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Tietoja tasta kirjasta

GroupWise Web -kdyttéoppaassa on tietoja GroupWise Webista. Tassa kirjassa on vaihekohtaiset
yleisten tehtdvien ohjeet.

Kohdeyleiso

Tassa kirjassa on tietoja kayttdjille, jotka haluavat kdyttaa GroupWisea selaimessa.

Muut ohjeet

Taman oppaan viimeisin versio ja muita GroupWise-dokumentaatioresursseja on GroupWise-
dokumentaatiosivustolla. Osa dokumentaatiosta on saatavilla pian yleisen saatavuuden jalkeen
muilla kielilla kuin englanniksi: ranska, saksa, japani, portugali, espanja, yksinkertaistettu kiina ja
perinteinen kiina.

Yhteystiedot

Haluamme saada kommentteja ja ehdotuksia tasta kirjasta ja muusta taman tuotteen mukana
toimitetusta dokumentaatiosta. Voit kdyttaa verkkodokumentaation kunkin sivun alareunassa
olevaa kommentoi tata aihetta -linkkia tai lahettda sahkopostia osoitteeseen Documentation-

Feedback@microfocus.com.

Jos sinulla on tuotekohtaisia ongelmia, ota yhteyttd Open Textin asiakastukeen osoitteessa https://
www.microfocus.com/support/GroupWise.

Tietoja tasta kirjasta
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I Yleiset tehtavat

Tassa osiossa on tietoja GroupWise Webin yleisten tehtédvien suorittamisesta.

¢ Luku 1 "Kirjautuminen" sivulla 11

¢ Luku 2 "Salasanan vaihtaminen" sivulla 13

+ Luku 3 "Viestien tarkasteleminen ja lukeminen" sivulla 15

¢ Luku 4 "Nimentaydennyksen kuvaus" sivulla 17

¢ Luku 5 "Viestien valittdminen liitteend" sivulla 19

+ Luku 6 "Viestien poistaminen ja roskakorin tyhjentaminen" sivulla 21
¢ Luku 7 "Tietoja GroupWise Webin luontindkymista" sivulla 23

¢ Luku 8 "Viestien hakeminen" sivulla 25

¢ Luku 9 "Viestien monivalinta" sivulla 27

+ Luku 10 "Vilityspalvelimen kaytto" sivulla 29

+ Luku 11 "Saantojen kayttaminen" sivulla 31

Yleiset tehtavat 9
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Kirjautuminen

Voit kirjautua GroupWise Web -tilillesi seuraavasti:

1 Mene selaimella GroupWise Web -palvelimen URL-osoitteeseen.
2 Anna GroupWise-kdyttajatunnus ja -salasana.

3 (Valinnainen) Jos Advanced Authentication on kdytdssa, kdyta sisdankirjautumiseen myos omaa
todennusmenetelmaasi.

Lisatietoja Advanced Authentication -toiminnosta on "GroupWise 18 -tydasemasovelluksen
kayttdoppaan" kohdassa Advanced Authentication -toiminnon kdyttéminen.

4 Jos haluat kirjautua tulevaisuudessa automaattisesti, valitse Pida minut sisddnkirjautuneena.

HUOMAUTUS: iOS 12:n pikandppainsovelluksen kayttajat kirjataan automaattisesti sisdan
siihen katsomatta, onko asetus pysya sisdaankirjautuneena valittuna vai ei.

Kirjautuminen 11
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Salasanan vaihtaminen

Salasanan vaihtaminen:

1 Kirjaudu GroupWise Web -tilillesi.

2 Napsauta Asetukset-kuvaketta ja valitse Salasana.

3 Kirjoita vanha ja uusi salasana annettuihin kenttiin ja paina Enter-ndappainta.

HUOMAUTUS: Voit jatkaa nykyistd istuntoasi salasanan vaihtamisen jdlkeen, mutta
kirjautumisndytdssa on annettava uusi salasanasi, kun kirjaudut sisdan seuraavan kerran.

Salasanan vaihtaminen 13
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Viestien tarkasteleminen ja lukeminen

Voit avata postilaatikon tai kalenterin viestin ensimmaisen lukukerran jalkeen useista syista. Haluat
esimerkiksi ehka vastata sahkopostiviestiin tai lahettaa sen edelleen, kutsua jonkun kokoukseen
unohdettuasi hanet tai tarkistaa, kuka on hyvaksynyt ajanvarauksen. Tassa osiossa on tietoja eri
tavoista avata ja tarkastella viesteja ja niiden ominaisuuksia.

+ "Viestiluettelot ja esikatseluruutu" sivulla 15

+ "Viestien ominaisuuksien tarkasteleminen" sivulla 15

Viestiluettelot ja esikatseluruutu

Kun tarkastelet postilaatikon viesteja, esikatseluruutu voi olla kdytdssa tai poissa kdytosta. Kun se on
poissa kaytosta, kaikki postilaatikon viestit nakyvat luettelondkymassa, joka sisdltaa lahettajan
nimen, viestin aiheen ja viestin vastaanottopdivamaaran. Luettelonakymasta voi olla sinulle hy6tya,
jos haluat tarkistaa ndytdssa olevat viestit nopeasti aiherivin mukaan, silla talléin saat enemman
tietoa viesteista, joilla on pitkat aiherivit.

Voit avata viestin ja lukea sen kaksoisnapsauttamalla viestia, olipa esikatseluruutu kdytossa tai ei.
Tata toimintoa kdytettdaessa nakyvissa voi olla useita viesteja. Paatyokalurivin tilannekohtaiset
vaihtoehdot ovat kuitenkin kaytettavissa vain yhdelle tai useammalle luettelosta valitulle viestille.
Yksittaisille avatuille viesteille voit kuitenkin suorittaa toimintoja niiden omilta tyokaluriveilta. Voit
esimerkiksi vastata, poistaa ja tarkastella ominaisuuksia.

Jos olet ottanut esikatseluruudun Asetukset-kohdassa kayttoon, voit viestia kerran napsauttamalla
ndyttda viestin sisallon tassa ruudussa itsendista viesti-ikkunaa avaamatta. Talldin voit tarkastella
viestin sisaltoa nopeasti. Kaikki viestia hiiren kakkospainikkeella napsautettaessa kaytettavissa olevat
tilannekohtaiset vaihtoehdot ovat samat siihen katsomatta, onko esikatseluruutu auki vai ei.

Viestien ominaisuuksien tarkasteleminen

Voit avata viestin ominaisuudet usealla eri tavalla niin postilaatikon viestien kuin myos kalenterin
viestien tapauksessa. Jos haluat ndyttda enemman ominaisuuksien lisatietoja, kun Ominaisuudet on
avattu, valitse Lisiominaisuudet. Jos haluat nayttda vihemman ominaisuuksien lisatietoja, kun
Lisdominaisuudet on avattu, valitse Perusominaisuudet.

+ "Postilaatikon viestin ominaisuuksien avaaminen" sivulla 16

+ "Kalenterin viestin ominaisuuksien avaaminen" sivulla 16

Viestien tarkasteleminen ja lukeminen 15
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Postilaatikon viestin ominaisuuksien avaaminen

Voit avata postilaatikon viestin ominaisuudet kahdella tavalla, kun esikatseluruutu on poistettu
kaytosta:

+ Napsauta postilaatikkoluettelossa olevaa viestia hiiren kakkospainikkeella ja valitse
Ominaisuudet. Tama avaa viestin niin, ettd Perusominaisuudet-vaihtoehto on esilld ja
Lisdominaisuudet-painike on nakyvissa.

+ Napsauta postilaatikkoluettelossa olevaa viestia hiiren kakkospainikkeella ja napsauta

Ominaisuudet-kuvaketta :
Voit avata postilaatikon viestin ominaisuudet kahdella tavalla myds silloin, kun esikatseluruutu on
kaytossa:

+ Napsauta postilaatikkoluettelossa olevaa viestia hiiren kakkospainikkeella ja valitse

Ominaisuudet.

+ Valitse viesti postilaatikkoluettelosta ja napsauta esikatseluruudun tyokalupalkissa olevaa

Ominaisuudet-kuvaketta =

HUOMAUTUS: Kun napsautat Ominaisuudet-kuvaketta esikatseluruudun ollessa kadytossa, siita
tulee yleinen asetus kaikille postilaatikkoluettelossa oleville viesteille kdynnissa olevan
kirjautumisistunnon ajaksi. Ominaisuudet esitetddn edelleen kaikille seuraaville viesteille, jotka
valitset luettelosta, kunnes napsautat taas Ominaisuudet-kuvaketta piilottaaksesi ne. Sama
koskee myds Lisdominaisuudet-vaihtoehtoa.

Kalenterin viestin ominaisuuksien avaaminen

Kalenterin viestin ominaisuudet voidaan avata samalla tavalla kuin postilaatikon viesteja
tarkasteltaessa esikatseluruudun ollessa poissa kadytdstd, mutta ominaisuuksien avaamiseen on
kaytettavissa vield yksi vaihtoehto.

+ Napsauta kalenteriluettelossa olevaa viestia hiiren kakkospainikkeella ja valitse Ominaisuudet.
Tama avaa viestin niin, ettd Perusominaisuudet-vaihtoehto on esilla ja Lisdominaisuudet-painike

on nakyvissa.
+ Napsauta kalenterissa olevaa viestia hiiren kakkospainikkeella ja napsauta Ominaisuudet-

kuvaketta :

+ Napsauta kalenterissa olevaa viestia kerran, napsauta ponnahdusruudussa olevaa kolmen
pisteen valikkoa -+ ja valitse Ominaisuudet.

