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Uuden kalenterin luominen

Oletuksena sinulla on yksi kalenteri Kerio Connect Client:ssa.
Luodaksesi uusia kalentereita:

1. Kerio Connect Client:ssa, mene Kalenterit valikkoon.

2. Klikkaa plus-kuvaketta Omat kalenterit kohdasta.

3. Kirjoita nimi uudelle kalenterille.

Demo
Uusi kalenteri

Klikkaa kalenterin nimen vieressa olevaa nuolta:

e Uudelleennimeg, jaa tai poista kalenteri.
e Valitse vari jota Kerio Connect Client kayttaa taman kalenterin tapahtumissa.

Demo
Uusi kalenteri
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Uuden tapahtuman luominen

Luodaksesi tapahtuman:
1. Mene Kerio Connect Client:ssa Kalenterit -valikkoon.
2. Etsi kalenteriruudukosta paiva, johon haluat luoda tapahtuman.
Voit luoda tapahtuman kolmella eri tavalla:
e Tuplaklikkaamalla ruudukkoa.

e Maalaamalla hiirella kalenteriruudukkoon.
e Klikkaamalla Uusi tapahtuma.

«

+ uvusitapanTuma &

M T K T P L s 19 maanantai

Koko paiva

3. Uusi tapahtuma ikkunassa:

¢ Kirjoita tapahtuman nimi.

e Maarita tapahtuman sijainti.

e Maarita tapahtuman paiva ja aika.

e Kutsu osallistujia (nahdaksesi heidan kalenteri aikataulun, klikkaa etsi kokousaika).

e Aseta tapahtuman toistuvuus.

e Maarita tapahtumapaikalle vaadittava matka-aika.

e Aseta tapahtumalle muistutusaika.

e Luokittele tapahtuma.

e Valitse missa kalenterissa tapahtuma naytetaan (taman tulee olla kalenteri jonka itse
loit tai kalenteri johon sinut on delegoitu (http://www.postit.fi/asetukset)).

e Merkitse tapahtuma yksityiseksi.
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Uusi tapahtuma

Sijainti | Kokoushuone -

Koko paivan

tapahtuma
Alku  9/20/2016 ~ | 900 A
Loppu  9/20/2016 + | 1000 -

Osallistujat |Paavo

Toista | Ei mitaan -

Matka-aika |15 + | Minuutit

Muistutus 13 minuuttia ennen poistumista A
Otsake Tarkea -
Mayta | Varattu -
Kalenteri [ Demo -
Yhksityinen
Kuvaus Lis&tistoja

TALLENNA PERUUTA

4. Klikkaa Laheta.

Kun joku hyvaksyy tai hylkaa kutsusi, Kerio Connect Client nayttaa tiedon ylapalkin
ilmoitusalueella.

<«
+ uusiTaPAHTUMA ) < TANAAN >

Mew branch opening X
December 14 1:00 PM

branch2-meetingroom

] branch2-meetingroom &

@ Meg Regret

Toistuvan tapahtuman luominen

Jos sinulla on viikottaisia tapaamisia, voit asettaa toistuvan tapahtuman Kerio Connect
Client:ssa.

Luodaksesi toistuvan tapahtuman:
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1. Luo Uusi tapahtuma.
2. Valitse toistuvuuden tiheys vetovalikosta.
3. Klikkaa hammasratas-kuvaketta.

4. Perustuen valintaasi kohdassa 1, voit asettaa yksityiskohtaiset asetukset tapahtuman
toistuvuudelle.

Uusi tapahtuma

Sijainti | Toimisto -

Koko paivan
tapahtuma
Alku | 9/20/2016 ~ 000 -
Loppu | 9/20/2016 ~ 1000 - Jokainen ([t < | Viikko
Osallistujat Padlle
Maanantai Lauantai
Vi -
Toista Viikottainen -] tistai (| sunun i
Matks-aika |0 4 Minutit Keskivilkko
Torst,
Muistutus | 15 minuuttia ennen tapahtuman alkua -
perjantai
Otsake | Ei mitaan -
Pasattyy
Nayta | Varattu - o Eikoskaan
Visityinen Paattyy

Kuvaus

TALLENNA PERUUTA

Toistuvien tapahtumien muuttaminen

Voit muuttaa yksittdisia tapahtumia tai kaikkia tulevia tapahtumia.
1. Tuplaklikkaa toistuvaa tapahtumaa.

2 Vaihda tapahtumaa ja klikkaa Tallenna.

3. Klikkaa Tama tapahtuma muuttaaksesi yksittaista tapahtumaa, tai klikkaa Tulevat
tapahtumat muuttaaksesi kaikkia tulevia tapahtumia.

Toistuva tapahtuma

Haluatko poistaa vain t&man tapahtuman vai tdman ja kaikki
tulevat tapahtumat?

