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Tietoja oppaasta

Tassa GroupWise -tyé6asemaohjelman kéyttéoppaassa kerrotaan, kuinka GroupWise-
tydasemaohjelmaa kaytetdan.

Yleis6

Tama opas on tarkoitettu GroupWise-kayttdjille.

Palaute

Haluamme kuulla kommenttisi ja ehdotuksesi, jotka liittyvat tdhan oppaaseen ja muuhun tuotteen
mukana toimitettuun dokumentaatioon. Kayta online-ohjesivujen alareunassa olevaa kayttajien
kommenttitoimintoa.

Muut ohjeet

Lisdtietoja GroupWise-ohjelmasta on seuraavissa GroupWise-ohjeiden Web-sivuston (https://
www.novell.com/documentation/groupwise18) oppaissa:

+ GroupWise Web -kdyttéopas

+ GroupWise 18 WebAccess -kéiyttéopas

+ GroupWise WebAccess Mobilen kdyttéopas
* GroupWise-kdyttdjdn pikaopas
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Aloittaminen

GroupWise on kestava ja luotettava viestinta- ja yhteistydjarjestelma, jonka avulla voit olla
yhteydessa yleiseen postilaatikkoosi milloin ja missa tahansa. Tassa osiossa annetaan GroupWise -
asiakasohjelman yleiskuvaus, jonka avulla voit alkaa kdyttda GroupWise-ohjelmaa nopeasti ja
helposti.

¢ Luku 1 "GroupWise-tydasemaohjelman asentaminen" sivulla 27

¢ Luku 2 "GroupWiseen kirjautuminen" sivulla 29

+ Luku 3 "Kotikansion kdyttaminen" sivulla 31

+ Luku 4 "Pikakatselun ndyttaminen" sivulla 33

¢ Luku 5 "Tarkeimpien tehtavien suorittaminen Windowsin tehtdvapalkin avulla" sivulla 35

¢ Luku 6 "Kansioluettelon kasitteleminen" sivulla 37

+ Luku 7 "GroupWise-viestityyppien kuvaus" sivulla 41

+ Luku 8 "GroupWise-kayttoliittyman mukauttaminen" sivulla 43

¢ Luku 9 "Viestien vieressa olevien kuvakkeiden tunnistaminen" sivulla 47

¢ Luku 10 "Lisatietoja" sivulla 51
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GroupWise-tyoasemaohjelman
asentaminen

Jotta voit alkaa kdyttda GroupWisea, sinun tai GroupWise Administratorin on asennettava
GroupWise tietokoneeseen. GroupWise Administrator voi pyytda sinua asentamaan GroupWisen
ZENworks-apuohjelman avulla.

1 Jos sinua ei pyydetd asentamaan GroupWisea automaattisesti, ota yhteys GroupWise
Administratoriin ja selvita, missa GroupWise-tydasemaohjelman asennusohjelma setup.exe
sijaitsee.

Varmista, ettd olet kirjautunut omalla tunnuksellasi.

Valitse Kaynnista > Suorita ja selaa tiedosto nakyviin. Valitse Setup.exe ja valitse sitten OK.

Noudata ohjatun asennustoiminnon ohjeita.

v A W N

Jatka vaiheella GroupWiseen kirjautuminen.

GroupWise-tydasemaohjelman asentaminen
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GroupWiseen kirjautuminen

Kun kdynnistat GroupWisen, sinua saatetaan pyytaa kirjoittamaan tietoja, kuten salasana,
postitoimistoagentin TCP/IP-osoite ja niin edelleen. Tama kaynnistysvalintaikkuna vaihtelee sen
mukaan, mita tietoja GroupWise tarvitsee postilaatikon avaamiseen ja missa GroupWise-tilassa
kirjaudut sisaan.

GroupWise Administrator saattaa rajoittaa GroupWise-tiloja, joissa voi kirjautua jarjestelmaan.
1 Kaynnista GroupWise kaksoisnapsauttamalla tyopdydan GroupWise-kuvaketta, jolloin
GroupWisen paaikkuna tulee nakyviin.

Jos et ole maarittanyt salasanaa postilaatikollesi ja GroupWise ei tarvitse lisatietoja kdynnistysta
varten, kdynnistysvalintaikkuna ohitetaan ja GroupWise kdynnistyy.

Jos haluat pakottaa GroupWisen kdynnistysvalintaikkunan nakyviin, napsauta tyopoydan
GroupWise-kuvaketta hiiren kakkospainikkeella, valitse Ominaisuudet ja napsauta sitten
Pikakuvake-vélilehtea. Kirjoita Kohde-kenttdan suoritettavan GroupWise-tiedoston perdan
valilyodnti, kirjoita /@u-7? ja valitse sitten OK.

Lisatietoja kaynnistysasetuksista on kohdassa Kaynnistysasetukset
2 Jos sinulta pyydetdan salasanaa, kirjoita salasana Salasana-kenttaan.

3 Napsauta sitd GroupWisen tilaa, johon olet kirjautumassa, ja kirjoita tarvittavat lisatiedot, kuten
postitoimiston polku, postitoimistoagentin TCP/IP-osoite ja portti ja valimuisti- tai
etapostilaatikon polku.

Jos et tieda naita tietoja, ota yhteys GroupWise Administratoriin.
4 Valitse OK.

5 (Valinnainen) Jos Advanced Authentication on kaytdssa, kayta sisddnkirjautumiseen myos omaa
todennusmenetelmaasi.

Lisatietoja Advanced Authentication -toiminnosta on kohdassa Advanced Authentication -
toiminnon kayttaminen.

Ohjeita GroupWisen kdynnistamiseen erityisolosuhteissa on kohdassa Epatavallisten
kirjautumisvaatimusten hallinta.

Salasanan maarittaminen postilaatikolle ilman LDAP-
todennusta
Jos LDAP-todennus ei ole kdytossa, voit maarittaa postilaatikollesi salasanan. GroupWisen
salasanoissa isot ja pienet kirjaimet tulkitaan eri merkeiksi (esimerkiksi Seesam ei toimi, jos

salasanasi on SEESAM). Jos unohdat salasanan, et enda paase kasittelemaan viesteja. Sinun on
pyydettdava GroupWise Administratoria asettamaan salasana uudelleen.
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HUOMAUTUS: Jos GroupWise Administrator on ottanut LDAP-tarkistuksen kdyttoon, postilaatikon
kayttoon tarvitaan LDAP-salasana GroupWise-salasanan sijaan, etka voi lisata salasanaa talla tavalla.

1 Valitse paadikkunasta Tyokalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Suojaukset ja valitse sitten Salasana-valilehti.
3 Kirjoita salasana Uusi salasana -kenttdan.

4 Kirjoita salasana Vahvista uusi salasana -kenttaan, valitse OK ja valitse sitten Sulje.

Katso lisatietoja kohdasta Postilaatikon salasanojen hallinta.

Advanced Authentication -toiminnon kayttaminen

Advanced Authentication parantaa GroupWiseen kirjautumisen turvallisuutta lisdamalla
GroupWise-sisdankirjautumiseen taydentavan todennusvaiheen. Ennen kuin voit kdyttaa Advanced
Authentication -lisdtodennusta, jarjestelmanvalvojan on otettava se kdyttoon ja sinun on
rekisterdidyttava kayttamaan jarjestelmanvalvojan maarittamaa todennusmenetelmaa. Lisatietoja
Advanced Authentication -lisitodennuksen kayttajaksi rekisterditymisesta ja kdytettavissa olevista
todennusmenetelmistd antaa GroupWise Administrator.

HUOMAUTUS: Jos kaytossa oleva GroupWise-tydasemaohjelman versio on vanhempi kuin 18.3,
Advanced Authentication -lisitodennusta voi silti kdyttaa palvelinversion 18.3 tai uudemman kanssa
hyodyntamalla jarjestelmanvalvojan maarittamia menetelmia, jotka eivat vaadi kayttoliittymaa. Jos
kdytossa oleva menetelma vaatii salasanan tai koodin sy6ttamista, ko. salasanan tai koodin voi liittaa
GroupWise-salasanaan sisdankirjautumisen yhteydessa kirjoittamalla GroupWise-salasanan jalkeen
&-merkin ja sitten salasanan tai koodin. Esimerkki: gwpassword&aauthcode.

GroupWiseen kirjautuminen



3 Kotikansion kayttaminen

Kotikansio on mukautettu tarkeimpien tietojen ndkyma. Kotikansiossa on paneeleita, joissa eri
tiedot nakyvat. Kun avaat kotikansion ensimmaista kertaa, nakyviin tulee ohjesivu, jolla annetaan
ohjeet kotikansion mukauttamiseen. Taman jalkeen voit tuoda ndyttéon oletuskotikansion.

Oletuskotikansiossa nakyy paivan kalenteri, tehtdvaluettelon kohteet ja lukemattomat viestit.

Kotindkyma on taysin mukautettavissa. Voit luoda lisdpaneeleita tarvitsemiasi tietoja varten.
Lisatietoja on kohdassa Paneelien kdyttaminen kotikansion jarjestamiseen.
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Pikakatselun nayttaminen

Pikakatseluohjelmalla voit tarkastella viestien sisaltda kansiossa. Pikakatselu sadstaa aikaa, koska
sinun ei tarvitse avata jokaista viestia erikseen. Voit lukea viestin valitsemalla sen tai painamalla
alanuolindppainta.

Jos valitset asiakirjaviittauksen, asiakirja tulee nakyviin pikakatseluohjelmassa. Voit nayttaa viestin
liitteen napsauttamalla viestin avattavaa liitevalikkoa.

Pikakatselun dlykads koonvaihto vaihtaa automaattisesti kolmen asetuksen valilla riippuen
katselemasi viestin koosta ja muodosta. Nama asetukset ovat tavallinen, levea ja erittdin levea.
Oletusasetus on tavallinen. Jokainen asetus on mukautettavissa, ja voit vaihtaa asetusta kasin
napsauttamalla Asetukset-painiketta siirtymispalkin oikeassa ylakulmassa. Voit ottaa Pikakatselun
automaattisen koonvaihdon valikossa Tydkalut > Asetukset > Kayttoymparisto > Yleista > Ota
kayttoon Pikakatselun alykads koonvaihto.

+ "Pikakatselun ottaminen kdyttoon ja poistaminen kaytosta" sivulla 33
+ "Pikakatselun sijoittaminen" sivulla 33

+ "Pikakatselun kdyttaminen" sivulla 33

Pikakatselun ottaminen kayttoon ja poistaminen kaytosta

Voit ottaa pikakatselun kadyttoon tai poistaa sen kdytosta seuraavasti:
Valitse Nayta ja valitse sitten Pikakatselu.
tai

Napsauta tyokalurivilla olevaa Pikakatselu-kuvaketta.

Pikakatselun sijoittaminen

Voit sijoittaa pikakatselun seuraavasti:

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Kayttoymparisto ja valitse sitten Ulkoasu-valilehti.

3 Valitse, haluatko, etta Pikakatselu ndytetdadn kansion alaosassa tai kansion oikealla puolella.

Pikakatselun kayttaminen

Pikakatselun asetukset ja toimintatapa on selitetty alla:
+ Valitse postilaatikosta viesti, jonka haluat lukea.

TAI

Pikakatselun nayttaminen
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Valitse kalenterista ajanvaraus, jonka tietoja haluat tarkastella.

+ Jos haluat muuttaa otsikko-osan tietojen esitystapaa, napsauta otsikkoa hiiren
kakkospainikkeella ja valitse maaritettavat asetukset.

+ Napsauta Pikakatselua hiiren oikealla painikkeella, jos haluat valita muita asetuksia.

+ Sulje Pikakatselu napsauttamalla tyokalurivilla olevaa Pikakatselu-kuvaketta.

Kun luet viestin pikakatseluohjelmassa, sen kuvake muuttuu avatun viestin kuvakkeeksi. Esimerkiksi
postisanomaa kuvaava suljettu kirjekuori muuttuu avatuksi kirjekuoreksi.

Voit maarittaa, etta jotkin kansiot tuovat Pikakatselun nakyviin aina kansiota avattaessa tai etta
jotkin kansiot eivat koskaan tuo Pikakatselua nakyviin.
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Tarkeimpien tehtavien suorittaminen
Windowsin tehtavapalkin avulla

Voit suorittaa erilaisia tehtdvia suoraan Windows-tehtavapalkissa ja Kaynnista-valikossa
napsauttamalla GroupWise-kuvaketta hiiren kakkospainikkeella Windows-tehtavapalkissa tai
napsauttamalla GroupWise-ohjelman vieressa olevaa nuolta Kdynnista-valikossa. Nain voit kayttaa
nopeasti tarkeimpia toimintoja muiden sovellusten ollessa kdynnissa.

Voit suorittaa seuraavat tehtavat:

+ |uoda viestin

+ tehda ajanvarauksen

¢ |uoda uuden tehtédvan

¢ |uoda uuden muistutuksen
+ luoda uuden yhteystiedon
+ tarkastella postilaatikkoa
+ tarkastella osoitekirjaa

+ tarkastella kalenteria

+ etsia viesteja

+ etsiad yhteystietoja

Lukemattomien viestien maara nakyy tehtavapalkissa GroupWise-kuvakkeessa.

Tarkeimpien tehtdvien suorittaminen Windowsin tehtavapalkin avulla
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6 Kansioluettelon kasitteleminen

Paaikkunan vasemmassa reunassa olevan kansioluettelon avulla voit jarjestaa GroupWise-viestejasi
luomalla kansioita, joihin viestit tallennetaan. Kaikkien kansioiden (lukuun ottamatta jaettuja
kansioita) vieressa nakyy kansiossa olevien lukemattomien viestien maara hakasulkeissa. Lahetetyt
viestit -kansion vieressa hakasulkeissa oleva numero nayttaa, kuinka monta viestia odottaa
l[ahettamista valimuistitilassa.

5.§ George Smith Koti
b = Postilaatikko
& Lahetetyt viestit
D Kalenteri
b AL Usein kytetyt osoitteet
» [ Asiakifat
Tehtaviluettelo
|#] Keskeneraiset
‘ 3 E' Kaappi
T Roskakori (1)

Kansioluettelo-otsikko sisaltaa tilanvalitsimen, jolla voidaan vaihtaa online-tilan ja valimuistitilan
valilla. Osa kansioista on oletusarvoisesti kdytettavissa. Lisdkansioita luodaan kayttdessasi
GroupWise-lisaominaisuuksia.

+ "Kotikansio" sivulla 37

+ "Postilaatikko-kansio" sivulla 38

+ "Ldhetetyt viestit -kansio" sivulla 38

+ "Kalenterikansio" sivulla 38

+ "Usein kadytetyt osoitteet -kansio" sivulla 38

+ "Tehtdvaluettelo-kansio" sivulla 38

+ "Asiakirjat-kansio" sivulla 39

+ "Kaappi-kansio" sivulla 39

¢ "Keskeneradiset-kansio" sivulla 39

+ "Roskaposti-kansio" sivulla 39

+ "Roskakori-kansio" sivulla 39

+ "Jaetut kansiot" sivulla 40

+ "IMAPA4-tilikansio" sivulla 40

+ "NNTP-uutisryhmatilikansio" sivulla 40

+ "RSS-syotteet-kansio" sivulla 40

Kotikansio

Kotikansiosi (merkitty omalla nimellasi) vastaa GroupWise-tietokantaasi. Kaikki padikkunan kansiot
ovat kotikansiosi alikansioita. Kotikansio voidaan jarjestda paneeleiksi tarkeimpien kansioiden
nayttamiseksi. Lisdtietoja on kohdassa Paneelien kayttaminen kotikansion jarjestamiseen.
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Postilaatikko-kansio

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

Vastaanotetut viestit tallennetaan postilaatikkoosi. Voit nopeasti muuttaa naytettavaa asiaa
napsauttamalla avattavan Naytto-luettelon kohtaa. Voit my6s rajoittaa postilaatikossa naytettavat
viestit kdyttamalla hakutoimintoa. Lisatietoja on kohdassa Viestien etsiminen kansioista.

Voit jarjestella viesteja siirtdmalla ne kansioihin Kaapissa ja voit tarvittaessa luoda uusia kansioita.
Lisatietoja on kohdassa Kansioiden kayttaminen postilaatikon jarjestelemiseen.

Voit myo0s jarjestelld viestit maarittamalla niille luokat. Kukin luokka nakyy eri varina postilaatikossa.
Voit tehda hakuja luokkien perusteella. Lisatietoja on kohdassa Luokkien kdyttaminen viestien
jarjestamiseen.

Lahetetyt viestit -kansio

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

Kalenterikansio

Kalenterikansiossa on useita kalenterindkymavaihtoehtoja. Kalenterikansiossa ovat myos luomasi
muut kansiot. Voit valita ndytettavat kalenterit kansioluettelon avulla. Valitut kalenterit naytetdan
kalenterindkymassa.

Katso lisatietoja kohdasta Kalenterin kuvaus.

Usein kaytetyt osoitteet -kansio

Usein kadytetyt osoitteet -kansio vastaa Usein kdytetyt osoitteet -osoitekirjaa. Kaikki Usein kaytetyt
osoitteet -kansioon tekemasi muutokset tehddaan myos usein kaytettyjen osoitteiden osoitekirjaan.

Tassa kansiossa voit tarkastella, luoda ja muokata osoitteita, resursseja, resurssivarantoja,
organisaatioita ja ryhmia. Katso lisatietoja kohdasta Osoitteet-kansion kdyttaminen.

Tehtavaluettelo-kansio

Tehtavaluettelo-kansion avulla voit luoda tehtavaluettelon. Voit siirtaa viesteja (sahkopostiviesteja,
puhelinviesteja, muistutuksia, tehtavia tai ajanvarauksia) tdhan kansioon ja jarjestda ne haluamasi
jarjestykseen. Kuhunkin viestiin liittyy valintaruutu, joten voit merkita viestit sitd mukaa kuin olet
suorittanut ne.

Lisatietoja on kohdassa Tehtdvat ja tehtdvaluettelo.
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Asiakirjat-kansio

Asiakirjaviittauksesi on jarjestetty Asiakirjat-kansioon, josta niiden etsiminen on helppoa. Asiakirjat-
kansio sisaltaa kayttajan tekeman kansion itse kirjoittamillesi asiakirjoille seka oletusarvoisen
kirjastokansion asiakirjoille, joita voit kdyttaa oletuskirjastossasi. Asiakirjat-kansio voi sisaltaa vain
asiakirjoja.

Lisatietoja on kohdassa Asiakirjanhallinta.

Kaappi-kansio

Kaappi sisaltaa kaikki omat kansiosi. Seuraavissa ohjeaiheissa on tietoja Kaappi-kansion
jarjestamisesta uudelleen:

+ "Kansioiden jarjestdaminen uudelleen" sivulla 69

+ "Kansioluettelon jarjestaminen aakkosluetteloon" sivulla 69

Keskeneradiset-kansio

Keskeneraiset-kansioon voit tallentaa sellaiset viestit, jotka olet aloittanut, mutta jotka aiot tehda
loppuun myohemmin. Lisdtietoja on kohdassa Keskenerdisen sahkodpostiviestin tallentaminen.

Roskaposti-kansio

Kaikki Roskapostin kasittelyn avulla roskapostiosoitteiksi maaritetyistd osoitteista ja Internet-
jakelualueista saapuneet sahkopostiviestit siirretdan Roskaposti-kansioon. Tatad kansiota ei luoda
kansioluetteloon, ellei Roskaposti-asetus ole kaytdssa.

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

Lisatietoja on kohdassa Ei-toivotun sahkdpostin (roskapostin) kasitteleminen.

Roskakori-kansio

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

Voit tyhjentaa koko roskakorin tai poistaa sieltd ainoastaan valitut viestit. Roskakorin viestit
tyhjennetdan automaattisesti Ymparistoasetukset-kohdan Poistomaaritykset-valilehdessa
maaritetyin valein, mutta voit tyhjentda roskakorin my6s manuaalisesti. GroupWise Administrator
voi maarittaa, ettd roskakori tyhjennetdaan saanndllisin valiajoin automaattisesti.

Lisatietoja on kohdassa Roskakorin hallitseminen.
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Jaetut kansiot

Jaettu kansio on kuten tavallinen Kaapin kansio, mutta myos muut kayttdjat padsevat kayttamaan
sitd. Voit luoda jaettuja kansioita Kaappiin tai jakaa omat aiemmin luodut kansiot. Voit valita, kenen
kanssa jaat kansion ja mita valtuuksia kullekin kayttdjalle myonnat. Kayttdjat voivat sijoittaa jaettuun
kansioon viesteja, vetda sinne aiemmin tallennettuja viesteja ja luoda keskusteluja. Et voi jakaa
jarjestelmédkansioita, kuten Kaappia, Roskakoria ja keskenerdisten téiden kansiota.

Kun tallennat asiakirjan jaettuun kansioon, kaikki ne, joilla on valtuudet kyseiseen kansioon, eivat
automaattisesti saa asiakirjan muokkausvaltuuksia. Muut voivat muokata asiakirjaa vasta, kun
myonnat heille valtuudet Asiakirjan jakaminen -valilehdessa.

Lisatietoja on kohdassa Jaettujen kansioiden kaytto.

IMAPA4-tilikansio

IMAP4 (Internet Message Access Protocol, versio 4) on sdhkopostien lukemiseen tarkoitettu
protokolla. Jos sahkopostitilisi kayttaa IMAP4-protokollaa, voit kdyttaa tilia GroupWisen kautta.

Jos lisaat kansion IMAP4-tilille, kansioluetteloon tulee kuvake.

Lisatietoja on kohdassa POP3- ja IMAPA4-tilit.

NNTP-uutisryhmatilikansio

NNTP (Network News Transfer Protocol) Se on protokolla, jota kdytetdan lahetettdessa viesteja
uutisryhmiin ja vastaanotettaessa viesteja niistd. GroupWise voi muodostaa yhteyden NNTP-
uutisryhmiin ja yhdistaa niiden toiminnot postilaatikkoosi.

Jos tilaat NNTP-uutisryhmatilin, NNTP-kansio luodaan. Se nayttda NNTP-kansiokuvakkeen
kansioluettelossa.

Lisatietoja on kohdassa Uutisryhmat.

RSS-syotteet-kansio

Kun tilaat RSS-syotteitd, luodaan GroupWise-syotteet-kansio. Se nayttdaa RSS-kansiokuvakkeen
kansioluettelossa. Tilattujen syotteiden luettelo ndkyy GroupWise-syotteet-kansiossa. Voit luoda
alikansioita GroupWise-syotteet-kansioon ja siirtda syotteita alikansioon. Kun napsautat alikansiota,
viestiluettelo ndyttaa luettelon kaikista alikansion syotteiden aiheista.

Lisatietoja on kohdassa RSS-syotteet.

Kansioluettelon kasitteleminen



7 GroupWise-viestityyppien kuvaus

Lahetat paivittdin viesteja toisille ihmisille monin tavoin. GroupWise vastaa kaikkiin viestien
lahettamiseen liittyviin tarpeisiisi, silla se tarjoaa kaytto0si useita viestityyppeja.

Sahkoposti

Postisanoma on tarkoitettu perusviestintdan, kuten kirjeisiin tai muistioihin. Lisatietoja on kohdissa
Sahkopostin lahettaminen ja Sahkodpostiviestien vastaanottaminen ja niihin vastaaminen.

Ajanvaraus

Ajanvarauksen avulla voit kutsua ihmisia kokouksiin tai tapahtumiin seka varata resursseja niita
varten. Voit maarittaa kokousta varten paivan, kellonajan ja paikan. Ajoitettuihin kokouksiin voi
sisaltya myods Zoom-kokouksia, jos niita on integroitu. Omilla ajanvarauksilla voit merkita kalenteriisi
my0Os omia menojasi, kuten ladkarin vastaanoton tai muistutuksen soittaa jollekulle tiettyyn aikaan.
Ajanvaraukset nakyvat kalenterissa. Lisatietoja on kohdassa Kalenterin viestien lahettaminen.

Tehtava

Voit lisata suoritettavan tehtdvan omaan tai toisen henkilon kalenteriin sen jalkeen, kun tehtava on
hyvaksytty. Voit asettaa tehtavalle arvioidun valmistumispdivamaaran ja maarittda tehtavan
tarkeyden (esimerkiksi Al). Tehtavat, joita ei ole saatu paatokseen, siirtyvat kalenterissa seuraavan
paivan kohdalle. Lisatietoja on kohdassa Tehtavdan maarittaminen.

VIHIE: Voit myos luoda tehtavaluettelon, joka ei ole yhteydessa kalenteriin. Tallaisessa
tehtaviluettelossa voidaan kayttdd mita tahansa viestityyppia (postiviestid, ajanvarausta, tehtavas,
muistutusta, puhelinviestia).

Muistutus

Muistutus tallennetaan tietyn paivan kohdalle joko omaan kalenteriisi tai jonkun muun kalenteriin.
Voit kdyttda muistutuksia muistuttamaan tyon takarajasta, lomasta, poissaolopadivista tai muusta
vastaavasta. Lisdtietoja on kohdassa Muistutusten lahettaminen.

Puhelinviesti

Puhelinviestin avulla voit kertoa jollekulle puhelusta tai vierailijasta. Voit liittda mukaan tietoja
esimerkiksi soittajasta, puhelinnumerosta, yrityksesta ja puhelun kiireellisyydesta. Puhelimeen ei voi
vastata puhelinviestindkymassa. Lisatietoja on kohdassa Puhelinviestien lahettdminen.
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GroupWise-kayttoliittyman
mukauttaminen

Naissa osioissa kuvataan GroupWise-tydasemaohjelman kayttoliittyman komponenttien ja
tyokalujen toimintoja.

+ "GroupWise-padikkunan kuvaus" sivulla 43

+ "Pdavalikon kuvaus" sivulla 44

+ "Siirtymispalkin kuvaus" sivulla 44

+ "Paatyokalurivin kuvaus" sivulla 45

+ "Viestiluetteloiden kuvaus" sivulla 45

GroupWise-padikkunan kuvaus

GroupWisen paatyoskentelyaluetta kutsutaan paaikkunaksi. Paaikkunassa voit lukea viestejasi,
varata tapaamisaikoja, tarkastella kalenteriasi, hallita yhteystietojasi, muuttaa kdytossa olevan
GroupWisen tilan sekd avata kansioita ja asiakirjoja ja tehdd monia muita toimia.

Kuva 8-1 Pddikkuna

Siirtymispalkki Paatyokalurivi Kansioluettelo Paneelit
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Voit avata useita paaikkunoita valitsemalla Ikkuna ja valitsemalla sitten Uusi padikkuna. Voit avata
niin monta padikkunaa kuin tietokoneen muisti voi kasitella.

Tasta on hyotya, jos kdytat toisen kayttdjan antamia valtuuksia, silld voit tarkastella sekd omaa
padikkunaasi etta valtuudet antaneen kadyttdjan paaikkunaa. Lisatietoja on kohdassa Postilaatikon ja
kalenterin kayttdoikeudet valtuutetuille kayttajille.

Paavalikon kuvaus

Paavalikon avulla voit kdyttaa kaikkia GroupWise-tybasemaominaisuuksia, jotka ovat kaytettavissa
paadikkunassa.

Tiedosto  Muckkaa Maytd Kasittele Tybkalut Ikkuna Ohje

Useimmiten kadytetyt GroupWise-toiminnot on sijoitettu katevasti esimerkiksi avattaviin valikoihin ja
tyokaluriveihin.

Paavalikon ottaminen kayttoon ja poistaminen kaytosta

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Kayttoymparisto ja valitse sitten Ulkoasu-valilehti.

3 Valitse Nayta paavalikko

Kun paavalikko on pois kaytosta, voit kuitenkin kdyttda sen toimintoja napsauttamalla siirtymispalkin
vasemmassa paassa olevaa alanuolta.

Kun siirtymispalkki nakyy naytdssa:
1 Napsauta siirtymispalkin alanuolta ja valitse sitten Nayta paavalikko tai Piilota paavalikko.

GroupWise edellyttaa, etta joko paavalikko tai siirtymispalkki tai molemmat niistd on nakyvissa koko
ajan.

Siirtymispalkin kuvaus

Siirtymispalkki sijaitsee GroupWise-ikkunan yldosassa. Sen avulla paaset kasiksi useimmin
kaytettyihin kansioihin.

Koti  Postilaatikko (17)  Kalenteri  Lihetetyt viestit Osoitteet  Tervetuloa

Siirtymispalkki sisdltda oletuksena kotindkyman, postilaatikon, kalenterin, ldhetetyt viestit ja
osoitteet. Koska siirtymispalkki on mukautettava, voit lisdta siihen useimmin kayttamasi kansiot.

GroupWise-kayttoliittyman mukauttaminen



Siirtymispalkin ottaminen kayttoon ja poistaminen kaytosta
Voit ottaa siirtymispalkin kayttoon tai poistaa sen kdytosta seuraavasti:

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Kayttoymparisto ja valitse sitten Ulkoasu-valilehti.

3 Valitse Nayta siirtymispalkki tai poista sen valinta.

GroupWise edellyttaa, ettd joko paavalikko tai siirtymispalkki tai molemmat niistd on nakyvissa koko
ajan.

Siirtymispalkin mukauttaminen

Voit mukauttaa siirtymispalkin seuraavasti:

1 Napsauta siirtymispalkkia hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Mukauta siirtymispalkki.
2 Valitse siirtymispalkissa ndytettavat kansiot.
3 Valitse siirtymispalkin varimalli.

4 Valitse OK.

Paatyokalurivin kuvaus

Paatyokalurivilla voit helposti tehda tavallisimpia GroupWise-toimintoja, kuten ldhettda viesteja tai
ajanvarauksia tai tehda hakuja.

[2] oscitekira B, O & | [ usi postisanoma + (L) Uusi ajanvaraus ~ [v] Uusitehtava ~ Ty Esl~-| [ - 7% mj

Paatyokalurivin ottaminen kayttoon ja poistaminen kaytosta

Voit ottaa paavalikon kayttoon tai poistaa sen kdytdsta seuraavasti:

1 Valitse Nayta > Tyokalurivit.

2 Valitse vaihtoehto P3a tai poista sen valinta.
Kun tyokalurivi tulee nayttoon, paavalikossa olevan tydkalurivin nimen viereen ilmestyy
valintamerkki.

Lisatietoja on kohdassa Paatydkalurivin mukauttaminen.

Viestiluetteloiden kuvaus

Tavallisin tapa esittaa tietoja on kayttaa viestiluetteloita. Esimerkiksi postilaatikkosi viestiluettelo on
luettelo, joka sisdltdad vastaanottamasi viestit. Viestiluettelon otsikossa nakyy sen kansion nimi, jonka
sisdlto on luettelossa. Siind on myods Etsi-kenttd, jonka avulla voit hakea nopeasti haluamiasi viesteja
kansiosta.
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= Postilaatikko (6)

Lahettaja Aihe
O Sophi Jones Executive Briefing
O “ampaign Strategy for Pro Y
Marie Barnard Xander Dominguez 8015557867
Abbi Cross Training-Daedalus
Leri Tanaka Project Planning
Marie Barnard Personal Day Notification
Martha de la Torre Marketing Weekly Report #5
-4 Marie Barnard Marketing Meeting
) AbbiCross Marketing Meeting
“ Marie Barnard Lunch

Viestiluettelot jarjestetdaan sarakkeisiin, joiden avulla voit tarkastella niiden viesteja mielestasi
hyodyllisimmassa jarjestyksessa. Voit vetaa sarakkeen uuteen paikkaan sarakeotsikossa. Voit
muuttaa sarakkeen kokoa sarakeotsikon reunaa vetamalla. Voit lajitella sarakkeiden mukaan ja lisata
uusia sarakkeita. Lisatietoja viestiluetteloiden mukauttamisesta on kohdissa Kansioiden
viestiluetteloiden hallitseminen ja Kansion nayttdasetusten mukauttaminen.

Oikealla hiiripainikkeella avattavista valikoista voit valita erilaisia toimintoja sen mukaan, mita
saraketta napsautat. Viestin tyyppisarakkeesta voit valita viestin luokan. Ensimmaisessa viestin
tekstisarakkeessa (esimerkiksi Nimi-sarakkeessa) voit valita viestiin kohdistettavan toiminnon
(esimerkiksi Vastaa tai Vilita edelleen). Muissa tekstisarakkeissa (esimerkiksi Aihe- ja Pdivimaara-
sarakkeessa) voit valita nayttdasetuksen (esimerkiksi Nayta ryhmaotsikot, Nayta keskustelun kulku ja

niin edelleen).
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Viestien vieressa olevien kuvakkeiden
tunnistaminen

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

Taulukko 9-1 Kuvakkeen kuvaukset

Kuvake Kuvaus

5 Etakaytto- tai valimuistitilassa tamé kuvake kertoo, etta viesti on jonossa mutta jonoa ei ole
ladattu. Kun viesti on ladattu, tima kuvake osoittaa, etta viestin kohdepostitoimistoon tai
Internetiin valitysta koskevia tilatietoja ei ole saatu.

Lahetetyt viestit -kansion Vieressa Oleva kuvake osoittaa, ettd kansiossa on ainakin yksi viesti,
joka on jonossa mutta jota ei ole ladattu.

Lahetetty viesti, jonka ainakin yksi henkild on avannut. Kuvake on nadkyvissa, kunnes kaikki
vastaanottajat ovat 1) avanneet postiviestin, puhelinviestin tai muistutuksen, 2) hyvaksyneet
ajanvarauksen tai 3) saaneet tehtavan valmiiksi.

o Kalenterikansion vieressa tdma kuvake osoittaa, ettd kyseiselle paivalle on ajanvaraus.
5 Lahettdmasi viestin vieressa tdama kuvake osoittaa, ettei viestid voitu toimittaa
kohdepostitoimistoon tai etta sen siirtdminen Internetiin epdaonnistui.

Jos tdma kuvake on ajanvarauksen tai tehtdvan vieressd, ainakin yksi henkilé on hyldnnyt tai

5 poistanut viestin. Jos kuvake on postiviestin, puhelinviestin tai muistutuksen vieressa, ainakin
yksi henkil6 on poistanut sen avaamatta sita.
il Viestiin sisaltyy vahintaan yksi liite.
. Vedosviesti.
'.-"
ﬂ_ Viesti, jonka olet lahettanyt.
Viesti, johon olet vastannut.
L g

Viesti, jonka olet |dhettanyt edelleen.

Viesti, jonka olet delegoinut.

Viesti, johon olet vastannut ja jonka olet Iahettényt edelleen..

7 F *
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Kuvake

Kuvaus

# [y D

*

Viesti, johon olet vastannut ja jonka olet delegoinut.

Viesti, joka olet [ahettanyt edelleen ja delegoinut.

Viesti, johon olet vastannut ja jonka olet Iahettdnyt edelleen ja delegoinut..

Oma viesti.

Allekirjoitettu viesti.

Salattu viesti.

Allekirjoitettu ja salasanalla suojattu viesti.

Asiakirjan tietty versio.

Asiakirjan virallinen versio.

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

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

Avaamaton ja avattu ajanvaraus, jonka tarkeys on pieni, normaali tai suuri.
Avaamaton ja avattu tehtdva, jonka tarkeys on pieni, normaali tai suuri.
Avaamaton muistutus, jonka prioriteetti on pieni, normaali tai suuri.

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

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

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

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

Vapaan ajan etsinndssa tdma kuvake osoittaa, ettd voit saada lisatietoja ajanvarauksesta
napsauttamalla kdyttdjatunnuksen tai resurssin vieressa olevaa ajoitettua aikaa. Kayttajan tai
resurssin omistajan on annettava sinulle tapaamisen lukuoikeudet kayttooikeusluettelossa,
ennen kuin tdma kuvake voi tulla ndyttdéon.

Kalenteriviestille on maaritetty halytys.

Viestien vieressa olevien kuvakkeiden tunnistaminen



Kuvake

Kuvaus

&

b g il ]G

Ryhmaajanvaraus, muistutus tai tehtava.

Yksityinen kalenteriviesti.
Kalenteriviesti, joka on hylatty mutta jota ei ole poistettu.

Avaamaton asiakirjaviittaus.

Avattu asiakirjaviittaus.

Jaettu kansioilmoitus.

Jaettu osoitekirjailmoitus.

Avaamaton oma viesti (jaettu kansio).

Avattu oma viesti (jaettu kansio).

Viestien vieressa olevien kuvakkeiden tunnistaminen
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1 O Lisatietoja

Voit hankkia lisdtietoja GroupWisesta seuraavista resursseista:

+ "Kaytonaikainen ohje" sivulla 51

+ "GroupWisen Tervetuloa-valilehti" sivulla 51
+ "GroupWise -oppaiden Web-sivu" sivulla 51
+ "Pikaoppaat" sivulla 52

+ "GroupWise-yhteisd" sivulla 52

Kaytonaikainen ohje

Taydellinen GroupWise-kdyttdopas on saatavilla verkossa. Valitse paaikkunasta Ohje > Kayttdopas.
Etsi haluamasi aihe Sisdlt6-, Indeksi- ja Etsiminen-valilehtien avulla.

GroupWisen Tervetuloa-valilehti

GroupWise sisaltaa uuden Tervetuloa-valilehden, joka on siirtymispalkissa. Jos valilehti ei nay,
napsauta siirtymispalkkia hiiren kakkospainikkeella, valitse Mukauta siirtymispalkki ja valitse sitten
Nayta tervetulonaytto.

Tervetuloa-vélilehdessa on seuraavat resurssit, joiden avulla uudet ja kokeneet kayttajat voivat
hyodyntdaa GroupWise -tydasemaohjelmaa tehokkaasti:

+ siirtymisopas Outlookista GroupWiseen

+ tybaseman mukauttamisresursseja

+ lyhyita videoita, joissa esitelldan tiettyja tehtavia ja ominaisuuksia
+ Tybasemaparannusten luettelo

+ GroupWisen taitoja kehittavia resursseja

GroupWise -oppaiden Web-sivu

Taydellinen kokoelma ohjeita GroupWisen kayttoon ja hallintaan on GroupWise :n ohjeiden Web-
sivustossa.

Tama kdyttéopas on myos avattavissa GroupWise-ohjelmassa valitsemalla Ohje > kédyttdopas.
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https://www.novell.com/documentation/groupwise23/
https://www.novell.com/documentation/groupwise23/

Pikaoppaat

Seuraavissa pikaoppaissa on tietoja GroupWisen tietyistd ominaisuuksista seka GroupWisen
kdytosta muiden Open Textin ja muiden valmistajien tuotteiden kanssa.

+ GroupWise Calendar Publishing -pikaopas
+ GroupWise Messenger -pikaopas

+ GroupWise Vibe -pikaopas

+ GroupWise Web -kdyttéopas

GroupWise-yhteiso

GroupWise-yhteison Web-sivustossa on vihjeitd, vinkkeja, toimintokuvauksia ja vastauksia yleisiin
kysymyksiin.

Linkki on kaytettavissa myos GroupWise-tydasemaohjelman kautta valitsemalla Ohje > Open Text -
yhteis6 > GroupWise.
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I Organisointi

Kohdassa Aloittaminen on selostettu GroupWise-ympariston perusasiat. Tassad osiossa kerrotaan,

kuinka voit muuttaa GroupWisen-perusymparistdon tydskentelytapoihisi sopivaksi tehokkaaksi ja
mukautetuksi yhteiskdyttoymparistoksi.

*

*
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Luku 12 "Luokkien kdyttaminen viestien jarjestamiseen" sivulla 61

Luku 13 "Kansioiden kayttaminen postilaatikon jarjestelemiseen" sivulla 67
Luku 14 "Paneelien kdyttaminen kotikansion jarjestamiseen" sivulla 85
Luku 15 "Zoom-kokousten integroiminen" sivulla 89

Luku 16 "Muiden GroupWise-toimintojen mukauttaminen" sivulla 93

Luku 17 "Filr-integraation toimintatapa" sivulla 97
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GroupWise-kayttoliittyman
mukauttaminen

Kaikki GroupWise-tydasemaohjelman kayttoliittyman mukautusasetukset on kuvattu naissa osissa.

+ "GroupWise-mallin valitseminen" sivulla 55

+ "Yksittdisten GroupWise-ulkoasuasetusten mukauttaminen" sivulla 56

+ "Paatyokalurivin mukauttaminen" sivulla 57

+ "Oletusarvoisen kdynnistyskansion maarittaminen" sivulla 57

+ "Lukemisen oletusnakymien maarittaminen" sivulla 58

¢ "Oletusluku- tai oletusluomisndakyman seka oletusfontin asettaminen" sivulla 58
+ "Pikakatselun oletusarvoisen kdyttaytymisen maarittaminen" sivulla 59

+ "Oletusarvoisen viestindkyman vaihtaminen" sivulla 59

+ "Seuraavan postilaatikossa olevan viestin lukeminen automaattisesti" sivulla 59

+ "GroupWise-kayttoliittyman kieliasetuksen muuttaminen" sivulla 59

GroupWise-mallin valitseminen

Voit valita neljasta mallista:
+ Oletusarvo: Oletusmallissa on erilaisia varimalleja, joista voit valita, ja se ndyttaa
siirtymispalkin, tdyden kansioluettelon, pdavalikon ja kaksi saraketta, joissa on paneelit.

+ GroupWise 6.5: GroupWise 6.5 -mallissa on yksi varimalli, ja se ndyttaa kansioluettelon,
paatyokalurivin ja viestiluettelon.

+ Yksinkertaistettu: Yksinkertaistetussa mallissa on erilaisia varimalleja, joista voit valita, ja se
nayttaa siirtymispalkin, yksinkertaisen kansioluettelon, paavalikon ja kaksi saraketta, joissa on
paneelit.

+ Mukautettu: Mukautettua mallia kdayttamalla voit maarittaa ulkoasumaaritykset haluamiksesi.
Jos muokkaat jotakin esimaaritetyistda malleista, kyseisista asetuksista tulee mukautettu mallisi.

Mallin valitseminen:

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Kayttoymparisto ja valitse sitten Ulkoasu-valilehti.
3 Valitse malli avattavasta Mallit-luettelosta.

4 Valitse OK ja valitse sitten Sulje.
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Yksittdisten GroupWise-ulkoasuasetusten mukauttaminen

GroupWisen ulkoasua voidaan muuttaa monella tapaa.

1 Valitse Tyékalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Kayttoymparisto ja valitse sitten Ulkoasu-valilehti.

3 Valitse haluamasi ulkoasuasetukset.

Mallit: Lisatietoja on kohdassa GroupWise-mallin valitseminen.

Nayta paavalikko: Paavalikko nakyy siirtymispalkin ylapuolella.

Nayta siirtymispalkki: Siirtymispalkki, jonka avulla padset nopeasti useimmin kadytettyihin
kansioihisi, ndytetaan.

Nayta paatyokalurivi: Padtyokalurivi, jonka avulla padset nopeasti useimmin kaytettyihin
toimintoihisi, ndytetaan.

Kaytd GroupWisen vdrimalleja: Korvaa kayttojarjestelman varimallin valitulla GroupWisen
varimallilla.

Nayta kansioluettelo: Kansioluettelo nakyy ikkunan vasemmassa reunassa.

Suosikkikansioluettelo: Nayttda mukautetun kansioluettelon Tassa luettelossa useimmin
kaytetyt kansiot ndakyvat ensimmaisina.

Yksinkertainen kansioluettelo: Nayttda vain kansiot, jotka liittyvdt avoimena olevaan kansioon.
Nayttaa esimerkiksi Postilaatikko-kansiossa kaappikansion, johon voit siirtda viesteja.

Nayttaa kalenterikansiossa henkilokohtaiset kalenterit. Nayttaa usein kaytettyjen osoitteiden
kansiossa henkilokohtaiset yhteystietokansiot. Nayttaa asiakirjakansiossa asiakirjat.

Taysi kansioluettelo: Nayttaa taydellisen kansioluettelon.

Pitka kansioluettelo: Jos pikakatselu on nadkyvissa, voit taman vaihtoehdon valitsemalla
laajentaa kansioluettelon pikakatselun alaosaan asti, kun se naytetdan viestiluettelon alla eika
sen oikealla puolella.

Nayta pikakatselu: Jos haluat nahda pikakatselun, valitse tama vaihtoehto. Jos haluat estaa
pikakatselun nakymisen, jata valinta tyhjaksi.

Voit my6s mukauttaa yksittaisia kansiota pikakatselussa ndyttda varten. Napsauta kansiota
hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Ominaisuudet > Naytto. Valitse tarvittaessa Muista
Pikakatselu-nakyvyys ja Nayta pikakatselu.

Pikakatselu alhaalla: Jos Nayta pikakatselu on valittuna, valinta nayttaa pikakatselun ikkunan
alaosassa.

Pikakatselu oikealla: Jos Nayta pikakatselu on valittuna, valinta nayttaa pikakatselun ikkunan
oikealla puolella.

4 Valitse OK.
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Paatyokalurivin mukauttaminen

Voit muokata tyokaluriveja lisddamalla ja poistamalla painikkeita, muuttamalla painikkeiden
jarjestysta ja sijoittamalla erottimia painikkeiden valiin.

1 Jos haluat mukauttaa paatyokalurivid, kun se ei ole nakyvissa, napsauta tyokalurivia hiiren
kakkospainikkeella ja valitse sitten Mukauta tydkalurivia.

2 Valitse Nayta-valilehti.

3 Valitse tyokalurivin esitystapa.

Voit valita painikkeiden ndyttdmisen kuvina, kuvina, joiden alla on tekstia, tai kuvina, joiden
oikealla puolella on valittu teksti.

4 Valitse, haluatko yhden painikerivin vai useita painikeriveja.

5 Voit poistaa tai ndyttaa avattavan nayttoasetusluettelon valitsemalla Naytd avattava
nayttéasetusluettelo -valintaruudun tai poistamalla sen valinnan.

6 Jos haluat valitulle viestille parhaiten sopivat painikkeet ndkyviin, valitse Nayta kohteen
kontekstityokalurivi.

7 Jos haluat valitulle kansiolle parhaiten sopivat painikkeet nakyviin, valitse Nayta kansion
kontekstityokalurivi.

8 Valitse Mukauta-valilehti.

9 Voit lisata painikkeen valitsemalla luokan Luokat-luettelosta, napsauttamalla Ohjaukset-ruudun
painiketta ja valitsemalla sitten Lisaa painike.

Luokat-luetteloruudun vaihtoehdot ovat padikkunan valikkojen nimid. Ohjaukset-ruudussa
olevat painikkeet vastaavat valikon komentoja, jotka ovat toimintoja. Esimerkiksi Tiedosto-
luokan painikkeet ovat Tiedosto-valikossa olevia toimintoja (ndkymien avaaminen,
tulostaminen, tallentaminen ja niin edelleen).

10 Voit poistaa painikkeen vetamalla sen pois tydkalurivilta.
11 Voit muuttaa tyokalurivin painikkeiden jarjestystd vetamalla painikkeen haluamaasi kohtaan.
12 Voit suurentaa painikkeiden valeja vetamalla painiketta poispain toisesta painikkeesta.
TAI
Voit pienentda painikkeiden valeja vetamalla painiketta toista painiketta kohti.
13 Valitse OK.

HUOMAUTUS: Voit vetda painikkeen pois tyokaluriviltd, muuttaa tyokalurivin painikkeiden
jarjestysta ja kdyttda muita toimintoja vain silloin, kun Mukauta tydkalurivia -valintaikkuna on auki.

Oletusarvoisen kaynnistyskansion maarittaminen

Oletusasetuksen mukaan GroupWise ndyttda Postilaatikko-kansion. Kun olet marittanyt kotikansion
asetukset, se kannattaa ehkd maarittaa aloituskansioksi.

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset ja kaksoisnapsauta sitten Kayttoymparisto.

2 Valitse Oletusarvoiset toimet -vililehti.
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3 Valitse, haluatko kaynnistdaa GroupWisen postilaatikkokansiossa vai kotikansiossa.

4

Valitse OK.

Lukemisen oletusnakymien maarittaminen

Kayta tata asetusta nopeuttamaan latausaikaa, kun olet lisdnnyt oletusnakymaan grafiikkaa ja kuvia,
kuten taustakuvia ja allekirjoituksia. Asetus ohittaa lisdtyt ominaisuudet ja ndyttaa oletusviestin.

Asetus ei tee muokkauksia ldhetettyihin viesteihin tehtyihin muutoksiin, kuten fonttiin tai kokoon,
ellei muutoksia ole tallennettu ndkyman osana.

1
2
3
4

Valitse Tydkalut > Maaritykset.
Kaksoisnapsauta Kayttoymparisto.
Valitse Nakymat-valilehti.

Valitse Kdyta lukemisessa oletusnakymia.

Oletusluku- tai oletusluomisnakyman seka oletusfontin
asettaminen

Voit muuttaa kaikkien viestien nakymaa seuraavasti:

g A W N =

Valitse Tyodkalut > Mairitykset.

Kaksoisnapsauta Kayttoymparisto.

Valitse Nakymat-valilehti.

Tee valinnat ryhmaruuduissa Oletusluomisndakyma ja -fontti ja Oletuslukundakyma ja -fontti.

(Valinnainen) Valitse Oletuslukunikyma ja -fontti -ryhméaruudussa Pelkki teksti -kohdan vieresta
Pakota nakyma, jos haluat estda HTML-muotoisten viestien esittdmisen, kun tekstiversiota ei ole
saatavilla.

Jos valitset Pakota nidkyma, nayttdoon tulee ilmoitus, kun vain HTML -viestia ei voi nayttaa. Voit
tarkastella viestia valitsemalla Nakyma > HTML. Jos et valitse Pakota nikyma -vaihtoehtoa,
pelkkdana HTML:na ldhetetyt viestit ndytetddn HTML-muodossa, vaikka olisitkin valinnut
oletusnakymaksi Pelkka teksti -muodon.

Valitse oletusfonttityyli.

7 Valitse oletusfonttikoko.

8

Valitse OK.

Nakyman muuttaminen yhdessa viestissa:

1
2

Avaa viesti.

Valitse Nakyma ja valitse sitten Pelkka teksti tai HTMIL.
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Pikakatselun oletusarvoisen kayttaytymisen
maarittaminen

Voit maarittaa pikakatselun oletusarvoisen kayttaytymisen seuraavasti:

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset ja kaksoisnapsauta sitten Kayttoymparisto.

2 Valitse Oletusarvoiset toimet -valilehti.

3 Maarita pikakatselun nayttotapa: Kaikissa kansioissa, Vain valitussa kansiossa tai Kysy.
4 Valitse OK.

Oletusarvoisen viestinakyman vaihtaminen

Voit vaihtaa oletusarvoisen viestindakyman seuraavasti:

Valitse Tydkalut > Maaritykset.

Kaksoisnapsauta Kayttoymparisto ja valitse sitten Nakymat-valilehti.

Valitse viestityyppi vasemmanpuoleisesta ruudusta.

Valitse ryhméaasetus avattavasta Ryhma-valikosta.

Valitse oma asetus avattavasta Oma-valikosta.

Valitse Ryhma tai Oma.

Toista vaiheita Vaihe 3-Vaihe 6, kunnes olet valinnut oletusnakyman kullekin viestityypille.

Valitse OK.

0 N O U1 A W N BB

Seuraavan postilaatikossa olevan viestin lukeminen
automaattisesti

Voit maarittda GroupWisen avaamaan seuraavan postilaatikossa olevan viestin automaattisesti, kun
hyvaksyt, hylkaat tai poistat luettavan viestin. Tama vaihtoehto on oletuksena poissa kaytosta.

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Kayttoymparisto ja valitse sitten Yleista-valilehti.

3 Valitse Lue seur. hyviks., hylk. tai poiston jdlkeen ja napsauta sitten OK.

GroupWise-kayttoliittyman kieliasetuksen muuttaminen

Jos kaytossa on GroupWisen monikielinen versio, voit valita GroupWisen kayttéliittyman kielen.

1 Valitse Tyékalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Kayttoympadristo ja valitse sitten Yleista-valilehti.

3 Valitse kieli avattavasta Liittyman kieli -valikosta ja valitse sitten OK.
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VIHIJE: Oikolukuohjelman kielen vaihtaminen on kuvattu kohdassa Oikolukuohjelman kielen
valitseminen.
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Luokkien kayttaminen viestien
jarjestamiseen

Luokkien avulla voit jarjestaa tietoja. Voit maarittaa luokan mille tahansa viestille tai muulle
kohteelle, myos yhteyshenkilille. Voit luoda ja lisata luokkia sekd maarittaa kullekin luokalle
tunnusvarin. Varit nakyvat viestiluettelossa ja kalenterissa.

Luokkien kuvaus

Kun maaritat viestille luokan, viesti ndytetdan luokan varin mukaan. Luokkien avulla voit ryhmitelld
viestit nopeasti.

Viesteille on méaaritettavissa nelja oletusluokkaa (jatkotoimet, pieni tarkeys, omat viestit ja
kiireellinen). Voit muokata ja poistaa naita luokkia halutessasi ja luoda uusia luokkia. Kun maaritat
viestille luokan, viesti oletusarvoisesti ndytetaan luokan vérissa.

Jos annat lahetettavalle viestille jonkin oletusluokan, viesti saapuu vastaanottajan postilaatikkoon
merkittyna kyseisellad luokalla. Jos maaritat luomasi luokan ldhetettavalle viestille, viesti saapuu
vastaanottajan postilaatikkoon ilman maaritettya luokkaa.

Jos maaritat jaetun kansion viestille jonkin oletusluokista, luokka nakyy jaetun kansion viestissa
kaikille kayttajille. Jos maaritat luomasi luokan jaetun kansion viestille, luokka nakyy vain sinulle.

Voit ndyttaa viesteihin maaritetyt useat luokkien varit lisddmalla Luokat-sarakkeen kansiondkymaan
tai ndyttamalla kansion yhteenvetondakymadssa. Kun pidat hiiren osoitinta luokkaa kuvaavan varin
paallad, luokan nimi tulee nayttoon. Luokka-sarake on lajiteltavissa, ja viestit lajitellaan luokan
mukaan siihen jarjestykseen, jonka olet maarittanyt luokkia maaritettaessa. Kun viestit lajitellaan
luokan mukaan, ne nakyvat luettelon useassa kohdassa, jos viestilla on useita luokkia.

Viestien maarittaminen eri luokkiin

Naissa osioissa kuvataan viestien eri luokkiin maarittamisen vaihtoehtoja ja toimintatapaa.

+ "Luokan maarittdminen nopeasti" sivulla 62

+ "Minka tahansa luokan méaarittaminen mille tahansa viestityypille" sivulla 62
+ "Luokan maarittaminen viestin ominaisuuksien avulla" sivulla 62

+ "Viestien maarittdminen useisiin luokkiin" sivulla 63

+ "Viestin luokan poistaminen" sivulla 63

Luokkien kayttdminen viestien jarjestamiseen 61



Luokan maarittaminen nopeasti
Voit maarittaa luokan mihin tahansa viestiluetteloon seuraavasti:

1 Veda hiirella viestin paalta, jolloin hiirelld osoittamisen ympyrakuvake = [ =] tulee nakyviin, ja
napsauta sitten viestia.

2 Napsauta avattavan luettelon luokkaa.
TAI

Jos haluamaasi luokkaa ei ole luettelossa, valitse Lisad. Nayttoon tulee Muokkaa luokkia -
valintaikkuna, josta voit valita luokan. Valitse lopuksi OK.

Luettelossa nakyy 10 viimeisinta kadytettya luokkaa. (Jos et ole vield kayttanyt luokkia, luokat
ovat aakkosjarjestyksessa.)

Minka tahansa luokan maarittaminen mille tahansa
viestityypille

Voit maarittaa luokan viestille, ajanvaraukselle, tehtavalle, huomautukselle tai yhteystiedolle.

1 Napsauta viestia hiiren kakkospainikkeella.
2 Valitse Luokat
3 Napsauta avattavan luettelon luokkaa.

TAI

Jos haluamaasi luokkaa ei ole luettelossa, valitse Lisaa. Nayttoon tulee Muokkaa luokkia -
valintaikkuna, josta voit valita luokan. Valitse lopuksi OK.

Luettelossa nakyy 10 viimeisinta kaytettya luokkaa. (Jos et ole vield kayttanyt luokkia, luokat
ovat aakkosjarjestyksessa.)

Luokan maarittdminen osoitekirjan merkinnalle:

1 Voit avata oman osoitekirjan seuraavasti:

2 Etsi kayttaja, jonka haluat valita.

3 Napsauta kayttdjaa hiiren kakkospainikkeella.
4 Valitse Tiedot ja valitse sitten Luokat.

5 Valitse valikosta haluamasi luokka ja valitse sitten OK.

Luokan maarittaminen viestin ominaisuuksien avulla

1 Avaa olemassa oleva viesti, avaa avattavat asetukset ja napsauta muokkauskuvaketta # kohdan
Luokat vieressa avattavan Mukauta-valikon alla.

tai

Avaa kirjoitettava uusi viesti, napsauta Lihetysmaaritykset-valilehtea ja valitse sitten Muokkaa
luokkia.
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Jos maaritat jonkin oletusluokan (jatkotoimet, pieni tarkeys, omat viestit ja kiireellinen)

postitettavalle viestille, viesti saapuu vastaanottajan postilaatikkoon silla luokalla varustettuna.
Jos maaritat luomasi luokan lahetettavalle viestille, viesti saapuu vastaanottajan postilaatikkoon

ilman maaritettya luokkaa.

2 Valitse Muokkaa luokkia -valintaikkunasta luokka ja valitse sitten OK.

Viestien maarittaminen useisiin luokkiin

Voit maarittaa viestin useisiin luokkiin seuraavasti:

1 Napsauta viestia hiiren kakkospainikkeella.

2 Valitse Luokat > Lisaa. Nayttoon tulee Muokkaa luokkia -valintaikkuna.
3 Valitse haluamasi luokat.

4 Valitse OK.

Viestin luokan poistaminen

Voit poistaa viestin luokan seuraavasti:

1 Napsauta viestia hiiren kakkospainikkeella.
2 Valitse Luokat > Lisaa. Nayttoon tulee Muokkaa luokkia -valintaikkuna.
3 Poista poistettavan luokan valinta ja valitse sitten OK.

Luokka poistetaan viestista.

Luokkien kasitteleminen

Naissa osissa on lisatietoja luokkien kasittelemisesta.

*

"Uuden luokan lisddminen" sivulla 63

+ "Luokan nimedminen uudelleen" sivulla 64

+ "Viestien etsiminen luokan mukaan kansiossa" sivulla 64
+ "Viestien lajitteleminen luokan mukaan" sivulla 64

+ "Luokan poistaminen" sivulla 64

+ "Luokan vérien kayttaminen viestiluettelossa" sivulla 65

Uuden luokan lisaaminen

Voit luoda uuden luokan seuraavasti:

1 Valitse Kasittele > Luokat > Lisad. Nayttoon tulee Muokkaa luokkia -valintaikkuna.
2 Kirjoita luokan nimi Luokat-valintaikkunan alaosassa olevaan Uusi luokka -kenttaan.
3 Valitse Lisda.

Lisad-painike on valittavissa, kun olet alkanut kirjoittaa luokan nimea.

Luokkien kayttdminen viestien jarjestamiseen
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4 Voit maarittaa luokalle varin valitsemalla luokan nimen luettelosta ja valitsemalla sitten tekstin
ja taustan varin.

5 Valitse OK, jos haluat tallentaa uuden luokan.

VIHJE: Voit myos valita viestin ennen uuden luokan luomista ja maarittaa sitten heti uuden
luokan valittuun viestiin.

Luokan nimeaminen uudelleen

Luokan uudelleennimedminen:

1 Valitse Kasittele > Luokat > Lisad. Nayttoon tulee Muokkaa luokkia -valintaikkuna.
2 Valitse luokan nimi ja valitse sitten Nimea uudelleen.

3 Kirjoita uusi nimi ja valitse sitten OK.

Luokka nimetdan uudelleen luettelossa seka kaikissa niissa viesteissa, joihin se oli maaritetty.

Viestien etsiminen luokan mukaan kansiossa

Voit etsia viesteja luokan mukaan kansiossa seuraavasti:

1 Valitse minka tahansa kansion oikeasta ylakulmasta avattava Etsi-luettelo Luokat ja napsauta
sitten luokan nimea.

Nayttoon tulevat kaikki viestit, joille on maaritetty tama luokka.

2 Tyhjenna valinta valitsemalla X Etsi-kentdssa.

Viestien lajitteleminen luokan mukaan

Voit lajitella viestit luokan mukaan seuraavasti:

1 Lisaa Luokka-sarake kansion viestiluetteloon noudattamalla ohjeita, jotka on annettu kohdassa
Sarakkeen lisdaminen.

2 Valitse Luokka-sarake, jos haluat lajitella viestiluettelon luokan mukaan.

Luokan poistaminen

Luokan poistaminen:

1 Valitse Kasittele > Luokat > Lisdd. Nayttoon tulee Muokkaa luokkia -valintaikkuna.
2 Valitse luokan nimi ja valitse sitten Poista.

3 Valitse Kylla ja valitse sitten OK.

Luokka poistetaan luettelosta seka kaikista niista viesteistd, joihin se oli maaritetty.
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Luokan varien kdayttaminen viestiluettelossa

Voit muokata luokan vareja viestiluettelossa seuraavasti:

1 Valitse Kasittele > Luokat > Lisdd. Nayttoon tulee Muokkaa luokkia -valintaikkuna.
2 Valitse Kayta viestiluettelon vareja tai poista sen valinta.

3 Valitse OK.

Jos poistat kohdan Kayta viestiluettelon vareja valinnan, luokan vari ndkyy edelleen viestikuvakkeen
vieressa ja luokkasarakkeessa.
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Kansioiden kayttaminen postilaatikon
jarjestelemiseen

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

Oletuksena postilaatikon viestit poistetaan ja arkistoidaan vasta, kun paatat tehda niin. GroupWise
Administrator voi kuitenkin muuttaa tata toimintoa siten, etta viestisi poistetaan tai arkistoidaan
tietyn ajan kuluttua. Jos haluat varmistaa, ettei viesteja poisteta, voit arkistoida ne manuaalisesti.
Tietoja GroupWise-viestien arkistoimisesta on kohdassa Sahkodpostin arkistointi.

Kansioluetteloiden kuvaus

Kaikki kansiot ovat kotikansion alikansioita. Voit laajentaa ja tiivistda kansioluettelon kansioita
napsauttamalla nuolta. Voit valita ndytettavaksi haluamasi kolmesta erilaisesta kansioluettelosta:
+ "Taysi kansioluettelo" sivulla 67
+ "Yksinkertainen kansioluettelo" sivulla 67

+ "Suosikkikansioluettelo" sivulla 68

Taysi kansioluettelo

Taysi kansioluettelo nayttaa kaikki kansiot.

Kaikkien kansioiden (lukuun ottamatta jaettuja kansioita) vieressa nakyy kansiossa olevien
lukemattomien viestien maara hakasulkeissa. Lahetetyt viestit -kansion vieressa on hakasulkeissa
valimuisti- tai etdkayttotilassa ldhetystd odottavien viestien maara.

Voit jarjestella kansioissa olevia viesteja siirtamalla tai kytkemalla niita. Kun siirrat viestin kansioon,
viesti otetaan pois toisesta paikasta ja siirretadn toiseen. Kun kytket viestin kansioon, viesti pysyy yha
tallennettuna alkuperaiseen kansioon, mutta se ndakyy myos uudessa kansiossa. Kun muutat
kytkettya viestia, viesti muuttuu myos muissa kansioissa. Jos viesti on kytketty useisiin kansioihin ja
poistat alkuperdisen viestin, kopiot muissa kansioissa jaavat jaljelle.

Voit maarittaa eri ominaisuudet postilaatikkosi jokaiselle kansiolle. Voit esimerkiksi lajitella toisen
kansion viestit paivamaaran perusteella ja toisen kansion viestit yrityksen perusteella.

Yksinkertainen kansioluettelo

Yksinkertainen kansioluettelo liittyy kontekstiin. Se ndyttaa nykyiseen kansioon liittyvat kansiot.
Seuraavat ovat kontekstipohjaisia yksinkertaisia kansioluetteloita:

+ Kalenteri: Nayttaa luettelon kaikista kalentereista. Taalta voi valita kalenterin sisallon
padkalenterissa esitettavaksi. Voit myos vaihtaa kalenterin varia.
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+ Osoitteet: Tuo nayttdon luettelon kaikista omista osoitekirjoista. Oletusarvoisesti
padosoitekansio on Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirja.

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

+ NNTP: Nayttaa tilattujen ryhmien luettelon uutisryhmassa.
+ GroupWise-syoOtteet: Nadyttaa tilattujen RSS-syotteiden luettelon.

+ Suosikit: Nakyy silloin, kun et ole kalenterikansiossa, yhteystietokansiossa, asiakirjakansiossa tai
missaan NNTP-kansiossa tai RSS-syotteiden kansiossa. Yksinkertaisen Suosikit-kansion avulla
voit kopioida kansioita kansioluetteloon nopeaa avaamista varten.

Suosikkikansioluettelo

Suosikkikansioluettelon avulla voit lisatda useimmin kaytetyt kansiot yksinkertaiseen
kansioluetteloon, josta ne voi avata nopeasti. Tama on hyddyllista, kun vedat ja pudotat viesteja
kansioluetteloon. Tassa luettelossa useimmin kadytetyt kansiot nakyvat ensimmaisina.

Kun tuot suosikkikansioluettelon nakyviin, useimmin kaytetyt kansiot ndkyvat erillisena luettelona
viimeksi kdytetyissd kansioissa. Tassa osassa ylimpana nakyy enintdadn 15 useimmin kaytettya
kansiota. Jos lopetat luettelossa nakyvan kansion kayton, se poistuu vahitellen luettelosta.
Suosikkikansioluettelossa nakyvat kansiot eivat ndy viimeksi kdytetyissa kansioissa.

Kansioluetteloiden nayttaminen

+ "Kansioluetteloiden jarjestaminen" sivulla 68

¢ "Suosikkikansioiden luettelon muodostaminen" sivulla 69

+ "Kansioiden jarjestaminen uudelleen" sivulla 69

+ "Kansioluettelon jarjestaminen aakkosluetteloon" sivulla 69

+ "Kansioluettelon sulkeminen" sivulla 69

Kansioluetteloiden jarjestaminen

Voit jarjestaa kansioluettelon seuraavasti:

1 Napsauta Kansioluettelo-kohdassa olevaa Kansioluettelon asetukset -nuolta.
2 Valitse ainakin yksi kansioluetteloista: Suosikit, Yksinkertainen ja Taysi.

3 Jos valitset useita kansioluettelotyyppeja, napsauta Kansioluettelo-alanuolta uudelleen ja
valitse sitten Valitse jarjestys.

4 Siirra kansioluettelot siihen jarjestykseen, jossa haluat niita katsella, ja valitse sitten OK.

5 Muuta kansioluetteloiden kokoa tarvittaessa.
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Suosikkikansioiden luettelon muodostaminen

Voit lisata kansioita suosikkikansioluetteloon kahdella tavalla:

+ Napsauta hiiren kakkospainikkeella kansiota postilaatikossasi ja valitse sitten Lisda suosikkeihin.

+ Valitse useita kansioita suosikkiluetteloon lisattaviksi.
Voit valita useita kansioita katevasti seuraavasti:

1 Napsauta suosikkikansiota hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Valitse suosikit.
2 Valitse lisattavat tai poistettavat kansiot.
3 Valitse OK.

Kansioiden jarjestaminen uudelleen

Jos haluat jarjestaa kansioluettelon, valitse Muokkaa > Kansiot.

Kansiot-valintaikkunassa voit luoda, poistaa, nimeta uudelleen ja siirtda kansioita.

Kansioluettelon jarjestaminen aakkosluetteloon

Voit jarjestda kansioluettelon aakkosluetteloon seuraavasti:

1 Napsauta kotikansiota tai kaappikansiota hiiren kakkospainikkeella.

2 Valitse Lajittele alikansiot.

Kansioluettelon sulkeminen

Voit sulkea kansioluettelon, jos haluat jattdaa padikkunaan enemman tilaa muille nakymille, kuten
kalenterille. Tama on katevaa, kun kasittelet kansioita siirtymispalkin kautta. Voit piilottaa tai nayttaa
kansioluettelon valitsemalla Nayta > Kansioluettelo.

Jos kansioluettelo ei ole nakyvissa, kun vedat ja pudotat viestid kansion sijaintiin, kansioluettelo
tulee nakyviin, jotta voit vetda ja pudottaa viestin siihen.

Kansioiden kasitteleminen

Naissa osissa kerrotaan muista kansioiden kasittelemiseen liittyvista vaihtoehdoista ja
toimintatavoista.

¢ "Uuden kansion luominen" sivulla 70

+ "Tietyn kansion luominen" sivulla 70

+ "Kansion siirtaminen" sivulla 70

+ "Kansion nimedminen uudelleen" sivulla 70

+ "Kansion varin lisddminen" sivulla 71

+ "Kansion poistaminen" sivulla 71

Kansioiden kdyttaminen postilaatikon jarjestelemiseen 69



70

+ "Useiden alikansioiden poistaminen samalla kertaa" sivulla 71

+ "Kansioiden ja viestien suojaaminen" sivulla 71

Uuden kansion luominen

Uuden kansion luominen:

1 Napsauta kansioluetteloa hiiren kakkospainikkeella
2 Valitse Uusi kansio.

3 Kirjoita uuden kansion nimi.

Jos luot kansion vaaraan paikkaan, veda kansio haluamaasi paikkaan kansioluettelossa.

Tietyn kansion luominen

Voit luoda tietyn kansion seuraavasti:

1 Valitse kansioluettelosta Tiedosto > Uusi > Kansio.
2 Valitse kansiotyyppi asetusten luettelosta ja valitse sitten Seuraava.
3 Kirjoita uuden kansion nimi ja kuvaus.

4 Siirra kansio haluamaasi kohtaan kansioluettelossa Yl6s-, Alas-, Oikealle- ja Vasemmalle-
painikkeiden avulla. Valitse lopuksi Seuraava.

5 Maarita kansion nayttdasetukset ja valitse sitten Lopeta.

Kansion siirtaminen

Jos haluat siirtaa kansion, veda ja pudota kansio haluamaasi sijaintiin kansiorakenteessasi.

Katso myds Kansioiden jarjestaminen uudelleen.

Kansion nimeaminen uudelleen

Kansion nimen vaihtaminen:

1 Napsauta hiiren kakkospainikkeella kansioluettelossa olevaa kansiota ja valitse sitten Nimea
uudelleen.
2 Kirjoita kansion uusi nimi.

Et voi nimetd uudelleen Kalenteri-, Asiakirjat-, Postilaatikko-, Lahetetyt viestit-, Tehtdvaluettelo-,
Osoitteet-, Kaappi-, Keskenerdiset- ja Roskakori-kansioita.
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Kansion varin lisaaminen

Voit lisdta kansion varin postilaatikon jarjestdamisen helpottamiseksi.

1 Napsauta kansion kuvaketta [ sen kansion vieressa, jolle haluat maarittaa varin.

2 Valitse kansiolle vari luettelosta tai valitse mukautettu vari.

Ei tayttoa

Lisaa varga. ..

Kansion kuvake paivitetdaan valitsemallasi varilla —

Kansion poistaminen

Kansion poistaminen:

1 Napsauta poistettavaa kansiota hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Poista.

2 Vahvista poistaminen valitsemalla Kyll&.

Et voi poistaa Kalenteri-, Asiakirjat-, Postilaatikko-, Lihetetyt viestit-, Tehtavaluettelo-, Osoitteet-,
Kaappi-, Keskeneraiset- ja Roskakori-kansioita. Voit poistaa Roskaposti-kansion vain, jos roskapostin
kasittely on poistettu kaytosta.

Jos haluat poistaa jaetun kansion, napsauta kansiota hiiren kakkospainikkeella, valitse Poista ja
valitse sitten Kylla.

Useiden alikansioiden poistaminen samalla kertaa

Voit poistaa useita kansioita, jotka ovat toisten kansioiden sisalla.

1 Avaa kansio, joka sisaltaa alikansiot.
2 Valitse viestiluettelosta alikansiot, jotka haluat poistaa.
3 Napsauta valittuja kansioita hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Poista.

4 Valitse, haluatko poistaa vain kansioiden sisdllon vai kansiot sisdltdineen, ja valitse sitten OK.

Kansioiden ja viestien suojaaminen

Voit suojata kansiossa olevia viesteja, ettei niita poisteta automaattisen puhdistuksen tai
automaattisen arkistoinnin aikana. GroupWise-paakayttajan on otettava tama asetus kayttdon, jotta
voit suojata kansioita ja viesteja. Kun suojaat kansion, kansiokuvakkeen oikeassa alakulmassa nakyy
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pieni kilpikuvake. Viesteissa ei ndy mitaan ilmoitusta siita, ettd ne on suojattu. Jos siirrat viestin pois
suojatusta kansiosta, et saa kehotetta ottaa viestin suojausta kayttoon, ellet siirra viestia
hakundkymassa.

Kansion suojaaminen

Voit suojata kansion seuraavasti:

1 Napsauta kansiota hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Ominaisuudet.
2 Valitse Yleiset-vdlilehdessa Suojaa taman kansion viestit automaatt. puhdistukselta.

3 Valitse OK.

Viestin suojaaminen

Voit suojata viestin seuraavasti:

1 Napsauta viestia hiiren kakkospainikkeella.

2 Valitse Suojaa automaattiselta puhdistukselta.

Kansioiden viestiluetteloiden hallitseminen

Naissa osissa selitetdan, miten voit hallita kansioiden viestiluetteloita.

+ "Kansion ryhmaotsikoiden kdytt6on ottaminen" sivulla 72

+ "Kansion viestien esikatselun ottaminen kayttoon" sivulla 73

+ "Sarakkeiden kdyttaminen" sivulla 73

+ "Viestin siirtaminen tai kohteen kytkeminen toiseen kansioon" sivulla 74

+ "Viestin lukumaarityksen muuttaminen" sivulla 75

Kansion ryhmaotsikoiden kayttoon ottaminen

Ryhmaéotsikoiden avulla voidaan jarjestaa viestiluettelot ndytettavien viestien tyypin mukaan.
Esimerkiksi postilaatikkokansion ryhmaotsikkojen avulla viestit jarjestetdadn niiden
vastaanottopadivan mukaan.

1 Napsauta kansiota hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Ominaisuudet.
2 Valitse Naytto-valilehti.

3 Valitse Nayta ryhmaotsikot.

4 Valitse OK.

Kutista tai laajenna ryhmaotsikot napsauttamalla otsikon vieressa olevaa merkkia + tai -.
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Kansion viestien esikatselun ottaminen kayttoon

Viestin esikatselussa nakyy kaksi viestin rivid. Et voi maarittaa naytettavien rivien maaraa.

1 Napsauta kansiota hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Ominaisuudet.
2 Valitse Naytto-valilehti.

3 Valitse Viestin esikatselu.

4 Valitse OK.

Sarakkeiden kdyttaminen

Kansiossa oleva viestiluettelo on jaettu sarakkeisiin. Jokaisessa sarakkeessa on tietoja luettelon
viesteistd. Esimerkiksi viestien aiheelle ja [ahettamispaivamaaralle on kummallekin oma
sarakkeensa. Voit mukauttaa jokaisen kansion sarakenayton.

+ "Sarakkeen siirtaminen" sivulla 73

+ "Sarakkeen koon muuttaminen" sivulla 73

+ "Sarakkeen lisadminen" sivulla 73

+ "Lajitteleminen sarakkeen mukaan" sivulla 74

+ "Sarakkeen poistaminen" sivulla 74

Sarakkeen siirtaminen

Veda sarake uuteen paikkaan sarakeotsikossa.

VIHIJE: Voit myds napsauttaa sarakkeen otsikkoa hiiren kakkospainikkeella valitsemalla Lisda
sarakkeita, napsauttamalla sarakkeen nimea Valitut sarakkeet -ruudusta ja valitsemalla sitten Alas tai
Yl6s.

Sarakkeen koon muuttaminen

Veda sarakeotsikon reunaa, jos haluat muuttaa sarakkeen kokoa ja tehda sarakkeesta leveamman tai
kapeamman.

Sarakkeen lisaaminen

Voit lisata sarakkeen seuraavasti:

1 Napsauta sarakeotsikkoa kakkospainikkeella.
2 Napsauta lisattavaa saraketta.
TAI
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Valitse Lisaa sarakkeita.
2a Valitse Kaytettdvissa olevat sarakkeet -luettelosta ainakin yksi sarake ja valitse sitten Lis3a.

2b Valitse Ylos ja Alas, jos haluat siirtda uusia sarakkeita aiempien sarakkeiden paikkojen
mukaisesti.

2c Valitse OK.

Lajitteleminen sarakkeen mukaan

Voit lajitella sarakkeen mukaan seuraavasti:

1 Valitse kansio, joka sisdltda lajiteltavat viestit.
2 Valitse Naytd > Nayttoasetukset > Lajittele.
3 Napsauta luetteloruudusta viestin ominaisuutta, jonka mukaan haluat lajitella.
4 Valitse Nouseva, jos haluat lajitella aakkosjarjestykseen.
TAI
Valitse Laskeva, jos haluat lajitella kddnteiseen aakkosjarjestykseen.
5 Valitse OK.

Viestiluettelo voidaan lajitella myds napsauttamalla halutun sarakkeen otsikkoa. Alkuperdinen
lajittelujarjestys voidaan palauttaa napsauttamalla otsikkoa uudelleen.

Sarakkeen poistaminen

Poista sarake vetamalla sarakkeen otsikko pois sarakeotsikkorivilta.

Viestin siirtaminen tai kohteen kytkeminen toiseen kansioon

Kun siirrat viestin kansioon, viesti otetaan pois toisesta paikasta ja siirretdan toiseen. Kun kytket
viestin kansioon, viesti pysyy yha tallennettuna alkuperdiseen kansioon, mutta se nakyy myos
uudessa kansiossa. Kun muutat kytkettya viestia, viesti muuttuu myods muissa kansioissa.

TARKEAA: GroupWise Mobility, GroupWise Web ja GroupWise WebAccess eivit tue kytkettyja
viestejd. Ne nadyttavat ainoastaan alkuperdisen viestin sen sijaintikansiossa. Jos kadyttssasi on jokin
naistd GroupWise-komponenteista ja haluat ndyttaa viesteja useille kayttajille, suosittelemme
luomaan jaetun kansion, jakamaan sen kyseisten kadyttajien kanssa ja siirtamaan sitten halutun
viestin kansioon.

Veda viesti viestiluettelosta haluamaasi kansioon.

Jos haluat poistaa viestin kaikista niista kansioista, joihin se oli aiemmin kytketty, ja sijoittaa sen vain
yhteen kansioon, pida A1t-ndppainta alhaalla samalla, kun vedat viestin kansioon.

Pida Ctrl-ndppainta alhaalla vetdessasi viestid, niin viesti kytkeytyy kyseiseen kansioon.

VIHIJE: Voit myos valita viestin ja valita Muokkaa > Siirrd/kytke kansioihin. Valitse kansiot, joihin
haluat siirtaa tai kytkea viestin, ja valitse sitten Siirra tai Kytke. Poista viesti kaikista kansioista, joihin
se oli aiemmin kytketty, ja sijoita se valittuun kansioon valitsemalla Poista vanhat kytkennat.
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Jos siirrettava viesti on kansio ja samanniminen kansio on jo uudessa sijainnissa, nayttoon tulee
valintaikkuna, josta voit vaihtaa siirrettavan kansion nimea.

Muissa kansioissa olevat kopiot sailytetdan, vaikka poistaisit alkuperaisen viestin.

Viestin lukumaarityksen muuttaminen

Voit maarittaa kansiossa nadytettavaksi joko ensimmaisen lukemattoman viestin tai viimeisen luetun
viestin. Jos kansiossa on kuitenkin hyvin paljon viesteja, kansion sisallon ndkymiseen voi menna
aikaa.

Kansion oletuslukumaarityksen valitseminen:

1 Napsauta muokattavaa kansiota hiiren kakkospainikkeella.
2 Valitse Ominaisuudet.
3 Valitse Yleista-valilehdesta Valitse ensimmadinen lukematon viesti, kun kansio avataan.

Jos poistat kohdan Valitse ensimmainen lukematon viesti, kun kansio avataan valinnan, kansio
nayttaa viimeisen luetun viestin.

4 Valitse OK.

Kansion nayttoasetusten mukauttaminen

Nayttoasetukset maarittavat, kuinka GroupWise nayttaa tietyn kansion tiedot. Esimerkiksi
kotikansiolla on oletusnayttdasetus, joka sisdltda kansioluettelon ja paneelit. Asetukset tallennetaan
GroupWise-tietokantaan, joten ne ovat kaytettdvissa jokaisessa laitteessa. Voit valita ennalta
maaritettyjen oletusnayttdasetusten luettelosta tai mukauttaa omat nayttéasetuksesi.

Kansion perusndyttdasetusten kuvaus

Voit tarkastella postilaatikossasi olevia viesteja kolmella tavalla sen mukaan, miten haluat jarjestaa
tiedot.

1 Napsauta Asetukset-painiketta siirtymispalkin oikeassa ylakulmassa ja valitse Kansion nimi
Nayttoasetukset.
2 Valitse nadyttoasetus avattavasta Nayta-luettelosta.
Voit valita seuraavista vaihtoehdoista:
¢ Lisatiedot
+ Keskustelujen kulku
¢ Paneelit
+ Kalenteri
¢ Tehtavaluettelo
3 Valitse OK kahdesti.
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Tiedot

Tiedot-vaihtoehto tuo ndyttoon luettelon viesteistasi seka viestien sarakkeiden (esimerkiksi Aihe,
Paivamaara, Tiedoksi, Tarkeys, Asiakirjatyyppi, Valmistumisajankohta, Koko ja Versio) sisdltamat
tiedot. Tiedot on oletusndakyma, jos et ole muuttanut postilaatikkosi ominaisuuksia. Tietoja
sarakkeiden lisddmisesta tai uudelleenjarjestamisestad on kohdassa Sarakkeiden kayttaminen.

Keskustelun kulku

Keskustelujen kulku -vaihtoehto nayttaa alkuperaiseen viestiin liittyvan sahkopostikeskustelun seka
kaikki vastaukset hierarkkisesti ryhmiteltyina.

Keskustelujen kulussa nakyvat oletusarvoisesti vain vastaanotetut viestit ja kansiossa olevat viestit.
nadytetaan keskustelujen kulussa. Voit lisata keskustelujen kulussa tarkasteltavaan kansioon
muunlaisia viesteja.

Paneelit

Paneeli esittdad mukautettavan, tietoja sisaltdavan nakyman GroupWisessa. Oletusarvoisessa
kotindkymadssa on esimerkiksi Lukemattomat viestit -paneeli, jossa on luettelo viesteistd, joita et ole
lukenut. My6s Tehtavaluettelo-paneeli sisdltyy oletuksena kotindkymaan. Tehtavaluettelo-paneelissa
ndkyvat Tehtavaluettelo-kansiossa olevat viestit.

Kalenterina

Kalenterina-nakyma nayttaa kaikki ajoitetut viestit, jotka on tallennettu tiettyyn kansioon. Tasta on
hyotya, jos jarjestat kaikki tiettyyn projektiin liittyvat ajanvarauksesi ja muut viestit yhteen kansioon.

Tehtavaluettelona

Tehtavaluettelona-ndkymassa viestiluettelon ylaosassa nakyy tehtavaluetteloalue, jossa voit luoda
tehtavaluettelon viestiluettelon viesteista. Kukin tehtavaluetteloalueelle vedetty viesti esitetaan
valintaruudun kera, joten voit merkita sen valmiiksi. Voit maarittaa tehtavaluettelon viesteille
maarapaivia, kiireellisyyksia ja niin edelleen. Tehtavaluetteloalueelle siirretyt viestit nakyvat myos
kansioluettelon Tehtavaluettelo-kansiossa.

Lisatietoja tehtavaluettelon luomisesta on kohdassa Tehtdavan maarittaminen.

Kansion nayttdoasetusten muuttaminen tai poistaminen

Voit hallita avattavassa Nayta-luettelossa nakyvaa nimead, kansion viestien lahdetta, sarakkeiden
esittdmista ja jarjestystd, johon viestit kansiossa asetetaan. Nayttoasetukset madritetdan
kansiotasolla. Jos haluat kdyttaa samoja ndyttdasetuksia useille kansioille, tallenna nayttoasetukset
ja kayta sitten kyseista nayttdoasetusta muille kansioille.

1 Napsauta Asetukset-painiketta siirtymispalkin oikeassa yldkulmassa ja valitse Kansion nimi
Nayttoasetukset.
2 Valitse muokattava nayttoasetus avattavasta Asetuksen nimi -luettelosta.

3 Tee haluamasi muutokset nayttdasetuksiin valintaikkunassa.
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4 Muuta nadyttdasetuksen nimi valitsemalla Tallenna nimelld ja valitse sitten OK.
5 Poista kansiondyttdasetus valitsemalla poistettava asetus ja valitsemalla sitten Poista.

6 Valitse OK.

Nayttoasetusten tallentaminen

Kun olet mukauttanut nayttoasetukset haluamiksesi, voit tallentaa ne myohempaa kayttoa varten.
Nayttoasetukset tallennetaan GroupWise-tietokantaan, joten ne ovat kaytettavissa jokaisessa
laitteessa.

Voit tallentaa ndyttdasetukset valitsemalla Nayta > Nayttoasetukset > Tallenna nykyinen.

Kansion tallennettujen nayttéasetusten valitseminen

Voit valita haluamasi vaihtoehdon erilaista oletusndyttdasetuksista tai aiemmin tallennetuista
ndyttoasetuksista.

1 Napsauta hiiren kakkospainikkeella sitad kansiota, jonka nayttoasetuksia haluat muokata, ja
valitse sitten Ominaisuudet.

2 Valitse Naytto-valilehti.

3 Valitse avattavasta Asetuksen nimi -luettelosta nayttdasetuksen nimi.

4 (Valinnainen) Kirjoita kansion kuvaus.

5 Maarita muut asetukset haluamiksesi.

6 Valitse OK.

Nayttoasetuksen lahettaminen

Voit ldhettdad nayttdasetuksen liitteena sahkopostivastaanottajille. Jos vastaanottaja kayttaa

GroupWisea, han voi tuoda asetuksen ja valita sen kdytettavissa olevien nayttoasetusten luettelosta.

Tata toimintoa voi kayttda esimerkiksi, jos halutaan, etta koko yrityksen kotikansion asettelu on
sama.

Nayttoasetukset lahetetdan liitteend, jonka tiedostomuoto on . gws.

1 Valitse kansio, jonka nayttdasetukset haluat |ahettaa.
2 Valitse Nakyma > Nadytt6asetukset > Lahetad nykyiset.
Nayttoon tulee sdhkopostiviesti, jossa asetukset ovat liitteena.

3 Kirjoita kayttajatunnus Jakelu-kenttdan ja paina sitten Enter-ndppainta. Jos vastaanottajia on
useita, lisdd muut samalla tavalla. Lisad Tiedoksi- tai Peitetysti-ruudut tarvittaessa
napsauttamalla ja kirjoita sitten kayttajatunnukset Tiedoksi- ja Peitetysti-ruutuihin.

tai

Jos haluat valita kdyttdjatunnukset luettelosta, napsauta tyokalurivin Osoitteet-painiketta,
kaksoisnapsauta kunkin vastaanottajan nimea ja valitse sitten OK.

4 Jos haluat muuttaa lahettdjan nimea (jos haluat esimerkiksi kdyttda toista tilia tai toisen
kayttajan valtuuksia), valitse Lahettdja: ja valitse sitten nimi.

5 Kirjoita viestin aihe.
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6 Kirjoita viesti.
Voit madrittaa useita erilaisia asetuksia. Napsauttamalla Lahetysmaaritykset-valilehtea voit
esimerkiksi maarittaa kasiteltavan viestin erittdin tarkeaksi tai pyytda vastaanottajilta vastausta.

7 Valitse tyokalurivilta Laheta.

Nayttoasetuksen tuominen

Voit tuoda GroupWise-nayttdasetukset toisesta GroupWise-jarjestelmastd, vaikka et kayttaisikdan
samaa jarjestelmaa. Tatd toimintoa voi kayttaa esimerkiksi, jos halutaan, ettd koko yrityksen
kotikansion asettelu on sama.

Sinulla on oltava viesti, joka sisdltaa liitetiedoston tiedostomuodossa . gws.

1 Napsauta GroupWise-nayttoasetusliitteen sisdltavassa viestissa liitetta hiiren kakkospainikkeella
liiteikkunassa.
2 Valitse Tuo nayttdasetukset.

Nayttoasetus lisatdaan kaytettavissa olevien nayttoasetusten luetteloon. Lisatietoja
nayttoasetuksen valitsemisesta on kohdassa Kansion tallennettujen nayttdasetusten
valitseminen.

Kansion nayttéasetusten kopioiminen

GroupWise-versiossa voi kopioida kansioasetukset muihin kansioihin. Voit kopioida yhden tai
useamman ndyttdasetuksen lahdekansiosta yhteen tai useampaan kohdekansioon. Voit helposti
kopioida kansion ndyttoasetukset kaikkiin samantyyppisiin kansioihin tai nykyisen kansion
alikansioihin. Kun luot uuden kansion, se perii automaattisesti nayttdasetukset ylemman tason

kansiosta.

Voit kopioida kansion asetukset toiseen kansioon seuraavasti:

1 Avaa oikeassa ylakulmassa oleva asetusvalikko ja valitse Nayttoasetukset.

2 Valitse Kayta muihin kansioihin.

3 Valitse asetukset, jotka haluat kopioida toiseen kansioon (valitut asetukset nakyvat
korostettuina).

4 Valitse haluatko kayttaa asetuksia kaikissa alikansioissa tai kaikissa samantyyppisissa kansioissa
tai valitse manuaalisesti kansiot, joihin haluat kopioida asetukset. Napsauta sitten Kayta.

Etsinnan tulokset -kansioiden kuvaus

Etsinndn tulokset -kansio on kansio, joka ndyttaa kyselyn tulokset. Kun kansio avataan, GroupWise
tutkii kansiolle maaritetyt hakuehdot, etsii maaritettyja viesteja ja nayttaa kaikki |6ydetyt viestit
viestiluettelossa. Etsinndn tulokset -kansiossa olevia viesteja voi kasitella samalla tavalla kuin
muidenkin kansioiden viesteja. Voit esimerkiksi avata, tulostaa, kopioida, siirtda tai poistaa viesteja
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tai lahettaa niita edelleen. Alkuperdinen viesti sdilyy kansiossa, josta haku sen |0ysi, ja toiminnot
suoritetaan myos sille. Tama tarkoittaa sita, etta siirtdessasi tai poistaessasi viestin Etsinnan tulokset
-kansiosta se poistetaan viestiluettelosta ja alkuperadisesta sijainnistaan.

Voit nahda kansion, josta kukin viesti on peraisin, jos avaat Etsinndn tulokset -kansio ja katselet
viestiluettelon tietosarakkeita. Kansio-sarakkeessa nakyy, missa kukin viesti varsinaisesti sijaitsee.

Voit luoda omia Etsinnan tulokset -kansioita ja maarittaa haluamasi hakuehdot, kuten kaikki tietysta
osoitteesta perdisin olevat viestit tai kaikki viestit, joiden Aihe-rivilla on tietty sana. Voit luoda myos
Etsinndn tulokset -kansion, jossa ovat kaikki lukemattomat viestit.

+ "Etsinnan tulokset -kansion luominen" sivulla 79

+ "Lukemattomat viestit sisdltdvan kansion luominen" sivulla 80

Etsinnan tulokset -kansion luominen

Etsinnan tulosten kansion luominen:

1 Valitse kansioluettelosta Tiedosto > Uusi > Kansio.
2 Valitse Etsinnan tulokset -kansio.

3 Voit luoda Etsinnan tulokset -kansion omilla hakuehdoillasi valitsemalla Mukautetut etsinndn
tulokset -kansion ja valitsemalla sitten Seuraava.

tai

Kun haluat luoda Etsinnan tulokset -kansion Etsi esimerkin mukaisesti -toiminnon perusteella,
valitse Mukautettu etsi esimerkin mukaisesti -kansio ja valitse sitten Seuraava.

tai

Jos haluat kayttdaa aiemmin maaritettya Etsinnan tulokset -kansiota mukautetun kansion
mallina, valitse Valmiiksi maaritetyt etsinnadn tulokset -kansio sekd aiemmin maaritetty kansio,
jonka pohjalta kansio luodaan (esimerkiksi Lahetetyt viestit). Valitse sitten Valmiiksi
madritettyjen etsinndn tulosten muokkaaminen -kansio ja valitse sitten Seuraava.

4 Kirjoita kansion nimi ja kuvaus.

5 Siirrd kansio haluamaasi kohtaan kansioluettelossa Ylos-, Alas-, Oikealle- ja Vasemmalle-
painikkeiden avulla. Valitse lopuksi Seuraava.

6 Maarita etsintdehdot, Etsi esimerkin mukaisesti -toiminnon ehdot tai etsimidsi viesteja koskevat
tiedot.

7 Jos et halua kansion tulosten paivittyvan jokaisella avauskerralla, poista kohdan Etsi uudet
vastaavat viestit aina, kun kansio avataan valinta.

8 Valitse Seuraava.

9 Maarita kansiolle haluamasi nayttoasetukset ja valitse sitten Valmis.
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Lukemattomat viestit sisaltavan kansion luominen

Etsinndn tulokset -kansioon sijoitetaan usein kadyttajan lukemattomat viestit.
Voit luoda lukemattomat viestit sisaltdvan Etsinnan tulokset -kansion seuraavasti:

1 Valitse Tiedosto > Uusi > Kansio.

2 Valitse Etsinndn tulokset -kansio ja valitse sitten Mukautetut etsinnén tulokset -kansio.
3 Valitse Seuraava.
4

Kirjoita Nimi-kenttdan kansion nimi, esimerkiksi Lukemattomat viestit, ja valitse sitten
Seuraava.

5 Valitse Katso kohteesta -kentdssa kaikki kansiot, joissa olevat lukemattomat viestit haluat
nayttaa.

6 Valitse Etsinnan lisdehdot.

7 Valitse ensimmaisestd avattavasta luettelosta Viestin tila, toisesta avattavasta luettelosta Ei
sisdlld ja kolmannesta avattavasta luettelosta Luku.

8 Valitse OK ja sitten Seuraava > Valmis.

Jaettujen kansioiden kaytto

Perehdy naissa osissa oleviin tietoihin, joissa kerrotaan, miten kansioiden jakaminen toimii ja miten
voit jakaa kansioita.

+ "Jaettujen kansioiden kuvaus" sivulla 80

+ "Aiemmin luodun kansion tai kansiopuun jakaminen muiden kayttajien kanssa" sivulla 81

¢ "Jaetun kansion luominen" sivulla 81

+ "Jaettujen kansioiden hyvaksyminen" sivulla 82

+ "Viestin lahettaminen jaettuun kansioon" sivulla 82

+ "Keskustelun kulun tarkasteleminen jaetussa kansiossa" sivulla 83

+ "Jaetun kansion omistusoikeuden siirtaminen" sivulla 83

+ "Jaetun kansion poistaminen" sivulla 83

Jaettujen kansioiden kuvaus

Jaettu kansio on muuten kuten tavallinen kaapin kansio, mutta myos muut kadyttajat paasevat
kdyttdmaan sitd, ja kansio nakyy heidan kaapeissaan. Voit luoda jaettuja kansioita Kaappiin tai jakaa
omat aiemmin luodut kansiot. Voit valita, kenen kanssa jaat kansion ja mita valtuuksia kullekin
kayttdjalle myonnat. Kayttajat voivat sijoittaa jaettuun kansioon viesteja, vetaa sinne aiemmin
tallennettuja viesteja ja luoda keskusteluja.

Kun jaat kansion, oletusarvon mukaan myds kaikki alikansiot jaetaan automaattisesti. Yhteen
jaettuun kansioon voi sisdllyttaa enintdaan 400 alikansiota.

HUOMAUTUS: Jos jaat kaikki alikansiot, kukaan muu ei voi lisdta uusia jaettuja kansioita jaettuun
kansiopuuhun.
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Jarjestelmakansioita (Postilaatikko, Kalenteri, Asiakirjat, Lahetetyt viestit, Tehtavaluettelo, Osoitteet,
Kaappi, Keskeneraiset, Roskaposti ja Roskakori) ei voi jakaa.

Kun tallennat asiakirjan jaettuun kansioon, kaikki ne, joilla on valtuudet kyseiseen kansioon, eivat

automaattisesti saa asiakirjan muokkausvaltuuksia. Muut voivat muokata asiakirjaa vasta, kun
myonnat heille valtuudet Asiakirjan jakaminen -valilehdessa.

Voit jakaa omia kansioitasi muiden kayttdjien kanssa. Jaetun kansion vastaanottajat saavat

ilmoituksen, jossa kerrotaan, ettd olet jakanut kansion naiden kayttdjien kanssa. He voivat tall6in

joko hyvéaksya tai hylata kansion.

Etakaytto- ja valimuistitiloissa jaettujen kansioiden muutokset paivitetdaan aina, kun muodostat
yhteyden GroupWise-paajarjestelmaan.

Aiemmin luodun kansion tai kansiopuun jakaminen muiden
kayttajien kanssa

Voit jakaa aiemmin luodun kansion tai kansiopuun muiden kayttajien kanssa seuraavasti:

1

Napsauta hiiren kakkospainikkeella kansioluettelossa kansiota, jonka haluat jakaa, ja valitse
sitten Jakaminen.

2 Valitse Jaettu.

w

0 N o u b

9

Kirjoita kdyttdjan nimi Nimi-kenttaan tai valitse Osoitekirja-painike ja valitse kayttdja
Osoitteenvalitsin-valintaikkunasta.

Kun kayttdajan nimi nakyy kentassa, siirra kayttaja jakoluetteloon valitsemalla Lisaa kayttdja.
Napsauta kdyttdjan nimea jakoluettelossa.

Valitse kayttajalle haluamasi valtuudet.

Toista vaiheet Vaihe 3-Vaihe 6 kunkin kdyttajan kohdalla, jonka kanssa haluat jakaa kansion.

(Valinnainen) Jata Jaa kaikki alikansiot -vaihtoehto valituksi, jos haluat, ettd kaikki jaettavan
kansion alikansiot jaetaan my06s. Kayttdjilla on samat kayttéoikeudet padkansioon ja sen
alikansioihin.

HUOMAUTUS: Jos jaat kaikki alikansiot, kukaan muu ei voi lisata uusia jaettuja kansioita
jaettuun kansiopuuhun.

Valitse OK.

Jos kaytat uutta kansiota johonkin tiettyyn tarkoitukseen, voit luoda uuden nakymaasetuksen

kansiota varten. Jos sailytat esimerkiksi muiden kayttajien kanssa kaytyja sahkopostikeskusteluja
kansiossa, voit luoda asetuksen, joka jarjestaa vastaukset ja sisaltda seka lahetetyt ettd saapuneet

viestit. Napsauta kansiota hiiren kakkospainikkeella, valitse Ominaisuudet ja valitse sitten Nayta.

Jaetun kansion luominen

Voit luoda jaetun kansion seuraavasti:

1
2
3

Valitse kansioluettelosta Tiedosto > Uusi > Kansio.
Valitse Jaettu kansio ja valitse sitten Seuraava.

Kirjoita uuden kansion nimi ja kuvaus.
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4 Siirra kansio haluamaasi kohtaan kansioluettelossa Ylos-, Alas-, Oikealle- ja Vasemmalle-
painikkeiden avulla. Valitse lopuksi Seuraava.

Kirjoita kayttdjan nimen ensimmaiset kirjaimet Nimi-ruutuun.
Kun kayttajan nimi nakyy kentdssa, siirra kayttaja jakoluetteloon valitsemalla Lisaa kayttdja.
Napsauta kdyttdjan nimea jakoluettelossa.

Valitse kayttajalle haluamasi valtuudet.

O 00 N O U

Toista vaiheet Vaihe 5-Vaihe 8 kunkin kayttdjan kohdalla, jonka kanssa haluat jakaa kansion.
10 Valitse Seuraava.

11 Maarita haluamasi kansion nédyttdasetukset.

12 Valitse Valmis.

Lisatietoja on kohdassa Jaettujen kansioiden kaytto.

Jaettujen kansioiden hyvaksyminen

Voit hyvaksya kansion, joka on jaettu kanssasi, seuraavasti:

1 Napsauta postilaatikossa olevaa jaettua kansiota koskevaa ilmoitusta.

Nakyviin tulevassa sanomassa nakyy sen kansion nimi, johon sinulle on mydnnetty valtuudet,
seka valtuuksien tyyppi.

Valitse Seuraava.
Kansion nimi on taytetty oletusarvoisesti. Muuta nimea tarpeen mukaan.

Valitse kansion sijainti ylos-, alas-, vasemmalle- tai oikealle-painikkeella.

i A W N

Valitse Valmis.

Viestin lahettaminen jaettuun kansioon

Voit lahettaa viestin jaettuun kansioon seuraavasti:

1 Avaa kansioluettelossasi oleva jaettu kansio valitsemalla se.
2 Valitse Tiedosto > Uusi > Keskustelu/Muistutus.

Jos haluat lahettda toisentyyppisen viestin, kuten tehtavan, valitse Muokkaa > Vaihda ja valitse
sitten viestityyppi.

Kirjoita viestin aihe.

3

4 Kirjoita viesti.
5 Liita liitteet valitsemalla Liita.

6 Napsauta tyokalurivin Tallenna-painiketta.

Voit vastata jaetussa kansiossa olevaan viestiin avaamalla viestin, valitsemalla Vastaa, valitsemalla
vastaustavan ja valitsemalla sitten OK. Lisdtietoja on kohdassa Jaetussa kansiossa olevaan
sahkopostiviestiin vastaaminen.
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Keskustelun kulun tarkasteleminen jaetussa kansiossa

Voit tarkastella keskustelun kulkua jaetussa kansiossa seuraavasti:

1 Valitse jaetussa kansiossa Naytd > Nayttoasetukset > Keskustelujen kulku.

2 Voit laajentaa ja kutistaa keskustelun kulun rakenteen napsauttamalla alkuperaisen viestin
vieressa olevia plus- ja miinusmerkkeja.

3 Voit siirtya keskustelusta toiseen nappainyhdistelmilld Ctrl + vasen nuolitaiCtrl +
oikea nuoli.

Jaetun kansion omistusoikeuden siirtaminen

Voit siirtda jaetun kansion omistusoikeuden seuraavasti:

1 Napsauta jaettua kansiota hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Jakaminen.
2 Valitse Siirra omistusoikeus.
3 Valitse jaetun kansion uusi omistaja ja muuta aihetta ja viestid, jos haluat pysya osallisena.

Kun valitset Ldhetd, uusi omistaja saa ilmoituksen, jossa kerrotaan hanen olevan jaetun kansion
uusi omistaja.

Jaetun kansion poistaminen

Voit poistaa kansion, joka on jaettu kayttoo6si, seuraavasti:

1 Napsauta kansiota kakkospainikkeella.
2 Valitse Poista.
3 Valitse Kylla.

Kun poistat kansion, joka on jaettu kaytto0si, kansio poistuu vain omasta GroupWise-
postilaatikostasi. Toiminto ei vaikuta muihin kadyttajiin. Jos olet sen sijaan itse jakanut kansion
muiden kdyttoon ja poistat sen, kansio poistuu myos muilta kayttajilta.
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Paneelien kayttaminen kotikansion
jarjestamiseen

Paneelien avulla voit esittda useita paneeleja samassa mukautetussa nakymassa. Voit esittda minka
tahansa nakyman paneelissa. Voit my0s esittda osoitekirjan tai Web-sivun paneelissa.

+ "Paneelien toiminta" sivulla 85

+ "Paneelin koon muuttaminen" sivulla 85

+ "Paneelin siirtdminen" sivulla 86

+ "Paneelin mukauttaminen" sivulla 86

+ "Uuden paneelin luominen" sivulla 86

+ "Paneelin poistaminen" sivulla 87

+ "Kotindkymdan asetusten vieminen ja tuominen" sivulla 87

Paneelien toiminta

Paneeli on mukautettava, tietoja sisaltdva ndakyma GroupWisessa. Oletusarvoisessa kotindkymassa
on esimerkiksi Lukemattomat viestit -paneeli, jossa on luettelo viesteistd, joita et ole lukenut. Myds
Tehtavaluettelo-paneeli sisdltyy oletuksena kotindkymaan. Tehtdvaluettelo-paneelissa nakyvat
Tehtavaluettelo-kansiossa olevat viestit.

Paneelin voi muokata ndyttdmaan paljon erilaista tietoa, aina lukemattomista viesteista
yhteenvetokalenteriin. GroupWise sisdltaa luettelon valmiiksi maaritettyja paneeleita, mutta voit
my0ds luoda ja muokata omia paneeleita.

Paneelin koon muuttaminen

Paneelissa voidaan nayttdd enemman tai vdhemman tietoja muuttamalla paneelin kokoa. Voit
muuttaa paneelin korkeutta siirtamalla hiiren kohdistimen reunuksen yldosaan, kunnes kohdistimen
kohdalla nakyy Muuta kokoa -kuvake. Muuta sitten paneelin kokoa vetamalla hiiren kohdistinta ylos-
tai alaspain.

VIHIE: Jos haluat, etta yksi paneeli ohittaa sarakerajat ja levittyy kaikkiin sarakkeisiin, napsauta
paneelin avattavaa nuolta ja valitse sitten Levitd kaikkiin sarakkeisiin.
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Paneelin siirtaminen

Paneelin siirtdminen:

1 Aseta osoitin paneelin otsikkoriville ja veda ja pudota paneeli sitten uuteen paikkaan.

2 Muuta ympardivien paneelien kokoa siten, ettd paneeli sopii sen nykyiseen sijaintiin.

Katso my6s Paneelin mukauttaminen.

Paneelin mukauttaminen

Voit mukauttaa paneelin seuraavasti:
1 Napsauta Asetukset-painiketta siirtymispalkin oikeassa ylakulmassa ja valitse Kansion nimi
Nayttoasetukset.
2 Valitse avattavasta Naytd-luettelosta Paneelit.
3 Valitse Mukauta paneelit.
4 Valitse, naytetaanko paneeleissa yksi, kaksi vai kolme saraketta.
Jos valitset Vahintaan kolme saraketta, valitse sarakkeiden maéara Sarake-kentdssa.
Valitse paneeli luettelossa tai luo paneeli itse valitsemalla Uusi paneeli.
Valitse sen sarakkeen vieressa Lisda, jossa haluat sarakkeen nakyvan.
(Valinnainen) Siirrd sarake haluamaasi kohtaan Siirra ylos- ja Siirrd alas -painikkeiden avulla.

Valitse OK.

0 N o v

Uuden paneelin luominen

Voit luoda uuden paneelin seuraavasti:

1 Avaa pudotusvalikko napsauttamalla paneelin nuolta ja valitse sitten Lisda paneeli.
2 Valitse Uusi paneeli.
3 Kirjoita paneelin nimi Anna uudelle paneelille nimi -kenttaan.
4 Valitse, naytetaanko paneeli kansiona vai Web-sivuna.
Jos valitset kansion, valitse naytettava kansion sisalto valitsemalla Vaihda kansio.
TAI
Jos valitset Web-sivun, kirjoita sen URL-osoite Valittu Web-sivu -kenttaan.
5 Valitse haluamasi nayttdasetus avattavasta Valitse ndyttdasetukset -luettelosta.
Kalenteri: Nayttaa kalenterin graafisessa muodossa.
Tiedot: Nayttda paneelin kohteiden lisatiedot.
Keskustelun kulku: Ryhmittaa paneelin viestit viestiketjun mukaan.
Tehtdvéluettelo: Nayttda paneelin tehtavaluettelona.
TAI

Saat lisdnayttoasetukset nakyviin valitsemalla Lisaa nayttoasetuksia.
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6 (Valinnainen) Voit luoda suodattimen paneelille valitsemalla Suodatin.

