VERSION

8
—t
N
.
N

SNABBINTRODUKTION TILL GROUPWISE 5.2
FOR WINDOWS 16-BIT

GroupWise



SNABBINTRODUKTION TILL GROUPWISE 5.2

GroupWise &r ett program som tillgodoser alla dina behov inom kommunikation, schemal &ggning och

planering. Har foljer en snabb beskrivning av hur du kan anvénda GroupWise.

Sénda meddelanden och schemalédgga bokningar
Med meddel andefunktionen i GroupWise dlipper du besvéret att forst
skriva ett meddel ande och sedan kopiera det, distribuera det och
darefter undra om mottagarna nagonsin hittade meddelandet. Med
GroupWise kan du enkelt sénda meddelanden till flera personer och
se vem som har dppnat det, raderat det osv. Schemaléggning &r ett
enkelt sitt att ta reda pa nar personer ar antraffbara, nar du kan fatill-
gang till konferensrum och andra resurser.

Soka efter och sortera adresser

Né&r du sdnder meddelanden till flera personer samtidigt vill du
forstas inte skrivain alla namnen i rutan Till. Med adressregistret
kan du snabbt vélja ut ett antal personer som ska fa meddelandet.
Du kan sortera informationen i adressregistret pa flera olika sitt. Du
kan &ven undvika att sdka igenom hela adressregistret genom att

skapa egna adressregister.

Din egen kalender

GroupWise hjalper dig att ordna ditt schema genom att hdlla reda pa
moten, uppgifter och anteckningar. Med de olika ské&rmlayouterna
som finnsi kalendern kan du véja att visa en dag, en vecka, en
manad, ett &r eller endast uppgifter osv. Du kan ocksa schemaldgga
och andra moten i kalendern.

Status

pa andra mottagare.

Ovriga funktioner
Med GroupWise kan du arbeta snabbare och mer effektivt.

| stéllet for att undra om mottagaren har fétt eller Gppnat ditt medde-
lande kan du titta pa status for utgdende meddel anden.
Informationsfonstret visar datum och klockslag for nér mottagaren
har fétt, oppnat, accepterat och raderat ditt meddelande. N&r det
gdller inkommande meddelande visar informationsfonstret namnet

« Anvand Snabbfonstret om du snabbt vill hdmta ett forsandelseurval fran Inkorgen eller Utkorgen, en
skarmlayout for brev som du ofta anvander, ett program du ofta anvander osv. |koner som du l&gger i
Snabbfonstret blir genvagar som ér tillgangliga nér du har 6ppnat GroupWise.

e | Notify ser du om du har inkommande meddelande, om ndgon har Gppnat ett meddelande som du har
séant eller om det & dags att gatill ett bestdmt méte. Du kan ocksd stéllain en signal for att pAminna
om samtal du maste ringa eller att det & dags att kora ett visst program och mycket annat.

e Turordningdistan sander meddelanden eller uppgifter fran en gruppmediem till en annan. Varje per-
son kan lamna kommentarer till meddelandet innan det sénds till nésta person. Du bestémmer sjav
turordningen och om du sétter ditt namn sist pa listan kommer meddelandet tillbakatill dig nar alla

har 1&st det och kommenterat det.



Huvudfoénstret
Huvudfonstret utgor centrum i GroupWise 5. | huvudfonstret kan du l&sa dina meddelanden, schemalégga
bokningar, visa kalendern, dppna dokument och mycket mer.

Hér kan du enkelt 8ppna de vyer, makron eller pro-
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Mapparna Inkorgen och Utkorgen Mer information om huvudfénstret

= Anvandarmappen (med ditt namn) &r din | hjdlpavsnitten forklaras vad allaikoner bred-
GroupWise-databas. Anvéandarmappen vid Inkorgen stér for.
innehdller sdvél andra mappar som forsin- Vélj Hjglp >Sok>skriv ikon>dubbelklicka pa
delser. ikoner (Inkorg).

F= Breviddani Inkorgeon innehaller alla forsan-  Enguide kan l&ra dig hur du gér urval i din
delser som du har fait. | mappen Utkorgen Inkorg, Utkorg och Papperskorg, for att bara
innenaller finns alla forsandelser som du se vissa forsandel ser. Urvalet gors enligt kri-
har sant. terier som du definierar.

= | Kalendern visas alla dina méten, anteck- Vélj Higélp>Guide>Visa bara vissa forsan-
ningar och uppgifter i en lista delser>OK.

= Arkivet innehdller dina personliga mappar.  Ett hjdpavsnitt visar hur du kan anvanda

snabbfonstret.

