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Tavoitettavuustila maaritetaan automaattisesti
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Outlookin kalenterikohteiden mukaan, mutta voit btei nengd & 2iean pian

vaihtaa tilan myos itse. Tavoitettavuustilan avulla
voit nopeasti osoittaa muille kayttdjille, voiko

Eitdizsd

CAlRILAr Niy poistuneena

[ sUOsSIKT Palauta tila
sinuun ottaa yhteytta juuri nyt. Seuraavassa on Kirjoudu ulos
esitetty kaytettavissa olevat tila-asetukset: Lopets

Tila:
o Kaytettavissa *

Palaan pian **
Poistunut *, **

Ei toissa **
Varattu *, **
Puhelu kéynnissé *

Kokouksessa *

Neuvottelupuhelu
kdynnissa *

Al3 hairitse **

Esittamassa *

® 0 O

Ei tyopaikalla

Offline-tilassa *

Tuntematon

Merkitys:

Olet online-tilassa, ja sinuun voi ottaa yhteytta.
Olet poistunut tietokoneelta hetkeksi.

Olet kirjautunut sisaan, mutta olet ollut poissa
tietokoneelta tietyn aikaa.

Et ole toissa etka ole kaytettavissa.
Olet varattu etka halua, ettd sinua hairitaan.

Sinulla on Skype for Business -puhelu kaynnissa
(kahdenvalinen puhelu).

Olet kokouksessa (kayttaen Skype for Businessia tai
Outlookia).

Sinulla on Skype for Business -neuvottelupuhelu
kaynnissa (Skype-kokous, jossa on aaniyhteys).

Et halua tulla hairityksi. Voit vastaanottaa pikaviesteja
vain samaan tyéryhmaan kuuluvilta henkiléilta.

* Maaraytyy
automaattisesti
nappaimiston kayton tai
Outlookin kalenterissa nakyy Ei ty6paikalla -tila. Outlookin
kalenterikohteiden

Olet pitamassa esitysta.

. o mukaan.
Et ole kirjautunut sisaan.
** Voit asettaa taman

Tilaasi ei voida tunnistaa. tilaksesi milloin haluat.

Mita Skype-versiota minun kannattaa kayttaa?

@ Kayta Skype for Businessia tyotovereiden tai liikekumppaneiden kanssa viestimiseen.

g Skypelld puolestaan voit ottaa yhteytta isoaitiisi tai jutella ystaviesi kanssa.
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Skype for Business
Pikaopas

Yhteystiedot,
ja pikaviestinta

Henkilon etsiminen

Voit viestia samassa organisaatiossa olevien henki

ystaviin, joilla on Skype-tili.

tavoitettavuus

iloiden kanssa tai ottaa yhteytta

1. Kirjoita nimi hakuruutuun. Kun alat kirjoittamaan, hakuruudun alapuolella olevat

valilehdet muuttuvat naista: tallaisiksi:
[Etsi henkili tai walitse numern Q Frd x
RYHMAT TILA TIETOTURVATASOT uus| a3 \‘HTI\‘!H(NKI[OT E){F[ HAKEMISTO

2. Jos henkild on kanssasi samassa organisaatiossa, pida Yhteyshenkil6t-valilehti

valittuna. Jos néin ei ole, valitse Skype-hakemisto-vélilehti. Sen avulla voit rajata
hakua, jos tiedat henkilon koko nimen tai Skype-kayttdjanimen.

e

Yhteyshenkilon lisaaminen

Kun olet I6ytanyt etsimasi henkilon,
|0ydat hdnet nopeasti uudelleen
lisadmalla hanet yhteystietoluetteloosi.

1. Napsauta hiiren kakkospainikkeella
hakutuloksissa nakyvaa nimea.

2. Valitse Lisda yhteystietoluetteloon.

3. Napsauta ryhméa, johon haluat
lisatd uuden yhteyshenkilon.

Yhteystietokortin tarkasteleminen

NKILOT SRAPE-HAKEMISTO

m Lihets pikaviesti
Pyhelu k

Llpits yideapubiel
Lehets zahkopostiviesti
Mot hokous

Kopjoi

e alemgpia ke tkisstelula
Loz 88 Sugskit-kansoon

Lishn yhteyitissalusteiaon e ’ u thwgmu,e
Merkitse blanrmuutonlmonbukang varten Moo Grupe

