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Om den har handboken

Denna Anvéndarhandbok fér GroupWise 18 WebAccess forklarar hur du anvander GroupWise
WebAccess. Den ar indelad i féljande avsnitt:
Malgrupp

Den har handboken ar avsedd for GroupWise WebAccess-anvandare.

Aterkoppling

Vi valkomnar dina kommentarer och férslag angaende den har handboken och annan dokumentation
som medfdljer den har produkten. Anvand garna kommentarsfunktionen langst ner pa sidorna i
onlinedokumentationen eller lamna dina kommentarer pa Novell Documentation Feedback (http://
www.novell.com/documentation/feedback.html).

Ytterligare dokumentation

Ytterligare GroupWise-dokumentation finns i féljande handbdcker pa webbplatsen for GroupWise 18
-dokumentation (http://www.novell.com/documentation/groupwise18/)

+ Anvéndarhandbok fér GroupWise-klienten fér Windows

+ Anvéndarhandbok fér GroupWise WebAccess

+ Anvéndarhandbok fér GroupWise WebAccess Mobile

+ Snabbguider fér GroupWise-anvéndare

Om den har handboken
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Komma igang

GroupWise ar ett robust, tillforlitigt meddelande- och samarbetssystem med vars hjalp du alltid kan
na din universella e-postbrevlada, fran var som helst. | det har avsnittet far du en éversikt dver hur du
snabbt och enkelt kan bdrja anvanda GroupWise.

Webblasare som stods

+ Vilken som helst av féljande webblasare:
¢ Linux: Mozilla Firefox, Google Chrome

+ Windows: Microsoft Internet Explorer 9 eller senare, Mozilla Firefox, Google Chrome,
Microsoft Edge

+ Mac OS: Den senaste versionen av Safari for ditt operativsystem, Mozilla Firefox, Google
Chrome

+ Surfplattan Microsoft Surface Pro med Windows 8 eller senare

+ Alla mobila enheter som stdder Wireless Access Protocol (WAP) och har en mikrowebblasare
som stdder Hypertext Markup Language (HTML) 4.0 eller senare

Starta GroupWise WebAccess

Du kan starta GroupWise WebAccess som du skulle géra med andra hemsidor pa Internet.
1 Oppna webblasaren och ga till den URL-adress som du far av administratdren, t ex http://
server/gw/webacc, eller en IP-adress, t ex 155.155.11.22.

Om du behdéver kontakta din GroupWise-administrator fragar du personen som gav dig ditt
GroupWise-anvandarnamn och -lésenord.

2 Skriv ditt anvandarnamn och I6senord pa inloggningssidan fér GroupWise WebAccess.

3 (Alternativt) Om du anvander en liten mobil enhet, t.ex. en mobiltelefon, klickar du pa Alternativ
och markerar sedan Anvand det grundlaggande granssnittet.

Det grundlaggande granssnittet har begransade funktioner och begransad grafik. Det har
utformats for de mest grundlaggande uppgifterna i GroupWise WebAccess. Stang det
grundlaggande granssnittet genom att stédnga alla webblasare. Starta darefter WebAccess igen
och avmarkera Anviand det grundldaggande granssnittet.

Information om hur du anvander det grundlaggande granssnittet finns i Snabbintroduktion for det
grundlaggande granssnittet i GroupWise 18 WebAccess (http://www.novell.com/documentation/
groupwise18/gw18_qs_webaccbasic/data/gw18_qs_webaccbasic.html).

4 Klicka pa Logga in.
GroupWise-brevladan dppnas.

Om det inte gar att logga in klickar du pa lanken Kan du inte logga in? pa inloggningssidan for
att f& mer information om hur du aterstaller ditt I6senord for foretaget.

Komma igang
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Timeout-funktionen i GroupWise WebAccess

Nar du utfor vissa atgarder, till exempel 6ppnar eller skickar en férsandelse, genereras ett anrop fill
webbservern. Nar du utfér andra atgarder, till exempel bladdrar igenom férsandelser i
forsandelselistan, skapar ett meddelande utan att skicka det eller |aser hjalpavsnitt, genereras inget
anrop till webbservern. Om du lamnar GroupWise WebAccess inaktivt en viss tid, eller om du utfér
atgarder som inte genererar nagot anrop, loggas du ut fran WebAccess. Pa sa satt skyddas din e-
post, samtidigt som det férsakrar att webbservern och GroupWise WebAccess kors effektivt.

Timeout-perioden for inloggning ar 20 minuter. GroupWise-administratéren kan &ndra timeout-
perioden for foretagets GroupWise-system. Du kan vélja Kom igdng mig foér din inloggning om du
aldrig vill fa en timeout.

Om du forsoker utféra en atgard nar du har loggats ut uppmanas du att logga in igen.

Du kan forsakra dig om att du har den senaste informationen i brevladan och undvika aterkommande
timeouter genom att klicka pa ikonen Sok efter nya meddelanden.

OBS: Du maste autentiseras korrekt for att kunna aterga till ditt arbete efter en timeout. Om du inte
loggar in med ratt inloggningsuppgifter kan det handa att meddelandet som du skapade gar forlorat.
Anvand tangentbordet for att ga tillbaka till fonstret med det sparade meddelandet (t ex Alt +
Vansterpil i Windows).

Andra ditt 16senord

Det maste finnas ett 16senord till GroupWise-brevladan innan du kan éppna brevladan fran
WebAccess. GroupWise-administratoren kan ha angett ett I6senord i samband med instéllningen av
ditt GroupWise-konto. Om du har tillgang till GroupWise Windows-klienten kan du sjélv ange
I6senordet till brevliadan. Folj anvisningarna i "Koppla ett |[6senord till breviadan” i "Komma igang” i
Anvéndarguide foér GroupWise 18-klienten.

Sa har andrar du losenordet till breviddan i WebAccess:

1 Klicka pa ikonen Alternativ och sedan pa Alternativ.
Klicka pa fliken Losenord.
2 Ange ditt gamla I6senord och sedan ditt nya I6senord tva ganger for att bekrafta.
3 Klicka pa Spara och sedan pa Sting.
Du kan behdva mer information om I6senorden, beroende pa sakerhetsnivan som GroupWise-

administratéren har angett for postkontoret. Mer information finns i "Hantera I6senord for breviador”
pa sidan 87.

Bekanta dig med GroupWise WebAccess-granssnittet

Det mesta arbetet i GroupWise utfor du i huvudfénstret. Fran huvudfénstret i GroupWise kan du lasa
dina meddelanden, schemaldgga bokningar, se pa din kalender, hantera kontakter, 6ppna mappar
och mycket mer.

Komma igang



Navigeringsfaltet

Navigeringsfaltet visas Overst pa WebAccess-sidan. Du kan anvanda faltet for att snabbt komma at
de mappar som du oftast anvander. Som standard innehaller navigeringsfaltet mapparna Brevlada,
Kalender, Kontakter och Dokument.

Forsta verktygsfaltet

Anvand verktygsfaltet nar du snabbt vill valja funktioner och alternativ i WebAccess. Verktygsfaltet
Overst i en mapp eller forsandelse ar sammanhangskansligt. Det foréandras sa att det alltid innehaller
de alternativ som du behdver mest i det aktuella sammanhanget.

Du kan visa tva olika verktygsfalt:

+ Huvud: Huvudverktygsfaltet innehaller de vanligaste funktionerna, till exempel Ny bokning och
Ny post. Huvudverktygsfaltet visas langst upp pa huvudsidan.

+ Objektkontext: Verktygsfaltet Objektkontext innehaller sammanhangskansliga knappar som hér
ihop med det objekt som visas. Verktygsfaltet Objektkontext visas langst upp pa sidan.

Utforska mapplistan

Mapplistan till vanster av huvudfonstret later dig organisera dina forséandelser for GroupWise genom
att skapa mappar att lagra dina foérsandelser i. Mappen Brevlada ar den standardmapp som 6ppnas
nar du loggar in for forsta gangen. Mer information om olika GroupWise-mappar finns i "Ordna
brevladan med hjalp av mappar” pa sidan 18.

Mappen Hem

Din anvandarmapp (med ditt namn) representerar din GroupWise-databas. Alla mappar i mapplistan
ar undermappar till mappen Hem.

Mappen Brevlada

| brevladan visas alla férsandelser som du har tagit emot, med undantag for schemalagda
forsandelser (bokningar, uppgifter och anteckningar) som du har godkant eller avslagit. Som standard
flyttas schemalagda férsandelser och uppgifter till kalendern nar du godkanner dem.

Forsandelser som du tar emot lagras i brevliadan i GroupWise. Den uppdateras automatiskt nar du tar
emot nya férsandelser. Om datorn har ljudfunktioner och ett GroupWise WebAccess-fonster ar dppet
i webblasaren, spelas ett ljud upp nar en ny férsdndelse tas emot.

Du kan ordna dina meddelanden genom att flytta dem till mappar i ditt mappskap och du kan aven
skapa nya mappar.

Oodppnade forsandelser

Mappen Od6ppnade férsandelser innehaller mottagna férsandelser som du annu inte har éppnat. Det
ar en fragemapp som inte kan tas bort.

Komma igang 1"
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Mappen Skickade forsandelser

I mappen Utkorg visas alla férsandelser som du har skickat. Ta reda pa férsandelsernas status
(levererade, 6ppnade o0.s.v.) genom att kontrollera deras egenskaper.

Mappen Kalender

Mappen Kalender ar en lank som leder till kalendervyn, dar du kan valja mellan flera olika
kalendervyalternativ. Du kan anvanda mapplistan for att valja vilka kalendrar som ska visas. De
kalendrar som du valjer visas i kalendervyn.

Mappen Kontakter

Mappen Kontakter representerar som standard adressboken Favoritadresser. De andringar du gér i
mappen Kontakter sker alltsd aven adressboken Favoritadresser.

I den har mappen kan du visa, skapa och andra kontakter, resurser, organisationer och grupper.

Mappen Uppgiftslista

Anvand mappen Uppgiftslista nar du vill skapa en uppgiftslista. Du kan flytta alla férsédndelser
(meddelanden, telefonmeddelanden, anteckningar, uppgifter och bokningar) till den har mappen och
sortera dem i valfri ordning.

Mappen Under arbete

Mappen Arbete pagar ar en mapp dar du kan spara meddelanden som du har pabdrjat men tanker
slutféra vid ett senare tillfélle. Det &r ocksa har som alla meddelanden for automatisk lagring sparas
automatiskt.

Mappen Mappskap

Mappskapet innehaller alla dina personliga mappar. Du kan ordna om och kapsla mappar genom att
klicka pa Mappar i huvudverktygsfaltet.

Mappen Skrappost

Alla e-postforsandelser fran adresser och Internetdomaner som hanteras som skrappost i
Skrapposthantering placeras i mappen for skrappost. Den har mappen skapas bara i mapplistan om
ett skrappostalternativ har aktiverats.

Medan Skrappost-alternativ ar markerade, gar det inte att ta bort den har mappen. Daremot kan du
byta namn pa mappen och flytta den till en annan plats i mapplistan. Om alla Skrappost-alternativ
inaktiveras kan du ta bort mappen. Mappen kan ocksa raderas om funktionen Skrapposthantering
inaktiveras av GroupWise-administratéren.

Om du vill ta bort foérsandelser fran mappen Skrappost hdgerklickar du pa mappen Skrappost, klickar
pa Tom skrappostmapp > och sedan pa Ja.

Mer information om funktionen Skrapposthantering finns i "Hantera odnskad e-post (skréppost)” pa
sidan 40.

Komma igang



Mappen Papperskorg

Alla borttagna meddelanden, bokningar, uppgifter, dokument och anteckningar lagras i
papperskorgen. Férsandelser i papperskorgen kan visas, 6ppnas eller aterstallas till breviadan tills
papperskorgen tdoms. (Genom att tdmma papperskorgen tar du bort férséandelserna fran systemet.)

Du kan témma hela papperskorgen eller bara vissa markerade férsandelser. GroupWise-
administratéren kan ange att papperskorgen ska témmas regelbundet och automatiskt.

Delade mappar

En delad mapp fungerar precis som alla andra mappar i mappskapet, forutom att andra anvandare
har tillgang till den. Du kan skapa delade mappar eller dela befintliga personliga mappar i ditt
mappskap. Du valjer vilka du vill dela dina mappar med, och vilka behérigheter de olika anvandarna
ska ha. Anvandare kan ansld meddelanden i den delade mappen, dra befintliga forsandelser till
mappen och skapa diskussionstradar. Du kan inte dela systemmappar, som omfattar mapparna
Mappskap, Papperskorg och Under arbete.

Om du placerar ett dokument i en delad mapp far inte personer med behdrighet till den delade
mappen automatiskt behdrighet att géra andringar i dokumentet. Innan de kan redigera dokumentet
maste du bevilja dem redigeringsrattigheter genom att klicka pa Mappar och sedan pa fliken
Egenskaper for delad mapp.

Forsandelsetyper i GroupWise

Du kommunicerar pa manga olika satt varje dag. GroupWise tillgodoser dina kommunikationsbehov
genom att leverera dina férsandelser med hjalp av en mangd olika férsandelsetyper. De olika
foérsandelsetyperna beskrivs nedan.

Post

E-postmeddelanden anvands for vanliga meddelanden sasom ett PM eller brev. Mer information finns
i "Ta emot e-post” pa sidan 36 och "Skicka e-post” pa sidan 23.

Bokning

En bokning kan anvandas for att bjuda in personer och schemalagga resurser for méten och
handelser. Du kan schemaldgga datum, klockslag och plats fér métet. Du kan anvénda personliga
bokningar for att schemalagga personliga aktiviteter, t ex lakarbesok, en paminnelse om att ringa
nagon en viss tid och liknande. Bokningar visas i kalendern. Se "Schemalagga bokningar” pa sidan
47.

Uppgift

Du kan anvanda uppgifter for att 1agga till att géra-forsdndelser som har godkants i din egen eller i en
annan persons kalender. Du kan ange att uppgiften ska vara klar senast en viss dag och valja
prioritet (exempelvis A1). Ej slutférda uppgifter fors over till féljande dag. Se "Tilldela en uppgift” pa
sidan 56.

Komma igang 13
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TIPS: Du kan ocksa skapa en uppgiftslista som inte associeras med din kalender. | den har typen av
uppgiftslista kan du anvanda alla olika slags férsandelsetyper (e-post, bokning, uppgift, anteckning
eller telefonmeddelande).

Anteckning

En anteckning laggs till under ett visst datum i din egen eller i en annan persons kalender. Du kan
anvanda anteckningar for att paminna dig sjalv eller andra om deadlines, helgdagar, lediga dagar och
liknande. Personliga anteckningar ar praktiska som paminnelser om fédelsedagar, semester,
I6nedagar och liknande. Se "Skicka anteckningar” pa sidan 50.

Telefonmeddelande

Telefonmeddelanden gor det enklare att meddela andra att de har fatt telefonsamtal eller bestk. Du
kan ta med information om bland annat namn, telefonnummer och féretag. Du kan inte svara i
telefonen via ett telefonmeddelande. Se "Skicka ett telefonmeddelande” pa sidan 32.

Ikoner som visas vid forsandelserna

Ikonerna som visas bredvid forsdndelserna i brevladan och i kalendern visar information om
forsandelserna. | foljande tabell anges vad de olika ikonerna innebar.

Tabell 1-1 |konbeskrivningar

lkon Beskrivning

Forsandelsen innehaller en eller fler bifogade filer.

=

Utkast.

En forsandelse som du har skickat.

En férsandelse som du har svarat pa.
En forsandelse som du har vidarebefordrat.

En forsandelse som du har delegerat.

En forsandelse som du har svarat pa och vidarebefordrat.

En forsdndelse som du har svarat pa och delegerat.

En férsandelse som du har vidarebefordrat och delegerat.

+F #F 44 F &+ &+ F N,

En férsandelse som du har svarat pa, vidarebefordrat och delegerat..

Tyl
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lkon Beskrivning

En personlig férsandelse.

Visas vid o6ppnade meddelanden med Iag, normal eller hég prioritet.
Visas vid 6ppnade meddelanden med lag, normal eller hdg prioritet.

@,@ Visas vid o6ppnade och éppnade bokningar med lag, normal eller hdg prioritet.

‘/i]. = Visas vid o6ppnade och déppnade forsandelser med lag, normal eller hdg prioritet.

TR |'|! Odppnad anteckning med Iag prioritet, standardprioritet eller hog prioritet.

- - | Oppnad anteckning med l&g prioritet, standardprioritet eller hég prioritet.
E _ Visas vid ooppnade telefonmeddelanden med lag, normal eller hog prioritet.
G Visas vid 6ppnade telefonmeddelanden med lag, normal eller hég prioritet.

4= fm dul Ett svar begars for den har forsandelsen med lag prioritet, standardprioritet eller hdg prioritet.

i, i Ji
D Referens till odppnat dokument.
E Referens till ppnat dokument.

EI Avisering om delad mapp.
E Avisering om delad adressbok.

[g Odppnad anslagen férsandelse (delad mapp).
Iﬁ Oppnad anslagen forséndelse (delad mapp).
Las mer

Du kan lasa mer om GroupWise i foljande resurser:

Onlinehjalp

Hjalpen utgér en komplett anvandardokumentation. | huvudfénstret klickar du pa Hjélp och séker
sedan efter dnskade hjalpavsnitt med flikarna Innehall, Index eller Sok.
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Dokumentationswebbsidan for GroupWise

En fullstandig uppsattning dokumentation for GroupWise-anvandare och GroupWise-administratorer
finns pa dokumentationswebbplatsen for GroupWise 18 (http://www.novell.com/documentation/
groupwise18/).

GroupWise-webbgruppen Cool Solutions

Pa webbplatsen Cool Solutions (https://www.novell.com/communities/coolsolutions/category/
groupwise/) finns tips, rad, artiklar och svar pa vanliga fragor.
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Ordna forsandelser

| Komma igang fick du lara dig grunderna i GroupWise-webbmiljon. | det har avsnittet beskrivs hur du
forvandlar den grundlaggande GroupWise-webbmiljon till en effektiv, anpassad samarbetsmiljé som
passar just ditt arbetssatt.

Ordna forsandelser med hjalp av kategorier

Med hjalp av kategorier kan du definiera och prioritera férsandelser i breviadan. E-
postmeddelandena markeras med en farg du anger sa att du snabbt kan klassificera meddelandena.
Du kan koppla mer an en kategori till en férsédndelse, men en kategori kommer alltid att vara
huvudkategori och styra vilken farg som meddelandet markeras med. Kategorier anvands aven for
kalenderférsandelser och kan laggas till i dessa pa samma satt som de laggs till i e-postférsandelser.

Koppla en kategori

1 Markera meddelandet du vill koppla en kategori till.
2 Hogerklicka och klicka sedan pa Kategorier.

3 Markera kategorin du vill anvanda.

4 Klicka pa OK.

Lagga till en ny kategori

1 Klicka pa Kategorier i brevladan.

2 Ange ett namn péa den nya kategorin i faltet Ny kategori och klicka sedan pa Lagg till.

3 Markera den nya kategorin under Kategorier och ange sedan text och bakgrundsfarger.
4 Klicka pa OK.

Ta bort en kategori fran en forsandelse

1 Markera forsandelsen som du vill ta bort kategorin fran.
2 Hogerklicka och valj Kategorier.

3 Avmarkera kryssrutan under Kategorier.

4 Klicka pa OK.

Byta namn pa en kategori

1 Klicka pa Kategorier i brevliadan.

2 Markera kategorin du vill byta namn pa.
3 Klicka pa Byt namn.

4 Ange det nya namnet och klicka pa OK.

Ordna forsandelser 17
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Ta bort en kategori

1 Klicka pa Kategorier i brevliadan.
2 Markera kategorin du vill ta bort.
3 Klicka pa Radera.

Ordna brevladan med hjalp av mappar

Anvand mappar for att lagra och ordna dina férsandelser i. Du kan t.ex. gruppera alla forsandelser
som hor ihop.

Sa har fungerar mappar

Mapplistan visar mappar som hér ihop med den mapp du befinner dig i. Féljande ar
sammanhangsberoende mapplistor:

+ Kalender: Visar en lista 6ver alla kalendrar. Harifran kan du vélja att visa innehallet i en kalender
i huvudkalendern. Dessutom kan du andra farg pa en kalender.

+ Kontakter: Visar en lista ver alla personliga adressbdcker. Adressboken Favoritadresser ar
som standard huvudmappen fér Kontakter.

+ Dokument: Visar en lista 6ver dina dokumentbibliotek. Som standard ar huvudmappen for
Dokument ditt standarddokumentbibliotek.

Klicka pa pilarna Expandera - och Minimera - for att expandera och minimera mappar.
Information om de enskilda mapparna i mapplistan finns i "Utforska mapplistan” pa sidan 11

Du kan ordna férsandelser i dina mappar genom att flytta dem. Nar du flyttar en férsandelse till en
mapp tas den bort frdn en plats och placeras pa en annan.

Du kan spara oavslutade férsandelser i en fordefinierad mapp med namnet Arbete pagar (se "Spara
ett e-postmeddelande som inte ar klart” pa sidan 29). Du kan ocksa géra mappar offentliga genom att
dela dem (se "Anvanda delade mappar” pa sidan 19). Du kan skapa regler for att sortera férsandelser
automatiskt i olika mappar (se "Skapa en regel” pa sidan 78).

Andra mapplistan

1 Klicka pa Mappar i verktygsféltet pa huvudsidan i WebAccess.

| fénstret Mapphantering kan du skapa, radera och dela mappar.