7 Valitse OK ja ndyta paneeli valitsemalla sitten Lisaa.

Paneelin poistaminen

Voit poistaa paneelin napsauttamalla paneelin avattavaa nuolta ja valitsemalla Sulje.

Kotinakyman asetusten vieminen ja tuominen

Voit |dhettaa kotindkyman nayttoasetukset muille GroupWise-kayttdjille samalla tavoin kuin kansion
nayttdasetukset. Voit myds tuoda sinulle sdhkopostitse lahetetyt kotindkyman nayttdasetukset.

Lisatietoja kotindkyman asetusten viennistd on kohdassa Nayttoasetuksen ldhettdminen.

Lisatietoja sahkopostitse saamiesi kotindkymaasetusten tuonnista on kohdassa Nayttoasetuksen
tuominen.
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Zoom-kokousten integroiminen

Jos organisaatiosi kdyttda Zoom-alustaa ja sillda Zoom-tileja kayttavia kayttajia tai jos haluat ryhtya
kayttdmaan Zoomia GroupWisen kanssa, voit integroida Zoomin GroupWise-tydasemaohjelmaan ja
ajoittaa kokouksia Zoomissa GroupWise-ajanvarauksilla.

HUOMAUTUS: Jos olet aikaisemmin integroinut Zoomin GroupWiseen ja sitten poistanut Zoom App
Marketplacessa oikeudet Zoomin kayttoon, voit myontaa Zoomille oikeudet GroupWisessa
uudelleen vain napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella Ajanvaraus-ikkunassa Zooim ja
valitsemalla Kirjaudu Zoomiin -toiminnon.

Zoom-integraation on jo oltava GroupWisessa kadytossa, jotta tdman voi tehda. Jos hiiren
kakkospainiketta napsautettaessa toimintona nakyy Kirjaudu Zoomista ulos, sinun on ensin
kirjauduttava ulos, sitten napsautettava hiiren kakkospainiketta ja lopuksi kirjauduttava takaisin
sisaan.

+ "Zoomin integroiminen GroupWiseen" sivulla 89
+ "Zoomin GroupWise-yhteyden ottaminen kayttoon" sivulla 90
+ "Valtuutetun maarittaminen Zoom-ajanvarausta varten" sivulla 90

+ "Zoom-integraation poistaminen" sivulla 92

Zoomin integroiminen GroupWiseen

Voit integroida Zoom-kokoukset GroupWiseen, jolloin voit tehda ajanvarauksia Zoom-alustaan
liitetyn GroupWisen kautta. Kun Zoom-integraatio on kaytossa, se toimii samalla tavalla kuin
perinteisida GroupWise-kokousten ajanvarauksia tehtdessa, lahetettdessa, muutettaessa tai
peruutettaessa, sahkopostiviestiketjussa olevia linkkeja lukuun ottamatta, silla ne on liitetty Zoom-
tiliin Zoom-verkkoalustan kayttoa varten.

Vaatimukset. Seuraavien vaatimusten on taytyttava, ennen kuin voit ryhtya ajoittamaan kokouksia
Zoomissa GroupWisesta:

+ Luo Zoom-tili
+ Ota Zoom-integraatio GroupWise-tydasemaohjelmassa kayttoon

+ Valtuuta Zoomin GroupWise-yhteys Zoom-tilillasi

Kun Zoom on integroitu GroupWiseen, Zoom-toiminnon ollessa kaytdssa tehdyt ajanvaraukset
lisataan GroupWise-kalenteriin ja luodaan kokous Zoom-alustalla. Ajoitettu kokous voidaan taman
jalkeen katsoa myds Zoom-verkkoalustalla kirjautumalla asianmukaiselle Zoom-tilille.

Voit integroida Zoomin GroupWiseen seuraavasti:

1 Jos sinulla ei vield ole Zoom-tilig, luo se Zoom-sivustossa: https://zoom.us/.

2 Avaa GroupWise-tydasemaohjelma samassa laitteessa kuin mihin asensit Zoomin.
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3 Valitse Tyokalut > Maaritykset ja kaksoisnapsauta Kayttoymparisto.
4 Valitse Kayttoymparistd-valintaikkunan Yleista-valilehdessd Ota Zoom-integraatio kayttéon ja
valitse OK.

Olet nyt valmis ajoittamaan kokouksia Zoomissa suoraan GroupWise-tydasemaohjelmasta.
Lisatietoja on kohdassa Kokousten ajoittaminen Zoomilla.

HUOMAUTUS: Sinua pyydetaan kirjautumaan Zoomiin ja valtuuttamaan Zoomin GroupWise-yhteys,
kun kaytat Zoomia GroupWisessa ensimmaisen kerran. Lisatietoja on kohdassa Zoomin GroupWise-
yhteyden ottaminen kayttoon.

Tietoja Zoom-integraation poistamisesta kaytostd GroupWisessa on kohdassa Zoom-integraation
poistaminen.

Zoomin GroupWise-yhteyden ottaminen kayttoon

Kehote ottaa Zoomin GroupWise-yhteys kdyttoon tulee automaattisesti nayttéon, kun GroupWise-
kayttdja kayttaa GroupWise-tydasemaohjelman Zoom-toimintoa ensimmaisen kerran. Ndin voi
kayda esimerkiksi silloin, kun kayttaja ottaa Zoom-integraation GroupWisessa kdyttoon ja sitten luo
uuden kokouksen Zoomissa tai avaa Zoom-asetukset-pikapaneelin uudessa ajanvarausikkunassa.

Talloin kayttajaa pyydetdan ensin kirjautumaan Zoomiin, ja sitten nayttéon avautuu "Olet ottamassa
kadyttoon Zoomin GroupWise-yhteyttad" -ikkuna.

Voit my0Os napsauttaa hiiren kakkospainikkeella Ajanvaraus-ikkunassa Zooim ja valita Kirjaudu
Zoomiin.

HUOMAUTUS: Jos ndet Zoom-integraatiota kdytettdessa Microsoft Edge -selaimeen liittyvan
virheen, lataa ja asenna Microsoft WebView?2 ongelman korjaamiseksi laitteeseen, johon
GroupWise-tydasemaohjelma on asennettu.

Valtuutetun maarittaminen Zoom-ajanvarausta varten

Voit tarvittaessa kdyttda GroupWisessa valtuutettuja Zoom-kokousten ajoittamiseen ottamalla
ajoitusoikeudet Zoomin asetuksissa kayttoon. Taman toiminnon avulla muut kadyttajat voivat ajoittaa
kokouksia puolestasi, kunhan seuraavat ehdot tayttyvat:

+ Sinulla ja muilla kayttajilla on Zoom-tilit.

+ Maaritat heille edelld mainitut kdyttdoikeudet Zoomissa.

+ Zoomin GroupWise-yhteys on otettu seka sinulle ettd muille kayttdjille kayttoon.
Vastaavasti muut GroupWise-kayttajat, joilla on Zoom-tili, voivat maarittaa sinulle samat
kayttdoikeudet, joten voit ajoittaa Zoom-kokouksia heidan puolestaan. Jos yksi tai useampi kayttaja
on myontanyt sinulle ndma kayttdoikeudet, ndet heiddan nimensa Zoom > Asetukset -kohdan
Ajoitusoikeus-osassa.

+ "Ajoitusoikeuksien maarittdaminen" sivulla 91

+ "Ajoitusoikeuksien kumoaminen" sivulla 91
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Ajoitusoikeuksien maarittaminen

Voit maarittaa ajoitusoikeuksia Zoomissa seuraavasti:

1 Kirjaudu Zoom-tiliisi: (https://zoom.us/profile).
2 Valitse vasemmasta siirtymispaneelista Asetukset.

3 Vierita sivun alaosaan ja suorita asianmukainen toiminto alla olevassa Ajoitusoikeus-osassa,
Maarita ajoitusoikeus kayttajille -kohdan vieressa.

+ Lisaa: Jos olet maarittamassa oikeuksia ensimmaisen kerran, ndet Lisda-vaihtoehdon.
1. Napsauta Lisaa.

2. Kirjoita Kayttdjat-kohdan alla olevaan kenttaan Zoom-kayttajan nimi tai
sahkopostiosoite, joka liittyy sen kayttajan Zoom-tiliin, jolle haluat maarittaa oikeudet,
ja valitse sitten nimi, kun se tulee nakyviin.

+ Muokkaa: Jos olet jo maarittanyt oikeudet muille GroupWise-kayttdjille, ndet Muokkaa-
vaihtoehdon.

1. Valitse Muokkaa, jos haluat muuttaa Kayttdjat-luettelon merkintoja.
2. Valitse Lisag, jos haluat nadyttdaa uuden kayttajakentan.

3. Kirjoita Kayttdjat-kohdan alla olevaan uuteen kenttdan Zoom-kayttajan nimi tai
sahkopostiosoite, joka liittyy sen kayttdjan Zoom-tiliin, jolle haluat maarittaa oikeudet,
ja valitse sitten nimi, kun se tulee nakyviin.

4 Klikkaa Tallenna.

HUOMAUTUS: Seka ajanvarausta luovan kayttajan etta valtuutetun kdyttdjan on otettava Zoomin
GroupWise-yhteys tilillddn kaytt6on, ennen kuin Zoom-kokouksia voidaan ajoittaa valtuutetun
avulla. Lisatietoja yhteyden kayttéonotosta on kohdassa Zoomin GroupWise-yhteyden ottaminen
kayttoon.

Ajoitusoikeuksien kumoaminen

Voit kumota ajoitusoikeuksia Zoomissa seuraavasti:

1 Kirjaudu Zoom-tiliisi: (https://zoom.us/profile).
2 Valitse vasemmasta siirtymispaneelista Asetukset.

3 Vierita sivun alaosaan ja valitse Muokkaa alla olevassa Ajoitusoikeus-osassa, Maarita
ajoitusoikeus kayttdjille -kohdan vieressa.

4 Napsauta poistovaihtoehtoa 10 niiden kayttajatilien vieressa, joiden ajoitusoikeudet haluat
kumota.

5 Tallenna tekemasi muutokset.

Zoom-kokousten integroiminen 91


https://zoom.us/profile
https://zoom.us/profile

92

Zoom-integraation poistaminen

Voit poistaa Zoom-integraation GroupWisesta, kuten myos valtuutuksen synkronoida GroupWisen
kanssa Zoom-tilillasi.

+ "Zoom-integraation poistaminen GroupWisen kautta" sivulla 92

+ "Zoom-integraation valtuutuksen poistaminen Zoom App Marketplacen kautta" sivulla 92

Zoom-integraation poistaminen GroupWisen kautta

Jos haluat poistaa Zoom-integraation GroupWise-tydasemaohjelmasta, voit tehda sen suoraan
GroupWisesta.

Voit poistaa Zoom-integraation GroupWisen kautta seuraavasti:

1 Avaa GroupWise-tydasemaohjelma ja valitse Tyokalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Kayttoympdristo ja poista Ota Zoom-integraatio kdyttéén -asetuksen valinta.
3 Valitse OK.

Zoom-integraation valtuutuksen poistaminen Zoom App
Marketplacen kautta

Voit poistaa Zoom-integraation valtuutuksen Zoom App Marketplacen kautta seuraavasti:

1 Kirjaudu Zoom-tiliisi ja valitse Ratkaisut > Marketplace.
2 Valitse Hallinnoi ja sitten siirtymisruudusta Lisatyt sovellukset.

3 Valitse Lisatyt sovellukset -kohdan GroupWise-merkinnan alta Poista.

HUOMAUTUS: Jos poistat Zoomin valtuutuksen edellad esitetyn menetelman mukaisesti, et voi
valtuuttaa Zoomia uudelleen Zoom App Marketplacen kautta. Tallin voit valtuuttaa Zoomin
uudelleen Kirjaudu Zoomiin -toiminnolla napsauttamalla Ajanvaraus-ikkunassa hiiren
kakkospainikkeella Z&oim. Zoom-integraation on jo oltava GroupWisessa kdytdssa. Jos hiiren
kakkospainiketta napsautettaessa toimintona nakyy Kirjaudu Zoomista ulos, sinun on ensin
kirjauduttava ulos, sitten napsautettava hiiren kakkospainiketta ja lopuksi kirjauduttava takaisin
sisdan.
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Muiden GroupWise-toimintojen
mukauttaminen

GroupWise-tydasemaohjelman muut mukautusvaihtoehdot selitetddn seuraavissa osissa:

+ "GroupWise-tilojen muuttaminen" sivulla 93

+ "Aikavyohykkeen muuttaminen" sivulla 94

+ "GroupWisen pdivitystiheyden asettaminen" sivulla 95
+ "Emojiasetusten maarittdminen" sivulla 95

+ "Pdivdmaaran ja kellonajan muotojen mukauttaminen" sivulla 95

GroupWise-tilojen muuttaminen

GroupWise tarjoaa nelja eri tapaa GroupWise-tydasemaohjelman suorittamiseen: online-tila,
valimuistitila, etdakayttotila ja offline-etakayttotila.

+ "Online-tila" sivulla 93

¢ "Vdlimuistitila" sivulla 94

+ "Etakayttotila" sivulla 94

+ "Tilojen muuttaminen" sivulla 94

Saatat voida kdyttdad GroupWisea missa tahansa ndista neljasta tilasta, tai GroupWise Administrator
voi pyytaa kayttamaan tiettya tilaa.

Useimmat GroupWisen toiminnot ovat saatavilla kaikissa neljassa GroupWise-tilassa, mutta
poikkeuksiakin on. Muiden kayttdjien huomautuksia ei voi tilata valimuistitilassa. Muiden kayttdjien
huomautuksia ei voi tilata eika valtuuksia voi kdyttaa etakayttotilassa. Mikdaan esimerkiksi
GroupWise-jarjestelmaan tai IMAP4-tiliin yhteyttad edellyttdvd ominaisuus ei ole kdytettdvissa
offline-etakayttotilassa.

Online-tila

Online-tilassa muodostetaan yhteys postitoimistoon verkon kautta. Postilaatikossasi ndkyvat ne
viestit ja tiedot, jotka on tallennettu verkkopostilaatikkoon (online-postilaatikkoon). Online-tilassa
on jatkuva yhteys verkkopostilaatikkoon. Jos postitoimistoagentti suljetaan tai jos verkkoyhteys
katkeaa online-tilan aikana, yhteys postilaatikkoon katkeaa valiaikaisesti.

Kayta tata tilaa, jos verkkoliikennetta ei juurikaan ole tai jos kdytat useita eri tydasemia etka halua
ladata paikallista postilaatikkoa niista jokaiseen.
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Valimuistitila

Valimuistitilassa tallennetaan paikalliseen asemaan kopio verkkopostilaatikosta ja siina olevista
tiedoista (viestit ja muut tiedot). Nain voit kayttda GroupWisea riippumatta siita, onko verkko tai
postitoimistoagentti kdytettavissa. Koska verkkoyhteys ei ole jatkuva, taman tilan kdyttaminen
pienentda verkkoliikenteen maaraa ja parantaa siten suorituskykya. Viestien hakemista ja
lahettdmista varten yhteys muodostuu automaattisesti. Kaikki paivitykset suoritetaan taustalla,
joten tyoskentelyd voidaan jatkaa keskeytyksetta.

Kayta tata tilaa, jos paikallisessa levyasemassa on riittavasti levytilaa postilaatikon tallentamiseen.

Useat kayttdjat voivat asentaa valimuistipostilaatikkonsa samaan yhteiskdytdssa olevaan
tietokoneeseen.

Jos valimuisti- ja etakayttotilaa kdytetdan samassa tietokoneessa, kaytettavaa levytilaa voidaan
pienentaa kdyttamalla samaa paikallista postilaatikkoa (valimuistipostilaatikko tai etdpostilaatikko).

Jos levytilaa ei ole runsaasti, voit rajoittaa niiden viestien maaraa, jotka ladataan paikalliseen
postilaatikkoon. Voit maarittaa ladattavaksi pelkan Aihe-rivin tai asettaa kokorajan.

Lisatietoja on kohdassa Valimuistitilan kayttaminen.

Etakayttotila

GroupWisen etakayttotilaa kaytetdan erityisesti matkoilla. Aivan kuten valimuistitilassa,
etakayttotilassa tallennetaan paikalliseen asemaan kopio verkkopostilaatikosta tai kopio
maarittamastasi verkkopostilaatikon osasta. Viestit voidaan hakea ja lahettaa saanndllisin valiajoin
madarittamaasi yhteystyyppia kayttden (modeemi, verkko tai TCP/IP). Jos et halua kopioida
verkkopostilaatikkoa kokonaan, voit valita kopioitavaksi ainoastaan haetut tiedot, esimerkiksi
ainoastaan uudet viestit tai viestien otsikot.

Lisatietoja on kohdassa Etakadyttotilan kdyttdminen.

Tilojen muuttaminen

GroupWise kdynnistyy online-tilassa oletusasetusten mukaan. Kun olet maarittanyt valimuistia
kayttavan postilaatikon, voit helposti siirtya tilojen valilla tarvittaessa.

1 Napsauta Kansioluettelo-kohdassa olevaa Tilanvalitsin-kuvaketta.
2 Valitse haluamasi tila.

Vaihda tila kdynnistamalld GroupWise uudelleen.

Aikavyohykkeen muuttaminen

GroupWise saa aikavydhykeasetuksen kayttojarjestelmastd, jossa ohjelma on kdynnissa. Jos haluat
muuttaa GroupWisen aikavyohykettd, sinun tdytyy muuttaa kayttojarjestelmasi aikavydhyketta.

1 Napsauta Windowsin ilmaisinalueella olevaa kelloa hiiren kakkospainikkeella.

2 Valitse Muokkaa paivamaaraa ja aikaa.
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3 Valitse Paivamaara ja kellonaika -valilehdestda Muuta aikavydhyketta ja valitse sitten oikea
aikavyohyke.

4 Valitse OK.

GroupWisen paivitystiheyden asettaminen

Kun GroupWise paivitetddn, se tarkastaa uudet sdhkopostit ja pdivittda sitten ndyttéruudun
ndyttdmaan uudet tai muuttuneet tiedot. Oletuksena on, etta GroupWise paivittyy kerran
minuutissa. Paivitystiheytta voi kuitenkin muuttaa.

1 Valitse Tyékalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Kayttoympadristo ja valitse sitten Yleista-valilehti.

3 Maarita kohdassa Paivitystiheys paivitystiheys minuutteina ja sekunteina ja valitse sitten OK.

Emojiasetusten maarittaminen

Voit maarittaa Kayttdymparisto > Yleista-valilehdessa kaksi emojiasetusta. Ensimmadinen niista ottaa
automaattiset emojit kdyttoon, jolloin voit lisdtd emojeja kirjoittaessasi automaattisesti
asianmukaisilla ndppainyhdistelmilla. Toinen ottaa harmaasdavymuodon kayttéon, ja tima parantaa
suorituskykya nayttamalla emaojit viestiluetteloissa harmaasavyisina. Jarjestelmanvalvoja voi ohittaa
molemmat vaihtoehdot seka kaytosta poistetussa etta kayttoon otetussa tilassa, jolloin et voi
muuttaa asetuksia.

Jos jarjestelmanvalvoja ei ole lukinnut asetuksia, voit maarittaa ne seuraavasti:

1 Valitse Tydkalut > Maaritykset > Kayttoymparisto > Yleista-valilehti.
2 Ota jompikumpi vaihtoehdoista kayttoon tai poista se kaytosta:
+ Ota automaattiset emojit kayttoon

+ Nadytd harmaasdavyemojit (nopeampi)

Paivamaaran ja kellonajan muotojen mukauttaminen

GroupWise tarjoaa useita paivamaaran ja kellonajan muotoja, jotka maarittavat tavan, jolla
padivamaarat ja kellonajat esitetdaan sovelluksessa. Saatat vaikkapa haluta, ettad pdivimaarassa
ndytetdaan ensin pdiva, sitten kuukausi ja lopuksi vuosi, esimerkiksi 24. elokuuta 2010.

GroupWisen paivamaaran ja kellonajan muodot ovat erittdin mukautettavia. Voit maarittdd muun
muassa elementtien jarjestyksen, elementtien valissa olevat erottimet ja ndytetdaanko paivamaarat
numeroin vai kirjaimin.

+ "Oletuspaivamaaran ja kellonajan muotojen maarittdaminen" sivulla 96

+ "Yleisen GroupWise-muodon maarittaminen" sivulla 96

+ "Erityisten GroupWise-muotojen maarittdminen" sivulla 96
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Oletuspaivamaaran ja kellonajan muotojen maarittaminen

Maaéritettavissa on kolme pdivamaaran ja kellonajan asetusta:

+ Kellonaika: Kdyta Aika-asetusta, jos haluat maarittaa, kuinka ajat naytetdan.

+ Paivayksen lyhyt muoto: Lyhyt pdivdys -asetuksella voit maarittda, miten paivamaara esitetdaan
lyhyessd muodossa (yleensa paiva, kuukausi ja vuosi esitetddan numeroilla).

+ Padivayksen pitka muoto: Pitka pdivdys -asetuksella voit maarittad, miten pdivamaara esitetdaan
pitkdssda muodossa (yleensa pdiva ja vuosi numeroilla ja kuukausi kirjoitettuna).

Yleisen GroupWise-muodon maarittaminen

Yleinen GroupWise-muoto -asetuksella voit maarittaa, kaytetdaankod GroupWisessa lyhytta vai pitkaa
paivamaaramuotoa.

1 Valitse Tyokalut > M&dritykset ja kaksoisnapsauta sitten Kalenteri.

2 Napsauta Pdivamaara/Kellonaika-valilehtea.

3 Valitse Yleinen GroupWise-muoto -kohdasta Kellonaika-muoto ja maarita, kdytetdaanko
Paivamaara-muodossa pitkaa vai lyhytta paivamaaramuotoa. Valitse sitten lopuksi OK.

Erityisten GroupWise-muotojen maarittaminen

Erityiset GroupWise-muodot -asetuksilla voit maarittdd GroupWisen paaikkunassa, ominaisuuksissa
ja tiedoston tiedoissa kaytettavat paivamaara- ja aikamuodot.

1 Valitse Tydkalut > Maaritykset ja kaksoisnapsauta sitten Kalenteri.
2 Napsauta Pdivamaara/Kellonaika-valilehtea.

3 Valitse kohdasta Erityiset GroupWise-muodot kullekin asetukselle haluamasi muodot ja valitse
sitten OK.

Voit valita joko vaihtoehdon Aika, Lyhyt pdivays, Pitka pdivays tai jonkin saatavilla olevista aika-
ja paivdimaaramuotoyhdistelmista.
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7 Filr-integraation toimintatapa

Filr on suojattu tiedostojen jakamisalusta, joka integroidaan yleisesti GroupWise-
tydasemasovellukseen online- tai verkkotallennusratkaisun tarjoamiseksi GroupWise-kayttajien
tiedostoille. Jos sinulla on Filr-tili ja jarjestelmanvalvojasi on ottanut Filr-integraation kayttéon, voit
helposti liittaa tiedostoja Filr-kansioistasi samalla tavalla kuin paikallisten asemien hakemistoista.

Filr-integraatio tarjoaa taman lisdksi suuremman tallennustilan vastuuvelvollisuuden kaikille
GroupWisen tiedostoliitteille. Filr-ohjausobjektien avulla Filr voidaan maarittaa sailoksi kaikkien
liitettyjen tiedostojen tai tietyn koon ylittavien tiedostojen tallennusta varten. GroupWise- tai Filr-
jarjestelmanvalvoja voi maarittaa nama ohjausobjektit kaytettaviksi kdytdssa olevien asetusten ja
Filr-lisensoinnin mukaan.

Filrin kayton aikana kaytettavissa olevat toiminnot vaihtelevat sen mukaan, miten organisaatiosi
GroupWise-jarjestelmanvalvoja ja Filr-jarjestelmanvalvoja, jotka voivat olla eri henkildita,
hallinnoivat niita.

+ "GroupWisen ja Filrin ohjausobjektit" sivulla 97

+ "Filr-liitteen toimintatapa GroupWise-tytasemasovelluksessa" sivulla 98

GroupWisen ja Filrin ohjausobjektit

Filr-integraatio sisaltyy GroupWiseen seka hallinnollisia ettd kdyttdjan toimia varten. GroupWise-
jarjestelmanvalvojan on otettava Filr-integraatio kdyttoon, jotta voit muodostaa yhteyden Filriin
tiedostoja liitettaessa.

+ GroupWise-ohjausobjektit. GroupWise ottaa Filr-liitteen ohjausobjektit kdytt6on kahden
ehdon tayttyessa: (1) Filr-integraatio on otettu GroupWisessa kayttoon, ja (2) Filrin Outlook-
laajennus on poistettu kaytosta.

Jos Filrin Outlook-laajennusta ei ole otettu kdyttoon, liitteiden tallennusasetuksista ja
tiedostojen jakamisen julkisesti kdytettadvissa olevien linkkien kautta mahdollistavasta
toiminnosta vastaa GroupWise-jarjestelmanvalvoja.

+ Filr-ohjausobjektit. Filr ottaa Filr-liitteen ohjausobjektit kdyttdon kahden ehdon tayttyessa: (1)
Filr-integraatio on myos otettu GroupWisessa kayttdoon, ja (2) Filrin Outlook-laajennus on
kaytossa.

Jos Filr-jarjestelmanvalvoja on ottanut taman laajennuksen kayttoon ja Filr on GroupWisessa
kaytossa, GroupWise-tydoasemasovelluksen Filr-asetukset maaraytyvat Filr-jarjestelmanvalvojan
hallitsemien laajennuksen asetusten mukaan.

+ Oletusliite. Tama asetus, joka ei liity laajennukseen tai GroupWisen toimeenpanoon
kaytettaviin ohjausobjekteihin, maarittaa, avautuvatko paikalliset hakemistot tai Filr-hakemistot
liittdmisen ensisijaisia ohjausobjekteja varten. GroupWise-jarjestelmanvalvoja voi ottaa tdman
kayttdoon, jotta pystyt hallitsemaan asetusta.

Voit tarkistaa, pystytkd muuttamaan tatd asetusta, kohdassa Tydkalut > Maaritykset >
Kayttéymparisto > Oletusarvoiset toimet -valilehti > Oletusliite-asetus. Jos Paikallinen tietokone
ja Filr ovat valittavissa, voit valita haluamasi asetuksen.
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Filr-liitteen toimintatapa GroupWise-
tyoasemasovelluksessa

Filr-asetusten priorisointi GroupWise-tydasemasovelluksessa oleviin Filrin GroupWise-asetuksiin
ndahden edellyttas, etta Filr-jarjestelmalld on lisensointioikeudet, ja Filr-jarjestelmanvalvojan on
otettava Filrin Outlook-laajennus Filrin Outlook-asetuksissa kayttoon. Koska GroupWisen tai Filrin
ohjausobjekteja kdytettdessa monet asetukset ovat paallekkaisia ja koska asetukset ja toimintatavat
vaihtelevat jarjestelmanvalvojan toimeenpanon mukaan, kaikkien niiden kuvaukset on esitetty alla.

Liitteen pakottama tallennustapa

Filr-integraatio voi hallita kaikkien liitteiden toimeenpanotapaa, mutta se voi perustua myos
tiedostokokoon. Taman tarkoituksena on varmistaa, etta liitteiden edellyttama tallennustilan
maara ei heikenna GroupWise-tietokannan toimintaa.

+ GroupWise-ohjausobjekteja kaytettdessa paikallisesta asemasta Filriin ladattavat liitteet
tallennetaan oletusarvoisesti GW Attachments -kansioon.

+ Filr-ohjausobjekteja kdytettaessa paikallisesta asemasta Filriin ladattavia liitteita ei
tallenneta GW Attachments -kansioon, vaan Filr-kansioon, jonka nakee vain Filr-
jarjestelmanvalvoja.

+ Jos kaytettdva Filr-tallennustila méaaritetdan, se on tarkoitettu joko “kaikille liitteille” tai
liitteille, jotka ylittdvat jarjestelmanvalvojan maarittdman koon, ja sinulle ilmoitetaan
odottavasta Filr-tallennustilasta ja kaytosta.

Kayttdjien liitevaihtoehdot Filr-ohjausobjekteja kaytettdessa

Jos Filrin Outlook-laajennus on kdytdssd, voit valita jonkin alla olevista vaihtoehdoista tai jokin
niista on jo maaritetty laajennuksen asetuksissa.

¢ Link expires in (Linkki vanhentuu): Kun liitat tiedoston télld toiminnolla, voit valita, kuinka
kauan tiedostoon viittaava linkki pysyy aktiivisena.

+ Download (limit) (Lataus(rajoitus)): Kun liitat tiedoston talla toiminnolla, voit valita, kuinka
monta kertaa tiedosto voidaan ladata Filrista.

Latausrajoitus asetetaan niin monelle vastaanottajalle kuin mita liitteelld on kayttajia. Kun
tdma rajoitus saavutetaan, muut vastaanottajat eivat enda pysty kayttamaan kyseista
liitetta.
Kun liitat paikallisen tiedoston, padset naihin vaihtoehtoihin napsauttamalla tiedostoa hiiren
kakkospainikkeella liitettyasi tiedoston GroupWise-viestiin.

Kun liitat tiedoston Filristd, ndma vaihtoehdot esitetaan liitevalintaikkunan alaosassa.

Kayttdjan liitevaihtoehdot, kun ainoastaan Filrin GroupWise-ohjausobjektit ovat kdytossa

Jos Filrin Outlook-laajennus ei ole kéytdssd, mutta Filr-integraatio on otettu GroupWisessa
kayttoon, saatat nahda jonkin tai kaikki alla olevista vaihtoehdoista jarjestelmanvalvojan
toteutuksen mukaan.

Kun liitat paikallisen tiedoston, padset naihin vaihtoehtoihin napsauttamalla tiedostoa hiiren
kakkospainikkeella liitettyasi tiedoston viestiin.

Upload to Open Text Filr (Lataa Open Text Filriin): vain hiiren kakkospainikkeella napsautettava
vaihtoehto, kun tiedosto liitetdan paikallisen tiedoston Add Attachment (Lisaa liite)
-vaihtoehdolla. Kun valitset timan vaihtoehdon ja napsautat liitettd uudelleen, naet alla olevat
kayttdoikeusvaihtoehdot.
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Siirra laajennusnuoli > hiirella kolmen vaihtoehdon paalle ja tarkista, mika oletusehto on
valittuna. Nain voit selvittda, minka toimintatavan viestin vastaanottajat saavat liitetta
napsautettaessa.

Tassa vaiheessa voit kayttaa kunkin Filr-vaihtoehdon oletusasetusta tai muuttaa ehtoja tarpeen
mukaan.

+ Sharing Open Text Filr Rights (Open Text Filrin jako-oikeudet): Oletusasetus on View
(Naytto). Vastaanottajat voivat ainoastaan katsoa liitteen, mutta he eivat voi ladata tai
muokata sitd. Muuta asetukseksi Edit (Muokkaus), jos haluat myontaa vastaanottajille
Filrin lataus- ja muokkausoikeudet liitteen viestiin tai viesteihin.

+ Open Text Filr external share mode (Open Text Filrin ulkoinen jakotila): Oletusasetus on File
link (Tiedoston linkki). Tama vaihtoehto antaa viestin vastaanottajille oikeudet Filrin liitteen
kayttoon. Vastaanottajan liitetta koskevat kayttéoikeudet seuraavat edella mainitulla
vaihtoehdolla myonnettyja Filr-oikeuksia. Jos muutat asetukseksi External share (Ulkoinen
jako), samat kayttooikeudet mydnnetadan myos kaikille, joille annetaan tiedoston linkki
alkuperaisen liitteen vastaanottamisen jalkeen.

¢ Link expires in (Linkki vanhentuu): Kun liitat tiedoston talla toiminnolla, voit valita, kuinka
kauan tiedostoon viittaava linkki pysyy aktiivisena. Oletusasetus on Never (Ei koskaan), eika
linkki vanhene koskaan. Jos muutat asetusta, vanhentumista voi muuttaa paivien maaralla.
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Sahkoposti

Sahkopostiviesti on kaytannossa tekstiviesti, joka lahetetdan vastaanottajalle. GroupWisessa
sahkopostiviesti voi olla viesti, ajanvaraus, tehtava, muistutus tai puhelinviesti. Viesteja voi kirjoittaa
tavallisena tekstina tai HTML:n4, ja niihin voi lisata liitteitd. Kaikki saapuvat viestit siirretaan
Postilaatikko-kansioon.

+ Luku 18 "Sahkopostin lahettdminen" sivulla 103

¢ Luku 19 "Lihetettyjen sdhkopostiviestien hallinta" sivulla 141

+ Luku 20 "Sahkopostiviestien vastaanottaminen ja niihin vastaaminen" sivulla 149

+ Luku 21 "Vastaanotettujen sahkodpostiviestien hallinta" sivulla 163

+ Luku 22 "Sahkopostiviestin tulostaminen" sivulla 169

¢ Luku 23 "Ei-toivotun sahkopostin (roskapostin) kasitteleminen" sivulla 171
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Sahkopostin lahettaminen

Kun lahetat sahkopostiviestin GroupWisesta, voit lahettda sen teksti- tai HTML-muodossa. Lisaksi
voit halutessasi liittaa tiedoston, lisata viestiin allekirjoituksen tai vCardin ja oikolukea viestin ennen
sen lahettamista.

Osoitekirjan ja nimentdydennyksen avulla |6ydat tarvitsemasi osoitteet nopeasti ja helposti, kun
lahetat sahkopostiviestin.

+ "Oletusarvoisen luontindkyman valitseminen" sivulla 103

+ "Sahkopostin kirjoittaminen" sivulla 104

+ "Mainintojen kadyttaminen lahetettavissa viesteissa" sivulla 105

+ "Sdhkopostin muotoileminen" sivulla 108

+ "Viestien oikeinkirjoituksen tarkistus" sivulla 114

+ "Tiedostojen liittdminen" sivulla 117

+ "Allekirjoituksen tai vCardin lisddminen" sivulla 120

+ "Vaihtoehtoisten ldhettajan osoitteiden kayttaminen" sivulla 122

+ "Sdhkopostin reitittaminen usealle perdkkaiselle vastaanottajalle" sivulla 123

+ "S/MIME-suojattujen viestien ldhettdaminen" sivulla 125

+ "Keskenerdisen sdahkopostiviestin tallentaminen” sivulla 132

¢ "Lahetysmaaritysten valitseminen" sivulla 134

+ "Sahkopostin lahettdminen postitietojen yhdistamista kdyttamallad" sivulla 136

+ "Tarran lahettaminen" sivulla 137

¢ "Puhelinviestien [dahettaminen" sivulla 138

¢ "Ainestys" sivulla 138

Oletusarvoisen luontinakyman valitseminen

Oletusarvon mukaan GroupWise tuo kayttéon HTML-luontindkyman viestien kirjoittamista varten.
HTML-nakymadssa on valittavana useita fontteja, pistekokoja, vareja, kappaletyyleja sisaltavia tekstin
muotoiluasetuksia, sisennyksid, luettelomerkkeja kayttavia listoja, hyperlinkkeja sisaltavaa tekstia,
vaakaviivoja seka kuva-asetuksia upotettuja kuvia ja taustakuvia varten. Jos haluat kayttaa
yksinkertaisempaa muokkausymparist6a, vaihda kayttoon Pelkka teksti -luomisndakyma.

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset.

2 Kaksoisnapsauta Kayttoymparisto ja valitse sitten Nakymat-valilehti.

3 Valitse joko Pelkka teksti tai HTMIL.

4 Valitse fontti ja fonttikoko vastaavissa kentissa.

5 Valitse OK.

Sdhkopostin ldhettdminen 103



104

VIHIJE: Voit muuttaa luontindkymaa yksittdisen viestin kohdalla luodessasi uutta viestia valitsemalla
Nayta > Pelkka teksti tai Nayta > HTML.

Sahkopostin kirjoittaminen

Voit luoda sdhkopostiviestin seuraavasti:

1

Napsauta Uusi postisanoma tyokalurivilla.

Voit valita toisen postindkyman napsauttamalla kohdan Uusi postisanoma vieressa olevaa
alanuolta.

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

TAI

Jos haluat valita kayttajatunnukset luettelosta, valitse tyokaluriviltd Osoite, etsi haluamasi
vastaanottajat ja kaksoisnapsauta heiddn nimidan ja valitse sitten OK.

Napsauta tarvittaessa +Tiedoksi ja +Peitetysti, jotta kyseiset kentat lisataan. Kirjoita sitten
kayttdjatunnukset Tiedoksi- ja Peitetysti-ruutuihin.

Tiedoksi: Viestin tiedoksi saavat vastaanottajat saavat viestista kopion. Tiedoksi-vastaanottajat
ovat kayttajia, joille on hyotya viestin tiedoista, mutta jotka eivat ole vastuussa viestin
mahdollisesti aiheuttamista toimenpiteista ja joihin ndma toimenpiteet eivat vaikuta. Kaikki
viestin vastaanottajat nakevat, etta viestista on lahetetty kopio tiedoksi. Vastaanottajat nakevat
my0s tiedoksi lahetetyn viestin vastaanottajien nimet.

Peitetysti: Viestin peitetysti saavat vastaanottajat saavat viestista kopion. Muut vastaanottajat
eivat nde naita peitettyjen kopioiden vastaanottajia. Ainoastaan lahettdja ja peitetyn kopion
saanut vastaanottaja tietavat, ettd viestistad on ldhetetty peitetty kopio. Jos vastaanottaja vastaa
ja valitsee Vastaa kaikille, peitetyn kopion vastaanottajalle ei ldhetetd vastausta.

Jos haluat muuttaa Lahettaja-nimea toisen tilin, toisen kayttdjan valtuuksien tai vaihtoehtoisen
sdahkopostiosoitteen kayttamiseksi, napsauta Lahettdja: ja napsauta sitten nimea. Lisatietoja
vaihtoehtoisista sdhkopostiosoitteista on kohdassa Vaihtoehtoisten ldhettdjan osoitteiden
kayttaminen.

5 Kirjoita viestin aihe.

Kirjoita viesti.

HUOMAUTUS: Jos haluat korostaa tai kiinnittda huomion sahkopostiviestin tiettyyn
vastaanottajaan, voit kdyttaa viestin leipatekstissd Maininnat-toimintoa kirjoittamalla @-merkin
ja vastaanottajan nimen kirjaimet, jolloin voit valottajan osoitekirjasta.

Katso lisatietoja kohdasta Mainintojen kdyttaminen lahetettdvissa viesteissa.

(Valinnainen) Voit maarittdaa muita asetuksia, kuten tehda viestista tarkean ja pyytaa
vastaanottajilta vastausta ja lisata luokkia, valitsemalla Lahetysmaaritykset-valilehden.

Jos kaytat Luokat-asetusta, vastaanottajalle valittyvat vain nelja oletusluokkaa.
Voit avata hyperlinkin luontindkymassa painamalla Ctrl-ndappainta ja napsauttamalla linkkia.

Voit lisata liitteitd napsauttamalla Lisaa liite kirjoitusikkunan alareunassa.
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Lisatietoja liitteiden, myds Filrin liitteiden, lisddmisesta on kohdassa Tiedostojen liittaminen.

9 Valitse tyokaluriviltd Laheta.

Mainintojen kayttaminen lahetettavissa viesteissa

Maininnat-toiminnolla voit kdyttaa osoitekirjan nimentaydennysta lahetettavien viestien
leipatekstissa. Nain voit lisata vastaanottajia nopeasti Vastaanottaja-kenttdan ja kiinnittda huomion
ndihin vastaanottajiin suoraan viestin tekstissa linkitetylla, korostetulla nimell3, joka lisataan viestiin.

Voit lisdta yhteyshenkilén nimen lahetettdvan viestin leipatekstiin ryhtymalla kirjoittamaan @-
merkin ja sen jalkeen osoitekirjan nimen. Tama kdynnistda nimentdaydennystoiminnon, joten voit
valita vastaanottajan suodatetusta osoitekirjan luettelosta.

HUOMAUTUS: Maininnat edellyttavat toimiakseen nimentaydennyksen kanssa, etta kirjoittamasi
nimet ovat jarjestelman osoitekirjassa tai henkilékohtaisessa osoitekirjassa, jossa nimentdaydennys
on otettu kaytt6on osoitekirjan ominaisuuksissa.

Alla olevassa esimerkissa viestin kirjoittaja on lisdnnyt sanat "LDAP User” Vastaanottaja-kenttdan ja
kirjoittanut viestin leipatekstiin hdanen tittelikseen ”Sir”. Ensimmaista lausetta kirjoittaessaan viestin
kirjoittaja kirjoitti ” @test”, minka jalkeen han pystyi valitsemaan nimentdydennysta varten TestFirst
TestLast -kayttajan osoitekirjan avattavasta luettelosta. Tama viimeinen toiminto lisasi linkitetyn
vastaanottajan nimen viestin leipatekstiin ja kyseisen kayttajan viestin Vastaanottaja-kenttaan.

4 Postisanoma vastaanottaja: LDAP-kayttdja

Tiedosto  Muokkaa Maytd Kasittele TySkalut lkkuna Ohje

-:E. Lahets M Peruuta EEOsu:ite H = = ¥ E;rd

Postisanoma } Lahetysmaaritykset l

Vastaanotiaja: > - LDAP-kéyttdjs: Testfirst Testlast;

Aihe:  Esimerkki maininnoista

Hei

Olen keskustellut kollegasi kanssa: @Testfirst Testlast.

HUOMAUTUS: Vaikka henkilokohtaisissa viesteissa ei ole vastaanottajakenttia viestin saajien
lisdamista varten, voit edelleen kdyttda mainintoja henkilokohtaisissa viesteissa. Henkilokohtaisten
viestien maininnat voivat ottaa kdyttoon joitakin pikatoimintoja, kun nama viestit avataan
myohemmin. Tallaisia pikatoimintoja ovat esimerkiksi sahkdpostiosoitteen kopiointi tai
puhelinnumeron haku maininnasta, kun hiiriosoitin siirretddan maininnan paalle.
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Mainintavaihtoehtojen ja mainintojen toimintatavan
ymmartaminen

Mainintoja kaytettdessa mainittujen henkildiden huomion kiinnittamisen lisdksi otetaan kayttoon
my0s useita liittyvia vaihtoehtoja. Perehdy alla oleviin kuvauksiin, jotta ymmarrat, miten maininnat
toimivat GroupWisessa, ja saat tietda, mitka liittyvat vaihtoehdot ovat kdytettavissasi, kun kadytat
niita.

+ "Mainintojen toimintatapa" sivulla 106

+ "Mainintojen asetukset" sivulla 107

Mainintojen toimintatapa

Nama kuvaukset liittyvat yleisesti ottaen Maininnat-toimintoon, kun kaytat sita, toisin kuin toimet,
jotka voit suorittaa mainintoja kdytettdessa, kuten on kuvattu kohdassa Mainintojen asetukset.

+ Sovellettavat viestien tyypit: Voit kdyttdaa mainintoja missa tahansa viesteissa, joissa on Laheta-
vaihtoehto, henkil6kohtaiset viestit mukaan lukien. Esimerkiksi:
¢ Sahkoposti
+ Ajanvaraus
¢ Tehtava
¢ Tarralappu
+ Muistutus

+ Oletusasetukset: Jarjestelma ottaa Maininnat-toiminnon oletusarvoisesti kayttéon. Jos
GroupWise-jarjestelmanvalvoja ei ole muuttanut jarjestelman oletusasetusta, voit poistaa
toiminnon kaytosta GroupWise-tydasemasovelluksessa siirtymalla kohtaan Tyokalut >
Maaritykset > Kayttoymparisto > Yleiset-vililehti.

Jos jarjestelmanvalvoja muuttaa jarjestelman oletusasetusta, Maininnat-toiminto on aina
jossakin seuraavista tiloista.

+ Enabled/Locked (Kaytossa/lukittu): Tyoasemasovelluksessa voi kdyttdd mainintoja, mutta
niitd ei voi poistaa kaytosta.

+ Disabled/Locked (Poistettu kdytdsta / lukittu): Mainintoja ei voi kayttds, eika niita voi ottaa
kayttoon.

+ Disabled/Unlocked (Poistettu kdytdsta / lukitus poistettu): Jos haluat kadyttdd mainintoja,
sinun on valittava Enable Mentions (Ota maininnat kdyttdon) -ruutu kohdassa
Kayttdymparistd > Yleiset asetukset.

HUOMAUTUS: Jarjestelman oletusasetus on Enabled/Unlocked (Kaytossa / lukitus poistettu).

+ Maininnat ja nimentdaydennys: Nimentdaydennys edellyttdaa toimiakseen mainintojen kanssa,
etta kirjoittamasi nimet ovat jarjestelman osoitekirjassa tai henkilokohtaisessa osoitekirjassa,
jossa nimentdydennys on otettu kdyttoon osoitekirjan ominaisuuksissa.

Naet koottuna, missa henkilokohtaisissa osoitekirjoissa nimentdaydennys on otettu kayttoon,
valitsemalla tyokalupalkista Address Books (Osoitekirjat) ja siirtymalld kohtaan File (Tiedosto) >
Name Completion Address Books (Nimentdydennyksen osoitekirjat).
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+ Kopion saajien ja piilokopion saajien toimintatapa: Kuten edella mainittiin, kun lisdat viestin
leipatekstiin maininnan, viestin saaja lisdtaan automaattisesti Vastaanottaja-kenttaan, jos han ei
ole siella viela (ei koske henkilkohtaisia viestejd). Jos “mainittu” vastaanottaja on jo Kopio- tai
Piilokopio-kentdssa, maininnan lisddminen naille vastaanottajille siirtda heidat Vastaanottaja-
kenttaan.

+ Mainintojen merkinta viestiluetteloissa: Koska yksi mainintojen kayton suunnitelluista
kayttotarkoituksista on korostaa tai kiinnittdd huomio mainittuun vastaanottajaan,
postilaatikkoluettelossasi olevat viestit, joissa sinut on mainittu, on merkitty viestin vieressa
olevalla @-merkilla. Lisatietoja naiden merkittyjen viestien suodattamisesta on kohdassa
Mainintojen asetukset.

HUOMAUTUS: Myo6s ulkoisista sahkopostijarjestelmistd, muun muassa Gmailista ja Outlookista,
vastaanotetut, mainintoja sisaltdvat sahkopostiviestit merkitdaan.

Mainintojen asetukset

Nama kuvaukset liittyvat yleensa toimenpiteisiin, jotka voit suorittaa Maininnat-toimintoon liittyen,
toisin kuin toimintatavat, jotka voivat olla osaltasi passiivisia. Katso lisatietoja kohdasta Mainintojen
toimintatapa.

+ Osoiteruutu: Kun siirryt hiirellda GroupWise-viestissa mainitun tekstin paalle, viestin saajan
(henkil®d, ryhma, resurssi jne.) tietoruudussa nakyvat kyseisen objektin osoitekirjasta peraisin
olevat tunnistetiedot. Esimerkki: sahkdpostiosoite, puhelinnumero, titteli, osasto jne.

+ Pikavalikko: Kun napsautat GroupWise-viestissa mainittua tekstia hiiren kakkospainikkeella,
nayttoon avautuu pikavalikko, jossa on seuraavat vaihtoehdot:

+ Add to Frequent Contacts (Lisda usein kaytettyihin yhteystietoihin)
+ Tiedot (avaa osoitekirjan ominaisuudet)

+ Leikkaa

+ Kopioi

+ Kopioi sahkdpostiviesti

¢ Poista

+ Poistovaihtoehdot: Voit poistaa merkinnat ”“luontitilassa” olevista viesteistad usealla eri tavalla
niin, etta viestit sisdltavat uusia nimikkeita ja vastauksia vastaanotettuihin viesteihin. Nama
vaihtoehdot sisaltavat seuraavat:

*

Siirry tekstissa takaisin.

*

Siirry hiirella tekstin paalle ja valitse x.

*

Napsauta mainintaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse Poista.

*

Valitse maininta ja ndppaile Poista.

HUOMAUTUS: Jos vastaanottaja lisatddn Vastaanottaja-kenttddn maininnan lisdamisen
seurauksena ja jos kyseinen maininta poistetaan, myos vastaanottaja poistetaan Vastaanottaja-
kentasta. Jos vastaanottaja lisattiin jo Vastaanottaja-kenttdan ennen maininnan luontia,
maininnan poistaminen ei poista vastaanottajaa Vastaanottaja-kentasta.
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+ Mainintojen suodattaminen: Jos haluat ndhda kaikki Saapuneet-kansiossasi olevat viestit,
joissa nimesi mainitaan, voit suodattaa nama merkityt viestit valitsemalla Mentions me
(Mainitsee minut) suodattimen avattavasta valikosta.

+ Luo sdant6ja maininnoille: Voit kdyttaa Mentioned (Mainittu) -maaritelmaa, jos haluat luoda
saanno6t mainintoja sisadltavien viestien hallintaa varten. Jos sinulla on esimerkiksi
henkilokohtainen kansio, johon haluat reitittdd automaattisesti kaikki viestit, joissa sinut on
mainittu, voit luoda sdannon tata varten. Perustietoja sddantdjen luomisesta on kohdassa
Perussaannon luominen.

Sahkopostin muotoileminen

Kaytettavissa olevat muotoiluasetukset maardytyvat valitsemasi luontinakyman mukaan. Tassa
kohdassa kuvatut asetukset koskevat vain kirjoitettavaa viestia.

HUOMAUTUS: Jos vastaaottajat kayttavat HTML-lukunakymaa, he nakevat sahkopostiviestin
muotoilemassasi muodossa. He eivat voi vaihtaa HTML-muotoillun viestin fonttia. Jos vastaanottajat
kayttavat pelkka teksti -lukundkymaa, HTML-muotoilu menetetdan. Vastaanottaja voi kuitenkin
valita Nayta > HTML, jos han haluaa nahda viestin valitsemiesi muotoilujen mukaisena.

+ "Tekstieditorin valitseminen" sivulla 108

+ "GroupWise-tekstieditorin kayttdminen HTML-muotoisten sdhkopostiviestien muotoilemiseen"
sivulla 109

+ "GroupWise-tekstieditorin kayttaminen tekstimuotoisten sahkodpostiviestien muotoilemiseen"
sivulla 112

+ "Mukautettujen nakyminen kayttaminen GroupWise-tekstieditorissa" sivulla 113

Tekstieditorin valitseminen

Kun luot viestia GroupWisessa, voit kayttdad GroupWisen omaa editoria tai mitd tahansa seuraavista
kolmannen osapuolen editoria:

+ LibreOffice 3.6 tai uudempi
+ Microsoft Word 2007 tai uudempi

GroupWise 18.1 ja sitd uudemmat versiot tukevat Microsoft Word 2019:33.
LibreOfficen tai Wordin kdyttaminen edellyttda, ettd se on asennettuna tyéasemaan.

Kun kaytat LibreOfficea tai Wordia oletuseditorina, sovelluksen toiminnot ja muotoilu ovat
kaytettavissa GroupWisen luomisikkunassa. Muotoiluohjeet ovat sovelluksen ohjeissa.

1 Valitse Tydkalut > Maaritykset ja kaksoisnapsauta sitten Kayttoymparisto.

2 Valitse Muokkaajat/tarkastelijat-valilehti.

3 Valitse kohdasta Tekstimuotoisen siséllon luontisovellus kaytettdva editori.

4 Valitse kohdasta HTMIL-muotoisen sisdllon luontisovellus kdytettava editori.

5 Valitse OK.
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GroupWise-tekstieditorin kdayttaminen HTML-muotoisten
sahkopostiviestien muotoilemiseen

Voit kayttdaa GroupWisen HTML-tydkaluja muotoilun lisddmiseen viesteihin. Tavalliset tekstien

muotoiluominaisuudet, kuten fontit, alleviivaukset ja kursivoinnit, ovat kaytettavissa tyokalurivilla.

Voit myos kayttaa tekstin tasausta ja sisennysta ja lisata tekstiin esimerkiksi kuvia ja taulukoita.
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Viestindkyman vaakasuuntaista kokoa tarvitsee ehkd muuttaa, jotta kaikki HTML-ty6kalurivin
painikkeet tulevat nakyviin.

+ "Fontin vaihtaminen HTML-viestissa" sivulla 109

+ "Emojien lisddminen HTML-viestiin" sivulla 109

+ "Vaakaviivan lisadminen HTML-viestiin" sivulla 110

¢ "Luettelomerkeilld tai numeroilla varustetun luettelon lisddminen HTML-viestiin" sivulla 111

¢ "Taulukon lisddminen HTML-viestiin" sivulla 111

¢ "Kuvien lisddminen HTML-viestiin" sivulla 111

¢ "Taustakuvan lisadminen HTML-viestiin" sivulla 111

+ "Hyperlinkin lisadminen HTML-viestiin" sivulla 111

+ "Edellisen tekstitoiminnon kumoaminen tai tekeminen uudelleen HTML-viestissa" sivulla 112

Fontin vaihtaminen HTML-viestissa

Voit vaihtaa avatun HTML-viestin fontin seuraavasti:
Muuta HTML-tyokalurivin avulla fonttia, fonttikokoa ja muita fontin ominaisuuksia.

Voit myos maarittda HTML-viestien oletusfontin. Lisatietoja on kohdassa Oletusluku- tai
oletusluomisnakyman seka oletusfontin asettaminen.

Emojien lisadaminen HTML-viestiin

Lisda emoji HTML-viestiin valitsemalla jonkin seuraavista vaihtoehdoista.

HUOMAUTUS: Jos muutat emojeja sisaltavan viestin muodon HTML:std pelkaksi tekstiksi, emojit

muunnetaan mustavalkoisiksi kuviksi. GroupWise tukee emojeja pelkkaa tekstia kaytettdaessa, mutta

vain mustavalkoisina.

+ Napsauta tyokalurivilla Lisaa emoji © ja valitse jokin kaytettavissa olevista emojeista.
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Emaji - Etsi emojia jatkamalla kifjoittamista
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+ Avaa Emoji-valikko Windows-n&ppain + . (piste) -pikanappaimella.

+ Avaa Emoji-valikko valitsemalla oikealla hiiripainikkeella avattavasta valikosta Lisda emoji.

+ Kirjoittamalla yleisia emojimerkkijonoja voit lisdtd emojin suoraan tekstiriville. Esimerkkeja,

tasta ovat hymiot @) ja :-) @.

Painamalla Ctr+Z voit muuttaa emojin kirjoitetuiksi merkeiksi, kun taas painamalla Ctrl+Y voit

suorittaa kumoamistoiminnon uudelleen.

Emojimerkkien maaritys GroupWisessa:
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Vaakaviivan lisdadaminen HTML-viestiin

Voit lisata vaakaviivan avattuun HTML-viestiin seuraavasti:

1 Valitse sahkopostiviestista kohta, johon haluat lisata viivan.

2 Napsauta vaakaviivan kuvaketta.

Sdhkopostin ldhettdminen



Luettelomerkeilld tai numeroilla varustetun luettelon lisaaminen HTML-
viestiin
Voit lisata luettelomerkityn tai numeroilla varustetun luettelon HTML-viestiin seuraavasti:

1 Lisaa luettelomerkitty tai numeroitu luettelo HTML-tyokalurivin avulla.
2 Kirjoita luettelon kohta ja luo sitten luettelon seuraava kohta painamalla Enter.

3 Voit poistaa luettelon muotoilun kaytdsta painamalla Enter ja painamalla sitten askelpalautinta
viimeisen kohdan jalkeen.

Taulukon liséaminen HTML-viestiin

Voit lisata taulukon avattuun HTML-viestiin seuraavasti:

1 Napsauta HTML-ty6kalurivin Taulukon asetukset -kuvaketta.
2 Valitse avattavasta valikosta taulukon koko tai valitse Muu, jos haluat maarittda omat mitat.

Taulukko ndytetdaan sahkopostissa ja maaritetdaan tekstin kokoiseksi.

Kuvien lisaaminen HTML-viestiin

Voit lisata kuvan avattuun HTML-viestiin seuraavasti:

1 Napsauta Lisda kuva -kuvaketta kohdassa, johon haluat lisata kuvan.

2 Maarita lisattavan kuvan sijainti tai etsi kuva selaamalla, valitse se ja napsauta sitten OK-
painiketta.

Taustakuvan lisaaminen HTML-viestiin

Voit lisata taustan avattuun HTML-viestiin seuraavasti:

1 Napsauta Taustakuva-kuvaketta.
2 Maarita taustakuvana kaytettavan kuvan sijainti tai etsi se selaamalla ja valitse se.
3 Valitse OK.

Hyperlinkin lisadaminen HTML-viestiin
Hyperlinkit yhdistavat tietyn sanan, lauseen tai kuvan suoraan tiettyyn Web-sivustoon.
Voit lisata hyperlinkin avattuun HTML-viestiin seuraavasti:

1 Valitse sana, lause tai kuva, jota haluat kayttad, ja napsauta sitten Lisda hyperlinkki -kuvaketta.
2 Maarita Web-osoite, johon haluat luoda linkin.
3 Valitse OK.

Tekstin nakyy alleviivattuna ja eri varilla sen merkiksi, ettd se on linkki. Kuva ei vaihda varia,
mutta toimii kuitenkin linkkina.
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Edellisen tekstitoiminnon kumoaminen tai tekeminen uudelleen HTML-
viestissa

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

TAI

Voit tehda toiminnon uudelleen napsauttamalla Muokkaa > Tee uudelleen.

Voit my6s kayttaa pikandppaimia Ctrl+Z (kumoaminen) ja Ctrl+Y (uudelleentekeminen). Lisatietoja
pikandppaimista on kohdassa Pikandappdimet.

GroupWise-tekstieditorin kdayttaminen tekstimuotoisten
sahkopostiviestien muotoilemiseen

Tekstimuotoisissa viesteissa voit muuttaa fonttia, kokoa ja varia. Voit kayttaa lihavointia, kursivointia
ja alleviivausta. Pelkka teksti -luontinakymassa et voi sisentaa tekstia tai lisata hyperlinkkeja tai
vaakaviivoja.

+ "Fontin vaihtaminen tekstimuotoisessa viestissa" sivulla 112

+ "Tekstimuotoisten viestien luetteloiden muotoileminen" sivulla 112

+ "Tekstimuotoisen viestin viimeisen tekstitoiminnon kumoaminen" sivulla 113

Fontin vaihtaminen tekstimuotoisessa viestissa

Voit vaihtaa tekstindkymassa kirjoitettavan, avoinna olevan viestin fontin seuraavasti:

1 Napsauta Viesti-kenttaa.

2 Valitse Muokkaa > Fontti > Fontti.
3 Valitse fontti ja fonttityyli.

4 Valitse koko.

5 Maaritd muut muutettavat asetukset ja valitse sitten OK.

Voit kayttaa tyokalurivin painikkeita tekstin osien lihavoimiseen, kursivoimiseen ja alleviivaamiseen.

Tekstimuotoisten viestien luetteloiden muotoileminen

Voit muotoilla tekstindkymassa kirjoitettavan, avoinna olevan viestin luettelon seuraavasti:

1 Lisaa luettelomerkitty luettelo painamalla Ctrl+Vaihto+L.

2 Muuta luettelo numeroiduksi luetteloksi painamalla Ctrl+Vaihto+L uudelleen.

3 Voit valita kuudesta saatavilla olevasta muotoilusta painamalla Ctrl+Vaihto+L toistuvasti.
4 Kirjoita luettelon kohta ja luo sitten luettelon seuraava kohta painamalla Enter.

5 Voit poistaa luettelon muotoilun kaytosta painamalla Enter kaksi kertaa luettelon viimeisen
kohdan jalkeen.
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Tekstimuotoisen viestin viimeisen tekstitoiminnon kumoaminen

Voit kumota toiminnon, jonka olet viimeksi tehnyt Aihe- tai Sanoma-kentassa kirjoittaessasi viestia.
Voit tehda tdman valitsemalla Muokkaa > Kumoa.

Voit myos kayttdaa kumoamisen pikandppdinta Ctr1+z. Lisdtietoja pikanappaimista on kohdassa
Pikandppaimet.

Mukautettujen ndakyminen kayttaminen GroupWise-
tekstieditorissa

Mukautetuissa nakymissa voi luoda sahkopostimallin ja tallentaa sitten mallin uudelleen
kaytettavaksi. Tama on hyodyllista, kun haluat ldhettda usein tietyn tekstin tai ulkoasun sisaltavia
viesteja. Voit luoda haluamasi kaltaisen sdhkopostiviestin ja tallentaa sen sitten mukautetuksi
nakymaksi.

+ "Mukautetun nakyman tallentaminen" sivulla 113

¢ "Mukautetun nakyman avaaminen" sivulla 113

+ "Mukautettujen nakymien tallennussijainnin maarittaminen" sivulla 114

HUOMAUTUS: Kaikkea HTML-muotoilua ei ehka voida sadstaa, jos tallennat HTML-viestin
nakymana. Mukautetussa nakymassa onkin suositeltavaa kayttaa Pelkka teksti -muotoa.

Mukautetun nakyman tallentaminen

Voit tallentaa mukautetun ndkyman seuraavasti:

1 Valitse Uusi viesti, jos haluat luoda uuden sdhkopostiviestin.
2 (Valinnainen) Kirjoita sdhkopostiviestin aihe Aihe-kenttaan.
3 Kirjoita sahkopostiviestin teksti Viesti-kenttaan.

4 Valitse Tiedosto > Tallenna nakyma.

Mukautettu nakyma tallennetaan oletusarvoisesti hakemistoon C: \Novell\Groupwise.
Mukautetun nakyman tiedostojen tunniste on . ghv.

5 Anna nakymalle nimi ja valitse sitten Tallenna.

Mukautetun nakyman avaaminen

Voit avata mukautetun ndkyman seuraavasti:

1 Napsauta Uusi sdhkopostisanoma -kuvakkeen vieressa olevaa alanuolta.
2 Valitse aiemmin tallentamasi mukautettu nakyma.

Mukautettu nakyma avautuu, ja nayttoon tulevat tiedot, jotka kirjoitit, kun tallensit mukautetun
nakyman tiedoston.

3 Lisdaa muut tarvittavat tiedot ja valitse sitten Laheta.
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Mukautettujen ndakymien tallennussijainnin maarittaminen

Voit asettaa mukautetun ndakyman sijainnin seuraavasti:

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset ja kaksoisnapsauta sitten Kayttoymparisto.
2 Valitse Tiedostojen sijainti -valilehti.

3 Kirjoita Mukautetut nakymat -kenttdan sijainti, johon mukautetut ndkymat tallennetaan, tai etsi
sijainti selaamalla ja valitse se.

4 Valitse OK.

Viestien oikeinkirjoituksen tarkistus

Voit tarkistaa lahettamiesi viestien oikeinkirjoituksen kahdella tavalla. Kumpikin toiminto etsii vaarin
kirjoitettuja sanoja, sanojen kahdentumia ja epasaannollista isojen kirjainten kaytt6a luomissasi
viesteissda. Molemmilla ominaisuuksilla on eri tilanteisiin sopivia hyvia puolia.

+ "Pikaoikoluvun kayttaminen" sivulla 114

+ "Oikoluvun kayttaminen" sivulla 115

Pikaoikoluvun kayttaminen

Pikaoikoluku tarkistaa oikeinkirjoituksen kirjoitettaessa ja alleviivaa vaarin kirjoitetut sanat. Kun
pikaoikoluku 16ytaa vaarin kirjoitetun sanan, voit korvata sen pikaoikoluvun ehdottamalla sanalla tai
ohittaa kaikki sanan esiintymat viestissa. Voit lisdta sanan myos kayttdjan sanaluetteloon.

+ "Pikaoikoluvun ottaminen kaytt6on oletuksena" sivulla 114

+ "Oikeinkirjoituksen tarkastaminen pikaoikoluvulla" sivulla 114

+ "Pikaoikoluvun poistaminen kaytosta sahkopostiviestia kirjoitettaessa" sivulla 115

Pikaoikoluvun ottaminen kayttéon oletuksena

Voit asettaa pikaoikoluvun oletukseksi seuraavasti:

1 Valitse Tyékalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Kayttoympadristo ja valitse sitten Yleista-valilehti.
3 Valitse Tarkista oikeinkirjoitus kirjoitettaessa ja valitse sitten OK.

Poista pikaoikoluku kdytosta poistamalla valinta.

Oikeinkirjoituksen tarkastaminen pikaoikoluvulla

Voit korjata punaisella aaltoviivalla alleviivatun sanan tai muulla tavalla tarkistaa sen
oikeinkirjoituksen seuraavasti:

1 Napsauta vaarin kirjoitettua sanaa hiiren kakkospainikkeella Aihe- tai Sanoma-kentassa.
2 Valitse oikein kirjoitettu sana.
TAI
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Ohita sana koko viestissa valitsemalla Ohita aina.
TAl

Lisda sana sanaluetteloon valitsemalla Lisda sanaluetteloon.

Pikaoikoluvun poistaminen kaytosta sahkopostiviestia kirjoitettaessa

Voit poistaa pikaoikoluvun kaytosta sahkopostiviestia kirjoitettaessa seuraavasti:

1 Napsauta Aihe- tai Sanoma-kenttda hiiren kakkospainikkeella.
2 Valitse Poista pikaoikoluku kaytosta.

Ota pikaoikoluku uudelleen kaytt6on napsauttamalla Aihe- tai Sanoma-kenttda hiiren
kakkospainikkeella ja valitsemalla Ota pikaoikoluku kaytt6on.

VIHIJE: Voit ottaa pikaoikoluvun kayttoon tai poistaa sen kaytostd milloin tahansa avattavassa
luontiasetusruudussa.

Oikoluvun kayttaminen

Voit suorittaa oikoluvun erikseen joko manuaalisesti tai maarittdamalla sen suoritettavaksi, kun
napsautat Lahetd. Kun Oikoluku 16ytaa vaarin kirjoitetun sanan, voit korvata sen Oikoluvun
ehdottamalla sanalla, muokata sanaa itse tai jattda sanan ennalleen. Voit my6s maarittaa sanalle
automaattisen vastineen tai voit lisdta sanan kayttdjan sanaluetteloon. Ymparistdasetusten tai
avattavan luontiasetusruudun avulla voit my6s maarittaa oikoluvun tarkistamaan viestien
oikeinkirjoituksen automaattisesti ennen niiden lahettamista.

+ "Viestin oikeinkirjoituksen tarkistaminen oikoluvun avulla" sivulla 115

+ "Viestien automaattinen oikoluku oikolukutoiminnolla" sivulla 116

+ "Oikoluvun maarittdminen" sivulla 116

+ "Oikolukuohjelman kielen valitseminen" sivulla 116

¢ "Uuden oikolukukielen lisddminen" sivulla 117

Viestin oikeinkirjoituksen tarkistaminen oikoluvun avulla

Jos kaytat muuta editoria kuin GroupWisea, oikeinkirjoituksen tarkistus suoritetaan editorin
oikolukutoiminnolla. Lisatietoja oikeinkirjoituksen tarkistuksesta on sovelluksen ohjeessa.
1 Napsauta Aihe- tai Sanoma-kenttaa.
TAl
Valitse oikoluettava teksti.
2 Valitse Tyokalut > Oikoluku.

3 Kun haluat maarittaa tarkistettavan tekstialueen, valitse vaihtoehto avattavasta Tarkista-
luettelosta.

4 Kun Oikoluku pysahtyy sanan kohdalle, valitse jokin tarjotuista vaihtoehdoista tai muokkaa
sanaa itse.

Voit valita seuraavista vaihtoehdoista:
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Korvaa: Korvaa vaarin kirjoitetun sanan oikolukuohjelman ehdottamalla sanalla. Korvaa vaarin
kirjoitettu sana kaksoisnapsauttamalla sita tai valitsemalla sana ja napsauttamalla Korvaa. Jos
haluat itse tehda korjaukset, muokkaa sanaa Korvaa milla -kentdssa ja valitse sitten Korvaa.

Ohita nyt: Ohittaa sanan kerran. Oikolukuohjelma pysahtyy sanan kohdalle, kun se seuraavan
kerran esiintyy tekstissa.

Ohita aina: Ohittaa sanan joka kerta, kun se esiintyy tekstissa. Oikolukuohjelma ottaa sanan
huomioon vasta seuraavalla oikolukukerralla.

Lisdysvaltuudet: Lisad sanan nykyiseen sanaluetteloon, joka varastoi lisdsanoja sita varten, etta
oikoluku pystyy tunnistamaan ne seuraavilla Oikolukukerroilla.

Pikakorjaus: Korvaa sanan tai lauseen automaattisesti. Kun oikoluku pysahtyy jonkin sanan
kohdalle ja haluat korvata sanan Korvaava-kentan sisallolla, valitse Pikakorjaus. Tama lisaa
vastineen pikakorjauksen kayttdamaan kayttdjan sanaluetteloon. Kun kirjoitat sanan seuraavan
kerran, Pikakorjaus korvaa sen automaattisesti.

5 Kun oikoluku on valmis, valitse kylla.

Viestien automaattinen oikoluku oikolukutoiminnolla

Voit maarittad GroupWisen oikolukemaan viestit automaattisesti aina, kun valitset Laheta.

1 Valitse Tyékalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Kayttoympadristo ja valitse sitten Yleista-valilehti.

3 Valitse Tarkista oikeinkirjoitus luettaessa- ja Tarkista oikeinkirj. ennen ldhettamista -valintaruudut

ja valitse sitten OK.

Oikoluvun maarittaminen

Voit muokata sanojen oikolukijan vaarin kirjoitettuina pitamien sanojen tyyppeja.

1 Kun oikoluku pysahtyy vaarin kirjoitettuun sanaan, valitse Maaritykset.

2 Valitse seuraavat asetukset tai poista niiden valinta:

+ Tarkista numeroita sisaltavat sanat
+ Toistuvien sanojen tarkistaminen

+ Kysy ennen automaattista korjausta

3 Jatka oikolukua tavalliseen tapaan.

Oikolukuohjelman kielen valitseminen

Voit asettaa oikolukuohjelman kielen seuraavasti:

1 Napsauta Aihe- tai Sanoma-kenttaa.

TAI

Valitse oikoluettava teksti.

2 Valitse Tyodkalut > Oikoluvun kieli.
3 Valitse kaytettava kieli ja valitse sitten OK.
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Uuden oikolukukielen lisadaminen

GroupWise-asiakasohjelmaa asennettaessa voidaan asentaa useita oikolukusanastoja. Lisattavien
oikolukusanastojen luettelo on "GroupWise -hallintaoppaan" kohdassa GroupWise-kéyttdjéin kielet.

Joissakin tapauksissa sinun on ehka lisattava oikolukusanasto kielelle, jota ei ole GroupWise-
asiakasohjelman asennuksessa. GroupWisen oikolukuohjelma tukee Hunspell/Myspell-
yhteensopivia kielisanastoja. Kukin kielisanasto koostuu kahdesta tiedostosta, joilla on sama
tiedostonimi: toisen pdate on .aff ja toisen .dic.

Uuden kielen sanaston lisaaminen GroupWisen oikolukuohjelmaan:

1 Lataa kielen sanastotiedostot.
Kielen sanastoja l6ytyy esimerkiksi seuraavista sivustoista:

+ Apache OpenOffice Dictionary Extensions (https://extensions.openoffice.org/en/
search?f%5B0%5D=field_project_tags%3A157)

+ Firefox Dictionary Extensions (https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/language-tools/)
2 Kopioi .aff-ja .dic-tiedostot GroupWisen sanastohakemistoon, joka on polussa:
64-bittinen Windows: C: \Program Files (x86) \Novell\GroupWise\dictionaries
32-bittinen Windows: C:\Program Files\Novell\GroupWise\dictionaries

3 (Valinnainen) Luo dictionaries-hakemistoon . txt-tiedosto, jolla on sama nimi kuin uusilla
sanastotiedostoilla.

Avaa . txt-tiedosto ja kirjoita nimi, jonka haluat antaa uudelle sanastolle ja joka nakyy, kun
avaat Oikoluku-valikon, ja tallenna sitten tiedosto.

Kaynnista GroupWise-asiakasohjelma uudelleen.
Kun GroupWise-asiakasohjelma kdynnistyy uudelleen, valitse padikkunasta Uusi sdhkoposti.

Valitse viestin leipateksti ja valitse sitten Tydkalut > Oikolukukieli.

N oo o un b

Valitse uusi oikolukukieli avattavasta valikosta.

Jos et luonut mukautettua nimea uudelle kielelle kohteessa Vaihe 3, uuden sanaston nimi nakyy
maa/murre-koodimuodossa.

8 Valitse OK.

Tiedostojen liittaminen

Liitd tiedosto -toiminnolla voit [ahettdaa yhden tai usean tiedoston muille kayttajille. Vastaanottajat
voivat avata liitetiedoston, tallentaa, ndyttaa tai tulostaa sen. Jos muutat liitetiedostoa sen
lahettamisen jalkeen, vastaanottajat eivat nde muutoksia.

Jarjestelmanvalvoja voi ottaa kdyttoon Filr-liitteen ohjausobjektit, jotka auttavat yllapitamaan
GroupWise-sahkopostiviesteihin liitettyjen tiedostojen puhdistustallennustilaa ja puhdistamaan sen.
Jos nama ohjausobjektit otetaan kayttoon, ne kasittavat kaikki liitetyt tiedostot, eivat ainoastaan
Filrista liitetyt tiedostot. Lisatietoja on kohdassa Filr-integraation toimintatapa.

Sdhkopostin ldhettdminen 117


https://extensions.openoffice.org/en/search?f%5B0%5D=field_project_tags%3A157
https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/language-tools/

118

Voit liittda tiedoston ldhetettavaan viestiin usealla eri tavalla:

+ Lis&a liite: Tama vaihtoehto on paperiliittimen kuvake ¢ / Lisd3 liite -teksti luotavan viestin
alaosassa olevassa harmaassa palkissa. Vasenta painiketta napsauttamalla voit avata Liita
tiedosto -ikkunan, jossa voit hakea liitteen paikallisista hakemistoista. Jos napsautat hiiren
kakkospainiketta ja Filr-integraatio on otettu kayttdéon, voit valita Lisaa Filr-liite -vaihtoehdon ja
toimia Filr-hakemistoissa samoin.

+ Veda ja pudota: Etsi tiedosto Resurssienhallinnassa ja veda ja pudota se luotavaan viestiin.

+ Tiedosto > Liitteet: Vaikka tama valikkovaihtoehto ei ole nopein tapa liittdaa tiedostoja, se
sisaltaa toiminnallisen luettelon kaikista nykyisten asetustesi perusteella kdytettavissa olevista
liittdmisvaihtoehdoista, asiakirjaviitteen tai OLE-objektin liittdminen mukaan lukien.

+ Lisaa Filr-liite: Jos Filr on asetettu oletusarvoiseksi liiteasetukseksi, tama asetus korvaa luonti-
ikkunan harmaassa palkissa olevan Lisaa liite -asetuksen. Vasenta painiketta napsauttamalla
voit avata liiteikkunan suoraan Filr-hakemistoihin, joista voit hakea liitteen. Jos napsautat hiiren
kakkospainiketta ja valitset Lisda liite, ndyttoon avautuu paikallisen tietokoneen hakemistojen
Liita tiedosto -ikkuna.

+ Paatyokalupalkin kuvakkeet: Viesti vastaanottajalle -ikkunan yldosassa olevan paatyokalupalkin
liitekuvakkeet eivat oletusarvoisesti ndy, mutta voit lisdata ne napsauttamalla hiiren
kakkospainiketta ja valitsemalla Mukauta tydkalupalkkia > Mukauta-valilehti. Vaihtoehtoina ovat
muun muassa normaalit liitteet, asiakirjaviiteliitteet ja OLE-objektiliitteet.

Jos liitat tiedoston, jonka nimesséa on yli 255 merkkia (mukaan lukien koko polku tiedostoon),
ndytetdan virhe, etka voi lahettaa viestia.

Jos liitetiedosto on suojattu salasanalla, vastaanottaja ei voi avata tai tarkastella liitettad ilman
salasanaa.

Lisatietoja GroupWise-kirjastossa olevien asiakirjojen liittdmisesta on kohdassa Asiakirjaviittauksen
liittdminen viestiin.

+ "Tiedoston liittdminen viestiin" sivulla 118

+ "Asiakirjaviittauksen liittaminen viestiin" sivulla 119

+ "OLE-objektin upottaminen viestiin" sivulla 119

+ "Filr-tiedoston liittaminen viestiin" sivulla 120

Tiedoston liittaminen viestiin

Voit liittaa tiedoston viestiin seuraavasti:

1 Avaa uusi viesti.
2 Kirjoita tiedot Jakelu-, Aihe- ja Sanoma-kenttiin.

3 Napsauta tyokalurivin Liite-kuvaketta, siirry sitten haluamaasi kansioon ja valitse ldhetettava(t)
tiedosto(t).

Voit lisata useita tiedostoja kansiosta pitamalla Ctrl-nappainta alhaalla, kun napsautat
tiedostoja. Liita tiedosto -valintaikkunassa nakyy oletusarvoisesti edellinen sijainti, josta liitit
tiedoston.

4 Valitse OK.

5 Valitse tyokalurivilta Laheta.
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VIHIJE: Voit liittda tiedoston tai viestin myos vetamalla sen liiteikkunaan. Voit myds napsauttaa
tiedostoa hiiren kakkospainikkeella Windowsissa ja valita sitten Lahetd > GroupWise-vastaanottaja.
Luodaan uusi viesti, jonka liiteikkunassa on valitsemasi liite.

Voit poistaa liitteen ennen viestin [ahettamista seuraavasti:

Napsauta liitetta hiiren kakkospainikkeella ja valitse Poista.

Jos poistat liitetiedoston, sita ei poisteta alkuperdisesta sijainnista vaan ainoastaan liiteluettelosta.

Alkuperdisen tiedoston siirtaminen tai poistaminen ei vaikuta viestiin liitettyyn tiedostoon.

Asiakirjaviittauksen liittaminen viestiin

Jos haluat liittaa viestiin GroupWise-kirjastoon asiakirjana tallennetun tiedoston, voit liittaa
asiakirjaviittauksen. Kun vastaanottaja avaa liitteen, kirjastossa oleva asiakirja aukeaa, jos
vastaanottajalla on asiakirjan avaamis- tai tarkasteluvaltuudet ja jos kirjasto on kaytettavissa.

Jos vastaanottajalla ei ole riittavia valtuuksia asiakirjaan, jos kdytettava sahkopostiohjelma ei tue
GroupWise-kirjastoa tai jos kirjasto ei ole kdytettavissa, asiakirjasta aukeaa vain kopio.
Vastaanottajan kopioon tekemat muutokset eivat vaikuta kirjastossa olevaan varsinaiseen
asiakirjaan. Lisatietoja asiakirjojen valtuuksista on kohdassa Asiakirjanhallinta.

Asiakirjaviittauksen liittdminen viestiin:

1
2
3

Avaa uusi viesti.
Kirjoita tiedot Jakelu-, Aihe- ja Sanoma-kenttiin.

Valitse luonti-ikkunan alaosasta Lisaa liite ja valitse sitten Asiakirjaviittaus > Liitd tiedosto -
ikkunassa.

Nayttoon tulee Asiakirjan valitseminen -valintaikkuna.

Valitse avattavasta Kirjasto-luettelosta kirjasto, joka sisaltaa haluamasi asiakirjan.

5 Kirjoita Asiakirjan numero -ruutuun asiakirjan numero.

Jos et tieda asiakirjan numeroa, etsi asiakirja kirjastosta Etsi-toiminnon avulla. Liitd Etsinnan
tulokset -valintaikkunassa nakyva asiakirja valitsemalla asiakirja ja valitsemalla sitten OK.

Valitse liitettava versio avattavasta Versio-luettelosta. Jos valitset Muu versio -vaihtoehdon,
kirjoita Version nro -kenttdaan version numero.

Valitse OK.

Valitse tyokalurivilta Laheta.

OLE-objektin upottaminen viestiin

Voit upottaa objektin viestiin seuraavasti:

1
2
3

Avaa viesti ja maarita sen vastaanottaja.
Valitse Tiedosto > Liitteet > Lisda objekti.

Kun haluat upottaa aiemmin luodun objektin, valitse Luo tiedostosta, kirjoita polku ja
tiedostonimi ja valitse sitten OK. Siirry vaiheeseen Vaihe 8.

TAI
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Kun haluat luoda uuden objektin ja upottaa sen, suorita vaiheet Vaihe 4 - Vaihe 8.
Valitse Luo uusi ja valitse sitten objektityyppi.
Avaa sovellus valitsemalla OK.

Luo upotettava objekti.

N o b

Valitse sovelluksen Tiedosto-valikko ja valitse sitten Lopeta.
Tama vaihe voi olla erilainen eri sovelluksissa.
8 Viimeistele viesti tarvittaessa ja napsauta sitten tyokalurivin Lahetd-painiketta.

Jos viestin vastaanottaja haluaa tarkastella tai muokata upotettuja OLE-objekteja, hdanen on
kaytettava GroupWisea.

Jos vastaanottajat avaavat objektin ja muokkaavat sitd, heidadn on tallennettava se uudella
tiedostonimelld. Muussa tapauksessa nayttéon tulee virheilmoitus postiviestia suljettaessa.

Jos olet kopioinut OLE-objektin leikepdydalle, voit upottaa sen avoimeen viestiin Muokkaa-valikon
Liitd maaraten -komennolla.

Filr-tiedoston liittaminen viestiin

Tiedostojen liittdaminen Filrista edellyttaa, etta sinulla on Filr-tili ja etta jarjestelmanvalvoja on
ottanut Filr-integraation kayttoon. Kun integraatio on kaytossa, voit liittda tiedostoja vetamalla ja
pudottamalla, Liitteet-valikkokohdasta ja luotavan viestin alaosassa olevasta toiminnallisesta
tekstistd (napsauta Lisaa liite -vaihtoehtoa ja valitse Lisaa Filr-liite). Jalkimmainen vaihtoehto on
maaritettadvissa, joten Lisaa Filr-liite on oletusasetus.

Yksityiskohtaisia tietoja tiedostojen liittamisesta Filristd on kohdassa Filr-integraation toimintatapa.

Allekirjoituksen tai vCardin lisaaminen

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

Jos sinulla on useita tileja, mukaan lukien POP3-, IMAP4- ja NNTP-tilit, voit luoda kullekin tilille
erilaisen allekirjoituksen. Voit luoda useita allekirjoituksia samalle tilille.

Allekirjoitukset luodaan HTML-muodossa, jolloin voit lisata allekirjoitukseen kuvia ja muotoilua. Kun
Iahetat tekstiviestin, HTML-allekirjoitus muunnetaan tekstiksi.

Voit myos maarittaa, ettd GroupWise liittaa vCard-kortin sanomien loppuun automaattisesti.

+ "Allekirjoituksen luominen" sivulla 121
+ "vCardin maarittaminen" sivulla 121
+ "Allekirjoituksen tai vCardin lisddminen sahkopostiviestiin" sivulla 122

+ "Tietoja yleisista allekirjoituksista" sivulla 122
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Allekirjoituksen luominen

Allekirjoitukset voi luoda joko GroupWise-tydaseman maarityksissa tai kirjoitettavassa viestissa.
Allekirjoituksen luominen GroupWise-ty0aseman maarityksissa:

Valitse Tyokalut > Madaritykset ja kaksoisnapsauta sitten Kayttoymparisto.

Valitse Allekirjoitus-valilehti.

Valitse Allekirjoitus ja valitse sitten Uusi.

Anna allekirjoituksen nimi ja valitse sitten OK.

Luo allekirjoitus mukana toimitetulla HTML-editorilla.

Valitse, haluatko taman olevan oletusallekirjoitus.

Valitse, haluatko ettd sinua pyydetaan lisdéamaan allekirjoitus kuhunkin lahettamaasi viestiin.
Valitse OK.

0 N O 1 A W N =

Allekirjoituksen luominen luomisnakymassa:

1 Napsauta avattavaa maarityskuvaketta, jotta avattava luontimaaritysten ruutu avautuu.
Avattava Allekirjoitus-valikko on auki oletuksena.
Napsauta muokkauskuvaketta kohdan Luo uusi allekirjoitus vieressa.
Kirjoita allekirjoitukselle nimi ja luo sitten allekirjoitus HTML-muokkaustyokalulla.
Valitse, haluatko taman olevan oletusallekirjoitus.
Valitse OK.

i A W N

vCardin maarittaminen

vCardit ovat sahkoisia kayntikortteja, jotka on muotoiltu Internet Mail Consortiumin maarittamien
standardien mukaan. vCard-tiedoston tunniste on .vcf, ja voit lisdta tiedoston lahteviin
sahkopostiviesteihin. Kolmannen osapuolen yritykset luovat ohjelmistoja, joilla voit luoda vCardeja,
joissa on tekstia, kuvia ja danta. Kun luot vCardin GroupWisella, se kayttaa osoitekirjamerkinnan
kentissa olevia tietoja.

1 Valitse Tydkalut > Maaritykset ja kaksoisnapsauta sitten Kayttoymparisto.

2 Valitse Allekirjoitus-valilehti.

3 Valitse Sahkdinen kayntikortti (vCard-kortti), jos haluat, etta kaikkiin |ahettamiisi sdshkdposteihin
liitetdan automaattisesti vCard-kortti.

4 Valitse vCard-kortin tiedot.

Luo GroupWisen osoitekirjasta: Luo vCard-kortin GroupWise-osoitekirjan henkilokohtaisista
tiedoista.

Valitse omasta osoitekirjasta: Voit valita minka tahansa kayttajan omasta osoitekirjasta ja
luoda vCard-kortin heidan henkilékohtaisista tiedoistaan. Tama on hyddyllista [ahetettdessa
sahkoposteja muiden kayttdjien puolesta.

Valitse vCard-tiedosto: Voit valita mukautetun vCard-kortin . vcf-tiedoston, jonka jokin kolmas
osapuoli (yritys) on toimittanut.
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5 Valitse, haluatko etta sinua pyydetaan lisdamaan vCard kuhunkin lahettamaasi viestiin.
6 Valitse OK.

Allekirjoituksen tai vCardin lisadaminen sahkopostiviestiin

Jos valitset Kysy ennen lisdysta -vaihtoehdon, voit lisata allekirjoituksen manuaalisesti viestia
kirjoittaessasi valitsemalla viestin tekstiosassa Lisda allekirjoitus napsauttamalla. Jos valitset Lisaa
automaattisesti, oletusallekirjoituksesi lisatdan automaattisesti kaikkiin sahkopostiviesteihin. Voit
muokata allekirjoitusta, kun se on lisatty viestiin, jos haluat mukauttaa sen lahettamaasi viestiin
sopivaksi. Sijoitetun allekirjoituksen muutoksia ei tallenneta. Jos maaritat vCardin, vCard lisataan
my0s automaattisesti kaikkiin sahkopostiviesteihin. Voit kayttaa seka allekirjoitusta etta vCardia yhta
aikaa.

1 Valitse luomisnakymassa Lisda allekirjoitus napsauttamalla viestin tekstiosassa.

Oletusallekirjoituksesi lisataan viestiin. Jos et ole viela luonut allekirjoitusta, sinua kehotetaan
luomaan se nyt. Katso lisatietoja kohdasta Allekirjoituksen luominen.

2 Jos haluat valita toisen allekirjoituksen, siirra hiiri allekirjoitusalueen paalle ja napsauta oikeassa
ylakulmassa olevaa pienta nuolta.

3 (Valinnainen) Mukauta allekirjoitusta tdhan viestiin sopivaksi tekemalla siihen haluamasi
muutokset.

4 Kun olet luonut viestin ja allekirjoituksen, valitse Liheta.

Tietoja yleisista allekirjoituksista

Henkilokohtaisten allekirjoitusten lisaksi GroupWise Administrator voi luoda myds yleisen
allekirjoituksen kaikkien kayttoon. Jos GroupWise Administrator edellyttaa yleista allekirjoitusta, se
liitetdan kaikkiin lahetettyihin viesteihin automaattisesti. Jos yleinen allekirjoitus on kaytettavissa
mutta ei pakollinen, se lisataan allekirjoitukseen, jos kdytat jo omaa allekirjoitusta. Jos sinulla ei ole
omaa allekirjoitusta, yleinen allekirjoitus lisdtdan vain tarvittaessa. Kun lahetat viestin uudelleen,
yleista allekirjoitusta ei lisata viestiin automaattisesti.

Vaihtoehtoisten lahettajan osoitteiden kayttaminen

Jos yrityksesi on maarittanyt sinulle useita sdhkdpostiosoitteita (esim. bob@acme.com ja
bob@acme2.com), voit maarittda GroupWisen ldhettdmaan viestit jommastakummasta naista
sahkopostiosoitteista ja luoda kummallekin sahkdpostiosoitteelle omat allekirjoituksensa. Voit
hallita vaihtoehtoisia osoitteita napsauttamalla Lahettdja, kun kirjoitat viestia, ja valitsemalla
Vaihtoehtoiset osoitteet tai siirtymalla kohtaan Tyokalut > Maaritykset > Kayttoymparisto >
Allekirjoitukset > Vaihtoehtoiset osoitteet. Taalla voit ottaa osoitteet kayttdon tai poistaa ne kadytosta
ja valita kuhunkin osoitteeseen liittyvat allekirjoitukset.

Taman toiminnon myota viestien vastaanottamiseen ja lahettamiseen on tehty seuraavat
muutokset:

+ Muille jarjestelmasi kayttdjille lahetettavissa sisdisissa vastauksissa kdytetaan valittua
vaihtoehtoista osoitetta ensisijaisen/oletusarvoisen sahképostiosoitteen sijaan.
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+ Ensisijaisen/oletusarvoisen sdhkopostiosoitteen palauttamisen sijaan kaytetdan saapuvia
sahkopostiosoitteita.

+ Vastaukset tunnistavat vaihtoehtoiset osoitteet automaattisesti ja kayttavat oletusarvoisesti
kyseisen vaihtoehtoisen osoitteen allekirjoituksia.

Voit kayttaa viestissa vaihtoehtoista lahettdjan osoitetta seuraavasti:

1 Napsauta Lahettdja, kun kirjoitat viestia.

2 Valitse avattavasta luettelosta vaihtoehtoinen osoite, jota haluat kayttaa. Oletusosoite on
merkitty sen vieressa olevalla tdhdella (*).

3 Jatka viestin kirjoittamista.

Sahkopostin reitittaminen usealle perakkaiselle
vastaanottajalle

Kiertdva viesti -toiminnon avulla voit |ahettaa tehtavan tai postisanoman kiertamaan kayttajalta
toiselle. Voit maarittaa reitin jarjestyksen. Kun kayttdja merkitsee kiertdvan viestin valmiiksi, se
|dhetetadn reitin seuraavalle kayttajalle.

Jos kiertavassa viestissa on liitteitd, kukin vastaanottaja voi tarkastella niita ja lisata niihin
kommentteja. Kaikki seuraavat kayttajat voivat tarkastella liitetiedostoon lisattyja kommentteja.

TARKEAA: Jos haluat nahd&, onko reitti valmis tai tarkastella liitteisiin tehtyjd kommentteja tai
muutoksia, sinun on lisattava itsesi reitin loppuun.

HUOMAUTUS: Kun ldhetat kiertdvan viestin ulkoiseen osoitteeseen, viesti merkitdan automaattisesti
valmiiksi (koska ulkoinen vastaanottaja ei voi tehda sitd) ja Iahetetdan reitilld seuraavalle kayttajalle.

Jos haluat estda valtuuden kayttajaa merkitsemasta kiertavia viesteja valmiiksi, voit vaatia salasanan,
jotta voit kasitella viesteja.

+ "Kiertavan viestin luominen" sivulla 123

+ "Kiertavan viestin vastaanottajien maarittdminen osoitekirjan avulla" sivulla 124

+ "Salasanan vaatiminen reititetyn viestin valmiiksi merkitsemista varten" sivulla 124

+ "Kiertavan viestin merkitseminen valmiiksi" sivulla 125

Kiertavan viestin luominen

Voit luoda kiertavan viestin seuraavasti:

1 Avaa postiviesti tai tehtava.
2 Valitse Kasittele > Kiertava viesti.

3 Kirjoita kdyttajatunnus Reitti-kenttaan ja paina sitten Enter-ndppdainta. Toista ndma vaiheet
jokaisen reitin kayttajan kohdalla.

TAI
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Jos haluat valita kayttdajatunnuksia Osoitteenvalitsin-valintaikkunassa, napsauta tyokalurivin
Osoite-painiketta.

Kiertdavan viestin vastaanottajaksi voi maarittda myos henkiléryhmia. Kayttaessasi
osoitteenvalitsimen valintaruutua ryhma muunnetaan jasenikseen, jotta voit valita kayttajien
jarjestyksen reitilla.

TARKEAA: Muista lisata itsesi reitin loppuun, jotta ndet, milloin se on valmis ja voit tarkastella
mahdollisia liitteisiin tehtyja kommentteja tai muutoksia.

4 Kirjoita aihe ja sanoma.

5 Jos haluat estda valtuuden kadyttdjaa merkitsemasta kiertavia viesteja valmiiksi, voit vaatia
vastaanottajan GroupWise-salasanaa viestin kasittelyyn. Valitse Lahetysmaaritykset-vélilehti,
valitse Suojaukset ja valitse Vaadi salasana kiertdvien viestien kasittelyyn.

6 Valitse tyokalurivilta Laheta.

Kiertavan viestin vastaanottajien maarittaminen osoitekirjan
avulla

Voit maarittaa kiertavan viestin vastaanottajat osoitekirjan avulla seuraavasti:

1 Napsauta postiviesti- tai tehtdvanakymassa tydkalurivin Osoite-painiketta.
2 Valitse Kiertava viesti -valintaruutu.

3 Paina CRTL-n&ppaintd ja napsauta nimia siind jarjestyksessd, jossa haluat viestin
kiertavan, ja valitse sitten Reitti.

TAI
Kaksoisnapsauta kayttdjien nimia siind jarjestyksessa, jossa haluat viestin kiertavan.

Voit muuttaa osoiteluettelossa olevien nimien jarjestysta vetamalla ja pudottamalla nimia
toiseen kohtaan.

TARKEAA: Muista lisdta itsesi reitin loppuun, jotta ndet, milloin se on valmis ja voit tarkastella
mahdollisia liitteisiin tehtyja kommentteja tai muutoksia.

4 Valitse OK.

Salasanan vaatiminen reititetyn viestin valmiiksi merkitsemista
varten

Jos vaadit salasanaa, kayttajien taytyy antaa postilaatikkonsa salasana, ennen kuin he voivat merkita
viestin valmiiksi.

Salasanan vaatiminen kaikille luomillesi kiertaville viesteille:

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Suojaukset ja valitse sitten Ldhetysmaaritykset-valilehti.
3 Valitse Vaadi salasana kiertédvien viestien kasittelyyn.

4 Valitse OK.
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Lisatietoja GroupWise-salasanoista on kohdassa Salasanan maarittaminen postilaatikolle ilman
LDAP-todennusta.

Kiertavan viestin merkitseminen valmiiksi

1
2

5

Kun olet lukenut kiertavaan viestiin liittyvan tehtdvan tai ohjeet, avaa viesti.

Jos haluat tarkastella ja muokata kiertavan viestin liitetiedostoa, avaa liitetiedosto siihen
liittyvassa sovelluksessa, tee muutokset, tallenna tiedosto ja sulje sovellus.

Tiedosto tallennetaan tietokoneesi tilapiistiedostojen hakemistoon. Ald muuta
hakemistopolkua, silla silloin muutokset eivat tule kiertavaan viestiin, kun se lahetetaan
seuraavalle vastaanottajalle.

Valitse viestista Kasittele > Merkitse valmiiksi ja valitse sitten OK.
Voit my0s valita viestin otsikosta Valmis-valintaruudun.

Jos ldhettdja on maarittanyt, etta viestin merkitseminen valmiiksi edellyttaa salasanan
kirjoittamista, kirjoita GroupWise-salasana ja valitse sitten OK.

Viesti lahetetaan reitin seuraavalle kayttajalle.

Valitse Sulje.

S/MIME-suojattujen viestien ldhettaminen

GroupWise kayttaa suojattujen viestien lahettdmiseen asentamaasi tietoturvaohjelmistoa.

*

"Vaatimukset" sivulla 126

"Viestin allekirjoittaminen digitaalisesti tai salaaminen" sivulla 127

"Kaikkien viestien allekirjoittaminen digitaalisesti tai salaaminen" sivulla 128
"Suojaussertifikaatin hankkiminen sertifikaattien myontajalta" sivulla 128
"Suojauspalvelun toimittajan valitseminen" sivulla 129

"Suojaussertifikaatin valitseminen viestien digitaalista allekirjoittamista varten" sivulla 129
"Vastaanottajan salaussertifikaattien hakeminen LDAP-palvelun avulla" sivulla 129
"Viestien salausmenetelman valitseminen" sivulla 129

"Viestin digitaalisen allekirjoituksen tarkistuksen tarkastaminen" sivulla 131

"Vastaanotettujen suojaussertifikaattien tarkasteleminen ja luottamuksen muuttaminen'
sivulla 131

"Omien suojaussertifikaattien tarkasteleminen" sivulla 131

"Suojaussertifikaattien tuominen tai vieminen" sivulla 132
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Vaatimukset

Tassa osassa kuvatut turvallisuusominaisuudet ovat saatavilla milld tahansa salaustoimittajalla, jotka
kayttavat Microsoft Cryptographic -ohjelmointirajapintaa ja tukevat taytta RSA- ja/tai AES-
salausalgortmia.

+ "Suojauksen lisdadminen" sivulla 126

+ "Tietoturvasertifikaattien kuvaus" sivulla 126

+ "Suojatun viestin vastaanottaminen" sivulla 126

+ "Tietoturvapalvelun toimittajien kayttaminen" sivulla 127

+ "Lisatietoja" sivulla 127

Suojauksen lisidminen

Voit lisdta suojauksen lahettamiisi viesteihin allekirjoittamalla ne digitaalisesti tai suojaamalla ne
salasanalla. Kun allekirjoitat viestin digitaalisesti, vastaanottaja tietds, etta viestia ei ole muutettu ja
ettd viesti on sinulta. Kun suojaat viestin salasanalla, voit varmistaa, etta vain tarkoitettu
vastaanottaja voi lukea viestin.

Kun allekirjoitat viestit tai suojaat ne salasanalla GroupWisen avulla, vastaanottajat voivat lukea
viestit milld tahansa S/MIME-yhteensopivalla sahképostiohjelmalla.

Tietoturvasertifikaattien kuvaus

Suojaussertifikaatti on tiedosto, joka tunnistaa yksilon tai organisaation. Sinun on hankittava
suojaussertifikaatti, jotta voit [ahettaa suojattuja viesteja. Hanki sertifikaatti itsenaiselta
sertifikaattien myontajalta selaimella. Luettelo sertifikaattien myontajistd on GroupWisen teknisten
tietojen sivulla.

Voit etsid suojaussertifikaatteja myds LDAP-palvelun avulla.

Suojaussertifikaattia kdytetdan viestien allekirjoittamiseen digitaalisesti. Muiden kayttajien julkisilla
suojaussertifikaateilla tarkistetaan sinulle lahetetyt digitaalisesti allekirjoitetut viestit.

Jotta voisit salata viestin ja saada vastaanottajan purkamaan salauksen, sinulla on oltava kayttdjan
julkinen suojaussertifikaatti. Viestin salauksen purkamiseen kadytetdan suojaussertifikaatin yleista
avainta. Kun vastaanottaja avaa salasanalla suojatun viestin, salaus puretaan suojaussertifikaatin
yksityisella avaimella.

Kayttajan julkisen suojaussertifikaatin voi hankkia kahdella tavalla.

+ Kayttdja voi lahettaa sinulle digitaalisesti allekirjoitetun viestin. Kun avaat viestin, ohjelma
kehottaa sinua lisddmaan suojaussertifikaatin ja luottamaan siihen.

+ Kayttaja voi vieda julkisen sertifikaatin, tallentaa sen levylle tai ulkoiseen asemaan ja ldhettaa
sen sinulle. Sen jalkeen voit tuoda sertifikaatin.

Suojatun viestin vastaanottaminen

Suojatut viestit on merkitty viestiluettelossasi seuraavilla kuvakkeilla:
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Kuvake Kuvaus

R Allekirjoitettu viesti

Salattu viesti

[}

A Allekirjoitettu ja salasanalla suojattu viesti

Tietoturvapalvelun toimittajien kdyttaminen

Riippuen siitd, minka suojausohjelmiston olet asentanut, voit valita lahettamillesi viesteille erilaisia
suojauspalvelujen toimittajia. Organisaatiosi haluaa ehka kayttaa tyoviesteissa tiettya toimittajaa
organisaatiossa kdytettavan salaustavan vuoksi, kun taas henkilkohtaisissa viesteissa kdytetaan
jotakin muuta toimittajaa. Kaytettavissa olevat suojausmaaritykset maardytyvat valitsemasi
suojauspalvelun toimittajan mukaan.

Lisatietoja on kohdassa Suojauspalvelun toimittajan valitseminen.

Lisdtietoja

GroupWise on yhteensopiva S/MIME versioiden 2 ja 3 méaarityksen kanssa. GroupWisen tukemille
suojauspalvelun toimittajilla on yleiset salausalgoritmit, kuten RC2, RC4 ja (Windows 7:ss4 tai
uudemmassa) AES. Kun allekirjoitat viestin digitaalisesti, GroupWise hajauttaa viestin
viestikoosteeksi kdayttamalla SHA-vakioalgoritmia. Viestikooste jaetaan ldhetettdvan viestin mukana.

Lisatietoja on kohdassa Suojauspalvelun toimittajan valitseminen.

Viestin allekirjoittaminen digitaalisesti tai salaaminen

Jotta voisit salata viestin ja saada vastaanottajan purkamaan salauksen, sinulla on oltava kayttajan
julkinen suojaussertifikaatti.

1 Varmista, etta sinulla on suojaussertifikaatti ja etta olet valinnut sopivan suojauspalveluiden
toimittajan.
2 Avaa viestindkyma.

3 Napsauta Jakelu-kenttdd, kirjoita kdyttdjatunnus ja paina sitten Enter-nappainta. Jos
vastaanottajia on useita, lisdd muut samalla tavalla.

4 Valitse R , jos haluat allekirjoittaa viestin digitaalisesti.

5 Valitse & jos haluat salata viestin.
6 Kirjoita aihe ja sanoma.

7 Valitse tyokaluriviltd Laheta.
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Jos nayttoon tulee Vastaanottajan salaussertifikaatteja ei 16ydy -ilmoitus, kun yritat Idhettda
viestid, syy tdhdn on jokin seuraavista: 1) Yritat salata viestia vastaanottajalle, jonka julkista

sertifikaattia sinulla ei ole, 2) julkisen sertifikaatin sdhképostiosoite ei vastaa vastaanottajan
sdhkopostiosoitetta tai 3) vastaanottajan julkisessa sertifikaatissa ei ole sahkdpostiosoitetta
eikd vastaanottajan sahkopostiosoitetta voida tarkistaa.

Tilanne 1): Sinun on hankittava vastaanottajan julkinen sertifikaatti. Tilanne 2) tai 3): Etsi
vastaanottajan sertifikaatti valitsemalla Etsi sertifikaatti.

Kaikkien viestien allekirjoittaminen digitaalisesti tai salaaminen

Voit allekirjoittaa kaikki viestit digitaalisesti tai salata ne seuraavasti:

1
2
3
4
5

Valitse Tydkalut > Maaritykset.

Kaksoisnapsauta Suojaukset ja valitse sitten Lahetysmaaritykset-valilehti.
Valitse Allekirjoita digitaalisesti tai Salaa vastaanottajille.

Valitse Lisamadritykset ja tee sitten valinnat.

Valitse OK kahdesti ja valitse sitten Sulje.

Suojaussertifikaatin hankkiminen sertifikaattien myontajalta

Useimmissa yrityksissa paikallinen GroupWise-jarjestelmanvalvoja toimittaa suojaussertifikaatit. Jos
et ole varma, mista voit hankkia suojaussertifikaatin, ota yhteytta paikalliseen GroupWise-
jarjestelméanvalvojaan.

1
2
3

Valitse Tydkalut > Maaritykset.
Kaksoisnapsauta kohtaa Sertifikaatit.
Valitse Hae sertifikaatti.

Web-selain kdynnistyy ja tuo ndyttoon GroupWise -Web-sivun, jolla on sertifikaatin mydntajien
luettelo. Luettelo ei ole taydellinen, koska GroupWise tukee monia sertifikaattien myontajia.

Valitse haluamasi sertifikaattien myontdja ja noudata sitten Web-sivun ohjeita.

Jos olet kdyttanyt Internet Exploreria sertifikaatin hankkimiseen, sertifikaatti on kaytettavissa
GroupWisessa. Jos hankit sertifikaatin Firefoxilla tai Chromella, sinun on vietava tai
varmuuskopioitava varmenne selaimesta (katso selaimen ohjeesta, kuinka tama tehd&dan). Katso
lisatietoja kohdasta Suojaussertifikaattien tuominen tai vieminen.

Valitse GroupWisessa Tyokalut > Maaritykset, kaksoisnapsauta kohtaa Suojaukset ja valitse
sitten Lahetysmaaritykset-valilehti.

Valitse Microsoft Base Cryptographic Provider tai Microsoft Enhanced Cryptographic Provider >
Valitse suojauspalvelun toimittaja -kohdan Nimi-luettelosta.

Valitse suojauspalvelujen toimittaja sen mukaan, mika on kayttamasi sertifikaatin salausteho.
Sertifikaatin salausteho riippuu sertifikaatin hankkimiseen kaytettavan selaimen salaustehosta.
Jos sinulla on esimerkiksi asennettuna Internet Explorer, jossa on 128-bittinen salaus,
salausteho on korkea ja salaus toimii vain Microsoft Enhanced Cryptographic Providerin kanssa.

Valitse OK.

Kaksoisnapsauta kohtaa Varmenteet, valitse haluamasi sertifikaatti ja valitse Aseta oletukseksi.

9 Valitse OK ja valitse sitten Sulje.
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Suojauspalvelun toimittajan valitseminen

1 Valitse paaikkunasta Tyokalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Suojaukset ja valitse sitten Lahetysmaaritykset-valilehti.
3 Valitse suojauspalveluiden toimittaja avattavasta Nimi-luetteloruudusta.

4 Valitse OK ja valitse sitten Sulje.

Valitsemasi suojauspalvelujen toimittaja on voimassa siita alkaen, kun kirjaudut toimittajaan (jos
kirjautuminen vaaditaan). Kaytettavissa olevat maaritykset ja salaustavat maaraytyvat valitsemasi
suojauspalvelun toimittajan mukaan.

Suojauspalveluiden toimittaja-asetuksia ei voi valita yksittaisissa viesteissd. Nama asetukset taytyy
valita padikkunassa.

