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Tietoja oppaasta

Tama GroupWise Messenger 18 -tybéasemasovelluksen kéyttéopas ohjeistaa GroupWise
Messengerin kdyttoon Windows-, Linux- ja Mac-tietokoneilla. Opas on jaettu seuraaviin osiin:

*

*

Luku 1 "Aloittaminen" sivulla 9

Luku 2 "Keskusteluiden kasitteleminen" sivulla 13

Luku 3 "Keskusteluhuoneiden kasitteleminen" sivulla 19

Luku 4 "Lahetysten kasitteleminen" sivulla 23

Luku 5 "Yhteyshenkildiden kasitteleminen" sivulla 25

Luku 6 "Oman historian kasitteleminen" sivulla 27

Luku 7 "Tilojen kasitteleminen" sivulla 29

Luku 8 "GroupWise Messengerin mukauttaminen" sivulla 31

Luku 9 "GroupWise Messengerin kdyttaminen GroupWisesta (vain Windows)" sivulla 39
Luku 10 "GroupWise Messengerin kayttaminen mobiililaitteella" sivulla 41
Liite A "GroupWise Messenger 18:n uudet ominaisuudet" sivulla 43

Liite B "Kaytettavyystoiminnot toimintarajoitteisille kayttajille" sivulla 45

Yleiso

Tama opas on tarkoitettu GroupWise Messenger-kayttijille.

Palaute

Haluamme kuulla kommenttisi ja ehdotuksesi, jotka liittyvat tdhdan oppaaseen ja muuhun tuotteen
mukana toimitettuun dokumentaatioon. Kayta online-ohjesivujen alareunassa olevaa kommentoi
tata aihetta -toimintoa.

Muut ohjeet

Lisaa GroupWise-ohjeita on saatavilla GroupWise 18 -ohjeiden verkkosivustolla (http://
www.novell.com/documentation/groupwise18/).

Tietoja oppaasta
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Aloittaminen

GroupWise Messenger on yrityksille suunnattu pikaviestintatuote, jonka kayttajatietokantana
kdytetaan Micro Focus GroupWisea.

Voit muun muassa luoda osoiteluettelon, ldhettda pikaviesteja, luoda viestiarkiston ja sallia tai estaa
paikallaolosi ndkymisen muille.

GroupWise Messengerin asetukset ovat valittavissa vain, jos GroupWise Messenger on asennettu ja
kdynnissa.

+ "Kirjautuminen GroupWise Messengeriin" sivulla 9

¢ "Uloskirjautuminen GroupWise Messengeristd" sivulla 10

+ "Messengerin yhdistdminen muihin pikaviestintdjarjestelmiin" sivulla 10

Kirjautuminen GroupWise Messengeriin

1 Avaa GroupWise Messenger.

2 Kirjoita kayttajatunnuksesi Kayttajatunnus-kenttaan.
3 Kirjoita salasanasi Salasana-kenttdan.
4

Valitse Muista salasana, jos haluat, etta jarjestelma tallentaa salasanasi eika sita kysyta enaa
tulevaisuudessa.

Valitse Lisdasetukset.

(8}

6 Kirjoita palvelimesi nimi Palvelin-kenttaan.
7 Kirjoita portin numero Portti-kenttaan.

Jos et ole varma, mita kirjoittaa Palvelin- ja Portti-kenttiin, ota yhteytta jarjestelman
vastuuhenkiloon.

8 Valitse OK.

9 (Valinnainen) Jos Advanced Authentication on kdytossa, kayta sisdankirjautumiseen myos omaa
todennusmenetelmaasi.

Lisatietoja Advanced Authentication -toiminnosta on GroupWise 18 -tyéasemaohjelman
kdyttéoppaan kohdassa "Advanced Authentication -toiminnon kayttaminen".

Kun kirjaudut GroupWise Messengeriin, & GroupWise Messenger -kuvake lisatadan Windowsin tai
Linuxin ilmoitusalueelle. Mac-tietokoneissa GroupWise Messenger -kuvake on lisatty Dockiin.

Messenger mahdollistaa Messenger-tydasemasovellukseen kirjautumisen useasta paikasta yhta
aikaa. Voit esimerkiksi olla kirjautuneena Messengeriin tyopaikan tietokoneessa ja samaan aikaan
olla kirjautuneena Messengeriin mobiililaitteessa. Keskusteluhistoriasi tallennetaan siihen
laitteeseen tai tietokoneeseen, jossa kayt keskustelun. (Lisatietoja viestihistoriasta on kohdassa
Oman historian kasitteleminen.)

Aloittaminen
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10

Linuxissa voit kdynnistaa useita GroupWise Messenger -esiintymia samassa tydasemassa. Tama voi

olla hyodyllista, mikali sinun on kirjauduttava Messengeriin usealla eri kdyttajatililla samaan aikaan,
esimerkiksi jos olet mikrotuki- tai asiakastukiedustaja. Suorita toimi useamman asiakkaan kohdalla

kayttamallad /multi-kdynnistyskytkinta. Lisatietoa kdynnistyskytkimista on kohdassa "Komentorivin
kdynnistysasetukset" sivulla 37.

Uloskirjautuminen GroupWise Messengerista

1 Valitse Tiedosto > Kirjaudu ulos.

Uloskirjautuminen poistaa kayttdajan GroupWise Messengerista, mutta ei sulje GroupWise
Messenger -ohjelmaa eika sen paaikkunaa.

Paatiedostovalikossa on kaksi muuta vaihtoehtoa:

+ Sulje tama ikkuna sulkee GroupWise Messenger -ikkunan mutta jattaa ‘i’ -kuvakkeen
Windowsin tai Linuxin ilmoitusalueelle ja Messenger-kuvakkeen Macin Dockiin.

+ Lopeta kirjaa sinut ulos GroupWise Messengeristd, sulkee GroupWise Messenger -ikkunan ja
poistaa kuvakkeen Windowsin tai Linuxin ilmoitusalueelta tai Macin Dockista.

Jos verkko- tai GroupWise Messenger -yhteys katkeaa, sinut kirjataan ulos GroupWise
Messengeristd, mutta yhteyden palautuessa sinut kirjataan uudestaan sisdaan. Jos olet keskustelussa
taman tapahtuessa, keskustelu voi jatkua, kun yhteys palautuu.

Messengerin yhdistaminen muihin
pikaviestintajarjestelmiin

Pidgin on avoimen Iahdekoodin projekti, jolla voit yhdistaa useita pikaviestintaverkkoja toisiinsa,
mukaan lukien GroupWise Messengerin. Kun kaytat Pidginia GroupWise Messengerilla, voit [ahettada
pikaviesteja myos muille tyotovereille ja ystaville kuin niille, jotka ovat samassa GroupWise
Messenger -verkossa. Jos sinulla esimerkiksi on ystava, joka kayttdaa MSN Messengeria, voit
keskustella hdanen kanssaan GroupWise Messengerilla Pidginin avulla.

Saat Pidginista lisda tietoja, joita ei ole tassad kohdassa, Pidginin sivustosta (http://www.pidgin.im/).

+ "Pidginin lataaminen ja asentaminen" sivulla 10

+ "Pidginin maarittaminen" sivulla 11

Pidginin lataaminen ja asentaminen

Kirjoita Pidginin sivuston (http://www.pidgin.im/) osoite selaimeesi.
Valitse Lataa-valilehti.

Valitse tietokoneeseesi asennettu kayttojarjestelma.

Napsauta Lataa-kuvaketta.

Valitse Tallenna tiedosto.

Selaa sijaintiin, johon haluat tallentaa tiedoston, ja valitse Tallenna.

N o 1 A W N R

Siirry sijaintiin, johon tallensit pidgin.exe-tiedoston, kaksoisnapsauta sita ja valitse Suorita.

Aloittaminen
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8 Valitse haluamasi kieli ja valitse OK.
Tama kaynnistda ohjatun Pidginin asennuksen.
9 Valitse ohjatun toiminnon aloitusndytosta Next (Seuraava).
10 Hyvaksy kayttéoikeussopimus valitsemalla Next (Seuraava).
11 Valitse asennettavat osat ja valitse Next (Seuraava).
Jos et ole varma, ala valitse mitaan. Tama asentaa vain oletusasetukset.

Pidgin edellyttds, etta tietokoneeseen on asennettu GTK (Graphical Tool Kit). Jos tietokoneessa
ei ole GTK:ta asennettuna, ohjattu Pidginin asennus asentaa sen.

12 Jos sinun on asennettava GTK, selaa sijaintiin, johon haluat asentaa sen, ja valitse Next
(Seuraava).

13 Selaa sijaintiin, johon haluat asentaa Pidginin, ja valitse Next (Seuraava).
14 Kun asennus on valmis, valitse Next (Seuraava).

15 Valitse Run Pidgin (Suorita Pidgin) ja valitse Finish (Valmis).

Pidginin maarittaminen
Kun Pidgin on asennettu, se on maaritettava.

