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SNABBINTRODUKTION TILL GROUPWISE 5.2

Med GroupWise WebA ccess kommer du enkelt & din e-post och din kalender i alla webbl&sare som
stoder HTML 3.

Sanda meddelanden

M eddelandefunktionerna i GroupWise gor att du slipper kranglet
med att skriva ett PM, med att kopiera och skicka ut det och sedan
anda inte veta om mottagarna ndgonsin fick det. GroupWise gor det
majligt for dig att snabbt sdnda ett meddelande till manga personer
och se vem som har dppnat det, vem som har raderat det m m.

Schemalégga bokningar, uppgifter och anteckningar
Forutom att sénda e-post kan du schemalgga bokningar och
uppgifter och du kan aven laggatill anteckningar och pdminnelser &t
bade dig §alv och andra. Schemaléggning gor det enkelt for dig att
tareda pa nér de personer du vill ska vara med pa ett mote ar till-
géngliga. Du kan ocksd kontrollera om mottagaren har tackat ja eller
ng till den schemalagda bokningen eller om han/hon har markerat att
en uppgift har utforts.

Hitta adresser

Né&r du sander ett meddelande till ett flertal personer &r det bra att
inte behdva skriva namn och adresser till alihop. Med hjalp av
Adressregister kan du snabbt vélja anvéndarnas namn, automati skt
soka efter deras adresser om de tillhor ett annat postkontor samt
markera om en anvandare ska fa ett direktmeddelande, en kopia eller
en hemlig kopia.

Anvénda delade mappar och s6kmappar

Aven nér du inte & pa kontoret kan du foljamed i ny projektinfor-
mation och andra diskussioner i dina delade mappar. Med
nétverksversionen av GroupWise kan du visa delade mappar som du
redan har accepterat. Du kan ocksa skicka ett svar till den som har
sant meddelandet, &ven om svaret inte kommer att visasi den delade

mappen.

Du kan ocksa visa uppdaterad information i alla sokmappar som du
har skapat med nétverksversionen av GroupWise.

Hédmta dokument

Med hjélp av GroupWise-biblioteken kan du forvara ett stort antal -
dokument pa ditt GroupWise-postkontor. Du far tillgang till viktiga

dokument nar du & pé& kundbesok eller nar du arbetar hemma. Med

GroupWise WebA ccess kan du stka efter och hamta kopior av de

dokument du behover.



Huvudfonstret
Huvudfonstret fungerar som utgangspunkt i GroupWise 5. | huvudfénstret kan du bland mycket annat
|asa meddel anden, schemalégga bokningar och anvanda kalendern.
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Mapptyper

Anvandarmappen (med ditt namn) &r din
GroupWise-databas. Mappen innehdller
béde forsandel ser och andra mappar.

Brevl&dan innehaller alla forsandelser du
har tagit emot, oavsett om du har 6ppnat
dem eller inte.

Mappen Odppnade forsandelser innehaller
alla de nyaférsdndelser som du har tagit
emot men annu inte ppnat. Denna mapp
Oppnas automatiskt nér du Gppnar

WebA ccess, sa att du snabbt kan komma &
ny information.

Mappen Skickade forsandelser innehdller
de forsandelser som du har sént. Om du
Oppnar en av dessa férsandelser och véljer
Information kan du kontrollera om motta-
garen har Oppnat forsandel sen, raderat den
eller accepterat den (schemalagda
bokningar).

| Kalendern visas ditt schema dag for dag.

Arkivet innehdller bade dina egna mappar
och dina delade mappar.
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Lagg mérke till att det inte finns négon
papperskorg i WebAccess. Om du raderar
en forsandelse kan du inte fa tillbaka den
med hjélp av programmet.

Mer information om huvudfonstret

» Med hjdp av ett hjalpavsnitt kan du stegvis g&
igenom huvudfénstret.
Vélj Hijélp>Index>H>Huvudfsnster, anvénda.

o Ett hjdlpavsnitt forklarar vad ikonerna vid
forsandel serna betyder.
Vélj Hiélp>Index>I>lkoner, betydelse i forséin-
delselistan.

o Ett hjdlpavsnitt forklarar hur du sdnder en
anteckning.
Valj Hijélp>Schemaléigga bokningar, Ge
uppgifter eller skriva anteckning>Skriva en
anteckning till andra anvéndare.

o Ett hjdlpavsnitt forklarar hur du snder ett
telefonmeddel ande.

