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Om den har handboken

Denna Anvéndarguide fér Micro Focus GroupWise 18 WebAccess Mobile innehaller information om
hur du 6ppnar och anvander GroupWise i en webblasare pa en pekplatta. Den &r indelad i féljande
avsnitt:

+ Kapitel 1, "Komma igang”, pa sidan 7

+ Kapitel 2, "Post”, pa sidan 17

+ Kapitel 3, "Kalendern”, pa sidan 27

+ Kapitel 4, "Uppgiftslista”, pa sidan 37

+ Kapitel 5, "Soka efter forsandelser”, pa sidan 39

+ Kapitel 6, "Underhalla GroupWise”, pa sidan 41

+ Bilaga A, "Vanliga fragor och svar om GroupWise”, pa sidan 43

+ Bilaga B, "Vad ar annorlunda?”, pa sidan 45

+ Bilaga C, "Nyheter i GroupWise 18 WebAccess Mobile”, pa sidan 47
Ytterligare GroupWise-dokumentation finns pa Micro Focus webbplats 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-anvdndare
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Komma igang

Med det robusta och palitliga meddelande- och samarbetssystemet GroupWise kan du nar som helst,
och var du an befinner dig, komma at din universella brevlada, aven fran pekplattor som Apple iPad.
Foljande avsnitt hjalper dig att snabbt och enkelt komma igang och anvanda GroupWise WebAccess
pa en pekplatta:

+ “Pekplattor som kan anvandas” pa sidan 7

¢ "Logga in” pa sidan 7

+ "Navigera i GroupWise WebAccess-granssnittet pa en pekplatta” pa sidan 8

+ "Forsandelsetyper i GroupWise” pa sidan 13

+ “lkoner som visas vid forsandelserna” pa sidan 13

+ “Timeout i GroupWise WebAccess” pa sidan 14

¢ ”"Logga ut” pa sidan 14

+ "GroupWise-funktioner som inte ar tillgangliga” pa sidan 14

+ "Las mer” pa sidan 15

Pekplattor som kan anvandas

Nagot av foljande operativsystem for pekplatta och pekplattor:

J Android 4.1, 5.0 eller senare med Google Chrome pa valfri Android-enhet
O Apple iOS 7.x, 8.x, eller senare med Apple Safari
[ Kindle Fire med Amazon Silk

O Windows Mobile 8.0 eller senare Pro med Microsoft Internet Explorer pa en Windows-enhet
(fullstdndig WebAccess ingen mall)

Om du forsoker komma at WebAccess Mobile-mallarna fran en enhet eller webblasare som inte
stdds omdirigeras du till det grundlaggande WebAccess-granssnittet. Genom att valja Vaxla till:
Mobil under falten Anviandarnamn och Lésenord kan du forséka anvanda det mobila WebAccess-
granssnittet pa din enhet, aven om full funktionalitet bara kan garanteras pa de enheter och
webblasare som listas ovan.

Loggain

1 Starta webbldsaren pa pekplattan och ange URL-adressen som du fatt fran administratéren.

URL-adressen ar antingen en domanadress, t.ex. http://server/gw/webacc, eller en IP-
adress, t.ex. 155.155.11.22.

2 Knacka i falten Anviandarnamn och Losenord pa inloggningssidan fér GroupWise och ange dina
inloggningsuppgifter.

3 Knacka antingen pa Detta ar en offentlig eller delad dator eller pa Detta ar en privat dator.
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Det alternativ du valjer paverkar vilket timeout-intervall som anvands. Din information skyddas
genom att ett kortare timeout-intervall anvdnds om du anvander WebAccess fran en offentlig
eller delad enhet.

4 Anslut till din GroupWise-brevlada genom att knacka pa Logga in.

Navigerai GroupWise WebAccess-granssnittet pa en
pekplatta
GroupWise WebAccess-granssnittet for pekplattor har utformats for snabb atkomst till informationen i

din brevlada och kalender. | féljande avsnitt lar du dig hur du navigerar i granssnittet for att snabbt
utféra olika atgarder:

+ “Utforska brevladan” pa sidan 8

+ "Utforska mapplistan” pa sidan 9

+ “Utforska kalendern” pa sidan 12

Utforska brevladan

Nar du loggar in i GroupWise fran webblasaren pa en pekplatta visas din brevlada.

Figur 1-1 Brevlada

4:43 PM

<

Novell GroupWise (Marie Barnard)

@ M P |17216.27.217/gwiwebacc

Novell. GroupWise.

i

B

Brevlada

admin
Market Analysis Review

admin
Mike Faiu

admin
Training Slides

admin
Expense report-Delegated

admin
George's Birthday

admin
Julio Chavez 8015557867

admin
Briefing Notes

Mike Palu

11-08-30

11-09-30

11-08-30

11-09-30

11-08-30

11-00-29

11-09-29

11-09-29

Campaign Strategy for Product X
Marie, Please let me know ASAP what ideas y...

« 5 @ ¥

E-post
Campaign Strategy for Product X
Visa information
Marie,
Please let me know ASAP what ideas you have for this campaign.

-Mike
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Forsandelselista: | forsandelselistan i det vanstra fonstret visas de aktuella férsédndelserna i din
brevlada. Listan uppdateras automatiskt nar du far nya férsandelser. Du kan bladdra igenom alla
forséndelserna i listan. Du kan knacka pa en férsandelse sa visas den i férsandelsevyn till hger. Om
du markerar en eller flera férsandelser visas markeringsramen och du kan utféra olika atgarder, t.ex.
ta bort férsandelser, markera dem som lasta eller olasta eller flytta dem till andra mappar.

| verktygsfaltet 1angst upp i forsandelselistan kan du utféra féljande atgarder:

+ Knacka pa €228 om du vill dppna mapplistan. Mappen Brevlada &ar bara en av manga mappar
som du kan anvanda nar du visar och hanterar e-postférsandelser. Mapplistan ger atkomst till de
Ovriga mapparna, t.ex. Skickade férsandelser, Under arbete, Odppnade forsandelser och
Papperskorg. Mer information finns i "Utforska mapplistan” pa sidan 9.

+ Knacka pa €' om du vill uppdatera brevladan och visa forséandelser som du nyligen fatt.
+ Knacka pa @i. om du vill skapa nya e-postmeddelanden, uppgifter, bokningar och anteckningar.

Forsandelsevyn: | forsandelsevyn i det hogra fonstret visas innehallet for den férsandelse som ar
markerad i forsandelselistan.

| verktygsfaltet 1angst upp i forsandelsevyn kan du utfora olika atgarder fér forsédndelsen som visas.
Vilka atgarder du kan utféra beror pa vilken typ av forsandelse du visar:

» Knacka pa § om du vill visa svarsatgéarder.
+ Knacka pa ¥ om du vill visa andra atgarder.
+ Knacka pa 4 om du vill 6ka visningsomradets storlek.

Snabbatkomstfiltet: Snabbatkomstfaltet ar placerat langst ned pa skdrmen. Det innehaller féljande
lankar:

+ Post: Visar brevladan eller den senaste mappen (Skickade férsandelser, Under arbete,
Ooppnade férsandelser, Papperskorg och sa vidare) som var 6ppen.

+ Kalender: Visar kalendern. | kalendern kan du visa datumstyrda férsandelser som bokningar,
uppgifter och anteckningar.

+ Sok: Visar en sokfunktion som du kan anvanda for att soka efter forsandelser.
¢ Mer: Har kan du kontrollera vilken GroupWise-version du har, visa hjalpen och logga ut.

+ Foregaende och Nasta: Med de har knapparna kan du bladdra igenom forsandelserna i
forsandelselistan.

Utforska mapplistan

Mappen Brevlada ar bara en av manga mappar som du kan anvanda nar du visar och hanterar e-
postforsandelser. Mapplistan ger atkomst till de évriga mapparna, t.ex. Skickade forsandelser, Under
arbete, O6ppnade forsandelser och Papperskorg.

Om du vill 5ppna mapplistan pekar du pa €22 i verktygsfaltet for forsandelselistan i breviadan.

