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Komma igang

Novell.

Nar systemadministratéren har installerat GroupWise 2012 WebAccess kan du anvanda det grundldggande granssnittet i
GroupWise 2012 WebAccess nar du vill ppna brevladan i GroupWise med hjalp av mobilenheten for HTTP eller WAP. Du
kan lasa och skriva e-post, bokningar och uppgifter, visa adressboken, sika efter dokument och mycket annat direkt fran
mobiltelefonen. Om du anvander WebAccess pa en iPad finns det instruktioner i Anvandarhandbok for GroupWise 2012
WebAccess Mobile (http://www.novell.com/documentation/groupwise2012/gw2012_guide_userwebmob/data/

front_page.html) om hur du anvander GroupWise pa den.

WebAccess fungerar pa olika satt pa olika mobila enheter och funktionerna kan skilja sig fran beskrivningarna nedan.

Ansluta till GroupWise

1 Valj datalaget eller webblasarlaget pd mobiltelefonen.

2 Ange foljande webbadress:
http://web_server_name/gw/webacc
Webbserverns namn far du av systemadministratéren.

TIPS: Lagg till webbadressen i Favoriter eller
Bokmarken i enheten genom att folja anvisningarna i
enhetens anvandarhandbok.

3 Ange ditt anvandar-1D och Iésenord och valj Logga in.

Lasa e-post

1 Anslut och logga in i GroupWise. Néar du har loggat in
gar du till huvudmenyn.

2 Valj Brevlada eller Post.
3 Bladdra igenom meddelandelistan i enheten med hjalp
av bladdringsknapparna.

Det gar att visa tio meddelanden samtidigt pa enhetens
skarm.

+ Visa de efterfdljande tio meddelandena genom att
vélja Visa néasta eller Mer.

+ Visa en tidigare uppsattning meddelanden med hjalp
av tillbakaknappen i webbléasaren.

+ Sok efter nya meddelanden genom att vélja Uppdatera
eller Uppdatering.

+ Gatillbaka till en tidigare skarm genom att anvanda
tillbakaknappen i webblasaren.

¢ Sok efter meddelanden i en annan mapp genom att
valja Byt mapp och sedan markera mappen.

+ Las ett meddelande genom att valja meddelandets
amne.

Nya meddelanden markeras med en asterisk (*).
Meddelanden med hdg prioritet markeras med ett
utropstecken (). Antalet bifogade filer anges i
meddelandehuvudet.

Skicka GroupWise-forsandelser

+ "Skicka ett e-postmeddelande” pa sidan 1
+ “Skicka en bokning” pa sidan 2

+ “Skicka en uppgift” pa sidan 2

+ "Skicka en anteckning” pa sidan 2

+ "Skicka ett telefonmeddelande” pa sidan 3
+ "Aterkalla en forséandelse” p& sidan 3

SKICKA ETT E-POSTMEDDELANDE

1 Anslut och logga in i GroupWise. Nar du har loggat in
gér du till huvudmenyn.

Ga tillbaka till en tidigare skarm med hjélp av enhetens
tillbakaknapp.

2 Valj Nytt.

3 Valj Till och ange GroupWise-anvandarnamnen eller
mottagarnas e-postadresser. Avgransa namnen med
semikolon (). Tryck pa den vanstra programmerbara
knappen eller valj Godkann.
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Tryck p& den hdgra programmerbara knappen nar du
vill andra knappsatsen till stora eller sméa bokstaver
eller till symboler.

eller

Information om hur du infogar ett namn fran
adressboken finns i Anvanda adressboken.

Vilj Amne, ange amnet och tryck pa den vanstra
programmerbara knappen eller valj Godkann.

Valj Meddelande, skriv meddelandet och tryck pa den
vanstra programmerbara knappen eller valj Godkann.

Tryck pa den hogra programmerbara knappen eller
valj Skicka.

SKICKA EN BOKNING

1

Anslut och logga in i GroupWise. Nar du har loggat in
gar du till huvudmenyn.

Ga tillbaka till en tidigare skarm med hjélp av enhetens
tillbakaknapp.