Viestien tarkasteleminen ja lukeminen



4 Nimentaydennyksen kuvaus

Nimentdydennys on suunniteltu parantamaan GroupWise Webin monien toimintojen tehokkuutta,
jotta pystyt etsimdan yhteystiedot tai suodattamaan luettelossa olevia viesteja nopeasti. Esimerkiksi
kun alat kirjoittaa nimeé (etunimi, sukunimi tai ndyttonimi) tai sdhképostiosoitetta kirjoittamasi
viestin Vastaanottaja-, Tiedoksi- tai Peitetysti-kenttdan, nimentdaydennys yrittda tadydentaa nimen tai
sdahkopostiosoitteen puolestasi ndyttamalla luettelon vastaanottajista, joiden nimi tai
sahkopostiosoite sisaltda kirjoittamasi kirjaimet. Mitd enemman kirjaimia kirjoitat, sita lyhyempi
luettelosta tulee, mikad helpottaa haluamasi yhteyshenkilon etsimista ja valitsemista luettelosta.

Nimentaydennykseen vaikuttavat tyoasemasovelluksen
asetukset

On tarkeaa, ettd ymmarrat, miten GroupWise Webin kanssa synkronoitavat tytasemasovelluksen
asetukset voivat auttaa sinua parantamaan tehokkuuttasi. Nimentdaydennys on yksi niista
ominaisuuksista, joissa voit raataldida tydasemasovelluksen asetukset auttamaan sinua molemmissa
sovelluksissa.

Nimentdydennys on aina kdytossa jarjestelman osoitekirjassa, eika sitd voi muuttaa. Se otetaan
GroupWise-tyoasemasovelluksessa myos oletusarvoisesti kayttéon usein kaytetyille osoitteille,
mutta tydasemasovelluksessa tai GroupWise Webissa luotujen uusien henkilokohtaisten
osoitekirjojen oletusasetus poistetaan kaytosta. Voit muuttaa ndiden molempien henkil6kohtaisten
osoitekirjojen asetuksia Ominaisuudet-kohdassa, kun olet kirjautuneena tydasemasovellukseen.
Muutetut asetukset synkronoidaan GroupWise Webiin.

Nadiden ominaisuusasetuksien ja usein kaytettyjen osoitteiden automaattisten
tallennusvaihtoehtojen avulla voit rajoittaa, kuinka laajasti Nimentaydennys-toiminto palauttaa
nimia, jotka eivat ole jarjestelman osoitekirjassa. Lisdtietoja Nimentdydennys-toimintoon ja usein
kaytettyjen osoitteiden automaattisiin tallennusvaihtoehtoihin vaikuttavien osoitekirjan
ominaisuuksien muuttamisesta on GroupWise-tydasemasovelluksen kéyttéoppaan "Osoitekirjan
ominaisuuksien maarittaminen" -kohdassa.

Missa nimentaydennysta voi kayttaa

Nimentdydennyksesta on hyotya seuraavissa GroupWise Webin paikoissa:

+ Luonti-ikkunan vastaanottajakentat (esim. Posti, Ajanvaraus ja Tehtdva)
+ Jaa seuraaville -kentta kansiota jaettaessa
+ Lisaa kayttdja -kentta seuraaville toiminnoille:

¢ Luoryhma

+ Kirjautuminen valityspalvelimen kautta

+ Valtuuskayton hallinta

Nimentdydennyksen kuvaus 17



HUOMAUTUS: GroupWise 18.5:sta alkaen yhteystietomerkinnat, jotka on taytetty Tehtavanimike- ja
Osasto-kenttiin, ndytetaan naiden yhteyshenkildiden osalta Nimentdaydennys-luettelossa. Tama
auttaa vahentdamaan riskia, etta viestit lahetetdan vaaralle henkildlle samannimisten
yhteyshenkildiden tapauksessa.

HUOMAUTUS: GroupWise 18.5:std alkaen yhteystietomerkinnat, jotka on taytetty Tehtavanimike- ja
Osasto-kenttiin, ndytetdaan naiden yhteyshenkildiden osalta Nimentdydennys-luettelossa. Tama
auttaa vahentdamaan riskia, etta viestit lahetetdan vaaralle henkildlle samannimisten
yhteyshenkildiden tapauksessa.

18 Nimentdydennyksen kuvaus



Viestien valittaminen liitteena

Voit tarvittaessa valittda Postilaatikon ja Kalenterin viestit liitteind. Tastd on hyotya erityisesti
sellaisia viesteja valitettdessa, joihin on vastattava suoraan.

Voit valittaa Postilaatikon tai Kalenterin viestin liitteend seuraavasti:
1 Napsauta viestia Postilaatikko-luettelossa tai kalenterissa hiiren kakkospainikkeella ja valitse

Valita liitteena.

Kun viesti avautuu, naet valitun viestin liitteena viesti-ikkunan alaosassa. Voit télla hetkella
valittaa vain yhden viestin kerrallaan.

2 Lisaa vastaanottajat ja haluamasi viestisisalté sahkopostiviestiin.

3 Valitse Laheta.

HUOMAUTUS: Jos valitetyssa Postilaatikon viestissa on liitteitd, nama liitteet sisallytetaan myos
viestiin, kun valitat sen.

Viestien valittaminen liitteena
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Viestien poistaminen ja roskakorin
tyhjentaminen

Naissa osioissa selitetddan, miten voit poistaa viestejd, kumota viestien poiston ja tyhjentaa viestit
roskakorista.

+ "Viestien poistaminen" sivulla 21

+ "Viestien palauttaminen ja roskakorin tyhjentaminen" sivulla 22

Viestien poistaminen

Voit aloittaa poisto- tai poisto- ja tyhjennystoiminnon viestin tyypista riippuen usealla eri tavalla.
Esimerkiksi:

+ Hiiren kakkospainikkeella avattava valikko
+ Tyokalurivin Poista-kuvake T (kalenteriviestien tyékalurivi mukaan lukien)
+ Tyokalurivin avattava Poista-valikko

Kun kaynnistat poistotoiminnon, ndyttéon tulee useimmissa tapauksissa kehote, jossa on eri
vaihtoehtoja viestin tyypin ja tilan mukaan. Poikkeuksen tasta kehotteesta muodostavat tehtavat,

jotka kuuluvat vain sinulle. N3m3 tehtavat poistetaan ilman kehotetta, kun napsautat [ -kuvaketta
tai poistotoimintoa avattavassa tai hiiren kakkospainikkeella avattavassa valikossa.

Eri poistotoimintojen toimintatavat on esitetty alla:

Poista

Yksinkertainen Poista-toiminto, kun se suoritetaan, poistaa viestin asianmukaisesta luettelosta
(Postilaatikko, Kalenteri, Omat yhteystiedot) ja siirtda viestin roskakoriin, josta se voidaan
tarvittaessa palauttaa.

Poista ja tyhjennd

Poista ja tyhjenna -toiminto, kun se suoritetaan, poistaa viestin asianmukaisesta luettelosta ja
poistaa viestin lopullisesti GroupWisesta.

Havita

Valittujen viestien tyypista ja tilasta riippuen nayttoon saattaa tulla Havitd-kehote, kun valitset
Poista ja tyhjenna -toiminnon useammalle kuin yhdelle viestille. Taman tarkoituksena on estaa
useiden viestien tahaton ja lopullinen poisto.

Poista kohteesta

Poista kohteesta on valintaikkunavalikko, joka sisdltda Peruuta-toiminnon, kun poistettavaksi
valitaan yksi tai useampi "lahetetty” viesti, jotka ovat useissa postilaatikoissa. Talla tarkoitetaan
lahettdjan (omistajan) ja yhden tai useamman vastaanottajan postilaatikkoa. Esimerkiksi:

+ Oma postilaatikko: Viesti poistetaan vain omasta postilaatikostasi.

Viestien poistaminen ja roskakorin tyhjentaminen 21



+ Vastaanottajan postilaatikko: Viesti poistetaan vain vastaanottajan postilaatikosta.

+ Kaikki postilaatikot: Viesti poistetaan seka omasta postilaatikostasi etta kaikkien
vastaanottajien postilaatikoista.

¢ Peruutuskommentti: Tama toiminto otetaan kayttoéon kaikille kalenteriviesteille, jotta voit
ilmoittaa vastaanottajille heidan kalentereihinsa liittyvasta peruutuksesta.

Peruutuksen toimintatapa

Voit peruuttaa posti- ja puhelinviestit vain silloin, jos ne ovat avaamatta, kun poistat ne. Avatulla
tilalla ei ole merkitysta kalenteriviestien (tehtdvien, ajanvarausten ja muistiinpanojen) kannalta,
kun peruutat ne.

Jos kalenteriviesti on toistuva, sinua kehotetaan valitsemaan jokin olemassa olevista
toistuvuusvaihtoehdoista viestiad poistettaessa ja peruutettaessa: Tama esiintyma, Kaikki
esiintymat tai Tasta esiintymasta eteenpadin.

HUOMAUTUS: Peruuta-toiminto on tarkoitettu vain lahetetyille viesteille, eika sita talla hetkella
tueta henkilokohtaisen kansion viesteille.