Komma igang
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Figur 1-2 Mapplistan

3:46 PM
Novell GroupWise (Marie Barnard)
| @ M P |17216.27.217/gwiwebacc
Mappar i, | « 5 & ¥
1 Marie Barnard by E-post
> & Brevlada > Campaign Strategy for Product X
2] Oéppnade fors. 5 Visa information
& Skickade férsindelser b Marie,
¥ & Kalender 3 Please let me know ASAP what ideas you have for this campaign.
» [ Fleranvandare > ~Mike
(3 Projekt >
¥ Uppuiftslista >
& Arbete pagar »
» [ Mappskap >
il Papperskorg >

Brevlada: Mappen Brevlada = 6ppnas som standard nar du forst loggar in. Den innehaller alla
forsandelser som du har fatt. Bokningar, uppgifter och anteckningar flyttas till kalendern fran
brevladan nar du godkanner dem. Avslagna férsandelser flyttas till papperskorgen. Mer information
om brevladan finns i "Utforska brevladan” pa sidan 8.

Ooppnade forsandelser: Mappen Ob6ppnade forsandelser & innehaller alla mottagna forséandelser
som du inte har 6éppnat an.

Skickade forsdndelser: Mappen Skickade forséandelser & innehaller alla forsédndelser som du har
skickat. Du kan visa statusen (levererade, dppnade o.s.v.) for skickade férsandelser genom att
kontrollera egenskaperna for forsandelserna.

Kalender: Kalendern @ innehaller bokningar, anteckningar och uppgifter. Du kan visa kalendern pa
flera olika satt. Nar du har éppnat kalendern kan du knacka pa i@. och valja vilka kalendrar som ska
visas. Om du vill ga tillbaka till mapplistan fran kalendern pekar du pa knappen Post i
snabbatkomstfaltet och sedan pa knappen Mappar. Mer information om kalendern finns i "Utforska
kalendern” pa sidan 12.

Uppgiftslista: Mappen Uppgiftslista % innehaller alla uppgifter som du fatt (eller skapat at dig sjalv)
och som inte har utférts an. Du kan lagga till fler férsandelser, t.ex. meddelanden, anteckningar och
bokningar, och placera férsandelserna i 6nskad ordning.

Under arbete: | mappen Under arbete & lagras e-postmeddelanden som du har pabdrjat och sedan
sparat for att slutféra senare. Du maste spara meddelanden manuellt. Det finns ingen funktion for
automatisk lagring.

Komma igang



Mappskap: Mappen Mappskap & innehaller dina personliga och delade mappar. Du maste anvanda
GroupWise-klienten for Windows eller GroupWise WebAccess fran en webblasare pa en dator for att
kunna skapa personliga och delade mappar.

Skrappost: Mappen Skrappost @ innehaller e-postférséndelser som har isolerats av funktionen for
skrapposthantering. Mappen visas bara om alternativet Skrapposthantering &r aktiverat. Du méaste
anvanda GroupWise-klienten for Windows eller GroupWise WebAccess fran webblasaren pa en
dator for att kunna aktivera Skrapposthantering.

Nar Skrapposthantering ar aktiverat gar det inte att ta bort den har mappen. Du kan daremot byta
namn pa eller flytta mappen till en annan plats i mapplistan.

Om du vill ta bort férsdndelser i mappen Skrappost markerar du férsdndelserna och pekar péa i .

Papperskorg: Papperskorgen @ innehaller e-postmeddelanden, bokningar, uppgifter, anteckningar
och dokument som du har tagit bort. Forsandelser i papperskorgen kan visas, 0ppnas eller aterstallas
till brevladan tills papperskorgen toms. Nar papperskorgen téms tas férsandelserna bort fran
systemet.

Du kan tdmma hela papperskorgen eller bara vissa markerade forsandelser. Systemadministratéren
kan ange att papperskorgen ska tdmmas regelbundet och automatiskt.

Sokresultatmapp: En sokresultatmapp > innehaller resultatet fran en fraga. Nar mappen dppnas
kontrollerar GroupWise sokvillkoren for mappen, soker efter allt som angetts och visar alla
matchningar i forsandelselistan. Du kan géra samma sak med forsandelserna i en sdkresultatmapp
som med férsandelser i en vanlig mapp, exempelvis 6ppna, vidarebefordra, flytta eller ta bort dem,
men den ursprungliga férsandelsen ar kvar i mappen dar den hittades av sékningen. Det betyder att
om du flyttar eller tar bort en férsdndelse fran en sdkresultatmapp, tas forsandelsen bort fran
forsandelselistan men inte fran den ursprungliga platsen. Nasta gang du 6ppnar s6kresultatmappen
kors sokningen och férsandelsen visas igen.

Mappen O6ppnade férsandelser ar ett exempel pa en systemspecifik sdkresultatmapp. Du maste
anvanda GroupWise-klienten for Windows eller GroupWise WebAccess fran en webblasare pa en
dator for att kunna skapa personliga sokresultatmappar.

Komma igang 1"
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Utforska kalendern

Vissa e-postforsandelser, t.ex. bokningar, uppgifter och anteckningar, ar kopplade till datum. Du kan
visa och hantera dessa datumstyrda férsandelser i kalendern.

Du kan 6ppna kalendern fran mapplistan eller genom att knacka pa ikonen Kalender i
snabbatkomstfaltet langst ned pa skarmen.

Figur 1-3 Kalendern

1:42 PM
Novell GroupWise (Marie Barnard)

P @ M 2 | 17216.27.217/gwiwebacc

Novell. GroupWise 2
e Gi D (3] & =0
P 4 2o0kt-8okt| ) @,
@i Klart den: s6 2 Budget Survey () Brevidda by
¥ Klart den: so 2 Expense report-Delegated () Kalender »
¥ Klart den: s 2 Re-brand Product X () Kalender >
V] Klart den: ma 3 Training Slides ) Breviada »
@ 13:00 - 14:00 Project Planning () Kalender »
) 15:00 - 16:00 Market Analysis Review ) Breviada 3
® 01:00 - 02:00 Team Meeting () Breviada b
® 01:00 - 02:00 Conference Call () Kalender »

Kalendern 6ppnas i en veckovy 6ver dina bokningar, uppgifter och anteckningar. Du kan hantera
kalendern pa féljande satt:

+ Knacka pa en forsandelse om du vill visa dess innehall.
+ Knacka pa €' om du vill uppdatera kalenderférsandelserna.

» Knacka pa Ci. om du vill skapa en ny bokning, uppgift eller anteckning.

+ Knacka pa . om du vill vdlja vilka kalendrar som ska visas.

+ Knacka pa ©. om du vill vélja vilka kalenderférsandelser (bokningar, uppgifter och anteckningar)
som ska visas.

+ Knacka pa 50 om du vill byta till dagsvy, 71 om du vill byta till veckovy eller pa i om du vill byta
till manadsvy.

+ Knacka pa de tva pilarna ‘' runt datumperioden om du vill visa féregaende och efterféljande
perioder.

+ Knacka pa 2% om du vill aterstalla vyn till dagens datum.
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Forsandelsetyper i GroupWise

Du kommunicerar pa manga olika satt varje dag. Och GroupWise gor det enkelt for dig eftersom du
kan skicka en rad olika typer av e-postférsandelser. De olika férsandelsetyperna beskrivs nedan.

Post: E-postmeddelanden anvénds for vanliga meddelanden sasom ett PM eller brev. Personliga
meddelanden kan anvandas i delade mappar eller for personliga meddelanden. Mer information finns
i "Skicka e-post” pa sidan 19 och "Hantera mottagen e-post” pa sidan 22.

Bokning: En bokning kan anvandas for att bjuda in personer och schemalagga resurser fér moten
och handelser. Du kan schemalagga datum, klockslag och plats for métet. Du kan anvanda
personliga bokningar fér 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 29.

Uppgift: Du kan anvanda uppgifter for att 1agga till att géra-férsandelser 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
vélja prioritet (exempelvis A1). Ej slutférda uppgifter fors dver till féljande dag. Se "Tilldela uppgifter”
pa sidan 30.

Du kan ockséa skapa en uppgiftslista som inte associeras med din kalender. | den har typen av
uppgiftslista kan du anvanda alla slags forsandelser (e-postmeddelanden, bokningar, uppgifter eller
anteckningar).

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 32.

Ikoner som visas vid forsandelserna

De ikoner som visas bredvid forsandelserna i dina mappar visar information om férsandelserna. |
féljande tabell anges vad de olika ikonerna innebar.