Radera mappar

1 Valj fliken Radera mapp Overst i fonstret Mappar.
2 Klicka pa den mapp du vill ta bort.
3 Klicka pa Ja.
Du kan inte ta bort mapparna Kalender, Brevlada, Skickade forsandelser, Uppgiftslista, Kontakter,

Mappskap, Under arbete eller Papperskorg. Du kan bara ta bort Skréappostmappen om funktionen
Skrapposthantering ar inaktiverad.
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Skapa en personlig mapp

1 Klicka pa Mappar i verktygsfaltet pa huvudsidan i WebAccess.

2 Ange pa vilken plats i mapplistan du vill 1agga till mappen. En ny mapp laggs till som den forsta
mappen i mappskapet.

Om du exempelvis vill Iagga till en mapp pa samma niva som brevladan klickar du pa knappen
Ned bredvid mappen Breviada. Om du vill lagga till en mapp i brevladan klickar du pa knappen
Hoger bredvid mappen Brevlada.

3 Skriv ett namn for den nya mappen i faltet Mapp.

4 Klicka pa Lagg till mapp.

Byta namn pa en mapp

Ibland kanske du vill byta namn pa en mapp for att beskriva mappinnehallet eller ratta ett skrivfel. Det
gar inte att andra namnen pa befintliga mappar i WebAccess, men det gar alltid att skapa nya
mappar. Du kan andra mappnamnen i GroupWise Windows-klienten.

For mer information om hur du hanterar mappar, se “Sa har fungerar mappar” pa sidan 18.

Flytta en forsandelse till en annan mapp

1 Sok efter forsandelsen i férsandelselistan.
2 Oppna férséndelsen genom att dubbelklicka pa den och klicka pa Flytta.
3 Klicka pa den mapp du vill flytta férsandelsen till.

Om du flyttar férsandelsen till en mapp i mappskapet kan du behdva klicka pa ikonen Visa
bredvid mappskapet for att visa mapparna i mappskapet.

Mapparna for sokresultat

En s6kresultatsmapp ar en mapp som visar resultaten av en sékning. Nar mappen 6ppnas
undersoker GroupWise sokvillkoren for mappen soker efter allt som angetts och visar allt som hittats
i forséandelselistan. Du kan goéra samma sak med forséndelserna i en sdkresultatmapp som med
forsandelser i en vanlig mapp, exempelvis 6ppna, vidarebefordra, skriva ut, kopiera, flytta eller radera
dem, men originalférséndelsen ar kvar i mappen dar den hittades av sdkningen. Det betyder att om
du flyttar eller tar bort en forsandelse fran en sdkresultatmapp, tas férséandelsen bort fran
forsandelselistan men inte fran den ursprungliga platsen. Nasta gang du 6ppnar s6kresultatmappen
utférs sokningen igen och férsandelsen visas annu en gang.

Du kan inte skapa nya mappar for s6kresultat i WebAccess, men du kan anvanda mappar som du
skapat i GroupWise-klienten for Windows. Kontrollera emellertid att den senaste informationen, och
inte en cachelagrad kopia, visas i mappen genom att klicka pa Uppdatera i verktygsfaltet innan du
Oppnar en mapp foér sokresultat.

Anvanda delade mappar

En delad mapp fungerar precis som alla andra mappar i mappskapet, forutom att andra anvandare
ocksa har tillgang till den och den visas i de andra anvandarnas mappskap. Du kan skapa delade
mappar eller dela befintliga personliga mappar i ditt mappskap. Du valjer vilka du vill dela dina
mappar med, och vilka behdrigheter de olika anvandarna ska ha. Darefter kan anvandare ansla
meddelanden i den delade mappen, dra befintliga férsandelser till mappen och skapa
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diskussionstradar. Du kan inte dela systemmappar som t.ex. Brevladan, O6ppnade forséndelser,
Skickade férsandelser, Kalendern, Uppgiftslistan, Checklistan, Mappskapet, Under arbete, Skrappost
och Papperskorgen.

Personer som har behdrighet till den delade mappen kan lasa dokumentet, men de far inte
automatiskt behdrighet att redigera ett dokument du placerar i mappen. Innan de kan redigera
dokumentet maste du ge dem redigeringsbehdrighet i fliken Dela mapp.

Du kan dela de personliga mapparna med andra anvandare. Mottagare av den delade mappen far en
avisering som forklarar att du delar mappen med dessa. De kan sedan godkanna mappen eller avsla
den.

Dela en befintlig mapp med andra anvandare

1 Klicka pa Mappar i verktygsfaltet pa huvudsidan i WebAccess och sedan pa fliken Egenskaper
for delad mapp.

2 Valj den mapp som du vill dela. Mappar som kan delas visas med en understrykning.
3 Borja skriva namnet pa en anvandare i faltet Namn.
eller

Sok efter en anvandare genom att klicka pa Adressviljare. Mer information om adressvaljaren
finns i "Anvanda adressvaljaren” pa sidan 60.

4 Markera 6nskade behdrighetsalternativ.
5 Upprepa Steg 3 till och med Steg 4 for alla anvandare som du vill dela mappen med.
6 Klicka pa Spara.

Godkanna en delad mapp

1 Klicka pa aviseringen om en delad mapp i brevladan.

2 Klicka pa Godkann mapp.

3 Namnet pa mappen fylls i som standard. Andra namnet p& mappen om du vill.
4 Markera mappens placering.

5 Klicka pa Lagg till mapp.

Skicka en forsandelse till en delad mapp

1 | mapplistan 6ppnar du den delade mapp du vill skicka férsandelsen till.
2 Klicka pa Ansla overst i forsandelselistan nar du vill visa ett meddelandeformular.
3 Skriv ett arende och ett meddelande.

Du kan inkludera webbplatser eller webbadresser (URL-adresser) bade i faltet Arende och i
meddelandeinnehallet.

4 (Valfritt) Klicka pa Kor stavningskontroll om du vill stavningskontrollera meddelandet.

5 (Valfritt) Klicka pa Bifoga om du vill bifoga filer till meddelandet. Det fungerar endast om
webbldsaren kan hantera bifogade filer.

6 Klicka pa Ansla for att lagga till meddelandet i den delade mappen.
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Ta bort en delad mapp

S4& har tar du bort en mapp som ar delad:

1 Hogerklicka pa mappen.
2 Klicka pa Radera mapp.
3 Klicka pa OK.
Om du tar bort en mapp som delas med dig tas mappen bara bort fran din GroupWise-brevlada. Inga

andra anvandare paverkas. Om det daremot ar du som delar mappen med andra och du tar bort
mappen, tas den aven bort fran alla andra anvandare.

Overfora agarskap av en delad mapp

1 Hogerklicka pa den delade mappen och klicka sedan pa Delning.
2 Klicka pa Overfor dgarskap.

3 Valj fran deltagarlistan eller ange anvandarnamnet pa den anvandare som du ska 6verféra den
delade mappen till. Du kan ocksa andra arendet och meddelandet for aviseringen och vélja om
du vill bli kvar som deltagare.

Nar du klickar pa Skicka far den nya &garen en avisering som uppmanar denne att acceptera
medlemskapet av den delade mappen, med namnet pa den delade mappen fast i drendet av
meddelandet.

Ta agarskap av en delad mapp

Om administratoren tar bort, upphdr eller inaktiverar inloggningen fér en anvandare med en delad
mapp, far alla deltagare i den delade mappen en avisering om att den delade mappen ar tillganglig.
Alla deltagare i den delade mappen kan bli nya agare genom att ta agarskapet fér mappen.

1 Hogerklicka pa den delade mappen och klicka sedan pa Delning.
2 Klicka pa Ta agarskap.
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E-post

Ett e-postmeddelande ar i grunden ett textmeddelande som skickas elektroniskt till en mottagare. Du
kan skriva meddelanden i oformaterad text eller HTML-format och lagga till bilagor i dem. Alla
inkommande meddelanden levereras till mappen Brevlada.

+ "Skicka e-post” pa sidan 23

+ "Hantera skickad e-post” pa sidan 32

+ "Ta emot e-post” pa sidan 36

+ "Hantera mottagen e-post” pa sidan 39

+ "Skriva ut e-post” pa sidan 40

+ "Hantera oonskad e-post (skrappost)” pa sidan 40

Skicka e-post

Nar du skickar ett e-postmeddelande fran GroupWise WebAccess kan du antingen skicka
meddelandet som text eller HTML. | tilldgg kan du valja att bifoga en fil, Idgga till en signatur i
meddelandet och kdra en stavningskontroll fér meddelandet innan det skickas ivag.

Adressboken och namnifylining hjalper dig att snabbt och latt hitta kontakterna som du behdéver nar
du skickar ett e-postmeddelande.

+ "Skriva e-post” pa sidan 23

+ "Formatera meddelanden” pa sidan 24

+ "Stavningskontrollera meddelanden” pa sidan 25

+ "Bifoga filer” pa sidan 26

+ “Lagga till en signatur” pa sidan 26

¢ "Spara e-postmeddelanden som inte ar klara” pa sidan 27

¢ "Valja standardvy for nya meddelanden” pa sidan 29

+ "Adressera e-postmeddelanden” pa sidan 29

+ "Valja alternativ” pa sidan 30

+ "Ansla en anteckning” pa sidan 32

+ "Skicka ett telefonmeddelande” pa sidan 32

Skriva e-post

1 Klicka pa Post i verktygsfaltet.

2 Ange ett anvandarnamn i rutan Till och tryck pa Retur. Nar du borjar skriva utférs automatiskt en
soOkning efter namnet sa att det kan kompletteras automatiskt. Upprepa om du vill Iagga till fler
anvandare. Ange anvandarnamn i rutorna Kopia och Hemlig kopia om detta behdvs.

eller
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Om du vill vélja anvandarnamn i en lista klickar du pa Adressbok i verktygsfaltet. Leta upp och
markera de enskilda anvandarna, klicka pa Till, Kopia eller Hemlig kopia for respektive
anvandare och klicka sedan pa OK.

3 Ange ett arende.
4 Skriv ett meddelande.

Du kan ange flera olika alternativ pa fliken Alternativ, t ex om du vill ge meddelandet hdg
prioritet, begéara svar fran mottagarna och mycket mer.

5 Lagg till eventuella bifogade filer genom att klicka pa Bifoga.
6 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Formatera meddelanden

Nar du skickar ett meddelande kan du vélja mellan flera formatalternativ. Du kan valja att skicka
meddelandet som ett text- eller HTML-meddelande och du kan &ndra teckensnittet, fargerna och
layouten for meddelandet.

+ "Andra teckensnittet i HTML-vyn” pa sidan 24
+ "Formatera punktlistor och numrerade listor” pa sidan 24

+ "Angra den senaste textatgarden” pa sidan 24

Andra teckensnittet i HTML-vyn

Mottagaren av en férséndelse kommer att se de dndringar du gor i vyn Oformaterad text om han eller
hon laser forsandelsen i vyn Oformaterad text. Mottagaren av en forsandelse kommer att se de
andringar du gor i vyn HTML om han eller hon laser forsandelsen i vyn HTML. Du kanske vill meddela
mottagaren om vilken vy du har skapat férsandelsen i.

1 Kontrollera att HTML-verktygsfaltet visas i en 6ppen forsandelse som du skapar.

2 Anvand HTML-verktygsfaltet om du vill andra teckensnittet, lagga till bakgrundsfarger, lagga till
bilder och s& vidare.

Du kan behova gora foérsandelsevyn bredare for att alla knapparna ska visas i HTML-verktygsfaltet.

Formatera punktlistor och numrerade listor

Du kan enkelt inkludera punktlistor och numrerade listor i meddelandet.

1 Anvand HTML-verktygsfaltet om du vill infoga punktlistor och numrerade listor nar du skapar en
férsandelse i HTML-vyn.
2 Skriv listposten och tryck pa Retur for att skapa nasta post i listan.

3 Tryck pa Retur tva ganger efter den sista posten for att inaktivera listformateringen.

Angra den senaste textatgarden

Du kan angra den senaste textatgarden i faltet Arende eller Meddelande i ett meddelande som du
skriver.

1 Tryck pa Ctrl+Z.

Las Bilaga C, "Anvanda snabbtangenter”, pa sidan 95 om du vill ha information om andra
shabbtangenter.
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Stavningskontrollera meddelanden

Stavningskontrollen later dig kontrollera felstavade ord i meddelandet som du har skapat. Den
kontrollerar om det finns felstavade ord, dubblettord och felaktig anvandning av gemener och
versaler i férsandelser som du skapar.

Om ett felstavat ord hittas kan du ersatta det med ett ord fran Stavningskontroll, redigera ordet
manuellt eller hoppa dver ordet.

Du kan anvéanda alternativet Nytt om du vill att dina meddelanden ska stavningskontrolleras
automatiskt innan du skickar dem.

Stavningskontrollera en forsandelse med stavningskontrollen

1 Klicka i faltet Arende eller Meddelande.

2 Klicka pa Kor stavningskontroll.
Felstavade ord markeras.

3 Klicka pa ett markerat ord.

4 Valj ett av orden som foreslas for att ersatta det felstavade ordet.
eller
Klicka pa Redigera om du vill géra egna korrigeringar.

5 Klicka pa Fortsatt redigera nar stavningskontrollen ar klar.

Stavningskontrollera forsandelser automatiskt med
stavningskontrollen

Du kan ange att forsédndelserna ska stavningskontrolleras automatiskt nar du klickar pa Skicka.

1 Klicka pa ikonen Alternativ pa WebAccess-huvudsidan och klicka sedan pa Alternativ.
2 Klicka pa fliken Nytt.
3 Markera Stavningskontrollera innan en férséndelse skickas.

4 Klicka pa Spara och sedan pa Sting.

Vilja sprak for stavningskontroll

1 Klicka i faltet Arende eller faltet Meddelande i en dppen férsdndelse.
2 Klicka pa den nedrullningsbara menyn bredvid Kér stavningskontroll.
3 Valj ett sprak.
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Bifoga filer

Du kan skicka filer till andra anvandare. Du kan bifoga filer som redan finns pa din harddisk, diskett
eller natverksenhet till en férsandelse som du skickar ivag. Mottagarna kan éppna en bifogad fil,
spara den, granska den och skriva ut den. Om du gér andringar i en bifogad fil efter att du har skickat
den, kommer dessa andringar inte att nd mottagarna.

Om du bifogar en l6senordsskyddad fil maste mottagaren ange I6senordet for att kunna éppna och
visa bilagan.
1 Oppna en ny forsandelse.
2 Fyllifalten Till, Arende och Meddelande.
3 Klicka pa Bifoga och leta sedan reda pa och markera den eller de filer som du vill skicka.
Om du vill ta bort en bifogad fil klickar du pa ikonen Radera.
4 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Filen du har bifogat och skickat paverkas inte om du flyttar eller tar bort den pa harddisken eller fran
natverket.

Om du tar bort en bifogad fil, raderas den inte fran harddisken eller natverket utan bara fran listan
Over bifogade filer.

Lagga till en signatur

Anvand signaturer for att infoga en signatur eller underskrift i slutet pa varje férsandelse du skickar.
Du kan till exempel automatiskt fa ditt namn, telefonnummer och e-postadress infogat i slutet pa alla
forsandelser du skickar.

Forutom personliga signaturer kan GroupWise-administratéren skapa en global signatur som alla kan
anvanda. Om GroupWise-administratoren kraver en global signatur laggs den till i alla férsandelser
som skickas. Nar du skickar om en férsandelse laggs inte den globala signaturen till automatiskt i
meddelandet.

Signaturer som du skapar eller andrar i GroupWise Windows-klienten visas automatiskt i GroupWise
WebAccess. Omvant sa visas signaturer som du skapar eller andrar i GroupWise WebAccess
automatiskt i GroupWise Windows-klienten.

Klicka pa ikonen Alternativ pa huvudsidan och klicka sedan pa Alternativ.

Klicka pa Nytt.

Markera Aktivera signatur.

Klicka pa Ny, ange ett namn pa den nya signaturen och klicka sedan pa OK.

a Hh WO N =

(Valfritt) Skapa fler signaturer. Markera den signatur som du vill anvanda som standardsignatur i
listrutan Signatur och markera sedan Anvand som standard.

6 Skriv signaturtexten i rutan.

7 Klicka pa Lagag till signatur automatiskt om du vill att signaturen ska laggas till automatiskt nar
du skickar férsandelsen.

eller

Klicka pa Fraga innan signatur laggs till om du vill att ett meddelande ska visas dar du kan vélja
att Iagga till signaturen innan du skickar férsandelsen.

8 Klicka pa Spara och sedan pa Stang.
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Spara e-postmeddelanden som inte ar klara

Automatisk lagring

Nar du komponerar ett nytt meddelande i GroupWise WebAccess, sparas férsandelserna
automatiskt. Pa sa vis riskerar du inte att férlora de meddelanden du skriver om WebAccess plotsligt
skulle stangas ned. Nar WebAccess startas om kan du vélja att aterstalla meddelandena sa att du
kan skriva klart dem.

Om du inte anvander GroupWise WebAccess under 10 sekunder (standardvardet for inaktivitet) och
har skapat meddelanden som du inte har skickat an, eller om du har skrivit meddelanden under minst
60 sekunder (standardvardet for aktivitet), sa sparas meddelandena automatiskt i mappen Under
arbete. Tva tecken laggs automatiskt till i namnet for alla meddelanden som sparas automatiskt for
att skilja dem fran andra férsandelser som du kanske har sparat manuellt i mappen Under arbete.

Din administratdr kan inaktivera funktionen automatisk sparning och andra varden som inte anvands
eller ar kontinuerliga.

Om det finns automatiskt sparade meddelanden nar du startar WebAccess visas ett meddelande.
Den typ av meddelande som visas skiljer sig beroende pa antalet meddelanden som sparades
automatiskt.

+ "Nar ett automatiskt sparat meddelande aterstalls” pa sidan 27

+ ”Nar tva till fem automatiskt sparade meddelanden aterstalls” pa sidan 28

+ "Nar sex eller fler automatiskt sparade meddelanden aterstalls” pa sidan 28

Nar ett automatiskt sparat meddelande aterstalls

Nar du startar WebAccess och endast ett automatiskt sparat meddelande aterstélls, visas foljande
meddelande:

Aterstallt meddelande

Filjande meddelande har dterstillts:
ftemn 1

¥ill du Gppna meddelandet. spara det som ett utkast eller ta bort det?

Du har féljande alternativ for att hantera automatiskt sparade meddelanden:
Oppna: Oppnar meddelanden som har sparats automatiskt s& att du kan skriva klart dem.

Spara: Sparar meddelandena som vanliga férsandelser i Under arbete sa att du kan skriva klart dem
senare.

Ta bort: Tar bort meddelanden som sparats automatiskt. Informationen i meddelandena tas bort
permanent.

Hoppa over: Lagrar de sparade meddelandena pa disken men aterstaller dem inte i WebAccess.
Nasta gang du startar WebAccess visas fonstret for automatisk lagring igen.
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Nar tva till fem automatiskt sparade meddelanden aterstills

Nar du startar WebAccess och tva till fem automatiskt sparade meddelanden aterstalls, visas foljande
meddelande:

Aterstallda meddelanden

Filjande meddelanden har aterstillts:
Vilj en dtgard for meddelandena och tryck pa OK

| Arende | tippna | Spara | Radera
ftern T (O]
item 2 (O]

OK Hoppa tver

Du har féljande alternativ for att hantera automatiskt sparade meddelanden. Valj ett av féljande
alternativ for varje automatiskt sparat meddelande och klicka sedan pa OK.

Oppna: Oppnar meddelanden som har sparats automatiskt s& att du kan skriva klart dem.

Spara: Sparar meddelandena som vanliga férsandelser i Under arbete sa att du kan skriva klart dem
senare.

Ta bort: Tar bort meddelanden som sparats automatiskt. Informationen i meddelandena tas bort
permanent.

Klicka pa Hoppa 6ver om du vill behalla de sparade meddelandena pa harddisken, men inte
aterstalla dem i WebAccess. Nasta gang du startar WebAccess visas fonstret for automatisk lagring
igen.

Nar sex eller fler automatiskt sparade meddelanden aterstalls

Nar du startar WebAccess och sex eller fler automatiskt sparade meddelanden aterstélls, visas
féljande meddelande:

Aterstéllda meddelanden

WebAccess har dterstiillt meddelanden som inte skickats/sparats
Du hittar de dterstillda meddelandena som utkast i mappen Arbete pagar.

OK

Klicka pa OK om du vill spara meddelandena som vanliga férsandelser i Under arbete sa att du kan
skriva klart dem senare.

Aktivera eller inaktivera funktionen for automatisk lagring

Funktionen for automatisk lagring ar aktiverad som standard om du anvander en
hdghastighetsanslutning for att ansluta till GroupWise-systemet. Funktionen ar inaktiverad som
standard om du anvander en anslutning med lag hastighet. Mer information om de olika
inloggningsalternativen for anslutning finns i "Starta GroupWise WebAccess” pa sidan 9.

1 Klicka pa ikonen Alternativ pa WebAccess-huvudsidan och klicka sedan pa Alternativ.

2 Kilicka pa fliken Nytt.

3 Markera Aktivera automatisk lagring om du vill aktivera funktionen for automatisk lagring.
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eller
Avmarkera Aktivera automatisk lagring om du vill inaktivera funktionen fér automatisk lagring.
4 Klicka pa Spara och sedan pa Stang.

