tekeminen muille kayttajille

1 Valitse tyOkaluriviltd Muistutus.

2 Kirjoita kayttajatunnus Jakelu-kenttdan ja paina Enter-ndppainta. Jos vastaanottajia on useita,
lisdd muut samalla tavalla. Kirjoita tarvittaessa kayttajatunnukset Tiedoksi- ja Peitetysti-kenttiin.

TAI
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Jos haluat valita kayttajatunnukset tai resurssit luettelosta, valitse tydkaluriviltd Osoite, niin voit
kayttda apuna Osoitteenvalitsinta. Lisatietoja Osoitteenvalitsimen kayttdmisestad on kohdassa
"Osoitteenvalitsimen kayttdminen" sivulla 60.

3 Kirjoita Aloituspaivamaara-kenttaan paiva, jolloin muistutuksen pitda nakya vastaanottajien
kalentereissa.

Voit maarittaa useita erilaisia asetuksia. Napsauttamalla Lahetysmaaritykset-valilehtea voit
esimerkiksi maarittda muistutuksen erittain tarkeaksi tai pyytaa vastaanottajilta vastausta.

4 Kirjoita aihe ja muistutussanoma.

5 Valitse tyOkaluriviltéd Laheta.

Kalenteriviestien vastaanottaminen

Kalenteriviestien hyvaksyminen tai hylkaaminen

Kun vastaanotat ajanvarauksen, tehtavan tai muistutuksen, et valttdmatta voi hyvaksya sita.
GroupWisessa voit ilmoittaa Iahettajalle, hyvaksytko vai hylkdatkd ajanvarauksen, tehtavan tai
muistutuksen, maarittdd hyvaksymis- tai tavoitettavuusasteen ja lisdtd huomautuksia. Voit myds
delegoida viestin jollekulle toiselle kayttajalle. Lahettdja ndkee vastauksesi tarkistaessaan viestin
ominaisuudet.

Jos hylk&at ajanvarauksen sen alkamisajan jalkeen, lahettdjalle ajanvaraus nakyy ominaisuuksissa
poistettuna eikad hylattyna.

1 Avaa ajanvaraus, tehtava tai muistutus.

2 Valitse tyokaluriviltd Hyvaksy tai Hylkaa.

3 (Valinnainen) Kirjoita viesti Kommentti lahettdjalle -kenttaan.

Oletusarvon mukaan lahettdja voi tarkastella kommenttiasi tarkastelemalla viestin ominaisuuksia
Lahetetyt viestit -kansiossa. Lahettaja voi kuitenkin valita asetuksen, jonka mukaan han saa
ilmoituksen viestin hylkdamisestd kohdassa "limoitusten saaminen kaikista lahetetyista
viesteista" sivulla 34 kuvatun mukaisesti.

4 (Valinnainen) Valitse kalenteri, jossa haluat viestin nakyvan.
5 Sulje ikkuna valitsemalla Hyvaksy tai Hylkaa

6 Jos kalenteriviesti on maaritetty toistuvaksi tapahtumaksi, ohjelma kysyy, haluatko hyvaksya tai
hylata kaikki tapahtumat tai vain kyseisen tapahtuman.

Kalenteriviestien delegoiminen

Delegoimalla voit siirtda ajoitetun kohteen toiselle henkildlle. Lahettdja voi kohteen ominaisuuksia
tarkastelemalla maarittaa, kenelle kohde on delegoitu.
1 Avaa ajanvaraus, tehtdva tai muistutus kaksoisnapsauttamalla sita.
2 Avaa delegointilomake valitsemalla Delegoi.
3 Kirjoita kayttajatunnus Jakelu-kenttdan ja paina Enter-nappainta.
TAI

Jos haluat valita kayttajatunnukset tai resurssit luettelosta, valitse tyokaluriviltd Osoite, niin voit
kayttaa apuna Osoitteenvalitsinta. Lisatietoja Osoitteenvalitsimen kayttdmisestad on kohdassa
"Osoitteenvalitsimen kayttaminen" sivulla 60.

Kalenteri 51



52

4 Kirjoita mahdolliset vastaanottajalle tarkoitetut lisdkommentit.
5 Valitse tyokaluriviltd Laheta.

Kalenterin viestien tallentaminen

Tallennetut viestit sailyvat kalenterissasi, ja ne kopioidaan maarittamaasi paikkaan. Kohteet
tallennetaan HTML-muodossa, ja niiden perassa on .html-liite, jotta ne voidaan avata myds Web-
selaimessa. Liitteet tallennetaan alkuperaisessa muodossaan.
1 Avaa tallennettava kohde ja valitse Tiedosto > Tallenna sivu muodossa.
2 Kirjoita tiedoston nimi Nimi-kenttaan.
3 Valitse sijainti Tallenna kansioon -pudotusvalikosta.
TAI
Siirry toiseen sijaintiin valitsemalla Etsi muita kansioita.
4 Valitse Tallenna.

Ajanvarauksen siirtaminen toiseen kalenteriin

Kalenterin viesteja voi siirtaa toisiin kalentereihin.

1 Valitse siirrettdva kalenteriviesti.
2 Napsauta viestid ja veda se uuteen kalenteriin.

Viestin kuvake muuttuu punaisesta vihreaksi, kun sijainti on kelvollinen.

Henkilokohtaisten kalenterien julkaiseminen
Internetissa

Voit halutessasi julkaista omat kalenterisi tai vapaa/varattu-ajat Internetissa. Kun julkaiset
henkildkohtaisen kalenterin Internetiin, kuka tahansa Internet-kayttéja voi tarkastella kalenteria. Kun
julkaiset henkildkohtaisen kalenterin, se julkaistaan jarjestelman kalenterin julkaisupalvelimessa.
Saat lisatietoja kalenterin julkaisupalvelimesta GroupWise Administratorilta.

GroupWise Administrator voi sallia tai estdad omien kalenterien julkaisemisen. Jos GroupWise
Administrator on poistanut kdytdstd mahdollisuuden julkaista henkilokohtaisia kalentereita, tata
vaihtoehtoa ei ndy GroupWise-tydasemaohjelmassa.

Henkilokohtaisen kalenterin julkaiseminen

GroupWise-paakalenteria ei voi julkaista. Voit julkaista ainoastaan henkilékohtaisen tai jaetun
kalenterin.

HUOMAUTUS: Julkaistut kalenterit nakyvat Web-osoitteen osana, jotta ne olisi helpompi tunnistaa.
Kalenterin nimessa ei saa kayttaa erikoismerkkeja (esimerkiksi !, @, {, #), koska muutoin kalenteri ei
ehka nay oikein kalenterin julkaisusijainnissa.

1 Napsauta hiiren kakkospainikkeella kalenterikansioluettelossa kalenteria, jonka haluat julkaista,
ja valitse Julkaise.

2 Valitse Julkaise.
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3 Valitse aikajakso.
Valitse Koko kalenteri, jos haluat l1ahettda koko kalenterin.
TAI

Jos haluat lahettaa kalenterin osan, valitse Edellinen. Jos valitset Edellinen, sinun on
maaritettava lahetettava paivamaaraalue.

4 Lisaa henkilokohtaiset viestit valitsemalla Lisaa henkilokohtaiset kohteet.
5 Laheta linkki julkaistuun kalenteriin valitsemalla Laheta julkaisusijainti.

Jos valitset Laheta julkaisulinkki, nayttéon avautuu uusi sahkdpostiviesti, jossa on linkki. Valitse,
kenelle haluat Iahettaa viestin, ja valitse Laheta

6 Valitse Tallenna ja napsauta Sulje.

Julkaistun kalenterin asetusten muokkaaminen

1 Napsauta julkaistua kalenteria hiiren kakkospainikkeella kansioluettelossa ja valitse Julkaise.
2 Muuta julkaisuasetuksia.

Lisatietoja on kohdan "Henkildkohtaisen kalenterin julkaiseminen" sivulla 52 vaiheissa Vaihe 3 -
Vaihe 5.

3 Valitse Tallenna ja napsauta Sulje.

Kalenterin julkaisemisen peruuttaminen

Kun poistat kalenterin julkaisun, julkaistua kalenteria ei enaa nayteta julkaistujen kalentereiden
luettelossa kalenterin julkaisupalvelimessa. Jos joku on tilannut kalenterisi, han ei enaa voi
vastaanottaa kalenterin paivityksia ja saattaa saada virheilmoituksen.

1 Napsauta kansioluettelossa julkaistua kalenteria hiiren kakkospainikkeella ja valitse Julkaise.

2 Poista Julkaise-kohdan valinta, napsauta Tallenna ja valitse Sulje.

Vapaiden ja varattujen aikavarausten julkaiseminen

GroupWisen vapaa/varattu-tiedot voidaan julkaista, jos niiden kayttd halutaan sallia muille kayttajille.
Vapaalvarattu-tietoja voivat kayttad muut GroupWise-kayttajat tai ketka tahansa muut kayttajat, jotka
voivat ottaa vastaan . i fb-tyyppisia tiedostoja.

1 Napsauta WebAccessin paasivulla Maaritykset-kuvaketta ja valitse Maaritykset.

2 Valitse Kalenteri-valilehti.

3 Valitse Julkaise vapaan ja varatun ajan tietoni.

4 Valitse Laheta vapaan ja varatun julkaisusijainti.

Jos valitset Laheta vapaan ja varatun julkaisusijainti, ndytt6dn avautuu uusi sahkdpostiviesti,
jossa on linkki. Valitse, kenelle haluat I&hettaa viestin, ja valitse Laheta

5 Valitse Tallenna ja napsauta Sulje.
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Kalenterin tulostaminen

WebAccessista tulostamiseen vaikuttavat Web-selaimesi tulostusominaisuudet.
Kuukausindkymassa voit tulostaa eri kalenteriviesteja valitsemalla viestityypit oikeasta ylakulmasta.

1 Voit avata kalenterista tulostuskelpoisen version valitsemalla kalenterindkyman oikeasta
ylakulmasta Tulostusnakyma.

TARKEAA: Ala kayta selaimen Tiedosto > Tulosta -komentoa. WebAccessissa nakyvaa
graafista kalenteria ei voi tulostaa sellaisenaan.

2 Voit tuoda nayttdéon ajanvarausten, muistutusten ja tehtavien tulostettavan luettelon valitsemalla
Tulosta tama sivu.

3 Valitse tulostusasetukset ja tulosta sitten kalenteri kuten yleensa Web-selaimessa.
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Tehtavat ja tehtavaluettelo

Tehtavalla on maaritetty paivamaara ja kellonaika, jolloin sen pitaa olla valmis. Kun annat tehtavan
kayttajalle, tama voi hyvaksya tai hylata sen. Tehtava nakyy joka paiva kayttajan tehtavaluettelossa ja
kalenterissa, kunnes se hylataan tai merkitaan valmiiksi.

Tehtavaluettelo-kansio sisaltda kaikki tallentamasi tai hyvaksymasi tehtavat seka kaikki muut sinne
siirtdmasi viestit muistutuksena siita, etta viestiin on reagoitava.

Voit tarkastella lisatietoja tehtavasta viestia avaamatta siirtdmalla hiiren osoittimen tehtavan paalle
Paiva- tai Viikko-kalenterindkymassa.

Tehtavien kuvaus

Tehtava on viesti, jolla on maaraaika ja joka edellyttda toimintaa. Voit tallentaa tehtavan itse tai
hyvaksya sellaisen toiselta henkildlta.

Kun tehtéva on hyvaksytty, se nakyy kalenterissa aloituspdivanaan ja siirtyy seuraaville péiville. Jos
tehtava on mydhassa, se nakyy kalenterin Myohadssa-kohdassa.

Kun olet saanut jonkin tehtavan hoidetuksi, voit merkita sen valmiiksi. Kun merkitset tehtavan
valmiiksi, se ei enaa siirry kalenterissa seuraavan paivan kohdalle.

Tehtavan antaja voi maarittaa, ettd GroupWise lahettaa ilmoituksen, kun tehtava on merkitty
valmiiksi. Tehtavan antajan Ominaisuudet-ikkunaan tulee merkinta siita, etta tehtava on valmis, seka
paivamaara ja kellonaika, jolloin tehtava on merkitty valmiiksi.

