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TeamWorks-kayttajan ohjeet

Marraskuu 2019

Tietoja Micro Focus TeamWorksista

TeamWorksin avulla teet yhteisty6ta muiden kayttajien kanssa virtuaalisissa huoneissa, joita voit luoda tai
joihin voit liittya.

Tuetut mobiililaitteet ja selaimet
TeamWorks-sovelluksia tuetaan seuraavissa:
+ i0S-puhelimissa ja taulutietokoneissa iOS 12:lle.x:ssa tai uudemmassa.

TeamWorks-sovellus on saatavilla maksutta Apple App Storesta.

+ Android-laitteet versiolle 8.1 ja uudemmille.
TeamWorks-sovellus on saatavilla Android-sovelluskaupasta.

+ Seuraavien selainten tyopoytaversiot: Mozilla Firefox, Chrome, Microsoft Edge Chromiume-lisdosalla ja
Safari Mac-tietokoneilla.

Tuetut kielet

TeamWorksin oletusnayttokieli maarittyy kdytetyn mobiililaitteen tai selaimen kielen mukaan. Jos laitteen
kielta ei tueta, kdytetadn nayttokielena englantia.

TeamWorks tukee seuraavia kielid (hallintaliittymat ovat vain englanniksi):

+ englanti

¢ espanja

+ hollanti

+ ijtalia

* japani

+ kiina (perinteinen)
+ kiina (yksinkertaistettu)
+ korea

¢ norja

+ portugali (Brasilia)
+ puola

+ ranska
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* ruotsi
+ saksa

¢ suomi
+ tanska
+ tSekki
+ unkari

+ venadja

TeamWorksin kaytto

Voit kdyttdaa TeamWorksia mobiililaitteella, selaimella tai GroupWise-ohjelman avulla.

+ Tama pikaopas kattaa mobiililaite- ja selainkdyton perustoiminnot.

+ Tietoja TeamWorksin kdytostd GroupWise-ohjelman avulla on GroupWise 18 -kdyttéoppaassa (https://
www.novell.com/documentation/groupwise18/).

Valtuustiedot yms.

Yhteyden muodostaminen TeamWorksiin vaatii seuraavat tiedot:
+ Kayttdjatunnus: nimi, jolla kirjaudut TeamWorks-sivustoon.

Jos olet GroupWise-kayttdja, kayta GroupWise-kayttdjanimeasi.
+ Salasana: antamasi kayttajatunnuksen salasana.
+ Palvelin: kdyttamasi TeamWorks-sivuston URL-osoite (TeamWorks-jarjestelmanvalvojalta).

Esimerkiksi TeamWorkssite.com.

Mobiilisovellusta kayttamalla

Voit kayttda TeamWorksia mobiililaitteella seuraavasti:

1. Lataa TeamWorks-mobiilisovellus sopivasta sovelluskaupasta tuetulle mobiililaitteelle ja asenna se.

2. Maarittdessasi sovellusta anna kayttajatunnuksesi ja muut tiedot, kun niita kysytaan (katso "Valtuustiedot
yms." sivulla 2).

Web-selainta kayttamalla

Voit kayttda TeamWorksid web-selaimella seuraavasti:

1. Avaa TeamWorks-jarjestelmanvalvojan antama URL-osoite tuetulla web-selaimella.

2. Kirjoita pyydettdessa kadyttajatunnuksesi ja salasanasi (katso "Valtuustiedot yms." sivulla 2).

Kotisivu

TeamWorks-kayttoliittyma on periaatteessa sama riippumatta siita, kaytatko sitd puhelimella, tabletilla tai
selaimella. Selaimella tai suurella tabletilla ndet koko kayttoliittyman. Puhelimella tai pienella tabletilla ndet
automaattisesti tarvitsemasi kayttoéliittyman osan.
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TeamWorks-kayttajat

TeamWorks-kayttdjia on kahdenlaisia:

+ LDAP-kayttajat: LDAP-kdyttdjat tuodaan TeamWorksiin LDAP-hakemistosailostd, kuten GroupWisesta,
eDirectorysta tai Active Directorysta.

