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Om den har handboken

Denna Anvandarhandbok for GroupWise Messenger -klienten forklarar hur du anvander GroupWise
Messenger i Windows, Linux eller Mac. Handboken ar indelad i féljande avsnitt:

+ Kapitel 1, "Komma igang”, pa sidan 9

+ Kapitel 2, "Arbeta med konversationer”, pa sidan 13

+ Kapitel 3, ”Arbeta med chattrum”, pa sidan 19

+ Kapitel 4, ”Arbeta med rundsandningar”, pa sidan 23

+ Kapitel 5, ”Arbeta med kontakter”, pa sidan 25

+ Kapitel 6, ”Arbeta med din egen historik”, pa sidan 27

+ Kapitel 7, ”Arbeta med statusalternativ”, pa sidan 29

+ Kapitel 8, ”Anpassa GroupWise Messenger”, pa sidan 31

+ Kapitel 9, “Anvanda GroupWise Messenger fran GroupWise (endast Windows)”, pa sidan 39

+ Kapitel 10, "Anvénda GroupWise Messenger pa din mobila enhet”, pa sidan 41

+ Bilaga A, "Hjalpmedel for personer med funktionshinder”, pa sidan 43
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Komma igang

GroupWise Messenger ar en foretagsanpassad produkt for snabbmeddelanden som anvander
GroupWise som anvandardatabas.

Du kan skapa en kontaktlista, skicka snabbmeddelanden, skapa ett meddelandearkiv, tillata och
blockera andra fran att se din tillgdnglighet och mycket mer.

Alternativen fér GroupWise Messenger ar bara tillgdngliga om GroupWise Messenger har
installerats och kors.

+ "Logga in pa GroupWise Messenger” pa sidan 9

+ "Logga ut fran GroupWise Messenger” pa sidan 10

+ "Ansluta Messenger till andra snabbmeddelandesystem” pa sidan 10

Logga in pa GroupWise Messenger

1 Oppna GroupWise Messenger.

2 Skriv ditt anvandar-id i faltet Anvandar-ID.
3 Ange ditt I6senord i faltet Lésenord.
4

Vilj Spara lésenordet om du vill att ditt [6senord ska sparas i systemet sa att du slipper ange det
i framtiden.

(8}

Klicka pa Avancerat.
6 Ange servernamnet i faltet Server.
7 Ange portnummer i filtet Port.
Kontakta systemadministratéren om du inte ar sdker pa vad du ska ange i falten Server och Port.
8 Klicka pa OK.

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

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

Né&r du loggar in pa GroupWise Messenger Iéggs& for GroupWise Messenger till i
aviseringsomradet for Windows och Linux. P4 en Mac-dator laggs ikonen for GroupWise Messenger
till i dockan.

Med Messenger kan du vara inloggad pa Messenger-klienten pa flera platser samtidigt. Du kan
exempelvis vara inloggad pa Messenger pa datorn pa jobbet och samtidigt vara inloggad pa
Messenger pa din mobila enhet. Konversationshistoriken sparas pa den enhet eller dator dar
konversationen dgde rum. (Mer information om meddelandehistorik finns i Arbeta med din egen
historik.)
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Du kan starta flera instanser av GroupWise Messenger pa samma arbetsstation i Linux. Det kan vara
praktiskt om du behdver logga in pa Messenger med olika anvandarkonton pa samma gang, till
exempel som medarbetare pa supportavdelningen eller kundtjanst. Anvand valjaren for /
multistart for att kora flera klienter. Mer information om startvaljare finns i “Startalternativ pa
kommandoraden” pa sidan 37.

Logga ut fran GroupWise Messenger

1 Klicka pa Arkiv och sedan pa Logga ut.

Om du véljer Logga ut loggas du ut fran GroupWise Messenger, men huvudfonstret stangs inte och
GroupWise Messenger avslutas inte.

Det finns tva alternativ till pa Arkiv-menyn:

¢ Stdng detta fonster stanger fonstret for GroupWise Messenger, men lamnar kvar ‘a' i
aviseringsomradet for Windows och Linux samt Messenger-ikonen i dockan fér Mac.

+ Avsluta loggar ut dig fran GroupWise Messenger, stanger ner fonstret for GroupWise Messenger
och avlagsnar ikonen fran aviseringsomradet for Windows och Linux samt fran dockan i Mac.

Om anslutningen till natverket eller GroupWise Messenger bryts loggas du ut fran GroupWise
Messenger. Sa fort anslutningen har ateruppréttats loggas du in igen. Om du ar mittien
konversation nar anslutningen bryts kan du ateruppta konversationen sa fort anslutningen har
aterupprattats.

Ansluta Messenger till andra snabbmeddelandesystem

Pidgin ar ett projekt med 6ppen kallkod som goér att du kan ansluta olika snabbmeddelandenatverk,
till exempel GroupWise Messenger. Nar du anvander Pidgin med GroupWise Messenger ar du inte
begransad till att bara kommunicera med personer som anvander samma GroupWise Messenger-
natverk. Om du exempelvis har en van som anvander MSN Messenger kan du chatta med den
personen via GroupWise Messenger-systemet genom att anvanda Pidgin.

Du hittar mer information om Pidgin som inte finns i det har avsnittet pa Pidgin-webbplatsen (http:/
/www.pidgin.im/).

+ ”Ladda ned och installera Pidgin” pa sidan 10

+ “Konfigurera Pidgin” pa sidan 11

Ladda ned och installera Pidgin

Ange adressen till Pidgin-webbplatsen (http://www.pidgin.im/) i din webblasare.
Klicka pa fliken Hamta.

Klicka pa det operativsystem som ar installerat pa datorn.

1
2
3
4 Klicka pa ikonen Hamta.
5 Klicka pa Spara fil.

6

Bladdra till den plats i filsystemet dar du vill att filen ska sparas och klicka sedan pa Spara.
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Ga till den plats dar du sparade filen pidgin.exe, dubbelklicka pa filen och klicka sedan pa
Kor.

Valj 6nskat sprak och klicka sedan pa OK.

Installationsguiden for Pidgin startar.

Pa valkomstskarmen klickar du pa Nista.

Klicka pa Nista om du vill godkdnna licensavtalet.

Markera de komponenter du vill installera och klicka pa Nasta.

Markera ingenting om du ar osédker. Da installeras bara standardalternativen.

For att Pidgin ska kunna fungera maste det finnas ett GTK (Graphical Tool Kit) installerat pa
datorn. Om datorn inte redan har GTK installerat sa installeras det under installationen av
Pidgin.

Om du behover installera GTK bladdrar du till den plats dar du vill installera det och klickar pa
Nasta.

Bladdra till den plats dar du vill installera Pidgin och klicka pa Nista.

Nér installationen ar klar klickar du pa Nista.

Valj Kor Pidgin och klicka pa Slutfor.

Konfigurera Pidgin

Nar Pidgin har installerats maste du konfigurera det.

*

*

*

”Konfigurera ett GroupWise-konto” pa sidan 11
”Konfigurera andra snabbmeddelandesystem” pa sidan 12

"Lagga till kontakter” pa sidan 12

Konfigurera ett GroupWise-konto

1

D A~ W N

Pa valkomstssidan i Pidgin klickar du pa Lagg till.

Sidan Lagg till konto visas.

| faltet Protokoll klickar du pa listrutepilen och sedan pa GroupWise.
Ange ditt Messenger-anvandarnamn i faltet Anviandarnamn.

Ange ditt Messenger-l6senord i faltet Losenord.

