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Web: www.firstclass.com

Haluatko tietaa lisaa?

Loydat yksityiskohtaisempaa tietoa FirstClass:in kdaytosta online ohjeista. Avataksesi ohjeet:

e valitse Ohjeet > Sisdltd saadaksesi tietoja FirstClass:in kdytosta

. paina F1 kun sinulla on lomake auki saadaksesi tietoja kyseisestda lomakkeesta

. Klikkaa tydkalupalkissa Help-painiketta ndhdaksesi esittelyn avoinna olevasta konteinerista (viestialue, kansio,
kalenteri, tai mika tahansa FirstClass-kohde, joka voi siséltaa viesteja, tiedostoja tmv.).

Huomautukset

Sinun on hyvdksyttava FirstClass lisenssisopimus ennen taman tuotteen kdyttéd. Jos et hyvaksy lisenssisopimuksen
ehtoja, ala asenna ohjelmistoa ja palauta koko paketti 30 paivan kuluessa sinne, mista ostit tuotteen saadaksesi
tdyden hyvityksen. Hyvitystd ei makseta jos palautetusta tuotteesta puuttuu osia.

Taman dokumentin sisaltéd voidaan muuttaa ilman eri ilmoitusta. Tietyt ominaisuudet ja tuotteet, joita tdssa
dokumentissa on kuvattu, eivat valttamatta ole saatavilla kaikissa maissa. Taman dokumentin tai sen osien jakelun
taytyy olla sopusoinnussa lisenssisopimuksen ehtojen kanssa.

Kaikki oikeudet pidatetdan. FirstClass, OpenText ja muut tuotemerkit ja niihin liittyvat logot ovat OpenText:in ja/tai
sen tytaryhtididen lisensioimia tuotemerkkeja. Kaikki muut tuotemerkit ovat vastaavasti edustamiensa yhtiéiden
omaisuutta.

Tama versio pikaohjeesta kasittelee FirstClass versio 12.0:aa ja kaikkia sitd seuraavia versioita kunnes toisin
ilmoitetaan.
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Mika FirstClass on? @

FirstClass on kokoelma sovelluksia, joiden avulla organisoit ty6si ja tehtostat yhteistyota toisten kanssa.

FirstClass-jarjestelma muodostuu kahdesta osasta: palvelimesta, joka tallentaa tyési ja asiakasohjelmasta, joka
yhdistaa sinut palvelimelle. Asiakasohjelman asennat tietokoneellesi.

Tama koskee rekisterodityja kayttajia. Jos olet "Vieras" kayttdja, niin kirjoita vain Osoite-kentdn tiedot tassa kuvatulla
tavalla ja valitse "Vieras"-vaihtoehto.

1 Kaksoisklikkaa FirstClass-ikonia.
2 Kirjoita tietosi FirstClass sisaankirjautumislomakkeelle.

FIRSTCLASS'
User ID: /an

Kayttajatunnus Kayttdjatunnuksesi talla palvelimella.
Salasana Salasanasi talla palvelimella.

Palvelin Nayttaa palvelimen, jonne olet kirjautumassa.

Jos haluta yhdistaa toiselle palvelimelle, klikkaa "Lisdasetukset" kolmiota, ja valitse sen
palvelimen asetustiedosto, jonne haluat.

3 Klikkaa vihreaa sisdankirjautumispainiketta avataksesi FirstClass Tydpdytasi.
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Osa Lisatiedot

A Komentojen valitseminen.
Dokumentoinnissa valikkokdskyt ovat muodossa:

valikkorivi Tiedosto > Poista
mika tarkoittaa valitse Poista Tiedosto-valikosta.
B Jokaisella ikkunalla on oma tydkalupalkkinsa.

Tybkalupalkin painikkeen klikkaaminen on sama kuin ko. kdaskyn valitseminen valikosta. Voit

tyokalupalkki muokata jokaista tydkalupalkkia ohjeissa neuvotulla tavalla.

C Ikkunan osat erotetaan toisistaan palkilla. Eri ikkunan osat voivat sisaltaa erilaisia kohteita.
Esimerkiksi ikkunan ylaosassa voi olla konteinereitd ja alaosassa viesteja ja dokumentteja.
paadikkuna Viesteissa ja dokumenteissa yldosa on otsikkoalue.

Paaikkuna nayttaa avoinna olevan konteinerin sisallén tai avoinna olevan kohteen kuten
viestin sisallén.

Tama ikkuna voi olla koko tydkalupalkin alapuolella olevan tilan, tai se voi olla
navigointipanelin oikealla puolella.

D Nayttaa hierarkisen (puu-) ndkyman FirstClass kohteista ylimpana, ja, kun olet Tyépdydallasi,
navigointipalkin sen alapuolella sovelluspainikkeineen, joista voit kdynnistaa FirstClass-
navigointipaneli sovellukset.

Navigointipanelin voi piilottaa tai tuoda nakyviin painamalla tata painiksetta ikkuna
vasemmassa alakulmassa:

EA
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Paaikkuna

| % Msiloox 7 Files 2 Folders Husky Planes :

. Budget tems o Acquisttions

Linda H Pringle (i I com) 2.4M Free A @l

9P To Tom Vandenberg
9P To Library Budget
(=] To Roy Allen

=9  Roy Allen

] To Roy Allen

p Roy Allen

Re: Wh going on in the library I |
Budget report 2K BMBI2006 12:55 PM

Mow that I'm back from vacation 2K 8M7/2006 6:08 PM
[=] Re: New budget again 1K 1452006 5:30 PM
Newv budget again K 1/5/2006 5:30 PM
[=] Re: New budget 1K 1/5/2006 5:27 PM
New budget c 1K 1452006 5:27 PM

From: ¥ Roy Allen Wednesday, May 30, 2007 4:00:07 PM %@
Subject: Re: What's going on in the library
To: { Linda H. Pringle D
Oh good. I'm just about out of reading material.
33 1 tem selected. ] %
Osa Lisédtiedot
A Tama rivi nayttaa:

yhteenvetorivi

ylaosa

C

alaosa

D

teksti-ikkuna

. konteinerin nimen
e yhteenvedon konteinerin sisdllosta

e palvelimen ja oman kdyttajanimesi, seka katsellessasi Mailbox:ia ensisijaisen
sahkopostiosoitteesi

e jaljella olevan vapaan levytilasi palvelimella
e onko konteineri auki muilla kayttajilla
. kayttdoikeutesi tassa konteinerissa.