Tabell 1-1 |konbeskrivningar

lkon Beskrivning

] Forséndelsen innehaller en eller fler bifogade filer.

/ Utkast.

# En férsdndelse som du har skickat.

* En forsdndelse som du har svarat pa.

+* En férsandelse som du har vidarebefordrat.

P En férsdndelse som du har delegerat.

2 En forsdndelse som du har svarat pa och vidarebefordrat.
b4 En férsandelse som du har svarat pa och delegerat.

k4 En férsandelse som du har vidarebefordrat och delegerat.

Komma igang 13



lkon Beskrivning

3 En forsdndelse som du har svarat pa, vidarebefordrat och delegerat..
3 En personlig férsandelse.
== Visas vid oéppnade meddelanden med lag, normal eller hég prioritet.
i Visas vid 6ppnade meddelanden med lag, normal eller hég prioritet.
9 Visas vid o6ppnade bokningar med lag, normal eller hdg prioritet.
ol Visas vid 6ppnade bokningar med lag, normal eller hog prioritet.
] vi Visas vid o6ppnade uppgifter med lag, normal eller hg prioritet.
[P Visas vid 6ppnade uppgifter med lag, normal eller hég prioritet.
mimi Ooppnad anteckning med lag prioritet, standardprioritet eller hog prioritet.
[#[# Oppnad anteckning med l&g prioritet, standardprioritet eller hdg prioritet.

kg e Ett svar begars for den har forsandelsen med lag prioritet, standardprioritet eller hég prioritet.

¥

Timeout i GroupWise WebAccess

Nar du utfor vissa atgarder i GroupWise, till exempel nar du 6ppnar eller skickar en forsandelse,
genereras ett anrop till webbservern. Nar du utfér andra atgarder, till exempel bladdrar igenom
forsandelser i forsandelselistan, skapar ett meddelande utan att skicka det eller I&ser hjalpavsnitt,
genereras inget anrop till webbservern. Om du under en viss tid inte utfér nagon atgard som
genererar ett anrop loggas du ut fran GroupWise sa att din e-post skyddas.

Standardperioden for timeout ar 20 minuter om du anvander WebAccess pa en offentlig eller delad
enhet. Om du anvander WebAccess pa en privat enhet ar standardperioden for timeout 480 minuter
(8 timmar). GroupWise-administratoren kan emellertid &ndra timeout-perioden for féretagets
GroupWise-system. Om du forsoker utféra en atgard nar du har loggats ut uppmanas du att logga in
igen.

Om du vill férhindra frekventa timeouter och sakerstélla att du har den senaste informationen i
brevladan pekar du pa €' i verktygsfaltet for forsandelselistan.

Logga ut

1 Knacka pa Mer i snabbatkomstfaltet.

2 Knacka pa Logga ut pa menyn som visas.

GroupWise-funktioner som inte ar tillgangliga

Vissa funktioner som ar tillgangliga i GroupWise-klienten fér Windows och i GroupWise WebAccess i
webblasaren pa en dator ar inte tillgangliga i GroupWise WebAccess i webblasaren pa en pekplatta.
En lista med de funktioner som inte ar tillgangliga finns i Bilaga B, "Vad ar annorlunda?”, pa sidan 45.
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Las mer

Du kan lasa mer om GroupWise i foljande resurser:

¢ "Onlinehjalp” pa sidan 15
+ "Dokumentationswebbsidan fér GroupWise” pa sidan 15

+ "GroupWise-webbgruppen Cool Solutions” pa sidan 15

Onlinehjalp

Hjalpen utgdr en komplett anvandardokumentation. Knacka pa Mer i snabbatkomstfaltet och sedan
pa Hjalp.

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.

Komma igang 15
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Post

Det finns fyra olika forsandelsetyper i GroupWise: e-postmeddelanden, bokningar, uppgifter och
anteckningar. E-postmeddelanden anvands for standardkommunikation da du behéver skicka och ta
emot information i ett meddelandeformat. Mottagna meddelanden visas i brevladan och skickade
meddelanden lagras i mappen Skickade férsandelser.

Foljande avsnitt innehaller information om hur du skickar och hanterar e-postmeddelanden:

+ "Visa brevladan” pa sidan 18

+ "Skicka e-post” pa sidan 19

+ “Hantera skickad e-post” pa sidan 20

+ "Hantera mottagen e-post” pa sidan 22

+ "Ta bort e-post” pa sidan 25

Bokningar, uppgifter och anteckningar ar datumstyrda. De hanteras enklast i kalendern. Information
om kalendern och om hur du anvander bokningar, uppgifter och anteckningar finns i Kapitel 3,
"Kalendern”, pa sidan 27.

Post
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Visa brevladan

1 Knacka pa Post i snabbatkomstfaltet.

Brevladan innehaller alla mottagna e-postmeddelanden samt alternativ som du kan anvanda for
att skicka nya e-postmeddelanden. Du kan ocksa visa bokningar, uppgifter och anteckningar i
brevladan tills du godkdnner dem. Nar du godkant dem visas de bara i kalendern.

Brevladan uppdateras automatiskt nar du tar emot nya férsandelser. Pa sa satt kan du se
innehallet i din GroupWise-brevlada i realtid.

4:43 PM
Novell GroupWise (Marie Barnard)
4 @ M [ |17216.27.217/gwiwebacc
Novell. GroupWise. ¢
Mappar Brevlada C ¥, | « 5 @ ¥

admin 11-09-30|  E_post
Market Analysis Review

]

Campaign Strategy for Product X

] ac_fmm 11-09-30 Visa information
(O] Mike Palu
) Marie,
admin 11-09-30
[¥i  Training Slides Please let me know ASAP what ideas you have for this campaign.
admin 11-09-30| -Mike

[vil  Expense report-Delegated

admin 11-09-30
4  George's Birthday

admin 11-09-29
a Julioc Chavez 8015557867

admin 11-09-29
Briefing Notes

4]

Mike Palu 11-09-29
Campaign Strategy for Product X

Marie, Please let me know ASAP what ideas y...

Ikonerna som visas bredvid forsandelserna ger information om deras status. Mer information
finns i “lkoner som visas vid forséandelserna” pa sidan 13.

2 GOor nagot av foljande nar du navigerar och anvander brevladan.

+ Knacka péa ett e-postmeddelande om du vill visa dess innehall eller utféra nagon av foljande
atgarder:

+ Knacka pa % om du vill svara pa eller vidarebefordra meddelandet.
+ Knacka pa [l om du vill ta bort meddelandet.

+ Knacka pa %% om du vill flytta meddelandet, markera det som l&st eller markera det som
olast.

+ Knacka pa kryssrutan bredvid e-postmeddelandet om du vill visa markeringsramen sa att du kan
utfora olika atgarder, t.ex. ta bort och flytta, for flera meddelanden samtidigt.

+ Knacka pa << om du vill 6ka storleken pa meddelandets visningsomrade.
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+ Knacka pa €' om du vill uppdatera brevladan och visa forsandelser som du nyligen fatt.
+ Knacka pa @. om du vill skapa nya e-postmeddelanden.

+ Knacka pa om du vill 5ppna mapplistan. Mappen Brevlada &r bara en av manga mappar
som du kan anvanda nar du visar och hanterar e-postférsandelser. Mapplistan ger atkomst till de
dvriga mapparna, t.ex. Skickade forsandelser, Under arbete, Odppnade férsandelser och
Papperskorg. Mer information finns i "Utforska mapplistan” pa sidan 9.

Skicka e-post

+ "Skicka ett meddelande” pa sidan 19
+ "Ansla ett meddelande i brevlddan” pa sidan 20
+ "Spara ett oavslutat meddelande” pa sidan 20

+ "Ange alternativ for att skicka” pa sidan 20

Skicka ett meddelande

1 Knacka pa . i breviadan och sedan pa Nytt meddelande.

2 Bodrja skriva mottagarens anvandarnamn i rutan Till. GroupWise forsoker matcha det namn du
skriver med namnen i listan Favoritadresser. Om ratt matchning visas pekar du pa namnet sa att
det 1aggs till i mottagarlistan, eller fortsatter skriva mottagarens e-postadress.

eller
Knacka pa < for att visa listan Favoritadresser och knacka sedan pa namnet sé att det laggs il
i mottagarlistan.