Klicka pa fliken Avancerat.

| falten Serveradress och Serverport anger du serveradressen och serverporten som GroupWise
Messenger-systemet anvander.

Om du kadnner till serveradressen och portnumret anger du informationen i respektive falt och
gar direkt till Steg 7. Om du inte kdnner till serveradressen och portnumret gor du féljande:

6a Starta GroupWise Messenger.

6b | verktygsfiltet for GroupWise Messenger, klicka pa Hjilp och sedan pa Om GroupWise
Messenger.

Har visas serveradressen och serverporten till GroupWise Messenger-servern.

Klicka pa Spara.
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12

8 | fonstret Konton valjer du GroupWise-kontot.
9 Klicka pa Godkénn for att godkanna certifikatet fran GroupWise Messenger-servern.

Nar du har godkant certifikatet loggas du in pa GroupWise Messenger-servern via Pidgin och
kan nu skicka snabbmeddelanden till dina Messenger-kontakter.

Om du vill skicka ett meddelande till personer som anvander andra snabbmeddelandeklienter
an GroupWise Messenger maste du konfigurera de enskilda klienterna i Pidgin. Information om
hur du gor det finns i Konfigurera andra snabbmeddelandesystem.

Konfigurera andra snabbmeddelandesystem

1 Pa sidan Konton klickar du pa Lagg till.

2 |faltet Protokoll klickar du pa listrutepilen och sedan pa den snabbmeddelandetjanst som du vill
kommunicera med. Om du exempelvis vill skicka ett meddelande till en anvdandare som har ett
Yahoo-konto, klickar du pa Yahoo.

Du maste ha ett aktivt konto hos den meddelandetjanst du vill kommunicera med. Om du
exempelvis vill lagga till Yahoo i listan 6ver konton maste du ha ett Yahoo-konto.

3 |faltet Anvindarnamn skriver du det anvandarnamn som du redan har angett for
meddelandetjansten.

4 | filtet Losenord anger du l6senordet som ar kopplat till ditt anvdndarnamn.

5 Klicka pa Spara.

Lagga till kontakter

1 | kompislistefaltet klickar du pa Kompisar och sedan pa Lagg till kompis.
2 | listrutan véljer du den meddelandetjanst som anvands av den person du vill lagga till.

3 | fdltet Kompis anvdndarnamn anger du det kontaktnamn som ar kopplat till natverket dar
kontakten ar registrerad.

Om du exempelvis vill lagga till en kontakt som har ett Yahoo-konto och kontaktens e-
postadress ar Jim75@yahoo.com, anger du Jim75 i faltet Kompis anvandarnamn.

4 (Valfritt) Ange ett namn pa kontakten i faltet Alias.

5 |faltet Lagg till kompis i grupp klickar du i listrutan och klickar pa den kategori dar kontakten ska
laggas till.

Pa det har sattet kan du latt sortera dina kontakter.

6 Klicka pa Lagg till.

Komma igang



2 Arbeta med konversationer

+ ”Skicka ett snabbmeddelande” pa sidan 13

+ ”Anvdnda uttryckssymboler i ett meddelande” pa sidan 14

+ ”Skicka filer” pa sidan 14

+ ”Andra teckensnitt i en konversation” pa sidan 15

+ ”Ha en gruppkonversation” pa sidan 15

+ ”Lagga till en tidsstampel for varje post i en konversation” pa sidan 15
+ ”Spara en konversation” pa sidan 16

+ ”Oppna en sparad konversation” p& sidan 16

+ ”Skriva ut en konversation” pa sidan 16

+ ”Soka i arkivet efter loggade konversationer” pa sidan 16

+ ”Skicka ett e-postmeddelande (endast Windows)” pa sidan 17

Skicka ett snabbmeddelande

Skicka ett snabbmeddelande:

1 Dubbelklicka pa en kontakt och f6lj sedan Steg 3.
eller

Om du vill skicka ett meddelande till en person som inte finns i kontaktlistan klickar du pa Skicka
meddelande och foljer sedan Steg 2.

2 Klicka pa Sék efter anviandare, valj Anvind detta anvindar-ID, ange personens anvandar-ID och
klicka darefter pa Slutfor.

eller

Klicka pa S6k efter anvandare, valj S6k efter en anviandare, skriv in en del av eller hela det namn
som du letar efter och klicka pa Nista. Valj anvandare fran listan Sokresultat, klicka pa Lagg till
om du vill Idgga till anvandaren i kontaktlistan, och klicka sedan pa Slutfér.

eller

Klicka pa Sok efter anvidndare, klicka pa Avancerat, klicka pa bérjar med, innehaller eller ar lika
med i rullgardinsmenyn bredvid ett falt, skriv in den information du séker efter i faltet och klicka
sedan pa Nista. Valj anvandare fran listan Sékresultat, klicka pa Lagg till om du vill 1agga till
anvandaren i kontaktlistan, och klicka sedan pa Slutfér.

3 Skriv meddelandet.

4 Klicka pa eller tryck pa Retur.

Arbeta med konversationer 13



Anvanda uttryckssymboler i ett meddelande
Anvanda uttryckssymboler i ett meddelande:

1 Klicka pa '=!i en 6ppen konversation och valj en bild som motsvarar dina kanslor.

eller

Du kan representera en uttryckssymbol med féljande tangentnedtryckningar:

Tangentkombinationer Uttrycks- Betydelse

symbol
:) eller :-) ) Glad
:(eller :~( i Ledsen
;) eller ;-) ) Blinkning
:0 eller :-0 % Forvanad
:@ eller :-@ Arg
:/ eller :-/ Osdker
:Deller:-D e Skrattar
Y(eller ~( % Grater
0:) eller O:-) {53 Oskyldig
[ eller :-[ i Forlagen
X eller :-X & Mina lappar ar forseglade
Leller :-! i Nu har jag gjort bort mig

Om du anvander tangentkombinationer i stallet for att valja en bild, visas uttryckssymbolen nar
du trycker pa Retur for att skicka meddelandet. Om du vill bli pamind om vilka
tangentkombinationer du ska anvanda nar du skriver ett meddelande klickar du pa Redigera och
valjer Uttryckssymboler.

Om du inte vill att tangentkombinationerna ska omvandlas till bilder klickar du pa Verktyg >
Alternativ och avmarkerar Anvand grafiska uttryckssymboler. Med den installningen omvandlas
inte de teckenfoljder du skriver till bilder.

Skicka filer

Du kan skicka en fil i Messenger via menyn Atgirder. Menyn Atgirder ar tillginglig i menyfiltet langst
ner i programfonstret eller till hdger om en konversation.

1 P& menyn Atgirder viljer du Skicka en fil.

2 Bladdra till och markera den fil eller de filer du vill skicka. Mottagaren kan sedan ladda ner filen.

Arbeta med konversationer



Nar du laddar ner filer kan du stélla in klienten sa att den laddar ner filer automatiskt och du kan
ange var de ska sparas. Sa har hanterar du dessa installningar:

1 | Verktyg > Alternativ gar du till Filéverféring.

2 Vilj om du vill ladda ner filer nar de tas emot och/eller var du vill att de ska laddas ner.

Andra teckensnitt i en konversation

1 Markera den text som du vill &ndra i en 6ppen konversation.
2 Klicka pa Redigera och sedan pa Teckensnitt.

3 Vailj alternativ och klicka sedan pa OK.
Du kan ocksa markera texten och vilja alternativ fran rubriken ovanfor texten.

