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Om handboken

GroupWise Web Anvédndarhandbok innehaller viktig information om GroupWise Web. | handboken
finns stegvisa anvisningar for vanliga aktiviteter.

Avsedd malgrupp

Den hér handboken innehaller information for anvandare som vill anvanda GroupWise i en
webblasare.

Ytterligare dokumentation

Den senaste versionen av den har handboken och ytterligare GroupWise-dokumentation finns pa
webbplatsen GroupWise Documentation. En del dokumentation kommer inom kort att vara
tillganglig pa andra sprak an engelska som franska, tyska, japanska, portugisiska, spanska, férenklad
kinesiska och traditionell kinesiska.

Kontaktinformation

Vi tar gdrna emot dina kommentarer och férslag om den har handboken och annan dokumentation
som medféljer produkten. Du kan anvanda lanken kommentera det hdr Zmnet langst ner pa varje
sida i onlinedokumentationen eller skicka ett e-postmeddelande till Documentation-
Feedback@microfocus.com.

For specifika produktproblem kan du kontakta Open Text kundsupport pa https://
www.microfocus.com/support/GroupWise.

Om handboken
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I Vanliga aktiviteter

Det har avsnittet innehaller information om hur du utfér vanliga aktiviteter i GroupWise Web.

+ Kapitel 1, "Logga in”, pa sidan 11

+ Kapitel 2, ”Andra ditt I6senord”, pa sidan 13

+ Kapitel 3, ”Visa och ldsa forsdandelser”, pa sidan 15

+ Kapitel 4, ”Information om Namnsokning”, pa sidan 17

+ Kapitel 5, ”Vidarebefordra férsandelser som bifogade filer”, pa sidan 19
+ Kapitel 6, ”"Radera objekt och tomma papperskorgen”, pa sidan 21
+ Kapitel 7, ”Om meddelandefténster i GroupWise Web”, pa sidan 23
+ Kapitel 8, ”Soka efter objekt”, pa sidan 25

+ Kapitel 9, "Markera flera listobjekt”, pa sidan 27

+ Kapitel 10, "Anvanda proxy (ombud)”, pa sidan 29

+ Kapitel 11, "Anvanda regler”, pa sidan 31

Vanliga aktiviteter 9
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Logga in

Logga in pa ditt GroupWise Web-konto:

1 Gatill din GroupWise-webbserveradressen i en webblasare.
2 Ange ditt anvandarnamn och I6senord for GroupWise.

3 (Valfritt) Om du anvdnder avancerad autentisering (Advanced Authentication) anvander du
dven din autentiseringsmetod nar du loggar in.

Mer information om avancerad autentisering finns i “Anvanda avancerad autentisering” i
Anvédndarhandbok fér GroupWise 18-klienten.

4 Om du vill logga in automatiskt i framtiden valjer du Hall mig inloggad.

OBS: Om du har Shortcut App pa i0OS 12 och senare loggas du in automatiskt oavsett om
alternativet ar aktiverat eller inte.

Logga in
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Andra ditt I6senord

Sa har byter du lésenord:

1 Logga in pa ditt GroupWise Web-konto.

2 Klicka pa Instéllningar-ikonen och vélj Lésenord.

3 Skriv in ditt gamla och nya l6senord som det anges i falten och tryck pa Retur.

OBS: Du kan fortsadtta din befintliga session efter att du dandrat [6senordet men du kommer behdéva
ange ditt nya I6senord nasta gang du loggar in.

Andra ditt I6senord 13
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Visa och lasa forsandelser

Det kan finnas olika anledningar att behdva ha dtkomst till en e-post- eller kalenderférsandelse
utoéver den forsta lasningen. Du kanske vill svara pa eller vidarebefordra ett e-postmeddelande,
bjuda in nagon till ett méte som du inte tankte pa fran borjan, se vem som accepterat ett méte och
manga fler anledningar. | det har avsnittet far du information om de olika satt pa vilka du kan fa
atkomst till och visa férsandelser och deras egenskaper.

+ "Forsdndelselistor kontra forhandsgranskningsfonstret” pa sidan 15

+ "Visa egenskaper for férsandelser” pa sidan 15

Forsandelselistor kontra forhandsgranskningsfonstret

Nar du visar brevladeférsandelser kan du ha forhandsgranskningsfonstret pa eller av. Nar det &r av sa
visas alla forsandelser i brevladan i en listvy som inkluderar namnet pa avsdndaren, &mnesrubriken
och datum da forsdandelsen togs emot. Du kanske foredrar listan om du snabbt vill 6gna igenom
forsandelser efter amnesrad eftersom du da ser mer information foér forsandelser med langa
amnesrubriker.

Dubbelklicka pa férsandelsen med eller utan forhandsgranskningsfonstret aktiverat for att 6ppna
och lasa forsandelsen. Med det har alternativet kan du ha flera forsandelser 6ppna. Dock ar de
sammanhangsberoende alternativen i huvudverktygsfaltet enbart aktiva for den eller de markerade
forsandelsernai listan. Men du kan utféra atgarder pa vilka enskilda 6ppnade forsandelser som helst
fran deras egna verktygsfalt. Detta géller exempelvis Svara, Radera, visa Egenskaper med mera.

Om du har férhandsgranskningsfonstret aktiverat via installningarna sa kan du enkelklicka pa en
forsandelse for att visa innehallet i forsandelsen i det har fonstret utan att 6ppna ett nytt
forsandelsefonster. Det later dig snabbt visa férsandelseinnehall. Alla sammanhangsberoende
alternativ nar du hogerklickar pa en férsandelselista ar samma oberoende av om du har
forhandsgranskningsfonstret 6ppet eller inte.

Visa egenskaper for forsandelser

Det finns flera satt for dig att fa upp egenskaperna for en férsandelse oavsett om det ror sig om
brevladeférsandelser eller kalenderforsandelser. Om du vill se mer egenskapsinformation nar
Egenskaper har 6ppnats sa kan du klicka pa Avancerade egenskaper. Om du vill se mindre
egenskapsinformation med Avancerade egenskaper 6ppet sa klickar du pa Grundlaggande
egenskaper.

+ ”Oppna egenskaper for brevlddeférsdndelser” pa sidan 16

+ ”"Oppna egenskaper for kalenderférsdndelser” pa sidan 16

Visa och lasa forsandelser 15
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Oppna egenskaper for brevliadeférsindelser

Det finns tva satt att 6ppna egenskaperna for en brevladeférsdndelse om
forhandsgranskningsfonstret ar av:

+ Hogerklicka pa en forsandelse i breviladelistan och vélj Egenskaper. Det 6ppnar forsandelsen och
visar Grundldggande egenskaper samt knappen for Avancerade egenskaper.

+ Dubbelklicka pa en forsandelse i brevladelistan och klicka pa Egenskaper-ikonen

Det finns ocksa tva satt att 6ppna egenskaperna for en brevladeforsandelse om
forhandsgranskningsfonstret ar pa:

+ Hogerklicka pa en forsandelse i brevladelistan och valj Egenskaper.

+ Vilj en forsdandelse i brevladelistan och klicka pa Egenskaper-ikonen i verktygsfaltet pa

férhandsgranskningsfonstret.

OBS: Nar du klickar pa Egenskaper-ikonen med forhandsgranskningsfonstret pa sa blir det har
en global installning for varje férsandelse i brevladelistan for den aktuella inloggningssessionen.
Egenskaper kommer fortfarande att visas for varje efterféljande forsandelse du valjer i listan tills
dess du klickar pa egenskaper-ikonen igen for att délja dem. Samma géller for avancerade
egenskaper.

