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Huomautukset
Taman dokumentin tietoja voidaan muuttaa ilman eri ilmoitusta.

Taman dokumentin kopiointioikeudet omistaa Auranmaan Aluetietoverkko Oy. Kaikki oikeudet pidatetaan.
FirstClass® on OpenText Corporation:in rekisteroity tavaramerkki, kaytto lisenssilla. OpenText, OpenText-
logo ja FirstClass® -logo ovat OpenText Corporation:in tavaramerkkeja. Kaikki muut tavaramerkit ovat
omistajiensa omaisuutta.

Tama painos koskee FirstClass® -versiota 7.0 ja kaikkia mydhempia versioita ja niiden muunnoksia, kunnes
uudemmissa painoksissa toisin mainitaan. Tata dokumenttia suojelevat kansainvéliset tekijanoikeuslait,
FirstClass® -ohjelmiston kayttdoikeussopimus ja rajoitettu takuu, jotka kuuluvat kaikkiin FirstClass® -
tuotteisiin.
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1. Tervetuloa FirstClass® -kayttajaksi!

“=.Olet nyt tutustumassa FirstClass® -
ohjelmaan, joka edustaa ominaisuuk-
siltaan maailman viestintjarjestelmien
huippua. Se voidaan muokata sopivaksi
sekd pieniin ettd hyvinkin suuriin ja
monimutkaisiin kayttdymparistoihin.

“a I FirstClass® Intranet Server on helppo-
kayttdinen viestintgjarjestelma. FirstClassin
avulla voit lahettdd ja vastaanottaa sahko-
postia, jakaa tiedostoja, kayttdd sahkoisia
keskustelualueita ideoiden vaihtamiseen, ja
osallistua linjakeskusteluihin. Koska graa-
finen kayttoliittyma on samanlainen kaytto-
jarjestelmasta riippumatta, huomaat sen no-
peaksi ja helpoksi oppia.

“=I'FirstClass® Intranet Server koostuu
kahdesta osasta: tydasemaohjelmasta ja
palvelimesta. Voit ottaa yhteyden palveli-
meen kayttdmalla standardi liikennointi-
protokollia kuten TCP-IP:td tai IPX:aa, tai
kayttamalla modeemia.

“aI'FirstClass® Client -tydasemaohjelma on
graafinen kayttoliittyma oltaessa yhteydessa
verkon tai modeemin kautta FirstClass®
Intranet Server -palvelimiin.

FIRsTCLASS’

I

“«I'Tama opas on tehty ensisijaisesti
peruskayttajille, mutta antaa varmasti paljon
myds jo vakiintuneille FirstClass®-kayttajille
jotka haluavat saada siit kaiken hyddyn irti

“aI'Peruskayton \akiintuessa tuleekin miet-
tid, kaytatkoé jo kaikkia ohjelman tarjoamia
mahdollisuuksia hyvéksesi. Kayton todelli-
nen hallitseminen tekee tydstési tehokasta ja
myos itse ohjelmistosta vasta silloin tehok-
kaan.

“aI'FirstClass® on jo itsessdan helppo ja
tehokas, mutta sina teet kuitenkin siita itse
sinulle tehokkaimman kokonaisuuden.

“=.I Toivotamme antoisia ja tehokkaita het-
kia FirstClass® Client —tydasemaohjelman
parissa!

Auranmaan Aluetietoverkko Oy
www.aumanet.fi
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2. Asennus (Windows® -versio)

Ennen asennusta sinun on siirrettdva suomenkielisen FirstClass® Client -
tydasemaohjelman asennustiedosto fc7008fi.exe koneellesi. Uusimmat
asennustiedostot |6ydat valmistajan kotisivulta osoitteesta
http://www.firstclass.com/ClientDownloads/

2.1. FirstClass® Client rr

Kaksoisosoita resurssienhallinnassa fc7008fi-tiedostoa, jolloin asennusohjelma

kaynnistyy.

Tervetuloaikkuna avautuu, paina Next

Faivelilis FailCladd® Dheid siasdamash 1.0

Lt haekd® Wires semias Fidllaiw® Dhedt 7.0
bmbokorenallan | afoaak iea paara Paredls Maed

¢

FIRSTCLASS
[ Ko
3

Em>|w|

Hyvaksy lisenssisopimus, paina Kylla

Valitse kohde, hyvéksy asennusohjelman tarjoama oletuskansio

(C:\Ohjelmatiedostot\FirstClass tai C:\Program Files\FirstClass), paina Seuraava

y

Waklin Rolale
Walton barca ohon bedasid nerelaan

FepClaai® Chend T 1] prdviabirs idnfdire i b v,

Epabe Vb b fae Sl els T ey, Al Kajseh bigsinn
rugs pitumal Solag v mizermala habuirao baroo

£ \Progeam Flez'\FrtClie: elan.

< Edeliensy | Seanren Feaass |

FirstClass® asennusvaihtoehdoissa anna oletuksena olevan rastin lisd& kohteita

kaynnistysvalikkoon olla paikoillaan ja paina Seuraava

Taman jalkeen saat eteesi Aloita tiedostojen kopioiminen -ruudun, jossa on viela

yhteenveto tekemistasi valinnoista. Aloita asentaminen painamalla Seuraava

A
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Kun tiedostot on kopioitu, asennusohjelma ilmoittaa asennuksen valmistumisesta ja
voit paattaa asennusohjelman painamalla Finish.

LERC] R I PR

.2

FIRsTCLASS

+

B,

Irued alf k] 'wharimd valman

Tt sk W o el ettt Pt Ly
Chant 7.0 Pisria sl Firich lopaftash son asenmubuom

Kielitiedoston

korjaustiedosto

7.0-version kadannodsvaiheessa tulleen virheen vuoksi ohjelman suomenkielinen
kielitiedosto lang700.rez sisaltda virheen ja se on asennuksen jalkeen korvattava
korjatulla tiedostolla.