2 Valj Nytt.
3 Vaélj Bokning.

Valj Till och ange GroupWise-anvandarnamnen eller
mottagarnas e-postadresser. Avgransa namnen med
semikolon (;). Véalj OK genom att trycka pa den vanstra
programmerbara knappen.

Tryck pa den hdgra programmerbara knappen nar du
vill &ndra knappsatsen till stora eller sma bokstaver
eller till symboler.

eller

Information om hur du infogar ett namn fran
adressboken finns i Anvanda adressboken.

Valj Startdatum, ange datumet i det angivna formatet
och tryck pa den vanstra programmerbara knappen
eller valj Godkann.

Valj Tid, ange tiden i det angivna formatet och tryck pa
den vénstra programmerbara knappen eller valj
Godkann.

7 Valj Langd och darefter Minuter, Timmar eller Dagar.

10

11

12

Om du inte vill anvanda standardvardet 1 tar du bort
det och anger ett numeriskt varde. Tryck darefter p&
den vanstra programmerbara knappen eller vélj
Godkann.

Vailj Plats, ange platsen och tryck pa den vanstra
programmerbara knappen eller valj Godkann.

Vilj Amne, ange amnet och tryck pa den vanstra
programmerbara knappen eller valj Godkann.

Valj Meddelande, skriv meddelandet och tryck pa den
vanstra programmerbara knappen eller valj Godkann.

Tryck p& den hdgra programmerbara knappen eller
valj Skicka.

SKICKA EN UPPGIFT

1

Anslut och logga in i GroupWise. Nar du har loggat in
gar du till huvudmenyn.

Ga tillbaka till en tidigare skarm med hjalp av enhetens
tillbakaknapp.

2 Valj Nytt.
3 Valj Uppgift.

4 Valj Till och ange GroupWise-anvandarnamnen eller

10

mottagarnas e-postadresser. Avgransa namnen med
semikolon (;). Valj OK genom att trycka pa den vanstra
programmerbara knappen.

Tryck pa den hdgra programmerbara knappen nar du
vill andra knappsatsen till stora eller sma bokstaver
eller till symboler.

eller

Information om hur du infogar ett namn fran
adressboken finns i Anvanda adressboken.

Valj Startdatum, ange datumet i det angivna formatet
och tryck pa den vanstra programmerbara knappen
eller valj Godkann.

Valj Klart den, ange datumet i det angivna formatet och
tryck pa den véanstra programmerbara knappen eller
vélj Godkann.

Valj Prioritet, ange en prioritet (t.ex. 1, 2, Al eller B1)
och tryck pa den vanstra programmerbara knappen
eller valj Godkann.

Vvalj Amne, ange &mnet och tryck pa den vanstra
programmerbara knappen eller valj Godkann.

Vilj Meddelande, skriv meddelandet och tryck pa den
vanstra programmerbara knappen eller valj Godkann.

Tryck pa& den hégra programmerbara knappen eller
valj Skicka.

SKICKA EN ANTECKNING

1

Anslut och logga in i GroupWise. Nar du har loggat in
gar du till huvudmenyn.

Ga tillbaka till en tidigare skarm med hjalp av enhetens
tillbakaknapp.

2 Valj Nytt.
3 Valj Anteckning.

4 Valj Till och ange GroupWise-anvandarnamnen eller

mottagarnas e-postadresser. Avgransa namnen med
semikolon (}). Tryck pa den vanstra programmerbara
knappen eller valj Godkann.

Tryck pa den hégra programmerbara knappen nar du
vill andra knappsatsen till stora eller sma bokstaver
eller till symboler.

eller

Information om hur du infogar ett namn fran
adressboken finns i Anvanda adressboken.



Valj Datum, ange datumet i det angivna formatet och
tryck p& den véanstra programmerbara knappen eller
valj Godkann.

Valj Amne, ange amnet och tryck pa den vanstra
programmerbara knappen eller valj Godkann.

Valj Meddelande, skriv meddelandet och tryck pa den
vanstra programmerbara knappen eller valj Godkann.

Tryck pa& den hogra programmerbara knappen eller
valj Skicka.