+ "GroupWise-tilin maarittaminen" sivulla 11
+ "Muiden pikaviestintajarjestelmien maarittaminen" sivulla 12

+ "Yhteystietojen lisdédminen" sivulla 12

GroupWise-tilin maarittaminen

1 Valitse Welcome to Pidgin -sivulla Add (Lisda).

Nayttoon tulee Add Account (Lisaa tili) -sivu.

Napsauta Protocol (Protokolla) -kentdn avattavaa nuolta ja valitse GroupWise.
Kirjoita Username (Kayttdjatunnus) -kenttdan Messenger-kayttajatunnuksesi.
Kirjoita Password (Salasana) -kenttdadn Messenger-salasanasi.

Valitse Advanced (Lisdasetukset) -valilehti.

a U A W N

Kirjoita Server address (Palvelimen osoite)- ja Server port (Palvelimen portti) -kenttiin
GroupWise Messenger -jarjestelman kayttdma palvelimen osoite ja palvelimen portti.

Jos tiedat palvelimen osoitteen ja portin numeron, anna tiedot néihin kenttiin ja siirry kohtaan
Vaihe 7. Jos et tieda palvelimen osoitetta ja portin numeroa, tee seuraavat toimet:

6a Kaynnista GroupWise Messenger.
6b Valitse GroupWise Messenger -tyokaluriviltd Ohje > Tietoja GroupWise Messengerista.
GroupWise Messenger -palvelimen palvelimen osoite ja palvelimen portti ovat ndkyvissa.
7 Valitse Save (Tallenna).
8 Valitse Accounts (Tilit) -ikkunasta GroupWise-tili.

9 Hyvaksy GroupWise Messenger -palvelimen varmenne valitsemalla Accept (Hyvaksy).

Aloittaminen 11
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Kun olet hyvaksynyt varmenteen, olet kirjautunut GroupWise Messenger -palvelimeen Pidgin-
sovelluksella ja voit nyt lahettaa pikaviesteja Messenger-yhteystietojen kanssa.

Jos haluat lahettaa viesteja kayttdjille, joilla on jokin muu pikaviestintatydasemasovellus kuin
GroupWise Messenger, sinun on maaritettava kyseiset tydasemasovellukset Pidginissa.
Lisatietoja tastd on kohdassa Muiden pikaviestintdjarjestelmien maarittaminen.

Muiden pikaviestintdjarjestelmien maarittaminen

Valitse Accounts (Tilit) -sivulla Add (Lisaa).

Napsauta Protocol (Protokolla) -kentdn avattavaa nuolta ja valitse pikaviestintapalvelu, jonka
kanssa haluat viestia. Jos esimerkiksi haluat lahettaa viestin henkilélle, jolla on Yahoo-tili, valitse
Yahoo.

Sinulla on oltava aktiivinen tili siina pikaviestipalvelussa, jonka kanssa haluat viestia. Jos
esimerkiksi haluat liséta Yahoon tililuetteloosi, sinulla on oltava tili Yahoossa.

Kirjoita Username (Kayttdjanimi) -kenttdan se kayttajanimi, jonka olet luonut kyseisessa
pikaviestintapalvelussa.

Kirjoita Password (Salasana) -kenttaan kayttdjatunnukseesi liittyva salasana.

5 Valitse Tallenna.

Yhteystietojen lisdiaminen

Valitse Buddy List (Kaveriluettelo) -tyokaluriviltd Buddies (Kaverit) > Add Buddy (Lisda kaveri).
Valitse avattavasta valikosta viestintdpalvelu, jossa lisattava osoite on rekisteroity.

Anna Buddy’s username (Kaverin kdyttdjatunnus) -kenttdan osoitteen kayttdjatunnus, joka liittyy
rekisteroityyn verkkoon.

Jos esimerkiksi haluat lisata henkilon, jolla on Yahoo-tili ja sahkdpostiosoite Jim75@yahoo.com,
kirjoita Buddy’s username (Kaverin kdyttajatunnus) -kenttaan Jim75.

(Valinnainen) Kirjoita Alias-kenttdan nimi osoitteelle.

5 Napsauta Add buddy to group (Lisaa kaveri ryhmaan) -kentdssa avattavaa valikkoa ja valitse

luokka, johon haluat lisata osoitteen.
Talla toiminnolla voit jarjestelld osoitteita.

Valitse Lisda.

Aloittaminen



2 Keskusteluiden kasitteleminen

+ "Pikaviestin lahettaminen" sivulla 13

+ "Hymi6iden kayttaminen viestissa" sivulla 13

+ "Tiedostojen ldhettdminen" sivulla 14

+ "Keskustelun tekstifontin muuttaminen" sivulla 15

+ "Ryhmaékeskustelu" sivulla 15

+ "Aikaleiman lisddminen keskustelun jokaiseen puheenvuoroon" sivulla 16
+ "Keskustelun tallentaminen" sivulla 16

+ "Tallennetun keskustelun avaaminen" sivulla 17

¢ "Keskustelun tulostaminen" sivulla 17

+ "Kirjattujen keskusteluiden arkistoista hakeminen" sivulla 17

+ "Sdhkopostiviestin l[ahettaminen (vain Windows)" sivulla 17

Pikaviestin lahettaminen

1 Kaksoisnapsauta osoitetta ja noudata kohtaa Vaihe 3.
tai

Jos haluat lahettaa viestin kayttajalle, joka ei ole osoiteluettelossasi, valitse Laheta viesti ja
noudata kohtaa Vaihe 2.

2 ValitseEtsi kayttdja, valitse Kaytd tata kayttdjatunnusta, kirjoita henkilon kayttajatunnus ja valitse
Valmis.

tai

Valitse Etsi kayttdja, valitse Etsi kayttdjaa, kirjoita etsimasi nimen osa tai koko nimi ja valitse
Seuraava. Valitse haluamasi kayttdja Etsinndn tulokset -luettelosta, valitse Lisadd, jos haluat lisata
kayttdjan osoiteluetteloosi, ja valitse Valmis.

tai

Valitse Etsi kdyttdjd, valitse Lisdasetukset, valitse alkaa, sisadltda tai on sama kuin kentan vieressa
olevasta avattavasta valikosta, kirjoita kenttdaan etsimasi tieto ja vallitse Seuraava. Valitse
haluamasi kayttdja Etsinndn tulokset -luettelosta, valitse Lisad, jos haluat lisata kayttajan
osoiteluetteloosi, ja valitse Valmis.

3 Kirjoita viesti.

4 Napsauta tai paina Enter.

Hymididen kayttaminen viestissa

1 Napsauta avoimessa keskustelussa © ja napsauta tunteitasi parhaiten kuvaavaa kuvaketta.

Keskusteluiden kasitteleminen 13
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TAI

Kirjoita jokin seuraavista tekstihymioista:

Kirjoitusmerkit Hymio Merkitys

:) tai :-) i Hymy

:( tai i Surullinen

;) tai ;) & Vinkkaa silmaé
:0 tai :-0 i Yllattynyt

@ tai :-@ - Vihainen

:/ tai:-/ -__- Kahden vaiheilla
:D tai :-D i Iso hymy

Y(tai o Itkien

0:) tai O:-) & Viaton

[ tai:-[ i Havettaa

X tai :-X i3 Huuleni ovat sinetoidyt
! tai - T Nolona

Jos kirjoitat hymiot teksting, kuva tulee nakyviin kun lahetat viestisi painamalla Enter-ndappainta.
Jos et muista, miten saat hymion tekstia kirjoittamalla, napsauta Muokkaa > Hymiot.

Jos et halua, etta kirjoittamasi merkit korvataan kuvakkeella, valitse Tyokalut > Asetukset ja
poista Kdyta graafisia hymidita -kohdan valinta. Kun valinta poistetaan, kirjoitetut merkit eivat
enaa korvaudu kuvakkeilla.

Tiedostojen lahettaminen

Uutta versiossa 18.2

Messenger-versiossa 18.2 voit lahettaa tiedostoja Messenger-keskusteluissa. Tiedostojen
lahettdminen tapahtuu Kasittele-valikon kautta. Kasittele-toiminnot ovat kaytettavissa sovelluksen
alaosassa tai keskustelun oikealla puolella olevan valikkorivin kautta.

1 Valitse Kasittele-valikosta Laheta tiedosto.

2 Selaa tiedostoja ja valitse haluamasi lahetettava tiedosto. Vastaanottaja voi sitten ladata
tiedoston.

Kun lataat tiedostoja, voit maarittda sovelluksen lataamaan tiedostot automaattisesti haluamaasi
sijaintiin. Voit hallita naita asetuksia seuraavasti:

1 Siirry kohtaan Tyokalut > Maaritykset > Tiedostonsiirto.

2 Valitse, haluatko ladata tiedostot, kun ne vastaanotetaan ja/tai mihin tiedosto ladataan.

Keskusteluiden kasitteleminen



Keskustelun tekstifontin muuttaminen

1 Valitse kdynnissa olevasta keskustelusta teksti, jonka fonttia haluat muuttaa.
2 Valitse Muokkaa > Fontti.

3 Tee valintasi ja valitse OK.

Vaihtoehtoisesti voit ensin valita tekstin ja sitten sen asetukset kirjoittamasi tekstin ylapuolella
olevasta palkista.