Spara ett e-postmeddelande som inte ar klart
1 Klicka pa ikonen Spara i en 6ppen forsandelse.
2 Klicka pa den mapp som du vill spara férsandelsen i och klicka pa OK.

Utkastet placeras i mappen som du angav i steg 2. Standardmappen for oavslutade meddelanden ar
Arbete pagar.

Valja standardvy for nya meddelanden

Nar du skriver ett meddelande i GroupWise WebAccess kan du vélja om standardformatet for nytt
meddelande ska vara oformaterad text eller HTML.

1 Klicka pa ikonen Alternativ pa WebAccess-huvudsidan och klicka sedan pa Alternativ.
2 Kilicka pa fliken Nytt.
3 Markera Oformaterad text eller HTML i rutan Standardvy fér ny.
4 Klicka pa Spara och sedan pa Stang.
Sa har andrar du vyn i en férsandelse:
1 Oppna en forsandelse.
2 Klicka pa ikonen HTML > eller Oformaterad text.

Adressera e-postmeddelanden

Ett e-postmeddelande har en primar mottagare, en arendelinje och kan ha en kopia samt en hemlig
kopia till andra anvandare. Du kan ocksa bifoga filer, dokumentreferenser, ljud, videoklipp och andra
OLE-objekt i dina e-postmeddelanden.

Anvanda adressboken

For mer information om hur du anvander Adressboken, se Kapitel 6, "Kontakter och adressbocker”,
pa sidan 59.

CC (kopia)

Mottagare av kopior far en kopia av en forsandelse. Kopiamottagare ar anvandare som kan ha nytta
av informationen i en forsandelse, men som inte paverkas av eller ar direkt ansvariga for den. Alla
mottagare kan se att en kopia har skickats. De kan ocksa se namnen pa de 6vriga mottagarna av
kopian.
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BC (hemlig kopia)

Mottagare av hemliga kopior far en kopia av en férsandelse. Ovriga mottagare far ingen information
om hemliga kopior. Bara avsandaren och mottagaren av en hemlig kopia vet att en sadan har
skickats. Om en mottagare svarar och valjer Svara till alla far mottagaren av den hemliga kopian inte
svaret.

Lagga till adresser till e-postmeddelanden

1 Klicka pa Post i verktygsfaltet.

2 Ange ett anvandarnamn i faltet Till och tryck pa Retur. Upprepa om du vill Iagga till fler
anvandare. Ange anvandarnamn i falten Kopia och Hemlig kopia om detta behdvs.

eller

Om du vill valja anvandarnamn fran en lista klickar du pa Adress i verktygsfaltet. Mer information
om hur du anvander adressvaljaren finns i "Anvanda adressvaljaren” pa sidan 60.

3 Ange ett arende.
4 Skriv ett meddelande.

Du kan ange flera olika alternativ pa fliken Alternativ, till exempel ge meddelandet hog prioritet,
begéara svar fran mottagaren och mycket mer.

Om du vill kan du andra teckensnittet for meddelandetexten. Mer information finns i "Andra
teckensnittet i HTML-vyn” pa sidan 24.

5 Lagg till eventuella bifogade filer genom att klicka pa Bifoga.
6 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Valja alternativ

+ "Andra prioritet for e-post som du skickar” pa sidan 30
+ "Andra sakerhetsinstéallningen (klassificering) for alla férsandelser som du skickar” pa sidan 31

+ "Andra MIME-kodningen fér ett meddelande” p& sidan 31

Andra prioritet fér e-post som du skickar

+ “Andra prioritet for alla férsandelser som du skickar” pa sidan 30

+ "Andra prioriteten fér en férséandelse” péa sidan 31

Andra prioritet for alla férsidndelser som du skickar
1 Om du vill &ndra prioritet for alla férsédndelser som du skickar klickar du pa ikonen Alternativ och
sedan pa Alternativ.
2 Klicka pa fliken Alternativ.
3 Valj Hog, Standard eller Lag.

Ikonen bredvid forséndelsen i brevladan ar réd nar prioriteten ar hég, vit nar prioriteten ar normal
och gréa nar prioriteten ar lag.

4 Klicka pa Spara och sedan pa Stang.
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Andra prioriteten fér en forsindelse
1 Om du vill andra prioriteten fér en férsandelse 6ppnar du en forsandelse och klickar pa fliken
Alternativ.
2 Valj Hog, Standard eller Lag.

Ikonen bredvid forséndelsen i brevladan ar réd nar prioriteten ar hég, vit nar prioriteten ar normal
och gra nar prioriteten ar lag.

3 Klicka pa Skicka.

Andra sakerhetsinstillningen (klassificering) for alla férsidndelser
som du skickar

En klassificering ar en sakerhetsinstallning som informerar mottagaren om att forsandelsen ar
konfidentiell, topphemlig och sa vidare. Informationen visas 6verst i forsandelsen. En klassificering

innehaller ingen kryptering eller ytterligare sdkerhet. Den har som syfte att varna mottagaren om hur
kanslig forsandelsen ar.

1 Klicka pa ikonen Alternativ pa WebAccess-huvudsidan och klicka sedan pa Alternativ.
2 Klicka pa fliken Alternativ.

3 Valj en sakerhetsinstallning i listrutan Klassificering.

4 Klicka pa Spara och sedan pa Stang.

Andra MIME-kodningen fér ett meddelande

Till manga sprak kravs olika teckenkodningar for att sarskilda tecken ska kunna visas pa ratt satt. |
GroupWise WebAccess kan du andra kodningen for de forsandelser som du skickar och tar emot.

+ "Andra kodning fér alla férsandelser som du skickar” p& sidan 31

+ "Andra koden for en férsandelse” pa sidan 31

Andra kodning for alla férsédndelser som du skickar

1 Klicka pa ikonen Alternativ pa WebAccess-huvudsidan och klicka sedan pa Alternativ.
2 Klicka pa fliken Alternativ.

3 Valj MIME-kodningen fran listrutan MIME-kodning.

4 Klicka pa Spara och sedan pa Stang.

Andra koden for en forsindelse

1 Klicka pa fliken Alternativ i fénstret Meddelande.
2 Valj MIME-kodningen fran listrutan MIME-kodning.
3 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet for att skicka meddelandet.
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Ansla en anteckning

En anteckning ar ett meddelande som bara visas i din brevlada. Anteckningar ar ett satt att skapa
personliga anteckningar.

1 Klicka pa pilen bredvid Post i brevladan eller kalendern och klicka sedan pa Personlig
anteckning.

2 Ange ett arende.

3 Skriv ett meddelande.

4 Lagg till eventuella bifogade filer genom att klicka pa Bifoga.

5 Klicka pa Ansla i verktygsfaltet.

Skicka ett telefonmeddelande

Ett telefonmeddelande ar en anteckning som du kan skicka for att informera andra GroupWise-
anvandare om samtal som de har fatt nar de varit upptagna eller inte befunnit sig pa kontoret.
Telefonmeddelanden lagras i mottagarens breviada. Du kan inte svara i telefonen via ett
telefonmeddelande.

1 Klicka pa pilen bredvid Post i brevladan eller kalendern och klicka sedan pa Telefon.

2 Ange ett anvandarnamn i faltet Till och tryck pa Retur. Upprepa om du vill Iagga till fler
anvandare.

eller

Om du vill vdlja anvandarnamn fran en lista klickar du pa Adress i verktygsfaltet. Mer information
om hur du anvander adressvaljaren finns i "Anvanda adressvaljaren” pa sidan 60.

3 Skriv namn, féretag och telefonnummer.
4 Skriv meddelandetexten.

Om du vill kan du dndra teckensnittet for meddelandetexten. Mer information finns i Andra
teckensnittet i HTML-vyn” pa sidan 24.

5 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Hantera skickad e-post

Aterkalla skickad e-post

Anvand Radera fran alla brevliador om du vill aterkalla en skickad férsandelse fran mottagarens
brevlada. Du kan aterkalla ett e-postmeddelande eller ett telefonmeddelande forutsatt att mottagaren
inte har 6ppnat férsandelsen an. Du kan aterkalla bokningar, anteckningar och uppgifter nar som
helst. Forsandelser som har skickats via Internet till andra e-postsystem gar daremot inte att
aterkalla.

1 Klicka pa mappen Skickade férsandelser i mapplistan.

2 Markera den forsandelse som du vill aterkalla och klicka sedan pa Radera fran alla brevlador.

3 (Valfritt) Lagg till en kommentar.

4 Klicka pa OK.

Om du vill se vilka mottagare som har 6ppnat meddelandet hdgerklickar du pa férsdndelsen och
klickar sedan pa Egenskaper. Det gar inte att aterkalla e-post om den redan har 6ppnats.
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Skicka om e-post

Anvand Skicka om om du vill skicka en foérsandelse igen, t ex med korrigeringar.

1 Klicka pa mappen Skickade forsandelser i mapplistan.
2 Hogerklicka och valj Skicka om.

3 Markera Vill du aterkalla originalforsandelsen? om du vill aterkalla den ursprungliga
forsandelsen.

4 Gor eventuella andringar i forsandelsen och klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Du kan kontrollera egenskaperna for originalférsandelsen for att ta reda pa om den har kunnat
aterkallas av GroupWise. Hogerklicka pa forsandelsen i mappen Skickade forsandelser och klicka
pa Egenskaper. Du kan inte aterkalla e-post- och telefonmeddelanden som redan har éppnats.

Kontrollera statusen for skickad e-post

Om statussparning ar aktiverat i mottagarens e-postsystem kan du fa statusinformation om de
forsandelser du skickar. | fonstret Egenskaper kan du kontrollera status for varje férsandelse som du
har skickat. Du kan till exempel se nar en férsandelse levererades och nar mottagaren 6ppnade eller
raderade férsandelsen. Om en mottagare har godkant eller avslagit en bokning och skrivit en
kommentar, ser du ocksa denna kommentar i fonstret Egenskaper. Du kan ocksa se om en mottagare
har markerat en uppgift som slutford.

Fonstret Egenskaper innehaller ocksa information om férsédndelser som du mottar. Du kan se vilka
andra som fatt forsandelsen (galler dock ej hemliga kopior), samt storlek och datum fér bifogade filer
och mycket annat.

Status — oversikt

Det finns tva vyer for egenskaper

+ Grundegenskaper: Visar rubriken Egenskaper och en lista éver mottagare. | listan éver
mottagare visas mottagarens namn, vilka atgarder mottagaren har vidtagit med férsandelsen,
datum och tidpunkt for den senaste atgarden och eventuella kommentarer.

+ Avancerade egenskaper: Visar rubriken Egenskaper, mottagare, postkontor, filer och alternativ
for férsandelsen. Sidan Avancerade egenskaper ar till stor nytta for GroupWise-administratorer
nar de behdver spara en forséandelse vid felsdkning.

Du kan spara och skriva ut statusinformation om en férsandelse.

Kontrollera statusen for en forsandelse

1 Hogerklicka pa en férsandelse i breviadan eller kalendern och klicka pa Egenskaper.

Ikonen bredvid en forsédndelse ger ocksa praktisk statusinformation. Mer information finns i "Ikoner
som visas vid forsandelserna” pa sidan 14.

Om du vill andra avancerade egenskaper klickar du pa Avancerade egenskaper.

Spara statusinformationen for en forsandelse

1 Hogerklicka pa en forsandelse och klicka pa Egenskaper.
2 Klicka pa Arkiv och sedan pa Spara sidan som.
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Forsandelsen far ett tillfalligt filnamn i WebAccess. Du kan andra filnamn och standardmapp.
3 Klicka pa Spara.

Skriva ut statusinformationen for en forsandelse

1 Hogerklicka pa en férsandelse och klicka pa Egenskaper.

2 Visa en utskriftsvanlig version av statusinformationen genom att klicka pa Utskriftsvy och klicka
sedan pa Skriv ut den har sidan.

3 Markera 6nskade utskriftsalternativ och skriv ut statussidan pa samma satt som du normalt
skriver ut en sida i webblasaren.

Bekrafta leverans av e-post som du skickar

| GroupWise WebAccess finns flera satt att kontrollera att en férsandelse verkligen har levererats.

Spara skickade forsandelser

Du kan kontrollera statusen for de férsandelser som du skickat i fonstret Egenskaper. Mer information
finns i "Kontrollera statusen for skickad e-post” pa sidan 33.

Fa aviseringar om forsdandelser som du skickar

Om det mottagande e-postsystemet kan skicka aviseringar kan du fa en avisering nar mottagaren
Oppnar eller tar bort ett meddelande, avvisar en bokning och slutfér en uppgift.
+ "Fa aviseringar om alla férsandelser som du skickar” pa sidan 34

+ "Fa en avisering om en enskild forsandelse” pa sidan 34

Fa aviseringar om alla forsandelser som du skickar
1 Om du alltid vill fa aviseringar om alla férsandelser som du skickar klickar du pa ikonen
Alternativ och sedan pa Alternativ.
2 Klicka pa fliken Alternativ.
3 Ange vilken typ av kvitto som du vill fa under Kvittens.
4 Klicka pa Spara.

Fa en avisering om en enskild forsandelse

1 Om du vill fa ett kvitto pa en férsandelse éppnar du en férséandelsevy och klickar pa fliken
Alternativ.
2 Ange vilken typ av kvitto som du vill fa under Kvittens.

3 Klicka pa Skicka.
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Begara svar pa forsandelser som du skickar

Du kan informera mottagaren om att du vill ha ett svar. | GroupWise WebAccess-forsandelsen laggs
en mening till som meddelar att ett svar har begarts. Ikonen i mottagarens brevlada ser da ut som en
dubbelpil.

+ "Begara svar pa alla forsandelser som du skickar” pa sidan 35

+ "Begara ett svar pa en enskild férsandelse” pa sidan 35

Begara svar pa alla forsandelser som du skickar
1 Om du vill begara ett svar pa alla férsandelser som du skickar klickar du pa ikonen Alternativ
och sedan pa Alternativ.
2 Klicka pa fliken Alternativ.
3 Ange nar du vill fa svaret.

#% visas bredvid meddelandet i mottagarens brevliada. Om du véljer alternativet Vid tillfille visas
"Svar Onskas: Vid tillfélle" dverst i meddelandet. Om du valjer alternativet Inom x dagar visas
"Svar dnskas: Senast xx-xx-xx" éverst i meddelandet.

4 Klicka pa Spara > Stang.

Begara ett svar pa en enskild forsandelse
1 Om du vill begara ett svar pa en férsandelse 6ppnar du en forsandelsevy och klickar sedan pa
fliken Alternativ.
2 Ange nar du vill fa svaret.

# visas bredvid meddelandet i mottagarens brevidda. Om du véljer alternativet Vid tillfille visas
"Svar Onskas: Vid tillfélle" dverst i meddelandet. Om du valjer alternativet Inom x dagar visas
"Svar 6nskas: Senast xx-xx-xx" éverst i meddelandet.

3 Klicka pa Skicka.

Visa skickade forsandelser

Du vill kanske visa forsandelser som du har skickat tidigare. Du kan till exempel lasa en skickad
forsandelse, skicka om den med eller utan korrigeringar och i vissa fall aterkalla den om den inte har
Oppnats av mottagaren.

1 Klicka pa mappen Skickade forsandelser i mapplistan.

Alla skickade forséndelser finns i den har mappen, savida de inte flyttas till en annan mapp an
Brevlada och Kalender. Om en skickad férsandelse flyttas till en annan mapp visas den inte langre i
mappen Skickade férsandelser. Om du vill visa skickade férséandelser som har flyttats till andra
mappar oppnar du mapparna.
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Sortera skickade forsandelser

Du kan sortera forséandelser som du har skickat efter valfri kolumn i listan Skickade forsandelser.

1 Klicka pa kolumnrubriken om du vill sortera meddelandena i kolumnen i alfabetisk ordning.
Klicka pa kolumnrubriken en andra gang om du vill sortera meddelandena i kolumnen i omvand
alfabetisk ordning.

Ta emot e-post

| GroupWise sparas alla e-postmeddelanden, bokningar och andra férsandelser som du far i
brevladan. Brevladan uppdateras automatiskt nar du tar emot en ny férsandelse. Om datorn har
ljudfunktioner och ett GroupWise WebAccess-fonster ar dppet i webblasaren, spelas ett ljud upp nar
en ny férsandelse tas emot.

Lasa mottagna forsandelser

Du kan lasa de forsandelser du tar emot i brevladan eller kalendern. | brevladan visas en lista 6ver
alla forsandelser du har tagit emot fran andra anvandare. Personliga bokningar, uppgifter och
anteckningar visas bara i kalendern, inte i din Brevlada.

Du kan 6ppna och lasa alla slags nya forséndelser i brevladan. Kanske vill du hellre lasa uppgifter
och anteckningar i Kalender, sa att du kan visa nya meddelanden samtidigt som du ser ditt schema.

Meddelanden finns kvar i brevladan tills du raderar dem. Bokningar, anteckningar och uppgifter finns
kvar i brevladan tills du godkénner, avslar eller raderar dem. Nar du godkanner en bokning,
anteckning eller uppagift flyttas den till kalendern.

Alla forsandelser i brevlddan markeras med ikoner. lkonerna andrar utseende nar forsandelserna
Oppnas. Mer information finns i lkoner som visas vid férsandelserna” pa sidan 14.

Alla o6ppnade forsandelser i din breviada visas i fet stil for att gora det lattare for dig att hitta de
foérsandelser och dokument som du annu inte har last.

Lasa forsandelser

Meddelanden visas automatiskt i det format som de skickats i. Meddelanden visas med
webblasarens standardteckensnitt och standardstorlek. Meddelandenas datum och tid visas i samma
format som valts for den enskilda arbetsstationen.

Sa har laser du ett meddelande:

1 Visa meddelandet i ett nytt fonster genom att dubbelklicka pa det.

OBS: Av sakerhetsskal visas inte bilder som standard i HTML-meddelanden. Om du vill visa bilderna
klickar du pa GroupWise har férhindrat att bilderna pa den har sidan visas. Klicka har om du vill
visa bilderna.
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Konfigurera vyn for en forsandelse

Du kan a&ndra vyn for en enskild férsdndelse om forsandelsen har skapats i HTML-format.

1 Oppna en forsandelse.
2 Klicka pa knappen Oformaterad text eller HTML i verktygsfaltet.

Markera en forsandelse som olast

Om du dppnar en forsandelse som du vill lasa, men bestammer dig for att Idsa den senare, kan du
markera forsandelsen som olast. Nar du markerar férsédndelsen som olast andras den till fetstil och
visas som oOppnad sa att du vet att du behdver lasa den senare.

1 Klicka pa forsandelsen i forsandelselistan i brevladan.

2 Klicka pa Markera som olast langst upp i férsandelselistan.

Om du redan har 6ppnat en férsandelse sa andras inte forsdndelsens status under Egenskaper nar
du markerar den som olast. Om du till exempel har 6ppnat en forsandelse och markerat den som
olast visas forsandelsen fortfarande som Oppnad i fonstret Egenskaper pa avsandarens dator.

Markera en forsandelse som last

1 Klicka pa forsandelsen i forsandelselistan i brevladan.
2 Klicka pa Markera som last overst i forsandelselistan.

Om du markerar en férséandelse som last &ndras forsandelsens status i Egenskaper. Om du till
exempel inte har dppnat en forsandelse, men markerat den som last, kan avsdndaren se att den ar
Oppnad i fonstret Egenskaper.

Lasa bifogade filer

GroupWise WebAccess kan skicka och ta emot bilagor med férsandelser. Nar du tar emot en bilaga
med en forsandelse finns listan 6ver bilagor under arendet.

Visa bifogade filer

Nar du visar en bifogad fil visas filen i meddelanderutan med hjalp av ett sarskilt visningsprogram.
Detta gar oftast fortare an att 6ppna den bifogade filen. Det kan dock handa att den bifogade filen inte
visas med korrekt formatering. Om en typ av bifogad fil inte stdds visas inte Visa.

1 Oppna férsandelsen med den bifogade filen.
2 Klicka pa Visa bredvid den bifogade filen.

Spara bifogade filer

Nar du har fatt en bifogad fil kan du spara den pa en annan plats med hjalp av GroupWise
WebAccess.

1 Oppna férséandelsen med den bifogade filen.

2 Klicka pa den bifogade filens lanknamn.
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3 Markera platsen dar den bifogade filen ska sparas.
eller

Om meddelandet innehaller fyra eller fler bifogade filer, klickar du pa lanken Bilagor under
rubriken Arende fér att dppna webblasarens dialogruta for att hamta filer,

OBS: Som standard ar namnet pa zip-filen som innehaller bilagorna samma som meddelandets
arenderad.

Oppna bifogade filer

Nar du 6ppnar en bifogad fil valjer GroupWise WebAccess automatiskt ett lampligt program att 6ppna
filen i. Du kan godkanna det program som foreslas, eller valja s6kvagen och filnamnet for ett annat
program.

1 Oppna forsandelsen med den bifogade filen.

2 Hogerklicka pa den bifogade filens lanknamn och klicka sedan pa Oppna.

Skriva ut bifogade filer

1 Klicka pa Visa eller Oppna i ett dppet meddelande om du vill visa innehallet i en bifogad fil.
2 Skriv ut filen precis som vilken annan sida som helst i webblasaren om du visar filen.

eller

Skriv ut filen fran det tillhérande programmet om du har éppnat den dar.

Svara pa e-post

Anvand Svara for att svara pa en férsandelse Du kan svara alla som har mottagit
originalférsandelsen eller endast avsandaren utan att skapa och adressera ett nytt meddelande. Du
kan ocksa inkludera en kopia pa originalmeddelandet i ditt svar. Ditt svar inkluderar Sv: som féregar
orignaldrendetexten. Du kan andra arendetexten om du vill.

