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SNABBINTRODUKTION TILL GROUPWISE 5.2

GroupWise &r ett program som tillgodoser alla dina behov inom kommunikation, schemaléggning, planering
och dokumenthantering. 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 meddelande 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.

Hantera dokument

Om du har problem med att hitta dokument och hélla ordning pa u
olika dokumentversioner kan du anvénda dig av biblioteken i

GroupWise. Med biblioteken kan du enkelt och s&kert anvanda och

dela dokument. Du kan spara olika versioner av.samma dokument,

ange vem som fé&r lov att |&sa och redigera dokumenten och lamnain

och hémta ut dokument.

Integrerade telefonkonversationer

Med kommunikationscentralen i GroupWise kan du hantera dina
telefonsamtal fran skrivbordet sa att du inte ens behdver lyfta luren.
Du kan svara pa samtal, placera samtal i ko, ha telefonkonferenser,
forajournal over telefonsamtal och soka efter och ringa upp telefon-
nummer.

Ovriga funktioner

Du kan utoka GroupWise med dessa extrakomponenter:

*  GroupWise Wor kFlow automatiserar férdelningen av arbetsuppgifter som kréver beslut och mot-
prestationer. Du kan sénda formuldr och dokument till alla mottagare pa samma gang eller var for sig
och pa sa vis forbéttra mojligheten till samarbete. Du kan ocksa 6vervaka hur arbetet gar och l&sa
kommentarer fran mottagarna utan att |amna ditt skrivbord.

* Med Imaging kan du forbéttra inlasta bilder och dokument genom att rotera dem, éndra uppldsning,
andra storlek, gora anteckningar och mycket mer. Du kan sedan sénda dokumentet till andra anvandare
med hjalp av GroupWise 5 sa att de kan kommentera eller andrai det.



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

Adressregistret kan liknas vid en telefonbok. |
adressregistret sparas namn, e-postadresser, tele-
fonnummer och mycket mer. Varje flik i adressreg-
istret representerar ett register. Fliken Novell
GroupWise Adressregister innehaller en post for
varje anvandare i GroupWise-systemet. Fliken
Favoritadresser innehdler de adresser som du
anvander oftast. Varje gang du sander eller tar
emot en forsandel se kommer adressen att |aggas
till under fliken Favoritadresser. Varje eget adress-
register du skapar kommer att f4 en egen flik i
adressregistret.

Mer information om Adressregister
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« Enguidevisar delarnai adressregistret. Valj Hjap>Guider>Anvanda adressregistret>Ga igenom

adressregistret.

e Enguide visar dig steg for steg hur du skapar en adressgrupp. Vélj Hja p>Guider> Anvénda adressreg-

istret>Skapa en adressgrupp.

Komma igang

Sa hér sander du ett meddelande

. v -] i verktygsfaltet.

. Skriv ett eller flera anvandarnamn i rutan Till.
. Skriv ett amne.

. Skriv ett meddelande.

. Véj Sand.

Sa har laser du ett meddelande du fatt

1. Dubbelklicka pd meddelandet i breviédan,
eler

O bhOON -

vélj ett meddelande och I&s det i QuickViewer.

Sa har visar du kalendern
1. Véj fonstret>Skarmlayout for kalender.

Om vill att kalendern skavisasi brevi&dan i
stéllet for att Oppnas ett separat fonster véljer
du Skarmlayout>Som kalender, sa visas dag-
planen i kalenderformat.

Sa hér lagger du till kalendern i verktygsféil-

tet

hWON -

. Hogerklickai verktygsfaltet.

. Vélj Egenskaper>Anpassa.

. Vélj Fonster i listrutan for kategorier.

. | grupprutan fér Funktioner véjer du knappen

5.

Skarmlayout for kalender.
Valj Légg till knapp>OK.

Sa har hittar du lediga tider for méten
1.
2,

Vil iﬁ]\-| i verktygsfaltet.

Skriv namn och resursnamn i rutan Till.

Om du & osaker pa en mottagares fullstandiga
namn véljer du Adress>dubbelklicka pa alla
personer och resurser du vill bokain>vélj OK.

. | rutan Startdatum skriver forsta méjliga dag

for motet.

. Ange hur |8ng tid maétet beréknas ta.
. Véj Upptagen?.
. Véj Vaj automatiskt for att se forsta lediga

motestid>valj OK.

