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Tietoja oppaasta

Tassa Micro Focus GroupWise 18 WebAccess Mobilen kéyttboppaassa kerrotaan GroupWisen
kayttéonotosta ja kaytdsta taulutietokoneen selaimessa. Ohje on jaettu seuraaviin osiin:

*

*

*

*

*

*

*

*

*

Luku 1 "Aloittaminen” sivulla 7

Luku 2 "Sahkoposti” sivulla 17

Luku 3 "Kalenteri" sivulla 27

Luku 4 "Tehtavaluettelo" sivulla 37

Luku 5 "Viestien etsiminen" sivulla 39

Luku 6 "GroupWisen yllapitaminen" sivulla 41

Liite A "GroupWisen usein kysyttyja kysymyksia" sivulla 43

Liite B "Versioiden erot" sivulla 45

Liite C "GroupWise 18 WebAccess Mobilen uudet ominaisuudet” sivulla 47

Lisda GroupWise-ohjeita on Micro Focus GroupWise 18 -ohjeiden Web-sivustossa (http://
www.novell.com/documentation/groupwise18/).

+ 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
kayttbopas)

GroupWise-kéayttdjan pikaopas

Tietoja oppaasta
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Aloittaminen

GroupWise on vakaa ja luotettava viestinta- ja yhteiskayttojarjestelma, jolla voit muodostaa yhteyden
yleiseen postilaatikkoosi missa ja milloin tahansa. Voit kayttaa jarjestelmaa myos taulutietokoneessa,
kuten Apple iPadissa. Seuraavissa osissa on tietoja siita, kuinka aloitat GroupWise WebAccessin
kayton taulutietokoneessa nopeasti ja helposti:

+ "Tuetut taulutietokoneet" sivulla 7
+ "Kirjautuminen" sivulla 7

+ "Siirtyminen paikasta toiseen taulutietokoneen GroupWise WebAccess -kayttoliittymassa"” sivulla
8

+ "GroupWise-viestityyppien kuvaus" sivulla 13

+ "Viestien vieressa nakyvien kuvakkeiden tunnistaminen" sivulla 13
+ "GroupWise WebAccessin aikakatkaisu" sivulla 14

+ "Uloskirjautuminen" sivulla 14

+ "GroupWise-ominaisuudet, jotka eivat ole kaytettavissad" sivulla 15

+ "Lisatietoja" sivulla 15

Tuetut taulutietokoneet

Mika tahansa seuraavista taulutietokoneen kayttéjarjestelmista ja taulutietokoneista:

(J Android 4.1, 5.0 tai uudempi, jossa on Google Chrome, missa tahansa Android-laitteessa
O Apple iOS 7.x, 8.x tai uudempi, jossa on Apple Safari
O Kindle Fire, jossa on Amazon Silk

J Windows Mobile 8.0 tai uudempi Pro, jossa on Microsoft Internet Explorer, missa tahansa
Windows-laitteessa (taysi WebAccess, ei malli)

WebAccess Mobile -mallien kayttoyritys laitteella tai selaimella, jota ei tueta, aiheuttaa
uudelleenohjauksen WebAccessin peruskayttoliittymaan. Jos valitset Vaihde: Matkapuhelin -kohdan,
joka on Kayttdjatunnus- ja Salasana-kenttien alla, voit yrittda kayttda WebAccessin
mobiilikayttoliittymaa laitteella. Taysi toimivuus taataan silti vain ylla luetelluilla laitteilla ja selaimilla.

Kirjautuminen

1 Kaynnista taulutietokoneen Web-selain ja anna jarjestelmanvalvojalta saamasi URL-osoite.

URL on joko toimialueosoite, kuten http://palvelin/gw/webacc, tai IP-osoite, kuten
155.155.11.22.

2 Napauta GroupWise-kirjautumissivulla Kayttajanimi- ja Salasana-kenttia ja anna valtuustiedot.

3 Valitse Tama n julkinen tai jaettu tietokone tai Tama on yksityinen tietokone.
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Valitsemasi asetus vaikuttaa kaytettavaan aikakatkaisuvaliin. Tietoturvan parantamiseksi
aikakatkaisuvali on lyhyempi, jos kéytat Web Accessia julkisessa tai jaetussa laitteessa.

4 Muodosta yhteys GroupWise-postilaatikkoosi napauttamalla Kirjaudu-kohtaa.

Siirtyminen paikasta toiseen taulutietokoneen
GroupWise WebAccess -kayttoliittymassa

Taulutietokoneiden GroupWise WebAccess -kayttoliittyma on suunniteltu siten, etta siitd paasee
nopeasti avaamaan postilaatikko- ja kalenteritiedot. Seuraavissa osissa on ohjeet kayttoliittymassa
siirtymiseen, jotta paaset helposti suorittamaan haluamasi tehtavat:

+ "Postilaatikon tarkasteleminen" sivulla 8
+ "Kansioluettelon kasitteleminen" sivulla 9

+ "Kalenterin tarkasteleminen" sivulla 12

Postilaatikon tarkasteleminen

Kun kirjaudut GroupWiseen taulutietokoneen selaimella, postilaatikkosi tulee nakyviin.

Kuva 1-1 Postilaatikko

4:45 PM

Novell GroupWise (Marie Barnard)

| @ M P |17216.27.217/gwiwebacc I \
&) rostilaatikke € i, | « 5 & ¥
admin 30911 post

(% Market Analysis Review

Campaign Strategy for Product X
~ admin 30.9.11 Nayta tiedot
O] Mike Falu

. Marie,
admin 30.9.11

4 Training Slides Please let me know ASAP what ideas you have for this campaign.

admin 30.8.11 -Mike
M Expense report-Delegated

admin 30.9.11
[v] George's Birthday

admin 290.9.11
[+ Julio Chavez 8015557867

admin 29.9.11
m=  Briefing Notes

Mike Palu 29.9.11
Campaign Strategy for Product X
Marie, Please let me know ASAP what ideas y...

<

Edellinen
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Viestiluettelo: Vasemmassa paneelissa olevassa viestiluettelossa nakyvat postilaatikkosi nykyiset
viestit. Se paivittyy automaattisesti, kun saat uusia viesteja. Voit selata luettelon viesteja vierittamalla.
Voit avata haluamasi viestin oikealla olevaan viestindkymaan napauttamalla viestia. Jos valitset
yhden tai useamman viestin, valintapalkki tulee nakyviin, ja voit suorittaa erilaisia tehtavia, kuten
poistaa viestit, merkitd ne luetuiksi tai lukemattomiksi ja siirtdd ne muihin kansioihin.

Viestiluettelon yldosassa on tydkalurivi, jolla voit suorittaa seuraavia toimintoja:

+ Napauta €&&23 , jos haluat avata kansioluettelon. Postilaatikko on yksi monista kansioista, joissa
voit tarkastella ja hallita sahkdpostiviesteja. Kansioluettelossa voit avata muita kansioita, kuten
Lahetetyt viestit-, Keskeneraiset-, Avaamattomat viestit- ja Roskakori-kansion. Liséatietoja on
kohdassa "Kansioluettelon kasitteleminen" sivulla 9.

+ Napauta €', jos haluat paivittda postilaatikon ja tuoda uudet vastaanotetut viestit nakyviin.
+ Jos haluat luoda uusia sdhkdpostiviesteja, tehtavid, ajanvarauksia tai muistutuksia, napauta =. .

Viestindkyma: Oikeanpuoleisessa paneelissa olevassa viestinakymassa nakyy viestiluettelosta
valitun viestin sisalto.

Viestindkyman yldosassa on tydkalurivi, jolla voit suorittaa nékyvissa olevalle viestille erilaisia
toimintoja. Kaytettavissa olevat toiminnot vaihtelevat sen mukaan, minka tyyppista viestia tarkastelet:

+ Napauta § , jos haluat kayttaa vastaustoimintoja.
+ Napauta ¥/ , jos haluat kayttaa kaikkia muita toimintoja.
+ Napauta « | jos haluat suurentaa tarkastelualuetta.
Pikatyokalurivi: PikatyOkalurivi on nayton alareunassa. Se sisaltaa seuraavat linkit:

+ Sahkoposti: Nayttaa postilaatikon tai viimeksi avatun kansion (kuten Lahetetyt viestit,
Keskeneraiset, Avaamattomat viestit tai Roskakori).

+ Kalenteri: Tuo nakyviin kalenterin. Kalenterissa voit tarkastella paivakohtaisia merkintoja, kuten
ajanvarauksia, tehtavia ja muistutuksia.

+ Etsinta: Tuo nakyviin hakutoiminnon, jolla voit etsia viesteja.
+ Lisaa: Talla voit tarkistaa GroupWise-version, avata Ohjeen ja kirjautua ulos.
+ Edellinen ja Seuraava: Talla voit vierittaa viestiluettelossa olevia viesteja.

Kansioluettelon kasitteleminen

Postilaatikko on yksi monista kansioista, joissa voit tarkastella ja hallita sdhkdpostiviesteja.
Kansioluettelossa voit avata muita kansioita, kuten Lahetetyt viestit-, Keskeneraiset-, Avaamattomat
viestit- ja Roskakori-kansion.

Jos haluat avata kansioluettelon, napauta postilaatikossa viestiluettelon tydkalurivilla €& .

Aloittaminen
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Kuva 1-2 Kansioluettelo

3:48 PM
Novell GroupWise (Marie Barnard)
> @ M P |17216.27.217/gwiwebacc I \
Kansiot it 5 & ¥
1 Marie Barnard by Posti
» & Postilaatikko > Campaign Strategy for Product X
= Avaamattomat viestit 5 Nayta tiedat
& Lahetetyt viestit > Marie,
v & Kalenteri 3 Please let me know ASAP what ideas you have for this campaign.
T Projekti y | Mike
» i Useita kéyttdjia >
[¥i Tehtaviluettelo >
# Keskeneriiset »
» [ Kaappi >
il Roskakori >

Postilaatikko: Kun kirjaudut jarjestelmaan ensimmaisen kerran, oletuskansiona oleva

postilaatikkokansio = avautuu automaattisesti. Kansiossa nakyvat kaikki vastaanottamasi viestit.
Ajanvaraukset, tehtavat ja muistutukset siirtyvat postilaatikosta kalenteriin, kun hyvaksyt ne. Hylatyt
viestit siirtyvat roskakoriin. Lisatietoja postilaatikosta on kohdassa "Postilaatikon tarkasteleminen”
sivulla 8.