Kuva 2-1 Fontipalkki

Oletusfonttien maarittdminen on kuvattu kohdissa Kirjoitettavien viestien fontin maarittdminen ja
Vastaanotettujen viestien fontin maarittdminen.

Ryhmakeskustelu

Voit nopeasti jarjestaa kayttajien kesken viestikeskusteluja. Aloita keskustelu yhden kayttdjan kanssa

ja pyyda sitten muita liittymaan mukaan.

1 Kaksoisnapsauta osoiteluettelossa olevaa kayttajaa.

TAI

Napsauta Liheta viesti ja etsi sitten kayttaja seuraamalla Vaihe 2 sivulla 13.
2 Napsauta keskustelukumppanin nimen vieressa olevaa Laajenna-nuolta.
3 Valitse Kutsu muita.

4 Valitse osoiteluettelosta kayttdja (tai useita kayttajia pitamalla Ctrl-nappainta painettuna) ja
valitse sitten OK.

tai

Etsi henkilot, jotka eivat ole osoiteluettelossasi, napsauttamalla Etsi kdyttdja. Seuraa Vaihe 2
sivulla 13

Voit aloittaa ryhmakeskustelun myos pitamalla Ctrl-ndppadinta painettuna ja valitsemalla
osoiteluettelosta useita kayttdjia. Keskustelu alkaa, kun painat Enter-nappainta.

Jokainen keskusteluun kutsuttu kdyttdja nakee tdman viestiruudun:

Keskusteluiden kasitteleminen
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Kuva 2-2 Kutsu keskusteluun -viestiruutu

@ Meuvottelukutsu @

@ Kutsun |3hettaja: fervos

Lahetetyt: 7.1.2015 15:44:38

Halutako lithva neuvotteluun? r

[ Hyvaksy kutsut aina.

| kia | | E

Jos keskustelun osanottajaluettelo ei ole ndkyvissa, avaa ohjauspaneeli napsauttamalla [3] -
kuvaketta.

Sen jdlkeen kun kayttdja on hyvaksynyt kutsun osallistua keskusteluun, han voi lahettaa viesteja
muille osallistujille. Kayttaja ei nde viesteja, jotka on lahetetty ennen hanen liittymistdan
keskusteluun tai jotka lahetetdaan sen jalkeen, kuin hdn on poistunut keskustelupiirista.

Aikaleiman lisaaminen keskustelun jokaiseen
puheenvuoroon

1 Kun keskustelu on kdynnissa, valitse Nayta ja valitse Nayta aikaleima.

Keskustelun tallentaminen

1 Valitse Tiedosto, kun keskustelu on kdynnissa.

2 Valitse Tallenna keskustelu nimelld, selaa tallennuspaikkaan ja kirjoita tiedostonimi.
tai
Valitse Tallenna keskustelu, jos olet aiemmin jo tallentanut tdméan keskustelun.

3 Maarita sijainti, johon keskustelu tallennetaan.

4 Valitse Tallenna.
Tallennettu keskustelu saa . txt-tunnisteen.

Saat my06s kehotteen tallentaa keskustelun aina, kun suljet keskustelun. Taman asetuksen
muuttaminen on kuvattu kohdassa Sen maarittaminen, kehotetaanko tallentamaan keskustelut.

Keskusteluiden kasitteleminen



Tallennetun keskustelun avaaminen

1 Valitse keskusteluikkunassa Tiedosto > Avaa tallennettu puhelinneuvottelu.

2 Selaa keskustelun sijaintiin ja valitse OK tai Avaa.

Arkistoidun keskustelun etsintdan tarvitaan jarjestelman vastuuhenkilon myontamat kayttooikeudet.

Katso lisatietoja kohdasta Kirjattujen keskusteluiden arkistoista hakeminen.

Keskustelun tulostaminen

1 Kun keskustelu on kdynnissa, valitse Tiedosto > Tulosta keskustelu.
tai
Valitse Macissa tai Linuxissa Tiedosto > Tulosta.

2 Valitse uudelleen Tulosta.

Kirjattujen keskusteluiden arkistoista hakeminen

Jarjestelman vastuuhenkil6 voi maarittaa, etta kaikki keskustelut kirjautuvat jarjestelman arkistoon.

Jos sinulla on tarvittavat kayttooikeudet, voit etsia kirjattuja keskusteluja arkistosta. Etsi arkistosta
-valikkokohta on nakyvissa vain, jos sinulla on oikeus hakea arkistoista.
1 Valitse Tiedosto > Etsi arkistosta.

2 Kayta Etsi arkistoidut sanomat -valintaikkunaa etsiessasi osallistujien, paivamaarien ja
keskustelutekstien perusteella.

Valitse Etsi, kun etsit tai lisdat osallistujia.

Kun haluat etsia paivamaaria Paivimaadraalue-kentastd, napsauta .
Kirjoita etsittava teksti Sisaltaa tekstin -kenttaan.
3 Aloita maarittamasi etsintdehdot tayttavien keskustelujen haku valitsemalla Etsi.

4 Tulosta tai tallenna Ioytyneiden keskustelujen luettelo valitsemalla Tiedosto-valikosta Tulosta
luettelo tai Tallenna luettelo.

5 Voit tulostaa tai tallentaa valittuna olevan kirjatun keskustelun valitsemalla Tiedosto-valikosta
Tulosta tai Tallenna.

6 Jos haluat muuttaa hakuehtoja, valitse Tiedosto, valitse Muokkaa hakua, tee tarvittavat
muutokset ja valitse uudelleen Etsi.

Sahkopostiviestin lahettaminen (vain Windows)

1 Valitse Messengerin padikkunassa tai kdynnissa olevassa keskustelussa Toiminnot > Liheta
sahkoéposti.

2 (Valinnainen) Jos valitsit Laheta sdhképosti pddikkunasta, valitse viestin vastaanottajan nimi ja
valitse OK.

tai

Keskusteluiden kasitteleminen
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Kaksoisnapsauta sen henkilén nime3, jolle haluat lahettaa sahkdpostiviestin.

tai

Valitse Etsi kayttdja, valitse Kayta tata kayttdjatunnusta, kirjoita henkilon kdyttdjatunnus ja
valitse Valmis.

tai

Valitse Etsi kayttdja, valitse Etsi kayttdjaa, kirjoita etsimdasi nimen osa tai koko nimi ja valitse
Seuraava. Valitse haluamasi henkilo Etsinndn tulokset -luettelosta, valitse halutessasi Lisda
osoiteluetteloon ja valitse lopuksi Valmis.

tai

Etsi henkilda valitsemalla Etsi kdyttdja. Valitse Lisdasetukset ja sitten kentan viereisesta
luetteloruudusta alkaa, sisdltaa tai on sama kuin, kirjoita kenttaan etsimasi tieto ja valitse
Seuraava. Valitse haluamasi henkil6 Etsinnan tulokset -luettelosta, valitse halutessasi Lisda
osoiteluetteloon ja valitse lopuksi Valmis.

3 Kun sdahkopostisanoma tulee nayttdon, kirjoita sanoma ja napsauta tyodkalurivin Laheta-
painiketta.

Jos haluat nahda sahképostin lahetyskehotteen aina kun yritat |ahettaa pikaviestin henkilélle, joka ei
ole koneen adaressa, valitse Tyokalut > Madritykset, valitse Viesti, varmista, etta Lahetd sahkoposti,
kun aloitan sanoman kirjoittamisen henkil6lle, joka ei ole koneen daressa -kohta on valittuna, ja
valitse OK.
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Keskusteluhuoneiden kasitteleminen

Keskusteluhuoneissa useat kayttajat voivat yhdessa keskustella tietysta aiheesta. Asiakasohjelmassa
voit luoda keskusteluhuoneita ja siirtya niihin, mikali sinulla on siihen valtuudet.

*

*

"Keskusteluhuoneen etsiminen" sivulla 19
"Keskusteluhuoneeseen siirtyminen ilman hakua" sivulla 19
"Keskusteluhuoneen luominen" sivulla 19

"Keskusteluhuoneen kayttéoikeuksien muokkaaminen" sivulla 20
"Keskusteluhuoneen poistaminen" sivulla 20

"Kayttdjan jattaminen huomiotta keskusteluhuoneessa" sivulla 21

"Palstan valvojan tehtavien suorittaminen" sivulla 21

Keskusteluhuoneen etsiminen

Vain haettavaksi maaritetyt keskusteluhuoneet nakyvat keskusteluhuonehaussa.

1
2

Valitse Tyokalut > Keskusteluhuoneet.

Valitse keskusteluhuone, johon haluat siirtyd, ja valitse Siirry.