Oppna egenskaper fér kalenderférsindelser

Att 6ppna egenskaper for kalenderforsandelser gar till pa i princip samma satt som att visa
brevladeférsiandelser med forhandsgranskningsfonstret av med ett ytterligare satt att 6ppna
egenskaperna.

+ Hogerklicka pa en forsandelse i kalendern och valj Egenskaper. Det 6ppnar forsandelsen och
visar Grundlaggande egenskaper samt knappen for Avancerade egenskaper.

+ Dubbelklicka pa en forsandelse i kalendern och klicka pa Egenskaper-ikonen

+ Enkelklicka pa en forséandelse i kalendern, klicka pa ellipsen --- irutan och valj Egenskaper.

Visa och lasa forsandelser



Information om Namnsokning

Namnsokning ar framtaget for att du mer effektivt ska kunna utféra manga av de atgarder du gor i
GroupWise Web och snabbt kan hitta kontakter eller filtrera forsandelser i en lista. Exempel: Nar du
borjar skriva ett namn (for-, efter- eller visningsnamn) eller en e-postadress i falten Till, Kopia eller
Hemlig kopia i en forsandelse som du skapar férsoker Namnsokning hitta namnet eller e-
postadressen du sOker genom att visa en lista Over mottagare vars namn eller e-postadresser
innehaller de bokstaver som du har skrivit. Ju fler bokstaver du skriver, desto kortare blir listan, vilket
gor det enkelt att hitta och valja 6nskad kontakt i listan.

Klientinstadllningar som paverkar namnsokning

Det ar viktigt att du forstar hur klientinstallningar som synkroniseras med GroupWise Web kan hjalpa
dig att bli mer effektiv. Namnsokning ar en sadan funktion dar du kan anpassa klientinstallningarna
sa att de hjalper dig i bagge applikationer.

Namnsokning ar alltid aktiverat i systemets adressbok och kan inte dndras. Det ar dven aktiverat i
GroupWise-klienten for favoritadresser, men standardinstallningen for nya personliga adressbocker
som du skapar i klienten eller i GroupWise Web &r inaktiverad. Du kan dndra installningen for bagge
dessa personliga adressbdcker via egenskaper nar du ar inloggad i klienten. Nar det har andrats
kommer instéllningarna att synkroniseras med GroupWise Web.

Med dessa egenskapsinstallningar och spara-automatiskt-alternativ for favoritadresser kan du
begransa omfanget for namnsokningsresultat for namn som inte finns i systemets adressbok. Mer
information om hur du dndrar adressboksegenskaper som paverkar alternativen fér namnsokning
och spara automatiskt i favoritadresser finns i “Ange adressboksegenskaper” i GroupWise —
Anviindarhandbok for klienten.

Har kan du anvanda namnsokning

Har ar alla platser i GroupWise Web dar Namnsokning kan hjalpa dig:

+ Mottagarfalt i meddelandefonstret (e-post, bokning, uppgift osv.)
+ Faltet Dela med nar du delar en mapp
+ Faltet Lagg till anvandare for foljande atgarder:

+ Skapa grupp

+ Fullmaktsinloggning

+ Hantera fullmaktsbehorighet

OBS: Fran och med GroupWise 18.5 visas uppgifter som har angetts i filten Jobbtitel och Avdelning
tillsammans med kontakterna de tillhor i Namnsokningslistan. Detta minskar risken att
meddelanden skickas till fel person om flera kontakter har samma namn.

Information om Namnsokning 17



OBS: Fran och med GroupWise 18.5 visas uppgifter som har angetts i falten Jobbtitel och Avdelning
tillsammans med kontakterna de tillhor i Nnamnsokningslistan. Detta minskar risken att
meddelanden skickas till fel person om flera kontakter har samma namn.
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Vidarebefordra forsandelser som bifogade
filer

Vid behov kan objekt i brevladan och kalendern vidarebefordras som bifogade filer. Detta &r sarskilt

anvandbart nar du vidarebefordrar objekt som kraver omedelbart svar.
Sa har vidarebefordrar du ett objekt fran brevladan eller kalendern som en bifogad fil:
1 Hogerklicka pa objektet i listan i brevladan eller kalendern och vilj Vidarebefordra som bifogad
fil.

Nar meddelandet 6ppnas kommer du att se det valda objektet som en bifogad fil langst neri
meddelandefonstret. Det gar for narvarande bara att vidarebefordra ett objekt at gdngen.

2 Lagg till mottagare och eventuellt textinnehall i e-postmeddelandet.
3 Klicka pa Skicka.

OBS: Om en vidarebefordrad forsandelse fran brevladan har bifogade filer kommer dessa ocksa att
medfdlja nar forsandelsen vidarebefordras.

Vidarebefordra férsandelser som bifogade filer
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Radera objekt och tomma papperskorgen

Foljande avsnitt beskriver hur du kan radera objekt, aterstalla objekt fran papperskorgen och témma
papperskorgen.
+ ”Radera objekt” pa sidan 21

+ ”Angra radering av objekt och témma papperskorgen” pa sidan 22

Radera objekt

Atgirderna Radera och Radera och tém kan initieras pa flera olika satt beroende pa objektets typ.
Exempel:

+ Hogerklickad meny

+ Radera-ikonen [ i verktygsfaltet (dven i verktygsfaltet fér kalenderposter)

+ Rullgardinsmenyn Radera i verktygsfaltet
Nar en Radera-atgard initieras 6ppnas vanligtvis ett fonster med alternativ baserat pa vilken typ av
forsandelse atgarden géller och dess status. Undantag ar uppgifter som enbart tillhor dig. Sadana
uppgifter raderas omedelbart utan vidare fragor nar du klickar pa [T eller raderingsalternativet i en
rullgardinsmeny eller hégerklickad meny.

Nedan beskrivs vad som hander nar du klickar pa de olika raderingsalternativen:

Radera
Det enklaste alternativet, Radera, tar bort ett eller flera objekt fran den aktuella listan (brevlada,
kalender, personlig adressbok) och placerar det/de raderade objekten i papperskorgen som de
kan aterstallas ifran om sa behovs.

Radera och tém
Alternativet Radera och tém tar bort ett eller flera objekt fran den aktuella listan och raderar
det/dem permanent fran GroupWise.

Rensa
Beroende pa de valda objektens typ och status kan det hdanda att alternativet Rensa visas om du
valjer Radera och tom for mer an ett objekt. Avsikten ar att forhindra att ett stort antal objekt
raderas permanent av misstag.

Radera fran

Radera fran Oppnar en dialogruta som erbjuder mojligheten att aterkalla en eller flera
”skickade” forsandelser som har markerats for radering och finns i flera brevlador, alltsa bade
avsdndarens (dgarens) egen brevlada och en eller flera mottagares. Exempel:

* Min brevlada: Raderar enbart forsandelsen fran din brevlada.

+ Mottagarens brevidda: Raderar enbart férsandelsen fran mottagarens brevlada.

Radera objekt och tomma papperskorgen 21



+ Alla brevigdor: Raderar forsiandelsen bade fran din brevlada och fran alla
mottagarbrevlador.

» Aterkallelsekommentar: Det har alternativet &r tillgangligt for alla kalenderposter och ger
dig mojlighet att informera mottagarna om att en aktivitet i deras kalendrar har stéllts in.

Aterkallelsebeteende

Du kan bara aterkalla e-post- och telefonmeddelanden som &r o6ppnade nar du raderar dem.
Oppningsstatus &r inte relevant vid aterkallelse av kalenderposter (uppgift, bokning eller
anteckning).