Kayttdoikeudet maardaytyvat eri asetuksista, jotka maarittelevat konteinerin kdyton ja
kayttaytymisen eri kayttajille. Kayttdoikeudet antavat myés kayttdjalle padasyn konteineriin,
ja maarittavat sen, mita kayttdja voi tehda siella.

Paaikkuna on usien jaettu kahteen paneeliin. Yldosan nakyma on normaalisti ikoninakymana.

Alaosan nakyma on useimmiten luettelonakymana, mika ndyttaa sisallon tiedot
sarakemuodossa.

Voit muuttaa lajittelujarjestysta ja ryhmittelyd ohjeissa kerrotulla tavalla.
Nayttaa valitun kohteen siséallén.

Teksti-ikkuna voi sijaita joko paaikkunan kohteiden alapuolella tai oikealla puolella. Teksti-
ikkunan nakymista ja sen sijaintia voit vaihtaa painamalla ikkunan oikeassa alakulmassa
olevaa painiketta:
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Kun olet yhteydessa palvelimelle, Tydpoytasi avautuu nakyviin. Tyopoytasi kautta padset kasiksi FirstClass-

sovelluksiin.

Yllapitajasi on voinut lisata uusia kohteita Tydpdydallesi, esim. viestialueita, ja muokata TydpoOytasi ulkonakda.
Avataksesi kohteen kaksoisklikkaa sita hiirella. Valitaksesi kohteen klikkaa sita.

FirstClass-sovellukset ovat:

posti

kalenterit

kontaktien hallinta
viestialueet

yhteisot
pikaviestinta
tyotilat
dokumentit

web-julkaisu
tiedostovarasto

kirjanmerkit

Yksityinen sdhkoposti. Sinulla ja kaikilla FirstClass-kayttdjilla on henkildkohtainen
Mailbox.

Verkkokalenteri tapahtumille (aikaan sidottu tapahtuma, kuten palaveri) ja tehtaville
(jotakin, mita sinun pitaa tehdd, esimerkiksi raportin tekeminen). Kaikilla on oma
henkildkohtainen kalenteri, ja kayttajilla voi olla paasy myds yhteisiin kalentereihin.

Tietoa henkilokohtaisista kontakteistasi. Kaikilla on henkilokohtainen Kontakti-kansio
ja kayttajilla voi olla myds paasy yhteisiin jaettuihin kontaktitietokantoihin.

Verkossa olevat viestialueet on tarkoitettu ensisijaisesti madratyn aihepiirin
keskusteluja varten.

Tarjoaa paasyn FirstClass Communities -sivuille.
Reaaliaikainen keskustelu toisten palvelimella kirjautuneina olevien kanssa.
Verkossa olevia alueita, jotka on suunniteltu tyéryhmia varten.

Kaytannoéllisia tietojen tallentamiseen, kun haluat sailyttaa tietoa mydéhempaa kayttéa
varten.

Tydkalu oman web-sivustosi rakentemista varten.

Paikka, jonne voit tallentaa palvelimelle siirtémiasi erilaisia tiedostoja, kuten
esimerkiksi kuvia ja aanileikkeita.

Linkkeja FirstClass-kohteisiin ja web-sivuille.




Posti @ Mail

1 Valitse Viesti > Uusi viesti kdyttaaksesi vakioviestilomaketta.

Kayttadksesi toista viestilomaketta, valitse Viesti > Uusi erikoisviesti ja sielta haluamasi lomake. Jos haluat kayttaa
jotain toista lomaketta, valitse vield ensimmaisen lomakkeen ollessa auki Tiedosto > Poista (Arkisto > Poista).

2 Tayta viestin otsikkoalue.

Otsikkoalue on viestin yldosa, jossa on tiedot viestin osoitteista ja viestin Idhetysajoista.

From: ¢ LindaH. Pringle 2"
Subject: |Budget repart

To: | ¢ Tom Yandenbery

Ce: lé Amanda Clark @ Michael Hill
Bece: | ¢ Amanda Ho

Vinkkeja viestin osoitteiden kirjoittamiseen:

. Kaikki palvelimen tuntemat kayttajat ja viestialueet (mukaanlukien omat henkil6kohtaiset osoitteesi ja
postitusluettelosi) on tallennettu Kayttajahakemistoon (palvelimella oleva tallennusalue, jossa sijaitsevat kaikki
kayttdjien, viestialueiden, julkisten kalentereiden ja muiden palvelimen tuntemien kohteiden osoitteet).
Kirjoittaaksesi osoitteen viestiin, sinun tarvitsee kirjoittaa vain osa nimesta. Tall6in aukeaa luettelo sopivista
nimistd. Kaksoisklikkaa haluamaasi nimea.

e Jos olet viestialueella, uusi viesti saa automaattisesti kyseisen viestialueen nimen osoitteekseen.
e Voit vetda hiirellda nimia toisista viesteista tai dokumenteista sopivaan kenttdan viestin otsikkoalueella.

e Voit my0s luoda esiosoitteistetun viestin valitsemalla sisdltovalikosta Luo posti vastaanottajalle vastaanottajan
nimen kohdalla Kayttdjahakemistossa, Kuka on linjalla-luettelossa tai viestissa.

Sisaltovalikossa on kuhunkin tilanteeseen sopivia komentoja. Sisaltovalikko avataan klikkaamalla hiiren oikealla
painikkeella (Windows, Linux) tai Control-klikkaamalla (Mac) kohdetta, jonka kanssa tydskentelet.