Suojaussertifikaatin valitseminen viestien digitaalista
allekirjoittamista varten

Voit valita suojaussertifikaatin digitaalista allekirjoittamista varten seuraavasti:

1 Valitse Tyékalut > Maaritykset.

2 Kaksoisnapsauta kohtaa Sertifikaatit.
3 Napsauta sertifikaatin nimea.

4 Valitse Aseta oletukseksi.

5 Valitse OK ja valitse sitten Sulje.

Vastaanottajan salaussertifikaattien hakeminen LDAP-palvelun
avulla

Ennen kuin voit etsia salaussertifikaatteja LDAP-hakemistopalvelun avulla, sinun on lisattava LDAP-
hakemistopalvelu GroupWisen osoitekirjaan. Lisatietoja on kohdassa Hakemistopalvelun lisdédminen
osoitekirjaan.

1 Valitse Tydkalut > Maaritykset ja kaksoisnapsauta sitten Suojaukset.

2 Valitse Lahetysmaaritykset-valilehti.
3 Valitse Lisamaaritykset.
4

Valitse Etsi vastaanottajien salaussertifikaatteja LDAP-osoitekirjassa maaritetystd LDAP-
oletushakemistosta.

5 Valitse OK kahdesti ja valitse sitten Sulje.

Viestien salausmenetelman valitseminen

1 Valitse Tyékalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Suojaukset ja valitse sitten Lahetysmaaritykset-valilehti.

3 Valitse Lisdmaaritykset.
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Kayta vastaanottajan ensisijaista salausalgoritmia, jos se on kadytettavissa: GroupWise yrittaa
kayttaa vastaanottajan oletussalausalgoritmia, jos se on kdytettavissa.

Etsi vastaanottajien salaussertifikaatteja LDAP-osoitekirjassa maaritetysta LDAP-
oletushakemistosta: GroupWise yrittda etsia vastaanottajan salaussertifikaatteja maaritetysta
LDAP-osoitekirjasta.

Oletussalausalgoritmi: Salattu viesti-Ruudun Avattava salausalgoritmiluettelo sisaltaa kaikki
salausalgoritmit, joita groupwise-asiakasta suorittavaan tydasemaan asennettu web-selain
tukee. Seuraava luettelo on esimerkki:

+ 3DES (168 bitti)
+ DES (56 bittis)

+ RC2 (128 bittis)
+ RC2 (40 bittia)

+ RC2 (56 bittia)

+ RC2 (64 bittia)

+ RC4 (128 bittis)
+ AES (128 bittia)
+ AES (256 bittia)

Levitd oletussalausalgoritmini allekirjoitetussa viestissad seuraavasti: Kun |dhetéat salattua
viestid, voit maarittaa kaytettavan ensisijaisen salausalgoritmin.

Liheta viestiosa suojaamattomana (allekirjoitettu tekstiviesti): Lihettda viestit
tekstimuodossa. Muussa tapauksessa ne lahetetadan PKCS7-koodattuina viesteina.

Lisdada oman sertifikaatin myontajan sertifikaatit: Sertifikaatin myontéajan sertifikaatti
sisdllytetdan lahettamaasi viestiin.

Tarkista sertifikaattien kumous saapuvasta/liahtevisti suojatusta viestista: Tarkistaa
saapuvien ja lahtevien viestien suojauksen sertifikaattien kumousluettelosta.

Varoita, jos kumoamispalvelin on offline-tilassa: Saat varoituksen, jos kumoamispalvelin on
offline-tilassa GroupWisen tekeman tarkistuksen aikana.

Varoita, jos sertifikaateissa ei ole kumoustietoja: Saat varoituksen, jos sertifikaateissa ei ole
kumoustietoja.

Al3 tarkasta sertifikaatin S/MIME-yhteensopivuutta: Sertifikaatin S/MIME-yhteensopivuutta
ei tarkisteta.

Tarkista sertifikaatin yhteensopivuus S/MIME version 2 kanssa: Sertifikaatin S/MIME 2 -
yhteensopivuus tarkistetaan.

Tarkista sertifikaatin yhteensopivuus S/MIME version 3 kanssa: Sertifikaatin S/MIME 3 -
yhteensopivuus tarkistetaan.

4 Tee haluamasi maaritykset Salattu viesti -ryhmaruutuun.
5 Valitse OK kahdesti ja valitse sitten Sulje.

Kaytettavissa olevat salaustavat riippuvat valitsemastasi suojauspalvelun toimittajasta.
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Viestin digitaalisen allekirjoituksen tarkistuksen tarkastaminen

Voit tarkastaa viestin digitaalisen allekirjoituksen tarkistuksen seuraavasti:

1 Avaa vastaanottamasi allekirjoitettu viesti.
2 Valitse Tiedosto > Suojausominaisuudet.

3 Naista valilehdista voit lukea tietoja kaytetysta suojaussertifikaatista.

Digitaalinen allekirjoitus tarkistetaan, kun viesti avataan. Jos viestin allekirjoittavissa sertifikaateissa
on ongelmia, nayttéon tulee valittdmasti varoitus tai virheilmoitus ja viestin tilarivilla nakyy teksti "Ei
luotettu”.

Jos digitaalista allekirjoitusta ei tarkistettu, suojaussertifikaatti voi olla virheellinen tai viestin tekstia
on muutettu ldhettdmisen jalkeen.

Vastaanotettujen suojaussertifikaattien tarkasteleminen ja
luottamuksen muuttaminen

Voit tarkastella vastaanotettuja suojaussertifikaatteja ja muuttaa luottamusta seuraavasti:

1 Valitse taydesta kansioluettelosta Osoitteet.

Avaa tdysi kansioluettelo napsauttamalla avattavaa kansioluettelon otsikkoluetteloa (se sijaitsee
kansioluettelon ylapuolella ja siind todennakoisesti lukee Online tai Valimuisti sen mukaan,
missa tilassa GroupWise on). Valitse sitten Taysi kansioluettelo.

TAI

Osoitekirjan avaaminen.
2 Kaksoisnapsauta yhteystietoa ja napsauta sitten Lisdasetukset-valilehtea.
3 Valitse Hallitse varmenteita

4 Napsauta sertifikaattia ja valitse sitten Nayta tiedot.

Jos et aiemmin luottanut vastaanottajan suojaussertifikaattiin ja haluat nyt luottaa siihen, avaa
vastaanottajalta saapunut digitaalisesti allekirjoitettu viesti, napsauta suojaussertifikaattia, valitse
Muokkaa luottamusmadritystd, valitse luottamusmaaritys ja valitse sitten OK.

Jos et enda halua luottaa vastaanottajan suojaussertifikaattiin, napsauta suojaussertifikaattia, valitse
Poista ja valitse sitten Kylla.

Kun poistat vastaanottajan suojaussertifikaatin luettelosta, se poistetaan sertifikaattitietokannasta.
Jos saat vastaisuudessa viestin, jossa on kadytetty kyseista sertifikaattia, sertifikaattia pidetaan
tuntemattomana.

Omien suojaussertifikaattien tarkasteleminen

Omien suojaussertifikaattien tarkastelu:

1 Valitse Tyékalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta kohtaa Sertifikaatit.

3 Napsauta sertifikaattia ja valitse sitten Nayta tiedot.
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Jos sinulla on useita suojaussertifikaatteja, oletussertifikaatti on merkitty valintamerkilla. Jos haluat
muuttaa oletusta, napsauta haluamaasi sertifikaattia ja valitse sitten Aseta oletukseksi.

Voit muuttaa oman suojaussertifikaattisi nimen valitsemalla Muokkaa ominaisuuksia ja
muokkaamalla Sertifikaatti-kentdn tekstia. Sertifikaatin nimi nakyy luettelossa, mutta se ei tallennu
varsinaiseen sertifikaattiin.

Suojaussertifikaattien tuominen tai vieminen

Jos viet suojaussertifikaatin yksityisen avaimen avulla tiedostoon, sinulta vaaditaan salasana viedyn
tiedoston suojaamiseksi. Voit kayttda vietya tiedostoa varmuuskopiona tai voit tuoda tiedoston
toiseen tydasemaan. Jos toinen kadyttdja saa tiedoston ja siihen liittyvan salasanan, han pystyy
allekirjoittamaan viesteja digitaalisesti sinun nimissasi ja lukemaan saamiasi salasanalla suojattuja
viesteja.

Kun viet julkisen sertifikaattisi, voit I1ahettda sen toiselle kayttajalle. Toinen kdyttdja voi tdman jalkeen
tuoda julkisen sertifikaattisi ja [ahettda sinulle salattuja viesteja.

1 Valitse Tyékalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta kohtaa Sertifikaatit.
3 Valitse Tuo tai Vie.
tai
Valitse Sertifikaatin myontdjien sertifikaatit ja valitse sitten Tuo tai Vie.
4 Kirjoita tiedostonimi ja hakemistopolku.

Voit myo0s etsid sertifikaattitiedoston. Valitse talloin Selaa, valitse tiedostonimi ja valitse sitten
Tallenna tai Avaa.

5 Kirjoita tarvittaessa sertifikaatin salasana.
6 Valitse OK.

Keskeneraisen sahkopostiviestin tallentaminen

Perehtymalla tahan osioon ymmarrat, miten automaattinen tallennus toimii ja miten voit tallentaa
keskeneraisen sahkopostiviestin.

+ "Automaattisen tallennuksen kuvaus" sivulla 132

+ "Keskeneraisen sahkopostiviestin tallentaminen" sivulla 133

Automaattisen tallennuksen kuvaus

Kun luot uuden viestin GroupWisessa, viestit tallennetaan automaattisesti puolestasi. Tama estaa
hallussasi olevan viestin menetyksen, jos GroupWise sammuu odottamattomasti. Kun GroupWise
kdynnistyy uudelleen, voit palauttaa viestit ja jatkaa niiden luomista.

Kun luot uuden viestin GroupWisessa, se tallennetaan automaattisesti kiintolevylle oletusarvon
mukaan 30 sekunnin valein. Viesti tallennetaan MIME-tiedostona kansioon c: \Documents and
Settings\kdyttdjd\\Local Settings\Application
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Data\Novell\GroupWise\GWItemSave.eml. Tiedostonimeen lisatddn numero, jos olet
kirjoittamassa useita viesteja samanaikaisesti. Kun tallennat viestin Keskeneraiset-kansioon tai suljet
viestin, automaattisesti tallennettu viesti poistetaan.

Kun GroupWise kdynnistyy ja c: \Documents and Settings\kdyttdja\Local
Settings\Application Data\Novell\GroupWise-hakemistossa on automaattisesti
tallennettuja viesteja, ndyttoon tulee niista ilmoitus.

Voit valita seuraavat automaattisesti tallennettavien viestien asetukset:

Hae kaikki tallennetut viestit GroupWiseen: Hakee kaikki automaattisesti tallennetut viestit
GroupWiseen, jolloin voit jatkaa niiden kirjoittamista myéhemmin.

Poista kaikki tallennetut viestit: Poistaa automaattisesti tallennetut viestit levylta. Niissa olevat
tiedot menetetdan pysyvasti.

Kysy uudelleen, kun GroupWise kdynnistetddn seuraavan kerran: Sdilyttaa tallennetut viestit
levylld, mutta ei palauta niitd GroupWiseen. Kun GroupWise kdynnistyy seuraavan kerran, sama
ikkuna tulee nayttoon.

Automaattisen tallennuksen ottaminen kayttoon tai poistaminen
kaytosta

Automaattinen tallennus otetaan oletusarvoisesti kdyttoon. Katso alta, miten menetell3, jos haluat
muuttaa asetusta.

1 Valitse Tydkalut > Maaritykset ja kaksoisnapsauta sitten Kayttoymparisto.

2 Valitse Yleista-valilehti ja poista automaattinen tallennus kadytosta poistamalla Ota
automaattinen tallennus kdyttoon -asetuksen valinta.

TAI

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

3 Valitse OK.

Keskeneraisen sahkopostiviestin tallentaminen

Voit tallentaa keskenerdisen sdhkdpostiviestin seuraavasti:

1 Valitse avoinna olevassa viestissa Tiedosto > Tallenna luonnos.

2 Valitse kansio, johon viesti tallennetaan, ja valitse sitten OK.

Viestiluonnos sijoitetaan vaiheessa Vaihe 2 valitsemaasi kansioon. Keskeneraisten viestien
oletuskansio on Keskeneraiset-kansio.
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Lahetysmaaritysten valitseminen

Naissa osioissa kerrotaan GroupWisessa kaytettavissa olevista erilaisista |ahetysvaihtoehdoista ja
niiden kadytosta.

+ "Ldhettamasi sdhkopostiviestin tarkeyden muuttaminen" sivulla 134

+ "Ldhetettavan sahkopostiviestin aiheen piilottaminen" sivulla 134

+ "Viestin toimittamisen viivastyttaminen" sivulla 135

+ "Ldhetetyn sahkopostiviestin vanhenemispaivan asettaminen" sivulla 135

+ "Kaikkien ldhetettdvien sanomien suojausasetuksen (luokituksen) muuttaminen" sivulla 135

+ "Osoitteen lisddminen sdahkopostiviestiin" sivulla 136

+ "lImoittaminen vastaanottajille" sivulla 136

Lahettamasi sahkopostiviestin tarkeyden muuttaminen

Voit muuttaa lahettamasi sahkodpostiviestin tarkeytta seuraavasti:
1 Voit muuttaa yksittdisen viestin tarkeyttd avaamalla viestindkyman ja valitsemalla
Lahetysmaaritykset > Yleista.
tai

Jos haluat muuttaa kaikkien lahetettavien viestien tarkeytta, valitse Tyokalut > Maaritykset,
kaksoisnapsauta Léhetd-kohtaa ja napsauta sitten Lahetysmaaritykset-valilehtea.

2 Valitse Suuri tarkeys, Normaali tirkeys tai Pieni tarkeys.

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

3 Palaa viestiin, jota olet luomassa.
TAI

Valitse OK ja valitse sitten Sulje, jos haluat tallentaa maarityksen kaikille viesteille.

Lahetettavan siahkopostiviestin aiheen piilottaminen

Jos tiedot ovat arkaluontoisia, voit piilottaa aiherivin. Aihe nakyy vasta, kun vastaanottaja avaa
viestin.

1 Jos haluat piilottaa yhden viestin aiheen, avaa viestindkyma ja valitse Lahetysmaaritykset >
Suojaukset.
tai

Jos haluat piilottaa kaikkien lahetettavien viestien aiheet, valitse Tydkalut > Maaritykset,
kaksoisnapsauta Laheta-kohtaa ja valitse sitten Suojaukset-valilehti.

2 Valitse Peitd aihe.
3 Palaa viestiin, jota olet luomassa.
TAI

Valitse OK ja valitse sitten Sulje, jos haluat tallentaa méaarityksen kaikille viesteille.
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Viestin toimittamisen viivastyttaminen

Jos siirrat viestin toimitusta myohemmaksi, se toimitetaan perille maarittamanasi paivana ja
kellonaikana. Voit muokata viestia tai peruuttaa sen ennen toimittamista, kuten kohdassa
Lahetettyjen sahkopostiviestien hallinta on kuvattu. Jos viesti on maaritetty toimitettavaksi
Internetin kautta, sita ei voi peruuttaa.

1 Voit viivastyttda yhden viestin toimittamisen avaamalla viestindkyman ja valitsemalla sitten
Lahetysmaaritykset > Yleista.
tai

Jos haluat viivastyttda kaikkien lahetettavien viestien toimittamista, valitse Tyokalut >
Madaritykset, kaksoisnapsauta Lahetd-kohtaa ja napsauta sitten Lahetysmaaritykset-valilehtea.

2 Valitse Viivyta jakelua.
3 Maarita, kuinka monta paivda myohemmin viesti toimitetaan perille.
4 Palaa viestiin, jota olet luomassa.

TAI

Valitse OK ja valitse sitten Sulje, jos haluat tallentaa maarityksen kaikille viesteille.

Lahetetyn sahkopostiviestin vanhenemispaivan asettaminen

Jos asetat vanhenemispadivan toiselle GroupWise-kayttajalle [ahettamallesi sahkoposti- tai
puhelinviestille, vanhentunut viesti poistetaan vastaanottajan GroupWise-postilaatikosta.

1 Voit asettaa vanhentumispaivan GroupWise-kayttajalle lahettamallesi yhdelle sahkdposti- tai
puhelinviestille avaamalla viestin ja valitsemalla sitten Lahetysmaaritykset > Yleistd-valilehden.

tai

Jos haluat maarittda vanhenemispdivamaaran kaikille GroupWise-kayttajille [ahetettaville
sahkoposti- tai puhelinviesteille, valitse Tydkalut > Maaritykset, kaksoisnapsauta Léhetd-kohtaa
ja valitse sitten Lahetysmadaritykset.

2 Valitse Vanhentumispaiva.
3 Maarita, kuinka kauan viesti sailyy vastaanottajan postilaatikossa.
4 Palaa viestiin, jota olet luomassa.

TAI

Valitse OK ja valitse sitten Sulje, jos haluat tallentaa maarityksen kaikille viesteille.

Kaikkien lahetettavien sanomien suojausasetuksen (luokituksen)
muuttaminen

Luokitus on suojausasetus, jonka avulla vastaanottaja tietdd, onko viesti luottamuksellinen, salainen
ja niin edelleen. Tama tieto nakyy viestin yldosassa. Luokitus ei suorita viestin salaamista tai lisdaa sen
suojausta. Sen tehtdva on ilmoittaa vastaanottajalle viestin luottamuksellisuudesta.

1 Valitse paaikkunasta Tyokalut > Maaritykset.

2 Kaksoisnapsauta Léheta ja valitse sitten Lahetysmaaritykset-valilehti.
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3 Valitse suojausasetus Luokitus-pudotusvalikosta.
+ Normaali
+ Eijulkinen
¢ Luottamuksellinen
+ Salainen
¢ Huippusalainen
+ Ei muiden tietoon

4 Valitse OK.

Osoitteen lisaaminen sahkopostiviestiin

Kun lisaat osoitteen sahkodpostiviestiin Lahetysmaaritykset-valilehdessa, kyseinen yhteyshenkilo ei
saa sahkopostiviestid, mutta se nakyy osoitteen historiatiedoissa. Lisatietoja osoitteen
historiatiedoista on kohdassa Kaiken osoitteen kanssa kdydyn kirjeenvaihdon tarkasteleminen.

Voit lisdta osoitteen lahettamadsi séhkopostiviestiin seuraavasti:
1 Napsauta kirjoittamassasi sahkopostiviestissa Lahetysmaaritykset-vélilehtea.

2 Maaritad Osoitteet-kentdssa yhteyshenkild, jonka osoitehistoriaan haluat lisdta viestin.

3 Viimeistele viesti ja valitse sitten Laheta.

Voit lisata kayttajia osoitteina lahetettyyn tai vastaanotettuun sahkopostiviestiin kohdassa Osoitteen
lisadminen lahettamaasi tai vastaanottamaasi sahkodpostiviestiin kuvatulla tavalla.

limoittaminen vastaanottajille

Notifyn estaminen halyttamasta vastaanottajia, kun luomasi viesti saapuu heidan postilaatikkoonsa:

1 Napsauta kirjoittamassasi viestissa Lahetysmaaritykset-valilehtea.
2 Poista kohdan limoita vastaanottajille valinta.

3 Viimeistele viesti ja valitse sitten Liheta.

Sahkopostin lahettaminen postitietojen yhdistamista
kayttamalla

GroupWisen postitietojen yhdistamistoiminnolla voit Idhettda yhdella kertaa suuren maaran
mukautettuja sahkdpostiviesteja toisille kayttajille. Riittaa, etta kirjoitat vain yhden viestin, joka
mukautetaan osoitekirjasi séhkopostitietojen avulla ja lahetetddn useille kayttdjille. Postitietojen
yhdistamista voi kayttaa kahdella eri tavalla: GroupWise-tydasemaohjelmassa tai Microsoft
Wordissa kayttamalla GroupWisen omaa osoitekirjaa.

+ "Postitietojen yhdistaminen GroupWisessa" sivulla 137

+ "Postitietojen yhdistdiminen Microsoft Wordissa" sivulla 137
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Postitietojen yhdistaminen GroupWisessa

Na&in kaytat postitietojen yhdistamistd GroupWise-tydasemaohjelmassa:

1 Kun kirjoitat sahkopostiviestia GroupWise-tydasemaohjelmassa, voit lisata kirjoittamaasi
sahkopostiviestiin jonkin kentdn osoitekirjastasi valitsemalla luonti-ikkunassa Tyékalut >
Postitietojen yhdistaminen > Lisda osoitekenttd. Lisattavia kenttiad voivat olla nimi, osoite,
puhelinnumero, toimisto jne.

2 Kun olet lisdnnyt haluamasi kentat, valitse luonti-ikkunassa Tydkalut > Postitietojen
yhdistaminen > Esikatsele, jolloin voit tarkastella sdhképostiviestia, johon on taytetty valitsemasi
kentat kaikille viestin vastaanottajiksi valituille kayttajille.

3 Lahetd sdhkopostiviesti valitsemalla Léheta. Jokaiselle luettelossa olevalle kayttajalle ldhetetdan
erillinen sahkopostiviesti.

Postitietojen yhdistaminen Microsoft Wordissa

Postitietojen yhdistamisen kaytté Microsoft Wordissa edellyttad, ettd tietokoneelle on asennettu
GroupWise-tydasemaohjelma.

TARKEAA: Postitietojen yhdistdminen toimii vain Microsoft Wordin 32-bittisessa versiossa. Microsoft
Wordin 64-bittisessa versiossa ei ole GroupWisen sdhkdposti-/yhdistamisliittyma -asetusta.

1 Valitse Microsoft Wordissa Mailings (Postitukset) -valilehti.

2 Valitse kdytettdvda oma GroupWise-osoitekirja valitsemalla ensin Select Recipients > Use an
Existing List > New Source > Other/Advanced > GroupWise Mail / Merge Interface (Valitse
vastaanottajat > Kayta nykyista luetteloa > Uusi ldahde > Muut tai lisdpalvelimet > GroupWisen
sahkoposti-/yhdistamisliittyma) ja sitten OK.

Microsoft Word muodostaa yhteyden GroupWise-tyéasemaohjelmaan ja etsii omat
osoitekirjasi.

3 Valitse osoitekirja, jota haluat kayttaa ja valitse Finish (Valmis).

Nyt voit kirjoittaa viestin, joka lahetetdan omassa GroupWise-osoitekirjassasi oleville
henkildille.

Tarran lahettaminen

Tarra on viesti, joka tallennetaan vain omaan postilaatikkoon. Tarrojen avulla voit luoda itsellesi
henkilokohtaisia muistutuksia. Jos kdytdssa on GroupWise Mobility Service 2.1 tai uudempi ja
mobiililaitteessa on otettu muistiinpanojen synkronointi kdyttoon, tarrat synkronoidaan
mobiililaitteiden muistiinpanosovelluksiin. GroupWise -asiakkaan Tehtdvaluettelo-kansion alle
luodaan uusi kansio Mobiilimuistiinpanot ja tdhan kansioon luodut tai siirretyt tarrat synkronoidaan
mobiililaitteen kanssa.

1 Valitse Tiedosto > Uusi > Tarra.
2 Kirjoita viestin aihe.

3 Kirjoita viesti.
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4 Voit lisata liitteita napsauttamalla tyokalurivin Liite-kuvaketta .

5

Napsauta tyokalurivin Tallenna-painiketta.

Puhelinviestien lahettaminen

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

1

D U A~ W

Valitse Tiedosto > Uusi > Puhelinviesti.

Voit lisata tyokaluriviin Uusi puhelinviesti -painikkeen. Lisatietoja saat kohdasta Paatyokalurivin
mukauttaminen.

Napsauta Jakelu-kenttaa, kirjoita kayttdjatunnus ja paina sitten Enter-ndppainta. Jos
vastaanottajia on useita, lisdd muut samalla tavalla.

tai

Jos haluat valita kayttdjatunnukset luettelosta, napsauta tydkalurivin Osoitteet-painiketta,
kaksoisnapsauta kunkin vastaanottajan nimea ja valitse sitten OK.

Kirjoita soittajan nimi, yritys ja puhelinnumero.
Valitse valintaruutujen avulla puhelinviestia koskevat maaritykset.
Kirjoita haluamasi teksti Sanoma-kenttaan.

Valitse tyokalurivilta Laheta.

VIHIJE: Voit muuttaa vastaanottamasi puhelinviestit tehtaviksi, muistutuksiksi tai muiksi omiksi
viestindkymiksi. Voit ndin kirjoittaa muistiinpanot keskustelusta samana paivana (muistutus) tai
luoda suoritettavan tehtédvan toiseksi paivaksi (tehtava). Lisatietoja saat kohdasta Sahkopostiviestin
muuttaminen muuksi viestityypiksi.

Ainestys

Ainestyksen avulla kdyttéja voi l3hettds aiheen, jossa on luettelo vastauksista, muille kayttijille,
jotka voivat valita vastauksen. Kaikille osallistujille lahetetdan sitten yhteenvetoviesti, jossa esitetdaan
kaikki aanestystulokset. Tulokset ovat otsikon alasvetovalikossa tai yhteenvetoviestin Ominaisuudet-
sivulla. Lahettaja voi valita valmiiksi muodostetuista vastauksista tai luoda vastausten puolipistein
erotetun luettelon, jonka he voivat |dhettid3 vastaanottajille. Adnestystulokset voivat olla yksityisid
tai julkisia, jolloin joko vain lahettdja ndkee tulokset tai kaikki ndkevat tulokset.

1
2
3

Valitse luontindkyman Mairitykset-siirtymassad Ainestysvaihtoehdot.
Valitse Ota ddnestys kayttoon.

Valitse avattavasta Maaritykset-luettelon valmiiksi muotoiltujen vastausten luettelosta tai anna
omat vastauksesi puolipistein eroteltuina.

(Valinnainen) M&éarita Ainestystulosten nikyvyys -asetuksen arvoksi Kaikki vastaanottajat tai
Vain ldhettdjd sen mukaan, haluatko tulosten olevan julkisia vai yksityisia.

Napsauta Jakelu-kenttaa, kirjoita kdyttdjatunnus ja paina sitten Enter-ndappainta. Jos
vastaanottajia on useita, lisdd muut samalla tavalla.
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tai

Jos haluat valita kdyttdjatunnukset luettelosta, napsauta tyokalurivin Osoitteet-painiketta,
kaksoisnapsauta kunkin vastaanottajan nimea ja valitse sitten OK.

6 Kirjoita viestin aihe.
7 Kirjoita viesti.

8 Valitse tyokaluriviltd Laheta.
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9 Lahetettyjen sahkopostiviestien hallinta

Naistd osioista saat tietoa lahetettyjen sdhkopostiviestien kasittelysta.

*

"Lahetettyjen sahkopostiviestien mukauttaminen" sivulla 141

"Lahetettyjen viestien kasitteleminen" sivulla 141

"Lahetettyjen sahkopostiviestien peruuttaminen" sivulla 144

"Sahkopostiviestin uudelleenlahettaminen" sivulla 145

"Lahetettyjen ajanvarausten, tehtavien ja muistutusten muokkaaminen" sivulla 145
"Lahetettyjen sahkopostiviestien kopioiminen" sivulla 146

"Lahetettyyn sdhkopostiviestiin vastaaminen" sivulla 146

"Lahettamasi séhkopostiviestin toimittamisen vahvistus" sivulla 146

Lahetettyjen sahkopostiviestien mukauttaminen

Voit mukauttaa lahetettyja sahkopostiviesteja samalla tavalla kuin vastaanotettuja. Lisatietoja on
kohdassa Lahetetyn tai vastaanotetun sahkopostiviestin mukauttaminen.

Lahetettyjen viestien kasitteleminen

Voit tarkistaa viestin lahetystilan Lahetetyt kohteet -kansiosta. Yleensa tdma asetus on
oletusarvoisesti kdytdssa, jotta |ahetettyja ja avattuja tietoja voidaan seurata. Jos et halua lisata
viesteja lahetettyjen viestien luetteloon, GroupWise ei voi seurata niiden tietoja.

*

*

*

*

"Lahetettyjen viestien luettelo" sivulla 141
"Lahetettyjen viestien ominaisuuksien nayttaminen" sivulla 142
"Lahetettyjen viestien oletusarvoisen tarkastelutoimen maarittaminen" sivulla 143

"Seurattavien lahetettyjen viestien tietojen maarittaminen" sivulla 143

Lahetettyjen viestien luettelo

Voit tarvittaessa katsoa aikaisemmin [ahettamiasi viesteja. Voit esimerkiksi lukea lahetetyn viestin,
lahettda sen uudelleen mahdollisten muutosten kanssa ja joissakin tapauksissa peruuttaa viestin (jos
vastaanottaja ei ole vield avannut viestia).

Jos haluat ndhda Iahetetyt viestit, napsauta siirtymispalkin Lahetetyt viestit -kansiota.

My®ds viestin vieressa olevat kuvakkeet voivat antaa hyodyllisia tietoja. Lisatietoja saat kohdasta
Viestien vieressa olevien kuvakkeiden tunnistaminen.
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Kaikki [ahetetyt viestit ovat tassa kansiossa, ellei niita siirretd johonkin muuhun kansioon kuin
postilaatikkoon tai kalenteriin. Jos lahetetty viesti on siirretty toiseen kansioon, se ei enda nady
Lahetetyt viestit -kansiossa. Jos haluat tarkastella muihin kansioihin siirrettyja lahetettyja viesteja,
avaa kyseiset kansiot.

Jos lahetat viesteja muuhun kuin GroupWise-jarjestelmaan, kyseisessa jarjestelmassa on oltava tilan
seurannan mahdollistava ominaisuus, jotta voit saada ilmoituksen viestien tilan muutoksesta
GroupWise-jarjestelmaan.

Lahetettyjen viestien ominaisuuksien nayttaminen

Ominaisuudet-ikkunassa voit tarkistaa minka tahansa ldhettamasi viestin tilan. Voit esimerkiksi
seurata, milloin viesti on mennyt perille ja milloin vastaanottaja on avannut tai poistanut sen. Jos
vastaanottaja on hyvaksynyt tai hylannyt ajanvarauksen ja liittanyt viestiin kommentin, naet
kommentin Ominaisuudet-ikkunassa. Ndaet myos, onko vastaanottaja merkinnyt tehtavan tilaksi
valmis.

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

+ "Lahetettyjen viestien ominaisuuksien kuvaus" sivulla 142

+ "Lahetettyjen viestien ominaisuuksien tarkasteleminen" sivulla 142

+ "Viestin tilatietojen tallentaminen" sivulla 143

+ "Viestin tilatietojen tulostaminen" sivulla 143

Lahetettyjen viestien ominaisuuksien kuvaus

Ominaisuuksilla on kolme nakymaa:

Perusominaisuudet: Nayttdda Ominaisuudet-otsikon ja vastaanottajaluettelon.
Vastaanottajaluettelossa nakyy vastaanottajan nimi, vastaanottajan viestille suorittamat toiminnot
sekd mahdolliset kommentit.

Yksinkertaistetut ominaisuudet: Nayttda Ominaisuudet-otsikon ja vastaanottajaluettelon.
Vastaanottajat on ryhmitelty sen mukaan, mitd toimintoja he ovat suorittaneet viestille.
Vastaanottajaluettelossa ndkyy vastaanottajan nimi, vastaanottajan viestille suorittamat toiminnot
sekd mahdolliset kommentit.

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

Lahetettyjen viestien ominaisuuksien tarkasteleminen

Voit tarkastella l[ahetetyn viestin ominaisuuksia Lahetetyt viestit -kansiossa seuraavasti:

1 Napsauta viestia hiiren kakkospainikkeella.
2 Valitse Ominaisuudet.

3 Vierita ruutua alas Ominaisuudet-ikkunan alaosassa oleviin tilatietoihin.
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My®ds viestin vieressa olevat kuvakkeet voivat antaa hyodyllisia tietoja. Lisatietoja saat kohdasta
Viestien vieressa olevien kuvakkeiden tunnistaminen.

Jos lahetat viesteja muuhun kuin GroupWise-jarjestelmaan, kyseisessa jarjestelméssa on oltava tilan
seurannan mahdollistava ominaisuus, jotta voit saada ilmoituksen viestien tilan muutoksesta
GroupWise-jarjestelmaan.

Viestin tilatietojen tallentaminen

Voit tallentaa viestin tilatiedot seuraavasti:

1 Napsauta viestia hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Ominaisuudet.
2 Valitse Tiedosto > Tallenna nimella.

GroupWise antaa viestille tilapdisen tiedostonimen. Voit vaihtaa tiedostonimen ja
oletuskansion.

3 Valitse Tallenna.

Viestin tilatietojen tulostaminen

Voit tulostaa viestin tilatiedot seuraavasti:

1 Napsauta viestia hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Ominaisuudet.

2 Napsauta Ominaisuudet-ikkunaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Tulosta.

Lahetettyjen viestien oletusarvoisen tarkastelutoimen
maarittaminen

Kun kaksoisnapsautat viestia Lahetetyt viestit -kansiossa, voit valita, ndytetdaanko viesti vai viestin
ominaisuudet.

1 Valitse Tyékalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Kayttoymparisto-kohtaa ja valitse sitten Oletusarvoiset toimet -valilehti.
3 Valitse, haluatko, etta lahetetty viesti avaa viestin vai ndayttdd ominaisuudet.

4 Valitse OK.

Seurattavien lahetettyjen viestien tietojen maarittaminen

Voit maarittaa seurattavien lahetettyjen viestien tiedot seuraavasti:
1 Voit muuttaa viestin seurattavia ldhetystietoja avaamalla uuden viestin ja valitsemalla
Lahetysmaaritykset > Tilan seuranta.
tai
Jos haluat muuttaa kaikkien lahettamiesi viestien seurattavia lahetystietoja, valitse Tyékalut >
Madaritykset, kaksoisnapsauta Lihetd-kohtaa ja napsauta sitten postin valilehtea.
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TARKEAA: Seuraa tietoja luomalla lihetetty viesti -vaihtoehto on oletusarvon mukaan valittuna.
Valinnan poistaminen ei ole suositeltavaa. Jos valinta ei ole valittuna, lahetettya viestia ei luoda,
kun lahetat viestin. Talloin sinulla ei ole kopiota lahettamistasi viesteista, ellet tallenna niita itse.

2 Valitse seurattavat tiedot.

Toimitettu: GroupWise seuraa, milloin |ahettdmasi viesti on mennyt perille kayttajan
postilaatikkoon.

Toimitettu ja avattu: GroupWise seuraa, milloin |[dhettdmasi viesti on mennyt perille ja milloin
vastaanottaja on avannut sen.

Kaikki tiedot: Nayttaa lahettamiesi viestien seurannan tilan, joka voi olla jokin seuraavista:

Toimitettu Peruutettu Kolmannen osapuolen lataama
Luku Lahetetty edelleen Siirretty

Vastattu Jakelu ei onnistu Siirto viivastetty

Poistettu Palautettu Siirto ei onnistunut

Havitetty Odottaa

3 (Valinnainen) Maarita, haluatko ottaa Lahetetyn viestin automaattinen poisto -asetuksen
kayttoon. Tama asetus poistaa lahettamasi viestit postilaatikosta sen jalkeen, kun kaikki
vastaanottajat ovat poistaneet viestit ja tyhjentaneet ne roskakorista.

4 Palaa viestiin, jota olet luomassa.
TAI

Valitse kunkin viestityypin seurattavat tiedot, valitse OK ja tallenna sitten asetus kaikille
viesteille valitsemalla Sulje.

Lahetettyjen sahkopostiviestien peruuttaminen

Lahetetyn viestin voi peruuttaa vastaanottajan postilaatikosta Poista-toiminnolla. Voit peruuttaa
vastaanottajien postilaatikoista sellaisia postisanomia tai puhelinviesteja, joita ei viela ole avattu.
Voit peruuttaa ajanvarauksen, muistutuksen tai tehtavan milloin tahansa. Internetin kautta muihin
sahkopostijarjestelmiin lahetettyja viesteja ei voi peruuttaa. Lisdksi viesteja, jotka on maaritetty
toimitettaviksi tulevaisuudessa Internetin kautta (kuvattu kohdassa Viestin toimittamisen
viivastyttdminen), ei voi peruuttaa.

1 Napsauta siirtymispalkin Lahetetyt viestit -kansiota.

2 Napsauta peruutettavaa viestid hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Poista.

Jos valitset Poista ja tyhjenn3, viestit poistetaan ja tyhjennetdan, eika niita voi enda palauttaa.
3 Valitse haluamasi vaihtoehto.

Omista valimuisti- ja online-postilaatikoista: Poistaa viestin vadlimuisti- ja online-
postilaatikosta.

Omasta vadlimuistipostilaatikosta: Poistaa viestin valimuistipostilaatikosta.
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Vast.ottajan postilaatikosta: Poistaa viestin kaikkien vastaanottajien postilaatikoista. Jos valitsit
Poista kohdassa Vaihe 2, viestia ei poisteta postilaatikostasi. Jos valitsit Poista ja tyhjenna
kohdassa Vaihe 2, viesti poistetaan myds postilaatikostasi.

Kaikista postilaatikoista: Poistaa viestin sinun ja kaikkien vastaanottajien postilaatikoista.

4 Jos olet maarittanyt, etta tama viesti peruutetaan muiden vastaanottajien postilaatikoista, voit
kirjoittaa vastaanottajille kommentin, jossa kerrotaan peruutuksen syy.

5 Valitse OK.

Kun haluat saada selville, ketka vastaanottajat ovat avanneet viestisi, napsauta viestia hiiren
kakkospainikkeella ja valitse sitten Ominaisuudet. Sdhkopostia ei voi peruuttaa, jos se on jo avattu.

Sahkopostiviestin uudelleenlahettaminen

Lahetd uudelleen -toiminnolla voit ldhettda sahkopostiviestin uudelleen, esimerkiksi korjattuna.

1 Napsauta siirtymispalkin Lahetetyt viestit -kansiota.

2 Napsauta uudelleenlahetettavaa viestia hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Laheta
uudelleen.

3 Jos viesti oli paivayskaavaviesti, valitse Tama esiintyma, Kaikki esiintymat tai Tastd esiintymasta
alkaen.

4 Tee viestiin tarvittavat muutokset ja napsauta sitten tyokalurivin Laheta-painiketta.
5 Peruuta alkuperdinen viesti valitsemalla Kylla.
TAI

Sailyta alkuperdinen viesti valitsemalla Ei.

Lahetettyjen ajanvarausten, tehtavien ja muistutusten
muokkaaminen

Voit muokata ajanvarauksia, tehtavia ja muistutuksia. Jos haluat muokata postiviesteja, |aheta viesti
uudelleen kohdassa Sahkopostiviestin uudelleenlahettaminen kuvatulla tavalla.

Kun muokkaat ajanvarausta, tehtavaa tai muistutusta, muutokset nakyvat viestissa ilman, etta
postilaatikkoon tulee viestida. Muokattu kohde nakyy lihavoituna, ja sen sisalla on ilmoituspalkki, joka
kertoo, mitd kohteen osaa on muokattu.

Kayttdjia kehotetaan hyvaksymaan kohde uudelleen seuraavissa tapauksissa:

Tapaamiset: Ajanvarauksen paivamaaraan, kellonaikaan tai paikkaan tehddaan muutoksia.
Ajanvaraukseen lisdttyjen uusien vastaanottajien on myos hyvaksyttava. Ajanvarauksesta poistetuille
kayttajille lahetetdaan ilmoitus.

Tehtavat: Jos aloituspadivaa, maarapaivaa tai viestin kuvausta muutetaan.
Muistutukset: Jos paivamaaraa muutetaan.
Ajanvarauksen, tehtavan tai muistutuksen muokkaaminen:

1 Napsauta Lahetetyt viestit -kansiossa tai kalenterissa hiiren kakkospainikkeella ajanvarausta,
tehtavaa tai muistutusta, jota haluat muokata, ja valitse sitten Muokkaa.
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Jos olet muokkaamassa vain yhta kohdetta toistuvien kohteiden sarjassa, valitse sen paivan
kohde, jota haluat muokata.

2 Jos alkuperdinen viesti oli toistuva kohde, valitse Tama esiintyma, Kaikki esiintymat tai Tasta
esiintymasta alkaen.

3 Tee haluamasi muutokset ja napsauta sitten tyokalurivin Laheta-painiketta.

Et saa kehotetta peruuttaa viestid, kun muokkaat sita.

Lahetettyjen sahkopostiviestien kopioiminen

Voit monistaa ajanvarauksen, tehtavan tai muistutuksen uuden ajanvarauksen, tehtavan tai
muistutuksen pohjaksi. Kun teet niin, alkuperdinen kohde sdilyy muuttumattomana eika sita
peruuteta.

1 Napsauta Lihetetyt viestit -kansiossa tai kalenterissa hiiren kakkospainikkeella ajanvarausta,
tehtavaa tai muistutusta, jonka haluat monistaa, ja valitse sitten Monista.

Jos olet monistamassa vain yhta kohdetta toistuvien kohteiden sarjassa, valitse sen paivan
kohde, jonka haluat monistaa.

2 Jos alkuperdinen viesti oli toistuva kohde, valitse Tama esiintyma, Kaikki esiintymat tai Tasta
esiintymasta alkaen.

3 Tee haluamasi muutokset ja napsauta sitten tyokalurivin Laheta-painiketta.

Uusi ajanvaraus, tehtdva tai muistutus lahetetaan, ja monistettu alkuperdinen viesti pysyy
muuttumattomana.

Lahetettyyn sahkopostiviestiin vastaaminen

Kommentoi ldhettamaasi viestia valitsemalla Vastaa.

1 Napsauta siirtymispalkin Lahetetyt viestit -kansiota.
2 Napsauta hiiren kakkospainikkeella viestid, johon haluat vastata, ja valitse sitten Vastaa.
3 Valitse Vastaa ldahettdjille, jos haluat Iahettaa vastauksen pelkdstdan itsellesi.

TAI

Valitse Vastaa kaikille, jos haluat |ahettaa vastauksen itsellesi ja kaikille muille alkuperaisen
viestin vastaanottajille.

4 Valitse OK.

5 Tee viestiin haluamasi lisdykset ja valitse sitten tyokaluriviltad Laheta.

Lahettamasi sahkopostiviestin toimittamisen vahvistus

GroupWisessa voit varmistaa usealla tavalla, ettd viesti on mennyt perille.

+ "Lahettamaasi viestia koskevan ilmoituksen vastaanottaminen" sivulla 147
+ "Vastauksen pyytaminen lahetettaviin viesteihin" sivulla 147

+ "Vastaanottajille ilmoittaminen ldhetettavista viesteistd" sivulla 148
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Jos lahetat viesteja muuhun kuin GroupWise-jarjestelmaan, kyseisessa jarjestelmassa on oltava tilan
seurannan mahdollistava ominaisuus, jotta voit saada ilmoituksen viestien tilan muutoksesta
GroupWise-jarjestelmaan.

Lahettamaasi viestia koskevan ilmoituksen vastaanottaminen

Voit maarittaa, etta sinulle tulee ilmoitus, kun vastaanottaja avaa tai poistaa viestin, hylkaa
ajanvarauksen tai merkitsee tehtavan valmiiksi.

1 Kun haluat saada kuittauksen tietysta viestista, avaa viestindkyma ja valitse sitten
Lahetysmadritykset-valilehdesta Tilan seuranta.
tai

Kun haluat saada kuittauksen kaikista lahettavistd viesteistd, valitse Tyokalut > Maaritykset.
Kaksoisnapsauta Lahet3 ja valitse sitten se valilehti, joka vastaa viestin tyyppia.

2 Maaritad Lukuilmoitus-ryhmaruudussa, minka tyyppisen palautussanoman haluat.

Ei mitadn: Mitdan toimia ei tehda. Lahetettyjen viestien tietoja seurataan viestin
ominaisuuksissa.

Postiviesti: Vastaanotat sahkdpostiviestin.

Notify: Vastaanotat Notify-halytyksen.

limoita ja laheta viesti: Vastaanotat sahkopostiviestin tai Notify-halytyksen.

Tata toimintoa ei tueta, kun viesti [ahetetdadan muuhun kuin GroupWise-jarjestelmaan.

Jos olet poistanut hadlytykset ja ilmoitukset pois kdytostd, et voi vastaanottaa ilmoituksia
IImoita-toiminnolla. Lisatietoja on kohdassa Notifyn kdynnistaminen.

Jos lahetat viestin Internet-osoitteeseen, voit valita toiminnon Ota kdytt6on toimitusvahvistus.
Jos vastaanottajan Internet-sahkopostijarjestelmassa on kaytdssa tilan seuranta, voit saada
[3ahettamasi viestin tilatiedot.

Vastauksen pyytaminen lahetettaviin viesteihin

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

1 Voit pyytaa tietylle viestille vastauksen avaamalla viestindkyman, valitsemalla
Lahetysmadritykset-valilehden ja valitsemalla sitten Yleista.
tai

Kun haluat pyytda vastauksen kaikkiin Iahetettaviin viesteihin, valitse Tyokalut > Maaritykset ja
kaksoisnapsauta sitten Laheta.

2 Valitse Vastausta pyydetddn ja maarita sitten, milloin haluat saada vastauksen.
Vastaanottaja ndkee Vastausta pyydetdan -kuvakkeen viestin vieressa.
+ Jos valitset Kun sopii, viestin yldosassa lukee "Vastausta pyydetaan: Kun sopii".

+ Jos valitset Aikaraja x pdivaa, viestin ylaosassa lukee "Vastausta pyydetdan: viimeistaan
XX XX XX,

3 Palaa viestiin, jota olet luomassa.
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TAI

Valitse OK ja valitse sitten Sulje, jos haluat tallentaa asetukset kaikille viesteille.

Vastaanottajille ilmoittaminen lahetettavista viesteista

Voit ilmoittaa vastaanottajille [ahetettavista viesteistd seuraavasti:
1 Voit ilmoittaa tietyn viestin vastaanottajille avaamalla viestindkyman ja valitsemalla sitten
Lahetysmaaritykset > Yleista.

tai

Voit ilmoittaa vastaanottajille kaikista l[ahettamistasi viesteista valitsemalla Tydkalut >
Maaritykset ja kaksoisnapsauttamalla sitten Lahetd-kohtaa.

2 Valitse limoita vastaanottajille.

Kayttajat on automaattisesti maaritetty Maarityksissa Notifyn tilaajaksi. Jos kadyttdja on
poistanut halytykset ja ilmoitukset kdytdstd, han ei voi vastaanottaa ilmoituksia l[ahettamistasi
viesteista. Lisatietoja on kohdassa lImoituksen saaminen toisen viesteista.

3 Palaa viestiin, jota olet luomassa.
TAI

Valitse OK ja valitse sitten Sulje, jos haluat tallentaa maarityksen kaikille viesteille.
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Sahkopostiviestien vastaanottaminen ja
niihin vastaaminen

GroupWise sdilyttaa kaikki vastaanottamasi postiviestit, ajanvaraukset ja muut viestit
postilaatikossasi.

+ "Vastaanotetun sahkdpostiviestin lukeminen" sivulla 149

+ "Liitetiedostojen lukeminen" sivulla 153

+ "Sahkopostiviesteihin vastaaminen" sivulla 155

¢ "Lukeminen ja vastaaminen keskusteluketjujen avulla" sivulla 159

+ "Sahkopostiviestin edelleenldhetys" sivulla 160

+ "Sahkopostiviestissa oleviin puhelinnumeroihin soittaminen" sivulla 161
Seuraavat toiminnot ovat mahdollisia postilaatikossa:

+ Lue vastaanotettuja viestejd, vastaa niihin ja |dheta niitd edelleen.

+ Jarjestele viestit luokan mukaan tai luomalla tehtavaluettelo.

+ Delegoi tehtdvia ja tapaamisia muille kayttijille.

+ Kasittele ei-toivottua Internet-sahkdpostia roskapostin kasittelytoiminnolla.

+ Voit vaihtaa viestin, esimerkiksi postisanoman, muuntyyppiseksi viestiksi, esimerkiksi
ajanvaraukseksi.

Vastaanotetun sahkopostiviestin lukeminen

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

Postilaatikossa voit avata ja lukea kaikenlaisia uusia viesteja. Tehtavat ja muistutukset kannattaa
ehka kuitenkin lukea kalenterissa, jotta naet aikataulusi samalla, kun tarkastelet uusia viesteja.

Puhelinviestit ja postisanomat pysyvat postilaatikossa, kunnes poistat ne. Ajanvaraukset,
muistutukset ja tehtdvat pysyvat postilaatikossa, kunnes hyvaksyt, hylkdat tai poistat ne. Kun
hyvaksyt ajanvarauksen, muistutuksen tai tehtdvan, se siirtyy kalenteriin.

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

Kaikki postilaatikon avaamattomat viestit nakyvat lihavoituina, jolloin voit helpommin havaita ne
viestit ja asiakirjat, joita et ole vield lukenut. Tama on erityisen hyodyllistd, kun on kyse lopetetuista
keskusteluista, silld sinun ei tarvitse avata koko keskustelua ja etsid uusia viesteja paikoista, joissa
niita ei ole. Toiminto sdadstaa nain aikaasi.
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Jos kaytat keskusteluketjuja, lisatietoja on kohdassa Lukeminen ja vastaaminen keskusteluketjujen
avulla.

+ "Oletusarvoisen lukundkyman valitseminen" sivulla 150

+ "Viestien lukeminen" sivulla 150

+ "Vastaanotettavien viestien fontin maarittaminen" sivulla 151

+ "Oletusarvoisen katseluohjelman maarittaminen" sivulla 152

+ "Viestin merkitseminen lukemattomaksi" sivulla 152

+ "Viestin merkitseminen luetuksi" sivulla 152

Oletusarvoisen lukunakyman valitseminen

GroupWise kayttaa oletusarvon mukaan HTML-lukunakymaa luettavien viestien ndyttamiseen. Tassa
lukundakymassa voidaan nayttaa oikein sekd HTML-muotoiltujen viestien teksti etta pelkassa
tekstimuodossa olevat sahkopostiviestit.

Kun luet viestin GroupWisessa, voit valita, miten viesti esitetddn. Voit valita, ndytetdaanko viesti
teksti- vai HTML-muodossa. Jos viesti on tekstimuotoinen viesti, voit valita oletuskirjasimen ja
oletusfonttikoon.

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset ja kaksoisnapsauta sitten Kayttoymparisto.
2 Valitse Nakymat-valilehti.
3 Valitse Kayta lukemisessa oletusndakymia.
4 Valitse joko Pelkka teksti tai HTMIL.
Jos valitset Pelkka teksti, valitse fontti ja fonttikoko vastaavissa kentissa.

5 (Valinnainen) Valitse Pakota nakyma, jos haluat pakottaa kaikki viestit nakymaan pelkkdna
tekstina.

6 Valitse OK.

Viestien lukeminen

Voit ndyttaa luettavat viestit tekstina tai HTML-muodossa.

+ "Tekstimuotoisten viestien lukeminen" sivulla 150

¢ "HTML-viestien lukeminen" sivulla 151

Tekstimuotoisten viestien lukeminen

Oletusnayttoasetuksista riippuen tekstia sisaltavat viestit ndytetadan automaattisesti tekstimuodossa.
Tekstiviestin lukeminen:

Avaa viesti uuteen ikkunaan kaksoisnapsauttamalla sita viestiluettelossa.

TAI

Voit tarkastella viestia pikakatselussa valitsemalla viestin.

Sahkopostiviestien vastaanottaminen ja niihin vastaaminen



HTML-viestien lukeminen

Oletusndakymaasetusten mukaan HTML-viestit ndytetdaan automaattisesti HTML-muodossa.
HTML-viestin lukeminen:

Avaa viesti uuteen ikkunaan kaksoisnapsauttamalla sita viestiluettelossa.

TAI

Voit tarkastella viestia pikakatselussa valitsemalla viestin.

HUOMAUTUS: Turvallisuussyistd kuvia ei oletusarvoisesti ndaytetd HTML-viesteissa. Jos haluat
tarkastella kuvia, napsauta kohtaa GroupWise on estanyt kuvat télta sivulta. Nayta kuvat
napsauttamalla tata.

Kuvien oletusasetusten maarittaminen HTML-sdhkoposteissa

Kun vastaanotat HTML-viestin ulkoisesta osoitteesta, kuvat estetdan turvallisuussyista. Voit nayttaa
viestin kuvat napsauttamalla ilmoitusta, jossa lukee GroupWise on estdnyt kuvat talta sivulta. Nayta
kuvat napsauttamalla tata.

Ulkoisten HTML-kuvien esittamisen oletusasetuksen maarittaminen:

1 Valitse Tydkalut > Maaritykset ja kaksoisnapsauta sitten Kayttoymparisto.
2 Valitse Oletusarvoiset toimet -vdlilehti.

3 Voit maarittaa GroupWisen ndyttamaan varoituksen aina, ohittamaan varoituksen tai
tarkistamaan usein kdytetyt osoitteet.

Jos valitset Tarkista sdannalliset yhteydet, usein kdytetyt osoitteet -osoitekirjassa olevilta
lahettdjilta saapuneet kuvat ndytetdan. Muilta tulevista kuvista ndytetaan varoitus.

4 Valitse OK.

Vastaanotettavien viestien fontin maarittaminen

Nama tiedot koskevat viestin lukemista viestindkymadssa tai Pikakatselussa. Fontin muunnos on
voimassa vain viestin lukemisen ajan. Jos suljet viestin ja avaat sen uudelleen, viestin fonttina on
Windows-jarjestelman oletusfontti tai fontti, jota viestin luoja kadytti. Windows-jarjestelman
oletusfontti koskee kaikkia tydpoydan ohjelmia. Voit muuttaa Windows-jarjestelman oletusfonttia
avaamalla Ohjauspaneelin ja muuttamalla Ominaisuudet: Naytto -ikkunan asetuksia.

Et voi muuttaa kirjasinta pikakatselussa, jos viesti on luotu HTML-ndkymassa.

1 Valitse muutettava teksti.

2 Valitse Muokkaa > Fontti > Fontti.
3 Valitse fontti ja fonttityyli.

4 Valitse fontin pistekoko.

5 Napsauta muita muutettavia asetuksia ja valitse sitten OK.
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Oletusarvoisen katseluohjelman maarittaminen

Kun tarkastelet viestin liitettd GroupWisessa, voit valita, kdytetaanko liitteen tiedostotyypin
oletusarvoista katselusovellusta. Seuraavia katseluohjelmia voi kdyttdad GroupWisessa:

+ Adobe Acrobat
+ Microsoft Office
+ LibreOffice.org
+ Apple QuickTime
+ Adobe Flash

+ AutoVue
Oletusarvoisen katseluohjelman vaihtaminen:

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset.

2 Kaksoisnapsauta Kayttoymparisto-kohtaa ja valitse sitten Muokkaajat/tarkastelijat-valilehti.
3 Valitse kadytettava katseluohjelma Tarkastelijat-ruudusta.

4 Valitse OK.

Viestin merkitseminen lukemattomaksi

Jos avaat viestin lukeaksesi sen, mutta paatatkin lukea sen vasta myohemmin, voit merkita viestin
lukemattomaksi. Viestin merkitseminen lukemattomaksi lihavoi sen ja muuttaa viestin kuvakkeen
avaamattomaksi.

1 Valitse viesti postilaatikon viestiluettelosta.

2 Valitse Kasittele > Merkitse lukemattomaksi.

Kun avaat viestin, sen merkitseminen lukemattomaksi ei muuta sen tilaa Ominaisuudet-ikkunassa.
Viestin lahettdja nakee, etta viestin tilana on Avattu.

Viestin merkitseminen luetuksi

Voit merkita viestin luetuksi seuraavasti:

1 Valitse viesti postilaatikon viestiluettelosta.
2 Valitse Kasittele > Merkitse luetuksi.
Viestin merkitseminen luetuksi muuttaa sen tilan Ominaisuudet-ikkunassa. Jos esimerkiksi et ole

avannut viestia mutta olet merkinnyt sen luetuksi, viestin lahettdja nakee, etta viestin tilana on
avattu.
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Liitetiedostojen lukeminen

GroupWise voi lahettda ja vastaanottaa viestien liitteitd. Kun vastaanotat liitteen sisaltavan viestin,
liiteluettelo nakyy liiteikkunassa tai aiheen oikealla puolella.

+ "Liitetiedostojen tarkasteleminen" sivulla 153

+ "Liitetiedostojen avaaminen" sivulla 153

+ "Liitetiedostojen tallentaminen" sivulla 154

+ "Liitteiden vetdminen ja pudottaminen" sivulla 154

+ "Liitteiden muokkaaminen" sivulla 154

+ "Viestin lahettaminen edelleen tai viestiin vastaaminen, kun viestin liitteitd on muokattu" sivulla
155

+ "Liitetyn vCardin tarkasteleminen" sivulla 155

Liitetiedostojen tarkasteleminen

Kun napsautat liitetiedostoa, liite tulee nakyviin pikakatselun viesti-ikkunassa. Tama on yleensa
nopeampaa kuin liitteen avaaminen. Liitteen muotoilu ei kuitenkaan aina ndy oikeanlaisena. Jos
ohjelma ei tue kyseista liitetiedostotyyppid, nayttdoon tulee virheilmoitus.
1 Avaa viesti, joka sisaltaa liitteen.
2 Napsauta liitetta.
TAI

Napsauta liitetta hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Nayta liite tai Tarkastele uudessa
ikkunassa.

TAI

Jos nakyvissa ei ole liitetta vastaavaa kuvaketta, valitse Tiedosto > Liitteet > Nayta.

Jos ndyttoon tulee sanoma, jonka mukaan "Liitetiedostoa voidaan tarkastella vain ulkoisessa
sovelluksessa", tiedosto on avattava. Lisatietoja liitteen avaamisesta on kohdassa Liitetiedostojen
avaaminen.

Liitetiedostojen avaaminen

Kun avaat liitetiedoston kaksoisnapsauttamalla, GroupWise maarittaa oikean sovelluksen tiedoston
avaamiseen. Voit hyvaksya ehdotetun sovelluksen tai kirjoittaa toisen sovelluksen polun ja
tiedostonimen.
1 Avaa viesti, joka sisaltaa liitteen.
2 Kaksoisnapsauta liitetta.
TAI
Napsauta liitetta hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Avaa tai Avaa sovelluksessa.
TAI

Jos nakyvissa ei ole liitetta vastaavaa kuvaketta, valitse Tiedosto > Liitteet > Avaa.
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Oletusarvon mukaan GroupWise antaa varoituksen, jos liitteen koko on suurempi kuin 1 000 kt (1
Mt).

Voit poistaa varoitusviestin kdytdsta seuraavasti:

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Kayttoymparisto-kohtaa ja valitse sitten Oletusarvoiset toimet -valilehti.
3 Poista Varoita, jos koko on suurempi kuin -kohdan valinta.
Voit my6s maarittdd, minka kokoisista liitteista lahetetaan varoitus.
4 Valitse OK.

Avattujen liitteiden oletussijainnin muuttaminen
Voit muuttaa oletusarvoista paikkaa, johon avatut liitteet tallennetaan:

1 Valitse Tyékalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Kayttoymparisto ja valitse sitten Tiedostojen sijainti -valilehti.

3 Maarita uusi sijainti Avatut liitteet -kenttdan tai selaa haluamaasi paikkaan.

Liitetiedostojen tallentaminen

Voit tallentaa viestiin liitetyn tiedoston seuraavasti:

1 Avaa viesti kaksoisnapsauttamalla sita.
2 Napsauta tallennettavaa liitettd hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Tallenna nimella.

3 Selaa sijaintiin, jonne haluat tallentaa tiedoston, muokkaa halutessasi tiedostonimea ja valitse
sitten Tallenna.

Voit vaihtaa liitteiden tallennukseen kdytettavan oletussijainnin seuraavasti:

1 Valitse postilaatikossa Tyokalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Kayttoympadristo ja valitse sitten Tiedostojen sijainti -valilehti.

3 Kirjoita Tallennetut/kuitatut/avatut liitteet -kohdassa haluamasi sijainti ja valitse sitten OK.

Liitteiden vetaminen ja pudottaminen

Voit vetdd vastaanottamassasi viestissa olevat liitteet valitsemaasi kansioon tai tyopoydalle.
Vetdamastasi ja pudottamastasi asiakirjaviittausliitteesta tulee asiakirjaviittauksen pikakuvake tai
asiakirjan kopio kirjaston saatavuuden mukaan seka sen mukaan, mitka valtuudet sinulla on
asiakirjaan.

Liitteiden muokkaaminen

Kun vastaanotat liitteen, joka on muokattavissa, voit tehdd muutoksia liitteeseen ja tallentaa sen
kopioksi alkuperaiseen sahkopostiviestiin.

1 Avaa viesti, joka sisadltda muokattavan liitteen.

2 Napsauta liitetta hiiren kakkospainikkeella ja valitse Avaa.
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tai

Jos haluat valita ohjelman, jossa muokkaat liitettd, napsauta liitetta hiiren kakkospainikkeella,
valitse Avaa sovelluksessa, valitse kaytettava ohjelma ja valitse sitten OK.

3 Tee liitteeseen haluamasi muutokset ja sitten tallenna ja sulje se.

Viestin ldhettaminen edelleen tai viestiin vastaaminen, kun
viestin liitteita on muokattu

Kun vastaanotat sahkdpostiviestin, joka sisaltaa liitteen, voit muokata liitetta ja [ahettaa viestin sitten
edelleen tai vastata siihen. Muokattu liite sisaltyy viestiin alkuperdisen liitteen ohella. Alkuperainen
liite ei muutu. Liitettd voidaan muokata useita kertoja, mutta vain uusin versio siita tallentuu.
1 Avaa viesti, joka sisdltdd muokattavan ja uudelleen lahetettdvan liitteen.
2 Napsauta liitettd hiiren kakkospainikkeella ja valitse Avaa.
tai

Jos haluat valita ohjelman, jossa muokkaat liitettd, napsauta liitetta hiiren kakkospainikkeella,
valitse Avaa sovelluksessa, valitse kaytettava ohjelma ja valitse sitten OK.

3 Tee liitteeseen haluamasi muutokset ja sitten tallenna ja sulje liite.
Liitteen muokattu versio tulee nakyviin alkuperdiseen postiviestiin.
4 Lihetad liite uudelleen valitsemalla Vastaa, Vastaa kaikille tai Lihetd edelleen.
5 Jos ohjelma sita pyyta3, liitd muokattu asiakirja uuteen viestiin valitsemalla Kylla.

6 Jatka viestin kirjoittamista ja valitse sitten Laheta.

Liitetyn vCardin tarkasteleminen

vCardit ovat sdhkoisia kayntikortteja, jotka on muotoiltu Internet Mail Consortiumin maarittamien
standardien mukaan.

Voit tarkastella viestiin liitettya vCardia seuraavasti:

1 Napsauta vCardia hiiren kakkospainikkeella.

2 Valitse Nayta liite.

Lisatietoja vCard-tietojen tuomisesta osoitekirjaan on kohdassa Yhteystietojen tuominen vCardista.

Sahkopostiviesteihin vastaaminen

Voit vastata viestiin Vastaa-toiminnolla. Voit vastata jokaiselle alkuperaisen viestin saaneelle tai vain
lahettdjalle. Kummassakaan tapauksessa sinun ei tarvitse luoda uutta viestia eikd maarittaa viestin
vastaanottajia. Ennen vastauksesi alkuperaista aihetekstia lukee Re:. Voit muokata aihetekstia
halutessasi. Jos haluat vain vastata viestiin nopeasti, voit kayttaa pikavastausta.

+ "Sahkopostiviestiin vastaaminen" sivulla 156

+ "Lahettdjan viestin tai liitteiden lisédminen vastaukseen" sivulla 156

+ "Oletusarvoisen vastausmuodon maarittaminen" sivulla 157
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+ "Automaattisen vastauksen maarittaminen" sivulla 157
+ "Jaetussa kansiossa olevaan sahkopostiviestiin vastaaminen" sivulla 157

+ "Pikavastauksen kayttaminen" sivulla 158

Sahkopostiviestiin vastaaminen

Voit vastata sahkopostiviestiin kahdella tavalla:
1. vaihtoehto:

1 Avaa viesti, johon haluat vastata.
2 Lahetd sahkopostia vain ldhettdjalle napsauttamalla tydkalurivin Vastaa-painiketta.
TAI

Laheta sahkopostia lahettdjalle ja kaikille vastaanottajille napsauttamalla tydkalurivin Vastaa
kaikille -painiketta.

3 Kirjoita viesti ja napsauta sitten tyokalurivin Liheta-painiketta.
2. vaihtoehto:

1 Napsauta vastattavaa viestia hiiren kakkospainikkeella.
2 Valitse Vastaa.
Luomisnakyma avautuu. Luomisasetukset nakyvat avattavassa asetusruudussa.
3 Valitse ldhettdjdlle, jos haluat [ahettdd sahkdpostin vain lahettajalle.
TAI
Valitse kaikille, jos haluat lahettdaa sahkopostin lahettdjalle ja kaikille vastaanottajille.
4 Kirjoita viesti ja napsauta sitten tyokalurivin Laheta-painiketta.
Jos alkuperaisella viestilla oli vastaanottajia, joille viesti oli lahetetty peitetysti tai tiedoksi, ja jos

valitset Vastaa kaikille -vaihtoehdon, vastauksesi lahetetdan niille vastaanottajille, joille alkuperdinen
viesti oli lahetetty tiedoksi, mutta ei niille, joille se oli Idhetetty peitetysti.

Lahettdjan viestin tai liitteiden lisddminen vastaukseen

Kun vastaat sdhkopostiin, voit sisallyttaa viestiisi lahettdjan viestin ja mahdolliset liitteet valitsemalla
kyseiset vaihtoehdot avattavassa luomisasetusten ruudussa.

Valitse viesti, johon haluat vastata, ja napsauta sitten tyokalurivin Vastaa-painiketta.

Avaa luomisndkymadssa avattavan maaritysruudun avattava Maaritykset-valikko.

Valitse, vastaatko vain lahettajalle vai kaikille vastaanottajille.

Jos haluat liittaa alkuperaisen viestin, valitse Lisdaa ldhettdjan viesti.

v A W N =

Jos haluat liittaa Iahettdjan liitteet vastaukseen, valitse Sisallyta Iahettdjalta vastaanotetut
liitteet.

6 Kirjoita viesti ja napsauta sitten tyokalurivin Lahetd-painiketta.
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Oletusarvoisen vastausmuodon maarittaminen

Voit maarittaa oletusarvoisen vastausmuodon seuraavasti:

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Kayttoymparisto-kohtaa ja valitse sitten Vastauksen muoto -valilehti.
3 Jos kaytat Pelkka teksti -vastausmuotoa, valitse haluamasi seuraavista muotoiluasetuksista:

Perinteinen GroupWise: Sisdltda erotinmerkin, alkuperaisen lahettdjan, paivamaaran ja
kellonajan.

Sisallyta ylatunnisteet: Sallii erotinmerkin valinnan ja sisaltaa alkuperaisen lahettdjan,
vastaanottajan, pdivamaaran, kellonajan ja aiheen.

Internet-standardi: Sallii erotinmerkin valinnan seka alkuperaisen lahettdjan,
sahkopostiosoitteen, paivamaaran, kellonajan ja viestin tunnisteen sisallyttamisen.

Tekstin vari: Kaytettdvissa vain, kun Internet-standardi on valittu. Voit valita vastauksen varin.
Vari nakyy vain alkuperaisessa tekstissa, ei lisddmassasi uudessa tekstissa.

Kirjoita vastaus: Valitse Yla- tai Ala-vaihtoehto, jos valitsit Sisallyta ylatunnisteet tai Internet-
standardi -vaihtoehdon yldpuolelta.

4 Jos kaytat HTML-vastausmuotoa, valitse haluamasi seuraavista muotoiluasetuksista:

Perinteinen GroupWise: Sisdltdad erotinmerkin, alkuperdisen ldhettdjan, pdivamaaran ja
kellonajan.

Laajennettu HTML: Sallii erotinmerkin valinnan seka alkuperaisen ldhettajan,
sahkopostiosoitteen, paivamaaran, kellonajan ja viestin tunnisteen sisallyttdmisen. Valitse
Sisallyta ylatunnisteet, jos haluat sisallyttaa sen sijaan alkuperdisen lahettdjan, vastaanottajan,
paivamaaran, kellonajan ja aiheen.

Kirjoita vastaus: Valitse Yl tai Ala, jos valitsit aiemmin Laajennettu HTML -vaihtoehdon.
5 Valitse OK.

Automaattisen vastauksen maarittaminen

Jos aiot olla poissa pidemman aikaa, voit luoda sadnndn vastaamaan poissaollessasi tuleviin
viesteihin. Ohjeet ovat kohdassa Ei toimistossa -saannon luominen.

Jaetussa kansiossa olevaan sahkopostiviestiin vastaaminen

Voit vastata jaetussa kansiossa olevaan sdahkopostiviestiin seuraavasti:

1 Avaa tai valitse jaetussa kansiossa oleva viesti.
2 Napsauta tyokalurivin Vastaa-painiketta.
TAI
Napsauta viestia hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Vastaa.
3 Napsauta vastausvaihtoehtoa avattavassa Luomismaaritykset-ruudussa.

Voit vastata alkuperaiseen keskusteluaiheeseen tai mihin tahansa keskustelusaikeen
vastaukseen. Kummassakin tapauksessa vastaukset tallennetaan jaettuun kansioon sen sijaan,
ettd ne ldhetettaisiin yksittaisille kayttajille.

Sahkopostiviestien vastaanottaminen ja niihin vastaaminen 157



Jos vastaat yksityisesti viestin kirjoittajalle, vastauksesi ei tallennu jaettuun kansioon.

4 Valitse OK.

5 Kirjoita vastauksesi ja napsauta sitten tyokalurivin Tallenna- tai Liheta-painiketta.

Pikavastauksen kayttaminen

Pikavastauksen avulla voit vastata viestiin tarvitsematta lahettda vastausta manuaalisesti. Tama on
lukundkyman oikeassa alakulmassa. Kun pikavastaus valitaan, viestin ldhettdja saa ilmoituksen siit3,
ettd olet lahettdnyt pikavastauksen. Han voi sitten ndhda pikavastauksesi lahetetyn viestin
otsikkotiedoissa.

1 Valitse viestin lukunakyman oikeasta alakulmasta ei valintaa kohdan pikavastaus vieresta.

2 Valitse lahetettava vastaus valmiiksi muodostetusta luettelosta.

3 (Valinnainen) Jos valitset Vastaa kommentilla..., voit lisdta henkilokohtaisia kommentteja valitun
vastauksen mukana. Kun olet kirjoittanut kommentin ja valinnut vastauksen, valitse OK.
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Lukeminen ja vastaaminen keskusteluketjujen avulla

Viestiluettelossa olevat vastaukset nakyvat nyt yhtena keskusteluna, jos Keskusteluketjut on otettu
kayttoon. Jokainen keskustelu Viestiluettelossa nayttaa lukemattomien vastausten maaran vihredna
ja vastausten kokonaismaaran sinisend. Voit nayttaa kaikki vastaukset avaamalla keskustelun tai
tarkastelemalla sitd Pikakatselussa.

Seuraavassa on esimerkki keskustelusta:

2 Lahettsja: Blissy Pokemon - O *
Tiedoste Muockkaa MNaytd Kasittele Tyokalut Ikkuna Ohje

¥ Sule 4 Vastaa W Vastaa kaikille @ Lihets edelleen v - m | b 4 |é|§|

Postisanoma ]Ominaisuudet] Keskustelun kulku]

Scott Stevensen 22/08/2017 1321 | ¢

Hey, let's have another conversation #*

vastaanotizja: Tony Carter; Carlos Gomingez; Kiki Rossinni; Samantha Hoshido, Connor Smith; Sandy O"Rourke; Jason Giannis, 4
Shiguri Mittzu; Marcus Chamberlain

Cras in porta lacus. Integer et lorem sed felis euismod tristique. Aenean omare vel erat ut placerat. Integer vel ante quis enim semper blandit. Donec venenatis massa
sed orci placerat, eu congue magna feugiat. Ut commodao tempor dolor quis scelerisque. Pellentesque maximus lorem diam, vel varius tellus sollicitudin ut. Nunc
dapibus id sem dapibus mollis. Sed mattis iaculis varius.

Praesent congue, est sed ullamcorper egestas, nisl diam rhoncus nisi, non posuere magna ligula vitae risus. Pellentesque sem est, interdum sit amet consectetur
Nayta kaikki
1 lukematon ~

> 0 Jimmy Clarkson 07/09/2017 09:13
a

Vastaa

& Scott Stevensen vastasi — 2 vastausta

_’ Happy Jones 14/09/2017 11:06
Let's work en sprucing up this conversation.

‘What do you all say?

Vastaa

Scott Stevenson lisasi henkilon Sandy O'Rourke keskusteluun

h 0 Jimmy Clarkson 14/09/2017 15:23
MNew reply

Vastaa
J

Happy Jones Juuri nyt

This is great. | love it!

Vastaa =

ol T @
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Keskustelun uusilla vastauksilla on vihrea reunus. Ne pysyvat vihreina 3 minuutin ajan viestin
lukemisen jalkeen. Voit poistaa lukemattomat viestit Viestiluettelon kohteesta napsauttamalla hiiren
kakkospainikkeella viestin vieressa olevaa vihreda numeroa, joka ndyttaa lukemattomien viestien
maaran.

¢ "Keskusteluun vastaaminen" sivulla 160

+ "Henkildiden lisdadminen keskusteluun" sivulla 160

+ "Keskusteluketjujen ottaminen kayttoon ja poistaminen kaytosta" sivulla 160

Keskusteluun vastaaminen

Voit vastata keskusteluun seuraavasti:

1 Valitse keskustelun osa, johon haluat vastata.

2 Kirjoita viestisi keskustelun alaosassa olevaan vastausruutuun. Jos vastaat keskustelun
vastaukseen, avaa vastausruutu napsauttamalla viestin tekstiosan alapuolella olevaa Vastaa-
painiketta.

3 Kirjoita vastauksesi ja napsauta oikealla olevaa Lahetéd-painiketta.
Voit lisata liitteitda napsauttamalla oikealla olevaa liitekuvaketta. Voit myos kayttda Pikavastausta

4;L

napsauttamalla vastauspalkissa olevaa " -painiketta.

Henkiloiden lisaaminen keskusteluun

Voit lisata henkiloita keskusteluun tai poistaa henkildita keskustelusta seuraavasti:

1 Napsauta vastauspalkissa olevaa 44" -painiketta ja valitse Muokkaa vastaanottajia.

2 Lisaa ja poista haluamasi kayttajat.

Keskusteluketjujen ottaminen kayttoon ja poistaminen kaytosta

Voit ottaa kayttoon ja poistaa kaytosta Keskusteluketjut seuraavasti:

1 Siirry kohtaan Tyékalut > Maaritykset > Kayttoymparisto.

2 Valitse Yleista-valilehden oikean sarakkeen alareunan ldhelld oleva valintaruutu Ota
keskusteluketjut kdyttdon tai poista valintaruutun valinta.

Sahkopostiviestin edelleenlahetys

Edelleenldahetyksen avulla voit |dhettda vastaanotettuja viesteja tai asiakirjaviitteitd muille kayttajille.
Postiviesti sisdltaa nimesi ja mahdollisesti tekemasi lisshuomautukset.

+ "Sahkopostiviestin edelleenldhetys" sivulla 161

+ "Usean sdahkopostiviestin edelleenldhettaminen" sivulla 161

Jos haluat lahettda osan viesteista tai kaikki viestit toiseen sdahkopostitiliin automaattisesti, katso
ohjeet kohdasta Saanndn luominen lahettamaan kaikki sahkdposti edelleen toiseen tiliin.
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Sahkopostiviestin edelleenlahetys

Voit |dhettda sahkopostiviestin edelleen seuraavasti:

1 Avaa viesti, jonka haluat ldhett3da edelleen.

2 (Valinnainen) Napsauta Lihetd edelleen -painikkeen alanuolta ja valitse sitten haluamasi
edelleenlahetysasetus.

Valitsemasi asetus tallennetaan oletusarvoksi seuraavaa Léhetd edelleen -painikkeen
kayttokertaa varten.

3 Napsauta tyokalurivin Lahetd edelleen -painiketta.

TAI

Valitse Kasittele > Ldheta edelleen liitetiedostona.
4 Lisaa niiden kayttdjien nimet, joille haluat lahettda viestin edelleen.
5 (Valinnainen) Kirjoita viesti.

6 Valitse tyokaluriviltd Laheta.

HUOMAUTUS: Edelleenldahetysmaaritykset ovat kaytettavissa myos avattavan Luomismaaritykset-
ruudun avattavassa Maaritykset-valikossa.

Usean sahkopostiviestin edelleenldhettaminen

Voit lahettaa useita sdhkopostiviesteja edelleen seuraavasti:

1 Valitse postilaatikosta viestit, jotka haluat [ahettda edelleen, pitamalla Ctrl-nappainta
alhaalla ja napsauttamalla kutakin viestia.

2 Valitse Kasittele > Laheta edelleen liitetiedostona.

3 Lisaa niiden kayttajien nimet, joille haluat |ahettaa viestin edelleen.

4 (Valinnainen) Kirjoita viesti.

5 Valitse tyokalurivilta Laheta.

Sahkopostiviestissa oleviin puhelinnumeroihin
soittaminen

Sahkopostiviestissa oleva 10- tai 11-numeroinen puhelinnumero voi nakya hyperlinkking, niin etta
voit soittaa numeroon Skypella tai kdyttojarjestelmasi oletuspuhelinpalvelulla.

Jotta 10- ja 11-numeroiset numerot tunnistetaan puhelinnumeroiksi, oletuspuhelinpalvelu on
valittava.

1 Valitse Tyékalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Kayttoymparisto-kohtaa ja valitse sitten Oletusarvoiset toimet -valilehti.
3 Valitse avattavasta Oletuspuhelinpalvelu-luettelosta jokin seuraavista vaihtoehdoista:

+ Ei mitadn: Nayttaa puhelinnumerot tekstimuodossa, ei hyperlinkkeina.

¢ Oletuspuhelinvalitsija: Kayttaa kayttojarjestelman oletuspuhelinpalvelua.
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+ Skype: Yhdistaa puhelut Skypelld, kun puhelinnumeroita napsautetaan.

Lisatietoja puheluiden soittamisesta GroupWisesta Skypella on GroupWisen ja Skypen
pikaohjeessa.
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Vastaanotettujen sahkopostiviestien
hallinta

Naista osioista saat lisatietoja vastaanotettujen sahkopostiviestien kasittelystd GroupWisessa.

+ "Ldhetetyn tai vastaanotetun sahkodpostiviestin mukauttaminen" sivulla 163

+ "Sahkopostiviestin muuttaminen muuksi viestityypiksi" sivulla 165

+ "Vastaanotettujen sahkopostien tallentaminen levylle tai GroupWise-kirjastoon" sivulla 166
+ "Sahkopostiviestin poistaminen" sivulla 167

+ "Sahkopostin keskustelun kulun tarkasteleminen" sivulla 167

+ "Vain lukemattomien viestien tarkasteleminen" sivulla 167

+ "Ulkoisten viestien ldhteen tarkasteleminen" sivulla 167

+ "Sahkopostin arkistoiminen ja varmuuskopioiminen" sivulla 168

Lahetetyn tai vastaanotetun sahkopostiviestin
mukauttaminen
Kun ldhetat tai vastaanotat sahkopostiviestin, voit avata avattavan Asetukset-ruudun, napsauttaa

avattavaa Mukauta-valikkoa ja lisdtd omat tietosi sahkdpostiin. Voit muuttaa aihetta, lisata
huomautuksen, valita luokan ja lisata viestiin liitettyja yhteyshenkil6ita.

+ "Lahettamasi tai vastaanottamasi sahkopostiviestin aiheen muuttaminen" sivulla 163

+ "Muistutuksen lisddminen ldhettdmaasi tai vastaanottamaasi sahkopostiviestiin" sivulla 164
+ "Tiedoston liittdminen Iahettamaasi tai vastaanottamaasi viestiin" sivulla 164

+ "Luokan lisddaminen |lahettamaasi tai vastaanottamaasi sahkopostiviestiin" sivulla 164

+ "Osoitteen lisadminen lahettamaasi tai vastaanottamaasi sahkodpostiviestiin" sivulla 165

Lahettamasi tai vastaanottamasi sahkopostiviestin aiheen
muuttaminen

Jos mukautat aiheen, uusi aihe nakyy postilaatikossa ja kalenterissa ja sinun valtuuksiasi kdyttavien
kayttdjien postilaatikossa ja kalenterissa. Jos vaihdat jaetussa kansiossa olevan viestin aihetta, jaetun
kansion muut kayttajat nakevat alkuperaisen aiheen.

1 Avaa postilaatikossa, lahetetyissa viesteissa tai kalenterissa oleva viesti.

2 Napsauta aiherivin vieressa olevaa muokkauskuvaketta ja kirjoita uusi aihe Oma aihe -kenttaan.

Jos haluat nahda alkuperaisen aiheen, avaa viesti ja lue viestin otsikkotietojen Aihe-kentta.
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Kun etsit kdyttden hakusanaa Aihe-kentdssa, etsinnan tulos tuo nayttdéon viestit, joiden
alkuperaisessa tai mukautetussa aiheessa on hakusana. Kun annat etsinnan lisdehdot, kdyta Aihe-
kenttda, jos haluat etsia alkuperdista aihetta, ja Oma aihe -kenttas, jos haluat etsia mukautettua
aihetta.

Kun luot saannon, joka etsii tiettya sanaa Aihe-kentdstd, saanto etsii sita vain alkuperaisista aiheista.

Muistutuksen lisaaminen lahettamaasi tai vastaanottamaasi
sahkopostiviestiin
Kun lisaat muistutuksen lahettamaasi tai vastaanottamaasi sahkopostiviestiin, muistutus nakyy

sinulle ja kaikille valtuuksiasi kayttaville kayttajille. Voit tarkastella muistutusta vain avaamalla
sahkopostiviestin ja kdyttamalla avattavan Maaritykset-ruudun avattavaa Mukauta-valikkoa.

1 Avaa postilaatikossa, lahetetyissa viesteissa tai kalenterissa oleva viesti.
2 Avaa avattava Maaritykset-ruutu ja napsauta sitten avattavaa Mukauta-valikkoa.

3 Kirjoita muistiinpano Omat huomautukset -kenttdan. Muistiinpano tallennetaan
automaattisesti, kun poistut avattavasta Mukauta-valikosta.

Tiedoston liittaminen lahettamaadsi tai vastaanottamaasi viestiin

Voit lisatd oman liitteen lahettamiisi tai vastaanottamiisi viesteihin. Liite ndkyy vain sinulle, eika sita
ldhetetd, kun vastaat viestiin tai [ahetat sen edelleen.

Oman tiedoston liittdminen viestiin:

1 Napsauta liiteikkunaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Liitda henkil6kohtainen tiedosto.
2 Selaa tiedostoja ja valitse haluamasi tiedosto tai tiedostot.

Voit poistaa liitetiedoston napsauttamalla liitetta hiiren kakkospainikkeella ja valitsemalla sitten
Poista henkil6kohtainen tiedosto.

3 Valitse OK.
Voit my0s vetda ja pudottaa liitteen liiteikkunaan.

Levylla tai verkossa olevan tiedoston siirtdminen tai poistaminen ei vaikuta viestiin liitettyyn
tiedostoon.

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

Luokan lisaaminen lahettamaasi tai vastaanottamaasi
sahkopostiviestiin
Luokkien avulla voit jarjestaa tietoja. Voit maarittda luokan mihin tahansa viestiin, myos lahettamiisi

ja vastaanottamiisi yhteyshenkil6ihin. Voit luoda ja lisata luokkia sekd maarittaa kullekin luokalle
tunnusvarin. Varit nakyvat viestiluettelossa ja kalenterissa.

Lisatietoja luokan maarittamisesta viestiin on kohdassa Viestien maarittaminen eri luokkiin.
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Osoitteen lisaaminen lahettamaasi tai vastaanottamaasi
sahkopostiviestiin

Kun lisaat osoitteen lahettamaasi tai vastaanottamaasi sahkopostiviestiin, sdshkopostiviesti
yhdistetaan lisdamaasi osoitteeseen. Tata toimintoa voi kayttaa tarkasteltaessa tietyn osoitteen
historiatietoja, koska sahkopostiviesti ndkyy osoitteen historiatiedoissa, vaikka kyseinen osoite ei
lahettanytkaan viestia. Listietoja osoitteen historiatiedoista on kohdassa Kaiken osoitteen kanssa
kdydyn kirjeenvaihdon tarkasteleminen.

Voit lisata kayttajia osoitteina kirjoittamaasi sahkodpostiviestiin kohdassa Osoitteen lisdédminen
sahkopostiviestiin kuvatulla tavalla.

Voit lisdta osoitteen jo lahetettyyn tai vastaanotettuun sdhkdpostiviestiin seuraavasti:

1 Avaa postilaatikossa, lahetetyissa viesteissa tai kalenterissa oleva viesti.
2 Avaa avattava Maaritykset-ruutu ja napsauta sitten avattavaa Mukauta-valikkoa.

3 Kirjoita kayttajatunnus Osoitteet-kenttdadn ja paina sitten Enter-ndappdintd. Jos vastaanottajia
on useita, lisdd muut samalla tavalla.

TAI

Voit valita kdyttajatunnuksen luettelosta napsauttamalla Osoitteet-kentdn vieressa olevaa
Osoite > Valitsin -kuvaketta. Kaksoisnapsauta kutakin kdyttdjaa ja valitse sitten OK.

Sahkopostiviestin muuttaminen muuksi viestityypiksi

Voit muuttaa postilaatikossa olevan viestin toisentyyppiseksi viestiksi. Voit esimerkiksi muuttaa
postilaatikossa olevan postiviestin kalenterissa olevaksi ajanvaraukseksi. Uusi ajanvaraus sisaltaa
kaikki postiviestin tiedot, joita voi kdyttda ajanvarauksessa (kuten Jakelu-, Tiedoksi- ja Peitetysti-
luettelot, aiheen ja viestin tekstin).

Kun vaihdat postiviestin tai puhelinviestin toisentyyppiseksi viestiksi (esimerkiksi ajanvaraukseksi tai
tehtavaksi), alkuperdinen viesti poistetaan postilaatikosta ja uusi viesti sijoitetaan asiaankuuluvaan
paikkaan, esimerkiksi kalenteriin.

Kun vaihdat viestin tyypin, GroupWise nayttaa ymparistéasetuksissa valitun oletusviestindkyman.

1 Valitse muutettava viesti postilaatikossasi.
2 Valitse Muokkaa > Vaihda ja valitse viestityyppi.
tai

Valitse Muokkaa > Vaihda > Lisda ja valitse sitten viestityyppi. Voit valita omia viesteja tai
ryhmaviesteja.

Omat viestit [ahetetdan suoraan kalenteriin. Ryhmaviestit |dhetetdan niiden henkildiden ja
ryhmien postilaatikoihin, joille viesti |lahetetdan.

3 Kirjoita tarvittavat tiedot.
4 Napsauta tyokalurivin Léhetd- tai Tallenna-painiketta.
Kun vaihdat postiviestin tai puhelinviestin toisentyyppiseksi viestiksi (esimerkiksi ajanvaraukseksi tai

tehtavéksi), alkuperdinen viesti poistetaan postilaatikosta ja uusi viesti sijoitetaan asiaankuuluvaan
paikkaan, esimerkiksi kalenteriin.
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Vastaanotettujen sahkopostien tallentaminen levylle tai
GroupWise-kirjastoon

Tallennetut viestit sailyvat postilaatikossasi ja kalenterissasi, ja ne kopioidaan maarittamaasi
paikkaan. Viesteja voidaan tallentaa kiintolevylle teksti-, RTF- tai PDF-tiedostona tai Internet-
sdhkopostina. Liitteet tallennetaan alkuperaisessa muodossaan.

1

Valitse haluamasi viesti postilaatikossa tai kalenterissa ja valitse sitten Tiedosto > Tallenna
nimella.

Paina CTRL-ndppdintad ja napsauta viestid ja liitteitd, jotka haluat
tallentaa.

3 Valitse viestin tallentaminen levylle tai GroupWisen kirjastoon.

Kirjoita viestin tiedostonimi Tiedostonimi-kenttaan.
TAI
Kirjoita aihe Aihe-kenttaan.

Jos haluat tallentaa viestin johonkin toiseen kuin nakyvissa olevaan sijaintiin, etsi haluamasi
sijainti selaamalla.

tai

Tallenna viesti muuhun GroupWisen kirjastoon valitsemalla kirjaston nimi avattavasta
luettelosta.

Jos tallennat GroupWise-kirjastoon, varmista ettd Maarita ominaisuudet oletusarvoihin on
valittuna, ellet halua maarittaa asiakirjan ominaisuuksia tassa vaiheessa.

Valitse Tallenna ja valitse sitten Sulje.

Sahkopostiviestien vetaminen ja pudottaminen

Voit vetda ja pudottaa viestin GroupWisesta sijaintiin, johon haluat tiedoston tallentaa. Voit
esimerkiksi vetda ja pudottaa viestin Windows-tyopdydalla olevaan projektikansioon tai toiseen
sahkopostiohjelmaan.

Vedetyt ja pudotetut tiedostot tallentuvat joko alkuperdisen viestin pikakuvakkeena . gwi-muodossa
tai alkuperdisen viestin kopiona .eml-muodossa.

Tallennusmuodon muuttaminen:

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset.

2 Kaksoisnapsauta Kayttoymparisto-kohtaa ja valitse sitten Oletusarvoiset toimet -valilehti.

3 Valitse Veda viesti ty6poydalle -kohdasta Luo pikakuvake (.gwi), Luo kopio (.eml) tai Luo PDF-

tiedosto (.pdf).
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Sahkopostiviestin poistaminen

Kun haluat poistaa valitut viestit postilaatikosta, valitse Poista.

Voit peruuttaa ldhettdmasi viestit Poista-komennolla. Voit peruuttaa posti- ja puhelinviestit, jos
vastaanottajat eivat ole viela lukeneet niita tai jos niita ei ole lahetetty Internetiin. Voit peruuttaa
ajanvarauksia, muistutuksia tai tehtavia milloin tahansa. Lisatietoja lahetettyjen viestien
peruuttamisesta on kohdassa Lahetettyjen sahkopostiviestien peruuttaminen.

Jos saat roskapostia, jota on poistettava usein manuaalisesti, haluat ehka maarittaa roskapostin
kasittelyn. Lisatietoja on kohdassa Ei-toivotun sdhkdpostin (roskapostin) kdsitteleminen.

Viestien poistaminen postilaatikosta:

1 Valitse paadikkunassa vahintaan yksi viesti ja paina sitten Poista-nappainta.

2 Jos poistat lahetetyn viestin, ndytt6on tulee Viestin poistaminen -valintaikkuna. Valitse
haluamasi Mista poistetaan -vaihtoehto ja valitse sitten OK.

Voit valita seuraavista vaihtoehdoista:
+ Omasta postilaatikosta
+ Vast.ottajan postilaatikosta

+ Kaikista postilaatikoista

Jos poistat asiakirjaviittauksen postilaatikostasi, vain viittaus poistetaan. Asiakirja sailyy kirjastossa.

Poistetut viestit siirtyvat roskakoriin, ja ne sdilytetdan sielld, kunnes roskakori tyhjennetaan.

Sahkopostin keskustelun kulun tarkasteleminen

Keskustelujen kulku ndyttaa alkuperdisen viestin ja kaikkien sen vastausten sahkopostikeskustelun
hierarkkisessa jarjestyksessa. Kun tarkastelet vastaanottamasi sahkdpostiviestin keskustelujen
kulkua, sahkopostiviestin ylapuolelle tulee luettelo kaikista ldhetetyista ja vastaanotetuista
sahkopostiviesteista.

1 Kaksoisnapsauta tarkasteltavaa viestia.

2 Valitse Keskustelujen kulku -valilehti.

Vain lukemattomien viestien tarkasteleminen

Jos haluat tarkastella kaikkia lukemattomia viestejasi, voit luoda kansion, joka nayttaa vain
lukemattomat viestit. Lisatietoja on kohdassa Lukemattomat viestit sisdltdvan kansion luominen.

Ulkoisten viestien lahteen tarkasteleminen

Kun vastaanotat viesteja ulkoisesta jarjestelmasta tai lahetat viesteja ulkoiseen jarjestelmaan, voit
tarkastella viestin lahdetta. Lahteessa on kaikki viestissa olevat tiedot.

1 Kaksoisnapsauta viestid, jonka olet vastaanottanut ulkoisesta lahteesta.

2 Valitse Viestin lahde -vélilehti.
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Sahkopostin arkistoiminen ja varmuuskopioiminen

Sahkopostiviesteja saattaa kertya paljon varsin nopeasti. Kohdassa GroupWisen yllapitaminen
kasitellaan strategioita viestien pitkaaikaista hallintaa varten.
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Sahkopostiviestin tulostaminen

GroupWisessa voit tulostaa minkd tahansa viestin ja sen liitteet.

Kun tulostat viestin, Lihettdja-, Vastaanottaja-, Pdivamaara-, Aihe- ja Tiedoksi-tiedot seka
liitetiedostojen nimet naytetdan sivun yldosassa.

*

*

"Tulostimen valitseminen" sivulla 169

"Liitetiedostoja sisadltavan sahkodpostin tulostaminen" sivulla 169

"Ylatunnisteen tuominen nakyviin" sivulla 170

"Tulostetun oletusfonttikoon muuttaminen tekstimuotoisissa viesteissa" sivulla 170
"Viestiluettelon tulostaminen" sivulla 170

"Oletustulostusasetuksen maarittdminen suurelle vastaanottajamdaaralle" sivulla 170

Tulostimen valitseminen

Voit valita tulostamiseen kaytettavan tulostimen seuraavasti:

1 Napsauta viestia pikakatselussa tai avoimessa viestissa hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten

Tulosta.

2 Valitse Valitse tulostin -kohdasta kaytettava tulostin.

3 Valitse Tulosta.

Liitetiedostoja sisaltavan sahkopostin tulostaminen

Voit tulostaa liitetiedostoja sisaltavan sahkdpostin seuraavasti:

1 Avaa tulostettava viesti postilaatikon viestiluettelosta.

2 Valitse Tiedosto > Tulosta.

3 Valitse viestit ja liitteet, jotka haluat tulostaa.

Valitsemalla Tulosta liitetiedosto siihen liittyvalla sovelluksella voit kdynnistda sovelluksen, jolla
liite on luotu (jos sovellus on kadytettavissa). Tama voi pidentaa tulostusaikaa, mutta samalla
varmistetaan, ettd tiedoston muotoilut sailyvat tulosteessa. Tulostaminen GroupWise-
ohjelmasta voi olla nopeampaa, mutta liitetiedoston muotoilut saattavat muuttua.

Valitse Tulosta.

Jos kdynnistéat tiedostoon liittyvan sovelluksen, tiedosto on vield valittava tulostettavaksi, kun
sovellus on avoinna. Kun tulostus on paattynyt, sulje sovellus.
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Ylatunnisteen tuominen nakyviin

Ylatunnisteen tuominen nakyviin sivulle viestia tulostettaessa:

1 Napsauta tekstia hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Kirjoitin > Tulostuksen maaritykset.
2 Lisaad Tyon nimi -kenttdan % £, jos haluat tulostaa tiedostonimen, ja %p, jos haluat tulostaa polun.
3 Valitse OK.

Tulostetun oletusfonttikoon muuttaminen
tekstimuotoisissa viesteissa

Voit muuttaa tulosteen oletusfonttikokoa tekstimuotoisissa viesteissa seuraavasti:

1 Avaa tulostettava sahkopostiviesti.
2 Valitse Tiedosto > Tulosta > Tulostuksen maaritykset.
3 Valitse Oletusfontti-kohdasta Muuta ja valitse haluamasi fontti seka fonttikoko.

4 Valitse OK ja tallenna sitten muutokset valitsemalla uudelleen OK.

Viestiluettelon tulostaminen

Tulostusluettelo-ominaisuus tulostaa luettelon kaikista valitun kansion sahkdposteista.

1 Valitse kansio.
2 Valitse viesti kansiosta.

3 Valitse Tiedosto > Tulosta > Tulosta luettelo.

Oletustulostusasetuksen maarittaminen suurelle
vastaanottajamaaralle
Kun tulostat viestin, jolla on paljon vastaanottajia tai laaja jakeluluettelo, voit valita, tulostatko koko

vastaanottajaluettelon vai yhden vastaanottajarivin. Jos paatat tulostaa lyhyen jakeluluettelon,
jakeluluettelosta tulostetaan vain yksi rivi.

1 Valitse Tydkalut > Maaritykset ja kaksoisnapsauta sitten Kayttoymparisto.

2 Valitse Oletusarvoiset toimet -valilehti ja valitse sitten Tulostaminen-ruudusta Tulosta lyhyt
jakeluluettelo tai Tulosta tdysi jakeluluettelo.
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Ei-toivotun sahkopostin (roskapostin)
kasitteleminen

Roskapostin kasittelyssa voit maarittaa, mita tehda ei-toivotulle Internet-sahkopostille ja kalenterin
ajanvarauksille, joka on lahetetty GroupWise-sahkopostiosoitteeseesi.
+ "Roskapostin kasittelyn kuvaus" sivulla 171

+ "Kaiken tietylta kayttajalta tulevan sahkdpostin estaminen tai maarittdminen roskapostiksi"
sivulla 172

+ "Tietylta Internet-jakelualueelta tulevien sahkdpostiviestien estaminen tai merkitseminen
roskapostiksi" sivulla 173

+ "Muista kuin osoitekirjassa olevista osoitteista saapuvan sahkdpostin siirtaminen roskakoriin"
sivulla 174

+ "Kayttdjalta tai Internet-jakelualueelta tulevan sahkopostin roskapostiksi siirtdmisen tai
torjumisen estaminen" sivulla 174

+ "Roskapostiluetteloiden ja -asetusten muokkaaminen" sivulla 174
+ "Roskaposti-kansiossa olevien viestien automaattinen poistaminen" sivulla 175

+ "Roskaposti-kansiossa olevien viestien manuaalinen poistaminen" sivulla 175

Roskapostin kasittelyn kuvaus

Internet-sahkoposti sisaltda kaiken sahkdpostin, jossa lahettdjan osoite on muotoa
nimi@jakelualue.com, nimi@jakelualue.org ja niin edelleen.

Roskapostin kasittelya ei suoriteta sisdisille sdhkdpostiviesteille tai ajanvarauksille. Sisdinen
sahkoposti on sdhkdpostia, jonka ldhettdja on samassa GroupWise-jarjestelmassa ja Lihettdja-
kentdssa nakyy vain ldahettdjan nimi, ei edelld kuvattu Internet-osoite. Voit kayttaa saantoja
estdaksesi sisaisten sahkopostiviestien ja ajanvarausten saapumisen tai siirtadksesi ne roskakoriin.
(Lisatietoja on kohdassa Saannén luominen.)

Kaytettavissa on kolme vaihtoehtoa Internet-sdhkdpostin estamiseksi tai torjumiseksi:

+ Voit lisata yksittaisia sahkopostiosoitteita tai kokonaisia Internet-jakelualueita estettavien
luetteloon. Naista osoitteista tai Internet-toimialueista saapuva posti estetdan, eika se koskaan
saavu postilaatikkoosi.

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

Usein kadytetyt osoitteet -osoitekirjassa ja yritysosoitekirjassa olevista yhteystiedoista tulevia
sahkoposteja ei kuitenkaan esteta.
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+ Voit lisata yksittaisia sahkopostiosoitteita tai kokonaisia Internet-jakelualueita
roskapostiluetteloon. Naistad osoitteista tai Internet-toimialueista saapuva posti toimitetaan
postilaatikkosi Roskaposti-kansioon. Voit maarittaa, etta taman kansion viestit poistetaan
automaattisesti tietyn paivamaaran kuluttua.

+ Voit maarittaa, ettd osoitteesta, joka ei ole osoitekirjoissasi (Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirja
ja luomasi osoitekirjat mukaan luettuna), saapuvat kohteet siirretdan Roskaposti-kansioon. Tata
kutsutaan myos sallittujen osoitteiden luetteloksi.

Lisatietoja roskapostikansiosta on kohdassa Roskaposti-kansio.

Estettdvien luettelon ja roskapostiluettelon lisdksi on myos luotettavien luettelo. Tassa luettelossa
voit maarittda, mista sdhkopostiosoitteista tai Internet-jakelualueista saapuvaa postia ei esteta tai
siirreta roskakoriin, olipa muiden kahden luettelon maaritys mika tahansa. Olet voinut siirtaa
esimerkiksi yrityksen esimerkki.com estettavien luetteloon, mutta ystavasi osoite on
omaystava@esimerkki.com. Lisda kyseisen ystavan sahkopostiosoite luotettavien luetteloon.

Jos maaritat roskapostin hallintamaaritykset valimuisti- tai etakayttotilassa, varmista, etta synkronoit
online-postilaatikkosi siten, ettd ndet samat vaihtoehdot kirjautuessasi GroupWiseen toisesta
tietokoneesta.

GroupWise Administrator voi kytkea roskapostin kasittelyn pois paaltd, jolloin se ei ole kdytossa.

Kaiken tietylta kayttajalta tulevan sahkopostin estaminen
tai maarittaminen roskapostiksi

Kun estat tiettyjen kayttajien kaikki sahkopostiviestit tdssa kohdassa kuvatulla tavalla, sinulle viesteja
lahettdvat estetyt kayttdjat eivat saa GroupWisesta ilmoitusta siitd, ettd heidan viestinsa on estetty.

1 Napsauta Internet-osoitteesta tullutta viestia hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten
Roskaposti.

2 Valitse Merkitse ldhettdja roskapostiluetteloon.
TAI
Valitse Estd ldhettdjalta tuleva sdahkoposti.

3 Valitse Siirra tasta osoitteesta saapuva sahkoposti roskapostikansioon tai Estd sahkoposti tasta
osoitteesta.

Jos valitset roskapostikansioon siirtamisen, osoite lisataan roskapostiluetteloon. Kaikki tasta
sahkopostiviestistd saapuvat viestit siirretddn Roskaposti-kansioon.

Voit maarittaa, ettd taman kansion viestit poistetaan automaattisesti tietyn ajan kuluttua. Tata
kansiota ei luoda kansioluetteloon, ellei Roskaposti-asetus ole kaytdssa tai ellei osoitetta tai
Internet-jakelualuetta ole lisatty roskapostiluetteloon (mika ottaa Roskaposti-asetuksen
kayttoon).

Jos valitset estamisen, osoite lisatdan estettavien luetteloon. Tasta sahkopostiosoitteesta
saapuvia sahkopostiviesteja ei toimiteta postilaatikkoosi.

Roskapostiluettelossa ja estettyjen osoitteiden luettelossa voi olla jopa 1000 merkintaa
kussakin. Jos luetteloon lisataan yli 1000 merkintaa, vahiten kaytetyt osoitteet poistetaan.

4 Jos estettdvien luettelo tai roskapostiluettelo ei ole kayt6ssa, valitse Ota roskapostiluettelo
kayttoon tai Ota estettdvien luettelo kayttoon.
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Voit koska tahansa lisata sahkdpostiosoitteen roskapostiluetteloon tai estettavien luetteloon
valitsemalla Tyokalut > Roskapostin kasittely ja napsauttamalla Roskapostiluettelo tai Estettyjen
luettelo ja napsauttamalla sitten Uusi.

Tietylta Internet-jakelualueelta tulevien
sahkopostiviestien estaminen tai merkitseminen
roskapostiksi

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

Kun estat tietyn Internet-jakelualueen kaikki sahkopostiviestit tassa kohdassa kuvatulla tavalla,
sinulle viesteja lahettavat estetyt kdyttajat eivat saa GroupWisesta ilmoitusta siitd, ettd heidan
viestinsa on estetty.

1 Napsauta viestia hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Roskaposti.
2 Valitse Merkitse ldhettdja roskapostiluetteloon.

TAI

Valitse Estd ldhettédjalta tuleva sdhképosti.

3 Valitse Siirra tasté Internet-toimialueesta saapuva sahkoposti roskapostikansioon tai Esta tasta
Internet-toimialueesta saapuva sdahkoposti.

Jos valitset roskapostikansioon siirtamisen, Internet-jakelualue lisdtdan roskapostiluetteloon.
Kaikki tasta Internet-jakelualueesta saapuvat sahkopostiviestit siirretddan Roskaposti-kansioon
&=-

Voit maarittaa, etta taman kansion viestit poistetaan automaattisesti tietyn paivamaaran
kuluttua. Tata kansiota ei luoda kansioluetteloon, ellei Roskaposti-asetus ole kdytdssa tai ellei
osoitetta tai Internet-jakelualuetta ole lisatty roskapostiluetteloon (mika ottaa Roskaposti-
asetuksen kayttoon).

Jos valitset estamisen, Internet-jakelualue lisdtaan estettavien luetteloon. Tasta Internet-
jakelualueesta saapuvia sahkopostiviesteja ei toimiteta postilaatikkoosi.

Roskapostiluettelossa ja estettyjen osoitteiden luettelossa voi olla jopa 1000 merkintaa
kussakin. Jos luetteloon lisatdan yli 1000 merkintaa, vahiten kadytetyt osoitteet poistetaan.

4 Jos estettdvien luettelo tai roskapostiluettelo ei ole kaytdssa, valitse Ota roskapostiluettelo
kayttoon tai Ota estettdvien luettelo kayttoon.

Voit koska tahansa lisdta Internet-jakelualueen roskapostiluetteloon tai estettavien luetteloon
valitsemalla Ty6kalut > Roskapostin kasittely ja valitsemalla Roskapostiluettelo tai Estettyjen luettelo
ja valitsemalla Uusi.
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Muista kuin osoitekirjassa olevista osoitteista saapuvan
sahkopostin siirtaminen roskakoriin

Voit siirtdd muista kuin osoitekirjassa olevista osoitteista saapuvan sahkdpostin roskakoriin
seuraavasti:

1 Valitse Tyokalut > Roskapostin késittely.

2 Valitse Ota kadyttoon roskapostin kasittely osoitekirjojen avulla.

3 Valitse OK.
Kaikki sahkopostiviestit osoitteista, jotka eivat ole Usein kdytetyt osoitteet -osoitekirjassa ja muissa

omissa osoitekirjoissa, siirretadan Roskaposti-kansioon. Voit maarittida, ettd tdman kansion viestit
poistetaan tietyn pdivdmaaran kuluttua.

Kayttajalta tai Internet-jakelualueelta tulevan sahkopostin
roskapostiksi siirtamisen tai torjumisen estaminen

Voit estda sahkopostin roskapostiksi siirtdmisen tai torjumisen seuraavasti:

1 Valitse Tyokalut > Roskapostin kisittely.
2 Napsauta Luotettavien luettelo -valilehtea.
3 Valitse Uusi, kirjoita sahkdpostiosoite tai Internet-jakelualue ja valitse sitten OK.

Osoitteen tai Internet-jakelualueen kirjainkoolla ei ole merkitysta. Esimerkiksi
anni@esimerkki.com ja ANNI@ESIMERKKI.COM ovat sama osoite.

Internet-jakelualueen nimessa ei voi kayttaa erikoismerkkeja, kuten * tai ?. Internet-jakelualue,
kuten esimerkki.com, vaikuttaa kaikkiin sahkopostiviesteihin, jotka tulevat kyseisesta
jakelualueesta tai alijakelualueista, joiden nimet ovat kyseisen jakelualueen edessa, esimerkiksi
tarjoukset.esimerkki.com tai jasenet.esimerkki.com. Jos toimialueen muoto on sen sijaan
esimerkiksi abcesimerkki.com, sitd ei katsota edellisen esimerkin alitoimialueeksi.