3 (Valfritt) Knacka i rutan Kopia/hemlig kopia om du vill Idgga till mottagare som ska fa en kopia
och mottagare som ska fa en hemlig kopia av meddelandet.

Mottagare av kopior far en kopia av en férsandelse. Alla mottagare kan se att en kopia har
skickats. De kan ocksa se namnen pa de dvriga mottagarna av kopian.

Mottagare av hemliga kopior far en kopia av en férséndelse. 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 véljer Svara alla far mottagarna av den hemliga
kopian inte svaret.

4 Knacka i rutan Arende om du vill lagga till ett drende.

5 Knacka i rutan Meddelande om du vill lagga till ett meddelande.

6 (Valfritt) Knacka pa % om du vill ange alternativ fér hur meddelandet ska skickas, t.ex. om du vill
ge meddelandet hog prioritet, begara svar eller fa en leveransbekraftelse.

7 (Valfritt) Knacka pa Bifoga, valj typ av bilaga fran listan och valj sedan den fil du vill bifoga i
meddelandet.

8 Knacka pa Skicka.
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Ansla ett meddelande i brevladan

Du kan skriva ett e-postmeddelande till dig sjalv och ansla det i din egen breviada. Du kan sedan
flytta meddelandet till en annan mapp eller till uppgiftslistan.

1 Knacka pa Z. i brevladan och sedan pa Nytt meddelande.

2 Knacka pa |L| om du vill &ndra e-postmeddelandet till ett personligt meddelande.
3 Knacka i rutan Arende om du vill 1agga till ett drende.
4 Knacka i rutan Meddelande om du vill lagga till ett meddelande.

5 (Valfritt) Knacka pa %¢ om du vill ange klassificering och prioritet fér meddelandet.
6 Knacka pa Ansla.

Spara ett oavslutat meddelande

Du kan spara oavslutade e-postmeddelanden om du vill skicka eller ansla dem vid ett senare tillfalle.
Du maste spara meddelanden manuellt eftersom de inte sparas automatiskt nar de skapas.

1 Knacka pa = i ett Oppet e-postmeddelande.

Foérsandelsen sparas i mappen Under arbete & . Du kan fortsatta arbeta med e-postmeddelandet
eller stanga det och ga tillbaka till det senare.

Ange alternativ for att skicka
Du kan vélja mellan tre alternativ fér hur e-postmeddelanden ska skickas:

1 Knacka pa %7 i ett 6ppet e-postmeddelande.
2 Knacka pa alternativet och valj 6nskad instéllning:

Klassificering: En klassificering &r en sdkerhetsinstallning som informerar mottagaren om att
meddelandet ar konfidentiellt, topphemligt och sa vidare. Informationen visas Overst i
meddelandet. En klassificering innehaller ingen kryptering eller ytterligare sdkerhet. Den varnar
bara mottagaren om att meddelandet kan innehéalla kanslig information.

Prioritet: Den lilla ikonen bredvid ett meddelande i breviadan ar rod nar prioriteten ar hog, vit
nar prioriteten ar normal och gra nar prioriteten ar lag. Meddelandets rubrik visar ocksa
meddelandets prioritet nar férsandelsen 6ppnas.

Svar 6nskas: Ber mottagaren att svara nar det passar honom eller henne eller inom ett angivet
antal dagar.

Kvittens: Aviserar dig ndr meddelandet éppnas eller tas bort.

Hantera skickad e-post

+ "Visa skickade meddelanden” pa sidan 21
+ ”Aterkalla skickade meddelanden” pa sidan 21
+ “Kontrollera statusen for skickade meddelanden” pa sidan 21

+ "Bekrafta leveransen av skickade meddelanden” pa sidan 22
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Visa skickade meddelanden

Du vill kanske visa meddelanden som du har skickat tidigare. Du kan till exempel lasa ett
meddelande som du skickat och aterkalla det om mottagaren finns i GroupWise-e-postsystemet och
inte redan har 6ppnat meddelandet.

1 Visa mapplistan genom att knacka pa E-post och sedan pa L wavoor 8
2 Knacka pa Skickade forsandelser.

Savida du inte har flyttat ett meddelande finns alla skickade meddelanden i mappen Skickade
forsandelser. Om du vill visa ett skickat meddelande som har flyttats till en annan mapp 6ppnar
du den mappen.

3 Knacka pa det meddelande som du vill visa.

Aterkalla skickade meddelanden

Du kan aterkalla ett meddelande fran en mottagare om mottagaren finns e-postsystemet i GroupWise
och inte redan har 6ppnat meddelandet.

1 Visa mapplistan genom att knacka pa E-post och sedan pa € .

2 Knacka pa Skickade forsandelser.
3 Knacka pa det meddelande som du vill aterkalla och knacka sedan pa Aterkalla.

Meddelandet finns kvar i mappen Skickade férsandelser. Om du vill visa statusen for ett aterkallat
meddelande pekar du pa meddelandet och sedan pa Egenskaper.

Kontrollera statusen for skickade meddelanden

Om en mottagares e-postsystem stdder statussparning kan du fa statusinformation om meddelanden
som du skickar till mottagaren. Du kan till exempel se nar ett meddelande levererades och nar
mottagaren dppnade eller raderade det.

Du kan ocksa visa statusinformation for meddelanden som du far. Du kan se vilka andra som fatt
meddelandet (galler ej hemliga kopior), samt storlek och datum fér bifogade filer och mycket annat.

1 Visa mapplistan genom att knacka pa E-post och sedan pa € .
2 Om du vill kontrollera statusen for ett meddelande som du fatt pekar du pa Brevlada.
eller

Om du vill kontrollera statusen for ett meddelande som du skickat pekar du pa Skickade
forsandelser.

3 Knacka pa meddelandet och sedan pa Egenskaper.

Ikonerna bredvid ett meddelande kan ocksa ge anvandbar statusinformation. Mer information finns i
”Ikoner som visas vid forsandelserna” pa sidan 13.
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Bekrafta leveransen av skickade meddelanden

Du kan bekréafta att ett meddelande har levererats med hjalp av foljande metoder.

+ "Spara skickade meddelanden” pa sidan 22
+ "Fa aviseringar om skickade meddelanden” pa sidan 22
+ "Begara svar pa skickade meddelanden” pa sidan 22

Spara skickade meddelanden

Du kan kontrollera statusen i vyn Egenskaper for meddelanden som du skickar. Mer information finns
i "Kontrollera statusen for skickade meddelanden” pa sidan 21.

Fa aviseringar om skickade meddelanden

Om mottagarens e-postsystem har stdd for kvittens kan du fa aviseringar nar mottagaren éppnar eller
raderar ett meddelande.

Du maste begéra den har typen av avisering innan du skickar meddelandet. Det gér du genom att
aktivera alternativet Kvittens nar du skriver meddelandet.

1 Knacka pa 3 i det Oppna meddelandet sa att alternativen for hur meddelandet ska skickas
visas.

2 Knacka pa Kvittens.
3 Ange 6nskade alternativ for aviseringarna.

Begara svar pa skickade meddelanden

Du kan be mottagaren att svara pa ditt meddelande. | GroupWise-forsandelsen laggs en mening till
som meddelar att ett svar har begarts. lkonen i mottagarens brevlada ser da ut som en dubbelpil.

Du maste be om svar innan du skickar meddelandet. Det gér du genom att aktivera alternativet Svar
Onskas nar du skriver meddelandet.

1 Knacka pa 3 i det Oppna meddelandet sa att alternativen for hur meddelandet ska skickas
visas.

2 Knacka pa Svar onskas.
3 Ange nar du vill fa svaret.

Om du valjer alternativet Vid tillfalle visas "Svar 6nskas: Vid tillfalle" éverst i meddelandet. Om
du valjer alternativet Inom x dagar visas "Svar dnskas: Senast xx-xx-xx" dverst i meddelandet.

Hantera mottagen e-post

| GroupWise sparas alla e-postmeddelanden som du far i brevladan. Brevladan uppdateras
automatiskt nar du tar emot en ny férsandelse.