Avaamattomat viestit: Avaamattomat viestit > -kansiossa nakyvat kaikki ne viestit, joita et ole vield
avannut.

Lahetetyt viestit: Lahetetyt viestit & -kansiossa ovat kaikki lahettdmasi viestit. Voit tarkistaa
I&hettdmiesi viestien tilan (Toimitettu, Avattu tms.) viestien ominaisuuksista.

Kalenteri: Kalenterissa @ nakyvat ajanvaraukset, muistutukset ja tehtavat. Valittavana on useita
kalenterindkymaasetuksia. Avattuasi kalenterikansion voit valita naytettavat kalenterit napauttamalla
i@. . Jos haluat palata kalenterista kansioluetteloon, napauta pikatydkalurivilla olevaa Posti-painiketta
ja napauta sitten Kansiot-painiketta. Lisatietoja kalenterista on kohdassa "Kalenterin
tarkasteleminen" sivulla 12.

Tehtavaluettelo: Tehtavaluettelossa @ nakyvat vastaanottamasi (tai itse luomasi) tehtavat, jotka
ovat viela keskeneraisia. Voit lisata tehtavaluetteloon muita merkint6ja, kuten viesteja, muistutuksia ja
ajanvarauksia, seka jarjestaa ne haluamaasi jarjestykseen.

Keskeneriiset-kansio: Keskeneréaiset @ -kansiossa ovat aloittamasi sahkopostiviestit, jotka olet
tallentanut viimeisteltaviksi myohemmin. Viestit taytyy tallentaa manuaalisesti. Automaattista
tallennustoimintoa ei ole.
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Kaappi: Kaappi & -kansiossa ovat omat kansiosi ja jaetut kansiot. Omia ja jaettuja kansioita voi
luoda GroupWisen Windows-tydasemaohjelmassa tai GroupWise WebAccessissa
tydpoytaselaimessa.

Roskaposti: Roskaposti @ -kansiossa ovat roskapostin kasittelytoiminnon sinne siirtdmat viestit.
Kansio on nakyvissa vain, jos roskapostin kasittely on kaytdssa. Roskapostin kasittelyn voi ottaa
kayttéon GroupWise Windows -tydasemaohjelmassa tai GroupWise WebAccessissa
tyopoytaselaimessa.

Kun roskapostin kasittely on kaytdssa, tata kansiota ei voi poistaa. Voit kuitenkin nimeta kansion
uudelleen tai siirtda sen kansioluettelossa toiseen sijaintiin.

Jos haluat poistaa viesteja Roskaposti-kansiosta, avaa kansio, valitse viestit ja napauta 1 .

Roskakori: Roskakorissa @ ovat poistetut viestit, ajanvaraukset, tehtavat, muistutukset ja asiakirjat.
Roskakorissa olevia viesteja voi tarkastella, avata tai palauttaa postilaatikkoon ennen roskakorin
tyhjentamista. Roskakorin tyhjentdminen poistaa siind olevat viestit jarjestelmasta.

Voit tyhjentaa koko roskakorin tai poistaa sielta ainoastaan valitut viestit. Jarjestelman vastuuhenkil
voi maarittaa, etta roskakori tyhjennetaan saanndllisin valiajoin automaattisesti.

Etsinnan tulokset -kansio: Etsinnan tulokset -kansiossa > nakyvat tehdyn 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, lahettda edelleen, siirtda tai poistaa niita,
mutta alkuperainen viesti sdilyy kansiossa, josta haku I6ysi sen. Niinpa kun siirrat tai poistat viestin
Etsinndn tulokset -kansiosta, se poistetaan viestiluettelosta, mutta ei alkuperaisesta sijainnistaan.
Kun seuraavan kerran avaat Etsinnan tulokset -kansion, haku suoritetaan uudelleen ja viesti on
jalleen nakyvissa.

Avaamattomat viestit -kansio on esimerkki jarjestelmaan sisaltyvista Etsinnan tulokset -kansiosta.
Omia Etsinnan tulokset -kansioita voi luoda GroupWise Windows -tydasemaohjelmassa tai
GroupWise WebAccessissa tyOpdytaselaimessa.

Aloittaminen 11
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Kalenterin tarkasteleminen

Joihinkin sahkdpostikohteisiin, kuten ajanvarauksiin, tehtaviin ja muistutuksiin, on liitetty paivamaarat.
Kalenterissa voit tarkastella ja hallita naita paivattyja kohteita.

Voit avata kalenterin kansioluettelosta tai napauttamalla ndytén alareunassa pikatyokalurivilla olevaa
Kalenteri-kuvaketta.

Kuva 1-3 Kalenteri

1:44 PM

Novell GroupWise (Marie Barnard)

P @ M 2 | 17216.27.217/gwiwebacc
Novell. GroupWise !
cL_Gi En i e e
YoE 4 |2loka-8loka | P @.
VT Méaarapaiva: su 2 Budget Survey ) Postilaatikko »
¥ Madrapaiva: su 2 Expense report-Delegated O Kalenteri »
¥ Maarapaiva: su 2 Re-brand Product X ) Kalenteri >
V] Méaarapaiva: ma 3 Training Slides ) Pastilaatikko »
) 13:00 - 14:00 Project Planning ) Kalenteri b
) 15:00 - 16:00 Market Analysis Review .

() Pastilaatikko >
@ 1:00 - 2:00 Team Meeting () Postilaatikko p
® 1:00 - 2:00 Conference Call () Kalenteri »

Kalenteri avautuu viikkonakymaan, jossa ovat ajanvaraukset, tehtavat ja muistutukset. Kalenteria voi
hallita seuraavasti:

+ Napauta viestia, jonka sisaltéa haluat tarkastella.
+ Napauta €', jos haluat paivittaa kalenteriviestit.

+ Napauta Ci. | jos haluat luoda uuden ajanvarauksen, tehtavan tai muistutuksen.

+ Napauta . , jos haluat valita naytettavat kalenterit.

+ Napauta ©. , jos haluat valita naytettavat kalenteriviestit (ajanvaraukset, tehtavat ja
muistutukset).

+ Napauta [, jos haluat siirtya paivanakymaan, napauta 71 , jos haluat siirtya viilkkondkymaan, ja
napauta &1 , jos haluat siirtyd kuukausinakymaan.
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+ Napauta paivamaarajaksoa ympardivaa kahta nuolta ‘', jos haluat nayttada edelliset ja
seuraavat jaksot.

+ Napauta ¥s¢ , jos haluat palauttaa nakyman nykyiseen paivamaaraan.

GroupWise-viestityyppien kuvaus

Joudut paivittain pitdmaan yhteytta muihin monin eri tavoin. GroupWisessa voit |ahettaa
monentyyppisia sdhkopostiviesteja erilaisten tarpeiden mukaisesti. Nama viestityypit esitelldan
seuraavassa.

Sahkoéposti: Postisanoma on tarkoitettu perusviestintdan, kuten kirjeisiin tai muistioihin.
Henkildkohtaisia viesteja voidaan Iahettda jaettuihin kansioihin tai henkildkohtaisina viesteina.
Lisatietoja on kohdissa "Postin lahettaminen" sivulla 19 ja "Vastaanotettujen viestien hallinta" sivulla
22.

Ajanvaraus: Ajanvarauksen avulla voit kutsua ihmisia kokouksiin tai tapahtumiin seka varata
resursseja niita varten. Voit maarittda kokousta varten paivan, kellonajan ja paikan. Omilla
ajanvarauksilla voit merkita kalenteriisi omia menojasi, kuten laakarin vastaanoton tai muistutuksen
soittaa jollekulle tiettyyn aikaan. Ajanvaraukset nakyvat kalenterissa. Lisatietoja saat kohdasta
"Ajanvarausten tekeminen" sivulla 29.

Tehtdva: Tehtavan avulla voit sijoittaa tehtdvan omaan tai toisen henkilon kalenteriin, kun se on
hyvaksytty. Voit asettaa tehtavalle arvioidun valmistumispaivamaaran ja maarittaa tehtavan
tarkeyden (esimerkiksi A1). Tehtavat, joita ei ole saatu paatokseen, siirtyvat kalenterissa seuraavan
paivan kohdalle. Lisatietoja saat kohdasta "Tehtavien maarittaminen" sivulla 30.

Voit my6s luoda tehtavaluettelon, joka ei ole yhteydessa kalenteriin. Tallaisessa tehtavaluettelossa
voidaan kayttda mita tahansa viestityyppia (postiviestia, ajanvarausta, tehtavaa tai muistutusta).

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 lahettaminen" sivulla 32.

Viestien vieressa nakyvien kuvakkeiden
tunnistaminen

Kansioissa olevien viestien vieressa nakyvat kuvakkeet ilmaisevat tietoja kohteista. Seuraavassa
taulukossa selitetdan, mita kukin kuvake merkitsee.

Taulukko 1-1 Kuvakkeen kuvaukset

Kuvake Kuvaus

] Viestiin sisaltyy vahintaan yksi liite.
/ Viestiluonnos.

P Viesti, jonka olet lIahettanyt.

* Viesti, johon olet vastannut.

- Viesti, jonka olet Iahettanyt edelleen.
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Kuvake Kuvaus

P Viesti, jonka olet delegoinut.

b Viesti, johon olet vastannut ja jonka olet [ahettanyt edelleen.

b4 Viesti, johon olet vastannut ja jonka olet delegoinut.

b4 Viesti, joka olet lahettanyt edelleen ja delegoinut.