Viestien palauttaminen ja roskakorin tyhjentaminen

Kun poistat viesteja GroupWise Webistd, ndma viestit poistetaan niiden kansioista ja lisatdan
Roskakori-kansioon. Roskakorista tyhjennetyt viestit poistetaan lopullisesti GroupWise Webista. Voit
my0ds palauttaa roskakorissa olevat viestit, jos haluat palauttaa viestit niiden alkuperdisiin kansioihin.

HUOMAUTUS: Kaytossa saattaa olla myos asetus, joka poistaa Roskakori-kansiossa olevat viestit,
kun ne ovat olleet siella tietyn pdivind maaritetyn ajan. Lisatietoja saat GroupWise Administratorilta.

Roskakorissa olevien viestien palautus- ja tyhjennysmenetelmat on kuvattu alla:

Palauta
Voit suorittaa Palauta-toiminnon roskakorissa, jos haluat palauttaa Roskakori-luettelosta yhden
tai useamman viestin, jotka olet valinnut tyokalurivin toiminnolla tai napsauttamalla hiiren
kakkospainiketta.

Tyhjenna roskakori
Jos haluat havittaa kaikki roskakorissa olevat viestit, napsauta Roskakori-kansiota hiiren
kakkospainikkeella ja valitse Tyhjenna roskakori.

Poista valitut viestit

Jos haluat poistaa roskakorista tietyt viestit, valitse Roskakori-luettelosta yksi tai useampi viesti,
minka jalkeen napsauta viesteja hiiren kakkospainikkeella ja valitse Poista valitut viestit tai
valitse tyokalurivin kolmen pisteen valikosta Havita viesti.

Viestien poistaminen ja roskakorin tyhjentdminen



Tietoja GroupWise Webin luontinakymista

GroupWise Webillad voit luoda uusia viesteja ja allekirjoituksia integroidussa HTML-editorissa tai
tavallisena tekstina.

HTML-editori tukee

+ merkkien ja kappaleiden muotoilua, myos eri fontteja, seka tekstin ja taustan vareja
+ hymioita

+ hyperlinkkeja

+ kuvien lisdysta ja kasittelya

+ yksinkertaisia taulukoita

+ selaimen toimintoja, kuten vaarin kirjoitettujen sanojen korostamista seka esim. kopioinnin ja
liittdmisen hiiren kaksoisnapsautuksella naytettavia toimintoja.

Uusien viestien tapauksessa ensimmaiseksi kdytetdadn editoria, jonka olet valinnut oletusarvoiseksi
luontindkymaksi.
O Voit asettaa oletusarvoisen luontindkyman napsauttamalla -kuvaketta, valitsemalla Pelkka

teksti tai HTML ja napsauttamalla sitten Tallenna.

O Voit vaihtaa HTML-tilan ja pelkan tekstin tilan valill4 alapalkissa olevalla [=-kuvakkeella.

VAARA: Kun vaihdat HTML-tilasta pelkan tekstin tilaan, kaikki muotoilut menetetdan.

Jos jatkat ndyttdon tulevan varoituksen jalkeen, vain teksti sdilyy. GroupWise Web poistaa
muun muassa kaikki muotoilut, kuvat ja linkit. Niita ei palauteta, vaikka vaihdat takaisin HTML-
nakymaan.
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8 Viestien hakeminen

Viestien hakeminen:

O Napsauta Haku-ruutua ja kirjoita hakuehtosi. Haku tehdaan kaikista kansioista.

O Lopeta haku napsauttamalla kansioluettelon kansiota.
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Viestien monivalinta

Voit valita GroupWise Webin luetteloista, myos Yhteystiedot- ja Postilaatikko-kansioista, useita
viesteja monella tavalla nappaimiston, hiiren tai niiden yhdistelmien avulla. Tyokalurivilla esitetaan
valituille viesteille eri vaihtoehtoja naytdssa olevan kansion tyypin mukaan. Lisda vaihtoehtoja on
kaytettavissa Postilaatikko-kansioiden oikealla hiiripainikkeella avattavissa olevissa valikoissa.
Yhteystietojen oikealla hiiripainikkeella avattavia pikavalikoita ei talld hetkella tueta.

Oikealla hiiripainikkeella avattavan valikon ja tyokalurivin vaihtoehdot tukevat vain yleisia toimintoja,
jotka voidaan suorittaa useille valituille viesteille. Jos esimerkiksi valitset useita postilaatikon
viestejd, voit suorittaa valituille viesteille Merkitse lukemattomaksi -toiminnon. Voit kuitenkin
suorittaa Vastaa- tai Vastaa kaikille -toiminnon vain yhdelle viestille kerrallaan. Joitakin alla
havainnollistettuja valintavaihtoehtoja ei ehkd myoskadan tueta kaikissa luetteloissa.

Koska pikavalikosta tai tyokalurivilta valituille viesteille suoritettavissa olevat toiminnot on kasitelty
tdman oppaan muissa osioissa, tassa perehdytdan vain monivalintaan.

Hiiren ja/tai hiiren ja ndppaimiston tuetut toiminnot:
O Vasen napsautus: aloita uusi valintaluettelo tai poista valintaluettelosta valittua viestia lukuun
ottamatta kaikki viestit.
O Vasen napsautus + Ctrl-ndppdin: lisaa viesti valintaluetteloon tai poista viesti valintaluettelosta.
O Vasen napsautus + Vaihtondppdin: lisaa useita viesteja valintaluetteloon tai poista viesteja
valintaluettelosta valittujen viestien alusta loppuun tai toisin pain.

Ndppaimiston tuetut toiminnot:

O Home tai End: vaihda valittu viesti vieritettavan luettelon ensimmaiseksi tai viimeiseksi viestiksi.
3 Yidnuoli tai alanuoli: vaihda valittu viesti luettelossa seuraavana olevaksi viestiksi (ylos tai alas).

3 Yidnuoli tai alanuoli + Vaihto: lisaa viesti valittuun luetteloon tai poista viesti valitusta
luettelosta.

3 Yidnuoli tai alanuoli + Ctrl: aseta seuraava viesti, ylOs tai alas, kohdistettavaksi viestiksi. Jos
haluat valita kohdistetun viestin tai poistaa sen valinnan, paina vdlilyéntindppdintd. Tasta
toiminnosta on hyotya erityisesti kdytettavyystoimintona.

O Vaihto + Home tai End: valitse viestit yhdelld kertaa vieritettavan luettelon alkuun tai loppuun,
valitusta viestista alkaen.

O Vaihto + Page Up tai Page Down: valitse viestit yhdella kertaa ndytdssa olevan sivun alkuun tai
loppuun, valitusta viestista alkaen.

O Ctrl + A-ndippdin: valitse vieritettavan luettelon kaikki viestit.

Jos ndkyvissa olevassa kansiossa on yli sata viestia ja haluat valita ne kaikki, jatka vierittamista
luettelon loppuun, kunnes kaikki haluamasi viestit ovat latautuneet, ja paina sitten Ctr/ + A
uudelleen.

3 Vililyéntindppdin: valitse kohdistettu viesti tai poista sen valinta.
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HUOMAUTUS: Vaihto + End- ja Ctrl + A -nappdimilld suoritettavien ndppdimiston toimintojen osalta
on hyva tietaa, etta luettelon oletuskoko on sata viestia, mikali tarkasteltavassa Postilaatikko- tai
Yhteystiedot-kansiossa on nain monta viestia. Aina kun siirrat vierityspalkin luettelon loppuun, se
laajenee seuraavaan sataan viestiin, jos se on mahdollista.

Suodatuksen tuetut toiminnot:

O Suodatetut viestit: Jos sinulla on jo luettelosta valittuna useita viesteja, voit hakea ja valita
viesteja luettelon suodattimella. Vasen napsautus + Ctrl-nédppdin -pikatoimintoa
napsautettaessa viestit lisataan valintaluetteloon. Voit palata ndkyman edelliseen luetteloon

poistamalla suodatinmerkinnan (X). Voit jatkaa viestien lisdamista valintaluetteloon kayttamalla
suodatinta talla tavalla.
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Valityspalvelimen kaytto

Vilityspalvelimen avulla voit tarkastella ja hallita muita postilaatikoita, joiden kadyttdjat ovat antaneet
sinulle kdyttooikeudet. GroupWise Webin avulla voit hallita postilaatikon valityspalvelinkaytt6a,
lisata uusia kayttdjia valityspalvelinluetteloon ja tarkastella valityspalvelinpostilaatikoita toisessa
ikkunassa.

TARKEAA: Vilityspalvelimen kiytto edellyttdd ponnahdusikkunoiden sallimista selaimessa, silld
valityspalvelinta kdyttavat tilit avataan selainikkunoissa.

Valityspalvelimen kautta siirto toiseen postilaatikkoon

Voit suorittaa siirron valityspalvelimen kautta toiseen postilaatikkoon seuraavasti:

1 Valitse valikkorivin oikeasta ylakulmasta.

2 (Valinnainen) Lisaa kayttaja, jolle haluat valtuuttaa valityspalvelimen, jos han ei ole luettelossa,
maarittdmalld hanen nimensa Lisda kayttdja -kenttaan.