Tallenna korjattu lang700.rez-kielitiedosto koneellesi ja kopioi se FirstClass®
asennushakemistoon (C:\Ohjelmatiedostot\FirstClass tai C:\Program Files\FirstClass)

Ohjelman pitaa olla lopetettuna ennen tiedoston korvaamista!
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F
3. Yhteyden avaaminen s

3.1. Ohjelman kaynnistaminen

Kaynnista ohjelma tyépodydan kuvakkeesta D tai kun avaat ohjelman oikean

alanurkan kuvakkeesta. Paina hiiren oikeaa nappainta kuvakkeen paalla ja valitse
Yhdisté.

3.2. Yhteysasetukset

Kun kirjaudut ensimmaisen kerran, eteesi aukeaa Asetukset —lomake, jonka saat
my0s esille kirjautumislomakkeen Asetukset —painikkeella. Tahan lomakkeeseen
maaritellaan sen palvelimen osoite johon halutaan kirjautua. Osoite kirjoitetaan
laatikkoon jonka vieressa lukee Palvelin.

Muita asetuksia ei tarvitse [ Kitjaucu siséén viersiljans
méaaritelld. Tallenna asetukset [ Kitjaudu sis&an automasttisest

pamama"a Tallenna. Yrita uudelleen kirjautua siz&an; Uudelleenyrityst

IIZI ‘;! kettas IIZI ‘;] zekuntia
;@ Tavta, jos palvelus voidaan kayttad verkon kautta

Palvelin: ffc aumanet fi

Werkko: |

350 TEWE in® nalvelie viidaan kavtas modsemin tai 1SON ke

3.1. Kirjautuminen

Anna kayttgjatunnus ja salasana ja paina Yhdista.

Ota yhteys rekisterdityna kayttajana

B Firstrlass sisdsnkirjautuminen o [ 4 ||
. Osotyy,  [ft = = st |
Asetustiedosto Peiveln: |

I}Qy Otm yhieys lunrukssia:  Viernilia {+ Rekisterdiy kiyttid

b p Hatsstunnus | Tallening
Kayttajatunnus ja salasana Salasana: [
Tyiskenlale cillivetiassa | Kumoa |[ hdsa |

Yhdisté painike
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4. Kayttoliittyma- ja -rakenne

4.1. Tyopoyta w‘“"

Kun yhteys FirstClass® -palvelimeen on syntynyt, tulee ensimmaisend oma tydpoyta
nakyviin. Tyopdydalla nakyy useita erilaisia “kansioita” ja se on erilainen kayttajan
mukaan. Se sisaltda kuitenkin aina tietyn perusrakenteen.

e

Tiedosto  Muokkaa Muoktoile  Wiesti Palvelu  Mawtd  Ohie
Tydkalurivi ﬂ

| Pl % |dder|da i3

& Tyopdytad 0 Tiedostat 5 Hansiot 1 Poistettu

Y @ @€ g

MailBox  Home Paoe Folder Address ook Calendar Memos

o

Aumanet Online

5 kohdetta.

Mailbox (postilaatikko)
Postilaatikko siséaltaa sinulle lahetetyt viestit seka kopiot lahettamistasi viesteista.

Address Book (osoitekirja)
Osoitekirja sisaltdd ominaisuudet osoitteiden talletukseen.

Calendar (kalenteri)
Jokaisella kayttajalla on oma henkilokohtainen kalenteri joka sisaltdd ominaisuudet
tapahtumien ja tehtavien talletukseen.

Memos (muistiot)
Muistiot on kansio joka sisaltdd ominaisuudet dokumenttien tallettamiseen

Bookmarks (linkit)
Linkit on kansio joka sisdltdéa ominaisuudet linkkien tallettamiseen

Home Page Folder (kotisivukansio)
Kotisivukansio sisaltdd henkilékohtaisen kotisivumateriaalisi.
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4.2. Selausnakyma (Explorer)

Voit muuttaa koko ohjelman ndkyman Selausndkymaksi joka muistuttaa hieman esim.

Outlook Expressin kayttoliittymaa. Nakyma jakaa kayttoliittyman kolmeen palkkiin ja
kansiot nakyvat tikaspuurakenteella

vasemmalla. _ ;IE
Palvelu | Maytd Ohje

2 v Tkoneina

Pienina ikoneina

Listana

Néakyman vaihtaminen tapahtuu
valitsemalla Nayta > Selausnakyma B
Poiztettu

Selausnakyma

Addres: Fuukausing

L HH I PR,

Selauspalkki Valitun viestialueen/kansion sisaltd

Tiedosho  Muokiaa
Tyskalurivi{| & = @&
& MATreoa )

Valitun viestin/dokumentin
sisalto
(2] |

%@ 14, ssdinnin 2000 132242
d Wiastl

(S L] & FrgiCiass Porsoral
A [Cornection Fekure Fepor
Vastewrclsn | § FC_Perponal
(e
FirstClassil Personsl wiss unable 10 oonnect b your FirstClass o T
o ¥

1044 Sorry Teane i N FirsiCiass servee wiith thal name on the nebwork. Oheck
FERE CETECtion e

I3[R

Sirgpeone

A1 ey thst Sres Tabinees N onean® | e dred P s il s rrdw it o fires .::J
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4.3. Tyokalurivi

Tyokalurivi mahdollistaa yleisimpien toimintojen ohjaamisen painikkeilla. Tydkalurivi
on oletusarvona nékyvisséa kaikissa tydasemaohjelman versioissa
kayttdjarjestelmasta riippumatta. Kayttéliittyma on samanlainen, vaikka kayttaisit
kotona Windowsia ja tdissa Linuxia.