3 Viesti, johon olet vastannut ja jonka olet |[&hettanyt edelleen ja delegoinut..

- Oma viesti.
! Avaamaton postiviesti, jonka prioriteetti on pieni, normaali tai suuri.
ol Avattu postiviesti, jonka prioriteetti on pieni, normaali tai suuri.
9 Avaamaton ajanvaraus, jonka prioriteetti on pieni, normaali tai suuri.
Gl Avattu ajanvaraus, jonka prioriteetti on pieni, normaali tai suuri.
[v] v Avaamaton tehtava, jonka prioriteetti on pieni, normaali tai suuri.
] Avattu tehtava, jonka prioriteetti on pieni, normaali tai suuri.
mimi Avaamaton muistutus, jonka prioriteetti on pieni, normaali tai suuri.

[#[# Avattu muistutus, jonka prioriteetti on pieni, normaali tai suuri.

g Vastausta pyydetaan tahan viestiin, jonka prioriteetti on pieni, normaali tai suuri.

¥

GroupWise WebAccessin aikakatkaisu

Tietyt GroupWise-toiminnot, kuten viestin avaaminen tai Idhettdminen, luovat kutsun Web-
palvelimelle. Jotkin muut toimenpiteet, esimerkiksi viestien selaaminen viestiluettelossa, viestin
kirjoittaminen l1ahettdmatta sita tai ohjeen aiheiden lukeminen, eivat luo kutsua Web-palvelimelle. Jos
et tietyssa ajassa suorita yhtaan toimintoa, joka luo kutsun, GroupWise kirjaa sinut ulos sahkdpostiesi
tietoturvan takaamiseksi.

Jos kaytat WebAccessia julkisella tai jaetulla laitteella, oletusarvoinen aikakatkaisuvali on 20
minuuttia. Jos kaytat WebAccessia yksityisella laitteella, oletusarvoinen aikakatkaisuvali on 480
minuuttia (8 tuntia). GroupWise-jarjestelmanvalvoja voi kuitenkin muuttaa organisaation GroupWise-
jarjestelman aikakatkaisuaikaa. Jos yritat suorittaa jonkin toimenpiteen sen jalkeen, kun olet
kirjautunut ulos, saat kehotteen kirjautua uudelleen.

Jos haluat estaa usein tapahtuvat aikakatkaisut ja varmistaa, etta postilaatikossasi on aina uusimmat
tiedot, napauta viestiluettelon tyokalurivilla €' .

Uloskirjautuminen

1 Napauta pikatydkalurivilla Lisaa.

2 Napauta nakyviin tulevassa valikossa Kirjaudu ulos.
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GroupWise-ominaisuudet, jotka eivat ole
kaytettavissa

Taulutietokoneen selaimessa kaytettdva GroupWise WebAccess ei sisélla kaikkia ominaisuuksia,
jotka ovat kaytettavissd GroupWisen Windows-tybasemaohjelmassa ja tyopdytaselaimessa

kaytettavassa GroupWise WebAccessissa. Luettelo ominaisuuksista, jotka eivat ole kaytettavissa, on

kohdassa Liite B "Versioiden erot" sivulla 45.

Lisatietoja
Voit hankkia lisatietoja GroupWisesta seuraavista resursseista:

+ "Kaytoénaikainen ohje" sivulla 15
+ "GroupWise -oppaiden Web-sivu" sivulla 15
+ "GroupWise Cool Solutions -Web-yhteisd" sivulla 15

Kaytonaikainen ohje

Ohje sisaltaa kattavan kayttboppaan. Napauta pikatyokalurivilla Lisda ja napauta sitten Ohje.

GroupWise -oppaiden Web-sivu

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

GroupWise Cool Solutions -Web-yhteiso

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

Aloittaminen
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Sahkoposti

GroupWisessa on neljantyyppisia viesteja: postiviestit, ajanvaraukset, tehtavat ja muistutukset.
Postiviesteja kaytetaan tavallisessa viestinnassa, kun halutaan valittaa tietoja viestimuodossa.
Vastaanotetut viestit nakyvat postilaatikossa, ja lahetetyt viestit tallentuvat Lahetetyt viestit -kansioon.

Postiviestien lahettdmista ja hallintaa on selostettu seuraavissa osissa:

+ "Postilaatikon tarkasteleminen” sivulla 18

+ "Postin lahettaminen" sivulla 19

+ "Lahetettyjen postiviestien hallinta" sivulla 20
+ "Vastaanotettujen viestien hallinta" sivulla 22

+ "Postiviestien poistaminen" sivulla 24

Ajanvaraukset, tehtavat ja muistutukset ovat paivakohtaisia. Niiden hallinta onnistuu helpoimmin
kalenterissa. Tietoja kalenterista ja ajanvarausten, tehtavien seka muistutusten kayttamisesta on
kohdassa Luku 3 "Kalenteri" sivulla 27.
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Postilaatikon tarkasteleminen

1 Napauta pikatydkalurivilla Posti-kohtaa.

Postilaatikossa ovat kaikki vastaanottamasi postiviestit seka asetukset, joilla voit [8hettda uusia
viesteja. Postilaatikossa voit myds tarkastella ajanvarauksia, tehtavia ja muistutuksia ennen
niiden hyvaksymista. Hyvaksymisen jalkeen ne nakyvat vain kalenterissa.

Postilaatikko paivittyy automaattisesti, kun saat uusia viesteja. Naet siis GroupWise-
postilaatikkosi koko sisallon reaaliaikaisesti.

4:45 PM
Novell GroupWise (Marie Barnard)
4 @ M [ |17216.27.217/gwiwebacc
Novell. GroupWise. ¢
& Postilaatikko €' #. | « 5 @ ¥

admin 30911  posti
Market Analysis Review

]

Campaign Strategy for Product X

~ admin 30.9.11 Nayta fiedot
(O] Mike Palu
. Marie,
admin 30.9.11
¥  Training Slides Please let me know ASAP what ideas you have for this campaign.
admin 30911 -Mike

[vil  Expense report-Delegated

admin 30.9.11
4  George's Birthday

admin 29.9.11
a Julioc Chavez 8015557867

admin 29.9.11
g Briefing Notes

Mike Palu 29.9.11
Campaign Strategy for Product X
Marie, Please let me know ASAP what ideas y...

<

Edellinen

Viestien vieressa nakyvat kuvakkeet ilmaisevat viestin tilan. Lisatietoja on kohdassa "Viestien
vieressa nakyvien kuvakkeiden tunnistaminen" sivulla 13.

2 Voit kayttda postilaatikkoa ja siirtya paikasta toiseen seuraavilla tavoilla.

+ Napauta viestia, jonka sisaltda haluat tarkastella tai jolle haluat suorittaa seuraavia toimintoja:
+ Jos haluat vastata viestiin tai Iahettda sen edelleen, napauta 5.
+ Napauta ] , jos haluat poistaa viestin.

+ Napauta %7 , jos haluat siirtaa viestin tai merkita sen luetuksi tai lukemattomaksi.

*

Napauta postiviestien vieressa olevaa valintaruutua, jos haluat tuoda nakyviin valintapalkin,
jossa voit suorittaa toimintoja useille viesteille samalla kertaa, esimerkiksi poistaa tai siirtaa
viesteja.

+ Napauta € | jos haluat suurentaa viestien tarkastelualuetta.

*

Napauta €' | jos haluat paivittaa postilaatikon ja tuoda uudet vastaanotetut viestit nakyviin.
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+ Napauta . , jos haluat luoda uusia postiviesteja.

+ Napauta €622 , jos haluat avata kansioluettelon. Postilaatikko on yksi monista kansioista, joissa
voit tarkastella ja hallita sdhkdpostiviestejd. Kansioluettelossa voit avata muita kansioita, kuten
Lahetetyt viestit-, Keskeneraiset-, Avaamattomat viestit- ja Roskakori-kansion. Lisatietoja on
kohdassa "Kansioluettelon kasitteleminen" sivulla 9.

Postin lahettaminen

+ "Viestin lahettaminen” sivulla 19
+ "Viestin lahettaminen omaan postilaatikkoon" sivulla 20
+ "Keskeneraisen viestin tallentaminen" sivulla 20

+ "Lahetysmaaritysten asettaminen" sivulla 20

Viestin lahettaminen

1 Napauta postilaatikossa . ja napauta sitten Uusi postiviesti.

2 Ala kirjoittaa vastaanottajan kayttajatunnusta Jakelu-ruutuun. GroupWise vertaa kirjoittamiasi
merkkeja usein kayttamiesi osoitteiden luettelossa oleviin nimiin. Jos oikea vastaanottaja tulee
nakyviin, lisda se vastaanottajaluetteloon napauttamalla sita tai jatka vastaanottajan
sahkopostiosoitteen kirjoittamista.

TAI
Tuo usein kayttamiesi osoitteiden luettelo nakyviin napauttamalla < ja lisda haluamasi nimi
vastaanottajaluetteloon napauttamalla nimea.

3 (Valinnainen) Napauta Tiedoksi/peitetysti-ruutua, jos haluat lisata viestin tiedoksi saavia
vastaanottajia tai peitetyn kopion (piilokopion) vastaanottajia.

Viestin tiedoksi saavat vastaanottajat saavat viestistd kopion. Kaikki viestin vastaanottajat
nakevat, etta viestista on Iahetetty kopio tiedoksi. Vastaanottajat ndkevat myds tiedoksi lahetetyn
viestin vastaanottajien nimet.

Viestin peitetysti saavat vastaanottajat saavat viestista kopion. Muut vastaanottajat eivat nae
naita peitettyjen kopioiden vastaanottajia. Ainoastaan |ahettdja ja peitetyn kopion saanut
vastaanottaja tietavat, etta viestista on Iahetetty peitetty kopio. Kun vastaanottaja vastaa viestiin
ja valitsee Vastaa kaikille, peitetyn kopion vastaanottajille ei [dheteta vastausta.