Figur 2-1 Teckensnitt

Information om hur du valjer teckensnitt finns i Ange teckensnittet fér meddelande du skriver och

Ange teckensnitt for mottagna meddelanden.

Ha en gruppkonversation

Du kan ha snabbmeddelandekonversationer med mer dn en anvandare. Starta en konversation med

en anvandare och bjud sedan in fler anvandare.

Dubbelklicka pa en anvdandare i kontaktlistan.
Klicka pa expanderingspilen bredvid namnet pa den anvandare du kommunicerar med.

1
2
3 Klicka pa Bjud in andra.
4

Klicka pa en anvandare (eller hall ned Ctrl och klicka pa flera anvandare) i kontaktlistan och valj

sedan OK.

Du kan ocksa inleda en gruppkonversation genom att halla inne Ctrl-tangenten och klicka pa

flera anvandare i kontaktlistan och sedan trycka pa Retur.

Alla anvandare som bjuds in till konversationen tillfragas om de vill delta i konversationen.

Om listan med konversationsdeltagare inte visas kan du vélja ikonen [>3] sa 6ppnas kontrollpanelen.

Nar en anvandare har godkant inbjudan kan han eller hon skicka meddelanden till de andra
deltagarna. Anvandaren kan inte se meddelanden som skickats innan han eller hon kom in i
konversationen eller meddelanden som skickas efter att han eller hon lamnar konversationen.

Lagga till en tidsstampel for varje post i en konversation

Lagg till en tidsstampel i en 6ppen konversation genom att klicka pa Visa och darefter pa Visa
tidsstampel.

Arbeta med konversationer
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Spara en konversation

Sa har sparar du en konversation:
1 Klicka pa Arkiv i en 6ppen konversation.
2 Klicka pa Spara konversation som, bladdra till en plats och ange ett filnamn.
eller
Om du redan har sparat konversationen kan du valja Spara konversation.
3 Ange var konversationen ska sparas.
4 Klicka pa Spara.
Konversationen sparas som en . txt-fil.

Du blir ocksa tillfragad om du vill spara en konversation nar du stanger den. Information om hur du
andrar installningen finns i Ange om du ska uppmanas att spara konversationer.

Oppna en sparad konversation

Sa har 6ppnar du en sparad konversation:
1 Klicka pé Fil och sedan p& Oppna sparad konversation i ett konversationsfonster.
2 Bliddra till konversationens plats och klicka dérefter pa OK eller Oppna.

Om du vill sOka efter en konversation som har arkiverats maste systemadministratéren ge dig
atkomstbehorighet. Mer information finns i Soka i arkivet efter loggade konversationer.

Skriva ut en konversation

Sa har skriver du ut en konversation:

1 Klicka pa Arkiv och sedan Skriv ut konversation i en 6ppen konversation.
eller
Klicka pa Arkiv och sedan Skriv ut i Mac och Linux.

2 Klicka pa Skriv ut igen.

Soka i arkivet efter loggade konversationer

Systemadministratéren kan ange att alla konversationer ska loggas i ett systemarkiv. Om du far
atkomstbehorighet kan du soka i arkivet efter loggade konversationer. Menyalternativet Sok arkiv
visas bara om du har atkomstbehorighet till arkivet.

1 Klicka pa Arkiv och sedan pa Sok arkiv.

2 Med dialogrutan Sok efter arkiverade meddelanden kan du sedan sdka efter deltagare, datum
och konversationstext:

Klicka pa S6k om du vill s6ka efter och lagga till deltagare.

Arbeta med konversationer



Klicka pa och valj datum i faltet Datumintervall.
Skriv texten du vill soka efter i faltet Som innehaller féljande text.
3 Klicka pa S6k om du vill soka efter konversationer som uppfyller sokvillkoren.

4 Om du vill skriva ut eller spara listan med loggade konversationer, klickar du pa Skriv ut lista eller
Spara lista pa Arkiv-menyn.

5 Om du vill skriva ut eller spara den markerade loggade konversationen klickar du pa Skriv ut
eller Spara pa Arkiv-menyn.

6 Om du vill andra sékningen klickar du pa Arkiv, Andra sékning, utfér dina dndringar och klickar
sedan pa Sok igen.

Skicka ett e-postmeddelande (endast Windows)

Sa har skickar du ett e-postmeddelande pa en Windows-enhet:
1 | Messenger-huvudfonstret eller i en 6ppen konversation klickar du pa Atgirder och sedan pa
Skicka e-post.

2 (Villkorligt) Om du valde Skicka e-post fran huvudfonstret markerar du namnet pa den person
du vill skicka e-postmeddelandet till. Klicka sedan pa OK.

eller
Dubbelklicka pa den person som du vill skicka ett e-postmeddelande till.
eller

Klicka pa S6k efter anvandare, valj Anvand detta anvandar-ID, ange personens anvandar-ID och
klicka darefter pa Slutfor.

eller

Klicka pa Sk efter anvandare, valj S6k efter en anvandare, skriv in en del av eller hela det namn
som du letar efter och klicka pa Nista. Valj 6nskad anvandare i listan Sokresultat, klicka pa Lagg
till i kontaktlista om du vill, och klicka sedan pa Slutfor.

eller

Klicka pa S6k efter anvandare om du vill soka efter en person. Klicka pa Avancerat, klicka pa
borjar med, innehaller eller lika med i listrutan bredvid ett falt, skriv den information du soker i
faltet och klicka pa Nista. Valj 6nskad anvandare i listan Sokresultat, klicka pa Lagg till i
kontaktlista om du vill, och klicka sedan pa Slutfér.

3 Nar e-postalternativet 6ppnas skriver du meddelandet och klickar pa Skicka i verktygsfaltet.
Om du vill bli tillfragad om du vill skicka ett e-postmeddelande varje gang du skickar ett
snabbmeddelande till ndgon som ar offline klickar du pa Verktyg > Alternativ, valjer Meddelande, ser

till att Skicka e-post nir jag pabérjar ett meddelande till en offlinekontakt ar valt och klickar sedan pa
OK.
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Arbeta med chattrum

| chattrum kan flera anvandare samlas for att diskutera ett amne. Du kan skapa och ansluta till
chattrum fran klienten, om du har behdrighet till det.

*

*

”SOka efter ett chattrum” pa sidan 19

” Ansluta till ett chattrum utan att séka” pa sidan 19
”Skapa ett chattrum” pa sidan 19

”Andra atkomstrattigheter for ett chattrum” pa sidan 20
"Ta bort ett chattrum” pa sidan 20

”lgnorera en anvandare i ett chattrum” pa sidan 20

”\lara moderator” pa sidan 21

Soka efter ett chattrum

Nar du soker efter ett chattrum visas bara de chattrum som markerats som sokbara nar de skapades.

1 Klicka pa Verktyg och sedan Chattrum.

2 Markera det chattrum du vill ansluta till och klicka pa Anslut.

Ansluta till ett chattrum utan att soka

Du kan ansluta till ett chattrum som inte gjordes sokbart nar det skapades, genom att ansluta till det
efter namn.

G& med i ett chattrum utan att séka genom att klicka pa Atgirder > G3 med i chattrum.

De fyra senaste chattrummen som du anslutit till visas i listrutan Anslut till chattrum.

Skapa ett chattrum

Du kan bara skapa ett chattrum om administratéren har beviljat dig behorighet for att skapa
chattrum. Standardbehorighet ger dig inte ratt att skapa ett chattrum.

1 Klicka pa Verktyg > Chattrum och klicka sedan pa Skapa.

2 (Valfritt) Markera chattrummets dgare.