4 Valitse OK.
Tasta sahkopostiosoitteesta tai Internet-jakelualueesta saapuvia sahkodpostiviesteja ei esteta

saapumasta tai siirretd Roskaposti-kansioon. Tahan ei vaikuta se, mitd estettavien luettelossa ja
roskapostiluettelossa on maaritetty.

Roskapostiluetteloiden ja -asetusten muokkaaminen

Voit muokata roskapostiluetteloita ja -asetuksia seuraavasti:

1 Valitse Tyokalut > Roskapostin késittely.

2 Muokkaa haluamiasi asetuksia Asetukset-valilehdessa.
3 Napsauta muokattavan luettelon valilehtea.
4

Jos haluat lisdta sahkopostiosoitteen tai Internet-jakelualueen luetteloon, valitse Uusi, kirjoita
sahkopostiosoite tai Internet-jakelualue ja valitse sitten OK.

Osoitteen tai Internet-jakelualueen kirjainkoolla ei ole merkitysta. Esimerkiksi
anni@esimerkki.com ja ANNI@ESIMERKKI.COM ovat sama osoite.
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Internet-jakelualueen nimessa ei voi kayttaa erikoismerkkeja, kuten * tai ?. Internet-jakelualue,
kuten tjakelualue.com, vaikuttaa kuitenkin kaikkiin sahkdpostiviesteihin, jotka tulevat kyseisesta
jakelualueesta tai alijakelualueista, joiden nimet ovat kyseisen toimialueen edessa, esimerkiksi
tarjoukset.tjakelualue.com tai jasenet.tjakelualue.com. Jakelualue abcidomain.com ei kuulu
tahan piiriin.

5 Jos haluat muuttaa sahkopostiosoitetta tai Internet-jakelualuetta, napsauta osoitetta tai
Internet-jakelualuetta, valitse Muokkaa, tee haluamasi muutokset ja valitse sitten OK.

6 Jos haluat poistaa sdhkopostiosoitteen tai Internet-jakelualueen luettelosta, napsauta sita ja
valitse sitten Poista.

7 Valitse OK.

Roskaposti-kansiossa olevien viestien automaattinen
poistaminen

Voit maarittad Roskaposti-kansiossa olevien viestien automaattisen poistamisen seuraavasti:

1 Valitse Tyokalut > Roskapostin kisittely.

2 Valitse Poista viestit automaattisesti roskapostikansiosta (viestit siirretdadn Roskakori-kansioon).
3 Maarita, kuinka kauan viesteja sailytetaan Roskaposti-kansiossa.

4 Valitse OK.

Roskaposti-kansiossa olevien viestien manuaalinen
poistaminen

Jos haluat poistaa viestit Roskaposti-kansiosta manuaalisesti, napsauta Roskaposti-kansiota hiiren
kakkospainikkeella, valitse Tyhjenna roskapostikansio ja valitse sitten Kylla.
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V Kalenteri

Voit tarkastella aikatauluasi useassa eri nakymassa, kuten paiva-, viikko-, kuukausi ja vuosi-,
tehtavaluettelo- ja projektisuunnittelundkymassa seka usean kadyttdjan nakymadssa. Esimerkiksi
kuukausindakymassa voit tarkastella kuukauden aikataulua, usean kayttajan nakymassa voit
tarkastella, verrata ja hallita sellaisten kayttajien tai resurssien aikatauluja, joiden kalentereihin
sinulla on valtuudet, ja yhteenvetokalenteripaneelista naet tekstiyhteenvedon kalenteristasi.

*

*

Luku 24 "Kalenterin kuvaus" sivulla 179

Luku 25 "Kalenterin tarkasteleminen" sivulla 181

Luku 26 "Kalenterin hallitseminen" sivulla 187

Luku 27 "Kalenterin viestien lahettaminen" sivulla 195

Luku 28 "Kalenteriviestien vastaanottaminen" sivulla 209

Luku 29 "Kalenterihalytysten maarittaminen" sivulla 215

Luku 30 "Oman kalenterin jakaminen" sivulla 217

Luku 31 "Internet-kalenterin tilaaminen" sivulla 219

Luku 32 "Henkilokohtaisten kalenterien julkaiseminen Internetissa" sivulla 221
Luku 33 "Vapaiden ja varattujen aikojen jakaminen Internetissa" sivulla 223
Luku 34 "Usean kdyttajan kalenterin kayttaminen" sivulla 225

Luku 35 "Toisen kayttdjan kalenterin ndayttdminen omassa kalenterissa" sivulla 231

Luku 36 "Kalenterin tulostaminen" sivulla 233

Luku 37 "Tuntemattomien ldhettdjien kalenteriviestien maarittdminen roskapostiksi" sivulla 235

Kalenteri
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Kalenterin kuvaus

Graafisen nayttotavan avulla voit tarkastella ajanvarauksen kestoa palkkeina, ja tekstindyttd auttaa
ajanvarausten jarjestyksen hahmottamisessa. Ajanvarausluettelon aikavalit voi sdatda kymmenesta
minuutista kahteen sen mukaan, miten yksityiskohtaisen luettelon haluat nahda. Voit myos
maarittaa kalenterin siten, etta siind nakyy vain tydaika. Ajanvarauksen tyyppi -vaihtoehdon avulla
voit ndyttaa ajanvarausten tavoitettavuusasteet kalenterissa.

Sinulla voi olla useita kalentereita, jotka nakyvat kalenterinakymassa. Voit luoda jokaiselle
kalenterille yksil6llisen varin, jolloin se on helppo tunnistaa kalenterindkymassa. Voit jakaa kunkin
kalenterin tai ne kaikki muiden kayttdjien kanssa.

Jos maaritat automaattisen arkistoinnin, arkistoituja viesteja ei enda nayteta kalenterissasi. Voit
ndyttda ne kalenterissasi poistamalla ne arkistokalenterista. Lisatietoja viestin arkistosta
poistamisesta on kohdassa Viestien poistaminen arkistosta.

Kalenteri-otsikon avattavien Etsi-luetteloiden avulla voit etsia ajoitettuja viesteja luokan tai muun
hakuehdon mukaan.

Voit valita monentyyppisista kalenterindkymista ja tulosteista haluamasi, jolloin voit tarkastella
tietoja juuri siind muodossa kuin haluat.
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Kalenterin tarkasteleminen

GroupWise-kalenteria voi tarkastella useissa eri nakymissa pdivanakymasta vuosindkymaan. Voit
my0s tarkastella omaa kalenteriasi ja valtuutetun kalenteria samaan aikaan.

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

*

*

"Kalenterinakymien mukauttaminen kalenteria tarkasteltaessa" sivulla 181
"Ajanvarausten nayttovaihtoehtojen vaihtaminen" sivulla 182
"Naytettavien kalentereiden valitseminen" sivulla 182

"Toisen pdivdamaadran tarkasteleminen kalenterissa" sivulla 182

"Koko paivan kestdvien tapahtumien tarkasteleminen kalenterissa" sivulla 183
“Liikkuminen kalenterissa" sivulla 183

"Kahden aikavyohykkeen nayttaminen kalenterissa" sivulla 184

"Aika- ja paivamaaraderojen kasitteleminen" sivulla 184
"Kalenteriviestikuvakkeiden kuvaus" sivulla 185

"Kalenterivarjostuksen kuvaus" sivulla 185

"Minka tahansa kansion tarkasteleminen kalenterina" sivulla 185

"Uuden kalenterindkyman avaaminen" sivulla 186

Kalenterindakymien mukauttaminen kalenteria
tarkasteltaessa

Kalenterissa on useita nakymavaihtoehtoja. Kalenterin sulkemishetkelld nakyvissa oleva nakyma
tulee nayttoon, kun avaat Kalenteri-kansion seuraavan kerran.

Valitse siirtymispalkista Kalenteri ja valitse haluamasi nakymat kalenterityokalurivin painikkeilla.

Voit tarkastella kalenteria eri muodoissa, kuten viikko-, kuukausi- ja vuosindkymassa. Tuo toinen
nakyma nayttoon napsauttamalla kalenterityokalurivin toista painiketta.

Napsauttamalla mita tahansa paivaa hiiren kakkospainikkeella saat nakyviin lisaa vaihtoehtoja. Voit
esimerkiksi tarkastella mitd tahansa paivaa erillisessa ikkunassa nakyvassa laajennetussa nakymassa.
Voit my0s vaihtaa graafisen esityksen ja tekstiesityksen valilla.

Fontteja ei voi muuttaa kalenterindkymassa. Ajanvarauksen sisdltaman tekstin fonttia, tyylia ja kokoa
voi kuitenkin vaihtaa.

Voit my6s sulkea kansioluettelon, jolloin padikkunan muille nakymille vapautuu lisda tilaa. Avaa tai
sulje kansioluettelondkyma valitsemalla Nayta > Kansioluettelo.

Kalenterin tarkasteleminen
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Ajanvarausten nadyttovaihtoehtojen vaihtaminen

Kalentereissa on kolme ajanvarausten nayttovaihtoehtoa, joista voit valita mieleisesi, kun napsautat
kalenteria katseluruudussa hiiren kakkospainikkeella. Ne ovat Graafinen naytto, Tekstindytto ja
Yhteenvetonaytto.

Kaikki kolme vaihtoehtoa on mainittu ensimmaisen tason pikavalikossa, kun Graafinen naytto tai
Tekstindyttd on nakyvissa. Jos olet Yhteenvetonaytto-nakymassa, vaihtoehdot [6ytyvat
Ajanvarausnaytto-kohdan asetuksista. Esimerkiksi:

Napsauta Yhteenvetondytto-nakymassa hiiren kakkospainikkeella ja valitse Ajanvarausnaytto >
Graafinen tai Teksti.

TARKEAA: Jos laitteesi kdyttad ndytdnlukuohjelmaa, kalenteri kayttda automaattisesti
Yhteenvetonadytto-nakymaa kaytdn helpottamiseksi. Jos kuitenkin muutat asetukseksi Graafinen
naytto, kun naytonlukuohjelma on kadytdssa, automaattinen maaritys poistetaan kaytosta, ja
seuraava istunto aloitetaan Graafinen nayttd -ndkymaéssa. Tama toimintatapa on itsendinen laitteen
kaikille kirjautumisille/kayttajille, kuten myos kaikille kalenteri-ikkunoille, jotka avataan kyseisia
kayttajia varten. Esimerkkeja ovat Paiva, Viikko, Kuukausi ja tyokalurivin erilliset kalenteriasetukset.

Naytettavien kalentereiden valitseminen

GroupWise voi nayttaa useita kalentereita GroupWisen padkalenterissa. Voit tarkastella GroupWise-
padkalenteria, omia kalentereita ja jaettuja kalentereita.

Valitse yksinkertaisessa kansioluettelossa kalenterindkymassa naytettavien kalentereiden viereiset
valintaruudut.

Tuo yksinkertainen kansioluettelo naytté6n napsauttamalla avattavan kansioluettelon nuolta
(kansioluettelon ylapuolella Online- tai Valimuisti-tekstin oikealla puolella) ja valitsemalla sitten
Yksinkertainen, Taysi tai Suosikit.

Toisen paivamaaran tarkasteleminen kalenterissa

Voit tarkastella toista paivamaaraa kalenterissa seuraavasti:
1 Jos esilla olevassa nakymassa on kalenterityokalurivi, napsauta ja napsauta sitten
paivamaaraa.
tai

Jos nakymassa ei ole tyodkalurivia, valitse Nayta > Siirry paivamaaraan, maarita paivamaara ja
valitse sitten OK.

2 Jos nakymassa on kalenterityodkalurivi, valitse
TAI

Jos nakymassa ei ole kalenterityokalurivia, valitse Nayta > Siirry tdhan paivaan.

Joissakin nakymissa ei voi siirtya eri paivan kohdalle.
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Koko paivan kestavien tapahtumien tarkasteleminen
kalenterissa

Paiva- ja viikkokalenterindakymissa kaikki paivatapahtumat ovat kalenterin yldosassa Kokopaivaiset

tapahtumat -ruudussa.

Tietoja kalenterindkyman vaihtamisesta paiva- tai viikkkonakymaksi on kohdassa Liikkuminen

kalenterissa.

Liikkuminen kalenterissa

Siirry kalenterissa kalenterityokalurivin avulla.

Kuva 25-1 Kalenterin tyékalurivi

241020187 4| b ¥ Tamapava Piiva Viikko Kuukausi [353] Vuosi [33] Monen kiyttsjan sarakkeet || & | + -

Taulukko 25-1 Kalenteri-tydkalurivin painikkeiden kuvaukset

Painike Kuvaus
Valitse tarkasteltava paivdmaara.
Palaa tdman paivan kohdalle.
i Voit siirtya kalenterin asetusten mukaan yhdella paivalla, yhdella viikolla, yhdella

kuukaudella tai yhdelld vuodella eteen- tai taaksepdin.

Nayttaa paivandkyman.

Nayttaa viikkonakyman.

Nayttaa kuukausindkyman.

Nayttaa vuosindkyman.

N&yttaa usean kayttdjan kalenterin sarakendkymana.

Na&yttaa tai piilottaa ajanvaraukset (ndkymissa, joissa niitd on).
N&yttaa tai piilottaa tehtavat (ndkymissa, joissa niita on).
Na&yttaa tai piilottaa muistutukset (nakymissa, joissa niita on).
Lisda toisen paivan viikkonakymaan.

Poistaa paivan viikkonakymasta.

Kalenterin tarkasteleminen
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Voit siirtya kuukausinavigoinnin kautta toiseen paivaan, kun Padiva- tai Viikko-nakyma on valittu
kalenterin tyokalurivissa.

Kuva 25-2 Kuukausinavigointi
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Kahden aikavyohykkeen nayttaminen kalenterissa

Voit nayttaa kaksi eri aikavyohyketta kalenterissa. Voit my6s nopeasti siirtya aikavyohykkeesta
toiseen. Tasta on hyotyd, jos matkustat usein aikavyohykkeelta toiselle, tai jos joudut sopimaan
tapaamisia eri aikavyohykkeilla olevien henkildiden kanssa.

1

N o0 i A WN

Voit vaihtaa aikavyohykkeesta toiseen valitsemalla Vaihda Vaihtoehtoinen aikavydhyke -ikkunassa.

Napsauta kalenterissa hiiren kakkospainikkeella ja valitse Vaihtoehtoinen aikavyohyke.
Valitse Naytd uusi aikavyohyke.

Kirjoita vaihtoehtoiselle aikavydhykkeelle otsikko, esim. Lontoo.

Valitse aikavybhyke avattavasta Vaihtoehtoinen aikavyohyke -luettelosta.

Kirjoita tydaseman aikavyohykkeen nimi.

Valitse tydaseman aikavyohyke avattavasta tydaseman aikavydhykeluettelosta.
Valitse OK.

Vaihdat myos tietokoneen aikavyéhykkeen, kun valitset Vaihda.

Aika- ja paivamaaraerojen kasitteleminen

Voit maarittaa kalenterin ndyttdmaan kahden aikavyohykkeen vilisen eron ja laskemaan alkamis- ja

paattymispaivat madritetyn paivien maaran mukaan.

Aikavyohykkeiden erot -asetuksella voit ndhda tietyn alueen aikavyohykkeen jonkin toisen
aikavyohykkeen perusteella. Jos esimerkiksi olet New Yorkissa, voit ndhda Helsingin ajan
Aikavyohykkeiden erot -asetuksen avulla.

Voit my0s laskea projektin aloitus- tai lopetuspdivamaaran, jos tiedat jommankumman naista

padivamaarista seka projektin keston. Esimerkiksi projektin maaraaika voi olla 90 paivaa tietyn toimen

jalkeen. Pdivamaarien valinen ero -toiminnon avulla voit laskea maardajan paivamaaran.
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Aloitus- ja lopetuspdivan laskeminen

Alkamis- tai loppumispdivamaaran laskeminen:

1 Valitse Tyokalut > Pdivimaarien vilinen ero.

2 Laske aloituspdivamaara, kun tiedat lopetuspadivamaaran, siirtymalla Lopetuspdivimaara-
ryhmaruudussa nuolipainikkeilla vuosi tai kuukausi kerrallaan eteen- tai taaksepain ja
valitsemalla sitten paivamaara.

tai

Laske lopetuspaivamaara, kun tiedat aloituspaivamaaran, siirtymalla Aloituspdivamaara-
ryhméaruudussa nuolipainikkeilla vuosi tai kuukausi kerrallaan eteen- tai taaksepain ja
valitsemalla sitten paivamaara.

3 Kirjoita haluamasi luku Paivien lukumaara -tekstiruutuun.

4 Valitse Laske aloituspvm ja tarkista sitten laskettu aloituspdivamaara Aloituspdivimaara-
ruudusta ja kalenterista.

tai

Valitse Laske lopetuspvm ja tarkista sitten lopetuspaivamaara Lopetuspdivamaara-ruudusta ja
kalenterista.

Kalenteriviestikuvakkeiden kuvaus

Kalenterissa olevat kuvakkeet antavat lisatietoja viesteista. Lisatietoja on kohdassa Viestien vieressa
olevien kuvakkeiden tunnistaminen.

Kalenterivarjostuksen kuvaus

Kalenterissa tapaamiset nakyvat eri savyind sen mukaan, miten ajanvaraus naytetaan:

*

Varattu. Ajanvaraus nakyy harmaana.
¢ Vapaa. Ajanvaraus nakyy valkoisena.
+ Ei toimistossa. Ajanvaraus nakyy tummanharmaana.

+ Alustava. Ajanvaraus nakyy harmaana ja sen sivuilla on valkoisia ja harmaita raitoja.
Ajanvarauksen Ajanvarauksen tyyppi -tilan muuttaminen:

Valitse Kasittele > Ajanvarauksen tyyppi ja valitse sitten Varattu, Vapaa, Ei toimistossa tai Alustava.

Minka tahansa kansion tarkasteleminen kalenterina

Tasta tarkastelutavasta on hyotya, jos tallennat kaikki johonkin tiettyyn projektiin tai asiakkaaseen
liittyvat ajanvaraukset sekd muut viestit yhteen kansioon ja haluat nahda vain kyseistd projektia tai
asiakasta koskevat aikataulutiedot.

1 Valitse projektin kansio kansioluettelosta.

2 Valitse Nayta > Nayttoasetukset > kalenterina, jolloin nakyviin tulevat kaikki kyseiseen
kansiondyttoon tallennetut ajastetut ja hyvaksytyt viestit.
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Uuden kalenterindkyman avaaminen

Voit avata uuden kalenterindkyman eri ikkunassa Kalenteri-kansion ulkopuolella.
Valitse Ikkuna > Kalenteri ja napsauta sitten jotakin kalenterindkymaa.
Voit tarkastella kalenterin tietoja paiva-, viikko-, viikko ja kuukausi-, kuukausi- ja vuosinakymassa.

Kaytettavissa on muitakin nakymia, kuten tyopoytakalenteri, muistikirja, paivaprojektit, paivyri ja
projektipaivyri. Ndma nakymat avautuvat erilliseen ikkunaan, ja niissa on vaihtoehtoja avoinna
olevan kalenterin tarkastelemiselle. Esimerkiksi tyopoytakalenteri tarjoaa luovan nakyman
ajanvarauksille ja tehtaville, mutta siihen voit silti lisata ajanvarauksia ja tehtavia joustavasti.
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6 Kalenterin hallitseminen

Naistd osioista saat tietoja kalenterien hallinnasta GroupWisessa.

*

"Kalenterimerkinnan lukeminen" sivulla 187
"Henkilokohtaisen kalenterin luominen" sivulla 187
"Uuden kalenterin mukauttaminen" sivulla 187
"Kalenterin lahettaminen" sivulla 193

"Kalenterin vieminen" sivulla 193

"Kalenterin tuominen" sivulla 193

Kalenterimerkinnan lukeminen

Voit lukea kalenterimerkinnan seuraavasti:

1 Valitse kansioluettelosta Kalenteri.

2

Kaksoisnapsauta viestia, jonka haluat lukea.

Kaikissa muissa paitsi vuosindkymadssa voit siirtda hiiren osoittimen viestin paalle ja tarkastella
viestiin liittyvia tietoja, kuten aihetta, ajankohtaa, paikkaa ja vastaanottajaa.

Henkilokohtaisen kalenterin luominen

Voit luoda henkil6kohtaisen kalenterin seuraavasti:

1 Valitse Tiedosto > Uusi > Kalenteri.

2 Kirjoita uuden kalenterin nimi.

3 (Valinnainen) Valitse Vari. Valitse kalenterille vari napsauttamalla variruutua. Valitse OK.

4 Valitse kalentereiden esittamisjarjestys valitsemalla kalenteri ja valitsemalla sitten Siirra ylos tai
Siirra alas.

5 Valitse OK.

Uuden kalenterin mukauttaminen

Voit mukauttaa kalenterindkymaa useilla asetuksilla. Voit esimerkiksi helpottaa tyopaivien
nakymista maarittamalla viikon ensimmaisen paivan ja korostamalla viikonloput.

*

*

*

"Kalenterindkymien mukauttaminen uutta kalenteria varten" sivulla 188
"Tyoaikojen maarittaminen" sivulla 190
"Viikon ensimmaisen paivan muuttaminen kalenterissa" sivulla 191

"Viikonloppujen korostaminen" sivulla 191
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"Viikon numeroiden esittdminen" sivulla 191

"Maarita, haluatko sisallyttaa itsesi uusiin ajanvarauksiin” sivulla 191
"Ajanvarauksen pituuden esittamistavan maarittdminen" sivulla 191
"Kalenterin varin muuttaminen" sivulla 192

"Kalenterialueiden taustan vaihtaminen" sivulla 192

Kalenterindakymien mukauttaminen uutta kalenteria varten

GroupWisessa voidaan valita erilaisia kalenterindkymia tarpeisiin parhaiten soveltuvan ulkoasun ja
muiden ominaisuuksien valitsemiseksi. Voit esimerkiksi poistaa kuukausikalenterit Viikko-ndkymasta
tai nayttaa kalenterit poytakalenterin sivujen muodossa.

Seuraavissa osissa on esimerkkeja joistakin tavoista, joilla voit mukauttaa kalenterindkymaa. Naissa
osissa ei ole tietoja kaikista mahdollista nakymista, mutta niissa naytetaan, kuinka voit tehda joitakin
tavallisia muutoksia.

*

*

"Kalenterinakyman vaihtaminen" sivulla 188
"Kuukausikalenterin poistaminen viikkonakymasta" sivulla 189
"Kuukausikalenterien lisdaminen kuukausinakymaan" sivulla 189
"Laajennetun siirtymisen lisdédminen kalenteriin" sivulla 189

"Kalenterindkyman tallentaminen" sivulla 190

Kalenterindkyman vaihtaminen

Voit vaihtaa kalenterindkymaa seuraavasti:

1
2

Valitse siirtymapalkista Kalenteri.
Napsauta muokattavaa nakymaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Ominaisuudet.
Kalenterindkyman ominaisuudet -valintaikkuna tulee nayttoon.

Kalenterindkyman ominaisuudet -valintaikkunassa voit muuttaa ndakymaa, jossa ndytetdan
usean kayttajan kalenterit seka paiva-, viikko-, kuukausi- ja vuosikalenterit.

Valitse muokattavan nakyman nimi ja valitse sitten Muokkaa.
Muokkaa nakymaa -valintaikkuna tulee nakyviin.

Avaa Nakyma-luettelo napsauttamalla alanuolta.

Avattavassa Nakyma-luettelossa nakyvat valittavissa olevat nakymat.

Valitse nakyma, jota haluat kayttaa, ja sulje sitten Muokkaa ndakymaa -valintaikkuna valitsemalla
OK.

Sulje Kalenterindkyman ominaisuudet -valintaikkuna napsauttamalla OK-painiketta.
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Kuukausikalenterin poistaminen viikkonakymasta

Kuukausikalenteri tulisi ehka poistaa viikkondkymasta, jotta viikon ajanvarausten nayttamiselle jaisi
enemman aikaa.

1
2

Valitse siirtymapalkista Kalenteri.

Napsauta Viikko-vaihtoehtoa hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Ominaisuudet.
Kalenterindkyman ominaisuudet -valintaikkuna tulee nayttoon.

Valitse Viikko ja valitse sitten Muokkaa.

Muokkaa ndkymaa -valintaikkuna tulee nakyviin.

Avaa Nikyma-luettelo napsauttamalla alanuolta.

5 Valitse Viikko (ei Viikko (Oletus)) ja sulje sitten Muokkaa nakymaa -valintaikkuna valitsemalla

OK.
Sulje Kalenterindkyman ominaisuudet -valintaikkuna napsauttamalla OK-painiketta.

Kun nyt tarkastelet viikkokalenteria, kuukausikalenteria ei ndyteta.

Kuukausikalenterien lisdaminen kuukausinakymaan

Oletusarvon mukaan kuukausindkymassa naytetdaan nykyisen kuukauden ajanvaraukset Voit nayttaa
edellisen kuukauden ja seuraavien kuukausien kuukausikalenterit muuttamalla kuukausindkyman
arvon Kuukausi (oletus) arvoon Kuukausi ja kalenteri.

1
2

Valitse siirtymapalkista Kalenteri.

Napsauta Kuukausi-vaihtoehtoa hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Ominaisuudet.
Kalenterindkyman ominaisuudet -valintaikkuna tulee nayttoon.

Valitse Kuukausi ja valitse sitten Muokkaa.

Muokkaa nakymaa -valintaikkuna tulee nakyviin.

Avaa Nikyma-luettelo napsauttamalla alanuolta.

5 Valitse Kuukausi ja kalenteri ja sulje sitten Muokkaa nakymaa -valintaikkuna valitsemalla OK.

Sulje Kalenterindkyman ominaisuudet -valintaikkuna napsauttamalla OK-painiketta.

Kun nyt tarkastelet kuukausikalenteria, nykyisen kuukauden ajanvarauskalenterin alla ndytetaan
niin monta kuukausikalenteria kuin mitd GroupWise-ikkunaan mahtuu.

Laajennetun siirtymisen lisaaminen kalenteriin

Oletusarvon mukaan kalenteri avataan perussiirtymisasetukset valittuna. Perussiirtymistilassa voit
siirtya Eteenpdin- tai Takaisin-ndppdintd napsauttamalla eteen- tai taaksepain paivan, viikon,
kuukauden tai vuoden kerrallaan valitusta kalenterinakymasta riippuen.

Laajennetut siirtymisasetukset -ominaisuus laajentaa toiminallisuutta tarjoamalla mahdollisuuden
siirtya eteen- tai taaksepdin 1, 7, 31 tai 365 paivaa.

1
2

Valitse siirtymapalkista Kalenteri.
Napsauta mita tahansa nakymaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Ominaisuudet.

Kalenterindkyman ominaisuudet -valintaikkuna tulee nayttoon.
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3
4

Valitse Laajennetut siirtymisasetukset.
Sulje Kalenterinakyman ominaisuudet -valintaikkuna napsauttamalla OK-painiketta.

Kun nyt tarkastelet kuukausikalenteria, nykyisen kuukauden ajanvarauskalenterin alla naytetdan
niin monta kuukausikalenteria kuin mita GroupWise-ikkunaan mahtuu.

Kalenterindkyman tallentaminen

Voit tallentaa mukautetun kalenterindkyman.

1
2
3

Valitse siirtymapalkista Kalenteri.

Mukauta kalenterindkymasi.

Napsauta mita tahansa nakymaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Ominaisuudet.
Kalenterindkyman ominaisuudet -valintaikkuna tulee nayttoon.

Valitse nakymad, jonka haluat tallentaa ja valitse sitten Uusi.

5 Kirjoita mukautetun ndkyman nimi, valitse ndakyman tyyppi ja valitse sitten OK.

Uusi nakyma lisatdaan nakymien luetteloon.

Tyoaikojen maarittaminen

Muut nakevat tyoajoistasi, kun olet tavoitettavissa, ja tytajat vaikuttavat kalenteriesi nakymiseen.
GroupWisessa tyopaivan oletusasetus on klo 8.00—-17.00 maanantaista perjantaihin. Jos tydaikasi on
erilainen, voit maarittda aikataulun tarkasti.

1
2

w

N o u b

Valitse Tydkalut > Maaritykset.
Kaksoisnapsauta Kalenteri-kohtaa ja valitse sitten Tyoaika-valilehti.

(Valinnainen) Jos olet aina vapaa ajanvarauksia varten, valitse Aina kdytettavissa ja ohita loput
vaiheet.

Maadrita Aloitusaika-kenttdaan, milloin pdiva tavallisesti alkaa.
Maarita Lopetusaika-kenttddn, milloin paiva tavallisesti loppuu.
Valitse tavalliset tyopaivat ja jata tavalliset vapaapaivat valitsematta.
Vahvista, etta naytetty aikavyohyke on oikein.

Jos aikavyohyke on virheellinen, napsauta Windowsin ilmaisinalueen kelloa hiiren
kakkospainikkeella, valitse Muuta pdivamaara tai aika, napsauta Aikavyohyke-vélilehtea ja
valitse sitten oikea aikavyohyke.

Valitse OK.
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Viikon ensimmaisen paivan muuttaminen kalenterissa

GroupWise tarkistaa tydaseman kayttojarjestelman sijaintiasetuksen, jotta se pystyy maarittdmaan
sijainnissasi kdytettavan viikon ensimmaisen paivan. Voit halutessasi vaihtaa viikon ensimmaiseksi
paivaksi muun kuin oletusarvon.

1 Valitse Tyékalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Kalenteri ja valitse sitten Yleista-valilehti.

3 Valitse padiva Kalenterin ndyttéasetukset -ryhmdruudusta ja valitse sitten OK.

Viikonloppujen korostaminen

Voit korostaa viikonloput ja helpottaa viikonloppujen ja arkipaivien erottumista kalenterissa.

1 Valitse Tyékalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Kalenteri ja valitse sitten Yleista-valilehti.

3 Valitse Korosta viikonloput -valintaruutu ja valitse sitten OK.

Viikon numeroiden esittaminen

Voit esittda vilkon numerot seuraavasti:

1 Valitse Tyékalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Kalenteri ja valitse sitten Yleista-valilehti.

3 Valitse Nayta viikon numero -valintaruutu ja valitse sitten OK.

Maarita, haluatko sisallyttaa itsesi uusiin ajanvarauksiin

GroupWise oletusarvoisesti lisdd nimesi automaattisesti Jakelu-luetteloon, kun luot uuden
ajanvarauksen. Voit poistaa toiminnon kdytostd, jotta nimeasi ei sisdllytetd automaattisesti, tai ottaa
sen kayttdoon, jos se on poistettu kaytosta.

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Kalenteri ja valitse sitten Yleista-valilehti.

3 Valitse Oma nimi mukaan ajanvarauksiin -valintaruutu ja valitse sitten OK.

Ajanvarauksen pituuden esittamistavan maarittaminen

Kun maaritat uusien ajanvarauksien pituuden esittamistavan, voit valita, ndytetdanko ajanvarauksen
pituus keston vai lopetuspaivan ja -ajan mukaan. Voit my6s asettaa ajanvarausten oletuspituuden.

+ "Ajanvarauksen pituuden esittdminen keston tai lopetuspaivan ja ajan mukaan" sivulla 192

+ "Oletusarvoisen ajanvarauspituuden maarittaminen" sivulla 192
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Ajanvarauksen pituuden esittaminen keston tai lopetuspaivan ja ajan
mukaan
GroupWise ndyttaa oletusarvoisesti ajanvarauksen pituuden keston mukaan. Kun luot

ajanvarauksen, ndyttoon tulee ajanvarauksen pituuden osoittava kentta, johon voit kirjoittaa ajan
(kuten 30 minuuttia tai 2 tuntia).

Voit halutessasi maarittaa kullekin ajanvaraukselle paattymispdivamaaran ja -ajan. Jos valitset taman
asetuksen, GroupWise nadyttaa lopetuspaiva- ja lopetusaikakentdn, kun luot uuden ajanvarauksen.
1 Valitse Tyékalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Kalenteri ja valitse sitten Yleista-valilehti.

3 Valitse kohdasta Nayta ajanvarausten pituus kayttden joko kestoa tai lopetusajankohtaa ja valitse
sitten OK.

Oletusarvoisen ajanvarauspituuden maarittaminen

Uusi ajanvaraus on oletusarvoisesti yhden tunnin pituinen, mutta voit saataa aikaa luodessasi
ajanvarauksen. Jos useimmat maarittamasi ajanvaraukset kestavat esimerkiksi 30 minuuttia, voit
saataa oletusarvon 30 minuuttiin.

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset.

2 Kaksoisnapsauta Kalenteri ja valitse sitten Yleista-valilehti.

3 Maarita Ajanvarauksen oletuspituus -arvon tunti- ja minuuttimaara ja valitse sitten OK.

Kalenterin varin muuttaminen

Voit muuttaa kalenterin varin seuraavasti:

1 Napsauta kansioluettelossa kalenterin varillista neliota.

2 Valitse vari.

Kalenterialueiden taustan vaihtaminen

Voit muuttaa koko paivan kestavien tapahtumien, ajanvarausten, muistutusten ja tehtavien taustan
ulkoasua.

1 Valitse Tyékalut > Maaritykset.

2 Kaksoisnapsauta Kalenteri ja valitse sitten Yleista-valilehti.

3 Valitse kohdasta Viivat, variasetukset, haluatko nayttaa taustavarin viesteille Kokop. tap.,
Ajanvaraukset, Muistutukset ja Tehtavat.

4 Jos olet valinnut taustavarin naytettavaksi kalenterin kohteessa, valitse kohteen taustavari.

Jos haluat kayttda GroupWise 6.0:n oletustaustavareja, valitse GW60. Jos haluat kayttaa
GroupWise 6.5:n oletustaustavareja, valitse GW65. GroupWise 6.5- ja GroupWise 7 -versioiden
oletustaustavarit ovat samat.

5 Valitse, ndytetadnkod muistutuksissa ja tehtavissa erotusviivat.

6 Valitse OK ja valitse sitten Sulje.
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Kalenterin lahettaminen

Kun lahetat kalenterin, kalenteri lahetetdan sahkdpostiviestin Internet-kalenteriliitteena. Internet-
kalenterin liitteiden tiedostotunniste on . ics.

1
2

Napsauta vietdvaa kalenteria hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Laheta.
Valitse aikajakso.

Laheta koko kalenteri valitsemalla Koko kalenteri.

TAI

Jos haluat |ahettda kalenterin osan, valitse Edellinen. Jos valitset Edellinen, sinun on
madritettdva ldhetettdva paivamaaraalue.

Valitse tietojen tarkkuus:

Vain varattu aika: Léhettda vain kalenterin varattu-tiedot eika tietoja kalenterin viesteista.
Varattu aika ja aihe: Lahettda varattu-tiedot seka ajanvarauksen aiheen.

Taydet tiedot: Lahettaa varattu-ajan ja kaikki kalenteriviesteihin liittyvat tiedot.

Lisda henkilokohtaiset viestit valitsemalla Lisda henkil6kohtaiset kohteet.

5 Lisaa liitteet valitsemalla Lisda liitteet.

Valitse OK.
Tama luo uuden sahkopostiviestin, jossa on . ics-liite.

Valitse viestin vastaanottajat ja valitse sitten Laheta.

Kalenterin vieminen

Kun viet kalenterin, kalenteri viedaan Internet-kalenterina. Internet-kalenterin liitteiden
tiedostotunniste on . ics.

1 Napsauta vietdvaa kalenteria hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Vie.

2 Kirjoita viestille tiedostonimi Tiedostonimi-kenttaan.

3 Tallenna viesti muuhun hakemistoon kuin nakyvissa olevaan hakemistoon selaamalla uuteen

hakemistoon.

4 Valitse Tallenna.

Kalenterin tuominen

Voit tuoda kalenterin, joka on tallennettu . ics-tiedostoksi. Lisdtietoja kalenterin tallentamisesta
tiedostona on kohdassa Kalenterin vieminen.

1 Napsauta Kalenteri-valilehtea tai padkalenteria hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Tuo

kalenteri.

2 Ma3arita tuotavan kalenterin tiedostonimi (mukaan lukien tiedoston polku) tai valitse Selaa ja

3

etsi tiedosto.

(Ehdollinen) Jos haluat nimeta kalenterin uudelleen, m&arita uusi nimi. Muussa tapauksessa
anna aiemman nimen olla Nimi-kentdssa.
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Jos uudelle kalenterille maarittamasi nimi on sama kuin aiemmin luodulla kalenterilla, uusi
kalenteri lisatdan aiemmin luotuun kalenteriin.

4 Jos tuotavalle kalenterille on kuvauskenttd, kirjoita kuvaus ja maarita sitten, haluatko korvata
aiemman sisallon vai lisdta uuden sisallon siihen.

5 Valitse OK.
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Kalenterin viestien lahettaminen

Tasta osiosta saat tietoja kalenterin viestien ldhettamisesta.

+ "Kalenterin viestien kuvaus" sivulla 195

+ "Ajanvarausten tekeminen" sivulla 195

+ "Kokousten ajoittaminen Zoomilla" sivulla 204
¢ "Muistutusten lahettaminen" sivulla 206

+ "Toistuvien viestien ajoittaminen" sivulla 207

Kalenterin viestien kuvaus

Voit ajoittaa ajanvarauksia ja muistutuksia itsellesi tai muille kayttajille. Voit myds varata ajan oman
ajanvarauksen avulla.

Lisatietoja siitd, miten ajanvaraukset ja muistutukset eroavat muista viestityypeistd, on kohdassa
GroupWise-viestityyppien kuvaus.

Jos haluat tarkistaa, onko joku tulossa kokoukseen, voit katsoa ominaisuuksista, onko viesti
hyvaksytty vai hylatty. Katso lisdtietoja kohdasta Lahetettyjen viestien kdsitteleminen.

Kaikkien ajoitettujen kohteiden ajanvaraus voidaan peruuttaa tai sitd voidaan muuttaa, myos silloin
kun vastaanottajat ovat jo avanneet ja hyvaksyneet ne. Lisdtietoja on kohdissa Lahetettyjen
sahkopostiviestien peruuttaminen ja Lahetettyjen ajanvarausten, tehtdvien ja muistutusten
muokkaaminen.

Lisatietoja viestien hallinnasta niiden lahettamisen tai vastaanottamisen jalkeen on kohdissa
Sahkopostin lahettaminen ja Sahkodpostiviestien vastaanottaminen ja niihin vastaaminen.

Ajanvarausten tekeminen

Ajanvarausten avulla voit varata haluamasi ajankohdan maaritettyna paivana tai maaritettyina
paivina.
Vapaan ajan etsintd -toiminnolla voit etsia ajan, jolloin kaikki mukaan aiotut osanottajat ja resurssit

ovat vapaina.

Kun teet vapaan ajan etsinnan kayttajille, jotka ovat eri aikavyohykkeella kuin sind, GroupWise ottaa
aikaeron huomioon. Jos esimerkiksi yritat ajoittaa kokouksen sellaisella alueella olevan tyontekijan
kanssa, jonka aika on seitseman tuntia oman alueesi aikaa jdljessa, vapaan ajan etsinta kyseisen
tyontekijan tyépaivana paattyy noin klo 10.00 omaa aikaasi.
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Kun varaat ajan ja lisaat itsesi osallistujaksi, GroupWise hyvaksyy ajanvarauksen puolestasi
automaattisesti, paitsi jos sinulla on paallekkdinen ajanvaraus. Siina tapauksessa saat ilmoituksen,
jossa kerrotaan paallekkaisesta ajanvarauksesta. Nain kay, kun yritat lahettaa ajanvarauksen.

*

*

"Oman ajanvarauksen laatiminen" sivulla 196

"Ajanvarauksen ajoittaminen usealle henkil6lle" sivulla 197

"Vapaan ajan etsinndn kadyttaminen kaytettavyystietojen tarkistamiseen" sivulla 198
"Matka-ajan ajoittaminen" sivulla 200

"Tietoja koko paivan kestavista tapahtumista" sivulla 201

"Kellonajan syottaminen" sivulla 202

"Ajanvarauksen aikavyohykkeen maarittaminen" sivulla 202

"Ajanvarauksen peruuttaminen" sivulla 203

"Toistuvan ajanvarauksen peruuttaminen" sivulla 203

"Ajanvarauksen muokkaaminen" sivulla 204

"Ajanvarauksen kopioiminen" sivulla 204

Oman ajanvarauksen laatiminen

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

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

1

Napsauta tyokalurivin Uusi ajanvaraus -painiketta ja valitse sitten Oma ajanvaraus.
tai

Avaa kalenterissasi nakymad, jossa on ajanvarausluettelo, valitse paivamaara ja kaksoisnapsauta
sitten aikaa ajanvarausluettelosta.

(Valinnainen) Kirjoita aihe ja paikka.

Maarita aloituspaivamaara.

TAI

Maarita ajanvarauksen paivamaara tai paivdyskaava napsauttamalla . Toistuvan
ajanvarauksen luominen on kuvattu kohdassa Toistuvien viestien ajoittaminen.

TAI

Merkitse koko paivan kestava tapahtuma valitsemalla Koko pdivan kestdva tapahtuma.

Lisatietoja koko paivan kestavista tapahtumista on kohdassa Tietoja koko paivan kestavista
tapahtumista.

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

5 Maaritd, miten haluat ajanvarauksen ndkyvan avattavassa Nayta tilana -valikossa. Tapaamiset

voivat ndkya muodossa Varattu, Vapaa, Ei toimistossa tai Alustava.
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6 (Valinnainen) Jos sinun on matkustettava tapaamiseen, voit ajoittaa my6s matka-ajan. Voit

9

ajoittaa matka-ajan napsauttamalla Matka-aika-kuvaketta ## . Lisdtietoja on kohdassa Matka-
ajan ajoittaminen.

(Valinnainen) Kirjoita viesti.

Voit maarittaa monenlaisia asetuksia, kuten asettaa ajanvaraukselle suuren tarkeyden,
napsauttamalla Maaritykset-valilehtea.

(Valinnainen) Maarita ajanvarauksen tyyppi valitsemalla Kasittele > Ajanvarauksen tyyppi ja
valitsemalla sitten haluamasi tyypin.

Napsauta tyokalurivin Tallenna-painiketta.

Ajanvarauksen ajoittaminen usealle henkildlle

Kun ajoitat ajanvarauksen kahdelle tai useammalle ihmiselle, voit harkita useita vaihtoehtoja
ajanvarausta luotaessa. Esimerkiksi:

*

*

*

*

Odotetut osallistujat ja valinnaiset osallistujat
Miten viesti ndkyy kalenterissa (vapaa, varattu jne.)
Haluatko ajoittaa matka-ajan?

Oletko ajoittamassa resurssia vai lisddmassa resurssivarantoa resurssin valitsemisen
automatisoimiseksi?

Voit ajoittaa ajanvarauksen kahdelle tai useammalle ihmiselle seuraavasti:

1 Valitse tyokalurivilla Uusi ajanvaraus.

2 Napsauta Jakelu-kenttaa, kirjoita kayttajatunnus ja paina sitten Enter-nappainta. Jos

vastaanottajia on useita, lisdd muut samalla tavalla. Sisallyta resurssitunnukset tai
resurssivarantotunnukset (kuten neuvotteluhuoneet) Jakelu-kenttdan. Napsauta tarvittaessa
+Tiedoksi tai +Peitetysti haluttujen kenttien lisdamiseksi. Kirjoita kayttdajatunnukset Tiedoksi- ja
Peitetysti-kenttiin.

tai

Jos haluat valita kayttajatunnukset tai resurssit luettelosta, napsauta tyokalurivin Osoitteet-
painiketta, kaksoisnapsauta kunkin vastaanottajan nimea ja valitse sitten OK.

Nimesi lisatdadan automaattisesti ajanvarauksen Jakelu-kenttaan. Kun lahetat ajanvarauksen, se
lisdtaan automaattisesti kalenteriisi. Jos et halua sisallyttaa itsedsi viestiin, poista nimesi Jakelu-
kentasta.

Jos ajanvaraukseen lisatdaan resurssiksi useita paikkoja, vain ensimmainen nakyy Paikka-
kentdssa.

(Ehdollinen) Jos paikkaa ei ole lisatty resurssiksi Vastaanottaja-kenttaan, kirjoita paikan kuvaus
Paikka-kenttdan.

Maarita aloituspaivamaara.
TAI

Maarita ajanvarauksen pdivamaara tai paivdyskaava napsauttamalla E# , Toistuvan
ajanvarauksen luominen on kuvattu kohdassa Toistuvien viestien ajoittaminen.

TAI
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Merkitse koko paivan kestdva tapahtuma valitsemalla Koko pdivan kestava tapahtuma.

Lisatietoja koko paivan kestavista tapahtumista on kohdassa Tietoja koko péivan kestavista
tapahtumista.

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

6 Maarita ajanvarauksen esitystapa. Tapaamiset voivat ndkyd muodossa Varattu, Vapaa, Ei
toimistossa tai Alustava.

Tiedoksi- ja Peitetysti-kenttien vastaanottajat nakevat ajanvarauksen Vapaa-tilassa.

7 (Valinnainen) Jos sinun on matkustettava tapaamiseen, voit ajoittaa my6s matka-ajan. Voit
ajoittaa matka-ajan napsauttamalla Matka-aika-kuvaketta ## . Lisdtietoja on kohdassa Matka-
ajan ajoittaminen.

8 Kirjoita aihe ja sanoma.

9 Jos haluat varmistaa, etta haluamasi henkil6t ja resurssit ovat vapaina, voit tehda vapaan ajan
etsinnan napsauttamalla tyokalurivin Vapaan ajan etsintd -painiketta. Katso lisatietoja kohdasta
Vapaan ajan etsinndn kdyttdminen kaytettavyystietojen tarkistamiseen.

Voit maarittaa useita erilaisia asetuksia. Napsauttamalla Lahetysmaaritykset-valilehtea voit
esimerkiksi maarittaa kasiteltavan ajanvarauksen erittdin tarkeaksi tai pyytaa vastaanottajilta
vastausta.

10 Valitse tyokalurivilta Laheta.

Jos ajanvaraus on paallekkdinen kalenterissasi jo olevan toisen ajanvarauksen kanssa, voit valita,
jatkatko ajanvarauksen tekemista vai muutatko ajanvarausta.

Vapaan ajan etsinnan kdayttaminen kaytettavyystietojen
tarkistamiseen

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

+ "Vapaan ajan etsiminen" sivulla 198

+ "Vapaan ajan etsinnan maaritysten muuttaminen" sivulla 199

+ "Vapaan ajan etsintd ja resurssivarannot" sivulla 200

Vapaan ajan etsiminen

Voit etsia vapaa-ajan seuraavasti:

1 Maarita Jakelu-kenttaan kayttaja- ja resurssitunnukset luomaasi ajanvarausta varten.
2 Maarita Aloituspdivamaara-kenttaan ensimmainen mahdollinen tapaamispaiva.

3 Maarita kokouksen kesto.

4 Napsauta tyokalurivissa Vapaan ajan etsinta.

Vapaan ajan etsinta -valintaikkunan alareunassa olevassa selitteessa esitetddn ruudukon
ajanvaraustyypit.

Kalenterin viestien lahettaminen



Jos kayttdjan tai resurssin nimen vasemmalla puolella nakyy if:, saat lisdtietoja ajanvarauksesta
napsauttamalla Omat aikataulut -valilehdessa kayttajatunnuksen tai resurssin kohdalla olevaa
ajanvarausta. Saat {ir-kuvakkeen nakyviin vain, jos kayttdjatunnuksen tai resurssin omistaja on
antanut sinulle ajanvarauksien lukuvaltuudet Valtuuksien antaminen -luettelossa. Lisatietoja on
kohdassa Kayttovaltuutusten myontaminen postilaatikon omistajana.

Jos haluat sulkea haun ulkopuolelle jonkin kdyttajatunnuksen tai resurssin poistamatta sita,
valitse Kaytettdvissa olevat ajat -valilehti ja poista sitten kadyttajan tai resurssin nimen vieressa
olevan valintaruudun valinta. Henkilon tai resurssin poistaminen hausta on esimerkiksi silloin
hyodyllista, kun henkild (kuten Tiedoksi-vastaanottaja) halutaan kutsua kokoukseen, mutta
hanen lasndolonsa ei ole valttamatonta. Sisallyta poistettu kayttaja tai resurssi haettavien
joukkoon napsauttamalla nimen vieressa olevaa valintaruutua.

5 Valitse ensimmainen vapaa ajankohta valitsemalla Autom. valinta ja siirra sitten kayttajat,
resurssit, valittu ajankohta ja kesto tehtavaan ajanvaraukseen valitsemalla OK.

tai

Napsauta Autom. valinta -painiketta, kunnes ndytt6on tulee haluamasi ajankohta, ja siirra sitten
kayttajat, resurssit, valittu ajankohta ja kesto tehtavaan ajanvaraukseen valitsemalla OK.

tai

Valitse Kdytettdvissa olevat ajat -valilehti vapaiden aikojen tarkastelua varten, valitse aika
napsauttamalla sita ja siirra sitten kayttajatunnukset, resurssit, valittu ajankohta ja kesto
takaisin ajanvarausnakymaan valitsemalla OK.

6 Jos haluat poistaa kdyttdajatunnuksen tai resurssin Kutsu kokoukseen -luettelosta vapaiden
aikojen haun jalkeen, valitse Kaytettdvissa olevat ajat -valilehti, valitse poistettava
kayttdjatunnus tai resurssi, paina Delete-ndppdinta ja valitse sitten Kylla.

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

7 Tee ajanvaraus valmiiksi ja Idheta se.

Jos haluat tehda vapaan ajan etsinnan ennen ajanvarauksen luomista, valitse Tydkalut > Vapaan
ajan etsintd. Maarita tarvittavat tiedot Vapaan ajan etsinta -valintaikkunassa ja suorita sitten
haku valitsemalla OK. Kun I6ydat haluamasi ajankohdan kokoukselle, valitse Tee kokouspyyntd,
jolloin tiedot siirretddn uuteen ajanvarausnakymaan. Tayta sen jalkeen ajanvarauksen tiedot.

Voit muuttaa ajanvarauksen hakua valitsemalla Ty6kalut > Vapaan ajan etsintd ja maarittamalla
Etsittdvien pdivien maara -kenttddan haluamasi paivien maaran.

Tama tapa on kateva silloin, kun ajastat toistuvia ajanvarauksia tai suunnittelet ajanvarauksia
kayttdjien kanssa ja haluat ndhda kayttdjien tulevat aikataulut pitemmalta ajalta kuin
oletusarvoiselta seitsemalta paivalta.

Vapaan ajan etsinnan maaritysten muuttaminen

Voit muuttaa kaikkien ajanvarausten oletuskellonaikoja ja -pdivdmaaria Vapaan ajan etsinta -
valilehden paivamaaran ja kellonajan maarityksissa.

1 Valitse Tydkalut > Maaritykset, kaksoisnapsauta Kalenteri ja valitse sitten Vapaan ajan etsinta -
valilehti.

2 Muuta haluamiasi maarityksia.
Asetuksissa voi valita paivamaaraalueen tai tietyt haettavat paivat.

3 Valitse OK.
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Vapaan ajan etsinta ja resurssivarannot

Jos valitset ajanvarausta luotaessa resurssivarannon resurssin ajoittamista varten, GroupWise
18.5:std alkaen Vapaan ajan etsintd -toiminto automatisoidaan niin, etta se valitsee
resurssivarantoluettelosta ensimmaisen kaytettadvissa olevan resurssin. Valittu resurssi nakyy
Ajanvaraus-ikkunassa sulkeissa resurssivarannon vieressa jo ennen ajanvarauksen lahettamista.

Jos haluat mieluummin valita resurssivarannosta toisen resurssin, voit napsauttaa Ajanvaraus-
ikkunassa Vapaan ajan etsintd -vaihtoehtoa ja vaihtaa resurssin manuaalisesti toiseksi laajentamalla
I resurssivarannon toiseksi Omat aikataulut -valilehdessa ja valitsemalla luettelosta toisen
kdytettavissa olevan resurssin.

Matka-ajan ajoittaminen

Jos sinun on matkustettava osallistuaksesi kalenteriisi ajoitettuun tapaamiseen tai kokoukseen, olipa
se henkilokohtainen tai tarkoitettu useille ihmisille, voit ottaa Matka-aika-toiminnon kaytt6on
tapaamista luotaessa tai muokattaessa. Tama toiminto sisaltda sekd kokousta edeltidvan etta sen
jalkeisen matka-ajan, joka nakyy kalenterissa ajanvarauksen kummallakin puolella.

Vaikka tdma toiminto nakyy vain omassa kalenterissasi, kalenterissasi maaritetty aika nakyy
oletusarvoisesti Varattu-merkinnalla my6s muilla, jotka osallistuvat kokoukseen. Voit kuitenkin
halutessasi muuttaa matka-ajan nakymaan Vapaa- tai Alustava-merkinnalla.

Jos haluat sisallyttaa matka-ajan ajoitettavaan kokoukseen tai tapaamiseen, tai kokoukseen, joka on
jo kalenterissasi (olipa se sinun ajoittamasi tai jonkun muun ajoittama), toimi seuraavasti:

1 Aloita uusi ajanvaraus tai kaksoisnapsauta olemassa olevaa ajanvarausta kalenterissasi.

2 Napsauta Matka-aika-kuvaketta ##8s ajanvarausikkunassa.
3 Aseta matka-ajan kesto Aseta matka-aika -valintaikkunassa.

Maaritystoiminto luo oletusarvoisesti seka ennen matkaa etta sen jélkeen annetun matkan. Jos
kahden keston on oltava erilaisia, poista asetus, jonka mukaan niille on maaritettava sama
asetus, niin Ennen- ja Jalkeen-asetukset tulevat nayttoon.

4 Valitse OK.

Matka-ajan peruuttaminen

Voit peruuttaa matka-ajan samalla tavalla kuin tavallisia ajanvarauksia peruutettaessa. Jos peruutat
ajanvarauksen, jolle matka-aika ajoitettiin, myds siihen liittyvat matka-aikaviestit poistetaan.

Jos haluat poistaa saman esiintyman matka-aikaa edeltavat ja sen jalkeiset viestit ja jattaa
pddajanvarauksen ennalleen, napsauta padajanvarauksen Matka-kuvaketta ja aseta seka Ennen- etta
Jalkeen-arvojen arvoksi nolla. Samalla tavalla voit poistaa jommankumman Ennen- ja Jalkeen-
arvoista.
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Matka-ajan kuvaus

Taman toiminnon tarkoituksena on peittaa kalenterissasi aikoja, jolloin et ehka ole tavoitettavissa,
esimerkiksi kokousten valmistelun vuoksi tai muista syistd. Taman toiminnon toimintatapa, jota ei
ole kuvattu yll3, esitetdan alla:

+ GroupWise Web: GroupWise-tybasemaohjelmassa luotu valmistelu-/matka-aika nakyy
GroupWise-verkkokalenterissa muuna ajanvarauksena ilman GroupWise-tydasemaohjelmassa

kaytettya tunnuskuvaketta e

+ Halytykset: Ajanvarausta edeltavit ja sen jalkeiset matka-ajat sisaltyvat nyt padajanvarauksen
Halytys-valintaikkunaan. Lisatietoja on kohdassa Kalenteriviestin halytyksen maarittaminen.

+ Ajoitusristiriita: Koska matka-aikaviestit nakyvat oletusarvoisesti Varattu-merkinnalla, ne
johtavat ajoitusristiriitaan, jos kalenterissasi on jo ajanvaraus, joka on kyseisen ajan kanssa
paallekkain. Voit ratkaista ristiriidat samalla tavalla kuin muiden ajanvarausten tapauksessa.

Tietoja koko pdivan kestavista tapahtumista

Luodessasi GroupWise-ajanvarausta voit muuttaa varauksen koko pdivan kestavaksi tapahtumaksi
valitsemalla kellonajan sy6ttokentdn vierestd Koko paivan kestdva tapahtuma.

Voit maarittaa ajanvarauksen esitysmuodon napsauttamalla kdytettavyyspainiketta, joka on Koko
paivan kestdva tapahtuma -valintaruudun alla. Tapaamiset voivat ndakyd muodossa Varattu, Vapaa, Ei
toimistossa tai Alustava. Toisin kuin sddnnolliset ajanvaraukset, kaikki vastaanottajat nakevat koko
paivan kestavien tapahtumien ajanvaraukset oletusarvoisesti Vapaa-muodossa. Tahdn on syyna se,
etta koko paivan kestavia tapahtumia koskevat ajanvaraukset ovat usein pelkdstdaan tiedottavia. Voit
esimerkiksi lahettda koko padivan kestavan ajanvarauksen ilmoittaaksesi tyotovereillesi, etta et ole
kyseisena paivana paikalla. Talléin tapahtuman vastaanottaneet tyotoverisi eivat ndy Varattu-tilassa
kyseisena paivana.

Koko paivan tapahtumien nayttotavan muuttaminen

Voit muuttaa Maaritykset-valikon kautta tapaa, jolla koko paivan tapahtumat hyvaksytaan
kalenterissasi.

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset, kaksoisnapsauta Kalenteri-kohtaa ja valitse sitten Yleista-
valilehti.

2 Napsauta Hyvaksy asetukset -alueella avattavaa valikkoa, joka on kohdan Hyviksy itselle lIdhetyt
kokop. tapahtumat alla, ja valitse haluamasi vaihtoehto.

3 Valitse OK.

Kun lahetat koko paivan tapahtuman vastaanottajille, aika nakyy oletusarvoisesti vapaana. Lahettaja
voi valita, nakyyko tapahtuma varattuna vastaanottajien kalentereissa, mutta muutos on tehtava
aina koko paivan tapahtumaa ldhetettiessa.
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Kellonajan syottaminen

Ajoittaessasi ajanvarauksia ja muita tapahtumia ohjelma saattaa pyytaa sinua maarittamaan
kellonajan. Voit useimmiten maarittaa kellonajan kirjoittamalla sen suoraan kellonaikakenttaan tai
antamalla sen ajansyottokentdssa. Avaa kellonajan syottoikkuna napsauttamalla [E -kuvaketta.

Valitse aloitusaika vihredlla nuolella ja lopetusaika punaisella nuolella. Valittuna olevat ajat nakyvat
ndyton oikeassa reunassa. Kellonaikojen valissa taytyy olla vahintdan 15 minuuttia.

Jos oikea kesto on jo annettu, voit siirtaa sita vetamalla valitsemaasi aluetta ylos- tai alaspain.

Aikavyohykeasetuksella voit maarittaa tapahtumalle aikavydhykkeen. Lisatietoja aikavyohykkeista on
kohdassa Ajanvarauksen aikavyohykkeen maarittdminen.

Ajanvarauksen aikavyohykkeen maarittaminen

HUOMAUTUS: Tassa osiossa on versiokohtaisia tietoja.

Version 18.3.1 ja sita uudempien versioiden toimintatapaan liittyvat muutokset

Kun valitset aikavydhykkeen ajanvarausta luotaessa, ajanvarausta muutetaan niin, etta se ajoitetaan
valitulla aikavyohykkeelld asettamasi ajankohdan mukaisesti. Jos esimerkiksi maaritat ajanvarauksen
ajankohdaksi klo 16.30 Yhdysvaltain itdista aikaa ja olet Tyynenmeren ajan aikavyohykkeelld,
kalenterissasi ajanvarauksen ajankohtana nakyy klo 13.30 PDT.

Aikavyohyke nakyy nyt myos alkamisajankohdan vieressa olevassa ajanvarauksen otsikossa
seuraavasti:

& Lihets Y Peruuta i;i Oscite  [iCy| Vapasn ajan etsinta | | || =

Ajanvaraus l Lahetysmaaritykset ]

Vastaanottaja: = + Lahettsi
i + Tiedoksi 1 <
Akes + Peitetysti
Paikka:
IAIDituspvm: 3/30/2021 430pm  {UJ Eastem Daylight Time I Esiintymét~ [ ] Koko péivin kestdva tapahtuma

Lopetuspvm: 3/30/2021 530 pm @ \Varattu &

Toimintatapa ennen versiota 18.3.1

Aikavyohyke-toiminnon avulla voit luoda kokouksen eri aikavyohykkeilla toimiville vastaanottajille,
jotka tapaavat samassa paikassa.

Yleensa GroupWise sddtaa kokousajat automaattisesti vastaanottajien aikavyéhykkeiden mukaan.
Jos kayttaja Utahissa luo kokouksen kello kymmeneksi, Kaliforniassa oleva vastaanottaja ndkee
kokouksen ajankohdan kello yhdeksana ja New Yorkissa oleva vastaanottaja ndkee sen kello
kahtenatoista. Tama johtuu siitd, etta kayttajat ovat eri aikavyohykkeilld. Koska GroupWise saataa
ajan, kaikki kokouspuheluun kutsutut kayttajat soittavat samalla hetkella paikallisista aikaeroista
huolimatta.

Aikavyohyke-toimintoa kannattaa kayttaa silloin, kun et halua GroupWisen saatavan maarityksia
vastaanottajien paikallisten aikavyohykkeiden mukaisiksi. Jos olet itse Saskatchewanin
aikavyohykkeelld ja kutsut ajanvaraukseen kayttajia Kalliovuorten aikavyohykkeeltad (Yhdysvallat ja
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Kanada) Saskatchewaniin, sinun on kaytettava Aikavydhyke-toimintoa. Aikavyohyke-toiminto
varmistaa, ettd vastaanottajien kalentereiden ja postilaatikkojen ajanvarauksen aika on
Saskatchewanin aikaa.

1 Avaa ja luo uusi ajanvaraus.

2 Valitse Kasittele > Aikavyéhykkeen valitseminen ja napsauta avattavaa Aikavyéhyke-luetteloa.
Valitse tapaamispaikan aikavyohyke ja valitse sitten OK.

3 Valitse tyokaluriviltd Laheta.
Kun vastaanottajat, joille olet luonut ajanvarauksen Aikavyohyke-toiminnon avulla, saavat
ajanvarauksen, he nakevat postilaatikkonsa ajanvarauksen aiheen vieressa aikahuomautuksen. Jos
kokouksen aihe on esimerkiksi markkinointikokous ja aikavy6hyke on Saskatchewanin aikavydhyke,
kayttdjat ndkevat aiheen ja seuraavanlaisen aikahuomautuksen: Markkinointikokous
(Saskatchewan). Kayttajien kalenterissa aikavyohyke on merkitty paikan yhteyteen eika aiheen
yhteyteen.

Ajanvarauksen peruuttaminen

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

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

2 Valitse Poista tama viesti kaikilta muilta vastaanottajilta, jos haluat poistaa viestin muiden
kayttdjien postilaatikoista. Jata asetus valitsematta, jos haluat poistaa viestin vain omasta
postilaatikostasi.

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

4 Valitse sitten OK.

Kokouksen peruutusviesti ldhetetdan kaikille kayttajille, joille ajanvaraus on ldhetetty, ja ajanvaraus
poistetaan kayttdjien kalentereista. Kayttajat, joille ajanvaraus on delegoitu, eivat saa kokouksen
peruutusviestid, mutta ajanvaraus poistetaan heidan kalentereistaan.

Toistuvan ajanvarauksen peruuttaminen

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

1 Napsauta toistuvaa ajanvarausta hiiren kakkospainikkeella kalenterissa ja valitse sitten Poista.
2 Valitse Poista tama viesti kaikilta muilta vastaanottajilta.
3 (Valinnainen) Kirjoita viesti, jossa selvitat peruutuksen syyn.

4 Valitse OK.

5 Valitse Tama esiintyma, Kaikki esiintymat tai Tastd esiintymasta eteenpiin.

Kokouksen peruutusviesti lahetetdan kaikille kayttajille, joille ajanvaraus on lahetetty, ja ajanvaraus
poistetaan kayttdjien kalentereista. Kayttajat, joille ajanvaraus on delegoitu, eivat saa kokouksen
peruutusviestid, mutta ajanvaraus poistetaan heidan kalentereistaan.
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Ajanvarauksen muokkaaminen

Kun ajanvarausta muokataan, muutokset tulevat nakyviin vastaanottajien ajanvarauksissa, mutta
heidan postilaatikoihinsa ei tule muutoksiin liittyvaa viestia. Muokattu ajanvaraus nakyy lihavoituna,
ja sen sisalla on ilmoituspalkki, joka kertoo kayttajille, mita ajanvarauksen osaa on muokattu.
Kayttajia ei kehoteta hyvaksymaan ajanvarausta uudelleen.

Lisatietoja ajanvarausten ja muiden sahkopostiviestien muokkaamisesta on kohdassa Lahetettyjen
ajanvarausten, tehtavien ja muistutusten muokkaaminen.

Voit siirtdd ajanvarauksen toiseen ajankohtaan samana paivana avaamalla kalenterisi ja vetamalla
ajanvarauksen haluamaasi kohtaan.

Ajanvarauksen kopioiminen

Kuten muissakin sahkopostiviesteissa, voit kopioida ajanvarauksen ja luoda uuden ajanvarauksen.
Katso lisdtietoja kohdasta Lahetettyjen sahkopostiviestien kopioiminen.

Kokousten ajoittaminen Zoomilla

Jos sinulla on Zoom-tili ja olet ottanut Zoom-integraation GroupWisessa kayttoon, voit ajoittaa,
muuttaa ja peruuttaa ajanvarauksia suoraan GroupWisesta. Tietoja Zoomin ottamisesta kayttoon
GroupWisessa on kohdassa Zoomin integroiminen GroupWiseen.

Kun olet ajoittanut kokouksen GroupWisen ajanvarausprosessilla, kokous ilmestyy GroupWise-
kalenteriisi muiden ajanvarausten tapaan. Voit kuitenkin tarkastella Zoomilla ajoitettuja kokouksia
my0s kirjautumalla Zoom-tilillesi.

HUOMAUTUS: Kun ensimmaisen kerran kaytdat Zoomia GroupWise-ajanvarausten kautta, sinua
pyydetdan kirjautumaan Zoom-tilillesi ja sallimaan WroupWisen integraatio Zoomiin. Kun olet
sallinut GroupWise-integraation Zoom-tilillasi, GroupWise kirjautuu automaattisesti Zoomiin, kun
ajoitat tapaamisen, muokkaat tapaamista tai poistat tapaamisen, jossa Zoom-toiminto on otettu
kayttoon. Jos olet epdvarma Zoom-yhteydestasi, napsauta Ajanvaraus-ikkunassa hiiren
kakkospainikkeella z@orm ja kirjaudu sisdan, jos ponnahdusikkunassa lukee “Kirjaudu Zoomiin” eika
"Kirjaudu Zoomista ulos”.

+ "Zoom-kokouksen ajoittaminen GroupWisessa" sivulla 204

+ "Zoom-kokousten muokkaaminen tai peruuttaminen" sivulla 205

Zoom-kokouksen ajoittaminen GroupWisessa

Jos sinulla on Zoom-tili ja olet ottanut Zoom-integraation GroupWisessa kayttoon, voit ajoittaa
Zoom-kokouksia suoraan GroupWisesta GroupWise-ajanvarauksen avulla. Ajoituksen jalkeen
ajanvaraukset nakyvat kalenterissasi muiden GroupWise-ajanvarausten tapaan.

Voit ajoittaa Zoom-kokouksen GroupWisessa seuraavasti:

1 Toimi Ajanvarauksen ajoittaminen usealle henkil6lle -kohdan vaiheessa Vaihe 9 annettujen
ohjeiden mukaan.

2 Valitse Ajanvaraus-ikkunan Zoom-valintaruutu.
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Tama ottaa ikkunan oikealla puolella olevan Zoom-asetukset-pikapaneelin kayttoon. Voit pitaa
oletusasetukset tai muuttaa niita, mutta nama muutokset koskevat vain nykyista ajanvarausta.

HUOMAUTUS: Jos muutat oletusasetuksia, jotka tulevat nakyviin uutta ajanvarausta
ajoitettaessa, sinun on tehtdva nama muutokset Zoom-tilillasi. Voit kuitenkin ottaa kayttdon tai
poistaa kaytosta vain ne asetukset, jotka nakyvat Zoom-asetukset-pikapaneelissa. GroupWisen
Zoom-asetukset-pikapaneeliin ei voi lisata ylimaaraisia Zoom-asetuksia.

Lisatietoja Zoomin kaytdsta on Zoomin oppimiskeskuksessa.

3 Ajoita kokous valitsemalla tyokaluriviltd Laheta.

Kun ldhetat kokousajanvarauksen, sahkopostiviestiin lisdtdan automaattisesti kutsulinkki ja
lisdohjeita vastaanottajia varten. Tama linkki valtuuttaa kutsutut vastaanottajat osallistumaan
kokoukseen, kun se jarjestetaan.

4 Kirjaudu pyydettdaessa Zoom-tilillesi tai tarkistaaksesi, onko kokouksesi ajoitettu Zoomissa.
Kokous nakyy myods GroupWise-kalenterissasi.

HUOMAUTUS: Jos tdma on ensimmadinen ajanvaraus, jota olet ajoittamassa nykyisessa
GroupWise-istunnossa Zoom-integraation avulla, sinua pyydetaan kirjautumaan Zoomiin. Tama
on tilanne myos silloin, jos avaat Maaritykset-pikapaneelin ennen ajanvarauksen lahettamista,
jos Zoom on valittuna.

Voit aloittaa kokouksen GroupWise-ajanvarauksen linkista tai kirjautumalla Zoom-tilillesi.

Zoom-kokousten muokkaaminen tai peruuttaminen

Voit muokata GroupWisessa ajoittamiasi Zoom-kokouksia samalla tavalla kuin muita usean ihmisen
GroupWise-ajanvarauksia. Muutos paivitetadn myos Zoom-tilillesi. Zoom-kokouksen sisaltdavaa
ajanvarausta peruutettaessa (poistettaessa) on huomioitava seuraavat erot:

+ Ajanvaraus poistetaan oletusarvoisesti kaikkien vastaanottajien postilaatikoista (ja Zoomista).
Talloin valittava asetus on poistettu kaytosta.

+ Jos yritat GroupWisessa poistaa ajanvarauksen (tai muokata ajanvarausta), jonka olet
aikaisemmin peruuttanut Zoomissa, GroupWise ilmoittaa sinulle tastd ehdosta ja antaa sinun
valita, haluatko edelleen poistaa ajanvarauksen (tai muuttaa ajanvarausta), joka ei enda ole
integroitu Zoomiin.

GroupWise-kalenterin synkronointia Zoom-tililldsi tehdyillda muutoksilla tai peruutuksilla ei talla
hetkella tueta.

+ Zoom-kokousten Delegoi ja poista -toimintoa sovelletaan vain ajanvarauksen vastaanottajiin.
Tata toimintoa ei ndyteta viestin omistajalle.

+ Jos peruutat aikaisemmin Zoomiin integroidun ajanvarauksen poiston, tdma ei palauta kokousta
Zoom-tilillesi. Tassa tilanteessa voit muokata ajanvarausta tai monistaa sen kokouksen
luomiseksi Zoomissa uudelleen.

HUOMAUTUS: Jos tdma on ensimmainen ajanvaraus, jota olet muokkaamassa tai peruuttamassa
nykyisessa GroupWise-istunnossa Zoom-integraation avulla, sinua pyydetaan kirjautumaan Zoomiin.
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Lisatietoja kokousten muokkaamisesta tai peruuttamisesta GroupWisessa on seuraavissa
resursseissa:

+ "Ajanvarauksen peruuttaminen" sivulla 203

+ "Ajanvarauksen muokkaaminen" sivulla 204

Muistutusten lahettaminen

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

+ "Muistutuksen ajoittaminen itselle" sivulla 206

+ "Muistutuksen ajoittaminen muille" sivulla 206

Muistutuksen ajoittaminen itselle

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

1 Avaa kalenterissa nakyma, jossa on muistutusluettelo (esimerkiksi viikkondkyma).

2 Maarita paivamaara ja kaksoisnapsauta sitten tyhjaa kohtaa muistutusluettelossa.

3 Maarita tarvittaessa muistutuksen aloituspdivamaara tai paivayskaava napsauttamalla .

4 Kirjoita aihe ja muistutussanoma.

Voit maarittaa useita vaihtoehtoja, kuten merkitd muistutukselle suuren tarkeyden, valitsemalla
Lahetysmaaritykset-valilehden.

5 Napsauta tyokalurivin Tallenna-painiketta.

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

Muistutuksen ajoittaminen muille

Voit ajoittaa muistutuksen muille seuraavasti:

1 Valitse Tiedosto > Uusi > Muistutus.

2 Napsauta Jakelu-kenttaa, kirjoita kayttajatunnus ja paina sitten Enter-nappainta. Jos
vastaanottajia on useita, lisdd muut samalla tavalla. Napsauta tarvittaessa +Tiedoksi tai
+Peitetysti haluttujen kenttien lisdamiseksi. Kirjoita sitten kayttdajatunnukset Tiedoksi- ja
Peitetysti-kenttiin.

tai

Jos haluat valita kayttajatunnukset luettelosta, napsauta tydkalurivin Osoitteet-painiketta,
kaksoisnapsauta kunkin vastaanottajan nimea ja valitse sitten OK.

3 (Valinnainen) Kirjoita aihe ja muistutussanoma.
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5

Kirjoita Aloituspdivamaara-ruutuun pdiva, jolloin muistutuksen pitda nakya vastaanottajien
kalentereissa.

TAI

Madrita muistutuksen aloituspaivamaara tai padivayskaava napsauttamalla .

Voit maarittaa useita erilaisia asetuksia. Napsauttamalla Lahetysmaaritykset-valilehtea voit
esimerkiksi maarittaa kasiteltdavan muistutuksen erittdin tarkedksi tai pyytaa vastaanottajilta
vastausta.

Valitse tyokalurivilta Laheta.

Toistuvien viestien ajoittaminen

Voit ldhettda ajanvarauksia, tehtavia ja muistutuksia toistuvina viesteina. Toistuvat viestit voidaan
ajoittaa paivittain, viikoittain, kuukausittain, vuosittain tai maarittamiesi mukautettujen asetusten
mukaan lahetettaviksi.

Kun lahetat toistuvan viestin, GroupWise kopioi sen ja sijoittaa yhden maaritetyista paivamaarista
kuhunkin viestin kopioon. Jos esimerkiksi maaritat tapahtumalle viisi pdivamaaraa, GroupWise tekee
viestista viisi kopiota, yhden kopion kutakin pdivamaaraa varten. Jos ldhetat viestin muille kayttdjille,
lahetettdvia viesteja ja esiintymia on viisi. Jos taas viestit ovat tulossa sinulle, postilaatikossasi on viisi
kopiota saapuvasta viestista, ja kussakin kopiossa on varaus eri pdivélle.

*

*

*

*

*

"Paivittdisen toistuvan viestin ajoittaminen" sivulla 207
"Viikoittain toistuvan viestin ajoittaminen" sivulla 207
"Kuukausittain toistuvan viestin ajoittaminen" sivulla 208
"Vuosittain toistuvan viestin ajoittaminen" sivulla 208

"Mukautetun toistuvan viestin ajoittaminen pdivamaaran mukaan" sivulla 208

Paivittaisen toistuvan viestin ajoittaminen

Voit ajoittaa paivittdisen toistuvan viestin seuraavasti:

1 Valitse ajoitettavassa ajanvarauksessa, tehtdvassa tai muistutuksessa Esiintymat ja napsauta

sitten Paivittadin.

2 Valitse toistumiskaava, aloitus- ja lopetuspdiva (tai esiintymien maara) ja valitse sitten Valmis.

Viikoittain toistuvan viestin ajoittaminen

Voit ajoittaa viikoittain toistuvan viestin seuraavasti:

1 Valitse ajoitettavassa ajanvarauksessa, tehtdvassa tai muistutuksessa Esiintymat ja napsauta

sitten Viikoittain.

2 Valitse toistumiskaava, aloitus- ja lopetuspaiva (tai esiintymien maara) ja valitse sitten Valmis.
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Kuukausittain toistuvan viestin ajoittaminen

Voit ajoittaa kuukausittain toistuvan viestin seuraavasti:
1 Valitse ajoitettavassa ajanvarauksessa, tehtdvassa tai muistutuksessa Esiintymat ja napsauta
sitten Kuukausittain.

2 Valitse toistumiskaava, aloitus- ja lopetuspaiva (tai esiintymien maara) ja valitse sitten Valmis.

Vuosittain toistuvan viestin ajoittaminen

Voit ajoittaa vuosittain toistuvan viestin seuraavasti:
1 Valitse ajoitettavassa ajanvarauksessa, tehtdvassa tai muistutuksessa Esiintymat ja napsauta
sitten Vuosittain.

2 Valitse toistumiskaava, aloitus- ja lopetuspaiva (tai esiintymien maara) ja valitse sitten Valmis.

Mukautetun toistuvan viestin ajoittaminen pdivamaaran
mukaan

Tamantyyppiselle mukautetulle toistuvalle viestille voit valita vuosikalenterista haluamasi paivat.
1 Valitse ajoitettavassa ajanvarauksessa, tehtdvassa tai muistutuksessa Esiintymat ja napsauta
sitten Mukautettu.
2 Napsauta Pdivamaara-valilehdessa ajoitettavia paivamaaria.

3 Jos haluat tehdad merkint6ja joksikin toiseksi vuodeksi, napsauta vuosipainiketta, kirjoita
vuosiluku ja valitse sitten OK.

4 Jos haluat poistaa kaikki valitsemasi pdivamaarat, valitse Palauta.
5 Valitse OK.
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8 Kalenteriviestien vastaanottaminen

Naissa osioissa on vastaanottamiisi kalenteriviesteihin liittyvia tietoja.

+ "Kalenteriviestien hyvaksyminen tai hylkdaminen" sivulla 209

+ "Internet-viestien hyvaksyminen tai hylkdaminen" sivulla 210

+ "Uuden ajan ehdottaminen ajanvaraukselle" sivulla 211

+ "Muiden kutsuminen tai kalenteriviestien delegointi ja poistaminen" sivulla 212
+ "Kalenteriviestityypin muuttaminen" sivulla 213

+ "Kalenterin viestien tallentaminen" sivulla 214

Kalenteriviestien hyvaksyminen tai hylkdaaminen

Kun vastaanotat ajanvarauksen, tehtdvan tai muistutuksen, et valttamatta voi hyvaksya sita.
GroupWisessa voit ilmoittaa lahettajalle, hyvaksytko vai hylkdaatko ajanvarauksen, tehtavan tai
muistutuksen, maarittaa hyvaksymis- tai tavoitettavuusasteen ja lisatd huomautuksia. Voit myos
delegoida viestin jollekulle toiselle kayttajalle. Lahettdja nakee vastauksesi tarkistaessaan viestin
ominaisuudet.

Jos hylkaat ajanvarauksen sen alkamisajan jalkeen, lahettdjalle ajanvaraus nakyy ominaisuuksissa
poistettuna eika hylattyna.

+ "Viestin hyvaksyminen tai hylkdaminen" sivulla 209

+ "Viestin hyvaksyminen omaan kalenteriin" sivulla 210

+ "Hyvaksytyn viestin kopion sdilyttdminen postilaatikossa" sivulla 210

Viestin hyvaksyminen tai hylkdaminen
Voit hyvaksya tai hylata kalenteriviestin seuraavasti:

1 Avaa ajanvaraus, tehtava tai muistutus.
2 Valitse tyokaluriviltd Hyvaksy tai Hylkaa.
TAI

Valitse kaytettavyystasoksi Hyviksy, Hyvaksy asetuksin tai Hylkda asetuksin napsauttamalla
painikkeen oikealla puolella olevaa alanuolta.

3 (Valinnainen) Jos valitsit Hyvaksy asetuksin tai Hylkaa asetuksin, voit kirjoittaa kommentin.
Napsauta sen jalkeen OK.
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Oletusarvon mukaan lahettdja voi tarkastella kommenttiasi tarkastelemalla viestin
ominaisuuksia Lahetetyt viestit -kansiossa. Hylatyista kohteista voi myos saada
havainnollisemman viestin, jos lahettdja asettaa kohdasta Tydkalut > Maaritykset > Lahetd >
Ajanvaraus/Tehtdva/Muistutus valinnan Lukuilmoitus Kun hylatty arvoksi Postiviesti, lImoita tai
molemmat.

4 Jos valitsemasi viesti on paivdyskaavaviesti, hyvaksy tai hylkaa kyseinen paivdyskaavaviesti

valitsemalla Tama esiintyma. Valitse Kaikki esiintymat, jos haluat hyvaksya tai hylata kaikki
paivayskaavaviestit.

Viestin hyvaksyminen omaan kalenteriin

Voit hyvaksya viestin omaan kalenteriin seuraavasti:

1
2

3

Avaa ajanvaraus, tehtava tai muistutus.

Napsauta alas osoittavaa nuolta Hyvaksy-painikkeen oikealla puolella ja valitse siten Hyvaksy
asetuksin.

Valitse oma kalenteri, jossa haluat kohteen nakyvan, ja valitse sitten OK.

Hyvaksytyn viestin kopion sdilyttaminen postilaatikossa

Kun hyvaksyt viestin, voit myos paattaa sailyttaa viestin kopion postilaatikkokansiossa.

1
2
3

Valitse Tyokalut > Madritykset ja kaksoisnapsauta sitten Kalenteri.
Valitse Yleista-sivulta Kun hyviksytty, kohde naytetdain yha postilaatikossa.
Valitse OK.

Internet-viestien hyvaksyminen tai hylkdaminen

Voit hyvaksya tai hylata ajanvarauksia, koko paivan kestavia tapahtumia ja tehtavia, jotka on
lahetetty Internet-yhteensopivasta yhteiskayttoasiakkaasta. Naita asiakkaita ovat muun maussa
Microsoft Exchange, Lotus Notes ja Macintosh iCal.

1
2

Avaa ajanvaraus, tehtava tai muistutus.
Valitse tyokalurivilta Hyvaksy tai Hylkaa.
TAI

Valitse saatavuusasteeksi Hyvaksy napsauttamalla painikkeen oikealla puolella olevaa alanuolta
tai valitse Hylkaa asetuksin.

3 (Valinnainen) Jos valitsit Hylkda asetuksin, voit kirjoittaa kommentin. Valitse sen jalkeen OK.

Jos valitsemasi viesti on pdivdyskaavaviesti, Hyviksy tai Hylkaa kyseinen paivayskaavaviesti
valitsemalla tama esiintyma. Valitse kaikki esiintymat, jos haluat hyvaksya tai hylata kaikki
paivdyskaavaviestit.

Oletusarvoisesti viestin lahettajalle lahetetdan viesti, jossa ilmoitetaan valitsemasi toimi.

Voit my0Os napsauttaa Internet-viestia hiiren kakkospainikkeella ja valita Tuo kalenteri. Tama luo
uuden kalenterin ja tuo viestin uuteen kalenteriin.
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Uuden ajan ehdottaminen ajanvaraukselle

Jos haluat ajanvarauksen vastaanottajana muuttaa ajanvarauksen aikaa, voit tehda osallistujien
vapaan ajan etsinnan ja ehdottaa uutta aikaa. Uusi aika |ahetetdan sitten alkuperaiselle lahettdjalle,
joka voi paattaa, hyvaksytaanko uusi aika. Jos muutos hyvaksytaan, alkuperdista ajanvarausta
muokataan.

Vastaanottajan on oltava GroupWise 18 -asiakkaassa tai uudemmassa versiossa, jotta han voisi
ehdottaa uutta aikaa. Ajanvarauksen alullepanijan on oltava GroupWise 18 -asiakkaassa tai
uudemmassa versiossa, jotta han voisi hyvaksyd uuden ajan ja ldhettda muokatun ajanvarauksen. Jos
alullepanijan asiakas on GroupWise 18:aa aikaisempi versio, vastaehdotus ndkyy sahkopostiviesting,
johon on liitetty alkuperdinen ajanvaraus. Alullepanijan on sitten manuaalisesti muokattava
alkuperaista ajanvarausta, jos alullepanija haluaa kayttaa uutta aikaa.

Uuden ajan ehdottaminen tyokalurivilta

Voit ehdottaa uuden ajan tyokaluriviltd seuraavasti:

[

Valitse ajanvaraus viestiluettelosta.

N

Valitse Kasittele > Ehdota uutta aikaa...

w

(Valinnainen) Nayta kaikkien vastaanottajien kalenteriaikataulut ja etsi sopiva aika valitsemalla
Vapaan ajan etsinta.

F =y

Muokkaa paivamaaraa, aikaa tai kestoa tarpeen mukaan.

(0}

(Valinnainen) Anna syy ajanvarauksen muuttamiselle.

()]

Valitse tyokalurivilta Laheta.

Uuden ajan ehdottaminen paaikkunasta

Voit ehdottaa uuden ajan padikkunasta seuraavasti:

1 Napsauta ajanvarausta hiiren kakkospainikkeella kalenterindkymassa.

2 Valitse Ehdota uutta aikaa...

3 (Valinnainen) Nayta kaikkien vastaanottajien kalenteriaikataulut ja etsi sopiva aika valitsemalla
Vapaan ajan etsinta.

4 Muokkaa paivamaaraa, aikaa tai kestoa tarpeen mukaan.

5 (Valinnainen) Anna syy ajanvarauksen muuttamiselle.

6 Valitse tyokalurivilta Laheta.
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Muiden kutsuminen tai kalenteriviestien delegointi ja
poistaminen

Kutsu muita ajoitettuun viestiin Kutsu-komennolla. Maarita ajoitettu viesti jollekulle muulle ja poista
se omasta kalenteristasi valitsemalla Delegoi ja poista. Léhettdja voi selvittda kohteen
ominaisuuksista, kenet kutsuit tai kenelle kohde on delegoitu.

Kun alkuperainen lahettdja muokkaa viestin leipatekstia, aiherivia tai vastaanottajaluetteloa, kaikki
vastaanottajat, kutsutut tai delegoidut vastaanottajat mukaan lukien, saavat muokkaukset.

Kun alkuperdinen ldhettdja muokkaa viestin aikaa tai paikkaa, ajanvaraus vedetdan takaisin kaikilta
vastaanottajilta, mutta se lahetetdaan uudelleen vain alkuperdisille vastaanottajille. Tassa
tapauksessa ajanvaraus on delegoitava uudelleen.

+ "Muiden kutsuminen tai delegoiminen ja poistaminen paaikkunassa" sivulla 212

+ "Muiden kutsuminen tai delegoiminen ja poistaminen kalenterindkymassa" sivulla 212

Muiden kutsuminen tai delegoiminen ja poistaminen
padikkunassa

Voit kutsua muita seka delegoida tai poistaa heidat padikkunasta seuraavasti:

1 Valitse viestiluettelosta tehtdva, muistutus tai ajanvaraus.

2 Valitse Kisittele > Delegoi ja poista...
tai
Valitse Kasittele > Kutsu...

3 Napsauta Jakelu-kenttda, kirjoita kayttajatunnus ja paina sitten Enter-nappainta.
tai

Jos haluat valita kayttdjatunnuksen luettelosta, napsauta tyokalurivin Osoitteet-painiketta,
kaksoisnapsauta kayttdajan nimea ja valitse sitten OK.

4 Kirjoita mahdolliset vastaanottajalle tarkoitetut lisskommentit.

5 Valitse tyokaluriviltd Laheta.

Muiden kutsuminen tai delegoiminen ja poistaminen
kalenterindkymassa

Voit kutsua muita seka delegoida tai poistaa heidat padikkunasta seuraavasti:

1 Napsauta kalenterindkymassa tehtdavaa, muistutusta tai ajanvarausta hiiren kakkospainikkeella.
2 Valitse Kutsu...

tai

Valitse Delegoi ja poista...
3 Napsauta Jakelu-kenttda, kirjoita kayttajatunnus ja paina sitten Enter-nappainta.

tai
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Jos haluat valita kayttdajatunnuksen luettelosta, napsauta tydkalurivin Osoitteet-painiketta,
kaksoisnapsauta kayttdajan nimea ja valitse sitten OK.

4 Kirjoita mahdolliset vastaanottajalle tarkoitetut lisskommentit.

5 Valitse tyokalurivilta Laheta.

Kalenteriviestityypin muuttaminen

Voit muuttaa objektin viestityyppia vetamalla viestin kansiosta toiseen. Voit esimerkiksi muuttaa
tehtdvan ajanvaraukseksi vetamalla sen Ajanvaraukset-luetteloon.
+ "Kalenterissa olevan viestin tyypin muuttaminen" sivulla 213

+ "Oman viestin muuttaminen ryhmaviestiksi" sivulla 213

Kalenterissa olevan viestin tyypin muuttaminen

Voit muuttaa viestin tyypin Kalenterissa seuraavasti:

1 Valitse kansioluettelosta Kalenteri.
2 Valitse muutettava viesti Ajanvaraukset-, Tehtdvat- tai Muistutukset-luettelosta.
3 Veda viesti siihen luetteloon, joka vastaa haluamaasi uutta viestityyppia.
Voit esimerkiksi muuttaa tehtavan ajanvaraukseksi vetamalla sen Ajanvaraukset-luetteloon.

Voit kopioida ajanvarauksen, tehtavan tai muistutuksen painamalla Ctrl-ndppainta samalla, kun
vedat viestin.

4 Kirjoita tarvittavat tiedot.

5 Napsauta tyokalurivin Liaheta- tai Tallenna-painiketta.

VIHIJE: Voit my06s napsauttaa muutettavaa viestia hiiren kakkospainikkeella ja valita sitten Nakyman
vaihtaminen.

Oman viestin muuttaminen ryhmaviestiksi

Oman viestin muuttaminen kalenterissa:

1 Kaksoisnapsauta omaa viestiasi kalenterissa.
2 Valitse Muokkaa > Muuta ja valitse sitten Lisaa.

tai

Napsauta Muuta ryhmiéksi -kuvaketta =

3 Kirjoita tarvittavat tiedot.

4 Valitse tyokaluriviltad Laheta.

VIHJE: Muuta viesti nopeasti ryhmaviestistd omaksi viestiksi napsauttamalla viestin

luomisndkymassa Muuta omaksi -painiketta & .
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Kalenterin viestien tallentaminen

Tallennetut viestit sailyvat kalenterissasi, ja ne kopioidaan maarittamaasi paikkaan. Viestit
tallennetaan tiedostotunnisteella . rtf, joten ne voidaan avata tekstinkasittelyohjelmassa. Liitteet
tallennetaan alkuperdisessa muodossaan.

1 Valitse haluamasi viesti postilaatikossa tai kalenterissa ja valitse sitten Tiedosto > Tallenna
nimella.

2 Paina CTRL-nappdinta ja napsauta viestid ja liitteitd, jotka haluat
tallentaa.

3 Valitse viestin tallentaminen levylle tai GroupWisen kirjastoon.
4 Kirjoita viestille tiedostonimi Tiedostonimi-kenttaan.

TAI

Kirjoita aihe Aihe-kenttaan.

5 Jos haluat tallentaa viestin johonkin toiseen kuin ndkyvissa olevaan sijaintiin, etsi haluamasi
sijainti selaamalla.

tai

Tallenna viesti muuhun GroupWisen kirjastoon valitsemalla kirjaston nimi avattavasta
luettelosta.

6 Jos tallennat GroupWise-kirjastoon, varmista ettd Maarita ominaisuudet oletusarvoihin on
valittuna, ellet halua maarittaa asiakirjan ominaisuuksia tassa vaiheessa.

7 Valitse Tallenna ja valitse sitten Sulje.
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Kalenterihalytysten maarittaminen

GroupWise voi muistuttaa sinua ldhestyvasta ajanvarauksesta antamalla halytysdanen. Voit myos
maarittaa, etta halytys tapahtuu siten, etta tietty tiedosto avautuu tai ohjelma kdynnistyy. Voit
esimerkiksi asettaa ajanvarauksen, joka tekee tiedostoistasi varmistuskopion, kun olet poissa mutta
tietokoneesi on kdynnissa.

+ "Oletusarvoisen halytyksen maarittaminen" sivulla 215

+ "Kalenteriviestin halytyksen maarittdminen" sivulla 215

Oletusarvoisen halytyksen maarittaminen

Voit maarittaa kalenterimaarityksissa oletusasetuksen, joka antaa halytyksen aina, kun hyvaksyt
ajanvarauksen.

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset.

2 Kaksoisnapsauta Kalenteri ja valitse sitten Yleista-valilehti.

3 Valitse Hyviksy asetukset -ruudusta Ajanvaraukset ja/tai Kokop. tap.

4 Maarita, kuinka paljon ennen ajanvarausta ja/tai koko paivan kestavaa tapahtumaa haluat
halytyksen. Oletusarvo on 5 minuuttia tapaamisille ja 12 tuntia koko paivan tapahtumille.

5 Valitse OK.

Kalenteriviestin hdalytyksen maarittaminen

Jotta halytys toimisi, Notifyn pitda olla kdynnissa. Lisdtietoja on kohdassa Notifyn kdynnistaminen
GroupWisen kdynnistyksen yhteydessa.

1 Kaksoisnapsauta tapaamista Postilaatikossa tai Kalenterissa.

2 Valitse Kasittele > Halytys.

3 Maaritd, montako minuuttia ennen varattua aikaa haluat halytyksen.

4 (Valinnainen) Voit halutessasi siirtya suoritettavaan tiedostoon ja valita sen kaynnistettavaksi
halytyksen kdynnistyessa Halytyksen yhteydessa kdynnistettava ohjelma -toiminnolla.

5 Valitse Aseta.

HUOMAUTUS: Halytys-valintaikkunana avataan oletusarvoisesti valitsemasi viestin valilehti, olipa se
ajanvaraus tai Matka ennen- tai Matka jalkeen -viesti, jolle voit my&s asettaa halytyksia. Tama
toiminto on myds dynaaminen, joten valilehtia naytetaan vain kalenterissa oleville nimikkeille. Jos
ajanvaraukselle on esimerkiksi madaritetty seka ajanvarausta edeltava etta sen jalkeinen matka-aika,
kaikki kolme valilehted nadytetaan, ja kohdennettuna on kolmesta sen viestin valilehti, jonka avaat.

Jos vaihtoehto Hilytys ndkyy himmeana, varmista, ettd ajanvarauksen aikaa ei ole ohitettu.
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Ajanvaraukselle asetetun halytyksen poistaminen:

1 Napsauta ajanvarausta.
2 Valitse Kasittele > Halytys.
3 Valitse Tyhjenna.
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O Oman kalenterin jakaminen

Jaettu kalenteri on kuin mika tahansa muu kalenteri, paitsi ettd muilla kayttajilla on sen kdyttooikeus
ja se myos nakyy heidan kalenteriluetteloissaan. Voit jakaa kalenteriluettelossasi olevia omia
kalentereitasi. Voit valita, kenen kanssa jaat kalenterin ja mita oikeuksia kullekin kayttajalle myénnat.
Sen jalkeen kayttajat voivat tallentaa kalenterimerkintdja jaettuun kalenteriin. Et voi jakaa
paakalenteriasi.

Etakaytto- ja valimuistitiloissa jaetun kalenterin muutokset paivitetdaan aina, kun muodostat
yhteyden GroupWise-paajarjestelmaan.

+ "Oman kalenterin jakaminen muiden kayttajien kanssa" sivulla 217

+ "Kalenterimerkinnan tallentaminen jaettuun kalenteriin" sivulla 217

Oman kalenterin jakaminen muiden kayttajien kanssa

Voit jakaa oman kalenterin muiden kayttdjien kanssa seuraavasti:

1 Napsauta hiiren kakkospainikkeella kansioluettelossa omaa kalenteria, jonka haluat jakaa, ja
valitse sitten Jakaminen.

2 Valitse Jaettu.

w

Kirjoita kdyttdjan nimi Nimi-kenttaan tai valitse Osoitekirja-painike ja valitse kayttdja
Osoitteenvalitsin-valintaikkunasta.

Kun kayttdjan nimi nakyy kentassa, siirra kayttaja jakoluetteloon valitsemalla Lisaa kayttdja.
Napsauta kdyttdjan nimea jakoluettelossa.

Valitse kayttajalle haluamasi valtuudet.

Toista vaiheet Vaihe 3 - Vaihe 6 kunkin kayttajan kohdalla, jonka kanssa haluat jakaa kalenterin.
Valitse OK.

0 N o u b

Jos kaytat uutta kalenteria johonkin tiettyyn tarkoitukseen, voit luoda uuden nakymaasetuksen.
Napsauta kalenteria hiiren kakkospainikkeella, valitse Ominaisuudet ja valitse sitten Nayta.

Kalenterimerkinnan tallentaminen jaettuun kalenteriin

Voit tallentaa kalenterimerkinnan jaettuun kalenteriin seuraavasti:
1 Avaa jaetussa kalenterissa nakyma, jossa on ajanvarausluettelo, valitse pdivamaara ja
kaksoisnapsauta sitten aikaa ajanvarausluettelosta.
2 (Valinnainen) Kirjoita aihe ja paikka tarvittaessa.
3 Maarita aloituspaivamaara.
TAI
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Madrita ajanvarauksen pdivamaara tai paivdyskaava napsauttamalla . Toistuvan
ajanvarauksen luominen on kuvattu kohdassa Toistuvien viestien ajoittaminen.

TAI
Merkitse koko paivan kestdva tapahtuma valitsemalla Koko pdivan kestdva tapahtuma.

Madrita aloituspdivamaara ja kesto. Kesto voidaan ilmaista minuutteina, tunteina tai paivina.

5 Maarita, miten ajanvaraus ndytetdaan. Ajanvaraukset voidaan nayttda tilassa Vapaa, Alustava,

Varattu tai Ei toimistossa.
(Valinnainen) Kirjoita viesti.

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

(Valinnainen) Maarita ajanvarauksen tyyppi valitsemalla Kasittele > Ajanvarauksen tyyppi ja
valitsemalla sitten haluamasi tyyppi.

Napsauta tyokalurivin Tallenna-painiketta.
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Internet-kalenterin tilaaminen

Muiden sdahkopostijarjestelmien kdyttdjat voivat usein tallentaa kalenterinsa Internetiin muiden
kayttoon. esimerkiksi urheilujoukkue voi tallentaa peliaikataulut verkkoon ladattaviksi tai tilattaviksi.
Vastaavasti pyhdpaivaluettelo on saatavilla Internet-kalenterina.

Kun tilaat Internet-kalenterin, kansioluetteloon luodaan uusi henkilékohtainen kalenteri. Voit
maarittaa, kuinka usein GroupWise paivittaa Internet-kalenterin sisallon.

+ "Internet-kalenterin tilaaminen manuaalisesti" sivulla 219

+ "Internet-kalenterin tilaaminen linkin avulla" sivulla 220

+ "Tilatun Internet-kalenterin muokkaaminen" sivulla 220

+ "Tilatun Internet-kalenterin poistaminen" sivulla 220

Internet-kalenterin tilaaminen manuaalisesti

Jos haluat tilata Internet-kalenterin manuaalisesti, etsi ensin kalenterin osoite iCal-muodossa
toimittajan kalenteriasetuksista. Lisatietoja saat vaiheen 2 esimerkeista.

1 Napsauta kansioluettelossa GroupWisen paakalenteria hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten
Tilaa.

2 Kirjoita tai liita tilattavan Internet-kalenterin URL-osoite (<osoite>. ics) Sijainti-kenttdan. Alla
on esimerkkeja URL-osoitteen etsimisesta Google- ja Outlook 365 -kalentereista:

¢ Google Kalenteri:
1. Avaa Google Kalenteri verkossa.

2. Napsauta kalenteria Omat kalenterit- tai Muut kalenterit -osiossa ja valitse
laajennettavasta luettelosta Kalenterin asetukset.

3. Kopioi osoite Integroi kalenteri -osion Salainen osoite iCal-muodossa -kohdasta.
¢ Outlook 365:n kalenteri:
1. Avaa Outlookin kalenteri verkossa.
2. Napsauta Asetukset-hammasratasta ja valitse Nayta kaikki Outlookin asetukset -
linkkia.
3. Valitse Jaetut kalenterit ja julkaise kalenteri, jonka haluat tilata.
4. Kopioi julkaisemisen jalkeen nakyva ICS-osoite.
3 Kirjoita Kansion nimi -kenttdan uuden Internet-kalenterin kansion nimi.
4 Valitse avattavasta Paivitysvali-luettelosta, kuinka usein haluat kalenterin sisallén paivittaa.

5 Valitse Tilaa.
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Internet-kalenterin tilaaminen linkin avulla

Voit tilata Internet-kalenterin linkin avulla seuraavasti:

1 Napsauta Internet-kalenterin linkkia sahkopostiviestissa tai Web-sivustossa. Nayttoon tulee
Kalenterin tilaaminen -ikkuna.

2 Useimmissa Internet-kalentereissa Sijainti- ja Kansion nimi -kentissa on jo arvo.
Jos Kansion nimi -kenttaa ei ole taytetty valmiiksi, kirjoita kansion nimi.
3 Valitse avattavasta Paivitysvili-luettelosta, kuinka usein haluat kalenterin sisallon paivittaa.

4 Valitse Tilaa.

Tilatun Internet-kalenterin muokkaaminen

Kun olet tilannut Internet-kalenterin, voit muuttaa Internet-kalenterin sijaintia ja paivitysvalia ja
tehda paivityksen.

1 Napsauta tilattua kalenteria hiiren kakkospainikkeella kansioluettelossa ja valitse sitten Tilaa.
2 (Valinnainen) Kirjoita Internet-kalenterin uusi URL-osoite Sijainti-kenttdan.

3 (Valinnainen) Valitse pdivitysvali avattavasta Paivitysvali-luettelosta.

4 (Valinnainen) Lataa Internet-kalenteri uudelleen valitsemalla Paivita.

5 Valitse OK.

Tilatun Internet-kalenterin poistaminen

Voit poistaa tilatun Internet-kalenterin seuraavasti:

1 Napsauta tilattua kalenteria hiiren kakkospainikkeella kansioluettelossa ja valitse sitten Tilaa.

2 Vahvista tilatun kalenterin poistaminen valitsemalla Kylla.
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Henkilokohtaisten kalenterien
julkaiseminen Internetissa

Kun julkaiset henkilokohtaisen kalenterin Internetiin, kuka tahansa Internet-kadyttaja voi tarkastella
kalenteria. Kun julkaiset henkilokohtaisen kalenterin, se julkaistaan jarjestelman kalenterin
julkaisupalvelimessa. Saat lisatietoja kalenterin julkaisupalvelimesta GroupWise Administratorilta.

GroupWise Administrator voi sallia tai estaa henkilokohtaisten kalenterien julkaisemisen. Jos
GroupWise Administrator on poistanut kaytostda mahdollisuuden julkaista henkilokohtaisia
kalentereita, tatd vaihtoehtoa ei ndy GroupWise-tydasemaohjelmassa.

+ "Julkaisemista koskevat rajoitukset" sivulla 221

+ "Henkilokohtaisen kalenterin julkaiseminen" sivulla 221

+ "Julkaistun kalenterin asetusten muokkaaminen" sivulla 222

+ "Julkaistujen kalenterien ndyttdminen ja piilottaminen" sivulla 222

+ "Kalenterin julkaisun poistaminen" sivulla 222

Julkaisemista koskevat rajoitukset

Kalenteria ei voi julkaista seuraavissa tilanteissa:

+ Et voi julkaista kalenteria, joka on luotu Uusi valtuutuskalenteri -vaihtoehdolla. Voit kuitenkin
julkaista toisen kayttajan kalenterin, jos kaytat kyseistda GroupWise-tilid Valtuutus-toiminnolla.
Julkaistu kalenteri, jossa valtuutus on myoénnetty toisen kayttajan tilille, julkaistaan kyseisen
kayttajan tilista.

+ Jaetun kalenterin voi julkaista vain kalenterin omistaja. Jos et ole kalenterin omistaja, et voi
julkaista kalenteria.

Henkilokohtaisen kalenterin julkaiseminen

Voit julkaista minka tahansa kalenterin, myds GroupWise-padkalenterisi.
Alikalenterien viestit sisaltyvat paakalenterin julkaisuun, jos toinen seuraavista ehdoista tayttyy:

+ Alikalenteri julkaistaan julkaistavan pdakalenterin lisdksi ja alikalenteri tarkistetaan, kuten
kohdassa Julkaistujen kalenterien nayttaminen ja piilottaminen kuvataan.

+ Julkaisemattomassa alikalenterissa olevat viestit on linkitetty padkalenterin viesteihin.
Julkaistuun kalenteriin maaritettyja luokkia ei ndyteta Webissa.

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

2 Valitse Julkaise tdma kalenteri.
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3 Valitse aikavaliksi jokin seuraavista asetuksista:
+ Koko kalenteri: Julkaisee kalenterin 7 edeltdvan ja 365 seuraavan paivan ajalta.

+ Edellinen: Julkaisee valitsemasi paivamaaravalin. Julkaisee kalenterin oletusarvoisesti 7
edeltdvan ja 30 seuraavan paivan ajalta.

4 (Valinnainen) Valitse haluttaessa Sisallyta yksityiset viestit.

Jos tata asetusta ei valita, yksityisiksi merkittyja viesteja ei ndyteta, vaikka ne olisivat
alikalentereissa, kun tama asetus valitaan.

5 Julkaistun kalenterin linkin l3hettaminen:
5a Valitse Laheta julkaisusijainti. Ndyttoon avautuu uusi sdhkopostiviesti, jossa on linkki.
5b Valitse viestin vastaanottajat ja valitse sitten Laheta.

6 Valitse OK.

Julkaistun kalenterin asetusten muokkaaminen

Voit muokata julkaistun kalenterin asetuksia seuraavasti:

1 Napsauta julkaistua kalenteria hiiren kakkospainikkeella kansioluettelossa ja valitse sitten
Julkaise.

2 Muuta julkaisuasetuksia.

3 Lisatietoja on kohdissa Vaihe 3-Vaihe 5 kohdassa Henkil6kohtaisen kalenterin julkaiseminen.

4 Valitse OK.

Julkaistujen kalenterien nayttaminen ja piilottaminen

Kun paakalenterisi on julkaistu, voit ndyttda tai piilottaa alikalentereita, jotka on myds julkaistu.
Lisatietoja kalenterin julkaisemisesta on kohdassa Henkilokohtaisen kalenterin julkaiseminen.

Valitse kansioluettelossa sen kalenterin valintaruutu, jonka haluat lisdta paakalenterin julkaisuun, tai
poista valinta.

Kalenterin julkaisun poistaminen

Kun kalenterin julkaiseminen peruutetaan, se ei enda nay kalenterin julkaisupalvelimen julkaistujen
kalentereiden luettelossa. Jos joku on tilannut kalenterisi, han ei enda voi vastaanottaa kalenterin
paivityksia ja saattaa saada virheilmoituksen.

1 Napsauta julkaistua kalenteria hiiren kakkospainikkeella kansioluettelossa ja valitse sitten
Julkaise.

2 Poista kohdan Julkaise tdma kalenteri valinta ja valitse sitten OK.
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Vapaiden ja varattujen aikojen jakaminen
Internetissa

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

+ "Vapaiden ja varattujen aikavarausten julkaiseminen" sivulla 223

+ "Vapaa/varattu-tietojen ldhettdaminen" sivulla 223

+ "Vapaa/varattu-tietojen kayttaminen" sivulla 224

Vapaiden ja varattujen aikavarausten julkaiseminen

Voit tuoda tiedot vapaista ja varatuista ajoista Internet-kayttajien kaytt66n seuraavasti:

1 Valitse paadikkunasta Tyokalut > Maaritykset.
2 Valitse Kalenteri > Vapaan ajan etsinta.
3 Valitse Julkaise vapaan ja varatun ajan tietoni

4 Valitse OK.

Vapaa/varattu-tietojen ldhettdminen

Voit ilmoittaa vapaiden ja varattujen aikojen tiedot Internet-kayttdjille seuraavasti:

1 Valitse paaikkunasta Tyokalut > Maaritykset.
2 Valitse Kalenteri > Vapaan ajan etsinta.
3 Valitse Ldhetd vapaan ja varatun julkaisusijainti.