Tehtavaluettelo-kansion kuvaus

Tehtavaluettelo-kansio on jarjestelmékansio, jolla seurataan GroupWise-tehtavia ja muita toimintaa
vaativia viesteja. Sita voi pitda kaikkien tehtavien paaluettelona.

Kun tallennat tai hyvaksyt tehtavan, se tulee automaattisesti nakyviin Tehtavaluettelo-kansiossa.
Niiden lisaksi mika tahansa viestityyppi (postiviesti, ajanvaraus, tehtava, muistutus, puhelinviesti)
voidaan sijoittaa Tehtavaluettelo-kansioon. Voit esimerkiksi sijoittaa sahkopostin Tehtavaluettelo-
kansioon muistuttamaan, etta se edellyttaa toimenpiteita.

HUOMAUTUS: Tehtavaluettelo korvaa GroupWisen aiempien versioiden tarkistusluettelon.
Tarkistusluettelon merkinnat nakyvat tehtavaluettelokansiossa, mutta niita ei muunneta tehtaviksi.

Tehtavaluettelossa olevat viestit eivat aina nay kalenterissa. Vain maarapaivalla varustetut viestit
nakyvat kalenterissa. Jos haluat, ettd Tehtavaluettelo-kansiossa oleva viesti nakyy kalenterissa,
sinun on maaritettava sille maarapaiva kohdan "Maarapaivan ja -ajan maarittaminen
tehtavaluettelossa olevalle viestille" sivulla 58 ohjeiden mukaan.

Kun olet sijoittanut viestin Tehtavaluettelo-kansioon, seuraavat toimenpiteet ovat valittavissa:

+ Muuta sen sijaintia tehtavaluettelossa ("Tehtavaluettelo-kansion jarjestaminen uudelleen” sivulla
58)
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maarittdd maarapaivan ("Maarapaivan ja -ajan maarittaminen tehtavaluettelossa olevalle
viestille" sivulla 58)

merkita valmiiksi ("Tehtavan valmistumisen seuraaminen” sivulla 57).

Tehtavien kayttaminen

Tehtavalla on maaritetty paivamaara ja kellonaika, jolloin sen pitaa olla valmis. Kun annat tehtavan
kayttajalle, tama voi hyvaksya tai hylata sen. Tehtava nakyy joka paiva kayttajan Tehtavaluettelo-
kansiossa ja kalenterissa, kunnes se hylataan tai merkitaan valmiiksi.

Tehtavan maarittaminen

Kun luot tehtavan, voit antaa sen itsellesi (oma tehtava) tai useille kayttijille.

Tehtavan maarittaminen toiselle kayttajalle

1 Valitse tyokalurivilta Uusi tehtava.

Kirjoita kayttajatunnus Jakelu-kenttaan ja paina Enter-nappainta. Jos vastaanottajia on useita,
lisda muut samalla tavalla. Kirjoita tarvittaessa kayttajatunnukset Tiedoksi- ja Peitetysti-kenttiin.

TAI

Jos haluat valita kayttajatunnukset tai resurssit luettelosta, valitse tyokaluriviltd Osoite, niin voit
kayttaa apuna Osoitteenvalitsinta. Lisatietoja Osoitteenvalitsimen kayttdmisestad on kohdassa
"Osoitteenvalitsimen kayttaminen" sivulla 60.

3 Maarita tehtavan alkamis- ja valmistumispaivamaarat ja -ajat.

4 Kirjoita aihe.

5 (Valinnainen) Kirjoita tehtavan tarkeys.

Tehtavan tarkeys voi sisaltaa kirjaimen, jonka perassa on numero, kuten A1, C2, B tai 3.

6 Kirjoita tehtavan kuvaus.

7 (Valinnainen) Napsauta Lahetysmaaritykset-valilehted, jos haluat maarittdd muita asetuksia.

Voit esimerkiksi maarittda tehtavan erittain tarkeaksi tai pyytaa vastaanottajilta vastausta.
Valitse tydkaluriviltd Laheta.

Tehtavan maarittaminen itselle

a Hh WO N =

(=2}

Valitse tyokaluriviltd Uusi tehtava.

Napsauta Vastaanottaja-kentan vieressa olevaa yhden kayttajan painiketta.

Maarita tehtavan alkamis- ja valmistumispaivamaarat ja -ajat.

Kirjoita viestin aihe.

(Valinnainen) Kirjoita tehtavan tarkeys.

Tehtavan tarkeys voi sisaltda kirjaimen, jonka perdssa on numero, kuten A1, C2, B tai 3.
Kirjoita tehtdvan kuvaus.

7 (Valinnainen) Maaritd muut asetukset valitsemalla Lahetysmaaritykset-valilehden. Voit

esimerkiksi maarittaa tehtavalle suuren kiireellisyyden, pyytaa vastausta vastaanottajilta ja niin
edelleen.

Valitse tydkaluriviltd Tallenna.
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Tehtavan valmistumisen seuraaminen

Kun olet saanut jonkin tehtavan hoidetuksi, voit merkita sen valmiiksi. Valmiiksi merkityt tehtavat eivat
siirry kalenterissa seuraavaan paivaan. Valmiiden tehtavien kohdalla kalenterissa on valintamerkki.
Myohastyneet tehtavat nakyvat tehtavaluettelonMyohassa-kohdassa.

Jos merkitset tehtdvan valmiiksi ja huomaatkin sitten, ettd jotakin jai vield tekematta, voit poistaa
merkinnan. Tehtavat, joista on poistettu merkinta, nadkyvat kalenterissa kuluvan paivan kohdalla.

Viestin merkitseminen valmiiksi

1 Valitse siirtymapalkista Kalenteri.

Tehtavat voidaan merkita suoritetuksi myds Tehtavaluettelo-kansiossa. Lisatietoja on kohdassa
"Tehtavan valmistumisen seuraaminen" sivulla 57.

2 Valitse Tehtavat-kohdassa tehtavan vieressa oleva valintaruutu.

Voit poistaa tehtédvan valmiiksi merkittyjen tehtévien joukosta poistamalla tehtavan vieressa
olevan valintaruudun valinnan.

Lahettamasi tehtavan valmistumisen tilan tarkistaminen

1 Napsauta siirtymispalkin Lahetetyt viestit -kansiota.
Jos olet maarittanyt tehtdvan myos itsellesi, 16ydat sen Kalenteri- tai Tehtavaluettelo-kansiosta.
2 Napsauta tarkistettavaa tehtdvaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse Ominaisuudet.

Tehtavaluettelo-kansion kayttaminen

Tehtavaluettelo-kansio on jarjestelméakansio, jonka avulla voidaan seurata GroupWise-tehtavia ja
muita toimenpiteitd vaativia viesteja. Mika tahansa kirjoitettu viesti (posti, ajanvaraus, tehtava,
muistutus, puhelinviesti) voidaan sijoittaa Tehtavaluettelo-kansioon.

Viestin siirtaminen toisesta kansiosta Tehtavaluettelo-
kansioon

Tavallinen tapa sijoittaa viesteja Tehtavaluettelo-kansioon on siirtda viestit muista kansioista. Voit
saada esimerkiksi ajanvarauksen kokoukseen, jossa sinun odotetaan pitdvan pienen esityksen. Voit
siirtda kyseisen ajanvarauksen Tehtavaluettelo-kansioon muistutukseksi itsellesi siita, ettd esityksen
pitoaika on lahestymassa.

1 Avaa kansio, joka sisaltéda tehtavaksi muunnettavan kohteen, ja avaa kohde.

2 Valitse Siirra.

3 Valitse Tehtavaluettelo-kansio.

Voit siirtda tehtavan luettelon alkuun tai loppuun Tehtavaluettelo-sivun oikeassa ylakulmassa
olevilla nuolilla.

4 Avaa juuri siirtdmasi viesti ja valitse Tehtavaluettelo.
5 Valitse Aktivoi Tehtavaluettelon maarapaiva ja valitse sitten maarapaiva.
6 Valitse Tallenna.
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Kalenterissa viestien vasemmalla puolella on valintaruutu. Kun saat tehtavaluettelossa olevan viestin
valmiiksi, voit merkita sen suoritetuksi lisaamalla ruutuun valintamerkin.

Maarapaivan ja -ajan maarittaminen tehtavaluettelossa
olevalle viestille

1 Avaa viesti Tehtavaluettelo-kansiossa.
2 Valitse maaraaika ja sitten paivamaara ja aika.
3 Valitse Tallenna.

Tehtavaluettelo-kansion jarjestaminen uudelleen

Tehtavaluettelo-kansion kohteiden jarjestysta voi muuttaa monella tapaa:

Viestien siirtaminen ylos tai alas tehtavaluettelossa

1 Avaa Tehtavaluettelo-kansio.
2 Valitse viesti, jota haluat siirtaa.

3 (Ehdollinen) Jos haluat siirtda viestia luettelossa yldspain, napsauta kansioluettelon ylapuolella
olevaa ylanuolta, kunnes viesti on haluamassasi paikassa.

4 (Ehdollinen) Jos haluat siirtaa viestia luettelossa alaspain, napsauta kansioluettelon ylapuolella
olevaa alanuolta, kunnes viesti on haluamassasi paikassa.

Viestin siirtaminen tehtavaluettelon alkuun tai loppuun

1 Avaa Tehtavaluettelo-kansio.
2 Valitse viesti, jota haluat siirtaa.

3 (Ehdollinen) Jos haluat siirtaa viestin luettelon alkuun, napsauta kansioluettelon ylapuolella
olevaa Siirra ylimmaksi -nuolta.

4 (Ehdollinen) Jos haluat siirtda viestin luettelon loppuun, napsauta kansioluettelon ylapuolella
olevaa Siirra alimmaksi -nuolta.
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Yhteyshenkilot ja osoitekirjat

Voit kayttaa osoitekirjaa osoitteiden ja puhelinnumeroiden hallintaan. Osoitekirjaan voidaan tallentaa
nimia, osoitteita, sahkodpostiosoitteita, puhelinnumeroita ja muita tietoja. Yhteyshenkildiden
kansioissa naytetaan osoitekirjan tiedot katevassa osoitekorttimuodossa. Osoitekirjan merkinnat
voivat olla yhteyshenkil6ita, ryhmia, resursseja tai organisaatioita.

Osoitekirjojen kuvaus

GroupWise-osoitekirja

GroupWise-osoitekirja on GroupWise-jarjestelmanvalvojan maarittdma ja yllapitdma osoitekirja.
Tassa osoitekirjassa nakyvat kaikkien GroupWise-jarjestelman kayttajien tiedot.

Koska GroupWise-osoitekirja on yleensa varsin suuri, siind kannattaa suorittaa nimihaku tai kayttaa
valmiiksi maaritettyja etsintdja, kun etsit tiettya nimea, sen sijaan etta etsisit nimea selaamalla
osoitekirjaa. Lisatietoja on kohdassa "Haun rajaaminen” sivulla 70.

Voit tarkastella GroupWise-osoitekirjan tietoja, mutta et voi muokata niita.

Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirja

Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjasta saat useimmin kayttamasi tai askettain kayttdmasi nimet. Kun
kaytat osoitetta viestissa, osoite kopioidaan Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjaan, jos kopiointi on
maaritetty kyseisen osoitekirjan asetuksissa. GroupWisen Windows-tydasemaohjelmassa lisatyt
osoitteet nakyvat myos GroupWise WebAccessin Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjassa.

Vaikka GroupWise luo Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjan, sita pidetdan omana osoitekirjana, koska
voit muokata sen osoitetietoja.

Kun osoite kopioidaan Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjaan, se sailyy siella, kunnes se poistetaan
sieltd. Osoite sailyy myo6s alkuperaisessa osoitekirjassaan.

Oma osoitekirja

Voit luoda, muokata, tallentaa ja nimetéa useita osoitekirjoja uudelleen henkilékohtaista kayttéa varten.
Lisatietoja oman osoitekirjan luomisesta on kohdassa "Oman osoitekirjan luominen" sivulla 68.

Voit lisatd ja poistaa omien osoitekirjojesi henkildiden, organisaatioiden ja resurssien nimia ja
osoitetietoja.