Som standard ar dgaren den anvandare som skapat chattrummet.

3 Skriv chattrummets namn.

4 (Valfritt) Ange en beskrivning och ett valkomstmeddelande fér chattrummet.

5 (Valfritt) Valj maximalt antal deltagare.

Arbeta med chattrum 19



Standardantalet ar 50 och 500 &r det hogsta antalet tillatna deltagare i vilket chattrum som
helst.

6 (Valfritt) Valj om du vill arkivera chattrummet.
7 (Valfritt) Valj om du vill att chatrummet ska vara sékbart.

8 (Valfritt) Klicka pa fliken Atkomst och vilj dtkomstrattigheter for alla anviandare eller for en viss
anvandare.

9 Klicka pa OK sa skapas chattrummet.

Andra atkomstrittigheter for ett chattrum

Du kan andra atkomstrattigheterna for ett chattrum som du har behoérighet att dndra rattigheterna
for.

1 Om du skapar ett chattrum med atkomstrattigheter klickar du pa Verktyg > Chattrum, klickar pa
Skapa och klickar sedan pa fliken Atkomst. Mer information om att skapa chattrum finns i Skapa
ett chattrum.

eller

Om du andrar rattigheterna for ett befintligt chattrum klickar du pa Verktyg > Chattrum, véljer
det chattrum som du vill andra och klickar sedan pa Egenskaper.

2 Allméan anvindaratkomst visas som standard i atkomstlistan. Om du vill Iagga till en annan
anvandare i atkomstlistan klickar du pa Sok efter anvandare.

3 Skriv in kontaktens namn i faltet Namn och klicka sedan pa Nasta.
4 Vilj anvandaren och klicka sedan pa Slutfér.
5 Valj atkomstrattigheter for anvandaren.
Visa: Anvandaren har ratt att visa chattrummet.
Skicka: Anvandaren har ratt att skicka ett meddelande till chattrummet.
Andra behéorighet: Anviandaren har ritt att andra behérigheten till chattrummet.
Moderator: Moderatorn har ratt att ta bort en anvandare och dndra @mnet for chattrummet.
6 Klicka pa Stall in I6senord om du vill stélla in ett I6senord fér chattrummet.

Anvandaren maste da ange ett I6senord for att ga med i chattrummet. Det finns bara ett
I6senord for chattrummet.

Ta bort ett chattrum

1 Klicka pa Verktyg och sedan Chattrum.

2 Valj det chattrum du vill radera och klicka pa Radera > Ja.

Ignorera en anvandare i ett chattrum

Om du inte vill visa meddelanden fran en viss anvandare i ett chattrum, kan du vélja att ignorera
anvandaren.

Hogerklicka pa den anvandare du vill ignorera och klicka sedan pa Ignorera.
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Om du vill visa meddelanden fran den anvandaren igen, hogerklickar du pa anvandaren och
avmarkerar Ignorera.

Vara moderator

Agaren av ett chattrum kan gora en person till moderator pa sidan Atkomst i
chattrumsegenskaperna. Mer information om dtkomstbehérigheter finns i Andra &tkomstrattigheter
for ett chattrum.

Som moderator av ett chattrum kan du ta bort anvandare fran chattrummet och dndra @mne for
chattrummet.

+ ”Ta bort en anvandare fran chattrummet” pa sidan 21

¢ ”Andra dmne for ett chattrum” p& sidan 21

Ta bort en anvandare fran chattrummet

Nar du tar bort nagon fran ett chattrum kan den personen inte langre delta i chatten. Daremot kan
personen ansluta till chattrummet igen.

Hogerklicka pa den anvandare du vill ta bort fran chattrummet och klicka sedan pa Ta bort.

Andra dmne for ett chattrum

Sa har andrar du amne for ett chattrum:

1 Klicka pa Atgérder > Redigera chattrummets dmne.

2 Ange ett nytt dmne i faltet Chattrummets @mne och klicka sedan pa OK.
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Arbeta med rundsandningar

Ett rundsandningsmeddelande ar ett meddelande som kan skickas till hela systemet eller till enskilda
anvandare. Det finns tva typer av rundsdndningsmeddelanden: en systemrundsdndning som skickas
till alla anvandare och ett rundsandningsmeddelande som skickas till utvalda anvandare.

Ett rundsandningsmeddelande ar ett enkelriktat meddelande som inte kan besvaras. Som standard
ar rundsandning till andra anvandare aktiverad medan systemrundsandningar ar inaktiverade. En
systemadministratoér kan dandra standardinstallningarna.

+ ”Ta emot ett rundsandningsmeddelande” pa sidan 23

+ ”Radera rundsandningar” pa sidan 23

+ ”Skicka ett rundsdandningsmeddelande till utvalda anvandare” pa sidan 23

+ ”Skicka en systemrundsandning” pa sidan 24

Ta emot ett rundsandningsmeddelande

Nar ett rundsandning skickas till dig visas fonstret Mottagen sandning. | fonstret Mottagen sandning
kan du radera rundsandningen eller alla rundsandningar.

Radera rundsandningar

| fonstret Mottagen rundsandning valjer du den rundséndning som ska raderas och klickar sedan pa
Radera.

Om du vill radera alla mottagna rundsandningar klickar du pa Radera alla i fonstret Mottagen
sandning.

OBS: Om du inte raderar rundsandningarna uppmanas du att radera dem nar Messenger stangs.

Skicka ett rundsandningsmeddelande till utvalda
anvandare

Sa har skickar du ett rundsdandningsmeddelande till utvalda anvandare:

1 Hogerklicka pa en kontakt och klicka pa Skicka rundsandning och fortsatt sedan med Steg 3.
eller

Om du vill skicka ett rundsandningsmeddelande till en person som inte finns i kontaktlistan
klickar du pa Skicka rundsindning och fortsatter sedan med Steg 2.

2 Klicka pa S6k efter anvdndare, valj Anviand detta anvandar-ID, ange personens anvandar-I1D och
klicka darefter pa Ligg till.
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eller

Klicka pa Sok efter anvidndare, valj Sok efter en anvandare, skriv in en del av eller hela det namn
som du letar efter och klicka pa Nasta. Valj 6nskad anvandare i listan Sokresultat, klicka pa Lagg
till i kontaktlista om du vill, och klicka sedan pa Slutfor.

eller

Klicka pa S6k efter anvandare, klicka pa Avancerat, klicka pa bérjar med, innehaller eller ar lika
med i rullgardinsmenyn bredvid ett falt, skriv in den information du soker efter i faltet och klicka
sedan pa Nista. Valj 6nskad anvandare i listan Sokresultat, klicka pa Lagg till i kontaktlista om du
vill, och klicka sedan pa Slutfér.

3 Skriv rundsdandningsmeddelandet.

4 Klicka pa eller tryck pa Retur.

Skicka en systemrundsandning

Ett systemrundsdndningsmeddelande skickas till alla i hela systemet som &r online. Du maste ha
beviljats behorighet att skicka systemrundsandningar av systemadministratéren.