Om en kalenderpost dr aterkommande kommer du att bli ombedd att valja mellan foljande
upprepningsalternativ nar du raderar eller aterkallar: Det har tillfillet, Alla tillfallen och Detta
och efterféljande tillfdllen.

OBS: Aterkallelsefunktionen giller enbart skickade objekt och stdds for narvarande inte for
objekt i personliga mappar.

Angra radering av objekt och tomma papperskorgen

Né&r du raderar objekt i GroupWise Web tas de bertrda objekten bort fran sina respektive mappar
och laggs i papperskorgsmappen. Objekt som raderas fran papperskorgen tas bort fran GroupWise
Web permanent. Det gar dven att angra radering av objekt som finns i papperskorgen och att
aterstélla dem till sina ursprungliga mappar.

OBS: Det ar mojligt att en instdllning har aktiverats for papperskorgen som innebér att objekt
automatiskt rensas bort fran papperskorgsmappen efter ett visst antal dagar. Kontakta GroupWise-
administratoren om du vill ha mer information.

Metoder for att dngra radering och témma objekt fran papperskorgen beskrivs nedan:

Angra radering
Du kan utféra dtgarden Angra radering fran papperskorgen for att aterstélla ett eller flera objekt

som du véljer i papperskorgslistan via verktygsfaltet |2| eller genom att hogerklicka.

Tomma papperskorgen
For att tomma papperskorgen helt, hogerklicka pa papperskorgsmappen och klicka pa Tom
papperskorgen.

Témma utvalda objekt

For att ta bort utvalda objekt fran papperskorgen, vélj ett eller flera objekt i papperskorgslistan
och antingen hogerklicka pa dem och valj Tom utvalda objekt eller valj Tom objekt i menyraden
pa verktygsfaltet.

22 Radera objekt och tomma papperskorgen



Om meddelandefonster i GroupWise Web

| GroupWise Web kan du skapa nya e-postmeddelanden och signaturer i antingen en integrerad
HTML-redigerare eller som oformaterad text.

HTML-redigeraren har stod for:

+ Tecken och styckeformatering, inklusive olika teckensnitt, samt text- och bakgrundsfarger.
+ Emoticons.

+ Hyperlankar.

+ Infogande och manipulering av bilder.

+ Enkla tabeller.

+ Webblasaralternativ, som markering av felstavade ord och visning av hogerklickalternativ for
kopiering, inklistring osv.

For nya meddelanden ar den initiala redigeraren den som du har valt som standardfonster.

O Om du vill stdlla in ett standardfonster klickar du pa ikonen , valjer Oformaterad text eller
HTML och klickar sedan pa Spara.

3 Om du vill vixla mellan HTML och oformaterad text anvinder du ikonen [=li det nedre filtet.

VARNING: Nar du vaxlar fran HTML till oformaterad text forloras all formatering.

Om du fortsatter genom varningarna som visas blir bara din text kvar. GroupWise Web kommer
att ta bort all formatering, alla bilder, lankar osv. De aterstalls inte nar du vaxlar tillbaka till
HTML-vyn.

Om meddelandefonster i GroupWise Web 23
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8 Soka efter objekt

Sa har soker du efter objekt:

O Klicka pa Sok och skriv in dina sokkriterier. Alla dina mappar kan genomsokas.

3 Om du vill avsluta sdkningen klickar du pa en mapp i mapplistan.

Soka efter objekt 25
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Markera flera listobjekt

Det finns flera olika alternativ tillgdngliga med hjalp av tangentbordet, musen eller en kombination
av de tva for att valja objekt i Groupwise Web-listor for att inkludera objekt i mapparna Kontakter
och Brevlada. Verktygsfaltet visar olika alternativ for valda objekt beroende pa vilken typ av mapp
som visas. Fler alternativ finns tillgangliga i hogerklicksmenyerna for breviddemappar.
Hogerklickskontextmenyer for kontakter stods for narvarande inte.

Hogerklicksmeny- och verktygsfaltsalternativ stéder bara vanliga atgarder som du kan utféra pa flera
markerade objekt. Om du till exempel markerar flera brevladeobjekt kan du kora alternativet
Markera olasta for de markerade objekten, men du kan bara Svara eller Svara alla for ett meddelande
at gangen. Dessutom kanske vissa av alternativen som visas nedan inte stods i alla listor.

Eftersom atgarder som du kan vidta pa valda objekt fran snabbmenyn eller verktygsfaltet behandlas
i andra avsnitt av den har guiden, visas endast flervalsbeteendet har.

Beteende fér mus och/eller mus och tangentbord som stods:

O Vinsterklicka: Starta en ny lista eller ta bort alla utom det markerade objektet fran listan.

O Vinsterklicka + Ctrl: Lagg till eller ta bort ett objekt till eller fran listan.

O Vinsterklicka + Skift: Lagg till eller ta bort ett helt block av objekt till eller fran listan fran 6verst
till nederst eller vice versa.

Tangentbordsbeteende som stods:

O Home eller End: Andra valt objekt till det objekt som &r dverst eller nederst i den bladdringsbara
listan.

O Uppdtpil eller nedétpil: Andra det valda objektet till ndsta i listan (upp eller ner).

O Uppatpil eller nedatpil + Skift: Lagg till eller ta bort ett objekt i listan.

O Uppatpil eller nedatpil + Ctrl: Stall in ndsta post, uppat eller nedat, som fokuspunkt. Om du vill
markera eller avmarkera ett objekt som ar i fokus trycker du pa Blanksteg. Den har funktionen
ar praktiskt om du anvander tillganglighetsfunktioner.

O Skift + Home eller End: Markera flera objekt till borjan eller slutet i den bladdringsbara listan
med borjan fran det valda objektet.

O Skift + Page up eller Page down: Markera flera objekt uppat eller nedat i listan med borjan fran
det valda objektet.

3 Ctrl + A: Markera alla objekt i den bladdringsbara lista som visas.

Om det finns mer an 100 objekt i mappen som visas och du vill markera alla fortsatter du att
bladdra till slutet av listan tills alla 6nskade objekt har ldsts in och trycker sedan pa Ctrl + A igen.

O Blanksteg: Markera eller avmarkera det objekt som ar i fokus.

OBS: For tangentbordsalternativ som anvander Skift + End och Ctrl + A ska du observera att
standardliststorleken dr 100 objekt, forutsatt att det finns manga objekt i mappen Brevlada eller
Kontakter som du visar. Nar flyttar bladdringslisten till slutet av listan kommer den att utokas till
nasta 100 objekt, om tillampligt.
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Filterbeteende som stods:

O Filtrerade objekt: Om du redan har flera objekt markerade i listan kan du soka efter och vilja
objekt med listan Filter och Vinsterklicka + Ctrl sa laggs de till i listan. Nar du vill atervéanda till
foregaende lista i vyn tar du bort filterposten (X). Pa detta vis kan du fortsatta lagga till i listan
med hjalp av Filter.
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Anvanda proxy (ombud)

Med proxyatkomst kan du visa och hantera brevlador for andra anvdandare som har gett dig atkomst
till dem. Med GroupWise Web kan du hantera proxyatkomst till dina brevlador, lagga till nya
anvandare i din proxylista och visa proxybrevlador i ett nytt fonster.

VIKTIGT: For att fa proxyatkomst maste popup-fonster vara tillatna i webbldsaren eftersom
proxykonton 6ppnas i popup-fonster.

Proxy till en annan brevlada

Sa har skapar du en proxy till en annan brevlada:

1 Klicka pa hogst upp till hoger i menyraden.

2 (Valfritt) Lagg till den anvandare som du vill ha proxyatkomst till om den anvandaren inte ar
med i listan genom att ange anvandarnamnet i faltet Lagg till anvindare.