Tyokalurivi muuttuu tilanteen mukaan tuoden eteesi aina sopivimmat tyokalut. Viesti-
ikkunassa nakyy kaksi tydkalurivia. Toinen sisaltaa perustyokalut ja toinen tyokalut
sisallén muokkaamiseen. Voit myds itse muokata tydkalurivista itsellesi sopivan
avaamalla Nayta > Tyokalupalkit > Muokkaa tyokalupalkkia

Esimerkki: Tyopoydan tydkalurivi

Kotisivu
. . Asetukset
Résumé
Kayttdoikeudet Osoitekirja
Poista Kayttdjahakemisto
Etsi Kuka on linjalla

Uusi viesti Linjakeskustelu

Lopeta

yYvv \ 4
|&S P = |6 e x| o ey
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4.4, Tiedostoikkuna

Tiedostoikkuna tulee nakyviin kun avaat viestialueen, kansion tai oman
postilaatikkosi. Viestit ja dokumentit nakyvat kukin omalla rivillaan. Nakymaa voidaan
muuttaa ikoneiksi, pieniksi ikoneiksi tai listaksi. Ikkuna voidaan halutessa jakaa
kahteen osaan, joko pysty- tai vaakatasossa, niin etta toisessa ikkunassa nakyvat
kansiot ja toisessa tiedostot. (ks. 4.5.3. Nakyman asetusten muokkaaminen).
Listanakymassa tiedot voidaan lajitella sarakeotsikoiden mukaan.

Tiedostojen lukuméaéra nakymaéassa

Kansioiden ja viestialuiden lukumé&éra nakyméssa
Ikkunan tyyppi

Palvelimen nimi

Kayttajan nimi

anet Online 10| =l
Tiedosto| Muokkaa| Muctoile | Wiesti Palvels Mawtd Ohje
Tyokalurivi JJ = oab 0f | == S e B @ =) | pI S o
284 ‘iestislue 4 Tiedostot 2 Kansiot FirstClass Personal:  FC Personal y R
sdd
& /

E=zimerkki viestialue E=zimerkki kansio Sarakeotsikko
£ i Mirmi | koka|=l]|2ihe |viimeksi muokstt =-_|l
= _FC_Personal 1K Esimerkki luetusta viestizta 3.5.2003 1750

gk Ezimerkkidokumentti 1H 3.5.2003 1749
=M 0 _FC_Personal 104K Esimerkkiviesti jozza lite 352003 1748
=M _FC_Personal 1K Esimerkkiviesti 3.5.2003 1748
o 7
4 kohdetta.

F

Punainen lippu
Jos et ole lukenut viestia tai dokumenttia, on sen vieressa punainen lippu.

Liitteen ikoni 1]

Kaikkien viestien mukana voi olla yksi tai useampia liitteitéa. Jos viestin mukana on
liitteitd, liitteen ikoni ilmestyy viestiriville.

Plus- / miinusmerkki [

Voit avata ja sulkea viestiketjun osoittamalla hiirella plus- / miinusmerkkia ketjun
ylimmalla rivilla. Voit avata ja sulkea kaikki viestiketjut osoittamalla hiirella
otsikkopalkissa olevaa plus- / miinusmerkkia. Viestiketjuja muodostuu viesteista joilla
on samoja perustietoja (Aihe, Nimi jne.).

© Auranmaan Aluetietoverkko Oy 12/31
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b

4.5. Kansiot ja viestialueet

Kansiot ja viestialueet ovat kaiken perusta. Niihin on tallennettu kaikki viestit,
dokumentit ja tiedostot. Ne eroavat kayttotarkoituksiltaan ja ominaisuuksiltaan, mutta
perusajatus on sama; molemmat ovat kohteita joihin tallennetaan tietoja.

Kansio on kohde jota kaytetdan arkistointiin ja tallennukseen tapauksissa joissa ei
tarvita oikeusmaarittelyja. Se on kayttdoikeuksiltaan aina riippuvainen ylemman tason
kayttdoikeuksista. Kansioon voidaan luoda ja tallentaa dokumentteja seka siirtdaa
viesteja, dokumentteja ja tiedostoja.

Viestialue on kohde jota kaytetdan kuten kansiotakin, mutta sen kayttéa voidaan
hallita kayttdoikeuksin ja sille voidaan antaa sahkopostialias jolloin se voi toimia
erillisena postilaatikkona. Jokainen luotu viestialue on yksil6llinen (jarjestelméassa ei
voi olla kahta samannimista viestialuetta).

4.5.1. Uuden kansion luominen

Kenella tahansa on mahdollisuus lisaté uusia kansioita omalle ty6poydalle,
kotisivukansioon seka muistiot-kansioon. Kayttéoikeuksistasi riippuu onko sinulla
oikeuksia luoda uusia kansioita muualle. Uuden kansion luot avaamalla Tiedosto -
Uusi = Uusi kansio. Voit nimeta kansion milla nimella tahansa. Jarjestelmassa voi
olla useita samannimisia kansioita.

4.5.2. Nakyman asetusten muokkaaminen

Tiedostoikkuna (ks. 4.4. Tiedostoikkuna) tulee nakyviin kun avaat viestialueen tai
kansion. Nakymaa voidaan muuttaa sellaiseksi kuin halutaan. Ikkuna voidaan jakaa
avaamalla Nayta - lkkunan jako. Muita ikkunan ominaisuuksia paéaset muokkamaan
valitsemalla ensin ikkunan, jonka asetuksia haluat muokata, painamalla kerran
ikkunan tyhjaén kohtaan. Avaa sen jalkeen Naytd - Vaihda nakyméan asetuksia
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4.6. Viesti-ikkuna

Viesti-ikkuna tulee néakyviin kun avaat viestin tai luot uuden viestin.
Muokkaustydkaluja ei nay kun avaat toisen henkilon l&hettamén viestin tai jos

viesti/dokumentti on suojattu. Dokumentti-ikkuna pitaa sisalladan samat ominaisuudet
kuin viesti-ikkuna ilman otsikkoaluetta.

Laheta-painikkeet

o ] 5
Tyokalurivi JJ =5 | i | 2 | & & o
NZ Lanettimeton Viest
Lahettaja: § e ——
Otsikkoalue ke [Liusi viesti H_A'he
Wastaanottais | § ¢ | Vastaanottaja
Kopio: | H_K(’pio
TYﬁka|Ul'iVi{JJO I |F L K A wx|rSds | T | s @
— : Tallenna-
Tekstitybkalut{ |verdana x| ;I-:I [wWazen  =||LisEa... = <_painike
EE VN T (U ST SO VI ROTTITI W I S DI W " n—w—" 3;'

Viestirunko{

[ Tassa on esimerkkitekstia
jonka sekaan on liitetty kaksi kuvaal!