4 Napauta Aihe-ruutua ja lisda aihe.

5 Napauta Viesti-ruutua ja lisaa viesti.

6 (Valinnainen) Napauta 7 , jos haluat valita l&hetysmaaéritykset, esimerkiksi maarittaa viestin
tarkeysasteen suureksi, pyytaa vastausta tai pyytaa ilmoitusta viestin toimittamisesta.

7 (Valinnainen) Napauta Liita, valitse liitteen tyyppi luettelosta ja valitse viestiin lisattava tiedosto.

8 Napauta Laheta.
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Viestin lahettaminen omaan postilaatikkoon

Voit kirjoittaa postiviestin itsellesi ja tallentaa sen omaan postilaatikkoosi. Taman jalkeen voit siirtaa
viestin toiseen kansioon tai tehtavaluetteloon.

1 Napauta postilaatikossa ZI. ja napauta sitten Uusi postiviesti.

2 Muuta postiviesti henkilokohtaiseksi viestiksi napauttamalla |i\| .
3 Napauta Aihe-ruutua ja lisda aihe.
4 Napauta Viesti-ruutua ja lisaa viesti.

5 (Valinnainen) Napauta %% , jos haluat mé&arittaa viestille luokituksen ja tarkeysasteen.
6 Napauta Tallenna.

Keskeneraisen viestin tallentaminen

Voit tallentaa keskeneraiset postiviestit lahetettaviksi tai tallennettaviksi myéhemmin. Luotavat viestit
eivat tallennu automaattisesti, joten ne taytyy tallentaa manuaalisesti.

1 Napauta avoimessa postiviestissa H.

Viesti tallentuu Keskeneraiset-kansioon & . Voit jatkaa postiviestin kasittelemist tai sulkea sen ja
palata kasittelemaan sitda myoéhemmin.

Lahetysmaaritysten asettaminen
Voit asettaa postiviestille nelja erilaista l1ahetysmaaritysta:

1 Napauta avoimessa postiviestissd 7.
2 Napauta maaritysta ja valitse haluamasi asetus:

Luokitus: Luokitus on suojausasetus, jonka avulla vastaanottaja tietda, onko viesti esimerkiksi
luottamuksellinen tai salainen. Tama tieto nakyy viestin yldosassa. Luokitus ei suorita viestin
salaamista tai lisda sen suojausta. Se vain ilmoittaa vastaanottajalle viestin
luottamuksellisuudesta.

Tarkeys: Postilaatikossa olevan viestin vieressa nakyva pieni kuvake on punainen, kun viesti on
tarkea. Kuvake on valkoinen, kun tarkeys on normaali, ja harmaa, kun viesti ei ole kovin tarkea.
Viestin tarkeys nakyy myds avatun viestin otsikossa.

Vastausta pyydetdan: limoittaa vastaanottajalle, etta lahettaja toivoo viestiin vastausta
mahdollisimman pian tai maaritetyn ajan kuluessa.

Lukuilmoitus: limoittaa, kun viesti on avattu tai poistettu.

Lahetettyjen postiviestien hallinta

+ "Lahetettyjen viestien tarkasteleminen" sivulla 21
+ "Lahetettyjen viestien peruuttaminen” sivulla 21
+ "Lahetettyjen viestien tilan tarkistaminen" sivulla 21

+ "Lahetettyjen viestien perillemenon varmistaminen" sivulla 21
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Lahetettyjen viestien tarkasteleminen

Voit tarvittaessa katsoa aikaisemmin lahettamiasi viesteja. Voit esimerkiksi lukea lahettamasi viestin
ja peruuttaa sen, jos vastaanottaja on GroupWise-sahkopostijarjestelmassa eika han ole viela
avannut viestia.

1 Napauta Posti ja avaa sitten kansioluettelo napauttamalla €& .

2 Napauta Lahetetyt viestit.

Kaikki lahettamasi viestit ovat Lahetetyt viestit -kansiossa, jos et ole siirtanyt viesteja. Jos haluat
tarkastella lahetettya viestia, jonka olet siirtanyt toiseen kansioon, avaa kyseinen kansio.

3 Napauta viestid, jota haluat tarkastella.

Lahetettyjen viestien peruuttaminen

Voit peruuttaa vastaanottajalle I&hetetyn viestin, jos vastaanottaja on GroupWise-
sahkdpostijarjestelmassa ja han ei ole vield avannut viestia.

1 Napauta Posti ja avaa sitten kansioluettelo napauttamalla €& .

2 Napauta Lahetetyt viestit.

3 Napauta peruutettavaa viestia ja napauta sitten Peruuta.

Viesti pysyy Lahetetyt viestit -kansiossa. Jos haluat tarkastella peruutuksen tilaa, napauta viestia ja
napauta sitten Ominaisuudet.

Lahetettyjen viestien tilan tarkistaminen

Jos vastaanottajan sdhkopostijarjestelma tukee tilan seurantaa, voit vastaanottaa hanelle
I&hettdmiesi viestien tilatietoja. Voit esimerkiksi tarkistaa, milloin viesti on mennyt perille ja milloin
vastaanottaja on avannut tai poistanut sen.

Voit tarkastella myds vastaanottamiesi viestien tilatietoja. Ndet muun muassa muut viestin
vastaanottajat (lukuun ottamatta niita, joille kopio on lahetetty peitetysti) seka liitetiedostojen koon ja
luontipaivamaaran.
1 Napauta Posti ja avaa sitten kansioluettelo napauttamalla €& .
2 Jos haluat tarkistaa vastaanottamasi viestin tilan, napauta Postilaatikko.
TAI
Jos haluat tarkistaa I&hettdmasi viestin tilan, napauta Lahetetyt viestit
3 Napauta viestia ja napauta sitten Ominaisuudet.

Myds viestin vieressa olevat kuvakkeet ilmaisevat hyodyllisia tilatietoja. Lisatietoja on kohdassa
"Viestien vieressa nakyvien kuvakkeiden tunnistaminen" sivulla 13.

Lahetettyjen viestien perillemenon varmistaminen

Seuraavilla tavoilla voit varmistaa, etta lahettamasi viesti on mennyt perille.

+ "Lahetettyjen viestien seuranta" sivulla 22
+ "limoituksen saaminen lahetetyista viesteista" sivulla 22
+ "Vastauksen pyytaminen lahetettaviin viesteihin" sivulla 22
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Lahetettyjen viestien seuranta

Voit tarkistaa lahettamiesi viestien tilan viestin Ominaisuudet-naytdssa. Lisatietoja on kohdassa
"Lahetettyjen viestien tilan tarkistaminen" sivulla 21.

limoituksen saaminen lahetetyista viesteista

Jos vastaanottava sahkopostijarjestelma voi toimittaa lukuilmoituksia, voit saada ilmoituksen, kun
vastaanottaja avaa tai poistaa viestin.

liImoitusta taytyy pyytaa, ennen kuin lahetat viestin. Valitse talldin Lukuilmoitus-asetus luodessasi
viestia.

1 Saat l&hetysmaaritykset nakyviin napauttamalla avoimessa viestissa Y .

2 Napauta Lukuilmoitus.

3 Maarita vastaanotettavien ilmoitusten asetukset.

Vastauksen pyytaminen lahetettaviin viesteihin

Voit pyytaa vastaanottajaa vastaamaan viestiisi. GroupWise lisaa viestiin ilmoituksen, ettd vastausta
pyydetadan, ja muuttaa vastaanottajan postilaatikossa viestin kuvakkeen kaksipaiseksi nuoleksi.

Vastausta taytyy pyytaa, ennen kuin l1&hetéat viestin. Valitse talléin Vastausta pyydetaan -asetus
luodessasi viestia.

1 Saat I&ahetysmaaritykset nakyviin napauttamalla avoimessa viestissa Y.
2 Napauta Vastausta pyydetaan.
3 Maarita vastausviestin vastaanottamisen ajankohta.

Jos valitset Kun sopii, viestin yldosassa lukee "Vastausta pyydetaan: Kun sopii". Jos valitset
Aikaraja x paivaa, viestin yldosassa lukee "Vastausta pyydetdan: viimeistdan xx.xx.xx".

Vastaanotettujen viestien hallinta

GroupWise tallentaa kaikki vastaanottamasi postiviestit postilaatikkoon. Postilaatikko paivitetaan
automaattisesti, kun vastaanotat uusia viesteja.

+ "Vastaanotettujen viestien lukeminen" sivulla 23

+ "Liitetiedostojen lukeminen" sivulla 24

+ "Vastaaminen viesteihin" sivulla 24

+ "Viestien lahettaminen edelleen muille kayttajille" sivulla 24
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Vastaanotettujen viestien lukeminen

Muilta kayttajilta vastaanottamasi viestit nakyvat postilaatikossa. Avaamattomat viestit nakyvat
lihavoituina, jotta huomaisit ne helposti. Avatut viestit sailyvat postilaatikossa, kunnes poistat ne.

Postilaatikossa kaikki viestit on merkitty kuvakkeilla. Kuvakkeet muuttuvat sen mukaan, onko viesti
esimerkiksi avattu tai Iahetetty uudelleen tai onko siihen vastattu. Lisatietoja on kohdassa "Viestien
vieressa nakyvien kuvakkeiden tunnistaminen" sivulla 13.

+ "Viestin lukeminen" sivulla 23
+ "Viestin merkitseminen lukemattomaksi" sivulla 23

+ "Viestin merkitseminen luetuksi" sivulla 23

Viestin lukeminen

Viestit ndytetdan automaattisesti siind muodossa kuin ne on lahetetty. Viestit ndytetdan kayttamalla
selaimen oletusfonttia ja -kokoa. Tietoturvasyista ulkoisia kuvia ei oletusarvoisesti naytetd HTML-
viesteissa.