Svara pa ett e-postmeddelande

1 Oppna forsandelsen som du vill svara pa.
2 Klicka pa Svara i verktygsfaltet om du bara vill skicka e-postmeddelandet till avsandaren.
eller

Klicka pa Svara alla i verktygsfaltet om du vill skicka e-postmeddelandet till avsandaren och alla
andra mottagare.

3 Skriv meddelandet och klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Om du svarar alla som har tagit emot en viss forsandelse och det ursprungliga meddelandet innehdll
mottagare av en kopia eller hemlig kopia, kommer ditt svar att skickas till mottagarna av kopian, men
inte till mottagarna av den hemliga kopian.

Andra instéllningarna for nya meddelanden

1 Klicka pa ikonen Alternativ pa WebAccess-huvudsidan och klicka sedan pa Alternativ.
2 Kilicka pa fliken Nytt.
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3 Markera Aktivera automatisk lagring om du vill aktivera funktionen for att automatisk lagring.
4 Valj alternativ for Stavningskontrollerar, t ex:

+ Kontrollera stavningen innan du skickar

+ Standardsprak

5 Markera vilken standardvy du vill anvénda for att skapa nya meddelanden, antingen
Oformaterad text eller HTML.

Administratoren kan inaktivera alternativet for HTML-format.
6 Markera 6nskade signaturalternativ.
7 Klicka pa Spara och sedan pa Sténg.

Vidarebefordra e-post till andra

Anvand Vidarebefordra for att skicka forsandelser som du har tagit emot till andra anvandare. Du kan
vidarebefordra meddelanden som bilagor eller som infogade objekt. | meddelandet ingar ditt namn
och eventuella kommentarer du skriver.

1 Hogerklicka pa den férséandelse som du vill vidarebefordra.

2 Klicka pa Vidarebefordra om du vill vidarebefordra meddelandet. Det vidarebefordrade
meddelandet placeras da som meddelandetext i det nya meddelandet.

eller

Klicka pa Vidarebefordra som bifogad fil om du vill vidarebefordra meddelandet som en bifogad
fil.

3 Lagg till namnen pa anvandarna du vill vidarebefordra férsandelsen till.
4 (Valfritt) Skriv ett meddelande.
5 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Om du inte har mgjlighet att godk&nna en bokning, uppgift eller anteckning kan du delegera
forsandelsen i stallet for att vidarebefordra den. Nar du delegerar en férsandelse visas statusen
Delegerad i fonstret Egenskaper for forsandelsen, sa att avsandaren ser att du har delegerat
forsandelsen till nAgon annan.

Hantera mottagen e-post

Spara en forsandelse pa disk

Sparade forsandelser finns kvar i brevliadan eller kalendern samt kopieras till den plats du anger.

1 Oppna den férsandelse som du vill spara.
2 Spara sidan precis som vilken annan sida som helst i webblasaren.

Spara statusinformation

1 Hogerklicka pa en férsandelse och klicka pa Egenskaper.
2 Klicka pa Arkiv och sedan pa Spara sidan som.
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Forsandelsen far ett tillfalligt filnamn i GroupWise WebAccess. Du kan andra filnamn och
standardmapp.

3 Klicka pa Spara.

Ta bort e-post

Anvand Radera om du vill ta bort markerade férsandelser fran brevliadan. Du kan ocksa anvanda
Radera om du vill aterkalla férsandelser som du har skickat. Du kan aterkalla e-post- och
telefonmeddelanden om mottagaren inte har |ast dem, eller om de inte har skickats till Internet. Du
kan aterkalla bokningar, anteckningar och uppgifter nar du vill.

Om du har tagit emot skrappost som ofta behdver tas bort manuellt kan du stalla in det under
Hantering av skrappost. Mer information finns i "Hantera odnskad e-post (skrappost)” pa sidan 40.

1 Markera en eller flera forsandelser pa huvudsidan i WebAccess och klicka sedan pa Radera.

Borttagna forsandelser flyttas till papperskorgen. De ligger kvar dar tills papperskorgen toms.

Visa kallan for externa meddelanden

Nar du far eller skickar meddelanden till och fran externa system kan du visa kallan for ett
meddelande. Kallan innehaller alla data som ett meddelande bestar av.

1 Oppna en férsdndelse som du fatt fran en extern kélla.
2 Klicka pa Visa bredvid Mime.822-bilagan for att 6ppna den bifogade filen.

Sortera mottagna forsandelser

Du kan sortera forsandelser som du har tagit emot efter valfri kolumn i listan éver mottagna
forsandelser.

1 Klicka pa kolumnrubriken om du vill sortera meddelandena i kolumnen i alfabetisk ordning.
Klicka pa kolumnrubriken en andra gang om du vill sortera meddelandena i kolumnen i omvand
alfabetisk ordning.

Skriva ut e-post

Nar du skriver ut en forsandelse visas Fran, Till, Datum, Arende, Kopia och namnen pa bilagorna
Overst pa sidan.

1 Klicka pa Utskriftsvy i en 6ppen forsédndelse om du vill 6ppna férsandelsen i en utskriftsvanlig vy.

VIKTIGT: Anvand inte Arkiv > Skriv ut i webbladsaren. Den grafiska versionen av forsédndelsen i
WebAccess kan inte skrivas ut sa som den visas pa skarmen.

2 Klicka pa Skriv ut den har sidan.
3 Markera onskade utskriftsalternativ och skriv ut som vanligt fran webblasaren.

Hantera oonskad e-post (skrappost)

Du kan anvanda funktionen for skrapposthantering for att ange hur du vill hantera odnskad e-post,
eller skrappost som det ockséa kallas, som skickas till din e-postadress i GroupWise.
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Forsta Skrapposthantering

E-post via Internet omfattar all e-post dar avsandarens adress har formatet namn@exempel.com,
namn@exempel.org och liknande. Intern e-post syftar pa e-post dar avsandaren finns i ditt
GroupWise-system, och dar faltet Fran bara innehaller namnet pa avsandaren och inte en
Internetadress.

En Internet-doman ar den del av e-postadressen som foljer efter @. | adressen
Henrik@exempel.com ar Internetdomanen exempel.com.

Information om skrappostmappen finns i "Mappen Skrappost” pa sidan 12.

GroupWise-administratoren kan inaktivera Skrapposthantering.

Blockera e-post eller hantera den som skrappost

Du kan anvanda regler om du vill blockera intern e-post eller hantera den som skrappost. (Mer
information finns i "Skapa en regel” pa sidan 78.) Du kan till exempel skapa en borttagningsregel som
flyttar alla forséndelser fran en viss e-postadress eller fran hela Internetdomaner till papperskorgen.
Med hjalp av nedanstaende procedur kan du ocksa skapa en Flytta till mapp-regel som flyttar
forsandelser med ett visst arende till skrappostmappen.

a Hh WO N =

Klicka pa ikonen Alternativ pa WebAccess-huvudsidan och klicka sedan pa Alternativ.
Klicka pa Regler.
Valj Flytta till mapp pa den nedrullningsbara menyn i faltet Typ och klicka pa Skapa.
Skriv ett namn i faltet Regelnamn, t ex Regel for skrappost.
Anvand Definiera villkor om du vill lagga till specifik information till regeln.

¢ Valj Fran i det forsta villkorsfaltet.

¢ Valj Matchar i det andra villkorsfaltet.

+ | det sista villkorsfaltet skriver du namnet pa personen eller en Internetdoman sa som
namnet eller domanen visas i faltet Fran: i ett e-postmeddelande. Exempel:
msvensson@koncernen.com eller @koncernen.com.

6 Valj mappen Skrappost som malmapp.

7 Klicka pa Spara.

Kontrollera att kryssrutan bredvid den regel som du har skapat ar markerad och klicka pa Stang.
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Kalendern

Du kan visa schemat i olika vyer eller format, till exempel som en daglig, veckovis eller manatlig vy.
Till exempel later manadsvyn dig att se ett manadsschema och uppgiftssektionen gor att du kan se
alla dina postade uppgifter ordnat efter deras forfallodatum. Fér mer information om Uppgifter, se
Kapitel 5, "Uppgifter och uppgiftslistan”, pa sidan 55.

Forsta Kalendern

Du har flera olika kalendrar som visas i din kalendervy. Du kan skapa en unik farg fér varje kalender,
vilket gor att den snabbt kan identifieras i kalendervyn. Du kan dela varje kalender eller alla kalendrar
med andra anvandare.

Manga typer av kalendervyer och utskrifter finns tillgangliga for att lata dig valja den som visar den
information som du behdver. Den vy du valde for din senaste session anvands som standardvy nasta
gang du loggar in pa GroupWise WebAccess.

Du kan 6ppna kalendern fran navigeringsfaltet eller fran mappen Kalender i huvudfénstret.

Exempelvis justeras tiden for bokningar som skickas mellan personer som befinner sig i olika
tidszoner automatiskt i GroupWise WebAccess. Om du exempelvis befinner dig i New York och
schemalagger ett konferenssamtal i Los Angeles kl. 16:00 din lokala tid, s& visas bokningen for
konferenssamtalet med tiden 13:00 fér mottagarna i Los Angeles. GroupWise WebAccess anvander
alltid den tidszon som ar instélld pa din arbetsstation.

Om du behover stalla in hur ditt arbetsschema visas da du ar tillganglig fér bokningar, kan du
anvanda Windows-klienten for GroupWise for att stalla in ditt arbetsschema. Sedan kan du anvanda
GroupWise WebAccess for att se ditt arbetsschema.

Hantera kalendern

Visa kalendern

Det finns flera olika satt att se din kalender i GroupWise, inklusive dag, vecka och manad.

Alla ogiltiga férsandelser i din kalender visas i kursiv stil for att géra det lattare for dig att hitta de
forsandelser som du annu inte har accepterat.

Oppna kalendermappen eller en kalendervy

Fliken Kalender i navigeringsfaltet har ett verktygsfalt som ger snabb tillgang till olika
visningsalternativ. Den vy som ar aktiv nar du stanger kalendern anvands nasta gang du 6ppnar
kalendermappen.

1 Klicka pa Kalender i navigeringsfaltet och klicka pa knapparna i kalenderverktygsfaltet for att
vélja olika vyer.

Du kan visa kalendern i olika format, t ex dag, vecka och manad. Om du vill byta vy klickar du pa en
annan knapp i kalenderverktygsfaltet.
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Den forsta dagen i veckan faststélls antingen av din GroupWise-administrator, eller sa arvs det fran
kontoinstallningarna i GroupWise-klienten. Den har instaliningen kan inte andras i WebAccess.

Mer information finns i "Andra forsta veckodagen i kalendern” i Anvéndarguide fér GroupWise 18-
klienten.

Vilja vilka kalendrar som ska visas

| GroupWise WebAccess kan du visa flera kalendrar i GroupWise-huvudkalendern. Du kan vélja att
visa GroupWise-huvudkalendern, personliga kalendrar och delade kalendrar.

1 Markera kryssrutan bredvid de kalendrar som du vill visa i kalendervyn.

Visa ett annat datum i kalendern

1 Klicka pa ett datum i datumvaljaren langst ned till vanster i kalendervyn.

Dagens datum visas i fetstil.

Du kan anvanda pilarna i det vanstra hérnet om du vill ga bakat eller framat en manad, och pilarna i
det hégra hornet om du vill ga bakat eller framat ett ar (dessa ar standardinstaliningarna for de flesta
sprak).

Visa heldagsaktiviteter i kalendern

Heldagsaktiviteter visas 6verst i kalendern i rutan Heldagsaktiviteter i vyerna Dag och Vecka.

Navigera i kalendern

Anvand kalenderverktygsfaltet for att forflytta dig i kalendern.
1 Om du vill visa ett sarskilt datum klickar du pa datumet i kalendern langst ned till vanster i
kalendervyn.
2 Om du vill ga tillbaka till dagens datum klickar du pa Idag.

3 Du kan ga framat eller bakat en dag, en vecka eller en manad, beroende pa vilken
kalendervisning som har stéllts in, genom att klicka pa ikonen Bakat « om du vill ga bakat eller
pa ikonen Framat » om du vill ga framat.

4 Om du vill visa en dagsvy klickar du pa ikonen Dag i kalenderverktygsfaltet.
5 Om du vill visa en veckovy klickar du pa ikonen Vecka i kalenderverktygsfaltet.
6 Om du vill visa en manadsvy klickar du pa ikonen Manad i kalenderverktygsfaltet.

Forsta kalenderdelning
Olika nyanser anvands foér bokningarna i kalendern beroende pa bokningens status:

+ Upptagen: Bokningen visas i gratt.

+ Ledig: Bokningen visas i vitt.

+ Franvarande: Bokningen visas i morkgratt.

+ Preliminar: Bokningen visas i gratt med vita och gra rander langs sidan.
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Sa har andrar du en boknings status (Visa bokning som):

1 Oppna bokningen och klicka pa Upptagen, Ledig, Preliminar, Franvarande eller pa den
nedrullningsbara menyn Visa som.

Lasa en kalenderpost

1 Klicka pa Kalender i navigeringsfaltet.
2 Dubbelklicka pa férsandelsen du vill lasa.

| samtliga kalendervyer kan du vanligtvis placera pekaren pa en férsandelse for att visa mer
information, t ex Arende, Tid, Plats och Till.

Skapa en personlig kalender

1 | kalendervyn hogerklickar du i kolumnen Kalendrar till vénster och sedan pa Ny kalender.
For att skapa en delkalender hogerklickar du pa en kalender och sedan pa Ny delkalender.

2 Skriv ett namn fér den nya kalendern.

3 (Valfritt) Skriv en beskrivning av kalendern.

4 (Valfritt) Valj en farg for kalendern genom att klicka pa en fargruta.

5 Klicka pa Spara och sedan pa Stang.

Andra kalenderfirg

Ett namn och en férg ar kopplad till varje kalender. Aven om det inte gar att redigera kalenderns namn
i WebAccess, kan du redigera kalenderns farg.

1 Hogerklicka pa kalendern som du vill andra.

2 Klicka pa Egenskaper.

3 Markera 6nskad farg.

4 Klicka pa Spara.

5 Klicka pa Stang.

Anvanda delade kalendrar

En delad kalender fungerar precis som alla andra kalendrar, med den skillnaden att andra anvandare
ocksa har tillgang till den och den visas i de andra anvandarnas kalenderlistor. Du kan dela
existerande personliga kalendrar i din kalenderlista. Du valjer vilka du vill dela dina kalendrar med,
och vilka behérigheter de olika anvandarna ska ha. Sedan kan anvandare ansla kalenderposter till
den delade kalendern. Du kan inte dela din huvudkalender.

Dela en befintlig kalender med andra

1 Hogerklicka pa den kalender som du vill dela i mapplistan och klicka pa Dela.
2 Markera Delad med.
3 Borja skriva namnet pa en anvandare i faltet Namn.

4 Nar anvandarens namn visas i faltet klickar du pa Lagg till anvandare for att flytta anvandaren till
delningslistan.
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5 (Valfritt) Klicka pa knappen Adressvaljare om du vill Iagga till anvandare med hjalp av
adressvaljaren.

Mer information om hur du anvander adressvéljaren finns i "Anvanda adressvaljaren” pa sidan
60.

6 Markera onskade behdrighetsalternativ for varje anvandare.
7 Upprepa Steg 3 till och med Steg 6 for alla anvandare som du vill dela mappen med.
8 Klicka pa Spara och sedan pa Stang.

Ansla en kalenderpost i en delad kalender

Hogerklicka pa den delade kalendern och klicka pa Visa bara den har kalendern.
Valj ett datum i den delade kalendern och klicka pa en tid i bokningslistan.
(Valfritt) Skriv ett arende och en plats om det behdvs.

Kontrollera att ratt kalender ar vald pa den nedrullningsbara menyn Kalender.

a Hh WO N -

Om du vill visa fler alternativ, t ex Startdatum, Tid, Visa som, Langd eller bokningsmeddelandet,
klickar du pa Fler alternativ.

6 Klicka pa Ansla.

Overfora agarskap av en delad kalender

1 Hogerklicka pa den delade kalendern och klicka sedan pa Delning.
2 Klicka pa Overfor dgarskap.

3 Valj fran deltagarlistan eller ange anvéandarnamnet pa den anvandare som du ska 6verféra den
delade kalendern till. Du kan ocksa andra arendet och meddelandet for aviseringen och vélja om
du vill bli kvar som deltagare.

Nar du klickar pa Skicka mottar den nya &garen en avisering som uppmanar denna att acceptera
medlemskapet av den delade kalendern med namnet pa den delade mappen fast i arendet av
meddelandet.

Ta agarskap av en delad kalender

Om administratoren tar bort, upphor eller inaktiverar inloggningen for en anvandare med en delad
kalender mottar alla deltagare for den delade kalendern en avisering att den delade kalendern ar
tillganglig. Alla deltagare i den delade kalendern kan bli nya dgare genom att ta agarskapet for
kalendern.

1 Hobgerklicka pa den delade kalendern och klicka sedan pa Delning.
2 Klicka pa Ta dgarskap.

Skicka kalenderforsandelser

Forsta ikonerna for kalenderforsandelser

Ikonerna som visas i kalendern ger ytterligare information om férsandelserna. Mer information finns i
"lkoner som visas vid forsandelserna” pa sidan 14.
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Schemalagga bokningar

Anvand bokningar nar du vill schemalagga hela tidsblock pa ett visst datum eller flera datum.

Med funktionen Soékning efter lediga tider kan du enkelt leta reda pa en tid da alla anvandare och
resurser som berdrs av ett moéte ar tillgangliga. Mer information finns i "Anvand sokningar efter lediga
tider for att kontrollera tillganglighet” pa sidan 48.

Nar du schemal&gger en bokning och inkluderar dig sjalv som deltagare accepterar GroupWise
automatiskt bokningen at dig.

Schemalagga en bokning for dig sjalv

Om du inte ar ledig fér méten kan du schemaldgga en personlig bokning fér de tidpunkterna. Nar
andra anvandare vill gbéra en bokning som berér dig och séker efter lediga tider, ser de att du ar
upptagen, men kan anda schemalagga nar du ar upptagen.

Personliga bokningar laggs till i kalendern under det datum som du anger. De placeras inte i din eller
nagon annans brevlada. Alla personliga bokningar sparas i din huvudkalender i GroupWise. Om du
vill flytta dem till en personlig kalender drar du och slapper dem i den personliga kalendern nar du har
skapat dem.

1 Klicka pa pilen bredvid Post i verktygsfaltet och klicka sedan pa Personlig bokning.
eller
Valj ett datum i kalendern och klicka pa en tid pa dagen.
(Valfritt) Skriv ett &rende och en plats.
Ange startdatumet.
Ange en starttid och langd. Langden kan anges i minuter, timmar och dagar.

a b WO DN

Ange hur bokningen ska visas genom att vélja ett alternativ pa den nedrullningsbara menyn Visa
som. Bokningar kan visas som Upptagen, Ledig, Franvarande eller Preliminar.

6 (Valfritt) Skriv ett meddelande.
7 Klicka pa Ansla i verktygsfaltet.

Schemalagga en bokning for flera personer

1 Klicka pa Bokning i verktygsfaltet.

2 Ange ett anvandarnamn i faltet Till och tryck pa Retur. Upprepa om du vill Iagga till fler
anvandare. Lagg till eventuella resurs-ID:n (t ex konferensrum) i faltet Till. Ange anvandarnamn i
falten Kopia och Hemlig kopia om detta behovs.

eller

Du kan valja anvandarnamn eller resurser fran en lista genom att klicka pa Adress i
verktygsfaltet och lagga till anvandare med hjalp av adressvaljaren. Mer information om hur du
anvander adressvaljaren finns i "Anvanda adressvaljaren” pa sidan 60.

Ditt namn 1&aggs automatiskt till i faltet Till for bokningen. Nar du skickar bokningen laggs den
automatiskt till i din kalender. Om du inte vill tas med i meddelandet tar du bort ditt namn i faltet
Till.

3 Skriv en platsbeskrivning i faltet Plats.

Om fler an en plats laggs till i en bokning som en resurs kommer endast den forsta att visas i
faltet Plats.
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4 Ange startdatumet.

5 Ange en starttid och langd. Ldngden kan anges i minuter, timmar och dagar.

6 Ange hur bokningen ska visas pa den nedrullningsbara menyn Visa som. Bokningar kan visas

som Upptagen, Ledig, Franvarande eller Preliminar.
Skriv ett arende och ett meddelande.

Om du vill kan du &ndra teckensnittet for meddelandetexten. Mer information finns i Andra
teckensnittet i HTML-vyn” pa sidan 24.

Om du vill férvissa dig om att alla inbjudna ar lediga och att alla resurser ar tillgangliga kan du
sOka efter lediga tider genom att klicka pa fliken S6kning efter lediga tider. Mer information finns
i "Anvand sokningar efter lediga tider for att kontrollera tillganglighet” pa sidan 48.

Du kan ange flera olika alternativ pa fliken Alternativ, t ex om du vill ge bokningen hog prioritet
eller begara svar fran mottagarna.

Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Anvand sokningar efter lediga tider for att kontrollera tillganglighet

Anvand Soékning efter lediga tider for att hitta en tid nar alla personer och resurser som du vill
schemalagga for ett méte ar tillgangliga.

