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Tietoja oppaasta

Néama GroupWise 2014 -kiiyttijin usein esitetyt kysymykset on tarkoitettu auttamaan GroupWise-
kédyttéjia etsimdédn vastauksia GroupWisen kaytossa ilmenneisiin kysymyksiin ja ongelmiin:

¢ Luku 1 "Miten I0ydan tarvitsemani tiedot GroupWise-kdyttoohjeista?" sivulla 7

¢ Luku 2 "GroupWise Windows -asiakasohjelman usein kysytyt kysymykset" sivulla 11

*

Luku 3 "GroupWise WebA-ccessin usein kysytyt kysymykset" sivulla 19

*

Luku 4 "GroupWise WebAccess Mobile -ohjelman usein kysytyt kysymykset" sivulla 23

*

Luku 5 "GroupWise-vertailu" sivulla 25

*

Luku 6 "Misté saan lisdohjeita?" sivulla 27

Palaute
Haluamme kuulla kommenttisi ja ehdotuksesi, jotka liittyvéat tahan oppaaseen ja muuhun tuotteen

mukana toimitettuun dokumentaatioon. Kéayta online-ohjesivujen alareunassa olevaa kayttdjien
kommenttitoimintoa.

Muut ohjeet

Lisda GroupWise-ohjeita on Novell GroupWise 2014 -ohjeiden Web-sivustossa (http://
www.novell.com/documentation/groupwise2014).

Tietoja oppaasta 5


http://www.novell.com/documentation/groupwise2014

6 GroupWise 2014 -tydaseman usein kysytyt kysymykset (FAQ)



11

1.2

Miten I0ydan tarvitsemani tiedot
GroupWise-kayttoohjeista?

Saatavilla on erilaisia resursseja, joiden avulla voit opetella ja kdyttda GroupWisea.

¢ Osa 1.1 "GroupWise-tydaseman kaytonaikainen ohje" sivulla 7

*

Osa 1.2 "GroupWise-kayttdjavideot" sivulla 7

*

Osa 1.3 "GroupWisen Windows-ty6aseman kéytonaikainen koulutus ja apuohjelmat” sivulla 8

*

Osa 1.4 "GroupWise-ohjeiden Web-sivuston kayttdoppaat" sivulla 8

*

Osa 1.5 "Kéyttooppaiden kayttdjien kommenttien linkki" sivulla 8

*

Osa 1.6 "GroupWise-tukifoorumi" sivulla 9

GroupWise-ty0aseman kaytdnaikainen ohje

Kéaytonaikainen ohje on aina kaytettavissa GroupWisessa.

+ Windows-tydasemaohjelma: Valitse Ohje > Ohjeen aiheet ja Ohje > Koulutus ja opetusohjelmat.
¢+ WebAccess: Napsauta ﬂ > Ohje.
¢+ WebAccess Mobile: Napauta .

Kéytonaikaisessa ohjeessa olevia tietoja voi kayttaa kolmella tavalla:

¢ Sisillys: Sisdltdd tehtdavakohtaisia ("Miten teen?") ohjeita. Tamé on hyvé paikka aloittelijoille.

¢ Hakemisto: Sisaltaa aakkosjarjestyksessd olevan luettelon tavallisista tehtavista ja
ominaisuuksista. Tdm& on mainio apuvaline, kun tiedat, mita haluat tehdd, mutta et tieda,
kuinka se tehd&an.

+ Etsi: Sisdltdaa koko tekstin haun avainsanojen mukaan. Jos hakemistossa ei ole haettavaa asiaa,
sen tulisi 16ytya koko tekstin haun avulla.

GroupWise-kayttajavideot

Jos haluat opetella katsomalla lukemisen sijaan, GroupWise-kayttdjavideot antavat hyodyllisid tietoja
tuotteen kohdeominaisuuksista:

¢ GroupWisen uudet ominaisuudet -videot

¢ GroupWisen tehtdvaopetusohjelmavideot

Miten |6ydan tarvitsemani tiedot GroupWise-kayttdohjeista?
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1.3

1.4

1.5

GroupWisen Windows-tydaseman kayténaikainen koulutus
ja apuohjelmat

Jos kdytossd on GroupWisen Windows-tydasema, voit hakea lisdé ohjeita ja apua valitsemalla Ohje >
Koulutus ja opetusohjelmat.

Téama asetus néyttaa oletusarvoisesti BrainStorm, Inc:n toimittaman GroupWise 2014 -kayttajan
koulutussivuston (http://brainstorminc.com/videos/gw2014), mutta GroupWise-jarjestelmanvalvojat
voivat mukauttaa esitettivan URL-osoitteen. Kyseessa voi olla BrainStormin tuottama tarkempi
koulutusmateriaali tai jokin GroupWise-jarjestelmanvalvojan méaarittama mukautettu
koulutuskeino. Varmistu siitd, ettd olet tutustunut Koulutus ja opetusohjelmat -ominaisuuden
kayttoon.

GroupWise-ohjeiden Web-sivuston kayttéoppaat

Kaikille GroupWise-versioille on saatavilla helppokéayttoiset kdyttooppaat GroupWise 2014 -ohjeiden
Web-sivustossa (http://www.novell.com/documentation/groupwise2014):

¢+ Windows-tyoasema: Valitse Ohje > Kiyttdopas.