Muits tirtosunjstatos "

Myt yheeystictokogth

1. Napsauta yhteyshenkilén kuvaa.

2. Avaa yhteystietokortti
napsauttamalla yhteystietokortin .
kuvaketta. -
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| Bjoits kokous

Linkits yhteystiedat..,




Ryhman luominen

Voit maarittaa jokaiselle tydryhmallesi oman ryhman, niin naet kaikkien
tavoitettavuustiedot milloin tahansa yhdelld silmayksella ja voit ottaa kerralla

yhteyden koko tyéryhmaan. ‘ . o

1. Valitse Liséa yhteystieto -painike. Liséd yhteystieto amasta arganisaatiosta

2. Valitse Luo uusi ryhma. Lisdd yhteystieto aman orgaation ulkopuolelta »

3. Kirjoita uuden ryhmén nimi. Lug wusi ryhmi

A Uusi rebirnd e

Jos haluat lisgtd whteyshenkildits, weds heitd toisesta rehmasta tai
lisdd hausta,

Mayttdasetukset

Pikaviestin lahettaminen

Voit kayttaa pikaviestejd, jos haluat saada valittomasti yhteyden yhteyshenkil6ihisi.

1. Osoita yhteystietoluettelossa yhteyshenkil64, jonka kanssa
haluat aloittaa pikaviestikeskustelun.

Jos haluat aloittaa
pikaviestikeskustelun

R Voo

useamman henkilén kanssa,

pidd Ctrl-ndppain painettuna

ja napsauta haluamiasi ; 14 Pk s i s B
L MGCANS-raportn. Ehka haimd kysymys, mulla mista lyhenne

yhteyshenkil6ita. MBS bt

2. Napsauta pikaviestipainiketta.

L1 3¢ ole ollenkaan hiimd kysymys. Management Group
counil Brand Networking Stafistics

E@ Ol 107

Uusin wiesti vastaanotettu: 22, 4, 2015 1:07.

3. Kirjoita viesti ja paina sitten
nappaimiston Enter-nappainta.

Haluatko lisata henkilén
pikaviestikeskusteluun?

Tai kuten me sits kutsumene: Magie Beses, (75 Kero vain, j0s tarvitest apus sen kanssa Ollen babeyt
. X ocn_aa(nmin.jmcn Iibd_n partm sudenk Rapaortin takia ¢4 kannata [ikaa hiksilla. Tossaan, jos
Veda Skype for Businessin fanilset apua, i votdise ihasta. _

— @ ! &
ikkunassa yhteyshenkilon
kuva keskusteluikkunaan.

Aznen, videon ja jaetun sisallén lisddminen
pikaviestikeskusteluun
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Lisaa vaihtoehtoja

Videon Aédnen ‘
lisddminen lisadaminen Typdydan tai ohjelman,
kuten PowerPointin,
jakaminen

Siirtyminen pikaviestikeskustelusta
toiseen
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Jos sinulla on useita pikaviestikeskusteluja
tai kokouksia meneilldan yhta aikaa,

Skype for Business nayttaa ne kaikki e
samassa paikassa. Nain voit siirtya
keskustelujen ja kokousten valilla.

Minulta cn ongelma sen MGCBMNS raporin listoen kanssa.
Habuaisitho kinydd syindead valila? Tandleen tauon.
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Avaa pikaviestikeskustelu napsauttamalla
vasemmassa reunassa nakyvaa valilehtea.

Aiemman pikaviestikeskustelun |dytaminen

Jos kaytat Outlookia ja Exchangea, Skype for Business tallentaa automaattisesti pikaviestien
keskusteluhistorian. Jos haluat tarkastella tai jatkaa aiempaa pikaviestikeskustelua tai
silmailla pikaviestipyyntda, joka on jaanyt huomaamatta, toimi seuraavasti:

1. Valitse Keskustelut-valilehti. o ?
. . a OB -
2. Valitse Kaikki- tai

Vastaamattomat-valilehti. Jos et KKK VASTASMATIOMAT  PUHELUT

|6yda etsimaasi keskustelua, valitse
luettelon lopussa Nayta lisaa
Outlookissa.

3. Kaksoisnapsauta keskustelua,
jonka haluat avata.
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