+ “Lasa mottagna meddelanden” pa sidan 23

+ ’Lasa bifogade filer” pa sidan 24
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+ "Besvara meddelanden” pa sidan 24

+ “Vidarebefordra meddelanden till andra” pa sidan 24

Lasa mottagna meddelanden

Brevladan innehaller alla meddelanden som du fatt fran andra anvandare. Odppnade meddelanden
visas i fetstil sa att de latt kan identifieras. Meddelandena finns kvar i brevlddan aven nar du éppnat
dem, tills du valjer att ta bort dem.

Alla meddelanden visas med en ikon i brevladan. lkonerna varierar beroende pa om meddelandet har
Oppnats, vidarebefordrats, besvarats och sa vidare. Mer information finns i "Ikoner som visas vid
férsandelserna” pa sidan 13.

+ ’"Lasa ett meddelande” pa sidan 23
+ "Markera ett meddelande som olast” pa sidan 23
+ "Markera ett meddelande som last” pa sidan 23

Lasa ett meddelande

Meddelanden visas automatiskt i det format som de skickats i. Meddelanden visas med
webblasarens standardteckensnitt och standardstorlek. Av sdkerhetsskal visas inte externa bilder i
HTML-meddelanden som standard.

1 Knacka pa meddelandet i breviadan om du vill visa det.

Markera ett meddelande som olast

Om du Oppnar ett meddelande som du vill Idsa, men bestammer dig for att lasa det senare, kan du
markera meddelandet som olast. Nar du markerar meddelandet som olast visas det med fetstil i
brevladan och meddelandets ikon andras till o6ppnat sa att du vet att du fortfarande inte har last det.

Sa har markerar du ett meddelande som ol&st:

1 Knacka pa meddelandet i breviadan om du vill visa det.

2 Knacka pa % och sedan pa Markera som olast.
Sa har markerar du flera meddelanden som olasta:

1 Knacka i brevladan pa rutan bredvid de meddelanden som du vill markera som olasta.

2 Knacka pa @ i markeringsramen som visas och knacka sedan pa Markera som olist.

Statusen for meddelandet i Egenskaper andras inte om du har 6ppnat ett meddelande och sedan
markerar det som olast. Om du till exempel har 6ppnat ett meddelande och sedan markerar det som
olast, ser meddelandets avsandare fortfarande att du har 6ppnat det.

Markera ett meddelande som last

Sa har markerar du ett meddelande som last:

1 Knacka pa meddelandet i breviadan om du vill visa det.

2 Knacka pa %% och sedan pa Markera som last.
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Sa har markerar du flera férsandelser som lasta:

1 Knacka i brevladan pa rutan bredvid de meddelanden som du vill markera som lasta.

2 Knacka pa @ i markeringsramen som visas och knacka sedan pa Markera som list.

Om du markerar ett meddelande som last andras meddelandets status i Egenskaper. Om du till
exempel inte har 6ppnat ett meddelande, men du har markerat det som last, visas det som dppnat for
meddelandets avsandare.

Lasa bifogade filer

Nar du 6ppnar en bifogad fil med GroupWise WebAccess fran webblasaren pa en pekplatta forsdker
GroupWise konvertera filen till en HTML-vy. Om det inte gar att konvertera filen uppmanas du att
hamta filen och visa den i det ursprungliga programmet.

1 Oppna forsandelsen med den bifogade filen.

2 Knacka pa den bifogade fil som du vill visa.

Ett nytt fdnster 6ppnas med en HTML-vy av den bifogade filen. Om dokumentet inte kan
konverteras kan du hadmta det och visa det i ett annat program.

Besvara meddelanden

Nar du svarar pa ett meddelande kan du skicka svaret till alla mottagare som fick det ursprungliga
meddelandet eller bara till avsandaren. Ditt svar innehaller &ven det ursprungliga meddelandet.

1 Oppna meddelandet som du vill svara pa.

2 Knacka pa 5.
3 Knacka pa Svara pa menyn om du bara vill skicka svaret till avsandaren.

eller

Knacka pa Svara alla om du vill skicka svaret till avsandaren och till alla mottagare.
4 Skriv meddelandet och knacka pa Skicka.

Vidarebefordra meddelanden till andra

Du kan vidarebefordra meddelanden som du far till andra anvandare. Nar du vidarebefordrar ett
meddelande kan du lagga till egna kommentarer i meddelandet samtidigt som mottagarna ser det
ursprungliga meddelandet.

1 Oppna det meddelande som du vill vidarebefordra.

2 Knacka pa "» och sedan pa Vidarebefordra.

3 Lagg till namnen pa anvandarna du vill vidarebefordra férsandelsen till.
4 (Valfritt) Skriv ett meddelande.

5 Knacka pa Skicka.
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Ta bort e-post

Borttagna meddelanden flyttas till papperskorgen. De finns kvar dar tills papperskorgen téms.
Sé& har tar du bort ett meddelande:

1 Oppna det meddelande som du vill ta bort i breviadan.

2 Knacka pa [l .
Sa har tar du bort flera meddelanden:

1 Knacka i brevladan pa rutan bredvid de meddelanden som du vill ta bort.

-

2 Knacka pa [ i markeringsramen som visas.
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Kalendern

| kalendern kan du visa och hantera bokningar, anteckningar och uppgifter i tre olika tidsformat: dag,
vecka och manad. Fdljande avsnitt innehaller information om hur du anvander kalendern for att
skicka, ta emot och hantera kalenderférsandelser.

+ "Visa kalendern” pa sidan 27

+ "Schemalagga bokningar” pa sidan 29

+ “Tilldela uppgifter” pa sidan 30

+ ”"Skicka anteckningar” pa sidan 32

+ "Godkanna eller avsla kalenderférsandelser” pa sidan 33

+ “Aterkalla kalenderférsandelser” pa sidan 34

+ "Delegera kalenderforsandelser” pa sidan 34

+ "Svara pa kalenderforsandelser” pa sidan 34

+ "Vidarebefordra kalenderférsandelser till andra” pa sidan 35

+ “Flytta en kalenderforsandelse till en personlig eller delad kalender” pa sidan 35

Information om hur du skickar e-postmeddelanden eller hur du anvander breviadan finns i Kapitel 2,
"Post”, pa sidan 17.

Visa kalendern

1 Knacka pa Kalender i snabbatkomstfaltet langst ned pa skarmen.

Dina bokningar, uppgifter och anteckningar ordnas baserat pa deras tilldelade datum. Icke
godkanda férsandelser visas i kursiv stil.
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Novell GroupWise (Marie Barnard)
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® 01:00 - 02:00 Conference Call (O) Kalender >

Ikonerna som visas bredvid forsandelserna ger information om deras status. Mer information
finns i “lkoner som visas vid forséandelserna” pa sidan 13.

2 Gor nagot av foljande nar du navigerar och anvander kalendern.
+ Knacka pa en forsandelse om du vill visa dess innehall.
+ Knacka pa €' om du vill uppdatera kalenderférsandelserna.
+ Knacka pa &i. om du vill skapa en ny bokning, uppgift eller anteckning.

+ Knacka pa @&. om du vill vélja vilka kalendrar som ska visas. Férutom huvudkalendern i
GroupWise kan du visa personliga och delade kalendrar.

+ Knacka pa @. om du vill valja vilka kalenderférséndelser (bokningar, uppgifter och
anteckningar) som ska visas.

+ Knacka pa ] om du vill byta till dagsvy, (7] om du vill byta till veckovy eller pa 52 om du vill
byta till manadsvy.

+ Knacka pa de tva pilarna ** runt datumperioden om du vill visa féregaende och
efterféljande perioder.

+ Knacka pa datumet sa visas en kalender dar du kan vélja ett sarskilt datum som du vill ga
till.

+ Knacka pa ¥ om du vill aterstalla vyn till dagens datum.
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Schemalagga bokningar

Anvand bokningar nar du vill schemalagga hela tidsblock fér sarskilda datum. Bokningar kan omfatta
andra personer eller bara dig.

+ "Schemalagga en bokning med andra” pa sidan 29

+ "Ansla en bokning at dig sjalv” pa sidan 30

+ "Avboka en bokning” pa sidan 30

Schemalagga en bokning med andra

1 Knacka pa Ci. i kalendern och sedan pa Ny bokning.

2 Borja skriva mottagarens anvandarnamn i rutan Till. GroupWise forsdker matcha det namn du
skriver med namnen i listan Favoritadresser. Om ratt matchning visas pekar du pa namnet sa att
det laggs till i mottagarlistan, eller fortsatter skriva mottagarens e-postadress.

eller
Knacka pa < for att visa listan Favoritadresser och knacka sedan pa namnet s att det laggs till
i mottagarlistan.