+ WebAccess: Valitse Ohje> Novell GroupWise 2014 -ohjeiden Web-sivusto > GroupWise WebAccess
-kiyttoopas.

¢+ WebAccess Mobile: Napauta Lisdi > Ohje > Novell GroupWise 2014 -ohjeiden Web-sivusto >
GroupWise WebAccess Mobile -kiiyttoopas.

Kayttooppaat on saatavina sekd HTML- ettd PDF-muodossa. Molemmat muodot ovat haettavissa, ja
niistd saa erilaisia tuloksia etsinndille.

¢+ HTML-tiedostosta etsintd: Voit hakea tekstid kdyttdoppaan HTML-versiosta napsauttamalla
oppaan paalinkkid GroupWise 2014 -ohjeiden Web-sivustossa (http://www.novell.com/
documentation/groupwise2014). Kirjoita Etsitiin-kenttddn haettava sana tai lause ja paina Enter-
ndppdinta. Web-hakuteknologia kdyttdoppaan palauttaa sivuja, joissa madrittdmasi sana tai
lause esiintyy. Etsinndn tulokset on luokiteltu todennakdisyysjdrjestykseen sen mukaan, kuinka
todennéakdista on, ettd sivu on etsimasi.

¢ PDF-tiedostosta etsintd: Voit hakea tekstia kayttdoppaan PDF-versiosta napsauttamalla oppaan
PDEF-version linkkid GroupWise 2014 ohjeiden Web-sivustosta (http://www.novell.com/
documentation/groupwise2014). Kirjoita Etsi-kenttdan haettava sana tai lause ja paina sitten
Enter ensimmadisen vastaavuuden 16ytamiseksi. Voit jatkaa sanan tai lauseen seuraavien
esiintymien etsimistd napsauttamalla Seuraava-painiketta. Tama koko tekstin etsintatoiminto on
kattavampi kuin Web-hakutoiminto.

VIHJE: Kun kéytat kdyttooppaan HTML-versiota, voit napsauttaa minka tahansa sivun Néyti PDF
-linkkid, jos haluat avata heti kdyttdoppaan PDF-versiota.

Kayttooppaiden kayttajien kommenttien linkki

Jos olet etsinyt kdytonaikaisesta ohjeesta ja kdyttooppaasta etkd ole 16ytanyt tarvitsemaasi tietoa,
laheta kayttajakommentti ja ilmoita meille siitd, mita etsit. Valitse Kommentoi titd aihetta -linkkia
minkd tahansa dokumentaation HTML-sivun alareunasta.

Parasta olisi, jos lahetdat kommentin silta kdyttdoppaan sivulta, jolta yritit etsid hakemaasi tietoa.

GroupWise 2014 -tydaseman usein kysytyt kysymykset (FAQ)
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1.6

Kun lahetat kayttdjakommentin, se lihetetaan Novellin dokumentaatioryhmalle ja tapahtuu jokin
seuraavista asioista:

¢ Tiedamme, mista vastauksen kysymykseesi voi 16ytdd nykyisestda dokumentaatiosta.
Lahetamme sinulle vastauksen, jonka avulla voit 16ytda hakemasi tiedot.

¢ Tieddmme vastauksen kysymykseesi ja huomaamme, etta sité ei ole kerrottu nykyisessa
dokumentaatiossa. Lahetimme vastauksen sinulle ja paivitimme dokumentaation
mahdollisimman pian.

¢ Emme tiedd vastausta kysymykseesi. Etsimme vastauksen kysymykseesi ja jatkamme sitten ylla
kuvatulla tavalla.

¢ Tekniset kirjoittajat eivdt pysty ratkaisemaan kayttdjan GroupWise-ohjelmistoon liittyvia
ongelmia. Ohjaamme sinut GroupWise-tukifoorumiin.

HUOMAUTUS: Vastausajat voivat vaihdella.

GroupWise-tukifoorumi

GroupWise-tukifoorumi (http://forums.novell.com/forumdisplay.php?&f=356) tarjoaa apua
asiantuntevilta tietimyskumppaneilta ja avuliailta GroupWise-kayttajiltd eri puolelta maailmaa. Jos
GroupWise ei toimi ohjeiden mukaisesti, lahetd ongelmasta kysymys GroupWise-tukifoorumille,
niin saat apua veloituksetta.

Miten |6ydan tarvitsemani tiedot GroupWise-kayttdohjeista?
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GroupWise Windows -asiakasohjelman
usein kysytyt kysymykset

¢ Miten tiedossa olevan salasanan voi vaihtaa?

¢ Olen unohtanut salasanani tai kdyttdjanimeni. Kuinka voin kayttaa tiliani?
¢ Kuinka palautan GroupWise-vérimallin alkutilaansa?

¢ Kuinka palautan kansioluettelon alkutilaansa?

¢ Mitd tapahtui komennoille Lahetd uudelleen ja Peruuta?

¢ Kuinka voin mukauttaa kotindkyman?

¢ Olen kokeillut kotindkymaa. Miten palautan alkuperdisen asettelun?

¢ Kuinka voin asettaa automaattisen vastauksen, joka kertoo ihmisille, etta olen lomalla tai pois
toimistosta?