3 Valitse kayttdja, jonka tilin haluat valtuuttaa valityspalvelinta varten.

Kayttajan valityspalvelukayttooikeuden hallinta tiliisi
liittyen

Voit hallita kayttajan valityspalvelukayttooikeutta tiliisi liittyen seuraavasti:

1 Valitse valikkorivin oikeassa ylakulmassa.
2 Valitse Hallitse valityspalvelinkaytt6a.

3 Anna kayttajan nimi ja anna hanelle ne kdyttooikeudet, jotka haluat antaa hanelle
postilaatikkoosi liittyen

TAI

Napsauta kdyttdjan nimea ja muuta hanen valityspalvelinoikeuksiaan. Voit myos poistaa
kayttajan, jolloin hadnella ei ole vilityspalvelinoikeuksia postilaatikkoosi.
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Saantojen kayttaminen

GroupWise Webilld voit hallinnoida nykyisia sdantojasi ja luoda Poista-, Vastaa-, Valita- ja Siirra-
saantoja.

Saannon hallinnoiminen tai luominen:

1 Napsauta -kuvaketta ja valitse Saannot.

Saannot-valikossa voit luoda sddnnon, muokata sitd, ottaa sen kayttdon, suorittaa sen tai
poistaa sen.

2 Valitse muokattava sdanto tai napsauta ° ja valitse luotava saanto.

3 Tee saantdon haluamasi muutokset tai maaritd uuden sddnnon asetukset ja napsauta OK.
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I Postilaatikko

Tassa osiossa on tietoja postilaatikon tyypillisten toimintojen suorittamisesta, postilaatikon viestien
kasittelysta ja Postilaatikko-kansioiden hallinnasta.

¢ Luku 12 "Postilaatikon viestien kasitteleminen" sivulla 35

+ Luku 13 "Allekirjoitusten ja Ei toimistossa -sdaantdjen maarittaminen" sivulla 39

¢ Luku 14 "Viestien kirjoittaminen ja [ahettaminen" sivulla 41

¢ Luku 15 "Viesteihin vastaaminen" sivulla 45

¢ Luku 16 "Ajanvarausten hyvaksyminen" sivulla 47

¢ Luku 17 "Kansioiden hallinta" sivulla 49
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2 Postilaatikon viestien kasitteleminen

Naissa osioissa on tietoja postilaatikon viestien tarkastelemisesta ja kasittelemisesta.

+ "Esikatseluruudun kdyttaminen" sivulla 35

+ "Viestin tietojen tarkasteleminen" sivulla 35

+ "Postilaatikon viestien merkitseminen" sivulla 36
+ "Luokkien kayttaminen" sivulla 36

¢ "Useiden viestien tarkasteleminen" sivulla 36

+ "Sahkopostiviestien tulostaminen" sivulla 37

Esikatseluruudun kayttaminen

Esikatseluruudun avulla voit tarkastella viesteja avaamatta niita taysin. Se vastaa GroupWise-
tydasemasovelluksen pikakatselua. Esikatseluruudussa voit tehda seuraavia toimia:

+ Ylavalikkopalkissa nakyvat viestia koskevat komennot poista, vastaa, vastaa kaikille, valita,
hyvaksy, hylkaa, valitse luokat, merkitse luetuksi tai lukemattomaksi, merkitse yksityiseksi ja
siirra.

+ Napsauta viestin Ominaisuudet-kuvaketta ==, jos haluat tarkastella viestin ominaisuuksia.

+ Viestin yksirivisen vastauksen kirjoittaminen ja lahettaminen.

Voit ottaa esikatseluruudun kayttd6on tai poistaa sen kaytostd seuraavasti:

1 Napsauta Asetukset-painiketta .

2 Valitse Kytke esikatseluruutu.

Viestin tietojen tarkasteleminen

Jos haluat tarkastella viestin tietoja, sinun on kdytettdva esikatseluruutua. Viestin tietojen
tarkasteleminen:

O Napsauta esikatseluruudun yldosan valikkopalkissa = . Esikatseluruutu muuttuu nayttdmaan
viestin tiedot. Voit tarkastella lisdtietoja napsauttamalla Lisdominaisuudet.

3 Siirry takaisin viestiin napsauttamalla
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Postilaatikon viestien merkitseminen

Voit merkita viestin luetuksi, lukemattomaksi, yksityiseksi, valmiiksi tai keskeneraiseksi
napsauttamalla viestia hiiren kakkospainikkeella viestiluettelossa tai esikatseluruudussa.

Voit merkita viestiluettelossa olevan viestin seuraavasti:

1 Napsauta viestia hiiren kakkospainikkeella.

2 Valitse haluamasi vaihtoehto pikavalikosta.

Voit merkita esikatseluruudussa olevan viestin seuraavasti:

O Napsauta tyokalupalkissa kolmen pisteen valikkoa -+ ja valitse vaihtoehto.
O Jos haluat merkita tehtavan valmiiksi tai keskeneraiseksi, valitse Valmis-valintaruutu viestin
paivamaaran vieressa oikeassa ylakulmassa.

Jos haluat merkitd avoimen kohteen, napsauta viestin tyokalupalkissa kolmen pisteen valikkoa -+-
ja valitse vaihtoehto.

Luokkien kayttaminen

Luokkien avulla voit hallinnoida postilaatikkosi viesteja. Luokkien kayttd edellyttad, etta kaytat
esikatseluruutua. Luokan lisddminen viestiin:

1 Napsauta esikatseluruudun yldosan valikkopalkissa O,
2 Valitse viestiin kaytettavat luokat. Luokan vari ndkyy viestin vieressa viestiluettelossa.

Jos et nde haluamaasi luokkaa, napsauta ylareunassa Hallinnoi. Voit sitten luoda ja poistaa
luokkia.

Useiden viestien tarkasteleminen

Sinulla voi olla samanaikaisesti useita viesteja avattuina, kuten alla on esitetty.

O Kun kaksoisnapsautat sahkdpostiviestid, se avataan erillisessa ikkunassa.

O Kun avaat toisen viestin ensimmaisen viestin ollessa edelleen avattuna, toinen viesti ndytetaan
ensimmaisen viestin vasemmalla puolella (olettaen, ettd molemmat mahtuvat selainikkunaan).

Jos selainikkunassa ei ole tilaa molempien viestien nayttamiseen, viimeksi avattu tai valittu
viesti nakyy ylhaalla.

O Kun toinen viesti avataan, molempien avattujen viestien valilehdet nakyvat selainikkunan
alaosassa.

O Jokaiselle avatulle viestille lisatadan uusi vélilehti.

Viesti ndytetaan viestiin liittyvaa valilehtea napsautettaessa.
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Sahkopostiviestien tulostaminen
Voit tulostaa kokonaan avatut tai esikatseluruudussa nakyvat sahkopostiviestit.

Napsauta tulostinkuvaketta IE'i] ja kayta normaalia tulostusvalintaikkunaa, joka tulee nayttoon.

GroupWise Web tukee viestien, liitteiden, upotettujen objektien ja puhelutietojen tulostamista.
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Allekirjoitusten ja Ei toimistossa -sadantojen
maarittaminen

Voit luoda yhden tai useamman oletusallekirjoituksen viesteissdsi olevien allekirjoitusten
automatisoimiseksi. Voit myds maarittda saannon Ei toimistossa -viestin lahettamiseksi, kun se on
tarpeen.

+ "Allekirjoitusten hallinta" sivulla 39

+ "Ei toimistossa -saannon hallinta" sivulla 40

Allekirjoitusten hallinta

GroupWise Webilla voit luoda, valita, muokata ja poistaa allekirjoituksia seka kayttaa kaytettavissa
olevia yleisia allekirjoituksia.

O Napsauta sovellusikkunan yldosassa olevaa Asetukset-kuvaketta ja valitse Allekirjoitukset.

O Jos haluat ottaa oletusarvoisen allekirjoituksen kdyttoon, valitse Ota allekirjoitukseni kdyttoon
-vaihtoehto.

+ Jos haluat lisdta oletusallekirjoituksen uusiin viesteihin, valitse Lisda automaattisesti.
+ Jos haluat valita, lisatdanko oletusallekirjoitus uuteen viestiin, valitse Lisaa napsauttamalla.
O Jos haluat luoda uuden allekirjoituksen, napsauta , maarita allekirjoituksen nimi, luo
allekirjoitus HTML-editorilla ja napsauta sitten Tallenna.

O Jos haluat muokata allekirjoitusta, napsauta sita allekirjoitusten luettelossa, tee haluamasi
muutokset ja napsauta sitten Tallenna.

O Jos haluat maarittaa allekirjoituksen oletusallekirjoitukseksi, avaa allekirjoitus muokkausta
varten, ota Madrita oletusallekirjoitukseksi -toiminto kaytt6on ja napsauta sitten Tallenna.

Jos haluat vaihtaa oletuksen toiseksi allekirjoitukseksi Allekirjoitukset-luettelossa, toista
prosessi toiselle allekirjoitukselle. Tama poistaa maarityksen toisesta allekirjoituksesta.

HUOMAUTUS: Oletusallekirjoituksen nimen vieressa on tahti (*) allekirjoitusten luettelossa.

O Jos haluat lisata jonkin allekirjoituksistasi sahkopostiviestiin, sinun on otettava Ota
allekirjoitukseni kdyttoon -asetus kayttoon ja luotava vahintaan yksi allekirjoitus.

Jos olet valinnut Lisdd automaattisesti -asetuksen, oletusallekirjoituksesi lisdtaan
automaattisesti, kun ryhdyt luomaan uutta sahkopostiviestia.

Jos olet valinnut Lisda napsauttamalla -asetuksen, voit lisata allekirjoituksen milloin tahansa
uutta sahkopostiviestia luotaessa.