1
2
3
4

6

Kalendern

Ange anvandarnamn och resurs-ID:n i faltet Till i en bokning som du skapar.
Ange den forsta mojliga motesdagen i faltet Startdatum.

Ange motets varaktighet.

Klicka pa fliken Sok lediga tider.

Du kan gora foljande pa fliken Sok lediga tider:

Visa vilka deltagare som har bokningskonflikter: Deltagare som har en konflikt med den
markerade tiden visas med namnen Gverkorsade under Till.

Andra tiden fér bokningen: Klicka pa en ny tid i kalendern om du vill boka om bokningen pa en
annan tid.

Markera bokningarna for en viss anvandare: Klicka pa namnet pa den anvandare vars
bokningar du vill markera under Till.

Doélja en anvandares bokningar: Klicka pa ikonen bredvid den anvandare vars bokningar du
vill ddlja.

Visa alla anvandares bokningar: Klicka pa Visa bokning om du vill visa alla bokningar for varje
anvandare under Till.

Uppdatera kalendern med aktuella bokningar: Klicka pa Uppdatera om du vill visa aktuella
bokningar for varje anvandare under Till.

Flytta till ett annat datum i kalendern: Klicka pa vansterpilen eller hégerpilen om du vill flytta
till ett annat datum i kalendern.

Om du vill ta bort en anvandare eller resurs fran listan klickar du pa fliken Bokning. Klicka pa det
anvandarnamn eller den resurs som ska tas bort i faltet Till och tryck sedan pa Delete.

Den har funktionen ar anvandbar om du vill sdka i flera konferensrum samtidigt och sedan
undanta dem du inte vill boka.

Slutfér bokningen och klicka pa Skicka.



Boka om en bokning

Om du vill &ndra personer och resurser i bokningen kan du boka om bokningen.

1 Klicka pa mappen Skickade forsandelser i mapplistan.

2 Klicka pa den bokning som du vill boka om och 6ppna den.

3 Klicka pa Skicka om i verktygsfaltet i fonstret Bokning.

4 Markera Vill du aterkalla originalférséandelsen? om du vill ta bort den ursprungliga bokningen.
5 Gor andringarna och klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Avboka en bokning

Du kan bara avboka en bokning om du sjalv schemalagt bokningen eller om du har nédvandig
behdrighet till schemalaggarens brevlada.
1 Hogerklicka pa den bokning i kalendern som du vill avboka och klicka pa Radera.

2 Markera Radera fran alla brevlador om du vill ta bort bokningen fran andra anvandares
brevlador. Lat det har alternativet vara avmarkerat om du endast vill ta bort den fran din egen
brevlada.

3 (Valfritt) Skriv ett meddelande som férklarar avbokningen.
4 Klicka pa OK.

Schemaldgga en aterkommande bokning

Du kan schemaldgga bokningar som aterkommer varje dag, vecka, manad eller ar.

1 Klicka pa Bokning i verktygsfaltet.
2 Ange motesinformationen och markera sedan Aterkommande.
3 Ange féljande information i dialogrutan som visas:

Nar: Markera Varje dag, Varje vecka, Varje manad eller Varje ar.

Frekvensinstillningar: Markera frekvensinstallningarna for den aterkommande bokningen. De
har alternativen skiljer sig at beroende pa hur ofta bokningen aterkommer.

Datumintervall: Ange nar bokningen startar och nar den slutar. Du kan ange ett visst antal
forekomster eller ett slutdatum.

4 Klicka pa OK.
5 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet nar du vill skicka bokningen.

Avboka en aterkommande bokning

Du kan bara avboka en aterkommande bokning om du sjalv har schemalagt den eller om du har
nddvandig behdrighet till schemalaggarens brevlada.
1 Hogerklicka pa den aterkommande bokning i kalendern som du vill avboka och klicka pa Radera.

2 Valj nagot av foljande alternativ: Radera fran alla brevlador om du vill ta bort bokningen fran de
brevlador som du har skickat den till. Lat det har alternativet vara avmarkerat om du endast vill ta
bort den fran din egen brevlada.

+ Radera fran denna brevlada: Tar bort bokningen fran din breviada.
+ Radera fran mottagarnas brevlador: Tar bort bokningen fran alla mottagares breviador.
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+ Radera fran alla brevlador: Tar bort bokningen fran din brevlada och fran alla mottagarnas
brevlador.

3 (Valfritt) Skriv ett meddelande som forklarar avbokningen i faltet Kommentar till aterkallandet.

4 Klicka pa Alla forekomster om du vill ta bort alla forekomster av den aterkommande bokningen,
klicka pa Den har forekomsten och framat om du vill ta bort den aktuella férekomsten och alla
framtida férekomster av bokningen eller klicka pa Denna férekomst om du endast vill ta bort den
aktuella férekomsten av den aterkommande bokningen.

Skicka anteckningar

Anteckningar liknar meddelanden, med den skillnaden att de galler fér en sarskild dag och visas i
kalendern for den dagen. Du kan anvanda anteckningar om du vill hdlla reda pa semestrar,
helgdagar, I6nedagar, fodelsedagar osv.

Schemaldgga en anteckning at dig sjalv

En anteckning till dig sjalv kallas en personlig anteckning. Personliga anteckningar l&ggs till i
kalendern under det datum du anger. De placeras inte i din eller ndgon annans brevlada.

1 Skriv anteckningen i faltet Lagg till en anteckning under Anteckningar i dagsvyn i kalendern och
tryck sedan pa Retur.
eller
Klicka pa Anteckning i verktygsfaltet.

2 Valj ett datum.

3 Skriv ett arende och anteckningsmeddelandet.

4 Klicka pa Ansla i verktygsfaltet.

Om du vill visa informationen senare dppnar du kalendern och valjer det datum som informationen
visas under. Dubbelklicka pa anteckningen i anteckningslistan.

Schemalagga en anteckning for andra

1 Klicka pa Anteckning i verktygsfaltet.

2 Ange ett anvandarnamn i faltet Till och tryck pa Retur. Upprepa om du vill Iagga till fler
anvandare. Ange anvandarnamn i falten Kopia och Hemlig kopia om detta behévs.

eller

Du kan valja anvandarnamn eller resurser fran en lista genom att klicka pa Adress i
verktygsfaltet och lagga till anvandare med hjalp av adressvaljaren. Mer information om hur du
anvander adressvaljaren finns i "Anvanda adressvaljaren” pa sidan 60.

3 Valj det datum i faltet Startdatum da anteckningen ska visas i mottagarnas kalendrar.

Du kan ange flera olika alternativ pa fliken Alternativ, t ex om du vill ge bokningen hog prioritet
eller begara svar fran mottagarna.

4 Skriv ett drende och anteckningsmeddelandet.
5 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.
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Ta emot kalenderforsandelser

Godkanna eller avsla kalenderforsandelser

Nar du har tagit emot en bokning, uppgift eller anteckning kan du eventuellt inte acceptera det. |
GroupWise kan du lata avsandaren veta om du har accepterat eller avbgjt, ange en niva av
acceptans eller tillganglighet och lagga till kommentarer. Du kan ocksa delegera férsandelsen till en
annan anvandare. Avsandaren kan se ditt svar genom att kontrollera forsandelsens egenskaper.

Om du avslar en bokning efter dess starttid visas bokningen som raderad i stallet fér som avslagen i
egenskaperna for bokningen.

1 Oppna bokningen, uppgiften eller anteckningen.

2 Klicka pa Godkann eller Avsla i verktygsfaltet.

3 (Valfritt) Skriv ett meddelande i faltet Kommentarer till avsandare.

Som standard kan avsandaren visa din kommentar genom att visa férsdndelsens egenskaper i
mappen Skickade férséndelser. Avsdndaren kan ocksa vélja att ta emot en avisering och
darigenom fa en tydligare indikation pa nar nagon avslar en férsandelse. Mer information om
detta finns i "F& aviseringar om alla férsandelser som du skickar” pa sidan 34.

4 (Valfritt) Markera den kalender dar du vill att meddelandet ska visas.
5 Klicka pa Godkann (eller Avsla) for att stanga fonstret.

6 Om kalenderforsandelsen har angetts som en aterkommande handelse uppmanas du att
godkanna/avsla alla handelser eller endast den aktuella handelsen.

Delegera kalenderforsandelser

Anvand Delegera om du vill tilldela en schemalagd forsandelse till nagon annan. Avsandaren kan se
vem du delegerat férsandelsen till genom att titta i egenskaperna for férsandelsen.
1 Dubbelklicka pa en bokning, uppgift eller anteckning for att 6ppna den.
2 Klicka pa Delegera for att 6ppna ett delegeringsformular.
3 Ange ett anvandarnamn i faltet Till och tryck pa Retur.
eller

Du kan valja anvandarnamn eller resurser fran en lista genom att klicka pa Adress i
verktygsfaltet och lagga till anvandare med hjalp av adressvaljaren. Mer information om hur du
anvander adressvaljaren finns i "Anvanda adressvaljaren” pa sidan 60.

4 Skriv eventuellt ytterligare kommentarer till mottagaren.
5 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Spara kalenderforsandelser

Sparade forsandelser lagras i kalendern och kopieras till den plats du anger. Férsandelserna sparas i
HTML-format med filnamnstillagget .htm1 sa att de aven kan 6ppnas i en webblasare. Bilagor sparas
i originalformatet.

1 Oppna den férsandelse som du vill spara och klicka pa Arkiv och sedan p& Spara sidan som.
2 Skriv ett namn for filen i faltet Namn.
3 Valj onskad plats pa den nedrullningsbara menyn Spara i mapp.
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eller
Valj Bladdra i andra mappar om du vill bladdra till en annan plats.
4 Klicka pa Spara.

Flytta en bokning till en annan kalender

Det gar att flytta forséndelser i en kalender till andra kalendrar.

1 Markera den kalenderforsandelse som ska flyttas.
2 Klicka och dra forsandelsen till den nya kalendern.

Ikonen med férsandelsen andras fran réd till gron nar den befinner sig pa en giltigt plats.

Publicera personliga kalendrar pa Internet

Du kan valja att publicera personliga kalendrar eller ditt lediga/upptagna schema pa Internet. En
personlig kalender som publiceras pa Internet kan visas av alla som anvander Internet. Den
personliga kalendern publiceras pa systemets Calendar Publishing Host. Mer information om din
Calendar Publishing Host far du av GroupWise-administratéren.

GroupWise-administratoren kan aktivera eller inaktivera din méjlighet att publicera din personliga
kalender. Om GroupWise-administratéren har inaktiverat méjligheten att publicera personliga
kalendrar, visas inte alternativet i GroupWise-klienten.

Publicera en personlig kalender

Du kan inte publicera huvudkalendern i GroupWise, utan det gar bara att publicera en personlig eller
delad kalender.

OBS: Publicerade kalendrar visas som en del av en webbadress for identifiering. Specialtecken som
I, @, #, { far inte inga i kalendernamnet eftersom kalendern da kanske inte visas korrekt i Calendar
Publishing Host.

1 Hogerklicka i mapplistan pa den kalender som du vill publicera och klicka pa Publicera.
2 Valj Publicera.
3 Valj tidsperioden.

Vélj Hela kalendern om du vill skicka hela kalendern.

eller

Valj Foregaende om du vill skicka en del av kalendern. Om du véljer Féregaende maste du ange
ett intervall med dagar som du vill skicka.

4 Valj Inkludera privata objekt om du vill ta med privata férséndelser.
5 Om du vill skicka en lank till din publicerade kalender klickar du pa Skicka publiceringslank.

Om du klickar pa Skicka publiceringsléank dppnas ett nytt e-postmeddelande med en lank. Valj
vem du vill skicka meddelandet till och klicka pa Skicka.

6 Klicka pa Spara och sedan pa Stang.
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Andra instillningar fér en publicerad kalender

1 Hogerklicka pa den publicerade kalendern i mapplistan och klicka pa Publicera.
2 Andra publiceringsalternativen efter behov.

Mer information finns i Steg 3 till och med Steg 5 i "Publicera en personlig kalender” pa sidan 52.
3 Klicka pa Spara och sedan pa Stang.

Avbryta publiceringen av en kalender

Nar du avbryter publiceringen av en kalender sa visas inte langre den publicerade kalendern i listan
med publicerade kalendrar pa kalenderpubliceringsvarden. Om nagon annan prenumererar pa din
kalender far de inte langre uppdateringar till kalendern och ett felmeddelande kan visas.

1 Hogerklicka pa den publicerade kalendern i mapplistan och klicka pa Publicera.

2 Avmarkera Publicera, klicka pa Spara och sedan pa Stang.

Publicera ett schema over ledig/upptagen tid

Information om tillganglighet i GroupWise kan publiceras sa att andra kan se om du ar ledig eller
upptagen. Alla som anvander GroupWise eller som har stdd for 1rB-filer kan visa informationen.
1 Klicka pa ikonen Alternativ pa WebAccess-huvudsidan och klicka sedan pa Alternativ.
2 Klicka pa fliken Kalender.
3 Valj Publicera mina lediga/upptagna tider.
4 Klicka pa Skicka publiceringsplats for ledig/upptagen tid.

Om du klickar pa Skicka publiceringsplats for ledig/upptagen tid dppnas ett nytt e-
postmeddelande med en lank. Valj vem du vill skicka meddelandet till och klicka pa Skicka.

5 Klicka pa Spara och sedan pa Stang.

Skriva ut en kalender

Utskrifter fran WebAccess beror pa férmagan att skriva ut fran din webblasare.

I manadsvyn kan du skriva ut olika kalenderférsandelser genom att valja forsandelsetyp i det 6vre
hdégra hdérnet.

1 Klicka pa Utskriftsvy langst upp till hoger i en kalendervy om du vill 6ppna en utskriftsvanlig
version av kalendern.

VIKTIGT: Anvand inte Arkiv > Skriv ut i webblasaren. Den grafiska kalendern i WebAccess kan
inte skrivas ut s& som den visas pa skarmen.

2 Klicka pa Skriv ut den har sidan om du vill visa en utskrivbar lista éver dina bokningar,
anteckningar och uppgifter.

3 Markera 6nskade utskriftsalternativ och skriv ut kalendern pa samma satt som du normalt skriver
ut en sida i webblasaren.

Kalendern 53



54 Kalendern



Uppgifter och uppgiftslistan

En uppgift ar en aktivitet som ska slutforas pa ett visst datum och vid en viss tidpunkt. Nar du tilldelar
en uppgift till en anvandare kan denne godkanna eller avsla uppgiften, men fram tills den har
avslagits eller slutforts visas den i anvandarens kalender varje dag.

Mappen med uppgiftslistor innehéaller alla uppgifter som du har anslagit eller accepterat, saval som
andra férsandelser som du har lagt in som en paminnelse att forsandelsen behdver behandlas.

Om du vill se mer information om en uppgift utan att dppna férséndelsen, for du éver muspekaren
Over uppgiften i kalendervyn for Dag eller Vecka.

Forsta uppgifter

En uppgift ar en férsandelse som har ett forfallodatum och kraver en specifik atgard. Du kan ansla en
uppgift till dig sjalv eller acceptera en uppgift frén en annan person.

Efter att den har accepterats dyker en uppgift upp i kalendern vid dess startdatum och gar till varje
efterféljande dag. Nar férfallodatumet har passerats visas uppgiften i sektionen Férfallen i kalendern.

Efter att du har slutfért en uppgift kan du markera den som slutférd. Nar du markerar en uppgift som
slutférd fortsatter den inte att visas nasta dag i din kalender.

Som upphovsmakare till en tilldelad uppgift kan du lata GroupWise skicka ett meddelande till dig nar
uppgiften ar markerad som slutférd. En slutférandestatus som inkluderar datumet och tiden uppgiften
var markerad som slutférd placeras i fonstret Egenskaper for uppgiften.

Mappen Uppgiftslista

Mappen Uppgiftslista ar en systemmapp som anvands for att halla ordning pa GroupWise-uppgifter
och andra forséndelser som kraver en atgard fran din sida. Mappen kan liknas vid en huvudlista éver
alla dina uppgifter.

Nar du anslar eller godkanner en uppgift visas den automatiskt i mappen Uppgiftslista. Du kan lagga
till alla slags férsandelser (e-post, bokning, uppgift, anteckning eller telefonmeddelande) i mappen
Uppgiftslista. Du kan exempelvis placera ett e-postmeddelande i mappen Uppgiftslista for att
paminna dig sjalv om att du maste svara pa det.

OBS: Uppgiftslistan ersatter mappen Checklista i tidigare versioner av GroupWise. Férsandelser i en
checklista visas i mappen Uppgiftslista, men konverteras inte till uppgifter.

Forsandelser i mappen Uppgiftslista visas inte alltid i kalendern. Bara férséandelser med forfallodatum
visas i kalendern. Om du vill att en forsandelse i mappen Uppgiftslista ska visas i kalendern maste du
definiera ett forfallodatum for férséndelsen (anvisningar finns i "Tilldela ett forfallodatum och tid i en
forsandelse i uppgiftslistan” pa sidan 58).

Nar du har lagt till en férsandelse i mappen Uppgiftslista kan du:

+ Andra férséndelsens placering i uppgiftslistan ("Ordna om mappen Uppgiftslista” pa sidan 58)
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+ Lagga till ett forfallodatum till férséandelsen ("Tilldela ett forfallodatum och tid i en forsandelse i

uppgiftslistan” pa sidan 58)

+ Markera forsandelsen som slutford ("Folja upp uppgifter” pa sidan 57)

Anvanda uppgifter

En uppgift ar en aktivitet som ska slutféras pa ett visst datum och vid en viss tidpunkt. Nar du tilldelar

en uppgift till en anvandare kan denne godkanna eller avsla uppgiften, men fram tills den har

avslagits eller slutforts visas den i mappen for uppgiftslistor och anvandarens kalender varje dag.

Tilldela en uppgift

Nar du skapar en uppgift kan du tilldela den till dig sjalv (en personlig uppgift) eller tilldela den till flera

personer.

Tilldela andra en uppgift

1 Klicka pa Ny uppgift i verktygsfaltet.

2 Ange ett anvandarnamn i faltet Till och tryck pa Retur. Upprepa om du vill Iagga till fler
anvandare. Ange anvandarnamn i falten Kopia och Hemlig kopia om detta behévs.

eller
Du kan valja anvandarnamn eller resurser fran en lista genom att klicka pa Adress i

verktygsfaltet och lagga till anvandare med hjalp av adressvaljaren. Mer information om hur du

anvander adressvaljaren finns i "Anvanda adressvaljaren” pa sidan 60.

3 Specificera datumet da uppgiften ska startas och datumet och tiden da du vill att uppgiften ska

slutforas.
4 Skriv arendet.
5 (Valfritt) Skriv uppgiftens prioritet.

Uppgiftsprioriteten kan besta av ett tecken foljt av ett tal, t ex A1, C2, B eller 3.
6 Skriv en beskrivning av uppgiften.

7 (Valfritt) Klicka pa fliken Alternativ om du vill ange andra alternativ, t ex om du vill ge uppgiften

hog prioritet, begara svar fran mottagarna eller liknande.
8 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.
Tilldela dig sjalv en uppgift

1 Klicka pa Ny uppgift i verktygsfaltet.
2 Klicka pa knappen Enstaka anvandare bredvid faltet.

3 Specificera datumet da uppgiften ska startas och datumet och tiden da du vill att uppgiften ska

slutforas.
4 Ange ett arende.
5 (Valfritt) Skriv uppgiftens prioritet.
Uppgiftsprioriteten kan besta av ett tecken foljt av ett tal, t ex A1, C2, B eller 3.

6 Skriv en beskrivning av uppgiften.
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7 (Valfritt) Klicka pa fliken Alternativ om du vill ange andra alternativ, t ex om du vill ge uppgiften
hég prioritet, begara svar frin mottagarna eller liknande.

8 Klicka pa Ansla i verktygsfaltet.

Folja upp uppgifter

Nar du har slutfért en uppgift kan du markera den som slutférd. Uppgifter som markerats som
slutférda fors inte dver till nasta dag i kalendern. Slutférda uppgifter visas med en bock i kalendern.
Forsenade uppgifter visas i sektionen Forfallen i din uppgiftslista.

Om du markerar en uppgift som slutférd och sedan upptacker att en del av den inte ar fardig kan du
avmarkera den. Avmarkerade uppgifter visas under det aktuella datumet i kalendern.

Markera en forsandelse som slutford

1 Klicka pa Kalender i navigeringsfaltet.

Uppgifter kan ocksa markeras som slutférda i mappen Uppgiftslista. Mer information finns i "Fdélja
upp uppgifter” pa sidan 57.

2 Markera kryssrutan bredvid uppgiften under Uppagifter.

Om du vill avmarkera en uppgift som har markerats som slutférd avmarkerar du den markerade
kryssrutan bredvid uppgiften.

Kontrollera status for en uppgift som du skickat

1 Klicka pa mappen Skickade forséndelser i navigeringsfaltet.
Om du aven tilldelat dig sjalv uppgiften kan du visa den i kalendern eller i mappen Uppgiftslista.
2 Hogerklicka pa den uppgift som du vill kontrollera och klicka pa Egenskaper.

Anvanda mappen Uppgiftslista

Mappen Uppgiftslista ar en systemmapp som anvands for att halla ordning pa GroupWise-uppgifter
och andra férsandelser som kraver en atgard fran din sida. Du kan lagga till alla slags foérsandelser
(e-post, bokning, uppgift, anteckning eller telefonmeddelande) i mappen Uppgiftslista.