¢ Kuinka voin lisata tekstid, kuten yhteystiedot, jokaisen ldhettimani viestin alareunaan?
¢ GroupWise-osoitekirjan omat tietoni ovat vanhentuneet. Kuinka voin paivittaa tiedot?
¢ Kuinka voin muuttaa nimeni esitysasua viesteissa?

¢ Kuinka voin tuoda ndytto6n avaamattomat viestit?

¢ Kuinka saan ilmoituksen saapuvista viesteista?

¢ Kuinka voin ottaa kayttoon ajanvarausten danimerkin tai muuttaa aanimerkkia?

¢ Voinko asettaa hélytyksid tehtaviin?

¢ Voinko ldhettdd automaattisen sahkopostimuistutuksen muille kayttgjille?

¢ Kuinka voin ajoittaa vuosittaisen tapahtuman, kuten syntymépdivan tai merkkipaivan?
¢ Kuinka voin muuttaa viestien kirjoittamisen ja tarkastelemisen oletusfonttia?

¢ Miten muutan GroupWise-ty6asemasovellusikkunan fontin kokoa?

¢ Kuinka voin ottaa kdyttoon tai poistaa kdytostd otsikon nakymisen tulostamissani viesteissa?
¢ Miten oma kalenteri tulostetaan?

¢ Mita kaikki pienet symbolit viestieni vieressa tarkoittavat?

¢ Minulle on myonnetty valtuudet kdyttaa postilaatikkoa. Kuinka voin kayttaa sita?

¢ Kuinka voin muuttaa jaetun kansion omistajaa?

¢ Apua! Kansioluettelo on kadonnut. Kuinka saan sen takaisin?

¢ Apua! Sarakekansio on kadonnut naytostd. Kuinka saan sen takaisin? Kuinka voin lisita uusia
sarakkeita?

¢ Missa on Tilit-valikko, jota tarvitsen POP- tai IMAP-sahkopostitilin maarittdmiseen
GroupWisessa?

¢ Voinko poistaa liitteitd vastaanotetuista viesteista?

GroupWise Windows -asiakasohjelman usein kysytyt kysymykset 11
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+ Kuinka voin tiedoston liittdmisikkunassa maarittaa oletusarvoisen tiedostoluettelon Tiedot-

tilaan (jotta tiedoston koko, tyyppi ja paivamaara nékyvat) luettelotilan sijaan (jossa ndytetaan

vain tiedostojen nimet)?
¢ Kuinka voin valittda kaikki sahkopostini GroupWise-tililta omaan sahkopostitiliin?
¢ Voinko ldhettda viestin matkapuhelimeen?
¢ Miksi postilaatikostani on kadonnut viesteja?
¢ Kuinka voin siirtaa arkistoni?

¢ Miksi arkiston ja online- ja valimuistipostilaatikoiden kansiorakenteiden valilld on eroja?

¢ Voinko siirtdd GroupWise-arkistoni USB-asemaan tilan sadstdmiseksi tydasemassani ja kayttad

sitd sitten USB-asemasta, kun haluan kasitelld vanhoja viesteja?

¢ Kuinka voin kdaynnistdd GroupWisen suurennettuna?

¢ Postilaatikostani on loppunut tallennustila. Olen poistanut kaiken, mitd mielesténi voi poistaa.

Mitd minun tulisi tehda?

HUOMAUTUS: Kappaleen ulkoiset viittaukset linkittavat GroupWise 2014 -tyéaseman
kiyttooppaaseen.

Miten tiedossa olevan salasanan voi vaihtaa?

Katso kohtaa "Salasanan maarittaminen postilaatikolle".

Olen unohtanut salasanani tai kdyttajanimeni. Kuinka voin k&yttaa tiliani?

Ota yhteys organisaatiosi GroupWise-jdrjestelmanvalvojaan.

Jos GroupWise-jdrjestelma sisaltdaa GroupWise WebAccess -ohjelman, sen kirjautumissivulla olevasta

Etk6 voi kirjautua sisdin? -linkistd saat liséatietoja siitd, miten organisaatioon kuuluvien kayttédjien
salasanat asetetaan uudelleen.

Kuinka palautan GroupWise-varimallin alkutilaansa?

Katso kohtaa "Yksittdisten GroupWisen ulkoasuasetusten mukauttaminen".

Kuinka palautan kansioluettelon alkutilaansa?

Kaikki kansioluettelot on valittu oletusarvoisesti. Valitse Nayti > Kansioluettelo ja poista kohdan
Suosikkikansioluettelo valinta, jos haluat poistaa suosikkikansioluettelon ja viimeksi kédytettyjen
kansioiden luettelon.

Mitd tapahtui komennoille L&het& uudelleen ja Peruuta?

GroupWise 2012:sta alkaen Lahetd uudelleen -toiminto on korvattu Muokkaa- ja Monista-
toiminnolla.

Muokkaa jo lahetetyn ajanvarauksen tietoja valitsemalla Muokkaa. Kayttdjien kalenterissa olevat
ajanvaraukset paivitetddn tekemilldsi muutoksilla, joten sinun ei tarvitse peruuttaa alun perin
lahetettya ajanvarausta.