Jarjestelma luo sdhkopostiviestin, jossa ovat tiedot vapaiden ja varattujen aikojesi
julkaisusijainnista.

4 Kirjoita sahkopostiin osoite ja valitse sitten Laheta.
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Vapaa/varattu-tietojen kdyttaminen

GroupWisessa voit etsid vapaita aikoja muiden kayttdjien kalentereista kayttamalla Vapaan ajan
etsinta -toimintoa. Jos vastaanotat .ifb-tiedoston muulta kuin GroupWise-kayttajalta, voit liittaa sen
vapaa/varattu-tiedot kdyttdjan yhteystietoihin. Vapaan ajan etsinté voi sitten tunnistaa kyseisen
kadyttajan vapaat ajat.

1 Avaa postilaatikossa sahkopostiviesti, joka sisaltaa vapaiden ja varattujen aikojen
julkaisusijainnin.
2 Valitse ja kopioi julkaisusijainti.
3 Tuo lahettdjan yhteystiedot nakyviin kohdassa Osoitteen muokkaaminen kuvatulla tavalla.
TAI
Lisaa kayttaja GroupWise-yhteyshenkildksi kohdassa Yhteystiedon lisaaminen kuvatulla tavalla.
4 Napsauta yhteystietojen Tiedot-valilehtea.
5 Liita sijainti Vapaa/varattu-kenttaan.

6 Valitse Tallenna ja valitse sitten Sulje.
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Usean kayttajan kalenterin kayttaminen

Usean kayttajan kalenterissa kayttajien ja resurssien yhteinen aikataulu nakyy graafisena paiva-,
viikko- tai kuukausindkymana tai usean kayttdjan sarakenakymana (usean kayttajan sarakenakyma
on padivanakyma, jossa kunkin kayttdjan aikataulu ndkyy omana sarakkeenaan). Voit valita kayttajia ja
resursseja seka poistaa valinnat helposti niin, ettd heidan ajanvarauksensa nakyvat tai eivat nay
yhteisndkymadssa. Voit esimerkiksi kdyttdd usean kayttdjan kalenteria tarkastellessasi tydtovereiden
aikatauluja tai tarkistamaan yrityksen neuvotteluhuoneiden saatavuuden tiettyna aikana.

GroupWise 18:ta aiemmissa GroupWise-versioissa usean kayttdjan kalenterissa on vain usean
kayttdjan sarakendkyma (jossa kunkin kadyttdjan paivaaikataulu ndkyy omana sarakkeenaan).
Vastaavasti jos luot usean kadyttdjan kalenterin aiemmassa GroupWise-versiossa ja paivitat
GroupWise 18:aan tai uudempaan versioon, voit tarkastella usean kadyttdjan kalenteria vain
paivanakymana. Sinun taytyy luoda uusi usean kayttdjan kalenteri, jos haluat tarkastella kalenteria
useissa nakymissa.

TARKEAA: Sinulla on oltava tarvittavat valtuudet, jotta voit sisdllyttda haluamasi henkilot tai resurssit
usean kayttdjan kalenteriin. (Lisatietoja saat kohdasta Postilaatikon ja kalenterin kadyttooikeudet
valtuutetuille kdyttdjille.) Jos sinulla esimerkiksi ei ole ajanvarausten lukuvaltuuksia, et voi tarkastella
toisen henkilon aikataulua usean kayttdjan kalenterissa.

+ "Kalenterin maarittaminen useiden kayttdjien tai resurssien tarkastelemista varten" sivulla 225

+ "Lisdkalenterien maarittaminen useiden kayttdjien ja resurssien tarkastelemista varten" sivulla
226

+ "Usean kayttajan kalenterissa nakyvien kayttdjien maarittaminen" sivulla 226
+ "Ajanvarauksen luominen usean kayttajan kalenterissa oleville kayttajille" sivulla 228

+ "Usean kayttajan sarakekalenterinakyman luominen" sivulla 228

Kalenterin maarittaminen useiden kayttajien tai resurssien
tarkastelemista varten

Voit maarittaa usean kayttdjan kalenterin, jossa voit tarkastella useiden kayttajien ja resurssien
kalentereita, seuraavasti:

1 Valitse siirtymispalkista Kalenteri ja napsauta sitten kalenterin tyckalurivin Monta kayttajaa
(sarakkeet) -ndakymapainiketta.

Jos kaytat usean kayttajan sarakendkymaa ensimmaistd kertaa kyseisessa kalenterissa, nakyviin
tulee Kalenteriluettelo-valintaikkuna.

2 (Valinnainen) Jos olet kayttanyt usean kayttajan sarakenakymaa aiemmin samassa kalenterissa
ja haluat muokata sitd, keiden kayttajien kalenterit ndytetaan, napsauta Monta kayttdjaa
(sarakkeet) -kohdan vieressa olevaa avattavan luettelon nuolta ja valitse sitten Lisda tai poista
kayttajia.
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3 Maarita Kalenteriluettelo-valintaikkunan Valitse kayttdjat -kohdassa haluamasi kayttajat
Kayttdjatunnus-kenttaan ja valitse sitten Kayttdjidluettelo-kohdasta niiden kayttadjien nimien
viereiset valintaruudut, joiden kalentereita haluat tarkastella. Valitse sitten OK.

4 Voit tarkastella kdyttajien aikatauluja paiva-, viikko-, kuukausi- tai vuosindkymana tai usean
kayttdjan sarakenakymana napsauttamalla kyseistda nakymaa kalenterin tyokalurivilla.

Jos tietyn kayttdjan kalenterimerkinnat eivat tule nakyviin, varmista, etta kdyttajan nimen
viereinen valintaruutu on valittuna kansioluettelossa.

5 (Ehdollinen) Jos haluat maarittaa vareja yli kuudelle kayttajalle tai resurssille, napsauta
kansioluettelossa niiden nimien vieressa olevaa lasndolokuvaketta.

Kayttdjien ja resurssien ajanavaraukset nakyvat erillisind sarakkeina usean kayttdjan sarakkeet -
nakymassa. Ajanvaraukset kuitenkin yhdistetdadn yhdeksi sarakkeeksi kuukausi-, viikko- ja
paivanakymissa, joten varin maarittdminen kullekin kayttajalle tai resurssille on tarkeds, jotta
niiden ajanvaraukset erottuvat toisistaan naissa nakymissa.

Voit muokata tahan usean kayttajan kalenteriin liittyvaa kalenteriluetteloa kohdassa Kansioluettelon
muokkaaminen kuvatulla tavalla. Voit myos luoda lisda usean kdyttajan kalentereita kohdassa
Lisdkalenterien maarittaminen useiden kdyttajien ja resurssien tarkastelemista varten kuvatulla
tavalla.

Lisakalenterien maarittaminen useiden kayttdjien ja
resurssien tarkastelemista varten

Kun olet maarittanyt esimmaisen usean kayttajan kalenterin Kohdassa Kalenterin maarittaminen
useiden kayttdjien tai resurssien tarkastelemista varten Kuvatulla Tavalla, voit maarittaa niita lisaa.
1 Valitse kansioluettelosta kalenteri, jonka haluat maarittdaa usean kayttajan kalenteriksi.
2 Valitse kalenterin tyokaluriviltd Monta kayttdjaa (sarakkeet).

3 Muokkaa kalenterin kalenteriluetteloa kohdassa Kansioluettelon muokkaaminen kuvatulla
tavalla.

Usean kayttajan kalenterissa nakyvien kaytta
maarittaminen

jien

Kun olet luonut usean kayttajan kalenterin kohdassa Kalenterin maarittdaminen useiden kayttajien tai
resurssien tarkastelemista varten kuvatulla tavalla, voit maarittaa kalenteriin lisattavat kayttajat ja
resurssit.

Voit muokata kalenteriluetteloa, jos haluat lisata kayttajia ja resursseja tai poistaa ne
kalenterindkymasta. Voit my0ds piilottaa kayttajia tai resursseja valitsemalla ne tai poistamalla niiden
valinnan kansioluettelossa.

+ "Kansioluettelon muokkaaminen" sivulla 227

+ "Kayttdjien ja resurssien valitseminen ja valintojen poistaminen" sivulla 227
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Kansioluettelon muokkaaminen

Kansioluettelo maarittda usean kdyttajan kalenterissa nakyvat kayttajat ja resurssit. Sinulla on oltava
tarvittavat valtuudet, jotta voit lisdtd kayttdjia ja resursseja kalenteriluetteloon ja tarkastella heidan
kalentereitaan usean kdyttajan nakymassa. Lisatietoja on kohdassa Postilaatikon ja kalenterin
kayttooikeudet valtuutetuille kayttajille.

1 Valitse siirtymispalkista Kalenteri ja napsauta sitten kalenterin tyokalurivilla
(Jos olet luonut useita usean kayttdjan sarakendkymia, painike voi ndyttaa seuraavalta: .)
2 Napsauta -painikkeen oikealla puolella olevaa nuolta ja valitse sitten Lisd3 tai poista
kayttajia.

3 Lisaa kayttdja tai resurssi valitsemalla Lisaa kayttdja, kaksoisnapsauttamalla nimea ja
valitsemalla OK.

4 Kun haluat poistaa kadyttajan tai resurssin, valitse nimi ja valitse Poista kayttaja.
tai
Voit poistaa luettelon kaikki nimet valitsemalla Muokkaa ja valitsemalla sitten Poista kaikki.

5 Muuta luettelon nimien jarjestysta valitsemalla nimi ja napsauttamalla sitten yl6s- tai alaspain
osoittavaa nuolipainiketta.

Nimien jarjestys maaraa, missa jarjestyksessa kalenterit nakyvat usean kayttajan
sarakenakymadssa.

6 Kun haluat poistaa kayttaja- tai resurssikalenterin usean kayttdjan kalenterista poistamatta
nimea luettelosta, poista valinta kyseisen nimen valintaruudusta.

7 Voit lisata kaikki nimet valtuusluetteloon valitsemalla Muokkaa ja valitsemalla sitten Lisda
valtuusluettelo.

8 Palauta luettelo alkutilaan valitsemalla Muokkaa > Poista kaikki > Muokkaa ja valitsemalla sitten
Lisda viimeinen luettelo.

9 Tallenna muutokset ja sulje valintaikkuna valitsemalla OK.
TAI

Valitse Kaytd, jos haluat tallentaa muutokset sulkematta valintaikkunaa.

Kayttajien ja resurssien valitseminen ja valintojen poistaminen

GroupWisessa voit valita kayttdjia ja resursseja seka poistaa valinnat helposti niin, etta heidan
ajanvarauksensa nakyvat tai eivat ndy usean kadyttajan kalenterissa.

Voit valita kayttajat ja resurssit seka poistaa niiden valinnan seuraavasti:

+ Valitse kansioluettelossa niiden kayttdjien ja resurssien valintaruudut, joiden ajanvarausten
haluat nakyvan usean kdyttajan kalenterissa.

+ Poista valinta niiden kayttdjien ja resurssien valintaruuduista, joiden ajanvaraukset haluat
piilottaa usean kayttdjan kalenterista.

Tietoja usean kayttajan kalenteriin liittyvien kdyttajien muuttamisesta on kohdassa Kansioluettelon
muokkaaminen.
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Ajanvarauksen luominen usean kayttdjan kalenterissa
oleville kayttajille

Voit luoda nopeasti ajanvarauksen, johon sisaltyvat kaikki ne kayttajat, joiden kalenterit ovat
nakyvissa usean kayttdjan kalenterissa.
+ "Ajanvarauksen luominen paiva-, viikko-, kuukausi- tai vuosinakymassa" sivulla 228

+ "Ajanvarauksen luominen usean kayttdjan sarakendakymassa" sivulla 228

Ajanvarauksen luominen paiva-, viikko-, kuukausi- tai
vuosindakymassa

Voit luoda ajanvarauksen paiva-, viikko-, kuukausi- tai vuosinakymassa seuraavasti:

1 Napsauta kalenterin tyokalurivilla Pdiva-, Viikko-, Kuukausi- tai Vuosi-nakymaa.

2 Napsauta hiiren kakkospainikkeella pdivaa tai kellonaikaa, johon haluat tehda ajanvarauksen, ja
valitse sitten Uusi > Ajanvaraus.

Vastaanottaja-kenttadn taytetaan kaikki kayttdjat, joiden kalenterit ovat nakyvissa usean
kayttdjan kalenterissa.

3 Viimeistele ajanvaraus ja valitse sitten Ldheta.

Ajanvarauksen luominen usean kayttajan sarakenakymassa

Voit luoda ajanvarauksen usean kayttdjan sarakendakymassa seuraavasti:

1 Napsauta kalenterin tyokalurivilla Monta kayttdjaa (sarakkeet) -nakymaa.

2 Napsauta ajankohtaa, jolle haluat tehda ajanvarauksen, ja korosta sitten ajanvarauksen kesto
vetamalla kohdistinta. Lisaa kayttajat, jotka haluat mukaan ajanvaraukseen, vetamalla
kohdistinta.

3 Napsauta valittua aikaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Uusi > Ajanvaraus.

4 Viimeistele ajanvaraus ja valitse sitten Laheta.

Usean kayttajan sarakekalenterinakyman luominen

Jos poistat usean kadyttdjan sarakendkyman, voit luoda uuden seuraavasti:

1 Valitse siirtymispalkista Kalenteri.
2 Napsauta kalenteri-tyokalurivia hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Ominaisuudet.

3 Valitse Uusi ja maarita sitten usean kdyttdjan sarakendakymalle nimi, esimerkiksi Monta
kdyttajaa (sarakkeet).

4 Valitse avattavasta Nayta-luettelosta Monta kayttdjaa (sarakkeet) ja napsauta sitten OK-
painiketta kahdesti.

Nayttoon tulee Kalenteriluettelo-valintaikkuna.

5 Jos usean kayttdjan sarakendakymadn haluamaasi kayttdjaa tai resurssia ei ndy luettelossa,
maarita kayttaja Kayttajatunnus-kenttdan ja valitse sitten Lisda kayttdja.
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6 Kaksoisnapsauta kdyttajaa tai resurssia ja valitse OK. Toista sitten nama vaiheet jokaisen
lisattavan kayttajan kohdalla.

7 Valitse niiden kayttdjien valintaruudut, joiden kalenterit haluat nayttas, ja valitse sitten OK.

Usean kayttajan kalenterin kdyttaminen 229



230 Usean kayttdjan kalenterin kayttaminen



35

Toisen kayttdajan kalenterin nayttaminen
omassa kalenterissa

Jos olet saanut valtuutuksen toisen kayttajan kalenteriin, voit ndyttaa kyseisen kayttajan kalenterin
omassa kalenterissasi ilman, etta siirryt valtuutuksella toisen kadyttdjan postilaatikkoon.

1 Napsauta kalenteriasi hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Uusi valtuutuskalenteri.

2 Valitse kayttaja valtuutusluettelosta ja valitse sitten OK.

Valtuutuskayttadjan kalenteri lisatdan omaan kalenteriisi alikalenterina.
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Kalenterin tulostaminen

Kayta Tulosta kalenteri -toimintoa ajanvarausten, tehtavien ja muistutusten tulostamiseen eri
muodoissa ja erikokoisille sivuille. Voit my6s tulostaa kalenterin eri sivuasetteluilla, joita ovat muun
muassa Paivittaiset ajanvaraukset, Paivittdainen tekstikalenteri, Paivdakalenteri, Kolmiosainen paiva,
Laajennettu paivakalenteri ja Franklin-paivakalenteri. Kun tulostat kalenterin varitulostimella,
kalenteri tulostetaan monivarisena. Nain ndytetdan, mitkd ajanvaraukset kuuluvat mihinkin
kalenteriin ja mitkd ajanvaraukset sisaltavat luokkia.

+ "Paadkalenterin tulostaminen" sivulla 233

+ "Tietyn kalenterin tulostaminen" sivulla 233

+ "Usean kayttdjan kalentereiden tulostaminen" sivulla 234

Paakalenterin tulostaminen

Voit tulostaa padkalenterin seuraavasti:

Valitse Tiedosto > Tulosta > Kalenterin tulostus.

Valitse Muoto-ryhmaruudusta kalenterimuoto.

Valitse Lomakekoko-ryhmaruudusta paperin koko.

Valitse Kdytettavat lomakkeet -ryhmaruudusta kalenterindkyma.

Valitse Pysty tai Vaaka.

A U A WN R

Valitse Sisillys-valilehti ja kirjoita aloituspaivamaara. Sen jalkeen voit lukea ja valita muut
vaihtoehdot.

7 (Valinnainen) Voit muuttaa fonttia napsauttamalla Fontti-painiketta ja valitsemalla haluamasi
fonttityypin, -tyylin ja -koon.

8 Valitse Madritykset-valilehti ja valitse sitten muut vaihtoehdot.

9 Napsauta Esikatselu-painiketta, jos haluat nahda, milta sivun asettelu nayttaa valitsemiesi
asetusten mukaisena. Muuta asetuksia tarvittaessa.

10 Valitse Tulosta.

Jos olet luonut omia kalentereita, omat viestit sisdllytetdan paakalenterin viesteihin oletusarvon
mukaan.

Tietyn kalenterin tulostaminen

Voit tulostaa tietyn kalenterin seuraavasti:

1 Valitse kansioluettelosta tulostettava kalenteri.
2 Valitse Tiedosto > Tulosta > Kalenterin tulostus.

3 Valitse haluamasi kalenterin tulostusasetukset.
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4
5

6

Valitse Maaritykset-valilehden Tulosta kohteet -ruudusta Valittu kansio.

Napsauta Esikatselu-painiketta, jos haluat ndhda, milta sivun asettelu nayttaa valitsemiesi
asetusten mukaisena. Muuta asetuksia tarvittaessa.

Valitse Tulosta.

Usean kayttajan kalentereiden tulostaminen

Usean kayttdjan kalenterien tulostaminen:

1

Varmista, etta sinulla on lukuvaltuudet kaikkien niiden kayttajien postilaatikkoihin, joiden
ajanvaraukset haluat tulostaa.

Varmista valitsemalla Tiedosto > Valtuuksien kaytto, ettd valtuusluettelossa ovat kaikki ne
kayttajat, joiden kalenterit haluat tulostaa. Jos ne eivat ndy, lisda ne.

3 Valitse Tiedosto > Tulosta kalenteri.

O 00 N O

10
11
12

13

Valitse Muoto-ryhmaruudusta Usea kayttdja, valitse Asetukset ja valitse sitten kdyttajat, joiden
kalenterin haluat tulostaa.

Maarita yhdelle sivulle tulostettavien kalentereiden maara Kayttajia sivulla -kohtaan.

Jos esimerkiksi aiot tulostaa yhdeksan kayttdjan kalenterit, mutta haluat ainoastaan kolme
kalenteria samalle sivulle, maarita enimmaismaaraksi 3.

Valitse OK.

Valitse Kaytettavat lomakkeet -ryhmaruudusta kalenterindkyma.
Valitse Lomakekoko-ryhmaéaruudusta paperin koko.

Valitse Pysty tai Vaaka.

Valitse Sisdlto-valilehti ja valitse sitten muut vaihtoehdot.
Valitse Maaritykset-valilehti ja valitse sitten muut vaihtoehdot.

Napsauta Esikatselu-painiketta, jos haluat ndahda, milta kalenteriluettelon sivun asettelu nayttaa
valitsemiesi asetusten mukaisena.

Valitse Tulosta.

Kalenterin tulostaminen



3 Tuntemattomien lahettajien
kalenteriviestien maarittaminen
roskapostiksi

Voit maarittdad GroupWisen siirtdmaan automaattisesti muilta kuin omissa osoitekirjoissa (mukaan
lukien usein kdytetyt osoitteet) olevilta lahettdjiltd saapuvat kalenteriviestit roskapostikansioon.

1 Valitse Ty6kalut > Roskapostin kasittely.
2 Valitse Ota kadytt6on roskapostin kasittely kalenterissa osoitekirjojen avulla.

3 Valitse OK.
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Tehtavat ja tehtavaluettelo

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

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

*

*

Luku 38 "Tehtdvien kuvaus" sivulla 239

Luku 39 "Pikatehtavien/Jatkotoimet-ilmaisimien kuvaus" sivulla 241
Luku 40 "Tehtdvaluettelo-kansion kuvaus" sivulla 243

Luku 41 "Tehtavien kdyttaminen" sivulla 245

Luku 42 "Pikatehtavien/Jatkotoimet-ilmaisimien kaytto" sivulla 249

Luku 43 "Tehtadvaluettelo-kansion kayttdminen" sivulla 251

Tehtdvat ja tehtdvaluettelo 237
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Tehtavien kuvaus

Tehtava on viesti, jolla on maaraaika ja joka edellyttaa toimintaa. Voit tallentaa tehtavan itse tai
hyvaksya sellaisen toiselta henkil6lta.

Kun tehtdva on hyvaksytty, se nakyy kalenterissa aloituspadivanaan ja siirtyy seuraaville péiville. Jos
tehtdva on myohassa, se nakyy kalenterissa punaisena.

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

Tehtavan antaja voi maarittad, ettd GroupWise lahettda ilmoituksen, kun tehtava on merkitty
valmiiksi. (Voit vastaanottaa ilmoituksia vasta, kun olet kdynnistanyt Notifyn.) Tehtdvan antajan
Ominaisuudet-ikkunaan tulee merkinta siita, etta tehtava on valmis, seka paivamaara ja kellonaika,
jolloin tehtdava on merkitty valmiiksi.

Jos haluat luetella tehtavat, jotka olet maarittanyt muille ihmisille, voit jarjestdd ja suodattaa
tehtdvat usealla eri tavalla luetellaksesi ne koottuina. Tassa on joitakin esimerkkeja Nakymaeditorin
kayttotavoista:

+ Luo alikansio: Voit vetaa ja pudottaa luomasi tehtdvat haluamiisi kansioihin. Tassa tilanteessa
voisit luoda kansion postilaatikkoon ja antaa sille nimeksi esimerkiksi “Maaritetyt tehtavat”. Kun
kansio on luotu, veda ja pudota kaikki muille ihmisille Iahetettavat tehtavat Lahetetyt viestit
-kansiosta tdhan uuteen kansioon, niin ne ovat lueteltuina sielld aina, kun avaat kansion.

+ Suodata ldhetetyt viestit: Mitd tapahtuu, jos unohdat siirtdaa uuteen kansioon lahetettavat
tehtavat? Tassa tilanteessa lahetetyt tehtavat kannattaa aina jattaa Lahetetyt viestit -kansioon ja
sitten suodattaa nama viestit, jotta naet vain lahettdmasi tehtavat. Toimi talléin seuraavasti:

1. Valitse siirtymisruudusta Lahetetyt viestit ja sitten Lahetetyt viestit -luettelon avattavasta
hakuvalikosta Lahetetyt viestit -kansiossa....

Tama avaa Etsi-liukupaneelin.
2. Valitse Etsi-paneelista Lisda asetuksia... ja avaa Edistyksellinen suodatin.

3. Valitse Edistyksellisen suodattimen ensimmaisesta avattavasta luettelosta Viestin tyyppi ja
jata oletusoperaattori = paikalleen.

4. Valitse Viestin tyyppi -luettelosta (avattavasta luettelosta) Tehtivi ja sitten OK, niin
ndytetdan vain Lahetetyt viestit -luettelossa olevat tehtavat.

+ Kaytd ja suodata tehtaviluetteloa: Tama esimerkki on kahden edelld olevan esimerkin
yhdistelma. Sen sijaan, etta loisit uuden kansion tehtavien lahettamista varten, voit vetaa ne
Tehtavaluettelo-kansioon ldhetettyasi ne. Talloin kuitenkin sinulle maaritetyt tehtdvat ja sinun
muille maarittamasi tehtavat ovat samassa kansiossa. Jos haluat nayttaa vain sinun muille
maarittamasi tehtdvat, toimi seuraavasti:

1. Valitse siirtymisruudusta Tehtaviluettelo ja sitten Tehtdvaluettelon avattavasta
hakuvalikosta Tehtdviluettelo-kansiossa....

2. Valitse Etsi-paneelista Lisdd asetuksia... ja avaa Edistyksellinen suodatin.

3. Valitse Edistyksellisen suodattimen ensimmaisesta avattavasta luettelosta Viestin tyyppi ja
jata oletusoperaattori = paikalleen.
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4. Valitse Viestin tyyppi -luettelosta (avattavasta luettelosta) Tehtava.
5. Vaihda End-operaattori And-operaattoriksi.

6. Valitse uudesta avattavasta valikosta Vastaanottaja ja sitten OK, niin luetellaan vain ne
tehtavat, jotka olet ldhettanyt vastaanottajina oleville ihmisille.
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Pikatehtavien/Jatkotoimet-ilmaisimien
kuvaus

GroupWise-asiakkaassa viestikuvakkeen vasemmalla puolella on saatavilla pikatehtiva/jatkotoimet-
ilmaisin -asetus. Sen avulla voit napsauttaa ilmaisinkuvaketta ja merkita viestin sen merkiksi, etta
haluat suorittaa jatkotoimia sille. Tama asetus ei ole kaytettavissa keskustelusdikeissa, ehdotettujen
ajanvarausten luetteloissa tai yhteenvetokalenterissa. Kun viesti merkitdadn, se nakyy myos
Tehtavaluettelo-kansiossa. Kun napsautat merkintakuvaketta, se vaihtaa seuraavien tilojen vailla:

+ Merkitty

+ Valmis

+ Poista ilmaisin
Jos kaytdssa on GroupWise Mobility Service 2.1 tai uudempi ja mobiililaitteesi tukee ilmaisimia,
ilmaisimen tila synkronoidaan myos laitteeseesi. Koska jotkin mobiililaitteet tukevat vain merkitty- ja
ei merkitty -tiloja, kun viesti merkitaan valmiiksi ndissa laitteissa, se nakyy poistettuna ilmaisimena,

mutta se nakyy valmiina GroupWise -asiakkaassa ja muissa laitteissa, jotka tukevat kaikkia kolmea
ilmaisimen tilaa.

Voit siirtya ndiden kolmen ilmaisimen tilan valilla GroupWise-asiakkaassa painamalla Ctrl+t. Jos
napsautat ilmaisinta hiiren kakkospainikkeella, voit tehda seuraavat toimet:

+ Maarita viestille maarapaiva (Maarapdivan maarittdminen)

+ Maarita tehtdvan valmistumisprosentti (Valmistumisprosentin muuttaminen)

+ Maaritad halytysilmoitus (Halytyksen maarittdminen tai asettaminen)

+ Maarita useita asetuksia samalla kertaa (Pikatehtavaluettelon asetukset)

+ Poista viestin ilmaisin (Viestin poistaminen tehtavaluettelosta)

+ Vaihda kansiondkymaa (Nayta tehtavaluettelona / nadyta tiedot)
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Tehtavaluettelo-kansion kuvaus

Tehtavaluettelo-kansio on jarjestelmakansio, jolla seurataan GroupWise-tehtdvia ja muita toimintaa
vaativia viesteja. Sita voi pitaa kaikkien tehtavien paaluettelona.

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

Tehtdvaluettelossa olevat viestit eivat aina nay kalenterissa. Vain maarapaivalla varustetut viestit
nakyvat kalenterissa. Jos haluat, etta Tehtavaluettelo-kansiossa oleva viesti nakyy kalenterissa, sinun
on madritettdva sille maarapaiva kohdan Maardpaivan ja -ajan maarittdaminen tehtavaluettelossa
olevalle viestille ohjeiden mukaan.

Kun kohde on sijoitettu Tehtavaluettelo-kansioon, voit:

+ Muuta sen sijaintia tehtadvaluettelossa (Tehtavaluettelo-kansion jarjestaminen uudelleen)

+ maarittda maarapaivan (Maarapaivan ja -ajan madrittaminen tehtavaluettelossa olevalle
viestille)

+ Seuraa sen edistymistda maarittamalla valmistumisprosentti (Valmistumisprosentin
maarittdminen)

+ Merkitse se valmiiksi (Tehtavan valmistumisen seuraaminen).

TARKEAA: Jos sind tai GroupWise Administrator olette maarittdneet postilaatikon viestien
automaattisen arkistoinnin, Tehtdvaluettelon viestit arkistoidaan myds viestin alkuperadisen
vastaanottopdivamaaran mukaan maarapdivan sijaan.
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Tehtavien kayttaminen

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

+ "Tehtdavan maarittaminen" sivulla 245

+ "Tehtavan valmistumisen seuraaminen" sivulla 246

Tehtavan maarittaminen

Kun luot tehtavéan, voit antaa sen itsellesi (oma tehtava) tai useille kayttajille.

+ "Tehtdvan maarittaminen toiselle kayttajalle" sivulla 245
+ "Tehtdvan maarittaminen itselle" sivulla 246

+ "Toistuvan tehtavan maarittaminen" sivulla 246

Tehtdavan maarittaminen toiselle kayttdjalle

Tehtavan maarittaminen muille kayttajille:

1 Valitse Tiedosto > Uusi > Tehtava.

2 Napsauta Jakelu-kenttda, kirjoita kayttajatunnus ja paina sitten Enter-nappainta. Jos
vastaanottajia on useita, lisdd muut samalla tavalla. Napsauta tarvittaessa +Tiedoksi tai
+Peitetysti haluttujen kenttien lisdamiseksi. Kirjoita sitten kayttdjatunnukset Tiedoksi- ja
Peitetysti-kenttiin.

tai

Voit valita kdyttajatunnukset luettelosta valitsemalla Osoite, kaksoisnapsauttamalla kunkin
vastaanottajan nime3 ja valitsemalla sitten OK.

3 Kirjoita tehtdvan aloituspdivamaara seka valmistumispaivamaara ja -aika. Voit kirjoittaa saman
paivamaaran molempiin kenttiin.

4 Kirjoita aihe.
5 (Valinnainen) Kirjoita tehtavan tarkeys.

Tehtavan tarkeys voi sisaltaa kirjaimen, jonka perdssa on numero, kuten A1, C2, B tai 3.
6 Kirjoita tehtavan kuvaus.

7 (Valinnainen) Napsauta Lihetysmaaritykset-vélilehted, jos haluat maarittda muita asetuksia.
Voit esimerkiksi maarittaa tehtavan erittain tarkeaksi tai pyytaa vastaanottajilta vastausta.

8 Valitse tyokaluriviltd Liheta.
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VIHIJE: Jos haluat joidenkin muiden, tehtdavdan suoraan maarittamattomien ihmisten tietdvan
tehtdvasta, harkitse yhden tai useamman maininnan lisdamista tehtavan kuvaukseen. Lisatietoja
mainintojen kaytosta on kohdassa Mainintojen kayttdminen lahetettdvissa viesteissa.

Tehtavan maarittaminen itselle

Oman tehtavan maarittdaminen:
1 Avaa kalenteristasi ndkyma, jossa on tehtédvaluettelo (esimerkiksi pdivandkyma), maarita
paivdmaara ja kaksoisnapsauta sitten tyhjaa kohtaa tehtavaluettelossa.
2 Kirjoita viestin aihe.
3 Kirjoita tehtdvan tarkeys.

Tehtavan tarkeys voi sisdltaa kirjaimen, jonka perassa on numero, kuten Al, C1, B tai 3. Tehtdvan
tarkeysasetus on valinnainen.

4 Kirjoita tehtavan aloituspaivamaara seka valmistumispaivamaara ja -aika. Voit kirjoittaa saman
paivamaaran molempiin ruutuihin.

5 Kirjoita viesti.
6 (Valinnainen) Voit maarittdd muita asetuksia, kuten tehda tehtavasta tarkean, napsauttamalla
Lahetysmadaritykset-valilehtea.

7 Napsauta tyokalurivin Tallenna-painiketta.

Omat tehtavat sijoitetaan kalenteriin ja Tehtavaluettelo-kansioon. Ne eivat tule postilaatikkoosi tai
muiden kayttdjien postilaatikoihin.

VIHIJE: Voit myos luoda tehtavaluettelon, joka ei ole yhteydessa kalenteriin. Tallaisessa luettelossa
voidaan kayttda mita tahansa viestityyppia (postiviestid, ajanvarausta, tehtdvaa, muistutusta,
puhelinviestid). Lisatietoja on kohdassa Tehtavaluettelo-kansion kayttaminen.

Toistuvan tehtavan maarittaminen

Tietoja toistuvan tehtavan luomisesta on kohdassa Toistuvien viestien ajoittaminen.

Tehtavan valmistumisen seuraaminen

Kun olet saanut jonkin tehtavan hoidetuksi, voit merkita sen valmiiksi. Valmiiksi merkityt tehtavat
eivat siirry kalenterissa seuraavaan paivaan. Valmiiden tehtavien kohdalla kalenterissa on
valintamerkki. Myohassa olevat tehtavat nakyvat punaisina.

Jos merkitset tehtavan valmiiksi ja huomaatkin sitten, etta jotakin jdi viela tekematta, voit poistaa
merkinnan. Tehtdvat, joista on poistettu merkinta, nakyvat kalenterissa kuluvan paivan kohdalla.
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Kun merkitset tehtavan valmiiksi, GroupWise ldhettda tehtavan lahettajalle ilmoituksen, jos tdma on
valinnut ilmoituksen lahetysmaarityksista. Tehtavan antajan Ominaisuudet-ikkunaan tulee merkinta
tehtdvan valmistumisesta seka paivamaara ja kellonaika, jolloin tehtava on merkitty valmiiksi.

+ "Viestin merkitseminen valmiiksi" sivulla 247

+ "Lihettamasi tehtdvan valmistumisen tilan tarkistaminen" sivulla 247

Viestin merkitseminen valmiiksi

Voit merkita viestin valmiiksi seuraavasti:

1 Napsauta siirtymispalkin Kalenteri-kuvaketta.
Tehtavat voidaan merkita valmiiksi myos Tehtavaluettelo-kansiossa.
2 Kun tehtdvaruutu on nakyvissa, valitse tehtdvan vieressa oleva valintaruutu.

Voit poistaa tehtadvan valmiiksi merkittyjen tehtavien joukosta poistamalla tehtdvan vieressa
olevan valintaruudun valinnan.

Lahettamasi tehtavan valmistumisen tilan tarkistaminen

Voit tarkistaa ldhettdmasi tehtdvan valmistumisen tilan seuraavasti:

1 Napsauta siirtymispalkin Lahetetyt viestit -kansiota.
Jos maaritit tehtavan itsellesi, se nakyy kalenterissa tai Tehtavaluettelo-kansiossa.
2 Avaa tarkistettava tehtava.

3 Valitse Ominaisuudet-vélilehti.
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4 2 Pikatehtdvien/Jatkotoimet-ilmaisimien
kaytto

Na&issa osioissa on tietoa alla olevista aiheista:

+ "Maarapaivan madrittaminen" sivulla 249

+ "Valmistumisprosentin muuttaminen" sivulla 249

+ "Halytyksen maarittdminen tai asettaminen" sivulla 250
+ "Pikatehtavaluettelon asetukset" sivulla 250

+ "Viestin poistaminen tehtadvaluettelosta" sivulla 250

+ "Nayta tehtavaluettelona / ndyta tiedot" sivulla 250

Maardapaivan maarittaminen

Jos merkitylle viestille maaritetdan maarapaiva, se nakyy kalenteritehtavien yhteenvetonakymassa.

1 Napsauta ilmaisinkuvaketta hiiren kakkospainikkeella.
2 Valitse jokin seuraavista asetuksista paivamaaralle, jolloin haluat viestin suoritetuksi:
+ Maardpaiva tanaan
+ Madrapaivd huomenna
+ Maarapaiva talla viikolla: Asettaa viestin maarapaivaksi tyoviikon paattymispaivan.

+ Madrapaiva ensi viikolla: Asettaa viestin maadrapaivaksi seuraavan tyoviikon
paattymispaivan.

+ Ei maardpaivaa: Saatavilla vain, jos maarapaiva on maaritetty. Talla komennolla voit
poistaa maarapaivan.

Valmistumisprosentin muuttaminen

Voit seurata tehtdvan valmistumismaaraa kayttamalla valmistumisprosenttia.

1 Napsauta ilmaisinkuvaketta hiiren kakkospainikkeella.
2 Valitse valmistumisprosentti:

+ 25 % valmiina

+ 50 % valmiina

* 75 % valmiina

+ Valmis (100 %)
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Halytyksen maarittaminen tai asettaminen

Halytykset ilmoittavat sinulle eraantyvista viesteista.
Halytyksen asettaminen:
1 Napsauta valitun tehtavan ilmaisinkuvaketta hiiren kakkospainikkeella.

2 Valitse Halytys...
3 Maarita halytyksen paivamaara ja aika.

4 Valitse OK.

Pikatehtavadluettelon asetukset

Pikatehtdviluettelon asetukset -komennolla voit maarittdd maardpaivan, valmistumisprosentin ja
halytyksen.

1 Napsauta valitun tehtavan ilmaisinkuvaketta hiiren kakkospainikkeella.

2 Valitse Pikatehtdviluettelon asetukset...

3 Maarita haluamasi maarapaiva, valmistumisprosentti ja halytys.

4 Valitse OK.

Viestin poistaminen tehtavaluettelosta

Mahdollisuus poistaa viesti tehtavaluettelosta on saatavilla vain, jos viesti on merkitty.

1 Napsauta ilmaisinkuvaketta hiiren kakkospainikkeella.

2 Valitse Poista tehtidviluettelosta.

Nayta tehtdvadluettelona / ndyta tiedot

Voit maarittda kansiondkyman esittimaan tehtavaluettelondkyman tai Tiedot-nakyman.

1 Napsauta ilmaisinkuvaketta hiiren kakkospainikkeella.

2 Jos kansio on Tiedot-nakymassa, valitse Nayta tehtavaluettelona.
tai
Jos kansio on tehtdvaluettelondkymassa, valitse Nayta tiedot.
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Tehtavaluettelo-kansion kdayttaminen

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

+ "Viestin lisddminen Tehtavaluettelo-kansioon" sivulla 251

+ "Tehtdvaluettelon luominen muussa kansiossa kuin Tehtdvaluettelo-kansiossa" sivulla 253

+ "Tehtdvaluettelo-kansion jarjestaminen" sivulla 254

+ "Maarapaivan ja -ajan maarittdaminen tehtavaluettelossa olevalle viestille" sivulla 255

+ "Tilan seuraaminen Tehtavaluettelo-kansiossa" sivulla 256

+ "Tehtavaluettelo-kansion sisallon tulostaminen" sivulla 257

Viestin lisaaminen Tehtavaluettelo-kansioon

Na&issa osioissa on tietoa viestien lisdamisesta Tehtavaluettelo-kansioon.

¢ "Uuden tehtavaluettelon viestin maarittaminen" sivulla 251
+ "Viestin siirtdminen toisesta kansiosta Tehtavaluettelo-kansioon" sivulla 251
+ "Tehtdvan tai tehtdvaluetteloviestin luominen Tehtdvaluettelo-kansiossa" sivulla 252

+ "Viestin merkitseminen tehtavaluettelossa naytettavaksi" sivulla 253

Uuden tehtavaluettelon viestin maarittaminen

Voit maarittaa viestityypin, joka luodaan automaattisesti, kun luot uuden viestin tehtavaluetteloon.

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset ja kaksoisnapsauta sitten Kayttoymparisto.
2 Valitse Oletusarvoiset toimet -valilehti.

3 Valitse Uusi tehtaviluettelon kohde -kohdasta, haluatko luoda uudet viestit
keskustelumuistutuksina vai tehtavina.

4 Valitse OK.

Viestin siirtaminen toisesta kansiosta Tehtavaluettelo-kansioon

Tavallinen tapa sijoittaa viesteja Tehtavaluettelo-kansioon on siirtda viestit muista kansioista. Voit
esimerkiksi vastaanottaa ajanvarauksen kokoukseen, jossa sinun tulee pitaa pieni esitys. Voit vetaa
kyseisen ajanvarauksen Tehtavaluettelo-kansioon, jotta muistat, etta esitys on tulossa.

1 Avaa kansio, jossa on tehtavaksi muunnettava viesti, ja sitten valitse se.

2 Veda valittu viesti tdyden kansioluettelon Tehtavaluettelo-kansioon.
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Tuo tdysi kansioluettelo naytt6on napsauttamalla avattavan kansioluettelon nuolta
(kansioluettelon ylapuolella Online- tai Valimuisti-tekstin oikealla puolella) ja valitsemalla sitten
Taysi.
Voit siirtda viesteja Tehtavaluettelo-kansioon jaetusta kansiosta vain, jos olet jaetun kansion
omistaja.

3 Avaassiirretty viesti.

Tehtavaluettelon maaritykset nakyvat viestindkyman yldosassa. Voit myos maarittaa
jarjestysnumeron tai siirtaa tehtavan luettelon alkuun tai loppuun.

4 Kirjoita valmistumispdivamaara.
5 Valitse Sulje.

Tehtavaluettelo-kansiossa viestien vieressa on valintaruutu. Kun saat tehtavaluettelossa olevan
viestin valmiiksi, voit merkita sen suoritetuksi valitsemalla valintaruudun.

Tehtavan tai tehtavaluetteloviestin luominen Tehtavaluettelo-
kansiossa

Tehtavaluetteloa voi kdyttaa tehtdvien ja muistutusten seuraamiseen.

1 Avaa Tehtavialuettelo-kansio.
2 (Valinnainen) Valitse luettelon kohta, johon haluat luoda uuden tehtavan.

Jos tehtdvapalkissa ei ole viesteja tai jos et halua luoda tehtdvaa tiettyyn luettelon kohtaan,
siirry kohtaan Vaihe 3.

TAI

Napsauta sitd tehtavaluettelon kohtaa, johon haluat lisata uuden viestin. Jos esimerkiksi haluat
uuden viestin ndkyvan tehtdvaluettelon kolmannen viestin jalkeen, napsauta kolmatta viestia ja
siirry sitten kohtaan Vaihe 3.

3 Luo uusi tehtdva, jonka haluat maarittaa toisille kayttajille, valitsemalla Uusi tehtava.
TAI

Jos haluat luoda oman tehtdvan, jota ei ldahetetda muille GroupWise-kayttajille, napsauta Uusi
tehtdva -kohdan viereista alanuolta ja valitse Oma tehtava.

tai

Luo uusi tehtdvaluettelon viesti napsauttamalla Tehtavaluettelo-kansiota, napsauta
tehtavaluetteloa hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Uusi > Tarkistusluettelon kohde.

4 (Valinnainen) Jos luot uutta tehtdvaa (ei omaa tehtdvaa tai tehtdvaluettelon viestia), lisda
tehtavan vastaanottajien nimet.

5 Maarita aloitus- ja lopetuspdivamaarat.
6 Kirjoita aihe ja kirjoita sitten tehtavan kuvaus.
7 Valitse Ldheta.

TAI

Jos luot omaa tehtdvaa tai tehtavaluettelon viestia, valitse Tallenna.
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Viestin merkitseminen tehtavaluettelossa naytettavaksi

Talla toiminnolla voit merkita viestin toisessa kansiossa siten, ettd se ndytetdan Tehtavaluettelo-
kansiossa.

1 Valitse haluamasi viestit ja napsauta sitten niita hiiren kakkospainikkeella.

2 Valitse Nayta tehtédviluettelossa.
Viesti tai viestit pysyvat alkuperadisessa kansiossaan, mutta ne nakyvat myos Tehtavaluettelo-
kansiossa. Tehtavaluettelo-kansiossa voit jarjestella viestit haluamaasi jarjestykseen, maarittaa

maardpaivia, merkita ne valmiiksi ja niin edelleen. Jos alkuperaisessa kansiossa on tehtavaluettelo,
viesti nakyy myos siella.

Voit merkita viestit valmiiksi joko alkuperadisessa kansiossa tai Tehtavaluettelo-kansiossa.

HUOMAUTUS: Voit merkita viesteja Tehtdvaluettelo-kansiossa esitettavaksi jaetusta kansiosta vain,
jos olet jaetun kansion omistaja.

Tehtavaluettelon luominen muussa kansiossa kuin
Tehtavaluettelo-kansiossa

Voit myos luoda tehtavaluetteloalueen toisessa kansiossa ja vetaa viesteja siihen. Kun viestit ovat
minka tahansa kansion tehtavaluetteloalueessa, ne nakyvat myds Tehtavaluettelo-kansiossa, vaikka
viesteja ei ole siirretty alkuperaisesta kansiostaan muualle.

1 Valitse kansio.

2 Valitse Naytd > Nayttoasetukset > Tehtdviluettelona.

Taman kansion viestiluettelon ylin kohta on nyt Veda kohteet tdhan, jos haluat lisatd ne
tehtavaluetteloon.

3 Valitse haluamasi viesti(t) ja veda ne kansion viestiluettelon tahan osaan.
Viestien vasemmalla puolella on tdman jalkeen valintaruutu.
4 Jarjesta viestit uudelleen vetamalla ne uuteen sijaintiinsa.

5 Jos haluat tarkastella vain niita viesteja, jotka ovat taman kansion tehtavaluettelossa, napsauta
kansiossa olevaa viestia ja valitse sitten Kasittele > Tehtdvaluettelon toiminnot > Piilota kohteet,
joita ei ole tehtavaluettelossa.

Saat kaikki kansion viestit takaisin nakyviin toistamalla tdman vaiheen.

Kaikki viestit, jotka lisdat kansion tehtavaluetteloon, nakyvat myos Tehtavaluettelo-kansion
paatehtavaluettelossa.

Jos lajittelet kansion sisdllon, kansiossa lajitellaan vain ne viestit, jotka eivat ole tehtavaluettelossa.
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Tehtavaluettelo-kansion jarjestaminen

Tehtavaluettelon kohteiden jarjestysta voi muuttaa monella tapaa. Voit helpottaa Tehtavaluettelo-
kansion jarjestamista myos alitehtavien avulla.

+ "Tehtdvéluettelo-kansion jarjestaminen uudelleen" sivulla 254

+ "Tehtdvaluettelo-kansion jarjesteleminen alitehtavien avulla" sivulla 255

Tehtavaluettelo-kansion jarjestaminen uudelleen

Seuraavissa osioissa kerrotaan, miten voit jarjestaa Tehtavaluettelo-kansion uudelleen.

+ "Viestien vetaminen ja pudottaminen haluamaasi sijaintiin" sivulla 254
+ "Viestien siirtaminen ylos tai alas tehtavaluettelossa" sivulla 254

+ "Viestin siirtdminen tehtavaluettelon alkuun tai loppuun" sivulla 254

Viestien vetaminen ja pudottaminen haluamaasi sijaintiin

Voit vetda tehtavaluettelossa olevat viestit haluamaasi jarjestykseen.

1 Avaa Tehtdvaluettelo-kansio valitsemalla Tehtavaluettelo.
2 Valitse viesti, jonka haluat siirtda tehtavaluettelon toiseen kohtaan.
3 Veda viesti haluamaasi paikkaan Tehtavaluettelo-kansiossa.

Nuoli osoittaa kohdan, johon viesti sijoitetaan.

Viesti siirretdan luettelon maaritettyyn kohtaan.

Viestien siirtaminen ylos tai alas tehtavaluettelossa

Voit siirtaa tehtavaluettelossa olevia viesteja yl6s- tai alaspain niin, ettd ne ovat haluamassasi
jarjestyksessa.

1 Avaa Tehtavaluettelo-kansio.

2 Valitse viesti, jota haluat siirtaa.

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

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

Viestin siirtaminen tehtavaluettelon alkuun tai loppuun

Voit jarjestda tehtavaluettelon uudelleen Siirra ylimmaksi- tai Siirrd alimmaksi -nuolipainikkeella.

1 Avaa Tehtavaluettelo-kansio.

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

4 (Ehdollinen) Jos haluat siirtaa viestin luettelon loppuun, napsauta kansioluettelon ylapuolella
olevaa Siirra alimmaksi -nuolta.

Tehtavaluettelo-kansion jarjesteleminen alitehtavien avulla

Tehtavaluettelon viesteilld voi olla maaritettyja alitehtavia. Tatd ominaisuutta voi kayttaa, kun useita
toimintoja on tehtava, ennen kuin tehtdva voidaan merkita valmiiksi. Jos merkitset paatehtavan
valmiiksi, myds kaikki alitehtavat merkitaan valmiiksi. Jos kaikki alitehtavat on merkitty valmiiksi,
paatehtava merkitdan myos valmiiksi.

¢ "Alitehtavan luominen tehtavaluettelon viestille" sivulla 255

+ "Viestin siirtaminen alitehtavaksi" sivulla 255

Alitehtavan luominen tehtavaluettelon viestille

Voit luoda alitehtavan tehtavaluettelon viestille seuraavasti:

1 Avaa Tehtavaluettelo-kansio valitsemalla Tehtaviluettelo.

2 Napsauta hiiren kakkospainikkeella tehtavaluettelon viestid, jolle haluat luoda alitehtavan, ja
valitse sitten Uusi alikohde.

3 Kirjoita alitehtavan aihe ja paina Enter.

4 Lisaa tietoja kaksoisnapsauttamalla juuri luotua alitehtavaa.

Viestin siirtaminen alitehtavaksi

Voit siirtda viestin alitehtavaksi seuraavasti:

1 Avaa Tehtavaluettelo-kansio valitsemalla Tehtaviluettelo.
2 Valitse alitehtavaksi maaritettava viesti.
3 Veda maaritetty alitehtdvakohde sen tehtavaluettelokohteen alle, johon se kuuluu.

Sisennetty nuoli osoittaa kohdan, johon viesti sijoitetaan. Viesti siirretdan luettelon
maaritettyyn kohtaan.

4 (Valinnainen) Siirra alitehtava tehtavaluettelon viestin alta vetamalla ja pudottamalla se
tehtavaluettelon loppuun.

Maarapaivan ja -ajan maarittaminen tehtavaluettelossa
olevalle viestille

1 Avaa viesti Tehtavaluettelo-kansiossa.
2 Valitse Tehtaviluettelo-valilehti.

3 Valitse Maarapaiva ja sitten pdivamaara ja aika.
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Tilan seuraaminen Tehtavaluettelo-kansiossa

Voit maarittaa Tehtavaluettelo-kansion kohteiden valmistusmisprosentin. Prosentti auttaa
seuraamaan tehtavien valmistumisen tilaa.

+ "Valmistumisprosentin maarittdminen" sivulla 256

+ "Valmistumisprosentin nayttdminen Tehtadvaluettelo-kansiossa" sivulla 256

+ "Lihettamasi tehtavan valmistumisen tilan tarkistaminen" sivulla 256

Valmistumisprosentin maarittaminen

Voit seurata tehtdvan valmistumisen edistymistda maarittamalla valmistumisprosentin mille tahansa
Tehtavaluettelo-kansion kohteelle.
1 Avaa Tehtavaluettelo-kansion viesti, jonka valmistumisprosentin haluat maarittaa.

2 Maarita valmistumisprosentti % valmis -kenttaan.

Valmistumisprosentti tallennetaan automaattisesti, kun suljet viestin.

Valmistumisprosentin nayttaminen Tehtavaluettelo-kansiossa

Voit nayttaa valmistumisprosentit Tehtavaluettelo-kansion sarakkeessa. Oletuksena saraketta ei
nayteta. % valmis -sarakkeen ndyttaminen:
1 Avaa Tehtavaluettelo-kansio.

2 Napsauta Tehtavaluettelo-kansion sarakeotsikoita hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten
Lisaa sarakkeita.

Valitse Kdytettdvissa olevat sarakkeet -luettelosta % valmis ja valitse sitten Lisaa.
Siirra sarake haluamaasi paikkaan valitsemalla Y16s tai Alas.

Saada sarakkeen leveytta valitsemalla Pienenna tai Suurenna.

a U A~ W

Kun olet valmis, valitse OK.

Sarake nakyy Tehtavaluettelo-kansiossa.

Lahettamasi tehtavan valmistumisen tilan tarkistaminen

Voit tarkistaa lahettamasi tehtavan tilan Tehtavaluettelo-kansiossa.

HUOMAUTUS: Voit tarkistaa vain tehtadvien valmistumistilan. Et voi tarkistaa sahkopostien ja muiden
muille kayttajille lahettamiesi viestityyppien tilaa.

1 Avaa Tehtavaluettelo-kansio.
2 Avaa tarkistettava tehtava.

3 Valitse Ominaisuudet-valilehti.
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Tehtavaluettelo-kansion sisallon tulostaminen

Voit tulostaa Tehtdvaluettelo-kansion sisallon seuraavasti:

Valitse Tehtavaluettelo-kansio kansioluettelosta.

Valitse Tiedosto > Tulosta kalenteri.

Valitse Muoto-ruudusta Luettelo.

Valitse Kdytettdvat lomakkeet -ruudusta Tehtavaluettelo.

Valitse Sisdlto-valilehti ja valitse sitten sisdllytettavat ja ohitettavat tiedot.
Valitse Maaritykset-valilehti ja valitse sitten Valittu kansio.

(Valinnainen) Voit tarkastella sitd, miltd se nayttaa tulosteessa, valitsemalla Esikatselu.

0 N O 1 A W N =

Valitse Tulosta.
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Yhteyshenkilot ja osoitekirjat

Voit kayttaa osoitekirjaa osoitteiden ja puhelinnumeroiden hallintaan.

Osoitekirjoihin voidaan tallentaa nimia, osoitteita, sdhkdpostiosoitteita, puhelinnumeroita ja muita

tietoja. Yhteystietokansioissa voidaan nayttaa osoitekirjan tietoja helposti luettavissa olevassa
osoitekorttimuodossa tai luettelomuodossa. Osoitekirjan merkinnat voivat olla yhteyshenkiloita,

ryhmia, resursseja tai organisaatioita.

*

*

Luku 44 "Osoitekirjojen kuvaus" sivulla 261

Luku 45 "Osoitteet-kansion kuvaus" sivulla 263

Luku 46 "Viestin vastaanottajien maarittaminen" sivulla 265

Luku 47 "Osoitteet-kansion kadyttaminen" sivulla 271

Luku 48 "Osoitekirjojen kasitteleminen" sivulla 285

Luku 49 "Jarjestelman osoitekirjan kuvan vaihtaminen" sivulla 303

Luku 50 "Tarrojen ja luetteloiden tulostaminen osoitekirjasta" sivulla 305

Yhteyshenkil6t ja osoitekirjat
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4 Osoitekirjojen kuvaus

GroupWisessa kdytetdaan seuraavanlaisia osoitekirjoja:

+ "GroupWise-osoitekirja" sivulla 261
+ "Usein kadytetyt osoitteet -osoitekirja" sivulla 261
+ "Oma osoitekirja" sivulla 262

+ "LDAP-osoitekirja" sivulla 262

GroupWise-osoitekirja

GroupWise-osoitekirja on GroupWise-jarjestelmadnvalvojan maarittama ja yllapitama osoitekirja.
Tassa osoitekirjassa nakyvat kaikkien GroupWise-jarjestelman kayttdjien tiedot.

GroupWise-osoitekirja on merkitty [2} -kuvakkeella osoitekirjaluettelossa.

Koska GroupWise-osoitekirja on yleensa aika suuri, siind kannattaa suorittaa nimihaku tai kayttaa
valmiiksi maaritettyja suodattimia, kun etsit tiettyd nimea, koko osoitekirjan selaamisen sijaan.
Lisatietoja on kohdissa Kayttdjien, resurssien, organisaatioiden ja ryhmien etsiminen ja Suodattimien
kayttaminen osoitehaun tarkentamiseen.

Nimet ovat osoitekirjassa aakkosjarjestyksessa etunimen mukaan. Jos haluat tarkastella nimia
sukunimen mukaan, voit muokata sarakkeita poistamalla Nimi-sarakkeen ja lisadamalla Etunimi- seka
Sukunimi-sarakkeen. Lisatietoja on kohdassa Osoitekirjassa naytettdvien sarakkeiden
maaritteleminen.

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

Kun kaytat etakayttotilaa, voit pienentda lataukseen kuluvaa aikaa rajoittamalla GroupWise-
osoitekirjasta ladattavia tietoja. Lisatietoja on kohdassa GroupWise-osoitekirjan suodattaminen
etapostilaatikkoa varten.

Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirja

Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjasta saat useimmin kdyttamasi tai dskettdin kayttamasi nimet. Kun
kaytat osoitetta viestissa, osoite kopioidaan Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjaan, jos kopiointi on
maaritetty kyseisen osoitekirjan asetuksissa. Voit tuoda nayttoon paivamaaran ja kellonajan, jolloin
kaytit viimeksi jotakin osoitetta, sekd kyseisen osoitteen kayttokertojen maaran.

Usein kaytettyjen osoitteiden osoitekirja on merkitty &l -kuvakkeella osoitekirjan luettelossa.

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

Kun osoite kopioidaan Usein kdytetyt osoitteet -osoitekirjaan, se sailyy sielld, kunnes se poistetaan
sieltd. Osoite sailyy myos alkuperdisessa osoitekirjassaan.
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Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjan ominaisuuksien avulla voit maarittaa, mitka osoitteet
sailytetaan vastaanotetuista tai lahetetyista sanomista ja miten pitkaan osoitteita sailytetaan
osoitekirjassa. Lisdtietoja on kohdassa Usein kaytettyjen osoitteiden ominaisuuksien maarittaminen.

Jos asetit roskapostin kasittelyvaihtoehdoksi vain omissa osoitekirjoissa olevista osoitteista tulevan
sahkopostin hyvaksymisen, voit vastaanottaa postia myods Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjassa
olevista osoitteista. Lisatietoja on kohdassa Muista kuin osoitekirjassa olevista osoitteista saapuvan
sahkopostin siirtdminen roskakoriin.

Oma osoitekirja

Voit luoda, muokata, tallentaa ja nimeta uudelleen useita omia osoitekirjoja ja jakaa ne muiden
kayttdjien kanssa. Lisadtietoja on kohdassa Pikaohjeen tarkasteleminen.

Omat osoitekirjat on merkitty &1 -kuvakkeella osoitekirjaluettelossa.

Voit lisata ja poistaa omien osoitekirjojesi henkildiden, yritysten ja resurssien nimia ja osoitetietoja.
Voit my0s luoda omia ominaisuuksia (kenttid). Kun luot oman osoitekirjan, osoitekirjan padikkunaan
lisataan kirjakuvake. Voit laajentaa kirjat napsauttamalla pluspainiketta ja kutistaa ne napsauttamalla
miinuspainiketta.

Kun luot useita osoitekirjoja, voit lisdtd saman nimen ja osoitteen useaan kirjaan. Jos kopioit nimen
osoitekirjasta ja muokkaat nimeen liittyvia tietoja jossakin osoitekirjassa, kyseiset tiedot paivittyvat
kaikkiin kirjoihin.

Osoitteet luetellaan omassa osoitekirjassa haluamallasi tavalla. Voit luoda my6s omia ryhmia. Jos
tallennat nimiluettelon ryhmaksi, riittad, etta kirjoitat Jakelu-ruutuun ainoastaan ryhman nimen, kun
haluat Iahettaa viestin koko ryhmalle. Lisatietoja on kohdassa Osoitteiden jarjesteleminen ryhmiin.

LDAP-osoitekirja

LDAP-osoitekirja tukee LDAP:ta (Lightweight Directory Services Protocol) ulkoisten
hakemistopalveluiden kadytossa. Voit lisata Internet-palveluntarjoajan tai muiden kolmansien
osapuolten tarjoamia hakemistopalveluita.

LDAP-osoitekirjat on merkitty # _kuvakkeella.

Voit varmistaa kayttamiesi LDAP-osoitekirjojen lisdasuojauksen muodostamalla yhteyden LDAP-
palvelimeen SSL:n (Secure Sockets Layer) avulla. SSL-yhteys edellyttda digitaalista sertifikaattia,
jolloin GroupWise voi kayttaa SSL-protokollaa kirjautuessaan valitsemaasi LDAP-palvelimeen.

Voit lisata hakemistopalveluhaun tulokset omaan osoitekirjaasi.

Etakaytto- tai valimuistitilassa voit suorittaa hakemistopalveluhakuja ottamatta yhteyttd GroupWise-
jarjestelmaan.
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Osoitteet-kansion kuvaus

GroupWise-kansioluettelon Usein kdytetyt osoitteet -kansio 4k vastaa Usein kaytetyt osoitteet -
osoitekirjaa. Muut Osoitteet-kansiot vastaavat omia osoitekirjojasi.

Yhteystiedot-kansioon tehdyt muutokset tehddan myos vastaavaan osoitekirjaan (Usein kaytetyt
osoitteet -osoitekirjaan tai muuhun omaan osoitekirjaan).

Yksinkertaisessa kansioluettelossa ndakyvat omat Osoitteet-kansiosi Usein kdytetyt osoitteet -
kansiossa. Voit valita nopeasti eri Osoitteet-kansion napsauttamalla sitd yksinkertaisessa
kansioluettelossa. Vastaavasti tdydessa kansioluettelossa nakyvat omat Osoitteet-kansiot Usein
kaytetyt osoitteet -kansiossa.

Osoitteet-kansion kuvaus
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6 Viestin vastaanottajien maarittaminen

Viestin osoitteen voi maarittaa usealla tavalla GroupWisessa:

+ "Nimentdydennyksen kayttaminen" sivulla 265

+ "Osoitteenvalitsimen kayttaminen" sivulla 266

+ "Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjan kayttaminen" sivulla 267
+ "Sdhkopostin lahettaminen Yhteyshenkilot-kansiosta" sivulla 268
+ "Postin l[ahettaminen osoitekirjasta" sivulla 268

+ "Sdhkopostin lahettaminen kaikille osoitekirjan yhteystiedoille" sivulla 268

Nimentaydennyksen kayttaminen

Naissa osioissa kerrotaan nimentdydennyksen toimintatavasta ja kaytosta.

+ "Nimentdydennyksen maarittdminen" sivulla 265
+ "Viestin osoitteen maarittdminen nimentdaydennyksen avulla" sivulla 265

+ "Nimentdydennys toistuvista nimista" sivulla 266

Nimentaydennyksen maarittaminen

Nimentaydennys kdyttda oletusarvoisesti vain usein kaytetyissa osoitteissa ja GroupWisen
osoitekirjassa olevia nimid. Voit maarittdaa GroupWisen kdyttdamaan nimentdydennyksessa muitakin
osoitekirjoja.

1 Napsauta paaikkunan kansioluettelossa hiiren kakkospainikkeella méaaritettavaa osoitekirjaa ja
valitse sitten Ominaisuudet.

2 Valitse Yleista-valilehdessa Sisdllyta tdma kirja nimea tdydennettdessa -ruudulla, sisallytetaanko
osoitekirja.

3 Valitse OK.

4 (Valinnainen) Toista vaiheet 1-3 jokaiselle maaritettavalle osoitekirjalle.

Viestin osoitteen maarittaminen nimentaydennyksen avulla

Kun alat kirjoittaa nimea (etunimi, sukunimi tai ndyttonimi) tai séhkopostiosoitetta luomasi viestin
Vastaanottaja-, Tiedoksi- tai Peitetysti-kenttdan, nimentaydennys yrittda tdydentaa nimen tai
sahkopostiosoitteen puolestasi ndyttamalla luettelon vastaanottajista, joiden nimi tai
sahkopostiosoite sisaltaa kirjoittamasi kirjaimet. Se hakee vastaavuuksia kirjoittamaasi tekstiin
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osoitekirjoista, joissa olet ottanut nimentaydennyksen kayttoon. Tulokset lajitellaan osuvuuden
mukaan, joten kayttdjat, joihin olet useammin yhteydessa, nakyvat ensimmaisina
nimentaydennyksen tulosluettelossa.

Jos nimentdydennys |0ytaa etsimasi kayttajan, voit lopettaa kirjoittamisen. Jos nimentdydennys ei
I6yda nimea, sinun on jatkettava kirjoittamista. Nimentdydennys tekee uuden haun jokaisen
kirjoittamasi kirjaimen jalkeen. Jos nimi tai sahkdpostiosoite, jonka nimentaydennys [6ytaa,
muistuttaa mutta ei taysin vastaa etsimaasi, voit vierittaa tulosluettelon nimia yla- ja
alanuolindppaimilla.

Jos pikaohje on otettu kaytt6on kohdassa Pikaohjeen tarkasteleminen kuvatulla tavalla, voit nayttaa
yhteystiedot siirtamalla hiiren nimen tai sahkdpostiosoitteen paalle tulosluettelossa. Talla tavalla
voit tunnistaa haluamasi yhteyshenkilén helpommin. Jos yhteyshenkil6lla on useita
sahkopostiosoitteita, voit valita haluamasi sahkdpostiosoitteen yla- tai alanuolindppdimella.

Nimentaydennys toistuvista nimista

Kun kaytat nimentdydennysta, osoitekirjassa saattaa olla kaksi samannimista yhteyshenkil6a. Kun
nimentadydennys |0ytaa kaksi henkiloa samalla nimellda mutta eri séhkopostiosoitteilla, molemmat
sdahkopostiosoitteet ndkyvat tulosluettelossa, jotta voit valita oikean yhteyshenkilon. Hiiren
siirtdminen kohdan paalle tuo nakyviin lisatietoja, joiden avulla osaat valita oikean nimen. Kun
valitset nimen, se lisdtdan usein kdytettyihin osoitteisiin ja sitd kdytetddan ensimmaisena tuloksena,
kun ldhetat seuraavan kerran sahkopostia kyseiselle kayttajalle.

Osoitteenvalitsimen kayttaminen

Kun luot uutta viestia ja napsautat viestindkyman tydkalurivin Osoite-painiketta, naytt6on tulee
osoitteenvalitsin. Osoitteenvalitsin on yksinkertaistettu osoitekirjan nakyma, jossa on toiminnot
nimen valitsemiseen tai ryhman luomiseen.

+ "Osoitteenvalitsimen kuvaus" sivulla 266

+ "Viestin vastaanottajan maarittdminen osoitteenvalitsimen avulla" sivulla 267

Osoitteenvalitsimen kuvaus

Osoitteenvalitsin ndakyy myos muualla GroupWisessa, kuten valitessasi ryhman jasenia ja
suodattimen tai haun tietoja. Sen sisdltdmat toiminnot saattavat vaihdella tilanteen mukaan.

Osoitteenvalitsimessa voi tarkastella vain yhta osoitekirjaa kerrallaan. Jos haluat vaihtaa
tarkasteltavaa osoitekirjaa, napsauta haluamaasi osoitekirjaa avattavasta Etsi-luettelosta.

Kaksoisnapsauta osoitteita, jotka haluat lisata kirjoittamasi viestin Vastaanottaja-, Tiedoksi- tai
Peitetysti-kenttiin. Voit rajata luetteloa yhteyshenkil6ihin, ryhmiin tai resursseihin avattavan e -
luettelon avulla. Voit hakea luettelosta nimen, etunimen tai sukunimen mukaan avattavan Vastaa-
luettelon avulla. Jos merkinnadssa on plusmerkki, se sisaltda useita sahkopostiosoitteita.

Voit lisdta ja poistaa sarakkeita ja muuttaa sarakkeiden jarjestysta osoiteluettelossa. Voit muuttaa
luettelon lajittelujarjestystda minka tahansa sarakkeen merkintéjen mukaan. Voit muuttaa
osoitteenvalitsimen kokoa vetamalla ikkunan kulmaa. Voit tarkastella osoitteen tietoja avaamalla
sen. Napsauta osoitetta ja valitse sitten Tiedot.
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Voit lisata osoitteita oikeanpuoleiseen ruutuun ja luoda ryhman valitsemalla Tallenna ryhma. Jos
napsautat Tallenna ryhma -painikkeen alanuolta, voit valita, mihin osoitekirjaan ryhma tallennetaan.
Muussa tapauksessa se tallennetaan osoitteenvalitsimessa nakyvaan osoitekirjaan.

Uusi osoite -painikkeella voit luoda uusia osoitteita. Tima painike ei ole aktiivinen, jos ndytssa on
parhaillaan GroupWise-osoitekirja tai muu osoitekirja, jonka muokkausoikeuksia sinulla ei ole
(esimerkiksi jaettu osoitekirja tai LDAP-osoitekirja). Jos haluat luoda uuden osoitteen, valitse Uusi
osoite, kirjoita osoitetiedot valilehtiin ja valitse sitten OK. Katso lisdtietoja kohdasta Yhteystietojen
hallitseminen.

Jos haluat luoda kiertoluettelon luomallesi viestille, valitse Kiertdva viesti. Katso lisatietoja kohdasta
Kiertdvan viestin luominen.

Viestin vastaanottajan maarittaminen osoitteenvalitsimen
avulla

Voit maarittaa luomasi viestin vastaanottajat osoitteenvalitsimen avulla. Lisatietoja
osoitteenvalitsimesta on kohdassa Osoitteenvalitsimen kayttaminen.

Valitse kirjoittamasi viestin tyokalurivilta Osoite.
Valitse osoitekirja avattavasta Katso kohteesta -luettelosta.

1
2
3 Kaksoisnapsauta viestin ensisijaisiksi vastaanottajiksi haluamiesi kdyttajien nimia.
4

Maarita viestin kopion vastaanottajat napsauttamalla Tiedoksi ja kaksoisnapsauttamalla sitten
haluamiasi nimia.

5 Maarita viestin piilokopion vastaanottajat valitsemalla Peitetysti ja kaksoisnapsauttamalla sitten
haluamiasi nimia.

6 Napsauta avattavaa ey-luetteloa, jos haluat ndhda vain luettelon osoitteita, ryhmia tai
resursseja.

7 Napsauta avattavaa Vastaavuus-luetteloa, valitse, milla perusteella haluat etsia vastaanottajan
(nimi, sukunimi, koko nimi), ja kirjoita sitten vastaanottajan nimi.

8 Valitse OK.

Jos tiedat vastaanottajan nimen, ala kirjoittaa sita viestindkyman Jakelu-kenttadan. Nimentaydennys
hakee osoitekirjasta, joka on talla hetkella valittuna osoitteenvalitsimessa. Kun nimentdydennys
|6ytaa haluamasi vastaanottajan nimen, voit lopettaa kirjoittamisen. Jos nimi, jonka nimentaydennys
[0ytad, muistuttaa mutta ei taysin vastaa etsimaasi, voit vierittaa nimia osoitekirjassa yla- ja
alanuolinappaimilla. Jos nimentaydennys ei [6yda henkilda, valitse jokin toinen osoitekirja
osoitteenvalitsimessa.

Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjan kayttaminen

Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjasta saat useimmin kdyttamasi tai askettdin kayttamasi nimet. Kun
kaytat osoitetta viestissa, osoite kopioidaan Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjaan, jos kopiointi on
maaritetty kyseisen osoitekirjan asetuksissa. Voit tuoda nayttoon pdivamaaran ja kellonajan, jolloin
kaytit viimeksi jotakin osoitetta, seka kyseisen osoitteen kdyttokertojen maaran.

Kun osoite kopioidaan Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjaan, se sailyy sielld, kunnes se poistetaan
sieltd. Osoite sailyy myos alkuperdisessa osoitekirjassaan.
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Usein kadytetyt osoitteet -osoitekirjan ominaisuuksien avulla voit maarittaa, mitka osoitteet
sailytetaan vastaanotetuista tai lahetetyista sanomista ja miten pitkaan osoitteita sailytetaan
osoitekirjassa.

1 Napsauta Osoite-painiketta luomassasi viestissa.
2 Valitse Usein kaytetyt osoitteet avattavasta Katso kohteesta -luettelosta.

3 Kaksoisnapsauta haluamiasi nimia ja valitse sitten OK.

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

Sahkopostin lahettaminen Yhteyshenkilot-kansiosta

Voit lahettda sahkodpostin Yhteyshenkilot-kansiosta seuraavasti:

1 Valitse Yhteyshenkil6t-kansio.

2 Jos tarkastelet Yhteyshenkil6t-kansiota osoitekortteina, napsauta sdhkdpostiosoitetta, johon
haluat |ahettaa viestin.

TAI
Jos sdhkopostiosoitetta ei ndy heti Osoitteet-kansiossa, toimi nain:
2a Kaksoisnapsauta osoitetta.
2b Valitse Yhteenveto-sivulta sdhkopostiosoite, johon haluat ldhettda viestin.

Voit my0s kaksoisnapsauttaa sahkopostiosoitetta Yhteyshenkil6t-sivulla tai valita Laheta
postia -vaihtoehdon milta tahansa sivulta.

3 Kirjoita aihe ja viesti ndyttéon tulevaan postiviestiin.

4 Valitse tyokaluriviltad Laheta.

Postin lahettaminen osoitekirjasta

Kayta postiviesteja viestien lahettamiseen osoitekirjasta. Jos olet avannut osoitekirjan paaikkunasta,
osoitekirjaa ei ole liitetty viestindkymaan. Postiviestin avulla voit avata kohteen nakyman
osoitekirjasta.

1 Valitse E padikkunan tyokalurivilta.

2 Napsauta osoitekirjaa.

3 Pida Ctrl-nappain alhaalla ja napsauta niiden kayttdjien nimia, joille haluat Iahettaa postia.

4 Valitse Tiedosto > Postiviesti.

Sahkopostin lahettaminen kaikille osoitekirjan
vhteystiedoille

1 Valitse E padikkunan tyokalurivilta.

2 Napsauta osoitekirjaa.

3 Pida Vaihto-nadppain alhaalla ja napsauta osoitekirjan ensimmaista ja viimeista nimea.
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4 Napsauta valittujen kayttdjien ryhmaa hiiren kakkospainikkeella.

5 Valitse Toimenpide > Lihetd sanoma.
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Osoitteet-kansion kayttaminen

Osoitteet-kansiosta saat kdtevan kuvan osoitekirjan tiedoista. Usein kaytetyt osoitteet -kansio liittyy
usein kaytettyjen osoitteiden osoitekirjaan. Kun luot uuden osoitekirjan kohdassa Oman osoitekirjan
luominen kuvatulla tavalla, uusi osoitekirja lisataan automaattisesti myos uudeksi Osoitteet-
kansioksi. Kun luot uuden Osoitteet-kansion, vastaava oma osoitekirja luodaan automaattisesti.

+ "Osoitteet-kansion luominen" sivulla 271

+ "Yhteystietojen hallitseminen" sivulla 272

+ "Ryhmien hallitseminen" sivulla 276

+ "Resurssien hallitseminen" sivulla 279

+ "Organisaatioiden hallitseminen" sivulla 283

Osoitteet-kansion luominen

Voit luoda Osoitteet-kansion seuraavasti:

1 Napsauta usein kdytettyjen osoitteiden kansiota hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten
Uusien yhteystietojen kansio.

2 Kirjoita nimi uudelle Osoitteet-kansiolle ja paina sitten Enter.

3 Napsauta uutta Osoitteet-kansiota hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Ominaisuudet.
Muuta Yleistd-valilehdesta Osoitteet-kansion nimea ja kirjoita kuvaus tarpeen mukaan.

4 Valitse Naytto-valilehti.

5 Valitse, haluatko katsella Osoitteet-kansiota osoitekorttien, tietojen vai paneelien mukaan.

Nayttoasetukset maaraytyvat sen mukaan, mitka Osoitteet-kansion tarkasteluasetukset olet
valinnut:

Lajittele: Valitse GroupWise-kentta, jonka mukaan haluat lajitella yhteystiedot. Voit valita
esimerkiksi Etunimi- tai Sukunimi-kentén.

Lajittelujarjestys: Valitse Nouseva tai Laskeva.

Yhteenveto: Valitse Yhteenveto, jos haluat luoda yhteenvedon yhteystiedoista kunkin
yhteyshenkilon nimen alle.

Sarakkeet: Valitse Sarakkeet, jos haluat nayttaa kaikki yhteysneidot yhdella rivilla jarjestettyna
sarakkeiksi. Valitse Nayton lisdasetukset -kohdasta GroupWise-kentat, joita haluat kayttaa
sarakeotsikkoina.

Nayta ryhmaotsikot: Valitse Nayta ryhmaotsikot, jos haluat jarjestaa yhteystiedot
laajennettaviin/kutistettaviin ryhmiin.

Yhteystyyppi: Valitse yhteyshenkildiden tyypit, joiden haluat ndakyvan Yhteyshenkil6t-kansiossa
(ihmiset, ryhmat, resurssit tai organisaatiot).
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Mukauta paneelit: Valitse Mukauta paneelit, jos haluat nayttaa yhteyshenkil6t yhdessa
paneelissa ja muut asiaan liittyvat tiedot muissa paneeleissa. Ohjeita paneelien asetusten
madrittamiseen on kohdassa Paneelin mukauttaminen.

6 Valitse uuden Osoitteet-kansion ndyttéasetukset ja valitse sitten OK.

7 Maarita ainutkertainen nimi ndille ndyttoasetuksille, jotta voit valita sen muissa kansioissa, ja
valitse sitten OK.

Yhteystietojen hallitseminen

Kukin yhteyshenkil6 Osoitteet-kansiosta on merkitty L Yhteystieto-kuvakkeella. Kun
kaksoisnapsautat osoitetta, osoiteviestindkyma avautuu.

+ "Yhteystiedon lisddminen" sivulla 272

+ "Osoitteen muokkaaminen" sivulla 274

+ "Yhteyshenkilon etsiminen" sivulla 274

+ "Yhteystietojen jarjestaminen luokkiin" sivulla 274

+ "Yhteystietojen ldhettaminen" sivulla 275

+ "Yhteystiedon ndyttdonimen muuttaminen" sivulla 275

+ "Kaiken osoitteen kanssa kaydyn kirjeenvaihdon tarkasteleminen" sivulla 275

+ "Yhteyshenkilon osoitteen tarkasteleminen kartalla" sivulla 276

+ "Yhteyshenkilon poistaminen" sivulla 276

Yhteystiedon lisédminen

Kun lisdat yhteystiedon Osoitteet-kansioon, se lisdtddn vastaavaan osoitekirjaan.

1 Valitse kansioluettelosta Osoitteet-kansio, johon haluat lisata yhteystiedon.
2 Valitse tyokaluriviltda Uusi osoite.
3 Kirjoita yhteystiedon koko nimi Koko nimi -kenttaan.
4 Maarita osoitteelle esitettava nimi Naytd muodossa -kenttaan.
Naytda muodossa -kentdssa olevat tiedot nakyvat osoiteluettelossa.
5 (Valinnainen) Maaritd muut haluamasi tiedot, jotka haluat kirjata yhteystiedosta.

Yhteyshenkil6: Talle sivulle voit kirjoittaa yhteyshenkilon nimen, sahkopostiosoitteet,
puhelinnumerot ja pikaviesteissa kaytettavat tunnukset.

Voit maarittaa, kuinka nimi esitetaan nimentaydennystoiminnossa, napsauttamalla avattavaa
N&dytd muodossa -luetteloa. Voit valita vaihtoehdoista Sukunimi, Etunimi tai Etunimi Sukunimi tai
voit kirjoittaa haluamasi esitettdvan nimen. Kun haluat lahettaa viestin tdhan osoitteeseen,
kirjoita ndytettava nimi viestin osoitekenttaan (Jakelu-, Tiedoksi- tai Peitetysti-kenttdan).

Jos kirjoitat Yritys-kenttdaan, nimen, jota vastaavan organisaation olet luonut, organisaation
tiedot haetaan automaattisesti uuden yhteyshenkilon kenttiin.

Jos valitset Yhteystieto-sivun Lihetd posti -vaihtoehto, ndyttoon tulee uusi postindkyma, jossa
on kyseiselle yhteyshenkil6lle suunnattu posti.
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Jos valitset Pikaviesti, kdaytdssa oleva pikaviestituote tulee nayttdon ja uusi keskustelu aloitetaan
yhteyshenkilon kanssa. Jos Pikaviesti-painike on himmennetty, yhteensopivaa pikaviestituotetta
ei ole asennettu.

Voit maarittaa useita puhelinnumeroita. Valitse ensisijainen puhelinnumero napsauttamalla
ensisijaiseksi numeroksi maaritettavan puhelinnumeron vieressa  ja valitse Maarita
ensisijaiseksi.

Napsauttamalla Yhteyshenkil6-valilehden vasemmassa ylakulmassa olevaa valokuva-aluetta
voit lisata yhteyshenkil6lle kuvan tai korvata vanhan kuvan. Etsi selaamalla yhteyshenkil6lle
valokuva ja valitse se. GroupWise hyvaksyy esimerkiksi seuraavat kuvatiedostomuodot: . jpg,
.gif, .png, .bmpja .tif. GroupWise muuntaa kuvan . jpg-muotoon, jossa suurin leveys tai
korkeus on 64 pikselia.

Tiedot: Talla sivulla voit maarittaa yhteystiedon ammatin, osaston, sijainnin, esimiehen,
avustajan, syntymapaivan, vuosipdivan, puolison, lapset, harrastukset ja yhteystietoon liittyvat
Internet-osoitteet.

Madrita syntyma- ja vuosipaiva valitsemalla paivamaara, kuukausi ja vuosi avattavista
luetteloista. Jos haluat tarkastella syntymapaivaa tai vuosipaivaa viikkokalenterindkymassa,
napsauta Kalenteri-kuvaketta.

Kun pdivamaaran vieressa oleva valintaruutu on valittuna, syntyma- tai vuosipaivatiedot
nakyvat Yhteenveto-sivulla ja osoitekirjan Syntymapaiva-sarakkeessa, jos olet lisannyt sen.
Valintaruudun valitseminen lisda syntyma- tai vuosipaivan kalenteriin omana koko paivan
kestavana tapahtumana. Jos poistat valintaruudun valinnan, syntymapaivatiedot nakyvat vain
Omat viestit -sivulla.

Voit maarittaa Internet-osoitteen yhteyshenkilon tyotietoihin, omiin tietoihin tai vapaan ja
varatun ajan tietoihin kirjoittamalla osoitteen sopivaan kenttaan. Avaa selain ja siirry Web-
sivustoon napsauttamalla Web-sivusto-painiketta.

Osoite: Talla sivulla voi maarittaa yhteystiedon tyo- ja kotiosoitteen ja muut osoitteet. Voit
madrittaa oletusarvoisen postiosoitteen valitsemalla Maarita postitusosoitteeksi.

Lisamaaritykset: Talla sivulla voit tarkastella, lisdtad ja muokata kdyttajan maarittamia kenttia.
Kaikki jarjestelmakentat ja kayttdjan maarittamat kentat ovat nakyvissa. Lisdtietoja on kohdassa
Mukautettujen kenttien maarittdminen omassa osoitekirjassa. Talla sivulla voit tarkastella tai
poistaa tastd osoitteesta saatuja suojaussertifikaatteja, muuttaa sertifikaattien luotettavuutta,
muokata sertifikaattien ominaisuuksia seka tuoda ja vieda sertifikaatteja valitsemalla Hallitse
varmenteita. Lisdtietoja on kohdassa Vastaanotettujen suojaussertifikaattien tarkasteleminen ja
luottamuksen muuttaminen.

Muistiinpanot: Talle sivulle voit lisdta tietoja tdman yhteyshenkilon kanssa kaydyista
keskusteluista. Myyja voi esimerkiksi pitda kirjaa asiakasyhteyksista. Muistutukset nakyvat myos
Historiatiedot-valilehdessa.

Kun luot muistutuksen talle sivulle, kalenterisivun Muistutukset-luetteloon lisatdan muistutus.
Muistutuksia ei vieda osoitekirjan mukana, vaan ne vieddan kalenterista.

Kun luot kommentin, kommentti luodaan vain Muistutukset-sivulle, eika siihen lisata
automaattisesti aikaleimaa.

Voit my6s madrittaa osoitteelle luokan Muistutukset-sivulla. Maarita luokka napsauttamalla
Luokka-kuvaketta ja valitsemalla sitten luokka.
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Historia: Nayttaa kaikki talta yhteyshenkiloltd saamasi tai hanelle |lahettamasi viestit, ellei niita
ole arkistoitu. Voit kayttaa pikahakua luomaan mukautettuja hakuja historiatiedoista. Lisatietoja
on kohdassa Tietojen etsiminen.

6 Valitse Sulje ja tallenna sitten muutokset valitsemalla Kylla.

VIHIJE: Voit myos lisdta yhteystietoja vetamalla ja pudottamalla joltakulta uudelta henkil6lta
saapuneen viestin Osoitteet-kansioon. Tama toiminto luo uuden yhteystietotietueen kyseiselle
henkilolle. Voit lisdksi lisdtd yhteystiedot kaksoisnapsauttamalla osoitekorttiluettelon tyhjaa tilaa.

Voit lisata yhteystietoja my6s napsauttamalla minka tahansa GroupWise-viestin sahkdpostiosoitetta
tai nimea hiiren kakkospainikkeella ja valitsemalla Lisda osoitekirjaan.

Osoitteen muokkaaminen

Voit muokata yhteyshenkilon tietoja usein kaytettyjen osoitteiden kansiossa tai omassa Osoitteet-
kansiossa. Jos haluat muokata GroupWisen osoitekirjassa olevan yhteyshenkilon tietoja, sinun on
ensin kopioitava yhteyshenkilo usein kaytettyjen osoitteiden kansioon tai johonkin toiseen omaan
yhteystietokansioon.

1 Valitse kansioluettelosta Osoitteet-kansio, jonka yhteystietoa haluat muokata.

2 Kaksoisnapsauta muokattavaa osoitetta osoiteluettelossa.

3 Tee tarvittavat muutokset osoitteeseen.

Lisatietoja yhteystiedon tiedoista, joita voi lisdtad kuhunkin valilehteen, on kohdassa
Yhteystiedon lisdéaminen.

VIHIJE: Jos taytat Yhteyshenkilo-valilehden Yritys-kenttddan aiemmin luodun organisaation
nimen, napsauta Organisaatio-kuvaketta 22, jos haluat noutaa organisaatiotiedot
yhteyshenkilon tietoihin.

4 Valitse Sulje ja tallenna sitten muutokset valitsemalla Kylla.

Yhteyshenkilon etsiminen

Voit kayttaa Osoitteet-kansion viestin luettelo-otsikon Etsi-kenttaa tietyn yhteyshenkilon
hakemiseen kohdassa Yhteystietojen etsiminen kuvatulla tavalla.

Yhteystietojen jarjestaminen luokkiin

Voit maarittaa luokkia yhteyshenkil6ille kuten muillekin GroupWise-kohteille. Nain voit jarjestella
yhteystietoja maarittamalla yhteyshenkil6ille varit.

YhteyshenkilGille maaritetyt luokat nakyvat yhteystietokansiossa sekd osoitteenvalitsimessa.
Lisatietoja osoitteenvalitsimen kaytdsta on kohdassa Osoitteenvalitsimen kdyttdminen.

Luokan maarittaminen yhteyshenkilolle:

1 Valitse Yhteyshenkil6t-kansio.
2 Napsauta yhteyshenkilon nimea hiiren kakkospainikkeella.

3 Valitse Luokat ja napsauta sitten yhteyshenkildlle maaritettavaa luokkaa.
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Lisatietoja on kohdassa Luokkien kdyttaminen viestien jarjestamiseen.

Yhteystietojen ldhettaminen

1 Valitse Yhteyshenkil6t-kansio.
2 Kaksoisnapsauta osoitetta.

3 Valitse Lihetd yhteystieto. Nayttoon tulee Jakelu-ikkuna, jossa yhteyshenkilon tiedot on liitetty
viestiin vCard-muodossa.

4 Kirjoita viestiin osoite ja |dheta se tavalliseen tapaan.

Vastaanottaja voi tuoda yhteyshenkilon tiedot omaan osoitekirjaan kohdassa Yhteystietojen
tuominen vCardista kuvatulla tavalla.

VIHIJE: Voit my®s liittda yhteystiedot viestiin vetdmalla ja pudottamalla ne Osoitteet-kansiosta uuden
viestin Liitteet-ikkunaan.

Yhteystiedon nayttonimen muuttaminen

Naytossa nakyva nimi on nimi, joka nadytetdan, kun alat kirjoittaa viestin Jakelu-, Tiedoksi- tai
Peitetysti-kenttdan. Kun alat kirjoittaa nimed, esim. "Ar”, nimentdydennys nayttaa tulosluettelon
osoitekirjan nimista tai séhkopostiosoitteista, joissa kyseiset kirjaimet ovat (esim. “Arto Rantanen”).
Jos osoitekirjassa on kuitenkin kaksi Petteri Virtasta, joista yksi tyoskentelee kirjanpidossa ja toinen
kehitysosastolla, sinun voi olla vaikeata tietdaa ilman ominaisuuksien tarkastelemista, kumman niista
nimentaydennys on tayttanyt.

Voit muuttaa naytténimed, mika helpottaa tunnistamaan, minkd nimen nimentaydennys on
taydentanyt. Jos esimerkiksi olet ainoastaan yhteydessa kehitysosaston Petteri Virtasen kanssa ja
hanta kutsutaan Peteksi, voit muuttaa naytténimen Pete Virtaseksi.

1 Valitse Yhteyshenkil6t-kansio.

2 Kaksoisnapsauta osoitetta.

3 Valitse Osoite-valilehti.

4 Kirjoita uusi nimi Nayta muodossa -kenttaan (esimerkiksi Pete Virtanen).

Voit my0Os napsauttaa avattavaa Naytd muodossa -luetteloa ja valita Suku, Etu- tai Etu Suku -
lajittelun (esimerkiksi "Virtanen, Pete" tai "Pete Virtanen").

5 Valitse OK.

Kun seuraavan kerran maaritat viestille osoitetta, nimentdaydennys tdydentda taman
naytténimen.

Kaiken osoitteen kanssa kaydyn kirjeenvaihdon tarkasteleminen

Voit tarkastella kaiken osoitteen kanssa kaytya kirjeenvaihtoa seuraavasti:

1 Valitse Yhteyshenkil6t-kansio.
2 Kaksoisnapsauta osoitetta.

3 Valitse Historia-valilehti.
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Nayttoon tulevat kaikki viestit, jotka olet vastaanottanut talta henkil6lta tai lahettanyt talle
henkildlle.

Viestit saattavat nakya tassa myos, jos kayttdja on lisatty viestin osoitteena kohdassa Osoitteen
lissdminen lahettdmaasi tai vastaanottamaasi sahkopostiviestiin kuvatulla tavalla.

Kansio-sarakkeessa nakyy kunkin viestin sijainti. Kaksoisnapsauta viestid, jos haluat tarkastella
sen sisaltoa.

Voit lisata tai poistaa sarakkeita napsauttamalla sarakeotsikkoa hiiren kakkospainikkeella ja
valitsemalla sitten haluamasi asetukset. Jos haluat lajitella sarakkeen tietojen mukaan (kuten
paivdmaaran tai aiheen mukaan), napsauta sarakkeen otsikkoa.

Voit etsia viesteja nopeasti tai luoda mukautettuja hakuja pikahaun avulla. Lisatietoja on kohdassa
Tietojen etsiminen.

Yhteyshenkilon osoitteen tarkasteleminen kartalla

Nayta kartta -ominaisuuden avulla voit nopeasti katsoa yhteyshenkildittesi sijainteja. Voit kayttaa
pddosoitetta Web-selaimen avaamiseen ja yhteyshenkilon sijainnin kartan etsimiseen.

1 Valitse Yhteyshenkil6t-kansio.

2 Kaksoisnapsauta osoitetta.

3 Valitse Nayta kartta.

4 (Valinnainen) Valitse avattavasta Nayta kartta -luettelosta tietty karttasijainti, kuten toimisto,
koti tai jokin muu osoite.

Yhteyshenkilon poistaminen

Voit poistaa yhteyshenkilon useiden kadytettyjen osoitteiden kansiosta tai muusta omasta
yhteystietokansiosta. Et voi poistaa osoitetta GroupWise-osoitekirjasta.

1 Valitse kansioluettelosta Osoitteet-kansio, josta haluat poistaa yhteyshenkilon.

2 Napsauta osoitetta hiiren kakkospainikkeella osoiteluettelossa ja valitse sitten Poista.

3 Vahvista poistaminen valitsemalla Kylla.

Ryhmien hallitseminen

Naissa osioissa on tietoa ryhmien hallinnasta GroupWise-tydasemaohjelmassa.

+ "Osoitteiden jarjesteleminen ryhmiin" sivulla 277

+ "Oman ryhman luominen ja tallentaminen" sivulla 277
+ "Yhteyshenkildiden lisdaminen ryhmaan" sivulla 278

+ "Yhteyshenkilon poistaminen ryhmasta" sivulla 278

+ "Viestien osoittaminen ryhmalle" sivulla 279

+ "Ryhman tietojen tarkasteleminen" sivulla 279

+ "Ryhmaén poistaminen Osoitteet-kansiosta" sivulla 279
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Osoitteiden jarjesteleminen ryhmiin

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

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

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

Kaikki Osoitteet-kansion ryhmat on merkitty 4t -kuvakkeella. Kun kaksoisnapsautat ryhmaa,
ryhmaviestindkyma avautuu.

Oman ryhman luominen ja tallentaminen

Oman ryhman luominen ja tallentaminen:

Valitse kansioluettelosta Osoitteet-kansio, johon haluat luoda oman ryhman.
Valitse tyokaluriviltd Uusi ryhma
Kirjoita ryhman nimi.

(Valinnainen) Kirjoita kommentteja, kuten ryhmén kuvaus.

A U1 A W N =

kun valitset ja vedat kayttdjat sekd resurssit ryhmaasi.

Jos lisattavat kayttajat ovat toisessa osoitekirjassa, valitse osoitekirja avattavasta Katso
kohteesta -luettelosta.

Voit rajoittaa osoiteluettelon ndyttda yhteyshenkildiden, ryhmien tai resurssien mukaan
valitsemalla asetuksen g avattavasta luettelosta.

7 Jos haluat lisata osoitteen, jota ei ole osoitekirjoissa, valitse Uusi osoite, kirjoita tarvittavat
tiedot, valitse OK ja kaksoisnapsauta sitten luomaasi osoitetta.

8 Tallenna ryhma Osoitteet-kansioon valitsemalla Tallenna > Sulje.

Lisaa-painikkeen napsauttaminen avaa Osoitteenvalitsin-ikkunan, jossa ndkyy osoiteluettelo.

Valitse Jakelu, Tiedoksi tai Peitetysti ja sitten kaksoisnapsauta tai paina Ctrl-nappainta samalla,

Voit myos luoda ja tallentaa oman ryhman osoitteenvalitsimesta, kun olet maarittamassa viestin tai

muun kohteen osoitetta:

1 Napsauta viestindkymassa tyokalurivin Osoite-painiketta.
2 Lisaa osoitteet oikeaan ruutuun kaksoisnapsauttamalla.

Jos lisattavat kayttdjat ovat toisessa osoitekirjassa, valitse osoitekirja avattavasta Katso
kohteesta -luettelosta.

Voit rajoittaa osoiteluettelon ndyttda yhteyshenkildiden, ryhmien tai resurssien mukaan
valitsemalla asetuksen gy avattavasta luettelosta.
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3 Jos haluat lisata osoitteen, jota ei ole osoitekirjoissa, valitse Uusi osoite, kirjoita tarvittavat
tiedot, valitse OK ja kaksoisnapsauta sitten luomaasi osoitetta.

4 Valitse Tallenna ryhma.
TAI

Jos haluat tallentaa ryhman muuhun kuin ndyt6ssa olevaan osoitekirjaan, napsauta kohdan
Tallenna ryhma oikealla puolella olevaa nuolta ja valitse sitten haluamasi osoitekirja.

5 Kirjoita ryhman nimi.
6 Kirjoita haluamasi kommentit, kuten ryhman kuvaus.
7 Valitse OK kahdesti.

VIHIJE: Voit myds luoda oman ryhman vetamalla ja pudottamalla useille kdyttdjille osoitettuja
viesteja Osoitteet-kansioon. Nain voit luoda ryhman, joka koostuu viestin vastaanottajista.

Yhteyshenkildiden lisddaminen ryhmaan

Voit lisata yhteyshenkilon ryhmaan seuraavasti:

1 Valitse kansioluettelosta Osoitteet-kansio, jonka ryhmaan haluat lisata yhteyshenkil6ja.
TAI
Valitse kirjoittamasi viestin tyokalurivilta Osoite.

2 Napsauta ryhmaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Tiedot.

Ryhmat on merkitty & -kuvakkeella

3 Tiedot-valilehden Lisda-painikkeen napsauttaminen avaa Osoitteenvalitsin-ikkunan, jossa nakyy
osoiteluettelo.

Napsauta avattavaa @y luetteloa, jos haluat rajoittaa luetteloa yhteyshenkildiden, ryhmien tai
resurssien mukaan.

4 Lisaa osoite napsauttamalla avattavaa Katso kohteesta -luetteloa ja napsauttamalla sitten sita
osoitekirjaa, jossa osoite on.

5 Napsauta ensin avattavaa Ehto-luetteloa ja sitten perustetta, jonka mukaan yhteyshenkil6a
etsitddn (etunimen, sukunimen tai koko nimen mukaan).

6 Kirjoita lisattava yhteyshenkilo Etsi-kenttaan.
Ohjelma hakee luettelosta lahimman vastaavuuden.
7 Lisaa yhteyshenkilo Valittu-luetteloon kaksoisnapsauttamalla sita.

8 Tallenna ryhma valitsemalla kahdesti OK.

Yhteyshenkilon poistaminen ryhmasta

Voit poistaa yhteyshenkilon ryhmasta seuraavasti:

1 Valitse kansioluettelosta Osoitteet-kansio, jonka ryhmasta haluat poistaa yhteyshenkil6ja.

2 Kaksoisnapsauta ryhmaa osoiteluettelossa.
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3 Valitse poistettava yhteyshenkilo ja valitse sitten Poista.

4 Valitse OK.

Viestien osoittaminen ryhmalle

Voit osoittaa viesteja ryhmalle seuraavasti:

1 Napsauta viestindkymassa tyokalurivin Osoite-painiketta.

2 Valitse ryhma ja valitse sitten Jakelu, Tiedoksi tai Peitetysti.
3 Toista vaiheet 1 ja 2 tarvittaessa.
4

(Valinnainen) Nayta kaikki ryhman jasenet napsauttamalla ryhmaa hiiren kakkospainikkeella ja
valitsemalla sitten Laajenna ryhma.

5 (Valinnainen) Saat lisdtietoja ryhmastad napsauttamalla sitd hiiren kakkospainikkeella ja
valitsemalla sitten Tiedot.

6 Palaa viestindakymaan valitsemalla OK.

Ryhman tietojen tarkasteleminen

Voit tarkastella ryhman tietoja seuraavasti:

1 Valitse kansioluettelosta Osoitteet-kansio, jossa haluat tarkastella ryhman tietoja.
2 Napsauta ryhmaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Tiedot.

3 Valitse Tiedot-valilehti.

Ryhman poistaminen Osoitteet-kansiosta

Voit poistaa ryhméan Osoitteet-kansiosta seuraavasti:

1 Valitse kansioluettelosta Osoitteet-kansio, josta haluat poistaa ryhman.
2 Napsauta ryhmaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Poista.

3 Vahvista ryhman poistaminen valitsemalla Kylla.

Resurssien hallitseminen

Resurssi on paikka tai esine, joka voidaan varata kokousta tai jotakin muuta tapahtumaa varten.
Resurssit voivat olla huoneita, piirtoheittimia, autoja ja niin edelleen. GroupWise Administrator
maarittaa resurssin antamalla sille nimen ja maarittamalla jonkun kadyttdjan resurssin omistajaksi.
Resursseja voidaan etsid vapaan ajan etsinndn avulla kuten kayttajidkin. Resurssitunnukset
kirjoitetaan Jakelu-kenttdan. Resurssin omistaja on se kayttaja, jonka hallintaan resurssi on
maaritetty.

Resurssin omistaja vastaa resurssia koskevien varausten hyvaksymisesta ja hylkddamisesta. Kayttajalla
tulee olla tdydet valtuudet resurssiin. Resurssin omistajana voit halutessasi saada ilmoituksen
resurssin varauksesta.
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Voit lisata useita resursseja resurssivarantoon, joka priorisoi resurssit kayttda varten
resurssiluettelon jarjestyksen mukaisesti. Kun ajoitat resurssin resurssivarannon kautta, ajanvaraus
kayttda automaattisesti vapaan ajan etsintaa ja ajoittaa prioriteetiltaan suurimman resurssin, joka
on kaytettavissa resurssivarantoluettelossa.

¢ "Resurssien kuvaus" sivulla 280

+ "Resurssivarantojen kuvaus ja luominen" sivulla 282

Resurssien kuvaus

Kukin Osoitteet-kansion resurssi on merkitty kuvakkeella %% Kun kaksoisnapsautat resurssia,
resurssiviestindkyma avautuu.

Talla resurssiviestindkymasivulla voit maarittaa resurssin nimen, puhelinnumeron, resurssityypin,
sahkodpostiosoitteen, omistajan ja resurssia koskevia kommentteja.

Voit maarittaa Omistaja-kentdssa osoitekirjassa olevan yhteyshenkilon tai lisata uuden
yhteyshenkilon napsauttamalla nuolindppainta.
+ "Oman resurssin lisadminen" sivulla 280
+ "Oman resurssin muokkaaminen" sivulla 281
+ "Resurssipyyntdjen hyvaksyminen ja hylkddaminen" sivulla 281
+ "llmoituksen vastaanottaminen toisen kayttajan tai resurssin puolesta" sivulla 281
+ "Resurssia koskevan saannon luominen" sivulla 282

+ "Oman resurssin poistaminen" sivulla 282

Oman resurssin lisaaminen

GroupWise-osoitekirja sisaltda GroupWise-jarjestelmanvalvojan maarittamia resursseja. Voit lisata
omia resursseja usein kaytettyjen osoitteiden kansioon tai toiseen Yhteystieto-kansioon.

Valitse kansioluettelosta Osoitteet-kansio, johon haluat lisdtd oman resurssin.

Valitse tyokalurivilta Uusi resurssi.

Maarita resurssin nimi Nimi-kenttaan.

Maadrita resurssin vastuuhenkilon puhelinnumero Puhelin-kenttaan.

v A W N =

Maarita Tyyppi-kenttdan resurssin tyyppi.

Voit maarittaa esimerkiksi Resurssi tai Paikka. Jos maaritat Paikka, resurssin kuvaus lisatdan
automaattisesti ajanvarauksen Paikka-kenttaan. Jos ajanvaraukseen lisatdan resurssiksi useita
paikkoja, vain ensimmainen nakyy Paikka-kentdssa.

6 Kirjoita Sahkdpostiosoite-kenttdaan resurssista ilmoituksia vastaanottavan henkilon
sahkopostiosoite.

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

9 Valitse Sulje ja tallenna sitten muutokset valitsemalla Kylla.
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Oman resurssin muokkaaminen

1 Valitse kansioluettelosta Osoitteet-kansio, jonka omaa resurssia haluat muokata.

2 Napsauta resurssia hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Tiedot.

Resurssit on merkitty % # -kuvakkeella.
3 Muokkaa Tiedot-valilehdessa muita tietoja tarpeen mukaan.

4 Valitse Sulje ja tallenna sitten muutokset valitsemalla Kylla.

Resurssipyyntdjen hyvaksyminen ja hylkdaminen

Voit hyvaksya tai hylata resurssiin kohdistuvan hakupyynnon vain, jos olet resurssin omistaja tai jos
sinulle on myonnetty luku- ja kirjoitusvaltuudet. Omia resursseja ei voi jakaa muiden kayttajien
kanssa valtuuksilla.
1 Valitse paaikkunassa tai kalenterissa Tiedosto > Valtuutus.
TAI

Napsauta avattavaa kansioluettelon otsikkoluetteloa (se sijaitsee kansioluettelon ylapuolella, ja
siind todennakdisesti lukee Online tai Valimuisti sen mukaan, missa tilassa GroupWise on) ja
valitse sitten Valtuuksien kaytto.

2 Valitse omistamasi resurssi.

Jos omistamaasi resurssia ei ole avattavassa Valtuuksien kaytto -luettelossa, valitse Valtuuksien
kaytto, kirjoita resurssin nimi Nimi-kenttdan ja valitse sitten OK.

3 Kaksoisnapsauta viestia, jonka haluat hyvaksya tai hylata.

4 Napsauta tyokalurivin Hyvaksy- tai Hylkaa-painiketta.

limoituksen vastaanottaminen toisen kayttajan tai resurssin puolesta

1 Valitse Tyékalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Suojaukset ja valitse sitten limoita.
3 Valitse sen kayttdjan nimi, jonka valtuuksia kaytat, tai oman resurssisi nimi.
Jos kayttdjaa tai resurssia ei ole ilmoitusluettelossa, kirjoita kdyttajan tai resurssin nimi ja valitse

sitten Lisda kayttdja. Voit valita nimen Osoitteenvalitsin-valintaikkunasta napsauttamalla E—
kuvaketta.

4 Varmista, etta Tilaa hilytykset ja Tilaa ilmoitukset ovat valittuina.

Saat halytykset ja ilmoitukset itsellesi automaattisesti. Jos poistat valinnat Tilaa hilytykset- ja
Tilaa ilmoitukset -valintaruuduista, et saa enaa halytyksia ja ilmoituksia. Jos lopetat omien
halytysten ja ilmoitusten tilaamisen, sinun on toistettava tdman ohjeaiheen vaiheet 1 - 4, jotta
voit ottaa ne uudelleen kayttoon.

5 Valitse OK.

Notifyn on oltava avoinna tai pienennettynd, jotta saat ilmoitukset tai halytykset. Lisatietoja on
kohdassa Notifyn kdynnistaminen.
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Resurssia koskevan saannon luominen

Resurssin omistajana sinulla on resurssiin taydet valtuudet, mukaan lukien oikeus luoda sille
sdaantoja. Seuraavat vaiheet opastavat sinua luomaan sdannon, joka hyvaksyy kaikki kdytettavissa
olevaan resurssiin liittyvat sdannot. Se on esimerkki resurssille hyodyllisestd saanndsta. Voit luoda
saantoja, jotka suorittavat erilaisia toimintoja. Voit esimerkiksi luoda sddannon, joka hylkaa jo
varattuun resurssiin kohdistuvat pyynnot.

1 Napsauta tilan valitsimen kuvaketta ja valitse sitten Valtuuksien kaytto.

2 Valitse omistamasi resurssi.

Jos omistamaasi resurssia ei ole luettelossa Valtuuksien kaytto -valintaikkunassa, kirjoita
omistamasi resurssin nimi Nimi-kenttdan ja valitse sitten OK.

Valitse Tyokalut > S3ann6t ja valitse sitten Uusi.
Kirjoita saanndn nimi.
Valitse Ajanvaraus. Varmista, ettei muita viestityyppeja ole valittuna.

Napsauta avattavaa Ajanvarausten paillekkiisyys -luetteloa ja valitse sitten Ei.

N o AW

Valitse Lisaa toiminto > Hyvaksy, kirjoita kommentti tarvittaessa ja valitse sitten OK.

Vaiheissa Vaihe 6 ja Vaihe 7 sdant6 maaritetdaan hyvaksymaan resurssin ajanvaraus ainoastaan,
jos resurssi on kaytettavissa.

8 Valitse Tallenna ja valitse sitten Sulje.

Oman resurssin poistaminen

Voit poistaa oman resurssin seuraavasti:

1 Valitse kansioluettelosta Osoitteet-kansio, jonka oman resurssin haluat poistaa.

2 Napsauta resurssia hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Poista.

Resurssit on merkitty % # -kuvakkeella.