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

3 Knacka i rutan Kopia/hemlig kopia om du vill Iagga till mottagare som ska fa en kopia och
mottagare som ska fa en hemlig kopia av meddelandet.

Mottagare av kopior far en kopia av en férsandelse. Alla mottagare kan se att en kopia har
skickats. De kan ocksa se namnen pa de évriga mottagarna av kopian.

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 véljer Svara alla far mottagarna av den hemliga
kopian inte svaret.

4 Knacka i rutan Plats om du vill Iagga till en plats.

Om fler an en plats I&ggs till i en bokning som en resurs kommer endast den forsta att visas i
rutan Plats.

5 Om den har bokningen ar fér en hel dag valjer du Heldagsaktivitet.

6 | listan Visa som valjer du hur du vill att bokningen ska visas i mottagarnas kalendrar: Upptagen,
Ledig, Franvarande eller Preliminar.

7 Ange startdatumet och tiden.
8 Ange slutdatumet och tiden.
9 Knacka i rutan Arende om du vill lagga till ett drende.
10 Knacka i rutan Meddelande om du vill lagga till ett meddelande.
11 Om du vill ange alternativ for hur forsandelsen ska skickas (Klassificering, Prioritet, Svar 6nskas
och Kvittens) pekar du pa .
Beskrivningar av dessa alternativ finns i "Ange alternativ for att skicka” pa sidan 20.
12 Knacka pa Skicka.
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Ansla en bokning at dig sjalv

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 Iagga till en personlig bokning i din personliga kalender flyttar du den till den personliga kalendern
efter att du har skapat den.

1

2

Knacka pa CCl. i kalendern och sedan pa Ny bokning.

Knacka pa |j\ om du vill &ndra bokningen till en personlig bokning.

3 Knacka i rutan Plats om du vill lagga till en plats.

Om fler an en plats I&ggs till i en bokning som en resurs kommer endast den fOrsta att visas i
faltet Plats.

4 Om den har bokningen ar for en hel dag valjer du Heldagsaktivitet.

a
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| listan Visa som valjer du hur du vill att bokningen ska visas i din kalender: Upptagen, Ledig,
Franvarande eller Preliminar.

Ange startdatumet och tiden.

Ange slutdatumet och tiden.

Knacka i rutan Arende om du vill Iagga till ett rende.

Knacka i rutan Meddelande om du vill Idgga till ett meddelande.

Om du vill ange alternativ for hur forsandelsen ska skickas (Klassificering och Prioritet) pekar du
pa ¥.

Beskrivningar av dessa alternativ finns i "Ange alternativ for att skicka” pa sidan 20.

Knacka pa Ansla.

Avboka en bokning

Du kan avboka bokningar som du schemalagt.

1

2
3

Knacka pa Post i snabbatkomstfaltet.

Knacka pa och sedan pa Skickade forsiandelser.

Knacka pa den bokning som du vill avboka och knacka sedan pa Aterkalla.
Bokningen tas bort fran alla mottagares kalendrar.

Tilldela uppgifter

En uppgift har ett slutdatum och en sluttid. Du kan tilldela uppgifter till andra eller till dig sjalv. Nar du
tilldelar en uppgift till en annan anvandare kan anvandaren godkanna eller avsla uppgiften.

Uppgiften finns kvar i kalendern och uppgiftslistan, och flyttas fran en dag till nasta, tills den avslas

eller

*
*

*

Kalendern

markeras som slutférd.

"Tilldela andra en uppgift” pa sidan 31
"Ansla en uppgift at dig sjalv” pa sidan 31
"Folja upp uppgifter” pa sidan 32



Tilldela andra en uppgift

1 Knacka pa . i kalendern och sedan pa Ny uppgift.

2 Borja skriva mottagarens anvandarnamn i rutan Till. GroupWise forsoker matcha det namn du
skriver med namnen i listan Favoritadresser. Om ratt matchning visas pekar du pa namnet sa att
det I&ggs till i mottagarlistan, eller fortsatter skriva mottagarens e-postadress.

eller

Knacka pa < for att visa listan Favoritadresser och knacka sedan pa namnet sa att det laggs till
i mottagarlistan.

3 Knacka i rutan Kopia/hemlig kopia om du vill Iagga till mottagare som ska fa en kopia och
mottagare som ska fa en hemlig kopia av meddelandet.

Mottagare av kopior far en kopia av en férsandelse. Alla mottagare kan se att en kopia har
skickats. De kan ocksa se namnen péa de dvriga mottagarna av kopian.

Mottagare av hemliga kopior far en kopia av en férséndelse. 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 véljer Svara alla far mottagarna av den hemliga
kopian inte svaret.

4 Valj startdatumet for uppgiften.

Det har datumet ar det datum da uppgiften visas for forsta gangen i mottagarens kalender.
Knacka pa Prioritet och skriv en prioritet for uppgiften (till exempel 1 eller A1).

Valj ett slutdatum for uppgiften.

Skriv ett arende och ett meddelande.

0 N O O

Om du vill ange alternativ for hur férsandelsen ska skickas (Klassificering, Prioritet, Svar 6nskas
och Kvittens) pekar du pa .
Beskrivningar av dessa alternativ finns i "Ange alternativ for att skicka” pa sidan 20.

9 Knacka pa Skicka.

Ansla en uppgift at dig sjalv

1 Knacka pa (. i kalendern och sedan pa Ny uppgift.

2 Knacka pa |Z\\ om du vill &ndra uppgiften till en personlig uppgift.
3 Valj startdatumet for uppgiften.
Det har datumet ar det datum da uppgiften visas for forsta gangen i mottagarens kalender.
4 Valj ett slutdatum for uppgiften.
5 Skriv ett arende och ett meddelande.
6 Knacka pa Ansla.

Uppgiften placeras i din kalender och uppgiftslista.
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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.

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.

+ "Ange att en uppgift ar slutférd” pa sidan 32
+ “Kontrollera status for en uppgift som du skickat” pa sidan 32

Ange att en uppgift ar slutford

1 Knacka pa Kalender i snabbatkomstfaltet.
2 Knacka pa den uppgift som du vill markera som slutférd.
3 Knacka pa Slutford.
Uppgiften visas inte langre i kalendern, och visas som slutférd i uppgiftslistan.

Om du vill markera uppgiften som ej fardig gar du till uppgiftslistan och avmarkerar alternativet
Slutford.

Kontrollera status for en uppgift som du skickat

1 Knacka pa Post i snabbatkomstfaltet.

2 Knacka pa €2 och sedan pa Skickade férsiandelser.

Om du aven tilldelat uppgiften till dig sjalv visas den i kalendern eller uppgiftslistan.
3 Knacka pa den uppgift som du vill visa.
4 Knacka pa Egenskaper.

Skicka anteckningar

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

+ "Ansla en anteckning at dig sjalv” pa sidan 32
+ ”"Skicka en anteckning till andra anvandare” pa sidan 33

Ansla en anteckning at dig sjalv
En anteckning som du skapat at dig sjalv kallas for en personlig anteckning. Personliga anteckningar
laggs till i kalendern under det datum som du anger. De placeras inte i din eller nagon annans

brevlada.

1 Knacka pa (. i kalendern och sedan pa Ny anteckning.

2 Knacka pa |Z\\ om du vill andra anteckningen till en personlig anteckning.
3 Valj ett datum.
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4 Skriv ett arende och ett meddelande.

5 Knacka pa Ansla.

Anteckningen laggs till i kalendern under den angivna dagen.

Skicka en anteckning till andra anvandare

1 Knacka pa (. i kalendern och sedan pa Ny anteckning.

2 Borja skriva mottagarens anvandarnamn i rutan Till. GroupWise forsoker matcha det namn du
skriver med namnen i listan Favoritadresser. Om ratt matchning visas pekar du pa namnet sa att
det Iaggs till i mottagarlistan, eller fortsatter skriva mottagarens e-postadress.

eller

Knacka pa < for att visa listan Favoritadresser och knacka sedan pa namnet sa att det laggs till
i mottagarlistan.