GroupWise 2014 -tydaseman usein kysytyt kysymykset (FAQ)



Kéyta aiempaa ajanvarausta uuden ajanvarauksen mallipohjana kayttamalla Monista-komentoa.
Koska olet luomassa ajanvarauksen kopiota, muokkaamassa sitd ja lahettamassa uuden
ajanvarauksen, alkuperdinen ajanvaraus ei muutu sitd monistettaessa.

Kuinka voin mukauttaa kotindkyméan?

Lisétietoja on kohdissa "GroupWisen padikkunan kuvaus" ja "Paneelien kayttaminen kotikansion
jarjestamiseen”.

Olen kokeillut kotindkymaa. Miten palautan alkuperéisen asettelun?

Napsauta Koti-kuvaketta hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Ominaisuudet > Niytto > Mukauta
paneelit > Palauta oletukset.

Kuinka voin asettaa automaattisen vastauksen, joka kertoo ihmisille, ettd olen
lomalla tai pois toimistosta?

Lisétietoja on kohdassa "Lomasdannon tai automaattivastauksen luominen".

Kuinka voin lisata tekstid, kuten yhteystiedot, jokaisen l&hettdmani viestin
alareunaan?

Lisdtietoja on kohdassa "Allekirjoituksen tai vCardin lisddminen".

GroupWise-osoitekirjan omat tietoni ovat vanhentuneet. Kuinka voin péivittaa
tiedot?

Et voi muokata GroupWise-osoitekirjan tietoja itse. Ota yhteys paikalliseen GroupWise-
jarjestelménvalvojaan ja pyyda, ettd henkilokohtaiset tietosi paivitetaan.

Kuinka voin muuttaa nimeni esitysasua viesteissa?

Lisdtietoja on kohdassa "Naytettdvan nimen vaihtaminen". Jos tdssa ohjeessa kuvatut toimet eivat
sovellu tilanteeseesi, paikallisen GroupWise-jdrjestelmanvalvojan on vaihdettava nimesi
ndyttomuoto GroupWisen jdrjestelménvalvojan konsolissa.

Kuinka voin tuoda ndytté6n avaamattomat viestit?

Oletusarvoinen kotindkyma sisdltad lukemattomien viestien paneelin, joka on kuvattu kohdassa
"GroupWisen paaikkunan kuvaus".

Jos et kdytd kotinakymadd, voi luoda Etsinnan tulokset -kansion. Katso "Etsinnédn tulokset -kansioiden
kuvaus". Etsinnén lisdehtojen avulla voit maarittaa asetukset siten, ettd Viestin tila ei sisalla tilaa
Avattu (tai muuta tilaa, jonka et halua ndkyvan Etsinnan tulokset -kansiossa). Voit taman jalkeen
katsoa tédtd kansiota, kun haluat ndhda kaikki avaamattomat viestit ryhmana.

Kuinka saan ilmoituksen saapuvista viesteista?

Katso lisdtietoja kohdasta "Notifyn kdynnistaminen".

GroupWise Windows -asiakasohjelman usein kysytyt kysymykset 13
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Kuinka voin ottaa kayttoon ajanvarausten &animerkin tai muuttaa aanimerkkia?

Katso lisatietoja kohdasta "Kalenteri-ilmoitusten ilmoitustavan méaarittiminen". Jos haluat muuttaa
aanta, joka toistetaan uuden viestin saapuessa postilaatikkoon, katso lisdtietoja kohdasta "Uusien
viestien ilmoituksen maarittaminen".

Voinko asettaa halytyksia tehtaviin?

Télla hetkelld ei ole mahdollista asettaa halytyksia tehtaviin.

Voinko lahettdd automaattisen sdhkdpostimuistutuksen muille kayttajille?

Yksittdisessa viestissad voit kayttaa Viivytd jakelua -ominaisuutta viestin toimitusajan viivyttamiseksi
tiettyyn pédivaan ja tiettyyn kellonaikaan. Lisatietoja on kohdassa "Viestin toimituksen
viivastyttaminen". Viivyta jakelua -ominaisuutta ei voi kdyttaa yhdessa toistuvien viestien kanssa.
Jos haluat esimerkiksi muistuttaa muita jostakin asiasta kahden viikon vélein, méaarita kukin
muistutus erikseen.

Kuinka voin ajoittaa vuosittaisen tapahtuman, kuten syntymapaivan tai
merkkipaivan?

Jos haluat kayttad koko paivén kestdvia tapahtumia, katso kohta "Ajanvarauksen maarittaminen
itselle".

Kuinka voin muuttaa viestien kirjoittamisen ja tarkastelemisen oletusfonttia?

Lisatietoja on seuraavissa kohdissa:

¢ "Oletusarvoisen luontindkymaén valitseminen"

¢ "Oletusarvoisen lukunakyman valitseminen"

Miten muutan GroupWise-tyéasemasovellusikkunan fontin kokoa?

GroupWise-tydasemasovellusikkunan fontin koon muuttamiseen ei ole asetusta. Fontin koko
madrdytyy ndyttoon valitun erotuskyvyn mukaan.

Kuinka voin ottaa kayttoon tai poistaa kaytosta otsikon nakymisen
tulostamissani viesteissa?

Jos viesti on tekstimuotoinen, napsauta sita hiiren kakkospainikkeella ja valitse Tulosta >
Tulostusasetukset. Valitse Tulosta otsikko tai poista valinta.