Vélj Hjglp>Sand post eller telefonmeddelanden
>Sand et telefonmeddelande.

e Ett hjalpavsnitt forklarar hur du byter |6senord
till Brevladan.

Vélj Hjélp>Index>L>Lésenord, @ndra.




Adressregister
Adressregistret i GroupWise fungerar som en van- ® 6 C © & @ & € @ GroupWise
lig telefonbok. | adressregistret lagras namn, e- : .
postadresser, telefonnummer m m. Du kan vélja att
visa ett sérskilt antal anvandare och du kan soka
efter anvandare. Utdver adressen kan du visa
ytterligare fakta om anvéndarna i Adressregister,
t ex telefonnummer. Du kan ocksa vélja att inte Rt
visa n&gra detaljer, om du till exempel vill minska

" ; g . . il Co| T
den méngd information som ska sdndas via R

Adbryt

modemet. |

Mer information om Adressregister
e Ett hjdlpavsnitt forklarar hur du anvander adressregistret. Vaj Hjap>Index>A>Adressregister, soka
efter anvéndarei.

Komma igang

Sa har skickar du ett e-postmeddelande Sa har hittar du en ledig tid for ett méte
1. Vi i verktygsfaltet. 1. Vi @ i verktygsfaltet.

2, Skriv ett eler fleranamn i rutan Till. 2. Skriv namn i rutan Till.

3. Skriv ett dmne. Om du inte kanner till anvéndarnamn eller
4. Skriv meddelandet. adresser véljer du Adress och anvander

I Adressregister for att [agga till namn.
5. Véaj Sand.
3. Ange manad, dag, & och tid for bokningen i

Sa har laser du ett meddelande de olika falten.

som du har fatt
1. V4] ett meddelande i Brevldan. 4, Skriv ett tal i féltet Langd>klickai listrutan

Timmar och vélj Timmar, Minuter eller Dagar.
Sa har visar du Kalendern

1. vaj [[] i mapplistan s visas ditt schema, 5. V] Sokning efter ledigatider.
dler 6. Ange det antal minuter du &r beredd att vanta
. . . o . ' medan scheman soks igenom>Starta Sokning
valj (i verktygsfaltet sa visas ditt efter lediga tider.

manadsschema.
7. Om de anvéndare du soker efter &r tillgéngliga

pé de tider du angett valjer du Sand bokning
sa att bokningen schemal &ggs.

Om anvandarna inte &r tillgangliga den tid du
angett markerar du nagon av de lediga tider
som passar. Ange sedan manad, dag och tid-
punkt for motet och valj Sand bokning sa att
bokningen schemal &ggs.



Anvanda direkthjalpen

All dokumentation for klientprogramvaran for GroupWise & tillganglig online.

A

Accepiera
bokningar, uppeifter eller anteckningar
Adressregister

leta upp anvandare i
Adresser

| Hur gér jag visas hjdp efter typ av uppgift

1. valj@.

2. V] det du vill vetamer om.

I Index finns nyckelord som hjé per dig att hitta
olika amnen, ungefar p& samma sitt som i en
bok.

1. VA @wélj Index.

2. Vdj en bokstav>vélj ett damne.

® & @ GroupWise
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Q Siind brev eller telefonmeddelande

Anvédndbara funktioner
Funktion

Visa delade mappar

Bifoga filer

Placera férsandelser i mappar

Anvénda GroupWise-bibliotek

Stavningskontrollera forsandel ser

Visa ménadsschema

Sénda URL -adresser

Denna Snabbintroduktion och ytterligare information om GroupWise hittar du p& webbplat-

sen GroupWise Cool Solutions, p& www.gwmag.com. Om du har frégor om din brevlada
kontaktar du din systemadministratér.www.gwmag.com.

Har far du hjalp

Vdj Hjap>Hantera mappar>Visa och svara pa
forsdndelser i delade mappar.

Vdj Hjap>Index>B>Bilagor, sanda.

Véj Hjalp>Hantera mappar>Placera ett medde-
lande, en bokning, en uppgift eller en anteckning

i en mapp.

Véj Hjép>Index>D>Dokument, |eta efter och
kopiera.

Véj Hjalp>Sand e-post eller telefon-medde-
|lande>Stavningskontrollera en forsandel se.

V] Hjdp>Anvanda Kalendern >Visa manadss-
chema.

Vélj Hjalp>Sand e-post eller telefonmedde-
lande>Séand en Internet-adress.
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