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GroupWise WebAccessin perusliittyman
kayttaminen

Kun jarjestelman vastuuhenkild asentaa GroupWise WebAccessin, voit kayttda GroupWise
WebAccessin perusliittymalla GroupWise-postilaatikkoa HTTP- tai WAP-yhteensopivalla
matkaviestimelld. Voit lukea ja kirjoittaa postia, ajanvarauksia ja tehtavia, tarkastella osoitekirjaa,
etsia asiakirjoja ja niin edelleen kayttamalla matkaviestinta. Kunkin matkaviestimen toiminta
WebAccessin suhteen on erilainen, ja matkaviestin voi toimia eri tavalla kuin alla on kuvattu.

YHTEYDEN MUODOSTAMINEN GROUPWISEEN
1 Valitse laitteessa Datatila tai Selaintila.
2 Kirjoita seuraava URL-osoite:
http://web palvelimen nimi/gw/webacc.
Kysy Web-palvelimen nimi jarjestelman vastuuhenkilolta.

VIHJE: Lisaa tama URL-osoite suosikkien tai kirjanmerkkien luetteloon puhelimesi
kayttdohjeiden mukaisesti, niin sinun ei jatkossa tarvitse kirjoittaa sitd manuaalisesti jokaisen
kirjautumisen yhteydessa.

3 Kirjoita kayttajatunnus ja salasana ja valitse Kirjaudu sisdén.

POSTIN TARKISTAMINEN

1 Muodosta yhteys GroupWiseen ja kirjaudu sisaan. Jos olet jo kirjautunut sisaan, siirry
paavalikkoon.

2 Valitse Postilaatikko tai Sdhképosti.

3 Selaa viestiluetteloa painamalla puhelimen selausnappaimia.
Puhelimen naytdssa nakyy samalla kertaa kymmenen viestia.

¢ Jos haluat ndhda kymmenen seuraavaa viestia, valitse Naytd seuraava tai Lis&a.

¢ Voit tarkastella edellisia viesteja kayttdmalla selaimen Edellinen-painiketta.

* Etsi uusia viesteja valitsemalla Paivité tai Virkista. N ove I I .




¢ Palaa edelliseen nayttdon selaimen Edellinen-painikkeen avulla.

¢ Voit tarkistaa toisessa kansiossa olevia viesteja valitsemalla Vaihda kansio ja valitsemalla
kansion, johon haluat siirtya.

¢ Lue viesti valitsemalla viestin aihe.

Uudet viestit on merkitty tahdella (*). Viestit, joiden tarkeys on suuri, on merkitty huutomerkilla (!).
Liitteiden maara nakyy viestin otsikossa.

POSTISANOMAN LAHETTAMINEN
Ohjeet voivat vaihdella matkaviestimen mukaan.
1 Muodosta yhteys GroupWiseen ja kirjaudu sisaan. Jos olet jo kirjautunut sisaan, siirry
paavalikkoon.
Palaa edelliseen nayttéon painamalla puhelimen paluunéappainta.
2 Valitse Luo.

3 Valitse Jak. ja kirjoita vastaanottajien GroupWise-kayttajanimet tai sahkopostiosoitteet. Erota
nimet puolipisteelld (;). Paina vasenta nappainta tai valitse Hyvéksy.

Painamalla oikeanpuoleista valintanappainta voit ottaa nappaimistdssa kayttéon isot
kirjaimet, pienet kirjaimet tai haluamasi symbolit.

TAI
Liséa nimi osoitekirjasta kohdan Osoitekirjan kayttaminen ohjeiden mukaisesti.

4 Valitse Aih, kirjoita aiheen teksti ja paina vasemmanpuoleista valintanappainta tai valitse
Hyvéksy.

5 Valitse Viesti, kirjoita aiheen teksti ja paina vasemmanpuoleista valintanappainta tai valitse
Hyvéksy.

6 Valitse L&h. painamalla oikeanpuoleista valintanappainta.

AJANVARAUKSEN LAHETTAMINEN
Ohjeet voivat vaihdella matkaviestimen mukaan.
1 Muodosta yhteys GroupWiseen ja kirjaudu sisdan. Jos olet jo kirjautunut sisaan, siirry
paavalikkoon.
Palaa edelliseen nayttddn painamalla puhelimen paluundppainta.
2 Valitse Luo.

3 Valitse Ajanvaraus.



4 Valitse Jak. ja kirjoita vastaanottajien GroupWise-kayttdjanimet tai séhkdpostiosoitteet. Erota
nimet toisistaan puolipisteella (;) ja valitse OK painamalla vasemmanpuoleista
valintanappainta.

Painamalla oikeanpuoleista valintanappainta voit ottaa nédppaimistossa kayttoon isot
kirjaimet, pienet kirjaimet tai haluamasi symbolit.