DOnpa ulkona kaunis ilmal ‘

Mind ludlen ettid minun tdytyy mennd ulos! Otan tietokoneen
mukaan ja lugn sdhkopostini sielld,

Mautin samalla kkauniista ilmasta ja saan tyani tehtya :-)

FIRSTCLASS’
oo [

Nakyman zoomaus
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4.7. Viestit ja dokumentit

Kaikki muut tiedostotyypit kuin viestit ja ladatut tiedostot (Uploaded File) ovat
dokumentteja. Dokumentteja kaytetaan pysyvien tietojen jakamiseen ja
tallentamiseen, viesteja nimen mukaisesti viestinvalitykseen. Viesti sisaltaa
ominaisuudet lahettdmiseen, dokumentti ei. Dokumentti siséltaéa vain ominaisuudet
siséllon muokkaamiseen.

-

4.7.1. Viesti(Message) ==

Viesti on peruspohja uudelle séahkdpostiviestille. Kun luot uuden viestin, kaytdssasi on
tama pohja.

4.7.2. Dokumentti(Document) k

Dokumentti on tyhja dokumentti, joka ei sisélla muuta kuin muokkausominaisuudet.
Voit luoda sellaisen mihin tahansa kansioon tai viestialueelle.

4.7.3. Muistio(Memo) k

Muistio on tyhja dokumentti, joka ei sisadlla muuta kuin muokkausominaisuudet. Kun
luot uuden muistion, tallentuu se automaattisesti tyopoydalla olevaan Memos-
kansioon.

4.7.4. Esitys(Presentation)  \Sig

Esitys on tyhja dokumentti, mutta oletusasetuksena sen nakyma on asetettu
esitysnakymaan. Voit luoda sellaisen mihin tahansa kansioon tai viestialueelle.

4.7.5. Linkki(Bookmark) %
e

Linkki on erikoisdokumentti, joka siséltdd ominaisuuksia tarkempaan maarittelyyn
esim. linkin kohteesta, avautumistavasta jne. Linkki avaa osoitteen joka siihen on
maaritetty kun avaat sen. Kun luot uuden linkin, tallentuu se automaattisesti
tydpdydalla olevaan Bookmarks-kansioon. Jos haluat linkin muualle, taytyy se siirtaa
Bookmarks-kansiosta haluamaasi kohteeseen.
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4.8. Ominaisuusikkuna (Info)

Jokaisesta kohteesta saa esille ominaisuusikkunan jossa voidaa muokata nimea jne.
Avaa ikkuna valitsemalla ensin kohde ja sitten Tiedosto - Ominaisuudet.

Kansiot ja
viestialueet W Uusi kansio Info o]
4& Mimi: {Uusi kansio ‘
koni i Ty Kanzio Alkuperainen ‘__Tyyppl
Kako: 1k
Aite: |
Sijzinti: [S-Lizers 1] A————
Luoja: -
Luotu: 14.8.2003 14:54:12
Muokatiu: 14.8.2003 14:54:12

Viestit ja i
dokumentit :
Ikoni"E
Fdimi; Ui dokumenti
Aihe: Il
Tyyppi: Dokumenti <«
Kok 1k
izss: [S-Uszers 1] i ilusi kansiol
Laatia: - —
Luatur 14.5.2003 14:54:30
fuokattu: 14.58.2003 14:54:30
“anhenee: Ei kozkaan
Vanheneminen “Wanhenemizaika: |Ei koskaan |
Paivia jaliels: [ =l
hierkistd: Windowes Latin
Sijainti vaskasuunnassa: Im
Sijainti korkeussuunnassa, (97 =
[ Lahettamaten [ Lukematon [ Susjatu [ Awesutun [T viestipohja

Sijainti vaakasuunnassa: I124 ‘;I Sijginti korkeussuunnassa:

IQSD ‘;]

[7 Lukematon | Suojsttu

Fumoa

[ Avautuu automasttisest

ok ]

automasatt.

Kumoa

|[[_ox ]

|_Tyyppi
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Kayttoohje: FirstClass® Client 7.0
Muokattu: 19.08.2003

4.9. Hakutoiminnot 5,.—)

4.9.1. Etsi

Etsi-toiminto antaa mahdollisuuden etsia tekstia viestialueilta tai kansioista, seka etsia

tekstia avoinna olevista viesteista ja doku

menteista. Halutessasi kayttaa Etsi-

toimintoa tietyn viestialueen tai kansion sisélld, avaa kansio tai viestialue ensin ja
valitse sitten Muokkaa > Etsi. Etsi-ikkuna aukeaa nakyviin. Kirjoita etsittava teksti ja

valitse haluamasi vaihtoehdot. Paina hiire
nayttaa |oydetyt vaihtoehdot.

[la Etsi-painiketta. Uusi avautuva ikkuna

® Desktop x|
Tiedosto  Muokkaa Muotoile  Wieski Palvelu  Maytd  Ohje
A Etsi: I *
|_ Et=i otzikkokentista £ dokumenttien nimizta |_ Et=i litedokumenttien nimista
I_ Et=i aliviestialuest ja -kansiot |— Hae "Lahettaja"-nimista
I_ Et=i dokumenttien sizatta I_ Hae "“Wastaanottajzkopio-nimista
[ Etsi historistiedoista
Sizallytd kohteet, jotka on luotu tai joits on
muckattu seurasvan ajan sisalla: -- b
T F.umoa | Etszi I
Sisallytéa kohteet, jotka on luotu | L
tai joita on muokattu valittavan Etsi-painike

ajan sisalla
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aumanet Muokattu: 19.08.2003

4.9.2 Kayttajahakemisto X

Kayttajahakemisto antaa mahdollisuuden etsié palvelimen kaytt&jia ja viestialueita.
Sen avulla saat myds helposti nakyviin kayttajien Résumét ja paéset heidan
kotisivuilleen jos he ovat sellaisia julkaisseet.