3 Kirjoita viestisi viestilomakkeen alempaan osaan.
Voit myds kopioida materiaalia muista lahteista, muotoilla ja muokata sita ohjeissa kuvatulla tavalla.
4 Liita tarvittaessa tiedosto viestiin valitsemalla Tiedosto > Liitd (Arkisto > Liita Mac:ssa).
) Oikotie
Raahaa tiedosto hiirelld viestin otsikkoalueelle. Voit myds kayttda tatd menetelmaa FirstClass-kohteiden, kuten
dokumenttien tai tiedostojen, liittdmiseeen toisiin viesteihin.
5 Lahetd viesti valitsemalla Viesti > Laheta.
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Viestit toimivat samalla tavalla olitpa omassa Mailbox:ssasi tai viestialueella. Lukemattoman viestin vieressa on
punainen lippu. Kaksois-klikkaa viestia lukeaksesi sen.

Viestiin vastaaminen:

1 Valitse tai avaa viesti.

2 Valitse teksti, jonka haluat lainata vastaukseesi.
Jos haluat lainata koko viestin vastaukseesi, valitse Viesti > Vastaustapa > ja sitten haluamasi "Vastaa lainaten"
vaihtoehto.

3 Luo vastaus jollakin seuraavista tavoista:
Kun haluat Tee ndin

luoda vastausviestin, jonka osoitteena on Valitse Viesti > Vastaa.
oletusvastaanottaja omien
vastausasetuksiesi mukaan

Tietoa vastausasetuksista 16ydat ohjeista.

luoda vastausviestin, jonka osoitteena on Valitse Viesti > Vastaustapa ja sieltd joku seuraavista:
joku muu kuin oletusvastaanottaja

Vastaa kaikille Luo vastausviestin, jonka osoitteina on
ldhettdja ja viestin muut vastaanottajat.
Lahettajan nimi tulee Vastaanottaja-
kenttaan ja muut alkuperaiset
vastaantottajat Kopio-kenttaan.

Vastaa ldahettdjalle Luo vastausviestin, jonka osoitteena on vain
l[ahettaja.

Vastaa viestialueella Luo vastausviestin, jonka osoitteena on ko.
viestin sisaltava viestialue.

Vastaa alkuperdiselle  Luo vastausviestin, jonka osoitteena on
lahettajalle eteenpain lahetetyn viestin alkuperainen
[ahettdja.
4 Kirjoita vastauksesi vastausviestin runkoon.
5 Lahetd viesti.




Viestin Iahettaminen eteenpain:

1 Valitse tai avaa viesti.

2 Luo viestista kopio (liitteet mukana) valitsemalla Viesti > Laheta eteenpain.
3 Laita viestiin osoite.

4 Tee haluamasi muutokset.

5 Lahetd viesti.

1 Valitse viestissa oleva liitetiedosto.
Valitse Tiedosto > Tallenna liite (Arkisto > Tallenna liite Mac:ssa).
3 Valitse tietokoneeltasi paikka, jonne haluat tallentaa liitetiedoston.
) Oikotie
Raahaa liitetty tiedosto hiirella haluamaasi paikaan tietokoneellasi.
Jos haluat esikatsella liitetiedostoa ennen sen tallentamista, kaksoisklikkaa sita.

Jos haluat tarkastella lahettamasi viestin historiaa, esimerkiksi sen, kuka on lukenut viestin, valitse Viesti > Historia
ko. viesti valittuna tai avattuna.

[hat |1Amen [1ha
i Created 51872004 5:04 PM Amanda Clark
=5 Sent 51872004 5:04 PM Amanda Clark
@@ Read SMB8/2004 5:04 PM Linda H. Pringle
+E= Reply 5MB8/2004 5:04 PM Linda H. Pringle
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Kalenterit

l_a Calendar

Sinulla on kaytdssasi oma henkilékohtainen kalenteri (jossa voi olla seka tapahtumia, kuten esimerkiksi palavereja, ja
tehtdvid, kuten esimerkiksi raportin tekeminen), ja voit tarkastella myds muiden kayttdjien kalentereita seka yhteisia
kalentereita.

Avataksesi oman kalenterisi, valitse Tiedosto > Avaa > Kalenteri (Arkisto > Avaa > Kalenteri Mac:ssa).

Avataksesi toisen kayttajdn kalenterin, avaa sisaltdvalikko kayttajan kohdalla Kayttajahakemistossa, Kuka on linjalla-
luettelossa, viestin Vastaanottaja-, Kopio- tai Piilokopio-kentdssa, tai Pikaviesti-lomakkeen osallistujaluettelossa, ja
valitse Avaa kayttajan kalenteri.

Myo6hdssa olevat tehtavat ndkyvat punaisina. Suoritetut tehtavat on yliviivattu punaisella viivalla.

Voit katsella kalenteria samoin kuin omaa Postilaatikkoasi, viestialueita tai kansioita. Lisaksi on olemassa kalenterien
erikoisndakymat, kuten seuraavassa esimerkissa:

¥ Calendar : CoolStuff

File Edit Format Message Collaborate View Help

EEX

oNERL a EEEEEE e

New Print Show TodayList ~GotoToday Day WorkWesk Week Month — Find  Directory  Help
(4 Calendar 2 Events 2 Tasks CooiStuff : Linda Pringle 896 Free Y]
Today | Calendars | Ml Monday, July 27, 2009 - Sunday, August 02, 2009 (N>
Monday, July 27,2003 § Th A i

Today IZBE 00 AM-10:00 AM Lrary budgetprep meetng 10 PM Book acquisition meeting (3
[ Minutes of fiorary budget meeting S

11:00 AM Book acquistion meeting

Tuesday, July 28, 2009 Friday, July 31, 2009

4 4] 2ug 2008 » [pp| Wednesday, July 29,2009 Saturday, August 01, 2009
s M TF S

0 31 1
H: 67 8

910 11 1213 14 15
1617 18 19 20 21 22
2324 25 26 27 28 29
30 31

Sunday, August 02, 2009

2

Thursday, July 30, 2009 4:02 PM (GMT-5:00) Eastern Time

8@

Aktiivisen ikkunan saat vaihdettua kuukausi-, viikko-, tydviikko- tai paivanakymaan klikkaamalla vastaavaa painiketta
tyokalupalkissa. Paivanakymadssa nakyy eniten tapahtumien yksityiskohtia. Tehtavat ja ajastamattomat tapahtumat
nakyvat ylimpana tdssa nakymassa.
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Nayta Tanaan-luettelo nayttaa kaikki tdman padivan tapahtumat, seka tehtavat, jotka alkavat tandan tai ovat
parhaillaan tydn alla. Se sisaltda myds pienen kuukausikalenterin:

44| 4| May 2009 » [ pp
3
2
g

«
SMTW

-

3 45 6 17

111 12 13 14 16

Kkl 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31

>
F
1
8
15

Jos nakymasi on jaettu, voit valita toisella puolella ndytettavat pdivat pienesta kalenterista. Klikkaamalla kalenterin

painikkeita voit vaihtaa kuukautta tai vuotta.