Kun luot useita osoitekirjoja, voit lisdtd saman nimen ja osoitteen useaan kirjaan.

Osoitteet luetellaan omassa osoitekirjassa haluamallasi tavalla. Voit esimerkiksi liittda omiin
osoitekirjoihin lisaamiisi nimiin Internet-osoitteita tai jattaa osoitteet kokonaan pois. Voit luoda myds
omia ryhmia. Jos tallennat nimiluettelon ryhmaksi, riittda, etta kirjoitat Jakelu-ruutuun ainoastaan
ryhman nimen, kun haluat lahettaa viestin koko ryhmalle.
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Osoitteenvalitsimen kayttaminen

Osoitteenvalitsimen kuvaus

Osoitteenvalitsin on yksinkertaistettu osoitekirjan ndkyma, jossa on toiminnot nimen valitsemiseen tai
ryhman luomiseen. Osoitteenvalitsin nakyy myds muualla GroupWisessa, kuten valitessasi ryhman
jasenia ja suodattimen tai haun tietoja. Sen sisaltamat toiminnot saattavat vaihdella tilanteen
mukaan.

Valitse osoitteet, jotka haluat lisata kirjoittamasi viestin Vastaanottaja-, Tiedoksi- tai Peitetysti-
kenttiin. Voit suodattaa osoiteluettelon ryhmien, henkildiden, organisaation ja resurssien mukaan
kayttamalla avattavaa Merkintatyyppi-luetteloa. Voit myOs hakea luettelosta nimen, etunimen,
sukunimen ja monien muiden vaihtoehtojen mukaan kayttamalla avattavia luetteloita.

Voit muuttaa osoitteenvalitsimen kokoa vetamalla ikkunan kulmaa. Voit tarkastella osoitteen tietoja,
kun avaat sen napsauttamalla osoitteen nimea.

Voit lisata osoitteita oikeanpuoleiseen ruutuun ja luoda ryhman valitsemalla Tallenna ryhma. Jos
napsautat Tallenna ryhma -painiketta, voit valita, mihin osoitekirjaan ryhma tallennetaan. Muussa
tapauksessa se tallennetaan osoitteenvalitsimessa nakyvaan osoitekirjaan. Vain jarjestelmanvalvoja,
jolla on asianmukaiset oikeudet, voi tallentaa ryhman GroupWisen paaosoitekirjaan.

Lisatietoja osoitteen luomisesta on kohdassa "Yhteystiedon lisdaminen" sivulla 61.

Viestin vastaanottajan maarittaminen osoitteenvalitsimen
avulla

Voit maarittda luomasi viestin vastaanottajat osoitteenvalitsimen avulla. Osoitteenvalitsin hakee
oletusarvon mukaan samanaikaisesti kaikista osoitekirjoista ja merkintatyypeista (ryhmista,
yhteystiedoista ja resursseista). Voit rajata haun vain tiettyihin osoitekirjoihin ja tietyntyyppisiin
merkintdihin.

Lisatietoja osoitteenvalitsimesta on kohdassa "Osoitteenvalitsimen kayttaminen" sivulla 60.

1 Valitse kirjoittamasi viestin tyokaluriviltd Osoite.
Osoitteenvalitsin tulee nakyviin.

2 Maarita nayttoon tulevaan kenttdan ryhma, yhteyshenkild tai resurssi, jolle haluat l[ahettaa
viestin.

TAI

Napsauta Plus-kuvaketta , jos haluat rajata hakua nimen, etunimen, sukunimen, osaston tai
sahkopostiosoitteen mukaan; alkaa merkeilla-, on sama kuin-, ei ole sama kuin -ehdon
mukaan tai osoitekirjan ja merkintatyypin mukaan.

Voit kayttda esimerkiksi alkaa merkeilla -suodatinta, jos haluat tuoda nakyviin vain merkinnat,
joiden sukunimi alkaa P:l14.

3 Valitse Etsi.

4 Valitse hakutuloksista ryhma, yhteyshenkild tai resurssi ja valitse sitten Vastaanottaja, Tiedoksi
tai Peitetysti.
TAI

Valitse Vastaanottaja, Tiedoksi tai Peitetysti ja kaksoisnapsauta sitten jokaista kayttajaa, jonka
haluat lisata viestin vastaanottajaksi valitulla tavalla.
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5 (Valinnainen) Jos haluat tallentaa vastaanottajien nimet ryhmaksi, valitse Tallenna ryhma,
maarita osoitekirja, ryhman nimi ja kuvaus ja valitse sitten Tallenna.

6 Valitse OK.

Osoitteet-kansion kayttaminen

Osoitteet-kansiossa voit tarkastella, paivittaa, poistaa ja lisata osoitekirjan osoitteiden tietoja.

Oletusarvon mukaan GroupWisen kansioluettelon Osoitteet-kansio on sama kuin Usein kaytetyt
osoitteet -osoitekirja.

Osoitteet-kansioon tehdyt muutokset tehdaan myds vastaavaan osoitekirjaan (Usein kaytetyt
osoitteet -osoitekirjaan tai muuhun osoitekirjaan).

Kansioluettelo nayttaa luettelon kaikista omista osoitekirjoista Osoitteet-kansion alla. Voit valita toisen
oman osoitekirjan nopeasti napsauttamalla osoitekirjaa kansioluettelossa.

Napsauttamalla tydkalurivilla Pikakatselu -kuvaketta voit nopeasti tarkastella ja muokata
yhteyshenkilon, ryhman, resurssin tai organisaation tietoja.

Lisatietoja on kohdissa "Yhteystietojen hallitseminen” sivulla 61, "Ryhmien hallitseminen" sivulla 63,
"Resurssien hallitseminen” sivulla 65 ja "Organisaatioiden hallitseminen" sivulla 66.

Yhteystietojen hallitseminen

Kukin Osoitteet-kansion yhteystiedoista on merkitty L -kuvakkeella. Kun kaksoisnapsautat osoitetta,
osoiteviestinakyméa avautuu.

Yhteystiedon lisaaminen

Voit lisdta osoitteen Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjaan tai omaan osoitekirjaan.

1 Valitse WebAccessin paasivulla siitymapalkista Osoitteet.
2 Valitse osoitekirja, johon haluat lisata osoitteen.
3 Napsauta tydkalurivilld Yhteyshenkilo-kohdan viereista alanuolta ja valitse Yhteyshenkilo.
4 Maarita nimikenttiin yhteyshenkilon Etunimi, Toinen nimi ja Sukunimi.
5 Maaritd Nimi naytossa -kenttdan yhteyshenkildlle annettava nimi.
Nimi ndytossa -kentan tiedot tulevat osoiteluetteloon.
6 Maaritd muut tiedot, jotka haluat tallentaa yhteyshenkil6std, napsauttamalla seuraavia valilehtia:

Yhteenveto: (Tama valilehti on kaytettavissa vain muokattaessa yhteyshenkil6a) Nayttaa muilla
sivuilla olevat tiedot tiivistelmana.

Yhteyshenkil6: Talla sivulla voit maarittda yhteyshenkilén nimen, valokuvan,
sahkopostiosoitteen, useita puhelinnumeroita ja pikaviesteissa kaytettavan tunnuksen.

Tiedot: Talla sivulla voit m&arittda yhteyshenkildn ammatin, osaston, avustajan, syntymapaivan,
merkkipaivan, aviopuolison, lapset, harrastukset ja yhteyshenkildon liittyvat sdhkodpostiosoitteet.

Voit maarittda Internet-osoitteen yhteyshenkildn tydtietoihin, omiin tietoihin tai vapaan ja varatun
ajan tietoihin kirjoittamalla osoitteen sille tarkoitettuun kenttdan.

Osoite: Talla sivulla voit maarittda yhteyshenkilon toimisto- ja kotiosoitteen seka muut osoitteet.
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Muistiinpanot: Talla sivulla voit tarkastella tietoja viestinnastasi yhteyshenkilén kanssa, jonka
olet maarittanyt GroupWisen Windows-tydasemaohjelmassa. Tama sivu voi toimia yhteystiedon
paivakirjan tapaan.

Historia: (Tama valilehti on kaytettavissa vain muokattaessa yhteyshenkilda) Nayttaa kaikki
viestit, jotka olet Iahettanyt talle yhteyshenkildlle tai vastaanottanut hanelta.

7 Valitse Tallenna ja sulje.

Osoitteen muokkaaminen

Voit muokata osoitteen tietoja Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjassa tai omassa osoitekirjassa. Jos
haluat muokata yrityksen osoitekirjassa olevaa osoitetta, sinun on kopioitava osoite joko Usein
kaytetyt osoitteet -osoitekirjaan tai omaan osoitekirjaan.

1 Napsauta siirtymispalkin Osoitteet-valilehtea.

2 Valitse osoitekirja, jonka osoitetta haluat muokata.

3 Kaksoisnapsauta muokattavaa yhteyshenkilda osoiteluettelossa.

4 Tee tarvittavat muutokset osoitteeseen.

Lisatietoja eri valilehtiin tallennettavista yhteystiedoista on kohdassa Vaihe 6, "Yhteystiedon
lisddminen" sivulla 61.

5 Valitse Tallenna ja sulje.

Osoitteen poistaminen

Voit poistaa osoitteen Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjasta tai omasta osoitekirjasta. Et voi poistaa
osoitetta yrityksen osoitekirjasta.

1 Napsauta siirtymispalkin Osoitteet-valilehtea.

2 Valitse se osoitekirja, josta haluat poistaa yhteystietoja.

3 Napsauta osoiteluettelossa yhteystietoja ja valitse Poista.

Yhteyshenkilon ndytossa olevan nimen muuttaminen

Naytdssa nakyva nimi on nimi, joka naytetaan, kun alat kirjoittaa viestin Jakelu-kenttaan (tai
Tiedoksi- tai Peitetysti-kenttdan). Kun alat kirjoittaa nimea, esimerkiksi "Ta", nimentaydennystoiminto
tayttaa loput nimesta osoitekirjassa olevalla nimella, esimerkiksi "Tauno Penttinen". Jos
osoitekirjassa on kuitenkin kaksi Tauno Penttista, toinen talousosastolla ja toinen valinehuollossa,
nimentaydennystoiminnon valitseman nimen selvittdminen voi olla hankalaa, ellet tarkasta nimea
ominaisuuksista.

Voit muuttaa naytténimed, mika helpottaa tunnistamaan, minké nimen nimentaydennys on
tdydentanyt. Jos esimerkiksi olet yhteydessa vain laskennassa olevan Tauno Ahon kanssa, voit
muuttaa naytténimeksi Tauno--laskenta.

1 Napsauta siirtymispalkin Osoitteet-valilehtea.

2 Napsauta osoitekirjaa, jossa haluat muuttaa yhteystietoja.

3 Kaksoisnapsauta yhteystietoja.

4 Kirjoita uusi nimi Nimi naytossa -kenttaan.

5 Valitse Tallenna ja sulje.
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Kaiken osoitteen kanssa kaydyn kirjeenvaihdon tarkasteleminen

1 Napsauta siirtymispalkin Osoitteet-valilehtea.
2 Napsauta osoitekirjaa, jota haluat kayttaa.

3 Kaksoisnapsauta osoitetta.

4 Valitse Historia-valilehti.

Nayttdéon tulevat kaikki viestit, jotka olet vastaanottanut taltéa yhteyshenkilolta tai lahettanyt talle
yhteyshenkildlle.

Kirjeenvaihto yhteyshenkiloiden kanssa

Muistiinpanotoiminto voi kirjata lokiin paivakirjan tavoin eri tapahtumat yhteystietojen kanssa.

Napsauta siirtymispalkin Osoitteet-valilehtea.
Napsauta osoitekirjaa, jota haluat kayttaa.
Kaksoisnapsauta yhteystietoja.

1

2

3

4 Valitse Muistiinpanot-valilehti.

5 Lisaa yhteyshenkil6a koskevat tiedot Kommentit-kenttaan.
6

Valitse Tallenna ja sulje.

Ryhmien hallitseminen

Kukin osoitteet-kansion ryhmista on merkitty 4t -kuvakkeella. Kun kaksoisnapsautat ryhmaa,
ryhmaviestindkyma avautuu.