3 Valj den anvandare vars konto du vill ha proxyatkomst till.

Hantera proxyatkomst till ditt konto

Sa har hanterar du proxyatkomst till ditt konto:

1 Klicka pa hogst upp till hdger i menyraden.
2 Valj Hantera proxyatkomst.

3 Ange namnet pa en anvandare och ge de behorigheter du vill att han eller hon ska ha i din
postlada.

eller

Klicka pa ett anvandarnamn for att dndra deras proxybehorigheter. Du kan ocksa radera en
anvandare for att ta bort anvandarens proxybehdrigheter i din postlada.
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Anvanda regler

| GroupWise Web kan du hantera dina regler och skapa, radera, svara, vidarebefordra och flytta
regler.

Sa héar hanterar du eller skapar en regel:

1 Klicka pa ikonen och vélj Regler.

P& menyn Regler kan du skapa, redigera, aktivera, kora eller radera en regel.
2 Vilj den regel som du vill redigera eller klicka pa ° och vélj regeln som du vill skapa.

3 GOor de andringar du vill géra med regeln eller ange instdllningar for den nya regeln och klicka pa
OK.
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Brevlada

Det héar avsnittet innehaller information om att utféra allménna atgarder som rér brevladan, att

arbeta med forsdandelser och att hantera brevlademappar.

*

*

*

*

Kapitel 12, ”"Arbeta med brevladeforsandelser”, pa sidan 35

Kapitel 13, “Konfigurera signaturer eller regler for Inte pa kontoret”, pa sidan 39
Kapitel 14, ”Skapa och skicka forsandelser”, pa sidan 41

Kapitel 15, “Svara pa forsdandelser”, pa sidan 45

Kapitel 16, ”“Acceptera bokningar”, pa sidan 47

Kapitel 17, "Hantera mappar”, pa sidan 49

Brevlada
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1 2 Arbeta med breviadeforsandelser

Foljande avsnitt innehaller sarskild information om att visa och arbeta med brevladeférsandelser.

+ ”Anvadnda forhandsgranskningsfonstret” pa sidan 35
+ ”Visa meddelandedetaljer” pa sidan 35

+ ”"Markera brevladeposter” pa sidan 36

+ ”Anvadnda kategorier” pa sidan 36

+ "Visa flera meddelanden” pa sidan 36

+ ”Skriva ut e-postmeddelanden” pa sidan 37

Anvanda forhandsgranskningsfonstret

| forhandsgranskningsfonstret kan du visa dina férsandelser utan att 6ppna dem fullstdndigt. Detta
liknar forfarandet i Snabbgranskning i GroupWise-klienten. Du kan gora féljande i
forhandsgranskningsfonstret:

+ Radera, svara, svara alla, vidarebefordra, godkédnna, avsla samt valja kategorier, markera som
last eller olast, markera som privat och flytta alternativ i den 6vre menyraden.

+ Klicka pa Egenskaper-ikonen pa en forsandelse for att visa dess egenskaper.

+ Skriva och skicka ett enradssvar.

Du kan aktivera eller inaktivera forhandsgranskningsfonstret pa foljande sétt:

1 Klicka pa knappen Installningar .
2 Valj Véxla férhandsgranskning.

Visa meddelandedetaljer

Om du vill visa meddelandedetaljer maste du anvanda forhandsgranskningsfonstret. Sa har visar du
meddelandedetaljer:

O Hogst upp i forhandsgranskningsfonstret klickar du pa =, Forhandsgranskningsfonstret vaxlar
till meddelandedetaljerna. Du kan klicka pa Avancerade egenskaper for att visa detaljerad
information.

O Nar du vill vaxla tillbaka till meddelandet klickar du pa
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Markera brevladeposter

Du kan markera en forsandelse som last, olast, privat, slutford eller ej fardig genom att hogerklicka
pa forsandelsen i listan eller genom att anvanda férhandsgranskningsfonstret.

Markera en forsandelse i forsandelselistan sa har:

1 Hogerklicka pa forsdandelsen.

2 Valj ett alternativ pa menyn.
Markera en forsandelse i forsandelselistan:

3 | verktygsfaltet klickar du pa ellips-menyn --- och viljer alternativet.
O Om du vill markera en férsédndelse som slutford eller ej fardig, klickar du pa knappen Slutfor
bredvid datumet i meddelandet hogst upp till hoger.

Om du vill markera en 6ppen férsandelse sa klickar du pa ellips-menyn -+ iforsandelsens
verktygsfalt och viljer alternativet.

Anvanda kategorier

Du kan anvanda kategorier for att hantera objekten i din postldda. Om du vill anvinda kategorier
maste du anvanda forhandsgranskningsfonstret. Sa héar lagger du till en kategori for ett objekt:

1 Hogst upp i férhandsgranskningsfonstret klickar du pad © .
2 Vilj de kategorier som du vill ge objektet. Kategorifdargen visas bredvid objektet i listan.

Om du inte ser nagon kategori som passar klickar du pa Hantera hogst upp i fonstret. Sedan kan
du skapa och radera kategorier.

Visa flera meddelanden

Du kan ha flera meddelanden 6ppna samtidigt enligt vad som beskrivs nedan.

O Na&r du dubbelklickar pa ett e-postmeddelande visas det i ett separat fonster.

O Om du 6ppnar ett andra meddelande medan det forsta fortfarande ar 6ppet visas det till
vanster om det férsta meddelandet (om bada far plats i webblasarfonstret).

Om det inte finns utrymme for bada meddelandena i webbldsarfonstret visas det senast
Oppnade meddelandet dverst.

O Nar det andra meddelandet 6ppnas visas flikar for varje 6ppnat meddelanden langst ner i
webblasarfonstret.

O En ny flik 1aggs till for varje meddelande som 6ppnas.

Om du klickar pa fliken for ett meddelande sa visas meddelandet.
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Skriva ut e-postmeddelanden

Du kan skriva ut e-postmeddelanden som ar 6ppna eller som visas i forhandsgranskningsfonstret.

Klicka pa skrivarikonen IE'i] och anvand dialogrutan som visas.

GroupWise Web har stod for att skriva ut forséandelser, bilagor, inbaddade objekt och samtalsdata.
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Konfigurera signaturer eller regler for Inte
pa kontoret

Du kan skapa en eller flera standardsignaturer for att lagga till signaturer automatiskt i dina
meddelanden. Du kan dven konfigurera en regel for att skicka ett meddelande om att du inte
befinner dig pa kontoret om sa behdvs.

+ ”Hantera signaturer” pa sidan 39

+ "Hantera din regel for Inte pa kontoret” pa sidan 40

Hantera signaturer

| GroupWise Web kan du skapa, valja, andra och radera dina egna signaturer samt anvanda
tillgangliga globala signaturer.

O Klicka pa ikonen Installningar hogst upp i appfonstret och valj Signaturer.
O Nar du vill aktivera en standardsignatur valjer du Aktivera min signatur.

¢ Om du vill Iagga till din standardsignatur i det nya meddelandet véljer du Lagg till
automatiskt.

¢ Om du vill vdlja om standardsignaturen ska laggas till i ett nytt meddelande valjer du Klicka
for att lagga till.

O Om du vill skapa en ny signatur klickar du pa [+ tasem), anger ett namn for signaturen, anvander
HTML-redigeraren for att skapa signaturen och klickar sedan pa Spara.

O Om du vill &ndra en signatur klickar du pa den i signaturlistan, gér dina dndringar och klickar pa
Spara.

O Om du vill stdlla in en signatur som standard 6ppnar du signaturen for redigering, aktiverar
alternativet Goér standardsignatur och klickar sedan pa Spara.