Knappraden Valj hjélp>Sok>skriv Snabbfénstersvélj Visa

| ala skérmlayouter eller fonster kan du vélja avsnit>Visa avsnitt.

Visa>Knapprad for att visa en rad med genvagar
till vanliga funktioner. Du kan éndra om ordnin-
gen i knappraderna om du vill lagga till de funk-

e | Hur gor jag kan du véjamellan flera olika
avsnitt om hur du organiserar brevladan.

tioner du oftast anvander. Du kan ha knappar som Valj Hjglp>Hur gor jag>Organisera och rensa
du startar program med, koér igéng ett makro med brevlddan>Organisera Inkorgen och
eller ndgot annat. Utkorgen>vdlj ett avsnitt.

 Ett hjdlpavsnitt férklarar hur du anvander
kalendern for att gora dina bokningar.
Vélj Hjélp>Sok>skriv Kalender>vilj Visa avs-
nitt>dubbelklicka pa Kalender.



Adressregistret

Adressregistret fungerar som en telefonbok i
GroupWise. | adressregistret sparas namn, e-
postadresser, telefonnummer och mycket mer.

Du kan sortera namnen i listan efter férnamn,
efternamn eller anvéndar-ID om du vill géraen
snabbsokning. Anvand Egna adresser for att gora
en forteckning Gver interna namn, externa adresser
och grupper som du ofta skickar forsandel ser till.
Posternai det egna adressregistret kan ocksa redig-
eras nar du behover uppdatera namn, adresser,
telefonnummer eller foretagsnamn.

= Adressregister

nvandare| R Systemgrupp Egna ad
Sortera efter: @ Fi CIEf ' Anvandar- D

Lista:

Nancy G

Nagampali MNarasii N imh Nagampali 91-80-55. NMARA/+
Magarajan C C Nagarajan 91-80-55. NAGAR)
Mageshwara P P Nageshwar 91-80-55. PMAGE

M aji Almahmoud Almahmoud Naji +49 211! Maiji Aln|
Nam Education Education Nam 801-222-; NAM
Mancy Brogiani Brogiani Nancy 801-228-' NBROG
Mancy Cadjan Cadijan Nancy 801-861-! NCADJ.
Mancy Cheney Cheney Nancy 408-577-1 MANCY
Mancy Cluff Cluff Nancy 801-228-! MCLUF|
Mancy Croszen Crossen Nancy 801-861-2 NCROS

Goodhfte
LeG ault

: Nancy Goodlitfe
408-577-,

Mancy LeGault

Mancy Reynolds Heynolds Nancy 310-996-! NHEYN]
Mancy Schonenbe Schonenberg Nancy +32 3 231 MANCY
Mancy Seamons Seamons Nancy 801-861-. MAMCY
Mancy Smith Smith Nancy 408-577-. HSMITH
Mancy Snavely Snavely Nancy 408-577-1 MAMCY
Mancy Yang Yang Nancy 86-10-68! Mancyy
Mancy Zentner Zentner Nancy 801-861-+ NZENT
Mancy-c Kreyling  Kreyling Nancy-c 801-228-1 MKREY
Mancy-T Fonner Fonner Nancy-T [408) 577 NFonne]

| (114 || Avhlyll | Info_._ ”Skapa!éndla glupp))l | Hjalp I

Komma igang

Sa har sdnder du ett e-postmeddelande

1. Valj Sand>Nytt brev.

2. Skriv ett eler fleraanvandarnamn i rutan Till.

3. Skriv ett &mne.

4. Skriv meddelandet.

5. Vdj Sand.

Sa har laser du forsandelser som du fatt

1. Dubbelklicka pa Inkorgen i huvudfonstret.

2. Dubbelklicka pa den férsandelse som du vill
l&sa.

Sa har visar du kalendern
1. Véj Fonster>Kaender.

For att visa en annan skarmlayout for kalen-
dern véljer du listrutan Min kalender i huvud-
fonstret>valj en skéarmlayout.

Sa hér lagger du till kalenderns ské&rmlayout

till knappraden

1. | huvudfonstret valjer du paVisa>Knapprad,
om knappraden inte redan visas.

2. Hogerklicka pa knappraden>valj Redigera.

3. | listrutan Funktionskategori véljer du Fonster.

4. | listrutan Funktioner véljer du Kalender.

5. Vélj Lagg till knapp>OK.

Sa hittar du lediga tider fér méten

1. Vaj Sand>Ny bokning.

2. Skriv anvandarnamn och namn paresurs i
rutan Till.

Om du &r osiker pa en mottagares fullstandiga
namn, vajer du Adress>dubbelklicka pd alla
personer och resurser du vill bokain och véjer
OK.