Kun haluat

siirtya yhdesta kuukaudesta, viikosta tai paivasta
seuraavaan (tai edelliseen)

siirtya kuluvaan kuukauteen tai viikkoon

katsella tapahtuman tai tehtavan yksityiskohtia

Tee ndin

Klikkaa selauspainikkeita kalenterin oikeassa
ylakulmassa.

Klikkaa Tanaan-painiketta.

Kaksoisklikkaa sita.

Ndet myo6s osan yksityiskohdista viemalla kursorin
tapahtuman paalle.

1 Valitse Tiedosto > Uusi > Uusi tapahtuma (Arkisto > Uusi > Uusi tapahtuma Mac:ssa).

5 Oikotiet

Luodaksesi tiettyna paivana alkavan tapahtuman, kaksoisklikkaa tyhjaa tilaa haluamasi paivan kohdalla tai

paivamaaraa itseaan. Voit myos avata sisaltdévalikon paivdan kohdalla ja valita siité Uusi tapahtuma.

Voit lisata tapahtuman klikkaamalla paivdmaaraa ja kirjoittamalla tapahtuman nimen suoraan kalenteriin ja
painamalla sen jalkeen Enter-/Rivinvaihto-nappadinta. Aloitus- ja/tai loppumisaikojen vaihtamisen voi tehda

viemalla kursorin ko. ajan paalle ja vetamalla hiirella kun kursori nayttaa kellolta. Tapahtuma varitetaan
valitsemalla sisdltévalikosta Vari. Jos haluat lisata muita yksityiskohtia tapahtumaan sinun taytyy avata

tapahtuma.

Paiva- tai tydviikkonakymassa voit klikata aloitusaikaa ja kirjoittaa tapahtuman nimen, tai klikata aloitusaikaa
ja pitden Ctrl- (Windows) tai Optio-nappainta (Mac) alhaalla vetaa hiirella haluamasi aikavali. Kaksoisklikkaa

tapahtumaa avataksesi sen.
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2 Paivita tapahtuman perustiedot Tapahtuma-valilehdella.

You are invited to the following event by: { Linda H. Pringle
Description:  Library budget meeting
Location: Main boardroom
Category: Meetings v Color: ~
Starts at: Tuesday, September 21, 2010 4:00 PM ¥ Duration: 1 Hour v
Ends at: Tuesday, September 21, 2010 5:00 PM v [] & day event
Show as: Busy v
My reminders
C) None
@) Time before event: 15 Minutes v
Time zone: (GMT-5:00) Eastern Time ~
Visibility: Normal #| This field controls which users can view this event
leon: ‘ “
3 Paivitd muut vélilehtien tiedot tarvittaessa.

Osanottajien kutsumiseen, resurssien varaamiseen ja paallekkdisyyksien tarkastamiseen kdytetddn Osallistujat-
valilehted. Toistuvan tapahtuman asetukset maaritetadn Toista-valilehdella.

4 Halutessasi voit liittda tiedostoja ja lisata sisaltdéa tapahtumaan samalla tavalla kuin viesteihinkin.
5 Klikkaa Tallenna ja Sulje.
Tapahtuma lisataan sinun kalenteriisi seka osallistujien ja varattujen resurssien kalentereihin.

Voit avata tapahtuman muuttaaksesi sen yksityiskohtia. Voit myds vetaa tapahtuman hiirelld toiselle paivalle, tai
vaikka kalenterista toiseen.

1 Valitse Tiedosto > Uusi > Uusi tehtava (Arkisto > Uusi > Uusi tehtava Mac:ssa).
) Oikotiet
Luodaksesi tdnaan alkavan tehtavan kaksoiklikkaa tyhjaa tilaa Tandan-luettelossa. Luodaksesi tiettyna paivana
alkavan tehtdavan, avaa sisaltdvalikko kyseisen paivan kohdalla ja valitse uusi tehtava.

Voit myds lisata tandan alkavan tapahtuman klikkaamalla Tanaan-luetteloa ja kirjoittamalla tehtavan nimen
suoraan luetteloon. Tehtava varitetaan valitsemalla sisaltdvalikosta Vari. Jos haluat lisatd muita yksityiskohtia
sinun tatyy avata tehtava.

2 Paivita tehtavan perustiedot Tehtava valilehdella.
Created by: ¢ Linda H. Pringle
Description: Library budget agenda
Starts at: Monday, May 11, 2009 9:00 AM ~
Due at: Mone v
Priority: Normal 4
Category: ~
Reminders
® None
O Time before start and enck: 1 Hour ¥
State
Completed ~| on:  |Mon, May 11, 2009 v
3 Paivita Lisdasetukset-valilehden tiedot, jos haluat varittaa tehtavan tai kirjoittaa lisatietoja.
4 Halutessasi voit liittda tiedostoja ja lisata sisaltéa tehtavaan samalla tavalla kuin viesteihinkin.

Voit avata tehtdvdan muuttaaksesi sen yksityiskohtia. Voit muuttaa tehtavan tilaa valitsemalla sopivan vaihtoehdon
Tila-kohdasta. Voit my6s vetaa avaamattoman tehtdvan uudelle paivalle kalenterissa tai toiseen kalenteriin, tai voit
muuttaa sen tilaksi "Valmis" rastittamalla valintaruudun.

Voit katsella useamman kalenterin tapahtumia yhdistettyna yhteen kalenteriin. Esimerkiksi voit yhdistaa
ryhmakalenterin ja oman kalenterisi tiedot yhteen nakymaan.

Usean kalenterin yhdistaminen yhteen nakymaan:
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1 Avaa yksi kalentereista.