Nama kayttajat ovat tavallisesti organisaation tyontekijoita tai jasenia. Ne voivat olla myds alihankkijoita
yms., silla kaikki kayttajat, joilla on tili LDAP-hakemistosailossa, voidaan tuoda TeamWorksiin ja heiddn
tietonsa synkronoida TeamWorksin kanssa.

LDAP-hakemistosdilo on salasanojen ja muiden tietojen ensisijainen tietovarasto. Esimerkiksi salasanan
vaihtamisprosessi sailyy ennallaan.
+ Paikalliset kayttajat: Jarjestelmanvalvojat voivat luoda paikallisia kayttajia TeamWorksissa.

Nama ovat tavallisesti alihankkijoita tai muita organisaation ulkopuolisia kayttdjia tai jasenia, jotka
tyoskentelevat ja tekevat yhteistyota organisaatiossa.

Paikalliset kayttajat vaihtavat salasanansa ja hallitsevat muita tietoja suoraan TeamWorksissa.

Huoneet

Huoneet ovat virtuaalisia paikkoja, joissa kayttdjat voivat keskustella ja tehda yhteistyota.
Huoneita on kahdenlaisia.
+ Julkiset huoneet: nakyvat kaikille TeamWorks-kayttajille ja ovat heidan kaikkien kaytettavissa.

Esimerkki: huone, jossa kayttajat voivat raportoida tilojen ongelmista, on luonnollinen valinta julkiseksi
huoneeksi.

+ Yksityiset huoneet: nakyvat huoneen omistajan lisddamille kdyttdjille ja ovat vain heidan kaytettavissa.
Esimerkki: huone, jossa kdydaan luottamuksellisia keskusteluja tuotesuunnitteluun liittyen, on oltava
yksityinen.

Taulukko 1 ja sita seuraavat osiot koskevat TeamWorksin perustehtavia ja niiden suorittamista.
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Taulukko 1 Huonetehtdvdt

Tehtava Vaiheet Huomautukset
Huoneen 1. Napsauta tai napauta plus-kuvaketta Kaikki TeamWorks-kayttdjat voivat tehda
luominen tdman.
a ®
Voit my0s asettaa ilmoitusasetukset
2. Anna huoneelle nimi ja halutessasi lyhyt kuvaus.  hyoneen luonnin yhteydess3 tai
3. Huoneet ovat oletusarvoisesti yksityisig, elivain ~ mydhemmin.
huoneen jasenet voivat ndhda ne ja kayttaa niita. . . .
J Jakay Sovelluksen ilmoitukset: Oletusarvoisesti
4. Voit lisdta jasenia napsauttamalla pluskuvaketta  sovellus ldhettd3 ilmoituksia, kun joku
i kommentoi aiheitasi tai kommenttejasi
’ (ns. suora vastaus).
Lisaa sitten kayttajia kirjoittamalla heidan
kayttajatunnus ja valitsemalla heidat naytetysts ~ S8hkoposti-ilmoitukset: Oletusarvoisesti
luettelosta. sahkoposti-ilmoitukset ovat kdyt6ssa vain
. L suorille vastauksille.
5. Kun olet lisdnnyt haluamasi kdyttdjat, tallenna
muutokset. Halutessasi voit valita ilmoitukset kaikesta
6. Jos haluat, ett3 kaikki nakevat ja voivat kayttda toiminn?sta \{alitsemalla Kai.kki \{iestit.
huonettta, avaa Kiytts-valikko ja vaihda huone V?'t myos poistaa huor?ee_n.!lfnmtukset
yksityisesta > julkiseksi. kdytosta valitsemalla Ei mitaan.
7. Kun olet maarittanyt huoneen tiedot, valitse Jos otat ne kayttoon, sahkdposti-
Tallenna. ilmoituksia lahetetdan vain, kun jotain
tapahtuu ollessasi kirjautuneena ulos
TeamWorksista.
Huoneen 1. Napsauta tai napauta huoneen nimen vieressa Vain huoneen omistaja voi tehda taman.
muuttaminen k
yksityiseksi olevaa tietokuvaketta @
2. Valitse Muokkaa.
3. Valitse Kaytto-valikosta Yksityinen.
4. Valitse Tallenna.
Vain valitsemasi kayttajat nakevat nyt huoneen.
Huoneen 1. Napsauta tai napauta huoneen nimen vieressa Vain huoneen omistaja voi tehda taman.
muuttaminen .
julkiseksi olevaa tietokuvaketta @
2. Valitse Muokkaa.
3. Valitse Kaytto-valikosta Julkinen.
4. Valitse Tallenna.