Jos viesti on HTML-muotoiltu, viesti ndytetdan ja tulostetaan nykyisten Internet Explorer
-selainasetusten mukaisesti (Tiedosto > Sivun asetukset > Yli- ja alatunnisteet).

Miten oma kalenteri tulostetaan?

Lisatietoja on kohdassa "Tietyn kalenterin tulostaminen".
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Mita kaikki pienet symbolit viestieni vieressé tarkoittavat?

Katso "Viestien vieressa olevien kuvakkeiden tunnistaminen."”

Minulle on mydnnetty valtuudet kdyttaa postilaatikkoa. Kuinka voin kayttaa sita?

Katso lisdtietoja kohdasta "Postilaatikon/Kalenterin kadyttaminen valtuuksilla".

Kuinka voin muuttaa jaetun kansion omistajaa?

Talla hetkelld ei ole olemassa helppoa tapaa siirtaa jaettua kansiota kayttajalta toisen kayttajan
omistukseen.

Joku kayttdjistd, jonka kdyttoon kansio on jaettu, voi kuitenkin luoda uuden kansion ja siirtda jaetun
kansion sisdllon siihen. Taman jalkeen tdma uusi kansio voidaan jakaa muiden kayttdjien kanssa.
Ndin uuden kansion luoneesta kayttajasta tulee alkuperdisen jaetun kansion sisallon sisdltdmén
jaetun kansion omistaja. Uudelle kéyttdjalld on oltava tdydet oikeudet alkuperdiseen jaettuun
kansioon.

Apua! Kansioluettelo on kadonnut. Kuinka saan sen takaisin?

Valitse Niyti > Kansioluettelo. Jos olet kohdassa, jossa tama ei ole mahdollista, valitse Tyokalut >
Miiritykset > Kiyttoympiristo > Ulkoasu > Niytd kansioluettelo.

Apua! Sarakekansio on kadonnut ndytdsta. Kuinka saan sen takaisin? Kuinka
voin lisatd uusia sarakkeita?

Napsauta aiemmin luodun sarakkeen otsikkoa, valitse Lisdd sarakkeita ja valitse sitten sarakkeet, jotka
haluat ndyttaa.

Misséa on Tilit-valikko, jota tarvitsen POP- tai IMAP-sahkopostitilin
maarittamiseen GroupWisessa?

Tilit-valikko on kadytettavissa vain, jos GroupWise-jarjestelméanvalvoja on ottanut ominaisuuden
kayttoon. Ohjeet tadhdn on "GroupWise 2014 -hallintaoppaan" kayttdymparistdasetusten
muokkaamista kisittelevan osan tydasemaa késittelevassa -kohdassa. Pyyda GroupWise-
jarjestelmédnvalvojaa ottamaan ominaisuus kayttoon. GroupWise-jarjestelméanvalvoja saattaa my0s
edellyttaa, ettd olet valimuistitilassa, jotta voit lisata tileja.

Voinko poistaa liitteita vastaanotetuista viesteista?
Ei talla hetkella. Tietyt kolmansien osapuolien toimittamat sovellukset pystyvat kuitenkin tekemaan

taman. Lisatietoja on yhteystyokumppanien tuotteita kasittelevassa Novell Partner Product Guide
(http://www.novell.com/partnerguide) -oppaassa.
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Kuinka voin tiedoston liittdmisikkunassa maarittaé oletusarvoisen
tiedostoluettelon Tiedot-tilaan (jotta tiedoston koko, tyyppi ja padivamaara
nakyvat) luettelotilan sijaan (jossa ndytetaan vain tiedostojen nimet)?

Luettelon oletusesitystapaa GroupWise-ohjelmistossa tai Windows-kayttojarjestelmassa ei
valitettavasti voi muuttaa.

Kuinka voin vélittaa kaikki séhkopostini GroupWise-tililtda omaan
séhkdpostitiliin?

Katso lisdtietoja kohdasta "Saannon luominen kaikkien viestien lahettdmiseksi edelleen toiselle
tilille".

Voinko lahettad viestin matkapuhelimeen?

Joissakin matkapuhelimissa on mahdollisuus vastaanottaa tekstiviestejd sahkopostiosoitteen kautta.
Jos haluat vélittaa viestit edelleen matkapuhelimeen, ota yhteys matkapuhelinpalvelun tarjoajaan ja
kysy, mikd on puhelimesi sahkopostiosoite. Jos haluat ldhettda viestin jonkun toisen henkilén
puhelimeen, sinun on selvitettdva kyseisen henkilon puhelimen sahkopostiosoite.

Miksi postilaatikostani on kadonnut viesteja?

Tama johtuu henkilokohtaisista poistoasetuksista. Muista, ettd jarjestelmanvalvoja voi ohittaa
henkilokohtaiset poistoasetukset.

Katso lisdtietoja kohdasta "Viestien automaattinen arkistointi".

Kuinka voin siirtaa arkistoni?