TAI
Liséaa nimi osoitekirjasta kohdan Osoitekirjan kayttaminen ohjeiden mukaisesti.

5 Valitse Aloituspvm, kirjoita paivdmaara annetussa muodossa ja paina vasemmanpuoleista
valintanappainta tai valitse Hyvéksy.

6 Valitse Aika, kirjoita kellonaika annetussa muodossa ja paina vasemmanpuoleista
valintanappainta tai valitse Hyvaksy.

7 Valitse Kesto ja valitse Minuuttia, Tuntia tai Paivaa.

8 Jos et halua kayttaa oletusarvoa 1, poista numero 1 ja kirjoita sen tilalle haluamasi numero ja
paina vasemmanpuoleista valintanappainta tai valitse Hyvéksy.

9 Valitse Sijainti, kirjoita sijaintiteksti ja paina vasemmanpuoleista valintanappainta tai valitse
Hyvéksy.

10 Valitse Aih, kirjoita aiheen teksti ja paina vasemmanpuoleista valintanappainta tai valitse
Hyvéksy.

11 Valitse Viesti, kirjoita aiheen teksti ja paina vasemmanpuoleista valintanappainta tai valitse
Hyvéksy.

12 Valitse Lah. painamalla oikeanpuoleista valintanappainta.

TEHTAVAN LAHETTAMINEN
Ohjeet voivat vaihdella matkaviestimen mukaan.
1 Muodosta yhteys GroupWiseen ja kirjaudu sisaan. Jos olet jo kirjautunut sisaan, siirry
paavalikkoon.
Palaa edelliseen naytt66n painamalla puhelimen paluundppainta.
2 Valitse Luo.
3 Valitse Tehtéva.

4 Valitse Jak. ja kirjoita vastaanottajien GroupWise-kayttdjanimet tai séhkdpostiosoitteet. Erota
nimet toisistaan puolipisteella (;) ja valitse OK painamalla vasemmanpuoleista
valintanappainta.

Painamalla oikeanpuoleista valintanappainta voit ottaa ndppaimistossa kayttoon isot
kirjaimet, pienet kirjaimet tai haluamasi symbolit.

TAI

Liséa nimi osoitekirjasta kohdan Osoitekirjan kayttaminen ohjeiden mukaisesti.
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Valitse Aloituspvm, kirjoita paivamaara annetussa muodossa ja paina vasemmanpuoleista
valintanappainta tai valitse Hyvéksy.

Valitse Valmis, kirjoita paivamaara annetussa muodossa ja paina vasemmanpuoleista
valintanappainta tai valitse Hyvéksy.

Valitse Téarkeys, kirjoita tarkeys, kuten 1, 2, A1 tai B1, ja paina vasenta valintanappainta tai
valitse Hyvéksy.

Valitse Aih, kirjoita aiheen teksti ja paina vasemmanpuoleista valintanappainta tai valitse
Hyvéksy.

Valitse Viesti, kirjoita aiheen teksti ja paina vasemmanpuoleista valintanappainta tai valitse
Hyvéksy.

Valitse L&h. painamalla oikeanpuoleista valintanappainta.

MUISTUTUKSEN LAHETTAMINEN

Ohjeet voivat vaihdella matkaviestimen mukaan.

1

Muodosta yhteys GroupWiseen ja kirjaudu siséan. Jos olet jo kirjautunut sisaan, siirry
paavalikkoon.

Palaa edelliseen nayttéon painamalla puhelimen paluunappainta.
Valitse Luo.
Valitse Muistiinpano.

Valitse Jak. ja kirjoita vastaanottajien GroupWise-kayttajanimet tai sdhkdpostiosoitteet. Erota
nimet puolipisteelld (;). Paina vasenta nappainta tai valitse Hyvéksy.

Painamalla oikeanpuoleista valintanappainta voit ottaa nappaimistdssa kayttéon isot
kirjaimet, pienet kirjaimet tai haluamasi symbolit.

TAI
Lisda nimi osoitekirjasta kohdan Osoitekirjan kayttaminen ohjeiden mukaisesti.

Valitse Pvm, kirjoita paivamaara annetussa muodossa ja paina vasemmanpuoleista
valintanappainta tai valitse hyvéksy.

Valitse Aih, kirjoita aiheen teksti ja paina vasemmanpuoleista valintanappainta tai valitse
Hyvéksy.

Valitse Viesti, kirjoita aiheen teksti ja paina vasemmanpuoleista valintanappainta tai valitse
Hyvéksy.

Valitse L&h. painamalla oikeanpuoleista valintanappainta.



PUHELINVIESTIN LAHETTAMINEN

Ohjeet voivat vaihdella matkaviestimen mukaan.

1

Muodosta yhteys GroupWiseen ja kirjaudu sisaan. Jos olet jo kirjautunut sisdan, siirry
paavalikkoon.