Flytta en forsandelse fran en mapp till mappen Uppgiftslista

Ett vanligt satt att Iagga till forsédndelser i mappen Uppgiftslista ar att flytta dem fran andra mappar. Du
kanske exempelvis far en bokning for ett méte dar du férvantas halla en kort presentation. Du kan
lagga till bokningen i mappen Uppgiftslista for att paminna dig om att du ska halla presentationen.

1 Oppna mappen som innehéller den foérsandelse som du vill férvandla till en uppgift och éppna
forsandelsen.

2 Klicka pa Flytta.

3 Klicka pa mappen Uppgiftslista.

Du kan placera uppgiften forst eller sist i listan genom att anvanda pilarna i det hdgra hdrnet pa
sidan Uppgiftslista.

4 Oppna férséndelsen som precis har flyttats och klicka pa Uppgiftslista.
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5 Valj Aktivera forfallodatum for uppgiftslistan och markera ett forfallodatum.
6 Klicka pa Spara.
Forsandelserna visas i kalendern med en kryssruta till vinster om dem. Nar du har utfort alla

uppgifter som associeras med en férsandelse i uppgiftslistan kan du markera den som slutférd
genom att markera kryssrutan.

Tilldela ett forfallodatum och tid i en forsandelse i
uppgiftslistan

1 Oppna en férsdndelse i mappen Uppgiftslista.
2 Valj Forfaller den och valj sedan datum och tid.
3 Klicka pa Spara.

Ordna om mappen Uppgiftslista

Det finns flera olika satt att andra ordningen av férsandelser i mappen fér uppgiftslistor:

Flytta upp eller ned forsandelser i uppgiftslistan

1 Oppna mappen Uppgiftslista.
2 Markera den forsandelse som du vill flytta.

3 (Alternativt) Om du vill flytta upp forsandelsen i listan klickar du pa uppilen ovanfér mapplistan
tills forsandelsen visas pa ratt plats.

4 (Alternativt) Om du vill flytta ned férsandelsen i listan klickar du pa nedpilen ovanfér mapplistan
tills férséndelsen visas pa ratt plats.

Placera en forsandelse forst eller sist i uppgiftslistan

1 Oppna mappen Uppgiftslista.
2 Markera den forsandelse som du vill flytta.

3 (Alternativt) Om du vill placera forsandelsen forst i listan klickar du pa pilen Flytta till borjan som
visas ovanfor mapplistan.

4 (Alternativt) Om du vill placera férsandelsen sist i listan klickar du pa pilen Flytta till slutet som
visas ovanfér mapplistan.
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6 Kontakter och adressbocker

Du kan anvanda en adressbok som ett kontakthanteringsverktyg, en telefonkatalog och en
informationscentral. Du kan anvanda adressbocker for att lagra namn och adresser, e-postadresser,
telefonnummer och mycket mer. | kontaktmapparna visas adressboksinformation i praktiska
adresskortsformat. Posterna i en adressbok kan utgéras av en kontakt, grupp, resurs eller
organisation.

Adressbocker

GroupWise-adressboken

GroupWise-adressboken ar den adressbok som konfigureras och underhalls av GroupWise-
administratéren. Anvand den har adressboken om du vill visa information om alla i GroupWise-
systemet.

Eftersom GroupWise-adressboken ofta ar relativt stor kan du soka efter namn eller anvanda
fordefinierade sékningar nar du soker efter namn, i stallet for att bladdra igenom hela adressboken.
Mer information finns i "Begransa sokningen” pa sidan 70.

Du kan visa information om kontakter i GroupWise-adressboken, men du kan inte redigera
informationen.

Adressboken Favoritadresser

| adressboken Favoritadresser finns de adresser du oftast anvander dig av samt de senast anvanda
adresserna. Nar du anvander en adress i ett meddelande kopieras posten till adressboken
Favoritadresser om motsvarande adressboksalternativ ar aktiverade. Sadana adresser som har lagts
till automatiskt i GroupWise-klienten for Windows visas ocksa i adressboken Favoritadresser i
GroupWise WebAccess.

Aven om adressboken Favoritadresser skapas automatiskt i GroupWise &r det en egen adressbok,
eftersom du kan redigera informationen for kontakter.

Nar en adress har placerats i Favoritadresser ligger den kvar dar tills du raderar den. Posten finns
dessutom kvar i den ursprungliga adressboken.

Egna adressbocker

Du kan skapa, redigera, spara och byta namn pa flera adressbdcker for din personliga anvandning.
Information om hur du skapar en egen, personlig adressbok finns i “Skapa en personlig adressbok”
pa sidan 68.

Du kan lagga till och ta bort namn och adressinformation for valfria kontakter (person, organisation
eller resurs) i dina personliga adressbocker.

Skapar du flera adressbdcker, kan samma namn och adress kopieras till olika adressbocker
samtidigt.
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| dina egna adressbdcker lagger du upp adresserna som du sjalv vill. Du kan exempelvis vélja att ta
med Internetadresser eller inga adresser alls till de personer du lagger till i dina egna adressbdcker.
Du kan ocksa skapa egna grupper. Om du sparar en lista med adressater som en grupp behover du
bara skriva in listans namn i rutan Till nar du vill skicka ett meddelande till alla i den gruppen.

Anvanda adressvaljaren

Forsta Adressviljaren

| adressvaljaren visas en forenklad vy av adressboken som innehaller de alternativ du behover for att
vélja ett namn eller skapa en grupp. Adressvaljaren visas pa andra platser i GroupWise, till exempel
nar du valjer medlemmar for en grupp eller poster for ett filter eller en sékning. Den kan &ndras nagot
sa att endast lampliga alternativ for respektive sammanhang visas.

Valj de poster som du vill placera i falten Till, Kopia eller Hemlig kopia for den forsandelse du
adresserar. Du kan filtrera listan for poster efter grupper, personer, organisationer och resurser
genom att anvanda listrutan Posttyp. Du kan ocksa soka i listan efter namn, fornamn, efternamn eller
en blandning av andra alternativ genom att anvanda listrutan.

Du kan andra storlek pa adressvaljaren genom att dra i ett horn av det. Du kan 6ppna en kontaktpost
om du vill visa information genom att klicka pa kontaktens namn.

Du kan lagga till kontakter i den hdgra fonsterrutan och sedan skapa en grupp genom att klicka pa
Spara grupp. Om du klickar pa knappen Spara grupp kan du vélja i vilken adressbok gruppen ska
sparas till. Annars sparas den i den adressbok som visas i adressvaljaren. Du kan inte spara en
grupp till huvudadressboken i GroupWise om du inte ar en administratér med de ratta
behdrigheterna.

Information om hur du skapar en kontakt finns i "Lagga till en kontakt” pa sidan 61.

Adressera en forsandelse med adressvaljaren

Anvand adressvaljaren for att adressera forsandelser som du skapar. Som standard soks alla
adressbocker och alla typer av poster (grupper, kontakter och resurser) igenom samtidigt av
adressvaljaren. Du kan forfina s6kningen och endast ta med vissa adressbocker och vissa typer av
poster.

Mer information om adressvaljaren finns i "Anvanda adressvaljaren” pa sidan 60.

1 Klicka pa Adress i verktygsfaltet i en forséandelse som du skapar.
Adressvaljaren visas.

2 Ange den grupp, kontakt eller resurs som du vill skicka férsandelsen till i det angivna faltet.
eller

Klicka pa plus-ikonen om du vill férfina sékningen efter Namn, Férnamn, Efternamn, Avdelning
och E-postadress, efter borjar med, lika med, inte lika med och efter adressbok och typ av post.

Du kan exempelvis anvanda filtret borjar med om du endast vill visa poster med efternamn som
bérjar pa "D".

3 Klicka pa Sok.

4 Markera gruppen, kontakten eller resursen nar den visas i sokresultatet och klicka sedan pa Till,
Kopia eller Hemlig kopia.

eller
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Markera Till, Kopia eller Hemlig kopia och dubbelklicka sedan pa varje anvandare som du vill
lagga till som mottagare av meddelandet pa det satt som har markerats.

5 (Valfritt) Om du vill spara listan med mottagare som en grupp klickar du pa Spara grupp, anger
adressbok, gruppnamn och beskrivning och klickar sedan pa Spara.

6 Klicka pa OK.

Anvanda mappen Kontakter

Anvand mappen Kontakter om du vill visa, uppdatera, radera och lagga till information i kontakterna i
adressboken.

Mappen Kontakter i mapplistan i GroupWise representerar som standard adressboken
Favoritadresser.

Alla andringar som du gor i mappen Kontakter gors aven i motsvarande adressbok (som standard i
Favoritadresser).

Mapplistan visar en lista dver alla personliga adressbdcker under mappen Kontakter. Du kan snabbt
vélja en annan personlig adressbok genom att klicka pa adressboken i mapplistan.

Om du klickar pa ikonen Snabbgranskning i verktygsfaltet kan du snabbt visa och redigera
informationen om en kontakt, grupp, resurs eller organisation.

For mer information, se "Hantera kontakter” pa sidan 61, "Hantera grupper” pa sidan 63, "Hantera
resurser” pa sidan 65 och "Hantera foretag och organisationer” pa sidan 66.

Hantera kontakter

Varje kontakt i kontaktmappen visas med L. Nar du dubbelklickar pa en kontakt visas vyn
Kontaktférsandelse.

Lagga till en kontakt

Du kan lagga till en kontakt i adressboken Favoritadresser eller i en personlig adressbok.

Klicka pa Kontakter i navigeringsfaltet pa huvudsidan i WebAccess.

Valj den adressbok du vill Idgga till kontakten i.

Klicka pa pilen bredvid Kontakt i verktygsfaltet och klicka sedan pa Kontakt.
Ange kontaktens fornamn, mellannamn och efternamn i namnfalten.

a Hh WO DN -

Ange det namn som du vill anvanda for kontakten i faltet Visningsnamn.
Informationen i faltet Visningsnamn visas i kontaktlistan.
6 Ange 6vrig information som du vill registrera om kontakten genom att klicka pa féljande flikar:

Oversikt: (Den har fliken ar endast tillganglig nér du &ndrar en kontakt.) Visar en
sammanfattning av informationen pa den &vriga sidorna.

Kontakt: Anvand den har sidan nar du ska ange kontaktens namn, foto, e-postadress, olika
telefonnummer och ID fér snabbmeddelanden.

Information: Anvand den har sidan for att ange kontaktens yrke, avdelning, assistent,
fodelsedag, arsdagar, make eller maka, barn, fritidsintressen och eventuella Internetadresser
som associeras med kontakten.
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Om du vill ange en Internetadress for kontaktens kontorsinformation, personliga information eller
information om upptagen/ledig anger du adressen i lampligt falt.

Adress: Anvand den har sidan for att ange kontaktens adresser till kontoret, hemmet och sa
vidare.

Anteckningar: Anvand den har sidan for att visa information om din kommunikation med
kontakten du har angett i GroupWise Windows-klienten. Du kan anvanda sidan som en
kontaktlogg.

Historik: (Den har fliken &ar endast tillganglig nar du andrar en kontakt.) Visar alla férsandelser
som du har skickat till eller tagit emot fran den aktuella kontakten.

7 Klicka pa Spara och stang.

Andra en kontakt

Du kan andra en kontakts information i adressboken Favoritadresser eller i en personlig adressbok.
For att kunna andra en kontakt fran foretagets globala adressbok maste du férst kopiera kontakten till
adressboken Favoritadresser eller till en personlig adressbok.

Klicka pa fliken Kontakter i navigeringsfaltet.
Valj den adressbok som du vill andra kontakten i.

Dubbelklicka pa den kontakt i kontaktlistan som du vill &ndra.

H WO DN -

Gor 6nskade andringar i kontaktinformationen.

Information om vilken kontaktinformation som du kan ange pa respektive flik finns i Steg 6 i
"Lagga till en kontakt” pa sidan 61.

5 Klicka pa Spara och stang.

Ta bort en kontakt

Du kan ta bort en kontakt i adressboken Favoritadresser eller i en personlig adressbok. Du kan inte ta
bort en kontakt fran féretagets globala adressbok.

1 Klicka pa fliken Kontakter i navigeringsfaltet.

2 Valj den adressbok som du vill ta bort kontakten fran.

3 Klicka pa kontakten i kontaktlistan och klicka pa Radera.

Andra visningsnamn fér en kontakt

Visningsnamnet ar det namn som visas nar du bdrjar skriva i faltet Till (eller Hemlig kopia eller Kopia)
i ett meddelande. Nar du bdrjar skriva ett namn, t ex "Ta", fylls resten av namnet i automatiskt med ett
namn fran adressboken, t ex "Tabitha Hu". Om det finns tva Tabitha Hu i adressboken, en pa
redovisningsavdelningen och en pa anldggningsavdelningen, kan du emellertid behdva kontrollera
fler egenskaper for att vara saker pa vilket namn som fyllts i automatiskt.

Du kan andra visningsnamnet sa att du genast vet vilket namn som fylls i automatiskt. Om du
exempelvis bara har kontakt med Tabitha Hu pa redovisningsavdelningen kan du &ndra
visningsnamnet till Tabitha - Redovisning.

1 Klicka pa fliken Kontakter i navigeringsfaltet.

2 Klicka pa den adressbok som du vill andra kontakten i.

3 Dubbelklicka pa en kontakt.
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4 Skriv ett nytt namn i faltet Visningsnamn.

5 Klicka pa Spara och stang.

Visa all kommunikation med en kontakt

1 Klicka pa fliken Kontakter i navigeringsfaltet.
2 Klicka pa den adressbok som du vill anvanda.
3 Dubbelklicka pa en kontakt.
4 Klicka pa fliken Historik.
Alla férsandelser som du har tagit emot fran eller skickat till kontakten visas.

Logga kommunikation med kontakter

Med hjalp av anteckningsfunktionen kan du logga din kommunikation med kontakterna.

Klicka pa fliken Kontakter i navigeringsfaltet.

Klicka pa den adressbok som du vill anvanda.

Dubbelklicka pa en kontakt.

Klicka pa fliken Anteckningar.

Lagg till den information som rér kontakten i faltet Kommentarer.

o O A~ WO DN -

Klicka pa Spara och sting.

Hantera grupper

Alla grupper i mappen Kontakter visas med 4. Nar du dubbelklickar pa en grupp visas vyn
Gruppforsandelse.

Ordna adresser i grupper

En grupp ar en lista dver anvandare eller resurser du kan skicka meddelanden till. Anvand grupper
nar du vill skicka samma meddelanden till flera anvandare eller resurser genom att skriva
gruppnamnet i falten Till, Hemlig kopia eller Kopia. Det finns tva typer av grupper: systemgrupper
och egna (personliga) grupper.

En publik grupp ar en lista éver anvandare skapade av GroupWises administrator och ar tillganglig for
anvandning av alla GroupWise-anvandare. Det kan t ex finnas en systemgrupp for
ekonomiavdelningen. Alla anstallda pa ekonomiavdelningen finns med i och kan na gruppen.
Systemgrupper star uppraknade i systemadressboken.

En egen grupp ar en grupp du sjalv har skapat. Om du exempelvis ofta skickar en bokning till din
arbetsgrupp kan du lagga upp varje medarbetares adress eller namn och métesplats (en resurs) i en

egen grupp.

Skapa och spara en personlig grupp

1 Klicka pa fliken Kontakter pa huvudsidan i WebAccess.
2 Klicka pa den personliga adressbok som du vill lagga till gruppen i.
3 Klicka pa Grupp.
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4 Ange foljande information:

Vilj Adressbok: Klicka i listrutan om du vill lagga till gruppen i en annan adressbok &n den som
redan har markerats.

Gruppnamn: Ange ett namn pa gruppen.

Medlemmar: Borja skriva namnet pa en medlem som du vill Iagga till i gruppen och klicka sedan
pa Lagg till (eller tryck pa Retur) nar namnet visas. Upprepa detta for alla anvandare som du vill
lagga till i gruppen.

Du kan klicka pa Adressvaljare om du vill sbka efter och markera varje anvandare enligt
beskrivningen i "Anvanda adressvaljaren” pa sidan 60.

Kommentarer: Ange eventuella kommentarer om gruppen, till exempel en beskrivning.
5 Spara gruppen i den personliga adressboken genom att klicka pa Spara och stang.

Andra en grupp

Du kan andra gruppens namn, medlemskap och kommentarer efter att gruppen har skapats.

1 Klicka pa fliken Kontakter pa huvudsidan i WebAccess.
2 Klicka pa den personliga adressbok som innehéller gruppen som du vill &ndra.
3 Dubbelklicka pa gruppen som du vill &ndra.
Grupper visas med 4.
4 GOr 6nskade andringar och klicka sedan pa Spara och stéang.

Lagga till kontakter i en grupp

Om du lagger till kontakter i en grupp, till exempel i en foretagsdistributionslista, maste du ha fatt
behdrighet for det av GroupWise-administratoren.
1 Klicka pa fliken Kontakter pa huvudsidan i WebAccess.
2 Klicka pa den personliga adressbok som innehaller gruppen som du vill lagga till kontakter i.
3 Dubbelklicka pa gruppen som du vill Iagga till kontakter i.
Grupper visas med 4.

4 Borja skriva namnet pa en medlem som du vill 1agga till i gruppen under Medlemmar och klicka
sedan pa Lagg till (eller tryck pa Retur) nar namnet visas.

Upprepa detta steg for alla anvandare som du vill lagga till i gruppen.
5 Klicka pa Spara och stang.

Ta bort en kontakt fran en grupp

1 Klicka pa fliken Kontakter pa huvudsidan i WebAccess.
2 Klicka pa den personliga adressbok som innehaller gruppen som du vill ta bort kontakter fran.
3 Dubbelklicka pa gruppen som du vill ta bort kontakter fran.

Grupper visas med 4.

4 Markera de anvandare som du vill ta bort fran gruppen under Medlemmar och klicka sedan péa
Radera.

5 Klicka pa Spara och stang.
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Adressera forsandelser till en grupp

1 Klicka pa Adress i verktygsfaltet i en foérséandelsevy.
Adressvaljaren visas.
2 Ange namnet pa den grupp som du vill skicka forsandelsen till och klicka pa Sok.

3 (Valfritt) Klicka pa plus-ikonen om du vill férfina s6kningen efter Namn, Férnamn, Efternamn och
Avdelning, efter borjar med, lika med, inte lika med och efter adressbok och typ av post.

4 Markera en grupp och klicka pa Till, Kopia eller Hemlig kopia.
5 Klicka pa OK for att ga tillbaka till forsdndelsevyn.

Visa gruppinformation

1 Klicka pa fliken Kontakter pa huvudsidan i WebAccess.

2 Klicka pa den adressbok som innehaller gruppen vars information du vill visa.
3 Dubbelklicka pa gruppen vars information du vill visa.

4 Klicka pa Avbryt nar du &r klar med visningen av informationen.

Hantera resurser

Resurser ar forsandelser som kan schemalaggas till méten och andra &ndamal. De kan omfatta rum,
datorprojektorer, bilar och annat. GroupWise-administratéren definierar en resurs genom att ge den
ett beskrivande namn och tilldela den en anvandare. Resurser kan inkluderas i en sékning for lediga
tider, precis som anvandare. Resurs-ID anges i rutan Till.

En anvandare som tilldelas att hantera en resurs ager den resursen. Resursens &gare ansvarar for
att godkanna och avsla bokningar for resursen. Foér att kunna gora detta maste agaren ha fullstandig
fullmaktsbehdrighet till resursen. Som agare av en resurs kan du vélja att fa meddelanden om
bokningar av resursen.

+ "Godkanna och avsla resursforfragningar” pa sidan 65

¢ 7Lagga till en personlig resurs” pa sidan 66

+ "Andra en personlig resurs” pa sidan 66

+ “Ta bort en personlig resurs” pa sidan 66

Alla resurser i mappen Kontakter visas med /. Nar du klickar pa en resurs visas
resursforsandelsevyn.

Godkéanna och avsla resursforfragningar

Du kan bara godkanna eller avsla forfragningar for en resurs om du ar dgaren och om du har beviljats
|as- och skrivbehdrighet for resursen.
1 Klicka pa Fullmakt i verktygsfaltet pa huvudsidan i WebAccess.
2 Klicka pa resursen du ager.
Om den resurs som du ager inte visas skriver du namnet pa resursen och klickar pa Logga in.
3 Klicka pa den forsandelse som du behéver godkanna eller avsla.
4 Klicka pa Godkann eller Avsla i verktygsfaltet.
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Lagga till en personlig resurs

Du kan lagga till en personlig resurs i adressboken Favoritadresser eller i en personlig adressbok.

Klicka pa fliken Kontakter i navigeringsfaltet pa huvudsidan i WebAccess.
Markera den personliga adressbok som du vill Idgga till resursen i.

Klicka pa pilen bredvid Kontakt och klicka sedan pa Resurs.

Ange namnet pa resursen i faltet Namn.

Ange 06vrig information du vill Iagga till for resursen.

O g A~ WODN -

Ange eventuella kommentarer om resursen i faltet Kommentarer.

Du kan till exempel specificera hur stort ett konferensrum ar eller vilken typ av utrustning som
finns i rummet.

7 Klicka pa Spara och stang.

Andra en personlig resurs

1 Klicka pa fliken Kontakter i navigeringsfaltet pa huvudsidan i WebAccess.

2 Markera den personliga adressbok som innehaller resursen som du vill andra.
3 Dubbelklicka pa resursen.

4 Andra informationen efter behov.

5 Klicka pa Spara och stang.

Ta bort en personlig resurs

1 Klicka pa fliken Kontakter i navigeringsfaltet pa huvudsidan i WebAccess.
2 Markera den personliga adressbok som innehéller resursen och sok efter resursen.
3 Markera resursen och klicka pa Radera.