Avaa kayttajahakemisto valitsemalla Palvelu - Kayttdjahakemisto (my6s pikakuvake)
Kirjoita etsittava nimi, valitse/rajaa haku ja paina rivinvaihtondppainta.

Hakemisto listaa automaattisesti hakusanaasi vastaavat nimet. Isoista ja pienista

kirjaimista ei tarvitse valittaa, eika sinun tarvitse kirjoittaa edes koko nimeéa, vain
muutamia alkukirjaimia nimen alusta.

=10l x]

Tiedosko  Muokkaa [Muctoile  Miesti Palvelu Mawtd  Ylapito  Ohje

2 Malli |Ter
L ——
[ I?:Faikallinen L‘; Et& F wiestialuest Haun rajaus
.......................... « vaihtoehdot

REsume I Hotisivu I

§ [mimi brganisaaﬂ* -
i Pirkka T
Terhi L

Tero A Aumanet yilgpito

TeraH
Tera M ?

=0 =0is =0is =0z =0

Avaa valitun
kayttajan Kotisivu

Avaa valitun
Haun tuloslistaus kayttdjan Résumé

Haun rajausvaihtoehdot
Hakualuetta on mahdollista rajata joko pelkkiin kayttajiin tai viestialueisiin. Voit myos
hakea kaikista kerralla. Kayttajahaku on jaettu kahteen; paikallis- ja etéakaytajat.

© Auranmaan Aluetietoverkko Oy 18/31
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aumanet Muokattu: 19.08.2003

5. Perustoiminnot
5.1. Postilaatikko (Mailbox) %

Postilaatikko siséltaa lahetetyt viestit seka kopiot kaikista lahetetyista vi esteista
5.1.1. Viestien lahettaminen = |

Uusi viesti luodaan valitsemalla valikosta Viesti = Uusi viesti tai pikakuvakkeesta Kun
olet viestialueella tulee viestin osoitteeksi alueen nimi automaattisesti. Nain on
menetelld, kun haluat lahettéa viestin viestialueille. Kopio kaikista luomistasi uusista
viesteista sijoittuu postilaatikkoosi.

5.1.1.1. Vastaanottaja

Lahettdessasi postia saman palvelimen kayttajille, voit kirjoittaa
vastaanottaja-kenttdan vain vastaanottajan nimen tai vain osan siitéa. Palvelin
etsii kayttajahakemistosta ja osoitekirjasta(ks. 4.9.2. Kayttahakemisto, ks.
5.2. Osoitekirja) listaten automaattisesti hakusanaasi vastaavat nimet.

Nain kannattaa menetelld, koska talloin tekstissa sailyvat muotoilut ja woit
perua viestin lahettdmisen seka tarkistaa historia-tiedoista, milloin viestisi on
luettu.

Tavallisessa séhkdpostissa (ulospain lahteva) kirjoitetaan normaali
kokonainen osoite @-merkilla, esimerkiksi muotoa
matti.matkaaja@matinpalvelin.fi

2&q| Jos lahetéat viestin usealle henkilélle, etka halua heidéan tietavan, ketka
L1}

—221" muut ovat saman viestin saaneet, kirjoita vastaanottajien nimet
piilokopio-kenttaan.

5.1.1.2. Liitetiedostot @3|

Voit liittda sahkodpostiviestiin liitetiedostoja jotka voivat olla missa muodossa
tahansa. Liitetiedostot eivat sijoitu viestin runkoon eivatka avaudu itse
sahkodpostiohjelmassa, vaan ne vaativat vastaanottajalta ohjelman joka
pystyy avaamaan ne. Liitetiedoston liittdminen tapahtuu Uusi viesti —
ikkunassa. Valitse ylavalikosta Arkisto - Liita tiedosto tai TyOkalurivi - Liita
tiedosto —painike. Taman jalkeen eteesi avautuvasta ikkunasta valitset
tiedoston jonka haluat liittaa.

|
5.1.1.3. Lahetyksen peruuttaminen E_r@@e?l

Voit tarvittaessa perua jo lahettamasi viestin ja tehda siihen esim. muutoksia.
Peruminen on tehtdva omassa postilaatikossa. Avaa lahettamasi viesti ja
valitse Viesti = Peru lahetys. Peruuttaminen onnistuu vain FirstClass® -
palvelimen sisdisessa postissa. Ennen peruuttamista kannattaa tarkistaa
viestin historia-tiedoista, onko vastaanottaja jo lukenut viestisi.
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5.1.2. Viestien vastaanottaminen ‘_.:.- "4

Punainen lippu ™ ilmestyy postilaatikkosi tai keskustelualueen viereen, jos siella on
viesteja, joita sina et ole lukenut. Alueella lippu nakyy kaikkien lukemattomien viestien
kohdalla. Paina hiiren oikean puoleisella ndppaimella kaksi kertaa ja viesti avautuu
luettavaksi. Jos liite siséltaa liitetiedostoja ja haluat tallentaa tiedoston, paina hiiren
oikeaa nappainta liitetiedoston nimen paalla ja valitse avautuvasta valikosta Tallenna
liite.

5.1.2.1. Tulostaminen

Tulostaessasi ylareunaan ei tulostu tulostajan nimeéd, viestin otsikkoa,

tulostusajankohtaa eik& sivun numeroa/sivujen kokonaismaaraa.

Oletusasetuksissa noiden kaikkien merkintdjen tulostaminen on poistettu.