TAMA TAPAHTUMA TULEVAT TAPAHTUMAT PERUUTA
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Yksityisen tapahtuman luominen

Mikali merkitset tapahtuman yksityiseksi, tapahtuman tiedot pysyvat salaisina kayttdjilta ja
edustajilta joille olet jakanut kalenterin — he voivat nahda ainoastaan sinun vapaa/varattu
tiedon.

Merkataksesi tapahtuman yksityiseksi, valitse Yksityinen -vaihtoehto tapahtuman
asetuksista.

Lounas

Sijainti | Fihvipaikka -

Koko paivan
tapahtuma

Alku

Leppu

Osallistujat

Toista

Matka-aika

9/20/2016

9/20/2016

Ei mit&dn

15

16:00

17:00

-

Minuutit

Muistutus | 15 minuuttia ennen peistumista -
Otsake Henkilakohtainen| -
N&ytda  Poissacloviesti -

Kalenteri [0 Demo -

Yksityinen

Kuvaus Lisatietoja

TALLENNA PERUUTA

Yksityiseksi merkattu tapahtuma nakyy itsellesi kaikilla tiedoilla. Henkildlle, jolle kalenteri
on jaettu tapahtuma nakyy yksityisena ilman tapahtuman lisatietoja.

Kalenterin jakaminen

1. Kerio Connect Client:ssa, mene Kalenterit valikkoon.
2. Klikkaa kalenterin nimen vieressa oikealla olevaa nuolta ja valitse Jakaminen.
3. Klikkaa plus-kuvaketta ja kirjoita kayttajan/ryhman nimi tai sahkdpostiosoite.

Kirjoittaessasi Kerio Connect Client tarjoaa sopivaa osoitetta yhteystiedoistasi.
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Kerio Gonnect Q | EtsiKalente DY ] [

«
T NAAN
< SWYEKUU 2016 N + UUSITAPAHTUMA ¥y € TANAAN > Syyskuu

MoT K T P L s 19 maanantsi 20 tistai 21 keskiviiido 22 torst
Tz o3 4 Koko paiva

5 6 7 8 9 10 11

1213 14 15 16 17 18

19 @) 2 2 23 24 35

26 27 28 29 30

Jakaminen: Calendar

+ UsAk TALLENNA PERUUTA

4. Klikkaa plus-kuvaketta ja alanuolta jakaaksesi kansion:

e Jokaisen kanssa yrityksessasi — Valitse Kaikki kohteesta <sinun yritys>.
¢ Jokaisen kanssa palvelimellasi — Valitse Jokainen palvelimelta.
o Nimettomat kayttajat — Valitse Julkinen paasy.

“
uus uma gk ANAAN
¢ SWEKUL 2016 N + uusiTaPAHTUMA gl ¢ TANAAN >

28 keskiviikko

M T K T P L 5 26 maanantai 27 tiistai
1 2 3 4 Koko
5 6 7 8 9 10 Mn
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
€@ 27 28 29 30 1 2

paiva

1:00

Jakaminen: Calendar

Demo

Uusi kalenteri

Demo2

5. Maarita oikeudet kayttajalle, jolle jaat kalenterisi:

¢ Lukija — Kayttajat voivat ainostaan nahda tapahtumat.
e Editori — Kayttajat voivat lisata, poistaa ja muokata tapahtumia.
e Omistaja — Kdyttajat voivat jakaa seka lisata, poistaa ja muokata tapahtumia.

6. Klikkaa Tallenna.

Jaetun kalenterin kayttoonotto

Jaettu kalenteri otetaan kayttoon Kerio Connect Client:ssa seuraavalla tavalla:

1. Mene Kalenterit -valikkoon.
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2. Sivupalkissa omien kalenteriesi alapuolella on painike IThmiset. Klikkaamalla
hammasratas-kuvaketta avautuu ikkuna, josta naet sinulle jaetut kalenterit.

3. Lisaa rasti ruutuun ja Tallenna, niin jaettu kalenteri tulee nakyuville.

200
Demo

Kokaus Jaettu

v
TALLENNA PERUUTA

Kerio Connect 9 Tukisivusto

Kalenteri (/kalenteri)

https://www.postit.fi/kalenteri 718


https://www.postit.fi/etusivu
https://www.postit.fi/sahkoposti
https://www.postit.fi/keskustelu
https://www.postit.fi/kalenteri
https://www.postit.fi/yhteystiedot
https://www.postit.fi/tehtavat
https://www.postit.fi/muistiinpanot
https://www.postit.fi/asetukset
https://www.postit.fi/mobiili
https://www.postit.fi/ota-yhteytta

28.3.2023 14.07 Kalenteri | Tietolatva Oy

< KERIO

Certified Partner

(http://www.kerio.com)
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