3. | rutan Startdatum skriver du forsta mojliga
dag for motet.

4. Ange hur Iang tid métet beréknas ta.

5. Védj Upptagen?>OK.

6. Draden streckade rutan till ett ledigt tidsblock
(inte skuggat) i Oversta raden>vélj OK.

7. Fullborda bokningen>vélj Sand.



Anvénda direkthjalpen

All anvandarhjalp till GroupWise finns ocksa online. Du kan komma at direkthja pen pa olika sétt for att

du sjdv ska kunna vélja det sétt som passar dig bést.

= Sok

Skriv in ett ord eller valj ett fran listan.
Yilj sedan Yiza avsnitt.

svar onskas

begar forsandelser fran ordinarie brevladan

uppdrag

andra schema for en bokning. anteckning eller uppagift
sand om

syara Yisa avsnitt

I Hur gor jag & hjélpavsnitten ordnade som
vanliga frégor s att du l&tt hittar det du letar
efter.

1. Vaj Hjap>Hur gor jag.

SOk & indelad i nyckelord, ungefér som register-
sidan i en bok, sa att du latt kan hitta ratt avsnitt.

1. Vil Hjalp>Sok.

= Index n o

Hur gor jag
Stang I

m Oppna bicker
i Sand meddelande
3 Las e-post
Hamta post
Sand et swar
Sand ett swar

Acceptera eller awvslé en bokning
anteckning eller uppgift
Delegera en bokning, anteckning
eller uppoift

i Stang bocker

Anvandbara funktioner

Funktioner

Stéllain en signd

Aterkalla ett meddelande

Fullmakt fér annan anvéndare

Statusinformation

Anvanda kalendern

Undvika dubbelbokningar genom att soka efter

andra personers bokningar innan du bokar ett
mote.

Har far du hjalp

Vvélj Hjap>Guide>dubbelklicka pa Méte>Stall in
signal.

Vaj hjdlp>Hur gor jag>Raétta till
misstag>Aterkalla ett meddelande.

Vaj Hjalp>Sok>skriv Fullmakt>vélj Visa avs-
nitt>dubbelklicka pa Fullmakt.

Véj Hjalp>Hur gor jag>Sanda
meddel anden>Kontrollera att alla har fatt mitt
meddelande.

Vélj Hjalp>Sok>skriv personlig planeringskalen-
der>vdlj Visa avsnitt>dubbelklicka pa Kaender.

Vdj Hjalp>Guide>Dubbelklicka pa
Boka>Kontrollera dubbel bokningar.



Sa héar anvéander du automatiska funktioner

I GroupWise Enhancement Pack finns automatiska funktioner som du kan vélja att |&ggartill. Du kan till
exempel l&ggatill en signatur i meddelanden, stavningskontrollera meddelanden, 6ppna en kalender varje
gang du 6ppnar en bokning, sortera liknande meddelanden i en meddelandelank, 1aggatill ditt namn i
bokningar som du schemal dgger, atersinda meddelanden som inte kom fram och mycket annat.

GroupWise Enhancement Pack installeras separat. For att installera Enhancement Pack kér du
SETUPEXE som finns i mappen UTILS\GEP i mappen for klientinstallation.

Oppna GroupWise med samma skérmlayout varje géng

Om du alltid 8ppnar samma skarmlayouter nér du startar GroupWise kan du spara tid genom att placera
dessa skarmlayouter i snabbfonstret i en autostartikon. Kanske vill du till exempel att skérmlayouten med
dagplanen och Inkorgen med forséndelseurval alltid ska visas nér du dppnar GroupWise.

. Oppnatvaeller fler fonster och skarmlayouter.

. Arrangera fonstren som du vill att de ska vara ndr de dppnas.

. Minimera skarmlayouterna sa att de visas som ikoner pa skrivbordet.
. Draen av ikonerna till snabbfonstret.

. Draden andraikonen till den befintligaikonen i snabbftnstret.

. Stang ikonerna pa skrivbordet.

o U A WOWN -

Nar du dubbelklickar pé& snabbfénsterikonen forsta géngen visas ikonerna for skarmlayout som férmin-
skade ikoner. Dubbelklicka pa varje férminskad ikon och stang sedan de 6ppna skarmlayouterna. N&r du
sedan dubbelklickar pa snabbftnsterikonen Gppnas bada skarmlayouterna.

Denna snabbintroduktion och ytterligare information om GroupWise finns pa

webbplatsen GroupWise Cool Solutions (www.gwmag.com). Om du har fragor
om brevladan rekommenderar vi att du tar kontakt med en sysfemadministratdr.
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