O Kun vaihdat pelkdn tekstin luontindkyman ja HTML-luontindkyman valilla, allekirjoituksen
HTML-muotoilu ei katoa. Allekirjoituksen muotoilu ainoastaan vaihtuu pelkdn tekstin ja HTML:n
valilla.
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O Jos haluat poistaa allekirjoituksen allekirjoitusten luettelosta ja poistaa sen GroupWisesta,
napsauta kyseisen allekirjoituksen Poista-kuvaketta T .

O Jos organisaatiollasi on koko organisaation laajuisia "yleisia” allekirjoituksia, voit lisdtad ne
viesteja lahetettdessa.

Ei toimistossa -saannon hallinta

Ei toimistossa -sadnnén muokkaaminen:

1 Napsauta —kuvaketta ja valitse Ei toimistossa -sdanto.

2 Anna Ei toimistossa -saannon tiedot ja valitse OK.
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Viestien kirjoittaminen ja lahettaminen

Kun Posti- tai Kalenteri-nimipalkki on valittuna GroupWise Webistd, voit luoda ja ldhettaa

+ sahkopostiviesteja

+ ajanvarauksia

*

tehtavia

+ muistiinpanoja

+ puhelinviesteja.
Voit my0s ldhettaa tiettyjen ehtojen mukaiset viestit uudelleen ja peruuttaa ne. Lisatietoja on alla
olevissa osioissa.

+ "Viestien luominen ja ldahettdminen" sivulla 41

+ "Viestien [dahettaminen uudelleen" sivulla 42

+ "Alkuperaisten viestien peruuttaminen uudelleenldhetettdaessa" sivulla 43

+ "Liitteiden ldhettdminen ja vastaanottaminen" sivulla 43

Viestien luominen ja lahettaminen

Voit luoda ja lahettaa viestin seuraavasti:
1 Pida hiiren osoitinta Luo-painikkeen paalla ja valitse lahetettavan viestin tyyppi: posti, tehtava,
puhelin, ajanvaraus tai muistiinpano.
TAI
Lihetd sahkopostia napsauttamalla Luo.
2 Kaytad nimentdydennysta vastaanottajien lisdédmiseen viestiin, jos se on mahdollista.
3 Tayta valitsemasi viestityypin kentat.

4 Jos haluat lahettaa viestin suurella tai pienelld prioriteetilla, avaa valikko napsauttamalla viestin

Prioriteetti-kuvaketta * ja muuta prioriteettia.

Lisatietoja on kohdassa Tietoja viestin prioriteeteista.

5 Kun olet valmis |dhettdmaan viestin, valitse Liheta.

VIHIJE: Kun napsautat sahkopostiosoitetta viestia GroupWise Webissa tarkasteltaessa, nayttoon
avautuu kayttojarjestelmaympariston oletusarvoisen sahkopostin kasittelijan kdynnistamisen sijaan
GroupWise Webin sahkdpostin luonti-ikkuna.
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Tietoja viestin prioriteeteista

Viesteja kirjoitettaessa ja lahetettdessa niiden oletusasetuksena on GroupWise Webissd Normaali
viestin tyyppiin katsomatta. Normaali-prioriteetilla [ahetetyt viestit eivat graafisesti erotu toisistaan.
Kun vaihdat prioriteetin suureksi tai pieneksi, sahkopostiviestien kuvake muuttuu sovellettavan
prioriteetin mukaan. Kun tarkastelet avattua tai esikatseluruudussa olevaa viestia, jonka prioriteetti
on jokin naistd, vastaava banneri (katso alla) ndkyy viestialueen yldosassa.

":_IZI Taman viestin prioriteetti on suuri.

é/] Taman viestin prioriteetti on pieni.

Viestien lahettaminen uudelleen

Haluat ehka joskus lahettaa viestit uudelleen tai jopa peruuttaa ne. Talla voi olla useita syita:

+ Tietoja puuttuu tai ne ovat virheellisia aiherivilla tai viestin tekstissa.

+ Sinun on lisattava vastaanottaja Vastaanottaja-, Kopio- tai Piilokopio-riveille tai poistettava
vastaanottaja niilta.

+ Sinun on lisattava liite, muutettava sita tai poistettava se.

GroupWise Webissa voit muokata alkuperdisia sahkoposti- ja puhelinviesteja, lahettdaa ne uudelleen
ja jopa peruuttaa tallaiset viestit, kun ne ovat lukematta.

Jos haluat poistaa alkuperaisen viestin osana uudelleenldhetysta, perehdy seuraavaan osioon, jossa
kasitelldan alkuperdisen viestin peruuttamista.

Voit lahettda alkuperaisen sahkoposti- tai puhelinviestin uudelleen seuraavasti:

1 Valitse ldhetetty viesti Lahetetyt viestit -kansiosta. Jos olet myds viestin vastaanottaja, voit valita
viestin myos Postilaatikko-kansiosta.

2 Valitse Ldhetd uudelleen tydkalurivin kolmen pisteen avattavasta valikosta.

HUOMAUTUS: Lahetd uudelleen -toiminto I6ytyy myos valikosta, jos napsautat viestia hiiren
kakkospainikkeella.

3 Tee haluamasi muutokset viestin tekstiin tai Vastaanottaja- tai Aihe-riveille.
4 Valitse Laheta.
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Alkuperaisten viestien peruuttaminen
uudelleenlahetettiessa

Voit peruuttaa puhelin- ja postiviestit, kun lahetdt ne uudelleen. Alkuperaiset viestit peruutetaan
vain sellaisten vastaanottajien postilaatikoista, jotka eivat ole lukeneet viesteja. Lukemattomat
postiviestit korvataan uudella viestilld, mutta luettuja postiviesteja ei peruuteta, ja ndiden
vastaanottajien postilaatikoissa on seka alkuperdinen etta uudelleenldhetetty viesti.

Jos haluat peruuttaa alkuperaisen posti- tai puhelinviestin kdyttajilta, jotka eivat ole lukeneet sita,
toimi seuraavasti:

1 Valitse lahetetty viesti Lahetetyt viestit -kansiosta. Jos olet myds viestin vastaanottaja, voit valita
viestin myos Postilaatikko-kansiosta.

2 Valitse Lihetd uudelleen tydkalurivin kolmen pisteen avattavasta valikosta.
3 Tee haluamasi muutokset viestin tekstiin, Vastaanottaja- tai Aihe-riville ja liitteisiin.

4 Varmista, ettd Peruutetaanko alkuperdinen viesti? -liukukytkin on otettu kayttoon, ja valitse
Laheta.

Liitteiden lahettaminen ja vastaanottaminen

Viestia ldhetettaessa:

Napsauta alapalkin liitekuvaketta ja valitse liitettava tiedosto.
TAI

Veda ja pudota tiedosto luontindkymaan.

Kun vastaanotat viestin, liitteet ndakyvat viestin alaosassa. Kuvake osoittaa, mika liite on. Liitteen
tarkasteleminen:

O Katso viestin HTML-esikatselu napsauttamalla liitekuvaketta.

HUOMAUTUS: PowerPoint-tiedostoja ei render6ida, jos kaytat Linux DVA:ta.

TAI

Lataa liite napsauttamalla latauspainiketta.
O Jos saat viestin Mime. 822-muodossa, voit ladata Mime . 822-viestin seuraavasti:
1. Valitse viesti Postilaatikko-luettelosta.

2. Nayta esikatseluruutu Asetukset-valikosta, jos se ei vielad ole nakyvissa.

3. Valitse Ominaisuudet = > Lisiominaisuudet.

4. Napsauta Lisdominaisuudet-valintaikkunan Tiedostot-osion Mime.822-linkkia.
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Viesteihin vastaaminen

HUOMAUTUS: Kun vastaat viestiin, vastaamiseen kadytetaan viestin luontindkymaa (pelkka teksti tai
HTML).

+ Yksiriviset pikavastaukset: Voit [ahettaa yksirivisen pikavastauksen kaikille seuraavasti:
1. Napsauta esikatseluruudussa > Vastaa kaikille.
2. Kirjoita vastauksesi kdayttamalla kaytettavissa olevaa HTML-muotoilua tarpeen mukaan.
3. Valitse Ldheta.
Viestin lahetyksen tila ndkyy Léhetd-painikkeen vasemmalla puolella:
+ Lihetetaan, kun viestia kasitellaan
+ Lihetetty, kun prosessi on suoritettu
+ Taydelliset vastaukset: Viesteihin vastaaminen taydelld vastauksella:
1. Napsauta Vastaa tai Vastaa kaikille > esikatseluruudussa.
TAI
Kaksoisnapsauta viestia.
2. Kirjoita vastauksesi viestiin.
Alkuperdisen viestin luontindkyma maarittaa, mita nakymaa vastaamiseen kaytetadan.
3. Valitse Ldheta.

+ Vastaa upotettuihin viesteihin: Jos saat sahkopostiviestin, jossa on yksi tai useampi upotettu
viesti (liitteena oleva sdahkopostiviesti), voit vastata upotettuun viestiin suoraan valitsemalla sen
avattavasta Liitteet-luettelosta, ennen kuin vastaat sahkdpostiviestiin. Kun liitetty viesti on
valittu, the Lihettdja-, Vastaanottaja- ja Aihe-rivit vaihtuvat liitettyyn sdhkopostiviestiin.