2 Klikkaa Kalenterit-valilehted Tanaan-luettelossa.
Talla valilehdella on lueteltu kaikki yhdistettdavissa olevat kalenterit.
3 Rastita haluamasi kalenterien valintaruudut lisataksesi ne yhteen nakymaan.

Voit varikoodata kalenterit siten, ettd kunkin kalenterin tapahtumat nakyvat omalla varilldan valitsemalla
sisdltovalikosta Vari. Jos haluat sdilyttaa kalenterien alkuperdiset varit, valitse Lapinakyva sisaltovalikosta.

Voit myds lisata kalenterin kalenteriluetteloon raahaamalla Vaihto-nappain alhaalla haluamasi kalenterin oman
kalenterisi paalle.co




Kontaktit

g; Contacts

Voit lisata ystaviesi ja tyokontaktiesi osoitteita ja muita tietoja Kontaktit-kansioosi. Voit luoda sinne myds
postitusluetteloita, jos lahetat toistuvasti viesteja samalle ryhmalle, eika heilld kaikilla ole paasya FirstClass:in

vastaavalle viestialueelle.

Nama kontaktit nakyvat vain omassa Kayttdajahakemisto-nakymassasi.

Kontaktikansiosi voi nayttaa talta:

» Contact Database 3 Files 0 Folders Husky Planes : Linda H Pringle

2.4MFree

“
=

E-mail address:

Sara Vandenberg E-mail address:

Business Phone:
[Flllona S. Goodale

EMatthew J. Ingersoll

FAX:
E-mail address: ilona@huskyplanes.com Company:
Business Phone: 905 555-5555 Notes:

matti@huskyplanes.com

816 555-4444

816 555-4446

Husky Planes

Good source for LC questio...

N
&

Home Phone: 905 555-4444
FAX: 905 555-5556
Company: Husky Planes
Motes: Will provide cataloging on a ...

EEEBEEEELE

Voit lisdta myds julkisia kontaktitietokantoja, joissa olevia kontaktitietoja voit jakaa toisten kayttdjien kanssa.
Lisatietoja I6ydat ohjeista.

1 Valitse Tiedosto > Uusi > Uusi yhteystietolomake, (Arkisto > Uusi > Uusi yhteystietolomake Mac:ssa).
Jos haluat lisata kontaktitietoja julkiseen kontaktitietokantaan, avaa kyseinen tietokanta ennenkuin valitset taman
komennon.

Voit my0s lisata viestissa olevan osoitteen Kontakti-kansioosi valitsemalla sen ensin, ja sitten Palvelu > Lisaa
Kontaktikansioon.
2 Taydenna yhteystietolomakkeen tiedot (lomakkeeesi voi nayttaa erilaiselta).
First name: Micidle name: Last name: Title:
[IIona IS. |Goodale |Ms. j
Job title: Company: Department: Office:
Ileravy’ Technician  |Husky Planes ILibrary I
VoicerFax |EmailURL | Address | Notes | Attachments |
Business Personal
Bus. phone 1: 905 555-5555 Prsnl. phone 1:  |905 555-4444
Bus. phone 2: Prsnl. phone 2:
Pager: Mobile phone:
Bus. fax: 905 555-5556 Pranl. fax:
Manager: Linda Pringle Assistant:
Phone: 905 555-5554 Phone:
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Valitse Tiedosto > Uusi > Uusi postitusluettelo, (Arkisto > Uusi > Uusi postitusluettelo Mac:ssa).

Jos halut lisdta postitusluettelon julkiseen kontaktitietokantaan, avaa kyseinen tietokanta ennenkuin valitset tdman
komennon.

Paivita postitusluettelon tiedot.

& Personal Mail List

Name: Book Reviewers Cancel
Members: ¢ Sara Vandenberg 0K

¢ Roy Summerville
¢ Amanda Ho
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Viestialueet & Conferences

FirstClass viestialueet ovat tiedonvaihtopaikkoja sinulle ja muille organisaatiossasi. Voit ldhettda viesteja viestialueille
samalla tavalla kuin muille kayttajillekin.

Kun viestialueella on viestejd, joita et ole lukenut, sen vieressa on on punainen lippu ja lukemattomien viestien
lukumaara nakyy numerona aivan samoin kuin Postilaatikollakin. Voit avata viestialueen ja lukea muiden sinne
lahettdmia viesteja.

Viestialueiden etu normaaliin yksyiseen sahkdpostiin on se, ettd samaa aihetta koskevat viestit ovat yhdessa paikassa.
Eika sinun tarvitse kirjoittaa useita osoitteita viestiin tai ylldpitda postitusluetteloita tata varten. Voit yksinkertaisesti
lahettda viestin viestialueen osoitteeseen.

Viestialueita voi luoda yllapitdja, sind itse tai muut kayttajat. Ylldpitdja maarittaa, mitka viestialueet ovat avoinna
kaikille organisaatiossasi, ja voit nahda nama avaamalla Viestalueet navigointipalkista.
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Yhteisot E Communities

Jos teilla on myds kaytdssa FirstClass Communities -palvelu, ndet yhteisot FirstClass Ty6pdydallasi. Voit mennd naihin
yhteisoihin suoraan FirstClass:sta.

Menndksesi FirstClass Communities -palvelun kotisivullesi selaimella, valitse Tiedosto > Avaa > Yhteisét (Arkisto >
Avaa > Yhteis6t Mac:ssd) tai klikkaa Yhteis6t navigointipainiketta.

Menndksesi tiettyyn yhteis66n, kaksoisklikkaa sita FirstClass Tyopdydallasi.
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Pikaviestinta

@ Instant Message

Jos saat kutsun pikaviesti-istuntoon, naet ruudullasi kutsuikkunan, jossa nakyy kutsujan nimi.

Kun haluat
kieltaytya kutsusta
kieltdytya kutsusta ilmoittamatta kutsujalle

liittya keskusteluun

Tee nadin
Klikkaa Kieltaydy.
Klikkaa Ohita.

Klikkaa Hyvaksy.

Pikaviestilomake aukeaa ja nimesi lisataan osallistujien
luetteloon.