Osoitteiden jarjestaminen ryhmiin

Ryhma on luettelo kayttajista tai resursseista, joille voit [ahettda sanomia. Ryhmien avulla voit
lahettaa viestin useille kayttajille tai resursseille yhdella kertaa kirjoittamalla ryhman nimen
Vastaanottaja-, Peitetysti- tai Tiedoksi-kenttiin. Ryhmia tai resursseja on kahta tyyppia: yhteisia ja
omia.

Yhteinen ryhma on GroupWise Administratorin luoma kayttajaluettelo, ja jokainen GroupWisen
kayttaja pystyy kayttamaan sita. Kirjanpito-osasto voi esimerkiksi olla yhteinen ryhma. Tahan
ryhmaan kuuluu jokainen Kirjanpito-osaston tyontekija. Yhteiset ryhmat luetellaan jarjestelman
osoitekirjassa.

Oma ryhma on ryhma, jonka olet itse luonut. Jos esimerkiksi lahetat usein ajanvarauksen
tydryhmallesi, voit lisdtd omaan ryhmaan kunkin tydntekijan osoitteen, nimen ja kokouspaikan
(resurssin).

Oman ryhman luominen ja tallentaminen

1 Napsauta WebAccess-paasivulla Osoitteet-valilehtea.

2 Napsauta omaa osoitekirjaa, johon haluat lisata ryhman.
3 Valitse Ryhma.

4 Maarita seuraavat tiedot:

Valitse Osoitekirja: Napsauta avattavaa luetteloa, jos haluat lisatd ryhman johonkin toiseen
kuin valittuna olevaan osoitekirjaan.
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Ryhman nimi: Maaritd ryhman nimi.

Jasenet: Kirjoita ryhmaan lisattavan jasenen nimen ensimmaiset kirjaimet ja valitse Lisaa (tai
paina Enter-nappainta), kun nimi tulee nakyviin. Toista sama jokaisen ryhmaan lisattavan
kayttajan kohdalla.

Valitse Osoitteenvalitsin, jos haluat sen avulla hakea ja valita kayttajat. Katso ohjeita kohdasta
"Osoitteenvalitsimen kayttaminen" sivulla 60.

Kommentit: Kirjoita ryhmaa koskevat kommentit, kuten ryhman kuvaus.

5 Tallenna ryhma omaan osoitekirjaan valitsemalla Tallenna ja sulje.

Ryhman muokkaaminen

Voit muokata luodun ryhman nime3, jasenia ja kommentteja.

1 Napsauta WebAccess-paasivulla Osoitteet-valilehtea.
2 Napsauta omaa osoitekirjaa, jossa muokattava ryhma on.
3 Kaksoisnapsauta muokattavaa ryhmaa.
Ryhmat on merkitty 4t -kuvakkeella.
4 Tee ryhmaan haluamasi muutokset ja valitse sitten Tallenna ja sulje.

Yhteyshenkildoiden lisaaminen ryhmaan

Jos lisdat yhteyshenkil6itd ryhmaan, esimerkiksi yrityksen jakeluluetteloon, sinulla on oltava
GroupWise Administratorin mydntamat asianmukaiset valtuudet.
1 Napsauta WebAccess-paasivulla Osoitteet-valilehtea.
2 Napsauta omaa osoitekirjaa, jossa on ryhma, johon haluat lisata yhteystietoja.
3 Kaksoisnapsauta ryhmaa, johon haluat lisatd yhteystietoja.
Ryhmat on merkitty 4t -kuvakkeella.

4 Kirjoita Jasenet-kohtaan ryhmaan lisattavan jdsenen nimen ensimmaiset kirjaimet ja valitse
Lisaa (tai paina Enter-nappainta), kun nimi tulee nakyviin.

Toista tama vaihe jokaisen ryhmaan lisattavan kayttajan kohdalla.

5 Valitse Tallenna ja sulje.

Yhteyshenkilon poistaminen ryhmasta

1 Napsauta WebAccess-paasivulla Osoitteet-valilehtea.
2 Napsauta omaa osoitekirjaa, jossa on ryhma, josta haluat poistaa yhteystietoja.
3 Kaksoisnapsauta ryhmaa, josta haluat poistaa yhteystietoja.
Ryhmat on merkitty 4t -kuvakkeella.
4 Valitse Jasenet-kohdasta kayttdjat, jotka haluat poistaa ryhmast4, ja valitse sitten Poista.

5 Valitse Tallenna ja sulje.

Viestien osoittaminen ryhmalle

1 Napsauta viestindkymassa tyokalurivin Osoite-painiketta.

Osoitteenvalitsin tulee nakyviin.
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2 Maérita sen ryhman nimi, jolle haluat 1ahettaa viestin, ja valitse Etsi.

3 (Valinnainen) Napsauta Plus-kuvaketta , jos haluat rajata hakua nimen, etunimen, sukunimen
tai osaston mukaan; alkaa merkeilla-, on sama kuin-, ei ole sama kuin -ehdon mukaan tai
osoitekirjan ja merkintatyypin mukaan.

4 Valitse ryhma ja valitse Jakelu, Tiedoksi tai Peitetysti.
5 Palaa viestinakymaan valitsemalla OK.

Ryhman tietojen tarkasteleminen

1 Napsauta WebAccess-paasivulla Osoitteet-valilehtea.

2 Napsauta osoitekirjaa, jonka sisaltdman ryhman tietoja haluat tarkastella.
3 Kaksoisnapsauta ryhmaa, jonka tietoja haluat tarkastella.

4 Kun olet tarkistanut haluamasi tiedot, valitse Peruuta.

Resurssien hallitseminen

Resurssi on paikka tai esine, joka voidaan varata kokousta tai jotakin muuta tapahtumaa varten.
Resurssit voivat olla huoneita, piirtoheittimia, autoja ja niin edelleen. GroupWise Administrator
maarittda resurssin antamalla sille nimen ja maarittdmalla jonkun kayttajan resurssin omistajaksi.
Resursseja voidaan etsia vapaan ajan etsinnan avulla kuten kayttajidkin. Resurssitunnukset
kirjoitetaan Jakelu-kenttdan.

Resurssin omistaja on se kayttaja, jonka hallintaan resurssi on maaritetty. Resurssin omistaja vastaa
resurssia koskevien varausten hyvaksymisesta ja hylkdamisesta. Kayttajalla tulee olla taydet
valtuudet resurssiin. Resurssin omistajana voit halutessasi saada ilmoituksen resurssin varauksesta.

+ "Resurssipyyntéjen hyvaksyminen ja hylkdaminen" sivulla 65

+ "Oman resurssin lisdaminen" sivulla 66

+ "Oman resurssin muokkaaminen" sivulla 66

+ "Oman resurssin poistaminen" sivulla 66

Yhteyshenkilét-kansion jokaisen resurssin kohdalla on . Kun napsautat resurssia,
resurssiviestinakyma avautuu.

Resurssipyyntdjen hyvaksyminen ja hylkaaminen

Voit hyvaksya tai hylata resurssiin kohdistuvan hakupyynnén vain, jos olet resurssin omistaja tai jos
sinulle on myoénnetty luku- ja kirjoitusvaltuudet.

1 Valitse WebAccessin paasivulla tydkaluriviltd Valtuutus.

2 Valitse omistamasi resurssi.

Jos omistamaasi resurssia ei ole luettelossa, kirjoita omistamasi resurssin nimi ja valitse
Kirjaudu.

3 Napsauta viestia, jonka haluat hyvaksya tai hylata.
4 Valitse tyokaluriviltd Hyvaksy tai Hylkaa.
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Oman resurssin lisaaminen

Voit lisdtd oman resurssin Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjaan tai omaan osoitekirjaan.

Napsauta WebAccessin paasivulla siirtymispalkissa Osoitteet-valilehtea.
Valitse oma osoitekirja, johon haluat lisata resurssin.

Napsauta Yhteyshenkil6-kohdan vieressa olevaa alanuolta ja valitse Resurssi.
Maarita resurssin nimi Nimi-kenttaan.

Maaritd muut resurssiin liittyvat tiedot, jotka haluat tallentaa.

O g A~ WODN -

Maarita resurssia koskevat mahdolliset kommentit Kommentit-kenttaan.
Voit esimerkiksi maarittaa, kuinka suuri neuvotteluhuone on tai mita laitteita siina on.

7 Valitse Tallenna ja sulje.

Oman resurssin muokkaaminen

1 Napsauta WebAccessin paasivulla siirtymispalkissa Osoitteet-valilehtea.
2 Valitse oma osoitekirja, jossa muokattava resurssi on.

3 Kaksoisnapsauta resurssia.

4 Muokkaa tietoja.

5 Valitse Tallenna ja sulje.

Oman resurssin poistaminen

1 Napsauta WebAccessin paasivulla siirtymispalkissa Osoitteet-valilehtea.
2 Valitse oma osoitekirja, jossa resurssi sijaitsee, ja etsi resurssi.
3 Valitse resurssi ja valitse sitten Poista.

Organisaatioiden hallitseminen

Kukin Osoitteet-kansion organisaatioista on merkitty E Organisaatio-kuvakkeella. Kun napsautat
organisaatiota, organisaatioviestindkyma avautuu.

+ "Oman organisaation lisddaminen" sivulla 66
+ "Oman organisaation muokkaaminen" sivulla 67

+ "Oman organisaation poistaminen" sivulla 67

Oman organisaation lisdaminen

Voit lisdtd organisaation Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjaan tai omaan osoitekirjaan.

Napsauta WebAccessin paasivulla siirtymispalkissa Osoitteet-valilehtea.
Valitse oma osoitekirja, johon haluat lisdta organisaation.

Napsauta Yhteyshenkil6-kohdan vieressa olevaa alanuolta ja valitse Organisaatio.

1

2

3

4 Maarita organisaation nimi Organisaatio-kenttaan.

5 Maarita muut resurssiin liittyvat tiedot, jotka haluat tallentaa.
6

Valitse Tallenna ja sulje.
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Oman organisaation muokkaaminen
Napsauta WebAccessin paasivulla siirtymispalkissa Osoitteet-valilehtea.
Valitse osoitekirja, jossa muokattava organisaatio sijaitsee.
Etsi organisaatio.

1
2
3
4 Kaksoisnapsauta organisaatiota.
5 Muokkaa tietoja.

6

Valitse Tallenna ja sulje.

Oman organisaation poistaminen

1 Napsauta WebAccessin paasivulla siirtymispalkissa Osoitteet-valilehtea.
2 Valitse osoitekirja, jossa poistettava organisaatio sijaitsee.

3 Napsauta organisaatiota ja valitse Poista.

4 Valitse OK.

Viestin vastaanottajan maarittaminen usein kaytettyjen
osoitteiden avulla

Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjasta saat useimmin kayttamasi tai dskettdin kayttdmasi nimet. Kun
kaytat viestissa osoitetta, merkinta kopioidaan Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjaan.

Kun osoite kopioidaan Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjaan, se sailyy sielld, kunnes se poistetaan
sieltd. Osoite sailyy myo6s alkuperaisessa osoitekirjassaan.

1 Napsauta Osoite-painiketta luomassasi viestissa.

Osoitteenvalitsin tulee nakyviin.

2 Napsauta Etsi-kentan vieressa olevaa Plus-kuvaketta .

3 Valitse avattavasta Kaikki osoitekirjat -luettelosta Usein kaytetyt osoitteet.

4 Etsi ja valitse haluamasi kayttajat.

5 Valitse valituille kayttajille asetukseksi Jakelu, Tiedoksi tai Peitetysti.

6 Valitse OK.

Voit sulkea Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjan, mutta et voi poistaa sita.

Viestin lahettaminen yhteyshenkilolle Osoitteet-kansiosta

1 Valitse siirtymispalkista Osoitteet.

2 Napsauta osoitekirjaa, jossa olevalle yhteyshenkildlle haluat [ahettda sahkopostia.

3 Valitse yhteyshenkilo, jolle haluat lahettda sahkopostia, ja valitse tyokaluriviltd Laheta viesti.
4 Viimeistele sdhkopostiviesti ja valitse Laheta.
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Osoitekirjojen kasitteleminen

Osoitekirjan avaaminen

Osoitekirjan avulla voit avata osoitteita ja tarkastella tietoja, valita viestien vastaanottajia, luoda ja
muokata ryhmia seka luoda ja poistaa osoitteita.