For att andra standardinstallningen till en annan signatur i listan Signaturer upprepar du
processen pa en annan signatur. Detta tar bort beteckningen fran den andra signaturen.

OBS: Standardsignaturen har en asterisk (*) tillfogad till sitt namn i signaturlistan.

O Om du vill ldgga till en av dina signaturer i ett e-postmeddelande maste alternativet Aktivera
min signatur vara aktiverat och du maste ha skapat en eller flera signaturer.

Om du har valt Lagg till automatiskt laggs dina signaturer till omedelbart nar du borjar skapa ett
nytt e-postmeddelande.

Om du har valt alternativet Klicka for att l1agga till kan du lagga till signaturen nar som helst
medan du skapar ett nytt e-postmeddelande.

3 Signaturen behaller sin HTML-formatering om du vaxlar mellan fonstren fér oformaterad text
och HTML. Signaturen vaxlar helt enkelt mellan vanligt text och HTML-formatering.
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O Om du vill ta bort en signatur fran signaturlistan och radera den fran GroupWise klickar du pa
ikonen Radera [till héger om signaturen.

O Om ditt foretag tillhandahaller globala féretagssignaturer kan du lagga till dem néar du skickar
meddelanden.

Hantera din regel for Inte pa kontoret

Sa har redigerar du din regel for Inte pa kontoret:

1 Klicka pa ikonen och vilj Regel for Inte pa kontoret.

2 Ange informationen for din regel och klicka pa OK.
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Skapa och skicka forsandelser

Nar sidhuvudet for brevladan eller kalendern har valts i GroupWise Web kan du skapa och skicka
féljande forsandelser:

+ E-postmeddelanden

+ Bokningar

+ Uppgifter

+ Anteckningar

+ Telefonmeddelanden

Du kan ocksa skicka om eller aterkalla forsandelser som uppfyller vissa kriterier. Se nedanstaende
avsnitt for ytterligare information.

+ ”Skapa och skicka forsandelser” pa sidan 41

+ ”Skicka om forsandelser” pa sidan 42

» "Aterkalla originalférsandelser i samband med omskick” pa sidan 43

+ ”Skicka och ta emot bilagor” pa sidan 43

Skapa och skicka forsandelser

For att skapa och skicka en forsandelse:
1 Hovra med musen Over knappen Skapa och valj den typ av forsandelse du vill skicka: Brevlada,
Aktivitet, Telefon, Bokning eller Anteckning.
eller
Klicka pa Skapa nér du vill skicka ett e-postmeddelande.
2 Anvand namnsokning for att lagga till mottagare till forsandelsen, om tillampligt.
3 Fyllifalten for den férsdandelsetyp du har valt.

4 Om du vill skicka férsandelsen med en Hog eller Lag prioritet sa klickar du pa ikonen

Forsandelseprioritet ' foratt Oppna menyn och dndra prioritet.
Mer information finns i Om forsandelseprioriteter.

5 Nar du ar redo att skicka férsandelsen klickar du pa Skicka.

TIPS: Om du klickar pa ett e-postmeddelande medan du tittar pa en férsandelse i GroupWise Web
Oppnas GroupWise Web-fonstret dar du kan skapa e-postmeddelanden istdllet for OS-plattformens
standardprogram for e-posthantering.
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Om forsandelseprioriteter

Standardinstéllningen nar du skapar och skickar nagon av forsandelsetyperna i GroupWise Web &r
Standard. Forséandelser som skickas med Standard-prioritet skiljer sig inte utseendemassigt fran
varandra. Nar du dndrar prioritet till Hog eller Lag sa dndras dock ikonen for e-postférsandelser for
att indikera tillamplig prioritet. Nar du visar forsandelser med en av dessa prioriteter fran en 6ppen
forsdandelse eller i forhandsgranskningsfonstret sa visas den tillampliga banderollen (se nedan)
overst i meddelandeomradet.

{:D Det har objektet har hég prioritet

&j Det har objektet har lag prioritet

Skicka om forsandelser

Ibland kan du behd6va skicka om eller rentav aterkalla e-postférséandelser, exempelvis av nagot av
foljande skal:

+ Information i amnesraden eller meddelandetexten saknas eller ar inkorrekt
+ Du behover lagga till eller ta bort en mottagare i faltet Till, Kopia eller Hemlig kopia

+ Du behover lagga till, andra eller ta bort en bifogad fil

| GroupWise Web kan du redigera och skicka om e-post- och telefonmeddelanden. Du kan dessutom
aterkalla den héar typen av meddelanden sa lange de inte har lasts.

Om du vill ta bort originalférsandelsen i samband med att du skickar om hittar du ytterligare
information om att aterkalla en originalférsdandelse i nasta avsnitt.

For att skicka om det ursprungliga e-post- eller telefonmeddelandet:

1 Markera det skickade e-postmeddelandet i mappen med skickade forsandelser. Om du var en av
mottagarna till forsandelsen kan du ocksa markera den i breviademappen.

2 Va&lj Skicka igen i menyradens rullgardinsmeny pa verktygsfaltet.

OBS: Alternativet Skicka igen ar ocksa tillgangligt i menyn som visas nar du hogerklickar pa en
forsandelse.

3 Gor 6nskade dndringar i meddelandetexten, mottagarfilten eller adressraden.

4 Klicka pa Skicka.
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Aterkalla originalforsindelser i samband med omskick

Du kan aterkalla telefon- och e-postforsandelser i samband med att de skickas om.
Originalforsandelserna aterkallas bara fran brevlador fér mottagare som dnnu inte har last dem.
Olasta e-postmeddelanden ersatts med det nya meddelandet men lasta e-postmeddelanden
aterkallas inte och mottagarna till dessa meddelanden kommer att se bade originalférsandelsen och
det omskickade meddelandet i sin brevlada.

For att aterkalla ett ursprungligt e-post- eller telefonmeddelande fran mottagare som inte har last
det:

1 Markera det skickade e-postmeddelandet i mappen med skickade forsandelser. Om du var en av
mottagarna till forsandelsen kan du ocksa markera den i breviademappen.

2 Valj Skicka igen i menyradens rullgardinsmeny pa verktygsfaltet.

3 GOr 6nskade dndringar i meddelandetexten, mottagarfalten eller adressraden, samt eventuella
bifogade filer.

4 Kontrollera att reglaget Aterkalla originalférsindelse? har aktiverats och klicka pa Skicka.

Skicka och ta emot bilagor

Nar du skickar en foérsandelse:

Klicka pa bilageikonen langst ner i fonstret for att vélja en fil som ska bifogas.
eller

Dra och slapp en fil i skaparfonstret.

Nar du far en férséandelse visas bilagor langst ner i forsandelsen med en ikon som representerar vad
den &r. Sa har visar du bilagan:

3 Klicka pa bilageikonen for att visa en HTML-férhandsgranskning av férsandelsen.

OBS: PowerPoint-filer aterges inte om du anvander Linux DVA.

eller

Klicka pa nedladdningsknappen for att ladda ner bilagan.

O Om du far ett meddelande i formatet Mime . 822 kan du ladda ner Mime . 822-meddelandet
enligt foljande:

1. Markera meddelandet i brevladans lista.

2. Vaxla till férhandsgranskningsfonstret i installningsmenyn om det inte redan ar 6ppet.

3. Valj Egenskaper = > Avancerade egenskaper.

4. Klicka pa lanken Mime.822 i filavsnittet under Avancerade egenskaper.
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Svara pa forsdndelser

OBS: Nar du svarar pa en forsandelse anvands forsandelsens meddelandevy (oformaterad text eller
HTML) for svaret.