Linda H. Pringle has joined the chat. fetcean 'Aﬁachmerns ] Setup I

Roy Allen has joined the chat - :
Roy Allen: What's up, Linda? Participants:

& Linda H. Pringle
Roy Allen

W lgnore I & Allow | 2 Disallow I

oc|laB / uw

il

Il

|_ |17

s @& Send
4 Hand Up
>| |nsert...
1% Pause
Roy, do you have a rough estimate for how long that cataloging project is going to
take?| < Push to Talk

Osallistuaksesi pikaviestikeskusteluun kirjoita viestisi pikaviestilomakkeen runkoon. Voit muotoilla viestisi tekstia ja
liittdd mukaan tiedostoja. Lahettaaksesi tekstisi keskusteluun, klikkaa Laheta-painiketta tai paina Enter/Rivinvaihto-

nappainta.
Voit my®6s:

liittaa mukaan aanitetyn viestin

liittaa tiedostoja pikaviestiin
kutsua muita liittymaan keskusteluun
kertoa muille olevasi tilapaisesti poissa

nimetd aloittamasi pikaviesti-istunnon,
hallinnoida sita ja tallentaa nauhoituksen

Klikkaa Paina puhuaksesi-painiketta.
Ala paasta painiketta ennen kuin olet lopettanut &anityksen.

Kayta Liitteet vadlilehtea.
Klikkaa Kutsu-painiketta.
Klikkaa Tauko-painiketta.

Kayta Valinnat valilehtead.

Julkinen keskusteluhuone nakyy ikonina konteinerin sisalld. Kun julkisessa keskustelussa on osallistujia, sen ikonin

vieressa nakyy punainen puhekupla:


http://www.aumanet.fi/Helpdesk/K%C3%A4ytt%C3%B6oppaat/023658E1-000F79E4.21/7152009_43752_6.png
http://www.aumanet.fi/Helpdesk/K%C3%A4ytt%C3%B6oppaat/023658E1-000F79E4.22/8182006_24135_2.jpg

"

Julkiseen keskusteluun liitytdan kaksoisklikkaamalla sen ikonia.

1 Valitse Palvelu > Pikaviesti.
@ Oikotie
Avaa haluamasi henkildn nimen kohdalta siséltévalikko ja valitse siitd Pikaviesti. Jos kdytat tata tapaa, voit
ohittaa kohdat 2 ja 3.

2 Klikkaa Kutsu-painiketta kutsuaksesi kayttajia mukaan.

(0]

Valitse kutsuttavat kayttdjat.
4 Osallistu pikaviestikeskusteluun kuten mihin tahansa pikaviestikeskusteluun.
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Tyotilat -‘ié{ﬁ Workspaces

Tyotilojen kdyttdé on mahdollista vain jos organisaatiosi on kayttanyt FirstClassia jo ennen versiota 12.0.

Tyétila on yhteinen alue, jossa tydéryhman jasenet voivat kayttaa talle ryhmalle tarkoitettuja FirstClass-sovelluksia ja
resursseja.

Esimerkiksi tyotila, joka on tarkoitettu tapaamisia varten, voi sisaltaa:

e viestialueen keskusteluja varten

. ryhmakalenterin tapaamisten aikatauluja varten

. kontaktitietokannan ryhmalle térkeiden kontaktitietojen tallentamista varten
e dokumenttivaraston tarkeiden tietojen varastoimista varten

e tiedostovaraston tarkeita tiedostoja varten.

Tyétiloja voivat luoda yllapitaja, sind itse tai muut kayttajat.

1 Avaa Tyoétilat.
2 Klikkaa Uusi tyotila-painiketta.
3 Valitse haluamasi tyétilan malli.

Malli on aloituspiste, kun olet luomassa kohdetta (kuten dokumenttia tai viestialuetta). Mallit voivat sisdltaa mm.
oletustaustan, sijoittelumallin, muotoilun, mallitekstin ym.

Valitse se malli, joka on I&dhinna haluamaasi. Voit muuttaa minka tahansa kohteen mika ei sovi sinulle, tai poistaa
sen ja valita toisen.

4 Anna tydétilallesi nimi.
Nyt vot avata tyétilan ja muokata sitd kayttotarkoitustasi varten. Tahan voi kuulua:
. ryhmallesi sopimattomien oletussovelluksien poistamista
e sovellusten lisdamista
Klikkaa Lisaa sovellus-painiketta.
e tydtilan ulkonddn muokkaamista
e tydtilan jakamista toisten ryhmasi jasenten kanssa.
Klikkaa Tydtilan jasenet-painiketta.
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Dokumentit A,{ Documents

Toisin kuin viesteilld, dokumenteilla ei ole oletusarvona vanhenemisaikaa, ja niitd voi paivittaa sen jalkeen kun ne on
luotu. Tama tekee niista kayttdokelpoisia pysyvamman tiedon jakelemiseen.

Mutta voit myds tehdd samoja asioita dokumenttien kanssa kuin viestien kanssa: lisata taustakuvia, muotoilla sisaltéa,
tarkastaa onko ne luettu ja tallentaa niita tietokoneellesi.

Dokumentti-kansiosi on sopiva ymparisté omien dokumenttiesi luomiseen ja sailyttamiseen.

Valitse Tiedosto > Uusi > Uusi dokumentti (Arkisto > Uusi > Uusi dokumentti Mac:ssa).
Valiste dokumentille haluamasi malli.
Lisda ja muotoile dokumentin sisalto.

A W N =

Klikkaa Tallenna ja sulje-painiketta kun olet valmis.
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Web-julkaisu 6 Web Publishing

Web-julkaisun kaytté on mahdollista vain jos organisaatiosi on kayttanyt FirstClassia jo ennen versiota 12.0.

Web-julkaisu-kansiossasi voit sailyttaa materiaalia, jonka haluat julkasita web:iin. Materiaali voi olla:

e tavallisia web-sivuja, jotka ovat dokumenttien kaltaisia

e blogeja (verkkopaivakirjoja)

e  podcasteja (kokoelma video- ja aanileikkeita)

. kalentereiden web-versioita

o tallennettuja tiedostoja, esim. PDF-dokumentteja tai kuvia

e hyddyllisia linkkeja.