Osoitekirjassa on myos lisdasetuksia, kuten mahdollisuus luoda ja muokata omia osoitekirjoja seka
muuttaa nimitdydennyksen hakujarjestysta.

1 Napsauttamalla siirtymapalkissa Osoitteet-vélilehted saat ndkyviin GroupWise-osoitekirjan,
usein kaytettyjen osoitteiden osoitekirjan ja luomasi omat osoitekirjat.

2 Napsauta haluamaasi osoitekirjaa.

Oman osoitekirjan luominen

1 Napsauta WebAccessin paasivulla siirtymispalkissa Osoitteet-valilehtea.
2 Napsauta Yhteyshenkil6-kohdan vieressa olevaa alanuolta ja valitse Osoitekirja.

3 Kirjoita uuden kirjan nimi ja kuvaus (valinnainen) ja valitse Tallenna ja sulje.

Oman osoitekirjan tai Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjan
muokkaaminen

Omassa osoitekirjassa, myds Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjassa, voit lisata tai poistaa osoitteita,
muokata tallentamiasi tietoja, kopioida nimi& osoitekirjasta toiseen tai nimeta osoitekirjan uudelleen.

Oman osoitekirjan kopioiminen

1 Napsauta WebAccessin paasivulla siirtymispalkissa Osoitteet-valilehtea.
2 Napsauta kopioitavaa osoitekirjaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse Tallenna nimella.

3 Kirjoita uuden kirjan nimi ja kuvaus (valinnainen) ja valitse Tallenna ja sulje.

Merkintojen kopioiminen toiseen omaan osoitekirjaan
Et voi kopioida nimia GroupWise-osoitekirjaan.

1 Napsauta WebAccessin paasivulla siirtymispalkissa Osoitteet-valilehtea.
2 Napsauta osoitekirjaa ja etsi kopioitavat merkinnat.

3 Valitse kopioitavat merkinnat.

4 Valitse Kopioi.

5 Valitse oma osoitekirja, johon haluat kopioida nimet, ja valitse OK.

Oman osoitekirjan nimeaminen uudelleen

1 Napsauta WebAccessin paasivulla siirtymispalkissa Osoitteet-valilehtea.

2 Valitse Osoitekirjan asetukset.
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3 Napsauta hiiren kakkospainikkeella omaa osoitekirjaa, jonka haluat nimetd uudelleen, ja valitse
Muokkaa.

Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjaa ei voi nimeta uudelleen.

4 Kirjoita uusi nimi ja valitse Tallenna ja sulje.

Merkintojen poistaminen omasta osoitekirjasta

1 Napsauta WebAccessin paasivulla siitymispalkissa Osoitteet-valilehtea.
2 Napsauta osoitekirjaa ja etsi poistettavat merkinnat.

3 Valitse poistettavat merkinnat.

4 Valitse Poista.

Oman osoitekirjan poistaminen

1 Napsauta WebAccessin paasivulla siirtymispalkissa Osoitteet-valilehtea.
2 Napsauta poistettavaa osoitekirjaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse Poista.
3 Valitse OK.

Omaa osoitekirjaa ei voi palauttaa sen jalkeen, kun se on poistettu.

Jaetun osoitekirjan hyvaksyminen

GroupWisen Windows-tydasemaohjelmassa kayttajat voivat jakaa osoitekirjoja muiden kayttajien
kanssa. GroupWise WebAccessissa et voi jakaa osoitekirjaa muiden kayttajien kanssa, mutta voit
ottaa vastaan jaettuja osoitekirjoja. Kun hyvaksyt jaetun osoitekirjan, se tulee nakyviin
osoitekirjaluetteloon, jossa ovat myds GroupWise-osoitekirja, Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirja ja
oma osoitekirja.

1 Napsauta WebAccessin paasivulla siirtymispalkissa Postilaatikko-valilehtea.

2 Avaa jaetun osoitekirjan ilmoitus napsauttamalla sita tai napsauta sita hiiren kakkospainikkeella
ja valitse Avaa.

3 Lisaa osoitekirja osoitekirjaluetteloon valitsemalla Hyvaksy osoitekirja.

Nyt voit kdyttada jaettua osoitekirjaa viestien vastaanottajien maarittdmiseen tai kayttajatietojen
etsimiseen samalla tavoin kuin muita osoitekirjoja.

Henkiloiden, ryhmien, organisaatioiden tai resurssien
tarkasteleminen osoitekirjassa

Nakyma-valikon valmiiksi maaritettyjen suodattimien avulla voit nayttaa osoitekirjassa vain ryhmat,
henkilét, organisaatiot tai resurssit.

Osoitekirja nayttaa oletusarvoisesti kaikki merkinnat. Vaikka kaikki ryhmat, yritykset ja resurssit on
merkitty kuvakkein, voi yksittaisten nimien I6ytaminen olla hankalaa suurista osoitekirjoista. Valmiiksi
maaritetty suodatin tuo nayttédn ainoastaan nimet, jotka vastaavat etsimaasi nimityyppia.

Osoitekirjan ryhmien, yritysten tai resurssien tuominen nayttéon:

1 Napsauta WebAccessin paasivulla siirtymispalkissa Osoitteet-valilehtea.
2 Napsauta osoitekirjaa.
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3 Napsauta Suodatin-kuvaketta , jos haluat suodattaa luettelon henkildiden, ryhmien, resurssien
tai organisaatioiden mukaan.

4 Kirjoita hakukenttaan haettavan henkildn, ryhman, resurssin tai organisaation nimen
ensimmaiset kirjaimet Luettelo suodattuu kirjoittaessasi.

Osoitekirjassa merkitdan osoitteet, resurssit, ryhmat ja organisaatiot seuraavilla kuvakkeilla:
4. Osoitteet

Resurssit
=1 Ryhmat

E Organisaatiot

Osoitekirjamerkintojen etsiminen

Voit maarittdad hakuehdot valmiiksi maaritettyjen suodattimien avulla. Voit kayttaa esimerkiksi alkaa
merkeilla -suodatinta, jos haluat tuoda nakyviin vain merkinnat, joiden sukunimi alkaa P:lla.

Haun rajaaminen

+ "Haku osoitekirjasta" sivulla 70

+ "Haku Kirjoitettavasta viestista" sivulla 70

Haku osoitekirjasta

Voit suodattaa osoitekirjassa tehtavan haun tuloksia kayttajan, ryhman, organisaation tai resurssin
mukaan.
1 Napsauta WebAccessin paasivulla siirtymispalkissa Osoitteet-valilehtea.
2 Valitse osoitekirja, josta haluat etsia.
3 Aloita etsittdvan kohteen kirjoittaminen Etsi-ruutuun.
Nimentaydennystoiminto tdydentaa nimen.

Haku kirjoitettavasta viestista

Voit suodattaa haun kayttajan, ryhman tai resurssin sekd alkaa merkeilld-, on sama kuin- tai ei ole
sama kuin -ehdon mukaan. Voit kdyttda esimerkiksi alkaa merkeilla -suodatinta, jos haluat tuoda
nakyviin vain merkinnat, joiden sukunimi alkaa P:I14.

1 Valitse kirjoittamasi viestin tyokaluriviltd Osoite.

Osoitteenvalitsin tulee nakyviin. Tietoja Osoitteenvalitsimen kayttdmisestéd on kohdassa
"Osoitteenvalitsimen kayttdminen" sivulla 60.

Nimentaydennyksen hakujarjestyksen maarittaminen

1 Valitse WebAccessin paasivulla oikeasta ylakulmasta Maaritykset.
2 Valitse Yleista-valilehti.

3 Napsauta tai pida Ctrl-painiketta alhaalla ja napsauta Kaytettavissa olevat kirjat -ruudussa
kirjoja, joissa haluat nimentdydennyksen suorittavan haun, ja valitse Lisaa.
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4 Jos haluat muuttaa osoitekirjojen jarjestysta, valitse ensin osoitekirja Valitut kirjat -luettelosta ja
valitse sitten Siirra alas tai Siirra yl6s.

5 Valitse Tallenna ja valitse Sulje.

HUOMAUTUS: Oletusarvoinen lajittelujarjestys on etunimi, sukunimi. Jos valitset WebAccessin
maarityksissa vaihtoehdon Ota kayttoon lajittelujarjestys sukunimi, etunimi, oletusasetukset
ohitetaan ja hakutulostesi nayttamistapa vaihtuu.

Yhteyshenkilot ja osoitekirjat 71



72 Yhteyshenkil6t ja osoitekirjat



Viestien etsiminen

GroupWise WebAccessissa on kaksi toimintoa helpottamaan sahkdpostin, ajanvarausten ja muiden
GroupWise-tietojen 16ytamista.
+ Etsinta: Etsintatydkalu on kansion oikeassa ylakulmassa. Silla voi etsia viesteja kansiosta.

+ Etsinnan lisaehdot: Etsinnan lisaehtoja (tyokalurivilla Etsi) kayttamalla voit maarittaa erilaisia
ehtoja, jotka helpottavat viestien etsimista.

GroupWise-hakujen kuvaus

Kuten muutkin hakukoneet GroupWise-hakukone luo indeksin kokonaisista sanoista, jotka ovat
etsittavissa viesteissa. Kun kaytat tarkennettua hakua, GroupWise etsii hakuehtoja vastaavia sanoja
hakuindeksista. Tarkennettu haku etsii kokonaisia sanoja, joten se ei I16yda sanan osia tai
valimerkkeja.

Tavallinen etsinta taas tunnistaa perakkaiset merkit, vaikka ne eivat olisikaan kokonaisia sanoja,
kunhan merkit ovat tasmalleen samassa jarjestyksessa kuin ne on kirjoitettu Etsi-ruutuun.

Jos esimerkiksi etsit sdhkdpostiviestia, jonka aihe on "Projektikokous ensi tiistaina", voit etsia jotakin
aiheen sanaa tai sanoja etsintatydkalulla tai etsinnan lisdehdoilla.

HakutyOkaluissa viestin etsimiseen kaytetdan erilaisia hakuehtoja:

Tyokalu Esimerkki Tulokset

Etsinnan lisdehdot ensi tiistaina Kaikki viestit, joiden aiheessa on joko
(aiheen mukaan) "ensi" tai "tiistaina".

Etsiminen ensi tiistaina Kaikki viestit, joiden aiheessa merkit

"ous en” ovat tdsmalleen samassa
jarjestyksessa perakkain.

Etsiminen ensi *taina Kaikki viestit, joiden aiheessa on teksti
"ensi" ja heti sen perassa paatteeseen
"taina" paattyva viikonpaivan ilmaisu.

Lisatietoja onnistuneiden hakujen tekemisesta on tassa osiossa. Tietoja hakukuyselyssa
kaytettavistd asetuksista, operaattoreista ja yleismerkeistd on kohdassa "Etsiminen ehtojen avulla"
sivulla 74.
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Sanan tai lauseen hakeminen etsintatoiminnolla

Perusetsinnan avulla voit ndyttaa viesteja, jotka sisaltavat tiettyja aiheita, vastaanottajia tai sanoja.
Etsintd hakee tarkkoja vastaavuuksia kaikista tiedostoista ja kansioista.

Kun kaytat etsintaa, kaikki kohteet, jotka eivat vastaa valitsemiasi hakuehtoja, piilotetaan nakyvista.
Etsinta ei siirra tai poista kohteita, vaan se nayttaa tietyt kohteet maarittamiesi hakuehtojen
perusteella. Kun tyhjennat etsinnan hakuehdot, piilotetut kohteet naytetaan.
1 Avaa kansio, josta viestid etsitdan.
2 Kirjoita sana tai lause sivun oikeassa ylakulmassa olevaan Etsi-kenttaan.
Sana tai lause voi olla mika tahansa perakkaisten merkkien sarja, joka on etsimassasi viestissa.
3 Valitse haun laajuus:
+ Tama kansio
+ Kaikki kansiot
+ Kaikki kansiot (jotka muut ovat jakaneet minulle)

4 Valitse haluamasi viesti viestiluettelosta.

Voit tyhjentdd hakuehdot napsauttamalla kansion nimea kansioluettelossa.