Kaikki huoneen tiedot ovat nyt julkisesti
nahtavissa ja kaytettavissa.
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Tehtava Vaiheet Huomautukset
Kayttdjien 1. Napsauta tai napauta yksityisen huoneen nimen  Vain huoneen omistaja voi tehda taman.
lisddminen . . .
yksityiseen vieressd olevaa tietokuvaketta @
huoneeseen 2. Valitse Muokkaa.
3. Lisaa kayttajia napsauttamalla jasenluettelon
pluskuvaketta +, avaamalla luettelon
kirjoittamalla haluamasi kdyttdjan nimen ja
valitsemalla heidat luettelosta.
4. Kun olet valmis, napsauta Tallenna.
Huoneen 1. Napsauta tai napauta huoneen nimen vieressa Vain huoneen omistaja voi tehda taman.
oistaminen
P olevaa tietokuvaketta @
2. Valitse Muokkaa.
3. Vierita valintaikkunan loppuun ja valitse Poista
huone.
4. Vahvista poisto valitsemalla Kylla.

TARKEAA: Huoneen poistaminen poistaa huoneen ja
kaikki sen tiedot pysyvasti jarjestelmasta. Tata
toimintoa ei voi peruuttaa.

Huoneen nimen
tai kuvauksen
muuttaminen

1.

Napsauta tai napauta huoneen nimen vieressa

olevaa tietokuvaketta @
Valitse Muokkaa.

Muokkaa huoneen nimea ja/tai kuvausta
haluamasi tavalla.

Valitse Tallenna.

Vain huoneen omistaja voi tehda taman.

Huoneen tietojen
tarkasteleminen

Napsauta tai napauta huoneen nimen vieressa
olevaa tietokuvaketta @
Huoneen tiedot naytetaan.

Kun olet valmis, valitse Valmis.

Kaikki, jotka ndakevat huoneen, voivat
tehda taman.

Huoneen jasenen
poistaminen

Napauta huoneen nimen vieressa olevaa

tietokuvaketta @
Valitse Muokkaa.

Poista jasen napsauttamalla X-kuvaketta X
jasenen tietojen vieressa tai, jos kaytat i0S:34,
pyyhkdisemalld vasemmalle.

Jasen poistetaan valittomasti.

Valitse Tallenna.

Vain huoneen omistaja voi tehda taman.
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IlImoitukset

Saat ilmoituksen, kun sinut mainitaan toisen kayttdjan viestissa.

Ne voivat my0s ilmoittaa tapahtumista omistamissasi aiheissa ja kommenteissa tdalla selitettyjen asetusten

mukaisesti: Taulukko 2.

Taulukko 2 Ilimoitustehtdvdt

Tehtava Vaiheet

Huomautukset

Huoneen ilmoitustason 1. Napsauta tai napauta huoneen nimen vieressa
maadrittaminen . @

olevaa tietokuvaketta .
2. Maarita seuraavat:

+ llmoitustaso: Ei mitdan, Suorat vastaukset
omiin julkaisuihin tai Kaikki viestit (huoneen
kaikki tapahtumat).

+ Toimitus: TeamWorks-sovelluksessa,
sahkopostilla tai molemmat limoitukset
otetaan kayttoon, jos valitset minka tahansa
muun vaihtoehdon kuin Ei mitdan.

3. Kun olet valmis, tallenna asetukset valitsemalla

Kaikki kayttajat voivat itse
maarittaa haluamansa
ilmoitusasetukset kullekin
huoneelle.

i0S-mobiilisovelluksessa
ilmoitukset nakyvat
tilapdisesti viesteissa, jotka
saa nakyviin pyyhkdisemalla
alaspdin, ja ne myos
tallennetaan
IImoituskeskuksessa.