3 Knacka i rutan Kopia/hemlig kopia om du vill Idgga till mottagare som ska fa en kopia och
mottagare som ska fa en hemlig kopia av meddelandet.

Mottagare av kopior far en kopia av en férsandelse. Alla mottagare kan se att en kopia har
skickats. De kan ocksa se namnen péa de dvriga mottagarna av kopian.

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 véljer Svara alla far mottagarna av den hemliga
kopian inte svaret.

4 Valj kalenderdatumet for anteckningen. Anteckningen visas under den har dagen i mottagarnas
kalendrar.

5 Skriv ett arende och ett meddelande.

6 Om du vill ange alternativ for hur férsdndelsen ska skickas (Klassificering, Prioritet, Svar dnskas
och Kuvittens) pekar du pa .
Beskrivningar av dessa alternativ finns i Ange alternativ for att skicka” pa sidan 20.

7 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Godkanna eller avsla kalenderforsandelser

Nar du far en bokning, uppgift eller anteckning kan du godkanna eller avsla den. Avsandaren kan se
ditt svar genom att kontrollera forsandelsens egenskaper.

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

1 Knacka pa den bokning, uppgift eller anteckning i kalendern som du vill godkanna eller avsla.

2 Knacka pa Godkann eller pa Avsla.

Om férsandelsen ar en aterkommande handelse uppmanas du att godkanna eller avsla alla
handelser eller bara den aktuella hdndelsen. Du kan ocksé valja att skicka kommentarer till
avsandaren.
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Aterkalla kalenderforsindelser

Du kan aterkalla en bokning, uppgift eller anteckning som du skickat. Nar du aterkallar en férséndelse
tas den bort fran mottagarens kalender.

1 Visa mapplistan genom att knacka pa E-post och sedan pa €Z&1 .

2 Knacka pa Skickade forsandelser.

3 Knacka pa den férsandelse som du vill aterkalla och knacka sedan pa Aterkalla.

Forsandelsen finns kvar i mappen Skickade férsandelser. Om du vill visa statusen for en aterkallad
forsandelse pekar du pa forséndelsen och sedan pa Egenskaper.

Delegera kalenderforsandelser

Du kan tilldela om en bokning, uppgift eller anteckning till nagon annan. Avséndaren kan se vem du
delegerat foérsandelsen till genom att titta i egenskaperna for férsandelsen.

1 Knacka pa den férsandelse som du vill delegera i kalendern.

2 Knacka pa “ och sedan pa Delegera.

3 Skriv mottagarens anvandarnamn i faltet Till.

4 Om du vill skriver du kommentarer till mottagaren i rutan Meddelande.
5 Knacka pa Skicka.

Svara pa kalenderforsandelser

Du kan svara pa en bokning, uppgift eller anteckning pa samma satt som du svarar pa ett e-
postmeddelande. Nar du svarar pa en forsandelse kan du skicka svaret till alla mottagare som fick
den ursprungliga férsandelsen eller bara till avsandaren. Ditt svar innehaller aven det ursprungliga
meddelandet.

1 Knacka pa den férséndelse som du vill svara pa i kalendern.

2 Knackapa 5.
3 Knacka pa Svara pa menyn om du bara vill skicka svaret till avsandaren.

eller

Knacka pa Svara alla om du vill skicka svaret till avsandaren och till alla mottagare.
4 Skriv meddelandet och knacka pa Skicka.
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Vidarebefordra kalenderforsandelser till andra

Du kan vidarebefordra bokningar, uppgifter och anteckningar som du far till andra anvéndare. Nar du
vidarebefordrar en forsandelse kan du l&gga till egna kommentarer i férsdndelsen samtidigt som
mottagarna ser det ursprungliga meddelandet.

Nar du vidarebefordrar gor du bara mottagaren uppmarksam pa férsandelsen. Om du vill géra
mottagaren ansvarig for forsandelsen delegerar du den (se "Delegera kalenderférsandelser” pa sidan
34).

—

Knacka pa den forsandelse som du vill vidarebefordra i kalendern.

Knacka pa ¥ och sedan pé& Vidarebefordra.

Lagg till namnen pa anvandarna du vill vidarebefordra férsandelsen till.
(Valfritt) Skriv ett meddelande.

Knacka pa Skicka.

a b~ ODN

Flytta en kalenderforsandelse till en personlig eller
delad kalender

Du kan flytta befintliga kalenderférsandelser till en personlig eller delad kalender.

Du kan inte ansla nya kalenderforsandelser direkt i en personlig eller delad kalender nar du anvander
GroupWise WebAccess i webblasaren pa en pekplatta. Om du vill ansla nya férsandelser i en
personlig eller delad kalender, eller om du vill hantera personliga eller delade kalendrar, maste du
anvanda GroupWise-klienten i Windows eller GroupWise WebAccess i webblasaren pa en dator.

1 Valj den forséndelse i kalendern som du vill flytta till den personliga eller delade kalendern.

2 Knacka pa %% och sedan pa Flytta.

3 Knacka pa malmappen i listan och sedan pa Flytta.
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Uppgiftslista

Uppgiftslistan ar en systemmapp som du kan anvanda for att halla ordning pa GroupWise-uppgifter
och andra forsandelser 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 uppgiftslistan. Du kan ocksa placera
e-postforsandelser (e-postmeddelanden, bokningar eller anteckningar) i uppgiftslistan. Du kan till
exempel flytta ett e-postmeddelande till uppgiftslistan for att paminna dig sjalv om att du maste utféra
en atgard med anknytning till meddelandet.

+ ’Flytta en forsandelse till uppgiftslistan” pa sidan 37
+ "Visa forsandelser i uppgiftslistan i kalendern” pa sidan 37

+ "Slutfora en forsandelse i uppgiftslistan” pa sidan 38
+ "Ta bort en forsandelse i uppgiftslistan” pa sidan 38

Flytta en forsandelse till uppgiftslistan

Ett vanligt satt att Iagga till forsandelser i uppgiftslistan ar att flytta dem fran andra mappar eller fran
kalendern. Du kanske exempelvis far en bokning for ett méte dar du férvantas halla en kort
presentation. Du kan lagga till bokningen i uppagiftslistan for att pAminna dig om att du ska hélla
presentationen.

Nar du flyttar en férsandelse (bokning, uppgift eller anteckning) fran kalendern sa visas den bade i
kalendern och i uppgiftslistan.

Nar du flyttar ett e-postmeddelande fran en mapp tas e-postmeddelandet bort fran mappen och visas
bara i uppgiftslistan.

1 Oppna mappen (eller kalendern) som innehaller den férsandelse som du vill flytta till
uppgiftslistan och éppna férsandelsen.

Du 6ppnar en kalenderférsandelse genom att knacka pa den, pa samma satt som du nar du
Oppnar en forsandelse i brevladan eller i en annan mapp.

2 Knacka pa % och sedan pa Flytta.
3 Knacka pa Uppgiftslista i dialogrutan som visas och knacka sedan pa Flytta.

Visa forsandelser i uppgiftslistan i kalendern

Bara de forsandelser i uppgiftslistan som har ett forfallodatum visas i kalendern. Om du vill att en
forsandelse i mappen Uppgiftslista ska visas i kalendern maste du definiera ett forfallodatum for
forsandelsen. Om du vill tilldela ett férfallodatum anvander du GroupWise-klienten for Windows eller
GroupWise WebAccess i webblasaren pa en dator.
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Slutfora en forsandelse i uppgiftslistan

Eftersom forsdndelserna i uppgiftslistan kan vara e-postmeddelanden, bokningar, uppgifter eller
anteckningar slutfors de pa olika satt. Listan nedan innehaller nagra idéer som kan vara till hjalp:

*

*

E-postmeddelande: Ta bort meddelandet eller flytta det till en annan mapp.

Bokning: Om du inte heller vill ha kvar bokningen i kalendern tar du bort den i uppgiftslistan, sa
tas den bort pa bada stéllena. Om du vill behalla bokningen flyttar du tillbaka den till kalendern.

Uppgift: Om du vill behalla uppgiften i uppagiftslistan och i kalendern éppnar du uppgiften och
markerar den som slutférd (se "Ange att en uppgift ar slutférd” pa sidan 32). Om du vill ta bort
uppgiften fran uppgiftslistan och kalendern raderar du den.