Valitse Windows-ty0asemaohjelmassa Tyokalut > Mdiritykset > Kayttoympiristo > Tiedoston sijainti ja
selvita sitten Arkistokansio-polun perusteella, missa arkisto sijaitsee tdlla hetkelld. Poista nykyinen
sijainti ja tallenna tyhja asetus, jos et halua kayttda arkistohakemistoa, jotta arkistointia ei tehda
arkiston siirtdmisen aikana. Kopioi arkistokansio haluamaasi paikkaan, valitse sitten uudelleen
Tyokalut > Midritykset > Kiyttoympiristé > Tiedoston sijainti ja madrita uusi sijainti. Varmista, ettd voit
kdyttda arkistoa uudesta sijainnista, ja poista sitten arkisto alkuperaisesta sijainnista levytilan
saastamiseksi.

Miksi arkiston ja online- ja valimuistipostilaatikoiden kansiorakenteiden valilla
on eroja?

Teoriassa arkiston kansiorakenteen tulisi vastata postilaatikon kansiorakennetta.. Olet luultavasti
kuitenkin voinut postilaatikon kdyton yhteydessd nimetd uudelleen, poistaa tai siirtdd kansiota.
Arkisto ei seuraa tallaisia postilaatikon kansiorakenteeseen tehtyja muutoksia. Tastd syystd viestejd ei
joskus arkistoida sinne, mihin voisit olettaa niita arkistoitavan. Toisinaan arkistoitujen viestien
etsimiseen on kéytettdva Etsi-ominaisuutta.

Tama voi olla tavallisempaa kayttdjilld, joiden GroupWise-arkistot ovat useiden GroupWise-
versioiden ajalta.
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Voinko siirtaa GroupWise-arkistoni USB-asemaan tilan saastamiseksi
tydasemassani ja kayttaa sita sitten USB-asemasta, kun haluan kasitelld vanhoja
viesteja?

Jos kopioit GroupWise-arkistosi USB-asemaan, se merkitaan vain luku -tilaan. T&lla hetkelld

GroupWise ei tue vain luku -muotoisen arkiston avaamista. Voit kopioida arkiston USB-asemasta
takaisin lukua ja kirjoitusta tukevaan ymparistoon, kun haluat kayttaa sita.

Voit maarittaa arkiston sijainnin valitsemalla Tydkalut > Mdiritykset > Kiyttoympiristo > Tiedoston
sijainti > Arkistokansio. Varmista, ettd arkiston sijainniksi on aina maaritetty oikea hakemisto, jossa
haluat jatkuvan automaattisen arkistoinnin tapahtuvan. Télla hetkellda GroupWise ei suosittele useaa
arkistosijaintia eikd tue niita.

Kuinka voin kdynnistaa GroupWisen suurennettuna?
Saada GroupWise-tydaseman ikkunan koko manuaalisesti koko ndyton kokoiseksi vetamalla sen
reunoja. Ald kaytd Suurenna-painiketta. Jos haluat, ettd GroupWisea kaytetdan jatkuvasti

suurennettuna, voit napsauttaa GroupWise-tyopoytakuvaketta ja valita sitten Ominaisuudet. Valitse
avattavasta Suorita-luettelosta Suurenna.

Postilaatikostani on loppunut tallennustila. Olen poistanut kaiken, mita
mielestani voi poistaa. Mitd minun tulisi tehd&?

Sinun on tyhjennettava roskakori, ennen kuin levytila vapautuu todellisesti.
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GroupWise WebAccessin usein kysytyt
Kysymykset

¢ Olen unohtanut salasanani tai kdyttajanimeni. Kuinka voin kayttaa tiliani?
¢ Ohje-kuvaketta ei ole ndkyvissa. Miten voin kayttaa kdytonaikaista ohjetta?
+ Missa Koti-valilehti on?

¢ Kuinka voin estdd salasanani automaattisen kirjoittamisen GroupWise WebAccess-
kirjautumissivulla?

+ Mitd voin tehdd, jos istuntoni aikakatkaistaan viestin kasittelemisen aikana?

¢ Kuinka voin asettaa automaattisen vastauksen, joka kertoo ihmisille, ettd olen lomalla tai pois
toimistosta?

¢ Kuinka voin lisata tekstid, kuten yhteystiedot, jokaisen ldhettimani viestin alareunaan?
¢ GroupWise-osoitekirjan omat tietoni ovat vanhentuneet. Kuinka voin paivittaa tiedot?
¢ Kuinka voin muuttaa nimeni esitysasua viesteissa?

+ Mita viestieni vieressd nakyvat pienet symbolit tarkoittavat?

¢ Miksi postilaatikostani katoaa viesteja?

¢ Kuinka voin torjua ei-haluttuja viesteja postilaatikostani?

¢ Voinko poistaa liitteitd vastaanotetuista viesteista?

¢ Minulle on myo&nnetty valtuudet kdyttaa postilaatikkoa. Kuinka voin kayttaa sita?

¢ Kuinka voin valittda kaikki sahkopostini GroupWise-tililta omaan sdahkopostitiliin?

¢ Voinko ldhettda viestin matkapuhelimeen?

¢ Postilaatikostani on loppunut tallennustila. Olen poistanut kaiken, mitd mielesténi voi poistaa.
Mitd minun tulisi tehda?

HUOMAUTUS: Kappaleen ulkoiset viittaukset linkittavat GroupWise 2014 WebAccess
-kiyttdoppaaseen.