Keskusteluhuoneeseen siirtyminen ilman hakua

Voit liittya keskusteluhuoneeseen, jota ei ole maaritetty haettavaksi luotaessa, liittymalla siihen
nimen mukaan.

1

Valitse Toiminnot > Siirry keskusteluhuoneeseen.

Viimeisimmat nelja keskusteluhuonetta, joihin olet liittynyt, tallennetaan avattavaan Siirry
keskusteluhuoneeseen -valikkoon.

Keskusteluhuoneen luominen

Voit luoda keskusteluhuoneen vain, jos jarjestelman vastuuhenkilé on antanut sinulle oikeudet luoda
keskusteluhuoneita. Oletusarvoiset kayttooikeudet eivat anna luoda keskusteluhuonetta.

1
2

3
4
5

Valitse Tyokalut > Keskusteluhuoneet ja valitse Luo.

Valitse keskusteluhuoneen omistaja (valinnainen toiminto).
Omistaja on oletuksena kayttaja, joka luo keskusteluhuoneen.
Kirjoita keskusteluhuoneen nimi.

(Valinnainen) Kirjoita keskusteluhuoneen kuvaus ja tervehdysviesti.

(Valinnainen) Valitse osanottajien enimmaismaara.

Keskusteluhuoneiden kasitteleminen
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Osallistujien oletusmaara on 50, ja keskusteluhuoneen enimmaismaara on 500.

6 Valitse, haluatko arkistoida keskusteluhuoneen (valinnainen toiminto).

7

Valitse, haluatko keskusteluhuoneen olevan haettavissa (valinnainen toiminto).

8 (Valinnainen) Valitse Kayttooikeus-valilehti ja valitse kadyttboikeudet tietylle kayttajalle tai

9

kaikille kayttajille.

Luo keskusteluhuone valitsemalla OK.

Keskusteluhuoneen kayttooikeuksien muokkaaminen

Voit muokata keskusteluhuoneen kayttéoikeuksia, jos sinulla on siihen vaadittavat oikeudet.

1

Jos olet luomassa keskusteluhuonetta, jossa on kadyttdoikeudet, valitse Tydkalut >
Keskusteluhuone, valitse Luo ja valitse Kayttooikeudet-valilehti. Lisatietoja keskusteluhuoneen
luomisesta on kohdassa Keskusteluhuoneen luominen.

tai

Jos olet muokkaamassa keskusteluhuoneen oikeuksia, valitse Tyokalut > Keskusteluhuoneet,
valitse muokattava keskusteluhuone ja valitse Ominaisuudet.

Kayttooikeusluettelossa nakyy oletusarvoisesti Yleiset valtuudet. Lisda kayttaja
kayttdoikeusluetteloon valitsemalla Etsi kayttaja.

3 Kirjoita kdyttajan nimi Nimi-kenttdan ja valitse Seuraava.

1
2

Valitse kayttaja ja valitse Valmis.

Valitse kayttajan kayttooikeudet.

Nayta: Antaa kayttdjan tarkastella keskusteluhuonetta.

Lahetys: Antaa kdyttajan [ahettaa viesteja keskusteluhuoneeseen.

Muokkaa oikeuksia: Antaa kdyttdjan muokata keskusteluhuoneen oikeuksia.

Palstan toimittaja: Palstan toimittaja voi poistaa kayttdjan ja muuttaa keskusteluhuoneen
aihetta.

Maarita keskusteluhuoneen salasana valitsemalla Maarita salasana.

Talloin keskusteluhuoneeseen liittyvan kdyttajan on annettava salasana. Keskusteluhuoneelle
on vain yksi salasana.

Keskusteluhuoneen poistaminen

Valitse Tyodkalut > Keskusteluhuoneet.

Valitse poistettava keskusteluhuone ja valitse Poista > Kyll&.

Keskusteluhuoneiden kasitteleminen



Kayttajan jattaminen huomiotta keskusteluhuoneessa

Jos et halua nahda tietyn kayttdjan keskusteluhuoneeseen lahettamia viesteja, voit ohittaa hanet.

1 Napsauta kyseista kayttajaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse Ohita.

Jos haluat ndhda kyseisen kayttdjan viestit uudelleen, napsauta huomiotta jatettya kayttdjaa
hiiren kakkospainikkeella uudelleen, ja poista kohdan Ohita valinta.

Palstan valvojan tehtavien suorittaminen

Keskusteluhuoneen omistaja voi tehda kayttdjasta palstan valvojan keskusteluhuoneen
ominaisuuksien Kayttdoikeus-sivulla. Lisdtietoja kdyttooikeuksista on kohdassa Keskusteluhuoneen
kayttooikeuksien muokkaaminen.

Keskusteluryhman palstan toimittajana voit poistaa kayttdjia keskusteluhuoneesta ja muokata
keskusteluhuoneen aihetta.

+ "Kayttdjan poistaminen keskusteluhuoneesta" sivulla 21

+ "Keskusteluhuoneen aiheen vaihtaminen" sivulla 21

Kayttajan poistaminen keskusteluhuoneesta

Kun poistat jonkun keskusteluhuoneesta, kyseinen kadyttdja ei enada voi osallistua
keskusteluhuoneeseen. Kayttdja voi kuitenkin liittya keskusteluhuoneeseen uudelleen.

1 Napsauta keskusteluhuoneesta poistettavaa kdyttdjaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse Poista.

Keskusteluhuoneen aiheen vaihtaminen

1 Valitse Toiminnot > Muokkaa keskusteluhuoneen aihetta.

2 Kirjoita uusi aihe Keskusteluhuoneen aihe -kenttaan ja valitse OK.

Keskusteluhuoneiden kasitteleminen 21
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Lahetysten kasitteleminen

Joukkoldhetysviesti on viesti, joka voidaan lahettda joko koko jarjestelmalle tai yksittdisille kayttajille.
Joukkolahetyksia on kahdenlaisia: jarjestelmajoukkoldhetys lahetetaan kaikille kayttajille ja
joukkolahetysviesti lahetetdan valituille kayttajille.

Joukkoldhetysviesti on yksisuuntainen eli siihen ei voi vastata. Oletusarvoisesti joukkoldhetys muille
kayttajille on kaytossd, mutta jarjestelmajoukkoldhetys ei. Jarjestelman vastuuhenkild voi muuttaa
oletusarvoja.

+ "Joukkoldhetysviestin vastaanottaminen" sivulla 23

+ "Joukkoldhetysten tyhjentaminen" sivulla 23

+ "Joukkoldahetyksen lahettaminen valituille kayttajille" sivulla 23

+ "Jarjestelmdjoukkoviestin ldhettaminen" sivulla 24

Joukkoldhetysviestin vastaanottaminen

Kun saat joukkoldhetysviestin, ndyttoon tulee Vastaanotettu joukkoldhetys -ikkuna. Vastaanotettu
joukkoldhetys -ikkunassa voit tyhjentda joukkoldhetyksen tai kaikki joukkolahetykset.

Joukkolahetysten tyhjentaminen

1 Valitse Vastaanotettu joukkoldhetys -ikkunasta tyhjennettava joukkoldhetys ja valitse Tyhjenna.

Poista kaikki vastaanotetut joukkoldahetykset valitsemalla Tyhjenna kaikki Vastaanotettu
joukkoldhetys -ikkunassa.

HUOMAUTUS: Jos et tyhjenna joukkoldhetysviestejd, saat kehotteen tyhjentda ne, kun Messenger
suljetaan.

Joukkolahetyksen lahettaminen valituille kayttajille

1 Napsauta osoitetta hiiren kakkospainikkeella ja valitse Léhetd joukkoldhetys ja jatka kohdan
Vaihe 3 mukaisesti.

tai

Jos haluat lahettda joukkolahetyksen kayttdjalle, joka ei ole osoiteluettelossasi, valitse Laheta
joukkoldhetys ja noudata kohtaa Vaihe 2.

2 Valitse Etsi kayttdja, valitse Kayta tata kayttdjatunnusta, kirjoita henkilon kayttajatunnus ja
valitse Lisaa.

tai
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Valitse Etsi kdyttdjd, valitse Etsi kayttajas, kirjoita etsimasi nimen osa tai koko nimi ja valitse
Seuraava. Valitse haluamasi henkilo Etsinndn tulokset -luettelosta, valitse halutessasi Lisda
osoiteluetteloon ja valitse lopuksi Valmis.

tai

Valitse Etsi kdyttdja, valitse Lisdasetukset, valitse alkaa, sisadltda tai on sama kuin kentan vieressa
olevasta avattavasta valikosta, kirjoita kenttdaan etsimasi tieto ja vallitse Seuraava. Valitse
haluamasi henkil® Etsinndn tulokset -luettelosta, valitse halutessasi Lisda osoiteluetteloon ja
valitse lopuksi Valmis.