Hantera foretag och organisationer

Alla organisationer och foretag i mappen Kontakter visas med organisationsikonen E . Nar du klickar
pa en organisation visas organisationsforsandelsevyn.

+ ”Lagga till en egen organisation” pa sidan 66

+ “"Andra ett personligt foretag” pa sidan 67

+ "Ta bort ett personligt foretag” pa sidan 67

Lagga till en egen organisation

Du kan lagga till en organisation i adressboken Favoritadresser eller i en personlig adressbok.

1 Klicka pa fliken Kontakter i navigeringsfaltet pa huvudsidan i WebAccess.
2 Markera den personliga adressbok som du vill I1agga till organisationen i.
3 Klicka pa pilen bredvid Kontakt och klicka sedan pa Féretag.

4 Ange namnet pa organisationen i faltet Foretag.
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5 Ange 6vrig information du vill Idgga till om organisationen.
6 Klicka pa Spara och stang.

Andra ett personligt féretag

Klicka pa fliken Kontakter i navigeringsfaltet pa huvudsidan i WebAccess.
Markera den adressbok som innehaller organisationen som du vill &ndra.
Leta upp organisationen.

Dubbelklicka pa organisationen.

Andra informationen efter behov.

O g A WON -

Klicka pa Spara och sting.

Ta bort ett personligt foretag

1 Klicka pa fliken Kontakter i navigeringsfaltet pa huvudsidan i WebAccess.
2 Markera den adressbok som innehéller organisationen som du vill radera.
3 Markera organisationen och klicka pa Radera.

4 Klicka pa OK.

Adressera en forsandelse med hjalp av Favoritadresser

| adressboken Favoritadresser finns de adresser du oftast anvander dig av samt de senast anvanda

adresserna. Nar du anvander en adress i ett meddelande kopieras posten till adressboken
Favoritadresser.

Nar en adress har placerats i Favoritadresser ligger den kvar dar tills du raderar den. Posten finns

dessutom kvar i den ursprungliga adressboken.

1 Klicka pa Adress i en férsandelse som du skapar.
Adressvaljaren visas.
2 Klicka pa Plus-ikonen bredvid faltet Sok.
3 Markera Favoritadresser i listrutan Alla adressbocker.
4 Sok efter och klicka pa de anvandare som du vill lagga till.
5 Klicka pa Till, Kopia eller Hemlig kopia fér de markerade anvandarna.
6 Klicka pa OK.

Du kan stdnga adressboken Favoritadresser men du kan inte ta bort den.

Skicka e-post till en kontakt fran mappen Kontakter

1 Klicka pa Kontakter i navigeringsfaltet.
2 Klicka pa den adressbok som innehaller kontakten som du vill skicka e-post till.

3 Markera kontakten som du vill skicka e-post till och klicka sedan pa Skicka e-post i
verktygsfaltet.

4 Skriv klart meddelandet och klicka pa Skicka.
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Arbeta med adressbocker

Oppna en adressbok

Nar du anvander adressboken kan du 6ppna kontakter for att visa information, valja namn som du vill
skicka en forsandelse till, skapa och andra grupper och skapa och radera kontakter.

Adressboken har ocksa avancerade alternativ som du exempelvis kan anvanda for att skapa och
andra personliga adressbocker eller for att &ndra sékordning for namnsékning.

1 Klicka pa fliken Kontakter i navigeringsfaltet om du vill visa GroupWise-adressboken,
adressboken Favoritadresser och eventuella personliga adressbdcker som du har skapat.

2 Klicka pa den adressbok som du ar intresserad av.

Skapa en personlig adressbok

1 Klicka pa fliken Kontakter i navigeringsfaltet pa huvudsidan i WebAccess.
2 Klicka pa pilen bredvid Kontakt och klicka sedan pa Adressbok.

3 Ange ett namn pa den nya adressboken och en beskrivning (valfritt) och klicka sedan pa Spara
och sténg.

Redigera en personlig adressbok eller adressboken
Favoritadresser

| en personlig adressbok, inklusive Favoritadresser, kan du lagga till eller ta bort poster, redigera
befintlig information, kopiera namn fran en adressbok till en annan samt byta namn pa adressboken.

Kopiera en personlig adressbok

1 Klicka pa fliken Kontakter i navigeringsfaltet pa huvudsidan i WebAccess.
2 Hogerklicka pa den adressbok som du vill kopiera och klicka sedan pa Spara som.

3 Ange ett namn pa den nya adressboken och en beskrivning (valfritt) och klicka sedan pa Spara
och sténg.

Kopiera poster till en annan personlig adressbok

Du kan inte kopiera namn till GroupWise-adressboken.

1 Klicka pa fliken Kontakter i navigeringsfaltet pa huvudsidan i WebAccess.

2 Klicka pa en adressbok och leta upp de poster som du vill kopiera.

3 Markera de poster som du vill kopiera.

4 Klicka pa Kopiera.

5 Markera den personliga adressbok som du vill kopiera namnen till och klicka pa OK.

Byta namn pa en personlig adressbok

1 Klicka pa fliken Kontakter i navigeringsfaltet pa huvudsidan i WebAccess.
2 Klicka pa Adressboksalternativ.
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3 Hogerklicka pa den personliga adressbok som du vill byta namn pa och klicka sedan pa Andra.
Du kan inte byta namn pa adressboken Favoritadresser.
4 Skriv det nya namnet och klicka pa Spara och stang.

Ta bort poster fran en personlig adressbok

1 Klicka pa fliken Kontakter i navigeringsfaltet pa huvudsidan i WebAccess.
2 Klicka pa en adressbok och leta upp de namn som du vill ta bort.

3 Markera de namn som du vill ta bort.

4 Klicka pa Radera.

Ta bort en personlig adressbok

1 Klicka pa fliken Kontakter i navigeringsfaltet pa huvudsidan i WebAccess.
2 Hogerklicka pa den personliga adressbok som du vill radera och klicka sedan pa Radera.
3 Klicka pa OK.

Du kan inte aterstalla en personlig adressbok som du har tagit bort.

Godkanna en delad adressbok

| GroupWise Windows-klienten kan anvandare dela adressbdcker med andra anvandare. |
GroupWise WebAccess kan du inte dela en adressbok med andra anvandare, men du kan ta emot
delade adressbocker. Nar du godkanner en delad adressbok visas den i adressbokslistan
tilsammans med GroupWise-adressboken, adressboken Favoritadresser och personliga
adressbocker.

1 Klicka pa fliken Brevlada i navigeringsfaltet pa huvudsidan i WebAccess.

2 Klicka pa aviseringen om den delade adressboken for att dppna den. Du kan ocksa hogerklicka
pa den och vélja Oppna.

3 Klicka pa Godkann adressbok for att lagga till adressboken i adressbokslistan.

Nu kan du anvanda den delade adressboken for att adressera forsandelser eller for att soka efter
information pa samma satt som i andra adressbdcker.

Visa personer, grupper, organisationer eller resurserien
adressbok

Anvand de fordefinierade urvalen i menyn Visa nar du bara vill visa grupper, personer, foretag eller
resurser i en adressbok.

Som standard visas alla poster i adressbdcker. Aven om alla grupper, féretag och resurser ar
markerade med ikoner kan det vara svart att hitta specifika poster i stora adressbdcker. Med ett
fordefinierat urval visas endast de poster du soker efter.

Sa har visar du grupper, organisationer eller resurser i en adressbok:

1 Klicka pa fliken Kontakter i navigeringsfaltet pa huvudsidan i WebAccess.
2 Klicka pa en adressbok.
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3 Klicka pa ikonen Filter om du vill filtrera listan efter personer, grupper, resurser eller
organisationer.

4 Borja skriv namnet pa personen, gruppen, resursen eller organisationen som du vill soka efter i
sOkfaltet. Listan filtreras i takt med att du skriver.

Foljande adressboksikoner anvands for att representera kontakter, resurser, grupper och
organisationer:

4. Kontakter
Resurser
Gruppikon<gs Grupper

E Organisationer

Soka efter adressboksposter

Du kan specificera sokvillkor genom att anvanda de férdefinierade filtren. Du kan exempelvis
anvanda filtret borjar med om du endast vill visa poster med efternamn som bérjar pa "D".

Begransa sokningen

+ "Soka i en adressbok” pa sidan 70

+ "Soka i en forsandelse som du skapar” pa sidan 70

Soka i en adressbok
Du kan filtrera sOkningen i en adressbok efter anvandare, grupp, organisation eller resurs.

1 Klicka pa fliken Kontakter i navigeringsfaltet pa huvudsidan i WebAccess.
2 Valj den adressbok som du vill sdka i.
3 Borja skriva vad du letar efter i sokfaltet.

Resten av namnet fylls i med hjélp av Namnsodkning.

Soka i en forsandelse som du skapar

Du kan filtrera sdkningen efter anvandare, grupp eller resurs samt efter borjar med, lika med eller inte
lika med. Du kan exempelvis anvanda filtret bérjar med om du endast vill visa poster med efternamn
som borjar pa "D".

1 Klicka pa Adress i verktygsfaltet i en forséandelse som du skapar.

Adressvaljaren visas. Mer information om hur du anvander adressvaljaren finns i "Anvanda
adressvaljaren” pa sidan 60.

Definiera sokordningen for namnsokning

1 Klicka pa Alternativ langst upp till héger pa huvudsidan i WebAccess.
2 Klicka pa fliken Allmant.

3 Klicka pa eller hall ned Ctrl och klicka pa de adressbdcker i rutan Tillgangliga adressbocker som
du vill séka i och klicka sedan pa Lagg till.
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4 Om du vill &ndra sékordningen for en adressbok markerar du adressboken i listan Valda
adresshocker och klickar pa Flytta ned eller Flytta upp.

5 Klicka pa Spara och sedan pa Stang.

OBS: Standardsorteringsordningen ar Férnamn, Efternamn. Om du valjer Aktivera
sorteringsordningen Efternamn, Férnamn i WebAccess-alternativen asidosatts
standardinstallningarna och utseendet for dina stkresultat andras.
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Soka efter forsandelser

GroupWise WebAccess innehaller tva funktioner du kan anvanda for att soka i e-postmeddelanden,
bokningar och andra GroupWise-férsandelser.

+ Sok: Sokverktyget visas langst upp till hdger i en mapp och anvands for att sdka efter
forsandelser i mappen.

+ Avancerad so6kning: Med Avancerad sokning (Sok i verktygsfaltet) kan du ange ett antal villkor
som gor det lattare att hitta den forsandelse som du behdver.

Forsta sokningar i GroupWise

Pa samma satt som andra sékmotorer skapar sékmotorn i GroupWise ett index med hela ord som
finns i de forsandelser som genomsoks. Nar du anvander Avancerad sokning i GroupWise gors ett
forsok att ta dina sokvillkor och matcha dem mot orden i s6kindexet. Eftersom Avancerad s6kning

soker efter hela ord returneras inte delar av ord eller skiljetecken.

| den vanliga sokningen identifieras daremot efterféljande tecken aven om de inte bildar hela ord, sa
lange tecknen star i exakt samma ordning som de angavs i sdkrutan med.

Om du exempelvis sOker efter ett e-postmeddelande med arendet "Projektstatusmote nasta tisdag”
kan du stka efter nagra av eller alla orden i arendenamnet, antingen med So6k eller med Avancerad
sokning.

Du anvander olika sokvillkor for att hitta det e-postmeddelandet beroende pa sdkverktyget:

Verktyg Exempel Returnerar

Avancerad sbkning mdte tisdag Alla forsandelser med ordet "mote” eller
(efter @rende) "tisdag" i arenderubriken.
Snabbsdkning méte tisdag Alla forsandelser med strangen "mote

tisdag" i exakt den ordningen i
arenderubriken.

Sok efter méte *dag Alla poster med "méte” foljt av en
veckodag i amnet.

Det har avsnittet innehaller mer information om hur du kan forbattra sdkningarna. Information om
alternativ, operatorer och jokertecken som kan anvandas for att skriva en sokfraga finns i "Soka med
villkor” pa sidan 74.
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Soka efter ett ord eller ett sammansatt uttryck med
vanlig sokning

Med Enkel sdkning kan du visa férsdndelser som innehaller specifika arenden, mottagare eller ord.
Sokningen soker igenom alla filer och mappar for att hitta exakta matchningar.

Nar du anvander snabbsdkningen ddljs alla férsandelser som inte matchar de villkor som du anger.
Forsandelserna tas varken bort eller flyttas, men bara de férsandelser som uppfyller de villkor du
anger visas. Nar du tar bort villkoren for snabbsékningen visas de dolda férsandelserna igen.

1 Oppna den mapp du vill séka i.

2 Skriv ett ord eller en fras i faltet Sok langst upp till hdger pa sidan.

Ordet eller frasen kan besta av valfria sammanhangande tecken som finns i den férsandelse
som du letar efter.

3 Valj sékomfattning:
+ | denna mapp
+ | alla mappar
+ | alla mappar (som andra har delat med mig)

4 Valj den dnskade forsandelsen i listan med férsandelser.

Om du vill rensa sokvillkoren klickar du pa namnet pa mappen i mapplistan.

Soka med villkor

1 Klicka pa Sok i verktygsfaltet pa huvudsidan i WebAccess.

2 Om du vill séka efter en viss text véljer du Fullstindig text eller Arende och skriver orden du
sOker efter i faltet.

3 Om du vill séka efter ett namn valjer du Fran eller Till/Kopia och skriver namnet i faltet.
4 Markera alla férsandelsetyper och alla forsandelsekallor som du soker efter.

5 Om du vill séka efter forsandelser baserat pa det datum da de skapades eller levererades
markerar du Skapat eller levererat mellan under Datumintervall och markerar sedan dnskade
datum.

6 Om du vill sdka efter forsandelser som har markerats med en viss kategori markerar du
kategorin under Forsandelsekategorier.

7 Klicka pa de mappar eller bibliotek som du vill séka igenom i listrutan Sok i.
Du kanske maste klicka pa plustecknet bredvid din anvandarmapp for att utdka mappstrukturen.

Alla dina mappar genomsdks som standard. Du kan snabba upp s6kningen genom att bara valja
de mappar som du vill séka i.

8 Klicka pa Sok.

Begransa en sokning

Du kan anvéanda Avancerad sokning om du vill begransa sékningen.

+ | det forsta faltet i fonstret SOk skriver du eventuella ovanliga ord som férekommer i
forsandelsen. Om du sOker efter vanliga ord blir sokresultatet antagligen for stort for att vara till
nagon hjalp.
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+ Du kan snabba upp sékningen genom att bara vélja de mappar som du tror att forsandelsen
finns i.

+ Om du inte kan hitta dokumentet eller meddelandet bor du kontrollera att du inte har stavat fel i
sOkvillkoren. Kontrollera ocksa syntaxen i sokningen, sa att du anger exakt de sokvillkor du vill
anvanda.

Visa resultatet fran en sokning

Du kan inte skapa nya mappar for s6kresultat i WebAccess, men du kan anvanda mappar som du
skapat i GroupWise-klienten for Windows. Kontrollera emellertid att den senaste informationen, och
inte en cachelagrad kopia, visas i mappen genom att klicka pa ikonen Uppdatera e i verktygsfaltet
innan du 6ppnar en mapp for sdkresultat.

Du kan alltid visa sokresultat genom att markera mappen.

Soka efter text i forsandelser

Tryck pa Ctrl+F i en 6ppen férsandelse om du vill 6ppna sokverktyget i webblasaren. Om du behdver
hjalp éppnar du webblasarens hjalp (vanligtvis genom att trycka pa F1).
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8 Regler

Du kan automatisera manga atgarder i GroupWise, sdsom att svara nar du inte ar pa kontoret, ta bort
forsandelser eller sortera forsandelser till mappar genom att anvanda regler for att definiera en
uppsattning av villkor och atgarder som ska utféras nar en forsandelse uppfyller dessa.

Forsta Regler

Nar du skapar en regel gor du foljande:

+ Namnge regeln.

+ Valj en handelse. Det ar handelsen som utléser regeln.

+ Valj vilka typer av forsandelser regeln ska galla for.

+ Lagg till en atgard. Atgarden &r det du vill ska handa nar regeln utléses.
¢ Spara regeln.

+ Kontrollera att regeln ar aktiverad.

Reglerna lagras i din GroupWise-brevlada pa ditt postkontor. Det innebéar att de regler du har
definierat i andra GroupWise-klienter ocksa visas i listan Regler och tillampas nar du anvander
GroupWise WebAccess.

Du kan redigera alla de regler som du skapar i GroupWise WebAccess. Om du har skapat regler i en
annan version av GroupWise-klienten kan du redigera dessa regler om de inte innehaller fler
funktioner &n vad som ar tillatet i GroupWise WebAccess. Till exempel later Windows-klienten
GroupWise dig att skapa regler som tillampas pa de férsandelser som du skickar. Eftersom
funktionen Regler i GroupWise WebAccess inte inkluderar den har funktionen kan du dock inte
redigera regeln.

Atgarder som en regel kan utfora

| féljande tabell beskrivs de atgarder som du kan utféra genom att skapa regler:

Tabell 8-1 Atgérder som en regel kan utféra

Atgard Resultat

Semester Skickar ett automatiskt svar till avsandaren av nya férsandelser. Om du exempelvis
inte kommer att vara pa kontoret under nagra dagar kan regeln skicka svar med
information om nar du ar tillbaka. Svar skickas bara en gang per avsandare.

Ta bort Raderar eller avslar forsandelser. Du kan till exempel skapa en regel som avslar alla
bokningar pa tisdagar om du vet att du alltid ar upptagen med annat da.

Vidarebefordra Vidarebefordrar férsandelser till en eller flera anvandare. Anta till exempel att du tillhor
karngruppen i ett projekt. Du kan da lata en regel vidarebefordra métesanteckningar
till 6vriga projektmedlemmar.
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Atgard Resultat

Flytta till mapp Flyttar férsandelser till en mapp. Du kanske till exempel vill att alla férsdndelser som

har ordet "budget" i rutan Arende ska placeras i en egen mapp.

Svara Skickar ett forberett svar till den som skickat férsandelsen. Om du exempelvis inte

kommer att vara pa kontoret under nagra dagar kan regeln skicka ett svar pa
inkommande férsandelser med information om nar du kommer tillbaka.

Du kan anvanda Definiera villkor om du vill forhindra att svar skickas till hela
adresslistor och andra stora grupper.

Skapa en regel

Regler kan hjalpa dig att sortera dina meddelanden, informera andra att du ar pa semester eller
vidarebefordra dina meddelanden till andra e-postkonton.

Skapa en basregel

o O A~ WO DN -

8

Klicka pa ikonen Alternativ pa WebAccess-huvudsidan och klicka sedan pa Alternativ.
Klicka pa Regler.

Valj vilken typ av regel du vill skapa.

Klicka pa Skapa for att visa formularet Skapa regel.

Skriv ett namn i faltet Regelnamn.

Om du ytterligare vill begransa de férsandelser som paverkas av regeln véljer du lampliga
alternativ under Definiera ytterligare villkor.

Mer information finns i "Regelfalt” pa sidan 79.

Ange vilka atgarder som ska utféras av regeln.

Vissa atgarder, till exempel Flytta till mapp och Svara, kraver att du anger ytterligare information.
Klicka pa Spara.

For att en regel ska fungera maste den aktiveras. Se "Aktivera eller inaktivera en regel” pa sidan 81.

Skapa en semesterregel

1
2
3
4
5
6

Klicka pa ikonen Alternativ pa WebAccess-huvudsidan och klicka sedan pa Alternativ.
Klicka pa Regler.

Valj Semester pa den nedrullningsbara menyn i faltet Typ och klicka pa Skapa.

Ange ett drende, meddelande, startdatum och startdatum.

(Valfritt) Valj Svara externa anvandare

Klicka pa Spara.

Skapa en regel som vidarebefordrar all e-post till ett annat
konto

1
2

Regler

Klicka pa ikonen Alternativ pa WebAccess-huvudsidan och klicka sedan pa Alternativ.
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3 Valj Vidarebefordra pa den nedrullningsbara menyn i faltet Typ och klicka pa Skapa.
4 Skriv ett namn i faltet Regelnamn, t ex Vidarebefordringsregel.
5 Anvand Definiera ytterligare villkor om du vill lagga till specifik information till regeln.

+ | det forsta villkorsfaltet valjer du Till.. Nu kommer faltet Till: att kontrolleras i varje
inkommande férsandelse.

+ Valj Matchar i det andra villkorsfaltet. Nu anger du att texten pa raden Till: i den
inkommande férsandelsen maste matcha den text som du skriver i nasta villkorsfalt.

+ Skriv ditt namn i det sista villkorsfaltet, s som det visas i faltet Till: i ett e-postmeddelande.
Exempelvis: gsmith@corporate.com.

6 Skriv den adress som du vill att forsandelserna ska vidarebefordras till i faltet Till.

7 Skriv ett arende som du vill anvanda for férsandelser som vidarebefordrats, till exempel
Vidarebefordrat.

8 (Valfritt) Skriv ett meddelande for alla vidarebefordrade férséndelser.

9 Klicka pa Spara och kontrollera att kryssrutan bredvid regeln ar markerad, vilket betyder att den
ar aktiverad. Klicka pa Stiang.