3 Vahvista resurssin poistaminen valitsemalla Kylla.

Resurssivarantojen kuvaus ja luominen

Resurssivarantoja kdytetdan resurssien ajoitusprosessin yksinkertaistamiseen priorisoimalla
kaytettdvat resurssit resurssivarantoluettelosta, jonka luot Omat yhteystiedot -kansiossa. Kun lisdat
resurssivarannon ajanvaraukseen, vapaan ajan etsinta valitsee automaattisesti prioriteetiltaan
suurimman resurssin, joka on kdytettavissa resurssivarannossa, ja nayttaa sen Ajanvaraus-ikkunassa
sulkeissa resurssivarannon nimen vieressa. Prioriteetti maardytyy luettelossa olevien resurssien
jarjestyksen perusteella. Jos haluat valita resurssivarannosta toisen resurssin, valitse Vapaan ajan
etsintd, ennen kuin ldhetat ajanvarauksen ja muutat resurssia manuaalisesti.

Kukin Osoitteet-kansion resurssivaranto on merkitty kuvakkeella "t:l. Kun kaksoisnapsautat
resurssivarantoa, resurssivarantoviestinakyma avautuu.

Voit luoda resurssivarannon Tiedosto-valikossa tai hiiren kakkospainikkeella avattavassa valikossa.
Uusi resurssivaranto -toiminnolla on myos tydkalurivikohde, kun Kansiokonteksti-tyékalurivitoiminto
on kaytossa.
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Voit luoda uuden resurssivarannon seuraavasti:

Valitse kansioluettelosta Osoitteet-kansio, johon haluat lisdtd oman resurssin.
Ota Kansiokonteksti-toiminto tydkalurivilla kdyttdon ja valitse Uusi resurssivaranto.
Maadrita varannolle nimi ja lisda tarvittaessa kommentteja.

Valitse Lisaa ja valitse resurssivarannon jasenet.

g A W N =

Kun olet valinnut osoitekirjan ja resurssin avattavista Katso kohteesta- ja Haettava-valikoista,
valitse Jakelu resurssin lisdédmiseksi Valittu-luetteloon.

6 Jatka kohtien Vaihe 4 ja Vaihe 5 prosessia, kunnes olet lisannyt kaikki haluamasi resurssit
uudelle resurssivarannolle.

Jos haluat muuttaa jarjestysta, voit vetaa ja pudottaa resurssit haluamaasi paikkaan niiden
prioriteetin maarittamiseksi.

7 Kun olet lopettanut resurssien lisddamisen, tallenna resurssivaranto valitsemalla Tallenna.

Organisaatioiden hallitseminen

Naissa osioissa on tietoa siitd, miten voit hallita organisaatioita GroupWisessa parhaalla
mahdollisella tavalla.

+ "Omien organisaatioiden kuvaus" sivulla 283

+ "Oman organisaation lisdaminen" sivulla 283

+ "Oman organisaation muokkaaminen" sivulla 284

+ "Oman organisaation poistaminen" sivulla 284

+ "Viestien lahettaminen omalle organisaatiolle" sivulla 284

Omien organisaatioiden kuvaus

Kukin Osoitteet-kansion organisaatioista on merkitty = Organisaatio-kuvakkeella. Kun
kaksoisnapsautat organisaatiota, organisaatioviestindkyma avautuu.

Organisaatioviestindkymasivulla voit maarittda organisaation puhelinnumeron, faksinumeron,
ensisijaisen yhteyshenkilén, osoitteen, Web-sivuston ja kommentit.

Voit maarittaa Ensisijainen yhteyshenkil6 -kenttdan Yhteystieto-kansiossa olevan yhteyshenkilon tai
lisdtd uuden yhteystiedon napsauttamalla nuolindppainta.

Oman organisaation lisaaminen

GroupWise-osoitekirja sisdltda GroupWise-jarjestelmdnvalvojan maarittdmia organisaatioita. Voit
lisdta organisaation usein kdytettyjen osoitteiden kansioon tai johonkin toiseen Yhteystieto-
kansioon.

1 Valitse kansioluettelosta Osoitteet-kansio, johon haluat lisatd oman organisaation.

2 Valitse tyokalurivilta Uusi organisaatio.

3 Kirjoita Organisaatio-kenttdan organisaation nimi.
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4 (Valinnainen) Voit antaa organisaatiosta myds muita tietoja.

5 Valitse Sulje ja tallenna sitten muutokset valitsemalla Kylla.

Oman organisaation muokkaaminen

1 Valitse kansioluettelosta Osoitteet-kansio, jonka omaa organisaatiota haluat muokata.

2 Napsauta organisaatiota hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Tiedot.
Organisaatiot on merkitty 2 -kuvakkeella.

3 Muokkaa Tiedot-valilehdessa muita tietoja tarpeen mukaan.

4 Valitse Sulje ja tallenna sitten muutokset valitsemalla Kylla.

Oman organisaation poistaminen

Voit poistaa oman organisaation seuraavasti:

1 Valitse kansioluettelosta Osoitteet-kansio, jonka oman organisaation haluat poistaa.
2 Napsauta organisaatiota hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Poista.
Organisaatiot on merkitty 2 -kuvakkeella.

3 Vahvista organisaation poistaminen valitsemalla Kylla.

Viestien ldhettaminen omalle organisaatiolle

Voit ldhettada sahkopostiviesteja kaikille oman organisaation jasenille samalla kertaa.

1 Valitse kansioluettelosta Osoitteet-kansio, jossa haluat lahettdaa sahkopostiviestin omalle
organisaatiolle.

2 Napsauta organisaatiota hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Tiedot.
Organisaatiot on merkitty 2 -kuvakkeella.

3 Valitse Lihetd sanoma.
TAI

Napsauta Ldhetd sanoma -painikkeen viereista alanuolta ja valitse sitten jokin seuraavista
vaihtoehdoista:

+ Lahetd sanoma
¢ Laheta ajanvaraus
¢ Lahetd muistutus
¢ Lahetd tehtdva

¢ Laheta puhelinviesti
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Osoitekirjojen kasitteleminen

Osoitekirjat ovat tietokantoja, jotka sdilyttavat yhteystietoja. N&aitd ovat nimet, osoite,
sahkopostiosoitteet, puhelinnumerot ja niin edelleen. Osoitteet-kansiosta saat kdtevan kuvan
osoitekirjan tiedoista.

+ "Osoitekirjan avaaminen" sivulla 285

+ "Oman osoitekirjan luominen" sivulla 286

+ "Oman osoitekirjan tai Usein kadytetyt osoitteet -osoitekirjan muokkaaminen" sivulla 286

+ "Oman osoitekirjan nimedaminen uudelleen" sivulla 287

+ "Oman osoitekirjan kopioiminen" sivulla 288

+ "Oman osoitekirjan poistaminen" sivulla 288

+ "Osoitekirjan ominaisuuksien maarittaminen" sivulla 288

+ "Valmiiksi maaritettyjen suodattimien kayttaminen Usein kadytetyt osoitteet -osoitekirjassa"
sivulla 290

+ "Osoitekirjan jakaminen toisen kayttdjan kanssa" sivulla 290
+ "Jaetun osoitekirjan hyvaksyminen" sivulla 291

+ "Osoitekirjan nimien synkronointi" sivulla 291

+ "Pikaohjeen tarkasteleminen" sivulla 291

+ "Yhteystietojen, ryhmien, organisaatioiden tai resurssien tarkasteleminen osoitekirjassa" sivulla
292

+ "Jakeluluettelon muokkaaminen GroupWise-osoitekirjassa" sivulla 292
+ "Osoitekirjamerkintojen etsiminen" sivulla 293

+ "Osoitekirjan ndytén mukauttaminen" sivulla 294

+ "Osoitekirjan lajitteleminen" sivulla 295

+ "Osoitteiden ja osoitekirjojen tuominen ja vieminen" sivulla 296

+ "LDAP-osoitekirjan kdyttaminen" sivulla 299

+ "Osoitekirjan lisamaaritykset" sivulla 301

Osoitekirjan avaaminen

Avaa osoitekirja napsauttamalla paaikkunan tydkalurivin [2} -kuvaketta. Vasemmassa ruudussa on
GroupWise-osoitekirja, LDAP-osoitekirja, Usein kadytetyt osoitteet -osoitekirja ja muut luomasi omat
osoitekirjat.

Voit piilottaa ja tuoda nakyviin taman ruudun osoitekirjoja valitsemalla Tiedosto > Avaa kirja ja
Tiedosto > Sulje kirja. Oikeanpuoleisessa ruudussa ovat valitun osoitekirjan osoitteet.

Osoitekirjan avulla voit avata osoitteita ja tarkastella tietoja, valita viestien vastaanottajia, luoda ja
muokata ryhmia seka luoda ja poistaa osoitteita.
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Kaytettavissa on lisdasetuksia, kuten omien osoitekirjojen luominen ja muokkaaminen, osoitekirjan
ominaisuuksien muuttaminen, kopiointiasetusten maarittaminen, osoitekirjojen tuominen ja
vieminen, osoitekirjojen jakaminen, hakemistopalveluiden lisddminen ja tarrojen tulostaminen.

Oman osoitekirjan luominen

Voit luoda oman osoitekirjan seuraavasti:

1 Valitse @ padikkunan tyokalurivilta.
2 Valitse Tiedosto > Uusi kirja.

3 Kirjoita uuden kirjan nimi ja valitse sitten OK.

Oman osoitekirjan tai Usein kaytetyt osoitteet -
osoitekirjan muokkaaminen
Omassa osoitekirjassa, myos Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjassa, voit lisata tai poistaa osoitteita,

muokata tallentamiasi tietoja, kopioida nimia osoitekirjasta toiseen tai nimeta osoitekirjan
uudelleen. Voit my6s luoda omat mukautetut osoitekirjan kentat.

+ "Osoitteiden lisdéaminen nopeasti omaan osoitekirjaan" sivulla 286

+ "Oman osoitekirjan tietojen muokkaaminen" sivulla 286

+ "Merkintdjen kopioiminen omasta osoitekirjasta toiseen" sivulla 287

+ "Mukautettujen kenttien maarittdminen omassa osoitekirjassa" sivulla 287

+ "Merkintdjen poistaminen omasta osoitekirjasta" sivulla 287

Osoitteiden lisaaminen nopeasti omaan osoitekirjaan

Voit lisata nopeasti viestin vastaanottajan omaan osoitekirjaasi.

1 Avaa viesti, jossa on ainakin yksi vastaanottaja.
2 Napsauta omaan osoitekirjaan lisattavaa vastaanottajaa hiiren kakkospainikkeella.

3 Valitse Lisaa osoitekirjaan ja valitse sitten oma osoitekirja, johon osoite lisdtaan.

Oman osoitekirjan tietojen muokkaaminen

Voit muokata oman osoitekirjan tietoja seuraavasti:

1 Valitse @ paadikkunan tyokalurivilta.
2 Valitse osoitekirja ja kaksoisnapsauta sitten nimea, jota haluat muokata.

3 Muokkaa eri valilehtien tietoja ja valitse sitten OK.
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Merkintojen kopioiminen omasta osoitekirjasta toiseen

Kun kopioit merkinnadn osoitekirjasta toiseen, merkinnat kytketdan toisiinsa siten, ettd jos muokkaat
yhtd merkintaa, myos toinen paivitetaan.

1 Valitse @ padikkunan tyokalurivilta.

2 Napsauta osoitekirjaa ja sitten valitse sitten yksi kopioitava nimi tai pida Ctrl-nappainta alhaalla
ja valitse nimet, jotka haluat kopioida.

3 Valitse Muokkaa > Kopioi kohteeseen.

4 Valitse osoitekirja, johon haluat kopioida nimet, ja valitse sitten OK.

HUOMAUTUS: Merkint6ja ei voi kopioida suljettuun osoitekirjaan. Avaa osoitekirja ennen
kopioimista. Et voi kopioida nimia GroupWise-osoitekirjaan.

Mukautettujen kenttien maarittaminen omassa osoitekirjassa

Voit maarittad mukautettuja kenttia osoitekirjaan seuraavasti:

Valitse E padikkunan tyokalurivilta.

Valitse se oma osoitekirja, johon haluat maarittada mukautettuja kenttia.
Kaksoisnapsauta osoitetta ja valitse sitten Lisdasetukset-valilehti.

Valitse Lisaa ja kirjoita sitten kentdn otsikko Kentan nimi -ruutuun.

Kirjoita Arvo-ruutuun se teksti, jonka haluat nakyvan kentdssa nimen kohdalla.
Valitse OK.

A U A WN R

Osoitekirjaan lisattya mukautettua kenttaa ei voi poistaa. Koska mukautetut kentat nakyvat
sarakkeina, voit kuitenkin poistaa sarakkeen nakyvista. Kussakin osoitekirjassa voi olla nakyvissa eri
sarakkeet, joten sarake on poistettava nakyvista jokaisesta osoitekirjasta erikseen.

Merkintojen poistaminen omasta osoitekirjasta

Voit poistaa merkintdja omasta osoitekirjasta seuraavasti:

1 Valitse E padikkunan tyokalurivilta.

2 Napsauta osoitekirjaa ja sitten valitse sitten yksi kopioitava nimi tai pida Ctrl-nappainta alhaalla
ja valitse nimet, jotka haluat poistaa.

3 Paina Delete-nappdinta ja valitse sitten Kylla.

Oman osoitekirjan nimeaminen uudelleen

Oman osoitekirjan nimen vaihtaminen:

1 Valitse II! paadikkunan tyokalurivilta.

2 Napsauta uudelleennimettavaa omaa osoitekirjaa.
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Usein kadytetyt osoitteet -osoitekirjaa ei voi nimeta uudelleen.
3 Valitse Tiedosto > Vaihda kirjan nimi.

4 Kirjoita uusi nimi ja valitse sitten OK.

Oman osoitekirjan kopioiminen

Voit tehda kopion omasta osoitekirjasta seuraavasti:

1 Valitse IE padikkunan tyokalurivilta.
2 Napsauta kopioitavaa omaa osoitekirjaa.
3 Valitse Tiedosto > Tallenna kirjana.

4 Kirjoita osoitekirjalle uusi nimi ja valitse sitten OK.

Oman osoitekirjan poistaminen

Voit poistaa oman osoitekirjan seuraavasti:

1 Valitse @ paadikkunan tyokalurivilta.
2 Napsauta omaa osoitekirjaa, jonka haluat poistaa.

3 Valitse Tiedosto > Poista kirja ja valitse sitten Kylla.

Omaa osoitekirjaa ei voi palauttaa poistamisen jalkeen.

HUOMAUTUS: Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjaa ei voi poistaa.

Osoitekirjan ominaisuuksien maarittaminen

Voit valita ja tarkastella osoitekirjojen eri ominaisuuksia ja asetuksia.

+ "Oman osoitekirjan ominaisuuksien maarittaminen" sivulla 288
+ "Osoitekirjan ominaisuuksien tarkasteleminen" sivulla 289

+ "Usein kaytettyjen osoitteiden ominaisuuksien maarittaminen" sivulla 289

Oman osoitekirjan ominaisuuksien maarittaminen

Osoitekirjan ominaisuudet -valintaikkunassa voit tarkastella osoitekirjojen (myds GroupWise-
osoitekirjan) ominaisuuksia. Osoitekirjassa on kolme ominaisuusvélilehted, jotka eivat ndy kaikissa
osoitekirjoissa.

Yleista-valilehti nakyy kaikissa osoitekirjoissa. Yleista-valilehdessa nakyy esimerkiksi osoitekirjan nimi
ja yhteenveto osoitekirjan sisallosta. Tahan valilehteen voit myos lisata osoitekirjan kuvauksen.

Maaritykset-valilehti ndkyy vain Usein kdytetyt osoitteet -osoitekirjassa. Maaritykset-valilehdessa
voit maarittaa usein kaytettyihin osoitteisiin tallennettavat tiedot ja tietojen poistovalin. Lisatietoja
saat kohdasta Usein kdytettyjen osoitteiden ominaisuuksien maarittaminen.
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Jakaminen-valilehti nakyy omistamissasi osoitekirjoissa sekd omassa Usein kaytetyt osoitteet -
osoitekirjassasi. Jakaminen-valilehdessa voit maarittaa osoitekirjan jakamisasetukset: jaetaanko
osoitekirja ja kenen kanssa ja mita kdyttooikeuksia muille kayttajille myonnetaan.

Voit my6s jakaa omat ryhmat sijoittamalla ne jaettuun osoitekirjaan.

Osoitekirjan ominaisuuksien tarkasteleminen
Voit tarkastella osoitekirjan ominaisuuksia seuraavasti:

1 Valitse E padikkunan tyokalurivilta.
2 Valitse se osoitekirja, jonka ominaisuuksia haluat tarkastella.
Jos osoitekirja ei ole nakyvissad, se ei ole avoinna.

3 Valitse Tiedosto > Ominaisuudet.

4 Jos haluat tarkastella esimerkiksi henkildiden, resurssien ja yritysten maaraa, valitse Sisaltaa.

Jos osoitekirja on suuri, tima toiminto saattaa kestaa jonkin aikaa. Toiminnon edistyminen
nakyy tilarivilla.

5 Voit lisata osoitekirjalle kuvauksen tai muokata kuvausta napsauttamalla Kuvaus-kenttaa ja
sitten kirjoittamalla kuvauksen tai muokkaamalla sita.

6 Tallenna muutokset ja sulje Ominaisuudet-valintaikkuna valitsemalla OK.
TAI

Tallenna muutokset sulkematta Ominaisuudet-valintaikkunaa valitsemalla Kayta.

Usein kdytettyjen osoitteiden ominaisuuksien maarittaminen

Voit maarittda usein kdytettyjen osoitteiden ominaisuudet seuraavasti:

1 Valitse E padikkunan tyokalurivilta.

2 Napsauta Usein kadytetyt osoitteet -osoitekirjaa.

3 Valitse Tiedosto > Ominaisuudet ja valitse sitten Maaritykset-valilehti.
4 Valitse haluamasi maaritykset.

Jos et pysty muuttamaan naita maarityksia, GroupWise-jarjestelmanvalvoja on lukinnut ne.

Jos haluat poistaa kaytosta nimien tallentamisen Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjaan, valitse

Ei automaattista tallennusta.

5 Jos haluat poistaa nimia tasta osoitekirjasta, valitse Poista vanhentuneet osoitteet -valintaruutu,
kirjoita Aikavili-kenttadn luku ja valitse aika (tunneista vuosiin) avattavasta luettelosta. Poista

vanhat osoitteet valitsemalla sitten Poista nyt.
6 Tallenna muutokset ja sulje Ominaisuudet-valintaikkuna valitsemalla OK.
TAI

Tallenna muutokset sulkematta Ominaisuudet-valintaikkunaa valitsemalla Kayta.

Osoitekirjojen kasitteleminen
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Valmiiksi maaritettyjen suodattimien kayttaminen Usein
kaytetyt osoitteet -osoitekirjassa

Voit kayttaa valmiiksi maaritettyja suodattimia Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjassa seuraavasti:

1 Valitse II! paadikkunan tyokalurivilta.
2 Napsauta Usein kadytetyt osoitteet -osoitekirjaa.

Jos Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirjaa ei ndy, avaa se valitsemalla Tiedosto > Avaa kirja.
3 Valitse Naytad > Suodata vahintdan kolme esiintymaa.

TAI

Valitse Naytd > Maarita esiintymasuodatin (esiintyma kertoo, kuinka monta kertaa olet
lahettdnyt viestin tiettyyn osoitteeseen tai vastaanottanut viestin ko. osoitteesta). Kirjoita,
kuinka monta esiintymaa osoitteella on vahintaan oltava, jotta se lisdtaan hakuehtoihin, ja
valitse sitten lopuksi OK.

Osoitekirjan jakaminen toisen kayttdjan kanssa

Jaetut osoitekirjat on merkitty T -kuvakkeella. Timi kuvake saattaa olla hieman erilainen sen
mukaan, oletko sind luonut osoitekirjan vai et.

Voit jakaa omat osoitekirjasi muiden kadyttdjien kanssa. Voit antaa kayttajille vain luku -oikeudet tai
voit antaa heille oikeudet lukea, lisdtd, muokata ja poistaa osoitekirjan tietoja. Kun jaat osoitekirjan,

kayttajat saavat ilmoituksen, jonka he voivat hyvaksya tai hylata.

GroupWisessa ei ole asetettu rajaa niiden vastaanottajien maarélle, joille osoitekirja voidaan jakaa.

Vastaavasti GroupWisessa ei ole rajoitettu jaetussa osoitekirjassa olevien merkintdjen maaraa.

HUOMAUTUS: Koska jarjestelman suorituskyky riippuu GroupWisen suorittamiseen kaytettavasta

laitteistosta, osoitekirjan jakaminen monelle kdyttdjalle tai jaetussa osoitekirjassa olevien
merkintdjen erittdin suuri maara voi aiheuttaa suorituskykyongelmia.

1 Valitse Iz! padikkunan tydkalurivilta.
2 Napsauta jaettavaa osoitekirjaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Jakaminen.
Jos osoitekirjaa ei ndy, voit avata sen valitsemalla Tiedosto > Avaa kirja.

3 Valitse Jaettu.

4 Kirjoita sen henkilén nimi, jonka kanssa haluat jakaa osoitekirjan, ja lisaa kdyttdja jakoluetteloon

valitsemalla sitten Lisaa kayttdja.

Jos et tieda henkilén nimed, napsauta , etsi kayttdja ja valitse se.
Et voi jakaa osoitekirjoja ulkoisten jakelualueiden kautta.

5 Valitse kunkin kayttajan nimi jakoluettelosta ja maarita sitten hanen kadyttooikeutensa
Valtuudet-ryhmaruudussa.

6 Tallenna muutokset ja sulje valintaikkuna valitsemalla OK.
TAI
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Tallenna muutokset valintaikkunaa sulkematta valitsemalla Kayta.

Henkild, jonka kanssa jaat osoitekirjan, saa ilmoituksen, kun valitset OK tai Kayta. Tila-
sarakkeessa nakyy Odottaa, kunnes kayttdja hyvaksyy tai hylkaa osoitekirjan jakamispyynnon.

Osoitekirjaluettelossa jaetut osoitekirjat on merkitty _’E| -kuvakkeella.

Sina ja kayttajat, joiden kanssa osoitekirja on jaettu, voitte jarjestdaa osoitekirjan sarakkeet eri
tavalla.

Jaetun osoitekirjan hyvaksyminen

Kun hyvaksyt jaetun osoitekirjan, se tulee nakyviin osoitekirjaluetteloon, jossa ovat myos
GroupWise-osoitekirja, Usein kaytetyt osoitteet -osoitekirja ja omat osoitekirjat.

1 Napsauta Postilaatikko-kuvaketta kansioluettelossa.

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

3 Lisaa osoitekirja osoitekirjaluetteloon valitsemalla Hyvaksy osoitekirja.

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

Osoitekirjan nimien synkronointi

Synkronoi-komennolla voit varmistaa, ettd oman osoitekirjasi merkinnat vastaavat GroupWise-
osoitekirjan merkint6ja. Voit synkronoida koko oman osoitekirjasi tai vain valitsemasi nimet.

Oma osoitekirjasi voi sisaltdaa esimerkiksi markkinointiosastolla tyoskentelevien yhteyshenkildittesi
tiedot. Kun markkinointiosaston toimipiste ja puhelinnumerot muuttuvat, Synkronoi-komennon
avulla valtyt uuden oman osoitekirjan luomiselta.
1 Valitse E padikkunan tyokalurivilta.
2 Napsauta omaa osoitekirjaa, jonka haluat synkronoida.
3 Synkronoi osoitekirja valitsemalla Tiedosto > Synkronoi > Nykyinen kirja.
TAI

Kun haluat synkronoida valitut nimet, pida Ctrl-nappainta tai vaihtondppainta alhaalla
valitessasi nimet ja valitse sitten Tiedosto > Synkronoi > Valitut nimet.

Pikaohjeen tarkasteleminen

Kayttajien yhteenvetotiedot nakyvat osoitekirjassa ja osoitteenvalitsimessa, kun viet hiiren
osoittimen nimen paalle. Tama naytté on nimeltaan Pikaohje.

Pikaohje on oletusarvoisesti kdytossa. Pikaohjeen poistaminen kadytosta:

1 Valitse Ei paaikkunan tyokalurivilta.
2 Valitse Ndyta > Poista pikaohje kaytosta.
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Yhteystietojen, ryhmien, organisaatioiden tai resurssien
tarkasteleminen osoitekirjassa

Merkintdsuodattimen valmiiksi maaritettyjen suodattimien avulla voit ndyttaa osoitekirjassa vain
ryhmat, kayttdjat, organisaatiot tai resurssit.

Osoitekirja ndyttaa oletusarvoisesti kaikki merkinnat. Vaikka kaikki ryhmat, yritykset ja resurssit on
merkitty kuvakkein, voi yksittdisten nimien [6ytaminen olla hankalaa suurista osoitekirjoista.
Valmiiksi maaritetty suodatin tuo nayttdon ainoastaan nimet, jotka vastaavat etsimaasi nimityyppia.

Suodata vdhintdan x esiintymaa -suodatin on valmiiksi madaritetty suodatin, jota voidaan kayttaa vain
Usein kadytetyt osoitteet -osoitekirjassa. Sen avulla voit suodattaa haluamasi maaran esiintymia
sisaltavia nimia.

Osoitekirjan ryhmien, yritysten tai resurssien tuominen nayttoon:

1 Valitse IE padikkunan tyokalurivilta.
2 Napsauta osoitekirjaa.
3 Valitse Naytd ja valitse sitten suodatin, jonka mukaan haluat lajitella tiedot.

4 Kun haluat palata suodattamattomaan osoitekirjandkymaan, valitse Nayta > Poista suodatin
kaytosta.

Yhteyshenkididen, ryhmien ja resurssien suodattaminen:

1 Voit suodattaa luetteloa osoitteiden, ryhmien ja resurssien mukaan osoitteenvalitsimen valmiin
suodattimen avulla napsauttamalla suodatinta avattavassa ep-luettelossa.

Seuraavat kuvakkeet ilmaisevat osoitekirjojen yhteyshenkil6t, resurssit, resurssivarannot,
ryhmat ja organisaatiot:

Yhteystiedot

Resurssit

Resurssivarann
ot

Ryhmaét

Organisaatiot

Jakeluluettelon muokkaaminen GroupWise-osoitekirjassa

Jos GroupWise-jarjestelmanvalvoja on myontanyt sinulle oikeudet muokata julkista jakeluluetteloa
GroupWise-osoitekirjassa:

1 Valitse II! paadikkunan tyokalurivilta.

tai

Valitse luomasi viestin tyokalurivilta Osoite.
2 Valitse GroupWise-osoitekirja.

3 Kaksoisnapsauta julkista jakeluluetteloa, johon sinulla on muokkausoikeudet.
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4 Tee tarvittavat muutokset.

5 Valitse Sulje ja tallenna sitten muutokset valitsemalla Kylla.

Osoitekirjamerkintojen etsiminen

Voit etsid osoitteita osoitekirjasta nopeasti hakuluettelon avulla. Voit myds maarittda yhden tai
usean suodattimen, jotka sisaltavat etsintdehdot. Voit esimerkiksi maarittda suodattimen, joka
ndyttda ainoastaan ne nimet, joissa sukunimi alkaa D-kirjaimella.

+ "Kayttdjien, resurssien, organisaatioiden ja ryhmien etsiminen" sivulla 293

+ "Suodattimien kdyttaminen osoitehaun tarkentamiseen" sivulla 293

Kayttdjien, resurssien, organisaatioiden ja ryhmien etsiminen

1 Valitse E padikkunan tyokalurivilta.
tai
Valitse luomasi viestin tyokalurivilta Osoite.
2 Napsauta osoitekirjaa, josta haluat etsia.
3 Aloita etsittavan nimen kirjoittaminen Etsi-kenttaan.

Nimentdydennystoiminto taydentaa nimen.

Suodattimien kayttaminen osoitehaun tarkentamiseen

Voit tarkentaa osoitehakua suodattimen avulla toimimalla seuraavien ohjeiden mukaan:

1 Valitse Ei paaikkunan tyokalurivilta.
2 Valitse Naytad > Maarita mukautettu suodatin.

3 Napsauta ensimmaista avattavaa luetteloa ja maarita sitten sarake, joka suodatetaan.

4 Napsauta @ja maarita sitten operaattori.

Operaattori on ehdon yhteydessa kaytettdva symboli, jota kdytetddan maarittamaan jokin tietty
arvo. Kun esimerkiksi haluat luoda suodattimen, joka tuo ndytt66n ainoastaan kayttajat, joiden
sukunimi on Lahtinen, valitse Sukunimi-sarake, valitse = yhta suuri kuin ja kirjoita sitten
"Lahtinen”. Tassa esimerkissa = yhta suuri kuin on operaattori ja Lahtinen on parametri.

Lisatietoja on kohdassa Etsinnan lisdehtojen kdyttaminen.
5 Kirjoita ehto, jonka mukaan haluat suodattaa osoitteet, ja valitse sitten OK.
Suodatettu haku lajittelee osoitekirjan [6ytamiensa tulosten mukaan.
Kun osoitekirjalle on maaritelty suodatin, voit kdyttaa sitd myohemmin avaamalla haluamasi

osoitekirjan ja valitsemalla Nayta > Mukautettu suodatin. Jos valitset OK se on kaytdssa ja poistuu
vasta, kun sammutat sen tai poistat sen.

Osoitekirjojen kasitteleminen 293



294

Osoitekirjan ndayton mukauttaminen

Avaamalla ja sulkemalla osoitekirjoja voit valita, mitka osoitekirjat nakyvat osoitekirjaluettelossa.
Sinulla voi esimerkiksi olla oma osoitekirja sellaiselle laskutustunnukselle, jonka kanssa olet
tekemisissa vain puolet vuodesta. Voit sulkea sen, kun et tarvitse sitd, ja avata sen taas puolen
vuoden péaasta.

Voit my0s valita tiedot, jotka ndytetdan osoitekirjassa. Kun muutat osoitekirjan tietoja, kyseisen
osoitekirjan on oltava avoinna.

*

*

*

*

"Osoitekirjojen avaaminen ja sulkeminen" sivulla 294
"Osoitekirjassa ndytettdvien sarakkeiden maaritteleminen" sivulla 294
"GroupWise-osoitekirjalinkkien tarkasteleminen" sivulla 295

"Nimien esitysmuodon valitseminen" sivulla 295

Osoitekirjojen avaaminen ja sulkeminen

Voit avata tai sulkea osoitekirjan seuraavasti:

Valitse II! paadikkunan tyokalurivilta.
Valitse Tiedosto > Avaa kirja.
Jos kaikki osoitekirjasi ovat avoinna, Avaa kirja -vaihtoehto nakyy himmennettyna.

Valitse osoitekirja tai paina Ctrl-nappainta samalla, kun valitset useita osoitekirjoja, ja valitse
sitten OK.

Sulje osoitekirja valitsemalla se ja valitsemalla sitten Tiedosto > Sulje kirja.

Osoitekirjan sulkeminen ei poista osoitekirjaa, vaan voit avata sen uudelleen milloin tahansa.

Osoitekirjassa naytettavien sarakkeiden maaritteleminen

Voit madritelld osoitekirjassa nadytettavat sarakkeet seuraavasti:

Valitse IEE padikkunan tyokalurivilta.

tai

Napsauta Osoite-painiketta luomassasi viestissa.
Valitse se osoitekirja, jonka sarakkeita haluat muuttaa.

Napsauta sarakkeen otsikkoa hiiren kakkospainikkeella ja napsauta sitten luettelossa olevaa
sarakkeen nimea.

Jos sarakkeen nimea ei ndy, valitse Lisda sarakkeita. Kun haluat lisdtad sarakkeen, valitse sarake
Kaytettavissa olevat sarakkeet -luettelosta, valitse Lisaa ja valitse sitten OK.

Poista sarake vetamalla sarakkeen otsikko pois osoitekirjasta.

Voit jarjestella sarakkeita vetamalla niiden sarakeotsikot haluamaasi paikkaan.
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GroupWise-osoitekirjalinkkien tarkasteleminen

Voit tarkastella GroupWise-osoitekirjalinkkeja seuraavasti:

1 Valitse E padikkunan tyokalurivilta.

2 Napsauta sitd omaa osoitekirjaasi, jossa haluat tarkastella linkkeja.
Osoitekirjan linkitetty osoite ilmaistaan l&-kuvakkeella.

3 Valitse Nayta > Jarjestelmakirjojen linkit.

Linkki osoittaa, etta oman osoitekirjan nimi on linkitetty toisessa osoitekirjassa olevaan nimeen.
Kun yksi paivitetdaan, myos toinen paivittyy. Kytkenta luodaan, kun kopioit merkinnan
osoitekirjasta toiseen. Kytkenta luodaan myds, kun GroupWise-osoitekirjan merkinnat lisdtaan
usein kaytettyjen osoitteiden osoitekirjaan kirjeenvaihdon seurauksena..

Nimien esitysmuodon valitseminen

Voit valita osoitekirjan nimien esitysmuodon seuraavasti:

Valitse II! paadikkunan tyokalurivilta.
Valitse Nayta > Nimen muoto.
Valitse osoitekirjan nayttotavaksi etunimen tai sukunimen mukainen naytto.

Pida Ctrl-nappainta alhaalla ja valitse ne omat osoitekirjat, joissa haluat kdyttda muotoilua.

v A W N =

Tallenna muutokset valintaikkunaa sulkematta valitsemalla Kayta valituissa kirjoissa.
TAI

Tallenna muutokset ja sulje valintaikkuna valitsemalla OK.

Osoitekirjan lajitteleminen

Osoitekirjan tietojen lajitteleminen:

1 Valitse E paaikkunan tyokalurivilta.
2 Napsauta lajiteltavaa osoitekirjaa.

3 Napsauta sen sarakkeen otsikkoa hiiren kakkospainikkeella, jonka mukaan haluat lajitella tiedot,
ja valitse sitten Lajittele kentdn 'sarake' mukaan (voit esimerkiksi lajitella Nimi-sarakkeen sijasta
Sahkopostiosoite-sarakkeen mukaan).

TAl

Napsauta hiiren kakkospainikkeella mita tahansa sarakkeen otsikkoa, valitse Lajittele kaikki
nousevasti (aakkos- tai numerojarjestykseen) tai Lajittele kaikki laskevasti (kddnteiseen aakkos-
tai numerojarjestykseen).
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Osoitteiden ja osoitekirjojen tuominen ja vieminen

Tuonti- ja vientitoimintojen avulla voit siirtaa aiemmin luotuja GroupWise-osoitekirjoja ja muiden
toimittajien osoitekirjoja omaan GroupWise-osoitekirjaan tai siitd pois. GroupWise-osoitekirjojen
vientiin soveltuu parhaiten . nab-muoto, jota kannattaa kadyttaa tietojen havidmisen valttamiseksi.
Osoitekirjojen tuonti on myos tarkempaa . nab-muodossa. Voit tuoda ja viedd myds omia ryhmia.

Voit my0s jakaa omia osoitekirjoja. Lisatietoja saat kohdasta Osoitekirjan jakaminen toisen kayttdjan
kanssa.

+ "Oman GroupWise-osoitekirjan tuominen omaan osoitekirjaan" sivulla 296

+ "Yhteystietojen tuominen vCardista" sivulla 297

+ "Kolmannen osapuolen osoitekirjojen tuominen" sivulla 297

+ "Osoitteiden vieminen osoitekirjasta" sivulla 298

Oman GroupWise-osoitekirjan tuominen omaan osoitekirjaan

GroupWise-osoitekirjatiedostot ovat tekstitiedostoja, joissa on tietynlainen muotoilu. GroupWise
18:n ja sitda uudempien versioiden . nab-tiedostoissa kaytetaan UTF-8-merkkikoodausta, eika niitd
voi vieda aiempiin GroupWise-versioihin. Voit kuitenkin vieda . nab-tiedostot ANSI-muodossa, mika
on yhteensopiva aiempien GroupWise-versioiden kanssa. Aiempien GroupWise-versioiden luomat
.nab-tiedostot voidaan tuoda GroupWise 18:aan ja sitd uudempiin versioihin.

HUOMAUTUS: Et voi tuoda osoitteita GroupWise-osoitekirjaan.

1 Jos olet vastaanottanut oman GroupWise-osoitekirjan (.nab-tiedoston) liitteend, napsauta
liitettd hiiren kakkospainikkeella, valitse Tallenna nimelld, valitse kansio tai levy tallennusta
varten ja valitse sitten Tallenna.

Valitse @ paadikkunan tyokalurivilta.

Valitse Tiedosto > Tuo.

Valitse osoitekirjan . nab-tiedosto ja valitse sitten Avaa.

gua A W N

Napsauta osoitekirjaa, johon haluat tuoda osoitteita.
TAI

Luo uusi oma osoitekirja, johon tuot osoitteet.
Lisatietoja on kohdassa Oman osoitekirjan luominen.

6 Valitse OK.

~N

(Valinnainen) Jos haluat keskeyttdd tuonnin, paina ESC ja valitse sitten Kylla.
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Yhteystietojen tuominen vCardista

vCardissa voi olla yksi yhteyshenkild tai useita yhteyshenkiloitda. GroupWise tukee kumpaakin
muotoa.

Tietojen tuominen osoitekirjaan vastaanottamastasi vCardista:

1 Napsauta vCardia hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Tuo.

2 Valitse osoitekirja, johon tiedot lisatdan, ja valitse sitten OK.

Kolmannen osapuolen osoitekirjojen tuominen

Voit talld hetkelld tuoda yhteystietoja CSV-tiedostosta.

Yhteystietojen tuominen CSV-tiedoston avulla

CSV-tiedoston tuominen:

1 Valitse @ padikkunan tyokalurivilta.

2 Valitse Tiedosto > Tuo.

3 Valitse . csv-tiedosto ja valitse sitten Avaa.

4 Valitse osoitekirja, johon haluat tuoda osoitteita, ja valitse sitten OK.
tai

Valitse Uusi, jos haluat luoda uuden oman osoitekirjan, johon osoitteet tuodaan, kirjoita nimi
uudelle osoitekirjalle ja valitse sitten OK.

Lisatietoja on kohdassa Oman osoitekirjan luominen.
CSV-tietojen GroupWise-kenttien valintaikkuna tulee nayttoon.

CSV-kenttien sarakkeessa nakyvat the .csv-tiedoston tietokentat. CSV-tietojen sarakkeessa
nakyvat . csv-tiedoston tiedot. GroupWise-kenttien sarakkeessa voit valita CSV-kenttien ja
GroupWise-kenttien véliset liitannat.

Oletusarvon mukaan tuontiprosessi tunnistaa kenttien erottimiksi esimerkiksi pilkun (,),
puolipisteen (;) ja kaksoispisteen (:). Se tunnistaa myos lainausmerkit (") tekstin erottimiksi. Jos
erottimina kdytetdan joitakin epatavallisia merkkeja, tuontitoiminto ei tunnista niita.

5 Jos .csv-tiedostoa ei ndytetd oikeassa sarakkeessa:
5a Valitse Maaritykset.
5b Vaihda kentdn erotinmerkki . csv-tiedoston edellytysten mukaiseksi.
5¢c Muuta tekstin erotinmerkki . csv-tiedoston edellytysten mukaiseksi.
Valitun . csv-tiedoston tiedot ndytetadan uudelleen oikeissa sarakkeissa.
6 Kay .csv-tiedoston tiedot |api napsauttamalla vasenta ja oikeaa nuolta.
Tuontitoiminto yrittda maarittaa CSV-kentat GroupWise-kenttiin.
7 Voit muuttaa automaattista kentan maaritysta napsauttamalla muutettavan GroupWise-kentan
linkkia.
TAI

Voit valita kentdn maarityksen napsauttamalla Valitse napsauttamalla -linkkia.
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8 Valitse ndytettava kentta.
TAI

Napsauta kentan luokkaa ja valitse sitten GroupWise-kenttd, jonka haluat vastaavan .csv-
tiedoston kenttaa.

9 Jos et halua tuoda tietoja CSV-kentastd, napsauta GroupWise-kentat-saraketta ja valitse sitten
Tyhjenna.

10 Kun olet lopettanut kenttien maaritysten muokkaamisen, tuo CSV-tiedot valittuun osoitekirjaan
napsauttamalla OK-painiketta.

VIHIJE: Voit myds aloittaa tuonnin vetamalla ja pudottamalla . csv-tiedoston Osoitteet-kansioon.

Osoitteiden vieminen osoitekirjasta
Osoitteiden vieminen osoitekirjasta NAB (GroupWise-osoitekirja) -muodossa:

valitse [&} padikkunan tydkalurivilta.

N =

Napsauta osoitekirjaa, josta haluat vieda osoitteita.
3 Valitse vietdvat osoitteet.

Jos haluat vieda koko osoitekirjan, sinun ei tarvitse valita osoitteita erikseen.

F =y

Valitse Tiedosto > Vie.

(0}

Jos haluat vieda koko osoitekirjan, valitse Koko osoitekirja.
TAI

Jos haluat vieda valitsemasi osoitteet, valitse Valitut nimet.
Valitse OK.

N o

Kirjoita vientitiedoston tiedostonimi ja valitse sitten kansio, johon se tallennetaan.

(*]

Valitse avattavasta Tallenna nimella -luettelosta tiedostotyyppi, jolla osoitteet tallennetaan.

Voit tallentaa tiedoston GroupWise-osoitekirjana (.nab), vCard-tiedostona (. vcf) tai CSV-
tiedostona (. csv).

GroupWise-osoitekirjatiedostot ovat tekstitiedostoja, joissa on tietynlainen muotoilu.
GroupWise 18:n ja sitd uudempien versioiden .nab-tiedostoissa kadytetdan UTF-8-
merkkikoodausta, eika niita voi vieda aiempiin GroupWise-versioihin. GroupWisen uudemmat
versiot voivat kuitenkin vieda . nab-tiedostot ANSI-muodossa, mika on yhteensopiva aiempien
GroupWise-versioiden kanssa.

Tiedostotyyppeja .nab ja .vcf suositellaan, koska ne osaavat kasitellda monimutkaiset tiedot
haviotta. Jos esimerkiksi viet jakeluluettelon .nab- tai . vcf-tiedostona, jakeluluettelon jasenet
sisallytetdan vientitiedostoon. Jos kuitenkin viet jakeluluettelon . csv-tiedostona, vain
jakeluluettelon nimi viedaan.

9 Klikkaa Tallenna.

Jos haluat keskeyttaa viennin, paina Esc ja valitse sitten Kylla.
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LDAP-osoitekirjan kayttaminen

Naissa osioissa on tietoa LDAP-osoitekirjan maarittamisesta, hallinnasta ja kaytosta.

+ "Hakemistopalvelun liséaminen osoitekirjaan" sivulla 299

+ "Henkilon tietojen etsiminen hakemistopalvelun avulla" sivulla 299

+ "Suojatun yhteyden muodostaminen hakemistopalveluun" sivulla 300
+ "Hakemistopalvelun ominaisuuksien muokkaaminen" sivulla 300

+ "Hakemistopalvelun hakuehtojen maarittaminen" sivulla 300

+ "Hakemistopalvelun hakuajan pituuden muuttaminen" sivulla 301

Hakemistopalvelun lisaaminen osoitekirjaan

Hakemistopalvelun lisdédminen osoitekirjaan:

1 Varmista, etta tiedat LDAP-hakemistopalvelun palvelimen nimen ja portin numeron. Kysy
tarvittaessa tiedot Internet-palveluntoimittajaltasi tai GroupWise Administratorilta.
Valitse E paadikkunan tyokalurivilta.

Valitse vasemmasta ruudusta LDAP-osoitekirja.

Valitse oikeasta ruudusta Hakemistot ja valitse sitten Lis3a.

gua A W N

Toimi kehotteiden mukaisesti. Voit maarittaa palvelimen osoitteeksi IP-osoitteen tai Internet-
jakelualueen nimen.

Valitse Valmis.

[=)]

7 Jos lisdat hakemistopalvelun suojaussertifikaattien etsimista varten, hakemistopalvelu pitaa
maarittaa oletukseksi. Valitse lisddmasi hakemistopalvelu ja valitse sitten Aseta oletukseksi.

8 Valitse Sulje.

Henkilon tietojen etsiminen hakemistopalvelun avulla

Henkilon tietojen etsiminen hakemistopalvelun avulla:

1 Valitse E padikkunan tyokalurivilta.
2 Valitse LDAP-osoitekirja.
3 Valitse hakemistopalvelu avattavasta Katso kohteesta -luettelosta.
4 Kirjoita etsittava nimi.
TAI
Kirjoita etsittava sahkopostiosoite.
Jos muita hakukenttia on kaytettavissa, maarita niihin tietoja, joita haluat kdyttaa etsinndssa.
5 Valitse Hae.
6 Kun haku on valmis, kaksoisnapsauta haluamaasi nimea.
7 Valitse Sulje.
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Jos haluat tallentaa haun tuloksena I6ytyneita nimia, valitse ensin nimet ja sitten Muokkaa > Kopioi
kohteeseen. Valitse oma osoitekirja ja valitse sitten OK.

Suojatun yhteyden muodostaminen hakemistopalveluun

Suojatun yhteyden muodostaminen hakemistopalveluun:

1
2
3
4
5
6

Valitse @ padikkunan tyokalurivilta.

Valitse LDAP-osoitekirja.

Valitse Hakemistot ja valitse sitten hakemistopalvelu.
Valitse Ominaisuudet.

Valitse Muodosta yhteys SSL:n (Secure Socket Layer) avulla.
Maadrita digitaalisen sertifikaattitiedoston polku.

Tama tiedosto mahdollistaa Sen, ettd GroupWise VOI kayttaa ssl-suojaustekniikkaa valitsemasi
LDAP-palvelimen (eli hakemistopalvelun palvelimen) tarkistamisessa. Tiedot
sertifikaattitiedoston sijainnista saat GroupWise Administratorilta. Voit myos hankkia
sertifikaattitiedoston Internet-palveluntoimittajalta. Voit etsia tiedoston tarkan sijainnin Selaa-
painikkeella.

HUOMAUTUS: GroupWise olettaa, ettd LDAP-palvelimen suojatussa yhteydessa kdytetdan DER-
koodattua varmennetiedostoa.

Hakemistopalvelun ominaisuuksien muokkaaminen

Voit muokata hakemistopalvelun ominaisuuksia seuraavasti:

A U A W N R

Valitse E paadikkunan tyokalurivilta.

Valitse LDAP-osoitekirja.

Valitse Hakemistot ja valitse sitten hakemistopalvelu.

Valitse Ominaisuudet.

Etsi muokattavat ominaisuudet Yhteys-, Etsintd- ja Kenttien kytkennat -valilehdista.

Muokkaa ominaisuuksia ja valitse sitten OK.

Hakemistopalvelun hakuehtojen maarittaminen

Voit maarittaa hakemistopalvelun hakuehdot seuraavasti:

A U A WN R

Valitse II! padikkunan tyokalurivilta.

Valitse LDAP-osoitekirja.

Valitse Hakemistot ja valitse sitten hakemistopalvelu.
Valitse Ominaisuudet.

Valitse Etsinta-valilehti ja valitse sitten Etsi kentat.

Valitse nelja kenttaa.
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Monista hakemistopalveluista voi etsia henkildita vain Nimi- ja Sdhkdpostiosoite-kentan
perusteella.

7 Voit lisata muita kuin luettelossa olevia hakukenttid seuraavasti:
7a Napsauta Kentdn yhdistaminen -vdlilehtea ja valitse sitten Hae kaikki LDAP-kentat.
7b Valitse Kayta, valitse Etsintd-valilehti, valitse Etsi kentat ja valitse sitten etsittavat kentat.
Kaytettavissa olevat hakukentat maardytyvat valitun hakemistopalvelun mukaan.

8 Valitse OK kahdesti ja valitse sitten Sulje kahdesti.

Hakemistopalvelun hakuajan pituuden muuttaminen

Voit muuttaa hakemistopalvelun hakujen oletuskestoa seuraavasti:

Valitse E paadikkunan tyokalurivilta.
Valitse LDAP-osoitekirja.
Valitse Hakemistot ja valitse sitten hakemistopalvelu.

1

2

3

4 Valitse Ominaisuudet ja valitse sitten Etsinta-valilehti.

5 Veda Etsintdaika ennen aikakatkaisua -kohdan palkki haluamasi ajan kohdalle.
6

Valitse OK > Sulje > Sulje.

Osoitekirjan lisamaaritykset

Seuraavassa osiossa on tietoja kopiointiasetusten kaytosta.

Kopiointiasetusten maarittaminen

Kopiointimaaritysten avulla voit valita kaytettdvan muotoilun kopioitaessa osoitekirjan tietoja
leikepoydalle. Kun osoitekirjan tiedot on kopioitu leikepdydalle, ne muotoillaan vCard-kortiksi tai
osoitekirjan tekstiksi. vCard-kortissa on kaikki osoitekirjan henkilon tunnistustiedot.

Kopiointimuotoiluasetuksia on kaksi: ndyttétiedot ja vCard-tiedot (. vc f-tietovirtamuoto). Kun
valitset muodon, Windowsin tavallisella tekstin kopiointitavalla (valitse teksti ja paina sitten CTRL+C)
kopioidut vCard-tiedot voidaan liittdd samassa muodossa muihin sovelluksiin (kuten
henkilokohtaisten tietojen hallintaohjelmiin ja Web-sovelluksiin) tarpeittesi mukaisesti.

Voit esimerkiksi liittaa nayttotekstin HTML-editoriin tai tekstinkasittelyohjelmaan, jos haluat tuoda
tekstin tietokantaan tai luoda yhdistamisasiakirjan. Jos olet valinnut vCard-muotoilun, voit liittaa
tiedot vCard-editoriin tai -katseluohjelmaan, jolloin voit lisatd aanitallenteita, grafiikkaa tai tekstia.
Voit myo6s tallentaa tiedot . vcf-tiedostona ja tuoda ne haluamaasi sovellukseen, joka tukee vCard-
standardia. GroupWise tukee vCard-standardin versiota 2.1 tai vanhempaa.

Kopioinnissa kaytettavan tekstimuodon valitseminen:

1 Valitse E padikkunan tyokalurivilta.
2 Valitse Muokkaa > Kopiointimaaritykset.

3 Valitse haluamasi kopiointivaihtoehto.
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Nayton tiedot -vaihtoehto kopioi tekstin nayttotekstiksi. vCard-tiedot-vaihtoehto tallentaa

tekstin vCard-tietovirtana.
4 Jos haluat tallentaa nykyisen valinnan oletusasetukseksi, valitse valintaruutu.

5 Valitse OK.
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Jarjestelman osoitekirjan kuvan
vaihtaminen

Jarjestelmasi vastuuhenkil6 voi maarittaa jarjestelman osoitekirjassa nakyvan kuvan. Voit vaihtaa
GroupWise-tydasemaohjelman kuvan.

1 Siirry kohtaan Muokkaa > Vaihda GroupWise-kuva.

2 Laheta uusi kuva GroupWiseen napsauttamalla Valitse.

Jarjestelman osoitekirjan kuvan vaihtaminen
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Tarrojen ja luetteloiden tulostaminen
osoitekirjasta

Naissa osioissa on ohjeita tarrojen ja luetteloiden tulostamiseksi osoitekirjasta.

*

*

"Tarrojen tulostaminen" sivulla 305

"Luetteloiden tulostaminen" sivulla 306

Tarrojen tulostaminen

Voit tulostaa tarroja seuraavasti:

Valitse @ paaikkunan tyokalurivilta.
Napsauta sitd osoitekirjaa, jossa olevia osoitteita haluat tulostaa.

Valitse haluamasi merkinnat painamalla Ctrl- tai vaihtondppaintad samalla, kun napsautat
merkintdja.

TAI
Al3 valitse yksittdisid osoitteita, jos haluat tulostaa koko osoitekirjan.

Valitse Tiedosto > Tulosta.

5 Valitse kehotettaessa Valitut nimet.

TAI
Valitse Koko osoitekirja.

Varmista, ettd Lomake-valilehti on valittuna.

7 Varmista, etta Muoto-ryhmaruudusta on valittu Tarrat.

10
11
12
13
14

Jos haluat tulostaa kaikki kuhunkin nimeen liittyvat tiedot, varmista, etta Postiosoite on
valittuna Kaytettavat lomakkeet -luetteloruudusssa.

TAI

Jos haluat tulostaa kunkin nimen osalta vain joitakin tietoja, valitse Valitut kentadt > Kaytettavat

lomakkeet -luetteloruudusta. Valitse Sisalt6-valilehti, poista niiden kenttien valinta, joiden
tietoja et halua tulostaa, ja valitse sitten Lomake-valilehti.

Voit tulostaa vain tietoja, jotka on syotetty osoitekirjan kenttiin. Jos jossakin kentdssa ei ole

tietoja, sen kentan kohdalle ei tulostu mitaan.

Valitse Lomakekoko-ryhmaruudusta paperin koko.

Valitse Lomakkeen suunta -ryhmaruudusta Pysty tai Vaaka.
Valitse Sisdlto-valilehti.

Maadrita rivien ja sarakkeiden maarat.

Valitse haluamasi fontti kohdasta Fontti ja valitse sitten OK.

Napsauta Maaritykset-valilehtea ja tee sitten valinnat.

Tarrojen ja luetteloiden tulostaminen osoitekirjasta
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15
16

Esikatsele tarroja valitsemalla Esikatsele.

Valitse Tulosta.

Luetteloiden tulostaminen

Voit tulostaa luetteloita seuraavasti:

Valitse E padikkunan tyokalurivilta.

Napsauta sitd osoitekirjaa, jossa olevia osoitteita haluat tulostaa.

Valitse haluamasi merkinnat painamalla Ctrl- tai vaihtondppainta samalla, kun napsautat
merkintoja.

TAI

Al3 valitse yksittaisid osoitteita, jos haluat tulostaa koko osoitekirjan.

Valitse Tiedosto > Tulosta.

5 Valitse kehotettaessa Valitut nimet.

TAI
Valitse Koko osoitekirja.

Varmista, ettd Lomake-valilehti on valittuna.

7 Valitse Luettelo > Muoto-ryhmaruudusta.

10
11
12

13
14
15
16

Valitse Kdytettavat lomakkeet -luetteloruudusta, mita tietoja haluat tulostaa.

Voit tulostaa vain tietoja, jotka on syotetty osoitekirjan kenttiin. Jos jossakin kentassa ei ole
tietoja, sen kentan kohdalle ei tulostu mitaan.

Valitse Lomakekoko-ryhmaruudusta paperin koko.
Valitse Lomakkeen suunta -ryhmaruudusta Pysty tai Vaaka.
Valitse Sisalto-valilehti.

Sen mukaan mita valitsit kohdassa Vaihe 8, valitse tulostettavat kentéat ja poista valinnat
kentista, joita et halua tulostaa.

Valitse haluamasi fontti kohdasta Fontti ja valitse sitten OK.
Napsauta Maaritykset-valilehtea ja tee sitten valinnat.
Esikatsele luetteloa valitsemalla Esikatsele.

Valitse Tulosta.

Tarrojen ja luetteloiden tulostaminen osoitekirjasta



VI I Tietojen etsiminen

GroupWisessa voit etsid tiettyja viesteja sdhkoposteista, ajanvarauksista ja muista GroupWise-
viesteistd usealla tavalla, muun muassa etsinnalla.

¢ Luku 51 "Etsinnan ymmartaminen" sivulla 309

¢ Luku 52 "Suodattimen kuvaus" sivulla 311

¢ Luku 53 "Viestien etsiminen kansioista" sivulla 313

¢ Luku 54 "Viestien lI6ytaminen postilaatikosta" sivulla 315

+ Luku 55 "Etsinnan lisdehtojen kdyttaminen" sivulla 317
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Etsinndan ymmartaminen

Kuten muutkin hakukoneet GroupWise-hakukone luo indeksin kokonaisista sanoista, jotka ovat
etsittavissa viesteissa. Kun haet tietoja etsinnalld, GroupWise vertaa hakuehtojasi ja yrittdaa |6ytaa

sanavastaavuuksia hakuindeksista. Koska etsinnat hakevat kokonaisia sanoja, tdma etsinta ei 16yda
erilaisia valimerkkeja tai osittaisia sanoja, ellet kdyta yleismerkkeja.

Etsinta sen sijaan tunnistaa perakkdiset merkit, vaikka ne eivat olisikaan kokonaisia sanoja, kunhan
merkit ovat tdsmalleen samassa jarjestyksessa kuin Etsi-hakuruutuun kirjoitetut merkit.

Jos esimerkiksi etsit sdhkopostiviestid, jonka aihe on ”Projektikokous ensi tiistaina”, voit etsia yhta
otsikon sanaa tai kaikkia otsikon sanoja etsinnan avulla.

Seuraavassa on tdman tapauksen parhaat hakuehtotulokset:

Tyoékalu

Esimerkki

Tulokset

Yleinen etsinta
(aiheen mukaan)

Yleinen etsinta
(aiheen mukaan)
Etsinnédn lisdehdot

(aiheen mukaan)

Etsinta

Etsinta

ensi tiistaina

ensi tiistai?

ensi tiistaina

ensi tiistaina

ensi *taina

Kaikki viestit, joiden aiheessa on seka
"ensi" ettd "tiistaina" jossakin
kohdassa.

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

Kaikki viestit, joiden aiheessa on seka
"ensi" ettd "tiistaina" jossakin
kohdassa.

Kaikki viestit, joiden aiheessa on merkit
"ensi tiistaina" tasmalleen haetussa
jarjestyksessa.

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

Etsinnan ymmartaminen
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Suodattimen kuvaus

Suodattimella on kaksi keskeista tarkoitusta: (1) kdyttamasi kansion sisallon nopea suodattaminen ja
(2) Suodatin-alasvetovalikossa valittua sijaintia varten mukautetun Etsi-tyokalun nopea avaaminen.
Kumpikin toiminto selitetadn seuraavissa osioissa.

+ "Suodattimen kayttdminen pikahakuna" sivulla 311

+ "Tietyn etsintdavaihtoehdon kdynnistaminen suodattimen avulla" sivulla 311

Suodattimen kayttaminen pikahakuna

Voit kadyttda suodatinta Q- katseluruudun oikeassa ylakulmassa, kun sinulla on kansio
valittuna GroupWisessa. Tama siirtyy vasemmalle, jos pikakatselu on avattuna. Kansiot sisaltavat
postilaatikon, kalenterin, lahetetyt viestit, yhteystiedot ja henkilokohtaiset kansiot. Jos napsautat
alasvetovalikon nuolen oikealla puolella, voit lisatd tekstia tarkasteltavan kansion sisallon
suodattamiseksi. Sisall6lla tarkoitetaan mita tahansa viestiin tai tapaamiseen liittyvaa, luettavissa
olevaa tekstia, kuten osoitteita, viestien leipatekstia, aiheriveja, liitteita ja kalenterimerkintoja.

Kansiossa olevien kohteiden suodattaminen aloitetaan heti, kun keskeytat kirjoittamisen
hakumerkkijonon lisdamisen jalkeen. Merkkijono voi muodostua sanojen osista, kokonaisista
sanoista ja useista sanoista. Jos suoritat suodatustoiminnon viestikansiossa, katseluruudussa
ndytetdan vain sellaiset viestit, joissa on tekstid. Jos suoritat suodatustoiminnon kalenterikansiossa,
naytetaan vain valitsemallasi ajanjaksolla (esimerkiksi kuukausi, paiva tai viikko) olevat
kalenteriviestit, joissa on tekstia.

Suodattimeen lisatty teksti ndytetdan suodatetuissa tuloksissa lihavoituna tekstina. Tiedat
merkinnan olevan suodatettu myds siita, etta katseluruudun yldosassa olevaan kansion nimeen on
lisatty sana ”(Suodatettu)”. Esimerkkeja tastd ovat Postilaatikko (suodatettu) ja Kalenteri
(suodatettu).

Tietyn etsintavaihtoehdon kdaynnistaminen suodattimen
avulla

Kun avaat etsinnan tyokalurivilta, kaikki vaihtoehdot tulevat nakyviin. Jos avaat etsinnan Suodatin-
alasvetovalikosta, etsinnan toimintoja tarkennetaan haun nopeuttamiseksi. Jos sinulla on esimerkiksi
Postilaatikko-kansio avattuna ja valitset Suodatin-alasvetovalikosta Yhteystiedoissa, etsintatydkalu
avautuu niin, etta vain Etsi tekstia -kentta ja Katso kohteesta -toiminnon asetukset ovat nakyviss3, ja
Yhteystiedot on valittu valmiiksi. Jos kirjoitat tdssa vaiheessa yhteyshenkilon nimen osittain tai
kokonaan ja valitset Etsi, ndytt6on avautuu Etsinnan tulokset -sivu, jolla nakyvat kaikki merkintaasi
vastaavaa tekstia sisaltavat yhteystiedot.

Suodattimen kuvaus 311
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Viestien etsiminen kansioista

Jos kansio, jossa olet (esimerkiksi postilaatikko tai kalenteri), sisaltda useita viesteja, sinun voi olla
vaikea 16ytaa haluamasi. Suodatin (Etsi viesteja kansiosta) -toiminnon avulla voit lajitella viestit
lahettdjan ja Aihe-kentdn tekstin mukaan. Sen avulla voit my6s nayttaa viesteja tiettyjen
hakuehtojen mukaan, joita ovat esimerkiksi vastaanotetut viestit, [ahetetyt viestit, omat viestit,
viestiluonnokset, tietyn luokan viestit tai liitteita sisaltavat viestit.

Kun kaytat suodatinta, kaikki viestit, jotka eivat vastaa hakuehtojasi, piilotetaan nakyvista. Suodatin
ei siirra tai poista kohteita kansiosta, vaan se nayttaa tietyt viestit maarittamiesi hakuehtojen
perusteella. Kun tyhjennat hakuehdot, piilotetut viestit naytetaan.

Kun kaytat suodatinta, GroupWise hakee maaritettya sanaa tai lausetta lahettdjasta,
vastaanottajista, viestin aiheesta, viestin tekstista ja liitteista.

Viestien suodattaminen

Voit etsia viesteja kansiosta suodattimen avulla seuraavasti:

1 Avaa kansio, josta viestia etsitdan.
2 Kirjoita sana tai ilmaus viestiluettelon otsikon Suodatin-kenttaan.

Sana tai ilmaus voi olla mika tahansa perakkaisten merkkien joukko viestissa, jonka yritat 1oytaa.
Haku etsii vastaavuuksia aiheen, |ahettdjan ja vastaanottajan mukaan.

3 Valitse haluamasi kohde ndytetysta viestiluettelosta.
Suodatusehtojen maarittaminen

1 Avaa kansio, josta viestia etsitdan.
2 Napsauta avattavaa etsintdvalikkoa Suodatin-kentdssa ja valitse Nykyisessd kansiossa.

3 Maadrita suodatusasetukset avautuvassa Etsi-valikossa. Suodatustulokset nakyvat
kansioluettelossa.

4 (Valinnainen) Tallenna suodatin valitsemalla Tallenna.

Voit valita tallennettuja suodattimia avattavasta Tallennetut-valikosta.
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314  Viestien etsiminen kansioista



Viestien loytaminen postilaatikosta

Yleinen etsinta (,°) on GroupWisen tarkin hakutoiminto. Voit luoda hakukyselyn valitsemalla useista
hakuehdoista, kunnes |6ydat etsimasi viestin. Kun haet tietoja yleisellad etsinnalla, GroupWise vertaa
hakuehtojesi kokonaisia sanoja ja yrittaa l0ytaa sanavastaavuuksia hakuindeksista.

+ "Etsintatoiminnon kayttaminen" sivulla 315

+ "Yhteystietojen etsiminen" sivulla 316

Etsintatoiminnon kdyttaminen

Voit kadyttaa etsintatyokalua seuraavasti:

1 Valitse tyokalurivista Etsi.
TAI
Valitse avattavasta Suodatin-valikosta Postilaatikossa.
2 Maarita, mita etsit, avautuvassa Etsi-valikossa ja napsauta Etsi.

Jos et |10yda haluamiasi asetuksia, valitse Lisda asetuksia ja kdyta vanhaa Etsi-valintaikkunaa.

Etsinndn tulokset ndytetdaan tydasemasovelluksen uudessa valilehdessa, jonka voi nayttda ja piilottaa
sovelluksen vasemmassa alakulmassa. Etsinndn tulokset -vdlilehdessa voit suodattaa etsinnadn
tuloksia edelleen, jotta l0ydat etsimasi helposti. Voit myos tallentaa ja kayttaa tallennettuja
etsintoja.

Alla on vinkkeja etsinndn kayttoon:

+ Kirjoita Etsi-valintaikkunan ensimmaiseen kenttdan viestissa havaitsemasi harvinaiset sanat. Jos
kaytat haussa yleisia sanoja, saat todennakdisesti liikaa tuloksia, joten hausta ei ole paljon
hyotya.

+ Voit nopeuttaa etsintda poistamalla niiden kansioiden ja kirjastojen valinnan, joissa etsimasi
viesti ei varmasti ole. Jos esimerkiksi tiedat, ettei etsimasi viesti ole kirjastossa C, napsauta
Kaikki kirjastot -vaihtoehdon viereistd +-merkkia Katso kohteesta-ruudussa ja poista sitten
kirjaston C valinta napsauttamalla Kirjasto C.

+ Jos etsit useita sanoja tai haluat etsia viestin tietyssa kentdssa (kuten Aihe-kentéssa) olevia
sanoja, maarita etsintdehdot valitsemalla Etsinnén lisiehdot. Voit rajata etsintda yhdistamalla
kirjoittamasi sanat operaattoreihin.

+ Jos et |0yda asiakirjaa tai sanomaa, tarkista, ettei etsintdehdoissa ole vaarin kirjoitettuja sanoja.
Varmista tarkistamalla etsinnan syntaksi, ettd olet maarittanyt Etsi-komennon etsintda varten
haluamasi tekstin.

Viestien l6ytaminen postilaatikosta 315
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Yhteystietojen etsiminen

Sinun ei tarvitse avata osoitekirjaa yhteystiedot hakemiseksi.

1 Valitse tyokalurivista Etsi yhteystietoja.
TAI
Valitse avattavassa Suodatin-valikossa Yhteystiedoissa.

2 Maarita etsimasi yhteystieto avautuvassa Etsi-valikossa ja napsauta Etsi.

Viestien l6ytaminen postilaatikosta



Etsinnan lisaehtojen kayttaminen

Kayta etsinnan lisdehtoja, kun haluat kdyttaa erittdin tarkkoja ja mahdollisesti monipuolisia
etsintdaehtoja. Etsinnadn lisdehdot ovat kdytettavissa etsinndissa ja yleisissa etsinnodissa.

+ "Etsinnan lisdehtojen luominen" sivulla 317

+ "Kenttien valitseminen etsinnan lisdehdoista ja sddnnoista" sivulla 318

+ "Operaattoreiden kdyttaminen etsinnan lisdehdoissa ja sdanndissa" sivulla 322

+ "Yleismerkkien ja parametrien etsinnan lisdehdoissa ja sddanndissa" sivulla 325

Etsinnan lisdehtojen luominen

Voit luoda etsinnan lisdehtoja seuraavasti:

1 Valitse viestiluettelossa Etsi.
TAI
Napsauta avattavaa Suodatin-valikkoa ja valitse sitten Postilaatikossa.

2 Valitse avautuvassa Etsi-valikossa Etsi > Lisad asetuksia ja napsauta sitten vanhassa Etsi-
valintaikkunassa Etsinnan lisdehdot.

3 Valitse kentta ensimmaisesta avattavasta luettelosta, valitse operaattori ja sitten kirjoita tai
valitse arvo.

Kaytettavissa olevien kenttien kuvaus on kohdassa Kenttien valitseminen etsinnan lisdehdoista
ja saannadista.

Kaytettavissa olevat operaattorit riippuvat valitusta kentastd. Lisatietoja operaattoreista ja
niiden toiminnoista on kohdassa Operaattoreiden kdyttaminen etsinnan lisdehdoissa ja
saannoissa ja Yleismerkkien ja parametrien etsinnan lisdehdoissa ja séanndoissa.

4 Napsauta viimeista avattavaa valikkoa ja valitse sitten toiminto:

Ja: Luo uuden rivin. Etsinnan tulosluettelo ndyttaa viestit, jotka tayttavat kunkin Ja-sanalla
yhdistetyn rivin ehdot.

Tai: Luo uuden rivin. Etsinnan tulosluettelo nayttaa viestit, jotka tayttavat jommankumman tai-
sanalla yhdistetyn rivin ehdot. Viestien ei tarvitse tayttdda molempien rivien ehtoja.

Lisaa rivi: Lisaa uuden rivin nykyisen rivin alapuolelle ja siirtda muita riveja alaspain. Lisaa rivi -
toiminto on hyddyllinen, jos olet jo luonut joitakin etsintdehtoja, mutta haluat lisata ehtoja
ryhman keskelle.

Poista rivi: Poistaa nykyisen rivin etsintaehdoista.

Uusi ryhma: Aloittaa uuden riviryhman. Voit yhdistaa ryhmia Ja- tai Tai-sanalla. Jos kaksi
ryhmaa on yhdistetty Ja-sanalla, viestien on taytettava kaikki kummankin ryhman ehdot. Jos
kaksi ryhmaa on yhdistetty Tai-sanalla, viestien on taytettava kaikki jommankumman ryhman
ehdot.

Loppu: Madrittaa etsintdehtojen viimeisen ehtorivin. Jos valitset Loppu rivilla, jonka jaljessa on
muita riveja tai ryhmia, kyseiset rivit ja ryhmat poistetaan.
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5 Valitse OK, jos haluat siirtaa etsintdaehdot Etsi-valintaikkunaan.
6 Valitse OK lisdehtoja kayttavan etsinnan kaynnistamiseksi.

7 (Valinnainen) Napsauta Etsinnadn tulokset -valilehdessa Tallenna, niin tallennat lisdehtoja
kayttavan etsinndn myohempaa kayttoa varten.

Kenttien valitseminen etsinnan lisaehdoista ja saannoista

Tassa osiossa kuvataan monet niista kentistd, jotka ovat valittavissa luotaessa etsinnan lisdehtoja tai
saantda. Kaytettavissa saattaa olla myods muita kdyttajan maarittamia kenttia.

Kentdn nimi Kentén viittauskohde Kentan sisalto

% valmiina Tehtdvan valmistumisaste. Maarita tehtavan
valmistumisprosentti Voit
kayttaa esimerkiksi merkkeja
yhta suuri kuin, pienempi kuin
ja suurempi kun.

Aihe Teksti, joka ndkyy viestin Aihe-ruudussa. Madritd Aihe-kentan sisaltd
osittain tai kokonaan.

Aliluokka Muut viestit, kuten lomakkeet, omat
sanomat ja C3PO-ohjelmat.

Alkanut Tehtdvan alkamispadivamaara. Kun tehtdvda Operaattorista riippuen voit
siirtyy seuraavan paivan kohdalle, uudesta maarittaa tehtavan
pdivamaarasta tulee alkamispdivamaara.  aloittamisen aikavalin tai

tarkan paivamaaran.

Asiakirjan luoja Asiakirjan luoneen henkilén nimi. Madrita asiakirjan tekijan nimi.

Asiakirjan luomispaiva Paivamaara, jolloin asiakirja on luotu. Operaattorista riippuen voit
maarittaa, kuinka monen
paivan kuluttua viesti nakyy,
tai tarkan paivamaaran.

Asiakirjan numero Asiakirjan numero. Madrita kokonaisluku.

Asiakirjan tyyppi Kirjastossa olevan asiakirjan tyyppi, Madarita asiakirjan tyyppi.
esimerkiksi lomake, kuluraportti tai
muistutus.

Avaamispaiva Ajankohta, jolloin asiakirja on viimeksi Operaattorista riippuen voit
avattu. maarittaa, kuinka monen

paivan kuluttua asiakirja
avataan, tai tarkan
pdivamaaran.

Avannut Asiakirjaversion viimeksi avanneen Maarita nimi.
henkilon nimi.

Avattuja Niiden vastaanottajien maara, jotka ovat ~ Operaattorista riippuen voit
avanneet viestisi. madrittaa kokonaisluvun tai
valita muuttujan avattavasta

luettelosta.
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Kentadn nimi Kentan viittauskohde Kentan sisdltod
Hyvaksyjia Niiden vastaanottajien maara, jotka ovat ~ Operaattorista riippuen voit
hyvaksyneet viestisi. maarittaa kokonaisluvun tai
valita muuttujan avattavasta
luettelosta.
Jakelu Viestin Jakelu-kentdssa nakyva nimi. Madarita Jakelu-kentdn nimi.
Kirjasto Kirjasto, johon asiakirjat on tallennettu. Valitse kirjasto avattavasta
luettelosta.
Koko Viestin koko liitetiedostot mukaan lukien.  Maarita kokonaisluku.
Kopiotyyppi Kayttdjan vastaanottaman viestin tyyppi Valitse avattavasta luettelosta
(Jakelu, Tiedoksi tai Peitetysti). Jakelu, Tiedoksi tai Peitetysti.
Lahettdja Viestin Lahettdja-kentdssa olevan henkilon Maarita Lahettdja-kentta.

Lahetysmaaritykset

Liiteluettelo

Liitteet

Luokka

Luotu

Maaritetty pvm

Mennessd/valm.pvm

Nakyman nimi

nimi

Viestit, joilla on vastauspyynnon sisaltava
lahetysmaaritys.

Liitetyypit, kuten tiedostot, dani, elokuvat
tai OLE-objektit.

Saannot, jotka etsivat liiteluettelon liitteita,
tunnistavat liitteet vain, jos ne ovat viestin
paatasolla. S3anto ei tunnista alempana
viestihierarkiassa olevia liitteitd.

Liitetiedostot, jotka sisdltavat maarittamasi
tekstin tai sanaryhman.

Viestille maaritetty luokka.

Paivamaara, jolloin Laheta-painiketta on
napsautettu tai oma viesti on tallennettu
kalenteriin.

Tehtdvan alkamispdivamaara.

Tehtdvan valmistumispdivamaara tai
ajanvarauksen loppumispdivamaara ja -
kellonaika.

Sen nakyman nimi, jossa luet tai luot
viestid. Nakymien nimet tulevat nakyviin,
kun napsautat tyokalurivilla sijaitsevien
viestinakymapainikkeiden vieressa olevaa
alaspéin osoittavaa nuolta.

Valitse haluamasi vaihtoehto
avattavasta luettelosta.

Valitse liite avattavasta
luettelosta.

Maarita liiteteksti.

Anna luokka, joka on jo
madritetty.

Operaattorista riippuen voit
maarittaa, kuinka monen
paivan kuluttua viesti nakyy,
tai tarkan paivamaaran.

Operaattorista riippuen voit
maarittaa tehtavan
aloittamisen aikavalin tai
tarkan paivamaaran.

Operaattorista riippuen voit
maarittaa, kuinka monen
paivan kuluttua tehtava
valmistuu tai ajanvaraus
paattyy, tai tarkan
paivamaaran.

Maéritd nakyman nimi.

Etsinnan lisdehtojen kayttaminen
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Kentdn nimi Kentan viittauskohde Kentan sisdltod
Oma aihe Oma aihe -kentdssa nakyva teksti. Maaritd Oma aihe -teksti
osittain tai kokonaan.
Omat liitteet Teksti liitteissa, jotka on lisatty Kirjoita etsittava teksti.
vastaanotettuihin viesteihin.
Paikka Teksti, joka nakyy ajanvarauksen Paikka- Kirjoita Paikka-kentan sisaltd

Poistettuja

Sdikeen tila

Soittajan nimi

Soittajan puhelinnro

Soittajan yritys

Tallentanut

Tarkeys

Tehtavan luokitus

Tehtdvan tarkeys
Tekija
Tiedoksi

Tiedostotunniste

Tili

Toimitettu

Valmiiksi merkittyja

kentadssa.

Niiden vastaanottajien maara, jotka ovat
poistaneet viestisi.

Viestisdikeessa olevalle viestille maaritetty
"tila".

Puhelinviestin Soittaja-kentdssa oleva
teksti.

Puhelinnumero, joka ndkyy puhelinviestin
Puhelin-kentdssa.

Puhelinviestin Soittajan yritys -kentassa
oleva teksti.

Nimi, joka nakyy oman viestin Lahettdja-
kentdssa.

Viestin tarkeys: suuri, normaali tai pieni

Tehtavan tarkeys aakkosina (A, B, Cja niin
edelleen)

Tehtdvan tarkeys numeroina (1, 2, 3 jne.).
Asiakirjan kirjoittaneen henkilon nimi.
Viestin Tiedoksi-kentdssa nakyva nimi.

Kirjastossa sijaitsevan asiakirjan
tiedostonimen tunniste.

Tili, jolta viesti |ahetettiin tai
vastaanotettiin.

Paivamaara ja kellonaika, jolloin viesti
nakyi vastaanottajien postilaatikoissa.

Niiden vastaanottajien maara, jotka ovat
merkinneet viestin valmiiksi.

tai sen osa.

Operaattorista riippuen voit
madrittdaa kokonaisluvun tai
valita muuttujan avattavasta
luettelosta.

Maarita Lue, Seuranta tai
Ohita.

Maarita soittajan nimi.

Maarita puhelinnumero.

Maarita yrityksen nimi.

Madérita Lahettdja-kentta.

Valitse tarkeys avattavasta
luettelosta.

Madarita yksi kirjain.

Maérita kokonaisluku.
Maarita asiakirjan tekijan nimi.
Maérita Tiedoksi-kentan nimi.

Maarita tiedostonimen
tunniste (kuten .exe).

Maarita GroupWise, POP3,
IMAP tai NNTP.

Operaattorista riippuen voit
maarittaa, kuinka monen
paivan kuluttua viesti nakyy,
tai tarkan paivamaaran.

Operaattorista riippuen voit
maarittad kokonaisluvun tai
valita muuttujan avattavasta
luettelosta.
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Kentan nimi

Kentén viittauskohde

Kentén sisdlto

Valmistumispdivamaara

Vastaanottajia

Vastattuja

Version kuvaus

Version luoja

Version luontipvm

Version tila

Versionumero

Viesti

Viestilahde

Viestin tila

Viestityyppi

Paivamaara, jolloin kayttdja merkitsee
tehtavan valmistuneeksi.

Viestin vastaanottajien kokonaismaara.

Lahettamaasi viestiin vastanneiden
vastaanottajien maara.

Asiakirjaversion kuvaus.

Asiakirjaversion luoneen henkildn nimi.

Paivamaara, jolloin maaritetty
asiakirjaversio on luotu.

Asiakirjan nykyinen tila.

Asiakirjan versionumero

Teksti, joka nakyy viestin Sanoma-
kentdssa.

Tieto siitd, onko viesti vastaanotettu,
lahetetty, tallennettu tai luonnos.

Tieto siitd, onko viesti hyvaksytty, valmis,

avattu, luettu vai merkitty yksityiseksi ja
onko sen aihe peitetty.

Viestityypit, esimerkiksi postiviestit,
ajanvaraukset jne.

Madrita tehtavan
valmistumispaiva. Voit kayttaa
nykyista paivamaara tai
aiempaa tai myohadisempaa
paivamaaraa.

Operaattorista riippuen voit
madrittaa kokonaisluvun tai
valita muuttujan avattavasta
luettelosta.

Operaattorista riippuen voit
maarittad kokonaisluvun tai
valita muuttujan avattavasta
luettelosta.

Kirjoita asiakirjaversion
kuvaus.

Maaritd asiakirjan tekijan nimi.

Operaattorista riippuen voit
maarittaa, kuinka monen
paivan kuluttua asiakirja
avataan, tai tarkan
paivamaaran.

Valitse tila avattavasta
luettelosta.

Valitse haluamasi versio
avattavasta luettelosta tai
valitse Valitse versio ja
madrita versionumero.

Kirjoita Viesti-kentan sisalto
tai sen osa.

Valitse viestildhde avattavasta
luettelosta.

Valitse viestin tila avattavasta
luettelosta.

Valitse viestityyppi avattavasta
luettelosta.
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Operaattoreiden kayttaminen etsinnan lisaehdoissa ja
saannoissa

Kun valitset kohdassa Etsinnan lisdehtojen luominen kuvatun Etsinnan lisiehdot -toiminnon,
nakyviin tulee Etsinnan lisdehdot -valintaikkuna. Valitse kenttd ensimmaisessa avattavassa
luettelossa ja valitse sitten operaattori avattavasta Operaattori-luettelosta [- #]. Kulloinkin
kdytettavissa oleva operaattori maaraytyy sen kentdn mukaan, jonka olet valinnut ensimmaisesta
avattavasta luettelosta.

Kun valitset kentan, johon voit kirjoittaa tekstia (esim. Aihe-kenttd), seuraavat operaattorit ovat
kaytettavissa:

+ Esiintyy

+ Eiesiinny

+ Alkaa

+ Sama kuin

+ Erisuuri kuin
Naiden tekstipohjaisten operaattorien tukemat jokerimerkit ja parametrit vaihtelevat

operaattoreittain. Lisatietoja on kohdassa Yleismerkkien ja parametrien etsinnan lisdehdoissa ja
saannoissa.

Lisatietoja kustakin tekstipohjaisesta operaattorista ja sisaltyvista tuloksista seka muista
operaattoreista on seuraavassa taulukossa:

Operaattori Esimerkki Tulos
= Yhta suuri kuin Viestityyppi = Posti Ainoastaan postiviestit.
! Erisuuri kuin Viestityyppi ! Ajanvaraus Kaikki viestityypit paitsi tapaamiset.

Yksittdisten merkkien haut. Tukee
jokerimerkkeja * ja ?. Voit kayttaa
valimerkkeja, valilydnteja ja sanojen osia.

< Pienempi kuin Hyvaksyijid < 4 Viestit, jotka on hyvdksynyt alle 4
vastaanottajaa.

<= Pienempi tai yhtd suuri kuin ~ Hyvéaksyjia <=4 Viestit, jotka on hyvdksynyt enintdan 4
vastaanottajaa.

> Suurempi kuin Luettuja>6 Viestit, jotka on lukenut yli 6
vastaanottajaa.

>= suurempi tai yhta suuri kuin  Luettuja>=6 Viestit, jotka on lukenut vahintdaan 6
vastaanottajaa.

= Yhta suuri kuin kentén arvo Hyvaksyijiad = Viestit, joiden hyvaksyjien maara on

Vastaanottajia sama kuin kaikkien vastaanottajien

maara.

! Eri suuri kuin kentan arvo Luettuja ! Hyvaksyjia Viestit, joiden lukijoiden maara ei ole

sama kuin hyvaksyjien maara.
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Operaattori

Esimerkki

Tulos

< Pienempi kuin kentén arvo

<= Pienempi tai yhta suuri kuin
kentdn arvo

> suurempi kuin kentan arvo

>= suurempi tai yhtd suuri kuin
kentdn arvo

[1Sisaltaa
| Ei sisalla

[]Sisaltaa

[x] Ei sisélla

Avattuja < Vastaanottajia

Avattuja <=
Vastaanottajia

Avattuja > Poistettuja

Avattuja >= Poistettuja

Viestin tila [ ] Valmis
Viestin tila ! Hyvaksytty

Lahettdja [ ] Ari

Lahettdja [x] ari

Viestit, joiden avanneiden
vastaanottajien maara on pienempi kuin
kaikkien vastaanottajien maara.

Viestit, joiden avanneiden
vastaanottajien madra on pienempi tai
yhta suuri kuin kaikkien vastaanottajien
maara.

Viestit, joiden avanneiden maara on
suurempi kuin viestin poistaneiden
maara.

Viestit, joiden avanneiden
vastaanottajien maara on suurempi kuin
viestin poistaneiden vastaanottajien
maara.

Viestit, joiden tila on Valmis.
Viestit, joita ei ole hyvaksytty.

Viestit, joiden Lahettaja-kentdssa esiintyy
merkkijono "Ari", esimerkiksi Ari
Jarviselta tai Ari Peltoselta tulleet viestit.

Koko sanojen haut. Ei tue jokerimerkkeja
* ja ? yleismerkit. Tukee kuitenkin AND-,
OR- ja NOT-parametreja (ja niita
vastaavia vélimerkkeja &, | ja !).
IlImauksen ympardiminen
lainausmerkeilld etsii koko ilmausta.
Muut valimerkit ohitetaan. Valilydnti
tulkitaan AND-parametriksi.

Viestit, joiden Lahettdja-kentdssa ei
esiinny merkkijonoa "Ari", esimerkiksi ei
Ari Jarviselta tai Ari Peltoselta tulleita
viesteja.

Koko sanojen haut. Ei tue jokerimerkkeja
* ja ? yleismerkit. Tukee kuitenkin AND-,
OR- ja NOT-parametreja (ja niita
vastaavia valimerkkeja &, | ja !).
IImauksen ympardiminen
lainausmerkeilld etsii koko ilmausta.
Muut valimerkit ohitetaan. Valilyonti
tulkitaan AND-parametriksi.

Etsinnan lisdehtojen kayttaminen
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Operaattori

Esimerkki

Tulos

|-> Alkaa

= Sama kuin

= Sama kuin

>=tai jalkeen

> Jalkeen

< Ennen

<= Kohdalla tai ennen

-> Aikaraja

<- Edellinen

= Paivayksen kohdalla

> Paivayksen jalkeen

>= Pdivayksesta lahtien

< Ennen paivaysta

Jakelu |->tuo

Aihe = asiakaspalautteet

Luotu = Tanaan

Luotu >= Eilen

Luotu > Eilen

Mennessa/
valmistumispvm. <
Huomenna

Mennessa/
valmistumispvm. <=
Huomenna

Mennessa/
valmistumispaiva -> 3
paivaa

Mennessa/
valmistumispvm. <-3
paivaa

Luotu = 29/5/12
Luotu > 5/29/12

Luotu >=5/29/12

Luotu < 5/29/12

Viestit, joissa Jakelu-kenttd alkaa
kirjainyhdistelmalla "tuo", esimerkiksi
"tuontiryhma" tai "Tuomo Heikkinen.”

Yksittdisten merkkien haut. Tukee
jokerimerkkeja * ja ? yleismerkit. Voit
kayttaa valimerkkeja, valilyonteja ja
sanojen osia.

Viestit, joissa Aihe-rivilla lukee
"”asiakaspalautteet.”

Yksittdisten merkkien haut. Tukee
jokerimerkkeja * ja ? yleismerkit. Voit
kayttaa valimerkkeja, valilydnteja ja
sanojen osia. Voit esimerkiksi Aihe-
kentdssa kayttaa Sama kuin -operaattoria
ja etsid sanaa *raport*. Tallgin 16ytyy
esimerkiksi aihe Asiakasraportit.

Tanaan lahetetyt viestit.

Viestit, jotka on ldhetetty eilen tai
mydhemmin.

Viestit, jotka on lahetetty eilisen pdivan
jalkeen eilista lukuun ottamatta.

Tehtdvat, jotka on hoidettava ennen
huomista.

Tehtdvat, jotka on hoidettava huomenna
tai sita aikaisemmin.

Tehtavat, jotka on hoidettava tdndan tai
kolmen paivan kuluessa tasta paivasta.

Tehtdvat, joiden maarapaiva oli tdnaan
tai kolmen viimeksi kuluneen pdivan
aikana.

Viestit, jotka on luotu 29. toukokuuta
2012.

Viestit, jotka on luotu myohemmin kuin
29. toukokuuta 2012.

Viestit, jotka on luotu 29. toukokuuta
2012 tai sen jalkeen.

Viestit, jotka on luotu ennen toukokuun
29:ttd 2012.
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Operaattori

Esimerkki Tulos

<= Paivaykseen asti

Luotu <= 5/29/12 Viestit, jotka on luotu 29. toukokuuta

2012 tai sita ennen.

Yleismerkkien ja parametrien etsinnan lisaehdoissa ja

saannoissa

Nama jokerimerkit ja parametrit ovat kaytettavissa Etsinnan lisdehdot -valintaikkunassa ja Maarita

ehdot -valintaikkunassa vain silloin, kun valitset kenttia, joihin voi kirjoittaa tekstia (esim. Aihe-

kentta).

Seuraavassa taulukossa kuvataan jokaisen merkin tai parametrin kaytto seka operaattorit, joiden

kanssa niita voi kayttaa.

Yleismerkki (-
merkit) ja
parametrit

Etsinndn tai sddnnon vastaavuudet

Jokerimerkkia tai
parametria
tukevat
operaattorit

AND, & tai valilyonti

ORtai |

NOT tai !

Kaikki viestit, jotka tayttdvat toisen kahdesta ehdosta.
Esimerkiksi kaikki ehdot musta & kissa, musta AND kissa
seka musta kissa etsivat viestit, jotka sisaltdvat sanat
"musta" ja "kissa".

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

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

Kaikki lainausmerkeissa oleva teksti. Esimerkiksi "mustat
kissat" etsii kaikki viestit, joissa on sanaryhma "mustat
kissat". Sisallyttda hakuun viereiset sanat operaattoreissa []
Esiintyy ja [x] Ei esiinny

Vastaa mitd tahansa yksittaista merkkia. Esimerkiksi ju?n

etsii kaikki viestit, joissa on jokin sanoista "juna", "juva",
"juha" ja niin edelleen.

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

Esiintyy

Ei esiinny

Esiintyy

Ei esiinny

Esiintyy

Ei esiinny

Esiintyy

Ei esiinny

Alkaa

Sama kuin
Erisuuri kuin
Alkaa

Sama kuin

Erisuuri kuin

Etsinnan lisdehtojen kayttaminen
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VI I I Notify

Notify on GroupWisen kanssa kadytettdva ohjelma, jonka avulla saat ilmoituksen, kun postilaatikkoon
saapuu uusia viesteja, lahettamasi viestit avataan tai sinulla on |ahestyva ajanvaraus.

+ Luku 56 "Notifyn kuvaus" sivulla 329

¢ Luku 57 "Notifyn kdynnistaminen" sivulla 331

¢ Luku 58 "Notifyn kayttaminen" sivulla 333

¢ Luku 59 "Notifyn mukauttaminen" sivulla 335

¢ Luku 60 "limoituksen saaminen toisen viesteista" sivulla 339

+ Luku 61 "llmoitusten poistaminen kaytosta" sivulla 341
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Notifyn kuvaus

Notify voi ilmoittaa neljalla tavalla: aanimerkilla, valintaikkunalla, pienelld kuvakkeella tai
kdaynnistamalla sovelluksen.

limoitustapa Mita tapahtuu?
Notify-kuvake Tehtavapalkin Notify-kuvakkeen paalla nakyy kirjekuori, kun saat uuden viestin tai
Windowsin halytyksen. Jos kuvake ei ole nakyvissa tehtavarivilla, Notify ei ole kdytossa.

tehtavapalkissa

Notify-valintaikkuna Kun saat uuden viestin tai halytyksen, Notify-valintaikkuna tulee ndytt66n kaikkien
muiden sovellusten paille.

Aidnimerkki Uuden viestin saapuessa Notify antaa danimerkin. Halytyksen tapahtuessa danimerkki
toistetaan viiden minuutin valein, kunnes poistat halytyksen ilmoitusluettelosta.

IImoitusluettelo IImoitusluettelo on valintaikkuna, jossa kaikki uudet saamasi viestit ja halytykset
nakyvat luettelona. Voit pitaa sita tyopoydalldsi avoimena tai avata sen aina halutessasi
Notify-kuvakkeen avulla.

Voit saada toisen kadyttdjan halytyksia ja ilmoituksia, jos kyseinen kadyttdja antaa sinulle oikeudet
valtuusluettelossa ja jos sinulla ja kdyttajalla on sama postitoimisto. Lisatietoja on kohdassa
Postilaatikon ja kalenterin kdyttdoikeudet valtuutetuille kayttdjille. Jos lahetat viesteja muuhun kuin
GroupWise-jarjestelmaan, kyseisessa jarjestelmassa on oltava tilan seurannan mahdollistava
ominaisuus, jotta voit saada ilmoituksen viestien tilan muutoksesta GroupWise-jarjestelmaan.

Notify asennetaan samaan kansioon kuin GroupWise, kun ajat GroupWisen asennusohjelman.
Notify on kaynnissa kuvakkeena taustalla muiden ohjelmien kdyton aikana.

Kun Notify on kdynnissa, Windowsin ilmoitusalueella nikyy [=.
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Notifyn kdaynnistaminen

HUOMAUTUS: Jos et voi kdynnistda Notifyta tdssd osiossa kuvatulla tavalla, asenna GroupWise-
asiakasohjelma uudelleen ja asenna sitten Notify GroupWise-asiakasohjelmaa asennettaessa. Jos
GroupWise-jarjestelmdnvalvoja on asentanut GroupWise-asiakasohjelman, ota yhteyttda GroupWise-
jarjestelmanvalvojaan.

Notifyn voi kdynnistda kahdella tapaa.

+ "Notifyn kdynnistaminen GroupWisen kdynnistyksen yhteydessa" sivulla 331

+ "Notifyn kdynnistaminen Windowsin Kaynnista-valikosta" sivulla 331

Notifyn kaynnistaminen GroupWisen kaynnistyksen
vhteydessa

Voit maarittaa Notifyn kdynnistymaan GroupWisea avattaessa, olipa kdyttamasi tydasema jaettu tai
oma.

1 Valitse GroupWisessa Tyokalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Kayttoympadristo ja valitse sitten Yleista-valilehti.
3 Valitse Kaynnistd ilmoitus kdynnistettdessa.
Tama kaynnistaa Notifyn GroupWisen kaynnistyessa ja sulkee Notifyn GroupWisea suljettaessa.

4 Valitse OK ja valitse sitten Sulje.

Notifyn kdaynnistaminen Windowsin Kaynnista-valikosta

Voit kdynnistaa Notifyn Windowsin Kaynnista-valikosta seuraavasti:

1 Napsauta Kaynnistd-kuvaketta Windowsin tehtavapalkissa.

2 Laajenna GroupWise-ohjelmakansio ja valitse limoita.

Voit helpottaa kdynnistamista luomalla Notifylle pikakuvakkeen Windowsin tydopoydalle.

Notifyn kdynnistaminen 331



332  Notifyn kdynnistdminen



Notifyn kayttaminen

Kun saat ilmoituksen, Notify-valintaikkuna tulee nakyviin 15 sekunnin ajaksi ja sulkeutuu. Tana
aikana voit tehda seuraavia toimia:

Tyhjenna: Tyhjentda ilmoituksen naytostasi. Tyhjennettyja halytyksia ei toisteta.
Lue: Voit avata viestin lukemista varten.
Poista: Poistaa viestin avaamatta sita.

Sulje kaikki: Sulkee Notify-valintaikkunan. Jos ilmoitusluettelossa on useita ilmoituksia, myohempia
ilmoituksia ei ndyteta.

Sulje: Sulkee Notify-valintaikkunan. Jos ilmoitusluettelossa on useita ilmoituksia, seuraava ilmoitus
naytetaan.

Jos Notify-valintaikkuna ei tule nakyviin saadessasi ilmoituksen, napsauta Windowsin
ilmaisinalueella [F1-kuvaketta hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Sahkoposti.
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9 Notifyn mukauttaminen

Notifyssa on useita mukauttamisvaihtoehtoja:

*

"llmoituksen nayttéajan maarittaminen" sivulla 335

"Uusia viesteja koskevan ilmoituksen maarittaminen" sivulla 335
"llmoitusten tarkistuskansioiden asettaminen" sivulla 336

"Uusien viestien tarkistustiheyden maarittaminen" sivulla 336
"Kalenterihalytysten ilmoituksen maarittaminen" sivulla 336

"Lahtevien viestien tilaa koskevan ilmoituksen maarittaminen" sivulla 337

"Tilan palauttamisviesteja koskevan ilmoituksen maarittaminen" sivulla 337

limoituksen nayttéajan maarittaminen

Voit maarittaa ilmoituksen keston seuraavasti:

1
2

Varmista, etta Notify on kdynnissa.

Napsauta hiiren kakkospainikkeella Windowsin tehtavépalkissa nakyvaa E-kuvaketta ja valitse
sitten Maaritykset.

3 Valitse limoita-valilehti.

Varmista, etta haluamissasi viestin tyyppi- ja tarkeysasetuksissa on valittu Nayta valintaikkuna -
vaihtoehto.

5 Valitse Yleista-valilehti.

Uusia viesteja koskevan ilmoituksen m

Kirjoita valintaikkunan esitysaika sekunteina kohtaan Tuo Notify-ikkuna nayttéon.
Voit maarittaa ajaksi enintdaan 32 767 sekuntia eli yli yhdeksan tuntia.
Valitse OK.

rittaminen

Voit maarittaa uusia viesteja koskevan ilmoituksen seuraavasti:

1
2

Varmista, etta Notify on kdynnissa.

Napsauta Windowsin ilmaisinalueella [F-kuvaketta hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten
Maaritykset.

3 Valitse limoita-valilehti.

Valitse viestityyppi, josta haluat ilmoituksen.
TAI
Kayta samoja asetuksia kaikille viesteille valitsemalla Kayta samoja asetuksia kaikille tyypeille.

Valitse Notify-asetukset suuren, normaalin ja pienen tarkeyden viesteille:.
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Jos haluat toistaa merkkidanen, napsauta kansiota, etsi haluamasi aani selaamalla ja valitse se.
6 Valitse OK.

Jotta ilmoitukset toimisivat, tarkista kohdassa Tyokalut > Maaritykset > Suojaukset > Notify, ettd olet
tilannut Notify-maaritykset.

Iimoitusten tarkistuskansioiden asettaminen

Voit valita useita kansioita, jotka Notify tarkistaa ja joista se lahettaa ilmoituksia.

1 Varmista, ettd Notify on kdynnissa.

2 Napsauta Windowsin ilmaisinalueella F-kuvaketta hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten
Maaritykset.

3 Valitse Yleista-valilehti.

4 Valitse Valitse kansiot, joista ilmoitukset tarkistetaan -luetteloruudusta kansiot, jotka Notify
tarkistaa, pitamalla Ctrl-ndppadinta painettuna ja napsauttamalla kansioita.

Voit valita minka tahansa luettelossa olevan kansion, olipa se jaettu kansio tai oma kansiosi.
5 Valitse OK.

Uusien viestien tarkistustiheyden maarittaminen

Voit maarittaa uusien viestien tarkistustiheyden seuraavasti:

1 Varmista, ettd Notify on kdynnissa.

2 Napsauta Windowsin ilmaisinalueella [F-kuvaketta hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten
Maaritykset.

3 Kirjoita haluamasi aika minuutteina kohtaan Posti tarkistetaan.
4 Valitse OK.

Kalenterihalytysten ilmoituksen maarittaminen

Voit maarittaa Notifyn halytysasetukset seuraavasti:

1 Varmista, ettd Notify on kdynnissa.

2 Napsauta Windowsin ilmaisinalueella [F-kuvaketta hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten
Maaritykset.

3 Valitse Halytys-valilehti.
4 Valitse, haluatko ndahda Notifyn ponnahdusikkunan.
5 Valitse, toistetaanko aani.
Jos haluat toistaa merkkidanen, napsauta kansiota, etsi haluamasi aani selaamalla ja valitse se.
6 Valitse, haluatko Notifyn kdynnistdvan ohjelman, kun sinulle tulee ilmoitus.

7 Valitse, lahettdaako Notify halytyksen hakulaitteseen.
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Jos paata lahettaa halytyksen hakulaitteeseen, sinun on maaritettava yhdyskaytava, palvelu
maarityksin ja PIN-koodi. Esimerkiksi skytel /b4 .12345.

8 Valitse OK.

Lahtevien viestien tilaa koskevan ilmoituksen
maarittaminen
Voit maarittaa lahtevien viestien tilaa koskevat ilmoitukset seuraavasti:

1 Varmista, ettd Notify on kdynnissa.

2 Napsauta Windowsin ilmaisinalueella [F-kuvaketta hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten
Maaritykset.

3 Valitse Tilan palauttaminen -valilehti.
4 Poista Kdyta samoja asetuksia kaikille tyypeille -vaihtoehdon valinta.

5 Valitse avattava Maaritykset-luettelo ja valitse sen jdlkeen viestityyppi, jolle haluat tehda
valintoja.

6 Valitse, kuinka haluat ohjelman ilmoittavan kyseisen viestityypin tilan muutoksista.

7 Valitse OK.

Jos lahetat viesteja muuhun kuin GroupWise-jarjestelmaan, kyseisessa jarjestelmdssa on oltava tilan
seurannan mahdollistava ominaisuus, jotta voit saada ilmoituksen viestien tilan muutoksesta
GroupWise-jarjestelmaan.

Tilan palauttamisviesteja koskevan ilmoituksen
maarittaminen
Voit maarittaa tilan palauttamisviesteja koskevat ilmoitukset seuraavasti:

1 Varmista, ettd Notify on kdynnissa.

2 Napsauta Windowsin ilmaisinalueella [F-kuvaketta hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten
Maaritykset.

3 Valitse Tilan palauttaminen -valilehti.
4 Valitse viestityyppi, josta haluat ilmoituksen.
TAI
Kayta samoja asetuksia kaikille viestityypeille valitsemalla Kaytd samoja asetuksia kaikille

tyypeille.
5 Valitse viesteille seuraavat asetukset avattaessa, hyvaksyttdessa, valmistuessa ja poistettaessa:

5a Valitse, haluatko ndhda Notifyn ponnahdusikkunan.

5b Valitse, toistetaanko aani. Jos haluat toistaa merkkidanen, napsauta kansiota, etsi
haluamasi dani selaamalla ja valitse se.

5c Valitse, haluatko Notifyn kaynnistavan ohjelman, kun sinulle tulee ilmoitus.

6 Valitse OK.
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60 Iimoituksen saaminen toisen viesteista

Notifyn on oltava kdynnissa, jotta voit vastaanottaa ilmoituksia halytyksista, saapuvista viesteista tai
Iahtevien viestien tilassa tapahtuneista muutoksista.

Voit vastaanottaa toisen GroupWise-kadyttdjan ilmoituksia, jos hdn on myontanyt sinulle oikeat
valtuutusoikeudet omassa valtuusluettelossaan, jolle olet lisdnnyt kyseisen kadyttdjan
valtuusluetteloosi GroupWisessa ja jos olet samassa postitoimistossa kyseisen kayttajan kanssa.
Lisatietoja on kohdassa Postilaatikon ja kalenterin kayttooikeudet valtuutetuille kayttajille.

Toisessa postitoimistossa sijaitsevan kayttdjan viesteista ei voi vastaanottaa ilmoituksia.

Valitse Tydkalut > Maaritykset.

Kaksoisnapsauta Suojaukset ja valitse sitten Notify-valilehti.
Valitse sen kayttajan nimi, jonka antamia valtuuksia kaytat.
Valitse Lisaa kayttaja.

Napsauta kdyttdjan nimea ilmoitusluettelossa.

A U A W N R

Varmista, etta Tilaa ilmoitukset ja Tilaa halytykset ovat valittuina.

Saat halytykset ja ilmoitukset itsellesi automaattisesti. Jos poistat valinnat Tilaa hilytykset- ja
Tilaa ilmoitukset -valintaruuduista, et saa enada halytyksia ja ilmoituksia. Ota halytykset ja
ilmoitukset uudelleen kayttoon toistamalla vaiheet Vaihe 1 - Vaihe 6 omalla
kayttajatunnuksellasi.

7 Valitse OK.
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limoitusten poistaminen kaytosta

Voit lopettaa Notifyn seuraavasti:

1 Varmista, etta Notify on kdynnissa.

2 Napsauta Windowsin ilmaisinalueella [F-kuvaketta hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten
Lopeta.

Sen mukaan, miten GroupWise on asennettu ja maaritetty, Notify voi olla maaritetty kdynnistymaan
automaattisesti, kun kirjaudut Windowsiin tai kun kdynnistat GroupWisen.

Notifyn kdynnistymisen lopettaminen Windowsiin kirjautumisen yhteydessa:

1 Valitse Kdynnista > Kaikki ohjelmat > Kdynnistys.
2 Napsauta kohtaa Notify hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Poista.

3 Vahvista Notifyn poistaminen valitsemalla Kyll&.
Notifyn kdynnistymisen GroupWisen kdynnistymisen yhteydessa lopettaminen:

1 Kun GroupWise on avoinna, valitse Tydkalut > Maaritykset.
2 Valitse Kayttoymparisto > Yleista.
3 Poista Kaynnista ilmoitus kdynnistettdessa -vaihtoehdon valinta.

4 Valitse OK.
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Saanno

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

*

*

Luku 62 "Saantojen kuvaus" sivulla 345

Luku 63 "Toiminnot, joita sadanto voi suorittaa" sivulla 347

Luku 64 "Tapahtumat, jotka kdynnistavat saannon" sivulla 349

Luku 65 "Saanndn luominen" sivulla 351

Luku 66 "Saannén muokkaaminen" sivulla 355

Luku 67 "S3anndn ottaminen kayttoon tai poistaminen kaytosta" sivulla 357
Luku 68 "Sdannodn suorittaminen manuaalisesti" sivulla 359

Luku 69 "Sdannon poistaminen” sivulla 361

Saannot
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Saantojen kuvaus

Kun luot saannodn, sinun on tehtdva seuraavat toimenpiteet:

+ Nimea saanto.

*

Valitse tapahtuma. Maaritetty tapahtuma on laukaisin, joka kdynnistaa sdannon.

*

Valitse, minka tyyppisiin viesteihin saanto6 vaikuttaa.

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

*

Tallenna sdanto.

+ Varmista, etta sdant6 on kaytossa.

Voit maarittdd monia maarityksid, jotka rajoittavat sdannon vaikutuksen tietynlaisiin viesteihin. Voit
esimerkiksi kayttaa sdantoa hyvaksyttyihin ajanvarauksiin, viesteihin, joiden aiheruudussa on tietty
sana, tai viesteihin, jotka on maaritetty tarkeydeltdaan suuriksi. Sen jalkeen voit rajoittaa sdaantojasi
lisaa Maarita ehdot -ikkunassa. Lisatietoja on kohdassa Saannon vaikutusalueella olevien viestien
rajaaminen.
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Toiminnot, joita saanto voi suorittaa

Seuraavassa taulukossa on kuvattu, mita toimintoja voit suorittaa saannailla:

Toimenpide

Seuraus

Léhetd sanoma

Liheta edelleen

Léhetd edelleen
liitetiedostona

Delegoi

Vastaaminen

Hyvaksy

Luokka

Poista tai hylkaa

Havita viesti

Siirrd kansioon

Lahettda ennalta laaditun viestin maarittamillesi vastaanottajille, kun sddnnon ehdot
tayttyvat. Jos esimerkiksi esimiehesi haluaa sinun ilmoittavan hénelle, kun saat
kuukausiraportin tietylta tydéryhmalta, voit maarittaa sdannon, jonka mukaan viesti
lahetetaan heti raportin saavuttua.

Lahettda viesteja edelleen yhdelle tai usealle kayttajalle, kun sddnnén ehdot
tayttyvat. Jos esimerkiksi kuulut projektin ydintyéryhmaan, voit maarittaa sdannon,
jonka mukaan kokousmuistiot ldhetetdan edelleen ryhman muille jasenille.

Tama toiminto ldhettda viestin edelleen tavallisena viestina siten, etta
edelleenldhetetty viesti nakyy viestissa.

Lahettaa viestit edelleen liitteina yhdelle tai usealle kayttdjalle, kun sddnnon ehdot
tayttyvat. Jos esimerkiksi kuulut projektin ydintydryhmaan, voit maarittda saannon,
jonka mukaan kokousmuistiot ldhetetdan edelleen ryhman muille jasenille.

Delegoi ajanvarauksen, muistutuksen tai tehtavdapyynnon toiselle kayttajalle, kun
saannon ehdot tayttyvat. Jos esimerkiksi tyotoverisi on luvannut toimia sijaisenasi
poissaolosi aikana, voit maarittaa sdannon, jonka mukaan ajanvaraukset, tehtavat tai
muistutukset delegoidaan kyseiselle kayttajalle.