3 Kirjoita joukkoldhetysviesti.

4 Napsauta tai paina Enter.

Jarjestelmajoukkoviestin lahettaminen

Jarjestelmajoukkoviesti lahetetdan kaikille jarjestelman kayttajille, jotka ovat online-tilassa.
Jarjestelman vastuuhenkilén on mydnnettava sinulle oikeus lahettda jarjestelmédjoukkoldhetyksia.

1 Valitse Toiminnot > Laheti jarjestelmdjoukkoldhetys.

2 Kirjoita joukkoldahetysviesti.

3 Napsauta tai paina Enter.
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Yhteyshenkiloiden kasitteleminen

+ "Yhteyshenkilon lisddminen" sivulla 25

+ "Yhteyshenkilon poistaminen" sivulla 25

+ "Osoiteluettelon jarjesteleminen" sivulla 25
+ "Osoiteluettelon tuominen" sivulla 26

+ "Osoiteluettelon vieminen" sivulla 26

Yhteyshenkilon lisaaminen

1 Valitse Lisda yhteyshenkild.

2 Kirjoita lisattavan henkilon nimi kokonaan tai osittain, valitse Seuraava, napsauta nimea
Etsintatulokset-luettelossa ja napsauta Lisaa.

TAI
Valitse Kayta tata kayttajatunnusta, kirjoita henkilon kayttdjatunnus ja valitse Lisaa.
TAI

Valitse Lisdasetukset ja sitten kentan viereisesta luetteloruudusta alkaa, sisaltaa tai on sama
kuin, kirjoita kenttdan etsimasi tieto ja valitse Seuraava. Valitse Etsinnadn tulokset -luettelosta
haluamasi henkild ja valitse Lisaa.

Yhteyshenkilon poistaminen

1 Napsauta osoitetta hiiren kakkospainikkeella ja valitse Poista.

Osoiteluettelon jarjesteleminen

Osoiteluetteloa voi jarjestella vetamalla osoitteita ja kansioita uusiin kohtiin. Voit myds toimia
seuraavasti:
1 Valitse Tydkalut > Jarjestele osoitteet. Valitse Macissa Asetukset > Jarjestele.

2 Valitse osoite ja siirra sen paikkaa luettelossa napsauttamalla Siirra ylos- ja Siirra alas
-painikkeita.

3 Jos haluat lisata kansion, valitse Lisaa kansio ja kirjoita kansion nimi.

4 Voit siirtaa osoitteen kansioon joko vetamalla tai toimimalla seuraavasti: napsauta osoitetta,
valitse Siirrd, valitse kansio avattavasta luettelosta ja valitse OK.

5 Valitse Sulje.
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Osoiteluettelon tuominen

Osoiteluettelon tuomista varten luettelon on oltava . nmx-muodossa (osoiteluettelomuoto).
Tiedosto, jonka paate on .nmx, on tiedostomuoto, joka on viety GroupWise Messengerin
osoiteluettelosta. Tuodut osoitteet yhdistetdan nykyiseen osoiteluetteloon.

1 Valitse Tiedosto > Tuo osoitteet.

2 Etsi haluamasi . nmx-tiedosto.

3 Napsauta tiedoston nimea ja valitse Avaa.

Osoiteluettelon vieminen

Voit tallentaa osoiteluettelon . nmx-tiedostoksi (osoiteluettelotiedosto), joka voidaan lahettda muille
kayttajille. Kun kayttdja tuo . nmx-tiedoston, sen sisaltdmat osoitteet yhdistetdan kayttajan
nykyiseen osoiteluetteloon.

1 Valitse Tiedosto > Vie osoitteet.

2 Etsi haluamasi . nmx-tiedosto.

3 Valitse tiedoston nimi ja valitse Tallenna.
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Oman historian kasitteleminen

Omat historiatiedot nayttaa viestit, jotka olet vastaanottanut tai lahettdanyt GroupWise Messenger
-ohjelmassa. Toiminnosta on sinulle hyotya, jos haluat etsia tietoa jostakin aikaisemmasta viestista.
Keskustelut, keskusteluhuoneet ja joukkoldahetykset kuuluvat kaikki omiin historiatietoihisi.
Jarjestelman vastuuhenkild voi poistaa oman historian kaytosta. Oletusarvoisesti omat historiatiedot
ovat kaikkien kayttajien kaytettavissa.

+ "Oman keskustelu-, keskusteluhuone- tai joukkoldahetyshistorian tarkasteleminen" sivulla 27

+ "Laajennetun historian tarkasteleminen keskustelussa, keskusteluhuoneessa tai
joukkoldahetyksessa" sivulla 27

+ "Oman historian poistaminen kaytosta tai ottaminen kayttoon keskustelussa,
keskusteluhuoneessa tai joukkolahetysikkunassa" sivulla 28

+ "Oman historian tyhjentaminen" sivulla 28

+ "Usean yhteyden vaikutus omaan historiaan" sivulla 28

Oman keskustelu-, keskusteluhuone- tai
joukkolahetyshistorian tarkasteleminen

Oletusarvoisesti oma historia nayttaa keskustelun, keskusteluhuoneen tai joukkolahetysikkunan 100
viimeisinta viestia.

Keskusteluhistoriasi tallennetaan kaikkiin laitteisiin tai tietokoneisiin, joissa olet kirjautunut
Messengeriin keskustelun aikana. Jos olit kirjautunut Messengeriin useassa laitteessa keskustelun
aikana, keskustelun historia tallennetaan kaikkiin laitteisiin. Jos olit kirjautuneena vain yhteen
laitteeseen keskustelun aikana, historia on saatavilla vain kyseisessa laitteessa.

Laajennetun historian tarkasteleminen keskustelussa,
keskusteluhuoneessa tai joukkoldhetyksessa

Voit avata keskusteluhistoriatiedoston keskusteluikkunasta. Aina kun osallistut keskusteluun, liityt
keskusteluhuoneeseen tai lahetat tai vastaanotat joukkoldhetyksen, historia kirjoitetaan
historiatiedostoon.

Historia tallennetaan laitteeseen, jossa keskustelu kaytiin. Jos esimerkiksi olet keskustellut
kannettavassa tietokoneessa, et voi tarkastella kyseisen keskustelun historiaa matkapuhelimella.

Useimmat historiatiedostot liitetdan ikkunaan, jossa olet, ja siihen, kenen kanssa viestit. Esimerkiksi
kaikki keskustelusi Mika Palon kanssa tallennetaan tiedostoon Conv_mpalo numero.hst.Jos
kyseessa on keskusteluhuoneen historiatiedosto, nimi on

Chat keskusteluhuoneennimi numero.hst. Kaikki lahetetyt joukkoviestit on kuitenkin
tallennettu tiedostoon Broadcasts sent.hst. Voit muuttaa historiatiedoston sijaintia. Lisatietoja
historiatiedoston siirtdmisesta on kohdassa Historiatiedoston sijainnin muuttaminen.
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Kun historiatiedosto tulee nayttéon, et voi muokata tiedostoa Historia-ikkunasta.

1 Valitse keskustelussa, keskusteluhuoneessa tai joukkoldhetysikkunassa Nayta historia.
Historiatiedoston sisalto tulee nayttoon.

Oman historian poistaminen kadytosta tai ottaminen
kayttoon keskustelussa, keskusteluhuoneessa tai
joukkolahetysikkunassa

Oma historia on oletusarvoisesti kdytdssa.
1 Valitse Tyokalut > Maaritykset ja valitse Historia. Valitse Macissa Asetukset > Maaritykset ja
valitse Historia.

2 Poista kohdan Nayta historia Keskustelu-ikkunoissa valinta.

Oman historian tyhjentaminen

1 Valitse Tydkalut > Maaritykset ja valitse Historia. Valitse Macissa Asetukset > Madritykset ja
valitse Historia.

2 Valitse, kuinka monta paivaa viimeisimmat viestit sailytetaan.
3 Valitse Poista historia.

Tama tyhjentaa kaikki viestit valittujen padivien maaraan asti. Voit tyhjentaa historian vain yhden
pdivan vanhaan historiaan asti.

Jos haluat tyhjentda historian kokonaan, sinun on poistettava historiatiedostot. Maarita
historiatiedostojen sijainti valitsemalla Tyokalut > Maaritykset ja valitse Historia. Valitse Macissa
Asetukset > Madritykset ja valitse Historia. Historiatiedoston sijainti on Tallenna keskustelut
paikallisesti -kentassa.

Voit muuttaa historiatiedoston sijaintia. Lisatietoja historiatiedoston siirtamisestad on kohdassa
Historiatiedoston sijainnin muuttaminen.