1 Klicka pa Atgirder och sedan Skicka systemrundsindning.

2 Skriv rundsdandningsmeddelandet.

3 Klicka pa eller tryck pa Retur.
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5 Arbeta med kontakter

+ ”Lagga till en kontakt” pa sidan 25

+ "Ta bort en kontakt” pa sidan 25

+ ”Sortera kontaktlistan” pa sidan 25

+ “Importera en kontaktlista” pa sidan 26

+ "Exportera en kontaktlista” pa sidan 26

Lagga till en kontakt

Lagga till en kontakt:

1 Klicka pa Lagg till en kontakt.

2 Skriv en del av namnet eller hela namnet pa den person som du vill ldgga till och klicka pa Nista.
Klicka pa namnet i listan Sokresultat och sedan pa Lagg till.

eller
Vélj Anviand detta anvdndar-ID, ange personens anvandar-ID och klicka sedan pa Ligg till.
eller

Klicka p& Avancerat, klicka pa bérjar med, innehaller eller lika med i listrutan bredvid ett falt,
skriv den information du soker i faltet och klicka pa Nista. Valj en anvdndare i listan Sékresultat
och klicka pa Lagg till.

Ta bort en kontakt

Ta bort en kontakt genom att hogerklicka pa kontakten och klicka pa Ta bort.

Sortera kontaktlistan

Du ordnar kontaktlistan genom att dra kontakter och mappar ditt du vill ha dem. Du kan dven gora
enligt foljande steg:
1 Klicka pa Verktyg > Organisera kontakter. | Mac klickar du pa Instillningar > Sortera.
2 Andra placeringen i listan genom att klicka pa kontaktnamn och vilja Flytta upp eller Flytta ned.
3 Om du vill Idgga till en mapp klickar du pa Lagg till mapp och anger mappnamnet.

4 Om du vill flytta en kontakt till en mapp valjer du kontakten, drar den till mappen, eller sa
klickar du pa kontakten, klickar pa Flytta, valjer mappen i listrutan och klickar pa OK.

5 Klicka pa Stang.
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Importera en kontaktlista

Du kan importera en kontaktlista om du har en . nmx-fil (kontaktlistfil) att importera. En . nmx-fil &r
en fil som har exporterats fran en kontaktlista i GroupWise Messenger. De importerade kontakterna
slas ihop med din befintliga kontaktlista.

1 Klicka pa Arkiv > Importera kontakter.

2 Bladdra till platsen for . nmx-filen.

3 Klicka p& filnamnet och klicka p& Oppna.

Exportera en kontaktlista

Du kan spara kontaktlistan som en . nmx-fil (kontaktlistfil) som du kan distribuera till andra
anvandare. Nar nadgon importerar . nmx-filen slas de importerade kontakterna ihop med den
befintliga kontaktlistan.

1 Klicka pa Arkiv > Exportera kontakter.

2 Bladdra till platsen for . nmx-filen.

3 Markera filnamnet och klicka sedan pa Spara.
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Arbeta med din egen historik

| din egen historik visas de tidigare meddelanden som du tagit emot eller skickat i GroupWise
Messenger. Den har funktionen ar anvandbar nar du vill hitta information i ett tidigare meddelande.
Konversationer, chattrum och rundsandningar ingar i din egen historik. Egen historik kan inaktiveras
av en administrator. Som standard ar egen historik aktiverad for alla anvandare.

+ "Visa den senaste historiken for en konversation, ett chattrum eller en rundsandning” pa sidan
27

+ "Visa den utokade historiken for en konversation, ett chattrum eller en rundsandning” pa sidan
27

+ "Inaktivera eller aktivera egen historik i ett konversationsfonster, chattrumsfonster eller
rundsandningsfénster” pa sidan 28

+ ”Radera historiken” pa sidan 28

+ ”Sa har paverkas den egna historiken nar du ansluten pa flera enheter” pa sidan 28

Visa den senaste historiken for en konversation, ett
chattrum eller en rundsandning

| din egen historik visas som standard de senaste 100 meddelandena i ett konversationsfonster,
chattrumsfonster eller rundsandningsfonster.

Konversationshistoriken sparas pa de enheter och datorer dar du var inloggad pa GroupWise
Messenger nar konversationen dgde rum. Om du var inloggad pa Messenger pa flera enheter
samtidigt sparas historiken for konversationen pa alla enheter. Om du bara var inloggad pa en enhet
nar konversationen dgde rum, visas historiken bara pa den enheten.

Visa den utokade historiken for en konversation, ett
chattrum eller en rundsandning

Du kan visa historikfilen for en konversation fran konversationsfonstret. Varje gang du deltar i en
konversation, gar in i ett chattrum eller skickar eller tar emot en rundsandning, skrivs historiken till
historikfil.

Historiken sparas pa den enhet dar konversationen dgde rum. Om du exempelvis deltar i en
konversation pa en barbar dator, kan du inte visa historiken pa din mobiltelefon.

De flesta historikfiler ar kopplade till den typ av fonster du befinner dig i och vem du kommunicerar
med. Om du exempelvis deltar i en konversation med Mikael Palu sparas historiken i en fil med
namnet Conv_mpalu nummer.hst. Om det dr en historikfil fran ett chattrum dndras namnet till
Chat nameofchatroom number.hst. Alla skickade rundsandningar sparas dock i filen
Broadcasts sent.hst. Du kan andra historikfilens plats. Mer information om att flytta
historikfilen finns i Andra plats pa historikfilerna.
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Nar historikfilen visas kan du inte redigera den i historikfonstret.

Klicka pa Visa historik i ett konversationsfonster, chattrumsfonster eller i ett rundsandningsfonster.
Innehallet i historikfilen visas.

Inaktivera eller aktivera egen historik i ett
konversationsfonster, chattrumsfonster eller
rundsandningsfonster

Egen historik ar aktiverat som standard.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ och sedan pa Historik. | Mac klickar du pa Instéllningar > Alternativ
och sedan pa Historik.

2 Avmarkera Visa historik i konversationsfénster.

Radera historiken

Sa har raderar du historiken:
1 Klicka pa Verktyg > Alternativ och sedan pa Historik. | Mac klickar du pa Instéllningar > Alternativ
och sedan pa Historik.
2 Vilj antal dagar som meddelandena ska sparas.
3 Klicka pa Radera historik.

Da raderas alla meddelanden fram till det antal dagar som valts. Du kan bara radera historik som ar
en dag gammal.

Om du vill radera all historik maste du radera historikfilerna. Om du vill ta reda pa var historikfilerna
ar sparade klickar du pa Verktyg > Alternativ och sedan Historik. | Mac klickar du pa Instéllningar >
Alternativ och sedan pa Historik. Platsen for historikfilen finns i faltet Lagra konversationer lokalt.

Du kan dndra historikfilens plats. Mer information om att flytta historikfilen finns i Andra plats pa
historikfilerna.

Sa hdr paverkas den egna historiken nar du ansluten pa
flera enheter

Konversationshistoriken sparas pa de enheter och datorer dar du var inloggad pa GroupWise
Messenger nar konversationen dgde rum. Om du var inloggad pa Messenger pa flera enheter
samtidigt sparas historiken for konversationen pa alla enheter. Om du bara var inloggad pa en enhet
nar konversationen dgde rum, visas historiken bara pa den enheten.
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Arbeta med statusalternativ

Las igenom féljande avsnitt for att forsta de olika statusalternativ som finns tillgangliga for dig.

+ ”Andra den egna statusen” pa sidan 29
+ ”Skapa en anpassad status” pa sidan 29

¢ ”Sa héar paverkas din status nar du ar ansluten pa flera enheter” pa sidan 30

Andra den egna statusen

Andra den egna statusen:
1 Klicka i statusfalt (dar ditt namn visas under menyfaltet).
2 Valj den status som du vill att andra anvandare ska se bredvid ditt namn i deras kontaktlistor.
+ a Ansluten
+ @ Upptagen
+ @ Borta

+ " Visa som offline

Du kan ocksa hogerklicka pa GroupWise Messenger-ikonen & i aviseringsomradet (endast
Windows och Linux), klicka pa Status och sedan pa en status.