SKICKA ETT TELEFONMEDDELANDE

1

Anslut och logga in i GroupWise. Nar du har loggat in
gar du till huvudmenyn.

Ga tillbaka till en tidigare skarm med hjalp av enhetens
tillbakaknapp.

2 Valj Nytt.
3 Valj Telefon.

4 Valj Till och ange GroupWise-anvandarnamnen eller

mottagarnas e-postadresser. Avgransa namnen med
semikolon (;). Tryck pa den vanstra programmerbara
knappen eller valj Godkann.

Tryck pa den hogra programmerbara knappen nar du
vill andra knappsatsen till stora eller sma bokstaver
eller till symboler.

eller

Information om hur du infogar ett namn fran
adressboken finns i Anvanda adressboken.

Valj Tel fran, ange uppringarens namn och tryck pa
den vénstra programmerbara knappen eller valj
Godkann.

Vélj Foretag, ange féretagsnamnet och tryck pa den
vanstra programmerbara knappen eller vélj Godkéann.

Vélj Telefon, ange uppringarens telefonnummer och
tryck pa den vanstra programmerbara knappen eller
vélj Godkann.

Vilj Meddelande, skriv meddelandet och tryck pa den
vanstra programmerbara knappen eller vélj Godkéann.

Tryck pa den hdgra programmerbara knappen eller
valj Skicka.

ATERKALLA EN FORSANDELSE

Du kan aterkalla ett e-postmeddelande eller ett
telefonmeddelande foérutsatt att mottagaren inte har 6ppnat
forsandelsen an. Du kan aterkalla bokningar, anteckningar
och uppgifter nar som helst. Férséndelser som har skickats
via Internet till andra e-postsystem gar daremot inte att
aterkalla.

1

Anslut och logga in i GroupWise. Nar du har loggat in
gar du till huvudmenyn.

Ga tillbaka till en tidigare skarm med hjalp av enhetens
tillbakaknapp.

2 Valj Brevlada.

3 Ange Byt mapp.

4 Valj forst Skickade forsandelser och markera sedan

meddelandet som du vill aterkalla.
Vélj Radera fran alla brevlador.

Anvanda adressboken

1

Anslut och logga in i GroupWise. Nar du har loggat in
gar du till huvudmenyn.

Ga tillbaka till en tidigare skarm med hjélp av enhetens
tillbakaknapp.

2 Valj Adressbok.

3 Visa hela adressboken genom att vélja Bok, vélja

adressbokens nummer och trycka pa den hogra
programmerbara knappen eller valja S6k. Hoppa till
Steg 8

eller

Folj Steg 4 till Steg 7 om du vill s6ka efter ett visst
namn.

4 Valj Bok och darefter adressbokens nummer.

5 Valj Efternamn, ange efternamnet och tryck pa den

vanstra programmerbara knappen eller valj Godkann.

Valj Férnamn, ange fornamnet och tryck pa den
vanstra programmerbara knappen eller vélj Godkann.

Tryck pa den hégra programmerbara knappen eller
valj Sok.

8 Tryck pa numret for namnet som du vill vélja.

9 Valj Ring om du vill vaxla till rostlage och ringa upp

personen. Beroende pa telefonmodell kan du behova
valja fler alternativ innan du kan géra samtalet.

eller

Valj E-post om du vill byta till e-post och infoga namnet
i faltet Till.

eller

Valj Information om du vill visa mer
adressboksinformation om anvandaren.

Hantera mottagna forsandelser

*

*

*

"Ta bort ett meddelande” pa sidan 3
"Svara pa ett meddelande” pa sidan 4
"Vidarebefordra ett meddelande” pa sidan 4

TA BORT ETT MEDDELANDE

1

Oppna meddelandet.



2 Tryck pa den hogra programmerbara knappen eller
valj Alternativ och valj sedan Ta bort.

Om du tar bort ett meddelande fran mappen med
skickade meddelanden valjer du Ta bort fran
breviadan.