Saat myos ilmoituksen, kun

Valmis. sinut on lisatty johonkin
huoneeseen.
IImoituskeskuksen 1. TeamWorks-ikkunan ylareunassa, llmoitukset- lImoituksia kayttajan
kayttaminen. halytyskellon vieressa oleva merkki nayttaa lisddmisesta huoneisiin ei

lukemattomien ilmoitusten méérén.@n

Nayta ilmoitukset napsauttamalla tata.
2. Jokainen ilmoitus on lueteltu.

N&yta tapahtuma kontekstissaan napsauttamalla
tai napauttamalla vastaavaa ilmoitusta. Uusilla
tapahtumilla on vihrea reunus.

tallenneta
lImoituskeskuksessa.

Aiheet

Aiheet aloittavat keskustelun tai yhteistyon huoneessa.

Esimerkki: henkilostopaallikko luo huoneen Henkilostokysymykset ja luo sitten eri aiheita, kuten:

+ Sairausvakuutukset
+ Hyvinvointiohjelma
+ Toimiston juhlat

+ Kehityskeskustelut
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Taulukko 3 Aihetehtdvdt

Tehtava Vaiheet Huomautukset

Tehtdvan luominen 1. Napsauta tai napauta huonetta. Kaikki huoneen kayttajat

2. Kirjoita aiheen nimi ikkunan alaosassa olevaan voivat tehdd taman.

kenttdadn Uusi aihe ja napsauta tai napauta
Iahetyskuvaketta.

Esimerkki: kdyttaja luo aiheen "Toimiston ikkuna
rikki” huoneessa, jossa tyontekijat voivat ilmoittaa
tilojen ongelmista.

Aiheen muokkaaminen 1. Napsauta tai napauta aiheen vieressa olevaa Vain aiheen luonut kayttaja
voi tehda taman.

valikkokuvaketta .
2. Valitse Muokkaa.
3. Muokkaa aihetta haluamallasi tavalla.
4. Valitse Tallenna.
Esimerkki: henkild ylla olevassa esimerkissa
huomaa, etta ikkunanpielet ovat myos haljenneet.

Henkil6 muokkaa aiempaa aihetta muotoon
"Toimiston ikkuna rikki ja ikkunanpielet haljenneet”.

Aiheen poistaminen 1. Napsauta tai napauta aiheen vieressa olevaa Vain aiheen luonut kayttaja

valikkokuvaketta 2. voi tehda taman.

2. Valitse Poista ja vahvista poisto valitsemalla
Kylla.

TARKEAA: Aiheen poistaminen poistaa myds
pysyvasti kaikki alikommentit.

Kommentit

Kommentit ovat vastauksia aiheisiin tai muihin kommentteihin. TeamWorks ryhmittaa visuaalisesti
(sisennysten avulla) kommentteja selkeyden vuoksi.

Taulukko 4 Kommenttitehtdvdt

Tehtava Vaiheet Huomautukset
Aiheen tai toisen kommentin 1. Napsauta tai napauta huonetta, jossa haluat Kaikki huoneen kayttajat
kommentoiminen kommentoida jotakin. voivat tehda tdman.

2. Napsauta tai napauta aihetta tai kommenttia,
johon haluat vastata.

3. Valinta siirtyy ndyton yldosaan, jossa voit
kirjoittaa vastauksesi kenttddan Vastaa henkilolle.

4. Kirjoita kommenttisi ja napsauta
Iahetyskuvaketta.
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Tehtdva Vaiheet Huomautukset

Kommentin muokkaaminen 1. Napsauta tai napauta kommentin vieressa olevaa Vain kommentin luonut
valikkokuvaketta kayttaja voi tehda taman.

2. Valitse Muokkaa.

3. Muokkaa kommenttia haluamallasi tavalla.

4. Valitse Tallenna.

Kommentin poistaminen 1. Napsauta tai napauta kommentin vieressa olevaa Vain kommentin luonut
kayttaja voi tehda taman.

valikkokuvaketta :.
2. Valitse Poista ja vahvista poisto valitsemalla Kylla.

