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Office Communicator pikaopas

Office Communicator yleisesti

Office communicator (myohemmin OC) on pikaviestintatyokalu, joka on suunniteltu helpottamaan
jokapaivaista tyoskentelya ja viestintaa. Pikaviestien lisdksi OC sisaltaa useita erikoisempia ominaisuuksia.
Sen avulla voidaan mm. soittaa tietokoneelta tietokoneelle (tarvitaan kuulokkeet, jossa on mikrofoni),
soittaa videopuhelu tietokoneelta toiselle (tarvitaan webbikamera), ldhettaa kayttdjille sahkopostia ja
liitetiedostoja. Tama pikaopas kasittelee vain OC:n perusominaisuuksia.

OC nayttaa reaaliajassa vastaanottajan tavoitettavuuden ja se “lukee” outlookin kalenteria sdaatden sen
mukaan tavoitettavuustiedon. Eli jos kalenterissa on esimerkiksi kokousmerkinta, jolloin kayttdja on
varattu, niin OC muuttuu automaattisesti varattu tilaan ja palautuu taas kaytettavissa olevaksi, kun
kalenterissa oleva aika tayttyy. Kun tietokone lukitaan, muuttuu tila poissaolevaksi ja kun taas kirjaudutaan
sisdan, muuttuu ndkyma automaattisesti kaytettavissa olevaksi.

Office Communicatorin kdynnistaminen :
B Adobe Readers

I Avaa Microsoft Office -asiakirja
& Internet Explorer

.-j Microsoft Office Communicator 2007
'3@ Oletusohjelmat

E Uusi Microsoft Office -asiakirja
Windows Calendar

¥4 Windows Defender

=l Windows Mail

@ Windows Media Player

E Windows Movie Maker

= Windows Update

Windowsin ryhmiatyétila
Windowsin valokuvavalikoima
[5=] Windowsin yhteystiedot

. Accessories

Ensimmaiselld kerralla kdynnistys tehdaan Kdynnistd > kaikki ohjelmat >
Microsoft Office Communicator 2007. Kirjautuminen tapahtuu
automaattisesti ja kestaa pienen hetken. Ensimmaisen kaynnistamisen
jalkeen Office Communicator kdynnistyy ja kirjautuu automaattisesti
koneen kdynnistyksen yhteydessa.

. Adrministrative Tools
E~ Pyored kuvake ndyton alareunassa kertoo OC:n olevan . Corel Paint Shop Pro Photo X
kdytossa. Klikkaa kuvaketta hiiren oikealla ndppaimelld ja i GlobeTrotter Connect
. . s . Lisdominaisuudet ja paivitykset
valitse Avaa avataksesi OC:n padaikkunan. Mai
) aintenance
. Microsoft Office
. Microsoft Office Live Meeting 2007

. Microsoft Visual Studic 2005

Oma tila 3 - Pelit
, Startup
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Office Communicator yleisndakyma

- Tavoitettavuuspainike

- Tavoitettavuustila

.~ Esimerkki, Erkki

Bl Kotz Auomautis

[Imoitusruutu

Kirjoita nimi
4 Viimeisimmat yhteydet W0 TTommmmmmmme- Hakuruutu
Poissa
Poissa
¢ Poissa
& Kaytettivisss A Yhteystiedot
y Poissa - -L
- Kaytettdvissa
Poissa toimistosta E
@ Kaytettivissa
- Kaytettavissa
3 Poissa
L Atk-tuki
: & ATK-henkilosts, SEAMK
i+ Muut yhteystiedot

OC:n nakymassa on muutamia kohtia, joihin kannattaa kiinnittda huomiota. Vasemmalla ylhaalla nakyy
kayttajan tavoitettavuuspainike ja oikealla ylhaalla taman hetkinen tavoitettavuustila. Kayttdajan nimen alla
on ilmoitusruutu, johon kayttaja voi lisata tarpeellisia ilmoituksia, esimerkiksi loma- tai
poissaoloajankohdan.

OC:n yldosassa on myos hakuruutu, johon kirjoittamalla kadyttdja voi etsid muita OC kayttajia tai
kayttajaryhmia. OC lukee Outlookin osoitteistoa. Kayttajat, joiden kanssa yhteyksia on muodostettu,
nakyvat kohdassa Viimeisimmdit yhteydet.

OC:n alaosa koostuu yhteystiedoista. OC listaa viimeisimmat yhteydet, joita kayttajalla on ollut, seka
kayttdjan muut yhteystiedot ja ryhmat. Yhteystietoja voi hakea haku-toiminnon avulla ja ryhmitelld oman
mielen mukaan.