Skapa en anpassad status

Skapa en egen status:

1 Klicka pa Arkiv, Status och sedan pa Anpassad status.
2 Klicka pa Liagg till.

3 Skriv den egna statustiteln, till exempel Pa méte.

4

Vilj Ansluten, Upptagen eller Inte vid datorn i listrutan Visa som. Detta bestammer vilken ikon
som visas bredvid den egna statusen.

5 (Valfritt) Skriv en text som ska skickas automatiskt till en anvdndare som sénder ett
snabbmeddelande till dig nar den har statusen ar vald. Exempelvis "Jag sitter i ett mote och kan
inte svara".

6 Klicka pa OK och sedan pa Sting.
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Sa har paverkas din status nar du ar ansluten pa flera
enheter

Flera anslutningar kan paverka hur din status visas nar du dndrar status och nar du loggar in pa en
andra enhet.

Andra status

Né&r du ar inloggad pa GroupWise Messenger pa flera enheter och dndrar status pa en enhet, visas
andringen omedelbart pa de andra enheterna.

Om du exempelvis ar inloggad pa Messenger pa en stationar dator och pa mobiltelefonen, och du
dandrar Messenger-statusen till Inte vid datorn pa telefonen, dndras statusen dven pa den stationéara
datorn. Din status visas da som Inte vid datorn. (Ett undantag &r om statusen dndras fran Inaktiv pa
en enhet pa grund av att du har varit inaktiv pa den enheten. | det fallet dndras inte statusen till
Inaktiv pa andra enheter dar du &r aktiv.)

Logga in

Nér du loggar in pa Messenger pa en enhet, faststalls det automatiskt huruvida det redan finns en
status pa en annan enhet. Om det redan finns en status anvands den pa den enhet du loggar in pa.
Om ingen status finns anvands standardstatusen for den enheten.
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8 Anpassa GroupWise Messenger

Det har avsnittet innehéller foljande underavsnitt:

+ ”Andra ditt I6senord” pa sidan 31

+ ”Anger nar GroupWise Messenger 6ppnas” pa sidan 32

+ ”Ange om kontaktlistan ska visas vid programstarten” pa sidan 32
+ ”Ange efter hur lang tid din status ska visas som Inaktiv” pa sidan 32
+ ”"Ange om du ska uppmanas att spara konversationer” pa sidan 32
+ ”Ange installningar for Internetanslutning” pa sidan 33

+ ”Ange installningar for grafiska uttryckssymboler” pa sidan 33

+ ”Ange installningar for inbjudningar till konferens” pa sidan 33

+ ”Ange granssnittssprak” pa sidan 33

+ ”"Ange om l6senordet ska sparas” pa sidan 33

+ "Ange teckensnittet for meddelande du skriver” pa sidan 34

+ ”Ange hur returtangenten ska fungera” pa sidan 34

+ ”Ange teckensnitt for mottagna meddelanden” pa sidan 34

+ ”Ange offlinealternativ for kontakter” pa sidan 34

+ ”Ange néar du ska ta emot ljud och varningar” pa sidan 35

+ ”“Ange vem som kan se din status och skicka meddelanden till dig” pa sidan 35
+ ”Andra utseende pa kontaktlistan” p& sidan 35

+ ”Andra plats pa historikfilerna” pa sidan 36

+ ”Ange visningsinstallningar for historik” pa sidan 36

+ ”Ange antal dagar som historiken ska sparas” pa sidan 36

+ "Visa bara kontakter som &r online” pa sidan 36

+ ”Stdnga av ljudet (endast Windows och Linux)” pa sidan 37

+ ”Anvanda startalternativ” pa sidan 37

Andra ditt 16senord

Om systemadministratéren ger dig behérighet kan du andra ditt [6senord for GroupWise Messenger.
Eftersom du loggar in pa GroupWise Messenger med ditt GroupWise-l6senord dndras dven ditt
kataloglosenord.

1 Klicka pa Verktyg > Andra lésenord. | Mac klickar du pd Instéllningar > Andra lésenord.

2 Skriv in det gamla l6senordet i faltet Gammalt I6senord och skriv sedan det nya |6senordet i
falten Nytt I6senord och Bekrifta I6senordet.

3 Klicka pa OK.
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Anger nar GroupWise Messenger oppnas

Sa har anger du nar Messenger 6ppnas:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ. | Mac klickar du pa Instéllningar > Alternativ.
2 Klicka pa Allmant.
3 Markera eller avmarkera Kér GroupWise Messenger nar Windows startar.

4 Klicka pa OK.

| GroupWise-klienten kan du ocksa ange om GroupWise Messenger ska 6ppnas nar GroupWise-
klienten startar. | GroupWise-klienten klickar du pa Verktyg > Alternativ, dubbelklickar pa
Arbetsinstdllningar och markerar eller avmarkerar Starta Messenger vid programstart.

Ange om kontaktlistan ska visas vid programstarten

Sa har anger du instéllningar for kontakter vid start:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ. | Mac klickar du pa Instéllningar > Alternativ.
2 Klicka pa Allmant.
3 Markera eller avmarkera Visa kontaktlista nar GroupWise Messenger startar.

Om du avmarkerar Visa kontakter ndar GroupWise Messenger startar startas GroupWise
Messenger minimerat i aviseringsomradet.

Ange efter hur lang tid din status ska visas som Inaktiv

Nar du inte anvander GroupWise Messenger under en viss tidsperiod visas ”Inaktiv” bredvid
statusen for ditt namn i 6vriga anvandares kontaktlistor. Du kan dndra den har tidsperioden.
1 Klicka pa Verktyg > Alternativ. | Mac klickar du pa Instillningar > Alternativ.
2 Klicka pa Alimant.
3 Kontrollera att Visa mig som inaktiv nar jag ar inaktiv under __ minuter ar markerat.
4 Andra tidsperioden.
5 Klicka pa OK.

Ange om du ska uppmanas att spara konversationer

Sa har anger du sparningsinstaliningar for konversationen:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ. | Mac klickar du pa Instillningar > Alternativ.
2 Klicka pa Allmant.
3 Markera eller avmarkera Visa en uppmaning om att spara nér jag stanger en konversation.

4 Klicka pa OK.
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Ange instdllningar for Internetanslutning

Efter att du har klickat pa en Internetlank i ett meddelande kan du konfigurera Messenger till att visa

en prompt som meddelar dig att du haller pa att ansluta till Internet.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ. | Mac klickar du pa Instéllningar > Alternativ.
2 Klicka pa Allmant.

3 Markera eller avmarkera Uppmana att ansluta till internet.

4 Klicka pa OK.

Ange instadllningar for grafiska uttryckssymboler

Sa héar anger du installningar for uttryckssymboler:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ. | Mac klickar du pa Instéllningar > Alternativ.
2 Klicka pa Alimant.
3 Markera eller avmarkera Anvind grafiska uttryckssymboler.

4 Klicka pa OK.

Ange installningar for inbjudningar till konferens

Sa har anger du installningar for inbjudan till konferens:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ. | Mac klickar du pa Instillningar > Alternativ.
2 Klicka pa Allmant.
3 Markera eller avmarkera Acceptera alla inbjudningar till konferenser utan att fraga.

4 Klicka pa OK.

Ange granssnittssprak
Sa har anger du sprakinstallningar:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ. | Mac klickar du pa Instéliningar > Alternativ.
2 Klicka pa Alimant.