TARKEAA: Kommentin poistaminen poistaa myds
pysyvasti kaikki alikommentit.

Muiden kayttdjien merkitseminen tai mainitseminen

Kun julkaiset uuden aiheen tai jatdat kommentin, voit tilata muille kayttajille ilmoituksia viesteistasi
mainitsemalla heidat nimeltd seuraavasti:

1 Kirjoita at-merkki (@) sopivaan kohtaan tekstid ja sen jalkeen vahintdan kdyttajan nimen kaksi
ensimmaista kirjainta.
Luettelo naytetdan niista kayttdjista, jotka vastaavat merkkijonoa ja joilla on paasy huoneeseen.
2 Napsauta tai napauta sen kayttdjan nimea, jonka haluat mainita, ja nimi lisdtdan tekstiin valittomasti.
3 Jos haluat mainita vain etunimen, voit poistaa kaikki etunimen jalkeiset nimet askelpalauttimella.

4 Voit poistaa maininnan kokonaan poistamalla kaikki nimet askelpalauttimella.

Kun julkaiset aiheen tai kommentin, kaikki mainitsemasi kdyttdjat saavat ilmoituksen ilmoitusluetteloonsa.

Liitteet

Voit liittaa tiedostoja seka aiheisiin ettd kommentteihin. Huoneen jasenet voivat kayttaa liitetiedostoja
lataamalla ne.
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Taulukko 5 Liitetehtdvdt

Tehtava Vaiheet Huomautukset

Tiedoston liittdminen 1. Napsauta oman aiheen tai kommentin Aiheen ja kommentin
valikkokuvaketta . omistaja voi tehda taman.
2. Valitse Lisaa liitetiedosto.

3. Hae tiedosto, jonka haluat liittda, ja valitse tai
avaa se riippuen kayttamastasi jarjestelmasta.

Tiedosto liitetdan hetken kuluttua

Liitteen poistaminen 1. Siirry kohtaan, joka sisaltaa liitteen, jonka haluat  Aiheen ja kommentin
poistaa. omistaja voi tehda taman.

2. i0S: Pyyhkaise liitettd vasemmalle.
Web-ohjelma: Napsauta tai napauta POISTA-
linkkia.

Linkki tiedostoon poistetaan.

Tiedostojen jakaminen ja yhteismuokkaaminen

Huoneen jasenet voivat jakaa tiedostoja ja jarjestdaa ne kansioihin. Taman jalkeen he voivat muokata ja
yllapitaa niitd yhteistyodssa toistensa kanssa

Taulukko 6 Tiedosto- ja kansiotehtdvdt

Tehtava Vaiheet Huomautukset

Tiedoston jakaminen 1. Kirjaudu TeamWorksiin ja avaa huone, jossa Kaikki kayttajat.
haluat jakaa tiedoston.

2. Valitse Tiedostot-valilehti ja napsauta Lisaa
tiedosto.

3. Hae jaettava tiedosto, valitse se ja napsauta sitten
Avaa.

Tiedosto ladataan TeamWorksiin

Kansion luominen 1. Kirjaudu TeamWorksiin ja avaa huone, jossa Kaikki kayttajat.
haluat luoda kansion.

2. Valitse Tiedostot-vélilehti ja napsauta Luo kansio.
3. Anna kansiolle nimi.

4. Voit siirtyd luomasi kansiorakenteen sisalla
kayttamalla luettelon yldpuolella olevaa
siirtymispalkkia.
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Tehtdva

Vaiheet Huomautukset

Tiedoston muokkaaminen (vain
ty6asemaselaimet).

1. Jos jarjestelmanvalvoja on ottanut sisallon

muokkaamisen kdyttoon ja napsautat editorin
tukeman jaetun tiedoston vieressd olevaa
muokkauskuvaketta, Muokkaa tiedostoa nakyy
yhtena kaytettavissa olevista toiminnoista.

Avaa tiedosto editorissa napsauttamalla
Muokkaa tiedostoa.

Muokkaa tiedostoa editorissa nakyvilla
muokkaustoiminnoilla.