. Fullborda bokningen>vélj Sand.



Sa hér anvéander du direkthjélpen

All anvandarhjalp till GroupWise finns ocksa online. Du kan komma at direkthja pen pa olika sétt for att
du galv ska kunna vélja det sitt som passar dig bast. Har foljer tva stt:

Hijilpavenitt: Hjlp for GroupWise

Innendll Indes |k |

1 Skriv in dz farsta bokstaverna pd ordet du soker efter.

|brev

2 Markera ohzkat indexord och vl Visa

viza kolurn =

hantera en annan anvandares
hérta i Remote -

Guiderna hjédper dig med uppgifter sd att du lar
dig de olika funktionernai GroupWise. Du kan
forstas ocksa lasa dig till instruktionerna om du
inte vill anvénda guiderna.

1. Vi Hjdp>Guider.

Index &r indelat i nyckelord, ungefér som regis-
tersidan i en bok, s att du l&tt kan hitta rétt avs-
nitt.

1. Vdj Hjap>Hja pavsnitt>Index.

% GioupWise Guider

GroupWise Guider
Om guiderna for GroupWise m

Vélkommen till guiderna
Lér dig grunderna _;JJ for GroupWise

1+ | | Guiderna for GroupWise leder dig

A e s A igenom en uppgifi steg fér steg

Val] en kategori och sedan en

pil for att starta en guide.
Anvanda Adressregistret y e e AR

Tidningen Cool Solutions magazine finns pé nétet och innehaller tips och artiklar om GroupWise. Har kan du ocksé

stéilla fragor till GroupWise-experter. Adressen &r www.gwmag.com.

Anvédndbara funktioner

Funktion

Dela mappar

Spara oavslutade meddelanden
Flytta forsandel ser till mappar

Fullmakt & annan anvandare

Hantera telefonsamtal med
Kommunikationscentralen

Byta typ pa en forsandelse (till exempel gora om
ett e-postmeddelande till en uppgift)

Har far du hjalp
Vélj Hjalp>Guider>Dela upp arbetet>Dela en mapp.
Véj Hjalp>Guider>Dela upp arbetet>Dela en mapp.

Véj Hjalp>Hjé pavsnitt>Index>skriv oavs utat>
dubbelklicka pa Spara>Spara en oavslutad forsan-
delse.

Vdlj Hjdp>Hja pavsnitt>Innehal>dubbelklicka pa
Hur gor jag>Hantera brevlddan>mappar>Flytta
forsandel ser till mappar.

Vdlj Hjdp>Guider>Dela upp arbetet>Skéta nagon
annans brevlada.

Vdlj Hjdp>Hja pavsnitt>Innehal>dubbelklicka pa
Hur goér jag>Anvanda telefonen>Anvéanda kommu-
nikationscentralen.

Véj Hjalp>Hja pavsnitt>l ndex>skriv

andra>dubbelklicka pa Forsandel setyper>Gora om
en forsandelsei din kalender.



Anpassa ditt GroupWise-skrivbord Alternativ FIEd|

Du kan l&gga till och radera knappar i verktygs-
féltet, &ndra standardinstéIningar i Alternativ och
mycket annat. Nedan féljer ndgra korta instruk-
tioner sd att du kan komma igéng med att anpas-
sa GroupWise.

X

Dﬁkument

S& har sétter du p& och stanger av dokumentinte- Sakerhet Datum och tid

grering.

1. V] Verktyg>Alternativ>dubbelklicka pa Stana_|
Dokument>vélj Aktivera integrering med annat
program. 3. Valj Verktyg>Alternativ>dubbelklicka pa
Sa hér anger du om du vill 18sa ett meddelande ArbetsinstalIningar>vélj Visa bilagor eller Oppna
eller bara vill att egenskaperna ska visas nar du bilagor.

dubbelklickar p& det.

2. Vdj Verktyg>Alternativ>dubbelklicka pa

ArbetsinstalIningar>valj Oppna forsandelse eller

Visa egenskaper.

Sa hér anger du om du vill 1&sa bilagor eller
Oppnadem i ett fristdende program.

Denna snabbintroduktion och ytterligare information om GroupWise finns pé

webbplatsen GroupWise Cool Solutions (www.gwmag.com).
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