Kun haluat nuo tiedot osittain tai kokonaan nakyviin tulostuksiisi, voit valita ne
tulostusasun asetuksista. Mene Tiedosto - Tulostuksen ulkoasu

Valinnoilla voi vaikuttaa erikseen tulostettaessa viesteja, dokumentteja,
kalenterimerkintdja, osoitekirjan tietoja seké kuvan nayttoja.

l Tuloztuzasu [ _ =] =] I

et |Du:ukument'rt| Kalentert | Osoitekiria | Kuvan néyttd |

~%1&- ja alaotsikot “aihtoehdot
Jata tyhigksi x| Jata tyhisksi 7] [ Tulosta viestin otsikkoalue :
Jitdtyhigksi x| |atatyhisksi 7]

F Tulozta viestin runka

Viestirunko

Jitdtyhigksi 7] latatyhisksi 7]
Jatd tyhjaksi x| atatykisksi ]

Azetukzet | Oletus | K.auta | K.umoa | (] I

Halutessasi voit jattda kokonaan pois viestin otsikkoalueen. Tama on hyva
tilanteissa jolloin saattaa tulla monta sivua pelkkia otsikkoalueen tietoja (esim.
vastaanottajien listaa) ja vasta usean sivun jalkeen haluamasi lyhyt viesti.
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5.1.3. Viestien historiatiedot %I

Valitsemalla Viesti = Historia saat nakyviin viestin historian. Se nayttaa milloin viesti

on luotu, lahetetty ja kuka sen on lukenut. Historia kertoo myds onko viestissa liitteita
mukana ja kuka on tallentanut ne.

Historia toimii luku-ndyton osalta vain FirstClass® -palvelimen sisdisessa liikenteessa
ja vain silloin kun lahetettédessa ei kayteta osoitteita, kuten
matti. matkaaja@matinpalvelin.fi.

Ulkoisessa liikenteessa historiatiedoista nakyy koska posti on "Reititetty eteenpain” eli
koska se on pystytty toimittamaan vastaanottajan postipalvelimelle.

5.1.4. Viesteihin vastaaminen E.'F'!

Viestiin vastaaminen tapahtuu avaamalla ensin viesti johon haluat vastata. Valitse
Viesti - Vastaa. FirstClass® avaa uuden viestin jossa vastaaottajan kentassa on
edellisen viestin lahettgjan osoite.

5.1.5. Kohteiden poistaminen lﬁf|

Viestien, dokumenttien ja muiden FirstClass® -kohteiden poistaminen kansioista ja
viestialueilta tapahtuu valisemalla ensin kohde painamalla kohteen paalla yhden
kerran. Taman jalkeen valitaan Tyokalurivi = Poista, jonka jalkeen ohjelma kysyy
oletko varma. Jos olet, paina Kylla ja jos et, paina Ei.

Jos Poista-kasky on harmaana valikossa, et voi poistaa valittua kohdetta. Yleiselle
viestialueelle lahetetty viesti kannattaa poistaa perumalla sen lahetys omassa
postilaatikossa. Taman jalkeen voit poistaa viestin postilaatikostasi.

Poistetut viestit pystyt palauttamaan takaisin klo 02:00 asti (oletuksena palvelin
tyhjentaa roskakorin klo. 02:00); saat poistetut viestit nakyviin Nayta - Nayta
poistetut kohteet. Valitse kohde jonka haluat palauttaa ja paina hiiren oikean
puoleisella nappaimella ja valitse Palauta.

5.1.6. Allekirjoitus ' 4
5

Viestin voi allekirjoittaa. Allekirjoituksen nimi on signature. Se on lahettajan itse
laatima allekirjoitus, jonka sdhkodpostiohjelma lisda automaattisesti viestin loppuun.
(ks. 7.5. Allekirjoitus)

© Auranmaan Aluetietoverkko Oy 21/31



Kayttoohje: FirstClass® Client 7.0
aumanet Muokattu: 19.08.2003

5.2. Osoitekirja (Address Book) @

5.2.1. Osoitekirjamerkinnéan lisdaminen |
[ERSES |

Avaa osoitekirja ja valitse Arkisto - Uusi - Henkilokohtainen osoite (my6s
pikakuvake)

Viestin lahettajan osoitteen lisdédminen osoitekirjaan tapahtuu osoittamalla hiirella
tulleen viestin lahettgdjakenttaa, painaa hiiren oikeaa nappdinta ja valitse Lisaa
osoitekirjaan. Nyt korjaat vain Nimi-kohtaan haluamasi nimen.

5.2.2. Sahkopostiosoiteryhman lisddminen E_I
Jos lahetat samoille ryhmille postia, on kéatevaa tehda heille oma postituslista. Avaa
osoitekirja ja valitse Arkisto - Uusi > Henkilékohtainen postitusluettelo (myo6s
pikakuvake).

5.2.3. Osoitekirjamerkinnan poistaminen ]ﬁ[|

Katso kayttéohjeen kappale 5.1.5. (Kohteiden poistaminen)
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5.3. Kalenteri (Calendar) ["i'a

FirstClass® -ymparistdsséa on kaytettavissa kolme erilaista kalenterityyppié; ryhma-,
varaus- ja kokouskalenteritoiminnot. Lisaksi jokaisella kayttajalla on automaattisesti
henkildkohtainen kalenteri. Kalenteriin voi lisata joko tapahtumia tai tehtavia.

Oma henkilokohtainen kalenteri avautuu valikon kohdasta Tiedosto - Avaa =
Kalenteri. Ensimmaisen avauksen jalkeen tyopoydalla ilmestyy Calendar-kuvake.

5.3.1. Kalenteritapahtuman lisdaminen 2|
et
Valitse tyokalurivista Uusi tapahtuma -painike, Uusi kalenteritapahtuma -ikkuna
avautuu. Voit nyt muokata haluamiasi kohtia, esim. Kuvaus, sijainti, ajankohta,
osanottajat, muistuttaja jne.