+ Snabbsvar pa en rad: Om du vill skicka ett svar pa en rad till alla:
1. Under Férhandsgranskning, klicka pa Svara alla.
2. Skriv ditt svar med tillganglig HTML-formatering.
3. Klicka pa Skicka.
Meddelandets status visas till vanster om knappen Skicka:
¢ Skickar medan meddelandet bearbetas
+ Skickat nar processen ar slutférd
+ Fullstidndiga svar: Sa har skickar du ett fullstandigt svar pa en forsandelse:
1. Klicka pa Svara eller Svara alla i Férhandsgranskning.
eller
Dubbelklicka pa forsdandelsen.
2. Skriv ditt svar.
Vyn for det ursprungliga meddelandet avgor vilken vy du anvander for ditt svar.
3. Klicka pa Skicka.

+ Svara pa inbdddade objekt: Om du far ett e-postmeddelande som innehaller ett eller flera
inbdddade objekt (bifogade e-postmeddelanden) kan du svara direkt pa ett inbaddat objekt
genom att vélja det i rullgardinslistan med bifogade filer innan du svarar pa e-postmeddelandet.
N&r det inbdddade objektet har valts dndras raderna fér Fran, Till och Amne till uppgifterna fran
det bifogade e-postmeddelandet.

Den héar funktionen fungerar i forhandsgranskningsfonstret, fér snabbsvar och i ett 6ppet
fonster med ett meddelande som innehaller ett eller flera inbdddade objekt.

OBS: Det 6versta objektet i listan 6ver bifogade filer ar alltid den mottagna forsandelsen, inte
ett inbaddat objekt. Om du redan har valt en bifogad fil kan du aterga till den mottagna
forsandelsen for ett svar som dnnu inte har skickats genom att dndra ditt val till det 6versta
objektet i listan.
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Acceptera bokningar

Sa har accepterar du bokningar:

Hogst upp i forhandsgranskningsfonstret, klicka pa Godkann.

eller

Oppna bokningen och klicka p& Godkinn i det 6vre filtet.

Acceptera bokningar
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17 Hantera mappar

Det har avsnittet innehaller information om de atgarder du kan utféra nar brevladans sidhuvud ar i
fokus.

+ ”Skapa en mapp” pa sidan 49

+ ”Byta namn pa en mapp” pa sidan 49
+ “Flytta en mapp” pa sidan 49

+ ”Dela en mapp” pa sidan 50

+ ”"Radera en mapp” pa sidan 50

Skapa en mapp

Du kan skapa mappar i brevladan for att organisera dina e-postmeddelanden.
Sa hér skapar du en mapp:

1 Hogerklicka pa en huvudmapp och valj Ny mapp.

2 Ange namnet pa den nya mappen och tryck pa Retur.

Byta namn pa en mapp

Sa har byter du namn pa en mapp:

1 Hogerklicka pa undermappen i mapplistan och valj Byt namn.

2 Skriv ett nytt namn 6ver det befintliga namnet och tryck pa Retur eller klicka pa bocken.

Flytta en mapp

Du kan flytta undermappar som har skapats i brevliadan och mappen Hem.
Sa har flyttar du en mapp:

Dra mappen till den plats dar du vill att den ska visas i mapplistan. Du kan kapsla mappar genom att
sldppa dem i en annan mapp. Mappen ar markerad med gron farg om du kan kapsla mappen och rod
farg om du inte kan kapsla den.

Hantera mappar 49



50

Dela en mapp

Du kan dela undermappar som har skapats i brevladan och mappen Hem.
Sa har delar du en mapp:

1 Hogerklicka pa den mapp som du vill dela och vélj Delning.

2 Borja skriva namnen pa de personer som du vill dela mappen med och markera dem nér de fylls
i automatiskt.

3 Vailj vilka behdorigheter du vill ge varje enskild person (Lagg till, Redigera, Radera) och klicka
sedan pa Spara.

Anvandarna far ett meddelande som s&ger att du har delat en mapp med dem. Om du far ett
meddelande om att nagon vill dela en mapp med dig kan du godkdnna detta i meddelandet.

Radera en mapp

Du kan radera undermappar som har skapats i breviddan och mappen Hem.
Sa har raderar du en mapp:

1 Hogerklicka pa den mapp som du vill radera och valj Radera.

2 Klicka pa Radera nar du blir ombedd att bekrafta.
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Kalender

Det har avsnittet innehaller information om hur du utfoér kalenderaktiviteter och hanterar dina
GroupWise Web-kalendrar.

+ Kapitel 18, "Skicka kalenderposter”, pa sidan 53
+ Kapitel 19, "Redigera kalenderposter”, pa sidan 57
+ Kapitel 20, "Hantera kalendrar”, pa sidan 59
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Skicka kalenderposter

| GroupWise Web visas bokningar, uppgifter och anteckningar i kalendern. Bokningar anvands
huvudsakligen for moten och personliga aktiviteter. Anteckningar kan anvdndas for att informera
andra om att du kommer att vara borta fran kontoret eller otillganglig av ndgon annan orsak. Skapa
uppgifter i kalendern for att halla dig sjalv och andra berérda personer uppdaterade genom att visa
uppgifterna i en eller flera anvandares kalendrar och ange en slutférandeprocent eller markera en
kryssruta.

+ ”Schemaldgga en bokning” pa sidan 53

+ ”Bjuda in andra anvandare till bokningar” pa sidan 54

+ ”Schemaldggning i kalendrar” pa sidan 54

+ ”Skicka anteckningar” pa sidan 54

Schemalagga en bokning

Du kan schemaldgga en bokning via knappen Skapa. Om du befinner dig i kalendervyn kommer
knappen Skapa som standard att 6ppna fonstret for att skapa en ny bokning. Om du befinner dig i
brevladevyn behover du halla muspekaren 6ver knappen Skapa for att visa rullgardinsmenyn och
sedan valja Bokning.

Schemalagga en bokning:
1 Hall muspekaren 6ver knappen Skapa och vélj Bokning. Din adress kommer automatiskt att

laggas till i faltet Till.

2 Om bokningen géller flera personer, t.ex. ett méte, kan du lagga till andra GroupWise-
anvandare i lampliga falt (Till, Kopia, Hemlig kopia). Nar du borjar skriva ett namn kommer
adressboken i GroupWise att filtrera adresser baserat pa de angivna bokstaverna.

3 Ange detaljer for bokningen och klicka pa @ bredvid startdatumet fér att kontrollera om
anvindarna &r upptagna. Sokning efter lediga tider kommer att dndra ikonen till € om en eller
flera anvandare ar otillgangliga.

Om nagon av mottagarna ar otillginglig, klicka pa & for att visa resultaten for sokningen efter
lediga tider dar du kan se vem som &r upptagen samt visa och vélja tider da alla ar tillgangliga.

4 Nar du har fyllt i bokningen klickar du pa Skicka.

OBS: Information om hur du anger en prioritet for moétet finns i Skapa och skicka forsandelser och
Om forsandelseprioriteter.
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Bjuda in andra anvandare till bokningar

Om en bokning redan finns i din kalender, oavsett om den har schemalagts av dig eller nagon annan,
och du behover bjuda in fler personer sa kan du anvanda alternativet Bjud in.

Sa har bjuder du in andra anvandare till bokningar:

1 Hogerklicka pa bokningen i kalendervyn och vélj Bjud in.

2 Borja skriva ett namn, markera namnet i listan, skriv ett annat namn, och fortsatt sa tills alla
anvandare ar listade.

3 (Frivilligt) Om sa onskas kan du ldgga till en bifogad fil eller text i meddelandet.
4 Klicka pa Skicka.