Office Communicatorin peruskaytto

ﬁ s Office Communicator - B X
#=  Esimerkki, Erkki Kaytettavisss |
@®- B Aijorta huomaurtus 1)~
@ Kaytettavissa =-
@ Vvarattu
& Eisaahairitd :

) Palaan hetken kuluttua -
&) Poissa
Nollaa tila Etﬁvissé
Mykyinen sijainti (=
Asetukset... ettavissa
i g 2 toimistosta El
— e ttavissa
- - Kaytettivissa
& Poissa
b Atk-tuki
I i ATK-henkilosts, SEAMK
[ Muut yhteystiedot

Kayttdjan oma tavoitettavuustila muotoutuu joko
kdyttajan oman valinnan kautta tai OC lukee sen
Outlookin kalenterista.

OC nayttaa myos kayttajan sijainnin, joka oletuksena

on: Tyépaikka.

[Imoitusruutuun kayttaja voi lisata tiedotteita
esimerkiksi poissaolostaan.

Oheisessa kuvassa nakyvat tavoitettavuustilaa merkitsevat varit ja symbolit. Tassa yhteenveto niiden

tarkoituksista:

@ Kaytettavissa

@ Poistunut (ei toimintaa
tietokoneella 5 minuuttiin)

@ Varattu

Q Ei saa hairita, kaikki viestit ohjautuvat
Outlookin saapuneisiin

Vain kiireelliset asiat

Poissa (kirjautunut ulos koneelta tai ei
toimintaa tietokoneella 15 minuuttiin)

O Varattu (poistunut, ei toimintaa
tietokoneella 5 minuuttiin)

Offline-tilassa (tietokone/OC
suljettu)

, Ei tavoitettavuustietoja




Kayttdjien tavoitettavuus ja yhteystietokortti

Siirtamalla hiiren kursorin kadyttajan

tavoitettavuustiedon paalle ja klikkaamalla esiin
tulevaa pienta valikkoa, saadaan esille halutun =
- . - I . [El Kiorts Auomauitus
kayttajan yhteystietokortti, josta selvida mm. aika,

mihin asti on tavoitettavissa. |

4 Viimeisimmat yhteydet

) Poissa
F Poissa
# Poissa
a Poistunut
4 Poissa
- - Kaytettavissa
Poissa toimistosta
- Kaytettivissa
e Kaytettivissd
| @ Esimerkid, Erid Kaytettavissa X @ Esimerkki, Erkki Kaytettavisss
Testimies, Testausyksikko b Atk-tuki
Kalenteri: Vapaa 16:00 saakka I &8 ATK-henkilosts, SEAMK

* Muout yhteystiedot

<

@ @E=0

Pikaviestiyhteyden muodostaminen toiseen kayttajaan

Pikaviestiyhteys kayttdjaan muodostetaan tuplaklikkaamalla kayttdjan nimea tai klikkaamalla kayttdjan

@... Esimerkki, Erkki Kaytettivissa

|
®-

nimea hiiren oikealla ndppaimell3, jolloin avautuvasta valikosta

5] Lahetd pikaviesti < ‘

voidaan valita Ldhetd pikaviesti. Soita

Aloita videopuhelu

Pikaviestiyhteys voidaan muodostaa myos koko ryhman kanssa. Laheta sahkapostiviesti

Ryhman nimen paalla klikataan hiiren oikeaa painiketta ja ldhetetidan e hekous
Lahetd tiedosto...

pikaviesti.

Jaa tietoja kayttamalla Live Meetingiad

[ @=L

Ominaisuudet

Mayta yhteystietokortti

Alt+Enter

Etsi aiemmat keskustelut

Kopioi

Ctrl+C

Merkitse tilanmuutosilmoituksia varten

Muuta oikeustasoa

3

Lisdd yhteystietojen luetteloon

Poista ryhmasta

»

Delete




Pikaviestien kirjoittaminen ja viestien liitteet

[t_-’f| Tee muistiinpanoja OneMoten avulla

[y Lahets tiedosto...

| Lé Jaa tietoja kdyttdmalld Live Meetingid
|

% Muuta keskustelun aihetta...
- ¥ Tarked

% [utey  Lisdé liitetiedosto E_—I =
— d

@ Kuja-Lipasti, Mikko 5]

@ Rarkila, Jari

e Rankila, Jan - Keskustelu

@

Pikaviestit kirjoitetaan keskusteluruudun

Kuja-Lipasti, Mikko [11:40]: alareunassa olevaan laatikkoon. Enter-
» Moil nappadimen painallus |dhetta3 viestin
Rank_ﬂa, =0T [ valittdmasti keskustelukumppanille.