Tama toiminto toimii esikatseluruudussa, pikavastauksissa ja avatussa viesti-ikkunassa, jossa on
yksi tai useampi upotettu viesti.

HUOMAUTUS: Liitteet-luettelossa ylimpdna on aina vastaanotettu viesti, ei upotettu viesti. Jos
olet jo valinnut liitteen, voit palata ldhettdmattomasta vastauksesta vastaanotettuun viestiin
muuttamalla valinnan luettelon ensimmaiseksi viestiksi.
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16

Ajanvarausten hyvaksyminen

Ajanvarausten hyvdksyminen:
Napsauta esikatseluruudun ylapalkissa Hyvaksy.
TAI

Avaa ajanvaraus ja napsauta ylapalkissa Hyvaksy.

Ajanvarausten hyvidksyminen
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1 7 Kansioiden hallinta

Tassa osassa on tietoja toiminnoista, jotka voit suorittaa, kun postilaatikon nimipalkki on
kohdistettuna.

+ "Kansion luominen" sivulla 49

+ "Kansion nimedminen uudelleen" sivulla 49
+ "Kansion siirtdminen" sivulla 49

+ "Kansion jakaminen" sivulla 50

+ "Kansion poistaminen" sivulla 50

Kansion luominen

Voit luoda postilaatikkoosi kansioita sahkdpostiviestiesi jarjestelemiseksi.
Kansion luominen:

1 Napsauta oikealla hiiripainikkeella haluamaasi pdakansiota ja valitse Uusi kansio.

2 Kirjoita uuden kansion nimi ja paina Enter-nappainta.

Kansion nimeaminen uudelleen

Kansion nimen vaihtaminen:

1 Napsauta kansioluettelossa olevaa alikansiota hiiren kakkospainikkeella ja valitse Nimea
uudelleen.

2 Kirjoita toinen nimi olemassa olevan nimen paélle ja paina Enter-ndppainta tai napsauta
valintamerkkia.

Kansion siirtaminen

Voit siirtdaa Postilaatikko- ja Koti-kansioihin luotuja alikansioita.
Kansion siirtdminen:

Veda kansio haluamaasi kansioluettelon kohtaan. Voit sijoittaa kansioita toistensa sisdan

pudottamalla ne toiseen kansioon. Kansio on korostettu vihrealla, jos voit sisallyttda kansion, ja

punaisella, jos et.

Kansioiden hallinta
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Kansion jakaminen

Voit jakaa Postilaatikko- ja Koti-kansioihin luodut alikansiot.
Kansion jakaminen:

1 Napsauta jaettavaa kansiota hiiren kakkospainikkeella ja valitse Jakaminen.

2 Kirjoita niiden henkildiden nimet, joiden kanssa haluat jakaa kansion, ja valitse heidat, kun
heidat taytetddan automaattisesti.

3 Valitse, mitkd oikeudet haluat myontaa kullekin henkildlle (lisdys, muokkaus, poisto), ja valitse
sitten Tallenna.

Kayttdjille lahetetaan viesti, etta olet jakanut kansion heidan kanssaan. Jos kanssasi jaetaan kansio,
voit hyvaksya jakamisen ilmoitusviestissa.

Kansion poistaminen

Voit poistaa Postilaatikko- ja Koti-kansioihin luodut alikansiot.
Kansion poistaminen:

1 Napsauta poistettavaa kansiota hiiren kakkospainikkeella ja valitse Poista.

2 Valitse vahvistuskehotteessa Poista.

Kansioiden hallinta



Kalenteri

Tassa osiossa on tietoja kalenteriin liittyvien tehtdvien suorittamisesta ja GroupWise Web
-kalenterien hallinnasta.

+ Luku 18 "Kalenteriviestien lahettdminen" sivulla 53
+ Luku 19 "Kalenteriviestien muokkaaminen" sivulla 57

+ Luku 20 "Kalentereiden hallinta" sivulla 59
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8 Kalenteriviestien lahettaminen

GroupWise Webissa kaikki ajanvaraukset, tehtavat ja muistiinpanot naytetdaan Kalenterissa.
Ajanvarauksia kaytetdan yleensa kokouksiin tai omiin ajanvarauksiin. Muistiinpanojen avulla voit
ilmoittaa muille, kun et ole toimistolla tai olet jostakin muusta syysta tavoittamattomissa. Luomalla
tehtavia Kalenteriin sinad ja muut voitte pyydettadessa pysya ajan tasalla ndyttamalla tehtavat yhden
tai useamman kayttdjan kalentereissa ja paivittamalla valmistumisprosentin tai valitsemalla
valintaruudun.

+ "Tapaamisen ajastaminen” sivulla 53

¢ "Muiden kutsuminen ajanvarauksiin" sivulla 54

+ "Tehtdvien ajoittaminen” sivulla 54

+ "Muistutusten ldhettaminen" sivulla 55

Tapaamisen ajastaminen

Voit ajastaa tapaamisia Luo-painikkeella. Jos sinulla on Kalenteri ndkyvissa, Luo-painiketta
napsautettaessa avataan oletusarvoisesti Uusi ajanvaraus -ikkuna. Jos sinulla on Postilaatikko-sivu
nakyvissa, sinun on siirryttava hiiren osoittimella Luo-painikkeen paalle, jotta avattavan valikon
vaihtoehdot tulevat nakyviin, ja valittava sitten Ajanvaraus.

Ajanvarauksen sovittaminen aikatauluun:
1 Pida hiiren osoitinta Luo-painikkeen paalla ja valitse Ajanvaraus. Osoitteesi nimi taytetdan
automaattisesti Vastaanottaja-kenttaan.

2 Jos ajanvaraus on tarkoitettu useille ihmisille, kuten kokous, lisdda muita GroupWise-kayttdjia
asianmukaisiin kenttiin (Vastaanottaja, Tiedoksi, Peitetysti). Kun ryhdyt kirjoittamaan nime3,
GroupWisen osoitekirja suodattaa osoitteet (osittain tai kokonaan) annetun merkkijonon
perusteella.

3 Maarita ajanvarauksen tiedot ja tarkista, ovatko kdyttajat varattuja, napsauttamalla o

alkamispdivin vieressi. Vapaan ajan etsintd muuttaa kuvakkeen kuvakkeeksi &, jos yksi tai
useampi kadyttdja ei ole tavoitettavissa.

Jos yksikdaan vastaanottaja ei ole tavoitettavissa, avaa vapaan ajan etsinnan tulokset valitsemalla

. T33115 voit tarkistaa, kuka on varattu, seka tarkastella aikoja seka valita niista sellaisen, joka
ei ole ristiriidassa menojen kanssa.

4 Kun olet tayttanyt ajanvarauksen, napsauta Liheta.

HUOMAUTUS: Lisatietoja ajanvarauksen prioriteetin maarittamisestd on kohdissa Viestien luominen
ja lahettaminen ja Tietoja viestin prioriteeteista.
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Muiden kutsuminen ajanvarauksiin

Jos sinun tai toisen kayttajan tekema ajanvaraus on jo kalenterissa ja sinun on kutsuttava muita
ihmisia, voit kayttaa Kutsu-toimintoa.

Voit kutsua muita kayttajia ajanvarauksiin seuraavasti:

1 Napsauta kalenterindkymassa ajanvarausta hiiren kakkospainikkeella ja valitse Kutsu.

2 Ryhdy kirjoittamaan nime3, valitse se luettelosta, kirjoita toinen nimi ja jatka tata, kunnes kaikki
kutsutut on listattu.

3 (Valinnainen) Voit tarvittaessa lisata liitteen tai tietoja viestin tekstiosaan.

4 Valitse Liheta.

Tehtavien ajoittaminen

Voit ajoittaa tehtavan itsellesi, jollekin muulle tai useille ihmisille. Tehtava nakyy sen
vastaanottamisen jalkeen kaikkien vastaanottajien kalentereissa visuaalisena muistutuksena
maarapaivasta. Maarapdiva-asetuksena kdytetadn oletusarvoisesti kuluvan pdivan asetusta, mutta
voit maarittdd myos maaraajan ja tarkeyden seka tarvittaessa tehda tehtavasta paivittain tai
viikoittain toistuvan. Tehtavan edistyessa voit paivittda valmistumisen tilan kdyttamalla
valmistumisprosentin digitaalista merkintaa valitsemalla Kalenteri-ndkyman valintaruudun tai
kayttamalla Merkitse valmiiksi -vaihtoehtoa viestia hiiren kakkospainikkeella napsautettaessa. Tata
valmistumisen tilaa ei synkronoida muiden kalentereiden kanssa, kun se paivitetddn toisen kayttdjan
kalenterissa.

Voit luoda ja lahettdaa uuden tehtdvan seuraavasti:

1 Pida hiiren osoitinta Luo-painikkeen paalla ja valitse Tehtava.

2 Lisaa yksi tai useampi tehtdvan vastaanottaja asianmukaisiin kenttiin (Vastaanottaja, Tiedoksi,
Peitetysti).

HUOMAUTUS: Voit napsauttaa henkilon kuvaketta alh vastaanottajakenttien piilottamiseksi, jos
haluat, ettd tehtava lisdtdan kalenteriisi vain silloin, kun tallennat sen.