Schemalaggning i kalendrar

Du kan schemaldgga en uppgift for dig sjalv, nagon annan eller flera personer. Uppgiften kommer att
visas i alla mottagares kalendrar, som en visuell pAminnelse om forfallodatumet. Som standard sétts
alternativet Forfaller den till dagens datum, men du kan dven ange en forfallotid, en prioritet, och
om sa 6nskas gora uppgiften aterkommande, antingen dagligen eller veckovis. Allt eftersom
uppgiften utfors kan du uppdatera dess slutférandestatus genom att ange hur manga procent som
har slutforts, markera kryssrutan i kalendervyn eller vélja alternativet Markera som slutford som
visas nar du hogerklickar objektet. Slutférandestatus synkroniseras inte med andra personers
kalendrar om nagon annan anvandare uppdaterar den i sin kalender.

Sa har skapar och skickar du en ny uppgift:

1 Hall muspekaren d6ver knappen Skapa och vilj Uppgift.

2 Ange en eller flera mottagare for uppgiften i falten (Till, Kopia, Hemlig kopia):

OBS: Du kan klicka pa personikonen 4 for att délja mottagarfalten om du bara vill att uppgiften
ska laggas till i din egen kalender nar du skapar den.

3 Ange ytterligare information om uppgiften om s& énskas. Atminstone dmnet for uppgiften
maste anges.

4 Klicka pa Skicka om du har en eller flera mottagare. Om inte, klicka pa Ansla.

For att undvika att bokningstider blockeras visas uppgifter bara hogst upp i kalenderns rutnat nar
dag- eller veckovyn ar i fokus.

Skicka anteckningar

Anteckningar kan anvandas i olika syfte, men anvands vanligtvis som paminnelser om aktiviteter i
mottagarnas kalendrar eller for att markera dagar da avsdandaren ar otillganglig. Anteckningar
paverkar inte upptagna tider i mottagarnas (eller avsdndarens) kalendrar som bokningar gor.

Sa har skapar och skickar du en ny anteckning:

1 Hall muspekaren 6ver knappen Skapa och valj Anteckning.

2 Ange en eller flera mottagare fér anteckningen i falten (Till, Kopia, Hemlig kopia):
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OBS: Du kan klicka pa personikonen aia for att délja mottagarfilten om du bara vill att
anteckningen ska laggas till i din egen kalender nar du skapar den.

3 Ange ytterligare information om anteckningen om sa énskas. Atminstone drendet for
anteckningen maste anges.

4 Klicka pa Skicka om du har en eller flera mottagare. Om inte, klicka pa Ansla.

For att undvika att bokningstider blockeras visas anteckningar bara hogst upp i kalenderns rutnat nar
dag- eller veckovyn &r i fokus. De visas ocksa som en punktlista.
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Redigera kalenderposter

Du kan bérja redigera en kalenderpost fran en mapplista i brevliadevyn eller fran en aktivitet i
kalendervyn. Nar posten 6ppnas kommer du att kunna andra alla de falt och alternativ som kunde
justeras nar posten forst skapades.

O Redigera forsandelser fran brevladelistan: For att redigera en kalenderpost fran en
brevladelista, som Skickade forsandelser eller Uppgiftslista, gor nagot av féljande:
+ Hogerklicka pa objektet i listan och valj Redigera i menyn.
+ Markera objektet i listan och valj Redigera i verktygsfaltets menyrad.

O Redigera forsdndelser fran kalendervyn: For att redigera en kalenderpost fran kalendern, gor
nagot av foljande:

+ Hogerklicka pa objektet i kalendern och valj Redigera i menyn.

+ Klicka pa forsandelsen i kalendern for att 6ppna dess popup-fonster och vilj Redigera fran
ellips-menyn i férsandelsens verktygsfalt.

Om posten hade skickats till eller accepterats av andra personer kommer de att informeras
om eventuella dandringar i posten genom att den markeras som oldast. Om datum och tid
eller platsen for bokningen har dandrats kommer de att ges majlighet att acceptera
andringarna.

O Andra visa/upptagen-status: Du kan vilja mellan fyra alternativ nar du dndrar status for ett
mote: Ledig, Preliminar, Upptagen eller Franvarande. Nar du skapar ett nytt mote ar
standardvardet Upptagen.

For att andra status for ett mote i din kalender gor du nagot av féljande:

+ Hogerklicka pa forsandelsen i kalendern, klicka pa Visa som och vélj 6nskat alternativ fran
sammanhangsmenyn.

+ Dubbelklicka pa forsandelsen for att 6ppna den, klicka pa Status-menypilen 8 *~ och valj
onskat alternativ.

For att dndra status for ett mote i din brevlada gor du nagot av féljande:

+ Oppna en mottagen férsidndelse i din brevldda, klicka pd menyn Godkann -, vilj 6nskad
status fran alternativen Visa som och klicka pa Godkann.

OBS: Det har alternativet ar endast tillgangligt for moten du inte godkant dn. Det ar ocksa
det enda statusalternativet som later dig lagga till en kommentar till avsdndaren.

+ Hogerklicka pa motet i brevladelistan, klicka pa Visa som och valj 6nskat alternativ fran
sammanhangsmenyn.

+ Med brevladelistans forsandelse 6ppen eller i férhandsgranskningsfonstret klickar du pa
Status-menypilen 8 ~ och valjer 6nskat alternativ.
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Hantera kalendrar

Manga av funktionerna som du ser i GroupWise Web-kalendern beror av hur kalendern har
konfigurerats i Windows GroupWise-klienten, antingen av administratoren eller anvandaren. Fran
och med GroupWise 18.4.1 kommer exempelvis alla dndringar du gor i kalendervisningsalternativen
i klienten (Verktyg > Alternativ > Kalender) for att visa en anpassad vecka i manadskalendern dven att

inféras bade i sjalva webbkalendern och i datumvaéljaren om du klickar pa kalenderikonen D nar du
skapar en bokning, uppgift, anteckning eller ett franvaromeddelande.

Du kan skapa, byta namn pa och radera underkalendrar till GroupWise-kalendern.

+ "Visa dina kalendrar” pa sidan 59

+ ”Skapa en ny kalender” pa sidan 59

+ ”Byta namn pa en kalender” pa sidan 59
+ "Dela en kalender” pa sidan 60

+ "Radera en kalender” pa sidan 60

Visa dina kalendrar

S& har visar du dina kalendrar:

1 Klicka pa fliken Kalender i menyraden.

2 (Frivilligt) | kalenderlistan, valj den underkalender som du vill se nar du visar din huvudkalender.

Skapa en ny kalender

Sa har skapar du en ny kalender:

1 Hogerklicka pa Kalender i kalenderlistan och valj Ny kalender.

2 Ange ett namn for kalendern och tryck pa Retur eller klicka pa bocken.

Byta namn pa en kalender

Sa har byter du namn pa en kalender:

1 Hogerklicka pa underkalendern i kalenderlistan och valj Byt namn.

2 Skriv ett nytt namn 6ver det befintliga namnet och tryck pa Retur eller klicka pa bocken.
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Dela en kalender

Du kan dela underkalendrar som har skapats for GroupWise-kalendern.
Sa har delar du en kalender:

1 Hogerklicka pa den kalender som du vill dela och vilj Delning.
2 Borja skriva namnen pa de personer som du vill dela kalendern med och markera dem nar de
fylls i automatiskt.

3 Vailj vilka behdorigheter du vill ge varje enskild person (Lagg till, Redigera, Radera) och klicka
sedan pa Spara.

OBS: Mgjligheten att dela underkalendrar ar aktiverad som standard, men du kan avmarkera
det har alternativet innan du sparar om sa 6nskas.