1 Avaa viesti postilaatikossa napauttamalla sita.

Viestin merkitseminen lukemattomaksi

Jos avaat viestin luettavaksi, mutta paatatkin lukea sen vasta myéhemmin, voit merkita viestin
lukemattomaksi. Kun viesti merkitdan lukemattomaksi, se nakyy postilaatikossa lihavoituna ja sen
kuvake vaihtuu avaamattoman viestin kuvakkeeksi, jotta tietéisit, ettd viestia ei ole viela luettu.

Yhden viestin merkitseminen lukemattomaksi:
1 Avaa viesti postilaatikossa napauttamalla sita.
2 Napauta N/ ja napauta sitten Merkitse lukemattomaksi.
Useiden viestien merkitseminen lukemattomiksi:
1 Napauta postilaatikossa jokaisen lukemattomaksi merkittdvan viestin viereista ruutua.
2 Napauta nakyviin tulevassa valintapalkissa A ja napauta sitten Merkitse lukemattomaksi.

Jos olet avannut viestin, sen merkitseminen lukemattomaksi ei muuta viestin tilaa ominaisuuksissa.
Jos olet esimerkiksi avannut viestin ja merkinnyt sen lukemattomaksi, viestin lahettgjalle nakyy, etta
viesti on avattu.

Viestin merkitseminen luetuksi

Yhden viestin merkitseminen luetuksi:

1 Avaa viesti postilaatikossa napauttamalla sita.

2 Napauta N\ ja napauta sitten Merkitse luetuksi.
Useiden viestien merkitseminen luetuiksi:

1 Napauta postilaatikossa jokaisen luettavaksi merkittdvan viestin viereista ruutua.

2 Napauta nakyviin tulevassa valintapalkissa A ja napauta sitten Merkitse luetuksi.

Sahkoposti 23



24

Viestin merkitseminen luetuksi muuttaa viestin tilaa ominaisuuksissa. Jos et ole esimerkiksi avannut
viestid, mutta olet merkinnyt sen luetuksi, viestin lahettdjalle nakyy, etta viesti on avattu.

Liitetiedostojen lukeminen

Kun avaat liitetiedoston GroupWise WebAccessissa taulutietokoneen selaimessa, GroupWise yrittaa
muuntaa tiedoston HTML-nakymaksi. Jos tiedoston muuntaminen ei onnistu, ohjelma pyytaa sinua
lataamaan tiedoston ja tarkastelemaan sita alkuperaisessa sovelluksessa.

1 Avaa viesti, joka sisalta3 liitteen.
2 Napauta liitetta, jota haluat tarkastella.

Nayttéon avautuu uusi ikkuna, jossa liite nakyy HTML-nakymana. Jos asiakirjan muuntaminen ei
onnistu, voit ladata sen ja tarkastella sita toisessa sovelluksessa.

Vastaaminen viesteihin

Kun vastaat viestiin, voit l1ahettaa vastauksen kaikille alkuperaisen viestin vastaanottajille tai vain
lahettajalle. Alkuperainen viesti sisaltyy vastaukseen.

1 Avaa viesti, johon haluat vastata.

2 Napauta 5.
3 Jos haluat vastata vain lahettajalle, napauta valikossa Vastaa.
TAI

Jos haluat vastata Iahettajalle ja kaikille vastaanottajille, napauta Vastaa kaikille.
4 Kirjoita viesti ja napauta Laheta.

Viestien lahettaminen edelleen muille kayttajille

Voit lahettda vastaanottamiasi viesteja edelleen muille kayttdjille. Kun lahetat viesteja edelleen, voit
lisata viestiin omat kommenttisi siind nékyvan alkuperaisen viestin lisaksi.

1 Avaa viesti, jonka haluat Iahettaa edelleen.

2 Napauta 5 ja napauta sitten Laheta edelleen.

3 Lisaa niiden kayttajien nimet, joille haluat l1ahettaa viestin edelleen.
4 (Valinnainen) Kirjoita viesti.

5 Napauta Laheta.

Postiviestien poistaminen

Poistetut viestit siirtyvat roskakoriin, ja ne sailyvat siella, kunnes roskakori tyhjennetaan.
Yhden viestin poistaminen:
1 Avaa postilaatikossa viesti, jonka haluat poistaa.

2 Napauta [l .
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Useiden viestien poistaminen:

1 Napauta postilaatikossa jokaisen poistettavan viestin viereista ruutua.

—

2 Napauta nakyviin tulevassa valintapalkissa ..
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Kalenteri

Kalenterissa voit tarkastella ja hallita ajanvarauksia, muistutuksia ja tehtavia kolmessa eri
aikanakymassa: paiva-, viikko- ja kuukausindkymassa. Seuraavissa osissa on tietoja
kalenteriviestien lahettamisesta, vastaanottamisesta ja hallinnasta.

+ "Kalenterin tarkasteleminen" sivulla 27

+ "Ajanvarausten tekeminen" sivulla 29

+ "Tehtavien maarittdminen" sivulla 30

+ "Muistutusten lahettdminen" sivulla 32

+ "Kalenteriviestien hyvaksyminen tai hylkdaminen" sivulla 33

+ "Kalenteriviestien peruuttaminen” sivulla 34

+ "Kalenteriviestien delegoiminen" sivulla 34

+ "Kalenteriviesteihin vastaaminen" sivulla 34

+ "Kalenteriviestien lahettaminen edelleen muille kayttajille" sivulla 35

+ "Kalenteriviestin siirtdminen omaan tai jaettuun kalenteriin" sivulla 35

Tietoja postiviestien l1ahettdmisesta ja postilaatikon kayttdmisestad on kohdassa Luku 2 "Sahkdposti”
sivulla 17

Kalenterin tarkasteleminen

1 Napauta naytdn alaosassa olevalla pikatyokalurivilla Kalenteri-kohtaa.

Ajanvaraukset, tehtavat ja muistutukset on jarjestetty paivamaarien mukaan. Merkinnat, joita ei
ole hyvaksytty, nakyvat kursivoituina.
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13:00 - 14:00 Project Planning )
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15:00 - 16:00 Market Analysis Review )
(_) Postilaatikko >
1:00 - 2:00 Team Meeting ) Postilatitko >
1:00 - 2:00 Conference Call ) Kalenteri >

Viestien vieressa nékyvat kuvakkeet ilmaisevat viestin tilan. Lisatietoja: "Viestien vieressa
nakyvien kuvakkeiden tunnistaminen" sivulla 13.

2 Voit kayttda kalenteria ja siirtya paikasta toiseen seuraavasti:

Kalenteri

*

*

Napauta viestia, jonka sisaltdéa haluat tarkastella.
Napauta €', jos haluat paivittda kalenteriviestit.

Napauta i, | jos haluat luoda uuden ajanvarauksen, tehtavén tai muistutuksen.

Napauta . , jos haluat valita naytettavat kalenterit. GroupWisen paakalenterin lisaksi voit
tuoda nakyviin haluamasi omat tai jaetut kalenterit.

Napauta @, , jos haluat valita naytettavat kalenteriviestit (ajanvaraukset, tehtavat ja
muistutukset).

Napauta 7] , jos haluat siirtya paivanakymaan, napauta (71 , jos haluat siirtya
viilkkonakymaan, ja napauta 1 , jos haluat siirtya kuukausinakymaan.

Napauta paivamaarajaksoa ymparoivaa kahta nuolta *, jos haluat nayttaa edelliset ja
seuraavat jaksot.

Napauta paivamaaraa, jos haluat tuoda nakyviin kalenterin, josta voit valita haluamasi
paivamaaran.

Napauta 3¢ , jos haluat palauttaa ndkyman nykyiseen paivamaaraan.



Ajanvarausten tekeminen

Ajanvarauksella varataan ajanjakso tietyiltd paiviltd. Ajanvaraukset voivat sisaltdd muita henkildita, tai
voit rajoittaa ne koskemaan pelkastaan itseasi.

+ "Muita henkiloita sisaltavan ajanvarauksen tekeminen" sivulla 29

+ "Oman ajanvarauksen tallentaminen" sivulla 30

+ "Ajanvarauksen peruuttaminen" sivulla 30

Muita henkiloita sisaltavan ajanvarauksen tekeminen

1 Napauta kalenterissa Ci. ja napauta sitten Uusi ajanvaraus.

2 Ala kirjoittaa vastaanottajan kayttajatunnusta Jakelu-ruutuun. GroupWise vertaa kirjoittamiasi
merkkeja usein kayttdmiesi osoitteiden luettelossa oleviin nimiin. Jos oikea vastaanottaja tulee
nakyviin, lisdd se vastaanottajaluetteloon napauttamalla sita tai jatka vastaanottajan
séhkodpostiosoitteen kirjoittamista.

TAI
Tuo usein kayttamiesi osoitteiden luettelo nakyviin napauttamalla < ja lisda haluamasi nimi
vastaanottajaluetteloon napauttamalla nimea.

Nimesi lisdtadan automaattisesti Jakelu-kenttdan. Kun lahetat ajanvarauksen, se lisatédan
automaattisesti kalenteriisi. Jos et halua sisallyttaa itsedsi ajanvaraukseen, poista nimesi
Jakelu-kentasta.

3 Napauta Tiedoksi/peitetysti-ruutua, jos haluat lisatd viestin tiedoksi saavia vastaanottajia tai
peitetyn kopion (piilokopion) vastaanottajia.

Viestin tiedoksi saavat vastaanottajat saavat viestista kopion. Kaikki viestin vastaanottajat
nakevat, etta viestista on lahetetty kopio tiedoksi. Vastaanottajat nakevat myds tiedoksi lahetetyn
viestin vastaanottajien nimet.

Viestin peitetysti saavat vastaanottajat saavat viestistd kopion. Muut vastaanottajat eivat nae
naita peitettyjen kopioiden vastaanottajia. Ainoastaan lahettaja ja peitetyn kopion saanut
vastaanottaja tietavat, etta viestista on lahetetty peitetty kopio. Kun vastaanottaja vastaa viestiin
ja valitsee Vastaa kaikille, peitetyn kopion vastaanottajille ei laheteta vastausta.