Kuvaus: tama teksti ndkyy kalenterinayttssa

Sijainti:  osoitettaessa hiirella kalenteritapahtumaa teksti
nakyvissa

Alkaa/paattyy:  osoitettaessa hiirella kalenteritapahtumaa kesto
nakyvissa. Aikaa ja paivamaaraa saat helposti
muutettua viemalla hiiren osoittimen ao. rivin
paalle, painamalla vasemman painikkeen alas ja
siirtAmalla osoitinta nyt yla-/alasuunnassa

Vari:  vaihtaa taustavarin ko. tapahtuman kohdalla (tuo
esille/erottelee)

Kategoria:  Tapahtuman tyyppi
Nayta aika:  Ajan tyyppi esim. Kiirellinen

Luokitus:  Esim. merkitsemalla tapahtuma
henkilokohtainen/yksityinen, siité ei nay muille
muuta kuin alkamisaika

Osanottajat:  merkitsemalla tapahtumaan osanottajia saat
tapahtuman nakymaan suoraan naiden henkildiden
kalenterissa (edellyttéen, etta sinulla on oikeudet
siihen. Saat heti ilmoituksen, jos lisaaminen ei
onnistu)

Kaytettavissd on myds automaattinen tapahtuman toistin sek& muistuttaja!
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5.3.2. Kalenteritehtavan lisdaminen Q’I

Valitse tyokalurivistd Uusi tehtavéa-painike, Uusi kalenteritapahtuma -ikkuna avautuu.

Voit nyt muokata haluamiasi kohtia, esim. Kuvaus, sijainti, ajankohta, osanottajat,
muistuttaja jne.

Kuvaus: tama teksti nakyy kalenterinayttssa

Alkaa/paattyy:  Aikaa ja paivamaaraa saat helposti muutettua
viemalla hiiren osoittimen ao. rivin paalle,
painamalla vasemman painikkeen alas ja
siirtAmalla osoitinta nyt yla-/alasuunnassa

Vari: vaihtaa taustavarin ko. tapahtuman kohdalla (tuo
esille/erottelee)

Kategoria:  Tapahtuman tyyppi

Luokitus:  Esim. merkitsemalla tapahtuma
henkilokohtainen/yksityinen, siita ei nay muille
muuta kuin alkamisaika

Kiirellisyys/tarkeys:  Normaali tai Kiireellinen
Tehtavan tila:  Merkitdan tehtavan tila eli onko valmis vai eiko.

Valmis: Kun tehtava merkitdan valmiiksi, tahan tulee
automaattisesti paivays.

5.3.3. Kalenteritapahtuman/tehtavan poistaminen ﬁ”
Katso kayttéohjeen kappale 5.1.5. (Kohteiden poistaminen)
5.3.4. Kalenterindkyman muuttaminen

Kalenterin tydkalurivissa sijaitsee kolma painiketta joista voi valita nakyman.
Kalenterinakymaksi voit valita paiva-, viikko- tai kuukausinayton(oletuksena viikko).
Kuukausina

Viikkoina

Paivina

i, % @ B

Listana

5.3.5. Kalenteriasetusten muuttaminen (ks. 7.2. Kalenteri)

© Auranmaan Aluetietoverkko Oy 24/31



Kayttoohje: FirstClass® Client 7.0

aumanet Muokattu: 19.08.2003

5.4. Muistiot (Memos) w

Muistiot- kansio pitaa sisallaan luomasi muistio-dokumentit. Muistiot tallennetaan
oletusarvoisesti taha kansioon. Ominaisuuksiltaan muistio on tavallinen dokumentti.

5.4.1. Uuden muistion luominen LI°

Uusi muistio luodaan valitsemalla valikosta Tiedosto - Uusi = Muistio. Kun luot
uuden muistion, tallentuu se automaattisesti tydpoydalla olevaan Memos-kansioon.

5.4.2. Uuden dokumentin luominen Dli

Uusi dokumentti luodaan valitsemalla valikosta Tiedosto > Uusi - Dokumentti tai
tydkalurivin Uusi dokumentti- pikakuvakkeesta. Uusi erikoisdokumentti luodaan
valitsemalla valikosta Tiedosto = Uusi, josta valitaan haluttu erikoislomake.

Muistio- ja Linkki-tyyppeja lukuunottamatta dokumentit tallentuvat oletuksena
kansioon tai viestialueelle, jossa luomishetkella olet, oli kyseessa erikois- tai
tavallinen dokumentti.
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5.5. Kotisivukansio (Home Page Folder) {%/

Kotisivulla tarkoitetaan internetissa olevaa www-sivua, jonne on kaikilla vapaa paasy.
Usein kotisivut ovat kayntikortteja tai henkilokohtaisia aloitussivuja. Kotisivut tehdaan
html-kielell& joka ei ole varsinainen ohjelmointikieli, vaan kuvauskieli, jolla kuvataan
miten www-selaimen pitaa sisaltdo nayttaa.

Jokaisella FirstClass®-kayttajalla on oletusarvoisesti mahdollisuus henkilékohtaisten
www-sivujen julkaisuun. Tydpdydalla sijaitsee Home Page Folder —kansio, jonne
siirretaan julkaistavaksi haluttu materiaali.

Jos tyopoydallasi ei ole vield ko. kansiota mene Tiedosto > Avaa > Kotisivu tai
valitse tyodkalurivistd Kotisivu-painike. Kansio ilmestyy nyt tydpdydalle. Kansion
nakyma on tavallinen tiedostoikkuna (ks. 4.2. Tiedostoikkuna). Sivujen osoitteeksi
muodostuu palvelimenosoite/~etunimi.sukunimi/

Tasséa ohjeessa ei puututa itse sivujen tekoon eli HTML -koodaukseen tai
syvéllisempiin asioihin, kuten skriptien tekoon koska ne eivat liity FirstClass® Client -
tybasemaohjelman kayttéon!
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5.6. Résumé gl |

Kun kaksoisosoitat nimed Vastaanottaja-, Kopio- tai Lahettaja-kentissa,
Kayttajahakemistossa, Linjakeskustelulistassa tai Historia-ikkunassa, niin saat
nakyviin ko. kayttajan Resumen.