Lahettaa viestin lahettdjalle ennalta laaditun vastauksen, kun sdannén ehdot
tayttyvat. Jos esimerkiksi joudut olemaan poissa tyopaikaltasi usean pdivan ajan, voit
madrittdd sdannon, jonka mukaan saapuneisiin viesteihin lahetetdan automaattisesti
poissaolovastaus, jossa kerrotaan, koska palaat takaisin ty6paikalle.

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

Hyvaksyy ajanvarauksen, muistutuksen tai tehtdvapyynnon, kun sadannén ehdot
tayttyvat. Saanto voi esimerkiksi hyvaksya kaikki tietyltd henkil6lta tulleet
ajanvaraukset.

Maarittaa luokan viestille, joka tayttdd maaritetyt ehdot. Luokkia ovat Pieni tarkeys,
Kiireellinen, Jatkotoimet, Omat viestit ja kdyttdjan maarittamat luokat.

Poistaa tai hylkaa kaikki viestit, joissa sddannon ehdot tayttyvat. Sdanto voi
esimerkiksi hylata kaikki tietyksi viikonpaivaksi tehdyt ajanvaraukset, jos et yleensa
padse kokouksiin kyseisena paivana.

Poistaa viestit roskakorista, kun sdannon ehdot tayttyvat. Saanto voi esimerkiksi
poistaa viestit, joiden |dhettajana on yritys, joka tavallisesti Iahettda roskapostia.

Siirtaa viestin kansioon, kun sddnnon ehdot tayttyvat. Voit esimerkiksi haluta siirtaa
samaan kansioon kaikki viestit, joiden Aihe-kent&dssa on tiettyja sanoja.

Toiminnot, joita saantod voi suorittaa
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Toimenpide

Seuraus

Kytke kansioon

Merkitse
yksityiseksi

Merkitse luetuksi

Arkistoi

Merkitse
lukemattomaksi

Lopeta sdaanndn
kasittely

Linkittaa viesteja yhteen tai useaan kansioon, kun sdannon ehdot tayttyvat. Jos
linkitat viestin kansioon, voit tarkastella viestida useammasta kuin yhdesta kansiosta.
Jos sinulla esimerkiksi on viesti, joka liittyy sekd markkinointiin etta henkilostoon,
voit sijoittaa sen Markkinointi-kansioon ja linkittaa sen sitten Henkil6sto-kansioon.
Ndin voit avata viestin kummasta kansiosta tahansa.

Merkitsee yksityisiksi kaikki viestit, jotka tayttavat saannodn ehdot. Kun viesti on
merkitty yksityiseksi, voit rajoittaa valtuutettujen henkildiden valtuuksia lukea sita.
Saanto voi esimerkiksi merkita kaikki perheenjasenilta tulevat viestit yksityisiksi.

Merkitsee luetuiksi kaikki viestit, jotka tayttavat saanndn ehdot, vaikka et ole lukenut
niita. Jos esimerkiksi olet seurannut jonkin keskustelun kulkua jaetussa kansiossa ja
et enda halua seurata keskustelua, voit maarittaa, ettd sdantd merkitsee keskustelun
kaikki loput viestit luetuiksi, jolloin ne eivdt endd ndy ylimmaisina viestiluettelossa.

Arkistoi viestit, kun sdanndn ehdot tayttyvat. Saanto voi esimerkiksi arkistoida kaikki
tiettyyn aiheeseen liittyvat viestit. Arkistointitoiminto ei ole kaytettavissa, jos
kdynnistava tapahtuma on Uusi viesti tai Arkistoitu viesti.

Merkitsee kaikki séanndn ehdot tayttavat viestit lukemattomiksi, vaikka olet lukenut
ne. Voit esimerkiksi luoda itse kdynnistettdavan saannon, joka merkitsee
lukemattomiksi kaikki esimieheltdsi vastaanottamasi viestit, jotta muistat kdyda ne
uudestaan lapi.

Estda sdantoja toimimasta, vaikka viesti tayttaisi jonkin sédnnon ehdot. Sdannot
suoritetaan siind jarjestyksessd, jossa ne nakyvat Sadnnot-valintaikkunassa. Tama
saanto estda muita, tavallisesti viesteihin vaikuttavia sdant6ja toimimasta.

Toiminnot, joita saantod voi suorittaa



Tapahtumat, jotka kaynnistavat saannon

Useat tapahtumat voivat aktivoida luomasi sdannon. Voit myds rajoittaa, mihin viesteihin saanto

vaikuttaa. Lisatietoja on kohdassa Saannon vaikutusalueella olevien viestien rajaaminen.

Tapahtuma

Seuraus

Uusi viesti

Arkistoitu viesti

Valmis viesti

Avaa kansio

Sulje kansio

Kaynnistys
Lopeta

Itse kdynnistettava

Saanto kaynnistyy, kun GroupWise-postilaatikkoosi sijoitetaan uusi viesti. Jos
valitset Saapuneet, vain saapuvat viestit kdynnistdavat sddnnon. Jos valitset
Lahetetyt, vain lahetetyt viestit kdynnistavat sadannon. Jos valitset Omat,
saanto kaynnistyy, kun luot oman ajanvarauksen, muistutuksen tai tehtavan.
Jos valitset Luonnokset, vain keskenerdiset viestit eli luonnosviestit
kdynnistavat saannon.

Saanto kaynnistyy, kun viesti sijoitetaan tiettyyn kansioon. Jos et maarita
kansiota, sdantd kdynnistyy, kun mihin tahansa kansioon siirretdan viesti.

Saanto kaynnistyy, kun tehtava merkitdan valmiiksi.

Saanto6 kaynnistyy, kun avaat tietyn kansion. Jos et maarita kansiota, saanto
kdynnistyy, kun avaat minka tahansa kansion.

Saanto kaynnistyy, kun suljet tietyn kansion. Jos et maarita kansiota, sdaanto
kaynnistyy, kun suljet minka tahansa kansion.

Saanto kaynnistyy, kun kdynnistat GroupWisen.
Saanto kaynnistyy, kun lopetat GroupWisen.

Saannon voit kdynnistdd vain manuaalisesti valitsemalla sen Saannot-
valintaikkunasta ja valitsemalla Kaynnista. Esimerkiksi sen sijaan, ettd sdaanto
aina siirtaisi tietynlaiset viestit johonkin kansioon, voitkin maarittaa, etta
viestit kerdantyvat postilaatikkoon, kunnes haluat siirtaa ne kaikki kerralla.
Jotta voisit kdynnistad sddnndn manuaalisesti, sinun on ensin valittava
postilaatikko- tai kalenterindkymasta viestit tai kansiot, joihin haluat sdéntdjen
vaikuttavan.

Tapahtumat, jotka kdynnistavat sdannon
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Saannon luominen

Saantojen avulla voit lajitella viestejasi, ilmoittaa muille poissaoloista tai |ahettaa viestejasi edelleen
toiselle sahkopostitilille.

Jos luot sdannon Online-tilassa, sdantd luodaan valimuistitilaan, kun asiakasohjelma muodostaa
yhteyden GroupWise-jarjestelmaan ja paivittda GroupWise-osoitekirjan. Tama yhteys tapahtuu

saannollisesti kohdassa Osoitekirjojen lataaminen postilaatikkoon automaattisesti kuvatulla tavalla.
Voit my6s muodostaa yhteyden manuaalisesti napsauttamalla Tyékalut > Sdanndt > Paivitd, kun olet
valimuistitilassa.

*

*

*

*

"Perussaannon luominen" sivulla 351

"Automaattivastaussaannon luominen" sivulla 352

"Ei toimistossa -sdannén luominen" sivulla 352

"Saannon luominen lahettdamaan kaikki sahkoposti edelleen toiseen tiliin" sivulla 353
"Uuden sahkopostiviestin lahettavan saanndn luominen” sivulla 354

"Saannon luominen kopioimalla" sivulla 354

"Saannon vaikutusalueella olevien viestien rajaaminen" sivulla 354

Perussaannon luominen

Voit luoda perussaannén seuraavasti:

1
2
3
4

Valitse Tyokalut > S3dnn6t ja valitse sitten Uusi.
Kirjoita nimi Sdannon nimi -kenttaan.
Valitse Kun tapahtuma on -ponnahdusvalikko ja sitten saannén kdynnistava tapahtuma.

Jos valitsit vaihtoehdon Uusi viesti, Kdynnistys, Lopeta tai Itse kdynnistettava, valitse yksi tai
useampi lahde. Valitse esimerkiksi Saapuneet ja Omat.

tai

Jos valitsit Arkistoitu viesti, Avaa kansio tai Sulje kansio, napsauta kansion kuvaketta, valitse
kansio ja tuo kansion nimi ndyttoon valitsemalla sitten OK.

Valitse Viestityypit-luettelosta vahintaan yksi viestityyppi, jossa haluat kdyttaa saantoa.

Jos haluat rajoittaa, minkalaisiin viesteihin sdant6 vaikuttaa, valitse Maarita ehdot, haluamasi
vaihtoehdot ja valitse sitten OK.

Katso lisatietoja kohdasta Kenttien valitseminen etsinnan lisdehdoista ja sdanndista.
Valitse Lisaa toiminto ja valitse sitten toiminto, jonka haluat sdannon suorittavan.

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

Valitse Tallenna.

Saannon luominen
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Jotta saanto toimisi, se on otettava kayttoon. Lisatietoja saat kohdasta Saannon ottaminen kayttéon
tai poistaminen kaytosta.

Automaattivastaussaannon luominen

Automaattivastaussaannolla voit [ahettda automaattisen vastauksen, kun vastaanotat viesteja.
Oletusarvoisesti saanto lahettaa kullekin kayttajalle vain yhden automaattivastauksen, jotta sama
kayttdja ei saisi toistuvasti samaa viestia, mutta saannon voi maarittda myos vastaamaan jokaiseen
vastaanottamaasi viestiin.

1 Valitse Tydkalut > Sdannot ja valitse sitten Uusi.

2 Kirjoita Sdannon nimi -kenttdan sdanndn nimi, kuten Automaattivastaus.

3 Tarkista, ettd Kun tapahtuma on -kohdassa on valittuna Uusi viesti, ja valitse sitten kohta
Saapuneet.

4 Jos haluat vastata kaikkiin viesteihin, ala tee ehtoihin mitdan muita muutoksia. Voit myds
maarittaa kohteiden suodattamiseen kaytettavat ehdot.

TARKEAA: Jos haluat vastata jokaiseen viestiin etk vain kerran kullekin kayttajille, valitse
Maarita ehdot -asetukseksi Aihe [] * Loppu. Tama merkitsee, ettd Aihe-kentassa voi olla
mita tahansa. Tama asetus on maaritettava erikseen, jos olet maarittanyt muita ehtoja. Talla
tavoin sdaanto voi vastata useita kertoja samalle kayttajalle.

5 Valitse Lisdd toiminto > Vastaa ja maarita haluamasi vastausasetus sekda muut viestin toiminnot
ja tallenna lopuksi saanto.

Ei toimistossa -saannon luominen

Ei toimistossa -sdaantd on yhdentyyppinen automaattivastaussaanto. Kun luot ja aktivoit ei
toimistossa -sdaannodn, GroupWise tayttaa kalenterisi maaritettyina paivina koko paivan kestavilla
tapahtumilla ja tilanasi nakyy talloin Ei toimistossa. Tydasemaohjelman oikeassa alakulmassa oleva
Ei toimistossa -pienoisohjelma =7 vaihtaa véria, kun ei toimistossa -sdanto on aktiivinen.
1 Valitse Ty6kalut > Ei toimistossa -saanto.
TAI
Napsauta Ei toimistossa -pienoisohjelmaa.
2 Valitse Ota ei toimistossa -sadanto kayttéon.

Jotta ei toimistossa -sdant6 varmasti toimisi, sinun taytyy valita tama maaritys ja maarittaa
paivamaaravali. Ei toimistossa -saanto on aktiivinen vain maarittamallasi paivamaaravalilla,
joten se ei pysy aktiivisena, vaikka et poistaisi asetuksen valintaa poissaolon jalkeen. Ei
toimistossa -sdanto poistuu kaytdstda maarittamasi paivamaaravalin viimeisen paivan jalkeen.
Jos poistat asetuksen kdytosta ennen sddnnon voimassaolon paattymista, koko paivan kestavat
tapahtumat poistetaan kalenteristasi.

3 Kirjoita automaattisen vastauksen aihe.
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Aiheet nakyvat sulkeissa vastauksessa olevan alkuperdisen viestin aiheen perassa. Jos
alkuperdinen aihe on esimerkiksi Poissaolovastaus ja saat viestin, jonka aihe on
Budjettiseuranta, automaattinen vastaustoiminto palauttaa aiheen vs: Budjettiseuranta
(Poissaolovastaus).

4 Kirjoita viesti, jonka haluat ndakyvan automaattisessa vastauksessa. Esimerkiksi "Kiitos
viestistasi. Olen talla hetkelld poissa toimistosta. [ja niin edelleen]."

5 (Valinnainen) Jos haluat vastata sisaisen verkkosi ulkopuolelta tuleviin sdhkopostiviesteihin,
madritd Ulkoiset kayttdjat -valilehti niin, etta se sisaltdad seuraavat:

+ Vastaa ulkoisille kayttajille: Tama valintaruutu on valittava, jotta vastaukset |dhetetdan
organisaatiosi ulkopuolella oleville ulkoisille kayttajille.

+ Kenelle vastataan: Kun valitset Vain omat yhteyshenkil6t, vastataan vain osoitekirjassasi
oleville ulkoisille kayttajille, kun taas jos valitset Kaikki, vastataan kaikille ulkoisille
lahettdjille, jotka lahettavat viesteja GroupWise-tilillesi.

+ Aihe ja Viesti: Aihe- ja Viesti-kentissa on oltava sisalt63, silla Ensisijainen-valilehden
sisaltoa ei kopioida Ulkoiset kayttajat -valilehteen.

6 Maarita paivamaarat, jolloin sdaanto tulee voimaan ja jolloin se paattyy.

7 Valitse Tallenna.

Saannot, jotka kaynnistavat vastauksen (kuten ei toimistossa -saanto) pitavat kirjaa siitd, kenelle
vastaus on ldhetetty, ja varmistavat, etta kyseiselle kayttdjalle [ahetetdan vastaus vain kerran.

Saannon luominen lahettamaan kaikki sahkoposti
edelleen toiseen tiliin

Voit luoda sdannon lahettamaan kaikki sahkoposti edelleen toiseen tiliin seuraavasti:

Valitse Tyokalut > Sddannot ja valitse sitten Uusi.
Kirjoita S8annon nimi -kenttdan saannon nimi, kuten Edelleenldhetyssaanto.

Napsauta avattavaa Kun tapahtuma on -luetteloa ja valitse sitten Uusi viesti.

H W N =

Valitse kohdasta Ja viesti on vaihtoehto Vastaanotettu. Varmista, ettei mikdan muu viestilahde
ole valittuna.

Valitse Sahkoposti kohdasta Viestityypit.
Valitse Lisda toiminto ja valitse sitten Ldhetd edelleen.
Kirjoita Jakelu-kenttdan osoite, johon viestit |dhetetaan.

Kirjoita aihe, jota edelleenldhetetyissa viesteissa kdytetdan, esim. Edell:.

O 00 N O U

(Valinnainen) Kirjoita edelleenldhetetyissa viesteissa kaytettavan suodattimen nimi.
10 (Valinnainen) Kirjoita kaikkien edelleenldhetettyjen viestien sanoma.
11 Valitse OK.

12 Valitse Tallenna, varmista, ettd saannon vieressa on valintamerkki, mika osoittaa sen olevan
kaytossa, ja valitse sitten Sulje.
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Uuden sahkopostiviestin lahettavan saannoén luominen

Voit luoda uuden sahkdpostiviestin lahettavan saannon seuraavasti:

1 Valitse Tyokalut > S3annot ja valitse sitten Uusi.
2 Valitse Lisda toiminto ja valitse sitten Laheta posti.

3 Tayta tiedot uuden viestin lomakkeen tarpeellisiin kenttiin.

Uudelle sahkdpostiviestille on madritettava ainakin vastaanottaja.

4 Valitse OK.

Saannon luominen kopioimalla

Voit luoda uuden saannén aiemmin luodun sdadnnon pohjalta seuraavasti:

1 Valitse Tydkalut > Sdannot.

2 Valitse sdantg, jonka haluat kopioida, ja valitse sitten Kopioi.
3 Kirjoita uuden sdanndn nimi.

4 Tee sadantoon tarvittavat muutokset.

5 Valitse Tallenna.

Saannon vaikutusalueella olevien viestien rajaaminen

Maarita ehdot -valintaikkunassa voit rajoittaa viestijoukkoa, johon saantoé vaikuttaa.

1 Valitse Sdannot-valintaikkunassa Maarita ehdot.

2 Napsauta ensimmaista avattavaa luetteloa ja valitse sitten kentta.

Lisatietoja valittavissa olevista maarityksistd on kohdassa Kenttien valitseminen etsinnan
lisdehdoista ja sdannoista.

Napsauta avattavaa operaattoriluetteloa ja valitse sitten operaattori.

Lisdtietoja operaattorien kaytosta on kohdassa Etsinnan lisdehtojen kayttaminen.

Kirjoita sédnnon ehdot.

TAI

Jos ndytossa on avattava valikko, napsauta avattavaa luetteloa ja valitse aiemmin luodut ehdot.

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

Lisatietoja yleismerkeistd ja parametreista on kohdassa Viestien |6ytaminen postilaatikosta.
Napsauta viimeista avattavaa valikkoa ja valitse sitten Loppu.
tai

Napsauta viimeista avattavaa luetteloa ja rajoita séannon vaikutuspiiriin kuuluvien viestien
maaraa valitsemalla sitten Ja tai Tai.

Saannon luominen



Saannon muokkaaminen

S&annon muokkaaminen:

1 Valitse Tydkalut > Sdannot.

2 Valitse muokattava sdaanto ja valitse sitten Muokkaa.

3 Tee saantdon tarvittavat muutokset.

4 Valitse Tallenna.
Jos luot sdannon Online-tilassa, saanto paivitetadn valimuistitilaan, kun asiakasohjelma muodostaa
yhteyden GroupWise-jarjestelmaan ja paivittdd GroupWise-osoitekirjan. Tama yhteys tapahtuu
saannollisesti kohdassa Osoitekirjojen lataaminen postilaatikkoon automaattisesti kuvatulla tavalla.

Voit myos muodostaa yhteyden manuaalisesti napsauttamalla Tydkalut > Sdannét > Paivitd, kun olet
valimuistitilassa.

Saannon muokkaaminen 355
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6 Saannon ottaminen kayttoon tai
poistaminen kaytosta

Saanto on otettava kayttoon, ennen kuin se voi toimia. Kun poistat sdannon kaytosta, se ei voi
toimia. Saanto on kuitenkin edelleen Sdannoét-valintaikkunan luettelossa, josta sen voi ottaa
uudelleen kayttoon tarvittaessa.

1 Valitse Tydkalut > Sdannot.

2 Valitse kaytosta poistettava tai kayttoon otettava saanto.

3 Valitse Ota kayttdon tai Esta.

Kaytossa olevan sdaanndn valintaruutu on valittuna.

Sdannon ottaminen kdyttdoon tai poistaminen kdytostda 357
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68 Saannon suorittaminen manuaalisesti

S4annon kdynnistdaminen itse:

1 Valitse viestit tai kansiot, joihin haluat kayttaa saantoa.
2 Valitse Tyokalut > Sadnnaot.
3 Valitse suoritettava saanto.

4 Valitse Suorita ja valitse sitten Sulje.

Saannon toiminnot suoritetaan sen jalkeen, kun olet sulkenut Sdannot-valintaikkunan.

Saannon suorittaminen manuaalisesti 359



360 Saannon suorittaminen manuaalisesti



69 S3aannon poistaminen

Saanndn poistaminen:

1 Valitse Tydkalut > Sdannot.

2 Valitse poistettava sdaanto, valitse Poista ja valitse sitten Kylla.

Saanndén poistaminen 361
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Postilaatikon ja kalenterin
kayttooikeudet valtuutetuille
kayttajille

Valtuuksien kaytto -toiminnolla voit kayttaa toisen kadyttajan postilaatikkoa ja kalenteria. Valtuuksien
avulla voit suorittaa monenlaisia toimintoja. Voit esimerkiksi lukea, hyvaksya tai hylata viesteja
toisen kayttdjan puolesta hanen valtuuttamissaan rajoissa. Valtuutettu kayttdja ei tarvitse
postilaatikon omistajan salasanaa, koska postilaatikon omistaja on antanut hanelle oikeuden
kasitella postilaatikon sisaltod. Myonnettavien tai hallittavien valtuuksien maaraa ei ole talla hetkella
rajoitettu.

TARKEAA: Voit kiyttda toisen toisessa postitoimistossa tai jakelualueessa olevan kayttdjan
valtuuksia, kunhan hadn on samassa GroupWise-jarjestelmassa. Et voi kdyttaa toisen GroupWise-
jarjestelman kayttdjan valtuuksia.

¢ Luku 70 "Tietoja valtuuksien kaytosta" sivulla 365
¢ Luku 71 "Kadyttovaltuutusten myontaminen postilaatikon omistajana" sivulla 367
+ Luku 72 "Henkilokohtaisten viestien suojaaminen postilaatikon omistajana" sivulla 369

+ Luku 73 "Toisen kdyttajan postilaatikon valtuutetuksi kdyttajaksi tuleminen" sivulla 371

Postilaatikon ja kalenterin kayttdoikeudet valtuutetuille kayttijille 363
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O Tietoja valtuuksien kaytosta

Muista seuraavat seikat, kun maaritat postilaatikollesi valtuuksia:

+ Valtuutetut kayttajat eivat voi tarkastella Osoitteet-kansiosi yhteystietoja missaan vaiheessa.

+ Valtuutetut eivat voi arkistoisa sinun postilaatikkosi viesteja. Tama johtuu siita, etta
arkistohakemisto on tavallisesti paikallinen hakemisto, jota valtuutettu ei voi kayttaa.

+ Kun valtuutettu kayttdja avaa postiviestin, viesti nakyy avattuna seka valtuutetulle kayttajalle
ettd postilaatikon omistajalle. Jos postilaatikon omistaja haluaa, ettd valtuutetun kayttajan
avaamat viestit ndkyvat lukemattomina, han voi pyytda valtuutettua kayttdjaa merkitsemaan
tarkastelemansa viestit uudelleen lukemattomiksi. Postilaatikon omistaja ei voi mitenkdan
tietda, onko valtuutettu kayttaja lukenut jonkin viestin.

+ Valtuutetun kayttajan ajoittamat tapaamisia ei hyvaksyta automaattisesti postilaatikon
omistajan kalenterissa. Talla tavalla postilaatikon omistaja voi tarkistaa valtuutettujen kayttajien
l[ahettamat ajanvaraukset ennen niiden hyvaksymista tai hylkdamista.

Tietoja valtuuksien kaytosta 365
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Kayttovaltuutusten myontaminen
postilaatikon omistajana

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

Luettelo toimintojen eroista valtuuksia kdytettdessa on kohdassa Tietoja valtuuksien kaytosta.
Postilaatikkoa koskevien valtuuksien mydntaminen toiselle kayttajalle:

1 Valitse Tyékalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Suojaukset ja valitse sitten Valtuuksien kaytto -valilehti.

3 Lisaa kayttdja luetteloon kirjoittamalla kdyttdjan nimi Nimi-kenttdan ja valitsemalla Lisaa
kayttdja, kun koko nimi tulee nakyviin.

4 Valitse kayttaja Valtuuksien antaminen -luettelosta.
5 Valitse kayttajalle annettavat valtuudet.
Lue: Valtuutettu voi lukea saamasi viestit.

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

Halytysteni kdyttoonotto: Valtuutettu voi saada samat halytykset kuin sina. Halytysten
vastaanottaminen on tuettu vain, jos sekd sind ettd valtuutettu olette samassa postitoimistossa.

limoitusteni kdyttoonotto: Valtuutettu voi saada ilmoituksia, kun sinulle tulee viesteja.
IImoitusten vastaanottaminen on tuettu vain, jos seka sina etta valtuutettu olette samassa
postitoimistossa.

Yksityisiksi merkittyjen viestien lukeminen: Valtuutettu voi lukea viestit, jotka olet merkinnyt
yksityisiksi. Jos et anna valtuutetulle valtuuksia lukea yksityisia viesteja, kaikki postilaatikossasi
olevat yksityisiksi merkityt viestit ovat piilossa valtuutetulta.

Muokkaa: Voit valita, mita asetuksia valtuutettu kayttaja voi muuttaa. Jos Asetukset on
valittuna, valtuutettu kayttaja voi muokata kaikkia asetuksia suojausasetuksia lukuun ottamatta.
Suojausasetukset-ruutu on saatavilla vain, jos Asetukset on valittuna. Jos Suojausasetukset on
valittuna, valtuutettu kdyttdja voi muuttaa salasanaasi, ilmoituksiasi, valtuutetun
kayttdoikeuksia ja lahetysasetuksia. Jos valtuutetulle on annettu Sddnnot-oikeus, han voi
muokata sdaantojasi. Jos valtuutetulle on annettu Kansiot-oikeus, han voi luoda tai muokata
kansioita.

6 Maarita kullekin Valtuuksien antaminen -luettelon kayttadjalle haluamasi valtuudet toistamalla
vaiheet Vaihe 4 ja Vaihe 5

Kayttovaltuutusten myéntaminen postilaatikon omistajana 367



Voit maarittaa kaikkien osoitekirjassa olevien kayttdjien oletusvaltuudet valitsemalla
Valtuuksien antaminen -luettelosta Valtuudet kaikille kdyttdjille. Jos esimerkiksi haluat antaa
postisi lukuvaltuudet kaikille kayttajille, maarita kaikkien kayttajien valtuuksiksi lukuvaltuudet.

7 Jos haluat poistaa kayttajan Valtuuksien antaminen -luettelosta, valitse ensin kayttdja ja sitten
Poista kayttaja.

8 Valitse OK.
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Henkilokohtaisten viestien suojaaminen
postilaatikon omistajana

Merkitsemalla viestit yksityisiksi voit rajoittaa sitd, kuka paasee lukemaan postilaatikossasi tai
kalenterissasi olevia yksittaisia viesteja.

Kun merkitset viestin yksityiseksi, estat sen avaamisen valtuutetuilta kayttajilta, joilla ei ole riittavia
oikeuksia viestin avaamiseen. Voit mydntaa valtuutetulle valtuudet yksityisten viestien lukemiseen
Valtuuksien antaminen -luettelossa.

Jos viestia lahettdessasi merkitset sen yksityiseksi, sita eivat voi avata sinun valtuutettusi eivatka
vastaanottajan valtuutetut ilman tarvittavia valtuuksia. Jos merkitset saamasi viestin yksityiseksi,
sinun valtuutettusi eivat voi lukea viestia ilman valtuuksia, mutta lahettajan valtuutetut voivat.
Yksityisiksi merkityt ajanvaraukset nakyvat vapaan ajan etsinnassa ajanvarauksen hyvaksymisen
yhteydessa valitsemasi tilan mukaan.

Valitse avoinna olevasta viestista Kasittele > Merkitse yksityiseksi.
TAI

Napsauta viestia kalenterisi ajanvaraus-, muistutus- tai tehtavaluettelossa. Valitse sen jalkeen
Kasittele > Merkitse yksityiseksi.

Voit my6s madrittdd saannon, joka merkitsee viestin automaattisesti yksityiseksi, kun se siirretdan
tiettyyn kansioon tai kalenteriin. Jos haluat esimerkiksi merkita kaikki tietyn alikalenterin viestit
yksityisiksi, voit maarittdaa sdannon sita varten. Lisatietoja saannodn luomisesta on kohdassa Saannon
luominen.

Henkilokohtaisten viestien suojaaminen postilaatikon omistajana 369



370 Henkilokohtaisten viestien suojaaminen postilaatikon omistajana



Toisen kayttajan postilaatikon

valtuutetuksi kayttajaksi tuleminen

ja

Voit ryhtya toisen kayttajan postilaatikon valtuutetuksi kayttajaksi seuraavasti:

1 Valitse paaikkunassa tai kalenterissa Tiedosto > Valtuutus.

TAI
Napsauta tilan valitsimen kuvaketta ja valitse sitten Valtuuksien kaytto.
Lisaa kayttaja kirjoittamalla nimi Nimi-kenttdan ja valitsemalla sitten OK.

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

Luettelo toimintojen eroista valtuuksia kdytettdessa on kohdassa Tietoja valtuuksien kaytosta.

Jos kayttaja ei ole vield antanut valtuuksia omassa Valtuuksien antaminen -luettelossaan,
kayttdjan nimi lisatdan Valtuuksien antaminen -luetteloon, mutta kayttajan postilaatikkoa ei
avata.

Kun haluat palata omaan postilaatikkoosi, napsauta avattavaa kansio-otsikkoluetteloa ja valitse

sitten oma nimesi.

VIHIJE: Voit pitda useita postilaatikoita auki samanaikaisesti. (Valitse lkkuna, valitse Uusi padikkuna ja

siirry sitten haluamaasi postilaatikkoon.) Voit erottaa postilaatikot toisistaan tarkistamalla
postilaatikon omistajan nimen. Nimi nakyy kunkin postilaatikon juurikansion nimena.

Kayttdjan poistaminen valtuusluettelosta:
1 Valitse paaikkunassa tai kalenterissa Tiedosto > Valtuutus.
TAI
Napsauta tilan valitsimen kuvaketta ja valitse sitten Valtuuksien kaytto.

2 Napsauta poistettavaa nimea ja valitse sitten Poista.

Kayttdjan poistaminen valtuusluettelosta ei poista valtuuksiasi toimia kyseisen kadyttajan
valtuuttamana kayttdjana. Kayttdjan, jonka postilaatikkoa kaytat, on muutettava valtuutesi
Valtuuksien antaminen -luettelossa.

Toisen kayttajan postilaatikon valtuutetuksi kdyttajaksi tuleminen
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Valimuisti- ja etakayttotilat

Voit tallentaa postilaatikon kopion (viestit ja muut tiedot mukaan lukien) paikalliseen asemaan
kahdella eri tavalla. Valimuistitila vahentaa verkkoliikennetta, koska se ei edellyta jatkuvaa
verkkoyhteyttd. Etakayttotilassa voit puolestaan maarittaa yhteystyypin ja rajoittaa haettavien
tietojen maaraa.

¢ Luku 74 "Valimuistitilan kdyttaminen" sivulla 375

¢ Luku 75 "Etakayttotilan kayttaminen" sivulla 381

Lisatietoja postilaatikon varmuuskopioimisesta etakadytto- ja valimuistitilassa on kohdassa
Sahkodpostin varmuuskopioiminen.

Valimuisti- ja etakayttotilat

373
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Valimuistitilan kayttaminen

Vialimuistitilassa tallennetaan paikalliseen asemaan kopio verkkopostilaatikosta ja siina olevista
tiedoista (viestit ja muut tiedot). Nain voit kayttdd GroupWisea riippumatta siita, onko verkko tai
postitoimistoagentti kdytettavissa. Koska verkkoyhteys ei ole jatkuva, taman tilan kdyttaminen
pienentda verkkoliikenteen maaraa ja parantaa siten suorituskykya. Viestien hakemista ja
l[ahettamista varten yhteys muodostuu automaattisesti. Kaikki paivitykset suoritetaan taustalla,
joten tyoskentelyd voidaan jatkaa keskeytyksetta.

Kayta tata tilaa, jos paikallisessa levyasemassa on riittavasti levytilaa postilaatikon tallentamiseen.

+ "Valimuistitoimintojen kuvaus" sivulla 375

+ "Védlimuistipostilaatikon maarittaminen" sivulla 376

+ "Vaihtaminen valimuistitilaan" sivulla 376

+ "Valimuistiominaisuuksien maarittaminen" sivulla 376

+ "Vdlimuistitilassa tyoskenteleminen" sivulla 377

+ "Védlimuistipostilaatikon latausvalin muuttaminen" sivulla 377

+ "Védlimuistipostilaatikon synkronoiminen online-postilaatikon kanssa" sivulla 378
+ "Asiakirjojen muiden versioiden avaaminen valimuistipostilaatikossa" sivulla 379
+ "Odottavien pyyntojen tarkasteleminen" sivulla 380

+ "Yhteystilan nayttaminen" sivulla 380

Valimuistitoimintojen kuvaus

Useimmat GroupWise-toiminnot ovat kdytettadvissa valimuistitilassa muiden kayttajien ilmoitusten
tilaamista lukuun ottamatta.

Useat kayttdjat voivat asentaa valimuistipostilaatikkonsa samaan yhteiskdytossa olevaan
tietokoneeseen.

Jos valimuisti- ja etakayttotilaa kdytetdan samassa tietokoneessa, kaytettavaa levytilaa voidaan
pienentad kdyttamalla samaa paikallista postilaatikkoa (valimuistipostilaatikko tai etdpostilaatikko).
Lisatietoja etakadyttotilasta on kohdassa Etdkayttotilan kdyttaminen.

Jos levytilaa ei ole runsaasti, voit rajoittaa niiden viestien maaraa, jotka ladataan paikalliseen
postilaatikkoon. Voit maarittaa ladattavaksi pelkan Aihe-rivin tai asettaa kokorajan.

GroupWise Administrator voi madarittaa asetukset, jotka eivat salli valimuistitilan kdyttoa tai jotka
edellyttavan vain valimuistitilan kayttoa.

Vialimuistitilan kdyttdminen 375
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Valimuistipostilaatikon maarittaminen

Jotta kaikki postilaatikon tiedot voidaan tallentaa, on valimuistipostilaatikon asentamista varten
oltava riittavasti levytilaa (joko paikallisella kiintolevylla tai muussa verkkoasemassa).

1 Varmista, ettd GroupWise on asennettu tietokoneeseen, johon haluat asentaa
valimuistipostilaatikkosi.
2 Valitse Tiedosto > Tila > Valimuisti.
TAI
Valitse kansioluettelon ylapuolella olevasta avattavasta luettelosta Valimuisti.
3 Kirjoita valimuistipostilaatikkosi polku ja valitse sitten OK.

GroupWise pdivittda automaattisesti valimuistipostilaatikon online-postilaatikon kuvalla.
Ensimmaista paivitysta eli "valmistelua" ei saa keskeyttdd, ennen kuin se on suoritettu loppuun.
Ohjelma pyytaa kaynnistamaan GroupWisen uudestaan, jotta voit siirtya valimuistitilaan.

Kun vélimuistipostilaatikko on valmisteltu, haluat ehka kayttda GroupWisea valimuistitilassa
siirtymatta online-tilasta valimuistitilaan.

GroupWise kdynnistyy automaattisesti siina tilassa, jossa se viimeksi oli.

Vaihtaminen valimuistitilaan

Voit siirtya kdyttamaan valimuistitilaa mistd tahansa muusta tilasta seuraavasti:

1 Napsauta tilan valitsimen kuvaketta 24 ja valitse sitten Valimuisti.

Jos védlimuistipostilaatikkosi ei sijaitse sijainnissa, joka on annettu Valimuistipostilaatikon kansio
-kentéssa (kohdassa Tyokalut > maaritykset > Kayttoymparisto > Tiedostojen sijainti), sinua
pyydetdan maarittdmaan sijainti. Ndin voi kdyda, jos kaytat GroupWisea tydasemassa, joka on
useiden valimuistipostilaatikkoja kdyttavien GroupWise-kayttajien yhteiskaytdssa.

Jos valimuistipostilaatikon salasana on eri kuin online-postilaatikon salasana, sinua pyydetdan
maarittamaan valimuistipostilaatikon salasana. Lisatietoja on kohdassa Postilaatikon
salasanojen hallinta.

2 Kun sinua pyydetdan kdaynnistamaan GroupWise uudelleen, valitse Kylla.

Kun GroupWise on kaynnistynyt uudelleen, se on valimuistitilassa.

Valimuistiominaisuuksien maarittaminen

Voit maarittdd ominaisuuksia, jotka maarittavat, kuinka valimuistipostilaatikko toimii.

1 Valitse valimuistitilassa Tilit > Tilin asetukset > Ominaisuudet > Lisdasetukset.
2 Varmista, etta IP-osoite ja portti ovat oikein.

3 Jos haluat vaihtaa salasanan, valitse Online-postilaatikon salasana, kirjoita vanha salasana,
kirjoita uusi salasana kahteen kertaan ja valitse sitten OK.

4 Valitse, haluatko hakea vain aiheen, postiviestien sisallén koosta riippumatta tai kaikkien tiettya
kokoa pienempien viestien sisallon.

Valimuistitilan kdyttaminen



Taman asetuksen avulla voit rajoittaa postilaatikosta haettavien viestien kokoa. Viestien koon
rajoittaminen nopeuttaa latausaikoja ja sddstda tallennustilaa. Se voi kuitenkin myds aiheuttaa
sen, ettd et vastaanota kokonaisia viesteja.

5 Valitse, haluatko synkronoida vdlimuistipostilaatikon ja online-postilaatikon valiset asetukset.
6 Maarita, kuinka (ja koska) voit paivittda osoitekirjat ja saannot.
7 Valitse OK.

Valimuistitilassa tyoskenteleminen

Jotkin GroupWise-ominaisuudet toimivat hieman eri tavalla valimuistitilassa kuin online-tilassa.

+ Jos padkayttdja ei ole ottanut ulkoisia tileja kayttoon, Tilit-valikko nakyy vain valimuistitilassa.

+ Lahetetyt viestit -kansiossa hakasulkeissa oleva numero nayttaa, kuinka monta viestia odottaa
lahettamista valimuistitilassa. Jos yritadt lopettaa GroupWisen, kun jarjestelmassd on odottavia
viesteja, nayttoon tulee varoitus siita, etta kaikkia viesteja ei ole lahetetty.

+ Jos muutat postilaatikon asetuksia kohdassa Tyokalut > Vaihtoehdot, kun tyoskentelet
valimuistitilassa, asetukset siirretdan online-postilaatikkoon.

+ Jaetuissa kansioissa tekemasi muutokset paivitetdan aina, kun muodostat yhteyden
GroupWise-paajarjestelmaan.

+ Jaetuissa kalentereissa tekemasi muutokset paivitetdadn aina, kun muodostat yhteyden
GroupWise-paajarjestelmaan.

+ Kun viesteja arkistoidaan valimuistipostilaatikosta, ne myds poistetaan online-postilaatikosta
seuraavan synkronoinnin aikana.

+ Jos kaytossa on POP3- tai IMAPA4-tili, voit maarittaa, etta tili on kdytettavissa valimuistitilassa
mutta ei online-tilassa. Lisatietoja on kohdassa POP3- ja IMAPA4-tilien kaytto etakaytto- ja
valimuistitiloissa.

+ Muiden kayttadjien huomautuksia ei voi tilata valimuistitilassa.

Valimuistipostilaatikon latausvalin muuttaminen

Voit maarittaa, kuinka usein GroupWise paivittaa GroupWise-valimuistipostilaatikon viestit.

1 Valitse Tilit > Tilin asetukset.
2 Valitse Yleismaaritykset
3 Maarita tilin paivitysvali Valittujen tilien tietojen siirtovali x minuuttia -kenttdan.

4 Valitse OK.

Vialimuistitilan kdyttdaminen 377
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Valimuistipostilaatikon synkronoiminen online-
postilaatikon kanssa

Voit synkronoida valimuistipostilaatikon viestit, sdannot, osoitteet, asiakirjat ja asetukset online-
postilaatikon kanssa.

*

*

"Viestien synkronoiminen" sivulla 378

"Saantdjen synkronoiminen" sivulla 378

"Osoitteiden hakeminen osoitekirjasta" sivulla 378

"Osoitekirjojen lataaminen postilaatikkoon automaattisesti" sivulla 379

"Kaikkien valimuistipostilaatikon viestien paivittdminen samanaikaisesti" sivulla 379

"Kirjaston asiakirjojen kasitteleminen valimuistitilassa" sivulla 379

Viestien synkronoiminen

Jos haluat synkronoida viestit, valitse Tilit > Tietojen siirto > GroupWise.

Saantojen synkronoiminen

Synkronoi sdadantoja valitsemalla Tydkalut > Saannot ja valitsemalla sitten Paivita.

Osoitteiden hakeminen osoitekirjasta

Voit hakea osoitteita GroupWise-osoitekirjasta tai omasta osoitekirjasta.

*

*

"Osoitteiden hakeminen GroupWise-osoitekirjasta" sivulla 378

"Osoitteiden hakeminen omasta osoitekirjasta" sivulla 378

Osoitteiden hakeminen GroupWise-osoitekirjasta

1 Valitse Tyékalut > Osoitekirja.

2 Valitse Ndyta > Hae GroupWise-osoitekirja.

Osoitteiden hakeminen omasta osoitekirjasta

Voit hakea ositteita omasta osoitekirjasta seuraavasti:

1 Valitse Tyékalut > Osoitekirja.

2 Valitse Naytd > Hae oma osoitekirja.

Valimuistitilan kdyttaminen



Osoitekirjojen lataaminen postilaatikkoon automaattisesti

GroupWise-osoitekirjan, omien osoitekirjojen ja sddantéjen maarittaminen latautumaan
valimuistipostilaatikkoon sadannoéllisesti:
1 Valitse Tilit > Tilin asetukset.
2 Napsauta GroupWise-tilidsi ja valitse sitten Ominaisuudet.
3 Napsauta Lisdasetukset-valilehtea ja valitse sitten Osoitekirjojen ja sdantéjen paivitysvali ”x”
paivia.

4 Madrita, miten usein osoitekirjat ja saannot paivitetdan, ja valitse sitten OK.

Kaikkien valimuistipostilaatikon viestien paivittaminen
samanaikaisesti

Jos haluat paivittaa kaikki valimuistipostilaatikon viestit samanaikaisesti, valitse Tyokalut > Hae koko
postilaatikko.

Koko valimuistipostilaatikon paivittdminen voi olla hidasta ja se vaatii paljon kaistanleveytta (kuten
valimuistipostilaatikon ensimmainen "valmistelu") seka tydasemaohjelman ja palvelimen resursseja.
Koko postilaatikko kannattaa synkronoida vain harvoin, esimerkiksi silloin, kun epailet
valimuistipostilaatikon tietokannan vioittuneen.

Kirjaston asiakirjojen kasitteleminen valimuistitilassa

Jos sinulla on postilaatikossasi GroupWise-kirjaston asiakirjoja, niiden merkitseminen kaytossa
oleviksi estaa muita kayttajia muokkaamasta asiakirjoja. Jos asiakirjan tilaksi ei ole merkitty
Kaytossa, joku voi muokata sita. Valimuistipostilaatikossa on talléin asiakirjan kopio. Kun muokkaat
kyseista asiakirjaa ja palautat sen paakirjastoon, asiakirja tallennetaan uutena versiona, eivatka
muutokset tallennu alkuperdiseen versioon. Jos et aio muokata asiakirjaa, ala merkitse tilaksi
Kaytossa. Kun suljet asiakirjan, jonka tila on Kaytdssa, ohjelma kysyy, haluatko lahettda asiakirjan
paakirjastoon ja merkita sen tilaksi Kaytettadvissa. Jos et enda muokkaa asiakirjaa, merkitse se
olemaan Kaytettadvissa, jolloin muut kdyttajat voivat muokata sita.

Asiakirjojen muiden versioiden avaaminen
valimuistipostilaatikossa

Voit avata valimuistipostilaatikossa olevien asiakirjojen muut versiot seuraavasti:

1 Valitse valimuistipostilaatikossa oleva asiakirja.
2 Valitse Kasittele > Versiot > Versioluettelo.

3 Voit tuoda nayttoon valimuistipostilaatikkoosi aikaisemmin haetut versiot valitsemalla
Etdkirjastot-vaihtoehdon.

TAI
Voit tuoda nayttoon GroupWise-jarjestelmassasi olevat versiot valitsemalla Padkirjastot.

Jos haluat hakea paakirjastoista, voit muodostaa yhteyden GroupWise-jarjestelmaan heti tai
tallentaa hakupyynnoén, kunnes olet valmis muodostamaan yhteyden.
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4 Valitse Versiot-luetteloruudusta haluamasi versiot.

5 Valitse Kisittele > Avaa.

Odottavien pyyntojen tarkasteleminen

Vilimuistitila luo pyynnon ja liittda sen Pyyntdjono-luetteloon aina, kun suoritat toiminnon, joka
edellyttaa tietojen lahettamista valimuistipostilaatikosta Online-postilaatikkoon. Kun muodostat
yhteyden GroupWise-jarjestelmaan, kaikki pyynnot siirtyvat Online-postilaatikkoon.

Jos haluat kayttda Odottavat pyynnot -toimintoa odottavien pyyntdjen tarkistamiseen, valitse Tilit >
Odottavat pyynnot.

Valimuistitilassa GroupWise lataa lahetyspyynnot ja muut tarkeat viestit heti. Jos valimuistipyyntoa
ei ole viela kasitelty, voit poistaa sen napsauttamalla pyynt6a ja valitsemalla sitten Poista. Voit
poistaa vain pyynnot, joita ei ole lahetetty GroupWise-jarjestelmaan ja joiden tila on "Odottaa
lahetysta". Et voi peruuttaa GroupWise-jarjestelmaan jo lahetettya pyyntoa.

Yhteystilan nayttaminen

Yhteyden tila -ikkuna ei ndy oletuksena valimuistitilassa, mutta sen saa nakyviin valitsemalla Tilit >
Nayta tilaikkuna.
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Etakayttotilan kayttaminen

Etakayttotila on tuttu niille GroupWise-kayttajille, jotka kdyttavat Matkavalmistelut-toimintoa. Aivan
kuten valimuistitilassa, etakayttotilassa tallennetaan paikalliseen asemaan kopio
verkkopostilaatikosta (tai maarittamastasi verkkopostilaatikon osasta). Viestit voidaan hakea ja
ldhettdd saannollisin valiajoin maarittdmaasi yhteystyyppia kdyttden (modeemi, verkko tai TCP/IP).
Jos et halua kopioida verkkopostilaatikkoa kokonaan, voit valita kopioitavaksi ainoastaan haetut
tiedot, esimerkiksi ainoastaan uudet viestit tai viestien otsikot.

GroupWise Administrator voi maarittaa asetukset, jotka eivat salli etakayttotilan kayttamista.

+ "Etakayttotilan valmistelu" sivulla 381

+ "Etdsalasanan maarittdminen" sivulla 389

+ "Etdkayttoyhteystyyppien kuvaus" sivulla 389

+ "Etdkdyttotoimintojen kuvaus" sivulla 389

+ "Etakayttopyyntdjen lahettdminen" sivulla 389

+ "Etakayttopyyntojen kasitteleminen" sivulla 390

+ "Viestien ldhettaminen ja hakeminen etdkdyttotilassa” sivulla 390

+ "Offline-lahetyksen ja -vastaanoton maarittaminen" sivulla 395

Etakayttotilan valmistelu

Tyokalut-valikon Matkavalmistelut-komennolla (tai siirtymalld online-tilasta etakayttotilaan) voit
luoda, asentaa tai paivittaa etapostilaatikon. Paikallinen postilaatikko luodaan paikalliseen asemaan.
Kaytossa olevat yhteydet tunnistetaan ja maaritetdan automaattisesti. Jos olet aiemmin kayttanyt
valimuistitilaa, paikallinen postilaatikko on jo luotu.

Voit my6s luoda asennustiedostot levylle Matkavalmistelut-komennolla ja kayttaa niita, kun asennat
etapostilaatikkosi tietokoneeseen, josta ei ole verkkoyhteytta.

Useat kayttdjat voivat asentaa etdpostilaatikkonsa samaan yhteiskdytossa olevaan tietokoneeseen.

+ "Etdpostilaatikon asentaminen" sivulla 382
+ "Useiden etapostilaatikkojen asentaminen jaettuun tietokoneeseen" sivulla 383
+ "Etdyhteyksien maarittdaminen" sivulla 383

+ "Etakdyttéominaisuuksien maarittaminen" sivulla 387
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Etdpostilaatikon asentaminen

Jos siirryt Online-tilasta etakayttotilaan, voit antaa etdpostilaatikon polun. Jos kyseistad polkua ei ole
olemassa, Matkavalmistelut-toiminto suoritetaan automaattisesti. Seuraavissa vaiheissa kuvataan
etapostilaatikon maarittaminen Matkavalmistelut-toiminnolla.

1

Varmista, ettd GroupWise on asennettu tietokoneeseen, johon haluat asentaa
etapostilaatikkosi.

Varmista, etté sinulla on online-postilaatikkosi salasana.

Kaynnista GroupWise Online-tilassa telakoidussa kannettavassa tietokoneessa tai kdyttdmassasi
tybasemassa.

Valitse Tydkalut > Matkavalmistelut.

5 Kirjoita postilaatikkosi salasana ja valitse sitten OK.

10
11
12

13
14
15

Jos haluat luoda etdpostilaatikon telakoituun kannettavaan tietokoneeseen, joka on yhteydessa
samaan verkkoon kuin GroupWisen Online-jarjestelma, valitse Tahan ty6asemaan ja valitse
sitten Seuraava.

Jos valitset Tahan tyoasemaan -vaihtoehdon, eikd GroupWisea ole asennettu telakoituun
kannettavaan tietokoneeseen, sinua kehotetaan asentamaan se. Jos aiot kdyttda GroupWisea
ollessasi poissa tydpaikaltasi, asenna GroupWise mukana kuljettamaasi tietokoneeseen
valitsemalla Kylla. Jatka vaiheella Vaihe 7.

tai

Jos haluat luoda asennuslevykkeet esimerkiksi kotitietokonetta varten, valitse Johonkin muuhun
tybasemaan ja valitse sitten Seuraava. Tarvitset levykkeen. Kun asennuslevyke on luotu, aseta se
tietokoneeseen, johon haluat asentaa etapostilaatikon (esimerkiksi kotitietokoneeseen), ja
suorita sitten levykkeelld oleva setup . exe-ohjelma. Siirry kohtaan Vaihe 10.

Kirjoita etdpostilaatikkosi polku ja valitse sitten Seuraava.

Valitse online-postilaatikkosi puhelinnumerot ja valitse sitten Seuraava.

Valitse etdpostilaatikkoosi kopioitavat viestit ja valitse sitten Valmis.

Poistu GroupWisesta.

Napsauta Windowsin tyopoytaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Uusi > Pikakuvake.

Kirjoita c: \Program Files\Novell\GroupWise\grpwise.exe /pr-
etdpostilaatikon polku.

Polku on se polku, jonka kirjoitit kohdassa Vaihe 7.
Valitse Seuraava.

Kirjoita pikakuvakkeen nimi, esimerkiksi Etakaytto.
Valitse Valmis.

Kun olet asentanut etdpostilaatikkosi, voit aloittaa online-postilaatikkosi viestien ja muiden
osoitekirjatietojen lahettamisen ja hakemisen.

Etakayttotilan kdyttdminen



Useiden etdpostilaatikkojen asentaminen jaettuun
tietokoneeseen

Jokaisen kdyttdjan, joka asentaa etdpostilaatikon yhteiskdytdssa olevaan tietokoneeseen, on
suoritettava seuraavat vaiheet.
1 Kaynnista GroupWise Online-tilassa ja valitse sitten Tydkalut > Matkavalmistelut.
2 Anna salasana pyydettdessa.
3 Jos haluat luoda etdpostilaatikon asennuslevyn, valitse Johonkin muuhun tyéasemaan.
4

Noudata ohjatun matkavalmistelut-toiminnon ohjeita ja tallenna maaritystiedostot viimeisessa
vaiheessa asettamalla tyhja levy levyasemaan.

(8}

Kirjaudu yhteiskdytdssa olevan tietokoneen Windowsiin yksilolliselld kayttdjatunnuksellasi.

6 Aseta asennuslevy jaetun tietokoneen levyasemaan ja kdynnista sitten ohjelmatiedosto
Setup.exe levylta.

Varmista, ettd GroupWise on asennettu yhteiskdaytossa olevaan tietokoneeseen.
7 Valitse kansio etdpostilaatikon tiedostoille ja valitse sitten OK.
Tata kansiota ei saa jakaa muiden kayttajien kanssa.

8 Kun kadyttaja haluaa kdynnistaa GroupWisen ja avata oman etdpostilaatikkonsa, hanen on
kirjauduttava Windowsiin yksilolliselld kdyttajatunnuksella ennen GroupWisen kdynnistamista.

Etdyhteyksien maarittaminen

Kun kaytat GroupWisea etdkayttotilassa, voit muodostaa yhteyden GroupWisen Online-
jarjestelmaian modeemin, suoran verkkoyhteyden tai TCP/IP-yhteyden valitykselld. Kun asetat
etdpostilaatikon kdyttokuntoon Matkavalmistelut-toiminnon avulla, GroupWise muodostaa
tarvittavat yhteydet sen perusteella, miten kaytdt GroupWisea silld hetkella. Voit luoda uusia
yhteyksiad ja muuttaa tai poistaa aiemmin muodostettuja yhteyksia.

+ "Yhteydet" sivulla 383

+ "Modeemiyhteyden luominen" sivulla 385

¢ "TCP/IP-yhteyden luominen" sivulla 385

+ "Verkkoyhteyden luominen" sivulla 386

+ "Etdyhteyden kopioiminen" sivulla 386

+ "Etdyhteyden muokkaaminen" sivulla 386

+ "Etdyhteyden poistaminen" sivulla 386

+ "Etdsijainnin maarittaminen" sivulla 386

Yhteydet

Voit vaihtaa toiseen yhteysmuotoon vain siina tapauksessa, etta yhteydessd, josta siirryt, ei ole
kasittelya odottavia pyyntoja. Jos haet ja lahetat tiedostoja verkkoyhteyden avulla ja katkaiset
yhteyden, ennen kuin tiedonsiirto on suoritettu, ala siirry modeemiyhteyteen kasittelemaan naita
pyyntoja. Suorita alkuperdiset pyynnot alkuperdisessa yhteydessa.
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Modeemiyhteydet

Modeemiyhteyttd muodostettaessa soitetaan GroupWisen online-jarjestelmaan puhelinlinjan
valitykselld. Jokaista etdsijaintia varten on maaritettava omat soittotiedot. Esimerkiksi hotellista
soitettaessa on lisattava etuliitteeksi ulkolinjapuhelun soittoon tarvittava numero. Jokaista tallaista
tilannetta varten on maaritettava erillinen etasijainti. Lisatietoja soittotietojen maarittamisesta
etatyopisteille saat Windowsin kayttdoppaasta.

TCP/IP-yhteydet

TCP/IP-yhteydet kayttdvat IP-osoitetta ja -porttia muodostaessaan yhteyden GroupWisen online-
jarjestelmaan. Jos kaytat maksutonta Internet-palvelutoimittajaa ollessasi poissa tyopaikalta, voit
valttasd puhelumaksut kayttamalla TCP/IP-yhteytta. Talloin sinun ei my6skaan tarvitse lopettaa
mahdollista Internet-yhteytta ja katkaista puhelua, kun haluat muodostaa yhteyden GroupWisen
Online-jarjestelmaan modeemin kautta. Voit kdyttda samaa Internet-yhteytta yhteyden luomisessa
GroupWisen online-jarjestelmaan.

Verkkoyhteydet (suorat yhteydet)

Kun olet tydpaikallasi, voit kayttdd GroupWisea etdkayttotilassa verkkoyhteyden avulla.
Verkkoyhteys on kdytanndllinen, kun on tarpeen hakea nopeasti suuria tietomaaria, esimerkiksi
GroupWise-osoitekirja.

Yhteyden tila

Kun kaytat Matkavalmistelut-toimintoa paivittdessasi etapostilaatikkoasi ennen toista l[ahtemista tai
kun ldhetat ja haet viesteja etakaytdssa, nakyviin tulee Yhteyden tila -ikkuna. Taman ikkunan avulla
voit tarkkailla tiedonsiirtoa GroupWisen online-jarjestelman ja etdpostilaatikon valilla. Jos haluat
nahda yksityiskohtaiset yhteystiedot, kdyta Nayta loki -toimintoa. Jos haluat ndhda GroupWisen
Online-jarjestelman kasittelemien pyyntéjen maaran, kayta Pyynnot-toimintoa. Katkaise yhteys -
toiminnon avulla voit lopettaa tiedonsiirron milloin tahansa.

Yhteyden tila -ikkunan lisdksi ndet yhteyden tilan Windowsin tilarivilla olevasta kuvakkeesta.

Kuvake Merkitys

5 Yhteys on muodostettu.
~ Yhteys on katkaistu.

5! Viesteja lahetetdan.

] Viesteja vastaanotetaan.
Yhteysloki

Yhteyslokitiedostossa nakyvat yhteyden tiedot, ja sen avulla voidaan ratkaista yhteyksiin liittyvia
ongelmia. Lokitiedostossa on tietoja yhteyden kestosta, virhesanomista ja niin edelleen.

GroupWise kayttda kolmea yhteyslokitiedostoa yhteystietojen kirjaamiseen: Remotel. log,
Remote2.loh ja Remote3.log. GroupWise kdyttad seuraavaa lokitiedostoa aina, kun kaytat
GroupWisea etakayttotilassa.
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Modeemiyhteyden luominen

Pyyda GroupWise Administratorilta yhdyskaytavan puhelinnumero, kirjautumistunnus ja salasana.

1 Valitse etdkayttotilassa Tilit > Tietojen siirto > GroupWise-maaritykset.
2 Valitse Maarita, valitse Mihin ja valitse sitten Uusi.

3 Varmista, ettd Modeemi on valittuna, ja valitse sitten OK.

4 Kirjoita yhteyden kuvaus Yhteyden nimi -kenttdan.
5

Napsauta maan numeroa ja kirjoita sitten GroupWise-postitoimiston yhdyskaytavan
suuntanumero ja puhelinnumero.

[=)]

Kirjoita yhdyskaytdvan kirjautumistunnus.

7 Valitse Salasana, kirjoita yhdyskadytavan salasana, valitse OK, kirjoita salasana uudelleen ja
valitse sitten OK.

8 Valitse Advanced (Lisdasetukset) -valilehti.

9 Jos modeemi tarvitsee yhteyssadnnot, valitse Muokkaa saantoja ja maarita sitten tarvittavat
Ehto- ja Vastaus-komennot.

Jos haluat tallentaa yhteyssdaannot muuttamatta niiden tiedostonimed, valitse Tallenna ja valitse
sitten Sulje.

tai

Voit tallentaa yhteyssdaannot uudella tiedostonimella valitsemalla Tallenna nimelld ja
valitsemalla sitten Sulje.

10 Voit ottaa valmiin yhteyssdantotiedoston kdyttoon napsauttamalla , valitsemalla haluamasi
yhteyssdaannot ja valitsemalla sitten Avaa.

11 Valitse yhteyden katkaisutapa.
12 Maarita Yrityksid-kentdssa, kuinka monta kertaa numero valitaan uudelleen, jos se on varattu.
13 Maarita Yritysten aikavali -kenttdan uusintasoittojen valinen viive.

14 Valitse OK ja valitse sitten Sulje.

TCP/IP-yhteyden luominen

TCP/IP-yhteyden muodostaminen:

Valitse etakayttotilassa Tilit > Tietojen siirto > GroupWise-maaritykset.
Valitse Maaritd, valitse Mihin ja valitse sitten Uusi.

Valitse TCP/IP ja valitse sitten OK.

Kirjoita TCP/IP-yhteydelle kuvaava nimi.

v A W N =

Kirjoita GroupWise Administratorilta saamasi IP-osoite ja portin tiedot.

IP-osoitteen sijasta voit kirjoittaa DNS (Domain Name System) -palvelimen nimen IP-osoite-
kenttdaan. Tarkista tdma nimi GroupWise Administratorilta.

6 Valitse yhteyden lopettamistapa, valitse OK ja valitse sitten Sulje.
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Verkkoyhteyden luominen

Verkkoyhteyden muodostaminen:

Valitse etdkayttotilassa Tilit > Tietojen siirto > GroupWise-madaritykset.
Valitse Maarita, valitse Mihin ja valitse sitten Uusi.
Valitse Verkko ja valitse sitten OK.

Kirjoita verkkoyhteyden kuvaus.

g A W N =

Kirjoita polku johonkin GroupWise-jarjestelman postitoimistokansioon.

Saat postitoimiston hakupolun GroupWise Administratorilta. Voit myos kayttaa
paapostilaatikkoa muodostamalla yhteyden johonkin GroupWise-jarjestelman postilaatikkoon.
Sinun ei tarvitse muodostaa yhteyttd siihen postitoimistoon, jossa online-postilaatikkosi
sijaitsee.

6 Valitse yhteyden lopettamistapa, valitse OK ja valitse sitten Sulje.

Etayhteyden kopioiminen

1 Valitse etakayttotilassa Tilit > Tietojen siirto > GroupWise-maaritykset.
2 Valitse Madritys, valitse Mihin, valitse yhteys ja valitse sitten Kopioi.

3 Muokkaa yhteytta ja valitse sitten OK.

Etdyhteyden muokkaaminen

Etakayttoyhteyden muokkaaminen:

1 Valitse etakayttotilassa Tilit > Tietojen siirto > GroupWise-maaritykset.
2 Valitse Madritys, valitse Mihin, valitse yhteys ja valitse sitten Muokkaa.

3 Tee tarvittavat muutokset ja valitse sitten OK.

Etayhteyden poistaminen

Etakayttoyhteyden poistaminen:

1 Valitse etdkayttotilassa Tilit > Tietojen siirto > GroupWise-maaritykset.
2 Valitse Maarita, valitse Mihin ja valitse sitten yhteys.

3 Valitse Poista ja valitse sitten Kylla.

Etdsijainnin maarittaminen
Etdsijainnin maarittaminen:
1 Valitse etakayttotilassa Tilit > Tietojen siirto > GroupWise-mairitykset ja valitse sitten
Maaritykset.
2 Valitse etasijainti napsauttamalla avattavaa Mista-luetteloa ja valitsemalla sitten etasijainti.

3 Kun haluat muuttaa modeemisi soiton asetuksia, valitse Mistd-vaihtoehto ja maaritd muutokset
soiton asetusten valintaikkunassa. Valitse sitten lopuksi OK.
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Ohjeita soiton asetusten maarittamiseen on Windowsin ohjeissa.

Etdakayttoominaisuuksien maarittaminen

Voit muuttaa etdakayttdominaisuuksissa muun muassa etdkayttotilan asennustapaa (yhteys mukaan
lukien), aikavybhyketta, viestien ldhetys- ja hakutiheytta, jarjestelman tietoja, poistoasetuksia ja
allekirjoitusta. Lisatietoja yhteyksien muuttamisesta on kohdassa Etayhteyksien maarittaminen.

*

"Aikavyohykeasetusten maarittaminen" sivulla 387

+ "Viestien ldhettaminen ja hakeminen sdaannollisin valiajoin" sivulla 387

+ "Etdpostilaatikon kayttdja- ja jarjestelmatietojen maarittaminen" sivulla 388
+ "Etdkdyton poistamismaaritysten muuttaminen” sivulla 388

+ "Allekirjoituksen muuttaminen" sivulla 388

Aikavyohykeasetusten maarittaminen

Kalenteriviesteissa nakyvat Windowsin Pdivamaara ja aika -asetuksissa maaritetyn aikavyohykkeen
mukaiset paivamaarat ja ajat. Voit avata tdman valintaikkunan Palvelin-valilehdessa olevien
etakdyton madritysten kautta. Jos kdytat GroupWisea ulkomailla, voit vaihtaa aikavydhykeasetuksen
siten, etta viestisi pdivamaara ja kellonaika ovat kyseisen aikavyohykkeen mukaiset.

Jos poistut tyopaikaltasi muutamaksi paivaksi, kdytat todennakdisesti kalenterin tietoja tapaamisten
ja muiden ajanvarausten ajoittamiseen seka tapaamisiin osallistumiseen. Ajanvaraukset on tehtava

paikallisen ajan mukaisesti. Jos olet poissa tyopaikaltasi vain vahan aikaa, esimerkiksi yhden paivan,
sinun kannattaa todennakdisesti kayttaa samaa aikavyohyketta kuin GroupWise-postitoimisto.

Jos muutat aikavyohykeasetuksia, varmista, etta tietokoneen kello on uuden aikavydéhykkeen
mukaisessa ajassa.
1 Valitse etakayttotilassa Tyokalut > Maaritykset ja kaksoisnapsauta sitten Tilit (etdkaytto).
2 Valitse etakayttotili, valitse Ominaisuudet ja valitse sitten Palvelin-valilehti.
3 Valitse Aikavyohyke, valitse nykyinen aikavydhyke ja valitse sitten OK.

4 Valitse Aikavyohyke, valitse Pdivimaara/kellonaika-valilehti, aseta tietokoneesi kello
aikavyohykkeen mukaiseen aikaan ja valitse sitten OK.

Lisatietoja paivamaaran ja kellonajan maarittdmisestda on Windows-oppaissa.

Viestien lahettaminen ja hakeminen saanndllisin valiajoin

Voit lahettda ja hakea viesteja saanndllisin valiajoin seuraavasti:

1 Valitse etakayttotilassa Tyokalut > Madritykset ja kaksoisnapsauta sitten Tilit (etdkaytto).
2 Varmista, etta etakayttotilin kohdalla on valintamerkki.

3 Valitse Yleismaaritykset

4 Valitse Valittujen tilien tietojen siirtovali __ minuutti(a) ja maarita sitten aika minuutteina.

5 Valitse OK.

Jotta tdma asetus toimisi, tietokoneen on oltava yhteydessa verkkoon tai puhelinlinjaan kayttamasi
yhteyden mukaan.
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Saat tdman maarityksen nopeasti kayttéon ja pois kaytosta valitsemalla Tilit > Automaattinen
tietojen siirto. Maaritys on kaytossa, kun valintamerkki nakyy.

Etdpostilaatikon kayttdja- ja jarjestelmatietojen maarittaminen
Voit maarittda etdpostilaatikon kayttaja- ja jarjestelméatiedot seuraavasti:
1 Valitse etakayttotilassa Tyokalut > Maaritykset, kaksoisnapsauta Tilit (etdkayttd) ja valitse sitten
Yleismaaritykset.
2 Kirjoita Nimi ndytossa -kenttdan etu- ja sukunimesi.
Nimea kaytetaan kayttajakansiosi nimena.
Valitse OK.
Valitse etakayttotili, valitse Ominaisuudet ja valitse sitten Palvelin-valilehti.
Kirjoita GroupWise-kayttajatunnuksesi.
Kirjoita online-postilaatikkosi jakelualueen nimi.

Kirjoita online-postilaatikkosi postitoimiston nimi.

00 N o u ~ W

Jos haluat muuttaa online-postilaatikon salasanaa, valitse Online-postilaatikon salasana, kirjoita
salasanasi ja valitse sitten OK. Maarita uusi salasana kumpaankin kenttaan ja valitse sitten OK.

Jos jarjestelmasi vastuuhenkild on ottanut LDAP-tarkistuksen kayttoon, lue tassa
valintaikkunassa annettuja online-postilaatikon salasanaa koskevat ohjeet ja noudata niita.

Online-postilaatikollasi on oltava salasana, ennen kuin voit kdyttaa etdkayttotilaa. Jos et ole
maarittanyt salasanaa online-postilaatikollesi, maaritd se Suojausmaaritykset-vaihtoehdon
avulla kayttdessasi GroupWisea tyopaikallasi.

Etdkdyton poistamismaadritysten muuttaminen

Jos poistat viestin etdpostilaatikostasi, viesti poistetaan oletuksena myos Online-postilaatikostasi,
kun muodostat siihen yhteyden. Voit muuttaa poistamisasetuksia etdkdayton ominaisuuksissa siten,
ettd etapostilaatikosta poistettua viestia ei poisteta online-postilaatikosta tai pdin vastoin.

1 Valitse Tydkalut > Maaritykset ja kaksoisnapsauta sitten Tilit (etdkaytto).

2 Valitse etakayttotili, valitse Ominaisuudet ja valitse sitten Lisdasetukset-valilehti.

3 Tee haluamasi muutokset ja valitse sitten OK.

HUOMAUTUS: Tama toimenpide ei koske valimuistitilaa. GroupWise synkronoi automaattisesti
poistot online- ja valimuistitilan valilla.

Allekirjoituksen muuttaminen

Etakayttotilalle maaritetty allekirjoitus on sama, jota kdytetdan Online-tilassa. Voit maarittaa taman
allekirjoituksen etdkayttdominaisuuksissa.

1 Valitse Tydkalut > Maaritykset ja kaksoisnapsauta sitten Tilit (etdkaytto).

2 Valitse etakayttotili, valitse Ominaisuudet ja valitse sitten Allekirjoitukset-valilehti.

Etakayttotilan kdyttdminen



3 Muuta allekirjoitustekstia.
4 Valitse OK.

Lisatietoja on kohdassa Allekirjoituksen tai vCardin lisdaminen.

Etasalasanan maarittaminen

Jotta etdkayttotilaa voitaisiin kdyttaa, on ensin maaritettava salasana online-tilassa. Kun kaytat
etakayttotilaa sinun on kdytettdava samaa salasanaa kuin Online-postilaatikossa. Lisatietoja on
kohdassa Salasanan maarittdminen postilaatikolle ilman LDAP-todennusta.

Etdkayttoyhteystyyppien kuvaus

Kun kaytat GroupWisea etakayttotilassa, voit muodostaa yhteyden GroupWisen Online-
jarjestelmain modeemin, suoran verkkoyhteyden tai TCP/IP-yhteyden valitykselld. Kun asetat
etapostilaatikon kdyttokuntoon Matkavalmistelut-toiminnon avulla, GroupWise muodostaa
tarvittavat yhteydet sen perusteella, miten kaytdt GroupWisea silld hetkella. Voit luoda uusia
yhteyksia ja muuttaa tai poistaa aiemmin muodostettuja yhteyksia.

Kaytat todennakoisesti etakdyttoa, kun olet poissa tyopaikaltasi, ja kdytat tietokonetta, jossa ei ole
verkkoyhteytta. Tallaisessa tilanteessa voit muodostaa TCP/IP- tai modeemiyhteyden GroupWise-
postitoimistoon. Modeemiyhteydet muodostetaan GroupWise-jarjestelman yhdyskaytavan kautta.
TCP/IP-yhteydet kayttavat yksil6llisia IP-osoite- ja -porttitietoja muodostaessaan yhteytta
GroupWise-postitoimistoon.

Voit kayttaa etdkayttoa myos tyopaikallasi ja muodostaa yhteyden GroupWise-postitoimistoon TCP/
IP-yhteyden tai verkkoaseman kautta. Naiden yhteyksien kautta kannattaa hakea suuret tietomaarat,
kuten GroupWise-osoitekirja.

Lisatietoja on kohdassa Etdyhteyksien maarittdminen.

Jos etdayhteyden kustannukset ovat suuret, voit sadstda rahaa ja yhteysaikaa muodostamalla
yhteyden kiireisimman virka-ajan jalkeen, lataamalla osoitekirjat verkkoyhteyden kautta ennen
matkalle 1dht64a, valttamalla tarpeettomien viestien hakemista ja odottamalla ennen yhteyden
muodostamista, ettd suoritettavia pyyntoja on useita.

Etakayttotoimintojen kuvaus

Useimmat GroupWise-toiminnot ovat kaytettavissa etdkayttotilassa, muiden kayttdjien ilmoitusten
tilaamista ja valtuuksien kayttda lukuun ottamatta.

Etakayttopyyntojen lahettaminen

Kun esimerkiksi ldhetédt ja haet viesteja, siirrat viesteja kansioihin, poistat viesteja tai luot saantoja,
toiminnot tallentuvat pyynnaiksi. Jos olet tehnyt pyynnén, mutta poistut GroupWisesta
muodostamatta yhteytta verkkopostilaatikkoon, kasittelyd odottavat pyynnot tallentuvat, kunnes
kdynnistat GroupWisen uudestaan. Talloin sinua pyydetaan suorittamaan pyynndét loppuun.
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Etakayttopyyntdjen kasitteleminen

GroupWise kasittelee odottavat etdapyynnot automaattisesti, kun kdytat GroupWisea telakoidussa
kannettavassa tietokoneessa palattuasi tyopaikallesi. Voit esimerkiksi lahettaa viestin ollessasi poissa
toimistosta, mutta et muodosta yhteyttd GroupWise-jarjestelmaan pyynnon kasittelemiseksi. Kun
palaat tyopaikallesi ja kdytat GroupWisea, ohjelma kysyy, kasitelldadnko odottavat pyynnét. Jos haluat
saada selville, mitkd pyynnot odottavat vield kasittelya, valitse Pyynnot.

Viestien lahettaminen ja hakeminen etakayttotilassa

Tietojen siirto -toiminnon avulla voit synkronoida online- ja etdpostilaatikot.

Kun muodostat yhteyden GroupWise-jdrjestelmaan, etapostilaatikosta lahettamasi viestit
toimitetaan vastaanottajille. Lisdksi etdjarjestelma lahettda online-postilaatikolle pyynnon hakea
sinulle tulleet viestit, kuten postit. GroupWise-jarjestelma kdsittelee pyynnon ja lahettaa viestit
etdpostilaatikkoon Tietojen siirto -valintaikkunassa asettamiesi rajoitusten mukaan. Viestien lisdksi
voit hakea sdantoja, asiakirjoja ja osoitekirjoja.

+ "Yhteyden muodostaminen GroupWiseen viestien ldhettdmisen ja noutamisen aikana" sivulla
390

+ "Viestien, sdantojen, osoitteiden ja asiakirjojen lataaminen etapostilaatikkoon" sivulla 390

+ "Viestin ldhettdminen etdkayttotilassa" sivulla 391

+ "Odottavien pyyntdjen tarkasteleminen" sivulla 392

+ "Sellaisten viestien hakeminen, joiden lataaminen jai kesken" sivulla 392

+ "Vapaan ajan etsinnan kdyttaminen etdkayttotilassa" sivulla 392

+ "GroupWise-osoitekirjan suodattaminen etdpostilaatikkoa varten" sivulla 393

+ "Viestien poistaminen etapostilaatikosta" sivulla 394

Yhteyden muodostaminen GroupWiseen viestien ldhettamisen
ja noutamisen aikana
Jos yritat lahettaa tai vastaanottaa viesteja etatilassa, kun GroupWise-yhteytta ei ole, ndayttdéon tulee

valintaikkuna, jossa voit valita yhteyden muodostamisen nyt tai myohemmin. Voit myos maarittaa
yhteyden asetukset ennen sen muodostamista

Viestien, sadantojen, osoitteiden ja asiakirjojen lataaminen
etapostilaatikkoon

Voit hakea viestit, sdannot, osoitteet ja asiakirjat etapostilaatikkoon seuraavasti:

1 Jos kaytat GroupWisea Online-tilassa, valitse Tyokalut > Matkavalmistelut. Kirjoita Online-
postilaatikkosi salasana, valitse puhelinnumero, jos ohjelma kehottaa tekemaan niin, ja valitse
sitten OK.

tai

Jos kaytat GroupWisea etakdyttotilassa, valitse Tilit > Tietojen siirto > GroupWise-maaritykset.

Etakayttotilan kdyttdminen



2 Jos haluat hakea viesteja, varmista, etta Viestit-vaihtoehto on valittuna, valitse Lisdasetukset,
valitse valilehti, jos se on valittavissa, valitse vaihtoehto ja valitse sitten OK.

Jos maaritat rajoituksen haettaville viesteille (valitsemalla esimerkiksi Hae vain otsikkorivi tai
maarittamalld kokorajoituksia), voit ladata viestin loppuosan tai muut viestit myohemmin.

Lisatietoja saat kohdasta Sellaisten viestien hakeminen, joiden lataaminen jai kesken.

Jos kaytat etakayttotilaa ja haluat hakea vain uusia viesteja, valitse Vain uudet > Hae-
valilehdesta.

3 Valitse OK.

4 Hae saanto6ja valitsemalla Saannot.

5 Jos haluat hakea osoitteita GroupWise-osoitekirjasta, valitse GroupWise-osoitekirja, valitse

Suodatin, maarita haettavat osoitteet ja valitse sitten OK.

Koska osoitekirjojen hakeminen voi kestda kauan ilman modeemiyhteyttd, hakeminen
kannattaa tehd3 verkko- tai TCP/IP-yhteydessa.

Lisatietoja on kohdassa GroupWise-osoitekirjan suodattaminen etdpostilaatikkoa varten.
6 Jos haluat hakea omia osoitekirjojasi, valitse Omat osoitekirjat.

7 Jos haluat hakea GroupWise-kirjaston asiakirjojen kopioita online-postilaatikosta, valitse

Asiakirjat-valintaruutu, valitse Asiakirjat, valitse haluamasi asiakirjat, merkitse niiden tilaksi

Kaytossa ja valitse sitten OK.

Kun asiakirjan tilaksi merkitdan Kaytossd, muut kayttajat eivat voi muokata asiakirjaa. Jos

asiakirjan tilaksi ei ole merkitty Kdytossd, joku voi muokata sitd. Etdpostilaatikossa on tall6in

asiakirjan kopio. Kun muokkaat kyseista asiakirjaa ja palautat sen paakirjastoon, asiakirja

tallennetaan uutena versiona, eivdatka muutokset tallennu alkuperaiseen versioon. Jos et aio

muokata asiakirjaa, dala merkitse sen tilaksi Kaytossa.

Kun suljet asiakirjan, jonka tila on Kaytossa, ohjelma kysyy, haluatko lahettaa asiakirjan

paakirjastoon ja merkita sen tilaksi Kaytettavissa. Jos et enda muokkaa asiakirjaa, merkitse se

olemaan Kaytettavissa, jolloin muut kdyttajat voivat muokata sita.

8 Jos kaytat GroupWisea etakayttotilassa ja haluat maarittaa etdsijaintisi ja yhteytesi ennen

hakemista, valitse Maaritd, valitse etasijainti avattavasta Mista yhteys luodaan -luettelosta,

valitse yhteys avattavasta Mihin-luettelosta ja valitse sitten OK.

9 Valitse Muodosta yhteys tai Valmis.

Jos kaytat GroupWisea etakayttotilassa, kaikki Pyyntéjono-luettelossa olevat viestit lahetetaan talla

tavalla

Viestin lahettaminen etakayttotilassa

Viestien lahettaminen etakayttotilassa:

1 Luo uusi viesti ja valitse sitten tyokalurivilta Laheta.

Etakaytto sijoittaa viestin Pyyntdjono-luetteloon. Kun muodostat yhteyden GroupWise-
jarjestelmaan, kaikki pyyntdjonossa olevat viestit lahetetaan.

2 Valitse Tilit > Tietojen siirto ja valitse sitten etdkayttotili.

Etakayttotilan kdayttaminen
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tai

Jos haluat maarittaa etasijaintisi ja yhteytesi ennen viestin lahettamista, valitse Tilit > Tietojen
siirto > GroupWise-maaritykset > Maarita. Valitse etdsijainti avattavasta Mista yhteys luodaan -
luettelosta ja yhteys avattavasta Mihin yhteys luodaan -luettelosta. Valitse sen jalkeen OK >
Yhdista.

Samaan aikaan kun viestit [ahetetdadn, uudet viestit haetaan sen mukaisesti, mitd maarityksia olet
tehnyt Tietojen siirto -valintaikkunassa.

Voit kayttda eri yhteystyyppeja (verkko, modeemi, TCP/IP) vuorotellen, jos yhteydessa, josta siirryt,
ei ole odottavia pyyntdja. Jos haet ja lahetét tiedostoja verkkoyhteyden avulla ja katkaiset yhteyden,
ennen kuin tiedonsiirto on suoritettu, ala siirry modeemiyhteyteen kasittelemaan naita pyyntoja.
Suorita alkuperadiset pyynnot alkuperdisessa yhteydessa.

Odottavien pyyntdjen tarkasteleminen

GroupWise luo pyynnon ja liittda sen Pyyntdjono-luetteloon aina, kun suoritat toiminnon, joka
edellyttaa tietojen lahettamista etdpostilaatikosta Online-postilaatikkoon. Kun muodostat yhteyden
GroupWise-jarjestelmaan, kaikki pyynnot siirtyvat padpostilaatikkoon. Voit tarkistaa Pyyntéjono-
luettelosta odottavat pyynnot.

Valitse Tilit > Pyyntéjono.

Voit estda pyynnon suorittamisen valitsemalla haluamasi pyynnon ja valitsemalla sitten Poista. Voit
poistaa vain ne pyynnot, joita ei ole lahetetty GroupWise-jarjestelmaan ja joiden tila on "Odottaa
ldhetysta". Et voi peruuttaa GroupWise-padjarjestelmaan jo lahetettya pyyntoa.

Sellaisten viestien hakeminen, joiden lataaminen jai kesken

Jos olet asettanut kokorajoituksia tai maarittanyt vain otsikkorivin hakiessasi viesteja,
etdpostilaatikossasi saattaa olla viesteja, jotka on haettu vain osittain.
1 Valitse viestit etdpostilaatikosta.
2 Valitse Tilit > Hae valitut viestit.
3 Voit muodostaa yhteyden Online-postilaatikkoosi heti valitsemalla Luo yhteys nyt.
TAI

Jos haluat luoda pyynnén, mutta et halua lahettaa sita, valitse Luo yhteys myéhemmin. N&in voit
odottaa, kunnes sinulla on useita pyynt6ja, ja muodostaa yhteyden myéhemmin.

Vapaan ajan etsinnan kdyttaminen etdkayttotilassa

Voit kdyttda vapaan ajan etsintda etakayttotilassa seuraavasti:

1 Luo uusi ajanvaraus.

2 Valitse ensimmadinen mahdollinen kokouspadiva napsauttamalla ja valitsemalla sitten
paivamaaran.

3 Napsauta tyokalurivin Vapaan ajan etsinta -kuvaketta.

4 Jos haluat muodostaa yhteyden GroupWise-postitoimistoon heti etsidksesi vapaita aikoja,
valitse Yhdista nyt.

Etakayttotilan kdyttdminen



TAI
Jos haluat etsid vapaita aikoja myohemmin, valitse Luo yhteys myéhemmin.

Luo yhteys my6hemmin -vaihtoehdon valitseminen luo vapaiden aikojen etsintdpyynnon, mutta
ei laheta sitd GroupWisen postitoimistoon. Voit tallentaa ajanvarauksen viestiluonnoksena
Keskenerdiset-kansioon odottamaan ldhettamista. Kun myohemmin olet valmis tarkistamaan
tapaamisaikoja, valitse Varattu ja valitse sitten Yhdista nyt.

5 Kun ajanvarauksen Ajan valitseminen -ikkuna tulee ndytt6on, valitse Automaattinen valinta,
jolloin ensimmainen vapaa kokousajankohta tulee nayttoon. Valitse Automaattinen valinta,
kunnes nayttdon tulee paras mahdollinen vapaa ajankohta, ja valitse sitten OK.

tai
Valitse Kdytettdvissa olevat ajat -valilehti, valitse vapaa aika ja valitse sitten OK.
6 Viimeistele ajanvaraus ja napsauta sitten tyokalurivilla Laheta.

Jos yhteys katkeaa, ennen kuin saat kaikki vapaan ajan etsinnan tiedot, voit paivittaa alkuperdisen
vapaan ajan etsintdapyynnon tiedot valitsemalla uudelleen Varattu.

GroupWise-osoitekirjan suodattaminen etapostilaatikkoa varten

GroupWise-osoitekirja on yleensa suuri, koska se siséltda koko organisaation tiedot. Ellet tarvitse
kaikkia GroupWise-osoitekirjan tietoja kayttaessasi GroupWisea tyopaikan ulkopuolella, GroupWise-
osoitekirjan suodattimen avulla voit hakea GroupWise-jarjestelmasta ainoastaan ne kayttdjien ja
resurssien osoitteet ja ryhmat, joita tarvitset.

Esimerkiksi suodatinlauseke Osasto [ ] markkinointi ohjaa GroupWisen hakemaan osoitekirjasta
kaikki osoitteet, joiden Osasto-sarakkeessa lukee "Markkinointi". N&in voit ottaa yhteyttd keneen
tahansa markkinointiosaston tyontekijaan matkasi aikana.

Tietojen hakeminen GroupWise-osoitekirjasta kannattaa tehda ennen tyopaikalta ldahtemistd, koska
verkon kautta hakeminen on nopeampaa ja halvempaa kuin modeemiyhteyden kautta. Saastoa
syntyy varsinkin, jos olet [ahddssa kauas ja joutuisit maksamaan kaukopuhelumaksuja.

1 Jos kadytat GroupWisea Online-tilassa, valitse Tyokalut > Matkavalmistelut. Kirjoita Online-
postilaatikkosi salasana, valitse puhelinnumero, jos ohjelma kehottaa tekemaan niin, ja valitse
sitten OK.

TAI

Jos kaytat GroupWisea etakdyttotilassa, valitse Tilit > Tietojen siirto > GroupWise-maaritykset.
2 Valitse GroupWise-osoitekirja ja valitse sitten Suodatin.
3 Valitse osoitekirjan sarake ensimmaisestd avattavasta luettelosta.

Voit esimerkiksi etsia tietyn osaston osoitteita valitsemalla Osasto.

4 Napsauta avattavaa operaattoriluetteloa, valitse operaattori ja sitten kirjoita tekstiruutuun
etsintdehdot tai valitse arvo, jos se on valittavissa.

Valitse esimerkiksi [ ] ja kirjoita sitten sana Kirjanpito, jos haluat etsia kirjanpito-osaston
osoitteita. Valitse haluamasi operaattori. Etsintdehdoissa, kuten henkilon nimessa tai otsikossa,
voi olla yleismerkkeja, kuten tahti (*) tai kysymysmerkki (?). Isot ja pienet kirjaimet tulkitaan
samalla tavalla.

5 Voit lisdtd suodatusehtoja napsauttamalla viimeista avattavaa luetteloa ja valitsemalla sitten Ja.
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6 Kun olet maarittanyt kaikki suodatinehdot, lue suodatinta luodessasi teksti, jonka alussa on
"Lisaa tiedot, joissa", jotta tietdisit, miten suodatin toimii.

7 Valitse OK ja valitse sitten Yhdista.

Lisatietoja operaattoreista on kohdassa Etsinndn lisdehtojen kdyttaminen.

Viestien poistaminen etapostilaatikosta

Poista viesteja etdpostilaatikosta komennoilla Poista ja Tyhjenna hallitsemalla kirjaston kokoa.

+ "Viestien poistaminen etdpostilaatikosta" sivulla 394
+ "Tarpeettomien asiakirjojen poistaminen etakirjastosta" sivulla 394

+ "Asiakirjaviittausliitteet ja etdkayttotila" sivulla 395

Viestien poistaminen etapostilaatikosta

Etakayttotilassa voit poistaa ja peruuttaa viesteja ja tyhjentda roskakorin samalla tavalla kuin online-
tilassa.
1 Valitse postilaatikossa oleva viesti.
2 Valitse Muokkaa > Poista.
3 Jos haluat poistaa ldhtevan viestin, valitse jokin kadytettavissa olevista vaihtoehdoista.
4 Voit vapauttaa levytilaa valitsemalla Muokkaa > Tyhjenna Roskakori.
Tama poistaa kaikki poistetut viestit lopullisesti etapostilaatikostasi.

Kun seuraavan kerran muodostat yhteyden GroupWise-jarjestelmaan, etapostilaatikon ja
Online-postilaatikon tiedot paivittyvat automaattisesti samoiksi. Voit poistaa synkronoinnin
kdytosta muuttamalla etakdyton ominaisuuksien poistoasetuksia. Lisatietoja saat kohdasta
Etakayton poistamismaaritysten muuttaminen.

Tarpeettomien asiakirjojen poistaminen etdkirjastosta

Tiedostojen poistaminen etdkirjastosta levytilan hallinta -toiminnon avulla ei poista tiedostoja
paakirjastosta. Myoskaan poistettujen asiakirjojen asiakirjaviitteita ei poisteta. Tiedostot poistetaan
vain tietokoneesta, jossa kayttdjalla on etdpostilaatikko, mikad vapauttaa levytilaa.

1 Valitse etakayttotilassa Tydkalut > Kirjaston koon hallinta.

2 Napsauta poistettavia asiakirjoja ja valitse sitten Poista.

3 Kun olet valmis, valitse Sulje.

Jos poistat asiakirjan, jonka tila on Kdytossa, sen tilaksi palautetaan paakirjastossa Kaytettavissa, kun
muodostat yhteyden Online-kirjastoosi seuraavan kerran.

Etakayttotilan kdyttdminen



Asiakirjaviittausliitteet ja etakayttotila

Etakayton aikana saatat saada viestin, jossa on asiakirjaviittausliite. Kun avaat liitteen, asiakirja
avautuu etédkirjastossa, vaikka etdkirjastossa oleva asiakirjaversio olisi vanhempi kuin liite. Jos
asiakirjaa ei ole etikirjastossa, sinua kehotetaan muodostamaan yhteys online-postilaatikkoon heti
tai myohemmin, jotta voisit noutaa asiakirjan.

Voit lahettda asiakirjaviittausliitteita sisaltavia viesteja myos etakayton aikana. Jos asiakirjaa ei ole
etdkirjastossa, ne vastaanottajat, joilla ei ole riittavia valtuuksia paakirjastossa olevaan asiakirjaan tai
joiden kayttama sdhkopostiohjelma ei tue GroupWise-kirjastoa, eivat saa asiakirjan kopiota.

Vastaanottajat eivat saa asiakirjan kopiota mydskaan silloin, kun paakirjasto ei ole kdytettavissa. Jos
jokin naistd ehdoista on voimassa, viestiin on liitettava kopio asiakirjasta asiakirjaviittauksen lisaksi.

Offline-lahetyksen ja -vastaanoton maarittaminen

Voit maarittaa offline-lahetyksen ja -vastaanoton asetukset seuraavasti:

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset ja kaksoisnapsauta sitten Kayttoymparisto.
2 Valitse Oletusarvoiset toimet -valilehti.
3 Maarita sallittu taso Offline-lahetykselle ja -vastaanotolle.

4 Valitse OK.
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XI | POP3- ja IMAP4-tilit

Jos sdhkopostitilejd on useita, on hankalaa kayttaa eri paikoissa olevia tileja. Voit lisdtd POP3- ja
IMAP4-Internet-tilisi GroupWiseen, jolloin voit lukea ja lahettada kaikkien tiliesi viesteja
GroupWisella.

¢ Luku 76 "POP3- ja IMAP4-tilien kuvaus" sivulla 399

¢ Luku 77 "POP3- ja IMAP4-tilien lisddminen GroupWiseen" sivulla 401

¢ Luku 78 "POP3- ja IMAP4-tilien maarittaminen" sivulla 403

+ Luku 79 "POP3- ja IMAP4-tilien kdayttaminen" sivulla 405

¢ Luku 80 "POP3-toiminnot" sivulla 409

¢ Luku 81 "IMAP4-toiminnot" sivulla 411

POP3- ja IMAP4-tilit 397
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6 POP3- ja IMAP4-tilien kuvaus

Naissa osioissa on tietoa POP3- ja IMAP4-tilien kdytosta GroupWisen kanssa.

+ "POP3-tilien kuvaus" sivulla 399
+ "IMAPA4-tilien kuvaus" sivulla 399

POP3-tilien kuvaus

Kun lisdat POP3-tilin, voit liittda olemassa olevan kansion (esimerkiksi Postilaatikko-kansion) tiliin tai
luoda uuden kansion. Kun lataat séhképostin POP3-tililtd GroupWiseen, se yleensa poistetaan POP3-
palvelimelta. Voit valita POP3-tilin viestien tallentamisen POP3-palvelimelle. Jos tallennat viesteja
palvelimelle, voit lukea viestit useammalta kuin yhdelta tietokoneelta.

IMAPA4-tilien kuvaus

Kun lisdat IMAP4-tilin, GroupWisessa nakyva kansio edustaa IMAP4-palvelimella olevaa kansiota.
IMAPA4-tilin viestit tallennetaan aina IMAP4-palvelimelle. Kaikki GroupWise-kansion toimenpiteet,
esimerkiksi luominen tai poistaminen, suoritetaan myos IMAP4-palvelimella. Koska viestisi
tallennetaan aina IMAP4-palvelimelle, voit lukea kyseiset viestit useammalta kuin yhdelta

tietokoneelta.

Etsinta- ja valtuutustoimintoja ei tueta IMAP4-kansioissa.

POP3- ja IMAPA4-tilien kuvaus 399
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POP3- ja IMAP4-tilien lisaaminen
GroupWiseen

Ennen kuin lisdat POP3- tai IMAP4-tilin GroupWiseen, ota selville kdytettavan postipalvelimen tyyppi
(POP3 tai IMAP4), tilin nimi ja salasana seka ldhettédvien ja vastaanottavien postipalvelinten nimet.
Kysy tarvittaessa tiedot Internet-palveluntoimittajaltasi tai verkonvalvojalta. GroupWise tukee
Exchange-palvelimien ja MSN-tilien kdyttamisessa tarvittavaa Microsoft Secure Password
Authentication -todennusta.

Voit lisdta POP3- tai IMAP4-tilin vain, jos Tilit-valikko on ndkyvissa. Tilit-valikko naytetaan, jos olet
valimuistitilassa tai jos jarjestelmanvalvoja sallii POP- ja IMAP- tai NNTP-protokollan GroupWise-
jarjestelmassa.

1 Valitse Tilit > Tilin asetukset.

2 Valitse Lisaa.

3 Valitse haluamasi tilin tyyppi ja kirjoita sitten tilin nimi.

4 Anna tilin sdhkopostiosoite ja salasana.

Jos palveluntarjoaja tunnistetaan, saapuvan ja lahtevan sahkopostipalvelimen tiedot annetaan
valmiiksi. Jos kyseessa on tuntematon sdahkopostipalveluntarjoaja, ndayttoon tulevat Saapuva
sahkopostipalvelin- ja Ldhteva sdhkdpostipalvelin -kentat ja sinun on annettava nama tiedot.

5 Valitse, haluatko siirtdaa uuden tilin GroupWise-postilaatikkoon, ja valitse sitten Seuraava.
6 Valitse kansio, jota tilille kdytetdan, tai luo uusi kansio.

7 Valitse Valmis.

Kun lisdat POP3- tai IMAP4-tilin, sinun on ehkad myds madritettdva se sallimaan GroupWise-yhteys.
Jos esimerkiksi haluat sallia POP3- ja IMAP4-lataukset Gmailissa, perehdy Gmailin ohjeen artikkeliin
Gmailin tarkistaminen muiden séhképostiohjelmien kautta.

POP3- ja IMAP4-tilien lisddminen GroupWiseen 401
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8 POP3- ja IMAP4-tilien maarittaminen

GroupWisen padikkunassa olevan Tilit-valikon avulla voit valita eri toimintoja, kuten tilin lisddmisen,
tilin ominaisuuksien maarittamisen ja Internet-tilien viestien lahettamisen ja vastaanottamisen.

1 Valitse Tilit > Tilin asetukset.
2 Valitse tili, jota haluat muokata.
3 Valitse Ominaisuudet.
4 Etsi haluamasi ominaisuudet valilehdista.
Lisatietoja muokkauksista, joita voit tehda, on kohdassa POP3-toiminnot ja IMAP4-toiminnot.

5 Muokkaa ominaisuuksia ja valitse sitten OK.

Jos muutat IMAP4-tilin nimed, myos IMAP4-kansion nimi muuttuu.
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79 POP3- ja IMAP4-tilien kdayttaminen

POP3- ja IMAP4-tilien avulla voit kayttda sdahkopostiviesteja, jotka on tallennettu muihin POP3:a ja
IMAP4:3 tukeviin sahkopostijarjestelmiin. Useimmat sahkopostijarjestelmat tukevat tamantyyppista
yhteytta sahkodpostin lataamiseksi ja lukemiseksi jarjestelmasta.

+ "POP3- ja IMAP4-tilien kaytto online-tilassa" sivulla 405

+ "POP3- ja IMAPA4-tilien kaytto etakaytto- ja valimuistitiloissa" sivulla 405

+ "POP3- ja IMAP4-palvelimien aikakatkaisujen keston muuttaminen" sivulla 405

+ "Yhteyden muodostaminen POP3- tai IMAP4-palvelimeen SSL-yhteyskadytannolla" sivulla 406
+ "Viestien lataaminen POP3- ja IMAP4-tileiltd" sivulla 406

+ "POP3- ja IMAP4-sahkopostin [ahettaminen GroupWisesta" sivulla 407

+ "Viestin poistaminen POP3- tai IMAPA4-tilista" sivulla 407

POP3- ja IMAP4-tilien kaytto online-tilassa

Jos Tilit-valikko ei ole valittavissa online-postilaatikossa, GroupWise Administrator on maarittanyt,
ettei POP3- ja IMAP4-tileja voi kayttaa online-tilassa.

POP3- ja IMAP4-tilien kaytto etakaytto- ja
valimuistitiloissa
Etakayttotilassa voit tarkistaa Internet-tilit muodostamatta yhteytta GroupWiseen.
Tilit-valikkoa voi aina kayttaa etakayttotilassa.

Jos kaytat GroupWisea etakdytto- tai valimuistitilassa, voit valita, ettet lataa POP3- tai IMAP4-tilia
online-postilaatikkoosi.

Varmista, ettet lataa POP3- tai IMAP4-tilid online-postilaatikkoosi valitsemalla Tilit > Tilin asetukset,
valitsemalla tili, valitsemalla Ominaisuudet ja poistamalla kohdan P&ivita tama tili GroupWisen
online-postilaatikkoon valinta.

POP3- ja IMAP4-palvelimien aikakatkaisujen keston
muuttaminen

Voit muuttaa POP3- ja IMAP4-palvelimien aikakatkaisujen kestoa seuraavasti:

1 Valitse Tilit > Tilin asetukset.
2 Napsauta tilin nimea.

3 Valitse Ominaisuudet.

POP3- ja IMAP4-tilien kdyttdminen 405
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4 Valitse Lisdasetukset-valilehti.
5 Kirjoita minuuttien maara minuuttia odotetaan palvelimen vastausta -ruutuun.

6 Valitse OK ja valitse sitten Sulje.

Yhteyden muodostaminen POP3- tai IMAP4-palvelimeen
SSL-yhteyskaytannolla

Voit luoda yhteyden POP3- tai IMAP4-postipalvelimeen SSL-yhteyskaytdannon avulla. SSL on Internet-
tietoturvayhteyskaytanto, joka auttaa sailyttamaan viestiesi luottamuksellisuuden. Taman toiminnon

kayttaminen edellyttda, etta postipalvelimesi tukee SSL-yhteyskaytantoa.

1 Valitse Tilit > Tilin asetukset.

2 Napsauta tilia ja valitse sitten Ominaisuudet.
3 Valitse Advanced (Lisdasetukset) -valilehti.
4

Valitse Kayta SSL:a3 lahtevan ja saapuvan postin palvelimille ja maarita sitten digitaalinen
sertifikaatti, jota haluat kayttaa.

Tama sertifikaatti mahdollistaa sen, ettd GroupWise voi kayttda SSL-yhteyskadytantoa valitsemasi
postipalvelimen todentamiseen. (Jos avattavassa luettelossa ei ole sertifikaatteja, sinun on
haettava Web-selaimellasi suojaussertifikaatti riippumattomalta sertifikaattien myontajalta.
Lisatietoja on kohdassa Suojaussertifikaatin hankkiminen sertifikaattien myontajalta.)

5 Valitse OK ja valitse sitten Sulje.

Viestien lataaminen POP3- ja IMAP4-tileilta

Seuraavissa osioissa on tietoa viestien lataamisesta POP3- tai IMAP4-tileiltd manuaalisesti tai
automaattisesti.

+ "Viestien lataaminen itse" sivulla 406

+ "Viestien lataaminen automaattisesti" sivulla 407

Viestien lataaminen itse

Jos haluat hakea viesteja yhdelta tililta, valitse Tilit > Tietojen siirto ja valitse sitten tilin nimi.

TAI

Kun haluat hakea viesteja kaikilta tileiltd, joiden ominaisuuksissa on valittu Huomioi tama tili
siirrettdessa valittujen tilien tietoja, valitse Tilit > Tietojen siirto > Kaikki merkityt tilit.

Jos etdkdyttotilassa Huomioi tama tili siirrettdessa valittujen tilien tietoja on valittuna etakayton
ominaisuuksissa, voit hakea viesteja online-postilaatikostasi samaan aikaan kuin Internet-tileiltasi.

POP3- ja IMAP4-tilien kdyttaminen



Viestien lataaminen automaattisesti

Voit ladata viestit automaattisesti seuraavasti:

1 Valitse Tilit > Tilin asetukset.
2 Valitse Yleismaaritykset

3 Lataa viesteja saanndllisesti valitsemalla Valittujen tilien tietojen siirtovali _ minuutti(a).
Maarita, kuinka usein viestit lahetetdan ja haetaan.

4 Lataa viestit aina GroupWisen kaynnistyessa valitsemalla Siirra valittujen tilien tiedot
kdynnistyksen yhteydessa.

Asetukset vaikuttavat kaikkiin tileihin, joiden ominaisuuksissa on valittu Huomioi tama tili
siirrettdessa valittujen tilien tietoja.

Jos olet luonut uusia viesteja naille tileille etka viela ole lahettanyt niitd, ne ldhetetdan samalla kun
uudet viestit ladataan.

Saat tdman maarityksen nopeasti kayttéon ja pois kaytosta valitsemalla Tilit > Automaattinen
tietojen siirto. Maaritys on kaytossa, kun valintamerkki nakyy.

POP3- ja IMAP4-sahkopostin lahettaminen GroupWisesta

Voit maarittdaa POP3- ja IMAP4-sahkopostin lahettamisen GroupWisesta seuraavasti:

1 Valitse lahetettava viesti, valitse Kasittele > Lahetystapa ja valitse sitten tili, jota haluat kayttaa
viestin lahettamiseen.
tai
Valitse tshetsis: - ja napsauta sitten tilia.
Tiliin liittyva lahettdja nakyy viestin Lihettdja-kentassa.

2 (Valinnainen) Voit maarittaa oletustilin, jolta viestit Iahetetdan, valitsemalla Tilit > Tilin
asetukset, valitsemalla tilin ja valitsemalla Aseta oletus.

Viestin poistaminen POP3- tai IMAP4-tilista

Kun haluat poistaa viestin IMAP4- tai POP3-tililtd, valitse viesti ja paina sitten Del-ndppaéinta.

Katso myos Viestien poistaminen POP3-postipalvelimesta ja Viestien poistaminen IMAP4-
postipalvelimesta.

POP3- ja IMAP4-tilien kdyttdminen 407
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POP3-toiminnot

Ndissa osioissa on tietoa viestien tallentamisesta POP3-postipalvelimeen ja poistamisesta POP3-
postipalvelimelta.

+ "Viestien tallentaminen POP3-postipalvelimeen" sivulla 409

+ "Viestien poistaminen POP3-postipalvelimesta" sivulla 409

Viestien tallentaminen POP3-postipalvelimeen

Voit tallentaa viestit POP3-postipalvelimelle seuraavasti:

Valitse Tilit > Tilin asetukset.
Napsauta POP3-tilin nimea.
Valitse Ominaisuudet.

Valitse Lisdasetukset-valilehti.

Valitse Tallenna palvelimelle kopio sanomasta.

A U1 A W N =

Valitse OK ja valitse sitten Sulje.

Viestien poistaminen POP3-postipalvelimesta

POP3-viestien poistaminen POP3-palvelimesta ladattaessa:

1 Valitse Tilit > Tilin asetukset.
2 Kaksoisnapsauta POP3-tilia ja valitse sitten Lisdasetukset.

3 Poista Tallenna palvelimelle kopio sanomasta -vaihtoehdon valinta ja valitse sitten OK.

Jos valitset seka Tallenna palvelimelle kopio sanomasta- ettd Poista palvelimelta __ p&ivan kul. -
valintaruudut, POP3-viestit poistetaan POP3-palvelimelta niin monen paivan jalkeen viestin
hakemisesta kuin ruutuun on maaritetty.

Jos valitset seka Tallenna palvelimelle kopio sanomasta- etta Poista palvelimelta roskakorista
poistamisen jdlkeen -valintaruudut, POP3-viestit poistetaan POP3-palvelimelta, kun poistat ne
manuaalisesti roskakorista. Jos GroupWise on maaritetty poistamaan viestit automaattisesti
roskakorista, viesteja ei poisteta POP3-palvelimelta.

POP3-toiminnot 409
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8 1 IMAP4-toiminnot

Ndissa osioissa on tietoa GroupWisessa kaytettavissa olevista IMAP4-toiminnoista.

*

*

*

*

*

"IMAP4-kansioiden tilaaminen ja tilauksen lopettaminen" sivulla 411
"IMAP4-tilin kansioiden jarjestaminen aakkosjarjestykseen" sivulla 411
"Vain otsikon (aiheen) hakeminen IMAPA4-tileissa" sivulla 412
"Vastaajaviestiliitteiden lataaminen IMAP4-tilin avulla" sivulla 412

"Viestien poistaminen IMAP4-postipalvelimesta" sivulla 412

IMAP4-kansioiden tilaaminen ja tilauksen lopettaminen

Tama toiminto on kaytettavissa, jos IMAP4-palvelin tukee kansioiden tilaamista ja tilauksen
poistamista. Kun poistat kansion tilauksen, kansiota ei ndyteta endaa kohdan IMAP4-palvelin
kansioluettelossa, vaikka kansio edelleen onkin IMAPA4-tilillasi. Tasta on hyotya esimerkiksi silloin,
kun kaytat NNTP-tilia IMAP4-kansion avulla.

1
2
3

Valitse Tilit > Tilin asetukset.

Napsauta IMAP4-tilia ja valitse sitten Kansiot.

Jos haluat ndhda kaikki taman tilin kansiot, valitse Kaikki-valilehti.
TAI

Jos haluat tilit, jotka olet tilannut, valitse Tilattu-valilehti.

Jos haluat luetella kansiot, joiden nimessa on tiettya tekstia (kaikkien kansioiden luettelemisen
sijaan), kirjoita haluamasi teksti Etsi kansiot, jotka sisdltdavat tekstia -tekstiruutuun ja valitse
sitten Etsi.

Napsauta kansion nimea ja valitse sitten Tilaa.
tai
Jos haluat poistaa kansion tilauksen, napsauta kansion nimea ja valitse sitten Poista tilaus.

Valitse Sulje.

IMAPA4-tilin kansioiden jarjestaminen aakkosjarjestykseen

Napsauta taydessa kansioluettelossa nakyvaa IMAP4-tilin kansioita hiiren kakkospainikkeella ja
valitse sitten Lajittele alikansiot.

Tama vaihtoehto ei ole valittavissa, jos kansiot on jo aakkostettu.

IMAP4-toiminnot 411
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Vain otsikon (aiheen) hakeminen IMAP4-tileissa

Voit hakea IMAPA4-tileilld vain otsikon seuraavasti:

1 Valitse Tilit > Tilin asetukset.

2 Napsauta IMAP4-tilid ja valitse sitten Ominaisuudet.
3 Valitse Advanced (Lisdasetukset) -valilehti.

4 Valitse Hae vain otsikot.

5 Valitse OK ja valitse sitten Sulje.

Kun olet hakenut viestien otsikot (aiheet), voit hakea koko viestin avaamalla sen, kun olet yhteydessa
Internetiin.