Olen unohtanut salasanani tai kayttajanimeni. Kuinka voin kayttaa tiliani?

Ota yhteys organisaatiosi GroupWise-jarjestelmanvalvojaan. Saat lisdtietoja napsauttamalla
WebA ccess-kirjautumissivulla Etké voi kirjautua sisdin? -linkkia.

Ohje-kuvaketta ei ole nakyvissa. Miten voin kayttaa kaytonaikaista ohjetta?

Napsauta E > Ohje.
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Missa Koti-valilehti on?

Kotikansio oli GroupWise 7:n Windows-tydaseman uusi ominaisuus. Sita ei ole saatavilla GroupWise
WebAccessissa.

Kuinka voin estaa salasanani automaattisen kirjoittamisen GroupWise
WebAccess-kirjautumissivulla?

Tama toiminto on selaimen ominaisuus, ei GroupWise WebAccessin ominaisuus. Katso selaimen
ohjeista ohjeet ominaisuuden kaytdsta poistamiseen.

Mitd voin tehda, jos istuntoni aikakatkaistaan viestin kasittelemisen aikana?
Jos GroupWise-jarjestelmanvalvoja on madrittényt WebAccessin oikein, sinun ei pitédisi menettad
viestid, jota kasittelet, istunnon aikakatkaisun tapahtuessa. Jos menetét viesteja kuitenkin tallaisissa

tilanteissa, ota yhteys GroupWise-jarjestelmanvalvojaan. Lisétietoja on kohdassa "Passiivisten
WebAccess-istuntojen aikakatkaisun maarittaminen" GroupWise 2014 -jirjestelminvalvojan oppaassa.

Kuinka voin asettaa automaattisen vastauksen, joka kertoo ihmisille, ettd olen
lomalla tai pois toimistosta?

Lisétietoja on kohdassa "Lomasdannon tai automaattivastauksen luominen".

Kuinka voin lisata tekstid, kuten yhteystiedot, jokaisen l&hettdmani viestin
alareunaan?

Lisatietoja on kohdassa "Allekirjoituksen lisddminen".

GroupWise-osoitekirjan omat tietoni ovat vanhentuneet. Kuinka voin péivittaa
tiedot?

Et voi muokata GroupWise-osoitekirjan tietoja itse. Ota yhteys GroupWise-jarjestelménvalvojaan ja
pyyda, ettd henkilokohtaiset tietosi paivitetaan.

Kuinka voin muuttaa nimeni esitysasua viesteissa?

Pyyda paikallista GroupWise-jdrjestelmédnvalvojaa muuttamaan nimesi esiintymismuoto
GroupWisen hallintakonsolissa.

Mitd viestieni vieressa nékyvat pienet symbolit tarkoittavat?

Lisatietoja on kohdassa "Viestien vieressa ndkyvien kuvakkeiden tunnistaminen".

Miksi postilaatikostani katoaa viesteja?

GroupWise suorittaa ylldpitotoimia postilaatikossa. Nditd toimia ovat muun muassa vanhojen
viestien arkistoiminen ja poistaminen sddnnollisesti. Kun kaytat GroupWise WebAccessia, viestit
arkistoidaan tai poistetaan GroupWise-hallintakonsolissa GroupWise-jarjestelmanvalvojan
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madrittdmien tai sinun GroupWise Windows-tyoasemasovelluksessa mééarittdmiesi asetusten
mukaan. Katso GroupWise 2014:n Windows-tydaseman kiyttéoppaan kohta "Viestien automaattinen
arkistointi".

Kuinka voin torjua ei-haluttuja viesteja postilaatikostani?

WebAccessissa estoasetukset madraytyvat sen mukaan, mitéd asetuksia GroupWise-
jarjestelmédnvalvoja on maarittanyt GroupWise-jarjestelmaa varten. Lisatietoja on GroupWise 2014
-jirjestelminvalvojan oppaan kohdassa "Ei-toivotun Internet-sahkopostin estaminen".

Kun kaytdt GroupWisen Windows-tydasemasovellusta, voit itse hallita, mita sallit postilaatikkoosi
tulevan. Lisatietoja on GroupWise 2014 -tyéaseman kiyttdoppaan kohdassa "Ei-toivotun séhkdpostin
(roskapostin) kasitteleminen".

Jos sinulla on pieni maara tiettyjd osoitteita, jotka haluat torjua, voit méaarittad sadannon tallaisia
viestejad varten noudattamalla ohjeita, jotka on annettu kohdassa "Saannén luominen".

Voinko poistaa liitteitd vastaanotetuista viesteista?

Ei télld hetkelld. Tietyt kolmansien osapuolien toimittamat sovellukset pystyvét kuitenkin tekeméaan
tdman. Lisdtietoja on yhteystyokumppanien tuotteita kasittelevassa Novell Partner Product Guide
(http://www.novell.com/partnerguide) -oppaassa.

Minulle on mydnnetty valtuudet kdyttaa postilaatikkoa. Kuinka voin kayttaa sita?

Katso lisdtietoja kohdasta "Postilaatikon tai kalenterin kdyttaminen valtuutettuna".
Kuinka voin vélittaa kaikki séhkopostini GroupWise-tililtd omaan
séhkdpostitiliin?

Katso lisdtietoja kohdasta "Sahkdpostin lahettdiminen edelleen muille ihmisille".