Web-sivustosi sisadltdé nakyy puundakymana Web-julkaisu-kansiossasi. Nakyva jarjestys on sama, jossa ne nakyvat web-
sivustosi navigointi-palkissa. Voit myéhemmin muokata sivustosi rakennetta jarjestelemalla aineistoasi kansioihin.

Puundakyman ensimmaisena oleva sivu (ei kansio eika linkki) toimii automaattisesti kotisivunasi (sivu, jonka toiset
nakevat ensimmaisena tullessaan sivustollesi).

Voit muuttaa sivustosi yleisnakymaa klikkaamalla Ulkoasu-painiketta ja valitsemalla haluamaasi malli. Voit myoés
muuttaa yksittaisten kohteiden ulkoasua.

Halutessasi ndhda, milta sivustosi ndyttaa selaimessa, klikkaa Katso selaimessa-painiketta.

Avaa Web-julkaisu.
Klikkaa Uusi web-sivu-painiketta.
Valitse haluamasi malli.

A W N R

Paivita sivun tai kohteen sisalto.
Jos olet luomassa blogia, tee ensin blogi ja sen jalkeen klikkaamalla Uusi blogimerkinta-painiketta paivattyja sivuja.

Jos olet luomassa podcastia, tee ensin podcast-sivu ja lisaa sen jalkeen podcast-nauhoitukset klikkaamalla Uusi jakso-
painiketta.

Tiedostokansiota varten luo ensin luettelomuotoinen kansio ja siirré sen jdlkeen tiedostoja sinne.

Linkkiluetteloa varten tee ensin linkkeja Kirjanmerkit-kansioosi ja luo sitten kansio web-kansioosi. Kopioi tai siirra linkit
tekemaasi kansioon.f
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Tiedostovarasto z:D File Storage

Tiedostoja voi siirtda palvelimelle ja niité voi tallentaa omalle tietokoneelle. Tiedoston siirtdminen palvelimelle tai
palvelimelta omalle tietokoneelle sailyttaa sen tiedostomuodon.

Voit myds tuoda ja vieda FirstClass kohteita, kuten dokumentteja ja viesteja. Nama kohteet muutetaan vietdessa RTF-
, TXT- ja XML-muotoihin, ja ne sailyttavat alkuperaisen tiedostomuotonsa, jos ne tuodaan takaisin FirstClass:iin.

Tiedostovarasto-kansio ty6pdydallasi on tarkoitettu erilaisten tiedostojen sdilytyspaikaksi. Luettelonakymadssa nakyy
tiedostomuoto. Kuvista voidaan nayttda pikkukuva. Tydkalupalkissa on painikkeet kaikkia tavallisia toimintoja varten,
kuten esimerkiksi niiden siirtémista, tallentamista, esikatselua, lahettéamisté ja alakonteinereihin jarjestelya varten.

Kun luot alakonteinereita, voit valita erilaisista esim. kuvia, musiikkia, elokuvia varten tehdyista malleista, jotka
tarjoavat optimoidun ymparistdon naille medioille.

Tiedoston siirtdminen konteineriin:

1 Avaa konteineri.
2 Valitse Tiedosto > Siirrd (Arkisto > Siirra Mac:ssa).
3 Valitse siirrettava tiedosto.

Tiedoston tallentaminen tietokoneellesi:

1 Valitse tiedosto.

2 Valitse Tiedosto > Tallenna (Arkisto > Tallenna Mac:ssa).
3 Valitse tietokoneeltasi haluamasi tallennuspaikka.
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Kirjanmerkit & Bookmarks

Kirjanmerkit ovat linkkeja, jotka tarjoavat nopean tavan avata FirstClass-kohteita ja web-sivuja. Saat avattua
kirjanmerkin osoittaman kohteen kaksoisklikkaamalla kirjanmerkkia.

Kirjanmerkki-kansiossasi on kaikki ne kirjanmerkit, jotka olet luonut tai siirtdnyt sinne. Kirjanmerkki-kansioosi paaset
myds klikkaamalla tydkalupalkissa olevaa painiketta:

I
s) v

Bookmarks

Voit luoda kirjanmerkin:

e valitsemalla Tiedosto > Uusi > Uusi kirjanmerkki (Arkisto > Uusi > Uusi kirjanmerkki Mac:ssa) ja tayttamalla
avautuvan Info-lomakkeen

Kirjoita kohteen taysi polku Linkki-kenttaa".
e valitsemalla kohde ja valitsemalla sitten Palvelu > Lisda Kirjanmerkkeihin.
Info-lomakkeen Linkki-kentdssa naytetdaan automaattisesti kohteen koko polku.

Kirjanmerkin tekeminen web-sivusta
Kirjanmerkin lisaadminen FirstClass:in Kirjanmerkit-kansioon ollessasi jollain web-sivulla:
1 Lisda Lisaa FirstClass Kirjanmerkkeihin-painike selaimeesi.

Jos et lisannyt tata painiketta ensimmaisella kerralla kun avasit Kirjanmerkit-kansiosi, klikkaa Lisaa
selainpainikkeet-painiketta tassa kansiossa.

2 Klikkaa Lisda FirstClass Kirjanmerkkeihin ollessasi haluamallasi web-sivulla.

Selaimesi kirjanmerkkien tuominen
Tuodaksesi selaimeesi tallennetut kirjanmerkit:

1 Vie nama kirjanmerkit tiedostoon selaimestasi.
2 Avaa Kirjanmerkit-kansio FirstClass:ssa.

3 Klikkaa Tuo kirjanmerkit ja valitse tiedosto.
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Nappainoikotiet

Oikotie

Alleviivattu (muokattava sisaltd)
Alykas zoomaus

Avaa Jaetut dokumenttini

Avaa Kalenteri

Avaa Kirjanmerkit

Avaa Kontaktit

Avaa Muistiot

Avaa Posti

Avaa Profiili

Avaa sisaltovalikko

Avaa Ty6poyta

Avaa uuteen ikkunaan (sovelluspalkista)