+ Paikalla

Kuja-Lipasti, Mikko [11:41]:

& Viestiin voi liittda hymioita, linkkeja ja
+ Loistavaa =

liitetiedostoja.

Liitetiedosto lahetetaan klikkaamalla
keskusteluikkunan oikeassa ylareunassa
olevaa kuvaketta ja valitsemalla avautuvasta
valikosta Ldhetd tiedosto... Taman jalkeen
etsitddn haluttu tiedosto ja Iahetetdan.
Huomaa, ettd vastaanottavan kayttdjan on
aina erikseen hyvaksyttava tiedoston
vastaanottaminen.

Uusin viesti vastaanotettu: 19,8, 2003 11:40.




Pikaviestiin vastaaminen

‘ Esimerkki, Erkki & - x

Kutsuu sinuk keskusteluun Soita T

IImoitus saapuvasta pikaviestistd nakyy kayttdjalle ndyton alareunassa oheisen kaltaisena ilmoituksena.

Viestiin pystyy vastaamaan klikkaamalla ilmestynytta kuvaketta.

Kayttdjien kutsuminen kdynnissa olevaan keskusteluun

Rankila, Jari - Keskustelu

@ Kuja-Lipasti, Mi ﬁ. Kutsu kayttdja...
@ Rankila, Jari

Maytd osallistujaluettela

Kesken aloitetun keskustelun, voidaan uusia
kayttajia kutsua mukaan. Klikataan
keskusteluikkunan ylareunassa olevaa Kutsu-
painiketta ja valitaan Kutsu kdyttdjd...

Kutsu kayttsja E

Valitze yhteyshenkildt, jotka haluat
kutsua keskusteluun,

Kaytettavissa
Kaytettavissa
Kaytettavissa
Poistunut

Kaytettavissa
Kaytettavissa

Poissa
Poissa
Poissa
Poissa
© Poissa
Poissa
Poissa
Poissa
Offline
Offline
Offline

Offline
Offline

Valitse yksi tai useampi kayttaja ja klikkaa Ok liittaaksesi heidat keskusteluun.



Keskusteluiden tallentuminen

Kaydyt keskustelut tallentuvat Outlookin Keskusteluhistoria-kansioon. Mikali keskusteluun ei vastata,
keskustelu tallentuu Outlookin Saapuneet-kansioon.

Keskustelujen tallentumiseksi Keskusteluhistoria-kansioon, klikkaa OC:n vasemmassa ylareunassa olevaa
valikkoa ja valitse sielta Tyckalut > Asetukset

Office Communicator

Muodosta yhteys  » ko Kaytettiviss:
Mayta *
Lisdd yhteyshenkila... Tydkalut |
Luo uusi ryhmd Ohje »
Aina paillimmaisend
b Kaytettivissa
Maytd vastaanotetut tiedostot . .
1 Paoissa
MNaytd keskusteluhistoria y )
! Poissa
Médritd dani- ja videoasetukset... . Offline
Asetukset.. - Offline
[, . Poissa
- Kaytettivissa
- . Offline
< - Prissa
3 Poistunut
L Atk-tuki

r L
Asetukset . u
e

Avautuneessa ikkunassa lisaa —
Oma | puhelimet | Imoitukset | vieiset |

ruksi kohtaan Tallenna

COma tili

Kirjautumisosoite: Lisdasetukset...

K&ynnistd Communicator automaattisesti, kun kirjaudun Windowsiin

pikaviestikeskustelut Outlookin
Keskusteluhistoria-kansioon.

LOpU ksi klikkaa Ok. [] Avaa yhteystistoluettelo automaattisesti, kun Communicatar kdynnistyy
Tila
|
MaEyts tilakseni Poistunut, kun edellisests kayttajan toimesta tietokoneessani on kulunut 5 [=
» (minuuttia): =
L MaEyts tilakseni Poissa, kun tilani on ollut Poistunut seuraavan ajan (minuuttia): 15 =

Omien tietojen hallinta

[Microsoft Office Outlook (yhteystiedot, kalenteri, poissa toimistosta -tila, vastaamattoman puhelun sé8

MEytd Cutlookin Poissa toimistosta -tiedot automaattizesti HenkdlGkohtainen-, Ryhma- ja
Y¥ritys-oikeustasojen yhteyshenkililleni

Paivita tilani kalenteritietojen perusteela
Mayts kokouksen aihe ja paikka Ryhmé-oikeustason kayttsiile |

Tallenna pikaviestikeskustelut Outlookin Keskusteluhistoria-kansioon
Tallenna puhelulokit Qutlookin Keskusteluhistoria-kansioon

] i 0K i[ Peruuta ][ Ohije
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