Anteckning: Om du inte heller vill ha kvar anteckningen i kalendern tar du bort den i
uppgiftslistan, sa tas den bort pa bada stallena. Om du vill behalla anteckningen flyttar du tillbaka
den till kalendern.

Ta bort en forsandelse i uppgiftslistan

Nar du tar bort en kalenderférsandelse (bokning, uppgift eller anteckning) i uppgiftslistan tas den
aven bort i kalendern.

1

Om uppgiftslistan inte redan ar 6ppen pekar du pa Post i snabbatkomstfaltet, pekar pa Mappar
och sedan pa Uppgiftslista.

2 Knacka pa rutan bredvid den férsdndelse som du vill ta bort.

3 Knacka pa [l i markeringsramen som visas.
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Soka efter forsandelser

Med sokfunktionen kan du ange ett antal villkor som gor det lattare att hitta den férséandelse som du
behdver.
+ "Sokfunktionen i GroupWise” pa sidan 39

¢ "Anvanda Sok” pa sidan 39

Sokfunktionen i GroupWise

Pa samma satt som andra s6kmotorer skapar sokmotorn i GroupWise ett index med hela ord som
finns i de férséndelser som genomsdks. Nar du séker med sokverktyget jamfors dina sokvillkor och
matchas med orden i sokindexet. Eftersom sokverktyget soker efter hela ord returneras inte delar av
ord eller skiljetecken.

Nedan ser du exempel pa hur du kan soka efter ett e-postmeddelande med arendet Méte om
projektstatus nasta tisdag:

Exempel Returnerar

méte tisdag Alla férséndelser med ordet "mote"” eller
"tisdag" i &renderubriken.

mote *dag Alla poster med "moéte" foljit av en
veckodag i amnet.

Anvanda Sok

1 Knacka pa Sok i snabbatkomstfaltet.
2 Skriv orden som du vill séka efter i det vanstra fénstret.
Exempel pa giltiga sokvillkor finns i "Sokfunktionen i GroupWise” pa sidan 39.
3 (Valfritt) Knacka pa Visa alternativ om du vill ange mer information om sdkningen.
4 Knacka pa Sok.
Alla férsandelser som innehaller sékvillkoren returneras och visas i listan.

5 Knacka pa en forsandelse om du vill visa den.
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6 Underhalla GroupWise

+ “Hantera l6senord for brevlador” pa sidan 41
+ "Hantera papperskorgen” pa sidan 41
+ “Kontrollera din WebAccess-version” pa sidan 42

Hantera losenord for brevilador

¢ "Anvanda LDAP-verifiering” pa sidan 41
+ "Andra ditt GroupWise-l6senord” pa sidan 41

Anvanda LDAP-verifiering

Om systemadministratéren har aktiverat LDAP-verifiering anvands ditt LDAP-I6senord for att komma
at din brevlada i stallet for ett GroupWise-l6senord. Med LDAP-verifiering maste du ha ett I6senord
och du kan inte ta bort I6senordet. Om du vill andra ditt LDAP-I6senord kontaktar du
systemadministratoren.

Andra ditt GroupWise-l6senord

Ditt I16senord ar for din brevlada i GroupWise. Det betyder att du alltid anvander samma lésenord for
att logga in till din brevlada oavsett hur du kommer at den.

Om du vill &ndra ditt Idsenord maste du anvanda GroupWise-klienten for Windows eller GroupWise
WebAccess i webblasaren pa en dator. Du kan inte &ndra ditt I6senord i GroupWise WebAccess fran
webblasaren pa en pekplatta.

Hantera papperskorgen

Alla borttagna e-postmeddelanden, bokningar, uppgifter och anteckningar lagras i papperskorgen.
Forsandelser i papperskorgen kan visas, Oppnas eller aterstallas till breviadan tills papperskorgen
téms. Nar papperskorgen tdms tas forsandelserna bort fran systemet.

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

+ "Visa forsandelser i papperskorgen” pa sidan 42

+ "Angra borttagningen av en férséndelse i papperskorgen” pa sidan 42

+ "Témma papperskorgen” pa sidan 42
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Visa forsandelser i papperskorgen

1 Knacka pa Papperskorg i mapplistan.

Du kan 6ppna och visa information om forsandelser i papperskorgen. Du kan ocksa ta bort
forsandelser permanent eller aterstalla dem till breviadan.

Angra borttagningen av en férsindelse 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 inte har
konfigurerats, vare sig av dig eller av systemadministratéren i GroupWise, rensas papperskorgen
automatiskt efter det angivna antalet dagar.

Sa har angrar du borttagningen av forsandelser i mappen Papperskorg:

1 Knacka pa Papperskorg i mapplistan.

2 Oppna den férsandelse som du vill aterstélla genom att knacka pa den och knacka sedan péa
Angra radering.

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

Tomma papperskorgen

Sa har tar du bort en férsandelse i papperskorgen:

1 Knacka pa Papperskorg i mapplistan.
2 Oppna den forsandelse som du vill ta bort genom att knacka pa den.

3 Knacka pa il .
Sa har tar du bort alla férsandelser i papperskorgen:

1 Knacka pa Papperskorg i mapplistan.

2 Knacka pa i i verktygsfaltet for forsandelselistan.
Sa har tar du bort sarskilda forséndelser i papperskorgen:

1 Knacka pa Papperskorg i mapplistan.
2 Markera en eller flera forsandelser.

3 Knacka pa S

Kontrollera din WebAccess-version

Sa har kontrollerar du versionsnumret, ditt anvandarnamn och ditt anvandar-ID,
webblasarinformation och annan relaterad information:

1 Knacka pa Mer i snabbatkomstfaltet och sedan pa Om.
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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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B Vad ar annorlunda?

Stod for pekplattor

Du kan komma at GroupWise direkt fran webblasaren pa din pekplatta med GroupWise 18
WebAccess. Du kan logga in och utfora alla grundlaggande atgarder direkt pa din pekplatta,
inklusive: e-post (lasa, skriva, svara och vidarebefordra), kalender (godkénna, avsla, personlig och
grupp), sékning och namnsokning.

Apple iPad stdods aven av GroupWise via produkten GroupWise Mobility Service. Meddelanden,
kontakter och bokningar kan synkroniseras mellan GroupWise-postkontoret och iPad-enheten.

Det finns nagra fa GroupWise-funktioner som inte ar tillgangliga nar du anvander GroupWise
WebAccess i webbladsaren pa en pekplatta.

*

Adressbok: Systemspecifika och personliga adressboécker ar inte tillgangliga. Du kan dock
anvanda adressboken Favoritadresser for att skicka forsandelser. Du kan lagga till anvandare i
Favoritadresser med GroupWise-klienten fér Windows eller med GroupWise WebAccess i
webblasaren pa en dator.

Bokningar: Du kan inte schemalagga aterkommande bokningar och du kan inte boka om
bokningar.

Sokning efter lediga tider: Du kan inte sOka efter lediga tider.

Kalendrar: Du kan inte skapa personliga kalendrar, dela personliga kalendrar eller publicera
personliga kalendrar pa Internet. Du kan inte skapa nya forséandelser och ansla dem i personliga
eller delade kalendrar.

Kalenderkonflikter: Nar du skickar bokningar far du inga aviseringar om det uppstar en konflikt
mellan bokningar i din kalender eller i en mottagares kalender.

Dokument: Ingen dokumenthantering ar tillganglig.
Mappar: Du kan inte skapa eller hantera personliga eller delade mappar.

Losenord for brevladan: Du kan inte ange eller &ndra l6senordet for din breviada. Om du
behover andra ditt Idsenord maste du anvanda GroupWise-klienten for Windows eller
GroupWise WebAccess i webblasaren pa en dator.

Fullmakt: Du kan inte ge en annan anvandare fullmakt.

Regler: Du kan inte skapa, andra eller ta bort regler. Om du har befintliga regler som skapats
med GroupWise-klienten for Windows eller med GroupWise WebAccess i webbladsaren pa en
dator anvands dessa regler automatiskt.

Signatur: Du kan inte 1&gga till en signatur i férsédndelser som du skickar.
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Nyheter i GroupWise 18 WebAccess
Mobile

Om du vill se vad som ar nytt i GroupWise WebAccess Mobile-klienten laser du Nyheter i Viktig
information om GroupWise 18.
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