Vastaajaviestiliitteiden lataaminen IMAPA4-tilin avulla

Jos kaytat puhelinpalvelinta taman IMAP4-tilin avulla, GroupWise voi ladata vastaajaviestiliitteiden
ulkoisten tiedostojen tekstin.

1 Valitse Tilit > Tilin asetukset.

2 Napsauta IMAP4-tilid ja valitse sitten Ominaisuudet.

3 Valitse Advanced (Lisdasetukset) -valilehti.

4 Valitse Lataa ulkoisten tiedostojen teksti

5 Valitse OK ja valitse sitten Sulje.

Viestien poistaminen IMAP4-postipalvelimesta

Kun poistat viestin, se merkitdan poistettavaksi IMAP4-palvelimelta. Kun haluat poistaa viestin, se
pitda havittaa. Voit hakea vain viestin aiheen (otsikon) tai koko viestin. Kun siirrat viesteja toisesta
kansiosta IMAP4-kansioon, viestit luodaan IMAP4-palvelimeen. Viestin yliviivaus tarkoittaa sita, etta
viesti on poistettu palvelimesta, mutta se on edelleen GroupWisessa.

IMAP4-toiminnot



XI I I Uutisryhmat

GroupWisessa voidaan tarkastella ja tallentaa uutisryhmien viesteja. Uutisryhmat ovat verrattavissa
Internetin ilmoitustauluihin. Uutisryhmia on muodostettu melkein mista tahansa aiheesta.
Uutisryhmat ovat samankaltaisia kuin GroupWisen jaetut kansiot, joiden avulla voit jakaa tietoja
osaston tai yrityksen sisalla. Uutisryhmissa voit jakaa tietoja kenen tahansa kanssa Internetin

valityksella.

Jotta voit kdyttaa uutisryhmia, sinulla on oltava NNTP-palvelimen kayttooikeus. Internet-
palveluntarjoajasi antaa sinulle tarvittaessa oikeat palvelimen tiedot ja kdyttajatunnuksen. Voit myos
etsia Internetista luettelon ilmaisista NNTP-palvelimista.

¢ Luku 82 "Uutisryhmien maarittdminen" sivulla 415

+ Luku 83 "Uutisryhmaviestien kasitteleminen" sivulla 417

¢ Luku 84 "Uutisryhmien kasitteleminen" sivulla 421

Uutisryhmat 413
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2 Uutisryhmien maarittaminen

Naissa osioissa on tietoa uutisryhmien tilaus- ja tilitiedoista.

*

*

"Uutisryhmatilin lisddaminen" sivulla 415

"Uutisryhman tilaaminen ja tilauksen peruuttaminen" sivulla 415

Uutisryhmatilin lisdaaminen

Voit lisata uutisryhmatilin seuraavasti:

1
2
3

Valitse Tilit > Tilin asetukset.

Valitse Uutiset-valilehti ja valitse sitten Lis3a.

Kirjoita tilin nimi ja valitse sitten Seuraava.

Voit valita tilin nimen itse. Kirjoittamasi nimi tulee nakyviin kansioluettelossa kansion viereen.
Kirjoita NNTP-uutisryhméapalvelimen nimi.

Jotta voisit kayttaa uutisryhmia, sinulla on oltava yhteys NNTP-palvelimeen. Saat palvelintiedot
ja kirjautumistunnuksen (tarvittaessa) Internet-palveluntoimittajaltasi. Voit myos etsia
Internetista luettelon ilmaisista NNTP-palvelimista.

Jos palvelin edellyttaa kayttdoikeuksien tarkistamista, valitse Palvelimen kaytto vaatii
kayttooikeuksien tarkistamisen ja kirjoita sitten tiedot Kayttdjatunnus- ja Salasana-kenttiin.

Kirjoita tiedot Sahképostiosoite- ja Lahettdja-nimi-kenttiin ja valitse sitten Seuraava.
Valitse Luo yhteys lahiverkon kautta.
TAI

Valitse Luo yhteys modeemin ja puhelinlinjan vilitykselld, valitse soittotapa ja valitse sitten
yhteys Kaytettava puhelinverkkoyhteys -luetteloruudusta.

Valitse Seuraava.

Kirjoita kansion kuvaus, aseta kansio haluamaasi kohtaan kansioluettelossa ja valitse sitten
Valmis.

Uutisryhman tilaaminen ja tilauksen peruuttaminen

Voit tilata uutisryhman tai peruuttaa sen seuraavasti:

1
2
3

Valitse Tilit > Tilin asetukset.

Valitse Uutisryhmat-valilehti, valitse tili ja valitse sitten Uutisryhmat.
Valitse haluamasi uutisryhma.

TAI
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Kirjoita etsittava sana, valitse Etsi, valitse uutisryhma ja valitse sitten Tilaa.

4 (Valinnainen) Jos haluat peruuttaa uutisryhman tilauksen, toista Vaihe 1 ja Vaihe 2, napsauta
Tilattu-valilehtea, valitse uutisryhma, valitse Poista tilaus ja valitse sitten Kylla.
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3 Uutisryhmaviestien kasitteleminen

Naissd osioissa on tietoja uutisryhmien kaytosta ja maarittamisestd GroupWisessa.

+ "Uutisryhmaviestien lukeminen" sivulla 417

+ "Uuden keskustelun ldhettdminen uutisryhmaan" sivulla 417

+ "Uutisryhman viestiin vastaaminen" sivulla 418

+ "Viestien merkitseminen kiinnostuksen mukaan" sivulla 418

+ "Allekirjoituksen lisadminen kaikkiin lahetettaviin uutisryhman viesteihin" sivulla 418
+ "Uutisryhmaviestien ndayttonimen muuttaminen” sivulla 419

+ "Uutisryhmaviestin poistaminen" sivulla 419

Uutisryhmaviestien lukeminen

Jos tilaat NNTP-uutisryhmatilin, NNTP-kansio luodaan. Se nayttdd NNTP-kansiokuvakkeen 2
kansioluettelossa. NNTP-kansio ndyttaa luettelon kaikista tilaamistasi uutisryhmista. Kun napsautat
kansioluettelon tilattua uutisryhmaa, viestiluettelo nayttaa saatavilla olevat uutisartikkelit.

Uutisartikkelin lukeminen:
Avaa uutisartikkeli uuteen ikkunaan kaksoisnapsauttamalla sita viestiluettelossa.
TAI

Tarkastele uutisartikkelia pikakatselussa valitsemalla se.

Uuden keskustelun lahettaminen uutisryhmaan

Uuden keskustelun tallentaminen uutisryhmaan:

1 Napsauta uutisryhmaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Uusi keskustelu.

2 Kirjoita viestin aihe.

3 Kirjoita viesti.

4 Kun haluat vaihtaa uutisryhmaa, johon tallennat viestin, tai kun haluat tallentaa muuhun
uutisryhmaan, valitse Uutisryhmat.

5 Valitse OK.

6 Napsauta tyokalurivin Tallenna-painiketta.
Uutisryhmaan tallennettua viestia ei voi peruuttaa.

Jos viestin tallentamisessa uutisryhmaan ilmenee ongelmia (esimerkiksi jos NNTP-palvelin antaa
levytilan loppumisesta kertovan virheilmoituksen) viesti tallennetaan Keskeneradiset-kansioon, ja voit
yrittda sen tallentamista myéhemmin.
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Uutisryhman viestiin vastaaminen

Uutisryhman viestiin vastaaminen:

v A W N =

6
7

Napsauta hiiren kakkospainikkeella haluamaasi viestiluettelon viestia ja valitse sitten Vastaa.
Valitse haluamasi vastaustapa.

Valitse OK.

Kirjoita vastaus.

Kun haluat vaihtaa uutisryhmaa, johon tallennat viestin, tai kun haluat tallentaa muuhun
uutisryhmaan, valitse Uutisryhmat. Lisatietoja saat painamalla F1-ndppainta Uutisryhmien
valitseminen -valintaikkunassa.

Valitse OK.

Napsauta tyokalurivin Tallenna-painiketta.

Uutisryhmaan tallennettua viestia ei voi peruuttaa.

Jos viestin tallentamisessa uutisryhmaan ilmenee ongelmia (esimerkiksi jos NNTP-palvelin antaa
levytilan loppumisesta kertovan virheilmoituksen) viesti tallennetaan Keskenerdiset-kansioon, ja voit
yrittaa sen tallentamista myohemmin.

Viestien merkitseminen kiinnostuksen mukaan

Voit merkita viestit kiinnostuksen mukaan napsauttamalla uutisryhman viestia hiiren
kakkospainikkeella, valitsemalla Merkitse viestiketju ja valitsemalla sitten Seuranta, Luku tai Ohita.

Taman jalkeen voit suodattaa viesteja keskustelun tilan mukaan, jolloin ndet vain ne viestit, jotka olet
itse tallentanut.

Allekirjoituksen lisdiaminen kaikkiin lahetettaviin
uutisryhman viesteihin

Voit lisata allekirjoituksen kaikkiin lIahetettaviin uutisryhman viesteihin seuraavasti:

1
2
3
4

Valitse Tilit > Tilin asetukset.

Valitse Uutisryhmat-valilehti, valitse Ominaisuudet ja valitse sitten Allekirjoitus-valilehti.
Valitse Allekirjoitus tai Sdhkéinen kayntikortti (vCard-kortti).

Jos valitsit Allekirjoitus, kirjoita allekirjoitukseksi haluamasi teksti Allekirjoitus-kenttaan.

Tama allekirjoitus on erilainen kuin tavallisiin GroupWise-viesteihin tai IMAP- ja POP3-tileille
luotava allekirjoitus.

Lisaa allekirjoitus kaikkiin tallentamiisi viesteihin valitsemalla Lisdd automaattisesti.
TAI

Valitse Kysy ennen lisaamista, niin voit valita kunkin viestin kohdalla, haluatko lisata
allekirjoituksen.

Valitse OK.
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Uutisryhmaviestien nayttonimen muuttaminen

Voit muuttaa uutisryhmaviestien ndytténimea seuraavasti:

1 Valitse Tilit > Tilin asetukset.

2 Valitse Uutiset-valilehti ja valitse sitten Lisaa.
3 Kirjoita naytettava nimi

4 Valitse OK.

Uutisryhmaviestin poistaminen

Voit poistaa uutisryhmaviestin seuraavasti:

1 Napsauta viestia hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Poista ja tyhjenna.

Kun uutisryhman viesti poistetaan GroupWisen viestiluettelosta, sita ei poisteta
uutispalvelimesta. Uutisryhmaan tallennettua viestia ei voi poistaa.

2 (Valinnainen) Jos haluat viestin takaisin GroupWisen viestiluetteloon, napsauta hiiren
kakkospainikkeella GroupWisen Kaappi-kansiossa olevaa uutisryhmaa ja valitse sitten Palauta.
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Uutisryhmien kasitteleminen

Ndissa osioissa on tietoa uutisryhmien kadytosta GroupWisessa.

*

*

*

*

*

"Uutisryhman kaikkien keskusteluiden kutistaminen tai laajentaminen” sivulla 421
"Uutisryhmapalvelimesta etsiminen" sivulla 421

"Yksittdisten uutisryhmien latausasetusten maarittdminen" sivulla 421
"Paikallisen uutisryhmakansion paivittaminen" sivulla 422

"Uutisryhmatilin poistaminen" sivulla 422

Uutisryhman kaikkien keskusteluiden kutistaminen tai
laajentaminen

Voit kutistaa tai laajentaa uutisryhman kaikki keskustelut napsauttamalla uutisryhmaa hiiren
kakkospainikkeella ja valitsemalla sitten Lopeta kaikki keskustelut.

tai

Napsauta uutisryhmaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Avaa kaikki keskustelut.

Uutisryhmapalvelimesta etsiminen

Etsiminen uutisryhmapalvelimelta:

1 Napsauta uutisryhmaa hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Etsi palvelimelta.

2 Valitse ensimmaisestd avattavasta luettelosta kenttd, josta haluat etsid, kirjoita etsittavat sanat

Sisdltad-kenttaan ja valitse sitten OK.

3 Lue viesti kaksoisnapsauttamalla GroupWisen Etsinnan tulokset —valintaikkunassa olevaa

viestia.

Yksittaisten uutisryhmien latausasetusten maarittaminen

NNTP-tilin hakemisasetukset madaritetadn kohdassa Tilit > Tilin asetukset > Uutiset > tili >
Ominaisuudet > Lisdasetukset. Noudata seuraavia ohjeita, jos haluat muuttaa NNTP-tilin yksittaisen
uutisryhman hakemisasetuksia.

1 Napsauta uutisryhmakansiota hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Ominaisuudet.

2 Valitse NNTP-vililehti.

3 Poista Kayta tilin hakemisasetuksia -vaihtoehdon valinta.

4 Valitse haluamasi asetukset Korvaa tili -ryhmaruudusta.

5 Valitse OK.

Uutisryhmien kéasitteleminen
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Paikallisen uutisryhmakansion paivittaminen

Paikallisen uutisryhmadkansion paivittaminen:

1 Valitse Tilit > Tilin asetukset.
2 Valitse Uutiset-valilehti ja valitse sitten Yleismaaritykset.

3 Valitse Valittujen tilien tietojen siirtovali x minuuttia -valintaruutu ja maarita sitten, kuinka usein
haluat paivittda kansion sisallon.

4 Paivita kansioiden sisdltd kdynnistaessasi GroupWisen valitsemalla Siirra valittujen tilien tiedot
kaynnistyksen yhteydessa -valintaruutu.

5 Valitse OK.

Uutisryhmatilin poistaminen

Voit poistaa uutisryhmatilin seuraavasti:

1 Valitse Tilit > Tilin asetukset.
2 Valitse Uutiset-valilehti, valitse poistettava tili ja valitse sitten Poista.
3 Valitse Kylla.

Uutisryhmien kasitteleminen



RSS-syotteet

RSS on Web-muoto, jota kdytetdan usein paivitettdvan sisallon, kuten blogimerkintdjen,
uutisotsikoiden ja podcastien, julkaisemiseen. RSS-asiakirja, jota kutsutaan usein syotteeksi, Web-
syotteeksi tai kanavaksi, sisdltaa yhteenvedon liitetyn Web-sivuston sisallosta tai koko tekstin. RSS:n
avulla pysyt automaattisesti ajan tasalla suosikkisivustoistasi niilden manuaalisen tarkistamisen
sijaan.

*

*

*

Luku 85 "RSS-syotteiden tilaaminen" sivulla 425

Luku 86 "RSS-syotteiden lukeminen" sivulla 429

Luku 87 "RSS-syotteen pdivittaminen" sivulla 431

Luku 88 "Yksittaisen RSS-merkinndn poistaminen" sivulla 433

Luku 89 "Tilatun RSS-syotteen poistaminen" sivulla 435
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RSS-syotteiden tilaaminen

Kun tilaat RSS-syotteitd, luodaan GroupWise-syotteet-kansio. Se ndyttaa RSS-kansiokuvakkeen ]
kansioluettelossa. Tilaamiesi syotteiden luettelo nakyy GroupWise-syotteet-kansiossa. Voit luoda
alikansioita GroupWise-syotteet-kansioon ja siirtda syotteita alikansioon. Kun napsautat alikansiota,
viestiluettelo nayttaa luettelon kaikista alikansion syotteiden aiheista.

RSS-syotteiden tilaamiseen kdytettdva tapa maaraytyy kdytossa olevan Web-selaimen mukaan.
Seuraavassa on ohjeet RSS-syotteiden tilaamiseen kahdessa suositussa selaimessa. Jos selaimen RSS-
sy6tetoiminnot eivat toimi kunnolla GroupWise-ohjelmassa, voit maarittda RSS-syotteen kayttoon
GroupWisessa.

*

*

*

"Firefox" sivulla 425
"Internet Explorer" sivulla 427

"GroupWise" sivulla 427

Firefox

Na&issa osioissa on tietoa Firefoxin eri versioiden tilaamisesta.

*

*

*

"Versio 4.x.x ja 5.x.x" sivulla 425
"Versio 3.x.x" sivulla 426

"Versio 2.x.x" sivulla 426

Versio 4.x.x ja 5.x.x

Voit tilata Firefoxin version 4.x.x tai 5.x.x seuraavasti:

A U1 A W N =

10

Valitse Firefoxissa Firefox > Asetukset > Asetukset.

Valitse Ohjelmat ja etsi sitten WWW-syéte.

Valitse Toiminto-kohdasta Valitse uusi apuohjelma.

Etsi selaamalla tiedosto groupwise.exe, valitse se ja valitse sitten Avaa > OK.
Valitse RSS-syote, jonka haluat tilata.

Napsauta RSS-syotteen Web-sivun RSS-syote-painiketta tai URL-osoitetta. Nayttoon tulee RSS-
valintaikkunan tilausikkuna.

Lahde-kenttaan lisatdan automaattisesti RSS-syotteen URL-osoite.

Maarita sen kansion nimi, jonka haluat luoda RSS-syotteelle GroupWisessa.

Valitse, kuinka usein haluat GroupWisen paivittdvan RSS-syotteen.

(Valinnainen) Valitse, haluatko poistaa merkinnat kansiosta, kun ne poistetaan palvelimelta.

(Valinnainen) Valitse, haluatko ladata koko sivun kunkin viestin yhteydessa. Tama nayttaa koko
syotteen sen yhteenvedon asemesta, mutta vaatii enemman levytilaa.
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11 (Valinnainen) Valitse, haluatko luottaa syotteen ulkoisiin HTML-kuviin. Jos valitset tdman, kaikki
syotteen kuvat ndytetaan, mika saattaa aiheuttaa tietoturvaongelman.

12 Valitse OK.

Versio 3.x.x

Voit tilata Firefoxin version 3.x.x seuraavasti:

Valitse Firefoxissa Tyokalut > Asetukset.

Valitse Ohjelmat ja etsi sitten WWW-syote.

Valitse Toiminto-kohdasta Valitse uusi apuohjelma.

Etsi selaamalla tiedosto groupwise.exe, valitse se ja valitse sitten Avaa > OK.

Valitse RSS-syote, jonka haluat tilata.

A U A WN R

Napsauta RSS-syotteen Web-sivun RSS-syote-painiketta tai URL-osoitetta. Nayttoon tulee RSS-
valintaikkunan tilausikkuna.

Ldhde-kenttaan lisatdan automaattisesti RSS-syotteen URL-osoite.
7 Maarita sen kansion nimi, jonka haluat luoda RSS-syotteelle GroupWisessa.
8 Valitse, kuinka usein haluat GroupWisen paivittdvan RSS-syotteen.
9 (Valinnainen) Valitse, haluatko poistaa merkinnat kansiosta, kun ne poistetaan palvelimelta.

10 (Valinnainen) Valitse, haluatko ladata koko sivun kunkin viestin yhteydessa. Tama nayttaa koko
sybtteen sen yhteenvedon asemesta, mutta vaatii enemman levytilaa.

11 (Valinnainen) Valitse, haluatko luottaa syotteen ulkoisiin HTML-kuviin. Jos valitset tdman, kaikki
syotteen kuvat ndytetdaan, mika saattaa aiheuttaa tietoturvaongelman.

12 Valitse OK.

Versio 2.x.x

Voit tilata Firefoxin version 2.x.x seuraavasti:

1 Valitse Firefoxissa Tyokalut > Asetukset.

2 Valitse Syotteen tilaustavan valintakohdassa Valitse ohjelma.

3 Selaa nayttoon tiedosto groupwise. exe ja valitse sitten Avaa.
4

Valitse GroupWise-tyoasemaohjelma kaytettavissa olevien sovellusten luettelosta ja valitse
sitten OK.

(0}

Valitse RSS-syote, jonka haluat tilata.

6 Napsauta RSS-syotteen Web-sivun RSS-syote-painiketta tai URL-osoitetta. Nayttoon tulee RSS-
valintaikkunan tilausikkuna.

Ldhde-kenttaan lisatdan automaattisesti RSS-syotteen URL-osoite.
7 Maarita sen kansion nimi, jonka haluat luoda RSS-syotteelle GroupWisessa.
8 Valitse, kuinka usein haluat GroupWisen paivittdvan RSS-syotteen.
9 (Valinnainen) Valitse, haluatko poistaa merkinnat kansiosta, kun ne poistetaan palvelimelta.

10 (Valinnainen) Valitse, haluatko ladata koko sivun kunkin viestin yhteydessa. Tama nayttaa koko
sybtteen sen yhteenvedon asemesta, mutta vaatii enemman levytilaa.
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11 (Valinnainen) Valitse, haluatko luottaa syotteen ulkoisiin HTML-kuviin. Jos valitset tdman, kaikki
syotteen kuvat ndytetaan, mika saattaa aiheuttaa tietoturvaongelman.

12 Valitse OK.

Internet Explorer

Jos Internet Explorer on madritetty oletusselaimeksi, GroupWise luo GroupWise -syotteiden kansion
Windowsin Yhteiset syotteet -luetteloon. GroupWise-syotteiden kansiossa on alikansio, joka on
nimetty sahkodpostiosoitteesi mukaisesti.

1 Etsi Internet Explorerissa RSS-syote, jonka haluat tilata.

2 Napsauta RSS-syotteen painiketta tai Web-sivun URL-osoitetta.
3 Napsauta RSS-syotteen Web-sivun Tilaa-linkkia.
4

Valitse sahkopostiosoitteesi mukaan nimetty kansio RSS-syotteen sailytyspaikaksi ja valitse
sitten Tilaa.

RSS-syote lisatdan heti postilaatikon GroupWise-syotteiden kansioon.

GroupWise

Voit tilata RSS-syotteen GroupWisessa seuraavasti:

1 Etsi Web-selaimessa RSS-syote, jonka haluat tilata.
2 Avaa Tilaa RSS-syo6te -valintaikkuna valitsemalla GroupWisessa Tiedosto > Uusi > RSS-syote.
3 Kopioi RSS-syotteen URL-osoite Lahde-kenttaan.

4 Noudata kohdan Firefox ohjeita alkaen vaiheesta Vaihe 7 sivulla 426.
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RSS-syotteiden lukeminen

Voit lukea RSS-syotteitd GroupWisessa seuraavasti:

1 Valitse luettava RSS-syote kansioluettelon GroupWise-syotekansiosta.

2 Avaa syote uuteen ikkunaan kaksoisnapsauttamalla sita viestiluettelossa.
TAI
Tarkastele syotetta pikakatselussa valitsemalla se.

3 Tarkastele koko syotettd napsauttamalla Koko sivu ikkunan oikeassa ylakulmassa.
TAI

Tarkastele syotteen yhteenvetoa valitsemalla Yhteenveto.
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7 RSS-syotteen paivittaminen

Voit paivittaa RSS-sydtteen GroupWisessa seuraavasti:

1 Valitse paivitettdva RSS-syote kansioluettelon GroupWise-syotekansiosta.

2 Napsauta paivitettavaa syotetta hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Paivita.
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88 Yksittaisen RSS-merkinnan poistaminen

Voit poistaa yksittaisen RSS-syotteen GroupWisessa seuraavasti:

1 Valitse poistettava RSS-syotemerkinta kansioluettelon GroupWise-syotekansiosta.

2 Napsauta tyokalurivilla olevaa Poista-kuvaketta.
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89 Tilatun RSS-syotteen poistaminen

Voit poistaa tilatun RSS-syotteen GroupWisessa seuraavasti:

1 Napsauta poistettavaa RSS-syotettd kansioluettelon GroupWise-syotteet-kansiossa.

2 Napsauta poistettavaa syotetta hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Poista.
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Asiakirjanhallinta

Jos GroupWise Administrator on maarittanyt kirjastoja ja ottanut asiakirjanhallinnan kayttoon, kaikki
asiakirjasi tallennetaan johonkin GroupWisen kirjastoon, ja voit hallita niitd postilaatikossasi.

GroupWise 18:ssa ja sitd uudemmissa versioissa ei enda tueta Open Document Management API
(ODMA) -integraatiota, mutta muita muutoksia tai parannuksia GroupWisen
dokumentinhallintatoimintoihin ei ole tehty. Tarkemmat tiedot GroupWisen dokumentinhallinnan
toiminnoista on "GroupWise 2012 Windows -tydasemaohjelman kdyttéoppaan" kohdassa
Dokumentin hallinta.
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https://www.novell.com/documentation/groupwise2012/gw2012_guide_userwin/data/b9yfea7.html
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O Muita asiakirjanhallinnan ratkaisuja

Jos organisaatiosi etsii muita asiakirjojen ja tiedostojen hallintaratkaisuja, tutustu Open Textin Filr- ja
Vibe-tuotteisiin.

+ Filr on helpoin ja tehokkain tapa, jolla yritykset voivat toimittaa kayttdjille tiedoston jakamisen,
kdyton ja etsimisen mistd tahansa mobiililaitteesta, ja silti kdyttda suuryrityksen tietoturvaa.
Kayttajat voivat nauttia saumattomasta kokemuksesta tydasemassa, kannettavassa
tietokoneessa tai mobiililaitteessa ja jakaa tiedostoja kenen kanssa tahansa yrityksen
maarittdmien roolien ja kdytantojen mukaisesti. Lisatietoja on Filr -tuotesivulla.

+ Vibe yhdistaa ihmiset ja sisallon, jota tarvitaan tyon tekemiseen. Kayttajat luovat tyotiloja ja
kutsuvat muita osallistumaan - organisaatiorajoista riippumatta. Virtuaaliset tydéryhmat voivat
hallita, jakaa, etsia ja kdyttaa asiakirjoja, kalentereita, keskustelufoorumeita, wiki-sivuja ja
blogeja helposti ja suojatusti. Tehokkaat tydonkulkutoiminnot voivat seurata projektin tilaa ja
edistymista. Tyoryhman tyotilat mahdollistavat yrityksen sosiaalisen verkoston tyoryhman
sellaisten jasenten valilla, joita ei valita sijainnin vaan asiantuntemuksen perusteella. Lisatietoja
on Vibe -tuotesivulla.
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https://www.microfocus.com/en-us/products/filr/overview
https://www.microfocus.com/en-us/products/micro-focus-vibe/overview
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XVI GroupWisen yllapitaminen

Voit mukauttaa GroupWisen tarpeitasi vastaavaksi muun muassa arkistoimalla ja
varmuuskopioimalla viesteja, vaihtamalla salasanan ja korjaamalla postilaatikon.

+ Luku 91 "Epatavallisten kirjautumisvaatimusten hallinta" sivulla 443

¢ Luku 92 "Postilaatikon salasanojen hallinta" sivulla 445

¢ Luku 93 "Sahkopostin arkistointi" sivulla 449

¢ Luku 94 "Postilaatikon kokotietojen kayttaminen" sivulla 453

+ Luku 95 "Etakirjaston levytilanhallinnan kdyttaminen" sivulla 455

+ Luku 96 "Sahkodpostin varmuuskopioiminen" sivulla 457

+ Luku 97 "Postilaatikon korjaaminen" sivulla 459

¢ Luku 98 "Roskakorin hallitseminen" sivulla 463

¢ Luku 99 "Asiakkaan tilan muistaminen kaatuessa" sivulla 465

¢ Luku 100 "GroupWise-tuen tiedot" sivulla 467
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Epatavallisten kirjautumisvaatimusten
hallinta

Naissa osioissa on tietoa kirjautumisesta GroupWise-tydasemaohjelmaan toisen kadyttajan
tybasemasta tai jaetusta tydasemasta.
+ "Postilaatikkoon kirjautuminen toisen kadyttajan tydasemasta" sivulla 443

+ "Postilaatikkoon kirjautuminen jaetusta tydasemasta" sivulla 443

Postilaatikkoon kirjautuminen toisen kayttajan

tyoasemasta

Voit kirjautua omaan postilaatikkoon toisen kadyttajan tyéasemasta seuraavasti:

1 Kirjaudu verkkoon omalla kayttajatunnuksellasi.
TAI

Jos haluat pakottaa GroupWisen kdynnistysvalintaikkunan nakyviin, napsauta tyopoydan
GroupWise-kuvaketta hiiren kakkospainikkeella, valitse Ominaisuudet ja napsauta sitten
Pikakuvake-vélilehtea. Kirjoita Kohde-kenttdan suoritettavan GroupWise-tiedoston perdan
valilyodnti, kirjoita /@u-7? ja valitse sitten OK.

2 Kaynnista GroupWise.
3 Anna kayttajatunnus Kayttdjatunnus-kenttaan.

4 Kirjoita salasana Salasana-kenttaan ja valitse sitten OK.

Postilaatikkoon kirjautuminen jaetusta tydasemasta

Jos usea henkilo kdyttaa samaa tydasemaa, kullakin kayttajalla tulee olla oma kirjautumistunnus
tybasemassa. Kun GroupWise tallentaa kdyttdjan ndyttoasetukset, ne tallennetaan senhetkisen
kayttdjan rekisteriin. Talléin GroupWise voi ndyttaa tydasemaan kirjautuneen kadyttdjan asetukset ja
kullakin kayttdjalla on oma mukautettu nakymansa.

Kun kayttdja lopettaa tydaseman kayton, hdanen tulisi kirjautua ulos tydasemasta kokonaan. Tall6in
muut kayttajat voivat kirjautua jarjestelmaan ja kayttda omia GroupWise-asetuksiaan.

Joskus kuitenkaan ei ole kaytannollista luoda kullekin ty6aseman kayttadjalle omaa tunnusta. Naissa
tapauksissa on suoritettava tietyt vaiheet, jotta GroupWisen esiasetukset saadaan oikeiksi.
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Kirjautumisnayton kdynnistysvalitsimen avulla voit maarittaa tietyt ehdot GroupWisea
kdynnistettaessa.

1 Napsauta tyopoydan GroupWise-kuvaketta hiiren kakkospainikkeella, valitse Ominaisuudet ja
valitse sitten Pikakuvake-valilehti.

2 Kirjoita Kohde-kenttdan suoritettavan GroupWise-tiedoston peraan valilyonti, kirjoita /@u-7 ja
valitse sitten OK.

3 Kaynnista GroupWise.
4 Anna kadyttdjatunnus Kayttajatunnus-kenttaan.

5 Kirjoita salasana Salasana-kenttdan ja valitse sitten OK.
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2 Postilaatikon salasanojen hallinta

Naissa osioissa on tietoa salasanojen hallinnasta GroupWise-tydasemaohjelmassa.

+ "Avun saaminen, kun salasana on unohtunut" sivulla 445

+ "LDAP-tarkistuksen kdyttaminen GroupWise-salasanojen sijaan" sivulla 445
+ "Salasanan lisédminen, muuttaminen ja poistaminen" sivulla 445

+ "GroupWise- tai LDAP-salasanan ohittaminen" sivulla 446

+ "Postilaatikon salasanojen kayttaminen valimuistitilassa" sivulla 448

+ "Postilaatikon salasanojen kayttaminen etakayttotilassa" sivulla 448

+ "Postilaatikkosalasanojen kdyttaminen valtuutuksien yhteydessa" sivulla 448

Avun saaminen, kun salasana on unohtunut

Jos olet unohtanut salasanasi etka voi kirjautua sisdan, ota yhteytta organisaatiosi GroupWise-
jarjestelmanvalvojaan.

Jos GroupWise-jarjestelma sisaltda GroupWise WebAccess -ohjelman, sen kirjautumissivulla
olevasta Etko voi kirjautua sisaan? -linkista saat lisatietoja siitd, miten organisaatioon kuuluvien
kayttdjien salasanat asetetaan uudelleen.

LDAP-tarkistuksen kayttaminen GroupWise-salasanojen
sijaan
Jos GroupWise Administrator on ottanut LDAP-tarkistuksen kdyttoon, postilaatikon kayttoon

tarvitaan LDAP-salasana GroupWise-salasanan sijaan. LDAP-tarkistuksessa salasana on pakollinen,
eika sita voi poistaa.

Jos GroupWise Administrator on estanyt LDAP-salasanan vaihtamisen GroupWisessa, sinun on ehka

muutettava salasanasi kdyttamalla muuta sovellusta. Lisatietoja saat GroupWise Administratorilta.

Salasanan lisaaminen, muuttaminen ja poistaminen

TARKEAA: Jos GroupWise Administrator on ottanut LDAP-tarkistuksen kiyttéon ja estinyt LDAP-
salasanan vaihtamisen GroupWisessa, salasanan vaihtamiseen on kaytettdva jotain muuta
sovellusta. Lisatietoja saat GroupWise Administratorilta.

+ "Salasanan vaihtaminen" sivulla 446
+ "Kertakirjausmenettelyn kayttaminen" sivulla 446

+ "Salasanan poistaminen" sivulla 446
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Salasanan vaihtaminen

Voit vaihtaa GroupWise-salasanan seuraavasti:

Valitse padikkunasta Tyokalut > Maaritykset.
Kaksoisnapsauta Suojaukset ja valitse sitten Salasana-valilehti.
Kirjoita muutettava salasana Vanha salasana -kenttaan.

Kirjoita uusi salasana Uusi salasana -kenttaan.

gua A W N =

Kirjoita uusi salasana uudelleen Vahvista uusi salasana -kenttdan, valitse OK ja valitse sitten
Sulje.

Kertakirjausmenettelyn kayttaminen

Jos kaytat Open Text Single Sign-On -kertakirjautumista, voit maarittda GroupWisen kayttdmaan
kertakirjautumisen salasanaa. Tassa tapauksessa sinun ei tarvitse kirjoittaa erikseen GroupWise-
salasanaa, kun kaynnistat GroupWisen.

1 Valitse paadikkunasta Tyokalut > Maaritykset.

2 Kaksoisnapsauta Suojaukset ja valitse sitten Salasana-valilehti.

3 Valitse Kaytd kertakirjautumista -vaihtoehto ja valitse sitten Sulje.

Salasanan poistaminen

Voit poistaa GroupWise-salasanan seuraavasti:

1 Valitse Tyékalut > Maaritykset.

2 Kaksoisnapsauta Suojaukset ja valitse sitten Salasana-valilehti.
3 Kirjoita vanha salasana ja valitse sitten OK.

4 Valitse Tyhjenna salasana.

5 Valitse OK ja valitse sitten Sulje.

HUOMAUTUS: Jos GroupWise Administrator on ottanut LDAP-tarkistuksen kdyttoon, salasana
vaaditaan eika sita voi poistaa.

GroupWise- tai LDAP-salasanan ohittaminen

Jos haluat kayttaa salasanaa, mutta et halua, etta sita kysytdan aina GroupWisen kaynnistyksen
yvhteydessa, kdytettdvissasi on useita automaattitoimintoja. Nama maaritykset ovat kdytettavissa sen
mukaan, missa kayttoymparistdssa GroupWisea kaytetdan, millaisia asetuksia GroupWise
Administrator on maarittanyt ja mitd muita ohjelmia on asennettuna.

+ "Salasanan muistaminen" sivulla 447

+ "eDirectoryssa ei tarvita salasanaa -toiminnon kayttaminen" sivulla 447

+ "Kertakirjausmenettelyn kayttaminen" sivulla 447

+ "GroupWise-salasanan ohittaminen" sivulla 447
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Salasanan muistaminen

Jos olet kirjautunut verkkoon omalla tunnuksellasi ja olet valinnut Muista salasanani -vaihtoehdon
suojausmaarityksissa tai kirjautumisen yhteydessa, sinulta ei enda kysyta salasanaa kirjautuessasi
sisddn tasta tydasemasta. Windows muistaa antamasi salasanan.

eDirectoryssa ei tarvita salasanaa -toiminnon kayttaminen

Kun olet kirjautunut omalla nimelldsi NetlQ eDirectoryyn missa tahansa tydasemassa ja olet valinnut
suojausmaarityksissa eDirectoryssa ei tarvita salasanaa -asetuksen, salasanaa ei kysyta. Salasanaa ei
tarvita, koska eDirectory-tietokanta tunnistaa kayttajatunnuksesi.

Kertakirjausmenettelyn kayttaminen

Jos olet kirjautunut eDirectory-tietokantaan omalla tunnuksellasi mistd tahansa sellaisesta
tybasemasta, johon on asennettu Open Text Securelogin, ja olet valinnut Kayta kertakirjautumista
suojausmaarityksissa tai kirjautumisen yhteydessa, sinulta ei enaa kysyta salasanaa. Single sign-on
etsii tallennetun salasanasi automaattisesti. Jos muut kayttajat kirjautuvat GroupWiseen sinun
tydasemastasi, heidan on syyta poistaa timan vaihtoehdon valinta kirjautumisen yhteydessa. Valinta
ei talloin poistu kaytostd, mutta talla estetddan muun kadyttajan salasanan tallentuminen oman
salasanasi sijasta.

GroupWise-salasanan ohittaminen

Tama maaritys on kadytettavissa sen mukaan, missa kdyttoymparistossa GroupWisea kdytetdan,
millaisia asetuksia GroupWise Administrator on maarittanyt ja mitd muita ohjelmia on asennettuna.
1 Valitse Tyokalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Suojaukset ja varmista sitten, etta Salasana-valilehti on valittuna.
3 Valitse eDirectoryssa ei tarvita salasanaa.
TAI

Kirjoita salasana, kirjoita uusi salasana, kirjoita uusi salasana uudelleen ja valitse sitten Muista
salasanani tai Kayta kertakirjautumista.

4 Valitse OK ja valitse sitten Sulje.

Voit my0s valita Muista salasanani tai Kayta kertakirjautumista kdynnistysikkunassa kirjautumisen
yhteydessa.
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Postilaatikon salasanojen kayttaminen valimuistitilassa

Jotta voit kayttaa GroupWisea valimuistitilassa, sinun on maaritettava online-postilaatikollesi
salasana. Jos maaritat salasanan valimuistitilan aikana, salasana synkronoidaan GroupWiseen, kun
seuraavan kerran muodostat yhteyden Online-postilaatikkoon. Kun salasana synkronoidaan, se
muuttaa Online-postilaatikon ja etdpostilaatikon salasanan. Lisdtietoja on kohdassa Valimuistitilan
kayttaminen.

Jos GroupWise Administrator on ottanut LDAP-tarkistuksen kdytto6on ja estdanyt LDAP-salasanan
vaihtamisen GroupWisessa, salasanan vaihtamiseen on kaytettava jotain muuta sovellusta.
Lisatietoja saat GroupWise Administratorilta.

1 Valitse Tilit > Tilin asetukset ja valitse sitten GroupWise-tilisi.

2 Valitse Ominaisuudet ja valitse sitten Lisdamaaritykset.

3 Vaihda Online-postilaatikon salasana -kentdssa oleva salasana.

4 Valitse OK.

Postilaatikon salasanojen kayttaminen etakayttotilassa

Jotta voit kdyttdd GroupWisea etatilassa, sinun on maaritettava online-postilaatikollesi salasana. Jos
maaritat salasanan etdkayton aikana, salasana synkronoidaan GroupWiseen, kun seuraavan kerran
muodostat yhteyden Online-postilaatikkoon. Kun salasana synkronoidaan, se muuttaa online-
postilaatikon ja valimuistitilan salasanan. Lisatietoja on kohdassa Etdkayttotilan kdyttaminen.

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

1 Valitse Tilit > Tilin asetukset ja valitse sitten GroupWise-tilisi.

2 Valitse Ominaisuudet ja valitse sitten Palvelin.

3 Vaihda Online-postilaatikon salasana -kentdssa oleva salasana.

4 Valitse OK.

Postilaatikkosalasanojen kdayttaminen valtuutuksien
vhteydessa

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

Postilaatikon salasanojen hallinta



Sahkopostin arkistointi

Arkistoi-toiminnolla voit tallentaa postiviesteja, puhelinviesteja, ajanvarauksia, muistutuksia ja
tehtavapyyntdja maarittamaasi paikallisessa asemassa olevaan tietokantaan. Viestien arkistoiminen
sadstaa verkkotilaa ja auttaa pitamaan postilaatikon jarjestyksessa. Talla estetdan myos viestien
automaattinen poistaminen.

+ "Arkiston toiminta" sivulla 449

+ "Arkistojen tallennuspaikan maarittdminen" sivulla 449

+ "Viestin siirtdminen arkistoon" sivulla 450

+ "Viestien arkistoiminen automaattisesti" sivulla 450

+ "Arkistoitujen viestien tarkasteleminen" sivulla 450

+ "Viestien poistaminen arkistosta" sivulla 451

+ "Arkiston siirtdminen sijainnista toiseen" sivulla 451

+ "Arkistoitujen viestien yhdistdminen useista arkistoista" sivulla 452

Arkiston toiminta

Voit halutessasi nayttaa arkistoidut viestit. Voit myds palauttaa arkistoidun viestin takaisin
postilaatikkoon. Kun arkistoit lahettamasi viestin, et voi enaa seurata tdman viestin tilaa.

GroupWise Administrator voi maarittaa, etta viestit arkistoidaan sdanndllisin valiajoin
automaattisesti. Automaattinen arkistointi suoritetaan aina GroupWise-asiakasohjelman
kdynnistyksen yhteydessa. Viestit arkistoidaan postilaatikosta, jota kayttdja kayttaa. Tama tarkoittaa
sitd, etta valimuistitilassa viestit arkistoidaan valimuistipostilaatikosta ja online-tilassa online-
postilaatikosta.

Jotkin viestit, kuten ajanvaraukset, voidaan ajoittaa arkistoitaviksi ennen varsinaista ajanvarauksen
paivamaaraa. Kun nama viestit arkistoidaan, ne poistuvat Lahetetyt viestit -kansiosta mutta eivat
kalenterista. Voit siis ajoittaa tapahtumia pitkankin ajan paahan, eika sinun tarvitse pelata, etta ne
haviaisivat kalenteristasi.

Siirrettaessa viesti kansioon sita ei arkistoida. Kayttéympariston asetuksissa maaritetyt
tyhjennysasetukset ja jarjestelman vastuuhenkilon maarittamat arkistointi- tai tyhjennysasetukset
vaikuttavat kaikissa kansioissa oleviin viesteihin.

Arkistoituja viesteja ei koskaan poisteta, ellet poista niita arkistosta manuaalisesti.

Arkistojen tallennuspaikan maarittaminen

Voit maarittaa arkistojen tallennuspaikan seuraavasti:

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset.

2 Kaksoisnapsauta Kayttoympadristo ja valitse sitten Tiedostojen sijainti -valilehti.
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3 Maarita arkistokansion sijainti Arkistokansio-kenttaan.
4 Valitse OK.

Lisatietoja postilaatikon viestien arkistoimisesta on kohdassa Sahkopostin arkistointi.

TARKEAA: Jos kaytat GroupWisea useissa tydasemissa, varmista, ettd maarittamasi arkistosijainti on
vain yhdessa tydasemassa. Kun arkisto on luotu ensimmaista kertaa, arkistointitoiminto tehdaan
vain, jos GroupWise voi kayttdd maaritettya sijaintia. Jos arkisto on tehty useisiin tietokoneisiin,
tuloksena on useita arkistoja. Tama on tilanne, jota tulee yrittaa valttaa. Lisatietoja ongelman
ratkaisemisesta on kohdassa Arkistoitujen viestien yhdistaminen useista arkistoista.

Viestin siirtaminen arkistoon

Voit siirtda viestin arkistoon seuraavasti:

1 Maarita arkistopolku Ymparistoasetukset-valintaikkunan Tiedostojen sijainti -kenttdan, jos et ole
aiemmin tehnyt sita. Lisatietoja saat kohdasta Arkistojen tallennuspaikan maarittaminen.

2 Valitse postilaatikosta arkistoistavat viestit.

3 Valitse Kasittele > Siirra arkistoon.

Kun arkistoit |ahettdmasi viestin, et voi enda seurata tdman viestin tilaa.

Viestien arkistoiminen automaattisesti

Viestien arkistoiminen automaattisesti:

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset.

2 Kaksoisnapsauta Kayttoympadristo ja valitse sitten Poistomaaritykset-valilehti.

3 Valitse haluamallesi viestityypille Automaattinen arkistointi.

4 Maarita, kuinka monen paivan kuluttua viestin jakelusta tai valmistumisesta viesti arkistoidaan.
5 Valitse OK.

Jos GroupWise Administrator on maarittanyt, etta viestit arkistoidaan sdannollisin valiajoin
automaattisesti, et ehka voi muuttaa tata maaritysta.

Jos postilaatikon viestien automaattinen arkistointi on maaritettyna, tehtavaluettelon viestit
arkistoidaan myos viestin alkuperdisen vastaanottopdivamaaran mukaan, ei sille maaritetyn
maarapaivan mukaan.

Jos kaytat tietokonetta, johon on maaritetty automaattinen arkistointi, se arkistoi viestit vain yhteen
tietokoneeseen. Jos kaytata tietokonetta, jossa automaattinen arkistointi ei ole saatavilla, viesteja ei
arkistoida kyseiseen tietokoneeseen.

Arkistoitujen viestien tarkasteleminen

Jos haluat tarkastella arkistoituja viesteja, valitse paaikkunassa Tiedosto > Avaa arkisto.

tai

450  Sahkopostin arkistointi



Napsauta avattavaa kansioluettelon otsikkoluetteloa (se sijaitsee kansioluettelon ylapuolella, ja siina
todenndkoisesti lukee Online tai Valimuisti sen mukaan, missa tilassa GroupWise on) ja valitse sitten
Arkisto.

Viestien poistaminen arkistosta

Voit poistaa viestit arkistosta seuraavasti:

1 Napsauta Tiedosto > Avaa arkisto.
tai

Napsauta avattavaa kansioluettelon otsikkoluetteloa (se sijaitsee kansioluettelon yldapuolella, ja
siind todennakdisesti lukee Online tai Valimuisti sen mukaan, missa tilassa GroupWise on) ja
valitse sitten Arkisto.

2 Napsauta hiiren kakkospainikkeella viestia, jonka haluat poistaa arkistosta ja poista
arkistoinnista kertova valintamerkki valitsemalla Arkisto.

3 Kun haluat sulkea arkiston ja palata padikkunaan, valitse Tiedosto > Avaa arkisto.
TAIl

Napsauta avattavaa kansioluettelon otsikkoluetteloa (se sijaitsee kansioluettelon yldpuolella ja
siind lukee Arkisto.) Napsauta sitten kayttajakansiotasi (omaa nimeadsi), jos haluat palata
aiemmin kayttamaasi GroupWise-tilaan.

Arkistosta poistetut viestit palaavat siihen kansioon, josta ne arkistoitiin. Jos kansio on poistettu,
GroupWise luo uuden kansion. Jos automaattinen arkistointi on maaritetty, arkistoimattomia
viesteja sailytetadn aktiivisessa postilaatikossa 7 pdivaa, ennen kuin ne siirretdan takaisin arkistoon.

Arkiston siirtaminen sijainnista toiseen

Voit siirtda arkiston sijainnista toiseen tietokoneesi tiedostojarjestelmassa:

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset.
2 Kaksoisnapsauta Kayttoympadristo ja valitse sitten Tiedostojen sijainti -valilehti.
3 Maarita Arkistohakemisto-kenttadn sijainti, johon haluat siirtdaa arkiston.

Jos aiot siirtaa arkiston jonkin GroupWise-arkiston nykyiseen tai aiempaan sijaintiin, dla maarita
arkistotiedostoja sisdltdavaa hakemistoa. Arkistotiedostot tallennetaan o f xxxarc-hakemistoon.
GroupWise luo tdman hakemiston automaattisesti arkistohakemiston alihakemistoksi.

Jos maaritat of xxxarc-hakemiston GroupWise-arkistohakemistoksi, télléin muodostuu useita
arkistoja, ja tata kannattaa valttaa. Lisatietoja ongelman ratkaisemisesta on kohdassa
Arkistoitujen viestien yhdistaminen useista arkistoista.

4 Valitse Kayta.

5 (Ehdollinen) Jos et ole aiemmin ottanut arkistointia kayttoon, ohjelma kysyy, haluatko ottaa sen
kayttoon. Valitse Kylla.

6 (Ehdollinen) Jos aiot siirtaa arkiston hakemistoon, jossa ei ole ennestaan arkistotiedostoja,
nayttdoon tulee sanoma, jossa kysytdan, haluatko siirtaa arkiston sisallén uuteen sijaintiin.

7 Varmista, etta sijainti on oikea, ja valitse sitten Kylla.
8 Valitse OK.
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Arkistoitujen viestien yhdistaminen useista arkistoista

Useassa arkistossa olevien viestien yhdistaiminen yhteen arkistoon:

1

Maarita GroupWise-tydasemaohjelmassa arkistohakemisto, jossa on vahiten arkistoituja
viesteja.

Lisatietoja on kohdassa Arkistojen tallennuspaikan maarittdminen.

Sinun taytyy kayttaa tietokonetta, jossa arkiston sisadltava hakemisto sijaitsee.

Poista kaikki viestit arkistosta kohdassa Viestien poistaminen arkistosta kuvatun mukaisesti.
Maarita paaarkistohakemisto.

Lisatietoja on kohdassa Arkistojen tallennuspaikan maarittdminen.

Sinun taytyy kayttaa tietokonetta, jossa arkiston sisadltdava hakemisto sijaitsee.

Arkistoi kaikki viestit, jotka haluat siirtda paaarkistoon, kohdassa Viestin siirtdminen arkistoon
kuvatun mukaisesti.

Toista vaiheet Vaihe 1 - Vaihe 4 muille arkistoille, kunnes olet arkistoinut viestit vain
paaarkistoon.
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Postilaatikon kokotietojen kayttaminen

Postilaatikon kokotietojen avulla voit seurata postilaatikkosi kokoa ja kasitella viesteja lisatilan
saamiseksi. GroupWise-jarjestelmavalvoja saattaa asettaa postilaatikolle kokorajoituksen. Jos
postilaatikon koko ylittaa asetetun rajan, et voi lahettaa uusia viesteja, ennen kuin arkistoit tai
poistat osan viesteista. Voit tarkistaa postilaatikon koon milloin tahansa.

+ "Postilaatikon kokotietojen tarkasteleminen" sivulla 453

+ "Sahkopostien poistaminen postilaatikon kokotietojen avulla" sivulla 453

+ "Sahkopostien arkistoiminen postilaatikon kokotietojen avulla" sivulla 454

Postilaatikon kokotietojen tarkasteleminen

Postilaatikon kokotietojen tarkasteleminen:

1 Valitse Tyokalut > Tarkista postilaatikon koko.

2 Valitse Nayta-ryhmaruudusta Roskakori, Léhetetyt viestit, Vastaanotetut viestit tai Omat viestit/
Viestiluonnokset.

Kun valitset nakyman, GroupWise etsii viesteja halutusta kansiosta ja ndyttaa viestit laskevassa
jarjestyksessa suurimmasta pienimpaan. Voit halutessasi lopettaa tarkastelun valitsemalla
Lopeta kysely.

Sahkopostien poistaminen postilaatikon kokotietojen
avulla

Voit poistaa sahkopostit postilaatikon kokotietojen avulla seuraavasti:

1 Valitse Tyokalut > Tarkista postilaatikon koko.

2 Valitse Nayta-ryhmaruudusta Roskakori, Liéhetetyt viestit, Vastaanotetut viestit tai Omat viestit/
Viestiluonnokset.

Kun valitset nakyman, GroupWise etsii viesteja halutusta kansiosta ja ndyttaa viestit laskevassa
jarjestyksessa suurimmasta pienimpaan. Voit halutessasi lopettaa tarkastelun valitsemalla
Lopeta kysely.

3 Valitse viesti tai useita viesteja ja valitse sitten Poista.

4 Toista vaiheita Vaihe 2 ja Vaihe 3, kunnes postilaatikon koko on GroupWise-jarjestelman
vastuuhenkilon maarittaman rajan alapuolella.
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Sahkopostien arkistoiminen postilaatikon kokotietojen
avulla

Voit arkistoida sahkopostit postilaatikon kokotietojen avulla seuraavasti:

1 Valitse Tyokalut > Tarkista postilaatikon koko.

2 Valitse Nayta-ryhmaruudusta Roskakori, Léhetetyt viestit, Vastaanotetut viestit tai Omat viestit/
Viestiluonnokset.

Kun valitset ndkyman, GroupWise etsii viesteja halutusta kansiosta ja ndyttaa viestit laskevassa
jarjestyksessa suurimmasta pienimpaan. Voit halutessasi lopettaa tarkastelun valitsemalla
Lopeta kysely.

3 Valitse viesti tai useita viesteja ja valitse sitten Arkistoi.

4 Toista vaiheita Vaihe 2 ja Vaihe 3, kunnes postilaatikon koko on GroupWise-jarjestelman
vastuuhenkilén maarittdman rajan alapuolella.

Postilaatikon kokotietojen kdyttdminen



Etakirjaston levytilanhallinnan
kayttaminen

Etakirjaston levytilanhallinta -tydkalulla voit hallita etdkirjastossa olevia asiakirjojasi. Asiakirjat
sailytetdaan yleensd omassa hakemistossaan erilladn valimuistipostilaatikon tavallisista
postiviesteistd. Jos poistat viesteja etdkirjastosta, niitd ei poisteta paakirjastosta.

Jos haluat kayttaa Etakirjaston levytilanhallinta -tyokalu, valitse Tyékalut > Kirjaston koon hallinta.

Etdkirjaston levytilanhallinta -ikkunassa nakyvat kaikki tallennetut asiakirjat ja niiden kayttama tila.

Voit poistaa asiakirjoja valitsemalla ne ja valitsemalla Poista.

Etdkirjaston levytilanhallinnan kdyttdminen
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Sahkopostin varmuuskopioiminen

GroupWise Administrator tekee yleensa verkkopostilaatikostasi varmuuskopion saannéllisin
valiajoin. Voit tehda varmuuskopion paikallisesta postilaatikostasi, jos haluat, etta sinulla on
ylimaarainen kopio postilaatikostasi tai jos haluat varmuuskopion tiedoista, jotka eivat enda ole

verkkopostilaatikossasi.

Jos GroupWise Administrator on luonut palautusalueen ja varmuuskopioinut koko GroupWise-
jarjestelman tai jos olet varmuuskopioinut paikallisen postilaatikkosi etakaytto- tai valimuistitilassa,
voit avata postilaatikkosi varmuuskopion viestien tarkastelua ja palauttamista varten. Sinulla on
oltava luku- ja kirjoitusoikeudet palautusalueeseen, jos alue sijaitsee verkossa.

+ "Oman postilaatikon varmuuskopioiminen" sivulla 457

+ "Viestien palauttaminen varmuuskopiosta" sivulla 457

Oman postilaatikon varmuuskopioiminen

Paikallisen postilaatikon manuaalinen varmuuskopiointi etdakdytto- tai valimuistitilassa:

1 Valitse Tyokalut > Varmuuskopioi postilaatikko.
2 Maarita pyydettdessa varmuuskopion tallennuspaikka ja valitse sitten OK.
Automaattisen varmuuskopioinnin maarittdminen:
1 Valitse etakaytto- tai valimuistitilassa Tyokalut > Maaritykset ja kaksoisnapsauta sitten
Kayttoymparisto.
2 Valitse Varmuuskopiointiasetukset-valilehti ja valitse sitten Varmuuskopioi etdpostilaatikko.
3 Maarita varmuuskopion sijainti.
4 Maarita, kuinka usein haluat varmuuskopioida postilaatikkosi.
5 (Valinnainen) Valitse Ald nédyti kehotetta ennen varmuuskopiointia.

Varmuuskopiointi suoritetaan aina, kun suljet GroupWisen. Jos postilaatikkosi on suuri,
varmuuskopiointi voi kestda jonkin aikaa. Postilaatikkoa ei valttamatta tarvitse varmuuskopioida
aina, kun lopetat GroupWisen kayton.

Viestien palauttaminen varmuuskopiosta

Voit palauttaa viestit varmuuskopiosta seuraavasti:

1 Valitse Tiedosto > Avaa varmuuskopio.

2 Kirjoita varmuuskopioidun postilaatikon polku tai etsi se selaamalla ja kirjoita sitten salasana
tarvittaessa.

3 Valitse palautettava viesti ja valitse sitten Kasittele > Palauta.
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GroupWise-kirjaston asiakirjoja ei voi palauttaa talla menetelmalla. Lisatietoja on kohdassa
Asiakirjanhallinta.

4 Sulje varmuuskopioitu postilaatikko valitsemalla Tiedosto > Avaa varmuuskopio.
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Postilaatikon korjaaminen

Saannollinen postilaatikon yllapito pitdda GroupWisen hyvassa toimintakunnossa. Postilaatikon
yllapito voi olla joskus tarpeen postilaatikko-ongelman tai muun GroupWise-tietokantaongelman
korjaamiseksi.

Voit tehda seuraavia postilaatikon yllapitotoimia Korjaa postilaatikko -toiminnolla:

+ "Tietoja postilaatikon yllapidosta" sivulla 459

+ "Postilaatikon korjaustarpeen maarittaminen" sivulla 460
+ "GroupWise-tarkistuksen asentaminen" sivulla 460

+ "Tietokantojen analysoiminen ja korjaaminen" sivulla 460

+ "Postilaatikon rakenteen uudelleenkokoaminen" sivulla 461

Tietoja postilaatikon yllapidosta

Postilaatikon yllapitotoimet suoritetaan postilaatikkoon, johon olet yhteydessa, kuten
valimuistipostilaatikkoon, etdapostilaatikkoon tai arkistoon. Korjaa postilaatikko -toiminto on
saatavilla valikossa vain, jos olet valimuisti-, etakadytto- tai arkistotilassa.

Online-tilassa GroupWise-postilaatikko on postitoimistossa, johon kuulut, ja GroupWise
Administrator suorittaa Online-postilaatikon ylldpitotoimet. Voit suorittaa omia yllapitotoimia
muissa tiloissa sen mukaan, mita GroupWise-asiakasohjelman toimintoja kadytat.

Arkistoiminen: Kun arkistoit GroupWise-viestejd, ne tallennetaan sijaintiin, jonka olet maarittanyt
valitsemalla Ty6kalut > Maaritykset > Kayttoymparistd > Tiedostojen sijainti. Sinun on avattava
arkisto valitsemalla Tiedosto > Avaa arkisto, jos haluat korjata arkiston.

Valimuistipostilaatikko: Jos kaytat valimuistitilaa, valimuistipostilaatikko on tallennettu sijaintiin,
joka on maaritetty valimuistipostilaatikkoa asennettaessa. Valimuistipostilaatikon voi korjata vain
valimuistitilassa.

Etdkayttopostilaatikko: Jos olet etdakayttotilassa, etdapostilaatikko on tallennettu sijaintiin, jonka
maaritit luodessasi etdpostilaatikkoa Matkavalmistelu-toiminnolla. Etakayttopostilaatikon voi korjata
vain etdkayttotilassa.

Kuhunkin postilaatikkosijaintiin liittyy kolme tietokantaa:

Kayttajatietokanta: Kayttdjatietokanta sisaltda asiakasasetukset, viestiviittaukset, omat ryhmat,
omat osoitekirjat ja sdannot.

Viestitietokanta: Viestitietokanta sisaltaa GroupWise-viestit.
Asiakirjatietokanta: Asiakirjatietokanta sisaltda asiakirjat, joita kdytat GroupWise-kirjastosta.

Kun korjaat postilaatikkoa, voit valita, mita tietokantoja korjataan, postilaatikossa ilmenneiden
ongelmien mukaan.
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Postilaatikon korjaustarpeen maarittaminen

GroupWise-postilaatikko tai muu GroupWise-tietokanta saattaa vioittua useista syista. Jos ndin kay,
GroupWise ei yleensa enaa voi lukea postilaatikossasi olevia viesteja. Korjaa postilaatikko -toiminto
voi korjata useimmat naistd ongelmista. Lisdtietoja postilaatikon korjaamisesta on kohdissa
Tietokantojen analysoiminen ja korjaaminen ja Postilaatikon rakenteen uudelleenkokoaminen.

GroupWise-tarkistuksen asentaminen

GroupWise-tarkistuksen asennustavan mukaan Korjaa postilaatikko -toiminto voi olla Tydkalut-
valikossa. Sen avulla voit suorittaa GWCheck-toiminnon asiakasohjelmasta. Jos GWCheck-
apuohjelma on saatavilla, voit suorittaa tietokannan yllapitotoimia etakaytto-, valimuisti- ja
arkistopostilaatikoissa.

Jotta Korjaa postilaatikko -komento olisi nakyvissa Tyokalut-valikossa, seuraavien tiedostojen on
oltava asennettuna GroupWise-hakemistoon. Oletusarvoisesti tama on C: \Program
Files (x86) \Novell\GroupWise

¢ Gwcheck.exe

¢ Gwchkxx.dll (jossa xx korvataan kielikoodilla, suomi = fi)

¢ Gwchkxx.chm (jossa xx korvataan kielikoodilla, suomi = fi)

GroupWise-jarjestelmanvalvoja voi asentaa ndma tiedostot kayttamalla SetuplP-toimintoa
asentaessaan GroupWise -tydasemaohjelman ja maarittamalla GWCheckin asennettavaksi ja
kayttoon otettavaksi. Oletusarvoisesti SetuplP asentaa GWCheckin, mutta ei ota sita kayttoon.

Jos Korjaa postilaatikko -komentoa ei ndy Tydkalut-valikossa:

Kopioi edelld luetellut tiedostot GWCheck-hakemistosta (\novell\groupwise\gwcheck)
GroupWise-pddhakemistoon (\novell\groupwise).

Tietokantojen analysoiminen ja korjaaminen

GroupWise-postilaatikon yllapidon Analysoi/korjaa tietokannat -toiminto voi tarkistaa postilaatikon
erilaisten ongelmien varalta ja korjata tunnistamansa ongelmat.

Postilaatikon tarkistaminen ja valinnainen korjaaminen:

1 Valitse Tydkalut > Korjaa postilaatikko ja valitse sitten Kylla.
2 Valitse avattavasta Toimenpide-luettelosta Analysoi/korjaa tietokannat.
3 Valitse seuraavat Analysoi/korjaa tietokannat -asetukset tarpeen mukaan:

Rakenne: Rakenteen tarkistus tarkistaa postilaatikon rakenteellisen eheyden ja ilmoittaa,
kuinka paljon tilaa voidaan palauttaa, jos postilaatikko kootaan uudelleen.

Indeksitarkistus: Jos valitset Rakenne, voit my0s valita Indeksitarkistus. Suorita indeksitarkistus,
jos yritat avata viestin ja saat lukuvirheen tai jos joku lahettda sinulle viestin, joka ei ndy
postilaatikossa, vaikka lahettdja ndkee viestin tilan olevan Toimitettu. Postilaatikon koon
mukaan indeksitarkistus voi vieda paljon aikaa.
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Sisallys: Sisallystarkistus tarkistaa viittaukset muihin viesteihin. Esimerkiksi
kayttajatietokannassa sisallystarkistus tarkistaa, etta kaikki postilaatikossa luetellut viestit ovat
oikeasti olemassa viestitietokannassa. Viestitietokannassa sisallystarkistus varmistaa, etta kaikki
postilaatikon viestien liitteet ovat olemassa liitehakemistoissa. Sisallystarkistus varmistaa myos,
ettd sdannot ja omat ryhmaét ovat kunnossa.

Keraa tilastot: Jos valitset Sisillys, voit myos kerata tilastoja sisallystarkistuksen aikana.
Tilastoissa nakyvat postilaatikossa olevien viestien ja ajanvarausten maara, postilaatikon viema
tila ja niin edelleen.

Korjaa postilaatikko valitsemalla Korjaa ongelmat.

Jos poistat kohdan Korjaa ongelmat valinnan, postilaatikon ongelmat raportoidaan, mutta niita
ei korjata.

Valitse analysoitavat ja mahdollisesti korjattavat tietokannat Tietokannat-valilehdessa.
Lisatietoja tietokannoista on kohdassa Tietoja postilaatikon ylldapidosta.

Kirjaaminen lokiin -vdlilehden Lokitiedosto-kentta osoittaa, ettd oletusarvoisesti Gwchk32.1og-
niminen tiedosto luodaan GroupWise-asiakasohjelman asennushakemistoon.

(Valinnainen) Maarita toinen tiedostonimi ja sijainti.

Jos valitset Tarkka kirjaus, analysoinnin ja korjauksen aikana tallennetaan yksityiskohtaisia
tietoja.

Kaynnistd Analysoi/korjaa tietokannat -toiminto valitsemalla Kaynnista.
Analysoinnin ja korjauksen aikana ndyt6ssa nakyy edistymisloki.

Voit keskeyttdd analysoinnin ja korjauksen koska tahansa valitsemalla Lopeta. Nayttoon tulee
virhekoodi, mutta se on vain merkkina siitd, ettd prosessi on lopetettu.

Voit valita Tilastotiedot koska tahansa analysoinnin ja korjauksen aikana, jos haluat lisata lokiin
tilastollisia véliaikatietoja, kuten tunnistettujen ja korjattujen ongelmien maaran.

Kun analysointi ja korjaus on valmis, valitse Sulje ja valitse sitten OK.

Palaa GroupWise-postilaatikkoon valitsemalla Sulje.

Postilaatikon rakenteen uudelleenkokoaminen

GroupWise-postilaatikon ylldpidon Rakenteen uudelleenmuodostus -toiminto pakottaa
postilaatikon tietokannan rakenteen uudelleenmuodostuksen huolimatta siitd, onko tietokannassa
havaittu ongelmia Analysoi/korjaa tietokannat -toiminnon aikana. Rakenteen uudelleenmuodostus
varmistaa, ettd tietokannan eri tietuesailot jarjestetdaan oikein, jotta GroupWise-asiakas voi hakea
niista tietoja.

Postilaatikon rakenteen uudelleenmuodostus:

1
2

Valitse Tyokalut > Korjaa postilaatikko ja valitse sitten Kylla.

Valitse avattavasta Kasittele-luettelosta Rakenteen uudelleenmuodostus.
Valitse uudelleenmuodostettavat tietokannat Tietokannat-valilehdessa.

Lisatietoja tietokannoista on kohdassa Tietoja postilaatikon ylldpidosta.

Kirjaaminen lokiin -valilehden Lokitiedosto-kentta osoittaa, etta oletusarvoisesti Gwchk32. log-
niminen tiedosto luodaan GroupWise-asiakasohjelman asennushakemistoon.

Postilaatikon korjaaminen 461



Voit maarittaa toisen tiedostonimen ja sijainnin. Jos valitset Tarkka kirjaus, rakenteen
uudelleenmuodostuksen aikana tallennetaan yksityiskohtaisia tietoja.

5 Kaynnista rakenteen uudelleenmuodostus valitsemalla Kdynnista.
Rakenteen uudelleenmuodostuksen aikana nakyy edistymisloki.

Voit halutessasi lopettaa uudelleenmuodostuksen valitsemalla Lopeta. Naytt6on tulee
virhekoodi, mutta se on vain merkkina siita, etta prosessi on lopetettu.

Voit valita Tilastotiedot koska tahansa uudelleenmuodostuksen aikana, jos haluat lisata lokiin
tilastollisia valiaikatietoja, kuten korjattujen ongelmien maaran.

6 Kun uudelleenmuodostus on valmis, valitse Sulje ja valitse sitten OK.

7 Palaa GroupWise-postilaatikkoon valitsemalla Sulje.
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Roskakorin hallitseminen

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

Voit tyhjentaa koko roskakorin tai poistaa sieltd ainoastaan valitut viestit. Roskakorin viestit
poistetaan ymparistoasetusten Poistomaaritykset-valilehdessa maaritettyjen paivien mukaan. Voit
my0s tyhjentda Roskakorin itse. GroupWise Administrator voi maarittaa, etta roskakori tyhjennetaan
saannollisin valiajoin automaattisesti.

+ "Roskakorissa olevien viestien tuominen nayttoon" sivulla 463

+ "Roskakorissa olevan viestin poistamisen kumoaminen" sivulla 463

+ "Viestin tallentaminen Roskakorista" sivulla 464

+ "Roskakorin tyhjentdaminen" sivulla 464

Roskakorissa olevien viestien tuominen nayttoon

Avaa tdysi kansioluettelo napsauttamalla avattavaa kansioluettelon otsikkoluetteloa (se sijaitsee
kansioluettelon ylapuolella ja siind todennakoisesti lukee Online tai Valimuisti sen mukaan, missa
tilassa GroupWise on) ja valitse sitten Taysi kansioluettelo.

Voit avata, tallentaa ja lukea roskakorissa olevia viesteja. Voit my0s poistaa viesteja pysyvasti tai
palauttaa ne postilaatikkoon. Napsauta roskakorissa olevaa viestia hiiren kakkospainikkeella, niin
naet muut kdytettavissa olevat valinnat.

Roskakorissa olevan viestin poistamisen kumoaminen

Voit kumota roskakorissa olevan viestin poistamisen seuraavasti:

1 Valitse tdydesta kansioluettelosta Roskakori.

Avaa tdysi kansioluettelo napsauttamalla avattavaa kansioluettelon otsikkoluetteloa (se sijaitsee
kansioluettelon ylapuolella ja siind todennakoisesti lukee Online tai Valimuisti sen mukaan,
missa tilassa GroupWise on) ja valitse sitten Tadysi kansioluettelo.

2 Valitse palautettavat viestit.
3 Valitse Muokkaa > Palauta.

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

4 (Valinnainen) Voit palauttaa viestin myos vetamalla sen roskakorista johonkin muuhun
kansioon.
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Viestin tallentaminen Roskakorista

Voit tallentaa Roskakorissa olevia viesteja samalla tavalla kuin muitakin viesteja. Lisatietoja on
kohdassa Vastaanotettujen sahkopostien tallentaminen levylle tai GroupWise-kirjastoon.

Roskakorin tyhjentaminen

Naissa osioissa on tietoa roskakorin tyhjennystavoista.

+ "Roskakorin tyhjentdminen manuaalisesti" sivulla 464
+ "Valittujen viestien tyhjentdminen roskakorista" sivulla 464

+ "Roskakorin tyhjentdminen automaattisesti" sivulla 464

Roskakorin tyhjentaminen manuaalisesti

Voit tyhjentaa roskakorin manuaalisesti seuraavasti:

Napsauta tdydessa kansioluettelossa hiiren kakkospainikkeella Roskakori-kuvaketta ja valitse sitten
Tyhjenna roskakori.

Avaa tdysi kansioluettelo napsauttamalla avattavaa kansioluettelon otsikkoluetteloa (se sijaitsee
kansioluettelon ylapuolella ja siind todennakoisesti lukee Online tai Valimuisti sen mukaan, missa
tilassa GroupWise on) ja valitse sitten Taysi kansioluettelo.

Valittujen viestien tyhjentaminen roskakorista

Voit tyhjentaa valitut viestit roskakorista seuraavasti:

1 Valitse tdydesta kansioluettelosta Roskakori.

Avaa tdysi kansioluettelo napsauttamalla avattavaa kansioluettelon otsikkoluetteloa (se sijaitsee
kansioluettelon ylapuolella ja siind todennakoisesti lukee Online tai Valimuisti sen mukaan,
missa tilassa GroupWise on) ja valitse sitten Tadysi kansioluettelo.

2 Valitse vahintaan yksi viesti.

3 Valitse Muokkaa > Poista ja valitse sitten Kylla.

Roskakorin tyhjentaminen automaattisesti

Jos GroupWise Administrator on maarittanyt, ettd roskakorisi tyhjennetdan saanndllisin valiajoin
automaattisesti, et ehka voi muuttaa tata maaritysta.

1 Valitse Tyékalut > Maaritykset.

2 Kaksoisnapsauta Kayttoympadristo ja valitse sitten Poistomaaritykset-valilehti.

3 Napsauta Automaattisesti-painiketta Tyhjenna roskakori -ryhmaruudussa ja maarita sitten
automaattisten poistojen aikavali.

4 Valitse OK.
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Asiakkaan tilan muistaminen kaatuessa

Kaatuessa tapahtuvan tietojen menettamisen estamiseksi GroupWise-asiakas voi muistaa avoinna
olleiden ikkunoiden senhetkisen tilan, valittuna olevan kansion ja muita tarkeita tietoja. Kun asiakas
avataan uudelleen kaatumisen jalkeen, tallennettu tila palautetaan. Asiakas tallentaa tilan viiden
minuutin valein, kun tdma asetus on kaytossa. Koska asetus on oletusarvoisesti pois kdytostd, ota
asiakkaan tallennustila kdyttoon seuraavasti:

1 Valitse Tyokalut > Maaritykset.

2 Kaksoisnapsauta Kayttoymparisto.

3 Valitse Yleiset-valilehdesta Jatka edellisestd kohdasta kdynnistettdessa.

4 Valitse OK.
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GroupWise-tuen tiedot

Jos sinun tarvitsee ottaa yhteytta teknisiin tukiresursseihin GroupWiseen liittyvia lisdohjeita varten,
ne voivat tarvita seuraavia tietoja:

+ Ohjelman julkaisuversio

+ Koontiversion numero

+ Asennetut kielet

+ Nykyinen kadyttajatunnus

+ GroupWise-postitoimisto

+ GroupWise-postitoimiston sijainti

Saat tiedot nakyviin valitsemalla paaikkunassa Ohje > Tietoja GroupWisesta.
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XVI I Tekstiviestit, puhelut ja pikaviestit

Voit ldhettda tekstiviesteja, soittaa puheluita ja kdyttda pikaviesteja suoraan GroupWisessa.

+ Luku 101 "Tekstiviestien lahettaminen" sivulla 471
¢ Luku 102 "Puheluiden soittaminen" sivulla 473

+ Luku 103 "Pikaviestien kayttaminen" sivulla 475
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Tekstiviestien lahettaminen

Voit lahettdd GroupWisesta tekstiviesteja GroupWise-kayttdjille tai henkildille, joilla ei ole
GroupWisea kaytossaan, ilman muiden valmistajien ohjelmistoja.

Ennen tekstiviestin |dhettamistd GroupWisesta sinun tdytyy maarittda viestin vastaanottajan
matkapuhelinoperaattori.

HUOMAUTUS: GroupWisen tekstiviestitoiminto, maarittdminen ja tekstiviestien kustannukset
vastaanottajille voivat vaihdella alueesi matkapuhelinoperaattoreiden mukaan.

+ "Kayttdjan matkapuhelinoperaattorin maarittdminen" sivulla 471
+ "Tekstiviestin lahettaminen suodaan matkapuhelimeen" sivulla 472

+ "Tekstiviestin lahettaminen Skypellad" sivulla 472

Kayttdjan matkapuhelinoperaattorin maarittaminen

Voit maarittaa kayttajan matkapuhelinoperaattorin muokkaamalla aiemmin luotuja yhteystietoja tai
luomalla uuden yhteystiedon Usein kdytetyt osoitteet -kansioon tai johonkin toiseen omaan
Osoitteet-kansioon. Jos haluat muokata GroupWisen osoitekirjassa olevia yhteystietoja, sinun on
ensin kopioitava yhteystiedot usein kaytettyjen osoitteiden kansioon tai johonkin toiseen omaan
Osoitteet-kansioon.

1 Valitse kansioluettelosta oma Osoitteet-kansio, johon haluat maarittaa yhteyshenkilon
matkapuhelinoperaattorin.

Jos yhteyshenkil6a ei ole omassa Osoitteet-kansiossasi, luo tai siirra kyseinen yhteystieto
kansioon.

2 Kaksoisnapsauta yhteyshenkil6a osoiteluettelossa.
3 Valitse Osoite-valilehti.

4 Napsauta Matkapuhelin-kentdssa olevaa alanuolta, valitse Maarita matkapuhelinoperaattori ja
valitse sitten kayttajan matkapuhelinoperaattori luettelosta.

Jokaisella tarjotulla palvelulla on tekstiviestiyhdyskaytava tekstiviestien kasittelya varten.
Esimerkiksi Verizonin tekstiviestiyhdyskdytdava on puhelinnumero@vtext.com ja AT&T:n
tekstiviestiyhdyskaytdva on puhelinnumero@Rtext.att.net.

5 (Ehdollinen) Jos operaattoria ei ole luettelossa, laajenna luettelo valitsemalla Lis34. Jos
operaattoria ei ole laajennetussa luettelossa, valitse Lisdd, maarita operaattorin nimi ja
sahkopostin yhdyskaytava ja valitse sitten OK.

Sahkopostin yhdyskadytdva on operaattorin tekstiviestiyhdyskaytava.

6 Valitse Sulje ja tallenna sitten muutokset valitsemalla Kylla.
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Tekstiviestin lahettaminen suodaan matkapuhelimeen

Voit lahettaa tekstiviesteja suoraan GroupWisesta mihin tahansa matkapuhelimeen. Ennen
tekstiviestin lahettamista sinun taytyy lisatd vastaanottaja omaan Osoitteet-kansioosi ja maarittaa

hanen matkapuhelinoperaattorinsa. Lisatietoja on kohdassa Kayttdjan matkapuhelinoperaattorin
maarittaminen.

1 Avaa osoitekirjassa tai Osoitteet-kansiossa oleva yhteystieto kaksoisnapsauttamalla
yhteyshenkilon nimea.

2 Varmista Yhteenveto-vélilehdessa, etta avatusta luettelosta on valittu Oletus-vaihtoehto.

3 Siirry vierittamalla Tekstiviesti-kohtaan ja napsauta sitten puhelinnumeroa, johon haluat
[3hettda tekstiviestin.

4 Madrita lahetettava viesti ja valitse sitten Laheta.

Tekstiviestin lahettaminen Skypella

Voit lahettaa tekstiviesteja Skypelld. Lisdtietoja on GroupWise 18 ja Skype -pikaoppaassa (https://
www.novell.com/documentation/groupwise18/gw18_qgs_skype/data/gw_qgs_skype.html).
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Puheluiden soittaminen

Voit soittaa puheluita suoraan GroupWisesta kdyttamalla Skypea. Lisatietoja on GroupWise 18 ja
Skype -pikaoppaassa (http://www.novell.com/documentation/groupwise18/gw_qs_skype/data/

gw_qs_skype.html).
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1 O 3 Pikaviestien kayttaminen

Jos GroupWise Messenger on kaynnissa seka tydasemassasi ettd vastaanottajan tydasemassa, voit
keskustella toisen GroupWise-kayttdjan kanssa suoraan mista tahansa GroupWisen Lasndolo-
kuvakkeesta. Lisdtietoja on GroupWise 18 ja Messenger -pikaoppaassa (http://www.novell.com/
documentation/groupwisel18/gw_qs_messenger/data/gw_qgs_messenger.html).

Jos Skype on kdynnissa sekd tydasemassasi ettd vastaanottajan tydasemassa, voit keskustella toisen
Skype-kayttajan kanssa suoraan mista tahansa GroupWisen Lasndolo-kuvakkeesta. Lisatietoja on
GroupWise 18 ja Skype -aloitusoppaassa (http://www.novell.com/documentation/groupwise18/
gw_qgs_skype/data/gw_qgs_skype.html).
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GroupWise -tyoasemaohjelman
uudet ominaisuudet

Alla olevissa osioissa on tietoa GroupWise-tydasemasovelluksen kaikkien julkaistujen versioiden
uusista ominaisuuksista.

+ "GroupWise 23.4" sivulla 477

+ "GroupWise 18.5" sivulla 477

GroupWise 23.4

GroupWise 23.4:een on lisatty seuraavat uudet ominaisuudet ja tehty seuraavat parannukset:

+ Mainintojen lisadminen lahetettaviin viesteihin: Kun postilaatikon tai kalenterin viestit ovat
luontitilassa, voit nopeasti lisata linkitetyt yhteyshenkil6t osoitekirjasta suoraan viestin
tekstiosaan kirjoittamalla @-merkin ja sitten vahintdan yhden kirjaimen yhteyshenkilon
nimesta. Viestin tekstissa olevista maininnoista on hyotya usealla eri tavalla. Lisatietoja on
kohdassa Mainintojen kdyttaminen lahetettavissa viesteissa.

+ Filr-integraation parannukset: Jos jarjestelmanvalvoja on ottanut Filr-integraation kayttoon,
GroupWise-ty0asemasovelluksessa on kadytettdvissa uusia asetuksia, muun muassa seuraavat:

+ Voit nyt tehda hakuja Filr Net Folders -hakemistosta, tallentaa tiedostoja siihen ja liittaa
tiedostoja siita.

+ Jos jarjestelmanvalvoja on ottanut Oletusliite-asetuksen kaytt6on, voit maarittaa sen
Filriksi.

¢ Asianmukaisella Filr-kdyttooikeudella Filr-jarjestelmanvalvoja pystyy maarittdmaan Filrin
Outlook-laajennuksen asetukset, joita sitten GroupWise kayttaa Filr-liitteita ldhetettdessa.

Lisatietoja on kohdassa Filr-tiedoston liittdminen viestiin.

GroupWise 18.5

GroupWise 18.5:een on lisatty seuraavat uudet ominaisuudet ja tehty seuraavat parannukset:

+ Tee ajanvarauksia Zoom-kokouksilla: Jos sinulla on jo Zoom-tili tai luot sen, voit integroida ja
ajoittaa Zoom-kokouksia kalenteriviesteilla. Lisatietoja on kohdassa Zoomin integroiminen
GroupWiseen.

+ Kayta resurssivarantoja: Luo yksi tai useampi resurssivaranto Omat yhteystiedot -kansioon
resurssien ajoitusprosessin yksinkertaistamiseksi. Kun ajoitat resurssin resurssivarannon kautta,
ajanvaraus kayttdaa automaattisesti vapaan ajan etsintaa ja ajoittaa prioriteetiltaan suurimman
resurssin, joka on kaytettavissa resurssivarantoluettelossa. Lisatietoja on kohdassa
Resurssivarantojen kuvaus ja luominen.
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+ Ajoita matka-aika yhdessa ajanvarausten kanssa: Ota Matka-aika-toiminto kdyttéon, kun luot
ajanvarauksen tai muokkaat sitd. Tama toiminto sisaltda seka kokousta edeltdavan etta sen

jalkeisen matka-ajan, joka nakyy kalenterissa ajanvarauksen kummallakin puolella. Lisatietoja
on kohdassa Matka-ajan ajoittaminen.

+ Madrita emojiasetukset: Ota emojien automaattinen lisadaminen kdyttoon tai poista se
kaytosta, kun kirjoitat ja ndytat emojit harmaasavyisina viestiluetteloissa. Lisatietoja on
kohdassa Emojiasetusten maarittaminen.
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GroupWisen usein kysyttyja
kysymyksia

Jos et 16yda tarvitsemiasi tietoja tasta ohjeesta, katso GroupWise -tydasemaohjelman usein
kysyttyja kysymyksia (FAQ).

GroupWisen usein kysyttyja kysymyksia 479



480  GroupWisen usein kysyttyja kysymyksia



Kaynnistysasetukset

GroupWisea kdynnistettdessa on saatavilla useita vaihtoehtoja. Toiset ndistd komennoista vain
lisaavat kayttomukavuutta, toiset taas ovat valttamattéomia, jotta GroupWise toimisi tietyssa

laitteistossa.

+ "GroupWisen kdynnistysparametrit" sivulla 481

+ "GroupWisen kdynnistysmaaritysten kayttaminen" sivulla 482

GroupWisen kaynnistysparametrit

Kaynnistysparametri

Toiminnot

/@u-?

/@u-kdyttdjdtunnus

/bl

/c

/cm

/d=polun_nimi
/iabs

/ipa-ip_osoite_tai_nimi

/ipp-portin_numero

J1-xx

/la-verkkotunnus

Nayttaa sisadnkirjautumisvalintaikkunan aina, kun avaat GroupWisen.
Nain voit lisdatd mahdollisesti tarvittavat sisadnkirjautumistiedot.

Voit avata omalla kdyttdjatunnuksellasi GroupWisen toisen kayttajan
tietokoneesta. Toinen kayttdja pysyy kirjautuneena verkkoon.

Estdd GroupWisen kdynnistyskuvaa tulemasta nakyviin, kun kdynnistat
ohjelman.

Tarkistaa, onko postilaatikossa avaamattomia viesteja. Jos sielld on
avaamattomia viesteja, GroupWise avautuu tavalliseen tapaan. Muussa
tapauksessa GroupWise ei kdynnisty.

Tarkistaa, onko postilaatikossa avaamattomia viesteja. Jos sielld on
avaamattomia viesteja, GroupWise avautuu pienennettyna ja antaa
danimerkin. Muussa tapauksessa GroupWise ei kdynnisty.

Taman asetuksen avulla voit maarittaa temp-tilapdishakemiston polun.
Alustaa osoitekirjan GroupWisen kdynnistyessa.

Taman asetuksen avulla voit maarittaa IP-osoitteen (x.x.x.x) tai IP-
osoitteen nimen asiakas-palvelinohjelmatilassa.

Taman asetuksen avulla voit maarittaa IP-portin numeron asiakas-
palvelinohjelmatilassa.

Tama asetus on kaytettdvissa vain, jos kdytdssa on useita kieliversioita
tai -moduuleita. Tama asetus antaa GroupWiselle ohjeen kayttaa
ympariston oletuskielen (yleisissa ymparistomaarityksissa) sijasta
kielikoodin (xx) maaraamaa kielta. Kielikoodien luettelo on "GroupWise
-hallintaoppaan" kohdassa GroupWise-asiakasohjelman kielet.

Voit kirjautua toisen kayttdjan tietokoneeseen verkkotunnuksellasi.
Toinen kayttaja pysyy kirjautuneena verkkoon.
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Kaynnistysparametri

Toiminnot

/nu

/ph-polun_nimi

/pc-vilimuistipostilaatikon_polku

/pr-etdpostilaatikon_polku

/safe

Poistaa automaattisen paivityksen kaytosta. Jos tdma parametri on
valittuna ja haluat paivittda nakyman vastaanottamaan postilaatikossa
olevia viesteja, valitse Nayta ja valitse sitten Pdivita.

Taman asetuksen avulla voit maarittaa postitoimiston polun. Voit
kayttaa tata valitsinta, jos kdytossdsi on postitoimistoon yhdistetty
asema ja sinulla on kirjoitusvaltuudet tietokantoihin, joista
postilaatikkosi muodostuu. Tatda maaritysta ei tueta.

Tama asetus avaa GroupWisen etdkayttotilassa. Kun siirryt online-tilasta
valimuistitilaan, GroupWise on kaynnistettdva uudelleen.

Tama asetus avaa GroupWisen etakayttotilassa. Tata
kdynnistysparametria voi kdyttaa vain Kohde-kentassa.

Avaa GroupWisen suojatussa tilassa. Tata kdynnistysparametria voi
kayttaa, jos GroupWisen kdynnistdminen ei onnistu. Suojatussa tilassa
seuraavat toiminnot on poistettu kaytosta:

+ Kaynnistys kotikansiossa

¢ Synkronointi kdynnistyksen yhteydessa

+ Automaattinen synkronointi

* Paneelit

* Viestin esikatselu

+ Nayttoasetuksia ei tallenneta

+ Automaattinen arkistointi, tyhjennys ja poisto

+ Pikaetsinnan Indeksointi

+ Novell Vibe

+ C3PO:t

GroupWisen kaynnistysmaaritysten kayttaminen

GroupWise-kdynnistysparametrien kayttaminen:

1 Napsauta tyopoydalla olevaa GroupWise-kuvaketta hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten

Ominaisuudet.

2 Valitse Pikakuvake-vililehti.

3 Kirjoita Kohde-kenttdadan GroupWise-ohjelmatiedoston peraan valilyonti seka
kdynnistysparametri (tai -parametrit) ja valitse sitten OK.

Jos kirjoitat useita kdynnistysparametreja, erota ne toisistaan valilyonnilla:

"C:\Program Files\Novell\GroupWise\grpwise.exe" /ph-path name /@u-?
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Yl olevassa esimerkissa /ph- on kdynnistysparametri, joka maarittaa postitoimiston polun.
polun_nimi on postitoimiston polku. -@u ? asetusta kaytetaan nayttamaan
sisdankirjautumisvalintaikkuna, johon kayttdjat voivat antaa sisaankirjautumistietonsa
GroupWisea avattaessa. Tama parametri on hyoddyllinen silloin, kun vahintadn kaksi kayttajaa
kayttaa samaa tydasemaa mutta kullakin kdyttajalla on oma GroupWise-postilaatikkonsa.

4 Kaynnista GroupWise.
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Pikandappaimet

GroupWisessa voi kayttda pikandappaimia helpottamaan kayttoa tai sddstamaan aikaa useita

toimintoja tehdessa.

+ "Yleiset pikandppdimet" sivulla 485

+ "Viestin pikanappaimet" sivulla 486

+ "Viestiluettelon pikandppadimet" sivulla 487
+ "Tekstin pikandppdimet" sivulla 487

+ "Muut pikandppadimet" sivulla 488

Yleiset pikandappaimet

Taulukko D-1 Yleiset pikandppdimet

Nappain Toimenpide

F1 Kaytonaikaisen ohjeen avaaminen

Alt+F4 Poistu GroupWisesta

F5 Paivitd nakyma

Alt+F6 Siirry padikkunan ja viimeksi avatun viestin valilla

Alt + [kirjain]

Ctrl+D
Ctrl+F
Ctrl+M
Ctrl+N
Ctrl+P

Ctrl+Q

Ctrl+Vaihto+A
Ctrl+Vaihto+D
Ctrl+Vaihto+P
Ctrl+Vaihto+T

Sarkain

Aktivoi valikkorivi (kdyta valikon nimien alleviivattuja

kirjaimia)

Uuden asiakirjan avaaminen

Avaa yleisen etsinndn valintaikkuna
Uuden postiviestin avaaminen
Avaa uusi muistutus
Tulosta-valintaikkunan avaaminen

Pikakatselun ottaminen kdyttoon ja poistaminen
kaytosta

Uuden tapaamisen avaaminen
Avaa uuden asiakirjaviittaus
Uuden puhelinviestin avaaminen
Uuden tehtdvan avaaminen

Siirtyminen eteenpdin kenttien, painikkeiden ja
alueiden valilla

Pikandppaimet
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Nadppain

Toimenpide

Vaihto+Sarkain

Esc
Ctrl+Z

Ctrl+Y

Kaanteinen siirtymisjarjestys kenttien, painikkeiden ja

alueiden valilla
Lopeta yleinen etsinta
Kumoa

Tee uudelleen

Viestin pikanappaimet

Taulukko D-2 Viestin pikanédppdimet

Nappain Toimenpide

Ctrl+F1 Oikoluvun kaynnistaminen

F2 Tekstin etsiminen

Alt+F4 Poistu viestista

Ctrl+F7 Avaa synonyymisanasto

F9 Fontti-valintaikkunan avaaminen

F11 Nouda tiedosto

Alt+D Viestin ldhettaminen (Vain uusi viesti)

Ctrl+L Tiedoston liittaminen viestiin (Vain uusi viesti)
Ctrl+Alt+R Vastaa lahettajalle

Ctrl+Vaihto+R
Ctrl+S

Alt+S
Ctrl+Alt+Y
Ctrl+Enter
Esc

Alt+Del
Ctrl+Ylanuoli
tai
Ctrl+Alanuoli
ALT+VASEN NUOLI
TAI

ALT+OIKEA NUOLI

Vastaa kaikille

Tallenna luonnos Keskeneraiset-kansioon
Viestin [dhettdminen

Hyvaksy ajanvaraus

Ota hakutila kdyttoon tai poista se kaytosta
Peruuta ldhettamatta

Viestin poistaminen

Edellisen tai seuraavan viestin avaaminen

Avaa tai sulje Asetukset-liukuvalikko
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Nappain Toimenpide
Paina CRTL-nappainta ja napsauta Avaa hyperlinkki selaimeen (Vain henkilokohtainen
viesti)
Ctrl+ Lahenna
Ctrl- Loitonna
Viestiluettelon pikanappaimet
Taulukko D-3 Viestiluettelon pikanéppdimet
Néappain Toimenpide
F4 Avaa valittu viesti
F8 Valitun viestin merkitseminen yksityiseksi
Ctrl+A Valitse kaikki viestit

Ctrl+Vaihto+F
Ctrl+O

Ctrl+R

Ctrl+T
Ctrl+Vaihto+W
Ctrl+Enter
Alt+Enter

Del

Shift+Del

Siirra kohdistin Pikahaku (suodatin) -kenttadn
Valitun viestin avaaminen

Merkitse valittu viesti lukemattomaksi
Vaihda valitun viestin ilmaisintilaa

Laheta viesti edelleen liitteena

Avaa valittu viesti

Na&yta valitun viestin ominaisuudet

Poista valittu viesti

Poista ja tyhjenna valittu viesti

Tekstin pikanappaimet

Taulukko D-4 Tekstin pikandppdimet

Nappain Toimenpide

F3 Etsi seuraava esiintyma

Ctrl+F3 Etsi edellinen esiintyma

Ctrl+5 Ota allekirjoitus kayttd6on tai poista se kaytosta
Alt+5 Avaa avattava allekirjoitusvalikko

Ctrl+A Valitse kaikki teksti

Ctrl+B Tekstin lihavointi

Pikandppaimet
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Nappain Toimenpide

Ctrl+C Kopioi valittu teksti

Ctrl+H Ota korostus kayttdon tai poista se kaytosta
Ctrl+l Kursivoi teksti

Ctrl+K Lisaa hyperlinkki

Ctrl+Vaihto+L

Ctrl+N

Ctrl+U

Ctrl+Vv

Ctrl+Vaihto+V

Ctrl+X

Ctrl+Y

Ctrl+Z

Ctrl+Sarkain
Vaihto+Vasen nuoli

tai

Vaihto+Oikea nuoli
Ctrl+Vaihto+Vasen nuoli
tai

Ctrl+Vaihto+QOikea nuoli
Vaihto+End

tai

Vaihto+Home

Windows-nappdin+piste

Lisdd numeroilla tai luettelomerkeilld varustettu
luettelo

Normaali teksti

Alleviivaa teksti

Liita valittu teksti

Liitd maaraten ilman muotoilua
Leikkaa valittu teksti

Tee edellinen toiminto uudelleen
Kumoa viimeksi tehty toiminto
Sisenna teksti

Tekstin valitseminen kirjain kerrallaan

Valitse teksti sana kerrallaan

Tekstin valitseminen rivin loppuun tai alkuun saakka

Avaa emoji-ikkuna

Muut pikanappaimet

Taulukko D-5 Muut pikandppdimet

Nappain Toimenpide Toimintakohde
Alt+F4 Poistu valintaikkunasta Valintaikkuna
Vaihto + [kirjain] Alikansioon siirtyminen Kansioluettelo

kansioluettelossa: Vaihto+alikansion
nimen ensimmainen kirjain
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Ndppain

Toimenpide

Toimintakohde

Ctrl+G
Ctrl+Sarkain
Alt+Enter
Esc

Esc

Ctrl+1

Ctrl+2

Ctrl+3

Alt+T

Siirtyminen taman paivan kohdalle
Avaa seuraava valilehti

N&yta valitun viestin ominaisuudet
Peruuta tallentamatta asetuksia

Tyhjenna pikahakusuodatin ja siirra
kohdistus takaisin viestiluetteloon

Ota Lahettdja-kenttd kayttoon tai
poista se kaytosta

Ota Tiedoksi-kentta kayttoon tai
poista se kdytosta

Ota Peitetysti-kentta kayttoon tai
poista se kaytosta

Ota allekirjoitus kayttdon tai poista se

kaytosta

Kalenteri

Vililehtia sisdltava valintaikkuna
Viestiluettelo

Valintaikkuna

Pikahaku (suodatin) -ruutu

Luomisikkunassa

Luomisikkunassa

Luomisikkunassa

Luomisikkunassa

Pikandppaimet
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Kaytettavyystoiminnot
toimintarajoitteisille kayttajille

Micro Focus painottaa tuotteissaan helppokayttoisyyttd, jotta tuotteet olisivat mahdollisimman
hyvin myos vammaisten kayttajien kaytettavissa. GroupWiseen on liitetty useita
helppokayttoisyystoimintoja. Nédma ominaisuudet ovat kaikkien saatavilla ilman erillisia

apuohjelmia:
+ "Ajanvarausten ndyttovaihtoehtojen vaihtaminen" sivulla 182
+ "Pikandppadimet" sivulla 485

Kiinteiden ominaisuuksien lisdksi GroupWise noudattaa Windowsin suuren kontrastin tilan asetuksia
ja lisdksi se on yhteensopiva NV Access (NVDA) -ndytonlukuohjelman kanssa.
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F GroupWise-perustehtavat

Alla on luettelo perustehtavista ja ohjeet niiden suorittamiseen GroupWisessa.

+ "Ajanvarauksen luominen" sivulla 493

+ "Sdhkopostin lahettaminen" sivulla 493

+ "Mukautetun viestisdannon luominen" sivulla 494
+ "Allekirjoitusten hallinta" sivulla 494

¢ "Hakukansion luominen" sivulla 495

+ "Offline-tilassa tyoskenteleminen" sivulla 495

+ "Kansioiden hallinta" sivulla 496

+ "Delegointi-/valtuustilin kayttooikeus" sivulla 496

+ "Tehtdvat ja tehtavaluettelot" sivulla 497

Ajanvarauksen luominen

Voit luoda ajanvarauksen seuraavasti:

1 Valitse tyokalurivilld Uusi ajanvaraus.
2 Napsauta Jakelu-kenttda, kirjoita kayttajatunnus ja paina sitten Enter-nappainta.

Jos vastaanottajia on useita, lisdd muut samalla tavalla. Kirjoita Vastaanottaja-kenttaan
tarvittavat resurssien (esimerkiksi neuvotteluhuoneiden) tunnukset.

3 Maarita ajanvarauksen paivamaara tai paivayskaava valitsemalla ja sen jalkeen aika.
4 Kirjoita aihe ja sanoma.

5 Jos haluat varmistaa, etta haluamasi henkil6t ja resurssit ovat vapaina, voit tehda vapaan ajan
etsinnan napsauttamalla tyokalurivin Vapaan ajan etsintd -painiketta. Katso lisatietoja kohdasta
Vapaan ajan etsinndn kdyttdminen kaytettavyystietojen tarkistamiseen.

6 Valitse tyokaluriviltd Liheta.

Katso lisatietoja kohdasta Ajanvarausten tekeminen.

Sahkopostin lahettaminen

Voit lahettdd sahkopostin seuraavasti:

1 Napsauta Uusi postisanoma tydkalurivilla.

2 Kirjoita kayttajatunnus Jakelu-, Tiedoksi- tai Peitetysti-kenttdan ja paina sitten Enter-ndappainta.
Jos vastaanottajia on useita, lisdd muut samalla tavalla.

3 Kirjoita viestin aihe.

4 Kirjoita viesti.
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5

6

Lisaa liite napsauttamalla tyokalurivin paperiliitinkuvaketta, valitsemalla tiedosto ja valitsemalla
sitten OK.

tai
Veda tiedosto liiteikkuna luomisnakyman alareunassa olevaan liiteikkunaan.

Valitse Liheta.

Katso lisatietoja kohdasta Sahkopostin kirjoittaminen.

Mukautetun viestisaannon luominen

Viestisdannot toimivat GroupWisessa samalla tavalla kuin Microsoft Outlook -sdhkopostiohjelmassa
ja tarjoavat monia vaihtoehtoja viestien jarjestamiseen.

1
2
3
4

7

Valitse Tyokalut > Sdannot ja valitse sitten Uusi.
Kirjoita kuvaava nimi Sdannon nimi -kenttaan.
Valitse Kun tapahtuma on -ponnahdusvalikko ja sitten sadannén kdynnistava tapahtuma.

Jos valitsit vaihtoehdon Uusi viesti, Kdynnistys, Lopeta tai Itse kdynnistettava, valitse yksi tai
useampi lahde. Valitse esimerkiksi Saapuneet ja Omat.

tai

Jos valitsit Arkistoitu viesti, Avaa kansio tai Sulje kansio, napsauta kansion kuvaketta, valitse
kansio ja tuo kansion nimi naytté6n valitsemalla sitten OK.

Valitse Viestityypit-luettelosta vahintdaan yksi viestityyppi, jossa haluat kdyttaa saantoa.

Jos haluat rajoittaa, minkalaisiin viesteihin saant6 vaikuttaa, valitse Maaritd ehdot, haluamasi
vaihtoehdot ja valitse sitten OK.

Lisatietoja valittavissa olevista maarityksistd on kohdassa Kenttien valitseminen etsinnan
lisdehdoista ja sdannoista.

Valitse Lisdaa toiminto ja valitse sitten toiminto, jonka haluat saannon suorittavan.

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

Klikkaa Tallenna.

Katso lisdtietoja kohdasta Saannot.

Allekirjoitusten hallinta

GroupWisessa voit luoda ja muokata allekirjoituksia luontinakymassa tai tydasemaohjelman
padikkunan kohdassa Tyékalut > Maaritykset > Kayttoymparistd > Allekirjoitukset.

Allekirjoituksen luominen

Allekirjoituksen luominen:

1
2
3

Valitse Tyokalut > Madritykset ja kaksoisnapsauta sitten Kayttoymparisto.
Valitse Allekirjoitus-valilehti.

Valitse Allekirjoitus ja valitse sitten Uusi.
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4 Anna allekirjoituksen nimi ja valitse sitten OK.

5 Luo allekirjoitus mukana toimitetulla HTML-editorilla.
6 Valitse, haluatko tdman olevan oletusallekirjoitus.

7 Valitse OK.

Allekirjoituksen liittaminen viestiin
Voit liittaa allekirjoituksen viestiin seuraavasti:

1 Valitse luontindkymadssa Lisaa allekirjoitus napsauttamalla viestin tekstiosassa.
Oletusallekirjoituksesi lisataan viestiin. Voit muokata allekirjoitusta tekstissa kertaluonteisesti.

2 Jos haluat valita toisen allekirjoituksen, siirra hiiri allekirjoitusalueen paalle ja napsauta sitten
oikeassa yldakulmassa olevaa pientd nuolta.

Katso lisatietoja kohdasta Allekirjoituksen tai vCardin lisaaminen.

Hakukansion luominen

GroupWisessa hakukansiota kutsutaan Etsinnadn tulokset -kansioksi. Kun Etsinnadn tulokset -kansio
avataan, GroupWise tutkii kansiolle maaritetyt hakuehdot, etsii maaritettyja viesteja ja nayttaa
sitten kaikki [6ydetyt viestit viestiluettelossa.

Valitse kansioluettelosta Tiedosto > Uusi > Kansio.

Valitse Etsinndn tulokset -kansio.

Valitse Mukautetut etsinndn tulokset -kansio ja valitse sitten Seuraava.

Kirjoita kansion nimi ja kuvaus.

g A W N =

Siirrd kansio haluamaasi kohtaan kansioluettelossa Ylos-, Alas-, Oikealle- ja Vasemmalle-
painikkeiden avulla. Valitse lopuksi Seuraava.

6 Maarita etsintdehdot, Etsi esimerkin mukaisesti -toiminnon ehdot tai etsimiasi viesteja koskevat
tiedot.

7 Jos et halua kansion tulosten paivittyvan jokaisella avauskerralla, poista kohdan Etsi uudet
vastaavat viestit aina, kun kansio avataan valinta.

8 Valitse Seuraava.

9 Maarita kansiolle haluamasi ndyttdasetukset ja valitse sitten Valmis.

Katso lisatietoja kohdasta Etsinnan tulokset -kansioiden kuvaus.

Offline-tilassa tyoskenteleminen

GroupWisessa offline-tilaa kutsutaan valimuistitilaksi. Valimuistitilassa tallennetaan paikalliseen
asemaan kopio verkkopostilaatikosta ja siina olevista tiedoista (viestit ja muut tiedot). Nain voit
kayttda GroupWisea riippumatta siitd, onko verkko tai postitoimistoagentti kdytettavissa.

1 Napsauta tilan valitsimen kuvaketta ja valitse sitten Valimuisti.

2 Kun sinua pyydetdan kdynnistamaan GroupWise uudelleen, valitse Kylla.

Kun GroupWise on kaynnistynyt uudelleen, se on valimuistitilassa.
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Katso lisatietoja kohdasta Valimuisti- ja etakayttotilat.

Kansioiden hallinta

Seuraavissa osioissa on tietoa kansioiden luonnista ja jarjestamisestd uudelleen GroupWisessa:

Uuden kansion luominen
Uuden kansion luominen:

1 Napsauta kansioluetteloa hiiren kakkospainikkeella.
2 Valitse Uusi kansio.

3 Kirjoita uuden kansion nimi.
Kansioiden jarjestaminen uudelleen
Voit jarjestda kansiot uudelleen valitsemalla Muokkaa > Kansiot.

Voit my0s vetda kansioita uuteen paikkaan kansioluettelossa.

Katso lisatietoja kohdasta Kansioiden kdyttaminen postilaatikon jarjestelemiseen.

Delegointi-/valtuustilin kdyttooikeus

GroupWisessa delegoinnin kdyttoa kutsutaan valtuuksien kaytoksi. Valtuuksien avulla voit suorittaa
monenlaisia toimintoja. Voit esimerkiksi lukea, hyvaksya tai hylata viesteja toisen kayttdjan puolesta
hanen valtuuttamissaan rajoissa.

Valtuuksien antaminen toiselle kdyttajalle
Voit antaa valtuudet toiselle kayttajalle seuraavasti:

1 Valitse GroupWise-ikkunassa Tydkalut > Asetukset.
2 Kaksoisnapsauta Suojaukset ja valitse sitten Valtuuksien kaytto -valilehti.

3 Lisaa kayttdja luetteloon kirjoittamalla kdyttdjan nimi Nimi-kenttdan ja valitsemalla sitten Lisda
kayttdja, kun koko nimi tulee nakyviin.

4 Valitse kayttaja Valtuuksien antaminen -luettelosta.
5 Valitse kayttdjalle annettavat valtuudet.

6 Maarita kullekin Valtuuksien antaminen -luettelon kayttdjalle haluamasi valtuudet toistamalla
vaiheet Vaihe 4 ja Vaihe 5

7 Jos haluat poistaa kayttajan Valtuuksien antaminen -luettelosta, valitse ensin kayttdja ja sitten
Poista kayttaja.

8 Valitse OK.
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Valtuuksien antaminen toisten kdyttdjien postilaatikkoon
Voit antaa valtuudet toisten kayttdjien postilaatikkoon seuraavasti:
1 Valitse paaikkunassa tai kalenterissa Tiedosto > Valtuutus.

TAI
Napsauta tilan valitsimen kuvaketta ja valitse sitten Valtuuksien kaytto.
2 Valitse kayttaja valtuusluettelosta.
tai
Lisaa kayttaja valtuusluetteloon kirjoittamalla nimi Nimi-kenttaan ja valitsemalla sitten OK.

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

Jos kayttdja ei ole viela antanut valtuuksia omassa Valtuuksien antaminen -luettelossaan,
kayttdajan nimi lisatdan Valtuuksien antaminen -luetteloon, mutta kadyttajan postilaatikkoa ei
avata.

Katso lisatietoja kohdasta Postilaatikon ja kalenterin kdyttooikeudet valtuutetuille kayttajille.

Tehtavat ja tehtavaluettelot

Voit luoda tehtavia itsellesi ja muille tehtavien suorittamisen seurantaa varten. My6és muut voivat
luoda tehtavia sinulle. Voit hallita tehtavia tehtavaluetteloiden avulla.
Voit luoda tehtavan ja maarittaa sen muille seuraavasti:

1 Valitse Tiedosto > Uusi > Tehtéva.

2 Napsauta Jakelu-kenttaa, kirjoita kayttajatunnus ja paina sitten Enter-nappdinta. Jos
vastaanottajia on useita, lisdd muut samalla tavalla.

3 Maarita Tehtavan paivamaarat tai paivdyskaavat napsauttamalla .
4 Kirjoita aihe.
5 Kirjoita tehtdvan kuvaus.

6 Valitse tyokaluriviltd Laheta.

Voit jarjestda tehtavasi tehtavaluettelon avulla. Tama koskee omia tehtaviasi ja sinulle annettuja
tehtavia.

Katso lisatietoja kohdasta Tehtavat ja tehtavaluettelo.
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