Usean yhteyden vaikutus omaan historiaan

Keskusteluhistoriasi tallennetaan kaikkiin laitteisiin tai tietokoneisiin, joissa olet kirjautunut
Messengeriin keskustelun aikana. Jos olit kirjautunut Messengeriin useassa laitteessa keskustelun
aikana, keskustelun historia tallennetaan kaikkiin laitteisiin. Jos olit kirjautuneena vain yhteen
laitteeseen keskustelun aikana, historia on saatavilla vain kyseisessa laitteessa.
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Tilojen kasitteleminen

+ "Oman tilasi muuttaminen" sivulla 29
+ "Mukautetun tilan luominen" sivulla 29

+ "Usean yhteyden vaikutus tilaan" sivulla 29

Oman tilasi muuttaminen

1 Napsauta tilarivid (kohtaa, jossa nimesi nakyy valikkorivin alla).

2 Napsauta sita tilaa, jonka haluat ndkyvan nimesi vieressa muiden kayttajien osoiteluetteloissa.
¢ g’ Koneen aarelld
+ & Varattu
+ @ poissa

+ " Naennaisesti offline-tilassa

Voit myo6s napsauttaa GroupWise Messenger ‘i’ -kuvaketta hiiren kakkospainikkeella
ilmoitusalueella (vain Windows ja Linux). Valitse sitten Tila ja haluamasi tila.

Mukautetun tilan luominen

1 Valitse Tiedosto > Tila > Mukautettu tila.

2 Valitse Lisaa.

3 Kirjoita mukautetun tilan nimi, esimerkiksi Kokouksessa.
4

Valitse avattavasta Nayta tilana -luetteloruudusta Online-tilassa, Varattu tai Poissa. Tama
maarittaa tilasi vieressa nadytettavan kuvakkeen.

5 (Valinnainen) Kirjoita viesti, joka valittyy automaattisesti sinulle pikaviestia lahettavalle
henkildlle, kun tdma tila on valittuna, esimerkiksi “Olen nyt kokouksessa enka voi vastata.”

6 Valitse OK ja valitse Sulje.

Usean yhteyden vaikutus tilaan

Usea yhteys vaikuttaa siihen, miten tilasi nakyy, kun muutat tilaasi ja kirjaudut toissijaisella laitteella.
Tilan muuttaminen

Kun olet kirjautuneena GroupWise Messengeriin useassa laitteessa ja muutat tilaasi yhdessa
laitteessa, muutos nakyy heti kaikissa laitteissa.
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Kun esimerkiksi olet kirjautuneena Messengeriin tydasemassa ja matkapuhelimessa ja muutat
Messenger-tilaksesi Poissa puhelimessasi, muutos nakyy myos tydasemassa. Tasta syysta muille
nakyva tilasi on Poissa. (Ainoa poikkeus on se, kun tilaksesi tulee Vapaa yhdessa laitteessa, koska et
ole kayttanyt kyseista laitetta. Tassad tapauksessa niiden laitteiden tila, joissa olet aktiivinen, ei ole

Vapaa.)
Kirjautuminen

Kun kirjaudut Messengeriin laitteessa, Messenger tunnistaa, onko toisessa laitteessa jo maaritetty
tila. Jos tila on olemassa, tilaa kdytetdan laitteessa, johon kirjaudut. Jos tilaa ei ole, kdytetdan

laitteen oletustilaa.
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8 GroupWise Messengerin mukauttaminen

Tassa osassa on seuraavat ohjeaiheet:

¢ "Salasanan vaihtaminen" sivulla 31

+ "GroupWise Messengerin avaamisen madarittdminen" sivulla 32

+ "Osoitteiden esittaminen kdynnistyessa" sivulla 32

+ "Sen maarittaminen, kuinka kauan odotetaan ennen kuin tilaksi maaritetdan Vapaa" sivulla 32
+ "Sen maarittaminen, kehotetaanko tallentamaan keskustelut" sivulla 32

+ "Internet-yhteyden muodostamiskehotteen nayttamisen maarittaminen" sivulla 33
+ "Graafisten hymioiden kadyttamisen maarittaminen" sivulla 33

+ "Sen maarittdminen, hyvaksytadnko neuvottelukutsut automaattisesti" sivulla 33
+ "Kayttoliittyman kielen maarittaminen" sivulla 33

+ "Salasanan muistamisen maarittaminen" sivulla 33

+ "Kirjoitettavien viestien fontin maarittaminen" sivulla 34

+ "Enter-ndppdimen toiminnan maarittdminen" sivulla 34

+ "Vastaanotettujen viestien fontin maarittaminen" sivulla 34

+ "Osoitteiden offline-asetusten maarittaminen" sivulla 34

+ "Aidnimerkkien ja hilytysten vastaanottamishetken maarittiminen" sivulla 35

+ "Sen maarittaminen, kuka voi nahda tilasi ja lahettda sinulle viesteja" sivulla 35

+ "Osoiteluettelon ulkoasun muuttaminen" sivulla 35

+ "Historiatiedoston sijainnin muuttaminen" sivulla 35

+ "Historian esittdminen keskusteluikkunassa" sivulla 36

+ "Historian sailytyspédivien maardan maarittdminen" sivulla 36

+ "Vain koneen aaressa olevien henkildiden nayttaminen" sivulla 36

+ "A3nen poistaminen kaytdsta (vain Windows ja Linux)" sivulla 36

+ "Kaynnistysmaaritysten kdyttdminen" sivulla 37

Salasanan vaihtaminen

Jos jarjestelman vastuuhenkilé on myoéntanyt siihen oikeuden, voit vaihtaa GroupWise Messengerin
salasanasi. Koska GroupWise Messengeriin kirjaudutaan GroupWise-salasanalla, vaihdon kohde on
tosiasiassa hakemiston salasana.

1 Valitse Tyokalut > Vaihda salasana. Valitse Macissa Asetukset > Vaihda salasana.

2 Kirjoita nykyinen salasanasi Vanha salasana -kenttaan ja kirjoita sitten uusi salasana Uusi
salasana -kenttdan ja Vahvista salasana -kenttaan.

3 Valitse OK.
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GroupWise Messengerin avaamisen maarittaminen

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset. Valitse Macissa Asetukset > Maaritykset.

2 Valitse Yleista.

3 Valitse Kdynnistd GroupWise Messenger Windowsin kdynnistyessa tai poista sen valinta.
4 Valitse OK.

Voit myos maarittda GroupWise-tydasemasovelluksessa, avataanko GroupWise Messenger

GroupWise-tyoasemasovelluksen kdynnistyessa. Valitse GroupWise-tydasemasovelluksessa Tydkalut
> Madritykset, kaksoisnapsauta Kayttoymparisto ja valitse kohta Kaynnistd Messenger kdynnistyksen

yhteydessa tai poista sen valinta.

Osoitteiden esittaminen kaynnistyessa

1 Valitse Tydkalut > Maaritykset. Valitse Macissa Asetukset > Maaritykset.
2 Valitse Yleista.

3 Valitse kohta Naytd osoiteluettelo GroupWise Messengerin kdynnistyessa tai poista sen valinta.

Jos poistat kohdan Nayta osoiteluettelo GroupWise Messengerin kdynnistyessa valinnan,
GroupWise Messenger avautuu pienennettyna ilmoitusalueelle.

Sen maarittaminen, kuinka kauan odotetaan ennen kuin
tilaksi maaritetaan Vapaa

Kun et kdyta GroupWise Messengeria maaritettyyn aikaan, muiden kayttdjien osoiteluetteloissa
nimesi vieressa olevana tilana nakyy "Vapaa". Voit muuttaa tata aikamaaraa.

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset. Valitse Macissa Asetukset > Maaritykset.

2 Valitse Yleista.

3 Varmista, etta Aseta tilakseni Vapaa, kun en ole tehnyt mitdan __ minuuttiin on valittuna.
4 Muuta aikaa.

5 Valitse OK.

Sen madrittaminen, kehotetaanko tallentamaan
keskustelut

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset. Valitse Macissa Asetukset > Maaritykset.

2 Valitse Yleista.

3 Valitse kohta Kehota tallentamaan keskustelut, kun lopetan ne tai poista sen valinta.
4 Valitse OK.
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Internet-yhteyden muodostamiskehotteen nayttamisen
maadrittaminen

Voit maarittaa, nayttadko Messenger ilmoituksen Internet-yhteyden muodostamisesta, kun klikkaat

viestin sisaltamaa verkkolinkkia.

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset. Valitse Macissa Asetukset > Maaritykset.
2 Valitse Yleista.
3 Valitse kohta Kehota muodostamaan Internet-yhteys tai poista sen valinta.

4 Valitse OK.

Graafisten hymiodiden kayttamisen maarittaminen

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset. Valitse Macissa Asetukset > Maaritykset.
2 Valitse Yleista.

3 Valitse kohta Kayta graafisia hymioita tai poista sen valinta.

4 Valitse OK.

Sen maarittaminen, hyvaksytaanko neuvottelukutsut
automaattisesti

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset. Valitse Macissa Asetukset > Maaritykset.
2 Valitse Yleista.
3 Valitse kohta Hyviksy neuvottelukutsut ilman kehotusta tai poista sen valinta.

4 Valitse OK.

Kayttoliittyman kielen maarittaminen

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset. Valitse Macissa Asetukset > Maaritykset.
2 Valitse Yleista.