4 Lisaa paikka napauttamalla Paikka-ruutua.

Jos ajanvaraukseen lisataan resurssiksi useita paikkoja, vain ensimmainen nakyy Paikka-
ruudussa.

5 Jos ajanvaraus kestaa koko paivan, valitse Koko paivan kestava tapahtuma.

6 Valitse Nayta tilana -luettelosta tila, jolla haluat ajanvarauksen nakyvan vastaanottajien
kalentereissa: Varattu, Vapaa, Ei toimistossa tai Alustava.

7 Maarita aloituspaiva ja -aika.

8 Maarita lopetuspaiva ja -aika.

9 Napauta Aihe-ruutua ja lisda aihe.
10 Napauta Viesti-ruutua ja lisaa viesti.

11 Jos haluat valita 1ahetysmaaritykset (Luokitus, Tarkeys, Vastausta pyydetaan ja Lukuilmoitus),
napauta .

Lahetysmaaritysten kuvaukset ovat kohdassa "Lahetysmaaritysten asettaminen" sivulla 20.
12 Napauta Laheta.
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Oman ajanvarauksen tallentaminen

Omat ajanvaraukset sijoitetaan kalenteriisi maarittamasi paivamaaran kohdalle. Ne eivat tule
postilaatikkoosi tai muiden kayttajien postilaatikoihin. Kaikki omat ajanvaraukset tallennetaan
vastaavasti GroupWise-paakalenteriisi. Jos haluat henkilékohtaisen ajanvarauksen omaan
kalenteriisi, luo ajanvaraus ensin ja siirra se sitten omaan kalenteriin.

1 Napauta kalenterissa G, ja napauta sitten Uusi ajanvaraus.

2 Muuta ajanvaraus henkilokohtaiseksi ajanvaraukseksi napauttamalla |j\ .
3 Lisaa paikka napauttamalla Paikka-ruutua.

Jos ajanvaraukseen lisatdan resurssiksi useita paikkoja, vain ensimmainen nakyy Paikka-
kentassa.

4 Jos ajanvaraus kestda koko paivan, valitse Koko paivan kestava tapahtuma.

a

Valitse Nayta tilana -luettelosta tila, jolla haluat ajanvarauksen nakyvan kalenterissasi: Varattu,
Vapaa, Ei toimistossa tai Alustava.

Maarita aloituspaiva ja -aika.
Maarita lopetuspaiva ja -aika.
Napauta Aihe-ruutua ja lisda aihe.

© 00 N O

Napauta Viesti-ruutua ja lisaa viesti.

10 Jos haluat valita lahetysmaaritykset (Luokitus ja Tarkeys), napauta .
Lahetysmaaritysten kuvaukset ovat kohdassa "Lahetysmaaritysten asettaminen" sivulla 20.

11 Napauta Tallenna.

Ajanvarauksen peruuttaminen

Voit peruuttaa tekemidsi ajanvarauksia.

1 Napauta pikatyokalurivillda Posti-kohtaa.

2 Napauta €223 ja napauta sitten Lahetetyt viestit.

3 Napauta peruutettavaa ajanvarausta ja napauta sitten Peruuta.
Ajanvaraus poistuu kaikkien vastaanottajien kalentereista.

Tehtavien maarittaminen

Tehtavalla on valmistumispaiva ja -aika. Voit maarittaa tehtavia muille kayttajille tai itsellesi. Kun
maaritat tehtdvan jollekulle toiselle kayttajalle, han voi hyvaksya tehtavan tai hylata sen.

Tehtava pysyy kalenterissa ja tehtavaluettelossa ja siirtyy paivalta toiselle, kunnes se joko hylatadan
tai merkitdan valmistuneeksi.

+ "Tehtavan maarittaminen toiselle kayttajalle" sivulla 31
+ "Tehtavan tallentaminen omaan kalenteriin" sivulla 31

+ "Tehtavan valmistumisen seuraaminen” sivulla 32
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Tehtavan maarittaminen toiselle kayttajalle

1 Napauta kalenterissa . ja napauta sitten Uusi tehtava.

2 Ala kirjoittaa vastaanottajan kayttajatunnusta Jakelu-ruutuun. GroupWise vertaa kirjoittamiasi
merkkeja usein kayttamiesi osoitteiden luettelossa oleviin nimiin. Jos oikea vastaanottaja tulee
nakyviin, lisda se vastaanottajaluetteloon napauttamalla sita tai jatka vastaanottajan
sahkopostiosoitteen kirjoittamista.

TAI

Tuo usein kayttamiesi osoitteiden luettelo nakyviin napauttamalla > ja lisda haluamasi nimi
vastaanottajaluetteloon napauttamalla nimea.

3 Napauta Tiedoksi/peitetysti-ruutua, jos haluat lisata viestin tiedoksi saavia vastaanottajia tai
peitetyn kopion (piilokopion) vastaanottajia.

Viestin tiedoksi saavat vastaanottajat saavat viestista kopion. Kaikki viestin vastaanottajat
nakevat, etta viestista on I&hetetty kopio tiedoksi. Vastaanottajat ndkevat myds tiedoksi lahetetyn
viestin vastaanottajien nimet.

Viestin peitetysti saavat vastaanottajat saavat viestistad kopion. Muut vastaanottajat eivat nde
naita peitettyjen kopioiden vastaanottajia. Ainoastaan I&hettaja ja peitetyn kopion saanut
vastaanottaja tietdvat, etta viestista on Idhetetty peitetty kopio. Kun vastaanottaja vastaa viestiin
ja valitsee Vastaa kaikille, peitetyn kopion vastaanottajille ei [dhetetd vastausta.

E-N

Valitse tehtavan aloituspaiva.

Tehtava nakyy vastaanottajan kalenterissa tasta paivamaarasta lahtien.
Napauta Tarkeys ja anna sitten tehtédvan tarkeysaste (esimerkiksi 1 tai A1).
Valitse tehtavalle maarapaiva.

Kirjoita aihe ja sanoma.

0 N O O

Jos haluat valita lahetysmaaritykset (Luokitus, Tarkeys, Vastausta pyydetaan ja Lukuilmoitus),
napauta 7.

Lahetysmaaritysten kuvaukset ovat kohdassa "Lahetysmaaritysten asettaminen" sivulla 20.

©

Napauta Laheta.

Tehtavan tallentaminen omaan kalenteriin

1 Napauta kalenterissa Gi, ja napauta sitten Uusi tehtava.

2 Muuta tehtava henkilokohtaiseksi tehtavaksi napauttamalla |E‘\ .
3 Valitse tehtavan aloituspaiva.
Tehtava nakyy vastaanottajan kalenterissa tasta paivamaarasta lahtien.
4 Valitse tehtavalle maarapaiva.
5 Kirjoita aihe ja sanoma.
6 Napauta Tallenna.

Tehtava tallennetaan kalenteriisi ja tehtévaluetteloosi.

Kalenteri 31



32

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.

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.

+ "Tehtavan merkitseminen valmiiksi" sivulla 32

+ "Lahettamasi tehtavan valmistumisen tilan tarkistaminen" sivulla 32

Tehtavan merkitseminen valmiiksi

1 Napauta pikatydkalurivilld Kalenteri-kohtaa.
2 Napauta tehtdvaa, jonka haluat merkita valmiiksi.
3 Napauta Valmis.
Tehtavaa ei ndy enaa kalenterissa, mutta se nakyy tehtavaluettelossa valmistuneena.

Jos haluat merkita tehtavan keskeneraiseksi, siirry tehtavaluetteloon ja poista Valmis-merkinta.

Lahettamasi tehtavan valmistumisen tilan tarkistaminen

1 Napauta pikatydkalurivilld Posti-kohtaa.
2 Napauta €& ja napauta sitten Lahetetyt viestit.
Jos olet maarittanyt tehtdvan myos itsellesi, se nékyy kalenterissa tai tehtavaluettelossa.
3 Napauta tehtavaa, jota haluat tarkastella.
4 Napauta Ominaisuudet.

Muistutusten lahettaminen

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

+ "Muistutuksen tallentaminen omaan kalenteriin" sivulla 32

+ "Muistutuksen lahettaminen muille kayttajille" sivulla 33

Muistutuksen tallentaminen omaan kalenteriin

Omaa muistutusta kutsutaan henkilokohtaiseksi muistutukseksi. Henkil6kohtaiset muistutukset
sijoitetaan kalenteriisi maarittamasi paivamaaran kohdalle. Ne eivat tule postilaatikkoosi tai muiden
kayttajien postilaatikoihin.

1 Napauta kalenterissa Cl. ja napauta sitten Uusi muistiinpano.
2 Muuta muistutus henkildkohtaiseksi muistutukseksi napauttamalla |E‘| .
3 Valitse paivamaara.

4 Kirjoita aihe ja sanoma.
5 Napauta Tallenna.
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Muistutus lisatdan kalenteriin maarittdmallesi paivalle.

Muistutuksen lahettaminen muille kayttajille

1 Napauta kalenterissa G, ja napauta sitten Uusi muistiinpano.

2 Ala kirjoittaa vastaanottajan kayttajatunnusta Jakelu-ruutuun. GroupWise vertaa kirjoittamiasi
merkkeja usein kayttamiesi osoitteiden luettelossa oleviin nimiin. Jos oikea vastaanottaja tulee
nakyviin, lisdd se vastaanottajaluetteloon napauttamalla sita tai jatka vastaanottajan
sahkopostiosoitteen kirjoittamista.

TAI
Tuo usein kayttamiesi osoitteiden luettelo nakyviin napauttamalla < ja lisda haluamasi nimi
vastaanottajaluetteloon napauttamalla nimea.