3 Valj anvandargranssnitt i listrutan Anvandargranssnittets sprak.

4 Klicka pa OK.

Ange om losenordet ska sparas

Sa har anger du l6senordsinstallningar:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ. | Mac klickar du pa Instéliningar > Alternativ.
2 Klicka pa Allmant.
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3 Markera eller avmarkera Kom ihag l6senordet.
4 Klicka pa OK.

Ange teckensnittet for meddelande du skriver

Sa har anger du vilket teckensnitt du vill anvanda nar du skapar meddelanden:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ. | Mac klickar du pa Instillningar > Alternativ.
2 Klicka pa Meddelande.

3 Klicka p& Andra (bredvid Standardteckensnitt for meddelanden).

4 Vilj teckensnittsalternativ och klicka sedan pa OK.

5 Klicka pa OK.

Ange hur returtangenten ska fungera

Som standard skickas det meddelande som du skapar nar du trycker pa Retur. Du kan &ndra detta sa
att en ny rad infogas i ditt meddelande nar du trycker pa Retur.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ. | Mac klickar du pa Instéliningar > Alternativ.
2 Klicka pa Meddelande.
3 Valj Returtangenten infogar en ny rad nar du skriver meddelanden.

4 Klicka pa OK.

Ctrl+Retur och Skift+Retur infogar alltid en ny rad och med Alt+Retur skickas alltid ett meddelande.

Ange teckensnitt for mottagna meddelanden

Sa har anger du teckensnittsinstallningar for mottagna meddelanden:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ. | Mac klickar du pa Instillningar > Alternativ.
2 Klicka pa Meddelande.
3 Valj ett av alternativen i grupprutan Ta emot meddelanden.

4 Klicka pa OK.

Ange offlinealternativ for kontakter

Sa har anger du offlinealternativ for kontakter:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ. | Mac klickar du pa Instéliningar > Alternativ.
2 Klicka pa Meddelande.

3 Valj ett av alternativen i grupprutan Offlinekontakter.
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Skicka e-post nar jag borjar ett meddelande till en offlinekontakt kan bara anvandas i Windows-
klienten. (Nar alternativet ar valt och du borjar skriva ett meddelande till en offlinekontakt,
Oppnas ett e-postmeddelande till den kontakten.)

4 Klicka pa OK.

Ange nar du ska ta emot ljud och varningar

Sa har anger du instéllningar for ljud och aviseringar:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ. | Mac klickar du pa Instéliningar > Alternativ.
2 Klicka pa Varningar.

3 |listan Avisering om hindelser klickar du pa den hdandelse som du vill ange ljud och varningar
for.

4 Markera eller avmarkera Visa varning och Spela upp ljud. Om du vill andra standardljudet
bladdrar du till en annan ljudfil.

5 (Valfritt) Valj Spela endast upp ljud om jag har statusen Ansluten.
6 Klicka pa OK.

For att tillfalligt stdnga av alla ljud, hogerklickar du pa statusikonen for GroupWise Messenger i
aviseringsomradet och déarefter pa Ljud av. FOlj samma steg om du vill satta pa ljudet igen. Om du
stanger av ljudet med denna funktion, slas ljudet pa igen nésta gang du loggar in pa GroupWise
Messenger.

Ange vem som kan se din status och skicka meddelanden
till dig

Sa héar anger du sekretessinstallningar:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ. | Mac klickar du pa Instillningar > Alternativ.
2 Klicka pa Sekretess.

3 Anvand knapparna Lagg till och Radera om du vill lagga till eller radera anvandare i listorna
Tillatna och Blockerade.

4 (Valfritt) Valj anvdandare och anvand knapparna Blockera och Tillat for att flytta anvandare fran
en lista till en annan.

5 Klicka pa OK.

Andra utseende pa kontaktlistan

Sa har anger du instéllningar for kontaktlistan:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ. | Mac klickar du pa Instéliningar > Alternativ.
2 Klicka pa Utseende.
3 Klicka p& Andra och vilj teckensnitt, stil och teckenstorlek.

4 Klicka pa OK tva ganger.
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Andra plats pa historikfilerna

Du maste ange samma plats for alla historikfiler. Nar du andrar plats pa historikfilerna skapas nya
historikfiler och det tidigare innehallet i filerna visas inte nar du visar historiken.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ. | Mac klickar du pa Instéllningar > Alternativ.
2 Klicka pa Historik.

3 Va&lj Lagra konversationer lokalt.

4 Klicka pa Bldddra och bladdra till den plats dar du vill spara historikfilerna.
5 Klicka pa OK tva ganger.

Ange visningsinstallningar for historik

Sa har anger du installningar for hur historik visas:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ. | Mac klickar du pa Instdllningar > Alternativ.
2 Klicka pa Historik.

3 Markera eller avmarkera Visa historik i konversationsfonster.

4 Ange hur manga av de senaste meddelandena som ska visas.

5 Klicka pa OK.

Ange antal dagar som historiken ska sparas

Sa har anger du varaktighetsinstallningar for historik:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ. | Mac klickar du pa Instdllningar > Alternativ.

2 Klicka pa Historik.

3 Ange antal dagar som meddelanden i historiken ska sparas.

4 Klicka pa Radera historik om du vill radera historik som ar aldre &n antal valda dagar.
5 Klicka pa OK.

Visa bara kontakter som ar online

Som standard visas alla kontakter i den egna kontaktlistan.

Klicka pa 4 i rubriken ovanfor kontaktlistan och klicka sedan pa Visa onlinekontakter.
eller

Klicka pa Visa > Visa onlinekontakter.
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Stanga av ljudet (endast Windows och Linux)

Du kan stanga av allt ljud tillfalligt.

1 Hogerklicka pa GroupWise Messenger-statusikonen .‘.’ i aviseringsomradet och vilj sedan Ljud

av.

2 Om du vill satta pa ljudet igen upprepar du Steg 1.

Om du stdnger av ljudet med denna funktion, slas ljudet pa igen nasta gang du loggar in pa

GroupWise Messenger.

Information om hur du anger nar du ska aviseras av ljud och varningar finns i Ange nar du ska ta

emot ljud och varningar.

Anvanda startalternativ

+ "Startalternativ pa kommandoraden” pa sidan 37

+ ”Startalternativ med webbadress” pa sidan 37

Startalternativ pa kommandoraden

Du kan anvanda foljande startalternativ i en kommandotolk nar du startar GroupWise Messenger:

Startalternativ

Funktion

Jl-xx

/background

Ju-xxx eller /@u-xxx

Jipa-xxx

Jipp-xxx

Jimport-filnamn

/multi

Anger anvandargranssnittets sprak. Med XX menas ANSI-
sprakférkortningen for onskat sprak.

Startar GroupWise Messenger utan att huvudfonstret visas.

Anger vilket anvandar-ID som ska anvandas vid inloggning. XXX
star for anvandar-ID:t.

Anger vilken IP-adress som ska anvandas vid inloggning. XXX star
for IP-adressen.

Anger vilken IP-port som ska anvandas vid inloggning. XXX star
for IP-porten.

Importerar en specifik kontaktlista. filnamn star for . nmx-filen.
Startar flera instanser av GroupWise Messenger-klienten.

OBS: Om du anvander startalternativet /multi tillsammans med
ett webbadressalternativ for start, fungerar kanske inte
webbadressalternativet som férvantat.