3 Valitse kayttoliittyman kieli avattavasta Kayttoliittyman kieli -luettelosta.
4 Valitse OK.

Salasanan muistamisen maarittaminen

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset. Valitse Macissa Asetukset > Maaritykset.
2 Valitse Yleista.

3 Valitse kohta Muista salasanani tai poista sen valinta.

4 Valitse OK.

GroupWise Messengerin mukauttaminen
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Kirjoitettavien viestien fontin maarittaminen

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset. Valitse Macissa Asetukset > Maaritykset.

2 Valitse Viesti.

3 Napsauta kohdan Kirjoitettavan viestin oletusfontti vieressa olevaa Muuta-painiketta.
4 Valitse haluamasi fontti ja valitse OK.

5 Valitse OK.

Enter-nappaimen toiminnan maarittaminen

Oletusarvoisesti Enter-ndppaimen painaminen |ldhettaa kirjoitettavana olevan sanoman. Voit
muuttaa tata asetusta siten, ettd Enter-nappdimen painaminen lisda uuden rivin sanomaan.
1 Valitse Tyokalut > Maaritykset. Valitse Macissa Asetukset > Maaritykset.
2 Valitse Viesti.
3 Valitse Enter-ndppadin lisdd uuden rivin sanomia kirjoitettaessa.

4 Valitse OK.

Kaikissa tilanteissa Ctrl+Enter ja Vaihto+Enter lisdavat uuden rivin ja Alt+Enter |dhettda sanoman.

Vastaanotettujen viestien fontin maarittaminen

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset. Valitse Macissa Asetukset > Maaritykset.
2 Valitse Viesti.
3 Valitse Viestien vastaanottaminen -ryhmaruudusta haluamasi asetus.

4 Valitse OK.

Osoitteiden offline-asetusten maarittaminen

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset. Valitse Macissa Asetukset > Maaritykset.
2 Valitse Viesti.
3 Valitse Henkilot, jotka eivat ole koneen ddressa -ryhmaruudusta haluamasi asetus.

Lahetad sdhkdposti, kun aloitan sanoman offline-tilassa olevalle on saatavilla vain Windows-
tydasemasovelluksessa. (Kun tdma asetus on valittuna, viestin aloittaminen offline-tilassa
olevalle henkilolle Messengerissa avaa sahkopostiviestin, joka on osoitettu kyseiselle
henkildlle.)

4 Valitse OK.
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Ainimerkkien ja hilytysten vastaanottamishetken
maadrittaminen

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset. Valitse Macissa Asetukset > Maaritykset.
2 Valitse Halytykset.

3 Napsauta Tapahtumista ilmoittaminen -luettelossa tapahtumaa, jolle haluat maarittaa aanet ja

halytykset.

4 Valitse kohdat Nayti varoitus ja Adnimerkki tai poista niiden valinta. Jos haluat muuttaa
oletusarvoista aanta, selaa toiseen aanitiedostoon.

5 (Valinnainen) Valitse halutessasi Ald anna danimerkkii, ellei tilani ole Paikalla.

6 Valitse OK.

Jos haluat mykistaa kaikki aanet valiaikaisesti, napsauta ilmoitusalueella olevaa GroupWise

Messengerin tilakuvaketta hiiren kakkospainikkeella ja valitse Mykistd. Saat danet takaisin kdyttoon

suorittamalla samat toimet. Jos mykistat aanet, ne palautetaan, kun kirjaudut GroupWise
Messengeriin seuraavan kerran.

Sen maarittaminen, kuka voi nahda tilasi ja lahettaa
sinulle viesteja

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset. Valitse Macissa Asetukset > Maaritykset.

2 Valitse Tietosuoja.

3 Lisaa kayttajia sallittujen ja estettdvien luetteloon ja poista niita siita Lisda- ja Poista-painikkeilla.

4 (Valinnainen) Siirra kayttajia luettelosta toiseen Esti- ja Salli-painikkeilla.
5 Valitse OK.

Osoiteluettelon ulkoasun muuttaminen

1 Valitse Tydkalut > Maaritykset. Valitse Macissa Asetukset > Maaritykset.
2 Valitse Ulkoasu.

3 Valitse Muutaja valitse fontti, fonttityyli ja fontin koko.

4 Valitse OK kahdesti.

Historiatiedoston sijainnin muuttaminen

Voit maarittaa vain yhden sijainnin kaikille historiatiedostoille. Kun muutat historiatiedostojen
sijaintia, luodaan uudet historiatiedostot eika historiatiedostojen vanhaa sisaltdoa nayteta, kun
tarkastelet historiaa.

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset. Valitse Macissa Asetukset > Maaritykset.
2 Valitse Historia.

3 Valitse Tallenna keskustelut paikallisesti.
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4 Valitse Selaa ja selaa sijaintiin, johon haluat tallentaa historiatiedostot.
5 Valitse OK kahdesti.

Historian esittaminen keskusteluikkunassa

1 Valitse Tydkalut > Maaritykset. Valitse Macissa Asetukset > Maaritykset.
2 Valitse Historia.

3 Valitse kohta Nayta historia Keskustelu-ikkunoissa tai poista sen valinta.
4 Maarita naytettavien viimeksi kirjoitettujen viestien maara.

5 Valitse OK.

Historian sadilytyspdivien maaran maarittaminen

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset. Valitse Macissa Asetukset > Maaritykset.

2 Valitse Historia.

3 Maarita, montako paivaa viestit sdilytetdan historiassa.

4 Poista maaritettya paivien maaraa vanhempi historia valitsemalla Poista historia.
5 Valitse OK.

Vain koneen aaressa olevien henkiloiden nayttaminen

Oletusarvoisesti Osoitteet-luettelossa nakyvat kaikki osoitteet.

1 Valitse 4% osoiteluettelon ylla olevasta otsikosta ja napsauta Naytd koneen dédressa olevat
yhteyshenkil6t.

tai

Valitse Nayta > Nayta koneen diressa olevat yhteyshenkilot.

Ainen poistaminen kidytésti (vain Windows ja Linux)

Voit poistaa kaikki danet valiaikaisesti kaytosta.

1 Napsauta & GroupWise Messenger -tilakuvaketta ilmoitusalueella hiiren kakkospainikkeella ja
valitse sitten Vaimenna.

2 Ota danet taas kayttoon toistamalla kohta Vaihe 1.
Jos mykistat ddanet, ne palautetaan, kun kirjaudut GroupWise Messengeriin seuraavan kerran.

Lisatietoja siitd, milloin saat &3nimerkkeja ja halytyksid, on kohdassa Adnimerkkien ja halytysten
vastaanottamishetken maarittaminen.
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Kaynnistysmaaritysten kayttaminen

+ "Komentorivin kdynnistysasetukset" sivulla 37

+ "URL-kdynnistysasetukset" sivulla 37

Komentorivin kdynnistysasetukset

Seuraavat komentorivin kdynnistysasetukset ovat kaytettavissd, kun GroupWise Messenger

kdynnistetdan:

Kaynnistysparametri

Toiminta

Jl-xx

/background

Ju-xxx tai /@u-xxx

Jipa-xxx

Jipp-xxx

/import-tiedostonimi

/multi

Kayttoliittyman kieliasetus. XX on kahden merkin pituinen ANSI-
kielikoodi.

GroupWise Messengerin kdynnistys ilman, ettd padikkuna
avautuu.

Maarittaa sisadnkirjauksessa kaytettavan kayttajatunnuksen. XXX
on kayttajatunnus.

Maarittaa sisdankirjauksessa kaytettavan IP-osoitteen. XXX on IP-
osoite.

Maarittaa sisdankirjauksessa kaytettavan IP-portin. XXX on IP-
portti.

Tietyn osoiteluettelon tuominen. tiedostonimi on . nmx-tiedosto.

Kaynnistaa useita GroupWise Messenger -tydasemasovelluksen
esiintymia.
HUOMAUTUS: Jos kaytat /multi-kdynnistysasetusta yhdessa

URL-kdynnistysasetuksen kanssa, URL-kdynnistysasetus ei ehka
toimi odotetusti.

URL-kdynnistysasetukset

Seuraavia asetuksia voi kdyttaa sekd komentorivilla etta selainikkunassa.

HUOMAUTUS: Kun tdman kohdan URL-kdynnistysasetuksia kdytetdan komentorivilld, asetus on
kirjoitettava lainausmerkkeihin. Esimerkiksi:

NMCL32.exe "nim:startIm?username=kdayttdjdtunnusé&message=viesti"

Madritys

Toiminta

nim:launchNM
nim:startim

nim:startim?username=kdyttdjdatunnus

Avaa GroupWise Messengerin.
Avaa Kutsu-valintaikkunan.

Kaynnistaa keskustelun kayttajan kdyttdjdtunnus kanssa.