Palaa edelliseen naytt66n painamalla puhelimen paluundppainta.
Valitse Luo.
Valitse Puhelin.

Valitse Jak. ja kirjoita vastaanottajien GroupWise-kayttajanimet tai séhkdpostiosoitteet. Erota
nimet toisistaan puolipisteella (;) ja paina vasemmanpuoleista valintanappainta tai valitse
Hyvéksy.

Painamalla oikeanpuoleista valintanappainta voit ottaa nappaimistdssa kayttoon isot
kirjaimet, pienet kirjaimet tai haluamasi symbolit.

TAI
Liséa nimi osoitekirjasta kohdan Osoitekirjan kayttaminen ohjeiden mukaisesti.

Valitse Soittaja, kirjoita soittajan nimi ja paina vasemmanpuoleista valintanappainta tai valitse
Hyvéksy.

Valitse Yritys, kirjoita yrityksen nimi ja paina vasemmanpuoleista valintanappainta tai valitse
Hyvéksy.

Valitse Puhelin, kirjoita soittajan puhelinnumero ja paina vasemmanpuoleista
valintanappainta tai valitse Hyvaksy.

Valitse Viesti, kirjoita aiheen teksti ja paina vasemmanpuoleista valintanappainta tai valitse
Hyvéksy.

Valitse L&h. painamalla oikeanpuoleista valintanappainta.

SALASANAN MUUTTAMINEN

1
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Muodosta yhteys GroupWiseen ja kirjaudu sisdan. Jos olet jo kirjautunut sisaan, siirry
paavalikkoon.

Valitse Mé&éritykset > Aseta salasana.
Kirjoita vanha salasanasi ja paina vasemmanpuoleista valintanappainta tai valitse Seuraava.
Kirjoita uusi salasana ja paina vasemmanpuoleista valintanappainta tai valitse Seuraava.

Kirjoita uusi salasana uudelleen ja paina vasemmanpuoleista valintanappainta tai valitse
Seuraava.

Paina vasenta nappainta tai valitse Valmis.




OSOITEKIRJAN KAYTTAMINEN

1
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Muodosta yhteys GroupWiseen ja kirjaudu siséan. Jos olet jo kirjautunut sisaan, siirry
paavalikkoon.

Palaa edelliseen nayttéon painamalla puhelimen paluunappainta.
Valitse Osoitekirja.

Jos haluat tarkastella koko osoitekirjaa, valitse Kirja, paina osoitekirjan numeroa ja paina
oikeanpuoleista valintanappainta tai valitse Etsi. Siirry vaiheeseen Vaihe 8.

TAI

Etsi haluamasi nimi kohdissa Vaihe 4 — Vaihe 7 annettujen ohjeiden mukaisesti.

Valitse Kirja ja paina osoitekirjan numeroa.

Valitse Sukun., kirjoita sukunimi ja paina vasemmanpuoleista valintanappainta tai valitse OK.
Valitse Etun., kirjoita etunimi ja paina vasemmanpuoleista valintanappainta tai valitse OK.
Paina oikeanpuoleista valintanappainta tai valitse Etsi.

Paina sen nimen numeroa, jonka haluat valita.

Siirry puhetilaan ja soita haluamallesi henkil6lle valitsemalla Puhelu. Joissakin puhelimissa
on tehtava myds muita valintoja, ennen kuin puhelu kytkeytyy.

TAI
Siirry séhkopostiviestiin ja lisaa kyseinen nimi viestin Jak.-kenttdan valitsemalla Sdhképosti.
TAI

Jos haluat nahda tarkempia osoitekirjatietoja kyseisesta kayttajasta, valitse Tiedot.

VIESTIN POISTAMINEN

1
2

Avaa viesti, jonka haluat poistaa.
Paina oikeanpuoleista valintanappainta tai valitse Aset. ja valitse Poista.

Jos poistettava viesti on Lahetetyt viestit -kansiossa, valitse Poista omasta postilaatikosta.

VIESTIIN VASTAAMINEN

1
2
3

Avaa viesti, johon haluat vastata.

Paina oikeanpuoleista valintandppainta tai valitse Aset.

Valitse Vastaa.

TAI

Valitse Vastaa kaikille. (Vastaanottajaluetteloa ei voi muokata.)

Noudata ohjeita Vaihe 3, Vaihe 5 ja Vaihe 6 kohdassa "Postisanoman lahettaminen" sivulla
2.



VIESTIN LAHETTAMINEN EDELLEEN
1 Avaa viesti, jonka haluat 1ahettda edelleen.
2 Paina oikeanpuoleista valintanappainta tai valitse Aset. ja valitse Ldheta edelleen.