3 Maarita tehtdavan muut tiedot tarpeen mukaan. Tehtavan aihe on ainakin annettava.

4 Valitse Lahet3, jos sinulla on yksi tai useampi vastaanottaja, tai valitse muussa tapauksessa
Tallenna.

Tehtavat ndytetdan kalenterin yldosassa olevassa ruudukossa vain silloin, kun paiva- tai
viikkondkyma on kohdistettuna, jotta ajanvarausaikoja ei peiteta.
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Muistutusten lahettaminen

Muistutuksilla voi olla useita kayttotarkoituksia, mutta niita kdytetdaan yleensa vastaanottajien
kalentereissa naytettavina tapahtumien tai ldhettdjan poissaolopaivien muistutuksina.
Ajanvarauksista poiketen muistutukset eivat vaikuta vastaanottajien (tai lahettajien) kalentereiden

varattuun aikaan.

Voit luoda ja lahettdaa uuden muistutuksen seuraavasti:

1 Pida hiiren osoitinta Luo-painikkeen paalla ja valitse Muistutus.

2 Lisaa yksi tai useampi muistutuksen vastaanottaja asianmukaisiin kenttiin (Vastaanottaja,
Tiedoksi, Peitetysti).

HUOMAUTUS: Voit napsauttaa henkilon kuvaketta alh vastaanottajakenttien piilottamiseksi, jos
haluat, ettd muistutus lisatdan kalenteriisi vain silloin, kun tallennat sen.

3 Maaritda muistutuksen muut tiedot tarpeen mukaan. Muistutuksen aihe on ainakin annettava.

4 Valitse Lahet3, jos sinulla on yksi tai useampi vastaanottaja, tai valitse muussa tapauksessa
Tallenna.

Muistutukset naytetdan kalenterin yldosassa olevassa ruudukossa vain silloin, kun pdiva- tai
viikkondakyma on kohdistettuna, jotta ajanvarausaikoja ei peiteta. Ne nakyvat myos luettelomerkein

merkittyina.
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Kalenteriviestien muokkaaminen

Voit aloittaa kalenteriviestin muokkaamisen Postilaatikko-ndkyman kansioluettelosta tai Kalenteri-
ndakyman merkinnasta. Kun viesti avautuu, voit muuttaa kaikkia kenttia tai asetuksia, jotka olivat
muokattavissa uusissa viesteissa.

O Voit muokata postilaatikon luettelon viesteja seuraavasti: Jos haluat muokata kalenteriviestia
postilaatikon luettelosta, kuten ldhetettyjen viestien luettelosta tai tehtdvaluettelosta, tee jokin
seuraavista:

+ Napsauta luettelossa olevaa viestia hiiren kakkospainikkeella ja valitse pikavalikosta
Muokkaa.

+ Valitse viesti luettelosta ja Muokkaa tydkalurivin kolmen pisteen valikosta.

O Voit muokata kalenterindkyman viesteja seuraavasti: Jos haluat muokata kalenterissa olevaa
kalenteriviestia, toimi seuraavasti:

+ Napsauta kalenterissa olevaa viestia hiiren kakkospainikkeella ja valitse pikavalikosta
Muokkaa.

+ Avaa viestin ponnahdusikkuna napsauttamalla kalenterissa olevaa viestia ja valitse
Muokkaa viestin tyokalurivilla olevasta kolmen pisteen valikosta.

Jos viesti on lahetetty muille ihmisille tai muut ihmiset ovat hyviaksyneet sen, heille
ilmoitetaan viestin mahdollisista muutoksista merkitsemalla viesti lukemattomaksi. Jos
ajanvarauksen paivimaara ja aika tai paikka muuttuvat, he voivat hyvaksyda muutokset.

O Voit muokata Naytid/varattu-tilaa seuraavasti: Voit valita nelja vaihtoehtoa, kun muokkaat
ajanvarauksen tilaa, ja ne ovat Vapaa, Alustava, Varattu tai Ei toimistossa. Kun luot uutta
ajanvarausta, oletusasetuksena on Varattu.

Jos haluat muokata ajanvarauksen tilaa kalenterissa, valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:

+ Napsauta kalenterissa olevaa viestia hiiren kakkospainikkeella, valitse Nayta tilana ja valitse
haluamasi vaihtoehto pikavalikosta.

+ Avaa viesti kaksoisnapsauttamalla sitd, napsauta Tila-valikon nuolta ® * ja valitse
haluamasi vaihtoehto.

Jos haluat muokata ajanvarauksen tilaa postilaatikossa, valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:

+ Avaa vastaanotettu ajanvaraus postilaatikossa, napsauta Hyvaksy-valikkoa -, valitse
haluamasi tila Nayta tilana -kohdan vaihtoehdoista ja valitse Hyvaksy.

HUOMAUTUS: Tama vaihtoehto on kaytettdvissa vain sellaisille ajanvarauksille, joita et ole
vield hyvaksynyt. Se on my0s ainoa tilavaihtoehto, joka mahdollistaa kommentin
lisdamisen lahettajalle.

+ Napsauta postilaatikkoluettelossa olevaa ajanvarausta hiiren kakkospainikkeella, valitse
Nayta tilana ja valitse haluamasi vaihtoehto pikavalikosta.

+ Kun postilaatikon viesti on avattuna tai kun olet esikatseluruudussa, napsauta Tila-valikon
nuolta M * ja valitse haluamasi vaihtoehto.
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O Kalentereiden hallinta

Monet GroupWise Web -kalenterin toiminnoista maaritetaan jarjestelmanvalvojan tai kayttdjan
toimesta samalla tavalla kuin Windowsin GroupWise-asiakasohjelmassa. Esimerkiksi jos muutat
asiakasohjelman kalenterindytén asetuksia (Tyokalut > Asetukset > Kalenteri) niin, etta
kuukausikalenterissa naytetdadan mukautettu viikko, ndma muutokset huomioidaan GroupWise
18.4.1:std alkaen seka itse Web-kalenterissa ettad paivamaaran valitsimessa, jos napsautat

kalenterikuvaketta D ajanvarausta, tehtdavaa, muistiinpanoa tai poissaoloilmoitusta luotaessa.
Voit luoda GroupWise-kalenteriin alikalentereita, nimeta ne uudelleen tai poistaa ne.

+ "Kalentereiden tarkasteleminen" sivulla 59

+ "Uuden kalenterin luominen" sivulla 59

+ "Kalenterin nimeaminen uudelleen" sivulla 59
+ "Kalenterin jakaminen" sivulla 60

+ "Kalenterin poistaminen" sivulla 60

Kalentereiden tarkasteleminen

Na&in tarkastelet kalentereitasi:

1 Napsauta Kalenteri-valilehtea valikkopalkissa.

2 (Valinnainen) Valitse kalenteriluettelosta alikalenterit, joiden haluat nakyvan, kun tarkastelet
paakalenteriasi.

Uuden kalenterin luominen

Uuden kalenterin luominen:

1 Napsauta hiiren kakkospainikkeella kalenteriluettelon kohtaa Kalenteri ja valitse Uusi kalenteri.

2 Kirjoita nimi kalenteriin ja paina Enter-nappdinta tai napsauta valintamerkkia.

Kalenterin nimeaminen uudelleen

Voit nimeta kalenterin uudelleen seuraavasti:

1 Napsauta kalenteriluettelossa olevaa alikalenteria hiiren kakkospainikkeella ja valitse Nimea
uudelleen.

2 Kirjoita toinen nimi olemassa olevan nimen paalle ja paina Enter-ndappainta tai napsauta
valintamerkkia.

Kalentereiden hallinta
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Kalenterin jakaminen

Voit jakaa GroupWise-kalenteriin luodut alikalenterit.
Voit jakaa kalenterin seuraavasti:

1 Napsauta jaettavaa kalenteria hiiren kakkospainikkeella ja valitse Jakaminen.

2 Kirjoita niiden henkildiden nimet, joiden kanssa haluat jakaa kalenterin, ja valitse heidat, kun
heidat taytetddan automaattisesti.

3 Valitse, mitkd oikeudet haluat myontaa kullekin henkildlle (lisdys, muokkaus, poisto), ja valitse
sitten Tallenna.

HUOMAUTUS: Mahdollisuus jakaa alikansiot otetaan oletusarvoisesti kdyttdon, mutta voit
halutessasi poistaa timan asetuksen valinnan ennen tallennusta.

Kayttajille [ahetetdan viesti siitd, etta olet jakanut heille kansion tai kalenterin. Jos sinulle jaetaan
kansio tai kalenteri, voit hyvaksya jakamisen ilmoitusviestissa.

Kalenterin poistaminen

Voit poistaa kalenterin seuraavasti:

1 Napsauta kalenteriluettelossa olevaa alikalenteria hiiren kakkospainikkeella ja valitse Poista.

2 Valitse vahvistuskehotteessa Poista.
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V Yhteystiedot

Tassa osiossa on tietoja yhteystietojen, ryhmien ja Yhteystiedot-kansioiden hallinnasta.

+ Luku 21 "Yhteystietojen tarkasteleminen ja hallinta" sivulla 63

¢ Luku 22 "Omien osoitekirjojen hallinta" sivulla 65
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1 Yhteystietojen tarkasteleminen ja hallinta

Voit suorittaa GroupWise Webissa seuraavat toiminnot:
+ Tarkastele jarjestelman osoitekirjaa ja sen sisdltamia yhteystietoja.
ja
+ Tarkastele, luo, muokkaa, kopioi, siirrd ja poista usein kadytettyjen osoitteiden osoitekirjan ja
oman osoitekirjan kohteita.

O Napsauta Yhteystiedot-valilehtea valikkopalkissa.