Etsiminen ehtojen avulla

Valitse WebAccessin paasivulla tydkaluriviltd Etsi.

Jos etsit tiettya tekstia, valitse Koko teksti tai Aihe ja kirjoita sitten tekstiruutuun etsittava teksti.
Jos etsit nimed, valitse Lahettdja tai Jakelu/tiedoksi, kirjoita sitten kenttdan etsittava nimi.
Valitse kaikkien etsittdvien kohteiden tyyppi ja 1dhde, josta niité etsitdan.

a A WON =

Jos haluat hakea viesteja luonti- tai toimituspaivamaaran mukaan, valitse Paivamaaraalue-
kohdasta Luotu tai toimitettu valilla ja valitse sitten haluamasi paivamaarat.

6 Jos haluat hakea viesteja, joissa on tietty luokkamerkinta, valitse kyseinen luokka Kohdeluokat-
kohdasta.

7 Valitse Etsintdkohde-luetteloruudusta kansiot tai kirjastot, joista haluat etsia.
Sinun on ehk3 avattava kansiorakenne napsauttamalla kansion vieressa olevaa plusmerkkia.

Kaikista kansioista etsitdan oletusarvoisesti. Voit nopeuttaa etsintaa valitsemalla vain ne kansiot,
joista haluat etsia.

8 Valitse Etsi.

Haun tarkentaminen

Voit rajata hakua kayttamalla tarkennettua hakua.
+ Kirjoita Etsi-ikkunan ensimmaiseen kenttaan viestissa havaitsemasi harvinaiset sanat. Jos haet
yleisia sanoja, saat todennakdisesti liikaa tuloksia, joten hausta ei ole paljon hydtya.

+ Voit nopeuttaa etsintaa valitsemalla vain ne kansiot, jotka todennakdisesti sisaltavat etsimasi
kohteen.

+ Jos et 16yda asiakirjaa tai sanomaa, tarkista, ettei etsintdehdoissa ole vaarin kirjoitettuja sanoja.
Varmista tarkistamalla etsinnan syntaksi, etta olet maarittanyt Etsi-komennon etsintda varten
haluamasi tekstin.

Viestien etsiminen



Etsinnan tulosten tarkasteleminen

WebAccessissa ei voi luoda uusia Etsinnan tulokset -kansioita, mutta voit kayttdd GroupWisen
Windows-tydasemaohjelmassa luomiasi kansioita. Jotta kansiossa olisi varmasti uusimmat tiedot
eika valimuistissa olevia kopioita, sinun kannattaa napsauttaa tyokalurivin Paivita-kuvaketta e,
ennen kuin avaat Etsinnan tulokset -kansion.

Voit tarkastella Etsi-toiminnon tuloksia milloin tahansa valitsemalla etsintaan liittyvan kansion.

Tekstin etsiminen viesteista

Paina avoimessa viestissa Ctrl+F, jos haluat kayttda selaimen etsimisapuohjelmaa. Jos tarvitset
apua, saat lisatietoja selaimen ohjeesta, jonka voit tavallisesti avata painamalla F1.
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8 Saannot

Kayttamalla sdantoja voit automatisoida monia GroupWisen toimintoja, kuten vastaamisen, kun et ole
toimistossa, viestien poistamisen tai viestien lajittelemisen kansioihin. Saantéjen avulla maaritetaan
joukko ehtoja ja toimintoja, jotka suoritetaan kyseisten ehtojen tayttyessa.

Saantojen kuvaus

Kun luot sdanndn, sinun on tehtava seuraavat toimenpiteet:

*

*

*

Nimeé saanto.
Valitse tapahtuma. Maaritetty tapahtuma on laukaisin, joka kdynnistdd sdannon.
Valitse, minka tyyppisiin viesteihin sdantd vaikuttaa.

Lisaa toimenpide. Toimenpiteella tarkoitetaan sita, mita saanto tekee kaynnistyttyaan tai
aktivoiduttuaan.

Tallenna saanto.
Varmista, ettd sdantd on otettu kayttéon.

Saannot tallennetaan postitoimistossasi olevaan GroupWisen postilaatikkoon. Taman vuoksi muissa
GroupWise-tybasemaohjelmissa maaritetyt sdannot nakyvat myos saantoluettelossa, ja ne ovat
kaytossa GroupWise WebAccessissa.

Voit muokata GroupWise WebAccessissa luotuja saantéja. Jos luot sdantoja jollakin toisella
GroupWise-tydasemaohjelmalla, voit muokata kyseisia sdantdja, jos ne eivat sisalla enemman
ominaisuuksia, kuin mitd on GroupWise WebAccessissa. Esimerkiksi GroupWise Windows
-tydasemaohjelmassa on mahdollista luoda s&antgja, joita kaytetaan lahetettaviin viesteihin. Koska
GroupWise WebAccessin Sdannoét-toiminnossa ei ole tatd ominaisuutta, kyseista saantéa ei voi
muokata.

Toiminnot, joita saanto voi suorittaa

Seuraavassa taulukossa on kuvattu, mita toimintoja voit maarittda saannailla:

Taulukko 8-1 Toiminnot, joita s&dnté voi suorittaa

Toimenpide Seuraus

Loma Lahettaa automaattisesti vastauksen uusien viestien lahettajille. Jos esimerkiksi joudut

olemaan poissa tydpaikaltasi usean paivan ajan, voit maarittdad sdannon, jonka
mukaan lahetetdan automaattisesti poissaolovastaus, jossa kerrotaan, koska palaat
takaisin tydpaikalle. Kullekin lahettajalle l1ahetetaan vain yksi vastaus.

Poista Poistaa tai hylkaa kaikki viestit, joissa saannon ehdot tayttyvat. Saanto voi esimerkiksi

hylata kaikki tietyksi vilkonpaivaksi tehdyt ajanvaraukset, jos et yleensa paase
kokouksiin kyseisena paivana.
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Toimenpide Seuraus

Lahetd edelleen  Lahettaa viesteja edelleen yhdelle tai usealle kayttajalle, kun sdanndn ehdot tayttyvat.
Jos esimerkiksi kuulut ydintydryhmaan, voit maarittdd sdannon, jonka mukaan
kokousmuistiot Iahetetdan edelleen ryhman muille jasenille.

Siirrd kansioon Siirtaa viestin kansioon, kun saannén ehdot tayttyvat. Voit esimerkiksi haluta siirtaa
samaan kansioon kaikki viestit, joiden Aihe-kentassa on tiettyja sanoja.

Vastaaminen Lahettaa viestin l1ahettajalle ennalta laaditun vastauksen, kun sdanndén ehdot tayttyvat.
Jos esimerkiksi joudut olemaan poissa tyOpaikaltasi usean péaivan ajan, voit maarittaa
saannodn, jonka mukaan saapuneisiin viesteihin lahetetaan automaattisesti
poissaolovastaus, jossa kerrotaan, koska palaat takaisin tyopaikalle.

Maarita ehdot -ikkunassa voit maarittaa, etta naita viesteja ei laheteta postituslistoille
tai muille suurille vastaanottajaryhmille.

Saannon luominen

Saantojen avulla voit lajitella viestejasi, ilmoittaa muille lomasta tai [&hettaa viestejasi edelleen
toiselle sahkopostitilille.

Perussaannon luominen

Napsauta WebAccessin paasivulla Maaritykset-kuvaketta ja valitse Maaritykset.
Valitse Saannot.

Valitse luotavan saannon tyyppi.

Avaa Luo saanto -lomake valitsemalla Luo.

Kirjoita nimi Saannon nimi -kenttaan.

O A WON -

Jos haluat rajoittaa sdannon piiriin kuuluvien viestien ryhmaa, valitse haluamasi asetukset
Maarita lisdehdot -kohdasta.

Lisatietoja on kohdassa "Tietoja saantokentista" sivulla 79.
7 Maarita toiminnot, jotka haluat sdanndn suorittavan.

Sinun on maaritettéva lisatietoja joillekin toiminnoille, kuten Siirrd kansioon- ja Vastaa-
toiminnoille.

8 Valitse Tallenna.

Jotta saanto toimisi, se on otettava kayttoon. Lisatietoja saat kohdasta "Saannon ottaminen kayttoon
tai poistaminen kaytosta" sivulla 81.

Lomasaannon luominen

Napsauta WebAccessin paasivulla Maaritykset-kuvaketta ja valitse Maaritykset.
Valitse Saannot.

Valitse Tyyppi-kentan pudotusvalikosta Loma ja valitse Luo.

Kirjoita aihe, viesti, aloituspaiva ja lopetuspaiva.

(Valinnainen) Valitse Vastaa ulkoisille kayttajille.

O g A~ WODN -

Klikkaa Tallenna.
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Saannon luominen lahettamaan kaikki sahkoposti edelleen
toiseen tiliin

a A WON =

© 00 N O

Napsauta WebAccessin paasivulla Maaritykset-kuvaketta ja valitse Maaritykset.
Valitse Saannot.

Valitse Tyyppi-kentan pudotusvalikosta Laheta eteenpadin ja valitse Luo.

Kirjoita Saannon nimi -kenttdan nimi, kuten Edelleenldhetyssaanto.

Lisda sdantéon tarkempia tietoja valinnalla Maarita ehdot.

+ Valitse ensimmaisesta ehtokentasta Jakelu. Tama kertoo sdanndlle, etta jokaisen
saapuvan viestin Jakelu:-kentta on tarkistettava.

+ Valitse toisesta ehtokentasta Vastaa. Tama kertoo sdanndlle, ettéd saapuvan viestin Jakelu:-
rivin on vastattava tekstia, jonka kirjoitat seuraavaan ehtokenttaan.

+ Kirjoita viimeiseen ehtokenttdan nimesi siind muodossa kuin se on postiviestin Jakelu:-
kentéssa, Esimerkiksi mvuorinen@yritys.com.

Kirjoita Jakelu:-kenttdan osoite, johon haluat 1ahettda viestit eteenpain.
Kirjoita aihe, jota haluat kayttaa edelleenlahetettyjen viestien kanssa, esimerkiksi Fwd.
(Valinnainen) Kirjoita edelleenlahetettyjen viestien kanssa kaytettava viesti.

Valitse Tallenna, varmista, ettd sdannon vieressa on valintamerkki, mika osoittaa sen olevan
kaytdssa, ja valitse Sulje.

Viestijoukon rajoittaminen, johon saanto vaikuttaa

Maarita valinnainen ehto -valintaikkunassa voit rajoittaa viestijoukkoa, johon saanté vaikuttaa.

1

Napsauta Saannét-sivulla ensimmaista avattavaa luetteloa ja valitse kentta.

Kenttien kuvaus on kohdassa "Tietoja saantokentista" sivulla 79.

Napsauta avattavaa operaattoriluetteloa ja valitse operaattori.

Lisatietoja operaattorien kaytdsta on kohdassa "Saantdoperaattoreiden kayttaminen" sivulla 80.
Kirjoita sdannon ehdot.

Jos kirjoitat ehtoja, kuten henkildon nimen tai aiheen, voit kayttaa yleismerkkeja, kuten tahtea (*)
tai kysymysmerkkia (?). Kirjoittamassasi tekstissa isot ja pienet kirjaimet tulkitaan samoiksi
merkeiksi.

Lisatietoja yleismerkeista ja valitsimista on kohdassa "Saantdjen yleismerkkien ja valitsimien
kayttaminen" sivulla 80.

Valitse Tallenna, varmista, ettd sdannon vieressa on valintamerkki, mika osoittaa sen olevan
kaytdssa, ja valitse Sulje.

Saantoehtojen kayttaminen

Maarita valinnainen ehto -kohdassa on eri ehtoja, joita voit kayttaa:

Tietoja saantokentista

Seuraavassa taulukossa on kuvattu kentat, jotka ovat kaytettavissa sdantda luotaessa:
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Taulukko 8-2 Etsinndssé ja sd&nnbissé kéytettdvissé olevat kentéat

Kentén Kentén viittauskohde Kentén sisalto

nimi

Lahettdjd Viestin Lahettdja-kentdssa olevan henkildn nimi Maaritd Lahettaja-kentan sisalto.
Viesti Teksti, joka nakyy viestin Sanoma-kentassa. Kirjoita Sanoma-kentan sisaltod osittain

tai kokonaan.