Startalternativ med webbadress

Foljande alternativ kan anvdndas bade fran en kommandotolk och i ett webblasarfonster.
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OBS: Nar du anvander startalternativen med webbadress i det har avsnittet fran en kommandotolk
maste du ange alternativet inom citattecken. Exempel:

NMCL32.exe "nim:startIm?username=username&message=message"

Alternativ

Funktion

nim:launchNM
nim:startim
nim:startim?username=anvédndarnamn

nim:startim?username=anvéndarnamn&
message=meddelande

nim:addContact

nim:addContact?username=anvdéndarna
mn

nim:addContact?username=anvéndarna
mn&foldername=mappens_namn

nim:import?filename=filnamn
nim:invite

nim:close

nim:exit
nim:open
nim:preferences

nim:joinChat?roomname=rumnamn

Oppnar GroupWise Messenger.
Oppnar dialogrutan Bjud in.
Inleder en konversation med anvédndarnamn.

Skickar ett meddelande till anvdndarnamn. Exempel:
nim:startim?username=AAndersson&message=God+morgon.

Oppnar dialogrutan Lagg till kontakt.

Oppnar huvudfonstret fér GroupWise Messenger och lagger till
anvdndarnamn i kontaktlistan. Namnet laggs till pa rotniva i
kontaktlistan och hamnar alltsa inte i nagon sarskild mapp.
Exempel: nim:addcontact?username=AAdams.

Oppnar huvudfénstret fér GroupWise Messenger och lagger till
anvdndarnamn i kontaktlistan. Namnet laggs till i mappen som
heter mappens_namn.

Importerar kontakterna i .nmx-filen filnamn.
Oppnar dialogrutan Bjud in (samma som nim:startim).

Stanger huvudfonstret for GroupWise Messenger utan att
GroupWise Messenger avslutas.

Avslutar GroupWise Messenger.
Oppnar huvudfénstret fér GroupWise Messenger.
Oppnar dialogrutan Alternativ.

Ansluter till det angivna chattrummet ndr Messenger startar.
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Anvinda GroupWise Messenger fran
GroupWise (endast Windows)

Foljande alternativ for GroupWise Messenger finns tillgangligt i GroupWise:

+ "Visa narvarostatus i Messenger i GroupWise (endast Windows)” pa sidan 39

+ "Skicka ett snabbmeddelande” pa sidan 39

+ "Visar kontaktlistan for GroupWise Messenger” pa sidan 40

+ ”Konfigurera att GroupWise Messenger startar ndr GroupWise startar” pa sidan 40

+ ”Visa alternativ i GroupWise Messenger” pa sidan 40

GroupWise Messenger fungerar bara med GroupWise om du anviander Windows-klienten for bada.

Visa narvarostatus i Messenger i GroupWise (endast
Windows)

Med GroupWise-klienten fér Windows kan du visa en anvandares narvaroinformation.
Narvaroinformationen visas pa féljande platser: Snabbinfo i faltet Till nar du skickar ett meddelande,
Snabbinfo i faltet Fran i meddelanden du tar emot, och i Snabbinfo for kontakter i adressboken.

Snabbinfo visas efter en liten stund nar du haller muspekaren éver en kontakt.

Du kan skicka ett meddelande till kontakter som &r online genom att klicka pa narvarostatusen.

Skicka ett snhabbmeddelande

Skicka ett snabbmeddelande:

1 | GroupWise klickar du pa Arkiv, sedan pa Nytt och darefter pa Snabbmeddelande.
eller
Klicka pa narvarostatusen for en kontakt. Fortsatt med steg 4.

2 Vilj den person som du vill skicka ett meddelande till.
eller

Om du vill leta reda pa en person som inte finns i kontaktlistan valjer du knappen Sék efter
anvandare.

3 Klicka pa OK.
4 Skriv ett meddelande.
5 Tryck pa Retur eller pa Alt+Retur.
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Visar kontaktlistan for GroupWise Messenger

Visa kontaktlistan fér GroupWise Messenger genom att klicka pa Verktyg > Messenger och darefter
pa Kontaktlista.

Konfigurera att GroupWise Messenger startar nar
GroupWise startar

Sa har konfigurerar du att Messenger startar nar GroupWise startar:

1 Klicka i GroupWise pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Arbetsinstélliningar.

3 Pa fliken Allmant markerar eller avmarkerar du Starta Messenger vid start.

Om du kor bade GroupWise och GroupWise Messenger och avslutar GroupWise fortsatter
GroupWise Messenger att koras tills du ocksa avslutar det.

Visa alternativ i GroupWise Messenger

Visa Messenger-alternativ i GroupWise genom att klicka pa Verktyg > Messenger och darefter pa
Instadllningar.
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Anvanda GroupWise Messenger pa din
mobila enhet

GroupWise Messenger 18 och senare kan anvdndas pa dina mobila enheter som stéder iOS, Android
eller BlackBerry. Du kan vara inloggad pa Messenger fran olika platser pa samma gang, vilket innebér
att du kan anvanda Messenger pa telefonen eller surfplattan samtidigt som du ar inloggad pa
Messenger pa datorn. (Konversationshistoriken sparas pa den enhet eller dator som du var inloggad
pa nar konversationen dgde rum. )
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Hjalpmedel for personer med
funktionshinder

Open Text har som mal att dess produkter ska kunna anvandas av alla, dven personer med olika
typer av funktionsvariationer.

Det finns manga inbyggda hjalpmedelsfunktioner i GroupWise Messenger. Dessa funktioner ar
tillgangliga for alla, utan behov for nagra extra tilloehor.

Snabbtangenter

Tangentkombination Atgird Var den fungerar

F1 Oppna onlinehjilpen Kontaktlista, Konversationsfonster

F2 Byt namn pa en kontakt eller mapp Kontaktlista

Ctrl+A Markera alla forséndelser, markera Kontaktlista, text, Listan
all text Sokresultat

Ctrl+F Fet text | text

Ctrl+C Kopiera markerad text | text

Ctrl+K Kursiverad text | text

Ctrl+O Oppna ett delat Konversationsfonster
konversationsfénster

Ctrl+P Oppna dialogrutan Skriv ut Konversationsfonster

Ctrl+S Spara konversationen Konversationsfonster

Ctrl+U Stryka under text | text

Ctrl+Vv Klistra in markerad text | text

Ctrl+X Klippa ut markerad text | text

Ctrl+Z Angra den senaste atgarden | text

Ctrl+uppatpil Bladdra i fonstret Kontaktlista

eller

Ctrl+nedatpil

Ctrl+Tabb Indragen text Konversationsfonster

Ctrl+Retur Ny rad i text Konversationsfonster

Hjdlpmedel for personer med funktionshinder
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Tangentkombination

Atgird

Var den fungerar

Retur

Del

Alt+F4

Alt+Retur

Skift+vansterpil
eller
Skift+hogerpil
Skift+End

eller
Skift+Home

[bokstaver]

Tabb

Skift+Tabb

Skicka ett meddelande till valda
kontakter

Visa eller dolja en mapp

Skicka meddelandet

Radera en kontakt

Radera text

Avsluta GroupWise Messenger
Avsluta konversationen

Stang en dialogruta

Visa egenskaper for vald kontakt
Skicka meddelande

Markera ett tecken i taget

Markera texten till slutet eller
borjan av en rad

Vilj den kontakt som motsvarar
det du angett

Hoppa mellan falt, knappar och
omraden

Hoppa mellan falt, knappar och
omraden i omvand ordning

Kontaktlista

Kontaktlista
Konversationsfonster
Kontaktlista

| text

Kontaktlista
Konversationsfonster
Dialogruta
Kontaktlista
Konversationsfonster

| text

| text

Kontaktlista

Konversationsfonster, dialogruta

Konversationsfonster, dialogruta
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