O Valitse osoitekirjojen luettelosta GroupWise-osoitekirja, Usein kdytetyt osoitteet tai oma
osoitekirjasi.

Yhteystiedot paivitetdan osoitekirjan nimea napsautettaessa.

Yhteystiedot on lueteltu oikealla, ja voit erottaa yhteystietojen tyypit toisistaan niihin liittyvista
kuvakkeista, kuten alla on esitetty:

Kuvake Yhteystietojen tyyppi
1 Yhteyshenkil6
i@ Ryhma
Resurssi
=] Organisaatio

O Etsi haluamasi yhteystiedot suodattamalla kayttamalla yhteystietoluettelon yldosassa olevaa
Suodatin-ruutua. Naytossa nakyy Ladataan, kun suodatinpyynt6a kasitelladn. Ei ndytettdvia
kohteita tarkoittaa, ettad suodatintoiminto ei I6ytanyt mitdan ilmoitettavaa.

a

Napsauttamalla yhteyshenkil6a tai ryhmaa saat sen perustiedot nakyviin.

O Kaksoisnapsauta yhteyshenkil6a tai ryhmaa usein kdytettyjen osoitteiden osoitekirjassa tai
omassa osoitekirjassa.

Tassa tilassa voit lisdtd ja muokata yhteystietoja, jotka vaihtelevan yhteystietojen tyypin
mukaan. Jos kyseessa on esimerkiksi yhteyshenkild, voit napsauttaa Yhteystiedot-vélilehden alla
olevaa kuvaruutua hiiren vasemmalla painikkeella ja lisata avatar-kuvan, muuttaa sita tai
poistaa sen (ei koske yhteystietoja, jotka on jaettu kanssasi).

HUOMAUTUS: GroupWise-osoitekirjan ja kaikkien vélityspalvelinistuntojen yhteystiedot ovat
vain luku -muotoisia. Voit kuitenkin muokata yhteystietoja, jotka ovat usein kaytettyjen
osoitteiden osoitekirjassa, omassa osoitekirjassasi tai kanssasi jaetuissa osoitekirjoissa, joissa
osoitekirjan omistaja on ottanut muokkauksen kayttoon.

Yhteystietojen tarkasteleminen ja hallinta 63



Napsauta tietojen muokkaamisen jalkeen Tallenna, jos haluat muokata yhteystietoja
GroupWise-palvelimella, tai Peruuta, jos haluat sulkea tietoruudun muutoksia tallentamatta.

O Pida hiiren osoitinta yhteystiedoissa Luo-painikkeen paalla ja luo uusi yhteyshenkild tai uusi
ryhma valitsemalla Yhteyshenkilo tai Ryhma. Tayta tarvittavat tiedot ja valitse Tallenna, jolloin
uusi yhteyshenkil6 tai ryhma luodaan.

Jos valitset Luo ilman hiirella osoittamista, oletusikkunassa luodaan uusi yhteystieto.

O Voit suorittaa seuraavat toiminnot mille tahansa oman osoitekirjan yhteystietojen tyypille
(yhteyshenkilolle, ryhmalle, resurssille tai organisaatiolle) tyokalurivin kuvakkeiden avulla:

+ Poista yhteyshenkild usein kaytettyjen osoitteiden osoitekirjasta tai omasta osoitekirjasta
valitsemalla kohde ja napsauttamalla Poista-kuvaketta [ .

+ Kopioi yhteyshenkild usein kadytettyjen osoitteiden osoitekirjasta omaan osoitekirjaan tai
toisin pain valitsemalla kohde ja napsauttamalla Kopioi-kuvaketta E.

+ Siirrd yhteyshenkild usein kdytettyjen osoitteiden osoitekirjasta omaan osoitekirjaan tai
toisin pain valitsemalla kohde ja napsauttamalla Siirri-kuvaketta =7.

Lisatietoja useiden kohteiden valitsemisesta edelld mainituilla toiminnoilla on kohdassa
Viestien monivalinta.
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Omien osoitekirjojen hallinta

Usein kaytettyjen osoitteiden osoitekirjassa voit luoda lisdd omia osoitekirjoja. Voit tayttaa
yhteystiedot ndihin osoitekirjoihin GroupWisen tai usein kaytettyjen osoitteiden osoitekirjoista tai
muista omista osoitekirjoista seuraavasti:

+ GroupWise-osoitekirja: kopioi yhteystiedot Usein kdytetyt osoitteet -osoitekirjaan tai muihin
henkilokohtaisiin osoitekirjoihin.
+ Usein kdytetyt osoitteet: kopioi tai siirrd yhteystiedot muihin omiin osoitekirjoihin.

+ Muut henkilékohtaiset osoitekirjat: kopioi tai yhteystiedot Usein kdytetyt osoitteet
-osoitekirjaan tai muihin henkildkohtaisiin osoitekirjoihin.

Usein kadytetyt osoitteet -osoitekirjaa lukuun ottamatta voit myds nimeta kaikki omat osoitekirjat
uudelleen tai poistaa ne.

+ "Omien osoitekirjojen luominen" sivulla 65

+ "Henkilokohtaisten osoitekirjojen nimeaminen uudelleen" sivulla 66

+ "Omien osoitekirjojen poistaminen" sivulla 66

Omien osoitekirjojen luominen

Voit luoda uuden osoitekirjan (Yhteystiedot-kansion) vain Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjasta. Et
voi luoda uutta osoitekirjaa toisesta Yhteystiedot-kansiosta. Kun olet luonut uuden osoitekirjan, voit
lisata siihen yhteystietoja kopioimalla ne GroupWise-osoitekirjasta, Usein kadytetyt osoitteet
-osoitekirjasta tai jostakin muusta henkilokohtaisesta osoitekirjasta. Voit myos siirtaa yhteystietoja
Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjasta tai muista Usein kdytetyt osoitteet -osoitekirjasta luoduista
henkilokohtaisista osoitekirjoista.

Kun olet luonut ndma henkilokohtaiset osoitekirjat ja tayttanyt ne yhteystiedoilla, voit etsia
yhteystiedot nopeasti sen mukaan, miten olet jarjestanyt ja merkinnyt ne. Jos esimerkiksi
tyoskentelet eri tiimien kanssa, voit luoda jokaiselle tiimille oman osoitekirjan.

Voit luoda oman osoitekirjan seuraavasti:

1 Kun Postilaatikko tai Yhteystiedot on korostettuna, napsauta hiiren kakkospainikkeella Usein
kdytetyt osoitteet ja valitse Uusien yhteystietojen kansio.

2 Kirjoita uudelle yhteystietokansiolle nimi ja paina Enter-nappdainta tai napsauta valintamerkkia.

Voit nyt ryhtya tayttamaan osoitekirjaa siirtamalla tai kopioimalla yhteystiedot siihen.

Omien osoitekirjojen hallinta 65
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Henkilokohtaisten osoitekirjojen nimeaminen uudelleen

Voit nimeta vain Usein kaytetyt osoitteet -kansiosta luodut omat osoitekirjat uudelleen. Usein
kadytetyt osoitteet -osoitekirjaa ei voi nimetad uudelleen.

Oman osoitekirjan nimen vaihtaminen:

1 Napsauta Usein kadytetyt osoitteet -kohdassa olevaa henkil6kohtaista osoitekirjaa ja valitse
Nimea uudelleen.

2 Kirjoita toinen nimi olemassa olevan nimen paélle ja paina Enter-ndppainta tai napsauta
valintamerkkia.

Omien osoitekirjojen poistaminen

Voit poistaa vain Usein kdytetyt osoitteet -kansiosta luodut omat osoitekirjat. Usein kadytetyt
osoitteet -osoitekirjaa ei voi poistaa. Kun poistat henkil6kohtaisen osoitekirjan, myds siina olevat
yhteystiedot poistetaan. Omien osoitekirjojen kansion poistaminen ei poista kansiossa olevia
yhteystietoja GroupWise-osoitekirjasta.

Voit poistaa oman osoitekirjan seuraavasti:

1 Siirry Usein kadytetyt osoitteet -kohtaan.

2 Napsauta Usein kdytetyt osoitteet -luettelossa olevaa henkil6kohtaista osoitekirjakansiota ja
valitse Poista.

3 Napsauta Poista kansio -kehotteessa Poista, jolla vahvistat suostumuksesi siihen, etta Osoitteet-
kansion mukana poistetaan myos osoitteet.

Omien osoitekirjojen hallinta



Kaytettavyystoiminnot
toimintarajoitteisille kayttajille

GroupWise-tydasemaohjelma on ratkaisu kayttajille, jotka tarvitsevat GroupWisen
kadytettavyystoimintoja. Lisatietoja GroupWise-tydasemaohjelman kaytettavyystoiminnoista on
GroupWise -tydasemaohjelman kdyttéoppaan kohdassa "Kaytettavyystoiminnot
toimintarajoitteisille kayttdjille".

GroupWise-ty0asemaohjelma edellyttaa taydellista lisensointia. Jos olet rajoitetut kayttooikeudet
saanut asiakas, joka tarvitsee tydasemaratkaisua, rajoitetut kdyttooikeudet saaneet
toimintarajoitteiset kdyttajat voivat hyodyntaa kdyttdoikeuskohtaista alennusta, kunnes GroupWise
Web on tdysin tuettu. Lisdtietoja ja hinnat saat myyntiedustajaltasi.

Kaytettavyystoiminnot toimintarajoitteisille kayttajille
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