GroupWise Messengerin mukauttaminen
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Maaritys

Toiminta

nim:startim?username=kdyttdjdtunnus&
message=viesti

nim:addContact

nim:addContact?username=kdyttdjdtunn
us

nim:addContact?username=kdyttdjétunn
us&foldername=kansion_nimi

nim:import?filename=tiedostonimi
nim:invite

nim:close

nim:exit
nim:open
nim:preferences

nim:joinChat?roomname=huoneennimi

Lahettaa tietyn viestin kayttajalle kdyttdjdtunnus. Esimerkiksi:
nim:startim?username=AAlku&message=Hyvaa+huomenta.

Avaa Lisda osoite -valintaikkunan.

Avaa GroupWise Messengerin paaikkunan, jossa kdyttdjédtunnus
on lisatty Osoiteluetteloon. Nimi lisatadn osoiteluettelon
paatasolle, eika tiettyyn kansioon. Esimerkiksi:
nim:addcontact?username=AAlku.

Avaa GroupWise Messengerin padikkunan, jossa kdyttdjétunnus
on lisatty Osoiteluetteloon. Nimi lisdtdan kansioon nimelta
kansion_nimi.

Tuo yhteystiedot .nmx-tiedostosta tiedostonimi.
Avaa Kutsu-valintaikkunan (sama kuin nim:startim).

Avaa GroupWise Messengerin padikkunan, mutta ei lopeta
ohjelmaa.

Lopettaa GroupWise Messenger -ohjelman.
Avaa GroupWise Messengerin pdaikkunan.
Avaa Madritykset-valintaikkunan.

Liittyy maaritettyyn keskusteluhuoneeseen, kun Messenger
kdynnistyy.
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GroupWise Messengerin kayttaminen
GroupWisesta (vain Windows)

Seuraavat GroupWise Messenger -asetukset ovat saatavilla GroupWisessa:

+ "Messengerin lasndolotiedon esittaminen GroupWisessa (vain Windows)" sivulla 39

+ "Pikaviestin lahettaminen" sivulla 39

+ "GroupWise Messengerin osoiteluettelon nayttaminen" sivulla 40

+ "GroupWise Messengerin maarittdminen kdynnistymaan GroupWisen kdynnistyessa" sivulla 40

+ "GroupWise Messengerin madaritysten esittdminen" sivulla 40

Jotta GroupWise Messenger toimisi GroupWisen kanssa, sinun on kdytettava kummankin Windows-
tydasemasovellusta.

Messengerin lasndolotiedon esittaminen GroupWisessa
(vain Windows)

Windowsin GroupWise-tyoasemasovelluksella voit tarkastella kdyttajan lasndolotietoja.
Lasndolotiedot esitetdan seuraavassa paikassa: Vastaanottaja-kentdn pikatiedoissa viestia
lahetettdessa, vastaanotetun viestin Lahettdja-kentan pikatiedoissa ja Osoitekirjan osoitteiden
pikatiedoissa.

Tuo pikatiedot ndyttéon pitamalla hiiren osoitin osoitteen paalla. Pikatiedot tulevat nayttéon lyhyen
ajan jalkeen.

Voit lahettaa viestin henkildille, jotka ovat koneen daressa, napsauttamalla lasnaolotilaa.

Pikaviestin lahettaminen

1 Valitse GroupWisessa Tiedosto > Uusi ja valitse Pikaviesti.
tai
Napsauta henkilon ldasnaolotilaa. Jatka siirtymalld vaiheeseen 4.
2 Valitse henkild, jolle viesti |ahetetdan.
TAI
Etsi henkild, joka ei ole osoiteluettelossasi, napsauttamalla Etsi kayttdja.
3 Valitse OK.
4 Kirjoita viesti.

5 Paina Enter tai paina Alt+Enter.
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GroupWise Messengerin osoiteluettelon nayttaminen

1 Valitse GroupWisessa Tydkalut > Messenger ja valitse Osoiteluettelo.

GroupWise Messengerin maarittaminen kaynnistymaan
GroupWisen kaynnistyessa

1 Valitse GroupWisessa Tyokalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Kayttoymparisto.

3 Valitse Yleista-valilehdelta Kaynnistd Messenger kdynnistyksen yhteydessa.

Jos GroupWise ja GroupWise Messenger ovat yhta aikaa kdynnissa ja lopetat GroupWisen,
GroupWise Messenger on kdynnissa, kunnes lopetat sen.

GroupWise Messengerin maaritysten esittaminen

1 Valitse GroupWisessa Tyokalut > Messenger ja valitse Asetukset.

GroupWise Messengerin kdyttdminen GroupWisesta (vain Windows)



GroupWise Messengerin kdayttaminen
mobiililaitteella

GroupWise Messenger 18 ja uudemmat versiot ovat saatavilla tuetuille iOS-, Android- tai BlackBerry-
mobiililaitteille. Koska voit olla kirjautuneena Messengeriin useasta sijainnista yhta aikaa, voit
kdyttda Messengeria puhelimessasi tai tabletissasi, kun olet kirjautuneena Messengeriin
poytatietokoneessa. (Keskusteluhistoriasi tallennetaan laitteeseen tai tietokoneeseen, johon olet
kirjautuneena keskustelun aikana. Lisatietoja viestihistoriasta on kohdassa Oman historian
kasitteleminen.)

Saat lisatietoja Messenger-mobiilisovelluksen kdytosta GroupWise Messenger 18 -mobiilisovelluksen
pikaoppaan viitteesta tai napauttamalla mobiilisovelluksessa Asetukset > Ohje.
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GroupWise Messenger 18:n uudet
ominaisuudet

Messenger-tydasemasovelluksen uudet ominaisuudet on lueteltu GroupWise Messenger 18:n
julkaisutiedoissa.
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Kaytettavyystoiminnot
toimintarajoitteisille kayttajille

Micro Focus pyrkii kehittamaan mahdollisimman saavutettavia ja esteettomia tuotteita.

GroupWise Messenger sisdltda useita helppokayttétoimintoja. Ndma ominaisuudet ovat kaikkien
saatavilla ilman erillisid apuohjelmia.

Pikanappaimet

Nappain Toimenpide Kaytto

F1 Kaytonaikaisen ohjeen avaaminen Osoiteluettelo, Keskustelu-ikkuna

F2 Osoitteen tai kansion nimeaminen Osoiteluettelo
uudelleen

Ctrl+A Kaikkien viestien valitseminen, Osoiteluettelo, teksti,
koko tekstin valitseminen Hakutulokset-luettelo

Ctrl+B Tekstin lihavointi Teksti

Ctrl+C Kopioi valittu teksti Teksti

Ctrl+l Tekstin kursivointi Teksti

Ctrl+O Jaetun Keskustelu-ikkunan Keskustelu-ikkuna
avaaminen

Ctrl+P Tulosta-valintaikkunan avaaminen  Keskustelu-ikkuna

Ctrl+S Keskustelun tallentaminen Keskustelu-ikkuna

Ctrl+U Alleviivaa teksti Teksti

Ctrl+Vv Liita valittu teksti Teksti

Ctrl+X Leikkaa valittu teksti Teksti

Ctrl+Z Kumoa viimeksi tehty toiminto Teksti

Ctrl+Ylanuoli Ikkunan vierittdaminen Osoiteluettelo

tai

Ctrl+Alanuoli

Ctrl+Sarkain

Ctrl+Enter

Tekstin sisennys

Uusi tekstirivi

Keskustelu-ikkuna

Keskustelu-ikkuna

Kaytettavyystoiminnot toimintarajoitteisille kayttajille
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Nappdin Toimenpide Kaytto

Enter Viestin lahettaminen valittuihin Osoiteluettelo
osoitteisiin
Kansion laajentaminen tai Osoiteluettelo
kutistaminen
Viestin lahettdminen Keskustelu-ikkuna

Del Osoitteen poistaminen Osoiteluettelo
Tekstin poistaminen Teksti

Alt+F4 Poistu GroupWisesta Messenger Osoiteluettelo
Keskustelun lopettaminen Keskustelu-ikkuna
Valintaikkunasta poistuminen Valintaikkuna

Alt+Enter Valitun osoitteen tietojen Osoiteluettelo

Vaihto+Vasen nuoli
tai

Vaihto+Oikea nuoli
Vaihto+End

tai

Vaihto+Home

[kirjaimet]

Sarkain

Vaihto+Sarkain

ndyttaminen
Viestin lahettdminen

Tekstin valitseminen kirjain
kerrallaan

Tekstin valitseminen rivin loppuun
tai alkuun saakka

Valitse osoite, joka vastaa
kirjoittamiasi tietoja
Siirtyminen eteenpdin kenttien,

painikkeiden ja alueiden valilla

Kaanteinen siirtymisjarjestys
kenttien, painikkeiden ja alueiden
valilla

Keskustelu-ikkuna

Teksti

Teksti

Osoiteluettelo

Keskustelu-ikkuna, valintaikkuna

Keskustelu-ikkuna, valintaikkuna

Kaytettavyystoiminnot toimintarajoitteisille kayttajille
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