3 Napauta Tiedoksi/peitetysti-ruutua, jos haluat lista viestin tiedoksi saavia vastaanottajia tai
peitetyn kopion (piilokopion) vastaanottajia.

Viestin tiedoksi saavat vastaanottajat saavat viestistd kopion. Kaikki viestin vastaanottajat
nakevat, etta viestista on I&hetetty kopio tiedoksi. Vastaanottajat ndkevat myds tiedoksi lahetetyn
viestin vastaanottajien nimet.

Viestin peitetysti saavat vastaanottajat saavat viestista kopion. Muut vastaanottajat eivat nae
naita peitettyjen kopioiden vastaanottajia. Ainoastaan lahettaja ja peitetyn kopion saanut
vastaanottaja tietavat, etta viestista on Idhetetty peitetty kopio. Kun vastaanottaja vastaa viestiin
ja valitsee Vastaa kaikille, peitetyn kopion vastaanottajille ei [dhetetd vastausta.

4 Valitse muistutukselle kalenteripaivamaara. Muistutus nakyy tdman paivamaaran kohdalla
vastaanottajan kalenterissa.

5 Kirjoita aihe ja sanoma.

6 Jos haluat valita 1ahetysmaaritykset (Luokitus, Tarkeys, Vastausta pyydetaan ja Lukuilmoitus),
napauta .

Lahetysmaaritysten kuvaukset ovat kohdassa "Lahetysmaaritysten asettaminen” sivulla 20.
7 Napauta tyOkalurivilla Laheta.

Kalenteriviestien hyvaksyminen tai hylkaaminen

Voit hyvaksya tai hylata vastaanottamasi ajanvarauksen, tehtavan tai muistutuksen. Lahettaja nakee
vastauksesi tarkistaessaan viestin ominaisuudet.

Jos hylk&at ajanvarauksen sen alkamisajan jalkeen, lahettdjalle ajanvaraus nakyy ominaisuuksissa
poistettuna eikad hylattyna.
1 Napauta kalenterissa ajanvarausta, tehtavaa tai muistutusta, jonka haluat hyvaksya tai hylata.
2 Napauta Hyvaksy tai Hylkaa.

Jos merkintd on asetettu toistuvaksi tapahtumaksi, sinua pyydetdan hyvaksymaan tai
hylkddmaan kaikki tapahtumat tai vain kyseinen tapahtuma, ja voit 1ahettaa 1ahettajalle
kommentteja.
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Kalenteriviestien peruuttaminen

Voit peruuttaa lahettdmasi ajanvarauksen, tehtédvan tai muistutuksen. Poistettu viesti poistuu
vastaanottajan kalenterista.

1 Napauta Posti ja avaa sitten kansioluettelo napauttamalla &3 .

2 Napauta Lahetetyt viestit.

3 Napauta peruutettavaa viestia ja napauta sitten Peruuta.

Viesti pysyy Lahetetyt viestit -kansiossa. Jos haluat tarkastella peruutuksen tilaa, napauta viestia ja
napauta sitten Ominaisuudet.

Kalenteriviestien delegoiminen

Voit maarittda ajanvarauksen, tehtavan tai muistutuksen uudelleen jollekulle toiselle kayttajalle.
Lahettaja voi tarkistaa, kenelle delegoit viestin, katsomalla viestin ominaisuuksia.

1 Napauta kalenterissa viestia, jonka haluat delegoida.

2 Napauta v ja napauta sitten Delegoi.

3 Kirjoita Jakelu-kenttdan vastaanottajan kayttajatunnus.

4 Kirjoita Viesti-ruutuun haluamasi kommentit vastaanottajalle.
5 Napauta Laheta.

Kalenteriviesteihin vastaaminen

Voit vastata ajanvaraukseen, tehtavaan tai muistutukseen samalla tavalla kuin postiviesteihin. Kun
vastaat kalenteriviestiin, voit lahettaa vastauksen kaikille alkuperaisen viestin vastaanottajille tai vain
Iahettajalle. Alkuperainen viesti sisaltyy vastaukseen.

1 Napauta kalenterissa viestia, johon haluat vastata.

2 Napauta 5.
3 Jos haluat vastata vain lahettdjalle, napauta valikossa Vastaa.

TAI

Jos haluat vastata Iahettgjalle ja kaikille vastaanottajille, napauta Vastaa kaikille.
4 Kirjoita viesti ja napauta Laheta.
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Kalenteriviestien lahettaminen edelleen muille
kayttajille
Voit lahettda vastaanottamiasi ajanvarauksia, tehtéavia ja muistutuksia edelleen muille kayttajille. Kun

I&hetét kalenteriviesteja edelleen, voit lisata viestiin omat kommenttisi siind nédkyvan alkuperaisen
viestin lisaksi.

Edelleenlahetyksen tarkoituksena on ilmoittaa vastaanottajalle viestista. Jos haluat, etta
vastaanottaja ottaa viestin vastuulleen, delegoi se (katso kohtaa "Kalenteriviestien delegoiminen”
sivulla 34).

1 Napauta kalenterissa viestia, jonka haluat I3hettaa edelleen.

2 Napauta ¥ ja napauta sitten Liheti edelleen.

3 Lisaa niiden kayttajien nimet, joille haluat l1ahettaa viestin edelleen.
4 (Valinnainen) Kirjoita viesti.

5 Napauta Laheta.

Kalenteriviestin siirtaminen omaan tai jaettuun
kalenteriin

Voit siirtda nykyisia kalenteriviestejd omaan tai jaettuun kalenteriin.

Uusia kalenteriviesteja ei voi tallentaa suoraan omaan tai jaettuun kalenteriin, jos kaytat GroupWise
WebAccessia taulutietokoneen selaimessa. Jos haluat tallentaa uusia viesteja omaan tai jaettuun
kalenteriin tai haluat hallita omia tai jaettuja kalentereita, kayta GroupWisen Windows-
tybasemaohjelmaa tai GroupWise WebAccessia pOytatietokoneen selaimessa.

1 Valitse kalenterista viesti, jonka haluat siirtdd omaan tai jaettuun kalenteriin.

2 Napauta v ja napauta sitten Siirra.

3 Napauta luettelossa kohdekansiota ja napauta sitten Siirra.
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Tehtavaluettelo

Tehtavaluettelo on jarjestelmakansio, jonka avulla voidaan seurata GroupWise-tehtavia ja muita
toimenpiteita vaativia kohteita. Sita voi pitaa kaikkien tehtavien paaluettelona.

Kun tallennat tai hyvaksyt tehtavan, se naytetdan automaattisesti Tehtavaluettelo-kansiossa. Voit
lisata tehtavaluetteloon my6s mita tahansa sahkdpostikohteita (postiviesteja, ajanvarauksia tai
muistutuksia). Voit esimerkiksi siirtda postiviestin tehtavaluetteloon muistutukseksi siita, etta viestille
taytyy tehda jotain.

+ "Viestin siirtaminen tehtavaluetteloon" sivulla 37

+ "Tehtavaluettelossa olevien viestien tuominen kalenteriin" sivulla 37

+ "Tehtdvaluettelon kohteen valmistuminen" sivulla 38

+ "Tehtavaluettelon kohteen poistaminen” sivulla 38

Viestin siirtaminen tehtavaluetteloon

Tavallinen tapa tuoda viesteja tehtavaluetteloon on siirtda viestit muista kansioista tai kalenterista.
Voit esimerkiksi vastaanottaa ajanvarauksen kokoukseen, jossa sinun tulee pitada pieni esitys. Voit
siirtdd kyseisen ajanvarauksen tehtavaluetteloon muistutukseksi siita, ettd sinun taytyy laatia esitys.

Kun siirrat viestin (ajanvarauksen, tehtavan tai muistutuksen) kalenterista, se nakyy seka kalenterissa
etta tehtavaluettelossa.

Kun siirrat postiviestin kansiosta, viesti poistuu kyseisesta kansiosta ja nakyy vain tehtavaluettelossa.

1 Avaa kansio (tai kalenteri), joka sisaltda tehtévaluetteloon siirrettdvan viestin, ja avaa sitten
kyseinen viesti.
Kalenteriviesti avataan napauttamalla sitd samalla tavalla kuin postilaatikossa tai muussa
kansiossa olevaa viestia.

2 Napauta v ja napauta sitten Siirra.

3 Napauta nakyviin tulevassa valintaikkunassa Tehtavaluettelo ja napauta sitten Siirra.

Tehtavaluettelossa olevien viestien tuominen
kalenteriin

Kalenterissa nakyvat vain sellaiset tehtédvaluettelon kohteet, joilla on maarapaiva. Jos haluat, etta
Tehtavaluettelo-kansiossa oleva viesti nakyy kalenterissa, viestille on maaritettdva maarapaiva.
Maarapaiva taytyy maarittdad GroupWisen Windows-tydasemaohjelmassa tai GroupWise
WebAccessissa tydpoytaselaimessa.

Tehtavaluettelo 37



38

Tehtavaluettelon kohteen valmistuminen

Tehtavaluettelon kohde voi olla postiviesti, ajanvaraus, tehtava tai muistutus, joten myos kohteen
valmistumisen seurantatapa voi vaihdella. Seuraavasta luettelosta voi olla apua:
+ Postisanoma: Poista viesti tai siirra se toiseen kansioon.

¢ Ajanvaraus: Jos et halua ajanvarauksen ndkyvan enaa kalenterissasi, poista se
tehtavaluettelosta, jolloin se poistuu molemmista. Jos haluat sailyttda ajanvarauksen, siirra se
takaisin kalenteriin.

+ Tehtava: Jos haluat sailyttaa tehtavan tehtavaluettelossa ja kalenterissa, avaa tehtava ja
merkitse se valmiiksi (katso kohtaa "Tehtavan merkitseminen valmiiksi" sivulla 32). Jos et halua
tehtdvan nakyvan enaa tehtavaluettelossasi tai kalenterissasi, poista se.