Tiedostossa tydskentelevien henkildiden nimet
nakyvat siind osassa, jossa he tyoskentelevat.

Avatarit, salasanat ja muut asetukset

Kaikki TeamWorks-kayttdjat voivat ladata palvelimeen avatar-kuvan. Paikalliset kayttdjat voivat vaihtaa
salasanansa TeamWorksin kautta. Kayttajat voivat myos valita, ndytetaanko perehdytysvideo
sisddnkirjautumisen yhteydessa ja naytetadankoé huonenakymassa ylimpana uusimmat vai vanhimmat aiheet.

Taulukko 7 Muut tehtdvdt

Tehtava

Vaiheet Huomautukset

Avatarin vaihtaminen

1.

Kun olet kirjautunut TeamWorksiin, napsauta tai  Kaikki kayttajat.
napauta avatarisi ja nimesi vieressa olevaa
rataskuvaketta ja valitse Tili.

Jos kaytat tydasemaselainta tai Androidia, toimi
seuraavasti:

a. Valitse ndyton alaosassa VALITSE AVATAR.

b. Hae kuvatiedosto, jota haluat kayttaa
avatarina, ja valitse tai avaa se.

c. Lataa ja tallenna muutos napsauttamalla
TALLENNA.

d. Napsauta VALMIS.

Jos kaytat i0S:a4, voit valita korvaavan kuvan
Kuvat- tai Kamera-sovelluksella.

Salasanan vaihtaminen (vain
paikalliset kayttajat)

Kun olet kirjautunut TeamWorksiin, napsauta tai  Vain paikalliset kdyttajat
napauta avatarisi ja nimesi vieressa olevaa voivat tehda tdman.
rataskuvaketta ja valitse Tili.

Napsauta VAIHDA SALASANA -painiketta
Tama painike ei ndy LDAP-kayttijille.

Kirjoita vanha salasana ja kirjoita ja vahvista sitten
uusi salasana.

Valitse VAIHDA SALASANA. Sinut kirjaudutaan
ulos, jotta voit kirjautua sisaan uudella
salasanalla.
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Tehtdva Vaiheet

Huomautukset

Perehdytysvideon ndyttaminen 1.

tai ei kdynnistettdessa
TeamWorksia (vain
ty6asemaselaimet) 2

Kun olet kirjautunut TeamWorksiin, napsauta tai
napauta avatarisi ja nimesi vieressd olevaa
rataskuvaketta ja valitse Tili.

. Valitse Nayta perehdytys sisdankirjautumisen

yhteydessa? -liukusaatimen avulla haluamasi
asetus.

Kaikki TeamWorks-kadyttdjat
voivat tehda taman
verkkosovelluksen avulla.

3. Valitse VALMIS.
Aiheiden Oletusarvoisesti uusimmat aiheet naytetaan
luettelointijarjestyksen huoneessa ylimpana. Voit halutessasi muuttaa tdman
muuttaminen asetuksen.

1. Kirjautuneena TeamWorksiin napsauta tai

napauta avatarisi ja nimesi vieressa olevaa
rataskuvaketta ja valitse Yleiset.

Valitse Naytad uusimmat aiheet ensin -
liukusdaatimen avulla haluamasi asetus.

. Valitse VALMIS.

Kaikki TeamWorks-kayttajat
voivat tehda taman.

Uloskirjautuminen

Kirjautuminen ulos TeamWorksista

1 Napsauta tai napauta avatarisi ja nimesi vieressa olevaa rataskuvaketta ja valitse Kirjaudu ulos

Sinut kirjaudutaan ulos, ja ndayttéon tulee sisaankirjautumisikkuna.

Tekijanoikeustiedot

Lisatietoja tekijanoikeuksista, tavaramerkeista, vastuuvapausilmoituksista, takuista, viennin ja muun kayton
rajoituksista, Yhdysvaltain hallituksen oikeuksista, patenttimenettelyista ja FIPS-vaatimustenmukaisuudesta
saat osoitteesta https://www.novell.com/company/legal/.

Copyright © 2017 — 2019 Micro Focus tai jokin sen tytaryhtioista.
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