Aihe Teksti, joka nakyy viestin Aihe-kentassa. Maarita Aihe-kentan sisalto osittain tai
kokonaan.
Jakelu Viestin Jakelu-kentdssa nakyva nimi. Maarita Jakelu-kentan nimi.

Saantooperaattoreiden kayttaminen

Kaytettavissa ovat seuraavat operaattorit:

Operaattori Esimerkki Tulos
Esiintyy Jakelu sisaltada Viestit, joiden Lahettaja-kentassa esiintyy merkkijono
merkkijonon Ari "Ari", esimerkiksi Ari Jarviselta tai Ari Peltoselta tulleet
viestit.
Ei esiinny Jakelu ei sisalla Viestit, joiden Lahettaja-kentéassa ei esiinny
merkkijonoa Ari merkkijonoa "Ari", esimerkiksi ei Ari Jarviselta tai Ari

Peltoselta tulleita viesteja.

Alkaa Jakelu alkaa Viestit, joissa Jakelu-kentta alkaa kirjainyhdistelmalla
merkkijonolla tuo "tuo", esimerkiksi "tuontiryhma" tai "Tuomo Heikkinen.”
Sama kuin Aihe vastaa merkkijonoa Viestit, joissa Aihe-rivilld lukee "asiakaspalautteet.”

asiakaspalautteet

Saantojen yleismerkkien ja valitsimien kayttaminen

Nama yleismerkit ja valitsimet ovat kaytettavissa Maarita valinnainen ehto -kohdassa vain, jos olet
valinnut kenttia, joihin on kirjoitettava lisaa tekstia.

Taulukko 8-3 Etsinnén ja s&éntdjen yleismerkit ja parametrit

Yleismerkit ja Etsinnan tai sdannon poimimat viestit
parametrit

AND, & tai valilyonti Kaikki viestit, jotka tayttavat toisen kahdesta ehdosta. Esimerkiksi kaikki ehdot
musta & kissa, musta AND kissa seka musta kissa etsivat viestit, jotka sisaltavat
sanat "musta"” ja "kissa".

OR tai | Kaikki viestit, jotka tayttavat jonkin kahdesta tai useammasta ehdosta.
Esimerkiksi mustalkissa ja musta OR kissa etsivat kumpikin viestit, joissa esiintyy
jompikumpi tai molemmat sanoista "musta” ja "kissa".

NOT tai ! Kaikki viestit, jotka tayttavat ensimmaisen ehdon, mutta eivat toista. Esimerkiksi
musta ! kissa ja musta NOT kissa etsivat viestit, joissa esiintyy sana "musta"
mutta ei sanaa "kissa". Viesteja, joissa molemmat sanat esiintyvat, ei oteta
mukaan.
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Yleismerkit ja Etsinnan tai sadannon poimimat viestit
parametrit

" Kaikki lainausmerkeissa oleva teksti. Esimerkiksi "mustat kissat" etsii kaikki
viestit, joissa on sanaryhma "mustat kissat". Tama ei toimi asiakirjoissa eika
asiakirjaviittauksissa.

? Vastaa mita tahansa yksittaista merkkia. Esimerkiksi ju?n etsii kaikki viestit, joissa
on jokin sanoista "juna"”, "juva", "juha" ja niin edelleen.

* Vastaa mitd tahansa maaraa merkkeja, tyhja mukaan lukien. Esimerkiksi kiss*
etsii kaikki viestit, joissa on jokin sanoista "kissa", "kissan", "kissoja" ja niin
edelleen.

/INOCASE (oletus) Tietyn sanan siséltavat viestit kirjainkoosta riippumatta. Esimerkiksi haulla /
NOCASE MAKI I6ytyy seka "Maki" etta "méki".

/WILDCARD (oletus) Viestit, jotka sisaltavat etsityt sanat. Merkit * ja ? tulkitaan yleismerkeiksi.
Esimerkiksi /WILDCARD ju?a etsii sanat "juha”, "juna"” ja "juva".

Saannon muokkaaminen

1 Napsauta WebAccessin paasivulla Maaritykset-kuvaketta ja valitse Maaritykset.
2 Valitse Saannot.

3 Napsauta muokattavan saannén nimea.

4 Tee saantdon tarvittavat muutokset.

5 Valitse Tallenna.

Saannon poistaminen

1 Napsauta WebAccessin paasivulla Maaritykset-kuvaketta ja valitse Maaritykset.
2 Valitse Saannot.
3 Valitse Poista sen sdannon vieresta, jonka haluat poistaa.

Saannon ottaminen kayttoon tai poistaminen kaytosta

Saantd on otettava kayttéon, ennen kuin se voi toimia. Kun poistat sddnnén kaytosta, se ei voi toimia.

Saanto on kuitenkin edelleen Sdanndt-sivun luettelossa, josta sen voi ottaa uudelleen kayttéon
tarvittaessa.

1 Napsauta WebAccessin paasivulla Maaritykset-kuvaketta ja valitse Maaritykset.
2 Valitse Saannot.

3 Valitse aktiivisten sdantdjen luettelosta sdanto, jonka haluat aktivoida tai jonka aktivoinnin haluat

poistaa.
Kaytdssa olevan sdanndn valintaruutu on valittuna.
4 Tallenna tekemasi muutokset valitsemalla Tallenna.
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Postilaatikon tai kalenterin
kayttooikeudet valtuutetuille

Valtuuksien kayttd -toiminnolla voit kayttaa toisen kayttajan postilaatikkoa ja kalenteria. Valtuuksien
avulla voit suorittaa monenlaisia toimintoja. Voit esimerkiksi lukea, hyvaksya tai hylata viesteja toisen
kayttajan puolesta hanen valtuuttamissaan rajoissa.

TARKEAA: Voit kayttia toisen toisessa postitoimistossa tai jakelualueessa olevan kayttajén
valtuuksia, kunhan han on samassa GroupWise-jarjestelmassa. Et voi kayttaa toisen GroupWise-
jarjestelman kayttajan valtuuksia.

Valtuuksien saaminen

Valtuutettujen nimien ja oikeuksien lisaaminen ja
poistaminen postilaatikon omistajan valtuusluettelossa

Ennen kuin voit toimia jonkun toisen valtuuttamana kayttajana, kyseisen kayttajan on maaritettava
sinulle kayttdvaltuudet Maaritykset-valintaikkunan Valtuuksien antaminen -luettelossa. Postilaatikon
omistajana voit antaa kullekin kayttajalle erilaiset valtuudet kalenteri- ja viestitietoihisi. Jos esimerkiksi
haluat, ettd muut nakevat yksityiskohtaiset tiedot ajanvarauksistasi etsiessaan kalenteristasi vapaata
aikaa, anna ajanvarauksiin lukuvaltuudet.

1 Napsauta WebAccessin paasivulla Maaritykset-kuvaketta ja valitse Maaritykset.
2 Valitse Valtuuksien kayttaminen.

3 Jos haluat lisata kayttajan luetteloon, valitse Lisda osoite.

4 Kirjoita kayttaja Nimi-kenttaan tai valitse kayttaja Osoitteenvalitsimella.

5 Valitse kayttjalle annettavat valtuudet.

Luku: Valtuutettu voi lukea saamasi viestit. Valtuutetut kayttajat eivat nde Osoitteet-kansiotasi,
olivatpa heidan valtuutensa mitka tahansa.

Kirjoitus: Valtuutettu voi luoda ja lahettaa viesteja nimissa seka lisata niihin allekirjoituksesi, jos
olet maarittanyt sen. Han voi maarittaa viesteille luokituksen, muuttaa niiden aiheita ja suorittaa
viesteille tehtavaluettelotoimintoja.

Halytysteni kayttdonotto: Valtuutettu voi saada samat halytykset kuin sind. Halytysten
vastaanottamista tuetaan vain, jos valtuutettu on samassa postitoimistossa kuin sinakin.

limoitusteni kayttoonotto: Valtuutettu voi saada ilmoituksen, kun sinulle tulee viesteja.
Halytysten vastaanottamista tuetaan vain, jos valtuutettu on samassa postitoimistossa kuin
sinakin.

Asetusten, saantojen ja kansioiden muokkaus: Valtuutettu voi muuttaa postilaatikkosi
maarityksia. Valtuutettu voi muokata mita tahansa maarityksia, myos muille kayttajille annettuja
valtuuksia. Jos valtuutetulla on myds postivaltuudet, han voi luoda tai muokata kansioita.

Yksityisten viestieni lukeminen: Valtuutettu voi lukea viestit, jotka olet merkinnyt yksityisiksi.
Jos et anna valtuutetulle valtuuksia lukea yksityisia viesteja, kaikki postilaatikossasi olevat
yksityisiksi merkityt viestit ovat piilossa valtuutetulta.
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6 Valitse Tallenna.
7 Lisaa jokainen kayttaja toistamalla vaiheet Vaihe 3 - Vaihe 6.

Voit maarittaa kaikkien osoitekirjassa olevien kayttajien valtuudet valitsemalla Valtuuksien
antaminen -luettelosta Valtuudet kaikille kayttdjille. Jos esimerkiksi haluat antaa postisi
lukuvaltuudet kaikille kayttdjille, maarita kaikkien kayttajien valtuuksiksi lukuvaltuudet.

8 Voit poistaa kayttajan Valtuuksien antaminen -luettelosta valitsemalla kayttajan nimen vieresta
Poista kayttaja.

9 Valitse Sulje.

Kayttajien lisaaminen valtuusluetteloon ja poistaminen
valtuusluettelosta

Ennen kuin voit toimia jonkun toisen valtuuttamana kayttajana, kyseisen kayttajan on maaritettava
sinulle kayttovaltuudet Maaritykset-valintaikkunan Valtuuksien antaminen -luettelossa. Lisaksi
kyseisen henkildn nimi on lisattava valtuusluetteloon. Kayttdoikeuksien laajuus maaraytyy sen
mukaan, millaiset valtuudet sinulle on annettu.

1 Valitse WebAccessin paasivulla tydkaluriviltd Valtuutus.

2 Jos haluat poistaa kayttajan, valitse nimi ja valitse sitten Poista.

3 Kun haluat lisata kayttajan, valitse Kirjaudu.

Kayttajan postilaatikko avataan. Kansioluettelon ylareunassa nakyy sen henkilén nimi, jonka
valtuuksia kaytat.

4 \oit palata omaan postilaatikkoosi valitsemalla Kirjaudu ulos.
Kayttajan poistaminen valtuusluettelosta ei poista valtuuksiasi toimia kyseisen kayttajan

valtuuttamana kayttajana. Kayttajan, jonka postilaatikkoa kaytat, on muutettava valtuutesi
Valtuuksien antaminen -luettelossa.

Postilaatikon tai kalenterin kayttaminen valtuutettuna

Ennen kuin voit toimia jonkun toisen valtuuttamana kayttajana, kyseisen kayttajan on maaritettava
sinulle kayttdvaltuudet Maaritykset-valintaikkunan Valtuuksien antaminen -luettelossa.
Kayttdoikeuksien laajuus maaraytyy sen mukaan, millaiset valtuudet sinulle on annettu.

1 Lisaa henkilon kayttdjatunnus valtuusluetteloon, ellet ole tehnyt sitd aiemmin.

Lisatietoja on kohdassa "Kayttajien lisddminen valtuusluetteloon ja poistaminen
valtuusluettelosta" sivulla 84.

2 Valitse WebAccessin paasivulla tai kalenterisivulla tydkaluriviltd Valtuutus.
3 Valitse sen henkildn nimi, jonka postilaatikkoa haluat kayttaa.
4 Kun et enaa tydskentele toisen kayttajan postilaatikossa, valitse Kirjaudu ulos.
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Asiakirjanhallinta

Voit hakea asiakirjoja GroupWise-kirjastosta Asiakirjat-valilehdessa.