Anvandarna far ett meddelande som sager att du har delat en mapp eller kalender med dem. Om du
far ett meddelande om att nagon vill dela en mapp eller kalender med dig kan du acceptera
delningen i meddelandet.

Radera en kalender

Sa har raderar du en kalender:

1 Hogerklicka pa underkalendern i kalenderlistan och vélj Radera.

2 Klicka pa Radera nar du blir ombedd att bekrafta.
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V Kontakter

Det hér avsnittet innehaller information om hur du hanterar kontakter, grupper och kontaktmappar.

+ Kapitel 21, "Visa och hantera kontakter”, pa sidan 63

+ Kapitel 22, "Hantera egna adressbocker”, pa sidan 65
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1 Visa och hantera kontakter

Du kan gora féljande i GroupWise Web
+ Visa systemets adressbok och kontakterna i den.

och

+ Visa, skapa, redigera, kopiera, flytta och ta bort poster i adressboken Favoritadresser och egna
adressbocker.

O Klicka pa fliken Kontakter i menyraden.
O | adressboken, vilj GroupWise-adressbok, Favoritadresser eller en egen adressbok.
Né&r du klickar pa ett namn i adressboken uppdateras listan med kontakter.

Kontakter listas till hoger och du kan sarskilja mellan kontakttyper med deras tillhérande ikoner,
som visas nedan:

lkon Kontakttyp
1 Kontakt (person)
'} Grupp
Resurs
S| Organisation

O Filtrera for att hitta kontakter du soker efter med faltet Filter hogst upp i kontaktlistan. Laddar
visas medan din filtrering bearbetas. Det finns inga objekt att visa betyder att filtreringen inte
gav nagra resultat.

a

Klicka pa en kontakt for att visa grundlaggande information.
O Dubbelklicka pa en kontakt eller grupp i Favoritadresser eller din personliga mapp.

| det har laget kan du lagga till och redigera kontaktinformation som varierar beroende pa
kontakttyp. FOor en personkontakt kan du till exempel vansterklicka pa bildrutan under fliken
Kontakt och lagga till, andra eller ta bort en avatarbild (inte tillampligt pa kontakter som delas
med dig).

OBS: Kontakter i GroupWise-adressboken och alla proxysessioner ar skrivskyddade, men du kan
andra kontaktinformation i Favoritadresser, dina personliga adressbocker och adressbdcker som
delas med dig som har redigering aktiverad av dgaren.

Né&r du har dndrat informationen klickar du pa Spara for att 4ndra kontakten pa GroupWise-
servern, eller pa Avbryt for att stanga detaljfaltet utan att spara andringarna.
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O Hall muspekaren 6ver knappen Skapa i Kontakter och klicka pa Kontakt eller Grupp for att skapa
en ny kontakt eller grupp. Fyll i den information som kravs och klicka pa Spara for att skapa den
nya kontakten eller gruppen.

Om du klickar pa Skapa utan att anvidnda mushovringsalternativet dr standardfonstret som visas
till for att skapa en ny kontakt.

O Gor nagot av foljande for en kontakt i din personliga adressbok (kontakt, grupp, resurs eller
organisation) genom att anvanda ikonerna i verktygsfaltet:

+ Ta bort en kontakt fran Favoritadresser eller din personliga adressbok genom att valja
objektet och klicka p& Ta bort-ikonen .

+ Kopiera en kontakt fran Favoritadresser till din personliga adressbok eller vice versa genom
att valja objektet och klicka pa Kopiera-ikonen E.

+ Flytta en kontakt fran Favoritadresser till din personliga adressbok, eller vice versa, genom
att vilja objektet och klicka pa Flytta-ikonen .

Mer information om hur funktionen for att valja flera objekt fungerar med atgarden ovan finns i
Markera flera listobjekt.
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Hantera egna adressbocker

Du kan skapa flera egna adressbocker fran adressboken Favoritadresser. Du kan lagga till kontakter i
dessa fran adressboken i GroupWise, adressboken Favoritadresser eller fran andra egna
adressbocker enligt foljande:

+ Adressboken i GroupWise: Kopiera kontakter till adressboken Favoritadresser eller andra egna
adressbocker.
* Favoritadresser: Kopiera eller flytta kontakter till andra egna adressbhocker.

* Andra egna adressbécker: Kopiera eller flytta kontakter till adressboken Favoritadresser eller
andra egna adressbdocker.

Du kan dven byta namn pa och radera alla egna adressbécker utom adressboken Favoritadresser.
+ ”Skapa egna adressbocker” pa sidan 65

+ ”Byta namn pa egna adressbocker” pa sidan 66

+ "Radera egna adressbocker” pa sidan 66

Skapa egna adressbocker

Du kan bara skapa en ny adressbok (kontaktmapp) fran adressboken Favoritadresser. Du kan inte
skapa en ny adressbok fran ndgon annan kontaktmapp. Nar du har skapat din nya adressbok kan du
lagga till kontakter i den genom att kopiera dem fran adressboken i GroupWise, fran adressboken
Favoritadresser eller fran nagon annan egen adressbok. Du kan &dven flytta kontakter fran
adressboken Favoritadresser eller andra egna adressbdcker som du har skapat fran adressboken
Favoritadresser.

Néar du har skapat dina egna adressbocker och fyllt dem med kontakter kan du anvdnda dem for att
snabbt hitta kontakter baserat pa hur du har organiserat och namngivit dem. Om du till exempel
samarbetar med flera olika team kan du skapa en adressbok for varje team.

Sa har skapar du en egen adressbok:

1 Pasidan med brevladan eller dina kontakter, hogerklicka pa Favoritadresser och vélj Ny
kontaktmapp.

2 Ange ett namn fér den nya kontaktmappen och tryck pa Retur eller klicka pa bocken.

Du kan nu borja fylla adressboken genom att flytta eller kopiera kontakter till den.
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Byta namn pa egna adressbocker

Du kan bara byta namn pa egna adressbocker som skapats fran Favoritadresser. Du kan inte byta
namn pa adressboken Favoritadresser.

Sa har byter du namn pa en egen adressbok:

1 Hogerklicka pa adressboken under Favoritadresser och valj Byt namn.

2 Skriv ett nytt namn 6ver det befintliga namnet och tryck pa Retur eller klicka pa bocken.

Radera egna adressbocker

Du kan bara radera egna adressbocker som skapats fran Favoritadresser. Du kan inte radera
adressboken Favoritadresser. Om du raderar en egen adressbok kommer alla kontakter den
innehaller ocksa att raderas. Om du raderar en egen adressbok kommer kontakterna den innehaller
inte att raderas fran adressboken i GroupWise.

Sa har raderar du en egen adressbok:

1 Ga till Favoritadresser.
2 Hogerklicka pa den personliga adressboksmappen under Favoritadresser och valj Radera.

3 Klicka pa Radera i prompten Radera mapp vilket bekraftar att du samtycker till att kontakterna
dven radera med Kontakter-mappen.
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Tillganglighetsfunktioner for personer
med funktionshinder

GroupWise Desktop Client ar 16sningen for de som behover tillganglighetsfunktioner i GroupWise.
For mer information om tillgdanglighetsfunktioner i GroupWise-klienten, se "Tillganglighet for
personer med funktionsnedsattning” i GroupWise Anvéndarhandbok fér klient.

GroupWise Desktop Client kraver en fullstandig licens. Om du &r en kund med begréansad licens som
behover Desktop-l6sningen ar en rabatt per plats tillganglig for de som anvander
tillganglighetsfunktioner som har begransade licenser tills GroupWise Web nar full support.
Kontakta din séljare for information och priser.
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