Voinko lahettad viestin matkapuhelimeen?

Joissakin matkapuhelimissa on mahdollisuus vastaanottaa tekstiviestejd sahkopostiosoitteen kautta.
Jos haluat vélittaa viestit edelleen matkapuhelimeen, ota yhteys matkapuhelinpalvelun tarjoajaan ja
kysy, mikd on puhelimesi sahkodpostiosoite. Jos haluat ldhettda viestin jonkun toisen henkilén
puhelimeen, sinun on selvitettdva kyseisen henkilon puhelimen sahkopostiosoite.

Postilaatikostani on loppunut tallennustila. Olen poistanut kaiken, mita
mielestani voi poistaa. Mitd minun tulisi tehd&?

Sinun on tyhjennettava roskakori, ennen kuin levytila vapautuu todellisesti.
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GroupWise WebAccess Mobile
-ohjelman usein kysytyt kysymykset

¢ Olen unohtanut salasanani tai kdyttajanimeni. Kuinka voin kayttaa tiliani?

¢ Olen tottunut kayttamaan GroupWise WebAccessia tyopOytdselaimessa. Miten se eroaa
WebAccessin kdyttamisesta taulutietokoneessa?

¢ Miten kirjaudun ulos GroupWise-postilaatikosta?

HUOMAUTUS: Kappaleen ulkoiset viittaukset ovat kohdassa GroupWise 2014 WebAcces Mobile
-kiyttoopas.

Olen unohtanut salasanani tai kayttajanimeni. Kuinka voin kayttaa tiliani?

Ota yhteys organisaatiosi GroupWise-jarjestelménvalvojaan. Saat lisdtietoja napsauttamalla
kirjautumissivulla Etké voi kirjautua sisdin? -linkkia.

Olen tottunut kayttamaan GroupWise WebAccessia tydpoytaselaimessa. Miten
se eroaa WebAccessin kayttamisesta taulutietokoneessa?

Katso kohtaa "Versioiden erot".

Miten kirjaudun ulos GroupWise-postilaatikosta?

Napauta Lisid > Kirjaudu ulos.

GroupWise WebAccess Mobile -ohjelman usein kysytyt kysymykset
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5 GroupWise-vertailu

+ GroupWise-kayttdjaympraistojen vertailu

¢ GroupWisen vertailu muihin sahkopostiratkaisuihin

5.1 GroupWise-kayttdjdympraistojen vertailu
GroupWisessa on useita tapoja kdyttaa GroupWise-postilaatikkoa:

¢+ Windows-ty6asemaohjelma: GroupWise 2014:n Windows-ty6asemaohjelma on todistanut
olevansa tehokas ja lukuisia ominaisuuksia siséltdva ohjelmisto, joka tarjoaa Windows-
tyopOytdymparistostd paasyn GroupWise-postilaatikkoon. Ohjelmisto tarjoaa lukuisia
ominaisuuksia niin peruskayttajille kuin tehokayttajillekin.

+ WebAccess: WebAccessin avulla voit kdyttdd GroupWise-postilaatikkoa missd tahansa
ympadristossd, jossa on kaytettdvissd selain ja Internet-yhteys. WebAccess-peruskayttoliittyman
kayton lisdksi voit kdyttaa GroupWise-postilaatikkoasi mobiililaitteesta, kuten
matkapuhelimesta.

¢+ WebAccess Mobile: WebAccess Mobilen avulla voit kdayttaa GroupWise-postilaatikkoasi
taulutietokonelaitteesta, kuten Apple iPadista.

¢ GroupWise-mobiilipalvelu: GroupWise-mobiilipalvelu synkronoi GroupWise-tiedot
postilaatikon ja mobiililaitteen, kuten matkapuhelimen, valilla. GroupWise-mobiilipalvelu on
asennettava erikseen GroupWise-jarjestelman lisaosaksi.

5.2 GroupWisen vertailu muihin sdhkopostiratkaisuihin

GroupWisen toiminnot erottuvat edukseen kilpailijoiden sahkopostiratkaisuista:

¢ Novell GroupWise 2014 ja Microsoft Exchange/Outlook 2010 (http://www.novell.com/products/
groupwise/features/groupwise-vs-outlook.html)

+ Novell GroupWise 2014 ja Google Gmail (http://www.novell.com/products/groupwise/features/
groupwise-vs-gmail.html)
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6 Mista saan lisaohjeita?

GroupWisen tuotekohtaisen oppaan ohella lisatietoja GroupWise 2014:stéd on saatavilla seuraavista
lahteista:

*

*

Novell Support Knowledgebase (http://www.novell.com/support)

Novell GroupWise -tukifoorumi (http://forums.novell.com/forumdisplay.php?&f=356)
Novell GroupWise -tukiyhteiso (http://support.novell.com/products/groupwise/)
Novell GroupWise Cool Solutions (http://www.novell.com/coolsolutions/gwmag)
Novell GroupWise -tuotesivusto (http://www.novell.com/products/groupwise)

BrainStorm, Inc.*, Novellin yhteistyokumppani loppukéyttdjien koulutuksessa (http://
www.brainstorminc.com/for-business/train-by-product/novell.aspx)

Mista saan lisdohjeita?
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