Jokaisen kirjaston asiakirjat on pakattu ja suojattu salasanalla. Tdma saastaa levytilaa ja turvaa
asiakirjat, silla niiden sisaltda ei paase tarkastelemaan GroupWisen ulkopuolella.

Voidaksesi avata kirjaston asiakirjan sinulla tulee olla kirjaston kayttdvaltuudet. Nama valtuudet
maarittdd GroupWise Administrator.

Asiakirjan etsiminen

1 Napsauta siirtymapalkin Asiakirjat-valilehtea.
2 Kirjoita etsittavat sanat.

3 Valitse kentta, josta haluat etsia.

4 Valitse kirjastot, joista haluat etsia.

5 Valitse Etsi.

Asiakirjan tarkasteleminen

1 Napsauta siirtymapalkin Asiakirjat-valilehtea.
2 Etsi asiakirja, jota haluat tarkastella.

Tietoja asiakirjojen hakemisesta on kohdassa "Asiakirjan etsiminen" sivulla 85.
3 Tuo haluamasi asiakirja tarkasteltavaksi napsauttamalla sita.

Asiakirjan avaaminen

1 Napsauta siirtymapalkin Asiakirjat-valilehtea.
2 Etsija valitse asiakirja, jonka haluat avata.

Tietoja asiakirjojen hakemisesta on kohdassa "Asiakirjan etsiminen" sivulla 85.
3 Valitse Asiakirjat-luettelon Toiminnot-sarakkeesta Avaa.

Asiakirjan tallentaminen

1 Napsauta siirtymapalkin Asiakirjat-valilehtea.
2 Etsi asiakirja, jonka haluat tallentaa.

Tietoja asiakirjojen hakemisesta on kohdassa "Asiakirjan etsiminen" sivulla 85.
3 Valitse Asiakirjat-luettelossa olevan asiakirjan vieresta Tallenna nimella.

GroupWise WebAccess antaa viestille tilapaisen tiedostonimen. Voit vaihtaa tiedostonimen ja
oletuskansion.

4 Valitse Tallenna, jos haluat tallentaa asiakirjan alkuperaisessa muodossaan.

Asiakirjanhallinta
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Asiakirjan ominaisuuksien tarkasteleminen

1 Napsauta siirtymapalkin Asiakirjat-valilehtea.
2 Etsi asiakirja, jonka ominaisuuksia haluat tarkastella.

Tietoja asiakirjojen hakemisesta on kohdassa "Asiakirjan etsiminen" sivulla 85.
3 Valitse Asiakirjat-luettelossa olevan asiakirjan vierestd Ominaisuudet.

Asiakirjanhallinta



1 GroupWisen yllapitaminen

Postilaatikon salasanojen hallinta

Avun saaminen, kun salasana on unohtunut

Jos olet unohtanut salasanasi etka pysty kirjautumaan sisdan, napsauttamalla kirjautumissivun Etko
voi kirjautua sisaan? -linkkia saat lisatietoja siitd, miten organisaatioon kuuluvien kayttajien
salasanat asetetaan uudelleen.

LDAP-tarkistuksen kayttaminen

Jos GroupWise Administrator on ottanut LDAP-tarkistuksen kayttdon, postilaatikon kayttoéon tarvitaan
LDAP-salasana GroupWise-salasanan sijaan. LDAP-tarkistuksessa salasana on pakollinen, eika sita
voi poistaa.

LDAP-salasanan muuttaminen

Jos GroupWise Administrator on ottanut LDAP-tarkistuksen kayttéon ja estanyt LDAP-salasanan
vaihtamisen GroupWise WebAccessissa, salasanan vaihtamiseen on kaytettava jotain muuta
sovellusta. Lisatietoja saat GroupWise Administratorilta.

1 Napsauta WebAccessin paasivulla Maaritykset-kuvaketta ja valitse Maaritykset.

2 Valitse Salasana-valilehti.

3 Kirjoita muutettava salasana vanha salasana -kenttaan.

4 Kirjoita uusi salasana uusi salasana -kenttaan.

5 Kirjoita uusi salasana uudelleen Vahvista-kenttdan ja valitse Tallenna.
Kun muutat salasanasi GroupWise WebAccessissa, muutat samalla GroupWise-postilaatikkosi
salasanan. Kaytat toisin sanoen GroupWisen postilaatikkoon kirjautuessasi aina samaa salasanaa

huolimatta siita, onko kaytossasi GroupWise WebAccess vai jokin muu GroupWise-
tydasemaohjelma.

GroupWise- tai LDAP-salasanan muistaminen

Jos sinulla on salasana, mutta et halua, ettd ohjelma kysyy sita aina, kun kaynnistat GroupWise
WebAccessin, voit sallia Internet-selaimelle salasanan muistamisen puolestasi. Tietoturvasyista seka
GroupWise-kayttajatunnuksen ettd -salasanan tallentamista selaimeen ei kuitenkaan suositella.

Postilaatikkosalasanojen kayttaminen valtuutuksien
yhteydessa

Salasanan maarittdminen postilaatikolle ei vaikuta valtuutetun paasyyn postilaatikkoon. Valtuutetun
paasy postilaatikkoon riippuu valtuuksista, jotka olet maarittanyt valtuutetulle Valtuuksien antaminen
-luettelossa.
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Roskakorin hallinta

Kaikki poistetut postisanomat ja puhelinviestit, ajanvaraukset, tehtavat, asiakirjat ja muistutukset
siirretdan roskakoriin. Roskakorissa olevia viesteja voi avata ja tarkastella. Ne voi tarvittaessa
palauttaa postilaatikkoon ennen Roskakorin tyhjentamista. (Roskakorin tyhjentdminen poistaa siind
olevat viestit jarjestelmasta.)

Voit tyhjentaa koko roskakorin tai poistaa sieltéd ainoastaan valitut viestit. Roskakorissa olevat viestit
tyhjennetaan GroupWise-jarjestelmanvalvojan tekemien maaritysten mukaisesti, tai voit tyhjentaa
roskakorin manuaalisesti. GroupWise Administrator voi maarittaa, etta roskakori tyhjennetaan
saanndllisin valiajoin automaattisesti.

+ "Roskakorissa olevien viestien tuominen nayttéon" sivulla 88

+ "Roskakorissa olevan viestin poistamisen kumoaminen" sivulla 88

+ "Roskakorissa olevan viestin tallentaminen" sivulla 88

+ "Roskakorin tyhjentdminen" sivulla 89

Roskakorissa olevien viestien tuominen nayttoon

1 Valitse postilaatikosta Roskakori-kansio.

Voit avata, tallentaa ja lukea roskakorissa olevia viesteja. Voit myds poistaa viesteja pysyvasti tai
palauttaa ne postilaatikkoon. Napsauta roskakorissa olevaa viestia hiiren kakkospainikkeella, niin
naet muut kaytettavissa olevat valinnat.

Roskakorissa olevan viestin poistamisen kumoaminen

GroupWisen Windows-tydasemaohjelmassa voit maarittda roskakorin tyhjentymaan automaattisesti
tietyin valein. Jos olet ottanut kdyttddn tdman asetuksen tai GroupWise Administrator on tehnyt sen,
Roskakorissa olevat viestit tyhjennetdan automaattisesti, kun tietty maara paivia on kulunut, etka
enaa nae niita GroupWise WebAccessissa.

Viestien palauttaminen Roskakorista:

1 Valitse Roskakori-kansio.

2 Valitse viesti ja valitse sitten viestiluettelon ylareunasta Palauta.
TAI
Avaa viesti kaksoisnapsauttamalla sitd ja valitse Palauta.

Palautettava viesti sijoitetaan kansioon, josta se alun perin poistettiin. Jos tata kansiota ei enaa ole,
viesti sijoitetaan postilaatikkoosi.

Roskakorissa olevan viestin tallentaminen

Voit tallentaa Roskakorissa olevia viestejd samalla tavalla kuin muitakin viesteja. Lisatietoja on
kohdassa "Viestin tallentaminen levylle" sivulla 39.

GroupWisen yllapitaminen



Roskakorin tyhjentaminen

Kaikkien viestien tyhjentaminen Roskakorista:

1 Napsauta postilaatikossa Roskakori-kansiota hiiren kakkospainikkeella ja valitse Tyhjenna
roskakori.

Tiettyjen viestien poistaminen Roskakorista:

1 Valitse postilaatikosta Roskakori-kansio.
2 Valitse vahintaan yksi viesti.
3 Valitse Havita.

WebAccess-version tarkistaminen

Voit tarkastella WebAccess-jarjestelman tietoja napsauttamalla asetuskuvaketta > Tietoja sivun
oikeassa ylakulmassa. Tama tuo nayttdon version tiedot, kayttajatunnuksen ja selaintiedot. Tarvitset
naita tietoja pyytaessasi apua tuelta.
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GroupWise 18 WebAccessin uudet
ominaisuudet

GroupWise WebAccessin uudet ominaisuudet ovat GroupWise 18 -lueminut-tiedostossa.

GroupWise 18 WebAccessin uudet ominaisuudet 91
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GroupWisen usein kysyttyja
kysymyksia

Jos et |10yda tarvitsemiasi tietoja tasta ohjeesta, katso GroupWise 18 -tydasemaohjelman usein
kysyttyja kysymyksia (FAQ).
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Pikanappaimilla voit kayttaa useita toimintoja GroupWise WebAccessissa tai sdastaa aikaa useita

C Pikanappainten kidyttaminen

toimintoja tehdessa. Seuraavassa taulukossa on lueteltu joitakin nappaimia, niiden toiminto ja yhteys,

jossa ne toimivat.

Taulukko C-1 Pikandppéaimet

Néappain Toimenpide Toimintakohde
Ctrl+A Kaikkien viestien valitseminen, koko Viestiluettelo, teksti
tekstin valitseminen
Ctrl+B Lihavoi valitun tekstin Viestin tekstiosa HTML-nakymassa
Ctrl+C Kopioi valittu teksti Teksti
Ctrl+F Avaa Etsi-ikkunan WebAccess-paasivu, kalenteri, viesti
Ctrl+l Kursivoi valitun tekstin Viestin tekstiosa HTML-nakymassa
Ctrl+M Uuden postiviestin avaaminen WebAccess-paasivu, kalenteri, viesti
Ctrl+P Tulosta-valintaikkunan avaaminen WebAccess-paasivu, viesti
Ctrl+U Alleviivaa valitun tekstin Viestin tekstiosa HTML-nadkymassa
Ctrl+Vv Liita valittu teksti Teksti
Ctrl+X Leikkaa valittu teksti Teksti
Ctrl+Z Kumoa viimeksi tehty toiminto Teksti
Enter Avaa valittu viesti Viestiluettelo
Del Viestin poistaminen Viesti
Ctrl+Ylanuoli Siirtyminen edelliseen tai WebAccess-paasivu
tai seuraavaan kohteeseen
Ctrl+Alanuoli

Ctrl+Vaihto+Vasen
nuoli

tai

Ctrl+Vaihto+Oikea
nuoli

Alt+F4

Alt + [Kirjain]

Valitse teksti sana kerrallaan

Sulje GroupWise WebAccess
WebAccessin paasivulla tai
kalenterisivulla.

Sulje viesti.

Valikkorivin aktivoiminen (kayta
valikon nimien alleviivattuja kirjaimia)

Teksti

WebAccess-paasivu, kalenteri, viesti

WebAccess-paasivu, kalenteri, viesti

Pikanappainten kayttaminen
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Nappain Toimenpide Toimintakohde

Vaihto+Vasen nuoli Tekstin valitseminen kirjain Teksti

) kerrallaan
tai

Vaihto+QOikea nuoli

Vaihto+End Tekstin valitseminen rivin loppuun tai  Teksti
tai alkuun saakka

ai

Vaihto+Home

Sarkain Siirtyminen eteenpain kenttien, WebAccess-paasivu, kalenteri, viesti
painikkeiden ja alueiden valilla

Vaihto+Sarkain Kaanteinen siirtymisjarjestys WebAccess-paasivu, kalenteri, viesti
kenttien, painikkeiden ja alueiden
valilla

96 Pikanappainten kayttdminen
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