Jokaisella kayttajalla ja viestialueella voi olla oma Resumensa. ﬁ

Voit katsoa omaa Resumeasi ja muokata sita valisemalla Arkisto > Avaa - Résumé.
Viestikenttaan voi kirjoittaa ja muokata tekstia seka liittda kuvia kuten normaalissakin
viesti-tai dokumentti-ikkunassa.

o]

Tiedosts PMuckkss Mustods Viesti Pabweki Nagth Ohje

Tyokalurivi{H‘p e B

Kuva‘ﬁ {Matti Matkaaja <4———otsikkokertta

TyokaluriviC |[© 2 |[T L &k & = |:545 (B % ¢ (24 G

[Rrni (o == [vesen = |Liska
I. s N | A | A o | AP i | A T
Hel!
[ Viestikentta
«——
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6. Online-toiminnot

6.1. Kuka on linjalla

Jos haluat ndhda keta on kirjautuneena palvelimella samaan aikaa kuin sing, valitse
Palvelu > Kuka on linjalla. Eteesi aukeavasta listasta ndet kuka on linjalla.

4 Kuka on linjalla : Aumanet Online
Tiedosto  Muakkaa

Muokoile  Wiesti  Palvelu

Maykd  Yllapito Ohje

§ [rdimi

=|organizastio

§ - e ———
§ e —
§ e —

G e —

§ —— —

G o —

§ — —

§ o ——

§ e S

§ — —

§ - —

§ o e e———
O e ——
[ e

Listaus linjallaolijoista
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6.2. Linjakeskustelu A
g

Linjakeskustelu mahdollistaa reaaliaikaisen keskustelun usean kayttajan kesken. Jos
haluat aloittaa linjakeskustelun, valitse Palvelu - Linjakeskustelu.

Kutsu-painike

;. Yksityinen linjakeskustelu : Aumanet =10] x|
Tiedosta  Muokkaa Muootoile  Yiesti Palvelu MNawtd  dpita  Ohjs
SE Laheta-painike
éﬁﬁ Ota kayHasn Sanet butsu.. | [ Lareta Je——2 0P
boi. bt kuuluu? =
Syottokentta
Y >
| s
Ozalliztujat: Tera Avellan
Osanottajat
: >

Tero Avellan on littynyt keslkusteluun.
Tero Avellan: Moi. Mitd kouluu?

Keskustelun
kulku >

Kutsu-painike
Kun haluat kutsua kayttajia mukaan keskusteluun, osoita Kutsu-painiketta. Valitse
haluamasi kayttajien nimet ja osoita Kutsu-painiketta.

Syéttokentta
Kirjoita keskusteluviestisi tahan kenttaan.

Laheta-painike
Kun haluat lahettéda viestin, paina rivinvaihtopainiketta tai osoita Lahetéa-painiketta.

Osanottajat
Luettelo osanottajista. Kaksoisosoita nimea kun haluat nahda kayttajan resumen.

Keskustelun kulku

Keskusteluteksti ilmestyy tédhan, kun osaanottajat lahettavat viestinsa. FirstClass®
ilmoittaa aina kun kayttaja liittyy mukaan keskusteluun tai poistuu siita. Jos haluat
tallentaa keskustelun, valitse Arkisto - Tallenna nimella
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7. Asetukset

Kayttajakohtaisia asetuksia voit muokata avaamalla Muokkaa > Asetukset

7.1. Yleiset

Lomakkeen tausta
Voit muuttaa ohjelma ulkoasua vaihtamalla harmaan taustan tilalle jonkin muun

taustakuvan tai kuvion.

Tallennuskansio

Oletuskansio johon ohjelma tallentaa liitteet.

7.2. Kalenteri

Kaikkien kalenterien oletustietojen asetukset riippuvat siitd mita sinun omissa

kalenteriasetuksissasi on. Avaa Muokkaa - Asetukset josta valitaan Kalenteri. Tasta
lomakkeesta 16ytyy erilaisia tietoja, esim. viikon alkamispaiva(Yhdysvalloissa viikko
alkaa sunnuntaina, meilla maanantaina) ja ty6paivan pituus jne.

Vietsat Maslenteri | Sisdits | Kotseh | Viestrta | v
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7.3. Sisalto
Muokkaus

Viesti-ikkunan viestirungon oletusasetukset muokattaessa viestejad/dokumentteja

Nakyma

Viesti-ikkunan viestirungon nakyman oletusasetukset muokattaessa
viesteja/dokumentteja
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7.4. Katselu

Kayttoliittyma

Kaytettavissa on kaksi kayttoliittymaa, FirstClass Classic ja FirstClass Explorer. Voit
valita, kumpi avautuu oletuksena, kun kirjaudut palveluun. Explorer-ndkyma jakaa
kayttoliittyman kolmeen palkkiin ja kansiot nakyvat tikaspuurakenteella vasemmalla.
Classic on perinteinen kansionakyma.

Aikavydhyke
Valitse aikavydhyke, jolla olet (Helsinki GTM +2:00)

7.5. Viestinta

Postisdannot

Talla valilehdella voit maarittaa postin kasittelysaannot seka postinhakutilit. Jos
sinulla on toinen sahkodpostiosoite joka tukee POP3-standardia, voit maarittaa postit
haettavaksi suoraan FirstClass-postilaatikkoosi. Voit maarittaa myos
vastausasetuksia jne.

Allekirjoitus

Talla valilehdella voit maarittaa allekirjoituksen. Jos haluat automaattisen
allekirjoituksen, rastita ruutu "Lisaa allekirjoitus automaattisesti uusiin viesteihin". Voit
jattda ruudun rastittamatta, jolloin voit halutessasi lisata allekirjoituksen itse. Kirjoita
haluamasi allekirjoitus kenttdan Allekirjoitusteksti.

Linjakeskustelu
Talla valilehdella voit valita, otatko vastaan linjakeskustelukutsuja.

Hakulaite
Talla valilehdella voit maarittaé kohteiden eteenpéin lahetyksen saénnot sdhkdpostia
kayttavaan hakulaitejarjestelmaan.

7.6. WWW

Talla valilehdella voit maarittda, kuinka kohteet esitetdén selaimessa. Kun kirjaudut
palveluun selaimella, on nayttttila aina rajallinen, niinpa on mahdollista muuttaa
viestilistojen kerralla naytettavien kohteiden lukumaaraa.
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