Avaa valittu

Avaa Web-julkaisu
Avaa Aé&niviesti
Edellinen ketjussa
Etsi

Etsi edellinen

Etsi seuraava
Harmaa

Historia

Hyvaksy

Ikkunan vaihto

Jarjesta ikoni ruudukon mukaan
Katkaise yhteys

Keltainen

Kopioi

Korvaa

Kursivoitu
Katke FirstClass
Katke piilokopiot

Kayttajahakemisto

Windows
Ctrl U
Ctrl =
Ctrl 9
Ctrl 6
Ctrl 3
Ctrl 2
Ctrl 8
Ctrl 1

Ctrl 5

Shift F10

Ctrl O

Shift-klikkaus
Ctrl O

Ctrl 4

Ctrl 7

Shift F2

Ctrl F

Shift F3

F3 tai Ctrl G

Ctrl H

Ctrl shift A

Ctrl K

Ctrl C
Ctrl Shift F

Ctrl I

Ctrl Shift B

Ctrl L

Copy Cirl+C
Paste Ctrl+Yy

Mac

Komento U

Komento 9
Komento 6
Komento 3
Komento 2
Komento 8
Komento 1

Komento 5

Komento 0

Shift-klikkaus
Komento O
Komento 4
Komento 7
Komento Optio /
Komento F

Shift Komento G
Komento G

Optio Komento E

Shift Komento H

Shift Komento A
Komento >

Komento raahaus
Komento K

Optio Komento Y
Komento C

Shift Komento F

Komento I

Komento H
Shift Komento B

Komento L
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Kayttdoikeudet
Laajenna (puunakyma)

Laajenna (viestiketju)

Laajenna ja valitse (viestiketju)
Lainattu

Leikkaa

Lihavoitu

Liita

Liitd/Sijoita
Liitd/Sijoita maaraten
Linkki

Lisaa allekirjoitus
Lisaa sivunvaihto
Lisaa tiedosto

Lopeta

Lopeta FirstClass
Laheta

Lahetd eteenpdin
Laheta ja sulje
Magenta

Merkitse luetuksi/lukemattomaksi
Muotoile kappaleet
Muotoile valinta
Musta

Muuta ikkunan kokoa
Nayta esitys

Nayta piilokopiot
Nayta tiedot

Ohje

Ohjesisalto
Ominaisuudet
Oranssi

Peru

Pienempi

Pienenna (katseluikkunassa)

Pikahaku

Ctrl ;
nuoli oikealle

nuoli oikealle tai
valilyéntindppain

Shift-nuoli oikealle
Ctrl Shift '

Ctrl X

Ctrl B

Ctrl T

Ctrl V

Ctrl Shift v

Shift raahaus
Ctrl Shift S
Shift Enter
Ctrl Shift T

Alt Shift F4

Ctrl E
Ctrl Shift =

Ctrl Shift E

Ctrl -
Ctrl Shift M

Ctrl M

F5

Ctrl Shift B

F1
Shift F1

Alt Enter

Ctrl Z
Ctrl Shift 8

Shift nuoli alaspain

Ctrl Shift F

Komento ;
nuoli oikealle

nuoli oikealle tai
valilyéntinappain

Shift-nuoli oikealle
Shift Komento '
Komento X
Komento B
Komento T
Komento V

Optio Komento V

Shift raahaus
Shift Komento S
Shift Rivinvaihto

Shift Komento T

Komento Q
Komento E

Shift Komento =
Shift Komento E
Optio Komento M
Komento -

Shift Komento M
Komento M
Optio Komento K
Komento =
Optio Komento P
Shift Komento B

Shift Komento I

Optio Komento O
Komento Z
Shift Komento 8

Shift nuoli alaspain

Shift Komento F



Poista
Poista edellinen sana

Poista seuraava sana
Poista valinta (ikonindkyma)

Polun nayttd

Punainen
Pysayta toiminto
Ruskea

Seuraava ketjussa

Lukematon (vanhin) (lista tai vain luku-muodossa

oleva sisaltod)

Lukematon (viimeisin)

Siirry ikkunaosien valilla
Sininen

Sulje

Suodatetun nakyman kierratys
Suurempi

Suurenna (katseluikkunassa)

Tallenna
Tarkasta oikeinkirjoitus
Tavallinen

Tee uudelleen
Tiivistd (puunakyma)

Tiivista (viestiketju)

Tiivista ja poista valinta (viestiketju)
Tulosta

Uusi viesti

Valitse kaikki

Valitse kaikki, joilla tdma yhteista

Valitse seuraava (ikonindkyma)
Vastaa
Vastaa lainaten

Vierita ikkunaa nakyma kerrallaan (sivu
kerrallaan esitystilassa)

Vihrea

Yhdista

Ctrl D
Ctrl Backspace

Ctrl Delete

Shift-nuoli vasemmalle

Ctrl-klikkaus otsikkopalkkiin

Ctrl Break

F2

Ctrl U

Ctrl Shift U

Ctrl nuoli yl6s tai alas

Ctrl W

Insert

Ctrl Shift 9

Shift nuoli yléspain
Ctrl S

Ctrl Shift L

Ctrl Shift P

Ctrl Y
nuoli vasemmalle

nuoli vasemmalle tai
valilyéntindppain

Shift-nuoli vasemmalle
Ctrl P
CtrI N
Ctrl A

Ctrl Shift-klikkaus

Shift-nuoli oikealle
Ctrl R
Ctrl '

Page Up/Page Down

Ctrl K

Komento D
Optio Delete

Optio Forward Del

Shift-nuoli vasemmalle

Komento-klikkaus
otsikkopalkkiin

Optio Komento R
Komento .
Optio Komento W

Komento +

Komento U

Shift Komento U

Komento nuoli yl6s tai alas

Optio Komento B

Komento W

Shift Komento 9
Shift nuoli yldspain
Komento S

Shift Komento L
Shift Komento P
Komento Y

nuoli vasemmalle

nuoli vasemmalle tai
valilyéntinappain

Shift-nuoli vasemmalle

Komento P

Komento N

Komento A

Shift Komento-klikkaus

Shift-nuoli oikealle
Komento R
Komento '

Page Up/Page Down

Optio Komento G

Komento K