3 Noudata ohjeita Vaihe 3, Vaihe 5 ja Vaihe 6 kohdassa "Postisanoman lahettaminen" sivulla
2.

VIESTIN PERUUTTAMINEN

1 Muodosta yhteys GroupWiseen ja kirjaudu sisaan. Jos olet jo kirjautunut sisaan, siirry
paavalikkoon.

Palaa edelliseen naytt6dn painamalla puhelimen paluunappainta.
Valitse Posti.
Paina oikeanpuoleista valintanappainta tai valitse Aset. ja valitse Vaihda kansio.

Valitse Léhetetyt viestit ja paina viestin numeroa.
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Paina oikeanpuoleista valintanappainta tai valitse Aset. ja valitse Poista kaikista
postilaatikoista.

AJANVARAUSTEN JA PAIVAN TEHTAVALUETTELON TARKISTAMINEN

1 Muodosta yhteys GroupWiseen ja kirjaudu sisdan. Jos olet jo kirjautunut sisaan, siirry
paavalikkoon.

Palaa edelliseen naytt6dn painamalla puhelimen paluunappainta.
2 Valitse Ajanvaraukset.

TAI

Valitse Tehtévét.

3 Jos haluat tarkistaa jonkin toisen paivan ajanvaraukset tai tehtavat, paina oikeanpuoleista
valintanappainta tai valitse Aset. ja valitse Seur. tai Edell.

4 Jos haluat tarkistaa valitun paivan uudet ajanvaraukset tai tehtavat, paina oikeanpuoleista
valintanappainta tai valitse Aset. ja valitse Péivita.

5 Avaa haluamasi ajanvaraus tai tehtava painamalla vastaavaa numeronappainta.

AJANVARAUSTEN JA TEHTAVIEN HYVAKSYMINEN JA HYLKAAMINEN
1 Avaa ajanvaraus tai tehtava.
2 Paina oikeanpuoleista valintanappainta tai valitse Aset.
3 \Valitse Hyvéksy tai Hylk&a.
TAI




Jos ajanvaraus tai tehtdva on paivayskaavaviesti, valitse Hyvéksy kaikki (esiintymét) tai
Hylkéaé kaikki (esiintymét).

AJANVARAUSTEN JA TEHTAVIEN DELEGOIMINEN

1
2
3

Avaa ajanvaraus tai tehtava.
Paina oikeanpuoleista valintandppainta tai valitse Aset. ja valitse Delegoi.

Noudata ohjeita Vaihe 3, Vaihe 5 ja Vaihe 6 kohdassa "Postisanoman lahettaminen" sivulla
2.

TEHTAVAN MERKITSEMINEN VALMIIKSI

1
2

Avaa haluamasi tehtava.

Paina oikeanpuoleista valintanappainta tai valitse Aset. ja valitse Merkitse valmiiksi.

Kun tehtava on merkitty valmiiksi, se ei enaa siirry kalenterissa seuraavan paivan kohdalle.

ASIAKIRJAN OMINAISUUKSIEN TARKASTELEMINEN

Muodosta yhteys GroupWiseen ja kirjaudu sisdan. Jos olet jo kirjautunut sisaan, siirry
paavalikkoon.

Palaa edelliseen nayttéon painamalla puhelimen paluunappainta.
Valitse Asiakirjat.

Valitse Kirjasto ja paina sen kirjaston numeroa, jossa asiakirja sijaitsee.
Valitse Kentta.

Jos haluat etsia kaikista kentista, valitse Kaikki.

TAI

Jos haluat etsia vain Aihe-kentista, valitse Aihe.

TAI

Jos haluat etsia vain Tekijé-kentista, valitse Tekijé.

Valitse Teksti, kirjoita etsittéva teksti ja paina vasemmanpuoleista valintanappainta tai valitse
Hyvéksy.

Paina oikeanpuoleista valintanappainta tai valitse Etsi.
Paina asiakirjan numeroa.

Selaa asiakirjan ominaisuuksia painamalla puhelimen selausnappaimia.

PERUSTILASTA POISTUMINEN

Sulje perusliittyma sulkemalla kaikki Web-selaimet ja kaynnistdamalla WebAccess uudelleen.

Muista poistaa kohdan Kéyté perusliittyméé valinta.



VIANMAARITYS

Jos et saa yhteyttd GroupWiseen, kayta puhelimen datatilaa tai selaintilaa ja tarkista, voitko
muodostaa yhteyden muihin kohteisiin.

+ Jos pystyt muodostamaan yhteyden muihin kohteisiin, selvitd GroupWise-jarjestelman
vastuuhenkil6lta, toimiiko GroupWise WebAccess -palvelin asianmukaisesti.

¢ Jos et pysty muodostamaan yhteyttd muihin kohteisiin, selvitéd puhelimesi teknisesta tuesta,
toimiiko puhelin asianmukaisesti.
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