Begréansa vilka forsandelser som paverkas av en regel

Anvand alternativen for Definiera ytterligare villkor om du ytterligare vill begransa de férsandelser
som paverkas av en regel.
1 Klicka i den forsta listrutan pa sidan Regler och klicka i ett falt.
Information om vad falten representerar finns i "Regelfalt” pa sidan 79.
2 Klicka i listrutan med operatorer och klicka pa en operator.
Information om hur du anvander operatorer finns i "Anvanda regeloperatorer” pa sidan 80.
3 Skriv villkoren for regeln.

Om du skriver villkor, till exempel en persons namn eller ett arende, kan du anvanda
jokertecken, t ex en asterisk (*) eller ett fragetecken (?). Texten du skriver ar inte
skiftlageskanslig.

Mer information om jokertecken och véxlar finns i "Anvanda jokertecken och vaxlar med regler”
pa sidan 80.

4 Klicka pa Spara och kontrollera att kryssrutan bredvid regeln ar markerad, vilket betyder att den
ar aktiverad. Klicka pa Stang.

Anvanda regelvillkor

Det finns olika villkor som du kan anvanda i sektionen Definiera valfria villkor:

Regelfalt

| féljande tabell beskrivs de falt som du kan anvanda nar du skapar en regel:
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Tabell 8-2 Tillgédngliga falt fér s6kning och regler

Féalthamn Det har faltet syftar pa: Faltvillkor

Fran Namnet pa en person i faltet Fran i en forsandelse. Ange ett namn i faltet Fran.

Meddelande  Text som visas i faltet Meddelande i en forsandelse. Skriv en del av eller allt innehall i
faltet Meddelande.

Arende Text som visas i faltet Arende i en férséndelse. Ange en del av eller allt innehall i
féltet Arende.
Till En persons namn som visas i faltet Till i en Ange ett namn i faltet Till.

forsandelse.

Anvanda regeloperatorer

Du kan anvanda féljande operatorer:

Operator Exempel Resultat Tar med

Innehaller Fran innehaller Sven Forsandelser dar faltet Fran innehaller namnet "Sven",
till exempel férsandelser fran Sven Persson och Sven
Nilsson.

Innehaller inte Fran innehéller inte Sven Forsandelser dar faltet Fran inte innehaller namnet

"Sven", till exempel forsdndelser fran Sven Persson
eller Sven Nilsson.

Bérjar med Till bérjar med sve Forsandelser dar faltet Till bérjar med "ol" till exempel
"Oljebolag"och "Ola Andersson".

Matchar Arende matchar Forsandelser dar faltet Arende innehaller texten
kundrapporter "Kundrapporter".

Anvanda jokertecken och vaxlar med regler

Foljande jokertecken och vaxlar kan bara anvandas under Definiera ytterligare villkor om du valjer
falt som kraver att du anger ytterligare text.

Tabell 8-3 Jokertecken och véxlar i s6kning och regler

Jokertecken och Vad sokningen eller regeln hittar

vaxlar

AND, & eller ett Alla forsandelser som uppfyller tva eller flera villkor. Exempel: gras & stra, gras

blanksteg AND stra och gras stra returnerar forséandelser som innehaller orden "gras" och
"strg".

OR eller | Alla forsandelser som uppfyller tva eller flera villkor. Exempel: gras stra och gras
OR stra returnerar forsandelser som innehaller "gras" eller "stra" eller bada
orden.

NOT eller! Alla férsdndelser som uppfyller ett av villkoren men inte det andra. Exempel: gras

I gras ! strd och gras NOT stra returnerar alla forsandelser som innehaller ordet
"gras" men inte ordet "stra". Forsandelser som innehaller bada orden hittas alltsa
inte.
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Jokertecken och
vaxlar

Vad s6kningen eller regeln hittar

/INOCASE (standard)

/WILDCARD
(standard)

All text inom citattecknen. Exempel: "ett grasstra" returnerar alla forséandelser
som innehaller frasen "ett grasstra". Detta fungerar inte med dokument eller
dokumentreferenser.

Motsvarar valfritt enstaka tecken. Exempel: j?n returnerar alla forsandelser som
innehaller "jon" och "jan".

Motsvarar inget eller flera tecken, vilket eller vilka som helst. Exempel: berg*
returnerar alla forséndelser som innehaller orden "berg", "bergen", "berget" osv.

Forsandelse som innehaller ett visst ord, oavsett skiftlage. Exempel: /NOCASE
ZOO0 returnerar bade "Zoo" och "zoo".

Objekt som innehaller sokuttrycket och dar * och ? behandlas som jokertecken.
Exempel: /WILDCARD j?n returnerar "jon" och "jan".

Redigera en regel

1 Klicka pa ikonen Alternativ pa WebAccess-huvudsidan och klicka sedan pa Alternativ.

2 Klicka pa Regler.

3 Klicka pa namnet pa den regel som du vill &ndra.

4 GOr andringarna i regeln.

5 Klicka pa Spara.

Ta bort en regel

1 Klicka pa ikonen Alternativ pa WebAccess-huvudsidan och klicka sedan pa Alternativ.

2 Klicka pa Regler.

3 Klicka pa Radera bredvid namnet pa den regel som du vill ta bort.

Aktivera eller inaktivera en regel

Innan en regel trader i kraft maste den aktiveras. Om du inaktiverar en regel tillampas den inte.

Regeln visas emellertid fortfarande pa sidan Regler sa att du kan aktivera den om du behdéver den

igen.

1 Klicka pa ikonen Alternativ pa WebAccess-huvudsidan och klicka sedan pa Alternativ.

2 Klicka pa Regler.

3 Markera en regel i listan dver aktiva regler om du vill aktivera eller inaktivera den.

En aktiverad regel har en markering i rutan.

4 Spara andringarna genom att klicka pa Spara.
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Tillgang till brevladal/kalender for ombud

Anvand Fullmakt om du vill kunna hantera en annan anvandares brevldda och kalender. Med
Fullmakt kan du utféra en mangd olika atgarder, till exempel lasa, godkdnna och avsla forsandelser
for nagon annan, inom de ramar som han eller hon har angett.

VIKTIGT: Du kan vara ombud fér en anvandare pa ett annat postkontor eller i en annan doman,
forutsatt att personen tillhér samma GroupWise-system. Du kan inte ha fullmaktsbehérighet for en
anvandare i ett annat GroupWise-system.

Fa fullmaktsbehorighet

Lagga till och ta bort fullmaktsnamn och behorigheter i
brevladedgarens behorighetslista

Innan du kan agera ombud fér nagon annan maste den personen ge dig fullmakt i behdrighetslistan.
Som brevladeagare kan du ge varje anvandare olika behdrigheter till information i kalendern och i
meddelanden. Om du till exempel vill att anvandare ska kunna se detaljerad information om dina
bokningar nar de utfér en stkning efter lediga tider, maste du ge dem lasbehdrighet till bokningar.

1 Klicka pa ikonen Alternativ pa WebAccess-huvudsidan och klicka sedan pa Alternativ.

2 Klicka pa Fullmaktsbehérighet.

3 Om du vill Iagga till en anvandare i listan klickar du pa Lagg till post.

4 Skriv en anvandare i faltet Namn eller anvand adressviljaren for att valja en anvandare.

5 Markera vilken behdrighet du vill ge anvandaren.

Lasa: Lasa forsandelser du tar emot. Ombuden kan inte se mappen Kontakter med den har eller
nagon annan fullmaktsbehorighet.

Skriva: Skapa och skicka forsandelser i ditt namn, bland annat genom att anvanda din signatur
(om du har definierat en sadan). Koppla forséndelser till kategorier, &ndra arendet for
forsandelser och andra alternativ for uppgiftslistor for férsandelser.

Ta emot signaler: Ta emot samma signaler som du. Signaler kan bara anvandas om du och
ombudet finns p4 samma postkontor.

Ta emot avisering: Ta emot aviseringar nar du tar emot férsandelser. Aviseringar kan bara
anvandas om du och ombudet finns pa samma postkontor.

Andra alternativ/regler/mappar: Andra alternativen i din postlada. Ombudet kan &ndra valfria
installningar under Alternativ, aven behorighetsinstaliningarna fér andra anvandare. Om
ombudet dessutom har e-postbehdérighet kan han eller hon skapa eller andra mappar.

Lasa privatmarkerade forsandelser: Lasa forsandelser du har markerat som privata. Om du
inte beviljar ett ombud behdérighet till privata forsandelser doljs alla férsandelser som markerats
som privata i din brevlada.

6 Klicka pa Spara.
7 Upprepa Steg 3 till och med Steg 6 for alla anvandare som du vill 1agga till.
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Du kan valja Atkomst fér alla anvéndare i behorighetslistan om du vill bevilja rattigheter till alla
anvandare i adressboken. Om du exempelvis vill att alla anvandare ska kunna Idsa din e-post
lagger du till I1asrattigheter for Atkomst for alla anvéandare.

8 Om du vill ta bort en anvandare fran behdrighetslistan klickar du pa Ta bort anvandare bredvid
anvandarens namn.

9 Klicka pa Stang.

Lagga till och ta bort anvandare i fullmaktslistan

Innan du kan agera ombud fér nagon annan maste den personen ge dig fullmaktsbehdérighet i hans
eller hennes behdrighetslista under Alternativ, och du maste lagga till personens namn i din
fullmaktslista. Vilken grad av atkomst du har beror pa vilken behdérighet du har fatt.

1 Klicka pa Fullmakt i verktygsfaltet pa huvudsidan i WebAccess.

2 Om du vill ta bort en anvandare markerar du pa namnet och klickar sedan pa Radera.

3 Om du vill Iagga till en anvandare skriver du namnet och klickar pa Logga in.

Anvandarens brevlada éppnas. Namnet pa personen som du ar ombud fér visas overst i
mapplistan.

4 Ga tillbaka till din egen brevlada genom att klicka pa Logga ut.

Att du tar bort en anvandare fran fullmaktslistan innebar inte att fullmakten upphor att galla. Den
anvandare vars brevlada du kan 6ppna maste andra din behdrighet i sin fullmaktsbehdrighetslista.

Komma at en brevlada eller kalender som ett ombud

Innan du kan agera ombud fér nagon annan maste den personen ge dig fullmaktsbehdérighet i hans
eller hennes fullmaktsbehdrighetslista i Alternativ. Vilken grad av atkomst du har beror pa vilken
behorighet du har fatt.

1 Lagg till personens anvandarnamn i fullmaktslistan om du inte redan har gjort detta.

Mer information finns i "Lagga till och ta bort anvandare i fullmaktslistan” pa sidan 84.

2 Klicka pa Fullmakt i verktygsfaltet pa huvudsidan eller kalendersidan i WebAccess.

3 Klicka pa namnet pa personen vars brevlada du vill komma at.

4 Klicka pa Logga ut nar du har avslutat arbetet i den andra personens brevlada.

Tillgang till breviada/kalender fér ombud



Dokumenthantering

Du kan anvanda fliken Dokument om du vill séka efter GroupWise-biblioteksdokument.

Dokumenten i biblioteken ar komprimerade och krypterade. Pa sa satt tar de upp mindre
diskutrymme, samtidigt som de skyddas battre eftersom det ar omgjligt att visa innehallet i
dokumenten utanfér GroupWise.

Innan du kan komma &t dokumenten i ett bibliotek maste du beviljas behdrighet till biblioteket.
GroupWise-administratdren bestammer vilka anvandare som ska ha tillgang till varje bibliotek.

Soka efter dokument

1 Klicka pa fliken Dokument i navigeringsfaltet.
2 Skriv de ord du vill ska efter.

3 Valj det falt som du vill séka i.

4 Valj vilka bibliotek du vill sdka i.

5 Klicka pa Sok.

Visa ett dokument

1 Klicka pa fliken Dokument i navigeringsfaltet.
2 Sok efter det dokument som du vill visa.

Information om hur du soker efter ett dokument finns i "Soka efter dokument” pa sidan 85.
3 Klicka pa dokumentets namn for att visa dokumentet.

Oppna ett dokument

1 Klicka pa fliken Dokument i navigeringsfaltet.
2 Leta upp och markera det dokument som du vill 6ppna.

Information om hur du soker efter ett dokument finns i "Soka efter dokument” pa sidan 85.
3 Klicka pa Oppna i atgardskolumnen i dokumentlistan.

Spara ett dokument

1 Klicka pa fliken Dokument i navigeringsfaltet.

2 Leta upp det dokument som du vill spara.

Information om hur du soker efter ett dokument finns i "Soka efter dokument” pa sidan 85.

3 Klicka pa Spara som bredvid dokumentet i dokumentlistan.

Dokumenthantering
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Forsandelsen far ett tillfalligt filnamn i GroupWise WebAccess. Du kan andra filnamn och
standardmapp.

4 Klicka pa Spara om du vill spara dokumentet i dess ursprungliga format.

Visa egenskaperna for ett dokument

1 Klicka pa fliken Dokument i navigeringsfaltet.
2 |Leta upp det dokument vars egenskaper du vill visa.

Information om hur du soker efter ett dokument finns i "Soka efter dokument” pa sidan 85.
3 Klicka pa Egenskaper bredvid dokumentet i dokumentlistan.
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1 Underhalla GroupWise

Hantera losenord for brevilador

Fa hjalp nar du har glomt ditt Idsenord

Om du har glomt ditt Idsenord och inte kan logga in klickar du pa lanken Kan du inte logga in? pa
inloggningssidan for att fa mer information om hur du aterstaller ditt I6senord for foretaget.

Anvanda LDAP-verifiering

Om GroupWise-administratoren har aktiverat LDAP-verifiering anvands ditt LDAP-I6senord for
atkomst av brevladan i stallet for ett GroupWise-lésenord. Med LDAP-verifiering maste du ha ett
I6senord och du kan inte ta bort I6senordet.

Andra ditt LDAP-l6senord

Om GroupWise-administratoren har aktiverat LDAP-verifieringen och har inaktiverat mojligheten att
andra ditt LDAP-l6senord i GroupWise WebAccess, kan du behéva andra I6senordet med hjalp av ett
annat program. Kontakta GroupWise-administratdren om du vill ha mer information.

1 Klicka pa ikonen Alternativ pa WebAccess-huvudsidan och klicka sedan pa Alternativ.

2 Klicka pa fliken Lésenord.

3 Skriv det I16senord som du vill andra i faltet gammalt I16senord.

4 Skriv det nya I@senordet i faltet nytt I6senord.

5 Skriv det nya I0senordet igen i faltet Bekrafta och klicka pa Spara.
Nar du andrar Iésenordet i GroupWise WebAccess galler andringen ocksa fér GroupWise-brevladan.

Det innebar att du alltid anvander samma Iésenord nar du loggar in i GroupWise-breviadan
oberoende av om du anvander GroupWise WebAccess eller nagon annan GroupWise-klient.

Komma ihag GroupWise- eller LDAP-l6senordet
Om du har ett I6senord som du inte vill behéva ange varje gang du startar GroupWise WebAccess,

kan du lata webblasaren komma ihag lI6senordet at dig. Av sakerhetsskal rekommenderar vi
emellertid inte att du later webblasaren spara bade anvandarnamnet och I6senordet fér GroupWise.

Anvanda losenord for brevladan tillsammans med ombud

Ett I6senord till brevidadan paverkar inte ombudets mdjlighet att komma at din brevidada. Ombudets
mojlighet att komma at din brevlada beror i stallet pa vilka behérigheter som du beviljat honom eller
henne i behorighetslistan.
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Hantera papperskorgen

Alla borttagna meddelanden, bokningar, uppgifter, dokument och anteckningar lagras i
papperskorgen. Forsandelser i papperskorgen kan visas, dppnas eller aterstallas till brevliadan tills
papperskorgen toms. (Genom att témma papperskorgen tar du bort férsdndelserna fran systemet.)

Du kan témma hela papperskorgen eller bara vissa markerade forsandelser. Férsandelser i
papperskorgen toms i enlighet med de installningar som angetts av GroupWise-administratéren, men
du kan ocksa tdomma papperskorgen manuellt. GroupWise-administratéren kan ange att
papperskorgen ska témmas regelbundet och automatiskt.

+ "Visa forsandelser i papperskorgen” pa sidan 88

+ “Angra borttagningen av en férsandelse i papperskorgen” pa sidan 88

+ "Spara en forsandelse i papperskorgen” pa sidan 88

+ "Témma papperskorgen” pa sidan 89

Visa forsandelser i papperskorgen

1 Klicka pa mappen Papperskorg i brevladan.

Du kan 6ppna, spara och visa information om forséandelser i papperskorgen. Du kan ocksa ta bort
forsandelser permanent eller aterstalla dem till breviadan. Hogerklicka pa en forsandelse i
papperskorgen om du vill visa fler alternativ.

Angra borttagningen av en forsindelse i papperskorgen

GroupWise-klienten for Windows innehaller ett alternativ som du kan anvanda om du vill att
papperskorgen ska témmas automatiskt efter ett visst antal dagar. Om det har alternativet har
aktiverats, av dig eller av GroupWise-administratoren, sa tas férsandelser i papperskorgen bort
automatiskt efter angivet antal dagar och visas inte langre i GroupWise WebAccess.

Sa har angrar du borttagningen av férsandelser i mappen Papperskorg:

1 Klicka p& mappen Papperskorg.
2 Markera forséndelsen och klicka pa Angra radering langst upp i forsandelselistan.
eller

Dubbelklicka pa férsandelsen for att dppna den och klicka pa Angra radering.

Den aterstallda forsandelsen placeras i samma mapp den ursprungligen togs bort ifran. Finns inte
den ursprungliga mappen kvar placeras forsandelsen i din brevlada.

Spara en forsandelse i papperskorgen

Du kan spara férsandelser som finns i papperskorgen pa samma satt som du sparar andra
forsandelser. Mer information finns i "Spara en forsandelse pa disk” pa sidan 39.

88 Underhalla GroupWise



Tomma papperskorgen

Sa har tar du bort alla férsandelser i papperskorgen:
1 Hogerklicka pa mappen Papperskorg i brevladan och klicka pa Tém papperskorgen.
Sa har tar du bort sarskilda férsandelser i papperskorgen:

1 Klicka p& mappen Papperskorg i breviadan.
2 Markera en eller flera férsandelser.
3 Klicka pa Rensa.

Kontrollera WebAccess-versionen

Du kan se systeminformationen fér WebAccess genom att klicka pa installningsikonen > Om 0Overst
till héger pa sidan. D& visas versionsinformation, anvandar-ID och webblasarinformation.
Informationen ar nédvandig nar du kontaktar support.
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A Nyheter i GroupWise 18 WebAccess

Om du vill se vad som ar nytt i GroupWise WebAccess laser du Viktig information om GroupWise 18.
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Vanliga fragor och svar om
GroupWise

Om du inte hittar den information du letar efter i den har dokumentationen rekommenderar vi att du
laser Vanliga fragor och svar om GroupWise 18-klienten.
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Anvanda snabbtangenter

Du kan anvanda ett antal snabbtangenter i GroupWise WebAccess som sparar tid nar du utfor olika

atgarder. | tabellen nedan visas en del av dessa tangentkombinationer, vad de utfér och i vilket

sammanhang de fungerar.

Tabell C-1 Snabbtangenter

Tangentkombination Atgird

Var de fungerar

CtrlI+A

Ctrl+F
Ctri+C
Ctrl+B

Ctrl+K
Ctrl+M

Ctrl+P

Ctrl+U

Ctrl+Vv

Ctrl+X

Ctrl+z

Retur

Del

Ctrl+uppatpil

eller

Ctrl+nedatpil
Ctrl+Skift+vansterpil
eller
Ctrl+Skift+hogerpil
Alt+F4

Markera alla forsandelser eller all
text

Gor markerad text fetstilt
Kopiera markerad text

Oppna fonstret Sok

Gor markerad text kursiv

Oppna ett nytt e-postmeddelande

Oppna dialogrutan Skriv ut

Gor markerad text understruken
Klistra in markerad text

Klippa ut markerad text

Angra den senaste atgarden

Oppna den markerade férséndelsen
Ta bort en férsédndelse

Ga till féregaende eller nasta
forsandelse

Markera ett ord i taget i text

Avsluta GroupWise WebAccess fran
huvudsidan i WebAccess eller fran
kalendern.

Avsluta férséndelsen fran
forsandelsen.

| férséndelselistan och i text

Meddelandeinnehall i HTML-vy
| text

Pa WebAccess-huvudsidan, i kalendern
och i forsandelser

Meddelandeinnehall i HTML-vy

Pa WebAccess-huvudsidan, i kalendern
och i férsandelser

Pa WebAccess-huvudsidan, i
forsandelser

Meddelandeinnehall i HTML-vy
| text

| text

| text

| férsandelselistan

| en forséndelse

Pa WebAccess-huvudsidan

| text

Pa WebAccess-huvudsidan, i kalendern
och i férsandelser
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Tangentkombination

Atgard

Var de fungerar

Alt + [bokstav]

Skift+vansterpil
eller
Skift+hdégerpil
Skift+End

eller
Skift+Home
Tabb

Skift+Tabb

Aktivera menyraden (Anvand de
understrukna bokstéaverna i
menynamnen)

Markera ett tecken i taget

Markera texten till slutet eller borjan
av enrad

Hoppa mellan falt, knappar och
omraden

Hoppa mellan falt, knappar och
omraden i omvand ordning

Pa WebAccess-huvudsidan, i kalendern
och i forsandelser

| text

| text

Pa WebAccess-huvudsidan, i kalendern
och i forsandelser

Pa WebAccess-huvudsidan, i kalendern
och i forsandelser

Anvanda snabbtangenter
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