+ Muistutus: Jos et halua muistutuksen nakyvan enaa kalenterissasi, poista se tehtavaluettelosta,
jolloin se poistuu molemmista. Jos haluat sailyttda muistutuksen, siirra se takaisin kalenteriin.

Tehtavaluettelon kohteen poistaminen

Kun poistat kalenteriviestin (ajanvarauksen, tehtavan tai muistutuksen) tehtavaluettelosta, se poistuu
my0s kalenterista.

1 Jos tehtavaluettelo ei ole viela auki, napauta pikatydkalurivilla Posti, napauta Kansiot ja napauta
sitten Tehtavaluettelo.

2 Napauta poistettavan kohteen vieressa olevaa ruutua.

3 Napauta nakyviin tulevassa valintapalkissa [ .

Tehtavaluettelo



5 Viestien etsiminen

Etsimistoiminnossa voit maarittaa erilaisia ehtoja, jotka auttavat viestin 16ytamisessa.

+ "GroupWisen etsimistoiminnon kuvaus" sivulla 39

+ "Etsintatoiminnon kayttaminen" sivulla 39

GroupWisen etsimistoiminnon kuvaus

Kuten muutkin hakukoneet GroupWise-hakukone luo indeksin kokonaisista sanoista, jotka ovat
etsittavissa viesteissa. Kun haet viesteja etsintatydkalulla, GroupWise vertaa hakuehtoja
hakuindeksissa oleviin sanoihin. Etsintatydkalu etsii kokonaisia sanoja, joten se ei I16yda sanan osia
tai valimerkkeja.

Seuraavassa on esimerkkeja siita, miten voit etsia sahkdpostiviestia, jonka aihe on "Projektikokous

ensi tiistaina™

Esimerkki Tulokset

ensi tiistaina Kaikki viestit, joiden aiheessa on joko
"ensi" tai "tiistaina".

ensi *taina Kaikki viestit, joiden aiheessa on teksti

"ensi" ja heti sen perassa paatteeseen
"taina" paattyva viikonpaivan ilmaisu.

Etsintatoiminnon kayttaminen

1 Napauta pikatydkalurivilla Etsi.
2 Kirjoita vasemmanpuoleiseen paneeliin hakusanat.

Esimerkkeja kelvollisista hakuehdoista on kohdassa "GroupWisen etsimistoiminnon kuvaus"
sivulla 39.

3 (Valinnainen) Napauta Nayta asetukset, jos haluat maarittaa haulle lisatietoja.
4 Napauta Etsi.
Toiminto etsii hakuehdot sisaltavat viestit ja nayttaa ne luettelossa.

5 Voit tarkastella viestia napauttamalla sita.

Viestien etsiminen 39
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6 GroupWisen yllapitaminen

+ "Postilaatikon salasanojen hallinta" sivulla 41
+ "Roskakorin hallitseminen" sivulla 41

+ "GroupWise-version tarkistaminen" sivulla 42

Postilaatikon salasanojen hallinta

+ "LDAP-tarkistuksen kayttaminen" sivulla 41

+ "GroupWise-salasanan muuttaminen" sivulla 41

LDAP-tarkistuksen kayttaminen

Jos jarjestelman vastuuhenkild on ottanut LDAP-tarkistuksen kayttéon, postilaatikon kayttoon
tarvitaan LDAP-salasana GroupWise-salasanan sijaan. LDAP-tarkistuksessa salasana on pakollinen,
eika sita voi poistaa. Jos haluat vaihtaa LDAP-salasanan, ota yhteytta jarjestelman vastuuhenkiléon.

GroupWise-salasanan muuttaminen

Salasanasi on GroupWise-postilaatikkokohtainen. Tama tarkoittaa sita, etta kirjaudut postilaatikkoon
aina samalla salasanalla kayttétavasta riippumatta.

Jos haluat vaihtaa salasanan, kayta GroupWisen Windows-tybasemaohjelmaa tai GroupWise
WebAccessia tyopdytaselaimessa. Salasanaa ei voi vaihtaa, jos kaytat GroupWise WebAccessia
taulutietokoneen selaimessa.

Roskakorin hallitseminen

Kaikki poistetut postiviestit, ajanvaraukset, tehtavat ja muistutukset siirtyvat roskakoriin.
Roskakorissa olevia viesteja voi avata ja tarkastella. Ne voi tarvittaessa palauttaa postilaatikkoon
ennen Roskakorin tyhjentamista. Roskakorin tyhjentdminen poistaa siind olevat viestit jarjestelmasta.

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

+ "Roskakorissa olevien viestien tuominen nayttoon" sivulla 42

+ "Roskakorissa olevan viestin poistamisen kumoaminen" sivulla 42

+ "Roskakorin tyhjentdminen" sivulla 42

GroupWisen yllapitaminen 41
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Roskakorissa olevien viestien tuominen nayttoon

1 Napauta kansioluettelossa Roskakori.

Voit avata roskakorissa olevien viestien tiedot tarkasteltaviksi. Voit myds poistaa viesteja pysyvasti tai
palauttaa ne postilaatikkoon.

Roskakorissa olevan viestin poistamisen kumoaminen

GroupWisen Windows-tybasemaohjelmassa voit maarittaa roskakorin tyhjentymaan automaattisesti
tietyin valein. Jos joko sina tai GroupWise-jarjestelman vastuuhenkild olette valinneet taman
vaihtoehdon, roskakorissa olevat viestit poistuvat automaattisesti aina, kun tietty maara paivia on
kulunut.

Viestien palauttaminen Roskakorista:

1 Napauta kansioluettelossa Roskakori.
2 Avaa napauttamalla viesti, jonka haluat palauttaa, ja napauta sitten Palauta.

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

Roskakorin tyhjentaminen

Yhden viestin poistaminen roskakorista:

1 Napauta kansioluettelossa Roskakori.
2 Avaa poistettava viesti napauttamalla sita.

3 Napauta S
Kaikkien viestien tyhjentdminen Roskakorista:
1 Napauta kansioluettelossa Roskakori.
2 Napauta viestiluettelon tyokalurivilla i .
Tiettyjen viestien poistaminen Roskakorista:

1 Napauta kansioluettelossa Roskakori.
2 Valitse vahintaan yksi viesti.

3 Napauta i

GroupWise-version tarkistaminen

Versionumeron, kayttdjatunnuksen, selaintietojen ja muiden vastaavien tietojen selvittdminen:

1 Napauta pikatydkalurivilla Lisaa ja napauta sitten Tietoja.

GroupWisen yllapitaminen



GroupWisen usein kysyttyja
kysymyksia

Jos et |10yda tarvitsemiasi tietoja tasta ohjeesta, katso GroupWise 18 -tybasemaohjelman usein
kysyttyjé kysymyksiéd (FAQ).
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B Versioiden erot

Taulutietokoneiden tuki

GroupWise 18 WebAccessilla voit kayttaa GroupWise-jarjestelmaa suoraan taulutietokoneen
selaimesta. Voit kirjautua sisaan ja kayttaa taulutietokoneessa kaikkia perustoimintoja, kuten
sahkdpostitoimintoja (lue/kirjoita/vastaa/laheta edelleen), kalenteritoimintoja (hyvaksy/hylkaa/
henkilékohtainen/ryhma), etsimista ja nimentaydennysta.

GroupWise tukee Apple iPad -laitetta myds GroupWise Mobility Service -tuotteen kautta. Viestit,
yhteystiedot ja ajanvaraukset voidaan synkronoida GroupWise-postitoimiston ja iPadin valilla.

Jotkin GroupWise-toiminnot eivat ole kaytettavissasi, jos kaytat GroupWise WebAccessia
taulutietokoneen selaimessa.

+ Osoitekirja: Jarjestelman osoitekirjat ja omat osoitekirjat eivat ole kaytettavissa. Voit kuitenkin
kayttaa usein kaytettyjen osoitteiden osoitekirjaa viestien lahettamiseen. Voit lisata kayttajia
usein kayttamiisi osoitteisiin GroupWisen Windows-tydasemaohjelmassa tai GroupWise
WebAccessissa tyopoytaselaimessa.

+ Tapaamiset: Et voi tehda toistuvia ajanvarauksia etka ajoittaa ajanvarauksia uudelleen.
+ Vapaan ajan etsinta: Et voi suorittaa vapaan ajan etsintaa.

+ Kalenterit: Et voi luoda tai jakaa omia kalentereita etka julkaista niité Internetiin. Et voi luoda
uusia viesteja etka tallentaa niitd omiin tai jaettuihin kansioihin.

+ Kalenterin ristiriidat: Kun Iahetat ajanvarauksia, et saa ilmoituksia, jos omassa kalenterissasi
tai vastaanottajan kalenterissa on paallekkainen ajanvaraus.

+ Asiakirjat: Asiakirjojen hallintatoimintoja ei ole kaytettavissa.
+ Kansiot: Et voi luoda etkd hallita omia tai jaettuja kansioita.

+ Postilaatikon salasana: Et voi maarittaa etka vaihtaa postilaatikkosi salasanaa. Jos haluat
vaihtaa salasanan, kayta GroupWisen Windows-tytasemaohjelmaa tai GroupWise
WebAccessia tyopdytaselaimessa.

+ Valtuuksien kaytto: Et voi toimia valtuuksilla toisen kayttajan puolesta.

+ Saannét: Et voi luoda, muokata etka poistaa sdantoja. Jos kaytossa on GroupWisen Windows-
tydasemaohjelmassa tai GroupWise WebAccessissa tydpoytaselaimessa luotuja sdantoja, ne
pysyvat voimassa.

+ Allekirjoitus: Et voi lisata allekirjoitusta I&hettamiisi viesteihin.
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GroupWise 18 WebAccess Mobilen
uudet ominaisuudet

GroupWise WebAccess Mobilen uudet ominaisuudet ovat GroupWise 18 -lueminut-tiedoston
kohdassa Uudet ominaisuudet.
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