SVARA PA ETT MEDDELANDE

1 Oppna meddelandet som du vill svara pa.

2 Tryck pa den hogra programmerbara knappen eller
valj Alternativ.

3 Valj Svara.
eller
Vélj Svara alla. (Det gar inte att andra mottagarlistan.)

4 Folj Steg 3, Steg 5 och Steg 6 i "Skicka ett
e-postmeddelande” pa sidan 1.

VIDAREBEFORDRA ETT MEDDELANDE

1 Oppna meddelandet.

2 Tryck pa den hogra programmerbara knappen eller
valj Alternativ och vélj sedan Vidarebefordra.

3 Folj Steg 3, Steg 5 och Steg 6 i "Skicka ett
e-postmeddelande” pa sidan 1.

Hantera bokningar och uppgifter

+ "Kontrollera dagens bokningar eller uppgifter” pa sidan
4

+ "Godkanna eller avsla bokningar och uppgifter” pa
sidan 4

+ "Delegera bokningar och uppgifter” pa sidan 4
+ "Ange att en uppgift ar slutférd” pa sidan 4

KONTROLLERA DAGENS BOKNINGAR ELLER UPPGIFTER

1 Anslut och logga in i GroupWise. Nar du har loggat in
gar du till huvudmenyn.

Ga tillbaka till en tidigare skarm med hjalp av enhetens
tillbakaknapp.

2 Valj Bokningar.
eller
Valj Uppgifter.

3 Tryck pa den hogra programmerbara knappen eller
valj Alternativ och vélj sedan Nésta eller Féregadende
om du vill kontrollera bokningar eller uppgifter for en
annan dag.

4 Tryck pa den hogra programmerbara knappen eller
vélj Alternativ och valj sedan Uppdatera om du vill
soka efter nya bokningar eller uppgifter pa den valda
dagen.

5 Oppna bokningen eller uppgiften genom att trycka pa
motsvarande nummer.

GODKANNA ELLER AVSLA BOKNINGAR OCH UPPGIFTER

1 Oppna bokningen eller uppgiften.

2 Tryck pa den hogra programmerbara knappen eller
valj Alternativ.

3 Valj Godkann eller Avsla.
eller

Om bokningen eller uppgiften ar automatiskt daterad
valjer du Godkann alla forekomster eller Avsla alla
forekomster.

DELEGERA BOKNINGAR OCH UPPGIFTER

1 Oppna bokningen eller uppgiften.

2 Tryck pa den hogra programmerbara knappen eller
valj Alternativ och valj sedan Delegera.

3 Folj Steg 3, Steg 5 och Steg 6 i "Skicka ett
e-postmeddelande” pa sidan 1.

ANGE ATT EN UPPGIFT AR SLUTFORD

1 Oppna uppgiften.
2 Tryck pa den hogra programmerbara knappen eller
vélj Alternativ och sedan Markera som slutford.

Nar en uppgift har markerats som slutférd 6verfors den inte
till nésta dag.

Andra ditt I6senord

1 Anslut och logga in i GroupWise. Nar du har loggat in
gar du till huvudmenyn.

2 Valj Alternativ > Ange I6senord

3 Ange det aktuella I[senordet och tryck pa den vanstra
programmerbara knappen eller valj Nasta.

4 Ange det nya losenordet och tryck pa den vanstra
programmerbara knappen eller valj Nasta.

5 Ange det nya losenordet igen och tryck p& den vanstra
programmerbara knappen eller valj Nasta.

6 Tryck pa& den vanstra programmerbara knappen eller
valj Klar.

Avsluta det grundlaggande laget

Stang det grundlaggande granssnittet genom att stdnga
alla webblésare. Starta darefter WebAccess igen och
avmarkera rutan Anvand det grundlaggande grénssnittet.

Du kan inte avsluta det grundlaggande laget pa
mobiltelefoner.



Fels6kning

Om det inte géar att ansluta till GroupWise provar du att
ansluta till andra platser med enhetens datalage/
webblasarlage.

+ Om det gar att ansluta till andra platser fragar du
systemadministratéren for GroupWise om GroupWise
WebAccess-servern fungerar.

+ Om det inte gar att ansluta till andra platser kontaktar
du den tekniska supporten for telefonen.
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